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BBEJEHUE

Camoe BHUMaTENbHOE U OOCTOSATENILFHOE U3YYEHHE JETOTPOU3BOJICTBA — BOT FapaHTHS OT
OMOOK AJIs JII00OTO TpaXJaHUHA, COTPYIHHKA, PYKOBOAUTEINSA. 3HAHUE JIEIONPOU3BOJICTBA HE
TOJIBKO HM30aBUT OT MPOCTBHIX NMPOOJEM, CBSI3aHHBIX C HEYMEHHEM O(OPMHUTH JOKYMEHTHI B
COOTBETCTBMU C TpPEOOBAaHUSAMH, HO M OT CaMbIX CEpPbE3HBIX TOTPACEHUH — CyIeOHBIX
pa3oupaTenbCTB.

Hemn w3ydyeHUs IUCHMIUIMHBI «/lemompon3BOACTBO» 3aKIIOYAIOTCS B OBIAJCHHUH
OCHOBaMHM MpPaBHJIBHOTO O(OpPMIICHHS JIOKYMEHTOB W  Ha/UIeXamedl  opraHu3anuei
JOKYMEHTOO0OpOTa B yuUpexieHUH corinacHo TpebdoBanusm ['OCTa MexaHUYeCKUM U
AJIEKTPOHHBIM CIIOCOOAMH.

B pesynbrate u3ydeHus pa3iesioB AUCIUILTAHBI CTYICHT JOJKEH:

3HATh:

- CUCTEMY JOKYMEHTAIMOHHOTO obecrieuenus ynpasierus (JI0OVY);

- OCOOCHHOCTH [EJIONPOM3BOJCTBA MO OOpallleHUusIM TpakJaH W KOH(PHUAECHUHAIbHOE
JIeJI0NIPOU3BO/ICTBO;

- TpaBWIa COCTaBJICHHA W OQOPMIICHHS OpPTraHU3AIMOHHO-PACHIOPSAUTEIBHBIX |
CTPaBOYHO-MH(POPMAIMOHHBIX TOKYMEHTOB;

- TUTIOBYO TEXHOJIOTHIO OPTaHU3aIlluH IOKYMEHTO000pOTA.

yMeTh:

- COCTaBJISTh OPTaHN3AIMOHHO-PACTIOPSAIUTETbHbBIC JOKYMEHTHI;

- OCYIIECTBJIATH O0OpaOOTKY BXOMSIIMX, BHYTPEHHHX M HWCXOJANINX JOKYMEHTOB W
KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJTHCHUEM;

- 0(hOpMJIISATH JOKYMEHTHI JJIsl IEpejaul B apXUB OpraHU3aluy;

- OCYUIECTBJIATH 3aIIUTY HH(OPMAIIUU OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JIOCTYTIA.

BJIAJIeTh:

- TPAKIAHCKO-TIPABOBOM TEPMUHOJIOTHUEH;

- HaBbIKaMu padboThl ¢ TK PO, 'K PO u npyrumMu HOpMaTUBHO-TIPAaBOBBIMH aKTaMU,

- HaBbIKAMH pabOThl ¢ MHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMHU.



TpeOoBanus K cocTaBIeHUIO U 0GOPMIICHUIO TOKYMEHTOB
IIpakTnueckoe 3ansTue 1

Bomnpocs! u1s n3ydenus:

1. VHubuKanus u CTaHAapTU3aIMs JOKyMEHTOB.

2. PexBmsurtsl, pernamentupyemsie OCT P 6.30-2003.
3. TpeGoBanust K 0(OPMIICHHIO PEKBU3HUTOB.

Oprann3anuoHHasi JOKYMeHTAIUsA
IIpakTHYeckoe 3aHsATHE 2

Bonpoce! s nzydenus:

1. [TonsTus "cucrema nokyMeHTauuu'" 1 "yHU(PHUIMPOBAHHAS CUCTEMA TOKyMEHTaluu".

2. TocymapcTBeHHass cucTemMa JOKyMeHTauuu. DyHKIHOHAJIbHBIE, OTpacieBble U
BEJIOMCTBEHHbIE CUCTEMBI IOKYMEHTAIIUHU, UX B3aUMOCBS3b.

3. OpraHu3alMOHHO-TIPAaBOBbI€ JOKYMEHTHI - YCTaBbl, IOJIO)KEHHUS, IITAaTHBIE paCIUCAHMUS,
CTPYKTYypa U IITaTHasl YUCIEHHOCTh, PETJIAMEHTHI.

PacnopsigutenbHasi AOKyMeHTALMSA
IIpakTH4eckoe 3aHsATHE 3

Bonpoce! s nzydenus:
1. PacniopsiuTenbHble JOKYMEHTHI - TOCTAHOBJICHHUS, PEILIEHUS, IPUKA3bl, PACIOPSLKEHUS U JIP.
2. Tlopsimok ux cocTaBiieHUs U 0(OPMIICHUSI.

NudopManmoHHO- CIPABOYHAA JOKYMEHTALMS
IIpakTuyeckoe 3ansaTne 4

Bomnpocs! 115 u3yuenust

1. NudopMalimoHHO-CIIPaBOYHbIE TOKYMEHTHI - CIIPAaBKH, aKThl, JOKIAJAHbIE U 00BICHUTEIbHbBIC
3aMMCKH, TIOBEPEHHOCTH, CIIy>KeOHbIE TUChMA, TeTIePOHOTPAMMBI, TeJIerpaMMbl, (PaKCHhI.

