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Системи електронного документообігу є основою сучасної технології документационного забезпечення управління. Розвиток варіативності інформаційних рішень, нагромадження технологій рішення специфічних галузевих задач і створення галузевої компетенції — одна з найважливіших цілей удосконалювання сучасних СЕД.
Документаційне забезпечення управління в сучасних умовах характеризується новими тенденціями. Ці тенденції позначають перехід від аналізу потреб організацій в інформації до надання вільного вибору необхідних даних з інформаційного масиву і забезпеченні доступу до них.
Така система має назву – управління документацією. Воно полягає у формуванні повноцінного інформаційного ресурсу організації, створенні умов його збереження і використання з метою досягнення релевантного документаційного забезпечення процесу прийняття управлінських рішень і реалізації інформаційних контактів. При цьому різко зростає актуальність інтеграції нових інформаційних технологій, накопиченого арсеналу досягнень документоведення з організаційними структурами діловодних служб.
Сьогодні в управлінських структурах України недостатньо розвинута нормативно-правова база, що визначає порядок функціонування документа, гостро стоїть проблема статусу служб документаційного забезпечення в організаціях і контролю за їх роботою з боку держави. Вимагають регламентації питання, зв'язані з інформатизацією керування, застосуванням нових інформаційних технологій, комп'ютеризацією і використанням сучасних засобів комунікацій. Знизилася увага до підготовки і підвищення кваліфікації працівників служб документаційного забезпечення, бракує сучасної учбово-методичної літератури з цих питань. Спостерігається визначений застій у наукових дослідженнях з питань документоведення.

Застаріли раніше прийняті організаційно-методичні документи: Державна система документаційного забезпечення управління й інші нормативи, що були розроблені вченими і фахівцями в 70-80-і роки.
У чималому ступені на ситуацію уплинули відновлення складу державних службовців і відхід бюрократичних традицій, втрата досягнутого рівня культури роботи з документами. Внаслідок проникнення нової техніки і нових технологій в управлінській діяльності, відбувається зміна структури документообігу, а через зміну економічних основ життя суспільства спостерігається трансформація цінності окремих видів документів і їхньої ролі в процесі управління. Однак ці зміни слабко враховуються при практичній реалізації систем документаційного забезпечення управління в державних організаціях, де в більшості випадків продовжують діяти застарілі правила і стандарти. 
З огляду на, що відзначені процеси розвиваються на тлі політичної й економічної нестабільності, що пред'являє підвищені вимоги до документації, варто визнати ситуацію критичною. Проте, об'єктивно необхідні процеси зміцнення української державності, а отже, державної служби, вимагають розширення границь зон стабільності й ефективності управлінської діяльності. На наш погляд, раціональна організація функціонування систем документаційного забезпечення управління може послужити однієї з найважливіших опорних крапок зміцнення державного апарата й істотним елементом його стабільності.
Необхідність визначення концепції управління документацією, його місця в менеджменті підприємства складає актуальність досліджень у даній роботі. У зв'язку з ускладненням інформаційних ресурсів і зростанням їхнього обсягу виникає найважливіша задача раціоналізації й автоматизації управління документацією, що по своїй актуальності співставляється із задачею модернізації виробництва промислової продукції. Великого значення набувають комп'ютерні технології і засоби, що забезпечують оперативність фіксації, збору, обробки, пошуку і передачі інформації, надійність її збереження, відокремлений доступ, надання інформації в потрібний час, на потрібному носії й у потрібній формі, що враховують психологічні і ергономічні вимоги.
Таким чином, можна вважати назрілу проблему управління документацією, викликану необхідністю активного цілеспрямованого формування інформаційних ресурсів, що задовольняють потреби організацій. Дослідження можливостей сучасних інформаційних технологій з точки зору їхнього використання в управління документацією надзвичайно важливо для сучасного документоведення як прикладної науки. Аналіз накопичених досягнень в області теорії і практики документоведення, виявлення тенденцій їхнього подальшого розвитку й одержання на цій базі нових наукових результатів дозволяє віднести проблему управління документацією в корпоративних інформаційних системах до числа самих актуальних.
Метою даної роботи є вивчення особливостей організації сучасного діловодства та доментопотоків на підприємствах, дослідження ефективності організації документопотоків і ступеня використання інформаційних технологій в діяльності досліджуваного підприємства та надання рекомендацій щодо підвищення ефективності організації корпоративних систем документообігу.
Для досягнення мети роботи були поставлені наступні завдання:
- дослідити сутність документу та документообіну;
- визначити сутність інформаційних корпоративних систем документообігу;
- навести загальну характеристику досліджуваного підприємства;
- проаналізувати ....; 
- провести аналіз .....;
- надати рекомендації щодо ......
Об'єктом роботи виступають корпоративні інформаційні системи документообігу.
Предметом дослідження виступає документ та документообіг.
Для написання роботи була використана учбова література провідних зарубіжних та вітчизняних вчених, зокрема, дослідженням організації документопотоків діяльності підприємства займалися Завгородній А.Г., Пінчук Н.С., Галузинський Г.Н., Орленко Н.С., Твердохліб М.Т. Серед зарубіжних вчених можна виділити праці Аппака М.А. та В.В. Діка. Також були використані статті періодичного друку та статистичні дані і нормативне забезпечення діяльності досліджуваного підприємства.
