OPIrAHU3ALNA
OJOKYMEHTOOBOPOTA




1. JOKYyMeHTOOo0OopoT




[JOoKymMeHTOOOOopOoT

* 3TO ABWXEHWE JOKYMEHTOB C MOMEHTaA UX
NMONy4YeHnsa Unn co3gaHna Jo 3aBepLUeHns
MCMONHEHNS, OTNpaBKN agpecaTy Unn caadu Ha
XpaHeHune

o Yesib — obecnevyeHne ABMXKEHUsS KOMMeKCoB
OOKYMEHTOB B NpoLiecce JOKYMEHTaLMOHHOro
obecne4veHus ynpasnenusa (AOY)

* 3a0aya coeepuwieHcmeo8aHUs
O0KymMeHmMoobopoma — opraHm3auung Takoro
OBWKEHUS, KOTOPOE Hamny4lumum odpasom
obecne4ynBano Obl JOCTMXKEHUE Lenen
cuctemHoro AOY




Ka4YyeCTB€eHHbIe U KOoJin4eCTBeHHbLIE
NoKa3aTteJsyin OUeHKN U aHAaJIn3a

AOKYyMeHTOObopoTa

» KayecmeeHHbIe nokasaTenu:

+ ucnonb3yemas cuctema nHgopmaLmMoHHOro obecnedeHnsa (aBToMaTnsnpoBaHHas,
TpaauLMOHHAs NN CMeLlaHHas);

+ OpraHusaumsa JoOKymMeHToobopoTa B NPOCTpaHCTBE (MapLUpyThl OBUXEHUS
AOKYMEHTOB, 3Tarbl U UHCTPYKLUMN NO UX NPOXOXKAEHUIO, CTaauu
AOKymMeHToobopoTa);

«  0COBEHHOCTW NOMNOSTHEHMSI CUCTEMBI MHCpOPMaLMeEn (COCTaB 1 coaepKkaHme
AOKYMEHTOB, BKIOYAEMbIX B JIOKYMEHTOOOOPOT, HanpaBneHne ABMXKEHUs
AOKYMEHTOB, NepPUOANYHOCTb JOKYMEHTOMNOTOKA).

» Konu4yecmeeHHbIe NOKa3aTenu:

- 0b6bem JOKYMEHTOOOOpOTa, KOTOPLIN PaBEH KONMYECTBY BXOASALLUNX, MCXOASALLNX U
BHYTPEHHMX JOKYMEHTOB OpraHn3aumn 3a KOHKPETHbIM Nepmnoa BpemMeHu (rog,
KBapTan, Mecsy, OeHb);

+ yOernbHbIA BEC KaXXQO0W rpynmnbl AOKYMEHTOB UM AOKYMEHTOMNOTOKOB B OOLLEM
AOKYMEHTO0B0pPOTE;

«  MNOTHOCTb JOKYMEHTONOTOKA — 0ObEM JOKYMEHTOB, NPOXOASALMX Yepes
nogpasgeneHne 3a eanHuLy BpEMEHMU;

«  JmM3nyeckmn 06beM KOHKPETHOIO JOKYMEHTa — pa3Mep ero TEKCTa;

«  MPOAOIMKUTENBHOCTb JOKYMEHTOOO0POTA — CKOPOCTb NMPOXOXKAEHNSI OTAENbHbIX
[IOKYMEHTOB B npoLlecce AokyMeHToobopoTa. OnpedensieTcs Kak Bpems,
3aTpaynmBaeMoe Ha NPOoXoXAeHNe MapLupyTa AOKYMeHTa




[MpnHUMNbI 4OKYMEeHTOOOOopoTa
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MeToAbl cCOKpaLleHusa oobema
AOKYMeHTOoObopoTa




1.1. TexHonormnsa oo6padoTku
BXOAOALWMNX OOKYMEHTOB




[TpveM OOKYMEHTOB U NpoBepKa
NpasunNbHOCTU JOCTaBKu

| 7=

BckpbiTve KOHBEPTOB W NpOBEpKa
UENOCTHOCTH BNOXEHUN

MNepenada nucem
C noMeTkou «JTu4HO»

.

