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COJIEPKAHUE

Besenespe
OO0beM JUCHUTUIUHBI U BUIBI Y4€OHOM paOOThI
TemaTnueckuu mjaaH 3aHATHNA
Paboyas mporpamma yueOHON JUCIUTUTHHBI
KpaTkuil Kype meKIM

[Tnanbl ceMuHapCKUX (MMPAKTUYECKKX ) 3aHATUM



BBEJAEHHUE

Y4eOHbIM  MJIAHOM  MOJATOTOBKM  CTYJEHTOB MO  CHEHUATbHOCTH
«l'ocynapCTBEHHOE M MYHULHINAIBHOE YIPABICHUE» IPELYCMOTPEHO HU3YyUYEHUE
yueOHOM TUCIUTUIUHBI « OCHOBBI JEIOTPOU3BOCTBAY.

OCHOBHOHN LENBIO IpU H3y4eHHH Kypca «OCHOBBI J€JIONPOU3BOJICTBA»
ABJIIETCS OBJIAJICHUE OCHOBAaMH 3HAHUM M HABBIKOB B 00JIaCTU JIE€JIONPOU3BOICTBA.
Opranuzaius ynpasieHus B J1000i 0051acTi 00BEKTUBHO TpeOyeT 00s13aTeILHOTO
JOKYMEHTUPOBAHUS OCHOBHBIX YIPAaBJIECHYECKUX MNPOLECCOB M, MPEKIE BCETO,
IIPOLECCA TPUHATHUS PELLIEHUM.

O0s13aTebHOCTh JIOKYMEHTUPOBAHUA YIIPaBJIECHYECKUX NEUCTBUI
3aKpeIlIeHa B COOTBETCTBYIOIIMX 3aKOHOAATEIbHBIX U HOPMATUBHBIX aKTaX.

JI1st u3ydeHus Kypca CTyAEHTHI JOJDKHBI BJIaJIETh 3HAHUSAMH 110 CJIEAYIOLIUM
JUCLHUAIUIMHAM: OCHOBBI MEHEIKMEHTA, AHAJIN3 XO3SIMCTBEHHOW JEATEIbHOCTH,
MapKETUHT, XO3AiCTBEHHOE MPaBO, yMpPaBICHUE MEPCOHAIOM, WHGOPMAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTHH YIIPABIICHUS U P.

B pe3ynbraTe wn3ydyeHUs JUCHUIUIMHBL «OCHOBBI JEJNONPOU3BOACTBA»
CTYACHTHI I0JI’KHbI 3HATh:

— OCHOBHBIE CTaHAPTHI AEIONPONU3BOACTBA;

— TpeOOBaHUS K pEKBU3UTaM JOKYMEHTOB;

— MPaBWJIA IPUJIAHUS JOKYMEHTAM HOPUINYECKON CUIIBL

— OCOOCHHOCTHM JIOKYMEHTHUPOBAHUS OPraHU3allMOHHBIX MPOLECCOB B
arrapare ynpaBJICHHUS;

— OCHOBHBIE TMPOILEAYPhl TEXHOJOTMYECKOro mpolrecca o0paboTKu
YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB;

— (¢opMy U cozepKaHUE HOMEHKJIATYPhI JIeJl CTPYKTYPHOTO MOIpa3aeieHUs
OpraHHU3allNH;

— MOPSAJOK Mepeayu JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPaHEHUE.

J0JIKHBI YMETh:

— JIOKYMEHTHUPOBATh yNpaBICHUYECKHE JEUCTBUA M0 pa3pabOTKe, MPUHATHIO
Y BBINIOJHEHHUIO YIPABJICHYECKUX PELICHWM B COOTBETCTBUM C JEHCTBYIOLIUM
3aKOHOJATEIbCTBOM;

— COCTaBIIsITb M OQOPMIISATH OCHOBHBIE BHJbl OPTraHU3AIMOHHBIX,
pacnopsAUTENbHBIX U UHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB;

— paboTaTh C YNpaBICHYECKOW JOKYMEHTAIlMel KaKk OTBETCTBEHHBIN
UCIIOJIHUTENb,  coOJIofas ~ HOpMaTHBHbBIE  TpeOOBaHMS 1O  BOIpOcCam
CBOEBPEMEHHOI'O ¥ KAYECTBEHHOTO UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB;

— TMpaBWIbHO HWHJIEKCUPOBATh (OPMHUpPYEMBbIE Jela B COOTBETCTBUM C
MPUHSATON B OpraHu3alny KiacCu(pUKaIMe CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeIeHUN;

— OpraHM30BaTh TEKyIle€ XpaHEHUE CIYXEOHbIX JOKYMEHTOB C
co0roieHreM TpeOOBaHUM AEHCTBYIOLIETO apXUBHOTO 3aKOHOIATEIbCTBA.



OBBEM JIJUCHUIIJIMHBI U BUJIbl YYEEHOU PABOTbI

Buj yueOHoM pabOThI O6bem vacoB 1o hopmam 00ydeHUs
Ounas 3aouHas
No cemectpoB 9 9
Bcero wacos 70 70
Jlexnnn 12 2
[IpakTrueckue 3aHATUs 22 4
CamocTosTenpHas paboTta 36 66
3a4eT WK dK3aMeH 3ayet 3ayet




TEMATHUYECKUWU IIJIAH 3AHSITUNA

Ounas popma 00yueHus

No HaunmenoBanue teM Jlexuun Cemunap. | Camocr.
/1 3aHATUA pabota
1 OcHOBHBIE TOHATHS B 00JacTH 2 — 6
OCHOB JIEJIONPOU3BOACTBA
2 | Cra"mapTsl 1€I0NPOU3BOJICTBA 2 4 6
3 | Opranusanus paboThI c 2 6 6
JIOKyMEHTaMu
4 | CocraBiieHue u odopmiieHnE 2 5 6
OCHOBHBIX BHUJIOB YIPABJICHYECKUX
JIOKYMEHTOB
5 |Cucremaruzauvsi U XpaHEHHUE 2 5 6
JIOKYMEHTOB
6 | Opranuzamusi T0KyMEHTO00OpOoTa B 2 4 6
arrapare yrnpaBJICHUs
Bcero 12 24 36
3aounas popma 00y4eHust
No HanmenoBanue Tem Jlexuun Cemunap. CamocrT.
/1 3aHATHUS pabora
1 | OcHOoBHBIE TOHATHS B 00JacTH — — 8
OCHOB JIEJIONPOU3BOACTBA
2 CraHgapThl JET0NPOU3BOJICTBA — 10
3 | Opranusanus paboThI c — 12
JIOKyMEHTaMu
4 | CocraBiieHue u odopmiieHnE | | 16
OCHOBHBIX BHUJIOB YIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB
5 Cucrematuszanus u XpaHEHUE 1 1 8
JOKYMEHTOB
6 | Opranuzamnus JOKyMEHTOO0OpOTa B — — 10
anmnapare yrnpaBJeHuUs
Bcero 2 4 64




PABOYAS MIPOIT'PAMMA YUEBHOM JUCHUIIJIMHBI

Tema 1. OcHOBHBIC IOHATHSA B 00JIaCTH OCHOB /1€JIONIPOU3BO/ACTBA

JIOKyMEHTUPOBAHUE YNPABJIECHUECKON NEATENBHOCTU. [IoHSATHE NOKyMEeHTa
U CHUCTEM JIOKYMEHTAallMW. YHUPUKAUUS U CTaHJApPTU3aLUS JOKYMEHTOB.
OcHOBHBIE BHIBI OPraHU3alMOHHO-PACIOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U UX POJIb B
CUCTEME YIIPABJICHUS.

JleficTByromue 3aKOHOJATENIbHBIE aKThl MO BOIMpocaM palboThl €
uHdopmaluert u JokyMeHTtanueidl. HopMaTuBHO-MeTOAMYECKHE MaTepHabl,
PErJaMEHTUPYIOIIUE MOPSAOK CUCTEMATHU3allMd W XPaHEHUS JIOKYMEHTOB C
YKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHHS.

Tema 2. CTanaapTsl 1eJIONPOU3BOACTBA

['ocynapcTBeHHbIE CTaHAAPTHI 1O Bompocam aenonpoussonctea. ['OCT P
6.30-2003 «YHubUIUpPOBAaHHBIE CHCTEMBbl JOKyMEHTanuu. TpeOoBaHUS K
oopMIIeHHIO TOKYMEHTOB». OCOOEHHOCTH MPUMEHEHUs CTaHAapTa.

[IpaBuna odopmieHuss OJaHKOB IOKYMEHTOB, PAcIOJIOXKEHHUE OCHOBHBIX
peKkBU3UTOB. Bunpl OnaHKOB, MpUMEHsAEMble B OpraHu3alusax: oOImui OJaHK,
OJlaHK MUchMa, OJJAaHKW KOHKPETHBIX BUIOB JJOKYMEHTOB.

TpeboBanust Kk pekBU3UTaM JOKYMEHTOB. PacronoxkeHue u mpaBuia
opopMIIeHHS ~ OCHOBHBIX  pPEKBU3UTOB,  IPHUMEHSIEMBIX B  KaJpOBOM
nenonpousBozcTse. [IpaBuia oopmieHUs U MPUMEHEHUS MeYaTH OpraHu3alui U
nevyatu KajapoBoi ciyxObl. [Topsinok 3aBepeHus: KOnuil J0KyMEHTOB.

YuaudunupoBanusie GOpMbI TEPBUYHON yUYETHONW TOKYMEHTALUU MO YYETY
Tpyna u ero omnarel. IlocranoBinenue ['ocymapcrBeHHoro komurera PP mo
cratuctuke ot S5 suBaps 2004 r. Ne 1. Bungsl yHuduuupoBaHHBIX (QopM,
o0si3aTeNnbHOCT ~ MX  mOpuMeHeHus.  [IpakTuka  3alONHEHHS  OCHOBHBIX
YHU(PUIUPOBAHHBIX (OPM, TMOPSAOK BHECEHUS H3MEHEHUH M JOMOJHEHUU B
YHU(PUIUPOBAHHBIE (DOPMBI.

Tema 3. Opranuszanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMU

Opranuzanus JOKYMEHTOOOOpOTa: IBM)KCHHE BXOISAIINX, HUCXOMSIIUX U
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB. Y4eT o0beMa JOKyMEHTO000pOTa.

Perucrpanuss MOKyMEHTOB, IWeib M 3amadm  peructpanuu. Dopmer
perucTpaIum JTOKYMEHTOB. PerucrpannoHHbIH WHJICKC JOKYMEHTA.
ABTOMaTH3aIMS MPOLIECCa PETUCTPALIMU U TTOUCKA JJOKYMEHTOB.

Opranuzanus HMCTOJHEHUs JOKyMeHTOB. [lopsnok mepemaunm JOKYMEHTOB
UCTIOHUTENSIM. KOHTPOIIb HCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB.

Tema 4. CocraBiienue 1 0()opMiIeHHE OCHOBHBIX BH/I0B YIIPABJICHYECKUX
JOKYMEHTOB
TunoBoit ¢GopMysiip OCHOBHBIX BHJOB CIPaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIX
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHMsI K COCTaBICHMIO U OQOPMIICHUIO 3asiBICHUS,
OOBSICHUTENIBHON U JAOKJIAAHON 3alUCOK, MIPEICTABIEHUS, IPOTOKOJIA, CITYKEOHBIX
nuceM. OcoOeHHOCcTH O(OpPMIIEHUS JOKYMEHTOB, IEpeJaBaeMbIX [0 KaHajlaM



AIIEKTPOCBS3M: TEJIETpaMMBbl, TelleKkca, (akca, TeIePOHOTPaMMBI. DJIEKTPOHHBIE
coobmenns (mucbMa). Ilopsimok moanucaHus CHpaBOYHO-MHOOPMAITMOHHBIX
JTOKyMEHTOB. J/laTa cripaBOYHO-UH(OPMAITMOHHBIX JOKYMEHTOB.

TpeGoBanust Kk cocTaBieHUI0O W OGOPMICHUIO aKTa, CIPaBKH, OT3HIBA,
nepeyvHs, crrcka. [Topsimok moamucanus CpaBOYHO-aHATUTHYECKUX JTOKYMEHTOB.
JlaTa cipaBOYHO-aHATUTHYECKUX JOKYMEHTOB.

OpraHu3aliMoHHas JOKyMEHTAallMs: Ha3HaueHue u coctaB. [IpaBoBoit
YPOBEHb OPraHU3alMOHHBIX JOKyMEHTOB. (COCTaBUTEIM OPraHU3alMOHHBIX
nokyMeHTOB. OCHOBHBIC BUJIBI U PA3HOBUIHOCTH OPTaHU3AIIMOHHBIX IOKYMEHTOB.
TunoBoit  (GopmMynssp OCHOBHBIX BHJIOB OpPTaHU3ANMOHHBIX  JOKYMEHTOB.
TpeboBanus K COCTaBICHUIO U OPOPMIICHHUIO YCTaBa, MOJOKEHUS U UHCTPYKIIUU.
CTpykTypa TEKCTa OpPTraHM3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB. JlaTa opraHM3aIllMOHHBIX
TOKyMeHTOB. CpoK JIeHCTBUS OPTaHU3AIIMOHHBIX TJOKYMEHTOB.

