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Hean:

1. CdopmupoBaTh UHGOPMAIMOHHO - HArJsiJHOE MpEJCTaBIeHUE 00
0COOEHHOCTSIX OpraHU3ally JIeJ0NPOU3BOJICTBA B OPraHU3ALUH.

2. M3yuuth 0a30BbIC MOHITHS, UMEIOIINE OTHOILIEHUE K JIOKYMEHTOOOOPOTY
Ha OCHOBE CYIIECTBYIOIIMX CTaHIAPTOB.

3. TlokazaTh aKTyaJbHOCTh M 3HAYMMOCTh JIOKYMEHTA U JOKYMEHTO00OpOTa
JUISL CUCTeMAaTH3allui paboThl C TOKyMEHTAMU B OpraHU3aIMsIX.

Bpema: 90 mun.

quﬁno-MamepuaJlbuoe obecneuenue:

['OC BO 1o HampasJIEHHUIO.

PaGouas nmporpamma AUCIUTUIMHEI.

Pa0Oounii 1aH AUCHMIUIAHEL.

TemaTnka ceMeCTPOBBIX JOMAIIHUX 3aJaHUM.
OcHOBHas U JAONOJHUTENbHAS JINTEpATypa.

bk wnE

Pacnpeoenenue epemenu

|.  BcerynutenbHas yacThb 5 MuH.
II. OcHoBHas yacThb
Y4eOHbIC BOPOCHI:
1. OcHoBHBIE TpaBWiIa OpraHu3aluu JoKyMeHToobopora B 20 MHH.
opranu3anuy. OCHOBHBIE TUIIBI JOKYMEHTOB

2. Cxema IBWXEHUS M TEXHOJOTH 0OpaOOTKH JOKYMEHTOB 20 MuH.

3. @opMBI perucTpari JAOKYMEHTOB H TOpsAAoK ux 20 MuH.
3aMOJIHCHUS

4.  KOHTpPOJb UCIIOJIHEHHS TOKYMEHTOB 20 muH.

1l 3akmrounTenbHas 4acTh S MuH.



BBoaHast yacThb:

Opranmzamusi paboOThl ¢ JAOKYMEHTaMH - OpraHU3amus JIOKYMEHTO00OpOTa,
XpaHEHUs U UCTI0JIb30BAaHUSI IOKYMEHTOB B TEKYIICH JACATEILHOCTH YUPEIKICHUS.

JIOKyME@HTOOOOpOT  SIBISIETCS ~ BAXKHBIM ~ 3BEHOM B OpraHu3aluu
JIEJIONIPOU3BOCTBA B OPTaHU3AIUH (YUPEKICHHUH ), TaK KaK OH OTPEJIEISIET HE TOJIBKO
WHCTAHIIMU JBWKCHUS JIOKYMEHTOB, HO W CKOPOCTh JABWXKEHUSI JOKYMEHTOB. B
JIEONIPOU3BOICTBE JIOKYMEHTOOOOPOT paccMaTpuBaeTcsl Kak WH()OpPMAIMOHHOE
oOecrieyeHue JEATeTbHOCTH alllapaTa yIOpaBJieHHUs, €ro JOKYMEHTHPOBAHUA,

XPaHCHUA U UCITOJIb30BaHUA PAHCC CO3AAHHBIX JJOKYMCHTOB.



IlepBblii yueOHbIIi Bompoc - OCHOBHBIE NPABUJIA OPTaHU3ALMHA

AOKYMEHT0000poTa B opranu3zanun. OCHOBHbIE THIIBI JOKYMEHTOB.

OCHOBHBIMH TTPAaBUJIAMH OPTaHU3AIMHU JOKYMEeHTooOopoTa siBistoTcs (Ciaia
Ne_ )

— ONEpPaTUBHOE IPOXOXKIEHUE JOKYMEHTa, C HAWMEHBIIMMHU 3aTpaTaMu
BPEMECHU;

— MaKCUMaJIbHOE COKpalleHUE MHCTAHIHUM MPOXOKIEHUS JOKYMEHTa (KaxK10e
NnepeMeNIeHre JOKyMEHTa MOJDKHO OBbITh OMpaBAaHHBIM, HEOOXOJUMO HCKIIOYUTH
WJIU OTPAHUYUTH BO3BPATHBIC MTEPEMEILICHUS JOKYMEHTOB);

— TIOPAJIOK TTPOXOKICHUS U TIPOIecC 00pabOTKH OCHOBHBIX BUIOB JIOKYMEHTOB
JIOJDKHBI OBITh €IMHOOOPA3HBIMHU.

OCHOBOH CTPYKTYPBI JTF0O0T0 IOKYMEHTOO00POTA SIBISAETCS TOKYMEHT.

Bce nokyMeHTHI (TpaAUIIMOHHbIE HA OyMare U Ha 3JIEKTPOHHBIX HOCUTENSAX) B
KOMILJIEKCE JIOJKHBI OBITh COTJIaCOBAHbI IMyTEM COOJIFOICHUS MPAaBUII OCOOCHHOCTEH
MpeICTaBIICHUS MHPOPMAIIUU HA KaKIOM U3 HOCHUTEIICH.

Opzanuzayus oOoxymenmooovopoma (Caaiig Ne ) - smo npasuna, 6
COOmMEEemMCmeuUU ¢ KOMopoiMu OO0JIHCHO NPOUCXO0UMDb OBUMHCEHUE 0OKYMEHMO8.
Opranuzanusi  JOKYMEHTOOOOpOoTa OOBEIUHSET BCIHO  IOCJIEI0BATENHLHOCTh
nepeMeIeHU TOKYMEHTOB B alllapare ynpaBjieHUs OopraHu3aiuu (y4perxaeHus),
BCE OlepaIuu Mo MpuemMy, nepenade, COCTaBICHUIO U 0()OPMIICHHIO, OTTpaBKe (U
MOJIIMBKE) JOKYMEHTOB B Jie70. JIOKYyMEHTOOOOPOT SIBISIETCS BaKHOW COCTaBHOMU
YacCThIO JICJIONPOU3BOICTBA U MHPOPMAIIMOHHOTO 00€CTICUCHUS yITPaBICHUS.

YeTko OpraHuM30BaHHBIA JTOKYMEHTOOOOPOT YCKOpSET MPOXOXKIEHUE U
UCIIOJTHEHNE TOKYMEHTOB B OpraHu3aliiuu (YUpeKJICHHH ).

