Tema 1. IlousaTue n
mpeamMeTr
1eJIOIPOU3BOACTBA

0npe.qeneHMe genonpoun3soancTtBa ero o0bLeKTa u npeamMeTta

OcHoBHble NOHATUA («deriornpou3eodcmeoy, «O00KYMEeHMmMUpPo8aHUey,
«opeaaHu3ayusi pabomsi ¢ QoKymeHmamu», «O0KyMeHmMoobopomy,

«OOKyMeHmM», «pekeusumy, «cucmema 0oKymeHmauuu»). CoBpeMeHHoe
rocygdapCTBEHHOE perynmpoBaHue 0eronpon3BoacTsa. 3akoHodaTenbHoe
perynuposaHue gernonpoussoactea. HopmaTneBHo-meToandeckoe
perynuposaHue 0enonpou3BOACTBa.




TepMuH «oenonpouzsodcmaoy MIPOUCXOIUT OT
COCIMHEHMS ABYX CJIOB «IIPOU3BOJICTBO» U «ACIION.

TepMUH nosaBNAeTcH B HacTosLulee Bpems
ewe B XVIII Beke. Moa Henonpou3soocmeo -
TEPMUHOM «OEMNO» 3TO OTpacsib
TOraa NnoHMmarncs ASATENBHOCTY,

Ny oxBaTblBatoLLlas
BOMNPOC KOTOPbIA HYXXHO BOMPOCH
GbINO PACcCMOTPETL [JOKYMEHTUPOBAHMS
OpraHy ynpaBneHus. opraHusaummn paboThl C

opmumanbHbIMU
OOKYMEHTaMu B
npoLiecce BbINMOSIHEHUS
yrnpaBneH4YeCcKnx
NencTBUMN.



AOAENONnPOMN3BOOCTBO
(AOKYMEHTALUMOHHOE

OBECINEYEHUE
YMNMPABIEHUWA)

CUCTEMBbI
OOKYMEHTALUO
HHOIoO
OBECIEYEHUA

CUCTEMBbI
OOKYMEHTALIUU

CUCTEMBbI
OOKYMEHTUPOB
AHUA




Obbekmom
oersioripou3soocmea
ABNAKOTCA JOKYMEHTHI,
oTpakaroLine Becb
CMNEKTP ynpaBneH4YeCKoU
OeaTenbHOCTH
npeanpuatTnsa (dmpmel,
opraHusaumn); a Takke
npouecchkl paboTbl C
HUMMN.

[Tpeamet
0enonpon3BoacTBa -
NpaBUNbLHOCTb 0OPMITEHNS
OOKYMEHTOB, OTpaXatoLLmnx
BECb CMNEKTP
yrnpaBfieH4eCKou
OeATeNnbHOCTU NPeanpuaTUS
(pupMbl, opraHmsaunmn);
Hagnexawias opraHusauug
OOKYMEHTOObOopoTa B
yypexaeHum corfiacHo
TpeboBaHusam OCTa.



OcHOBHbBIC 3a1a4YH
NTOKYMEHTAIMOHHOI0 00ecrneyeHus:

yVIIPABJICHUS :

OoTpaXeHue ynpaBrieHYeCKOW,
Npon3BOACTBEHHOU U MHOWN OEATENBHOCTU
npeanpuATUa B COOTBETCTBYHOLLMX
OOKYMEHTaXx;

obecne4vyeHne paunoHarbHOro
MCMNONb30BaHNA OJOKYMEHTOB B AEN0OBOU
NpaKkTuke npeanpuaTus.