Tema 5. CucremaTu3anms 1 XpaHeHUe JOKYMEHTOB

Homenknatypa pgen  opraHu3aunuu: cojepkaHue, (opma, TOPSIOK
pa3paboTku U yTBepxkAeHUs. OCHOBHbIE MpU3HAKK 3aBefeHus nen. [lopsmok
(dbopMHUpOBaHMS TOKYMEHTOB B JIeTa.

Cpoku XpaHeHUs] JOKYMEHTOB. BpieieHNEe K YHUUTOKEHUIO IOKYMEHTOB C
HCTEKIIMMH CPOKaMU XPaHEHUS.

[loaroToBka JTOKYMEHTOB K apXuMBHOMY XpaHeHuto. OdopmiieHne u
onucanue nen. llopsmoxk mnepesaud AOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHUE.
Odopmienre gen i MOCTOSSHHOTO W JIOJITOBPEMEHHOTO — XPAaHEHHS.
BenomcTBeHHOE M rOCY1apCTBEHHOE XPAHEHHUE TOKYMEHTOB.

Tema 6. Oprannszanus 10KyMeHT0000pPOTA B annapare ynpaBJjieHUs

Opranuzanus JOKyMeHTooOopoTa. Perucrpanus u y4yeT MOCTYyHAIOIIUX B
opraHuzanui JokymeHToB. IloaroroBka ©  peructpaiusi OTIPABISIEMbIX
nokymeHToB.  [IpoxoxkaeHue  BHYTPEHHUX  JOKYMEHTOB. YueT o0bema
JOKYMeHT0000poTa. KOHTpOIIb HCIIONIHEHNS JOKYMEHTOB.

PaGota c pgokymeHTamu, coJAepXallUMH CIyXeOHyr0 uH(OpMaIHIO.
OrpannueHHOro pacnpoctpaHenus. HomeHknaTypa aen, MOArOTOBKAa JAeN s
XPaHEHUS B apXUBE.

CoBpeMeHHbIEe HTHPOPMAILIMOHHBIE TEXHOJIOTHUH B JAEIONPOU3BOICTBE.



KPATKUM KYPC JIEKIIUA

Tema 1. OcHOBHBIE IOHATHSA B 00JIACTH OCHOB /1€JIONIPOU3BOICTBA

TepMuH  «I€IONPOM3BOACTBO»  IMOSABWICS HECKOJBKO BEKOB  Ha3ajl
(npeanonoxutensHo B XVII Beke) n nepBoHayanbHO 03HAYall MPOLIECC PELIECHUS
(npousBoncTBa) nena. JIroboe neno 3aKkaHYMBAETCS TAaKUM PEIIEHUEM, KOTOpOe
HEeoOX0IUMO 3aKpenuTh B BHIE JOKyMeHTa. Haanexamee odopmienue,
npaBWIbHAsg ~ OpraHu3anus paboThl €  JOKYMEHTaMH B YUPEKICHMSIX,
OpraHM3alysax, Ha TPeanpusITHsIX, (upmax, oOecriedyeHHe XpaHEHHs] apXUBHBIX
JOKYMEHTOB — HENPEMEHHBIE YCIIOBHS, KOTOpPbIE OOECHNEYMBAIOT 3aKOHHOCTh U
MPaBOMNOPAIOK B 00IIECTBE, CTAOUILHOCTh U 3AIUTY OOIIECTBEHHBIX MHTEPECOB,
npaB U CBOOOJ IpaXk/laH, HAKOHEL, HOPMAJIbHYIO JIeATeIbHOCTh rocyaapcrsa. Ot
OpraHu3alMK  JEJONPOHU3BOACTBA  3aBUCAT  OINEPATUBHOCTh,  HAJIEKHOCTD,
SKOHOMUYHOCTh YIPAaBJICHYECKOTO TpPyJa, KyJbTypa paOOThl, BO3MOKHOCTH
MCTIONIb30BaHusl B OyaymiemM uH(opMaimu, 3aukcupoBaHHON B JOKyMeHTax. Bot
MOYEeMy TOCYAApCTBO PETYIUPYET MAAHHYIO OTpacib JeATEIbHOCTH, HW3/aBas
COOTBETCTBYIOIIME HOPMATUBHO-NIPABOBHIE AKThl U METOJUYECKHUE JIOKYMEHTHI
(Yka3aHusl, pEKOMEHIallhH ).

HopmatuBHO-MeToanueckast 0aza JeI0npOr3BO/ICTBA BKIIOYAET B CEOSI:

* 3akoHojarenbHble akThl Poccuiickoin denepanuu B chepe uHpopMaLnu
Y JOKyMEHTAalUH;

* ykazel u pacnopsbkenus [Ipesmnenra Poccuiickon  ®enepannu,
MOCTAaHOBIICHUsT W pacnopspkeHust [IpaButensctBa Poccuiickonn ®depepanuu,
pEerJaMeHTHPYIOIIME  BONPOCHl  JOKYMEHTAallMOHHOIO  OOecreueHuss  Ha
benepabHOM YPOBHE;

* MpaBOBbIE aKTbl (elepaibHbIX OPraHoOB MCIOJHUTEIBHOW BIIACTU
(MUHUCTEPCTB, KOMUTETOB, CIIYk0, areHTCTB U JIp.) KaKk 0O0IEeOTPaciieBOro, Tak u
BEJIOMCTBEHHOTI'O XapaKTepa;

* IIPaBOBBIE aKThl OPraHOB MPEACTABUTEIBHON U UCHOJHUTEIBHON BIACTH
cyorektoB Poccuiickoit ®denepauvd U WX TEPPUTOPUATBHBIX O0Opa30BaHUM,
periiaMeHTUPYIOLIUE BOIIPOCHI 1CIONPOU3BO/ICTBA;

* [MpaBOBbIe AaKThl HOPMAaTMBHOIO U HWHCTPYKTUBHOIO XapakTepa,
METOJANYECKUE JOKYMEHTBI O AEIONPOU3BOACTBY YUPEKICHUW, OpraHu3aluil u
MIPEANPUATHN;

* TrOCYJapCTBEHHBIE CTAHAAPTHI HA IOKYMEHTAIUIO;

*  yHU(DUIMPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTAIINY;

* oOmepoccuiickue  KiIacCU(UKATOPHI  TEXHUKO-DKOHOMHYECKOW |
COLIMaJIbHON MH(OpPMALINY;

* TOCYJapCTBEHHYIO  CHCTEMY  JIOKYMEHTAIlMOHHOTO  OOecredeHus
ynpasienus (I'CHOYVY), coaepkaiiyto OCHOBHBbIE TpeOOBaHUS K JOKYMEHTaM H
CiIy’0am JTOKYMEHTAIMOHHOTO 00EeCTICUEeHHUS;

* HOPMAaTUBHBIE JOKYMEHTHI 110 OPIaHU3aLNN U OXPAHE YNPABICHYECKOTO

TpyAa,



* HOpPMAaTUBHBIE JOKYMEHTHI TIO0 OPTaHHW3AIlMd TEKYIIEr0o M apXUBHOTO
XpaHEHHsI TOKYMEHTOB.

JlokyMeHT — 3aMKCUpOBaHHAs Ha MaTEPHAIIBHOM HOCHTENe HH(GOPMAITHS C
PEKBU3UTAMH, TTO3BOJISIONIMMHE €€ HICHTU(PDUITUPOBATH.

K ocHOBHBIM QyHKIHSIM TOKYMEHTOB CIEAYeT OTHECTH:

*  HUHQOPMALMOHHYIO (JIOKYMEHTHPOBAHUE, XPAHEHHE W MPEJOCTABICHHE
uHpopmaun);

* YNpaBIEHYECKYIO (C TOMOIIBIO TOKYMEHTOB PEIIAIOTCS YIPABICHYECKNE
BOITPOCHI);

* KOMMYHHMKAaTHUBHYIO  (JOKYMEHTBI SIBJISIIOTCS ~ CPEACTBOM  OOMeHa
uH(popmanuen);

* MPaBOBYIO (TOKYMEHT MOXKET SBJISATHCS MUChMEHHBIM JJOKA3aTeIbCTBOM B
CyJZle ¥ OBITh HICTOYHUKOM TTpaBa, HaIIpUMeEp 3aKOH);

* OpraHU3alMOHHYIO (JIOKYMEHT YCTaHABJIMBACT WM YHOPSJOYMBACT
JEUCTBUS  YYAaCTHUKOB TMPABOBbIX OTHOUIECHUH, HalpuMep JOJDKHOCTHAs
UHCTPYKITUA);

* HAay4YHO-UCTOPHYECKYH0 (C  TIOMOIIBIO  apXWUBHBIX  JOKYMEHTOB
COXpAaHSETCA UCTOPUUECKOE, HAYYHOE U KYJIbTYpHOE HaCJeane).

Tema 2. CTanaapTsl AeJIONPOU3BOACTBA

['ocynapcTBeHHasi cucTeMa JTJOKYMEHTAIMOHHOTO 00€CTIeUeHUs YIpaBIeHUs
(I'CAOY) 1991 r. — 5T0 COBOKYMHOCTh MPUHIIMIIOB U MIPaBUJI, YCTaHABIUBAIOIINX
eAnHbIe TPeOOBAHMS K JOKYMEHTHPOBAHUIO YIPABICHYECKON NESITEIIbHOCTU U
opraHu3aiuu padoThl C JIOKYMEHTaMH B OpPraHax T'OCyJapCTBEHHOTO yIpaBJeHUS,
Ha NPENPUATHIX U B YUPEIKICHUSIX.

OcnoBubiMH 1ieTsaMu ['CJIOY sBastoTes:

1) ymopsimoueHue TOKyMEHTOO00pOTa;

2) COKpallleHHuE KOJMYECTBA JJOKYMEHTOB;

3) MOBBINIEHUE KAYECTBA JJOKYMEHTOB;

4) HOPMATHMBHOE 3aKPEIUICHUE U3MEHEHUH, MPON3OIICANINX B OPraHU3aIluu
JICTIONIPOM3BOJICTBA B CBSI3UM €  TOSIBIGHHEM  HETOCYJApCTBEHHBIX  (hopm
COOCTBCHHOCTH;

5) coBepuIeHCTBOBaHKE PabOThI anmnapara yupaBieHUS.

I'OCT 6.38-2003 «YHuduiupoBaHHble CUCTeMbl JOoKyMeHTauu. Cucrema
OpraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JTOKYMEHTOB. TpeboBaHus K 0GOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOBY YCTaHABJIUBACT:

* COCTaB PEKBU3UTOB;

* pacrnoJIoKEHUE PEKBU3UTOB Ha JINCTE OyMaru;

* TpeOOBaHUS K TEKCTY U OJIaHKaM JJOKyMEHTOB.

I'OCT P 51141-98 «/lenonpou3BoACTBO M apXWBHOE AeN0. TepMUHBI U
omnpeneneHus», yrBepxkaeHHbIM [locranoBnennem T'occranmapra PO ot
27.02.1998 r. Ne 28, ycTaHaBIMBae€T COBPEMEHHOE TOJIKOBAHHE TEPMHHOB IO
JEJIONPOU3BOJCTBY U MO apPXUBHOMY JAEINY.



TepMUHBI, yCTAaHOBJIICHHBIE HACTOSLIMM CTaHAAPTOM, OOS3aTEIbHbI s
IIPUMEHEHNS BO BCEX BUAAX JOKYMEHTALMU U JUTEPATYpPHI M0 IEIONPOU3BOJICTBY
Y apXHUBHOMY JEIIy.

B pasButHe rocygapCTBEHHBIX CTaHIAPTOB OTPACIsIMU U BeaoMcTBamu PO
pa3pabaTbhIBalOTCS OTpacieBble CTaHAAPTHI MO JEJIONPOU3BOJICTBY C YYETOM
BEJIOMCTBEHHOU CITEITU(PHKH.

Oolwepoccuiickue KiaccupuraTopoi:

OOwmepoccuiickuil  K1acCU(PUKATOp  YNPaBIECHUYECKOW  JOKyMEHTAIUH
(OKY) — comepxuT KoAbl YHUPUIUPOBAHHBIX (POPM  JTOKYMEHTOB,
HCIIOJIb3YEMBIX B AESATEIBHOCTH OPraHOB BJIACTH U YIIPABJIEHUS, KOTOPBIE TOJKHBI
MPOCTABJISITHCS HA JOKYMEHTAX.

I'ocynapcTBeHHbIe HHCTPYKUIMH 110 A€JIONPOU3BO/JCTBY:

TunoBass MHCTPYKIMS TO JEJIONPOU3BOJCTBY B (eJepalibHbIX OpraHax
ucnonHuTenbHOM Biaactu oT 27.11.2000 r. Ne 68 — conepkut obiue TpedoBaHus K
JOKYMEHTUPOBAHUIO YNPABICHUYECKOW JEATEIbHOCTH M TEXHOJIOTMU PadOThI C
JOKyMEHTaMH, TpeOOBaHMs MO MOJITOTOBKE 3aKOHOJATEIbHBIX AKTOB W IpaBUIIa
o(opMIIEHUS OTAEIBHBIX IOKYMEHTOB;

[lepeyeHb THUMOBBIX YIPABIECHYECKUX JOKYMEHTOB, OOpa3yloIuxcs B
JESITEILHOCTH OpraHu3alliid, ¢ yKazaHuem cpokoB xpaHeHus oT 06.10.2000 r. —
YCTaHABJIMBAET CPOKU XPAHEHHUSI TOKYMEHTOB.

