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«O0LuKe npasmna OOKYMeHTaUun u
OOKYMeHTOoobopoTa»



OpraHusauns Kak npoLecc —



lIpaBuaa opranmszanun
AOKYMEHTOOOOPOTA

onepatnBHOE MNMpoxoxgeHne JoKyMeHTa, C
HaMMEHbLLNMW 3aTpaTaMiN BPEMEHN,

MaKCUMaribHOe COKpaLLlEeHNe UHCTaHLUMN
MPOXOXOEHUS JOKYMEHTA;

NOPSAOO0K MPOXOXKOEHUS U nNpoLecc 06paboTKu
OCHOBHbIX BUOB JOKYMEHTOB JOJTKHbI ObITb

eaNHOOobpa3HbIMN.



LleHTpann3oBaHHbIA JOKYMEHTOOOOPOT

OOKYMEHTOODOPOT YPOBHS CTPYKTYPHOIO
noapasaeneHus



CTPYKTYPHOE ITOAPA3ACACHUE, B 3aAAYN KOTOPOT'O BXOAUT
OOECIIEYEHHE IIEHTPAAN3OBAHHOIO AOKYMEHTOOOOPOTA

ynpaBneHme genavu,
KaHLensipus,

oowmnn otaen,
akcneanuus,

DYHKLUMK MOTYT ObITb BO3NOXEHbI HA
CeKpeTaps pykoBoamMTensa opraHm3alumn.



LEHTPAAN30BAHHBIN AOKYyMEHTOOOOPOT

Bxoasawue
Ucxopswme
BHyTpeHHUEe



‘ Cxema HaHpaBACHI/IH ABHKCHHSA ITOTOKOB BXOAAIIINX AOKYMCHTOB

ITucem rpaxgad, xanob, zaaeneHu A

SK CIIE/IIAIIL
1 \‘ IIO,IIpa.‘S,IIBJIBHHB IIo pacCMOTPEHHIO

Peructpupyemeie
APKFMERTEE Hepeructpup C IIOMETKOH
l YEeMEIE «TTIA O H O
MORVNWMEHTHRI
Ha nma
PYKOBOIHTENA \
H bez yrazanua
LA LT LA ST LT AT AﬂpBCOBaHHHe K
Ry OHKPETHOMY
anpecaTv
NOoOpasgeleHHAM
KAHIIEIAPHU A \
D PyxoeogcteO
YKOBOICTEO | »  CTpYETYpHOTO
Ovpradusanu
nonpasgeleHuA




Bxoadime AOkymMeHTEI

IKcrneouyuoHHasi obpabomeka:.

npoBepKa NpaBUNbHOCTM JOCTABKU
KOppeCcnoHAeHLUM

BCKPbITUE KOHBEPTOB
NpoBepKa LIeNOCTHOCTUN BINOXEHUN

npeaBapuTenbHasi COpTUPOBKA AOKYMEHTOB
Ha PErMCTPUPYEMbIE U HEPETUCTPUPYEMBbIE.



Perucrpanus

He peructpupytotca
[Mncbma, NnpucnaHHbIe B KONUK ANS CBEAEHUS.
TenerpamMmmbl 1 NMMCbMa O paspeLLleHNN KOMaHOMPOBOK U OTMYCKOB.
CoobuweHuns 0 3acegaHusix, COBELLAHUSAX U MOBECTKaX OHS.
CBOOKM U NHG OpMaUUS, MPUCTIaHHbIE AN CBE4EHUS.
PeknamHble n3BeLleHna, nnakaTbl, NporpaMmmMbl COBELLaHUIA, KOHJ)epeHL M
[Mo3gpaBuTenbHLIE MMCbMA U NpUurrnacuTeribHble OUNeTbl
[TpenckypaHThbI.
Hopmbl pacxoga matepuanoB
[padoukn, Hapsaabl, 3adBKU, pasHapaaKu.
Y4yebHble naHbl 1 NporpaMmmeil.
Byxrantepckne JOKYMEHTbI.
[le4yaTHble n3gaHu4.
Hay4Hble oT4YeTbI MO TEeMaM.
Mecsu4Hble, KBapTarnbHble, NONYroaoBbie OTYETHI.
dopMbl CTAaTUCTUYECKON OTHYETHOCTMN..



|El,OI(yMeHTI:I, KOTOPbIE UCTMOJIHAKOTCAH
HECKOJ1IbKUMU Moapa3gesieHNnAMN,
Pa3MHOXaKTCA U nNepenarTCH
OAHOBPEMEHHO B KOMNMNAX.



