


1 YrpaBieHue 5| €O POU3BOJICTBO.
Opranu3aliMoHHbIE (DOPMBLIECIONPON3BOACTBA.

2 Cnyx0a  OOKYMEHTAIMOHHOIO  OO€CICYCHUS
yIIApBIICHUSI, OCHOBHAs 3ad4a, (DYHKIHUH, THUIIOBBIC
CTPYTYpPbhl, OOJLDKHOCTHOM COCTaB. PeramMeHTarys
padoThI ciryx051 JJOY.

3 IloHATHE IOKYMEHOTOOOOPOT, OOIIME MPHUHIIUIIBI
OpraHu3alMi JOKYMEHTOOOOpOTa, €ro CTPYKTypa,
HEOOXOAUMOCTh y4eTa 00beMa JJIOKYMEHTOO0OPOTA.

HopmaTuBHBIE  JTOKYMEHTBI, PEIIAMCHTHPYIOIINEC
OpTraHU3al1I0 JOKYMEHTO000pOTA.

KoMnberorepusanus J0KyMEHTOO00pOoTa.



JIOKyMEHTAalIMOHHOE OOECIEYEHNE YMNPABICHYECCKOU JESITEIbHOCTH
OpraHu3alliy - BaKHEHIas 0O0CIyKUBaKOIIasi (PyHKIU yIpaBICHUS,
OT PAlMOHAIBbHOM OPraHU3alUu KOTOPOU 3aBUCIT CKOPOCTh H
KauyeCTBO TMPUHSTHS YNPABICHYECKUX pEIIeHUH, 3(P(HEKTUBHOCTD
pabOThI OpraHU3aly B LIEJIOM.

PanponansHass opraHu3anus JOKYMEHTALMOHHOIO OO€CIeYCHMS
VIIPABJIICHUS BO3JIaracTCs B OPraHv3aldd Ha CaMOCTOSTEIIbHYIO,

OpraHu3aIMOHHO-000CO0JICHHYIO CITYKOY, MOAYMHEHHYO
PYKOBOJIUTENIO OpraHu3alu, - CIOyXO0y JOKYMEHTAllMOHHOTO
obecrneYeHust yIIPABJICHUSA (cmyx0a HOY, ciyx0a
JEITOMPOU3BOACTRA).

B HebOompmmx opraHm3amusx, TIAe o0beM 00padaTbiBaeMbIX
JTOKYMEHTOB HEBEJUK M CO3/IaHHUE TAaKOM CIIY>KOBbI Heleaecoo0pasHo,
BCI0O paboTy IO AOKYMEHTAI[MOHHOMY OOECIICUCHHUIO YIpaBICHUS
BBITIOJIHSIET CEKpeTaph PYKOBOJAUTENS WM CICIHAIbHO BbIJACICHHBIM
JUIS1 IPOBEACHUS ATOM pabOThl COTPYIHHUK.



OpranmzanuonHas (¢Gopma JCI0NPOU3BOACTBA  OOBIYHO
3aBUCUT OT MAacIITa00OB ACITEIbHOCTH YUYPEKICHUS U
TEPPUTOPUATIBHOIO  PACHOJIOKEHUSA €€  CTPYKTYPHBIX
IIOAPA3ICIICHUM.

B nipakTrke pabOThI ¢ JOKYMEHTaAMM CIIOXKUIMCh HECKOIBKO
OpraHu3alMOHHBIX (HOPM AETONPOU3BOACTBA ((hopM padOTHI
C TOKyMEHTaMH):

- 0 IICHTPAIN30BaHHAas;
- 0 JICIICHTpaIn30BaHHAS;
- 0 CMEIIIaHHAas.



Henmpanuzoseannan gpopma opzanuzauuu
0e/10nPOH3IBO0CMEA

IpeIyCMaTPUBAET, UTO B YUPEKACHUU (DYHKIIUOHUPYET

CIeI[MaIM3UpOBaHHas CiIyX0a JeJIONPOU3BOJCTBA BCE
onepauMyd 10 O00pabdOTKE JOKYMEHTOB (IIpueM U
OTIpaBKa, pErucTpamus H y4eT, KOHTpPOJb 3a
HNCIOJIHEHUEM  JOKYMEHTOB, (opMHpoBaHHE €I,
CIIpaBOYHAas paboTa IO JOKYMEHTaM ), a TAaKXKe MX ITOMCK
M XpaHCHHME, IIepeJadya Ha apxXHBHOE XpaHCHHE
BO3JI0’KEHBI HA YKa3aHHYIO CIIYKOY.



