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Heas:

1. CdopmupoBarh wuHGOPMAIIMOHHO - HarJISIHOE TNIPEACTaBIeHUE OO0
0COOEHHOCTSIX OpraHu3aliy JIeJIONPOU3BOJICTBA B OpPraHU3alIUH.
2. WM3yuuth 0a30BbIC MOHATHUS MUMEIOIIME OTHOIIEHHUE K JOKYMEHTOOOOpOTY
Ha OCHOBE CYIIECTBYIOIINX CTaHaPTOB.
3. Tloka3aTh aKTyaJbHOCTh M 3HAYMMOCTh JIOKYMEHTa U JOKYMEHTO00O0pOTa
JUISl CUCTEMATU3alMK pabOThI C JOKYMEHTAMH B OpraHU3aIUsX.
Bpema: 90 mun.
Yueono-mamepuanwvnoe ooecneuenue:
1. I'OC BO 1o HanpaBieHHUIo.
2. Pabouas nmporpamMma AUCITUTIIIUHEI.
3. Pabounii miaH JUCIUIIINHEL.
4, TemaTrka ceMECTPOBBIX JOMAIIIHUX 33 JaHUM.
S. OcHOBHas U JAONOJHUTEIbHAS JINTEPATYpa.
Pacnpeoenenue epemenu
|.  BcerynurenbHas 4actb S MuH.
Il. OcHoBHas yacTh
Y4eOHbIE BONIPOCHI:
1. OcHoOBHBIE TpaBWJIa OpraHU3alu JOKyMeHToobopora B 20 MuH.
opranu3anuu. OCHOBHBIE TUIIbI IOKYMEHTOB
2. (Cxema IBWKEHHS U TEXHOJIOTHS 00paOOTKH TOKYMECHTOB 20 muH.
3. ®opmbl perucTpanmuy JOKYMEHTOB W TMOpSAoK wux 20 muH.
3aMOJIHCHUS
4.  KOHTpPOJb UCIIOJIHEHHUS TOKYMEHTOB 20 mMuH.
Il 3akmrounTenbHas 4yacTh S MuH.



BBoaHast yacThb:

Opranmsaruss pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH - OpraHu3amus JTOKYMEHTO00OpOTa,
XPaHEHUSI U UCTIOIb30BaHUSI IOKYMEHTOB B TEKYIICH ESITEIIbHOCTH YUPEKICHHUS.

JIOKyMEHTOOOOpOT ~ SIBISIETCS ~ BAXKHBIM  3BEHOM B OpraHu3aluu
JIEJOMPOU3BOCTBA B OPraHU3aluu (YUPEXKACHUH ), TAK KAK OH OMPEJEISIET HE TOJIBKO
WHCTAaHIMW JBWKEHUS JIOKYMEHTOB, HO M CKOPOCTb JBM)KEHHS JOKYMEHTOB. B
JICJIIONPOU3BOACTBE JOKYMEHTOOOOPOT paccMaTpuBaeTcss Kak HH(OpMamMoHHOE
oOecrieyeHue JEeATeIbHOCTH armapaTra yHOpaBlIeHUs, €ro JIOKYMEHTHPOBaHUS,

XPaHCHUA U UCIIOJIb30BaAHUA PAHCC CO3AAHHBIX JOKYMCHTOB.



IlepBblii yueOHbI Bonipoc - OCHOBHbIE NIPABUJIA OPraHU3ALUH

I[OK)’MQHTOOﬁOpOTﬂ B OpraHu3anum. OcHOBHBIE THIIBI AOKYMEHTOB.

OCHOBHBIMH TIpaBUJIAMU OpPTaHMU3AIUU TIOKyMeHTOo0OOopoTa sBisitoTcs (Caaig
Ne )

— OIEpPaTUBHOE MPOXOXKJICHHUE JTOKYMEHTa, C HAaWMEHBIIUMHU 3aTpaTamMu
BpPEMEHU;

— MaKCUMAaJIbHOE COKpaIIeHUE MHCTAHIINKN MPOXOKIAEHUS JOKYMEHTa (KaXK10€e
nepeMenieHre JOKyMEHTa JIOJDKHO OBbITh OMpaBAaHHBIM, HEOOXOAUMO HCKIIOYUTH
WJIM OTPAHUYUTh BO3BPATHBIC MIEPEMEILICHUS JOKYMEHTOB);

— MOPSAOK MIPOXOKACHUS U TTPoIecC 0OPaOOTKHM OCHOBHBIX BUJOB JIOKYMEHTOB
JOJDKHBI OBITH €TMHOOOPa3HBIMH.

OCHOBOM CTPYKTYPBI J1I000T0 TOKYMEHTOO00POTA SIBISETCSA IOKYMEHT.

Bce nokyMeHTBI (TpaAUIIMOHHbIE HA OyMare v Ha JIEKTPOHHBIX HOCUTENSX) B
KOMILJIEKCE JIOJDKHBI OBITh COTJIACOBAHBI ITyTEM COOJIOJICHUSI TIPABHIJI OCOOCHHOCTEN
IPEICTaBICHNUS] HHPOPMALUX HA KAKJIOM U3 HOCUTEIIEH.

Opzanuzayusa ookymenmoooopoma (Caaiinm Ne_ ) - smo npaeuna, @
coomeemcmeuu ¢ KOMopvolmu 00NAHCHO NPOUCXOOUMD O0BUINCEHUE OOKYMEHMOG.
Opranuzanusi  JOKyMEHTOOOOpOTa  OOBEIMHSET BCHO  IOCJIEA0BATEIBHOCTh
MEepPEMEILICHUI TOKYMEHTOB B alapare yIpaBi€HUs OpraHu3auuu (y4pekKIeHUs),
BCE OIepaluu Mo npuemy, nepeaade, COCTaBICHUIO U OPOPMIICHHIO, OTIIpaBke (U
MOJIIIMBKE) JOKYMEHTOB B Jie70. JJOKyMEHTOOOOpOT SIBISIETCS BaXKHOW COCTaBHOMU
YaCThIO JEJIOMPOU3BOACTBA M HHPOPMAIIMOHHOTO 00€CIICUeHUs yIIPaBIICHHUS.

YeTko OpraHM30BaHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOT YCKOpSET TMPOXOXKIACHUE U
WCIIOJTHEHUE IOKYMEHTOB B OpraHu3aluy (YUpeKICHUN ).