Ha ocHoBe THUMOBBIX pa3pabaThHIBAIOTCS OTpAciieBble HMHCTPYKLIHMH TIO
JIEONPOU3BOJCTBY U MHCTPYKLIMH MPEITPUSATH.

Tema 3. Oprannszanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMHA

Opranu3zanus padoThl C JOKYMEHTaMH — OpTaHu3alus T0KyMEHTO000pOoTa,
XpaHEHUs! U UCTOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB B TEKYIIEH AEITEIbHOCTU MPEIIPUATHUS.
CoBepIleHCTBO OpraHu3anuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH OIpeIesieTcs:

* ONEpPaTUBHOCTHIO MEPEMELICHHS JOKYMEHTOB BHYTPU OpraHU3aluy;

* KauyeCTBOM U CBOEBPEMEHHOCTBIO UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB;

* 3(hdexTuBHOCTHIO oOecrieueHus PYKOBOJICTBA IpEeANPUATHS
JOKYMEHTHUPOBAHHON HHpOpMAITUEH.

JIOKyMEHTOOOOpOT — JBMKEHHE JOKYMEHTOB B OpPraHU3allid C MOMEHTa UX
CO3/IaHUS WUJIH TTOTYYCHHSI 10 3aBEPILICHUS UCTIOTHEHUS HIIM OTIIPABJICHMUS.

JIOKyME@HTOOOOpPOT ~ OCYIIECTBISIETCS B  BHUAEC Pa3IMYHBIX TOTOKOB
JOKYMEHTOB MEXIy CTPYKTYPHBIMH TOJpa3AelieHus MU WiId pabOTHUKAMU
PEANPUATHS.

B  10oKyMEHTaLMOHHOM  OOECIEYEHHM  CYIIECTBYIOT TpPU  TPYIIIBI
JOKYMEHTOB:

* BxoJsuMe (MMOCTYMAOIIUE B OPTAHU3AINIO TOKYMEHTHI );

* ucxozsmme (OTIpaBisieMble U3 OpraHU3aIuU TOKYMEHTHI);

* BHYTPEHHUE (JIOKYMEHTBI, COCTaBJICHHbIE B  OpraHM3alUud U
UCIOJIb3YEMbIE BO BHYTPEHHEM YIIPaBICHUECKOM IPOLIECCE).



Kaxmas w3 9TUX Tpynm WMEET CBOM OCOOCHHOCTH OO0paboTKH U
MpOXOXKAeHUs. Bxopsmme JOKyMEHTbl MPOXOAAT Ha HayalbHOM  JTame
CJIETyIOIINE ONIepaLlUu:

* TepBUYHYIO 00paboTKY;

* TpEIBAPUTEIBLHOE PACCMOTPEHUE CITY>KOO0M JIEITONMPOU3BOICTRA.

Hcxonsmuye w BHYTPEHHHUE JOKYMEHTBHI MPOXOJAAT HA HAYalbHOM JTare
CJIETyIOIINE ONePaLlUu:

* COCTaBIIEHHUE MPOEKTA JOKYMEHTA HCIIOJHUTEIIEM;

* TpOBEpKa MPABMIBHOCTH O0(OPMIICHUS MPOEKTa JOKYMEHTA,;

* COTJacOBaHHE MPOEKTa JOKYMEHTA.

OO1muMu AJ1s BceX TPy SBJSIOTCS CIIEIYIOIINE ONepalnu:

* pacCMOTpEHHE JIOKYMEHTOB pYyKOBOAWTENIEeM (MOJANUCAHUE — IS
UCXONAIIMX W BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB W PE3OJIIONUS — IS BXOJSIINAX
JTOKYMEHTOB);

* perucTpauus J0OKyMEHTOB;

* mepelraya JOKyMEHTOB UCIOJHUTEIISAM;

* KOHTPOJb UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB,;

* UCIOJIHEHUE TOKYMEHTOB;

* TOJIIMBKA UCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIeJIa;

* HCIOJIb30BaHHE JOKYMEHTOB B CIIPAaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHBIX LIESX;

* TOArOTOBKA JOKYMEHTOB K Tiepeqadye W Tepefadya B apxuB (Win
YHUUYTOXXCHHE JOKYMEHTOB, HE HWMEIOIIUX HAyYHO-HUCTOPUYECKON IIEHHOCTH U
MPAKTUYECKOrO 3HAUCHMUS).

Tema 4. CocraBiienue 1 0(popMiIeHHE OCHOBHBIX BH/I0B YIIPABJICHYECKUX
JOKYMEHTOB

Enunbie npaBuiia opopmiieHUs TOKYMEHTOB HEOOXOIUMBI:

* JUIA NIPUAAHUA IOPUANYECKON CHITBI TOKYMEHTaM;

* KAueCTBEHHOTO H  OMEPaTHMBHOTO COCTABJICHHUSA W  HWCIIOJHEHUS
JOKYMEHTOB;

*  yA00OHOTO U OBICTPOTO TTOUCKA JOKYMEHTOB.

Enunbie TpeGoBaHug u mpaBuia OPOPMIIEHUS JTOKYMEHTOB CYHIECTBYIOT
HE3aBUCHUMO OT TOTO:

* TOCYJapCTBEHHOE ATO MPEANPUATHE UM KOMMEPUYECKOE;

* KaKUM BHUJIOM JICSITEIbHOCTH 3aHUMAETCS MPEANPHUITHE;

* Kak BeAeTCs IeJONPOU3BOJCTBO (TPAJAMIIMOHHBIM CIIOCOOOM WM Ha
OCHOBE COBPEMEHHOW WH(DPOPMAITMOHHON TEXHOJIOTHH ).

JIro00#1 MOKYMEHT COCTOMT W3 psja dJIEMEHTOB (daThl, TEKCTa, MOJINCH),
KOTOpBIE€ HAa3bIBAIOTCS PEKBU3UTAMH.

[Ipu moaroTOBKE yMpaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB HMCIIOJIB3YeTCs CIEAYIOIUi
MaKCHUMAaJIbHBIM COCTaB PEKBU3UTOB:

1) T'ocynmapctBennslii rep0 Poccuiickoii @enepanuu;

2) repb cyonekTa Poccuiickoit denepanuu;

3) omOneMa opraHu3alMK WK TOBAPHBIN 3HAK (3HAK OOCTYKUBaHUA);



4)
S)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

KOJI OpraHU3aIlNH,

KoJ (hOPMBI TJOKYMEHTA;

HaNMMEHOBAHHE OpraHU3alllH;

CIIPaBOYHBIE JaHHBIC 00 OpPTaHU3AINN;
HAaVMEHOBAaHHE BUA IOKYMCHTA;

7aTa JTOKYMEHTA,

PETHCTPAIIMOHHBIN HOMEP JTOKYMEHTA,;

CCBIJIKA Ha PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEP U JaTy TOKYMEHTA,;
MECTO COCTABJICHHSI WJIA U3aHUS JOKYMEHTA,

rpud OrpaHUYCHHS TOCTYyNa K JOKYMEHTY;

aapecar;

rpud YTBEpKICHUS JOKYMECHTA,;

PE30JTIONHS;

3aroJIOBOK K TEKCTY;

OTMETKa O KOHTPOJIE;

TEKCT JIOKYMCHTA;

OTMETKa O HATMYUH TIPHIIOKCHUS;

ITOJIITKCE;

rpud coriacoBaHMs JOKYMCHTA,

BU3bI COTJIACOBAHMS JOKYMEHTA,

1evarh;

OTMETKa O 3aBEPEHUU KOIIUU;

OTMETKA 00 HMCIIOJIHUTEE;

OTMETKa 00 MCIIOTHCHUH JOKYMEHTA M HAIPaBJICHUHU €ro B JIETIO;
OTMETKa O MOCTYIJICHUH JIOKYMEHTa B OpTaHU3AIHIO;
HUJICHTU(UKATOP JESKTPOHHON KOMMHU JOKYMEHTA.

Tema 5. Cucremarusanus ¥ XpaHeHHe JOKYMEHTOB

VY CI0BHO TOKYMEHTHI MOYKHO Pa3/IeNuTh Ha CICAYIONINUE TPYIIIIbI:
ITo croco0y 1OKyMEHTHPOBAHUSA:
*  PYKONIHUCHBIC,

QJICKTPOHHBLIC,

* rpaduueckue;

* KHUHO-, (hOTO-, HOHOTOKYMEHTBHI.

ITo cepe ucnosib30BaHUA:

*  OpraHM3alMOHHO-PACIOPSAINUTEIbHEIE,;

(bUHAHCOBO-OYXTaNTEPCKUE;

* HAyYHO-TEXHUYECKUE;

* MO TpyAy,

¢ OTYCTHO-CTAaTUCTHUYCCKUEC.

IIo mecTy cocTaB/ieHHs:

* BXoAsmIME (MOCTYNUBIINE B OpTaHU3AIIHIO);

* ucxonsmue (OTIpaBISIEeMbIE U3 OPraHU3AIIUN );

* BHYTPEHHHUE (COCTaBJICHHBIC U UCIIOJIb3YEMbIC B CAMOI OpraHU3aIllN ).



Ilo rpu¢y orpannyenus gocryna:

*  OTKpPHBITHIC (HECEKPETHEHIE);

* ¢ rpudoM OrpaHHUCHHUS TOCTYTIA.

JIOKyMEHTBI MOTYT UMETh CIEAYIOIIKE TPUQBbI:

* «lna  cmyxeOHOro  moab30BaHUA»  (CiyxkeOHas — uHpOpMaIus,
MpeAHa3HAaYeHHAs TOJBKO JJI1 pPa0OTHHUKOB KOHKPETHOW OpTraHWU3AMH HWJIN
OTPAaCIIN);

* «CekpetHo», «CoBepIIEHHO  CEKpeTHO», «Oco0oil  BaAXKHOCTH»
(mHbOpMaIHs, coaepiKaias rocyJapcTBEHHYIO TalHY);

* «Koundunennmaneao» (MHGOpPMALUS, TOCTYN K KOTOPOH OTpaHUYCH
3aKOHOJIaTeTHLCTBOM PD);

*  «Kommepueckas TaitHay (MHGOpMaIIs, UCTIOIb3yeMasl sl JOCTUXKECHUS
KOMMEPYECKHX IeJIeH, pa3riiaiieHrne KOTOPOid MOXKET HaHeCTH yiiepO o0JiagaTento
uHpopmarun).

IIo mpoucxoxaeHuro:

* odunmanbHbie (Cay)eOHbIe) (3aTparMBaroIIe WHTEPEChl OpPTaHMU3aIUH,
COCTABJICHHBIC IOPUAUYCCKAM WM (PU3WYECKUM JHUIOM, O(GOPMIICHHBIE B
YCTaHOBJICHHOM TIOPSI/IKE);

* JUYHbIC (Kacarolluecs WHTEPECOB KOHKPETHOTO JIMIA U SBISIOIIAECS
MMEHHBIMHU ).

ITo ropuanyecKoil 3 HAYUMOCTH:

* TMO/IMHHWKK (OpWUTHHAJBI) (TIEpBBICE WM CAWHWYHBIC DK3EMILISAPHI
oUITMATBHBIX JOKYMEHTOB, COOCTBEHHOPYYHO MOITUCAHHBIE aBTOPOM);

* KomuH (JOKYMEHTBI, TIOJHOCTHIO BOCHPOU3BOMAIIMKA HH(DOPMAIHIO
MOJUIMHHOTO JOKYMEHTa W BCE €ro0 BHEIIHWE MPU3HAKKW WJIA YacTh HX, HE
UMEIOIINE IOPUIUYECKON CUJTIBI);

* 3aBepEHHBIC KOMHUH (KOMHH JOKYMEHTOB, Ha KOTOPHIX B COOTBETCTBHUU C
YCTaHOBJICHHBIM MOPSIIKOM MPOCTABIISIOT HEOOXOAUMBIE PEKBU3UTHI, MPUIAIOIINC
UM IOPUINYECKYIO CUITY);

* nyOnmukaThl  (MOBTOPHBIE  OSK3EMIUISIPHl  MOJJIMHHUKA  JOKYMEHTAa,
HMMEIOIINE OPUANUYECKYIO CHITY).

ITo dpopme uzioxkeHust:

* UHJIUBHAYyaJbHBIE (COACp’KaHUE KOTOPBIX M3Jaraercss B CBOOOHOM
hopme);

* TpadapeTHbie (KOT/1a CTPYKTypa, 4acTh JOKYMEHTA, CTaHJIapTHBIC (pa3bl
3apaHee IIOATOTOBJICHBI, a JApyras 4YacTh 3allOJIHACTCS TPHU COCTABJICHUH,
Hanpumep, CrpaBKa ¢ MecTa paboThl);

* THUIOBbIE (CO3/IaHHBIE U1l IOKYMEHTHUPOBAHUSI CTaHAAPTHBIX CUTYaIIHi,
HarpuMep KOMaHANPOBAHMS, H HCIIOIb3YEMBIE BO BCEX OPTaHU3AITUAX ).