[Ipy Hanuuuu CIOyxKObl JEJIOINPOU3BOACTBA COTPYJHUKAM  APYTUX
CTPYKTYPHBIX TIOAPA3JACIICHUN YUYPEKICHUS HEHYKHO OTBJICKATHCS HA
TEXHUYECKUE ONepaluy C JTOKYMEHTAMH, 3aTO OHU UMEKOT BO3MOXHOCTH
TBOpYECKH paboTarh C HUMH, TO €CTh paccMarpuBaTh, HW3Yy4arh,
aHAJIU3UPOBATh, TOTOBUTH HA UX OCHOBE HOBBIE.

B Takom cilydae B CTPYKTYpHBIX MOJPA3ACJICHUSIX HE MPEIyCMOTPEHA
JNOJDKHOCTh CEKpETaps, KOTOPBIM BBIMOIHACT JICJIONPOU3BOICTBEHHBIE
(yHKIIAH.

B CTpYKTYypHBIX NOAPA3ACICHUAX XPAHATCI TOJBKO TE€ JIOKYMEHTHI, C
KOTOPHIMU paOOTalOT COTPYJAHHUKH, B T. Y. KOIHUM YK€ 3aBEPIICHHBIX
JICJIONPOU3BOJACTBOM  JIOKYMEHTOB,  KOTOPbIE  MOTLYT  I[PUTOJUTHCS
HCIIOJIHUTEJISAM B JTAJIbHEUIIIEM.

[Ipy >TOM OHM MOrYT BBIOHMpATh JIFOOOW YIOOHBIM WIsI ce0s Ccrmocoo
XpaHEHUsI HCIOJHECHHBIX JIOKYMEHTOB, ITOCKOJIbKY BCSI JOKyMEHTAIUsA
XPaHUTCS LEHTPAIM30BAHHO B CIIYK0€ JIETONMPOU3BOACTBA.



Jleuenmpanuzosannan hopma opeanuzauuu 0e0npPoU3800cmed

KaK  CBHJCTCIBCTBYET €€  Ha3BaHUE,  SBIACTCS  IMOJHOM
POTHUBOIIOJIOKHOCTBIO [IEHTPATU30BAHHOM.

[Ipy  geueHTpanu3oBaHHOM  (opMe  KakJI0€  CTPYKTYypHOE
NOAPA3ACICHUE CaMOCTOATEIIBHO OPraHu3yeT JeJIONPOU3BOICTBO,
BBINOJIHSAET BECh KOMIUIEKC TEXHHUYECKHX OIepaluil mo oOpadOTKe
JOKYMEHTOB, BKJIFOUasl IIPHUEM, PETUCTPAIHIO, OTIPABKy JOKYMEHTOB,
a Takxe (popMUpOBaHUE JI€], UX XpAaHEHHUE U T.I.

C 1enpr0 HAJICXKAIETO BBINOJHEHUS A3TOM pabdOTBl B  KaXIOM
CTPYKTYpPHOM TMOJPA3JACICHUN CO3IA€TCs COOCTBEHHAsT CIIy>k0a
JEJIONPOM3BOCTBA I HAa3HAYAETCA JIMI0, OTBEYAlOIIee 3a padoTy C
JTOKYMEHTAaMH (CEKpETaph).

Bo3noxxeHne Aea0npoOu3BOJACTBEHHBIX (DYHKIIMM Ha CIEHHAINCTOB
CTPYKTYPHBIX MOJApA3JCICHUN BIICYET HEOOOCHOBAHHBIC 3aTpaThl
BPEMEHHU HA BBINIOJIHEHUE HE CBOMCTBEHHBIX JIJISI 3TUX ONEPALIUN.



Cmewmannasn popma opzanuzauyuu 0enonpou3Bo00cmeda

MIPEyCMATPUBAET YACTUYHYIO [IEHTPATU3ALHIO.

