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ANbOOMBI POPM YHU(DHUIIUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB

OCHOBHBIE METOAbI YHU(PHUKAIIUN JOKYMEHTALIUN



CucreMoil JOKYMEHTAIIUU HA3bIBACTCSI COBOKYITHOCTD
B3aMMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, HCIIOJb3YEMBbIX B
ONpeICICHHOMN chepe NeATCIbHOCTH.

YHuQuUIMpoBaHHbBIE CUCTEMbI JIOKYMEHTAIIUU - 3TO
KOMILIEKC B3aMMOYBS3aHHBIX JTOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIX 110
CIUHBIM MpaBUjiaM U TPeOOBAHUSIM, COCPKAIIIUX
MH(pOpMAaLIMIO0, HEOOXOAUMYIO IS YIIPABICHUS B
ONpeICICHHOMN chepe NeATCIbHOCTH.




YuuduimpoBanHas dbopma TOKYMEHTAa CO3AaHHAs C
HCIO0JIb30BaHMEM METOJIOB YHU(PHKAIIUM JOKYMEHTALIUU
COBOKYHHOCTh PEKBU3UTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUM C
pelllaeMbIMU B JAaHHOM BHJI€ SKOHOMHYECKOM JeSITEIbHOCTH
3aJla4aMy M PACIIOJIOKEHHBIX B OIIPEICICHHOM IIOpSIKE Ha
HOCHUTEJIEe HH(GOPMALIUH.

YHI/IghI/I!!I/I[QOBaHHa}I CHUCTCMA JOKYMCHTAIIWH - CO3JdHHAA C

HCIO0JIb30BaHUEM METOJIOB YHU(PHKAIIUM JOKYMEHTALIUU
COBOKYHHOCTh B3aMMOYBSI3aHHBIX YHU(PUIIUPOBAHHBIX (hOPM
JOKYMEHTOB, OTBEUAIOIIUX €AUHLIM TPEOOBAHUSIM U
00BbEIUMHEHHBIX B 3aBUCUMOCTH OT C(hephbl UX IPUMECHCHUS B
00IIEepPOCCUICKHE YHU(DULIMPOBAHHBIC CUCTEMBI IOKYMEHTAIUH
(YCI), orpacneBslie (BegoMmcTtBeHHBIC) Y CH, YCJI
OpraHu3aIUH.



3AIAUM YHUDUKALTUU




OCHOBHAS 1EJb YVHUDUKALIUU JIOKYMEHTOB

3aKJIFOYAETCS B CO3aHUM CTaOMIIBbHBIX KOMILIEKCOB JOKYMEHTOB,
CoJIep KaIIuX HEOOXOAUMYIO U JIOCTATOUHYI0 HH(DOPMAITUIO JJ1s1
3(PEeKTUBHOTO PEIICHU 3a/1a4 YIPaBJICHUS KaK B
TPaJUIIMOHHBIX YCIOBUSX, TaK U B YCIOBUIX HCIIOJIb30BAHUS
HOBBIX HH()OPMAITMOHHBIX TEXHOJOTUM, IPU MUHUMATbHBIX
3arparax CpeacTB HA cOOp, 00pPadOTKY, Iepeaady U XpaHCHUE
JTaHHBIX.

O0BbeKThI YHU(PUKALNUN - IOKYMEHTHI Ha JIFOOBIX BUJIAX
HOCUTEJIEH.



VHUGHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI VITPABJIEHYECKOM JIOKYMEHTAIIAH
PA3PABOTAHBI HA OCHOBE:
1. eqMHOrO MpHUHLKIIA HOCTPOCHUS (DOPM TOKYMEHTOB;

2. periiaMCHTaAllu BUAOB JOKYMCHTOB, BXO/sIIHUX B KAKIYHO
CUCTCMY JOKYMCHTAIIUH,

3. YCTAaHOBJICHHUSI COBOKYITHOCTH PEKBU3UTOB U MOKA3ATEICH IS
KaXJI0TO BHJIa TOKYMEHTOB,;

4. yCTaHOBJICHUS €AWHBIX MPABUJI COCTABICHUS U O(DOPMIICHHUS
PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB;

5. €eAMHCTBA NPUMEHSIEMON TEPMHUHOJIOTHH U YCIOBHBIX
000O3HAYECHU.



PABOTA 110 YHUOUKALIMN JOKYMEHTOB BKIJIIFOYAET:

1. pa3paboTKy YHU(PUITUPOBAHHON CHUCTEMBI
noxkymeHTupoBanus (Y CJl);

2. BHeapeHue MexorpacieBbix Y CJl B pamkax Y CJ]
cyobekToB Deaepanuu U orpacieBbix YC/;

3. BBeaenue YC/| u OTpacieBoro kinaccudukaropa
TeXHUKO-3KOHOMHU4YECKOM (OKTD) noKkyMeHTaIuu ¢ LEIbI0
noAJAepKaHMs IOCTOBEPHOCTH MH(MOPMAIIUU U €€
JTAJTBbHEUIIIETO PA3BUTHS;

4. pa3pabOTKy KOMILJIEKCOB OTPACJIEBBIX
YHU(DUIIMPOBAHHBIX (DOPM, JOKYMEHTOB, OTPaKAOIIUX
crien(puKy oTpaciau v Bomeamux B YC/I;

5. pazpabotky OKTD uH(popmanuu, oTpakarolux
Crelu(pUKy OTpacCIHu.



