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Y1iipaBineHUYECKasd JACATEIbHOCTD

* OCHOBaHAa HAa 00PA0OTKE MOCTYHAKIIHNX
O(pUIIMATBHBIX JOKYMEHTOB HE3aBUCHUMO OT
CII0COOOB MX MEPECHUIKM (IMOJTYYECHHUS) U BUIOB
HOCHUTEJICH, a TAKKE HA TPOU3BOJICTBE
TOKYMEHTHOM MH(OpPMalUH U O(pUIIUAIbHBIX
OOKYMEHTOB, IMPEIHA3HAYCHHBIX KaK JIJIs
BHYTPEHHETO MCIIOJIb30BAaHUS B CAaMOU
OpTraHW3allMy, TaK U 11 BHEIITHETO.



Texnomorus JOY

* CUICTEMA METO/I0B U CIIOCO00B cOOpa,
nepeaadr, 00padOTKH, HAKOIIJICHMS,
XpaHECHUS JOKYMEHTOB U JOKYMEHTHOM
MH(OpMAaIIM Ha OCHOBE IIPUMCHECHMUS
€IUHBIX METOAUYCCKUX IIPUEMOB U
IpaBuIIL.



TexHonornm JOY B COOTBETCTBUM C
pasnnynem MHdopmMaLNOHHbIX NPOLIECCOB

oensTcs Ha:
* TEXHOJIOTHM 00pa0OTKH MOCTYIIAIOIUX U

OTIIPABISICMBIX TOKYMCHTOB,

* TEXHOJIOTHUHM TEPENAYr TOKYMEHTHOU
MH(OpPMALIMH KOHCYHOMY I10JIb30BATEIIO;

* TEXHOJIOTHM BBEJACHUS JIOKYMECHTOB B
MH(OPMAIHOHHYIO 0a3y JaHHBIX;

* TEXHOJOTHMHA 00paOdOTKH JOKYMECHTHOM
MH(OPMALIMKU ¥ HAKOILICHUS JIOKYMEHTOB;

* TEXHOJIOTUU XPAHECHUA U MCII0JIb30BaHUA
OTJEIbHBIX JIOKAJIbHBIX I'PYIIT JOKYMEHTOB.



JIOKyMEHTOOO0OpOT

* COBOKYIIHOCTbh MIECPEUYHCIICHHBIX
TEXHOJIOTHM, BKJIFOYAs U CICHU(DPUUCCKUE
MOMEHTBI, CBSI3aHHBIC BUJ0OM
oOpadaTpIBaEMOM JOKYMEHTAIIMHU.

* [Jonsarue "moKyMeHTOO0OPOT" 1 cam
TEpPMHUH BO3HUKIIHU B JICJIONPOU3BOACTBE B
20-e TObI.



B tTpynax 3.K. [lpe3eHa, P.C. Mansensca, 1.P.
[TokpoBckoro, ['1.M.KepxeHueBa 1 gp.

«  OblNn cdhopMynMpoBaHbl OCHOBHbIE MOJTOKEHUS
opraHm3aLnn JOKYMeHTOo00opoTa,

e [JaHbl TeopeTnyeckme oboCHOBaHUSA rmaBHbIX
NONoXeHnn paunoHanbHOW opraHnsaunm
OBWXEHNA OOKYMEHTOB —

pacnpegeneHne 4OKYMEHTOB Mo
MCMONMHUTENSAM,

COKpaLLEeHNe MHCTaHLWN NX MPOXOXOEHUS,

HarpaBlieHne JOKYMEHTOB
HernocpeacreBeHHOMY UCMOJTHUTESTIO,

4. pernameHTauumio noanucaHms.



