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YTO TAKOE TABEJIB?

Tabenb - 3TO NepeveHb pa3peLleHHbIX K
NPUMEHEHUIO POPM OOKYMEHTOB,
HeobXoAMMbIX U AOCTATOUYHbIX AS1S
peanu3aunn yHKUMN 1 3aaad
yrpaBrieH4eCKon OeATENbHOCTH, C
XapaKkTepPUCTUKOU UX IOPpUONYECKOro crtaTyca,
OCHOBHbIX 3TanoB NOArOTOBKU U MPOXOXOEHUS.




CnpaBo4HUK, coaepXaLlnum B
ynopsaodeHHOM BUAE
HanmeHoBaHUA doopMm

OOKYMEHTOB, UCMOSIb3yEMbIX B
opraHu3sauuu

CnpaBo4HNK NO3BOMNSET
OCYLLEeCTBNATL onepaTuBHbLIN
MOUCK HEOOXOAMMBIX (DOPM
OOKYMEHTOB

®PyHKUMKN Tabens

ABnsieTca cpeacTBOM
onTUMM3auunu
OOKYyMeHToobopoTa




PASPABOTKA TABEJIA COCTOUT U3
CINEOYROLWMNX 3TAINOB:

npeanpoeKkTHoe obcrenoBaHme.

BblOOp dhopmbl Tabens (cbop n aHanus
MaTepuana).

dopmMmpoBaHue CTPYKTypbl Tabens.

oTOOpP dPOpM OOKYMEHTOB AS1S1 BKIMOYEHUSA B
Tabensb.

cocTasneHue Tabens.
cornacoBaHue Tabens.
yTBEPXKOEHNE Tabens



SAO0AYHU NMPEOAMPOEKTHOIO
OBCIEQOBAHUA:

onpeaeneHne Kpyra yrnpaBrieH4YEeCKNX
doyHKUNN 1 3a4a4, peLIaeMbIX B
OEATENbHOCTN YUYPEXOEHUS;

dopmMmupoBaHme CTpykTypbl Tabens;

BbIOOp Hanboriee LernecoobpasHon opmbl
Tabens c yy4eTom crieunmkm AeAaTENbHOCTY
opraHm3aunn N KOHKPETHbLIX 3aaay, CTOALLMX
nepen paspaborymkamm Tabens.



HA NEPBOM STAIE U3YYHAKOTCHA:

HopmaTuBHbIe npaBoBbIe OpraHnsauuoHHas
aKThbl AOKYMeHTaLus opraHm3aumm




HA NEPBOM STAINE N3YYHAKOTCA:

KomMmnnekc oOKYMEHTOB,
COCTaBNAKLMUX NPaABOBYHO U
MeToau4vecKylo 6a3sy

PacnopsaunTtenbHas
AOKYMEeHTauus opraHm3auum

npuKasbl MHCTPYKLUMUA MO
Lernonpon3BoaCTBY
K333aHNS npasuna cocTaBneHnsa u
) 0oOpMIEHNA OOKYMEHTOB
pacrnopsiXeHns HOMeHKnaTtypa aer

PYKOBO[CTBa opraHusauumu



- lokymeHTauus
opraHv3auun n3y4aercs
. KaK MMHUMYM 3a
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LLEJIN STAINA CBOPA U AHAJIU3A MATEPUAITIA:

BbidBreHne MYyHKLUUN 1 3a4au,
PACKpbIBAKOLMX HanpaBreHna U Xxapaktep

AEATEJIbHOCTN OPraHnN3aunmn

co3gaHune B npoLecce Ux peanumsaumnm
[JOKYMEHTOB



CObop cBedeHnn nNpoBOOUTCA B
CTPYKTYPHbIX NogpasaeneHnsix
opraHmsaumm rno_BCcem

HANPdadBJI1IEHUAM AEATEIIbHOCTHU, B T.4.
[10 BblIABJ1IEHUIO qZ)OpM OOKYMEHTOB.



