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IIoHATHE MOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieyeHus

JJIEMEHTHI CUCTEMBI
TOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ecliedeH s

Buibl JOKYMEHTAIUH
Posib JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHU S

IIyTi coBepIIIeHCTBOBAHUA BHYTPEHHETO
TOKYMEeHTO00OpOTa B OpraHu3aliiu



[loHAMue doOKyMeHmMayuoHHO20
obecnhe4yeHus

e JloKyMeHTalluOHHOE O0ecIriedyeHue — OpraHu3aius

paboThI C JOKYMEHTaMU, 0OpaIlaloIIMUC B CUCTEME
yIIpaBJIeHUA IIEPCOHAIOM.

» JIOKyMEeHTAIlMOHHOE O0eclieueHue CUCTEMbI
yIpaBJI€HUA MEPCOHATIOM -obecreueHre KaJpPOBBIX
cIyk0 BceMU JIOKyMeHTaMU, COCTaBJI€HHBIMU B
COOTBETCTBHH C TPEOOBAHUSIMHU YTBEPKAEHHBIX
CTaHJAPTOB 1 MHCTPYKIINH, CO3/TaHNE U HalIpaBJIEHHE
JTIOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIM IIOApa3/ie/IeHUusIM KOMIIaHUU
11 IPOYUM CYOBEKTaM 3a IIpeesiaMu OpraHu3aIlin



/loKkyMeHmMauyuoHHoe obecneyeHue

» ET0 0CHOBOU sIBJISIETCS
AEJIOIIPONU3BOACTBO — IOJHBIN
MK 00pabOTKH U ABUKEHHS
JTOKYMEHTOB C MOMEHTA UX
co3/laHusA pabOTHUKAMU KaJgpPOBOM
CJTY>KO0bI (MJIH IOJIyYEeHUS UMU) J10
3aBepIIeHUs] UCIOJIHEHUS U
[Iepe/iady B ApyTHE
IoApas3zieIeHUsl.

- fIBJIAeTCA BasKHOU COCTaBHOU
YacCThIO IIPOIIECCOB YIPaBJIEHUS U
IIPUHSATUS PENIEHUN, CyIIIECTBEHHO
BJIMAIOIIEN HA OIIEPATUBHOCTD U
Ka4yeCcTBO YIIPpaBJIEHUS.




JZ1eMeHmbl cucmemal
JOKYMeHmMayuoHHo20 obeche4yeHus

CucreMa JOKyMEHTAI[UOHHOI'O

oOecrieuyeHus - 9TO CUCTEMA,

BKJIIOUArOIad B cels:

* IOKyMEHTUPOBAHHUE;

« OpraHu3aImio paboTsl C
TOKYMEHTaMMU;

* ApXHUBHOE XpaHEHUE
JTTOKYMEHTOB.




1) /lokymeHmuposaHue - 3T0 COCTaBJIEHUE,
odopMJIeHrE, COTJIACOBAHUE U U3TOTOBJIEHUE
TOKYMEHTOB, T.€. CO3/IaHNE JOKYMEHTOB.

2) OpzaHu3auun padomult ¢ dokymeHmamu -
3TO obecrieueHne JOKyMeHTOo000pOoTa, T.€. IIOUCK,
XpaHEeHHE U HUCII0JIb30BaHHE JOKYMEHTOB.

3) Cucmemamusauus apxu8HO20 XPaHEeHUA -
[IpaBUJia XpaHEHU CO3/1aBaEMOM B OPraHUu3anmu
MH(OpPMAaIUHU, TIOUCK U UCII0JIb30BaHUE
nHMOPMAIUHU AJIA IOAAEPKKU IIPUHSITHS
yIIpaBJIEHYECKUX PEIIeHUU.



Buobl dokKymeHmauyuu

e OPraHU3aIlUOHHO- \
Ka/IpOBas;

e OPraHU3aIlMOHHO-

B cucremMme yrnpaBiieHUA pacCllOopAAXUTE/IbHAA,

IIEPCOHAJIOM OpPpraHu3anmnmn PY Z[OKYMGHT&HI/IH I10
oOpallaTcs caeayIoIie

BU/IbI IOKYMEHTAIIHH: JIMHHOMY COCTaBY. /




OpraHU3allMOHHO-

Ka/ipoBas
JIOKyMEHTAIWA

e YCTaB OpraHu3aInuun
e IIITATHOE PacIHCaHUE

e IIpaBHJIa BHYTPEHHETO TPY/IOBOTO
pacnopsigka (1oJiokeHue o
IIEpCOHAJIE)

e IIOJIOKEHHUSI O CTPYKTYPHBIX
IoApas/iesIeHUsIX

e IIOJIOKEHUS (MHCTPYKIUU,
CTaHAAPThI IPEAIIPUITH) O
BBINIOJIHEHHUS OTAEILHBIX BUIOB
paboT

* JOJI>KHOCTHBIE HHCTPYKIIUHU



OpraHu3aroOHHO-

pacropsauTebHas
JIOKyMEHTAIHs

e pacoopsaUTeIbHAS
TOKyMEHTAaIMs - IIPUKa3bl,
IIOCTAaHOBJIEHUS,
pacropsKeHHUs, yKa3aHus,
pelleHUs]

e THPOPMAaIMOHHO-
CIIpaBOYHAasI JOKYMEHTAIIH -
II1ChbMa, TeJIerpaMMBbl, (DAKCHI,
Teie(pOHOTPAMMBI, AKTHI,
IIPOTOKOJIbI, TOKJIa/IHbIE U
OOBACHUTEJIbHBIE 3AITUCKHA



e IIPUKa3bI (PACIOPSIIKEHM) I10
KaJipaM

e TPYAOBBIE JIOTOBOPHI

e JINUHBIE Y YUETHBIE KADTOUKU
e pe3toMe

e PEKOMEHJAIINH

* 3asBJICHUA

e XapaKTEPUCTUKU

e TPYAOBbIE KHUKKU

 00s13aTEJILCTBA O HEpa3IJlallleHun
KOMMEPYECKOH TalHBI

 PA3HOT'0 POJia CIIPAaBKU

JIOKYMEHTaIUA

10 INYHOMY
COCTaBY




B c1cTeme ynpaBiieHMs NepcoHa/ioM

BHEZApPEHbI 1 BeAyTCA caeaytoume
YHUDUUMPOBAHHbIE (CTaHAAPTU3MPOBAHHbIE)

CUCTEMDbI JOKYMEHTALUUNMN.

