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BeepneHune

NHhopMaums, koTopas 3aMKCMpoBaHa N COAEPXXMUTCA B oULNASIbHbIX OKYMEHTaxX KOMMAaHWN, HenocpenCcTBEHHO
OTpa’kaeT HamnpaBJIeHNS N CcoAep)XaHne AeATeNbHOCTU OpraHm3aunm, aBAsasCb Npu 3ToM ocHOBOW ntoboro brnsHeca.
Kak npaBunio, BO MHOMMX KOMMNaHUAX A8 Toro, 4Tobbl COCTaBUTb U NPaBuibHO 0WOPMUTL AOKYMEHTaLUIO,
yrnpaBJieH4eCKOMY NepcoHany KoMnaHum TpebyeTcsa A0 NonoBMHLI paboyero BpeMeHn, KOTopoe 3aHUMaeT NMMEHHO
paboTa C [OKYMeHTaMu.

AKTYanbHOCTb AAaHHOW TeMbl 3aKJ1l04aeTCs B TOM, 4TO B CBA3M C 3TUM Ha KaXAOM NpeanpuaTumn gosmxkHa bbiTb
pa3paboTaHa NOANTMKA NO AOKYMEHTaALMOHHOMY 06ecneyeHunio ynpaBsieHns npeanpusaTmem, cTpaTerns n cnocobsi
[OKYyMeHTMpoBaHUa. OT cTeneHn NpaBUIbLHOCTU COCTaBEHNSA 1 ODOPMIIEHNS OOKYMEHTOB, OpraHmsaumm paboTsbl C
HVMU 3aBUCUT 3PPEKTUBHOCTb N CBOEBPEMEHHOCTb MNPUHATUSA PYKOBOACTBOM KOMMNAaHUWN yrpaBiieHYecKmnx
peweHnn. FpamMoTHO OPOPMJIIEHHbIN AOKYMEHT, KOTOPLIN NMMEET IPUANYECKYIO CUY, BbICTYNAaeT OCHOBHbLIM
hakToOpOM B peLleHnn CAOPHbIX CUTYaLUUA Ha NPeanpusaTUN N 3aKJI0YEeHUN YCMNeLwWwHON CAeNKN.

MpenMeToM faHHOW paboTbl BLICTYNAET AOKYMEHTMPOBaHUE Ha NPeanpuUATUN.

Llenbto naHHOM paboThbl BEICTYNaeT KOMMJIEKCHbIA aHan3 cTpaTernn n cnocoboB AOKYMEeHTUPOBaHUSA Ha NpuMepe
KoHKpeTHoro npeanpusaTtna OO0 «YdanpoMHedPTb».

B CBSA3M C 3TOW LENblO BbIAENAETCA paj 3ajav:

0 pacKkpbITb CYLLHOCTb U MOHATUE AOKYMEeHTOo0bopoTa Ha npeanpuaTum,

[ M3y4NTb OCHOBHbIe CNOCOObLI AOKYMEHTUPOBaHMS,

0 BaTb XapaKTEepPUCTUKY CNyXObl JOKYMEHTaLUNOHHOIro obecnevyeHmns ynpasaeHms B komnaHum OO0
«YanpoMHedTb»,

[JonpenennTb OCHOBHbIE HELOCTATKN AOKYMEHTUPOBAHUS,

0 npeanoXnTb MeponpuaTnS rno NoBbiLLEHUIO 3PPEKTUBHOCTU NpoLecca AoKyMmeHTuposaHmus OO0
«YanpoMHedTb».

CTpykTypa paboTbl COCTOUT U3 TPEX OCHOBHLIX YacTel. B nepBo rnaese nccaenyTCca OCHOBbLI AOKYMeHToobopoTa
N OOKYMEHTMPOBAHWSA Ha COBPEMEHHbIX NpeaAnpuaTuax. Bropas n TpeTbsa 4acTb NOCBALWEHa aHann3y
OOKYyMeHTnpoBaHua B kKomnaHum 000 «YdanpoMHedTb», ee HeAOCTaTKOB 1 NyTen NoBbilEHNSA 3PHEKTUBHOCTN.
Ona packpblTMS faHHOW TeMbl 6blIM MCNOJIb30BaHbl Pa3IMYHble HOPMATMBHO-MPABOBbLIE AOKYMEHTHI,
perynupytouwme paboty cnyxbol JOY Ha coBpeMeHHbIX NPeanpuaTuaX, NCCnefoBaHNsa pa3inyHbIX COBPEMEHHbIX
cneunanncToB B 061acTu opraHmsaumm OKyMeHToob60poTa Ha NpeanpuaTnn, NopTabl NO yrnpaBieHYeCcKon
[eATeNbHOCTU N pecypcbl UHTepHeT.

