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1. [JokyMeHTOODOPOT N JOKYMEHTOMOTOKMN.
TexHonormnsa paboTbl ¢ AOKYMEHTaMMW.

2 .ONEKTPOHHbIN JOKYMEHTOODOPOT.
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NK-11 - BhapeHne HaBbiIKaMn aHanusa
UHpopmaumm o PyHKUMOHNPOBAHUN CUCTEMDI
BHYTPEeHHero 4OKyMeHTOoOOopoTa opraHm3auum,
BeOeHnA 0a3 AaHHbIX NO pPa3fNUYHbIM NOKa3aTenam
n dopmupoBaHua MHPOPMaALMUOHHOIO
obecneyeHns y4aCTHUKOB OPraHM3aLUUOHHbIX
NPOEKTOoB

bobikoBa T. A. [lokymeHTaUMOHHOE obecneyeHne
ynpasneHns (0enonpon3BoacTBO) [ONEKTPOHHbIN
pecypc] : yueb. nocobue / T. A. BbbikoBa, T. B.
KysHeuoBa, J1. B. CaHknHa. - 2-e naa., nepepad. v
pon. - M. : UHOPA-M, 2017. - 304 c. - Pexum



[NoxymeHTOO6O0OpOT

& 3TO ABWXEHUEe OOKYMEHTOB C MOMEHTa UX
nonyyvyeHnd uinm cosaHmn4a 40 3aBepLUEeHUA
UCTIOJTHEHUA, OTIMNPaBKKN agpecary wuiin caadum Ha
XpaHeHUe

® yesib — obecrevyeHne OBMKEHUSA KOMIIEKCOB
OOKYMEHTOB B NpoLecce OOKYMEHTaUUOHHOro
obecneveHus: ynpasneHus (JOY)

® 3a0aya cosepuweHcmeosaHuUs
0okymeHmoobopoma — opraHusaums Takoro
OBWXXEHUSA, KOTOPOE Haumnyywmnm obpasom
obecne4ymBano Obl 4OCTUXKEHUE Lienen
cuctemHoro [10Y
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OCHOBHbIMU Xapakmepucmukamu 00KyMeHmoobopoma

ABNAOTCS
1 MapLUPYT ABMXEHUS, KOTOPbIN BKIIOYAET BCE
MHCTaHLUMW Ha NMyTU OABWXEHUSA JOKYMEHTa OT CO3[daHuA

YyepHoBMKa (M1 Nony4YyeHns) 4o NoALLIMBKA B OENO
1 BpeMs, 3aTpavyMBaeMoe Ha NpoxXoxaeHne JOKYMEHTOB

Mo 3TOMY MapLUpyTYy.

4“é’>
KoHTpOonb
a
* ucnonHenmnem

NMcnonHeHuMme

OTnpaBneH
e



Ka4eCTBeHHbLIe U KONMnYeCTBeHHbIe
nokKasartesin OUeHKMN N aHaNn3a

ANOoKyMeHToobopoTa

¥ KavyecmeeHHble nokasaTenu:

1 ycnonb3yemas cuctema nHopMaymoHHoro obecneveHns
(aBTOMaTU3VpPOBaHHAA, TPAAULUVNOHHAA NN CMeLLaHHas);

1 opraHusayvs gokyMmeHToobopoTa B NPOCTPaHCTBE (MapLUpyThl ABVKEHUS
AOKYMEHTOB, 3Tanbl U UHCTPYKUWY MO UX NPOXOXKAEHUIO, CTaguy
AoKyMeHToobopoTa);

5 0coDeHHOCTV NONONHEeHUA CUCTEMbl MHPOpMaLueli (CocTaB u cogepaxuve
AOKYMEHTOB, BKMOYaeMbIX B AOKYMEHTOODOPOT, HanpaeneHve ABUKEeHUS
AOKYMEHTOB, NepUOANHHOCTb JOKYMEHTONOTOKA).

¥ Konu4ecmeeHHble NoKkasaTenu:

1 06bempgokymeHToob0opoTa, KOTOPbIV paBeH KONUYECTBY BXOAALLMX, UCXOAALLMX U
BHYTPEHHNX JOKYMEHTOB OpraHun3aluuy 3a KOHKpeTHbIN Nepuog BpeMeHu (rog,
KBapTan, Mecsy, AeHb);

i yAenbHblli BeC Kaxxgow rpynnbl AOKYMEHTOB UNU JOKYMEHTOMOTOKOR B 06LemM
LOKyMeHToobopoTe;

% NNOTHOCTb AOKYMEHTONOToKa — 06beM AOKYMEHTOB, MPOXOAALLMX Yepes
nogpasaeneHe 3a eguHULY BpeMeHU;

5 husnyecknii 06 beM KOHKPETHOTO AOKYMeHTa — pasmep ero TekcTa;

5 NPOACIKUTENBHOCTb AOKYMEHTO0B0pOTa— CKOPOCTh NPOXOKAEHUA OTASNMbHbIX
LOKYMEHTOB B npolecce JokyMeHToobopoTa. OnpefenaeTca kak BpemMs,
3aTpaunBaeMoe Ha NpoXoK4eHUe MapLupyTa AOKYMeHTa
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[10KyMeHTOOBOOpOT Kak TEXHOMOrM4ecknum npouecc
OENNTCA Ha HECKOJTbKO YacTen — NOTOKOB,

obecneynBaoLLMX NPAMYO0 1 0OpaTHYO CBA3b B
ynpaBrieHuu.

