JNlekumsa 1. Kypc «[lenonpon3BoacTBO U KOppecnoHAeHUUA»

OCHOBHbIE TEPMUHbBI U ONpeaeeHun

CoaepaHue u MeToa0N0rna U3y4eHus
Kypca

CopepaHue

KnaccuduKkauma LOKYMEHTOB

UcTopusa pa3BuTA OTEYECTBEHHOr o
A enonpou3BopCcTBa




Tema 1. OCHOBHbIE TEPMUHLI U
1.1 NMpeameT 1 3aga4um oenonpon3BoACTBa

B cootBeTcTBUM ¢ HaunoHanbHbIM ctaHpapt PP NOCT P 7.0.8-2013
"Cuctema cTtaHgaptoB no wuHcpopmauum, OUONMOTEYHOMY U
usgatenbckomy geny. [denonpousBoACTBO UM apXuMBHOe Aerno.
Tepmuubl wn  onpegeneHua” (ytB. npukasom ®degepanbHOro
areHTCTBa NO TeXHMYECKOMY peryriupoBaHuUlO n metponorum ot 17
okTaA6pa 2013 r. N 1185-cT)

D,eﬂonpOVBBO.EICTBO UInun AOKYMEeHTauunoHHOe obecneyeHune

ynpaBneHua (JOY) - otpacnb peATenbHOCTU, obecneyuBaroLas
OOKYMEHTUpPOBaHMEe U opraHunsauur pabotbl ¢ oduunanbHbIMU
OOKYMEHTaMNy.
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1.2 [loKyMeHTUpoBaHUue

«[JOKyMmeHTupoBaHMe — 3TO 3annucb WHOpPMaUUN Ha
Pa3NnUYHbIX HOCUTENAX NO YCTaHOBMNEHHLIM MpaBuiamy.

Pe3ynstaToM OOKYMEHTUPOBAHUA SABNAETCA [OOKYMEHT.
JOKYMEeHT — 3adukcmpoBaHHaa Ha MartepuanbHOM
HocuUTene nHgopmMmaums ¢ pekBusnTamm, NO3BOMAKLWNMUN ee
naeHTnpuumMpoBaTb.

PekBU3NT AOKYyMeHTa - o00dA3aTterfbHblil  3neMeHT
ophopmMmrieHnsa odpuymanbHOro 4OKYMeHTa.




IOpuanyeckaa cuna AOKyMeHTa — CBOWCTBO
odouumanbHOro  OOKYMeHTa, coobulaemoe  emy
OENCTBYIOLWMM 3aKOHOAATENMbCTBOM, KOMMETEHUMEN
n3gaBLLero ero opraHa U yctaHoBMneHHbIM NOPALKOM ero
opopmMIieHuUs.

OdmumanbHbIU AOKYMEHT — JOKYMEHT, CO34aHHbIN
opUANYECKUM NN PU3NYECKUM NTULOM, ODOPMMNEHHLIN
N YOOCTOBEPEHHbLIN B YCTAHOBIIEHHOM NOPSAKE.

CnyXxebHbIU AOKYMEHT — opuumanbHbI JOKYMEHT,
MCNonb3yeMbln B TEKYLLEN OEATENBHOCTMN OpraHmn3aumu.

Bce odumumanbHble OOKYMEHTHI MMET obwine u
cneunanbHble PYHKLUMN.
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HNOKYMEHTbI

DYHKUUUN AOKYMEHTOB

Obuwme dyHKUMMN:

* lHpopmaLMOHHanA (AOKYMEHT CO34al0T A8 COXPaHeHMa MHbopmMaumn)

e CoumanbHada (4OKYMEHT ABAAETCA COUMANbHO 3HAYNMbIM OOBEKTOM, T.K.
CBSI3aH C onpeaeneHHOoM coumanbHOM NOTPEOHOCTbLIO)

e KOMMYHMKaTMBHAsA (AOKYMEHT BbICTYMaeT CPeACTBOM CBA3M MEXKAY
OpraHM3aunAaAMn N APYrMMM OBLLLECTBEHHbBIMM CTPYKTYpPamMmm);

e KynbTypHana (AOKYMEHT 3aKpenaseT u nepeaaeT Ky/bTypHble Tpaanumu, B
4aCTHOCTU, yPOBEHb HAYYHOIO U TEXHNYECKOrO pPa3BUTUA 0bLecTBa)
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NOKYMEHTbI!

