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Актуальність теми. Діловодство — це діяльність, що охоплює документування (ство¬рення документів) та організацію роботи з документами: організацію документообігу, використання інформаційно-пошукових систем по документах органу, контроль виконання документів і підготовку до¬кументів для передачі в архів. Документаційне забезпечення управління — важлива складова діяльності будь-якої установи, підприємства, організації. Ведення діловодства й організація документообігу відіграють важливу роль у конкурентоспроможності сучасних підприємств, яка залежить не лише від їх технічної оснащеності, а й від документаційного фактора. Тому нині надзвичайно важливим є удосконалення системи діловодства. Документаційна діяльність організації охоплює всі операції з підготовки, складання, погодження та оформлення документів. Зафіксована в документах інформація становить основу будь-якого бізнесу. Дуже важливим для управлінської діяльності є юридичне значення документів, тому що вони є формою вираження прав. Одні документи, наприклад правові акти представницьких та розпорядчих органів, судові, прокурорські, нотаріальні й арбітражні акти, договірна документація, виконують юридичні функції, закріплюючи й змінюючи правові норми у правовідносинах чи завершуючи їх дію, а інші документи використовують як докази у суді, органах слідства й прокуратури, нотаріаті, арбітражі тощо. Порядок ведення діловодства на підприємствах визначається спеціальними нормативно-правовими актами, зокрема постановою Кабінету Міністрів України “Про затвердження Примірної інструкції з діловодства” від 17 жовтня 1997 р. № 1153, де обумовлюється порядок складання документів, ведення справ, створення архіву для забезпечення зберігання найцінніших документів. Особливості сучасного діловодства у правоохоронних органах полягають насамперед у переведенні його на державну мову, широкому застосуванні комп'ютерних систем оброблення та друкування документів, необхідності дотримання вимог чинних державних стандартів у цій галузі, впровадження раціональних способів роботи. Дотримання стандартів з діловодства у практичній роботі органів управління та документування сприяє встановленню чіткого ор¬ганізаційно-технічного порядку, викоріненню бюрократизму й тяганини. Опанування способів у раціональній роботі з документами дає змогу скоротити час на їх складання, оброблення й пошук, організувати чіткий контроль за проходженням та виконанням документів. Зрештою, правильно підготовлений і належним чином оформлений документ — це свідчення культури співробітника-виконавця. 1974 року в масштабах колишнього СРСР була створена Єдина державна система діловодства (ЄДСД — російська абревіатура ЕГСД). Причина полягала в тому, що існувала однакова організація діловодства в усіх органах та установах згідно з європейськими та світовими стандартами. Нині в Україні вона не діє, але фактично ЇЇ положення використовуються при створенні відповідних нормативних документів. Так, наприклад, «Інструкція з діловодства в органах прокуратури України», «Інструкція з діловодства в органах, підрозділах внутрішніх справ», «Інструкція з діловодства в органах СБУ». Ці інструкції не тільки не суперечать, але й відтворюють найпринциповіші правила й нормативи ЄДСД та ДЕСТів. Вони ж є основоположними документами, що визначають організацію діловодства в цих органах. Проблеми організації діловодства активно розробляються у сучасному документознавстві. Загальні питання організації діловодства, як прикладної дисципліни у структурі документознавства, його зв’язки з іншими науками документознавчого циклу розглядаються в роботах С.Г. Кулешова 51, Н.М. Кушнаренко 52, Л.Г.Зубенко 45, Г.М.Швецової-Водки 64, А.Н.Діденка 38, Ю.І. Палєхи 59 та інших вчених. Об’єктом дослідження є організація роботи з спеціального діловодства. Предметом дослідження є процеси створення спеціальної документації ТОВ «Блохін і партнери», стан його документаційного забезпечення. Метою дипломної роботи є дослідити організацію роботи з спеціального діловодства на базі юридичної організації. Метою роботи зумовлено завдання дослідження: - розкрити поняття і завдання спеціального діловодства - визначити особливості мови юридичних документів - розглянути поняття та класифікацію юридичних термінів - охарактеризувати особливості створення спеціальної документації - вивчити вимоги та правила створення документів в правовій сфері - дослідити вимоги до створення проектно-технічної документації - здійснити комплексний аналіз складання документів з організації економічної діяльності Теоретична та практична цінність - дана робота може допомогти у вивченні процесів документостворення та документообігу на юридичному підприємстві і стане корисною для подальшого дослідження даної теми. Базою дослідження дипломної роботи стало ТОВ Блохін і партнери, що надає юридичні послуги для бізнесу. Методи дослідження. Під час дослідження були використані такі дослідницькі методи, як метод поняттєвого аналізу, системного аналізу та моделювання. Джерельну базу дослідження становлять нормативно-правові акти – серед яких: Закон України “Про інформацію”, Закон України “Про місцеве самоврядування”, Закон України “ Про звернення громадян”, Державний стандарт України “ Діловодство і архівна справа. Терміни та визначення. ДСТУ 2734:2004”, Державний класифікатор управлінської документації - ДК 010-98, Інструкція “Про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації. Практичне значення роботи полягає у розробці науково – методичних рекомендацій щодо документування та організації документообігу на підприємстві. Структура роботи. Дипломна робота містить вступ, три логічно пов’язані розділи, висновок та список використаної літератури.
