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ВОПРОСЫ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ ПЕРВИЧНОИ 

ДОКУМЕНТАЦИИ В СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЯ 

Д. МАЧЕРI-II:НЕ 

На XXIV съезде Коммунистической нартии Советского Союза со
вершенствование системы управ.~ення рассматривалось как один И3 ОС· 

llOВНЫХ вопросов экономической ПО.1I1ТИКИ партии. Актуа.1ЫIOСТЬ вопро
сов управ.~еlIИЯ объясняется тем, что «< .. >рост масштабов н качест
венные сдвиги в нашей ЭКОНОМlIке < .. > предъяв.~яют новые, бо.~ее 
высокие требования, не позволяют довольствоваться С.10ЖИВШИМИСЯ фор
мами и метода;lII, даже если 01111 хорошо с.1)")КII.1II В НРОШ.10М» [2, С. 66] 

С совершенствованием управления тесно связан вопрос совершенст
воваНIIЯ первичной документации, которая представляет собой нераз
рывную ее часть. На рис. 1 приводится УI(рупнениая cxe~la системы ),[1-

рав.lения. Процесс управления начинается с выявлення н регистрацш[ 
информации В первичных документах. Документы являются OCllOBHbIMH 
носите.1ЯМII ИI[формацrIИ. На их основе формируется исходная ю[фОР)lа
ЦI[Я о состоянни управляемого объекта. 
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РIIС. 1. УКРУIlIIСIlIIЗЯ- схема СlIстемЬ! УIlРПВ,'lеIIIIЯ 

ОпераТIIВ[IOСТЬ и качество управленческих решений во многом зав[[
сят ОТ качества и оперативности отражения потоков информации в соот
ветствующих первичных документах. Следовательно. ОСllOвная задача 
совершенствования первичной документации состоит в том, чтобы обес
печить рациональное удовлетворение потребности в информации управ
.1енческие органы предприятия. 

За последние годы особенно широко развернудись работы по меха
!ll[.зации 11 автоматизации управленческих работ, по созданию и внедре
ШIЮ автоматизированных систем управления производством. Бурное 
раЗВlIтие вычислительной и организаЦИОНIIОЙ техникн, ИСПОЛЬЗОВ<illllе 
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электронных вычислите.1ЫIЫХ маШIIН, механнзация 11 аВТО~lатизация 

перничного учета, дистанционная передача данных IЮЗВО,lиml часть 

функций, которые ранее выплIIялисьb TO,lbKO человеком, перевести на 

ВЫПО,1нение с помощью машин. Постепенно преодолевается БО.1ЬШОЙ 
разрыв между производительностью труда управленческого персона,1а 

!I объе~IОМ информации, подлежащей обработке д.1Я принятия упраВ,1ен, 
ческих решеНIIЙ. В связи с развитием вычислительной и организацион, 
ной техники ПОЯВИ.1ИСЬ новые носители !lнформаЦII!l, которые ~Iеняют 
сущность и построение первичной докумеllтации, требуют нового подхода 
1< исследованию вопросов теории и праКТИКII. ИНlенение траДIЩJЮННЫХ 
методов работы меняет трактовку нспользуе~IЫХ понятиЙ. Как справед· 
ливо отмечал В. И. ЛеИIIН, «< .. > человеческие понятня не неподвиж, 
IIЫ, а вечно движутся, переходят друг от друга, пере.1ивают одно в дру. 

гое, без этого они не отражают живой жизни» [1, с. 226-227J. Следо
вате.1ЬНО, понятие «ДокумеllТ» развивается и меняется с развитие)1 

ЭКОНО~lИческой деятельности. правилыlеe определение понятия «доку
мент» не является абстрактным, чисто теоретичеСКШI вопросом. 0110 
характерlIЗует их фОР~IЫ, методы применения, особенности фОР:'lирова
ния н движения. Чтобы говорнть о совершенствовании пеРВIIЧНЫХ доку
ментов, необходимо иметь правильное их опреде.1енне. 

В последние годы в литературе широко обсуждается вопрос опреде
.1еНlIЯ, построения и нспользования докуыентов. РаЗЛНЧllые спеЦIl3.1IlСТЫ 
неодинаково подходят к ЭТО:'IУ вопросу. Появились раЗ.lIIчные опреде.lе
I!lfЯ понятия «докумеIlТ». ОДIIН авторы, в ОСIlОВНОМ в литературе по бух
галтерскому учету, дают узкое понятие документа. ДОКУ~lенташ! пони
маются бумажные бланки с соответствующими реквизнта~lII, ПОДПlIСЮIII 
ответствеllНЫХ лиц, как ПIIСЬ~lенные доказате.~ьства о фа"те совершения 

хозяйствеllНЫХ операций, ИЛII подтверждающие право на ИХ совершение 
[7, с. 234; 18, с. 194; 20, с. 55; 25, с. 134] другие авторы по б)'хга.l
терскому учету выдвигают необходнмость замены траднционных форм 

