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MpeaMeT 1 3a4a4n Kypca e

[JokymeHTaunoHHoe obecneveHue ynpasrieHusa (QOY)
—  OTpacnb [OedaTenbHOCTM annapaTta YynpasneHus,
obecrneynBaoLllad OOKYMEHTUPOBaAHME W OpraHuM3auuio
paboTbl ¢ oduumanbHbIMKM OOKYMEHTaMu B MpoLlecce
OCYLLECTBMEHNSA UM yrnpaBrieHYeCKNX PYyHKLUUN.

NOY gaBngaeTcs ocHoBonosiararLwen TeEXHONormem MmeHea-
XMEHTa, OCHOBHOM  LENbl0  KOTOPOro  SABMSETCHA
obecneveHne pykoBoacTBa MHGOPMaALMEN O COCTOSIHUMU
oen Ha npegnpuatum angd nNpuHATUA ODOCHOBaHHbIX
yNnpaBneH4YEeCKNUX PELLEHUNN N KOHTPOSE NX BbINMOSTHEHUA.




[lpeamMeT 1 3agaym Kypca

- J
(L O6bexkmom [OY sBnsaoTcs Kak

L N 7 oTOeNnbHblE AOKYMEHTbI, TaK W
My L BCS COBOKYMHOCTb
[OKYMEHTaLMW.

lTpedmem [JOY - npaBUNbHOCTb
opopMIIeHNA OOKYMEHTOB,
OTpaXkarLMX BECb CMNEKTP
yrnpaBneH4YeCcKon OeaTeNbHOCTU
npeanpuaTusa; Haanexawlas
opraHmsaums
OOKYMeHTOOobopoTa.




[lpeamMeT 1 3agayunm Kypca (=

[Mpeaononaraetcs, Yto Kypc OY pacr:

5 ODLUYI KOHLEMUUIO O JOKYMEHTUPOBAHUN
NEeATENbHOCTN COBPEMEHHOW OpraHn3aunm 1
paboTe ¢ JOKYMeHTaMu;

5 MpakTU4ecKne HaBblKU B COCTaBMNEHNE
OCHOBHbIX BUOB YNpaBneH4YeCcKNX JOKYMEHTOB
B COOTBETCTBUM C TPEOOBAHNAMU OENCTBYHOLLUX
3aKoHO4aTenbHbIX aKTOB M HOPMAaTUBHO-
METOAUNYECKNX MaTepnaros.



OcHoBHbIe 3agauun [10Y
_

5 OTpaXXeHue ynpaBlieHYeCcKou,
NpPOn3BOACTBEHHOU U MHOWN OEATENbHC
npegnpuaTus B COOTBETCTBYHOLLMNX
OOKYMEHTaX;

npeanpuAaTy




OCHOBHbIe NOHATUA

o JOKYyMeHTUpOBaHUe- 4yacTb 4enonpon3BoAcTBa,
HEeNocpeacTBEHHO CBA3aHHAA C CO34aHMEM JOKYMEHTOB.
(3anmMcb MHAOPMaLMK Ha pa3fMYHbIX HOCUTENSAX NO
YCTaHOBMNEHHbIM NpaBunam)

o JJOKYMEHTOOOOPOT - ABMKEHNE JOKYMEHTOB B
opraHm3aumm ¢ MOMEeHTa UX CO30aHus UK NMonyYeHns
[10 3aBepLUEHNS UX UCMOMNHEHNSA U Nepeaadn B apxmBs.

o APXMBHOE Oeno - AesTenbHOCTb N0 OpraHn3auum
XpaHEeHUs JOKYMEHTOB.

o OpraHunsauusa paboTbl C AOKYMEHTaMnN —
opraHuM3auns JOKYMeHToobopoTa, XpaHeH s U
MCMOMb30BaHUS JOKYMEHTOB B TEKYLLIEN AEeATEeNbHOCTU

YYPEXKOAEHMS.



OCHOBHbIe NOHATUA
I e

UHopmaumnsa — (oT nart. Information — pa3bAcHEHNE, N3NOXEHUE)
cBedeHus, nepegaBsaemMble NabMN, YCTHbIM, MMCbMEHHbIM U ap.
cnocobom.

