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BaperucrpupoBaHo B MmHiocTe Poccum 31 masa 2017 r. N 46898

MMHMUCTEPCTBO TPYIA M COLMAJILHOM 3BAUMTE POCCHMMCKOM $ENEPALMM

IIPUKASB
or 10 Mmast 2017 r. N 416H

OE YTBEPXIEHMM [IPO®ECCHUOHAJIBHOT'O CTAHIAPTA
"CHEUMAJIACT IO YNPABJEHMIO NOKYMEHTAIMEM OPTAHMS3ALVMN"

B COOTBETCTBUM C TNYyHKTOM 16 IlpaBui pal3paboTku U YyTBEepXIeHUs OpodecCcruoHasbHBEIX
CTaHIAPTOB, YTBEPXIEHHHX I[OCTAaHOBJEeHMEeM IlpaBUTeNbCTBa Poccuiickoi &demepauum oT 22
guBapsa 2013 . N 23 (CobpaHMe B3BakoHOmaTeJIbCTBa Poccumckou Odemepaumm, 2013, N 4, cT.
293; 2014, N 39, cr. 5266; 2016, N 21, cr. 3002), npukas3bBawo:

YTBEepOUTH npuiiaraeMelit npobeccroHaJlb HEM CTaHOapT "ConeumanmucTt o yHIpaBJIEHUIO
OOKyMEeHTauueMm opraHusauum'”.

MuHMCTpP
M.A.TOINJIVH

YTBEPXIOEH

[IpukasoM MmMHMCTEpCTBa Tpyna
¥ COLMAaJIbHOM 3alMUTEH
Poccuiickon demepauun

or 10 mas 2017 r. N 4lé6H

[IPO$ECCHOHAJILHEM CTAHOAPT

CHELMAJIACT IO YIPABJIEHMIO NOKYMEHTAIIMEM OPTAHM3AIINM

1044

PeI‘MCTpaLU/IOHHbHZ HOMEP

I. ObOume cBemeHUS

OpraHmu3alusa U OCYUECTBJIEHME NEeSTEJILHOCTM 10 yIIPaBJIEHUIO 07.004
HOKyMeHTauMeﬁ B OpTraHM3anumax JIIOOBIX OPTaHM3alUMOHHO~IIPaBOBEIX
dopM m dopM CODOCTBEHHOCTU

(HaMMeHOBaHMEe BMIa NPOoPeCCUOHAJIBHOM HesATEeJIbHOCTH) Kon

OcHOBHasa UeJyib BuAa NpPodeCCHMOHAJIbHOM IeSTeJIbHOCTMU:

ObecrnieueHre 500ekTUBHOTO yIpaBJieHMS HOOKYMeHTalMuel B oplaHM3aluuax C
MCIIOJIb30BAHMEM COBPEMEHHEX MHOOPMALMOHHEIX TEeXHOJIOT'UM

Tpynna 3aHATUNM:

1213 PykoBomuTenm B obyactm |1219 Ynpariaawoumye GMHAHCOBO-—
onpenejieHUsS NOJIUTUKU U BSKOHOMUUECKOM U
JIaHUPOBAHUSA AIMUHUCTPATUBHOM
JedaTeJIbHOCTU! JedaTeJIbHOCTBIO, He
BXOOAWME B Ipyrue
TPYIIIIEL
2422 CrnneumasiMCTE B 0OJjlacTu - -
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IOJIUTUKU
AIMVHVCTPUPOBAHUSI

(xkom OK3 <1>) (HaMMeHOBaHMUE) (xom OK3) (HaMMeHOBaHMUE)

OTHeceHHMe K BHUIaAM 2KOHOMMUUECKOW HOeSTeJIbHOCTU:

82.11 IesaTeJIbHOCTbL aIMMHUCTPATUMBHO-XO3AMCTBEHHAs KOMIIJIEKCHAaS I10
obecrnedyeHMH pab®oOTH OpPraHM3aLUn

(Koo OKB3[J (HamMeHOBaHME BHUIA 3KOHOMMUECKOMW OeaTeJIbBHOCTHM)
<2>)

II. OnmcaHmMe TPYIOOBHX OQYHKLMM, BXONAIMX
B NPpod@eCcCHMOHAaNIbHEM CTaHOapT (byHKUMOHAaJIbHAS KapTa BUIa
npodeCcCroOHAJIbHOM IedaTeJIbHOCTH)

OBOOIWEeHHEIE TPyOOBHE QYHKLMNM TpynoBele QyHKLUMM
KOI HaMMeHOBAaHUE YPpOBEH HaVMeHOBaHUe KOOI YPOBEHDb
b (momypo
KBaJIMn® BEHb)
UKaUUn KBaJnIunom
Kaluum
A IOKYyMEHTALMOHHOE 6 PazpaboTka M BHeIpPeHUE A/01. 6
obecrnieueHue JIOKAJIbHEIX HOPMAaTMBHEIX aKTOB 6
YyIpaBJIeHUS 10 OOKYMEHTAUMOHHOMY
opTraHmMBauuen oBecrneueHnn yIpaBJIeHUS
opraHuzauuen
OpraHusanmus A/02. 6
OOKYMEHTUPOBAHMUSA 6
YIIPaBJIEHUECKOM IOeATeJIbHOCTU
B OpTaHM3alumn
OpraHm3anumsa A/03. 6
OoKyMeHToOoDOopOoTa B 6
opraHuzauum
OcyumecTBJieHe padoT Mo A/04. 6
IIPOEKTUPOBAHMUIO M BHEIPEHUIO 6
CUCTEMH 3JIEKTPOHHOT'O
IOOKyMeHTOoObopoTa B cdepe
OOKYMEHTALUMOHHOTO
YyIpPaBJIeHUS OpTaHM3alun
OcyumeCcTBJIEHUE A/05. 6
MHOOPMALIMOHHO~CIIPABOYHOM 6
PaboTE C IOKyMeHTaMu
opraHuzauum
OcyleCcTBIIEHUE KOHTPOJIA A/06. 6
npolecca M CPOKOB 6
VICIIOJIHEHMS IOOKYMEHTOB B
opraHu3alumun
OpraHusauus ONepaTUBHOTO A/07. 6
XpaHeHUsI OOKYMEHTOB B 6
oOpraHu3alMu U INepemaduu neJ
OJia [HocCJlelyllero XpaHeHUS
B PyKOBOICTBO 7 PYyKOBOICTBO IeaTEeJIbHOCTBIO B/01. 7
OesaTeJIbHOCTBI0 IIO nompasnejyieHus I10 7
OOKYMEHTAUMOHHOMY OOKYMEHTAUMOHHOMY
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obecrnieyeHHUO
yIIpaBJIeHUSA
opraHm3aumemn

ofecrnedeHUn ylpaBJIeHUA
opraHms3auumn

OpraHuszauusa pas3paboTKu
JIOKAJIbHEIX HOPMATMBHEIX aKTOB
¥ METOIUYECKUX IOKYMEHTOB
10 OOKYMEHTAUMOHHOMY
ofecrnedeHUn yNpaBJIeHUA
opTraHM3aLuuUMn

B/02.

[locTpoeHMe CUCTEMH
IOOKYMEHTALMOHHOTO
obecrnedyeHusd yNpaBJIeHUS
opraHusaluum

B/03.

OcymeCcTBJIEHME KOHTPOJIA
GYHKUMOHMPOBaHMSA CUCTEMBL
OOKYMEHTAalMOHHOTO
obecrniedeHusa ynpaBJIeHUA
opTraHM3aLUM

B/04.

CoBepIIEHCTBOBAHME CUCTEMEL
IJOKYMEHTAUMOHHOTI'O
obecnedueHus ynpaBJIeHUS
opraHu3aluum

B/05.

C YnpaBJieHUe
IOOKYyMEHTAalMueMn
opraHM3alun

CTpaTePquCKoe IIJIaHMPOBaHUE
M PYKOBOICTBO IIOCTPOEHMEM
eIVHOM CUCTEMH YInpaBJIEeHUA
HOKyMeHTauMeﬁ OopraHMn3alumnmn

Cc/01.

YupaBiieHre pas3paboTKou
JIOKAJIbHEIX HOPMATMBHEIX aKTOB
opraHM3aluM IO BONPOCAaM
YIPaBJIEHUS €€ IOKyMeHTauuen

c/02.

YnpapJyieHre »OesTeJIbHOCTBLIO IO
KOHTPOJI QYyHKUMOHMPOBAHUS
BCeX CUCTeM IOKyMeHTaluM
opraHMz3aluM U ee
KOPIIOPaTUBHOTO
IOKyMeHToobopoTa

C/03.

YnpaBJjieHMe NpOoeKTaMM I10
BHEIPEHUI KOPHNOPAaTUBHON
CUCTEMHl 3JIEKTPOHHOI'O
OOKYMEHTOODOOpOTa
opraHmsauum u paspaboTke
CTpaTerunu ee pas3BUTUA

C/04.

CrpaTermudyeckoe MJIaHMPOBaHMKE
1 PYKOBOICTBO IIOCTPOEHMEM
€IOVHOM CUCTEMEl XPaHEeHUSI
IOKYMEeHTAaJbHOTO QoHIa
OpraHM3aLun

C/05.

ITII. XapakTepucTuka OOODUEHHHBIX TPYHOOBHX OGOYHKLUMUM

3.1. OBoBueHHas TpyHnoBas QyHKLUUI

HamumeHOB |JOKyMeHTAlLIMOHHOEe obecleueHue Kox YPpOBEHD 6
aHue YyIpaBJIeHUS oOpraHu3aluen KBaNIndmUraLmm
[IpoucxoxneHue 3aMMCTBOBAHO

o OpmurmHan |X
0OO0OWEeHHOM "3 opuIMHAala
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TPYOOBOM QYyHKLUMA

Konm PerncrpalOHHEM
opuTrMHaJa HOMED
npodecCcrMoHaAIBHOTO
cTaHImapTa
BosMOXHEIE IJoxkyMeHTOBEH,
HaMMeHOBaHUs:A CrneuuanucT noipaslesyleHMs OOKYMeHTAalMOHHOI'O
OOJDKHOCTEM, obecrniedyeHnsa ylIpaBJIeHUA
npobeccum
TpeboBaHMa K Bricmee obpa3oBaHMe — OakajlaBpMaT
obpa30BaHUI0 U HonosHUTeNbHOE HNpodeccruoHaslbHOE obpasoBaHUE -—
ODyUEeHMI IpoTrpaMMEl NPOQEeCCUOHAJILHOM IEPEeNOonTIOTOBKM 10 IIPOdMIIo
0esATeJIbHOCTHU
Tpe®oOBaHMUA K OIBITY -
NpakKTU4YeCckoM paboTH
Ocobrle yCJIOBUSA -
monycka k pabore
Ipyrue -
XapaKTepnuCTUKN
IONOJIHUTEJIbHEIE XapaKTepUCTUKN
HaumeHOBaHUE Koxm HamMmeHOBaHMEe 0asz30BOM I'PYNNH, OOJIKHOCTU
OOKYyMEHTa (mpobeccun) wmaM CHeUMaJIbHOCTU
OK3 2422 CneumanmMcTe B OOJIaCTU NOJUTUKM AIMUHUCTPUPOBAHUSA
EKC <3> - IoOKyMEeHTOBEN
OKIIOTP <4> 21792 IoKyMEeHTOBEN
OKCO <5> 032000 IOKyMEHTOBEIEHME U apXMBOBEIEHUE
3.1.1. TpynoBas ObyHKLMKSA
PazpaboTka M BHeOpPEeHME JIOKAaJIbHEIX
YPpOBEHB
HayuMeHOB |HOPMAaTUBHEIX aKTOB IIO
Konm|A/01.6| (mogypoBeHb) 6
aHue OOKYMEHTALUMOHHOMY OOeCledeHMIO
. KBaJIMOMKaLUM
YyIpaBJIeHUS oOpraHu3aluen
[IpoucxoxXOeHme 3aMMCTBOBaHO
o OpuruHaJsl X
TPYIOOBOM OYyHKLUUM 3 OpMIMHAala
Kon PerncrTpalOHHEM
opuIMHaJa HOMEDP
npodeCCMOHAaJIBHOTO
cTaHIapTa
TpynoBee zneyucTBusa |IIpoBemeHMe aHamMsa JIOKAaJIbHOM HOPMaTUBHOM Oasel

opraHus3auuM OJjs OoIpenejleHMsa €€ COOTBEeTCTBMSA HOeMCTBYUMUM
HOPMAaTMBHBIM [PaBOBEM akTaM Poccurickoy Odemepaumum 00
OOKYMEHTAUMOHHOMY OODEeCNedYeHMO yHNpaBJIeHUS

[IogroToBKa IIPOEKTOB JIOKAJIbHEIX HOPMaTVMBHBIX AKTOB
opraHm3aumm 10 IOOKYMEHTALMOHHOMY obecrnieueHmnO yYInpaBJIEHUA
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CoBepleHCTBOBaHYKE CUCTEeMH MHIOEeKCaluuu IOKYMEHTOB
opraHM3aumum
[lpencrTaBJieHue aKTYyaJIM3UPOBAHHEX IIPOEKTOB JIOKAJIbHEIX

HOPMATMUBHEIX AKTOB  OpPTaHM3aluMy [0 OOKYMEHTALMOHHOMY
ofecrneueHnn yHOPaBJEHMS Ha  COTJIaCOBaHME  PYKOBOICTBY
nompasnejieHusa IOKYMeHTALMOHHOTO ofecrneudeHus ylIpaBJIeHUs

O3HakoOMJIEHME pa@OTHMKOB opraHm3aumm C ee JIOKAJIb HEIMM
HOPMa TV BHBIMM aKTaMIn nu MeTOoIon4Ye CKMMN JOKYMEeHTaMM 10
IOOKYMEHTALMOHHOMY OOeClieueHMI0 YInpaBJIeHA

KOHch'IbTMpOBaHMe paGOTHVIKOB opraHmzaumnum 10 BOIIpoCaM
IOOKYMEHTALMOHHOTO obecrneueHus YInpaBJIeHUA, 3aKpeIlJIEeHHBIM
B €€ JIOKaJIbHBEIX HOPMaATMBHEIX aKTax

HeobxonumMmele
YMEeHUI

AHaJ’[MBMpOBaTb JIOKaJIbHEIE HOPMaTVBHEIE AKTEL 10
JOKYMEHTALIMOHHOMY obecrnieyeHMUO YIOpapBJIEHMA OpI'aHM3alun

[IporomMuTh kJaccubmkKaumio MHOOPMALMM B COOTBETCTBUM C
3angadaMm OOKYMEHTALMOHHOT'O obecrnieueHusa yIpaBJIeHnsa
opraHm3alumn

[logroTaBaMBATH IIPOEKTEl JIOKAaJIBHBEIX HOPMATMBHEIX aKTOB IIO
JOKYMEHTALUMOHHOMY obecrneuyeHHUo YIIPaBJIEHMA OpIaHM3alumn

dopmyupoBaTh NPpenJIOXeHNA 1o COBEPIEHCTBOBAHMID
JIOKAaJIb HBIX HOPMaTUBHEIX aKTOB OopTraHM3aLuMn o
OOKYMEHTAaUMOHHOMY OOEeCHNeUeHMI yNpaBJIeHMs M OOOCHOBHBATH
X Hepen PYKOBOLOCTBOM CBOETO NOApas3mejIeHUsa

AKTY&J’H/ISMPOB&TB JIOKAaJIbHBIE HOPMaTMBHEIE AaAKTE OpPTaHM3alun
10 OJOKYMEHTAUVMOHHOMY obecrneuyeHnn ee YIIpaBJIeHUA

BecTu KOHCYJIbTALMOHHYIO OeaTeJIbHOCTD o BOIIpOCaM,
CBS3aHHEM c OpPTaHM3alMOHHO-PAaCIOPAANTEIILHON
IOOKYyMEeHTaluuey opIlaHu3aluum

OkaseBaTb METOOMUECKYKD I[NOOOEPXKY M I[IOMOWb paboTHMKAM
opraHmM3aumMy IO BONpOCaM JOKYMEHTALMOHHOT'O ObOecnedeHusa
YIOpPaBJIEHMSA OpTraHu3aluuen

HeobxonumMmelie
3HaAHMA

3aKoHOIAaTEeJIbHEE M HOPMaTMBHEIE IIPaBOBEE akKTEl POCCMICKOM
denepauumn B cdepe OOKYMEHTAaLMOHHOTO oBecreueHmUs
yIpaBJIeHUSI

MeTonmnueckMe IOKYMEHTH M HAlUMOHAJIbHBIE CTAHOAPTH B cdepe
OOKYMEHTALUMOHHOTO ofecleueHMs yIpaBJIeHUS

CocTap JIOKAaJIbHEIX HOPMATVMBHEIX aKTOB OpIaHM3alunumn

Pacnpegnesienre QyHKUMM M BONPOCOB IOEeATEJIbHOCTU MEeXIy
CTPYKTYPHEIMM IHOIpaslesIeHUAMM OpTaHM3aLUM

[lpaBuJia ¥ MHOOPSIOK COCTaBJeHus ¥ ObopMIIEHMS JIOKAJIbHBEIX
HOPMATMUBHEIX AaKTOB OpTaHuU3aluy, PpPeryaupyommx padoTy ee
nonopasnesyieHUs o OOKYMEHTALMOHHOMY oBecrneueHMD
yIpaBJIeHUS

[lpaBuiia cocTaBJeHUs ¥ OQOPMIIEHMSA JIOKAJIbHBIX HOPMATUBHBIX
aKTOB, OINpenesyiaplMX IOpAIOK paboTH C IOOKYMEeHTaMU B
opraHmM3auumn

MeToOns perjiaMeHTalunM IOeJIOINIPOM3BOICTBEHHEIX IIPOLECCOB

TpeboBaHMA OXPaHbB TPyIOa
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Ipyrue
XapaKTePUCTUKNA

