Copnep>xaHue:

Mage noffpund or type unknown

BBepneHue

,ﬂOKyMeHTOO60,DOT - 3TO OBM>XeHne NOKyMeHTOB C MOMEHTa X NoJiydeHna nianm cosgaHund
00 3aBepLlueHna NCNoJIHEHNA, OTNPaBKWU agpecaTty Wi caa4dn nxX Ha XpaHeEHNE.

CooTBeTCTBEHHO MacwTabaM ABMKEHUA LOKYMEHTOB MOXET ObITb BblAEesIEH B Ka4ecTBe
CaMOCTOSATesIbHOro 06 beKkTa pacCMOTPEHUA LOKYMEHTOOHOOPOT KOHKPETHOrro
rpa>kaaHnHa, CemMbW, OOJIKHOCTHOMO Jinua, CTPYKTYPHOro nogpasnesnieHns, opraHmsaumm
B L,eJIOM, CUHOMKAaTa, OTpac/in rocyaapCTBEHHOr 0 yrpassieHus, rocynapcrea. Begb, B
KOHEeYHOM uTore, ntobon OOKYMEHT N KaXkgas ero Konus rge-to oTkaaabiBaeTcsa n nocne
NCTeYeHUs CpoKa XpPaHEHNA aHHYIMPYeTCA N YHUYTOoXaeTca. Pasnnyme coctouT B gJIMHE
NPOWNAEHHOro NyTKn, 3Tanax o6paboTKN AOKYMEHTOB N CPOKAX UX NOCNeayoLero
XpPaHeHus.

Hdencreylowme HopMaTUBHbIE aKTbl N MeToan4Yeckme nocobus, B TOM 4ncsae um
«[ocypapCcTBeHHasa cucTtemMa AOKYMeHTauMoHHoro obecneyeHumns ynpasneHmnsa. OCHOBHbIE
nonoxxeHums. Obuwme TpeboBaHNA K AOKYMEHTaM U cy>XKbamM OOKYMEHTaLNOHHOIr0O
obecnevyeHunsa» (rcaoy) ncxons N3 nparMaTnyecknx coobpakeHmnin, paccMmaTpuBatloT B
KayecTBe 06beKkTa peryimpoBaHns TOIbKO AOKYMEHTO0B0POT OpraHmn3aLmn B LEIOM U
COOTBETCTBEHHO MOTOKW BXOAAWMNX, BHYTPEHHUX N NCXOAAWNX AOKYMEHTOB.

N OKYMeHTO000poT, M NopAnAoOK ABUIXKEHUS
OOKYMEHTOB B OpraHM3alum, MOXXHO pa3gesiuTb Ha
cnepyioLwime 3Tanbi:

1. OkcneamunoHHasa obpaboTka AOKYMEHTOB, MOCTYMAOLWMUX B OpraHu3aLuuio.

2. MpeaBapuTenbHOE PacCMOTPEHNE NOKYMEHTOB C/1Y>KO0OWM NOKYMEHTALMOHHOI 0O
obecneyvyeHuns.
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3. PaumoHanbHOe OABUXXEHME LOKYMEHTOB BHYTPWU OpraHu3aumu.

4. O6bpaboTKa MCNONIHEHHbIX 1 OTNPAaBAAEMbIX JOKYMEHTOB.

Kakue DoOKyMeHTbl 0OpalLaloTcs B OpraHmsauum

OCHOBHbI€ NPUHLMMNbI OPraHu3auum
DOKYMeHToobopoTa:

— npoxoxgeHmne AOKYyMeHTOB OO0JIXXHO ObITb onepaTmBHLIM;,

— Ka)Xpoe rnepemMelleHne noKymeHTa OO0J1>KHO ObITb ornpaBaaHHbIM, Heobxoaoumo
NCKJTIOHYNTb U OrpaHNYnNTb BO3BPaTHbIE rnepemMeLlleHnda 1OKYMeHTOB;

— MOPAAOK NMPOXOXKAEeHUA 1 npouecc 06paboTKM OCHOBHbIX BUAOB OOKYMEHTOB AOJIXKHbI
ObITb egnHoO6pa3HbLIMY,

Taknm o0bpa3oM, OCHOBHas 3ajia4a opraHu3aumm AoKyMeHToobopoTa — MPSMOTOYHOCTh
B IBVXXEHUN 0OKYMEHTOB N OHOKPATHOCTb X 06paboTKu.