Ilo cpokam xpaHeHus:

* IIOCTOSTHHOTO XpaHCHHS,

* JIOATOBpPEMEHHOro XpaHeHus (cBbiiie 10 ner);

* BpeMeHHoro xpaHnenus (o 10 ner).

K nmoxymenTam, nepegaBaeMbIM B apXUB, OTHOCSITCS:

* yCTaB, yUPEAUTEIBHBIN JOTOBOP, PEIICHHE O CO3/IaHUHU OOIIECTBA;



* CBHUJETENIbCTBO O TOCYIapCTBEHHOM PETUCTPAIIHH;

* JIOKYMEHThI, TOATBEp)KIAIOLIMEe IpaBa oOOILIECTBAa Ha HMYIIECTBO,
HaxoJsIeecs Ha ero 0anaHce;

* MOJOXEHHE 0 puiIraiax Wi NpeCTABUTENLCTBAX 00IIECTBA;

* T0J0BbIC (PMHAHCOBBIC OTUETHI;

*  JOKYMEHTHI (¢uHAHCOBOM  OTYETHOCTH, Mpe/CTaBIsieMble B
roCy/1apCTBEHHbIE OpTraHbl YIIPaBJICHMUS;

* MPOTOKOJBI OOmMX coOpaHWil aKUMOHEpOB, 3aceldaHHil coBeTa
JTUPEKTOPOB, PEBU3MOHHBIX KOMUCCUM, KOJUIETUANIbHBIX UCIIOJHUTEIBHBIX OPraHOB
(TpaByeHUs, TUPEKITUN);

* CIHOUCKM AaKIUOHEPOB C VYKa3aHMEM KOJIMYECTBA U  KaTeropuu
MPUHAJISKANTIX UM aKIUH;

* aKThl PEBU3MI, NPOBEPOK OOLIECTBA ayJUTOPCKUMHU, PEBU3UOHHBIMU
KOMHUCCHUSIMU WJIM OpraHaMH TOCYAApCTBEHHOTO, MyHHUIIUIAIBHOTO (PUHAHCOBOTO
KOHTPOJIS,

* BHYTPEHHHUE JIOKYMEHTHI O0IEeCTBa, yTBEPKIaeMble OOIIMM COOpaHHEM
aKLIMOHEPOB WJIK UHBIM OPTaHOM YIPaBJIEHUSI OOLIECTBOM;

* JOKYMEHTHI 110 JINYHOMY COCTaBY MPEANPUATHUS;

* Jpyrue IOKyMEHTHI [0 YCMOTPEHHIO O0IIero coOpaHusi akiiMOHEPOB WU
COBETA JUPEKTOPOB.

JIOKYMEHTBI MO JJMYHOMY COCTaBy (JIMYHBIE Jieja, JIMYHbIE KapTOuku ¢. Ne
T-2, KHUTM y4eTa COTPYAHMKOB, JIMLEBBIE CUETA MO 3apIulaTe) XpaHarcs 75 Jer,
PYKOBOAMTEIEH MPEANPUSITUS — TOCTOSIHHO.

Jlena, oToOpaHHbIE Ha apXMBHOE XpaHEHHE, TPEOYIOT IOMOJHHUTEIBHOIO
oopMIICHHUS:

* JOKYMEHThl B Jejie HEe0OXOIUMO pacIOJIOKHUTh B XPOHOJIOTHYECKOM
MOPSIZIKE, €CJIA OH He cOOII01asIcs B Impoliecce popMUpoBaHus Jena;

* MPOU3BECTH HYMEPALMIO JIUCTOB JIeJa B IPABOM BEPXHEM YIIIy MPOCTHIM
KapaHJalIoM Wi HyMepaTopOM;

* TOANINTH B KOHIIE Ji€fla 3aBEPUTENBHBINA JIUCT, B KOTOPOM yKa3aTh
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEJIE;

* Ha HauOoynee BaXHbl€ JIOKYMEHTHl (MO JMYHOMY COCTaBy WIH
coJIeprKalie KOMMEPUYECKYIO TallHy) COCTaBUTh BHYTPEHHHE OIUCH JEJI, €CIIH OHU
He OBUTH COCTABJICHBI paHee, v MOANINT UX B HAaJalle Jena;

* TEpeIvIeCTH JIeJ0 WJIM MPOIIUThH €ro CHEIHAIbHBIMU HUTKAMU B YEThIpe
MPOKOJIa;

* JIOMOJIHUTEIBHO yKa3aTh Ha 00JIOKKE Jiesia KOJIMYECTBO JIUCTOB COTIACHO
3aBEPUTEIIbBHOMY JIUCTY, CPOK XpaHEHHS Jeia, YTOYHUThH 3arojloBOK M KpahHue
JaThl Jena.

Bce nena, noaroToBieHHbIe HA apXUBHOE XpaHEHUE, JEJIAT Ha JIBE TPYIIIbL:

* [0 OCHOBHOM (IMPOU3BOACTBEHHON) JE€ATEIbHOCTH;

* [0 JIMYHOMY COCTaBY MPEANPUSITHS.

Ha xaxmyro rpynmy Jen COCTaBISIOTCS OTAeNbHbIe onucH: onuch Ne 1 (men
IO OCHOBHOM JCATEIHHOCTH) U omHCh Ne 1 J1/C (71e71 o THIHOMY COCTaRYy).

Ha moxymeHTbI, BbIIeJICHHBIC K YHHUTOKEHUIO, COCTABIISETCS aKT.



B axT Ha yHHMUYTOXXEHHE B JTIOOOH MOCIEI0BATEILHOCTH BHOCITCS 3ar0JIOBKU
OTZENBHBIX JEJI WIA TPYNIOBBIE 3ar0JIOBKM JEJ C yKa3aHUEM KOJIMYECTBA JIEl,
BKJIFOYEHHBIX B TPYyIITY.

AKTBI ¥ ONHMCH COCTaBIIIOTCS M MNoAnuchiBaOTcs wieHamu  OK,
paccMaTpUBAIOTCS U YTBEPKAAIOTCA PYKOBOJUTENIEM MTPEATPUSITHS.

Tonpko mociie nepenayu JOKYMEHTOB B apXUB MPEANPUSITHS pa3periaeTcs
MPOU3BOAUTH YHUUTOKEHUE TOKYMEHTOB, BKIIFOYEHHBIX B aKT.

Tema 6. Opranuzanus 10KyMeHTO000pOTa B annapare ynpapJjeHUst

YcTaHOBICHUE TIOpSAKA JBHKEHUS JOKYMEHTOB WM  yIPABIICHHE
JOKYMEHTAIlMell  OpraHM3aliil  3aKJIo4yaeTcss B CO3JAaHMM  YCJIOBUH,
o0ecreynBarOIMX XpaHeHUE HE0O0XOoIUuMoM HMHGOpMalUK, €€ OBICTPHINA MOUCK U
CHAO)XCHHE €I0 TMOTpeOWTeNled B YCTAHOBIICHHBIE CPOKH W C HANMEHBITUMHU
3arparamu. Takum oOpa3oM, OHO BKJIOYaeT B ce0d  OpraHU3AIMIO
JOKYMEHTOO0OpOTa, BKJIOYAs TEXHOJIOTHIO JIMYHOW pabOThl HCHOJHUTEIIEH,
co3gaHue MHGOPMAIIMOHHO-TTIOMCKOBBIX CHCTEM II0 JOKYMEHTaM OpTaHM3alldy,
KOHTPOJIb UX UCTIOJTHCHHSI.

TIEHEN [IEEIEATHTERHOE PETHCTEAITHA
B0 AT o  PACCMOTPEHHE o TJOKYMEHTOE |
JOKVMEHTOE (FAIMETEA)
CEKEETAFEMN
TOKTIAT TIEMHATHE FEIEHIA KOHTFOIE
il PYEOBOUTETH H o  FYKOBOIHTEIEMH o HCTOTMHEHMS |
PACCNOTEEHHE HATIFABJIEHHE TOKVIMEHTOE
JOEYMEHTOR OOKYMEHTOB
EYKOBOICTEOM HA HCTIOTHEHWE
S£0EMHPOBAHIE .| HCTIONMEIOEAHHE JOKYMEHTOE B
™  oEVMEHTOEE JETA *  CIPABOMHO-MHSOPMAITIOHHOH [ &
FABOTE
/.{ TIEFEJAMA B AFXIE
OIEETENEHIE CEROKOB 5 TJATEHEMIIEE
™ XPAHEHHA JOKYMEHTOR w HCIIOTRS0E AHHE
VHISTOHEHIE
OOKYMEHTOB

Puc. 1. I[IpumepHBbIil TOKyMEHTOOOOPOT OpPraHU3aLHH.

OCHOBHBIMU XapaKTEPUCTUKAMHU JIOKYMEHTOOOOpOTa SIBISIOTCS MaplIpyT
JNBH)KEHUS, KOTOPBIA BKJIIOYAET BCE MHCTAHUMH HA IyTH ABUKEHHUS TOKYMEHTA OT
CO3/1aHHs YEPHOBUKA (MM OT IMOJY4YEHHUs) 0 NOJIIMBKUA B JEJIO, U BpeM,
3aTpaynBacMO€ Ha IPOXOXKICHHE IOKYMEHTOB II0 3TOMy Mapupyry. Orcrona
IJIaBHOE MPaBWJIO OPraHU3aLUU JOKYMEHTOO0OpOTa — ONEPaTUBHOE MPOXOXKICHHE
JOKYMEHTa MO HaumOoJjiee KOPOTKOMY M IPSIMOMY MapuIpyTy C HAUMEHBIIUMHU



3arparaMu BpeMeHH. Kpome Toro, mpu opraHu3anuu ABWKEHUS JOKYMEHTOB
HEO0OXO0IMMO BBITIOJIHEHUE CIICAYIOIIUX MPABUIL:

* MakCUMAaJbHOE COKpAUICHUE HHCTAHLMI IMPOXOXKIACHUS TOKYMEHTOB (3a
CUeT HCKJIIOYEHHs] TEXHOJOTMYECKHX olepainuil 1mo o0paboTke MOKYMEHTOB H
yNpaBJICHYECKUX 3BEHbEB, HE 00YCIIOBIEHHBIX JI€JI0BOM HEOOXOAUMOCTbIO);

* HCKJIIOYEHUE WM MAKCHUMaJIbHOE OrPAaHUYEHUE BO3BPATHBIX JABUKEHUI
JOKYMEHTOB (IpHU X 00pabOTKe — perucTpauus U 10CTaBKa, NpU X MOATOTOBKE —
BU3UPOBAHUE U COIIACOBAHUE U T.[1.);

* MakKCHUMaJIbHO€ €IMHO00pa3ue B MOPSAKE MPOXOXKIEHHUS M Ipolieccax
00pabOTKM OCHOBHBIX KaTErOpui JOKYMEHTOB, MCXOJd W3 TOTrO, YTO KaXKIO0€
nepeMenIeHne JOKYMEHTA JIOJKHO ObITh ONpaBAaHHBIM.

CoOmroneHne  3TMX  IpaBWJI  TO3BOJSIET  peaau30BaTh  OCHOBHOM
OpPraHM3alMOHHBIM TNPUHIUI CIIY>KObl  JI€JONPOU3BOJCTBA:  CIIELUAIN3ALIMIO,
BO3MOKHOCTh  LIEHTPAJIM30BAHHOTO  BBIMOJHEHUS  OJHOPOJHBIX  CPEICTB
OpPITEXHHMKHU U TIEPCOHAIA.

Kpome TtoOro, coOmoaeHue OSTUX MpPaBUI  MO3BOJSAET  YJIy4LIUTh
JOKYMEHTAllMOHHOE 00ECIIEUeHNE annapara yrnpapaeHHUs 3a CUET:

* OPSIMOTOYHOCTH  HAIpPABJICHUS JOKYMEHTOIIOTOKOB,  HMCKIHOYECHMS
OyONMpYIOMIMX U OBTOPHBIX ONEpaluii 0 MOATOTOBKE U 00pabOTKE JOKYMEHTOB;

* PUTMUYHOCTH JABW)KEHHUS JIOKYMEHTOB, KOTOpas o0OecleuuBaeT ux
PaBHOMEPHOE MOCTYIJIEHUE M CIIOCOOCTBYET NPOMOPLMOHAIBHON 3arpy3Ke Kak
CIELIMAJIMCTOB alIapaTa yIpaBJICHUs, TaK U CIIyKObI J1€J10IPOU3BOICTBA.



IJIAHbI CEMUHAPCKUX (ITIPAKTUYECKHX) 3AHATUA

MeTtoanuyeckue yKazaHus

CeMuHapckue (IpakTUYECKHE) 3aHATHS — OJHA W3 BaxHBIX (opM
ayJUTOPHBIX 3aHATUHA CO CTyJEHTaMH, oOecrieurBarolias HauboJjiee aKTHBHOE
ydyacTue HMX B Y4YeOHOM Mpolecce U Tpelymoomas OT HUX yIriayOJIeHHOU
CaMOCTOSITeNIbHON padoThl. B maHax Juisi NOATOTOBKU CTYACHTOB K 3aHSTHIO
chopMyJIMpOBaHbl BOMPOCHI, OIpEAENeHbl HOMepa 3aJady WM YIpaKHEHUs,
KOTOpbI€ HEOOXOUMO PEIIUTh IPU AOMAIITHEH MOATOTOBKE UM OOCYIUTH B XOJI€
ayIUTOPHBIX TPYIIIOBBIX 3aHATUM, YKAa3aHbl KOHTPOJIBHBIE BOIPOCHI WJIM TECTHI
JUTSI CAMOIIPOBEPKHU.

