Tema 3

MHdopmaLoHHoe
obecrne4yeHne 3KOHOMMNYECKNX
MHPOPMALIMOHHbLIX CUCTEM W
TEXHOJTOTNI



3.5. TexHonormsa NPUMEHEHNs1 ANEKTPOHHOIO
OOKYMEHTOObOopoTa

YHan:




Pornb AOKYMEHTOB B AEATEIIbHOCTU OpPraHn3auun

0 PeweHusa rotoBaTca n ocpopmMnaroTcA B BUAeE
AOKYMEHTOB

O YnpaBneHue = ynpaBrieHMe BbINONHEHUEM
pelwieHnn, ohopMIeHHbIX B BUAe A0KYMEHTOB

O 3HaHusA npeanpuATUA = COBOKYNHOCTb €ro
OOKYMEHTOB

0 Cucrtema ooKymeHTOOOOpOTa —
ynopsaaovYeHHbIN KOMMMEKC KOpnopaTUBHbIX
npoueayp padoTbl ¢ AOKYMEHTaMMU




3.9.1. oHATMeE, NpUHUMNbLI 1 3Tanb
3JIEKTPOHHOro AOKYMEHTOOOOpOTAa

LOKYMEHTOOB0POT — ABUKEHUE
OOKYMEHTOB B OpraHm3aumum ¢ MOMEHTa UX
co3gaHua Unun NoslyvYeHnsa 4o 3aBepLUEHUS
ncrnonHeHua nnu otnpasneHuna (FIOCT P
51141-98); komnnekc paboT ¢ JOKYMEHTaAMM:
npuem, permcTpaumsi, paccblyika, KOHTPOJSIb
NCMOSTHEHNA, popMUpoBaHUeE aen,
XpaHeHne 1 NOBTOPHOE UCMONb30BaHUE
OOKYMeHTauuun, crpaBoyHasa paboTa




Pornb AOKYMEHTOB B AEATEIIbHOCTU OpPraHn3auun

0 PeweHusa rotoBaTca n ocpopmMnaroTcA B BUAeE
AOKYMEHTOB

O YnpaBneHue = ynpaBrieHMe BbINONHEHUEM
pelwieHnn, ohopMIeHHbIX B BUAe A0KYMEHTOB

O 3HaHusA npeanpuATUA = COBOKYNHOCTb €ro
OOKYMEHTOB

0 Cucrtema ooKymeHTOOOOpOTa —
ynopsaaovYeHHbIN KOMMMEKC KOpnopaTUBHbIX
npoueayp padoTbl ¢ AOKYMEHTaMMU




TpaanuMOHHbIE TEXHOMOMMN DyMaXXHOro
OOKyMeHToobopoTa

0 KaptoTeyHo-KypHanbHbIN Y4YeT roTOBbIX
OOKYMEHTOB B noapasaesieHUsX
npeanpuaTuA

0 Pa3mHoOXeHMe n nepemMelyeHne bymMaxKHbIX
AOKYMEHTOB U CBAAI3aHHbIX C HAMU NMOPYYEeHUN
M OTYETOB MO nogpasgeneHusam

O KoHTponb NpoxoXxaeHUsa n NcrnosnHeHus
OOKYMEHTOB NMyTeM OTCJieXXMBaHMA cBeAeHUN
B pa3fIMYHbIX XXypHanax n KapTtorekax



A 3a4emM BOOOLLE HY>XEH OpraHn3aummn NeKTPOHHbIN
OOKYMEHTO0H60pOoT?

Mo AaHHbIM CTaTUCTUYECKUX UCCNeaOBaHUMN:

Ha NOUCK N OXnaaHue NOCTYNNeHUA JOKYMEHTOB TPaTUTCA B
cpeaoHem - 30% paboyero BpeMeHu;

Ha corfnacoBaHue n yTBepXxaeHne oKyMeHToB - 20%;

Ha nepeaavy AOKYMEHTOB Mexay noapasaeneHnamm - 10%;

Ha NOAroToBKY CTaHAAPTHbLIX OTYETOB O ABMXEHUN AOKYMEHTOB -
10%;

0e3Bo3BpaTHO TepseTcAa 6% AOKYMEHTOB,;

KaXXabl BHYTPEHHUN JOKYMEHT Konupyetcs ao 20 pas



A 3a4emM BOOOLLE HY)XEH OpraHu3aLUumn 3NeKTPOHHbIN
OOKYMEHTO0b0opoT?

