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Jlenronpounssoacreo (U/IU COBPEMEHHbLIU aHasoa
3mMoa2o mepMuHa - OOKYyMeHmauyuoHHoe
obecrieyeHue OesmernibHocmu) — 9TO OTpPacsb
neatenbHOCTU, obecneynBaroLwas
OOKYMEHTUPOBaAHME M oOpraHusaunto paboTbl C
ocbuumanbHbIMWU  JOKYMEHTaMM.

OcHOBHOM OOBEKT Aernonpou3BoacTBa —
OOKYMEHT, KOTOPbIW COAepXUT B cebe apyrue
OOBbEKTbI: TEKCTbl, PUCYHKN, TAbnnubl U T. 4.

JlokxymenTt — MaTepuanbHbIN HOCUTENDb
onpegeneHHon WHMopmauun, npeaHasHa4yeHHbIN
Ona ee nepegadn BO BPEMEHU U
NPOCTPaHCTBE.
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CucteMa opraHu3alMOHHO=PACIIOPSAIUTEIBHON JOKYMEHTAIIUU

(OPJ)

Bce AOKYMEHTbI, MNpun MNOMOLWN KOTOPbIX B OpraHn3aunun
peasjin3yroTCA yrnpaBJjieH4YeCKune npoueccbl, BXOAAT B

cucrteMy opraHmn3almoHHoO-pacnopaauTesibHbiX AOJOKYMEHTOB,

KoTopble noapasgenalTcsa Ha cnegylouime
OCHOBHbIE TPYMMbI:

* OpraHN3auOHHbIE,

e pacnopsiANTENbHbIE;




OpraHu3aunoHHble [OOKYMEHTbI
pernameHTmnpytoT:

* CTPYKTYPY nMpeanpuaTus,

* 33024 U QYHKUMKM  npeanpusaTus,

* OpraHm3auunto ero paboThbl,

* NpaBa, 00S13aHHOCTU W OTBETCTBEHHOCTb
PYKOBOAUTENEN M CrneunanuctoB npeanpusaTums.

K opeaHu3ayUuoHHbIM OOKyMeHmaM OMmHOCSMCS:
ycmas, [roJfiIoXKeHUs, UHCMpYKUuu, rpasuna (8 m.y.

[lpasurna 8HympeHHe20 mpyoo8020 pacriopsioka)




PaCHOPFI,DMTe.ﬂbeIe AOKYMEeHTbIl - NnocpeacrsoMm

X peLLalTCsa BaXKHeWLUne BOMNPOCbl YMNpaBreHus.

K HUM omHocsimcs ripukasbl, NocmaHoe/1eHUs,
pacropsXeHus, ykasaHus, peweHus.

PelleHns1, NIOCTAaHOBAEHUS N NPUKa3bl N30atoT BO
BCEX Cly4asaX, Korga HeobxoaMmMo MNPUHATL
pacrnopsianTenbHbIi akT MO OCHOBHbIM BOMpocam
KOMMEeTEeHLUN opraHn3aLun.

PacnopsXxeHud, ykazaHuga n3garTtca no
onepaTMBHbLIM BOMpocaM U Ond opraHusauuu
NCMNONTHEHUA MOCTAaHOBNEHUN, pPeLUeHnn wu
NpUKas3oB.
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/Cucrtema UMH(OPMaALMOHHO-CNIPABOYHOU W N
MH(pOPMaLIMOHHO-aHANIUTUYECKOMN

AOKYMeHTauuu. [JokyMmeHTbl 3TON CUCTEMDbI

BbIMOSTHAOT NOAYNHEHHYIO, OOCNY>XMBAKOLLYIO POSib

NO OTHOLUEHUIO K OpraHn3ayMoHHO-
pacrnopaanTenibHbIM JOKYMEHTAaM.

K MHMpOopMaLNOHHO-CNPaBOYHOU [OOKYMeHTauuu
OTHOCSATCSH: [POMOKOJI, OOKfiaOHas 3arucka,
obbsicCHUMerbHas 3ariucKka, 3aserieHue, criyxebHoe
(Oerosoe) nucbMo, meregpamma, hbakcozpamma,
merieghoHo2paMma, 3eKMpPoHHoe coobuweHue U
HeKkomopsble Opyaue.

