NOKYMEHTALIMIOHH
OE OBECMNEYEHUE
YMPABNEHUSA



BBEJ/IEHUE

Jlenonpou3e00cmeo — nesITCIHLHOCTS,
OXBaThIBAIOIIIAS BOIIPOCHI
JOKYMEHTHUPOBAHUS K  OpraHu3aluu
pa0OTHI C TOKYMEHTAMMU pu

OCYILIECTBJIICHUU YIIPaBJICHYECKUX
JICICTBUH.

LokymeHmupoeaHuUe - npouecc
co3daHus n odpopMIieHuns

OOKYMEHTA.



J[OY — paboTra C TOTOBBIMH JOKYMEHTAaMH,
CO3IaHHBIMH YUYPCKICHUSIMU M IOJTYYCHHBIMU
M3BHE.

IIpremM JOKYMEHTOB
Pacripenenenue
Peruncrpanys
HUcnonnenue
KoHTpOoJIb HCTTIOTHEHUSA
dOopmMuUpoBaHUE €

IloagroroBka MarepruaJbHbIX MaT€pUATIOB K
APXUBHOMY XPAHEHUIO U UCIOJIb30BAHUIO.



JJOKYMEHTLBI 1 UX POJIb

JIOKyMEHTBI UTPAIOT OTPOMHYIO POJIb B KU3HU OOIIECTBA.

Jlokymenm — MaTepHalibHbIA OOBEKT C HH(pOpMaIUEH,
3aKPEIUICHHON CO3/IaHHBIM CIIOCOOOM, JIJIS €€ Iepeaadyu BO
BPEMEHU U MPOCTPAHCTBE.

WX pazanyaroT 110 3Ha4UMOCTH U Xapakrepy. JJoOKyMEHThI
CJIy>KaT MOATBEPKACHUEM (PaKTa, COOBITHS, SIBJICHHUS.

[TonmuTtnueckoe
HUcropuueckoe
IOpuanyeckoe
DKOHOMHYECKOE



ClNoOCObBblI AOKYMEHTUNPOBAHWUA

VIHgbopmayus — 3TO CBEAEHUA O Nnuax, npeamertax,
ABIIEHUAX U NpoLieccax, He 3aBUCUMbIX OT OOPMbI
X NpeacraBieHuns.

B HacTosLlee BpeMs B yripaBneH4YeCKo npakTuke
NCMNONb3YyTCA AOKYMEHTbI CO34aHHbIE:

PyKonncHbIM
MaLUMHOMNCHbLIM
Tunorpadgpunyecknm
KoMnbOTEPHbLIM



OYHKLN OOKYMEHTA

Bce opuumanbHble JOKYMEHTLI UMEIOT 00Lme n
cneunanbHble PYHKLNN.

Obuwue:
VIHdbopMaLOHHaA
CouunanbHas
KoMMyHUKaTMBHag
KynbTypHag
YnpaBneH4yeckasd
[lpaBoBas
VicTopuyeckas



KINIACCUOUKALINA JOKYMEHTA

[leneHne JOKYMEHTOB Ha Kracchbl No Hanbonee
OOLLIM NPU3HAKOM, CXOACTBAM, PA3NINYUAM.

[lo HanveHoBaHMIO, T.€. MO HAa3HAYEHUIO.
[To mecTy cocTaBneHnsa AOKYMEHTbI AeNnATCA Ha:
BHyTpeHHuMe

BHelwHne
[1o KonM4ecTBY BOMPOCOB, BKNOYaEMbIX B TEKCT:

[lpocTble
CRnoXxHble



[1oKyMeHTbI MOryT ObITh:

ViHonesnoyansHbie
TunoBble
TpadapeTHble

[1o nponcxoXaeHuto:

CnyxebHble

JInyHble
[lo Ha3Ha4YeHuto:

[loANMHHNKU
Konuu
Bbinucku
Oyornukarsl

[1o cpeacTeam douKcaunu:
PyKOnNMCHO — neYyaTHbIe
[ padpnyeckmne

3BYKOBbIE
dOTOOOKYMEHTHI

[1lo cpokaMm XxpaHeHUs:
[ToCcTOAHHbIE( BEYHbIE)
[lonroBpeMeHHbIe
BpemeHHble

[1o topuanyveckou cune:
[lognuUHHbIE
[loanoXkHble



BUObl AJOKYMEHTOB

Bce AOKYMEHTbI NO oTpa)XaembiM B HUX BUAAM OeATENbHOCTU
aensTcd na ase donbLume rpynnei.

1.[lokyMeHTbl MO OOLUM agMUHUCTPATUBHBIM

BOMNPOCaM, Tt.e no Bonpocam oOLlero pykoBOACTBa
npeanpuaTUa U ero NPonu3BoACTBEHHOU AEATENBHOCTMN.

OpraHu3aunoHHO — pacnopsaanTeribHas AoOKYMEHTaUNS:
OpraHusaumoHHas
PacnopsantenbHag
CnpaBo4yHO —MHDOPMALIMOHHASA



2. 1OKYyMEHTbI N0 PYHKUMUAM ynpaBlieHUS:

[1okymeHTauma no UHaAHCOBO — PaCYETHbIM,
OEHEXHbIM U KPEAUTHbLIM onepaumnam

(NnaTexHble NopyYeHUs, cHeT — baKTypbl, aKThl,
PEBU3NN).

[lokymeHTauma no nocTtaBke TOBaApPOB U
nepeBo3Ke rpy3oB (0 CHabXeHU u CcObITY

XO34ANCTBEHHbIE O0roBopa, MPETEH3UOHHbIE
nncbma).



YHNOUKAUNA N CTAHOAPTUASALNA
OOKYMEHTA

YCTAHOBJIEHWE  OOMHAKOBOro  KOMIIfiekca
BUOOB U Pa3HOBMOHOCTEW OOKYMEHTOB AnS
aHanornyHblX YynpaBreH4Yecknx Ccutyauun,
pa3paboTka eaOuHbiX qopM ©  nNpaBun
COCTaBneHus, odopMreHnsa W 3aadaHud
TpadapeTHbIX TEKCTOB.



CmaHOapmu3ayus - 9TO doopma
lOPMONYECKOro 3aKpensieHuns,
npuBegeHHOU YHUMPUKALUUM N YPOBHSA ee
00s13aHHOCTW.

B Poccun peatenbHOCTb  CcTaHOapTu3auuu

KOoOpANHUpYyeETCA rocygapCrBeHHbIMU OpraHaMu
CTaHOapTn3aunun rnpn aTom OCbOpMJ'IFIeTCFI BUOE.

MexrocynapctBeHHbIX( TOCT)
[ocynapcTBeHHbIX(TOCTH)
OTtpacneBbix(OCT)
PecnyonukaHckux(PCT)



OCHOBHbIE CNCTEMbI JOKYMEHTALIA B
PO

Cucmema OOKyMeHmauuu - cosokynHocTb

B3aUMMOCBA3aHHbIX AOKYMEHTOB, NMPUMEHAEMbIX B
onpeagesieHHon JeATeriIbHOCTMW.

QyHKUUOHAallbHbIe cucmemel
OOKyMeHmaL(UU —~  3TO OpraHu3auuMoOHHO -

pacrnopsanTenbHasa nnaHoBas, OTYETHO - CTaTUCTUYECKas,
dbrHaHcnpoBaHne mMaTepuaribHO — TEXHUYECKOro CHabXeHUS.

Cosmanve  YHUUUUPOBAHHbIX cucmem

doxymeHmauuu - 3T0 O0OHO W3 BaXXHenwwux
HanpaeBreHnn asToMmaTnlaumm ynpaBrneH4YeCcknx npoLeccos.