PA3PABOTAHBI CIEAYIOUME Y C/I:
opraHu3aliMoHHO-pacnopsauteasHon (Y COP/);
miranoBou (Y CII/D);
nepBudHOU ydetHou (Y CIIY/);

(bMHAHCOBOM, IEPBUYHOM M OTYETHOM OyXraiaTepCKOn

(YCDB/);
pacuetHo-aeHexHo (YCPII);
orueTHO-cTaructraeckon (YCOC);

10 MaTE€PHUATBLHO-TEXHUYECKOMY CHA0OKEHUIO U COBITY
(YCOAMTCC);

o 1eHooopazopanuro (YCILL);
o toprosie (YCIAT);
1o uzoopereHusM u oTkpoITUsM (Y CLIO);

1o Tpyay u counanbHeiM BonpocaMm (YCIUTCB);
o ObrtoBoMy o0ciyxuBannto Hacenenus (Y CJBOH);

TUIs1 TUTAHUPOBAHUS M YIIPABICHUS paOOTON TPaHCIOPTHOIO
y3na (YCIOYTY).



PE3VIIBTATEI YHUOUKALINN

Pe3ynbrarhl yHU(HUKAIIUM COCTaBa JOKYMEHTOB
MOJy4aroT 3aKperieHue B Tadene popM JOKYMEHTOB,
IPUMEHSEMBIX B ASITEIbHOCTH OpraHU3alluu

Pe3ynperarel yHU(pHKaIHKA (OPM JOKYMEHTOB MOJIYYarOT
3aKpeIieHue B Anp0ome (hopM JOKYMEHTOB,
MPUMEHSIEMBIX B ACITEILHOCTH OpraHU3alun



[lougaTtne TABEIST ®OPMA JOKYMEHTOB

Taobenv hopm 00Kymenmoe yuIpexxI€HUs - IIEPEUCHD
PA3pEIICHHBIX K MIPUMEHEHUIO JIOKYMEHTOB,
HEOOXOIMMBIX M JOCTATOYHBIX JIJISI peaTnu3aluu
(YHKLMHA U 337124 YIIPABICHYECKON ICATEIbHOCTH, C
XapAKTEPUCTUKON UX FOPUIUYECKOTO CTATYyCA, OCHOBHBIX
3TAIOB MOATOTOBKU U ITPOXOXKICHUS.



TABEJIb ®OPM JOKYMEHTOB ITPEJIHAZHAYEH J1JIA.

ONTHMU3AIMHA COCTaBa MPUMEHIEMBIX B OpraHu3aluu (GpopMm
JOKYMEHTOB U X 3aKPEIUICHUS B €IMHOM HOPMAaTHUBHOM
IIOKYMEHTE;

KJIacCCU(UKAIIUM IPUMEHSIEMBIX B ACATCIbHOCTH
oprasuzanuu (GopM JTOKYMEHTOB 110 (DyHKIIMSIM
YIIPABIICHYECKOU JICITEIbHOCTH;

YHA(PUKAIWNA 1 HOPMATUBHOTO 3aKPEIICHUS MTPOLIETYPhI
MMOJITOTOBKU YIPABIEHYECKUX JIOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

yHU(DUKAUA POPM TOKYMEHTOB OpraHU3allnu;

YIOPSA0YECHUS IOKYMEHTHOM 0a3bl OpraHU3aIMH B LIEJISAX
NOBBIIEHUS 3(PPEKTUBHOCTU UCITOJIb30BaHUS
KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHM B YIIPaBJICHYECKOU
NEATEIbHOCTH.



B Teky1en aesaTenbHOCTH opranu3anuu Tadens popm
JOKYMEHTOB BBINIOJIHSAECT (PYHKIIUIO CIIPABOYHHUKA,
COJICPKAIIET0 B YIOPSI0YCHHOM BHAE HAUMEHOBAHHUE
(OopM TOKYMEHTOB, UCIIOJb3YEMBIX B ACATCIbHOCTH
opranu3ainyu. OH IO3BOJISIET OCYILECTBIATD:
ONEPATUBHBIA MOKMCK HEOOXOIUMBIX (OPM JTOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb 3a JESITEIbHOCTHIO UCTIOJTHUTEICH, UCKITFOYas
BO3MOKHOCTb IOSIBJICHHSI HENIPETY CMOTPEHHBIX (DOpM
TOKYMEHTOB.
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[ IPMUMEPHBIN TTIEPEUEHD PA3JIEJIOB TABEJISI ®OPM JOKYMEHTOB

1.0Opranmn3anmsi CUCTEMBbI M NMPOLECCOB
ynpasJjieHus (OpraHn3alOHHO-IIPABOBOE
o0ecrieyeHue AesITeIbHOCTH OpraHu3alun
ObecneueHne 3aKOHHOCTH JAEATEIILHOCTH)

