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JloKyMeHTaImOHHOe o0ecreueHne
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I'PYIIIIA: 107 1OYUA

PYKOBO/JAUTEJIb: ITPEIIOTABATEJIDb HEMEPOBA JI.H.




AKTyasIbHOCTD :

JlokymeHTanus, Oyaydu TeCHO CBsA3aHHOW, co BceMH ¢GopMaMHu yIIPaBJIeHUYECKOU
JeATeJbHOCTH, UCIOJb3yeTCd alllapaToM YIIPaBjeHUs B KayecTBe CIoco0a U CpesCcTBA
peayin3aruy BO3JI0KEHHBIX HA HETO (PyHKITUU.

HeoTheMiieMOII YacThbI0 JOKYMEHTOOOOPOTA ABJISIOTCSA BXOAAIME W HCXOZSIINE
JIOKyMeHThI. IlocTaHOBIeHMs, IPHUKa3bl SABJSITCA B IEPBYI0 OdYepeslb BXOASIUMU
nokymeHTaMu. OT IPaBUJIBHOTO UX JIBUKEHHSI 3aBHCHUT CBOEBPEMEHHOCTh MCIOJIHEHUA.
I'pamMoTHasA opraHu3aius JOKyMEHTOOOOpOTa Ba)kHa IIOTOMY, 4YTO COBpPEMEHHOEe
OOIIIECTBO HE CTOUT Ha MECTe, Pa3BUBAETCS, COBEPIIIEHCTBYETCH. .

Ilesibi0 paboThI ABISETCA aHAIN3 OPraHU3aIuy PaboThI ¢ BXOSIIEN U UCXOASIIEN
JIOKyMeHTaIllel B TOCyZapCTBEHHOM YUPeKIeHUNU.

Peanuzanys nocraBjieHHOU LIeIU OCYIIECTBIAETCA MyTeM PelleHUs CIEAYIOIUX
OCHOBHBIX 33/]a4:

PACKPHITH MMOHATHUE IOKYMEHTOIIOTOKOB U UX 3HAUEHUE;
PacCMOTPETh TEXHOJIOTHIO PAOOTHI ¢ BXOASAIIUMUI U UCXOASAIIUMU IOKYMeHTaMH.



JIOKyMeHT - 3apMKCUPOBaHHAA HA MATEPUAIIBHOM HOCHUTeJIe UHPOPMAILUA C
PEKBU3UTAMU, ITO3BOJIAIONIUMU €€ UAeHTU(pUIIPoBaTh. HocuresieMm, Ipu sTOM,
MOKET BBICTYIIATh JIIOOOU MaTepUAIbHbIN 00BEKT, UCIIOJIb3YEMbIH 151
3aKpeIIeHUs U XpaHEHUsI Ha HEM PeYeBOU, 3BYKOBOU I U300pa3UTEILHOMN
nH@opManuu, B TOM YHUCJIe B IpeoOpa3oBaHHOM Buje. JlaHHbIN IIpoiiece
3anucu HHQOPMaIU ABJIAETCA CTPOTO PerjiaMeHTUPOBAaHHBIM, UTO, B CBOIO
ouepe/ib, 00ecreuynBaeT IOPUANYECKYIO CIITY JoKyMeHTa. OT mpaBUIbHON
opraHu3aIuy paboThI ¢ JOKYMEHTaMU 3aBUCUT 3PHEKTUBHOCTD PAOOTHI

yUYpEXIEHUA.

C nmomo1ipo IOKyMeHTalluu OTo6pas3uB nHGOPMAaIUIO, IOKYMEHT
OCYIIIEeCTBJISETCS: obecrieurBaeT:

1) IJIAaHUPOBAHUE; 1) ee COXPaHHOCTD;

2) (pHAHCHUPOBaHHE; 2) cOop (HaKOIIJIEHHE);

3) ynpaBJieHue; 3) MHOTOKpPaTHOE HCII0JIb30BaHUE;

4) OyXraJITepCKUU yUeT; 4) BO3MOKHOCTb IIEpeJavmn;

5) OTYETHOCTb. 5) BO3MOKHOCTh 00paboTKu nHOpMAaIK;

6) HCII0/Ib30BaHN€e NHGOPMAIUH B
JTaJIbHEUNIIIEM.



