Aexyua Ne 2

NOKYMEeHT, KaK 3Ji1eMeHT
AeATeIbHOCTU OpraHm3sauumm



AOKyMeHT 00€eCIIeunBaeT:

1 COXpaHHOCTb MHPOpMaLUK;

1 Cbop (HakonneHune);

1 MHOrokpaTHOe MCMOoJ<Ib30BaHUe;
1 BO3MOXHOCTb nepenayu;

1 Bo3MOXXHOCTb 06paboTku
MHdOpMaLNnN.




Kaaccugpukayua ooxymenmos:

- 10 CrNocoby AOKYMEHTUPOBAHMNS !
- [10 chepe 1CriosIb30BaHUS;

- [10 MECTY COCTaBJIEHUS,;

- [10 rpuy orpaHndeHus 4oCTyna,
- 10 MPOUCXOXKAEHMUIO;

- 110 OPMeE U3JI0XKEHUSI;

- [10 CPOKaM XpaHeHMS.




Yuupuyupoearnnsvie cucmemsvt doxkymenmayuu:

1 OpraHM3aunoHHO-
pacnopsaguTenbHble;

0 baHKoBCKue;

1 ®UHaAHCOBbIE, YyYeTHasa U OoT4YeTHas
byxrantepckas;

1 OT4yeTHO-CTaTUCTU4YecKas;

0 Mo Tpyay;
1 [eHCcHnoHHbIN PpoHaa PO.




Buphbl
AOKYMEHTPIIOTOKOB




MapipyT BXOAAIIETO AOKYMEHTA
(3TanbI 00OpabOTKY)

Bxoaawmnm
AOKYMEHT

Y

>




Opranusanusa ABIDKEHUA BXOAAIEM
AOKYMEHTAITNU

Perncrpaumsa Bxoaslwimx AOKYMEHTOB:

Perncrpaumsa AOKYMEHTa-
rnoATBEPXKAEHNE paKTa Cco34aHns naun
roJliy4eHUs JOKYMeHTa B
oripenesieHHbIN AEeHb NMyTEM BHECEHMNS
ero B perncrpaymnoHHyro ¢popmy c
MPUCBOEHNEM YHYETHOIMO
pernctpaynoHHoro HomMepa v 3aruncbro
B (OpMy OCHOBHbIX CBEAEHUUN O
JJOKYMEHTE.




Opranusanma ABIDKEHUA BXOAAIIEU
AOKYMEHTAIINU

Llenin perncrpaumm BXoasaWMNX AOKYMEHTOB:




AOKYyMEHTBI HE TIOAAEIKAIHE PETUCTPAITUN:

1. TTucbMa MHPOPMaLUMNOHHO-CNPaBOYHOIO
XapakTtepa.

2. PeknaMHble NMcbMa.
3. No3apaBuTenbHble MNCbMa U TenerpamMmmebl.
4

. [lpyrnaweHunsa, nporpaMMbl CEMUHAPOB,
coBellaHNsa U KoOHMepeHUnn,

. [leyaTHble n3gaHus.
. [1akeTbl C MOMEeTKON <JTNUYHO>.

. Konnn HoOpMaTuUBHbIX AOKYMEHTOB,
NOCTAHOBJIEHNN N paCnopPAXeHUn
rocyaapCTBEeHHbIX OpraHoB.

8. NHdpopMaLMOHHbIE MaTepunasnbl U T.A4.

o Ul

N




Opranusanma ABIDKEHUA BXOAAIIEU
AOKYMEHTAIINU

dopMbl permcrpaumm AOKYMEHTOB:




Opranusanma ABIDKEHUA BXOAAIIEU
AOKYMEHTAIINU

XXypHanbHaa popMa permcTpaulmMoHHOro XypHana:




Opranusanusa ABIDKEHUA BXOAAIEM
AOKYMEHTAITNU

XXypHan yuyeta KOHPMaEHUMaNbHbIX
AOKYMEHTOB :