[Topsimox OpOXOXKAEHUS JTOKYMEHTOB M OpraHu3alus BCEX omepanuid mpu
paboTe ¢ HUMU, JOHKEH ObITh PEerIaMEHTUPOBAH COOTBETCTBYIOIIEH MHCTPYKITUEH
1O JICJIONPOU3BOACTBY B OpraHu3aluu (YupexkaeHun) u TadbesieM yHUDUITMPOBAHHBIX

(opM TOKYMEHTOB.



Pazoenaom yenmpanu3o8aHHblil OOKYMEHMOO0O0pOm u 00KyMeHmoooopom
ypoeusa cmpykmypnoz2o noopazoenenus (Caaiig Ne_ ). B neHTpaju3oBaHHbIN
TOKYMEHTO000POT BXOAMUT BCSI JOKYMEHTALMsI, TOJIekKalas [EeHTPAIN30BaHHOM
peructpanuu. JJOKyMeHTbI, yYUThIBAEMbIE TOJIBKO B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ICIICHUSIX,
COCTaBIIAIOT TOKYMEHTOOOOPOT YPOBHSI CTPYKTYPHOI0 MOApAa3/ieIeHus.

Kak mpaBwio, 1EHTpaau30BaHHBI  JOKYMEHTOOOOPOT  MpEACTaBICH
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTENBHON TOKYMEHTALIUEH, a TOKYMEHTOO00OPOT YPOBHS
CTPYKTYPHOIO  TIOApa3felieHUus -  CHEHUAJIM3UPOBAHHOM  JOKYMEHTALIUEW,
o0OecreunBaloIIei OCHOBHBIE HAIpaBIICHUS JCATEIbHOCTU OpraHu3aiuu (B HEro
MOTYT BXOJUTh U OPTaHU3ALMOHHO-PACTIOPSAAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI).

Buvioenarom mpu ocnHoéHblX muna O0OKYMEHmMOE, COCMAGIAIOUUX
ueHmpanu3o8anHnvlil 00Kymenmooovopom (Caaiig Ne__ ).

Bxoasmumii JOKYMEHT - JIOKYMEHT, [OCTYNUBIIMA B YUYpEKICHUE.
BonbmIMHCTBO BXOASIIMX JOKYMEHTOB JOJDKHBI MOPOXKAATh COOTBETCTBYIOIIWE
UCXOJSIINE, B YCTaHOBJIEHHbIE CpOKU. CpOKM MOryT OBITh YCTAHOBJICHBI
HOPMATUBHBIMHM aKTaMH, MPEANUCHIBAIONIMMA TO WJIM HWHOE BpEeMs OTBETa Ha
COOTBETCTBYIOIIUN  BXONAIIMNA JOKYMEHT WJIM MOTYT OBITh  yKa3aHHBIE
HEIMOCPEACTBEHHO BO BXOJSIIEM JJOKYMEHTE.

Ucxoasimuii AOKYyMeHT - OQUIMANIbHBINA JIOKYMEHT, OTIPAaBISAEMBIN U3
yupexJieHHsl. BONBIIMHCTBO MCXOIAIIUX JOKYMEHTOB SIBIISIFOTCSI  OTBETOM
OpraHu3aIliy Ha BXOJSIIME JOKYMEHThl. HekoTopas yacTb HCXOAIIUX JOKYMEHTOB
TOTOBUTCS HA OCHOBE BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB opranuzanuu. HebGombioe uucio
UCXOJSAIIUX JOKYMEHTOB MOXET TPeOOBaTh MOCTYIUICHUS BXOMSIIUX JIOKYMEHTOB
(HampuMep 3ampockl B APYrue OpraHu3aIium).

BHyTpeHHM JOKYMEHT - O(WIMATBHBIA OKYMEHT, HE BBIXOMSIIANA 3a
npeaenbl MOArOTOBUBLIEH €ro opraHu3auuu. J[aHHbIE JOKYMEHTBI UCHOJb3YHOTCS
JUISl OpraHu3aluy paboThl yupexaeHus (OpraHu3aiim), TaKk Kak OHU 00eCIeunBaroT
LEJICHANPABIICHHOE pEIICHUE YIPABICHUECKUX 3a/llad B Mpelaesiax OJHOU
opranu3zauuu. K BHyTpEHHUM JOKYMEHTAM OTHOCSITCA OPTraHU3allMOHHO-TIPABOBbIE,

OpraHU3allMOHHO-PACIIOPAINTCIIbHBIC TOKYMCHTLI.



CaMocTosITeNIbHBIE TPYIIIBI BHYTPEHHErO0 JOKYMEHTOOOOpOTa COCTaBIISIOT
IIPOTOKOJIBI Y AKThI, IIJIJAHOBBIC M OTYETHBIE JOKYMEHTBI, JOKYMEHTBI II0 YYETY
MaTepUAIbHBIX M JICHEKHBIX CPEICTB, O0OOPYIOBaHUsS, BHYTPEHHSS CIy>KeOHas

nepenucka (JoKIaaHbIe, 00ObSICHUTEIbHAS 3aMMCKa), TMYHOTO COCTaBa u T.I.



Bropoii yueOHbIii Bonpoc - Cxema ABHKeHHSI M TEXHOJIOTHS 00PadoTKH
TOKYMEHTOB

Bxoasimue 10KyMeHTBbI

JIOKyMeHTBI, TOCTYNMBIIME, B OpPraHW3allil0 HAYMHAIOT CBOM MOYyTh K
UCIIOJIHEHUIO C IKCIEIUIMU (CTPYKTYPHOTO MOJApa3/eNieHusi 00Iero oTiena HiIn
cekpeTapsi).

Tam oHU MoOABEprarOTCs SKCIEAUITMOHHON 00paboTKe, KOTopas 3aKIII09aeTCs
B MPOBEpPKE MPaBWIHHOCTH JOCTaBKH KOPPECIIOHJCHIIUHU, BCKPHITUU KOHBEPTOB,
MPOBEPKE 1IEJIOCTHOCTHU BIIOKEHUHN U MTPEABAPUTEIBLHON COPTUPOBKE JOKYMEHTOB Ha
perucTpupyemMble U Hepeructpupyemsie. Hepeructpupyemble JTOKYMEHTBI U
JIOKYMEHTBI C MOMETKOW "nuyHO" mepemaroTcss mo Ha3HauyeHuo. B opranuzanum
(yupexxaenun)  00si3aTE€IbHO  COCTaBIACTCS  MEPEUeHb  HEPETHUCTPUPYEMBIX
JIOKYMEHTOB, KOTOPBIN €KEr0IHO MePEeCMaTPUBAETCA.