[Topsimok MpPOXOXKACHUS JTOKYMEHTOB M OpraHM3alldsl BCEX omepaiui mpu
paboTe ¢ HUMU, JIOJDKEH OBITh PETJIAMEHTHPOBAH COOTBETCTBYIOIIEH MHCTPYKIIHCH
10 JICJIONIPOU3BOJICTBY B OpraHu3aruy (YUpek1eHnn) U TadeneM yHU(PUIIUPOBAHHBIX

GbopM TOKYMEHTOB.



Pazoenaom yenmpanuzo8aHHublil OOKYMEHMO000pOm u 00KYMEeHmooo0pom
yposusa cmpykmypHnoz2o noopazoeinenua (Cnaiing Ne_ ). B neHTpajn3oBaHHbII
JOKYMEHTO00O0POT BXOIUT BCS AOKYMEHTALMS, MOMJIECKAIAS LNEHTPATU30BAHHOM
peructpanuu. JJOKyMeHThI, yYUThIBA€MbIE TOJIBKO B CTPYKTYPHBIX OAPA3ACICHUSX,
COCTAaBJISIIOT JIOKYMEHTOOOOPOT YPOBHSI CTPYKTYPHOI0 MOAPa31eIeHHs.

Kak mnpaBmio, [EHTPaJU30BaHHBIM  JIOKYMEHTOOOOPOT  MpEeCTaBIICH
OpraHU3alOHHO-PACIIOPSIIUTENBHON JOKYMEHTALMEH, a JOKYMEHTOOOOPOT YPOBHS
CTPYKTYpPHOTO  TOAPA3AECIEHUS -  CHECHUAIM3UPOBAHHOM  JIOKYMEHTAILUEH,
00€eCIeynBaOIIe OCHOBHBIE HANpPABJICHHS JACSITEIBHOCTH OpraHU3aluu (B HEro
MOT'YT BXOJIUTh U OPTaHU3AIIMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHBIC JOKYMEHTHI).

Buvioenaiom mpu  ocnoénblx muna OOKYMEHmMOE, COCMAGNAIOUWUX
UeHmpanu3oeanuvlii 0okymenmoooopom (Ciaaing Ne_ ).

Bxoasimumii JOKYMEHT - JIOKYMEHT, I[IOCTYNUBIIMA B YUYpEKICHUE.
BOoNbIIMHCTBO BXOASAIIMX JOKYMEHTOB JOJKHBI MOPOXKIATh COOTBETCTBYIOIIHE
UCXOJSIIME, B YCTAHOBJIEHHbIE CpPOKU. CpOKH MOTYT OBITh YCTaHOBJICHBI
HOPMATUBHBIMH aKTaMH, MPEINUCHIBAIONIMMHA TO WJIM HWHOE BpEMs OTBETAa Ha
COOTBETCTBYIOIIMI  BXOMSIIIMM  JTOKYMEHT WJIM MOTyT OBbITb yKa3aHHbIC
HEIOCPEACTBEHHO BO BXOIAILIEM JTOKYMEHTE.

HUcxoasimmii JOKYyMEHT - OQUIUATBHBIA JOKYMEHT, OTHPABISEMBIA U3
YUpEKIACHHUS. DBONBIIMHCTBO HCXOSIIMX JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS ~ OTBETOM
OpraHM3allMy Ha BXOJAIIME JOKYMEHThl. HeKoTopas 4acTh HCXOAIINUX JOKYMEHTOB
TOTOBUTCS Ha OCHOBE BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB opraHu3anuu. Hebosblioe yucio
UCXOMSIINX JTOKYMEHTOB MOXET TPeOOBaTh MOCTYIUICHUS BXOJSIIMX JOKYMEHTOB
(HampuMep 3ampockl B APYrue OPraHU3alnm).

BHyTpeHHMi JOKYMEHT - O(UIMaIbHBIA JTOKYMEHT, HE BBIXOASIIMNA 3a
npeenbl MOArOTOBUBIIEH €ro opraHu3anuu. JlaHHbIE JOKYMEHTBI HCIOJIb3YHOTCS
JUTSL OpraHu3aly paboThl YUpeKIeHUs (OpraHu3aIim), Tak Kak OHA 00€CTICUnBAIOT
LEJICHANIPABJIICHHOE pEIICHHE YIPABJICHUYECKUX 3aJad B Mpeaesiax OJHOU
opranu3anuu. K BHyTpeHHUM JOKYMEHTAM OTHOCSTCSI OpTaHU3allMOHHO-TIPABOBBIE,

OpraHU3allMOHHO-PACIIOPAANTCIILEHBIC JOKYMCHTEI.



CaMocCTOsITeNbHBIE TPYIIBI BHYTPEHHETO JOKYMEHTOOOOPOTa COCTaBISIOT
IIPOTOKOJIBI M AKTHI, IJJAHOBBIC M OTYETHBIE JOKYMEHTBI, JOKYMEHTBI IO Y4YETY
MaTepUaIbHbIX M JEHEXKHBIX CPENCTB, OOOpPYNOBaHUS, BHYTPEHHsS ClyKeOHas

Iepermrcka (I[OKJ'I&I[HBIC, 00BSICHUTENLHAS BaHI/ICKa), JIMYHOT'O COCTaBa U T. 1.



Bropoii yueOHbIil Bonpoc - CxemMa IBUKeHHUS U TEXHOJIOTUsSI 00padoTKH
JTOKYMEHTOB

Bxoasiimue 10KyMeHTbI

JIOKyMEHTBI, MOCTYNUBIIME, B OPraHU3alUI0 HAYMHAIOT CBOM MyTh K
UCIIOJIHEHUIO C IKCIETUIMU (CTPYKTYPHOTO TOJpa3/iefieHus: 0oOIIero OTAeNia HId
CeKpeTapsi).

Tam oHm moaBepraroTcs SKCHEAULIMOHHON 00paboTKe, KOTOpas 3aKJII0YaeTCs
B TNPOBEpPKE MPABUIBLHOCTH JOCTABKHM KOPPECHOHJEHIIMU, BCKPBHITUM KOHBEPTOB,
IIPOBEPKE LIEIOCTHOCTH BJIOKEHUH U MPEABAPUTEIILHON COPTUPOBKE JOKYMEHTOB Ha
perucTpupyembie M Heperucrpupyemble. Hepeructpupyemble JOKYMEHTBI H
JOKYMEHTBI C IIOMETKOM "NMMYHO" mepenaroTcsl MO0 Ha3HAdYeHHI0. B opranuzanun
(yupexxaeHnn)  00s3aTE€IbHO  COCTaBIIAECTCS  NEPEUYEHb  HEPETUCTPUPYEMBIX
JIOKYMEHTOB, KOTOPBIN €KEr0JTHO IIEPECMATPUBAETCSL.

