Mpukas MuHTpyna Poccum ot 10.05.2017 N 416H
"O6 yTBEepxaeHuM npodeccuoHanbHoro ctaHgapTa "CneunanumcT no
yNpaBneHuto JOKyMe. ..

HokymeHT npegoctasneH KoHcynbTaHTlnoc
[arta coxpaHeHus: 25.01.2018

3apeructpupoBaHo B MuHtocte Poccum 31 masa 2017 r. N 46898

MWHUCTEPCTBO TPYAA U COLIMATIbBHON 3ALLUTbI POCCUNCKOW ®EAEPALINA

NMPUKA3
ot 10 masa 2017 r. N 416H

OB YTBEPXXAEHWU MPO®ECCUOHAJIBHOIO CTAHOAPTA
"CNEUMANUCT NO YNPABNEHWUIO JOKYMEHTAUUEW OPTAHN3ALIMN"

B cootBetctBUM c nyHkTtom 16 [MpaBun paspaboTkv n yTBepxaeHus npodeccuoHanbHbIX CTaHAapToB,
YTBEPXAEHHbIX NocTaHoBneHneMm lMpaeutenbctBa Poccuiickon ®eapepaumm ot 22 saHBapsa 2013 r. N 23 (Cobpanne
3akoHogartenbcTtBa Poccunckon ®epepaumn, 2013, N 4, ct. 293; 2014, N 39, cT1. 5266; 2016, N 21, cT1. 3002),
Np1KasbIiBalo:

YTBEpOUTb npunaraembli npodpeccroHarnbHbli cTaHaapT "Crneuuanuct no ynpaBlieHU0 OOKyMeHTauunemn
opraHmsauunn”.

MwuHucTp
M.A.TOMWUIINH

YTBEPXKOEH

Mpukasom MuHucTepcTBa Tpyaa
W coumanbHOM 3auTbl
Poccuiickon ®epepavuu

ot 10 masa 2017 r. N 416H

NMPO®ECCUOHAIbHbLIW CTAHOAPT

CNELUMANUCT MO YNPABJIEHUIO AOKYMEHTALMEN OPIAHU3 ALK

1044

PerncrpaumoHHbIn Homep

|. Obwue cBegeHus

OpraHusaumsi 1 ocyLLeCTBNEHNE OEATENBHOCTI MO YNPaBEHN0 JOKYyMEHTaUmemn 07.004
B OpraHusaumsix nobbix opraHn3aLMoHHO-NPaBOBbIX YOPM U hopMm
cobCTBEHHOCTHU

(HanmeHoBaHMe BMAa NpodeCcCMoHanbHOM AeATENbHOCTH) Kog

OcHoBHa4 Lenb Buaa I'IpOd)eCCI/IOHaJ'IbHOVI nNeATeNIbHOCTU:

Ob6ecneyeHne Gd)d)eKTI/IBHOFO ynpasneHus D,OKyMeHTaLI,I/IEVI B OpraHmnsauunax ¢ ncnonb3oBaHnem
COBPEMEHHbIX I/IH(bOpMaLI,MOHHbIX TEXHOMOrNM

Mpynna 3aHaTUn:
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1213 PykoBoanTtenu B obnactu 1219 Ynpasnswouwme
onpegeneHus NonUTUKA n HPMHAHCOBO-3KOHOMUYECKOW U
NNaHMpOBaHUA AeATEeNbHOCTH aAMWHUCTPaTUBHOM

neATenbHOCTbIO, HE
BXoaduimne B apyrme rpynnbl

2422 Cneunanuctbl B obnactu - -
MONUTUKN
aAMUHUCTPMPOBAHUS
(kog OK3 <1>) (HaumeHoBaHue) (kog OK3) (HaumeHoBaHue)

OTHeceHune K BUgamM 3KOHOMUYECKOW OeATENbHOCTMU:

82.11 [eaTenbHOCTb aAMUHUCTPATUBHO-XO3ANCTBEHHAA KOMMNIIEKCHAs Mo
obecneyveHunto paboTbl opraHm3auum

(Kog OKB3[ (HaumeHoBaHMe Buga SKOHOMUYECKOW AeATENbHOCTHN)
<2>)

[I. OnncaHue TpyaoBbIX PYHKLNA, BXOASALLMNX
B NpodheccroHarnbHbI cTaHaapT (PyHKLMOHanNbHas kapTa Buaa
npodeccnoHanbHoOn AeATeNbHOCTI)

O600LeHHbIE TpyAoBbIE hYHKLMMN TpynoBble yHKLUM
Koa HavMeHoBaHue YPOBEH HaVMeHOoBaHue Kog YPOBEHb
b (nogypose
kBanud Hb)
nKkauum KBanuduk
auum
A [okymeHTaunoHHoe 6 PaspaboTka 1 BHegpeHue A/01.6 6
obecneyeHune noKasnbHbIX HOPMATUBHbLIX aKTOB MO
yrnpaBneHusi OOKYMEHTaLMOHHOMY obecneyveHunto
opraHusaumen ynpaBneHusi opraHm3aumen
OpraHusaumsi AOKYMEHTMPOBaAHWUS A/02.6 6
ynpaBreH4Yeckon 4eaTeNbHOCTU B
opraHmsaumm
OpraHusaums gokymeHtoobopotaB | A/03.6 6
opraHm3aumm
OcyliecTtBneHne paboT no A/04.6 6
NPOEKTUPOBAHUIO U BHEOPEHWIO
CUCTEMBI 3NIEKTPOHHOTO
OoKkymeHToOBopoTa B chepe
OOKYMEHTaLUMOHHOIO ynpasrieHns
opraHm3aumm
OcyliecTtBneHne A/05.6 6
NMHPOPMaLIMOHHO-CNPaBOYHOM
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Mpukas MuHTpyna Poccum ot 10.05.2017 N 416H

"O6 yTBEepxaeHuM npodeccuoHanbHoro ctaHgapTa "CneunanumcT no

ynpaBneHuo OKYME...
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[arta coxpaHeHus: 25.01.2018

paboTbl C AOKYMEHTaMm
opraHu3saumu

OcyLliecTBneHne KOHTpons
npoLecca 1 CPOKOB UCMONMHEHUS
OOKYMEHTOB B opraHu3auum

A/06.6

OpraHu3aums onepaTUBHOro
XpaHeHUs [I0KYMEHTOB B
opraHvsaLmu n nepeaadn gen ans
rnocrneayoLero XxpaHeHus!

A/07.6

B PykoBogctso 7
0eaTenbHOCTbIO Mo
OOKYMEeHTaUnOHHOMY
obecneyeHuto
yrnpaBneHusi
opraHuMsaumen

PykoBOOCTBO AEeATENbHOCThLIO
nogpasneneHus no
[OKYMEHTaLNOHHOMY 0BecrneyeHuto
ynpaBsneHus opraHusauum

B/01.7

OpraHusauusi paspaboTku
nokarnbHbIX HOPMaTUBHBIX aKTOB U
MeTOANYECKUX AOKYMEHTOB MO
[OKYMeHTaLMOHHOMY obecneveHnto
ynpaBfieHuUsi opraHm3aumm

B/02.7

MocTpoeHune cnuctemsl
OOKYMEeHTaLMOoHHOro obecneveHuns
ynpaBneHnsi opraHn3aumm

B/03.7

OcyLliecTBneHne KOHTpons
PYHKLMOHNPOBAHUS CUCTEMBI
OOKYMEHTaLMOHHOro obecneveHuns
ynpaBsneHnsi opraHn3aumm

B/04.7

COBepLLIeHCTBOBaHVIe CUCTEeMbI
O0OKYMEeHTaLMOHHOIo obecneyeHus
ynpasreHuna opraHn3auumm

B/05.7

C YnpaBneHue 8
OOKyMeHTauunen
opraHusaumm

CtpaTernyeckoe nnaHupoBaHue u
PYKOBOACTBO NMOCTPOEHUEM €LUHOIA
CUCTeMbI yrpaBreHust
AOKyYMeHTaLuMeln opraH3auum

C/01.8

YnpaBneHue paspaboTkon
NoKanbHbIX HOPMaTUBHbIX aKTOB
opraHu3aumm no Bonpocam
ynpaBneHnsi ee JOKyMeHTauuen

C/02.8

YnpaBneHve AeAaTenbHOCTbo No
KOHTPOM0 hyHKLMOHMPOBaHMWSA BCEX
CUCTEM JOKYMEHTaLun opraHm3aumm
“ ee KopnopaTUBHOIoO
OOKyMeHToo6opoTa

C/03.8

YnpaBneHne npoekramu no
BHEZPEHUIO KOPMNOPaTUBHOM
CUCTEMbIl 3NEKTPOHHOTO
OOKYMeHTOO60opoTa opraHusaumm un

C/04.8

KoHcynbTaHnTtlntoc

HaaeXxHas npaBoBas noaaepXxka
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paspaboTke cTpaTernm ee passuTHs

CTtpaTterndeckoe nnaHMpoBaHue 1 C/05.8 8
PYKOBOACTBO NMOCTPOEHNEM €OUHOM
CUCTEMbI XpaHeHUs
OOKyMeHTanbHoro poHaa
opraHusaumm

[ll. XapakTepucTunka 0606LEHHbIX TPYAO0BbLIX YHKLUA

3.1. O6o6LeHHas TpyaoBas pyHKLMSA

HanmeHoB | [JokymMeHTaunoHHOe obecnevyeHne Kon A YpoBeHb 6
aHne ynpaBneHus opraHusawmen KBanudukaummn
MpouncxoxaeHue
b kne 3aMmcTBOBaHO
06006LeHHo OpuruHan | X
_ 13 opurmHana
TpyaoBon dyHKUUN
Ko PernctpaumoHHbIn
opurnHana HoMep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
Bo3moxkHble [okymeHTOBE[,
HavMeHOBaHusA CneunanucT nogpasgeneHvs JOKyMeHTaunoHHoro obecneyeHms
JOIDKHOCTEN, npodeccuin | ynpasneHuns
TpeboBaHus k Bbicwee obpasoBaHue - 6bakanaspuaTt

obpasoBaHuio 1 06yyeHnto | [lononHutTensHoe npodeccuoHansHoe obpasoBaHue - NporpamMmbl
npod)eccroHarnbHON NepenofroToBKU NO NPOGUIIO AeATEeNTbHOCTH

TpeboBaHus K onbITy -
npakTu4eckomn paboTbl

Ocobble ycnoeusi gonycka
K paboTe

Ipyrve xapaKkTepucTuku

[ononHutenbHble XapaKTepUCcTtukun

HanmeHoBaHne Kog HanmeHoBaHne 6a3oBon rpynmnel, 4OMKHOCTM (Npodheccun) nnm
AOKyMeHTa cneumansHOCTH
OK3 2422 CneuunanucTtbl B 06nactu nONUTUKA agMUHUCTPUPOBaHNS
EKC <3> - [okymeHTOBEA
OKMNAOTP <4> 21792 HokymeHTOBE
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OKCO <5> 032000 [lokymeHTOBeEHME N apXUBOBEOEHNE

3.1.1. Tpyposas yHKUNA

Pa3paboTka n BHegpeHue nokasnbHbIX YpoBeHb
HanmeHos
aHe HOPMAaTUBHbIX aKTOB MO AOKYMEHTALMOHHOMY Kon |A/01.6 | (nogypoBeHb) 6
obecrneyeHnto ynpaBneHus opraHusaumnen KBanudukaummn
MpouncxoxaeHue 3aMmcTBOBaHO
P KA OpwuruHan X
TpyaoBon dyHKUUN n3 opurmHana
Ko PernctpaumoHHbIn
opurnHana HoMep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpynoBble AeNCTBUSA lMpoBeneHne aHanmsa NokarbHOM HOPMATUBHOM 6asbl opraHusaumMm Ons

onpegeneHnss ee COOTBETCTBUSI AEWCTBYIOLWMM HOPMAaTUBHBbIM MPaBOBbLIM
aktam Poccuiickonn degepaumm no [LOKYMEHTAUWMOHHOMY obecrnedeHunto
yrnpasneHus

MogroTtoBka NMPOEKTOB J10KaribHbIX HOPMAaTUBHbLIX aKTOB oOpraHu3auun no
OOKYMEHTaUuMOHHOMY obecneyveHuno ynpasneHusa

COBepLLIeHCTBOBaHI/Ie CUCTEeMbIl HOeKCaunun 0OKYyMEHTOB OpraHusaunn

MpeacTaBneHve akTyanu3MpoBaHHbIX NMPOEKTOB JIOKaNbHbIX HOPMAaTUBHbIX
aKTOB opraHM3aLum no AoKyMeHTaLMOHHOMY 06ecrneyeHnto ynpasneHums Ha
cornacoBaHue  pyKOBOACTBY  NoApasfeneHvsi  AOKYMEHTaLMOHHOro
obecrneyveHns yrnpaBneHusi

O3sHakomneHue pa60THMKOB OopraHmn3auunmn Cc ee JToKalnbHbIMU
HOpPpMaTUBHbIMU aKTamMmm n MeToan4eCKnmMm LOOKYyMeHTaMu no
LOOKYMEHTaUuMOHHOMY obecneyveHunto ynpasleHus

KoHcynbTupoBaHue paboTHMKOB opraHusaumm no BOMpocam
[OKYMEHTALMOHHOIO obecrneyeHVs ynpaBreHusl, 3akpenneHHbIM B ee
noKarnbHbIX HOPMaTUBHbIX aKTax

Heobxogumble yMeHUsi | AHanu3npoBaThb JloKarbHble HOPMaTWBHbIE aKTbl MO AOKYMEHTaLVOHHOMY
obecrneyveHunto ynpaeneHust opraHMsauum

HDOBOE,I/ITI: KJ'IaCCI/ICbMKaLI,I/II'O I/IH(bOpMaLI,MI/I B COOTBETCTBUM C 3adayvyaMu
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHuna opraHnsaunm

MogrotaBnMBath  MNPOEKTbl  JOKAaNbHbIX ~ HOPMATUBHBLIX  AKTOB MO
AOKYMEHTaLMOHHOMY oGecneyeHnto ynpaBneHns opraHmsaumm

dopmynupoBaTh MNPEanoXeHWss Mo COBEPLUEHCTBOBAHWUIO NOKambHbIX
HOPMaTMBHbIX aKTOB OpraHv3auuy Nno AOKYMEHTaLWOHHOMY oGecneyeHuto
ynpaBreHuss M OOOCHOBbIBATb WX Meped PYKOBOACTBOM  CBOEro
noapasaeneHus

AKTyaJ'IM3I/IpOBaTb NoKalibHbleé HOPMaTuBHbIE aKTbl OpraHun3aumm no
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AOKYMEHTaLMOHHOMY OGecneyeHnto ee yrnpasrieHus

Bectn KOHCYINbTaUMOHHYIO OeATEeNbHOCTb MO BOMNpoCaM, CBA3aAHHbIM C
OpFaHI/I3aLI,I/IOHHO-paCI'IOpHﬂ,I/ITeJ'IbHOVI ,EI,OKyMeHTaLI,MeIZ opraHun3auunmn

OkasblBaTb  METOAMYECKYD MOOAEPXKY W MoMOllb  paGoTHUKaM
opraHmsaumMm no  BonpocaMm  [AOKYMeHTauuoHHoro  obecnevyeHus
ynpasneHus opraHusauuei