3.1.2. TpynoBas OGyHKUMKA

OpraHmMs3aums IOKYMEeHTUPOBAHUS YpOBEHb
HammMmeHOB N
anve YIIPaBJIEHUECKOM IesaTeJIbHOCTU B Kon|A/02.6| (mooypoBeHb) 6
opraHmM3anmumu KBaandmUKalmm
[IpoucxoxneHue 3aMMCTBOBAHO

TPYIOOBOM OYyHKUUM

OpmurmHan |X
M3 opMIMHAala

Kon PerucTpauMOHHBIN
OpuUTIMHAaJa HOMED
npod@eCCMOHAJIBHOT'O
CTaHImapTa
TpynoBele nencTeua |PaspaboTka YHUOMLMPOBaHHBIX bopm IOOKYMEHTOB,

MNCIIOJIB3YEMBEIX B JOKYMEHTAUMOHHOM obecrnieuyeHun YInpaBJIeHA
OopTraHMu3aumnm

PaspaborTka NpoeKTOB Tabeya ¥ ajJdbboMa YyHUOULIMPOBAHHBIX
bopm OOKYMEHTOB, VICIIOJIb 3y EMEIX B OOKYMEHTAaUMOHHOM
ofecrneueHuy yNpaBJIEHVS OpTaHM3aluu

llonroTOBKA rnpenyoxe Hui 1o TEeXHOJIOTUU pazpaboTku
IPOEKTOB IHIOKYMEHTOB M €€ 3BaKpelUyleHMe B  JIOKaJIbHEX
HOPMaTMBHBEIX aKTax OpIraHM3alum

CozpmaHMre mabJioOHOB IHOOKYMEHTOB IJId PrasMeumeHnd B CHUCTeMaxXx
SJIEKTPOHHOTI'O ﬂOKYM@HTOO@OpOTa OopTraHMu3aumnm

KoHTpOJB cobnoneHns TpeBoBaHMUI 1o IIOITOTOBKE n
ODOPMIIEHMIO IOKYMEHTOB M JIOKAJIBHEIX HOPMATMBHEIX aKTOB IO
IOOKYMEHTALMOHHOMY OOeCleUeHM yIpaBJIeHMs B OpPTraHM3aLUN

OonTuMmM3aumsg cocTaBa OJOKYMEHTOB OpraHMn3almn B
COOTBETCTBMM C €€ OeJIOBEIMM IIpoliecCcaMmM

Opranmsauusa paboTH IO [IEePeBOOYy B  DBJIEKTPOHHHM  BUI
IOOKYMEHTOB I IJOKYMEHTMPOBAHHOM MHOOpMALMM, CO3IDaBaeMOM
B OpTraHM3auum

HeobxonumMmele
YMEHMA

[IporOoIMUTL yHUOMKALMIO QOPM IOKYMEHTORBR, IIPMMEHSEMBEIX B
yIIpaBJIEHUECKOV NeATeJIbHOCTM OpTraHM3alLuM

PaboTaThb c mabJioHaMM ~ NOKYMEHTOB B VHOOPMAaLMOHHOM
cucTeMe oOpraHM3aluun

[I[pMMEeHAThL KOHKPETHEE BUIOH INOKYMEHTOBR HIJId peajiu3aluun
byHKUMIM yHOpPaBJIEHMS B OpITaHM3aLUU

PaspabaTeHBaTh CTAHOAPTH JOKYMEHTMPOBAHMS YIPaBJIEHUECKOMU
OedaTeJIbHOCTU OpTaHM3alumu

PaspabaTeBaTh TpeboBaHMA K MHOOpMALMM, BKJIIOUAEMOM B
IOOKYMEHTE OpTaHM3alumu

CoBepIEHCTBOBATDH cucTeMy IOOKYMEHTUPOBAHUS
yIIpaBJIEHUECKOY NeATeJIbHOCTM OpTaHM3aluu

JIcnonp30BaTh OPTAaHM3ALMOHHBE M TEXHMUECKME CpelcTBa IJid
nepesona B BIIEKTPOHHEBINM BUL IOOKYMEHTOB n
OOKYMEHTMPOBAHHOM MHOOpMaLUM OpTaHM3alLUM
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JICrIONIE30BATE OPTaHUBALMOHHYID OQMCHYID TexXHUKY B paMKax
cBoel npodecCHuoHaNIbHOY HOesaTeJIbHOCTU

HeobxonumMmele
3HAHUS

3aKoHOmaTeJIbHEIE M HOPMaTMBHEE I[IPaBOBEE akKThl PoCCHMCKOM
denmepaunnm B cohepe OOKYMEHTALMOHHOTO obecrneyeHnd
yIpaBJIeHUS

MeTomnueckye IOOKYMEHTH M HALMOHAJIbHBEIE CTAHIOAPTEl B C(l)epe
JOKYMEHTVPOBAHUA

[IpaBuia COCTaBJIEHUA PasJIMYHBEIX BMUIOOB YIpaBJIEHUYECKUX
IJOKYMEHTOB

Obume TpeboBaHMSA K obopMIIEeHMI OpPTaHM3aLMOHHO—
PaACHOPAIUTENbHOM HOOKYMEHTALUM

[lopsanox bYHKUIMOHUPOBAHMSA MHbOOPMAaLIMOHHEIX cucTem
OOKYMEHTAIIMOHHOTO ODOEeCHNeuUeHMs yNpaBJIeHNUS

CrpykTypa opraHMsalun n IOPSIOK pacnpeneyeHns
IIOJIHOMOUMM B 0OOJIaCTM CO3IaHMs IOKYMEHTOB MexXIy ee
CTPYKTYPHEIMM I[IOOPAaB3OEJIEHUAMM M IOJDKHOCTHBIMU JIMLIaMM

BunoBom cocTasn YIPAaBJIEHYECKMX IOOKYMEHTOB OpTaHM3alun

Hpanma COCTaBJIEHMA TEKCTOB IOOKYMEHTOB OpTaHM3alun

Hp]/[HLU/IHI:I M MeTOObl YIOPAOOUEHMA cocTaBa JOKYMEHTOB n
I/IH@OpMaLU/IOHHbIX noxkasarTeJsen OopraHM3aumnm

Kpurepun oOLEeHKM KadecTBa CO3IaBaeMoM IOKyMeHTAalLUM

Ipyrue
XapaK’I‘ epMC TUKM

3.1.3. TpynoBas OyHKUMUA

OpraHmusalumusa IOOKyMeHTooOopoTa B YPOBEHb
HammvmeHnoB
arve opraHm3alun Kon|A/03.6| (monypoBeHb) 6
KBaJIMOUKALINU
[IpoucxoxXOeHme 3aMMCTBOBaHO

TPYIOOBOM OYyHKLUUM

OpurmHas |X
¥3 OopUIMHAaJa

Kon PerncrpalOHHEMN
opMUI'MHAaJa HOMED
NpodeCCUOHAJIbLHOT'O
cTaHzapTa

TpyZnoOBHE NENCTBUS

BrinnosiHeHMe Ol'[epaLU/Iﬁ 10 IpelBapuUTeJIbHOMY PAaCCMOTPEHMIO "
perucrpaumy OOKYMEHTOB OpPIaHM3alUN

BemeHue pPeIrMCTPALMOHHEIX UM  YUETHHX (GOPM  IOOKYMEHTOB
opraHmM3anmumu

OpI‘aHVIBaLU/IH rnepenadm IJOKYMEHTOB MeXxmoy YPOBHAMU
YIopaeJIEeHMA, PYKOBOIOCTBOM, MCIIOJIHUTEJIAMM B OPIaHM3alUUN

PaszpaboTKa NPEeOJIOXEeHMUM [0 MNOPAOKY  COIJIACOBAHUS U
YIOOCTOBEPEHUS IOOKYMEHTOB B OpTraHM3aLUMU

HpOBe,HeHVIe dHaJlnm3a I/IH@)OpMaLU/IOHHBIX n JOKYMEHTALUMOHHEBEIX
IIOTOKOB B OpTaHM3alunM
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[IooroTOBKAa MNPEIJIOXeHMV 1[I0 GOPMMPOBAHUIO MAapUpPYyTOB U
IOOTOTOBKA  MAPWPYTHHX  KapT  IOBWXEHMS  OOKYMEHTOB B
opraHM3aumum

PazpaboTka TEXHOJIOTUU PabOoTE C OOKYyMEHTaMM1 u
nHbopMauMey B OpIaHM3aLUM

[IpoBepka IIOIJIMHHOCTHU BJIEKTPOHHEIX IOOKYMEHTOB,
IIOCTYNMBIMX B OPTAaHU3ALMIO

[looroToBKAa IPenJIOXEeHUM 1o bopMUPOBAHUIO IapaMeTpoB
PaboTE CUCTEM BJIEKTPOHHOTO HOOKYMEHTOOOOpOTa oOpraHM3alumn

HeobxogumMelie
YMEHUS

OpraHM30BHBATL B3aMMOIENMCTBME [IOAPA3OEJIEHMN OpTaHM3aLUN
B Ipoluecce pas3paboTKM ¥ MCHOJIHEHMS pPa3JIMUHEIX BUIOB €€
OOKYMEHTOB

CosmaBaThb Oass IAaHHBIX 1o OpPTaHM3aLMOHHO—
pacnopAaouTesIbHEIM HOOKYMEHTaM OpIraHM3aluM M OCYyWEeCTBJIATH
KOHTpO.Hb X BeleHUd

CozmaBarTsh CuCcreMy MHIEeKCaluy IOOKYMEHTOB OpraHM3aluum "
MNCIIOJIBE30BATE €€ B I/IHq_)OpMaLU/IOHHO—Cl’IpaBOLIHI::IX nejax

BuIOenaTh OOKYMEHTEH opraHmM3aumum, He Tpebynouye
perucTpauumn

PeTruCcTpUpOBaThH IOKYMEHTEI opraHmM3aumm OTPaHMUYEHHOTO
oocTyrna

Co3maBaTh M  MCHIOJIB30BATh MeTaIaHHBIE  OOKYMEHTOB B
npoLecce Mx IOBMXEHMA UM OOpaboTkM B OpraHM3alUun

BremosHATE paboTy C OOKyMeHTaMM B paMkax [Ipolenyp,
YCTAHOBJIEHHEIX B OpPTaHM3aLUN

KOHTpOJ’H/IpOBaTb BLEIIIOJIHEHME IIpoluenyp IOBUMXEeHMA U O@pa@OTKVI
JOKYMEHTOB, MCIIOJIE3YEMEIX B IJOKYMEHTALUVMOHHOM obecrnieueHun
YIOpapJIEeHMA OpIaHM3aluun

BecTu ydeT M aHaims3 oObeMa HOOKYMEHTOOOOpOTa OpTaHM3aLuu

HeobxonumMelie
3HaAHMUA

3akoOHOIATEJIbHEE M HOPMATMBHBE IIPAaBOBEHE aKTE POCCUICKOM
denmepaumnn B chepe OOKYMEHTALMOHHOTO oBecneueHuns
YIpPaBJIeHUSA

MeTO,HI/IquKI/Ie JOKYMEHTEL 12 HallMOHAaJIbHBIE CTaHIOap TE B
obynacTu PaboTE c OOKyMeHTaluuem n nHbpopMaLmen B
opraHM3auun

CocTap JIOKAaJIbHEIX HOPMATVMBHEIX aKTOB OpIaHM3alunumn

[IpaBruya paboTEl C HOOKYMEHTaMM OpTaHM3aluM, YCTaHOBJIEHHHE
ee JIOKaAJIbHBEIMM HOPMAaTMBHEMM aKTaMU

Pacnpenenenve OQyHKUMM ¥ BONPOCOB IEeATEeJIbHOCTU MexXIy
PYKOBOICTBOM U CTPYKTYPHHMM [NOOPa3IdeJIeHMAMM OPpITaHM3aLUm

OYHKLUMOHAJIbHEIE OoCcODEeHHOCTHU CUCTEMEL BIJIIEKTPOHHOT'O
IOOKYMEHTOODOpOTa OpraHM3alun

[Iopsamok ¥ CcomepxaHue Mpolenyp oo padoTe C JOKYyMEHTaMu
opTraHM3alun

Ipyrue
XapaKTePUCTUKNA
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3.1.4. TpynoBas OyHKUMKA

OcymecTByieHue paboT o
NIPOEKTUPOBAHMUIO ¥ BHEIOPEHMIO
p p p YPpOBEHD
HamuMeHOB | CMCTEMEl 3JIEKTPOHHOTO
Kom|A/04.6| (mooypoBeHb) 6
aHue IOOKyMeHTOoObopoTa B cdepe
KBaJlndUKaL U
OOKYMEHTAUMOHHOTO YyIpaBJIEeHUSI
opraHmM3alun
[IpoucxoxneHue 3aMMCTBOBAHO
. OpurmHan |X
TPYHZOBOM GyHKUUM 13 opmMIMHasa
Kon PerucTpaluMOHHBIN
opuTrMHaJa HOMED
npodeccruoHaIbHOTO
cTaHImapTa
TpyZoBre neyucTeusa |lIpoBeneHMe aHaamsa oeycTByolen CUCTEMBL

JOKYMEHTALUMOHHOTI'O obecrnieueHUd YInpaBJIEHUA OpTraHM3aumnm
OJIa OIlpeneJIeHMA 3alad 10 e€ee aBToMaTu3aluun

BrimoJsiHeHUe IOpy4YeHUn PYKOBOIOUTEISI npu IIOOTOTOBKE
TEXHMUECKOTO 3aIaHMsa Ha BHeIPEHMEe CUCTEMEl 3JIEKTPOHHOTO
IOOKyMeHToobopoTa B opraHmM3aumun B paMkax CBOUX
KOMIIE TeHLI UM

[looroToBka OJOK-CXEM, OIMCHBAKIMX OeJIONPOMU3BOLNCTBEHHEIE
IPOLEeCCHE M NPOLENypH, IPMHATEE B OpPIaHM3aLUM

BHeceHMe MNOpenJIOXeHMM I[IO0 KPUTEePpMAM OJsa BbOOpPa CUCTEMBL
BJIEKTPOHHOTO IOOKYyMeHTooOopoTa IJiA OplaHM3aluumn

OcylmecTBJIeHUE TECTUPOBaHMA paGOTH CHUCTEMEL 3JIEKTPOHHOTI'O
HOKyMeHTOO@OpOTa 1 olIpengeJyieHMrMe 3amad II0 ee afalTauumm K
CHeHMQMKe JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O obecrnieueHus YInpaBJIEHUA B
OopraHM3alumnm

MeTomouueckoe CONpOBOXIOECHME IIpoLneccoB BHEIOPEHUA 178
SKCIJIyaTaunum CHrCTEMBL SJIEKTPOHHOT'O ﬂOKyMeHTOOGOpOTa B
OopraHM3zanumnm

HeobxonumMeie
YMEeHUS

[IporOIUTH aHaIms n OLIeHKY BO3BMOXHOCTEN cucreM
BJIEKTPOHHOTO IOOKyMeHTOoOobopoTa, paszpaboTaHHBIX s
opraHmM3aumun

HpMMeHHTb MeTOIOOJIOT'MIO OPTaHM3allMOHHOTI'O IIPOEKTVNPOBAHMA
npn aHaqmse CHrCTEMEL JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O obecrieueHus
YIOpapJIEHVMA B OpITaHM3aluM

[lpencTaBATh pPe3yJbTaThE aHaJM3a OeJIONPOM3BOICTBEHHEIX
IPOLEeCCOB OpraHM3aluMy B TpadrueckoM BuUIe

BeIABIIATH IIPMOPUTETHEIE HallpaBJIEHUA aBTOMaTM3IaAUUN
JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O obecrnieueHus YIOpaBJIEeHMA B OpITaHM3aluumn

PaBoTaTh B cucrTeMme B3JIEKTPOHHOTO OoKyMeHTooOBopOoTa
opraHmM3anmumu

OHpeHeHHTb SQQEKTMBHOCTB MepOHpMHTMﬁ I1I0 apTOMaATMU3aAL N
JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O obecrnieueHus YIOpaeJIEHVAd B OpITaHM3aluumM

HeobxonuMele
3HAHMUA

3akoHOIATEeJIbHEIE M HOPMaTMBHEE I[IPaBOBHE aKThH POCCHUMCKON
denmepaunnm B cbepe VHOOPMAaLMOHHEBIX TEeXHOJIOTUM,
MICIIOJIb3YEMHEX B INOKYMEHTALMOHHOM OOecCleueHuM ylpaBJIEHUS
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HericTRylmMe MeXIyHapOOHEE M HallMOHAJIbHEE CTaHIAPTH B
ofbJjlacTU yIpaBJIEHUS IOKyMeHTaluen

[lpaBuiia OpraHM3aLMUM OEeJIONPOMU3BOICTBEHHEX [IPOLECCOB

MeTonsl MCCJIeNOBAaHMA, aHalmsa, IIPOEKTVPOBAHMA UM pPa3BUTUA
CUCTEME NOKYMEHTALMOHHOTO oObecledeHus YIopaBJIEHUA

PEIHOK IIPOTI'PaMMHBIX IIPOOYKTOB 1o aBTOMaTM3aAUVNA
JOKYMEHTAILIMOHHOTI'O obecrneueHusd YIopaBJIEHUA

dYyHKUMOHAJILHEIE ocobeHHOCTHU Pa3JIMYHEIX cucreMm
BJIEKTPOHHOTI'O JIOKyMeHTOOGOpOTa, MCIIOJIb3YyEMEBIX B c@)epe
OOKYMEHTALMOHHOTO obecnedeHusa ynpaBJIeHUA

Ipyrue -
XapaKTEPUCTUKNA

3.1.5. Tpynomas ObyHKUMKSA

OcymecTByieHMe MHPOPMALMOHHO— YpOBEHB
CNpaBOYHOM paboTh C HNOKYMEeHTaMMu Kom|A/05.6| (monypoBeHb) 6
opTaHM3aLunu KBaJaubmkamum

