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Ñîçäàíèå â íàøåé ñòðàíå ïðàâîâîãî ãîñóäàðñòâà ñ ýôôåêòèâíî ðàáîòàþùèìè èí-
ñòèòóòàìè ïðåäñòàâèòåëüíîé, èñïîëíèòåëüíîé, ñóäåáíîé âëàñòåé, ïðîèçâîäñòâà, íàóêè
è îáðàçîâàíèÿ îáóñëàâëèâàåòñÿ íå òîëüêî âñåñòîðîííèì è ïîëíîöåííûì þðèäè÷åñêèì
îáîñíîâàíèåì èõ äåÿòåëüíîñòè, íî è ôîðìèðîâàíèåì ðàöèîíàëüíûõ, êîíêðåòíûõ ïðà-
âèë è ïðîöåäóð èõ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ, â òîì ÷èñëå â îáëàñòè ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè.
Äëÿ óïðî÷åíèÿ ðîññèéñêîé ãîñóäàðñòâåííîñòè ðàöèîíàëüíîå óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöè-
åé ìîæåò ïîñëóæèòü îäíîé èç âàæíûõ îïîðíûõ òî÷åê óêðåïëåíèÿ àïïàðàòà óïðàâëåíèÿ
è ñóùåñòâåííûì ýëåìåíòîì åãî ñòàáèëüíîñòè.

Îñíîâíîé çàäà÷åé ëþáîé íåôòÿíîé êîìïàíèè äîêóìåíòîîáîðîòà � ïðÿìîòî÷íîñòü â
äâèæåíèè äîêóìåíòîâ è îäíîêðàòíîñòü èõ îáðàáîòêè.

Ñîãëàñíî Ðåãëàìåíòó äâèæåíèÿ äîêóìåíòîâ â íåôòÿíûõ êîìïàíèÿõ ïðèíèìàåòñÿ
öåíòðàëèçîâàííàÿ, äåöåíòðàëèçîâàííàÿ èëè ñìåøàííàÿ ñèñòåìà. Êàê ïðàâèëî, â êðóï-
íûõ êîìïàíèÿõ èñïîëüçóåòñÿ ñìåøàííàÿ ôîðìà ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè.

Ïðè ñìåøåííîé ôîðìå îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà ÷àñòü îïåðàöèé âûïîëíÿò
öåíòðàëèçîâàííî (ïðèåì, ðåãèñòðàöèÿ, êîíòðîëü, ðàçìíîæåíèå äîêóìåíòîâ), à ÷àñòü
� äåöåíòðàëèçîâàíî (ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííîå îáñëóæèâàíèå, õðàíåíèå äîêóìåíòîâ,
ôîðìèðîâàíèÿ äåë).

Ïîðÿäîê ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ è îïåðàöèé, ïðîèçâîäèìûå â íåôòÿíûõ êîìïàíè-
ÿõ, òàê æå ðåãëàìåíòèðóåòñÿ èíñòðóêöèåé ïî äåëîïðîèçâîäñòâó, ïîëîæåíèÿìè î ñòðóê-
òóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ è äîëæíîñòíûìè èíñòðóêöèÿìè ðàáîòíèêîâ.

Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàöèåé îñóùåñòâëÿåòñÿ â âèäå äîêóìåíòîïîòîêîâ, öèðêóëèðóþ-
ùèõ ìåæäó ïóíêòàìè ïåðåðàáîòêè èíôîðìàöèè (ðóêîâîäèòåëè, ñïåöèàëèñòû) è ïóíê-
òàìè òåõíè÷åñêîé îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ (ðåãèñòðàöèÿ, êîïèðîâàíèå è òèðàæèðîâàíèå,
ïðèåì, îòïðàâêà, ôîðìèðîâàíèå äåë è ò.ä.).

Ñîâîêóïíîñòü äîêóìåíòîâ íåôòÿíûõ êîìïàíèé, äâèæóùèõñÿ ïî åäèíîìó ìàðøðó-
òó, ñîñòàâëÿåò äîêóìåíòîïîòîê. Ïðèíÿòî âûäåëÿòü òðè îñíîâíûõ äîêóìåíòîïîòîêà: ïî-
ñòóïàþùèå (âõîäÿùèå) äîêóìåíòû; îòïðàâëÿåìûå (èñõîäÿùèå) äîêóìåíòû; âíóòðåííèå
äîêóìåíòû. Ó êàæäîãî äîêóìåíòîïîòîêà åñòü ñâîÿ òåõíîëîãè÷åñêàÿ öåïî÷êà. Êàê ïðà-
âèëî, íà ïðàêòèêå çàêðåïëåíà äëÿ èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ ñëåäóþùàÿ òåõíîëîãè÷åñêàÿ
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öåïî÷êà: ñîñòàâëåíèå ïðîåêòà äîêóìåíòà è åãî èçãîòîâëåíèå � ñîãëàñîâàíèå ïðîåêòà
äîêóìåíòà, âèçèðîâàíèå � ïîäïèñàíèå, à â îòäåëüíûõ ñëó÷àÿõ è óòâåðæäåíèÿ � ðåãè-
ñòðàöèÿ îòïðàâëåíèå. Äëÿ âõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ ñëåäóþùàÿ òåõíîëîãè÷åñêàÿ öåïî÷êà:
ïðîõîäÿò ïåðâè÷íóþ îáðàáîòêó � ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå � ðåãèñòðàöèþ � ðàñ-
ñìîòðåíèå ðóêîâîäñòâîì � äîñòàâëÿþòñÿ èñïîëíèòåëÿì � èñïîëíåíèå. Äëÿ âíóòðåííå

äîêóìåíòàöèè: ïîäãîòîâêà ïðîåêòà äîêóìåíòà � ïåðåïå÷àòêà � ñîãëàñîâàíèå � âèçèðî-
âàíèå � ïîäïèñàíèå � èñïîëíåíèå.