Забезпечити доставку бізнесу-інформації і своєчасне прийняття рішень у рамках підприємства — головний біль багатьох керівників. Традиційно ці проблеми вирішувалися за допомогою залучення додаткового адміністративного ресурсу і цінних вказівок керівництва. Логістика для бізнесів-процесів пропонує системний підхід до кожного складового інформаційного середовища бізнесу. Самим підходящим інструментом здійснення концепцій логістики представляється технологія, відома як «менеджмент потоків робіт».
Потоки інформації підприємства поділяються на внутрішні і зовнішні. Якість власного інформаційного поля підприємства в основному залежить тільки від позиції самого підприємства. Чітка організаційна структура керування, раціональний розподіл функціональних обов'язків серед персоналу, надійний і зручний облік на базі сучасних автоматизованих систем, продумана схема документообігу сприяють поліпшенню і розвиткові інформаційного поля, що, у свою чергу, приводить до підвищення якості прийнятих управлінських рішень. Навпроти, зневага до проблем збору, обробки й аналізу внутрішньої інформації чревате важкими проблемами при керуванні бізнесами-процесами на підприємстві. І все-таки оптимізація внутрішнього інформаційного поля підприємства задача досить проста стосовно зовнішнього поля. Кількість різновидів зовнішньої інформації і її джерел досить значна: закони, укази, накази й інші нормативні документи; дані про стан галузі (ЗМІ, Інтернет, результати замовлених досліджень); дані про стан світової економіки (ЗМІ, бази даних, Інтернет); реклама й інформація партнерів і конкурентів (пряма реклама, ЗМІ, виставки, семінари і конференції, презентації, Інтернет); інформація від клієнтів; висновки консультантів і експертів, результати зовнішніх (замовлених) маркетингових досліджень і аудиторських перевірок. 
Формування єдиного інформаційного поля діяльності компанії спирається на одержання інформації з різних джерел. Тому для забезпечення її ефективного використання повинно враховуватися ряд принципів, що гарантують результативність інформаційного забезпечення. 
Документ - це результат відображення конкретної інформації на спеціальному матеріалі за визначеним стандартом чи формою. У наш час термін «документ» є загального назвою всіх юридичне значущих джерел інформації. Класифікація документів — це поділ документів на класи за найбільш загальними ознаками подібності та відмінності. Відбір видів документів, необхідних і до¬статніх для роботи конкретної установи, проводиться на основі класифікаторів відділків та питань діяльності. Ме¬тою класифікації є підвищення оперативності роботи апа¬рату управління, відповідальності виконавців. Остання здійснюється шляхом розмежування функцій структур¬них підрозділів установи і обов'язків виконавців, чіткі¬шого розподілу інформації між ними, ліквідації можли¬вості суб'єктивізму та випадковості.
Первинна класифікація документів забезпечує швидкий їх пошук, підвищує оперативність роботи з ними, приско¬рює виконання та здійснення належного контролю.
Діяльність офісу будь-якого підприємства є дуже важливою, адже саме офіс надає найбільшу частину інформації для управління підприємством. Так як інформація є головним ресурсом життєдіяльності всієї організації, то дуже важливим є те, щоб ці вимоги до неї були завжди їй притаманні. Так як інформація є зв’язковим елементом між різними видами інтелектуальної та матеріальної діяльності менеджерів, між керівництвом та виробництвом, вона, відрізняючись від інших видів ресурсів (природних ресурсів), не зменшується з часом а навпаки, її обсяги постійно зростають, що створює умови для накопичення досвіду, допомагає прийняттю обґрунтованих управлінських рішень.
До працівників офісу можна віднести службовців та керівників таких відділів, що не відносяться безпосередньо до виробничих або комерційних підрозділів, а виконують здебільшого адміністративні функції. Так, можна віднести до працівників офісу:
1) вищих керівників підприємства – директор, замісники директора;
2) керівників таких підрозділів як відділ збуту, кадрів, фінансовий відділ, економічний відділ та ін.;
3) працівників відділів збуту, кадрів, а також фінансового, планового, економічного та інших відділів; 
4) головного бухгалтера, працівників бухгалтерії;
5) секретарів, офіс-менеджерів;
6) та інших працівників, що виконують адміністративні функції.
Працівники оперативного рівня управління виконують функції обробки даних про угоди і події (рахунки, накладні, зарплата, кредити, потік сировини і матеріалів). Призначення офісних інформаційних систем на цьому рівні – відповідати на запити про поточне стані і відслідковувати потік угод у фірмі, що відповідає оперативному керуванню. Щоб з цим справлятися, інформаційна система повинна бути легкодоступної, безупинно діючої і надавати точну інформацію.
Управлінська інформація має дуже великі обсяги і тому її буде дуже важко та дуже довго обробляти. Саме з цієї причини без засобів обчислювальної техніки, без спеціальних програм жоден менеджер не зможе вчасно зібрати всю необхідну інформацію у повному обсязі, проаналізувати всю необхідну інформацію та прийняти правильні, вчасні рішення.
На ринку інформаційних продуктів та послуг розвинених держав завжди існує велика кількість різноманітних програм для менеджерів різних рівнів управління та різних сфер діяльності організації
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