JIOKyMeHTAIMOHHOE
o0ecreyeHure ynpaBJieHUs
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Jranbl 00paboTKU
IIOCTYMAIOIEeMn
KOPPECHOHIEHITNU:

® [IPOBEPKY IIPAaBUJIbHOCTH
JIOCTaBKH JIOKYMEHTOB,
11€JIOCTHOCTH YIIAaKOBKU U
BJIOKEHUH,

® KOMILJIEKTHOCTH
TOKYMEHTOB (HaJTU4Us BCEX
IIPUJIOKEHU);

¢ukcanuio pakra
®IIOCTYILJIEHU S
JIOKYMEHTOB;

COPTUPOBKY IOKYMEHTOB
JIJIsI TIOCTIE Y IO EN
1iepesiavyy 1o Ha3HAaYeHHUIO.



Ncexoasaman
AOKYMEHTAIINA —
3TO O(pUIIAIbHBIE
JIOKYMEHTHI,
OTHpaBJIiEMbIE U3
yupesKJIeHU,
OpraHu3aluu,
IpEeAIIPUITHUA.

W cxopsmiye JOKyMeHTBI
MOTYT OBITH OTIIPaBJIEHbI
IO IToyuTe, Pakcy,
AJIEKTPOHHOU IOYT,
KypbEPOM.




Oo6pab6oTka
MCXOAAIIINX
JAOKYMEHTOB
BRKJIIOYAET B Ce0:

® COCTaBJICHHE
YEepPHOBOTO JJOKYMEHTA;
®II0/ITOTOBKY IIPOEKTA
JOKYMEHTA;
®BI3HPOBaHUE IIPOEKTa
JOKYMEHTA;
®y/IOCTOBEPEHHE
JOKYMEHTA;

® OTIIPABKY JOKYMEHTA.




Perucrpanusa
HCXOJAIINX
TOKYMEHTOB.

IIpu perucrpanuu
HCIIOJIb3YEeTCS IIOPSTKOBASA
HyMepanusa. [lopAgKOBbIN
pEerucTpannoOHHbIA HOMED
IIPYCBAanBaETC I10
*KypHaJIy B paMKax OJTHOTO
roga — ¢ 1 sHBaps 0o 31
nexabpsi. Homep mozxker
OBITH JOMOJIHEH OyKBaMU
Win MU pamu,
obsieryarorye pabory ¢
TIOKYMEHTAMU.



BHyTpeHHUMU
Ha3bIBAIOTCA
JIOKYMEHTHI,
KOTOpPbIE
COCTaBJIAIOTCA,
HCIIOJTHAKOTCA,
XpaHATCA B paMKax
OJZITHOTO
IIPEAIPUATUA U HE
BBIXO/IAT 34 €r0
[IPE/IEJIbI.



K BHYTpEHHUM
NOKYMEHTaM

OTHOCATCAL.

[Iprkasel, MOIOKEHUE,
paBuja, MHCTPYKIIUH,
CIIy>K€OHBIEC U JOKJIaHbIC
3aIUCKH,
(YHKIIMOHUPYIOILIKE B
paMKax MpeanpUSTHS.



JTanbl IOATOTOBKU U
IIOPAIOK OPOPMIIEHUSA
pabOThI C BHYTPEHHUMU
JIOKyMEHTaMMU:

@ CcoCTaBJIEHHE ITPOEKTA JOKYMEHTA
HCIIOJTHUTEJIEM.

®IIpOBEPKA MPAaBUJIbHOCTH
odopMJIeHN S ITPOEKTA IOKyMEHTA.
e COrJIacOBaHUE IIPOEKTA.
®IIO/[IIMCAHUE IOKyMEHTA
PYKOBOJUTEJIEM.

epervcrpanus J0KyMeHTa.
eliepe/iaya JIOKyMeHTa
HCTIOJTHUTEJTIO.

® KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS
JIOKYMeHTa.