A Tenepb nepeBeanTe BCe 3TN NOKasaTenu B AeHbIn

3aTpayveHHble Ha:
onnaTty «noTepsstHHOro» pado4yero BpemMeHn COTPYAHUKOB;
pacxoaHble MaTepuanbl (TOHep U KapTpuax, oymara)

HeaonoslyYeHHble 3a CYeT:
HeCBOEBPEMEHHOro NPUHATUA PELUEHUS;
noTepu U HeCBOEBPEMEHHOIO NONy4YeHUs1 BaXXHOMU
nHcopmauum;
He3a(hPpeKTUBHOro ynpaBrieHUs AeATEeSNIbHOCTbIO
COTPYAHUKOB



ONEKTPOHHbIN JOKYMEHTOODOPOT
(SA0)

eNHbIN MeXaHNU3M No paboTe C
OOKYMeHTaMu, NpeacTaBneHHbIMN B
9NEKTPOHHOM BUAe, C peanusaLunen
KOHUENUMn «06e3bymakHoro
OErnonpon3BoacTeay.



MalwnHoYnTaembli JOKYMEHT

OOKYMEHT, NpUrogHbIn Ong
aBTOMAaTUYECKOro CYUTbIBAHUS
cogepXxallenca B HEM MHOpMaLUW,
3anmMcaHHbI HA MAarHUTHbIX, ONTUYECKUX U
OPYrux HOCUTENAX MHAOPMaLUW.



ONEKTPOHHbLIN OOKYMEHT (3)

— AOKYMEHT, CO34aHHbIN C MOMOLLbIO
CpEeaCTB KOMMbIOTEPHOU 0OPabOTKK
MHdopMaLIUKN, KOTOPbIN MOXET ObITb
noanucaH 31EKTPOHHOWU LINADPOBOU
noanucblo (OLIM) n coxpaHeH Ha
MalLUMHHOM HOocuTene B Buae gaunna
COOTBETCTBYIOLLEro dpopmarta




ONeKTpoHHaga LindpoBas Noanuch
(Ou)

— aHanor codbcTBeEHHOPYYHOW MOANUCH,
ABMALNNACA CPeaCTBOM 3aLUUTHI
nHdoopmaumm, obecrnevmBaroLLNM
BO3MO>XHOCTb KOHTPOMS LIENOCTHOCTU U
noaTBepXAeHUsa NoANMMHHOCTU
ONTIEKTPOHHbIX JOKYMEHTOB




TeHaeHUNs bnmxanwmnx neT- nepexoq K
9NEeKTPOHHOMY OOKYMEHTaLUUOHHOMY
B3anMoOencTBU

0O [JoKyMeHTbl CO34al0TCS HAa NepCOHasnbHbIX
KOMMNbIOTEpax B aNEeKTPOHHOW chopme

O Co3agaHa nokanbHasa U rmobanbHasa ceTeBasi
UH(pacTpyKTypa

O OfeKTPOHHbIe TEXHOMOrMnN NPUHUMNNANBHO
noBbIWaKT 3hPeKTUBHOCTL paboThbl C
AOKYMEHTaMu

O OxunpgaHusa — nepexon K NpeumMyLLecTBeHHO
3NEeKTPOHHOMY AOKYMEHTauMOHHOMY
B3auMOOeUCTBUIO BHYTPU NpeanpusaTun,
npeanpuaTUN ApPYyr ¢ Apyrom, mexay
npeanpuATUAMU U rpaxxgaHamm



