TEMA SAHATUA:
«JIOHATHUE U ITPNNHIINIIbI
OPI'AHUSAIINN
JOKYMEHTOOBOPOTA»



II1aH 3aggaTud:

1. I[TouaTue gokymeHTOOOOpPOTA

2. TexHoioruu 0OPaAbOTKU IOCTYHAIOIIUX
JTOKYMEHTOB

3. IlIpeaBapurenbHOE pacCMOTpPEHUE
JTOKYMEHTOB

4. OpraHusanus JBH>KEeHUS JOKYMEHTOB
MEXKY IMOoApas3aeIeHuAMU

5. Illoacuer 1 onnTUMM3aIMs
TOKyMeHToobopoTa



1. IToHsITHE TOKYMEHTOOOOPOTA



TexnoJsgorua 10Y - cucrema MeTO0B U
CII0OCO0O0B cOopa, nepeaaum, oopadoTKH,
HaKOILVIEHUA, XpaHEeHUs JOKYMEHTOB U
AOKYMEHTHON HH(OPpMaIIu HA OCHOBE
NMpUMEeHEeHUA eIUHbIX MeTOANYEeCKHNX
IIPHEMOB U IIPaBUJI



Texnosnoruu /I0Y B COOTBETCTBUMU C PA3IUYHNEM

HH@O[ZM&EI/IOHHBIX IIPDOIIECCOB I10APA3JACJIAIOTCH HA.

- TEXHOJIOTUU 00pabOTKHU MOCTYIAIIIUX U
OTHPAaBJISIEMbIX JIOKYMEHTOB;
- TeXHOJIOTUU Ilepeaaun (JoBedeHUsI) JOKYMEHTHOU
nH(OpMaIM KOHEYHOMY I10JIb30BaTEIO;

- TEXHOJIOTHH BBEJIEHUS TOKYMEHTOB B
NHMOPMAITMOHHYIO 0a3y IaHHBIX OPraHu3anuu (MCXO/s
13 ee BHYTPEHHEU CTPYKTYPhI);

- TEXHOJIOTUHM 00pabOTKU JOKYMEHTHON MHPOPMAIINU U
HaKOILJIEHUS JOKYMEHTOB;

- TEXHOJIOTHH XPaHEHHUS U UCII0JIb30BaHUA OT/IEIbHBIX,
JIOKQJIbHBIX T'PYIIII JIOKYMEHTOB.



ITox doxkymenmooo6opomom
IIOHUMAaETCH IBUKEHUE
TTOKYMEHTOB Ha IPEAIIPUATHH, B
yUpeKJeHNN C MOMEHTA UX
ITOJIYUEHUS UJIN CO3aHUA 10
3aBePIIEeHUs] UCIIOJIHEHUA NN
OTHPaBKH



OOLee KonuuyecTBo BXOoAOSALLUX,
NcxoasaLnMx U BHYTPEHHUX
AOKYMEHTOB 3a rog coctaBnseTr
00beM OOKYMEeHTOObopoTa



ITPNHITUIIBI JOKYMEHTOOBOPOTA

NMpuHUMNBbI OKYMeHToOobopoTa

NPAMOTOYHOCTb

PUTMNYHOCTb

NMPONOPLMOHArIbHOCTb

HEenpPepbIBHOCTb

napanJjiesibHOCTb

CaMOCTOATEeSIbHOCTb U OTBETCTBEHHOCTb




TPEBOBAHMWA K OPITAHNUSAIINU
JOKYMEHTOOBOPOTA

- IIeHTpaIn3alus ollepalii 1o MpueMy 1 OTIIPaBKe
ITOKYMEHTOB;

- OpraHu3anus npeBapuTeJIbHOI0 PaCCMOTPEHUS
IOCTYIIAIOIIUX JOKYMEHTOB;

- IIeHTpaIn3aIus perucTpalmu;

- PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB B KpaTUauIlIle CPOKU;
- CHUIKEHHE YPOBHS MOANNCAHUS JOKYMEHTOB,

- IleJIEHAIIPABJIEHHOE PETrYJIUPOBaHUE JBUKEHU
TOKYMEHTOB;

- JOCTH>KeHHEe MaKCUMaJIbHOTO eINHO00pas3us B
opraHmu3saliu JOKyMeHTOo0oOopoTaA.



