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OII1.05 JoxkymeHTALMOHHOE O0ecneYeHne YIpaBJIeHus!

Bun zansarus: nekius (2 Jaca)

Tema 3aHITHS: Opranuzamnust JOKyMEHTO000pOTa

Llenu 3ansaTus:

- yucOHas - O3HAKOMUTHCS C TIOHSATUEM U OCHOBHBIMH MPABUJIAMHU OpTaHU3AINH

JOKYMEHTO000pOTa Ha IPEINPUATUY;

- U3Y4YUTh NOPAJIOK MTpUEMa, 00paboTKa U pacTpeaesICHUs
MNOCTYMAIOIMIMNX JOKYMEHTOB;

- IPUBJIEKATh CTYIEHTOB K CAMOCTOSITEIbHON e TENbHOCTH;

- BOCIIMTAaTCJIbHAaA - BOCIIMTBIBATb CTPCMIICHHNC K U3YUCHUIO JUCIUILIINHEBI,
- BOCIIMTbIBATb BHUMAHHUC, TUCHUIITIMHUPOBAHHOCTDb, AKTUBHOCTbD.

DJIeKTpPOHHAs OMOINOTEKA TEXHUKYMA

1. JIOKyMEHTaIMOHHOE obecrnieueHue yIpaBJeHUs (c OCHOBaMHU
apxuBoBeieHus1): yueoHoe nocodue / M.U. bacakos. — M.: KHOPYC, 2013. — 216 c.

2. OxornukoB A.B., bymaBuna E.A. JIoKyMEHTOBEICHHE M HEJIOMPOU3BOACTBO:
Yuebnoe nocobue. — M3n. 2-e, nmepepad. u nom. — M.: UKL «MapT»; PoctoB u//l:
uznarenbckuit neHtp «MapT», 2005. — 304 c. — (Cepus «besynpeunbie TOKYMEHTBI»).

Tema 10 «Opranuzanusi 10KyMeHTO000pPOTa)»
[Tnan

1. TlonsTue nokymeHTOOOOpOTA.

2. OcHOBHBIE TTpaBWJIa OPTaHU3AIMN JOKYMEHTOO00pOTa Ha
MPEANPUSATHH.

3. [Ipuem, o6paboTKa U pacnpeaesieHne MOCTYMAONINX JOKyMEHTOB.

3ananue

1. CocTaBUTh ONOPHBIN KOHCTIEKT IO BOMPOCAM JICKIIHH.
2. OTBETUTH YCTHO Ha BOIIPOCHI IJI1 CAMOKOHTPOJIS.

OO0s13aTeIbHO B KOHIIE BBIMMOJIHEHHBIX 3anaHuii mucath ©.1.0. u rpymimy, CTaBUTh MOAIUCH
u gary ornpaBku. Chenarbk GoTo KOHCIEKTa, HHPOPMAIMOHHOTO COOOIICHUS U TIPUCIIATh
Ha JIEKTPOHHYIO MouTy: olga boyko 74(@mail.ru

1 ITonsiTHE TOKYMEHTO0OOpOTA


mailto:olga_boyko_74@mail.ru

JIOKYMEHTO000POT - JABWKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHU3allMd C MOMEHTa UX
CO3/IaHMS WU MOJIYYSHHS 10 3aBEPIIEHUS UCTIOJIHCHUSI I OTTIPABKHU.

Opranmzanusi TOKyMEHTOOOOpOTa - 3TO TPaBWIa, B COOTBETCTBHH C KOTOPBIMH
IIPOUCXONNUT JBIKEHUE IOKYMEHTOB B yupexacHuu. OpraHuzamnus JOKYMEHTO00OpOTa
peIyCcMaTpUBaeT pallioOHATBHOE JBIKCHHUE TOKYMEHTOB, BKITIOYAIOIIEE KaK OMepaIuu ¢
JOKYMEHTAMH, TaK W BCE WX MEPEMEIICHUS B amnmapare yIpaBlIeHU, T.e. UX TOTyYCHHUE,
paccMOTpeHHe, Tepenady Ha HWCIOJHCHHWE, OPTaHU3aIUI0 MCTIOJHEHUS, YI0CTOBEPCHUS,
0hOpMIICHHS U OTIIPABKH.

JIOKyMEHTOOOOPOT SBJISCTCS BaKHBIM 3BECHOM JICJIONPOM3BOJICTBA, TaK Kak
ompenensieT He TONBKO HWHCTAHIMHM JBIDKEHUS JOKYMEHTOB, HO U CKOPOCTH 3TOTO
TIBYKCHUS.

B gemompou3BOACTBE  TOKYMEHTOOOOPOT  paccMarpuBaeTcs Kak  (YHKIIHS
KOMMYHUKAIIMH, peaau3alus KOTOPOW JOHKHA COOTHOCUTHCS, CYOOPAMHHPOBATHCS C
OOLUMU TIEJISIMU JIETIOTIPOU3BOACTBA - MH(HOPMAIIMOHHBIM O0ECIIEYCHHEM JEATEeIbHOCTH
ammapara yIpaBJeHHs, €ro JOKYMEHTHPOBAHHUS, XPAaHEHUS W WCIOJIb30BaHUS paHEe
CO371aHHOM MH(pOpMAIIHH.

C HeyeTKOW OpraHM3aIueil MBIKEHUS JOKYMEHTOB B HACTOSIIIEE BPEMS CBSI3BIBAIOT
MHOTHE HEIOCTATKM B OPraHU3aIliU JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIIEUYCHHS NESTeIbHOCTH
ammapara ynpaBJICHHUS.