Kak mpaBwio, B OZHOM MOJpa3lelieHUH - CIyXO0€ JIeTONpOU3BOJCTBA -
OCYILIECTBIISIIOTCSL OMNepauy Mo 00padOTKe BXOASAIIMX U MCXOISAIIMX JTOKYMEHTOB,
pPETUCTpAIIMU U y4€Ta JOKYMEHTOB, KOHTPOJIA 3a MX BBINOJHEHUEM Ha OCHOBAaHUU
PE30JIFOLINY PYKOBOJICTBA, @ TAKKE XPAHCHUS JETl.

Takum oOpazoM, mpu cMmemaHHOW (¢Gopme JelIoNpou3BOACTBA B CIIyxkOe
JICJIONPOU3BOJICTBA MPOPA0ATHIBAIOTCA JTIOKYMEHTBI, IMOCTYIAIOIIUE B  aJipec
PYKOBOACTBA YUYPEKICHUS, WU TE€ JIOKyMEHTbI, KOTOPBbIE HEIMOCPEACTBEHHO
paccMarpuBacT PyKOBOACTBO.

JIOKyMEHTBI, MOCTyMamoUMe B aApec CTPYKTYPHBIX TNOApa3ACICHU, B CIyx0e
JIEJIONPOU3BOJICTBA HE MPOPAOATHIBAIOTCS, PETUCTPALIMIO U YUYET 3TUX JOKYMEHTOB
OCYIIECTBIIAIOT CTPYKTYPHBIE TOAPA3ICIICHUS.

Tak e pemarorcss BONPOChl (OPMUPOBAHUS JI€JI, KOTOpPbIE 3aKpEIUIAIOTCS B
HOMEHKJIAType JeJl, W OpraHu3alry WX OINEpPaTUBHOIO XPAHEHHWS, A TaKKe
MOJIb30BaHUs UMHU.

CiienoBareibHO, JOKYMEHTBI, IOCTYHAOIIAE HEIMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHBIE
nojipasiesieHusi, 00padaThIBaIOT, PETUCTPUPYIOT U YUUTHIBAIOT UMEHHO TaM.

3amauel CTPYKTYPHBIX MOAPA3CICHUN SBISETCS Takke (OPMUPOBaAHUE JTOKYMEHTOB B
Jejla U WX XPAHCHWE JI0 MOMEHTAa MEPEJayM HAa apXMBHOE XPAaHEHUE WU 10
OKOHYaHMS CPOKOB BPEMEHHOI'O XPAHCHMUSI.



Cnyx6a JIOY B 3aBUCMMOCTH OT NPUHAJICKHOCTH K OIPEACICHHOW TpyIe
OpraHHU3ali MOXXET Ha3bIBaThCA MO-pa3HOMY: yIpaBJieHHE nAeiamu (yIpaBiICHHE
JEJIONPOU3BOJACTBA WM HMHGOPMAIIMOHHO-IOKYMEHTAIIMOHHOTO  00eCIeyYeHus ),
KaHIEIpUsi, OO OT/IEII.

YupaBieHue aejiamMu, Kak MPaBUJIO, CO3/Ia€TCSA B MUHHUCTEPCTBAX U BEIOMCTBaX U
MMEET B CBOEM COCTABE CIEAYIOIINUE CTPYKTYPHbIC MOAPA3ACICHHUS:

- CeKpeTapuar, B COCTaB KOTOPOTO BXOMSAT: MPHEMHAsl, CEKpeTapruaT pyKOBOAUTEISA U
CEeKpeTapuaThl 3aMECTUTEIICH PYKOBOIUTEIS, CEKpeTapuaT KOJUIETHH, MPOTOKOJIBHOE
010pO;

- MHCIICKITUSI TIPU PYKOBOIUTETIE;

- KaHLEJSIpUsi, B COCTAaB KOTOPOM MOTYT BXOAUTH: OHOPO MPaBUTEIHCTBEHHOMN
NEepPEeNUCcKU, OIOPO ydyeTa U PErucTpaiiuy, KOHTPOJIS, SKCIEAUIINs, O0pOo mevyaru u
Pa3MHOXEHUS JOKYMEHTOB;

- oten nuceM (3kajo0);

- OTJICN COBEPIICHCTBOBAHHUS Pa0OTHI ¢ JOKYMEHTAMH M BHEIPEHUS TEXHUUYECKHUX
CPEJICTB;

- IEHTPaJIbHbINA APXUB.



