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JIenonpou3BOACTBO UIpaeT BaXHYK POJb B JEATEIBHOCTH OpraHu3alui,
HE3aBHUCUMOCTH OT €€ (hOpMbI COOCTBEHHOCTH U IITATHOM YUCIEHHOCTU. [ pamMoTHas
MOCTaHOBKA JICTIOTNIPOU3BOJICTBA TO3BOJISIET MOBBICUTH YPPEKTUBHOCTH PAaOOTHI BCETO
npeanpuaTus (OpraHu3aldd) W ONEPATHUBHO pPEArupoBaTh Ha JIFOObIE H3MEHEHHUS
YCIOBHM €ro JesTeabHOCTH. Ha KaXaoMm NpeanpusITHH 32 JOKYMEHTALIMOHHOE
o0OecrieyeHre yHpaBi€HUS OTBEYaeT pPaOOTHUK WIM LEJI0€ MOoJpa3eicHHE.
PaccmoTpum  opraHuzanuio paboThl KaHUEAspuu Ha mnpuMmepe OOmecTtBa c
orpaHu4eHHon 0TBEeTCTBEHHOCTHI0 (OO0) «bAMY.

OO11ecTBO C OrpaHUYEHHOW OTBETCTBEHHOCThIO «BAM» ObUIO coO31aHO B
2003 roay B r. Cepaobck Ilenzenckoit oomactu. OCHOBHBIMHU BHJIaMU JI€ATEIbHOCTH
3TOrO HNPEANPUATHS  SBISAIOTCS  IIPOU3BOACTBO  JICPEBSIHHBIX  CTPOMTENIBHBIX
KOHCTPYKIUH, BKJIIOYas COOpHbBIE JIE€PEBSHHBIE CTPOCHMS, U CTOJSIPHBIX H3ZENINH;
jJecoMarepuaibl  (ONTOBas  TOPIOBJS);  CEJIbCKOE  XO3SIMCTBO  CMEIIAHHOE
(pacTeHMEBOJCTBO B COYETAaHUU C  JKUBOTHOBOJCTBOM);  CTPOUTEIHCTBO
CEJIbCKOXO3SICTBEHHOTO U YKUBOTHOBO/IYECKOTO IPOU3BO/ICTBA;
JIECO3aroTOBUTENIbHASL U JIecolepepadaThIBaIOMIAs AESITEIbHOCTD; MPOU3BOACTBO U
peanu3anus JepeBIHHBIX U3/1€JIUNA, OKOHHBIX U JIBEPHBIX KOHCTPYKLIUMA, MEOEIH.

Henonpouszsoactsom B OO0 «bAM» 3aHuMaeTcsi OTAeN KaHLEIsApuu (nanee —
KaHIIEJISIpUsA), KOTOPBIM BO3rJaBiseT HadajdbHUK. B €ro MoA4YMHEHHH HaXOIATCA
3aMECTUTENIb HadaJbHUKA KaHUEISIpUM U cekpeTapb. (Craryc COTPYJIHUKOB
KaHUEISPUU, UX JOJDKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH, BUJABI pabOT W 00bEM MOJIHOMOYUN
OIPEICISIOT JIOJDKHOCTHBIE WMHCTPYKIUH [4]. KpoMe NOIKHOCTHBIX WHCTPYKIUIA
COTPYIHMKHM KaHUEISPUHM TaKKe PyKOBOACTBYeTCs IlojoK€eHHEM O KaHLEIApUU U
HOMEHKJIATYpPOU JIEIL.

SIBHBIM HEIOCTAaTKOM, BIMSAIOMIUM Ha Aeiaonpou3BoAcTBO B OO0 «bAMy,
ABJISIETCSI OTCYTCTBHE TAKUX JIOKAJIBHBIX OpPraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB, Kak
WNHcTpyKLKs 10 AETONPOU3BOICTBY, ATbOOM YHU(DULIMPOBAHHBIX (POPM TOKYMEHTOB
u Tabenb yHU(ULIHUPOBAHHBIX (POPM TOKYMEHTOB.

Hoxymentoobopor OOO «bBAM», Kak U Ha JTHOOOM NPENNPUSATUU, COCTABISIOT
BXOJIAILIME, UCXOSAIIUE U BHYTPEHHHUE TOKYMEHTOIMOTOKH.

