BBegeHune: OCHOBHbIE
TepMUHbI U onpeaeneHus.
PYHKLMU OOKYMEHTA.
Knaccundmkauuma oOKyMeHTOB



Lenonpou3zeodcmeo —
ompac/sib oessmersibHocmu,
obecriequsarowlasi
JOKyMeHmuposaHue u
opaaHu3auyuro pabomsl
ogbuyuarnbHbIMU OOKyMeHmamu



CoBpeMeHHOE AeNonpon3BoacTBO
BKIOYaET:

» obecne4yeHne CBOEBPEMEHHOIO U
NpaBuINbHOIo Co34aHNA JOKYMEHTOB
(OOKYMEeHTUpoBaHue);

* OpraHm3auunto paboTbl C JOKYMEHTaMU
(mony4veHue, nepegadva, obpaboTka, yyer,
perncTpaunsd, KOHTPOsb, XpaHeEHUE, CUCTE
MaTM3auung, NoAroToBka AOKYMEHTOB A1
cOadn B apxuB, YHUUTOXEHUE).



HokymeHmupoegaHue — 3mo
fipouyecc co30aHus u
ogbopMrieHUS OOKyMeHma.

[ OcyoapCTBEHHbLIN CTaHAapT
onpenendeT JOKYMEHTUpOBaHME
KakK «3annucb MHopmMaLnn Ha
PA3NMUYHbLIX HOCUTENAX MO
YCTaHOBJIEHHbLIM NpaBunamy».



OpeaHu3auyusi pabomebi c
JdOKyMeHmamu — 3mo
obecrieyeHue 08UXXeHUS
OOKyMeHMmMOoe8 8 arinapame
yrpaesrieHuUs, Ux Uucriofib308aHus 8
Cr1paBoYHbIX Uersax U XpaHeHUs.
TepMuH onpegendaeTcsd rocynap
CTBEHHbIM CTaHOAPTOM Kak
«OpraHm3auunsa JoKyMeHToobopoTa,
XpaHEHUA U UCNOSIb30BaHUSA
NOKYMEHTOB B TEKYLLEW AEATENBHO
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JokymeHnmoob6opomowm
CTaHOapT Ha3blBaeT 08UXKEHUE
JOKYyMeHmoe 8 opa2aHu3ayuu c

MOMeHMma ux co30aHus unu
rosly4eHuUs 0o 3asepuleHust
UCIOJTHEHUS UIu OomrpaereHus



B TexHonormto paboTtbl C 4OKYMEHTA
MW BXOOMUT:

* IPUEM U NepBmnYHagd obpaboTka JOKYMEHTOB;

* MpeaBapuUTenbHOE pacCMOTPeEHNE U
pacnpenerneHune;

* perncTpaumst JOKYMEHTOB;
* KOHTPOJIb UCTMOSTHEHUA JOKYMEHTOB;

* NHOPMALIMOHHO-CpaBo4vHas paboTa;
* NCMOJSIHEHNE OOKYMEHTOB;

* OTNPAaBKa;

* UMK cucTemMaTusauunsa (popmmpoBaHme gen) u
Tekyllee XxpaHeHne OJOKYMEHTOB.



Peaucmpauusi o3Ha4yaeT
3aruchk y4emmHbiX 0aHHbIX O
JOKyMeHme 1o ycmaHo8/1eHHOU
Qopme, puKcupyrowasa gpakm
e20 c030aHUs, omripae/ieHuUs
usiu nosliy4eHus



KoHmposib ucnosiHeHUs
OOKYMEeHMOo8 — COBOKYINMHOCMb
deucmeauu, obecrieyusarouwlux ux

ceoegpeMeHHOoe UCrofTHeEHUE.



dopmupoeaHue desia —
a2pynnupoeaHue UCriofTHeHHbIX
JOKyMeHMmMo8 8 0esfio 8 cCOOM
gemcmeuu ¢ HOMeHKsIamypou oeJi
(cucmemamu3upoB8aHHbIM rNnepeyHem
HaumMeHogaHuU oersl, 3a800UMbIX 8
ope2aHu3ayuu, ¢ ykazaHuem cpoKos Ux
XpaHeHUS, 0pOPMIIEHHbIM 8
ycmaHOoB8/1IEHHOM opsoKe) u
cucmemamu3sauyusi OOKYMeEHIMo8
8HymMpu oeria.



