[1okymMeHTOO0bO0pOoT

HErNpepbiBHOE ABMXEHNE OJOKYMEHTOE

JlokymeHmoo6opom

opraHn3aunm ¢ MOMeHTa X

nostiyvyeHunda Ui co3gaHnAa ao
3aBepLeHUnA UCMNOJIHEHUA, OTINMPaABKHA
agpecary uin caaydm nx Ha

XpaHeHune, obecrevmBatoLLee
MHPOPMAaLIMOHHYIO MOAAEPIKKY BCEX
3BEHbLEB YNpaBneHuns.




OpraHnsauus

NOKYyMeHToobopoTa

* MpaBuna, B COOTBETCTBUM C KOTOPbIMU
MPOUCXoauT ABWMXKEHNE JOKYM

yupexaeHn o @ 5 Kool 3

______________________________




COCTABJIAOWME MNMPOLIECCA
OOKYMEHTUPOBAHUA
YHNPABJIEHYECKOI'O PELWWEHNA

1)  MHMOPMALMOHHYIO NOAAEPKKY PELLEHUS;

2) DOKYMEHTUpOBaHME peLleHuns (co3gaHue pacnopagnTenbHOro
OOKYMEHTa);

3) KOHTPOIb 3a €ro BbIMONHEHNEM.

e JTOT NpoLecc cocTonT n3 coopa nHdopmaumun, NOAroToOBKU
NpoeKTa AOKYMEHTA, ero peaakTupoBaHUsi, cCornacoBaHus,
N3roTOBIIEHUS, YOOCTOBEPEHUSI.

« Kaxxgas onepaumst cConpoBoOXaaeTcs nepemeLleHnem
[IOKYMEHTa B yrpaBneH4eckom annapare U3 ogHoro
CTPYKTYPHOrO nogpasaerneHus, nepegadyen ot TEXHNYECKNX
MCNOSTHUTENEN K cneuuannucTam, a 3aTemM — K pyKOBOAUTENSM.

« CKOpOCTb NepemMeLLeHNsI JOKYMEHTOB U KA4eCTBO
BbIMNOJTHEHUS KaXKA0WM onepaLunein okasbiBatloT BIINSHME Ha
NPOLIECC YNPaBfEHUS B LIENTOM.



MPUHUMIMbI OpraHn3aunn OBMKEHUS
OOKYMeHTOObopoTa:

* ONEepPaTUBHOCTb ABMXKEHUS;

* eMHOOBpPAa3HbIN NOPSOOK
NPOX0OXXOEHNA OQHOTUMNHbLIX KAaTEeropun
OOKYMEHTOB,;

* OJHOKpaTHOCTb onepauunmn
OOMHAaKOBOIO LUeneBoro Ha3Hade

* NCKrnw4yeHmne JImMmmHnX NHCTaHuUw




| naBHOE NMpaBwuIio
NOKYMEHTOODOOpOTAa

* oriepaTMBHOE ABMXEHNE JOKYMEHTOB MO
Hanbdoree KOPOTKOMY MyTU C
MWUHUMAanbHbIMU 3aTpaTamMn BPEMEHN U
TPyAa
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JTanbl JOKYMEHTOODOPOTA

« 1) akcneauLmMoHHas obpaboTka AOKYMEHTOB, MOCTYNALLNX B OpraHM3aLmio —
3TO MNorny4yeHne, NPoBepKa LIeNTOCTHOCTM KOHBEPTOB, HanpasneHne nnobo
agpecatam, NMnbo Ha paccMoTpeHue pykoBoauTens. Bes koppecnoHaeHUms
BCKPbIBAETCS, KPOME KOPPECMNOHAEHLINN C OTMETKOMN «FTUYHO»;

« 2) npeaBapuTenbHOE pacCMOTPEeHUe JOKYMEHTOB Cry»kbow
NOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHus.