KaHuensipusi co3gaercsi  Ha  TOCYIapCTBEHHBIX
OpEeANpUITUSAX, B Y4YCOHBIX 3aBEACHHUSX, B Hay4dHO-
MCCIIE0BATEIIbCKUX, IMPOEKTHBIX M KOHCTPYKTOPCKHX
opranm3anusx. B ee cocraB, Kak IpaBHIO, MOIYT
BXOJUTh: TOAPA3JCICHUE IO Y4YETy M PpPErucTpaluu,
KOHTPOJIIO0, COBEPIIICHCTBOBAHUIO PA0OTHI C JOKYMEHTAMU
M BHEAPCHUIO TEXHUYECKHX CPEACTB, PAaCCMOTPEHHIO
nuceM (Gkajlo0) TrpaxkaaH, CEKpeTapuar, SKCICAUIS,
OIOpPO MeYaTu U pa3MHOKEHHUS IOKYMEHTOB, APXUB.



OOmmii oTaes Co3IaeTCd B OpraHax BJIACTH M OOIIECTBEHHBIX
opranu3zanusx. OOBIYHO B €ro COCTaB BXOOIT TE€ Ke
noApa3AcieHrs, HO K HHUM JI00aBIISICTCS €IIE€ IMPOTOKOJIbHAS
rpyIma.

CocTaB KOHKpeTHOM cinyk0b1 J[OY, uncio noapas3aeicHui, B Hee
BXOJSIIMX,  3aBUCAT  TMPEXKJIE  BCEro  OT  KOJIWYECTBA
00pabaThIBa€MbIX JOKYMEHTOB W HH(OpPMAIMHA, MAacIITa0OB MU
XapakTepa JACATCIAbHOCTH  OpPraHu3aluyd, OT  BbBIOpAaHHOH
OpraHU3alMOHHOM (POPMBI JIETOIPOU3BOICTRA.

Pabora cayx0bl JIOY pernmameHTHpyeTCS  CIEIYHOIIUMU
TOKYMECHTaMU:

- moJio’keHueMm o ciyxoe 0V
- UHCTPYKIIMEN 10 AEIONPOU3BOACTBY;
- TOJDKHOCTHBIMHA MHCTPYKIHUSAMU paOOTHUKOB JOY.



ITonoxenue o cayxde JJOY - 3To npaBoOBOM aKT, ONPEACTAIONINNA MOPSIAOK 00pa3oBaHus,
npaBa, 00sS3aHHOCTH U OpPraHU3allUI0 PA0OThI TaHHOMN CITYKOBI.

[Tonoxxenne o koHkpeTHOU ciyxk0e JIOY pa3pabarbiBaeTcs Ha OCHOBE NPUMEPHBIX
nonoxkeHui, nmpuBeZieHHbIX B [ CIOY u B TUIIOBOM MHCTPYKUUHU T10 IEJIOIPOU3BOACTBY B
MUHHUCTEPCTBAX M BeAoMcTBax P®. JlaHHbIE NpUMEpPHBIC MOJIOKEHUS pa3zpabOTaHbI
NPUMEHUTEIBHO K OpPraHU3alusIM, B KOTOPBIX €CTh Takas ciyxk0a /JJOY kak ynpasieHue
JenamMu, U coiepKaT MakCUMyM (DOpMYJIHPOBOK, KOTOpPHIE MOXKHO HCIOJIb30BaTh IpU
COCTAaBJICHUHU TIOJIOKEHHMS O JII000i apyroi ciyxoe IOV - kaHuemsipuu, o01ieM oTaele u

ApP.
[TonoxkeHne, Kak M3BECTHO, KMEET YHU(MDHUIMPOBAHHYIO CTPYKTYPY TEKCTa M BKJIIOYACT B
ceOs CIICAYIOIIHNE Pa3/IeIbl:

1. O0uIMe MONOXKEHUS.

2. llenun un 3amaum.

