Y4eOHasi TMCHUIIMHA «DJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBD»
Jleknus 4
DJIEKTPOHHBII JOKYMEHT0000pOT

JIOKyMEeHTOO0OpOT — JBMKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHM3allMd C MOMEHTa UX
CO37aHusl WM TOJy4YeHUs A0 3aBepiieHus ucrnoiHeHuss wiu otnpasieHuss (I'OCT P
51141-98); xoMmIekc paboOT ¢ JOKYMEHTAMH: MPUEM, PETUCTpaALUs, PACCHUIKA, KOHTPOJIb
UCTIOJHEeHUs, (opMHpOBaHME  Ji€J, XpaHEHWEe U  TOBTOPHOE  HCIOJIb30BaHHUE
JOKYMEHTAI1H, clipaBoyHas paboTa.

OnekTpoHHbI JOKyMeHTooOopoT (DJ0) — enunblii MexaHu3sM 1o pabore ¢
NOKYMEHTAMH, NPEACTAaBICHHBIMU B JJIEKTPOHHOM BHJE, C peAM3alUEH KOHLEMNIUU
«06€30yMaKHOTO JEIOMPOU3BOACTBAY.

Cucrems! ympasieHus naeionpon3BoactsoM (CY]I) - nHbOpMaIMOHHBIE CUCTEMBI,
MO3BOJISIIONIME aBTOMATHU3UPOBATh padOTy C JOKYMEHTaMHM Ha BCEX dTarax, HauuHas ¢
perucTpauuy M 3akaHduBas cnucanueM B apxuB. CVY/[ SBISIIOTCS COCTaBHOM YaCTBIO,
AIPOM KOPIIOPATUBHBIX HH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM.

Cucrema  aBTOMaTH3allMd  JIOKYMEHTOOOOPOTa,  CHCTEMa  BJIEKTPOHHOTO
nokymeHTooooporta (CO/10) — aBTOMATU3MpPOBAHHASI MHOT'OMOJIB30BATEIbCKAs CUCTEMA,
COIPOBOYXKAAOINAs IPOLIECC YIPABJIEHUSI pPa0OTON HepapXUUeCKOW OpraHU3allK C LENbIO
oOecrieyeHus: BBIMIOJIHEHHUSI 3TOM opraHu3auumed cBoux ¢yHkuuid. Ilpy sTOM
OpeanonaraeTcsa, 4Yro MpOLEcC YIOPABIECHHS ONUPACTCS Ha YEJIOBEKO-UMTAEMbIE
JOKYMEHTBI, COJIepKalllie UHCTPYKIUHU JUIsl COTPYHUKOB OpTaHMU3aluu, HEOOXOIUMBIE K
UCIIOJIHEHUIO.

Cucrema »dJIEKTPOHHOTO JokymeHTtoobopora (COJl) — opraHuU3aIMOHHO-
TEXHUYECKasi cucTeMa, 0OecleyuBarolasl Mpolecc CO3JAaHMs, YIPAaBJICHHUS JOCTYIIOM U
pacupoCTpaHEHUs] JJEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B KOMIIBIOTEPHBIX CETAX, a TaKKe
o0ecrnieurBaroIas KOHTPOJIb HaJl HIOTOKaMH IOKYMEHTOB B OpraHU3aIiHy.

OCHOBHBIE PUHLHUIIBI JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA.
e  OpnHOKpaTHasi  perucTpauus JOKyMEHTa, [O3BOJSIOMIAs  OJIHO3HAYHO

UACHTU(DUIIUPOBATH TOKYMEHT.



e BO3MOXHOCTh MapaJJICALHOIO BBIMOJHEHUS] OMNEpaluii, MO3BOJISAIONIASL
COKpAaTUTh BpEeMs JBUKEHUS JOKYMEHTOB U MOBBILIECHUS OTIEPATUBHOCTU UX UCIIOJIHEHUS

e  HemnpepsiBHOCTh JIBMKEHUS JOKYMEHTA, MO3BOJSIONAS WACHTH(PUIIUPOBATH
OTBETCTBEHHOTO 32 MCIIOJHEHUE JOKYMEHTA (3a/1aun) B KaXKJIbIi MOMEHT BPEMEHHU KU3HU
JTOKyMeHTa (Ipoliecca).

e FEnunas (unm corjacoBaHHash —pacnpenen€HHasi) 0a3za  OKyMEHTHOM
uH(OopMaIK, MO3BOJISIONIAS UCKIIIOYUTH BO3MOXKHOCTh TyOIUPOBAHUS IOKYMEHTOB.

e  DddexkTuBHO OpraHU30BaHHAS CHCTEMa IMOWCKA JIOKYMEHTa, MO3BOJISIOIIAS
HAXOJUTh JOKYMEHT, 00J1aJjas MUHUMaIbHON HHGOpMAIHEH 0 HEM.

e PazBuras cucrema OTYETHOCTH TO pA3IUYHBIM CTaTycaM M aTpudyTam
JIOKYMEHTOB, TO3BOJIAIONIAsS KOHTPOJHUPOBATh JBUKEHHE JTOKYMEHTOB IO Mpolieccam
JIOKyMEHTOO0O0pOTa ¥ MPUHUMATH YIIPABIECHYECKUE PEIICHUS, OCHOBBIBASCh HA JIAHHBIX U3

OTYETOB.



