Добрый день, Игорь! Посмотрела работу, и есть некоторые замечания:

1. Тема не актуальна, её необходимо переформулировать в "Экспертные системы по автоматическому анализу Документооборота и использование формализованных документов".

2. На стр.13 я выделила информацию про формализованные защищаемые документы, суть которых можно проанализировать, т.е. провести анализ сходства и отличия между: ФЗ "О служебной тайне" (Проект № 124871-4) «служебные документы », ФЗ  № 5485-I "О государственной тайне" «гриф секретности», ФЗ от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ "О КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЕ".
ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ФОРМАЛИЗОВАННЫХ ДОКУМЕНТОВ В ДОКУМЕНТООБОРОТЕ
Введение

Формализованные документы, т.е. типовые документы и в информационных системах документооборота они могут быть уже введены заранее, уже с гербом страны или с реквизитами зафиксированными заранее. Но как сохранить безопасность или секретность формализованных закрытых документов и в техническом и в информационном плане – вот это может быть актуальностью или новизной дипломной работы.
Результат управленческой деятельности зависит от множества промежуточных звеньев, одним из которых является электронный документооборот (делопроизводство – это надо убрать), позволяющий обеспечить оперативность и гибкость в принятии решений. Он координирует все этапы работы - от проектирования до практической реализации бизнес -идеи. Так как процесс управления включает основные типовые документируемые операции (сбор и обработку документной информации; подготовку решения; принятие и документирование решения; доведение решений до исполнителей; исполнение решения; контроль исполнения; сбор информации об исполнении; передачу информации по вертикальным и горизонтальным связям; хранение и поиск информации), то устранение непроизводительных затрат времени в этих операциях требует разумного сочетания формализации и творчества.

Формализация требует, с одной стороны, ознакомления составителей документов с наиболее общими законами восприятия документов, с другой - формулирование и систематизации общих правил и норм составления документов.

Документированная информация наполняет основную часть управленческих документопотоков и информационных ресурсов организаций и является фундаментальной основой информационного ресурса любой организации. 
Актуальность настоящей работы обусловлена, с одной стороны, большим интересом к теме,  с другой стороны, ее недостаточной разработанностью. Рассмотрение вопросов связанных с данной тематикой носит как теоретическую, так и практическую значимость.
Объектом исследования является факт, событие или явление, которое будет рассматриваться в дипломной работе.

Предметом является то, что необходимо сделать, чтобы рассмотреть объект (который представлен в виде факта, события, явления).

Объект исследования: система документационного обеспечения управления.

Предмет исследования: документооборот учреждения.

Целью работы является изучение использования формализованных документов в документообороте. 

Для достижения поставленной цели, необходимо решить следующие задачи:

- определить значение понятия, особенности и сущность понятия  «документооборот», основные характеристики;

- рассмотреть процесс документооборота, описать его организацию;

- установить основные этапы документооборота в организации.

Основными методами исследования являются выборка и анализ исследования. 
Источники, используемые в настоящей работе можно распределить на несколько групп: организация процесс документооборот предприятия(что это ???)
В первую группу источников поместить законодательные акты и нормативно-методическую базу делопроизводства, регулирующую вопросы организации документооборота:

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» Данный закон регулирует отношения, возникающие при осуществлении права на поиск, получение, передачу, производство и распространение информации; применение информационных технологий.

Федеральный закон от 10.01.2002 №1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи (принят Государственной Думой Федерального собрания РФ 13.12.2001). Данный закон предоставляет возможность удостоверять подлинность документа на расстоянии, что во многом облегчает и ускоряет деловой оборот.

ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. Настоящий стандарт устанавливает термины и определения понятий в области делопроизводства и архивного дела.

Вторую группу источников представляют учебники и учебные пособия, в которых отражены вопросы организации документооборота:

А.В. Жеребенкова. Документооборота на предприятии. В книге освещены все вопросы грамотной и эффективной организации современного делопроизводства. Автор рассматривает документооборот с позиции  бухгалтерского и налогового учета. Автором изучен и представлен порядок составления организационно-распорядительных документов. Приведены образцы унифицированных форм, используемых при расчетах с подотчетными лицами, выполнении кассовых операций, операций по расчетному счету. При учете материальных и нематериальных активов, основных средств, труда и заработной платы. 

Белов А.Н., Белов А.А. Делопроизводство и документооборот. Авторы излагают в книге вопросы, связанные с организацией современного делопроизводства, рассматривают этапы документооборота.  Кузнецова Т.В. Делопроизводство. Автор анализирует движение документа и его обработку с момента получения и до отправки, порядок текущего хранения документов, проведение экспертизы ценности документов и их уничтожение, а также особенности работы с кадровыми документами.

Глава I…………………..
1.1.Общая характеристика документооборота предприятия

Документооборот - движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки[5;с.66].

Документооборот является важным звеном делопроизводства, определяет инстанции и скорость этого движения. Главное правило документооборота - оперативное движение документов по наиболее перспективному пути с минимальными затратами времени и труда. Основу документооборота дают организационные документы: Устав, положения о структурных подразделениях, положения о службе ДОУ, приказы о распределении обязанностей, инструкции по работе с документами, инструкции по делопроизводству, схемы документопотоков, пути прохождения отдельных видов документов. Функциональное назначение документооборота учреждения обеспечить надлежащую эффективность работы с документами. Достигнуть этого можно, создавая оптимальные условия для перемещения документов наиболее коротким путем в соответствии с основными этапами их подготовки. 

