OpraHn3aunoHHbIe OPMbI
NEenornpon3BoacTBa.

AHann3 cTpYKTypbl 1 crnyx6el JOY.
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Bbibop popmbl BeaeHns aenonpon3BoacTsa 3aBUCUT OT
Xapaktepa gesaTenbHOCTU, PYHKLUNIN, OpraHM3aLUnoOHHOW
CTPYKTYPbI y4pexaeHusa n oobema JoKyMeHToobopoTa

CyLiecTByeT Tpu bopMbl OpraHn3aLmn Aernonpou3BoacTBa:

1. LleHTpanun3oBaHHasA. [10kyMeHTOOHOOPOT ManeHbKN , NO3TOMY BCE
paboTbl NO AeNoNPon3BOACTBY BbINOMHAET 1 YenoBek Unu ogHo
nogpasgeneHue.

[locTOMHCTBA:

-0CBODOOXOEeHME OCHOBHbIX CTPYKTYP nogpasgerieHnin OT BCroMoraTernbHbIX
onepaunmn c JOKyMeHTaMu

-BbICOKNW YPOBEHL KadecTBa 06paboTkM JOKYMEHTOB

-NnorHas u paBHoOMepHas 3arpy3ka paboTHUKOB.




2. leueHTpanu3oBaHHag. [ lpumeHsaeTcs npu
cpegHeM JOKyMeHToobopoTe.

[denonpoun3BoacTBO BEAET KaxJoe nogpasgeneHue
OoTAeNbHO (CaMOCTOATENBHO).

3. CmeluaHHas. [lpnmeHaeTcs npu 60sbLLIOM
OokymeHTooboporTe. [pu gaHHoM

doopme YacTb paboT BbINOSTHAETCA OAHUM OTAENOM, a
BCE OCTaribHble BUAb

PaboT BbIMOSTHSAT CTPYKTYPHbIE NoApa3aeneHus.
[locTOnHCTBA:

-nosiHasa MexaHn3aumns padboTbl C AOKYMEHTaMU
-paLnoHanbHOE UCNornb30BaHNE TEXHNYECKNX
CpeacTB.




CTpyKkTypa JOKYMEHTALIMOHHOIo obecrnevyeHus
ynpaBreHus

[okymeHTaLnoHHoe obecneyeHne ynpaBneHns HEOAHOPOAHO,
4TO 0OYCMNOBIIEHO, C OHOW CTOPOHBI, CreLNdUKON
NEeATENbHOCTM MO CO34aHMI0 AOKYMEHTOB 1 paboTe ¢ HUMMK, a

C OApyrov
CTOPOHbI, HEOOHOPOAHOCTLI U CNeUNMPUKON ANIEMEHTOB
coaepxaHusa obbekTa obecrneveHus - ynpaBfieHUs U

yrnpasrieH4YeCcKkon AedaTenbHOCTN. HeoaHOPOAHOCTb
OOKYMEHTaLUMOHHOIo obecneyeHmns ynpaBneHnsa HaxoanT
CBOE€ Bblpa)eHne B ero CTPyKType, B YaCTHOCTHU, B €0
B3aMMOCBSA3aHHbLIX ApYr C APYromM HanpasneHnsax U Buaax.
CobcTBeHHasA HEOAHOPOOHOCTb U

cneuundguka a5iIEMeHTOB AOKYMEHTALUNMOHHOIo obecrnevyeHuns
ynpaBrneHusa o0ycnaBnmBatoT BblAENEHNE B HEM OBYX
HanpaBneHunn:

[1okymeHTnpoBaHMe yrnpaBrieHYeCckon AeATENbHOCTU;
OpraHunsauns padoTbl C yrnpaBneHYeCKUMN JOKYMEHTaAMMW.