Òàêèì îáðàçîì, ìàðøðóòû ïðîõîæäåíèÿì âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ, ðàññìàòðèâàå-
ìûå íà áàçå íåôòÿíûõ êîìïàíèé, íà ýòàïàõ ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ òå æå, ÷òî è
ó èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ, à íà ýòàïå èñïîëíåíèÿ ñîâïàäàþò ñ ìàðøðóòàìè âõîäÿùèõ
äîêóìåíòîâ.

Äîêóìåíòû è äîêóìåíòíàÿ èíôîðìàöèÿ ëåæàò â îñíîâå óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé
è ÿâëÿþòñÿ èõ ìàòåðèàëüíûì âîïëîùåíèåì, îáåñïå÷èâàþò þðèäè÷åñêîé ñèëîé è òåì
ñàìûì ñïîñîáñòâóþò èõ èñïîëíåíèþ.

Âàæíî îòìåòèòü, ÷òî â ëþáîé íåôòÿíîé êîìïàíèè åñòü ïðîáëåìû â ðàáîòå ñ äîêó-
ìåíòàìè. Ñ êàæäûì ãîäîì äîêóìåíòàöèîííûé ïîòîê óâåëè÷èâàåòñÿ è áîëüøå âðåìåíè
òðàòèòüñÿ íà ðàáîòó ñ äîêóìåíòàìè.

Äîêóìåíòàöèÿ êîìïàíèé è èõ îáðàáîòêà ñîñòàâëÿþò îêîëî 50% îáúåìà ó÷åòíûõ
ðàáîò, ïîýòîìó ñíèæåíèå çàòðàò ïî ñîñòàâëåíèþ è îáðàáîòêå äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ ðå-
çåðâîì ñîêðàùåíèÿ âðåìåíè ïî âåäåíèþ äåëîïðîèçâîäñòâà.

Ïðîáëåìû äîêóìåíòèðîâàíèÿ äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèé è óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòà-
öèåé ÿâëÿþòñÿ ñòîëü æå äðåâíèìè, êàê ñàìè äîêóìåíòû è óïðàâëåíèå. Â íàñòîÿùåå
âðåìÿ äàííàÿ ïðîáëåìà àêòóàëèçèðóåòñÿ ñòðåìèòåëüíûì ðàçâèòèåì íîâûõ èíôîðìàöè-
îííûõ òåõíîëîãèé, óñêîðåííîé èíôîðìàòèçàöèåé îáùåñòâà.

Íåïðåðûâíûé ðîñò îáúåìîâ äîêóìåíòàöèè âî âñåì ìèðå, âñå áîëåå øèðîêîå ïðè-
ìåíåíèå ýëåêòðîííî-âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè ïðè îáðàáîòêå èíôîðìàöèè, èñïîëüçî-
âàíèå íåáóìàæíûõ íîñèòåëåé è äðóãèå îáúåêòèâíûå ôàêòîðû ïðèâîäÿò ñïåöèàëèñòîâ
íåôòÿíûõ êîìïàíèé ê âûâîäó î íåîáõîäèìîñòè ïîèñêà íîâûõ âîçìîæíîñòåé îâëàäåíèÿ
è óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòèðîâàííîé èíôîðìàöèåé. Â êà÷åñòâå ïîïûòêè ïî îïòèìèçàöèè
ïðàêòèêè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàöèåé â íåôòÿíûõ êîìïàíèÿõ ìîæíî âûäåëèòü íåñêîëü-
êî íàïðàâëåíèé: ïðåæäå âñåãî, ïîïûòàòüñÿ îïòèìèçèðîâàòü ëîêàëüíî-íîðìàòèâíóþ áà-
çó ïî âîïðîñàì ÄÎÓ; ïîëíûé ïåðåõîä íà àâòîìàòèçèðîâàííóþ ñèñòåìó ÄÎÓ; òàêæå
ñîêðàòèòü êîëè÷åñòâî âûïèñûâàåìûõ è îáðàáàòûâàåìûõ äîêóìåíòîâ â ðåçóëüòàòå ïðè-
ìåíåíèÿ íàêîïèòåëüíûõ, ìíîãîñòðî÷íûõ äîêóìåíòîâ, óäîáíîãî ðàñïîëîæåíèÿ ðåêâèçè-
òîâ, øèðîêîãî ïðèìåíåíèÿ óíèôèêàöèè äîêóìåíòîâ; ïåðåõîä îò òðàäèöèîííîé ôîðìû
îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà ê ïðîöåññíîé ìîäåëè ñèñòåìû ÈÑÎ 9000.

Äëÿ ñîâðåìåííîãî äîêóìåíòîâåäåíèÿ âàæíû èññëåäîâàíèÿ âîçìîæíîñòåé ñîâðåìåí-
íûõ èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé ñ òî÷êè çðåíèÿ èõ èñïîëüçîâàíèÿ â óïðàâëåíèè äîêó-
ìåíòàöèåé. Íåîáõîäèìû àíàëèç íàêîïëåííûõ äîñòèæåíèé â îáëàñòè òåîðèè è ïðàêòèêè
äîêóìåíòîâåäåíèÿ, âûÿâëåíèå òåíäåíöèé èõ äàëüíåéøåãî ðàçâèòèÿ è ïîëó÷åíèå íà ýòîé
áàçå íîâûõ íàó÷íûõ ðåçóëüòàòîâ.
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