Ins Bbibopa oNTMManbHbIX MapLLUPYTOB ABUXXEHUS NOKYMEHTOB Ha NpeanpusaTumn
pa3pabaTbiBalOTCA paLMoOHasibHbIE MAaPLPYTHO-TEXHOJIOTNYECKME CXEMbI ABVMXXEHUSA N
06paboTKM OCHOBHbIX BUAOB AOKYMEHTOB. CXeMbl MO3BOJISAOT ONpeaenTb MecTa
onepauumn no nx obpaboTke.

B ﬂ,OKyMeHTOO60pOTe BblOENAKT TP OOKYMEHTOMOTOKA: BXoAALlne, BHYTPEHHE U
ncxopfawime JOKYMeHThl. XOTHA OHU TeCHO CBA3aHbl Mexxay cobon, Kaxxabln U3 3TUX
NMOTOKOB nMMeeT CBOW rNnpaBua 06pa6OTKI/I N HanpaBJieHNA OBUXEHWA.

ObpaboTKa BXo4ALMX JOKYMEHTOB NpeacTaBaseT nepsbll 3Tan paboTbl C MOJAyYEHHbLIMA
[OKYMeHTaMu.

Bxoasawimn AOKYMEHTOMNOTOK COCTaBJIAIOT.:

— OOKYMEHTbI BblLLECTOALLNX Opl'aHVIBaLI,I/IVI, noctaHoBJ1IEHNA, peLleHna, pacnopa>KeHnA,
NMnpnKa3bl, MNCbMa N T. M., cogepXallne ANpeKTUBHbIE YKa3aHNA, pa3bACHEHNA N Apyrue
cBepneHund,



— JAOKYMEHTbI NOoABEAOMCTBEHHbIX OpraHn3aunin (purpM), NPUCbINAOLWLNX NEPBUYHYIO
OTYETHO-YYETHYIO OOKYMEHTALMIO U Pa3/INYHOro poAa 3arnpochl;

— JOKYMEHTbI MPOYNX OpraHn3aumin, 06MeHMBaOLWUXCA NHHOPMaLMENn 015 peLleHmns
BOMPOCOB, TPebYOLMX COBMECTHbIX OENCTBUN;

— >Xasnobbl 1 3a9Bs1eHUSA rpa>KgaH.

Bo MHOrmnx opraHusaumnsax onepayum rno npuemy n nepsmyHom obpaboTtke JOKYMEHTOB
MPOBOAATCS LEHTPAIM30BaHHO 3KCMeanumnen (B KpynHbiX y4pexxaeHumsax), nnbo
cekpeTapeM. [locnenoBaTeNbHOCTb NPOXOXKAEHMNA BXOAALLEN JOKYMEHTaUMUM NoKa3aHa
Ha cxeme .

3afadva nepBuYHO 06paboTKM NOCTYNMBLLEN KOPPECTOHAEHLNUN — NPOBEPUTDL
NPaBUJIbLHOCTb [OCTABKWN U LIENOCTHOCTb BJIOXKEHUN, Y4eCTb MOCTYNUBLUME AOKYMEHTbI U
NOAroTOBUTb UX K Mepesave no Ha3HavyeHuto. MNpoeepseTcs LeNoCTHOCTb KOHBEPTOB —
BCE KOHBEPThI, 3@ UCKJIIOYEHMEM JINYHOW KOPPECMOHAEHLIUN N KOPPECTOHAEHLINN B
azpec NpodCo3HOM OpraHmn3aLnm, BCKPbIBAOTCA, JOKYMEHTbI U3BIEKAOTCS U3
KOHBEPTOB N CBEPSIOTCA NpunoxxeHus. Ecnm 6yaeTt obHapy)XeHo noBpexaeHune,
OTCYTCTBUE OOKYMEHTA UM NMPUIOXKEHUS K HEMY, 06 3TOM 1 coobLlaeTcss oTApaBUTESIO.
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KoHTpoIb UCNONMHEHUS
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Tlomunsxa NOKYMEHTOB B ACNC

