Tema 1.
COAEPXKAHHE H OCHOBHBIE
SAOJAYHA COBPEMEHHOTIO
JOKYMEHTAIIHOHHOI'O
OBECIIEYEHHUSA YIIPABAEHHUSA




IleAb 3aHATHSA:

N3YYEHUE OCHOBHBIX TEPMUHOB
U onpeneseHuu /10Y,;

OIIpeIEeACHHME MECTa M POAU

JOKYMEHTOB B AEATEABHOCTHU
IpEeANPULdTHULd; pACCMOTPEHUE
KAAQCCU(PUKAIIUNA OJOKYMEHTOB




Bonmpocshl OA H3YUYECHHA:

1. Ilpenmer, conepzkaHMe U 3a1a49U
J1OY.

2. MecTo U POABL HJOKYMEHTOB B
VIIPABA€CHHUH Ha COBPEMEHHOM 3TAall€.

3. Kaaccudukaimga JOKYMEHTOB.




JAOKYMEHTaAILTHOHHOE
obecneueHHue ynpaBA€HHS -

9TO NEATEABHOCTD amraparta
yIIpaBA€HHSI, OXBaThIBAIOIIIasl BOIIPOCHI
JOKYMEHTHPOBaAHUA U OpTraHu3alluu
pPaboThI C MOKYMEHTaAMM B IIPOIIECCE
OCYHIECTBAEHUS UM VIIPABAEHYECKUX

DO YHKIIUH.




O0BexT 0OY

KaK OTIEAbHBIE MOKYMEHTHI, TAK U BCSI
COBOKVITHOCTBh JOKYMEHTAIIUH.




IIpeameT JOY

IIPABUABHOCTE OQOPMAEHUHI
JOKYMEHTOB, OTPaKaroIliX BECh
CIIEKTD YIIPaABAEHYECKOH AEATEABHOCTH
IIpEAIIPUSATHL; HaaAeKaIas
opraHu3alusg JOKyMeHTo00opoTa
coraacHo TpeboBanugaMm 'OCTa.
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OcHoBHBICE 3amaun [1O0Y:

* OTpPaXKEHUE YIIPABAEHYECKOH,
IIPOU3BOACTBEHHON U UHOHU
OEATEABHOCTH IIPEAIIPUATHL B
COOTBETCTBVIOIIIUX HJOKYMEHTAX;

e obecrieyeHHE PAIlOHAABHOIO
UCIIOAB30BaHUA NJOKYMEHTOB B
JEAOBOU IIPAKTUKE TMIPEAIIPUATUL.
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HcTOopHA OTEYECTBEHHOTIO
AEAOIIPOH3BOACTBA:

BBIASHAIOT CIEAYIOIIME ITATIBI:

*JIeonpon3BOACTBO B [peBHEPYCCKOM roCy1apCTBE
(X-XI B.) 1 B nepuo (heoaanbHOM
pazapoOiaeHHocTH (XI-XV BB.)

[ IpukazHoe nenonpon3BoacTBo (XVI-XVII BB.)
*Konnexckoe nenonpou3BoactBo (XVII B.)

*MMHHUCTEPCKOE A€NOIPOU3BOACTBO (XIX — Havano
XX BB.)

*CoBeTcKas 3110xa rocyapCTBEHHOIO

POU3BOACTBA /



«document» -
JIOKA3aTelIbCTBOy CBUJICTCILCTBO (J1at.)

3acdmKcupoBaHHasi Ha MaTepyManbLHOM

HocUTene WH opMauus C peKBU3UTaMu,
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KVMEHTHUPOBAHME — OTO CO3JaHUE
TEKCTOBOTO JIOKYMECHTA.

Opraumnzanysa padorbl ¢ JOKYMEHTAMU
— OpraHu3anys JOKYMEHTO000poTa,

XPEHEHUS U UCIIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB
B TEKYILCH NCATECIbHOCTH MPEAIIPUSITHA.
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KYMEHT0000POT — MPOXOKICHUE
NPKYMEHTA ¢ MOMEHTA €TI0 CO3JaHMs

10 3aBEPIICHUS WU OTHPABKH B
ApPXUB.