3. OyHKIUH.

4. ITpaBa 1 003aHHOCTH.
5. PyKoBOACTBO.

6. B3auMoOTHOIICHUS.

7. Opranu3zaiys paboThI.



B pazoene « Obwue nonosicenus» ONpenenstoTcss MECTO U poib ciayxk0bl JJOY,
€ CTPyKTypa, IOAYMHEHHOCTh, IIE€PE€YEHb JIOKYMEHTOB, KOTOPBIMH
perJIaMEHTUPYETCS €€ JIeITeIbHOCTh, a TAaKKE UMEIOTCS yKa3aHHUs Ha TO, KTO
MMEET IIPaBO BO3IIaBUTH clIykO0y JIOY u kakyro meyaTb UMEET 3Ta Cayxoa.

B pazoene «llenu u 3a0auuy NpuBOAUTCS NIEpEUCHb OCHOBHBIX 1I€JICH U 3a/1a4.

Kak mpaBuio, OCHOBHBIMH IIeJisiMH CiyxO0bl JIOY sBigtoTCA OpraHuzanus,
PYKOBOJICTBO, KOOpJHMHALIMSA M peaau3anus padoT IO JOKYMEHTAIMOHHOMY
00€CIEUYEHNIO YIIPABJICHNS HA COBPEMEHHOM YPOBHE.

OJta  ciayx0a  pemaer  3aJadyd = OpPraHU3alldd  €AUHOW  CUCTEMBI
JEJIOMPOU3BOACTBA, €AUHOIO MOPSAKA JTOKYMECHTHUPOBAaHMS, pa3padOTKU U
BHEAPECHUSI  HOPMATUBHBIX U METOAUYECKHX  JOKYMEHTOB IO
COBEPILICHCTBOBAHUIO TOKYMEHTAIIMOHHOIO 00ECIIEYECHUSI B OpraHU3alliH.



M3 nocTaBiaeHHBIX IEJIEH U 3a7a4 (POpMYIUPYETCST HA0OP
(PYHKIUM, IEPECUYHCICHUE KOTOPHIX MPUBOAUTCA B CIACAYIOIIEM
pazaeiie «OYHKIUN.

OyHkIMU ciyx0b1 JIOY MOXHO pa3faeauTh Ha TPU TPYIIIIbI:

- 0OKYMEHMuUposarue ynpasieHueckou oesmenvHocmu (pa3paboTka W BeJeHUE TaOems
dbopM JTOKYMEHTOB M ajahb0oMa YHU(PUIIMPOBAHHBIX (POpPM HOKYMEHTOB; pa3paboTKa U
THpPaKUPOBaHKE OJIAHKOB JOKYMEHTOB, UX BblJjaya U y4eT, opopmiieHuE JOKYMEHTOB, UX
MOJATOTOBKA MO yKa3aHWIO PYKOBOJACTBA, JOKYMEHTHPOBAHUE 3acelaHUi, COBCIIAHUN U
ap.);

- oOpeaHuzayus U BbLINOIHEHUe pabom no o0bpabomke OoKymeHmos (IpUueM M
nepBOHavYajibHass 00paboTKa MOCTYHAIOIIUX JOKYMEHTOB, PETHCTpallls, pacCMOTPEHUE,
JO0CTaBKa JOKYMEHTOB, KOHTPOJb 3a MPOXOXKIACHHUEM, HMCIOIHEHHEM H O(QOpMICHHEM
JTOKYMEHTOB B OpraHM3aiuy, HH(POPMAIMOHHO-CIPABOYHOE OOCIyKHMBaHHE, OTIpaBKa
JTOKYMEHTOB, OIIEPAaTMBHOE XPaHEHHE IOKYMEHTOB, IOJTOTOBKA JEiI K CIade B apXwHB,
apXHBHBIC paOOTHI, OpraHu3aiys padoThl ¢ OTACILHBIMH KaTETOPHUSMH JOKYMEHTOB -
OOpallleHUsIMU TpaXAaH, JOKYMEHTaMH C TpU(OM OIpaHUUYEHHUS JOCTYIA U JIp.);