COCTaBHOM 4acCTbIO 0e10npouU3800Ccmad
SIBJISICTCSL OOKYMEHMUPOBAHUE

CNCTEMbI
NOKYMEHTUPOBAHWA —
COBOKYMHbIW NMpoLecc co3aaHnd
BCEX BMOOB OOKYMEHTOB,
OoTpa)arLnxX eATENbHOCTb
OAHHOTIO yupeXxaeHud



CUNCTEMA

OOKYMEHTALMOHHOIO
OBECIEYHEHWA — komnnekc
paboT C roTOBbIMU JOKYMEHTaMMU,
CO34aHHbIMU B yYpeXOEeHUN NNu
Nony4YeHHbIMU N3BHE (NPUEM,
pacnpeneneHne, peructpauuq,
KOHTPOsb UCMOMHEHNA U T.N.)



CUNCTEMbI JOKYMEHTALINW —

KOMMJIEKC JOKYMEHTOB
onpenerneHHbiM obpasom
YNOPAOOYEHHDbIX,
B3aMMOCBSA3aHHbIX,
B3aMOAOEUCTBYOLLUNX U
BC1eCTBME 3TOro COCTaBMnALW NN
LernocTHoe obpasoBaHue,
obnapatowme crneymndpnyecKkumm
yepTamu.



OCHOBHBIM O0OBEKTOM HU3YUYEHUS B JCIIOIPOU3BOACTBE

ABJIFICTCA JOKYMCHT, 4 TAKIZKC IIPOLCCChI pa6OTBI C HUM.

LoKymeHm - 3To maTtepuanbHbI OOBLEKT C
MHJopMaLUKnen, 3aKpenseHHbI co3gaHHbIM
4ernoBEKOM Cnocobom Ans ee nepegayvu BO
BPEMEHU U MPOCTPAHCTBE.

[1o0KyMeHT, co3gaHHbIV U OPOPMINEHHbLIN B
yCTaHOBJIEHHOM MNopsaKe, Ha3blBaeTCs
opuumnanbHbIM (YripaBrneH4YeCKUMm).



JTOKYMEHT;:
JTOKYMEHTHUPOBAHHAS

NHOOPMAIIUA]

ONOKYMEHT — ato matepumanbHbI HOCUTENb
C 3a(PUKCMPOBAHHOW Ha HEM B NOOON
doopme nHgpopmaumen B Buae TeKkcra,
3BYyKO3anumcu, n3obdpaxeHua n (Unmn) nx
COYETAHUSA, KOTOPbIN UMEET PEKBU3UTHI,
no3ponswLwme ero naeHTudpunumposaTb, U
npeaHasHayeH anga nepegadn Bo BPEMEHMU
N B NMPOCTPaHCTBE B LIENAX
O0OLLEeCTBEHHOIo UCMONb30BaHUA U
XpaHeHus.



Jloxymenm — 3a(pUKCUpPOBAHHAS Ha
MaTepHaIbHOM HOCUTEIIC HH(pOpMAIUS C

OIIPCACIICHHBIMH PCKBHU3UTAMMU.

Ecnun pekBu3nTbl odpunymanbHO 3aKpenneHsl,
TO AOKYMEHT HOCUT lopuanyeckyro cuny. Ecnum
doopma pekBM3UTOB NPOMN3BOSIbHA, OOKYMEHT
HOCUT NPOU3BOSbHbLIN XapaKTep.

[1na 3akpenneHna n XxpaHeHus
OOKYMEHTapHOU MHdopMaLnn NCNonb3yeTcd
MaTepuanbHbI HocuTenb. B HacTogdLllee
BpeM4a UCMNONb3YyTCA cneayrowmne suabl
HOCUTENEeW: TpaanuumoHHas bymara v
MaLLUMHHbIE HOCUTENN — MarHUTHblIe OUCKM,
nasepHble OAUCKU U np.



B 3aBHCHMOCTH OT CIIOCOOOB JJOKYMEHTHPOBAHUS
(TEKCTOBBIC, KUHO-, (DOTO-, ()OHO-, DJICKTPOHHBIC)
Pa3InuyaroTCs BUIbI JOKYMEHTOB:

- PYKOINMUCHbIE NOKYMEHTHI,
- MAlWUMHOMMUCHbIE NOKYMEHTHI,

- 1300pa3nTerNibHbIE AOKYMEHTbI;
% - rpadouyeckne OOKYMEHTI;
v - OTOOOKYMEHTDI;
I? - OHO4OKYMEHTHI;
- KUHOOOKYMEHTHI;

- ayamnoBu3yarnbHble JOKYMEHTbI;
- 3NEKTPOHHbIE JOKYMEHTHI.