2. Buapl TIaHOBBIX JOKYMEHTOB: IUIAaH, MEPCHEKTHBHBINA IUIaH, Mporpamma, rpaduk, cxema,
reHepanbHas cxema. denepanbHble, 0TpacieBble, TEPPUTOPUATBbHBIE IUIAHBI U IPOTPAMMBIL.

JokyMeHTal U 0 JTHYHOMY COCTABY
IIpakTH4yeckoe 3ansaTHE 5

Bompocs! s nzydeHus:

1. Cucrema OTYETHOW JOKYMEHTALMH: TOCYJApCTBEHHAs CTAaTUCTUYECKass OTYETHOCTH,
BEJIOMCTBEHHAs! OTYETHOCTh, BHYTPUYUYPEIKICHIECKASI OTIETHOCTb.

2. KangpoBas nmokymeHTanus (10 JIMYHOMY COCTaBY) - TPYAOBBIC KOHTPAKTBI, MPUKA3bl II0
JMYHOMY COCTaBY, TPY/IOBbIE KHIKKH.

3. OcobenHoctu oopMiIeHUs pe3roMe, 3asBIECHUH, aHKeT, aBToOHorpaduii

Opranunsanusi J0KyMeHTO0000poOTa
IIpakTnueckoe 3ansaTHe 6

Bompocs! uist u3ydeHus:

1. KondunenuunanbHoe aen0npon3BoAcTBO. ['pud orpannueHus 10cTyna K JOKYMEHTY.

2. ABTOMaTH3MpOBaHHBIE CHCTEMBI pabOThl ¢ JokyMeHTamMu. CpencTBa M3rOTOBJICHHUSA,
KOMUPOBAHUS M PA3MHOXKEHUA JOKYMEHTOB. Opranusanus pabouux MecT.



I'JIOCCAPUN

ABTOp [0KyMeHTa - (Qu3nYeckoe WM IOPUAWYECKOE JIWIO, CO3/aBlIee JOKYMEHT
AKT - JOKYMEHT, COCTaBJICHHBbIH HECKOJBKHMH JIMIIAMHA W TOJITBEPKIAIONINN KOHKPETHBIC
(haKThl WK JCHCTBHS

AHKeTa - TOKyMEHT, COJICP KA BOIIPOCHI M0 OTMPEICICHHON TeMe U OTBETHI HA HUX

Baank 10/KHOCTHOrO JMIAa - OJaHK JOKYMEHTa, Ha KOTOPOM BOCIPOH3BEICHA JIOJDKHOCTH
aBTOpAa JOKYMEHTA

Baank KOHKpeTHOro BHMAa /JAOKYMeHTa - OJaHK JOKyMEHTa, MNpeIHA3HAYCHHBIA IS
COCTaBJICHUS JIOKYMEHTOB ONPEEIEHHOr0 BU/Ia
Bnaank ngokymeHTta - Ha0Op pEKBU3UTOB, HICHTHQHUIMPYIOIIUX aBTOpa O(UIMATHHOTO

MIMCBMEHHOTO JIOKYMEHTa
Byxraarepckue 10KyMeHTBI - JOKyMEHThI HEOOXOAUMBIE Ul BEI€HUSI OyXTaJTepCcKOro 4era u

SIBJISIOLECS IIMCbMEHHBIM JI0Ka3aTeJIbCTBOM COBEPILICHCTBOBAHUS (MHAHCOBBIX,
XO3SMCTBEHHBIX OINEpPALIi
BHyTpeHHuii JO0KyMeHT - oQuUUUANbHBIA JOKYMEHT, HE BBIXOJALIUMN 3a Mpeneibl

MOJIrOTOBUBIIIEH €r0 OpraHu3aiuu

BHyTpeHHsIsT ONMUCH JOKYMEHTOB [eJla - YYETHBIM JOKYMEHT, COJEpKallluii TIepeueHb
JIOKYMEHTOB JIeJla ¢ yKa3aHHEeM MOPSIKOBBIX HOMEPOB JTOKYMEHTOB, MX WHJEKCOB, Ha3BaHWM,
JaT, HOMEPOB JIMCTOB

Bxoasimuii J0KYMeHT - TOKYMEHT NOCTYIUBILIHI B OpraHU3aLHI0

I'ocynapcrBenHasi TaiiHa - 3alMIaeMbple TOCYAApCTBOM CBEIEHHS B OOJACTH €ro BOEHHOM,
BHEIIHETIOJUTUYECKON, SKOHOMHUYECKOM, pa3BeNbIBATEIbHOM, KOHTpPPa3BEABIBATEIIBHON U
OTIEPATHBHO-PO3BICKHON JACSITEIIBHOCTH, PACIPOCTPAHEHUE KOTOPHIX MOXET HAHECTH YIIepO
6e3onacHocTu Poccuiickoit deneparuu

I'ocynapcTBeHHBIH CTaHAAPT - HOPMATHBHBIN JOKYMEHT, pa3padaThiBaeMbIii Ha MPOIYKITUIO,
paboThl M yCIyrH, UMEIOIIE MEKOTPAC/IeBOE 3HAUECHUE, COJIepKalluil TpeOOBaHUS U OCHOBHbBIE
XapaKTEePUCTUKH MPOAYKIIUH, pabOT U yCIyT