1.TeopeTuyeckune acrnekTbl OpraHM3aLmnum JOKYMeHTo0bopoTa Ha COBPEMEHHbIX MPEeAnpPUsaTUAX


https://stuservis.ru/vkr/249421

1.1.NMoHATHe n cywHoCTb AoKyMeHToobopoTa

Ba>kHenLwyto posib B MOAFOTOBKE U peann3aunm JOKYMEHTOB OpraHM3aumnm, a Takxxe KOHTPOJIE 3a UX UCMOJIHEHMEM
urpaeT opraHM3aLUMOHHbIA NEePCOHas KOMMNaHNKW, B COCTaBe KOTOPOro Hanbosiee 3Ha4YMMbIMU SBJISIIOTCS CEKpeTapu
pykoBoguTenen n opuc - MeHea Xepbl.

Taknm obpa3om, 0esionpon3BOACTBO - 3TO onpefesieHHas oTpac/b, BUA OeATeNbHOCTM NpeanpuaTns, kotopas
Hanpas/iieHa Ha obecnevyeHne [OKYMEHTUPOBAHMS N OPraHn3aLnio NpaBu COCTaBNEHNSA AeN0BbIX JOKYMEHTOB,
aKTOB, OpraHu3aunto paboTel C opuLManbHbIMKA LOKYMEHTAMN KOMMAaHWNA.

Henonpon3BoacTBo, Kak ocobasn fAedaTeNbHOCTb NPeanpuaTUs, rnaBHbIM 06pa3oM CBA3aHa C CO34aHNEM
DOKYMEHTOB 1 feN1 B COOTBETCTBUM C FOCYAapCTBEHHbIMU CTaHAapTaMu, C opraHusaumnen paboTbl C 3TUMMK
OOKYMeHTaMu, KoTopasi BKJloYaeT B cebsi TakKe co3faHme ycnoBuin onsa obecnevyeHns ashpeKTUBHON LIMPKYNALUN
LOKYMEHTOB Mo Nogpa3saeneHnsam npesnpmusaTms, Noucka n Hage)XxHoro XpaHeHnsa gaHHbIX AOKyMeHToB [13, ¢.106].
B uesnom nenonpounsBoaCcTBO BKOYAET B ceb HECKOJIbKO OCHOBHbIX MOHATUIA U 3BEHbEB B AAHHOW AeATENIbHOCTH
(Puc. 1.1).

PucyHok 1.1 - CTpyKTypa genonpoussonctsea [19, c.65]

Tak, LOKYMEeHTUPOBaHWe, Kak YaCTb Aes0onNpon3BoACTBa, HENOCPEACTBEHHO CBA3aHO C CO34aHUEM U
chopMupoBaHmneM NPaBUJILHON CTPYKTYPbI 1 0hOpPMAEHUS ODPULINASIbHBIX LOKYMEHTOB NpeanpuaTns B
COOTBETCTBUM C OonpeaesieHHbIMU FroCy4apCcTBOM CTaHA4apTaMu.

OpraHunsaumnsa 4OKyMeHToobopoTa, Kak COCTaBHas YaCTb opraHm3auunm paboTbl C LOKYMEHTaMM, B CBOKO 04Yepelb,
CBfi3aHa C BONMPOCaMWN OpraHn3aunm ABUXXKEHUS N y4eTa JOKYMEHTOB Ha nNpeanpuaTumn. na opraHusaumm
XPaHeHNS 3TUX OJOKYMEHTOB Ha NPeanpuaTUMN BEAETCS apxXMBHoe Aeno. HenocpeacTBeHHOE NCMOJIb30BaHNE
MOArOTOBAEHHLIX JOKYMEHTOB, MPUMEHEHME Pa3/IMYHOro poda AOKYMEHTaLUMW, CBA3bIBAaeT NOHATUE
0enonpon3BoACTBa C MOHATUEM AOKYMeHTauMoHHoro obecneyeHuns ynpasnenus (4OY).

