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РЭФЕРАТ 
 
 
Аб'ём дыпломнай працы: 69 старонкі, 9 малюнкаў, 7 табліц, 62 

выкарыстаных крыніц, 5 прыкладанняў. 
 
ДАКУМЕНТААБАРОТ, ЯКАЯ ЎВАХОДЗІЦЬ ДАКУМЕНТАЦЫЯ, 

ВЫХОДНАЯ ДАКУМЕНТАЦЫЯ, АЎТАМАТЫЗАЦЫЯ, СЭД, 
ЭФЕКТЫЎНАСЦЬ 

 
Аб'ект даследавання - дакументаабарот СТАА "Млеч". 
Прадмет даследавання - удасканаленне дакументаабароту ў СТАА 

"Млеч". 
Мэта працы - выяўленне недахопаў у сістэме дакументазвароту ў СТАА 

"Млеч" і распрацоўка рэкамендацый па іх ліквідацыі. 
Метады і сродкі даследавання: тэарэтычны і эмпірычны аналіз, 

сістэматызацыя, абагульненне, праектаванне. 
Асноўныя вынікі, іх навізна: разгледжана арганізацыйная структура 

кіравання прадпрыемствам СТАА "Млеч"; раскрыты працэс дакументаабароту 
на прадпрыемстве; праведзены аналіз арганізацыі дакументаабароту ў СТАА 
"Млеч«; распрацаваны рэкамендацыі па ўдасканаленні дакументаабароту ў 
СТАА» Млеч"; разлічана эфектыўнасць прапанаваных мерапрыемстваў. 

Вобласць практычнага прымянення: дакумэнтазварот прадпрыемстваў 
Рэспублікі Беларусь. 

Аўтар пацвярджае, што прыведзены у ёй разлікова-аналітычны матэрыял 
правільна і аб'ектыўна адлюстроўвае стан доследнага працэсу, а все 
запазычаныя з літаратурных і іншых крыніц тэарэтычныя, метадалагічныя, 
метадычныя становішча і канцэпцыі суправаджаюцца спасылкамі на іх аўтараў. 
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РЕФЕРАТ 

 
 
Объем дипломной работы: 69 страниц, 9 рисунков, 7 таблиц, 62 

использованных источников, 5 приложений. 
 
ДОКУМЕНТООБОРОТ, ВХОДЯЩАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ, 

ИСХОДЯЩАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ, АВТОМАТИЗАЦИЯ, СЭД, 
ЭФФЕКТИВНОСТЬ 

 
Объект исследования – документооборот СООО «Млеч». 
Предмет исследования – совершенствование документооборота в СООО 

«Млеч». 
Цель работы – выявление недостатков в системе документооборота в 

СООО «Млеч» и разработка рекомендаций по их устранению. 
Методы и средства исследования: теоретический и эмпирический 

анализ, систематизация, обобщение, проектирование. 
Основные результаты, их новизна: рассмотрена организационная 

структура управления предприятием СООО «Млеч»; раскрыт процесс 
документооборота на предприятии; проведен анализ организации 
документооборота в СООО «Млеч»; разработаны рекомендации по 
совершенствованию документооборота в СООО «Млеч»; рассчитана 
эффективность предложенных мероприятий. 

Область практического применения: документооборот предприятий 
Республики Беларусь. 

Автор подтверждает, что приведенный в ней расчетно-аналитический 
материал правильно и объективно отражает состояние исследуемого процесса, 
а все заимствованные из литературных и других источников теоретические, 
методологические, методические положения и концепции сопровождаются 
ссылками на их авторов. 
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ABSTRACT 
 
 
 
The volume of the thesis: 69 pages, 9 figures, 7 tables, 62 sources used, 5 

appendices. 
 
THE DOCUMENT, WHICH IS PART OF THE DOCUMENTATION, 

OUTGOING DOCUMENTATION, AUTOMATION, DOCUMENT 
MANAGEMENT EFFICIENCY 

 
The object of the study is the document flow of SOOO "Mlech". 
The subject of the study is the improvement of the document flow in SOOO 

"Mlech". 
The purpose of the work is to identify shortcomings in the document 

management system in Mlech SOOO and develop recommendations for their 
elimination. 

Methods and means of research: theoretical and empirical analysis, 
systematization, generalization, design. 

The main results and their novelty: the organizational structure of enterprise 
management SOOO "Mlech"; it revealed the workflow process in the enterprise; the 
analysis of workflow in the SOOO "Mlech"; developed recommendations for 
improving the workflow in the SOOO "Mlech"; the calculated efficiency of the 
proposed activities. 

Field of practical application: document management of enterprises of the 
Republic of Belarus. 

The author confirms that the computational and analytical material presented in 
it correctly and objectively reflects the state of the process under study, and all 
theoretical, methodological, methodological provisions and concepts borrowed from 
literary and other sources are accompanied by references to their authors. 
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