Mocne BCKPbITUA KOppecrnoHAeHUNN KOHBEPT COXPaHAETCA TOJIbKO B CeaAyrLnx

cnydasdx:

e €CJIN Ha OOKYMEHTE OTCYTCTBYET [daTa,

e €C/QIN AaTa NOYTOBOro WTEeMnens Heobxoamma Kak CBUAETeNIbCTBO AaThl OTnpaBKN

n nonydyeHmd 0OKymMmeHTa (MncbMa n 3a8BNEeHUS rpa>xaaH, NCKoBble 3adaBJieHnA,




cynebHble NOBEeCTKU U T. N.);
e €C/IN aZipec OTNpPaBUTeNS €CTb TOJIbKO Ha KOHBepTE.

B oCTanbHbIX CNy4YasaX KOHBEPTbl YHUYTOXAKTCA.

BbIHYB KOppeCcnoHOeHL IO N3 KOHBepTa U y6eﬂ,I/IBLUI/ICb B €€ COXpPaHHOCTHN, NMpunno>xxeHn4d
pacnosiaratoT B NnopAgKe HOMeEpPOB N CKpPenadaloT BMeCcTe C conposognTtesibHbIM MMCbMOM,
CKpennarT TakKXe OOKYMeHTbI, COCToAWwne N3 HECKOJIbKUX JIMCTOB.

C npocTaB/eHnNs perncTpaLMoHHOro WwramMna Ha4ynHaeTCs y4eT BXo4ALWNX JOKYMEHTOB.
PernctpaunoHHbIV WTaMn, PUKCUpyoWmin BpemMsa 1 PakT NoCTynJIeHNsa OKYMEeHTa B
ydypexaeHue (peksmsuT 28), npocTaBngeTca Ha mecTe, yka3zaHHoM TOCT P 6.30-97.
LleHTpann3oBaHHbIN MPUEM KOPPECNOHAEHL NN NO3BONSET Yy4eCTb BCE NOCTYyNuUBLUME
OOKYMEHTBI, T. €. UMeTb TOYHble AaHHble 06beMa 3ToM YacTu OOKyMeHToobopoTa.

ObpaboTKa AOKYMEHTOB B 3KCNEAULMN 3aKaHYMBAETCS UX COPTUPOBKOM Ha
PErncTPUPYEMbIE N HEPEMUCTPUPYEMbIE B COOTBETCTBUN C NEPEYHEM, YTBEP)KAEHHbLIM
pyKoBOOMTENleM opraHm3aunn. Hepernctpmpyemble OKYMEHTbI packiablBaloTCs Mo
CTPYKTYPHbIM NoApa3fesieHnsM Ana AOCTaBKU MO Ha3HaYeHuto, ocTasibHas
[OKYMEHTaUus nepefaeTcsa Ass perncrpaumu.

PacnpeueneHme MnoCTynmBwnNX AOKYMEHTOB BO MHOIOM onpeaendaeT npaMoTo4YHOCTb X
OBVXXEHWNA.

Y>xe B npouecce nepBoHa4asibHON 06paboTKM NpoBOANTCA NMpeaBapuTesibHoe
paccMoTpeHne OOKYyMeHTOB 6e3 AeTa/ibHOro 03HAKOMJIEHUS C UX coaepXaHneMm. YacTb
NOKYMEHTOB OTAENAEeTCSA U HanpaBaseTcs ONa UCMOJIHEHUS HEMOCPeACTBEHHO B
CTPYKTYPHble Nogpa3aeneHns; nncbMa, Xasiobbl 1 3a89BNEHNS rpakaaH nocne
perncTpaunm nocTynatoT Ha pacCMOTPeHNe PYKOBOACTBY WM B CTPYKTYpHOE
noapasnesieHne. JOKyMeHTbl C HAAMUCbIO «JINYHO» NNK B aApec NpodCo3HON
opraHm3aumm cpasy HamnpaBAATCSA NO HAa3HAYEHMIO.

