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ВСТУП 

 

Документ є основним способом представлення інформації на будь-

якому підприємстві. Ефективність управління підприємством залежить і від 

того, наскільки раціонально організовано управління документообігом. 

Адже малоефективне використання накопиченої інформації (або, ще гірше, 

її втрата) може негативно позначитися на веденні бізнесу. 

Правильна організація документообігу впливає на оперативність, 

економічність, надійність функціонування підприємства в цілому, а 

проходження документів використовується з мінімальними затратами часу 

на праці. При раціональної організації документообігу підвищуються 

продуктивність і ефективність праці, яка виконуються працівниками 

підприємства, скорочуються витрати, пов’язані з функціонуванням апарату 

управління. 

Із впровадженням комп’ютерної технологій та автоматизованих систем 

документообігу значно підвищилась швидкість обробки документів, а в 

наслідок і продуктивність роботи організації. Науковці ще проводять 

дослідження західних систем документообігу та намагаються створити 

найкращий аналог таких систем, орієнтуючись на традиційне ведення 

наших документаційних процесів. Робляться спроби впровадження 

комплексної системи автоматизації всіх ділових процесів, а також 

формуються законодавча база для повного їх регламентування. 

Величезне збільшення обсягів інформації та впровадження 

комп’ютерних технологій стали пред’являти підвищення вимоги до 

організації інформаційно-документаційного обслуговування Оскільки 

переважна частина управлінської роботи потребує фіксації своїх дій, 

необхідна ефективна система документаційного забезпечення управління. 

На сьогодні великого значення набуває доступ до інформаційних 

ресурсів і скорочення часових витрат на розв'язання завдань, пов'язаних із 
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документообігом. Тому на підприємствах потрібно вживати заходів щодо 

його ефективної організації і вдосконалення. Таким чином, актуальним є 

подальший пошук нових шляхів удосконалення організації документообігу. 

 Інформаційною базою роботи є дослідження таких вчених, як С. 

Сельченкова [33], Г. В. Беспянська [4],  В. А. Кудряев [21], В. А. Спивак [34], 

О. І. Матвієнко [30], А. А. Пилипенко [38]. 

 Об'єкт дослідження: документообіг Комунального підприємства 

«Центр поводження з тваринами». 

 Предмет дослідження: організація та технології докуметообігу, 

особливості впровадження систем управління електронногодо 

докуаментообігу в Комунальному підприємстві «Центр поводження з 

тваринами». 

 Мета дипломної роботи: розробка рекомендацій щодо вдосконалення 

автоматизації документообігу Комунального підприємства «Центр 

поводження з тваринами». 

 Для досягнення мети було поставлені наступні завдання: 

 розглянути теоретичні аспекти документообігу; 

 визначити основи Комунального підприємства «Центр поводження з 

тваринами»; 

 проаналізувати документообіг Комунального підприємства «Центр 

поводження з тваринами»; 

 запропонувати шляхи удосконалення документообігу Комунального 

підприємства «Центр поводження з тваринами». 

При виконанні дипломної роботи були використані загальнонаукові 

методи дослідження: науково-теоретичні (аналіз та узагальнення методичної 

літератури, періодичних видань досліджуваної проблеми; синтез; 

абстрагування; узагальнення; індукції; дедукція; систематизація; 

класифікація та ін.), а також економіко-математичні й статистичні методи. 

 У даній роботі було встановлено значення організації документообігу 

Комунального підприємства «Центр поводження з тваринами», висвітлено 
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наявні проблеми в організації та наведено шляхи удосконалення організації 

документообігу. 

  Структура даної роботи включає: вступ, три глави, висновки, список 

використаних джерел, додатки та відповідає наведеним вище меті та 

завданнями.
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