CBEJEHWSA O KAYXAOM OOKYMEHTE ®UKCUPYIOTCS
B KAPTE [JOKYMEHTA, B KOTOPYO BHOCUTCS
CNEQYIOWAS MHOOPMALINS:

NnonHoe HanMmeHoBaHNe PopMbl AOKYMEHTA,
BKIOYas 3arofioBOK, €Cli OH UMEETCH;

KOo4 (OPMBbi;
nva dpanna (ecnm MMeeTca 3NeEKTPOHHbIV
BapuaHT OOKYMEHTA);

byHKUMA ynpaBneHus n 3agaya;

BeeHna 00 OCHOBHbIX 3Tanax NoAroTOBKM
OOKYMeHTa



OQHOBPEMEHHO C 3anofiHEHMEM KapT
OOKYMEHTOB OTOMpaloTCAa 3TanoHHbIe 00pasLibl
Ka)XOou dopMbl AOKYMEHTA.

Obpa3ubl popM JOKYMEHTOB (DOPMUPYIOTCS
B CAMOCTOATENbHbLIM MacCuUB Unu

COMPOBOXAAlOT COOTBETCTBYHOLLYIO KapTy
OOKYMEHTA.




Llenn co3spanuns Tabens:

OonNTUMKU3aLusa BUOOBOro coctasa n doopm
OOKYMEHTOB, cCO34aBaeMbIX B opraHu3auum

3aKperieHne nopydanka nx rnogrotoBKn
NPOXoXxXaeHnd B OpraHn3aun

onNTUMN3auunsa n cokpalleHue
OOKYMEHTOObOopOoTa



Tabenb - SPPEKTUBHBIN UHCTPYMEHT
ynopsao4yeHnsa opm AOKYMEHTOB B YCITOBUAX
MPUMEHEHNA aBTOMAaTU3NPOBAHHbIX
TEXHONOIrMN NOAroTOBKMN N opraHn3aumnm paboTsl
C JOKYMEHTaMWU




[lpenmyLlecTBa BHeApPEeHUSA

Tabenn
CnocobcTByeTt
COKpaLLEeHUIo
MosBonser BPEMEHHbIX U CnocobcTByeT
VIR ARSOR A 2 MaTepuarnbHbIX MOBbLILLEHUIO
it 3aTpar Ha 0BLLEN KYNLTYPbI
[IOKYMEHTALIMIO NOArOTOBKY paboTbl C
opraHm13aLmm OOKYMEHTOB U OOKYMEHTaMu
opraHu3aumio

pPaboTbl C HUMU



HeobxoanmocTb pa3paboTkm Tabeng
YHUONLUPOBAHHBIX POPM JOKYMEHTOB
opraHusaumu onpeaeneHa TpedboBaHUAMM
nyHkta 17 UHCTpyKUuMmM no
Aernonpou3BoACTBY B rocyAapCTBEeHHbIX
opraHax v opraHunsauunsax Pecnyonuku
benapychb, yTBepXgeHHo NOCTaHOBIIEHNEM
MuHucTepcTBa rocTuuumn Pecnyonuku
Benapycb ot 19 anuBapsa 2009 r. N°4



B MOMOLLb JOY OPTAHV3ALLIA
PA3PABOTAHGI

MeTogunyeckmue pekomeHgaumm no
COCTaBfIeEHUIO Tabens YHUOULMPOBaHHbIX
doopM OOKYMEHTOB OpraHmsaLmm

[lenapTamMeHT No apxneBam 1 O4enonpon3BoacTBy
MuHuctepctaa toctnunm Pb n benHUAOAL



e "

MerognyecKkne pexomMeHaaLHWm
no cocrasnevHmnio rabenn
yuupuymposannsix hopm
AOKYMEHYOB OPraHM3aLMMH

Merageiunsin pakameHgausl
na cacraynenni rabenn

yuipikapammx popm
AAKymeNTay apraHisaysii




METOOANHECKME PEKOMEHOALINW
NOMOI'Y T PABO TH/KAM:

OnpeaennTb NOpsAAoK pa3padoTkm Tabens

[TouMeHnTb Ha NpaKkTUKe npasuna
YHUOUKaALUM JOKYMEHTOB

CocTtaBuUTb, 0OOPMUTL N YTBEPAUTL TabEsb



AIIbBOM ®OPM NOKYMEHTOB

COOEPKNT YHUDPULMPOBaHHbIE
dopMbl 1 MPUMEPBLI JOKYMEHTOB,
BKITHOMEHHbIX B Tabenb




METOONHECKWME PEKOMEHOALIW
COLOEPXAT:

[Tpnmepbl odbopmneHna Tabens

[lepeyeHb HopMaTUBHO-NPaBOBLIX akToB Ph,
yCTaHaBMNMBaloOLLMX COCTaB TUMOBBLIX U
YHUDOULMPOBaHHbBIX POPM JOKYMEHTOB
[TprmMepbl NpuKasoB 0 pa3paboTke u
yTBEpPXOEeHUN Tabens



Yuuguuuposannvie cucmemovt 00Kymenmayuu —
3TO KOMILIEKC B3aMMOYBS3aHHbBIX JOKYMEHTOB,
CO3JIaHHBIX 110 €IMHBIM IIpaBUJIAM U
TpeOOBaHMSIM, COJIEPKAIMX MH(OPMALIHIO,
HEOOXOIMMYIO JIJIsl YIIPABICHUS B OIIPEACICHHOM
chepe AeATCIAbHOCTH.



Cucrema KagpoBOW JOKYMEHTaLumn

NnaHoBan Kagposas AOKYMeHTauus

Kagposas OKyMeHTaUuuA No IpuanyeckoMy NoagTEE XX AEHNIO
TPYAOBbLIX NPasoOTHOLLEHWUA

HokymeHTauus no opradusaumm paboTsl Kaapos

JoKymMeHTauusa No OueHKe TPYOOoB0M 4eATeNnbHOCTH

YyeTHas kanpoBan AOKyMeHTauus

OrveTHO-CcTaTUCTUYECKas Kaaposas NJOKyMeHTauus

DuHaHcoBan » OTYHeTHO-DyXranTepckas Kanposas AOKYMEeHTauus

Kagposas goKymeHTauua no Tpyay

Kanposas OOKyMeHTauus Nno counansHOMY PasBuUTHIO U 06ECNeYeHunio
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COKpalllCHUE
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IPUBEJICHUE K CAUHOMY
BUAY IIPOILIECCOB UX
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[IPUBEICHUE K
EAUHOMY BUY HUX

(hopM, CTPYKTYpBI,
SI3bIKA U CTHJIA (B

KI[OKyMeHTOBGﬂeHI/II/I)/




YHUOUILITNPOBAHHDLIE CUCTEMbI
VITPABJIEHUECKOU NTOKYMEHTALIUU
PASPABOTAHDBI HA OCHOBE:
€IMHOr0 MPHUHIMIA HOCTPOCHUS (POpM
TOKYMEHTOB,;

perilaMCHTAIINHU BUJI0OB JTOKYMCHTOB,
BXOAHIUX B KAZKAYHO CUCTCMY JOKYMCHTAITHNH,

YCTAHOBJIEHUSI COBOKYITHOCTHU PEKBU3UTOB U
IroKas3areyieu I KaXKJ10ro BUjia JOKYMEHTOB;

YCTAHOBJICHUS €AWHbBIX IPABHUJI COCTABJIECHUS U
0(hOPMIICHUSI PEKBU3UTOB JOKYMECHTOB;

€IUHCTBA IPUMEHIEMON TEPMHUHOJIOTUHU U
YCIIOBHBIX 0003HAUYCHHUU.



