COOTHOLUEHUE NMOHATUN
«[AENOMPOU3BOACTBO>,
«[AOKYMEHTALIMOHHOE OBECMNEUMEHME
YIMPABJIEHUS»,

«YMPABJIEHUE OQOKYMEHTAMW>

PETPOCIEKTMBA N COBPEMEHHOCTb



rOCT P 7.0.8-2013 Cucrema craHgapToB o
MHopMaLmmn, bUbsIMOTEYHOMY M U3[atTesIbCKOMy Aey.
Zlesiornpon3BoACTBO U apXyBHOE A4€es0. TepMUHbI U
ornpeaeneHns

AEeNonpon3BOACTBO: [leaTenbHOCTb, 0becneynBatoLLas
NOKYMEHTUpOBaHWE, 06paboTKy, NCMONb30BaHNE N ONepaTUBHOE
XpaHEHWE JOKYMEHTOB

AOKYMeHTauMoHHoe obecneuyeHue (ynpasnenus), 4OY.
[eaTenbHOCTb, LeneHanpasieHHO obecneynBatoLlast QyHKLmm
ynpasfieHns! IOKYMEeHTaMu

ynpaB/ieHue AOKYMeHTaMM: [leaTenbHOCTb, obecneunBatoLLas
peanu3aumio eaUHON NONIUTUKM U CTAaHAapTOB MO OTHOLUEHMIO K
NOKYMEHTasIbHOMY (hOHAY OpraHu3aLmu.



Zenonpon3BoAcTBo: JesTenbHOCTb, obecnevnsaroLLas
NOKYMEHTUPOBaHWEe, 06paboTKy, MCNONb30BaHNE U ONEPATUBHOE

XpaHEHNE JOKYMEHTOB

PACMPOCTPAHSAETCA B OCHOBHOM Ha OpraHmn3aLMOHHO-PACopsAAUTENbHYIO
[NOKYMEHTALMIO;

B HE3HAUUTENBHOM CTEMEHM MO3BOJISIET UCMOJIb30BaTb TEXHUYECKME
CpEACTBaA YynpaBeHnda W 3/1EKTPOHHbIE TEXHOJ/IOMUN,

UMeeT Aeno ¢ GopMon AOKYMEHTa, C ero MHGOPMALIMOHHO- NMONCKOBbIM
obpa3om;

MH(OPMALIMOHHAA COCTaBNAOLLAA BblpaXeHa A0CTAaTO4YHO crabo.
TeXHUYEcKast PYHKLMS ynpaBneHus;

B 3HQUUTENbHOM CTENeHn opManbHOE NMOHSATUE, XXECTKO
PErNaMeHTUpPYIOLLIEE NOPSAOK PaboTbl C AOKYMEHTAMM



ZokyMeHTaLnoHHoe obecrneyermne (ynpasnenms), AOY: [esaTenbHOoCTb,
LienieHanpasneHHo obecnednBaowas GyHKUMN ynpaBneHus
OOKYMEHTaMu

OXBdTbIBA€T BCHO AOKYMEHTAUMIO OpraHn3aLinun,

B 3HAYMTENbHO 6ONbLLUEN CTEMEHN NO3BONSET UCMONBL30BaTh HE
TOJIbKO TEXHUYECKNE CPeACTBa, HO U MHPOPMALIMOHHbIE
TEXHOOMUM;

ynyyLlwaeT MHOPMaLIMOHHOE ObecrneyeHne ynpaBieHYeckoro
npoLecca 3a cyeT 6onee 3pPeKTUBHBIX TEXHONOrMM ee 06paboTku;

NHOPMALIMOHHAs COCTaBNsoLWas bonee ApKO BblpaXkeHa;

obecneymBatoLlas GyHKUNUA ynpaBieHus - 0becneynBaeT NpuHAaTHE
3(pPEKTUBHbIX YrpaB/ieHYEeCKUX peLleHum



[JoKyMeHTaLMoHHOE obecrnevyeHmne yrnpaBieHns

[1pn nepexoae ot aenonpoussoactea K OY ycunueaetcs
MHOPMaLIMOHHAs! COCTaB/ISOLLIAS.