B  ¢yHkuuum  cekperaps  BXOOUT Yy4€T M PETUCTpALMsl  BXOASILEH
koppecnonaeHunu. JloctaBka mgokymeHToB B OOO «bAM» ocyiiecTBisieTcs
MOCPEJCTBOM NOUTHI, ceTU HTepHET (3NIEKTPOHHOM MOYTHI) U KYPhEPCKOM IOCTaBKH.

PaGora ¢ BXOASAIIMMH JOKYMEHTAMH OCYILECTBISETCS  TPaJAUIIMOHHBIM
CrocoboM, a HMMEHHO: HAuMHAeTCsl C UX NpuéMa M TMEPBUYHOIO PACCMOTPEHUs
Y 3aKJIF0YAETCs B IPOBEPKE MPABHIIBHOCTHU JOCTABKHU MTUCEM.

[Ipy npuéme KOPPECHOHIECHIMH CEKPETaph MPOBEPSET MPABUIBHOCTH €€
noctaBku. OmUOOYHO JOCTaBJICHHAs KOPPECIOHACHLUSA OTHIpaBIseTcs JIMOO
azipecaHTy, 1100 B MecTo e€ Ha3HadeHHsl. Eciiu KOHBEPTHI JOCTABIEHBI MPABUIBHO U



Ha HMX HET MOBPEXICHUH, TO CEKPETapb MX BCKPHIBAET U MPOBEPSET KOJIUYECTBO
BJIOKEHHBIX JOKYMEHTOB U HAJIMYME NMPUIOKEHUN K HUM. VICKIIFOUEHUS COCTABIISIOT
KOHBEPTBI C NOMETKOU «JIMYHO» - OHM HE BCKPBIBAKOTCS CEKPETAPEM, a MEPENAIOTCS
JTUYHO ajpecary. Eciii mocie BCKpBITHS OOHApYKMBAETCs OTCYTCTBUE KaKUX-THOO
NOKYMEHTOB, TO OTIIPABUTENb IMCbMa CTaBUTCS B HM3BECTHOCTh, 4 HA CaMOM
JIOKYMEHTE JieJlaeTcs MOMeTKa 00 3TOM, 3aTeM COCTaBisieTcss akT. Ha copTupoBky
JOKYMEHT INepenaéTcsi BMECTE C 3TUM aKTOM. KOHBEpPTHI ceKpeTaph YHUUTOKAET, 3a
HCKIIFOYUEHHEM TE€X CIIy4aeB, KOTJa TOJBKO MO KOHBEPTY MOXHO ONPEIEIHUTh aIpec
OTHpaBUTENSA, ATy OTHPABKU M JIaTy MOCTYIUICHUS, WU K€ KOrJa Ha KOHBEPTE
UMEIOTCS] TIOMETKHU «KOH(PHUACHITUATHHOY», KCPOTHOY.

Hanee cekperapp COPTUPYET JOKYMEHThI Ha  HEPETUCTPUPYEMBIE U
peructpupyembie. Hecmorpss Ha orcyrctBue B OO0 «bAM» Ilepeuns
HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB, CEKPETaph HE PETUCTPUPYETCS MO3paBUTEIbHbBIC
nucbMa W tenerpammbl. Ha peructpupyembiX JOKYMEHTAaX MPOCTAaBISETCS OTMETKa
O MOCTYIUIEHUH, B KOTOPOM COAEPKUTCS JlaTa MOCTYIUICHUS U BXOISIIMI HOMEP
nokymeHta. B OO0 «BbAM» wucnons3yercs xypHaibHas (opma perucTparuu
JOKYMEHTOB. BXxopsime TOKYMEHTbl PETUCTPUPYIOTCS B JKypHajJ€ pErucTpauuu
BXOASIIUX IOKYMEHTOB.

AHanu3 odopmiIeHHs KypHaia PEerUCTpalMK BXOJSAIIMX JIOKYMEHTOB IOKa3al,
9YTO B HEM TMPUCYTCTBYIOT CIEAYyIOIIMEe OMMOKU: OTCYTCTBYIOT rpadbl
«HanMeHoBaHue BUIa JOKYMEHTay, «Pe3omonusy, «Cpok ucnoaHeHus» [2].