первичных документов в УС.ювнях применения ВЫЧИС.11IТС,lьноii теХНИКil 

другими носителями информации, но вместе с Te~1 проводят раз.lIIчие 
\Iеж;:(у пеРВНЧIIЫМИ ДОI<У~lеllта\1I1 и машннныш! носите.1ЮII! [6, с. 51 J. 
Специа.1ИСТЫ по механизаЦlIl1 учета и электронной обрабОТI(е даНIIЫХ 
считают, что регнстрация хозяflствеиных операЦНI! в обычиых пеРВИЧIIЫХ 
ДО!(У~lентах не является еДИlIствеННЫ~1 спосоБО\1 отраження хозяiiствен

IIЫХ операцнй и ведеНIIЯ бухга,~терского учета, ОТ\lечают непрнгодность 
их для обработки на ВЫЧIIС.1ите.1ЫIbIХ машинах [16, с. 22-23J. Понятию 
«ДОI<У\lент» ОНI1 НРllдают БО.lее ШИрОЮIИ C\lbIC.l, называя докуш~нта~1II 
все носители !1IIфор)!аЩIll, в которых содержатся первичныс даНIIЫС [12, 
с. 197; 22, с. 212; 19, с. 22] 

В документалистике ПОНЯТIIЮ «документ» ПРllДi1СТСЯ самый ШИРОКI1Й 
СМЫС.l. ПОД ДОКУ\lеIlТЮIl1 ПОШI\lаются любые IIОСl1те,Ш с зафиксирован
ной IIнформацисii, достаточно C~II(JjC, ценные 11 ДО,1говечные, чтобы ОНII 
могли обращаться в документальных СlIстемах, подвергаясь процессам 
хранеllНЯ, поиска, lIередачн и т. д. [9, с. 39J. 

В системе документов особое \ICCTO заНII\lают бухгалтерские доку
менты. Определяя суть бухгалтерского ДОКУ~lеllта, необходюlO ОТ\lепIТЬ, 
что отражение в НIIХ данных о хозяйствеllНЫХ И производственных про

ЦСССilХ, об НСlIо,~ьзоваНIIII ресурсов ДОЛЖIIО содействовать СОХР311НОСПI 
СОЦИ3Ю1Стической собствеНIIОСТII, опреде.~ять OTBeTCTBellllOCTb за ВЫПО.l
lIение хозяйственных операЦIIЙ, то ссть Юlеть доказательную ЮРНДllче
скую силу. 

Эта осоБСIНIOСТЬ БУХГ<lлтерских документов ВЫХОДIIТ за преде.1Ы об
щего определения докумеllта н свойствеНIIЫ только раЗllOВIIДIIОСТИ .10"),-
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,!ентов - бухгалтерскн\! ДОКу.'lентам. ПРIIНЦИП юрндическоii обоснован
ности пока остается обязате.~ЫIЬШ требованне~l при оформлении хозяй
ствениых операцнii документа~НI, особенно тех, которые касаются 

движения ~!атериа.~ьных ценнuстеЙ. Однако он может быть обеспечен не 
только подписями ответственных лиц в бумажном бланке бухгалтерско
го документа. 

Нам представ.1яется, что в настоящее время бухгалтерски:,! доку
менто,! ,южио считать любой материальный носитель, содержащий 
!!Ilфор,!аЦlIЮ, характернзующую состояние исследуемого управляемого 

объекта и об.1адающиЙ юридической силой. Таким образо:.!, бухгалтер
CKI1MII документами ,югут быть и обычные бумажные бланки идуаль
карты, перфокарты с графическими отметками, перфоленты и другие 
носители информации. 

Однако в настоящее вре:'lЯ немало еще предприятий, ведущих учет 
вручную и с применение,! малоэффективной вычислительиой техники. 
Автоматизация сбора и регистрации данных, замена обычных бумажиых 
б.1аНI<ОВ БО.~ее совершенными формами первичных документов только 
начинает внедряться на предприятиях страны. Составление первичных 
документов пока остается одним из ca~lbIx трудоемких учетных процес

сов. Многие инженер но-технические, эконоыичеСКllе н оперативиые ра
БОТIИ1КИ на регистрацию исходной информации затрачивают до 25-30% 
своего ПО,1езного времени [15, с. 36]. ИСС,lедоваlll1е первичных докумен
тов, применяемых Ila практике предприятий, показывает, что в систе~lе 
первичной докумснтации имеется еще много недостаТl<ОВ. Нередки слу
ЧаИ, когда используются разнообразные, неунифицированные исрвичныс 
:\OKY,lellТbl, состаВ.1яемые каждой функциональной службой А отдельно
сти для у ДОВ.1етворения собственных нужд. В результате одна и та же 
ШlфОР~lация переписывается в разные по IlазначеllИЮ первнчные доку
менты Д.1Я УДОВ.1етворения разных потребностей. НеупорндочеНlIOСТЬ 
нервнчной докумеНТаЦИИ вызывает дублирующие потоки информацни, 
повышает трудоемкость учетного процесса, уве.1нчивает число возмо)\(

IlblX ошибок и умеиьшает надежность первичной информаЦllfl. 
Обособленная система фuрмиронания и обработки перпнчных доку

MeIIToB, отвечающая узким интересам, не соответствует современным 

требованиям управлеНIIЯ. Поэтому на современном этапе в ближайшие 
годы ca:'!bl.\1 ваЖIIЫМ и aKTya,~bHЫM вопросом является совершенствова
ние обычных пеРВI1ЧНЫХ ДОКУ:'lентов, приспuсuблсние их к меХаНИЗИРО
ванной обработке, одновременное составление первичиого документа и 
:'lаШИIIIIОГU носителя. При решении данного вопроса необходимо учIIтыl
ваТи два OCHOBllbIX фактора: 

особенности технологии производствеиного lIРОЦСССЗ и ОРГанизации 
производства раЗ.1ИЧНЫХ цехов и участков; 

имеющиеся технические средства обработки информацни. 