JIOKYMEHTBI BBIITOJIHSAIOT MHOKECTBO (DYHKITUH,
MO3BOJISIOIIMX YIOBIETBOPATH PA3JIUYHbBIE YIIPABICHUYECCKUE
noTpeOHOCTH. DYHKIIMN JOKYMEHTOB IMOJIPA3ICIISAIOT Ha

OOIIME U CIICHAJIbHBIE.

K 06ummM pyHKLUNAM OTHOCATCA:

- UH(pOpMaLMOHHaAA — ouKcaums MHpopmMaLmm C
Lenblo €€ COXPaHEHUSA U nNepeaayn;

- coumanbHasi — 3aKno4YeHne coxpaHeHne u
nepegadya nHopmaumm o codbITUAX NPONCXOOALLNX
B 00OLLECTBE TO €CTb COLUMaribHO 3Ha4YMMOWN
MHdopmauuum,

- KOMMYHUKaTUBHAas — 3aKpenreHue n nepenaya
nHdpopmaunn BO BPEMEHWU U NMPOCTPAHCTBE

- KyNbTYpHasa — 3aKpenneHne KyrnbsTypHbIX Tpagnumn
N LUeHHOoCTen obLecTBa.




CrenyvajibHble QYHKIIWN:

yrnpasJieH4eCKada - AOKYMEHT ABJIAETCA NHCTPYMEHTOM
ynpasJieHNA,

npaBoBas — IOKYMEHT SIBMSETCA CPeACTBOM 3aKpPENnIeHNs U
YCTaHOBMNEHUS NMPaBOBbIX HOPM M MPaBOOTHOLLEHUI B 00LLIECTBE
(copgepxaHmne JOKYMEHTa UCMOSb3YETCHA B KAYECTBE
[loKasaTenbCcTBa NPU pacCMOTPEHUN CMOPHbIX BONMPOCOB);

NCTopnyeckKad — JOKYMEHT BbICTYMNaEeT B Ka4e€CTBE NCTOYHNKA
NCTOPUHECKUX CBEOEHNIN O PA3BUTUN obulecTBa.

opraHm3auuoHHas (C MOMOLLIbIO JOKYMeHTa obecnevnBaeTtcs
BO3[1€MCTBME Ha KOMNNEKTUBLI NIOAEN AN opraHM3aumm 1
KoopAMHALUUM NX AeATENbHOCTU);

BOCnuUTaTenbHas (QOKYMEHT AUCLUUNITMHUPYET NCNONHUTENS,
TpebyeT NOBLILLEHHOIO YPOBHS 0Opa3oBaTefibHOM MNOArOTOBKN);

ydyeOHas (ons HadnHarLWmx padboTHNKOB N MONOAbIX
cneuuannucToB rotoBble AOKYMEHTbI UITN UX KOMUU CTaHOBATCAH
obpasuamm ang noarotoBkM U oopMIieHnst HOBbIX
OOKYMEHTOB).



Knaccugukauua ookymenmoe - pacnpeaejieHue 10KyMeHTOB
0 rpynmnaM (BMaaM) HA OCHOBE MPU3HAKOB COAEPKAHUS,
(popMBbI, COCTABJICHUSA U AP. C HEJHI0 OPraHU3ANNA U
noBblieHHsI 3PPeKTUBHOCTH PAdOTHI ¢ HUMM.

