OrnasiieHue

[IpuHATBIE COKpALLIEHNS

BBenenne

I'nmaBa 1. ctopus pazsutus. CoBpeMEHHOE JEI0NPOU3BOJCTBO
1.1.Uctopus pa3BUTHE CUCTEMBI TOCYITAPCTBEHHOTO JCIIONPOU3BOICTBA B
Poccun
Henonpounssoactso B [Ipesueit Pycu
[Ipuka3zHoe 1eI0npou3BOICTBO
Komnexckoe nenonponu3BoaCcTBO
MuHucTEepCKOe ASIONPOU3BOICTBO
Henonpoussoactso B CCCP B XX Beke
1.2.CoBpeMeHHOE JAEeIOMPOU3BOACTRO TN 33/1a41 M OCHOBHBIE TIPUHITHUITHI
1.2.1.TlonsiTHE NETOMPOU3BOICTBA
1.2.2.MecTto nenonpou3BOCTBA B CTPYKTYPE YIIPaBICHUECKOTO
TpyHa
Bompocs! 1 3amanus 1151 CaMOKOHTPOJIS
['naBa 2. JlokymeHTHUpOBaHHast HHGOpMaIIUs
2.1.]loxyMeHTaIbHbIE UCTOYHUKU
2.1.1.TlonsATHE WIOKYMEHT>
2.1.2.Buapl JOKyMEHTOB
2.2.CucreMbl TOKyMEHTaIlUN
2.2.1.Tlonstue cucremsl ToKyMeHTaluu Mctopuueckoe pa3BUTHE CUCTEM
JTOKYMEHTAIu1
2.2.2.0cHoBHBIE (YHKITMOHATHHBIC CUCTEMBI JOKYMEHTAIINH
B Poccutickoii @enepaunu
2.2.3.YauunmupoBaHHbBIE CUCTEMbI JOKYMEHTAITUU
2.3.ndopmanioHHO JOKYMEHTAIIMOHHOE oOecreueHrne paboThl
amnrmapara yrnpaBieHUs

2.3.1.0OcHOBHBIE BH]IbI TOKYMEHTHOH J1€ATE€IbHOCTH



2.3.2.Vladopmarus B yrpaBIeHYECKOMN 1eATEIbHOCTH

2.3.3.YupaBieHue JOKyMeHTaluen

2.3.4.0pranu3anusi ”HGOPMAIIMOHHO MTOMCKOBBIX CUCTEM IO JIOKYMEHTaM
YUPEXKICHUS

BOHpOCBI " 3alaHus 11 CAaMOKOHTPOJIA

I'maa 3. Opranu3zanus JOKYMEHTOOOOPOTa M TEXHOJIOTHS AeIOMPON3BOICTBA
3.1.Cnyx6a J1OY

3.1.1.Cymnocts IOY

3.1.2.3anauu u pyukiuu cayxos JOY

3.1.3.Ctpykrypa ciayx6s1 JJOY

3.1.4.TIpaBa 1 0TBETCTBEHHOCTH Cyk0b1 IOY

3.1.5.JIomKHOCTHON ¥ TEXHHYECKHUI COCTaB pAOOTHUKOB
OyHKIIMOHAIBHBIE 0053aHHOCTH
3.2. JIokyMeHTO0OO0pOT OpraHu3aIuu
3.2.1.0Opranuzaius padoThl ¢ JOKYMEHTaMU
3.2.2.Peructpaius 1 KOHTPOJIb UCIIOTHEHUS IOKYMEHTOB
3.2.3.0mnpenenenue EHHOCTH TOKYMEHTOB U IOKYMEHTHON MH(pOpMaIuu
3.2.4.06mme TpeboBaHUS K CUCTEMATHU3AIUU TOKYMEHTOB U (DOPMUPOBAHHIO JCIT
3.2.5.CocraBiieHue 3aroj0BKOB JI€]T
3.2.6.YcraHOBIEHHUE CPOKOB XPAHEHUS JIET

