JIOKyMEeHTaIluOHHOe
o0ecreueHue yrnpaBJaeHUus
(onpeaesieHue U 3a7a4mn)

Ocumnosa JI.B.



JOKYMEHTaLMOHHOE
obecne4vyeHue ynpaBrieHus
(aenonpon3BoacTBO) — BUA
obecnevyeHus ynpaBrieHUs
opraHusauuven,

KOTOPbIX BKIIOYaAET ouKcaumio,
nepegavy u
XpaHeHne nHdopmauunm o
COCTOAHUWU OpraHn3auunm u
ynpaBnalLWnx BO34encTBUn No
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[JJoKyMeHTauMoHHOe obecneyeHne ynpaBrieHUs —
9TO oOTpacnb AeATenbHOCTWN, obecne4vnBaroLlas
OOKYMEHTUPOBaAHWE U oOpraHusauuio paboTbl C
ouumanbHbIMXU OOKYMEHTAMU SABMASETCS BaXXHbIM
acrnektom pabotbl nboro npeanpuaTus, B TOM
ymcne n baHka.

B opraHusaumnsax co3aarTCcs OOKYMEHTHI,
oTpaxawoLuue pe3ynbsraThbl n BeeHune

Npon3BOACTBEHHOU AOeATENbHOCTU, JOMHAHCOBOE
COCTOsIHME, paboTy C nepcoHariom, mMaTepuaribHO-
TexHmn4yeckoe obecnevyeHue 1 T.n.




OT TOro, Kak Hana)keHa
paboTa c JOKYMeHTaMu, BO
MHOIOM 3aBUCAT
onepaTuBHOCTb U KA4YeCTBO
NPUHUMaEMbIX peLLleHUN,
9P EKTUBHOCTb UX
BbIMOSNHEHUA N OEATENBLHOCTb

[JokymMeHTbl 0becneymBatoT
peanusauuio
yrpaBfieH4eCKnx oyHKLUUNn, B
HUX onpeaenaTCcd naHbl,
domKcUpyoTCAa y4YETHbIE U
OTYETHbIE NoKasarenu u

apyrasi UHdpopmauums.

OpraHusauuns padboTbl C JOKYMEHTaMM ABIIAETCSA BaXKHOW
YaCTbIO NPOLIECCOB ynpaBneHns N NPUHATUA YrpaBieHYEeCKNX
peLleHnn, CyLLLeCTBEHHO BNUALOLLIEN HA ONePaTUBHOCTL U
KayeCTBO ynpaBneHus.
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[JokymeHTaumoHHoe obecneveHmne
yrnpaBrieHUs BbINOMHAET crieynanbHas
cnyx0a, gencTByoLLasn Ha npaBax
CaMOCTOATESTbHOIO CTPYKTYPHOro
noapasaeneHus.

OTO MOXET ObITb:

- ynpaBneHne genamu;
- o0oLWmm oTaen;
- KaHUenapus;
- cekpeTapwuar.




Ciayx0a /[1OY peuniaetr Tpy OCHOBHBIX KOMILJIEKCA 3a/1a4:



3agaym obecnevyeHnsa JOKYMEHTUPOBAHUS yNpaBneHYeCcKkon AeATENbHOCTU MOTyT
ObITb peLleHbl C MOMOLLbHO BbIMOMHEHUS CreayoLWMX OYHKLWIA:

epa3paboTka n NpoekTMpoBaHme braHkoB, 0becneyveHnst X N3roTOBMNEHUS;
e0becrneYyeHne N3roToBreHNs JOKYMEHTOB, KOMMPOBaHNS U TUPaXXUPOBAHUS;

e KoHTpOnb KayecTsa NoAroToBKu 1 0hOpMIIEHNS JOKYMEHTOB, cobntoeHne
YyCTaHOBMNEHHOM NPOLIeAYPbI COrNMacoBaHUs N YA0CTOBEPEHMNE AOKYMEHTOB.




3agaydn opraHusaummn paboTbl C AOKYMEHTaMN B yUpEXOEHUN peLlatoTcs
BbINONMHEHMEM cneayrLnX PyHKUNN:

eYCTaHOBNEHME €AMHOI0 Nopsiaka NPOXOXKAEHUS AOKYMEHTOB (QOKYyMeHTOObOopoTa
yupexageHus);

e JKCNeamunoHHas obpaboTka BXOAALMX N UCXOOALWNX JOKYMEHTOB;

ePernctpaums 1 y4eT nocTynaroLmx, oTnpaBnisieMblX N BHYTPEHHMUX JOKYMEHTOB;

*KOHTpOMb 3a UCMONHEHNEM AOKYMEHTOB;

eCuctemaTtumsaums JOKYMEHTOB, 0becneveHne nx xpaHeHmne n Ncrnosnb3oBaHunE;
opraHusauusi paboTbl ¢ obpaleHNnaMn rpaxxaaH.

e ObecneyeHune 3awmnTbl MHOOPMaLUN.




