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Kuaccudukauusi 10KyMeHTOB

JIOKYMEHT — 3TO MaTepUabHBIA 00BEKT, MEPEIAIOIINNA COMEPIKAIILY-
10cs B HeM HH(OPMAIIHIO OT OIHOTO Jinia K apyromy [1, c. 19]. Ucxons u3
OIIpeIeTICH S, K TOKYMEHTaM OTHOCST HE TOJIBKO Halle4aTaHHYI0 Ha Oymare
nH(OPMAIINIO, KAKHE-THO0 OTYETHI, CIIPAaBKH U TaK Jajiee (KaK MX 3a4acTyIo
OTIPE/CTIAIOT Ha OBITOBOM yPOBHE), HO U KOMITBIOTEPHBIC (PaiiIbl, JIEKTPOH-
HBIC ITUCbMaA. KpOMe TOIr0, UCTIOJIB30BABHINECA B JPCBHOCTH INIMHAHBIC Ta-
OMuYKH, OCPECTSIHBIC TPAMOTHI, MAMUPYCHI U MPOYHUC MOTOOHBIC 00BEKTHI
TaKKe SBIISIFOTCS IOKyMEHTaMu. TakuM 00pa3oM, JOKYMEHTHI HCITOJIb3YOT-
Csl B IESITEITBHOCTHU XO3SHCTBYIOIIUX CYOBEKTOB, & MHOTHE UCTOPHUCCKHE
JMOKYMEHTHI UMEIOT KyITBTYPHYIO IICHHOCTb. 3a TOKyMEHTAIBHBIN (poHT py-
KOBOJUTENIh OpPraHU3aLlN HECET MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTD.

B cdepe ynpasieHus npeanpustieM (OpraHu3alueii) UCIONb3yeTCs
JIBE TPYMIIBI TOKYMCHTOB: OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSTUTEIIBHBIC U MJIAHO-
BO-YYCTHBIC (CrienuaibHbie) [2, ¢. 31].

OpraHu3auoOHHO-PACIIOPIIUTEIFHON  NOKYMEHTAlluell  Ha3bIBa-
IOT COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB, KOTOpash OOECIeYMBAET OPTraHHU3AIUIO
YOPaBJICHYECKOTO0 TpyAa M TPOLECCOB ympaBieHus. OpraHn3amuoH-
HO-PacIopsiIUTENbHbIE TOKYMEHTBI HYXHbI JUIS TOr0, 4T0Obl 0hOpPMUTH
PACTIOPSLIUTEIIbHO-UCTIOTHUTEIIBHYIO JCATCIbHOCTh aIMUHUCTPATHBHO-Y-
MPaABJICHYCCKOTO IEPCOHANa BHE 3aBHCUMOCTH OT PACIPEICIICHUS MOJ-
HOMOYHH. DTO CHCTeMa HEOOXOAMMa, TOCKOJIBKY HE BCE JICHCTBYIOIIHE
B OpPTraHU3aIINH CBS3M HAXOMIST SIBHOE OTpPa)keHHE B €T0 OpPTraHU3aIlHOHHON
YIIPaBJIEHYECKON CTPYKTYpE.

HJ'IaHOBO-paCHOpﬂZ{I/ITeHBHBIC JOKYMEHTBI OTpaXaroT IIPpONCCChI
(YHKIIMOHAJIBHOTO YIPAaBJICHHS, UMCIOT HCTIOCTOSIHHBIA COCTaB, 3aBHCS-
U OT U3MCHEHUH YIIPaBICHYCCKUX QYHKIUNA U UX 0(DOPMIICHHUS.

B cocraBe opraHHW3aIlOHHO-PACIIOPAIATEIFHON JTOKYMEHTAIUN BbI-
JEITSTIOTCS:

— OpPraHM3alHMOHHBIC JOKYMEHTHI, KOTOPhIE NMEIOT HOPMAaTHUBHBIN Xa-
paKTep U PerIaMEHTUPYIOT IIPAaBOBBIE CTATYChl CAMOM OpraHU3alU B LIEJIOM
U e¢ CTPYKTYPHBIX MOPA3/ICICHU, paBa, 00A3aHHOCTU U (PYHKIIMH JIOJIK-
HOCTHBIX JIll. Hampumep: ycTaBbl, HHCTPYKIIHH, TTOJIOKCHUS, TPABHIIA;