OYHKLUUUN AOKYMEHTOB

CneumanbHblie PYHKLUNN:

* YnpaBneH4yecKasa (AOKYMEHT ABAAETCA MHCTPYMEHTOM ynpaBaeHus,
MOCKO/IbKY CMeumanbHo co34aH ANA 3TOM Lenuv; NpUMepPoM MOTYT CAYXKUTb,
NJaHOBble, OTYETHbIE, OPraHM3aLUMOHHO-pacnopAaNTENbHbIE U AP.
AOKYMEHTbI)

e [1paBoBas (AOKYMEHT ABNAETCA CPeACTBOM 3aKpenaeHnA U U3MeHeHUn
NPaBOBbIX HOPM M NPaBOOTHOLWEHNI B 0bLiecTBe)

® OYHKUMA UCTOPUYECKOTO UCTOYHUKA (A OKYMEHT - 3TO UCTOYHUK
NCTOPUYECKUX CBEAEHUI O Pa3BUTUM 0OLLECTBA) NOCAE BbIMOAHEHUA CBOMX
onepaTUBHbIX QYHKLMM, 4eMY NMOMOFaeT ero NoCTyn/IeHNE Ha XpaHeHue B
apxuB
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CocTtaB JOKYMEHTOB B OpraHn3auum 3aBUCKUT OT:

- nopsigka NpUHATUA peLlleHnn (egnHoHa4vyanme nnu
KonrnernarnbHOCTb);

- 0bbeMa 1 XxapakTepa B3aMMOCBA3EN B OpraHu3aumu;

- XapakTepa B3aMMOOTHOLUEHWNI C APYrMMU OpraHn3aumnamMmm
1 roCydapCTBEHHbIMU OpraHamu.




1.3 OpraHumsauma padboTbl C [OKYMeHTamMum - 93T0
opraHusaums OOKYMEHTOObO0pOTa, XpaHeHUs 7
MCMNONb30BaHUA [OOKYMEHTOB B TeKylen [OeATenbHOCTU

yyYpexaeHus.

OpraHuzauua paboTbi C
AOKYMEHTaMMU

Ncnonw3osaHue XpaHeHue

[ OKYyMeHTOOOOpPOTOM Ha3bIBaOT ABMKEHNE OOKYMEHTOB
B OpraHu3auum ¢ MOMEHTa MX CO34aHNsA UM NOyYeHus Ao
3aBepLUEeHUNS NCMOSTHEHUS UMW OTNPaBNEHUS.
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COBOKyI'IHOCTb AOKYMEHTOB, OTHOCALLUNXCA K OOHOMY
BOMpPOCy WK Y4HacCTKy AOeATesibHOCTWN, MNMOMELLUEHHbIX B

OTAENbHY0 0OSI0XKY, HAa3biBAETCHA AESIOM.
CuctemaTtusnMpoBaHHbIN NepevyeHb HaMMeHOBaHUW aen,

3aBOAMMbIX B OpraHusaumu, C ykasaHMEM CPOKOB WX
XpaHeHnda, OPOPMIIEHHbLIN B YCTAHOBMEHHOM MopAaKe,
Ha3blBAeTCS HOMEHKNaTypou gen.




C oenonponsBoacTBOM TECHO CBsi3aHa Apyrasa oTpachb
OEATENBLHOCTU - apXUBHOE A€eno.