Персональную ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение правил работы с документами в учреждении несет руководитель предприятия. В структурных подразделениях назначаются сотрудники, ответственные за ведение делопроизводства. Организация работы с документами и правила документирования закрепляются в инструкции по делопроизводству учреждения.

В соответствии с масштабами движения документов выделяют документооборот[9;с.61]:

- конкретного должностного лица;

- структурного подразделения;

- организации как юридического лица;

- корпорации с рядом филиалов;

- отрасли управления;

- государства в целом.

Методические пособия (например, ГСДОУ Государственная система документационного обеспечения управления) и нормативные акты в качестве базового объекта предлагают рассмотреть документооборот организации как юридически независимого, самостоятельного управленческого элемента, содержащего полный набор технологических процессов. Структура организации и внутреннее распределение обязанностей первичны по отношению к порядку движения документов. Но это не значит, что система организации документооборота не поддается самостоятельному регулированию и нормированию.

Документооборот осуществляется в виде различных потоков между структурными подразделениями или работниками предприятия. Под документопотоком понимается совокупность документов, выполняющих определенное целевое назначение в процессе документооборота. Документопотоки различаются по направлению и по отношению к управленческому объекту. В качестве составляющих документооборота учреждения принято выделять 3 самостоятельных и взаимосвязанных документационных потока[12;с.60]:

- входящие документы - это документы, поступающие в организацию из-за ее пределов, в том числе от других организаций (учреждений, предприятий) и физических лиц (граждан); большинство входящих документов должны порождать соответствующие исходящие, в установленные сроки. Сроки могут быть установлены нормативными актами, предписывающими то или иное время ответа на соответствующий входящий документ или могут быть указанные непосредственно во входящем документе исполнителям;

- исходящие документы - документы, направляемые организацией за ее пределы, в том числе другим организациям (учреждениям, предприятиям) и физическим лицам (гражданам); большинство исходящих документов являются ответом организации на входящие документы. Некоторая часть исходящих документов готовится на основе внутренних документов организации. Небольшое число исходящих документов может требовать поступления входящих документов (например, запросы в другие организации);

- внутренние документы - документы, образующиеся в процессе повседневной деятельности организации и не покидающие его пределов. Такие документы перемещаются между должностными лицами и структурными подразделениями организации. Внутренний документ - официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации.

Данные документы используются для организации работы, так как они обеспечивают целенаправленное решение управленческих задач в пределах одной организации. К внутренним документам относятся организационно-правовые, организационно-распорядительные документы. Это приказы, положения, правила, инструкции. Самостоятельные группы внутреннего документооборота составляют протоколы и акты, плановые и отчетные документы, документы по учету материальных и денежных средств, оборудования, внутренняя служебная переписка (докладные, служебные, объяснительная записка) личного состава и т.д.

Каждый из документопотоков имеет свои особенности в структуре, количестве, обработке и движении. Количество документов, поступивших в организацию и созданных ею в течение определенного периода времени (как правило, года) составляет объем документооборота. Это основное средство определения реальных потребностей в организационной и вычислительной техники, выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и построения справочного аппарата. В зависимости от целей за единицу подсчета может приниматься как сам документ, так и его копии. 

Сведения об объеме документооборота помогают установить количество необходимой и достаточной информации для функционирования аппарата управления и степень загруженности организации, структурных подразделений и должностных лиц. Любой вид документа имеет свой путь движения, который можно описать, проследить и закрепить за ним. Для организации документооборота важен такой компонент как авторство документов. Также необходимыми составляющими документооборота являются следующие методы и этапы обработки документации: способ пересылки, срочность исполнения, степень ограничения доступа к составу информации. Перечисленные составляющие оказывают существенное влияние на технологии обработки и прохождения документации. Таким образом, документооборот – это сложный, технологический процесс, который можно характеризовать различными компонентами, связанными с процессами документирования и со всей деятельностью организации. 

1.2. Назначения и виды документов

Все многообразие документов, обслуживающих сферу управления, можно классифицировать по различным основаниям.

Виды документов по происхождению[8;с.58]:
-личного происхождения;

-официальные.

Документ личного происхождения - документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей. Документы личного происхождения включают личную переписку, воспоминания личного характера, дневники. Они создаются в частной жизни человека, вне сферы служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей.

Официальный документ - документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке. Среди официальных документов выделяют группу личных - это документы, удостоверяющие личность (паспорт, вид на жительство), специальность, образование (диплом, аттестат), трудовой стаж (трудовая книжка) и др. Делопроизводственные службы, как правило, работают с официальными документами, подавляющее большинство которых составляют управленческие документы. Управленческие документы создаются для реализации управленческих функций, таких как планирование, прогнозирование, финансирование, учет, контроль, снабжение и др.

Служебный документ - официальный документ, используемый в текущей деятельности организации (почему подчеркнуто???).

Виды документов по способу документирования (способу записи информации или создания документа)[16;с.82]:
Письменный документ - текстовый документ, информация которого зафиксирована любым типом письма.

Текстовый документ -документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи.

Рукописный документ - письменный документ, при создании которого знаки письма наносят от руки.

Машинописный документ - письменный документ, при создании которого знаки письма наносят техническими средствами.

Электронный документ - созданный и читаемый с помощью компьютерной техники.

Изобразительный документ - документ, содержащий информацию, выраженную посредством изображения какого-либо объекта.

Фотодокумент - изобразительный документ, созданный фотографическим способом.

Фонодокумент - документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи.

Кинодокумент - изобразительный или аудиовизуальный документ, созданный кинематографическим способом. (это обязательно необходимо)
Документ на машинном носителе - документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной.