B 1931 . UHCTUTYTOM TEXHUKHU
yIIPABJICHUS

* IIOJITOTOBJICH NPOEKT «OOIIMX IMpaBUJI
OOKYMEHTALIUM U JOKYMEHTOO00POTa», B
KOTOPOM OBLIIM M3JI0KEHBI €AUHBIC
PEKOMEHIAlIMY 10 OpraHU3aluU
pPallMOHAJIBHOTO JIOKYMEHTO000POTA,
BKJIFOYAIOIIME [IEHTPAIM3ALMI0 ONIepallui MO
IpUEMY U OTOpaBKE, pa3padOTKe
palOHAILHBIX MapIIPYyTOB ABMKCHMUS,
COKPAILICHUIO BUAOB JOKYMEHTOB.



C cepenunsbl 1970-x .

* TepmuH "TOKYyMEHTOOOOPOT", 3aKPEILICH B
rOCyJIapCTBEHHOM CTaHAapTe.

* TOCT P 7.0.8-2013 11.73.
TOKYMEHTOO0OPOT: JIBMKEHHE TOKYMEHTOB B
OpraHU3allii ¢ MOMEHTA UX CO3aHUS WU
MIOJIYYECHUSA J10 3aBEPIICHUS UCIIOJTHEHUS WUIIU
OTIIPABKH.



lccnegoBaHna opraHM3auumn OBUXeHUS
OOKYMEHTOB MO3BOSIUIN BbIABUTL €€ TUMOBLIE

HeJoCcTaTKU:;
OTCYTCTBME pernamMmeHTaumm nyTen NpoxXoxXaeHus

OAMNHAKOBbIX BUOOB ,EI,OKyMeHTOB B Opl'aHI/I3aLI,I/IFIX
OOMNHAKOBbIX ypOBHeI/I U Hal'lpaBJ'IeHI/II/I
AEATEINTbHOCTN,

HanM4me MHOXecTBa MHCTaHLMIA Ha Ny Ty
NPOXoXXAeHNs AOKYMEHTOB B annapaTte
yrpaBneHns;

HEeOoQHOKpaTHbIe BO3BpPaTHbIe OABUXEeHUS
OOKYMeHTa (B npouecce perncrpauuu,
cornacoBaHug, pegakTtupoBaHua 1 ap.);
HECOBEPLLUEHCTBO TEXHOSTOMMM 00PabOoTKN
OOKYMEHTOB, NpuBoasLlee K NOBTOPHbIM
onepaunam;

OTCYTCTBME npaBun nepegavyv gOKYMeHTOB, UX

MAATADUIVIA IN\/NL AOANALYAIA ADADIA



B OcHoBHbIX nonoxeHuax EMCL BnepBbie Obinu
3aKpenneHbl odLwme NpMHUMNbLI opraHn3auum
OOKYMeHTOoobopoTa:

* OoneparnBHOCTb ABNXEHUA NOKYMEHTOB,
ero uesieHaripasrieHHoe peryJinpoBaHme u
onTnMalJibHoOe OCyLLeCTBIIEHUNE,

» obecnevyeHne egnHoobpasmns B nopsiake
NPOXOXKAEHUS N TEXHONMOMMM ob6paboTKu
OCHOBHbIX KaTeropmm 4OKYMEHTOB;

* VICKINOYEHNE NHCTAHLUMN NPOXOXAEHUA U
OEVUCTBUN C OOKYMEHTaMU, He
OOYyCOBIEHHbIX AEN0BOU
HeobxoaMMOCTbIO.



ViIHmeeapayus OoKyMmeHmauuu Ha
pasrnuyHbIx Hocumersisx rnpeorosazaarna
peuweHue 3aday:
e 0O0beaNHEHME PasNNYHbIX MCTOYHNKOB
OOKYMEHTHOWN MHdOpMaLMK B EOUHYIO CETh;

* OpraHusauna 4OKYMEHTOB Ha pa3sfnyHbIX
HOCUTENAX Ha OCHOBEe 0bLen
KnaccnunkauMoOHHOW CXEMbI;

* yCTpaHeHne aybnmpoBaHus

MHAOPMALMOHHBIX N JOKYMEHTALMOHHbIX
NMOTOKOB;

* YHUdOUKaL M NnpnemMoB paboTbl C
OOKYMEHTaMN.