IIpy pomamHeW NOATOTOBKE K 3aHATHUSAM IO KaXKIAOUM TEME CTYACHTHI
JOJDKHBI TTPOpaboTaTh KOHCIEKTHI JIEKUUH, JIUTEpaTypHbIE MCTOYHUKHU, BHIOpATH
JOTIOJIHUTENBHYIO JINTEPATYPY IO CBOEMY YCMOTPEHHUIO, IOATOTOBUTH OTBETHI HA
BOITPOCHI, PELIUTh 3a/1a4U U T.J.

CdopMynupoBaHHbIE BONPOCHI M 33Jaud B IUIAHAX 3aHITHH MO TeMe
KOJUIEKTUBHO oOcyxkpaatorcsi. [lo Mepe HeoOXOoIMMOCTH B XOJA€ 3aHATHUS
IIPENOAABATENb MOKET 3aJ1aBaTh APYrUe BOIPOCHI U 3a1a4U.

3ansaTue 1. CocraBiienue 1 0popMJIeHHEe OCHOBHBIX BUI0B YIIPABJICHYECKHX
JTOKYMEHTOB

Bomnpocel 14151 00CyKIeHUs:

1. Tlonsitue «bnank aokymeHTa». OCHOBHbIE BHbI OJAaHKOB JIOKYMEHTOB
YUPEXKICHUM, OPTaHU3ALNN U IIPEATIPUSITUH.

2. TpeboBanuss k OjaHKaM JIOKYMEHTOB. BapuaHThl pacnoiaoKeHus
PEKBU3UTOB Ha OJIAaHKAX JTOKYMEHTOB.

3. TpeboBaHusi K U3TOTOBJICHHUIO, YYETYy, HUCIIOJIB30BAHUIO U XPAHEHUIO
repOOBBIX OJIaHKOB.

4. Haznauenue pexBusuta «/ara». TpeboBanus k ero opopmieHuro.

5. TpeboBanus K 0pOPMIIEHUIO PEKBU3HUTA «AJpecary.

6. CriocoOblI coracoBaHus JIOKYMEHTA U OCOOCHHOCTH UX 0(hOpMIICHHUS.

7. Haznauenue pexusuta «lloamucey. TpeboBanus k ero oopMICHHIO.

8. Ucnonw3zoBanue rocynapctBeHHoro repba PD u cyOwektoB PO Ha
MEeYaTAX YUYPEXKACHUN, OpraHU3alui U IPEAIPUATHM.

9. CriocoObI yTBEPKICHHS JOKYMEHTA U OCOOEHHOCTH UX 0OpPMIICHUS.

10. Haznauenue pexBusurta «Pe3omtonusy, TpeboBaHus K €ro 0()OpMIICHHUIO.

11. HazHaueHne OTMETKH O KOHTPOJIE UCITOJTHEHUS TOKYMEHTOB.

12. Ha3zHaueHne OTMETKM O HaJIWM4YuM TMpuiokeHuil. TpeOoBaHus K
0(OpPMIICHHIO.

13. Haznauenne OTMETKHM OO0 HCHOJHUTENE AOKyMeHTa. TpeboBaHusA K
o opMIICHUIO.

14. HazHaueHune oTMETKM 00 MCTIOJHEHUU JOKYMEHTA U HANpPaBJICHUH €r0 B
IEN0.



15. HazHaueHne OTMETKH O MOCTYIUIEHUHU JIOKYMEHTA B OPraHU3aLHIO.
16. YpoBHU OrpaHuYeHUs 10CTyNA K IOKYMEHTY.

Jlutepartypa

1. TOCT 6.10.3-83 «YHuduuupoBaHHbIE CUCTEMBI TOKYMEHTAIIUU. 3aMUCh
nHpopMaIuu yHUPUITMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB B KOMMYHUKAaTUBHOM (hopMate.

2. TOCT 6.104-84 «YHupuUUpPOBaHHBIE CHUCTEMBI JIOKYMEHTAIIUH.
[Ipunanue OpPUAUYECKOW CHIIBI JOKYMEHTaM Ha MAIIMHONMCHOM HOCHUTENE U
MallMHOTPaMME,  CO3JaBa€MbIM  CPEACTBAMU  BBIYHUCIUTEIBHOM  TEXHUKH.
OCHOBHBIE MOJIOKEHUSD.

3. TOCT 6.10.5-87 «YHuduupoBaHHble CHCTEMBl JOKYMCHTAIIHH.
TpeboBanus kK TOCTPOCHUIO (PopMyIIsipa-oOpasiar.

4. TOCT 6.30-2003 «YHupUUHUPOBAHHBIE CHUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH.
Cucrema OpraHMU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEILHON JTOKyMEHTauu. 1peboBaHusT K
0(OPMIIEHUIO TOKYMEHTOBY.

5. [enonpou3BOACTBO B OpraHax BJIAaCTH U MECTHOIO CaMOYIMPABIICHHS.
Hogeble o0s13aTenbHbIe MpaBuiia: npaktuyeckoe nocooue / M.B. Kupcanosa u nip. —
M.: Omera-JI., 2007. — 239 c.

6. Jloponuna JI. Perucrpanusi 1OKyMEHTOB: KapTouHas, kypHaibHas / JI.
Hoponuna // Ciryxx0a kaapoB u nepconan // 2009. — Ne 12. — C. 82-85.

7. Typuutbko A. JIOKyMEHTHpPOBaHUE YNPABIECHYECKOW NEATEIbHOCTH / A.
Typuuteko, JI. OcemakoBa, B. CasenseBa. — M.: MI'OY, 2008. — 171 c.

3ansTue 2. CocraBiieHue U 0opopmiieHHE CIIPABOYHO-MH(OPMAIHOHHBIX
JOKYMEHTOB (IIPOTOKOJIbI, AKThI, IOTOBOPA, T0BEPEHHOCTH, MMCHbMA, CIIPABKHU
cJ1y:KeOHbIe, 00bSICHUTEIbHbIEC U JOKJIAIHbIC 3aIIUCKH)

Bonipocs a1J151 00Cy:KIeHUs:

1. Haznauenue u coctaB cripaBOYHO-UHPOPMAIIMOHHBIX TOKYMEHTOB.

2. Pa3HOBHJIHOCTH IIPOTOKOJIA.

3. JlaTta v mopsA10K NOJNKUCAHUs MPOTOKOA.

4. ITpouieaypa NpOTOKOIUPOBAHUS.

5. Pa3zHOBMAHOCTH aKTa.

6. TpeboBanus Kk 0hOPMIICHHIO aKTa.

7. JlaTa 1 OpsIOK MOAIIUCAHUS aKTa.

8. Pa3HOBUAHOCTH JOTOBOPOB.

9. TpeboBanus kK 0(hOPMIICHUIO TOTOBOPOB.

10.Pa3HOBUAHOCTH HOKIQHOM 3aMUCKHU.

11./l0o/KHOCTHBIE JIMIIA, MOJMUCHIBAIONINE OOBICHUTEIbHYIO, JOKIaTHYIO
3aMHCKY, IPEICTaBICHUE.

12.Ha3znayeHue U pa3HOBUIHOCTH CITY>KEOHBIX TTHCEM.

13.TpeboBanust K TEKCTY CIIYKEOHBIX MTUCEM.

14.Bu3npoBaHue U NOJMMUCAHUE CITYKEOHBIX IMHCEM.

Jlureparypa



1. baitkoBa W.FO. JlokymenTtoobopoT T pAenonpous3BoAcTBo: Kak
opranuzoBartb padoty ¢ gokymeHTtamu / M.}YO. baitkoBa. — M.: Okcmo, 2010. — 288
C.

2. Baronuna M.B. [lenompousBoactBo B Bompocax u oTBeTax. /| M.B.
Baronuna. — Poctos H//1.: ®ennkc, 2010. — 319 c.

3. Hoponuna JI. Texnomnorus mokymentoobopora / JI. Jloporuna // Ciyx6a
KagpoB u nepconai. — 2009. — Ne 10. — C.77-80.

4. Kypasnesa M.B. KagpoBuky — BCE O MpuKa3zax, KagpOBBIX U HE
kanaposbix / U.B. Kypasnesa/ — M.: UHOPA-M, 2008. — 517 c.

5. MonskoB I'. CocraBnenue u odpopmiienne akta / I'. MonbkoB // Cinyx06a
kaapoB u nepcoHas. — 2009. — Ne 4. — C. 91-96.

6. Poroxun M.IO. CnipaBounuk no aenonpousBoacTBy / M.FO. Poroxus. —
M.: FOctunildudopm, 2007. — 216 c.

3ansarue 3. CucremaTu3anus ¥ XpaHeHne T10KYMEHTOB

Bonpocs 1151 00Cy:KIeHus:
Cpoku XpaHEeHUs IOKYMEHTOB U SKCIIEPTU3a UX LIEHHOCTH.
OO6ecrieueHre COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTHON MH(OpMAIU U JOKYMEHTOB.
O6opynoBaHKe apXUBOXPAHUJIHIILI.
N3roToBneHue CrpaBoK U KOMUM JOKYMEHTOB.

=

Jluteparypa

1. BanoBa A. OCHOBBHI J€JIOMPOU3BOACTBA U A3BIK CIYKEOHOTO JOKYMEHTa
/ A. NBanosa, H. lllyBanosa — PoctoB H//l.: ®enukc, 2007. — 396 c.

2. KpacHoB B. Yuuuroxenue apxuBHbIX HokymeHTOB / B. KpacHoB //
Cnyx6a xanpoB u nepconai. — 2009. — Ne 12, — C. 94-99.

3. IIpoxopoa M.B. Bce atanbl kaapoBoit pa6oTel. OdopmiieHue. Ayaur.
Astomaruzanus / M.B. [IpoxopoBa. — M..: Omera-JI, 2008. — 254 c.

4. Txauenko H. Uudopmarnmonnas cucrema «ApxuB opranuzanumn» / H.
Txauenxo // Cityx0a kagpoB u nepconai. — 2009. — Ne 2. — C. 79-80.

5. TpyxanoBud JI.B. CnpaBouHUK 110 KaapoBOMY jaenonpou3Boactsy / JI.B.
Tpyxanosuu, /I.JI. H{yp. — M.: [leno u cepsuc, 2006. — 640 c.

6. Typuutbko A. JIOKyMEHTHpPOBaHUE YNPABICHUYECKOU JEATEILHOCTH / A.
Typuutsko, JI. OcemakoBa, B. CasenseBa. — M.: MI'OY, 2008. — 171 c.

3ansaTue 4. Opranuzanus 10KyMeHT0000pOTA B annapare ynpasBJeHUs

Bonpocsl 1J1s1 00CyKICHUS:
1. IlpaBoBoii cTaTyc u oOpraHu3auus pabOThl JEJIONPOU3BOJICTBEHHBIX
ci1y>k0 B anmapare yrnpaBieHusl.
2. llonsitTne, BUABI U  IOPUAUYECKHE OCOOEHHOCTH  COCTABJICHUS
JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIHUXCs B TOCY1apCTBEHHOM YIPaBJICHUU.
3. Opranu3zanus 10KyMeHTO0O0pOTa B almapaTe yrnpaBlICHHUS.
4. Opranu3aiusi KOHTPOJISL UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB U MOPYYEHUH.



5. Opranuzanusi XpaHEeHUS JOKYMEHTOB.

6. PaboTa rocymapcTBEeHHBIX OPTaHOB C OOPAIIEHUSIMH TPAXKIAH.

7. DJEKTPOHHBIH  JIOKYMEHTOOOOPOT  KaKk  HEOOXOAMMOE  YCIIOBHE
peanu3anuu aIMUHACTPATUBHON peOpMbI

Jlureparypa

1. T'oBopyxun O. DJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOpPOT: TEPMHHBI U
onpeaenenust / O. ['oBopyxun, A. Hemymkun // Ciyx0a KaapoB U MepcoOHAN. —
2009. —Ne 2. — C. 93-95.

2. VBanoBa A. OCHOBBI IE€TOTPOM3BOICTBA U S3BIK CIIYKEOHOTO TOKYMEHTA
/ A. Banosa, H. IllyBamoBa — PoctoB u//l.: ®enukc, 2007. — 396 c.

3. IIpoxopoBa M.B. Bce stansl kaapoBoil pabotsl. OdopmiieHue. Aynur.
Aptomatuzanus / M.B. TIpoxoposa. — M.: Omera-JI, 2008. — 254 c.

4. Cwmupnosa E.I1. [lenonpou3BoACTBO A CEKpeTaps: pa3paboTka, yueT
XpaHeHue CiyxeOHoi mokymeHTanuu: mpakt. mocooue / E.Il. CmupuoBa — M.:
Owmera-JI, 2010. — 152 c.

