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Объект, предмет и цель исследования

Объектом данного исследования дипломной работы является 
документационное обеспечение управления. 

Предмет исследования –нормативно-правовая и методическая база 
документирования основной деятельности ПАО «Костромская сбытовая 
компания». 

Целью исследования является изучение документирования деятельности и 
организация работы с документами, а также предложение путей ее 
совершенствования
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Задачи исследования



Схема движения входящего документа
  

 

 

 



Выявленные проблемы
  

Отсутствует централизованное 
архивное хранение, что 

привело к загроможденности 
офисного помещения, потери и 

порчи документов, иногда 
необходимых в работе 

организации. 

Отсутствует в компании 
локальный акт, который бы 
регулировал этот процесс. 
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Пути совершенствования документационного 
обеспечения деятельности

Для совершенствования документирования основной деятельности 
предлагается разработать инструкцию по делопроизводству для ПАО 
"Костромская сбытовая компания". Инструкция разрабатывается на 

основе законодательных и иных нормативных правовых актов, 
регулирующих сферу информации и документации. Одновременно 

инструкция отражает специфические особенности работы с 
документами, характерные для конкретной организации. Инструкции 
по ДОУ предназначена для сотрудников организации, работающих с 

документами. Инструкция утверждается приказом руководителя 
организации. Инструкция должна быть доведена до каждого работника 

организации. Разработчики инструкции разъясняют содержание 
инструкции всем сотрудникам и обращают внимание на наиболее 

важные, принципиальные положения. Таким образом, инструкция по 
делопроизводству, являясь локальным актом ПАО "Костромская 
сбытовая компания", внесет упорядоченность, систематизацию в 

работу с документами, позволит правильно и грамотно формировать 
отработанные документы в дела и обеспечить им сохранность.



БЛАГОДАРЮ ЗА ВНИМАНИЕ!
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