[OKYMEHTOMOTOK — 3TO CJIOXMBLUEecs Unu
opraHnsoBaHHOe B npepenax
MHdOpMaLMOHHON CUCTEMbI ABUNXKEHNe
AAHHbIX B onpenerieHHOM HanpaBneHuu, npu

YCNOBUM YTO Y 3TUX AAHHbIX OOLWMA NCTOYHUK
N OOLLUN NPUEMHMUK.
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[1oTOKN AOKYyMeHToobopoTa

o HanpaBneHWUIo BblAENsAoT: FTOPU3OHTAsIbHbIE N BEPTUKANbHbIE;
BOCXOoAsALIME U HUCXOASLLMe

" [opu30HTaNbHble — CBA3bIBAOT OpraHn3aumm nnm
NO/DKHOCTHbIE NMLA OA4HOMO YPOBHSA YNpaBieHus;

= BepTUKasibHble — OpraHunsaLnm Uan AoMKHOCTHbIE Nula
Pas/INYHbIX YPOBHEN;

= Bocxogauiue — ,0KYMeHTbl NOAYMHEHHbIX OpraHusaLLni,
HanpaB/sieMble B BblECTOAWNe MHCTaHLUMK, a Tak Xe
noslyyaeMsble BbllleCTOsALLEN opraHmn3aumeit oT NogUYMHEHHbIX;

" Hucxopgaujue — AOKYMEHTbI, HanpaB/iaeMble BblLECTOALL MU
opraHaMun BNactTn U ynpaperneHnd, Nnog4YMHeEHHbIM OpraHm3auynAdm

. & ead s _ _




Buapbl
AOKYMEHTOIIOTOKOB




BXOOALUME (noctynawLine) 1OKYMEHThI, T. €.

AOKYMEHTbI, MOoCTynmMeLine B OpraHn3auuio
AV i

%* IOKYMEHTBI BBILIECTOAIINX OpraHnu3aliui,
OpPraHoOB BAAQCTH;

%* IOKYMEHTBI IOABEOMCTBEHHBIX
OpraHu3alluu, IIPHUCHIAAIOIIIX OTYETHO-
VYETHYIO0 JOKYMEHTAIIHUI0 U PAa3AHYHOIO
pojia 3ampoChl;

“* IOKYMEHTBI OPraHU3aluH-CMEKHUKOB U
IIPOYHX OPraHu3aIlHuH, 00MEHNBAIOIIXCSI
MH(DOPMALIUEN [IAsl PELLIEHUs] BOIIPOCOB,
TPEOYIOIINX COBMECTHRIX JIEHCTBHU;

*3Kan00BI 1 3aIBACHUS I'Pask/IaH.




* Mcxoosuue 0OKyMeHmMbI - 3TO
oduumanbHble LOKYMEHTbI, OTNpaBnsiemMble
N3 yupexgeHus, opraHmsanum,
npeanpuaTus.

UCXOOALUUNE NOKYMEHTHI:

pacriopsoumersibHble O0OKyMeHMbI,
HanpasnseMble B NOABeOOMCTBEHHbIE
opraHmsauun, dpunmansl,
npeacraBUTENbLCTBA.

UHOpMaUyUOHHO-CrpagoYHble OOKYMEeHMbI
MCbMa, crnpaBKu, OTYETbI U Ap.)




BHyTpeHHWe nokymeHTl | '

@ OOKYMEHTbI, KOTOpble CO34atTCsA opraHu3auuen u Y
OCTalTCA B HEWN. W

BHYTPEHHWUE 0OKYMEHTLI:

1 OpraHM3aLNOHHbIE AOKYMEHTbI, 3aKpennsarLmne
DYHKLUMN opraHu3aumn, ee CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHnin u JOMmKHOCTHBIX JNLL;

1 pacrnopsanTernbHble JOKYMEHTbI;
1 CNPaBO4YHO-MHAOPMALMOHHbIE JOKYMEHTbI

\




Cxema ABWXeHUNSA BXOAALWMX JOKYMEHTOB BHYTPU

opraHm3sauum
Jkcneauuua
™,
[ony4eHue
Henonpouzeo guTene
- I /
AOKYMEHT PerncTpauna
FPykoeoguTent
-\"I
3apeMCTRMPO BaHHBIA P
dCCMOTPpeHKe
ctasol McnonHuTens
% | Va Y
Pesonou McnonHeHue
Henonpouzeogutent
y. N
u} y
CNONHEHHBIM B ﬂeﬂ 0

