HOHATUE JOKYMEHTOOBOPOTA U ET'O OCHOBHBIE J3TAIIbI
I'nom A. A.
YO «benopycckuii I'ocyoapcmeennwiii ynueepcumem Tpancnopmay

bsut@bsut.by

VYrpaBineHue OpeanpusiTieM CcIleAyeT paccMaTpuBaTh Kak HH()OpMaIMOHHBIN
npolecc, KOTOPBIM MpencTaBiseT coO0M mMoiydeHue uH@popManuu, ee o0paboTKy,
MPUHATHE PEUICHUS W JOBEJCHUE €ro J0 HMCHOJIHHUTENs. B kauecTBe OCHOBOIONA-
raronmx TpeboBaHuii K WH(POpMAIMK, HEOOXOIUMOM IJIsi BRIPAOOTKH MPABHIBHOTO
pelIeHust, MPUMEHSIOTCS TTOJTHOTA, IOCTOBEPHOCTh U ONIEPATUBHOCTb.

B coBpeMEHHBIX YCIOBHUSX XO3SWCTBOBAHMS JJIsl MOBBIMICHHUS d()PEKTUBHOCTH
YOPABJICHUS TPEANPUATAEM HEOOXOAMMO OCYIIECTBIIATh COBEPIICHCTBOBAHUE Pabo-
THI C JOKYMEHTAaMH, TaK KaK BCAKOE YIPABJICHUYECKOE PEIICHUE BCceria 0asupyercs Ha
uHpopmaluu, Ha ciy:)keOHOM aokymeHTe. OpraHuzanus paOboThl C JTOKYMEHTaMU
BIIMSIET HAa KA4ECTBO pabOTHI arlrapaTa yrnpaBlIeHUs, OPraHU3aIfio U KyJbTypy TpyJa
yIPaBJICHYECKUX PAaOOTHUKOB. YCIEX YINPaBIEHYECKON NESITEIbHOCTH BO MHOTOM
3aBUCHUT OT TOTO, HACKOJIBKO MPO(heCCUOHATBHO BEIETCS TOKYMEHTAITHS.

Hocurenem nHpopmaiyu, CIOIL3YEMON B YIIPABICHUHN NPEINPUITUEM, SBIISICT-
csi TOKyMeHT. JIOKyMEHTBI, WCIOJIb3yeMble B c(epe yrpaBieHUs MNpEANpUsITHEM,
MIPUHATO HA3bIBATh OPTAaHU3ALMOHHO-PACTIOPSAAUTEIbHBIMUA TOKYMEHTAMMU.

OTpacib IeqaTeIbHOCTH 10 pa3paboTke U opopMileHUI0 ODUITUATBLHBIX JOKYMEH-
TOB, OpraHU3allud WX JABUKEHUSI, yUeTa M XPAHECHHS Ha3bIBACTCS JICJIONPOU3BOJICT-
BoM [1].

BaxHbIM 3B€HOM J1€JI0MIPOU3BOJICTBA SIBJIICTCSL TOKYMEHTOOOOPOT, TaK KaK Ompe/ie-
JISIET HE TOJILKO MHCTAHIIMU JBUKEHUS IOKYMEHTOB, HO U CKOPOCTh 3TOTO JIBUYKEHUSI.

Opranuzaiust padoThl ¢ IOKYMEHTaMU MPENoaracT MpoeKTUPOBAHUE JOKYMEH-
TOOOOPOTA MPEANPUATHS, T. €. IBUKEHUS JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3JaHUS WU
MOJIYYEHHUSI JI0 ONPENIETICHUS] UX HA apXMBHOE XPAHECHHE WM YHUYTOKECHHE, a TAKXKE
pPalMOHAIIBHOE M OINEPAaTHUBHOE HCMHOJIb30BAHUE UX B TEKYLIEH AESATEIbHOCTH MpE-
npusitus [2].

