OI'JTABJIEHUE

[TPEJNCJIOBUE

I'JTABA 1.
OCHOBBI YIIPABJIEHWA JOKYMEHTAMU

1.1. OcHOBHBIE OHATHS YIPABICHUS JOKYMEHTaMH
1.1.1.JIOKyMEeHT U €ro XapakTEepUCTHKU
1.1.2.YupaBnenue JOKyMEHTaMU
1.1.3./learenbHOCTh B 00JIaCTH YIIPABIICHHS JOKYMEHTAMHU
1.1.4.0TBETCTBEHHOCTD 1 MOJIHOMOYHS 110 YIPABJICHHUIO JOKYMEHTAMHU

1.1.5.Cucrema yripaBlieHHs JOKYMEHTaMH

1.2. HopwmartuBHo-mipaBoBas 0asa ynpaBieHHs JOKYMEHTaMHU

1.2.1.00m1as xapakTepucTUKa HOPMAaTUBHO-TIPABOBOM 0a3bl yIpaBlIeHUs

JOKYMEHTaMu
1.2.2.11paBoBas 6a3a ynpaBiieHUs JOKYMEHTaMU
1.2.3.CtannapTsl B yIIpaBiI€HUHU JOKYMEHTAMU

1.2.4.HOpMaTI/IBHBIC IMPaBOBBIC AKThI MCXKBEAOMCTBCHHOT'O BEJOMCTBCHHOI'O

XapakTepa

I'JTABAZ2
I[TPABNJIA OPOPMJIEHNA YIIPABJIEHUECKUX JJOKYMEHTOB

2.1. O6mue TpeboBaHMs K IOPUANIECKON CHIIe U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB
2.2 CocTaB peKBU3UTOB yNPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB U MTPaBUIIa UX 0QOPMIICHHSI

2.3 TpeboBanus Kk 6J1aHKaM JOKYMEHTOB

['JIABA 3
OCHOBHBIE BUJIbI U CUCTEMBI VIIPABJIEHYECKOU
JOKYMEHTALIMUA



3.1. O6mepoccuiickue CUCTEMBI JOKYMEHTAIH
3.2. YHuumpoBaHHbIE CUCTEMBI YIIPABICHUYECKON JOKYMEHTAIINH
3.3. YaudurmpoBanubie GOpMbI OTPACIECBOM TOKYMEHTAIIUN

3.4. OcobGennoctu opopMiIeHHS HanboJee PaCIPOCTPAHEHHBIX BUAOB
OpraHU3aIMOHHO-PACIIOPSAUTEIIBHBIX IOKYMEHTOB
3.4.1.1lpoToKombI
3.4.2.AKTBI
3.4.3.JloknaaHbie U O0OBICHUTEIIBHBIC 3AMMCKH, 3asIBJICHUS, CIIPABKH
3.4.4. PacniopsiANTENbHBIE JOKYMEHTHI

3.4.5.0pranu3aioHHO-PABOBBIE TOKYMEHTHI

TJIABA 4
KOPPECIIOH/IEHIIVS

4.1. TluceMeHHast KOPPECIOHACHITUS
4.1.1. HocuTtenu NuCbMEHHON KOPPECIIOHAECHIIUN

4.1.2.bymara Jj1s1 TMCbMEHHON KOPPECIIOHIECHIIUN

4.2. Tenerpammbl

4.3. TenedoHOrpaMMBbI

4.4, ®akcorpaMMbl

4.5. Coob11ieHus 3IeKTPOHHON MOYTHI

4.6. Buapl 1 pa3HOBUIHOCTH JICTIOBBIX IMHCEM
4.6.1. MupopmaninoHHOE TUCHMO
4.6.2.ITucemo-cooOrieHne
4.6.3.ITucpmo-nipuriaiieHue
4.6.4.1Tucrmo-u3BenieHne
4.6.5.I1ucbmMo-yBe1IOMIICHHE
4.6.6.ITucpmo-nipensioxKeHne

4.6.7 .PexnaMHoO€ ITMCbMO



4.6.8.Ilucsmo-npocrda
4.6.9.ITucemo-3as1BKa
4.6.10.I'apanTuitHOo€ MMCHMO
4.6.11.ITucemo-3ampoc

4.6.12 ITucbmo-3aka3
4.6.13.I1lucemo-cornacue
4.6.14.1Tucbmo-0TKAa3
4.6.15.1TucbMo-1oaATBEPIKICHNUE
4.6.16.IluceMo-HaTOMUHAHUE
4.6.17.IIucemo-TpeboBanue
4.6.18.I1petensnonnoe (pekiaMaliOHHOE) MHCHMO
4.6.19.ITuceMo-TI031paBICHHE
4.6.20.1Tucemo-61aro1apHOCTh
4.6.21.I1luceMo-co00I€3HOBaHNE
4.6.22.IlucbMo-u3BUHEHNE
4.6.23.PexoMeH1aTeIbHOE ITMCHMO

