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B ycroBusx  SKOHOMHYECKOTO  aucbamaHca W HECTaOMIBHOCTHU
HYKOHOMUYECKOTO Pa3BUTUS KU3HECTIOCOOHOCTh OpTaHHU3allMM  OMPEIENIeTCs
3¢ ¢peKTUBHOCTBIO ympaBiaeHUs. CerogHs OCHOBHBIM pECypcOM YIIpaBJICHHUS,
0e3yCJ0BHO, sBisieTca WH(pOpMalusi. YTNpaBieHHE OpraHU3alUeil MpeacTaBiseT
coboif Tmporecc TmodydeHus, 00paboOTKM u mnepenadyn 3adUKCUPOBAHHOW B
JOKYMEHTax UH(pOopMaLuy.

JIOKYMEHTBI SIBJISIFOTCSI OCHOBHBIM MHCTPYMEHTOM YIPAaBICHUS Ha JIOO0OM
OPEINPUITUM HE3aBUCHUMO OT HAIpPABJICHUS AESITEIBHOCTH U OpraHU3al[MOHHO-
npaBoBoi ¢opmbl. Uudopmanus pukcupyercs B JOKYMEHTaX, KOTOPbIE MPHUIAIOT
eil opraHn3oBaHHYI0 OpPMY U IEpPEMENIAIOT BO BPEMEHU U MPOCTPAHCTBE.

JIOKYyMEHTUpPOBaHUE — ATO MPOLECC 3alIMCU MH(POPMALMK Ha IEKTPOHHOM
Wi OyMa)XHOM HOCUTEIE€ B COOTBETCTBHHM C OIPEICICHHBIMU TPaBUIAMH,
KOTOpbI€  TMO3BOJSIIOT B JjbHEHMIIEM  HCIOJIb30BATH  IOJIYYEHHYIO
3aJI0KyMEHTHUPOBAHHYIO HH()OPMALIUIO.

JIOKyMEHTOOOOPOT OY€Hb BaXX€H M KaXIOW OpraHuszanuu, s e
3(p(EeKTUBHOTO (PYHKIIMOHUPOBAHHUSA, TaK KaK IO3BOJISIET JIETKO OOpamarbes K
CHUCTEeMAaTU3UPOBAHHOW U MPaBUIIHHO 3alOJHEHHON MHpopMmaiuu. B ocHoBe Bcei
NESATEIbHOCTH  YIPaBJICHLIEB JIEKUT UH(poOpManus, a caM [polecc ux
yIPaBICHYECKON JESITEIbHOCTH ABJIAET COOOM cucreMy MeTonoB 1o cOopy,
o0paboTKe, aHanM3y W CHUCTEMAaTH3allM{d HalJIeHHOM, MOJy4yeHHOM, NepeaaHHOU
uH(pOpMallnH, a TAKKE IPABUIIbHOE €€ XpaHEHHE.

Wudpopmanusa, xortopas Obuia 3adukcupoBaHa Ha Oymare wWid B
AIIEKTPOHHOM BHJE M 3aKpeIuieHa HEOOXOIUMBIMH PEKBU3UTAMH, SBIISETCS
NOKyMeHTOM. CaMHM JIOKyMEHTBI SIBIISIIOTCA 3aKPENUTEISIMU YIPaBICHUYECKUX,
IIPOM3BOJCTBEHHBIX OTHOIIECHUN, KaK BHYTPH OpraHM3alllH, TaK U C APYTUMHU
OpraHM3aLUsIMU; SBISIFOTCS HEMOCPEICTBEHHO HOPUIMYECKUM J0Ka3aTelbCTBOM
IpU BO3HUKHOBEHUM KaKUX-TMOO IpoOJieM, BpOJie UMYIIECTBEHHBIX TPYIOBBIX U
MHBIX BO3HUKAIOIIUX CIIOPOB.

B coBpeMeHHOM MHpe  YNpaBICHUECKOE pEUIeHHE [0  I[OBOAY

pacupeacsICHus 3aTpaT Ha aBTOMATU3AlUI0 CHCTCMbI I[OKYMGHTOO60pOTa JOJDKHO



OBITh IKOHOMUYECKH 000CHOBAaHO U 3(pdeKTUBHO B OyaymeM. U 1ig aToro BaxHoO,
9TOOBI B MH(MOpMAIs OblJIa KAYECTBEHHO CHCTEMATU3UPOBaHa M 0popMIieHA Ha
XpaHEHUe Ui TOro, yToObl PaOOTHMK IPH 3alpPOCE HYKHOW €My JOKyMEHTALUU
MaKCHMaJbHO MHUHHMHU3HPOBAJ 3aTpaThl Ha €€ MOoJlyueHHe, TO €CTh B JaHHOU
CUTYallMU JOJDKHO OBITH COKpAIEHO BpeMsi 000pOoTa JOKYMEHTOB, UTO IIPUBENET B
pe3ynbrate K 0osiee PyHKIMOHAIBHOMY UCIOJHEHUIO COTPYAHUKOM OpraHU3aluu
CBOMX MOPYUYEHUH U MOBBICUT KaueCTBO €r0 TPY/a.