C 11e/1p10 OpraHu3aliy U MOBbINIeHUA 3 HEKTUBHOCTU PabOTHI C JOKYMEHTAMU
IIPUHATO pacIipeesieHre UX 10 IPYIIIaM - KilacCuuKanusa JOKYMEHTOB.
YC10BHO- JOKYMEHTEI MOXKHO (pa3Je/IUTh Ha CAeAYIOIINE FPYIIILI:

ITo cnocoOy JOKyMeHTUPOBaHMUSI:
1) PyKOIIUCHBIE;

2) meyaTHbIE,;

3) 3JIEKTPOHHBIE;

4) KUHO-, pOTO-, POHOJOKYMEHTHI.

I1o cepe UCTIOIB30BAHUA:

1) OpraHu3anOHHO-PACIOPAIUTEIIbHBIE;
2) GHUHAHCOBO-0OYyXTaJITEPCKUE;

3) HayYHO-TEXHUYECKHUE;

4) 10 TPYAY;
5) OTYETHO-CTATUCTUYECKHE.

ITo cpokam xpaHeHUs:

1) MMIOCTOSIHHOTO XpaHEHMUS
(beccpouHOro);

2) TOJITOBPEMEHHOTO XpaHEHUS (CBBIIIIE
10 JIeT);

3) BpeMeHHOI'0 XpaHeHus:A (0 10 JIeT).

ITo MecTy cocTaBIeHUA:
1) BXOIAIIIHE;

2) UCXOIAIIINE;

3) BHYTPEHHHUE.

I1o rpudy orpannydeHus AOCTYyIIA:
1) OTKPBITBIE;
2) ¢ rpudoM orpaHUYEHUS JOCTYTIA.

ITo IPOUCXOXKIEHUIO:

1) opunuanbHble (Cy:KebHbIE);

2) JUYHbIE (Kacaloluecs HHTEPECOB
KOHKPETHOTO JINIA).

ITo popme n310:KeHUA:
1) UHAUBUyaJIbHBIE;
2) TpadapeTHHIE;

3) TUIIOBBIE.



JIOKyMeHTOOOOPOT JIeJIUTCS HAa HECKOJILKO YacTel - IIOTOKOB,
obecIieunBaloIuX MPsAMYI0 U 0OpaTHYIO CBsA3b B YIIPAaBJIEHUU, UX
Pa3J/IMYaAIOT 10 HAaIllPaBJIEHUIO U 10 OTHOIIIEHUIO K yIIPaBJIEHUECKOMY
npoiieccy. I1o HanpaBaeHUI0 JOKyMEHTOIOTOKH JIEJIATCA Ha:

1) TOPU30HTAJIbHbIE IOTOKH, CBA3bIBAIOIINE YUPEKAEHUS OJHOTO
YPOBHS;
2) BEpTUKAJIbHBIE, CBA3BIBAIOIIIHE YUPEXKTEHUS PA3INYHBIX YPOBHEH.

BocxozAiiye MNOTOKUM - 3TO JOKYMEHTBI, IIOJydaeMbl€ BBINIECTOSAIINM
yupeXJieHueM OT IIOAUMHEHHBIX yupexkaeHuu. Hwucxozdaiiyue IOTOKU -
JIOKYMEHTbI, HalIpaBJIAieMbl€ BBIIIECTOAIINMI OpraHaMU BJIACTU U YIIPaBJIEHUS
MIOJUMHEHHBIM yupe:kJeHUAM. [0 OTHOIIEHHIO K yIIpaBJieHUYeCKOMY OOBEKTY
OHHU JIeJISTCA Ha BXOISIINM, UCXOAAIINN, BHyTPEHHUN JOKYMEHTOMOTOKHU.



