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* /lokyMeHmMayuoHHoe obeche4eHue ynpassieHYecKol
desame/ibHOCMU Op2aHU3ayuu - sa*kHeuwas
obcnyxkusarowaa oyHKyua ynpassieHus, om payuoHasibHou
op2aHuU3ayuu Komopou 3asucam CKOpOCMb U Ka4ecmso

NpUHAMUSA ynpasJieH4YeCKux peweHuu, 3godpekmusHoCmb
pabombi opaaHu3ayuu 8 YeJsioM.



*Cnyx6a A0Y

*PaupmoHanbHas opraHusauymsa IOKYMEHTaLMOHHOIr o
obecneyvyeHMa yrnpaBJ/IEHMA BO3JlaraeTca B OpraHu3aumu
Ha CaMOCTOATE/IbHYI0, OpraHM3auMOHHO-060CO6/IEHHYIO
CNYXKO6y, NOAYMHEHHYIO PYKOBOAMTENIO OpraHM3aumu, -
C/IYXKOY AOKYMEHTaLUMOHHOro obecrnevyeHnsa ynpaB/ieHUS
(chyx6a AOY, cayxba penonpomMsBoACTBaA). B
HebO0/IbLUMX OpraHu3aumax, rae oobem oopadaTbiBaEMbIX
JJIOKYMEHTOB HEBE/IMK U CO3JAaHME TAKOW CJIYKObI
HelenecoobpasHo, BCHO paboTy No AOKYMEHTALMOHHOMY
obecneyeHMio  ynpaBJiIeHUS  BbINOJIHAET CeKpeTapb
PYKOBOAMTENA WM CNeUManbHO BblAENEHHbIM OIS
npoBeAEeHMA 3TOU paboTbl COTPYAHMK.



*Cnyx6a [10Y B 3aBMCMMOCTM OT
NMPUHAANEKHOCTU K onpeaesIeHHOU rpynne
OpraHM3aLuM MOXKET HA3blBaTbCA MO-Pa3HOMY:
ynpasJjieHue genamm (ynpaBaeHue
2€10Npou3BOACTBa MM MHPOPMALMOHHO-
JIOKYMEHTALMOHHOro obecrneyenHus),
KaHUuenAapusa, oowmun otaen.

*Cnyx6a A0Y



*YHCTPYKUMEN NO Ae/10NPOU3BOACTBY;
*nonoxeHvem o cayxoée A0Y;

* NOJIKHOCTHBIMM MHCTPYKLUMAMM paboTHUKOB 0Y.

*

Pa6oTa cayx6bi 40Y
perjlaMeHTMpyeTca cieayowmumMm
AOKYMEHTaMM:



*1) JOKYMEHTMPOBaHWE yrpaBieHYeCKOM
eAaTeNbHOCTU (pa3paboTKa U BeaeHue Tabens
(dOopM IOKYMEHTOB U a/IbboMa
YHUPUUMPOBAHHbLIX POPM AOKYMEHTOB;
pa3paboTKa U TUpaxXKMpoBaHue GJIAHKOB
JIOKYMEHTOB, MX BblJa4va U yyeT, obopMaeHne
JOKYMEHTOB, MX MOAroTOBKA MO YKa3aHMIo
PYKOBO/ICTBa, JOKYMEHTUPOBAHME 3aceAaHnM,
COBeLLaHMM M ap.)

* OYHKUMH
cnyo6bl 4OY MOXHO pa3gesiMTb Ha TpH
rpynnbi:



*2) opraHu3sauma u BbiNosIHEHWe paboT No 06paboTKe
JOKYMEHTOB (MpUeM 1 rnepBoHavasibHasd 0opaboTKa
NoCTynawwmx JOKYMEHTOB, permcrpaums,
pPacCMOTpeHUe, AoCTaBKa AOKYMEHTOB, KOHTPOJb 3a
MPOXOXAEHUEM, UCTIOJIHEHUEM U OPOPMIEHNEM
JOKYMEHTOB B OpraHm3aumm, UHPOPMaLMOHHO-
CnpaBOYHOE 00C/IyKMBaHME, OTNPaBKa JOKYMEHTOB,
onepaTuBHOE XpaHEHME NOKYMEHTOB, MNOAroTOBKa
[eN K caade B apxmB, apXmMBHble paboThl,
opraHm3auma paboTbl C OTAENIbHbIMU KaTeropmaMH
JOKYMEHTOB - 06paLlLleHUAMM rparaaH,
AOKYMEHTaMM C rpUPOM OrpaHMYeHUA JocTyna um

ap.);



