Tema 2. [IpyHUMIIBI OPraHU3ANUM YJIEKTPOHHOT'0
JTOKYMEHT0000poTa
Henn:
e cdopMHupoOBaTh MPEACTABICHUE O JOKYMEHTOOOOPOTE HA IPEANPUATHN U
IIPpUHOUIIAX €ro OpraHu3aiuu.

3agaun:
® U3yYUTh OCHOBHBIE JOKYMEHTOMOTOKH B OpraHU3ALINY;
® HAYYUTBHCS OMPENETATh 00BEM JOKYMEHTOO00pOTa;
® OCBOUTH TEXHOJIOTHIO CO3/IaHUSI MapIIPYTOB JOKYMEHTOB.

Bomnpocel TeMbI:
1. JIOKyMEHTOOOOPOT U €ro XapaKTEPUCTHKHU.
2. Bunel 1 coctaB JOKYMEHTOIIOTOKOB.
3. Opranuzanus 31eKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa Ha MPEANPHUATHH.
4. Tlpouenypsl 00paOOTKU BXOJALINX, UCXOAAIIUX U BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB.
5. ABromaTH3aius ABUKEHUS JOKYMEHTOB. MapuipyT IBHKEHUS JOKYMEHTOB.

Teopernueckuit MaTepuas

Bonpoc 1. /lokymenmoobopom u e2o xapaxkmepucmuku.

JIOKYyMEHTO0000POT — CJIOKHBIM TEXHOJOIMYeCKHMH Ipouecc, KOTOPbI
BKJIIOYaeT BCe ONepanMd 10 [puemMy, Inepeaade, COCTABJICHHIO,
COIVIACOBAHMIO, 0(DOPMJICHHIO, YIOCTOBEPEHUIO U OTIIPABKE JOKYMEHTOB.

OCHOBHBIMH XapaKTEPUCTUKAMH JOKYMEHTOOOOpPOTa SIBISIOTCS MAPIIPYT
JABUKEHHS, KOTOPBIN BKIIOYAET BCE MHCTAHIIUU HA MyTH JBMKEHUS JOKYMEHTa OT
CO3/IaHWsl YEpHOBHMKA (WM TIONy4YeHHWs) 1O TOIIMBKA B J€J0, U BpeMd,
3aTpadyrBaeMoe Ha MPOXOXKACHHE JOKYMEHTOB MO 3TOoMy Mapmipyty. Otcrona
IJIaBHOE  MPaBWJIO  OpTaHW3allUd  JOKYMEHTO00OpoTa —  onepamugHoe
npoOXo0JcOeHUe OOKYMEHma no Haudonee KOPoOmKOMy u npamomy Mapuipymy c
HAUMEHbUUMU 3AMPAMAMU 6PEMEHU.

OOBEKTUBHEIE JaHHBIC O COCTOSIHHNU I[OI(yMeHTOO60p0Ta MOJHO ITOJIYYUTD U3
Ka4YCCTBCHHBIX U KOJIMYCCTBCHHBIX XaPAKTCPUCTHUK CI'O I1apaMCTPOB.

K kauecmeennvim xXapakmepucmukam 00Kymeum0060poma OTHOCATCA:

e XapakTepUCTUKH  JOKYMEHTOIIOTOKOB  (COCTaB  JIOKYMEHTOB,  HX
COJIepKaHue).

e MapmpyTsl JIBWKCHHS ITOKYMEHTOB (HAmNpaBJICHWE JBYDKCHHSI, JTaIllbl U
WHCTAHIIMY MapIIpyTa JIBWKCHHS JTOKYMEHTOB).

e [IlepuoauuHOCTh (CTAIUU TOKYMEHTOO0OPOTA).

e HamnpasneHue 1BUKEHUS.




KonnuecTBeHHOW XapaKTepUCTUKOW JOKYMEHTOOOOpOTa SBISETCS 00BbeM
JOKYMEHTOO0O0pOTa,  KOTOpBIA  @blparcaemca  oOugum  KOAUYUECMEOM
OOKYMEHN 06, NOCHMYRUBUIUX UIU CO30AHHbIX OP2AHU3AUUEN 34 ONPede/IeHHbLI
nepuoo epemenu.