Pabora ¢ BXOASIIUMU JOKYMEHTaMH HAUNHAETCs CO CTaZluK
IpreMa JOKYMEHTOB CeKpeTapeM HUIU PAOOTHHUKOM CJIyKObI
ZIeJIOIIPON3BOICTBA, JaJbHEHNIIIEN COPTUPOBKU U PETHUCTPAIIHH.
ITocsie paccMOTpeHUA UX PYKOBOAUTETIEM 1 IPOCTAHOBKU
PE30JIIIUU JOKYMEHTBI HAIIPABJAIOTCS HA UCIIOJITHEHUE.

Bxoasinye JOKyMeHTbI 00pa3yioT 3 HallpaBIeHUs JBUKEHUA:
PYKOBOJICTBY OpTraHU3allyU;
PYKOBOJICTBY CTPYKTYPHBIX IIOJpa3eIEHUU;
HEIOCPEACTBEHHO CIIEIUAIUCTY.



Hcxopsaiye JOKYMEHTBI - OpHUIlMaJIbHbIe JOKYMEHTbI, OTIIPaBJIseMbIe U3
yupeKJIeHUs, OPraHu3aluu, IIpeaIpUATHUA.

Vcxopsiye TOKYMEHTHI MOTYT ObITh OTIIPaBJIEHHI:
1) IIO IIOYTE;
2) KypbepOM;
3) BJIEKTPOHHOU MOYTOMH;
4) o gakcy.

OcHOBHBIE 3Tanbl 00PaOOTKU UCXOAAIINX JOKYMEHTOB:
1) CocTaByieHHe IIPpOeKTa JOKYMEHTa;
2) CorsiacoBaHue MPOEKTa JOKYMEHTA;
3) IIpoBepka mpaBUJILHOCTH 0(OPMJIEHHS MPOEKTA JOKYMEHTA;
4) Perucrpanus JOKyMeHTa;

5) OTIpaBka JIOKyMeHTa ajipecary;
6) IloamuBKa BTOPOTO SK3eMILISApA (KOIMUU) JOKyMEHTa B JeJIO.



JIOKyMeHTHpOBaHHAsI HH(MOPMAIIV COCTABISIET OCHOBY
yIIpaBJeHUs, ero 3(pHEeKTUBHOCTb B 3HAYUTEILHOU CTENEHU
O6a3upyeTcs Ha I OI/IBBO,Z[CTBe 1 noTpebieHuu nudopmanuu. B
COBpEMEHHOM 00111ecTBe HH(MOPMAIIV CTaIa OTHOLEHHBIM
pecypcom Mpou3BOZICTBA, BAXKHBIM 3JIEMEHTOM COI[HATIBHOU U
IIOJIUTHUUECKOH »KU3HU 0011ecTBa. KauecTBO nHGOpMaIuu
OIpejiesiAeT KAa4eCTBO yIIpaBJeHUA, IIOCKOJIbKY UH(POpMaIUA
IIPOHU3BIBAET BCE OPraHbl YIIPABJIEHU.

ITo cyTu mesia, opraHu3amnus padoThI ¢ JOKYMEHTaAMU SBJIAETCSA
KOOPZMHUPYIOIUM IIEHTPOM KOHKPETHOTO CTPYKTYPHOTO
IIo/ipasaeseHus, YTO Ha MPaKTHKe 03HavYaeT MOJIHYIO
OCBEJOMJIEHHOCTH O MECTOHAXOXKICHUHU JIUL] CBOETr0
IIoZipasaesieHus, IIPpaBUIbHOE 0(pOpMJIEHHE IEPENNICKH,
IIOJITOTOBKY OPraHU3aIuIo TeJIe(pOHHBIX Pa3roBOPOB U T.JI. Bee
3TO 0COOEHHO HEOOXOAMMO JIA OIIEPATHBHOIO BBITTOJTHEHHS
CPOYHOTIO 3a[JaHMsI PYKOBOJCTBA OIPEAeI€HHBIM JI0JI?KHOCTHBIM
JINIIAM 3aKPEIJIEHHOTO IoApa3/ieIeHusl.