Cnyxx6a nokyMeHTauunoHHoro obecnedyeHunsa ynpasneruns (4OY) Ha NnpegnpusaTUM ABAAETCSA €ro CTPYKTYPHbIM
nogpa3sfgesieHneM, KOTopoe BbIMOJIHAET N peannsyeT PYHKLUN N0 AOKYMeHTaunoHHoOMy obecneyeHuto
ynpaBJ/ieH4YeCKOW AeATeNbHOCTU, a PabOTHNKN OaHHON CNy>XObl ABNAKOTCA OTBETCTBEHHbLIMM 3@ OpraHM3auuto
DOoKyMeHTo0ob0opoTa Ha NpeanpusaTuu.

PykoBoauTenb npeanpuaTuns, Kak npasnno, 6epeT Ha cebsa 0TBETCTBEHHOCTb 3@ OpraHM3aLunio 4esIoNpon3BoOACTBa,
cobnofeHne yCTaHOBJIEHHbBIX NMPaBua KU Nopsigka paboTbl C opULMaNbHbIMU OKYMEHTAMN B CTPYKTYPHbIX
nogpa3sgefnieHnax KoMnaHuu.,

PucyHok 1.2 - OCHOBHbIe 3aa41 OOKYMEHTMPOBaHUA uHdopmauum [5, c.111]

CyliecTByeT TPM OCHOBHbIX (DOPMbl OpraHn3aumMn 4enonpon3BoACcTBa: LLeHTpaJn3oBaHHas, el eHTpaJn3oBaHHas
M cMelaHHasa opmbl.

LleHTpanm3oBaHHaa hopMa opraHu3aumm 4enonpon3BoAcTBa NoApa3yMeBaeT, YTO BCe onepauunn no obpaboTke
OOKYMEHTOB COCPefoTOUYMBaOTCA B pyKax e4MHOro AN BCero y4pexaeHuns LeHTpa - KaHuenapus.
HeueHTpanusoBaHHaa opMa nogpasyMeBaeT paccpenoToHeHne 4enonpon3BoACcTBEHHbLIX onepaunin Mexany
pPasAnNYHbIMN CTPYKTYPHLIMW NOAPa3Ae/IeHNAMN NPeanpuaTus, Ka>kablll N3 KOTOPbIX BbIMOJHSAET onpeaeneHHbIN
Habop 4enonpPon3BOACTBEHHbBIX YHKLNA.

Mpwn cMelwaHHOM hbopMe BCe onepaunm no AenonporM3BoACTBY BbIMOJHATCS Kak LLeHTpaan30BaHHO (Hanpumep,
opraHmsaums npuema, perncTpaunm, KOHTPOIS, Pa3MHOXEHUNS JOKYMEHTOB), TakK N AeLeHTpasn3oBaHo (4To
KacaeTcs opraHusaunm crnpaBoYHO-MHPOPMALIMOHHOIro 06CnyXnBaHNA Noapa3aeneHnini KOMNaHUM, XpaHeHUs
OOKYMEHTOB 1 ()OPMUPOBAHMS Aen).

dopMy opraHm3aumm 4esonponsBoACTBa NpeanpusaTme BbibMpaeT € y4eTOM CBOero pasmepa, obbema
CyLLeCcTBYlOLLEro AOKyMeHToobopoTa, onpeaesieHHOro CocTaBa ero CTPYKTYPHbIX noapasneneHuni. Tak, aons
HeboNbLINX MPeanpuaTin, roe AOKYMEHTUPOBaHNE OCYLWECTBAAETCA HENOCPEACTBEHHO B Nogpa3aesieHnsax
KOMMaHWM, KOTOpPbIe MOIYT HaXOAUTLCA B Pa3/INYHbIX paioHax, 06bIYHO XapakKTepeH BbIBOp LeHTPaIM30BaHHON
hopMbl opraHmsaumnm gokymeHToobopoTa. B 6onblumnx opraHmnsaumnsax, HaobopoT, NCNONb3yeTCs CMeLllaHHaa hopMa
opraHm3sauuun 4enonpoMs3BoacTBa.

