AOEJTONMPON3BOACTBO
IC XYPI'I3Y

Ypok 1. OCHOBHblE MOHATUSA



OPUC-MEHEOXEP

Pa6otHuk coepol 1 O Y —
HokymeHTaunoHHoe
O6GecneyeHune

YnpaBneHud



AOENONMPOUN3BOAOCTBO (OOY) -

9TO cpepa ynpaBrieH4eCckon OeATENBLHOCTH,

OXBaTblBalOLlad BOMNMPOCbI JOKYMEHTUPOBAHNA

N opraHu3ayum paboTbl C JOKYMEHTaMM.



OJOKYMEHTUPOBAHWUE —
9TO OPOpMISIEHNE OOKYMEHTOB

B COOTBETCTBUN C AEUCTBYHOLLMMU
HOpMaMu (CTaHgapTamMu).

OPIrAHU3AUUNA PABOTbI C
OOKYMEHTAMU
(ynpaBneHue gOKyMeHTauuen) —

9TO opraHmM3auusa JOKyMeHTO0bOopOoTa,
XpaHEHUSA U NMOUCKa JOKYMEHTOB B
TekyLien pabore npeanpudaTms
(opraHusauumn, ydpexageHus).



OOKYMEHTOOBOPOT

— 3TO ABWXEeHne JOKYMEHTOB

BHYTPW OopraHusaumm

C MOMEHTa COCTaBJIEHMA UMN NONYyYEeHUS
[10 OKOHYaHMSA UCMOSTHEHUS

NI OTNpaBeHuns.



OOKYMEHT b

/\

BHYyTpeHHMe

BHellHNne

Bxoasuwiune

N

cxoasawme




Konnenox —

[lenonpon3BoacTBo
(n apxnsoBegeHue,
nepeBog4yeckoe aeno)

Bys —
[1okymeHTauMoHHOoEe
obecneyeHne ynpaBneHus
N OOKYMeHTOBedeEHNE



AJOKYMEHTOBELOEHMUE -

ato HAYKA O JOKYMEHTE.



CocTaBrneHHble Ha NpeanpuaTum Unm

NnoJiydeHHble AOKYMEHTbI HAa3bIBAlOT TaKXe

KOPPECINOHOEHLUWA



YnpolieHHaa cxema yrnpaBJieHMUS:

[puHsmue peweHus

OpeaHu3auyus
UCIOJIHEHUS

KoHmporbk
UCrOJIHEHUS




[lOHATHMEe O AOKYMEHTe

JoKymeHT (C nat.) — cnocob gokasarternbCcTBa.

JJOKYMEeHT — 3aKpenneHHas Ha maTtepmanbHOM
HocuTene nHdopmauyms.

HOKYyMeHT B cdpepe ynpaBneHus —
npeamMeT U pesynsraT Tpyaa.



TpeboBaHuA K UHpOpMaLUN:

* [lonHoTa
» [locTOBEPHOCTDL

* CBOEBPEMEHHOCTDb



YKPYINMHEHHbBIE
(YHUWPULUUPOBAHHDIE)
rPYIrnbl JOKYMEHTALIUI:

1.

O ~ W DN

OpraHusauymMoHHo-pacnopsaanTenbHas
(ynpaBneH4yeckas)

. PnHaHCcoBO-byxranTtepckas
. Hay4yHoO-TexHnYyeckaq

. [lo Tpyay
. OTyeTHO-CTATUCTUYECKaS



Oenonpoussoacteo usyvaetr OPL
(opraHusayuoOHHO-pacnopPAANTENbHYIO
AOKYMEeHTaLuuIo):

1.

OpraHusauuoHHble — YcTaB, [onoxeHne ob otaoene
(nogpasgeneHunn, cnyxobe), JomKHOCTHasA MHCTPYKLUMA,
LLITaTHOe pacnucaHune, [lpaBuna BHYTPEeHHEro Tpy40BOro
pacnopsagka un T.4.

. PacnopaautenbHble — [1pukas, PelwleHne, [loctaHoBNEHME,

PacnopsxeHue

. UHdopmaumnoHHO-cnpaBoyHble — CnyxebHble nnucbMa,

CnpaBku, AKkTbl, [TpoTokonsbl, [loknaaHble 3anucku,
TenedoHorpammebl 1 T1.4.

. ﬂOI’OBOQbI ‘KOHTQaKTbI’ KOMMep4YecKue

[lo nu4yHOMY cocTaBy (KaapoBble) — TpyooBOW KOHTPAKT,
[Tpukasbl no n/c, JIndHble gena n Kaptoykn yyeta Kagpos,
TpynoBble KHUXKN U T.4.