AOKYMEHT




Cxema OBMKEHNS NCXOAALLUUX JOKYMEHTOB BHYTPU

opraHm3sauum
McnonHuTene
If-
[logroToeka
Cornacyrowye
% - ¥ HOLLIA
Hpoer<1'4| CornacoeaHme
&, | /Pyxoeop,me.nb
CornacoeaHbIi
YTBEepHOeHWe
5 b it e nonponzeoauTens
] 5 Vs ™
yreepkaeHHoli | P eMMCTpauUmA,
AOKYMEHT E ﬂleﬂo
< 4

I

3aperucTp PO BaHHbIN

ACKYMEHT

JKecneauyma

OTnpaeka




Cxema ABWXEeHUNSA BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB BHYTPWU

opraHusauyuu
McnonHvTEeNE
MNoAroToBKa
Cornacyioume
/
Mpoext CornacosaHue
\ 3 P yKoBDAMTEND ¥
CornacoeaHem
YTBE EHH1E
AOKYMEHT PAA JdenonporseoaMTEND
£ 7
|
YT Eep X ACHHEH
e .‘ - EUETRAH MCnonHATENE
3 I "
3PeMCTPHpPO ESHH EIM
HOKYMEHT IICNONHEHKE
JdenorporMssogMTent
Mcno AHeHHE M
AOKYMEHT B ‘D' e'n 0




[TpHUMNbI pauuoHanun3auun
AOKYMeHTOoOoObopoTa

OBWXEHMNE JOKYMEHTOB AOIMKHO ObITb NPSIMOTOYHbIM,
T. €. NPaKTU4YECKN UCKIOYaTb BO3BpaTHbIE
MapLLPYThI;

OOKYMEHT A0IMKEeH NpebbiBaTb TONbKO B TEX

NHCTaHUMAX, rae 3TO 00ycnoBrieHO HEOOXONUMOCTbIO
paboTbl C HUM,;

OOKYMEHT JOMKEeH ObiTb B CTPYKTYPHOM
noapasaeneHnn unn y NCnonHnTenst ogHOKpaTHO.

\



TexHonorna paboTbl C
AOKYMEHTaMu

npmMem nocTynarLmx JOKYMEHTOB, UX
nepBoHa4arnbHasi obpaboTka;

[OCTaBKa JOKYMEHTOB MO HA3HaYEeHUIO;

paccMoTpeHne OOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM
opraHusaumnm U pykoBoaAUTENAMU CTPYKTYPHbIX
nogpasgenexHnu;

perncrtpaymst JOKYMEHTOB;
MH(OPMaLIMOHHO-CNpaBo4YHas paboTa;
NCNONHEHNE OOKYMEHTOB;

KOHTPOMb UCMOSTHEHUSA JOKYMEHTOB;
OoTnpaBKa OOKYMEHTOB;

eHVe U UCnonb3oBaHNe JOKYMEHTOB B TEKYLLEN
Oeartenb opraHm3auuu.



[Tpn npeagBapuTENbHOM PAacCMOTPEHUN HEOBXOAUMO BbIAENNTL JOKYMEHTHI
crnegywowmm obpasom:

O

AOKYMEHTbI, nognexatline pacCMOTPEHUKO PYKOBOACTBOM
opraHu3auumn. OTO 3aBUCUT NMpeXxae BCEro OT BaXXHOCTU CoAepKaHUS
OOKYMEHTa, aBTOPCTBa, BUAA AOKYMEHTA U HEOOXOAMMOCTU CPOYHOIo
peLleHna NOCTaBfEHHbIX B HEM BONpPOcoB. Kak npaBuno, 3To JOKYMEHTHI
N3 OpraHoB 3aKOHOAATENIbHOW U UCNOSTHUTENBHOW BNacTu, m3
BbILLECTOSILLIEN OpraHnu3aumm n ap.;

AOKYMEHTbIl, HanpaBnsieMble Ha UCNOJIHEHUEe B CTPYKTYPHbIe
nogpasaeneHust UCMONHUTENAM Kak He TpebyoLline pe3ontounm
PYKOBOACTBA;

AOKYMEeHTbl, He Tpebytowme pernctpauun. [lanee Heobxoammo
onpenenuTb UX AanbHenLWwnin MmapLpyT U UCTNIONHUTENEN;

