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ВВЕДЕНИЕ
В современном бизнесе эффективное управление документацией является одним из ключевых элементов
успеха организации. Организация текущего хранения документов в делопроизводстве организации играет
важную роль в обеспечении эффективности работы и обеспечении доступа к информации.
Документооборот в условиях современного бизнеса становится все более сложным и объемным. Огромное
количество информации необходимо хранить и обрабатывать, чтобы обеспечить непрерывность работы
организации.
Правильная организация хранения документов и возможность быстрого доступа к ним являются одними из
основных задач современного делопроизводства. Важным фактором в организации текущего хранения
документов является нормативно-методическая база делопроизводства.
Наличие юридических норм и стандартов позволяет установить правила и требования к созданию,
хранению и использованию документов. Стандартизация процессов делопроизводства позволяет сократить
ошибки и обеспечить единый подход к работе с документами.
Другим важным аспектом является организация труда работников службы документационного обеспечения
управления. Компетентные и квалифицированные специалисты обеспечивают эффективное выполнение
процессов делопроизводства. Они отвечают за создание, регистрацию, хранение и передачу документов, а
также за обеспечение доступности информации.
Организационно-правовая документация является основой для хранения и обработки документов. Это
правила и положения, которые определяют порядок работы с документами и устанавливают
ответственность за их сохранность и конфиденциальность. Она регулирует процессы делопроизводства и
создает условия для эффективного использования документов в работе организации.
Распорядительная документация включает в себя документы, используемые для принятия управленческих
решений и распределения ресурсов. Это директивы, приказы, инструкции, которые регулируют работу
организации и определяют ее деятельность. Распорядительная документация играет важную роль в
управлении организацией и помогает оптимизировать бизнес-процессы.
Система справочно-информационной документации обеспечивает хранение и обработку справочной
информации. Это справочники, справочные материалы, справочные данные, которые используются для
получения информации организацией и внешними пользователями. Система справочно-информационной
документации облегчает поиск и доступность информации для сотрудников и партнеров. Документы
предприятия по личному составу включают документы, связанные с персоналом организации. Это трудовые
договоры, кадровые листы, отчеты по работе, договора с поставщиками услуг, документы по оплате труда
и другие документы, связанные с управлением персоналом. Важно эффективно организовать хранение и
обработку таких документов для обеспечения конфиденциальности и доступности информации.
Структура и объем документооборота предприятия зависят от его размеров и видов деятельности. Разные
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организации имеют свои особенности в организации документационного обеспечения управления.
Понимание структуры и объема документооборота позволяет оптимизировать процессы работы с
документами и обеспечить доступность информации для всех заинтересованных сторон.
Использование информационных технологий при работе с документами является важным аспектом
современного делопроизводства. Электронные документы, электронные системы управления документами
и электронное архивирование позволяют автоматизировать процессы работы с документацией и
обеспечить эффективность взаимодействия с информацией. Использование информационных технологий
также помогает сократить бумажные нагрузки и обеспечить цифровую безопасность документов.
В заключение, организация текущего хранения документов в делопроизводстве организации играет
важную роль в обеспечении эффективности работы и доступа к информации. Нормативно-методическая
база, организация труда работников, организационно-правовая документация, распорядительная
документация, система справочно-информационной документации, документы предприятия по личному
составу, структура и объем документооборота и использование информационных технологий являются
основными аспектами организации хранения документов. Все эти факторы в совокупности обеспечивают
эффективность работы и управление информацией в организации.

