OPIrAHU3ALNA
OJOKYMEHTOOBOPOTA




1. JOKYyMeHTOOo0OopoT




[JOKyMeHTOOOOopOoT

* 3TO ABWXEHWE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX
NMONy4YeHnsa Unn co3gaHna Jo 3aBepLUeHns
MCMONHEHNS, OTNpaBKN agpecaTy Unn caadu Ha
XpaHeHune

e Yesib — obecnevyeHne ABMXKEHUsS KOMMEeKCOoB
OOKYMEHTOB B NpoLiecce JOKYMEHTaLMOHHOro
obecne4veHuns ynpasnenusa (AOY)

* 3a0aya coeepuwieHcmeo8aHUs
OOKymMeHmMoobopoma — opraHm3auung Takoro
OBWKEHUS, KOTOPOE Hamny4lumm odpasom
obecne4ynBano Obl JOCTMXKEHUE Lenen
cuctemHoro AOY




KadYyeCTBEeHHbIe U KOoJIin4eCTBeHHbLIE
NoKa3aTteJsyini OUeHKN U aHAaJINn3a

AOKYyMeHTOObopoTa

\

» KayecmeeHHbIe nokasaTenu:

+ ucnonb3yemas cuctema nHgopmaLmMoHHOro obecnedeHnsa (aBToMaTnsnpoBaHHas,
TpaauLMOHHAs NN CMeLlaHHas);

+ OpraHusaumsa JoOKymMeHToobopoTa B NPOCTpaHCTBE (MapLUpyThl OBUXEHUS
AOKYMEHTOB, 3Tarbl U UHCTPYKLUMN NO UX NPOXOXKAEHUIO, CTaauu
AOKymMeHToobopoTa);

«  0COBEHHOCTW NOMNOSTHEHMSI CUCTEMBI MHCpOPMaLMeEn (COCTaB 1 coaepKkaHme
AOKYMEHTOB, BKIOYAEMbIX B JIOKYMEHTOOOOPOT, HanpaBneHne ABMXKEHUs
AOKYMEHTOB, NepPUOANYHOCTb JOKYMEHTOMNOTOKA).

» KonuyecmeeHHbIe NOKa3aTenu:

- 0b6bem JOKYMEHTOOOOpOTa, KOTOPLIN PaBEH KONMYECTBY BXOASALLUNX, MCXOASALLNX U
BHYTPEHHMX JOKYMEHTOB OpraHn3aumn 3a KOHKPETHbIM Nepmnoa BpemMeHu (rog,
KBapTan, Mecsy, OeHb);

+ yOernbHbIA BEC KaXXQO0W rpynmnbl AOKYMEHTOB UM AOKYMEHTOMNOTOKOB B OOLLEM
AOKYMEHTO0B0pPOTE;

«  MNOTHOCTb JOKYMEHTONOTOKA — 0ObEM JOKYMEHTOB, NPOXOASALMX Yepes
nogpasgeneHne 3a eanHuLy BpEMEHMU;

«  JmM3nyeckmn 06beM KOHKPETHOIO JOKYMEHTa — pa3Mep ero TEKCTa;

«  MPOAOIMKUTENBHOCTb JOKYMEHTOOO0POTA — CKOPOCTb NMPOXOXKAEHNSI OTAENbHbIX
[IOKYMEHTOB B npoLlecce AokyMeHToobopoTa. OnpedensieTcs Kak Bpems,
3aTpaynmBaeMoe Ha NPOoXoXAeHNe MapLupyTa AOKYMeHTa




[MpyHUMNbI AOKYMEeHTOObOopOoTa

[ [MpuHUMNBbI 4OKYMEeHToOobopoTa J

NPAMOTOYHOCTb

PUTMUYHOCTDb

NPONoOpLNOHAaNbHOCTb

HenpepbIBHOCTb

napannenbHOCTb

-
CaMOCTOATEJSIbHOCTb U OTBETCTBEHHOCTb
J




MeToabl coKkpalweHusa oobema
AOKYMeHTooObopoTa

[ MeToabl cokpalwleHusa o6bema JOKyMeHToobopoTa J

( N
YHuUdUKaUMs U cTaHgapTU3auns AOKYMEHTOB
- J
( )
CoBepLUeHCTBOBaHWe 3aKkoHodaTeNnbCTBa