[pw oLIeHKEe NOCTYNUBLLEro AOKYMEHTa YYNTbIBAETCS:
- BaXKHOCTb €ro coaepXaHus;
- CMIOXKHOCTb M HOBM3HAa NOCTaBIIEHHbIX BOMPOCOB;

- 00OLLIECTBEHHOE MONOXEeHMe Nuua, aBTopa JoKyMeHTa, MECTO YyYpexaeHus-
OTMNpaBUTENS B CTPYKTYpe ynpaBneHus;

- peanbHaa CPOYHOCTb UCNOSTHEHUA OOKYMEHT3;
- BUO, AOKYMeEHTa (3aKOH pacnopsi>XeHne, NMuCbMo 1 T.4,.).

[Nocne npeaBapuUTENbHOIO PACCMOTPEHMSI AOKYMEHTbLI OTNPaBNSOTCS
PYKOBOAUTENIO ANSA NPUHATUSA PELLEHWIA MO KaXXA0MY AOKYMEHTY (3Tanbl 4aHHOIo
BMaa paboT NoagpobHO N3MNOXKEHbI B TUMOBOW MHCTPYKLMM NO AENONPON3BOACTBY);




JTanbl JOKYMEHTOODOPOTA

* 3) paynoHanbHoe ABMXXeHNEe JOKYMEHTOB

—ONTUMMN3aLUA U COKpaLLEHNE
[JOKYMEHTOMOTOKOB,

- pa3paboTka TEXHONOrMYECKNX NMHCTPYKLUN C
ornpeneneHnemM cxem nocrieqoBaTeribHOCTY
3TanoB NOATrOTOBKM JIOKYMEHTOB;

* 4) obpaboTka NCMOMNMHEHHbIX N OTNpaBngeMbIX
[JOKYMEHTOB

OTOT 3Tan uenecoobpasHo LUeHTpann3oBaTb B
egunHon aKkcnegmunm opraHnsaunmn. JokymeHT
AOMKeH ObITb NOOMOTOBMEH K OTI'IpaBIﬁ.

NONTHOM OObLEME N C COOTBETCTBYIOLLL :! f

KayeCcTBOM UCMOSNTHEeHU4. ’lb




[Tpy HanaxmBaHUM CUCTEMbI IOKYMEHTOODbOpOTAa
opraHusaunm BaXHEULLEN YaCTbo SBMAETCS
OOKYMEHTOODOPOT Ha pabo4vnx mectax COTPYAHUKOB, T.
€. OTBETCTBEHHbIX UCMNONTHUTENEMN.

McnonHuTenb nortydaeTt JOKYMEHT B Ai€Hb pernctpauunn
B COOTBETCTBNUN C YKa3aHUEM PYKOBOOUTEINA.

3atem onpenensieT CPOYHOCTb UCMOSTHEHNS NOKYMEHTA,
Hame4aeT aTanbl UCNONTHEHUS, AaTbl MPOMEXYTOYHOIO
KOHTPONS.

Ecnn ncnonHeHune AOKYMEHTUPYETCA, NCMNOJTHUTETb
TOTOBUT MPOEKT OTBETHOIO AOKYMEHTA.

3aremM odbopMISieT ero 1 oTnpaBnsAeT Ha NOANMUCH
PYKOBOAUTENIO.




Ka4yeCTBEHHbIE XapaKTEePUCTUKA
XMeHTOO6OOE)OTa

XapaKTepI/ICTI/IKI/I NOKYMEHTONOTOKOB (COCTaB AIOKYMEHTOB, UX coepXkaHne);
MapLUPYTbl ABMXEHUSI JOKYMEHTOB;

NepnoanYHOCTb (CTagmum AOKyMeHToobopoTa);

HanpaBnNeHHOCTb ABMXEHUS.

[lepepaboTka pacTyLiero o6bLEMa JOKYMeHTaLMn TpedyeT
COBEpPLLUEHCTBOBaAHNSA mexHoJs102uu desonpou3sodcmaea.

