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OPIr'AHN3ALUNA PABOTDI

C AJOKYMEHTAMHU

YnbaHuesa Codba,

meToaucT OTaena pa3paboTKM NporpaMmm JOKYyMeHToo60poTa,

dnpma «1C»

[eAaTenbHOCTb YYPEKAEHUS, OpraHu3aLmun, NpeanpusaTus xapakrepumay-
€TCH NOBTOPAEMOCTbIO Paboyunx CUTyaLIU U yripaBieHYeCKUX QYHKLINN.
Takue ogHOTUMHbIE ynpaBneH4YecKne GYyHKUMU U BUabl AEATENBHOCTH

OOJIXHbl AOKYMEHTUPOBATbCA MO €AMHbIM MpaBUJiaM. O6beanHeHne
JOKYMEHTOB B CUCTEMbl AOOKYMEHTauun U HUCMNOoJIb30BaHWE METOAa
YHUOUKaLNKM JOKYMEHTOB NOBbILWAET KA4eCTBO IOKYMEHTOB M COKpalla-

€T BpeMA Ha UX NMOoAIroTOBKY.

Cuctembl AOKYMEHTaUUu

Yacto yupexpeHus,
NpPeAnpUATUA UCNOAL3YIOT HeoNpaBAaH-
Hoe pa3Hoobpasue BUAOB AOKYMEHTOB,

opraHusauum,

oTpaXkaloLMX TUNoBble onepauuu. Ecam
npy opraHu3auuu paboTbl C AOKYMEHTa-
MW 06bEAUHUTbL UX B CUCTEMbI AOKYMEH-
TalUUK, PYKOBOACTBYACb METOAOM WX

YHUOUKALUU, TO MOXHO COKpPaTUTb AO
ONTUMaAbHOr0 MWUHUMYMa KOAUUYECTBO
MCNOAb3YEMbIX BUAOB AOKYMEHTOB W
NPUBECTU K EAUHO06Pa3unIo UX GopMbl,
CTPYKTYPY U A3bIKOBbIE KOHCTPYKLMMU.
Mpu 3TOM, HECOMHEHHO, NOBbILIAETCA
KauyecTBO AOKYMEHTOB W COKpaluaeTcA
BPeMS UX NOATOTOBKH.
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CornacHo I'OCT P 51141-98 «Aenonpo-
M3BOACTBO U apxuBHoOe Aeno. TepMuHbl U
onpeaeneHUs», NoHATUEe «CUCTeMbl AOKY-
MeHTauun» OnpepensieTcA KakK COBOKYI-
HOCTb AOKYMEHTOB, B3aUMOCBAI3aHHbIX NO
nNpU3Hakam MPOUCXOXKAEHUA, Ha3HAUYEHMUS,
BUAQ, chepbl AEATEABHOCTHU, EAUHbIX TPE6O-
BaHUWU K uUX odopmaeHuto. NMoHATHE «YHU-
déuumpoBaHHaA cucTtemMa AOKYMeEHTauUu»
- KaK cuctemMa AOKyMeHTauuu, co3paHHasA
no eAMHbIM NpaBUAaM U TpeboBaHUAM, co-
AepXawasa WMHPopMaumio, Heobxoaumyto
ANA YNIPABAEHUA B OMNpPeAeneHHOU coepe
AEATEABHOCTU. TO €CTb, CUCTEMbI AOKYMEH-
Tauuu apanTUPYHOTCA NoA NOTPe6HOCTU U
cneunuPpuKy AQHHOrO NPEANPUATUSA.

AOKYMEHTbl, OTHECEHHble K OAHOM
cUcTemMe AOKYMEHTauuu, UMetoT obuume
npasuAa paboTbl C HUMU — NOArOTOBKH, CO-
rnacoBaHUs, YTBEPXAEHWUA, pernucTpauuu,
ucnonHeHus. 06wme npasuaa paboTbl ¢ AO-
KyMEHTaMW, BXOAALUMMU B OAHY CUCTEMY
AOKYMEHTaUUU, 06YCAOBAEHbI TUMOBbLIMMU
ynpaBAEHYECKUMU PYHKUUAMU. O6bepu-
HEHUEe AOKYMEHTOB B CUCTEMbI AOKYMEH-
TauMU COKpaLLaeT KOAMYECTBO AOKAAbHbIX
HOPMATUBHbIX aKTOB, pPerAaMeHTUPYHOLLMX
paboTy ¢ AOKyMeHTaMu.