Taknm obpa3om, rnaBHas Lenb NpenBapuTenbHOro pacCMOTpPeHns — oTobpaTthb
AOKYMEHTbI B apec pyKoBOACTBA. Y4MUTbIBAs, YTO B HacToswee BpeMs 60NbLUNHCTBO
pykoBoOUTENen neperpy>xeHo n3bbITo4HON NHPOPMaLUKnen, 3TOT NOTOK JOKYMEHTOB
OO0/KeH BbITb NOABEPrHYT TWAaTeNbHOMY aHann3y. PyKoBoACTBY opraHu3aumu
HanNpaBAAT LOKYMEHTbI MO MPUHUMMNNANbHLIM BONPOCaM AEATENIbHOCTU YYpeXaAeHNs,
NCNoJZIHEHNE KOTOpPbIX TpebyeT pelleHns pyKoBOACTBA, U AOKYMEHThI, coaep xawimne
HeobXxoaAMMYI0 AN PYKOBOACTBaA MHpopMaunto. OHK cocTaBnsaoT npuMmepHo 20% Bcen
OOKYMeHTauunun.



Mpun pacnpeneneHn 4OKYMEHTOB NOJIb3YTCSA NMOJIOXKEHUSAMN O CTPYKTYPHbIX
noapa3snenieHnsx, 4OJMKHOCTHBIMU MHCTPYKLUNAMN, CXEMaMN ABUXKEHNS OKYMEHTOB.
MpoBOASAT NpeABapuUTESIbHOE PAaCCMOTPEHME AOKYMEHTOB ML, UMEKOLLNE NOHOMOYNSA
ANA HanpaBJ/IEHUS JOKYMEHTOB MO Ha3Ha4YeHu0. 3To MOryT BbITb CEKpeTapu, CekpeTapu-
pedepeHTbl NN MOMOLHNKN PYKOBOAUTENS.

Mpn NpeaBapuTeNbHOM PacCMOTPEHNN OOKYMEHTOB MPOCTaBAAETCS YC/IOBHOE
0603HayYeHMe CTPYKTYPHOro nogpa3saesieHns, B KOTOpoe HanpaBasaeTCcs AOKYMEHT, UK
hamMmunna ncnonHuTens. ONs 3Toro B yYpeX AeHUN MMeeTCsa CNUCOK CTPYKTYPHbIX
noApa3snesieHnin C NPUCBOEHHLIMU UM KogaMu. [Mpu NnpeaBapuTesIbHOM PacCMOTPEHUN
BbISICHIETCSA TaK)Xe, HE HY)KAAeTCs M OKYMEHT, NnepefaBaeMblii pPyKOBOACTBY, B
nonbopke nNpenbiayLwen nepennucky No gaHHOMy BOMNpPOCY, HOPMaTUBHbLIX LOKYMEHTOB U
np. 3TN AOKYMEHTbI NepenatnTCcs PyKOBOAUTENO BMECTe C NoJTyYeHHbIMU OKYMEHTaMM.

Mepenava NOKYMEHTOB Ha PAacCMOTPEHNE O0/IKHA OCYLLECTBASATLCS B A€Hb UX
nonyyeHus. TenerpaMmmbl U Apyrme CpoyHble JOKYMEHThI NepenatoTcs B NepByto
oyepenb.

PYKOBOAUTENb YUYPEXKIAEHNS UIN CTPYKTYPHOro noapa3snesieHns, pacCMaTpuBas
NOJTYYEeHHbIN NOKYMEHT, AOJKEH NaTh YEeTKME U KOHKPETHbIE YKa3aHus Mo ero
NCMNOJTHEHUIO.