YCNOBHO OOKYMEHTbI MOXHO pa3fenuTb Ha

pas3nn4yHble BUAbI: \ N\
rno eudy dessimesibHOCMU

no
fpoucxoxaoe 10 CpOoKaM UCIMOSTHEHUSI 110 COOBPXaHUI0
HUIO ,
o cmeneHu anacHocmy | 110 fopuduieckou cune
rno mecmy
cocmaereHus

o cmaodusiM co30aHusi 1o criocoby OoKyMeHmuposaHus

1o ghopMe U3MOXKEHUS (cmerneHu yHuUgukayuu) 10 CpOKaM XpaHeHUsl



KAaaccudpuxanusa JOKYMEHTOB

Nno cnocoby ooxymeHmupoeaHusi:

PYKOITUCHEIE;
SAEKTPOHHBIE;
rpadouIeCcKHUe;
MAalTUHOIIUCHbIE;
1300pa3uTEAbHDIE;
dOTOHOKYMEHTHI,
dOHOTOKYMEHTHI;
KUHO/IOKYMEHTHI;
ayINOBU3yaAbHBIE;



KAaaccudpuxanusa JOKYMEHTOB

no sudy odesimesibHOCMu.:

OpPTraHU3aIlUOHHO-PACIIOPSIAUTEABHEBIE;
dbUHaAHCOBO-PACUYETHBIE;
HAY4YHO-TEXHUIECKUE;

[IAQHOBBIE;

OTYETHO-CTATUCTUYECKHUE.



KAaaccudHRaIIHSI ZOKYMEHTOB

Nno COO0epIKAHUIO;

ITPOCTHIE;
CAOJKHBIE.



KAaaccudHRaIIHSI ZOKYMEHTOB

no mecmy cocmaesjieHust.

BHYTPEHHUE;
BHEIITHUE.



Kaaccudukanusa JOKYMEHTOB

"o cmeneHu 2iacHoCcmu.

OTKPBITHIE;
C TpuOM OrpaHHUYEHHUS OOCTyIIa

(koH(UuaeHIIMarbHBIE, cCeKpeTHBIE, [[CII,
KOMMep4YecKad TarHa U T.I1.).



KAaaccudpHKRanusa ZOKYMEHTOB

no npo UCXONOEHUIO:

opUIIMAaABHBbIE UAH CAYKEOHBIE;
AUYHEIE.



KAaaccudHRaIIHSI ZOKYMEHTOB

Ilo cmaousim co30aHusL:
YepHOBUK;
OPUTHUHAABI HAHU IIOOAUHHUKU;
KOIINU;
(OTIIyCK; BBIITUCKHU; OIyOAUKATHI)
3aBEepPEHHbIE KOITUU
apXHUBHbIE JOKYMEHTHI



KAaaccudHRaIIHSI ZOKYMEHTOB

no gpopme u3o2KeHusl (cmeneHu
yHUpuKayuu):

HUHIUBUOYAABHBIE;
TpadapeTHHIE;
THUIIOBBIE;
IIPUMEPHBIE;
YHUPUITUPOBAHHBIE.



Kaaccudukanusa JOKYMEHTOB

no cpoxam UuCnoJtHeHuUsl.

CPOYHBIE (C YKa3aHHUEM CpoKa
UCIIOAHEHUS);

HECPOYHBIE.



KAaaccudHRaIIHSI ZOKYMEHTOB

no ropuouveckou curie:

IIOOAMHHBIE (IEUCTBUTEABHBIE U HE
OEUCTBUTEABHBIE);

IIOAAO2KHBIC.



KAaaccudHRaIIHSI ZOKYMEHTOB

no cpoxKam XpaHeHust.

BpeMeHHOro xpaneHud ( 1o 10 aeT);
JOATOBPEMEHHOI'0O XpaHeHud (cBbIire 10
AET);

ITIOCTOSTHHOT'O XPaHEHHUSI.