JleJ10 - COBOKYNHOCTh JIOKYMEHTOB WM JTOKYMEHT, OTHOCSIIMXCS K OJHOMY BOIIPOCY HWIIU
Y4acTKy AEATEeIbHOCTH, TOMEUIEHHBIX B OTACIBHYIO O0I0XKKY

Jesonpon3BoacTBO, JAOKYMEHTAllHOHHOEe  o0eclieyeHHe  yIpaBJeHMsl -  OTpacib
NesTeNbHOCTH,  obOeclieynBaronias JOKYMEHTHPOBAHHWE W OpraHu3anmuio  paboTel ¢
OopUIMATBHBIMUA JOKYMEHTaMU

JlokyMeHT (JOKYyMeHTHpPOBaHHasi WHpopMmaunms) - 3aQuKCHpOBaHHAs Ha MaTepUaIbLHOM
HOCHTelNe HHPOPMAIUS C PEKBU3UTAMHU MTO3BOJISIIOIIMMU €€ UIEHTU(UIIUPOBATD

JIOKyMEeHT BpeMEHHOI0 XpPaHEHHs - JOKYMEHT C YCTAHOBJIEHHBIM CpPOKOM XpaHEHHUsd, IO
HCTEYEHUHU KOTOPOIO OH MOJJIEKUT YHUUTOKEHUIO

JloOKyMeHT Ha MAIIMHHOM HOCHTeEJIe - JOKYMEHT CO3/IaHHBbIN C UCIOJIb30BAHUEM HOCUTENIEH U
crocoboB  3amucH, o0ecrneyuBaOmUX 00paboTKy ero  uHGOPMAlUU  BIEKTPOHHO-
BBIYMCIIUTEIBHON MAaIUHOM

JIOKyMEHT NOCTOSIHHOT0 XPaHEHHUH - JOKYMEHT, KOTOPOMY B COOTBETCTBHHM C HOPMAaTUBHBIMHU
JOKYMEHTaMU ¥ MHBIMU MPABOBBIMH aKTaMH YCTAHOBJICHO O€CCPOYHOE XpaHEHUE

IlOKyMEHTaIII/IH - COBOKYITHOCTb HAOKYMCHTOB 8(0) OIIPCACIICHHOMY npeaMeTy
IlOKyMEHTHpOBaHI/Ie - 3aIlucChb HH(bOpMaHHH Ha pPa3JIMYHbIX HOCHUTCIIAX IO YCTAHOBJICHHBIM
IIpaBHJIaM

JIOKyMeHT0000pOT - [BWKEHUE JOKYMEHTOB B OpPraHM3allid C MOMEHTa MX CO3JaHus WIN
MIOJIY4EHUS 10 3aBEPLICHMS HCIIOJIHEHUS WIN OTIIPABJICHHUS

JAyO0aMKaT JOKyMEHTa - TIOBTOPHBIM DK3EMIUIAp MOJJIMHHHMKA JOKYMEHTA, WMEIOIIHN
IOPUANYECKYIO CHITY

/Kano6a - mnucbMeHHOE WM YCTHOE oOparieHue (U3UYECKUX MM IOPUIHMYECKUX JIHUI[ B
rOCyJapCTBEHHbIE WJIM OOILIECTBEHHBIE OpraHbl MO TOBOJAY HAPYIICHUS MpaB U OXpaHAEMBIX
3aKOHOM MHTEPECOB



KypHai yuyera JOKYMEHTOB - JKypHaJ, COCTaBJICHHBIA IO OMpENeNeHHON ¢opme Hu
COJIep KAIUH 3aMMCH O TOKyMEHTaX M OTIePalUsaX C HUMHU

3aro/10BoK Jesa - KpaTkoe 00O3HAYEHHE CBEJICHHH O COCTaBE M COACP)KAaHHH JOKYMEHTOB B
nene

3asiBjieHMe - JOKYMEHT, aJpECOBAHHBIA JOJDKHOCTHOMY JIMILy M COJCp)KALIUi MpochOy
paboTHUKA

HNupexc nena, Homep aeia - nudpoBoe w/mim OykBeHHO-IIM(poBOe 0003HAYCHHE Jelia B
HOMEHKJIATYpe JIeJI OpraHu3alry, HAHOCUMOE Ha €ro 00JIOKKY

NuuBuayaJbHblid  CPOK HCHOJIHEHUS] [JOKYMEHTAa - CpOK HCIOJHEHHS JOKYMEHTa,
YCTQHOBJICHHBIH  OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTEIBHBIM  JIOKYMEHTOM  OPraHM3allid WU
pe3onronnein

NHcTpyKuMsi 1O JOKYMEHTAIIHOHHOMY oO0OecnedeHHI0 [esTeJbHOCTH Yy4dpe:xaeHus (mo
AeJIONPOU3BOACTBY) - JIOKyMEHT PETrJIaMEHTUPYIOIIUN MTpaBUiIa IPUEMBI M TIPOLIECCHI CO3/IaHMs,
JOKYMEHTOB ¥ MOPSAAOK PadOTHI C HUIMHU B YUPEKICHUN

Nudopmanus - cBefeHUs O JHUIAX, NMpeaMeTax, (akrax, COOBITHSX, SIBICHHIX M TpoIieccax
HE3aBUCUMO OT (GopMbl WX TpexacTaBieHus VH(popMaOHHBIE pPECypchl - OTAEIbHBIE
JTOKYMEHTHl M OTAEIbHBIE MACCHBBI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHI M MAaCCHUBBI JIOKyMEHTOB B
nH(pOpMaLMOHHBIX cucTemMax (OnbinoTekax, apxuBax, poHmax, 6aHKax JaHHBIX, JPYTUX BUAAX
MH(OPMALUMOHHBIX CUCTEM).

