OPTAHM3AILIUS
TOKYMEHTOOBOPOTA

(HA IPUMEPE TOKYMEHTOOBOPOTA)

Hleayryenko Bukropusa MakcuMoBHA
rpynna 107 JOYHA



AKTYAIIbHOCTb UCCIIEJOBAHUA

B npoueaype wuaeHTH(QHKAIUK HCIOIB3YIOTCS KIIFOYM, TApOJH, CpPEACTBA aHaJM3a
WHJUBUAYAIbHBIX  XAPAKTEPUCTHK  (TOJIOC, OTIEYaTKM MNAIbIEB MW JAp.). ToJIbKO
UACHTU(DUIIMPOBAB ce0s, COTPYAHUK MOJYy4YaeT JOCTYN K BBIYMCIUTEIBHOM CHCTEME, TJE
HE00XOIMMO MPEYyCMOTPETh TPU YPOBHS 3aIUThHI: allllaparypbl, IPOrPaMMHOI0 00eceYeHus U
JAHHBIX.

OCHOBHBIC HaIlpaBJICHUA COBCPIICHCTBOBAHUA I[OKYM@HTOO60pOTa

JlokyMeHTaIus NpeanpusiTud U ux o0padoTka cocTaBiisitoT 0koJio 50 % oObema yueTHBIX
paboT, MOATOMY CHHXXEHHE 3arpaT IO COCTABJICHUIO M OOpaOOTKEe JIOKYMEHTOB SBJISETCS
PE3EPBOM COKPAILICHHSI BPEMEHH T10 BEJICHUIO OyXTraJaTepCKOro y4eTa.

Ha mpakTuke pa3inu4aroTcs TpY HAIlpaBJIEHUs COBEPIICHCTBOBAHUE JOKYMEHTO000pOTA:

- UCIIOJB30BaHUE JOKYMEHTOB C 3apaHee 3alOJHEHHBIMU MOCTOSIHHBIMU PEKBU3UTAMHU
(bupMeHHBIE OJaHKHM) U MIUPOKOE MPUMEHEHUE KOMITBIOTEPHBIX MPOrPaMM C pa30BbIM BBOJIOM
MCXOAHBIX TAHHBIX U MHOTOKPATHBIM TOJIyYEHUEM BBIXOAHON MHPOpMAIIUY;

- COKpAIllEHUE KOJIMUECTBA BHITIUCHIBAEMBIX U 00pabaThIBAEMbIX JTOKYMEHTOB B pe3yJIbTaTe
MPUMEHEHHUSI HAKOMMUTEIbHBIX MHOTOCTPOYHBIX JOKYMEHTOB, YIOOHOTO pPacHOJOXKEHUs
PEKBU3UTOB, IUPOKOTO MPUMEHEHHUS YHU(PUKAIIUUA TOKYMEHTOB.

- palMoOHAJIM3aMs IIyTEM COKPAIIEHUS KOJIMYECTBO JIML, YYACTBYIOIIMX B COCTABICHUU
JIOKYMEHTa, JUKBUIAIMK OECMOJIE3HOW JIOKYMEHTAIlMU, MPUMEHEHHS MPOTPECCUBHBIX (OpM
OpraHu3alliy y4eTa, NpeBapUTEILHOTO TUIAHUPOBAHUS JOKYMEHTOO00pOTa.

YHudukanuii JOKyMEHTOB IIPEICTABISIET COOON YCTAaHOBIICHHE €AMHOU ()OPMBI EPBUYHBIX
JIOKYMEHTOB JIJIsI OTPAYKEHUS B HUX OJHOPOAHBIX XO35MCTBEHHBIX OIEPALUN.