Buabl cuctem AOKYMEHTaUUuu

B npakKT1MKe AeAONPOU3BOACTBA TPAAULMOH-
HO CAOXKMAUCH CAEAYIOLLIUE CUCTEMbDI [JOKY-
MEeHTaLuu:
* OpraHu3auMOHHO-NpPaBoOBasn;
* OpraHuW3auUOHHO-
pacnopsAAUTEAbHaS;

* AOroBOpHas;
* pernameHTHas;

* WHOOPMALUOHHO-CNPABOYHas;
* NAQHOBO-OTYETHaS;

* ¢uHaHcoBoO-byxrantepckas;

* KapapoBas.

MNepeuncneHHble CUCTEMbI AOKYMEHTaLUU
MCMOAb3YHOTCA NMPAaKTUYECKU BO BCEX opra-
Husauuax. OAHAKO 3TO He MOAHbIW nepe-
YeHb, NMOCKOAbKY 3A€Cb He yuTeHa oTpac-
AeBas cneuuduKa, KoTopas oOTpaxxaetcs,
B NEpPBYIO ouepeAb, B NPOEKTHOMU, TEXHUYUE-
CKOW, KOHCTPYKTOPCKOWU AOKYMEHTaLUM.

OpraHu3aluuoHHO-NpaBoBaf
AOKYMeHTauus

OpraH13auuoOHHO-NPaBOBbIE  AOKYMEHTbI
ABAAIOTCA NPaBOBOW OCHOBOMW AEATEAbHO-
CTU opraHusaumMu. Ha ocHoBaHUMU 3TUX AO-
KYMEHTOB OCYLUECTBAAETCA AEATEAbHOCTb
opraHu3auuu B LLeAOM, OTAEAbHbIX MoApa3-
AENEHUN U KaXAOro OTAEABHO B3ATOro pa-
60THUKa. OpraHM3aUMOHHO-NPABOBbLIE AO-
KYMEHTbl B3aUMOCBA3aHbl UHGOpPMaLUEH,
coAepXallleMca B HUX: OpraHU3auMOHHOM
CTPYKTYPOW NPEANpPUATUA, NEPEUYHAMU BU-
AOB AEATeAbHOCTU, AONKHOCTEH, chep OT-
BETCTBEHHOCTH.

Buabl opraHu3aLMOHHO-NPaABOBbIX
AOKYMEHTOB:
* ycTas;
* yuypeAUTEAbHbIN AOTOBOP;
* CTPYKTYypa W LUTATHasA YACAEH-
HOCTb;
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e LUTATHOE pacnucaHue;
* noAoXeHWe 06 opraHusauuu;
* MOAOXEHWE O NOAPA3AENEHUM;
*  AONKHOCTHAA MHCTPYKLMUA.

OpraHu3aLMuoOHHO-
pacnopsaauTesibHas
AOKyMeHTauua

OpraHuW3auuoHHO-pacnopspUTeAbHble  AO-
KYMEHTbl U3AAKOTCA  YMOAHOMOUYEHHbIM
AULIOM AAA MHULMAUMKU, YTBEPXKAEHUA UAU
KBaAMPUKaLUK KaKoro-AMb6o cobbitua (pak-
Ta, AEMCTBUA) TEKYLLEN AEATEABHOCTHU opra-
HU3auUMU U (MAK) NpeAnUcaHUA OTAEAbLHbIM
AMLAM WUAUM NoApa3peneHUAM COBEepLUMTb
onpeapeneHHble pencteus. Momumo obLuen
ueAnM (npeanucaHue) oOpraHU3auUOHHO-
pacnopaauTeAbHble AOKYMEHTbI 06beanHe-
Hbl 06LLLEN COAEpPXKATEABHOMU CTPYKTYPOU AO-
KyMEHTa, a Takke oOLMM aAropuTMOM MUX
NOArOTOBKU, COrAacoBaHUA, YTBEPXAEHUA
M YCAOBUAMMU UX MOCAEAYIOLLErO0 XpaHEHUS.