Nudopmaunonnbie npoaykKThl (NPOAYKUHUsS])) - JOKYMEHTHpOBaHHas  HHQoOpmarus,
MOJITOTOBJICHHAST B COOTBETCTBUHU C TOTPEOHOCTSAMHU TOJB30BATENCH M TpeAHA3HAUYCHHAS HIIH
MIpUMeHsieMast 17151 yA0BJIETBOPEHHUsI OTPEOHOCTEH M0JIb30BaTENEH.

Nudopmannonnbie mpoimecchbl - TPOIECCH co3daHus, cOopa, oOpabOTKH, HAKOTUICHHS,
XpaHEeHUs, TIOMCKa, PacTIpOCTpaHeHUs U MOTpedIeHusT HHPOpMAaITIH.

Hcxoassmmid TOKYMeHT - 0(pUITHANTBHBIA JOKYMEHT, OTIIPABIISIEMbIN U3 YUPESKICHUS

Kona - 3Hak (CMMBOJ) MJIM COBOKYITHOCTH 3HAKOB (CHMBOJIOB), MPHUHATBHIX I 00O3HAYCHUS
KJ1acCU(PUKAITMOHHOMN TPYMITUPOBKU MU 00BEKTa KiIacCuPUKaIum

Kon opranuszanuu - uaeHTuGUKATOp OpraHu3aluy, YIpeKICHUs, TPEIIPUITHS, BEIPAKEHHBIN
MIPU TIOMOIIX YCITIOBHOTO TU(PPOBOTO 0003HAUYCHHS

Koa ¢opmbl 1okymMeHnTa - uaeHTUGUKATOP AOKYMEHTA, SBIISIOIIUNACSA YCIOBHBIM LUGPOBBHIM
0003HaYeHHEM

KoHTposib HCHOJIHEHMS] JAOKYMEHTOB - COBOKYIHOCTb JEWCTBUH, 00ecreyrBaronInX
CBOEBPEMEHHOE HCIIOJIHEHHE JOKYMEHTOB

Kondunenunanbuasa nndopmanus - J0KyMEHTHUPOBaHHAS MHQPOpPMAIUS, TOCTYIl K KOTOPOMH
OTPaHUYMBAETCS B COOTBETCTBUH C 3aKOHOAATEIbCTBOM Poccuiickoii @enepanuu

Konusi 1okymeHTa - JOKYMEHT, MOJHOCTHIO BOCIPOM3BOAALIMI HH(POPMAIMIO MO UTMHHOTO
JOKYMEHTA ¥ BCE €ro BHEIIHUE MPU3HAKH UJIM YaCTh MX, HE UMEIOIIUHN I0PUINYECKOM CHUITBI
Homenkiarypa aea - cucTeMaTH3UpOBAaHHBIM INEpeYyeHb HAUMEHOBAHUM i€, 3aBOJAMMBIX B
OpraHu3aIiy, ¢ yKazaHHEeM CPOKOB MX XpaHEeHH S, 0(pOPMIICHHBIN B YCTAHOBJICHHOM HOPSIKE
HopmaTuBHBIii JOKYMEHT - JOKYMEHT, W3JaHHBIA YIIOJHOMOYEHHBIM Ha TO OpPraHoM u
yCTaHABIUBAIOLIUN HOPMBI , IIPaBUJIa IOCTOSTHHOT'O WJIM BPEMEHHOTO JEHCTBUS, paCCUMTAHHBIM
Ha 00s13aTeIbHOE PUMEHEHUE

OO0mmii 01aHK - OGNAHK JOKYMEHTAa, UCMOJb3YeMbIH /sl MOATOTOBKM BCEX OpPraHM3allMOHHO-
pacropsIUTeIbHbIX JOKYMEHTOB, 32 UCKIIIOUCHHEM ITHUCEM

O0beM JA0KYMEHTO000pOTAa - KOJMYECTBO JOKYMEHTOB, IMOCTYNHBIIMX B OpraHU3alMi0 U
CO3/IaHHBIX €10 32 OIpEeIeNICHHBIN epHoa

OO0bsicHUTeIbHASI 3aMMCKA - JOKYMEHT, OOBSCHAIONIMA NPUYMHBI Kakoro-aulo aeHCTBUS,
(dakTa, MPOUCIIECTBHUS, COCTABIsIEMblii paOOTHUKOM OpPraHM3alUU M MPEICTaBIAEMbIN
BBIIIECTOSIIEMY JOJDKHOCTHOMY JIUILY

Opranmsanus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMM - OpraHu3alnus JOKYMEHTOO0OOpOTa, XpaHEHHs U
UCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB B TEKYIIEH JEITEeIbHOCTH YUPEKACHUS



Odopmienue faeaa - MOArOTOBKAa Jeja K XPAaHEHUIO B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIMU
IIpaBUJIAMH

