Jlekumn 10-11
" OpraHunsaumsi paboThbi C
[OKYMEHTaMM.



JOKyMmeHTOObOopOoT - ONBUXEHUEe
OOKYMEHTOB B OpraHusauuym ¢ MOMEHTa WX

co3gaHnAa nJiin nortyvdeHnAd OO 3aBepLUEeHUd
NCTOJTHEHUNA UTTN OTIPaBKMW.



OCHOBHbI€e npaBuia opraHn3aunn

OOKYMEHTOO0OO0pOoTa B OpraHm3aumn

onepaTtuBHOE MNPOXOXKAEHUEe [OOKYMEHTa, C
HaUMeHbLUMMU 3aTpaTaMu BPEMEHU;

MaKCcuMarnibHOe  COKpalleHue  MHCTaHLUUU
NPOXoXaeHus OOKYMEeHTa (Kaxkpgoe
nepeMelleHne [OOKYMeHTa [AOSMKHO ObITb
onpaBaaHHbIM, HEODXOOAMMO WCKMNIOYUTE UMK
OrpaHn4nTbL  BO3BpaTHble  MNepeMeLleHuns
OOKYMEHTOB);

NOPsSiAOK NPOXOXOEHUS N nNpoLecc 06paboTKu
OCHOBHbIX BMOOB JOKYMEHTOB OOSMKHbI ObITb
eNHOO0Dpa3HbIMW.



Hal'lpaBJ'IeHl/IFl ABWXEHUA NMOTOKOB BXOAALWNMX JOKYMEHTOB

SK CTIE AT A
\ [loppasgencHue 0o paACCMOTPEHHES

[Tucem rpaxman, xanob, saAENeHHH

Peructpupyemee
ACRFMEHEEL Hepernctpup C IOMETEOH
VEMEIE «TTIAUH s
MOFYWEHTH
Ha nma
PYEOBONHTENA \
H bes yrazanna
LA T BT I AT MPECOBEHHHE K
B ‘ OHEPETHOMY
ampecarv
DogpasnelcHHAM
EAHIOEIAPHAA \
- PyropopctES
TEOEOLCTEO ¥ CTpyKTYpHOTO
OnraHmzal i
HOoApasiele HHA




HanpasneHnsa ABmXeHsA NOTOKOB UCXOASALLNX JOKYMEHTOB

Cocmasnenue MPoekma UeX 00U 220 SORPMeHma

l

HPUBE}]KE HPE.EH]II)HG CTH
ot OprIIEHMA JOKYMEHT

|

Cornacopasee 1 EIGH OB AEE
MpOEKTa AOKYMEHTa

T TTT—

[MogmicaHHe ZOKFTIeHTa TlopmMcarme AOKYMEHTA 3aMECTHTETEM
PYEOBOAHTENEM PYKOBOZHTEILE 10 A0ICEHOCTE
PermcTpaipm AoKyMenHTa

l'[p OCTAHOBKA p L] ITIETP ATFOHHOT O HDMEP 4 Ha
TOEYMEHTe

!

¥

TpopepKa IPEFHITBHOCTH 8 €C OF AHET
AOEYMEHTa

-+

OTmparka AOKYMEHTa agpecaTy

|

¥

[TogIIHEKS BTOROTO SK?EMITIAN A (KOTTHE)
JoKymMeHTa B geqo




YyeT obbema
NOKYyMeHTOoobopoTa

[Tog o6beMoOM OOKYMEHTOODOpPOTA NOHUMAKOT odLLee
KOSIMYECTBO BXOASILLMX, UCXOAOSLLUUX N BHYTPEHHUX
OOKYMEHTOB 3a onpeaeneHHbIv Nepnoa BPEMEHMN.

Y4yeT obbemMa OOKYMEHTOODOpPOTA OpraHU3yeTcs Ans
yCTaHOBIEHUSI:

* 3arpy3knm  opraHmsaumm  (ydpexaeHusd), ero
noapasgeneHnnm n crnyXobl JOKYMEHTaLWUOHHOIo
obecrnevyeHus yrnpaBrieHus;

* NOTPEDOHOCTU opraHunsauumu (yypexoeHus)
opraHun3aunoHHOU 7 9NEKTPOHHO-
BbIYUCINNTENBHOUN TEXHUKE.



Opra}m:zam/m KOHTPOILA UCTIOTTHCHITEL

Kontpomn
HCITOMHEHHS CTPOHTCS
Ha Daze
erHCTPalHOHHBIX
p P PerdcipalfHoHHbLIX
/ KapTO4eK
HUTH
RYpHAIBI ABTOMATH3HPOBAHHLIX DaHKOB
PerHCTPALHOHHBIX JJAHHBIX

BejieHHe crielHATLHLIX (HOPM KOHTPOJILHBIX KApPTOdeK He PEKOMEHTYeTCs

B HeGompurmx oprafmanmax (VUpeskeHIAaxX ) TIPUMEHIIOT Pa3HbIe SKYPHAIBL I PETHCTPALH
BXOJAIINX U UCXOIAIIIX JOKYMEHTOB.

®OPMA XYPHAJIEHOM PETUCTPAIIMH UCXOJSINX JOKYMEHTOB

HUngnexc JlaTa 0TIpaBKH Ampecsr quxyMeza Kpatroe cogep xaHHe Mermonsurens |10 MEPa CTPYKTYPHOT0 MOAPa3AeeHus
NOKYMEHTA JOKYMEHTA NOKYMEHTA (3ar 0JI0BOK) H pasfena HoMEeHKIaTYPhI Ael
06-10/96 15.04.2001 ARV CTp LA O COBMECTHO N OBEACHAH Cugopopa  |06-10

Tio MeHCKOR 06acTd PErHOHANEHOH KOHY epeHI HH

O®OPMA XYPHAJILHOM PETUCTPAIIMH BXOJSIINX JOKYMEHTOB

Hugexc (Homep) | Jata Hexopamuit KpaTtroe cofepXaHHe JOKYMEHTA Pesomonua 0 KoMy OTMETIS 06 HCro MHEHTY
NOKYMEHTA MOCTYIUIEHHA | HOMEp (zaromoBoK) HalpaBleH JOKYMEHT

[TpUrnaleHne K cCOTPYOHUYECTEY C Metpoey C.H.
77 01-03 25.03.2001 05-16/100 PENKONNErHel KypHana IMogroTOBHTE OTEET A0 (oo TOBIER0 ¥ Ditp Reend

"TIpaeoEeneHue" 29.03.2001 nmuceMo oT 28.03.2001



KOHTpOJ'Ib NCMNOJIHEHUA OOKYMEHTOB

KOHTpOHb HCTIQITHEHMA JOKYMEHTOE BRKIIFOYAET!

[TocTaHOBKY A0KyMeHTa Ha KOHTP OJIb

[TpopepKy cBOEBPEMEHHOTO
AOBEAe HMA ZOKYMEHTA X0

[TpeapapuTenBHYIO NPOBEPKY U
PeryIMp OBaMMe XO K4 MCTIOTIHe HILA

Yuer u obobujernte pesymmraTos
KOHTP QIIA MCIIONTHEHM A AOKYMEHTOB

Hudopmuposarme pyKOEOZUTEILT