DT yKa3aHna 0oQopMISIOTCA B BUAE PE30JIIOLNM, KOTOPas COOEPXUT peLueHne
pyKoBOAMTENEN NO CYLWEeCcTBY NOCTaB/IEHHOrO B OKYMeHTe Bonpoca. Ecnn gokymeHT
NPOXOANT HECKOJIbKO MHCTAHLWIA, Ha HEM NOABASIETCA psg pe3onoumnin. He gonyckaeTcsa
npoTmBopeyme nx Apyr opyry. B Tom cny4vae, Korga ucrnojiHeHMe AOKYMeHTa nopyvaeTcs
HECKOJIbKUM NNLAM, OTBETCTBEHHbLIM CHATAETCS NMLO0 WA NoJpa3aeneHne, Ha3BaHHoe B
pe30a1ouUnn NepBbIM.

C pe3sonoumen JOKYMEHT nepefaeTcs OTBETCTBEHHbLIM UCMONHUTENSM. ECnn yKa3aHo
HECKOJIbKO UCNOJIHUTENEN, AOKYMEHT nepefaeTcsa KaXx4oMy U3 HUX noodepenHo. Ons
0OHOBPEMEHHOW paboThbl Ha4 OOKYMEHTOM C HEro M3roTaB/IMBAKOTCSA KCEPOKOMUN MO
yucny ncnosHutTenen. NooMHHNK AOKYMEHTA HarnpaB/isieTCA OTBETCTBEHHOMY
NCNOJIHNTENIO, YKa3aHHOMY B pPe30JIloL1n NepBbIM.

Pe3ontouna pyKoBoANTENS Ha LOKYMEHTe A0J/IKHa OblTb OTpakeHa B perncTpaumoHHbIX
KapToyKax ANas nHpopMaummn KOHTPOIbHON cnyxxbe. N8 KOHTPOSIbHON CyKObl
pe30sIloLNA MOXKET ABUTLCA OCHOBAHMEM B3STUSI UCMOJIHEHUS [OKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, B
Heln yKa3bIiBaloTCA HeobxoAnMble AN19 KOHTPOJIS CBeAEeHNS: DaMUINSA NCNOSTHUTENS,
NPUHSATOE peLLeHne, CPOK NCNOJIHEHUSA. BCce nepemelLeHnsa OKYMEHTa Mexay



CTPYKTYPHbIMU NoApa3aeseHUSAMM U NCNOJTHUTENAMIN OCyLLeCTBAAIOTCA 6€e3 pacnumcok,
HO [0JIKHbI 0683aTeNIbHO OTMEeYaTbCs B PErncTpaLMoOHHON KapTe.

MoCTynnB K NCNOIHNTENIO, AOKYMEHT HaXOAUTCSA Y HEro A0 NOJIHOro peLleHns Bonpoca.
Korpga paboTa Ha LOKYMEHTOM MOJIHOCTbIO 3aBepLleHa, Ha MHMLMATUBHOM OOKYMEHTEe
NPOCTaBNSETCA OTMETKA O €ro NUCMOJIHEHUM N HanpaBJIEHUN B AieN0. 3aTeM AOKYMEHT CO
BCEMU OPYrMMU OTHOCALLMMUCA K HEMY MaTepuaiaMn nepenaeTcs
Aenonpon3BoaCTBEHHOMY PabOTHUKY 0N MOALNBKMK B AeO.

Ucxoasime nokymeHThl B npouecce o6paboTku TakXKe NPoxXoanT pag WHCTAHLWA.
PaboTa Hag HUMUN CKNaObiBaeTCA U3 COCTaBJIEHUSA NPOEKTa AOKYMeHTa, neperneyaTKku,
corslacoBaHusi, BUSMPOBAHUSA, NOANMUCAHUS, PerucTpaumnm n obpaboTku ons oTNpPaBKy .