MpensapurensHoe pacecmoTperve
(coptupoeka)

I

lMpocTaHoBKa OTMETKM O NOCTYNIERUN
(BxoasiLero wramna) Ha AoKYMEHTe

I

Peructpavus

T

MNepepaya n gocraska
[JOKYMEHTOB PYKOBOLMUTESIO

r

PaccMoTpeHue AoKYMEHToB
pyKoBOAUTENEM (pe3oniouust)

—

BHeceHve cBeaeHui 13 pesonioLmm
B XXypHar WNy KapTouKy perucTpaLmm

MNepenaya JOKYMEHTOB
B CTPYKTYPHLIE NoApa3neneHus
UCToNHUTEeNsIM

S

MNepegaya AOKYMEHTOB UCTIONHUTENIO

—

KOHTpOﬂb MCNONHeHUs LOKYMEHTOB

—

WUcnonHeHue [JOKYMEHTOB

I

MoawmBKa 4OKYMEHTOB B Aena




Perncrtpauua oOKyMeHTOB

* (pukcauusa dpakta cozgaHuga nnu
NOCTYNNEHNSA B OpraHn3auunto JOKyMeHTa
nyTeM NPOCTaBMEHUA HA HEM
perncTpaLmnoHHOro NHOeKca ¢ 3arnmcbio
HeoOXoAUMBbIX CBEAEHNN O JOKYMEHTE B
PEMMCTPaLMOHHBbIX doopMax:

. euHas perncTpaLnoHHO-KOHTPONbHas
KapTo4ka

. XXypHarnbHasa opma permcrpauum
[OKYMEHTOB




perMcTpaLuoHHO-KOHTpPONbHas
KapToudKa
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npumep XypHanbHOU hopMbl
perncrpauum OKYMEHTOB:

[laTa
NOCTYyNNeHNs
N NHOEKC
AOKYMEHTa

KoppecnoHaeHT,
aaTta v UHAekKC
NOCTYNMBLLErO

OOKYMEHTa

KpaTkoe
cogepxaHue

Pesontouunsa
NN Komy
HanpasneH
OOKYMEHT

OTmeTKka 00
MCMOJTHEHUN




1.2. TexHonornsa oopadoTku
NCXoaAaALWMX OOKYMEHTOB




Onepauumn obpaboTKn
NCXoasLLMX OOKYMEHTOB

CocTasneHue npoekTa Ucxoaauiero JOKyMeHTa
@
[poBepka NpaBubHOCTU OPOPMIEHUS OKYMEHTA
i
CornacoBaHue Npoekra JOKYMEHTa
L.
Mognucanue pykosoauTenem
i
PerucTpauus JOKyMeHTa
£
MpocTtasoeka uHaekca (HoMepa) Ha AoKYMEHTe
L
[TpoBepka NpaBUMbHOCTU afpecOBaHuUs
g
OTtnpaBka ooKyMeHTa agpecarty
[
[NogLumBKa BTOPOro aKk3emnnsapa (konuu) B 4eno




1.3. TexHonornsa oo6paboTKu
BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB




BHyTpeHHUe AOKYMEHThI

e OOKYMEHTbI, KOTOPble CO34atoTCA opraHu3aunen u
OCTaloTCH B HEMW.

* Ha cTagun NOAroTOBKM OHM NMPOXOOAT NYThb
NCXOOALLMX JOKYMEHTOB, a Ha CTagun UCMNONHEHNS
— BXOAALWMNX.

« pacnopsiguTenbHble JOKYMEHTbI U MPOTOKOMbI
BCerga permcTpupyroTcst OTAENbHO NO BUOAM:

K MOPSAAKOBbLIM HOMEepaM NpuUKas3os Mo IMYHOMY COCTaBy
Yyepes gedunc 0o0aBMATCA NUTEPDLI «K» UMK «JT»;

- NOpsOKOBble HOMepa NPUKasoB No agMMHUCTPATUBHO-
XO35MCTBEHHOWU OEATENbHOCTU AOJTKHbI coaepKaTb
COOTBETCTBYIOLWME 0O0O3HAYEHUSA - «aa» UNu «axg» N T.4.