B nemonpounsBoicTBE JOKYMEHTOOOOPOT paccMaTrpuBaeTcs Kak (DYHKIUS KOM-
MYHUKAIIUH, peaan3aius KOTOPOil JOJKHA COOTHOCUTHCS C OOIIMMU IEJISAMH JEJIO-
MIPOU3BOJICTBA: MHPOPMAIIMOHHBIM 00€CTIeUeHNEM JIEITEILHOCTH arlrapara yrnpasiie-
HUSI, TOKYMEHTUPOBAHUEM €T JIeITeIbHOCTH, XPAaHEHUEM M UCIOJIb30BAHUEM paHEe
CO3/ITaHHOM HH(pOpPMAITUH.

JIoKyMEeHTOO0OPOT OpraHu3aliii MOKHO MPEJCTABUTh B BUJIE OTIC/IbHBIX ATAIlOB:

1 CocraBnenue u ohopMiIeHUE JTOKYMEHTOB.

2 IIpueM u perucTparus JOKyMEHTOB.

3 KoHTpOJIb 32 UCITOJTHEHUEM TOKYMEHTOB.

4 Tlepenaya JOKYMEHTOB B apXUB.

Kaxxnp1il U3 BhINIEyKa3aHHBIX 3TAIOB MOXKET OBITh BBIMOJIHEH KaK B TPaJAUIIMOH-
HOM, TaK 1 aBTOMaTU3UPOBAHHOM PEXKUME.

UT0OBI TOKYMEHTBI MOTJIN CIYKHTh JOCTOBEPHBIM OCHOBAaHUEM JIsl OyXrayrep-
CKHX 3alUCeH U UMETh IOPUIUYECKYIO CHITY, OHH JOJDKHBI ObITh MPABHJIBHO COCTaB-
JIeHBI U OOPMIIEHBI, K WX CO3JIaHUIO TPEIBSIBISIOTCS OIMpeaelieHHbIE TPEOOBaHUS.
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JIOKYMEHT COCTaBJIsieTCs IO OMPEIEICHHON (popMe, YCTaHOBICHHOM Al JOKYMEHTOB
JAHHOTO BUJQ, C 00s3aTEIbHBIM 3all0JJHEHUEM BCEX HEOOXOJIUMBIX peKBU3UTOB. Co-
Jep’)KaHue JTOKYMEHTa CIIeJyeT M3JlaraTb TOYHO U SICHO, YTOOBI J1aBaTh MPaBUIBLHOE
OTpaK€HUE OTEepPAIMid B TIOJITHOM COOTBETCTBUU C IEUCTBUTENBHOCTBIO. TEKCT U 1ud-
pBl TOKyMEeHTa TpelyeTcsl mucaTh Y€TKO M Pa3z0op4yMBO, Tak, YTOOBI HE JTOMYCKaTh
BO3MOXHOCTH Pa3JIMYHOTO MX MOHMMAaHUS U TOJKOBaHUA. B JOKyMeHTe He clieqyer
JOIYCKAaTh MOJYUCTOK, TOMApOK U APYTUX J1e(PEKTOB, BHI3BIBAIOIINX COMHEHHUS B €TO
MOJIJTMHHOCTH M MPaBUIBHOCTH. JJOKyMEHT JOKEeH OBITh CHA0OKEH BCEMH TOJITUCS-
MU, HEOOXOAUMBIMU I O(OPMIICHHUSI PETUCTPUPYEMO oTmeparui U IpuaaHus J0-
KYMEHTY IOpuaudeckoi cuibl. [loAnuceBaTh JOKYMEHT CleayeT pa30opUrBO, YTOOBI
MO>KHO OBLJIO MpoUecTh (haMuiIHio moanucaniiero. Ilepen kaxxaoi MoANUCHIO yKa3bl-
BAETCs JOJKHOCTD JJAIOUIETO MOIMHCH.

[Tpuem moctynaromield KOPPECHOHACHIIMH OCYIIECTBISIOTCS IKCIEANIINEH, KaH-
LeJsIpUe UM ceKpeTapeM (B 3aBUCUMOCTH OT KaTE€rOpUM YUPEKIEHUs ), B PyHKINUU
KOTOPBIX BXOJSAT MPOBEpKa MPaBHJIBHOCTH JOCTAaBKM U LIEJIOCTHOCTU BIIOXKEHHMH,
¢ukcanus gaxra NOCTYIUICHUSI JOKYMEHTa B YUPEKIEHUE U OJTOTOBKA KOPPECIIOH-
JCHIIMH, U MTOATOTOBKA KOPPECIIOHACHIINY K Mepeade 1o Ha3HaueHu1o. Perucrpanus
JOKYMEHTOB IO3BOJISIET BECTH TOYHBIN Y4YEeT KOPPECIOHACHILIUH, KOHTPOJIHMPOBATH
MPOXOXACHUE JOKYMEHTa, 00ECIeunBaeT BO3MOXKHOCTh HAXOXKJIEHUS JTOKyMEHTa Ha
M000# cTaiuu JOKyMEHTO000poTa.