Hampumep, mpomecc  TOKyMEHTAIlMOHHOTO  OOeCTeUeHUus  MPUHUMAEMOTO
YOPABIICHYECKOTO  PEIICHUS BKIIOYAET TPHU COCTABISAIONIME: WH(OPMAIIMOHHYIO
NOJJICP)KKY — perieHus (oOecrieueHne TPUHUMAEMOTO PEIICHHUS JOCTOBEPHOH U
J0CTaTOYHOU uHpOpMaImei); JOKYMEHTHPOBaHHE pelieHus (cozmanme
pacTlopsANTEIHLHOTO JOKYMEHTA); KOHTPOJIb 32 €0 BBIIOJHEHUEM (OpraHu3alus padoThl,
BBITIOJTHCHUS 33]IaHUs, COOJIOICHNE OTIPEICTICHHBIX YCIOBUM, CPOKOB U T.1I.).

[ToomepaniioHHO 3TOT TMPOILIECC COCTOMT M3 cOopa HHGPOpPMAIMU, MOATOTOBKHU
IPOEKTa JOKYMEHTa, €r0 PeAaKTUPOBAHUS, COTJIACOBAHUS, H3TOTOBIICHHUS, YOCTOBEPEHUSI.
Kaxnass omeparusi compoBOXKTAeTCS TEpPEMENICHHEM JIOKyMEHTa B YIPaBICHYECKOM
amnmapare u3 OJHOTO CTPYKTYpPHOTO TMOApa3eieHHs B IPyroe, nmepeaadeii 0T TeXHUIECKUX
UCTIOJTHUTENICH - K CIICIHAINCTAM, a 3aTeM - K PYKOBOIUTEIISIM.

CrnenoBareiabHO, CKOPOCTh TEPEMEIIEHUS JOKYMEHTOB M KaueCTBO BBHITIOJHEHUS
KaXXJI0M OTIepaIiiy OKAa3bIBAIOT BIMSHUE HA MPOIECC YIPABICHUS B IIEJIOM.

2 OCHOBHBIC IPABUJIA OPraHU3alMU JOKYMEHTO000pPOTA HA NPEANPUATHH

JIOKyMEHTOOOOPOT - CIOKHBIN TEXHOJIOTHYECKUN MPOIECC, XapaKTepU3yIOITUNHCs
pa3IMYHBIMU TMapaMETPaMH, CBSI3aHHBIMHU C MPOLIECCAMU JTOKYMEHTHPOBAHUSA U CO BCEU
NEeSATENbHOCTBIO Opranu3auuu. OpraHuzanus T0KyMEHTO000pOTa BKIIOYAET BCE ONEepaluu
0 TMpUEMY, Nepeaaye, COCTABIEHUIO, COITIaCOBAHMIO, O(OPMIIEHUIO, YIOCTOBEPEHHIO U
OTIPaBKE JOKYMEHTOB.

OCHOBHBIMM  XapaKTEpPUCTHUKAMH  JIOKYMEHTOOOOpOTa  SIBISIIOTCS  MapuipyT
JIBW)KEHUSI, KOTOPBIM BKJIIOYAET BCE€ HMHCTAHIMM HA MYTH ABWXKEHUA JOKYMEHTa OT
CO3/IaHUs YEPHOBUKA (MJIM OT MOJYYEHHS) 10 MOAIIMBKY B JIEJIO, M BPEMS, 3aTpadyuBaeMoe
Ha TMPOXOXKJECHHE JOKYMEHTOB IO dToMy MapuipyTy. OTcrona IJIaBHOE IPaBHIIO
OpraHu3aluy JIOKyMEHTOOOO0pOTa - ONEPaTUBHOE MPOXOXKACHUE JOKYMEHTa M0 Hambojee
KOPOTKOMY M IPSIMOMY MApLIPyTy C HAUMEHBIIMMU 3aTpaTaMu BpeMeHu. Kpome Toro, npu
OpraHu3alliy JBUKEHUS TOKYMEHTOB HEOOXOIMMO BBITIOJIHEHUE CICAYIOMINUX IPABHIIL:



- MAaKCHMaJIbHO€ COKpAallleHWE HWHCTAHIMM TNPOXOXKIEHUS JOKYMEHTOB (3a cYer
UCKJIIOUEHUSI TEXHOJIOTHUYECKUX OIepanuil mo oopadoTke TOKYMEHTOB U YIPaBIECHUYECKUX
3BEHbEB, HE 00YCJIOBIECHHBIX JI€JI0BOM HEOOXOAUMOCTHIO);

- HWCKIIOYEHHE WJIM MAaKCUMaJIbHOE OrpPaHUYEHUE BO3BPATHBIX JIBHXKCHHIA
JOKYMEHTOB (IpU HMX 0OpabOTKe - perucrpauus M JOCTaBKa, MPU HUX IMOATOTOBKE —
BU3UPOBAHUE U COTIACOBAHUE U T.1.);

- MaKCHUMaJIbHO€ eIMHOOOpa3ue B MOPSAIKE MPOXOKICHUS U Mpoueccax o0paboTKu
OCHOBHBIX KaTEropHil JOKyMEHTOB, UCXO/ISl U3 TOTO, YTO KaXJA0€ MepeMelIeHUE TOKyMEHTa
JIOJIKHO OBITh OMPaBAAHHBIM.

CobmntoneHue ATUX MpaBUl MO3BOJSIET PEaju30BaTb OCHOBHOM OpraHU3al[MOHHBIM
OPUHLMI ~ CIyXKObl ~ JEJIONpPOMU3BOACTBA -  CIELUAIM3ALMUIO, BO3MOXHOCTb
LEHTPAJU30BAHHOTO  BBIIIOJIHEHUS  OAHOPOAHBIX  TEXHOJOTMYECKHUX  OIEpaluid,
3¢ (EKTUBHOTO UCIIOJIb30BAaHUS CPEJCTB OPITEXHUKH U ITEPCOHAA.