CocrasneHue IMTPOCKTA UCXOOALLCTO AOKYMCHTA
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CornacoBaHue MMPOEKTa NOKYMEHTA
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OgopmaeHre AOKYMEHTA (f1e4aTaHue)

v

IlpoBepxa npaBrIbHOCTH 0POPMIIEHUST IPOEKTA AOKYMEHTA
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[TornucaHue pyKOBOIUTENEM

v

Perucrpauus Jo0KyMeHTa
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ITpocTaHoBKa AaThl ¥ MHOECKCA (HOMEpa) HAa JOKYMEHTE
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ITpoBepxa NpaBUALHOCTH aIpeCcOBaHUI

v

OTmnpasKa IOKYMeHTa aApeCcaTy

v

IoauiMBka BToporo (NociaeqHero) sk3emmniasapa (Kornuu) B A€o

Ha cTaaum npoekTa UCMNONHUTENb A0JIXKEH 3HAaTh TpeboBaHMs, NpeabaBaseMble K TEKCTY
NOKYyMeHTa, 1 TpeboBaHNs rocy4apCTBEHHbLIX CTAaHAAPTOB K 0(hOPMJIEHNIO NOKYMEHTOB.
3HaYNTENbHO COKPALLAET BPEMS COCTABJIEHUS [OKYMEHTOB NUCMO/Ib30BaHNE TUMOBLIX
TEKCTOB 1 TpadapeTHbIX 6/1aHKOB. MPoeKT AOKYMeHTa 0pOpPMISIIOT B COOTBETCTBUN C



TpeboBaHmamu NOCT P 6.30-97. NepeneYyaTaHHbIN U CBEPEHHbIN MPOEKT NepenaeTcs
NCNONHNTENO ANA fanbHenwero opopMaeHNsa — CornacoBaHus, BU3NPOBaAHNS,
noanucaHuns.

Ha 3ToM 3Tane ABM>XEHUA NOKYMEHTOB CleyeT CTPEMUTLCS K COKPALLLEHMIO JINLLHMX
WHCTAHLUWIA N NOBTOPHbLIX onepauunin, Hanpumep, U3INWHEro CorflacoBaHNs 4OKYMEHTOB
NI BU3NPOBaHMSA. MNoAroTOBNEHHbIE U COMrJIaCOBaHHbIE MPOEKThbl NCXOAALLNX
JIOKYMEHTOB NnepefalTcsa Ha NOANMUCb PYKOBOAUTESO OPraHn3aLmum Uan pyKoBoaAnUTeNaM
CTPYKTYPHbIX NogpasaeneHui.

PykKoBOAUTENN YyYPEXOEHUN A0/IKHbI ObITb 0CBOH0OXKAEHbBI OT peLUEHNS MHOXKECTBa
BTOPOCTEMNEHHbIX BONPOCOB, B TOM YUCJie MognnucaHus psga 4OKyMeHToB. MpaBo
noanucaHnsa 4YacTu OOKYMEHTOB NepenaeTcs PyKOBOAUTENSM CTPYKTYPHbIX
nonpasfaesieHNn N OTBETCTBEHHbLIM UCMOJIHUTENISIM, YTO OrOBapMBaeTCs B MOJIOXKEHUAX O
CTPYKTYPHbIX NoApPa3aeNeHNs X N OOJKHOCTHBLIX MHCTPYKUMAX. Takon Nopsaok
cnocobcTByEeT MOBbLILEHNIO OTBETCTBEHHOCTU UCMONHUTENEN N 3HAYNTENIbHO yrnpoLlaeT
[OKyMeHToo60poT. MNepen nognucaHneM UCrnonHnTenb o6s3aH NPoBEPUTL
NPaBUJILHOCTb OPOPMJIEHUNS [OKYMEHTA, HaInyne BCeEX NPUII0XKEHUN, HEOOXOANMBIX BU3.
OTBeTHble OOKYMEHTbl NepenatnTCcs PyKOBOAMTENSAM Ha NoANMMCaHne BMecTe C
MaTepuanamMm, Ha OCHOBAHUN KOTOPbIX OHW COCTaBJ/IEHbI.