Особенности технологии производствеIllIOГО процесса И оргаll!1заЩIII 
произнuдства различных цехов и участков не только опреде.~яIOТ общее 

количество документов, но и вызывают разный подход к построению пер

НИЧllOЙ доку,!ентацш! движения деталей, расхода материалов 11 заработ
IIOЙ платы 11 т. д. НаПРИ'lер. для иачисления зарабuтной платы могут 
lIРИМСНЯТЬСЯ индивидуальный И.111 uригадный наряд, рапорт на приня
тую за смсиу IlрОДУКЦИЮ и др. Однако структура и фОр:'13 документов 
ДО.1жна быть по возмuжности единой. 

Построение первичной документации находнтся в прямоii зависи:,lО
сти и ОТ имсющихся теХIIических средств обработки ИllформаЦИII. В ус
ловиях ПРl1мепеIIИЯ вычислительной T~XfIHKH д.~Я обработки IIНфОРМцЦI1И 
использование оuычных бумажпых блаиков пеРВИЧIIulХ документов. со-

41 



LТn[J.lяе~IЫХ rУЧIIЫ~1 спосоБО.\I, ЯП.1ЯСТСЯ lIСР<lщюиа.1ЫIЫ\I. ПРЮlеllеllllС 
СЧСТlIО-КЛ3ВIIШIIЫХ маШlI1I lIe BIIOCIIT 3l1зчите.1ЫIЫХ IIЭ\lеllеllllii R СlIстеЛI\' 

пеРВIIЧIЮЙ докумеl1Т3ЦIIII, IIРЮIСllеllllе счеТllо-перфораНIЮIIIIЫХ чаШIIII 
ВЫДIНlгает треБОВ31111е за\lеllЫ 06ычных БУ~IаЖIIЫХ 6.1311КОВ ДОКУ;\IеIlТ3-
\lи-перфокаРТJ\III, IIРЮIСIIСIIIIС э.l€КТРОIlIЮ-ВЫЧIlСlнте,lЫIЫХ \lаШИll тре

бует перехала lIa аВТО\IаТIIЗllроваIII10С ВОСllрIIЯТ!IС. РСПIстрацию 11 пеrе

дзчу IIlIфорыаЦlIlI, 
В нзстоящее вре\IЯ ОСIЮRlIоii теllдеlЩllеii СО[JеrшеllСТIюваllllЯ пеРВIIЧ

IIОЙ ДОКУ\1СIIТ3Ц1!11, Прll .1юбых ус.l0ВIIЯХ обра60ТКII JШфОР\lаЩI!!, ЯВ,lнетсн 
создаНII€ е;ЩIIОГО юаIl\IOС[JязаIIIIOГU "0)1I1.1<:Kca ПСРВIIЧlluii ДО"У)lентаЦIIII, 

ЯВ.1ЯЮЩСГОСЯ UСIIОВОЙ lIIlTCrPIlPOB;lllIlOii СIIСТС)Ш uG[1зБОТЮJ данных, В 
IIITCrp"pOJJJIIIIOi'l CJICTC\IC обра60ТКII даllllЫХ IIIIФОР\I;JЦIIЯ, О;1Il0кратно Зi1-
ФIlКСIIроваllllilЯ R а_,IIОМ .1()1-:У\!СlIте, \11югокrаТ1Ю 11 КО.\IП.l€"СIIО I1СПО.1И· 
зуется Д.1Я реше!lllЯ рilЗ.lIIЧIIЫХ за.,ilЧ \'Г!рilR.1еIlIlЯ, В.1I1Я!!I1е спеЦl!фl!КJJ 
111!ТСГрl!рОR<lIIIIОЙ CJJCTC~1bI 06pa60TKJJ Дall!lbJХ 1!<1 раЦJJОllil.1ыюе пострае
IIЩ' l!ерпrrЧllOii ~О!\)'\lеIIТ<1l\!!IJ ВЬ!ЯВ.lяется ПРJJ paCOIJTp"U,IIlllrr ПОС.те.,\'ю
lЦll.\ ехе" [рнс, 2 а, б[ 
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Схсыы IlаГ.lял.JJО ПО":f:lЗbll3,JЮТ TL~ ПIН:'II;\IУIllсстrз;l llеГ'8IlЧllOi'[ ДОI-\У~Il'][
таЦlIl1. J\ОТОРЫ(' обеспеЧIIП~1I0ТСН IIpll IIСПО.lьзопаllllll IlIlТl'ГРIIРОВ;-lIlllOi'I С1lе
ТС'\lЫ обработки даllIlЫХ. [:с.111 в УС.l0IНIЯХ оБЫЧIIОЙ CIICTl':'lbl u(}pёlOOTKII 
Д{l[II!ЫХ Д.ТВ! решеlIИИ !\(1)1\:доii З<1лаЧII сuстаВ.1ЯЮТСfI отле.'lЫlые пеРIЗIIЧllые 
.10КУ\lСIПЫ. II которых Д~'6.1J1РУЮТСЯ lIС'1\:оторые ПUI":3ЗJ.ТС.lll. ТО 11рJI IIНТ('Г
PIII)()!\<lIIIIOI', CIICTE'I\IE' 06Р;:Н)()ТКII Д<lIIIJЫХ У),I<..'llьшаЮТОl ПОТОКН !1l'рАIIЧIIЫХ 
:LOI\YJ\tCIIТOI3, У:\IЕ'IIЫIIается I\О.lIIЧl'СТВО показаТС.1сi"l за с'чt:т JlСКllОЧСllJIЯ 

