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Цель работы - исследование общей характеристики 
нормативно-методической базы управленческой 

деятельности.
Задачи:

- изучить нормативно-методическую базу 
делопроизводства;

- рассмотреть внутреннюю нормативную базу 
организации;

- создать презентацию в PowerPoint по теме 
исследования.





Основные стандарты в области делопроизводства:

- ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Национальный стандарт Российской Федерации. 
Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Управление документами. Общие требования.
- ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Национальный стандарт Российской Федерации. 
Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Управление документами. Общие требования.
- ГОСТ Р 34.10-2012. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Информационная технология. Криптографическая защита информации. Процессы 
формирования и проверки электронной цифровой подписи.

- ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

- ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения. 



Общая схема классификации документов

По видам

организационно-распорядительные

справочно-информационные

по личному составу

По форме

индивидуальные

типовые

трафаретные

По содержанию
простые

сложные

По происхождению
официальные

личные

По месту происхождения
внешние

внутренние

По срокам хранения

постоянно

свыше 10 лет

до 10 лет

По гласности

секретные (ДСП,

сов. секретно, конфиденциально)

несекретные

По средствам фиксации

рукописные

машинописные

графические

звуковые

фотокинодокументы

По стадиям

оригиналы (подлинники)

черновики

копии

выписки

отпуск

По срочности
срочные

несрочные



Одна из основных управленческих функций, реализуемых в деятельности 
организаций, предприятий, фирм, – это функция формирования системы и 

процессов управления, которая включает в себя:
– создание организации, в том числе выбор ее организационно-правовой 

формы; установление ее структуры;
– определение штатной численности и состава (номенклатуры) 

должностей – руководителей, специалистов, технических исполнителей;
– регламентацию деятельности структурных подразделений и работников;

– формирование совещательных органов управления;
– лицензирование деятельности (в необходимых случаях);

– установление режима работы и системы охраны;
– организацию труда работников и оценку их труда;

– реорганизацию;
– ликвидацию организации и некоторые другие виды работ.



Стандартный перечень разделов структуры положения об 
органе или подразделении

Структура положения об органе или подразделении

1) статус, цели и задачи подразделения; 
 2) структура и подчиненность; 

 3) функции, права и обязанности; 
 4) взаимоотношения с другими подразделениями компании; 

 5) отчетность; 
 6) ответственность и мотивация.



Схема бумажного документооборота



Структура устава акционерного общества





Пример бланка положения о структурном подразделении 



Обязательные реквизиты должностной инструкции
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Спасибо за внимание!


