Copnep>xaHue:

Mage noffpund or type unknown

BBepneHue

OpraHmsaumns paboTbl C LOKYMeHTaMM NpeanonaraeT opraHu3aunto oKkyMmeHToobopoTa
yypexK4eHUs, XpaHeHne LOKYMEHTOB M NX NCMOJIb30BaHNE BNIEKYLLEN OeATeNbHOCTH
yypexgeHus. NMoatomy pasbepemcs, 4TO Takoe OOKYMeHToobopoT?

[OKYMeHTO060pPOT y4YpeXAEHUS - 3TO COBOKYMHOCTb B3aUMOCBS3aHHbIX NnpoLeayp,
obecrneymBaOLLNX ABUXKEHNE OOKYMEHTOB B YYPEXAEHUM C MOMEHTA UX CO3AaHUA NN
NOCTYMNJIEHMS U 00 3aBepLUEHNS UCMOJIHEHNA UK OTNPaBKKU. B uenax paumoHanbHowm
opraHm3saumm ookymeHToobopoTa BCe AOKYMEHThbl pacnpenensiTcs rno
[OKYMEHTOMNOTOKaM, HanpuMmep, perucTpupyemMble 1 HeEpPerncTpupyemMble OKYMEHThI;
BXOASLME, UCXOAsLME N BHYTPEHHNE OOKYMEHTbI; IOKYMEHTbI, HarpaB/sieMble B U
NOCTyNaloLLMe VU3 BbILLECTOSALLNX OPraHn3aUni, Win JOKYMeHTbl, HanpaBJsieMble B UK
nocTynatLime U3 noaBeaoMCTBEHHbIX OpraHu3auni, u T.4. Mog 4OKYMEHTOMOTOKOM
NMOHMMAETCS COBOKYMHOCTb JOKYMEHTOB, BbIMOJHAIOLWNX OoNpeaesieHHoe LueneBoe
Ha3Ha4yeHue B npoLecce AOKyMeHToobopoT.

NMoHATME JOKYMEHT0000pOoTa U ero XxapakTepucTukm

N OKYMeHTO000opOoT — ABM)XEHME OOKYMEHTOB B OpraHu3aunum ¢ MOMeHTa 1x
NOJSIYYEHUS UM CO34aHUSA A0 3aBEPLUEHUSA UCMOJIHEHUSA UK OTNPaBKN".

HokymeHTo060pOT ABNSEeTCA CoCTaBHOM YacTbio JOY, uesnb KOTOporo —
NHopMaLMOHHOEe obecnevyeHne 0eATeNIbHOCTU YYpex4eHUs, ee JOKYMEeHTUpOoBaHue 1
XPaHeHne paHee co3aaHHON yrpaB/eHYeCcKon NHGOPMaLnn.

Ba)KHOe 3Ha4YeHune ansa nsyvyeHus 4OKyMeHToobopoTa MMeeT 3HaHME NnapaMeTpoB
DOKYMeHT0060poTa (Ka4eCTBEHHbIX N KOJINYECTBEHHbIX).

K Ka4eCcTBEHHbIM NapaMeTpaM AOKYMEHTOOOOPOTa OTHOCAT XapaKTEPUCTUKY
NOKyMeHTo0o60poTa B 3aBUCUMOCTM OT UCMNOJIb3YyEMON CUCTEMbI MHHOPMALMOHHOIO
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obecrneyvyeHunsi: aBTOMAaTU3UPOBAHHOIO TUMA, TPAAULMOHHOIO, CMELLAHHOro; pa3aesieHne
NOKYMeHTo0b60poTa Ha BXoasilme, UCXoasuine n BHyTpeHHNEe JOKYMEHTOMOTOKN;
OCHOBHbIE XapaKTePUCTUKN OOKYMEHTO0H60pOoTa Kak NPOCTPAHCTBEHHO
OPraHM30BaHHOI0 MPOLIECcca: MapLUPYThl ABUXXEHNA AOKYMEHTOB, 3Tarnbl U UHCTAHLUMK UX
NPOXOXXAEHUS, CTaaun AOKYyMeHToobopoTa.