B o0beme nOKyMEHTOOOOpOTa CleQyeT YYHUTBIBaTh BCE BXOJSAIIUE,
UCXOJIIME W BHYTPEHHME JOKYMEHTBI, a Takxke Bce konuu. O0bem
JOKYMEHTOO0OOpOTa MOJCUMUTHIBAETCSI HAa OCHOBE JIaHHBIX ydeTa JIOKyMEHTOB.
OOwenpuHaATas METOAMKA IOACYETa JOKYMEHTOOOOpOTa IMIperyCcMaTpHUBAET
BBIPAXEHHUE €ro 00beMa APOObIO, B UACIUTENE KOTOPOH YKa3bIBAETCS KOJIUYECTBO
NO/JJIMHHUKOB, a B 3HaMeHaTele — KOJIMYeCTBO Komuil. OCHOBHOE NPABUIIO
noJjicueTa JOKYMEHTOB — OJJTHOKPATHOCTb.

Bonpoc 2. Buowl u cocmag 00KymeHnmonomokxoe.

JIOKyMEHTOOOOPOT KaK TEXHOJIOTHYECKUH MPOIECC NETUTCS Ha HECKOJIbKO
4acTel — MOTOKOB, 00ECTICUNBAIOIIUX MPSIMYIO U OOPAaTHYIO CBSI3b B YIIPABJICHUH.

Ion TOKYMEHTOIOTOKOM NMOHUMAETCH CJIOKMBIIIEECS WIH
OPraHN30BaHHOE B Npeaeax HHPOPMAIMOHHON CHCTEMbI IBUKEHHE TAHHBIX
B OMNpeAeJeHHOM HANPABJICHUH, NIPH YCJOBHH, YTO y 3THX JAHHBIX OOIIWil
HUCTOYHMK U 001IMI MPUEMHHK.

JIOKyMEHTOIIOTOKM PA3JMYaOT [0 HANpPABJICHUID M 110 OTHOUICHUIO K
YIPABIEHYECKOMY OOBEKTY.

[To HanpaBJICHHIO BBIICIAIOT 20PU3OHMANbHbBIE TIOTOKH, CBSI3BIBAIOLIME
OpraHHM3alUi OJHOTO YPOBHS YIpAaBICHHS, U @epmuxanvhvle (60cxodaujue u
HUcXo0auwue), CBSI3bIBAIOIINAE OpPraHU3aLMK Pa3INYHbIX YPOBHEM.

Bocxoasimmme NOTOKM — 3TO  BXOJHBIE JOKYMEHTBI, IOJIy4YaeMbIe
BBIIIECTOSIIEH OpraHu3alueid OT TOJAYMHEHHBIX OpraHu3anui (MCXOsIue
JIOKYMEHTbl MOJYMHEHHBIX OpraHW3allMi, HAMpPABISIEMbIE B  BBIIIECTOSIINAEC
WHCTAHIINM).

HI/ICXOHHI]_[I/IG IIOTOKHU — 3TO OJOKYMCHTHI, HAIIPAaBJIACMBIC BBIMICCTOAIIUMU
opraHaMi BJIACTH W YIIPABJICHUA IIOAYNMHCHHBIM OpraHU3allnsaM.

[Io oTHOmEHWIO K YNPaBIECHYECKOMY OOBEKTY BBIICISIOT BXOASIIIUIM,
HUCXOSIIUMHA U BHYTPEHHUM JOKYMEHTOIIOTOKH.

Bxoasiiuii JOKyMEHTOIOTOK JIFO00M OpraHu3aIiy CKIaIbIBACTCS U3:

o JIOKyMeHmo68 @bluiecmoawux oOp2aHu3ayuil, B COCTaB KOTOPBIX
BXOJST AUPECKTUBHBIC YKa3aHUs, HOPMATUBHBIC U METOAUYECKHUE aKThI,
3aKOHBI, TOCTAHOBJICHUS, YKA3hI.