*3) opraHM3aLUMoHHbIe BUAbI paboT
(opraHusaums coBellaHMK, NpPUEMaA
noceTutenen, TenedoHHbIX NEPEroBOpPOB,
METOANYECKOE PYKOBOACTBO NOCTAaHOBKOMU
NEeN0Npomn3BOACTBa B CTPYKTYPHbIX
noapasaesieHUAX U B NoABEA0OMCTBEHHbIX
opraHmM3aumax, pa3paboTka HOBEULLIMX
TEXHOJIOrMU OpraHu3aLmm
NEe10MpoOU3BOACTBA, MOBbILLIEHMUS
KBaAMPUKaLMM paboTHUKOB cnyKobl A0Y un

ap.)-



* JIBMKEHME [IOKYMEHTOB B
opraHmM3aumMm C MOMEHTA UX CO3JaHUSA
MM NONIYYEHMA OO0 3aBepLUEHMS
MCNOJIHEHUS iz OTNpaBKMH
Ha3blBaeTC JOKYMEeHmMoobopomom.

*roCT P 7.0.8.-2013



* /lokyMeHMoo6opom B OpraHM3auMu OCYLLECTBAAETCA B

BUJE TMOTOKOB [IOKYMEHTOB, UMPKY/UPYIOLMX MeEXAY
NMYHKTaMM 06paboTKM coaeprKaHMA MHGOPpMaUuK, K
KOTOPbIM MOXHO OTHECTM PYKOBOAMTENEN OpraHM3aumm U
CTPYKTYPHbIX noApasaeieHuM, ynpaBJ/IEHYECKMX
DAabOTHUMKOB, M MNYHKTaMM TEXHUYECKOM 0O6pabOoTKM
COOCTBEHHO JOKYMEHTOB, 0becnevmBalolLUX NPUEM, YYeT,
KOHTPO/Ib, (popMMpPOBaHUE MHPOPMALMOHHO-CNPABOYHbIX
MacCMBOB, XpPaHEHME WU WUCMONb30BaHWE HWHPOPMaLUH
(nogpasgenenna cnyxxool AOY, aenonpom3BoACTBEHHbIE
DAaBGOTHMKM CTPYKTYPHbIX NoApPa3Ae/IEHNU U Ap.).



*06bemM JOKYMEHTO060pOTa NOACYMTLIBAETCS
eXXeHEeBHO NyTeM CYMMUPOBaHUA KOJIMYeCTBa
BXOAALMX, UCXOAALUMX U BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB.

*Konuu JOKYMEHTOB, M3roTOBJ/IEHHbIE

cpeACcTBaMM ornepaTMBHOM NoJIMrpadmm,
YUYMTbIBAIOTCH OTAENbHO.

“0aHa 13 TMNoBbIX MYHKLUMI
cny6b1 A0Y



*B cocTaBe AOKYMeHTOO60poTa MPMHATO pas/iMyaTh
cheAylline OCHOBHbIe JOKYMEHTOMOTOKM:

*BxogAwme (noctynawwme) AOKYMEHTbI, T. €. AOKYMEHTbI,
NOCTYNMBLUME B OpraHM3aumio;

*Hcxopawme (oTnpaB/sisemMble) JNIOKYMEHTHI, T.e.
odu1UMabHblE JNIOKYMEHTHI, OTMNpaB/IIEMbIE 13
OpraHu3aLmu;

*BHYTPEHHME AOKYMEHTbI, T.e. oduLUMaNbHbIe JOKYMEHTHI,
He BbIXOoJsAllME 3a nNpeaenbl  MNOArOTOBUBLUEM  MX
OpraHu3aLmu.



* CxeMa JOKyMeHToo60poTa B NpoLecce UCNOJIHEHUA BXOAALLErO
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* NpuMep co3faHUA U cornacoBaHUA
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB



* OcHOBHbIe 3Tanbl MapLIPyTa NPOXOXKAEHUA
[LIOKYMEHTa:

*npuem NocTynawLWmx JOKYMEHTOB, UX NepBOHaYa/IbHasA
06paboTKa;

* 1ocTaBKa JJOKYMEHTOB MO Ha3HAYEHMIO;

*PaccMoTpeHMe JOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM OpPraHM3aLmm U
PYKOBOAMTENIAIMU CTPYKTYPHbIX NOApa3Ae/IeHMM;

*perncTpauma JOKYMEHTOB;

* .
MHOPMaLMOHHO-CNPaBOYHas paboTa;

*KOHTPO/Ib UCMONHEHUA JOKYMEHTOB;

*1CnosHEHUE JOKYMEHTOB;

*oTnpaBKa JOKYMEHTOB.