B opraHHu3aliHIo
JOKYMEHTO000pOTA BXOAHT:

IpreM u nepBrYHas 00paOdOTKA JOKYMEHTOB;

-lIpenBapurebHOE PACCMOTPEHUE U
pacnpeieIeHne JOKYMEHTOB;

-Perucrpanus J10KyMEHTOB;

-KOHTPOJIb UCTTIONTHEHNUA TOKYMEHTOB;
-MHpopmaninoHHO-CIIpaBOYHAasA padoTa;

M crnotHeHE TOKYMEHTOB;

OrrnpaBka TOKYMEHTOB;

DopMUpOBaAHUE J€J1 U TEKYIIEE XPAHEHUE

CHTOB. /,




" Bonpochl 10KyMeHTAHOHHOLO
o0ecnevyeHusi ynpaBJeHUs PEryJuMpyroTcs:

3axkonamu PD:

» DenepanbHbii 3aKk0H "O0 nMHODOPMAaLKH,
HH(OpMaTU3alMU U 3aluTe HHpopMan"

» OenepanbHbi 3aKOH OO 3JIEKTPOHHOM
U(PPOBOM NOAIMUCH"

o DenepanbHbIM 3aK0H 'O roCyIapCTBEHHOU

"

* [paxngaHckuu Kojaeke PO
e TpynoBon koaekc PO
* VYTOJIOBHBIN KOJeKkC PD
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CTtaHpapTmnsauus

« T'OCT P 6.30-2003. YHU(PUIIUPOBAHHBIC CHCTEMBI
NOKyMEHTauu. TpeOoBaHus K 0O)OPMIICHUIO
JTIOKYMEHTOB.

* B 3akoHOAaTEIbCTBE MPONKUCAHBI ONIPECIICHHbBIC
cTaHgapThl oopMiieHuUs: Oymar. OHM 3al1CaHbl B
I'OCT P 6.30-2003. C MmOMeHTa €ro BBEJICHNSI MHOT'OC
B JIOKYMEHTOO0OPOTE M3MEHUJIOCH: MOSIBUIINCH
AIICKTPOHHBIC JOKYMEHTHI U MOAINCH, HOBBIC
PEKBU3UTHI U IP. DTO NPUBEIO0 K HEOOXOAUMOCTH
CO3/IaHUs HOBOT'O TOCYJapCTBEHHOIO CTaHAapTa.
Pesynerarom ctan I'OCT P 7.0.97-2016. B HoBOM
[ OCT 3akpemnstoTcsa OCHOBHBIE TPEOOBAHUS K

0(hOpMIICHHIO OYMaXKHBIX U JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
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Obmepoccunckue
KJIaCCU(PUKATOPDI:

e OO0mepoceuniickuii Kjiaccupukarop
ynpagpJjieH4eckoi jokymeHTauuu (OKY/) -
COACPKUT KOABI YHU(PUIIUPOBAHHBIX (POopM
TOKYMEHTOB, UCIIOJIB3YEMBIX B NESATEIHHOCTH
OPraHOB BJIACTH U YIIPABJIEHUSA, KOTOPHIC JOJIKHBI
IIPOCTABJISTHCSA HA JOKYMEHTAX.

 O0mepoccucKuil Kiaaccupurarop
npexnpusaTui 1 opranusanuu (OKIIO) —
COIEPXKUT KOJbI IPEANPUATAN U OpTaHU3ALIMMH,
YCTAHOBJICHHBIE TIPU I'OCYAAPCTBEHHOU

PETUCTPALIUU.




Bubl AokyMeHToobopoTa

B 3aBUCUMOCTY OT CODEPDI AEATENBHOCTI KOMMAHWUH, BbIAENAOTCA HECKONBKO
BIJOB JOKYMeHTO000poTa. Kak npasuno, B OOMbLUMHCTBE OpraH13aLmii

MPUCYTCTBYHT OHM BCE.