HeobOxogumble 3HaHusa | 3akoHopaTemnbHble WM HOPMATUBHbIE MNpaBOBble  akThl  Poccumnckomn
depepaumm B chepe AOKYMEHTALUMOHHOIO obecneveHmns ynpasneHus

MeToguyeckune OOKYMEeHTbl W HauuoHallbHbleé CTaHO4apTbl B ccbepe
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHua

CocTtaB nokarnbHbIX HOPMAaTMBHbLIX aKTOB OpraHusauun

Pacnpeu,eneH mne q)yHKLI,I/IIZ n BOMpocoB neAaATenbHOCTU mexay
CTPYKTYPHbIMU nogpasaeneHnamm opraHmsaumm

MpaBuna © NOpPAOOK COCTaBMeHUS U OOPMIIEHUS  NOKasbHbIX
HOPMaTMBHbIX ~ aKTOB  OpraHusauuu, perynupylowmx paboty ee
noapasaeneHns No AOKYMEHTaUMOHHOMY obecrneyeHmio ynpasneHus

MpaBuna coctaBneHnss 1 oPOPMIIEHNS JIOKalbHbIX HOPMATUBHBLIX aKTOB,
onpeaensoLmx nopsaok paboTbl ¢ AOKYMEHTaMU B OpraHu3aLmm

MeToapl pernamMmeHTaunmn genonpon3BoaCcTBeHHbIX npoLeccoB

TpeboBaHusa oxpaHbl Tpyaa

Opyrue -
XapaKTepUCTUKK

3.1.2. TpynoBas dyHKUMSA

OpraHu3aums JOKyMEHTUPOBaHWSA YpoBeHb
HaumeHoB -
aHme ynpaBreH4Yeckon AeATENbHOCTU B Koa | A/02.6 | (noaypoBeHb) 6
opraHusaumm KBanudmkaumm
MpoucxoxgeHve 3aumcTBOBaHO
P A OpurnHan | X
TPYAOBOM PyHKLUN n3 opurnHana
Kon PernctpaunoHHbIn
opurnHana Homep
npoceCccnoHansHoOro
cTaHdapTa
TpyooBble AencTBuUS PaspaboTtka yHMUUMPOBaAHHBLIX (QOPM [AOKYMEHTOB, MWCMOMb3yeMbIX B
[OKyMeHTaLNoHHOM obecrneyeHnn ynpasneHus opraHmsauum
PaspaboTtka npoektoB Tabensa u anbboma YHUPUUMPOBAHHBLIX OPM
OOKYMEHTOB,  WCMONb3yeMbIX B  [AOKYMEHTauMOHHOM  obecrnedeHun
yrnpaBneHnsi opraHm3aumm
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MoarotoBka MPEAnoXeHWn Mo  TexHosMorMm paspaboTkM  MPOEKTOB
OOKYMEHTOB U ee 3aKpensieHne B JioKamnbHbIX HOPMAaTMBHBLIX akTax
opraHusaumu

CosgaHve WABnNoOHOB [OKYMEHTOB AN pasMelleHns B cucTemax
3MEKTPOHHOIo A0KYMEeHTO0BopoTa opraHm3aLmm

KoHTponb cobniogeHns TpeboBaHMA MO NoArotoBke W OOPMITEHMIO
OOKYMEHTOB U foOKarbHbIX HOPMATUBHbLIX aKTOB MO [OKYMEHTaLUOHHOMY
obecneyveHuto ynpaBneHus B opraHusaLum

OnTMMu3auns coctaBa [OOKYMEHTOB OpraHusauuy B COOTBETCTBUU C ee
OenoBbIMK NpoLeccaMmi

OpraHI/I3aLIMF| pa60TbI no nepesoay B SJ'IeKTpOHHbIIZ B4 OOKYMEHTOB U
,EI,OKyMeHTI/IpOBaHHOﬁ MHd)OpMaLl,I/II/I, co3aBaemMom B opraHun3auumn

Heobxogumble ymeHus |NpoBoante  yHudumkaumio  OpM  OOKYMEHTOB, MNPUMEHSAEMbIX B
yrnpaBneH4yeckon AeaTenbHOCTM opraHn3aumum

Pabotatb ¢ wabnoHamMu [OOKYMEHTOB B WH(OPMALMOHHOM CUCTEME
opraHusaumu

anMeHﬂTb KOHKpPETHble BWAbl OOKYMEHTOB O51A peann3auunn d)yHKLI,I/IVI
ynpasneHnda B opraHn3aumn

PaspabaTtbiBath  CTaHAapTbl  AOKYMEHTMPOBaHWS  yNpaBreH4YecKon
AesITENbHOCTU OpraHM3aumm

PaspabatbiBath TpeboBaHUsA K MHOpMALMK, BKIHOYAEMON B OOKYMEHTbI
opraHusaumm

CoBepLlUEHCTBOBATb  CUCTEMY  OOKYMEHTUPOBAHUS  yrpaBlieHYeCcKon
[OesATeNbHOCTU OpraHM3aunm

Mcnonb3oBaTb opraHn3auuoHHbIE U TEXHUYECKME CPeACTBa AN nepesoja
B ONEKTPOHHbIA BUA OOKYMEHTOB W [OKYMEHTUPOBAHHOW WHdOopMaunn
opraHusaumu

Mcnonb3oBaTb OpraHu3aLUMoOHHY0 OMUCHYH TEeXHWKY B pamMkax CBoeit
npodeccuoHansbHon AeaTenbHOCTH

Heobxogumble 3HaHusa | 3akoHopaTenbHble WM HOpPMATUBHbIE MNpaBOBble  akThl  Poccumnckon
depepaumm B chepe AOKYMEHTALMOHHOIO obecneveHmns ynpasneHus

MeToguyeckune OOKYMEeHTbl W HauuoHallbHbleé CTaHO4apTbl B ccbepe
LOOKYyMeHTUpoBaHUA

MpaBuna cocTaBneHNs pasnuyHbIX BULOB yNpaBieHYeCKUX JOKYMEHTOB

O6wwme TpeboBaHMa K 0HPOPMMEHMIO OpraHN3aLMOHHO-PaCNoOPSANTENbHON
OOKyMeHTaLmm

nOpﬂﬂOK beHKLl,I/IOHI/IpOBaHMﬂ I/IHCbOpMaLI,I/IOHHbIX cucrtemMm
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHusa

CTpykTypa oOpraHvM3auuM u MopsidoK pacrpeferieHnst MofHOMOYUi B

KOHcyn bTaHTlnoc www.consultant.ru CtpaHuua 7 13 38
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obrnactm  co3gaHus  OOKYMEHTOB  MeXay €€ CTPYKTYPHbIMM
noapasfaeneHnamMm U 4OSHKHOCTHBIMU NULEaMK

BugoBson coctae ynpaBleH4YeCKnx JOKYMEHTOB OopraHn3aumm

lMpaBuna cocTaBneHUs TEKCTOB JOKYMEHTOB OpraHu3aumm

MpuHUMNBl 1M MeToabl  YNOPSAOYEHWss CcOCTaBa  JOKYMEHTOB U
MHGOPMaLMOHHBIX NoKasaTesnen opraHmsaunm

KpMTepMM OLIEHKN Ka4yecTBa co3qaBaeMomn OOKyMeHTauunmn

Lpyrue -
XapaKTepucTUKu

3.1.3. TpynoBas dyHKUMA

OpraHusauns gokymeHToobopoTa B YpoBeHb
opraHu3aumm Koa | A/03.6 | (noaypoBeHb) 6
KBanudukaumnmn

HanmeHoB
aHne

MpouncxoxaeHune 3anmcTBOBaHO
° OpuruHan | X
TPYLOBOW (hyHKLUN N3 opurmHana

Kopn PernctpaumnoHHbIn
opuruHana HOomep
npod)eccnoHarnbHOro
cTaHpapTa

TpynoBble AeACTBUS BbinonHeHne onepauuii No  npegBapUTENlbHOMY  PacCMOTPEHWIO U
perucTpaumm 4OKYMEHTOB OpraHM3aumnm

BeneHune perncTpaumoHHbIX N Y4ETHbIX d)OpM LOOKYMEHTOB opraHusauum

OpraHuzauusi nepegayn [OKYMEHTOB MeEXOY YPOBHAMU YrpaBreHus,
PYKOBOACTBOM, UCMONHUTENAMW B OpraH13aumm

Pa3paboTka npeanoXeHuii Nno nopsiaky COrnacoBaHWs U YAOCTOBEPEHUs!
[OKYMEHTOB B OpraHv3auum

MpoBeaeHve aHanM3a MHPOPMALIMOHHBIX U AOKYMEHTALIMOHHbBIX MOTOKOB B
opraHusauum

MogroToBka I'IpeﬂJ'IO)KeHI/IVI no CbOpMI/IpOBaHIMO MapLlpyToB M NoAroToBKa
MapLWpPYTHbIX KapT ABUWXEeHNA OJOKYMEHTOB B OpraHusauunm

PaspaboTtka TexHonormm paboTbl C AOKYMEHTaMM U MWHGopMauunen B
opraHusaumu

MpoBepka MOAMMHHOCTU JMEKTPOHHBLIX [OKYMEHTOB, MOCTYNUBLUMX B
opraHvsaLmio

MoagroTtoBka npeanoxeHun no OPMUPOBAHMIO MapaMeTpoB paboThl
CUCTEM 3MNEKTPOHHOro AOKYMeHToobopoTa opraHm3aumm
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Heobxogumble ymenust | OpraHu3oBbiBaTb B3aumodelcTBMe MoapasgeneHuini  opraHusauum B
npouecce pa3paboTKN U UCMIONHEHUS] Pa3NNYHbIX BUOOB €€ JOKYMEHTOB

Cos3paBaTb 6a3bl faHHbIX MO opraHn3aunoHHO-pacnopAaAgnTeNbHbIM
AOOKYyMeHTaM opraHm3auunm n oCyLecTBIIATb KOHTPOJ1b X BeAeHUA

Cos3paBsaTtb cucremy nHaekcauunm LOOKYMEHTOB opraHmn3auun n
ncnonb30oBaTh €€ B MH(*)OpMaLI,MOHHO-CI'IpaBOLIHbIX uenax

Bblaensite 4OKyMeHTbI opraHusauum, He Tpebyolwune pernctpaumm

PeFMCTpMpOBaTb OOKYMEHTbI opraHn3aumnm orpaHM4eHHOro gocrtyna

CosgaBaTb M MCMonb3oBaTb MeTafdaHHble OOKYMEHTOB B Mpouecce WX
OBWXeHUs n 06paboTkM B opraHM3aumm

BbInonHsaTL paboTy ¢ AOKYMEHTaMn B pamkax Npoueayp, yCTaHOBMEHHbIX B
opraHusaLum

KoHTponupoBaTb BbINONHEHWE MpouUedyp ABWXKEHUS W 06paboTku
OOKYMEHTOB,  WCMONb3yeMblX B  [OKYMEHTaUMOHHOM  obecreyeHuu
ynpaBreHusi opraHnsaumm

BecTun yyeT 1 aHanu3 ob6bema 4OKyMeHTOo60opoTa opraHusaumm

HeobOxoaumble 3HaHusa | 3akoHopaTenbHble M HOpPMATUBHbIE MNpaBOBble  akThl  Poccumnckomn
depnepaumun B chepe AOKYMEHTALUMOHHOro obecneveHums ynpasneHus

MeTognyeckne [OKYMEHTbl M HauUMOHamnbHble CcTaHdapTel B ob6ractu
paboTbl C AOKYMEHTaUMEN U MHpOpMaLMEN B OpraHn3aumm

CocTtaB nokanbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHn3auunm

MpaBuna paboTbl C [OOKYMEHTaMu OpraHu3auuu, YCTAHOBIIEHHblE ee
nokasnbHbIMM HOPMAaTUBHBIMU aKTaMu

PacnpegeneHve  yHKUMA W BOMPOCOB  OEATENBHOCTM  Mexay
PYKOBOACTBOM U CTPYKTYPHbIMW NOoApasaeneHNsaMI opraHusaumm

DyHKUMOHAmbHbIE ocobeHHOCTH CUCTEMBI 3MEeKTPOHHOTo
[OKyMeHToo60pOTa opraHm3aLmm

Mopsgok W codepxaHve npouedyp nNo pabote C  AOKYMeEHTamu
opraHusauum

Opyrue -
XapaKTepPUCTUKK

3.1.4. TpypoBas yHKUNA

OcyulecTtBneHne paboT No NPOEKTUPOBAHNIO

Havmenos | ¥ BHEAPEHMIO CHCTEMbI SNIEKTPOHHOTO YpoBeHb

aHme OOKyMeHTooOopoTa B cdhepe Kon | A/04.6 | (nogypoBeHb) 6
OOKYMEHTaLMOHHOIO ynpaBneHus kBanudmkaumum
opraHmsaumm
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MpouncxoxaeHune 3anmcTBOBaHO
g OpurnHan | X
TPYyAoBOM pyHKLUK 13 opurnHana

Kon PernctpaunoHHbIn
opuruHana Homep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpyooBble AencTBuUS lMpoBeneHne aHanusa [OEWCTBYIOLWEN CUCTEMbl JOKYMEHTALMOHHOMO
obecneyveHns ynpaBneHusa opraHusaumu Ons onpeaeneHnsa 3agad no ee

aBTomMmatulauunmn

BbinornHeHne nopyyYeHWin pPyKOBOAWUTENS MPU MOATOTOBKE TEXHUYECKOro
3ajaHus Ha BHeOpeHVe CUCTeMbl SNEKTPOHHOTO OOKyMeHTooGopoTa B
opraHMsaumn B paMmkax CBOMX KOMMeTeHLuUI

MoaroToBka  GNOK-CXEM,  OMUCLIBAOLIMX  OEeNOoNpOU3BOACTBEHHbLIE
npoLecchl U Npoueaypsbl, NPUHATLIE B OpraHu3aumm

BHeceHune npe,u,no>|<eHv||7| no Kputepuam ansa Bbl60pa CUCTEMDI
QNMEKTPOHHOIo ,EI,OKyMeHTOO60p0Ta ana opraHn3aunm

OcyuiecTBreHne  TecTUpoBaHUsS  paboTbl  CUCTEMbl  3NIEKTPOHHOIO
JOKyMeHToo6opoTa U onpeaeneHue 3agay no ee agantaumu kK cneumduke
AOKYMEHTaLMOHHOro 06ecneyeHns ynpaeneHusi B opraHusaumm

MeToanyeckoe COMNpPOBOXAEHWE MPOLECCOB BHEAPEHUA M SKCMnyaTaumu
CUCTEMbI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOGOopOoTa B OpraHu3aLmm

Heobxogumble ymeHusi |MpoBoaMTb aHanmmM3 U OLEHKY BO3MOXHOCTEM CUCTEM 3NEKTPOHHOMO
[oKkymeHToobopoTa, pa3paboTaHHbIX AN OpraHu3auuim

MPVUMEHSITE  METOAONOMMI0  OPraHM3aLMOHHOIO  MPOEeKTUPOBAHUS  Mpu
aHanM3e cucTembl [OKyMEHTaLUMOHHOro obecrneyveHuss yrnpaerneHus B
opraHusaumu

npe,El,CTaBJ'IHTb pe3ynbTaTbl aHann3a Aenonpon3BoACTBEHHbIX MpoueccoB
opraHn3auun B Fpad)l/l‘-IeCKOM Bunae

BbiaBnate NPUOpPUTETHbIE HanpasJieHnda aBTomMmaTmnsauum
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasieHna B opraHn3auunm

Pa6oTaTb B CUCTEME BNIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO060poTa opraHmsaumm

Onpegenatb  3PdEKTUBHOCTb ~ MEponpuaTMM  No  aBToMatmsauumn
[OKyMeHTaLWoHHOro obecnedeHus ynpasneHusi B opraHM3auum

Heobxogumble 3HaHusa | 3akoHopaTenbHble WM HOpPMATUBHbIE MNpaBOBble  akThl  Poccumnckom
depepaummn B cepe MHDPOPMALIMOHHBIX TEXHOMOIMIA, UCMNOSNb3YyEMbIX B
[OKYMEHTaLNOHHOM obecneyeHnn ynpaeneHms

,D,eI7ICTByl0LL|,I/Ie MeXayHapogHble U HauWoOHarbHble CTaHOapTbl B obnactu
ynpasneHua ,EI,OKyMeHTaLI,I/IeVI

MpaBuna opraHM3auun Oenonpou3BoaCcTBEHHbIX NPOLECCoB

KoncyanaHTﬂnmc www.consultant.ru Ctpanuua 10 n3 38

HaaeXxHas npaBoBas noaaepXxka



Mpukas MuHTpyna Poccum ot 10.05.2017 N 416H
"O6 yTBEepxaeHuM npodeccuoHanbHoro ctaHgapTa "CneunanumcT no
yNpaBneHuto JOKyMe. ..