3.2.7.XpaHeHue JOKyMEHTOB ¥ () OpMHUPOBAHUE JETT

BOHpOCBI " 3aiaHus I CAMOKOHTPOJIA

I'naBa 4. IlonroroBka ciykeOHBIX JOKYMEHTOB
4.1.OdopmiieHre yIIpaBIeHYECKON JOKYMEHTAIIUU
4.1.1.TpeboBanus k 0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB
4.1.2. TpeboBanus K O TaHKaM JTOKYMEHTOB
4.2.CucteMbl JOKyMEHTAIIUU
4.2.1.0Oprann3aimoHHO PaclopsAIUTENIbHbIE TOKYMEHThI
4.2.2 .PacniopsiauTeNbHbIe JOKYMEHTBI

4.2 .3.1nopMalimioHHO-CIIPaBOYHbIE JOKYMEHTHI



4.3.513bIK ¥ cTUIb OPULIMATIBHBIX TOKYMEHTOB
4.3.1.513p1K0BbIE HOPMBI U CTUJIb
4.3.2.Hcnonabp30BaHue TEPMUHOB U CIIOBOCOUETAHUU

BOHpOCBI " 3alaHus 11 CAMOKOHTPOJIA

['maBa 5. IloaroroBka TOKYMEHTAIIMH 1O TPYAOBBIM OTHOIICHUSM, (prHAHCAM,
CHa0KEHUIO U COBITY
5.1.JlokyMeHTauus 1o TpyAOBbIM OTHOLLIEHUSM
[lepBUYHBIE TOKYMEHTHI TPYI0yCTPOICTBA
TpynoBou 1OroBOp
5.1.3.JInyHoe €m0 COTpyAHMUKA OpraHUu3aluu
5.1.4.TpynoBas KHHXKa Bblj1a4a, ohopMiIeHHE, XpaHEHUE
5.1.5.PaboTa ¢ mucbkMeHHBIMU OOpAIIEHUSIMHU TPaXaaH
5.2. DdunraHCOBas TOKYMEHTAIUS
5.2.1.0061mmas xapakTepucTrKa JOKYMEHTOB 110 ((MHAHCOBO PACUYECTHBIM
orepanusam
5.2.2.Knaccudukamus y4eTHbIX JOKYMEHTOB
5.2.3.Crioco6sb! ucpaBieHus: OMMOOK B (PMHAHCOBO-PACUETHOM
JIOKyMEHTAITU!
5.2.4.0dopmieHne OTKPBITUS CUYETOB MPEANPUSTUHA
5.2.5.0cHOBHBIE BUJIBI JJOKYMEHTOB 110 (PMTHAHCOBO-PaCYETHBIM
orepanusam
5.3. JIOKyMEeHTHI 110 CHA0KEHHUIO U COBITY
5.3.1./loroBopsl
5.3.2. loBepennoctu Haknagusie Hapsibr
5.3.3.KoMmMepueckue akThl
5.3.4.IlpeTeH3nOHHBIEC THCHhMA
5.3.5.MckoBble 3asiBICHUS

BOHpOCBI " 3aiaHus AHS CAMOKOHTPOJIA

I'maBa 6. JlemoBbie muchMa

6.1.Ha3nauenue u knaccuukaims JeI0BbIX TUCEM



6.1.1.T'apanTuiiHoe MUCHMO
6.1.2.3aka3
6.1.3.3anpoc
6.1.4.3asBKa
H3Benienne
HNudopmManinoHHOE TUCHMO
6.1.7.Hamomunanue
6.1.8.01ka3
6.1.9.0T1kpbITOC TUCHMO
6.1.10.ITonrBepxacHue
6.1.11 Ilpennoxxenue
6.1.12 Ilpeten3nonHoe (peKIaMaMmoHHOE) ITHCHMO
6.1.13.I1purnamenue
6.1.14 Ilpocs0Oa
6.1.15.PexnaMHOE TMCHMO
6.1.16.PexomenaTeIbHOE ITHCHMO
6.1.17.Cornacue
6.1.18.Coo01ienue
6.1.19.ConpoBoiUTENIbHOE MUCHMO
6.1.20.TpeboBanue
6.1.21.YBenomiienue
6.2.]lenoBas mepenucka
6.2.1./len0BbIE BCTPEUYH U BU3UTHI
6.2.2.Y4acTue B BBICTABKax U sipMapKax
6.2.3.3akm0ueHne U UCIIOJHEHNE JOTOBOPOB
6.2.4.1lpencraBiaeHre HHTEPECOB U MOCPETHUUECTBO
6.2.5.KoH(DIUKTHBIE CUTYyaIuU
6.2.6.Ilony4yenne nHGOPMAIIMOHHBIX MaTEPUATIOB 1 00PA3II0B U3IETHIl
6.2.7.dunancoBas neATEILHOCTD

