
НОРМАТИВНО-
МЕТОДИЧЕСКАЯ БАЗА 

ДОУ 



Цель занятия:

изучение федеральных законов, 
ГОСТов, классификаторов, 

регулирующих 
документационную 

деятельность в России.



Вопросы для изучения:

  1.Состав нормативно- методической 
базы ДОУ.

  2.Стандартизация и унификация 
системы ДОУ.

  3.Общероссийские классификаторы 
документации.

  4.Государственная система 
документационного обеспечения 
управления.



Нормативно-методическая база 
ДОУ - 

это совокупность законов, нормативно-
правовых актов, организационных и 

методических документов, 
регламентирующих технологию 

создания, обработки, хранения и 
использования документов в текущей 

деятельности организации или 
учреждения. 



Унификация -

   приведение чего-либо к единой 
системе, форме, единообразию.

Рационально организованный комплекс 
взаимосвязанных документов, 

созданный по единым правилам и 
требованиям и применяемый в 

определенной области деятельности, 
называют унифицированной 

системой документации (УСД).



Суть стандартизации заключается в 
возведении в норму, обязательную 

для применения, оптимальных 
правил и требований по разработке 

и оформлению документов, 
принятых в установленном порядке 
для всеобщего и многократного их 
применения в делопроизводстве. 



      Классификаторы технико-
экономической и социальной 

ин формации — нормативные 
документы, содержащие системати 

зированный свод наименований 
объектов, представленных как 

классификационные группировки, и 
присвоенные им коды.



ГСДОУ- совокупность принципов и 
правил, устанавливающих единые 
требования к документированию 
управленческой деятельности и 

организации работы с документами 
в органах государственного 

управления, на предприятиях и 
общественных организациях 