B ocHOBe 3TOWM TEXHONOMMKN NEXUT OpraHM3auns BCero komnnekca paboT ¢
[OKYMEHTMPOBAHHOM MHpOpMaLMen, perynmpoBaHme CUCTEMbI
[OKYMEHTaLMOHHOro obecrnedeHnss MeEHeA)KMEHTA.

O eKTUBHAA TEXHONOINS OEN0npomn3BoACcTBa MNO3BOMSIET paUnMOHanbLHO
NoCcTpouTb OOKyMeHmoobopom.

B coBpeMeHHbIX yCroBusaX Bpems (ero 3KOHOMHOE MUCMOorb30BaHme)
CTaHOBUTCA BaXXHbIM (pakTOPOM B KOHKYPEHTHOW BQnkhe
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[OKYMEHTOMOTOK

* CNOXMBLLEECHA UM OpraHN30BaHHOE B
npegenax MHPOPMaLMOHHON CUCTEMBI
OBWXeHne JaHHbIX B onpeaeneHHom
HanpaBneHun
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[1OKyMEHTOMOTOKM pas3nnyatoT no
HanpaBMneHunto

rOpu3oHTarnbHblE — CBA3bIBAOLLME OpraHmn3aLmnm
OJHOr0 YPOBHS YIpaBIieHUS;

BepTUKanbHbIe (BoCXoadlime n Hucxogdaume) —
CBSA3blBaloOLLME OpraHn3aumm pasnnyHbIX YPOBHEW.

BOCXOASALLINE MOTOKN — 3TO BXOAHbIE JOKYMEHTHI,
nosiy4aemble BbILLECTOALLEN OpraHn3aumen ot
Nog4YMHEHHbIX OpraHn3aLUui;

HUCXOASLLNE NMOTOKN — 3TO AOKYMEHTHI,
HanpaBnsieMble BbILLECTOSALLNMN OpraHamm
BI1AaCTU 1 yNpaBreHns NOYNHEHHbIM
opraHm3aumsm.




[1OKYMEHTOMOTOKN pa3nnyatoT No OTHOLLEHMIO K
ynpaBreH4YeckoMy OObEKTY:

BXOOALLNNA,

ncxoasaLmm

BHyTpeHHMI

Kaxxablii LOKyMEHTOMNOTOK MMEET OCTAaTO4HO CTabUIIbHbIN MapLUPYT ABWKEHWS,
3aBUCSLLMNN OT

cocTaBa 1 coaepXaHusi AOKYMEHTOB,

cTeneHun pernameHTauumn QyHKUUIN pykoBoaUTENEN U CTPYKTYPHbIX NoApa3aeneHui,
pacnpeaeneHns 06sa3aHHOCTEN MeXay PYKOBOAUTENSIMA U

OT NPUHATON B OpraHM3auumn TeXHONorMm paboTbl C AOKYMEHTaMW.

CTepeOTI/II'IHbIe MapLwpyTbl ABUXKEHNA CBOUCTBEHHbI BXOAALLNM
AOKYMEHTaM, UTO onpenendercd nx agpecoBaHmMeM.

Ncxoosuwmin JOKYMEHTONMOTOK MPOHN3bIBAET BCHO YNPaBIEHYECKYHO
CTPYKTYpPY. [JOKyMEHTbI, "H(POPMALIMOHHbLIE N MHULIMATUBHBIE,
rOTOBAT CNELNannCTbl B CTPYKTYPHbIX nogpasaenenunsax. MapwpyT
OBWXXEHUS 3TUX JOKYMEHTOB 3aBUCUT OT KONIMYECTBA MHCTAHLUW
cornacoBaHusi, BU3POBaHNS, U NOANNCaHNS JOKYMEHTOB, OT
MPUHATON TEXHONOMM NOArOTOBKU TEKCTA, PErMCTpaLmm U OTAPaBKM
[OKYMEHTOB.



