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Opranuzanusa padoTsl
C JOKYMEHTaAMH

Opranusanust padoTsl ¢
JTOKYMEHTAMHU — 3TO
o0ecreyeHre ONTUMAJIbHBIX
YCJIOBHUH IJISI BCeX BUIA0B padoT
C JOKYMEHTaAMM (C MOMEHTA
CO3AHMA UJIU NOJYYCHUS
JTOKYMEHTA /10 ero
YHUYTOKEHUS WU NepeIadm Ha
ApXUBHOE XPaHEHHeE).




Opranu3zanus paOOThI
C JOKYMEHTaMHU

e OPraHM3alMA JOKYMEHTO000poTAa
(oOecneueHne ABMKCHUS, IOUCKA, XPAaHCHUS
M UCHOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB)

¢ CUCTCMATHU3AIINA APXUBHOI'O

XpaHeHUus TOKYMEHTOB (opranusamnus
XPaHCHUS U KCIOJb30BaHUS JOKYMEHTOB B
TEKYIIEH JCATCIHLHOCTH )
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JOKYMEeHTO0060pOoT — 510 aBIKEHNE
JIOKYMEHTOB ¢ MOMEHTA UX CO3aHus Uil
OAYYEHHUs 10 3aBEPILIEHNS UCIIOTHEHU,
OTIPABKH ajpecary WM Iepefadu B apXuB.

O6beM pokyMeHTOO6OpOTA — YNCiHO
JIOKYMEHTOB, IIOCTYIIHUBIIMX B OPraHU3aLAI0 U
CO3/IAaHHBIX €10 32 OIPECICHHBINU IIEPHUO/I,.

O6beM fokyMeHTOo06opoTa 3aBucuT:
- OT 3BHAYMMOCTHU OPraHMU3alhH,

- ¢¢ (D)YHKUMH ¥ YPOBHS peIllacMbIX 3a/1a4;
- OT CBsI3€M ¢ BHCIIHUMHU OpraHu3alUsIMU.




OCHOBHbIe TUnbl AOKYMEHTOB:

| @ 96X005ULUE (TOKYMEHTEI, TOCTYIUBIIHE W3

| ® BHCIIHMX OpraHu3aIui);

" : ® 1CX00AUIUE (TOKYMEHTBI, CO31aBAEMBIE

o CTPYKTYPHBIMHU MOJPA3NETCHUAMU ISl OTHPABKHU
@ BO BHCIIHHC OpraHU3aI1N );

 ®egrympenHue (1I0KyMEHTBI, N3/1aBACMbIE
#® pyKoOBOAMTEIIEM WIIH CTPYKTYPHBIM
® nonpasnenenueM I PaCChUIKA BHYTPH CIIYKOBI.
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OCHOBHBIE IPUHIUIIBI PA0OTHI
C JOKYMEHTAMM

CAMHBbIN MOPHANOK COCTABJICHUSA U 0(hOopMJIICHUA
JTOKYMEHTOB M Pa00ThI ¢ HUMH;

YyeTKoe pasaesieHue PyHKIUHA U 0013aHHOCTEH MEXKIy
COTPYAHUKAMMU;

COBPEMEHHOE TEXHUYECKOE OCHAIIICHUE
neaonpoussoacrea (IIK, opucHbie nporpammel,
(paKchl, KCEPOKCHI, CKAHEPbI, JJICKTPOHHASA 1M0YTA,
CpeaACTBA OPITEXHUKM);

1eJIeCO00PA3ZHOCTH BCEX JAeJI0NPOU3BOACTBEHHBIX
onepanuu (HE0O0OX0AMMOCTh JOKYMEHTA);

yMeJioe coueTaHue JOKYMEHTHOIO YIIPaBJIEeHU ¢
0e310KYMEHTHbIM.



e | 5
S o 151 5pPeKTHBHOM PAOOTHI C JOKYMEHTAMHU

NOJIKHBI OBITH NIPEAYCMOTPEHBI:

UHCMPYKUUA RO 0eIONPOU3BOO0CHIBY
npeonpusamusi

00pa3uvl nPasubHO 0POPMIAEHHBIX
0okymenmoe (na IIK)

HOMEHKamypa 0ejl npeonpusimusi

00J12ICHOCHIHbLE UHCMPYKUUU
PadomHuKos

mexHuuecKoe 00yueHue nepconana
HOBBIM MEXHON02UAM PADOMBbL C
OOKyMeHmamu
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s 3 PpexkTUBHON Pad0OTHI C JOKYMEHTAMH
NOJIKHBI OBITH NPEIYCMOTPEHbI:

® mMemoouuecKoe pyKoeoocmaeo co
CHIODOHDBL CIIYHCO
0e/10nPouU3600Cmea

UHpopmuposanue pyKoeoocmaea o
COCMOAHUU PAdOmbl C
OOKyMeHmamu

Ha3Ha4yeHue 0MmeemcmeeHHbLX
JIUY 34 OP2AHU3AUUIO
0e/10npPouU3800Ccmea 6
noopa3oeneHusnx
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OBPABOTKA BXOJISIIMNX
JTOKYMEHTOB