HokymeHT npegoctasneH KoHcynbTaHTlnoc
[arta coxpaHeHus: 25.01.2018

MeToabl UccrnefoBaHusl, aHanusa, NPOEKTMPOBAaHNS U Pa3BUTUS CUCTEMbI
AOKYMEHTaLMOHHOro o6ecneyeHns ynpaeneHus

PbIHOK MporpaMMHBLIX MPOAYKTOB MO aBTOMAaTU3aLMn AOKYMEHTaLWMOHHOIO
obecrneyveHns ynpaBneHusi

<DyHKLI,I/IOHaJ'II:HI:Ie 0cobeHHOoCTH pas3fmiM4HbIX CUCTEM  3NEKTPOHHOro
,D,OKyMeHTOO60pOTa, ncnonb3yemMmblX B ccbepe LOOKYMEHTauMOHHOIo
obecneyeHus ynpasneHna

Opyrve -
XapakTepUCTUKN

3.1.5. Tpygosas cyHKUNA

OcyulecTtBneHne YpoBeHb
HavumeHoB -
aHe NMHOPMaLIMOHHO-CNPaBOYHOM PaboTbl C Kop | A/05.6 | (nogypoBeHb) 6
OOKYMEHTaMu opraHm3aummu KBanudurkaumm
MpouncxoxaeHue 3aMmcTBOBaHO
P KA OpuruHan | X
TPYLOBOM (hyHKLUN 13 opurnHana
Kopn PernctpaumoHHbIn
opurnHana HoMmep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpynoBble AeNCTBUSA dopmupoBaHne TpeboBaHUA K WHEGOPMALMOHHO-MOMCKOBBIM CUCTEMaM

OOKYMEHTOB ~ OpraHu3auuu, WUCMosfib3yeMblM B JAOKYMEHTaLWOHHOM
obecrneyeHnmn yrnpaBneHuns

dopmupoBaHme " BefeHune 6as [aHHbIX 06
OpraHn3aLMOoHHO-pacnopsaamTENbHbBIX JOKYMEHTax opraHvsaumu

dopmupoBaHne TpeboBaHMIA K pasrpaHMYeHno  YpPOBHEW [ocTyna
paboTHUKOB OpraHM3aunM k JOKyMeHTaMm 1 MHpopmaLmMm B COOTBETCTBUM C
BbINOSHAEMbIMU UMW PYHKLUAMUN

ObGecneyeHne JocTyna K AOKYMEHTaM 1 MHGOpMaLmmn opraHusaumnm

PaspaboTka copm npeacrasneHns nHgopmalimm no 3anpocy pykoBoacTBa
opraHusaumm

MoAroToBka OTYETOB U aHANUTUYECKUX CMPaBOK PYKOBOACTBY MO BOMpOcam
AOKYMEHTaLMOHHOro o6ecneyeHns ynpaeneHus

Mouck KM npegocTaBneHne WHQoOpMaUMM MO AOKYMEHTaLWUOHHOMY
obecneyeHuto ynpasneHns no sanpocaM paboTHUKOB OpraH13aLunm

Heobxogumble ymeHusi | PaboTaTb € UCTOMHUKaMU MHDOpMALMK, BbISIBIISITE KOUTEPUN €€ OLIEHKU U
oT6Gopa B COOTBETCTBUM C 3a4aHMsSIMM PYKOBOACTBA OpraHu3aumm

I'Io,u,6v1paT|=, cucremaTtn3npoBsatb " KJ'IaCCI/ICbMLIMDOBaTb OOKYMEHTbI Mo
onpeaeneHHbIM Kputepmam
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CTpykTypmpoBaTb MHOpPMaLMIO, BbiAENsATb Heobxogumyto ans paboThbl
Cnyx6bl JOKYMEHTaAUMOHHOIo o6ecneyveHns ynpasneHus opraHnsaumm

OcbopMnsATb MHGOPMaLUWIO B HArnsAHOM CUMCTeMaTUsMpoBaHHOM Buae B
COOTBETCTBUM C  MpeabsiBnsemMbiMu  TpebGoBaHusMM Kk hopme
npeacTaBneHns MHopMaLum

PabotaTtb c ANEKTPOHHbLIMN 6aszamn gaHHbIX U cUcTEMamu ANEKTPOHHOIo
,EI,OKyMeHTOO60pOTa opraHusauunn

Heobxoanmble 3HaHus | [NpaBuna n nopsgok dopMrMpoBaHnst 6a3 gaHHbIX OpraHmM3aLmm

OcobeHHOCTN  (DYHKLUMOHMPOBAHUS  CMPaBOYHO-MH(OPMALMOHHBIX 1
MHOPMAaLIMOHHO-MOVUCKOBBLIX CUCTEM OpraHusaLmm

Mopsigok AoCTyna K pasnyHbIM KaTeropusiM MHpopMaLMmn B opraHm3aumnm

Cnocobbl nony4yeHus MH(*)OpMaLI,I/IM N3 pas3finvHblIX NCTOYHUKOB

dopMbl NpeacTaBneHnst MHopMaLuumn n nx 0Co6eHHOCTU

MpaBuna coctasneHns n oPopPMIeHNs oT4eToB, 0630POB, aHaNMUTUYECKNX
CcrpaBoK

TexHonorus paboTbl C OOKYMEHTaMuM U MHOpPMaUMeln OrpaHU4YeHHOro
gocryna

Opyrue -
XapakTepUCTUKN

3.1.6. Tpynosas dyHKUMSA

OcyLecTBNeHME KOHTPOMSA Npouecca U YpoBeHb
HavumeHoB
aHme CPOKOB UCMOJSTHEHWS AOKYMEHTOB B Koa | A/06.6 | (nogypoBeHb) 6
opraHmsaumm KBanudmkaumm
MpoucxoxgeHve 3aumcTBOBaHO
P A OpurnHan | X
TPYLOBOW (hyHKLUN 13 opurnHana
Ko PernctpaunoHHbIn
opurnHana HoMep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpynoBble AeNCTBUS MocTaHOBKa [JOKYMEHTOB W MOPYYEHWA PYKOBOACTBA OpraHvM3auum Ha
KOHTpOIb
OpraHvsaumst  WUCMOSNIHEHWS  OOKYMEHTa OpraHvM3auum  HECKOITbKMMM
WCMNONHUTENSIMU, YCTAHOBKA 04ePeaHOCTU UX UCMOJTHEHUS
KoHTpornb aTanos BbIMNOSIHEHUS peLlueHuin nnu onepauun,
3ahmKCUpOBaHHbIX B AOKYMEHTaxX
MOHUTOPUHI X04a UCMONMHEHUsI U cTaTyca AOKYMEHTa B npouecce paboTbl
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ynpaBneHuo OKYME...

C HAM B opraHu3auunmn

BeneHue KOHTPOJIbHbIX 3anucen 06 onepauunax, npon3BedeHHbIX C
OOKyMeHTaMu B OpraHun3auunum

KoppekTpoBka CPOKOB MCTONMHEHNS LOKYMEHTOB B OpraHv3aumm

CHatne OOKYMEHTOB ” nopyquMﬁ pykoBoACTBa opraHunsaumm ¢ KOHTpOnA

NHopMrpoBaHe pykoBOACTBA M MOArOTOBKa aHaNMTUYECKMX CMPaBOK O
COCTOSIHUM UCTIONMHUTENBCKOM AUCUMNIMHLI B OpraHM3auum

Heobxognmble ymeHus

Ol'lpe,D.eJ'IFITb MUnn yctaHaBnnBaTb CPOKMN UCMNOJTHEHNA OOKYMEHTOB

OcylLecTBNATL NOCTAHOBKY HA KOHTPOJlb, CHATME C KOHTPOSS [OKYMEHTOB
1 Nopy4YeHunii pykoBoACTBa

BHocuTb gaHHble O cpokax W cneuuduke WUCNONMHEHUs OOKYMEHTOB B
KOHTPOIbHbIE KapTOTEKM W aBTOMAaTU3UPOBAHHbIE CUCTEMbl KOHTPOIS
opraHusauum

O6oblwaTts ¥ aHanuaupoBaTb WHGOPMAUUID O Xode W pesynbrarax
WCMNONHEHNs1 JOKYMEHTOB B OpraHn3aumm

Pa3pabaTtbiBatb nepeyvHy OOKYMEHTOB OpraHvM3auuy ¢ TUMOBLIMU CpOKamu
NX UCMOSTHEHWS]

Heobxoanmble 3HaHUSA

nOpﬂD,OK onpeneneHna CpokoB UCNOJTHEHNA OOKYMEHTOB B OpraHnu3aumm

HopmaTuBHble npaBoBLIe aKThbl Poccunckon depepauymu,
yCTaHaBnMBaloLLMe TUNOBbIE CPOKN UCTIONHEHUSI JOKYMEHTOB

MeToaukM BedeHWUs CPOKOBOrO KOHTPOMSA U KOHTPOMsS MO  CYLLECTBY
peluaemMoro Bonpoca

MopsdoK  BHECEHUA  pes3orniouuMid  PYKOBOAMTENs  opraHvMsauuy B
perucTpauuoHHylo d¢opMy B TpaaWUMOHHOM W aBTOMaTMU3UPOBAHHOM
pexumax

TexHonormyeckue aTarnbl paboThbl C Pa3fMYHbIMK KaTeropusiMm OKyMEHTOB
opraHusaumu

nOpﬂD,OK MCMNOJTHEeHNA JOKYMEHTOB B OpraHusauunun

YCnoBus CHATUSA OOKYMeHTa C KOHTpOJ14 B OpraHu3auunmn

Opyrue
XapakTepUCTUKN

3.1.7. Tpynoas dyHKUMSA

H OpraHusauusi onepaTMBHOIO XpaHeHUs! YpoBeHb
anMeHoB
aHme JOKYMEHTOB B OpraHvM3auum u nepegaym gen Kon | A/07.6 | (nogypoBeHb) 6
ONs NOCNenYLLEro XpaHeHNs KBanudukaumm
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MpouncxoxaeHune 3anmcTBOBaHO
g OpwuruHan X
TPYyAoBOM pyHKLUK 13 opurnHana

Kog PerncrpaumoHHsIn
opurnHana HoMep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpyooBble AencTBuUS KoHTponb opMmnpoBaHUA [OOKYMEHTOB B [ena W opraHusaums ux

XpaHeHnA B nogpasaeneHnax opraHmnsauunm

dopMupoBaHMe Oen W opraHuM3auus MX OornepaTMBHOTO XpaHeHus B
noapasgeneHnun 4oOKyMeHTaUUoHHOro obecneyeHmnst ynpasneHus

KoHTponb co3gaHuss M BeAEHUs CNpaBOYHO-MOMCKOBLIX CPEACTB MO
OOKyMeHTaM, XpaHaLmMMcs B noapasneneHnsix opraHusaumm
(HoMeHknaTypa gen, onucu)

CoctaeneHune n BeaeHune HOMEHKINaTypbl Aen opraHn3auunn

ObecneyeHune COXpPaHHOCTU CO30aHHbIX B opraHusaumm
OpPraHU3aLUMOHHO-PACMOPSANTENbHBLIX ~ OOKYMEHTOB  Ha  PasfMyHbIX
HoCcUTEnsAX

KOHTpOJ‘Ib Bbl4a4n B onepaTtnBHOE NMoJib30OBaHMe JOKYMEHTOB OpraHu3aunun
N NX BO3BpaTa

MpoBedeHne 3KCNepTUsbl LLEHHOCTU [OKYMEHTOB B COCTaBe 3KCMEpPTHOM
KOMWUCCUW opraHn3aumm

MogroToBka OOKYMEHTOB ANA nepenadn B apxXme UK HA YHUUTOXeEHne

Heobxoanmblie YMEHUA P33pa6aTblBaTb HOMEHKNnaTypy Aen CTPYKTYpHOro noapasgeneHuna wu
CBOAHYKO HOMEHKNaTypy Aen opraHnsauumm

HacTpavBaTb napameTpbl pasgenoB  HOMEHKNaTypbl B cucTeme
3MEKTPOHHOro AoKyMeHToo6opoTa opraHv3aumm

CI/ICTeMaTMSMDOBaTI: LOOKYMEHThI, (*)OpMMpOBaTb gena B COOTBETCTBUUN C
HOMeHKJ'IaTypOVI aen opraHnsauunmn

OcyuecTBnATb MOUCK JOKYMEHTOB B MPOLIECCE MX TEKYLLEro XpaHeHus B
opraHusaumu

OcylecTBNATL MeToAMYEecKoe PYKOBOACTBO OpraHu3auuen XpaHeHus
[OKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX NodpasfeneHnsx opraHMsaumum, okasbiaTb UM
MPaKTUYECKYH MOMOLLb

KoHTponupoBaTb copmupoBaHue, XpaHeHWe W nepedadvy Aen B apxue
opraHusaumm

MogroTaBnueBaTb  OMNWCKM  OOKYMEHTOB, TNepedaBaeMblX B apxuB
opraHusauum

npOBOJJ,I/ITb 3KCNepTn3y UeHHOCTU OOKYMEHTOB OpraHudauunn, onpenendrtb
CPOKN UX XpaHeHndA
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ObecneynBaTb 3awuTy [OKYMEHTOB opraHusaumm oT
HeCaHKLMOHNPOBAHHOIO AOCTYMNa UM YHUUYTOXEHUS!

