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OYHKIMA YIIPABJIIEHWA JOKYMEHTAMU

YHpaBJICHI/Ie HJOKYMCHTAMHU — O5TO CHCTCMA, IIO3BOJIAIOIIAA YCTAHOBHTDH O6H_II/I€

npaBuiia pabOThl ¢ JOKYMEHTAMH M MX XpaHEHHs, oOecreunBaromue 3(pHEeKTUBHYIO

padOTy U CUCTEMBI Kau€CTBa, U CAMOM OpraHM3alIMHU.




OPTAHU3ALMS JEJOIIPOU3BOJICTBA

Jlenonpon3BoACTBO — JAEATEIBHOCTh, OO€CHeuHBaromias JO0KYMEHTHPOBAHUE,
JTOKYMEHTOOOOPOT, OIIEPAaTUBHOE XPAaHECHUE U HCIIOJb30BAHNE JOKYMEHTOB.

DTanbl JIEI0NPOU3BOACTBA: 1) MpueM u nepBUYHAs 00pabOTKa JTOKYMEHTOB, 2)
peIBAPUTEIBHOE PACCMOTPEHUE JTOKYMEHTOB, 3) peructpanus, 4) pacCMOTpEHHUE
- JTOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM, J5) HAaIlpaBJI€HHE Ha PacCMOTPEHHE, 6) KOHTPOJIb

WCIOJTHEHUSI, 7) HalpaBJIICHUE JOKYMEHTA B JIENO.




JOKYMEHTHUPOBAHUE

I[OKYMCHTI/IPOB&HI/IG — 3aIlI1UCh I/IH(l)OpMaI_[I/II/I Ha HOCUTCJIC 110 YCTAHOBJICHHBLIM IIPpABHUJIAM.

HopmaruBHbBIE HOKYMEHTBI, Ha OCHOBE KOTOpBIX BeaeTcs nokymeHtupoBanue: ['OCT P 7.0.97-2016.

Cucrtema crTa"HaapToB 10 HUHGOpPMaALMK, OUOIMOTEYHOMY U H3JATEIbCKOMY Jneiy. OpraHu3aloHHO-

- pacrnopsauTeabHas JoKkyMeHTanus. TpeboBaHus K 0(pOpMIIEHUIO JOKYMEHTOB,
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DJIEKTPOHHAA PETUCTPALIUA

Cucrema aBTOMaTH3aINU JTOKYMEHTO000pOoTa, cucrema AIEKTPOHHOTO
nokymeHtoooopora (C3J[) — aBTOMaTU3MPOBAHHASI MHOIOIOJIB30BATEILCKAsI CHUCTEMA,
COIMPOBOXKAIOIIAST TTPOIECC YIPABICHUSI pa0OTON MEPApXUUYECKOM OPraHU3aUU C IETBIO
00ecIieueHUs BBITTOJTHEHUS 3TOM OPraHU3aIMer CBOUX (PyHKITUH.
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JOKYMEHTOOBOPOT

I[OKYMGHTOO6OPOT — ABMKCHHUC JOKYMCHTOB B OpraHu3aliiid ¢ MOMCHTA UX CO3AAaHHS WJIHW ITOJTYYCHHUA T0O

3aBCPLICHHUS UCIIOJTHCHHUA NWJIN OTIIPABKH.
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PETUUCTPALINA JOKYMEHTOB

Perucrpanusi goKkymMeHTa — NPUCBOCHUE JTOKYMEHTY PETMCTPALIMOHHOTO HOMEPA W BHECCHUE
JAHHBIX O IOKYMEHTE B PETUCTPALIMOHHO-YUYETHYIO (hOpMY.

Jlns peructpanud JOKYMEHTOB MOTYT MCIOJIb30BAThCSl KAPTOUHAS WM KypHajdbHas (POPMBI.

[Ipuuem o00e ¢opMbl perucTpalrd MOTYT BECTHCh KaK B PYYHOM BapHaHTE, KOIJa >KypHajd WIH
KapTOYKM CO3/Aal0TCsl Ha OyMa)KHOM HOCHUTENE, TaK M B aBTOMAarU3MPOBAHHOM PEXKHUME C

MCIIOJIb30BAaHUEM KOMITBIOTEPOB U MPOrpaMMHOI0 00€CIIeUeHHUS.
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TEKYIIEE XPAHEHUE JIOKYMEHTOB

XpaHeHHE JOKYMEHTOB — OpraHu3alys palldOHAJIBHOIO pa3MeElICHUs M oOecleueHue

COXPAaHHOCTH NJOKYMCHTOB.

BpeMCHHOC XPaHCHUC HNOKYMCHTOB — XPAHCHHC JOKYMCHTOB JO HMX YHHYTOXCHHA B TCUHCHHC

CPOKOB, YCTAHOBJICHHBIX HOPMATHBHBIMH IIPABOBbIMH dKTAMM.