Cytb JOY — obecneyeHne npouecca ynpaBneHuUs (NPpUHATUS
PELLEHNS) AOKYMEHTUPOBAHHOM MHMOPMaLMen, BKNtoYas
aHANIMTUYECKME KOMMOHEHTBI, YCTAHOB/IEHWNE HEMOCPEACTBEHHOM
CBSI3U YrpaBfieHYeCKNX CbYHKLI,VIVI C AOKYMEHTaMU, UX
obcny>knBatoLLnMm.

JlokyMeHTaLnoHHOe obecrieyeHve ynpaBieHns — TEPMUH,
XapaKTepusytoLLnn NepexoaHyo CTaanio OT TPAAULIMOHHOIO
NENONPON3BOACTBA K YNPaBNEHNIO AOKYMEHTALMEN.




YnpaBsieHne JOKYMEHTaMH

BykBanbHbI NEpeBo aHIMMNCKOro TEPMUHA records management

[OCT P CO 15489-1-2007 Cucrema CctaHAapToB 1o uHdopmaLmy,
6ubiMoTe4yHOMy M U3AaTE/NLCKOMY AENY. YpaB/ieHne A0OKYMEHTaMU.

Oblumne TpebosaHus

(MaeHTnyYeH MexxayHapoaHomy ctaHgapty ISO 15489-1:2001 Information and
documentation. Records management):

Ynpasnenune nokymeHTamu (records management): COBOKYNHOCTb
AEVCTBUU 0 CO3/aHNI0, UCM0/Ib30BaHMNIO, XPaHEHUIO U
YHUYTOXXEHUIO JOKYMEHTOB B OpraHu3aumsix, OCyLEeCTBISIOLMX
J€EN0BYIO AEATE/IbHOCTb M/1aHOMEPHO U 3(DPEKTUBHO, B LIESISX
/l0Ka3aTenibCTBa NpoBeAEHUS A€/10BbIX (YrpaBIEHYECKMX) onepaunm




YrnpaBsieHne JOKYMEHTaMu

Co3zsiaHne AOKYMEHTOB - YCTaHOBJ/IEHNE HEO6XOAMMOro NEPEYHs UCMOMb3yeMblX
NOKYMEHTOB, UX Ha3BaHU 1 (hYHKLIMOHANIbHOMO Ha3HaY€eHWs, NPOEKTMPOBaHNe (opm
NOKYMEHTOB, HabntoeHNe 3@ UX UCMONb30BaHNEM, MPUMEHEHNE COBPEMEHHbIX
MH(MOPMALIMOHHBIX TEXHONIOMUIN AN COCTaBNEHUS IOKYMEHTOB.

XpaHeHne M UCrosib30BaHNE JOKyMEHTUPOBaHHON MHGOPpMaLmn - HopMUpoBaHue
aen (B poCCUMCKON TEPMUHONOMMK), Co3AaHne hannoB U CUCTEM NOUCKA JOKYMEHTOB
N MHDOPMaLIMK, pa3BUTUE CUCTEM Nepeaadn NMHDOPMaLMK, TENEKOMMYHUKALINN,
KONMUPOBAHUS U TUPAXXUPOBAHUS AOKYMEHTOB; CO3[aHNE LIEHTPOB XpaHEHUS
[AOKYMEHTOB WM aAMUHUCTPATUBHbIX apXnBOB (B POCCUNCKON TEPMUHONOITNN —
TeKyLune apxmBbl).

llepegaya AOKYMEHTOB Ha MOCTOSIHHOE (rocyapCTBEHHOE) XpaHEHHNE - COCTaB/IeHNe
nepeyHen JOKYMEHTOB CO CPOKaMM XpaHeHUs!, OLEeHKa AOKYMEHTOB, MAEHTUHNKaUMNS
N ONMNCaHNE Ka>Xaoro AO0KyMeHTa U KOMIMJ1IEKCOB JOKYMEHTOB. LleHHOCTb 7
HeobXoANUMOCTb COXPaHEeHUS NPU3HAETCS 3a AOKYMEHTaMU, KOTOpble MOryT CYy>XUTb
AN AOKa3aTeJ1IbCTBa CYLWECTBOBaABLLUNX CAENIOK U ANngd NpoBeEAEHNA NCTOPUYECKUX
NCCNEeN0BaHNN,