Peructpanus kak BaKHEUIIUH 3Tan padOThl MPUIAET IOPUIUYECKYIO CUTY JOKY-
MEHTY, TaK Kak (pukcupyert (akT ero cozmaHus Wi noaydeHus. Eciu moxkymeHT He
3apEruCTPUPOBAH, YUPEKICHHUE 32 HETO HE HECET OTBETCTBEHHOCTH, TaK Kak (hakT
MOJTyYeHHs He TOATBEPKIEH. Perncrparus mpecienyer TpH Helu: yueT JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 WX HMCIIOJIHEHHWEM M CIIpaBOYHas paboTa Mo JOKyMeHTaM. Perucrpannu
MOJIJIe)KaT BCE JAOKYMEHTBI, TPEOYIOUINE CHEIUAIbHOTO ydeTa, WCIOJHEHUS U HC-
M0JIb30BAaHUS B CIPABOYHBIX LEJSIX HE3aBHUCHUMO OT crocoba moisyueHus. Cam mpo-
LIECC PErucTpaluu — 3TO CHATHE C JOKYMEHTa IoKa3aTesiel (pEKBU3UTOB) U 3aHEce-
HUE UX B ONPEICNEHHYI0 PErHCTpalMOHHYI0 (opMy JUIsl co3laHus 0a3bl JaHHBIX O
JOKYMEHTaxX yupexxaeHus. TakuM o0pa3oM, B Mpolecce perucTpanuu co3gaércs uH-
(opMallMOHHO-TIONCKOBAsl CUCTEMA 110 BCEM JIOKYMEHTaM OpraHu3aluu.

KoHnTponb ucnomHeHus: JOKYMEHTOB 00€CIEUMBAET CBOEBPEMEHHOE U KadyecT-
BEHHOE€ PEILEHUE COAEPKAIIUXCS B IOKYMEHTE BOIPOCOB, OXBAT BCEX KOHTPOJIHUpPYeE-
MBIX JOKYMEHTOB. KOHTpPOJIb MCTIONTHEHHS] — 3TO HETMOCPEICTBEHHAs TIPOBEPKA U pe-
TYJTHPOBAHUE XO/1a UCIIOJHEHUS MTPUKA3a UM PACTIOPSHKEHUS, YIET U aHaIIUu3 PE3yIib-
TATOB HCIOJIHEHHUS KOHTPOJIUPYEMBIX JOKYMEHTOB B YCTAaHOBJICHHBIE Cpoku. KoH-
TPOJIb UCTIOTHEHMS JOKYMEHTOB OXBAThIBAET HECKOJBLKO TPYI BOmpocoB. KoHTpob
WCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB T10 CYIIECTBY COJEPIKAIINXCS B HUX 3aJaHUN WU TIOpYyde-
HUH TperoaraeT OleHKY JOKyMEHTa B IIeJIOM, TO €CTh OTBET Ha BOMPOC, HACKOJIBKO
MPaBIJIBHO U MOJHO penieH Bonpoc. KoHTposb 3a COOTBETCTBHEM JOKYMEHTOB (hop-
MaM cocTaBiieHus: u TpedoBanusiM ['OCToB ocyIiecTBIIsSET MOMOLTHHUK, CHIEIHAIbHAS
KOHTPOJIbHAS CITYXK0a WM TEXHUYECKU paboTHHK Oyxrantepuu. CyTh 3TOr0 KOH-
TPOJISL CBOAMUTCA K MPOBEPKE MPAaBUIBHOCTU O(OPMIICHHUS JOKYMEHTa, HAJIUYHS OIl-
peneneHHoro GaHka, MOJHOTHl PEKBU3UTOB, HAIMYMS BCEBO3MOKHBIX COITYTCTBYIO-
X MatepuanoB. Kpome Toro, ocymiecTBiseTcss KOHTPOJIb UCHIOTHEHHS TOKYMEHTOB



B YKa3aHHbIE CPOKH. {151 momaBistomero OOJbIIMHCTBA TOKYMEHTOB YCTaHAaBJIUBa-
IOTCSI CPOKM HX MCIIOJIHEHUS, KOTOPBIE PErNIAMEHTUPYIOTCS 3aKOHAMH U APYTUMHU
HOPMaTUBHBIMH AKTaMH.