Mocne noAnMcaHna NOKYMEHThl NepeanTcs Ha perncTpauunio n oTrnpasky. MNepen
OTNpPaBKOW elle pa3 NpoBepsieTcs NPaBuIbLHOCTbL X ohopmaeHus. ObpaboTka
OTMPaB/ISEMOI KOPPECNOHAEHLIMN BKJIOYAaEeT COPTUPOBKY, afpecoBaHue, dasibLeBaHmne
(cknagbiBaHWE), BNOXXEHME B KOHBEPTHI, 3aK/ieMBaHme, onpenesieHne CTouMocTu
OTMPaBJIEHNI, COCTABJIEHNE peecTpa Ha 3aKa3HYIo NMOYTY M nepeaady KoppecnoHaeHumnn
Ha NoYTaMT,

Bce nocTynatowme Ha OTNpPaBKy OOKYMEHTbI COPTUPYIOTCA Mo agpecaTtam. Ana
NOCTOSAAHHbIX aApPeCcaToOB UCMOb3YIOTCSA 3apaHee NPUroTOBIEHHbIE KOHBEPTHI, aapec Ha
KOTOPbIX HaneyaTaH cpeacTBaMu onepaTUBHOINro pa3MHOXXeEHUS. ECNM IOKYMEHTbI
HanNpaBNSAOTCS B ABa WX TPWU afpeca, TO Ha KaXkA0M U3 HUX NMoayYepKnUBaeTCs TOT
afpec, B KOTOPbIA AaHHbIA OKYMEHT HanpasnseTcs. [Mpu HanpaBieHNN OOKYMEHTa
0OHOBpPEMEHHO 6oJiee YeM YeTbIpeM afpecaTaM COCTaBSE€TCA CNMCOK Ha PacChlfKy,
KOTOpPbIN NepefaeTcs Ha OTNpPaBKy BMecTe C 3K3eMmnaspaMmn OKYMEHTa.

OKYMeHTbl 00J1KHbI OblTb OTOCNAHbI B i€Hb UX NOANMUCAHUS, TenerpamMmmbl n BCA
CpO4Had KoppecrnoHaeHUMA oTnpasiadeTca HeMegJ1eHHO.



BHyTpeHHMe 4OKYMEHThI MPOXOAAT ciefyloline cCTagun: NoaAroToBKa npoekTa
IOKYMeHTa, nepeneyaTka, CornacoBaHune, BU3MpoBaHUe, nognucaHne, nepegaya
agpecaTy. [03ToOMy MapLUPYThl UX MPOXOXKAEHUA Ha 3Tanax NoAroToBKM U 0opopMIIEHUS
Te e, YTO U Y UCXOAALMX JOKYMEHTOB, @ Ha 3Tarne UCMNOoJIHEHUS COBMNaAatoT C
MapLUPYyTaMn BXOAALWNX NOKYMEHTOB.

OOHaKo HEKOTOpbIe BUAblI BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB MOryT MUMETb CBOU MapLUPYTHI.
PacnopsguTesnbHble OOKYMEHTbI (MpuKa3bl, pacnopsa>XeHnsa) NpoxoasaT Yyepes
IOPUANYECKUA OTAEN; MPOTOKOJbI HE TPebyloT COCTaBNEHNS NPOEKTA; AOKIaAHbIe
3anMnCKKY, CNpPaBkKU U T. M. NOCTYNAIOT NMPSAMO K PYKOBOAUTENIO, HA UMSA KOTOPOIr0 OHWU
HanuncaHbl. HeKoTopble BHYTPEHHUE OOKYMEHTbI PErNCTPUPYIOTCA B KaHUENAapum, uMeT
CBOK MHAEKCauunko (akTbl, NMPOTOKOJbI, MPUKa3bl), 4aCcTo TPebyoT pa3MHOXXEHUSA B
KOMMPOBaJIbHO-MHOXUTENIbHOWN CNy>Xbe 1 pacChiIKKM B CTPYKTYPHbIE Noapa3aeieHuns.

