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OpraHusauus paboTbl C

DOKYMEHTaMM

OpraHusauymsi paboTbl C AOKYMEHTaMM — 3TO
co3gaHme onTumarbHbIX YCNOBUW A5l BCEX BUOOB
pPaboT C JOKYMEHTAMUM C MOMEHTA CO34aHUA Unu
nonyvyeHns 4o YHUYTOXEHUS Unun nepeaayun Ha
apXMUBHOE XpaHEHMe.

PaboTta c JOKyMeHTaMm BKNOYaET B ceds:

* OpraHu3aunto paunoHasrbHOro
OOKYMEHTOO000pOoTa;

¢ CcO30aHue NHPOPMaLIMOHHO-MOUCKOBbIX CUCTEM
Mo AOKYMeHTaM;

* KOHTPOJSIb 32 NCMONHEHNEM AOKYMEHTOB U
NOPYy4YEeHUI;

°* NMNoAroToBKy AOKYMEHTOB K Nnepenayve B apxXumB.



[JOKyMeHTOO0OOopOoT

HokymeHmMoob6opom — 370 ABMXEHNE JOKYMEHTOB
B OpraHm3aumm ¢ MOMeHTa UX co3gaHnsa unu

NnonyyeHna 0o 3aBepLUeHUs NCMOSTHEHNS UM
otnpaBku (FTOCT P 7.0.8-2013. CBW.

[lenonpon3BoacTBO N apXUBHOE A€eN0. TepMUHBI U
onpepeneHusa. Been. 2014-03-01. M.: ®IYT1
"CtaHgapTtuHdgopm", 2014. IyHKT 73).

TpeboBaHus:
* ONEPaTUBHOCTD;

* MPAMOTOYHOCTb (OQHOKPATHOCTb NPOXOXAEHUS
MHCTaHLUUN 06paboTKN JOKYMEHTOB);

* paLMOHANbHOCTb;

* eanHoobpasmne (npoueccoB u npoueayp
00pabOoTKM OCHOBHbIX BUOB OOKYMEHTOB).



[JOKYyMeHTOODOPOT OTpaXaeT «J1I0rmKy» npolecca

yrnpaBneHns (NyTb No nepapxmm — n3 OAHOro nogpasaeneHns
N1 OT OJHOIO COTPYAHMKA K ApYyromy).

[Mopsaok pacnpeneneHns o6s3aHHOCTEN N AenermpoBaHuns
MONMHOMOYNIM COTPYAHMKAM onpenenseT ABMKEHNE
[OKYMeHTa Npu ero UCNosiHEHNK, CornacoBaHnUmM U1
noanucaHuu.

[1OKyMEHTOOOOPOT BTOPUYEH NO OTHOLLEHWNIO K CUCTEME
ynpasneHus, HO aHanm3 JOKYMeHTO0bopoTa NO3BONSET
HarnsiAHoO NpeacTaBUTb CUCTEMY YNpaBneHUs.

COOTBETCTBEHHO aHaNn3 JOKYMeHTO0bopoTa MMeET
NPUHUMNManbHOE 3Ha4eHne a1 CoBepLUIEHCTBOBAHUS
paboTbl yripaBneH4ecKoro annapara.

O6BbeKkmbI uccrie0o8aHuUsi NPU aHanmnae
OOKyMeHToobopoTa:

*OTAENbHbIN OOKYMEHT;
*[JOKYMEHTOMOTOK,;
*JOKYMEHTALMOHHbIN TEXHONOIrM4YeCcknn npoLecc.

ba3oBbI 0OBLEKT NCCNegoBaHMs U COBEPLLUEHCTBOBAHUSA —
OOKYMEeHMOMoOMmOoXK.



[1OKYMEHTONOTOK — 3TO COBOKYMHOCTb
[OKYMEHTOB O[JHOIro BMJa Ui Ha3Ha4YeHus,
MMEKLLINX eQUHbI MapLLUpPYT.