Kpome TOro, cobmroneHue 3TUX MpaBHII MO3BOJISET YIYUIIUTh JOKYMEHTAIIMOHHOE
o0ecrieueHue anmapara yupaBjieHHs 3a CUeT:

- MPSIMOTOYHOCTH HaMpaBICHHs JOKYMEHTOIIOTOKOB, HCKIIIOUEHHS TyOIUpPYIONUX 1
MOBTOPHBIX OTIEPAIIHil 10 MOATOTOBKE U 00paObOTKE TOKYMEHTOB;

- PUTMUYHOCTH JBWKCHHS JOKYMEHTOB, KOTOpas 0OECIEYMBACT WX PaBHOMEPHOE
NOCTYIJIEHUE M CIOCOOCTBYET MPOMOPIIMOHAIBHOM 3arpy3Ke, Kak CIIeHUaJIucTOB anmapara
YIPABIICHUS, TaK U CITY>KOBI 1€JI0NPOU3BO/ICTBA.

OOBEKTHBHBIE JAHHBIE O COCTOSHUM JOKYMEHTOOOOPOTa MOXKHO MOJYYUTh U3
KaueCTBEHHBIX U KOJIMYECTBEHHBIX XapaKTEPUCTHK €TO MapaMeTpOB.

K kauecTBEHHBIM XapaKTEPUCTHUKAM JTOKyMEHTOOOOPOTa OTHOCATCS:

- XapaKTEPUCTUKH JIOKyMEHTOIIOTOKOB (COCTaB JOKYMEHTOB, UX COJEPKAHUE);

- MapLIPyThl IBUKEHUS JOKYMEHTOB (HAIlpaBJICHUE JIBUYKEHUS, ATAlbl 1 UHCTAHLIUU
MapuIpyTa JIBUKEHHs JOKyMEHTOB);

- IEPUOIUYHOCTH (CTaANH TOKyMEHTO000pOTa);

- HaIlIpaBJIEHHOCTb JIBUKEHHUS.

JIOKyMEeHTOO0OPOT KaK TEXHOJOTUYECKHM MPOIIECC JSIUTCS Ha HECKOJIBKO YacTeH -
NOTOKOB, OOECIEYMBAIOIIMX MpsAMYyI0 M OOpaTHyr0 CBs3b B ynpasieHuu. llof
JOKYMEHTOMIOTOKOM (IIOTOKOM JTOKyMEHTHOW HH(OpMAaliy) MOHUMAETCS CIOXKHUBIIEECS
WIA OpPraHM30BaHHOE B TMpenenax WHGOPMAIMOHHON CHCTEMbI [BIKEHHE IaHHBIX B
OTIpE/ICTICHHOM HAMpaBiICHUH, TPU YCIOBUH, YTO y OTHX JAHHBIX OOIIMHA HMCTOYHUK U
001U TPUEMHHUK.

JIOKyMEHTONOTOKMA ~ pa3iMyaloT [0 HANpaBJIEHUIO W 1O OTHOLIEHUIO K
yIPaBIEHUYECKOMY OOBEKTY.

[To HanpaBIEHUIO BBIIEISIIOT TOPU3OHTANIbHBIE TIOTOKHU, CBSI3bIBAIOIINE OpraHU3aluu
OHOTO YpOBHS YIpPABJIEHUS, M BEPTUKAJIbHbIE (BOCXOIAIIME U HUCXOISAIINE),
CBSI3BIBAIOLINE OpraHU3alliy pa3WYHbIX YPOBHEH, HalpuMmep, pPYKOBOASIIUN OpraH
BJIACTU W MOJUYUHEHHBIE €My YUPEKICHHUS U OpraHu3allii, LEHTPaJIbHbIN opuc GupMbl U
noyepHre GUPMbI 1 GUITHAIIBL.

Bocxonsmiye mOTOKM - 3TO BXOAHBIE TOKYMEHTHI, IOJIydaeMble BBILIECTOSIICH
OpraHm3aiuel OT MOAYMHEHHBIX OpTraHu3alui (MCXOASIINE JOKYMEHTHI MOAYMHEHHBIX
OpraHM3aIlHi, HAIPaBJIsiEMbIE B BHIIIECTOSIINE NHCTAHIINN).

Hucxonsmme moToku - 3TO JOKYMEHTHI, HAlIPaBISIEMbIE BHIIIECTOSIINMU OpraHaMu
BJIACTHU U YIIPABJICHUS TOJYMHEHHBIM OPTraHU3aLIMsM.



[To oTHOIIEHUIO K yIPaBICHYECCKOMY OOBEKTY BBIICISAIOT BXOIAIINN, UCXOISIIUA 1
BHYTPEHHUN JTOKYMEHTONOTOKH. OHHM TECHO B3aHMMOCBS3aHBbl, TaK Kak HHQpOpMaIHs
NOCTYIUBIIAX JOKYMEHTOB HCIIONB3YETCA I IOATOTOBKM BHYTPEHHMX M HCXOMSIIMX
OTBETHBIX U T.JI.

