AOKYMEHTALUMNOHHOE
OBECINEYEHWUE
YITPABJIEHUA




Jlekuus 1. Ilpeamer
NeJ0IPOU3BOACTBA

1 Bonpoc: VMcropust opranu3anuu JeI100pOrU3BOACTRA.

2 Bonpoc: HopmaruBHO-METOAMYECKAs] OCHOBA JIEJIOIIPOU3BOIACTRA.

3 Bonpoc: Cinyx0a TOKyMEHTAIIHOHHOTO 00CCIICUYCHHUS YIIPABJICHU,
€€ CTPYKTYypa, GYHKLIMH U JOJTKHOCTHON COCTAB.




1 BOITPOC: UCTOPUSA OPTAHU3ZALIUU
JAEJOITPOU3BOIACTBA.

IIepBOHAYaIbHO TEPMHUH « » ITOSIBUJICS B
YCTHOU peuH (IpeanoaoxurebHo B X VII B) u

B xoje peleHus Bo3HUKaIa HEOOXOAUMOCTh 3aKPEIlJICHUS
pe3ynbprara, HampuMep, J0CTUTHYTOU JJOTOBOPEHHOCTHU. /11 3TOr0
M3APEBIIC U CO3MaBaIl JOKYMEHTBI, TaK KaK YCTHOE CJIOBO
KPaTKOBPEMEHHO, MOXKET ObITh 3a0bITO, HCKAXXEHO IPU Mepeaade Ui
HE Tak NOHATO. Y ke B X VI B. ynorpe0bisieTcs clIOBO JI€I0 Kak
coOpaHue JOKYMEHTOB, OTHOCSIIIHUXCS K KAKOMY-JIM0O /1€y, BOIIPOCY.

BriepBbi€ B 9TOM MOHATHH CJIOBO «J€JI0» 3a()MKCUPOBAHO B
nokyMeHTax B 1584 . TepMuH «10KyMeHT» nosiBUiICs B Poccuu B
XVIII B. 1 03Ha4a1 «cnoco0 J0Ka3aTelIbCTBAY.




— OTPACJIb AEATEJBHOCTMN,
OBECIIEYUBAIOIIAA JTOKYMEHTUPOBAHUE U
OPTAHU3AIINIO PABOTDBI C O©PUIINAJIBHBIMHA

JOKYMEHTAMM.

JACIOIIPONU3BOACTBO HA3BIBAIOT TAKIKC
AOKYMCHTAIIMOHHBIM odecneyeHueM YrnnpaBJdCHUA

(T1OY).
TepMuHBI <IETTOIPON3BOACTBOY T
«IOKYMECHTAIHOHHOE 00CCICUYCHHUE YIIPABICHUS

CUHOHHUMUYHEI, B X HACTOSIIEE BpeMsI 3HAYCHUS
o0ounx TepmuHOB 3akperaeHbl ['OCTom P 51141-98.




- «IOKYMEHTAIIHOHHOE OBECHHEYEHH,
BOIIEJ B HAYYHbBIA OBOPOT IPUMEPHO

OJIHAKO, HOBBI1 TEPMUH MEHEE YIOBEH B
YIOTPEBJEHUU, TAK KAK OH SIBJASIETCSI
CJIOBOCOUYETAHUEM M3 TPEX CJIOB. CKOPEE BCEI'O, U3-3A
CJIOKHOCTHU Er0 YIIOTPEBRJEHUS HE MPOU3OIILIA 3AMEHA
TEPMUHOB («/IEJIOMTPOU3BOIACTBA» HA
«TOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIPABJEHMUS»),
KOTOPBIE YIIOTPEBJISIIOTCSI CETOAHSI KAK CAHOHUMDL.




TEPMHUH « » JIYUHIE
YIHOTPEBJIATDH, KOT'IA PEYDb UJET O KOMIIBIOTEPHbLIX TEXHOJIOI'MAX
PABOTbBI C JOKYMEHTAMM.

TEPMHUH « » IPEUMYILIECTBEHHO UCITIOJIB3YETCA
IMPU OITUCAHUU OPTAHU3ALIMOHHOMN CTOPOHBI U TPAJJULIMOHHBIX
INPUEMOB PABOTbHI C JOKYMEHTAMM.




JAOKYMEHTHPOBAHHE — 3T0O IIPOLHHECC CO3JAHHA H
O®OPMIJ/IEHUA /IOKYMEHTA.

JPEBHEMIIENA TEXHUKON JOKYMEHTUPOBAHUS BbLJIIO TEKCTOBOE PY
KOINMUCHOE MUCHMO.

B KOHIIE XIX B. C U3OBPETEHUEM IMUIITYIIEW MAIIIUHKA OJI5
JOKYMEHTHUPOBAHUS CTAJIN ITPUMEHATBHCA CPEACTBA MEXAHU3AILIUUA TPY/IA.

C BHEAPEHUEM B 1980-E 'OJAbl B YITPABJIEHYECKY1IO AEATEJIBHOCTb
IHEPCOHAJIBHBIX KOMIIBIOTEPOB OHHU CTAJIN HIUPOKO UCITOJIB3OBATBHCS JIA
CO3JAHUA JOKYMEHTOB.