B cootBeTcTBUM ¢ PeaepanbHbiM 3aKoHOM PO ot
22.10.2004 Ne125 « O6 apxusHoM aene B Poccumnckom
denepaumm»

ApXuBHOe Aeno - 370 AeATENBLHOCTb
rocyaapCTBEHHbIX OpraHoB, OpraHOB MECTHOIO
camoynpaBfieHUs, opraHu3aumn n rpaxgaH B cgepe
opraHmsaumnm XxpaHeHus, KOMMNJeKkToBaHUg, ydeTta u
NCnosfib3oBaHnA ookymeHToB ApxmsHoro ®oHaa PO u
OPYrux apxXmBHbIX JOKYMEHTOB.

ApPXMUB - 3TO yYpeXaeHne Unm CTPYKTypHoe
nogpasgereHne opraHMsaunm, ocyLwlecTenarLlee
XpaHeHne, KOMMNNEeKToBaHME, YYET U UCMNOSMb30BaHME
aPXUBHbIX JOKYMEHTOB.
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1.4 Cncrtembl opraHmsaumm genonponsBoacTBsa
CyuwlectByeT  cnegywouwmne  CUCTEMbI  OpraHmsaunu
Oenornpon3BoAcTBa B opraHn3aumnax:
- LEHTPANIN30BaHHbIE;
- YaCTUYHO-LIEHTPANM30BaHHbIE;
- AeueHTpannM3oBaHHbIE CUCTEMBI.




1.5 UEJIN, SAOAYUN, PYHKLNU CINNYXKBbI A0Y
[dokymeHTaumoHHoe obecneveHme ynpaenenus (AOY)
opraHm3auumn BbINOMNHAET cneunanbHoe CTPYKTYPHOE
nogpasgernexHue.
Bo3MoXXHOe Ha3BaHue creunanbHOro CTPYKTYpPHOro
nogpasnenenna JOY:
- yNpaBrieHme genamu;
- oOWwmn otoen:;
- KAHUENApus;
-cekpeTapwmar.
B opraHnsauusx, rape o6bemMm AOKYMEHTOB HEBEMNUK, paboTy C
OOKYMEHTaMM BbINOMNHSAET CEKpETapPb.

&




Ctpyktypa cnyxobl JOY n 3agayn COOTBETCTBYIOT
TEXHOSIOMM4YEeCKon Lienoyke onepaumm, npoBoANMbIX C
OOKYMeHTaMu (0T npuemMa 4o caaym JOKYMEHTOB B apXuB
opraHmsauun).

Llenu cnyx6b1 JOY:

1) opraHnsaumsa paboThl;

2) pyKOBOACTBO AOKYMEHTALUNOHHbLIM MOTOKOM;

3) KoopaAnHauus BUOoB paboT ¢ AOKYMEHTaMU;

4) KOHTPOIMb 3a Mocrie4oBaTEeNIbHOCTbIO PaboThI C
OOKYMEHTaMMu,




3apgaum cnyxobi OY:

1) ocpopmMrneHmne 0enoBbiX OKYMEHTOB B COOTBETCTBUN C
TpeboBaHNAMU CTaHOAPTOB;

2) co3gaHue ycriosmn ans oBMXeHUs1 JOKYMEHTOB
(perncTpauns, KOHTPONb 3a ABUXKEHUEM U UCMOSTHEHNEM);
3) co3gaHue ycrnosuu Anga nonckKa UCNofHEeHHbIX
OOKYMEHTOB;

4) co3gaHune ycrnosum ans XpaHeHUs JOKYMEHTOB;

5) YHUUKaLmMa opM OOKYMEHTOB;

6) COKpaLLeHMe No BO3MOXHOCTU AOKYMEHTOOBOPOTa;

7) MeToau4yeckasa pabota no CoOBeEPLUEHCTBOBAHUIO
OOKYMEHTaUMOHHOro obecnevyeHusi B opraHnsauunm;

8) BHeApEHME NPorpeccuBHbIX TEXHOMNOMMM Ha 6ase
NPUMEHEHUNSA BblYNCNUTENBHOU N OpraHn3aLMOHHOU
TEXHUKW.