\ _J

4 )
MoBbIWeHne KayecTBa noarotoBKuU n O(bOpMﬂeHVIﬂ AOKYMEHTOB

\ _J

4 )
MpuMmeHeHUe NPakTUKM 6e300KYMEHTHOrO pelueHusi BONpoCcoB

\ _J

4 )

YMeHbLIeHue Konm4yecTtBa AOKYMeHTOB-AysnMKaTOB

- J

( N
Ucnonb3oBaHue COBpPEeMEeHHbIX VIHCbOpMaU,MOHHbIX TexXHonoruun

. J




1.1. TexHonorna oopaboTKu
BXOOALWUX OOKYMEHTOB




[TpveM OOKYMEHTOB U NpoBepKa
NpasunNbHOCTU JOCTaBKu

| 7=

BckpbiTve KOHBEPTOB W NpOBEpKa
UENOCTHOCTH BNOXEHUN

MNepenada nucem
C noMeTkou «JTu4HO»

.

MpensapurensHoe pacecmoTperve
(coptupoeka)

I

lMpocTaHoBKa OTMETKM O NOCTYNIERUN
(BxoasiLero wramna) Ha AoKYMEHTe

I

Peructpavus

—

MNepepaya n gocraska
[JOKYMEHTOB PYKOBOLMUTESIO

r

PaccMoTpeHue AoKYMEHToB
pyKoBOAUTENEM (pe3oniouust)

—

BHeceHve cBeaeHui 13 pesonioLmm
B XXypHar WNy KapTouKy perucTpaLmm

MNepenaya JOKYMEHTOB
B CTPYKTYPHLIE NoApa3neneHus
UCToNHUTEeNsIM

S

MNepegaya AOKYMEHTOB UCTIONHUTENIO

—

KOHTPONb UCMONHEHUS AOKYMEHTOB

—

WUcnonHeHue [JOKYMEHTOB

I

MoawmBKa 4OKYMEHTOB B Aena




Perncrtpauua oOKyMeHTOB

* (pukcauusa dpakta co3gaHuga nnu
NOCTYNNEHNSA B OpraHn3auunto JOKyMeHTa
nyTeM rMpocTaBfieHUs Ha HEM
perncTpaunoHHOro MHaeKkca ¢ 3anucbio
HeobXoAUMBbIX CBEAEHNN O JOKYMEHTE B
perncTpaymoHHbIX doopmax:

. euHas perncTpaLnoHHO-KOHTPONbHas
KapTo4ka

. XXypHarnbHasa opma permcrpayum
[OKYMEHTOB




perMcTpaLuoHHO-KOHTpPONbHas
KapTo4dKa
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npumep XypHanbHOU hopMbl
perncrpauum OKYMEHTOB:

[laTa
NOCTYyNNeHns
N NHOEKC
AOKYMEHTa

KoppecnoHaeHT,
aaTta v UHAeKC
NoCTynMBLUEro

OOKYMEHTa

KpaTkoe
cogepxaHue

Pesontouunsa
NN KoMy
HanpasneH
OOKYMEHT

OTmeTKka 00
MCMOJTHEHUN




1.2. TexHonorna oopaboTKu
ncxoasaLwmMx JOKYMeHTOB




Onepauumn obpaboTKn
NcXoasiLMX OOKYMEHTOB

CocTasneHue npoekTa Ucxoaaulero JOKyMeHTa
@
[poBepka NpaBubHOCTU OPOPMITEHUS JOKYMEHTA
ig
CornacoBaHue npoekra JOKYMEHTa
L.
Mognucanue pykosoauTenem
i
PerucTpauus JOKyMeHTa
E
MpocTtaroeka uHaekca (HoMmepa) Ha AoKYMEHTe
L
[lpoBepka NpaBunbHOCTU apecoBaHUs
1
OTtnpaBka gOKyMeHTa agpecary
[
[NogLumBKka BTOPOro aKk3emnnsapa (konuu) B 4eno




1.3. TexHonorna oo6paboTKu
BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB




BHyTpeHHUe AOKYMEHTbI

* OOKYMEHTbI, KOTOPble CO34aloTCA opraHu3aunen u
OCTaloTCH B HEMN.

* Ha cTagun NOAroTOBKM OHM NMPOXOOAT NyThb
NCXOOALLMX JOKYMEHTOB, a Ha CTagun UCMNONHEHNS
— BXOAALWMNX.