- opeaHu3ayuoHHbvle 6udbl pabom (OpraHU3alUs COBCIIAHUM, IIpHEMa IMOCETUTENICH,
TeJae(OHHBIX TIEPETOBOPOB, METOANYECKOE PYKOBOACTBO ITOCTAHOBKOM JIEIIONPOU3BO/ICTBA
B CTPYKTYPHBIX IOAPA3ACICHUSAX W B TMOJBEIOMCTBEHHBIX OpraHHU3AIUAX, pa3paboTKa
HOBEUIIINX TEXHOJIOTHH OpraHW3aIlid JEJIONPOU3BOJICTBA, TOBBIIMICHUS KBaJIH(pUKAITUN
paboTHUKOB city>k0b1 JIOY u ap.).



B paszoene «llpasa u 06s3annocmuy NPUBOAUTCA MEPEUCHb MPAB, KOTOPHIE UMEET CITyk0a
JIOY, HeoOXOAMMBIX JJIs1 YCIICIIHOTO BBITIOJHEHUS €10 CBOMX 3a/1a4 U (DYHKITHUM.

K HuM oTHOCATCSH:

- MPaBO UMETh JOCTYI K HHPOpMaIuu (JOKyMEeHTaM 1 0a3aM JaHHbIX);
- MPABO 3aMpalliuBaTh CBEACHUS, HEOOXOAUMBIE I paOOTHI;

- NOpPaBO OCYIIECTBIISITh KOHTPOJIb 334 BEICHUEM JICJIONPOU3BOICTBA B OpraHW3alNM, 3a
BBITIOJIHEHHEM TIPaBUII OPOPMIIEHUS TOKYMEHTOB U Jp.

B aTOM *%e paszzgene yka3blBaeTCsl U OTBETCTBEHHOCTH 32 HEBBITIOJHEHNE MPaB M HEUCIIOIb30BaHUE
obOsi3aHHOCTEN. MHOTa B JaHHOM pasjeie MPUBOIAATCS OO0O0OIeHHBIE (HOPMYIUPOBKU THIIA
«ciyx06a JIOY HeceT OTBETCTBEHHOCTh 3a HEBBIMIOJHEHHE WM HEKAYECTBEHHOE BBHIMIOJIHEHUE
CBOMX 00s3aHHOCTEH M HEWCITOJIb30BAHHE MPaB, MPEICTABICHHBIX €l HACTOSIINM MOJIOXKCHUEM B
COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUM 3aKOHOIATETHCTBOMY.

WNHorna B JaHHOM pa3ziesie KOHKPETHO YKa3bIBAETCS, HA OCHOBAHHMH Yero pabOoTHUKHU cyk0b1 JIOY
MOTYT OBITh TMPHUBIIEYEHBI K OTBETCTBEHHOCTH, HAaIpUMEp: «3a HECBOEBPEMEHHYIO CIauyy
JOKYMEHTOB B BEJJOMCTBEHHBIN apXWB WIIA UX YTEPIO». BHE 3aBUCHMOCTH OT TOrO, KAKOW BapUAHT
ObLT BBIOpaH, BUJI OTBETCTBEHHOCTH, a TaKXKe CPOKM WM (OpPMBI HaKa3zaHUS HEBO3MOXKHO
NEPEUnCIUTh B JAHHOM paslesie, Mod3ToMy (OpMyTUpPOBKAa «B COOTBETCTBUHU C JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOAATEIbCTBOMY 3/IeCh O0JIee YMECTHA.



Pazoen «Pykosoocmeo» B monoxkeHun o ciayx6e JIOY packpbiBaeT HOJKHOCTHBIE
00s3aHHOCTH PYKOBOAMUTENS CIIYKOBI - YIIPABJISAIONIETO JeIaMH, HaYalbHUKA KaHICISAPUH,
HavyaJbHUKA OOIINEro OTAeNa, TaK Kak JOJDKHOCTHAS MHCTPYKIUS PYKOBOJIUTEIIO
noapaszfeieHusl (Tak XK€ KaKk M PYKOBOJUTEIIO OpraHu3aliiyi) HE COCTaBISETCS.
@aKTUYECKH ATOT pasliesl OTPakaeT TO, YTO IMOJOXKEHO BKJIKOYATh B JIOJKHOCTHYIO
MHCTPYKIMIO: KaK HA3HAYA€TCSI U YBOJBHSIETCA, KOMY MOIUYMHSETCS, TpeOOBaHUS K
YPOBHIO KBaJu(puKaIyu, ero 0043aHHOCTU U MpaBa, OTBETCTBEHHOCTb.