IV SMC-2016€
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[ofTuny AOKYMEHTOB:

e 1§ BHemnHU JOKYMEHTO000POT — BKJIIOYACT
B cc0s Bce Oymaru, IoCTYHMBIINAE OT APYrHX
OpraHu3aly U YUYPEKICHUM.

e 2. BuyrpenHuu — OymMaru, KOTOpbIE
IEPEMENIAIOTCSA UCKIFOYUTEIILHO BHYTPHU
KoMmnanuu. Harpumep, mpukassl 0 MEpEBOJIE

CRTPYIHUKA C OJTHOU JIOJIKHOCTH HA APYTYIO.

Ucxoasamum — 3TO JTIOKYMEHTBI, KOTOPHIE
[IPABJISIOTCS B APYTHUE OPraHU3ALUNA.



apakTepy JOKYMEHTOB

MoOXHO BBIAEINUTHL HECKOJILKO TUIIOB
JET@IPOU3BOICTBA:

1. YnpaBjieH4eCKHH — CIOJa BXOJST BCE Oymaru,
KacarolIuecs yIpaBpiCHUs opraHu3aiuen (MmpuKassbl,
pacnopsiKeHUs, COTTIAIICHUSL U TIP)

2. DUHAHCOBBIA — BKJIIOYAET B C€0s1 JIOTOBOpPa, HOPMATUBHO-
IIPABOBBIE AKThI, KOPPECIOHACHIINIO, CYE€Ta, OTYETHI U TIp.

3. KaapoBbii — JIOKYMEHTHI, KACAIOIIMECs COTPYIHUKOB U HX
IepEMEIICHUY B KOMITAHWH.

4. LexHMYECKUH — 3TO BCSA TEXHAYECKAS JIOKYMEHTALHS.
CoflaHre NMPOECKTHOM JOKYMEHTAIIMHA, KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS

U [@CJIE IIepEMEIIICHUE B apXUB.
*S. ADXMBHbIA — BCE Oymaru, BbIMOJHUBIINE CBOIO (DYHKIIHIO
U IEpEUIeAINE HA XPAaHEHUE.

y



Cnocobbl opraHn3auun

Y100bI TOCTPpOUTH I3(DP(HEKTUBHYIO CUCTEMY
KyMEHTO000pPOTa, HEOOXOIMMO OMHHUTh, YTO
€CTh PAa3HBIC COCOOBI Er0 OPraHU3ALHH.

ebyMaKHbII JOKYMEHT0000pOT. BCe NOKYMEHTHI B
KOMITAaHUM TIPEJICTAIOT TOIBKO OyMaXHOM BAPHUAHTE.
Takon By B HaIllE BpEMS V2KE PEAKOCTb.

* JJICEKTPOHHBIN. bojiee MPOrpeCCUBHBINA BAPUAHT.
JIOKYyMEHTBI TIEPEAAOTCA U XPAHATCA B
3JICKTPOHHOM BHJIE, 4 3aKPEILISIFOTCS SJIEKTPOHHOM
IOAIHUCHIO.

*CMBIIAHHBINA — CaMbll PacCIIPOCTPAHEHHBIN BU.
I XPAaHATCS KaK Ha DJIEKTPOHHBIX, TaK U HA
KHBIX HOCUTENSAX. OOBIYHO B AJIEKTPOHHOM
JOKYMEHTBI CO3/IAF0TCS, IOCIE

FOTCA U YXOIAT Ha C?COB&HHG.




HOKyMeHT U ero doyHKLUI

JOKYMeHT — 3T0O 3adonKcupoBaHHas Ha
MaTepuaribHOM HOCUTEeNe nHgopmaumna ¢
PEKBMU3UTAaMU, MO3BOMNALIMMU ee
NOEHTNPULINPOBATb.