[Tocne peructpanuu 3aperucTPUPOBAHHBIC JIOKYMEHTBHI KAaHIEISPHUS MepenacT
Ha PaCCMOTPEHUE JTUPEKTOPY MPEANPUATHS, T/I€ OH ONPEeIeT UCIOJTHUTENS, AT
yKa3aHus MO UCIOJHEHUIO JOKYMEHTA, a TAK)KEe ONpPEeNsieT CPOKU €ro UCIOTHEHUS,
OmUpasicb Ha CPOKH, YCTAHOBJICHHBIE OpraHu3alued, KoTopas HampaBuia
JOKYMEHTBI, WJIM HAa CPOKH, YCTAHOBJICHHBIC POCCUMCKUM 3aKOHOAATEIHCTBOM.
JlanHbie yKa3aHusi JUPEKTOpP 0GOPMIISET B BUJIC PE3OJIIOIIMU HA JTOKYMEHTE.

Bxonsmue nokymentet B OOO «bAM» paccmarpuBaroTcss B J€Hb HX
NOCTYIUICHUSI. 3aTeM CEKpeTapb KaHIEISPUM B COOTBETCTBUU C PE3OJIOLMEI
omnpeneNsieT WX MAIbHEHIIMN MapLIpyT: nepefada JAOKYMEHTAa Ha UCHOJIHEHUE
OTBETCTBEHHOMY  HUCIOJHUTEN0. Ecinm K€  UCHOJIHUTENEH  HECKOJBKO,
OTBETCTBEHHBIM 3a MCIIOJIHEHUE JOKYMEHTa HA3HA4aeTCs COTPYIHHK, KOTOPBIM
yKa3aH B PE30JIOLUM MepBbIM. [IpoBepKy W peryiupoBaHHE HCIOIHEHUS XOJa
WCTIOJTHEHUSI JIOKYMEHTa OCYIIECTBIISIET 3aMECTUTENIb HadallbHUKA KaHIEISPUU.
UcnonHneHHble JOKYMEHTBI CEKpeTapb KaHlensapuu GopMupyeT B JAeila B
cootBercTBUM ¢ Homenknarypoi nen OO0 «bAM».

Pabota ¢ ucxoasimumMu JOKyMEHTaMHU OCYIIECTBIISCTCS TaKkKe M0 TPATUIIMOHHON
CXeMe.

B OO0 «bAM» kaxnaplii COTpYAHUK, B TOM YUCJIE U COTPYIHUKH KaHLEISPUH,
SBJISIFOTCS. ~ MCTIOJHUTENSIMU  OpUIIMATBLHOTO JOKyMeHTa. Ha mepBom dTame
pa3pabaThIBacTCsl YEPHOBUK JOKyMeHTa. Mcxomsammii mokyMeHT odopmisercs B
IBYX JK3eMIuiapax. Jlajee WCHOTHUTENh MPOBOJUT COINIACOBAHUE JOKYMEHTa C
HEOOXOJAMMBIMH CIICIIUATUCTAMHU, T.€. Ha €ro O0OOpPOTHON CTOPOHE MPOCTABIISICTCS
Bu3a coracoBanus. [IpaBunbHO O0OpMIICHHBIA HOKYMEHT mepenaéTcsi ceKpeTapéM
JTUPEKTOPY MPEANpUITUS Ha MOJNUCAHWE WM yTBepxkaeHue. llocne moamnucanus



JBYX 3K3EMIUISPOB, MPOCTABIAETCS JaTa, U JOKYMEHT PETHCTPUPYETCA B >KypHAJe
pPErucTpaluy UCXOAIIUX TOKYMEHTOB.

AHanu3 >XKypHajla pPerucTpanuu HCXOISIIMX TOKYMEHTOB MOKa3all, YTO B €ro
o(pOpMJICHUN TPUCYTCTBYIOT CJICAYIOIIME HEIOCTaTKU: OTCYTCTByeT Tpada
«3aroJIoBOK K TEKCTY», a Takke rpada «OTMmerka 00 ucmosHeHun» [2].

OcCHOBHOI 00BEM HCXOISAIIMX AOKYMEHTOB KOMIIAHUHU COCTaBJISIOT MUchMa. B
X0Jle aHanM3a HMX O(QOpPMIICHUS ObLIM BBISIBJICHBI CIEIYIOUIUE HECOOTBETCTBHUS:
HEBEpHO O(OPMIICHBI CIPABOYHBIC JaHHBIC 00 OpraHU3AIHH, PETHUCTPAITUMOHHBIN
HOMEp pacrojaraeTcs HaJ JAaTOoW JOKyMEHTa, HEeBEpHO odopmiieHa MOMMHUCH, HE
MIPOCTaBJICHAa OTMETKa 00 mcromauTene [1].