* pacnopsiguTenbHble JOKYMEHTbI U MPOTOKOMbI
BCerga permcTpupyroTcs OTAENbHO NO BUOAM:

K MOPSAAKOBbLIM HOMEpaM NpuUKasos MNo JIMYHOMY COCTaBy
Yyepes gedunc 0odaBMATCA NUTEPDLI «K» UMK «JT»;

- NOpsAOKOBble HOMepa NPUKas3oB No agMMHUCTPATUBHO-
XO35MCTBEHHOW OEATENbHOCTU AOJTKHbI coaepKaTb
COOTBETCTBYIOLWME 0O0O3HAYEHUSA - «aa» UNu «axg» N T.4.




2. Cnucrematnsaums
ynpaBneH4YeCKux
AOKYMEHTOB




b

npouecc
BbIGOP paLMoHanbHbIX YCTaHOBJIEHUSA U "
CTPYKTYP NOCTPOEHMUS npUMeHeHns
NOKYMEHTOB, CTaHAapToB, noa |
KOTOPbLIMU

npuBeageHne nx K
eanHoobpasuto Ha
OCHOBE YCTaHOBEHUS
paLnoHarnbHOro

noHMMmaeTcs obpased,
aTasfioH, Mogens,
npuHUMaeMble 3a '

LA
KonuyecTsa hopM u McxofHble Ans l |

TUNn3auunum CONOCTaBJ1eHNA C . \

NOCTPOEHUSA HUMW OPYrnX A

NogoOHbIX OObEKTOB




[MpyHUUNBI YHUPUKaLUUU U
CTaHOgapTM3auum AOKYMeHTauuum

MpuHYyunb
cTaHaapT1aaumu

Co3snaHue obLein Mogenut MOCTPOEHUS AOKYMEHTOB
(dopmynsp-o6paseLt)

Pacnonoxetxue PEKBU3UTOB Ha JOKYMEHTE B COOTBET-
CTBWU C NOCriea0BaTeNbHOCTLIO KX 3arlONHEeHWs, YTeHUA
U CHUTbLIBAHUA

YHudvikauma nokasartenei U peKsuauToB, NPUMEHSIEMbIX
B PA3NMYHbIX AOKYMEHTax

CHwxeHue hraudeckoro o6bema JOKYMEHTOB B Pe3yrib-
TaTe 060CHOBaHHOIO OnpefeneHus nnolanen ans pas-
MELLEHUs1 PEKBU3UTOB

BaaumoyBsaaka TpeboBaHuii K JOKyMEHTaMm,
OTHOCRLUMMCS K Pa3nuyHbIM hyHKLMOHaMbHbBIM
cucTemam LOKYMeHTaLum

CrabunbHoCTb TPebOoBaHUI K JOKYMEHTaM




paLnoHanbHO OpraHnM30BaHHbIW KOMMNEKC
B3aMMOCBA3aHHbIX YHUPULMPOBAHHbIX
dopM OOKYMEHTOB, pekoMeHayeMbIX a4
NMPMMEHEHNS B OpraHax rocyaapCcTBEHHOIO
yrpaBrieHus, y4pexxgeHunsix, opraHmsaumnsax
N Ha NpeanpuaTUSAX rocyaapCTBEHHOU U
HerocygapCTBEHHOW pOopM COOCTBEHHOCTH




« [ocygoapcTBeHHbIV cTaHaapT Pecnybnukn benapyck 6.38-2004
«YHUUUMPOBAHHbIE CUCTEMbI AOKYMeHTaumMn Pecnybnukum
Benapycb. Cuctema opraHusaumMoHHO-pacnopaanTeribHOM
OokymeHTaumn. TpeboBaHns K 0OPMIIEHUIO JOKYMEHTOBY;

« MeTogunyeckne ykazaHus rno npakTu4yeCckoMy NPUMEHEHMIO
[ocynapcTBeHHOro craHgapta Pecnyonukmn benapycbh 6.38-2004
«YHUUUMPOBAHHbIE CUCTEMBbI AOKYMeHTaumMn Pecnybnukm
Benapycb. Cuctema opraHusaumMoHHO-pacnopaanTeribHOM
OokymeHTaumn. TpeboBaHnst K 0OPMIIEHUIO JOKYMEHTOBY;

« Knaccudgukatop yHUUUNPOBaHHbLIX popM opraHn3aLMoHHO-
pacrnopsaauTesibHbIX JOKYMEHTOB U MOACHUTESbHAsA 3anncka no ero
NPUMEHEHMUIO;

*  Anbbom yHudunumpoBaHHbix popm OPL.

b




*9TO COOPHUK 3TASTOHHbBIX YHUOULUNPOBAHHLIX OpPM
OOKYMEHTOB, NPUMeEHAEMbIX AN AOKYMEHTUPOBaHUS
OeATenbHOCTU OpraHmM3aumn. "

9TO OnaHK ¢ pekBU3nTaMmn, obsisaTenbHbIMU OIS
KOHKPETHOW pa3HOBUAHOCTU AOKYMEHTA, U
YHUDPULMPOBAHHBIM TEKCTOM.