OAHaKo MMEHHO LUeHTpasn3auna 0esonpon3BoACcTBEHHbIX MPoLLeccoB B KoMnaHun obecnedmBaeT [14, c.54]:

[ CHM>XXeHne CTOMMOCTU AEeSIONPON3BOACTBEHHbIX Onepaunni;

0 y/yyleHne opraHn3aumn Tpyaa Aenonpon3BoACTBEHHONO NepcoHana, BHeApPeHe ero HopMMpoBaHUS;

[ cneumnanmsaumio 1 B3anMo3aMeHAeMoCcTb paboTHUKOB AeNonpon3BOACTBa;



[ ncnosib30BaHMe NPOrpecCuBHbIX U MPON3BOLUNTENbHbLIX TEXHUYECKMX CPenCTB;

[ eANHCTBO OpraHmM3aLMOHHOr0 PYKOBOACTBA KOMMaHWN.

Tak, KpynHble KOMNaHUN AO/KHbI CTPEMUTBLCA K LlenecoobpasHon LeHTpannsaumm pa3andHbiX QyHKLNA
0enonpon3BoACTBa, KOTOPbIE 3aTparmBaldT MOMEHThLI MpUeMa U OTNPaBKN OOKYMEHTOB, perncTpaumnm n KOHTpoas
NX UCMOJIHEHNSA, CTEHOrpadMpPOBaHUA 1 NeYaTaHUS LOKYMEHTOB, UX Pa3MHOXEHUS, METOOMYECKOrO PYKOBOACTBA
0enonpon3BOACTBOM.

Taknm obpa3om, [esionponsBoACTBO NpeacTaBaseT cobon ocobbii BUA AeATENbHOCTM annapaTa ynpaBiaeHus
npennpuaTUeM, KOTOPbIA OXBaTbiBAaeT BCE BOMPOCH! M 3afa4K, CBA3aHHbIE C AOKYMEHTMPOBAHUEM U OpraHu3aumen
paboTbl C opuLManbHBIMKN AOKYMEHTAMU KOMMaHUN.

Kak 6b1110 onpeneneHo paHee, AOKYMEHTUPOBaHMe npeacTaBnseT cobon cnocobbl hrkcaumnm NoTOKOB
nHhopMaLmm No onpeesieHHbLIM NpasuiaM U cTaHgapTaM.

Cnocobbl LOKYMEHTUPOBAHNA — 3TO AENCTBUSA, C MOMOLLBbIO KOTOPbIX pa3inyHas NMHPOPMaLnsa PUKCMPYEeTCs Ha
HocuTensax. Hanpumep, 3To MOryT ObITb 3aNMMCK OT PYKX, MALLMHOMUCb UAW BBOA OaHHbIX C KJlaBMaTypbl
KOMMbIOTEPOB.

CncTemMbl 4OKYMEHTMPOBaHMSA NpeacTasnaioT cobor MeToabl N cpeacTBa pukcaumm nHgopmMmauum. K HUM OTHOCAT
[17, c.100]:

- TeKCTOBOEe AOKYMEHTMPOBaAHME.

- TexHM4Yeckoe fOKYMEHTUPOBaHME.

- KuHo-, oT0- 1 BMAeOAOKYMEHTMPOBaHME.

- DNIeKTPOHHOE [OKYMEeHTMpOBaHMe.

1.TekCcTOBOE OOKYMEHTUpPOBaHME

NcTopunyeckn nepsbiM criocobom chukcaumnm nHgopmMaumm 6ouin NnpegMeTHbIN cnocob. 3ByKoBas nepefada peyn
MMeeT CyLLLeCTBEHHbI HEAOCTAaTOK — ee Hesb34 NepefaTh Ha paccTosHue. MonbITKaMu NpeofoneTb 3TO
orpaHuyeHne cTanau npegMeTHble cnocobbl Nepenayn COObLLLEHN, NCMOb3YIOLWNE Pa3INYHbIe CUrHaIbHbIE
cpencTBa: A3blk KOCTpOB, 6bapabaHbl 1 ap. Opyron HE[OCTAaTOK 3BYKOBOW NMepefayn peym — ee HEBO3MOXXHO
COXpPaHUTb. MepBO NONLITKON (hnKcaumm coobLLeHna CTano NCNob30BaHMe LWHYPOB C y31aMu. Takol cnocob
nepefayn nHpopMaun Ha3biBalOT CEMUOTUYECKNUM NN 3HAKOBLIM. IcMoNb30BaHMe 3HAaKOB BMECTO 3BYKOBLIX CJIOB
CTaJ0 NepBbIM OMbITOM AOKYMEHTMPOBAHUS.
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