K Ka4yeCTBEHHbIM Tak>Xe OTHOCATCS U Te NapaMeTpbl, KOTOPble XapaKTepUsyoT
0COBEHHOCTN HAMNOJIHEHNSA CUCTEMbI MHOPMaLIMERN: COCTaB U coaep>XaHNe OOKYMEHTOB,
BKJ1IOYAEMBbIX B JOKYMEHTO060pPOT, HAaNpPaBAEHHOCTb ABUXXEHUNA OOKYMEHTOB,
NepruoaAnNYHOCTb OOKYMEHTOMNOTOKA.

K KOIM4eCcTBEHHbIM NapaMeTpaM AOKYMeHTO0H60pOTa OTHOCAT NoKa3aTenn ero obvema un
BpeMeHu npotekaHnsa. Obbem gokKymeHTO0bOpOTa onpenenseTcsa Kon4ecTBOM
BXOOALWMNX, UCXOAALWMNX N BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB YYpPEXXAEHUSA 3a KOHKPETHbIN nepunoa
(ron, kBapTas, Mecsl, AeHb). lMNoMnumo obbemMa foKyMeHTOoObOpOTa, yCTaHaBANBAKOT
"yOesbHbIN BeC" Ka)XA0N rpynnbl LOKYMEHTOB UM OOKYMEHTOMNOTOKOB, ONpeaenstoT
"MNOTHOCTL" AOKYMEHTOMOTOKA — 06beM AOKYMEHTOB, NPOXOASALNX Yepes
nogpasfesieHne 3a egquHULY BPEMEHU. BbioensaT n Takme napamMmeTpsbl, Kak
"punsnvecknin obbem" KOHKpPETHOro JOKYMEHTa, pa3Mep ero TekcTa.

K BpeMEHHbIM XapakKTePUCTUKaM LOKYMEeHTO0H60poTa OTHOCAT "NPOAO/HIKNTENBHOCTb
HoKyMeHToobopoTa", ToO eCTb CKOPOCTb NMPOXOXXAEHNSA OTAE/bHbIX JOKYMEHTOB B
npouecce AOKYMeHTo0b0opoTa. ITa XapaKTepnCcTMKa NOHMMaETCA eLle U Kak BpeMms,
3aTpavyvBaeMoe Ha MapLUpPyT NMPOXOXKAEHNA LOKYMeHTa. BpeMeHHble XapakTepucTuku
MOryT ABNATLCSA BPEMEHEM MOJIHOMO LMK/a obpalleHna JOKYMEHTa B YY4peXXaeHUn nan
BpeMeHeM MNpOoXoXKAeHUsA Ha BblIbpaHHbIX OTpe3Kax nyTu, CTagnax yrpaBieH4eckoro
npouecca.

B 3TOM nJsiaHe paunoHasibHaaA opraHn3aunsa NoKyMeHToobopoTa npeaycMaTpuBaeT yyeT
cnenyrLmnx NPUHLMMNOB: MPAMOTOYHOCTb, HEMPEPLIBHOCTb, PUTMUYHOCTD,
napanfienbHOCTb, NPONOPLIMOHANIBHOCTb.

MPUHUMN NPAMOTOYHOCTM [IBUKEHUS JOKYMEHTOB TpebyeT, 4Tobbl NepemMelleHne
[OKYMEHTOB OCYLLEeCTBASANOChL N0 Hanbosee KOPOTKOMY NyTK, 6e3 neTesnb, BO3BPATHbIX
nepeMeLlleHnin. 3ToOMy NOMOXXET NOCTPOEHNE CXEM AOKYMEHT0060pOoTa, MapLUPYTHbIX U
TEXHONIOrMYECKNX KapT Ha ynpaB/ieHYeCcKylo JOKyMeHTauuto. Heobxoammo Takxxe
npoAyMaTb MPOCTPAHCTBEHHOE PACMONI0KEHNE CTPYKTYPHbIX Noapa3aeneHuin annapaTa
yrnpaBJieHMs N OTAeNbHbIX paboynx MmecT. Hanbonee npocTon hopmMe ABMXKEHUSA MOTOKOB
NOKYMEHTOB COOTBETCTBYET JINMHENHOE PACMONIOKEHNE CTPYKTYPHbIX Mogpa3aesieHnn.