PABOTA 110 YHUDOUKAILIMN JOKYMEHTOB
BK/HTOYALET:

pa3padO0TKy YHHUDPUIIUPOBAHHONW CHCTEMBI
nokymentupoBanus (YC/);

BHeApeHHE MexxoTpaciieBbIX Y C/ B pamkax YC/I
cyobekToB deaepannu u orpacieBbix YC/I;

BBegeHue Y CJ1 u OTpaciieBoro kjiaccu@ukaropa
TeXHUKO-3KOHOMHYeCKor (OKTO) nokymeHTamum ¢
LIEJILIO MTOJIEPXKAHUS IOCTOBEPHOCTH NH(OPMAIIUU U
€€ JAJbHECHUIIIECTO PAa3BUTHS;

pa3pabOTKy KOMILIEKCOB OTPACICBBIX
YHU(PHUIIIPOBAHHBIX c&))opM, JTIOKYMEHTOB,
OTPAXKAKOIIMX CHCU(MHUKY OTPACINA U BOIICANINX B
YU

pa3paborky OKTD uHbopmamum, oTpakariiux
CIICLIM(PUKY OTPACIIH.



PE3VIbLTATbBI YHUOUKALIUU

Pesyabprarhl
YHU(DUKAITAH
cocmaea
OOKYMEHMO08
ITOJTYy4ar0T
3aKpPEIICHUE B
Taoese popm
JIOKYMEHTOB,
[IPUMEHSIEMBIX B
NEATEIIbHOCTHU
OpraHu3alnuu

Pesyabrarhl
YHU(PUKALAH

¢opm 0okymenmoe

[OJIy4aroT
3aKPEIJICHUE B
Aab0oMe dopm
JTOKYMEHTOB,
IIPUMCHSICMBIX B
NESATEIbHOCTH
OpraHHu3aliu



TABEJIb ®OPM JIOKYMEHTOB

TABETH
$opM J0KYMEHTOB IO BONPOCcaM pPadoTsl ¢ KaJpaMe
PaspelIeHHBIX K NPHMEHEHHN B

YTBEPXKIEH
MPEE230M
oT Ne
- Kox dopunt mo
Sy, T~ Hamraze yen$momposammoi $opant K1accHdEEITODY Mo .
SN JOKYMEHTa Ken Jata & momep Houep 4 otpac- | J0KaTL- o
CHTYAIOGH > OKYZQ 3 7
2 YIBSp&IeHa JOKyMenTa dopunt aeBOMY |  HOMY
1 2 3 B 5 6 7 8 9
HauaThEEE 0TI187T2 K2IPOE
e (A O Snamo
[nzpERnE SyxraTrep
(=== =2 THO. Saaomn)

Hauamersx IOPDHIHYECKOTO OTIem2

(===, =02 AU, Saaaca)



AJIbbOM ®OPM JOKYMEHTOB

SECOND.BY

ayKUMOHBI M 0ObRBNEHNA



TABEJIb ®OPM JIOKYMEHTOB IIPEJTHA3HAUEH
TUIS:

OINTUMH3ALIMU COCTAaBA IPUMEHSIEMbIX B OpraHU3ali1
(OpM JOKYMEHTOB M UX 3aKPEIICHUS B €AUHOM
HOPMATUBHOM JOKYMEHTE;

KJIaCCU(PUKAIIMY TPUMEHSIEMBIX B JCSATCIbHOCTH
OpraHu3anuu (POpPM JOKYMEHTOB 110 (DYHKIIHASM
YIIPABJICHYECKON ICATEIIbHOCTH;

YHU(QUKALIUHA 1 HOPMATHUBHOI'O 3aKPEILICHUS
IPOLEAYPHI IIOATOTOBKHU YIIPABICHUYECKHUX JIOKYMEHTOB
B OpraHu3al1u;

yHU(PHUKAIY POpM JOKYMEHTOB OpraHU3allMu;

YHOPSAOYCHUS JIOKYMEHTHOM 0a3bl OpraHu3aluy B
L[EJISIX TOBBIMICHUS (P (PEKTUBHOCTH UCIOIb30BAHUS
KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHUM B YIIPABICHYECKON
NEITENBLHOCTH.