—nepeYveHb paspeLleHHbIX K NPUMeHeHM0 hopm
[OKYMEeHTOB. Tabenb yTBepXXaaeT pyKOBOAUTENb
opraHusaLuu.




YHnpmumpoBaHHble pOpMbl CUCTEMATMU3UPOBAHLI MO CreayoLnm
noacucTteMam:

- OOKYMeHTauusd no co3gaHuio opraHusauum;

« [OOKYMeHTauud no peopraHnsaumm opraHmsaumu,

« JOKyMeHTauusa no nukemgauum opraHusauuum;

« OOKyMeHTauus no npueatmsauum rocygapCTBEeHHbIX OpraHu3aumin,

«  OOKYMEeHTauus no pacnopsgmterisHou OedTerlbHOCTU opraHu3aumu;

«  [OOKYMEHTaLus No opraHn3aLmMoOHHO-HOPMAaTMBHOMY PErYyNIMPOBaHMUIO
OEeATenbHOCTU OpraHn3aLnu;

«  JOKYMeHTauus no onepaTtuBHO-MHOPMALIMOHHOMY perynmpoBaHuio
NEeATEeNbHOCTM OpraHn3aLmm; ‘

«  [JOKYMEHTauus rno npuemy Ha paboty WA
«  OOKYMEHTauusi No 0opopMIIEHUI0 UBMEHEHUIN TPYAOBbIX OTHOLUEHUM;
«  [JOKYMEHTaUMS MO YyBOSIbHEHMIO C paboThl;

«  OOKYMEeHTauus no npeaocTtaBieHnio OTNYCKOB U OT3bIBY U3 OTMYCKa;
«  OOKYyMEeHTauus No opopMIIEHUIO MOOLLPEHNN;

«  JOKYMEHTauus no ooOpMIIEHNIO UCLMMNITMHAPHBIX B3bICKAHWUMN;

«  OOKyMeHTauus no opopMsieHU0 KOMaHONPOBOK.




e 3TO CUCTEMATU3NPOBAHHLIN NEePeYEHb
HanMeHOoBaHWN Oen, co3gatoLmnxcs B
npouecce AedaTenbHOCTU opraHusauum, ¢
yKa3aHMeM CPOKOB UX XpaHEHUS,
OPOpMNEHHbLIN B YCTAHOBNEHHOM MOpPSAAKe

* dBNSEeTCA KnaccnumuKkauMoHHbIM
CNpaBOYHMKOM, 0OA3aTENbHbIM OIS
COCTaBIeHNUA BO BCEX rOCyOapCTBEHHbIX ‘
opraHmsauusax, U gormkHa coaepXaTtb
NOSIHbIN NepeYveHb Oen, 3aBoANMbIX BCEMU
CTPYKTYPHbIMU NogpasaeneHnamm
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TUNoBas

-

r

AN OQHOPOAHBLIX
no xapakrepy
[eATenbLHOCTU U

CTPYKType
opraHu3auum
-

\

J

\

/

a Buabi
(HOMeHKnaTyp,
4 )
npumMmepHas
- v

/~ ONA OQHOPOAHbLIX \
Mo xapakTepy
AesTeNbHOCTM!,

HO pa3HbIX NO

4 )
KOHKpeTHas

CTPYKType
opraHusauum

(cBOgHaA)

r
ONs KOHKPETHOM
opraHusauumu
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°* rpynnmMpoBKa OKYMEHTOB B A€J10 B
COOTBETCTBUN C HOMeHKJ'IaTypOI7| AeJ1 U X
cncremMatm3aumda BHyTpm HEIoO

* paboTa no hopMm1POBaHIIO AN COCTOUT 13

crieqyrnx onepauvu/l ' |
- packnagka OOKYMEHTOB Mo nankam (genam) u 1WA

NOALUMBKA JOKYMEHTOB;
. pacnonoXxeHue JOKYMEHTOB BHYTPY Oen B l
onpeaeneHHon nocneanoBaTenbHOCTU; . ~,

- 0dbopMIeHne agena.