Видеограмма документа - изображение документа на экране электронно-лучевой трубки.

В управленческой деятельности любой организации присутствуют письменные (текстовые) документы, созданные рукописным, машинописным способом, а также электронные документы. Делопроизводственные службы заняты обработкой и хранением именно таких документов. Если в деятельности организации используются иные документы (например, фотодокументы или графические документы), их созданием и обработкой занимаются специализированные подразделения.

Беловой документ - рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений.

Черновой документ - рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом.

Виды документов в зависимости от отношения к аппарату управления[4;с.60]:
-входящие (поступившие в организацию);

-исходящие (отправляемые из организации);

-внутренние (создаваемые в данной организации и используемые во внутренних связях).

Совокупность этих документов образует документооборот организации.

Виды документов по числу затронутых вопросов:
-простые;

-сложные.

Простые документы (например, письма, заявления) содержат изложение одного вопроса. Сложные документы включают несколько вопросов, они могут касаться нескольких должностных лиц, структурных подразделений, учреждений (например, приказы, протоколы, постановления, решения, регламенты, инструкции).

По ограничению доступа документы разделяются на[6;с.70]
-секретные;

-для служебного пользования;
-несекретные (простые).

Секретные документы снабжаются особой пометкой и грифом секретности. Использование таких документов и работа с ними осуществляются по особой технологии и требуют специального разрешения. Документы для служебного пользования, содержащие несекретные сведения, могут использоваться работниками данного учреждения. Такие документы помечаются грифом «Для служебного пользования».

Виды документов по способу изложения текста:
-индивидуальные;

-трафаретные;

-типовые.

В индивидуальных документах содержание излагается в виде связанного текста. Составитель (исполнитель) индивидуального документа готовит оригинальный текст, посвященный одному (или нескольким) вопросу, для выполнения конкретной управленческой задачи. Эти документы представляют собой традиционный литературный текст.

В трафаретных документах структура изложения текста формализована, в них используются заранее подготовленные стандартные фразы или отдельные части постоянно повторяющегося текста и пропуски для заполнения переменной информации. Наиболее известным видом таких документов является анкета или справка. Такие документы, как правило, напечатаны на бланке, содержащем постоянную информацию, а переменная вписывается от руки. Вариант использования трафаретных текстов -введение их в память компьютера (шаблон текстовых редакторов).

Типовые документы используются для документирования однотипных (повторяющихся) ситуаций, они составляются на основе образца (например, типовые письма, инструкции, договоры и др.). В документоведении метод типизации используется для создания типовых форм документов и текстов, т.е. образцов или эталонов, на основе которых создаются конкретные документы. Типовой текст - текст-образец, на основе которого создаются в последующем тексты аналогичного содержания.

По степени подлинности документы делятся на[12;с.83]:
-подлинники (оригиналы);

-копии;

-дубликаты.

Подлинник официального документа (оригинал) - первый (или единственный) экземпляр документа, обладающийюридической силой. Подлинник удостоверяет собственноручная подпись должностного лица, гриф утверждения, оттиск печати, регистрационный индекс. Подлинник обязательно содержит сведения, подтверждающие его достоверность (об авторе, времени и месте создания).

Подлинный документ - документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения.

Подлинник (официального) документа - первый или единичный экземпляр официального документа Дубликат документа - повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу Копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы Заверенная копия документа - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу Дублетный документ - один из экземпляров копии документа. Дубликат -копия официального документа, имеющая юридическую силу подлинника и сопровождаемая отметкой «Дубликат».

Оформление дубликатов практикуется в случаях потери подлинника; например, при утрате работником трудовой книжки работодатель отдела кадров обязан оформить ему дубликат трудовой книжки.

По срокам хранения документы делятся на:[8;с.93]
-документы постоянного;

-долговременного (свыше 10 лет);

-временного (до 10 лет) хранения.

Сроки хранения документов определяются Федеральной архивной службой и закрепляются в перечнях документов с указанием сроков хранения.

По способу передачи документов различают:
-письма;

-телеграммы;

-телефонограммы;

-телексы;

-факсограммы;

-электронные сообщения.

1.3.Основные подходы к автоматизации документооборота

Документы могут быть получены по почте, доставлены посетителем, приняты по электронной почте, факсу. Значительная часть документов передается при помощи электронной почты, что значительно сокращает время на передачу информации и повышает надежность доставки. Обработка поступающих документов проводится сразу после их получения или в первый рабочий день. Получив документ, делопроизводитель проверяет правильность его доставки. Ошибочно полученная корреспонденция либо возвращается на почту, либо пересылается адресату. При необходимости делопроизводитель, убедившись в правильности доставки и целостности упаковки, принимает информацию под расписку. Если получена корреспонденция с пометкой «Срочно», «Вручить немедленно», отмечается, как и в документах, полученной по проводной связи время их получения. В группу первичной обработки также передаются документы, полученные работниками при командировках в других организациях или от посетителей. Вскрыв конверт, делопроизводитель проверяет правильность вложения и его целостность, т.е. наличие всех страниц документа и всех приложений. При поврежденной упаковке проверятся полнота присланных материалов, механические повреждения. При получении такой корреспонденции фиксируют выявленные дефекты, иногда составляется справка (докладная записка, акт), которая присоединяется к полученным документам для принятия руководством решения по данному факту.