[Tpwn opraHn3aummn OBMKEHUSA JOKYMEHTOB
HeoOXoAMMO BbIMOSTHEHME CNeayLWmMX MpaBun:

— ONEpaTUBHOE IIPOXOXKACHUE JOKYMEHTA, C
HaMMEHBIIIMMU 3aTpaTaMy BPEMEHH;

— MAKCUMAJIbHOE COKpAIICHUE NHCTAHIIUH
IIPOXOXKICHUA TOKYMEHTOB;

— UCKIIIOYCHHC NJIIN MAKCHMAJIBbHOC OI'DAHUYCHHUC
BO3BPATHBIX ,Z[BI/I}KGHI/II\/JI JOKYMCHTOB,

— MaKCUMaJIbHOE €AUHOO0pa3ue B MOPSIKE
IPOXOXKIACHUS U IIporeccax 00padOTKH
OCHOBHBIX KaT€ropui JJOKYMEHTOB, UCXOAS U3
TOT0, YTO Ka)KJ10€ MEPEMEIICHNE JOKYMEHTA
HOJKHO OBITH OIPaBIAHHBIM.



Peanu3zanys 3TuX mpaBuil

* BO3MOXKHA IIPH Pa3pad0TKE HHCTPYKIUM I10
HNEIIOTPOU3BOJICTBRY, IJI€ YCTaHABIMBAKOTCS
CXEMBbI JIBUKCHHSI OCHOBHBIX
TOKYMEHTOIIOTOKOB, a TAK)KE ITyTH
IPOXOKJICHUS BUJIOB JOKYMEHTOB, HanOoIee
BAKHBIX JIJISL ICATEIILHOCTH OpraHu3aluui. JTH
CXEMBbI MOT'YT CYIIIECTBOBATh KaK MPHUIOKCHUE
K MHCTPYKILIMH WM B BUJIC IPHUKA3a
PYKOBOJIUTEIS.



HarmpaBieHus IBUKCHUA
NTOKYMEHTOB M MHCTAHIIUU

* 3aKPEILISIIOTCS B CXEMaX IIPOXOKICHHUS
TOKYMEHTOIIOTOKOB MJIHA OTJIEIbHbBIX
KaTerOpUM JOKYMEHTOB, KOTOPHIE BKIOYAKOT
BCE IYHKThI 00pa00TKH JOKYMEHTOB. CXEMBI
pa3padaThIBAIOTCS CIYKOOU
IOEJIONPOU3BOACTBA U YTBEPKIAIOTCS
PYKOBOJICTBOM OpTaHU3AlIUH.



Ocnosa doxymenmoooopoma

* OpraHu3allMOHHbBIC JIOKYMEHThI, KaK yCTaB,
OJIOKEHMSI, IIPUKA3bl O PaCIpeaCICHUN
00513aHHOCTEH, OpraHM3alOHHAS CTPYKTypa
yupexaeHus. MHCTpyKIus 1o
AEJIONIPOU3BOACTBY SIBISCTCA JOKYMEHTOM,
ONPEACISIONINM KOHKPETHYIO OpraHU3alHUIo
OOKYMEHTO000pOTa B YUPEKICHUH.



JIOKyMEHTOOO0OpOT

* OIICpUPYET OPUIHUATBHBIMHU, T. €. HOJTHOCTHIO
0(hOpMJICHHBIMH, IOKYMEHTaMHM U, KaK
IpaBUJIO, paCCMaTPUBAET JIBHKECHUE TOJILKO
OTACJIbHBIX JOKYMEHTOB, B TO BpEMS KaK Ha
[IPAKTUKE 3HAYUTEIbHYIO YacCTh
JOKYMEHTOO0OpOTAa OpraHu3aluy 3aHUMAECT
paboTa ¢ MPOSKTaMH JJOKYMEHTOB U IaKeTaMU
TOKYMEHTOB HEOOXOAUMBIX JIJIsI
OOKYMEHTHPOBAHMS TOTO MJIA MHOTO
VIIPABJIICHYECKOTO JICUCTBUS.



