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[TnaH

 OnpeanesieHne AOKYMEHTALUMOHHOIr 0 o6ecrneueHmns Yl

e O6bEKT M NpeaAMeT AOKYMEHTAUMOHHOIr0O o6ecneueHmns Yl

» OcHOBHble 3aaaum A0OY

* [Ipo6aiembl abdpekTmBHOCTHU LOY

e OyHKLUMKM AOY

e CoCcTaB KaapoBOW AOKYMeHTaUMM

« OCHOBHbIE FPYNMbl AOKYMEHTOB MO GYHKLUMAM ynpaBJieHUsa Kaapamm

* [TonHumnol AOY

e OpraHmsaumoHHble Mepbl

e 3aKJIIOUeHMe

— - —

e



[lokymeHTaLnoHHOE obecneyeHune
ynpaBrieHne rnepcoHarnom

JIOKYMEHTALMOHHOE 06ecleyeHmne ynpaBaeHuUs
(01enonNpPoOrn3BOACTBO)— OTPAaC/ib AEATESNIbHOCTMH,
o6ecrneumBarnllas A0OKYMEHTUPOBAHME M OPraHM3aLMIo
PA60Tbl C ODULIMANbHBIMU AOKYMEHTAMM, ABASETCS BaX HbIM
acneKkTOM pa6oTbl JI60r0 NPEANPUATHUS: B OPraHm3aumsax
CcO34al0TCsa AJOKYMEHTbI, OTpaxatwLinme pesynbTaTbl U
BeleHWe NPOM3BOACTBEHHOM AeSTENbHOCTHU, GUHAHCOBOE
COCTOSIHME, PaBoTy C MepcoHas oM, MaTepuabHO—
TeXHUMUeckoe o6ecrneueHue M T.m.




OBOBbEeKT N NnpegMeT JOKYMEHTALIMOHHOIO
obecneyeHunsa YTl

O6bekTomM LZJOY 9BNAITCA Kak OTAEJIbHbIe AOKYMEHTbI, TakK U BCH
COBOKYMHOCTb AOKYMEHTAaLUMM.

MNpeameT ZIOY — npaBWJIbHOCTb ODOPMIIEHUA AOKYMEHTOB, OTpaxarLmx
BECb CMNEKTP yNpaBJ/IEHUECKOM AEATENbHOCTM NPEANPUATHUA.




OCHOBHbIe 3aga4u

\
« [lokyMeHTHpoBaHume (cocTaBreHue, odbopMIIeHMe,
corsacoBaHMe v U3roTOBSIEHUE AOKYMEHTOB)

J

\
* OpraHmsaums paboTbl C AOKYMEHTAMM B npouecce
OCYLLIECTBEHUS ynpaBreHus (o6ecrneueHme ABUIEHUA,

KOHTPOJI9 MCMNOJTHEHUS, XPaHEHUS N MCMNOJb30BaAHUS

NOKYMEHTOB)

/

\

« CUcTEeMaTM3aLUMs apxmMBa AOKYMEeHTOB (akcnepTuaa
LEHHOCTM, KJacCudUKaLMs, KOHTPOb 06palleHus, BeaeHue
doHaa)

4




[Tpobrnembl adodekTnBHocTn JOY

* HapylweHMe LUeJIOCTHOCTU NpeacTaB/eHnsa Ae/10BbIX MPOLECCOB,
NOBbIWEHWE KOSIMUECTBA HELWTATHbIX CUTYaALUN,;

~

s HegocTaTouHasd KoopAMHaLUMA AedTeNIbHOCTU CTPYKTYPHbIX
noapasaeseHUm M MOAUMHEHHbBIX OpraHmM3aLUmii, CHUNEHUE
KauecTBa ynpaBJieHWs U CMOCO6HOCTU NOAAEPKHMBATD BHELWHME
KOHTaKTblI

* [lafieHre NPoOU3BOAUTENbHOCTU Tpyaa (owylLweHme HeagocTaTka B
pecypcax: TPpyAOBbIX, MATEPUaSIbHO—TEXHUUECKMX,
KOMMYHUKALUMOHHbIX, MHOOPMALMOHHbLIX U T. A.)




OyHKkunm 1OY

— [TexHOJI0Or MueckKue
e ——————

— OpraHmsaumoHHbIE

. /

— MeToanueckue
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—— KOHTPOJIbHbIE




TexHonornyeckume

N
« OCyLLeCTB/IEHME NepBOHaUasibHOM (sKkcneaAMUMOHHOM) 06Pa6OTKM BXOASLUMX AOKYMEHTOB

J

N
*Perncrtpaums BXoAALWMX, MCXOAALWMX U BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB;

J

N
*BepeHme MHOopMaLUMOHHO—CNPaBOUHOM PaboTbl MO AOKYMEHTaM opraHm3aumnm

J

-
* MaWmHOMMCHOE M3rOTOBIEHUME AOKYMEHTOB (HA6op TekcTa Ha KOMMbTEPEe

J

.
s KonnpoBaHue, TupaxmpoBaHMe U onepaTmMBHOE PA3MHOXEHWE AOKYMEHTOB;

Y,

%

« Pagpa6oTka M NPOeKTUPOBAHME 6J1aHKOB AOKYMEHTOB; — NOAroTOBKA AOKYMEHTOB K OTrnpaBKe.