Pasoen  «BzaumoomHowienusiy CONEPKUT  HUHPOPMAIIMIO O TOM, C  KAKAMH
noJApa3AeiCHUsIMA U IO KakuM BompocaMm ciayxk0a JIOY B3auMoaelcTByeT, HampuMmep
«ciyxo6a JIOY B3auMOJEHCTBYET C HOPUIWYECKON CIIy>KOOM IO MPaBOBBIM BOIpOCaM,
CBSI3aHHBIM C ITOATOTOBKOW JOKYMEHTOB B OPraHU3ALUI.

Pazoen «Opeanuzayus pabomwiy NOMKEH coaepKarth WHMOpMAIUI0 00 0COOCHHOCTSAX B
paboTe CciIyXObl, €CIM OHHU €CTh, O Trpaduke padOThl, CCHUIKM Ha JCHCTBYIOIIUE
JIOKYMEHTBI, B COOTBETCTBHU C KOTOPHIMU OpraHMU3yeTCs paboTa OpraHu3allid B IEJIOM.
JI71 rOCyIapCTBEHHBIX OPTraHU3alMid 3TO MPaBWJIa BHYTPEHHETO pacnopsaaka. B atom xe
paszenie JoJKHa ObITh MH(OpMAIMS O TOM, Kak OyJeT MPOMCXOAUTh PEOpraHu3aIus
CJTY>KOBI, €CJIM B 9TOM BO3HUKHET HEOOXOAUMOCT.



UHCTPpYKIIMA 1O JeJONPOM3BOACTBY - OCHOBHOM
NOKYMEHT, VYCTAHABJIUBAKOIIAN  E€OUHBIA  MOPAINOK
NOKYMEHTHPOBAHHS X BBIOPAHHYIO TEXHOJIOTHIO Pa0OOTHI
C JOOKyMEHTamMM B  opraHusamuu. HMHCTpyKIus
pa3pabdaTeIBa€TCd Ha OCHOBE OOIIETOCYIapCTBEHHBIX
HopMatuBHBIX  AOoKyMeHTOB (I'OCTos, I'CHOY,
CYILIECTBYIOIIMUX THUIIOBBIX M IPUMEPHBIX HHCTPYKIIHH,
€CJIM OHU UMEIOTCS, U Jp.). B TO )K€ BpeMsi HHCTPYKIIS
[0  JICJONPOU3BOACTBY  JIOJDKHA  OTpaxarb  BCE
OCOOCHHOCTHM OpraHu3alyuM JEJOIPOU3BOJICTBA B
KOHKPETHOU OpraHU3alIvH.



CornacHo T'OCT «IBWXE€HHE JOKYMEHTOB B OpPraHU3aIMU C
MOMEHTAa WX CO3JaHUsd WM TIOJNIy4CHUS [I0 3aBEPIICHUSA
WCTIOJTHCHUS 1M1 OTIPABJICHUSA HAa3bIBACTCSA
TOKYMEHTOOOOPOTOMY.

JIOKyMEHTOOOOPOT B OpraHu3allid OCYIIECTBISETCS B BHUJIC
[IOTOKOB JIOKYMEHTOB, LMPKYJIUPYIOIIUX MEXKIYy ITyYHKTaMHU
00pabOTKH coJepKaHusd HHPOpPMALUM, K KOTOPBIM MOKHO
OTHECTH  PYKOBOAUTENEH  OpraHM3allid HW  CTPYKTYPHBIX
noApa3AeiCHU, YIPABICHUYCCKUX PAOOTHUKOB, M ITYHKTaMHU

TEXHUYECKOU 00paboTKH COOCTBEHHO JTOKYMEHTOB,
00€CNEYNBAIOIINX MPHUEM, YYET, KOHTPOJb, (POPMHUPOBAHUE
MH(OPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX MAaCCHBOB, XpPaHECHHUE 7|
HCIOJb30BaHue HHMoOpManuu (moapaszgeiacHus ciayxoel JOY,
JEJIONPOU3BOICTBEHHBIC pPaOOTHUKHU CTPYKTYPHBIX

MOAPA3ICICHUN U JI. ).



