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ONPEOEJIEHUA




[JoKymeHTauuoOHHOEe obecneyeHue yrnpaBreHus
([OY) oxBaTbIBaeT BOMPOCHI JOKYMEHTUPOBAHUS,
opraHusaumm paboTbl C JOKYMEHTaMU B npoLecce
OCYLLECTBEHNA ynpaBneHnda npeanpudatmem u
cuctemMaTtusauno apxXmBHOro XpaHeHUs OOKYMEHTOB.

[OokymeHTUpOBaHWe NpeacTaBnseT cobon co3gaHune

AOKYMEHTOB, T. €. X COCTaBJIEHUE OCbOpMJ'IeHVIe
cornacoBaHnNe " N3rotoBJriEHUNE.




[lenonpon3BoaACcTBO. KOMMNMNEKC MEPONPUATUN MO
obecneveHnunto JJOY npeanpuaTtmns nnu opraHmnsauun.
NHorga roeopaT, 4to OOY saBnsaetcsa OCHOBHOM
doyHKUMEN Oenonpon3BoacTBa.

[NokymeHTOOOOpPOT: ABMKEHME JOKYMEHTOB B paMKax
OOY. OpraHnsaums paboTbl C JOKYMEHTaMN —
obecrevyeHne OBMXEHUA, MONCKA, XPaHEHUS U
MCNOMb30BaHUA JOKYMEHTOB.

CucrtemaTtmsaLmsi apxXMBHOIO XpaHEHNS JOKYMEHTOB —
onpeaeneHne npaBui XpaHeHNs co3qaBaeMon B
opraHmsaunn nHdopmaumn, ee noucka u
MCMONb30BaHNA AN NOAAEPXKKN MPUHATUS
yrpaBneHYeCcknX 1 Apyrux peLeHun.




Cucrtema gOKyMeHTauum - COBOKYMNHOCTb

B3aMMOYBA3aHHbLIX OKYMEHTOB, MPUMEHAEMbIX B
oTAenbHOWU cdepe OeATENbHOCTMN.

YHudmumnpoBaHHasa cuctema gokymeHTtauum (YCL) -
cucrtemMma OoKyMeHTauun, co3gaHHasi rno eauHbIm
npaBunam n TpeboBaHuUAM, cogep kallas
MHpopmaLmio, HeobxoaumMyo Ona ynpasneHus B
onpegeneHHon cdepe OeATeNbHOCTN.

YHUpMunMpoBaHHbIN OOKYMEHT — AOKYMEHT, CO34aHHbIN
No YHUQUUMpPOBaAHHON popMe, ODOPMITEHHbLIN B
YCTaHOBNEHHOM MNopsake N MMeIoLnn Ipuanyeckyto
cuny.




YHudcduumpoBaHHasa popmMma - COBOKYMHOCTb
PEKBU3UTOB, YCTAHOBMNEHHbLIX B COOTBETCTBUN C
pewaeMmbiM B OaHHOU cdepe OeATeNbHOCTU
3agavyamMmu 1 3adPUKCMpoBaHHbLIMW B onpeaeneHHoOM
nopsaake Ha HocuTene nHdopmauunu.

[lepBUYHBLIN OOKYMEHT - OOKYMEHT, codepXKaLlnm
NCXOQHYI0 MHJOOpMaLUIO.

PekBMU3UTbI = JaHHbIE YCTAHOBIIEHHbIE 3AKOHOM ANS
OnpeaeneHHoro Buaa JOKYMEHTOB.




OOKYMEHTbI U UX POIJ1b

[10KyMeHT - CpedCTBO 3aKpenseHuns
pa3nnyHbIM CrOoCcoOboM Ha crnevunanbHOM
Martepuane nHgopmMauum o dakrax,
CODBbITUAX U ABMEHUAX OOBbEKTUBHOM
NENCTBUTENBbHOCTU U MbICIUTENBbHOWU

OeaTernbHOCTY YenoBeka.