HammMeHOB
aHue

[IpoucCxXOoXOeHNUE 3aMMCTBOBAHO
. OpmurmHan |X
TPYHOOBOM QYyHKLUU u3 opuIMHaJa

Kono PerucTpaluOHHEIN
opMUI'MHAaJa HOMEDP
npodeCcCrMoHaJIbEHOT'O
cTaHmapTa

TpynosBele nencTeua |dopMMpOBaHME TpeOOBaHUM K MHOPOPMALMOHHO-TTIOMCKOBEIM
CUCTeMaM IOOKYMEHTOB opraHmUs3auuu, MICIIOJIb 3y €MBEIM B
OOKYMEHTALMOHHOM OOeClIedeHUM ylpaBJIeHUA

dopMmpoBaHMe M BeneHue 0Oas »OaHHEX OO0 OpTraHM3alMOHHO-
PaCHOPAOMTEJIBHEIX OOKYMEeHTaxX OpITaHU3aLumn

dopMmpoBaHMe TPeOOBaHUN K pPa3TPaHMUEHMI YyPOBHEN IOCTyla
PabOTHMKOB OpraHM3aumMmM Kk HOOKyMEeHTaM M MHopMaLuuM B
COOTBETCTBMUM C BEIIOJIHAEMBIMM MMU QYyHKLUAMM

ObecrnieueHue mocTyna K OOKYMEHTAaM u nHbopMaLMM
opraHmM3alun

Pazpaborka OGopM mnpencrabBJyieHMa uHOOpMaAUMM IO 3aANPOCY
PYKOBOICTBa OpraHM3aluumn

[TooroTOBKA OTUETOB UM AaHAJIUTUUECKUX CIIPaBOK PYKOBOIOCTBY
IIO0 BOIIpOCaM IOKYMEHTAIIMMOHHOI'O obecneueHud YIIpaBJIEHUA

[lomck ¥ npenocTabBJieHMe MHOOPMALMM IO IJOKYMEeHTALMOHHOMY
obeCcledYeHnn yIIpaBJIeHUA 1o 3amnpocam pPabOTHUKOB
opraHmM3aumun

HeobBxonumele PaBoTaTh C MCTOUHMKAMM MHOOpPMAllMM, BHABJIATL KPUTEPUU ee
YMEeHUI OLIEHKM ¥ OoTOopa B COOTBETCTBUM C 3alaHUAMM PYKOBOICTBA
opraHmM3aumumu

HO,H@VIpaTb ’ CruCcreMaTmsnpoBaTb nu KJ'IaCCI/[@)I/[LU/[pOBaTb
JOKYMEHTEI 1O OIIPEedeJIEHHBEIM KPUTEPUAM

CprKTprpOBaTb MH@)OpMaLU/IIO, BEIOEJIATH HeO@XOHV[MyIO OJIA
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paboTe CJYyXOH NOKYMEHTALMOHHOTO ofecrnedyeHus yHNpaBJIeHUS
opraHM3aumum

OdbopMrniaATe MHOOPMALMIO B HAIJIAOHOM CUCTEMAaTU3UPOBAHHOM
BMIE B COOTBETCTBMM C [IpedbaBJISeMEIMM TpeOOoBaHMAMM K
dbopme mpexncrTarBiieHUsS MHOOpMaL UM

PaboTaTh C OJEKTPOHHEMM 0Gas3aMu JaHHBEIX W CUCTEMaMu
B3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OpTaHM3alun

HeobxonmMere [lpaBuiia “ ODOopsanok GopMmMpoBaHMSA 0as OaHHEIX OPTaHM3aLUM
3HaHUS

OcobeHHOCTM OGYHKLUMOHMPOBAHMS CIPaBOUYHO-MHOOPMALMOHHEX U
MHPOPMaUMOHHO-TIOMCKOBEIX CHCTEM OpIaHM3alum

[lopsaAnoK HOCTyHNa K PasJIMUHEM KaTeTopusaM uHbopMauUU B
opraHmM3aumum

CriocoOBOBl MOJIyUeHUS MH@)OpMaLU/H/I 3 Pa3JIMYHEIX MCTOUYHMKOB

dopMEl NpencTaBJIeHMs MHOOPMALUM M MX OCOOEHHOCTU

[lpaBuyla COCTAaBJEHMS M ObOpMIIeHMS OTYeTOB, O0OO30pOB,
AHAJIMTUUECKUX CIPaBOK

TexXHOJIOTUSI paboTe c IDOKYyMEHTaMM n nupopmaumen
OTPAaHMUEHHOTO HOCTYyIla

Ipyrue -
XapaKTePUCTHKU

3.1.6. TpynoBas ObyHKLMKA

OcylmecTBJIeHME KOHTPOJIA IIpollecca U YPOBEHb
HamumvmeHnoB
anve CPOKOB MCIIOJIHEHUSI HOOKYMEHTOB B Kon|A/06.6| (mooypoBeHb) [
opraHM3aluun KBaJIUOUKALINA
[IpoucxoXOeHne 3aMMCTBOBaHO
o OpurmHas |X
TPYHOOBOM GyHKUUM u3 opuUI'MHAaJIa
Kon PerncrpalOHHEM
opuUIMHAaJa HOMEP
npodeCCMOHAaJIBHOTO
cTaHmapTa
TpyZoBEEe »nencTBUA |llocTaHOBKA IOOKYMEHTOB n Iopy4eHUn PYKOBOLCTBA

OopraHM3zalumMmM Ha KOHTPOJIb

OpI‘aHVISaLU/IH MCIIOJIHEHUA OJOKYMEHTAa OpraHmn3aumnm
HECKOJIb KM MCIIOJIHUTEJIAMHA, YCTaHOBKaA ouepenIHOCTHr ux
MNCIIOJIHEHM A

KounTposnb 3TaloB BEIIOJIHEHMUS  pPelleHMM MM  ollepaluii,
3adMKCUPOBAHHEIX B IOKYMEHTax

MOHUTOPMHI' XOIa MCIOJIHEHMS U CcTaTyca IJIOKyMeHTa B
npouecce paboTH C HMM B OpITaHM3aLUMU

BeneHue KOHTPOJIbHBIX 3anmucen o6 ornepaumAax, IIPOM3BEIOEHHBIX
C IOOKYyMEHTaMM B OpIaHM3alun

KoppeKTupoBKa CPOKOB VICTIOJIHEHU ST OOKYMEHTOB B
opraHmM3anmm
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CHATME IOOKYMEHTOB U [NOPYyYEeHMM PYKOBOICTBa OpTaHM3alum C
KOHTPOJIA

MH@)OPMMPOBaHVIe pykoBoACcTBa " IIOAOI'OTOBKA AaHAJIMTUUECKUX
CIIpaBOK @) COCTOAHUN VICIIOJIHUTEJIL CKOM OVICUUITIIVIHEL B

opTraHmM3alun
Heo6xommMere OnpenensaTsb WU YyCTaHaBJIVBATH CPOKM VCIIOJIHEHUSA
YyMEeHUS IOKYMEHTOB

OCcymecTBIATL I[NOCTAHOBKY HA KOHTPOJIL, CHATME C KOHTPOJS
IOOKYMEHTOB U MOPYUYEHUM PYKOBOICTBAa

BuHocuTe IJaHHEIE o CpoKax n cneundpmke VMCIIOJIHEHWU A
JOKYMEHTOB B KOHTPOJIBHEIE KAPTOTEKM UM aABTOMaTU3VMPOBAHHEIE
CHUCTEMEL KOHTPOJIA OpIraHM3alun

ObobwaThs u aHaJIM3MPOBaTh nHOOPMAaLMIO o xome u
pesyJbTaTax MCIOJIHEHMS INOKYMEHTOBR B OpTaHM3alun

Paspa@aTmBaTb IIEpedYHM OOKYMEHTOBR OpIraHmM3aluuy C TUIIOBBIMUA
CpoKaMM "X MCIIOJIHEHWMA

HeobxonumMele [lopanok onpenejyieHrMsa CPOKOB MCIIOJIHEHMA  OOKYMEHTOB B
3HaHUA opraHmM3aluumn
HopmMmaTuBHEE IpaBOBHE aKTE Poccumckomn denmepauunn,

YCTaHaBIMBamMe TUIIOBBEIE CPOKM MCIIOJIHEHMA IOOKYMEHTOB

MeTonukm BeleHud CPOKOBOT'O KOHTPOJIA n KOHTPOJIA 10
CymecCTBy pemaeMoI'0 BOIIpOCa

[IopanoKk BHECEHMUsS pPes30oJIoUMY PYyKOBOIMTEJIS OpTaHM3aLuy B
PEeTUCTPaLMOHHYIO bopmy B TPaOULVOHHOM n
aBTOMaTM3MPOBAHHOM pPEeXMMaXx

TexXHOJIOTUUECKMEe DBTallbl pa@OTBI C Paz3JIMUHBIMM KaTeI'OpMAMU
JOKYMEHTOB OpIaHM3aluuMn

HOpHI[OK VICIIOJIHEHMA IHOOKYMEHTOB B OpI'aHM3alUM

YCIJIOBMSA CHATUA IHOOKYMEeHTa C KOHTPOJIA B OpI'aHM3alNM

Tpyrue -
XapaKTeprnuCcTUKN

3.1.7. TpynoBas OyHKUMSA

OpraHmusaluusa ONEepPaTMBHOTO XPaHEeHUA
HayvMeHOB |OOKYMEHTOB B OpPIaHM3aLUM U YPOBEHbD
Kon|A/07.6| (mooypoBeHb) 6
aHue nepenadm nej OJid IIOCJenyplero
KBaJIMOUKALINM
XPaHeHud
[IponcxoxmeHme 3aMMCTBOBaHO
. OpurmHam X
TPYHOOBOM OQyHKLUM "3 opMIMHAaJa
Kon PerncTpalMOHHBIM
opMIMHAJa HOMEDP
npodeCCMOHAaJIBHOTO
cTaHmapTa

TpynoBee neycTeua |KoHTposb QopMMpOBaHMA OOKYMEHTOB B mOejla M OpraHM3almud
X XPaHeHMA B [oIOpa3eJlIeHUAX OpTaHM3alumn
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@OpMMpOBaHMe OeJl M OpraHM3allMda MX OIIepaTUMBHOI'O XPaHEeHNMA
B nmogpasneJyieHnM JOKYMEHTALIMOHHOT'O obecrnieyeHnd
yInpaBJIeHUA

KOHTPOJIb CO3IaHUSA M BEIEeHUS CHPaBOUYHO-TNOMCKOBHX CPEICTB
o IOOKYyMEeHTaM, XPaHANMMCHS B IMIOOpas3lefIeHMdaX OpraHu3aLmnn
(HOMeHKJIaTypa IeJji, OIMUCHU)

CocrTaBjieHMEe U BeIOeHUEe HOMEHKJIATYPEl OeJI OpIraHmnM3aluunm

ObecneueHue COXPaHHOCTU CO3OaHHBIX B opraHm3auun
OPTaHM3alLMOHHO-PACHOPAONTEJILHEX IOOKYMEHTOB Ha pPa3JIMUHBIX
HOCUTEJAX

KouTposb BEIIAYUNM B OII€epaTMBHOE TIIOJIB30OBaHME ITOKYMEHTOB
opraHmzalmm M MX BO3BpaTa

[lpoBeneHuUe SKCIIEPTUS3EL LIEHHOCTU IOJOKYMEHTOB B cocTaee
BKCHepTHOﬂ KOMMCCHUM OpI'aHM3aluNn

[TogroToBKAa IJOKYMEHTOB OJ1d rnepenadunm B apxXmse mjimm Ha

YHUUTOXEHME
Heob6xonmmere PaspabaTeBaTh HOMEHKJIATYpPY ner CTPYKTYPHOTO
YMEHMS rnompasnesieHMs M CBOIAHYK HOMEHKJIATYPY IHeJI OpTaHM3alum

HacrpamBaTbh oapaMeTpH pas3lejloB HOMEHKJIaTYPEl B CUCTEMe
BJIEKTPOHHOT'O IOKyMeHTOoOBOopoTa OpIraHM3aluy

CucreMaTn3MpPOBaTh OOKYMEHTH, bopMmpoBaTh neia B
COOTBETCTBMM C HOMEHKJIATYPOM ILeJl opraHM3alum

OCcymeCcTBJIATE [IOMCK IOKYMEHTOB B Ipouecce mMMX TeKylwero
XPaHeHMA B OpTraHM3aluun

OCYM@CTBHHTB MeToIndeCKoe PYKOBOIOCTBO opPansauMeﬁ
XpaHeHuA OJOKYMEHTOB B CTPYKTYPHEBIX InIompasnejieHMAX
opraHmszanmM, OKAa3EIBATE VM IMIPAKTUUECKYI IIOMOIBb

KoHTponmpoBaTh GopMMpOBaHME, XpPaHeHMe M Iepelady Ies B
ApPXUB OpTaHM3aLUu

[looroTaBAMBATL ONMCKM IOOKYMEHTOB, IIepenaBaeMEX B apXuB
opraHmM3anumu

[IpOBOIUTE DBKCIEPTU3Y LEHHOCTM HOOKYMEHTOB OpraHM3aluu,
onpenesiaTh CPOKM MX XPaHEHUS

ObecneumBaTh 34Ty OJOKYMEHTOB OpraHMn3almn oT
HECaHKUVMOHMPOBaAHHOT'O OOCTYIla WMJIM YHMUTOXEHUA

Heobxonumele 3akoHOIDATEeJIbHEIE M HOPMaTMBHEE I[IPaBOBHBE akKThH POCCHUMCKON
3HaHUA denepauunm B obyacTu PaboTE C IOOKyMeHTaluuen u
nHbopMaumey, apXMBHOTO Iejia

MeTomnMueckKmMe  IOOKYMEHTHEl M  HalMOHAJIBHBIE CTAHIAPTH B
obsacTu paboTH C IOOKyMeHTauuey M MHOoOpMalLMelM, apxXMBHOIO
nesa

[IpaBuya pab®oOTHl C HOOKYMEHTaMM OpTaHM3aluM, YCTaHOBJIEHHHE
ee JIOKaJIbHBEIMM HOPMAaTMBHEMM aKTaMU

[lopamok ¥ comepXaHue MNPOLenyp OpTraHM3alUM OIepPaTUBHOTO
XPaHeHMs IOKYMEHTOB U UX IOATOTOBKM K IIepellaue B apxuB
opTraHMu3aLunu

MeTonuka pazpaboTku u BeIeHUs HOMEHKJIa Ty PH e




www.ohranatruda.ru OXPAHA TPYOA B POCCUU

opraHmusauuy, B TOM UYMCJIe B CHUCTEMe ee 3JIEKTPOHHOI'O
OOKYyMEeHTOODbOopOTa

HpaBMna cucreMaTm3aum " KHaCCM@MKaHMM IJOKYMEHTOB

OcobeHHOCTHU XPaHeHAd DBJIEKTPOHHEIX IJOKYMEHTOB

KpMTepMM onpenejyieHMrMda LeHHOCTM IOOKYMEHTOBR IJId MX OTGOpa
Ha JIaJjibHeMlee XPaHeHre WM YHUUTOXEHNME

Ipyrue -
XapaKTeprnuCcTUKN

3.2. O6obmeHHas TpymoBas GyHKLIMS

PYKOBOICTBO IeSATEJbHOCTBIO IIO
HauMeHOB YPOBEHD
IOOKYMEHTaUMOHHOMY OOeCIledYeHUIO Kon B 7
aHue . KBaJlndUKaL U
yhopaBJIeHUsa opIlaHM3alLmuen
[IlpomncxoxmeHme
N 3aMMCTBOBaHO
0BoOmeHHOM OpurmHan |X
. n3 opuIMHaJa
TPYyOOBOM QYyHKLUUM
Kon PerncrpaluOHHEM
opMUIMHAaJa HOMEDP
npodeCcCMOoHaJIBHOTO
cTaHImapTa
Bo3BMOXHEIE PyKOBOIMUTENb NOIOpasIelIeHMs IO INOKYMEHTALMOHHOMY
HaVMEeHOBAHMA . obecrnieuyeHU0 yIpaBJieHUs (IenapTaMeHTa, yIpaBJIeHUSd,
IOOJIXHOCTEMN, CJIyXOHEI, oTHmeja)
npodeccuit
TpeboBaHMA K Bricmee oOpa3oBaHMe - CIeUMaJIMTeT, MarucrpaTrypa
OOpPas0OBaHUID U JonoJHMTeNbHOe HpodeccrmoHaJlbHOEe oOpas30oBaHME -—
0OyYeHUIO IPOTpPaMME NIPOQEeCCUOHAJIBHOM INEepPeNonIOTOBKMY 10 NPOodMIIo
OesATeJIbHOCTHU
TpeboBaHUA K OIIBEITY He MeHee Tpex JjieT B 00JlaCTM OOKYMEHTALMOHHOTO
NpakKTU4YeCckoM paboTeH |obecnedeHus yHNpaBJIEHUS
Ocobrle yCcJoBUSA -
monycka k pabore
Ipyrme -
XapPaKTEPUCTUKN
JONOJIHNTEJIbHEIE XaAPaKTEePUCTUKN
HamMeHOBaHME Kon HamMmeHOBaHMe 0asz0BOM I'PYNIEH, OOJIKHOCTU
IOOKYyMEHTa (npodpeccum) wmnIM CHIeUMaJIbHOCTHU
OK3 1219 Ynpasagouye GMHAHCOBO-2KOHOMMUECKON U

AIMMHMCTPATMBHOM HOeATeJIbHOCThI, HEe BXOIOSUME B
Opyrve TI'PyIIIE

EKC - HauvanpHUK oTnejia (6opo, I'pymHie) (B
IPOMBIIJIEHHOC T )
OKIIOTP 24695 HauasbHUK oTrejia (OMHAHCOBO-3KOHOMUUECKOITO U

aﬂMMHMCTpaTMBHOPO)
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OKCO 032000 IOKyMEHTOBEIIEeHNEe U apXUBOBEeIeHUe
032001 IoKyMEeHTOBEeIeHre U IOOKyMeHTalLMOHHOe ofeclieueHue
YyIpaBJIeHUS