[lokyMeHTbI, 0becnevmBatoLmne
MHOOPMaLIMOHHYIO MOOAEPKKY pPeLLUeHns:

e coaepallme UCXogHyto JOCTOBEPHYIO U
OOCTaTOYHYIO ONA NMPUHATUA peLleHns
MHAOPMaLIUIO;

* PUKCUpPYOLLME caMun ynpaBneH4Yeckmne
peLleHns;

* Hanpasndemble ANAa UCNONHEHUS;

* coobLlatoLLme o0 pesyribTatax UCNOSTHEHUS
peLleHus.



[JokymeHTaunoHHOe obecrevyeHne npuHMMaemMoro
peLleHns CoOCTOUT U3 onepaLunn

* cOop MHpopmaLuw,

* NOArOoTOBKY NPOEKTa AOKYMEHTa,
* €r0 peaakTupoBaHuE,

* COorflacoBaHue,

* U3rOTOBIEHNUE,

* YOOCTOBEPEHME.

BbinonHeHne KaXaou onepawun
npegnonaraeT HanpaBneHHOe ABUXeHne
OOKYMEHTa B ynpaBreH4YeckoM annapaTe



[1ns1 BBINONHEHUSA rMaBHOro NpaBusia opraHn3aymm
OOKYMEHTOODOOopOoTa Heobxoanmo cobngaTb
TpeboBaHUS:

* Haxoxo0eHue Kpamyauuwieao nymu 0Oris
Kaxkx0020 O0KyMeHma 3a c4em
UCKITroYeHUS Oy briupyrowiux,
10BMOPHbLIX U Op. oriepauyuu;

* MaKcumarsibHoe eOuHoobpa3sue 8
MopsIOKe rpoxoXX0eHUS U ripoueccax
06pabomkKu 0CHOB8HbLIX Kameaopuu
OOKYMEeHMOoes;

* UCKJIIO4YeHUe urnu MakcumasbHoe
o2paHu4YeHuUe 8038pamHheiX
nepemeuweHuUlU OOKyMeHmoa.



Paznensaror

* ICHTPAIN30BAHHBIM e« OKYMEHTOOOOPOT
TOKYMEHTOOOOPOT YPOBHS

CTPYKTYPHOI'O
OJIpa3ACICHUA



JIOKyMEHTOOO0OpOT

* COCTOMUT U3 NOMOKO8 OOKYMEHMO8,
UPKYJIUPYIOIIMX MEKIY ITYHKTaMHU
00pa0OTKH M CO3AaHUs HH(pOPMALINU
(pPYKOBOOUTEIISIMA OpraHA3alluy 1
CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ICICHUN,
CIICLIMAIMCTAMM ) M ITYHKTaMH TEXHAYECKOM
00pa0OTKM JJOKYMEHTOB: SKCIICAUIINECH,
CEKpeTapruaroM, KaHIIEIAPUEN, KOMUPOBAJIBLHO-
MHOKMTEIBHOMN CIIY>KO00H U JIp.



NOKYMEHTOIIOTOKH

* PA3IUYAIOTCSA 10 HAIPaBJICHUIO U 1O
OTHOIIICHUIO K YIIPABICHUCCKOMY
OOBEKTY.

* |10 HapaBJIECHUIO BBIACIAIOT
TOPHU30HTAIBHBIC M BEPTUKAJILHEIC
(BOCXOISIINUEC U HUCXOSIIYE) TOTOKH.



| opr30OHTAJIBHBIE TOTOKHU

* CBA3BIBAIOT OPraHU3allMH OOJHOI'O YPOBHSA
YIPABICHUS, BEPTUKAJIbHBIE — OpraHu3aliiu
PA3JIUYHBIX YPOBHEH, HAIIPUMED PYKOBOIAIIUU
OpraH yIpasJICHUS U MTOJYUHEHHbBIE EMY
VUPEKICHUSA U OPTraHU3alUUA WA
[EHTPAJILHBIA OPUC (PUPMBI U €€
NpEeACTABUTEIILCTBA U (DHIIHAIIEL.