CprKTypaﬁ,.l'_'.l,Qy




OpraHmnsauunsi paboTbl ¢ ynpaBneH4YeCKUMMMN JOKYMEHTAMMU
MMEET CBOEWN LIENbIO YNOPSA0YEHNE 3TUX JOKYMEHTOB 1 PpaboThl
c HUMu. B cootBetctBUKn ¢ FTOCT P 51141-98 oHa
onpeaenseTcs Kak opraHu3aunsa JOKYMeHTO0bopoTa, XpaHEeHUS
N NCMOSb30BaHNSA ynpaBrieHYeCKNX JOKYMEHTOB B TEKYLLEN
O0eATenbHOCTN rocyaapCTBEHHOIO OpraHa, ydpexaeHus. B
bornee LWMPOKOM MniiaHe oHa paccMaTpMBaETCA Kak yrnpaBlieHne
OOKYMeHTaumemn n nepcoHasriom, HeCyLLMM OTBETCTBEHHOCTL 3a
paboTty ¢ JokymeHTamn. OCHOBaHMEM N1 TAKOU TPAKTOBKU
opraHusauymm paboTbl C JOKYMEHTaMU ABMAETCS TO, YTO
OENonpon3BoaACTBEHHAA OEATENBLHOCTb ABMNSETCA COCTaBHOU
YacTblo ynpaBneH4yeckon geatenbHocTn. C aTnux no3nuymm
OOKYMEHTaLUNOHHOE obecrieveHne ynpasrneHusi npeacraBnseT
cobomn eaMHCTBO crneayrLmx AByX HanpaBieHUN:

- AOKYMEHTUPOBaHMe ynpaBrieH4eCKon AeATeNnbHOCTY;

- yrnpaBJjieHune ,El,eJ'IOI'IpOVI3BO,EI,CTBeHHOJ'Il7I AEATENIbHOCTbIO.



Cnyx0a OoKYMeHTaLUMOHHOro obecne4vyeHus

yrnpaBreHuns

MOXHO CKa3aTb, YTO KOHKPETHOE HanmMmeHoBaHue cnyxobl [OY
HE MMEET NPUHLUMNNanbHOro 3Ha4yeHus, ogHako npu ero
BbIOOpPE XXenaTeribHO y4uTbIBaTb crieayoLlme dakTopsbl:

CTpyKTypy noapasaenenuns (MMeeT unm He UMeEeT BHYTPEHHIOH
CTPYKTYPY, ECIIY UMEET, TO CINOXXHAasi OHa UINK HET);

TpeboBaHus, NpegbsBAgeMble K Ha3aBaHMIO ()kenaTernbHO, YTOObI
Ha3BaHne ObINI0 HECIOXHbIM, NErko 3anoMUHaNnoch U NPOU3HOCUIOCh);

CyllecTBytoLLMe Oenonpon3BoauTeNbHbIE TPaaULINN.

[1na Tex opraHn3aumn, KOTopble KaTErOPUYECKN HE XKenatoT
ncnosib3oBaTh CTapble Ha3BaHUA cnyxbbl JOY (ynpaBneHue
nenamu, obLumnim otaen, KaHUenspusi) MOXXHO NPeanoXnTb
BapuaHTbl HAMMEHOBAHMUS, OTpaXkaroLLlne COBPEMEHHbIE
TenaeHuun passutua JOY, Hanpumep: cnyxba (otaen)
ynpaBrieHnsa JOKyMeHTauuen (QoOKyMeHTamMm), OTAEN
COBEpPLUEHCTBOBAHUA PaboTbl C JOKYMEHTAMN N BHEAPEHUS
TEXHUYECKUX CPEOCTB.



OcHoBHbIe 3aga4u cnyxobl JOY

CoBeplLueHcTBOBaHME OPM U METOA0B PaboThl C
OOKYMEHTaMWU;

ObecnevyeHne eanHoro nopsaaka
NOKYMEHTUPOBaHUSA, opraHn3auumn paboTbl C
OOKYMEHTaMU; NOCTPOEHNS MHOOPMaLMOHHO-
NMOUCKOBbIX CUCTEM, KOHTPOSIA NCMOSTHEHUS U
NOAroTOBKM AOKYMEHTOB K Nepeaaye B apXxuB B
COOTBETCTBUU C AENCTBYHOLLNMN HOPpMaTUBaMU;

CokpalleHrie gokymeHToobopoTa;
YHuUdpnkayma goopm 4OKYMEHTOB.



