[TIOHSTUE
SJIEKTPOHHOTIO
TOKYMEHTOOBOPOTA



OCHOBHbIe MOHATUA INEKTPOHHOT
O AOKYMeHTooOopoTa

= HoKyMeHTO000pOT — ABVDKEHVIe JOKYMEHTOB B O
praHmsaiymi ¢ MOMeHTa VIX CO3MaHvIs VI 101y YeH
Vst 0O
3aBepIleHVs VICIOJIHeHM vy oTirpasiieHns ([OC
T P 51141-98); xoMIUIekCc pabOT € HOKyMEeHTaML: P
1eM,
perucTpans, pacCelika, KOHTPOJIb VUCIIOITHEeH s,
dpopMIpoBaHue [Ie1, XpaHeHe v HOBTOpHOe MCIIOo
JIb30BaHUe JOKyMeHTall/, ClIpaBOYHasa padoTa.

s ODJIEKTPOHHBIN JOKYMeHTOo00poT (DLO)
— *eIIVIHBIIT, MeXaHI3M, 110 paboTe ClIoOKyMEeHTaM,
[ipe/ICTaBIIeHHBbIMI B
3JIEKTPOHHOM BU]IEe, C peaji3aliert KOHIenmm «0
e30yMa’kKHOI'O 1eJIOIPOM3BOACTBA».



OCHOBHbIE NpUHUMNbI
INIEKTPOHHOro AOKYyMeHTOOo0bOopoTa

OHHOKPaTHaH perucrpanyisi 1OKyMeHTa, I1I03BOJIsAIOIIAsA OTHO3HAYHO 1/
eHTI/I(l)I/II_U/IpOBaTB HAOKYMEHT B JIFO0 0TI MHCTAJUIALIVUM JaHHOV CVICTEeMBbI.

Bo3MmoyxkHOCTH IIapajijieJIbHOT'O BBIIIOJIHEH S OHEP&HMVI, ITIO3BOJIAIOIIIasA
COKpaTUTDb BpeMs OBMKE€HVIA JOKYMEHTOB U1
ITOBBIIMICHV OII€EPATUBHOCTM X MCITOJTHEHVSA

HenpepbIBHOCTH IBVDKEHMS JOKYMEHTA, II03BOJISIONIAS MASHTUPUIINPO
BATh OTBETCTBEHHOIO 3a VMCIIOTHEeHMEe

OOKyMeHTa (3a7aun) B KaXKIbIVL MOMEHT BpeMEHVEXKM3HM TOKYMeHTa (II
poiiecca).

Enmuas (i corjiacoBaHHasi paciipeneséHHast) 0a3a JOKyMeHTHOM MHb
opMaiuy, IMO3BOJISIIONIAS VICK/IIOUUTH

BO3MO>KHOCTB Ty 01V pOBaHMS TOKYMEHTOB.

DddeKkTMBHO OpraHM30BaHHASL CVCTeMa MOMCKA TOKYMEHTa, I103BO0JISIIO
II1asi HaXOOUTh JOKyMeHT, 001agasi
MW HUMAaJIBLHOV MHQpOpMaIien o HEM.

Pa3Bwuras cvicTeMa OTYE€THOCTH I10 pas/IMYHBIM cTaTycaM M aTpuOyTaM 10
KYMEHTOB, II03BOJISAIOIHAA

KOHTPOJIMPOBAaTh ABVDKEeHME JOKYMEHTOB 110 ImpoljeccaM J0OKyMeHT0000
pOTa ¥ IpMHMMATH yIIpaBjieHYecKme

pemieHMs1, OCHOBbIBAasiCh Ha JaHHBIX M3 OTYETOB.



BOblI OOKYMEHTOOBOPOTA ™
BEbIBAIOT:

ITpoi3BOaCTBeHHBIEJOKYMEHTO000POT;
YhpaBieHYeCcKMiL JOKYMEeHT0000poT;
ApxuBHOe Je10 (COBOKYITHOCTH ITPOIIeayP
apxuBalV JOKYMEeHTOB);

Kazxposoe 1es1o (COBOKYIIHOCTH IIPOLIEAy P
KapOBOro JOKYMEHT0000pOTa);
byxrasrepckui JOKyMeHT0000pOT;

CxJi1amckovt JOKyMeHTo000pOoT;

CekperHoe (KOHdMAEHITMATHHOE)
€TI0 POV3BOACTBO; -
TexHMIeCKU Vi/VIJIV TEXHOJIOT MY eCKM

AOKYMEHTO000pOT M JIp.