Если документ получен при помощи факса, также проверяется общее количество полученных страниц, соответствует ли их количество заявленному на первом листе факса, просматривается их читаемость. Поступившие по почте документы, вскрываются, за исключением тех, где стоит пометка «Лично», не вскрываются документы на машинных носителях и адресованные общественным организациям (например, профсоюзным).[6;с.82]

После вскрытия конверты уничтожаются, исключением являются письма частных граждан, на конвертах которых указан адрес и документы, поступившие с просроченным сроком исполнения; если в полученных документах нет обратного адреса и фамилии отправителя, но они есть на упаковке; если в документе не проставлена дата и ее приходится устанавливать по почтовому штемпелю; если полученный документ по смыслу носит личный характер, а на конверте (упаковке) грифа «Лично» не было. Штемпель на конверте может послужить доказательством срока получения документа. При получении просроченного финансового документа составляется акт о дне получения документа, подписывают его два сотрудника учреждения и работник почты.

Делопроизводитель организации на всех входящих документах ставит отметку о поступлении документа в учреждение. Отметка состоит из даты получения и учетного порядкового номера. Также может быть указано сокращенное название учреждения-получателя, количество листов и подпись сотрудника. Учетный порядковый номер последнего документа, полученного в текущем году, покажет общее количество поступивших документов.

Отметка о поступлении обычно проставляется в виде штампа от руки. Полученный по факсу документ уже имеет дату получения. С целью лучшего сохранения необходимых документов, полученных факсом, с них снимают копию. Регистрационные штампы принято ставить на первом листе документа, в правом углу нижнего поля. При получении документов с сопроводительным письмом регистрационный штамп лучше ставить не только на письме, но и на первом листе приложения, т.к. сотрудники работают не с сопроводительными письмами, а с приложениями к ним. В случае, если документ присылается повторно, то необходимо определить по информационно-поисковой базе данных местонахождение документа, присланного ранее и отразить это на вновь поступившем экземпляре. Целесообразно для этого использовать правый верхний или нижний левый угол. Первичная обработка документов завершается их сортировкой на регистрируемые и нерегистрируемые.  Таким образом, первичная (экспедиционная) обработка документов заключается в проверке правильности доставки корреспонденции, вскрытии конвертов, проверке целостности вложений и предварительной сортировке документов на регистрируемые и нерегистрируемые.

1.4.Задачи автоматизации документооборота

Документооборот предприятия – движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения. Под формализацией системы документооборота мы понимаем совокупность мероприятий по оптимизации существующей системы документооборота, разработке единых стандартов к формам документов и описанию их маршрутов, регламентации движения документов и последующему внедрению полученных результатов.[4;с.88]  

Специалистами нашей фирмы разработана и апробирована методика формализации системы документооборота, позволяющая оптимизировать состав и качество документов, процедуру создания и прохождения документов, максимально эффективно использовать средства компьютерной техники в системе документооборота, с учетом особенностей Вашего предприятия и Ваших предпочтений.  Применение методики при формализации системы документооборота на Вашем предприятии позволит структурировать внешний и внутренний документопоток, оптимизировать внешний вид используемых документов, разграничить ответственность и полномочия лиц, участвующих в подготовке, утверждении и исполнении документов, создать основу для внедрения автоматизированной системы документооборота (рис.1).
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Рисунок 1………………..
В результате, внедрение системы формализованного документооборота позволит[10;с.92]:
1.     Контролировать информационные потоки предприятия.

2.     Оптимизировать количество циркулирующих на предприятии документов и объем содержащейся в них информации.

3.     Повысить качество и скорость работы с  документами.

4.     Оптимизировать процесс согласования документов.

5.     Контролировать прохождение документов по маршрутам (от создания (получения) до исполнения)

6.     Систематизировать и оптимизировать документы, участвующие в системе документооборота.

7.     Своевременно информировать сотрудников о поступивших (подготовленных) документах.

8.     Контролировать исполнительскую дисциплину специалистов, ответственных за подготовку и исполнение документов.

9.     Повысить ответственность персонала за работу, связанную с функционированием системы документооборота.

10.   Централизованно хранить документы, подготовленные в электронной форме. 

Ожидаемым эффектом от внедрения системы формализованного документооборота является[4;с.90]:
1.    Повышение качества предоставляемой информации и, как следствие, повышение качества принимаемых управленческих решений.

2.     Повышение производительности и эффективности выполнения задач, связанных с движением  информации.

3.     Создание условий и возможностей для совершенствования организационной структуры и управленческих процессов предприятия.

4.     Создание основы для качественного сбора данных для управленческого и бухгалтерского учета.

5.     Исключение потерь документов. Оперативное получение информации о состоянии исполнения и месте нахождения любого документа.

6.     Контроль над своевременным исполнением поручений руководителя.

 

Проект по формализации системы документооборота включает следующие этапы:
1.     Проведение анализа существующей системы документооборота.

2.     Разработка концепции и проектирование новой системы документооборота.

3.     Разработка единой системы документооборота предприятия, в том числе[7;с.83]:

 Оптимизация состава и качества документов.

  Разработка маршрутов движения документов.

 Регламентация движения документов.

 Корректировка функциональных обязанностей сотрудников в соответствии с разработанной системой документооборота, закрепление за каждым  сотрудником ответственности за  подготовку необходимых документов.

Кодирование документов и создание справочников.

4.    Внедрение разработанной системы документооборота.

1.5.Анализ делопроизводства компании

В данной работе создается условное предприятие, в форме общества с ограниченной ответственностью под названием «Пром Пак».