Cxema 00pabOTKH BXOIALIUX TOKYMEHTOB IIPUBEACHA HA cJaaiie Ne
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Pezucmpupyemoie 0okymenmot denamcea Ha 06a nomoka (Cnaito Ne ):

1. JlokyMeHTBI Ha UMSI PYKOBOAUTENS U 0€3 yKa3aHUsI KOHKPETHOTO aJIpeca;

2. JIOKyMEHTBI B aJJpeC CTPYKTYPHBIX MOPA3ACIICHUNA.

JIoOKyMeHTBI ePBOIr0 MOTOKA IEPEIaAI0TCs B KAHUEISPUIO, BTOPOTO MOTOKA -
B CTPYKTYypHble mojpazjaeieHus. [Ipyu 1eHTpain3oBaHHON pPEerucTpaiiu BCE BBIIIE
yYKa3aHHbIE JOKYMEHTBI TOCTYNAIOT B KAHIIEJSIPHIO.

[ToMOIITHUKN PYKOBOAUTENS WM PaOOTHUK KAHIEISIPUU MPOUBOMST
NpeABapUTEIbHOE  PAaCCMOTPEHHE  MOCTYNUBIIMX  JOKyMeHTOB.  llensio
NpPEABAPUTEIBLHOIO  PACCMOTPEHUS  NOCTYNMUBIIUX  JIOKYMEHTOB  SIBJISIETCA
pacnpeneneHue JOKYMEHTOB, HE TpeOyIoIUX 00sA3aTeIbHOIO0 PacCMOTPEHHUS
PYKOBOJICTBOM, YCTaHOBJIEHUE MOJPA3ACICHUS WIH JIUIA, KOTOPBIM JIOJKEH OBITh
HaIlpaBJICH 3TOT JOKYMEHT.

PykoBoacTBy  opranuzanuu  (y4peJCHHs) TEpealoTcsi  JIOKYMEHTHI
BBINIECTOSAIIUX OPTaHOB YIIPABJICHHS U IOKYMEHTHI, CoJiep Kaiine HHHOPMAIIHIO 110
BOKHEUIIMM BOIpPOCaM JIESITEIBLHOCTH opraHuzanuu (yupexaeHus). OcTajbHbIe
JOKYMEHTBl ~ MEPEAAlOTCS  PYKOBOAUTENSIM  CTPYKTYPHBIX  MOJpa3/ielICHU
opraHu3anuu (y4pexJIeHHs) WIIM HEMOCPEICTBEHHO UCTTOJTHUTENSIM.

JIOKyMEHTBI, TOJJIeKAIIUE PErUcCTpaldu, TOoCJ€ UX PaCCMOTPEHUS
PETUCTPUPYIOTCS U TEPEAAIOTCS PYKOBOAUTENSIM OpraHu3anuul (YU4pexaeHUs) u
CTPYKTYPHBIX TOApa3eiacHuil. JJoKkyMeHThI, KOTOPbIE WUCIIOTHSIIOTCS HECKOIBKUMU
NO/Ipa3/IeICHUSIMU, TIEPEIAt0TCS MOOYEPEAHO (COTIacHO PE30JIIOIMH, HAJIOKEHHON B

I[OKYMGHTG) NI Pa3SMHOXKAIOTCA U IICPCAA0OTCA OAHOBPEMCHHO B KOIIHAX.

Hcxoasinme 10KyMeEHTBI

HpOGKT HUCXOOAIICTO JOKYMCHTA COCTABJIACT UCITOJIHUTCIIb, IIPABUIIBHOCTDL €TI0

odopmieHUS IPOBEPSIET CeKpeTaph. Mcxoasamnime 1oOKyMeHTh 0(hOPMIISIFOTCST B IBYX

9K3CMILIIPAxX, 3da HCKIIFOUYCHUCM (I)aKCOB )41 TGJIG(I)OHOI’paMM, COCTaBJILICMBIX B OJJHOM



sx3eMIuisipe. [IpoekT ucxondinero JOKyMEHTa MOKET ObITh COIJIaCOBaH Kak CO
CHEIUANMCTAMU JIPYTUX OpraHu3auuii (yUpexxaeHuil), Tak 1 BHYTPU OpraHU3aI1H.

Cxema 00pabOTKM UCXOSIIMX JOKYMEHTOB ImpejnctaBieHa Ha (Caaiine

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

Caaiig Ne - Cxema 00pabOTKH UCXOISIINX JOKYMEHTOB

[ToaroToBieHHBIA MOPOEKT HCXOASIIETO JIOKYMEHTa MPEACTaBIAETCS Ha
MOAMUCh PYKOBOJUTEN0 BMECTE C MaTepuajiaMHi, Ha OCHOBAaHHUU KOTOPBIX OH
TOTOBUJICSL.

[lenecoobpa3Ho B opranuzanuu (y4pekJIE€HUH) YCTAaHOBUTH MOPSAJIOK, IPH

KOTOpOM IIpaBO MOAINMKCAHHA JOKYMCHTOB HMMCIOT HEC TOJBKO PYKOBOJUTCIIb



opranuzanu (YUpexaeHus ), HO ¥ IpyTrHe pyKOBOIIINE paOOTHUKH, B IPEIEIaxX UX
KomreTeHIH. [Ipu 5ToM ycaoBUN IBHKEHHUE TOKYMEHTOB U MX MCIIOJHEHHE CTaHYT
0oJiee onepaTUBHBIMU.

PykoBonuTens opranuzauuu (MpeAnpuaTvs) B IMpaBe BHECTU W3MEHEHHUS U
JIOTIOJTHEHHS B MOJMUCHIBAEMBIN TOKYMEHT WJIM BEpHYTh €ro Ha JA0paboTky. Ilocie
MOJMUCAHUSI PYKOBOAMTEIEM JBYX O3K3EMIUIIPOB HCXOJSIIET0 JOKyMEHTa OH
nepenaeTcsi Ha peructpanuio. OTopaBisieMble JOKYMEHTBl PETHCTPUPYIOTCS B
«KypHane peructpanud HCXOAAIIMX JOKyMeHTOB». Ilocie peructpauuud W
IPUCBOCHUSI HCXOMAAIIEMY ITOKYMEHTY PETHCTPAIlMOHHOTO HOMeEpa HEOOXOIMMO
3a(pUKCUpPOBaTh €ro PYKONMHMCHBIM WJIM MAIIUHOMHUCHBIM CIIOCOOOM Ha 000uX
ak3eMIisipax. llocie perucrpanmu JOKYMEHTHI HAIPABISIFOTCS B JKCIEIUIHIO.
3neck mpoBepseTCsl MPaBWIBHOCTH OGOPMIICHHUS HCXOAAIIUX JIOKYMEHTOB U
COPTUpPOBKA HUX IO KoppecnoHaeHtaM. OTHpaBka HCXOASIUX JTOKYMEHTOB
OPOUCXOANT B TOT K€ JIeHb. BTOPOIl SK3eMIUISAp OTIpaBIsIeMbIX JOKYMEHTOB HIIU

€IMHCTBEHHBIN dK3eMILTSIp dakca (TernedpoHOrpaMMbl) TOANINBAOTCS B JEIO.