3.2.1. Tpynomas OyHKUMKSA

PyKOBOIOCTBO HOeATEJIbHOCTBIO
YpOBEHD
HauMeHOB |noOpas3nejieHuA IO
Kom|B/01.7| (mooypoBeHb) 7
aHue OOKYMEHTALMOHHOMY OOeClledeHUIO
KBaIMbuKaumm
yhnpaBJIeHusa OpITaHM3alumn
[IpoucxoxneHue 3aMMCTBOBAHO
. OpmurmHan |X
TPYyOOBOM QYyHKUUM U3 OpMUIMHAala
Kon PerucTpauMOHHBIN
opuIMHaja HOMeEp
npodeCcCCrMoHaJIbHOT'O
cTaHmapTa
TpynoBele nencTBua |OnpenejyieHue uejyeu, 3amau n byHKUMM nojpasnesieHus

OOKYMEHTALUMOHHOTO oOfecnedeHMusa yNpabBJIeHMsa OpTaHMU3auuM U
ero pabOoTHUKOB

Pacnpenesnenue IOOJIKHOC THEIX o06sa3aHHOCTEN MeXnoy
pPaboTHMKAMM [HOOpas3lelleHMs IOOKYMEHTALMOHHOTO ODeCleueHUSI
YIpPaBJIeHUS OpTraHM3alun

PaspaboTka I[OJIOXKEHMS O I[OoIpas3nesieHuM HOOKYMEeHTALMOHHOTO
oBecreueHus YIpaBJIeHUS opTraHMs3alunu n IOJIXHOC THBIX
MHCTPYKUMM ee paOOTHMKOB

[IaHMpOBaHME HOEeSTEJIBHOCTM IONUMHEHHOT'O IIoOpasnelieHus C
y4eToOM PpalMOHAaJIbHOI'O pacHnpenejieHuda padboT um  obbeMa
IIPOM3BOOCTBEHHEX 3aad OpraHm3aumnum

PyxkoromcTBO pa@OTHMKaMM IIOOYMHEHHOT'O InompasnejyieHnd n
KOHTPOJIb MX IOE€ATEJIBHOCTM B OpITaHM3aluM

[IpoBeneHMe COBMECTHO c paboTHUKAMU KaOpoBOTI'O
nompasnesieHUsa MeponpuaTMy 1o nombopy IHIepcoHaljla Ha
3aMelleHMe BAaKaHTHBIX HOHXHOCTeﬁ IIOOYMHEHHOTI' O
nompasneJieHus

OpraHmszaumusda oOy4YeHUsa n [NOBHIIEHMA KBaJInOUKALINM

pa@OTHMKOB IIOOUMHEHHOT'O Iodpas3feJieHMda OpITaHM3alun

KoHTpOoJb CcOoBJIIeHUS paboTHUKAMU MMOOUMHEHHOT'O
nompasnejyieHusd TpebOoBaHUM OXPaHH TpYDa, TPYyIOBOM
OVCLUUIJIMHEL, [PaBMJI BHYTPEHHEIO TPYyIOBOI'O pacCHoOpAIKa U
JIOKAJIbHEIX HOPMaTMBHBIX aKTOB OpTraHM3alun

OnpenesieHue IOTpeBbHOCTH IIOOUMHEHHOT'O nompasnesieHus
opraHmszauuu B 00O0pPyIOBaHMUM, [OIpOI'paMMHOM oOecliedueHUM,
MaTepMaJibHEIX, OGOMHAHCOBEIX M pecypcax

[IloororoBKa NPEeNJIOKEHUM [0 MOIEepHM3auUuM padouux MecCcT
PabOTHUKOB nojpasnesieHnsa o OOKYMEHTALVMOHHOMY
obecnedyeHMn yHNpaBJIEeHUS

OnpenejieHue 20beKTUBHOCTHU OesaTeJIbHOCTHU IOOUMHEHHOT O
noaOpasnesyieHuss OpTraHM3alun

Heo@xonmmme YCcTaHaBIMBaATh KpyTr KOMHeTeHHMﬁ 12 OTBETCTBEHHOCTb
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YMEHMA 3aMecTuTesIen pyroBOOMUTEIIA nu paGOTHMKOB InogpasneJjyieHnd
OOKYMEHTALMOHHOTO obecnedeHusa YInpaeJIEeHMA OpIaHM3aluun

OpPaHMBOBHBaTb KOJIJIEKTUBHYIO nu MHINBMIOYAJIBHYIO paGOTy
pa@OTHMKOB IIOOYMHEHHOT'O Iodpa3deJieHrd OpITaHM3aluun

OBecrneurBaThb B3aMMOIENCTBYE rnompasnesieHus
OOKYMEHTAILMOHHOTO oBbecrneueHms yIpaBJIeHUS co
CTPYKTYPHEMM  [DOZPa3OEJIEHUMAMM UM IOJDKHOCTHBIMM  JIMIIAMU
opraHmM3auum

PaBpa@aTHBaTb IIOJIOXEeHMEe O IoJpa3sneJIeHUM M OOJIXXHOCTHEIE
MHCTPYKLIUN paGOTHMKOB opraHmzaumnum

YCcTaHaBJIMBATH oJsa Kaxnoy  byHKUMM paboTHMKA CJITYXOBI
OOKYMEHTALMOHHOTO obecrneueHusda yhnpaBJIeHUd npaea u
OTBETCTBEHHOCTL, oObOecleuMBawlMe KOPPEKTHOE BHIIOJIHEHUE
3TOM QYHKUMM B pPaMKax IOeATeJIbHOCTM OpTraHM3aluM

[IpyHMMaTBL MEpE [0 YCTPAaHEHMI HeIOOCTaTkoB B paboTe
INOOUMHEHHOTO CTPYKTYPHOTO [OIpas3nesjieHus OpTraHM3alum

[I[pOBOIMTEL TEeCTHMPOBAaHME U OleHKYy padoTH MNOIUMHEHHBIX
PabOTHMKOB B OpTaHM3aLUMU

OpraHM30BEBATH obyudeHUe n [IOBHIIEHME KBaIudMKaumum
HOeJIONPOM3BOOCTBEHHOI'O IIepCOHAajla OpraHmM3auum

OnpemenaTs IPUOPUTE THEIE HanpaBJIeHUS Pa3sBUTUA
nompasnesieHusa OOKYMEHTALUMOHHOTO obeclieueHMsa YyIpaBJIEHUSA
opraHm3aluun

PaspabaTeBaTh MEPEL 1o [IOBEHILIE HUIO sbbexTUBHOCTHU
OesaTeJIbHOCTHU PabOTHUKOB IIOOUMHEHHOTO nompasnesieHusa
opraHm3alumn

BHenmpaTe HOBEIE TEeXHOJIOT UM n MeTOIBL pPaboTh B

OeATeJIbHOCTE IIONUMHEHHOT'O Iodpas3feJieHMAa OpITaHM3allM

HeobxonumMmele CTpyKTypa OpraHmus3alumuyu, ee NoIpas3lelleHMsa M OOJIKHOCTH,
3HAaHUSA 3a0eliCTBOBaHHEE B npoueccax OOKYMEHTAaLUMOHHOTO
obecrnedyeHnda ylpaBJIeHUA

OcoBeHHOCTM peIJyilaMeHTauuyM Tpyla PadoOTHMKOB [IONUMHEHHOTO
nogpasnesyieHus opTaHM3alun

3aKoHOIAaTeJIbHEE UM HOPMaTMBHEIE IIPaBOBEE aKTH PoOCCHMCKOM
denmepauun B obJylacTu pPaboTEL c OOKyMeHTalumemn "
nHbopMaumey, apxXMBHOTO Iejia

MeTomnueckmue  IOOKYMEHTH M  HalUMOHAJIbHEE CTaHIApPTH B
obsacTu paboTH C IOOKyMeHTauuey 1 MHOPoOpMalLMel, apxXMBHOI'O
nesna

[lpaBuiia cocTaBJieHUs ¥ OQOPMIIEHMSA JIOKAJIbHBIX HOPMATUBHBIX
aKTOB, onpenesyfgomMx [IPaBOBOE  IIOJIOXEHMVE  CTPYKTYPHBIX
nonmpasneJieHuy ¥ pabOoTHMKOB OpITaHM3aluu

OYHKUMOHAJILHOE HamoJIHEHME OesaTeJIbHOCTHU Pa3JIMUHEIX
PabOTHUKOB " monpasnesyieHUs OOKYMEHTALUMOHHOTO
obecrnieueHusa ynpaBJlleHUS oplaHM3alMM, a TakXe IIOOUMHEHHBIX
eMy CTPYKTYP

HpaBMna HOPMMPOBaHMA TpyIoa n pacueTa SABOYHOM
UVICJIEHHOCTHM IOeJIOIIPOM3BOIOCTBEHHOI'O IIepCOHAaJla OpI'aHM3aluNn

[IpaBuiia opraHmMszauum paboumx MecT pabOTHMKOB OpTraHM3alLUn
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TpeboBaHMAa OXpPaHe TPyOa

®OpMEL IEJIOIPOMBBONCTBA, OINpenesyidnlMe OpraHM3aurio padoTH
nompasnejieHrs OOKYMEeHTAlMOHHOTO ofecneueHus yIpaBJIeHUS
opraHmM3aumum

HpaBMJ’Ia OPI'aHM3alMOHHOTI'O IIPOEKTUMPOBAHMA IOJId OPpI'aHM3alluN

MeTOonoukKu YIopapJIEHMA II€pCOHAJIOM OpI'aHM3alluNn

TpynoBoe sBakoHOONATeJNbCTBO Poccumckom denmepaunnm

TipyTume -
XapaKTeprnuCcTUKN

3.2.2. Tpymoepas obyHKLIUSA

OpraHmsauusa pa3paboTKU JIOKAJIbHBIX
HOPMATMBHEX AKTOB ¥ METOONYECKUX YpoBeHb
IOOKYMEHTOB 10 IOOKYMEHTALMOHHOMY Kon|B/02.7| (monypoBeHb) 7
obecrneueHMD yIpaBJIeHUS KBaJInOMUKaLUU
opraHM3aluun

HammMmeHOB
aHue

[IlpomncxoxmeHme 3aMMCTBOBaHO
. OpuruHasl X
TPYOOBOM QYyHKLMM "3 opuI'MHAaJla

Kon PerncrpaluOHHEM
opuUTMHAaJa HOMED
npodeCcCrMOHaJIBLHOTO
cTaHIapTa

TpynoBele nevcreus |OnpeneseHue HanpasJIeHUN BHYTPEHHEN perjaMeHTaumnmn
IOOKYMEHTALMOHHOTO OOecHeueHMus yNpaBJIEHUS OpITaHM3alLuu

PYKOBOICTBO pa3paboTKOM JIOKAJIbHEIX HOPMaTMBHEIX aKTOB
opraHM3auMy B COOTBETCTBMM C €e I[OJIUTUKOM B chepe
OOKYMEHTALUMOHHOTO ODecleueHus ylIpaBJIeHUsS

OpI‘aHMBaLU/IF[ corJiacosaHM4g, YTBEPXIOECHMA JIOKAJIbHBIX
HOPMaATVMBHBEIX AKTOB OopraHmsaumum I10 JOKYMEHTAUVMOHHOMY
obecreuyeHU0 ee YyIpaBJIeHUSA

OpraHmszaumusda O3HAKOMJIEHUS PabOTHUKOB c JIOKAJIb HEIMIM
HOPMa T BHBEIMMU aKTaMM u MeTOoInYe CKMUMU OOKYMEHTAaMU
opraHmM3alun o IOKYMEHTALMOHHOMY obecrnedyeHuo ee
ypaBJIeHUA

KoHCcynbTHpOBaHMe pabOTHUKOB OpTaHM3auumM [0 BOIpPOCaM
IPMMEHEHMA JIOKaJIbHBIX HOPMAaTMBHEIX AKTOB M MCIIOJIB30BaHUA
MEeTOOMK pPabOoTE C INOKYMEHTaMM OpIaHM3alumu

OpI‘aHVIBaLU/IH pa@OTbI 10 AKTyaJimsaunum JIOKAJIbHBIX
HOPMATMBHEIX AaKTOB M METOOMUYECKMUX HOOKYMEHTOB OpPITaHM3aluunmn
10 OJOKYMEHTALMOHHOMY obecrnieueHun ee YInpaBJIEHUA

HeobxonuMele [IpMMeHATH NPaBOBBIE HOPMH IJIg COCTaBJIEHMI UM OQOpMIIEeHMA
YMEHUSI JIOKAJIBHBIX HOPMATMBHEIX aKTOB OpPTaHM3aLUMU

PaspabaTeBaTh eIVHYKD TI[OJMTUKY OpraHu3aluumu B cbepe
IOOKYMEHTALMOHHOTO OOecledeHusa ee YyIpaBJIeHUS

OpI‘aHMBOBbIBaTb JedTeJIbHOCTb paéoqnx TPYyIn o InoaroToBKeE
IIPOEKTOB JIOKAJIBHEIX HOPMATUMBHEIX aAKTOB OpPIaHM3alUMN
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VHTEeTPUPOBATEL IEJIONPOM3BOACTBEHHEE I[IPOLIECCH UM IIPOLEeOyPE
B IeJIOBHle (yIHNpaBJIeHUECKME) IPOLECCH OpIraHM3alumu

OTpa?KaTb ydacTue OTIOeJIbHBIX paGOTHVIKOB n CTPYKTYPHEIX
HonpaaneneHmX opraHmM3aumm B ee JeJIONIPOM3BOOCTBEHHEX

npoueccax
[IpOBOIUTH IPOLIE Iy PHL pacCcMOTpeHus, KOJIJIEKTUBHOTO
OBCyYyXIOEeHUS, YTBEePXIOEeHUS n COTJIaCOBAHUSA IIPOEKTOB

JIOKAJIBHBIX HOPMATMBHEBEIX aKTOB OpPI'aHM3alUN

[IpuMeHAaTh MEDPEHI, obecneumBame BEIIIOJIHEHUE BCeMU
paGOTHMKaMM OopraHMn3almnumn TpeGOBaHVHZ, 3aKpPeIlJIEeHHBIX B
JIOKAJIbHBEIX HOPMaTVMBHBIX aKTax 10 JOKYMEHTAUMOHHOMY

obecrnieyeHHUO YIOpapJIEHMA OpI'aHM3aluN

HeobxonmMele 3aKOHOOATEeJIbHEIE U HOPMAaTVBHEIE IIPaBOBEIE AKTEL Poccumckon
3HAHUA @enepauvm, cogepxaumme TpeGOBaHVIH K OpraHMn3almnmn
OOKYMEHTALMOHHOTO obecnedeHusa YInpaBJIeHMAd OpIaHM3aluumn

MeTomouueckue JOKYMEHTEL 128 HallMOHAaJIbHEIE CTaHIOapTH,
comepxammne Tpe@OBaHMF{ K OpTraHM3aluuMM IOOKYMEHTALVMOHHOTI'O
obecrneueHud YIIPaBJIEHMA OpIaHM3aluln

THUIMOBEIE U IPMMEPHHEE I[OJIOXEHMS WM MHCTPykUuM B cbepe
IOOKYMEHTALMOHHOTO ofeclredeHus ylnpaBJIeHUs

TpeboBaHMSA K CTPYKType M COLEPXaHMIO OTIEeJIbHHX BMUIOB
JIOKAJIbHEIX HOPMATMBHEIX aKTOB

[lpaBuia pazpaboTku n odbopmIIeHMS IOOKYyMEeHTalLunu,
perJlaMeHTHUpyo e OOKYMEHTALMOHHOe oBecrneueHue
YIpPaBJIEHMS B OpTaHM3alLuu

YyacTku pa@OT}':I nompasneJieHnA JOKYMEHTALMOHHOT'O
obecrneueHud YIOpaBJIEHMA OpTraHM3aluuMmyM n §ux byHKLUMOHAJIBHOE
HaIlOJIHEHNME

HOpHI[OK O3HaKOMJIEHMA pa@OTHVIKOB C JIOKAaJIb HEIMI

HOPMATVMBHEIMM aKTaMM OpI'aHM3aluNn

CocTaB ChHneumajgucTOB, YYaCTBYOIUX B paBpaGOTKe IIPOEKTOB
JIOKAJIbHEIX HOPMATMBHEIX aAKTOB OpPIaHM3alMN

Tpynosoe 3aKOHOIATEJIbCTBO Poccumckon denmepaunmn,
TpeOOBaHUA OXPaHBE TPpyIOa

Ipyrue -
XapaKT epMC TUKWM

3.2.3. TpynoBas OGyHKUMKA

IIocTpoeHMEe CUCTEME YPOBEHDb
HammMmeHnoB
Anve IOKYMEHTAlLMOHHOTO obeclneueHus Konm |B/03.7| (nonmypoBeHb) 7

YIpaBJIeHUS OpIlaHM3alun KBaJNIUOMKALINA
[MpoucxoxneHme 3aMMCTBOBAHO

. OpmurmHa X
TPYHOOBOM GyHKLUUM "3 opUIVHAaJa
Kon PerncTpalOHHEM
opmUIMHAaJa HOMEpP

npodeCCMOHAaJIBHOTO
CTaHOapTa
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TpynoBele nemcrTeus |Pazpaborka [IOJIUTUKMA opTraHM3aLunu B obslacTu
IOOKYMEHTALMOHHOTO OOecCIedUeHMs ee yIpaBJIEHUS

ComencreMe BHEIPEHMIO CTAHOApTOB oOpraHuMs3auum B cdhepy
OOKYMEHTaUMOHHOTO ODeCNedeHMs ee yIpaBJIeHUSI

KOOp,HI/IHaLU/IH IeATeJIbHOCTU 1o CO3I0aHMIO u
COBEPHIEHCTBOBAHMIO CUMCTEMEI ITOKYMEHTALMOHHOI'O obecrnieyeHUd
YInpaeJIeHMAd OpIaHM3aluumn

ObecrnieyeHre B3aUMMOIEMCTBMUA [OoOpa3neJIeHUM oOpITaHu3auum
npu pemeHnn 3amayd B oBnacTu OOKYMEHTALUMOHHOTO
obecriedyeHnsa ee yHIpaBJIeHUA

ObecneueHue OQYHKUMOHMPOBAHMA CHUCTEMBE IJOKYMEHTAULUMOHHOI'O
obecrnieueHusa yOpaBJIeHMS OpIraHM3aLUMU

