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1. JOKYyMeHTOOo0OopoT




[JOKyMeHTOOOOopOoT

* 3TO ABWXEHWE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX
NMONy4YeHnsa Unn co3gaHna Jo 3aBepLUeHns
MCMONHEHNS, OTNpaBKN agpecaTy Unn caadu Ha
XpaHeHune

e Yesib — obecnevyeHne ABMXKEHUsS KOMMEeKCOoB
OOKYMEHTOB B NpoLiecce JOKYMEHTaLMOHHOro
obecne4veHuns ynpasnenusa (AOY)

* 3a0aya coeepuwieHcmeo8aHUs
OOKymMeHmMoobopoma — opraHm3auung Takoro
OBWKEHUS, KOTOPOE Hamny4lumm odpasom
obecne4ynBano Obl JOCTMXKEHUE Lenen
cuctemHoro AOY




KadYyeCTBEeHHbIe U KOoJIin4eCTBeHHbLIE
NoKa3aTteJsyini OUeHKN U aHAaJINn3a

AOKYyMeHTOObopoTa

» KayecmeeHHbIe nokasaTenu:

* uUcnonb3yemas cucteMma MHopmMaunoHHoro obecnevyeHnsi (aBToMaTM3MpoBaHHas,
TpaauLMOHHAs NN CMeLlaHHas);

* OpraHusauusi JOKyMeHToobopoTa B NPOCTPaHCTBE (MapLUpyThl ABUKEHUS
AOKYMEHTOB, 3Tarbl U UHCTPYKLUMN NO UX NPOXOXKAEHUIO, CTaauu
AOKymMeHToobopoTa);

*  0COBEHHOCTM MOMOSHEHUS CUCTEMbI MHDOPMaLMEN (COCTaB 1 cofepXaHue
AOKYMEHTOB, BKIOYAEMbIX B JIOKYMEHTOOOOPOT, HanpaBneHne ABMXKEHUs
AOKYMEHTOB, NepPUOANYHOCTb JOKYMEHTOMNOTOKA).

» Konu4yecmeeHHbIe NOKa3aTenu:

* 06beM AOKYMeHTOOHOPOTA, KOTOPbLIN paBEH KONMYECTBY BXOASALLMX, MCXOOALLMX W
BHYTPEHHMX JOKYMEHTOB OpraHn3aumn 3a KOHKPETHbIM Nepmnoa BpemMeHu (rog,
KBapTan, Mecsy, OeHb);

* yaOenbHbIN BEC KaXXOoW rpynnbl 4OKYMEHTOB MW AOKYMEHTOMOTOKOB B 06LEM
AOKYMEHTO0B0pPOTE;

*  MNAOTHOCTb JOKYMEHTOMNOTOKA — O6beEM AOKYMEHTOB, MPOXOAALLUNX YepPES
nogpasgeneHne 3a eanHuLy BpEMEHMU;

*  (puandecknm 06 beM KOHKPETHOrO AOKYMEHTA — pa3Mep ero TeKCTa;

*  MNPOAOMKUTENBHOCTb AOKYMEHTOO60pOTa — CKOPOCTb NPOXOXAEHUS OTAENbHbIX
[IOKYMEHTOB B npoLlecce AokyMeHToobopoTa. OnpedensieTcs Kak Bpems,
3aTpaynmBaeMoe Ha NPOoXoXAeHNe MapLupyTa AOKYMeHTa




[MpyHUMNbI AOKYMEeHTOObOopOoTa

[ [MpuHUMNBbI 4OKYMEeHToOobopoTa J

NMPAMOTOYHOCTb

PUTMUYHOCTDb

NPONoOpLNOHAaNbHOCTb

HenpepbIBHOCTb

napannenbHOCTb

-
CaMOCTOATEJSIbHOCTb U OTBETCTBEHHOCTb
J




MeToabl coKkpalweHusa oobema
AOKYMeHTooObopoTa
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[ MeToabl cokpalwleHusa o6bema JOKyMeHToobopoTa J
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YHuUdUKaUMs U cTaHgapTU3auns AOKYMEHTOB
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CoBepLUeHCTBOBaHWe 3aKkoHodaTeNnbCTBa
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MoBbIWeHne KayecTBa noarotoBKuU n O(bOpMﬂeHVIﬂ AOKYMEHTOB
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MpuMmeHeHUe NPakTUKM 6e300KYMEHTHOrO pelueHusi BONpoCcoB
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YMeHbLIeHue Konm4yecTtBa AOKYMeHTOB-AysnMKaTOB
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Ucnonb3oBaHue COBpPEeMEeHHbIX VIHCbOpMaU,MOHHbIX TexXHonoruun
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1.1. TexHonornsa oo6padoTku
BXOAOALWMNX OOKYMEHTOB