MaBHbLIMU NpPeuMyLLecCTBaMn 3NEeKTPOHHOIo
AOKYMEHTOO0OO0pOTa N0 CPABHEHUID C OYyMaXHbIM
ABMSAIOTCA:

0 . BO3MOXXHOCTB JI0UCKa (ParIoB B CUCTeMeE 110 MHOYEeCTBY dwIETPOB U
ImapaMeTpoB;

Q ITOJIHBIVI YYeT IIPOM3BOICTBEHHOV VJIN KaKOV1-JIn0o APYyTrovi JOKyMeHTalumu;

OII€paTMBHOE COCTABIIEHVIE OTYETOB IIPEeIITPUATIIS,

Q' ' ollepaTMBHOE yIIpaBJleHMe IIpednpu[aTieM i oomeH nHdopMaLyen 110
3aIIUIIIeHHBIM KaHaIaM C JIF00O0V TOUKI (He 00s3aTe/IbHO OBITh BCEM BMeECTe
Ha QIHOVI TEpPUTOPMI, UTOOBI B3aMMOEVICTBOBaTh);

yHMUpULIMPpoBaHHbIE 111a0/I0HbL I CO31aH1A JOKYMEHTOB;
HalOJ1rofeHe 1 KOHTPOJIb Hall IEPCOHAJIOM;

Q _ paciipefiesieHye IIpas JOCTyIIa K KOPIIOpPaTVBHON MHMPOpMALIUI 10
OIlpe/le/ICHHBIM KpUTePUAM M IlapaMeTpaM;

Q  COKpallleHMe 3aTpaT Ha Oymary (a eciiu Oosiee I7100aJIbHO, TO B KAKOVI-TO
CTelleH pellleHyie IIpo0jIeM 5KOJIOIMM);

0 . BO3MOXXHO COKpallleHye [ITaTa COTPY/IHVIKOB, 3aHMAaIOIXCs PabOTOoV ¢
Oymaramu, a TakXke coOKpallleHVe apeHayeMoro (3aHMaeMoro) roMeIeHms
3a cueT OTCYTCTBMS OYMa KHBIX apXVBHBIX IOKYMEHTOB.

O

O U



Kakue xe 3agauun ssinonset 30072

0  obecmedmBaeT MPO3PAavYHOCTh JeSATEIbHOCTI OpraHmsauum M 3dpdeKInBHOCTH
yIIpaB/IeHWUs], 3a C4eT aBTOMaTUMeCKOro KOHTPOJIs BbIIIO/THeHMA 3a7ia4 Ha
HpeanpuaTun;

0 | OCyHIecTB/isieT MHOAdep KKy COOTBeTCTBVs Me>XXOyHapOOdHbIM cTaHOapTaM
KavecTBa;

0 = OKa3bIBaeT IOAAeP>KKYy 3¢ddeKTMBHOMY HaKOIUIEHVIO, yIpaBJIeHUIO M JOCTYITy K
vHPopManun 1 3HaHUAM: ObecliednBaeT KaJpoBYIO I'MOKOCTh 3a cdeT XpaHeHM:A
BCel ICTOPUN JesATeIbHOCTI COTPYAHMKA Ha IIpeJIpuaTU;

0 HOpoM3BOOMUT ITPOTOKOJIMPOBaHVE BCEX IIPOLIECCOB,

0 OIITMIMU3SMPYET M aBTOMATU3NPYyET 6M3Hec-npoueccm M ME€XaHN3MbI X
BBITIOJTHEHVIA Vi KOHTPOJIA Ha IIpeaIpusiTmm,

0  3acYeT MCKJIOYeHMs OyMa>kKHBIX JOKYMEHTOB M3 000poTa NpoMcxX0anuT 00IbIasd
3KOHOMWsI pecypcoB IyTeM cOKpallleHMs M3aeprKeK Ha OyMmary, KapTpvaKu.
briaromapsa D10 npeanpmsaTiIo jJerde KOHTPOIUpOBaTh IBVDKeHUE JOKYMEHTOB
II0 KaHaJIaM OpraHm3anun;

1] yiIpoinaeT 1 yaelieB/Is1eT XpaHeHnne JOKYMEHTOB 34 CYeT 3JICKTPOHHOTIO apX¥Ba.