Y Hac B cTpaHe 27.07.2006 r. npuHAT O3 PP "O06 nHdopmauum,
NH(POPMALMOHHbLIX TEXHOMOMMAX U 0 3aLuuTe nHpopmaumn”.

B 3akoHe oTpaeHbl onpeaenenus “mHdpopmaumnsa” n “goKyMeHT”.

UHOOPMALMWNA - 3To cBegeHus o nuuax, npeamertax, dakrax,
COOLITUSIX, IBNEHUAX U NpoLieccax HeE3aBUCMMO OT (POPMbI NX
npeacTaBneHns;

K nucopmauumm noMmMmMmo OCTOBEPHOCTU U TOYHOCTU NMPEeObSBNSOT
eLle ABa XecTkux TpeboBaHus:

1. OHa gomkHa ObITb CBOEBPEMEHHOW.

2. OHa gormkHa ObITb AOCTATOMHOW ANSt MPUHATUS HAUMyYLIEero
peLleHus.



OCHOBHbIe NOHATUA
I e

[JoKyMeHT (OT nar. documentum — 0bpaseL, CBUOETENBLCTBO,
AoKasaTenbCTBO), MaTepuanbHbIl 00BLEKT, cogepxalnm nHpopmaumio
B 3adonKCMpOBaHHOM BuUaeE U crieunarnbHO npegHasHadeHHbIN Ans ee
nepegavn Bo BPEMEHU N NpOCTpaHcTBe. HocuTenem nHgopmaumnm
MOXET ObITb Bymara, nepdokapta, poTonneHKa, MarHNTOPOHHAaA
NneHTa n T.N.

OdmumanbHan dopmynupoBKa B 3akoHogaTenbcTBe Poccum (PenepanbHbIn
3akoH Ne 77-d3 «O6 ob6s3aTenbHOM 3K3eMnnsipe AOKYMEHTOB)

JOKYMEHTUPOBAHHASI UHOOPMALUST (QOKYMEHT) — MmaTepuarnbHbIU
HOCUTESb C 3a(PUKCMPOBaAHHOM Ha HeM B Jtobon doopme nHdopmaumen
B BUAeE TEKCTa, 3BYKO3anucu, n3obpaxxeHnst n (Unu) nx codeTaHus,
KOTOPbIN UMEET PEKBU3NTBI, NO3BONSAOLLNE ero naeHTudnumpoBaTh,
npeaHasHa4vyeH ans nepenadv Bo BpEMEHN 1 B NPOCTPAHCTBE B LiENAX
0OLLECTBEHHOIO UCMNOSb30BaHNA U XPaHEHUS.

OdmumnanbHbIN AOKYMEHT (MMEKLLUIN MpaBO Ha UCMOSIb30BaHUE B
opraHusauumn, ydpexageHuun, npeanpuaTtmm) — JOKYMEHT, CO34aHHbIN
tOpUANYECKUM NULOM U PU3NYECKUM NTMLOM, OPOPMITEHHBLIN U
YOOCTOBEPEHHLIN B YCTAHOBIEHHOM MOpSOKe.



CBouncTBa OOKYMEHTaA

= UHdpopmaTBHOE - CNOCODHOCTL NepeaaBaTb
MHJOOPMAaLU IO (aKTyanbHOCTb, AOCTOBEPHOCTD,
OOCTYMNHOCTb MHApoOpMaL UM 1 gp.)

o JKcnslyaTauMoHHOe - CNocoBHOCTb
NMPOTUBOCTONATb Pa3NUYHbIM BO3AENCTBUSAM,
[ONITOBEYHOCTb, MPOYHOCTb JOKYMEHTA, T.€.
COXPaHHOCTb JOKYMEeHTa, KoTopasi 3aBUCUT OT
MaTepuanbHOro HocuTeNs U cpeacTB NUCbMa.



