COOAEPXAHHUE U OCHOBHBIE
SAOAYH COBPEMEHHOI'O
JOKYMEHTAIITHOHHOI'O

OBECIIEYEHHSA YIIPABAEHHSA




IleAb 3aHATHSA:

N3YYEHUE OCHOBHBIX TEPMUHOB
U onpeneseHuu /10Y,;

OIIpeIEeACHHME MECTa M POAU

JOKYMEHTOB B AEATEABHOCTHU
IpEeANPULdTHULd; pACCMOTPEHUE
KAAQCCU(PUKAIIUNA OJOKYMEHTOB




Bonmpocshl OA H3YUYECHHA:

1. IlpenmeT, comepxkanue 1 3agauu [10Y.

2. MecTo U POAB JOKYMEHTOB B
yIIpaBA€HUHU Ha COBPEMEHHOM J3Tall€.

3. Kaaccudukaiyua JOKYMEHTOB.




JAOKYMEHTaAILTHOHHOE
obecneueHHue ynpaBA€HHS -

9TO NEATEABHOCTD amraparta
yIIpaBA€HHSI, OXBaThIBAIOIIIasl BOIIPOCHI
JOKYMEHTHPOBaAHUA U OpTraHu3alluu
pPaboThI C MOKYMEHTaAMM B IIPOIIECCE
OCYHIECTBAEHUS UM VIIPABAEHYECKUX

DO YHKIIUH.




O0BexT 0OY

KaK OTIEAbHBIE MOKYMEHTHI, TAK U BCSI
COBOKVITHOCTBh JOKYMEHTAIIUH.




IIpeameT JOY

IIPABUABHOCTE OQOPMAEHUHI
JOKYMEHTOB, OTPaKaroIliX BECh
CIIEKTD YIIPaABAEHYECKOH AEATEABHOCTH
IIpEAIIPUSATHL; HaaAeKaIas
opraHu3alusg JOKyMeHTo00opoTa
coraacHo TpeboBanugaMm 'OCTa.
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OcHoBHBICE 3amaun [1O0Y:

* OTpaXKEHUE YIIPaBAECHYECKOM,
[IPOU3BOACTBEHHON U NHOH
OEATEABHOCTH IIPEAIIPUATHL B
COOTBETCTBYIOIIIUX HJOKYMEHTAX;

e obecrieueHUe palliOHAABHOIO
HCIIOAB30BaHUs JOKYMEHTOB B JIEAOBOM
IIPAKTHUKE IIPEeaITPUITHS.
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JOKYMEHTHPOBaHHAA
HHpoOpMaALHA (ZOKYMEHT) -

MaTepHUaAbHBIM OOBEKT C MH(POpPMAIIUEH,
3aKPEIIAEHHOHU CO34aHHBIM YEAOBEKOM
CIIOCOOOM AAS €€ IMepeaadun BO
BpeMEHHU U IIPOCTPAHCTBE.




CBolCcTBa HJOKYMEHTA:

e MHPOPMATHUBHOE

* SKCIIAyaTAI[MOHHOE.




OcHOBHbIEe PYHKIIHH ZOKYMEHTA:

e uH@OpPMAaAMOHHAs (B JOKYMEHTE (PUKCUPYIOTCH PAKTHI,
COOBITUSA, TBAEHUSI..);

* oOpraHu3alloOHHAas (C MOMOIIBIO JOKYMEHTa 00ecriedYruBaeTC s
BO3IENUCTBUE HA KOAAEKTHUBEI AIOAEU OAFI OpraHu3alvuu u
KOOPAUHAIIUU UX AEeITEABHOCTH);

e KOMMYHUKATUBHad (HOKYMEHT OOECreYrBaeT BHEIITHUE
CBS3U NPEOIIPUITHS);

e IopuUaUYecKad (comepikaHHe JOKYMEHTa HCIIOAB3YETCSH B
KadeCcTBE AJO0Ka3aTeAbCTBA IIPU PACCMOTPEHUU CIIOPHBIX
BOITPOCOB);

e BOCOHTATeAbHAd (MOKYMEHT OAUCIIUIIAMHHUPYET UCIIOAHUTEAS,
TpebyeT MOBBIIIEHHOTO YPOBHS 00pa3oBaTEAbHOM
IIOATOTOBKH);

e yuyebHad (DA HAUUMHAIONINX PAOOTHUKOB U MOAOIBIX
CIIEIIAAHCTOB I'OTOBbIE JOKYMEHTBI AU UX KOIIHUU
CTAaHOBSTCS 00pa3iaMu A4 TTOATOTOBKU U 0(POPMAEHUS
HOBBIX JOKYMEHTOB).




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no cnocoby 0oOKYMeHMUPOBAHUSL:

PYKOIIHCHBIE;
SAEKTPOHHEIE;
rpapuIEeCKHUE;
KUHO-(POTOAOKYMEHTHI.

Nr



KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no cgpepe UCnonb308aAHUSL!

OpPTraHU3alluOHHO-PACIOPSIAUTEABHBIE;
bUHAaHCOBBIE;

HAYYHO-TEXHUIECKHE;
OTYETHO-CTAaTUCTUYECKHE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
Nno CoOO0epIKAHUIO:

* IIPOCTBHIE;
* CAOXKHEBIE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
o Mecmy cocmaejieHust.

* BHYTPEHHUE;
* BHEIIIHUE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no crmeneHu 2JldCHOCMmMuU.

* OTKPBITHIE;
e ¢ rpudoM OrpaHUYEHHUSA MHOCTYIIA.




Kaaccuduraiusa 10KyMEHTOB
1o npoucxowcde HUO.

e opUIIaABHBIE AN CAYKEOHBIE;
* AUYHEIE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no ropuoduUecKou cunie:

* OpPUTHHAABI HAU MMOAAUMHHUKU;
* KOIIHS;

* OTIIYCK;

* 3aBepeHHbIe KOIIHH;

* BBIITUCKH,;

* MyOAMKATBI.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB

no gpopme Uu3noXKeHuUst (cmenequ
YyHUpuKayuu):

HUHIUBUOYAABHBIE;
TpadapeTHEHIE;
THUIIOBBIE;
IIPUMEPHBIE;
VHUPUITUPOBAHHEBIE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no cpoxam UCnoJiHeHuUusl.

* CPOYHBIE (C yKa3aHUEM CpoKa
HCIIOAHEHUS);

* HECPOYHBIE.




KAaaccubdukanusa HOKyYMEHTOB
no cpoKam XpaHeHusl.

e BpeMeHHOI0 xpaHeHud ( mo 10 aer);

* TIOATOBPEMEHHOI'O XpPaHEHUS (CBBIIIIE
10 aeT);

¢ IIOCTOAHHOI'O XPaHCHHA.

Nr