OpraHmszaumusga paboTE 1o HOoOOepPXaHUIO CHCTEMEL
OOKYMEHTALMOHHOTO obecleueHMsa YyIOpaBJIEeHMS OpraHM3aluuM B
aKTyaJIbHOM COCTOSHUU

BHeOgpeHMe  COBPEMEHHBIX METOHOB M CPeICTB 0BpaboTKu
nHOPMaLUM B paMKax peanmsauumn eOVHOM TEXHOJIOT UM
CUCTeMHl yIHNpaBJIeHMSA IOOKYMEHTAaMM OpTaHMU3aLUMU

praBJ’IeHVIe IIpoeKTaMm JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O obecrnieueHus
YIOpapJIEeHMA OpI'aHM3alun

PykoBOOCTBO paspaboTkOM IJIaHOB M TIpadukos paboT MO
peumeHno 3ama4d OopraHmn3alumnm B PaMKax CUCTEMEL
IOOKYMEHTALMOHHOTO ofecleueHus ee yIpaBJIeHUS

OnpenejsieHre OYyHKLMM, BBHIIOJIHAEMEIX CUCTEMOM BJIEKTPOHHOTO
OOKyMeHToODOpOoTa OpraHM3alMy, M e€e aKTyalusaluusd

OpraHmsaumus KOHCYJbTUPOBaHMS pPabOOTHMKOB OPTaHM3aUUM I10
BOonpocaM paboTH C ee OOKyMeHTaMu

HeobxonuMele AHanIM3MPOBaTh [IEePEeNOBOM OTEUYECTBEHHBM U 3apyOEeXHBIM OIEBIT
YMEeHUA B 0OJIaCTM OOKYMEHTALMOHHOT'O OOecledeHMd ylIpaBJIeHUdA

OBOCHOBEIBATH TIOJIOXEHMA CTpaTermmM pasBUTUA W TIIOJIUTUKN
OopraHMn3zaumnm B obylacTtu JOKYMEHTALMOHHOTI'O obecrneueHuUd
YIIpaBJIeHA

[IpoBROIUTH aHaJms vHGOPMaL N o COCTOSHUU CUCTEME
OOKYMEHTaUMOHHOTO OOecCledeHMsa yNpaBJIeHMsa OpraHM3aluMu

Bruocursb APTYMEHTUMPOBAHHEIE OPIraHM3aluMOHHEIE )2
TEXHOJIOTUYECKME IIpenJjioxXeHnMA 10 OpraHMn3almn n
COBEPHEHCTBOBAHMIO CHMCTEMBl INOKYMEHTAIIVMMOHHOI'O obecrneueHns
YOpapJIEeHMA OpIaHM3aluun

OBbecneurBaThb B3aMMOIEMCTBME NOoIpaslellIeHMM opTraHM3aluum
o pomnpocaM paboTH C IOOKYyMEeHTaMMU

OueHMBATH Qd}d}eKTVIBHOCTb IIponeccoB JOKYMEHTAUMOHHOI'O
obecrnieueHus YIOpaBJIEHMA OpPIaHM3aluun

OnpenesaTh GYHKLMM, BHIIOJIHAEMHE CUCTEMOM BJIEKTPOHHOTO
noKyMeHTOoOBOopOoTa opraHmsaluuu, n OTCJIeXVBATH ee
aKTyaJmM3almn

HpMHMMaTb peumeHnda B CJIOXHEIX )z CIIOPHEIX CUTyalunmax B
paMkKax CBOel NpodeCcCHMOHAaJIbHOM HOesaTeJIbHOCTHU

PemaTr 3apmaum HOPMAaTMBHOTO M MEeTOOMUECKOIO obecrieueHuns
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JOKYMEHTALIMOHHOTI'O obecrneueHuda YIIpapJIEeHMA OpI'aHM3aluN

HeoBxonuMmere 3aKoHOIATEJIbHEE UM HOPMAaTMBHEIE IIPAaBOBEE aKTH POCCUICKONM
3HAHUSA denepauuu B chepe OOKYMEHTAUMOHHOTO oBecrneueHns
ynpaejieHus U MHOOPMALMOHHEIX TEXHOJIOTUM

MeTomuueckue INOKYMEHTH ¥ HallMOHAJIbHEIE CTAaHIAPTH B chepe
OOKYMEHTAILMOHHOTO oBecreueHmUs YIpaBJIeHUS n
MHOOPMALIMOHHEIX TEXHOJIOTUM

HericTeynmMe MeXIOyHapOoHEE CTaHIAPTH B oByacTu
yIpaBJIeHUS OOKyMeHTaluuem

[lepenoBO¥ OTEUYEeCTBEHHHM OIBT M HayuHble paszpaboTku B
obmact MHOOPMALMOHHOTO M IJOKYMEHTALMOHHOTO OOeCHedYeHUd
yIpaBJIeHUA

PuHOK MHOOPMALMOHHEIX YCJIyT'; cpencrBa cbopa, Iepemaum u
obpaboTku MHOOPMALUM

llopanox pasz3paboTky, OhOpMIIEHMS, YTBEPXIEHMS M BHEIOPEHUS
JIOKAJIbHEIX aKTOB OpTaHM3aLMnM

CprKTypa VI HallpaBJIEHUA IOEATEJIbBHOCTUM OpIaHM3aluM

OYHKLUMN n opSnoK B3aMMOIENCTBUS rnonpasnesieHu
opTraHM3alunu
MeToOmE! IPOEeKTUPOBaHMS n JIaHUMPOBAHMUSA pabor B
opTraHu3alunu

llopanmox  paspaboTky UM yTBEPXIOEHMS  [EePCHEeKTMBHHEX U
TeKymMx IIJIaHOB paboT opTraHM3aluu

MeTomsl aHalnsa rokasarTeJsien DedTeJIbHOCTU 1o
OOKYMEHTALMOHHOMY OOeCledueHM YIIPaBJIEHMA OpIaHM3aluln

Ipyrue -
XapaKTeprnuCTUKN

3.2.4. TpynoBas OGyHKUMSA

OcylmecTBJIEHME KOHTPOJIA
YPpOBEHB
HauMeHOB | QyHKUMOHMPOBAHUSA CUCTEMH
Konm |B/04.7| (nonypoBeHb) 7
aHue OOKYMEHTALUMOHHOTO ofeclieueHus
KBaJIMOUKALINM
YIpPaBJIeHUS OpTraHM3alun
[IpoMucxOXOeHUE 3aMMCTBOBAHO
. OpmurmHan |X
TPYIOOBOM OYyHKLUUM 3 opMIMHalla
Kon PerucTpalOHHEIN
opuIMHaJa HOMEDP
npodeCCMOHAaJIBHOTO
cTaHImapTa

TpynoBee neycTeua |OCylleCTBIEHMKE KOHTPOJ A BeIOEeHUs OeJIoNpOonU3BOACTBA B
opraHuM3auuMM B COOTBETCTBMM C YCTaHOBJIEHHEIM B HeM
IOPAIKOM, CBOEBPEMEHHOe IPMHATUE Mep [0 MNIpenylpexieHNO
HapyleHun

OcymecTBJIeHME KOHTPOJIA MCIOJIHEHMS JIOKAJIbHBIX HOPMAaTMBHBIX
aAKTOB )Z8 MeTOIOMUEe CKUMX IJOKYMEHTOB I10 JOKYMEHTALUMOHHOMY
obecnedeHMO yHNpaBJIeHUS OpTaHM3alLUMn
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OpraHmuszauusa pa®oTH [IO0 BHIABJIEHMIO HapyLleHMM B IIOOTOTOBKE
u obpaboTke IOOKYMEHTOB OpTraHM3aluM, ONpeleJIeHME Mep IO
X YCTPaHEHUD

OcyumecTBIeHKE KOHTPOJ A VICIIOJIHUTEJIb CKOM OVICLMIIIIVHEL
PabOTHUKOB OpPTraHM3aLUn

OcymecTBJIEHUE KOHTPOJIA bYyHKUMOHMPOBAHMS CUCTEeMH
BJIEKTPOHHOTO OOKyMeHTOoOBOopOTa opraHM3aumum " ee
CBOEBPEMEHHOM aKTyaJlM3alumn

OcymecTBJIEHME KOHTPOJIS GOPMMPOBAHMSA HEeJl M OpTaHM3aLun
ONEPAaTUBHOTO XPAaHEHMUS IOOKYMEHTOB B OpTraHM3aluu

VicniosHeHMe OyHKUMM 3aMeCcTUTesia IpencenaTesis DSKCIEPTHOM
KOMUCCUM OPTaHMU3aALUN

Opraumsaums " poBeIeHe IIPOBEPOK OesaTEeJIbHOCTHU
CTPYKTYPHEX nompasnejieHuy — opraHuM3aluuu 10 BOIIpOCam
OOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecreueHus yNnpaBJIeHUS

MOHMTOpMHP Pes3syJjibTaTOB pemeHmAa 3amay OpTraHM3aumnm 10
BOIIpOoCaM JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O obecrnieueHus yhnpapJIeHUA,
AaHaJIM3 OaHHBIX MOHMTOPMHI'a

KOHTPOJIE CBOEBPEMEHHOT'O YCTPaHEHMsS HeNOCTAaTKOB B padoTe
C OOKYMEeHTaMM OpTaHM3aLnM

OnpenesieHue 30dexTUBHOCTHU MEPONPUATUN o
COBEPIIEHCTBOBAHMIO CHMCTEMBI IOOKYMEHTAIIMOHHOI'O obecrneueHus
YIpPaBJIeHUS OpTraHM3alun

HeobxonuMele ObecneunBaTb QOPMMPOBAHME M COXPAaHHOCTB HOOKYMEHTAJIBHOT'O
YMEeHUA dboxna OpTraHM3aUuUn B COOTBETCTBUM c TpeBOOBaAHUAMU
HOPMaTMBHEIX IPaBOBEIX aKTOB Poccumckon demepauum u
JIOKAJIbHBEIX HOPMAaTUBHEIX aKTOB

BHocuTh APTYMEHTUMPOBAaHHEBIE OPTraHM3allMOHHEIE n
TEXHOJIOTUYECKME IIpenJyioXxXeHmMA 10 OpraHMn3almn n
COBEPIEHCTBOBAHMIO CUCTEMBI IOOKYMEHTAIIMOHHOI'O obecrnieueHus
YIopaeJIEeHMA OpPIaHM3aluun

[lpencTaBaATb pPes3yJbTaTh KOHTPOJIBHOM HOEeATEJIbBHOCTM IO
BOINpOCaM JOOKYMEHTALUMOHHOTO oOOeClIedeHus yNpaBJIEHUS B
oTdYeTax OpITaHU3aLumn

OpraHM30BEBATH pabotry 1o cbopy 18 CruCcTeMaTuUs3aLumumn
CBeIeHMM O TIIOJIOXKeHMM »OeJl B cdepe OOKYMEHTALUMOHHOTO
obecrneueHnsa ynpaBJIeHUA opraHm3auun, OCYyWeCTBJIATH
PYKOBOOCTBO 30QeKTUBHEIM MCIOJIB30BaHMEM IaHHBIX CBEIEeHUM
U €U0 KOHTPOJIb

OpraHM30BEBATH CUCTEeMaTU3UPOBaHHLEM yuer, XpaHeHue
JIOKAJIbHEIX HOPMAaTMBHEIX aKTOB OpTaHM3aumMmM [0 BOIpoOCcaMm
MHOOPMALMOHHOT'O u IOKYMEHTALMOHHOTO obecneuveHmnsa

YIIpaBJIEHMA UM BHECEHME B HUX TNPUMHATBEX U3MEHEHUMN

CBoeBpeMeHHO MuHOOPMMPOBATEL OO WM3MEHEeHMAX B JIOKAJIbHEIX
HOPMAaTUBHEIX akTax PYKOBOIOUTENEN " PabOTHUKOB
nompasneJieHUM OpTaHM3aLuM

[[pMHMMATEL pemeHMsa C YyYeTOM KOHKPETHOM CUTyaluuMu IO
BONIpOCaM, BO3HUKAIMMM B xome KOHTPOJIEHOM n
aHaJIMTUYECKOM HOesATEeJIbHOCTM B cdepe IOKYMEHTALMOHHOI'O
obecrieueHs yNpaBJIeHMS OpTaHM3aluu

HeobxonmMele 3aKoOHOmaTeJIbHEE U HOPMaTVBHEIE IIPaBOBEIE AKTEL Poccumckom
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3HaHUS demepauun B chepe OOKYMEHTALMOHHOTO oBecrnedeHuUs
yhnpaBJieHUsS UM MHOOPMALMOHHEIX TeXHOJIOTMUN

MeTomuueckue NOKYMEHTH ¥ HallMOHAJIbHEIE CTAaHIAPTH B chepe
OOKYMEHTAIMOHHOTO oBecreueHmUs YIpaBJIeHUS n
MHOOPMALIMOHHEIX TEXHOJIOTUM

HericTeynmMe MeXIOyHapOoHEE CTaHIAPTH B oByacTu
yIpaBJIeHUS OOKyMeHTaluuem

[IpaBuia opTraHM3aLuUN OOKYMEHTAaUMOHHOTO oBbecrneueHUs
yIpaBJyIeHusT B COOTBETCTBUM C JIOKAJILHEMM HOPMAaTWBHEMMI
aKTaMM OpTaHM3aLUM

OYyHKUUM n IIOPAIOOK B3aMMOIENCTBUSA nonpasneJieHum
opraHM3alun
MeTome! aHanmsa nokasareyen OesaTeJIbHOCTHU 1o

JOKYMEHTALIMOHHOMY obecrnieyeHHUO YInpaBJIEHUA

[lpaBmyla M MeTOHEl KOHTPOJIA COOJIOOeHMs HOpM B objacTu
IOOKYMEHTALMOHHOTO ofeclnedeHus ylnpaBJIeHUs

MeTomet aHaJmsza BBINTOJIHEHUSA nporpaMM opraHm3aumumn u
COBEpPIUEHCTBOBAHUI IOOKYMEHTAaLMOHHOTO obecrnieueHuUssa
yhopaBJIeHUS U oIpelesyieHusa UX 20OeKTMBHOCTU

OpraHmusauus ydera, IOPAOOK n CPOKM COCTaBJIEHUA
OTYETHOCTM IO BOINpPOCaM IOOKYMEHTAalMOHHOIO obecnedeHusa
yIpaBJIeHUA

MeTonsl HOPMOKOHTPOJIA npu COCTaBJIEHUN IOOKYMEHTOB,
onpenesieHMs YPOBHA YyHMOMKaLUMM yHNpabBJIeHUYECKMX IOOKYMEHTOB
opraHmus3aluumnu

KpMTepMM LIeHHOCTH JOKYMEHTOB OJIA nux NCIIOJIBE30BaHMUA,
XPaHeHA WIIM BBIIOEJIEHUMA K YHUUTOXEeHMIO

Ipyrue -
XapaKTepUCTUKU

3.2.5. Tpynomas ObyHKUMSA

CoBeplIeHCTBOBAHME CUCTEMH YpOBEHD
HammvmeHnos
AHve IOOKYMEHTALMOHHOTO obecredueHms Kon|B/05.7 | (mogypoBeHb) 7
yhnpaBJIeHUs OpITaHu3aluum KBaJIMOMKaLUU
[IpoucxoxXOeHme 3aMMCTBOBaHO
. OpurmHai X
TPyOOBOM QYyHKUUM U3 opuIMHAala
Kon PerncrpalOHHEMN
opuIMHana HOMEpP
npodeCCrMoHaJIbLHOT'O
cTaHmapTa
TpynoBele nmewvicTBua |OnpenejyieHue BO3MOXHOCTEMN IPUMEHEHU S COBPEMEHHEIX

MHOOPMALMOHHEIX TEXHOJIOTMM B cbepe OOKYMEHTALMOHHOTIO
obecrieueHusa YyIpaBJIeHMS oOpTraHM3aluuy Ha OCHOBEe M3YyUeHUd
TEHIOeHUUM UMX Pa3BUTUS

ObocHOBaHMe HeOoOXOOMMOCTHU COBEPIEHCTBOBAHUSA CUCTEMBI
OOKYMEHTAalLMOHHOTO OfecHnedeHMs yNpaBJIeHMs opTaHM3alum

OnpegnesieHre HaNpPaBJIEHUM PpPa3BUTMA UM COBEPUEHCTBOBAHMSA
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CUCTEeMH OOKYMEHTAaLMOHHOTO oBecrneueHuUs yIpaBJIeHUS
opraHM3aumum

OnpenejieHrMe Mep IO YCTPAHEHMI  BBISBJIEHHBIX  M3BAHOB
CYCTEMH OOKYMEHTAUMOHHOTO obecreueHmUs yhapaBJieHUs,
OeMCTByK ey B OpIaHM3alLuUmn

OnpenesieHue Mep o ONTUMUBALIUN YIPaBJIEHUYECKOTO
OOKYyMeHTOoOBOopOoTa OpTraHM3aLuun

Paspaborka MeTOONKM COBEPIEHCTBOBAHUSA CUCTEeMH
OOKYMEHTAUMOHHOTO oBeclnedueHMus yIpaBJIeHMS OopraHM3alum

[lonroToBKa IakeTa HOOKYMEHTOB, COIPOBOXIAIMX IIPOLEeCC
paspaborku, BHEIPEHUS n VICIIOJIb30BaHUA CYCTEeMH
3JIEKTPOHHOTO DOoKyMeHTOoOBopOoTa opraHmM3auuM B chepe
OOKYMEHTAlMOHHOTO ofecneueHus ee yIpaBJIeHUS

OpraHm3sauusa nOpolecca pa3paboTKM U BHEOPEHMS CUCTEMEBL
BIIEKTPOHHOTO OOKyMeHTOoObopoTa opraHmM3aumumn B cboepe
OOKYMEHTALMOHHOTO OODeClleueHMs ee yIpaBJIEHUS

KOOp,D;I/IHaLU/IH OEeATEeJIbHOCTM IO COBEPUEHCTBOBAHMIO CUMCTEMEL
JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O obecrnieueHus YIOpapJIEeHMA OpPI'aHM3alun

