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PaGoTta 111000r0 COBPEMEHHOIO MPEANPUATHS OCJIOXKHSIETCS TOBCEIHEBHOM
HEOOXOUMOCThIO HMETh JIeI0 C OrPOMHBIM  KOJIMYECTBOM  O(MUIIMATIBHBIX
TOKYMEHTOB. J[OKyMeHTOOOOpOT If000H OpraHW3alMk HYXKIACTCS B KPYITHBIX
BPEMEHHBIX W MaTepHaNbHBIX 3aTparax. OT TOro, Kak MIPaBWIHLHO OpPTraHW30BaH
JOKYMEHTOOOO0POT 3aBUCUT 3((HEKTUBHOCTH YIIPABICHUECKUX MPOILIECCOB.

B nmanHOW cTaThe pacCMOTpPEHBI OCHOBHBIC TIOHSITHS, JJIEMEHTHI W JTarlbl
JOKYMEHTO000pOTa, a TAK)KE YCIOBUS ero 3P PeKkTuBHOM opranu3anuu [1].

TOYHO MOCTPOECHHBI ITOKYMEHTOOOOPOT CUMTAETCS 3aJIOTOM YcIexa Jiro0oro
npeanpuatus. [lpu 3TOM HMEHHO JOKYMEHT SBISETCI OOBEKTOM, B KOTOPOM
HaxOJIUTCA  OTBEYAroIas YCTAHOBJIEHHBIM  TpeOoBaHusiM  uHpopmanmsa. K
JOKyMEHTaM OTHOCSITCS DJIGKTpOHHBbIE (ainbl ¥ OymaxkHbie HocuTenu. Jlis
onpeneneHus] KIacCU(UKAIMOHHBIX XapaKTEPUCTUK JIOKYMEHTOB HEOO0XOIUMO
MOHUMAaTh, YTO TaKoe JOKYMEHTOOOOpPOT, a TaKXKe KaKue CIOCOOBI CIEIyeT
UCIIOJIB30BATh JIJIS €r0 opranu3anuu [2].

JIoKyMeHTOOOOpOT TPECTaBIICT cO00M OecnpephIlBHOE JBMKEHHE JOKYMEHTOB
Ha TPEINPUATAN C MOMEHTA TOTO KaK WX CO3JaJIM WM TONYYWIH 0 3aBEPIICHUS
WCTIOJTHEHUS, OTMPABKHU ajapecarTy WM CHa4d WX Ha XpaHEHHe, 00ecrednBaroIiee
WHOOPMAITMOHHYIO  TOJJEPKKY  BCEX  3BCHBEB  yopaBieHHS.  KoandecTBo
HEBOCTPEOOBAHHBIX JTIOKYMEHTOB, KOTOpBIC JIEKAaT O€3 MBWKCHHS, TOJDKHO OBITH
MUHHUMAJTbHBIM.

[Topsimok ABMKEHUS TOKYMEHTOB TMPEIOTPEASIACTCS MPOIIECCOM KOHKPETHOTO
MPEANPUSITHS.

SABnsisich BaXXHBIM 3B€HOM JIETIOTPOU3BOJICTBA, TOKYMEHTOOOOPOT OIpEAeIeT He
TOJIbKO MHCTAHIIMH JIBMXKCHHS IOKYMEHTOB, HO M CKOPOCTh 3TOT'O JIBUYKEHUSI.

Opranuzarusi JTOKyMEHTOOOOpOTa, OCYIIECTBIISIFOIIASCS B COOTBETCTBUM C
MpaBUJIaMH, YCTaHABIMBAET MOPSAOK JIBIXKCHUSI IOKYMEHTOB Ha MIPEANPUATHH.

B nenonpou3BoACTBE JAOKYMEHTOOOOPOT paccMaTpUBaeTcss Kak (yHKIUA
KOMMYHUKAIIH, peaiu3aius KOTOpord HeoO0XoauMa il JOCTHKEHUSI OOLUX Iesei
JEIIONPON3BOACTBA: MH(GOPMAIIMOHHOTO OOECTIeueHusl JeATeIbHOCTH ammapara
YOpaBJICHUS, JTOKYMEHTHPOBAHHUS €ro JEATEIbHOCTH, XPAHCHHUS W HMCIOJb30BaHUS
panee copmupoBaHHOU nHpopmarwu [3].

