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s, CTPYKTYpa [IOKyMeHTa.
MHCTUTYT Tpe6OBaH|/|;| K O¢OpMﬂeHMI'O
[1OKYMEHTOB.



YHUMUKauna gOKYMEHTOB

* YCTAHOBNIEHME eQNHOro KoMmnnekca BMOoB
M  pasHOBMOHOCTEN [OOKYMEHTOB AONA
aHanorn4yHblX ynpasreH4Yecknx cutyauun,
pa3paboTka eanHbIX PopM U MpaBun KX
COCTaBneHuda, odopmreHne u cosgaHue
TpadapeTHbIX TEKCTOB



CoOTHOILIIEHHE IMOHSITHH ""VHHHIHpOBaHHas (JopMa JJOKYMeHTa',
"THIIOBas1 YHH(PHIHp OB aHHas1 opMa JOKYMeHTa'',
"CrielHATH3HPOR aHHAas1 YHHHLIHP OB aHHas1 popMa JOKyMeHTa",
"®opMyILIP-00pazel] JOKyMeHTa'", ""YVHHHIHP OB aHHbIH JOKYMEHT''

VHHOHILHPORaHHAsT POpMa JOKYMEHTA - coBOKYIHOCTE
PEEBH3HTOE, VCTAHOBJNIEHHEIX BE COOTEETCTEBHH C PEIIAEMEIMH B
,EaHHOﬁ ccbepe JEATENBRHOCTH 3adavdani H 3&¢|HI{CHp0BaHHHMH E

OCNPEAENIEHHOM INOPAIOKE Ha HOCHTEIE HHEIJOpM&HHH

Turiopast yHHHIHpORaHHas1 (opMa AOKyMeHTa -

YHHGHUHPpOBaHHAA dopMa JOKYMEHTA, OTAENBHEIE PEKEHIHTEH
KOTOpOH MOTYT H3MEHATECA

CrelHaTH3HPORAaHHAsT  YHHHLIHPORaHHAsI opma
AOKYMCHTa = YHUOHIHP OBAHHAA bopmMa  HOKYMEHTa,
pazpaboTaHHaA Ha OCHOEE THIOBOH QOPMEl C YUETOM CHELHPHKH
pPELIAEMEIX 3a]ad

(DOpM)’JIﬂp-Oﬁpa.BeI_I AOKYMCHTA - MOIENE COBOKYIIHOCTH
YHHQHIHPOBaHHEEX QOopM JOKYMEHTOE HIH YHHPHIHPOBaHHOH
Dop ME ZOKYMEHTA

VHHHLHPOBAHHBIH JOKYMEHT - DOKyMEHT CO3NaHHEIR Ha
YHHQHIHpOBaHHOH dopme, 0 QOpMIEHHEA B YCTAHOEIEHHOM
NOPANKE H HMEIOIHHA IOPpUIHYECKYIO CHIY




PeKkBN3UTbI yrnpaBreH4YeCKNX JOKYMEHTOB

01 - l'ocynapctBeHHbIN repb Poccumnckon degepaunuy;

02 - repb cybbekta Poccuimnckon denepaunu;

03 - ambnema opraHusaummn U ToBapHbIN 3HaK (3HaK 0BCIyXXnBaHUS);
04 - Ko, opraHn3auuu;

05 - OCHOBHOW rocyaapCTBEHHbIN pernctpaunoHHbii Homep (OIMPH)
IOPUONYECKOrO NNLa;

06 - NOEHTUPMKALUMOHHBIN HOMEP HanoronnaTtenbLnka,/Kog NpUYnHBbI
noctaHoBku Ha y4yeT (MHH/KTIT);

07 - Kog popMbl OOKYMEHTA;

08 - HauMeHOoBaHWe opraHns3auny;

09 - cnpaBoYHble AaHHble 00 opraHM3aunu;

10 - HaMMeHOBaHMe BUAa OOKYMEHTa;

11 - pata JOKYMEHTa;

12 - perncTpaumoHHbIN HOMEP OOKYMEHTa;

13 - cCbInka Ha perncTpaumMoHHbI HOMEP U AaTy AOKYMEHTa;
14 - MECTO COCTaBNeHNS NNV U3gaHUs OOKYMEHTa;
15 - agpecar;

16 - rpud yTBEPXKAEHNS JOKYMEHTA;

17 - pesonoums;

18 - 3aronoOBOK K TEKCTY;

19 - OTMETKa O KOHTpPOJIE;

20 - TEKCT OOKYMEHTaQ;

21 - OTMETKa O Hanm4mm npunoXXeHus:



CXEMbI PACIIOJIOXKEHHWA PEKBU3HTOB JOKYMEHTOB
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Pucynok Al — Pacnonoxkesure pexsusnTos ¥ rpaHiusl 2048 Ha opmare A4 yraosoro Gaanka




ey

73

IroCr P 6.30-2003

-L-I lJL
1 01 @ 1 1B
=
08 10
& |o¢ 05 06 o7
o [ - 15
13
18 17
20
21 =2 3
B M %
b
]: 3 30 2
9
[ 210 |