B HACTOAUIEE BPEMSA IIPAKTUYECKU BCE KOMIIBIOTEPBI UMEIOT
IHPOI'PAMMHOE OBECIHHEYEHMUE, I103BOJIAIOLIEE ABTOMATU3UPOBATD
INPOLECCBHI COCTABJIEHUSA, KOPPEKTUPOBKU, PEAAKTUPOBAHUA, O®POPMJIEHHNSA,
MN3I'OTOBJIEHUSA U ITEPECBIJIKU TEKCTOBbBIX JOKYMEHTOB. OTHAKO BHEJIPEHUE
HOBBIX UH®OPMALIMOHHBIX TEXHOJOI'U HE HCKJIIOYAET COCTABJIEHUS
JJOKYMEHTOB HA BYMAKHOM OCHOBE U X OBS3ATEJIBHOI'O O®OPMJIEHUS B
COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJIEHHBIMH ITPABUJIAMM.




MOXKET OCYIIECTBJIATHCA HA

) IJIA

C UCITIOJIb3OBAHHUEM
COOTBETCTBYIOIIIUX HOCUTEJIEAN

(
U JIP.).

HA CETOJHSIIHWUN JEHD B YIIPABJEHUYECKOH MPAKTUKE
INPEOBJAJJAIOIINM CITOCOBOM JOKYMEHTHUPOBAHUA
ABJAETCA MAIINHOIINCHAA NI KOMIIBIOTEPHASA IMEYATD.
OJHAKO PAJd JOKYMEHTOB, TAKUX, HAITPUMEP, KAK
SAABJIIEHUSA, OBbACHUTEJ/IBHDBIE 3AINTUCKHU, CO3JAETCA
OBbIYHO PYKOIINCHBIM CITOCOBOM.




— 9T0 OBECIIEYEHHUE
JABU/KEHUA JIOKYMEHTOB B AIIIIAPATE YIIPABJIEHHA, X HCIIOJIB3OBAHUA
B CIIPABOYHBIX IIEJIAX U XPAHEHHUA.

HA3BIBAETCHA J/BUH/KEHHE /IOKYMEHTOB B
OPIAHU3AIIUHU C MOMEHTA HX CO3/IAHHUA UJIH T1O/1YYEHHUA /10
3ABEPIIIEHUA HCIIOJIHEHHA UJIH OTIIPABJIEHHAL.

B TEXHOJIOI'UIO PABOTBI C JOKYMEHTAMM BXO/AUT:




NCTOPUA OTEYHECTBEHHOI'O AEJIOITPOU3BOACTBA
CRUIAABIBAETCAHA U3 HECKOJIBKUX ITEPUOAOB:

(XVI — HAYAJIO XX B.);
- (OKTABPD 1917-19911.);

: (1991 — MO HACTOSIIIEE BPEMS).




INPUKASHOE JAEJIOITPOU3BOACTBO

KOJUVIETUAJIBHOE
AEJIOIMTPOU3BOJACTBO

NCHOOJHUTEJBLHOE
JNEJOOPOU3BOJICTBO




JTEJJOIMPOU3BOJICTBO B COBPEMEHHOHN POCCHUHN
PA3BBUTHUE JEJOIMPOU3BOJICTBA B 1970-80-E I'OJIbI IBUJIOChH
OCHOBOMU JJ151 IOCTAHOBKH JIEJIOITPOU3BOJ/ICTBA B
POCCUHNCKOU ®EJEPAIIMN.

C HAYAJIA 1990-X T'O10B B POCCUNUCKOUN ®EJEPALIMU CTAJIA
PABBUBATBHCS BAKOHOJATEJBHASI U HOPMATUBHAS
IMPABOBAS BA3A, KOTOPASI YCTAHOBUJIA TPEBOBAHUS KAK K
NTOKYMEHTAM, TAK U K PABOTE C HUMM.




2 BOIIPOC:
HOPMATHUBHO-
METOINYECKASA OCHOBA
JEJOITPON3BOJACTBA




COBOKYITHOCTH TPEBOBAHUI, HOPM,
MMPABUJI U PEKOMEHJALIMU 1O
COCTABJIEHUIO JJIOKYMEHTOB U PABOTE
C HUMH, YCTAHOBJIEHHBIX
IMPABOBBIMU AKTAMU, CTAHJIAPTAMM,
MHCTPYKIUSAMU U METOJIMYECKUMMU
MNOCOBUSIMMU.




- TIPABIJIA O®OPMJIEHMSI TOKYMEHTOB:;
- TIPABIJIA PABOTHI C JIOKYMEHTAMMU;
- OBECHHEYEHME COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB;
- TIOPSIJIOK ITEPEJAYM JOKYMEHTOB HA APXUBHOE
XPAHEHME;
“PABOTY CIYKBBI IEJJOITPON3BONCTBA (GYHKIINM,
CTPYKTYPA, IIITATBI); :
- BHEJIPEHUE HOBBIX TH®OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOT U1 B
PABOTE C TOKYMEHTAMM;
- PABOTY C TOKYMEHTAMM, UMEIOIIIAMU I'PA®D
OT'PAHAYEHUSA JIOCTVIIA;
- FOPUWJIMYECKHWE ACITIEKTHI, CBSI3AHHBIE C TOKYMEHTAMM,
1 JIPYTUE BOITPOCHI.