o JloKymMeHmoe om N008EOOMCHEEHHBIX OP2AHU3AUUIL, COJCPKAIINUX
CBEJICHUS O BBINIOJIHEHUHM PACIOPSIAUTEIbHBIX AEHCTBUM, 3alPOCHI O
NyTSAX  BBIIOJIHEHUS 33JaHUW, OTYETHBIE CBEICHUS O CBOEH



neaTenbHOCTH. [10 BUIaM JOKyMEHTOB 3TOT IMTOTOK COCTOUT U3 OTYETOB
(0 buHAHCOBOM, XO3SIMICTBEHHOM W APYTOM NEATEIBHOCTH), JOKIaTHBIX
3allUCOK, MMHCEM, aKTOB.

o JIOKyMeHmMO068 Om HecOnoO4YUHEeHHbIX OP2AHU3AYUIL, HATIPABJISEMbIX C
LIEIbI0  COIVIACOBAaHUA  COBMECTHBIX  JCUCTBHM, C  LEJNbIO
KOHCYJIbTUPOBaHUs, moiydeHuss wuHdopmaruu. OCHOBHBIE BHJIBI
JOKyMEHTOB: MHUChMa (MH(POPMAIIMOHHBIC, PEKJIAMHBIE, 3alPOCHL...) U
JIOTOBOPBI, a4 TaKXKe JOKYMEHTBI, CONPOBOXKIAIOIIME BBINOJIHEHUE
JIOTOBOPOB (aKThI, CYETA. . .).

o Oobpawenuil zparccoan, NPEAJIOKEHUN, 3asBICHUM, KaJl00.

I/ICXOIIHIIII/Iﬁ JOKYMCHTOIIOTOK COCTOUT H3 OOKYMCHTOB, CO31aBaCMbIX B
,Z[aHHOP'I OopraHu3ann U OTIIPABIEICMBIX 3a €C IIPCACIIBI. B HCXOIAIIICM IIOTOKC
BBIACIICTCA TIpPYIIIIAa PaACHOPAAUTCIBHBIX OOKYMCHTOB H HH(bOpMa]_II/IOHHI)IX -
II1MCbMa, JOKJIaAHBIC, 0630pI>I, CIIpaBKH, OTYCTHI, IOI'OBOPLI.

BHyTpeHHMI TOKYMEHTONOTOK COCTAaBJISIOT JOKYMEHTBI, CO3[aBaeMble U
UCITIOJIb3yEMbIE€ B CAMOM anmapare YIpaBJeHUs, HE BBIXOAIIUE 3a ero npeaeisl. K
BHYTPEHHUM OTHOCSITCSI OpPraHU3alMOHHBIE TOKYMEHTBI, ONpPEIEIsAolIne 3a/1auH,
(YyHKUIHMH OpraHu3aiiy B LEIOM.

Kaxxplii TOKyMEHTONOTOK HWMEET JOCTaTOYHO CTAaOWIbHBIA MapuipyT
JNBW)KCHHUS, KOTOPBIM 3aBUCAT OT COCTaBa M COJAEpkKaHUA JOKYMEHTOB,
pasrpaHnyeHust QyHKUUN pyKOBOJIUTENEH, paclpeesieHus: 00s13aHHOCTEN MEXITY
HUMH U OT NPHUHATON B OpraHU3allud TEXHOJOTMU paboT C JOKYMEHTaMH.
CrepeoTUnHbIE MapLIPYTHI ABHKEHUSI CBOMCTBEHHBI BXOISAIIMM JTOKYMEHTaM, 4TO
OIPENEIIAECTCS UX aAPECOBAHUEM.

Bxoasimue  JOKYMEHTBHI  OOpa3ylOT TpU  HANpPaBJICHHUS  JIBUIKCHUS:
PYKOBOJACTBY  OpraHu3allid, PYKOBOJCTBY CTPYKTYPHBIX  IOJApa3JCICHUM,
HEMOCPEACTBEHHO CIICLIUATIMCTaM.

Hcxoasimuii MOTOK, Kak MPABWJIO, MPOHU3BIBAET BCHO YIPABICHYECKYIO
cTpykTypy. Kak vHUIMATUBHBIE, TaK U UH(POPMAIMOHHBIE JTOKYMEHTBHI TOTOBSIT
CIICLIMATIUCTBl B CTPYKTYPHBIX MOJAPA3ACICHUSIX. MapuipyT JIBWXKEHUS OTHUX
JIOKYMEHTOB 3aBHUCHUT OT KOJWYECTBA MHCTAHIMW COTJACOBAHWs, BU3UPOBAHUS U
MOJINUCAHUS JIOKYMEHTOB, OT TMPHUHSATOM TEXHOJOTUU TIEpErnevyaTku TEKCTa,
pETUCTpalMU U OTIIPABKHU.



