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BBEAEHWE

MHdopMauns, KoTopas 3aUKCUPOBaHa U COOEPXXNTCA B OpuLIMaibHbIX LOKYMEHTaX KOMMNaHUW, HernocpencTBeHHo
OTpa)kaeT HamnpaBJIeHNs N coAep)XaHne AeATeNbHOCTU OpraHM3aumm, aBNasCbL Npu 3ToM ocHoBou atoboro brnsHeca.
Kak npaBunio, BO MHOIMX KOMMaHUAX A5 TOro, 4Tobbl COCTaBUTb U MPaBUIbHO 0POPMUTL AOKYMEHTALVIO,
ynpaB/ieHY4eCKOMY NepCcoHany KoMnaHum TpebyeTcsa 40 NooBMHbLI paboyero BpeMeHn, KOTopoe 3aHUMaeT MMEHHO
paboTa C [OKYMeHTaMu.

AKTYanbHOCTb JAHHOW TeMbl 3aKJIl04aeTCsH B TOM, 4TO B CBA3M C 3TUM Ha Ka>XAOM NpeanpuaTumn oosmxkHa bbiTb
pa3paboTaHa NoANTMKa NO AOKYMEeHTaLWoOHHOMY obecneyeHunio ynpaBieHua npeanpusaTmem, ctpaTerms n cnocobsl
OOKYyMeHTupoBaHUsA. OT cTeneHn NpaBuIbLHOCTU COCTaBAEHNA U OhOPMISIEHNS JOKYMEHTOB, opraHm3aumm paboTsl C
HUMN 3aBUCUT 3PPEKTUBHOCTb U CBOEBPEMEHHOCTbL MPUHATUSA PYKOBOACTBOM KOMMaHUN yrpaB/ieHYeCKNX
pewweHnn. FpamMoTHO OPOPMIIEHHbIN AOKYMEHT, KOTOPbIN NMMEeT IpUANYECKYIo CUY, BbICTYNaeT OCHOBHbIM
(haKTOPOM B peLleHNn CMOPHbIX CUTyaunn Ha NPeanpuAaTUM U 3aKJTI0YEeHNN YCrewHOoN CAeNKN.

MpeomeToM faHHOM paboThl BICTYNaeT AOKYMEHTMPOBaHUE Ha NpeanpuaTun.

Llensto naHHom paboTbl BbICTYNaeT KOMMEKCHbIN aHan3 cTpaTernn n cnocobos AOKYMEeHTUPOBaHNA Ha NpuMepe
KOHKPETHOro npeanpusaTus.

B cBfA3M C 3TOM Lenblo BblAeNnaeTca pag 3ajad:

[ pacKpbITb CYLHOCTb 1 NMOHATNE AOKYMEHTO0H60pOTa Ha NpeanpuaTuu,

[ M3y4NTb OCHOBHblE€ CNOCOOLI AOKYMEHTNPOBaHMS,

0 oaTb XapakKTepucTuKy cnyxbbl LOKyMeHTaunoHHoOro obecnevenuns ynpasneHus B UMK-HAML,

[JonpenennTb OCHOBHbIE HEAOCTaTKN AOKYMEHTMPOBaHNS,

0 NpensioXnTb MeponpuATUA NO NOBbILWEHNIO 3PHEKTUBHOCTN NpoLecca JOKYMEHTUPOBaAHUSA.

CTpykTypa paboTbl COCTOUT U3 OBYX OCHOBHbIX YacTeln. B nepBon rnase nccnenyoTcs OCHOBbI AOKYyMeHToobopoTa
M LOKYMEHTUPOBAHMA Ha COBPEMEHHbIX NpeanpuaTuax. Bropas 4yacTb NOCBSLLEHa aHaNNU3y JOKYMEHTUPOBaHUA B
NMNK-HAML,, ee HepgocTaTKOB 1 NyTen NoBbIWEHNA 3PHEKTUBHOCTN.

Ona packpbiTMS faHHOW TeMbl BblIN UCNOJIb30BaHbl Pa3IMYHbIE HOPMATMBHO-MPABOBLIE AOKYMEHTHI,
perynupytowme paboty cnyx6bol JOY Ha COBpEMEHHbIX NPeANnpPUATUAX, NCCNeA0BaHNSA Pa3MYHbIX COBPEMEHHbIX
cneunanucToB B 06nacTn opraHusaumm AokyMmeHToobopoTa Ha NpeanpuaTnKn, NopTabl NO yrnpaBieHYecKon
[eaTeNlbHOCTN U pecypcbl UHTepHeT.