OYHKUNN JOKYMEHTA

d) uHghopMmayuoHHasi: s1esITromcsi HocumesieM U UCMOYHUKOM
UHgopmMmauyuu;

6) ynpaeJsieHYecKasi: o3eoJsisilom op2aHuU30ebieamb, peaysiupoeams,
KOHmMpoJsiupoeams, aHaJlu3upoeams rnpou3eo0cmeeHHblIe rMpouecchbl;

8) npaesoeasi: cayxam ropududeckKoll oCHO8ol rnpou3sodcmeeHHoU
desimesnibHOcmu, noomeep)xdarom ¢hakmabi, yodocmoeepsirom
ceedeHusl U rnokasamernu;

2) KOMMYHUKamueHasi: roMo2arom op2aHU308bieamb O06MeH
uHopmayuel u obuweHue Mexxay passiudHbIMU 06bLeKmamu;




d) y4YemHasi: Hakarnsiuearom ceedeHusl 3a ornpeodesieHHbIe nepuoobl

8PEeMEeHU U Mo3eosidrom uUx aHaJiuaupoeamb, 8bIsA8JIAA meHdeHuuu u
3aKOHOMepHOoCMmu,

e) coyuanbHasi: ompaxarom coyuasibHO-3KOHOMUYECKYHO,
nosiumu4eckyro, obwecmeeHHyro u opyaue cepbl XU3HU
2ocydapcmea U e20 epaxkoaH;

X) KynbmypHasi: 1e/1s1omcsi NnaMsimHUKOM KyJ/1bmypbl 0aHHOU 3rnoxu,
rnoka3sbiearom ee crneyuguky, kosiopum, Hpaebl, 0bbI4au, mpaouyuu;

3) ucmopuyeckKasi: 18/IIFOMCcsI UCMOYHUKOM 3HaHUU o0 cobbimusix u
desimesisix pa3/iudHbIX 310X, MOJ/IHee U KOHKpemHee opyaux
Ucmopu4YecKux naMssmHUKO8 pacKpbiearom ucmopu4veckue cobbimusi,
noomeepxxodarom u OonoJsiHsIrom ¢hakmabl, MoMmo2arom
eoccmaHaesiueamb UCMOPUYECKOEe npowsioe cmpaH U Hapodoe.




HopmaTtuBHas 6a3a
aenonpousBoacTBa

3akoHoaaTernbHble U
npasoBble AKTbl

P®

[OCTbI

HopmaTumBHbIe
OOKYMEHTbI

KnaccudomkaTopsl

rcaoy




3akoHoaaTernbHble U NpaBOBble aKTbl
P®

3aKOHbl PO®
yKasbl 1 pacnopsxeHusa [NpesnageHTa
NOCTAHOBNEHUA U pacnopsxxeHus NpaBuUTenbcTBa

npaBoBble aKTbl dedeparnbHbIX OPraHoB
NCMOMHUTENbHON BNAacTM Kak obLleCTBEHHOro, Tak

N BEJOMCTBEHHOro Xapakrepa

NpaBoBble aKTbl OpraHOB NPaBUTENBLCTBEHHOU U
NCMNONHNTENBLHOW BNacTn cyobektos PP

NpaBoBble aKTbl HOPMATUBHOIO U UHCTPYKTUBHOIO
Xapaktepa




[ocynapcTBeHHble cTaHAapTbI NO
AOKYMEHTUPOBaHUIO ynpaBlieHYeCKOU
pneatenbHocTn (FTOCThI)

CtaHpapTuv3auumsa — 9TO NpPoLecC YyCTaHOBMEHUS
N NPUMEHEHNSA NpaBuIl C LUENbO YNOpsa04YeHUS
OEATENbHOCTU B JaHHOW 0bfiacTn Ha nonb3y u
NPy y4acTuUM BCEX 3aUHTEPECOBaHHbIX CTOPOH,

B YaCTHOCTM AN OOCTMXEeHUsa BCceooLuen
onTuManbHOU 9KOHOMUU C cobnaeHnem
dyHKUMOHANbLHLIX YycrnoBun U TpebdboBaHU
be3omnacHocTW.




