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BeegpeHne

Ba)kHas posib KaHLUENSAPCKON AeATeNIbHOCTM 3aK/l04aeTCsa B ee coaepXXaHnum — AOKyMeHTaslbHOM obecnedyeHunn
nobbix Npoueccos ynpasieHns. B xoae AoKy-MeHTo060pOoTHON AeATEeNbHOCTU BO3HUKAOT pa3iMyHble LOKYMEHTHI,
dmKcmpytoT-cs cobbITUSA, PaKTbl, ABJIEHUS, T.€. BbIBOAATCS pa3MyHble BUAblI MHpopMaunun. Ta-kum obpasom,
nHhopMaumns ABNSETCH K/0YEBbIM NOHATMEM B 1060M ynpaBsieH-4eCKOM AOKYMeHTe. YnpaBsieHune
OCYLLEeCTBJISETCA C MOMOLLbIO MHpOpMaLMK, 3a-NMMCaHHON B JOKYMeHTe. 3HaHua 06 oduncHon paboTe B pasiNyHbIX
obnacTax ynpaB/iieHMs HakanJnBaaucCb B Te4eHe AINTeNbLHOro BpemMeHun. B Poccnn kaHue-napckas paboTta
M3BeCcTHa CO BPEMEH CyLeCcTBOBaHMA rocygapeBbix npmnka3os (XVI-XVII BB.). OpraHn3saumsa KaHuensapckon paboThl
nmMesia ocobyio 0OCHOBY — Tpaamumio, KoTopas chopMupoBanack Ha Pycn nop BiMsHMEM CpeiHEBEKOBOrO MMUCbMa
Ha cBUTKax (cTonbuax). BONLWNHCTBO BONPOCOB OpraHu3aumnm Aenonpo-n3BoACcTBa B HA30BbIX CTPYKTYpax
OpraHoB rocyjapCTBEHHOro yrnpasBJ/ieHNa Co-XpPaHANNCh B BUAe Tpaamuum oo KkoHua XVIII seka. Ho HauymnHasa ¢ XVII
BeKa roc-ynapCcTBO BHeAPSAET CUCTEMY YMNOPALAOYEHHbIX NPaBua paboTel C JOKYMEHTaMN, KOTOPbIE CO BPEMEHEM
BCce H6osibLue coBepLlUeHCTBYOTCA. CoBpeMeHHasa oducHasa paboTa NoOHOCTbBIO OCHOBaHa Ha CUCTEMe npaBuJil, HOPM,
CTaHOapTOB U persaMeH-TOB, KOTOopble NpeacTaBasioT cobol cCuCcTeMy rocyaapCTBEHHOIO perynpoBaHns
oncHom paboTbl. 3Ta cMCTeMa 3aKOHOAATE/bHbLIX U HOPMaTUBHbIX OKYMEHTOB npuobpeTtaeT ocobyio posb C
pacnpocTpaHeHMeM aBTOMaTU3MPOBAHHbIX CUCTEM Ae/I0NPOonU3BOACTBA.

1. JokyMeHT0060pOT, KaK Y3/10BO€ 3BEHO CU-CTEMbI MOOAEP)KKU yNpaBieHYeCKOM AOKYMeH-Tauum

YnpaBieHne JOKyMeHTaMun CY>XXUT Ba)KHOW 4acTbio B (HOPMUPOBAHNN Ae-I0NPON3BOACTBA B OpraHmn3aumu.

B ponosHeHue K 3Tanam nepeMeLlleHns JOKYMEHTOB, OH TaK>Xe 3afaeT TeMn nx rnepemMeweHus. Nnog opucHbIM
OOKYMeHT0060pOoTOM MOHMMaeTCsA MHPOPMaLN-OHHOE OCHAaLLEeHNe ynNpaBiieH4YeCKoro nepcoHasnia, UCrnob30BaHnE U
COXpaHeHne paHee CO3A4aHHbIX LOKYMEHTOB.

OCHOBHbIMU NpaBUIaMn OpPMMPOBaAHNA JOKYMEHTO0bopOTa ABNAOTCA:

[ bbicTpoe nepemelLeHne JOKYMeHTa C HAaMMEHbLIVMMKM 3aTpaTaMu BPpEMEHU;

[0 MakCMManbHOe COKpaLleHne CllyHaeB NPOXOXXAEHUS LOKYMEHTOB (KaXkaoe nepeMelleHne JOKYMeHTa OOJIXKHO
6bITb 060CHOBaHO, HEOBXOANMO NCKIKOHYNTL UK OrpaHnNyYnMTbL obpaTHOe NepemMeLleHe 4OKYMEHTOB);

nJjaH NPoXoXXAeHns n xon o6paboTKn OCHOBHbLIX BUAOB AOKYMEHTOB A0J/K-Hbl ObITb CXOXKUMMU.

