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[ToHATME «A0KYMEHTOODOPOT», Er0
aHarnns3 1 OCHOBHbIE 3Tanbl

[1OKyMEeHTOODOpPOT - 3TO ABUXEHUE
OOKYMEHTOB B OpraHm3aumnm ¢ MOMeEHTa UX

co3gaHnA nJin nonyyvyeHnA Ao 3aBepLlueHnd
NCIMOJTHEHUNA NTTN OTINPaBKW.

OYHKUMM OOKYMEHTOB : 1.
MHdopmaunoHHas ; 2. CoumanbHas ; 3.

OyHKUMA Ppukcauum ; 4. KoMMyHUKaTUBHas
; 5. KynbetypHagq



[ToHATME «A0KYMEHTOODOPOT», Er0
aHarnns3 1 OCHOBHbIE 3Tanbl

OCHOBHbIe aTanbl
OOKYMeHTOObopoTa:

- [lepBryHas obpaboTka JOKYMEHTOB
- [lpegBapuTensHoe pacCcMOTPEHNE

- Pernctpauus

- PaccmoTpeHne pykoBoauTenem

- [logwmnBKka 4OKYMEHTOB B Aeno



OpraHusaunoHHasa CTpyKTypa
ONOKYMEHTOODbOpOoTa

Cucrtema goKyMeHToobopoTa

LleHTpanu3oBaHHasd HeueHTpanu3oBaHH CMellaHHas
as




KOHTPOMNb UCNOSTHEHNS CIY>KEOHbIX
NOKYMEHTOB

KOHTpOsb nCNonHeHUs
CNY>XXeOHbIX
OOKYMEHTOB BKINO4YaeT

nOCTaHOBKy AOKYMEHTOB

Ha KOHTPOIb
[TpoBepkKy
CBOEBPEMEHHOIO
OoBefEeHNA JOKYMEHTa
00 UCNOSTHUTENS

[MpenBapuTencHyto
NPOBEPKY U
perynmpoBaHue xoaa
NCNOJSTHEHNS

YyeT n 0600LeHne
pesynbraToB KOHTPONS
NCNONMHEHUS JOKYMEHTOB

NHdopmMmmpoBaHue
pykoBoguTend




OTnpaBKa OJOKYMEHTOB

TexHonormno obpaboTkn ncxoasiLLmx
NOKYMEHTOB BKIOYAET criegyroLimne
OCHOBHbIE npoueaypbl: pa3paboTky
npoeKkTa JOKYMEHTA B CTPYKTYPHOM
noapasgeneHnn; cornacoBaHne NpoekTa
NOKYMEHTA B CTPYKTYPHbIX
nogpasaeneHnsax opraHm3aunm;
yTBEPXKAEHME JOKYMEHTA PYKOBOACTBOM;
perncTpaLuo JOKYMEHTA;
aKCneauLMoHHY0 00paboTKy AOKYMEHTA



Cxema NcnonHeHnsa JOKYMeHTOB

icnonHeHWe OOoKyMeHTa npeaycmaTpuBaer:
cbop n obpaboTKky Heobxoanmon
MHJOpMaL MM, NOArOTOBKY NpoOeKTa
OOKYMEHTa, ero oopMIIeHMe,
cornacoBaHue, NnpeacrtaBneHne ang
noanncaHuna (yTeepxgeHus)
PYKOBOACTBOM YyupeXXaeHus (CTPYKTYPHOro
nogpasgerneHns) u, Npu HeodbXoaMMOoCTH,
NOArOTOBKY K NepechIfike agpecary.



