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ВВЕДЕНИЕ

Документы в человеческом обществе появились и развивались в качестве средства сохранения информации,  и в процессе его эволюции возникали новые группы и виды документов. 
Роль документов в жизни всего общества очень велика и многообразна: 

· документы используются для учета материальных ценностей;

· в документах отражено государственное управление, в виде распоряжений органов государственной власти; 

· документы сопровождают процесс приватизации государственного имущества, производство товаров, разного рода сделки, передачу права собственности и другие отношения юридических и физических лиц; 

· ряд документов имеет и каждый гражданин, начиная со своего рождения – свидетельство о рождении, за тем в процесс своей жизни – паспорт, трудовая книжка, свидетельство о браке, документы,  отражающие образование и т.д..  

Документированная информация составляют основу управления в любой сфере человеческого общества, а качество документов определяет качество управления, поэтому, профессионально организованная работа с документами влияет на качество работы управленческих работников, нормативно-методические обеспечение создаёт условия для эффективного процесса управления, что в свою очередь, обеспечивает успешную  деятельность в целом.

 
В наши дни, большинство документов изготавливается с помощью применения самых различных технических средств,  при этом материальной основой текстовых документов, служит бумага, а сама запись информации контролируется человеком.

С развитием науки и техники, появлением и применением электронно-вычислительных машин, сформировался еще один вид документом -  электронные цифровые документы, особенностью которых является их способность на небольшом носителе концентрировать и  хранить большие объемы информации. 

Для того, чтобы документы имели юридическое значение, при их создании необходимо выполнять установленные требования соответствующих стандартов и протоколов. 

Создание, оформление и использование документов складывается из их содержания, формы и выбора носителя: 

· по содержанию - документы составляются с соблюдением установленных требований семантики и юридической техники;

· по форме - с соблюдением нормативно-правовыми актами правил;

· по структуре и форме – составление документов, размещение необходимых реквизитов и их использование.

Актуальность темы объясняется значением роли документов в любой сфере деятельности. Документов разного типа существует огромное количество, описать и перечислить которые просто невозможно, при этом, если учесть, что постоянно растут объемы информации, то, соответственно, растет и количество ее  носителей - документов. 

Быстро развивающиеся и внедряемые  информационные технологии,  использование компьютерной техники и средств связи, диктуют и новые методы и решения работы с информацией, с учетом технологических и социальных факторов. Эти методы находятся в прямой зависимости  от правовой организации и управления деятельностью в той области, где происходит документирование информации, то есть создается, оформляется надлежащим образом  документ.  


ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В настоящее время для многих государственных и коммерческих организаций является характXE "акт"ерным отсутствие упорядоченной системы ведения документации, несмотря на то что именно рациональное и грамотно организованное делопроизводство, определяющее документXE "документ"ационное обеспечение управления организацией, существенно влияет на эффективную деятельности предприятия.

Основными задачами документXE "документ"ационного обеспечения являются:

· сокращение информационных потоков до оптимального минимума;

· упрощение и удешевление процессов формирования, обработки и передачи информации с применением новейших технологий автоматизации этих процессов.

Таким образом, на основании этих задач становится понятной насколько актуальна эта тема, а значит для организации любого типа жизненно важно постоянное совершенствование  документXE "документ"ационного  обеспечения управления, так как от этого еще зависит своевременность и  качество принятия управленческих решений. А от качества управления зависит успешная деятельность всего предприятия или организации.

Документоведение – сравнительно молодая научная дисциплина. Возникшие в 90-х годах прошлого столетия проблемы в этой области послужили дальнейшим толчком к научным исследованиям, анализу этих проблем, и как следствие начало развиваться и документоведение, как научная и учебная дисциплина. 

Для упорядочивания работы с документацией  необходимо организовать работу службы делопроизводства, в XE "секретариат" соответствии с правилами служб ДОУXE "ДОУ". Согласно решений, которые освещены в современной литературе, где исследуются и решаются вопросы по устранению проблем,  необходимо разработать комплекс нормативных и организационных документXE "документ"ов, регламентирующих правовое положение, статус, функции, ответственность и организацию работы службы или отдела делопроизводства. 

Положение о функциональной службе - это документ,XE "документ" предназначение которого в  нормативно–правовой регламентации деятельности службы и определяющий ее роль и место в системе управления организацией.
. 

Создавая рекомендации по совершенствованию составления и оформления организационно–распорядительных документXE "документ"ов, необходимо, с одной стороны, учитывать все нормативные требования к порядку ведения делоXE "дело"производства и работы с документами, а, с другой стороны, необходимо стремиться автоматизировать все возможные процессы ДОУXE "ДОУ". Именно это направление позволит добиться повышения производительности и качества труда сотрудников предприятия. Кроме этих настолько важных факторов, автоматизация уменьшит и систематизирует большое количество бумаг в организации, что косвенно тоже  повышает производительность труда.

· Комплексная автоматизация этих функций потребует создания единого информационного пространства организации,  в котором сотрудники и руководство смогут осуществлять деятельность, руководствуясь едиными правилами обработки информации в документXE "документ"ном и в бездокументном  виде. Для этого в рамках предприятия необходимо создать единую информационную систему управления информацией или единую систему управления документXE "документ"ами (ЕСУД), со следующими возможностями: 

· удаленная работа - члены одного коллектива смогут работать как в пределах одного здания, так и в территориально разных местах, в случае, если эта организация имеет разветвленный характер; 

· сохранение целостности информации в общей базе данных;

· организация полнотекстового и реквизитXE "реквизит"ного поиска информации;

· открытость системы, то есть свободный доступ к привычным средствам создания документXE "документ"ов и к уже созданным документам в других системах;

· необходимо предпринять и защищенность информации для невозможности несанкционированного доступа к ней;

· должно быть организовано удобство настройки для решения конкретных задач пользователей;

· система должна быть адаптируема, масштабируема, и с возможностью интеграции с другими системами. 

Единая Система Управления Документами должна представлять собой инструментарий, который предоставит пользователям возможность для решения конкретных поставленных задач. 
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