BHJIbI HOPMATHBHBIX IOKYMEHTOB,
PELYJIUPYIOILIUX BOITPOChI
JIEJIOITPOU3BOJICTBA

BOITPOCHI JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECIIEYEHUA
YIHPABJIEHUSA PET'YJIMPYIOTCA:

- SAKOHAMMUH PD;
= FOCYI[APCTBEHHI)IMI/I N OTPACJIEBBIMU CTAHAAPTAMMUN;

- OBIIEPOCCUMCKUMMU KJACCUPUKATOPAMU;
-TOCYJAPCTBEHHBIMHA U OTPACJIEBBIMUA HHCTPYKHHHMH
11O AEJIOITPOU3BOACTBY;

- AHCTPYKIHUAMMU 11O AEJOIMPOU3BOJACTBY KOHKPETHOI'O
HPEAIIPUATUAL.




()

¢ 24-P3 (C UIL. 1 Ms>MEH.) «Ub MHOUFVIAIIMU,
I/IH(I)OPMATI/I3AIII/II/I n 3AIJ_[I/ITE I/IH(I)OPMAIII/II/I»- COJAEPKHUT BA3OBBIE IOHATHUSA
UH®OPMAIIMUA, TJIOKYMEHTA U YCTAHABJIMBAET ITPABOBOI PEXKUM CO3JIAHUA,
XPAHEHMUS1, UCIIOJIb3OBAHUA UH®OPMAIIUH, ITIOPAAOK EE JOKYMEHTUPOBAHUSA U
JOCTYIIA K HEMH;

- ®EJIEPAJBHBIN 3AKOH OT 10.01.02 Ne 1-®3 (C AOI. U U3M.) «OB DJIEKTPOHHO IU®POBOW
MOJIMMUCH» - YCTAHABJIUBAET OCHOBBI IIPUJIAHUS IOPUINYECKOTO 3HAYEHUS
IEKTPOHHBLIM JTOKYMEHTAM;

- 3AKOH P® OT 21.07.93 Ne 5485 (C JIOII. U U3M.) «O TOCYAAPCTBEHHOM TAI/IHE» - ONPEAEJIAET
MNOJJHOMOYMSA TOCOPTAHOB U JOJI)KHOCTHBIX JIMIL 11O 3AIIMTE TOCTAHHBI U PABOTE C
JOKYMEHTAMMU, COAEPKAIIIUMMU EE;

- TPAXKIAHCKHI KOJIEKC P® (®PEJIEPATLHBIN 3AKOH OT 30.11.94 Ne 52-®3 (C JIOIL. U I3M.)) -
COAEPKUT HOPMbI IIPABA U ITOJIOKEHUS IO TOKYMEHTAM C®EPBI F'PA’KJIAHCKHUX
IMPABOQTHOIIEHMIA:

- TPYJIOBO# KOJEKC P® (®EJEPAJIBHBIN 3AKOH OT 31.12.01 Ne 197-®3 (C JIOIL. U U3M.)) -
COAEPKHUT HOPMbI IIPABA U ITOJIOKEHUSI IO IOKYMEHTAM C®EPBI TPYOBBIX
MPABOOTHOIIEHMIA;

- YTOJIOBHBII KOJEKC P® (®EJEPAJILHBINA 3AKOH OT 13.06.96 Ne 63-®3) (B PEJI. OT 20.03.2002) -
YCTAHABJIMBAET YT'OJIOBHYIO OTBETCTBEHHOCTb 3A HEITPABOMEPHBIE JTEMCTBUSI C
JTOKYMEHTAMM U TH®OPMAIUEN;

- OCHOBBI 3AKOHOJATEJIBCTBA P® O APXUBHOM ®OHJIE POCCUICKOH ®EJEPALIUU U
APXHUBAX OT 07.06.93 - OITPEAEJIAIOT HOPATOK ®OPMUPOBAHUSA, XPAHEHUSA, YUETA U
NCITIOJBb30OBAHUSA APXUBHbBIX TOKYMEHTOB.




TOCYJIAPCTBEHHbBIE CTAH/IAPTDBI:

-TOCYJAPCTBEHHASA CUCTEMA
JOKYMEHTAIHUOHHOI'O OBECIIEYHEHUA
YIHHPABJIEHUA (I'CAO0Y) — 93TO COBOKYIIHOCTD
INPUHIUIIOB U ITPABUJI, YCTAHABJ/IUBAIOLIIUX
EJWUHBIE TPEBOBAHUA K JOKYMEHTHUPOBAHUIO
YIPABJEHYECKOM JEATEJBHOCTHU U
OPIAHU3AILIUU PABOTbI C IOKYMEHTAMMU B
OPTAHAX TOCYAAPCTBEHHOI O YIIPABJIEHUS, HA
INPEAIIPUATUAX U B YUPEXKIEHUSAX.




OCHOBHBIMH HHEJIAMHA I'C/IOY
ABJIHAIOTCAH:

- YIIOPSITOYEHUE TOKYMEHTOOBOPOTA;
- COKPAILIEHUE KOJUYECTBA TOKYMEHTOB;
- MOBBIINEHUE KAYECTBA TOKYMEHTOB;

- HOPMATMBHOE 3AKPEILIEHUE U3MEHEHUI,
~—TIPOM3OMIEIIINX B OPTAHU3AIINNA
JNEJIOITPOU3BOJICTBA B CBSI3U C
MOABJIEHUEM HETOCYJIAPCTBEHHBIX ®OPM
COBCTBEHHOCTMU;

- COBEPILIEHCTBOBAHUE PABOTBI AIIITAPATA
YIIPABJIEHUSI.