B coctaB MHdOopMauMOHHO-aHaANUTUYECKUX
OOKYMEHTOB BXOAOAT: akm, cripaeka, c800Ka,
\_3aK/Il04eHuUe, 0mM3ble, NepeyeHs, CrUCOK. )
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KaapoBasi vHpOpPMAIIMOHHO=TOKYMEHTAIIMOHHAA CHCTEMA
COCTOUT N3 LLUNPOKOTIO Kpyra JOKYMEHTOB,

cogepXxalyux cBefeHnuss o paboTHMKaX
opraHusaumm, a TakkKe O AesATEeNbHOCTU CaMou

KagpoBOW CnyXObl.

Hapsay c opraHu3auMOHHbIMU U
pacnopaanTernbHbIMW, MHPOPMALIMOHHO-
CNpaBOYHbIMU OOKYMEHTaMM B €e COCTaB BXOOAT

TaKKe YYETHblIE OOKYMEHTbl (fIUYHas KapmoykKa,

\JIUYHbIU JIUCMOK 110 y4emy kadpos u dp.).




4 )
OCHOBHY0 Maccy JOKYMEHTOB 3TOU CUCTEMDb

COCTaBNAKT NepcoHasibHblE€E JOKYMEHTbI, K HACJTY
KOTOPbIX OTHOCATCHA.

P JOKYMEHThI, BblAaHHbIE rpakaaHam
[OCYOAPCTBEH-HLIMU OpraHamMun 1 HpuanYecKu
noATBeEPXOaLIMe CBeAEHUS, COODLIEHHbIE
[paxgaHamu o _cebe:

nacriopm,

mpyooeas KHUXKa,

80EHHbIU burem,

ournsioM, ceudemeribCcmeo, ammecmam,

JIUCMOK HempyoocriocobHocmu,




-

» [OOKYMEHThLI, BbldaBaeMble opraHm3aluven

CBOUM paboTHMKAM C LIENbIO

NOATBEPXK

eHUd Tex WU _ UHbIX MNPaBOBbIX

daKTOB:

fPOIyCK,

xo0amaucmeo,
xapakmepucmuka,

cripaska (c noomeep>xoeHuem mecma pabomei,
oosmKkHocmu, 3apabomHou rnamel),

yoocmosepeHue,

KOMaHOUpOoB8OYHOE yoocmosepeHue U m.n.;

™
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» OOKYMEHThIl, CocTaBademMble rpakgaHamu
M Hanpasndemble B aapec aaMUHUCTPAaLIUK

C Llenblo  YCTaHOBMNEHUA, WU3MEHEHUA WU
npeKkpalleHna TPpyAoBbIX WIAW UHbIX
NPaBOOTHOLLIEHUMW:

3asierieHue,

asmobuoepaghus,

pe3rome,

obbsCHUMernbHas 3ariucka u op.;




/
» CchnyXebHble OOKYMEHThI,

XxapakTepuaylLime genosble,
npodeccmoHasrnbHble, JMYHOCTHbIE KAYECTBA
paboTHMKA, HO He rnpeaHasHavyeHHble ang
nepegavyn 3ToMy pPabOTHUKY:

rnpeocmasrieHue K HaHa4eHuUto Ha OO/TKHOCMBb,
ammecmauuoHHbIU fucm,

pe3yribmamael mecmupogaHUs U aHKemupo8aHUs,
cripaska-obbekmuseka,
OOKaoHhkle U criyxxebHble 3anucKku u m.n.
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VHUDOUKALIUS U CTAHJTAPTU3ALIUS YITPABIEHUECKUX

JIOKYMEHTOB

YHU(pUKauma OOKYMEHTOB 3aKMNo4yaeTcd B
yCTaHOBNEHUN eguHO0Dbpa3na coctaBea UM  opm
ynpaBreH4YeCKnX JOKYMEHTOB, PUKCUPYIOLLINX
OCYLLIeCTBIEHNE OOHOTUNMHbLIX YrpaBlieHYEeCKNX

doyHKLMW.

YHupukauma [OKYMEHTOB [MPOBOAUTCA B
LlensiX COKpaLLeHnUsa Konmnyectsa NPUMEHHAEMbIX
OOKYMEHTOB, TUNMU3auum mnx oopm, NOBbILLEHUS
KayecTBa, CHWXEHUS TPYOOEMKOCTN UX 00paboTKMm.

CyumecrByer Tpu cnocoda yHupukanuu TeKCTOBS
Tpadhapet, aHkeTa u Tabnuua.

N




4 )

CtaHpapTusauusa OOKYMEHTOB 3TO popma
IOPUANYECKOro 3aKpenneHna YyHudonkaumum n ypoBHS €€
00s13aTENIbHOCTM.