.1уiJ.1I1РУЮUlIfХ, о(iеспсчипаетсп l":O:\III.1CI"::Clloe JlСПО.1Ь30П(1lIlll' ПОl-i:азатс.1СЙ 
OJ.llOrO пеРВlIЧIIOГ() ДО]{У~lеIlТ;} .1.'Нl рt>шеШIЯ раЗ.1I1ЧIIЫХ за:l:.lЧ. BC.ll:.'l.CTDIII: 

-:lТОГО Уl\ll:llhШ:lетсн ll<J.ра.l.1С.1JIЗ\1 в работе. UUССПI:41IВnt?ТСН Оlll'Р'JТ!ШIIUt' 



получение ИНфОР~lации для управленческих НУЖД, уменьшаются потоки 
IlIIформацпи. 

Применение электронно'вычIIслlIтелыlхx машин создает паилучшие 
возможиости Д.~я ШlТеГРllрованной системы обработки данных. Однако 
использован не элеl(Тронно·вычислительных машин не является обяза

тельным условием пнтегрированной системы обработки данных, так как 
IIнтеГрllроваппая обработка данных основывается на всемерном исполь
зовании связей в процессе управлеНIIЯ. Положительные результаты (в 
неС.lОЖНЫХ системах управления) могут быть достигиуты 11 С помощью 
счетно-перфораЦИOlIllЫХ 11 счетпо-клавншпых машин ИЛII даже без вся
кого IIспользовання вычисmlТелыюй техники, за счет лишь одних мето
дов СКООрДllllIlрованной обработки данных 129, с. 108-1091. 

Вопросы рационального построеиня первичной документации изуча
ются с различных точек зрения по разным направлениям. Во миогих ли

тературных НСТОЧllIIках различных отрас.~еЙ науки выдвинуто много 
ценных предложеНIIЙ по даННЬВI вопросам. В совершенствовании пер
вичной доку"енташlН, с целью создания еднной комплексной системы 
первнчиых AOKpleHToB, \IOЖНО Bыдe.HlТb следующпе основные направ

.lеIIИЯ: 

совершенствование формы, структуры и содержания первнчных до
',Iеитов; 

совершенствование способов формнровання первичпых документов. 

С це:IЫО совсршенствовання формы документов является создаиие 
е;щных стаllдаРТllзнроваllНЫХ н унифицированных первнчных докумен

тов, ЦIIРКУJJИРУЮЩIIХ на предприятии, сокращение общего их количества 
н шюгообразия, упрощение их ОфОР~I.lеН!lЯ, сокращение объема дОКУ
ментооборота. Новые формы унифицироваllllblХ, стандартизированных 
пеРВIIЧНЫХ ДОКУ,lеIIТОВ разрабатываются на основе типовых форм ЦСУ 
СССР ПРЮlенение унифицированных и стандартизированных форм поз
ВО.lяет .1учше ИСПО:lьзовать опыт других предприятий при проведеНИII 
аllа.lОГНЧНЫХ работ, облегчает труд счетных работников и механизаторов 
учета прн подготовке 11 обработке содержащейся IJ них IIнформации 11 
У~lеllьшает обший объем работ. Кроме того, унификация первичных до
KY~leHToB позволяет получить большую ЭКOIlOмию бумаги. Например, 
унификация первичных документов ТО.%КО по учету .~НЧIIOГО состава ра

ботающих дает ЭКОIIОМИЮ бумаги стоимостью около одного МИЛЛllOна 
рублей за год [11, с. 1491 

Це.1ЬЮ совершенствоваНIIЯ структуры и содержания первичных до
KY,leHToB является: 

создание рационального состава реквизитов, обеспечивающих до
стоверность информации; 

упорядочеllие структуры зон, то есть, обеспечение простоты и 
Г.1ЯДIIOСТИ расположения реквизитов, логической последовательности; 

прнспособление к механизированной обработке. 

Информацию, которая содержится в первичных документах, можно 
разде.~ить на следующие основные группы: 

справочная (наимеиование завода, цеха, фамилии рабочих, их кате
гории 11 профСССIIИ И Т. д.); 

расценочная (цепа Ila материалы, покупные изделия, тарифные рас
цеНЮI заработной платы и т. д.); 

нормативная (lIормативы на материалы, заработную плату, покуп
HI,IC изделия и т. д.); 

фактическая (определяемая в реЗУ.1ьтате непосредственного управ
.~яе~IОГО объекта). 