3agaum coBeplLLeHCTBOBAHUSA hOpM 1 METOAO0B paboThl C JOKYMEHTaMM
BKMOYAOT B CeOA BbINONMHEHME cneayoLmnX dYHKLNIA:

epa3paboTKy 1 NnepepaboTKy HOPMATUBHbLIX, MIHCTPYKTUBHbIX, METOANYECKUX
OOKYMEHTOB 1 AOBeAEHNE UX 00 CBeAEHUSA pabOTHMKOB OpraHu3auuu;

eMEeToaNYECKOE PYKOBOACTBO U KOHTPOIb 3a CObnogeHNneM YCTaHOBNEHHbIX
npaBun paboTbl C AOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHbIX NogpasaerieHnsiX opraHmsaumu;

*MNOBbILLEHNE KBaNUduKaumum paboTHNKOB OpraHn3aunm n X KOHCYnNsTMpoBaHme
No Bonpocam paboTbl C AOKYMEHTaMMU;

eyopsiaoHeHNE OOKYMEHTALUM OpraHn3auum, nposeaeHmne padoT no

YHUUKaumm oOKyMeHTOB, pa3paboTka Tabensa n Anbboma oopm JOKYMEHTOB,
NPUMEHSEMbIX B AeATENLHOCTN OpraHn3auum;

epa3paboTKy U BHEAPEHME HOBbIX (POPM U METOA0B PaboThl C AOKYMEHTaMMU,
COBEpLUEHCTBOBaHME JOKYMEHTOOb0pOoTa OpraHn3aLmnm, NoBbILLEHNE
NCMOSNTHUTEMNBHOW ANCLMNMNUHBI;

*MOCTaHOBKY 3aJa4 pa3paboTku 1 COBEPLLUEHCTBOBAHUS aBTOMaTU3NPOBaHHbIX
NHOPMALMOHHBIX cUCTEM 1 ©a3 AaHHbIX ANst paboTbl C JOKYMEHTaMMU.




Ilepen 6aHKOM, CTPEMSIIKUMCA CO3ATh
3¢ hEeKTUBHYIO cpeay 0 00padoTke HHPOPMAITUU U
COBEPUIEHCTBOBAHUS KauecTBa yIIpaBJIeHUA, CTOAT
cJaeayIONre 3aaun:

.-
1
«CoBeplLUeHCcTBOBaHMe Bcell paboThl MO NOAroToBke U 00paboTke
OOKYMEHTHOW MHPopMaunu nyTemMm co3gaHus MexaHmama
OOKYMEHTaUMOHHOro obecrnevyeHuns banka(goy).

.-
o)
*BbIboOp NnpaBuUnNbLHOM CTpaTerMm aBToMaTmnsauumn, BKItoHasi BEPHbIN
BbIOOP NporpamMmMHbIX MPOAYKTOB.



[1nsg aBTOMaTn3aumm
OOY ucnonb3yoT
TEXHONOorm4ecKkmne

OOCTWXKEHUS, Takne

KakK:

CNCTEMbI NMOUCKaAa
AOKYMEHTOB U aHalin3a
TEKCTOB,

cpeny KnMeHT-CepBep;

CUCTEMbI YNpaBreHus
0a3amu gaHHbIX;

CUCTEMbI CKAHUPOBaHUA U
pacno3HaBaHNA OOKYMEHTOB
(mevaTHbIX N PYKOMUCHbIX);

Internet/intranet.




BHe 3aBucumMocTun ot
cneundmnku npeanpuaTusd
MOXHO BblOENUTb
criefyroLine OCHOBHbIE
rpynnbl JOKYMEHTOB:

pacnopaanTeribHble
AJOKYMEHTbI npeanpuAaTuna

(NpyKasbl N0 OCHOBHOW
AeATeNbHOCTN,
pacnopsiXeHus, peLleHus);

OJOKYMEHTbI npeanpunAaTuns
(rmaBHaga KHWUra, rogoBble

OTYEThI, Dyxrantepckue
GanaHchbl, cyeTa npuodbIen n
yObITKOB, akTbl PEBU3NN,
NHBEHTapu3auunm, nnatb,
OTYETbl, CMETbI, CHETA,

al» - / mia

OpraHn3auUnOHHbIE JOKYMEHThI
npeanpusTUs (yctas, MONOXEHUS,

ydpeauTenbHbI A0roBop, CTPYKTYpa 1
LUTaTHasA YACNEHHOCTb, LUTaTHOEe
pacnucaHue, OSMKHOCTHbIE NHCTPYKLMN,
npasuna BHyTPEHHero Tpy40BOro
pacnopsagka);

I1IUNVIV [ » U /T VUIVIV
CoCTaBy npeanpuaTus
(Nnpukasbl No NINYHOMY

COCTaBy, TPyAOBbIE

KOHTpPaKThI (4OroBopkhl),

NUYHbIE Oena, NUYHble
KapTo4vku . T-2, nuueBble
cyeTa no 3apnnare,

VIHOMaI/IOHHO-

CcnpaBOYHbLIE JOKYMEHTDI
npeanpuAaATus (akTbl, NUCbMA,
doaKkchbl, cnpaBKy,
TenegoHorpamMmmel,
OOKnagHble 3anmncku,
0OBbACHUTESbHbLIE 3aMNnUCKN,
NPOTOKONbI 1 Ap.).




*OCHOBHbIE HOPMAaTUBHbIE AOKYMEHTbI, PErmaMeHTUPYIoLLME AeaTENbHOCTb
cnyxowsl JOY:

e[lonoxeHwne o cnyxbe JOY

o [10/1KHOCTHasA MHCTPYKLUS

e IHCTPYKUMS NO AENONPON3BOACTBY

e Tabenb dbopM OKYMEHTOB NO TUMOBLIM YyrpaBreHYECKUM CUTyaLnsm
*Anbbom (popm JOKYMEHTOB OpraHmM3aLnm