ООО «Пром Пак» - крупное производственное предприятие по выпуску гофрокартона и гофротары, располагающее современным производственным оборудованием и высококвалифицированным персоналом. Предприятие ООО «Пром Пак»  организовано 17 января 2003 г в г. Самара. Фирменный товарный знак охраняется Законом как интеллектуальная собственность его владельца и подлежит обязательной государственной регистрации (Закон РФ «О товарных знаках, знаках обслуживания и наименованиях мест происхождения товаров» № 3520-1 от 23.09.1992 г.)

Хозяйственное общество – это коммерческая организация, уставный фонд которой формируется одним или несколькими физическими или юридическими лицами путем внесения своих долей. В качестве долей могут рассматриваться денежные или материальные средства, интеллектуальный капитал, ценные бумаги.

Существует четыре формы хозяйственных обществ:

общество с ограниченной ответственностью (ООО);

общество с дополнительной ответственностью;

закрытое акционерное общество (ЗАО);

открытое акционерное общество (ОАО).

Общество с ограниченной ответственностью (ООО) – это коммерческая организация, учредителем которой выступает одно или несколько физических или юридических лиц, которые несут ответственность по обязательствам общества и риск убытков в пределах только внесенных им вкладов.

Для учреждения ООО необходимо заключить учредительный договор, в котором определяются наименование фирмы, местонахождение и направление деятельности предприятия, а также указываются размеры уставного капитала и долевое участие в нем членов общества.

Обязательным для любого предприятия, вне зависимости от его организационно-правовой формы, является Устав, который регламентирует деятельность предприятия.

Цель деятельности коммерческого предприятия любой организационно-правовой формы – извлечение прибыли. Получение прибыли зависит от видов деятельности, которые указываются в Уставе предприятия. Предприятие может начать осуществлять свою деятельность только после регистрации и постановки на учет в соответствующие органы. При регистрации предприятия регистрирующий орган проводит экспертизу на уникальность наименования предприятия и вносит данные о создаваемом предприятии в единый реестр юридических лиц. В случае принятия регистрирующим органом положительного решения, оно выдает зарегистрированному предприятию свидетельство о государственной регистрации, дающее ему статус юридического лица. После получения свидетельства о регистрации предприятия необходима его постановка на учет в: районную налоговую инспекцию, пенсионный фонд, районный комиссариат, фонд социального страхования, фонд медицинского страхования, фонд занятости.  Для эффективной работы предприятия, приобретения им клиентов и завоевания рынка необходимо тщательно продумать рекламу (зачем это всё???).
Делопроизводство – это отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.

Документ – материальный носитель данных, записанной на нем информации, предназначенный для ее передачи во времени и пространстве. Документы могут содержать изображения, тексты, звуки[5;с.83].

Документирование – процесс записи информации на различные носители по установленным правилам.

Документы обеспечивают закрепление, сбор и обработку информации, передачу и использование информации, а также ее хранение.

Документооборот — это порядок движения документов в организации.

Документооборот можно разделить на следующие этапы[11;с.82]:

- экспедиционная обработка документов, поступающих в организацию;

· предварительное рассмотрение документов службой документационного обеспечения управления (ДОУ);

· организация рационального движения документов внутри организации;

-
экспедиционная обработка исполненных и отправляемых документов.

Документооборот предприятия образуют:

-
организационные документы – Устав, Положения о структурных подразделениях, Штатное расписание, должностные инструкции руководства и служащих отделов;

· распорядительные документы – всевозможные приказы и распоряжения всех уровней;

· справочно-информационные и справочно-аналитические документы – заявления, обращения граждан по различным вопросам, регистрационно-контрольные карточки, докладные и объяснительные записки, акты, факсы, справки, сводки, отчеты, а также весь комплекс переписки;

· документы по личному составу, т.е. кадровая документация;

· отчетно-статистические документы - статистические отчеты, таблицы;

· бухгалтерские документы;

· другие группы документов, связанные с профессиональной деятельностью отделов и служб.

Каждый отдел предприятия создает и обрабатывает свой поток информации, который вливается в общий, образуя документационный оборот предприятия. Таким образом, документопоток движется как сверху вниз, т.е. от высшего руководства к структурным подразделениям и их отделам, так и в обратном направлений – снизу вверх.

В то же время каждое структурное подразделение работает со своим блоком информации, касающейся исключительно его деятельности. То же относится к внутренним отделам структурных подразделений (служб).

Обмен информацией также происходит по горизонтали, т.е. от одного отдела к другому, от структурного подразделения к другому структурному подразделению. Отдельный поток информации представляет входящая документация. Ее распределением и обработкой занимается служба документационного обеспечения управления, которая направляет документы в зависимости от их содержания и назначения в то или иное структурное подразделение. Таким образом, входящие документы вливаются в документооборот структурных подразделений и их отделов. Установление порядка движения документов, или управление документацией предприятия заключается в создании условий, обеспечивающих хранение необходимой документной информации, ее быстрый поиск и доведение ее до потребителей в установленные сроки и с наименьшими затратами. Таким образом, управление документацией предприятия включает в себя организацию документооборота, в том числе технологию личной работы исполнителей, создание информационно-поисковых систем по документам организации, контроль их исполнения, организацию хранения документов. Организацией документооборота предприятия занимается служба документационного обеспечения управления.

Современное делопроизводство характеризуется тем, что основной поток документации создается с применением компьютерных информационных технологий. Сегодня разработаны и активно внедряются в обращение – специальные системы автоматизации делопроизводства, например, «Дело», «АиТ», «Евфрат» и д.р. (можно провести их анализ)
Примеры распорядительных документов

Требования по составлению и оформлению распорядительных документов содержит Инструкция по делопроизводству. К наиболее часто используемым распорядительным документам практически любого предприятия относятся[4;с.126]:

· приказы по основной деятельности;

· приказы по личному составу:

· распоряжения;

· решения;

- указания.