YnpaBneHue apxBaMy - NPOEKTUPOBAHNE U CTPOUTENLCTBO apXMBOXPAHUMNLL,
COBEpLUEHCTBOBaHNE METOA0B KOHCEpBaLMK U pecTaBpauunmn, cucteMaTuaumm u
ONUCaHUS apXuBHbIX (POHAO0B, AOCTYNA K AOKYMEHTAM, COCTaB/IEHUSI CNPABOYHbIX
CpeacTB M pacnpocTpaHeHus B obuectse MHpopMaunmn 06 apxmsax.



YrnpaBsieHne JOKYMEHTaMu

Mpu3HaHue ynpaBJeHus AOKYMEeHTaunen PyHKLMEN ynpaBaeHua.

XOPTOH n JIEHHOH:

onpeAensioT ynpaseHne JoKyMeHTaLUmen Kak hyHKLUMI0 MEHEDKMEHTA, KOTOpas

PacrnpocTpaHAEeTCs Ha KM3HEHHbIN LMK AOKYMEHTOB, BK/KOYas X CO3AAHME,

NPOXOXKAEHME MO CNyx6e”, BpEMEHHOE XpaHEHWE, nepeaady Ha NOCTOSIHHOE
XPaHEHNE U YHUUTOXEHME.,

CHUTAKOT, YTO ynpaBJIEHUNE ﬂOKYMEHTaLI,VIeVI SBNISIETCA COCTaBHOW YaCTbtO yrnpaBJi€HUA

VIHCI)OpMaLI,VIOHHbIMVI peCcypcaMin opraHM3aLmm 1 MOXET Ha3blBaTbCs OAHOM U3
OCHOBHbIX (PYHKLIWIA yrpaBfieHns B OpraHu3aumsXx.

K. Xap n [1. Makneog

CYMTAIOT, YTO YNpaB/iEHME AOKYMEHTALMEN OTHOCUTCS K YMCNY CTPaTErMUYeckmnx MyHKLMMI
opraHu3aumu.

LDkoH CaMMepBu/:

CBS13bIBAET 3(PDEKTUBHYIO peannsaumio (byHKLMW YPaBNeHUs AOKYMEHTALMEN C
nosy4yeHnem npmbbinu: ... ynpaensiowme nidbopmaumen ... , byayum
npocheccMoHanamm B 061'IaCTVI NHpopMaLMK, MO CYyTH, camm 3apa6aTb|Bar0T AeHbIMM
ANst CBOEN opraHu3aummn”.



YrnpaBsieHne JOKYMEHTaMu

Mpu3HaHue ynpaB/i€eHUA OOKYMEHTALMEN OTPaC/ibio
061aCTbl0 AEeATEeNbHOCTU OpraH13aLuu

M. bakkneHga “06 ocHoBe Teopum ynpasneHus aokymeHtaumen” (The American Archivist. 1994,

Vol. 57. — 1994, P. 346-351):

yrnpaBfieHne AoKYMEHTaLMEN He Teopus, a NpaKkTUYecKas AedTeNbHOCTb YrpaB/siowmx
AOKYMEHTaUMeN, BK/IKOYatoLWas nomMck nHbopMaumm, CoOCTaBeHNE NepedHen 0KYMEHTOB C
YKa3aHWEM CPOKOB MX XPaHEHUs, ONMMCaHNE AOKYMEHTOB, MHAEKCALMIO U KnaccuduKkauuio
[AOKYMEHTOB, OpraHM3aumio A0CTyNa K AOKYMeHTaM, MHPOPMaLMOHHbIE TEXHONOrMN, paboTy

nepcoHana;

“Muceuns CJ'IY)K6bI Mo ynpaB/1€HUIO D,OKYMeHTaLI,VIel‘;I AOJ/DKHA ObITb CBSA3aHa C MUCCUEN opraHun3auunu B
uenom”. UHbiMu cnioBaMu, yrnpasneHne AOKyMeHTaumnen AO/HKHO ObITb CBSA3AHO C LUEeNsiMn 1

3aja4aMun opraHm3auumn B LESIOM,

ynpaBNieHNEe AOKYMEHTAUMEN MpaKTUYECKas AeATenbHOCTb, CNIeA0BaTeNbHO, OHO UMEET
(PYHKLMOHaNbHOE 3HAaYEHNE B OpraHun3aLmm.