XpaHEHUE UCTIOJHEHHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCA IIyTEM Mepeia-
YU UX B apXUB. XpaHEHUE JOKYMEHTOB UTPAET BaXKHYIO POJIb B JE€JIE€ MIPAaBUIbHOM I10-
CTAaHOBKM OyXrajirepckoro yuera. ParmonanbHasi cucreMa XpaHeHHs 00ecreunBaeT
HE TOJIBKO IIEJOCTHOCTh U COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB B TEUCHHE YCTAaHOBJICHHBIX 3a-
KOHOM CPOKOB, HO Y BO3MOKHOCTb TIOJIb30BaHUSI UMH B JIFOOO MOMEHT.

JIOKyMEHT Kak HOCHUTeNlb MH(QOpPMAIMH BHICTYMAET B Ka4eCTBE HEMPEMEHHOTO
AJIEMEHTa BHYTPEHHEH OpraHu3aliyl JI000TO YUPEXKIEHUs, MPEeanpUsITUs, (UpPMBI,
oOecrnieunBasi B3auMojielicTBUe Ux dacted. MHpopmarus sBIsSETCS OCHOBAaHUEM IS
MPUHATUS YIPABIECHYECKUX PEUICHUH, CIYKUT J10KA3aTEIbCTBOM WX HCIIOJIHEHUS W
HMCTOYHUKOM JIJI1 00O0OIIEHUH, a TaKKe MaTepHaJIOM JIJIsl CIIPABOYHO-TTIOMCKOBOM pa-
OOTBHI.

Kpome TOro, J0OKyMEHTUpOBaHHME BO MHOTUX CIIydasixX SIBJISIETCS 00s3aTENbHBIM,
IIPEANKCHIBACTCS 3aKOHOM M aKTaMHM I'OCYJapCTBEHHOI'O YIPABJICHUS, IOATOMY OHO
ABJISIETCS] OTHUM U3 CPEACTB YKPEIUICHHS 3aKOHHOCTH Y KOHTPOJISL.

beIcTpOTa NPUHATHA pEeIIEHNI B KOHEYHOM UTOTE 3aBUCUT OT YETKOCTH U OIlepa-
TUBHOCTH O0paOOTKH U JIBUKEHUSI JOKYMEHTOB. A TIOCKOJIbKY UMEHHO JOKYMEHT $1B-
JsieTCsl IEPBOMCTOYHUKOM MH(pOpMaluu Asi Oyxraiarepa, TO B pallMOHAIBHOW opra-
HU3aLUKU padOThl OYXTadTEPUH U BCEMl CHCTEMbI YNPABICHUS MPEANPUITHS B 1LIEIOM
JOKYMEHTOOOOPOTY yAensieTcss OosbllIoe BHUMAHUE, TaK KaK HECBOEBpPEMEHHas 00-
paboTKa (PMHAHCOBBIX TOKYMEHTOB MOXET IPUBECTH K HETaTUBHBIM 3KOHOMUYECKUM
MTOCJIEACTBUSIM.

Takum oOpa3om, Mo3TanHas ¥ palMoOHaJIbHAs OpraHu3aius padboThl C JOKYMEH-
TaMM OKa3bIBAET 3HAYUTEJBHOE BIMSHUE HA KauecTBO padoThl ynpasieHus. OT Toro,
HACKOJBKO MPOGECCHOHAIBHO M CBOEBPEMEHHO COCTABIISIETCS U 00padaThIBaeTCs J10-
KYMEHTALIHsl, 3aBUCUT YCIIEX YIPABICHYECKON AEATENBHOCTH NMPEATPHUITHS B LIETOM.
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