Bonpoc 3. Opzanuzauusa 321eKmMpPOHHO20 O00KYMEHmMOoO0Opoma Ha
npeonpusamuu.

HpOHCCC ,ZIOKYMGHTOO60p0Ta MOJXHO OXapaKTCpHU30BATH KaK IIPOLCCC
COBMECTHOU O6pa6OTKI/I JOKYMCHTOB. BrisiBuMm Y4aCTHHKOB 3TOI'0 IIponecca:

® pPYKOBOOUTEIM — YWUHOBHUKH, OCYILECTBIIIOIIME PYKOBOACTBO
OpraHM3alMEeN U €€ CTPYKTYPHBIMU MTOAPA3ACICHUSAMMU;
® CEKpeTapu U JEJIONPOU3BOAWTENN — TOMOIIHUKNA PYKOBOIUTEIEH,

oOecrieunBaroIye padoTy BCEi OopraHW3amuy ¢ JOKYMEHTaMH Ha BCEX
ATamax JOKyMEHTOO0OpOTa;

® JCIOJIHUTECIU — BCE OCTAIbHBIC COTPYIHHKH, HEIOCPEICTBCHHO
paboTaromme ¢ JOKyMEHTaMHU.

Kak IIpaBHIJIO, CCKPCTAPHU U ACIOIIPOU3IBOAUTCIIN pa60Ta10T C PCKBU3HUTAMU
JAOKYMCHTOB, 4 PYKOBOAWUTCIIN U UCITIOJTHUTECIIN - C UX COACPKAHUCM.

[locnenoBaTenbHOCTh ONpPENETIEHHBIX omnepauuid (paboT), COBEpIIAEMBIX
COTPYIHHKAaMU OpraHu3aluu JUIsl PELICHUS KakKoW-TMOo 3aJaud B paMKax
NEATEIIBHOCTH OPraHU3AIMU HA3bIBAECTCS AEJIOBOM NPOLEAYPOH.

Briensior 10KyMEHTOOOOPOT BCEM OpraHu3alud U JOKYMEHTOOOOpOT
YPOBHSI CTPYKTYPHOT'O IOAPA3ICIICHUS.

I[OKYMGHTOO6OPOT opramu3ani  COCTABJIAOT TpH  OCHOBHBIX  THIIA
AJOKYMCHTOB!

® BXOJSIIME TOKYMEHTHI,
® UCXOJISIIME TOKYMEHTHI;
® BHYTPCHHUE JJOKYMEHTHI.

KonudecTBo BHIOB JOKYMEHTOB HEOTPAHMYEHHO W 3aBUCHUT OT CHElU(DUKU
opranm3anuu. K BuIaM [TOKyMEHTOB MOXKET ObITh OTHeceHa (uHaAHCOBas,
KOHCTPYKTOPCKasi, MAPKETUHIOBAas JOKYMEHTALUS U T.1.

CoBpeMeHHBIE METOAWKH OpTraHU3aIlMu JJICKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOTa
TpeOYIOT  YeTKOM  JUCIeTYepu3allid  JIOKYMEHTOB, T.€.  OIpeACiCHUs
(UKCUPOBAHHBIX ITyTeH MPOXOXKACHUS IOKYMEHTOB. DJTO BIIOJHE JOCTHKHUMAS
3amada, T.K. OOJBIIMHCTBO JIOKYMEHTOB TIPOXOAAT B oducax BIOJHE
OTIpE/ICIICHHBIC ITYHKTHI W JTambl 00paboTKu. (OcTaeTcs BBIABUTH ITH DJTallbl,
OIICHUTh HMX C TOYKM 3pEHUs] 11eJeCO00pa3HOCTH, HEOOXOIUMOCTH U
00s13aTEIPHOCTH W 3aKPENHUTh HaWOOJIee ONTHUMAIbHBIA MOPSIOK JIBHKCHHUS
JIOKyMEHTOB BHYTPU OpTaHU3AIMH B CXEMaX.