2. Cnucrematmnsauums
ynpaBneH4YeCKnx
AOKYMEHTOB




BbIOOP
paLMoHanbHbIX
CTPYKTYP NOCTPOEHUS
OOKYMEHTOB,
npuBeAEHNE UX K
eanHoobpa3unto Ha
OCHOBE YCTaHOBJIEHUS
paunoHanbLHOro
KonunyecTtea popm u
TMnn3auum
NOCTPOEHMUS

- npoLecc
YCTaHOBIEHUSA U
NPUMEHEHUS
CTaHOAapTOB, Nof
KOTOPbIMM
NoHMMaeTcsi obpasel,
9TarnoH, moaenb,
NPUHUMaeMBbIe 3a
ncxoaHble Ans
COMOCTaBNEHUSA C
HUMU OPYrnx
NogoOHbIX OObEKTOB




[MpyHUMNBI YHUPUKaLUUM U

cTaHOapTU3auumn OOKyMeHTauum

MpyHUMnGI
YHUUKaLMm

[MpuHUMNGI
CTaHzjapTvaaumm

Co3snaHue obLein Mogenut MoCTPOEHUS AOKYMEHTOB
(dhopmynsp-o6paseLt)

Pacnonoxexue PEKBU3UTOB Ha OOKYMEHTE B COOTBET-
CTBWU C NOCriea0BaTeNlbHOCTLIO KX 3arlONTHeHUs, YTeHUA
U CHUTLIBAHUA

YHudvikauma nokasartene U peKBUauToB, NMPUMEHSIEMbIX
B PasnuYHbIX AOKYMEHTax

CHwxeHue hraudeckoro 06bema JOKYMEHTOB B Pe3yrib-
TaTe 060CHOBAHHOrO OnpefeneHus nrolanen ans pas-
MEeLLEHUsI PEKBU3UTOB

BaaumoyBs3aka TpeboBaHyii K JOKyMEHTaMm,
OTHOCRLUMMCS K Pa3nuyHbIM hyHKLMOHaMbHbBIM
cucTemMam LOKYMeHTaLum

YcTaHoBneHue He MOV U4ecKom
[IOKYMEHTOB

KomnneKkcHOCTb cTaHgapTuaaiim
CrabunbHoCTb TPeboBaHUI K AOKYMEHTaM




paLnoHanbHO OpraHM30BaHHbIA KOMMEKC
B3aMMOCBA3aHHbIX YHUPULMPOBAHHbIX
dopM OOKYMEHTOB, pekoMeHayeMbIX a4
NMPMMEHEHNS B OpraHax rocyaapCcTBEHHOIO
yrpaBrieHus, y4pexxgeHunsix, opraHmsaumnsax
N Ha NpeanpuaTUSAX rocyaapCTBEHHOU U
HerocygapCTBEHHOW pOopM COOCTBEHHOCTH




» [ocygoapcTBeHHbIV cTaHaapT Pecnybnukn benapyck 6.38-2004
«YHUUUMPOBAHHbIE CUCTEMbI AOKYMeHTaumMn Pecnybnukm
Benapycb. Cuctema opraHusaumMoHHO-pacnopaanTeribHOM
OokymeHTaumn. TpeboBaHns K 0OPMIIEHUIO JOKYMEHTOBY;

« MeTogunyeckne ykazaHus rno npakTUu4yeckoMy NPUMEHEHMIO
[ocynapcTBeHHOro craHgapta Pecnyonukmn benapycbh 6.38-2004
«YHUUUMPOBAHHbIE CUCTEMBbI AOKYMeHTaumMn Pecnybnukum
Benapycb. Cuctema opraHusaumMoHHO-pacnopaanTeribHOM
OokymeHTaumn. TpeboBaHns K 0OPMIIEHUIO JOKYMEHTOBY;

« Knaccudukatop yHUUUNUPOBaHHbLIX popM opraHn3auMoHHO-
pacrnopsauTesibHbIX JOKYMEHTOB U MOACHUTESbHASA 3anncka no ero
NPUMEHEHMUIO;

*  Anbbom yHudpunumpoBaHHbix popm OPL.




