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ВВЕДЕНИЕ

Делопроизводство является важным элементом функционирования
любой организации, так как оно обеспечивает эффективное управление
информацией, способствует прозрачности и упорядоченности работы, а также
минимизирует риски, связанные с утратой и искажением данных.

Эффективная организация документооборота способствует не только
внутренней эффективности, но и повышению уровня обслуживания клиентов,
что в конечном итоге отражается на репутации и успехе всей организации.

Документооборот современной организации формируется на основе
синтеза традиционных бумажных и компьютерных технологий.

Документы, как правило, создаются при помощи современных
информационных технологий, а их пересылка, обработка и хранение
осуществляются как в электронном, так и в бумажном виде.

Основные положения по организации документооборота отражаются в
уставе организации, положениях о подразделениях, приказах о распределении
обязанностей, организационной структуре, а главными документами,
регламентирующим конкретные способы организации документооборота,
являются инструкция по делопроизводству и график документооборота.

Документы циркулируют в организации между пунктами обработки и
создания информации это: руководители, структурные подразделения,
специалисты и пунктами технической обработки документов: экспедиция,
машбюро, копировально-множительная служба, секретарь и др.
Формирующиеся в разных подразделениях организации документопотоки
сливаются в единый поток корреспонденции.

Проектирование рациональной системы документооборота происходит
на самых ранних стадиях становления предприятия. При формировании
аппарата управления происходит разделение обязанностей между
руководителями и исполнителями, определяется последовательность
подписания, визирования, согласования, утверждения и рассмотрения
(резолюции) основных документов.
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1. Характеристика основной деятельности и структуры ООО «ВЕСТА»

Наименование организации: ООО «ВЕСТА»
Организационно - правовая форма: ОКОПФ: 12300 - Общества с

ограниченной ответственностью. ОКФС: 16 - Частная собственность
ОКОГУ: 4210014 - Организации, учрежденные юридическими лицами

или гражданами, или юридическими лицами и гражданами совместно
Компания ООО «ВЕСТА» была зарегистрирована 19.04.2022

регистратором Управление Федеральной налоговой службы по Удмуртской
Республике.

Руководитель организации ООО «ВЕСТА»: генеральный директор
Касимов Станислав Владиславович.

Юридический адрес ООО «ВЕСТА»: г. Глазов, Сибирская ул., д. 129а,
кв. 5

Основной вид деятельности ООО «ВЕСТА» (по коду ОКВЭД
ред.2): 69.10 - Деятельность в области права

Таблица 1
Дополнительные виды деятельности ООО «ВЕСТА» по ОКВЭД:

24.10 Производство чугуна, стали и ферросплавов
24.20 Производство стальных труб, полых профилей и фитингов
26.11 Производство элементов электронной аппаратуры
26.20 Производство компьютеров и периферийного оборудования
26.30 Производство коммуникационного оборудования
26.40 Производство бытовой электроники
26.70 Производство оптических приборов, фото- и кинооборудования
41.10 Разработка строительных проектов
41.20 Строительство жилых и нежилых зданий
55.10 Деятельность гостиниц и прочих мест для временного проживания
55.20 Деятельность по предоставлению мест для краткосрочного проживания
55.30 Деятельность по предоставлению мест для временного проживания в

кемпингах, жилых автофургонах и туристических автоприцепах
55.90 Деятельность по предоставлению прочих мест для временного проживания
56.10 Деятельность ресторанов и услуги по доставке продуктов питания
56.21 Деятельность предприятий общественного питания по обслуживанию

торжественных мероприятий
56.29 Деятельность предприятий общественного питания по прочим видам

организации питания
56.30 Подача напитков
63.91 Деятельность информационных агентств

https://www.list-org.com/list?okved2=69.10
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63.99 Деятельность информационных служб прочая, не включенная в другие
группировки

64.99 Предоставление прочих финансовых услуг, кроме услуг по страхованию и
пенсионному обеспечению, не включенных в другие группировки

66.19 Деятельность вспомогательная прочая в сфере финансовых услуг, кроме
страхования и пенсионного обеспечения