Справоч[[ая, расценочная н нормативная инфор\!ация является ус
,1О8НО IЮСТОЯ[[НОЙ. Как показывают НСС.1едования, ОКО.10 30% информа
ции, содержащейся 11 первичиых документах, состаВ.1яет ПОСТОЯНlIая 111[
формщня [17, с. 25] При ручной обработке данных первичные докумен
ты содержат около 30% расчетных показате.lеЙ [17, с. 25], которые 
опреде.1ЯЮТСЯ по данным того же самого пеР8ИЧНОГО доку\!ента. Напрн
мер, ноказате.1Ь графы «сумма материалов» ПО.1учается при ушюжении 

даНIIЫХ графы «количество» на данные графы <<ценю>. ЕС1И при ручной 
обра()отке данных наmlчие в нсрвичных ДОКУ\lентах постоянных 11 ра

счетных показателей в основном является обязательиы:'>!, то \!еханизи
роваНlIая обработка данных позво.lяет изъять их из состава пеРВIIЧНЫХ 
доку\!еIIТОВ и создать центраmlзованные массивы постоянной информа
ции. Она нспользуется только прн ВЫПО.lнении расчетов. Уда.lеНllе по
стоянных показателей нз общего состава показателей первичных доку
\!ентов и создание \lаССIIВОВ постоянной IIнфор,,!ации дает не TO.lbKO зна
чительную экономию трудовых затрат при заПО.1IIеНlН1 доку\!ентов. но 

и значительный эффект Д.1Я организации теХНОЛОГllчеСКIIХ процессов прн 
решении задач в машинно-счетных установках [30, С. 51] 

Примсненне ВЫЧIIСЛlпе.1ЫIЫХ MalllH11 для обработки пеРВllЧНЫХ до
кументов ВЫДllигает специфические требования к расположению рекви
зитов R документе. Например. реквизиты, подвергаюшнеся л!еханизнро
ванной обработке, должны быть выделены 11 обведены УТО.1шеННЫЩI 
линиями 11 т. д. ТребоваllllЯ, предъявляемые первичным доку\!еНТЮI со 
стороны механизированной их обработки, более подробно ИСС.1ед\·ются 

в издаииях проеl<тирования механизации учеТНО-ВЫЧllсmlте.1ЬНЫХ работ 

[14, с. 52; 28. с. 105]. 
Наиболее часто в практичеСКIIХ разработках и некоторых теореПlче

ских изданиях по бухга.перско\!у учету указывается, что ОДIIИ 113 OCIIOR
ных способов совершеиствования пеРВИЧIIОЙ документаЦIIИ является за
~Iеиа ОДИОДllевных разовых документов lIакопите.1ЬНЫШI многоднеВНЫ~III. 

ПРIIТО)l не анализируются ОТРllцательные стороны IIХ ПРII\lеflеНIIЯ [10. 
с. ]88; 23, с. 4; 26, с. 176] С одиоlt СТОРОIIЫ. применение Н3КОllите.1ЫIЫХ 
докумертов вместо разовых У\lеllьшает ЧIIСЛО пеРВIIЧНЫХ докр[ентов 11 
трудоемкость их заполнения (особеlИJO ПрlI ручной обработке даиных), 
но, с другой стороны, отрицате.1Ыl0 вmlЯСТ на операТИВllOСТЬ учета 11 
умеИЬШilет контролыlеe ее значеllие. На\! представляется, что Прll ре

шении вопроса о це.1есоо()раЗIIОСТII при\!енеНIIЯ наКОПllтеЛЫIbIХ ДОJ;у\!ен
TOII OCllOlIHbIM И решающим факторо\! должна быть не тру.'\оемкость .'1.0-
l<умеIlТllроваНIIЯ, а объективная потребность в IIНфОр\!3ЩIII, обуслов.1С[I
иая интересами управления производством. Поэто~!у наКОПlIТС.1ЫIЫС до

I<YMeHTbI непригодны для учета затрат на производство, учета ДВIIЖСIШЯ 
дета.1еЙ 11 других задач опсраТIIВllОГО управ.lеНIIЯ ПРОИЗВОДСТIIО\!. 

Внедрение Э.1ектронно-вычнслитеЛЫIЫХ маШIИI создаст 1I0JМОЖIIОСТЬ 
операТНRИО обработать большое КОЛllчество пеРВIIЧllОЙ IIIlфОР~lаЦIIII, ха
ракте]1изующей состояние Уllравляемого объекта и обеспечить оператнв
ное прииятие управленческих решений. Определяюшее значение Прll 

этом имеет рациональное построеllllе первичной ДОКУ\lентации, I(оторая 

должна содействовать оперативиому принятию решений. ЕС.1Н же IIНфОР
маЦIIЯ, содержащаяся в пеРВIIЧНОi\1 Докумсите, не требуется .'\.1Я опера

тивного использования, она может накаплинаться в 113t\1ЯТlI э.1ектронн()