DyHKUMK cnyxobl OY

K TexHonorm4ecknm yHKLUNAM crieayeT OTHECTMU: -
OCYLLECTBNEHNE NepBoHavansHON odbpaboTkn BXoaaLWwmMX AOKYMEHTOB; -
perncrpaumst BXoasLwmx, UCXoasaLLmnX N BHYTPEHHNX AOKYMEHTOB; -
BeAeHne NHopMaLMOHHO-CNPaBOYHOW PpaboTkl N0 AOKYMEHTaM
opraHusaumn; -MalLlMHOMNUCHOE U3roTOBIIEHME AOKYMEHTOB (Habop TekcTa
Ha KOMMbOTEpPE); -KONMMpOoBaHMe, TUPaKMPOBaHME 1 onepaTUBHOE
pa3MHOXEeHNEe JOKYMEHTOB; -pa3paboTka n NpoekTupoBaHme 6naHkKoB
OOKYMEHTOB; -NOAroTOBKAa AOKYMEHTOB K OTMNpPaBKe.

OpraHm3aLnoHHbIe DYHKLIMW: -noaroToska K A0KNazy

PYKOBOACTBY NOCTYNalLLMX JOKYMEHTOB; -OpraHn3aumns
CBOEBPEMEHHOIo PacCMOTPEHNA OOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM
opraHusaumu; -perynmpoBaHue xoga NCnosiHeHUA OKYMEHTOB,
NPOXOXOAEHUA U NCNONMHEHUA AOKYMEHTOB B YCTAaHOBSIEHHbLIN CPOK; -
OopraHusaumsa XpaHeHa JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX NogpasaeneHunsax; -
opraHnsaunst paboTbl apxnea B COOTBETCTBMN C MpaBmniiamu,
NHCTNYKUMAMUN U METOANYECKMMU peKOMeHOaunamm Pocapxmnea; -
NoBbILEHWE KBanuukaumnm padboTHMUKOB OENONPON3BOACTBEHHOM
CnyX0bl N apxumBa; -opraHn3aunsi 4enonpon3BoacTaa rno odbpalleHnsam
rpaxkaaH; -pa3paboTka MeponpuaTUA Mo COBEPLLEHCTBOBaAHUIO OPM U
METOA0B PaboTbl C JOKYMHTaMMW.




K KOHTPONbHbLIM PYHKLIMAM OTHOCSIT: -KoHTpOrb 3a
NpaBnIibHOCTbIO 0OOPMIIEHUSI AOKYMEHTOB, NPeaOoCTOBNSEMbIX Ha
noannch K pyKoBOACTBY; -KOHTPOIb 3a CPOKaMU UCMOSTHEHUS
OOKYMEHTOB; -OCYLLIECTBIIEHME KOHTPOMS 3a NPaBUITIbHOCTLIO
odopMneHnsa u GOPMUPOBAHUSA B CTPYKTYPHbIX NOApa3AeneHnsax
opraHm3auuu gen, Noanexallymux caadye B apxuB; -OpraHn3aumsa KOHTponsd
3a paboTon ¢ AOKyMeHTaMn B CTPYKTYPHbIX NogpasaeneHunsx; -
0b600LeHne cBeaeHNIN 0 xoae 1 pesyrbraTax UCNOMHEHUS JOKYMEHTOB,
cucTteMmaTnyeckoe MHOOPMUpPOBaHME PYKOBOACTBA NO 3TUM Bonpocam; -
obecnevyeHne xpaHeHne aen n onepaTtMBHONO NCNONb30BaHUS
OOKYMEHTHON MH(popMaLnW.

MeToanyeckue QyHKLNW, BbiNoHAEMblE CIy>X0ou

[10OY, BKNYAKOT: -pa3paboTKy HOMEHKNaTypbl Aen opraHn3auum,
NHCTPYKLMWN NO Aenonpon3BoAcTBy, Tabensa dopm AOKYMEHTOB 1 APYIrnxX
NoKarnbHbIX HOPMaTUBHbIX JOKYMEHTOB, 3aKPennALLINX CUCTEMY
OEenopon3BoaCTBa OpraHM3auny; -NnpoBeaeHne aKkCnepTruabl HAy4HON U
NPaKTUYECKOM LIEHHOCTN AOKYMEHTOB; -NPOBEeAEHNE COBELLLAHNI U
KOHCYNbTUPOBaHME NO BONPOCaM, OTHOCALLMMCS K KOMMETEHLINN
OEenonpon3BoaANTENBHONM CIYX0bl.




mn T
l

— e —
I