CTAH/IAPT YCTAHABJ/IUBAET:

- COCTAB PEKBU3UTOB;
- PACIIOJIO’ZKEHUE PEKBU3UTOB HA JIMCTE BYMAI'U;
- TPEBOBAHHUA K TEKCTY U bJIAHKAM JOKYMEHTOB.

TAH/A / bJINDBAL
COBPEMEHHOE TOJIKOBAHI/IE TEPMI/IHOB
- 1O JIEJJOITPOU3BOJICTBY:;

- TI0O APXUBHOMY JIEJY.




OBLIEPOCCUUCKHUE
KJIACCUD®UKATOPHI:

OBILIEPOCCUMCKHI KJIACCU®UKATOP
YIIPABJIEHYECKOW TOKYMEHTAIIUU (OKY)
COJIEP)KUT KOJbl YHU®UITUPOBAHHBIX
®OPM JJOKYMEHTOR, UCITOJIb3YEMBIX B
NEATEJALHOCTU OPTAHOB BJIACTH U
YIPABJIEHUS, KOTOPBIE JJOJIKHBI
MPOCTABJISITHCS HA TJOKYMEHTAX.




THUIIOBAS UHCTPYKLIMA 11O JEJOIIPOU3BO/JICTBY B
OEAEPAJIBHBIX OPTAHAX UCITOJTHUTEJIBHOHA BJIACTH OT
27.11.00 Ne 68 - COAEP’KUT OBIIUME TPEBOBAHUS K
JTOKYMEHTHUPOBAHUIO YIIPABJIEHUYECKOM JEATEJIBHOCTHU U
TEXHOJIOI'UU PABOTbI C IOKYMEHTAMMU, TPEBOBAHUA 110
IHOAT'OTOBKE 3AKOHOIATEJIBHBIX AKTOB U ITPABUJIA
OPOPMJIEHHUA OTAEJBHBLIX JOKYMEHTOB;

IIEPEYEHDb THUIIOBbIX YIIPABJIEHYECKHUX JOKYMEHTOB,
OBPA3YIOIINXCS B AEATEJIbHOCTHU OPTAHU3ALIUH, C
YKAZAHUEM CPOKOB XPAHEHHUSA OT 06.10.00 -
YCTAHABJ/IUBAET CPOKH XPAHEHHUA JOKYMEHTOB.

HA OCHOBE THUITIOBbBIX PASPABATBIBAIOTCSA OTPACJIEBBIE
NMHCTPYKIHUMHA 11O AEJOIMPOU3BOACTBY U UHCTPYKIIUU
IHPEAIIPUSATUAL.




- OBIIUE MOJIOYKEHUS;

- TOPSITIOK COCTABJIEHUS 1 O®OPMJIEHUS COAYKEBHBIX
JTOKYMEHTOB;

- MOPSIIOK IPUEMA, PETUCTPAIIMU U PACCMOTPEHUS
BXOJSAIINX TOKYMEHTOB;

- KOHTPO/1b HCHOAHEHIST TOKYMEHTOB;
- MOPSIOK PABOTBI C UCXOASIIMMUA JOKYMEHTAMM;

- TOPSIIOK PABOTHI C BHYTPEHHUMMU TOKYMEHTAMU;

- COCTABJEHUE HOMEHKJIATYPBI JIEJ;

- IPABIJIA ®OPMUPOBAHUS JIEJ;

- TOPSINIOK OBECHEYEHUS COXPAHHOCTHU TOKYMEHTOB;
- MTOPSI/IOK MOJTOTOBKHU U MEPEJAUYY JOKYMEHTOB HA
APXUBHOE XPAHEHME.




3 BOIPOC: CJYKBA
TOKYMEHTAIIMOHHOTO
OBECIEYEHUS YIIPABJIEHUS, EE
CTPYKTYPA, ®YHKIIHH,
TOJKHOCTHOM COCTAB.




HA3SBIBAETCA

CTPYKTYPHOE MOAPA3AEJEHUE, HA KOTOPOE
BO3JIOYKEHBI JIEJIONTPOU3BOICTBEHHDIE
~ ONEPAUMUU (PETUCTPALIUS, KOHTPOJIL
NCNOJHEHUS, XPAHEHUE, UCITOJIB30BAHUE
JTOKYMEHTOB U T. I1.).




IOJOKEHUE O CJHIY/KBE 10Y OIHPEAEJIAET EE CTPYKTYPY,
OYHKIINOHAJIBHBIE 3ATAYHU, OBA3AHHOCTU U TPABA EE COTPYIHUKOB.

OBIIUE ITOJIOKEHUA:

- OTAEJ JOKYMEHTALIMOHHOI'O OBECHHEYEHMUS (B JAJBHEHUIIEM —
«OTAEJI») ABJAETCA CAMOCTOATEJBHBIM CTPYKTYPHBIM
HOAPASAEJEHUEM IPEAIIPUATUA U TIOAUYUNHAETCA
NCIIOJHUTEJIBHOMY AUPEKTOPY BAMECTHUTEJIIO IUPEKTOPA)

- OPEANIPUATIS;

- OTJIEJI BO3IVIABJISIET HAYAJIBHUK OTIEJA, HASHAYAEMBIN HA
JOJZKHOCTD ITPUKA3OM JUPEKTOPA TPEAIIPUATHUA;

- B CBOEHU JESATEJBHOCTHU OTAEJ PYKOBOJCTBYETCSH YCTABOM
HPEANIPUATUSA, HACTOALLINUM ITOJOKEHUEM, CTAHAAPTAMU U
HOPMATUBHO-METOANYECKUMU JTOKYMEHTAMMU 11O
AEJIOITPOU3BOIACTBY.