OdopmiieHHe AOKYMEHTa - TIPOCTaBICHHE HEOOXOIUMBIX PEKBU3UTOB, YCTAHOBJICHHBIX
IIpaBUJIAMH JJOKYMEHTHUPOBAHUS

IlepeyeHb MOKYMEHTOB CO CPOKaMH XPaHEHHMsl - CHCTEMATU3UPOBAHHBIA CIMCOK BUIOB U
KaTeropui JOKYMEHTOB, COACP AU HOPMAaTUBHBIE YKa3aHUs O CPOKAX UX XPAHEHHUs

IIpuka3 - 1paBOBOM aKT M3aBAEMbI PYKOBOJMUTEIEM OpPraHU3ALMH, JEHCTBYIOIIUM Ha OCHOBE
€IMHOJIMYHOIO TNPUHATUS DPEUICHUM, B LENAX PEIICHHUS OCHOBHBIX W OINEpPaTUBHBIX 3a7ad,
CTOSIIMX IIEpe] OpraHu3anuen

IoaTMHHMK JOKYMEHTA - IEPBbI WU €IUHUYHBIN 3K3EMIUIIP OPUIHATIBHOTO TOKyMEHTa
IlocTaHoBJ/IeHHe - MPaBOBOW aKT, NPUHUMAEMbIH BBICIIUMU M HEKOTOPBIMHU LEHTPaIbHBIMU
opranaMu  (enepanbHOW  UCHOJHUTENBHOM  BIAcTH,  JACWCTBYIOIIMMH  Ha  OCHOBE
KOJUIETHAJIBHOCTH, a TaKXe IMPEICTaBUTENbHBIMU U KOJIJIETHAJIbHBIMU M CHOJHUTEIbHBIMU
opranamu cyOwbekToB Poccuiickoit denepanuu B IENAX pa3pelieHus] HanOoJiee BaKHBIX U
MPUHIMIHAIBHBIX 337a4, CTOALUIUX NEepe]l JaHHbBIMH OpraHaMH, U YCTAHOBJIEHMSI CTaOMJIbHBIX
HOPM, TIPaBUII

IIporokon - AOKyMEHT, coJep)Kalluil 3amuch XO0Ja OOCYXKJEHUS BOIPOCOB U MPHUHATHS
pereHuit Ha coOOpaHUsX, 3aCeJaHMIX, COBEIIAHUIX, KOH(DEPEHITUAX, AETOBBIX BCTPEUax
PacnopsizkeHue - mpaBOBOW aKT, M3/1aBa€MbI €IMHOJHUYHO PYKOBOJUTENIEM KOJUIETHAJIBLHOIO
OpraHa yIrnpasJIEHUs B LEJISIX pa3pelIeHus ONIEPaTUBHBIX BOIIPOCOB

Perucrpanusi A0KyMeHTOB - 3alIUCh YYETHBIX JJAHHBIX O IOKYMEHTE 0 YCTaHOBIIEHHOU (opme,
¢bukcupyromas (akT ero co3gaHusl, OTIPABICHUS WU MOTYYESHUS

PexBU3UT 10KYyMeHTA - 00s3aTEeNIbHBIN 2JIEMEHT 0(hOPMIICHHS O(PHUITNATFHOTO TOKYMEHTA
Pemienue - mpaBOBOM aKT, NMPUHUMAEMBIN KOJUIETMAJIBHBIMU M COBEIIATEIBbHBIMU OpraHaMu
YUpeXKICHUHN, OpraHu3alluid, NPEeANpusATHid, GUPM B LEIAX paspenieHus HanboJsiee BaXKHBIX
BOIIPOCOB X AESATEIBHOCTH

CucreMa [JOKYMEHTAIMM - COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, B3aMMOCBSI3aHHBIX IO IpU3HAKaM
MIPOUCXOXKICHUS, Ha3HAueHUs, BUAA, cdepbl ACATETbHOCTH, E€IUHBIX TpeOOBaHUH K HX
0(hOpPMIICHUIO

Cpok HCHOJIHEHUs [IOKYMEHTAa - CPOK, YCTAHOBJICHHBII HOPMAaTHBHO-IIPAaBOBBIM AaKTOM,
OpraHU3alMOHHO-PACHIOPAIUTEIbHBIM IOKYMEHTOM WM PE30JIIOLUEH

Tadeap yHHGUUUPOBAHHBIX (POPM [JTOKYMEHTOB - CpPOK HCIOJHEHHUS JOKYMEHTA,
YCTaHOBJIEHHBIM HOPMaTUBHO-TIPABOBBIM AKTOM

TUnoBoi CPOK HCIOJHEHHS] JOKYMEHTOB - CPOK HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA, YCTAHOBJICHHBIN
HOPMaTUBHO-TIPABOBBIM aKTOM

dopMupoBaHMe J1eJ1a - TPYNIUPOBAHUE MCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€JI0 B COOTBETCTBUHU C
HOMEHKJIaTYpOU JIeNl U CUCTeMAaTH3alusl JOKYMEHTOB BHYTPH JeJia

@opmyssip J0KyMeHTa - HabOp pPEKBU3UTOB OQHUIMAIBLHOTO IMHUCBMEHHOTO JIOKYMEHTa,
PacCIONOKEHHBIX B OMPEACIIEHHOMN MOCIEI0BATEIbHOCTH