1. TEOPETUYECKME OCHOBbI OPrAHU3AUNN NJOKYMETOOBOPOTA N NOKYMEHTUPOBAHUA HA MPEAMNPUATNAX

1.1. NMoHATWe N 3a8a4N OOKYMEHTUPOBAHUSA Ha COBPEMEHHbIX NpeanpuaTusax

Ba)KHEI‘/‘ILIJylo POJIb B MOAroTOBKE N peaan3aunnn OOKYMEHTOB OpraHn3auunn, a Tak>Xxe KOHTpPoJ1€ 3a UX NUCMOJIHEHUNEM

UrpaeT opraHn3auMOHHbIA NepcoHas KOMMNaHuKW, B COCTaBe KOTOPOro Hanbosiee 3Ha4YMMbIMU SBJISIIOTCS CEKpeTapy
pyKoBoAUTEsNEN N OUC - MEHEIXKEPDI.
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Taknm obpa3om, 0eslonpon3BOACTBO - 3TO onpefesieHHas 0Tpacsb, BUA OeATENbHOCTM NPeanpuaTns, kKotopas
HanpasJ/ieHa Ha obecnevyeHne [OKYMEHTUPOBAHMS N OPraHn3aLnio NpaBu COCTaBNEHNSA AeN0BbIX JOKYMEHTOB,
aKTOB, opraHusaunto paboTel C opuLManbHbIMUN LOKYMEHTAMN KOMMaHWNA.

Henonpon3BoacTBO, Kak ocobasn fedaTeNbHOCTb NPeanpuaTUs, rnaBHbIM 06pa3oM CBA3aHa C CO34aHNEM
OOKYMEHTOB 1 Aen B COOTBETCTBUN C rocyaapCTBEHHbIMW CTaHOapTaMu, C opraHm3aLu/|e|7| paﬁOTbI CO3TMnM
OOKYMeHTaMu, KoTopasl BKJloYaeT B cebs Takxxe co3aaHue ycnoBuii ans obecrnevyeHns sheKTUBHOM LUPKYNALUN
OOKYMEHTOB Mo noapa3neneHnam npegnpusaTns, moncka U HageXXHoro XpaHeHnsa gaHHbIX 4oKyMeHToB [13, c.106].
B LesioM 0enonpon3BoancTtBO BK/IIOYAET B cebs HeCKOJIbKO OCHOBHBbIX MOHATUN U 3BEHLEB B Ll,aHHOI7I nedaTenbHOCTU
(Puc. 1).

PucyHok 1 - CTpykTypa genonpoussoncrtsea [19, c.65]

Tak, LOKYMEHTMpPOBaHWeE, KakK 4YacTb AEJIONPON3BOACTBA, HEMNOCPEACTBEHHO CBA3aHO C CO3A4aHNEM U
hbopMUpPOBaAHMEM MPABUSIBHON CTPYKTYPbI U 0hOopMAEHNS OPMLINANIbHBIX LOKYMEHTOB NPeanpusTus B
COOTBETCTBUW C OMpefesieHHbIMM FroCy1apCcTBOM CTaHOAapTaMu.

OpraHusauns 4OKyMeHTo0b60poTa, Kak COCTaBHas YacTb opraHmM3aumm paboTbl C LOKYMEeHTaMu, B CBOIO O4epelb,
CBsi3aHa C BOMPOCaMM OpraHnu3aumnm ABMXEHUS U y4eTa AOKYMEHTOB Ha NpeanpuaTun. Ons opraHusauum
XpaHEeHUs 3TUX OOKYMEHTOB Ha NpeanpuaTUN BeAeTCs apXMBHoe Aeno. HenocpeAcTBEHHOE NCMOJIb30BaHNE
NoAroTOB/IEHHbLIX JOKYMEHTOB, MPUMEHEHNE Pa3JIMHHOIro PoJa AOKYMEHTAL MW, CBA3bIBAET NOHATUE
LeJIoNpon3BOACTBA C MOHATUEM AOKYMEHTaUNoHHOro obecneveHuns ynpaeaeHus (JOY).