OTarnbl pasBUTUSA MPOEKTOB ANEKTPOHHOIO
OOKyMeHToobopoTa

PykoBoAacTBO

3JIEKTPOHHASA Nl |

KAHLENSIPUS L_‘I_‘l_l

/7 N\

MogpasaeneHue Ne1 MoapasgeneHue Ne2

NMoaBepomMcTBEeHHaAA
opraHusauua Ne1

\ NMoaBeagoMcTBEeHHaA

opraHu3saumsa Ne2

KOPMOPATUBHbIA JOKYMEHTOOBOPOT



IBonouUna cdepbl OTBETCTBEHHOCTU
OOKYMEHTAaLUMOHHOW Cry»kK0bl NpeanpusaTus

OpraHn3aumoHHO-
pacnopsauTesibHble
AOKYMEHTbI

[oTOBbIE AOKYMEHTDI

JOKYMeHTbl KOMMneTeHuun
pyKOBOACTBa opraHu3auumu

Mpouecchbl peructpauum,
oOpaboTKM N xpaHeHUs
OOKYMEHTOB

Cucrtema aBTOMaTM3aLumn
KaHUuensapum

CNYXBA

Bce BuAabI OKYMEHTOB (Oyxrantepckue,
TeXHU4eckue, OroBOpHble, HOPMATUBHbIE,
cnpaBo4Hble, aHaNUTU4ecKue)

MNMpoekTbl (Bepcun), rotoBble JOKYMEHTDI,
peTpocnekTMBHbIe/apXUBHbIE JOKYMEHTbI

Bce 0OKYMeHTbI Bcex paboOTHMKOB
opraHusauum

Bce pabouue npouecchbl (pernamMeHThbl),
MCNONb3yoLWMne AOKYMEHTDI

Cucrtema ynpaBrieHUst GyMmaxXHbIMU U
3NEKTPOHHbIMU AOKYMEHTaMU OpraHnsauum
(kopnopaTuBHOro coobLiecTna)

CNnyXxXeA AH®OPMALMOHHOIO U
OOKYMEHTALUMWOHHOIO OBECIEYEHUA

AOKYMEHTALMOHHOrO ==J» YMPABIEHNS

OBECIMNEYEHUA
YMNPABINEHUA



OCHOBHbI€ NMPUHLUMUINbI 3JIEKTPOHHOrO
AOKYyMeHToOOobopoTa

OpgHoKpaTHaga peructpaums AJoKyMeHTa
[lapannenbHoe BbINOMHEHNE onepauunm
HenpepbIBHOCTb ABUXXEHUA OOKYMEHTA
EavHas 6aza gOKyMEHTHOM MHpopMaLmn

IPpdPeKkTUBHaAa cnctema nomcka
NOKYMEHTA

- PazButaa cuctema oT4e€THOCTU



Tanbl JOKYMEHTOOOOPOTA

CocTaBrneHune NnepBnHHbIX OOKYMEHTOB

[lepeHOC cBegeHuUn U3 NepBUYHbIX
OOKYMEHTOB B PEMICTPGI

CuctemaTtumsaumnio cBeaeHuin
CocTaBneHmne OTYETHOCTU
COoava B apxuB



3.5.2. 'padpuk gokymeHTOODOpPOTA

[pa®uk OoKymeHmoobopoma — 370
nHamBmayanbHoO paspaboTaHHas cxema
B3aMMOOENCTBUA BCEX €ero noapasaeneHun or
MOMEHTa co3aaHua (nony4vyeHus) AoOKyMeHTa ao
MOMEHTa ero nepenayn B apxms (B MecTa
XpaHeHus).




I'padpmK TORKYMEHTO000pOTA

- TepeueHb paboT 10 CO3[MAHMIO, IIpOBepKe U 00paboTKe
OOKYMEHTOB, KOTOPBIE BBITTOTHSIIOTCS Ka>KIbIM
mogpasgeieHrueM — IIPedIpUsTHhS, a Tak’ke  BCEMHU
HCIIOJIHUTENSIMHU C YKa3aHHEM WX B3aMMOCBSI3M U CPOKOB
BBITIOJTHEHMS padboT.