Buabl opraHMsayuOHHO-
pacnopaauTeNbHbIX JOKYMEHTOB:
* npuKas;
* peLlueHue;
* pacnopsxeHue.

[doroBopHas JOKYMeEHTaLUsa

AorosopHas AOKYMEHTaLUA PEryAUpyeT Xo-
3IMCTBEHHbIE U UHblEe B3aUMOOTHOLLUEHUSA
CyObEeKTOB 3KOHOMWUYECKOU AEATEAbHOCTH.
AoroBopHasA AOKyMeHTauusa o6bepuHAeTcs
06LLMM NOAXOAOM K NOAFOTOBKE U AAAbHEW-

LEMY COMPOBOXAEHUIO, YUETY U XPaHEHUIO
3TUX AOKYMEHTOB. AOroBOpPHbIE AOKYMEHTbI
B3aUMOCBA3aHbl KaK YCAOBUAMU B3auUMO-
OTHOLLUEHUH, TaK U BbINOAHEHUWEM 06s3a-
TEAbCTB N0 3TUM YCAOBUSIM BCEMU CTOPOHa-
MU AOroBOpa, NO3TOMY AOFOBOPHAsA AOKY-
MEHTaLUMA COAEPXKUT LLeNOUYKU AOKYMEHTOB:
«AOrOBOP-AOMOAHUTEAbHOE COrAaLUEHUE K
AOrOBOPY-CONPOBOAUTEABHbLIE AOKYMEHTDI
(cneunduKaumu, akTbl, HaKnaAHble, cueTa-

dakTypbl)».

K noroBopHo#1 fOKyMeHTaLuuu
OTHOCHATCH:

e TuUnosaa ¢opma AOroBopa;

* AOroBOp, 3aKAOUYEHHbIN OpraHuU3a-
uuen;

* AOMOAHUTEAbHOE COrnalleHue K
AOroBOpY, 3aKAOUEHHOMY OpraHu-
3aumemu;

* Apyrve AOKYMEHTbI, COMpOBOXAAtO-
wue porosop (cneunpukaums,
HaKnapHas, cueT-pakTypa, akT Bbl-
NMOAHEHHbIX pabor).

PernameHTHaa AOKYMeHTaLuA

PernameHTHble AOKYMEHTbl — 3TO AOKaAb-
Hble HOPMaTUBHbIE aKTbl, B KOTOPbIX OMW-
CbiBAlOTCA MPOLECCbl AEATEABHOCTU Opra-
HU3auUuK, 3aKpenaseTca PpyHKLUUMOHaAAbHOE
pacnpepeneHUe 30H OTBETCTBEHHOCTM 3a
NoApa3sAeNeHUAMU U OTAEAbHbIMU paboT-
HUKAMU NPU BbINOAHEHWU OTAEAbHbIX one-
pauuK, a Takke copepxxarca TpeboBaHUA K
B3aUMOAEMUCTBUIO NOAPA3AEAEHUHN NPU NO-
CAeAOBaTEAbHOM BbINMOAHEHUU ONnepaumi.
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PernameHTHble AOKYMEHTbI 06beau-
HeHbl 00LWEen copepXaTeAbHOW CTPYKTY-
por, eAMHbIMU TPe60oBaHUAMU K UX MOA-
roToBKe, COrAnacoBaHWiO, YTBEPXXAEHUIO U
XpaHeHUto. COBOKYNMHOCTb perrnaMeHTHbIX
AOKYMEHTOB MnpeAacTaBAieT cobon perna-
MEeHTHY0 6a3y opraHusauuu. PernameHT-
Hble AOKYMEHTblI HEe AONKHbI NepeceKkaTb-
cAl Mo copepXalwencs B HUX HGopMmaLuuu
U NPOTMBOPEUUTb APYr Apyry. PernameHT-
Hble AOKYMEHTbl KAAacCUOULMUPYIOTCA NO
HECKOAbKMM YPOBHAIM, B KOTOPbIX AOKY-
MEHTbl OAHOI0 YPOBHSA ABAAIOTCA AOMNOAHE-
HUEeM K AOKYMEHTaM APYroro ypoBHsA. Tak
BbICTPAUBaOTCA LLENOYKU pPErAaMeHTHbIX
AOKYMEHTOB (cxema 1).