YTOo HY>KHO ANA nepexona-Ha
3NEeKTPOHHbLIN O OKYMEHTO00opoT?

V[TaK, eCJIN C IIOHATEM EHO VI OCHOBHBIMW I1PpEVMMYIIIECTBaAMI1 MbI pa306pam/[Cb, TO TEeIIEPb
IIpejiarao pacCMOTpPETb OCHOBHBIE CMICTEMbIL aBTOMATM3alINIT IeJIOIIPOM3BOOCTBA V1
9JIEKTPOHHOI'O HOKYMQHTOO6OPOT&, a TaKoKe ITPOLECChI BHEPEHWA YKA3aHHBIX CHICTEM.

Kax y>xe crasio sicHO M3 vH(OpMaliiy Bblille, HE[TOCTATOYHO IIPOCTO IPUOOPECT 1
yCTaHOBUTH HpOrpaMMHOe oOecrieueHne, Ba)KHO OOyUNTh COTPY/IHVKOB U IOTHOCTHIO
IIePeCTPOUTH BeCh IPOV3BOICTBEHHBIV IIPOLIeCC Ballero npeqnpvATus. Eciv BeI TOJIbKO
HaulMHaeTe BeCTV IIPeAIpPUHIMATEIbCKYIO JeaTelIbHOCTh, TOTa BaM OyIeT HeMHOTO jlerde, Tak
KaK OM3HeC-IIpOIIecCHl ellle He 3aIlyIeHbl.

ITportecc BHegpervs D110 B yxe PYHKIMOHMUPYIOLIEV KOMIIAHWUN I0/DKeH HPOVICXOIUTh
nogTeHeHHo. O3TaIHO MOOKIIIOYAsA BCe CTPYKTYPHBIE MOIpasaesieHVIs PP T K
pabore.

CambIM IIepBBbIM 3TallOMyOYeT SIBJIAThCS, CO3HaHMe aBTOMaT3IPOBAHHOIO 1eJI0POMU3BO/ICTBA.
Ha Bcex sTamax BbI MOKeTe CTOJIKHYThHCS He TOJIBKO C TeXHUYeCKMMI ITpobieMaMi, HO M C
TICMXOJIOTMYECKIIMM, TaK KaK CJIOXKHO “JIoMaTh” y>Ke yCTOsBIIIMecCs IIpaBuia.

Baxxao npuobperats u ycraHasimsaTe 11O mis D10 y omHOoro mocraBIiyKa, Torga HacTpoKa
BCeVI CVICTEMBI OyeT Topasio IIpoliie 1 He aacT cOoes.

JaBariTe paccMOTPUM OCHOBHBIE TpeOOBaHVIA 1JIs OCYIIeCTBIIEH N ITpoliecca BHEAPEeH S
3JIEKTPOHHOI0 JIOKYMEHTOOO0pOTa B OpraHm3all A

Bo-nepBbix, HaJI4YMe KOMIIBIOTEPHOV TeXHVIK [IJId YCTaHOBKY IPOrPaMMHOTI0 obecriedeHns;

Bo-BTOpBIX, BCe COTPYAHMKY HPEeIIIPUSTIIS, IIPUYIACcTHbIE K JaHHOMY ITpOIlecCy JOJDKHBI ObITh
yBepeHHbIMI osib3oBaressivu [IK v yvers k' HeMy DOCTyIL;

B-TpeThbux, MeX1y KOJUIEKTVBOM [I0/DKHBL OBITH 3J71eKTPOHHbIE CpeficTBa CBA3M, Takle KaK
JIEKTPOHHA 1104Ta, SKype m Tak Jaiee;

B-ueTBepThIX, HEOOXOAMMO CO3ATh CHELMAIV3MPOBaHHOE oA paserieHVie VIV IIpBIIeYb B
KauecTBe ayTCOPCUMHIOBOV KOMITaHWMA .

TaxmmM 0Opa3oMm, Iipy COOTBETCTBIM BCEM YKa3aHHBIM TpeQOBaHVSM, MOXKHO IIPUCTYIIUTD K
Iiepexoy Ha VICIIO/Ib30BaHVe 3JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Vi 3JIeKTPOHHOIO JOKYMeHTOO0opoTa.