Heobxoanmble 3HaHMs | BakoHodaTenbHble WM HOPMaTMBHblE NpaBoBble akTbl  Poccuinckon
depepauumn B ob6nactM paboTbl C OOKyMEHTauuen u uHdgopmaumen,
apXxMBHOro gena

MeToamyeckne [OKYMEHTbl M HauuoHanbHble CTaHgapTel B obnactu
paboTbl C AOKYMEHTaLMen 1 nHopmaLmnen, apxmBHoro gena

MpaBuna paboTbl C [OOKYMEHTaMu OpraHusauuu, YCTaHOBIIEHHblE ee
nokasribHbIMM HOPMAaTUBHBIMU aKTaMu

nOpﬂﬂ,OK N cogepxaHme npouenyp opraHmsauum onepatmBHOro XxpaHeHuA
LOOKYMEHTOB U UX NOArOTOBKU K Nepenadvye B apxms opraHn3aumnn

MeToauka pa3paboTku 1 BeAeHUst HOMeHKNaTypbl Aen opraHusauum, B ToM
yucre B CUCTEME ee 3MeKTPOHHOro AokyMeHToobopoTa

I'Ipanma cucreMaTtusaunnm n K.I'IaCCM(*)I/IKaLI,I/IM OOKYMEHTOB

OcobeHHOCTN XpaHEHUST SMIEKTPOHHBLIX JOKYMEHTOB

KpMTepMM onpepeneHna LUEeHHOCTU OOKYMEHTOB O5nA UX 0T6opa Ha
JanbHenwee XpaHeHune Unn yHN4YToXxXeHune

Iipyrve -
XapaKTePUCTUKN

3.2. O606LeHHas TpyaoBas pyHKLMSA

PykoBOACTBO AEATENBHOCTLIO MO
HanmeHos YpoBeHb
OOKYMEHTaUMoHHOMY obecneyveHunto Ko B 7
aHve _ KBanudukaummn
ynpaBneHusi opraHm3aumen
lNpouncxoxaeHue
P kne 3anmMcTBOBaHO
0600LLLeHHOM OpurmHan | X
o N3 opurmHana
TPYy4oBOW OYHKLUMN
Kon PernctpaunoHHbIn
opurMHana HOMeEp
npoceCccnoHansHoOro
cTaHgapTa
Bo3amoxHble PykoBoauTens nogpasgenennsi No 4OKyMeHTaLMoHHOMY obecneyeHunto
HaVMeHOBaHWS. ynpaBneHus (genapTaMmeHTa, ynpaBneHus, cnyxobl, otgena)
DOIKHOCTEN, npodeccui
TpeboBaHus K Bbiclwee obpasoBaHue - cneynanuTeT, MarucTpartypa
obpasoBaHuio 1 06y4yeHnto | [lononHutTenbHoe npodeccuoHanbHoe obpa3oBaHue - MporpamMmmbl
npodeccnoHarnbHON NepenogroToBKU No NPOUIIO AeATENIbHOCTN
TpeboBaHus K onbITy He meHee Tpex neT B obnactu JOKyMeHTaUMoHHOro obecneyeHus
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HokymeHT npegoctasneH KoHcynbTaHTlnoc
[arta coxpaHeHus: 25.01.2018

npakTu4eckoi paboTbl ynpaBreHus

Ocobble ycnosus gonycka
K paboTte

[pyrne xapakTepucTmkm

JlononHuTenbHble XapakTepUCTUKA

HanmeHoBaHne Kog HanmeHoBaHne 6a3oBon rpynmnel, 4OMKHOCTM (Npodheccun) nnm
OOKYMeHTa crneunanbHOCTU

OK3 1219 Ynpasnsowme pUHaHCOBO-3KOHOMNYECKON U
agMUHUCTPATUBHON AeATENbHOCTLIO, HE BXOASALME B Apyrue
rpynnbl

EKC - HauanbHuk otgena (6topo, rpynnbl) (B NPOMbILLIIEHHOCTH)

OoKnAaTP 24695 HavanbHuk otaena (douHaHCOBO-3KOHOMUYECKOrO U
agMUHUCTPATUBHOIO)

OKCO 032000 [lokymeHTOBeEHME N apXUBOBEOEHME

032001 [okymeHTOBEAEHME U JOKYMEHTALMOHHOE obecneyeHne

yrnpaBneHus

3.2.1. TpynoBas dyHKUMSA

PykoBoACTBO AeATENbHOCTLIO YpoBeHb
HavnmeHoB
aHne nogpasaeneHns No JOKYMeHTaLUnoHHOMY Koa | B/01.7 | (noaypoBeHb) 7
obecneyeHuto ynpasneHns opraHnsaumm kBanudmkaumum
MpoucxoxgeHve 3aumcTBOBaHO
P A OpurnHan | X
TPYAOBOMN (PYyHKLUN n3 opurnHana
Kopn, PernctpaumoHHbIn
opurnHana HoMmep
npodeccnoHarnbHOro
cTanfgapTa

TpyooBble AencTBuUS Onpepnenenue uenen, 3agad " dyHKUMIA nogpasgeneHus
OOKyMeHTauUuoHHoro obecneyeHns ynpaBreHust opraHusaumm u  ero
paboTHMKOB

PacnpepeneHne OOMKHOCTHbIX 00a3aHHOCTEN Mexay paboTHukamu
nogpasaeneHus OOKYMEHTaLNOHHOro obecne4yeHus yrpasneHus
opraHusaumm

PaspaboTka NoOnNoxeHWss O noAapasfgeneHun  OOKYMEHTALMOHHOro
obecneyeHnss ynpaBneHUs OpraHu3aumMm U OOMMKHOCTHBIX MHCTPYKUMIA ee
paboTHMKOB

nHaHI/IpOBaHI/Ie 0eATenbHOCTM NOAYMHEHHOro nogpasaenieHna C y4eTtom

KoHcynbTaHTtlnioc www.consultant.ru

HaaeXxHas npaBoBas noaaepXxka

CtpaHuua 16 ns 38



Mpukas MuHTpyna Poccum ot 10.05.2017 N 416H
"O6 yTBEepxaeHuM npodeccuoHanbHoro ctaHgapTa "CneunanumcT no
yNpaBneHuto JOKyMe. ..
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pauuoHanbHoOro pacnpegerneHust paboT um obbema MPOM3BOACTBEHHBIX
3agay opraHusaumm

PyKOBO,EI,CTBO pa6OTHI/IKaMI/I noagvYnMHeHHOro nogpasaeneHna N KOHTPOIlb X
AeATeNlbHOCTU B opraHn3aummn

npOBeﬂeHMe COBMECTHO C pa60THMKaMI/I KagpoBOro noapasgeneHnd
MepOI'IpI/IFlTI/IIZ no nop,6opy nepcoHana Ha 3aMelleHne BaKaHTHbIX
[OMKHOCTEN NOAYMHEHHOIO nogpasneneHusn

OpraHuzaumss o0y4yeHus UM MOBbIWEHUS KBanudukauum paboTHMKOB
NoAYMHEHHOro NoApasaeneHns opraHmsauum

KOHTpOJ‘Ib cobntoaeHus pa6OTHI/IKaMI/I noaAvYnMHEHHOro noapasgeneHunsa
Tpe6OBaHI/IIZ OXpaHbl Tpyaa, pr,EI,OBOIZ ONCUUNIINHBL, NpaBuil BHYTPEHHEro
TPpyAoOBOro pacnopsanka 1 nokanbHbIX HOPMaTUBHbIX aKTOB OpraHun3auunn

OnpegeneHne noTpebHOCTM MOOYMHEHHOTO MoAdpasfdenieHns opraHusaumm
B obopyaoBaHuu, nporpamMMHOM  obecnedyeHun, MaTepuanbHbIX,
PUHAHCOBLIX U pecypcax

MoproToBka npeanioXeHWn no mMoaepHusauum paboymx Mect paboTHUKOB
noapasfenieHns No 4OKYMEHTaUuMoOHHOMY o6ecrneyeHmio yrpaBneHus

Onpe,u,eneHlAe SQ)d)eKTI/IBHOCTI/I nNeATenbHOCTU noavYnMHEHHoro
nogpasaeneHna opraHmsauunn

Heobxoanmble ymeHUus | YcTaHaBnuBaTb KPyr KOMMETEHUWA U OTBETCTBEHHOCTb 3aMeCTUTENewn
pykoBogutenss u paboTHMKOB noapasgeneHvs  AOKyMEHTaLMOHHOro
obecneyeHus ynpaBneHnsa opraHusauum

OpraHun3oBbIBaTh KOMMEKTMBHYIO U UHAMBMAYanbHYO paboTy paboTHUKOB
NOAYMHEHHOTO NoApPasaeneHust opraHnsaLum

Ob6ecneuynBatb B3aMMOAEWNCTBME nogpasgeneHna  OOKYMEeHTauMOHHOro
obecneyeHus ynpaBneHna CO CTPYKTYPHbIMKA nogpasaerieHnaMmn  u
AOJMXHOCTHbIMU NLiaMn opraHmn3auummn

PaspabGaTtbiBaTb MoOMoXeHue O noapasdeneHnm W OOIMKHOCTHbIEe
WHCTPYKLUUN pabOTHUKOB opraHusauum

YctaHasnuBatb  Ans Kaxaom PYHKLUMM paboTHWKa cnyx6bl
OOKYMeHTauMoHHoro obecneyeHmns ynpasneHus npasa U OTBETCTBEHHOCTb,
obecneunBaroLLMe KOPPEKTHOE BbLINOMHEHME 3TOW (YHKUMM B pamkax
OeATenbHOCTM opraHm3auum

anHI/IMaTb Mepbl NO yCTPaHEeHU0 HeOOCTaTKOB B pa60Te NOAYNHEHHOro
CTPYKTYPHOIro nogpasaeneHna opraHmsaumm

MpoBoAWTL TECTUPOBAHME U OLEHKY PaboTbl NOAYMHEHHbIX PaBOTHUKOB B
opraHusaumun

OpraHI/I3OBbIBaTb o6yquMe n noBbIilLIEHNE KBaJ'II/I(*)I/IKaLI,I/IM
0enonpon3soacTBeHHOro nepcoHana opraHmsauumn

Onpegensite  NpUOPUTETHbIE HAMpPaBEHUs Pa3BUTUS  MOApPa3deneHus
JOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHust ynpasrieHnsl opraHu3aumm
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ynpaBneHuo OKYME...

PaspabatbiBaTb Mepbl MO MOBbLIWEHNIO 3PEKTUBHOCTU OEATENbHOCTU
paboTHMKOB NOAYMHEHHOTO NMOoAPa3fAeneHnst opraHm3aunm

BHeOpaTb HOBble TexHonorm u metodbl paboThl B AEATENbLHOCTb
noAgYvMHEHHOro noapasaeneHns opraHusauum

Heobxoanmble 3HaHUSA

CprKTypa opraHusaumu, ee nogpasgeneHuna " OOJIKHOCTH,
33aeNCTBOBaHHbIE B npoueccax OOKYyMeHTauMoOHHOro obecneyeHus
ynpasneHua

OcobeHHOCTM  pernameHTaummM  Tpyaa  pabOTHMKOB  MOAYMHEHHOrO
nogpasgeneHunst opraHmsaumm

3akoHogaTenbHble M HOpPMaTMBHble nNpaBoBble akTbl Poccuinckon
depepaumn B obrnactu paboTbl C [OKyMeHTauuen u uHdgopmaumen,
apxuBHOro gena

MeToanyeckne [OKYMEHTbl M HaUMOHamnbHble CcTaHdapTel B ob6ractu
paboTbl C AOKYMEHTaLMen 1 nHopmaLmnen, apxmBHOro gena

MpaBuna coctaBneHnst 1 ohOPMIIEHUS NOKamnbHbIX HOPMATMBHbIX aKTOB,
onpeaensowmnx nNpaBoBOE MOSIOXKEHNE CTPYKTYPHbIX MOApasfgeneHun u
paboTHMKOB OpraHM3auum

<DyH|<L|,|/|0Haanoe HanosmnHeHne AeATesIbHOCTU pPa3JyINYHbIX pa6OTHI/IKOB n
nogpasaeneHunsa O0OKYMEeHTaUuMOHHOIro obecne4yeHns ynpasneHna
opraHusauumn, a Takke Nnog4YNMHEeHHbIX eMy CTPYKTYp

MpaBuna HOPMWPOBAHWA Tpyaa M pacyeTa SBOYHOW YMCIIEHHOCTU
[enonpou3BoCTBEHHOrO NepcoHana opraHm3awum

MpaBuna opraHmsauumn pabovmx mect paboTHUKOB OpraHM3aLmm

TpeboBaHus oxpaHbl Tpyaa

dopMbl  Aenonpou3BoACTBa, Onpefensiiowmne opraHuvsauuio paboTbl
noapasgenexHus OOKYMEHTaLUMOHHOIo obecneyeHns ynpasneHus
opraHusaumm

I'Ipanma OpraHn3aunoHHOIo NPoOEKTNUPOBaAHNA ONA OpraHn3aunn

MeToavKkn ynpaBreHusi NepcoHariom opraHv3aunm

TpynoBoe 3akoHogaTenbCcTBO Poccunckon denepavinm

Lpyrue
XapaKTepucTUKu

3.2.2. TpypoBas yHKUNA

HokymeHT npegoctasneH KoHcynbTaHTlnoc
[arta coxpaHeHus: 25.01.2018

OpraHusaumns pa3paboTku fokanbHbIX VDOBEHb
HanMeHOB | HOpMATUBHbLIX aKTOB M METOAMNYECKNX P
Kop | B/02.7 | (nogypoBeHb) 7
aHne OOKYMEHTOB MO JOKYMEHTaLNOHHOMY
KBanudukaumm
obecneyeHnto ynpaBrneHus opraHm3aumm
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MpouncxoxaeHune 3anmcTBOBaHO
g OpwuruHan X
TPYyAoBOM pyHKLUK 13 opurnHana

Kon PernctpaunoHHbIn
opuruHana Homep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpyooBble AencTBuUS Onpegenexune HanpaBneHUn BHYTpeHHeN pernameHTaumnm

LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHna opraHnsaunm

PykoBoacTBO pa3paboTKoli NoKanbHbIX HOPMATUBHBLIX akTOB OpraHusauuu
B COOTBETCTBUM C ee MonuMTuKon B cdepe [OOKYMEHTaUMOHHOIo
obecneyeHuns: ynpasneHus

OpraHusaumsi CorfacoBaHus, YTBEPKAEHUS JOKarbHbIX HOPMaTUBHbLIX
aKTOB OpraHu3aumm no JOKyMEHTaLMOHHOMY 06ecrieyeHuio ee ynpaBreHus

OpFaHI/ISaLI,Mﬂ O3HaKoMIeHuA pa60THI/IKOB C NnokKalbHbIMXU HOPMAaTUBHbLIMU
aKTamm n mMeTogn4ecknmun OOKYyMeHTaMu opraHunsauum no
OOKYMEHTaUuMOHHOMY obecneyeHunto ee ynpasneHna

KoHcyrnbTupoBaHme paGoTHVMKOB OpraHuM3auuu rno Bonpocam MpUMeHeHus
noKkasibHbIX HOPMAaTMBHbLIX aKTOB M MCMOJSIb30BaHMSA MeTOAuK paboTbl C
AOKYMEHTaMM1 opraHusauum

OpraHu3aums paboTbl NO akTyanusawumm nokanbHbIX HOPMATUBHbLIX aKTOB U
METOOMYECKMX [OKYMEHTOB OpraHusaumMm Mo AOKYMEHTaLUOHHOMY
obecrneyveHnto ee yrnpaBneHnst