66.22 Деятельность страховых агентов и брокеров
66.29 Деятельность вспомогательная прочая в сфере страхования и пенсионного

обеспечения
69.20 Деятельность по оказанию услуг в области бухгалтерского учета, по

проведению финансового аудита, по налоговому консультированию
70.22 Консультирование по вопросам коммерческой деятельности и управления
73.11 Деятельность рекламных агентств
82.11 Деятельность административно-хозяйственная комплексная по обеспечению

работы организации
82.99 Деятельность по предоставлению прочих вспомогательных услуг для бизнеса,

не включенная в другие группировки

ООО «ВЕСТА» создано в целях получения прибыли в соответствии со
ст.ст.87-94 Гражданского кодекса РФ, Федеральным Законом РФ «Об
обществах с ограниченной ответственностью», и другими нормативными
актами, и осуществляет свою деятельность согласно действующего
законодательства, являясь коммерческой организацией, хозяйственным
обществом в форме общества с ограниченной ответственностью.

Цель коммерческой деятельности предприятия ООО «ВЕСТА»-
получение прибыли путем удовлетворения потребностей населения.

Основной задачей деятельности компании ООО «ВЕСТА» является
поиск новых клиентов, работа с постоянными клиентами и создание круга
заказчиков.

Основные экономические показатели организации ООО «ВЕСТА»
представлены данные в таблице 2

Таблица 2
Основные экономические показатели ООО «ВЕСТА»

Показатель 2024г. 2025г. Отклон.
+,-

% Уровень к
выручке в
2024г., %

Уровень к
выручке в
2025г., %

Отклоне
ние
уровня
(+/–)

Выручка от
продаж

697289 715815 +18526 2,6 100 100 0

Себестоимость 596147 600249 +4102 0,7 85,5 83,8 -1,7
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Валовая
прибыль

101142 115566 +14424 14,3 14,5 16,1 +1,6

Налог на
прибыль

5883 4105 -1326 -24,4 0,8 0,6 -0,2

Коммерческие
расходы 70742 87166

+16424 23,2
10,1 12,2 +2,1

Управленческие
расходы - -

- -
- - -

Прибыль
(убыток) от
продаж

30200 28400
-1800 -6,0

4,3 3,9 -0,4

Доходы от
участия в
других
организациях

- -

- -

- - -

Проценты к
получению 5 0

-5 -
0,001 0 -0,001

Проценты к
уплате

6916 6882 -34 -0,5
1,0 1,0 0

Прочие доходы 51860 40714 -11146 -21,5 7,4 5,7 -1,7
Прочие расходы 45744 45162 -582 -1,3 6,6 6,3 -0,3
Прибыль(убыто
к)до
налогообложен
ия

29405 17070

-12335

-41,9 4,2

2,4 -1,8

Чистая прибыль 23521 12856 -10665 -45,3 3,4 1,8 -1,6

Из таблицы 2 можно сделать вывод о том, что в 2025г. показатель
выручка от реализации продукции (доходы) увеличились на 2,6% или на
18526 тыс. руб. и составляет 715815 тыс. руб., валовая прибыль увеличилась
на 14,3% или на 14424 тыс. руб. и составляет 115566 тыс. руб., показатель
налогообложения снизился равен 4105 тыс. руб., что на 1326 тыс. руб.
меньше чем в предыдущий период.

Показатель чистая прибыль ООО «ВЕСТА» снизился на 45,3% или на
10665 тыс. руб. и составляет – 12856 тыс. руб., что является отрицательным
моментом для предприятия.

По результатам проведенного анализа можно сделать вывод о том, что
ООО «ВЕСТА» эффективно управляет имеющимися финансовыми
средствами, принимает грамотные управленческие решения, направленные
на увеличение объемов дохода, прибыли, активов предприятия в целом.
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Проведен анализ организационной структуры организации, в ходе чего было
определено, что организационная структура ООО «ВЕСТА» направлена,
прежде всего, на установление четких взаимосвязей между отдельными
отделами предприятия, распределения между ними прав и ответственности.