AOKYMEHTbI, pelleHne KOTopbIX He BXOAUT B KOMMETeHLUIo
opraHusauum, Bo3BpaTUTb UX OTNPaBUTENAM UMN OTNPAaBUTb MO
Ha3HaYeHUIo;

obOpalleHusa rpaxpaH. Ecnu B opraHnsaumnm ecTtb cneuunanbHoe nogpas

aeneHve no pabore ¢ ykasaHHbIMU JOKYMEHTaMU, TO OHU MOTyT cpasy

N3 aKkcneguumnmn nepepasatbcsl B 970 noapasgeneHne. OgHako »Kanoobl

Ha AeNCTBUSA NOAYMHEHHbIX AOIMKHOCTHBLIX MWL, a TakKe npearoXeHus

Mo YNyyLUEeHUo OeATeNbHOCTM OpraHM3aLnmn OoMmKHbl HanpaBnATbCSA Ha
acCMOTpPeHMe PYKOBOACTBY OpraHun3aLumu.




2Cxema pacrpeje/eHuA
BXO/AALIUX I0OKYMEHTOB

PykoBouTe/1b OPT aHU3 LA

l85-90%  30%

CNY)XBA [0Y I

10-15% \ 70%

3aMecTHUTe/ N PykoBoaurenu
PYKOBOJHUT e/IA noapas/je/ieHuin
b 4

Y Hac Hcno/HuT e/11
3a pyoexcom




Opranu3anma ABUKEHUA BXOAAIEH
AOKYMEHTAIINU

Perm CTpauumsa BXoasuimx NOKYMEHTOB.

Perncrpaunss AOKYMEHTa-
rNnoATBEPXXAEHNE (haKTa co34aHns naun

r1oJs1y4eHuns JOKyMeHTa B
oripesesieHHbIN EHb MyTEM BHECEHMUS
ero B perucrpaynoHHyro ¢popmy c
[TPUCBOEHNEM YUYETHOIO
pernucTpaymoHHOro HoMepa v 3arimchbro
B ()OpMYy OCHOBHBbIX CBEAEHUU O
/JOKYMEHTE.

e



NMpUMMEpHbIA NepeYeHb AOKYMEHTOB, He
nogneXxawux permcrpauum B cny»xbe AOY:

1, MNpoeKTbl AOKYMEHTOB.,

2, [llpurnacutencHeie 6uneTbl Ha 3acenaHud, cobpaHud,
KoHpepeHUnU U 1.4,

3, PexnamHble M3BELWEHWS, MNPpocneKkThbl, OYKNEeTbl, KaTanoru
BLICTaBOK U T.J,

4, PeknaMHblie U KOMMEpYEeCcKue npeanoXeHus no Bornpocam, He
MMEIOLWUM OTHOLLEHUS K AeATENBHOCTU MUpPMbI.

5. lNeYvyaTHble uaaaHus (O6poLopkl, KHUMKU, BlonneTeHu, XYy pHasbl
W T.a.).

6. MpeickypaHTLl (Mpanc-nucTsl).

/. ONHaHCoBbLIEe AOKYMEHTHI (MOANEXKaT yHEeTy B DyXranaTepuu),
8. lNo3apaBneHu,



OCHOBHbIE LIENKU perucTtpauunm

PeI'MCTan.MFI No3BOMAET 0becnevynTb:
R MNpungaHne OOKYMEHTY ropm,qmquKoﬁ CUINbI.

R Y4ET JOKYMEHTOB,

R CMNpaBO4Has p860Ta Nno JOKYMEHTaM (B TOM HUCTlEe
NOUCK OOKYMEHTOB U COCTaBliEHUE OT‘-IeTOB);

R KOHTPOJ1b 3a UCNOJTIHEHUEM I'IOpWGHMVI,
cogepxKawmnxcAa B AOKYMEHTAX UIMU CO3[aHHbIX Ha UX
OCHOBaHUMW.

e



OTMEeTKU 0 perucTpaumm Ha AOKYMEHTEe

*BxoAalmi HOMEp M AaTta NPOCTaB/IATCA B NPAaBOM HUXKHEM Yry
NULIEBOM CTOPOHbI MNEPBOIro /IMCTa 3apErMCTPMPOBAHHOIO JOKYMEHTA
U Ha NMPUIOKEHUMU JIOKYMEHTA

*Tpu perucTpaumm oTBeTa Ha UCXOAALLMM JOKYMEHT UM JONOJIHEHUS
K paHee HanpaB/IEHHOMY AOKYMEHTY, B rpade «PermcrpaumoHHbIM
HOMEp>» Ae/laeTCs COOTBETCTBYHLANA CCblJIKa

*Hymepaumsa BXoAALMX JOKYMEHTOB
OCYyLIEeCTBAAETCA B npeaenax
Ka/ieHZapHoro roaa

Bxoaawmni N°
oT . 20 e

N



Opranuszanusa ABUKEHUA BXOAAIIEH
AOKYMEHTAITUH

Llenm perncrpauum BXxoasiLuMX AOKYMEHTOB:




Opranuszanus ABUKEHUA BXOAAIIEH

AOKYMEHTANU

dOopMbl permcTtpaumm 4OKYMEHTOB:




Opranuszanua ABU>KE€HUsI BXOAAIIEN
AOKyMEHTAITUU

XypHanbHaa cdbopMa permcTpaumMoHHOro XypHana:




Opranusanusa ABU>KEHUS BXOAAIIEN
AOKYMEHTAIINI

KaprouHas ¢popmMma perncrpauumm AOKYMEHTOB :

12345678910111213 1415161718 1920212223 24252627 28 29 30 31
| Koppecnonaent (agrop)

Aara nony4yeHun Bxogaumiz No Bara pokymexra N2 poxkymesra

3aronoeok (0 yem)

Pesomouus

HUcnonrutens (yKasweaercs Qamnama w mHUUWans!)

aAuebas crmopona

Xoa ncnonHesna

N2 aena

obopomHas cnopona




PEFMCTPALIMA NOKYMEHTA
T [

PerncTpauma IKowrponb] Mecromxomnemel I'bnnoxemnl

HKypHan: 2. Bxoaawan Koppecnosaesuna obuias (00002) S *Tpnd: IOGu.mu" A0CTYN _J fobasuTh
BHA AOKYMEHTA: | fS| . YASNHTE | \
KoppecnoHaeHT: IKomTeT N0 HAYKe ¥ TeXHONor1am __] | COXPEHATE
NS AcKkyMeHTa: IO7-07[184 AaTa AOKyMeHTa: |04.08‘2009 :'_I Haviry Ay6m OTMERTE | ’
Moanucan: Bo#HTOB Cnocof A0CTaBKH: |SNEKTPOHHAA NOYTA
I | = | o
*Conepwanue: O 33NONHEHNH AHKET = =
Dopyuerna

fud | 3aaaua

*MecTo per.: {CexTop aokymenTauvorHoro obecne ~--|  *Mloapasaenerve per.: |CexTop AckymeHTaunonHOro 1 == | | CpDsnan |
Per. Howep: |o05240-2 31 AOKYMEHTSI

*01aT8 PErnCTPALM: [05.08.2009 15:02:53 =] KoMnnexT Aok,
Aeno: | _j Hanpasnex(s) 8 Aeno: | _' OT4eTEl
Kon-g0 NMCTOB OCH. ACK. .r_l Kon-g0 NMCTOB NPHAOXEHUA: I—O Kon-80 3k3eMnnapos: l_ Nepe#ith K PKK
MNprevanne: _‘J Lrpnx-Koa

HacTpo#ikn I

CeAsn PKK: | Cemm PKK

3N, AOKYMEHTEI: IHet Ceas. 3a2341: Her Mopyqenia: IHe'r '_‘E
| ’ , : hared
Ma: 121326 YrBepxaena Konuepw "Bennedrexm”  MNpocoTp 1

e



NHdopMalunoHHo-cnpaBoYHas paboTa No JOKyMeHTaM
(NoucK n cocTaB/ieHNE OTYETOB)

s
'
ol

.

OpgHa 13 rnaeHbIX Lenen peructpaumm — co3gaHue kaptoteku (6asbl
[aHHbIX) O AOKYMEHTax opraHu3auun. Ha ocHoee aTon kapToTekn (Dasbi
AaHHbIX) AO/MKHA CYLLECTBOBaTb BO3MOXHOCTb 33 HECKOABKO MUHYT
OTBETUTbL Ha BOMPOCH! ABYX TWUMOB:

y Koro, rge, B kakon ctaguu paboTbl HaxoguTcs ntoboil AOKYMEHT;

B KaKUX AOKYMEHTax MOXHO HauTu MHMOPMaLMUIO MO KOHKPETHOMY
BOMpOCY.

WHdopmaumnoHHo-cnpaBoyHas paboTa, Kak U caMa cucTeMa perucrpauuu,
MOXKET BECTUCh KaK B TpaauLMoHHON dopMe (B OCHOBHOM C MOMOLLLIO
KapTOTEKW), Tak U B aBTOMaTU3MPOBaHHOM pexkuMe. [pu 3ToM ogHUM 13
OCHOBHbIX MPEUMYLLECTB UCMO/b30BaHUSA CUCTEMbI aBTOMaTU3auuu, no
CPaBHEHUIO C TPAAULMOHHBLIMU TEXHONIOTUAMU, ABNAETCA COKpalLeHue
BPEMEHW, 3aTPa4YNBAEMOE Ha MOWUCK AOKYMEHTOB W COCTaBJIEHWE CBOAOK U
OTYETOB, a TaloKe MOoBbIlLeHNe 3¢ ¢EKTUBHOCTU MOUCKa U Ka4ecTBa
CBOAOK W OTYETOB.