®opmyssip o0paszel JOKYMeHTAa - MOJIEINIb IOCTPOCHUSI TOKYMEHTA, yCTaHABJIMBAIOIIas 001acTh
npuMeHeHus, (hopMaThl, pa3Mepbl NoJei, TpeOoBaHMs K MOCTPOCHHUIO KOHCTPYKIIMOHHOW CETKU
Y OCHOBHBIE PEKBU3UTHI

JKCNepTH3a HEeHHOCTH JOKYMEHTOB - 0TOOp JOKYMEHTOB Ha roCyJapCTBEHHOE XpaHEHHE WU
YCTaHOBJIEHHE CPOKOB UX XPaHEHUsSI HA OCHOBE MPUHATHIX KPUTEPHUEB

IOpuaunyeckasi cuiia JOKyMeHTa - CBOICTBO O(UIMAIBHOTO JOKyMEHTa, COOOILIaeMoe eMy
JNEUCTBYIOUIUM 3aKOHOJATEIbCTBOM, KOMIIETEHIMEN M3JaBUIETO €ro OpraHa U yCTaHOBJICHHBIM
NOPSAIKOM 0(pOopMIIEHUS
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VYKaxxure, B KAKOM TOCYAapCTBEHHOM CTaHJAapTe YCTAHOBJICHBI TEPMHUHBI M ONIPEICTICHUS
MOHATUH B 00J1aCTH JEIOMPON3BOICTBA

VYxaxure kakuM npaBoBbIM akToM yrBepxkzeH ['OCT P 6.30 - 2003

Vxaxute Tounoe Ha3Banue [[OCT P 6.30 -2003

Vkaxute Kakoe KoiauuecTBO pekBu3uToB ycraHoswi ['OCT P 6.30-2003 s
0(pOpMIICHHS TOKYMEHTOB

VYkaxnure, B KaKOM ciydae B pekBu3nTe «HammeHOBaHWE OpraHHM3aliny yKa3bIBAeTCS
Kpatkast popma Ha3BaHUs OpraHU3ALUU

VKaxnure, KakoW PEKBH3HUT IMPOCTABIACTCS Ha JOOKyMeHTax mo OOmepoccuiickomy
KJIacCU(UKATOPY NMPEANPUATUN U OpraHu3aluit

VYkaxnure, KaKUM MPaBOBBIM aKTOM PETYIUPYIOTCS TPABOBBIE OCHOBBI HCIIOJB30BAHUS
lNocynapctBennoro rep6a Poccuiickoit denepariuy Ha OaHKax TOKYMEHTOB

VKaxnure, KakOil pPEKBH3HT TMPOCTABISACTCS B COOTBETCTBUH C JOKYMEHTAMH,
BBIIaBa€MBIMU HAJIOTOBBIMH OpPTaHaAMH

VYxkaxute, kakue BapuanTsl opopmiieHus natel pekomenaytorcs ['OCT P 6.30-2003 nns
oopMIICHHS B OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTENEHBIX TOKYMEHTaxX

VYkaxxnTe, KaKoe KOJMIECTBO apECcaToB MOXKET OBITh YKa3aHO B OJHOM JIOKYMEHTE
Vkaxnure, KaKOH pEKBH3HT BKJIIOYAaeT B ce0s HaWMEHOBaHWE JOJDKHOCTH JIWIIA,
MOIMTUCABIIETO TOKYMEHT, JIMYHYIO TOIKCH, paciiu(pOBKY ITOAIMHACH

VYKkaxknTe, Ha KOTO BO3JIAraeTcs OTBETCTBEHHOCTh IO HWCIIOJIHEHUIO MOPYYEHUS, IPH
HAJIMYAH HECKOJIBKUX JIUII. YKa3aHHOTO B PE30JTIOIIUU

Vkaxure, Kakoil peKBU3UT 0(POPMIISIETCS Ha JOKYMEHTE, €CIIM OH IPOXOAUT IPOLEnypY
COIJIaCOBAaHUsA

Vkaxxure, Kakol PeKBU3UT MIPOCTABISAETCA HA BXOJAIINX JOKYMEHTaX

Vkaxure, B KaKOM cily4yae Ha OJaHKe OpraHu3allid HE BOCIHPOM3BOIUTCA PEKBHU3MT
sMOsIeMa OpraHu3aluy UM TOBAPHBIN 3HAK

Vkaxure, Kakol pPEKBU3UT OPOPMIISETCS TOJIbKO Ha ONaHKe NMUCbMa M 3aIOJHIETCS
TOJIBKO B T€X JOKYMEHTaX, KOTOPBIE ABJISIOTCS OTBETaMH Ha 3a11poC

Jns kakoro Bujaa OnaHka nepeuuciieHHble pekBu3nuThl (Koj opranuzanuu, OCHOBHOM
roCyJapCTBEHHBIH perucTparioHHbIN HOMED IOPUINYECKOTO JMLA,
UACHTU(GUKALIMOHHBIA HOMEp HAJIOrOIUIaTeNbIMKa / KOJ IPUYMHBI IOCTAHOBKH HA YUerT,
HaUMEHOBaHHE OpraHU3alluM, CIPaBOYHbIE JaHHble OO0 OpraHu3aluM) SBISIOTCS
00s13aTeIbHBIMU

Kak HymepyroTcst BTOpast ¥ OCJEAYIOIINE CTPAHHUIIBI MHOTO CTPAHUYHOTO JIOKYMEHTa?
Vkaxure, B KakoW NOCIEIOBATEIBHOCTH OGOPMIISIOTCS 3JIEMEHThl  PEKBH3UTA
«PE30JIIOLUS