Организационная структура предприятия ООО «ВЕСТА» представлена
на рисунке 1.

Генеральный директор

Главный
бухгалтер

Главный
экономист

Коммерческий
директор

Отдел сбыта

Отдел
снабжения

Планово-
экономический

отдел

Бухгалтерия

Отдел кадров

Рис. 1. Организационная структура управления ООО «ВЕСТА»

Руководство ООО «ВЕСТА» осуществляет генеральный директор
Касимов Станислав Владиславович.

Касимов Станислав Владиславович действует от имени предприятия,
представляет его интересы в государственных органах, предприятиях,
организациях, учреждениях, распоряжается имуществом предприятия в
пределах своей компетенции, заключает договоры, выдает доверенности (в
том числе с правом передоверия), открывает расчетные и иные счета в
банках.

По способу организации взаимодействиями между подразделениями
предприятия ООО «ВЕСТА» сложилась линейно-функциональная структура,
что предполагает специализацию подразделений предприятия в соответствии
выполняемыми функциями по важнейшим направлениям деятельности,
обусловленным и целям фирмы.
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Данный тип структуры управления имеет как свои достоинства, так и
недостатки.

Достоинствами линейно-функциональной структуры управления для
ООО «ВЕСТА» являются:

-глубокая подготовка решений и планов, связанных со специализацией
работников;

-освобождение главного линейного руководителя от глубокого анализа
проблем;

-возможность привлечения консультантов и экспертов;
-сочетание достоинств линейной и функциональной структур.
Недостатками такой структуры управления для ООО «ВЕСТА»

являются:
-отсутствие тесных взаимосвязей и взаимодействия на горизонтальном

уровне между структурными подразделениями;
-недостаточно четкая ответственность подразделений, так как

готовящий решение, как правило, не участвует в его реализации;
-чрезмерно развитая система взаимодействия по вертикали, а именно

подчинение по иерархии управления, то есть тенденция к чрезмерной
централизации.

Управление на предприятии ООО «ВЕСТА» - это процесс
планирования, организации, мотивации и контроля, необходимый для того,
чтобы сформировать и достичь целей организации.

На предприятии ООО «ВЕСТА» соблюдены все требования и
нормативы безопасности жизнедеятельности. Обучение и проверка знаний по
охране труда рабочих проводятся в соответствии с установленными
государственными стандартами.

Регулярно проводятся все необходимые инструктажи работников:
вводный (при приеме на работу, ответственный - инженер по охране труда),
первичный инструктаж на рабочем месте (ответственные - начальники
отделов), повторный и т.д.
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На предприятии ООО «ВЕСТА» организовано обучение и проверка
знаний по охране труда руководителей и специалистов, связанных с
организацией, руководством и проведением работы непосредственно на
рабочих местах с осуществлением надзора и технического контроля за
проведение работ.

Для обеспечения пожарной безопасности на предприятии соблюдается
противопожарный режим. Проходы и выходы из помещений, проезды и
подъезды к источнику воды, подступы к наружным лестницам, ведущим на
чердак и крыши здания, имеют свободный доступ.

В каждом помещении имеются первичные средства тушения пожаров,
все средства тушения содержатся в состоянии готовности. Планы эвакуации
размещены во всех помещениях на видных местах.

Правила эксплуатации электросети, электрооборудования и
электронагревательных приборов соблюдаются строго. Для обеспечения
безопасности жизнедеятельности работников на предприятии ООО «ВЕСТА»
проводятся мероприятия организационного, законодательного и санитарно-
гигиенического характера.

Законодательные мероприятия включают в себя соблюдение
требований законодательных документов, в том числе нормированная
рабочая неделя, своевременный отпуск, регулярный медицинский осмотр.

Соответствие условий на предприятии нормативным требованиям
предопределяет безопасные и комфортные условия труда для всех категорий
работников ООО «ВЕСТА» в целом.

