TEMA: OCHOBHBIE IMOHATHUS U

ONPEAEJIEHUA
‘(EJIOHPOI/IBBO)IC TBA




JlokymeHT (document, records) - 3adukcupoBaHHAs
Ha MaTepualbHOM HOCHUTENC HACHTHPUIIIpyeMas
nH(pOopMaIs, Co3daHHas, IMOJyUYCHHAs U COXpaHsIeMasl
OpraHu3amyeil WM YaCTHBIM JIMIIOM B KaUeCTBE
I0Ka3aTelIbCTBA IIPH MOATBEPKACHUH IMPABOBBIX
0053aTENBCTB WIN NEJIOBOU JIEATEIHLHOCTH.



J{1s Toro 4to0b1 1OKYMEHTHI 3(D()EKTUBHO 1 B IIOJJHOM 00BEME
BEITIOJTHSUTM CBO€ Ha3HAUCHUE, HAa JTI000M IIpEaIpHUsITHH /
OpTraHu3aluU JOJKHBI OBITh PErIIaMEHTHPOBAHBI IIPABUIIA:

* JOKYMCHTHUPOBAHHS (CO3JaHHUS JOKYMEHTOB);
* OpraHM3alMM JOKYMEHTO000pOTa (IBMIKEHUS TOKYMEHTOB);

* UCIIOJIB30BaHUA U XPpaHCHUA JOKYMCHTOB.



B npaktuke pa3BuThIX cTpaH, npexae Bcero CIIA, Kananpi,
ABCTpaJInu, KOTOPas 3aKpPEIjiCHa B MEXKTYHAPOJHOM CTAHIAPTE
NCO 154892001 «Mudopmariusg 1 JOKyMEeHTaIs —
VYnpaBiieHue JOKyMEHTaMW», 11 0003HAYEHUS JCSITEIbHOCTH B
ATOM 00JaCTH UCIOJb3YIOT TEPMHUH «YIPaBICHUE JOKYMEHTAMU.

Yupapienue 10KyMeHTaAMM — OjiHa U3 (OYHKIIUKA yIIpaBJICHUS
opraHu3alyei, OTBeYarolas 3a co3gaHue, UCI0Ib30BaHUE U
XpaHEHHUE JTOKYMEHTHOI'O MacCHBa KaK Ba)KHOTO JAEJIOBOIO
aKTUBA MPEAIPUSATHS, KOTOPBIM MO3BOISET BECTH OM3HEC
YIIOPS0YCHHO 1 3(P(EKTUBHO, 00ECIEUNBasl COINIACOBAHHOCTh U
MOCJIEA0BATEIBHOCTD B YIIPABICHUU.



BBEOEHUE

TepMUH «MHPOpMaLMA» NPOUCXOOAUT OT
natuHckoro informatio (pasbacHeHNe,
nanoxeHwue). Nog HUM nepBoHa4vYanbHO NOHMMasN
cBedeHuns, nepegaBaemMble NOAbMU YCTHBIM,
MUCbMEHHbLIM NN APYrMMm criocobom (C NOMOLLbIO
YCITOBHbIX CUTHANOB, TEXHUYECKUX CPeacTB U T.4.).
C cepeaunHbl XX B. «MHpopMaLuna» — 3TO
obLleHay4YHOe NOHATUE, BKNoYatolee obMeH
cBedeHUNAMN Mexay NoabMuy, YHenoBEKOM U
aBTOMaToOM, aBTOMATOM U aBTOMaTOM, XMBOTHbIM
N XUBOTHbLIM (FreHeTu4deckas nHdpopmauuns)




YnpaBrneH4yeckas nHdopmauusa — COBOKYMHOCTb
cBeeHnn (coobLLeHN, gaHHbIX) O NpoLeccax,

NPOTEKALLNX BHYTPU NPESNPUATUSA U B €50
OKPY>XEHUMW.

B uenom nHdopmaunoHHoe none npegnpuaTms
MOXHO pasfernnTb Ha COOCTBEHHOE N BHELLHEE.