2.11poruo3upoBaHue u MJIAHAPOBAHUE
aedaATeJbHOCTH (IIporno3uposanue
JeATETBbHOCTH opranu3anuu [lmanupoBanue
JeSTETFHOCTH OpraHu3anun) 3.
PeryaupoBanue 1esiTeJIbHOCTH
(MudopmarinonHoe odecrieueHme
nesTenbHoCcTH OnepaTuBHOE YIIPaBICHUES
JESITETbHOCTBIO)

4.KoHTpOJIb 32 1eATEeJIbHOCTHIO
(Craructuyeckasi OTYETHOCTD
BenomcTtBeHHas 0T4eTHOCT BHYTpEHH 5
OTYETHOCTb)

S5.®unaHcoBOE o0ecneueHune
(byxrantepckuii yuet byxranrepckas
OTYETHOCTb)

6.MarepuajJibHO-TEXHHU1ECKOE
o0ecneuenue (ObOecIIeueHNE TTOMEIIICHUEM,
MaTtepuagaMu, 000pyI0BaHUEM,
TPAHCIIOPTOM DKCIUTyaTaIvsl IIOMEIICHHS,
MarepuanoB, 000pyI0BaHMs, TPAHCTIOPTA
Obecneuenne cObITa TPOAYKIUH )

7.HayuyHo-TexHUYECKOe o0ecreyeHmne
(Hayuno-uccnenoBareiabckas U MPOEKTHO-
KOHCTPYKTOpCKas AeATeIbHOCTh BHepenue u
AKCIUTyaTalus TEXHUUECKUX cpeacTB OxpaHa
OKpYy>Karorei cpeapl HayuHo-TexHuueckas
uH(popmaIus)

8.MexkayHapoaHoe COTPYAHUYECTBO
(KomanaupoBaHue COTPYIHHUKOB 3a pyoOek
[Tpuem 3apyOexHBIX Jieneranun
NHpopMalinoHHO-CIPaBOYHOE 0OCITYKUBaHUE
MEKTYHAPOHBIX CBSI3€H)

9.00ecneuenue kaapamMu (ePCOHATIOM)
(ITonGop, paccTaHOBKa M UCIIOJIB30BAHKUE KaJIPOB
VYyet nuyHoro cocraBa Arrecraiusi paOOTHUKOB
[ToBbllieHHEe KBaMM UKL paOOTHUKOB
KomannupoBanue corpynankoB HopmupoBanue
Tpyaa OxpaHa Tpyna)

10. loxymeHTaIMOHHOE O0ecnevyenue (Yaer
N KOHTPOJIb UCITOJTHCHHUA JOKYMCHTOB XpaHeHI/Ie
N UCITOJIb30BAHUC JJOKYMCHTOB )



OCHOBHBIE METOJIbl YHUOUKALIMU JTOKYMEHTALIUN

METOZaM COAEPKATEIbHOMN MeTton dhopMaibHOM
yHU(pUKaUu yHU(pUKaUn

OTHOCSATCS: YCTAaHOBIICHHE T —
OTPaHUYUTENILHBIX HOMEHKIIATYP

NEeHCTBYIONMX (OPM; CO3TaHUE AOKYMCHTOB;

TUTIOBBIX (POPM; TIOCTPOEHHE €TUHOM CO3IaHMe OBIIMX
MOJIENTH JIOKYMEHTOB JUIS TPYTIIT

OHOPOHBIX 337124 (MCIIOIb30BAHUE CHHTAKCHICCKUX ITDABUII
bopmymsipa-o0pasiia); yHupukamus u IIOCTPOCHUA NOKYMCHTA,

CTAHIAPTH3AIHs PEKBU3HUTOB. HH(UKALIA METOXOB KOHTPO
CognepskaTesibHas yHUUKALHS y 0 A Y

CBS3aHA C AaHAJM30M COIEPKAHUS MH()OpMaIK JOKYMEHTA,;

KOHKPETHBIX (DOPM IOKYMEHTOB U UX
CUCTEM, OCYILECTBIISIETCA HA OCHOBE
KJ1accu(uKanuy JOKyMEHTOB 10
Pa3IMYHBIM PU3HAKAM. METOA
coJiep>KaTeNbHOM YHU(DUKAIIMIU METO
dbopmanibHON yHU(DUKAITUU

yHU(HUKAIIAS TATIOB HOCUTEICH U
(hopMaToB JOKYMEHTOB



YCJI cocTosT

13 COBOKYIHOCTH B3aMMOCBSI3aHHBIX YHU(HUIIMPOBAHHBIX (hOPM
TOKYMEHTOB, 00€CIICUNBAIOIINX JOKYMEHTUPOBAHHOE
IIpe/ICTaBICHUE JAHHBIX B ONPEACICHHBIX BUAAX
YKOHOMHUYECKOM JeSITeIILHOCTH; CPEICTB UX BEIACHUS;
HOPMATUBHBIX U METOJMYCCKUX JOKYMEHTOB 110 UX
pa3pabOTKe, BEACHUIO M IIPUMEHEHHUIO.
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