BHyTpeHHMe 10KYMEHTBI

BHyTpeHHUE JOKYMEHTBI TOTOBATCS, O(DOPMISIIOTCS B Mpenenaax OJHOU
opraHu3anuu (y4pexJIeHHUs).

[IpoxokieHne ux Ha 3Tanax MoAroTOBKU U OPOPMIIEHUSI OPraHU3YIOTCA TaK
ke, KaKk TMOJAroToBKa W O(OpPMIICHHE HUCXOJAUIMX JOKYMEHTOB, a Ha JTale
VICIIOJIHEHHSI OHO COBNAJIAET ¢ MApIIPyTOM BXOASIIMX JOKYMEHTOB.

OcoOEHHOCTh JBWKEHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB SBJISIETCS TO, 4YTO

MapHaIpyTbl UX pa3JIUYHbI 1JI1 OTACIBbHBIX BUJOB JOKYMCHTOB.

PeI‘I/ICTpa]_lI/Iﬂ AOKYMEHTOB

Pecucmpayusn ooxymenma (Caaiig Ne_ ) - 3anuce yuemuvix OAHHBIX O

OOKYyMeHme Nno yCmanoe1eHHOou (opme, uxcupyrouwias gaxkm e2o co3oanus,
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omnpagnenusa uau noayuyenus. Cienys ONPENEICHUIO, pErucTpanns T0KyMeHTa -
3TO MPUCBOCHHUE €EMY MHAEKCA U MPOCTABJICHUE €r0 HA JOKYMEHTE C MOCIEAYOLIEH
3alMChI0 JAHHBIX O JIOKYMEHTE B YKypHaJl€ PErHCTpPalUM WA PETHUCTPAlMOHHOMN
kaprouke. Llenpto perucrpaiuu siBusieTcs odecreueHrne yuera, KOHTPOJISI U TTOUCKa
JOKYMEHTOB.

OCHOBHBIM NPUHLIHIIOM PETUCTPALIMU IOKYMEHTOB SIBJISIETCSI OAHOKPATHOCT.
Kaxnpiil HOKYMEHT [OJDKEH PErucTpUpOBaThCS TOJNBKO OAMH pa3. Bxomsdmme
JIOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B JI€Hb MOCTYIUICHHS, UCXOASIIME W BHYTPECHHUE
JIOKYMEHTBHI - B JIEHb IOANKUCaHUA. Peructpanuu nojyiexar J0KyMeHTbl, TpeOyIolue

y4ucTa, UCIIOJTHCHUS U UCIIOJIb30BaHUA B CIIPABOYHBIX LCIIAX.

Nuaexkcanusi J0KyMeHTOB

Hnoekcauua 0okymenmoe 6 oenonpouszeoocmee (Cnaito Ne ) - amo
npocmaeiienue uUxX nopaoKoevlx (PecucmpayuoHHbIX) HOMEPOB8 U HEODXO0OUMBIX
YCNIO6HbIX O0003HAYEHUU NpU PecUCMPAUUU, YKA3bIGAIOWUX MECmO UxX
UCROJIHEHUA (COCMAasIeHUA) U XPAHEHUS.

PerucrpallnOHHBIN MHIEKC JOKYMEHTA; PETUCTPALMOHHBIM HOMEP JOKYMEHTA
- mudpoBoe WM OYKBEHHO-IIMPPOBOE 0003HAUCHUE, TPUCBANBAEMOE JOKYMEHTHI
IIPU €70 PETUCTPALINH.

Nupaexc BXOAAIIEro, UCXOIAIIETO U BHYTPEHHETO JOKYMEHTA, KaK MPaBuIo,
COCTOMT U3 HHJAEKCAa JeJla [0 HOMEHKIATYpEe W PETUCTPALMOHHOTO HOMEpa
JOKyMeHTa. VICKIIOUEHHEM SIBISIFOTCS MHIEKCHI PacCHoOpSAUTEIbHBIX JTOKYMEHTOB
(mocTaHOBIEHUH, PACTIOPSKEHUN, MPUKA30B 1T0 OCHOBHOM JIEATEIIBHOCTH, IPUKA30B
M0 JMUYHOMY COCTaBy M JPYTrUX JOKYMEHTOB), MpPOTOKOIOB. WHaekcamu
pacrnopsiAUTENbHBIX JOKYMEHTOB UM NPOTOKOJIOB SIBIIIFOTCS MX PETHCTPALIMOHHBIE
HOMEpA, KOTOpPbIE NPUCBAMBAIOTCS CAMOCTOSTEIBLHO B MpEAeiax KaXJI0ro BUAA

JAOKYMCHTOB.
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Ha Bcex BXOIIIMX JTOKYMEHTax IPOCTaBIISECTCS PETUCTPALMOHHBIA HOMEP
JOKyMEHTa, GUKCUPYIOIINA (HAaKT U BpeMs MOCTYIUICHHS IOKYMEHTa B OPTaHU3AIU IO

(yupexaeHue).
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Tpernii yueOHbIi Bonpoc - @opMbI PerucTpauui J0KYMEHTOB H

MOPHAAOK MX 3AIMOJIHCHHUSA

B  mpaktuueckodd  AeATENBHOCTH, B  3aBUCUMOCTH 00  oObema
JIOKyMEHTOO0OpOTa B OpraHu3anuu (y4peKICHHH) HCIONb3YIOT ABE (OPMBI
perucTpaluy JOKYMEHTOB: KYpHajibl MU KapTouku. Bo3MokHa W TpeTbs (opma
perucTpanuy, C UCIIOJIb30BAHUEM  MEPCOHAIBHOIO KOMITBIOTEPA -
aBTOMAaTU3UPOBAHHAS AIIEKTPOHHAS.