Cob6cTBeHHOe nHpopmaLMOHHOE norie 00beanHSIET
MHdopMaLUio, BO3HUKAOLLY0 BHYTPK npeanpuatua. K
Takou MHpopmMaLmmn, HanpumMmep, OTHOCHAT:

* MEPBUYHbIE JOKYMEHTbI ONEpPaTUBHOIO y4eTa Mo
OCHOBHOW [eATenbHOCTH, Byxrantepckoro y4yeta u 1.4.;

 IaHHble DyxranTepckon n gpyromn obsasarensHom
OTYETHOCTW, pe3ynbTaTbl COOCTBEHHOIO aHanu3a
OEeATENbHOCTM NPeanpuaATUa 1 T.4.;

* OpraHu3aumoHHO-pacnopsaanTenbHble OOKYMEHTDI
(ycTaB npeanpusaTus, rnosioXXeHns 0 CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHuax, BHyTpeHHMe UHCTPYKLUMKU, NpuKkassbl,
pacnopaxeHud, Aenosaga nepenuncka, aktbl, NPOTOKOIb
3acegaHun KonnernasnbHbIX OpraHoB ynpaBneHna u
KOMUCCUN U T.4.).



OcHOBHble BUAbl BHeWHen nHdopmaumm, KOTopyro
crieyeT yumTbiBaTb NMpu NiaHMpPoBaHUMN N OpraHm3aunm
paboTbl NPeanpUATUSA:

* 3aKOHbI, YKa3bl, NpuKasbl N gpyrme HopMmaTuBHbIE
OOKYMEHTbI doeieparnbHOro ypoBHS, a Takke HOpMaTUBHO-
NpaBOBbLIE aKTbl OTPACSIEBOro, permoHanbHOro 1 MECTHOIo
YPOBHEMW;

 JAHHblE O COCTOSAHUX OTpPACIN U TEHOEHLUAX B
POCCUNCKON N MUPOBON IKOHOMMUKE;

* CBEEHUNS O KOHKYPEHTax, COODLLEHNA OT NapTHEPOB U
KNMeHTOB (0bpaTHas cBA3b), peknama u T.4.

Takum obpasom, MHGopMaLns, KOTOPYHO NCNONb3YHOT B
yrnpasfieH4ecKon AesaTenbHOCTU, B OCHOBHOM
npeacrtaBneHa B BUAe OOKYMEHTOB (HOpMaTUBHO-
3aKkoHodaTeNbHble OOKYMEHTbI, NpuKasbl, NMCbMa, OTYETHI,
byxrantepckue OKYMEHTbI U T.4.).



OoKyMeHTupoBaHMe — 3TO 3aMnunchb
MHdOPMaLIMK Ha Pa3NNYHbIX HOCUTENAX MO
YCTaHOBJIEHHbIM NpaBuiam

Kunaccnueckasi npoueaypa npuHATHS
YIPaABJIEHYECKOI0 pelieHus1 COCTOUT U3
ONIPEACIICHHBIX 3TAIlOB, KAXKJBIM U3 KOTOPHIX, KAK
IIPABUJIO, COIPOBOXKAAET CO3JAHUE, TTIOJYUYECHHUE UIIH
MCIIOJIHEHUE JIOKYMEHTOB, COACPKAIIUX
YIIPABJICHYECKYI0 HH(POPMAIIUIO WUJIHN KE
(PUKCUPYIOIIHUX JEJIOBYIO aKTUBHOCTbD IMPEAIIPUSATHA.



Taknm obpasom, ynpasneH4yeckasa AesaTenbHOCTb
Hepa3pbIBHO CBA3aHa C 4OKYMEHTaMW, B HEW
AOKYMEHT BLICTYMaeT U Kak npeaMeT TpyAaa, v
Kak cpeacTBoO TpyAaa.

[IpaBUNbHO CO34aHHbLIN OOKYMEHT MO3BONAET
COXPaHUTb AOCTOBEPHYI UH(OpMaLUUIO O
AenoBOW aKTUBHOCTU, 00fagaeT ropnanyecKkoun
CUJIOU N MOXET ObITb MCMONb30BaH ANA 3aWmnThl
3aKOHHbIX NHTEPECOB MPEanpPUATUA N ero
PabOTHUKOB (NPU NPOBEPKE OEATENBLHOCTU
KOHTPONMPYOLWMMN OpraHamMu, pacCCMOTPEHUN
CNOPHbLIX BOMPOCOB B cyaebHOM nopsake v T.4.).



[JJOKymeHTUpoOBaHue ynpaBrieH4eCKOMU
AeATeNIbHOCTU NpeanpuUATUA (opraHusauun,
ydpexaeHus) 3aknoyaeTcs B opukcauunm
HeobxoanmMou Npu NOAroToBKE, NPUHATUN U
NCMOJSTHEHNUN YNpPaBlEHYECKNX PELLEHNN
MHopMaLun B COOTBETCTBUN C YCTAHOBITIEHHbLIMMU
Ha NPeanpuaATUK NOPAAKOM U NpaBuUamm.