CucreMaTU3upOBaHHAs JOKYMEHTAlUs, HE TOJbKO IO3BOJUT KAYECTBEHHO
paboTaTh COTpPYAHHKAM OpPraHU3alMUd C ATHUMH JOKYMEHTaMH, HO U IO3BOJHT
COKpaTuTh 00BEM HHPOpPMAIMH B CTPYKType pabOThl OpraHuM3alud U JacT
BO3MO>KHOCTh YJyYLIUTh Kau€CTBO BbIJAUM HEOOXOAMMBIX CBEAECHUMN.J[OKYMEHTBI
U JOKYMEHTapHbIli 000poT uHpoOpMalus JeXaT B OCHOBE YIPABICHUYECKHX
pEUIEHU.

JUis Toro, 4troObl COKpPAaTUTh OO0BEM JOKYMEHTOOOOpOTa HYXHO HMETh
OTpe/ieNICHHbIE CIEIAIbHbIC 3HAHUSI U HABBIKU Pa0OTHI C JOKYMEHTAaMH, TaK Kak
JOKYMEHTBI ObIBAalOT pa3HbIMH, HEOOXOJUMO 3HATh BCE MX OCOOEHHOCTH U BCE
HEOOXOMMbIE MTpaBuiia paboOThl C HUMHU, YTOOBI OHHM OBLIIM MPABUIIBHO COCTABIICHBI
U o(opmIIEeHBI I HEO0XOAMMOTO JAJIbHENIIETO ux
VICTIOJIb30BAHUSYTPABIISIFOIINM COCTaBOM(MEHEKepaMu) OpraHU3allHu.

s pa®oTel C NOKyMEHTaMH B CTPYKTYPY OPTaHHU3AallMOHHOW CHUCTEMBI
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00€CIIeUeHMs] YNpaBiICHUs] NPUHUMAIOTCS Ha JIOJDKHOCTH
NOTEHUUAJIbHBIE  PAa0OTHUKM, TOJYYUBIIME  BbICHIEE  IPO(ECCHOHATBHOE
oOpa3oBaHHe, U KOTOpBIE SIBIAIOTCS CIIEHHUATUCTAMH B CBOEM Jele, TaK KaK HX
3HAHMS MOTYT IIOMOYb YJyUYUIUTh BOCIPOU3BOJCTBO HYKHOM KOMIIAHHM CHCTEMBI
KauyeCTBEHHOW ONTUMU3ALMUICHCTBUHN C HH(DOpMAILIHEH.

OnTumuzanust 10KyMEHTOOOOPOTa MOXKET OBbITh OCYIECTBIEHA HA OCHOBE
CJIETYIOIINX MOMEHTOB!

a)  OmUcarTh COCTaB JIOKYMEHTOB, KOTOPBIE HCIIOJIB3YEMbIX MPEIIPUITHEM

B €TI0 ACATCIbHOCTH,



0) ompegenuTh COCTaB JOKYMEHTOIIOTOKOB OpraHM3allMd H  UX
BHYTPEHHIOIO CTPYKTYPY;

B)  perjJaMeHTUPOBaTh MapIIPYThl JBIKEHHS JTOKYMEHTOB B paMKax
JOKYMEHTOTIOTOKA, OTJEIBHBIX TPy (KOMITJICKCOB) JOKYMEHTOB, YYaCTBYIONTUX
B peanu3anuu QyHKIUH, 3a/1a4, aIMUHUCTPATUBHOTO M OM3HEC-TIPOIIECCa;

r)  YCTaHOBUThb, €CJIM JTO HEOOXOJUMO, BPEMEHHBIC IapaMeTphI
MIPOXOXKJICHUS TOKYMEHTa B II€JIOM 10 YCTAaHOBJICHHOMY JUIsl HETO MapIIpyTy U
BPEMCHHBIE TMapaMeTphl BBIOJHEHUS OTACIBHBIX ONepaluii B  Mporiecce
JOKYMEHTO000poTA.