4.6.24.ConpoBOIUTENBHOE MTUCHMO

I'JTABAS
OPTAHU3AIIUA TEKVIIEN PABOTHI C JJIOKYMEHTAMMU

5.1.Opranuszanus TOKyMEeHTO000pOTa

5.2. Texnonoruu 0OpabOTKH MOCTYNAIOIINX IOKYMEHTOB
5.2.1.OkcnenunuonHas 00paboTKa MOCTynaroiel KOppecrnoHAeHINN
5.2.2.1lpenBaputenbHoe pacCMOTPEHHE JOKYMEHTOB
5.2.3.PaccMOTpeHHEe KOPPECTIOHICHITUU PYKOBOAUTEIEM
5.2.4.1lepenauya TOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIE MOIpa3IeIeHNUs

5.2.5.06paboTka TenerpadHbix U TeaeOOHHBIX COOOIIESHUMA

5.3.0Opranuzanus IBUKEHUS TOKYMEHTOB MEXIY MOApa3AeIeHUSIMHU

5.3.1.J]IokyMeHTOOO0POT UCTIOTHUTENS (COTPYIHHUKA)



5.3.2.0pranu3zanus IBMKCHUS HHUIIMATUBHBIX U OTBETHBIX IOKYMEHTOB
5.4. OG6paboTKa OTIpaBIIEMON KOPPECTOHACHIINH

5.5. [ToacyeT u onTUMU3aIKs JOKYMEHTO000pOTa

5.6. CtpykTtypa 0a3 TaHHBIX TOKYMEHTaJILHOTO (hOHIA OPTaHU3AIUN

5.7. KoHTpoIh 32 HCTIOTHEHNEM JOKYMEHTOB U MIPUHSTHIX PEIICHUN

5.8. OpranuzannoHHOE TOCTPOCHUE CITY>KObI TOKYyMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBIeHUs
58.1. OpranuzanuoHHas CTpyKTypa ciyxos1 [JOY
5.8.2.Ctpykrypa ciayx6s1 1OY
5.8.3.ITonoxenue o ciyxbe 10Y
5.8.4.PernamenTanus AesTEIbHOCTH PAOOTHUKOB cyx0b1 [JOY
5.8.5.UHCTpyKITHSA 110 JOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECTICYCHHIO YIIPABIICHUS

5.8.6.HopmupoBanue JOKyMEHTAIIMOHHBIX padboT ciyx0b1 JJOY

['JTABA 6
CUCTEMATU3ALINA 1 OPTAHU3ALIA OITEPATUBHOI'O XPAHEHUA
JOKYMEHTOB

6.1. JIokyMeHTalbHbII 1 apXUBHBIN (POHIBI
6.2. O61mure npuHLIUITBE POPMHUPOBAHUS €T
6.3. Cuctematuzanus 1 yueT JOKYMEHTOB OpraHU3alluu

6.4. OieHKa 3HaYUMOCTH JOKYMEHTOB M OIPE/IEIIEHNE CPOKOB UX XPaHEHUS
6.5. OnepaTtuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB U JIEN

6.6. OpopmieHue JOKYMEHTOB U JIeN K JJIUTEIbHOMY U TOCTOSTHHOMY XPaHEHHUIO

['JIABA 7
ABTOMATHU3NPOBAHHBIE TEXHOJIOI' M1 JOKYMEHTAIIMOHHOI' O
OBECIIEYEHNMA YIIPABJIEHUA:

7.1. O6m1ast xapaKTepUCTHKA CPEJCTB aBTOMATU3ALIMU JOKYMEHTAI[HIOHHOTO



oOecrnieueHus ynpaBIeHUs

7.2. KOMHBIOTepHBIe CUCTCMBI 1 TCXHOJIOTHUH CO3JJaHHA NOKYMCHTOB
7.3. ABTOM&TI/ISI/IPOBaHHBIC CUCTEMbI JOKYMCHTAIXMOHHOT'O oOecrneueHus

YIPABJICHUS
7.3.1.HeoOxoauMoOCTh ¥ 3a4a4i KOMIUIEKCHOW aBTOMATHU3aLIUA
JOKYMEHTAITMOHHOTO 00CCIICUCHUS YIIPaBICHUS
7.3.2.0cHoBHBIE cioco0bI co3panus ACIOY
7.3.3.ITopsa0K CO3MaHMsI CHCTEMBI YIIPABJICHHS IOKYMEHTAMHU
7.3.4.0cHoBHble xapaktepuctuku ACJJOY
[Ipunoxenue

HHcTpyKIus Mo UCOIB30BAHUIO TECTOBOM mporpammel TGTester

bubnuorpaduueckuii cnucok