Решение - правовой акт, принимаемый коллегиальными и совещательными органами учреждений, организаций и предприятий в целях разрешения наиболее важных вопросов их деятельности. Особенностью данного вида распорядительного документа является ключевое слово текста -глагол «решить» в соответствующей форме.

Приказ - правовой акт, издаваемый руководителем предприятия, действующим на основе единоличного управления, в целях разрешения основных и оперативных задач. В отдельных случаях он может касаться нескольких организаций, предприятий, учреждений и должностных лиц. Различают приказы трех видов[2;с.93]:

- по организационным вопросам (издаются в случаях создания, реорганизации или ликвидации предприятия; при утверждении структуры и штатов; в целях утверждения и/или введения в действие различных организационно-правовых, плановых, отчетных, инструктивных, методических документов; при создании временных или постоянных коллегиальных или совещательных органов):

- по основной деятельности (регулируют порядок финансирования, материально-технического, информационного и документационного обеспечения деятельности организации; социальные вопросы; научно-техническую политику; содержание специфических видов деятельности);

- по личному составу (регламентируют прием, перемещение, увольнение работников, предоставление отпусков, присвоение разрядов, вынесение взысканий и поощрений).

Распоряжение - правовой акт, издаваемый единолично Президентом РФ, а также единолично руководителем коллегиального органа управления в целях разрешения оперативных вопросов. Око имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга организаций и должностных лиц. Распоряжения также издают руководители предприятий по вопросам частного характера. Указание -правовой акт, издаваемый единолично руководителем предприятия или его заместителями преимущественно по вопросам, связанным с организацией выполнения приказов, инструкций. 

Интерьер служебного помещения и оборудование рабочего места оказывает большое влияние на эффективность работы любого сотрудника. Рабочее место служащего состоит из трех зон: основная, где находится его стол с приставками и необходимей оргтехникой, зона обслуживания посетителей и вспомогательная зона, где располагаются шкафы, копировальный аппарат, факс.

Если в комнате работают несколько человек, то в соответствии с действующими нормативами норма площади служебных помещений должна составлять не менее 4 м2 на одного работника. Общая площадь приемной, где находится служащий, не должна быть менее 12-16 м2. Помещение должно быть хорошо проветриваемым или оборудованным кондиционерами. (зачем это необходимо????)
Интерьер кабинета следует хорошо обдумать. Помещение должно быть решено в красивой цветовой гамме светлых тонов с продуманным освещением и озеленением. Недостаток освещения часто является одной из причин быстрой утомляемости. Наилучшим признано естественное освещение. Свет должен падать слева или спереди. При наличии компьютеров для устранения бликов на экране дисплея светильники общего освещения монтируются не на потолке, а в верхней части стенных панелей.

Интерьер кабинета хорошо дополняют живые растения. Растения для помещений надо подбирать умело. Крупные растения хорошо разместить в большой приемной или зале на фоне свободной стены. Если помещение узкое длинное, то крупные растения, установленные в дальнем углу, зрительно уменьшают длину комнаты, делают ее более пропорциональной. Отдельно стоящее крупное растение сразу привлекает внимание. Поэтому оно должно быть особенно тщательно подобрано и обладать хорошими декоративными качествами. Большое значение имеет выбор мебели. Непосредственно в состав рабочего места служащего входят стол с приставками, поворотный стул или кресло, стул для посетителя.


В зоне обслуживания посетителей должны быть несколько (2 - 3) стульев или кресел и небольшой столик.
 Вспомогательная зона оборудуется шкафами (чаще встроенными) как для хранения дел, так и платяным (если в учреждении отсутствует централизованная раздевалка) и сейфом. Габариты мебели должны соответствовать площади помещения. Сегодня выпускается достаточно большее количество рациональных комплектов мебели для приемной и рабочего места служащих. Так как служащему в течение рабочего дня приходится много сидеть, он должен иметь возможность свободно встать, вытянуть ноги, изменить позу.

Учитывая необходимость служащему поворачиваться к столам, приставкам, стул ила рабочее кресло обязательно должно быть подъемно-поворотным, а для расширения рабочей зоны - на колесиках. Такое кресло можно отрегулировать по высоте, обеспечив удобную посадку. Особое значение придается оборудованию рабочего места оргтехникой, сокращающей время и трудозатраты на создание, хранение, передачу и использование документов и информации. Сегодня средства оргтехники позволяют максимально механизировать и автоматизировать практически все технические и формально-логические процедуры создания и обработки документов. Поэтому современное место служащего немыслимо без персонального компьютера, включающего монитор, системный блок, мышь и клавиатуру. Их удобнее разместить на специальном столе-приставке. Если в обязанности служащего входит ввод бумажных документов, то к компьютеру должен быть подключен сканер. На этом же столе, где расположен компьютер, или рядом с ним, но в пределах досягаемости располагается принтер.

При больших объемах множительных работ устанавливается копировальный аппарат или принтер соответствующей производительности, оснащенный сортировальным устройством, а при необходимости и стиплером. Эта техника размещается на специальной подставка во вспомогательной зоне. Само собой разумеется, что компьютер должен иметь соответствующее программное обеспечение. Как правило, компьютер служащего связан с компьютером руководителя или подключен к локальной сети учреждения, а в случае выполнения им приема-передачи факсов и электронной почты - к телефонной сети. Для подбора необходимой руководителю информации и работы с электронной почтой компьютер должен иметь доступ в Интернет.