B ka)xgowu opraHu3aunm MOXKHO BblAENUTb
cnegytoLime NoTokN OOKYMEHTOB:

* MOTOK BXOASILLEeN OOKYMEeHTaLun,
COCTOSILLIMIA U3 NOCTYNaoLWmMX B OpraHmM3aLunto
[IOKYMEHTOB;

* NOTOKN BHYTPEHHEN 4OKYMEHTaLUuu,
cocTosiLMe N3 JOKYMEHTOB, CO3[aHHbIX B
opraHm3auum 1 He rnpeaHa3Ha4YeHHbIX K
BbIXOAY 3a ee npeaensl;

* MOTOK UcxoasfLen OKyMeHTauuu,
COCTOSALLNN U3 OOKYMEHTOB,
npeaHa3HavYeHHbIX a9 OTNpaBKu B ApYyrme
opraHmaauun.



Bxooawmmn 4OKYMEeHTONOTOK

Bxogdauime (noctynarowmne) 4OKYMEHTbI HECYT
MCXOOHY0, NEPBUYHYIO MHGOPMaL IO NS
BbINOJTHEHUA YrpaBneH4YeCcknX 0enCcTBuUn:

* OJOKYMEHTbI BbILLECTOALLNX OPraHOB
ynpaBfieHna (NoOCTaHOBNEHUA, peLLeHuns,
NpuKasbl, UHCTPYKTUBHbIE MUCbMA U T. A.);

* JOKYMEHTbI NOABEOOMCTBEHHbIX OpraHusauum
(MMcbMa, aKkThbl, pelleHna n T. a.);

* MPeasioKeHus, 3aaBreHnsa 1 xanobbl rpaxkgaH
n ap.



Ucxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

Mcxopqalwme (oTnpaBnsgemMble) OOKYMEHTHI
(MncbMa, pacnopaguTenbHble JOKYMEHTHI,
3aKM4YeHNs, OTYEThbl U T. O.) HECYT
MHopMaLuto, BbipaboTaHHYHO Npn
dOYHKLUMOHUPOBaAHNM OpraHa ynpasneHus, B
Lensax ee nepegayu BblLLECTOALMNM,
noaBeaoOMCTBEHHbIM, OOLLECTBEHHbIM U
OPYyrum opraHm3aumam 1 oTaenbHbIM
rpakgaHam.



BHYTpPEeHHUN OKYMEHTONOTOK

BHYTpeHHME AOKYMEHTbI (aKTbl, JOKNaaHbIE
N OOBbACHUTESNbHbIE 3AaNUCKX,
pacnopsianTenbHble JOKYMEHTbLI U T. A.)
obecne4vynBatoT peLieHne 3agad B npegenax
OAHHOIro opraHa ynpasreHusa 6ea
HanpaBneHna nHdopmaLnn 3a ero npegensoi.



[lapamMeTpbl
AOKYMEeHToObopoTa

* cogeprKaHne nin beHKLI,I/IOHaJ'IbHaFI
NPNHAOJ1EXXHOCTD;,

* CTPYKTYP3;

* PEXUM UIMN LUUKITMYHOCTD;
* HaMpaBnEeHWE;

* MITOTHOCTb.



[lapamMeTpbl
Conepman I@F%IK(MMEHTOOGOQOTa

€HTONMOTOKa — COCTaB [JOKYMEHTOB,
BXOOSLLMX B HErO, U COCTaB MHopMaL MK, 3aKpenieHHON B
9TUX OOKYMEHTaX.

CTpyKTypa AOKYMEHTONOTOKa — Habop Npn3Hakos
Krnaccuukaumm n nHaekcaumm gOKYMeHTOB , CO34aHUS
CUCTEMbI HaY4YHO-CNPaBO4YHOro annapara rno JoKyMeHTam
opraHnsaumn. CTpykTypa 4OKYMEHTOMOTOKOB B
3HAYUTENBLHON CTENEHN COOTBETCTBYET PYHKLMOHASTBHO-
LleneBoMYy Ha3Ha4YeHMI0 COCTaBMAKLMX ero AOKYMEHTOB.