Yuerwesit | flavapony-|  Buam | Haumewo- | Homepa Koauuecreo Noanuce  Noanuce
N2 noxy- MENT Kparkoe BaHKe HOCHMTEAR SPE Fr—— 33 noAyse- 33 803-
MENTA COACPXA~ | NOADA3AE- | M AUCTOB HKE NPO- | BPaT, KATa
HWE QOKY- = NEHWA M | uepHosuka POBAOKY: | Jw3tm: eKTa U
MEHTA GammuamA el ispe YCPMOBMKR
HwCNOAKN- AOKYMEH-
TEnA Ta, Rava
1 2 3 4 5 6 7 8 B
Ormersa 0b Orvewaob | Hypa or- | Homepa 3x-  Hanmewosauue, Msperc aena, Hownepa nucros
YHHSTOXEHNM | YHUHTOXEHMM | NPABNeH | IeMnnspos HONED ¥ AaTa HOMED N0 YYeTY  AeNa, KoNuYecr-
YEPDHOBMKA | NPOeKTa wu ONPaBAATENLHO- AOKYMEHTOS 8bl-  BO IXIEMNASPOS,
AMWHAX K- ro AOKYMEHTa = ASNeHHOTO Xpa- 3aperdcrpupo-
IEMNARDOB HEHWA BAMMBIX N0 yHeTY
AORYMEHTE AOKYMEHTOS Bki-
ACNEHHOTO Xpa-
HEHUA
10 11 12 13 14 15 16




Opranusanusa ABIDKEHUA BXOAAIEM
AOKYMEHTAITNU

KapTtouHasa ¢popMa permcrpaumm AOKYMEHTOB :

12345678910111213 1415161718 1920212223 2425262728 2930 31

KoppecnoxaenT (agTop)

Aara nony4eHus Bxogauwmin Ne Dara gokymeHra ‘N2 goxymenra

3aronoeok (0 4em)

Pesonwouus

McnonruTens (yKasweisaercs Gammnmna M MHHUWANDI)

aAuyebas cmopoua

Xon CNoONHEeHWA

N2 pena

obopomHas cnopora



Opranusanma ABIDKEHUA BXOAAIIEU
AOKYMEHTAIINU

ABTOMaTU3MpoBaHHasa popMa perucrpaumm
AOKYMEHTOB :




MapiapyT HCXOAAIETO AOKYMEHTA

- -

Ucxopaawmmn




Opranusanma ABIOKEHUA
NCXOAAILIEU AOKYMEHTAITUU

XypHan yuyeta ncxogsumx AOKyMEHTOB:




Opranusanusa ABHOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB

BHYyTpEeHHHWe AOKYMEHTbI —
3TO AOKYMEHTHI,
co34aBaeMble U

NCI10J/Ib3YEMbIE B OpraHn3auymu.




Opranusanma ABIOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB




Opranusanusa ABHOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB

OBvXkeHune AOKYMEHTOB, uaaaBa€MblIX
KOo/JiermnaJibHoO.

KonnernasbHble pellieHUus -

5TO pelweHnst, NpUHUMaAeMbIE Ha
3acelaHun KonsiernasibHoro

opraHa rpynnomn nuy, BXoasilmx B
3TOT opraH (cobpaHue, CoBeT,

npaBJieHne, KoJiiernsl, coBellaHmne

nap.).




Opranusanusa ABHOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB

STanbl ABUNXXEHUA AOKYMEHTOB, nagaBa€MbliX
KoJiJiermaJibHoO.

1. llogroTtoBKa mMmarepuasoB K 3aceaaHuio
KoJ1/1ernasibHoro opraHa (rnegarorm4eckuim CoBeET).
2. llepenaydya noAaroToB/1IEHHbIX MATEPMNAJIOB HAa
paccMoOTpeHNE KOJIJIErnasibHOro opraHa.

3. llogrotoBka rnoBecTku AHS 3aceqaHus.

4. Paccblsika ripyuriialleHnn Ha 3aceqaHume
KoJi/lernasibHoro opraHa ero ysjieHam v
rnpurialueHHbIM JInLaM.



Opranusanusa ABHOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB

STanbl ABUNXXEHUA AOKYMEHTOB, nagaBa€MbliX
KoJiJiermaJibHoO.