Bxoasmuii 10KyMEHTONOTOK JIF0OOH OpraHu3aliy CKIIIbIBAETCS U3:

- JOKYMEHTOB BBILIECTOSIIIUX OpraHu3anuii (OpraHoB BJIAacTH M YIPaBICHHS,
LHEHTPAIbHBIX allapaTOB MUHUCTEPCTB M JAp.). B cocraB 3THX JOKYMEHTOB BXOJIST
JTUPEKTUBHBIE YKa3aHWs, HOPMATHBHBIE W METOIWYECKHUE AaKTbhl, KOTOPBIE SBISIOTCS
OCHOBAaHUEM [UIsl PYKOBOIMTENIEM B OpPraHM3alUU IPOU3BOICTBEHHOW, YIIPABIECHYECKOM,
TEXHUYECKON, IKOHOMUYECKOU, COLIUAIbHOU U MHOM eaTesbHOCTH. [10 BuaoBoMy cocraBy
K OTUM JOKYMEHTAM OTHOCSTCA: YKa3bl, 3aKOHBI, IIOCTAHOBJIECHUS, PaCHOPSKEHUS,
yKa3aHWs, IOPY4YEHHUsS, NPHUKa3bl, IUCbMA, HWHCTPYKLUH, PEIICHHSA, METOIUYECKUE
yKa3aHUs U pEKOMEH/IaLNH;

- JOKYMEHTOB OT IIOJBEIOMCTBEHHBIX OpraHU3alUid, COACPKAIIUX CBEACHUA O
BBIIIOJIHEHUU PACIIOPSAAUTEIBHBIX JEUCTBUM, 3alPOCBHl O IYTSIX BBINOJIHEHHUs 3aJaHUN U
OTUYETHBIEC CBEACHUSA O CBOEU AEATENbHOCTH. [I0 BuaaM TOKyMEHTOB 3TOT IIOTOK COCTOUT
u3 or4etoB (0 (UHAHCOBOW, XO3SIMCTBEHHOM, COIMAIBHOW, yIPaBICHUYECKON
NEeSATENbHOCTH ), UHULIMATUBHBIX JTOKJIAIHBIX 3alIUCOK, TUCEM, AaKTOB);

- JOKYMEHTOB OT HECONOJYMHEHHBIX OPraHU3alui, HAMPAaBIIEMBIX C LEJIbIO
COINIACOBAaHUS COBMECTHBIX JEHUCTBUA WM MOOYXKAEHUS K HHUM, C IEJbIO
KOHCYJIbTUPOBaHUS, MonydeHus: uH@opmairuu. OCHOBHBIE BUJbI JOKYMEHTOB: MHUChbMa
(uH(pOpMaMOHHBIE, pPEeKIaMHbIe, OPEPThI, FapaHTUIHbBIE, 3aPOCHI U JIp.) U JOTOBOPHI, a
TaK)K€ JOKYMEHTBI, CONPOBOXKIAIOIINE BBIIOJIHEHHE JOTOBOPOB (aKThl B3aMMO3a4€TOB,
cueTa, 3asBKH, CepTU(UKATHI, OTTPY30UHbIE JOKYMEHTBI U JIp.);

- oOpareHui rpakIaH - MPeUIOKEHUN, 3asBICHUM, Kaj00.

Hexopammi JOKYMEHTOIIOTOK COCTOMT M3 JOKYMEHTOB, CO3JAaBAaE€MbIX B JAHHOU
OpraHM3allid MU OTIPAaBIsIEMBIX 3a €€ mpenenbl. Mcxonmsimme TOKYMEHTBI CO3JAOTCS B
OTBET Ha IIOCTYIIMBIIME IMCHbMEHHBIE WM YCTHBIE 3allpOCHl WM KAaK WHULMATHBHBIC
JTOKYMEHTHI, TpeOyrolue win He TpeOyrolue oTBeTa. MIHUIIMaTUBHBIE JOKYMEHTHI BCET/Ia
3HAQYUTENIBHO NPEBBIIAIOT TPYIIy OTBETHBIX JOKYMEHTOB. MOTHBBI CO31aHUS MCXOISAIINAX
NOKYMEHTOB  JIUKTYIOTCS  HANPABICHUSAMH  JESITEIBHOCTA  OpPraHU3allul W €€
UH(OPMALIMOHHBIMU 3alipocaMu. B ucxonsiieM JOKYMEHTOIOTOKE BBIJIEISETCS TpyIia
pacnopsAIMTENbHBIX  JOKYMEHTOB  (IpH  YCIOBMHM, 4YTO  OpraHu3alus  HMeeT
MOJIBEIOMCTBEHHbIE OPTraHM3alMU) U WH(POPMAIMOHHBIX (KOMMYHHMKATHBHBIX) - MTUChMA,
JOKJIaIHbIe, 0030Pbl, CIPABKU, OTYETHI, TOTOBOPHI, TOKYMEHTHI IO UX BBITTOJIHEHUIO.

BHyTpeHHUII  JOKYMEHTONIOTOK COCTABJISIIOT  JOKYMEHTBI, CO3JaBacMble U
UCIIOJIb3yEMBbIE B CaMOM alllapare YNPaBIEHUs, HE BBIXOJAUIME 3a €ro IPeaeibl.
IIpoucxoxaeHue 3TUX JTOKYMEHTOB COBNAJAEeT co chepoil UX mpuMeHeHus. BHyTpeHHui
IOTOK OOECHeynBaeT LEJCHANpPaBICHHOE pPELICHUE YIPaBICHYECKUX 3aJad B IMpejaenax
OJTHOTO YYPEKICHHUsI, OPraHU3aALNH.

K BHYTpE€HHHM OTHOCSTCA OpraHM3alMOHHBIE JOKYMEHTHI, ONPEACIISIOINE 3a1a4H,
(GyHKIMH oOpraHM3allii B IIEJIOM, a TaKkKe €€ CTPYKTYpHBIX MOApa3ieICHHIH,
KOMIIETEHIINIO, MpaBa U OOA3aHHOCTH JOJKHOCTHBIX JIMI, IPaBHJIA BBITOJTHEHUS
OTIENBHBIX BUJOB JACATEIBHOCTH - TIOJIOKEHMS, YCTaBbl, YUYPEIWUTEIBHBIE JIOIOBOPHI,
JOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIMH, PETIAMEHTHI, IPABUJIA, IITATHBIE PACIIUCAHUSA U AP.