3akoH PO «O ctaHgaptusauun», npuHatein 10
niona 1993 roga onpegensaeTt ctaHgapTU3aUuto
KaK OesiTefibHOCTb N0 YCTaHOBMEHUK HOPM,
NpaBUI U XapakTEPUCTUK.




CtaHpapTbl, perynupyloLwive BegeHue
Aenonpou3BoAcTBa

HaumeHnoBaHue Coaepxxkanue

I'0CT6.10.3-83 YHu(pUIupoBaHHBIC CUCTEMBI

TOKYMEHTAllMH. 3aIlIUCh
HHGOpMallMK YHU(PUIIUPOBAHHBIX
JTOKYMEHTOB B KOMMYHHKAaTUBHOM
¢dbopmMmare.

I'OCT 6.10.4-84 YHUPUIMPOBaHHBIE CUCTEMBI
nokymeHrauuu. [lpunanue

IOPUINYECKON CUJIBI IOKYMEHTAM.

‘ AN TTOTHYNDYARNMAT ITRA NANMADAATONOAT IDDAOARNITTYT



I'OCT 6.38-90

I'OCT P. 6.30-97

TOCTP 51141 OR

YHU(PUIUPOBAHHBIE CUCTEMbI
HoKymeHTanuu. Cucrema
OPraHU3aIlUOHHO-

paCnopsAAUTEILHOU

NOKyMeHTauuu. TpedboBanus K

0(OopMJICHUIO JOKYMEHTOB.

YHUDUIIUPOBAHHBIE CUCTEMBI
nokyMeHTanuu. Cucrema
OpraHU3aIUOHHO-
PacopAAUTEILHON JOKYMEHTALMH,
TpeboBanuss Kk opopmiIECHHIO

HTOKYMCHTOB.

MemotmmOURROTCTRO T AaNDXURHOE



HOPMATUBHbIE NOKYMEHTDI

0 MexoTpacneBblie HOPpMaTUBbI BPpeMeHU Ha paboThl
No JOKYMEHTaLMOHHOMY ODecnevyeHmnto yrnpaBreHus:;

0 HopmaTtuBbl BpemMmeHun Ha paboTbl No
COBEPLUEHCTBOBAHNIO JOKYMEHTALMOHHOIO
obecrnevyeHmns yrnpaBrneHnss MUMHUCTEPCTB, BEAOMCTB,

npeanpuaTun N opraHnU3auuu;
0 Hopmbl BpemeHn Ha paboTkl N0 aBTOMATU3NPOBaHHOW

apXMBHOW TEXHOMNOIMU N JOKYMEHTALMOHHOMY
obecrne4yeHmnto opraHoB yrnpasBreHus.




KINACCUDPUKATOPDI

1 Knaccudounkatopbl — HOpMaTUBHbIE OOKYMEHTHI,
cogepxallme cucteMmaTtuanpoBaHHbIN NepeyYeHb

HanMeHoBaHNN OOBLEKTOB U NX POIb.

Knaccudgoukartopbl
Knaccudukartopsl | | KnaccudomnkaTtopebl
nHpopmaumm ob nHpopmaunm ob
yrnpaBIieHYE€CKNX opraHn3aUnoOHHbIX
OOKYMEHTax CTPYKTypax

Knaccundukartopsl
nHdopmaummn o
HaceneHnm v
Kagpax




YHUOPUKALUNA OOKYMEHTOB

B P® paspabortaHbl cnegywoLwmne yHUOUUNPOBaAHHbIE
CUCTEMDI:

OpraHM3aumMoHHO-pacnopsaaANTENbHOW AOKYMEHTAUMUN;
GaHKOBCKOMN JOKYMEHTALNU;

domHaHCOBOW, YY4ETHOMN U OTYETHOWN DyXranTepcKou
OOKYMEHTaLUnn B1oaKETHbIX OpraHu3auun;

OTYETHO-CTaTUCTUYECKNN OOKYMEHTALUU;

YY4ETHOU N OTYETHOW OOKYMEHTauun npegnpuatun,
OOKYMeHTauuu no Tpyay,;

OokymeHTauun lNeHcnoHHoro dooHaga PO.




