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ВВЕДЕНИЕ

Значения новых информационных технологий в документационном обеспечении управления для
ргеитсратуры обусловлены тем, что успешность организации зависит от эффективности и скорости
информационного обмена как внутри организации, так и во внешней среде. Сюда же относится
оперативность разработки документов и надежность информации и системы ее обеспечения.
По мнению Путькиной Л.В. электронный офис – это система для интеграции подсистем предприятия с
целью повышения удобства работы и оптимального взаимоотношения между персоналом и структурными
подразделениями предприятия.
Использование новых информационных технологий в документационном обеспечении управления дает
возможность комплексного применения современных технических средств для автоматизации процедур и
функций управления (обработка текстов, редактирование текстов, хранение и поиск, передача информации
по каналам электросвязи внутри офиса и за его пределы, информационное обслуживание персонала офиса,
подготовка и принятие решения и др.), средств программной поддержки, подходов к проектированию
помещений офиса, охраны труда персонала.
Внедрение новых информационных технологий в документационном обеспечении управления на
предприятии ведет к совершенствованию стиля и методов управления, перераспределению функций
персонала, повышению производительности труда.
При этом следует учитывать и недостатки, такие как: отрицательное воздействие электронной техники на
организм человека, уменьшение личных контактов между сотрудниками и повышение квалификационных
требований к персоналу, что ведет к сопротивлению изменениям среди персонала.
Таким образом, значение новых информационных технологий в документационном обеспечении управления
для организации несомненно и несет множество положительных моментов. Однако, следует учитывать и
недостатки.
Данное исследование актуально потому, что позволяет решить ряд практических задач на основе
полученных в исследовании данных.
Объект «Городская поликлиника № 4». Предмет электронный документооборот в учреждении «Городская
поликлиника № 4».
Цель – описать организацию работы регистратуры районной поликлиники.
Задачи:
 провести анализ и характеристику документооборота;
 провести оценку эффективности внедрения СЭД регистратуры.
В исследовании использовались следующие методы: системный; структурный; функциональный;
информационный; аксиоматический; выборочный; методы синтеза и анализа.
Теоретическая значимость заключается в составлении классификации новых информационных технологий
в документационном обеспечении управления.
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Практическое значение исследования состоит в разработке проектно-практических рекомендаций,
направленных на совершенствование использования новых информационных технологий в
документационном обеспечении управления «Городская поликлиника № 4».

1 АНАЛИЗ БАЗОВЫХ ПРОЦЕССОВ И ПРОЦЕДУР РЕГИСТРАТУРЫ

Кадры (персонал больницы) задействованы в следующих процессах: приём кадров, увольнение кадров,
расстановка кадров.
Схематично процедура документирования приема на работу представлена на рисунке 1.
Рис. 1. Документирование приема на работу.

Рассмотрим деятельности регистратуры учреждения. Регистратура является структурным подразделением
поликлиники, осуществляющим функцию «первого контакта» с пациентом в рамках оказания медицинской
помощи по ОМС и платным услугам (рисунок 2):
 обеспечение обмена информацией с пациентом (очно, по телефону, через Интернет);
 оформление первичной документации;
 ведение документооборота (амбулаторные карты, статталоны, журналы);
 запись на прием, логистика потоков пациентов.
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