QOYHKIHIO ONEPATUBHOTO PETYIUPOBAHUS NIEATEIBHOCTU YUPEKICHUN BBIMOIHSIIOT
pacnopsiuTENbHbIE JIOKYMEHTBI, H3JaBaeMble PYKOBOICTBOM, - IIPUKA3bl, YyKa3aHUf,
pacropsiKeHUs, PEUICHHUS.

CamocTosITeNIbHBIE ~ TPYIIBl  BHYTPEHHEIO  JOKYMEHTOIOTOKAa  COCTAaBIISIOT
OPOTOKOJIBI M aKThl, IJIAHOBBIE M OTYETHBIE JIOKYMEHTBI, JOKYMEHTHI MO YYETy
MaTepHuaIbHbIX U JICHEKHBIX CPEACTB, 000PYAOBAHUS, IMYHOTO COCTaBa U T.1.

B anmapare ynpapiieHHsl HE PpEKOMEHAYETCSl BECTU BHYTPEHHIOIO TIEPEMUCKY MEXKTY
JOJDKHOCTHBIMM  JIMIIAMU M CTPYKTYPHBIMH TOJIPa3/ICICHUsIMU, BMECTO HEE JOJIXKHBI
UCIIONIb30BaThCsl  O€3I0KYMEHTHBIE  CIOCOOBI  oOMmeHa  uwHpopmaruend  (TenedoH,
neperoBopbl). OgHAKO Ha MPAKTUKE BHYTPEHHSS IMEpEenucKa IUPOKO pPaclpOCTpaHEHaA.
Ona odopmisiercss TOKIaAHBIMU (CITY>)KEOHBIMH) M OOBSICHUTEIbHBIMU 3alUCKaMH,
panopramu.

Kaxxnplii TOKyMEHTOIIOTOK MMEET JOCTATOYHO CTAOWIIBHBIM MapIIpyT JBUKCHUS,
KOTOPBIM 3aBUCUT OT COCTaBa U COAEPKAHUS JIOKYMEHTOB, CTEIEHU pPErIaMEHTalUU
GYHKIUN pyKOBOAMUTENEH U CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHIM, pactpeeieH sl 00sI3aHHOCTEN
MEXIy PYKOBOIUTEISIMU W OT NPUHATON B OpraHU3alUu TEXHOJOTHH pabOThl C
nokymeHTamu. CTepeoTUNHBbIE  MapUIPyThl  JBUKEHUS  CBOMCTBEHHBI  BXOJSIIHM
JOKYMEHTaM, 4TO OMPEAEIACTCS UX aJPECOBAHUEM.

Bxopnsiue 10kyMeHTBHl OOpa3yloT TpHU HaNpaBlICHUS JBHXKEHUS: PYKOBOJICTBY
OpraHu3ald,  PYKOBOJCTBY  CTPYKTYPHBIX  TOAPA3ACICHUN,  HEMOCPEICTBEHHO
cnenuaniuctaM. COOTHOIIEHUWE OTUX IIOTOKOB HEPABHOMEPHO - HauOOojbIIas YacTh
JTOKYMEHTOB TIONAJaeT pPYKOBOACTBY, KOTOpPO€, C OIHOH CTOPOHBI, HCIBITHIBAET
UH(OPMALIMOHHBIE TEpPerpy3Ku, a ¢ JAPYrou, - Mody4yaeT 3HAYUTEIbHOE KOJIWYECTBO
uH(pOpMaLIMK, HE COOTBETCTBYIOIIEH WX KOMIETEHIIMH, OOJacTsIM JESTEIbHOCTH U
(GYHKIIMOHAIBHBIM O0SI3aHHOCTSIM, HE WX ypoBHA. OKHIaHUE PACCMOTPEHUS IOKYMEHTOB
PYKOBOJCTBOM  SIBJIIETCSL TOTEPSIHHBIM BPEMEHEM, YMIMHSIET NyTh JOKYMEHTa K
UCIIOJIHUTEIO.

MapuipyT JBHKEHHS BXOASIIMX JIOKYMEHTOB 3aBHCUT W OT TMPUHITOW B
YUPEKJICHUH TEXHOJIOTUU PadoThl ¢ JOoKymMeHTamH. Hampumep, mpouecc peructpaiuu
pacmazacTcsl Ha JiBa dTara: BHECCHHE B PETUCTPAIIMOHHbBIE ()OPMBI JAHHBIX O MOYYCHHOM
JOKYMEHTE JO0 €ro pacCMOTPEHHS PYKOBOACTBOM M JIONOJHEHHE OTUX JAHHBIX
pE30JIIOLMEN, CPOKaMU MCIIOJIHEHMS, YKA3aHUSMHU [0 MCIOIHEHHI0O M JPYyTHUM TOCIe
paccMOTpeHusl pyKoBojuTeneM. TakuMm oOpa3oM, TEXHOJIOTUSI PETUCTPAllUU JTOKYMEHTOB
yBEJIMYUBAECT BpEMs JBUKCHHUS JIOKYMEHTa OT IMOJY4YeHHUsI 10 HchojgHuTens. Eciu B
OpraHu3allid TPUHATO PETUCTPUPOBATh JIOKYMEHTBHI TOBTOPHO, T.€. Ha YpPOBHE
CTPYKTYPHBIX NOJIPA3JIEICHUN, TO MOTEPH BPEMEHHU M3-3a HEPALMOHAJIBHBIX OCTAHOBOK B
JIBMYKEHUU JIOKYMEHTA e1ie 00Jiee Oy TUMBI.