HenpasuibHO, HanpuMep, Korga pykKoBoACTBO yYpEeXXAEHNSA pa3MellaeTcs B 04HOM
KOHLE 30aHNS, a KaHLUenapus, cBsasaHHas C pPyKoOBOOCTBOM UHTEHCUBHbIM 0OMEHOM
OOKYMEHTOB, — B NMPOTUBOMNOJ/IOXKHOM (KaHUenapusa, Kak npaBuio, pacnosaraeTcs B
cepegnHe NIMHENHON CTPYKTYpPbI).

MpuMHUMN HEeNpPepbIBHOCTU B JOKYMeHTo0bopoTe — 3TO HenpepbiBHas nogaya
DOKYMEHTOB Ha TOT YPOBEHb, r4e No HUM MPUHUMAEeTCAa pelleHne. TOT NpUuHUnn
HeCoBMeCTUM C "3asie)XxnBaHmMeM" JOKYMEHTOB, UX CKOMJIEHNEM B OOHOW UHCTaHUun. B
3TUX LUensax pekoMmeHayeTcsa pa3paboTka nepeyHs AOKYMEHTOB, HE noaiexxaljnx
pernctpaynm cnyxbom oenonponsBoacTBa, KOrga 4acTb MOCTYNAOWNX AOKYMEHTOB,
MUHYS PYKOBOACTBO, NepefaeTcs Ha UCMOJIHEHNE HENOCPeACTBEHHO B CTPYKTYpPHbIE
nogpasaesieHuns.

ITOT NpUHUKMN NpeanosaraeT, NpeXae BCero, paBHOMEPHYIO 3arpy3Ky COTPYOHUKOB B
paboTe Cc nOKyMeHTaMu, TpebyeT yCTpaHEHMS NN YMEeHbLUEHWS MepepbIBOB B NpoLeccax
TpyAa n AoKymeHToobopoTa.

HecBoeBpeMeHHOe nosiy4yeHne nHpopMaumnm, cogepxallencs B JOKyMeHTe, BaeYeT 3a
cobon HecBoeBpeMeHHOe BbINosiHeHUe paboTkbl N0 HEMY, BbI3blBAaeT 3aepPXKKY BCEX
nocnenywLwmx paboT.

MPUMHLUMN PUTMUYHOCTU LOKYMEHTO0OH60POTa 0O3HAaYaeT PaBHOMEPHOCTb ABUMXXEHUS
NMOTOKOB AOKYMEHTOB, MOAYNHEHME Hanboiee NnpMemMaeMoMy pUTMy ABMXKEHUSA. ITOT
NPUHLMNM TECHO CMbIKAETCHA C MPUHLMMNOM HEMpPepbIBHOCTU: ABUKEHME
[OKYMEHTOMNOTOKOB HE MOXKET ObITb PUTMUYHO, €C/IN HapyLUeHa HeNnpepbIBHOCTb
OBUXKXEHUS.

MpUHUMN NapannenbHOCTU 03HAaYaEeT BbINOJIHEHNE OTAENbHbIX OnepaLun no
obpaboTke AOKYyMeHTa B NpoLecce ero aApmxeHus. OCHOBHOE Ha3Ha4YeHne 3Toro
MPUHLIMNA COCTOUT B COKPALLEHWUN BPEMEHW Ha MPOXOXXAEHNE NOKYMEHTA.
MapanfenbHoe BbIMOJIHEHNE OTAEe/bHbIX OMepaLnii 3HAYUTENIbHO YCKOPSET Kak
NOKYMeHT0060pOoT, Tak N UCNOJIHEHNE [OKYMEHTA B LIEJIOM.

MpuMHUMN NPONOPLMOHANBLHOCTM NpeanosiaraeT NPonopLNOHasIbHY, PaBHOMEPHYIO
3arpysKy KaHasoB ABMXXEHUS LOKYMEHTOB. BO3MOXXHOCTUK 06Cy>XmnBaroLwmx
noapasgesieHnn (Kak OCHOBHbIX, TaK U BCMOMOraTesIbHO-TEXHUYECKUX) OOJIKHbI
COOTBETCTBOBATb UX NoTpebHocTaM. HecobntogeHne 3Toro TpeboBaHUsA NpuBOANT K
nosiBNEeHUto "y3kKnux Mmect" (amcnponopunn) B LOKyMeHTO000b0poTe, Koraa oAHW KaHasbl
rneperpy>XeHbl, a opyrme — Heaor py>KeHsl.