Heobxoanmblie YMEHUA anMeHﬂTb npaBoBble HOPMblI A1 COCTaBlieHuA «" Od)OpMJ'IeHI/Iﬂ
JTOKalnbHbIX HOPMATUBHbLIX aKTOB OpraHmn3auum

PaspabatbiBaTb eaVHYo NOSIUTUKY opraHusaumm B cthepe
OOKyMeHTaunoHHoro obecneyeHnss ee ynpasneHus

OpFaHI/ISOBbIBaTb neATenbHOCTb pa6oq|/|x rpynn no noAroToBke MPOEKTOoB
JTOKallbHbIX HOPMATUBHbLIX aKTOB OpraHmn3auum

NHTerpupoBaTb [OeNonpousBOACTBEHHbIE MNpOLEecChl U Mpoueaypbl B
Jenosble (ynpaBneH4Yeckne) npoLecchl opraHmsaumnm

OTpaxaTb  yyacTMe  OTAESIbHbIX  PabOTHMKOB U CTPYKTYPHbIX
noApasfenieHnit opraHM3aunm B ee Aenonpon3BOACTBEHHBIX NpoLueccax

MpoBoaWTb NpoLeAypbl PACCMOTPEHWUS, KOMMEKTMBHOIMO OGCYXOeHus,
YyTBEPXOEHNUSA U COrMacoBaHUs NPOEKTOB NOKanbHbIX HOPMATUBHBLIX aKTOB
opraHusaLum

MprMeHsiTE Mepbl, obecrneynBaloLme BbINOMHEHNE BCEMU PaGOTHMKamMu
opraHusaumn TpPeGOBaHWiA, 3aKpernsieHHbIX B JIOKamnbHbIX HOPMAaTMBHbLIX
aKTax no AOKYMeHTaUMOHHOMY oGecneyeHnto ynpaBneHusi opraHusaumm

Heobxoanmble 3HaHMs | BakoHodaTenbHble WM HOPMaTMBHblE NpaBoBble akTbl Poccuinckon
depepauun, cogepxawme TpeboBaHus K opraHusauumm
[OKYMEHTaLNOHHOro obecneveHms ynpasreH1st opraHn3almm
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HokymeHT npegoctasneH KoHcynbTaHTlnoc
[arta coxpaHeHus: 25.01.2018

MeToauyeckne OOKYMEHTbl M HaLMOHamnbHble CTaHAapTbl, codepXaliue
TpeboBaHWA K  OpraHMsauuyM  OOKYMEHTAUMOHHOro  obecnevyeHus
ynpaBneHns opraHMsaumnm

TunoBble U MNpPUMEpPHbIE TOMOXEHWS W WHCTPyKuuM B cdepe
JOKYMEHTaLMOHHOro o6ecneyeHns ynpaeneHus

TDQGOBaHMﬂ K CTPYKType U CcOoAepXaHUKo OTAes1bHbIX BMAOB JIOKallbHbIX
HOPMaTUBHbIX aKTOB

MpaBuna pa3paboTkm 1 0hopMIEHNS OOKYMEHTALMMN, pernaMeHTUpYHoLLEN
OOKyMeHTaUMOoHHOe obecneyeHre ynpasneH1s B opraHm3aumm

YyacTtku pa6OTbI nogpasgeneHna  OOKYMEeHTauMOHHOro obecneyeHus
ynpasneHuna opraHn3auum n nx (byHKLI,I/IOHaJ'IbHOG HanosmnHeHne

Mopsaok o3HaKoMeHUs p860THVIKOB C noKalibHbIMKU HOPMaTUBHbIMU
aKTamMmu opraHusauuum

CocTaB crneunan1cToB, y4acTBYIOLMX B pa3paboTke NPOEKTOB NoKamnbHbIX
HOPMaTVBHbIX aKTOB OpraHusaumm

TpyooBoe 3akoHopaTenbctBo Poccunckon ®epepauun, TpeboBaHus
oxpaHbl Tpyaa

Lpyrue -
XapaKTepucTUKu

3.2.3. TpypoBas yHKUNA

MocTpoeHue cnucTembl JOKYMEHTALNOHHOTO YpoBeHb
HavnmeHoB
aHme obecneyeHnst ynpaBrieHns opraHusauum Kog |B/03.7 |(nogypoBeHb) 7
KBanudukaumm
MpouncxoxaeHue 3anmcTBOBaHO
P KA OpwuruHan X
TPYLOBOM hyHKLUN 13 opurnHana
Kopg PernctpaumnoHHbIN
opurnHana HoMep
npod)eccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpynoBble AeNCTBUS PaspaboTka noOMWTUKM oOpraHvM3auum B 00MactTu [AOKyMEHTaLMOHHOro
obecrneyveHns ee ynpasreHust
CopeiictBMe  BHeOpeHWO  CTaHOapToB  opraHusauuMm B cdepy
[OKYMeHTaUMOHHOro obecneyeHust ee ynpaeneHus
KoopanHaumsa pgeaTenbHOCTM MO CO34aHUK M COBEPLUEHCTBOBaHUIO
CUCTEMbI AOKYMEHTaLMOHHOro obecnevyeHnst ynpaBneHnsi opraHm3aumm
ObecneyeHne B3auUMOAEWCTBUSA MoOApa3feneHun opraHusauum  npwm
pelweHMn 3agady B obnactu  OOKYMEHTaLUMOHHOro obecneyeHust ee
ynpasneHus
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ObGecneyeHre  (OYHKUMOHUPOBAHUS  CUCTEMbI  OOKYMEHTaLMOHHOro
obecneyeHus: ynpaeneHns opraHvsaumm

OpraHuzaumsa paBoTbl MO NOAAEPXKaHWK CUCTEMbl [JO0KYMEHTaLUWOHHOro
obecrneyeHuns: ynpaBneHns opraHu3auum B akTyanbHOM COCTOSIHWM

BHeﬂ,peHMe COBpPEMEHHbIX METOOOB N CpeacTB O6p860TKI/I I/IHCbOpMaLI,I/II/l B
pamMKax peanniaunm €ANHON  TEeXHOMNOrMM  CUCTEMbI ynpasneHna
LOOKyMeHTaMun opraHm3auunm

YnpaeneHve npoekTamy [OKYMEHTaUMOHHOIO oGecrneyeHust ynpaBreHus
opraHusaumu

PykoBoacTteo pa3paboTkon nnaHoB U rpadmkoB paboT No peLleHuto 3agad
opraHmsauuMmM B paMKax CUCTEeMbl OOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHus ee
yrnpasneHusi

OnpepeneHne  dyHKUWA,  BBIMNOMHAEMbIX  CUCTEMOW  SFIEKTPOHHOIO
OOKYMeHTOOBOopoTa opraHu3aumm, 1 ee aktyanusaums

OpraHunsaumsa KOHCYNbTUPOBaHWS paboTHMKOB opraHu3auum no Bonpocam
paboTbl C €ee AOKYMEHTaMM

Heobxoanmble ymeHus | AHanusmMpoBaTb NepeaoBOM OTEYECTBEHHbIN U 3apybexHbin OonbiT B
obnactu AoKyMeHTauMoHHOro obecnevyeHus ynpasneHus

O6GoCHOBLIBaTL MONIOXEHUS CTpaTernn PasBUTUS U MONUTUKMA OpraHM3aLum
B 06r1acTi JOKYMEHTaLMOHHOIro obecneyeHus ynpaBeHust

HDOBOE,I/ITI: aHanuma I/IHCbOpMaLI,I/II/l o COCTOAHUN CUCTEMDI
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHna opraHnsaunm

BHocuTb aprymeHTupoBaHHble OpraHnM3aunoHHbIE W TexXHOJ10rm4yeckme
npegnoxeHna no opraHnsaunm UuU  COBEpPLUEeHCTBOBAHUKO  CUCTEMDbI
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHna opraHnsaunm

OGecneunBaTb B3aMMoAENCTBME MNoApasdeneHuit  opraHusauuym  no
BoMnpocam paboThl C JOKYMEHTamu

OueHuBaTtb Sd)d)eKTMBHOCTb npoueccos LOOKYMEHTaUMOHHOIo
obecneyeHus ynpasneHuna opraHn3auunm

Onpegensite (OYHKUWMKW,  BbIMOSIHAEMblIE  CUCTEMOW  STIEKTPOHHOTO
JOKYMeHTO060poTa opraHm3aumm, U OTCIIEXUBATbL €€ akTyanusaumio

MpUHMMAaTL pPeLleHnst B CIOXHbBIX M CMOPHbIX CUTyaUuaX B paMKax CBoei
npodeccuoHansbHon AeaTenbHOCTH

Pewate 3agaun HOpMaTMBHOIO U MeToauyeckoro  obecnevyeHus
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHna opraHnsaunm

Heobxogumble 3HaHMsa | 3akoHopaTenbHble WM HOpPMATUBHbIE MNpaBoBble  akThl  Poccumnckon
depepaummn B cdepe OOKYMEHTALMOHHOrO obecrneyeHust yrnpaBrieHus wu
MHOPMALIMOHHBIX TEXHONOMN

MeToguyeckune OOKYMEeHTbl W HauuoHallbHbleé CTaHO4apTbl B ccbepe
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpaesneHna wu I/IHCbOpMaLI,I/IOHHbIX
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HokymeHT npegoctasneH KoHcynbTaHTlnoc
[arta coxpaHeHus: 25.01.2018

TEXHOMNOIMMN

OencTteyowne MexayHapoaHble cTaHgapTbl B obnactu ynpasreHus
OOKyMeHTauunen

lMepenoBo OTEYECTBEHHBLIA OMbIT U HaydHble pa3paboTkm B obnacTtu
WHOPMALIMOHHOIO U JOKYMEHTaLNOHHOro obecneyeHns ynpaBneHns

PbIHOK MHGOPMaUUWOHHBIX YCIyr; cpeacTea cbopa, nepegavm n obpabdoTku
WHdopMaLmn

Mopsigok pa3paboTkM, OQOPMIEHUsl, YTBEPXOEHUS U  BHeOpeHus
noKarnbHbIX aKTOB OpraH13aumm

CTpyKTypa 1 HanpaBneHusl 4eaTenbHOCTU opraHnsaumm

®YHKUMK 1 NOPSAAOK B3aMMOAENCTBUSA NoapasaeneHunii opraHusaumm

MeToabl NPOEKTUPOBaHMS 1 NITaHMPOBaHUS paboT B opraHusaLum

Mopsiaok paspaboTkn U YTBEPXKAEHUS] NEPCMNEKTUBHBIX U TEKYLUMX MNIaHOB
paboT opraHmsauumn

MeToabl aHanusa rnokasaTenen OeATenbHOCTU MO [A0KYMEHTaLMOHHOMY
obecrnevyeHuno ynpaBneHust opraH1saumm

Opyrue -
XapaKTepPUCTUKK

3.2.4. Tpynosas pyHKLMA

OcyLiecTBneHne KOHTpoOns
HanmeHoB | (pyHKLUMOHMPOBAHNSI CUCTEMDI YposeHb
Kog |B/04.7 |(nogoypoBeHb) 7
aHue OOKYMEHTaLMOHHOro obecneveHuns
KBanudukaumnm
ynpasneHnsi opraHm3aumm
MpoucxoxgeHve 3aumcTBOBaHO
P A OpurnHan | X
TPYLOBOW (hyHKLUN 13 opurnHana
Ko PernctpaunoHHbIn
opurnHana HoMep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpynoBble AeNCTBUS OcyLecTBNeHe KOHTPONS BEAEHUsI 4enonpon3BoOACTBa B OpraHusauumn B
COOTBETCTBMM C YCTAHOBJIEHHBIM B HeW MNOpPsAKOM, CBOEBpPEMEHHoe
NPUHATME Mep MO NpeaynpexaeHno HapyLLeHWIn
OcyLecTBrneHme KOHTPOst UCMOSTHEHUS! NTOKambHbIX HOPMATMBHLIX aKTOB U
METOAMYECKMX [OOKYMEHTOB MO [AOKYMEHTALMOHHOMY 0OecneyeHuio
ynpaBreHunsi opraHm3aumm
OpraHusaumss paboTbl MO BbIABMEHWIO HAapyLeHM B MOOTOTOBKE MU
00paboTke [JOKYMEHTOB oOpraHusauum, onpegeneHne mmep Mo  ux
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YCTpaHeHw1o

OcylecTBNeHNe KOHTPOMSA MWCMOMHUTENbCKOW AUCLUMUNIMUHLI PaboTHUKOB
opraHusaLum

OcyuiecTBrieHe KOHTpons (OYHKLUMOHMPOBAHUS CUCTEMbI 3NIEKTPOHHOMO
[OKYMEHTO060pOoTa opraH13aLmmn 1 ee CBOEBPEMEHHOW akTyanusaumm

OcyuiecTBrneHe KOHTpoNsi (POPMMPOBaHMS Oen U OopraHu3auum
OMepaTMBHOIO XpaHeHWUs1 JOKYMEHTOB B OpraHu3aLum

MNcnonHeHne yHKUMI 3aMecTUTens npeaceaatens aKCnepTHON KOMUCCUK
opraHusaLum

OpraHusaums ¥ npoBegeHve MPOBEPOK AESATENbHOCTU  CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHuii  opraHusauumM MO BOMpPOCaMm  [AOKYMEHTaLWOHHOro
obecrneyveHns yrnpaBneHnsi

MOHMTOpMHF pe3ynbTaTtoB peweHunAa 3agad opraHusaumm no Bonpocam
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHns ynpasleHusa, aHanma OaHHbIX
MOHUTOPWUHIa

KoHTponb CBOEBPEMEHHOro YCTpaHeHUs HedocTaTkoB B paboTe C
[OKYMEHTaMu opraHusaumm

OnpepeneHne 3PEKTUBHOCTU MEPONPUATUA MO COBEPLLUEHCTBOBAHMIO
CUCTEMbI AOKYMEHTaLMOHHOro obecnevyeHnsi ynpaBneHnsi opraHm3aumm

Heobxoanmble ymeHusa | ObecneumBate hOpMMpOBaHUE M COXPAHHOCTb OOKYMeHTanbHoro coHaa
opraHmsaumMmM B COOTBETCTBUM C TpeboBaHUAMM HOPMATUBHbLIX MPaBOBbIX
aktoB Poccuiickon deaepaumm 1 nokarnbHbIX HOPMaTUBHbIX aKTOB

BHocuTb aprymeHTupoBaHHble OpraHnM3aunoHHbIE W TexXHOoJ1orm4yeckme
npegnoxeHna no opraHnsaunm UuU  COBEpPLUEeHCTBOBAHUKO  CUCTEMDbI
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHna opraHnsaunm

MpencraBnsATs pesynbTaTbl KOHTPOMbHOW AESTEeNbHOCTU MO BOMpocam
AOKYMEHTaLMOHHOro 06ecneyeHns ynpaBreHnsi B 0T4eTax opraHnsaumm

OpraHusoBbiBaTe paboty no cbopy u cuctemaTusaumm CBeOEHUN O
nonoxeHun aen B cepe AOKYMeHTaLMOHHOro obecneveHus ynpasneHus
opraHusauum, OCYLLLeCTBNATb PYKOBOACTBO 3P PEKTUBHBLIM
MCMNONb30BaHMEM OaHHbLIX CBEAEHWI 1 €r0 KOHTPOSb