. ® Ilpuem u 00padoTKa BXOAANINX JOKYMEHTOB
® OCYLIECTBJACTCH CeKpeTrapeM pedepeHTOM WIn

® paGoTHUKOM CJYKOBI 1eJI0NPOU3BOACTBA. -
E ) e,

"~ I0CTaBJICHbBI "
* 110 I1OYTE;

* KypbepoMm;

* o (akcys;

] #° KaK 3JIEKTPOHHOE COO0IIEeHne,




XeMa pacnpeae/ieHus ceKperapem
BXOASIIHX JOKYMEHTOB

PykoBouTe I OpPr aHU3 AN

18590%  30%
CEKPETAPD I

10-15%\_ 70%

JaMecTHTE JIN PykoBoaure/m
PYKOBOAUTEJIS moapasaes1eHuni

h 4

Y nac Hcmoaanrem
3a pyoesicom




MapmpyT BXoASIIEero J10KyMEHTA

SOOOOOOLOOOOOLO OGS

Cexperapmu,
Buemrnunit mup IKCIIE U IS PyxoBoaurenn Hcnoanuresm
IKCNeANIIHOH- PaccmoTpenue,
Has1 o0padoTka, pe30JII01Hs 10
‘ perucrpanus - HUCIIOJTHEHH IO HUcnosnenue,
BXOAAIIINX KOHTPOJIb 3a
HCIIOJITHCHUEM,
oTyeT
Bxoasumit Hpunsarue PYROBOIATEITIO
JOKYMEHT Cusitue - peleHus mno -
C KOHTPOJISA HUCIOJTHEHHU IO
‘ AOKYMEHTA
Apxus




CXEMA PABOTBI
C BXOJISIIUMU
TOKYMEHTAMM
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IIpueM J0KyMEHTOB, IPOBEPKA
NPABUJIBHOCTH A/IPECOBAHUA U
MPUJI0KEHU I

A 4

IIpeaBapure/ibHOE PACCMOTPEHUE
(copTupoOBKAa, pa3MeTKAa)

Y

A 4

ITocTaHOBKA OTMETKH O MOCTYIJIEHUH
(Bxoasimmero Ne) Ha JOKyMeHTaX
y

Ilepexaua
HePeruCcTpupyeMbIX
AOKYMEHTOB
B CTPYKTYpPHbIE
nojapasaejaeHus

Perucrpauus

Y

v

Ilepenaua (10KJIa) TOKYMEHTOB
PYKOBOIUTEJIIO.

A 4

PaccMoTpeHne 10KYMEHTOB
pykoBoauTesieM (Pe30saroius)
A 4

BHeceHue cBeeHUU U3 Pe30JIIOLMH B
KYPHAJI perucTpanum

A 4

Ilepexaua 1OKyMEeHTOB
HCIOJTHUTEJIIO

Ilepenaua
3apPerucTPUMPOBAHHBIX
JTOKYMEHTOB
3aMeCTHUTEJII0
TUPEKTOPA, B
CTPYKTYPHBIE
NnojApasieJieHuss WIH
HCIIOJHUTEJISIM.

A4

KoHTpoJIb HCIOJTHEHUS IOKYMEHTOB

A 4

HUcnosiHeHHEe JOKYMEHTOB

v

IHoagmuBKa J0KYMEHTOB B /1€J10.




MapmpyT HCXoasimero 10KyMeHTa

KoppecnonaeHTbI Cekperapmu, PyxoBoauresin HUcnoanurenn
IKCIEINIHA

3aganue no
MOArOTOBKE

Perucrpauus, AAOKYyMEHTA

Hcnoanenue,
KOHTPOJIb 32 NOAroTOBKA

cpokamMu JOKYMEHTA
HUCIMOJTHCHUA

Custue ¢ l

KOHTPOJIS, YT1Bep:xaeHue k CorinacoBanue

perucrpanus

HCXOSIIIEr0

JTOKYMEHTA,
IKCHETUIIHOH-
Hast 00padoTKa

Hcxoassmmu
JOKYMEHT
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CXEMA PABOTBI
C UCXOJSLIUMHU
TOKYMEHTAMM
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CocraBiieHHe MPOEKTAa UCXOASIIIETrO
TOKYMEHTAa

IIpoBepka NnpaBUJIBLHOCTH
oopMIIeHHA MIPOEKTA JOKYMEHTA

CoryacopaHue NMpoeKTa JOKyMEHTA

|

IHoanucanue pykoBoaAUTEIEM

1

Perucrpaunust 10KkymMeHTa

IIpocTaHOBKA MCXOAALIET0 HOMEpa
HA JIOKYMEHTeE

IIpoBepka npaBHJIBLHOCTH

OTnpaBka JOKyMeHTa ajapecary

l

IoamuBKa BTOPOIo 3K3eMILISAPA
(konmusi) B 1eJ10




=9 I[JIH PErucrpanmnmm HCXoasaimux JOKYMCHTOB
HEOﬁXOI[I/IMbI CICAYIOIIHUEC JAHHDBIC:

HOMEP J0KYMEHTA, BKJIKYALMI HOMEP /1e/1a;
1aTa I0KYMEHTA;

aapecar (KOppeCcnoHIEHT);

KpaTKoe CoAepKaHue UJIN 3ar0JI0BOK;

0TMETKA 00 UCIIOJTHEHUH (3AIUCH O PellleHUHU
BOIIPOCAa, HOMepPa J0OKYMEHTOB-0TBETOB);

HUCIIOJTHUTEJIb;

IpUMeYaHue.




IHHOPAIOK PABOTDI C
BHYTPEHHUMU JOKYMEHTAMHU

BHyTpeHHHE TOKYMEHTbI COCTABJISIIOTCH,
0oOpMIIIOTCS, UCIIOJHAKTCH U XPAHATCHA

B paMKax caMoOro npeInpusiTusi, He
BbIXO/S1 32 €ro npeaeJabl.




=*® Ha»sranax moaroroBku u o(popmiieHus
g ® MOPS/I0K PAa00THI C HUMH TaKOM Ke, KAK M C
"MCXOASIUMHU JOKYMEHTAMMU:
® COCTABJICHUC HpOEKTa IlOKyMeHTa
HCITIOJIHUTECJICM |

NPOBEePKA MPABUIBHOCTH 0(POpPMIICHU A
IPOEKTA JOKYMEHTA;

corniaCoBaHMuC MPOCKTA TOKYMCHTA,

NOAMUCAHME JOKYMEHTA PYKOBOAUTEIEM
(yrBep:xaeHue, B HEOOXOAUMBIX CJIY4YasaX):

perucTrpanusi J0KyMeHTa (IPU MOBbIIIEHHbIX
TPEOOBAHUAX K 00€CIICYCHUIO COXPAHHOCTH
JOKYMEHTOB MJIM MX 00JbIIMX 00beMax):
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® o Habjsranax ucno/iHeHMA M 3aBepPIICHUSA
= ® pa0dor ¢ BHYyTPEHHUMH JOKYMEHTAMH
MOPSAJA0K ONEPANMA TAKOM kKe, KAK U C
BXOAAIIUMHA JOKYMEHTAMM:

nepeaada J0KyMEHTOB UCIOJTHUTEII0
(komupoBaHUE JOKYMEHTA IPU HAJIUYIMH
HECKOJIbKHX UCIOJTHUTEIEH);

KOHTPOJIb UCITIOJITHCHHUA TOKYMCHTA,
NCIIOJTHCHHUEC JOKYMCHT A,
IPOCTABJICHHUC OTMCTKH 00 HUCIIOJIHCHUH ;

NNoAIMMUBKA UCITIOJTHCHHOI'0O TOKYMCHTA B J1€J10.
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MapuipyT BHYyTPEHHEr 0 J0KyMeHTAa

Cexkperapu,

PyxkoBoaurenun HUcnoanurenun
IKCIe AU NS

HcnosHenne,
3aganue mo

MOATr0TOBKA
MOATOTOBKeE ~ o

JTOKYMEHTA
TOKYMEHTA

Perucrpanusi, _ YTBepKaeHHe H CornacoBanme

KOHTPOJIb 32
cpoxkamu
HCIOJTHEeHUSI Pabora ¢

Konmueu
' JOKYMEHTA
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=
8 o CoBepuIeHCTBOBaHME 1€JIONPON3BOACTBA

B (U1 BHYyTPEHHUX JTOKYMEHTOB)
9
L. ® ° HCIOJIB30BAaTh

® BO3MOXHOCTH JIOKAJLHOU
® cerH nNpeanpUATUA ;

* 3aMCHJITH TPAJHUIINOHHBIC
JOKYMCHT 3JICKTPOHHBIMMU,
1€ 5TO BO3MO’KHO.
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+ JPdexTUBHOCTD
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DKOHOMUTCS OyMmara.

He Hy’kHO MHOTOKpaTHO KOITUPOBATh OyMaKHbIE
NOKYMEHTHI JIJIs1 UCIIOJIHUTEIIEU, TOCTATOYHO
nepeciiarb UM Ha 1K 371eKTpOHHBIM JOKYMEHT.

Bo3spacTtaetr oneparuBHOCTH MEPEAAYUN U TOKUCKA
HEOOXOIMMBIX JOKYMEHTOB BHYTPH IPEAITPUSATHA.

Hang ogHuM AgOKymMeHTOM MOTrYyT paldoTaTh cpasy
HECKOJIBKO MCIOJHUTEIEM Ha CBOHMX pPadOouMX
MECTaX.