На рабочем столе или на отдельной приставке располагаются телефонный аппарат (с автоответчиком), селектор или мини-АТС. Во вспомогательной зоне может располагаться столик с факсимильным аппаратом, если приходится получать и отправлять большое количество корреспонденции[4;с.98].

На столе служащего должны быть только предметы, необходимые для оперативной работы. Текущие документы, с которыми служащие работают в течение дня, раскладываются по папкам ила многоярусным лоткам. Одно из главных правил - на столе служащего находятся только поступающие документы и требующиеся по работе, все остальные должны быть разложены по папкам и убраны в стол или шкаф. Кроме того, на столе должна быть настольная лампа, календарь-еженедельник, настольный органайзер с ручками, карандашами. Все, что постоянно требуется во время работы, должно размещаться г пределах вытянутой руки, чтобы можно было взять не вставая. Каждый предмет должен лежать на постоянном, раз установленном месте. Располагать все надо компактно, систематизировав по видам работы. Так, блокнот для записи и ручка лежат рядом с телефонным аппаратом. В рабочем столе также должен быть строгий порядок. Верхний ящик с отделениями для канцелярских принадлежностей, специальный ящик для чистой бумаги, бланков, конвертов и карточек, отдельный ящик для документов. Выдвижные ящики стола рекомендуется оборудовать специальными приспособлениями для подвесного хранения папок и на каждом ящике укрепить карточку с перечнем находящихся в нем дел. Ящики стола должны легко выдвигаться, даже если они тяжело нагружены. Дела и папки, хранящиеся как в столе, так и в шкафах, на полках, должны иметь яркую маркировку различной расцветки, с кодовыми отметками, номерами дел по номенклатуре, что поможет быстро найти нужный документ или дело.

Помимо рациональной организации рабочего места, служащий не должен забывать о рекомендациях режима труда и отдыха.


Работа с персональным компьютером в соответствии с «Временными санитарными нормами и правилами для работников вычислительных центров», разработанными Институтом гигиены труда и профзаболеваний Академии медицинских наук, должна занимать не более 4-х часов подряд с 10-35 минутным перерывом после каждого часа и при менее интенсивной работе - 10-15 минут через каждые 2 часа.(всё это не по теме !!!!!!!!!!!!!!)
1.6.Критерии выбора платформы.

Интеграция информационных систем различного класса остается актуальной темой для многих компаний и государственных организаций, независимо от отрасли или сферы их деятельности. Необходимость проведения подобных проектов может быть вызвана несколькими причинами.  Одна из наиболее распространенных причин связана с тем, что в большинстве компаний уже автоматизировано выполнение отдельных блоков задач, в частности, с помощью ERP, CRM, SCM-систем. Однако для повышения эффективности и прозрачности деятельности важно организовать сквозные бизнес-процессы и обеспечить взаимодействие различных информационных систем. Необходимость в объединении программных приложений может быть также продиктована слиянием или поглощением компаний, что особенно часто происходит в условиях кризиса. Вопрос об интеграции нередко встает и при проведении внутренней реорганизации на предприятии. 

Интеграционные проекты входят в повестку дня и для компаний, перед которыми стоит задача размещения акций на международных биржах (при чем здесь биржи и корпоративные отчетности – у нас должны быть системы для электронного документооборота в компании). В этом случае предъявляются особые требования к подготовке корпоративной отчетности, удовлетворить которые практически невозможно, если обмен данными между информационными системами компании, их консолидация отсутствуют или слабо реализованы. 

Предпосылкой для проведения интеграции также является стремление выстроить "систему управления в реальном времени" (концепции Real-Time Enterprise и Zero Latency Enterprise). Подобный подход позволяет предприятию мгновенно корректировать свою деятельность в зависимости от внешних событий (например, при изменении цен на ресурсы отменять или размещать заказы у субподрядчиков, переносить сроки выполнения заказов и т.д.) и тем самым предлагать клиенту продукцию и услуги по более низким, чем у конкурентов, ценам. Обязательным условием для управления в режиме реального времени является интеграция информационных систем предприятия и его контрагентов. 

Наконец, во многом востребованность интеграционных решений объясняется переходом компаний и государственных ведомств к оказанию услуг в электронной форме и развитием электронного бизнеса. Любой из проектов, связанный с организацией электронных услуг, требует совместной работы нескольких информационных систем. Но наиболее сложными в этом смысле являются проекты в государственных структурах и крупных компаниях, действующих на рынке B2C (в первую очередь - телекоммуникационные провайдеры, сотовые операторы, авиа- и страховые компании). 

Специфика таких проектов заключается в том, что, с одной стороны, необходимо провести интеграцию большого количества информационных систем, с другой - обеспечить доступ к их ресурсам для сотен тысяч, а иногда и миллионов пользователей. В случае с государственными структурами задача осложняется и тем, что системы различных ведомств, задействованных в предоставлении услуги, могут быть устаревшими, плохо документированными или закрытыми.
Подходы к интеграции: на пути к SOA и ESB 

Не так давно наиболее распространенный подход к решению задачи интеграции был связан с концепцией "клиент-сервер". Но если ее применение еще может быть оправдано для небольших интеграционных проектов, то при более крупных масштабах выбор этой технологии приведет к неудаче, почему………... Хотя и сейчас есть примеры организации корпоративной информационной среды на основе клиент-серверной архитектуры: бизнес-функции весьма запутано распределены между серверами и клиентами, которые взаимодействуют самым причудливым (не научное выражение в дипл. раб. такого рода выражения не желательны) образом. 