Cxema 3TanoB co3jaHus U 00pabOTKU JOKYMEHTOB MOXET OBITh BBHITIOJIHEHA
KaKk B TrpaduyeckoM, Tak U B TaOJUYHOM BHJE, MO YCMOTPEHUIO CaMOU
OpraHU3alxH.



Bonpoc 4. IIpouedypovl oopabomku 6xo0amux, ucxo0auwux u 6HympeHHux
00KYMEHM08.

PaccMOTprM OCHOBHBIE TUITBI JOKYMEHTOB U MPOIEAYPHI KX 0OPabOTKH.

Bxoasimue q1okyMeHTbI. BXos1ie T0KyMEHThI TOABEPIaloTCs CIASAYIOITUM
oTIepaITUsIM:

HKCIIEIMIIMOHHON 00padoTKe (IIprem, MpoBepKa MPaBUILHOCTH JIOCTaBKH,
LEJIOCTHOCTH YITAKOBKH, BCKPBITUE KOHBEPTOB);

pEerucTpanuy;

PacCMOTPEHHUIO PYKOBOACTBOM H BBIJAUH PE30JIIOLINH;

O3HAKOMIJICHHUIO B CTPYKTYPHOM IIOAPA3ACIICHUU NN UCIIOJIHCHHUIO,

IMOCTAaHOBKEC HAa KOHTPOJIb 1 KOHTPOJIIO 3a UCITOJTHCHUCM,
OTCJICKHNBAHHUIO X044 UCITOJIHCHU A,

COCTaBJICHUIO ACIOIIPOMU3BOACTBCHHBIX OTYCTOB PYKOBOJICTBY,
CHATHIO UCITOJIHCHHBIX JOKYMCHTOB C KOHTPOJIA.

Ncxons w3 BBIIENEPEUMCIEHHOTO,

JTOKyMeHTa (pUCYHOK 1):

COCTaBUM MapuIpyT BXOASLIETO

Buemuni CexpeTapH, Pyrceogurenn Hemonuurenu
L Hp SECIIENHITHA
DECIEAFITHOHEAL FacemoTpense,
i obpaboTra, e QIIEOLTHA IO
PETHCTPAITH A HMCTIOITHEHED
H cmomeerme,
7 EOHTOMNE, OTHUET
PYEOE 0T BIED
Bxzogmanui [TpemraTee
I OKVME HT C HATHE © eI SHELT TI0
KOHTpOILA HMCTIOITHEHED
J L B OEVIEHT 4
Ao HE

Puc. 1. Mapwpym exodsauje2o 00KymeHma

Ucxoasmme noxkymeHnTbl. OCHOBHBIE MTPOLIEAYPbl 00PAOOTKH UCXOASAIINX
JOKYMEHTOB:

pa3palboTKa MpOeKTa TOKyMEHTa B CTPYKTYPHOM TOApa3AeiIeHIH;
COIJIaCOBaHMUE MPOEKTa JOKYMEHTA B CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUSIX;
YTBEPKJIEHUE TOKYMEHTA PYKOBOJCTBOM;

perucrpanus 10KyMEHTa;



® OKCIEIUIIMOHHAs 00paboTKa JOKYMEHTA.

CocTaBUM MapHIpyT UCXOJAIIETO JOKYMEHTa (PUCYHOK 2):

KoppecnonaeHTs! CekpeTapH. Pykoeogurenn HcmonsuTenn
SKCIICIHIHA
3amanne mo
Peructpanus < ] HOATOTOBKE
KOHTPOJb 33 JOKYMEHTA
CpoEAME Henonnenne,
HCIOTHEHHA HOZT OTOBKA
o TOKYMEHTA
CHaTHE C
KOHTPOIA,
PETHCTPAITHA
HCXOIAIIETO - VIBepaIeHHE - CornacoBazHue
JOKYMEHTA,
SECIICTHITHOHHAA
. 00padoTKa
HMcxonammii P
JOKYMEHT