[TpveM OOKYMEHTOB U NpoBepKa
NpasunNbHOCTU JOCTaBKu

| 7=

BckpbiTve KOHBEPTOB W NpOBEpKa
UENOCTHOCTH BNOXEHUN

MNepenada nucem
C noMeTkou «JTu4HO»

.

MpensapurensHoe pacecmoTperve
(coptupoeka)

I

lMpocTaHoBKa OTMETKM O NOCTYNIERUN
(BxoasiLero wramna) Ha AoKYMEHTe

I

Peructpavus

T

MNepepaya n gocraska
[JOKYMEHTOB PYKOBOLMUTESIO

r

PaccMoTpeHue AoKYMEHToB
pyKoBOAUTENEM (pe3oniouust)

—

BHeceHve cBeaeHui 13 pesonioLmm
B XXypHar WNy KapTouKy perucTpaLmm

MNepenaya JOKYMEHTOB
B CTPYKTYPHLIE NoApa3neneHus
UCToNHUTEeNsIM

S

MNepegaya AOKYMEHTOB UCTIONHUTENIO

—

KOHTpOﬂb MCNONHeHUs LOKYMEHTOB

—

WUcnonHeHue [JOKYMEHTOB

I

MoawmBKa 4OKYMEHTOB B Aena




Perncrtpauua oOKyMeHTOB

* (pukcauusa dpakta co3gaHuga nnu
NOCTYNNEHNSA B OpraHn3auunto JOKyMeHTa
nyTeM NPOCTaBMEHUA HA HEM
pPerncTpaLmnoHHOro NHOeKca ¢ 3anmcbio
HeobXoAUMBbIX CBEAEHNN O JOKYMEHTE B
PErMCTPaLMOHHbIX doopMax:

* eANHAas perMcTpauuoHHO-KOHTPOSIbHAaS
KapTo4ka

* )KypHanbHasa doopma permcrpaumm
[OKYMEHTOB




perMcTpaLuoHHO-KOHTpPONbHas
KapTo4dKa
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npumep XypHanbHOU hopMbl
perncrpauum OKYMEHTOB:

[laTa
NOCTYyNNeHNs
N NHOEKC
AOKYMEHTa

KoppecnoHaeHT,
aaTta v UHAekKC
NOCTYNMBLLErO

OOKYMEHTa

KpaTkoe
cogepxaHue

Pesontouunsa
NN Komy
HanpasneH
OOKYMEHT

OTtmeTKka 00
MCMOJTHEHUN




1.2. TexHonornsa oopadoTku
NCXoOALWMNX OOKYMEHTOB




Onepauumn obpaboTKn
NcXoasiLMX OOKYMEHTOB

CocTasneHue npoekTa Ucxoaaulero JOKyMeHTa
@
[poBepka NpaBubHOCTU OPOPMITEHUS JOKYMEHTA
i
CornacoBaHue npoekra JOKYMEHTa
L.
Mognucanue pykosoauTenem
i
PerucTpauus JOKyMeHTa
£
MpocTtaroeka uHaekca (HoMmepa) Ha AoKYMEHTe
L
[poBepka NpaBUNbHOCTYU afpecOBaHuUs
)
OTtnpaBka noKyMeHTa agpecaty
[
[NogLumBKka BTOPOro aKk3emnnsapa (konuu) B 4eno




1.3. TexHonorna oo6paboTKu
BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB




BHyTpeHHUe AOKYMEHTbI

* OOKYMEHTbI, KOTOPble CO34aloTCA opraHu3aunen u
OCTaloTCH B HEMN.

* Ha cTagun NOAroTOBKM OHM NMPOXOOAT NyThb
NCXOOALLMX JOKYMEHTOB, a Ha CTagun UCMNONHEHNS
— BXOAALWMNX.