E @




PyHKUnm cnyxobi JOY:

1) pa3paboTka, BHeapeHne anbboma yHNOULNPOBAHHbLIX
dopM JOKYMEHTOB OpraHm3aumnn, BHECEHUE B HUX UBMEHEHUN;
2) 0bpaboTKa, permcTpauusa JOKYMEHTOB, YY4ETHO-CMpaBoYHas
paboTa;

3) Aoknag pyKoBOACTBY O JOKYMEHTaX, KOHTPOSIb
NPaBUNbLHOCTM OPOPMINEHUA JOKYMEHTOB, NpeacTaBnNeHHbIX
Ha NoANUCcb PyKOBOACTBY;

4) KOHTPOIb 3a NMPOXOXAEHNEM, UCNONTHEHNEM U
oopMISIEHNEM AOKYMEHTOB B HAMEYEHHbIE CPOKU;

5) U3roTOBNEHUE N Pa3MHOXEHNE AOKYMEHTOB;

6) pa3paboTka HOMEHKNATYpPbI Aen, XpaHeHne aen;

7) KOHTPOIb 3a paboTon C AOKYMEHTaMU B CTPYKTYPHbIX
noapasfeneHnsx;

8) opraHmnsauunsa paboTbl apxmBa;

9) noBbIlWeHUE KBanndukauum paboTHukos crnyxobl [JOY.
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1.6 KoppecnoHpeHUusA

KoppecnoHaeHUus (OT correspondeo — OTBEYalo,
OCBELOMJIAKD) O3Ha4YaeT B3aMMHYIO Nepenunucky, NMMCbMeHHbIe
OTHOLLEHUA.

KomMmmepueckasa KoppecrnoHAeHLUUA — 9TO COBOKYMHOCTb
3HaHUW, HeOBbXoaMMBbIX AN HagneXxatlen nepernmnckm no
TOProBbIM Jenam.




Kommepueckasn KoppecnoHaeHUUA UMEET  CBOWU
YCTAHOBMEHHbIE  TOProBbIMW  OObIMassMM  opMblI U
TEPMMUHOSIOTIO.

[lepenucka, npaBuna ee odPoOpMIIEHNS BXOOAT B CUCTEMY
NHPOPMALIMOHHO-CNPABOYHbIX OOKYMEHTOB, KOTOPbIE TakXe
paccMaTpuBalroTCH B Kypce Aenonponu3BoacTBa.

CywiectByloT M gpyroe  onpegeneHve  TepMuHa
KoppecnoHaeHuus. Noag KoppecnoHAeHUMEN NMOHUMAIOT XKaHp
Ny6nMUNUCTUKKA, NPEOMETOM KOTOPOro BbICTYyNAaEeT KOHKPETHAs
coumnanbHasa cuTyauus, orpaHM4YeHHass MECTOM N BPEMEHEM.
KoppecnoHaeHUmsa — oguH U3 Hambonee pacnpocTpaHeHHbIX
XaHpOB B OOLLENONIMTUYECKON TMpecce; TeMon ee, Kak
npaBuIio, SABMSKOTCA  ONepaTtuBHblE  MPOU3BOACTBEHHO-
9KOHOMUWYECKME BOMPOCHI.
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OCHOBHble TEpMUHbI U onpeaeneHus

[enonpou3soacTBo — 0OTPACAb AEATENbHOCTH, 0becneunsatoLLan
NOKYMEHTUPOBaHUE U OpraHm3aumio paboTbl ¢ AOKYMEHTamMu

JoKymeHTUpoBaHue

* IOKYMEHT -
3aduKCHpoBaHHAA Ha
MaTepHanbH oM HocnTene
HHpOopMaLLHA CPEKBH3UTAMK,
NO3BONAKLUNMN ee
HAEHTH PUUNpoBaTL
* BMABI AOKMEHTOB
* lopUANY ecKana cuna