Beienure, B KakoM U3 BUIOB JOKYMEHTOB HE IMPOCTABIISIETCS] PEKBU3UT «HAUMEHOBAaHUE
BUJIA TOKYMEHTa»

VYkaxure, rie pasmMelaeTcs Ha JOKYMEHTE PEKBU3HUT «I'pU( COIIaCOBAHUS JTOKYMEHTa»-
VYKkaxure, MoyeMy pEeKBU3UT «OTMETKa O KOHTpoJe» He oQopmisercs B MpHUKase M0
OCHOBHOMH /1€ TEIbHOCTH

VYkaxure, B KakoM OJlaHKe JaH HauboJiee MOJIHbIA epeyeHb PEKBU3UTOB OpraHu3aliu
Yro sBnseTcs 1aTOW JOJHDKHOCTHOW MHCTPYKIIMU?

W3 kakux pa3aenoB COCTOUT TEKCT MPUKa3a [0 OCHOBHOM /1A TEILHOCTH?

Kakoe ci10BO HcCnosib3yeTcsi, COeTUHssI KOHCTATUPYIOIIYI0 U PAacHOPSAAUTENbHYIO YacTH
TEKCTa MpuKaza?

Mo>HO 11 0OPMIATH U BECTH MPHKA3bl O OCHOBHOM NEATEIBLHOCTH U MO JINYHOMY
cocTaBy BMeECTe, B OJJHOM Jiene?

. 3 xakux 4yacTeil COCTOUT TEKCT aKkTa?

. Uto Takoe nokiagHas 3anucka’?
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. Onperenenue «10KyMEHTO000pOT.
. Korna peructpupyercst noctynarouuii JOKyMeHT?

. Llenb KOHTPOJIsl UCHIOHEHU S TIOKYMEHTA.
Kakoii BUJ] HOMEHKIIATYPBI SBIISIETCS] 0053aTEIILHBIM JITSI KaXKI0M OpraHu3aIiii

Uepe3 Kkakoll IPOMEXYTOK BpPEMEHHM HOMEHKIATypa Jeid IepEeCcOrIacoBBIBACTCS C
APXUBHBIMU YUPEIKICHUSIMHI

[lo kakomy mnpusHaky c(hOpMHUpPOBaHBI JOKYMEHTHI B JI€JI0, €CJIM 3arojOBOK HMEET
cienyromee HasBanue «llepenncka c¢ npennpustusmMu  KpacHosipckoro kpas 10
B3aUMO3aueTam»
VYkaxuTe, B KaKOM TOAy HYKHO BKIIOUUTH JEJIO B aKT 00 YHUYTOXEHUHU, €CIIH
IIPOU3BOJICTBO MO HEMY 3aKOHYEHO B 1999 rony, a cpok ero XpaHeHus MHTh JIET

C KaKo# TIeITHEO TIPOBO/IMITCS SKCTIEPTH3a IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB?

C xakoil MepHoJAWYHOCTBHIO JIOJKHA TMPOBOJUTHCS AKCHEPTH3a LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB
MTOCTOSITHHOTO ¥ BDEMEHHOTO XpaHEHUsI?
Kewm yrBepxmaercss MHCTpyKIHs TIO JIETOTPOU3BOICTBY OpraHU3aIin?
VYkaxute, Kakoi KoJi He0OX0MMO YKa3bIBaTh Ha OnaHke mucbMa, corsiacHo [OCT P 6.30 —
2003
Mo3kHO JI1 UCTIPaBUThH OLIMOOYHYIO 3alUCh B TPYJAOBON KHIKKE paOOTHHUKA?
[o kakoMy MpU3HAKy CUCTEMATH3UPYIOTCS JJOKYMEHTHI BHYTPH Jiena?
VYKaxuTe, 0 KAKUM CpOKaM JIOKYMEHTBI JEJISITCS Ha XpaHEeHHe-
. COBOKYMHOCTb 3aKOHOB, HOPMATWBHBIX IIPABOBBIX AaKTOB M METOAMYECKHUX JOKYMEHTOB,
PETJIAMEHTHPYIOIMX ~TEXHOJIOTHIO CO3/IaHUsI JIOKYMEHTOB, HMX OOpaOOTKH, XpaHEHWs U
HCTIONTB30BaHMS B TEKYILEH JesTebHOCTH OpraHu3aliy

Howmenxknarypa nen - 310. ..

MareprabHblii 00bEKT ¢ HHMOPMAITUEH, 3aKpEIVICHHBIA CO3IaHHBIM YEJIOBEKOM  CIIOCOOOM ISt
ee repeiauy BO BPEMEHH U MPOCTPAHCTBE ITO .. ..

JlyOrmuKkar, BBINMCKA, OTTHCK — 3TO. . .

[NoaroroBka Jiena K XpaHEHUIO B COOTBETCTBUM C YCTAHOBJICHHBIMU NPABIJIaMU 3TO. . .
JlesTenbHOCTb 10 CO3AHUIO IOKYMEHTOB HAa3bIBACTCSI 3TO -

COBOKYMHOCTh JIOKYMEHTOB, B3aHMOCBSI3aHHBIX TIO MPU3HAKAM MPOUCXOKICHHS, Ha3HAYCHUS,
BU/1A, chepbl JESTEILHOCTH, SIMHBIX TPEOOBAHUH K X O(GOPMIICHHS 3TO

I[lepen cnayeil JOKyMEHTOB Ha ApXUBHOE XpaHEHHE CIIEAyeT

HopmaruBHO-T1paBOBOIA aKT, M3/1aBaeMblii P €AMHOINYHOM IIPUHSATUN PEILICHUS 37O ...