. COCTaBJIsAeTCS B BUJe TabIUIIbl, Ha OCHOBE KOTOPOM,
B CTy4uae HeoOX0gUMOCTH, MOTYT ObITH CO3/TaHbl Pa3HOTO
pojia CXeMbl U I'PaPUKMU.



™\

YTBEPKIEH
[Tpukazom OO0 “Camot”
or 31.03.06 Ne 54
I'pacdux goxymeHnToob6opoTta
HaumeHOBaHMe CTPYKTYPHOTO IOAPA3eJIeHUs] — TUPEKLUs
CocTraBjieHHe JOKYMEHTa OdopmieHne TOKyMeHTa
OysxUM il HCIIOJIHU- AEEE e ITOAIIHCa-
HHE TOKyMEHTA OCHOBaHHE T HUCIIOJIHE- | 3K3EeMIUISI- | COrJTaCOBaHHE - YTBEpXIeHHE | O3HAKOMJIEHHE
HHS poB
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Opeanusanus mammnoe IpousBodcmben- | Omden s He menee PyxkoBodumenv |Havanvnux |Ilpuras
cucimemut ynpabne- |pacnucanue HAs HeoOXx00- mpyda nipex nodpasdenenis |omadena pyKoBodume-
HUs (T-3) MOCHID U 3apanb Kadpob, NS 0PeAHU3-
2n1aBHoiit Uy
byxzanmep
O6paboTKa TOKyMeHTa OnepaTUBHOE XpaHeHHe Cpava B apxuB
S ik e CPOK Ilepefayu i, ik nofipa3jeneHue o OTBETCTBEHHBIN SR OTBETCTBEHHBIN FpaK [Tpumevanne
NeJIeHUsl UCTIOJTHEHH ST Aena XpaHeHHUs cayu
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
Huperxyusi, onden IMocne ymBepsxc- |Omden kadpo6 |Omden mpyda | 06-03 |Hauanvnuk He menee  |Cexpemapo omoena |l kBap- 2
kadpol, byxzaamepusi|derus 1 3apnaanivi omdena npex mpyda u 3apnaamwl_[man
3aB. KaHILeIApUen JIngHas noanucey O.I1. Eroposa

Bu3ssl cornacoBanud ¢ 3aUHTEPECOBAHHBIMU
JO)KHOCTHBIMH JIMIIAMH

Bui3bp1 O3HAKOMJIEHUS

N




Buabl rpadpukoB OOKyMeHTOOOOpOTA.
> TUMOBbIE

* YHUUNUMpOBAHHLIE

- MHOMBUAOYAIbHbIE



- [padmk OoKkymMeHTOODOpOTa AOMMKEH npeadycMmaTpmBaTb
onTUManbHoe KONMYEeCTBO noapasaeneHum 7
obpabaTbiBatoLLMX ero nuu, n BpemMsa padboTbl Had HUM

« Bbinucka u3 2epadghuka - nepedYeHb [OOKYMEHTOB,
OTHOCALUUCA K cdepe [OeATENbHOCTU UCMONMHUTENS,

CPOKMA X npeancTtaBrieHnd N noapasgaerieHunsd
npeanpunaTtnad, yd4pexgeHusd, B KOTOpble npeacraBiAaoTCA

YKa3aHHblE OOKYMEHTbI.




- OTBETCTBEHHOCTb 3a cobntogeHne rpaduka OOKYMeHToobopoTa
HecCyT nuua, cosgaslimve 1 noanucaslive OKYMEHTbI

- KoOHTpoOsb 3a cobrnogeHnem NCMOSTHUTENAMM rpaduka
OOKYMEHTOODOOpOTa NoO NPeanpUATUIO, YYPEXOEHUIO OCYLLECTBNSET
rMaBHbIN Byxrantep



nuTepartypa

ABTOMaTM3NPOBaAHHbLIE NHPOPMALIMOHHbIE

TEXHosormm B akoHomuke [TekcT] /Ioa pea.
[.A. TutopeHko. M., 1998, maea 3, §3.5



Cnacmnbo 3a BHMMaHue