BeprukanbHbBIE

* Bocxomsiue moToKu — 3T0 JOKYMEHTHI
IMOAYUHEHHBIX OpraHu3aliii, HallpaBIsEMbIC B
BBIIICCTOSIINE HHCTAHIMHU (JOKYMEHTHI,
[10JIY4aEMBbIE BBIIIIECTOAIIEH OPTraHU3AIUEN OT
NOJYMHECHHBIX opraHu3auuil). Hucxopsgmme
IIOTOKH — 3TO JJOKYMEHTHI, HAIIPABISIEMBbIE
BBIIIIECTOAIUMA OpraHaMM BJIACTH U
YIOPaBJICHUSA ITOAYMHEHHBIM OpraHU3aliysIM.



I1o oTHOIMIEHNIO K YIIPABJICHYECKOU
CUCTEME BBIICISIOT:

* BXOIANIMN JOKYMEHTOIIOTOK
(DOCTyHaroIIKue B OPraHU3aInlo);

* UCXOOAIIUN JTOKYMEHTOIIOTOK
(OTIHpaBIIsIEMbIC U3 OpPraHU3aIUN );

* BHYTPECHHUM JOKYMEHTOHNOTOK (HE
BBIXOJISIIMEC 3a IIPEACIIBI).



JIOKYMEHTOIIOTOKHU

* PA3JIMYAIOTCS COCTABOM BXOMSAIINX B HUX
OOKYMEHTOB, ITOPSAKOM UX 00paOOTKU U
HapaBJICHUEM JBUKCHUSL.

* Kaxnplil JOKYMEHTOIIOTOK UMEET CBOM,
OOCTATOYHO CTAOMJIBHBIM MapIIPyT JABHUKCHHUS.



Bxoaawmm 4OKYMEHTONOTOK COCTaBNAOT:

« JOKYMEeHMbI 8bILLECMOSAWUX Op2aHu3ayuli
(3aKOHBbI, yKa3bl, NOCTAHOBMNEHUS, PeLLEeHS,
NPUKasbl, PacrnopsXKeHUs1, yKkasaHus,
NMOpy4YeHUsi, MMCbMa, UHCTPYKLINMK,
MeToaNYeCcKNe ykasaHusa n pekoMmeHaaumn);

* 0OKYMeHMbI N1008e00MCMBEHHbIX
opz2aHu3ayuu (0T4eThI NO pasnYHbIM
HanpaBneHnsaM OeATeNnbHOCTU, AoKNagHbIe
3anncKkun, NMCbMa, aKkThbl);

* OOKYMEHMbI OmM HECOMNOOYUHEHHbIX
opeaaHu3ayuu (nncbma, 4oroBopbl);

* 0obpaweHus epaxoaH.



K BHYTPEHHUM JOKYMEHTaM OTHOCATCS
OpraHn3auUnOHHbIe AOKYMEHTbI, OnpeaensoLmne

* 3a4a41, PYHKLUMK opraHM3aumm B
Lernom,

* a TaKKe ee CTPYKTYPHbIX
noapasgeneHun,

* KOMMNETEHLMUIO, NpaBa N 006A3aHHOCTW
OOSMKHOCTHbIX L,

* MpaBunNa BbINOIHEHUSA OTAENbHbIX
BUOOB OeATEeNIbHOCTHU



Hcxonsmmun 1OKyMEHTOIIOTOK

* COCTOMUT U3 JIOKYMEHTOB, CO3/1aBACMbIX B
JAHHOM OpraHU3aluy U OTIIPABIISIEMBIX 34 €€
IIPEJICIIbI.

Hcxoasiye JOKyMEHTBI MOTYT CO34aBaThCs Kak
MHUIMAaTUBHEIC JOKYMEHTEHI (TpeOyIOIINe UIn
HE TPeOYIOIINE OTBETA) UM KaK OTBETHBIC HA
MOCTYIUBIINE NUCbMEHHbBIC UIN YCTHBIC
3aIIPOCHI.