По всем видам деятельности в ООО «ВЕСТА» разработаны
должностные инструкции, в которых оговариваются обязанности,
подчиненность, перечень задач и ответственность за невыполнение
распоряжений вышестоящего руководства

За годы работы компания ООО «ВЕСТА» добилась и занимает одну из
лидирующих позиций среди ведущих компаний России.
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2. Оценка действующей системы документационного обеспечения управления в
ООО «ВЕСТА»

Вопросами документационного обеспечения управления в ООО
«ВЕСТА» занимается Отдел кадров.

В сферу ответственности Отдела кадров ООО «ВЕСТА» входит,
например:

-документальная фиксация изменений в кадровом составе ООО
«ВЕСТА»:

-приём новых сотрудников, повышение или перевод в другой отдел,
обучение персонала и т. д.;

-разработка внутренних организационных документов ООО «ВЕСТА»,
проектов и форм документов, их согласование с руководством и
актуализация;

-обеспечение сохранности кадровых документов ООО «ВЕСТА» и
ведение архива;

-предоставление отчётов о сотрудниках компании ООО «ВЕСТА» в
государственные фонды и надзорные органы;

-учёт рабочего времени сотрудников ООО «ВЕСТА» и предоставление
в бухгалтерию сведений, необходимых для расчёта отпускных или
компенсаций за неиспользованный отпуск;

-ведение кадрового учёта и предоставление руководителю актуальной
информации о персонале ООО «ВЕСТА».

Кадровая документация ООО «ВЕСТА» делает трудовые отношения
более прозрачными, устанавливает правила игры для всех участников этих
отношений и помогает избежать путаницы и недопонимания.

Соблюдение этих правил делает взаимодействие работодателя ООО
«ВЕСТА» и персонала комфортным: одна сторона получает чувство
стабильности и защищенности, вторая – инструмент для эффективного
управления процессами ООО «ВЕСТА».
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Все этапы взаимодействия работодателя ООО «ВЕСТА» и его
сотрудников, все кадровые процедуры требуют документального
сопровождения. Поэтому кадровое делопроизводство ООО «ВЕСТА» ведется
в нескольких направлениях:

подготовка пакета документов для трудоустройства новых работников
(для этого разрабатывается трудовой договор, прописываются должностные
инструкции, оформляются кадровые приказы, ведутся личные дела и
трудовые книжки, заполняются личные карточки сотрудников);

-увольнение работников с соблюдением ТК РФ;
-разработка локальных нормативных документов, регламентов

взаимодействия, положений, приказов, инструкций (это могут быть,
например, положение о премировании сотрудников, о защите персональных
данных, о командировках и отпусках, о материальной ответственности,
соглашение о конфиденциальности или правила внутреннего трудового
распорядка);

-разработка правил и инструкций по охране труда;
-консультирование персонала по вопросам, связанным с

трудоустройством (например, в случае реорганизации предприятия или его
ликвидации);

-подготовка отчетов для пенсионного фонда, военкомата, центров
занятости и т. д.

Таким образом, в ведении специалиста по кадровому делопроизводству
ООО «ВЕСТА» находятся:

 персональные документы (личная карточка сотрудника, его личное
дело и трудовая книжка);

 документы организационно-правового характера (правила
внутреннего распорядка, штатное расписание и должностные инструкции);

 договорная документация (индивидуальные трудовые договоры
или коллективное соглашение (договор));

 информационно-справочная документация (входящая/исходящая и
внутренняя корреспонденция);
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 учетная кадровая документация (например, книги и журналы
учета);

 распорядительная документация (приказы, касающиеся личного
состава).

Стоит отметить, что документы ООО «ВЕСТА» могут быть:
- обязательными -независимо от численности персонала, масштабов и

форм организации предприятия,
-рекомендованными - решение об оформлении таких документов

принимает работодатель,
-обязательными для определенного вида работ ООО «ВЕСТА»

(узкоспециализированными).
Порядок ведения документооборота, связанного с персоналом, и

полный перечень функций отдела кадров закреплены в инструкции по
кадровому делопроизводству и зависят от ООО «ВЕСТА».

В табл. 3 представлен объем документооборота ООО «ВЕСТА» за
период 2011-2025 гг.