YyeT obbemMa gokymeHToobopoTa. O6bem fokyMmeHToobopoTa — 3TO obuiee KONM4ecTBo
BXOAALLMNX, NCXOAALWMX N BHYTPEHHMUX ALOKYMEHTOB 3a rod. Y4yeT gokymeHToobopoTa
HeobxoOouMM Ons onpeneneHns 3arpysku nogpasaeneHnin, oTaenbHbiX paboTHUKOB 1
OpraHv3aumn B LEesIOM. OTU AaHHbIe UCMOJIb3YIOTCSA Npu pa3paboTke MeponpusaTUM Nno
COBEPLUEHCTBOBAHWUIO AEe/I0NPON3BOACTBA U NPY peLLUeHNN BONPOCa O BHEAPEHMUN
CpencTB MexaHum3auum ansa obpaboTkn LOKYMEHTOB.

Bxonasuime, nucxoasiwine, BHyTPEHHUE OOKYMEHThbI, MPEeASIOXKEHNSA N 3asBNEHNSA FrpakaH
noanexar pa3aesibHoMy y4eTy. Konunm JOKYMEHTOB, N3roTOBJIEHHbIE CPEACTBOM
ornepaTUBHOIro Pa3MHOXEHUS, YYMTbIBaOTCA oTAeNbHO. ObLlee KONMYECTBO Bbipa)kaeTcs
npobbto, roe Yncnntenb 0603HaYaeT KOJIMYECTBO OCHOBHbIX OKYMEHTOB, a
3HaMeHaTeNlb — KOJINYECTBO 3K3EMMIAPOB KON JOKYMEHTOB.

Bxogsawure n ncxogsaume OKYMEHTbl YY4UTLIBAOTCA Ha y4aCTKe npueMa v oTrpaBKun
KoppecnoHgeHumMn. BHyTpeHHue LOKYMEHTbl YYUTbIBAKOTCS MO MeCTy UX perncrpayunm
NN NOArOTOBKU. KaXKabl LOKYMEHT Y4UTbIBAaeTCA OAMNH pa3. CucteMaTu4ecknin
noacyeT OOKYMeHToobopoTa No3BonseT onpeaenTb AMHAMUKY ero pocTa. AHaan3 3TUX
OaHHbIX NCNONb3yeTCa NpU POPMMPOBAHUN LWITATOB CTPYKTYPHbLIX Nogpa3aesieHunn,
paunoHabHOW opraHn3aumn paboyero oHA COTPYOHUKOB.

OpraHun3aumns 4O0CTaBKN JOKYMEHTOB. [10CTaBKa JOKYMEHTOB BO MHOIOM onpeaenseTt
6bICTPOTY UX 06PabOTKM U UCNONHEHUS. [IOCTABKY OOKYMEHTOB BHYTPU yYpeaeHns
OCYLLECTBASIOT KYpbepCKas CBSA3b U CeKpeTapu. B KpynHbIX y4YpexKaeHnsx
LesiecoobpasHoO NCMONb30BaTbh TEXHUYECKME — MHEBMOMOYTA, TPAHCMOPTEPSI.



Ins NoBbILWEHNS ONEPaTUBHOCTU AOCTAaBKM AOKYMEHTOB AOJ/IKHbI ObITb pa3paboTaHbl
paLVOHaNbHble MapLUPYThl ABMXXEHUA Kypbepa, yCTaHOBJIEHO Lenecoobpa3Hoe Yncsio
[OCTaBOK LOKYMEHTOB B A€Hb, COKPALLEHO YNC/I0 oNepaumini No npmemy-nepeaye
[OKYMEHTOB (OTMEHa pacrnunucok) n T. 4.

MopAafoK AOCTaBKN AOKYMEHTOB (DUKCUPYETCA B rpaddnke, yCTaHaBMBAIOLWEM BPEMSA U
MapLLPYTbl KYpbepCKon CBA3U. B HeboNbLLUNX opraHnu3aumsx 1 B npegenax’
CTPYKTYPHOro noapa3nesieHns LOKYMEHTbl 4OCTaBASAOTCA CEKPETaApPEM.