«NHhopMayusi — ceeOeHUs O
niuyax, rnpeomemax, chakmax,
cobbimusix, aereHuUsx u
ripoyeccax He3asucumMo om
QOopMbI UX ripeodcmasrieHuUs »



TpeboBaHus npegbABNaemMble K
yrpaBfieH4YeCKkon MH@opMaLunn:
[1ocTynHOCTb
JlocTaTO4YHOCTb
[1loCTOBEPHOCTDL



B Hawlen cTpaHe NpuHAT 3akoH «O06
MHOpMaL N, UHOPMAaTU3ALIUN W
3allmTe MHdopmMaLnmn», KOTOPbIM
YCTaHOBIEHLI NPaBOBble HOPMb
co3gaHug, coopa, o0bpaboTku,
HaKoOMNNEeHUA, XpaHeHus, NonCKa,
pPacrnpoCTpPaHEHUA U
npeactaBneHNs MHopMaLnu.



HoKkymMeHm — 310
3auKcuposaHHas Ha
MamepuasibHOM Hocumerie
UHGOPpMaUUS C pekeu3umamu,
r10380/15I0WUMU ee
uoeHmMuuuyuposamas



PeKBU3NT AOKYMEHTa —
00si3aTerbHbIN ANIEMEHT
odpopMneHNa oPuULIManbHOro
OOKYMEHTA.



OyYHKUMM OOKYMEHTA

NHdpopmaLMoHHas
CouunanbHas
KynbTypHas

KoMMyHUKaTMBHas - 3TO OpraHn3auus 1
nogdepkaHne MHoOpPMaLIMOHHON CBSA3N B obLLiecTBe
MeXay OTAENbHbIMU dneMeHTaMmun 0bLLECTBEHHOW

CTPYKTYpPbI.
YnpaBneH4yeckas

[lpaBoBas
PyHKUMA ydeTa
[lo3HaBaTenbHas

KymMmynaTtmuBHas - 3TO CNOCOOHOCTb OOKYMEHTA
HakannmeaTb, KOHUEHTPMPOBATb, COOUPATH U
ynopsagoymesaTtb MHPOPMALUIO C Lienblo ee
COXpaHeHns OAns HblHELHero u rpsaayLwero
NMOKONEHMUS.



Bce AOKYMEHTbI MO OTpaKaeMbiM B HUX BUOaM
AEATEIIbHOCTU OEIIATCA Ha ABE bonbLune rpyrinbl.

1. NepBag - 9T0 AOKYMEHTbI N0 O6LLUM U
agMUHUCTPAaTUBHbLIM BOMNpPOCaM, T.e. Bornpocam ooulero
PYKOBOACTBA Npeanpuatnem (opraHusaumnen) u ero
Npon3BOACTBEHHOW OEATENBLHOCTLIO.

1.1 OpraHn3aumoHHO-pacnopsaanTeribHasa OKyMeHTauma
1.1.1 OpraHu3auymoHHbIe JOKYMEHTDI

1.1.2 PacnopagutenbHble JOKYMEHTbI

1.1.3 lHdbopMaLMOHHO-CNpPaBOYHbIE JOKYMEHTDI

1.2 [10KyMeHTbI N0 INYHOMY COCTaBy

2. [1oOKyMeHTbI N0 PYHKUMAM ynpaBneHus

2.1 |El,OKyMeHTaLI,I/IFI o CbI/IHaHCOBO-paC‘-IeTHbIM, AEHEXHbIM
N KpeEOANTHBLIM olnepaunam

2.2 [lokymeHTaums no noctaBke TOBApOB U NepeBo3kKe
rpy30B