PYHKLUMUUN OOKYMEHTAa
S

o0

NugpopmayuoHHasi (B LOKYMEHTE (DUKCMPYHOTCA (DaKTbl,
COObLITUSA, ABMEHUSI NPAKTUYECKON U MbICITUTESNTBHON
OeATernbHOCTU YernoBekKa).

Op2aHu3ayuoHHas (C NOMOLLbIO JIOKYMEHTAa
obecne4dnBaeTcs BO3AENCTBME HA KOMMNEKTMBbI Noaen angd
opraHnsaLunn 1 KoopanHauum nx oesTenbHOCTH).

KommyHukamueHasi (0becne4ymBaeT BHELLHNE CBA3U
npeanpuaTus.

FOpuduyeckas (cogepxaHne JOKYMEeHTa UCMOorb3yeTCs B
KayecTBe JoKa3aTesNibCTBa NPY PaCCMOTPEHUM CMOPHbIX
BOMpPOCOB).

BocnumamernbHas (0OKYMEHT OUCLUNIIMHUPYET
MCNONHUTENS, TpebyeT NOBbILLEHHOIO YPOBHS
o6pa3OBaTean0|/| MOArOTOBKM, & XOPOLIO 0HOPMITEHHBbI
NOKYMEHT BOCMUTbIBAET 3CTETUYECKUI BKYC).



Knaccudoukauma gOKyMeHTOB

o 10 OTPaXaeMbiM B HUX BUAAM OEATEJIbHOCTU

1 AOKYMEHTbI NO 00LWMM U aAMUHUCTPaTUBHbIM
BOrMpocam (Bonpockl 00LLEro pykoBoACTBa

npeanpuaTnemM n ero gedaTenbHOCTbIO). Takue
AOKYMEHTbI MOr'yT COCTaBJ1ATb pa6OTHI/IKI/I BCEX
nogpasaeneHun.

0 AOKYMEHTbI MO beHKLI,I/IFIM ynpasJrieHn4.
OTN OOKYMEHTLI COCTaBNAT PabOTHUKN PUHAHCOBLIX
opraHoB, byxrantepuu, nNnaHMpoBaHUsA, CHabXeHUs 1 cobITa.



Knaccudoukauma gOKyMeHTOB

o M0 crnocoby OOKyMeHmMupoesaHusi
PYKOINAUCHbIE;

AJIEKTPOHHbIE;

rpadonvecKkue;

1 KWMHO-, POTOOOKYMEHTHI.

o Mo cghepe Uucrnosib308aHuUs
OopraHu3auloHHO-pacnopAanTENbHbIE;
1 OUHAHCOBbIE;

Hay4YHO-TEXHNYECKUNE;
OTHEeTHO-CTaTncCtTn4decKkune.
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Knaccudoukauma gOKyMeHTOB
N s

o M0 coOOep)KaHUIo

1 NPOCTbIE;
1 CITOXHble.

o MO cmereHu eJjiaCcHocmu

[ OTKPbITbIE;

1 C rpudooM orpaHnyeHns gocrtyna
= (4NA CrNyXeOHOoro nosfib3oBaHUA - HpopmMauus,
npeaHasHa4yeHHas TonbKo Anst paboTHMKOB AAaHHOIo
npeanpusaTus;
= (KOMMep4ecKasi TanHa» - UHdopMauus, pasrnawieHme
KOTOPOW MOXET HaHeCTu yulepb ee obnagarento;

= ((CEKpPEeTHO» - MH(popMaLmA, cocTaBnsAoLLas
rocyqapCTBEHHYIO TanHy.



Knaccudoukauma gOKyMeHTOB

o MO MPOUCXOXOEHU

1 obuumanbHble UK CNy)KeOHble (COCTaBMNEHHbIE
topMaNYECKUM NN OU3NYECKUM JTULIOM U
odbOpMMneHHbIE B YCTAHOBIIEHHOM MOpPSAKe
OOKYMEHTbI, OTpaXkaloLLme NHTepechl
npeanpuaTusl);

1 NWYHbIE (3aTparnBatoLLne NHTEPECH
onpeaeneHHoro nuua, UMeHHbIe JOKYMEHTbI).
o MO Mecmy cocmaeJieHUsi
1 BHYTPEHHUE;
1 BHELUHMe.