CyTb cTaHaapTu3auum 3akro4yaeTcsa B
BO3BEAEHNUMN B HOpPMY, 0DsA3aTeNbHYyO0 AN
NPUMEHEHNS, ONTUMAarbHbIX NpaBun N TpeboBaHNN
no paspaboTke n 0dPOPMMNEHNIO JOKYMEHTOB,
NPUHATBLIX B YCTAHOBMNEHHOM MOpAaKe AOnS
BCEOOLLEro M MHOFOKPaTHOro WX MPUMEHEHUS B
Aenornpon3BoacTBe, T.e. 0oOpMNEHne
CTaHpOapToOB:

-MexxaocyodapcmeeHHbIx (I'OCT),

-eocyOapcmeeHHbIx (TOCT P),

\_-ompacresbix (OCT) -




4 J1€J10TIPOU3BOICTBO h

MOJIPA3ACIsACTCA Ha TpH HTama:

| - co3gaHme MOKyMEHTOB (IOKYMEHTHpOBaHHUE) —

domnkcmpoBsaHne MHopmMauum NnyTemMm co3gaHnUda TEKCTOBbIX
OOKYMEHTOB B cpepe ynpasneHus.

[lpaBuna cocTtaBrieHna n opopMieHUs1 PEKBU3NTOB AOKYMEHTOB
pernameHTnpytotca TOCT P 7.0.97-2016 «YHUPULUPOBAHHbLbIE
CUCTEMbI AOKYMeHTauuu. Cuctemda OPraHUsauUOHHO-
PACNOPSAAUTEABHOU AOKYMeHTauun. TpeboBAHUA K
OOOPMAEHUIO AOKYMEHTOB), e B onpeaeneHHOu
nocrneanoBaTesibHOCTU MEPEYNCTIAIOTCA  PEKBU3NUTHLI, NpuUcyLLne
BCEM Buaam [OOKYMEHTOB.

(-




/Il = opraHW3amus [ABWKGHUS M Yy46Ta HOKYMEHTOB
(1oxymenToobopor) =
OTO0 pabota C yxXe Co3gaHHbIMKU OOKYMEHTaMMW.

B uenax opraHm3auun paboTbl C JOKYMEHTaMU, Kak

npaBuso, co3gaeTcad CaMOCTOATENIbHOE CTPYKTYpHoe
nogpasgeneHne - cnyxba [LOY (kaHuenspus, omoen
deroripoussodcmaea, obwut omoeri).

Hanbonee BaxHble pyHKkunn JOY:

® OpraHm3aums NoAroToBKM NPOEKTOB JOKYMEHTOB,
obecrneyeHne nx opopmneHns 1 BbINycKa;

® NpMeM, YY€eT, peructpaums nocTynarLwmx u
OTNPaBNAeMbIX JOKYMEHTOB;

® BeJeHNe KOHTPOMNS 3a MCMONHEHNEM [OOKYMEHTOB,
cucTtematndeckoe MHOoOpMUpoBaHMe PyKOBOAUTENS O
COCTOSAHUM UCTIONHUTENBCKON OUCLIUMINHbI Y

-




4 )

Il - xpanenne noxkymeHTOB (apXxuBHOE 1€710)

ApXuBHOe pAeno - OeATenbHOCTb,
obecne4ynBatloLLas opraHn3aunio XpaHeHus,
KOMMMNEKTOBaHUS, y4eTa W UCMOMb30BaHUA apXUBHbIX
OOKYMEHTOB.

ApXuB_- opraHn3auust Unu CTPyKTypHoe
nogpasgeneHne opraHmsaummn, oCyLEeCTBRASIOLLEeE
KOMMJIEKTOBAHNE, YYET, XPaHEHME U UCMNONb30BaHME
apPXUBHbLIX JOKYMEHTOB.

ApXUBHbIN OOKYMEHT - OOKYMEHT, COXpaHAEeMbIV
MNu nognexawunn CcoxpaHeHUo B CUny ero
\_3Ha4YMMOoCTVN ANnA rpaxpgaH, obllecTBa, rocygapcrsa. /
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ApxHB ocCcylueCTBAAET PYyHKIIHH:

® [PUHMMAET OT CTPYKTYPHbIX NoApa3aeneHnm
opraHu3auumn, yYnTbiBaeT u obecneymBaer
COXPAHHOCTb [OKYMEHTOB;

® OpraHm3yeT UCNOoSb30BaHWE JOKYMEHTOB MO 3anpocam
opra-HM3auunm un rpaxmgaH, BedeT y4eT U aHanus
MCNONb30BaHUS;