* pacnopsiguTenbHble JOKYMEHTbI U MPOTOKOMbI
BCerga permcTpupyroTcs OTAENbHO NO BUOAM:

* K NOpPsAKOBbIM HOMEpPaM MPUKasoB Nno JIMYHOMY COCTaBy
Yyepes gedunc 0odaBMATCA NUTEPDLI «K» UMK «JT»;

* NopsgKkoBble HOMEpa Npukasos No agMUHUCTPATUBHO-
XO35MCTBEHHOW OEATENbHOCTU AOJTKHbI coaepKaTb
COOTBETCTBYIOLWME 0O0O3HAYEHUSA - «aa» UNu «axg» N T.4.




2. Cnucrematnsaums
ynpaBneH4YeCcKnx
AOKYMEHTOB




BbIOOP pauuoHanbHbIX
CTPYKTYP NOCTPOEHUS
OOKYMEHTOB,
npuBeAEHNE UX K
eanHoobpa3nto Ha
OCHOBE YCTaHOBJIEHUS
paLMoHarnbHOro
KonunyecTtea popm u
TMnn3auum
NOCTPOEHMS

npouecc
YCTaHOBJIEHUSA U
NPUMEHEeHUs
cTaHgapToB, noa
KOTOPbIMMU
NoHMMaeTcsi obpasel,
STarnoH, Moaenb,
NPMHUMaeMble 3a
NCXOOHble AnS
COMOCTAaBIEeHUS C

HUMU OPYrnx
NogoOHbIX OObEKTOB




[MpyHUUNBI YHUPUKaLUUU U
CTaHOgapTM3auum AOKYMeHTauuum

MpuHYyunb
cTaHaapT1aaumu

Co3snaHue obLein Mogenut MOCTPOEHUS AOKYMEHTOB
(dopmynsp-o6paseLt)

Pacnonoxetxue PEKBU3UTOB Ha JOKYMEHTE B COOTBET-
CTBWU C NOCriea0BaTeNbHOCTLIO KX 3arlONHEeHWs, YTeHUA
U CHUTbLIBAHUA

YHudvikauma nokasartenei U peKsuauToB, NPUMEHSIEMbIX
B PA3NMYHbIX AOKYMEHTax

CHwxeHue hraudeckoro o6bema JOKYMEHTOB B Pe3yrib-
TaTe 060CHOBaHHOIO OnpefeneHus nnolanen ans pas-
MELLEHUs1 PEKBU3UTOB

BaaumoyBsaaka TpeboBaHuii K JOKyMEHTaMm,
OTHOCRLUMMCS K Pa3nuyHbIM hyHKLMOHaMbHbBIM
cucTemam LOKYMeHTaLum

CrabunbHoCTb TPebOoBaHUI K JOKYMEHTaM

’
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paLnoHanbHO OpraHnM30BaHHbIW KOMMNEKC
B3aMMOCBA3aHHbIX YHUPULMPOBAHHbIX
dopM OOKYMEHTOB, pekoMeHayeMbIX a4
NMPMMEHEHNS B OpraHax rocyaapCcTBEHHOIO
yrpaBrieHus, y4pexxgeHunsix, opraHmsaumnsax
N Ha NpeanpuaTUSAX rocyaapCTBEHHOU U
HerocygapCTBEHHOW pOopM COOCTBEHHOCTH




« [ocygoapcTBeHHbIV cTaHaapT Pecnybnukn benapyck 6.38-2004
«YHUUUMPOBAHHbIE CUCTEMbI AOKYMeHTaumMn Pecnybnukum
Benapycb. Cuctema opraHusaumMoHHO-pacnopaanTeribHOM
OokymeHTaumn. TpeboBaHns K 0OPMIIEHUIO JOKYMEHTOBY;

« MeTogunyeckne ykazaHus rno npakTu4yeCckoMy NPUMEHEHMIO
[ocynapcTBeHHOro craHgapta Pecnyonukmn benapycbh 6.38-2004
«YHUUUMPOBAHHbIE CUCTEMBbI AOKYMeHTaumMn Pecnybnukm
Benapycb. Cuctema opraHusaumMoHHO-pacnopaanTeribHOM
OokymeHTaumn. TpeboBaHnst K 0OPMIIEHUIO JOKYMEHTOBY;

« Knaccudgukatop yHUUUNPOBaHHbLIX popM opraHn3aLMoHHO-
pacrnopsaauTesibHbIX JOKYMEHTOB U MOACHUTESbHAsA 3anncka no ero
NPUMEHEHMUIO;

*  Anbbom yHudunumpoBaHHbix popm OPL.