B cBow ouepens Ha MpEeaNpHATHS JOKYMEHTOOOOPOT SIBISETCS YacThIO
JOKyMEHTaIMOHHOTO oOecnieueHus: ynpasieHus (JIOY). Dto cBoero poma cucrema
KOMMYHHUKAITMH Ka)XJIOTO TPEINPHUATHS, IIEbI0 KOTOPOW CUHMTAETCS CHAOKCHHE
VOPABJICHUYECKOW CHUCTEMbl KAauyeCTBEHHOW M aKTyalbHOW WHGOpMAIMen s
YTBEPXKJICHUSI M peaTn3allii YIPABICHUSCKUX PEIICHHM.

D} hHeKTUBHOCTh JOKYMEHTO00OpPOTa HEOOXOAUMO OIICHUTH MEPBOHAYAIBHO IIO
COOTHOIIICHHIO €r0 KAaYeCTBEHHBIX, KOJWYECTBEHHBIX M BPEMEHHBIX IOKa3aTEeeH.
KadecTBeHHBIC TIOKa3aTeNyd MPEACTABISIOT COOOW MPUHAJIC)KHOCTh CHUCTEMBI K
aBTOMATU3UPOBAHHOMY, TPAIUIIMOHHOMY WM CMEIIAHHOMY THITY, MapIIpyThl H
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CTaJlMU JIBWXKEHUS TOKYMEHTOB. KoinuecTBEeHHbIE XapaKTEPUCTUKH — ATO, B TIEPBYIO
ouepesb, TMoKa3zarenu oObeMa JOKYMEHTOB, IUIOTHOCTHM TIOTOKOB. BpemeHHbie
MIOKa3aTeIM — 3TO CKOPOCTh MPOXOXKICHHS JOKYMEHTOM IOJIHOTO Iukia [1].

JIOKyMEHTONOTOK MpPEeACTaBIsET COO0M MOTOK JOKYMEHTOB, IUPKYJIUPYIOIIUX
MEXAY TYHKTOM O0OpaOOTKM U co3laHueM uHdopManuu (PyKOBOAUTEISIMU,
OpraHu3aliei, CrenuanIucTaMy) U MyHKTaMU TEXHUYECKON 00paboTKH JTOKYMEHTOB
(KaHLICISIPUH ).

Ha xaxmom npeanpusTiyd MOKHO BBIJICIUTH CIEIYIOIINE TOTOKU JOKYMEHTOB:

1. TToTok, ckiagpIBarOMIMCA M3 MOCTYNUBIINX HA MPEANPUSATHE TOKYMEHTOB —
BXOJIAIIas TOKYMEHTALIUA.

2. [1oToK, CKIIaABIBAIOIIMICS U3 JOKYMEHTOB, pa3pab0TaHHBIX HA MPEINPHUITHH U
HE pACCUMTaHHBIA HA TO, YTO OH BBIMIET 3a €€ TMpeaenbl — BHYTPECHHSS
JOKYMEHTAITHSI.

3. [loToK, cknanpIBaromMiicss U3 JIOKYMEHTOB, pacCUMTaHHbIE Ha Iepeaady B
ApYTHe OpraHU3aluu — HCXOISIIas JOKyMeHTaus [2].

JIOKyMEHTOOOOPOT B OpraHM3allii BO3HUKAET Ha B3aUMOJICHCTBUU TSTH BaXKHBIX
AJIEMEHTOB: YeJIOBEKa, NH(OPMAaLINHY, TPOLIECCOB, IPaBWI U TexHoJoruil. Kaxasiii u3
ATUX AJIEMEHTOB peaIU3yeT ONpeesieHHble QYHKLINHU, B3aUMOJIECUCTBYS C IPYTHUMH.

B ’kxu3HEeHHOM IHKJE JII00Oro JOKyMEHTa C TOrO MOMEHTA €ro CO3JaHus WM
NOJIyYE€HUs1 1O IMepelayd B apXuB WIM YHUUYTOXXEHUS HEOOXOIUMO BBIIEISThH
HECKOJIbKO OCHOBHBIX JTarlOB!