® MPOBOAUT 3KCMEPTU3Y LIEHHOCTM WU OCYLUEecTBNsAeT

OpraHu3aLUMOHHbIE MEPOMNPUATUSA MO nepegade
OKYMEHTOB Ha MOCTOAHHOE XPaHEHUE;

® OCVYLIECTBNAET MNPOBEPKY MPaBUIIbHOCTU
dopmMmupoBaHMa U OQPOPMNEHNA AeNn B CTPYKTYPHbIX
nogpasaeneHnsax;

® OpraHu3yeT paboTy NO COCTaBMNEHUIO HOMEHKNATYPbI

@" Y
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Kak opranmsoBars apxuB

1) Pa3spabotaTtb [lonoxeHne 06 apxmuBe opraHmsaLmm
(3a ocHosy MOXHO 835imb [lpumepHoe rornoxeHue ob apxuee,

YMBHPXKO. npukaszom @edepasibHO20 apxXuUeHO20 azeHmemea om
11.04.2018 Ne 42)

2) [Mpukazom No opraHusaLmm HasHa4YUTb

OTBETCTBEHHOIO 3a adPXWUB (cekpemaps, crieyuanucm
Kadpoeoz2o omaeria unu byxesanmep, a ecriu op2aHu3ayusi O4eHb
bonbwasi, mo 8 wmammHoe pacriucaHue Mmoxem bbimb 8gedeHa
omoeribHasi OO/MKHOCMb)

3) Pa3spabotaTtb AOMKHOCTHYO MHCTPYKLIUIO

OTBETCTBEHHOIO 3a aPXUB (ocHOBHbIE 06553aHHOCMU — 8e0eHUe
apxuea u apxusHablix 0erl);

)rlpl/IKa3OM NOo OpraHn3adLinn Cco3a4dTb JIKCMNEPTHYHO

KOMWUCCUIO (u3 4qucna Hauboriee orbImHbIX U Keanuguuupo8aHHbIX
OMHUKO8, rnpedcedamersis KoMuccuu — 00UH U3 3amecmumersieu

'r‘—“ Y 17T 1C 7 97 ) T YT Y 1 =771 — Y S == 7 Y1 )Y a7 YL2 .,
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4 Mocne 3Toro HeobxoAMMO onpeAaennTb U
obopyaoBaTb MECTO XpPaHEHUS apPXUBHbIX
AOKYMEHTOB C cobniogeHnem TpeboBaHUN, ycmaHo8neHHbIX
[lpasunamu -2015.

Ona xpaHeHUs1 apXMBHbIX [OOKYMEHTOB B OpraHu3auusix,
KaKk npaBurio, WCMNOSb3yT MNPUCNOCObeHHoe
NOMELLEHME, OTBEYaKLEEe HOPMAaTUBHbLIM  TpeboBaHUAM,
obopyagoBaHHOE METASNIMYECKUMU CTENMaXaMn Unm
LKadamMn. He gonyckaetca pa3melleHne apxmea
opraHusauum B noAdBasibHbIX U YepaadHbIX MOMELLEHUSAX.

B HebGonbLiKX opraHn3auusx, roe obpasyercs
HebonblLlOe KONMMYEecTBO Aen B rof, apXWBHbIE JOKYMEHTbI
MOTYT XPaHUTbCA HenocpeacTBEHHO B MOMELLEHUM
CnyX0Obl [enonpons3BoacTBa, HO B METarnIM4eckom
3anupatollemcs WKady ¢ BO3MOXXHOCTbIO €ro

éle‘-laTblBaHl/lﬂ.
@ B nomeweHnn Heobxoaumo obecneymTb cobnioaeHne
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KoHTponbHbIe BONpPOChI ANS NPOBEePKMN 3HAHNN NO
Teme «[JOKyMeHTMpOoBaHUue N 4enonpou3BoaCTBOY:

1. CoBpeMeHHbIn aHanor TepMuHa
«[1enonpon3BoaCTBO.

2. Tpwu cocTtaBnsoLwmx atana 4enonponus3BoacTBa.

3. YTO0 Takoe yHudpurKauuns JOKYMEHTOB.

4. YT1o Takoe cTaHOapTM3auusa JOKYMEHTOB

5. B Kakmx nomMmelleHnsax He O0rMycKaeTcsa pasMeLleHne
apxuBea

6. Kkakomy Bnagy 0OKYMEHTOB OTHocATCA [lpaBuna

BHYTPEHHErO TPYAOBOro pacnopsigka

OTBeTbl BbICbLINAIOTCA NO agpecy 3H9KTpOHHOVI NMNOYTHI.

elena.greenl@mail.ru