* 9TO COOPHUK ITANOHHBLIX YHNOUUNPOBAHHbLIX OpPM
OOKYMEHTOB, NPUMEHAEMbIX AN JOKYMEHTMPOBaHUS
O0eATenbHOCTU opraHmM3aumu. u

9TO OnaHK ¢ pekBU3nTaMmn, obsisaTenbHbIMU OIS
KOHKPETHOW pa3HOBUAHOCTU AOKYMEHTA, U
YHUPULMPOBAHHBIM TEKCTOM.

— nepeyveHb paspeLleHHbIX K MPUMEHEHNI0 PopM
NOKYMEHTOB. Tabenb yTBepXaaeT pyKoBoAUTENb
opraHusauuu. ‘




YHnpmumpoBaHHble popMbl CUCTEMATU3NPOBAHbLI MO CreayoLnm
noacucTteMam:

* [OOKYMEHTauma No co3gaHuio opraHmsauuu,

e [OOKYMEeHTaLuusa No peopraHnsauum opraHu3aunu;

e [JOKYMeHTauua no NukBugauum opraHmsauuu,

e [OOKYMeHTauma no npmsatusaumn rocygapcTBeHHbIX OpraHmM3auni;

* [OOKYMeHTauuMA rno pacrnopsagutensHOn OeaTenbHOCTU opraHn3auum;

* [JOKYMEHTaLMsi N0 OpraHM3aLnoHHO-HOPMaTUBHOMY PerynmpoBaHnio
OEeATenbHOCTU OpraHn3aLnu;

* [OKYMeHTaLMs No onepaTMBHO-MHDOPMALIMOHHOMY PEFYNNPOBaHUIO
NEeATEeNbHOCTM OpraHn3aLmm;

* [OKyMeHTauma no npuemy Ha paboty

* [OOKYMeHTaumsa rno ooopmMieHno N3MEHEHNN TPYOOBbIX OTHOLLEHWUN;
* [OKyMeHTaLM4 No yBOSIbHEHUIO C paboThl;

e [OOKYMeHTauma rno npenocTaBneHnto OTnycKoB N OT3bIBY U3 OTMNYCKA;
* [OOKYMeHTauma rno ooopMIIEHMIO NOOLLPEHNMN;

* [JOKyMeHTauuMs no opopMreHu0 OUCLUUMNMTTMHAPHbIX B3bICKaHUN;

* [OOKYMeHTauma rno ooopmMiieHno KoMaHaMPOBOK.




e 3TO CUCTEMATU3NPOBAHHLIN NEePeYEHb
HanMeHOoBaHWN Oen, co3gatoLmnxcs B
npouecce AedaTenbHOCTU opraHusauum, ¢
yKa3aHMeM CPOKOB UX XpaHEHUS,
OPOpMNEHHbLIN B YCTAHOBNEHHOM MOpPSAAKe

* dBNSEeTCA KnaccnumuKkauMoHHbIM
CNpaBOYHMKOM, 0OA3aTENbHbIM OIS
COCTaBIeHNUA BO BCEX rOCyOapCTBEHHbIX
opraHmsauusax, U gormkHa coaepXaTtb
NOSIHbIN NepeYveHb Oen, 3aBoANMbIX BCEMU
CTPYKTYPHbIMU NogpasaeneHnamm
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AN OQHOPOAHBLIX
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(cBOgHaA)

r

ONs KOHKPETHOM
opraHusauumu

\-




°* rpynnmMpoBKa OKYMEHTOB B A€J10 B
COOTBETCTBUN C HOMeHKJ'IaTypOI7| Aesl U X
cncremMatm3aumda BHyTpm HEIoO

e paboTta no PopmMnUpoBaHUIO AEST COCTOUT U3
cnegytoLwmx onepauun.

* packragka JOKYMEHTOB Mo narnkam (genam) u
NoALUNBKA OOKYMEHTOB;

* pacrnonoXeHne JOKYMEHTOB BHYTPWU Oen B
onpeaeneHHon nocneanoBaTenbHOCTU;

* opopmMrieHne gena.