Puc. 2. Mapwpym ucxooau,e2o 0oKymeHma

BHyTpeHHHe JOKYyMeHTBI. J[0CTaTOYHO OOJIBIIYIO YacTh IOKYMEHTO000pOTa
COCTAaBIIIOT TaK Ha3bIBa€Mble BHYTPEHHUE JTOKYMEHTBHL. B HMX YHCIIO BXOZAT
OPTraHM3allMOHHO — PaCHOPSAUTEIBHBIE JTOKYMEHTBI, IPEAHA3HAYEHHBIE IS
WCIIOJIb30BAaHUSI TOJBKO BHYTPU OpraHu3aluh. OTO MOTYT OBbITh MPHUKA3bI
PYKOBOJICTBA KacaTeIbHO BHYTPEHHEM CIIyKObl, MPOTOKOJbl COBEILIAHUM,
pa3JINYHbIE HOPMATUBHBIE TOKYMEHTBHI.

[Ipy co3maHMM BHYTPEHHHMX JOKYMEHTOB BBINOJHSIOTCSA — CIEAYIOIIUE
oneparuu:

MOJrOTOBKA IIPOEKTa BHYTPEHHETO JOKYMEHTA;
o0ecrieueHre CoriacoBaHusl TOKyMEHTA,
YTBEPKICHUE;

perucTpaluu;

pacchlIKa 110 NOAPa3AEICHUAM;

KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHS TOKYMEHTA.

CocTaBUM MapHIpyT BHYTPEHHETO TOKyMEHTa (PUCYHOK 3):



CekperTapn, PykoBoaurenn HcenomanTenn
SKCIIETHITHA
3anaHHe Io HcnonxeHHe.
MIOOTOTOBKE — MIOITOTOBKA
IOKyMeHTa JOKyMeHTa
< VrBepneHHe | CormacosaHue
Peructpamnus,
KOHTPOIIb 3a
CpOKaMH
HCIIOJIHEeHHA
Pabota ¢ xomueit
—
JOKyMeHTa

|

Apxup

Puc. 3. Mapwpym sHympeHHe20 00OKyMeHma

B3aumocBsa3um 10KyMeHTOB. B mponecce AeSITENbHOCTH MPENNpUSATUS
JIOKYMEHTBI MOTYT OBITh CBSI3aHbI C IPYTUMH JOKYMEHTaMH, OOJBIIMHCTBO U3 HUX
CChUIAETCS Ha Jpyrue JOKyMeHThl. HamOosiee TUNMYHBIM CIIy4aeM SBIISIETCS

BXOISIIITUHN JIOKYMEHT, KOTOPBIM MPAKTUYECKU BCera MOPOXKIAET
COOTBETCTBYIOIIUI €My UCXOSIINHN (PUCYHOK 4).
Bxoaamui npAMad IoIT0TOEKA . HcxonamuH
JOKYMEHT HCXOJAIIETO JOKYMEHT
| A
I I
I I
[ [
1 o 1
e » DHYIpDESHHHH )
BOZMOEHO IIOPOETJARTCA HGHFMBHI' Ha OCHOEC BEHVIPCHHET O

BHVIPCHHHC JOKVMCHTEL TOTOBHTECA HCXOIAMMHA

Puc. 4. Cea3b 8xo00Auwe20 00KyMeHmMa ¢ Ucxo0AwWuUm

be3 cBs3el Kak TaKOBBIX MOTYT MOABJIATLECA TOJIBKO BHYTPCHHHUE W BXOOAIIHUC
JAOKYMCHTGEI. HpI/IIIeM BXOJAIME MAOOKYMCHTBI MOTYT HMCETb CBs3M KaK Ha



UCXOJAIINE, KOTOPhIC BBI3BIBAIOT HX IMOSIBICHHE, TaK W Ha JAPYrHe BXOIAIIME
(pucyHok 5, 6).