TexHonorna paboTbl C
AOKYMEHTaMu

npmMem nocTynarLmx JOKYMEHTOB, UX
nepBoHa4arnbHasi obpaboTka;

[OCTaBKa JOKYMEHTOB MO HA3HaYEeHUIO;

paccMoTpeHne OOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM
opraHusaumnm U pykoBoaAUTENAMU CTPYKTYPHbIX
nogpasgenexHnu;

perncrtpaymst JOKYMEHTOB;
MH(OPMaLIMOHHO-CNpaBo4YHas paboTa;
NCNONHEHNE OOKYMEHTOB;

KOHTPOMb UCMOSTHEHUSA JOKYMEHTOB;
OoTnpaBKa OOKYMEHTOB;

eHVe U UCnonb3oBaHNe JOKYMEHTOB B TEKYLLEN
Oeartenb opraHm3auuu.



WCNOJIHEHUE N KOHTPOIb 3A UCTMTONNHEHUNEM
AOKYMEHTOB

1 Pe3onouuna opopmnsaercs Ha cBOOOOAHOM MecTe
paboyero nons OOKyMeHTa, Ha brnaHke pe3ontounm
NN BHOCUTCS HENocpeaCcTBEHHO B CUCTEMY
9IIEKTPOHHOro AOKYMeHTOObopOoTA.

OTtpen mapkeTuHra OupekTopy
000 «KAPAT»
3AABIIEHUE N.K.MBaHoOBY

15.04.2005

3opuHou A.K. noGzomosumeb
npuka3 06 yeosibHeHuUuU.
AeaHoe U.K. 16.04.2005

Mpowy ocBoOoGOOUTL MEHA OT [OOJDKHOCTU
MeHemKepa Nno CoO6CTBEHHOMY XerlaHuHo.

MeHepnxep noanuchb C.N.Ka3akoBa




KOHTPOAB HCIIOAHEHUSA
IOKYMEHTOB

- obecneyeHue cBoespemeHHOeco U
Ka4yecmeseHHOc0 ucnosiHeHuA aOKyMEHmOB




] e ] e
KoHTpo/Ib MCITOJTHEHUS

NOKYMEHTOB

KoHTpoap — HeoTheMmiIeMas (OCHOBHAaA) (PYHKIUS
VIIPABIICHUS U HEOOXOUMBIN HIIEMEHT
VIPABICHYECKOW JIEATENbHOCTU. Llenb KOHTpOoId —
CBOCBpPEMEHHOE U KaUeCTBEHHOE HUCIIOJTHCHHUE
KazKJI0T0 IMOpYUYEeHHU. B KOHTPOJILHOI
NEeATEJIbHOCTH Pa3InvaroT JIB€ IPYIIbI ONepalini:

& KOHTPOJIb UCIIOJIHCHUS MO CVIIECTBY
[IOCTABJICHHLIX 3ajay.

& CPOKOBBIH KOHTPOJIb.



KoHTponb no cywecTBy OCYLLUECTBNAET
PYKOBOOUTENb UMK cneynanbHOo
YNOoNHOMOYeHHOe Nunuo. KoHTponb no
CYLLECTBY - 3TO OLIeHKa, HacKOIbKO
npaBuUnbHO, yga4dyHoO, NONIHO peLleH BOMpPOC.

KoHTponb 3a cpokamMmu MCNoOsIHeHUA
(cpoKoBbIN KOHTPONb) BeaeT cnyxba
OOKYMEHTaLUMOHHOro obecnevyeHus
ynpaBrneHust NN cekpeTapsb.

\



TexXHONnorua KOHTpons 3a CpokamMu

NMCMNMOJTIHEHNA OOKYMEHTOB

durkcaymsa Bcex NocTaBNeHHbIX HA KOHTPOSb JOKYMEHTOB.

[IpoBepKa cBOEBPEMEHHOIO AOBeOEeHNS OOKYMeEHTa A0
NCNOSTHUTENS.

KoppeKkTupoBKa JaHHbIX O KOHTPONMPYEMbIX JOKYMEHTaXx
NP1 N3MEHEHNN CPOKOB UCMOSTHEHUS JOKYMEHTOB.

HanomMmunHaHne NcnonHUTENsM U pykKoBOOUTEINAM O
HalTIM4nn HEUCIOJTIHEHHbIX JOKYMEHTOB.

NHpopmumnpoBaHne pykosogmnTenenm o COCTOAHUN KU Xoae
NUCMOSTHEHNSA OOKYMEHTOB.

BHeceHne gaHHbIX 00 MCMOMHEHUN JOKYMEHTOB.

AHanNM3 cocTosHMA aen u YPOBHHA MCMNOSTHUTENBCKOW
ANCUUTITINHBI MO OpraHnN3auumn.