Buabl pernaMmeHTHbIX JOKYMEHTOB:
* MOAUTUKA;
* MOAOXEHMUE;
*  UHCTPYKUMUS;

* MOpPAAOK (pernameHT);

* METOAUKA;

* CcTaHAapT;

* TEeXHOAOFMUYecKan KapTa.

UHdopmaLMOHHO-CNpaBoYHad
AOKYMeHTauua

MHbopMaLUOHHO-CNpaBOYHble  AOKYMEH-
Tbl UMEIOT BCMOMOraTeAbHYO GYHKLUMUIO
Nno OTHOLWIEHUID K APYrMM AOKYMeEHTaMm
M npepHa3HayeHbl AN Nepepaund cBe-
AE€HUW OT OAHOrO appecarta ApYromy WAU
dukcaumm UHOOPMALMUOHHbBIX
MHbopMaLUOHHO-CNPaBOYHble  AOKYMEH-

AAaHHbIX.

Tbl 06beAUHEHbI Ha3HauyeHuem (BCnomo-
rateAnbHouM GyHKUMEN) U OOLLMM MOAXOAOM
K perucrpauuu: OHU He pPerucTpupyroTcs
LeHTPaAU30BaHHO, OTAEAbHblE AOKYMEHTDI
MoryT Boobule He perucTtpuposatbecsi, B
OCTaAbHbIX CAyYasiX UX PErMCTPUPYIOT aBToO-
pbl AOKYMEHTOB.

Moantuka ynpaBAeHUA AOKYMEeHTaMU

MonoxxeHUe o0 AENONPOU3BOACTBE U AOK)’MeHTOO60p0Te

UHCTpyKuMa no paboTe ¢ INEKTPOHHOM NOYTOM

TexHonOrMUeckasa KapTta 06p360TKM BXOAALLUX AOKYMEHTOB

* T[MpaBUAa;
j\\
.

Cxema 1. —y
BbicTpanBaHue h
LenoyKm
pernameHTHbIX
JAOKYMEHTOB —
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Buabl MTHPOPMaALMOHHO-CNPABOYHbIX
AOKYMEHTOB:

* CcAy)XebHasa 3anucka;

¢ 06bACHUTEAbHAsA 3aNuUCKa;

* CcAyXeb6Hoe NMUCbMO;

* MPOTOKOA;

* aKT;

* 3afABAEHMUE;

* CnpaBkKa;

* CBOAKa;

* CMNUCOK;

* nepeyeHb.

MnaHoBoO-OTYETHAA
AOKYMeHTauus

MAaHOBO-O0TUETHAA AOKYMEHTauusa obecne-
yuBaeT NAAHUPOBAHUE AEATEABHOCTU Op-
raHu3auuu, UTo NO3BOASIET CTaBUTb LEAU
M paccuuTbiBaTb PECYPCbl AN Pa3BUTUA U
pacnpeaeneHUus No ueAam U 3apadam. Bee
NAQHOBO-OTYETHbIE AOKYMEHTbI COCTaBAf-
IOTCA Ha OMPEAENEHHbIM NEPUOA U BKAIO-
YyaloT pasAUyYHble 3aperucTpUpoBaHHbIE
AaHHble. OTKAOHEHUE OT NAAHOBbLIX MNOKa-
3aTened MOXeT ObITb BbI3BaHO HU3KOWU MUC-
NOAHUTEALCKOW  AUCLMMAMHOW, TEKYLLEN
KOHBIOHKTYPOMW PbIHKA U HEBEPHbIM NAAHU-
poBaHUeEM.