B cocraBe 10KYMEHTO0000POTA NPUHATO PA3IMYATH
cJeIyIlue OCHOBHbIE JOKYMEHTOIIOTOKH:

BXoddAlye (IIOCTyHaroIlyMe) JOKYMEHTBI, T. €.
NOKYMEHTBI, TOCTYIIHUBIINE B OPTaHU3AIUIO;

ucxoddmye (OTIpaBiseMbl€) JOKYMEHTHI, T. .
obuIMaTbHBICE JOKYMEHTBI, OTOpaBISCMbIC U3
OpraHu3aIiy;

-  BHYTPEHHHE JOKYMEHTBI, T. €. O(HUIHAIbHBIC
IOKYMEHTHI, HeE BBIXOJISAIINE 3a IIPEIEIIbI
IIOJITOTOBUBIIIEH UX OPraHU3ALNM.



Pa3paboTka Takux MapLIpyTOB Oa3MpPyeTCs] HAa TUIOBOM TEXHOJIOTHH
OpraHM3allMy JJOKYMEHTO000pOTa, pEKOMEHI0BaHHOM I 0Ccy1apCcTBEeHHOM
CUCTEMOM JTOKyMEHTalMoHHOro obecrieueHus ynpasienus (I'CIOY) u
peyCMaTPUBAIOIIECH CICTYIOINE OCHOBHBIC ATAITbL:

- PUEM TIOCTYMAIOMMX JTOKYMEHTOB, UX MepBOHavYaIbHast 00paboTKa;
- TOCTaBKa JIOKYMEHTOB 110 Ha3HAYEHHUIO;

- pacCMOTpPEHHE JOKYMEHTOB PYKOBOJACTBOM OpraHu3allid W
PYKOBOJUTEISIMU CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUM;

- perucTpanus J10KyMEeHTOB;

- ”H(OPMAIITMOHHO-CIIPABOYHAs PadoTa;
- KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB;

- UCIIOJIHEHHUE JJOKYMEHTOB;

- OTHpaBKa JOKYMEHTOB.



I'CA0Y PEKOMEHYET 3aKPEIISATh IIOPSIJIOK
MPOXOXKAECHUSA JOKYMEHTOB B BHJE CIICLHUAIbHBIX
TEXHOJIOTUYECKHUX  CXEM, pa3pabOTKOM  KOTOPBIX
3aHuMaeTca ciayxkoa JIOY. B cxemax moJKHBI OBITH
OTPAXKEHHI:

- TAIlbl IPOXOKACHUSA JOKYMEHTOB;
- IyHKThI 00pa0OTKH JOKYMEHTHOM MH()OpMAIIUH;

- CPOKH 00Pa0OTKH U UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.



[Ipu OpraHHu3alluu TOKYMEHTO00O0pOTa 5 €ro
palMoOHAIM3AaMA TPHUHATO PYKOBOACTBOBATHCS MPUHITUIIAMHU
(OCHOBHBIMM MOJIOKCHUSIMH), BbIPAOOTAaHHBIMH MHPAKTHUKOU
JETTONMPOU3BOCTBA I/I Hay4YHOM OpraHu3ainyein
YIIPABICHYECKOTO TPYJA:

- JIBIDKCHUE JOKYMEHTOB JOKHO OBITh MPSIMOTOYHBIM, T. €.
MIPAKTAYECKHA UCKIIIOYaTh BO3BPATHBIE MAPILIPYTHI;

- JOKYMEHT JIOJKCH MPEOBIBaTh TOJLKO B TE€X MHCTAHIIUSIX,
IJIe 9TO 00YCIIOBICHO HEOOXOAMMOCTBIO paOOThI C HUM;

- JJOKYMEHT HOJKEH OBITh B CTPYKTYPHOM MOJPA3JICICHUN
WJIA Y UCIIOJIHUTEIIST OJHOKPATHO.