*KpoMe nepeymnc/ieHHbIX 3TanoB A0KYMeHTo060poTa B
OpraHu3aumio paboTbl C JOKYMEHTAMM BXOAMT TaKKe
XpaHEHWE M UCMOIb30BaHME JOKYMEHTOB B TEKYLLEN
NeATEeNIbHOCTU OpraHM3aLumM U NPEXAe BCEro paboTa C ykKe
MCNOJIHEHHBIMM JOKYMEHTAMM [I0 X Nepeslavn B apXuB
OpraHu3aumu.

*3T0 BaXKHbIM 3Tan B OpraHM3aLmu Ae/IoNpoM3BOACTBa,
obecneynBaroLLM B JasibHENULLIEM (DOPMMPOBAHUE apXMBHOM
MHMOPpMaLMH.



*OpraHu3ayuoHHas dopMa AenonponsBoCcTBa
MOXeT 6biTb LLEHTPAJ/IM30BaHHOM,
JeLeHTpa/IM30BaHHOM U CMELLIAHHOM.

*Bbl6op onpegeneHHoM hopMbl 3aBUCUT OT
06bEMOB JOKYMEHTOOO0OpOTA, MacLUTaboB
opraHmM3aumm, TeEppUTOPUAJIBHOINO pa3MeLLLEHMA
ee CTPYKTYPHbIX Noapa3aeneHun.



*LlenTpann3oBaHHas dopma

AEJ1I0NPOnN3BOACTBA npeanosiaraet, YTo BCe
pPaboTbl C JOKYMEHTAMM OT MOMEHTA MOJIy4YEeHMA
(co3pgaHMA) Ao nepepavm MX Ha apxmBHoe
XpaHeHue NpoBoAATCA B O4HOM MecCTe, T. €.
LeHTPpa/IM3YITCA.

*3t1a hopma Hanbonee paumoHaibHa Npu
He3HauYUTEIbHbIX 06beMax obpabaTbiBaeMbIX
JOKYMEHTOB.

*NOY



* fleyeHmpasiu308aHHAA Hopma

aeﬂonpOU3BOacmBCI NpUMEHAEeTCA Toraa,
Korga CTPyKTypHble noapa3aeneHus
opraHusaumm TeppmMTopuaibHO pa3o0bLLEHbI.

*BHeapeHuMe 3ToM dhopMbl MpeanosiaraeT, YTo B

KaXkKJOM CTPYKTYPHOM nojpa3ae/ieHnn ecTb
cBosd cnyxxba A0VY.

ile)Y%



*B KPYMHbIX OpraHmn3aumax ¢ 60/bLMMK 06bEMaMM
o6pabaTbiBaeMbIX JOKYMEHTOB Yallle BCEro

npumMeHseTcs CMeWaHHasa oopma

0eJ/10Npou3800CMBA, npu KOTOPOiA

LLEHTPa/IM3yeTCA YacCTb BbINOJHAEMbIX paboT Mo
NOKYMEHTALMOHHOMY OGCNYKMBAHMIO.

*Takue paboTbl, Kak perncTpaums, TeKyLlee XpaHeHUe
JIOKYMEHTOB, NOAroTOBKA M CJava UX B apXMB,
OCYLLECTBAAOTCA B CTPYKTYPHbIX NoApasAeNeHUsaX.

ile)Y%



*KOMMNbloTEpHbIE TEXHOIOMMM Ha COBPEMEHHOM dTarne
BCe 00Jiblle BHEAPAKTCA B OpraHm3aumio paboTbl €
JOKYMEHTaMM, YTO MNO3BOJIAET HE TOJIbKO
aBTOMaTM3UPOBATb BbiMNOJIHEHUE TPAAMLMOHHbIX
3TanoB JOKYMEHTO0O0POTA, HO U peasin3oBaTb
NPUHLMNMATIBHO HOBblE BO3SMOXXHOCTHU B Aene
yrnpaBJlIeHUA JOKYMEHTOOO0POTOM B Li€JIOM Mo
opraHu3aumu, BbINOJIHEHUA CMPAaBOYHO-
MH(OPMALMOHHOU M aHANIMTUYECKOU paboThl, a
TaKXe MCMNoJIb30BaHUA 3/IEMEHTOB 3/IEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOoTa. ITO NO3BOJIMT NOAHATL paboTy
cny*x6 J0Y Ha HOBbIM Ka4eCTBEHHbIN YPOBEHbD.