Buabl N1aHOBO-0TYETHOMU
AOKYMEHTaLuum:

e cTpaterus;

* nporpamma;

* nAaH paboTbl;

e OGuU3Hec-NAaH;

* OTYeT.

duHaHCcOBO-OyxrantepcKasn
AOKYMeHTaLus

byxrantepckana (duHaHcoBaA) OTUETHOCTb
COAEPXUT HHbOpMaUUO O (UHAHCOBOM
NOAOXXEHUU OpPraHU3aLMUMU Ha OTUETHYIO Aa-
Ty, DUHAHCOBOM pe3yAbTaTe ee AeATEAbHO-
CTU U ABWKEHUMU AEHEXHbIX CPEeACTB 3a OT-
YETHbIN NepuoA. ATU AOKYMEHTbI ABAAIOTCA
NMUCbMEHHBIM AOKa3aTeAbCTBOM AEWUCTBU-
TEABHOTO OCYLUECTBAEHUA XO3ANCTBEHHOMW
onepauMM M npaBa Ha €€ COBEpLUEHUE.
duHaHcoBo-6yxrantepckue
06beAMHEeHbl eAMHBIMU NMPUHLMNAMMU U Npa-
BUAAMU BEAEHUA OyxraaTepckoro yuerta,
KOTOpble yCTaHOBAEHbI PepepanbHbIM 3aK0-
Hom Poccuirckon depepaumm ot 6 pekabps
2011 r. N 402-93 «O 6yxraATepCKOM yueTe».
duHaHCcoBO-6yxranTepckue AOKYMEHTbI NOA-

AOKYMEHTbI

paspenqtoTcs Ha NepBUUHbIE YYETHblE AO-
KYMEHTbI, peructpbl OGyxrantepckoro yyeta
U OTUETHYHO BYXraATepPCKYH AOKYMEHTALMIO.

KappoBasi JOKyMeHTaLus

KaapoBble AOKYMEHTbI CAY)XaT OCHOBOM ANA
0GOPMAEHUA U 3aKPENAEHUA TPYAOBLIX OT-
HOWEHUN. B KappoBbIX AOKYMEHTaX ¢QUK-
cupyetca UHGOpMaALUA O HaAMUMU U ABU-
)XEHUU NMepcoHana, B pe3yAbTaTe yero Bce
KappoBble npoueaypbl (Mpuem, nNepeBoA,
noowpeHrue, NPUMEHEHUE AUCLMUNAUHAP-
HOro B3bICKaHUA, KOMaHAUPOBKA, OTNYCK,
YBOAbHEHWE) NpUObpeTarT AOKYMEHTaAb-
Hoe odopmaeHUe. KappoBble AOKYMEHTbI
oTpaXkatoT BCe HanpaBAEHUA AEATEAbBHOCTH
KaApOBOM CAY)XObl OpraHu3auuu.
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KappoBble  AOKYMEHTbl  AOBOAbLHO
cneunMdUuHbl U1 Haubonee dopmanusoBa-
Hbl. KappoBbiM cAay)x6am chaepyeT pyko-
BoacTBOBaTbCcA TpypoBbiM Kopekcom PO,
depepanbHbIMU 3aKOHaMU, B KOTOPbIX 3a-
TPOHYTbI BOMpPOCHI TpyAa, YKazamu lNpe3u-
AeHTa, lMocTtaHoBAeHUAMU [lpaBUTEAbCTBA
P®, 3akoHaMW U UHBIMU HOPMATUBHbLIMMU
npaBoBbIMU akKTamMu cybbekToB depepa-
LUMU, a TaKKe aKTaMu OpraHoB MECTHOro
camMoyrnpaBAEHUA, COAEepXaLLUMU HOPMbI

TpyAoBOro npasa.