— pacmopsIUTEIbHBIC TOKYMEHTHI, CITYKaIIe st opopMIICHUS pac-
TTOPSATUTEITHHON NEATEIBPHOCTH OPraHOB yIPaBIICHUSA. DTa NEATEITHHOCTH
MOJKET OCYIIECTBIISTHCS HA OCHOBE KOJUICTHAIBHOCTH MIIH €IUHOHAYAIINS,
YTO OnpeaessieT GopMy J0KYMEHTOB. [IpuMepbl: paciopsKeHUs, PUKA3bl,
pelICHUS;
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— CIPaBOYHO-MH(OPMAIIOHHBIE JOKYMEHTHI, B TOM YHCJIE CITy)KeOHas
nepenucka (TOKJIaIHbIC U CIy)KeOHbIe 3alIUCKH, ITHChMa, IIPOTOKOJIBI, aKThI,
CIIPaBKH, HHCTPYKTHBHBIC ITUCEMa U IIPOYHE);

— KaJIpOBbIE JOKYMEHTBI, Kacarouuecs 0(hOpMICHHS U ABHXKSHHU S JINY-
HOT'O COCTaBa MPEANPHUATHS (AHKETHI, 3asIBJIICHHS, TIPEACTaBICHUS, TPHUKa-
3BI, CIIPaBKH).

JIOKyMEeHTBI MOTYT OBITH KJIacCH(GUIUPOBAHBI M IO OTHOLICHHUIO
K JaHHOMY HPEANPHUSITHIO (BXOASIINE, UCXOAsIUE, BHyTpeHHHE). Bxomus-
LIUM Ha3bIBAIOT JOKYMEHT, KOTOPBIM NOCTYyNuUI B opranusanuio [3, c. 35].
BonbIIMHCTBO BXOJSIINX JOKYMEHTOB IIPUBOIAT K CO3MAHUIO UCXOISMIINX
B TpeOyeMble cpokH. Takue CpOKM yCTaHABIMBAIOTCS HOPMAaTHBHBIMH J0-
KyMEHTaMH, IPEATOJIaraloliMM1 OINpeJielIeHHOEe BpeMsi OTBETa Ha BXOJS-
IIWH JOKYMEHT, HJIN )K€ yCTAaHABJIMBAIOTCSl HANIPSIMYIO B 9TOM JIOKYMEHTE.
HcxopsimuM Ha3bIBalOT JOKYMEHT, OTChUIaeMbId M3 opraHuzanuu. B oc-
HOBHOM TaKHE€ JOKYMEHTBI — 3TO OTBET YUPEKICHHUS Ha BXOISIIUE JOKY-
MeHTBl. OCHOBOH HEKOTOPBIX UCXOASIIUX JJOKYMEHTOB SIBJISIETCS] BHY TPEH-
HSISL JOKYMEHTAIUS YUPEXK ACHHSI.

BHyTpeHHHE TOKYMEHTBI — 9TO JJOKYMEHTBI, KOTOPbIC HE BBIXOAST 3a
I'PAaHHLBIl YUYPEKAECHHS, B KOTOPOM OHU IOATOTOBJICHBL. Takue TOKYyMEHTHI
HCIIOJIb3YIOT B OPraHNU3alMOHHBIX LIENSIX YUPEKACHUSI.

JIOKyMEHTBI, COCTaBIISIONINE JOKYMEHTOIIOTOK BXOJSAIINX JIOKYMEH-
TOB, NIPEJCTABJICHBI Ha puc. 1.

BxoaalLme AOKyMEHTI

[ l | l

[loKyMeHTbI

BbILIECTOSLLMX [lokymeHTbI JlOKyMeHTbI anobbl
opraHu3aumii, HOABGAOMCTBekiHblx nPoYUX ) 1 3aABNeHNA
OpraHoB B1acTu Opraxusaunn OpraHu3aLmi rpaxaaH

Puc. 1. IokyMEeHTOIOTOK BXOJAIINUX JTOKYMEHTOB.