BHJIBI KOHTPOJIH HCITOJIHEHHA JOKYMEHTOB

Texyupni KoHTpoJIb

ExennerHas nogroToBKa
CEEOEHHH O JOKYMEHTAX,
CPOK HCIIONHEHUA KOTOPEIX
HCTEKAET CETOOHA

IIpegynpemure mbHBIH
KOHTPO.JIb

IIpegynpexgesue
HCIIOMHUTENEH O JOKYMEHTAX,
CPOK HCIIONHEHHA KOTOPEIX
HCTEKAET YEpes 2-3 OHA

Hroroesiii KOHTPOJIB

Ilepuoguueckoe
(eXXEHEOENBHOE,
EXEMECAYHOE,
EXeKBapTanbHoE) obobleHHE
PESYILETATOE paboTH Mo
HCIOIHEHHIO JOKYMEHTOE.




CHssmue OOKyMeHma C KOHMPOJIA ocywiecmersidemcs
IMOJIbKO r10cJie roJiIHoeO UCIIOJIHeHUA OOKy/vleHma.

Pe3ynesraTt ncnosniHeHus AoMmxeH ObITb 3anncaH B
perncTpaumMoHHOU KapTouke.

1 POPMOU KOHMPOJISI A8/ISEMCH Nepuoou4ecKoe
cocmaearieHue obobweHHou om4yemHocmu o
doKyMeHmam opaaHu3ayuu.

dopmy KOHTpONSA BbIOMpatoT ncxogsa m3
BO3MO)XHOCTEN y4pexaeHnsi. 3To MOXET ObITb
py4YyHas CpOKOBas KapToTeka Unm
aBTOMaTM3NPOBAHHAA CUCTEMA KOHTPONS
NCMOJSTHEHUSA JOKYMEHTOB.

\



CKAHUPOBAHMUE BYMAXHbIX

NOYTA, 7 OOKYMEHTOB
o Ifi;\ " UCXOAALLME
RN @ JOKYMEHTbI
3NEKTP. PYKOBOAMUTE/Ib
MOYTA PVKOBOACTBO NOAPA3AENEHUA
;g:fmﬂg;‘#; PErMCTPALMA PACCMOTPEHME HA3HAYEHME ——
[LOKYMEHTOB « JIOKYMEHTOB WUCNONHWUTENEN «
KOHTPONb ®OPMMUPOBAHME
UCNOJIHEHUA OTYETA OB
WCMONHEHUN 161 roToBKA
NPOEKTA
JLOKYMEHTA
CHATUE C KOHTPONA CHATUE C KOHTPONIA

oY
0 — N
— 4

NOoAMNMUCAHUE

COrNACOBAHUE



2 .OINEKTPOHHbIN JOKYMEHTOODOPOT.
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ONEKTPOHHbLIU
OOKYMEHTOO0OopOoT

— AENONPON3BOACTBO C NCMOSIb30BAHNEM
cneumnanun3npoBaHHbIX KOMMbIOTEPHbIX
CUCTEM, NO3BONAOLLMX peLlaTb 3aja4u
ynpasneHnsa 0KyMeHTaMn, nogaepXxaTb
BbINOMIHEHNE pernameHToB OM3HeC-NpoLEeCcCcos,
obecneynTb CpeacTBa KOHTPOMSA CUCTEMDbI
ynpaBneHns Ka4eCTBOM

[OCT P NCO 15489-1—2007

«YnpaBneHue OKyMEHTaMM.
Obwue TpedoBaHUA»



CaMble nonynsipHble MYHKLMUN CUCTEMbI SNIEKTPOHHOMO A0KYMEHTo060poTa:




NpenmywecrBa aona 6usHeca

BYMAXHbI JOKYMEHTOOBOPOT v/ DNEKTPOHHbIV JOKYMEHTOOBOPOT
fMranrckoe _
ree s et 0 3HaumtenbHoe COKpaujeHne pacxoaos
Lz BamHapM ] 5p¢>yp—ronos Ha 06paboTky noKyMeHTOS - oT 30 go 60%
Yrepn Ysenuuenne
AOKYMEHTOB CKOPOCTU pac4éTos

A0 5% AOKYMEHTOB

NoNyyeHns nnarexen
nponagaer

Ha 15-59%

. ——— T
AnutenbHbin o6meH -~
AOKYyMeHTamu — o Cokpauwenne
MpumepHo 20% 4 . e ‘ BpPeMeHHbIX 3aTpar

LOKYMEHTOB NPUX0OAAT
MO3Xe OrOBOPEHHOrO
CpOKa

Ha 06paboTKy AOKYMEHTOB
Ao 65%

Orpomubii wrar OnTumusayua pabouero

COTPYAHUKOB
Heckonbko coteH BpeMeHM COTPYAHUKOB
paboTHVKOB ANA 3a Cuér ocsoboxaeHUsa oT