KINACCUDPUKALNA OOKYMEHTOB

Knaccugukayuss 0okymeHmoes - 310 geneHuve
AOKYMEHTOB Ha Kraccbl N0 Haunbornee oowmm
Nnpu3HakamMm cxoAcTBa U pasnnyuns.

Llenbro knaccugukayuu ABNAETCA NOBbILLEHUEe
onepaTUBHOCTU paboTbI annaparta ynpaBfeHus u

OTBETCTBEHHOCTbLIO UCNONTHUTErNeun.

[erno - 3To COBOKYNHOCTb AOKYMEHTOB UM OOKYMEHT
no ogHOMYy BOMpPOCY, NOMeLleHHbIe B TBepAyHo
00N0XKY, COOTBETCTBYHLLUM OOpa3om
O(POPMIIEHHYHO.




KITIACCUDOUKALIUA OOKYMEHTOB

0 Mo cnocoby c¢dhmkcaumm (3aneyaTneHuns)
MHoOpMaLMU OOKYMEHTbI AensTCca Ha MUCbMEHHbIE,
rpadpuyeckme, oTo- N KNHOOOKYMEHTbI, aKyCTUYECKMe.

0 o cogepxaHUO OOKYMEHTbI nogpasgenaioTca Ha
opraHu3aunoHHo-pacnopsaanTernbHble, OUHAHCOBO-

pacyeTHble, CHabXeH4YeCcKo-CcobbITOBbIE, MO NTIUYHOMY
coctaBy 1 1. L.

1 Mo HaumeHoBaHMIO pa3nM4yaloT OoONbLUOE KONMUYECTBO
IOKYMEHTOB.




1 Mo Bngam gokyMmeHTbl ObiBato TUMNOBbIE, NPUMEPHbIE,
NHOMBUOyanbHble U TpadapeTHbIe.

1 Mo cTeneHn cNOXHOCTU pasnM4yaloT NPocCTble
OOKYMEHTbI, coaepKalliue OanH BOMPOC, U CIOXHbIE,
cogepkalLlme HECKOMNbKO BOMPOCOB.

1 o MecTy cocTaBrieHUs JOKYMEHTbI KnacCcuuumnpyroT
Ha BHYTPEHHWE N BHELLHKe.

1 Mo cpokam ncnonHeHusa AOKYMEeHTbl noapasnensoT
Ha CPOYHbIE N HECPOYHbIE.




1 Mo cTeneHu rmacHOCTU BblAensaT 0OblYHbIE,
CEKPETHbIE JOKYMEHTbI 1 ANd crny>kebHoro
nonb3osaHuga (OCI1).

1 Mo ropuanyeckon curne pasnuyatroT NOANMUHHbBIE U
NOANIOXHbIE JOKYMEHTHI.

1 Mo Ha3Ha4eHuto (cTagusam co3gaHua) JOKYMEHThI

noapas3nensoT Ha NOASIMHHNKK (OpurHanbl) U KOMUW.

Konusi - mo4yHoe socripou3sedeHuUe peksu3umos
MOOJIUHHUKA, 8 rpasoM yarly 8epxHe20 01l KOmopoao
rpocmassissemcsi cyio80 «KOrlus», COOmMeemcmayuwum
obpa3om 3asepeHHas.




1 I'lo cpokam xpaHeHus JOKYMEHTbI noapas3nenstoT Ha
TPU OCHOBHbIE rPymnmnbl: MOCTOAHHOIO CpoOKa XpaHEHUS,
BPEMEHHOIo cpoka XxpaHeHusa cBbilie 10 net un
BPEMEHHOro cpoka xpaHeHua go 10 ner.

Mo pony peATenbHOCTU OOKYMEHTbI KnaccuuumpyoTt
Ha CUCTEeMbl JOKYMEHTaLuK: nNnaHoBasi, CTaHAapTOB U
TEXHUYECKNX YCNOBUN, OPraHnN3aLNOHHO-
pacnopsianTenbHas, nepBuYHas y4yeTHas
OOKYMEHTaLMA, pacYeTHO-AEHEXHAas!, OTYETHO-
cTatucTudeckasa, u T.A4.