*9TO COOPHUK 3TASNTOHHbBIX YHUDOULUNPOBAHHLIX OpPM

[OKYMEHTOB, NPUMEHSIEMbIX AN JOKYMEHTUPOBaHUS
NEeATENbHOCTU OpraHM3aLUun.

9TO OnaHK ¢ pekBu3nTaMmn, obsisaTenbHbIMU OIS
KOHKPETHOW pa3HOBUAHOCTU AOKYMEHTA, U
YHUDPULMPOBAHHBIM TEKCTOM.

—nepeyveHb paspeLleHHbIX K MPUMEHEHNI0 hopM

[OKYMEHTOB. Tabenb yTBep»XaaeT pyKOBOAUTENb
opraHusaLuu.

P S AN NN
'SNAN




YHngpmumpoBaHHble POpMbl CUCTEMATU3UPOBAHLI MO CreayoLLnum
noacucTtemMam:

- OOKYMeHTauud no co3gaHuio opraHusauum;

« [OOKYMeHTauusd no peopraHnsaumm opraHmsaumu,

« JOKyMeHTauusa no nukemgaumnm opraHusauuum;

« OOKyMeHTauus no npueatmsauum rocygapCTBeHHbIX OpraHu3aumin,

«  OOKYMeHTauus no pacnopsgmtericHou OedTeribHOCTU opraHu3aumu;

«  [OOKYMEHTaLus No opraHn3aLmMoOHHO-HOPMAaTMBHOMY PEryNIMpPOBaHMIO
OEeATenbHOCTU OpraHn3aLnu;

+  JOKYMeHTauus no onepaTtuBHO-MHOPMALIMOHHOMY perynmpoBaHuio
NEeATEeNbHOCTM OpraHn3aLumm;

«  [JOKYMEHTauus rno npuemy Ha paboty

«  QOKYMEHTauusi No opopMIIEHUI0 UBMEHEHUIN TPYAOBbIX OTHOLUEHUM;
«  [JOKYMEHTaLMS Mo YyBOSIbHEHMIO C paboThl;

- OOKYMEeHTauus no npeaocTtaBrieHno OTNYCKOB U OT3bIBY U3 OTMYCKa;
«  OOKYMEeHTauus No opopMIIEHUIO MOOLLPEHUN;

«  JOKYMEHTauus no ooOpMIIEHNIO UCLUMNITMHAPHBIX B3bICKAHWUMN;

«  OOKyMeHTauus no opopMsieHU0 KOMaHONPOBOK.




e 3TO CUCTEMATU3NPOBAHHLIN NEPEYEHb
HanMeHoBaHWN Oen, co3gatoLmnxcs B
npouecce AedaTenbHOCTU opraHusauum, ¢
yKa3aHMeM CPOKOB UX XpaHEHUA,
OPOpMNEHHbLIN B YCTAHOBNEHHOM MOpPSAAKe

* dBNSEeTCA KnaccnumuKkauMoHHbIM
CNpaBO4YHMKOM, 0BbA3aTENbHLIM OIS
COCTaBINeHNAa BO BCEX roOCyOapCTBEHHbIX
opraHusauusax, U gormkHa coaepXaTtb
NOJSIHbIN NepeYveHb Oen, 3aBoANMbIX BCEMU
CTPYKTYPHbIMU NogpasaeneHnamm







°* rpynnmMpoBKa OJOKYMEHTOB B A€J10 B
COOTBETCTBUN C HOMeHKJ'IaTypOI7| Aejl U X
cncremMatm3aumda BHyTpm HEIoO

* paboTa no hopMm1POBaHIIO AEN COCTOUT 13

criegyoLmx onepaLuii:

- packragka 4OKYMEeHTOB Mo nankam (genam) u
NoALUMBKA OOKYMEHTOB;

. pacnonoXxeHue JOKYMEHTOB BHYTPY Oen B
onpeaeneHHon nocnenoBaTenbHOCTU;

- 0dbopMIeHme agena.