[1oKyMeHTbI, co3aaBaemMble N UCMNOoMb3yeMble Npu
NPUHATUN N peanusauun ynpaBrieH4YeCcKknx
PELLEHNN, a TaKXKe ONnA pernamMmeHTauum paboThbl
NpPeanpuATUAa U ero noapasgeneHnin, OTHOCATCA K

OpraHu3auMoOHHO-pacnopAAUTENbHbLIM
nokymeHtam (OPL).




Co3gaHHbIe M MOCTYNUBLLUKE Ha NpeanpusTue
OOKYMEHTbI ABUXYTCS, 0bpasys
OOKYMEHTOMNOTOKU, KOTOPbIE MOXHO
KnaccuguumnpoBaTb Mo MeCcTy Co3daHuA U
MCNOJb30BaHNS JOKYMEHTOB (BXOOALUNE,
ncxoasine, BHYTPEHHME), NO HarnpaBreHNsM
OBWMXEHUS (BEPTUKASIbHbIE N TOPU3OHTAalbHbIE,
BOCXOAsILLME U HUCXOoOALWME) U T.A4.

[OKYMEHTO000pPOT — [BMXKEHME JOKYMEHTOB B
opraHu3aumm ¢ MOMeHTa UX MONMyYeHNsa Unu
co3faHnsa 4O 3aBepLUEHNSI UCNONHEHUSA UMK
OTnpaBKu.




[1BnxkeHne AOKYMEHTa HelrnocpeacreBeHHoO CBA3aHO
C npoxoxgeHnem JOKyMeHTOM 3TalloB €ero
XNU3HEHHOTO UUKJ1a B OpraHn3aunn, a MMEHHO.

* cO3OdaHue (nosiyvYyeHne) OOKYMEHTa;

* MepBnYHasa obpaboTka un perncrpauuns
OOKYMEHTA,;

* pacCMOTpPEHNE pyKoBoaMUTENEM U Nepenaya
[OKYMEHTa Ha UCMOSHEHWE;

* UCMOJIHEHNE OOKYMEHTAa,

* onepaTMBHOE XpaHeHWe AOKYMEHTA B
CTPYKTYPHOM noapasgeneHumn (B gene);

* CAa4a Aesia B apxXuB Ui YHUHTOXXEHUE [eTia.



OMPPEKTUBHOCTDL YNpaBrieHYeCKON OEATENTbHOCTH
B 3HAYUTENbHOWN CTEMEHU 3aBUCUT OT TOro, Kak
opraHM3oBaHa paboTa ¢ AOKYMEeHTaMMu:
HaCKOJTbKO ObICTPO 1 Ka4YeCTBEHHO 0OpabaTtbiBatoT
N nepenaroT OOKYMEHTbI, KaK KOHTPOMUPYIOT NX
NCMOJSTHEHME, KaK o0becneynBatoT COXPaHHOCTb
HeobxoanMBbIX Ansl NocrnenyLwen AeaTenbHOCTH
npeanpuATUS OOKYMEHTOB N YHUYTOXAIOT
OOKYMEHTbI, BbIMOSTHUBLLUNE CBOW (DYHKLIUN.

OpraHusauus paboTtbl C LOKYMEeHTaMn —
opraHusauusa JOKYMeHTO0bopoTa, XpaHEHUSA U
MCMofb30BaHNA OOKYMEHTOB B TEKYLLEn
OeATenbHOCTU NPeanpuaTrS.



TepMUH «4OKYMEHTaUuMoOHHOe obecne4vyeHune
ynpaesneHua» (QOY) B nocneaHne gecatmneTus
— CUHOHUM TEPMUHA «OENONPONU3BOACTBOY», UX
MCMosNb3yT AN 0603Ha4YEHNS OOQHOMN N TOU Xe
NeATenbHOCTMN.

HOenonpon3BoacTtBo (AOKYMEeHTaUuNOHHOe
obecneyeHue ynpaBrieHUs1) — oTpacsib
neaTenbHOCTU, obecne4ynBaroLwas
OOKYMEHTUPOBAHUE U OpraHn3aumio paboTbl C
opuymanbHbIMN OOKYMEHTAMMW.