Ucxopsaumii TOKYMEHTOIIOTOK, KaK MPaBUJIO, TPOHU3BIBAET BCIO YIPABICHUYECKYIO
cTpykrypy. Kak uHUIIMaTUBHBIE, TaKk W HHPOPMAIMOHHBIE JOKYMEHTHI TOTOBST
CIELHUAINCTBI B CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieieHusaX. MapipyT ABUKEHUS 3TUX JOKYMEHTOB
3aBUCUT OT KOJMYECTBA HWHCTAHIIMN COIVIACOBAHUS, BU3UPOBAHUA U MOJIUCAHUS
JIOKYMEHTOB, @ TaK)X€ OT MPUHATOW TEXHOJOTUHU NEPENnedyarKu TEKCTa, PErUcTpalud U
OTMPABKU JIOKYMEHTOB.

Haunbonee HepernmaMeHTHPOBAHHBIMU SIBJISIFOTCS MApIIPYThl JBUKEHUS BHYTPEHHUX
JTOKyMEHTOB. [lpuyeM B ATOM NOTOKE ABMIKEHUE PACHOPSIUTEIIBHBIX JIOKYMEHTOB, Kak
MpaBWIO, YHOPSJOYEHO, a TMOJArOTOBKA BCEX OCTAIBHBIX JOKYMEHTOB HE HWMEET



perIaMEeHTUPOBAHHBIX MapLIPyTOB M Bi€YeT HauOojiee OLyTHMbIE IMOTEpU BPEMEHU Ha
IIPOXOXKACHUE JOKYMEHTOB.

OCHOBBIBAsICh Ha JIaHHBIX, XapaKTEPHU3YIOIIUX JOKYMEHTOIIOTOKH, CIIy:k0a
JIEJIONPOU3BOJICTBA MOXKET pa3paldaTeiBaTh HamOosee LeaecooOpa3Hble, ONTHUMAJIbHbBIE
MapuIpyThl IBUKEHUS TOKYMEHTOIIOTOKOB.

3 IIpuém, 00paboTKa 1 pacnpenejieHle NOCTYNAKIIUX JOKYMEHTOB

HeszaBucumMo oT oObeMa A€SATEIBLHOCTU OpPraHU3alluM, OMNEpaluyd MO MpUeMy U
OTMpPaBKE JOKYMEHTOB OOBIYHO MPOBOJSAT IEHTPAIU30BAaHHO. B CTpyKType CiyKObI
NENONPOU3BOACTBA KPYNHBIX OpraHU3alui Uil 3TOr0 MPEeIyCMaTpUBAOT CO3JAHUE
CIIEHHAIIM3UPOBAHHOTO y4YacTKa - OKCHEAWIMH, KaK OJHOTO W3 CTPYKTYpPHBIX
noapasielieHuil ciaykObl. B kaHmemspusx u oOwmux oOTAenax opraHusanui (eciu
AKCTICAUIUST HE BBIICNSAETCS B OTACIBHYIO CIYKOy) CO3/1aeTcs y4acTOK IO TpHEMY U
OTIIPaBKE JOKYMEHTOB C TeMH k€ (YHKIUSIMU. B opraHuzanusx, KOTOpbIE HE CO3JAI0T
CBOIO CIYXOy IeNONpOM3BOJCTBA, MPUEM U 00pabOTKa JTOKYMEHTOB, OMEpallid MO HX
OTMPABKE MPOU3BOJATCS LIEHTPATIU30BAHHO CEKPETAPEM.

PexoMeHaiiy Mo mpueMy M OTHPABKE, €CIM OHU ILEHTPAJIU30BaHbI, MO3BOJISIOT
peanu3oBaTh OCHOBHOE MpPaBUJIO OpPraHU3alMHU JOKYMEHTOOOOpPOTa, T.€. MPOXOXKIACHHUE
JIOKyMEHTa 10 HamboJjiee KOPOTKOMY MAapIUIPYTy C MUHUMAJIbHBIMHM 3aTparaMu BPEMEHH,
TaK Kak IEHTpalu3alys STUX Olepaluil Mo3BOISET OBICTPEE MOCTAaBIATH JOKYMEHTHI
UCIIOJTHUTENSIM, MEXaHU3UPOBATh MEPBOHAYAIBHYIO 00pabOTKY TIOKYMEHTOB M COKPaTUTh
e€ CpOKM, BECTM YyueT 3arpaT Ha O0OpabOTKy JOKyMEHTOB, YYET o00bEma
JIOKYMEHTO000pOoTA.

JlocTaBka JOKyMEHTOB MPOMCXOAUT TOYTOW, Tenerpadom, Kypbepamu. B
COBPEMEHHBIX YCJIOBHSIX HAPSIY C STUMHU CIIOCOOAMH JI0CTABKU MOCTYIIEHNUE JOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIETCA Yepe3 KOMIBIOTEPHBIE CETH, DIICKTPOHHYIO MOUTY, (DaKCUMIIIBHYIO CBSI3b.
3HauMTENbHAS YacTh JOKYMEHTOB MOCTYMAeT MyTEeM MEpPelayud UX KOMaHJIUPOBAHHBIMU
COTPYJHUKAMU JPYTUX YUPEKICHUN.

3amava ciry)Obl IEJTOMPON3BOACTBA - OPTAaHU30BATh YUET MOCTYTUICHUS IOKyMEHTOB
U3 BCEX UCTOYHUKOB, UX IEPBUUYHYIO 00pabOTKY, KOOPAUHUPOBAThH UX JIBUKEHUE.