Таблица 3
Объем документооборота ООО «ВЕСТА»

Показатель Годы Темп роста,
2025/2011, %2011 2018 2021 2025

Входящих
всего

14 000 32 000 45 600 70 200 501,4

Письма 8 358 19 104 27 220 41 898 501,5
Запросы 2 142 4 896 6 977 10 736 501,4

Бухгалтерские
документы

2 506 5 728 8 162 12 558 501,2

Прочие 994 2 272 3 242 5 008 503,8
Исходящих

всего
9 000 18 200 26 520 34 810 386,8

Уведомления 2 745 5 551 8 087 10 609 386,5
Письма 3 627 7 335 10 681 14 028 387,1

Требования 1 683 3 405 4 961 6 509 386,9
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Бухгалтерская
документация

945 1 909 2 791 3 664 387,2

Внутренних
всего

5 000 11 400 15 960 23 140 462,8

Приказы 1 555 3 545 4 967 7 193 462,6
Служебные
записки

2 245 5 119 7 178 10 383 462,4

Распоряжения 741 1 690 2 367 3 423 461,9
Прочие

внутренние
459 1 046 1 448 2 141 466,5

В период между 2011 и 2024 гг. наблюдается пятикратное расширение
массива документооборота ООО «ВЕСТА»:

-количество поступающих в организацию документов выросло с 14 000
до 70 200,

-исходящих – с 9 000 до 34 810,
-внутренний обмен документами – с 5 000 до 23 140.
Наиболее внушительный прирост зафиксирован для корреспонденции и

отчетно-финансовых документов, что однозначно свидетельствует о
возрастании сложности хозяйственных связей и увеличении интенсивности
деловой активности.

Однородно и синхронно росли все категории документации, что
подчеркивает системный характер изменений.

Динамика подобного масштаба обусловливает потребность в глубокой
автоматизации документооборота, интеграции цифровых платформ, а также
совершенствовании квалификационного уровня сотрудников, отвечающих за
обработку информационных потоков.

На рис. 2-4 представлено распределение (структура) документации ООО
«ВЕСТА» по ее видам.
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Рис. 2. Структура входящих документов ООО «ВЕСТА» в 2025 г., в %

30.5

40.3

18.7

10.5

УведомленияПисьмаТребованияБухгалтерская документация

Рис. 3. Структура исходящих документов ООО «ВЕСТА» в 2025 г., в %
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Рис. 4. Структура внутреннего документооборота ООО «ВЕСТА» в
2025г., в %

Управление цифровизации систем и процессов ООО «ВЕСТА»
осуществляет контроль за работоспособностью автоматизированного
комплекса учетных систем на базе платформы «1С: Предприятие», который
постоянно развивается:

- разрабатываются новые модули, внедряются новые системы,
настраиваются процессы внутреннего обмена данными между системами
«1С», КИС, системами Общества и мобильными платформами, в том числе:

– «1С: Зарплата и управление предприятием» (оптимизирован процесс
выгрузки в клиент-банк для перечисления налогов и выплат);

– «1С: Бухгалтерия предприятия»;
–«1С: Документооборот»:
-разработан функциональный модуль учета поступлений и списаний

материалов по партиям в разрезе определенных субсидий, что позволило в
автоматическом режиме списывать НДС по субсидиям и сократить время
закрытия месяца; запущена в эксплуатацию система согласования заявок в
электронном виде;

-переведена в цифровой формат процедура рассмотрения проектов, что
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позволило оптимизировать сроки оказания услуги по их согласованию;
– «1С: Транспортная логистика и управление автотранспортом»

разработаны:
-интеграционные модули обмена данными с внешними сервисами по

API;
-сервис получения данных по штрафам с сайта «ОнлайнГИБДД», что

позволило получать данные в оперативном режиме и обеспечить
необходимый контроль;

-сервис получения данных о заправках с сайта поставщика услуг ГСМ;
-формирование документов в системе «1С» осуществляется

автоматически, подтягивая действующий путевой лист к дате и времени
заправки;