BXoaAnTHi HCTIOTTHHTETh TOTORHT HMcxoaamui
JOKVMEHT HCXOJAIIHH JOKYMEHT > TOKYMEHT
H
|
Bwytpewppr !
AOKyMEHT Ha OCHOBE BHYTPEHHEI0 IOKYMeHTa

PETHCTPHpPYETCA HCXOIANTHEH

Puc. 5. leHepayusa ucxodsauwe2o0 00OKymeHma

Hexomamui E OTEET HA HCXOIAITHH Bxonamui
AOKYyMEHT [IOCTYIIaeT BXOIAIHH AOKYMCHT

Puc. 6. [MopoxcdeHue 8xo0Au,e20 00OKymeHma

Bce MOKyMEHTHI CBsI3aHBI KaK B CUCTEME YIPABICHHS JOKYMEHTAMH, TaK U B
cHCcTeME KOHTPOJIS ucnojHeHus. OHM MOTYT NPHMHAIICKATh OJHONW paboTe WIIH
OJHOMY OwW3HeC mpoieccy. B 3TOM cMbIciie 31ech HAOIIOAACTCS HEKOTOPOE
JTyOIMpOBaHUE CBS3CH (PUCYHOK 7).

Bxogammui CTAaHJAPTHEBIH Nponece Hexomammi
-
JOKYMEHT NOATOTOBKH OTBETA JOKYMEHT

NoCICOIHHE HCTOYHHEH

i uHbOPMAITHH
. Bxopammmit CTAaHJAPTHBIH MpoLecc . Hexomammi
CchbLIka Ha oBTopHoe  AOKYMCHT MOATOTOBKH OTBETA JOKYMEHT

COODIICHHE

Puc. 7. lpoyecc coenacosaHua peweHuAa



Bonpoc 5. Aemomamuzauus oOeudxicenus 00oKymenmos. Mapuipym
08UIICEHUA OOKYMEHM 08.

Kaxplii 1OKyMEHT MMeeT MapuIpyT JBUXKEHHS B COOTBETCTBHM C OHM3HEC-
MPOLIECCOM, KOTOPBIM OH MHUIMUPYET WIM B KOTOPOM OH ydacTByeT. Mapuipyt
MpeanosjaraeT OINpPEeACJICHHOE YWCI0 WHCTAHIUN (PUCYHOK 8), B KOTOPBIX
WCIIOJIHUTENM BBIMOJHAIOT OW3HEC-3aJlaHMs: TOPYUYEHUS [0 JIOKYMEHTY WU
COTJIaCOBaHMs JIOKYMEHTOB.

T'enepaabHELT N Cexperaps PyrkoeogcTED .| Hemoanntean
> >
JHpPEKTOP 3 CTPYKTVPHBIX
™ mogpazjeneHHiE
Hsgaer mpmeas Permctpmpyer Henoanenne
[IpHERS OsHaEoMILHHE [pHEAZE
HEAS0M -
Pacceimra P COtaet 0
IpHEAZ3 Tosenenne a0 FICTIOTHEHHH
CEe eI
HCOOTHATETH
Puc. 8. Mapwpym dokymeHma
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Puc. 8-1. Mapwpym dokymeHma, co30aHHblIl 8 AllFusion Process Modeler r7



MapuipyT 3amaeTcsi KOHTPOJIEPOM HIIM OTBETCTBEHHBIM HCIIONHUTENEM. B
aBTOMATU3UPOBAHHBIX CHUCTEMAX »BJEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa MapUIpyT
MOYKHO 33JaTh [IPU PETUCTPALIUU JOKYMEHTA.

MapuipyT MOKHO BBIOpATh U3 3aJI0)KEHHBIX B CUCTEMY THIIOBBIX MAapUIPYTOB
JIOKYMEHTOB WJIM CO3[laTh HEOOXOAMMBI MapuipyT B JluzaliHepe MapuipyToB
(pucyHok 9). DTa omepariys MO3BOJSET COKPATUTH BPpeMsl paOOThI ¢ JOKYMEHTOM.
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Texcr nopysous:

Puc. 9. fu3aliHep mapuwpymos

[Tocne co3paHuss MapuipyTa BCE MCIOJIHUTENM, 3a€CTBOBAHHBIE B JAHHOM
Ou3Hec-mpolecce, MOTy4YaroT YBEJOMJICHUS O IMPEIHAa3HAYEHHBIX UM 33/JaHUSX.
[TonyuuB 3a1aHys, UCIIOIHUTENIN JOJDKHBI PUHATh UX K HUCIIOJHEHUIO, IIPH 3TOM
cUCTEMa COOOIIAET KOHTPOJIEPY O PEaKUy UCIIOIHUTENS Ha MOJIyYeHHOE 3aJaHHE.
DTa BO3MOKHOCTb MOBBIMAET 3()(PEKTUBHOCTh pacnpeeraeHusi paboT U KOHTPOIb
UX UCTIOJTHEHUSI.