Cny>xx6a foKyMeHTauMoHHOro obecnevyeHns ynpaeneHns (LOY) Ha NpeanpusaTumn SBASETCS ero CTPYKTYPHbIM
noapasaeseHnemM, KOTOPOe BIMOJIHSAET U peasi3yeT PYHKLUN No AO0KYMEHTALNOHHOMY obecrneyeHuto
yrpaBieHYecKon 0esTenbHOCTU, @ PaboTHUKIM OaHHOW CNy>X6bl ABJAIOTCA OTBETCTBEHHbLIMU 3@ OpraHM3aLuto
IOKyMeHToo60poTa Ha NpeanpuaTun.

PykoBoauTeNb NpeanpusTus, Kak npaBuo, 6epeT Ha cebst 0OTBETCTBEHHOCTb 3@ OpPraHM3aLnio A4enonpon3BoaCTBa,
cobitoeHne yCTaHOBMIEHHbIX MPaBW U Nopsiaka paboTbl ¢ opuLMaIbHBIMU OOKYMEHTAMM B CTPYKTYPHbIX
noapasaesieHnax KoMnaHuum,

PucyHoOK 2 - OCHOBHble 3aJa4u OOKYMEHTUpoBaHNA nHpopmauum [5, c.111]

CylecTByeT TpM OCHOBHbIX (DOPMbl OpraHM3aUnn Aenonpon3BoACTBa: LLeHTPaIM30BaHHas, AeleHTpanM30BaHHasn
N cMelaHHas opMbl.

LeHTpanm3oBaHHas hopMa opraHu3aumm 4efonpon3BOACTBa Nogpa3yMeBaeT, YTo BCe ornepaumn no obpaboTke
[LOKYMEHTOB COCPef0TOYMBAOTCS B PyKaX €ANHOIO A1 BCEr0 YYPEXAEHMA LEeHTPa - KaHUenspums.
JeueHTpannsoBaHHas hopMa NoapasyMeBaeT paccpenoTO4YEHME AeSIONPON3BOACTBEHHbIX ONepaLnin Mexay
pPasfINYHbIMU CTPYKTYPHbLIMUW NMoApa3fefieHNs MU NPeanpusaTUS, Kaxkabli N3 KOTOPbIX BbINOJHAET ornpeesieHHbIN
Habop AeNonpon3BOACTBEHHbIX PYHKLINIA.

Mpu cMelwaHHON hopMe BCe onepaumnm no AesIonpon3BoACTBY BbIMOJHAIOTCS Kak LLeHTPasn3oBaHHO (HanpuMep,
opraHuMsauus npueMa, perucTpaunmn, KOHTPOS, PAa3MHOXEHMA NOKYMEHTOB), TakK U AeLEeHTPasiM30BaHo (4To
KacaeTCsi OpraHmn3aLmnm cnpaBoyHO-MHGPOPMALMOHHOI0 06CYXXMBAaHUS NOApPa3aeNeHNnn KOMAaHUW, XpaHeHUs!
[LOKYMEHTOB 1 (hOpMMPOBaHUA fen).

dopMy opraHusaumm 4enonpon3BoACcTBa NpeanpusTne BeibMpaeT C y4eTOM CBOEro pa3mepa, o6beMa
CyLLecTBYHOLLEro JOKYMeHT0060pOoTa, onpeaeieHHOro COCTaBa ero CTPYKTYPHbIX NoapasaeneHunin. Tak, ons
HeboNbLLIMX NPeanpUsTUR, rae 4OKYMEHTUPOBAHMWE OCYLLECTBAAeTCA HeNOCPeACTBEHHO B NoJpa3aeseHnsx
KOMMaHuW, KOTOPbIE MOTYT HAaX0AUTbLCS B Pa3/INYHbIX palloHax, 06bIYHO XapakTepeH BbI6op LEeHTPaM30BaHHOM
thopmMbl OpraHnsaumnm fokymeHToobopoTa. B 6onbLunX opraHu3aumsax, HaobopoT, NCnob3yeTcs cMelaHHasa opMa
opraHusauun 0esonponsBoLCTBa.
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