ВЫЧИС.1llТельиоЙ маШИIIЫ. Таким образом отпадает надобиость в нзкопи
тельных ДОКУ~lентах. Поэтому нам предстаn.1яется lIевеРIIОЙ точка 
зрення Б. Алахова 13, с. 96], который полагает, что ПРlшеllСНllе II<1KOIIII
тельных докумеllТОВ дает 11311БО.1ЬШIlIt эффект ПРII IIСПО.1ЬЗОП'1I11111 Э.1еl(
TPOIIlIO-ВЫЧIlСЛllте.1ЫIЫХ маШlI1I в УС.'IOВIIЯХ КОЫП.lеКСllоii ~lехаllllзаЦIIII_ 
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Изучение системы пеРВIIЧНОЙ документации "ромышле""ых предприятий 
показывает, что представляемая ими информация УДОВ.1етворяет диффе
ренцированные потребности управления по отношеllllЮ фактора времени. 

Для создания рациональной системы первнчной документации все пер
ВlIчные документы це.1есообразно разделнть lIа две группы: 

содержашие Иllформацию для оператнвного управления и регулиро

ваlНIЯ всех стадий IIРОlIзводственного процесса (инфор:.!ацию об откло
нениях трудовых и материальных затрат, движеини деталей и др.); 

содержащие информацию, не требующуюся для операТИВIIОГО ис
пользования (информацию, связанную с общей деяте.1ЫIОСТЬЮ предприя
тия, которая нуждается в системаТJlзаЦIIII и обобщенни по истечении ме
сяца, кварта.1а и т. д.). 

Из.10женная к.1ассификация выявляет различный подход к совер
шенствованию пеРВIIЧНОЙ доку:.!еllтации. УвеЛJlчепие роли оперативного 
управ.1ения и регу.1ирования производствеllllOГО процесс а требует значи
Te.1bIlbIX объемов весьма детаmJЗированной и быстроизменяющсйся ин
фОР~lаЦШI, ~lаКСИ:'lа.1ЬНОГО сокращения сроков предстаВ.1еlШЯ Иllформа
ции н обеспечения оперативной ее обработки. Для удовлетвореиия этнх 
потребностей пеобходимо составлять БО.1ьшое КО.1ичество первичных до
кументов в строго .1нмитированных предслах времеии. Запоздалая ин
фОР:'lация во MHOГO~I теряет свою практическую цеиность. Даниая задача 
наиБО"lее полио и эффективно может быть решена только при ус.10ВИII 
замены традиционных фОР:'1 документирования наибо.1ее совершенным 
срсдство\, восприятия и рсгистрации нервичной информации. Особую 
важность механизация и авт()матизация восприятия и регистрации ин

фОР:'lации приобретает в ус.l0ВИ~Х СОЗД311!!Я аВТО~lаТflзированных систем 
управления ПРОИ3ВОДСТВО:lI. Диспропорция между быстродействием Э.1ек
TPOHII0-вычисmlТе.1ЫILlХ машин 11 отставаннсм в нодготовке их информа
ЩlOнного обеспечеllИЯ ЯВ"l~ется ()ДШ!М IIЗ сдерживаЮЩIIХ факторов 

внедрения аВТО:'lатизироваllНЫХ систем управ.1ения производством. Сле
довате.1ЫIO, первоочереДIIОЙ задачей совершеllствования способов состав
.1е11llЯ пеРВИЧIIОЙ документации является нрименение комнлекса техниче
ских срсдств для :'Iеханизации и аВТО:llатизации процессов сбора и реги
страции ИНфОР:'lации. 

Применение тсхнических средств для восприятия ИllфОР:'lации и ее 
регистрации связано С сущестнеНIIЫМИ изменениями построения первич

иой документации: во-первых, :'lеIlЯIOТСЯ способы составления первичных 
ДОКРIС, тон; во-вторых, ~Iеняется сама IIХ форма I! содержаиие. Общеi'l 
тендеllцией совершенствования составления IIСрШIЧНЫХ докумеllТUIJ явля

ется ностепенный переход от ручного составлени~ документов к автома

тическо.\!у. В()З\10ЖIIО неСКО"lЬКО разлнчных вариантов составления пер
ВИЧНLIХ докумснтов: 

1. I1редварителыlяя цеllтраЛlIЗоваllllая заготовка пеРВIIЧИЫХ доку

~leHToH :'lехаllизироваllllЬШ способо"" которые после ДОПО.1I1ени~ факти
чеСКИШI даllllЫМИ ОДlIовре:'lеllllО служат и ОфllциаЛЫIЫМ IIepUII'lllbIM до

кументом и :'lаШIlIlIlЬЩ lIосителем (дуаЛЬ-I(арты, перфокаРТLI с графиче

скими ОПlеткаш!, :'lакеТllропаllllОй перфокарты 11 др.). 

2. ОДНОlJре,\IСНllое :'lеХ3l1изиронаНlluе или полуавтоматическое со
ставление двух пеРIJИЧIIЫХ ДОКУ:'lеIlТОВ, т. С. оБЫЧIIОГО первичного Доку

:'leHTa и его дуб.1сра маШlIlIlIОГО lIосите.1Я (перфокарты, перфолеllТЫ 
I! т. д,) 

3. СостаlJлеllие документа, воспринимаемого только маШИIIОЙ (пер
фоленты, магнитной ленты и т. д.). 