PekBU3UTbI — 3TO 00A3aTENbHbIE
ono3HaBaTeSflbHble 3fIEMEHThLI OOKYMEHTA,
onpegensaioLwme ero NpPaBoOTHOLLEHNS C
OpYyrmmun cybbektamm mn obbekTamm
OEeATENBbHOCTU NPeanpuUATUS.
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[okymMeHT obecneynBaer
MHQOPMaLINK

* COXPaAHHOCTb

« cbop (HaKkornmneHme)

* MHOIOKpaTHOE Ucnosnb30BaHne

* BO3MOXXHOCTb Nepeaayu

* BO3MOXHOCTb 00paboTkn nHdpopmaumnm

* MCMNOSIb30BaHNE UHOPMaL K Mo
NCTEYEHUNIO BPEMEHMU

y




OYHKLUMN OOKYMEHTA

omue. CnenuajibHbIC.

. UH(opmaimoHHas(B TOKYMEHTE 1.ynpaBieHyeckas (C HOMOLIbIO
(UKCHUPYIOTCA QPAKThI, COOBITHS, AOKYMEHTOB PCIIAIOTCST BOIPOCHI
ﬂBHCHI/IH..) YIIPaBJICHUA OpraHu3alnucu 1

rOCy/1apCTBOM )
2. KOMMYHHKaTUBHAs (IOKYMCHT
2. IpaBoBas ( TOKyYMEHT SIBJISIETCSA

O6€CHCUIHBaeT BHCHE INHUCHbMCHHBIM J10Ka3aTCJIIBCTBOM B

BHYTPCHHHC CBiASH CYJI€ Y W MOYKET OBITh HCTOUHHUKOM
OPEANPUATHS U (DU3. JIUIL); npasa )

3. COMaNBHO- KYJIbTYpHAs 3. opranusanuonHast (yCTaHABINBACT WK
(IIOKyMEHTBI IPEACTABISIOT YITOPSIIOYMBAET JACHCTBHS
COI[MAIBHOE U KYJIETYPHOE YYaCTHUKOB MPABOBBIX OTHOIICHHUH )
3HAYEHHE, IIEPEAAIOT 4. HayIHO-UCTOPHYECKAst (C TOMOIIIBIO
KYJIETYPHBIE TPAIULIAN) apXUBHBIX JOKYMCHTOB COXPAHACTCS

UCTOPUYECKOE, HAYYHOE U
KYJITYPHOE HACJIEAUE)
5. mo3HaBarenbHas (MOJy4YeHUe U

repeaada 3HaHuM JJ1sl U3y4YCHUS
KaKHUX JIMOO IIPOIIECCOB U SBJICHMIA)




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no cnocoby 0oOKYMeHMUPOBAHUSL:

PYKOIIHCHBIE;
SAEKTPOHHEIE;
rpapuIEeCKHUE;
KUHO-(POTOAOKYMEHTHI.

Nr



KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no cgpepe UCnonb308aAHUSL!

OpPTraHU3alluOHHO-PACIOPSIAUTEABHBIE;
bUHAaHCOBBIE;

HAYYHO-TEXHUIECKHE;
OTYETHO-CTAaTUCTUYECKHE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
Nno CoOO0epIKAHUIO:

* IIPOCTBHIE;
* CAOXKHEBIE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
o Mecmy cocmaejieHust.

* BHYTPEHHUE;
* BHEIIIHUE.




A18 CNYXEBHOTO

101b30BAHNS | EKAACCH(MHKAIHA ZOKYMEHTOB

KoHoW

ﬂEH\lV\‘\“b“D

o cmeneHu 2/taCHOCMmU.

1. OTKpbITbIE;
2. CTrpudom orpaHnyeHns gocryna

ONA cry>ebHoro nosfib3oBaHusA - Hdopmauus,
npegHasHayeHHas TONbKo AN paboTHMKOB
[AHHOro NPeanpUATUS;

KOMMep4yecKasa TavHa - I/IHdZ)OpMaLI,I/IFI
pasrrnaleHne KOTOpon MOXKET HAaHECTU yLLEePO

bnagartento; -
- MH@OpMaul;OCTaBﬂﬂmmaﬂ

rocygapCTBeHHVIO TanHV).