[1lpaBuno

B geno nomMewaroT JOKYMEHTbI, KOTOpbIe N0 CBOEMY CoAepXKaHUIo
COOTBETCTBYIOT HAMMEHOBAHUIO Aerna No HOMeHKnaTtype

B aeno nopgwmBaroTCA TONMbKO UCMONMTHEHHbIe AOKYMEHTbI

B oeno noawmBaloTCA TONMbKO Mo OAHOMY JK3eMNnsAaApy AOKyMeHTOB

B nene pnomkHo 6bITbL cchopmupoBaHo He 6onee 250 nuctoB. [lonycTtumas
TonwmuHa gena — 30-40 nucros.

B aeno Bknio4yaroTCcA AOKYMEHTbI TONIbKO OAHOro Aenonpou3BoACTBEHHOro
(kanenpgapHoro) roga

Pa6boune BapuaHTbl (NPOEKTbI) AOKYMEHTOB hOpMUPYHOTCH B
camocTosiTesibHble iena oTAesibHO OT UX NOANIMHHUKOB

JOKyMeHTbl 4OMKHbI 6bITb 0(hOopMNeHbI B COOTBETCTBMU C TpeGoBaHUAMMU
CTb 6.38-2004




3. Onucb aen



JKCcnepTn3a LeHHOCTH
AOKYMEHTOB

* onpegeneHne Hay4yHo-ncTopudecKou,
coumanbHO-KYIbTYPHOU U
NpakTU4eCcKkon 3HAYNMOCTH
OOKYMEHTOB C LieNblo YCTaHOBNEHNS
CPOKOB UX XpaHEHUd

* MPOBOAUTCSA B ABa 3Tana: B
[1eronNpon3BOACTBE U B apXmBe
opraHu3ayum



OdopmneHue aen

[oKyMeHTbI, OTOBpaHHbIe B NpoLiecce 3KCnepTm3bl Ha NOCTOAHHOE
nnn spemMmeHHoe (cabiwe 10 neT) xpaHeHne, caatoT B apXmB
opraHusauuu. [pu aTom gena B Te4eHue roga nocrie ux
3aBEpPLUEHNS OCTAKOTCS Ha XPaHEHNN B CTPYKTYPHbIX
nogpasaeneHunsx ans ncnofb3oBaHUs B NpakTudeckon pabore,
nocrie Yero B TedeHne roga opopMnAoTCs 1 roTOBATCH NS
nepenayn B apxus.

OdbopmrnieHne oen BKA4YaeT KOMMNEKC paboT No UX TEXHUYECKOW
o6paboTke 1 NPoBOANTCH TEMMU e COTPYAHNKAMMU, KOTOpble BeayT
dopmnpoBaHune gen, nog KOHTPOrieM BEAOMCTBEHHOIO apxmBea.

B 3aBMCUMOCTM OT CPOKOB XpaHEHUA NPOBOANTCA oIHOe Usiu
yacmu4yHoe oghopmiieHue oerl.

[Tpy nosiHOM oopmMeHnn Aern BbINOMHATCA: NOALMBKA UNU
nepensieT gen; Hymepauns nMCToB B ene; CoOCTaBlieHne
3aBepLuIMTeNibHON Haanucu gena (nucra-saBepuTens), a B
HeobXoAUMBbIX CIlydasix U BHYTPEHHEN ONUCU OOKYMEHTOB aena,
odoopMIIeEHME PEKBU3NTOB OBSIOXKKM ena
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Onucb aena i

* MHHOPMALMOHHO-NOUCKOBbIIA I %
apXVBHbIV CMIPaBOYHUK, )
npeacTaBnsAoLWnn cCobon M)
cucTeMaTU3npOBaHHbLIU NMepevyeHb ))
3arofioBKOB Aen (eaunHuL XpaHeHusa) n DR
npeaHasHavYeHHbIN A58 packpbITUSA ;;,yg:»g:
CcOCTaBa 1 cogepxaHua gen, ’>>‘
3aKpensieHnsa nx cnctematusaumnm
BHYTPU dbOHAA W1 y4eTa aern.