PeXXum nnum yuukKnU4HOCTb AOKYMEHTONOTOKa —
N3MeHeHne BO BPEMEHN ero MHPOPMaLMOHHOW Harpy3Ku
(0bycrioBneHbl 06bIMHO CBA3aHbI C LIUKITUYHOCTBIO
NnnaHUpoOBaHUA U NoaBEeAEHNA NTOMOB paboTbl, CE30HHbIM
YMEHbLUEeHNEM Oen0oBOU, MNOSIMTUYECKOU N yNpaBneH4YeCcKkou
aKTUBHOCTU, BHYTPEHHUMU pUTMaMM paboTbl opraHn3auun).



[lapamMeTpbl

LOK MeHTOOo0bopoTa
HanpaBn OKYMEHTOMNOTOKa 3aBMUCUT OT:

* cOAEepP>KaHNSA KOHKPETHOro TEXHONOMMYeCcKoro
3BeHa 00paboTKN JOKYMEHTOB
(perucTpmpyemble U HEPErncTpupyemble
OOKYMEHTbI, JOKYMEHTbI, MO KOTOPbIM
OCYLLIECTBNSIETCS U HE OCYLLIECTBIAETCS
KOHTPOMNb ucnonHeHus crnykéou 10OY n 1.4.);

* cnocoba OUEHKN N YOOCTOBEPEHUS
COCTaBNAKLWMX 3TOT NOTOK AOKYMEHTOB
(cormacoBaHue, yTBepXaeHue, O3HakoMIeHue
n gpyrue).

[TNOTHOCTbL AOKYMEHTONOTOKa — KOJIMYECTBO

OOKYMEHTOB, NPOXOASLLNX Yepes onpeneneHHbIN
NYHKT 00paboTkn 3a eONHNLY BPEMEHM.



Llenu nccnepgoBaHus
AOKYMEHTONOTOKOB OpraHusauummn

* NoBblleHne adpdPeKTUBHOCTU
yrpaBneH4YecKkon AeAaTernbHOCTY;

* YCKOpEHMe OBMXKEeHNst JOKYMEHTOB B
opraHm3aLum;

* YMEHbLUEHNE TPYAOEMKOCTN 0O6paboTKn
NOKYMEHTOB.



O0bLem AOKYyMeHTOOOOopOoTa

Konn4yecTBo JOKYMEHTOB BCEX NOTOKOB, HE3AaBMCUMO OT criocoba
co3faHug, nonyyeHusa (OocTaBKK), T.e. BKoYaa dpakc,
SNTIEKTPOHHYHO NOYTY, AOCTaBKY KYPbEPOM UIN NMOCETUTENEM,
COCTaBUT CYMMapHbI 00 beM AOKYMEeHTOO0opoTa opraHu3auum.

O0BbeM AOKYMEHTOO0OopOoTa — 3TO KOSNIMYECTBO AOKYMEHTOB,
NOCTYNMUBLLNX B OpraHM3aLmio 1 Co3aaHHbIX €0 3a onpeaerieHHbIN
nepwvon.

BenuynHa gokymeHTO0D0pOTa HyXXHa ON4A:

* pacyeTta 3P PEKTUBHOCTN NPUMEHEHNS CPEACTB aBTOMaTM3aL NN
N MexaHn3aumu Aenonpon3BoaCTBa;

¢ pacyeTa HeobxoaMMOW YNCIIEHHOCTU OENONPON3BOACTBEHHOMO
nepcoHana;

* onpegenexHus 3arpyxeHHocTn crnyxosl OY, B TOM Ynucne
ceKkpeTaps pyKoBOAUTESA N CEKpPETapPA CTPYKTYPHOIO
noapasgeneHus.

B uenom obbem JOKyMeEHTOODOPOTA NoKa3biBaET 3arpy>KEHHOCTb
BCEro ynpaBfieH4YeCcKoro annapara, T.K. BceM ero paboTHUKam
NpUXoanUTCA MMETb JENO C JOKYMEHTaMM.