/




OpraHun3saunoHHbIe

*[ToAroToBKa K A0KJ1aAy PYKOBOACTBY NOCTYNalLWMX AOKYMEHTOB;

*OpraHuMsaumMsa CBOEBPEMEHHOIO PACCMOTPEHMSA AOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM OpraHmM3aumu;

*PerynmpoBaHme xoaa UCMNOSHEHUSA AOKYMEHTOB, MPOXOMAEHUSA U UCTIOSTHEHUSA AOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHbIN
CPOK;

*OpraHuMsaumsa XxpaHeHrsa JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX NOoApa3AeIeHUSX;

e[loBblWEeHME KBanUdmMKaLumm paboTHUKOB AESTONPOM3BOACTBEHHOM CAYXObl U apxmBa,

*OpraHm3auma pasoumx MecT PaboOTHUKOB AeS10NMPOU3BOACTBEHHOM CAYHObI, B TOM UMCSIe aBTOMaATU3MPOBAHHbIX
paéoumnx MmecT (APM), ycnoBuh Tpyaa COTPYAHUKOB AESONPOU3BOACTBEHHOM CIYyX6bI;

*OpraHusaumsa AeIoNpor3BOACTBA N0 O6palLeHMAM rpaxaaH

*Paspa6oTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOLWUMM CTPYKTYPHbIMU NMOAPA3AESIEHUAMW OPraHmn3aLmm) MeponpmUaTmUin
MO COBEPLUEHCTBOBAHMIO GOPM M METOLOB PadoOTbl C AOKYMEHTAMMU.
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e



MeTtoanyeckue

*Pa3pasoTka HOMEHKIAaTypPbl AeJ1 OpraHm3aumm, MHCTPYKLMK MO
[eSToNpou3BOACTBY, Taéend GopM AOKYMEHTOB W APYrUX OKabHbIX
HOPMATUBHbIX AOKYMEHTOB, 3aKpPenasioLlWmx cCMCTEeMY AeSTONpoM3BOACTBA
opraHusaummu

*[lpoBeAEeHME SKCMEPTUIbl HAYUHOM M MPaKTUUECKOW LEHHOCTH
JOKYMEHTOB;

*[lpoBeAeHME COBELAHWM U KOHCYIbTUPOBaHME MO BOMpoOcaM,
OTHOCALWMMCSH K KOMNETEHLUMM ANTONPOU3BOACTBEHHOMW CIYX6bI




KOHTpOnbHLIE

* KOHTPOJIb 32 NPaBUJIbHOCTbIO 0DOPMIIEHUA AOKYMEHTOB, NMpeacTaBIgeMblX Ha MOAMMUCH
PYKOBOACTBY (TO eCTb MCXOAALWME U BHYTPEHHME NOKYMEHTbI);

* KOHTPOJIb 3a CpOKaAMW UCMOJTHEHMUA AOKYMEHTOB;

e OcyLlLlecTBIEHME KOHTPOA 3a NPaBUIbHOCTbIO OPOPMIEHUSA U GOPMUPOBAHUSA B CTPYKTYPHbBIX
noApasaesieHnax opraHmaaumm Aesl, noanexalmx caaue B apxme;

e OpraHmsaums KOHTPOIA 3a PatoTOM C AOKYMEHTaAMM B CTPYKTYPHbIX MoApa3aAeIeHUAX;

*O606LlEHMNE CBEAEHUKN O XOA4€E U pel3ysibTaTax MCMNOJIHEHUSA AOKYMEHTOB, CUCTEMATHUUECKOE
MHPOPMMPOBAHME PYKOBOACTBA MO 9TUM BOMpoOcCam,

e O6ecrneyeHme XxpaHeHusa e v onepaTUBHOIrO MCMOJSIb30BAHUSA AOKYMEHTHOM MHbDOPMAaLMK.




OCHOBHbIE rpynnbl AOKYMEHTOB

*[1O NTMUHbBIM AOKYMEHTaM

e JIOKYMEHTbI MO JIMUHOMY COCTaBYy

e YUETHbIE AOKYMEHTDbI

e PacnopaamTesibHble AOKYMEHTbI

e OpraHmM3aumMoHHbIE AOKYMEHTDbI

* IHOOPMALMOHHbIE JOKYMEHTDbI
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[10 NNYHBbIM AOOKYMEHTaM