CxeMa 00pabOTKH BXOJISAIIMX JIOKYMEHTOB IIpUBECHA Ha cJaiige Ne
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Pezucmpupyemvie 0oKymenmot oenamcsa Ha 0éa nomokxa (Cnaiio N ):

1. IokyMeHTBI Ha UMS PYKOBOJUTENS U 0€3 yKa3aHHsI KOHKPETHOTO aJipeca;

2. JIOKyMEHTBI B aJJpeC CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ACIICHUA.

JIoKyMeHTBI IePBOro MOTOKA MEPEAAIOTCS B KaHIICISAPUIO, BTOPOTO MOTOKA -
B CTPYKTYpHbIE mojpazzaenenus. [Ipu 1eHTpanu30BaHHONW PErUCTPAIlMA BCE BBIIIE
yYKa3aHHbIC JOKYMEHTBI MOCTYNAIOT B KAHIEISPUIO.

[ToMOIIHUKK PYKOBOJAUTENS WM pPaOOTHUK KaHIEISIPUA TMPOU3BOJIAT
NpeABApUTEILHOE  PAaCCMOTPEHHME  MOCTYNUBIIMX  JOKyMeHTOB.  llenbro
MpPEABAPUTEILHOTO  PAaCCMOTPEHUS  MOCTYNUBIIMX  JIOKYMEHTOB  SIBJISIETCS
pacrmpejiesieHde JOKYMEHTOB, HE TpeOyIomUX 00s3aTeNbHOITO0 PACCMOTPEHUS
PYKOBOJICTBOM, YCTAaHOBJICHUE TMOJPa3/ICICHUs] WU JIUIA, KOTOPBIM JIOJDKEH OBIThH
HaIIpaBJICH 3TOT JOKYMEHT.

PykoBoncTBy opraHuzanmu  (YUpEKIEHHUA) MepefaroTcs JIOKYMEHTHI
BBIIIECTOSIIMX OPTaHOB YIIPaBJIEHUS U IOKYMEHTBI, COJIeprKalliie HH(HOPMAIIHUIO 1O
BOKHEUIITUM BOMpPOCaM JICSITENbHOCTU opranusanuu (yupexnaeHus). OcTaibHble
JOKYMEHTBl ~ TIEPEAAOTCS  PYKOBOIUTEISIM  CTPYKTYPHBIX  TMOJpa3/eNICHU
opraHu3anuu (y4pekJIeHHs) WK HENOCPEICTBEHHO UCTIOJTHUTEIISIM.

JIOKyMEHTBI, TMOJJIEKAIIUE PErucTpaluy, Moclie UX PacCMOTPEHUs
PETUCTPUPYIOTCS U TEPEAAIOTCS PYKOBOAMUTEISIM OpTraHu3aiuu (YUpexaeHus) U
CTPYKTYPHBIX MOApa3aeieHud. JJOKyMEHThI, KOTOPbIE UCHOJHAIOTCA HECKOJIbKUMU
NO/Ipa3IeNICHUsIMU, TIEPEIat0TCs MOOYEPETHO (COrIacHO PE30IOLUH, HATO)KEHHOU B

)IOKYMCHTC) HJIK PAa3MHOKAIOTCA U ICPCAA0TCSA OJHOBPECMCHHO B KOITHAX.

Hcxoasmue J0KYMEHTbI

HpOGKT HCXOOAIICTO JOKYMCHTA COCTABJISICT UCITOJIHUTCIIb, IIPABUIIBHOCTDL €T'O

odopmIIeHUS TPOBEPsIET ceKkpeTaph. Mcxosire T0KyMeHThl 0(OPMIISIOTCS B IBYX

AK3EMIUISAPAX, 32 UCKIIIOUCHHEM (aKCcOB U TeaehOHOTpaMM, COCTABIIIEMBIX B OJTHOM



sk3eMIuipe. [IpoeKT Hexonsmero ITOKyMEHTa MOXKET OBITh COIVIACOBAH KaK CO
CHEUATNCTaMH IPYTUX OpraHu3aunid (y4pexxaeHHi ), TaK U BHYTPH OPraHU3aLUH.

Cxema 00pabOTKHM HUCXOMSIIMX JTOKYMEHTOB mpejnctaBieHa Ha (Coiaiiae

Ne_ ).

Cocrasnerie OpOeETa HC X0 e ro JoKyreHTa

Cornacoparze NPOeKTa ZOKYMEHTA

[IpoBepKa NPABKMITBHOCTH 0 OPMIEIR [P0 eKTa
AOKVMEHTA

TMogrmic amme JOKYMEHTA PYEOBOEHTEIIEM

Perue Tp ama ZoKyMeHTa

[IpocTaHoBKa HOMepa (MHJEKCE) Ha JOKYMEHTE

npDBBPKﬁ TIPABHNEHOCTH agpeCOb Al

Ornpaeka JOKYMeHTa afgpecaTy

HIZIJJ;L'L'IPIEK-E BTOPOrD IEZELANLAR A
(KOTEEMHOro 3 K3eMITIAN Al B JeIl0

Cuaaiig Ne - Cxema 00pabOTKU UCXOAIIUX IOKYMEHTOB

[ToaroToBieHHBIA MPOEKT HUCXOASIIETO JIOKYMEHTa MPEICTABIACTCS Ha
MOANUCh PYKOBOJUTENIO BMECTE C MaTepuajiaMl, Ha OCHOBAaHHWU KOTOPBIX OH
TOTOBUWJICS.

[lenecooOpa3Ho B opraHm3anuu (yUpeKIEeHHUH) YCTAaHOBUTH TMOPSJIOK, TPH

KOTOpOM TIIpaBO MIOAINMUCAHWA JOKYMCHTOB HMMCIOT HEC TOJBKO PYKOBOJUTCIIb



opranu3anuu (yuYpexIeHus ), HO U APyTrue PyKOBOIAIINE paOOTHUKH, B TIpEIeiax uxX
KomneTeHuu. [Ipu 3ToM ycrnoBUM JBHKEHUE TOKYMEHTOB U UX UCTIOJHEHHUE CTAHYT
0oJiee onepaTHBHBIMH.