*NOYy



* Npuem 1 06paboTKa KOppPeCNOHAEHLMM

*OpraHm3aumsa 40CTaBKM JOKYMEHTOB

INeKTpuyecKas
CBA3b:
TeNierpammel,
MouToBaA cBA3b: pakcorpammel,
NMCbMa, 6aHAEepOU, RYPbEPCKaAA Tene@OoHOorpamMmbl,
neyaTHble U3JaHnA U ap. AOCTABKA coobLeHusa no
3/IEKTPOHHOM NoyTe

den bAberepckan
CBA3b, ChneucBA3b,




* Npu 06paboTKe NocTynaoLen

KoppecrnoHAeHUMM BbINOJIHAKTCS
cneaywowme paboTbl

*1. MpoBepAITCcA NPaBUIbHOCTb AOCTABKM KOPPECNOHAEHLMM
1 LIENIOCTHOCTb YNAKOBKMU, T. €. MPaBM/IbHOCTb a/IpECOBAHMUS
M Ha/IMYME NOBPEKAEHHOM YNAKOBKM. OLLIMBOYHO
JOCTaBJIEHHAA KOPPECNoHAEHLUMA BO3BPALLAETCS MO
Ha3HaYeHUIo MM oTnpaBuTento. Mpu obHapyKeHMM
MOBPEXKAEHUA YNAKOBKM COCTABASAETCS aKT 06
OBHapY»KEHHbIX MOBPEXKAEHUAX.



*2. Mpon3BOAMTCA COPTMPOBKA KOPPECMOHAEHLMM Ha
BCKPblBaeMYyl0 M HEBCKpbIBaeMylo. He nogsiexkat BCKPbITUIO
KOHBEPTbI U 6aHAEPON C MOMETKOMN KJIUYHO >,
a[peCcoBaHHble 0OLWECTBEHHbIM OpraHM3auMam, a TaKxKe
KOppecrnoHAeHUMA, coaepxawaa AOKYMEHTbl Ha MALUMHHbIX
HocuTenax. Ha HeEBCKpbIBaEMOM KOPPECMOHAEHLUM
NPOCTAB/IAETCA OTMETKa O NoJIy4eHMM Ha YNaKoBKe, nocnie
4yero oHa nepejaeTtca Ha COPTUPOBKY.

*OcTanbHaa KOppecrnoHAEHUMA (Jaxe eCm B ee agpecaTe
MOTYT 6bITb YKa3aHbl KOHKPETHbIE COTPYAHUKU C YKA3aHUEM
MX AOIKHOCTEMN) MOANEKUT BCKPbITHIO.

*3. OnpepenaeTca Heo6X0AMMOCTb COXpaHEHMS YNaKOBKM
(KoHBepTOB).



*4. MpoBepATCA LEeNOCTHOCTb M NPaBUIbHOCTb BIOXEHUA
KaXKJ0M YNaKOBKM.

*5. MpocTaBnsaeTca OTMETKA O MOJyYeHUM (PEKBM3MT 29) Ha
NepBOM JIUCTE AOKYMEHTA B NPAaBOM HMXKHEM yray.

*6. MpPon3BOANTCA COPTMPOBKA JOKYMEHTOB M

HEBCKPbIBAEMOM KOPPECMOHAEHLMM MO aJIpECATaM -
CTPYKTYPHbIM NOApPa3AeNEHMAM OpraHM3aLUM.

*7. OpraHm3yeTca AocTaBKa AOKYMEHTOB aApecaTaM.



* NOKYMEHTbI, MoA/exallme pacCMOTPEHMIO
PYKOBO/CTBOM OpraHMU3aLmu;

* JOKYMEHTbI, HanpaBAseMble Ha UCMOJIHEHME B
CTPYKTYPHble NoApa3eNeHUa UCNONHUTENSM KaK He
Tpebyolue pe3osoLmnm pyKoBOACTBA;

* JOKYMEHTbI, He TpebyoLme permcTpauun; ganee
HEOBX0AMMO ONMpPEeAENUTb UX AaIbHEMLLUM MAPLLPYT M
MCNONIHUTENIEN.

* JOKYMEHTbI, peLleHne KOTOPbIX He BXOAMT B

KoMneTteHym1o opraHniaumn, Bo3BpatnTb UX
oTnpaBnTeNAM HUIN OTNPaBNUTb NO HA3HAYEHMUIO,

*obpaLleHna rpaxKaaH.

* OpraHuMsaumsa pacCMOTPEHMA AOKYMEHTOB



*Taknm o6pa3om, B pesysibTaTe
npeaBapMTE/IbHOro pacnpeaeneHms
NoCTynawLWmMX JOKYMEHTOB PYKOBOACTBY
OopraHmM3auMn Ha pacCMOTPEHME NepeslaeTcs He
6onee 15-20 % obLlero KoamyecTsa AJOKYMEHTOB.