OpraHu3oBbIBaTb CUCTEMaTU3UPOBAHHBIA Y4eT, XpaHeHWe IoKarbHbIX
HOPMaTMBHbIX AKTOB OpraHMsauuMu no BOMpPocaM WH(OPMALIMOHHOIMO |
[JOKYMEHTALMOHHOTO oBecnedyeHns yrnpaeneHnss WM BHECEHMe B  HUX
NPUHATBIX U3MEHEHMWIA

CBoeBpeMeHHO  MHopMUpoBaTb 06  WM3MEHEHUSIX B JlOKanbHbIX
HOpPMaTMBHbIX aKTax pykoBoauTenein u paboOTHUKOB noApasaeneHui
opraHusaumu

MpuHMMaTL peLleHnMst C Y4eTOM KOHKPETHOW cuTyauuu Mo Bonpocam,
BO3HUKAOWMNM B XOA4E€ KOHTPOINbHOW WM aHanuTUYeckol OeATernbHOCTU B
chepe AOKYMEHTaLUMOHHOro obecneyeHuns yrpaBrieHnst opraHm3auum
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Heobxogumble 3HaHMsa | 3akoHopaTenbHble WM HOPMATUBHbIE MNpaBOBble  akThl  Poccumnckomn
depepaummn B cdepe OOKYMEHTALMOHHOrO obecrneyeHust yrnpaBrieHus wu
WHOPMALIMOHHBIX TEXHOMOIMN

MeToanyeckne [OKYMEHTbI M HaUMOHanbHble CTaHdapTbl B cdepe
OOKYMEHTaUWOHHOro obecneyeHns ynpaBfeHuss U UHGOPMaLMOHHbIX
TEXHOMNOIMMMN

OencTteyowne mMexayHapoaHble cTaHgapTbl B obnactu ynpasreHus
OOKyMeHTauunen

MpaBuna opraHM3auMn OOKYMEHTaLMOHHOro obecrieyeHusi yrnpaerieHus B
COOTBETCTBUM C JIOKANbHBIMU HOPMATUBHbLIMM aKTamy opraHusaumu

®yHKUMK 1 NOPSAAOK B3aMMOAENCTBUSA NoapasaeneHunii opraHusaumm

MeToabl aHanusa nokasaTenen OesTenbHOCTU MO AOKYMEHTaLMOHHOMY
obecrneyeHnto ynpaeneHus

MpaBuna u MeTodbl KOHTpOmNs cobGniogeHus HopM B oBnactu
JOKYMEHTaLMOHHOro o6ecneyeHns ynpaeneHus

MeToabl aHanusa BbINONHEHNS nporpamm opraHusauumu "
COBEPLUEHCTBOBAHUS [JOKYMEHTALUMOHHOro obecneyeHus ynpasneHus wu
onpegeneHunsa nx agekTMBHOCTH

OpraHuzaumsi yyeTa, MOpPsSiZOK M CPOKM COCTABIIEHUS OTYETHOCTU MO
BOMpPOCaM JOKYMEHTALMOHHOrO 0GecneYeHns ynpaerneHus

MeToapl HOPMOKOHTPONA npn CcocTaBlieHUWn LOOKYMEHTOB, onpenerieHusA
YPOBHA yHM(bMKaLI,I/II/I ynpaBieH4YeCKnX JOKYMEHTOB OpraHn3auunm

KpVITepVIVI LEeHHOCTN OOKYMEHTOB AJlid UX UCNOJIb30BAHUA, XPaHEHUA Unu
BblaeNeHnA K YHUHTOXEHUNIO

Lpyrue -
XapaKTepucTUKu

3.2.5. TpynoBas dyHKUMSA

CoBepLueHCTBOBaHE CUCTEMBI YpoBeHb
HavnmeHoB
aHne OOKYMEHTaLMOHHOro obecnevyeHns Koa | B/05.7 | (noaypoBeHb) 7
yrpaBneHusa opraHusauum KBanudmkaumm
MpoucxoxgeHve 3aumcTBOBaHO
P A OpwuruHan X
TpyaoBon dyHKUUN n3 opurmHana
Kopn, PernctpaumoHHbIN
opurnHana HoMep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpyooBble AencTBUS Onpepnenexue BO3MOXHOCTEMN npUMeHeHust COBpPEMEHHbIX
WH(POPMALIMOHHBLIX  TEXHOMOrMn B cepe  OOKYMEHTALMOHHOro
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obecrneyeHuss ynpaBneHusi opraHM3aunn Ha OCHOBE U3yYeHUsl TeHOAEHUWUI
UX pasBUTHS

O6ocHoBaHue HeobxoaMMOoCTH COBEpLLEHCTBOBAHNSA CUCTEMbI
OOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHnst ynpaBneHus opraHnsaumm

Onpe,u,eneHvle Hal'lpaBJ'IeHI/IIZ pas3BnTMaA N coBepLleHCTBOBAHUA CUCTEMbI
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHna opraHnsaunm

OnpeneneHve Mep MO YCTPaHEHUIO BbIABMEHHbIX W3bSHOB CUCTEMBI
OOKYMEHTaLUMOHHOro  obecrneyeHus  ynpasrieHusl, [OeUcTBylolein B
opraHusauum

OnpeaeneHve mep No oNTMMMU3ALMK YNpaBreHYecKoro JoKyMeHTooGopoTa
opraHusaummn

Pa3paboTka METOAMNKM COBEPLLEHCTBOBAHUS cucTeMbl
JOKYMEHTaLMOHHOro o6ecneyeHunst ynpasrieHnsl opraHu3aumm

MoaroToBka nakeTa AOKYMEHTOB, CONPOBOXAALLMX MPOLECC pa3paboTky,
BHeOpPEHUS M UCMONb30BaHNA CUCTEMbI SNEKTPOHHOIO AOKYMeHTooGopoTa
opraHusaumu B cpepe OOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHns ee ynpasneHus

OpraHunsaums npouecca paspaboTku U BHeAPEHUS CUCTEMbl ANIEKTPOHHOTO
AOKyMeHTOoObOpoTa  opraHmsauunm B cdepe  AOKYMEHTaLMOHHOro
obecneyeHns ee ynpasreHns

KoopauHauusi  OesiTenlbHOCTM MO COBEPLUEHCTBOBAHMIO  CUCTEMbI
[OKYMEHTaLMOHHOro o6ecneyeHunst ynpaBrieHnsl opraHm3aumm

HeobGxogumble yMeHusi | AHanua3npoeaTtb MHAOPMALIMIO O COCTOSAHUM CUCTEMbI JOKYMEHTALMOHHOMO
obecneyeHus: ynpaeneHns opraHvsaumm

BHocuTtb adprymeHTupoBaHHble OpraHnM3aunoOHHbIE W TEexXHOIIorm4yeckme
npegnoxeHna no opraHunsaunnm Un  COBEpPLUEeHCTBOBAHUKO  CUCTEMDbI
LOOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus ynpasneHna opraHnsaunm

CocTaBnsiTb TEXHMYECKOE 3afaHWe Ha MpOoeKTUpOBaHME U BHeapeHue
CUCTEMbI 3M1IeKTPOHHOrO JOKYMeHTooGopoTa B chepe AOKYMEHTaLMOHHOIo
obecneyeHus: ynpaeneHns opraHvsaumm

BblbupaTb ONTUManbHYl0 CUCTEMY 3MeKTPOHHOrO [OoKyMeHTooGopoTa,
OoTBevalLllylo 3agadaM [AOKyMeHTauMoHHoro obecrnevyeHuss ynpasreHus
opraHusaumu

O6ocHOoBbIBaTb  HEOBXOAMMOCTb  BHEAPEHUS CUCTEMbl  3MEKTPOHHOIO
JOKyMeHToOGOpoTa B chepy  AOKYMEHTaUMOHHOro  obecneyeHust
yrnpaBneHus opraHusaLmm

OpraHusoBbiBaTb 00yyYeHMe pabOTHUKOB OpraHM3auun COBPEMEHHbLIM
meTogam paboTbl C [OKYMeHTamMu B cdepe [AOKYMEHTaALMOHHOro
obecrneyveHns yrnpaBneHusi

AKTyaJ'IM3I/IpOBaTb NoKalibHbl€ HOPpMaTUBHbIE aKTbl OpraHn3auunn c y4eTom
BHeOpeHnd CoBpeMEHHbIX METO40B pa60TbI C AOKyMEeHTaMu

HeobOxogumble 3HaHMs | 3akoHopaTemnbHble WM HOPMATUBHbIE MNpaBOBble  akThl  Poccumnckon
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ynpaBneHuo OKYME...

depepaummn B cdepe AOKYMEHTALMOHHOINO obecnevyeHunss ynpaBreHust U
MHAOPMALIMOHHBIX TEXHOMNOMN

MeToamyeckne [OKYMEHTbl M HaLMOHanbHble CTaHdapTel B cdepe
[OKYMEHTaUNOHHOro obecneyeHns ynpaefeHuss U UHGOPMaLMOHHbIX
TEXHOMNOMMMN

Oencrteyowne MexayHapoaHble cTaHgapTbl B obnactu ynpasreHus
OOKyMeHTauunen

lMepenoBoO OTEYECTBEHHBLIA OMbIT U HaydHble pa3paboTkm B obnacTtu
WMHOPMALIMOHHOIO U AOKYMEHTaUMOHHOro obecnedeHmns ynpaBneHus

MeToab! NpPoeKTUpoBaHUA ] nnaHnpoBaHus pabot no
COBEPLUEHCTBOBAHUIO [OKYMEHTALIMOHHOIO oGecnevyeHns  ynpasBreHus
opraHusaLum

CoBpeMeHHble CUCTEMBI 3NEKTPOHHOr0 [OKyMeHToobopoTa,
ucnosnb3yemble B cepe OOKYMEHTALMOHHOro obecneyeHus ynpaereHus
opraHusaumm, n nx yHKUMOHaNbHbIE BO3MOXHOCTH

Beoywue opraHusaumm - pa3paboTyMkM  CUCTEM  3MEKTPOHHOIO
JOKyMeHTooGopoTa Ans  cdepbl  AOKYMEHTAUMOHHOrO  obGecneyeHust
ynpaBreHusi opraHnsaumm

PbIHOK nHOpMaLUOHHBIX ycnyr, cpeacta cbopa, nepenaqm n obpabotku
WUHpopmaumm

Apyrve
XapaKTePUCTUKN

3.3. O606LeHHas TpyaoBas pyHKLMSA

HanmeHoB | YnpasneHne JokyMeHTauuen opraHmsaumm Kon c YpoBeHb 8
aHve KBanudukaumm
MpouncxoxaeHne
b kne 3anmcTBOBaHO
06006LeHHoM OpuruHan | X
o N3 opurnmHana
TPYAOBOM (hyHKLUN
Kopg PernctpaumoHHbIn
opurnHana Homep
npodeccnoHarnbHoOro
cTaHgapTa

Bo3moxxHble
HanMMeHoBaHuA.

Ynpasnsowmn JoKyMeHTaumnen
3amecTutenb pykoBoguTENS OpraHu3auum no Bonpocam ynpasBreHust

JOIDKHOCTEN, npodeccnin | AOKyMeHTaunen

TpeboBaHus Kk

Bbiclwee obpasoBaHue - cneynanuTeT, MarucTpartypa

obpasoBaHuio 1 06y4yeHnto | [lononHutTenbHoe npodeccuoHanbHoe obpasoBaHue - MporpamMmmbl

npod)eccroHarnbHON NepenofroToBKU NO NPOGUIIO AeATENTbHOCTM
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ynpaBneHuo OKYME...

TpeboBaHus K onbITy
npakTu4eckomn paboTbl

He mMeHee naTu neT pykoBoasLLen AesaTenbHOCTU B cdhepe
OOKYMeHTaUMOHHOro obecnedeHuns ynpaBneHnsi opraHm3aumen

Ocob6ble ycnosus gonycka

K pabote

Ipyrve xapaKkTepucTuku

JlononHuTenbHble XapakTepUCTUKA

HanmeHoBaHne Kog HanmeHoBaHne 6a3oBon rpynmnel, 4OMKHOCTM (Npodheccun) nnm
OOKyMeHTa crneunanbHOCTU
OK3 1213 PykoBoauTens B obnactu onpeaeneHns nommTukm u
NnaHMpoBaHNst OEeATENbHOCTU
OKCO 032000 [lokymeHTOBeEHME N apXUBOBeAEHME
032001 [okymeHTOBEAEHME U OOKYMEHTALMOHHOE obecneyeHune
ynpaeneHns

3.3.1. Tpynosas dyHKUMSA

CrtpaTermyeckoe nrnaHupoBaHue u YpoBeHb
HavnmeHoB .

PYKOBOACTBO NOCTPOEHNEM €ANHON CUCTEMBI Kon |C/01.8 | (nogypoBeHb) 8
aHue N

ynpaBneHust 4OKyMeHTauuen opraHm3aumm KBanudmukaumm
MpouncxoxaeHune 3anmcTBOBaHO

TPy4oBOW GOyHKUMN

OpuruHan | X

13 opuruHana

Kon PernctpaunoHHbIn
opuruHana HOomep
npod)eccnoHarnbHOro
cTaHgapTa

TpyooBble AencTBUS

PaspaboTka cTpaterum n nonuUTUKM opraHuMsaumm B cepe ynpasreHus ee
OOKyMeHTauunen

PykoBoACTBO BbIGOPOM U BHEAPEHWEM COBPEMEHHbLIX METOA0B, CPEeACTB U
TEXHOMorMin 06paboTkM MHOpMaLMM U OOKYMEHTauMM B paMkax
peanv3auuy eMHON NONMUTMKN YNpaBneHns JOKYMeHTaLUuen opraHmsasmm

YnpaBrneHWe MNpOEKTOM CO3[4aHUsl E€AMHOW  CUCTeMbl  ynpaBreHusi
JOKYMeHTaL el opraHusaumum

YnpaeneHve npoekTamu OPMMPOBaHUSA MHAOPMAELMOHHO-CNPABOYHbIX
cucteM U 6a3  OaHHbIX MO BCEM  [OKYMEHTHbIM cUCTemMaM U
MHOPMaLIMOHHBLIM pecypcam opraHv3aLunm

YnpaeneHve npoekTaMmu rnopfepkaHusi B akTyanbHOM COCTOSIHUM e4UHOM
CUCTEeMbl YMpaBlieHUst [OKyMeHTauMelh opraHusaumu, a Takke BCeX ee
OOKYMEHTHbIX CUCTEM
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PykoBoaCTBO npoekTamu Mo MoZAepHU3auuum M ONTUMM3auuu CUCTEMbI
ynpaBreHust JOKyMeHTaLMen opraHnsaumm u MMHUMU3aumm PUCKOB B 3TOIA

chepe

Heobxogumble ymeHusi | Onpedensite  NPUOPUTETHbIE  HamnpaBreHUss  pasBUTMS  CUCTEMbI
ynpaBreHust JOKyMeHTaumei opraHnsaumm

PaspabaTtbiBaTb cTpaTermto M MNOMUTMKY oOpraHusauMmM B  cdepe
ynpaBsneHus ee AOKyMeHTaLuen