PykoBoauTtens opranuzanuu (MpeanpusTs) B MpaBe BHECTU HU3MEHEHUS U
JIOTIOJTHEHUS B TIOJANMKMCHIBAEMBIN JTJOKYMEHT WJIM BEPHYTh €ro Ha qopadoTky. Ilocie
MOANUCAHUST PYKOBOJUTEIEM JIBYX DK3EMIUIIPOB HCXOIIEIOo JOKYMEHTa OH
nepenaeTca Ha peructpaiuio. OThnpaBisieMble JTOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B
«KypHane perucrpanud HUCXOAAIMX JTOKyMeHTOB». Ilocime peructparuu u
MPUCBOCHUST HUCXOJSIIEMY JTOKYMEHTY PErHCTpPallMOHHOTO HOMEpa HEOO0XOJIUMO
3a()UKCUPOBaTh €r0 PYKOMUCHBIM WM MAIIWHOMUCHBIM CHOCOOOM Ha 000HX
sk3emiusipax. Ilociie perucTpanuv JOKYMEHTBHI HAINPABISIOTCA B OSKCIEAMIHUIO.
31ech MpoOBEpsAETCS MPaBWIBHOCTh OGOPMIICHUS MCXOJAIIUX JOKYMEHTOB U
COPTUpPOBKAa HMX TII0 KOppecnoHjaeHTaM. OThnpaBka HCXOASIIUX JOKYMEHTOB
MIPOMCXOJUT B TOT K€ JICHb. BTOpOI 3K3EeMIUISIP OTIPABISEMBbIX JOKYMEHTOB WM

€AMHCTBEHHBIN 3K3eMIULIp (akca (TeraedoHOorpaMmbl) MOAMIMBAIOTCS B JEIO.

BHyTpeHHMe JOKYMEHTbI

BHyTpeHHHE HOKYMEHThl TOTOBATCS, O(DOPMIIAIOTCS B Mpeiesax OJHOU
opraHu3auuu (y4pexaeHus).

[IpoxokaeHne ux Ha 3Tanax MoAroTOBKH U O(OPMIIEHUSI OPraHU3YIOTCS TaK
e, KaK MOJAroToBKa W O(opMIIeHHE UCXOIAIIUX JOKYMEHTOB, a Ha JTare
VCITOJIHEHHS OHO COBMAJAET C MAapIIPYTOM BXOASIINX JOKYMEHTOB.

OcoOeHHOCTh JABM)KEHHS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB SIBJISIETCS TO, YTO

MapHpyThl UX pa3IMdHbI JJIA OTACIBbHBIX BUA0OB JOKYMCHTOB.

Perucrpauusi 10KyMeHTOB

Pezucmpayusn ookymenma (Cnaiin Ne_ ) - 3anuce yuemuwvix OaHHbIX O

O00OKymMeHme no ycmanoenieHHou (opme, ukcupyrowas gakm e2o cozoanus,
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omnpaenenuna unu noayuenun. Cienays onpenesieHuIo, perucrpauus JOKyMeHTa -
3TO NPHUCBOCHHE EMY MHJEKCA U MPOCTABJICHHUE €r0 Ha JOKYMEHTE C MMOCIEeAYIOIEn
3aMKUChI0 JITAHHBIX O JOKYMEHTE B >KypHaJI€ PETUCTPALMHM WIM PETUCTPALIMOHHON
kaprouke. Llenpro peructpanuu sBisieTca 00€CeUYeHne yuyera, KOHTPOJIS U MOUCKa
JIOKYMEHTOB.

OCHOBHBIM IPUHIIUIIOM PETUCTPALMH IOKYMEHTOB SIBJISIETCSI OJTHOKPATHOCTb.
Kaxxplii JOKYMEHT JOJDKEH PErucTpUpOBaThCA TOJIBKO OAWH pa3. Bxomsdmue
JIOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B JIEHb TOCTYIUICHUS, UCXOJSALIME U BHYTPEHHHUE
JIOKYMEHTHI - B ICHb NoANMCcaHus. Perucrpannu nojjiexar JOKyMEHTbI, TPEOYIOIIHe

yuceTa, UCIIOJITHCHMA 1 UCITOJIb30BAHUA B CIIPABOYHBIX ICIIAX.

Nupexkcanusi 10KyMeHTOB

Hnoekcauusa o0okymenmoe 6 oenonpouzeoocmee (Cnaito Ne ) - smo
npocmaenenue ux nopaoKoewvix (PezucmpayuoHHbIX) HOMEPOE U HEOOXO0OUMbIX
YCIIOG6HBIX O0003HAYEHUU NpU pecucmpayuu, YKA3vl6arWiux Mecmo ux
UCnoOHeHUuA (COCMae1enus) u XpanHeHus.

PeructpauroHHBIN MHIEKC TOKYMEHTA; PETUCTPALIMOHHBIM HOMEP JTOKYMEHTA
- mudpoBoe win OykBeHHO-IIM(PpPOBOE 0003HAUEHUE, PUCBAMBAEMOE JOKYMEHTHI
MIPU €ro PEerucTpaIuu.

NHpexkc BXOAsIIEro, HCXOIAIIETO U BHYTPEHHETO JOKYMEHTA, KaK MPaBUJIo,
COCTOMT U3 HHJAEKCA JIeJla MO0 HOMEHKJIAType€ M PETUCTPAlMOHHOTO HOMEpa
ToKyMeHTa. VICKITIOUueHHEeM SIBISIOTCS WHJIEKCHI PaCMOPSAUTEIbHBIX JTOKYMEHTOB
(TOCTaHOBJICHUM, paCIIOPSKEHUH, MPUKA30B M0 OCHOBHOM JEATEILHOCTH, MPUKA30B
0 JMYHOMY COCTaBy M JPYrdX JOKYMEHTOB), MPOTOKOJOB. WHaekcamu
pPacCloOpSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U MPOTOKOJIOB SIBIISIFOTCA MX PETHCTPALIMOHHBIC
HOMEpa, KOTOpbIE MPUCBAUBAIOTCA CAMOCTOSITENIbHO B Mpeaenax KaKIoro BHJIA

JIOKYMEHTOB.
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Ha Bcex BXOAIMX TOKYMEHTaxX NPOCTABISETCA PETHCTPALMOHHBIM HOMED
JOKYMEeHTa, PUKCUpYIOMIHi (JaKT U BpeMs MOCTYIICHUS TOKyMEHTa B OPraHU3alnio

(yupexaeHue).
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Tperuii yueOHbIi Bonpoc - @opmMblI perucTpanu J10KyMEeHTOB 1

MOPHANOK MX 3aIMMOJTHCHUS

B npakTthueckoit = IeATENbHOCTH, B 3aBUCUMOCTH 00  oObema
JOKYMEHTOO0OpOTa B OpraHu3aluu (y4pekKJIE€HUH) HCIOJb3YIOT ABE (OpPMBI
perucTpalu JOKYMEHTOB: XYpPHaJIbl M KapToukd. Bo3moxkHa M TpeThs (opma
pEerucTpanuy, C  WCHOJBb30BAaHMEM  IEPCOHANBHOIO  KOMIBIOTEpA -
aBTOMATU3UPOBaHHAs! SJIEKTPOHHAS.

