Bxoasiume [OKYMEHTbI — 3TO JOKYMEHTbI, MOCTYNalLue B OpraHM3aLuio
N3BHE MO Pa3nnYHbIM KaHarnam CBSA3MN.

O6was opraHmsaumsi paboTbl C BXOAALWMMU JOKYMEHTAMKN OpraHM3auum
BbIMMAANT cneayowmm obpasom:

1. ConpoBoXaeHne n goctaBka C NoYToOBOro yana (nony4vyeHume no
OPYrvuMm KaHanam CBsi3n) B cCOCTaBe KOppeCrnoHO4eHUUN, MOCTYNUBLLEN
B aZpec npeanpuaTus.

2. [NepBnyHasa obpaboTka (pacnakoBka, CHET, COPTUPOBKA).

3. Perncrpauus.

4. [NloaroToBKa Ha Aoknag (pasmeTka, yknagka).

5. PaccMmoTpeHmne, opopmneHmne pe3ontounm.

6. Pernctpauus pesontouun, nocTaHOBKa Ha KOHTPOIb UCTOSTHEHUA.

7. OtnpaBka Ha uWcnormHeHWe (OoBedeHWe OO0  CBedeHus
COOTBETCTBYHLLNX

[OOMKHOCTHbIX MWL, BKNOYasi KaapoByto cny»x0y npeanpusaTtus).

8. AcnonHeHmne 1 KOHTPOmb UCMOMHEHNS AOKYMEHTA.

9. [Mprem MCNONHEHHOrO JOKYMEHTA, CHATME C KOHTPONSI.

10. lNomeLLeHne NCNONMHEHHOrO JOKYMEHTa B A4eno, nocneaytoLlas

pa60Ta C HUM, TeKylee W1 apxmBHOE XpaHEeHune, YHUYTOXEHUE W«
cnncaHme.



K BHYTPEeHHUM JOKYMEHTaM MPUHATO OTHOCUTb JOKYMEHTbI, pa3pabaTbiBaeMble
OOMKHOCTHBIMM NULIAMM, UCX0AS U3 3a4ad U NOTpebHOCTeN opraHn3auum (ee
CTPYKTYPHbIX NoapasaeneHnin) n B COOTBETCTBUM C BHYTPEHHMMW NpaBmunamm
pa3paboTkn AOKYMEHTOB. VIHbIMM crioBamK, 3TO AOKYMEHTbI, 06pasytoLimnecs B
pe3ynbsraTe BHYTPEHHEN AeATENbHOCTM NPeanpusaTus.

OOwas opraHmsaumns paboTbl C BHYTPEHHNUMM AOKYMEHTaMU OpraHu3aumm BbirmsaanT
cneayowmm obpasom:

1. lNonyyeHne (oTAoada) ykasaHuUsi Ha pas3paboTky [OOKYMEeHTa, €ro YsACHeHue
(yTO4HEHME).

2. PaspaboTka npoekTa JOoKyMeHTa.

3. CornacoBaHue cogepXxaHuna Trpoekta [JOKyMeHTa C 3anHTepeCOBaHHbIMU
OOJTKHOCTHbIMU T aMMN.

4. KoppeKTnpoBKa JOKyMeHTa Mo pe3yrikTaTtam cornacoBaHus U ero opopmMmrieHue.

5. [lpoBepka nNpaBUNbHOCTM OMOPMMNEHUSI [OOKYMEHTa, €ero noanucaHue
(npeocTaBneHne Ha NOANNCL) N YyTBEPXKOEHME.

6. T|/|pa>|<|/1pOBaH|/|e n pernctpauna JoKyMeHTa.

7. [oBegeHne [okymeHTa [0 CBeAEHWA NuL, KOTOpbIM OH npefdHasHayeH (Ao
WUCNOJSTHUTENEN).

8. AcnonHeHne 1 KOHTPONb UCMOSTHEHUS] OKYMEHTA.
9. Mpmem NCNONHEHHOIo JOKYMEHTA, CHATUE C KOHTPOSS.

10. MNMomelleHre WUCNONHEHHOro AOKYMEHTa B [ero, nocneaywouwias pabota ¢ HUM
(BKMo4as nepenadvy AOKyMeHTa B Apyroe noapasaeneHue unu cnyxoy opraHmsaumm, a
Takxke ero oTnpaBKy 3a ee nNpeaernbl),

TeKyliee N apxmBHoe XpaHeHne, yHU4YToxxeHmne n cnnmcaHume.



Ucxopawme AOKYMEHTbI — 3TO AOKYMEHTbI, pa3paboTaHHble BHYTPU OpraHmMsaumn un
OTnpaBfeHHble 3a ero npeaensl A9 PYKOBOACTBA HMKECTOALWMM OpraHam ynpasfieHna
(NOAYMHEHHBIM OOMKHOCTHBLIM NULaM, Y4peXxXgeHnam 1 opraHnsauusim) nnbo Bo
NCNOSTHEHNE NMUCbMEHHbIX YKa3aHU (PyKOBOASALLNX AOKYMEHTOB) BbICLLEN MHCTAHLUUN
(CTapwmx Ha4vyanbHUKOB).