OcHOBHBbIE XapPAKTEPUCTUKHU ITOTOKOB

- 00bEM MOTOKA, KOTOPBIN ONpeiesieTCsa KOJTUYeCTBOM
TOKYMEHTOB, IIPOXOJIAIINX Yepe3 KaHIeJIAPUIO
(cexperapsi-pedepeHTa) 3a roj, NOJAyro/e Uil KBapTal,

- CTPYKTYpa MOTOKA, oIIpeAesieMas pa3HOBUTHOCTHIO
TOKYMEHTOB, aBTOPCTBOM U JPYTUMU
Kj1accCu(PUKAIMOHHBIMU IIPU3HAKAMU;

- PEKUM MOTOKA, KOTOPBIU ONPEJIEISIETCS
IIEPUOAUYHOCTDIO IBUKEHUSI IOKYMEHTOB Uepes
KaHIeJasIpuio (cekperaps-pedepeHTa).



Buabl JOKYMEHTOIIOTOKOB B 3aBHUCHUMOCTHU
OT VIIPABJEHYECKOI'0 O0BHEKTA

['opu30OHTAIbHBIE TIOKYMEHTOIIOTOKH — CBSI3bIBAIOT
OpTraHU3allH OTHOTO YPOBHS;

BepTukajibHbIE JOKYMEHTONOTOKU — CBA3BIBAIOT
OpraHuU3allid Pa3HOTO YPOBHSI:

- Bocxogsamue — BXOAAILME JOKYMEHTHI,
[I0JTydaeMbI€ BBIILIECTOSINM YUPEKIEHUEM OT
IIOAYNHEHHBIX NOAPA3AeJIEHNH;

- Hucxopsinue — JOKyMeHTbI, HalIPABJISIEMBbIE
BBIIIIECTOAIINMU YUPEKACHUAMU IMOAYNHEHHBIM
IIOZIPa3eIeHUSM.




OcHOBHBIE BUIbI JOKYMEHTOB

Bce I0KyMeHTHI JIeJIATCA Ha TPU TPYIIIILI:

Bxonsmiye (ITocTymaIye) 10KYMEHTEI
HecyT ncxoaHyto, mnepBUYHYI0 HHOOPMAIUIO A1 BHIIIOJTHEHUA
yIIPaBJIE€HYECKUX JENCTBUM.

Hcxonsmye (0OTOpaBaseMble) JOKYMEHThI
HecyT nadopmariiiio, BBIpabOTaHHYIO ITPU
(QYHKIIMOHMPOBAHWY OpTaHA YIPaBJIEHUS, B IEJIAX €€
Iepegadyy BBIIIECTOSIIUM U IOIBEAOMCTBEHHBIM
YIpEXIEHUAM U OTAEJbHBIM IPAKIaHAM.

BHyTpeHHUE JOKYMEHTBI (He BhIXOAAIINE 3a IPEJebl
YUIDEXKIEHNA).
ObecneunBaIOT peIlleHUE 3a/4a4 B Ipefiesiax yupexaeHus 6e3
HampaBJeHUsa NHPOPMAIIUHU 34 €€ Ipeaebl.




BUAbI JOKYMEHTOIIOTOKOB

JIOKyMEHTONOTOK BXOAAIIEN JOKYMEHTALIUHN —
IIOCTYHAaIoII1e B OPraH yIIpaBJ/ieHUs JJOKYMEHTHI,
KOTOPbIe NPOHIsl HEOOXOANMBIE CTaANHT
0(OPMIIAIOTCA B BUJI€ KOHKPETHBIX TIOPYYEHUU U
IIOIIAJA0T K aJpecary.

JIOKyMEeHTONOTOK OTIPaBJIieMOu (MCXOAAIIEN )
TOKyMEHTAIu1 — (P)OPMUPYETCA B IOIPaA3aeJIEHUAX
13 IOKYMEHTOB, IIO/ITOTOBJIEHHBIX COTPYAHUKAMU U
B UTOre (DOPMUPYIOTCA B €IUHBIN JIOKYMEHTOIIOTOK.

JIOKyMEHTONIOTOK BHyTPEHHEU JIOKyMEHTALIUU —
TOKYMEHTHI, CO3JaHHbIE B OpTraHU3aL[UU, HE
IIpeJHa3HauYEeHHbIE K BBIXOAY 34 €ro Ipeaeibl.