[TPUHUNIM Bl AOKYMEHTOOBOPOTA

1 .IIpssIMOTOYHOCTH

2 . PUTMHUYHOCTB
3.1IponoprranaaibHOCTD
4 HEPEPHIBHOCTD
S.11apaJICHOCTh

6.CaMOCTOSTECIIBHOCTh 1 OTBETCTBEHHOCTD



METO/LbI

YeTtkas opraHuzanus JOKyMEHTO000poTa
00eCIIeunBaeT IOJIHOTY M CBOEBPEMEHHOCTD
MOJy4YEeHUSI HEOOX0AUMOM NH(POpMAaLK J1J1s1 paOOTEI
IPEANPUITHS, U OTACILHBIX JIUII, YTO IMOBBIIIACT
NEUCTBEHHOCTh OyXTaJITEPCKOIO KOHTPOJIS.
OCHOBHBIE ATaNbl JJIOKYMEHTOO00pOTa:

- COCTaBJICHUE U O(POPMIICHHE JOKYMEHTOB;

- IBHKEHUE NJOKYMEHTOB IO pa00YUM MECTaM;
- IPUEM JOKYMEHTOB B OyXTaJdTEpHH;

- cJja4ya JIOKYMEHTOB B apXWB.



TEXHOJNOI'MA OBPABO TK BXOOALLNX
OOKYMEHTOB

.Bxondgniue

BXxoasimun JOKYMEHT — JJOKYMEHT, IOCTYIIUBIIUN
B YUPEKICHUE. BOJIBIIMHCTBO BXOAAIINUX JOKYMEHTOB
IOJIKHBI TIOPOXKIATh COOTBETCTBYIOIIUE UCXOAAIIME,
B YCTAHOBJICHHBIC CPOKHU. CPpOKH MOTYT OBITh
YCTAHOBJIEHbI HOPMAaTUBHBIMH AKTaMH,
IPEANHMCHIBAIOIINMUA TO UJIM MHOE BPEMS OTBETA HA
COOTBETCTBYIOIIMU BXOAAIIUN JOKYMEHT, WJIA MOT'YT
OBITh YKa3aHHBIC HEIIOCPEACTBEHHO BO BXOSIIIEM
JIOKYMEHTE.



SAKIMTIOHEHUWE

Takum 06pa3omM, OJHUM U3 BaXKHBIX BOIIPOCOB OPraHU3AIMOHHOT0 00CCIICUCHHS
JCIOTPON3BOJICTBA SBISICTCS CO3/IAHUE U PA3BUTHE CIY>KOBI JIEITOMPOU3BOICTBA
(IOKyMEHTAIIMOHHOTO OOSCIICUCHUS YIPABICHUS) B OpraHU3AIUSIX PA3IHIHOTO
YPOBHSI, CTaryC CIYyKXObl B CHCTEME YIIPaBICHUS, 3aJadd W (DYHKIHH STOM
CITY>KOBI.

ComacHo rOCyJlapCTBEHHOMY CTaHIAPTY: «Jlemornpon3BoICTBO-
JTOKYMEHTAIIMOHHOE OOECIICYCHUE YyIpaBJICHUA: OTpacib JACATEIbHOCTH,
oOecrieynBaroniass  JOKyYMEHTHPOBAHHME M OpraHu3aluio  paboThl  C
OpUIIMATIBHBIMUA ~ JOKYMEHTaMW». IJTO  ONpPEACICHHUE JIeJIONPOU3BOJICTBA
MPUBEACHO I TOTO, YTOOBI IOKa3aTb MECTO WU POJIb JACIONPOU3BOJACTBA B
CUCTEME YIPABICHUA OPraHU3aledl U, CIEAOBaTEIbHO, BO3MOXHOCTHU
OpPraHu3allMOHHOTO 00ECTIEYEHUS ATON OTPACIU NACATECIbHOCTH.

B opraHmn3anusiax, rac ACIOIIPONU3BOACTBO CUHUTACTCA OTPACIAbIO ACATCIILBHOCTH,
CO3AATCA U YKPCIUEAKOTCA CaAMOCTOATCIIBHBIC CTPYKTYPHBIC ITOAPA3ACICHUA 110
YIHPABJACHUIO ACJIOIIPOU3BOJACTBOM H HOKYMCHT&HHCﬁ. B IIPOTUBHOM CJ1y4ac
CJ'IY)K68, ACJIOIIPOU3BOJACTBA HaXOo4IUuTCA, KaK IIpaBUJIO, B COCTaBC
XO035IMICTBEHHOI'O IMOAPA3ACIICHMSI. Kak BHUJHO, MCCTO H POJIb CJ'IY)K6I>I
ACJIOIIPOU3BOACTBA ITPUHIITUIIMAJIIBHO Pa3JIMYHA.