- OBECIIEYEHUE EJJUHOTO MOPSIAKA OPTAHU3ALIAN
1 BEJEHWS JEJOIMPONU3BOJICTBA B
NOJAPA3AEJEHUSAX IPEANPUATUS, YHUOUKALIUS
®OPM JJOKYMEHTOB, CO3JAHUE OGPA3IIOB
JTOKYMEHTOB MPEJMPUSITUS;

- PETUCTPAIIUA U YUET JOKYMEHTOB, BEJIEHUE
CITPABOYHO-UH®OPMAIIMOHHOU PABOTDI 11O
JOKYMEHTAM IIPEAIIPUATUA;

- BHEJIPEHUE HOBbIX UH®OPMALIMOHHbIX
TEXHOJIOI' B PABOTE C JOKYMEHTAMM.




- CTPYKTYPA 1 IIITATHI OTAEJA YTBEPKJIAIOTCS
IT'EHEPAJIBHBIM JIUPEKTOPOM MPEJINPUSATHS C
YUETOM CHEIIM®UKHA PABOTBI 1 OFbEMA
JTOKYMEHTOOBOPOTA;

OBPABOTKH BXOJISIIHX JTOKYMEHTOB, IPYIIIIA
(YUACTOK) OBPABOTKH UCXOJISIIAX TOKYMEHTOB,
I'PYIIIA KOHTPOJIS, DKCIE AL,
KOIMUPOBAJIbHO-MHOXUTEJLHOE BIOPO,
CEKPETAPHAT.

\Wala AB- OTAEJA BXOAST: FPYHI/ A DK)




- OPTAHU3ANIUA AEJOITPOU3BOACTBA HA NPEAIIPUATHUUA B
COOTBETCTBUU C PEAEPAJIBHBIMU CTAHAAPTAMU U
HOPMATUBHO-METOAUYECKUMHU JOKYMEHTAMMUA
POCAPXHUBA U IIPEAIIPUATUA;

- OPTAHU3AIIMOHHO-METOANYECKOE PYKOBOJICTBO
PABOTOH C JOKYMEHTAMMU B CTPYKTYPHBbIX
IHOAPASAEJEHUAX ITPEAIIPUATUS;

- IPUEM, PET'MCTPALIUS, YUET, XPAHEHHUE U PACCBIJIKA
HOCTYHAI()H_[EI/I OTHPABJIHEMOI/I U BHYTPEHHEH
JOKYMEHTALIMU, ONEPATUBHBIN NIOUCK U BBITAYA
NHO®OPMAINU 11O JOKYMEHTAM;

- PACCMOTPEHHUE U ITPOBEPKA O®OPMJIEHUA TOKYMEHTOB,
INPEACTABJIAEMbIX JUIA JOKJIAJIA U HA ITIOAITUCD
PYKOBOICTBY HPEAIIPUATUS;




- OPTAHU3AIINA KOHTPOJIA 3A CBOEBPEMEHHBIM
NCITOJTHEHUEM JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
PE3OJIIOUAMU PYKOBOACTBA INTPEAIIPUATUSA;

- OBECIIEYEHHUE COOTBETCTBYIOHIETI'O PEXKUMA JOCTYIIA
K IJOKYMEHTAM, UMEIOIIUM I'PUD
KOHOPUAEHIHHUAJTBHOCTH, U UCI1OJIb3OBAHUSA
WH®OPMAILIUU, COAEP)KAILIENCS B HUX;

- COCTABJ/IEHUE CBOI[HOI71 HOMEHKIJIATYPbBI JIEJI
HPEI[HPI/IHTI/IH KOHTPO!JIb 3A HPABI/IJII)HI)IM
"v‘r OBAHUUEM 1 OOOPMIAFHUEM dFE IR PVKTVE I)IX
IHHOIAPASAEJTEHUSAX;

- YHACTHUE B IIOCTAHOBKE 3AJIAY, PASPABOTKE,
INPOEKTUPOBAHHMH U BHEJIPEHHUH HOBbIX
MH®OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOI' HA IPEJNIPUATHU;




- PA3PABOTKA HOPMATUBHO-METOJUYECKUX JIOKYMEHTOB
10 BEJAEHUIO JIEJIONPOU3BOJACTBA HA IIPEATNIPUSITUN
(MHCTPYKLMI MO PABOTE C JOKYMEHTAMMU, BJJAHKOB

CJOYKEBHBIX JOKYMEHTOB, YHU®UIIUPOBAHHLIX ®OPM
JTOKYMEHTOB IPEJIPUSITUS);

- YYACTUE B PABOTE DKCIHEPTHOI KOMUCCHUHU
MPEJNPUSATHUS IO MOATOTOBKE K NEPEJAUYE B APXUB
JTOKYMEHTOB, UMEIOIINX JJOJTOBPEMEHHBIE
(MOCTOSTHHBIE) CPOKU XPAHEHW S, BLIIEJJEHUE K
YHUUTOXKXEHMIO JOKYMEHTOB C MICTEKIIMMHA CPOKAMM
XPAHEHMUS;

- MPOBEJEHUE MEPONPUSITUM MO MOBBIIIEHUIO
KBAJIM®UKAIIAA PABOTHUKOB IPEJNPUATHS, 3AHATBIX
JTEJOMPOU3BOJCTBOM;

- OPOPMJVIEHUE KOMAHAWPOBOYHLIX TOKYMEHTOB,
PEIT'UCTPAIIUSA KOMAHJINPOBAHHBIX COTPYJHUKOB.