Pucynox A.2 — PacnofoxkeHne peKBHINTOR B IPAHHLIE 30H HA hopmate A4 npoaaILHOIo Branka



AO3T "PyCcCKUM TEeKCTHIbL"

ByxTanTepud

CrapuweMy 2KOHOMMNCTY

A.C. Hukoaaery
NI
I'eHepallbHOMY IUPREKTOPRY

3A0 "TiMeHbBOOOOUMCTKA™

B.M.lleTpoBY



AJIMUHHUCTpalUU PaOHOB
TroMeHCKOU 00J1acTH

Beepocculickuii HaydHO-
HCCIIeIOBATEJILCKUHA HHCTHTYT
JIOKYMEHTOBEJICHUs U apXHBHOTO JIeJIa
Uepkacckuli iep, 1.2

Mocksa, 10100

N.IL.Muxeeny
VnCagosas, a.5, kB.12

Tynbckast 0611., Kupeepckuii p-H,
r.JIunku, 301264



YTBEPXJAIO

eHepanTbHEDT THPEKTOP

AO3T "PyccKuil TEKCTHIB"
JIruHasg nomruck M.B. AHeHKOB
12.02.2001

YTBEPXKOEHO

3acemanneM o0IIeTo cOOpaHH
AKIHOHEPOB

IIpoToxon

oT 15.08.2001 Nel4

HIH

YTBEPXXAEHO
ITpuxazom ITpencemarens
IIpapneHna GaHKa

or 30.09.2001 Ne 54

. A Megpeneroi
B.H.Eroposy

{Ipouty nodzomoeume npoexm
2EHEPATLHO20 COJAUICHUA

¢ hupmoti "Sapeyve”

x 13.02.2001

CMupPHOB
21.01.2001



[TPUJIOXEHHE Ne 2
K npukazy nupekropa Mucruryra
ot 15.01.2001 Ne319
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JICTIOJIHMTEJIbHEI OUPEKTOP

AQO3T "llapTHep" HuxmreHKO H.A. HUKMTEHKO

W

JICTIOJTHMTEJIbHEI OUPEKTOP HuxkmrTeHko H.A. HukMTeHKO
T'eHepaJbHBEI OUPEKTOP JIncuumH M.A. JMCHUUMH
TuyiaBHB OyxTajTep Kosiosa H.M. Kosziora

[IlpencenarTesic KOMMUCCUNM Jimunag nomnmck H.B. JeMeHThEB

UJIEHEl KOMUCCHUM JInmuHasa nomnmchb K.M. ApmmHOBAa
JInuHaa nonnmchk C.II. XMTPYHOB
JInuHaa nonnmchk B.A. Majnos

11



COI'TACOBAHO

Pextop TrOMEHCKOro rocy1apCTBEHHOTO
YHUBEPCUTETA

JInunas noanuck [".d.Kyuies
23.04.2001

COIJIACOBAHO

IIncbMO PoccUMCKOM aKaIeMUlU
MEeIOMLMHCKMX Hayk

or 25.01.2001 W451-805

WNJIN COTJIACOBAHO

[IpOTOKOJI BacelIaHUs
[IpaBJIEHNS CTPaXOBOM
koMInaHuu "EBpasua"

or 15.02.2001 W10
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HavanbHuK 10puaudecKoro
otnena Ilerpouenko B.A. Ilerpodenko
25.11.2001

[Ipu HanmuYMK 3aMeYaHU O JOKYMEHTY BH3Y O(QOPMIISIFOT CJISIYIOIIAM 00Pa3oM:

3amedaHust IPUIIAraroTCst
HavanbHUK FOpUANYECKOrO
otnena BopoGresa A.C. BopoObes
16.10.2001

Bepno

VHCIIEeKTOPp oTIejla KaopoB

07.03.2001

[leTtposB NN

924 45 67

XJIeOHMKOB C.A. XJIeOHUKOB

IIOOIINCB

[leTtpor VBaH BacuiberBurY

924 45 67
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TpeboBaHusa kK bnaHkam OKYMEHTOB

* McxoaoHbin nucT Al nmeeT pasmepesl - 840x594.

Lenum 6onbLyo CTOPOHY nonosam - rnosiydaem coopmat A2
pa3mMmepom 594x420.

[Oenvum 6ornblUyo CTOPOHY nononam - nonyvyaem gopmat A3
pasmepom 420x294.

[Oenum Oonbllyto CTOPOHY nornosiam - nonyvyaem gopmat A4
pasmepom 294x210. U tak panee. NocnegHun goopmart A 13
paBeH NpUMepPHO pasMepy NOYTOBOU MapPKM.

« Hanbonee ynoTpebuTtenbHble ABa OCHOBHbLIX phopmaTa A4,
A5, gonyckaeTtcd ncnonb3oBaHue brnaHkoB doopmaTa A3 n A6.

« brnaHkn OOKYMEeHTOB B YHUPUUUPOBAHHOU  CUCTEME
opraHn3aumMoHHO-pacnopsaanTENbCKOU OOKYMeHTauunu
OOMKHbI UMETb Nosid He MeHee, MM: 20 - neBoe, 10 - npa-Boe,
15 - BepxHee, 20 - HUXHee.