CnepoBaHme 3TM MpaBusiaM NMo3BOASET Peann3oBaTb M1aBHbIA OPraHM3a-UMOHHbLIA NPUHUWA KaHLEeNapCKon
CNy>KBbl - BEPOATHOCTb LLEeHTPaM30BaHHOIO BbIMOJIHEHUS @aHAJIOMMYHbIX TEXHOIOMNYECKNX onepaumii.

[OKYMEHT CNy>XUT OCHOBOW Nt060ro foKymMeHTo060poTa. Ka)Kabl AOKY-MEHT, Kak ByMaXKHbI, TaK U 3NIEKTPOHHBLIN
B COYeTaHun, Ao/KeH BbiTb cornacosaH MeToaoM cobnioaeHns npasua NpegocTaBaeHna nHpopmaumm Ha ntobom
HoCcuTe-ne.

OpraHusaumna JoKkymMmeHToobopoTa - 3TO NpaBuia, B COOTBETCTBUN C KOTO-PbIMU AOJIKHO MPONCXOAUTb
rnepemMewleHne LOKYMEHTOB.

dopMuMpoBaHNE AOKYMEHTO0H60pOTa 06 beAMHSAET BECh MaH ABMXKEHUA 0O-KYMEHTOB B annapaTe yrnpaBJieHns
opraHusauunm (yupexnaeHus), Bce onepauumn no npmvemy, nepenaye, coctasneHuo n obpabortke, otnpaske (n
noaLlnBKe) LOKYMEH-TOB B A€/10 .

[ns onepaTUBHOIro OTCNEXNBAHNA OOKYMEHTOB CleayeT ncnosb3oBaTbh Me-Toa "KaHbaH". MeTomonorna KanbaH
BNepBble NosABUAacCh B ANOHMN. ITa CMCTe-Ma He TpebyeT aBTOMaTM3aUNN 1 BHEAPEHUS creumalibHbIX
MH(OPMaLMOHHBIX TEXHONOM NN, AOCTAaTOYHO UCMONb30BaTbh ByMar>kHble KAaPTOYKMN U MapKepbl.

KaHbaH - 3T0 MeToA, KOTOpPbI AEMOHCTPUPYET, 4TO NPoMCXoauT B npouecce paboTel. bnarogaps metony KaHbaH
dhopMupyeTCa NoOHMMaHMe Toro, Kakyto pa-6oTy Mbl BbinoaHsAeM . KaHbaH hoKycupyeTca Ha yrnpaBieHun
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o06s13aTeNbCTBAMU U PaBHOMEPHOM pacrpeneneHnn paboThl, YTO NPUBOAUT K MOBbLILLEHNIO TMOKOCTU OpraHm3aLmnm.
CneuuanbHble KapTOYKM Ha BYMarkHbIX, LMGPOBbLIX UAN APYrUX HOCUTENSAX CNYy>XaT CpeCTBOM Nepelayn
NHOPMaLUM B TEXHOJIOTMYECKON LLeNoY-Ke.

B Tabnuvue 1 npeacTtaBieHbl AaHHble 06 06beMe [0KYyMeHTo060poTa OT-AefIbHbIX JOKYMEHTO060p0TOB 1 Fpynn
pecrnoHaeHToB.

Tabnuua 1 O6beM OOKYMeHT0060poTa 0TAe/bHbLIX AOKYMEHTOMNOTOKOB

AHanun3 nokasbiBaeT yBesiM4eHne JOKYMeHToobopoTa BO BCeX rocyfap-CTBEHHbIX yuYpexkaeHusax. PocT
[oKyMeHToobopoTa B MepBylo o4epenb CBA3aH C BO3MOXHOCTbIO 06palleHns B rocyfapCTBEHHbIE OpraHbl Yepes
KOMMbIOTEPHbIE CeTU, U3MEHEHMSMU B AEeNCTBYIIOLLEM 3aKOHOAATeNbCTBE (MPUHATNEM HOBbIX 3aKO-HOB). B
pe3ynbTaTe yBe/IN4YMBaeTCA KONMYECTBO COrlacuTesIbHbIX NpoLeayp Mo NpoekTaM HOBbIX 3aKOHOAATe s IbHbIX
aKTOB.

CokpalieHune obbeMa gokyMeHToobopoTa B OpraHax MeCTHOro camoynpaBs-/ieHnss 06yCNOBNEHO y)KeCToYeHNeM
KOHTpOsa 3@ ohopMSIeHNEM OOKYMEHTOB Ha MecTaX, MepexofoM Ha 3JIEKTPOHHbIN JOKYMEHT0o0obopoT 1
yHUUKaumen opmMm JOKYMEHTOB.

YnpaBneHne LOKYMEHTaMU CIY>XUT BaXKHbIM KOMMNOHEHTOM

oncHom paboTbl. PauMoOHaNbHO CTPYKTYPUPOBAHHbLIA OKYMEHTOO60POT YCKOPMI NMPOLLECC NepeMeLleHns
[OKYMEHTOB BHYTpPU opraHusaumn. NMpeobnaga-owme opraHm3auMoHHbIe NPUHLMMbI
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