B HeOonpmmx opraHuzanusx (y4pexaeHUsIX) MPUMEHSIOT pa3HbIe KypHAJIbI
JUTSL PETUCTPALIMK BXOASAIINX U UCXOIAIIUX TOKYMEHTOB.

JUIst perucTpanuu BCEX KaTE€ropuil BXOIALIUX, UCXOIAIIMX M BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB KapTo4Has Oosiee ynoOHas ¢opma peructpanuu. Popma KapTOUKH -
PEruCTPallMOHHO-KOHTPOJIbHAST KapTOUYKa, PacloJOKEHHWE B HEW HEOOXOAMMBIX
PEKBU3UTOB ISl PETUCTPALIMU JOKYMEHTa MOXET OBITh ONpEesieH B OpraHu3aluu
(YUpeXJI€HNUN) U YTBEPKAECH B MHCTPYKIIMH 10 AEIONPOU3BOICTBY.

KonudecTBO 3K3EMIUIIPOB  PETMCTPALMOHHOM KapTOUYKH  OIpPEAEIIAETCs
YUCJIOM CIPaBOYHBIX M KOHTPOJIBHBIX KapTOYEK BO BCEX CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3felIeHUusIX M 3BEHbSIX, B KOTOPbIX JOKYMEHT OyJIeT HCIHOJHAThCA U
KOHTPOJIMPOBATHCS.

Haunboinee paunoHaabHbIM BEJEHUEM KOHTPOJIBHBIX OMEPALMA PETUCTPALU
JOKYMEHTOB SBJISIETCSI MCIOJIB30BAHUS MEPCOHAIBHOIO KOMIIBIOTEPA, KOTOPBIM B
3aJIaHHOM PEXHME YCTAHABIMBAET IPOMEKYTOUHBIE CPOKH UCTIOJHEHUS U BBIBOJIUT
Ha 3KpaH HOMEpa JOKYMEHTOB B Ha3HAUYEHHBIM JE€Hb JJISl NPOBEJEHUSA HaJ HUMU

KOHTPOJIBHBIX OTIEpaIvi.
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YerBepThlii yueOHbIH BONPOC - KOHTPOJIb HCIOTHEHUsSI JOKYMEHTOB

Konmpons wucnonnenusa OOKyMEHmMoO8 - COBOKYHHOCHb  Oelicmeull,
obecneuugaruux ceoespemennoe ucnoanenue 0oKymenmog (Cnaiio No__ ).

OpraHuzaiusi KOHTPOJIsS 3a UCIOJHEHUEM JTOKYMEHTOB JOJIKHA 00eCrieurBaTh
UX CBOEBPEMEHHOE M KAYECTBEHHOE UCIIOJIHEHUE.

KonTpounb ocymecTBisieTcs 3a HanboJiee BaXXHBIMUA BXOIALTUMH, UCXOISITIMHU
Y BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.

KoHTpob 32 UCTIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB M COJIEPKAIIUXCS B HUX MOPYUYCHUIN
OCYILIECTBIISIIOT ~ PYKOBOJUTEIU  YUPEKIACHUSA, PYKOBOAUTEIN CTPYKTYPHBIX
NOAPA3JACICHUN U YIIOJTHOMOYEHHbIE MU Jula. HemocpeacTBEHHBIN KOHTPOJIb 3a
HCIIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB BO3Jaraerca Ha CiIyk0y JOKYMEHTalHOHHOIO
oOecrieueHurs yIpaBIeHHs OpraHu3auu (YUpexKIeHus).

B cTpyKTypHBIX MOJpa3feieHusIX OpraHu3anuu (y4pekJIeHusi) KOHTPOJIb 3a
HCIIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB OCYILIECTBIIIET CEKPETaph MJIU JUI0, OTBETCTBEHHOE 3a
JEI0NPOU3BOACTBO. TE€XHOIOTHSI KOHTPOJISI COCTOUT M3 IMOCTAHOBKU JOKYMEHTA Ha
KOHTpPOJIb, TTPOBEPKH CBOEBPEMEHHOTO JIOBEJAEHUS AOKYMEHTA 10 HCHOJHUTENS,
NpEeABApUTEIBLHON MPOBEPKH U PEryJUPOBAHUS XOJa MCIOJHEHUs, ydeTa H
0000111eHNsT pe3yIbTaTOB KOHTPOJIS MCIIOJHEHUSI JOKYMEHTOB, HH(GOPMHUPOBAHUS
PYKOBOJUTENSI OpTraHU3aMH (YUPEKICHUS).

CpoOK UCTIOTHEHHUSI TOKYMEHTA - CPOK, YCTAHOBJIEHHBIIT HOPMAaTHUBHO-TIPAaBOBBIM
aKTOM, OPraHU3alUOHHO-PACTIOPSIAUTENbHBIM JOKYMEHTOM WJIU PE30JIIOLIHEH.

CymectByer JABa BHJAA CpOKa HCIOJHEHHS JOKYMEHTa: THUIIOBOM U
VHJIUBUTY aJIbHBIMN.

TunoBoil CpPOK HCMONMHEHUS TOKYMEHTa - CPOK HCIIOJHEHHSI JOKYMEHTa,
YCTaHOBJICHHBI HOPMATHUBHO-TIPABOBBIM aKTOM.

NHnuBuAyanbHbli CPOK HUCIOJHEHUS JOKYMEHTa - CpPOK HCIIOJHEHHUS
JIOKYMEHTA, YCTAHOBJICHHBIM OpraHU3allMOHHO-PACTIOPSIUTEIIBHBIM JTOKYMEHTOM

OpTraHu3alyy WIN PE30TIOLUECH.
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KOHTpOJIb 32 HCITOTHEHUEM JJOKYMEHTA HAUMHAETCS C MOMEHTA [TIOCTAHOBKH €0
Ha KOHTPOJIb.

JIOKYMEHT CUMTaeTCsl UCTIOJTHEHHBIM U CHUMAETCSl ¢ KOHTPOJIL PYKOBOAUTEIEM
MOCJIE TPOBENCHUS HCIIOIHUTEIEM KOHKPETHOM padoThl (IIOATOTOBKH OTBETA,
COCTaBIICHUE MPOEKTa KOHTPAKTA, IIPOBEACHUE JICIOBOTO COBEIIAHUS).