6pPOWIPOBKK U NevaTH 06paboTkn AOKYMEHTOB

MomeHTanbHan u rapaHTUpOBaHHanA
AOCTaBKa » ABTOMaTUYECKNI KOHTPONb 1
obpaborka « Jlérkmi gocryn K mobomy
AoKymeHTy » Ha 100% 3konorn4yxo

| :\ LAL LA AN~



Cxema repeBoja
OyMa>KHOIO AOKYMEHTa B
9AEKTPOHHBIV BUA

OBpa3 ToscToRWA
[ICEYMEHTA RORYMEHT

*' CraniepoBarite PacnoaHaBaHHE B
\\ ﬂ?‘: N .;

OBpaz [owyment,
AOKYMBNTA 8 KOTOPOM MOXHO

PEABKTHPOBATE TRKCT

BymasHsm
DCRYMEHT



SNEeKTPOHHbLIN N OYMaXHbLIN

NOKYMEHT

ByMaXXHbIN

ANeKTPOHHbIN 06pa3 AOKYMeHTa

ANeKTPOHHbIN

06 BEKT,
HenocpeacTBEHHO
He NOrpy>XXeHHbIN B

MH( OpMaLOHHYHO
CUCTEMY, HO O
KOTOpOM B
UH() OpMaLMOHHOM
cucTeme MMeeTcs
Ta WIn nHas

UH opmaLns.

Konnsa gokymeHnTa (pesynbsrar
CKaHMpoBaHuA), XpaHAawascs B
WH( OpMaLMoOHHON cucTteme. NOMUMO
COO6CTBEHHO N306paXeHna JOKYMeHTa,
npeacrtasnAoLLero coboi thain B Tom
U MHom hopmare, MoXeT coepxarb
HEeKOTOpbIil HAabop CBONCTB ero
naeHtmduuyupyrounx (HassaHue,
KaTeroputo, gary cosgaHunsa, n np.) MNpu
3TOM flaHHaA nHdopMaLmAa XpaHNTLCA He
HenocpeAcTBeHHO B (haiine obpasa
[IOKyMeHTa, a B HEKOTOPOI BHeLLHel Nno
OTHOLLUEHUIO K HEMY Ha3e [laHHbIX.

CoAepXunT
cofiepxaresfibHyH
WH( opmaLnio,
KoTopas MOoXeT
ObITb
MCNo/b30BaHa,
Hanpumep, Ans
noucka JoKymeHTa
WN OTHEeCeHuA
ero K 1o unu
WHOW rpynne.




CIHC TEMbBI DAEK TPOHHEHOTO

AOKYMEHTOOBOPOTA

e Cucrema aneKTpoHHOro .qoxymemooﬁopora — OpraHn3aLnoHHoO-
TexHU4Yyeckasa cuctema, obecneumsatoLjasn NpoLecc cosfaHus, ynpabneHns
AOCTYNOM N pacnpocTpaHeHUA ANEKTPOHHbLIX JOKYMEHTOB B KOMMbIOTEPHbIX
ceTaAx, a Takxe obecrnevynBaroLlas KOHTPONb Haj NoTokaMu JOKYMEHTOB B
opraHusauuu.

C3Ml obecneunBalor:

E npolecc co3faHus, ynpasrneHusi 4OCTYNoM U pacnpocTpaHeHns 6onbLInX
06bEMOB [JOKYMEHTOB B KOMMbIOTEPHLIX CETAX;

F KOHTpOInb Ha[ NOTOKaMn JOKYMEHTOB B OpraHu3auuu.

K o6uwmm BoamoxkHocTaM C3J] oTHOCATCA: co3faHne AOKYMEHTOB, ynpaBne
LOCTYNOM, KOHBepTaunsa AaHHbIX 1 obecnedeHne 6e3o0nacHOCTU AaHHbIX.

~— = 14 l
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. Cucrema ynpaeneHua JOKyMeHTaMu
MeTogonorna NPOSKTUPOBAHUA N BHEAPEHUA CUCTEMbI

ynpaBneHnA AOKYMEHTaMM

MNMpoekTUpOBaHUe M BHEADEHME CUCTEM YNPARNEHWMA JOKYMEHTAMM

3ran 1 3ran 2 AHanus : Sran 3 _ | m 5 J1an 6
Mpogenenue ynpaenexueckon P Onpgueneuue — onpemgnng : M poe KT HPOBAHHE
npeaeapuTen bHo BEATEN LHOGTH " cmm LHETEMbI
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FTOCT P UCO 15489-1-2007 CUBUL.
YnpaBneHue gokymeHtamu. OdLwmne tpedboBaHus

HALUMOHANBbHbLI CTAHOAPT POCCUMCKOW
OENEPALNU

Cucrtema ctaHOapToB Mo MHopMaLuuu,
bnbnnoTeyHoMy 1 nsgaTteribCKoMy aeny

YTPABJIEHUWE JOKYMEHTAMU

Nata BBegeHnsa 2007-07-01
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