5. ObcyxneHne martepuasioB Ha 3aceigaHumn
KOJ1J1ernasibHoro opraHa v rnpuHsTUE peLLleHUs.
6. OpopmMsieHne rIpoToKOs1a 3acesaHus.

/. lNoagnucaHune rnpoToKoJ/ia.

8. znaHne pacrnopsanTesibHOro JOKyMeEHTa
(NMOCTaHOBJ/IEHNST UJTN PELLIEHMS ).

O. Perunctpauusa pacrnopsamTesibHOro AOKYMeEHTa 1
pacchblsika UCOJTHUTEJISIM.




Opranusanusa ABHOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB

STanbl ABUNXXEHUA AOKYMEHTOB, nagaBa€MbliX
KoJiJiermaJibHoO.

10. KOHTpO/1b MCMONTHEHUSA JOKYMEHTOB.

11. KonnpoBaHune pacnopaantenbHblX AOKYMEHTOB
(mocTaHOBNEHUWN, pelleHNnn), NPOTOKOJSI0OB UMK
M3roToBJIEHNE BbIMNCOK U3 MPOTOKOJIOB.

12. lNoMeweHne NoaSIMHHMKA NpPOTOKOa U
NOATMHHUKOB pacnopaanTenbHbIX AOKYMEHTOB
(mocTaHOBNEHUWU, pelleHnn) B aena.

13. Pacchblsika Korinn pacriopsiantesibHbIX
JOKYMEHTOB (MOCTaHOBJ/IEHUM, PELLIEHNN) MJTN KOIMUUA
[MPOTOKOJ/10B (BbIMNCOK M3 MPOTOKOJIOB).




MapmpyT BHYyTPEHHETO AOKYMEHTA

(3TArIBhl ABUYKEHUA)

e




Opranusanusa ABHOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB

STanbl ABUNXXEHUA AOKYMEHTOB, nagaBa€MbliX
€eANHOJINYHHO.

1. UHnymmpoBaHune peuieHnss (0bocHoBaHne
HeobXxoAnMOCTU N34aHUsT pacropsiaNTE/IbHOMro
JJOKYMEHTA).

2. [lepepaya AOKYMeHTa, MHULUUUNPYIOLWLEro pelleHune,
B noapa3aefsieHne Ha UCMOJSTHEHME.,

3. [logroTtoBKa rpoeKkta pacrnopsanTesibHOro
JOKYMEHTA.

4. [lepengaya npoekra AOKYMEHTa Ha corjiacoBaHue.




Opranusanusa ABHOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB

DTanbl ABNXKEHNA AOKYMEHTOB, ndfjasaeMbiX
€AVUHOJINYHO:

5. [lopaboTka ripoeKkta pacriopsanTesibHoOro
AOKYMEHTAa o 3aMe4dYaHusM.

6. [loBTOpHOE BU3MPOBAHUE MPOEKTA JOKYMEHTA.
/. lpuHaTne peweHus (nognncaHme AOKYMeEHTAa).
8. Perucrpauns pacriopsigntesibHoro JOKyMeHTa.
O. [locTaHoBKa pacrnopsianTesibHOro OKyMeHTa Ha
KOHTPO/JIb.




Opranusanusa ABHOKEHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB

STanbl ABUNXXEHUA AOKYMEHTOB, nagaBa€MbliX
€eANHOJINYHHO.

10. KonupoBaHune pacriopsanTesibHbIX OKYMEHTOB
(rIprKa3oB, pacriopsi>keHum, yKalaHmm).

11. lNomelyeHne noaiMHHUKa pacrnopsanTesibHOro
AOKyMeHTa B AeJ10.

12. Pacchblzika Ko pacriopsianTesibHbIX

JOKYMEHTOB (MpnKa3oB, pacriopsi>KeHWMI, yKalaHum)
NCIMOJIHUTESISIM.