JlanHble O XO0Jle¢ M pe3yibTaTax KOHTPOJIA 3a MCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB
nepuoju4ecku  aHanusupyrorcs. Ha  ocHoBe aHamm3a  pa3palaTbIBaIOTCS
OPEUIOKEHUS] IO YCKOPEHHUIO HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB M IIOBBIIIECHUIO
HCIIOJIHUTENIbCKOW JTUCUMUILIMHBI, COBEPIICHCTBOBAHUIO OpraHU3alMi KOHTPOJIS U

YIPABJICHUS B L[EJIOM.
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I[OHO.]'IHI/ITCJILHLIC MaTepuaJjbl K JICKIINA

Jesionpou3BoacTBo. OCHOBHbIC TEPMMHBI M ONpelesIeHUs

JlokymMeHTHpPOBaHue: 3anuch HHPOPMAIIMN HA HOCUTENIE MO0 YCTaHOBJICHHBIM
MIpaBUJIaM.

CpencrBa  noxkymentupoBanusi:  CpencrtBa  OpraHu3allMOHHOM |
KOMITBIOTEPHON TEXHHUKH, UCIIOJIb3yEeMbIE JUIsl 3alIMCH MH(OpPMAIIMU Ha HOCUTETIE.

Cucrema nokymeHnranuu: COBOKyITHOCTh JOKYMEHTOB, B3aUMOCBSI3aHHBIX T10
NpU3HAKaM Ha3HayeHus, c(epbl AESITEIBHOCTH W E€AUHBIX TpeOOBaHUWA K HX
0(hOPMIICHHUIO.

Bun  pgoxkymenra:  KnaccudukaunoHHoe — moHsTHe, — 00O3Hayaroliee
MIPUHAJIEKHOCTh JOKYMEHTA K ONPEACICHHON IPyNIe NOKYMEHTOB IO NPU3HAKY
OOIIHOCTH (PYHKIIMOHAIBHOI'O HA3HAYEHMS.

buank nokymenTa: Jluct Oymaru wiu 31eKTpOHHBIN 11a0JI0H C pEeKBU3UTaMHU,
UAECHTUGULIUPYIOMMMH aBTOpa 0QULIMATBLHOTO JOKYMEHTA.

YuupuuupoBanHas ¢opma aokymeHra YD/A: dDopmyisp AOKyMEHTa
ONPENIEIIEHHOTO BU/A, COIEPKAIIUI MOCTOSSHHYIO YaCTh TEKCTA.

Tabeab yauguunpoBaHHbIX popM 10KYMeHTOB: [lepeueHb yCTaHOBIEHHBIX
K PUMEHEHUIO YHUDHUIIMPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB.

AJsb00M yHH(puIMpoBaHHBIX GopM 1OKYyMeHTOB: COOpPHHK YCTaHOBJIEHHBIX
K TNPUMEHEHUIO YHU(PUIMPOBAHHBIX (OPM JTOKYMEHTOB C YyKa3aHUSMU IO HX
3aM0JIHEHHUIO.

Odopmienue ngokymenta: I[IpocTaBieHue Ha JOKYMEHTE HEOOXOIUMBIX
PEKBU3UTOB.

CorsacoBanue 1okyMeHTa (Bu3upoBanue): O1cHKa IPOSKTa OPHUIIUATHHOTO
JOKyMEHTa 3aWHTEPECOBAHHBIMH  OPraHU3ALMAMH, JIOJDKHOCTHBIMHM  JIMIIAMM,
CIELUAIINCTAMM.

Jluer corsiacoBanusi (BM3MpoBaHMs) H0KyMeHTa: YacTh oduimanbHOro

JIOKYMEHTa C OTMETKaMH (BU3aMH) O COTJIACOBAHUMU.
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Busza: PexBu3UT, QUKCUPYIOUINI corlacue WM Hecoryiacue JOHKHOCTHOTO
JMLA C COAEp)KaHUEM JTOKYMEHTA.

I'pud cornacoBanusi: PEeKBU3UT, BBIPAXKAIOMIMKA COTJIACUE OPraHU3alldM, HE
SBJISIIOLLENCS. aBTOPOM JIOKYMEHTA, C €r0 COAEPKaHUEM.

Ioanucanue (MOKymMeHTa): 3aBepeHHE JOKYMEHTa COOCTBEHHOPYUHOMH
MOJAMUCHIO JOKHOCTHOTO MJIM (PU3MUYECKOI0 JIUIA TI0 YCTaHOBJICHHOU (hopme.

Hoamuch:  PexBu3ut,  cojepkammidi  COOCTBEHHOPYYHYIO  POCIHCH
JOJKHOCTHOTO WJTK (DU3UYECKOTO JIMIIA.

DJieKTpoHHasi moamuchk: Mupopmanus B 3yekTpoHHON  (opwme,
MPUCOEANHEHHAS K 3JICKTPOHHOMY JOKYMEHTY WJIM UHBIM 00pa30M CBA3aHHAS C HUM
Y TI03BOJISIONIAs UACHTU(DUIIMPOBATH JIUIIO, MOJIMCABIIIEE AIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

YrBepxkaenue aokymenrta: Crocod mnpuaaHusi JTOKYMEHTY MPaBOBOTO
craryca.

I'pud YTBEp:KICHUS: PexBusur opUIHATBHOTO JIOKYMEHTA,
CBHJIETEJILCTBYIOLIMI O IPAaBOBOM CTATyCE JOKYMEHTA.

I'pu¢ orpannyenust 1ocTyna K 10KyMeHTY: PEKBU3UT, CBUAECTEIbCTBYOIIUN
00 oco0oM xapakTepe nH(popMaIu JOKYMEHTa U OTPaHUYUBAIOIIUHN TIOCTYT K HEMY.

JaTta JgokymMeHTa: PekBu3uT, 0003HayYalOMMK BpeMs  IOJANHUCAHUS
(yTBepxKACHUS ) TOKYMEHTa WM 3a(DUKCUPOBAHHOTO B HEM COOBITHSI.

Mecto cocraBiienusi (M3aaHuUsl) JTOKyMeHTa: PexBu3uT, 0003HauYarONIUi
HAaMMCHOBAHHUE  HACEJIEHHOIO  IYHKTA, SBIMIOLIETOCS  MECTOHAXOXICHUEM
OpraHM3allHU - aBTOPa JOKYMEHTA.