K wmepam mo opraHuzanuu ONTHUMM3AIMH JOKYMEHTOOOOpOTa Ha
NPEINPUSITHA MOKHO OTHECTH. pa3paboOTKy JIOKaJIbHBIX HOPMATUBHO-TIPABOBBIX
aKTOB OpraHu3alMi W  METOJUYECKUX JOKYMEHTOB, YCTaHABIMBAIOIINX
HeoOXoauMble  TpeOoBaHUWsS, TMpaBWIa, PEKOMEHIAIMU 10  OpPTaHU3AIHNH
JOKYMEHTO000pOTa, KaK B IIEJIOM IO OPTaHU3AINH, TaK U Ha OTJEIBHBIX YIacTKaX
paboThl ¢ MOKYMEHTaMH WM IO OTACIbHBIM BHUAAM JTOKYMEHTOB. Takke K
OpraHM3AIlMOHHBIM MepaM OTHOCHUTCS: TPaBUIIbHAS OpTaHU3alus PabOThI CITy>KOBI
JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECHeUeHUs YIpPaBIEHUS, PALMOHAIBHOE pacIpeeieHne
(byHKITMOHATIBHBIX 00s13aHHOCTEM MEXTY paboTHUKaMU CITYKOBI
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIeYeHns; OpraHu3anus paboThl C JOKYMEHTaMU B
CTPYKTYPHBIX TTOIPA3/ICTICHUSX.

Jliss Toro 49ToOBl ONTHMH3UPOBATH BCKO CHCTEMBI JOKYMEHTOOOOpPOTa,

HGO6XOI[I/IMO IIPUMCHUTH CICAYIOIIHMEC MCTOIBI.

1. Cranpaptu3zanus 10KyMEHTOB,

2.  lloBblleHMs KauecTBa MOATOTOBKU U O(hOPMIIEHUS TOKYMEHTOB,
3.  IIpumeneHue npakTHKU 0€310KyMEHTAPHOTO PEIICHUS BOIIPOCOB,
4.  YMeHblIEHHE KOJIMUYECTBA TOKYMEHTOB-1YyOIMKATOB,

5.  Hcnonp3oBaHue COBPEMEHHBIX HHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

Metoael mo opranuzanuu 3P(GEKTUBHONM CHUCTEMBI JOKYMEHTO0OOpOTa
HamnpaBjIeHbl Ha CO3JaHUE ONTUMAJbHON YHPAaBISAIOMIEW CHCTEMBI, KOTOpas

CrocoOHa OKa3aTh BO3JICHCTBUE HA YIPABISEMYIO CHUCTEMY M MOMOYb TOOUTHCS



0ornee (QyHKIIMOHAJIBHO pabOTaIONIEH CUCTEMBI TOKYMEHTOMOTOKAMPEATIPUATHS U
OpraHu3aIusl.

Ocoboe 3HavyeHHWE IS KaXJAOW OpraHW3alid W KOMIIAHUU UMEIOT
JIOKYMEHTBI, KOTOpPBhIE OTpPa)XaloT TPYJIOBYIO NEATEIHHOCTh BCEX PAOOTHUKOB U
MOJITBEPXKIIAIOT UX TPYAOBOHM CTaX JJIsl HEOOXOAMMBIX OTYHCICHUI B CTPaXOBBIC U
neHcuoHHble  (oHapl. Ho pomp WMEHHO JTHX JIOKYMEHTOB  3a4acTylo
HEJOOIICHUBACTCA PYKOBOJUTENSIMU MPEANPHUATHI, B pe3ylbTaTe 4ero KaJapoBas
JOKYMEHTAIusl BeAETCA C OmMMOKaMu W JuO0 He BenETcss BooOIme, M3-3a 4Yero
MOTYT BO3HUKHYTh MPOOJIEMBI C UCTIOTHUTEIILHBIMUA OPTaHAMM.

Kakue-nub6o mnpobsemMbl B JOKYMEHTAllMM MOTYT YXYAIIUTH KadecTBO
yIPaBICHYECKUX PEIICHUH, TaK KaK PYKOBOJMUTEIIO MOXKET MPOCTO HE OCTABATh
HEOOXOJUMBIX CBEIEHUI, KOTOpbhle ObUIM YTEPSIHBbI, YHHUYTOXXEHBI WM MPOCTO
HEJOOIICHEHBI B TEPHOJ] MCIOJIb30BAaHUE JOKYMEHTOB. PyKOBOAHMTENH Ka)KIOTO
OPEINpUsITHS. HECeT  ONpPENEICHHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 33  COXPaHHOCTH
JOKYMEHTOB, X MPAaBUIbHOE XPaHEHUE U YHUUTOXKCHHUE.