Kem nomuceiBaercst mprka3 o OCHOBHOM JIESTENTEHOCTH MPEITPUSITHS

Mo>XHO 71 HAa OCHOBaHMHU CBHJIETENIHCTBA O Opake BHECTH M3MeHeHHe (aMumiu pabOTHHKA B
TPYIOBYIO KHIKKY? YKaKHUTE, KaK PaBIILHO O(OPMUTH ITO N3MEHEHHE-

JlonyckaeTcsi nepechuUiKa TPyJOBOM KHIDKKU ITOYTOM?

e xpansTcs GnaHKu TPYJOBBIX KHYDKEK M BKJIAIBIIIN K HHM?

Vkaxure, K Kakoi cucreMe JOKYMEHTALMM OTHOCUTCS BUJI IOKYMEHTA «yKa3aHHE

B kakom 6Omanke, cormacao ['OCTa P 6.30-2003 ucnions3yercst pekBusuT "CripaBouHbIe JJaHHbIE
00 opranmzarmn’

VYkakuTe, Kakoil IPaBOBOM aKT, ONpe/IesisieT MOPsIoK 00pa30BaHusl, KOMIIETEHIIUIO OpraHu3aLiy,
ee (DYHKIMH, 3371a4H, TIOPSITIOK paboThI

VKaxure, KakuM IPaBOBbIM JIOKYMEHTOM PErJIAMEHTHPYIOTCSI HOPMBI 3allOJHEHUs] TPYAOBOM
KHIDKKH PaOOTHUKA B OpraHU3aliy

VYkaxuTe, Ha KakoM CITy>keOHOM THCbMe 0POPMITSIETCS] PEKBU3UT «CChUIKA Ha PErHCTPAIMOHHBIHN
HOMEp U JaTy IOKYMEHTa»

VkaxkuTe, KeM NONUCHIBACTCS IOKYMEHT, COCTABJIEHHBI KOMUCCUEN

VYkaxuTe, KeM MOTYT YCTaHABIIMBATHCS MHIMBHUTYIbHBIE CPOKH UCTIOTHEHUS JJOKYMEHTOB
Vkaxkure, Kakue paclopsauTesibHble JOKYMEHTBbl MNPUHUMAIOTCS B  PE3yJbTare
00CYKJIeHHS BOTIPOCa Ha 3aC€AaHUU KOJUIETHAILHOTO OpraHa.



65. JlomKHa M MHCTPYKUMS TIO JIETIONPOU3BOJICTBY KOHKPETHOM OpraHM3alliK YCTAaHABJIMBATDH
TEXHOJIOTHEO BCEX JICTIOTPON3BO/ICTBEHHBIX OTIEPAITHiA, BHITIOJHSAEMBIX B OpraHA3alHN?

CIIMCOK JIMTEPATVYPBI

OCHOBHbBIE UCTOYHHKHU:

1. Kopuee, U. K. JlokymeHTallmoHHOE OOECICUCHHE YIpaBJICHUS : YUYEOHUK U
MPaKTUKYM Ut cpenHero mnpodeccruonansaoro odpasosanus / U. K. Kopuees, A. B. ITmenxo,
B. A. Mamypues. — 2-e u3a., nepepad. u gom. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiit, 2020. — 384 c.
— URL.: https://urait.ru/bcode/453688. — Pexxim foctyma: 1mo momcKe.

I[OHOJ'IHI/ITGJ'IBHBIG HUCTOYHHUKU.

1.Joponuna, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIeYeHHE YIpaBICHUsS : Y4EOHUK U
MPaKTUKyM [UIsl cpenHero mnpodeccuoHanbHoro obpasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C.
WputukoBa. — MockBa : MWspmarensctBo IOpaiit, 2020. - 233 c¢. — URL:
https://urait.ru/bcode/453767. — Pexxum octyma: 1mo o mucKe.

2. KazakeBud, T. A. JIoKyMeHTaIlMOHHOE OOECTIEYCHNE YIPABJICHHUS : YICOHHUK H
MIPaKTUKYM JUIsl cpeiHero npogeccuoHanbHoro odpazosanus / T. A. KazakeBuu, A. U. Tkanuu.
— 2-e w311, uctp. u jgon. — Mocksa : U3matensctBo FOpaiit, 2020. — 177 ¢. — URL:
https://urait.ru/bcode/452800. — Pexxum nocTyma: mo moamucKe.

3. Kyzuernos, M. H. JlokyMeHTalIMOHHOE OOECIICYCHHUE YITPABJICHHUS TEPCOHAIOM :
y4eOHUK M TPAaKTHKyM Ui cpeaHero mnpodeccruonansHoro obpazoBanust / M. H. Kysnenos.—
Mocksa : U3narensctBo Opaiit, 2019. — 521 ¢. — URL: https://urait.ru/bcode/444432. — Pexxum
JOCTYyIa: 10 MOIUCKE.



		АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ "СИБИРСКИЙ ИНСТИТУТ БИЗНЕСА, УПРАВЛЕНИЯ И ПСИХОЛОГИИ"