BbibpaTtb nporpammHble MNpPOAYKTbl, WCMNOMb3yeMble B YynpaBleHuu
OOKyMeHTaumen, " CUCTEMbI KOprnopaTUBHOIO 9NEKTPOHHOrO
[OKyMeHToobopoTa opraHnsaumm n 060CHOBbLIBaTL BbIGOP

Knaccudpumumpoatb WUHpopmaLmio " BbICTpauBaTb
WH(OPMALIMOHHO-CNPaBoOYHble  6a3bl  AaHHbIX U MHGOPMALMOHHbIE
CMCTEMbI OpraHuM3aunm

npoc‘-II/ITbIBaTb M oueHumBaTb MNMoTeHUMalrnbHblE PUCKA C(bepbl ynpasneHna
,EI,OKyMeHTaLI,I/Ieﬁ B opraHunsauunn n npegoTBpalaTb nx nn6o
MWUHNMUN3NPOBATb

YcTaHaBnuBaTb  KpPYr  KOMMETEHUWA  PYyKOBOAUTENEW  CTPYKTYPHbIX
nogpasgenieHnin opraHusaumm B cdpepe ynpasrieHUs LOKYMeHTauuen BO
BBEPEHHbIX MM NoApasfaerieHunsix

YcTtaHaBnuBaTb CPOKM UCNONMHEHNA LOOKYMEHTOB BO BCE€X OOKYMEHTHbIX
cucremMmax opraHmsauumn

OpraHu3oBbIBaTb  KOMMEKTUMBHYD W WMHAMBMAOYyanbHylo  paboTy
pykoBoauTenen CTPYKTYpHbIX ModpasgeneHnin opraHusauumM B cdepe
ynpaBneHns JoKyMeHTaumein

YnpaensaTb B3aMmMogencTBUEM CTPYKTYPHbIX NogpasgenieHnin opraHusagmm
B cdhepe ynpasreHnsa JoKyMeHTaumen

M3bicknBaTb pecypcChbl ansa Pa3BUTUA CUCTEMBI ynpasneHna
,EI,OKyMeHTaLI,I/Ieﬁ opraHunsauunn

PaspabatbiBaTb Mepbl MO  MOBbIWEHUIO  3PPEeKTUBHOCTM  paboThbl
OopraHu3aummn Yepes COBEpLUEHCTBOBaHMNE yNpaBrieHns ee JOKyMeHTaunen

OTtcnexuBatb M3MeHEeHUs B HopMmaTuBHou 6ase, pernameHTUpyloLLen
BOMPOChHI ynpaBneHnst JokymeHTaumen B Poccuiickon depepauun

PyKOBO/J,I/ITb BHeOpPEHNEM HOBbIX I/IH(bOpMaLI,MOHHbIX TEXHOMOTNA 1
MeTonoB pa6OTbI B ccbepy ynpasneHua ,EI,OKyMeHTaLI,I/IeVI opraHmnsauunmn

Bbibnpatb Buabl HocuTenen uHdopmauunm u  dopmartbl  XpaHeHUs
3MNEKTPOHHbIX JOKYMEHTOB, OCHOBbIBAsiCb Ha LEHHOCTU [JOKYMEHTOB
OpraHu3aumm n cpokax ux XxpaHeHus

anHI/IMaTb peweHnda no BonpocamMm ynpaBlieHuA ,EI,OKyMeHTaLI,I/IeVI
opraHn3auunmn B CNOXHbIX N CNOPHbIX CUTYauunax

Heobxoammble 3HaHus | CTpyKTypa opraHvsaumMnm M ee pPYKOBOAALMIA COCTaB, ero yHKuuM W
pacnpefeneHve o6a3aHHOCTe
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ynpaBneHuo OKYME...

HanpaBneHusi gesaTenbHOCTU oOpraHu3auuu, YHKUUU ee CTPYKTYPHbIX
noapasgeneHun, cneundmka nx OesTenbHOCTM U ee AOKYMEHTaLMOHHOIo
obecneveHus

DyHKUMM 1 NOPAAOK B3anMoaencTBUA noapasaeneHnii opraHMsaumm

3akoHogaTenbHble M HOPMaTMBHble nNpaBoBble akTbl Poccuinckon
depepauuun, ncnonb3yemble B cdepe ynpaBneHUs AOKyMeHTauuen, a
Takke B chepe OCHOBHOM AEATENBHOCTM OpraHmM3aunn

MeToanyeckne AOKyMEHTbl U HaUMOHarnbHbIE CTaHOApPThl, UCMOMb3yeMbIe B
chepe ynpaBneHus AOKyMeHTaumnen opraHnsaumm

Me>|</:|,yHapop,Hb|e n 3apy6e>|<Hb|e CTaHOapThl, CI'IeLI,M(bMKaLI,I/II/I,
TEXHNYECKne OTYETbI no ynpasneHunw D,OKyMeHTaLI,I/IeIZ n
I/IH(bOpMaLI,MOHHbIM TEXHOJ1I0IrMAM, NCnosnb3yemMbiM B ynpaBrieHUn

lMepenoBo OTEYECTBEHHbIA, 3apybexHbIi U MEXAYHAPOAHbLIA OMNbIT U
Hay4dHble pa3paboTku B chepe ynpaBneHus JOKyMeHTaumnemn

MpaBuna nocTpoeHns n PyHKUNOHMPOBAHNS BCEX CUCTEM OOKYMEeHTauun
opraHusaummn; cneunduka QyHKUMOHMPOBAHUS U NMPUMEHEHUS KaXKOon U3
HUX

I'Ipanma N MeTo[dbl MOCTPOEHUA I/IHd)OpMaLI,I/IOHHO-CI'IpaBOLIHbIX cucTtem
opraHm3auun, Bkno4as ©a3bl AaHHbIX

PbiHOK NHEOPMALIMOHHBIX n TENEeKOMMYHWKaLMOHHbIX ycnyr,
npegocraBndemMbix cdpepe ynpasneHnsa JoKyMeHTauunemn

MporpamMmmMHble NPOAYKTHI, UCMONb3yeMble B yNpaBreHUn AoKyMeHTauunen,
M CUCTEeMbl KOPNOpPaTUBHOIO AOKYMEHTOOGopoTa

Buapbl HocuTenen nHcopmaLmm u cneunduka ux NnpUMeHeHns

MeToabl NPOEKTUPOBAHNUA U NIaHWPOBaHWsA paboT, a Takke MeToAosorus
OpraHn3auUMOHHOIO NMPOEKTUPOBaHMS

Mopsiaok paspaboTkM U YyTBEPXKOEHUS NepCrnekTUBHBIX U TEKYLIUX NNaHoB
paboT opraHu3auuu, a Takke MOPAOOK MOArOTOBKM OTYETOB 06 UX
NCMONMHEHUM

MeToabl aHanv3a nokasaTtesiel OeaTenbHOCT Mo BOMpocaM yrpaBfieHust
OOKYMeHTaLMel opraHisaLm

TexHonormm n metToapl ynpasrneHuna nepcoHanom opraHmn3auunm

Opyrve
XapakTepUCTUKN

3.3.2. TpypoBas yHKUNA

HanMeHoB YnpaBneHue pa3paboTkon NoKanbHbIX YpoBeHb
aHMe HOPMAaTMBHbIX aKTOB OpraHuM3aLmm no Kop | C/02.8 | (nogypoBeHb) 8
BOMpPOCaM ynpaBfeHnsi ee JOKYMeHTaunen KBanudukaumm
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MpouncxoxaeHune 3anmcTBOBaHO
g OpwuruHan X
TPyAoBON hyHKLMN n3 opurmHana
Kon PernctpaunoHHbIn
opuruHana Homep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa

TpynoBble AeNCTBUS PykoBoacTBo pa3paboTkon 1 BHEAPEHMEM NOKaNbHbIX HOPMATUBHBLIX aKTOB

opraHmsauum no ynpasreHuo ﬂ,OKyMeHTaLI,I/Iel;I

PykoBoacTBO paspaboTkoi MeToaMYEeCcKUX AOKYMEHTOB MO BHEAPEHUIO U
WCMOMTHEHNIO  JOKamnbHbIX  HOPMATMBHBIX ~ aKTOB  OpraHu3aumMu Mo
ynpaBneHno JoKyMeHTaL el

YnpaBrneHWe  cornacoBaHMEM — W/WNU  yTBEPXKOEHUEM  NOKasbHbIX
HOPMaTMBHbIX aKTOB W  METOAMYECKMX [OKYMEHTOB OpraHv3auuu,
UCMOMb3yeMbIX B YNPaBNeHUN OKYMeHTaumnen

PyKOBO,CI,CTBO pa3pa60TKO|?1 JTOKalbHbIX HOPMaTUBHbIX aKTOB n
MeToan4eCKnx [OOKYMEeHTOB opraHmsaumm no BonpocamMm opraHm3auunmn
XpaHeHU4, obecneyeHus COXPaHHOCTHN, UCNOJSIb30BaHNA N YHUYTOXEHUA
LOOKYMEHTOB €€ JOKYMeHTallbHOro CbOHD,a

PykoBOACTBO MNOCTpPOEHMEM WHGPOPMALMOHHO-NPaABOBON 6a3sbl AaHHbIX
opraHusauumm

PykoBoACTBO CBOEBPEMEHHOW aKTyanusaumen fokKarnbHbIX HOPMaTUBHbIX
aKTOB OpraHv3auun, UCNoNb3yeMbIX B yNpaBieHnn AoOKyMeHTaumen

P33pa6OTKa Mep no npepgorBpawleHnto wninm  MUHUMMU3ALNN  PUCKOB,
CBA3aHHbIX C HECOBEPLUEHCTBOM J1OKaJlbHbIX HOPMATMBHbLIX aKTOB MO
ynpasneHuo ﬂ,OKyMeHTaLI,I/IeIZ opraHm3auunmn

KoHcyrnbTupoBaHve pykoBOACTBa OpraHM3auuv no Bonpocam NpuMeHeHus
NoKarbHbIX HOPMAaTWMBHbIX aKTOB  OpraHuM3auuu, WCMONb3yeMblX B
ynpaBneHuv goKymeHTauuei

Heobxoanmble ymeHus | PykoBoauTb pa3paboTkon eOuHOWM MONMUTUKX YypaBIieHUsa OOKyMeHTaumemn

opraHusaumm

Ynpaensatb npoekTamu paspaboTku/akTyanusaumm NOKanbHbIX
HOPMaTMBHbLIX aKTOB OpraHv3auuu, UCMNoMb3yeMblX B YyNpaBneHuu
OOKyMeHTaunen

MpVMEHsITb  MpaBOBble HOPMbI  MPU  COCTaBMEHUM U OhOPMIIEHNU
NoKarbHbIX HOPMAaTWMBHbIX aKTOB  OpraHuW3auuu, WCMOMNb3yeMblX B
ynpaBreHun JOKyMeHTaunei

PykoBoauTb npoueccaMu U KOHTPONMPOBaTb Mpouedypbl ynpaeneHus
[OKyMeHTaLuMen opraHusaumm

Bnagetb I/IH(bOpMaLI,I/IOHHbIMI/I TeXHonormamMu, ucnonb3dyemMmbiMn  npu
NOCTPOEHNN I/IHd)OpMaLl,I/IOHHO-I'IpaBOBOIZ 6a3bl gaHHbIX opraHunsauunu

Ynpaenatb  NpouegypaMu  pacCMOTPEHWsl,  YTBepXAEHUs  u/vunu
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COrMacoBaHNsA MPOEKTOB JOKaSlbHbIX HOPMATMBHBLIX aKTOB OpraHu3aLuu,
UCMOMb3yeMbIX B YNPaBneHUn 4OKyMeHTaumnen

PykoBoanTb akTyanusaumen nokanbHbIX HOPMaTMBHbLIX aKTOB OpraHusauum
C Yy4eTOM BHEOpPEHWs  KOpropaTUBHOW  CUCTEMbI  3MEKTPOHHOrO
[OKyMeHToobopoTa

OueHuBaTtb y4yacTtue pyKOBO,EI,I/ITeJ'IeVI CTPYKTYPHbIX nop,pa3,qeneH|/||7| B
npoueccax ynpasrieHua ﬂ,OKyMeHTaLI,MeIZ opraHmnsauumn

YcTaHaBnuBaTb ans KaXkgoro pykoBoauTens CTPYKTYPHOTO
nogpasgenexHus opraHusauum npaea " OTBETCTBEHHOCTb,
obecrneynBalone BbINOMHEHME UX (PYHKLUMIA B KOPMOPATMBHOW CUCTEME
ynpaBneHns JOKyMeHTaLmen opraHmsauum

MpocunTbiBaTb BO3MOXHbIE PUCKW, CBSI3aHHble C HECOBEpPLUEHCTBOM
KOpropaTUBHOM HOpMaTUBHOW Gasbl oOpraHWsauMn Mo  yrnpaBlieHUHo
JOKyMeHTauMel, 1 NpegoTepallate Ux

MoBblwaTe 9PGEKTUBHOCTL CUCTEMbI  yNpaBfeHUs OOKYMeHTauuen
opraHmsaumm B LEnoM 1 OTAENbHbIX CUCTEM JOKYMEHTaUun opraHmsauum B
YaCTHOCTW NyTEM COBEPLUEHCTBOBAHMUS NOKanbHbIX HOPMATUBHbLIX aKTOB

PykoBognTb ¢opMMpOBaHMEM U UCMOMb30OBAHUEM [OKYMEHTarnbHOro
¢doHOa opraHus3auum B COOTBETCTBMM C TpeboBaHMAMM MNpPaBOBbIX
HOpMaTMBHbLIX akToB Poccuickon degepaumm U ee  noKaslbHbIX
HOPMAaTUBHbLIX aKTOB

Heobxogumble 3HaHMsa | 3akoHopaTenbHble WM HOPMATUBHbIE MNpaBOBble  akTbl  Poccumnckon
depepaumu, cogepxalme TpeboBaHMsA K ynpaBreHUo JOKyMeHTaumen

MeToguyeckune OOKYMEHTbl U HaUuWOHanbHble CTaHOapTbl, coAdepXaline
Tpe6OBaHI/IF| K ynpaslneHuto JJ,OKyMeHTaLI,I/IeIZ

MexgyHapodHble cTaHgapTbl, crneuudukaumm u TexXHUYECKMe OT4YeTbl,
ucnonb3yemble B cepe ynpaBfeHns JOKyMeHTaumemn

TpeGOBaHI/IFl K CTPYKTYyp€Ee 1 coepxaHnio BCeX BMOOB HOPMAaTUBHbIX akToOB,
NCMnoJib3yeMbliX B OpraHusauunm

MpaBuna W MOpPsSdZOK COCTaBREHUsl, OMOPMIIEHUS, YTBEPXKOEHUS WU
BHEeAPEHNS NMoKarbHbIX HOPMATUBHBIX aKTOB OpraHv3aLum

MpaBuna pa3paboTkn 1 0hopMIEHNS OOKYMEHTALMM, pPEraMeHTUpPYHLLEN
BCE acneKTbl AeATenbHOCTN OpraHM3aunm

d>yH|<L|,v|0Haanoe HanonHeHune neAaATenbHOCTU CTPYKTYPHbIX
nop,pas,qeneHMM opraHuzaumm n  Ucnolnb3dyemble B HUX CUCTEMbl
LOOKyMeHTauunmn