1. CoctaBnenue u opopMiieHHEe TOKYMEHTOB;

2. [Tpuém u perucTpanus J0KyMEHTOB;

3. KoHTpOsb 3a UCIOJIHEHUEM JJOKYMEHTOB;

4. Ilepenaya TOKyMEHTOB B apXUB.

PaccmMoTpuM MeTOAMKY TOKyMEHTOOOOpOTa Ha MpHUMEpPE BBIMICTPUBEICHHBIX
ATAroB.

Ha nepsom omane opraHmzaliii JIOKyMEHTOOOOpOTa  OCYIIECTBISETCS
cocTaBlieHHe U OOpPMIIEHHE BCEX BHUJIOB JTOKYMEHTOB. JJii TOrO YTOOBI JOKYMEHTHI
MOTJIM OBITh IpeJHa3HAYEHbl JJIs1 OyXTaJITEPCKUX 3alucedl U UMETh IOPUIUYECKYIO
CHIly, UX HE0OXOAMMO pa3padaTbiBaTh MO ONpeAeNEHHBIM MpaBuiaM. M3HavanbHO,
HY)KHO, 4YTOOBI JTOKYMEHT ObLI cOocTaBlieH Ha Oyianke. TOJNBKO €ClIM OTCYTCTBYET
OJJaHK BO3MOXKHO COCTaBJICHME JOKYMEHTa Ha 4UCTOM Jjucte Oymaru. CocraBieHue
JOKYMEHTAa BBITIOJIHACTCS YEepHWUIAMH, HA TMHINYIIEH MAIlWHKE WM CPEACTBAMHU
MexaHuzauuu.  JIokyMeHT  pa3pabaThiBaeTcsi MO  ompeaeneHHo  (opwme,
YCTaHOBJICHHOW I JOKYMEHTOB OMPEACIEHHOTO BHUAA ONEpalui, ¢ TpeOyeMbIM
3allOJTHEHHEM BCEX HYXHBIX DPEKBU3UTOB. JIOKyMEHTHI cienyeT pa3pabaThiBaTh
CBOECBPEMEHHO, TO €CTh B OJTHO BPEMS C UCIIOJIHEHUEM Olepanuii b0 cpasy mocie
e 3aBeplleHHs. 32 HECOOJIOJEHUE MPaBUI pa3pabOTKU JTOKYMEHTOB OTBEYAlOT, B
NEPBYIO OUepeb, T JIIOJIU, KOTOPbIE UX pa3padaThIBAOT U MOANUCHIBAIOT.

Ha emopom smane ocymiecTBisieTCS OpraHuzauus NpuéMa M pPETUCTpalluu
nokyMeHToB. Ciyx0a JOKyMEHTAllMOHHOTO OOeCredyeHHsl yMIpaBieHUs, KOoTopas
MOKET OBbITh IMpe/CTaBlIeHa Ha MPEANPHUATHH KaK CaMOCTOATEIbHBIM CTPYKTYPHBIM
Mo/Ipa3/iesieHueM, Tak U OJHUM COTPYAHUKOM, HEOOX0oaruMa MIPUHUMATh K 00paboTkKe
JMIIb TPaBUIBHO pa3padOTaHHBIE JOKYMEHTHI, KOTOPbIE UMEIOT IOPUIUUECKYIO CHITY



U KOTOpbIe OBbUIM JOCTaBJIEHBbI B MOJHOM KoMmIuiekTe. lIpenBaputensHoe nsydeHue
JOKYMEHTOB JI€JaeTcsl JUIsl TOrOo, YTOObl pacHpeleNUTh IMOJYyYEHHbIE JOKYMEHTBI.
PaccMoTpenue u nepenaya JOKyYMEHTOB MCIIOJIHHUTENSAM MPOUCXOTUT UMEHHO B TOT
JI€Hb, KOIJla OHU MocTynuiau. Mcxoasmue JOKYMEHThl JOJDKHBI 00padaThiBaThCs U
OTIPABJIATbCSI B TOT JE€Hb, KOTJAa OHM OBUIM 3aperucTpupoBaHbl. Peructpanus
JOKYMEHTOB SIBJISIETCS Ba)KHEHIIMM 3TarioM paboThl ¢ JOKYMEHTaMu. Peructpanus
OpUIAET IOPUANYECKYIO CHITy TOKYMEHTY, TaK Kak (PUKCUpYyeT (akT ero pa3paboTKu
WIA TONy4YeHus. Bce MTOKyMEHTBI, KOTOPbIE OTHOCSTCS K YHUCIY PETHCTPUPYEMBIX,
MOJIy4aloT CBOU PErHCTpaIllMOHHbIE HOMepa. JIOKYMEHTBI PEerHCTPUPYIOTCS TOJIBKO
JuIb oAuH pa3. PopMbl perucTpanuu pa3fensiorcs Ha 3 BUAA: JKypHajbHas,
KapTOYHas ¥ aBTOMaTHU3MPOBAHHAS AJIEKTPOHHAS.