6.2.8.Jloructuka (yrnakoBka, OTTpy3Ka, TPaHCIIOPTHPOBKA)



6.3.[luceMeHHast KOPPECTOHACHIIHS
6.3.1.HocuTtenn nmuchbMeHHOM KOPPECTIOHICHITHH
6.3.2.bymara a1t TMICbMEHHOM KOPPECTIOHICHITNT
6.3.3.Bubl NOYTOBBIX OTHPABICHUIN

BOHpOCBI " 3aiaHus I CAMOKOHTPOJIA

['nmaBa 7. MexnayHapoaHasi iepernucka

7.1.MexayHapoAHbIE CTAHAAPTHI IO OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB
7.1.1.dopmatsl Oymaru
7.1.2.1lpoexTupoBanue OJaHKOB
7.1.3.PexBU3UTHI MEXTYHAPOIHOTO MHChMA

7.2.1loarotroBKa 1e10BOM KOPPECTOHICHIIMU 7151 3apyO€KHBIX TapTHEPOB
7.2.1.Bctpeun, 0OMEH BUSUTaAMHU
7.2.2.BricTaBoyHasd IeATENbHOCTD
7.2.3.]J1oroBopbl
7.2.4. Kondnukraeie cutyannu Kon)aukTer
7.2.5.ndopmaninoHHOE obecreueHue
7.2.6.OuHAaHCOBBIE BOTIPOCHI
7.2.7.Tpauncnopt

Bomnpocs! 1 3aanus 1151 CaMOKOHTPOJIS

['maBa 8. Pabota ¢ koHpUIEHIIMATBHBIMU TOKYMEHTAMHU

8.1.Opranuzaius paboThl C JOKYMEHTaMHU
8.1.1.Cenenust oTHOCsIMECS K KOHPUACHIIMATBHOU HH(pOpMAITUN
8.1.2.3ammTa TOKyMEHTOB COJEPKAIINX KOMMEPUYECKYIO TAlHY
8.1.3.0Opranu3anus paboThl C TOKYMEHTaMHU, COAEPKAIIMMU

KOH(HICHIINATTLHBIE CBEIACHUS

8.2. TexHosorust 00pabOTKH JOKYMEHTOB
8.2.1.9Tarnbl NOArOTOBKY ACIONPOU3BOJAUTENIEM KOH(PHUACHITUATBLHBIX
JTIOKyMEHTOB
8.2.2.0cHOBHBIE ONIEpPAIMOHHBIE TEXHOJIOTMYECKUE CXeMbl 00pabOTKHU

KOH(UIECHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB



8.2. 3.YueT noAroToBICHHBIX KOHPHUICHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB

BOHpOCBI " 3alaHus 11 CAMOKOHTPOJIA

['nmaBa 9. ApxuBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB

9.1.0ueHka 3HAYUMOCTU JOKYMEHTOB U CPOKH UX XPAHECHUS
9.1.1.Buasl apXUBHBIX JTOKYMEHTOB
9.1.2.TloaroToBka e 1S CAa4YM B apXHUB
9.1.3.00ecnevyeHne COXpaHHOCTH IOKyMEHTOB

9.2.0OcHOBBI 3aKOHOJIATEIBCTBA IO APXUBHOMY JIETY
9.2.1.XpaHeHue 1 y 4eT apXUBHBIX JOKYMEHTOB
9.2.2 . KommiekToBaHUE apXUBOB apXUBHBIMU JTOKYMEHTAMHU
9.2.3.locTtyn K apXUBHBIM JOKYMEHTaM U UX UCTIOJIb30BaHUE