B HeOonbIMx opraHu3anusaxX (yUpexAeHUsIX) MPUMEHSIOT pa3HbIe KypHAJIbI
JUTSL PETUCTPALIMK BXOISIINX U UCXOIAIIUX TOKYMEHTOB.

Jlist peructpanuu BceX KaTeropuil BXOISALIUX, UCXOIAUIUX UM BHYTPEHHUX
JIOKyMEHTOB KapTo4Has Oosiee ynoOHast ¢opma peructparuu. Gopma KapTOUKH -
PEruCTPallUOHHO-KOHTPOJIbHAS KapTOYKa, pACIONOKEHHWE B HEW HE0OXOIMMBIX
PEKBHU3UTOB JJI PETHCTPALMU JOKYMEHTA MOXKET ObITh ONPEIEIEH B OpraHUu3aluu
(YUpeK€HUN) U YTBEPKAEH B MHCTPYKLIMH [0 JEJIOIPOU3BOACTBY.

KonudecTBO 3K3eMIUIAPOB  PETUCTPAMOHHOM KAapTOUYKU  OIpeAeseTcs
YUCJIIOM CHPaBOYHBIX M KOHTPOJIBHBIX KapTOYEK BO BCEX CTPYKTYPHBIX
HOJpa3feieHUusIX M 3BEHbAX, B KOTOPBIX JOKYMEHT OyJeT HCHOJHAThCS U
KOHTPOJIMPOBATHCS.

Haubonee pannoHaqbHBIM BEACHHEM KOHTPOJBHBIX OMEpalluii perucTpalnuu
JIOKYMEHTOB SBJISIETCSI UCIOIB30BaHUS MEPCOHATBHOIO KOMIBIOTEpPA, KOTOPBIM B
3aJJTaHHOM PEXHME YCTAHABIMBAET IPOMEKYTOUHBIE CPOKH HUCTIOJHEHUS U BBIBOJUT
Ha PKpaH HOMEpa JIOKYMEHTOB B Ha3HAUYCHHBIN JCHb JIJISi TIPOBENICHUS HAJ HUMU

KOHTPOJIbHBIX onepaum‘/’l.
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YerBepThlii yueOHbIH BOpoc - KOHTPoJIb MCIOTHEHHUS TOKYMEHTOB

Koumpons ucnonnenus OO0OKyMEHmMoO8 - COBOKYHHOCHIb  OeliCmeull,
odecneuugarwux ceoeepemennoe ucnoinenue 0okymenmoe (Cnaiio No__ ).

OpraHuzaiusi KOHTPOJIS 32 UCHOJHEHWEM JOKYMEHTOB JOJKHA 00ecreynuBaTh
MX CBOEBPEMEHHOE M Kaue€CTBEHHOE UCITOTHEHUE.

KoHTponb ocymiecTBisieTcs 3a Hanubosee BaKHBIMU BXOIAIIUMU, UCXOIAITAMU
Y BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMH.

KoHTpoib 32 UCTIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB M COJIEPKAIIUXCS B HUX MOPYyYCHUH
OCYILLECTBIISIFOT ~ PYKOBOIAUTEIU  YUPEKACHUS, PYKOBOAUTENIH CTPYKTYPHBIX
MOJIPA3JICIICHU U YIOJITHOMOYEHHbIE UMM Jnla. HernmocpeaCTBEHHBIN KOHTPOJIb 3a
WCIIOJIHEHHEM JIOKYMEHTOB BO3JIaraeTcs Ha CIykO0y JTOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieueHus: yIpaBJICHNUs] OpTaHU3auu (YUPEKICHUS).

B cTpyKkTypHBIX mOApa3AeieHUsIX OpraHu3aiuu (y4pexIeHHUs)) KOHTPOJb 3a
UCIIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIET CEKPETAph WM JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a
JIETIOTPOU3BOICTBO. TE€XHOIOTHS KOHTPOJISI COCTOUT U3 TTOCTAHOBKHU JIOKYMEHTA Ha
KOHTPOJIb, MPOBEPKH CBOEBPEMEHHOIO JIOBEICHUS JOKYMEHTa 10 HWCIOJIHUTENS,
MpPEABAPUTEILHON TPOBEPKH M PEryJIMPOBAHUS XOJa HCIOJIHEHUs, y4eTa u
000011IeHUsT pe3yJIbTATOB KOHTPOJSI MCIOJHEHUSI JOKYMEHTOB, UH(GOPMUPOBAHUS
PYKOBOJUTENSI OpraHu3aluy (YUpeKIeHUs).

Cpok UCIOTHEHUSI TOKYMEHTA - CPOK, YCTAHOBJICHHBIN HOPMAaTUBHO-TIPAaBOBBIM
aKTOM, OPTaHU3aIIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIM JOKYMEHTOM UJIU PE30JTIOIUEH.

CymectByer JBa BHJIa CPOKa MCHOJHEHUS JOKYMEHTa: THUIIOBOW U
WHIMBUYJIbHBIN.

TunoBol CpOK HCHOJHEHHUS JIOKYMEHTa - CPOK HCIOJHEHUS JOKYMEHTa,
YCTaHOBJICHHBIA HOPMATUBHO-IIPABOBBIM aKTOM.

NHnuBuayabHbli  CPOK HUCIOJHEHUS JOKYMEHTa - CpPOK UCIIOJTHEHUS
JIOKYMEHTA, YCTAHOBJICHHBIM OpPraHU3allMOHHO-PACHOPAIUTEIIBHBIM JIOKYMEHTOM

opraHu3anuvu Uin pCBOHIOHHGﬁ.
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KoHTpo:s 3a ucTioNHEHHEM JOKYMEHTa HAYMHAETCSI C MOMEHTA ITOCTAHOBKH €0
Ha KOHTPOJIb.

JIOKyMEHT CUMTAETCs UCTIOTHEHHBIM U CHUMAETCSl ¢ KOHTPOJISI PYKOBOUTEIEM
MOCJIC TIPOBEJICHUS HWCIIOJIHUTENIEM KOHKPETHON paboThl (MOATOTOBKH OTBETA,
COCTaBJICHUE MTPOCKTA KOHTPAKTA, TIPOBEICHUE JICIIOBOTO COBEIIAHMS).