®1ICIIOJTHEHUE TOKYMEHTA.
eIIpOCTaBJIeHUEe OTMETKU 00
HCIOJTHEHUU.

® II0/[IIINBKA UCIIOJTHEHHOTO
JIOKYMEHTA B JIeJIO.




CpOK HUCIOJTHEHHE
JIOKYMEHTA — 3TO CPOK,
yCTAHOBJIEHHBIM
HOPMAaTHBHO-
IIPaBOBBIM aKTOM,
OpPraHU3alMOHHO-
pacCIoOpsSIUTETLHBIM
JTOKYMEHTOM HJIH
PE3O0JIIOIHE.

CpOoKH HCHOJTHEHUA
MOTYT ObITh TUIIOBBIMU
1 UHAWBUIYaTbHBIMHU.




THUIIOBOM CPOK
NCIIOJTHEHU A
JAOKYMEHTA — CpoK
HUCIIOJTHEHU A ,Z[OUKYMGHTEI
YCTAaHOBJIEHHBIN
HOPMATHBHO-IIPABOBbIM
dKTOM.

NaauBuayajabHbIN
CPOK HCIIOJTHEHUS

AOKYMEHTAQA — 3TO
CPOK HCIIOJTHEHMUS
JIOKYMEHTA,
yCTaHOBJIEHHBIHN
OpraHuU3aIOHHO-
pacnopAAUTEILHBIM
JIOKYMEHTOM
OpraHu3aIuu Win
PE3O0JTIOIINEN.




M3MmeHeHue cpoka
HCIIOJTHEHUA
IIPOU3BOAUTCA TOJIBKO
110 YKa3aHUIO
PYKOBOZIUTEJIA B
CJIEAYIOLIEM OPAIKE:

o TUIIOBbIE CPOKU —
IIPUHATUEM HOBOTO
aKra.

e IH/IUBUIya/IbHBIE —
PYKOBOJUTEJIAM,
KOTOPBIE UX
YCTaHOBWJIU.




IHeuab

KOHTPOJIA -

obecrieueHue
CBOEBPEMEHHOTO
HICIIOJIHEeHUA HauboJiee
Ba>KHBIX 1 CPOYHBIX
JIOKYMEHTOB, KOTOPbIE
II0 IOPYYEHHIO
PYKOBOJIUTEIS
OpraHu3aIuu
IIOCTAaBJIEHBI HA
KOHTPOJIb.



Copepixanue KOHTPOJIA
HCIIOJTHEHUA

®3aHEeCEeHUeE JJAHHBIX O JOKYMEHTE,
HCIIOJTHUTEJIE U CPOKAX UCIIOJTHEHU A
B y4eTHbIEe (DOPMBI.

elI3BellleHUe UCIIOJIHUTEIEH O
CpOKax U IoJIydyeHre nHPOpMaIuu O
XO/le UCITOJTHEHHU .

®yCTaHOBJIEHHE IIPOMEXKYTOUHBIX
KOHTPOJIbHBIX CPOKOB JIJIsI
HAIOMUHAHUA UCIIOJTHUTEIISAM.

e (puKcanysa NIPOMEKYTOUHBIX
pe3yJIbTaTOB UCIIOJTHEHU A
JIOKYMEHTA.

®CHATHE JIOKYMEHTAa C KOHTPOJIA 110
YKa3aHUIO PYKOBOJUTEJIA.
®I10/ITOTOBKA CBOJOK, COOOIIIEHUH 00
HCIIOJTHUTEIbCKON ANCITUIINHE Ha
OIIEPATUBHBIX COBENTAHUAX Y
PYKOBO/ICTBA OpPraHU3allH.




KOHTpPOJBb

OCYIIIECTBJIAIOT

PYKOBOJIUTEJIH,
3aMeCTUTEIH
PYKOBOJUTENEN, CIIEII.
CTPYKTYpPHBIE
oJipas3/iesieHus,
PabOTHHUKHU CITYKOBI
71eJI0IPOU3BO/ICTBA,
cekpeTrapu- pedepeHTHI.