[porecc NBUKEHUS BXOJSIINX JOKYMEHTOB MOPa3yMeBaeT ClIEAYI0-
LIKE ONepPaLIH:

— [IPHEM BXOASALINX JOKYMEHTOB;

— MpeJBapuTeNbHas (IKCHETUIIMOHHAsT) 00paboTKa;

— [IPEeABAPHUTEIIEHOE PACCMOTPEHHUE U PaclpeeieHueE;

— perucTpanus;

— PacCMOTPEHHUE JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM;

— UCTIOJIHEHHE PE30JIIOLIHI;

— OTIPaBKa OTBETHBIX JIOKYMEHTOB.
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[Tpuem BxoxsIel KOPPECIIOHASHIINHN OCYIIECTBIISIETCS B OPraHU3auu
LEHTPAIU30BAHHO SKCIEINIINEH, CIIEUalIbHO BBIJCICHHBIM PaOOTHUKOM
KaHLEISIPUU UM CeKpeTapeM-pedepeHTOM MPH OTCYTCTBUU SKCIEAUIIHH.
JIro0ast KOppeCIOHICHIIM S, TIOMA/IAI0IIasi B OPraHn3alnio, HE3aBUCHMO OT
ajapecara JI0JKHA ObITh 00paboTaHa B KaHIIEISPUN.

Llens nmepBoHaYaIbHONH 00paOOTKM BXOASIIEH AOKYMEHTAIMH — IIPO-
BEpKa MPaBHJIBHOCTH JIOCTABKH U IIEJIOCTHOCTH BIIOXKEHUH, TakKe He00X0-
JIMMO TIPUHUMATh BO BHUMaHHE TIOCTYNHBIINE JOKYMEHTHI U IO OTOBUTh
UX K nepeaade no HasHadeHuto. [lomydarens yoexpaeTcst B HEBPEAUMOCTH
KOHBEPTOB — BCE KOHBEPTHI, 32 UCKJIFOUYCHHUEM JINYHOH KOPPECIIOHICHIINH,
pacre4aThIBalOTCs, JOKYMEHTAIUsI M3BJICKACTCSI U NPOU3BOJUTCS CBEpPKa
HaJIM4Yus NPUIIOKEHUH. B cilydyae BBISABICHHS MOBPEXJICHHS JOKYMEHTa
WJIH €r0 OTCYTCTBHSI, 00 3TOM YBEJOMIISIETCSI OTHPABUTEINb.

Bce 0e3 uCkiIOueHMsI JOKYMEHTHI, NOCTYNHUBIINE B OPraHHU3alMIo,
OTMEYaIOT PErUCTPALMOHHBIM IITAMIIOM, Ha KOTOPOM yKa3aHO BpeMs I10-
cTymieHust JokyMenTa. llItamm u 1ata cTaBsTCS HENOCPEACTBEHHO B JICHD
mony4eHus JokyMeHTa [4, c. 42]. Ha HayanpHOI cTanuu oOpabOTKH JTOKY-
MEHTBI PACHPEACISIOTCS 110 TOAPa3AeIeHUsIM yUpeKIeHHs. [I0KyMEHTHI,
IpeHa3HaYCHHbBIE PYKOBOJCTBY, HANPABISIIOTCS B KAHLEJSIPUIO HIIN K
CeKpeTapro pyKoBOAUTENs1. JIOKyMEHTBI ISl CTPYKTYPHBIX IOJpa3/ieIeHui
pacrpenesnsoTcs 1o HauMEHOBaHUIM, TI0CJIE Yero WX IOJIy4aroT CeKpeTa-
PH 3THX Tozpa3aeieHnil. Peructpupyemast 1oOKyMeHTaNNs NepefaeTCst 1JIs
perucTpanuy, a HeperucTpupyemMasi — packiaaJbIBaeTcsl 0 CTPYKTYPHBIM
MOJpa3JeNICHUsIM, IIOCJIE YEero JOCTaBIAETCS aapecary.

Pasmenienre BXOISIINX JOKYMEHTOB OIPEEIISCTCS IIPSIMOTOYHOCTBIO
ux nepemenieHus. [lepBudaHoit 00pabOTKON BXOASIINX JOKYMEHTOB B Ma-
JIBIX YUPEXKACHUSIX 3aHUMaeTCs cekpeTapb. CieyeT OTMETHTb, YTO Ha Ce-
TOAHSIIIHUHN JIeHb JOKYMEHTBI MOXKHO IIOJyYHTbh KaK II0 IOYTE, TaK U IO
UIEKTPOHHOHM mnoure niau 1o ¢akcy. Ciayxba Ienonpon3BoAcTBa 00s13aHa
KOHTPOJIMPOBATH MIEpEMEIICHHE ATHX JIOKYMCHTOB.
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