IJenonpon3BoacTBO BKIHOYaeT:

» obecnevyeHmne cBOEBPEMEHHOIO U NPaBUbHOIO
co3gaHus OOKYMEHTOB (OOKYMEHTMPOBaHUE);

* OpraHusaumio paboTbl C JOKYMEHTAMMU,
HanpaBneHHYI0 Ha co3daHne Ha NpeanpuaTun
CUCTEMbI HOPM, obecnevynBatoLLnX ABMXKEHNE
OOKYMEHTOB B annapare ynpasfieHus, nx
MCNOMb30BaHME B CMPABOYHbIX LIENsX;

* BbIMNOSTHEHME ONpPeaenieHHOro LuuKrna onepauumn
OOKyMeHTaMu(nosny4vyeHune, nepenada, obpaborka,
YYeT, perncrpauunsi, KOHTPosb);

* XpaHeHune, cncrematmi3auunio, noaroTtoBKy
AJOKYMEHTOB AJINTEJIbHbIX CPOKOB XPaHEHUA OJ1A
caayn B apxmB, YHUHTOXEHNE OOKYMEHTOB C
NCTEKLLUMUN CPOKaMUN XPaHEHUA.



OCco6eHHOCTN «POCCUUCKON MOoAeSTN»
aenornpou3BoacTBa:

* )XeCTKaqa pernameHTaumns MmapLipyrta ABUKeEHUS
OOKYMEHTOB B COOTBETCTBMU C AOITKHOCTHOUN Uepapxuen:
Hanpumep, BXoOALLMN JOKYMEHT CHayana paccMmaTtpuBaeT
PYKOBOAUTESNb, KOTOPbIA NPUHUMAET NO HEMY peLleHne
(n3naraeT ero B pesontounmn), N n1ilb Nocrne 3Toro
OOKYMEHT MOCTYNaeT K UCMONHUTENSM;

* LIeHTpann3oBaHHOE BbINOSIHEHME crykobon [JOY
OCHOBHbIX Oenonpon3BOACTBEHHbIX ornepaunmn (nonyyeHue,
perncrpauus, pacchoiiika JOKYMEHTOB BHYTPU OpraHm3aumm
N OTNpaBKa 3a ee nNpeaenbl) B COOTBETCTBUN C
yCTaHOBMNEHHbIMWN TpeboBaHUSAMU;

* 3aKpenseHne B rocygapCTBEHHbIX HOPMaTMUBHbIX
OOKYMeHTax eauHbIX U AeTanbHO perfiaMeHTUPOBaHHbIX
npasun paboTbl C yrpaBneHYeCKUMM JOKYMEHTaMMU
(BNMOTb 40 NpaBui 3arnofIHEHNSA PerncTpaLUnOHHbIX
XKYPHaroB N KapTOTeEK) B OpraHn3aymsax, HesaBUCUMO OT UX
cdoepbl AEATENBHOCTH.



CuncrtemMbl, aBTOMaTU3NpyoLLmMe BbINOSIHEHNE
doyHkumnm [JOY, Ha3bIBalOT NO-pa3HOMY: cMcTeEMa
9NIEKTPOHHOrO AOKYMEHTOODOpOTa, cnuctemMa
aBTOMaTM3auun genonpon3BoacTea, cmcrtema
aBToMaTmsaunm gokymeHtoobopoTa. B nocobusax
Onst 0003Ha4YeHUs Takom CUCTEMBI NPUHATO
Ha3BaHMe — cucTemMa aBToMaTusauumu
Aenonpon3sBoacTBa U AOKYMEHTOObopoTa

(CALL).



[ns ynpaBneH4Yeckon OeaTenbHOCTN NpenMyLLECTBa
CA[l[l oueBMOHbI, TaK Kak OHa, B YaCTHOCTH,
NO3BONAET:

e cO3a0aTb eanHoe MHOoPMaLMOHHOE NPOCTPAHCTBO U
KOMMYHUKaALMOHHbIE KaHarnbl, CBA3blBaOLLNE
pasnn4yHble nogpasgeneHns npeanpuaTua (B Tom
yucne u TepputopmnanbHoO 060CcobsieHHbIe);

* YCKOPUTL ABWXXEHWE ynpaBrneH4YecKon nHdopmauun,
NpenocTaBndas PyKoBOAUTENO BO3MOXHOCTb paboTaTth
C MH(pOPMALMOHHbLIM MacCUBOM MPEeanpPUATUA B
pexmnme «on liney;

* aBTOMAaTU3NPOBATb OCHOBHbIE TEXHOMOMMYeckne
onepaunm n MHPOPMaLMOHHO-CNPaBOYHYO paboTy C
OOKYMEHTaMM.