ЕСЛII Прll первых двух способах еще составляются ОФIIЦllа.1Ыlые 
пеРВllЧllые документы, то при TpeTьe~1 - маШИНIIЫЙ НОСlIтель перестает 
быть IIОЛIIОII копией первичного ~ОКУ,lента. UellTpa.1bIlbBI lIаУЧIIО·llсс.1е· 
доватеЛЬСЮI,1 институтом теХJllIЮI управлеllИЯ (цнииту) разработаllа 
1l0ЛУ.ШТО\13Тllческая система сбора ИНфОР~lации «Ввод» 11 автоыаТlIче· 
CКlIII регистратор производства (АРП). Систе\lа «Ввод» предпазначеll3 
Д.1Я ввода IIНфОР~lац!!и С помощью жестк!!х нос!!те.1еlI 1IIIФОР,1аЦlIII (пер

форироваllllЫХ жеТОIIОВ. наборных кассет. пеРфОI\арт) 11 РУЧIIОГО набора 
Д3ШIЫХ, с помощью которых !llIфОРЛlация lIепосредствеllНО 113 производ· 
ственных Ilодразделений IIреДIlРИЯТ!lЯ передается и аВТОЛlзтичеСКII выво
д!!тся на перфо.1енту. АРП обеспечивает регистраЦIIЮ. наКОП.lен!!е даll
IIЫХ в течеllие OleHbI. вывод информаци!! по запросу оператора на пер
фолеиту. ввод данных в ЭВМ [8. с. 103] Существуют н ДРУГllе СlIсте,!Ы 
для по.lуаВТЩlатическоЙ 11 автоматнческой реГlIстраЦlIII IlIIфор,[аЦI11l о 
выпущенной продукции, работе оборудоваllllЯ, табе.1ЫIО\1 учете 11 т. д. 
[13, с. 295; 4, с. 36]. 

Примеllение машинных носителей ВЛlесто ПРИIIЯТЫХ, ОФИЦllа.1ЫIЫХ 
первичных документов выдвигает BOIlPOC юридичсского ОООСlIоваНIIЯ хо· 
зяиствеllliЫХ ОllерациЙ. В таЮIХ документах нарушастся нсобхо:щ,шii 
состав реквизитов, нет подписей OTBeTCTBellHbIX лиц. В «Большой совет
ской ЭIЩИК.10педии» указаио, что отсутствие од[[ого И.1II HeCKo.1ЬКlIX рек
ВIIЗИТОIJ, в том ЧИС.1е подписей ответствениых .11IU, В.1ечет за собой lIe
деЙствите.1ЬНОСТЬ ДOKY~leIlTa [5, с. 312]. 

Автоматическая регистрация и ввод пеРВllЧНЫХ данных в ЭВ.\\ не 
освобождает от юридического оБОСllOваllllЯ хозяйственных операций_ 
Д.1Я бухга.пеРСI<ОГО учета неоБХОДllМО ПРИ:llеllеllие таких средств perllcT
рации хозяйствеНIIЫХ операций, которые обеспечи.111 бы lIe ТО.1ЬКО точ
ность Н достоверность зафllКСllрованных фактов. 110 и 06.1а.1<1.111 доказа

тельной, ЮРIIДllческой си.10Й. Если ие прнменяются оБЫЧllые БУ,IiIЖllые 

б.1аНI<И первичиых ДОКУ~lеIlТОВ, то другие lIосите.1!! ИНфОР'lаЦIIII. ИСПО.1Ь

зуеl\lые в качестве пеРВIIЧНЫХ документов, .'1.0.1ЖНЫ соб.1ЮДUТЬ Ирlll!U1I1I 

ЮРI1дической обоснованности. 

Серьезную проб.1ему представ.1яет обеспечение докuзате.1bllOЙ CII.1bl 
иеРВИЧIIЫХ докумеитов, получеllllЫХ С помощью l\lаШИIIЫ. Эта проб.1е,!" 

~lOжет быть решеиа неСКО.1ЬЮIШI способаМII. АВТО,lзтнчеСIШ зафиксиро
ванНая инфор:.!аЦlIЯ, после ее передачи в ВЫЧИс.11IТе.1ЬНУЮ YCTaIlOBKY, 
может быть отпечатана в виде табуляграммы и подтверждена ПОДПlIСfl
М!! ответствениых .1IШ. Может быть использован ПРИIЩII1l «двойной за· 
ПlIСИ», т. е. та же са\!ая IIНФОРМ<1ЦИЯ дважды пере.~ается по l,ана.1ач 

связи D вычислителыlюю установку. КОIIТРОЛЬ адеlшаТИОСТlI сообшеlИИ'1 

осуществляется с помощью элеКТРОIIНО-ВЫЧllсmlТе.1blюii машины. Во всех 
случаях, когда lIe приню!аются офнциальные пеРВИЧllые ~ОКУ,IСllТbI. 