BOHpOCBI " 3alaHus 11 CAMOKOHTPOJIA

['maBa 10. KommbroTepHbIE TEXHOIOTHH MOATOTOBKH TOKYMEHTOB ...
10.1.KomnberoTepusaius Ae10Mporu3BOACTBA
10.1.1.I1K B coBpeMeHHOM JI€I0MPOU3BOICTBE
10.1.2.0¢ducHbie nHGOPMAIIMOHHBIE CUCTEMBI
10.1.3.ABToMaTu3a1us pabOTHI C JOKYMEHTaMH
10.2.0¢opmienue Tekcta
10.2.1.0cHoBHbIe MeTOABI 0OopmiteHus ((opMaTUPOBAHKS) TEKCTA
10.2.2.0¢dopmieHrue cuMBOJIOB TEKCTA
10.2.3.0dpopmnenue ab3areB
10.2.4 PacnionoxxeHue TeKcTa
10.2.5.PyOpuiku, BbIIeTIEHUS B TEKCTE
10.2.6.0dopmienne 3aroi0BKOB
10.2.7 IlpuMeuanusi CHOCKU
10.2.8.BepcTka cTpaHul] MHOTOCTPAaHUYHOT'O TEKCTa
10.2.9.1Teuats
10.3.IToaroroBka Tadauig
10.3.1.IlousATre u CTpyKTypa TaOIHIIbI

10.3.2.0cHoBHbIe TpeOOBaHUA K (POpME U TOCTPOCHUIO TAOJIHULL



10.3.3.0¢opmaeHne HyMEepaIMOHHOTO 3ar0JIOBKa TaOIUITbI
10.3.4.0dopmienue 3aroioBKOB U rpad
Bomnpocs! 1 3aianus 1151 CaMOKOHTPOJIS

CnoBapb OCHOBHBIX TEPMUHOB
Crucox UCTOIb30BaHHBIX M PEKOMEHI0BAHHBIX NICTOYHUKOB
[Tpunoxenus
[Tpunoxxenue 1. TunoBast UHCTPYKLMS MO IETOMPOU3BOJICTBY B (peiepaibHbBIX
opraHax MCHOJHUTEIbHON BIIACTU
[Tpunoxenue 2. [lepedyeHb OCHOBHBIX HOPMATUBHBIX AKTOB, PETIAMEHTUPYIOLIUX
JIEIIONPOU3BOICTBO
[Tpunoxenue 3.I'OCT P 6 3072003 ¥HuduiiupoBaHHbIE CUCTEMBI
JOKYMEHTaluu YHU(PUIMPOBAHHAS CHCTEMa OPraHU3aIlHOHHO PAaCHIOPSAUTEIbHOM
nokyMeHTanuu TpeboBaHus kK 0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB»
[Tpunoxenue 4. IIpumepsl ohopmieHust OJaHKOB OpraHU3aIIUi
[Tpunoxenue 5. OcHoBHbIE 00pa3ip OP/]
[Tpunoxenue 6. OcHOBHBIE 00pa3Lbl paCIOPSIAUTEIILHON JOKYMEHTALINH
[Tpunoxenue 7. OcHOBHBIE 00pa3ibl HHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOMN
JOKYMEHTaIluu
[Tpunoxenue 8. [IpuMepHblii nepedeHb JOKYMEHTOB, OJIEKAIINX YTBEPKICHUIO
[Tpunosxxenue 9. [IpumepHsIii epeyeHb TOKYMEHTOB, Ha KOTOPBIX CTAaBUTCS
repOoBas ne4yaTh
[Tpunoxxenune 10.IlepeyeHb TUMTOBBIX CPOKOB UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB
[Tpunoxkenune 11.OtpacneBbie KBaTU(pUKAIUOHHBIE XapaKTEPUCTUKH JOJIKHOCTEH
PabOTHUKOB, 3aHATHIX HA MPEANPUITUSIX, YUPEKACHUIX U OpTraHU3ALMIX
[Tpunoxxenne 12. OcHOBHBIE 00pa3LIbI 1E€TIOBBIX MHCEM
[Tpunoxenue 13. PexomenryeMbie GOpMYITHUPOBKU O(DUITHATBHBIX THCEM
[Tpunoxenue 14.I'OCT P 51506—99 Kouepthl nouToBbie TexHUUECKHE
TpeOoBaHUS MeToAbl KOHTPOJIS»

[Tpunoxenue 15. Cpoku XpaHeHUs TOKYMEHTOB