Knaccudoukauma gOKyMeHTOB

!
o Mo ropudu4vyeckou cuse

O

opuruHanbl nnnu NOONMNHHUKA (NepBble NN eaUHCTBEHHbIE
IK3EMIMNNAPLI OCbI/ILI,I/IaJ'IbeIX AOKYMEHTOB, NognncaHHbIe aBTOPOM);

KOMUS (AOKYMEHTbI, MOMTHOCTbIO BOCNPOM3BOASLLNE MHAOPMALINIO
NOAJSIMHHUKOB U BCE €ro BHELLUHWE NPU3HaKK, He NMetoLLne
IOPUANYECKOW CUTbI);

OTMYCK (KOMWUS, N3rotoBrneHHasa nog Konupky npu ooopmrieHnm
NMOAJIMHHMKA U OCTaKLLaACa B genax npegnpmatusa, Kak npaBurio,
NoAMNMUCbI0 HE 3aBepsAaeTCA);

3aBEpPEHHbIe KOMun (Konum ¢ HeOBXOANMbIMU PEKBU3UTAMMY,
npuaaroLWwmMMy UM IOPUANYECKYIO CUNY);

BbIMUCKN (YaCTN OOKYMEHTa C yKa3aHWeM , U3 Kakoro JOKyMeHTa
caenaHa BblINnncka, 3aBepeHHble JOJIKHOCTHbIM NTULOM Y
nedvyaTbio);

,El,y6J'IVIKaTbI(I'IOBTOprIe IK3eMrJidapbl NOAJIMHHUKA JOKYMEHTaQa,
NMMEKLLME TaKyLo Xe ropungnyeckyro cuny, Kak 1 noarMHHUK) -
BblOakOTCA MNMpun ytepe i yHN4TOXXEeHnn noasiInHHMKa.



Knaccudoukauma gOKyMeHTOB

o M0 gbopmMe U3JI0XKeHUs1 (cmerneHu
YHUgukayuu)

i

nHamBunayarnbHble (Pa3oBbiv JOKYMEHT, CodepXaHue
KOTOPOro usnaraercsi B Npon3BoSfibHOU (OPME);

TpadapeTHble (Korga CTPYKTypa M YacTb CoaepKaHns
NOKYMEHTa 3apaHee NoaroToBreHbl, a Apyrasa 4acTb
3aronHAeTCs NPu ero CoCTaBNeHun);

TUNOBbIE (OJOKYMEHTHI, ONUCbIBakOLWne ctTaHaapTHbIE
npouecchbl U ABNEeHUA- TUNOBbIE NHCTPYKLUUN);

NMPUMepHbIe ( UCNONb3YHTCA AN COCTABEHUS U
0dOOPMITEHUS JOKYMEHTOB MO aHaNornn);

YHUPULMpPOBaHHbIE ( BXOASLLME B KaKy0-nnbo
YHUPULMPOBAHHYO CUCTEMY AOKYMEHTALMN).



Knaccudoukauma gOKyMeHTOB

o MO CPOKaM UCIOJIHeHUs
1 CPOYHbIE (C yKa3aHUEeM CpoKa UCTOSNTHEHUS);
1 Hecpo4HbIe.

o M0 CPOKaM XpaHeHUsl
1 BPEeMEHHOro XxpaHeHus (0o 10 neT);

7 JONrOBPEMEHHOro XpaHeHus (CBblle 10 NeT);
7 NMOCTOSIHHOIO XpaHeHwus..



HOPMATUBHO-METOOUYECKUE

MATEPWAIIbI
N

Cucrtema OOKyMeHTaUMOHHOro obecriedeHus
ynpaBneHns BKIIOYaeT TPU B3anMOCBSI3aHHbIX
COCTaBHbIX YacTu:

1. NOAroTtoBKa YyrpaBJieH4YEeCKMX OOKYMEHTOB;
2.  TEXHOJ10Irn4d pa6OTbI C AOKYMEHTaMW;

3. CMCTeMaTu3auusi JOKYMEHTOB B TEYEHMne
KaneHaapHoro roga 1 opraHmsaums nx
apXVUBHOMO XpaHeHus.



CocTaB HOpMaTUBHO-METOANYECKOW

0a3bl
e

HopmatuBHO-MmeTogudyeckaa ©6a3za [OY — 2370
COBOKYMHOCTb  3aKOHOB, = HOPMAaTUBHO-MNPAaBOBbIX
aKTOB,  OPraHuU3aUUOHHbLIX N  METOAUYECKUX
OOKYMEHTOB,  pEernameHTUpPYIoLWNX  TEXHOSOIMIo
co3gaHusi, obpaboTKn, XPaHEHNS U UCMNOSMb30BaHUSA
OOKYMEHTOB B TEKYLLUEN OEATENbHOCTU OpraHu3auum
NN yupexaeHus.

Ota 0asza TakKe BKIOYAET pernamMeHTauuto
geartenbHocTn cnyxobbl OOY wu gpyrux cnyxo
annaparta yrnpasneHusa (LuTaTtbl, PYHKLUN, CTPYKTYPY,
TeXHU4Yeckoe obecrnevyeHne u gpyrme acnekrol).



HopmamuesHo-memoouyeckasi basa

BKITHOYaET:
I I ————

5 3akoHopaaTerbHble akTbl Poccuinckon ®enepaunm B cdrepe MHpopmauum n goKyMeHTaunm;

5 MOCTaHOBIEHUS N pacnopsixeHns MNpasutensctea Poccuickon denepaummn, henepanbHbIX
OpraHoB UCMOMHUTENbHOM BNacTu (MUHUCTEPCTB, KOMUTETOB, CNYXX0, areHTCTB 1 Ap.),
pernaMmeHTupytoLme BONpocCkl A0OKYMEHTaUNOHHOIo obecnevyeHuns ynpaBneHnsa Ha
doenepanbHOM YPOBHE;

5 rOCyAapCTBEHHYK CUCTEMY OOKYMEHTaUNOHHOro obecneveHus ynpasneHns (OCHOBHbIE
nonoxeHus. O6wmre TpeboBaHMA K JOKYMeHTaM U crnyxbam OOKYMEHTaLMOHHOIro
obecneveHus (FTCOOY — lNMpukas MaBapxmuea CCCP ot 25.05.88 Ne 33);

5 MpaBoOBblE€ aKTbl OPraHOB NPeaCTaBUTESNTIbHOWN U UCMONHUTENBHOM BNAcTU CyObLEKTOB
Poccuiickon degepaumm n nx tTepputopuarnbHbix 06pasoBaHui, pernameHTUpyoLWmnx
Bonpockl [JOY;

5 MpaBoOBblE€ aKTbl HOPMATUBHOIO U MHCTPYKTUBHOIO XapakTepa, METOANYECKNE AOKYMEHTbI MO
OOY pasnuyHbIx opraHmnsauumn;

5 rocygapCTBEHHbIE CTaHAAaPTbl HA JOKYMEHTaLUMIO;
5 YHU(PUUMPOBAHHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTaLNN;
o obLlepoccMnckne KrnaccmgukaTtopbl TEXHUKO-9KOHOMUYECKON U coumanbHOM MHopmMaumu;

5 HOpPMaTMBHbIE OOKYMEHTbI NO OpraHn3aummn n oxXpaHe ynpasreH4YecKkoro Tpyaa cryxawmx
cnyx6bl OY;



CTtaHgapTm3auusa n yHudukaums CUCTeEMBI
ooy

S s
YHudmkauums

YHUgMKaumns npon3BogmTcs B LENSX COKPaLLEHNS KonMyecTsa
NPUMEHSIEMbIX B YNpaBrieHYECKON OEATENBHOCTU JOKYMEHTOB,
TMnM3aumm nx popm, ycTaHoBneHus eanHoobpasHbix TpeboBaHUM K
0dOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB, CO34aBaeMbIX NPU PELLEHNN OQHOTUMHbIX
yrnpaBfieHYEeCKNX 3adady, CHKEHMIO 3aTpaT Ha NoaroToBKy U
06paboTKy JOKYMEHTOB, AOCTUXEHUS NHGOPMaLMOHHON
COBMECTUMOCTN 6a3 AaHHbIX, CO30aBaeMbIX B pasfinyHbIX OTpacnsax
OEeATENbHOCTM.