5. CrenantokoB M.B. Jlemonpou3BoacTBO: mpakT. mocobue. / M.B.
CrenantokoB. — M.: A-Ilpuop, 2010. - 176 c.



KOHTPOJIb 3BHAHUN CTYJEHTOB

TecThl 1JI NPOMEKYTOYHOM aTTECTALNH

1. Ha kakom ¢opmare OyMaru MCIOJHSIOTCS CJIyKeOHbIe JOKYMEHThI?

a) A2;

0) A7,

B) AS;

r) A4.

2. Kakue U3 10KyMEHTOB OTHOCSITCS K PacnopsiAuTeIbHbIM?

a) IPOTOKOJT;

0) UHCTPYKTUBHOE TTUCHMO;

B) YKa3aHHUE;

T') MOJIOKEHUE.

3. JlaToil npukasa siBJsieTCs Jara:

a) COTJIaCOBAHUS;

0) MoNUCaHus;

B) YTBEPXKIEHUS,

') peTUCTPaLIUH.

4. Kakue 10KyMeHTbI OTHOCATCSI K OPraHUu3alMOHHBIM ?

a) MpuKas;

0) MOJIOKEHUE;

B) YKa3aHWUE;

I') CIpaBKa.

5. HaznaveHue pacnopsiiuTeJbHbIX JOKYMEHTOB — 3TO:

a) peayin3alus CUCTEMBbI U MPOIECCOB YIIPABIICHUS;

0) peryJupoBaHuE€ JAESITEIbHOCTH, MO3BOJISIIONIEE OpraHy yIpaBieHUs
o0ecreunBaTh peaqu3aliio MOCTABICHHBIX NIEpel HUM 3a/1ad4;

B) IJIAHUPOBAHUE JICITEIILHOCTH YUPEKICHHUS;

r') COOOIIEHNE CBEJCHUM, MOOYKIAIOIMIMX OpPraHbl yIPABJICHUS] MPUHUMATD
YIPaBJICHUYECKUE PEIICHHUS.

6. Ilpuka3s — 3T0 NpPaBOBOM aAKT, U31ABAEMBbIii:

a) PYKOBOJMTENIEM OpraHU3alMM Ha IMpaBax €IWHOHAYAIMS C LEIbI0
paspelieHusi OCHOBHBIX BOIIPOCOB;

0) BBICIITUMHU OpTraHaMU UCTIOTHUTEIBHON BIIACTH;

B) PYKOBOAMWTEJIEM OpraHuU3alWu IO BOIpocaM HWH(pOpMaIMOHHO-
METOANYECKOT0 XapaKTepa;

I') COBELIATEIbHBIMU OPraHaMu YUPEKICHHUS.

7. Kaxkue onpegejseHuss OTHOCATCA K cnpaBke? JloKyMeHT,
coJep KaIU...

a) MoApOOHOE OMMCaHUE KaKOTro-TrMO0 (akTa WM COOBITHUSI C BHIBOJAMH U
MIPEIOKEHUSIMA aBTOPA;

0) moIpOOHBII X0/ KaKOTO-TH00 MEPOIPUATHS;

B) NIEPEUYCHb MEPOIPUSITHUNH;



T') TOATBEPKICHNE WA OTIMCAHKUE TEX MU WHBIX (PAKTOB M COOBITHIA.

8. @opmyasip - oOpasen OpPraHu3aAlMOHHO-PACHOPSANTEIbHOIO
TOKYMEHTA — MpeACTABJsSET CO00M:

a) MakeT OJaHKa JOKyMEHTa, MOATOTOBIECHHOTO K M3AaHUIO TUIOTrpadCKUM
CIIOCO0O0M;

0) oOpa3zer 6;1aHKa TOKYMEHTA,

B) CXEMY PAaCIIOJIO0KECHUS PEKBU3UTOB OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIANTECIBHOTO

JIOKYMEHTA;
r) o0Opaszer; KOHKPETHOIO BHAA OPraHU3AIMOHHO-PACHIOPSAIUTENLHOTO
JOKYMEHTA.
9. Ileyarr Ha OPraHU3aANMUOHHO-PACTIOPSIAUTEIbHBIX JOKYMEHTAX
NMPOCTABJISIETCS:

a) Ha JIIOOOM CBOOOJHOM MECTE;

0) nomxkHa OBITH 3axBauy€Ha YacTh HAWMEHOBAHHS JIOJDKHOCTH JIMIIA,
MOAMHCABIIETO JOKYMEHT;

B) JIOJKHA OBITH 3aXBau€Ha JIMYHAS MO/IIUCH;

T') HIDKE PEKBU3UTA TIOJIIHCH.

10. 3aro0/10BOK K TEKCTY JIOKYMEHTA MOKHO He COCTABJISATH:

a) Ha JOKyMeHTax (opmara AS;

0) Ha COBMECTHBIX JIOKYMEHTaX;

B) Ha JOKYMEHTaX, COCTaBJICHHBIX Ha OJIAHKE JOHKHOCTHOTO JIUIIA.

11. ®opvmupoBanMe JeJ B  CTPYKTYPHBIX  IOApPAa3eJeHUAX
OCYIIIeCTBJISIETCH:

a) pyYKOBOAUTEJIEM CTPYKTYPHOIO MOAPA3ACICHHUS;

0) UCTIOJIHUTEIIEM.

12. JIokyMeHT CYHMTAEeTCsl MCIIOJTHEHHBIM, €CJIN:

a) KOPPECHOHCHTY JIaH OTBET;

0) TOKYMEHT UCIOJIHEH B HA3HAYEHHBIN CPOK;

B) JOKYMEHT MOJIIMCAaH PYKOBOJIUTEIIEM OpraHU3aIINH;

I) TOCTaBJICHHbIE B JIOKYMEHTE BOMPOCHI PEIICHBl IO CYIIECTBY,
KOPPECTIOH/ICHTY J1aH OTBET.

13. HoMeHKk1aTypa J1eJ1 B OPraHu3alum J0JKHA MepPeyTBeP:KIATHCH:

a) KaXKIblil TOI;

0) pa3 B Tpu roja;

B) pa3 B JiBa roja;

r) pa3 B IATh JeT (B Ciy4ae, €Clu CTPYKTypa M (PYHKIIMU OpraHu3aluiu
KOPEHHBIM 00pa30M HE MEHSIJTUCH).

14. Cpoku XpaHeHUsI JOKYMEHTOB MOTYT YCTAHABJINBATh:

a) pyKOBOJIMTEh OpraHUu3all1u;

0) 3aBeIYIONINI BEIOMCTBEHHBIM apXHUBOM;

B) HauanbHUK CHHOY;

T') 9KCTIIEPTHO-TIPOBEPOYHBIC KOMUCCHH APXUBHBIX YUPEIKICHUM.

15. JlokymMeHTBI ¢ MCTEeKIIUMH CPOKAMHU XpPaHEHHs pa3peliaercs
YHUYTOKATD, €CJIU:

a) €CTh MPUKa3 PYKOBOJIUTEIISI OpraHU3AIINH;



0) ecTh pa3pelieHne 3aBeAyIOIETO BEJJOMCTBEHHBIM apXHUBOM,;

B) €CTh YTBEPKJICHHBIN aKT O BBIJICJICHUU J€JI K YHUUYTOKECHHUIO;

T') €CTh pa3penieHue IKCIEPTHON KOMUCCUU OpTaHU3AIIHH.

16. Bb100op onpenesieHHO perucTpanuy 3aBUCHT OT:

a) o0beMa T0KyMEHTO000pOTa;

0) KoMMUYecTBa COTPYIHUKOB;

B) BHJIa ICSATEILHOCTH OPTaHU3AIINY;

') CTPYKTYpPbI OpraHU3aIIHH.

17. PeKBH3HUT CJIy’Ke0HOT0 MUCbMA — 3TO...

a) 4acTh TEKCTa JOKYMEHTA;

0) pupmeHHBI OJTaHK;

B) €r0 OTJICJIbHBIN AJIEMEHT;

I') IITaMIT OpraHu3allK, HAMKCABIIEH MHUCHMO.

18. Kakasi oprrexHuka McHoJib3yercsi AJIs ONEPAaTHBHON NepechbLIKH
CJIy:KeOHBbIX mucem?

a) Komnerorep;

0) dakc;

B) KCEPOKC;

r) TesnedoH.

19. K kakoii rpynmne J0KyMEHTOB OTHOCATCSl CIIPABKA M JOJ/IKHOCTHAsI
3amucka?

a) K nuunbiM;

0) K cripaBOYHO-UH()OPMAIIMOHHBIM;

B) K PaclopsIUTEeNbHbIM;

') K OpraHu3alluOHHBIM.

20. Kakoro pexBu3uTa HeT B (popMyJifipe CJIyKeOHOr0o nucbma?

a) HauMmeHoBaHUs yupeKACHUI-aBTOPA;

0) HaMMEHOBaHUS BUIa TOKYMEHTA;

B) 3ar0JIOBOK K TEKCTY JIOKYMEHTA;

r) agpecara.

21. Kak Ha3piBaeTcsi JOKYMEHT, B KOTOPOM OIpeIesilioTCs
JAOJIKHOCTHBIEC 0013aHHOCTH Pa0OTHUKA yUpexaeHus ?

a) [IpaBuna;

0) UHCTPYKIINY;

B) yCTaB;

T') MOJIOKEHUE.

22. TekcT aKTA T0JI7KE€H 3aKAHYUBATHCHL. ..

a) pacChUIKOM MO 3K3EMILISPaM;

0) moaImuCsIMu;

B) OTMETKOM O MPHUJIOKEHUU K JIOKYMEHTY;

I') I€YaThIO.

23. O0bsICHUTEJbHAS 3aIIUCKA MOANMUCHIBAECTCH:

a) pyKOBOAUTEIEM MPEAPHUATHS, OpTaHU3AIINH;

0) cocTaBUTETIEM;

B) IIpejiceiaTeNieM U YWIeHaMH KOMUCCHH;



') CEKpeTapeM PyKOBOIUTEIIS.

24. 3aBepuresbHasi HAANMUCH «BepHo» ynocToBepsier, 4To...

a) MPaBWJIbHO yKa3aH aJipec;

0) macropTHbIE JaHHbBIE 3aBUTENSI COOTBETCTBYIOT JE€HCTBUTEILHOCTH;
B) JlaTa JOKYMEHTOB BEPHA;

I') KOMUS JOKYMEHTOB TOYHO COBMAAAET C MOTMHHUKOM.
25./10KkyMeHTO0000pOT — ITO ABHKEHUE JOKYMEHTA C MOMEHTA...

a) ero CO3/JaHMs 10 OTIIPABKHU;

0) ero nmoJsry4eHus A0 MOJUIMBKU B JIEJIO;

B) €ro CO3JIaHuA 10 MOJUIMBKH B JIEJIO;

I') €ro MOJyYEHUs UM CO3JaHus A0 MOAIIMBKY B JIEJIO UM OTIPABKHU.

Bonpocek! /151 NOATOTOBKH K 3a4eTy

1. JokyMeHT u uHpopManusi.

2. UapopmanionHble  pecypcbl  oOmiectBa. J[OKYMEHT B CTPYKType
MH(POPMAITMOHHBIX PECYPCOB OOIIECTBA.

3. ®yHKIHUH TOKYMEHTA.

4. Crioco0bl TOKYMEHTUPOBaHUS UH(DOpMALIIH.

5. CpencrBa TOKYMEHTUPOBAHUS U HOCUTENIX HH(DOpMAIIUK.

6. CroiictBa jgokymeHTa. OpuruHajn, TMO/JIMHHUK, KOMUS, BBIIUCKA,
nyOnuKaT, Y4epHOBOM JOKYMEHT, O€0BOM IOKYMEHT, aBTOrpad.

7. Cucrema noxkyMeHTanuu. Kiaccudukainus CcuUCTeM JOKyMEHTAIluH,
00pa3yIolIUXCsl B YIIPABICHUYECKOMN 1€ITeTbHOCTH.

8. YHu(umupoBaHHble CUCTEMBbI JTOKYMEHTAllUU: COCTaB, Ha3HAY€HUE U
pa3pabOTUUKH.

9. VHudpuuupoBaHHas  CHCTeMa  OpraHU3ALMOHHO-PACHOPSAUTENbHOM
nokymeHTanuu (YCOP/]): Ha3HaueHHEe U COCTaB.

10.TpebGoBanus Kk O1aHKaM JOKYMEHTOB.

11.0pranu3aiioHHbIe TIOKYMEHTBI: HA3HAUYEHUE U COCTAaB.

12.PacniopsiiuTeNIbHbIE TOKYMEHTHI: HA3HAYEHHUE U COCTaB.

13.CnpaBouHo-uHGOPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTHI: Ha3HAYEHHUE U COCTAaB.

14.CripaBOYHO-aHAIUTUYECKHUE TOKYMEHTBI: HA3HAYEHUE U COCTAaB.

15.YcraB: HazHaueHue, TpeOOBaHMSI K COCTABICHHUIO U O()OPMIICHUIO.

16.1lonoxeHune: Ha3HAUYEHHUE, PA3HOBUIHOCTH, TPEOOBAHUS K COCTaBJICHUIO
1 0(OPMJIICHUIO.