Obwas opraHumsauusa paboTbl C UCXOOAWMMM OOKYMEHTaMWU
opraHmsaumm

BbIrMSAUT creayoLwmm obpasom:

1. llonyyeHue (oToayva) ykasaHud Ha paspaboTKy OOKYMEHTa, €ro
YACHEHMe (YToO4YHeHue).

2. PaspaboTtka npoekTa JOKyMEHTA.

3. CornacoBaHue cogeprKaHus NPOEKTa AOKYMEHTAa C
3anHTepecoBaHHbIMU OOJTXKHOCTHbIMWU JTULLAMI.

4. KoppeKkTupoBKa OOKYMEHTa Mo pesyrnbrartaM COorfnacoBaHUA U ero
odpopmreHue.

5. [lpoBepka npaBUSibHOCTU OQOPMNEHUA OOKYMEHTa, ero
noanucaHue (npeacrasreHne Ha Noanuch) N yTBEPXKOEHME.

6. TupaxxnposaHue n pernctpauns JoOKyMeHTa.
7. YnakoBKa 1 oTrnpaBKa (pacchblifika) JOKyMeHTa.

8. [lomelleHne BTOPOro 9K3eMnnsipa [JOKYMeHTa B [eno,
nocrneaywouas pabota ¢ HUM, TEKYLLEE U apXUBHOE XpaHeHue,
YHUYTOXXEHWE U CMIUCaHME.



PeI'VICTpaLI,VIOHHaﬂ KapToO4Ka OTI'IpaB.HFleMOﬁ KoppecrnoHaeHUNUN

[laTta n nopaakoBbIN
perncTpaumoHHbIN
HOMep

KonunyecTtBo nucTtoB
N 3K3EMNSPOB

Pacnucka B
Komy HanpasneH NonyyYeHnn unm
AOKYMEHT HOMeEp peecTpa,
garta

KpaTKOG cogepxaHne JoKyMmeHTa

Kem nognucaH ooKymMeHT

O6opoTHas
CTOpPOHa

Bxogsawmim Homep
MCMNOSTHEHHOIO JOKYMEHTa

Homep gena, B koTopoe
nomeLLeHa Konnsa 4oKyMeHTa, n
HOMepa fMCToB

OTtmeTKka o norny4yeHHOM oTBeTe,
gata




PernctpaumoHHas kapTo4yka noctynaroLiein KoppecnoHageHUumn

Jata Ot Koro KonunyecTtBo Jataun
perncTpauumn n nocTynun JlnctoB n ak3emnnsapoB NCXOAOSALLNN
BXOAALLMIA HOMEpP AOKYMEHT HOMEp MOSTy4YEeHHOro
AOKYMEeHTa
KpaTkoe cogepaHue JOKyMeHTa
KTo Hanpasun gokymeHT. Pesontouns
O6opoTHas CTOpoOHa
[arta Komy Pacnucka B [aTa Bo3Bpara, Homep pena, B
nepegayn Ha HanpaeneH nony4yeHnm pacnucka KOTOPOM XpaHUTCS
NCMNOnHeHne OOKYMEHT NPUHSIBLLETO AOKYMEHT, Unu
AOKYMEHT oTMeTka o6
YHUYTOXEHUN

OTmeTKa o KOHTpOJ1€ N UCNMOJNTHEHNN

Korga u kem OOKYMEHT CHAT C KOHTPOJIA




perHCTpaHHOHHBIﬁ mITaMII:

giﬂjﬁfma‘me OpTatzattin BXOASLLMA HOMEP U JaTa permcrpaumnm
Ot
Harnpumep: Ne 150 ot 15.01.2000
Pesomrorus
Hanpumep:
[.B. MBanoBy

HpOI]Iy IHOoATrOTOBHUTL OTBCT

Tloonuce



CnpaBka o paboTe ¢ JOKyMeHTaMM B

MO COCTOAHUIO Ha

HaumeHoeaHue opeaHu3ayuu

20 .

Bcero
nepegaHo
AOKYMEHTOB

Bcero
nocTaBfeHo
Ha
KOHTPOIb

N3 HMnX

NcnonHeHo
cHayana

roga

BTuy.c
HapyLLueHne
M CpoKa

Haxopatc
S Ha
NCMNONHEH
num

B Tom yncne

C
HapyLleHneM
cpoka

Ha
AOMNOnHUTENb
HOM
KOHTporne

Bcero

oTnpasne
HO

L[OKYMEHT
o




CnpaBka o padore ¢ JIOKyMEeHTAMH

Haumenosanue opearusayuu

10 COCTOSIHUIO Ha 20 r
Bcero  mepenano|Bcero W3 aux Haxonar B TtoMm uucne Bcero
JTIOKyMEHTOB [IOCTAaBIIE csa Ha|C Ha OTTPAaBII
Ucnomaeno |IB 14. ¢
HO Ha WCITOJIHE |HapyIICH |JJOTIOJIHH |€HO
c Hayaja|HapyiieHue
KOHTPOJI HHUU HeM TEJIBHOM |TOKyMEH
rojaa M CpOKa
b Cpoka KOHTPOJIE|TOB
1 2 3 4 5 6 7 8
Otnen
npodeccroHaIbHO 50 10 5 40 10 5 25
¥ IOATOTOBKH 100 50 1 50 - 10 150
100 100 50 10 50 5 10 100
Otnen
BOCITHTATEIHLHOMN
paboThI
200

Otnen pa3BuTUA

150