юридическая сила «машинных» документов может опрсде.1ЯТЬСЯ органи

заЦИОIIНЫМИ способаМlI, которые обеспечивают IJ ЗЮIКИ\'ТО,I ЦИК.1е I3ОЗ
lI11Кновения, регистрации, передачи 11 обрабОТКI1 IIl1фор";аЦИII достовер
ность работы техничеСКIIХ средств и неВОЗМОЖIIОСТЬ механического 
У)lышлеlШОГО повреждения. В .1I1Тературе 1I0днимается вопрос о необхо

димости издания правовых актов, устанавmlваюших условия. которые 

придают документам ЮРllДl1ческую силу [24, с. 515]. 
АвтоматизаЩIЯ ВОСПРИЯТI1Я 11 регистраЩIII информации в пеРВИЧIIЫХ 

документах обеспечивает качествеllное 11 оперативное предстаВ.lение зна
чительной массы информации для управления, ПОЭТО\I)' она в первую 
очередь должна заменить составлеllИС пеРВIIЧИЫХ документов, сод~ржа~ 
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ЩIIХ IIнфОР)lаЦIIЮ для оперативного управ,~еI!IIfl 11 реГУЛИрОВ31111Я про"з
водстве,,"ого процесса. 
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PIRMINt:S DOKUMENTACIJOS VALDYMO SISTEMOJE 
TOBULINIMO KLAUSIMAI 

D. MAC E R N I E N E 

Reziumė 

Tolesnio įmonės valdymo tobulinimo problemos yra susijusios su pir
minės dokumentacijos tobulinimu. Pirminės dokumentacijos tobulinimo ak
tualumą apsprendžia tai, kad valdymo procesas prasideda nuo informaci
jos išaiškinimo ir registravimo pirminiuose dokumentuose. Pirminiai 
dokumentai yra pagrindiniai informacijos nešėjai. Jais remiantis, formuo
jama išeities informacija apie valdymo objekto stovį. Todėl pagrindinis 
pirminės dokumentacijos uždavinys yra tenkinti valdymo keliamus reika
lavimus. 

Skaičiavimo ir organizacinės technikos naudojimas iš esmės pakeitė 
tradicinius pirminės dokumentacijos organizavimo būdus. Pradėta naudoti 
naujus informacijos nešėjus, kurie atlieka pirminių dokumentų funkcijas. 
Tačiau buhalterinės apskaitos literatūroje dokumento sąvoka interpretuo
jama labai siaurai, t. y. dokumentu laikomas blankas, turintis blltinus rek
vizitus ir atsakingųjų asmenų parašus. Toks dokumento sąvokos trakta\"i· 
mas neigiamai atsiliepia apskaitos darbų organizavimui. Mūsų nuomone, 
buhalteriniu dokumentu galima laikyti įvairius informacijos nešėjus, at
spindinčius tyrinėjamo valdomo objekto stovį ir turinčius juridinę galią· 
Informacijos nešėjo, atliekančio pirminio dokumento funkcijas, juridinis 
pagrindimas gali būti pasiekiamas įvairiomis organizacinėmis priemo
nėmis. 

Dabartiniu metu dar yra nemaža įmonių, kurios naudoja apskaitoje 
rankmį darbą arba mažo efektyvumo skaičiavimo techniką. Pirminė do· 
kumentacija tebėra vienas daugiausia darbo reikalaujančių apskaitos ba 
rų. Dar plačiai naudojami neunifikuoti, nestandartizuoti pirminiai doku
mentai. Todėl artimiausiu metu būtina tobulinti pirminius dokumentus, 
pritaikant juos mechanizuotam apdorojimui, sukurti vieningą pirminės 
dokumentacijos sistemą. 

Vieninga pirminė dokumentacija yra būtina sąlyga įdiegti integruota i 
duomenų apdorojimo sistemai, kuri, savo ruožtu, skatina kurti racionalią 
pirminę dokumentaciją. Integruota duomem! apdorojimo sistema įgalina 
mažinti pirminių dokumentų srautą, rodiklil! skaičių juose, naudoti to pa
ties dokumento rodiklius įvairiems uždaviniams spręsti. 

Siekiant sukurti racionalią pirminės dokumentacijos sistemą, paminė
tinos dvi pagrindinės tobulinimo kryptys: pirminių dokumentų formos, 
struktliros ir turinio tobulinimas; pirminių dokumentų sudarymo tobulini
mas. Pirmosios krypties tobulinimo tikslas - sukurti unifikuotus ir stan
dartizuotus dokumentus, turinčius racionalią rekvizitų sudėtį, antrosios
užtikrinti operatyvų valdymo sprendimų priėmimą. 

Sprendžiant pirminės dokumentacijos tobulinimo klausimus. tikslinga 
pirminius dokumentus suskirstyti į dvi grupes: nešančius informaciją ope
ratyviam gamybos valdymui ir gamybos proceso reguliavimui: ne~ančius 
informaciją, neprivalančią operatyvaus apdorojimo. Kadangi operatyvaus 
gamybos valdymo poreikių negali patenkinti rankiniu bCldu sudaf(")mi do
kumentai, tai šiame darbo bare pirmiausia bCltina mechanizuoti pirminf,' 
dokumentaciją· 