17.IlocTaHoBieHWe: Ha3HAYCHHE, TPEOOBaHUS K  COCTaBICHUIO U
0(pOpMIICHUIO.

18.Pemenue: Ha3HaYeHHE, TPEOOBAHUS K COCTaBICHUIO U 0(hOPMIICHHUIO.
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IMPUJIOKEHUE
CsoBapb TepMHUHOB

ABTOp J0KyMEHTa — (U3NYECKOE WM IOPUIUYECKOE JUI0, CO3/aBIIce
JOKYMEHT.

bnrank gokymeHTa — HaOOp PEKBU3HMTOB, WIACHTU(UIMPYIOUIUX aBTOpa
opUIMATEHOTO MMCbMEHHOTO JOKYMEHTA.

Buza opMuManbHOI0 JOKYMEHTA — PEKBHU3UT JOKYMEHTA, BBIPAKAOLIUI
COTJIacue WM HECOIUIACHE JTOJKHOCTHOTO JIMIA C COACP/KaHUEM JIOKYMEHTA.

BHelmlHHe NPU3HAKU [JOKYMEHTAa — IMPU3HAKH, OTpaxaromue GopMmy M
pa3Mep JOKYMEHTa, HOCHUTENb HWH(OpMaIUu, CrIocod 3alucH, 3IEMEHTHI
odopMIICHUS.

BHyTpeHHsiA ONMCH [JOKYMEHTOB [eJla — YYETHBIH JIOKYMEHT,
COZEep KAl MEepeYeHb JOKYMEHTOB J€jla C YKa3aHUEM IOPSAKOBBIX HOMEPOB
JOKYMEHTOB, X UHJEKCOB, Ha3BaHUM, 1aT, HOMEPOB JINCTOB.

Bpemsi oTabIxa — BpeMs, B TE€YEHHE KOTOPOTrO pabOTHUK CBOOOJEH OT
UCIIOJIHEHUSI TPYIOBBIX OOA3aHHOCTEH M KOTOPOE OH MOXKET HCIIOJIb30BATh 10
CBOEMY YCMOTPEHHUIO.

I'apanTum — cpeacrBa, cnocoObl M YCIOBHS, C IOMOIIBIO KOTOPBIX
oOecrieunBaeTcsl OCYIECTBICHUE MPEIOCTABICHHBIX paOOTHUKAM IIpaB B 00J1acTU
COLMAJIbHO-TPYIOBBIX OTHOLLICHUH.

I'pu¢ orpanmyenuss aoctyna K JOKYMEHTY — PEKBU3UT O(PHUIIMATBLHOTO
JOKYMEHTa, CBMJIETENbCTBYIOIMH 00 ocoboMm Xapakrepe uH(popmauuu,
OTrpaHUYMBAIOIINNA KPYT MOJIb30BaTENEH JOKYMEHTA.

I'pud cornacoBanmsi —  pPEKBU3UT  ODUIMAIBHOTO  JIOKYMEHTA,
BBIPAXKAIOIIMHI COTJIaCUE YUPEKICHUSA UM €r0 OpraHa, HE SBIISIOLIETOCsS aBTOPOM
JNOKYMEHTA, C €T0 COAECPKAHUEM.

I'pu¢ yrBepxkaeHuss — peKBU3UT OQULMATIBLHOTO JOKYMEHTA, MPUAAIOLIUI
HOPMAaTHBHBIN WM MPABOBOM XapaKTep €ro COAEPKAHUIO.

Jlata opuIHAaTBbHOrO0 JOKYMEHTAa — PEKBU3UT O(PUIMAIBHOTO JOKYMEHTa,
COJIepIKaliil yKa3aHHOE Ha JIOKYMEHTE BPEMs €r0 CO3/aHUs W/WIU MOJANUCAHUS,
YTBEPKICHUS, IPUHATHUS, COTTIACOBAHUS, OMTyOJIMKOBAHUSI.

Jes10 — COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB WU JOKYMEHT, OTHOCSIIUECA K OJJHOMY
BOIIPOCY WJIM YYAaCTKY JAESITEIbHOCTH, TOMEIICHHBIE B OTACIBbHYIO O0JI0KKY.

Jesionpou3BOACTBO; JTOKYMEHTAIIMOHHOE oO0ecleYyeHUue YNpaBJICHUS —
OTpaciib NEATEeIbHOCTH, OOecleyuBaronas JOKYMEHTHPOBAHME M OPraHHU3aINI0
paboThl ¢ OPUIHATEHBIMH JOKYMEHTAMHU.

JAucuunimnHa Tpyaa — o0s3aresbHOE ISl BCEX PAOOTHHUKOB IMOAYMHEHHE
IIPAaBUJIAM TIOBEIECHUS, ONPEACIEHHBIM B COOTBETCTBUM C HacTosmmM Kopekcom,
UHBIMH (DeepaTbHBIMU 3aKOHAMH, KOJIJIEKTUBHBIM JOTOBOPOM, COTJIAIIEHUSIMU,
JIOKaJIbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH, TPYJIOBBIM JJOTOBOPOM.

JlokyMeHT — 3auKCUpOBaHHAsI HA MAaTEpUATBHOM HOCHTEINE HHPOpMAIIUs C
PEKBU3UTAMH, [TO3BOJISIOIIMMU €€ UICHTU(PUIIUPOBATD.



JloOKyMEeHT BpeMeHHOIr0 XpaHeHHUsl — JOKYMEHT C YCTAaHOBJICHHBIM CPOKOM
XPaHEHMs], 10 UCTEYEHUU KOTOPOTO OH MOJUIEKUT YHUUTOKEHHUIO.

JIOKYyMEHT MNOCTOSHHOIO XpaHEHWsl — JOKYMEHT, KOTOpOMY B
COOTBETCTBUM C HOPMATHBHBIMM JOKYMEHTAMHU M HMHBIMU IPABOBBIMH aKTaMH
YCTaHOBJIEHO OECCPOUHOE XpaHEHHE.

JIoKyMeHT0000pOT — ABMKEHUE TOKYMEHTOB B OPraHU3allud C MOMEHTA UX
CO3JIaHHS WM MOJIYYEHHUS 10 3aBEPIICHUS UCTIOJHEHUS WU OTIPABJIEHUSA

JIOI5KHOCTHOM OKJIQ[ — 9TO BBIPAKEHHBIA B JEHEXKHOW (opme paszmep
OIuIaThl  TPyJda CIY)XXAWero 3a  BBIIOJHEHWE 3aKPEIUIEHHBIX 33 HUM
(GYHKITMOHABHBIX 00sS3aHHOCTEH.

JonjaTsbl — BBIIUIATHI, HAUMCIIsEMble paOOTHUKAM K OKJaaaM (TapuHbIM
CTaBKaM) 3a 0COObIE YCIOBHS TPyAa WA PEKUM paOOTHI.

Jy0iMKaT JOKYMEHTA — MOBTOPHBIA IK3EMIUIAP MOMJMHHUKA JOKYMEHTA,
AMEIOIINN OPUINYECKYIO CUITY.

ETKC — Epunbiii TapudHbIii KBaTH(PUKAIMOHHBIA CHPABOYHUK PabOT U
npodeccuii paboynx, CHUCTEMATH3UPOBAHHBIM IepeyeHb padboT W mpodeccuit
pabounx, UMEIOLIUXCS B HAPOJHOM XO3SIIICTBE CTPAHBI.

3aBepeHHass KONUSA [JOKYMEHTa — KOINHS JOKYMEHTa, Ha KOTOPOM B
COOTBETCTBUU C YCTAHOBIICHHBIM TMOPSIAKOM TMPOCTABISAIOT HEOOXOJHUMBbIE
PEKBU3UTHI, IPUJAIOIINE €l FOPUINYECKYIO CHITY.

3arosioBoKk Jesa — KpaTkoe OOO3HAYE€HUE CBEJIEHUW O COCTaBe H
COJIEP’KAHUU JOKYMEHTOB B JICJIE.

3aros10Bok 0pUIHMATBHOIO JOKYMEHTA — PEKBH3UT JOKYMEHTA, KPaTKO
U3JIararlIui ero coaepKaHue.

Nupexke nena; HoMep jaena — 1udpoBoe /UM OyKBEHHO-ITU(pPOBOE
o0O3HaUYeHHE [ieJa B HOMEHKJIAType Jesl OpraHu3allid, HAaHOCHMOE Ha €ero
00JIOXKKY.

KBanudukanuonusbie KATeropuu XapaKkTepU3yroT YPOBEHB
KBIM(PUKALIMU, TOCTUTHYTHIN YIIPaBICHYECKUM MEPCOHATIOM, U ONPEEISIOTCS Ha
ocnoe KCJIC.

KBanuduxkanuoHHbI pa3psil  XapakTepU3yeT YPOBEHb JOCTUTHYTOU
kBannukau padodero u onpenensercs Ha ocnoBe ETKC.

KossieKTUBHBIN 10Tr0OBOP — MPABOBOW AKT, PETYJIUPYIOIIHN COLUAIBHO-
TPYIOBBIE  OTHOLIEHHMS B  OpraHu3allMd WIM Y  HWHAMBUAYAJbHOTO
NpealpuHUMAaTeNsl U 3aKJII0YaeMblil pabOTHUKaMH M pabdoToAaTeNeM B JIMIE HX
NPEACTABUTEIICH.

KoMnencanum — J€HEXHbIE BBIUIATHI, YCTAHOBJIEHHBIE B  LEJAX
BO3MeEIIEHUS paOOTHUKAM 3aTpaT, CBA3AHHBIX C UCIIOJIHEHUEM MU TPYIOBBIX MU
MHBIX OO0S3aHHOCTEW, NpPeIyCMOTPEeHHbIX HactosmuMm Koaekcom u  apyrumu
(dhenepalbHBIMH 3aKOHAMU.

Konuss pgoKymMeHTa — JOKYMEHT, IOJIHOCTBIO  BOCHPOU3BOASIINN
MH(GOPMALIMIO TIOJJIMHHOTO JOKYMEHTa M BCE €r0 BHEIIHWE MPU3HAKU WM YacTh
UX, HE UMEIOLUI IOPUINYECKON CUJIBI.

KCAC — KanudukaimoHHBINH CIPABOYHUK JOJKHOCTEH PYKOBOAHTENEH,
CIIEMAIMCTOB M CiIykamux ['ockoMTpyna.



JIuyHoe AejI0 — COBOKYITHOCTH JTOKYMEHTOB, COJEP’KAIlUX CBEICHUSA O
pabOTHHUKE U €0 TPYIOBOM 1€ATEIbHOCTH.

Mecsiunblii (poH 3apabOTHON MJIATHI — CyMMapHBIE ICHEKHBIE CPEJICTBA,
KOTOPBIE IPEAYCMOTPEHBI IITATHBIM PACIIMCAHUEM M CUCTEMOM OIUIATHI TPYAA, IS
BBITUIAThl PAOOTHUKAM.

Hag0aBku — BBIIUIATBHl CBEPX YCTAHOBJIEHHOIO OKJaJa, CTUMYJIHUPYIOUIUE
pabOTHHKA K JIOCTHMKEHUIO Oo0Jiee BBICOKMX MPOM3BOJICTBEHHBIX ITOKa3aTesei,
MOBBILIEHUIO TPO(ECCUOHATEHOTO MACTEPCTBA U MMPOU3BOAUTEIBHOCTH TPYIa.

HaunMeHoBaHHe J0KyMeHTa — 0003Ha4eHWE BHUAA [HCHMEHHOTO
JOKYMEHTA.
HeHnopMmupoBaHHbIii padouuii JAeHb — 0COOBIA pEXHM paboOTH, B

COOTBETCTBUU C KOTOPBIM OT/AEJIbHbIE PAa0OOTHUKA MOTYT IO PacCHOPSKEHUIO
paboroaaTesns Mpyu HEOOXOAUMOCTH SMU30IMYECKH MPUBIIEKATHCS K BBITOJIHEHHUIO
CBOMX TPYIOBBIX (YHKUIMH 3a TpelaenaMu YCTAaHOBICHHOM il HHX
MIPOJIOJKUTEIILHOCTH pabovero BpeMeHHU.

HomenkiaTrypa aei — CHUCTEMAaTHU3MPOBAHHBIA NEPEYEHb HANMEHOBAHUMI
7€, 3aBOAUMBIX B OpraHu3alMd, C YyKa3aHUEM CpPOKOB HX XpaHEHUS,
O0(OPMJICHHBII B YCTAHOBIEHHOM TMOPSIJIKE.

Opranu3anMoHHO-PACIOPAANTENbHBIH JOKYMEHT — BHUJ MHUCbMEHHOTO
JOKYMEHTa, B KOTOPOM (DUKCHPYIOT pEUIeHHE aJMUHUCTPATUBHBIX U
OpraHU3aLMOHHBIX BOMPOCOB, a TAK)KE BOMPOCOB YIPABIEHUS, B3aUMOJIECHCTBUS,
oOecreueHuss U PEryJIUpPOBAHMS JI€SITEIIbHOCTH OpPraHOB BJACTH, YUYPEKICHUH,
NpEeANPUITHI, OpraHu3alui, UX MOAPA3ACICHUNA U JOJKHOCTHBIX JIMII.