YHudgpunumpoBaHHasa cuctema gokymeHtauum (YC[) -
pauMoHanbHO OpraHN30BaHHbIN KOMIMIEKC
B3aMMOCBSA3aHHbIX JOKYMEHTOB, CO34aHHbIN N0 €4NHbIM

npasunam n TpeboBaHNAM U NPUMEHAEM
onpeaeneHHon obnact AeATEeNbHOCTU o

B —
s——




CtaHpapTtusauus

S
CtaHpapTusauusa

CyTb cTaHOapTM3aunm 3akno4YaeTcss B BO3BEOEHUN B
HOpMY, 0D0A3aTeNbHYO ONA MPUMEHEHUS, ONTUMarbHbIX
npaBun N TpeboBaHMn Mo paspaboTke U odPopMIIEHUIO
OOKYMEHTOB, NPUHATbLIX B YCTAHOBIIEHHOM Mopsiake Onsd
BCEOOLIEro M MHOrFOKpPaTHOro WX nNPUMEHEHUA B
0enonpon3BoacTBe.

PesynbraTbl pa3pabdboTku npm 3ToM 0opMAKTCA B BUAE
MeXrocyaapCTBEHHbIX (FOCT), rocyaapCTBEHHbIX

(TOCTP), otpacnesbix (OCT) cTaHOapTOB U CTaHOAPTOB
NpeanpuaTuNn, yuYpexaeHum \nnrm-lm\ml‘mﬁ (CTI).

FOCT 23670-79




PesynsraTtom paboThkl No

- xHMQMKaHMM A CTaHﬁaBTI/BaHI/II/I

o CTaHAApPTbl HA OoTAEeSIbHbIEe BUAblI AOKYMEHTOB
(Hanpumep MOCT 7.32-2001 "OTYET O Hay4HO-
nccriegosartenibckom pabote. CTpykTypa 1 npasuna
otpopmneHuns")

o CTAaHAAPTbl Ha YHU(ULUNPOBAHHbIE CUCTEMbI
AOKYMeHTauumn

(Hanpumep, TOCT P 6.30-2003 "YHUu1umpoBaHHbIE
CUCTEMbI OOKYMEHTauMn. YHUpmunposaHHaa cmctemMa
OpraHu3aunoHHO-pacnopaAauTENbLHON OKYMEHTaUNMN.
TpeboBaHua K 0pOpMIEHNIO OOKYMEHTOB" BXOAUT B COCTaB
YHUPULMPOBAHHON CUCTEMbI OpraHn3aLUMOHHO-
pacnopsaanTenbHon gokymeHTtauum (YCOPL).

a Takke YHMdMUMpoBaHHasa cnctema 6aHKOBCKOM
OOKYMEHTaLUMN, JOKYMEHTaLMKM Mo YYeTy Tpyaa U ero
onnaTbl, BHELLHETOProBOW AOKYMEHTaLMN U T.4.

[MonHbin nepeveHb YCO aaH B O6LLEPOCCUNCKOM
KrnaccudukaTope ynpaBneH4yeckon aokymeHTtaumm OK 011-93.)



[ ocynapcTBeHHaaA cucrtema
OOKYMEHTaLUMOHHOro obecnevyeHus

m YiPASASHAL

[ocymapcTBeHHasi cMcTeMa OKYMEHTaLMOHHOro obecnevyeHuns yrnpaBneHus
(FTCOOY), nanaHHasi B 1990 T.

Hopmebl 1 npasuna NCOOY 6a3npytoTcsa Ha OCHOBHbIX MONoXeHnax EanHon
rocygapCcTBeHHOW cuctembl genonpounssoactea (EMCLA), cosgaHHon B CCCP B
1973r.