Heobxonumele AHaIM3UPOBATH nHbOOPMaLMIO o COCTOSHUU CUCTEME

YMEHUI IOOKYMEHTALMOHHOTO ObecleueHus yNpaBJIeHMSa OpIraHM3aLuMu
Brocurb APTYMEHTUPOBAHHEE OpTraHM3alMOHHbEe n
TEeXHOJIOTUYUECKHUE IpenJiOXeHU S 1o opraHu3auum n

COBEPUIEHCTBOBAHMIO CHMCTEMBI IOOKYMEHTALVMOHHOI'O obecrneuyeHuUd
YIIPaBJIEHMA OpITaHM3aluln

CocTaBJyaTh TeXHMYeCKOoe 3alaHMe Ha [POEKTHMPOBAaHME U
BHEIPEHME CHUCTEMHl B3JIEKTPOHHOTO IOKyMeHTooOopoTa B chepe
IOOKYMEHTALMOHHOTO ofecredueHMs yNpaBJIeHMS OpTaHM3aluu

BbI@MpaTb OIITVMMaJIbHYIO cucreMy SJIEKTPOHHOT'O
I[OKYMeHTOO@OpOTa, OoOTBEeYaAKIYyK 3alladaM OOKYMEHTAalUMOHHOI'O
obecrnieueHus YIopaeJIEeHMA OpPIaHM3aluun

OOOCHOBEIBATH HeOoBOXOIMMOCTb BHeIpeHUS CUCTEMEL
BIIEKTPOHHOTO IHOOKYMeHToOoOopoTa B cbepy IOKYMEHTAaUMOHHOTO
obecrneueHus ynpaBJIeHUS OpTaHM3aLUU

OpraHM30BEHBATH obyueHUe PabOTHMKOB opraHMn3auum
COBPEeMeHHEIM MeTomaM paboTel C HOOKyMeHTaMu B  cdepe
IOOKYMEHTALMOHHOTO OOeclledueHMd ylpaBJIeHUd

AKTyaJ’II/IBI/IpOBaTb JIOKAJIbBHBEIE HOPMaTMBHEIE AaAKTBE OpPIaHM3allVN
C ydyeTOoM BHEIOPEHMA COBPEMEHHEIX MeTOIOOB pa@OTI:I C

OOKYMEeHTaMM
Heobxonumere 3akOHOODATEJIbHEIE M HOPMaTMBHEE I[IPaBOBEE aKThH POCCHUMCKOM
3HaHUA denmepaunnm B chepe OOKYMEHTAaLMOHHOT'O ofbecrneueHus

YIIpapJIEeHA U MH@OpMaLU/IOHHbIX TEeXHOJIOT UM

MeTomnueckue IOKYMEHTH M HaAlLMOHAaJIbHBIE CTAaHOAPTH B cdepe
OOKYMEHTALMOHHOTO obecrneueHusa yIhpaBJIeHSa u
MHOOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUMN

HeyicTByoIME MeXIyHapOIHbEe CTaHOapTH B obylacTu
YyIpPaBJIeHUS INOKyMeHTalvemn

[lepenOBOM OTEUECTBEHHHM OIBT U HayudHbe paspaboTku B
obyacT MHQOPMALMOHHOTO M IOKYMEHTALMOHHOT'O oODecleueHUs
yHnpaBJIeHUA
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MeTonsl NPOEKTUPOBAHUSA 1z [IJIaHMPOBAaHMUSA pabor 1o
COBEPIWEHCTBOBAHMIO IOOKYMEHTALMOHHOTO obecrnieueHus
yIhnpaBJIeHUs OopITaHu3aluum

CoBpeMeHHEEe CHCTEMEL DIJIIEKTPOHHOTO OOKyMeHToODbOpOTa,
UCIIOJIb3yEeMbBIE B cohepe IOKYMEHTALMOHHOTO obecneueHusa

YIopapJIeHMA OpTaHM3auum, ¥ UuUxX @yHKHMOHaHbHHe BO3MOXHOCTM

Benymme opraHu3alun PaspaboTumMKM CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO
IOOKyMeHTOoOobopoTa nJs cbepn OOKYMEHTALMOHHOT O
obecrneueHus ylpaBJieHUS OpITaHM3alLUU

PelHOK MHOOPMALMOHHEIX YCJIYyT,
obpaboTku MHOOPMALUM

cpencrBa cbopa, nepemaum u

Ipyrne -
XapaKTEePUCTUKNU
3.3. Ob6oBueHHas TpyHZoBasd QyHKLUUSI
HauMmeHOB |YHNpaBJjieHMEe HOOKyMeHTaluueln Kom C YPpOBEHDB 8
aHue opraHmMs3auumn KBaJInPUKaL NN
[IpoucxoxneHme
. 3aMMCTBOBaHO
0BoOmeHHOM OpurmHan |X
. "3 opuI'MHAaJla
TPYyIOOBOM OYyHKLUUM
Kon PerncrpaluOHHEM
opMUI'MHAaJa HOMeED
npod@eCcCrMoHaJIbEHOT'O
cTaHzmapTa

BosMOXHEIE
HaVMEHOBAaHUA.
IOOJDXKHOCTEM,
npodeccun

YopaBagomyy OOKyMeHTalueln
3aMecTHuTeslb PYyKOBOOMTEJS OpTaHM3aluy IO BOIpOoCaM
yIpaBJieHMs OOKyMeHTaluuemu

TpeboBaHUA K
obpasz30BaHUD U
0DyUYeHMIO

Bricimiee ofpasz0BaHME - CIELMAJIUTET, MaTUCTpaTypa
HonosuuTenbHoe npobeccmoHanbHOe ofpaszsoBaHMEe -
nporpaMMel NpodeCcCrOHANBHOY NePenonTOTOBKM IO MIPOdMIIo
OesaTeJIbHOCTHU

TpeboBaHMA K OIETY

npakTUudeckoy paboTH

He MeHee naTtm JeT pyKOBOHHMeﬁ OeATEeJIbHOCTM B c@epe
JOKYMEHTAILIMOHHOTI'O obecnedyeHns YIIpaBJIEeHUA OpPaHMBaHMeﬁ

Ocobrle yCJIOBUA
monycka k pabore

Ipyrue
XapaKTEepnCTUKNA

JOImOJIHUTEJIb HEle XapaKTeprnCTUKN

HammeHOBaHME Kon HamMeHOBaHMe 0a30BOM TPYIIH, IOJDKHOCTU
IOOKYyMEHTa (mpobeccumr) wmiaM CHeUMaJiIbHOCTU
OK3 1213 PykoBOIMTENb B OOJIACTU ONpPeleJIeHMS HOJIUTUKMU U
IIJIAaHMPOBAHUSA IOeSTeJIbHOCTU
OKCO 032000 IOKYMEHTOBEINEHNE U apXVBOBEINEHUE
032001 IoKyMEHTOBEeIIeHEe U IOOKYMEHTAlIMOHHOEe ofecHneueHue
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YIpaBJIEeHUA

3.3.1. Tpynomas ObyHKUMKSA

CrpaTernueckoe IJIaHMPOBAHME U
HarMeHOB |pyKOBOLCTBO I[IOCTPOEHMEM €IOMHOM YPOBEHbD
p p . Kom|C/01.8 | (mooypoBeHb) 8
aHue CUCTEeMHEl yNpaBJIeHUS IOOKyMeHTaluueM
KBaIMbuKaumm
opraHM3aumumn
[IpoucxoxneHue 3aMMCTBOBAHO
. OpmurmHan |X
TPYyOOBOM QYyHKUUM U3 OpMIMHAala
Kon PerucTpauMOHHBIN
opuIMHana HOMEP
npodeCcCrMoHaJIbLHOT'O
cTaHmapTa

TpynoBele neycTBuA |PaszpaboTka cCcTpaTeruMmM M HOOJIMTMKM oOpTraHmus3aumum B chepe
YIOPaBJIEHMA €e HOOKyMeHTaluen

PykoBOOCTBO BEIOOPOM WM BHEIPEHMEM COBPEMEHHEIX METOIOB,
CpencTs " TEXHOJIOTUMN obpaboTKu nHOOPMaL MM "
OOKyMEeHTauMmM B  paMKax peanms3aluuM  eOUHOM  HOJUTUKU
yHOpaeJieHMsI OOKYMeHTaluMueM OpTaHM3aluM

anaBneHme IIPOEKTOM CO3OaHnA eIMHOM CUCTEME YIOpaBJIEHNA
ﬂOKyMeHTauMeﬁ OopraHMnsaumnm

YupaBiieHue IpOeKTaMM bopMmupoBaHms MHGOPMaUMOHHO
CIIPaBOUYHEIX CcHCTeM ¥ 0a3 »aHHBIX II0 BCEM IOKYMEHTHBIM
cucrTemMaM ¥ MHOOPMALMOHHBIM pPecypcaM OpTraHM3aLumM

anaBneHme IIpOoeKTaMIM IOoOIOepXaHrda B aKTYyaJIbHOM COCTOAHUNM
eIOMHOM CUCTEMH YIpaBJIeHA HOKyMeHTaHMeﬁ opraHM3auuy, a
TaKXe BCeX €€ IIOKYMEHTHEIX CHUCTEeEM

PyKOBOOCTBO IPOEKTaMM IO MOIEPHM3alLUMM U ONTMMM3aluu
CHCTEMEBI YInpaBJIEeHNA HOKyMeHTaHMeﬁ OopraHmMzaumum jZ8
MMHMMM3aLUM PUCKOB B 3TOMN cdepe

HeobxonuMele OnpenesaTb NPMOPUTETHHE HAaNpPabBJIEHUS PA3BUTUA CUCTEMEBL
YMEHUI YIOPaBJIEHMA IOOKyMeHTalMeM opraHM3aluum

PaspabaTeBaThL CTpATEIMI0O M IIOJIMTUKY opTraHu3aumum B cdepe
yIpaBJIeHUS e€e IOoKyMeHTaluuem

BeibupaThb NPOTPaMMHEIE NPOOYyKTEL, VICIIOJIb 3y €MEIE B
YIOPaBJIEHMM  OOKyMeHTaluel, M CUCTEMH KOPIOPATUBHOTO
BIIEKTPOHHOTO IOOKyMeHTOoODbopOoTa opraHm3auumn n

OOOCHOBEIBATEL BEIOOP

KnaccudpmumporaTsb MHPOPMAaLMIO n BHICTPAaUBATh
MHPOPMALMOHHO-CIIPaBOYHEE 0Oas3bl HNAHHEX U MHQOPMAaLMOHHEE
CUCTEeMHE OpraHM3alun

HpOCqMTHBaTb n OLIEHMBATb IIOTeHLMaJlbHEIe PUCKMN c@epm
YIIpaBJIEeHUNA HOKyMeHTaHMeﬁ B OpraHM3alVM M IpegoTBpallaTb
ux Judo MMHVIMM3MPOBATH

YcTaHaBIMBATDH KpyT KOMIIEe TeHLMI pyKOBOOUTEJIEN
CTPYKTYPHEIX nompasnesieHuit opTraHM3aluUn B coepe
YIpPaBJIeHUS INOKYMEHTAlLMel BO BBEPEHHHX MM NOOpa3IesIeHUSX

YCcTaHaBIMBaATh CPOKM MCIIOJIHEHM A JOKYMEHTOB BO BCeX
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JOKYMEHTHEIX CHCTeMaXxX OpI'aHM3alluM

OpraHM30BHBATL KOJIJIEKTUMBHYI ¥ MHIOIVMBMAOyAJbHYID paboTy
PYKOBOIOUTEJIEN CTPYKTYPHHX [IOOpas3nejieHul opTlaHuM3aluum B
chepe ymnpaBJieHMsS OOKyMeHTaluemn

YnpaBasThb B3auUMOIENCTBMEM CTPYKTYPHEX  [OOOpas3nejieHult
opraHmz3auuy B cdhepe ynpabBileHMS OOKyMeHTaluuemn

VIBEICKMBATH pecypcCEu OJ1d PasBUTUA CHrCTEeMEBL yiipaBJIeHNA
I[OKyMeHTaLH/IeI\/JI opraHmM3aumm

PaspabaTeBaTh MEPH IO [OBHUWEHMIO 30OeKTMBHOCTM pPabOTH
opraHmM3aluun uepes COBEpPIEHCTBOBAHUE ypaBJIeHU A ee
IOKYyMEHTAalen

OTciexmBaTh MU3MEeHEeHMS B HOPMAaTUBHOM baze,
perjlaMeHTHUpPy ey BONPOCH yHIpaBJIeHMI IOKyMeHTaluey B
Poccurickon denmepauum

PYyKOBOIMTEL BHEIOPEHMEM HOBEIX MHOOPMALMOHHEIX TEXHOJIOTUN U
METOIOB paboT B chepy yIpaBJIeHUS IOKyMEeHTalunemn
opraHmMs3aumum

BulOupaTh BUIOE HocuUTeseM wuHOopMauuy U GopMaTh XpPaHeHUS
BIIEKTPOHHBIX IOOKYMEHTOB, OCHOBEIBAfAChb Ha LLEeHHOCTU
IOOKYMEHTOB OpTaHM3aluMM M CPOKax UX XPaHEeHMd

[IpMHMMaTBL pPeEUeHMsa IO BONpocCaM yNpabJIeHUd IOKyMeHTaluel
OopraHM3aluMy B CJIOXKHEIX M CIOPHBIX CUTyalUMAaxX

HeobxonumMmelie CrpykTypa oOpTraHmu3auuy U ee pPyKOoBOOAWMM COCTas, ero
3HaHUSA byHKUMM M pachnpenejieHue oOOS3aHHOCTEN
HanpaBJjieHusa 0esaTeJIbHOCTU opraHm3auuu, byHKUMUM ee

CTPYKTYPHEIX IOoIOpaslesieHuM, clheuudrka MX »OesaTeJIbHOCTU U
€e IOKYMEHTALMOHHOTO oObOeclledueHMd

OyHKUMM u IOPSIOOK B3aMMOIENCTBUS nonpas3neJieHun
opraHmu3alun

3akOHOOATEJIbHEIE M HOPMaTMBHEE I[IPAaBOBBE aKThH POCCHUMCKOM

denmepauun, MCIIOJIb 3y EeMEIE B cohepe yhnpaBJIeHUA
OOKyMeHTaluuel, a Takxe B cdepe OCHOBHOM HNeSTeJIbHOCTU
opraHm3aluun
MeToauueckue IOKYMEHTEL u HallMOHAJIbHEIE CTaHOApPTH,
VCIIOJIb 3y EeMEE B coepe yIhpaBJIeHsa OOKYMEHTAalLMen
opraHmM3aumun

MexnyHaponHme n 3apy6e>KHbIe CTaHIOapTHl, CHeLU/I(i)MKaLU/H/I,
TeXHNYeCKue OTUYe ThL 10 YIIpaBJIEHUIO HOKyMeHTaI_LMeﬁ 128
I/IH(DOpMaLU/IOHHbIM TEXHOJIOTUAM, MCIIOJIB3YEMEIM B YIIPABJIECHUN

[lepenoBOM OTEUECTBEHHL, 3apyOexHb M = MeXIYyHapOIHBIM
OIIBIT u Hay4HBE pazpaboTku B cbepe yIopaBJIEeHU A
IOKYyMEHTAalMUEN

[lpaBuila NOCTPOeHMS U  (QYHKUMOHMPOBAHMSA BCEX CUCTEM
OOKYyMEHTAalUMM opraHm3auuu; cruneundmuxa OQyHKUMOHMPOBAHMUSA U
IIPMMEHEHMUS KaxXIoM M3 HUX

[lpaBuya ¥ MeTOIEl I[OCTPOeHMS MHOOPMALMOHHO-CIIPAaBOUYHEIX
CUCTeM opTraHM3aluuy, BKJOUasd Oase OaHHBEIX

PEHIHOK  MHOOPMALIMOHHEIX M  TEeJIEKOMMYHMKAILMOHHEIX  YCJyT,
npernocTabiigeMelx chepe ynpaBJieHMS IOKyMeHTalueu
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[IporpaMMHEIE IPOOYKTHL, VCIIOJIb 3y EMEIE B ypaBJIeHUN
OOKyMeHTaluueu, n CUCTEMBL KOPNOPaTMUBHOT'O
OOKYyMEeHTOODbOopOoTa

Bupmel HOcuUTeJel mHboOpMauMM M crneundrka Mx IPVMEeHEeHUS

MeTonel IIPOEKTUPOBAHMA U IIJIaHMPOBAHUA pa6om, a TaKXxe
MEeTOIOOJIOTMA OPITaHM3alUMOHHOI'O IMPOEKTUPOBAHUA

llopsnok  paspaboTkyM U  yYTBEPXIEeHMS  [IEepPCIeKTUBHEX U
TeKymMx IIJIaHOB paboT opraHmMs3aumM, a Takxe IIOPAIOK
IIOOTOTOBKM OTUETOB 00 MX MCIOJIHEHUU

MeToms! aHalnsa rnoxkasaTeJien nedTeJIbHOCTU 1o BOIIpocamM
yInpaBJIeHUA HOKyMeHTaHMeﬁ opraHm3aumm

TexXHOJIOTUM ¥ MEeTOINEl YIPaBJIEHMA I[IePCOHAaJIOM OpITaHU3aluun

Ipyrue -
XapaKTEePUCTUKN

3.3.2. TpynoBas OyHKUMUA

YHnpaeJjieHMe pa3paboTKOM JIOKAJIbHBIX
YPpOBEHDB
HarvMeHOB |HOPMAaTMBHBIX aKTOB OpTaHM3aLUUM I10
Konm|C/02.8| (monypoBeHb) 8
aHue BONpOCaM yIpaBJIeHUS ee
. KBaJInOMUKaLUU
IOOKyMeHTaluuen
[IpoucxOoXOeHNUE 3auMCTBOBAHO
. OpurmHa X
TPYyOOBOM QYyHKUUM n3 opuIMHaJa
Kono PerucTpaluOHHEIN
opMUI'MHAaJa HOMEDP
npod@eCCMOHAJIBHOT'O
cTaHmapTa
TpynoBEEe IeCcTBUA |PyKOBOIOCTBO pazpaboTkoMn u BHEeIPEHUEM JIOKAaJIb HEIX
HOPMaTUBHEIX aKTOB opraHm3alun 1o yIIpPaBJIEHUIO
IOOKyMeHTalumuen