KappoBas AOKYMEHTaUuA B CBOKO ouepeab
cUcTeMaTU3MpyeTca CAeAyoLWMM obpasom:
* MAQHOBbIE KAAPOBbI€ AOKYMEHTbI;
* AOKYMEHTbI, NOATBEpXAAKOLLUE
TPYAOBbIE NPABOOTHOLLEHMUS;
* HOpMaTUBHbIE KAaApPOBbIe AOKY-
MEHTbI;
*  AOKYMEHTbI MO OLEHKEe TPyAOBOU
AEATEAbHOCTH;
* yyeTHble KaApPOBble€ AOKYMEHTbI;
* OTYETHO-CTAaTUCTUUECKUE KAAPO-
Bble AOKYMEHTDI;
* ¢UHaAHCOBO-ByxranTepckue Kappo-
Bble AOKYMEHTDI;
*  AOKYMEHTbI N0 couuanbHomMy obe-
CMEeUYEeHMUIo;
* AWYHbIE€ AOKYMEHTbI PabOTHUKOB.

TexHonorua paborbl
C cucTeMaMu AOKYMEHTaLMUU

OTHeceHHe pa3AUUHbIX BUAOB AOKYMEHTOB
K cuctemMmam AOKyMeHTauu™u - Ba)XHbIW NOA-
roTOBUTEAbHbIW 3Tan npuvu NOCTPOEHUU NPO-

LEeccoB AENONPOU3BOACTBA U AOKYMEHTOO-
6opora. Llenb aTon pabotbl:

* NpUBECTU AOKYMEHTbl OpraHusa-
LMK K eAMHOMY CTaHAapTy paspa-
60TKK U 0POPMAEHMUS;

* COKpaTUTb KOAMYECTBO BUAOB AO-
KYMEHTOB, UCNOAb3YEMbIX B Opra-
HU3aLUuu;

* BbIABUTb TUMOBbIE ONepauumn o6-
paboTKKM AOKYMEHTOB U aBTOMAaTH-
3UpoBaTb UX;

e opraHusoBaTb ONTUMaNbHOE Xpa-
HEeHWe AOKYMEHTOB pPa3AUUHbIX
BUAOB;

* HacTpPOWTb NpaBa AoCTyna K AOKY-
MeHTaM pa3AUUYHbIX BUAOB.

OpraHusauusa paboTbl ¢ pasAMUHbIMU CU-
cTeMaMuM AOKYMEHTAUMM OCHOBaHa Ha
MeToAax YHUPUKALMU, KOTOpas BKAOUAET
npuBepeHUE MHOXECTBa BUAOB AOKYMEH-
TOB K ONTUMAAbHOMY MWHUMYMY (YHUHU-
Kauusa BUAOB AOKYMEHTOB) U YCTAHOBAEHUE
TMNOBOW KOMMO3ULUU TEKCTOB AOKYMEHTOB
(YHUPUKaLUA CTPYKTYPbl TEKCTOB).

YHudpukauma - ato Haubonee adpoek-
TUBHbIM METOA YCTPAHEHUA HeonpaBAaH-
HOro MHOroo6pasus AOKYMEHTHbIX GOopM U
COKpaLLEHUA M36bLITOUHOM UHPOpMALUK B
AOKYMeHTax. YHUPULUPOBAHHbIE AOKYMEH-
Tbl He TPebyloT 0c060ro HanpsXXEHUA NpU
BOCTNPUATUU, 0OAEryatoT U YCKOPALIOT paboTty
Kak aBTopa, Tak U UCTTIOAHUTEASs AOKYMEHTA.

AAA TOro uytob6bl NPaABUABHO OTHECTH
BCE€ UCNOAb3yEMbl€ BUAbI AOKYMEHTOB K CU-
cTemMam AOKYMEHTauMu HeobxoaMMo npo-
BECTU CAeAYHOLLYIO paboTy:
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1. OnpepeAuTb cocTaB AOKYMEHTOB,
MCNOAb3YEMbIX B OpraHu3auuu.

2. YHuéuumupoBaTb BUAbI AOKYMEHTOB
(COKpaTUTb UX KOAMUYECTBO).

3. YHUOHUUMpoBaTb TEKCTbl AOKYMEH-
TOB (pa3paboTaTb LHABAOHBbI AOKY-
MEHTOB).

4. 06bepAUHUTb YHUPULUPOBAHHbIE AO-
KYMEHTbI B CUCTEMbI AOKYMEHTALUW.