B HOpMaTuBHBIX JHOKYMEHTaX perIaMEHTHPOBAHBI MpaBUiia MEPBUYHON 00pabOTKHU
NOCTYNUBIIUX JOKYMEHTOB. OHU CBOJSATCS K CIAEAYIOIIEMY:

1. [IpoBepsieTcst NPaBUIBLHOCTH TO0CTaBKU. OMIMOOYHO HOCTaBICHHAS IOKYMEHTAIUS
BO3BpALIAETCS HA IOYTY JUIsl IEPECHUIKU aJpecary.

2. IlpoBepsieTcsi LENOCTHOCTh YIAKOBKH, COXpPaHHOCTh mnedareil. KoHBepTs
BCKPBIBAIOTCS, IPOBEPAETCS  KOMIUIEKTHOCTH W COXPAHHOCTh  BiOkeHUW. [lpu
OoOHapy>KEHUHU TMOBPEKJACHUN KOHBEPTOB, OTCYTCTBUSA JOKYMEHTOB, MPUIIOKEHUN K HUM,
HECOOTBETCTBUS JOKYMEHTOB U IPUJIOKEHUN 00 3TOM COOOIIAIOT OTIPABUTEIIO.

3. Ilpu mocTyrieHMM MAIIMHOYMTAEMBIX JIOKYMEHTOB 00palaThIBa€TCsl TOIBKO
CONPOBOAUTENbHAS JOKYMEHTAIMSl, MAIIMHHBIE HOCHUTEIIM B YMAKOBKE MEPENAIOTCS IO
HA3HAYCHHUIO.

4. Kak mpaBuiio, KOHBEPThl YHUUTOXKAIOT. COXpaHsIOT KOHBEPTHI (IOJKaIbIBas UX K
JIOKYMEHTY) TOJIbKO B T€X CJIy4asX, KOrla Ha JOKYMEHTE OTCYTCTBYEeT OOpaTHBIN ajapec,
KOT/Ia /1aTa Ha MOYTOBOM IITEMIIENIE UMEET 3HAYEHHUE JIJISl JJOKA3aTeNIbCTBA AAaThl MOIYyYEHUS
JIOKyMEHTa, KOIJla HAa KOHBEPTE HET HAJIUCH <JIMYHO», a JOKYMEHT HOCHUT JIMYHBIN
Xapakrep.



5. JIOKyMEHTBI C TIOMETKOM <«JIMYHO» HE BCKPBIBAIOTCA, a MEPENAOTCS ajJpecary.
OpnHako B HEKOTOPBIX OPTaHHU3AIUAX KOJIMYECTBO TAKUX IOKYMEHTOB MOXKET ObITh BEChMa
3HAYUTENbHBIM, B TakoM ciydae sKkcnienuIuoHHas o0paboTKa MOCTYIUBIINX TOKYMEHTOB
IpeayCMaTpUBAET y4eT MX MOCTYIUICHUS, JlaTa U YYETHBI HOMEpP MPOCTABISIOTCS Ha
MaKeTax.

6. DKcrenuius BeIeT Y4YeT BCEX NOCTYNHUBIIMX TOKYMEHTOB - Ha JIOKYMEHTE
MPOCTABIISACTCS IITaMIT 00 WX MOJYYEHUH, I7I€ YKA3bIBACTCS HAMMEHOBAHUE OpraHu3allu,
Jnata TMOCTYIUICHUSI, TOPSAKOBBIM yYETHBIM HOMEp JoKyMeHTa. OOBIYHO B IITamIie
MPEIYCMOTPEHO MECTO JJIsI TOCIEAYIOMIETO MPOCTABIEHUS BXOAIIETO PETUCTPALIMOHHOTO
UHJIEKCA.

7. Ilpm nepBUYHONW HSKCHEAUIIMOHHON 00pabOTKEe JOKYMEHTHI COPTHUPYIOT TIO
CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACICHUSAM. [TaBHBI KpUTEpHUIl 3TOW COPTUPOBKU - aTPECOBAHUE
JTOKYMEHTOB. OOBIYHO JOKYMEHTBI, aJpPECOBAHHBIE PYKOBOJCTBY, MeEpeaaloTcs B
KaHILEJSIPUIO JJI1 TOJATOTOBKM K PAacCMOTPEHHUIO, Tyla € MOCTYyHalT JOKYMEHTHI,
aZpecoBaHHbIC Opranmu3anuu (0e3 ykazanus (HaMuIny JODKHOCTHOTO JUIA). JIOKyMEHTHI,
aJpeCOBaHHbIC B CTPYKTYPHBIE MOAPA3IAECICHUS, TPOXOISAT COPTUPOBKY MO UX HA3BAHUSIM.

B HeOonbmmx opraHu3anuax BCA NOCTyHaromias JOKYMEHTAlUsl COPTUPYETCS
cekperapeM. B momoib cekperaprdo MOXHO pa3paldoTaTh KilacCU(PUKAaTOp BUJIOB
JIOKYMEHTOB U BOMPOCOB ACSATEILHOCTU C YKa3aHHEM HUCIOJIHUTEIICH, KOTOPhIE KYpUPYIOT
ONPEAEIEHHBIE BOITPOCHI.

8. IIporiecc nepBuYHOI 00pPaOOTKM 3aKaHUMBACTCS PACKIIAJIKON pacCOPTUPOBAHHBIX
JOKyMEHTOB TI0 siY€MKaM COPTUPOBOYHOrO Mmikada, OTKyda JOKYMEHTHI 3a0UparoT
CEeKpeTapu CTPYKTYpHBIX Mojpa3zienecHuid. B HeOonplIMX OpraHuzanusix CceKperapu
UCIIONIB3YIOT MAaNKU-PErUCTPATOPhl, PA3AEibl KOTOPBIX 3aKPEIUISIOT 3a OTACJIbHBIM
CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACIICHUEM WU UCITOITHUTEIEM.