O0bLem AOKYyMeHTOOOOopOoTa

ObbemM OKYyMeHTOODOpPOTA NpeacTaBeH 00LMM
KOSINY4ECTBOM JOKYMEHTOB KaXKA4oro JOKYMEHTONOTOKA U
NX KONMUAMMW, KOTOPbIE YYNTbIBAOTCA OTAENbLHO.

Y4eT KonnyecTBa JOKYMEHTOB BeaeTcs cnyxbou 1OY no

XXypHanam perucrpauum (no pernctpaunoHHbIM doopmam

BXOASLLMNX, BHYTPEHHUX (0ODbIYHO MO BUAAM) U UCXOOALLMNX
OOKYMEHTOB).

B 6onblUMHCTBE OpraHM3aLmin, Kak NnpaBuno, y4UTbIBAETCS
NLLb YNCITO 3apPErMcTPMPOBaHHbBIX BXOASALLMX
OOKYMEHTOB. [IOKyMEHTbI, HE noanexawime perucrpaumm,
pPEeaKo NOACUYMUTBLIBAIOTCH, XOTH X KONMUYECTBO
3HA4YNTENBHO MPEBbILLAET KONMYECTBO
3apermMcTpMpoOBaHHbIX JOKYMEHTOB.

BHYyTpeHHMEe AOKYMEHTbI (A0oKNnagHble U 00 bACHUTENbHbIE
3anunckun, CnpaBKK U T.M. ) HE BCeraa permcTpupyroTcs .

[maBHOE NpaBuna noacyeTa JOKYMEHTOB —
OJHOKPaTHOCTb.



dopma cripaBku 06 oobeme

ONOKYMEHTOODbOpOoTa

CIIPABKA

00 00beMe TOKyMEeHTO000poTa

KonnyectBo OKYMEHTOB
[OKYMEHTbI Bcero
NOANMNHHUKA KOMnmwm
nocrtynaroLiue 1400 1300 2700
oTnpasngemMble 900 500 1400
BHYTpPEHHME 60 110 170
NTOIO 2360 1910 4270
PykoBogutens ciyx0b1 JJOY Heanos A. . NBaHOoB

01.12.2015




TexHonorns o6paboTkn 1 ABUXKEHUSA JOKYMEHTOB B CUCTEME
yrnpaBneHns — aTansbl:

* NpUem n nepsnyHasa obpaboTka nocTynaroLmnx
OOKYMEHTOB;

* npenBapuUTenbHOE pacCMOTPEHUE U pacnpedeneHme
[OKYMEHTOB;

* perncTpaunsi JOKYMeEHTOB;
* MHdOpMaLMOHHO-CrpaBoYHasa paboTa;
* HanpasfieHNEe Ha UCMOSTHEHUE;

* KOHTPOSb UCNOSNMHEHUS;

* NCMNOJSIHEHWE OOKYMEHTOB (COCTaBrieHne, cornacoBaHue,
oopmneHue);

e OTMNpaBKa JOKYMEHTOB agpecaTawm;
« dhopMMpoBaHNE [EeN B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATYpPOW;

* XpaHeHue N NCNorb30BaHMe JOKYMEHTOB B TEKYLLIEN
NeaTenbHOCTU;

* MOAroTOBKa W nepegada aen B apXuB.



PernameHTayus
OOKYMeHTOooObopoTa

YcTaB opraHusauuu;

MHCTPYKLUA NO AENONPOn3BOACTBY;
MHCTPYKLUMA NO paboTe C AJOKYMEHTaMU;
NMONOXXEHNSA O CTPYKTYPHbIX NoapasaeneHnsx;
rpadonk JOKYMEHTOODOPOTa;

MapLUPYTbl ABMKEHUSA JOKYMEHTOMNOTOKOB B
opraHusaunu;

npukas o pacnpegeneHnm obsisaaHHOCTEN
MeXay PYKOBOAALLMM COCTaBOM OpraHu3aLmi.