PaGota ¢ BHYTpEeHHUMH JOKYMEHTAaMH B KaHICISPUU OCYIICCTBISACTCS B
HECKOJIbKO 3TanoB. Ha mepBom »3Tare MHUIMATOP CO3/IaHUS JOKYMEHTa (CEKpeTaph
WJIY JIFOOOM COTPYTHUK KOMITAHUHU) COCTABJISIET €r0 YEPHOBUK U 0OPMIISIET MPOECKT,
Buzupyer ¢ aupekropoM OOO «BbAM», HayalbHUKOB KAHUEISPUU U
IOPUCKOHCYNBTOM. Jlasiee OCyIIeCTBIAETCS MOANUCAHUE JOKYMEHTa, 3aTeM
CEKpETapb PETUCTPUPYET €r0 B JKYPHAJIE PETUCTPAILIMU BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB.

[Ipu npoBeaeHuu aHanusza OoQOpMIICHUS TAHHOTO >KypHaja ObLIM BBISBICHBI
Takue OMMUOKHU KaK: OTCYTCTBYET Ipada «3arojoBok K TeKcTy» u rpada «OTmerka
00 UCTIOTHEHUM.

B npouecce aestensnoctt OOO «bAM» wyaie Bcero o0pa3yroTcsi MPHUKa3bl.
AnHanmu3 ux oQopmiIeHHs TOKa3aj, YTO MNPUCYTCTBYIOT CJEAYIOIIUE OIIUOKHU:
PETUCTPAllMOHHBI HOMEP JIOKYMEHTa pacroJiaraercsi B IIEHTPE JIOKYMEHTa,
OTCYTCTBYET 3aroJIOBOK K TEKCTY, HE YKa3bIBAIOTCSI CPOKHU UCITOJTHEHUS MPUKa3a.

Takum o00pa3oMm, ombIT opraHuzanuu padoTsl KaHuenapuun OO0 «bAM»
MOKa3bIBAE€T, YTO JEJIOMPOU3BOJCTBO BEIETCS TPAIUIMOHHBIM crmocobom. B
opraHu3anuu paboThl KaHUEISIPUU HEAOCTATKOB HE BBISIBJICHO, 3a HCKIIOYEHUEM
pEerucTpaliid JOKYMEHTOB, T.K. MO TeM (opmaMm, KOTOPBIE HCIOIB3YIOTCS B
Hactosiee Bpemsi B OO0 «bAM» Hemnb3s ObICTPO OCYIIECTBIISATH MMOUCK M KOHTPOJIb
3a UCTIOJHEHUEM JTOKyMEHTOB. X odopmiieHre Hy»XHO MPUBECTH B COOTBETCTBHUH C
PexoMeHnauusimu 1o pa3zpaboTke HOPMAaTUBHBIX JIOKYMEHTOB 1o
JOKYMEHTAIIMOHHOMY OOecIeueHno opranusanuu [2]. B OCHOBHOM HeJOCTaTKH
BBISIBIEHBI B O(QOPMJICHMM TaKMX JOKYMEHTOB, KakK MHChMaxX, IpHUKa3ax,
pacniopspkeHusix. [{is cokparnienus: KoJaudecTBa omruOoK B OOPMIICHUU JTOKYMEHTOB
HE00X0AMMO pa3paldoTaTh U BBECTH B JielicTBHE ANbOOM YHU(DUIIMPOBAHHBIX (HOpPM
JTOKyMeHTOB. Kpome »3Toro, uisi yCTaHOBJICHUSI TIpaBWI, MpUEMa, IMPOIECCOB
CO3/IaHUsI TOKYMEHTOB M mopsiaka padotel ¢ HUMU B OO0 «BAM» Heobxoammo
paspaborarb MHCTpyKIIMIO 1O JEJONPOU3BOJACTBY. OTH  OpraHU3allMOHHbBIC

JOKYMEHTBI TIO3BOJISIT OOECIICYHTh I'PaMOTHYIO TIOCTAaHOBKY JICJIONPOU3BOJICTBA B
000 «bAM» [3].
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