Kaaccuduraiusa 10KyMEHTOB

no npo UCXONOEHUIO:

* odonumnanbHbLIE NN CITY>KEDHbIE
(cocTaBneHHbIe PUANYECKUM UMn
don3nveckum nNMUOM U OPOPMJSIEHHEIE B
YCTaHOBIMEHHOM MopAaKe AOKYMEHTHI,
oTpaxarLlme NHTepeckl NpeanpuaTnug);

* NMYHblE (3aTparvBaloLLle UHTEPECHI
onpeneneHHoro nuua, UMeHHble

OOKYMEHTbI).




Kaaccuduramusa JO0KyMEHTOB
no ropuouUUECKOU Ccue:

e OpuUrMHarsbl NN NOASIMHHMKK (NepBble NNK
€OWHCTBEHHbIE 3K3eMNNApbl opumUnanbHbIX JOKYMEHTOB,
noanmcaHHble aBTOPOM);

* KOMUS (JOKYMEHTbI, MONTHOCTbIO BOCNPOM3BOASLLME
MHOpPMAaLINIO NOASTMHHUKOB U BCE €ro BHELLHWE
NMPU3HaKN, HE MEIOLLME PUOINYECKON CUTbI);

* 3aBepeHHbIE KONUK (Konnum ¢ HeobxoanMbIMU
PEKBU3UTAMM, NpMOaOWLNMN UM IOPULOUYECKYIO CUNTY);

* BbINMNCKH (qaCTI/I AOKYMEHTa C YKa3daHUEM , U3 KaKOro
AOKYM€EHTa CAeJlaHa BbIlNMNCKa, 3aBEPEHHbIE
AOJIKHOCTHbIM JIMLUOM U neanbro);

« Oyb6nukaTbl(MOBTOPHbIE 3K3EeMMNAPbI NOASIMHHUKA
IOKYMEHTAa, UMEOLLINE TaKYHO Ke IOPpUONYECKYIO CUMY, Kak
N NOANWHHUK) - BbIAAKOTCS NMPU YTEPE UM YHUYTOXKEHUN
NoAJSINHHMKA.



Kaaccudpuxanusa JOKYMEHTOB

no C}DOpMe U3JIOKEeHUS (cmeneHu
YyHUpuUKayuw):
* MHOMBUAOYaribHbIE (Pa30Bbi AOKYMEHT, codepXaHne
KOTOPOro usriaraertcs B Npon3BosfibHOW dpopme);

« TpadapeTHble (Korga CTPYKTYpa U YacTb coaepkaHus
[IOKYMeHTa 3apaHee NoAroToBMeHbl, a Apyras 4acTb
3anoriHAeTCs NPU ero COCTaBEHUN);

* TUMNOBbIE (,EI,OKyMeHTbI, OMNMnncbiBakOlWLne CTaHOapTHbIE
npouecchbl N ABJIEHNA- TUMNOBbIE l/IHCprKLI,I/IVI);

* MpuUMepHble ( LCNONb3YHTCA AN COCTaABMNEHUS U
obOpMITEHNS IOKYMEHTOB MO aHaNornn);

e YHUdMLUMpOBaHHbIE ( BXOAALLME B Kakyro-nmbo

YHUDULIMPOBAHHYIO CUCTEMY AOKYMEHTAaLINN).

i




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no cpoxam UCnoJiHeHuUusl.

* CPOYHBIE (C yKa3aHUEM CpoKa
HCIIOAHEHUS);

* HECPOYHBIE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no cpoKam XpaHeHusl.

e BpeMeHHOI0 xpaHeHud ( mo 10 aer);

* TIOATOBPEMEHHOI'O XpPaHEHUS (CBBIIIIE
10 aeT);

¢ IIOCTOAHHOI'O XPaHCHHA.

Nr