KAaaccudpHKRanusa ZOKYMEHTOB

no cgpepam oessmesibHOCMuU.:
yIIpaBA€HUYECKUE,
Hay4HbIE,
TeXHUYECKHE,
IIPON3BOACTBEHHEIE,
COILIMOAOTHYECKHE

U IpyTHeE



YnpaBrieH4eckne OOKYMEHThI
npeacTaBratoT cOOON OObLEKT

ETNTONPOV3BOACTBA W TPYNMNPYIOTCS 10
onpeaeneHHbIM NpM3Hakam B criegyroLme
CUCTEMDI:

opraHn3aLnoHHO-NPaBOBY!IO,

N1aHOBYO, pacnopAaanTENbHYIO,
MHPOPMaLIMOHHYIO, OTYETHYIO,
OOKYMeHTauuo nNo JIM4YHOMY COCTaBy,
donmHaHCOBYO, N0 MaTepuarnbHO-
TEXHUYECKOMY ODECreveHuto,
OOroOBOPHYO U Ap.



CUCTEMA OPTAHU3AIIMOHHO-
[TPABOBOU JJOKYMEHTALIMU

Op2aHu3ayuoHHO-rIpasoeblie OOKYMeHMbI
- KOMMJIEKC B3aUMOYBA3aHHbIX JOKYMEHTOB,
pernaMmeHTUpYLLNX CTPYKTYPY, 3aaaun,
PYHKUUM NpeanpuaTus, opraHM3aLnio ero
paboTbl, NpaBa, 06513aHHOCTU U
OTBETCTBEHHOCTb PYKOBOACTBA NpeanpusTus.



Opzanuzayuonnvie 0OKyMeHmbl:

YCTaB
[TlonoxeHue

[1omKHOCTHaA MHCTPYKLUNGA
LLITaTHOe pacnucaHue

CTpyKTypa v WtaTHAs YNCNEHHOCTb
PernameHT paboThbl

NHCTPYKUMM NO OTAENbHBIM BUaaMm
OEATENBbHOCTU, HYXOAlOLWMMCS B
pernameHTaumm

[lpaBuna
[TamMaTKn



CUCTEMA
PACITOPSIJINTEJIBHOU

JIOKYMEHTALIMU

PacnopsioumernbHblie OOKyMeHMbI-
OOKYMEHTbI, HOCSLWME aAMUHUCTPATUBHbIN
XapakTep u obpalleHHble K HUXKEeCTOALMM
NN NOAYUHEHHBIM OpraHmM3auusam, rpynnam

NN OTAENbHBbIM OOMMKHOCTHbLIM NULAM.



PACIIOPAJIMTEJIbHBIE

_ JJIOKVYMEHTEI

[1pukas
YKasaHue
PacnopsixeHune
[locTaHOBNEHMNE
PewieHune



CUCTEMA CITPABOYHO-

MHOOPMAIIMOHHOU
1T

A A K K

CnpagoYyHO-UHPOpMaUUOHHbIE
OOKYyMeHMbI - 3TO COBOKYMNMHOCTb
OOKYMEHTOB, cogepKalmx MHopmMmaumio 0
drakTN4YEeCKOM NOMOXEHUN Aen, CrnyXaLymx
OCHOBaHMEM A1151 NPUHATUS peLLIEHUI



CITPABOYHO-UH®OPMAILIMOHHDLIE

HNOKYMEHTDI:

[1poToKon

[1loknagHasa 3anucka
[lpeonoxeHue
ObbscHUTENbHAsA 3anncka
CnyxebHas 3anucka

CnyxebHas genosag rnepenucka:
CnyxebHoe oenoBoe NMcbMo
Tenerpamma
TenedoHorpamma
dakcorpamma
ONEKTPOHHOE coOobLLEHME



CUCTEMA CITPABOYHO-
AHAJIUTUYECKOU

JNOKYMEHTALINNA

CnpaeouHo-aHanumuueckKue
JoKymeHmsl - 3TO COBOKYIIHOCTE
JOKYMEHTOB, COAEPXKAIIIUX U
AHAAU3UPYIOIINUX HHPOPMAITUIO O
daKTHIECKOM ITOAOXKEHHU OEA U

ITO3BOASIONINX BbIOMpPATh KOHKPETHBIH
CIIOCO0O IelCTBU4.



