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В современном мире образовательные учреждения сталкиваются с необходимостью обработки колоссального объема информации. Независимо от правового статуса или организационных форм деятельности образовательные учреждения призваны активно взаимодействовать с органами исполнительной и законодательной власти, структурами, участвующими в регулировании экономики. Все это в свою очередь порождает специфический документооборот. Но  объемы документации имеют непрерывный рост во всем мире. Все более широкое применение электронно-вычислительной техники при обработке информации, использование небумажных носителей и другие объективные факторы приводят специалистов к выводу о необходимости поиска новых возможностей овладения и управления документированной информацией. 
Таким образом, образовательные учреждения остро ощущают необходимость организации эффективного управления информационными ресурсами и предпринимают активные шаги по использованию компьютерных технологий в сфере управления делопроизводства.
Наиболее характерным из основных недостатков бумажного документооборота являются:

· Поиск в бумажных архивах занимает в лучшем случае несколько минут, в худшем - вообще невозможен.
· В бумажном архиве нет возможности гибкого управления правами доступа к документам.
· Перемещение бумажного документа по маршруту сопряжено с излишними тратами времени и нервов.
· Бумажный документооборот невозможно иметь в одном месте.
Отсюда завышенная численность работников во вспомогательных и административно-управленческих службах, низкая исполнительская дисциплина и неадекватное представление о деятельности, как отдельных служб, так и организации в целом. К этому можно добавить плохую управляемость, низкое качество труда, большие накладные расходы на ведение бумажного документооборота, т. е. затраты на бумагу, электроэнергию (механические пишущие машинки сегодня раритет), расходные материалы, на технику и её обслуживание (ПК, устройства для ксерокопирования и пр.), на площади для хранения, на дополнительные людские ресурсы и т. п.
Остановимся на рассмотрении понятийного аппарата.
Электронный документ — это понятие более широкое, чем просто электронный образ бумажного документа. Сюда включают некий набор данных (текст, графическое и видеоизображение, аудиозапись), созданный с помощью компьютера или сохранённый на нём. Этот набор сопровождается карточкой с атрибутами (подобно картотеке книг в библиотеке), по которым документ можно быстро найти (название, автор, дата создания и т. п.).

Под электронным документооборотом (или ЭДО) понимается способ организации работы с документами, при котором основная масса документов организации (предприятия) используется в электронном виде и хранится централизованно в так называемых электронных архивах (ЭА), своеобразных информационных складах, или хранилищах данных. Электронный документооборот может быть внутренним и внешним, и это налагает определённую специфику на информационный обмен.

Соответственно под системой электронного документооборота (СЭД) в узком смысле понимается программное обеспечение (компьютерная программа, система), которое позволяет организовать работу с электронными документами (создание, изменение, поиск, хранение), а также взаимодействие между сотрудниками: передачу документов, выдачу заданий (распоряжений, поручений) и контроль за ними, отправку уведомлений и т. п. В более широком смысле под СЭД понимается современная организационно-технологическая структура, пронизывающая весь производственный организм, включающая в себя и программную, и техническую, и методологическую составляющую, а также организационные и нормативно-правовые аспекты.Системы электронного документооборота (СЭД), появившиеся около двадцати лет назад, совершили подлинную революцию в работе с документами.
Автоматизированная информационная система - совокупность программно аппаратных средств, предназначенных для автоматизации деятельности, связанной с хранением, передачей и обработкой информации. 
Делопроизводство -  отрасль деятельности, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними.
Автоматизация делопроизводства подразумевает возможность использования информации из базы данных, уменьшение ввода информации вручную, что дает выигрыш во времени и в снижении количества ошибок. Помимо форм документов, в базе данных системы управления документооборотом хранятся данные (адреса, номера договоров, даты заключения договоров, ФИО и т.д.), которые могут потребоваться во многих документах (договорах, приказах, актах, отчетах и т.д.). Один раз введенная вышеуказанная информация позволяет формировать документы, требуемые сотрудникам для дальнейшей работы. 

Этим и обусловлен выбор темы данной работы.
Таким образом, автоматизация делопроизводства в приемной комиссии ГБОУ СПО «Зауральский колледж физической культуры и здоровья» представляется актуальной задачей.

Создание и внедрение системы автоматизации делопроизводства преследует достижение следующих целей:

· обеспечение повышения оперативности и качества работы с документами, упорядочение документооборота, обеспечение контроля исполнения;

· создание условий для перехода от традиционного бумажного документооборота к электронной безбумажной технологии;

· создание необходимых условий для повышения доли интеллектуального производительного труда по содержательной и смысловой работе с документами и снижения трудозатрат на рутинные операции;

· обеспечение повышение качества документов;
· исключение дублирования работы по вводу информации о документе на различных участках работы с ним.
Для разработки системы автоматизации делопроизводства нами был выбран программный продукт СУБД Microsoft Access. Выбор обусловлен наличием уже имеющихся информационных систем в приемной комиссии, разработанных на данном информационном продукте. Также при выборе мы руководствовались следующими требованиями предъявляемыми к разрабатываемой информационной системе:

1. сокращение рабочего времени на поиск нужного документа;

2. упростит работу с документами, повысит ее эффективность;

3. повысит производительность труда сотрудников за счет сокращения времени создания, обработки и поиска документов;

4. повысит оперативность доступа к информации;

5. СУБД Microsoft Access - наиболее распространенная программа для создания информационных систем;
6. Несмотря на то, что Access является мощной и сложной системой, его использование не сложно для непрофессиональных пользователей.
7. Access обладает рядом уникальных возможностей:

· объединение информации из самых разных источников (электронных таблиц, текстовых файлов, других баз данных);
· представление данных в удобном для пользователя виде с помощью таблиц, диаграмм, отчетов;
· интеграция с компонентами Microsoft Office.
Данная информационная система предоставляет следующие возможности для сотрудников приемной комиссии:

· Занесение данных о новых абитуриентах
· Заполнение и печать формы заявления на поступление
· Заполнение и печать расписки о приеме документов
· Составление и печать экзаменационной ведомости
· Просмотр информации о любом абитуриенте
Таким образом, производить работу с данной информационной системой может любой из сотрудников приемной комиссии, которому будет разъяснены правила работы с программным продуктом, при этом специальное обучение не требуется.