Pe3osmronusi: PekBU3WT, cOJepKalllMil yKa3aHUs JIODKHOCTHOTO JIMIA TIO
VCTIOJIHEHUIO JOKYMEHTA.

Teker nokymenTa: OCHOBHasA coAep KaTelbHasA YaCTh JOKYMEHTA.

Anpecar: PexBusut, coaeprkamiuii ”HGOpMaLMIo 0 MoJydaTesie J0KyMeHTa.

OTMeTKa 0 HAJIMYUM NPUIOKeHHMsI: PekBU3UT, conepxaliuii CBEICHUS O
JOTIOJTHUTENBHO MPUIIAra€MOM JOKYMEHTE (JJOKyMEHTaXx).

OTMeTKa 0 MOCTYIUIEHUHM JTOKYyMeHTa: PexBu3uT, moarBepkmaromuii Gaxr

MOJTYYEHHUSI JOKYMEHTA OPTraHU3alUEH.
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OTMeTKa 0 3aBepeHMH KONMHUHU: PEKBU3WUT, UCHOJb3YyEMbIA I TPUIAHUS
KOIUU MPABOBOIO CTaTycCa.

IleyaTb: YCTPOKCTBO, UCIIOJIB3YEMOE IS 3aBEPECHUS NMOJJIUHHOCTHA MOIITUCH
JIOJKHOCTHOTO JIMIA MTOCPEICTBOM HAHECEHUS €r0 OTTUCKA HA JIOKYMEHT.

OdunuanbHoe ony0JMKOBaHUe JOKyMeHTa: [lepBas myOiauKkamus moaHOro
TEKCTa 3aKOHOAATEIIFHOTO U MHOI'O HOPMATUBHOTO MPABOBOTO aKkTa B O(HUIIUATIBHOM
W3JIaHUH WK €TO TIEPBOE pa3MeleHne Ha opuimaasHoM MaTepHeT-opTate.

JlokyMmeHT0000pOT: JI[BM)KEHHE TOKYMEHTOB B OpraHM3alliM C MOMEHTa HX
CO3/IaHUS WA MOJIYYEHHUS O 3aBEPUICHUS UCIIOJHEHUS UM OTIPABKHU.

DJICKTPOHHBIA T0KYMEHT0000pOT: /[OKyMEHTOOOOPOT € HCIIOJIB30BAHUEM

aBTOMATU3UPOBAHHON HMHPOPMAIMOHHON CHUCTEMBI (CHUCTEMBI DJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa).

O6bem aokyMeHTo000poTa: KoONMMYeCcTBO JOKYMEHTOB, MOCTYNUBIIUX B
OpraHU3alMI0 U CO3JAaHHBIX €10 3a ONPEEICHHbBIN TEPUO.

JMoxkymeHnTonoTok: COBOKYIMHOCTh JOKYMEHTOB OJHOTO BHUJA WJIHU
Ha3HAYEHUS, UMEIOIIUX €AUHBIN MapIIpyT.

I[lnoTHOCTL HOKYMeHTONMOTOKA: KONIMYECTBO JOKYMEHTOB, MPOXOISIINX
yepe3 ONpeesICHHbIN MyHKT 00pabO0TKH 3a €AMHUITY BPEMEHHU.

Bxiawuenne  goxkymenta B CDOJI:  OcylecTBieHHE  JCHCTBUH,
00€eCIeynBaOIINX Pa3MEIICeHUE CBEICHUHN O TOKYMEHTE U/ UM IOKYMEHTA B CUCTEME
3JIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTO000pOTA.

Mertanannble: [[aHHbIE, ONMUCHIBAIONINE KOHTEKCT, COJIEpKAHUE, CTPYKTYPY
JIOKYMEHTOB, OO€CTEeUMBAIOIINE YyIpaBiICHUE IOKYMEHTaMU B WH(OpMAIIMOHHOMN
CUCTEME.

KonBeprupoBanue (31eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB), KOHBEpTaLus
(371IeKTpOHHBIX AOKYMEHTOB): [Ipoliecc nepeMenieHus: MeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C
OJIHOTO HOCHUTEJS HA IPyrou win u3 ogHoro dopmara B Ipyrou.

Murpauusi (3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB): llepemernenrue daeKTPOHHBIX

JIOKyMEHTOB W3 OJHOW WH(GOPMAIIMOHHONW CHCTEMBI B JIPYTyI0 C COXpaHEHHUEM
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ayTEeHTUYHOCTH, IIEJIOCTHOCTH, JIOCTOBEPHOCTU JOKYMEHTOB U UX IPUTOAHOCTH IS
UCITOJIb30BaHUS.

IlepBuuHasi 00padoTKa [OKYMEHTOB. JIKCHEOUUUOHHAA O0Opadomka
ookymenmog: OOpaboTKa JOKYMEHTOB (MPOBEpPKA IETOCTHOCTH, KOMIUIEKTHOCTH,
COPTHPOBKA U JIp.) MIPH MOCTYIJIEHUH B OPraHU3aLHUIO.

IIpeaBapurenbHOoe paccMOTpPeHME JAOKYMEHTOB: II3ydyeHHne JOKyMEHTa,
NOCTYINHUBILIETO B OPraHU3alUio, I ONpPENETEHUs JTOJDKHOCTHOrO JMIA, B
KOMIIETEHIIUIO KOTOPOT'O BXOJUT €r0 PACCMOTPEHHE.

Perucrpanmss nokymenrta: IlpucBoeHHE JOKYMEHTY pErMCTPAaLlMOHHOTO
HOMEpPA U BHECEHHE JIAHHBIX O JIOKYMEHTE B PErUCTPALIMOHHO-YYETHYIO (hOpMYy.

PerucrpanmoHHbIii  HOMEpP HOKYMEHTAa; PErMCTPALMOHHBIM  MHACKC
nokymenTa: LluppoBoe mnum OykBeHHO-IIM(PPOBOE 0003HAUYECHHE, MPUCBAUBAEMOE
JOKYMEHTY IIPU €TI0 PETUCTPaLiu.

Perucrpannonno-yyernas ¢opma: J[okyMeHT (KapTouka, *KypHai), B TOM
YHUCJE B 3JIEKTPOHHOM BHJIE, UCIIOJIb3YEMbIN JJI 3alMCH CBEJICHHUI O TOKYMEHTE B
LEJAX Y4eTa, IOUCKA U KOHTPOJIS.