CIIPABOYHO-AHAJIMTUYECKUE
HNOKYMEHTDBI:

AKT
CnpaBka
CBoaka
OT3bIB
3akrntovyeHue
Cnuncok
[lepeyeHb




CucremMa JOKYMEHTALMM 110 JINYHOMY
COCTaBy

JInyHble AOKYMEHTbI

[TepBUYHbIE JOKYMEHTHI (3asdBreHne,
pes3tome)

BTOpu4YHble JOKYMEHTHI (NpUKa3 o npmeme
Ha paboTy, TpyaoBOU OOroBop)

CBOAHbLIE NTOrOBblE AOKYMEHThI (JInYHas
KapToyka paboTHUKA, IMYHbIN NINCTOK MO

yyeTy Kaapos)



HopmaTuBHO-MeTOAMYECKAanA 0a3a
1eJ0NMPOM3BOACTBA

OTO COBOKYMHOCTb 3aKOHOB, HOPM,
NpaBOBbIX aKTOB N METOANYECKUX
OOKYMEHTOB, KOTOPbIE PErMaMeHTUPYIOT
TEXHOMNOMMI0 co3aaHusi, obpaboTKu,
XpaHEeHUS1 U UCNOSIb30BaHUS
OOKYMEHTOB B TEKYLLEN OEATENTBHOCTU
ydpexaeHua n paboTty cnyXobl
OOKYMEHTAaLMOHHOro obecrnevyeHus
ynpaeneHua (CLOY)



HopmaTuBHas 0a3a

ACJTOIIPOU3BOIACTBA
KnaccuurarTope FTOCTw perynupyiowme
NO ABNONPOKIBOACTEY BefeHHe Aenonpon3BoacTES

HopmatusHas Baza aenonpon3soicrea

| Tocyaapcreeran Cucrewa P
HOoxKyMeHTaumoHHon - '
% ‘Br' Cn'OY) —— paboty ¢ uidhopMmaumen

W QOKYMEHTALNERA.






HopMaTuBHO-METOIUYECKHE

JTOKYMCHTHI
[1OKyMeHTb!
v cOo3laBaeMble B
PN camou
ObLwerocygapCcTBeHHbIE
opraHusauumu

OOKYMEHTbI



OO011erocy1apCTBEHHBIC
JTOKYMECHTEI

[ocymapcTBeHHasi cMctemMa OOKYMEHTauNMOHHOro obecnevyeHus
ynpasneHunsa (FTCOOY) OcHoBHble nonoxeHna. O0Lwune
TpeboBaHUS K JOKYMEHTaM U crny>X6am JOKYMEHTaLNOHHOro
obecrneyeHns

[MpaBuna genonpon3BoacTBa B dpegeparbHbIX opraHax
NCNONMHUTENLHOW BlacTu YTBEPXAEHbI MOCTAHOBNEHUEM
[MpaButenbcTBa Poccumnckon ®eaepaumm ot 15 nioHa 2009 r. N
477

[lepeyeHb TMNOBLIX YNpPaBNEeHYEeCKUX apXMBHLIX OOKYMEHTOB,
obpasylLmxcss B NpoLecce OesTENbHOCTU rocyaapCTBEHHbIX
OpraHoB, OpraHoOB MECTHOIo camMoynpaBieHnsa N opraHnusauumn, c
yKasaHuem CPOKOB XpaHeHus yTBEPXXAOEH NpuKasom
MuHuctepctea Kynetypbl Poccumckon dPepepaumm o1 25
aBsrycta 2010 r. N 558

OcHoBHble npaBua paboTbl apXnMBOB OpraHM3aLunin, ogodpeHs.I
pelwleHnem konnernn Pocapxmnea ot 06.02.2002

[OCT P 6.30-2003 YHudpunumpoBaHHaga cuctema
OopraHu3aLMoHHO-pacnopaanTeNibHON AOKYMEHTaLUMN.
TpeboBaHUs K 0OOPMIIEHNIO AOKYMEHTOB