- сервис интеграции системы контроля и управления доступом (СКУД)
с «1С» в целях обмена данными по транспортным средствам, изменениям их
состояния и ключевых характеристик, осуществления (на уровне СКУД)
контроля въезда/выезда на объекты (адреса),времени въезда/выезда
транспортного средства);

– «1С: Общепит» (произведена интеграция системы, в рамках которой
настроен обмен документами с системой«Честный знак» посредством
оператора ЭДО (маркировка продукции);

– «1С: Управление IT-отделом» (объединен функционал сервиса IP-
телефонии и системы «1С: Управление IT-отделом», что позволило
определять входящий вызов непосредственно на мониторе компьютера,
отображать карточку абонента и историю его обращений и повысить качество
реагирования на инциденты и задачи от пользователей).

– Основной системой регистрации и учета документов, поступающих в
Общество по различным каналам является LanDocs, с которой работают ООО
«ВЕСТА».

Как видим, в ООО «ВЕСТА» внедрена корпоративная система
управления документооборотом.
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Документы подлежат учету, наблюдается минимизация их потерь,
начиная с 2021 г. Преобладающая часть руководителей ООО «ВЕСТА»
продемонстрировали готовность к интеграции интеллектуальных сервисов,
при этом значительная доля респондентов высказывает абсолютную
поддержку применению ИИ для оптимизации документооборота.

Вместе с тем, ориентированность примерно трети руководящих лиц на
постепенное освоение цифровых решений указывает на стремление к
поэтапному внедрению инноваций.

Проявляемая некоторыми руководителями ООО «ВЕСТА»
осторожность отражает сформированный запрос на расширение
информационной базы относительно потенциальных киберугроз и
трансформаций внутрикорпоративных процедур.

Фактически отсутствует значимая группа, полностью игнорирующая
возможности ИИ, что показывает зрелость корпоративной среды для
апробации современных технологических решений и свидетельствует о
стремлении и готовности руководящего состава ООО «ВЕСТА» к
последовательному поиску наиболее продуктивных цифровых инструментов
в интересах организации.

Активное участие значительной части управленческого состава в
совершенствовании электронного ДОУ формирует прочную основу для
последующего наращивания механизмов саморегуляции внутри цифрового
корпоративного пространства.

Вместе с тем, для отдельных работников ООО «ВЕСТА» вопросы,
связанные с этой инициативой, по-прежнему не приобрели достаточной
приоритетности, зачастую порождая недоверие к возможным положительным
результатам собственного вовлечения.

Такая ситуация выявляет актуальность задач по активизации процессов
участия и необходимости наглядной демонстрации достигнутых успехов
посредством примеров.

Формирование интерактивной среды, предназначенной для
интенсивного обмена идеями, а также организации двусторонней
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коммуникации, позволяет раскрыть потенциал коллективной
интеллектуальной базы на всех уровнях административного управления.

По результатам анализа системы документационного обеспечения
управления в ООО «ВЕСТА» был выявлен ряд недостатков:

-недостаточная точность и скорость поиска документов;
-отсутствие интеллектуальных инструментов обработки информации,

несмотря на развернутую корпоративную систему электронного
документооборота в ООО «ВЕСТА»,

-ограниченная интеграция с внешними системами, особенно с
государственными и профильными платформами,

-наличие уязвимости в системе информационной безопасности:
востребованность более сильной аутентификации, шифрования и аудита,

-недостаточная осведомленность и подготовка сотрудников ООО
«ВЕСТА» к работе с обновлёнными электронными системами,

-не во всех подразделениях высокий уровень автоматизации рутинных
процедур согласования и маршрутизации, что увеличивает затраты времени и
ресурсов ООО «ВЕСТА».

Таким образом, сотрудник в области документирования
управленческой деятельности и организация работы с документами ООО
«ВЕСТА» должны уметь:

-использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации
информации, и информационные технологии для выполнения задач
профессиональной деятельности; планировать и реализовывать собственное
профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую
деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и
финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

-эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и
культурного контекста; пользоваться профессиональной документацией на
государственном и иностранном языках.
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Вопросами документационного обеспечения управления ООО
«ВЕСТА» занимается отдел кадров.