Opranmnzanus padoThI c AOKyMEHTAMH  — OpraHu3alus
JOKYMEHTOOOOpOTa, XpaHEHUsI W UCHOJb30BaHUS JOKYMEHTOB B TEKyIIEH
JESTeIbHOCTH YUPEKICHUS.

OdunuanbHblii JOKYMEHT — JOKYMEHT, CO3JaHHBIN FOPUIUYCCKUM WU
bu3M4YecKuM JUIOM, O(OPMIIECHHBIM M YIOCTOBEPEHHBIH B YCTAHOBJIEHHOM
MOPSIJIKE.

OdopmiieHne aena — NOATOTOBKA JieJla K XPAaHEHHIO B COOTBETCTBUM C
YCTaHOBJICHHBIMU MTPABUIIAMHU.

OdopmiieHHe JOKYMEHTa — IPOCTABJICHHE HEOOXOIMMBIX PEKBU3HUTOB,
YCTaHOBJICHHBIX MPAaBUIAMHU TOKYMEHTHPOBAHUSI.

IlepeyeHb JOKYMEHTOB CO CPOKAMM XPAHEHHUS] — CUCTEMATU3UPOBAHHBIN
CIMCOK BHUJIOB U KaTEropvil JOKYMEHTOB, COJIEp KAl HOPMATUBHbBIE YKa3aHUS O
CPOKax MX XpaHEHHUS.

IlepconanbHble AaHHble padoTHMKA — HHPOpMALUSA, HEoOXoaumas
paboToIaTENIO B CBA3H C TPYAOBBIMU OTHOLICHUSIMHU U Kacalolasicsi KOHKPETHOTO
paboTHHKA.

HoxnuHHUK (0(PUIHAIBHOTO) HOKYMEHTA — IEPBBIM WM €IMHUYHBIMA
HK3EMILISAP OQULIHATIBHOTO JOKYMEHTA.

Ioagnuer  —  pEeKBU3UT  JOKYMEHTa,  NPEICTaBISIONIMK  coOoi
COOCTBEHHOPYUHYIO POCIIUCH MIOJTHOMOYHOT'O I0JIKHOCTHOT'O JIMLA.
IIpaBwia BHYTpPeHHero TPYAOBOIO PACHOPSiAKAa —  JIOKAJbHBIN

HOPMAaTHBHBIN aKT, PETJIAMEHTUPYIOIIMK B COOTBETCTBUH C HacToAmmM Koxexcom



¥ UHBIMU (peepaTbHBIMU 3aKOHAMHU TOPSA0K IPUEMa U YBOJIbHEHHUSI paOOTHUKOB,
OCHOBHbIE MpaBa, 00A3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYJOBOTO JIOTOBOPA,
pPEeXUM paboOThl, BpeMsl OTJbIXa, IPUMEHSIEMbIE K paOOTHUKAM MEpbI IOOIIPEHUs U
B3bICKAHMS, @ TaK)K€ WHbIE BOMPOCHI PETryJIMPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOUICHHH Yy
JAHHOTO paboTOMATEIIS.

PaboTHuk — ¢u3nyuecKkoe NUI0, BCTYNMHBIIEE B TPYIOBHIE OTHOIICHHS C
paboToiaTenem.

Pabotogarenr — ¢Qusmueckoe IO JHOO0  OPUIUYECKOE  JIHIIO
(opranuzanus), BCTYNHBILIEE B TPYAOBBIE OTHOIIECHUS C pAOOTHUKOM.

Pabouee BpemMsi — BpeMsi, B TEYEHUE KOTOPOrO PaOOTHUK B COOTBETCTBHUU C
MpaBWJIaMd BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PpACIOpSIKA € YCIOBHSIMH TPYAOBOTO
JIOTOBOpA JIOJDKEH WCIOJHATH TPYAOBBIE OOS3aHHOCTH, a TAaK)KE€ MHBIE TIEPUOJIbBI
BPEMEHH, KOTOpPBIE B COOTBETCTBUM C TpydoBBIM KOAEKCOM, JApPYTUMH
benepanbHbIMU  3aKOHAMHM ¥ HWHBIMM HOPMATHUBHBIMU TPABOBBIMH aKTaMU
Poccuiickoit deneparnu OTHOCITCS K paboueMy BpeMEHH.

Perucrpanusi 10KyMeHTa — 3alKCh YYETHBIX JaHHBIX O JOKYMEHTE IO
yCTaHOBJICHHOW ¢opme, duxcupyromas (GakT €ro COo3JaHus, OTHPaBICHUS WIH

IIOJIyYECHHS.

Pe3osirouMs JOKyMEHTAa — pEKBU3UT, COCTOSIIMN W3 HAAIUCH Ha
JOKYMEHTE, CIEIaHHOW JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM W COJEpXKalled NIPUHATOEC UM
peLIeHHE.

PexkBU3UT JOKyMeHTa —  00s3aTeNbHbI  3J€MEHT  O0(OpPMIICHHUS

o(pUIIMATBLHOTO TOKYMEHTA.

Cucrema 10KyMEHTAllUU — COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, B3aUMOCBSI3aHHBIX
10 MPU3HAKaM MPOUCXOKICHUS, HA3HAUYEHUs, BUa, CPephl IeATENbHOCTH, EIUHBIX
TpeboBaHMil K X 0(HOPMIICHHIO

CayxeOHast KOMaHIMPOBKA — Moe€37Ka paOOTHUKA IO PACTIOPSKEHUIO
paboTrogaTesnsi Ha ONPEACICHHBIA CPOK ISl BBIMOJHEHUS CIY>KEOHOT0 MOPYyYEHUs
BHE M€CTa MMOCTOSIHHOM paboTHI.

Tadeap yHupUUUPOBAHHBIX (OPM  JOKYMEHTOB —  TI€pEYECHb
pa3pelieHHbIX K MPUMEHEHHIO YHU(DULIMPOBAHHBIX (POPM TOKYMEHTOB.

Tapudnasi cucrema mnpencrapisieT coO0H COBOKYMHOCTh HOPMAaTHBOB, C
MOMOIIBI0 KOTOPBIX OCYIIECTBISIETCSI PETyJIUpOBaHHE 3apabOTHOM  TIaThI
Pa3IMYHBIX KATETOPHi IepcoHaia.

Tapudnas craBka — BbIpaXEHHBIM B JIEHEKHON (PopMe pasmep OIUIaThI
TpyJa pabouero 3a eAUHUILY pabodyero BpeMeHH.

Texer odunuanbHOr0 AOKyMeHTa — uHDOpManus, 3aQUKCUpPOBaHHAsS
JTOO0BIM THUIIOM MHUCHhMa WM JTFOO0M CUCTEMOM 3BYKO3aIMCH, 3aKII0Uaromas B ceoe
BCIO UJTM OCHOBHYIO YaCTh PEU€BO HHPOPMAIH TOKYMEHTA.

TexkcTOBOM TOKYMEHT — JOKYMEHT, COJEepKaIuil peueByro nH(popMaruio,
3a(pUKCUPOBAHHYIO JIFOOBIM TUIIOM MTUChMAa WIIK JTF0O0N CUCTEMOMN 3BYKO3AIHCH.

TpynoBoii foroBop — corjaiieHue Mexay padorogareneM U pabOTHUKOM,
B COOTBETCTBHU C KOTOPBHIM paboToAaTenb 00sA3yeTcs MPelIoCTaBUTh PaOOTHUKY
paboTy mo OOYCIOBICHHOW TPYyMOBOH (YHKIIMH, OOECIEUNUTh YCIOBHUS TPY/a,
MPEAYCMOTPEHHBIE TPYIOBBIM 3aKOHOJATEILCTBOM W HWHBIMH HOPMaTHUBHBIMHU



MPABOBBIMU aKTaMH, COJAECPKAIIMMU HOPMbI TPYJOBOIO IMpaBa, KOJJIECKTHUBHBIM
JOTOBOPOM, COTJIAIICHUSIMU, JIOKAJIbHBIMH HOPMAaTUBHBIMM aKTaMU U JaHHBIM
COTJIAIIICHHEM, CBOEBPEMEHHO W B TOJHOM pa3Mepe BHIIUIAUYUBATH PAOOTHHUKY
3apa0OTHYIO TUIaTy, a paOOTHUK OO0S3YyeTCsS JIMYHO BBITIOJHITH OMPEICICHHYIO
STUM COTJIAIIEHHEM TPYAOBYIO (YHKIIMIO, COOJIOJATh MpaBuia BHYTPEHHETrO
TPYJIOBOT'O pacnopska, J1eHCTBYIOLIME y JAHHOTO padOTOAATENS.

TpynoBble OTHOIIEHMS — OTHOIIEHUS], OCHOBAHHBIEC HA COTJIAILIEHUN MEXK]Y
pabOTHUKOM W paboToJaTeIeM O JWYHOM BBIMOJHEHWHW PAOOTHUKOM 3a TUIaTy
TpyZnoBod (GyHKUMK (paboThl MO MAOKHOCTH B COOTBETCTBUU CO INTAaTHBIM
pacnucanueM, Tpodeccuy, CHEHUATbHOCTH C YyKa3aHWeM KBaJu(HUKalUU;
KOHKPETHOTO BHUAA TOpPy4YaeMoOil pabOTHUKY pabOThI), MOAUYMHEHUU pPabOTHHKA
MpaBUjIaM BHYTPEHHETO TPYJOBOTO pacnopsika Mpu ooecrneueHnu padoTojaTeaemM
YCIOBUU TpyJa, MPEIyCMOTPEHHBIX TPYIOBBIM 3aKOHOJATENIBCTBOM WM WHBIMHU
HOPMATHUBHBIMU TPABOBBIMU aKTaMH, COAEPKAIIUMU HOPMBI TPYJIOBOTO IpaBa,
KOJUIEKTUBHBIM ~ JIOTOBOPOM,  COTJIAIICHUSIMU, JIOKQJIbHBIMU  HOPMATHUBHBIMU
aKTaMH, TPYJIOBBIM JJOTOBOPOM.

YuupunupoBanHasa cucrema jaokymenranmum; YCJI — cucrema
JOKYMEHTAIlMU, CO3/IaHHAas 10 €AWHBIM IMpaBUiiaM U TpeOOBaHUSM, COJepXauias
uHpopMaIuoo, HEOOXOAMMYIO JJisS YIpaBieHUsT B oOmpejaesieHHOM cdepe
NEATEIIbHOCTH.

YuudpuuupoBannasa ¢opma gokymenra; YD — COBOKYNHOCTb
PEKBU3UTOB, YCTAHOBJICHHBIX B COOTBETCTBMU C pPEIIAEMbIMU B JaHHOU cdepe
NEATEIBHOCTH 3aJlayaMM M PAcCIOJIOKEHHBIX B OIPENCICHHOM MOpSJIKE Ha
HOCHTele HH(OpMaIUU.

@®opMHUpPOBaHHME /1eJ1a — TPYIIIUPOBAHUE UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B JEJ0
B COOTBETCTBHHM C HOMEHKJIATYypOW JI€J1 U CUCTEMATHU3alMsl JOKYMEHTOB BHYTPHU
nena

DopmyJsip I0KYMeHTa — Ha00p PEKBU3UTOB OPUIIMATBHOTO MUCHbMEHHOTO
JOKYMEHTA, PacIOJIOKEHHBIX B OMPEACIICHHON MOCIIEI0BATEIBHOCTH.

IITaTt — cocTaB paOOTHUKOB OPraHU3AIlUU, YTBEPKIaeMbId PYKOBOJICTBOM
HA OIPEACIIEHHBIA EPUO.

IlratHass eaMHMUOA — JIOJDKHOCTHAs WM  pabodas  eJUHUIIA,
MPEAYyCMOTPEHHAS IITATHBIM PACIMCAHUEM OpraHu3aluu.

IIITaTHOE pacmucaHMe — OPraHU3AlMOHHO-PACTIOPAIUTENIbHBIN JOKYMEHT,
B KOTOPOM OTpPaXKaeTCs CTPYKTypa OpraHu3aluu, COJIEPKUTCSI IEpeUYEHb
JTOJDKHOCTEM C yKa3aHMEM HUX KOJHWYECTBAa M JIOJHDKHOCTHBIX OKJIAQIOB, pa3Mepa
HaJ0aBOK U JOIUIAT TPUMEHUTEIHHO K KOHKPETHBIM JIOJDKHOCTSIM.

JKCHepTH3a 1EeHHOCTH JAOKYMEHTOB — OTOOp JOKYMEHTOB Ha
rocyJapCTBEHHOE XPAHEHUE WJIM YCTAaHOBJIEHUE CPOKOB HMX XpPaHEHUs Ha OCHOBE
MPUHATHIX KPUTEPUEB.

Opuanueckas cujia J0KyMeHTa — CBOWCTBO O(HUIIMATIBLHOTO JTOKYMEHTA,
coob1aeMoe eMy JIeHCTBYIONINM 3aKOHOJATEIbCTBOM, KOMIIETEHIIMEN U3aBIIETO
€ro0 OpraHa U yCTaHOBJICHHBIM MOPSAKOM O0()OPMIICHUSI.
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