AOKymeTa
* cUcTeMBl BOKYMEHTAaUMM
* $YHKUNM AOKYMEHTOB:

* obwmne

* cneynanbHble

Opranusayua paborbl ¢
AOKYMEHTamMMm

* noKymeHToobopor -
ABMEHWE AOKY MEHTOB B
OPraHU3aLMM ¢ MO MEHTA MX
CO3A3HWUA MW NONYY EHUA A0
3aBepLUSHNA CNONHEHNA MAK
OTNpPaBASHMA

* Ucnonb3oeaHUeE JOKYMEHTOB
* XpaHeHUe J0KYMEHTOB

3aaaum:

sopopmaeume

* OPraHus auua AGHHeHH
* BO3 MOYKHOCTb MOMCKA
*XpaHeHMe AOKYMEHTOB

CHCTEMBI OPraHM3 aUMH
AeNonpoM3s0acTEa
* e HTPANN3 OBAHHBIE
*YACTHYHO-

L HTP K3 OBaHHbIE
* Ae e HTPAIM3 OBaHHbIE

KoppecnoHgeHuma —
B3aWMHaA
nepenuncka.

Toprosasa
KoppecnoHAeHUUA
— 3T0 COBOKYMHOCTb
3HaHuI, Heobxogn-
MbIX 417 HagNexa-
uei nepennckn no

TOProebiM genam
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Tema 3. Knaccudukauums

AOKYMEHTOB

[1ns Toro, 4ToObI BbipaboTaTb onpeaeneHHble MPUHLIUMBLI B
cocTaBneHumn, odoopmneHumn, cnocobax, popmax n metogax
paboTbl C pa3nUYHbIMM JOKYMEHTaMMN, HEOOXOAMMO NPOBECTU
NX Knaccndukaumo n yHuukauumio.

Knaccudumkauma ookymMeHTOB - AerieHne 4OKYMEHTOB
Ha Krnaccbl N0 Hanbonee o6LWKMM NpU3HaKam cxoacTea U
pa3nuyus.

Cucrtema oOKyMeHTaLun — 3TO COBOKYNHOCTb
AOKYMEHTOB, B3aMMOCBSI3aHHbIX MO NpU3HaKam
NMPONCXOXAeHNA, Ha3Ha4YeHnsa, Buaa, cepbl
AEATEeNbHOCTU, eAUHBLIX TPeOOBaHUMN K UX 0hOpPMNEHUIO.
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CyLLEeCTBYIOT pa3nn4yHbleé CUCTEMbI JOKYMEHTUPOBAHMS.
CuncrtemMbl AOKYMEHTUPOBAHNS:
- aMUHNCTPaTUBHAS;
- cTaTUCTUYECKas;
- KOMMep4ecKkas n ap.




I'IpenmeTOM Hallero n3aydeHnsd ABJiAeTCA

aMUHNCTPAaTUBHaA CUCTeMa JOKYMEHTUPOBaAHUA.

1. CnctemMbl JOKYMEHTUPOBAHNS NO BUAaAM
AOKYMEHTOB OenuTcs Ha:

e OpraHu3auunoHHo-pacnpenenutencHyto (OPL)

*CMPaBOYHO-MHPOPMALMOHHYIO

* N0 NIMYHOMY COCTaBY

2. Knaccudomnkauymsi no npoOUCXoXxXaeHUIo:
e ojpuLManbHble;
* NINYHbIE.




3. Knaccndukaums no mecty cocTtaBreHUs:
BHYTPEHHUE;
BHewHue.

4. Knaccudumkauma no coaepxaHuio:
NpOCTble;
CITOXHbIE.

5. Knaccndukaums no cpopme:
NHaMBUOyarnbHbIE;
TpadapeTHbIE;

aHKETHbIE;

TUMOBbLIE.