J1d moy4yeHus OJIHOU U
OOBEKTUBHOM KApTUHBI COCTOSHUS
NOKYMEHTOO00pPOTAa

* B OpraHu3alMy IOMUMO CBEJCHUH O
CTPYKTYp€ JOKYMEHTHOM HH(OPMALIUH U
HaMpaBJICHHOCTH €€ JBHKCHUS HEOOXOAUMO
MMETh KOJIMYECTBCHHBIC XapaKTCPUCTUKHU
OOKYMEHTO00O0POTA.



K xonuuecmeenuwviv
Xapakxmepucmuxkam

* CIICHUAIMCTEI OTHOCST napamempsl 00vema
OOKYMEHT0000poTa. IIoMMMO COOCTBEHHO
00bEeMa JOKYMEHTOO0OPOTa (OCHOBHOIO
napaMeTpa), MOr'yT IOACUYUTHIBAThCS
yJIE€IbHBIA BEC IPYIN JOKYMEHTOB B 00IIEM
OOKYMEHTOIIOTOKE, IIJIOTHOCTD
OOKYMEHTOIIOTOKA, T. €. KOJJHYECTBO
OOKYMEHTOB, IPOXOASAIIUX Yepe3
NoApa3IcICHUE 3a €IMHUIY BPEMECHU.



OO0BEM JOKYMEHTOO00pOTA

* 3TO KOJIUYECTBO JJOKYMEHTOB, IOCTYUBIINX B
OpTraHU3alMI0 U CO3JIaHHBIX €10 3a
OIIpEACICHHBIN ITepruoa. B o0beme
AOKYMEHTO000pOTa HEOOXOIUMO YUUTHIBATh
BCE BXOAAIINE, UCXOAAIINE U BHYTPEHHUE
JOKYMEHTEI (KaK perucTpUpyEMEIE, TaK U
HEPErUCTPUPYEMBIE), a TAKIKE BCE KOIIUH,
M3TrOTOBJIICHHBIC CPEJICTBAMHU OIIEPATUBHOM
nojaurpauud U OprTeXHUKH.



OO0BEM JOKYMEHTOO00pOTA

* BBIPAXXAETCS APOOBIO, B UMCIIMTEIE KOTOPOH
YKa3bIBAIOT KOJIMYECTBO MOJAJIHMHHUKOB, a B
3HAMEHATEIe — KOJIMYECTBO Komuu. 1lepnos,
32 KOTOPbIN MOACYUTHIBACTCS
TOKYMEHTOO0O0pOT (Mecsll, KBapTall, roj),
ycTaHaBlIMBaeT ciayxk0a JIOY opranmzanuu.



I1o pesyiapTaram nmoacuera

* COCTABIISIIOTCSA (€KEKBAPTAIbHO, €KETOTHO)
CBOJIKY NAaHHKIX 00 00BEME
TOKYMEHTOO00pPOTA, IJI€ IIOMHUMO
KOJIMYECTBECHHBIX JAHHBIX IPUBOJIUTCS aHAINU3
00beMa JOKYMEHTO00O0pOoTa. Takue CBeIeHUS
IO3BOJISIIOT YCTAHOBUTH OIPECIICHHBIC
3aKOHOMEPHOCTH POCTa U COCTOSHUS
OJOKYMEHTO000pOTa, €ro N3MEHCHU.



[pumep cripasku 06 06beme 0oKymeHmMoobopoma

ClIPABKA

O6 obbeme
dokymeHmMoobopoma

3a20162.(mecsu)

JIOKyMEHTBI KoJIn4ecTBO IOKYMEHTOB Bceero
[logmuanuku TUPAXK

MTOCTYIAFOIINE

OTIIPABJIsSICMBIC

BHYTPEHHUE
HNroro

Haumenosanue oonocnocmu
pykogooumens cayxcool J[OY  [loonuce  Pacuugposxa
noonucu

Jlama



K kayeCcTBEHHbIM XapakTepuUcTnKam
napamMeTpoB JOKYMEHTOODOOpOTa OTHOCATCS:

* XapaKTEPUCTUKMN OOKYMEHTOODOpOTa B
3aBMCUMOCTM OT ncnornb3dyemoun cuctemsl AOY:
aBTOMaTU3NPOBaHHON, TPAAULMOHHOW UM
CMeLLlaHHou;

 pasgerneHne JoKyMeHToobopoTa Ha
[OKYMEHTOMOTOKM U XapakTEePUCTUKN cocTaBa U
coaepXXaHus JOKYMEHTOB, BKITHOYEHHbIX B
[OKYMEHTOMOTOKMU;

* HaMpaBNEHHOCTb ABWXEHUSA JOKYMEHTOB U UX
NepmoanNyHOCTb;

* XapaKTEPUCTUKM OOKYMEHTOODOpPOTA KaK
OpraHNM30BaHHOIO ABUMKEHNS JOKYMEHTOB.



Y4yeT JOKYMEHTOOOO0pOTa NO3BOMSET:

onpenenuTb 3arpys3ky opraHM3aunm B LIENOM, ee
CTPYKTYPHbIX nogpasaeneHnn n otaenbHbIX
NCMOSNTHUTENEMN;

onpeagesintb COoTBETCTBUE MapLUPyTOB ABUXEHNA
TEX NJTN UHBIX AOKYMEHTOB 3aa4aM U prHKLI,I/IFIM
CTPYKTYPHbIX noapasgernieHnn nin oormKHOCTHbIX
nnL;

pa3pabotaTb MEPONPUATUSA MO
COBEPLUEHCTBOBAHMIO NPOLECCOB 00pabOoTKK
OOKYMEHTOB B LIENTOM UNU UX OTAENbHbIX onepauum;

YCTaHOBUTb ONTMMaribHOE KONTIM4YEeCTBO
nHdopmaummn, Heob6xoaMMon 1 A4OCTAaTOYHON AN
PYHKLUMOHNPOBAHUSA annapaTa ynpasreHus;

PaCCyUTaTb YNCITIEHHOCTb CJ'Iy>K6bI
AEenonpon3soacTBa.



XapakTepruCTHUKa
TOKYMEHTO000POTA - 8UA080U
cocmas NOKYMEHTOB

* KaxxapIlil BUJ JIOKYMEHTA UMEET CBOU
IyTh ABUKECHUSA, KOTOPHIM MOXKHO
IIPOCIIEAUTH, OIIMCATh U 3aKPEIUTh 3a
HUM



Aemopcmeo TOKYMEHTOB

* [IpeasokeHusI, 3asIBIICHUS U KaJI00bI
rpakjaH, JO0KJIaJIHbIC U OObSICHUTCIILHBIC
3aIIUCKH, TPYAOBBIC JOTOBOPHI,
NOKYMEHTHI, ITIOJIyYCHHbBIC U3 OPraHOB
BJIACTH, U IPYTHUE UMCIOT pa3HbIC
TEXHOJOIruu 00padOTKHU.



Bonpocbl 4na caMOKOHTPONA 3HaHUN

[Mepeuncnurte texHonornm JOY.

HasoBuTe y4eHbIX U NPaKTUKOB N3y4YaBLUMX
[OKYMeHTOO0O0pOT B NepBom NornoBuHe 20 Beka.

CopepxaHue n 3Ha4yeHne OCHOBHbIX NMOJNTOXEHWU
ErCA.

[lepeuuncrninte cobnogeHne Kaknx npasur
NO3BOSINT ONTUMMN3NPOBATL ABUXEHUNE OOKYMEHTOB
B OpraHu3sauumm.

ﬂepeqmchTe Ka4deCTBEHHbIE XapPaKTEPUCTUKHA
NnapamMeTpoB AOKYMEHTOMNOTOKa OpraHn3auni.

Kakmne OOKYMeEHTbI COCTaBNSAT BXO4ALLNN
OOKYMEHTOMNOTOK?

UTO NO3BONSAET BbINONMHUTL YYET
OOKYyMeHToobopoTa?