KonTponb 3a ucnoiHeHHEM JOKYMEHTOB OCYIIECTBISICTCS HA mpembem 2mane
JOKYMEHTOO0O0pOTA. Koutpoib MCIIOJTHEHU S MPENCTABIISIET co0oit
HENOCPEACTBEHHYIO MPOBEPKY M CIEAUT 3a XOJOM MCIOJIHEHUS MpUKaza WU
paclopsDKeHHs, Y4e€T M aHalu3 pe3yJlbTaTOB HCIOJHEHUS KOHTPOJIMPYEMbIX
JOKYMEHTOB B yKa3aHHbIE CPOKH. Llesib KOHTPOJIS €CTh COIECTBHUE CBOEBPEMEHHOMY
Y KaueCTBEHHOMY HCIIOJIHEHUIO JTOKYMEHTOB, TapaHTHUs MOJYYEHHUS aHAIUTUYECKOU
MH(GOpPMaLUU HYXKHOW Ul OLICHKH JIEATEIbHOCTH MPEANPUATUS U €r0 CTPYKTYPHBIX
NoJIpa3iesIeHUH, a TaK)Ke ONpeAeIEHHBIX pAOOTHUKOB.

3asepwiarowyum  uemeepmuiM  ImManom — OpraHU3aLUU  JTIOKyMEHTOOOOpOTa
ABIIIETCS Tepefada JOKYMEHTOB B apxuB. VICIIONHEHHBIE YYETHBIE JOKYMEHTBI
MOJIJIeKAT XPAHEHUIO B COOTBETCTBHH C YCTAHOBJICHHBIMH CPOKAaMHU M TMPaBUIAMH.
PanmonanpHasi cuctemMa XpaHEHHs] TapaHTHPYET HE TOJBKO IEJIOCTHOCTh H
COXPAaHHOCTh JOKYMEHTOB B TEUYEHHE YCTAaHOBICHHOIO 3aKOHOM IE€pHOJa, HO U
Cllydad TIOJIb30BaHUS MMH B JIOOOW MOMEHT BPEMEHHM IS BCSKOTO POfa CIPaBOK.
JIOKYMEHTBI, KOTOpbIE TOMJEKAT cAade B apXWB, W3HAYAILHO PAcIojaraioTcs B
yIOOHOM [UIsl TIOMCKA MOPSAKE W MOJUIMBAIOTCS WM TMEpEeIUIeTaloTCs B OCOOBIX
narnkax, KOTOpble Ha3bIBatOTCA Aeiamu [1].

Pa3Ouenue Ha 3Tamnbl XapaKTEpHO AJIs ONMKUCAaHUS MPOLECCOB JOKYMEHTO0O0OpOTa
Ha NPEANpUATUH.

[TonBoast UTOr BBILIEU3TOKEHHOMY, MOXHO CKa3aTh, YTO JOKYMEHTOOOOpOT
UTPaeT BaXXHYIO POJIb B ACSATEIBHOCTU Kaxaoro npeanpustus. CoBepiieHCTBOBAaHHUE
JOKYMEHTOO0O0pOTa U HAJIEKALMI KOHTPOJIb MO3BOJISIOT CBOEBPEMEHHO IMOJIYy4aTh
HY>KHYI0O HHPOPMALIMIO JJI MPUHATUS Pa3IuYHOro pojaa penieHuil. CiegoBaTenbHo,
HEMPAaBWJILHOE M HEpAIMOHAIBHOE €ro BEACHHE BIEYET 3a COOOH HE TOJIBKO
(UHAHCOBYIO, HO U YTOJIOBHYIO OTBETCTBEHHOCTb.
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