[l ocyoapcmeennas cucmema OOKyMEeHMAUUOHHO2O
obecneyeHus ynpasieHus — 3TO COBOKYITHOCTh IIPaBUII U

IIPUHIOHAIIOB, YCTAHABINBAIOIINUX CANHBIC Tpe6OBaHI/IH K
VIPARICHYCCKOW TOKYMEHTAIIUN

[ocyoapcTBeHHas cuctema JOKYMEHTaUNUOHHOro
obecrneveHus ynpaenenua (FTCOOY)
pacnpocTpaHAeTCHa Ha BCE CUCTEMbI OOKYMEHTaLUnu
rocygapcTBeHHbIX opraHoB yrnpaerieHnsa. OCHOBHLIE
nonoxeHua 'CHOY oxBaTbIiBalOT BOMPOCHI:

- AOKYMEHTUPOBAHMUS YNpaBleHYeCKOM
OEATENBHOCTY;

- opraHm3saummn paboTbl C JOKYMEHTaMMU;
- MexaHu3auum n asTomMmaTmsaunu;

- opraHusaummn cny>xébl JOKYMEHTALUNOHHOIO
obecneyeHns ynpaBneHus.



[MTonoxeHus NCOOY 3akpenneHbl B TMNOBOW NHCTPYKLUNK NO
aenonpon3soacTBy B doeaeparnbHbiX opraHax UCMOSTHUTESTbHOM
BNacTu, a Takke B HOPMaTUBHbIX JOKYMEHTaX:

- «MexoTpacneBble YKpYyMNHEHHblE HOPMAaTMBbI BPEMEHU Ha
paboThbl MO AOKYMEHTAUNOHHOMY 06ecneveHmnto ynpaBneHus»
(M., UEHT MunTtpyna PO, 1995 r.);

- «HopmaTtuBbl BpeMmeHn Ha paboTbl MO COBEPLLUEHCTBOBAHUIO
OOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHus ynpasneHnss MUHUCTEPCTB,
Be4OMCTB, npeanpuatn n oprannsauuny» (M., BHUAOAL, 1992
r);

- «Hopmbl BpeMeHn Ha paboTbl N0 aBTOMaTU3NPOBaHHOM
apXMBHOWN TEXHOMOMMMN U AOKYMEHTALUMOHHOMY 0becneyeHunto
opraHoB ynpaenenua» (M., UBHT Muutpyna P®, 1993 r.).



['OCT P 6.30-2003 YHu(duiupoBaHHast CUCTEMA

OpraHU3alMOHHO-PACHOPSIAUTEIBHON JOKYMEHTALYH.
TpebOoBanus K 0(hOPMIICHUIO IOKYMEHTOB

YcTaHaBnMMBaET eauHble, HAy4YHO
00OOCHOBaHHbIe 00OLLMe npaBusna
COCTaBNEHNS Cry>KeOHbIX JOKYMEHTOB U
TpeboBaHUSA K NX OPOPMIIEHUIO

PacnpocTpaHsaeTca Ha opraHn3aLOHHO-
pacnopsaauTernbHble JOKYMEHTbI U HOCUT
pekoMeHOaTeNnbHbIN XapakTep



JIOKYMEHTBI CO3/1aBAEMBIE
B CAaMOM OpraHu3aIuu

YctaB nnu NornoxeHne o0b opraHnsaumn

[TonoxeHune o cnyxbte JOKYMEHTaLMOHHOIO
obecneyeHns ynpasneHuns (COAOY)

L omKHOCTHbIE NHCTPYKLINMN pabOTHUKOB
CIny>X0Obl OKYMEHTaLUNOHHOro obecne4vyeHus
ynpasneHua (CHOY)

MNHCTpYyKUMS No BegeHUo Aenonpon3BoacTBa
B opraHmsaLumm

HomeHknaTypa gen