1 Документационное обеспечение управления организации на современном этапе
Документационное обеспечение управления организации на современном этапе играет важную роль в
эффективном функционировании и развитии компании.
Современные требования к делопроизводству и документационному обеспечению управления
предполагают использование современных подходов и технологий, а также соблюдение нормативно-
правовых актов. В современных условиях развития информационного общества и перехода к цифровой
экономике, особое внимание уделяется электронной документации.
Важным аспектом документационного обеспечения управления является создание электронного архива и
электронной базы данных, которые позволяют хранить и обрабатывать документы эффективно и
безопасно. Современные технологии позволяют автоматизировать процессы записи, хранения, передачи и
обработки документов, что значительно упрощает и ускоряет документооборот, а также минимизирует
возможность ошибок. Электронное документооборот позволяет снизить затраты на бумажную
документацию и сократить время на поиск нужной информации.
В рамках документационного обеспечения управления организации на современном этапе также важно
обеспечить защиту и хранение документов. Например, данные организации могут быть сохранены на
защищенных серверах, иметь резервные копии и быть доступными только для авторизованных лиц. Это
позволяет предотвратить несанкционированный доступ к конфиденциальной информации и обеспечить
сохранность документов на протяжении длительного времени.
Кроме того, важным аспектом документационного обеспечения управления является стандартизация и
систематизация документов. Организация должна иметь унифицированные требования к оформлению и
хранению документов, чтобы облегчить их поиск и использование. Также следует разработать процедуры и
правила работы с документами, которые помогут обеспечить эффективность и структурированность
документацион-ного процесса.
В целом, документационное обеспечение управления организации на современном этапе предполагает
использование современных технологий, защиту и систематизацию документов, а также создание
электронного архива и электронной базы данных. Это позволяет организации эффективно работать с
большим объемом информации, сократить затраты на бумажную документацию и обеспечить сохранность и
доступность документов.

1.2 Нормативно-методическая база делопроизводства
Нормативно-методическая база делопроизводства является основой для организации текущего хранения
документов в делопроизводстве организации. Эта база включает в себя набор норм и правил, которые
регулируют организацию и ведение делопроизводства, а также предоставляют рекомендации по
оптимизации процессов работы.
Одним из ключевых нормативных актов, регулирующих делопроизводство, является Закон о
документировании деловой деятельности. В этом законе закрепляются основные принципы, правила и
порядок ведения деловой документации, а также устанавливаются обязательные требования к
организации хранения документов.
Кроме того, ключевыми нормативно-правовыми актами, влияющими на делопроизводство, являются:



- Постановления и приказы министерств и ведомств, которые регулируют порядок ведения документации в
конкретных сферах деятельности;
- ГОСТы и технические регламенты, устанавливающие требования к организации и ведению
делопроизводства;

1. Андреева В.И. Делопроизводство / В.И. Андреева. – М.: Бизнес-школа, 2001. – 192 с.
2. Булюлина Е.В. Архивоведение / Е.В. Булюлина. – Волгоград: «Издательство ВолГУ», 2001. – 96 с.
3. Вигер А.М Секретарское дело / А.М. Вигер, О.П. Дорофьва, Е.К. Губская. – М.: Феникс, 2001 – 320 с.
4. Горфейн Г.М. Архивоведение / Г.М. Горфейн, Л.Е. Шепелев. – Ленинград: Издательство ленинградского
университета, 1971. – 86 с.
5. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство / М.В. Кирсанова. – М.: ИНФРА-М, 2003. – 304 с.
6. Крайская З.В. Архивоведение / З.В. Крайская, Э.В. Челлини. – М.: НОРМА, 1996. – 224 с.
7. Кузнецова Т.В. Делопроизводство / Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина, Т.А. Быкова. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. –
359 с.
8. Кузнецова Т.В. Делопроизводство и техническая документация / Т.В. Кузнецова, Е.А. Степанов, Н.Г.
Филлипов. М.: Высшая школа, 2001. – 159 с.
9. Непогода А.В. Делопроизводство организации / А.В. Непогода, П.А. Семченко. – М.: Омега-Л, 2009. – 480 с.
10. Охотников А.В. Документоведение и делопроизводство / А.В. Охотников, Е.А. Булавина. – М.: ИКЦ
«МарТ», 2003. – 304 с.
11. Петелин В.Г. Делопроизводство на предприятии / В.Г. Петелин. – М.: Ось-89, 2005. – 128 с.
12. Сергазин Ж.Ф. Основы обеспечения сохранности документов / Ж.Ф. Сергазин. – М.: Высшая школа, 1986.
– 239 с.
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