JlaHHBIE O XOJ€ W pe3yabTarax KOHTPOJA 33 HUCIOJHEHUEM JOKYMEHTOB
NMEePUOIMYECKA  aHamM3upyloTcs. Ha ocHoOBe aHanmm3a  pa3pabaThIBAIOTCS
MPEUIOKEHUsT 10 YCKOPEHHMIO HCIIOJHEHHUS JIOKYMEHTOB M IOBBIIICHUIO
UCTIOJTHUTEIBCKOW NUCIUIIIMHBI, COBEPIICHCTBOBAHUIO OPTaHU3alMU KOHTPOJISI U

YIIpaBJICHUA B ICJIOM.
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I[OHOJIHI’ITCJIBHI)IQ MaTepHuaJbl K JJCKIIUA

Jesonpou3BoacTB0. OCHOBHBIC TEPMMHBI M ONpeeJIeHUs

JlokyMeHTHpOBaHHe: 3anuch HHPOPMAIMK Ha HOCUTEJIE IO YCTaHOBJICHHBIM
IIpaBUIaM.

CpeacrBa  1OKYMEHTHPOBAHMS: CpencrtBa  OpraHM3alMOHHOW  H
KOMIBIOTEPHON TEXHUKHU, UCTIOIb3yEMbIE IS 3aicy HH(POPMaIlU Ha HOCUTEIIE.

Cucrema noxymentauuu: COBOKyITHOCTh JOKYMEHTOB, B3aUMOCBSI3aHHBIX I10
NpU3HaKaM Ha3HayeHus, c(hepbl NEATEIbHOCTH M €AMHbIX TpeOOBaHUM K HX
0(pOPMIICHHIO.

Bux  nmoxkymenta:  KnaccudukanumoHHoe — moHsTHE,  00OO3Hayarouee
IIPUHAJIEKHOCTh JTOKYMEHTA K ONPEACIICHHOW I'PYMNIE TOKYMEHTOB IO IPU3HAKY
OOITHOCTH (PYHKIITMOHAILHOTO HA3HAUCHUSI.

baank gokymenTa: JIuct Oymaru Uiy 3JIEKTPOHHBIN 1a0JIOH ¢ PEKBU3UTaMU,
UACHTU(DULIHMPYIOIKUMHU aBTOpa O(PUIIHATBLHOTO JOKYMEHTA.

YuupuuupoBannas ¢gopma aoxkymeHra YD/: Dopmynsap AOKyMEHTa
ONPENEIICHHOI0 BU/A, CONEPKAILNN ITOCTOSHHYIO 4aCTh TEKCTA.

Tabenb ynnpuuupoBaHHbIX (pOPM TOKYMEHTOB: [lepeyeHb yCTaHOBIEHHBIX
K IPUMEHEHHUIO YHU(DPHUIIMPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB.

AJb00M yHH(PUIIEPOBAHHBIX (popM 10KyMeHTOB: COOPHHK YCTaHOBJIEHHBIX
K MNPUMEHEHHIO YHU(UIMPOBAHHBIX (POPM JIOKYMEHTOB C YKa3aHUSMH MO HX
3aM0JIHEHHUIO.

Odopmienue aoxkymenta: [IpoctaBneHue Ha JOKyMEHTE HEOOXOIMMBIX
PEKBU3UTOB.

CoriacoBanue 1okymenTa (BuzupoBanue): O1eHKa IPOeKTa OPHUIINATBHOTO
JOKYMEHTA 3aMHTEPECOBAHHBIMU  OPraHM3alMsAMH, JOJDKHOCTHBIMU JIMLIAMM,
CHEUHUAIIMCTAMM.

JIucr cornacoBanusi (BU3MpPOBaHHMs) AOKyMeHTa: YacTe oQHUIMAIBEHOTO

AJOKYMCHTA C OTMCTKaMH (BI/ISaMI/I) O COTJIaCOBaAHHM.
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Busa: PexBu3ut, QUKCHUpPYIOUINI corllacue WM Hecorjiacue OHKHOCTHOTO
JMLA C COACPIKAHUEM JOKYMEHTA.

I'pu¢ cornacoBanusi: PeKBU3UT, BbIpaXKaroOlIUM COIVIACME OpraHU3alllu, HE
ABJISIIOLLIEUCS] aBTOPOM JTIOKYMEHTA, C €TI0 COAEPIKAHUEM.

Ioanucanme (HokymeHTa): 3aBepeHHE JIOKYMEHTa COOCTBEHHOPYYHOU
HNOJNKCHIO JOHKHOCTHOTO MM (PU3MYECKOI0 JIMIA IO YCTAaHOBJIEHHOU (popMme.

Hoanuck:  PexBu3ur,  comepxamuii  COOCTBEHHOPYYHYIO  POCIHCH
JOJKHOCTHOT'O UM (PU3UUECKOTO JIUIIA.

JIeKTpOHHAast  moamuch: MHpopmauuss B 3JIeKTpoHHON  (dopwme,
IPUCOEANHEHHAs K 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY WJIM MHBIM 00pa30M CBSI3aHHAs C HUM
Y TI03BOJISIIOIIAs. MACHTU(UIUPOBATH JIULO, MOIMUCABIIEE AIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

Y1Bep:kaenue aoxkymenta: Crnocod mnpugaHus JOKYMEHTY MPaBOBOTO
craryca.

I'pud YTBEpPKIACHUA: PexBusznr o(puIMaTBHOTO NIOKYMEHTA,
CBUJIETEIIbCTBYIOIMI O IIPAaBOBOM CTaTyCe JOKYMEHTA.

I'pu¢ orpannyenns 1ocTyna K J0KyMeHTy: PEKBU3UT, CBUAECTENBCTBYOIIUI
00 0coO0M xapakTepe nH(pOpMaly TOKYMEHTA U OTPaHUYHUBAIOIIUI TOCTYII K HEMY.

JaTta gokymeHTa: PekBu3uT, 0003HayalOmMMK BpeMs  IOJINHACAHUS
(yTBEpXACHUS) TOKYMEHTA WK 3a()UKCUPOBAHHOTO B HEM COOBITHS.

MecTo cocraBiieHusi (M3aaHUsI) JOKyMeHTa: PekBU3UT, 0003HAYarOUIUI
HAaMEHOBAaHWE  HACEJIEHHOIO0  IyHKTA, SBIIOLIETOCS  MECTOHAXOXKIECHHUEM
OpraHW3alyyU - aBTOPa JOKYMEHTA.