FCOOY - cOBOKYNHOCTb NMPUHLKUIMOB U NpaBui, yCTaHaBNMBaoLWmMX eanHble
TpeboBaHUs K JOKYMEHTUPOBAHUIO YNpaBreHYeCcKon AeATENbHOCTU U
opraHmsauum paboTbl C JOKYMEHTaMWN B OpraHax rocyaapCcTBEHHOroO
yrnpasneHund, Ha NpeanpuaTUsax N obLLEeCTBEHHbIX OpraHn3auusix.

OcHoBHas uenb NCOQY - ynopsagoveHne goKyMeHTOO60OpoTa opraHm3auniy,
COKpaLLleHME KOoNM4ecTBa M NOBbILLEHNE KadecTBa AOKYMEHTOB, CO3daHune
Hanbonee dGnaronpuUATHbLIX YCIIOBUX NS NPUMEHEHNS TEXHUYECKNX CPEOCTB U
COBPEMEHHbIX TeXHONornm cbopa, obpaboTkn n aHannsa nHpopmaumn.

OcHoBHble nonoxeHus MCOOY oxeaTbiBalOT BONPOCHI AOKYMEHTUPOBAHUS
ynpaBneH4YecKkon OeaTenbHOCTH, opraHm3auumn paboTbl ¢ JOKYMEHTaMu,
MexaHu3aumm n asTomatmsaumm paboTbl C JOKYMEHTaMK, OpraHM3aumnm
CNyX0bl JOKYMEHTALMOHHOIO 0becneyYenus ynpasneHus.



YnpaBneH4yeckaqa AOKyMeHTauus.

Cucrtemsol EOKxMeHTaHI/II/I
]

- YHUOUMUNPOBAHHAA CUCTEMA OPTAHUSALUWNOHHO-
PACIOPAOUTEJIbHOW OOKYMEHTALUU

- YHUOUNLUMPOBAHHAA CUCTEMA BAHKOBCKOW
OOKYMEHTAL NN

- YHUOULMPOBAHHAA CUCTEMA ®MHAHCOBOW,
YUYETHOW N OTYETHOW BYXTANTTEPCKOW
OOKYMEHTALWW BIOOXETHbLIX YYPEXXOEHNN U
OPTAHNSALUNA

- YHUONUNPOBAHHAA CUCTEMA OTHETHO-
CTATUCTNHECKOW OJOKYMEHTALINU

- YHNOULUIMPOBAHHAA CUCTEMA YYETHOW U
OTYETHOW BYXTANTEPCKOWM OOKYMEHTALMA
MPEOMPUATUN

- YHUONUUNPOBAHHAA CUCTEMA OOKYMEHTAUWA MO
TPYLOY

- YHUONUNPOBAHHAA CUCTEMA JOKYMEHTALNA
[MEHCAOHHOIO ®OHOA POCCUNCKOU $EOEPALINA



YCIEX NMPEANMPUATUA
B

B koHUe xoTenocb 6bl NOAYEPKHY T CrieayoLne MOMEHTbI:

1. B paboTty ¢ AOKyMeHTamMun B opraHn3auum B TON UM MHOW CTEMNEHN
BTSIHYTbl BC€ PaOOTHMKM, HE3AaBUCUMO OT TOTO, K KAKOW KaTeropmm OHM
OTHOCATCS — K pyKOBOAMTENNSIM, Crieumanuctam, TeEXHUYECKUM
ncnonHutTenam. Pasnnume 3aknio4aeTcs B Xxapaktepe paboThl ¢
OOKYMEHTaMW.

2. OT TexHonormm opraHmsauum paboTbl C JOKYMEHTaMU N OT KayecTBa
co3gaBaeMblX JOKYMEHTOB 3aBUCUT HE TOSIbKO OnepaTUBHOCTbL U

9o PEKTUBHOCTL YNpaBiEHYECKNX PELLEHNI, HO N ObLLME NnoKasaTenu
pe3ynbraTtoB AeATeNbHOCTU onradmaaiiia_ ka3 Hana)XeHHOoro
aenonpownssoacTea TPy4HO TUBHOE