I'ocynapcrBeHHbIH PperucTpauMoOHHbIA Homep aoKkymeHTa: Howmep,
IIPUCBAaMBAEMBIA  JOKYMEHTY TP €ro BKJIWYEHUHM B COOTBETCTBYIOLIUN
rOCyIapCTBEHHBIN PEECTP.

Kourpoabr  ucnojiHeHusi  TOKyMeHTOB:  (COBOKYNHOCTh  JICHCTBUH,
00ecreunBaoIIUX CBOEBPEMEHHOE UCTIOTHEHUE TOKYMEHTOB.

TunoBoilt cpoxk ucnoJHeHHs AOKyMeHTa: CpOK HUCIIOIHEHUS JOKYMEHTA,
YCTaHOBJICHHBI HOPMATHUBHBIM IPABOBBIM aKTOM.

NuauBuayaJbHbIi CPOK HCHOJMHEHHUsI JAOKyMeHTa: CpoK MCHOJHEHUs
JIOKyMEHTa, YCTAHOBJICHHBIA OPTraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIM JOKYMEHTOM
OpraHu3alyy WIH PE30TIOLUEH.

OrMeTrka 00 HCIOJHEHHHM [OKYMEHTAa M HAINPABJICHHH ero B JeJIO0:
PekBu3UT, onpenesnsomnii MECTO XpaHEHHsI IOKYMEHTA MOCJIe 3aBEpIICHUs padoThl

C HUM.
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OneparuBHOe XpaHeHHe [JOKYMEHTOB: XpaHECHHE JIOKyMEHTOB B
CTPYKTYpPHOM TMIOAPA3JEICHUH [0 WX Iepelayd B apXWB OpPraHU3ALWN WIIU
YHUYTOXKEHUS.

JlokymeHTaJbHbIA ¢GoHA: COBOKYMHOCTh TOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIUXCS B
NEATEIbHOCTH OpPraHn3aluy.

Homenkiarypa pgen: CucTeMaTH3MpPOBAaHHBIN II€PEYEHb 3aroJIOBKOB JIEI,
CO3[1aBAEMBIX B OPraHU3alMU. C YKa3aHUEM CPOKOB MX XPaHEHUS.

Jeso: JIOKyMEHT WM COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB, OTHOCSIIHXCS K OZHOMY
BOIIPOCY WJIM YHYACTKY JI€ATEIbHOCTH, IOMEIIEHHBIX B OTACIbHYIO O0JIOKKY.

DJIEKTPOHHOE  1eJ10:  ODJEKTPOHHBIA  JTOKYMEHT WM  COBOKYITHOCTb

AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U METaJJaHHBIX K HUM. CPOPMUPOBAHHBIE B COOTBETCTBUHU
C HOMEHKJIATYpOH JeIl.

Ilpuznaku 3aBegenusi nena: OCHOBaHUSA, B COOTBETCTBUHU C KOTOPBIMHU
(bopMynupyeTcs 3aroJoBOK Jena U GOpMUPYETCS AETO0.

®opmupoBanue aena: I'pynnupoBKa HUCHOJHEHHBIX JTOKYMEHTOB B JIE€NO B
COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYPOM JI€JI U UX CUCTEMATHU3ALIMs BHYTPH J€Ja.

Odopmienne nena: [logroroBka aena K nepeaadye Ha apXMBHOE XpPaHEHHUE.

3arosioBok aena: Kpatkoe 0003HaueHHE CBEACHHUI O COCTABE M COAEPKAHUU
JIOKYMEHTOB JIEJIA.

BuyTpenHss onuch: JOKyMEHT, BKIFOYAEMBIN B JI€JIO ISl yU€Ta TOKYMEHTOB
JieJIa, PACKPBITHSL UX COCTaBa U COAEPKAHUSL.

Jlucr-3aBepuresb aena: [JoKyMeHT, coaepKallui CBEICHUS O KOJUYECTBE
JIMCTOB JIefa, (PU3NYECKOM COCTOSTHUU TOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTAX (POPMHUPOBAHUS
nena.

Nupexe nena: [udposoe mnm OykBeHHO-IM(PpoBoe 0OO3HAUCHHUE Jiefla B
COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYPOU J1€J1 OpraHu3alliH.

Onuce e CTPYKTYPHOrO moOApAa3ie/ieHHsi: YUYETHbIM  JOKYMEHT,
BKJIIOYAIONINI CBEIEHUs O Jenax, CHOPMHUPOBAHHBIX B TMOAPA3ACICHUU U

MMOJICKAINUX IICPECAauC HAa APXUBHOC XPAHCHHUC.
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YHnurto:xeHue AOKYMCHTOB: Hckmouenue JOKYMCHTOB U3 NOKYMCHTAJIBbHOT'O
HIIN apXHUBHOTI'O (bOHHa M0 HUCTCUYCHHH CpPOKa HX XpPaHCHHA C IIOCICAYIOIIUM

YHUUTOXEHUEM (YTUITU3AIMeil) B yCTAaHOBICHHOM MOPSIAKE.
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3akJIroueHue

B opranusanuu, rje ucnoyib3yeTcsi CucTeMa yIpaBieHUs! JOKyMEHTOO00pOTOM,
JTIOKYMEHT SIBJISICTCS W 0a30BBIM HHCTPYMEHTOM YIPaBJICHHS. 31€Ch HET MPOCTO
pELIEHUN, TOPYUYECHUN WM IPUKA30B — €CTh JOKYMEHTBI, COAEPKALLUE ITU CaMbIE
IPUKa3bl, PELICHUS, IOPYUYECHUS U T. A., TO €CTh BCE YIIPABJICHUE B OpPraHU3alMU
OCYILECTBISIETCA 4epe3 AOKyMeHThl. Kak cnenctBue, MHOrME 3a1add, KOTOpBIE
BBINOJIHAIOTCS COTPYAHUKAMH, TOYHO TaK K€ IPUBsSA3aHbl K JOKymeHTaM. [lepeBon
CYILIECTBYIOIIEH CHUCTEMBI YIPaBICHUSI JOKYMEHTOOOOPOTOM Ha 3JIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOOOOPOT HE MEHSIET B KOPHE MOJIXOJ0B K YIPABICHUIO TOKYMEHTAMHU, HO

IIpu 3TOM CO34acT YCJIOBHUA CYHICCTBCHHOI'O ITOBBIIICHMA 3(1)(1)€KTI/IBHOCTI/I TaKoOu

paboTHI.
Jleknuro paspadoraJ:
Houent kadpeapsr UC
K.T.H., JOLICHT B.E. Paukos
« » 20 1.
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