1. OnpeaeneHue coctaBa
AOKYMEHTOB, UCMNOJ/Ib3YEeMbIX B
opraHusauuu

B xope ayauta AEAONPOU3BOACTBEHHbBIX
npoueccoB HeoH6Xx0AMMO BbIABUTb BCE BU-
Abl AOKYMEHTOB, KOTOPbI€ LUPKYAUPYIOT B
opraHusauuu. AAA 3TOro MOXKHO NPOBECTU
aHKeTMpOBaHWE BCEX NOAPA3AEAEHUN KOM-
NaHUKU U BbIACHUTb, AN KaKUX 3apay U Le-
A€M OHU UCTIOAB3YIOT T€ UAU UHbIE BUABI AO-
KymeHTOB. CKopee Bcero, pesyabtaTr byaer
npeAcKasyeMbiM: MPU PELIeHUU CXOAHbIX
3apay COTPYAHWUKU pasHbIX NOAPa3AEAeHUN
UCNOABL3YIOT pa3AMUYHble BUAbI AOKYMEHTOB,
co3paBass TeM camMbiM M30ObITOUHOCTb MUC-
NoAb3yEMbIX BUAOB.

2. YHudukauua BuaoB
AOKYMEHTOB

3apaua, KoTopasi CTOUT Ha 3Tane NOArOTOBKU
K aBTOMaTU3auuMu — COKPaTUTb KOAMYECTBO
UCMOAb3YEMbIX BUAOB AOKYMEHTOB, MpuBe-
CTU WCMOAb3yeMble AOKYMEHTbl K eAMHOO-
6pa3uio. AnA 3TOro CAeayeT onpeaeAuTb Kpyr
BOMPOCOB M NPOLLECCOB, NMOAAEXALLUX AOKY-

MEHTUPOBaHUIO (3TU CBEAEHUA ObIAU MOAY-
YeHbl B X0A€ aHKETUPOBaHUA) U cHOopPMUPO-
BaTb ONTUMaAbHbIN COCTaB AOKYMEHTOB.

3. YHubUKaLUa TeKCTOB
AOKYMEHTOB

Ha atom atane ponkeH 6biTb BblpabortaH
CTAHAAPT MNOATOTOBKU Pa3AMUHbIX BUAOB
AOKYMEHTOB, BKAIOUAKOLLIUK KaK obA3aTens-
HbIX Habop peKBU3UTOB, TaK U 06aA3aTeNb-
HYIO CTPYKTYPY TEKCTa.

B ocHOoBe yHUUKALUU TEKCTOB AEXUT
MeTOA BbIAEA€HUA MNOCTOAHHOM W nepe-
MeHHOW WHPopmauuu. [MocTossHHAA WH-
dopmauua cocTaBAsieT CyLLeCcTBO Ynpab-
AEHUECKOMW CUTYaLMU U AEUCTBUA, ABAAETCA
obwen Temou AoKymeHTa. [epemeHHas
MHPOpMaLMA AONOAHAET U KOHKPEeTU3UpyeT
OCHOBHYIO TEMY.

YHUbUKaLUA TEKCTOB NMPOBOAUTCA NO3-
TanHo. YHUPULUPYIOTCA CTPYKTYPbl TEKCTOB
U A3bIKOBblE CPEACTBA BbIPaXXEHUA, U ANA
YHUOUUMPOBAHHbIX TEKCTOB pa3pabartbiBa-
toTcA TpadapeTbl, aHKETbI, TaBAULbI.

Pabota no yHUPUKaALUK TEKCTOB AOKY-
MEHTOB 3aBepLUaeTCA NOAFOTOBKOMW Labno-
HOB AASl BCEX BUAOB AOKYMEHTOB, KOTOpble
npeanoAaraeTc UCMoAb30BaTb B AAAbHEM-
LIer AeATEAbHOCTU OpraHu3auum (cxema 2).