00beM AOKYyMeHTOODOpOTA

* 00LLIEE KONMNYECTBO OOKYMEHTOB,
NOCTYNMBLUNX B OPraHmn3aLnto u

CO3[0aHHbIX B HEN 3a onpeaeneHHbIn
nepwuon. )




PaboTa ¢ BHYTPEHHNMMU
OOKYMEHTaMM

JOKYMeHTbI ToTOBAT M 0HOPMAAIOT B Npeaenax yupeKaeHns

CexpeTapb

CexpeTtaps | CexpeTapb I

Pyxoropurens

IOpwucT, rn.Gyxrantep H JIp.

CocTaRieHHe TIPoeKTa CormnacoBaHue ¢ Ionrmicarye foKyMeHTa Pernctpargia Ilepenaua noxymerra Ha
HOKYMEHTa LOIKHOCTHEIMEL (TTpOCTaBTIeHIe TATH, HCTIONHEH e
TTHLAMH(BH3HPOB AHHE ) (YTBEPXKJIEHHUE) PEEHGIPRIEORHORD

HOMepa)B KypHaie, PKK,
9IIEKTPOHHOM Gaze JaHHbIX

| Cexperaps I Cexperapb Cexperapb
IToaroToRKA K TIepesaye B [Mopmmexa B emo B KoHTpons uenomHeHua
ApXUB WM HA CTIHCAHHe COOTBETCTBHH €

HOMEHKIIaTypOoi

ApXHUBHEIE COTPYIHIKH

ApXHBHOE XpaHEHVE B
COOTBETCTEHH CO CPOKAMHU

XpPaHEeHWA




PaboTta ¢ Bxoasawmmm
OOKYMEHTaMU

[IOKYMEHTbI NOCTYNAIOT U3 APYIMX YUPEM AEHN N

HCTIOMHATETTH
I EYAEROAHIC il i
AKCIIE UL cexpeTaph
P —
Hpuew  obpaboria Hlepezava pyxoBOAHTEINO Hamucanne pesomonun [Tepenaua Ha uenoMHEHRE HcmomHerue okyMeHTOB
JIOKYMEHTOB Ha PACCHMOTPEHHE S —
pe3omoIuei
= ———————————————

ApxuBHBIE COTPYTHHKH cexpeTaph I CeKpeTaph \

ApXHBHOE XpAHEHHE B [ToxrotoBxka k nepesiaue B [Tomuska B gm0 B
COOTBETCTBHH CO CPOKAMH

ceKperaph
KoHTpors nenonaeHus

dPXHB HITH Ha CIIHCAHHUE COOTBETCTBHH C

XPAHCHHA HOMEHKIIATYpoil




PaboTta ¢ ncxogawmmm
OOKYMEHTaMU

JloKyMeHTbI roTOBAT A8 Nepedayn B Apyrue yupexaeHus

Cexperapsb

CoTpymHHKH Perncrpanna

TIO/pa3Jel e i
IOpHuer, raGyxramrep 1 JIP. PyxopomuTenn

Corxacopanue ¢ Tommcanne JOKyMeHTa
JTOIK HOCTHEIMH
THIaMH(BH3HPOBaHHE ) (YTBEPXKJJEHHE)

(TTpocTaBIeHMe JaThl,
PETHCTPAIHOHHOT O
HoMepa)B xypHare, PKK,
JMEKTPOHHON 6aze TaHHEIX

CocTaBieHHe IIpOoeKTa
TOKYMEHTa

ApXHBHEIE COTPYTHHKH

ApXHBHOE XpaHeHHe B

COOTBETCTBHH CO CPOKaMH -

XpaHeHHA

Tlomuomxka 2-ro
JK3eMILLIpa B JEI0

TlofroToBKAa K Tlepefiade B
ApXHB WIH HA CTIHCaHHe

COTPY/THHKH 3KCTIe THIHH

OKCITe JHIHOHHAD
ofpaboTKa(lIorOTOBKA K
OTTIpaBKe)

| Kypsep, cexperaps
l ‘ OrIpaBka ajipecaram