Bonpiras yacte opranuzanuil U ydpexaeHuil o0naiaeT MOMUMO MOYTHl U APYTUMH
kaHamamMu  uH(popmaruu.  Hampumep, 3HaYMTENbHOE  KOJWYECTBO  JTIOKYMEHTOB,
COJIEPIKAINX, KaK TPABHUIIO, OMEPATUBHYIO HWH(POPMAIMIO, TTOCTYMMAET B OPraHU3aIUU T10
(dakcUMIIBHBIM ammapatam. Macca TOKyMEHTOB JTOCTABJISIETCS COTPYTHUKAMHA CTOPOHHUX
OpraHu3allyii, TPOUCXOUT MEepeaya «u3 pyK B pyku». Bce 3Tu crnocoObl 10CTaBKU MOTYT
CO371aTh MOIIHBIE JOKYMEHTOMOTOKH, COJEpKaIlue HEOOXOAUMYIO ISl AESATEIbHOCTH
opranuzanuu uH@opMmanuio. Cnyx0a AeNONpPOU3BOJACTBA 00s13aHAa OOECIEUUTh YYET U
KOHTPOJb 3a JABMXKEHHUEM IMOCTYMNAlOIUX MO PA3IUYHBIM KaHallaM CBSI3U JOKYMEHTOB.
VYyer Heo0X0AMMO BECTH U ISl JOKYMEHTAIMHU, TTOCTYNAOIIeH Mo PakCUMIIBLHOM CBS3U U
OT KyphepoB. B mpOoTHBHOM ciTydae 3TH JOKYMEHTHI «BBITIAJIA0T» U3 TIOJIS 3PEHUS CITYKObI
JIEJIONPOU3BOJICTBA U HE BKIIIOYAIOTCS B MH(DPOPMAIIMOHHYIO CUCTEMY OpraHU3allMK, OCeaas
y UCIOJIHUTENEH. YUer TelerpaMM, TEJIEKCOB, TeJIETalnorpaMM, KOTOpBIE 3aTeM
nepenaTcs B CiIyk0y IeI0MpOU3BOICTBA, TOJKEH MPOBOIUTHCS B CITYK0aX CBSI3H.

[IpakTruyecku Bo Bcex cdepax ympaBICHHs UCIIONB3YIOTCS KOMIIBIOTEPHI, B CBSI3U C
YeM KOPEHHbIE U3MEHEHUS MPOUCXOAST B MPOLIEAYPE NOJIYUEHUS U OTIPABKU JOKYMEHTOB.
C pacnpoctpaneHreM (PaKCUMUIBHOM CBS3M M (HaKC-MOJEMHBIX YCTPOWCTB ISt
KOMITBIOTEpA JAOKYMEHT MOXET OBITh OTHpaBieH H TOJNy4YeH U3 J000Tro MecTa.
dakc-MOAIEM MO3BOJISIET COCIUHSITH KOMITBIOTEPHI APYT C APYTOM MO TeJIe(h)OHHBIM JIUHUSM
U TepenaBarb COOOIIEHUSI HEMOCPEJACTBEHHO C OJHOTO KOMIIbIOTEpa Ha JpPYyrow,
MOJIb30BaThCA JJECKTPOHHOM MOUYTOM M MOJKIIOYATHCA K MEXIYHAPOAHBIM INIOOATBHBIM
KOMIIBIOTEPHBIM CeTsIM. [Ipu 3TOM JOKyMEHT MOXKET Mepe/1aBaThCsl B TOM BUJE, KaK OH ObLI
CO3/1aH, CO BCEMHU OCOOCHHOCTSIMM €TI0 BHEIIHETO BHUA, 3HAUUT, BOSHUKAET BO3MOXHOCTb



HCIIOJIb30BAThb CBCACHUA U3 OJHOI'O JOKYMCHTA IJIA CO3AaHNA APYIoro.

Bomnpocsl 1j1s1 CAMOKOHTPOJISE

1. Yto moHMMaeTcs mnoj 00beMOM TI0KyMEHTOO00pOTa, IOYEMY OH YBEIIUYUBACTCS?

2. UTo BXOAWT B MOHATHE JOKYMEHTOO0OpOTa?

3. Uto BIUSAET HA OPraHU3AIUIO IBHXKCHUS JOKYMEHTORB?

4. Kakue oOpraHu3alMOHHbIE JOKYMEHTHI OMNPEACNSIOT MOPSI0K JBHXKCHHS
JIOKYMEHTOB B opranuzaiuu (pupme)?

5. KakoBbl OCHOBHBIE ITpaBujia OpraHu3aluu JOKyMEeHToo0opoTa?

6. Kakrie 0oCHOBHBIE TOTOKH JOKYMEHTOB MOKHO BBIICJIUTh B OPTaHU3AI[MU U B UEM
UX 0COOCHHOCTH?

7. Kakue TpeOoBaHUS NPEIBABISIOTCS K OpraHu3aliyd npuemMa U NepBUYHON
00paboTKH TOKyMEHTOB?

8. B uem 3HaueHue MpeaBapuTEIbHOIO IPOCMOTPA U pACTPEICTCHUS TOCTYTUBIINX
JIOKYMEHTOB U KaK OHU IIPOBOJSATCS?

9. HazoBure stambl pabOThl HCIONHUTENS C JOKymMeHTOM. Kakue TpeboBaHms
IIPEIBABISIOTCS K 00pa0b0TKe NCXOMSIINX TOKYMEHTOR?

10. KakoBsl npaBuia 00pabOTKH UCXOASIINX TOKYMEHTOB?

JlomaiuHee 3aganue

BI)IyLII/ITI) KOHCIICKT JICKIIHMH.

[IpenogaBarens: boitko Onbra AHTOHOBHA