6. Knaccudomnkaums no cpokam MCNONMHeHUS:
CPOYHbIE ;
HECPO4HbIE .

7. Knaccndomukauma no cpeacTteam (pukcauum:
MUCbMEHHBLIE ;

rpadpmnyeckume ;

doOTO- ¥ KNHOOOKYMEHTHI.

8. Knaccupukaymsa no HasHa4YeHuo (Ctagnsam co3gaHus):
NOOSTMHHUKW;

Konuwu;

BbIMNCKA;

oyonukarol.
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9. o cTeneHn rNacHOCTU BbIAENAIOT AOKYMEHTDI:
*00ObIYHbIE

* CEKPETHbIE

e AN CNy>XXebHOoro norb3oBaHUA.

10. Mo ropuan4veckon cune pasnmyarot
* NOAJSINHHbIE: AEUCTBUTESbHLIE N HEAENCTBUTENBHbIE
* NOAS10XKHbIE OOKYMEHTHI.




Mo BMAam geATenbHOCTHU

[1o npoucxoxaeHUo

1o mecTy coctaBneHuA

[lo cogepaHuto

Mo ¢opme

IWOCpOKaN\MCHOﬂHeHMﬂ

Mo cpeactBam duKcaumm

[10 Ha3HaYeHno

[10o cTeneHuW rnacHOCTU

Mo topuanyeckon cmne

* OpraHM3auMOHHO-PaCcNoPAAUTENbHbIE
* N0 GMHAHCOBO-PaACYETHbIM ONepaLmaAm
* N0 ByxranTepckomy yyeTty u ap.

e opuuUMaNbHbIE
® INYHbIE

® BHYTPEHHME
® BHELLHME

® NpoCTble
* C/IOMKHbIE

* HAMBMAYANbHbIE
* TpadapeTHble
® TUNOBbIE

® CPOYHblE
® HeCpoUHble

® MUCbMEHHbIE
* rpadpuyeckne
* GOTO- U KUHOAOKYMEHTbI

* NOANMHHUKN

* KONuu

® BbIMUCKN

e ny6AMKaThI

® 06blYHbIE

® CEKpeTHble

® 0NA CAYKebHOro NoNb3oBaHUA

® NOA/IMHHbIE: AENCTBUTENbHbIE U HEAENCTBUTE/IbHbIE
* NOANOXHble
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Llenb knaccudumkaumm 0OKYMEHTOB:

1. lNoBbILLIEHNE onepaTUBHOCTU paboTbl annapara
yrnpaBrieHUs n OTBETCTBEHHOCTU UCMNOMNHUTENEN NYTEM
pasrpaHnyeHna yHKUMU CTPYKTYPHbIX noapasgeneHnin u
00s13aHHOCTEN NUCTOSTHUTENEN, YETKOIO pacnpeneneHmns
NHdopmMmauun.

2. OKOHOMUA Tpyaa 3a CYET UCMOSIb30BaHUA

NHAOPMaLMOHHO-CMPAaBOYHOro annapaTta (npegMeTHO-
TeMaTu4ecKoro Kkaranora).
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3HauyeHune knaccudumKkaumm JOKYMEHTOB:

- obecneyeHne nx OLICTPOro NoOncKa B TEKYLLEM
0eronpon3BoACTBE;

- NOBbILLEHWE OrNnepaTnBHOCTU pa6OTbI C HUMMW.

[lepBOM CTYNEHbLIO Knaccuukaunm aBnsgeTcsa rpynnmupoBka
MCMOJTHEHHbIX AOKYMEHTOB B Aena (4eno - COBOKYMNHOCTb
OOKYMEHTOB U OOKYMEHT Mo O4HOMY BOMPOCY,
NOMELLEHHbIE B TBEPAYIO 0OOSTOXKY, OPOPMMNEHHYIO
COOTBETCTBYHOLWMM 0bpasom). OHa ABNAETCSA OCHOBOW
npasuibHOro popmMumpoBaHua gen.

OCHOBHOWM NpU3HaK Knaccuukaumm - cogepkaHune

NOKYMeEHTa. A
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