[Ipu ympaBieHYECKOW NEATEIBHOCTH, 3HAHUE BOMPOCOB COBPEMEHHOTO
JOKYMEHTOBEICHUS MOXET TIOMOYb PYKOBOJUTENIO B MPUHATHH Oosee
s pexkTuBHOTO pemieHus, U 0e3 KaKux-JIMO0O BO3HUKAIOUIMX TPYAHOCTEH U
npo0JsieM, Kak CO CTOPOHBI BHYTPEHHUX CTPYKTYp, TaK U CO CTOPOHBI CaMOTO
rOCy/IapCTBEHHOTO UCIOJHUTEIBHOTO OpPraHa.

Taxxe, I KaXAOro MPEANPHUATHS U €ro JOKYMEHTOO0OpOTa BaKHA
npaBWibHAs cHUcTeMaTu3auus. HenpaBuibHas cucTeMaTH3alus JIOKYMEHTOB
MOKET OOEpHYThCS TMOTepel BakHOM uWHMOpMaLMK AN NPEANPUATHS, UTO
MOCITY>KAT PUCKOM BO3HMKHOBEHHS HETATHUBHBIX TOCIIEICTBUN, KOTOPBIE OTPA3STCA
OTpHULIATENILHBIM BO3/ICHCTBUEM Ha JIEATEIbHOCTD MPEAIPUITHS.

B xoze MoCTOSIHHBIX M3MEHEHHI HOPMATHUBHBIX aKTOB, U3MEHEHHUU PabOThI
NPEINPUITHS. ¥ €r0 XO3SWCTBEHHOHW J>KU3HH BO3HHKAET BOMPOC HEOOXOIMMOTO
U3MEHEHWH B  (YHKIMOHUPOBAHUU JIOKyMEHTOOOOpOTa M CHCTEMBI €ro
oOciayxuBanusi. B a3TomM cnmyuae, opraHuzanud HEOOXOAMMO TIOCTOSTHHO

COBCPHICHCTBOBATbL CHUCTCMY JOKYMCHTAIIMOHHOI'O obecrnieueHus NpCAIPpHUATHA,



YTOOBI YIYYIIUTh PabOTy BCEX CTPYKTYpPHBIX MOApa3IeiIeHU M 00ecreduTh
KaueCTBO MPUHSATHS YIPABICHUYCCKUX pemieHuii. OpraHu3aius MOXKET yJIydIlnuTh
CBOI0O CHCTEMY JIOKYMEHTOOOOpOTa IIyTEM CO3/IaHUS aBTOMATHU3UPOBAHHBIX
cucteMbl. J[ns TakMx cucTeM  HEOOXOAMMO HAHATH  JIOTIOJHUTEIHHBIX
COTPYAHUKOB, KOTOpbIe OyaAyT paboTaTh HE TOJBKO C OyMa)KHBIMHU JTOKYMEHTaMH,
HO U C 3JIEKTPOHHOU JOKYMEHTAIMEN B JIOKAJIBHON CETH TIPEANPHUSATHS.

Jnss Toro, d9roOBl  KA4EeCTBEHHO  yCOBEPIIEHCTBOBATH  CHUCTEMBI
JIOKyMEHTOO0OpOTa HEOOXOJMMO Ha3HAauaTh B CIYXO0y JOKYMEHTAI[MOHHOIO
obecrieueHrs yrpaBieHUs CIEIUAINCTOB, 3HAIOMINX CBOE /1e0. Tak Kak, Mo CyTH,
ciyx0a JIOKyMEHTAITMOHHOTO o0ecTeueHUSSIBISIETCS OJTHUM u3
OCHOBOIIOJAralIIMX  CTPYKTYPHBIX  TOJpa3JeieHuii, KOTOpble€ MO3BOJSIOT
3¢ (HEKTUBHO TOMyYaTh BCEW OpraHU3aIlii U KaXIOMY COTPYIHUKY, B YACTHOCTH,
CBOEBPEMEHHO, Ty MH(MOpMAaIMIO, KOTOPYIO OH 3ampaimiuBaer. Takxke, B padoTy
ATOM CTPYKTYpPhl BXOJUT YCTPAHEHHE HEMOJaJ0K B paboTe MHGOPMAIIMOHHOIO
obecrieueHrsT OpTraHM3alMd W YCKOpPEHHS OOMEHa MEXIy COTPYIHHKAMU
OIPENICIIEHHON paboueit uHpopMaimei. Y coBepIIEHCTBOBaHHAS
JOKyMEHTAIMOHHASICUCTEMA, €€ KadeCTBEHHOE (YHKIIMOHUPOBAHUE TIIO3BOJISICT
n30exaTh KaKux-JI100 mpobiieM ¢ TH0OBIMU B3aMOICCTBUSIMU C HEH.