Pe3omonus: PexkBusur, conepxkamiuii yKazaHUs JOJDKHOCTHOIO JIMIA II0
VCTIOJTHEHHUIO TOKYMEHTA.

Texcr nokymenTa: OCHOBHas cojiep KaTelIbHas 4aCTh JOKYMEHTA.

Anpecat: PexBusut, cogepraniuii ”HGOPMAIIHMIO O MOJTydYaTese TOKyMEHTa.

OTMeTKa 0 HATMYHMHU NPUIOKEHUs:: PEeKBU3WT, copepkaliuii CBEACHUS O
JOTOJHUTENBHO MPUIIAra€MOM JOKYMEHTE (JOKYMEHTAaX).

OTMeTKa 0 MOCTYIUIEHMH JOKYMeHTa: PeKkBU3UT, MOATBEPKAAOINN (aKT

MIOJIyYEHHUsI TOKYMEHTA OpraHU3alueH.
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OTMeTKka 0 3aBepeHMHM KONUM: PEKBHU3UT, UCIONB3YEMBIA I NMPUIAHUS
KOIIMHY IIPaBOBOT'O CTATyca.

IHeyaTb: YCTpOMCTBO, UCIIOIB3YEMOE ISl 3aBEPECHUS MOJJIMHHOCTHA MOAIUCH
JOJKHOCTHOTO JIMIA MIOCPEICTBOM HAHECEHHUSI €70 OTTUCKA HAa TOKYMEHT.

OdunuanbHoe omydaukoBanue qoKymeHTa: [lepBas myOnukanus moJaHOTO
TEKCTa 3aKOHOJATEIbHOTO U UHOTO HOPMATUBHOIO MPABOBOI'0 aKTa B O(HUIIMAIIBHOM
U3JJaHUH UJIU €T0 TepBOe pa3MelieHrne Ha opuinnansHoM HTepHeT-oprae.

JlokyMeHT0000pOT: J[BMKEHNE TOKYMEHTOB B OpPraHM3allMd C MOMEHTa HX
CO3JaHNUs WX ITOJYYEHUS 10 3aBEPIICHUS UCIIOJIHEHUS U OTIPABKH.

DJIEKTPOHHBI _JIOKYMEHT0000pOoT: JIOKyMEHTOOOOPOT C HCIOJIb30BAHUEM

aBTOMATU3UPOBAHHONW HWH(POPMAIIMOHHOM CHUCTEMBI (CHUCTEMBI JJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOoTa).

O0bem aoxkyMeHT0000poTa: KoNMMYecTBO AOKYMEHTOB, MOCTYIUBIIMX B
OPraHu3alMI0 U CO3/IAHHBIX €10 3a OIMPEICICHHBIN MTEPUO/I.

JoxkymeHnTonorok: COBOKYNHOCTh JOKYMEHTOB OJHOTO BHUJA HWJIH
Ha3HAYCHMS, UMEIOIINX €AMHBIA MApPIIPYT.

I[LioTHOCTE HOKYMEHTONMOTOKA: KOIMYecTBO MTOKYMEHTOB, MNPOXOASIINAX
yepe3 OIpeeNICHHbIN MyHKT 00pabOoTKH 32 €IMHUILY BPEMEHHU.

Briawuenne  gokymenta B COJI: OcyliecTBaeHNEe  JIEUCTBUM,
00eCITeYnBaIOIINX PA3MEIICHNUE CBEJCHUN O TOKYMEHTE W/UITN TOKYMEHTA B CUCTEME
AIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTAa.

Mertanannbie: /[aHHbIE, ONMUCHIBAIOIINE KOHTEKCT, COAEPKAHUE, CTPYKTYPY
JIOKyMEHTOB, OOECNEYMBAIONINE YIpPaBICHUE JOKYMEHTaMH B WH(OPMAIMOHHOM
CUCTEME.

KonBeprupoBanue (3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB), KOHBEpTALUs
(371eKTpOHHBIX AOKYMEHTOB): IIponecc nepeMelieHns 3JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C
OJIHOT'O HOCHUTEJIS Ha Ipyrou wiu u3 ogHoro dopmara B Jpyrou.

Murpauus (3JeKTPOHHBIX [OKYMeHTOB): Ilepemenienue 3IeKTpPOHHBIX

JIOKYMEHTOB W3 OJHOW MH(GOPMAIIMOHHOM CHCTEMBI B JIPYTyI0 C COXpaHEHHUEM
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ayTEHTUYHOCTH, LIEJTOCTHOCTH, JOCTOBEPHOCTH JOKYMEHTOB M UX IPUTOTHOCTHU IS
UCII0JIB30BAHUS.

IlepBuuHass o00paldoTKa JAOKYMEHTOB. 3IKCHEOUUUOHHAA 00padomka
ookymenmos: O0paboTKa JOKYMEHTOB (TIpOBEpKa IEJIOCTHOCTH, KOMIUIEKTHOCTH,
COpPTUPOBKA U JIp.) NPHU MTOCTYIUIEHUU B OPTraHU3ALMIO.

IlpeaBapuTenbHOe pacCMOTpPeHHE JAOKYMEHTOB: l3ydeHue NIOKyMEHTa,
IIOCTYIIUBILIET0 B OPraHHU3aLUI0, Ui OINpEleieHUus JOJDKHOCTHOIO JIMIA, B
KOMIIETEHIIUIO KOTOPOrO BXOJIUT €r0 PACCMOTPEHHUE.

Perucrpaumus aoxkymenrTa: IIpucBoeHHME TOKYMEHTY pPETHCTPALMOHHOTO
HOMEpa 1 BHECEHUE JAHHBIX O IOKYMEHTE B PETUCTPALIMOHHO-YUETHYIO QopMy.

PermcrpanMoHHbIi  HOMEpP JOKYMEHTAa; pPETUCTPALlMOHHBIA  MHIEKC
nokymenTa: lludpoBoe mnm OykBeHHO-IIMGPOBOEC 0003HAUYECHHE, MPHUCBANBAECMOE
JOKYMEHTY IIpU €r0 PETUCTPALUU.

Perucrpanmonno-yyerHasa ¢opma: J[okyMeHT (KapTouka, >KypHas), B TOM
YUCJIE B JIEKTPOHHOM BH/JIE, UCIIOIB3YEMBIN U1 3alIMCU CBEIECHHUM O JOKYMEHTE B
LEJSAX yU€eTa, IOUCKA U KOHTPOJIS.