4. 06beauHeHue
YHUPULUPOBAHHbLIX JOKYMEHTOB
B CUCTEMbI JOKYMEHTaluum

Bce AOKYMEHTbI, KOTOPbIe peLleHO UCMOAb-
30BaTb AN AOKYMEHTUPOBAHUA AEATEABHO-

ONeKTPOHHbIN XypHan Ynpasnsem npeanpusatnem N2 6 (29) — umioHb 2013 — www.consultinglc.ru | 7



IostHOE HA3BaHUE OPraHU3alUuH
(coxkpalieHHOe HA3BAHUE OPTraHU3ALMH)

ITPUKA3
«/lara» MecTo H3mams Ne«Homep»
«3azono60k»
B 1mensix moBBIIIICHUSL. ... YITyYIICHHUS. ... aKTyaTH3aIHH. ......... / Bo UCTIOITHEHHE..............
IIPUKA3BIBAIO:
1. YTBepauTh U BBECTU B ICUCTBUE..... ymo?.......... C JaThl YTBEPKACHHS HACTOSILIETO

[Ipukaza B coorBercTBUM ¢ [lonoxeHnem.
2. Yro cnemarp?.......... komy (OPUO, MOKHOCTB).......... B KaKOM CPOK?...............
3. KonTtpons ucmonaeHus Hacrosmniero [Iprkasza BO3Iararw Ha .........cceeeveenneenee.

PykoBoguTens opranuzanuu (JOTKHOCTH)

Cxema 2. MMpumep wabnoHa npukasa

CTU OpraHU3aLuK, cAepyeT 06bEANHUTD B CU-
CTeMbl AOKYMEHTALMUU MO TeM NpU3HaKam,
KOTOpble YKa3aHbl B COOTBETCTBYHOLLMX
HOPMAaTUBHbIX AOKYMeHTax. B poanbHeWLem
Takas cucTemMatu3auus AOKYMEHTOB MC-
NoAb3yeTcs NPU OpraHU3aununu INeKTPOHHO-
ro XxpaHeHUsi AOKYMEHTOB, HacTponKax Ao-
cTyna K AOKYMeHTaM, HacTporkax 6a30Bbix
U KOMMAEKCHbIX NpoLeccoB AAs 06paboTku
pa3AUYHbIX BUAOB AOKYMEHTOB.

CucteMbl AOKYMEHTauuu MOTYT Aeub
B OCHOBY OpraHusauuu CrnpaBoOYHUKA
«BHYTpEHHUE AOKYMEHTbI»,
nporpammbl  «1C:AoKymMeHTO060pOT  8».
Takaa opraHusauuMss BHYTPEHHUX AOKY-
MEHTOB 3HAUUMTEeAbHO OOAeryaeT Nouck M

Hanpumep,

pasmelwieHUe WHPOPMALUU B CUCTEME.
MpaBuAbHaA KAAcCUPUKALUA UCKAKOUYAET

N.0. ®amnnns

AybAupoBaHHMe WHOOPMALUU U BKAKOYE-
HUE AOKYMEHTOB CO CXOXUMW MpPU3HaKa-
MU B pasHble paspeAbl CIUCKa.

Ucnonb3oBaHue  MeTOAUYECKOro
MaTtepuana, Hanpumep, BbiNyLeH-
Horo oupmon «1C» ana NoAroToBKU
K aBToOMaTuU3auUMu AOKYMEHTO00060-
poTa opraHu3auuu, NO3BOJIUT ca-
MOCTOAITEJIbHO U B C}aTble CPOKH
opraHn3soBaTtb pab6oTy C AOKYMEH-
TaMM M B KPYNHON KOMMNAaHUM, B He-
6onbwon dupme. Marepuanbl co-
AepXaT KOMMIEKTbl HOPMATUBHbIX
AOKYMEHTOB No opraHusauuu aeno-
NPOU3BOACTBA U JOKYMEHTO0G0pO-
Ta, a TaKXXe peKomMmeHAauuu no ux

UCNOoJ/Ib30BaHUIO.
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