- IIPOBEPSTH OPTAHU3ALIMIO JEJOINPOU3BOJICTBA B
CTPYKTYPHBIX NOAPA3IEJEHUSX NPEANPUATHUS, BHOCUTH
MO UTOTAM MPOBEPOK MPEUIOKEHUS 1 PEKOMEHIALIUA
UX PYKOBOJUTEJISIM JIJISI IPUHATHUS COOTBETCTBYIOLINX
MEP;

- TPEBOBATD OT PYKOBOI[I/ITEJIEI/I CTPYKTYPHbBIX
HOI[PABI[EJIEHI/II/I CHPABOK I[OKYMEHTOB I[PYFI/IX

HPEI[HPI/I}ITI/I}I A TAKXE I/IH(I)OPMAI_[I/II/I Ob I/ICHOJIHEHI/II/I
JJOKYMEHTOB, IOPYYEHUHN U 3AJJIAHUH PYKOBO/ICTBA;

- BO3BPAIIATD B CTPYKTYPHbLIE ITOAPASJAEJIEHUA HA
JOPABOTKY JOKYMEHTDI, HOAI'OTOBJIEHHBIE C
HAPYHIEHUEM YCTAHOBJIEHHBIX MTHCTPYKIIMEH IO
AEJOITPOU3BOICTBY ITPABUJI OOOPMJIEHUAI.




- BCIO ITIOJIHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3A KAUECTBO U
CBOEBPEMEHHOCTD BbINNOJTHEHMS BO3JIOJKEHHbBIX HA
OTJEJ 3AJIAY U ®YHKIIUA HECET PYKOBOJUTEJb
OTAEJA;

- CTEHHEHDb OTBETCTBEHHOCTU APYI'UX PABOTHUKOB
OT/IEJTA YCTAHABIIMBAETCH JOJTKHOCTHBIMY

NHCTPYKIUAMMN.




- C PYKOBOJMTEJSIMU CTPYKTYPHBIX IIOJAPA3AEJEHUN IPEANPUATHS - 1O
BOITPOCAM BEJAEHUA AEJOITPOU3BOACTBA, OPTAHU3ALIUU KOHTPOJIA U
INPOBEPKHN NCHHOJTHEHUSA JOKYMEHTOB, HOAI'OTOBKUA U NPEJACTABJIEHUA
HEOBXOAMMbIX PYKOBOACTBY INIPEAIHPUATHUA JOKYMEHTOB, HCI1IOJ1Ib3OBAHUS
CHIYXEBHOU UH®OPMAILINU;

- CIOPUIANUYECKHUM OTAEJIOM - I10 BOITPOCAM INIOAT'OTOBKH ITPOEKTOB
MMPUKA3OB, PACIOPSI)KEHUH, MTHCTPYKIUH, TOJOKXEHUN, KOHTPAKTOB U
APYT'UX JOKYMEHTOB;:

U /|
HOBI)IIHEHI/IH KBAJII/I(I)I/IKAI_II/II/I I/I PACCTAHOBKI/I PABOTHI/IKOB OTI[E.JIA
- CO CIYXKBOU MATEPUAJBHO-TEXHUYECKOI'O OBECIHIEYEHUS - IO BOITPOCAM
OBECIIEYEHUSA CPEACTBAMU OPI' TEXHUKHU, BJIAHKAMU TOKYMEHTOB U
KAHITOBAPAMMU;

- C OTAEJIOM UH®OPMATHU3AIINH - IO BOMPOCAM MPOEKTUPOBAHUSI,
YKCILIYATAIIMU U BHEJIPEHUS ABTOMATHU3WUPOBAHHBIX HH®OPMAIIMOHHBIX
CUCTEM;

- B IPEJEJAX CBOEH KOMIIETEHIIMU OCYIIECTBJIAET B3AUMOOTHOIIEHUSA C
APYI'UMHU OPTAHUBALIUAMMU 110 BOITPOCAM PABOTbBI C JOKYMEHTAMM.




- 29TO ABUXKXEHUE

TOKYMEHTOB B OPTAHU3AIIMA C MOMEHTA X
CO3TAHUS WJIH TTOJTYUYEHUS 10 3ABEPITIEHUS
NCTOJHEHUS WIN OTIIPABKH.

OT OIEPATUBHOCTHU OBPABOTKHU U JIBUKEHU S
JNTOKYMEHTOB 3ABUCHUT CKOPOCTb IOJIYUEHUS
MH®OPMAIIUU, HEOBXOJIUMOI J1JISI BBIPABOTKH
PEIIIEHUSI.




1 (01
MOHUMAETCH CJOKUBIIEECS WA
OPTAHU30BAHHOE B IPEJIEJTIAX
MH®OPMAIIMOHHOM CUCTEMBI
JNBUKEHUE JTAHHBIX B OIPEJEJIEHHOM
HATIPABJIEHUH.




NTOKYMEHTOHNOTOKH
PA3JIMYAIOT IO HATIPABJIEHUIO
1 11O OTHOIIEHUIO K
YIIPABJEHUYECKOMY OBBEKTY.