2. TexHoJ0ruM 00padéoOTKH
IMMOCTYIAIOIIUX JOKYMEHTOB
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IIpu moBpe:kAeHHON YIIAKOBKE COCTABJIAETCS JOKYMEHT
(moxsramHafA 3aIIMCKAa, aKT), KOTOPBIN IPHUCOEeTHHAETCA K
MOJIYY€HHBIM JOKYMEHTAM /I HPUHATHA PYKOBOACTBOM

peleHus Mo JaHHOMY BOIIPOCY

3aM. TEHAUPEKTOpa

YnakoBka koppecnoHaeHIMM 0T OOQO «ChIpbl» COIECPKUT SIBHBIC
cieapl  BCKpbhITHA. OOIIee KOIWYECTBO JIMCTOB BJIOXKECHUS B
COIIPOBOJAUTEIBHOM ITUCbME HE YKA3aHO.

3aB. kanuenspuei noanuck I1.H. J/ITybosa

08.05.2020




Ha mocrynmarommux 10KyMeHTax
IMpoCTaBJAAETCA OTMeTKa (IITaMIIOM UJIH OT
PYKH), BKJIIOUAIONIAA MOPAJKOBBIM HOMEP

MOCTYILIEHUA, JAaTy NOCTYILVIEHUA U IIPU
HEe00X0INMOCTU KOJINYECTBO JIUCTOB

OAO «TIIIIy

08.05.2020 Ne4&76




3. lloacuer 1 orTMMM3 AU
TOKYMEHT0O000pOoTAa



IloacueT ¥ OITUMMU3AIIHUA JOKYMEHTO000PpOTA

/[n5 2ocydapcmeeHHblx yupexcoeHull 0bs3ameneH, a 041
dpy2ux opeaHu3auuil pekomeHdyemes nodcHem 4ucada
NOAYUYEHHBIX U CO30AHHBIX 0OKYMEHINOB.

ITogcueT JOKyMeHTOOOOpOTA BeJIETCS B IEJIAX
OIIpejleIeHUSI:
- yCJIOBHOTO 00beMa 00pabaThiBaeMOU IOKYMEHTHOU
nHOpMaIUU;
- UTHTEHCUBHOCTHU TPYy/Aa COTPYAHUKOB;
- cocTaByieHus Tabesiss JOKyMEHTOB;
- IJITAHUPOBAHUSA MEPOIIPUATHH II0 COBEPIIEHCTBOBAHIIO
JTOKYMEHTAIIMOHHOT0 obecriedeHUs yIIpaBIeHUSsI;
- OIIpeJieIeHUS TEXHOJIOTUUYECKON OCHAIIEHHOCTU
IIPOIIECCOB PAOOTHI C JOKYMEHTAMU;
- Ce30HHOH 3arpy3ku cayk0b1 JIOY u pyTrux acreKkTos.



OCHOBHDIE HAITPABJIEHWA
PAIIMOHAJINSAIINN TOKYMEHTOOBOPOTA

v/ perjlaMeHTanus IOKYMEHTUPOBAHUA B HHCTPYKIIUU
I10 JeJIOIPONU3BO/ICTBY;

v panuoHaau3anus JoKyMeHTaluu (II0AroTOBKA
O0JIaHKOB JOKYMEHTOB, Ta0eJIsd U ajlbboMa
YHU(DUIITPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB);

v/ U3y4YeHHE JJOKYMEHTOIIOTOKOB U IIyTeH UX
COKpallleHUs;

v/ VIpOIleHre MapuIpyTa JIBU>KEHUA JOKYMEHTOB;

¢/ aBTOMaTu3alusA Ipoiiecca oopadboTKu
yIIpaBJIEHUECKUX JIOKYMEHTOB.



MeToabl COKpanieHusa oobeMa
TOKYMEHT0000poTa

MeToabl cokpalweHnss oo bLema AOKyMeHToobopoTa

YHuUpukauma n ctaHgaptusauma JOKYMEHTOB

COBepLIJeHCTBOBaHI/Ie 3aKOHOOdaTelNbCTBa

MoBbliWeHne KayecTBa NOATOTOBKU U Od)OpMneHVIﬂ AOKYMEeHTOB

MpumeHeHWe NpaKkTUKM 6e3[0KYMEHTHOIO pelleHUsi BONMPOCOB

YMeHblueHue Konu4yectsa AOKyMeHTOB-AyGHMKaTOB

Mcnonb3oBaHne coBpeMeHHbIX UHPOPMALIMOHHbIX TEXHOMOMUMA