Более эффективным методом стало использование универсального тонкого клиента - интернет-браузера, с помощью которого обеспечивается доступ пользователей к корпоративным приложениям. Для предоставления пользователю данных, его аутентификации и регистрации применяется сервер корпоративного информационного портала. Взаимодействие приложений между собой осуществляется за счет использования серверов интеграции приложений (AIS - Application Integration Service) и создания коннекторов от каждого приложения к AIS-серверу. [4;с.87]

Применение технологии AIS значительно облегчило выполнение интеграционных проектов. Однако минусы есть и здесь. Для создания коннекторов необходимо знание внутренней структуры каждого интегрируемого приложения и его API (Application Programming Interface - программный интерфейс приложения). Любые изменения в приложениях требуют значительной переработки коннекторов. 

Решением стал подход, основанный на использовании сервисов. Информационные системы разбиваются на функционально законченные, независимые компоненты (сервисы), каждый из которых предназначен для выполнения определенной задачи (примером сервиса может быть расчет процентов по банковскому вкладу). Для выполнения бизнес-процесса необходимо обеспечить вызов сервисов в нужной последовательности. ИТ-архитектура, основанная на выделении и взаимодействии сервисов, получила название SOA (service-oriented architecture). Одним из наиболее распространенных вариантов реализации сервисов в SOA является использование web-сервисов. 

Объединение концепций cервисов, управления бизнес-процессами и серверов интеграции привело к созданию нового класса интеграционных решений - корпоративных сервисных шин (Enterprise Service Bus). В настоящее время именно ESB является наиболее развитым инструментарием для выполнения сложных и масштабных проектов интеграции. 

При выполнении интеграции, в особенности, если речь идет о сложных и масштабных проектах, ключевым вопросом можно назвать выбор оптимальной платформы, которая позволит обеспечить надежность и быстродействие при совместной работе нескольких систем. 

Основные критерии выбора ESB-платформы 

К числу основных поставщиков ESB-платформ можно отнести IBM, Microsoft, Oracle, SAP, SUN Microsystems. Для принятия решения о выборе конкретного продукта необходимо определить критерии, на основе которых должна проводиться оценка интеграционных платформ различных вендоров. Их можно разделить на несколько групп.  Основные технологические и коммерческие критерии.  Одной из технологических характеристик ESB-платформы является наличие и полнота функций маршрутизации (routing) - определение маршрута движения сообщений на основе нескольких параметров, в том числе содержания сообщения. В контексте интеграции важную роль играет способность ESB преобразовывать различные форматы данных. Еще одна характеристика, на которую стоит обратить внимание, - реализация оркестровки. Некоторые ESB-платформы предлагают простые и интуитивно понятные средства для описания регламента взаимодействия сервисов. В случае с другими для этого необходимы глубокие знания самого продукта, так как даже в простых случаях требуется выполнить множество настроек параметров и опций 

Различия между ESB-платформами также могут быть связаны с поддержкой тех или иных отраслевых стандартов и спецификаций, адаптеров (необходимо для взаимодействия с внешними источниками данных), протоколов обмена данными и их версий. 

Дополнительно к характеристикам платформы, влияющим на ее привлекательность в глазах заказчика, относят средства конфигурирования и администрирования, непосредственно стоимость платформы. Значение имеет и способность вендора предложить линейку продуктов, которые будут оптимально сочетаться между собой и позволят успешно решить все поставленные в рамках интеграционного проекта задачи. 

Критерии, специфичные для проектов в определенной отрасли или сфере деятельности. Направления и масштабы деятельности компании могут обуславливать появление дополнительных критериев, критично важных именно для данной отрасли или сферы деятельности. Например, для интеграционных проектов, связанных с созданием государственных электронных услуг, таким критерием является масштабируемость, то есть возможность безболезненного подключения новых систем или увеличения количества пользователей. Не менее важное значение имеет наличие достаточного количества квалифицированных специалистов по данному продукту, а также наличие практических примеров его использования для создания электронных услуг в госорганах.  Критерии, специфичные для данного конкретного проекта. Наконец, на выбор ESB-платформы влияют и факторы, связанные с особенностями конкретного предприятия. Например, в качестве такого критерия может быть совместимость платформы с уже использующимся программным обеспечением. 

Сравнение и выбор ESB-платформы 

Процесс сравнения и выбора ESB-платформы может быть организован следующим образом. Для каждой группы критериев определяется их значимость ("вес") для заказчика - для этого вводится специальный коэффициент в диапазоне от 0 до 1. Внутри группы аналогичные коэффициенты определяются для каждого отдельного критерия. Затем по пятибалльной шкале оценивается каждый из критериев применительно ко всем рассматриваемым продуктам. Итоговое значение для каждого продукта вычисляется не простым сравнением оценок, а с учетом значимости каждого критерия и группы критериев для данного проекта. Например, если стоимость платформы ниже аналогичных конкурирующих продуктов, то она получит более высокую оценку по сравнению с ними. Однако если ценовой вопрос имеет минимальную значимость для заказчика, то это преимущество практически не окажет большого влияния на окончательный выбор платформы. 

Использование ESB-платформ значительно облегчает решение задачи интеграции информационных систем. Благодаря этой технологии крупные интеграционные проекты в последнее время стали доступными более широкому кругу заказчиков, хотя по-прежнему относятся к числу сложных ИТ-задач.
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