A.0. CregpeHc:

ynpaB/eHUE AOKYMEHTALIMEN - MpaKTMYecKas AeATeNbHOCTb;

yrnpaBfieHne AoKyMeHTaLMEN MOXET CTaTb CaMOCTOSATENbHOW CUIbHON NPOECCUOHANbHON HayyYHOM
ANCUMIMIIMHON C OYEHb XOPOLUMMW NEPCMNEKTUBAMN Pa3BUTKS.



YrnpaBsieHne JOKYMEHTaMu

A.H. CokoBa “/[lenoBasi JOKyMeHTaLMs1 B cpepe yrpaB/ieHUs "
YnpaBneHuMe AOKYMEHTaALMEN 3aK/THOHAETCS:

B OpPraHM3aLnm MoIHOro M TOYHOro AOKYMEHTUMPOBaHWS
NEATENbHOCTM OpraHM3aLmii, Co34aHNUN COOTBETCTBYIOLLMX (hOPM
NOKYMEHTOB;

B BEIEHMN MEXaHW3Ma KOHTPO/A 3@ 06bEMOM U KaYeCcTBOM
CO3aBaeMbIX [JOKYMEHTOB;

B YMPOLLEHUUN AEATENBHOCTM MO CO3AHMIO, HAKOMIEHUIO U
MCMOJIb30BAHWNIO [JOKYMEHTOB;

B HAZIE)XHOM XPaHEHMU JOKYMEHTALIMU U CBOEBPEMEHHOWM
NINKBUAALNN HEHYXKHBIX OKYMEHTOB;

B NPaBOBOM 060CHOBaHMM BCEX aCMEKTOB YNpaBneHNs
NOKYMEHTaLMEN.



YnpaBsieHne JOKYMEHTaMM:.
[esTenbHOCTb, 0becneymBatoLLas peanm3aumnio eAMHON NOUTUKUN U
CTaHAAPTOB MO OTHOLWIEHUIO K AOKYMEHTaNIbHOMY (hOHAY OpraHu3aumu.

nmbo dyHKLINA yNpaBaEHUS
nmbo camocTosTenbHas 061acTb AeATENbHOCTU B OpraHM3aLmum

OCHOBbIBAeTCHA Ha NPUHLIMMAX SKOHOMUYHOCTU U 3PPEKTUBHOCTHU;

OCHOBbIBAETCA HA LLMPOKOM WUCMOJIb30BaHWUN COBPEMEHHbIX
MHCI)ODMaLlVIOHHbIX TEXHOJI0OMNN,

0b6ecneuynBaeT KaYeCTBEHHbI MEHEAXXMEHT MO OTHOLIEHWUIO K
NOKYMEHTALINMMN OpraHM3aLmMn Kak pecypcy ynpaBieHust;

OEeNaeT AOKYMEHTALMIO MNOMHOLEHHBIM PECYPCOM YrpaBeHUS;

obecrneunBaeT B3anUMOCBSA3b (MHTErpauuto) AOKyMeHTauum u
NHpOPMaLIMKN B YNpaBleHUN.



YnpaBrieHne AOKYMEHTaMu

[Moa ynpaBneHWeEM AOKYMEHTALMEN NMOHMMAETCA 061acTb

obLero aAMMHUCTPATUBHOIO YNpaB/ieHNs,
HanpaB/ieHHas Ha 3KOHOMHOEe N 3P dEKTUBHOE

co3aaHune, UCrnosib3oBaHme N XxpaHeHne JOKYMEHTOB B
Te4eHNE X >XM3HEHHOIO UNKJia

(onpeaenexHne, nNoAroToB/1€HHOE
TEPMUHOJIOrMYECKOMN rpyriron MexxayHapoaHOro coBeta apxmseoB)



