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[JOKYMEeHTOOOOpOoT — 3TO

[1BM>XeHMEe JOKYMEHTOB B YYPEXAEHUN C MOMEHTA UX
nonyyeHnss WM co3gaHns A0  3aBeplueHUs
NCMNOJTHEHNS NN OTNPAaBKU




[MpHUMNbLI OpraHu3auun
AOKYMeHTooObopoTa

< OnepaTnBHOCTb

o I'Iepemeu.l,eHme AOKYMEHTOB OOJT)KHO ObIThb orpasaaHHbIM

< EpnHoobpa3HocTb

OcHOBHas 3agava

[MpSAIMOTOMHOCTb B ABMXXEHUM JOKYMEHTOB M OHOKPATHOCTb MX 06paboTKku
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Bxoasauwue 4OKYMEHTbI

v [JOKYMEHTbI BbILLECTOSLLINX OPraHn3aLuii, OpraHoB BacTu

v [JOKyMeHTbl NOABEOOMCTBEHHbIX OpraHu3auui, npUCbINarLLmMX
OTYETHO-YYETHYIO OKYMEHTALMIO 1 Pa3nNU4YHOro poaa 3anpocu

v [OKyMeHTbl opraHnsauun-cMeXXHMKOB U NpPoYMX opraHm3auun,
oOMeHMBalOWNXCA UHPoOpMaUMen AOnsg  pPeLeHnst  BOMPOCOB,
TPeOYLMX COBMECTHbIE AENCTBUS

v KanoObl 1 3asBneHns rpaxxgaH
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Onepau,vm C BXoAaAWMMMUN OOKYMEeHTaMU

- Mpuem BxoasaLLNX JOKYMEHTOB

- [lepBoHavanbHasa obpaboTka

- [lpeoBapuTernibHOe paccMOTPEHNE 1 pacrnpeneneHue
- Perncrtpauus

- PaccMoTpeHmne OOKYMEHTOB PYyKOBOACTBOM

- VicnonHeHue pesontouun

- MogroTtoBka OTBETHbLIX JOKYMEHTOB, COrfacoBaHne u
nognucaHme nx -

. OTI'IpaBKa OTBETHbIX JOKYMEHTOB



[lepBOoHavYanbHas oopaboTKa

[MpoBepka NpaBUNbHOCTU [JOCTABKM U LIENTOCTHOCTb BIIOXKEHWUW, YyYeT
MOCTYMMBLUMX [JOKYMEHTOB W TMOArOTOBKA WX K Nepegadye no
Ha3Ha4YeHMuIo.

Ha Bcex OoKyMeHTax angd goukcaunm dpakta u BpeMeHU UX NOCTYNNeHNS
B yupexxaeHune genarT OTMETKY B BUAE permctpaymMoHHOro wramna.




Ucxoaswme [OKYMEHTbI

v CocTtaBneHune npoekTa JOKYMeHTa 1 ero pacneyaTka

v CornacoBaHue NpoeKkTa, ero BU3MpoBaHue B HEOOXOONMbIX
crnyyasx

v [loanucaHune (yTBepXXOaeHUE) OOKYMEHTA

v Perucrtpauus u otnpaBka JOKyMeHTa




[lpuemM n nepepavya AOKYMEHTOB

[1Bn>XKeHne 3aperncTpmpoBaHHON OOKYMEHTOB MeXAay

nogpasaeneHnamMmm UKCUpyeTcs B permctpaummoHHbIX doopmax
— KapTouke, XXypHane unu K.

[locTaBka 4OKYMEHTOB BO MHOIOM onpeaenseT ObICTPOTY UX
00paboTKN 1 UCnonHeHUs (Mcnonb3oBaHME MHEBMOIMOYTHI)
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PaboTa ¢ kKoHtbuaeHUManbHbIMK
OOKYMEeHTamMu

[log nHpopmaunen, cogepkallen KOMMepPYECKYHo TauHy, corfiacHoO ykasaHHOMY
3aKoHYy, crieayeTt NoHUMaTb OpraHnU3aunoHHY, PUHAHCOBO-3KOHOMUYECKYO, HaYy4HO-
TEXHUYECKYIO U MHYIO NCMNOSb3yEMYIO B OpraHn3aumm nHdopmaumio, obnagaroLlyro
peanbHON UM NOTEHLUMarbHON LEHHOCTbLIO AS19 CTOPOHHMX NUL,, 3aUHTEPECOBAHHbIX B
ee nonyvyeHnun, Ho He UMELLMX 3aKOHHBIX OCHOBaHUM ANa CBOOOAHOro 0O3HAKOMITEHUS C

Hew.

YcnoBus

< PaboTa Nnpon3BoANTCA B cneunarnbHO OJ14 3TOro O60py,£I,OBaHHOM NnomMeLleHnn

< Bblpava AOKYMEHTOB Ha CPOK CBblLLE 1 aHs BbIQAOTCS NOA POCIUCb

< [Nepenadva ookymeHTOB C rpudpom «KoHdmnaeHumnanbHO» B gpyroe yypexmageHue

NpPpon3BOANTCA TOJIbBKO C pa3pelleHnd COOTBETCTBYHOLLIETO pyKOBOAUNTEA. \\
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YyeT 00OBbemMa 4OKYyMeHTOObOopoTa

- Ob6beM OKYMEHTOODOpOTA — 3TO 06LLEE KONMNYECTBO BXOOAALLMX, NCXOASLLNX U
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB B rof.

. YYyeT JOKYMeHToo6opoTa Heobxoanm AN onpeaeneHns 3arpysky noapasaeneHni,
OTAENbHbIX PAOOTHUKOB W OpraHu3aLmm B LLENOM.

. Bxogsiwme n ucxogsiime JOKYMEHTbI YYMTLIBAKOTCS Ha y4acTKe npuema 1 oTnpaBku
KOPPEeCNOoHAEHL MM

. BHyTpeHHl/Ie AOKYMEHTbI Y4YUTbIBAKOTCA MO MECTY X pernctpaunin nin noArotoBKW.

Ob6Lee KONMMYECTBO = KONMMYECTBO OCHOBHbIX JOKYMEHTOB/ KONTMYECTBO
9K3eMNMSAPOB KONUN JOKYMEHTOB