Правильне складання й оформлення документів відповідно до нових нормативів - найважливіший обов'язок працівників діловодних служб. Загальні правила документування управлінської діяльності викладеш в Примірній інструкції з діловодства в міністерствах і відомствах України, місцевих органах державної влади, місцевого та регіонального самоврядування. Вона регламентує порядок робота з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення або передачі в архів установи. Положення інструкції поширюються на всю службову документацію, що не має таємного характеру, у тому числі створену засобами обчислювальної техніки. Правила і рекомендації про порядок здійснення діловодних процесів розробляються відповідно до законів України, що встановлюють порядок організації і діяльності органів державної влади, та актів органів державної виконавчої влади, місцевого і регіонального самоврядування. 0рганізаційно-методичну допомогу у вдосконалені системи документаційного забезпечення державного управління і діловодства подають установи державної архівної служби України, які розробляють і затверджують основні нормативні документи з відповідних питань, перевіряють і мають право вимагати від керівників установ усунення виявлених під час перевірок недоліків. Документ, як носій інформації, виступає як неодмінний елемент внутрішньої організації будь-якої установи, підприємства, фірми, забезпечуючи взаємодію їхніх частин. Інформація є підставою для прийняття управлінських рішень, є доказом їхнього виконання і джерелом для узагальнень, а також матеріалом для довідково-пошукової роботи. Крім того, документування в багатьох випадках є обов'язковим, пропонується законом і актами державного керування, тому воно є одним із засобів зміцнення законності і контролю. Від чіткості й оперативності обробки і руху документів в остаточному підсумку залежить швидкість прийняття рішень. Тому в раціональній організації документообігові завжди приділяється велика увага. Вважаємо, що правильно організований документообіг повинний задовольняти двом найголовнішим умовам: По-перше, для кожного документа встановлюється найкоротший шлях проходження, тобто мінімальна кількість окремих інстанцій (робітників місць), через які він повинний пройти без зайвих і повторних рейсів. По-друге, для кожного документа визначається мінімальний термін проходження, обмежений межами часу, необхідного для виконання роботи з документом на кожній інстанції (складання, оформлення, обробка, облікові записи і т.п.). Документальне оформлення управлінських рішень набуває особливого значення в умовах комп'ютеризації. В основі сучасного управління лежить опанування інфор¬маційними технологіями, що забезпечують процес розроб¬ки управлінських рішень. Комп'ютеризація органів внутрі¬шніх справ охоплює головним чином функціональну діяль¬ність і документаційне забезпечення управління - обробку, збереження і пошук інформації. Фактично управління в ор¬ганах внутрішніх справ - це збір і оцінка інформації для прийняття управлінських рішень та організація їх вико¬нань. Використання комп'ютерів, особливо персональних, дозволяє автоматизувати більшість технічних операцій, ви¬вільнити працівників служб управління від рутинної робо¬ти, створити умови для їх творчої діяльності, забезпечити зростання результативності праці при значному скороченні трудозатрат на збір, обробку, передачу і використання документаційної інформації, упорядкування документообігу. За допомогою комп'ютера і програм типу «тексто¬вий редактор» можливо виконувати наступні операції: на¬бирати, редагувати і запам'ятовувати тексти, перевіряти правопис, вставляти в документ фрагмент іншого докумен¬та, графічне відображення фотографій, малюнків, таблиць, діаграм, аудіовізуальну інформацію, використовувати шаб¬лони при підготовці документів. Все більшого поширення набувають комп'ютерні мережі, розвивається електронна пошта. Користуючись комп'ютером, можна виконувати різні види робіт з доку¬ментами, не тільки їх підготовку і редагування, але й внут¬рішнє узгодження, передачу, реєстрацію і контроль вико¬нання, а також оперативне і довгострокове збереження. Комп'ютер дозволяє значно скоротити чисельність персоналу, прискорити прийняття управлінських рішень. Підготовлений виконавцем документ передається на ком¬п'ютери інших спеціалістів для правок, узгодження або ви¬конання залежно від рішення суб'єкта управління. Практи¬ка органів внутрішніх справ по використанню комп'ютерів показує перспективність цього напрямку. Найбільший ефект досягається в тих випадках, коли автоматизація до¬кументального оформлення управління проводиться комп¬лексно, охоплюючи всі його стадії, а також паралельно з автоматизацією інших управлінських органів внутрішніх справ. З метою підвищення ефективності роботи апарату управління і відповідальності працівників органів внутрішніх справ за виконання службових обов'язків, поліпшення документаційного забезпечення процесу управління, керів¬ник органу необхідно здійснювати постійний контроль за до¬кументообігом, за результатами контролю приймати рі¬шення, які в разі потреби оформлюються у вигляді відпові¬дних розпорядчих документів
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