» IIJTAHOBASI;
- IepBUYHAas yueTHas;

» OTYETHO-CTaTUCTUUECKAa;

* 10 COIIIAJIbHOMY OO€ecIIeueHHIoO.




Po/sib OOKyMeHmMayuoHHo20
obecneyeHus

 CBOEBpeMeHHasA 00paboTKa IOCTYIAIOIIEN 1
1iepegaBaeMou JOKyM€EHTaINH;

* IOBeJieHHE TOKYMEHTAIIUU JO COOTBETCTBYIOIINX
pPabOTHUKOB CHCTEMBI yIIPABJIEHUS IIEPCOHAJIOM IS
HCIIOJTHEHUS;

* IeyaTaHue JJOKYMEHTOB I10 KaJIJpOBbIM BOIIPOCaM;

* perucrpanus, ydeT 1 XpaHeHue JOKYMEHTOB IO
IIEPCOHAJIY;

» GOPMUPOBAHUE JI€JI B COOTBETCTBUU C
HOMEHKJIaTypPOU;



Po/sib OOKyMeHmMayuoHHo20
obecneyeHus

e KOMMPOBAHHE U PA3MHOKEHHE JIOKYMEHTOB I10
KaJ[POBBIM BOIIPOCAM;

°* KOHTPOJIb 3a UCIIOJIHEHHUEM JOKYMCEHTOB,

e IIepeagada AOKYMEHTAIINH 110 BEPTHUKAJIBHbBIM 1
I'OPpHU30HTAJIBHBIM CBA3AM



lMymu cosepweHcmBsoBsaHua
BHympeHHe20 doKyMeHmoobopoma s

op2aHu3ayuu

Ha nanHbI MOMEHT cpeau
CII0CO00B, HAITPaBJIEHHbIX
Ha COBEPIIIEHCTBOBAHUE
JTIOKYMEHTO000pOTa,
BBIJIEJIAIOTCS JIBE TPYIIIIBI:
° COBEPIIEHCTBOBAHUE
TEXHOJIOTUU
TOKYMEHTO000POTA;
* COKpalleH1e oobeMa
IIOKYMEHTO00O0POTA .




K coBepiiieHCTBOBAaHUIO TEXHOJIOTUU
TOKYyMEHTO00O0pOTa OTHOCST:

* CO3JaHHE MOJIEJIEN YUPEKITEHUECKOTO
JTIOKyMeHT0000pOTa;

* COCTaBJIEHHE MAPIIPYTHBIX KApT
TEXHOJIOTUYECKOTO IIPOIIECCA;

- pazpaboTKa palfiOHAJIbHBIX CXEM
JTOKyMeHT0000pOTa;

°* COCTaBJIEHKE OIIEPOIPpaMM N JOKYMECHTOI'PAMM,
°* COCTaBJIEHHUE CXEM JABUXEHNA NOKYMEHTOB.




K cokpalnenuio obbrema
TTOKYyMEHTO000POTa OTHOCHT:

°* perviaMedTalluAad JOKYMEHTHUPOBAHNA,

* YMEHbIIIEHNE KOJINYECTBA BHYTPEHHUX
JTOKYMEHTOB;

* panoHaIN3alus JOKyMeHTalluU;

» co3aHue YHUPUITTPOBAHHBIX CHCTEM
nokymenTauu (YCI);

- pazpaboTka YHUPUIIUPOBAHHBIX
TpeOOBAHUU K TEKCTAM;

* ICII0JIb30BaHUE 0€3J0KYMEHTHDIX
CBsI3€EM.




B cBsA3M ¢ pa3BUTHEM BJIEKTPOHHO-
BBIYMCJINTEIbHON TEXHUKU U BHEIPEHHUEM
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM YIIPABJICHUS
[IOSABHUJIACh BO3BMOKHOCTD HCIIOJIb30BATh
3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT, UTO ITO3BOJIUT
OIITUMM3UPOBATH JOKYMEHTAIlMOHHOE O0eceueH1e
B OpraHU3allHu.




HMcmo4yHuKu uHgopmayuu

1. JoxymeHTaIlMOHHOE OOecIieueHe yIIpaBJaeHMs
IIEPCOHAJIOM [ DJIEKTPOHHBIN pecypc] — DJIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JIaH. — PeXuM s1ocryiia:

2. KagpoBoe u IoKyMeHTaIlMOHHOE 0OecIieueHue
CHCTeMBI VIIpaBJIEHUS IEPCOHAIOM [DJIeKTPOHHBIN
pecypc]| — DJIeKTPOH. TEKCTOBBIE JaH. — Pexxum
JOCTyIIa:

3. Posib JOKYyMEHTAIIMOHHOI'0O O0ecIieueHusI

| DJIEKTPOHHBIU pecypc] DJIEKTPOH. TEKCTOBBIE JaH. —
Pexxum gocryna:



CITIACUBO 3A
BHUMAHUE!