*3T0 CyLEeCTBEHHO CHUMXKAET Harpys3Ky
DYKOBOJAMTENEWN, YBEMYMBAET ONEPATUBHOCTD
PACCMOTPEHMA Hambosiee BarKHbIX JOKYMEHTOB.



*YacTo /mua, ocyliecTeasowme
npeaBapuTesibHOE paCCMOTPEHME, TOTOBAT A1
PYKOBOAUTE/IA MPOEKT pe30/1louumu Ha
oTAeNbHOM ncTe popmMaTta A6, noaKasibiBas
ero K JoKyMeHTty. Ecnu pykosogmTenb
corsiaceH, OH NoAnMcbiBaeT pPe30JoLUmIo U
npocTaBaAeT Aary.



*Pe30/10UmMA NMULWETCA, Kak NPaBuI0, Ha NEPBOM
JIMCTE AOKYMEHTA, Ha JIlo60M CBOOOAHOM,
KPOME Mosien, MECTE U BKIOYAET B CE6A
baMMUnI0, MMA M OTYECTBO UCMOJIHUTESIEN
(KTO?), coaeprkaHMe nopyyeHma (4To
caenatb?), CPOK UCNOJIHEHMA (Koraa?), IMYHYIO

noAnncCb (KTo Aan yKasaHue?), aaty (korga
JAHO YKa3aHue?).

* UBaHoBy U. K.

Cupoposy A. A.

[MloaroToBUTb NMPOEKT NOJIOXKEHMUA
06 yyeTHoM nosmTuKe K 03.12.2006
05.11.2006 nn4Has

noAanucb



*TaKke Ha Y4aCTOK perMcTpauum nepesaoTcs
JNOKYMEHTbI, HE TpebyoLme pacCMOTPEHMS
PYKOBOACTBA. /1ML, OCYLIECTBAAOLIEE MX
npeABapuUTeIbHOE paCCMOTPEHME, 06bIYHO
NPOCTaBASAET Ha TaKMX JOKYMEHTaX MO0 MHAEKC

CTPYKTYpPHOIro noApa3eneHms, 1Moo haMmamnio ero
PYKOBOAMUTENA.

*Takaa onepaums B JeONpoM3BOACTBE Ha3blBaeTCA
Da3METKOM.

* IOKyMEeHTbI, He TpebyioLme perncTpaLmm, Nnocae nx
Pa3METKMU cpasy nepesatoTcs no HasHa4YEHMIO.



* IOKyMEHTbI, peLleHne KOTOPbIX He BXOAMT B
KOMMETEHLUMIO OpraHu3aumu, nocie
COCTaBJ/IEHMS CONPOBOAUTE/IBHOIO NUCbMa C
pPa3bsACHEHMSAMM BO3BPALLAIOTCA B SKCNEeAULMIO
Ha OTMpPaBKYy OTMPAaBUTEJIIO MM MO HA3HAYEHMIO.

*06palleHu1a rpaxjaH nocae pacCMOTPEHMA
PYKOBO/ICTBOM OpPraHu3aLmm Uam
PYKOBOAUTENEM NOAPA3AENEHUA MO paboTe C
0bpalleHMAMM rpaxkaaH JOXKHbl 6bITb
3aperncTpMpoBaHbl U nepeaHbl UCNONHUTENSAM.



* CxemMa opraHu3aumm paboTbl C AOKYMEHTaMM

Ornpaexa
[T pren
b Ry > permcTpaia fOKYMEHTOE P mcxogALp
: A OKYMEHTOE
C ocraBneHume C ormmacos axie ITogrmcarme
TP OEKT OB TP OEKT OB —» mpoexTos —-
A OKYMEHT OB A OKYMEHT OB A OKYMEHT OB
H ampasserne Konrpans PR R & opmuposaHMe
A OKYMEHT OB HMCIIOITHEHHA ROKyMEHTOD —» 10KyMEHTOB
Ha MCIIOMHEeHHe A OKYMEHT OB B Aera
Mepefada B apxHB
U cnonesosanme
JLOKYMEHT OB Ormnpegenene
B CIIPAaB OYHO- —»{ cpoxoB HansHefmee
HMH(} OpMALTMOHHOH X paH eHHA HMCITQIIB3 OB AHHE
pa6o're AOKYyMEHT OB

Y HHUTOXKEeHIe AOKYMEHT OB