Ba>kHbIM IBNSI€TCA MPUHLNIM CAMOCTOATEJIbBHOCTU U OTBETCTBEHHOCTM B paboTe ¢
AOKYMEHTaMM. DTOT NPUHLUMM O3HAYaeT, YTO Npu BCEX OENCTBUAX — HanNpaBJIEHUMN,
pacnpeneneHnun, cornacoBaHum, NnoanucaHnm n gp. — Heobxogmmo CTporo
PYKOBOLCTBOBATLCA PYHKLUNAMUN YHPEXLEHUSA N €r0 HacTen, KoMmrneTeHumen paboTHu-
KOB. BbiNosiIHeHMe 3TOro npasuaa cnocobCTByeT COKpaLLeHUo NyTN OBUKEHUS
OOKYMEHTOB, YCTPAHEHUIO HEHY)XHbIX onepaunin, ocsoboxxgaeT pykoBoguTesnen
y4pex4eHun oT peLlleHns BTOPOCTENEHHbLIX BOMPOCOB.

MpeBblleHNE OO0JIKHOCTHBLIM JINLOM UAN OPYTM PabOTHUKOM MOJIHOMOYUIM NMPU TeX Nan
NHbIX OENCTBUAX C LOKYMEHTaMUN, TakKXe KakK X HEBbIMOJIHEHNE, MPUBOAUT K CO34aHNI0
N3NNLLIHUX OOKYMEHTOB, MPOXO0XXAEHUIO U3NNLIHUX WHCTAHUWIA, HE Bbl3blBAEMbIX 4ENOBOM
HeobxoaMMOCTbIO, N3JINLLHUM COrIacOBaHUAM, YTBEPXKOAEHUSAM U APYrUM OEACTBUAM,
3aTparmBaloWnM JOKYMEHTO060opoT.

Bce paccMoTpeHHble MpuHUnnsbI B3aVIM006yCﬂOBﬂeHbI, XO0TA N UMeT CaMOCTodTeJIbHOE
3HaveHune. Ecnm npouecc ,EI,OKyMeHTOOGOpOTa nocTpoeH Ha OoCHOBE cobniogeHnsa gaHHbIX
Tpe6OBaHI/II7I, MMeTCd BCE NpeanoCblJikKn Aszid ontTnMn3aunin yripaBjieH4Ye€CKoro Tpyaa m
enonpomssoacTBa.

3aKJslo4YyeHue

B 3aknt04eHNn Heob6XoANMMO OTMETUTb, YTO PYKOBOACTBO /060N opraHmM3aumnm
HEe3aBMCKMMO OT OpPraHN3aLMOHHO-MPaBOBOM POPMbI XapaKTepa 1 Coaep)XaHus
AesTeNbHOCTW OpraHmn3aLmnm, ee KoMNneTeHUMn, CTPYKTYpPbl U APYrnx pakTopoB Ha-
AensaeTcs NPaBoOM OCYLLLECTBAATb NCMOJTHUTENbHO-PACNOPAANTENbHYIO AeATeNbHOCTb U
COOTBETCTBEHHO U3[aBaTb PacnopaAnTesbHbIE JOKYMEHTHI.

Takum obpa3oM, 0A4HUM K3 Ba>KHbIX BOMPOCOB OpraHn3auMoHHOro obecneyeHus
[enonpon3BoACcTBa ABNAETCSA Co34aHMe 1 pa3BuTue cnyxbbl 4enonpon3BoacTBa
(AOKYyMeHTaLUMOoHHOro obecrnevyeHmns ynpaBaeHns) B OpraHn3aLmnax pa3IMyHoro ypoBHs,
CcTaTycC cybbl B cUcTeMe yrnpaBsieHus, 3a4a4m N pyHKLUUM 3TON cnyxkbbl. U, Tak nnm
NHa4ve, BCE PAaCCMOTPEHHbIE MPUHLNMbI B3aMOOOYCOBNEHbl, XOTS U UMEIOT
camocTosiTeNbHOe 3HavYeHune. Ecnm npouecc AOKyMmeHToob6opoTa MOCTPOEH Ha OCHOBE
cobnogeHns aaHHbIX TpeboBaHMN, UMeTCs BCe NPeanocCbiIKK A8 ONTUMU3aLnn
ynpaBJ/IeHYeCKOro Tpyaa u oenonponsBoAcTBa.