DJIEKTPOHHBIM  JJOKYMEHTOOOOPOT B OpraHu3allid OCHOBBIBA€TCS Ha
CHEAYIOIINX NPUHINAMAX:

® BO3MOXHOCTh IAPAJUIETBHOTO BBINOJHEHHUS! HECKOJIBKHMX ONEpauuid - 3TO
II03BOJIAET CYIIECTBEHHO COKPATUTH BPEMsl ABMIKEHHsI JOKYMEHTOB BHYTPH
KOMIIaHUU U MTOBBICUTH TEM CAMBIM ONIEPATUBHOCTh UX UCIIOJHEHMS;

® OJHOKpaTHas perucrpauus JOKyMEHTa - OTO JAaeT BO3MOXHOCTb
OJIHO3HAYHO UJICHTU(PUIIMPOBATH TOKYMEHT;

® HENPEPHIBHOCTh IBUWKEHUS JOKYMEHTa - IMO3BOJISIET HJIEHTU(DUIIMPOBATH
COTpYAHUMKA KOMIIAHMHM, OTBETCTBEHHOIO 3a MCIIOJIHEHUE KaXKJIOro
KOHKPETHOTO JOKYMEHTA B KayKJIbIil MOMEHT €0 MpoLecca;

® pa3BUTas CHUCTEMa OTYETHOCTH IO pa3HbIM aTpuOyTaMm JOKYMEHTOB H
craTycaM - JAaeT BO3MOXHOCTb OCYLIECTBIIATH KOHTPOJb 34 JBUKCHUEM



JIOKYMEHTOB B TIpollecCE€ JOKYMEHTO00OpOTa, a TakXe MNpPUHUMATh
I'PaMOTHBIE YIIPABJICHYECKUE PELIEHNS, OCHOBAHHBIE HA OTUETHBIX JIaHHBIX;

e HddexTuBHAS oOpraHU3alMs CUCTEMBbI TOHCKA JIOKYMEHTOB - TO3BOJIIET
HaWTH JOKYMEHT, 00J1ajast TPy 3TOM MUHUMAJIBLHON HH(pOpMAILIUEH.

Bonpocul ona camonposepku:

1. Uto Takoe 10OKyMEHTOOOOpOT?
2. HazoBuTE OCHOBHBIC XapaKTEPUCTHKH IOKyMEHTOO000poTa?

3. Kak moxcuuteiBaeTcst 00beM JOKyMeHTOOOOpoTa? HazoBuTe OCHOBHOE TIPABUIIO
10JICYeTa IOKYMEHTOB B JIOKYMEHTOOOOPOTE.

4. Ha3zoBUTE OCHOBHBIC TTPUHITUIIBI OPTAHU3AIUHN IICKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTO000poTa?

5. Uto Takoe JOKYMEHTOMOTOK?

6. Kakune pa3znmyaroT JOKYMEHTOIIOTOKH MO HAIIPABJICHUIO?

7. Kakue JOKyMEHTBI COCTAaBIISIOT BXOASIINNA JOKYMEHTOIIOTOK?

8. UeM oTiiMuaercs npouenypa o0paboTKH BXOASIIET0 U UCXOASIIET0 TOKyMeHTa?
9. Yro BKIIIOYAET B c€0s1 BHYTPEHHUI IOKYMEHTOIOTOK?

10. HazoBHTE y4acTHHKOB TIpoliecca JOKyMeHTooO0opoTa?

JTumepamypa no meme:
OcHoenas tumepamypa:
1. Ky3neuos U. H. JlokymMeHTallMOHHOE OOecriedeHre yIpaBieHHs. Y YeOHUK
1151 By30B.- FOpaiit-Uznar, 2010.
2. Poroxun M. 1O. «JlokyMeHTallMOHHOE 00ecTieueHUE yIpaBIeHus: yueOHO-
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