CTpykTypa yCTaHaBIMBAET MOPSAOK: JBUXKEHHUS JTOKYMEHTOB, JOCTyMHa K
OBICTPOMY TIOMCKY W JIOBEJICHHUIO JI0 HYXHBIX TIOTPEOUTENCH, B OIPEICICHHBIC
CPOKM M C MUHUMAJbHBIMHM 3aTpaTamu cBefeHuil. Takum o0pa3om, CTpyKTypa
JIOKyMEHTAITMOHHOTO O0ECTeYeHUs yMpPaBIICHUs] BKIIOUAET B ce0sl OpPTraHU3AIUI0
CaMoOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa ¥ CO3JaHUs OpPTraHU3alMOHHO-UH(POPMAITMOHHBIX
cUCTEM MO 00ECTeUeHNI0 CaMOM OpraHu3aluyd AOKYMEHTaMH, U KOHTPOJb 32 MX
MTOJIHOTOM U KAYECTBOM.

OaHuM U3 BaXKHBIX SIBJICHUN CTPYKTYPbl JOKYMEHTAIMOHHOTO 0OeCTeueHHUsI
yIOpAaBJICHUS, SBISETCA DJIEKTPOHHAs cHCTeMa JOKyMeHTooOoporta. Tak kak oHa
MaKCUMaJIbHO OBICTPO CIOocOOHA 00ecreunBaTh pa3HbIC OTACIBI U CTPYKTYPHBIC
nojipasiesieHus OpraHu3alllH, HE00X0IUMOM KauyeCTBEHHOMU U

CTPYKTypUpOBaHHON uH(pOpManued B MaKCHUMajdbHO TIOHATHOM BHJE, 4epes



cucteMy  oOecredeHHss  BJEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTa  JOKYMEHTOO00OpoTa
npennpustus. YTo Mo3BOJSET I7laBaM OTAENOB U MOAPA3JEICHUN OpTraHu3aluu
OPUHUMATh MaKCHMAaJbHO IIPABWIbHBIE, TOYHBIE, OBICTpbIC, KAaUECTBEHHBIE W
3¢ (deKTUBHBIE MEphl, HANpaBJICHHbIE HAa BHIPAOOTKY HOBOM KauyeCTBEHHOM U
JNOCTYNHOM MH(pOpMaLUU 1J1s1 00ECIIEUYEHHUs YIIPABIECHUYECKUX PELICHU.

Yro6s! Bes MH(GOpMaLMOHHAS U JOKYMEHTALMOHHASI CXe€Ma OpraHM3aluu U
npennpustus pabortana, HEoOXOAUMO, 4YTOOBI OHAa OblIa Kak MOXXHO Oosee
aBTOMATU3MPOBAHO OOECrieuyeHa ONpeleaEHHBIMU 1A0JIOHAMU U METOIUYECKUMU
KiaoyamMu. Takue BO3MOXKHOCTH B paboTe ¢ JAOKyMEHTAlMel, MO3BOJIAT
paOoTHHKaM, MeEHEIKepaM U  YOpaBlICHLAM YOPOCTUTh OQOpPMIICHHE H
IPABUJIBHOE COCTaBJIEHHE JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHM C HY)KHBIMHU CPOKAMHU.
UtoObl Bcsi 3TO mIabiioHHAass cucTteMa paboTrana, HEOOXOOUMO TIOCTOSHHOE €&
OOHOBJIECHHE B COOTBETCTBUM C HOBBIMM HOPMAaTHBHBIMU IpaBWIaMHU U
JOKYMEHTaMH.

Bces ympaBiieHueckass CTpyKTypa OpraHHM3alWd, NPEANPUITHH, KOMIAHUU
3aBUCHUT OT JOKYMEHTOOOOpOTa, W, YeM JIyullle CUCTEMa HACTPOEHA, Haja)kKeHa U

aBTOMATHU3MPOBaHa, TeM OyAET JydIlle U MPOIIe MPUHSITH PEIICHNE YIPABJICHILY.
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