В сферу ответственности отдела кадров ООО «ВЕСТА» входит,
например:

-документальная фиксация изменений в кадровом составе: приём новых
сотрудников, повышение или перевод в другой отдел, обучение персонала и
т. д.;

-разработка внутренних организационных документов, проектов и форм
документов, их согласование с руководством и актуализация;

-обеспечение сохранности кадровых документов и ведение архива;
-предоставление отчётов о сотрудниках компании в государственные

фонды и надзорные органы;
-учёт рабочего времени сотрудников и предоставление в бухгалтерию

сведений, необходимых для расчёта отпускных или компенсаций за
неиспользованный отпуск;

-ведение кадрового учёта и предоставление руководителю актуальной
информации о персонале.

Кадровая документация ООО «ВЕСТА» делает трудовые отношения
более прозрачными, устанавливает правила игры для всех участников этих
отношений и помогает избежать путаницы и недопонимания.

Соблюдение этих правил делает взаимодействие работодателя ООО
«ВЕСТА» и персонала комфортным: одна сторона получает чувство
стабильности и защищенности, вторая – инструмент для эффективного
управления процессами.

Повышение производственной результативности непосредственно
связано с усовершенствованием системы документационного обеспечения
управления ООО «ВЕСТА».

В современных условиях практическое воплощение данного процесса
предполагает последовательное соблюдение ряда ключевых положений,
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среди которых лидирующими признаются:
-обеспечение безупречного качества составляемых документов,
-рационализация документооборота посредством устранения

избыточного копирования или ненужных процедур,
-максимальная оперативность на каждом этапе подготовки и движения

документации ООО «ВЕСТА».
Для создания оптимальных предпосылок высокой эффективности

функционирования системы ДОУ ООО «ВЕСТА» целесообразно реализовать
несколько значимых административных инициатив.

К их числу относится внедрение прогрессивных сетевых технологий и
организацию компьютерных сетей, что позволяет ускорить передачу и
обработку информации ООО «ВЕСТА».

Не менее важным аспектом служит грамотно структурированное
распределение функций между сотрудниками различного уровня, что
способствует четкому разграничению сферы ответственности и снижению
дублирования усилий.

Особое внимание должно уделяться техническому оснащению рабочих
мест специалистов ООО «ВЕСТА» – от секретарей и архивистов до
канцелярских работников, для чего используются современные компьютеры
и высокопроизводительное офисное оборудование.

Подобный комплекс мероприятий служит фундаментом для
бесперебойного и оперативного документооборота на предприятии ООО
«ВЕСТА».



21

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

1. Быкова Т. А., Вялова Л. М., Санкина Л. В. Делопроизводство.
Учебник. М.: ДРОФА, 2024. – 227 с

2. Быкова Т. А., Кузнецова Т. В., Санкина Л. В. Документационное
обеспечение управления (делопроизводство). М.: Инфра-М, 2024. – 335 с

3. Варламова Л.Н. Стандартизация управления документами: Учебник.
– М.: Изд-во «Термика», 2024. – 427 с

4. Корнеев И. К. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация
и технология работы. М.: Проспект, 2024.

5. Кузнецов И. Н. Делопроизводство. Учебно-справочное пособие. 10-е
изд. М.: Дашков и Ко, 2024. – 378 с

6. Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного
обеспечения управления. – М: ТЕРМИКА, 2024. – 480 с.

7. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016
«Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению
документов» (разработаны ВНИИДАД). // Справочная правовая система
Гарант. URL: https://docs.cntd.ru/document/554123263

8. Сологуб О. П. Делопроизводство. Составление, редактирование и
обработка документов. Учебное пособие. М.: Омега-Л, 2024.

9. Чернова О. А. Делопроизводство и режим секретности. Учебник. М.:
КноРус, 2024.

10. Шувалова Н. Н. Основы делопроизводства. Язык служебного
документа. М.: Юрайт, 2024.