[1lpaBuno

B geno nomMewaroT 4OKYMEHTbI, KOTOpbIe N0 CBOEMY CoAepXKaHUIo
COOTBETCTBYIOT HAMMEHOBAHU1IO Aerla No HOMeHKnaType

B oeno noAawmMBalOTCA TONbKO UCMONTHEHHbIE AOKYMEHTbI
B oeno noAwmMBalOTCA TONbLKO MO OQHOMY 3K3eMNNsApy AOKYMEHTOB

B aene pomxHo 6bITb cchopmupoBaHo He 6onee 250 nuctoB. [lonycTumas
TonwwuHa gena — 30-40 nucros.

B oeno BKNo4aroTCcs JOKYMEHTbI TONIbKO OQ4HOro Aenonpou3BoACcTBEHHOIO
(kaneHpapHoro) roga

PaGboune BapuaHTbl (MPOEKTbI) AOKYMEHTOB hopMUpYyHOTCH B
camocTofiTeNbHbIE Aerna oTAeNbHO OT UX NOASIMHHUKOB

JOKyMeHTbl 4OMKHbI ObITb 0(hOopMNeHbl B COOTBETCTBMU C Tpe6GoBaHUAMMU
CTb 6.38-2004




3. Onucb aen



* orpeaerieHne HaquO-MCTOpMHeCKOVI,

JKcnepTn3a LeHHOCTH
AOKYMEHTOB

coumanbHO-KYIbTYPHOU U
NpakTU4eCcKkon 3HAYNMOCTH

AJOKYMEHTOB C UeJiblo YCTaHOBJ1IEHNA
CPOKOB X XpaHEHUA

NpoBOAUTCA B ABa 3Tana: B
er10nNpon3BOACTBE N B apXMUBE
opraHmsayum

R ————-



OdopmneHue aen

[oKkyMeHTbI, OTOBpaHHbIe B NpoLiecce 3KCnepTm3bl Ha NOCTOAHHOE
nnn spemMmeHHoe (cabiwe 10 neT) xpaHeHne, caatoT B apXmB
opraHusauuu. [pu aTom gena B Te4eHue roga nocrie ux
3aBepPLUEHNS OCTAKOTCS Ha XpPaHEHNN B CTPYKTYPHbIX
nogpasaeneHunsx ans ncnorb3oBaHUs B NpakTudeckon pabore,
nocrie 4Yero B TedeHne roga opopMnaoTCs 1 roToBATCH ANs
nepenayn B apxus.

OdbopmrieHne aen BKA4YaeT KOMMNEKC paboT No UX TEXHUYECKOW
o6paboTke 1 NpoBOANTCH TEMMU e COTPYAHNKAMMU, KOTOpble BeayT
dopmmnpoBaHune gen, nog KOHTPoOreM BEAOMCTBEHHOIO apxmBea.

B 3aBMCUMOCTM OT CPOKOB XpaHEeHUA NpoBOANTCA 10JIHOe Usiu
yacmuy4yHoe oghopmrieHue oOerl.

[Tpy nosiHOM oopmMeHnn Aern BbINOMHATCA: NOALMBKA UNK
nepenset Aen; Hymepauusi NMCTOB B Aere; CoCTaBneHne
3aBePLUNTENBHOWN HAaaMMCK Aena (nucta-3aBepuTens), a B
HeobXoAUMBbIX CIlydasix U BHYTPEHHEN ONUCU OOKYMEHTOB aena,
odoopMIIeEHME PEKBU3NTOB OBSIOXKKM ena




Onucb gena A

|
* MHdOPMAaLMOHHO-NMONCKOBbIW I /
aPXUBHbIV CMPaBOYHUK, ‘)
npeacTaBnsAoLWLnA COOON
CUCTEMATU3NPOBAHHbLIN NMepeYveHb

3arofioBKOB Aen (eanHUL, XpaHeHus) u \
npegHasHa4YeHHbIN Onga packpbIiTUS ))
cocTaBa U coaep)kaHua gen, )

3aKpenneHns nux cuctemaTnsauum - -))
BHYTPU dbOHAA 1 y4eTa aern.