B geno nomMewaroT JOKYMEHTbI, KOTOpbIe N0 CBOEMY CoAepXKaHUIo
COOTBETCTBYIOT HAMMEHOBAHUIO Aerna No HOMeHKnaTtype

B Aeno noawmMBaloTCs TONbKO UCNOMTHEHHbIE AOKYMEHTbI
B gaeno nogwmMBaloTCs TONbLKO NO OAHOMY 3K3eMMNsipy AOKYMEHTOB

TonwwuHa gena — 30-40 nucrosB.

B neno BKkNo4aroTCcs JOKYMEHTbI TONIbKO OQ4HOro Aenonpou3BoACcTBEHHOIO
(kaneHpapHoro) roga

Pa6oumne BapuaHTbl (MPOEKTbl) AOKYMEHTOB (hOpMUPYIOTCA B
camocTofiTenbHbIe Aerna oTAeNbHO OT UX NOANIMHHUKOB

7 | AOKyMeHTbI AOMKHBbI ObITL 0(hOpMIIeHbI B COOTBETCTBUU C TpeboBaHMAMM
CTb 6.38-2004

n B nene pomxHo 6bITb cchopmupoBaHo He 6onee 250 nuctoB. [lonycTtumas




3. Onucb aen



JKcnepTn3a LeHHOCTH |
AOKYMEHTOB i/

* onpegeneHne Hay4yHo-ncTopudecKou, A
coumanbHO-KYIbTYPHOU U
NpakTU4eCcKkon 3HAYNMOCTH
OOKYMEHTOB C LieNblo YCTaHOBNEHNS
CPOKOB UX XpaHEHUd

* MPOBOAUTCSA B ABa 3Tana: B
[1eronNpon3BOACTBE U B apXmBe
opraHu3ayum




OdopmneHue aen i

» [loKkyMeHTbl, oTOOpaHHbIE B MPOLIECCE IKCMNEPTU3bl HA NMOCTOAHHOE /
nnn spemMmeHHoe (cabiwe 10 neT) xpaHeHne, caatoT B apXmB
opraHusauuu. [pu aTom gena B Te4eHue roga nocrie ux ‘
3aBepPLUEHNS OCTAKOTCS Ha XpPaHEHNN B CTPYKTYPHbIX
nogpasaeneHunsx ans ncnorb3oBaHUs B NpakTudeckon pabore,
nocrie 4Yero B TedeHne roga opopMnaoTCs 1 roToBATCH ANs
nepenayn B apxus.

« OdbopmMmneHne gen BKIo4aeT KoMMnekc paboT No nx TEXHNYECKOM
o6paboTke 1 NpoBOANTCH TEMMU e COTPYAHNKAMMU, KOTOpble BeayT
dopmmnpoBaHune gen, nog KOHTPoOreM BEAOMCTBEHHOIO apxmBea.

* B 3aBMCMMOCTU OT CPOKOB XpaHEHUsS NPOBOAMUTCS MO/THOE Uru
yacmuy4yHoe oghopmrieHue oOerl.

* [lpn nonHOM odpopMIIEHUM OeN BbINOSHAKTCS: NO4LLMBKA NN
nepenset Aen; Hymepauusi NMCTOB B Aere; CoCTaBneHne
3aBePLUNTENBHOWN HAaaMMCK Aena (nucta-3aBepuTens), a B
HeobXoAUMBbIX CIlydasix U BHYTPEHHEN ONUCU OOKYMEHTOB aena,
odoopMIIeEHME PEKBU3NTOB OBSIOXKKM ena




Onuckb aena |

|
* MHdOPMAaLMOHHO-NMONCKOBbIW I /
aPXUBHbIV CMPaBOYHUK, ‘\
npeacTaBnsAoLWLnA COOON l
CUCTEMATU3NPOBAHHbLIN NMepeYveHb "\'
3arofioBKOB Aen (eanHUL, XpaHeHus) u ‘
npegHasHa4YeHHbIN AnA packpbITUS
coCTaBa 1 codepXaHus aen,
3aKpenneHuns nux cuctemartmsaumm
BHYTPU dbOHAA 1 y4eTa aern.

e —