PykOoBOICTBO paspaboTkoM MeTOOUYECKUX IOOKYMEHTOB jate}
BHEIPEHMI M  MCIOJIHEHMIO JIOKAJIbHBEIX HOPMaTMBHEIX aKTOB
opraHmM3alMy IO YHIPaBJIEHMIO IOKyMeHTalueu

YupapJjieHue CcoIJlacoBaHueM U/uiM YyTBEpPXIEeHMEeM JIOKAJIbHBIX
HOpPMaTUBHBIX aKTOB n MEeTOOMNYe CKUX OOKYMEHTOB
opraHmM3alMy, MCIOJIb3YyEeMHX B yIpPaBJIEHUM IOKyMeHTalLMeu

PyKOBOICTBO pPaspaboTKOM JIOKaJIbHEIX HOPMATMBHEIX aKTOB U

MeTOIOM4Ye CKUX IJOKYMEHTOB OopraHm3aumum 10 BOIIpoCam
opraHm3aumum XpaHeHu4d, obecrnieueHus COXpaHHOCTMN,
MNCIIOJIB30BaHMA 12 YHUUYTOXEHMA JOKYMEHTOB ece

IOKYMEHTAaJLbHOTO (QoHIa

PykoroncTBO IOCTPOEHMEM MHOOPMALMOHHO-IIPABOBOM ©askel
IOaHHEIX OpTraHM3alum

PyxoBOOCTBO CBOEBPEMEHHOM aKTyaamsaumen JIOKAaJIb HEIX
HOPMaTUBHEIX aKTOB opraHm3auun, MCIIOJIb 3y EMBIX B
YIOpPaBJIeHUM INOKyMeHTaluel

PaBpa@OTKa Mep 10 npengoTBpalle HMIO i MMHVIMM3al
pucCKosB, CBA3aHHEIX C HeCOBepIEeHCTBOM JIOKAJIbHBEIX
HOPMaATVMBHBEIX aAKTOB 10 YIIpaBJIEHUIO ﬂOKyMeHTaHMeﬁ
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opraHmM3anum

KoHCYJILTUPOBAHME PYKOBOICTBa OpTraHM3almMM I[I0 BOIPOCAaM
IPUMEHEHMUsS JIOKAJIbHHEX HOPMATMBHEIX aKTOB OpTraHuM3aluu,
VICTIOJIb3YEMBIX B YIPaBJIEHUM INOKyMeHTalyuemn

Heob6xonmmere PykKOBOIMTL  pPas3paboTKOM  eOMHOM  [OJNIUTUKM  yIPaBJIEHUS
YMEHMS IOOKyMEeHTalMelM opraHM3alumn

YOpaBJiaTh OpoeKkTaMM pas3paboTKu/akTyanams3aumy JIOKAJbHBIX
HOPMAaTUBHBIX aKTOB opTaHmM3alun, VICTIOJIb 3y EMEBIX B
YIOPaBJIeHUM INOKyMeHTalremn

[I[pMMEHSATL MPaBOBHE HOPMH IIPY COCTAaBJEeHUM U ObopMIIeHUM
JIOKAJIbHEIX HOPMATMBHHX aKTOB OpPTaHM3aluM, MCIOJIb3YyEeMHX B
yIOpaBJIeHUM NOKyMeHTaluuemn

PyKOBOIUTH polneccamMm n KOHTPOJIMPOBATH IPOLIE Iy P
yIOpaBJieHUsT NOKyMeHTauuel opTraHM3alLuy

BrazmeTs MHOOPMALMOHHBIMM TEXHOJIOTMSAMM, MCIIOJIb3YEMBIMM IIPU
IIOCTPOEHUM MHGOPMaUMOHHO-NIPaBOBOM Bas3el IaHHBIX
opTaHM3aLunu

YnpaBasaTh OpOLedypaMM PacCMOTPEeHMsa, YTBEepXOeHMus u/unm
COTJIacOBaHMs  I[POEKTOB  JIOKAJIBHEIX  HOPMATMBHEIX  aKTOB
OpTaHM3alMM, MCIOJIb3YEMEX B YNPABJIEHMM NOKYyMEeHTAalUel

PyxoromouThb aKTyanMBaumeﬁ JIOKAJIbHEIX HOPMaTMBHBIX aKTOB
opraHmzaumumM C YydeToOM BHEeIPpEHUA KOpHOpaTVIBHOﬁI CHCTEMEL
SJIEKTPOHHOTI'O ﬂOKyMeHTOO@OpOTa

OueHVBaThH ydyacTue PYKOBOIOUTEJEN CTPYKTYPHEX
nompas3neJieHMM B Ipoleccax yHNpaBJIeHMsa  IOKyMeHTaluen
opraHmus3aluumnu

YcTaHaBaMBaTh OJIA KaXOoro PYKOBOIUTEJSA CTPYKTYPHOTO
nompasIeJieHrs  opTraHMs3alumMmM IOIpaka UM OTBETCTBEHHOCTH,
ofecrneuuBalMe BHIOJHEHMEe UxX OQYyHKUMM B KOPIOPATUBHOM
cucTeMe yIpaBJIeHMS OOKYyMeHTaluuelM OpTaHM3alLuM

[IpOCUMTEHEBATEL BO3MOXHEIE PUCKHA, CBA3aHHEIE c
HEeCOBEPIUEHCTBOM KOPNOpPaTMBHOM HOPMaTUBHOM ©ass
opraHmM3auumn o YIIPaBJIEHMIO IOOKyMeHTaluuen, n

npengorepallaTb MX

[loppmaTh 20OEKTMBHOCTL CUCTEMH yIpPaBJIEHMS INOKyMeHTalueln
opraHmM3auuy B LeJIOM M OTIHOEJNbHBEIX CUCTEeM JOKyMeHTalLuu
opraHmM3alun B YaCTHOCTHU nyTeMm COBEPLEHCTBOBAHUA
JIOKAJIbHEIX HOPMaTMBHBIX aKTOB

PykoBOIUTH bopMMpPOBaHMEM " VICIIOJIb 30BaHUEM
IOOKYMEHTAJIbHOTO (QOoHIma OpraHm3auuMmM B COOTBETCTBUM C
TpeOOBaHUAMM [PaBOBBIX HOPMATUBHEIX aKTOB Poccurickon
demepauum M €€ JIOKAJIbHBEIX HOPMATMBHEIX aKTOB

Heobxonumere 3akOHOODATEJIbHEIE M HOPMaTMBHEE I[IPAaBOBEE aKThH POCCHUMCKOM
3HaHUA denmepaunmu, cozmepxaume TpeOOBaAHUSA K YyIIPaBJIEHUIO
IOKYyMEHTAalUEN
MeTonnueckue IOOKYMEHTEL " HalMOHaJIbHEIE CTaHOApPTHL,

comepxamye TpebOoBaHMA K YIHIPABJIEHUI IOKYMEeHTAaLMeMl

MexIyHapOIOHbBle CTAaHIOAPTHL, crneumudmUKaumMy UM = TEeXHUUYECKUe
OTUETH, MCIOJIb3yeMele B chepe ynpaBJIeHUS IOKyMeHTaluem

TpeboBaHUsa K CTPYKTYPEe n conIepXaHuio BCeXx BUIOB
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HOPMATVMBHBEIX aKTOB, MCIIOJIB3YEMEIX B OpPI'aHM3alUN

HpaBMJ’Ia n IIop4AIOOK CcocTaBJIEHUA, O@OpMHeHV[H, YTBEPXIOESHNA
M BHeIOPEHMA JIOKAaJIbHBEIX HOPMAaTMBHEIX AKTOB OpIT'aHM3aluM

[lpaBuia pazpaboTku n obopMIlIeHMNS OOKYMEeHTaluuun,
perJjiaMeHTUPYK ey BCe aCIIeKTH NeATeJIbHOCTM OpTraHM3alun

OYHKLUMOHAJILHOES HaloJIHEHMe OeAaTeJIbHOCTHU CTPYKTYPHBIX
nompasnesieHul OpPTraHM3aLUMM U MCIOJIb3YEeMEe B HUX CUCTEME
OOKYMEHTalum
CocTas pPyKOBOOUTEJIEN, OTBEeYanIUX 3a CUCTEMH
OOKYMEHTAaLMM OpTraHM3aLMKy B pPaMKax CBOUX HalpaBJIEHUN
0edaTeJIbHOCTU

OcHOBHEIE MHOOPMALIMOHHEIE TEXHOJIOTUM, MCIOJb3YyEMEIE IIPU
IIOCTPOEHUMU VHOOPMAaLMOHHO—-CIIPaBOYHOM CUCTEME (Baswu
IAaHHEBIX) opraHmU3aluuy, conepxalen ee JIOKaJIbHEE
HOPMaAaTVMBHBEIE aKTHEL

VHbOPMaLlMOHHO-IPABOBEE  0Oasb  IaHHBIX, MCIIOJIb3yEeMBlE B
Poccurickon denmepauun

TpeGoBaHMS OXPAaHE Tpyna

Ipyrne -
XapaKTEPUCTUKN

3.3.3. TpynoBas ObyHKUMKA

YHnpaBJieHMe OesaATeJIbHOCTBLIO IO
KOHTPOJIO HKLUMOHUPOBAHUA BCEX YPOBEHb
HammeHOB p oy p p
arve CUCTeM IOKyMeHTalUMy oOplaHM3aluM U Konm|C/03.8| (monypoBeHb) 8
ee KOpIOopaTUBHOTO KBaJInOMUKaALUU
IOOKyMeHToobopoTa
[IpoucxoxXOeHme 3aMMCTBOBaHO
. OpurmHas |X
TPYZOBOM GyHKLUM 3 opuIMHAala
Kon PerncrpalOHHEMN
opurMHana HOMEP
npodeCCrMoHaJIbHOT'O
cTaHmapTa
TpyHOOBEE IeVCTBUSA |YIpaBJieHUE OeATeJIbHOCTLIO 1o KOHTPOJIIO cobJyneHnsa

BHIOPAHHBIX TEXHOJOTUM paboTEl C IOKyMEeHTaMM OpTlaHM3aluM B
paMkKax KOPIOPATMBHOM CMCTEMBl ylNpaBJIEHUS IJOKyMEeHTaMU U
OTIEJIbHEIX CUCTEM IOKYyMEeHTalUuM OpITaHu3alLum

PYKOBOICTBO OesaTeJIbHOCTLIO 1o KOHTPOJIIO coBoneHm s
TpeboBaHUM K COCTaBJIEHUIO U obOopPMIIEHMI0O  ITOKYMEHTOB
opraHM3aluun Kak B paMKax KOPIIOPaTUBHOM CUCTEeMH

YIIpaBJIEeHA I[OKyMeHTaLLMeIZ[ opraHMn3z3auuny, TakKk WM OTIOEJIbHBEIX
cCucreM IOJOKYMEHTAaUMM OpITaHM3aluln

anaBneHMe IIpoeKTaMM OITMMM3alnuM cocTaBa OOKYMEHTOB U
KOPIIOPaTMBHOT'O ,JI[OKyMeH'I‘OOGOpO'I‘a opraHm3anumMmmM M KOHTPOJIb
X peanmsaumm

PYKOBOICTBO MHOEATEJBHOCTBI I10 KOHTPOJIWN OGYHKIMOHUMPOBAHUS
cucTeM AaIMUHUCTPATMBHOTO UM KOPIOPATUBHOTO YIIPABJIEHMUS
opraHmM3aumumu
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YnpaBiieHue CHUCTEMOM  KOHTPOJIS  MCIIOJIHEHUS IOPpYyYEHUN
PYKOBOLCTBA opraHM3aluun n cobnoneHns CPOKOB ux
VICIIOJIHEHU A

PyxoBOOCTBO OesaTeJIbHOCTBIO 1o KOHTPOJIO 50OeKTUBHOTO
GYHKUMOHUPOBAHMUSA KOPIIOPaTUBHOM CUCTEMH BIJIEKTPOHHOTO
OOKYMEHTOODOOpOTa OpIlaHM3alumum

PyxkosonmcTBO IedTeJIbHOCTEBIO 10 KOHTPOJII VICIIOJIb30OBaHMA
MH@)OpMaLU/IOHHO—HpaBOBOIZ 6as3el DaHHBIX OopraHMn3alnumn

PYyKOBOICTBO OeAaTeJIbHOCTLIO 1o KOHTPOJIO IIpOLLEeCCOB
pazpaboTkM ¥ BHEIPEHMA JIOKAJIbHBIX CUCTEM DBJIEKTPOHHOTO
OOKyMEeHTOoOOOopOoTa O BCeM HalpaBJIeHMAM  IOeSTeJIbHOCTU
opraHm3aluuy, BKJKOUaAsS BHOOP DTUX CUCTEM UM OpTlaHM3aALUK-—
paszpaboTumnka

PYyKOBOICTBO MOEATEJbHOCTBI [0 KOHTPOJIO COBMECTUMOCTM
BCEX CHUCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OpTaHM3alumn

PYKOBOIOCTBO HOEeATEJIbHOCTBK I10 KOHTPOJIO 3JSKCIJIyaTaunuy BCeX

cucrem OJIEKTPOHHOTO ﬂOKyMeHTOO@OpOTa OopTraHM3auuny,
BKJIIOWasAa BOIIPOCEI obecrnieuyeHUd COXPaHHOCTM OOKYMEHTOB B
STUX cucreMax, nux AYTEHTUYHOCTH, OJOCTOBEPHOCTU n
HaIDeXHOCTHr

PyxKOBOOCTBO HOEeATEJIBHOCTBI II0 KOHTPOJIO (byHKLU/IOHMpOBaHMH
CUCTEMELl XPaHEeHMA IOOKYMEHTAaJIbHOI'O (DOH,Ha opraHmzaumum, e€ro
COXPaHHOCTNM M MCIIOJIB3OBaHMA

HeobxonumMmele YHOpaBJATb NPOeKTaMM O cOopy, aHanu3zy, CUCTeMaTH3aUuum U
YMEHUS MCIIOJIb30BAHUIO CcBeIeHun ob yIpaBJIeHUN IOOKyMeHTaluuemn
opraHM3alMy ¥ KOHTPOJIMPOBATHL MX MCIIOJIb30BaHME

[lpencTaBJyIATb pPe3yJbTaTh KOHTPOJIBHOM UM  aHaJIMTUYEeCKOM
OesaTeJIbHOCTHU 1o BOIpoOCaM  yHOpaBJIeHUS OOKyMeHTaluuen
PYKOBOOUTEJIO OPraHM3aluumn

BecTu yueT W3MEHEHMN B BaKOHOHATEJIbHEIX ¥ HOPMAaTMBHEIX
akTax Poccwmiickoi demepaumy IO BOINPOCaM  yHIPaBJIEHUS
IOOKYyMEeHTalLMell ¥ KOHTPOJIMPOBATH CBOEBPEMEHHOCTH BHECEHMUS
M3MEHEeHUY B JIOKAJIbHEE HOPMATMBHEHE aKTH OPTAaHM3aUMM 10
YIPAaBJIEHUIO NOKYMEHTalLuen

[[poCUMTEIBATE PUCKM, CBA3aHHBEE C OpraHM3alMer KOHTPOJIA
GYHKUMOHMPOBAHUA CUCTEMBL KOPIOPaTMBHOTO
IOOKYMEHTOODOpOTa B LEJIOM M OTHEJIbHBEIX HOOKYMEHTHEX CUCTEM
opraHmMsauuy, u OpeloTBpallaTb MUX

KOHTpOJ’H/IpOBaTb JOCTYyI1 K KOpHOpaTMBHOﬁ cucremMe
YIIpaBJIeHA I[OKyMeHTaLU/IeIZ opraHmMzanumMm MM ee MCIIOJIb30OBaHMEe

[IpMHMMAaTL pelleHudS C YYeTOM KOHKPETHOM CUTyaluuu IO
BOIpOCaM, BOBHMKALIMM B XOIe KOHTPOJIbLHOM IedATeJIbHOCTU B
chbepe ymnpabJiieHMS OOKYyMeHTalUMelM opITaHM3alLuMn

HeobBxonumele [IpMHUMOEL ¥ MEeTOIH aHajM3a IIokaszaTejyiell OesaTeJIbHOCTH,
3HAHUSA VICIIOJIb 3y EeMEIE B chepe yIpaBJIeHUS OOKyMeHTaumemn
opraHmM3anmunu

[lpaBujia M METOHE KOHTPOJIS COOJIONeHMs OpPpaBUJI UM HOPM B
chepe ympaBieHMS OOKYMEHTAlLMEN OpraHM3aluu

HpaBVIJ’Ia n MeTOObL obecrneueHud COXpPaHHOCTN n
MNCIIOJIBE30BaAHMA OOKYMEHTAJIBHOI'O (l)OH,I[a opraHm3aumum

Tunoeee n MHIOMNBMIOYAJlbHBEIE CPOKM MCIIOJIHEHMA HOpyquVIﬁ
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pyroBOOMUTEIIA OpraHMn3alumn 10 JOKYyMEeHTaM BCeX cucreM
JOKYMEHTAUUM OpITaHM3aluumn

[IporpaMMHEIE MPOOYKTH, MCIOJIE3YEMEEe B CUCTEeMax KOHTPOJIS
OesaTeJIbHOCTHU opraHM3aumum B chepe yIpaBJIeHUS
OOKyMeHTaumuem " KOHTPOJISA BEIIIOJIHEHU A IOPYy4YeHUN
PYKOBOOUTEJNSI OpTaHM3alun

MeTomoJsiormsa MNpOBeINeHMd aHalMs3a IIPOeKTOB OoOpraHM3aluMu II10

COBEPIEHCTBOBAHUIO KOPIIOPaTUBHOM CUCTEMH yIIpaBJIeHUA
IOOKyMeHTalmen opraHu3alumumu " oInnpeneJsieHUI X
20beKTUBHOCTHU