*TpyaoBad KHM¥Ka, BKJ1AAbIW K HEMN

e[lacnopT

*BOUHCKWMW 6UNET

*JINNJIOM UJIN CBUAETEJIbCTBO 06 06pa30BaAHUU




[1OKyMEeHTbI N0 NNYHOMY COCTaBY

*3asdBsieHME PABOTHUKOB O MPUHATUMMN HA PABOTY
*YBOJIbHEHWE UJTM MEPEBOL
*JINUHbIN JIMCTOK MO YUETY KaapoB

*ABTOGMOTIrpadUA



YJYeTHble OOKYMEHTh

*[1epBUUHbIE YUETHbIE I0OKYMEHTbI (iIMuHada kapTouka, JOKYMEHTbI
JIMUHOI O Aesla. OnMcb AOKYMEHTOB, HAXOASLWMXCA B JIMUHOM Aene,
3asiBJIEHME O NMPpMemMe Ha paboTy, KOHTPAaKT, JIMUHbIM JIMCTOK MO YUETY
KaapoB, aBToO6GMOrpadms, Konmsa AOKYMeHTa 06 06pa3oBaHmmM, BbIMUCKH
M3 MPMKaA30B O NMpMeEME, MEPEMELLEHMM, YBOJIbHEHUU, PA3JIMUHbIE
cnpaBkKM — MEAMLMHCKME, C MECTa NPOoXMBaAHMSA, BbIMMUCKKM C MPOTOKOIOB
CcOo6paHuUM TPYAOBOIrO KOJSIJIEKTMBA, TPYA0BAA KHUNKA);

*[1DOM3BOAHbBIE YUETHbIE AOKYMEHTbI (3TO dypHasibHble dOPMbI
permcTpaLUmMm yueTHbIX AAHHbIX) — WWTATHO—AOJIXHOCTHAaA 1 andaBmTHASN
KHUIra; KHUIra yuyeTa JimL, 3aUMCIIEHHbIX K KaApOBOMY PE3EPBY; KHUIa
yueTa TPYAOBbIX KHUXEK; XYPHabl yueTa OTNyCckKoB, ANCLMMJIMHAPHbIX
B3bICKAHWN, HArpaxXaeHmm, yueta npuUHATHUA, NepemMeLLeHni,
YBOJIbHEHWIM U T.1.




PaCI'IOpFI,EI,I/ITeJ'I bHbl€ JOKYMEHTDI

*[TonkKa3dbl O MPUHATUN, NEPEMELLEHNMN N YBOJIbHEHUM KAAPOB
[ToowpeHne n AMcUMnNInMHaAPHbIE B3bICKAHUS

[lpoxoxaeHne aTtTecTaumm

*3aUMCIIEHMNE K PE3EPBY KAAPOB, pacnopaxeHme o KOoMaHAMPOBKE U AP.

PacnopsaxeHne o KoMaHaAMPOBKE MU Ap.



OpraHu3aunoHHbIE AOKYMEHTb

e[loToOXEeHMS
*HCTPYKLMNU

[lpaBmna



VMIHQbopMaLMOHHbIE OOKYMEHTDI

e JloKJ1TaAHblEe WU CJIYHEBHbIE 3aNMMUCKKM MO KaaAPOBbIM
BOMpocam

e CNnyxe6éHble NMcbmMa

e TenerpamMmmbl M Tes1edoHOrpamMmmMbil,

e CNMMUCKMU

e OTUETHDI

e CBeaeHune




[MpuHuunel JOY

* BbICOKOE KQUeCTBO AOKYMEHTOB

« OnTuManbHocTb AOY (Luenecoo6pa3HOCTb
NOKYMEHTOB, HEAOMYCTUMOCTb UX MHOTOKPATHOIO
ny6amMpoBaHuda v T. A)

« ONepaTMBHOCTb B COCTaB/IEHMU MU NMPOXONAEHMUM
JOKYMEHTOB




OpraHn3aunoHHble MepbI

s BHeApEeHME KOMMbIOTEPHbIX CETEM U COBPEMEHHDbIX
CeTeBbIX TEXHOIOT MK

e PacnpenesieHMe 064943aHHOCTEM Mex Ay COTpPpYyAHMKaAMM
npeanpPuUaTmS

e OCHalleHMe paboumx MECT CeKkpeTapemn, paboOTHUKOB
apXmMBOB, KaHUEJIAPMUM KOMMNbOTEPAMM M COBPEMEHHOM
OPrTEXHUKOM




3ako4yeHne

TakuM 06pa3oM, Kaxaoe npeanpuaTre N0JNHO OCYLLUEeCTBAATb
CTPOTr MM NoAX0oA K Mpopa6oTKe AOKYMEHTALUMOHHOIO O6eCneyeHms
yrpaBieHUd, 9TO MO3BOJIUT CYLECTBEHHO YNOPAA0UMUTb KakK
NPOLECC MPUHATUA BaANHbIX

pelweHnM, Tak M KOHTPOJIb Had UX CBOEBPEMEHHbLIM U
KaueCTBEHHbIM

BbIMNOJIHEHWMEM. bnarogapsa UeTKOW opraHmsaumnm paboTbl C
AOKYMEHTAMM

He MPOUCXOAUT CPpblBa CPOKOB BbIMOJIHEHUY PA6OT, HapalWMBalTCH
TEMMbl PA3BUTUA NPeanpUATHUS, a 3HAUMUT, NMOBbIWAETCS ero

KOHKYPEHTOCMOCO6HOCTbD.
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Cnacun6o 3a BHuMMaHue!