B nocnegHue aoBa AeCATUNETUA B MEHEO)KMEHTE
pa3BMBAETCS TaK Ha3blBaEMbI MPOLECCHbIN
noaxon K ynpaBrieHUKO NMpeanpusiTuem, B
KOTOPOM B AEATENbHOCTU NMPeanpusaTus
BbIUYNEHAOT OTAENIbHbIE BU3HEC-NPOLECCH
(OenoBble npoLecchl).

BbusHec-npouecc — nocnegoBaTeNbHOCTb
NOrnyecKkn B3anMoCBs3aHHbIX JENCTBUN, NPU
KOTOPbIX pecypcbl NpeanpuaTua UCNonb3yoT AN
cO3daHusa Unn NosyyYeHns nonesHoro ang
noTpebuTtens npoaykTa U ycnyrm B
donKcupoBaHHbLIN MPOMEXYTOK BPEMEHMN.



YnpaBneHue AOKyMeHTaMun — 370 obnacTtb
yrpasneHunsa, oTesedarLlada 3a ap@PeKTUBHbLIN U
cucTteMaTtuyeCcKUm KOHTPOIb co3OaHus,
Nony4vyeHus, coXpaHeHus, NCMoNb30BaHUA U
oTbopa AOKYMEHTOB, BKJlt0Yasi Npouecchl BBOAaA B
CUCTEMY N COXPaHEHUA B HEN B popMe
OOKYMEHTOB O0oKasaTenbCTB U MHpopmMauum o
OENoBON aKTUBHOCTU U OTAENbHbIX
yrpaBneH4YeCcKnx onepaumusax.



B cooTtBeTCTBUM C naeonornen mexgyHapoaHoro ctaHgapra
OOKYMEHTbI cogepXXat nHdopmMaumio, KoTopasa ABNAETCS
LEeHHbIM pecypCcoM U BaXXHbIM AeNnoBbIM aKTUBOM. TakK,
OOKYMEHTbI O4at0T BO3MOXHOCTb:

* BECTU OM3HEC ynopsgoveHHo n adbdeKkTMBHO, obecneymBas
COornacoBaHHOCTL M MocnegoBaTeNibHOCTL B YNpaBieHuu;

* NoaAepXXnBaTb U AOKYMEHTUPOBATbL OPMUPOBAHME CTpaTErm
N NPUHATUE YNPaBleHYECKNX PEeLLUEeHU, HacToswme n dyaylimne
nccrnenoBaHnsa, pa3paboTky, JOCTUXKEHUS U T.4.;

» 0becneynTb HENPEPLIBHOCTb AEATENTIbHOCTU OpraHn3aumn B
cly4yae KatacTpo;

» 0becnevynTb CBUOETENLCTBA AENOBOMN, NEPCOHANbHOWN U
KyNbTYPHON OEATENbHOCTU U B crnyyae cyaeOHbIX NCKOB —
Noa4EPXKY M 3alUUTy MHTEPECOB OpraHmM3aunm u npas ee
COTPYOHMKOB, KIMMEHTOB, a TakXe HaCTOALWNX 1 DyayLmx
3aMHTEpPEeCOBAHHbLIX CTOPOH;

* BblpaboTaTb CODCTBEHHbLIWM AENOBOU, NEPCOHANbHbLIN U
KYNbTYPHbIA CTUNMU;

* COXPaHUTb KOPNOPaTUBHYIO, NEPCOHANbHYO UM KONJNEKTUBHYIO
namsThb.



KOHTPOJbHbIE BOMPOCHI

1. UT0 Takoe «aoKymMeHTupoBaHue»? [Novemy
yrnpaBJieHYECKY0 AeATeNIbHOCTb HEODX0ANMO
OOKYMEHTUpOBaThL?

2. Kakve TepMuUHbI UICNOSMb3YHT B POCCUNCKOU U
MEXOYyHapOaHOW NpakTuke Anst 0003Ha4YeHns
OEeATENbHOCTM opraHnsauumn B obnactu paboTbl C
OOKYMEHTamMmn?

3. Kakne 3apgaydm pewaet cnyxba genonpounssoacraea?
Kakon moxeT ObITb ee cocTaB?

4. B yem cocToAT 0COBEHHOCTN «POCCUMNCKON MOaENN»
aeronpou3BoacTaea’?

5. Noyemy OJOKYyMEHTbI ABMSAOTCS BaXKHbIM AENOBbIM
aKTMBOM NpeanpuaTmua?