BBUIEJISIIOT
, CBSI3BIBAIOIIUE
OPTAHU3ALIMA OTHOTO YPOBHS YIIPABJIEHUS, U
(BOCXOJISIIIUE U
HUCXOSIINE), CBSI3bIBAIOIIIAE OPTAHU3ALIUM
PA3JIMYHBLIX YPOBHEIA.
_ 3TO BXOJHBIE
NOKYMEHTbDI, IOJTYYAEMBIE BBIIIECTOSIIIE
OPTAHU3AIIMEN OT MOAUYMHEHHBIX
OPTAHU3AILIMUIA. ~3TO
TTOKYMEHTBI, HAITPABJASIEMBIE
BBIIIECTOSIIIUMU OPTAHAMM BJACTH U
YIIPABJIEHUS MOJUMHEHHBIM OPTAHU3AIIUSIM.




BBIAEJAIOT
JOKYMEHTOIIOTOKMN.
JOKYMEHTOIIOTOK CKJIAJIBIBAETCS U3:
JOKYMEHTOB BBIHIECTOALIIUX OPTAHU3SAILINUA,
JOKYMEHTOB OT INIOABEAOMCTBEHHbBIX OPFAHI/IBAHI/II/I
JOKYMEHTOB OT HECOIIOAYHUHEHHbBIX OPTAHM3AILINMN,
OBPAINEHHWU I'PAK/IAH.
JOKYMEHTOIIOTOK COCTOUWT U3
JOKYMEHTOB, CO3JABAEMBbIX B I[AHHOI/I OPIAHU3BAILIUHU
1 OTHPABJSIEMbBIX B JAHHOU OPTAHU3ALIUA U
OTIIPABJISAEMBIX 3A EE ITPEJAEJIDBI.
JAOKYMEHTOIIOTOK COCTABJIAIOT
JOKYMEHTbDI, CO3IABAEMBbLIE U UCITIOJIb3YEMBIE B
CAMOM AIITAPATE YITPABJIEHUA, HE BBIXOAALIUNE 3A ET'O
HPEJAEJIDBI.




- 9TO
OBECIIEYEHMUE JIBUKEHUSA
JOKYMEHTOB B AIIIIAPATE

YIIPABJIEHUAA, UX
NCITIOJIb3OBAHUA B
CIIPABOYHbLIX HEJIAX U
XPAHEHMAL.




B YA CJIE OPTAHU3ALIMOHHDBIX 3AJIAY,
PEIIAEMBIX B [TPOLIECCE CO3JAHUS CJIYKBbI
JIEJIONIPOM3BOJICTBA, CTOUT U 3AJIAUA

.'kAA A;_.A'iIA\‘b_A A4 DA I

CAMOU CJIY)KEI:I




— MOJIOXKE
HUU,
WHCTPYKIIUSX,
IMPABUJIAX,

D / A n . / / | apa e
LITATHOM PACHI/ICAHI/II/I
IIPUKA3AX O PACITPE/IEJIEHUN
OBSI3AHHOCTEIA.




K YACJTY BAYKHEMILINX OPTAHU3ALIMOHHBIX
TOKYMEHTOB, 3AKPEILISIIOIIAX MTPABOBOM CTATYC
PABOTHUKOB CJYKBbI JIEJOIMPOU3BOICTBA,
OTHOCSITCS

"
. OHU JOJI)KHBI
PA3PABATBIBATHCSI HA OCHOBE JIEMCTBYIOIIETO
3AKOHOJATEJBCTBA, TOCYIAPCTBEHHbBIX
HOPMATUBHO-METOJIUYECKHNX JTOKYMEHTOB 1
OPTAHM3AIIMOHHBIX TOKYMEHTOB,
ONPEJEJSIIOIIUX JESTEJbHOCTb CAMOM
OPTAHU3AIIAM (YCTAB, YUYPEJUTEJBHBIN JIOTOBOP).
CO3JIAHUE MOJOKXEHUS M TOJKHOCTHBIX
MHCTPYKUMIN HAITPABJIEHO HA PACIIPE/IEJIEHUE
®YHKLUA U OBSI3AHHOCTEM, A TAKKE HA
PEIVIAMEHTALIAIO TPUHATON TEXHOJIOI MU
PABOTBI C JOKYMEHTAMM.




B PEIJIAMEHTALIUU AESTEJIBHOCTHU
JTEJOMPOU3BOJACTBEHHOMU CJYKBbI
SHAYUTEJBHYIO POJIb UTPAET
— MPABOBOMU AKT,

—  ONPEAETSHONNT DOPSTAOK
OBPA3OBAHUSA, KOMIETEHIIUIO
OPITAHM3AIIMU, EE ®YHKLUU, 3AJTAUMN,
MOPATOK PABOTHI.




PASPABOTKA YCTABA BJIUAET HA
ObHYI1O ITIOCTAHOBKY
, TAK KAK KOHKPETHO
OIIPEAEJIEHHDBIE 3AJ1AYU, OTPAXKALIO
HII/IE HAHPABJIEHI/I}I H CHEI_[I/I(I)I/IKY
D o o
HOP}I)IOK YTBEP)K)IEHH}I CTPYKTYPI)I
LLITATOB PYKOBOJCTBA U T.JI.




HOAOBINIO POIAL HFPAIOT W HOJAOKEHTS- -
, TIE
3AKPEILISIFOTCS 3AJIAYY U ®YHKIIUU, TIPABA U
OBSI3AHHOCTH, BHINOJHSIEMBIE B ITIPOIIECCE
NEATEJBHOCTU KOHKPETHOI'O CTPYKTYPHOTI'O
MMOJIPA3IEJIEHUS.