I'ocynapcTrBeHHBII perucTpaliMOHHBIA HOMep JaokymeHTa: Howmep,
IIPUCBAaMBAEMbIl  JIOKYMEHTY TIpH €ro BKJIYEHMHM B COOTBETCTBYIOLIUHI
rOCyJIapCTBEHHBIN pEECTp.

Kontpons  ucnmosHeHusi  10kyMeHTOB:  COBOKYNHOCTh  JEHCTBHHU,
00€eCIeYnBaOIINX CBOEBPEMEHHOE UCTIOJHEHUE JOKYMEHTOB.

Tunosoit cpoxk HCHOJHEHUsA HAOKyMeHTa: CpOK HMCIOJNHEHUS TOKYMEHTA,
YCTaHOBJICHHBII HOPMAaTHBHBIM [TPABOBBIM aKTOM.

NuauBuayaibHBIA CPOK HCHOJHEHUSI AOKYMeHTa: CpoK HCIOJHEHHS
JOKYMEHTA, YCTaHOBJICHHBIM OPraHW3alMOHHO-PACHIOPSAUTENIBHBIM JOKYMEHTOM
OpTaHU3aIMU WU PE3OTIOIUEH.

OrMeTrka 00 HCHOJHEHHMM /JAOKYMEHTAa W HANPABJICHUM €ro B [es0:
PexBu3uT, ONpenesronnii MeCTO XpaHeH!s JOKYMEHTa MOCTe 3aBepIeHus: paboThl

C HHUM.
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OneparuBHOEe XpaHeHHE [OKYMEHTOB: XpaHEHHE JIOKYMEHTOB B
CTPYKTYpPHOM TMOJpPA3JEICHUA [0 HX IMepeJayd B apXWB OpraHuU3aluyd WU
YHUUYTOKECHUS.

JlokymeHTadbHbI (oHa: COBOKYIMHOCTh JOKYMEHTOB, OOpa3yOIUXCS B
NEATEIbHOCTH OPTaHU3ALNH.

Homenkaarypa apen: CucTeMaTW3WpOBAaHHBIA NEPEYEHBb 3aroJIOBKOB JIET,
CO3/1aBa€MbIX B OPraHU3ALMU. C YKA3aHUEM CPOKOB X XPaHECHU.

Jeno: JJOKyMEHT WJIM COBOKYHHOCTh JOKYMEHTOB, OTHOCSAIIUXCS K OJHOMY
BOIIPOCY WIIM YUYACTKY JI€ATEIbHOCTH, IOMELIEHHBIX B OTACIBHYIO 00JIOKKY.

JIEKTPOHHOE _ J1eJ10: BHGKTPOHHLIfI JOKYMCHT NN COBOKYITHOCTDb

AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U METAIaHHBIX K HUM. CPOPMHUPOBAHHBIE B COOTBETCTBUU
C HOMEHKJIaTypOH Jell.

Ilpusnaku 3aBeaenusi aesna: OCHOBaHUS, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIMHU
dbopmynupyeTcs 3arojioBOK Jiena u hopMupyeTcs J1e0.

dopmupoBanue aesa: ['pynnupoBka HCIIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JEIO B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOH J€] U UX CUCTEMATHU3AIUS BHYTPH Jea.

Odopmitenne gena: [loaroroska aena k nepegaye Ha ApXUBHOE XPaHCHHUE.

3aroJioBok jaena: Kparkoe o003HaueHre CBEJEHUN O COCTaBE U COJIEPKAHUU
JOKYMEHTOB JIEJIa.

BHyTpeHHsis1 onuch: [JOKyMEHT, BKIIFOYAE€MbIN B JIETI0 JUISl yYETa IOKYMEHTOB
JieJa, pACKPBITHS UX COCTaBA U COAECPKAHUSL.

JIucr-3aBepuresp aena: JJoOKkyMeHT, colepKalluil CBEACHUS O KOJIMYECTBE
JIUCTOB Jiena, ((U3NIECKOM COCTOSTHUHU JIOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTAX (POPMHUPOBAHUS
Jena.

Nuaexe nena: I{udpoBoe mnmm OykBeHHO-IM(pPOBOE OOO3HAYCHHE Jea B
COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYPOU J1€J1 OpraHu3alnH.

Onucs e CTPYKTYPHOro moApa3e/ieHusi: YUETHbI  JOKYMEHT,
BKJIFOUAIOIINN CBEJEHUS O Jeiax, CHOPMHPOBAHHBIX B TOAPA3ICICHUU U

MOICKAINUX IICPCAAUC HA apXHUBHOC XPAaHCHUC.
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YHuuTOXKEHUE AOKYMEHTOB: HcknroueHue JAOKYMCHTOB U3 JJOKYMCHTAJILHOI'O
HJIX aPXUBHOI'O (1)0H,Ha M0 HCTCUCHHU CpPOKa HX XpPAaHCHUA C IMMOCICAYIOIINUM

YHUUTOXEHUEM (YTUIIU3ALMEH) B yCTAHOBICHHOM MOPSIIKE.
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3akJroueHue

B opranuszanuu, rae ucnoiib3yercsi CUCTEMa yIIPaBJICHUs JOKYMEHTOOO0OPOTOM,
JOKYMEHT SIBJII€TCS M 0a30BbIM HMHCTPYMEHTOM YIPaBJIEHUSA. 3A€Chb HET MPOCTO
peLIeHNA, TOPYYEHUI WU MPUKA30B — €CTh JOKYMEHTBI, COAEPKAINE 3TU CaMble
IIPUKA3bl, PELICHUs, IOPYYECHHUS U T. A., TO €CThb BCE YNPABICHUE B OpraHU3alUU
OCYILECTBIISIETCS 4epe3 NOKyMeHThl. Kak cnencrsue, MHOrme 3axadd, KOTOpbIE
BBINIOJIHAIOTCS COTPYAHUKAMU, TOYHO TaK K€ MPUBS3aHbl K JoKyMeHTaM. [lepeBon
CYILLECTBYIOIIEH CHUCTEMBI YNPABICHUS JIOKYMEHTOOOOPOTOM Ha 3JIEKTPOHHBIN
JIOKyMEHTOOOOPOT HE MEHSIET B KOPHE MOJXOJ0B K YIPABJICHUIO TOKYMEHTAMHU, HO

IpU 3TOM CO3JAeT YCJIOBUSA CYIIECTBEHHOI'O MOBBIIEHUS 3(PGEKTUBHOCTH TaKOH

paboTHL.
Jlekuuio paspadorasn:
Honent xadeapsr MC
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