Ipyrue -

XapaKTEePUCTUKU

3.3.4. Tpynomas OyHKUMKSA

YnpaeJjieHMe NPOEKTaMM IO BHEIPEHUIO
KOPIOPATUBHOM CUCTEMEL YpOoBEHDb
HaumeHOB
anve BJIEKTPOHHOTO IOKYyMeHTOoOo0opoTa Konm|C/04.8 | (mooypoBeHb) 8
opraHm3auum u paszpaboTke KBaInQmuraLmum
CTpaTeruM ee pas3BUTUSI
[IpoMucxOXOeHUE 3aMMCTBOBAHO
. OpmurmHan |X
TPYOOBOM QYyHKLMM 13 opuIMHasa
Kono PerucTpaluOHHEIN
opuUTIMHAaJa HOMED
npod@eCCMOHAJIBHOT'O
cCTaHzmapTa
TpynoBEE »OeMCTBUA |VHMUMMPOBAaHMKE BHEIOPEHUA KOPIOPaTUBHOM CHCTEMEL

SJIEKTPOHHOT'O HOKyMeHTOOGOpOTa B OopraHM3aumuy C ydeTOoM
IOTEHUMAJILHOM BSKOHOMUUECKOM 3®®6KTMBHOCTM M  BO3MOXHEIX

PUCKOB
PyKOBOICTBO IpOBeeHNEM aHaM3a u OLIEHKU
DoKyMeHTooBopOoTa 1o BCeM cucTeMaM OOKYyMEeHTalLuu,
OoIJIeXalyM BKJIOUEHMIO B KOPIOPaTUBHYIO cucTeMmy

3JIEKTPOHHOTO IOOKYMEHTOOOOpOTa OpTaHM3alum

PyxoroncTBO 128 opraHmszanuma IIOOT'OTOBKMU TEXHNUYEeCKOI'O
3alaHnA Ha IIPOEKTNPOBAHME KOpHOpaTMBHOﬁ CHrCTEMEL
SJIEKTPOHHOT'O HOKyMeHTOOGOpOTa B OopraHM3aumuy C ydeTOoM
IIOTEeHIMAaJIbHBEIX PUCKOB

BeiBop KOPIOPaTMBHOM CUCTEMEL BJIEKTPOHHOTO
OOKyMeHTOoOOOpOTa, COOTBETCTBYyWIEN 3BamadaM opTaHM3almuu,
¥ opTraHMsauum-paszpaborTumuka

PykKOBOICTBO pas3paboTKOM YyPOBHEN HOCTylla PpyKOBOOUTEJEN
CTPYKTYPHHIX [NOoApasmelleHMi opTraHM3auumM K MuHOoOpMauum B
KOPIOPaTMBHOM CHUCTEME BJIEKTPOHHOTO IOKyMeHTooOopoTa C
yueToM MX IIpaB M OTBETCTBEHHOCTU

OueHka NMJIOTHOT'O BHeIpeHuda KOPIOPaTMUBHOM CUCTEMEL
BJIEKTPOHHOTO IOOKYMEHTOOOOpOoTa B OpIraHM3aluumu

PyxkoroncTBO IPUEMKOM n [IOJIHOMA CIITaOHEIM BHeIOpEeHMEM
KOPIOPaTMBHOM CHUCTEMH BSJIEKTPOHHOTO IOOKyMEHTOoOOOpOTa B
opraHmM3auumn

PykosoncTBO opraHm3aumemn obyuyeHusa PYKOBOIUTEJIEN
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CTPYKTYPHEX nompasneJieHuM pabotre B KOPIIOPaTUBHOM
cucTeMe BJIEKTPOHHOTO IOKyMeHToOoOopoTa KkKakK COCTaBHOM
YacTy KOPIOPATMBHOM CUCTEMH YIPaBJIEHMS IOKyMeHTaluemn

opraHmMs3auum
Heobxonumere AHaIM3MPOBAThL MHOOPMALIMIO O COCTOSHMM CUCTEMBl yHIPaBJIEHUS
YMEeHUI OOKyMeHTauMel opTraHM3alun

PyKOBOIMTEL I[IPOEKTOM II0 COBEPIWEHCTBOBAHMI KOPIOPATUBHON
CHUCTEeMH yIpaBJIeHUMsS OOKyMeHTauuel OopTraHM3aluM

PYyKOBOIMTEL IIPOEKTUPOBAHMEM ¥ BHEIPEHMEM KOPIOPaTUBHOMN
CUCTEMH BJIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTOOOOPOTa OpITaHM3alLuu

BeIOMpaTh ONTMMAJILHYK KOPIOPATUBHYK CUCTEMY SJIEKTPOHHOIT'O
OOKYyMeHTOoOOOpOoTa, OTBeuUallyld 3aladyaM OpIraHM3alum

OpraHM30BEBATH oByueHMmEe pyKOBOOMTEJIEN OpTraHM3aUUN
COBPEMEeHHEIM MeToXIaM pab®oTel C IOOKyMeHTaMu, BKJIOUA A
paboTy B KOPIOPaTUBHOM cucrTeMe 3JIEKTPOHHOT'O

IOOKYMEHTOODOOpOoTa OpIaHM3aumum

HeobxonuMele 3akOHOOATEJIbHEIE M HOPMaTMBHEE IIPABOBEE aKThH POCCUMCKOM
3HaHMA dbenmepauun, VICIIOJIb 3y €MEIE B chepe yHnpaBJIeHNA
OOKyMeHTauue U MHQOPMALMOHHEIMM TEXHOJIOTMAMM yIPaBJIEHUSI

MeTomnuecKue OOKYMEHTE " HalMOHAJIbHEE CTaHIAPTH,
VICIIOJIb 3y EMEIE B chepe yIpaBJIeHUS OOKyMeHTalremn "
MHOOPMALIMOHHEIMY TEXHOJIOTUAMM YIIPABJIEHNUS

HericTByomMe MeXIOyHapOOHEE CTaHIAPTH, CchOeuudukauum u
TexXHMYeCKMe OTUYEeTH, MCIOoJIb3yeMele B chepe yHopaBiieHUsS
BJIEKTPOHHOM OOKyMeHTalumemn n nHboOpMalMOHHEIMU
TEXHOJIOTUAMY yYIIPaBJIEHUS

[lepenOBOM OTEUECTBEHHHM M 2apyOexXHBM ONHET M HayudHbe
paspaboTky MO0 [PedOoTBPAalleHMion/yCTPAHEHMIO [NOTEHLIMAJbHEIX
PUCKOB B cbhepe yHOpaBJIeHUS 3BJIEKTPOHHOM IOKyMeHTalLMuen B
opraHmus3auumu

MeTonpl NJIAHMPOBAHUA UM pealMzauuu padboT no pazpaboTke u
BHEIPEHUIO KOPIIOPaTMUBHOM CUCTEMEL 3JIEKTPOHHOTO
OOKyMeHToODOpOoTa B OpraHM3aluu

COBpeMeHHHe KOpIIOopaTMBHEIE CHrCTEMBL SJIEKTPOHHOT'O
HOKYMGHTOO@OPOT&, MCIIOJIb3yEMEIE B c@epe OeATeJIbHOCTIM
opraHmzaumum, m mUX (byHKLU/IOHaJ'IbeIe BO3MOXHOCTM

PeIHOK NIPOTPaMMHEIX NpOoOyKTOB, BKJIOYAA CUCTEeMBL
BJIEKTPOHHOT'O IOOKYyMeHTOooOopoTa, ¥ MHOOPMALMOHHEIX YCIYyT,
NIpenoCTaBJIseMEIX 1o HalpaBJIEHMUAM OesATeJIbHOCTU
opraHmM3auumn

PHIHOK IPOT'PaMMHEIX IPOOYKTOB n opraHmM3aumumn -
pa3paboTuuKn KOPINOPaTMBHEIX cucTeM BJIEKTPOHHOTO

HOKyMeHTOO@OpOTa, PeJIEBAHTHEIX 3alladvaM OpITaHM3aluumn

Ipyrme -
XapaKT epMC TUKM

3.3.5. TpynoBas byHKUMSA

CTpaTeI‘VIquKOe IIJIaHMPOBaHME U

HarMeHOB |pPYyKOBOLCTBO IIOCTPOEHMEM €IOMHOM YPOBEHb
Konm|C/05.8 | (monypoBeHb) 8
aHue CUCTEMHBl XPaHeHMS OOKYMEHTAaJIbHOT'O
KBaJIMOMKaLUM

boHma opraHm3aLUM
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[lpoucxoxneHue 3aMMCTBOBAHO
. OpmurmHan |X
TPYyOOBOM QYyHKUUM U3 OpMIMHAala
Kon PerucTpauMOHHBIN
opuIMHaja HOMeEp
npodeCcCrMoHaJIbHOT'O
cTaHmapTa

TpynoBHE IencTBus |PaspaboTka CcTpaTeruMu U OOJUTUKU YHOPABJIEHUS XpaHeHUeM,
MCIIOJIb 30BAHUEM u YHUUTOXEHUEM IOIOKYMEHTOB
IOOKYMEHTAJIbLHOTO (QOoHIa OpTaHM3alLUMn

OnpeneneHme IIPMOPUTETHEIX HaHpaBﬂeHMﬁ PasBuUTMA CUCTEMEL
XPaHeHd IOOKYMEHTAJIbBHOTI'O douzma opraHm3aumm

PyxkoBOIOCTBO IIPOEKTOM IIOCTPOEHMA MH@OpMauMOHHO—
cnpaBquoﬁ CUCTEMEI OJ1d XpaHeHnsda n VCIIOJIb30BaHMA
OOKYMEHTAaJIbHOTO QOoHIa OopTraHMu3aumnm

YnpaeJjieHMe [OIPOEKTaMM COBEPUEHCTBOBAHMSA CUCTEMH XPaHEHUS
OOKYMEHTHOTO boHTa opraHmM3aumum, a Takxe ee
MCIIOJIb30BAHMUS B pPaMKax IesaATeJIbHOCTY OpTaHM3aluu

YupaBiieHue IPOeKTaMM BHEIPEHUS MHGOPMalMOHHEIX
TEeXHOJIOTMM B CUCTEMy XPaHeHMS IOKYMeHTaJIbHOTO GoHIa
opraHM3alUuMy ¥ €TI0 MCIOJIb30BaHMSA B pPaMKax HOesaTeJIbHOCTU
opTaHM3aLunu

YInpaBJleHre OeATeJIbHOCTBIO LeHTPaJIbHOM BKCIEePTHOM
KOMMCCHUM OpTaHMU3aLUU

HeobxonuMele PaszpabaTEBaTh CTPaATEeIMi M INOJUTUKY YINPABJIEHUS XPaHEHUEM
YMEHUI IOOKYMEHTAJIbHOTO (QOHIOa opraHmM3aluuy, eI0 MCHOJIbB30BAaHUA B
paMkax OEeSATEeJIbHOCTHU opraHu3aluunu " YHUUTOXEHUI

JOKYMEHTORB C MCTEeKUWNVMM CPOKaMM XpPaHeHMA

PYyKOBOIMTEL I[IPOEKTaMM MOIEPHM3AUUM CHUCTEMEl XpaHeHUs
OOKyMeHTaJibHOTO  GoHIa  opTraHMB3alLuu, BKJIOUAS  IIPOEKTEL
BHEIPEHUHA COBPEMEHHEX MHOOPMAaLIMOHHEIX TEXHOJIOTUN B
OaHHYD Ccbepy IOesaTeJIbHOCTM OpTaHM3aLuMu

JlcnoJIb30BaTh I[I€PeIOBOM OTEUEeCTBEHHEM, MeXIOYHapOLHBEM U
3apyOeXHEI OIIEIT, HaKOIJIEHHBIM B cbepe opTraHM3auum
XpaHeHUs, obecrnieueHmsa  COXPAHHOCTH, VCIIOJIE30BAHUSA U
YVHUUTOXEHMS INOKYyMeHTaJIbHOIO (QOHIa opTaHM3alumn

[lpenBuneTs, OLlEHMBATL M [NpeloTBpallaTb IIOTEeHLMAaJIbHbEEe
pucku B cdepe XpaHEHMHa, MCIOJIbB30BAHMSA U YHUUITOXEHUSI
OOKYMEHTaJIbHOTO (QOHIa OpraHM3alumu

Kﬁach@MuMpOBaTb MH@OpMaHMD n PYKOBOIOUTDH IIOCTPOEHMEM

MHOOPMAIIMOHHO—CIIPaBOYHEIX cucTeMm n Bas IaHHBIX
opraHmM3anum
HeobBxonumele 3aKoHOIATEeJIbHEE U HOPMAaTMBHEIE IIPAaBOBEE aKTH POCCHUMCKONM
3HAHUSA demepauyy IO BOIPOCAM apxXMBHOTO neja

MeTomuueckue JOKYMEHTEL nu HallMOHAaJIb HEIE CTaHIOapTE 10
BOIIpOCaM apXMBHOI'O nerjla

[lepemoras oOTedeCTBEHHAsa M MeXIyHapoIHas HOpMaTUBHAaA
faza ¥ I[OpaKTMKa OpraHM3alMM XpPaHeHUHd, obecneuyeHuUs
COXPaHHOCTH, MCIIOJIb30BaHMSA u YHUUTOXEHUSA
IOOKYMEHTAaJIbHOTO (QOHIa OpIraHM3aluMu
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HpaBMJ’Ia n MeTO bl coCcTaBJIEHUAd, O@OpMJ‘IeHMH, ydyeTa,
MCIIOJIB30BaHMAg, XPaHeHd ” YHUUYTOXEHMA IOOKYMEHTOB BCeX
cucreM JOJOKYMEHTaluuM OpITaHM3aluumn

[lpaBujla M METOIH KOHTPOJS COBJomeHus TpeOOoBaAHUM UM HOPM
B o6JlacTM XpaHEeHUd ¥ YHUUTOXEeHUS OOKYMEHTAJIbHOTO GoHIa
opraHM3auuM ¥ IPOBEeNEeHUs DSKCIEePTUS3H LEeHHOCTY OOKYMEHTOB
BCEeX CUCTEeM IOKYyMeHTAalUMVM OpTaHu3aluun

MeTomet IpOBEeIeHNUS aHaimsa sbbexTBHOCTU CUCTEMH
XpaHeHUs OOKYMEeHTaJIbHOTO G(OoHIa opraHmM3auuu, o0oOmeHus
IOJIYUYEHHEIX Pes3yJbTaToB

MeTonmojiorusa IHOCTpoeHMsa MHOOPMALMOHHEIX CcUCcTeM u 6a3
IOaHHBIX 1o OOKyMEHTaM opraHu3aumuy u  TpeboBaHUA K
HOPMAaTMBHOMY OOecCHedUeHMO UX QYHKUMOHMPOBAHUA

MH@OpMaLU/IOHHbIe TEeXHOJIoOT'1M, VICIIOJIB3YyEMEIE B OpT'aHM3aluM
XpaHeHu4d, obecrnieuyeHUn COXpaHHOCTHN, MCIIOJIb30BaHMAa 128
YHUUTOXEHMS OOKYMEHTAaJIbHOTO QoHIa OopTraHMu3aumnm

KpuTepum LEeHHOCTM WU CPOKM XpPaHeHMS IOKYMEeHTOB BCexX
CUCTeM HOOKyMEHTaluM OopTraHM3alUuy UM OIPUHLUIE IPUHATUI
peueHnm 1o BOIIPOCY nUx OaJibHeMmero XPaHeHUd I
YHUUTOXEHUS

HpVIHLU/IHbI M METOIOEl COBEPHIEHCTBOBAHUA CUCTEMBl XPaHEeHMA
JOKYMEHTAJIbBHOTI'O q_)OH,D;a opraHmszaumnum

Ipyrue -
XapaKT epMC TUKM

IV. CepezneHusa o0 opraHmMs3alMax — pas3padboTdmkax
NpodeCcCruoHaJIbHOTO CTaHIapTa

4.1. OrBeTCTBEHHas OpTraHM3aLUMI-Pas3padoTumk

HII "HaumoHaJibHasa accoumaumsa OQMCHEIX CHeUMaJIMCTOB M aIMMHUCTPATUBHEIX
paborHukoB", ToOponm Mockrea

JrpexkTop XmocHeBa JliogMmuia IleTpoBHa

4.2. HaumMeHOBaHMSA OpraHMU3aUUM-pas3paboTuMKOB

1 |O0O0 "CepBuc ceprudpmxaumm", ropon Mockea

2 |000 "EppaszXojmuur", ropoxm Mockma

3 000 "lleHTp »KchnepTuss 1 cepruomxaumm", ropon MockBa

4 000 "KampomBoe areHTcTrBO "CBO-IIEPCOHAJI", roponm Mockea

5 Bonrorpanckasa TOpTOBO-NPOMBIIJIEHHAA IIajlaTa, Topon Boarorparn

6 ®T'BIIOY "Kosnemx MU Poccum", ropon Mocksa

7 OT'BOY BO "PoccuMCKMUM TOCYINAPCTBEHHEM I'yMaHMTAPHBEM yHUBepcuTeT", TOopon
Mockea

<1> OBmepoCCHUMCKMUM KJIacCUPMKATOP BaHATUIN.

<2> OBULEePOCCUMCKUM KIJIaCCUPUKATOP BUIOB SKOHOMMUECKON IeATEeJIbHOCTMU.

<3> EOMHBEM KBaJMOUKALMOHHBEIN CIPaABOUYHMK IJIOJDKHOCTEM PYKOBOIUTEJIEM, CIelUMaJIMCTOB U
CITy’XalMX .



www.ohranatruda.ru OXPAHA TPYOA B POCCUU E

<4> ObmepoccuMckuii KJjaccudmxaTop HOpodbeccurt paboumux, OOJDKHOCTEM  CcJyXammx U
Tapn@HEIX PaspAanos.
<5> OBmepoCCUMCKUM KJIaCcCUMKATOP CIelUuMallbHOCTEM 0 oO0pasoBaHMUD.