Cocmasnerue P oerma UCXOORIUEZO DOKYILSIHINA

IIposepKa IPaAaBMIBHOCTH
odoprOTe A AOKYRMEHTa

1

Cormacosarre M BHMSHMP OBaHIe
IIpoeKTa ZOKYMMeHTa

/ EEEEE -

II OIIFICaH¥ e DOKyYMMEeHTa II OIHCAaHkMe JOKYVMEHTAa SaMEeCTHTEIICVI
PYKOBOIFITEIJIENT PYEKOBOIFTEIA IO JOJDFKHOCTEL

Permc Tpaipa AOKyMeHTa

IIpocTaHOBEKa PEerMCcTPALFONNOIrC HOMepa Ha
AOKYIICHTE

1

IMposepKa IPaAaBMIIBPHOCTIH aZpecCcOBaHA
AOKYTIeHTa

h

OTnpasKa AOKYMeHTa afpecary

|

-

-

IMMomumeKa BETOPOro 3KSeNMIDIAP a (KOITHEL)
HoxyraeHTa B ZelIo




Bruyrpenane AOKymMeHTHI

Ha aTanax nogrotoBkn 1 opopmMiieHns
OPraHn3yTCA TakK Xe, Kak NoarotoBKa u
0dPOpPMIIEHMNE UCXOAALMX JOKYMEHTOB,

Ha 9Talie UCIMNOJIHEHNA - COBIaAdad€EeT C
MapPLLPYyTOM BXOOALLNX OOKYMEHTOB.



O0bem AOKyMeHTOObOpoOTAa - 00LLEee
KONTMYECTBO BXOOALLMX, UCXOOALMNX U

BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB 3a onpeaerieHHbIN
nepuoa BpeMeHu

3a4eM HYXXeH??7?



Crpaska
00 00BEME AOKYMEHTOOOOPOTA

324 20 I.

JTOKYMEHTBI KOJIMYECTBO JOKYMEHTOB BCero
MOJAJTUHHUKHU TUPAK
MOCTYTAKOIINE
OTIPABJISIEMBIE
BHYTPEHHUE

HUTOI'O




Perucrpanmua AOkymeHTA

Perncrpaumsa oOKyMeHTa - 3an1cb YYeTHbIX
[NaHHbIX O JOKYMEHTE No ycTaHOBNeHHom dopme,
dukcmpytoLaa dakT ero co3aaHus, oTnpaBneHns
N NonyYeHns .

[TpnHUMN- OQHOKPATHOCTb

Bxopsuime JOKYMEHTbI PETMCTPUPYIOTCS B A€Hb
NOCTYNNEHUS;

ncxogsilime v BHyTPEHHUE JOKYMEHTbI - B IEHb
noanucaHus.



DopmMBI perucrpanuy AOKyMEHTOB

« XXYpPHanbl
= aBTOMaTU3NPOBAHHAA SNEKTPOHHAS




Heaocratku perucrpanuu B xKypHaAE

peErMcTpaunio MOXetT BECTU TOJIbKO OANH YEJTOBEK,.

NpakTU4YECKN HEBO3MOXHA cripaBoYHasi paboTa ¢
[OKYMeHTamMu, NOTOMY 4YTO

3anncu nayT B XPOHOMNOIrM4YeCKoOM nopsaake n Ytoobl
HaWTWU OOKYMEHT ObICTPO, HY>KHO 3HaTb ero Aary.

4acTo perncTpauus gyonmpyeTcsa B CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHusix,

NPakKTN4eCKn HEBO3MOXHO BECTHU CpOKOBbII7I
KOHTPOJ1b 3a UCIMNOJIHEHNEM



KOHTPOAb NCIIOAHEHUA AOKYMEHTOB

KOHTpOMNMb UCNONTHEHUA AOKYMEHTOB -
COBOKYMNHOCTb AEUCTBUKN, 0becnevynBatoLnx
CBOEeBpeMeHHOe UCMNONTHEHNE AOKYMEHTOB

[1OKYMEHT cuYmTaeTcsa UCNOSTHEHHbLIM U
CHMMAETCS C KOHTPOMS pyKOBOAUTENEM
nocrie NnpoBeaeHnst UCNONMHUTENEM
KOHKPETHOW paboThl.