HA OCHOBE PASI'PAHHUYEHMS ®YHKIIUU
CTPYKTYPHBIX HOJPA3IEJIEHUN MOT'YT BbITh
YCTAHOBJIEHbI OCHOBHBIE BH/Ibl
JTOKYMEHTAJBHBIX CBS3EU: BCE OCHOBHEIE BH/bI
JOKYMEHTOB, CO3JABAEMDbIX B CTPYKTYPHbBIX
HOAPASAEJEHUAX, UX COAEPKAHUE (BOITPOChI),
CPOKMU INOATI'OTOBKHA. 5TO ITO3BOJISAET
MJIAHUPOBATH OFBbEMbI JOKYMEHTHOH
NHOOPMAIIUU, OHNEHUBATD EE C TOUKHU 3PEHUA
JOCTATOYHOCTHU JJI5A ITPUHATHA
YIPABJEHYECKHUX PEHIEHUMN.




CO3/JIAETCS C TOU KE
HEJBIO, YTO U NOJOXKEHUSA O IPYTUX
CTPYKTYPHBIX NOJAPAZIEJEHUSAX.

W

— BOHPOCBHLI OPTAHUSAIIMOHHOU
NEATEJIBHOCTHU B COEPE

TOKYMEHTAIIMOHHOT'O OBECHEYEHMUS
AIIIMMAPATA YIIPABJIEHUS TECHO CBSI3AHBI C
OBIIMU 3ATAYAMUA OPTAHU3ALIAN
(YUPEKJIEHUS).




OCHOBHOW OPTAHU3AIIMOHHBIN
NOKYMEHT, PEIJIAMEHTHPY IOLLIAM
PASTPAHUYEHUE OBSI3AHHOCTEN U
[IPAB MEKJIY COTPYIHUKAMU, CJY

KA OCHOBOW 1151 YCTPAHEHUS
APAJLIEJIM3MA U 1YBJIUPOBAHUS B
BbIIIOJJHEHUM OTAEJBbHbIX OIEPALLMIA,
YCTAHOBJIEHUSI B3BAMMOCBSI3EM
OTAEJbHBIX JTOJKHOCTEN —




®OPMUPOBAHME CUCTEMBI JOJZKHOCTEM 3ABUCHUT
OT OBFBbEMA, COCTABA, XAPAKTEPA ®YHKIIUIA,
BBINOJHSIEMBIX B CTPYKTYPHOM MOJPA3JIEJEHUN,
OT PA3JIEJIEHUS I KOOMEPALIMU TPVYJIA.

— NTEMCTBEHHOE
CPEI[CTBO YHPAB.JIEHI/I}I BBIHOJIHHIOHIEE
O . 1A OH : I/I
PEFYJII/IPYIOHIYIO POJIb. KPOME TOI'O,
JTOJKHOCTHBIE UHCTPYKIIUU HO3BOJISIIOT
OBFBEKTHUBHO OLIEHUBATH JEATEJBHOCTD
KAXKI0OTI'O PABOTHHUKA CJYXBbl, OFbEKTHUBHO
NPUMEHSATH MEPBI BOBI[EI/ICTBI/I}I




(
) — OCHOBHOM HOPMATHBHBI
AKT, PENIAMEHTUPYIOIUN TEXHOJOTAIO
PABOTBI C TJOKYMEHTAMM B YUPEKJIEHUU,
MMPABWJIA, IPUEMBI, TIPOIIECCHI CO3AHUS
TOKYMEHTOB, HOPSIIOK PABOTHI C HUMU,
V3JOBBIE OPTAHU3AIIMOHHBIE MOMEHTBL.
NPAKTUYECKUA MHCTPYKIUSA 3AKPEILISAET
CUCTEMY JIEJIONTPOU3BOJICTBA,
CJIO)KABLIYIOCSI B TOM UJIM HHOMN
KOHKPETHOWM OPTAHU3AILIVMN.




B UUCJIE OPTAHU3AIIMOHHBIX IOKYMEHTOB
JNTEJOIPOU3BOJICTBA C HAYAJIA 1980-X 'O/10B
NPUMEHSETCS 1 TAKOU HOPMATHUBHBIN JTOKYMEHT, KAK

3TO IIEPEYEHD
JTOKYMEHTOB, HEOBXOIUMBbBIX U TOCTATOUYHBIX JJISI
PEAJIN3AIIMU YIIPABJIEHUECKOMU JAESITEJIBHOCTH
KOHKPETHOMU YITPABJIEHYECKOU CTPYKTYPBI,
COJEPXKAILINU XAPAKTEPUCTHUKY KAXKJIOI'O IOKYMEHTA,
— EFOIOPHIHNYECKOI'O CTATYCA U 3TAHOB——
JTOKYMEHTHUPOBAHMUSI. TABEJIb SIBJSIETCS CITIOCOBOM
HOPMATHUBHOI'O 3AKPEIIJIEHUS KAK COCTABA ITPH
MEHSIOIINXCS B AIIITAPATE IOKYMEHTOB, TAK 1
MNPOLEAYPHI UX MOATOTOBKHU. B TABEJIb BKJIIOUAIOTCSI
TOJBbKO JOKYMEHTBI, CO3JAHUE KOTOPBIX HEOBXO/JINMO,
MMPABOMEPHO, IEPUOTUMYECKHU ITOBTOPSAETCHI.