CocTaB pykoBoAWUTENeEN, OTBeYalolMX 3a CUCTEMbl [JOKyMeHTauuu
opraHM3aLmMn B paMKax CBOUX HanpaeneHuii AeATeNbHOCTH

OcCHOBHble  MH(OPMALMOHHbIE  TEXHOMOrMW,  UCMNOMb3yemble  npwu
NOCTPOEHUN UHAPOPMALMOHHO-CMPABOYHON CUCTEMbI (DBa3sbl  [aHHbIX)
opraHmMsaumu, cogepallen ee rnokanbHble HOpMaTUBHbIE aKTbl
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MHdpopmaumnoHHo-npaBoBble 6a3bl AaHHBIX, UCMONb3yemble B Poccumnckon
depepauyuu

TpeboBaHus oxpaHbl Tpyaa

Opyrve -
XapaKTepPUCTUKK

3.3.3. Tpyposas cyHKUNA

YnpaBneHve OeaTenbHOCTbIO MO KOHTPOSHO
HanmeHoB | (byHKLUMOHUPOBaHUSA BCEX CUCTEM

aHue OOKYMEHTaLuMmW opraHnsauum n ee
KoprnopaTMBHOIO JOKyMeHTOobopoTa

YpoBeHb
Kop | C/03.8 | (nogypoBeHb) 8
KBanudukaumm

lNpouncxoxaeHue 3aumcTBOBaHO
P g OpuruHan | X
TPYyAoBOM pyHKLUK 13 opurnHana

Kon PernctpaunoHHbIn
opurmHana HOMeEp
npoceCccnoHansHOro
cTaHgapTa

TpynoBble AeNACTBUS YnpaBneHne [OesTeNbHOCTbI0 MO KOHTPOSO CcobnodeHnst BbIGPaHHbIX
TexHornornin paboTbl C [OKYMEHTaMW OpraHvM3auumM B paMkax
KOpnopaTUBHON CUCTEMbI YNPaBNeHNs JOKYMEHTaMN U OTAENbHbIX CUCTEM
[JOKYMEHTaLMN opraHnsaumm

PyKkoBOACTBO [AesATENbHOCTbIO MO KOHTPOSO cobrnoaeHus TpeboBaHuin K
COCTaBIIEHUIO U OOPMITEHUIO [OKYMEHTOB OpraHvM3auuyM Kak B pamkax
KOpPNopaTUBHOM CUCTEMbI YNPaBEHUst AOKYMEHTaUMei opraHusaumm, Tak u
OTAENbHbIX CUCTEM JOKYMEHTaLMW opraHn3aumm

YnpaBneHve npoektamMu  ONTUMM3aLMM  cocTaBa  [OKYMEHTOB U
KOPNopaTUBHOTO  JOKYMEHTOO0OopoTa OpraHuM3auMm U KOHTPOSlb  MX
peanvsauum

PyKOBO,EI,CTBO 0EeATENIbHOCTbIO MO KOHTPOJIHO (*)yHKLIMOHI/IpOBaHI/IFl cucrtem
aAMUHNCTPATUBHOIO N KOpNopaTuBHOIO ynpaslieHUA opraHn3auum

YnpasneHne CUCTEMOW KOHTPOMS WUCMOMHEHUA MOPYYEHU PYKOBOLCTBA
opraHusaumm n cobnogeHns CPOKoB UX UCTIONHEHUS

PyKOBO,EI,CTBO nNeATenbHOCTbIO no KOHTPOIIO Sd)d)eKTI/I BHOIo
(*)yHKLI,MOHVIpOBaHI/IFI KOpI'IOpaTI/IBHOI7I CUCTEMBbI ANEKTPOHHOIo
,EI,OKyMeHTOO60pOTa opraHusauunn

PykoBoacTBO  [eATenbHOCTbIO no KOHTPOIt0 MCMOb30BaHNS
MHOPMaLIMOHHO-MPaBOBO 6a3sbl AAaHHbLIX OpraHM3aLum

PyKOBOACTBO [EATENbHOCTLIO MO KOHTPOSIO MPOLECCOB pa3paboTku K
BHEZPEHUS NOKamnbHbIX CUCTEM 3NIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO06opoTa Mo BCeM
HanpaBneHVsIM OesATeNIbHOCTM OpraHu3auuny, BKoYas BoIGop aTUX CMCTEM
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1 opraHusaumm-paspaboTumka

PyKOBO,CI,CTBO OEATENIbHOCTbIO MO KOHTPOJ1H0 COBMECTUMOCTU BCEX CUCTEM
QNMEKTPOHHOIo ,D,OKyMeHT0060p0Ta opraHusaumu

PyKOBO,D,CTBO DEeATEeNbHOCTbIO MO KOHTPOJIHO 3KcryaTaunun BCEX CUCTEM
QNEeKTPOHHOIo ,EI,OKyMeHT0060p0Ta opraHuzauumn, BKI4Yada BOMNPOCHI
obecneyeHus COXPaHHOCTM  OOKYMEHTOB B 3TUX CUCTeMaXx, nx
aAYTEHTUYHOCTUN, OOCTOBEPHOCTU U HAOEXXHOCTU

PykoBOACTBO AEATENBHOCTBHI0 MO KOHTPOS0 (PYHKLIMOHUPOBAHUS CUCTEMbI
XpaHeHUsi [OKYMEHTanbHOro (OOHAa OpraHvM3auuu, ero COXPaHHOCTU WU
MCMOMb30BaHUs

Heobxoanmble YMEHUA yl'lpaBJ'IFlTb npoekramun  no 060py, aHanunsy, cucrtematunsalmm wu
NCNonb30BaHU0 cBefeHun ob ynpasneHun D,OKyMeHTaLI,I/IeVI opraHunsauunn
N KOHTpOJ1IMpOBaTb UX NCNOJIb30OBaHNeE

npe,El,CTaBJ'IHTb pe3ynbTaThbl KOHTpOJ'IbHOI7I N aHanUTUYECKON OAeATENbHOCTN
no Bonpocam ynpasJieHusA ,EI,OKyMeHTaLIMeVI pykoBoOAUTENO OpraHn3aunn

Bectn y4yeT u3mMeHeHUN B 3akOHOAATENbHbIX W HOPMATMBHBIX akTax
Poccuiickon ®epepaumm no BOMpocam ynpaerfieHUst LOKYMEHTauuemn wu
KOHTPONMpOBaTb CBOEBPEMEHHOCTb BHECEHUS WM3MEHEHWI B FOKamnbHbIE
HOpPMaTUBHbIE aKTbl OpraHn3auumn No ynpasieHNo JOKyMEHTaunemn

MpocunTbiBaTb  PUCKM, CBA3aAHHbIE C  OpraHu3auuein  KOHTpons
(PYHKLUMOHMPOBAHNA CUCTEMbI KOPMOpaTMBHOTO AOKyMeHToobopoTa B
uenoM W  oTaenbHbIX  [OOKYMEHTHbIX CUCTEM  opraHusauuuM, WU
npegoTepallaTb UX

KOHTpOJ’II/IpOBaTb nocrtyn K KOpI'IOpaTI/IBHOIZ cuctemMe  ynpaslieHUA
,EI,OKyMeHTaLI,I/Ieﬁ opraHunsauunm n ee ncnornb3oBaHne

MpVHMMaTL peLleHnst C YY4eTOM KOHKPETHOW CuTyauuu Mo BOMpocam,
BO3HUKAOLWMUM B XOZ4€e KOHTPOSbHOW AESTENbHOCTU B cdhepe yrnpaerieHus
AOKyYMeHTaLMel opraHMsaLum

Heobxogumble 3HaHus |MpuHumMnbl M MeTodbl  aHanva3a  nokasatenen  OeATenbHOCTH,
ucnonb3yemMble B cchepe ynpaBrieHUs OKYMeHTalUmeln opraHmsasmm

MpaBuna v MeToabl KOHTPONs cobnodeHus npaBun M HOpM B cdepe
ynpaBneHnsa JoKyMeHTauuer opraHMsanum

MpaBuna u MeToAbl OGecrnevyeHUss COXPaHHOCTU U UCMONb30BaHUS
[OOKyMeHTanbHOro ooHaa opraHusauum

TunoBble W uHAOMBMOyanbHble  CPOKW  WCMOSMHEHWUS  MOpPYYeHMUi
PYKOBOAUTENS opraHM3auun no AOKYMEHTaM BCeX CMCTeM AOKYMeHTaLuu
opraHusaLum

MporpamMmMHble  MPOAYKTbl, WCMONb3yeMble B  CUCTEMAax KOHTPOIs
OesITENbHOCTU opraHusaumMm B cdepe yrnpaBneHus LOKYMeHTauuen u
KOHTPOINS BbIMOMHEHUS MOPYYEHUIA PYKOBOAUTENSA OpraHm3aumm

MeToZonoruss NpOBeAEHUs aHanmu3a TMPOEKTOB  OpraHuM3auuyM Mo
COBEPLUEHCTBOBAHUIO KopnopaTUBHOM cucTeMmsl yrnpaeneHus
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OOKYMeHTaumMen opraHmsaunmn n onpegeneHnto nx agdekTMBHOCTH

Opyrue -
XapaKTepPUCTUKK

3.3.4. Tpynosas pyHKLMSA

YnpaBneHne npoekTaMmm no BHeAPEHUIO VDOBEH
HanmeHoB | KopnopaTUBHOW CUCTEMbI 3NIEKTPOHHOIO P
Kon |C/04.8 | (nogypoBeHb) 8
aHne OOKYMeHTO060poTa opraHusaumm u
KBanudukaumnmn
pa3paboTke cTpaTernm ee pasBuUTHUs
MpoucxoxneHne 3anmcTBOBaHO
P A OpurnHan | X
TPyAoBOn hyHKLMM N3 opurmHana
Kon PernctpaunoHHbIn
opuruHana HOomep
npod)eccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpynoBble AeNCTBUS MHnumMmpoBaHMe BHeOpeHUs KOpnopaTUMBHOM CUCTEMbI 3NEKTPOHHOro

,D,OKyMeHTOO60pOTa B opraHusauunmn C y4yeToM noTeHunansHom
9KOHOMMYECKOM SQ)(*)GKTI/IBHOCTI/I N BO3MOXHbIX PUCKOB

PyKOBO,CI,CTBO npoeegeHnemM aHanmsa 1 OLEHKU D,OKyMeHTOOGODOTa no
BCEM cucremam OOKYMeHTauuu, noaneXxatwmnm BKITHOYEHUNIO B
KOpnopaTnBHYK CUCTEMY 3JTIEKTPOHHOIO D,OKYMGHTOO6OPOT3 opraHusauunn

PyKkoBoACTBO M OpraHu3auusi MOATOTOBKM TEXHWYECKOro 3afaHus Ha
MPOeKTUpPOBaHuNe KopropaT1BHOM cucTeMmbl 3M1EKTPOHHOIO
[OKYMeHTO060poTa B OpraHM3aumm ¢ y4eToM noTeHUMasibHbIX PUCKOB

Bbibop koprnopaTMBHOW CUCTEMbl 3MEKTPOHHOrO [AOKYMEHTO0BO0pOTa,
COOTBETCTBYIOLLIEN 3ajayaM opraHu3aLmu, 1 opraHnsaunm-paspaboTymnka

PykoBoacTBO pa3paboTKoli YpOBHEN JOCTYNa PYKOBOAMTENEN CTPYKTYPHbIX
noapasaeneHnin opraHnsaumm K MHopmMauumn B KOpnopaTUBHOM cucteme
3NEKTPOHHOro AOKYMEHTOOB0pOTa C y4ETOM UX NpaB N OTBETCTBEHHOCTU

OueHka MUIIOTHOTO BHEAPEHWST KOPMOPATMBHOM CUCTEMbI 3MIEKTPOHHOMO
JOKYMeHToo60opoTa B opraHm3aumm

PykoBoacTeo npuemkom " nonHomMacLUTabHbIM BHEApEHMEM
KOpnopaTuBHOM  CUCTEMbl  3MEKTPOHHOrO  JOKyMeHTooGopoTa B
opraHusaLum

PykoBoacTBo opraHusaumern obyyeHust PyKOBOAWUTENEW CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHmn pabote B KOpPNOpPaTUBHOW CUCTEME  3NEKTPOHHOrO
OOKyMeHToobopoTa Kak COCTaBHOM 4acTuM KOprnopaTMBHOW CUCTEMbI
ynpaBneHns AOKyMeHTaumen opraHnsaumm

Heobxogumble yMeHusi | AHanuaupoBatb WHGOPMauMilo O COCTOSIHUM  CUCTEeMbl  YNpaBreHus
AOKYMeHTaL el opraHMsaLum
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PykoBoauTb NPOEKTOM MO COBEPLUEHCTBOBAHMIO KOPMOPATUBHOW CUCTEMbI
ynpaBreHusi JOKyMeHTaumei opraHnsaumm

PyKoBOAUTL NPOEKTUPOBAHMEM W BHEAPEHWEM KOPMOpaTUBHOW CUCTEMbI
3MEeKTPOHHOIO JOKYMeHTO060poTa opraHmsaumm

Bbibupatb onTUMaribHyHO  KOpnopatMBHYKD  CUCTEMY  3NEKTPOHHOIo
,EI,OKyMeHTOO60pOTa, oTBeYarwLlyo 3agadyamM opraHmsauum

OpraHu3oBbiBaTb 06y4YeHVe pykoBoAWUTENel opraHv3auuu COBPEeMEHHbLIM
meTogam paboTbl C AOKYMEHTaMu, BKno4vas paboTy B KOpriopaTUBHO
cucTeMe 3MeKTPOHHOro AOKYMeHTooGopoTa opraHm3aumm

Heobxoanmble 3HaHMs | BakoHodaTenbHble WM HOPMaTMBHblE NpaBoBble akTbl Poccuinckon
depepaumun, ucnonb3lyemble B cdepe ynpaBreHus [OKyMeHTauuen wu
WH(OPMALIMOHHBIMU TEXHOMOMMAMU YNpaBrneHust

MeToguyeckune OOKYMEHTbI U HaunoHalbHble CTaHAapPTbl, UCNOSNb3yeMble B
ccbepe ynpasneHua D,OKyMeHTaLI,I/IeIZ n I/IH(bOpMaLI,I/IOHHI:IMI/I TEXHONOIrMamMm
ynpasneHua

[encrteytowwme MeXxayHapoaHble CTaHgapThl, cneundmkaymm 7]
TEXHUYECKNE OTYETbI, UCMONb3yemble B chepe ynpaBrieHUs SNEKTPOHHOW
[OKyMeHTaunen n MHPOPMaLMOHHBIMU TEXHOMNOMMSIMU YpaBIieHUs

lMepenoBon oTeveCTBEHHbIM N 3apybexHbIA ONbIT U Hay4YHble pas3paboTku
no npegoTBpalleHno/yCTpaHeHWo MnoTeHUManbHbIX PUCKOB B cdepe
yrnpaBneHnst aNeKTPOHHON JOKYMEHTaumMen B opraHnsauum

MeToabl NnNaHWpOBaHWMA W peanu3auuMm paboT no paspaboTke WU
BHEAPEHNIO KOPMNOPaTUBHOW CUCTEMbI SNEKTPOHHOIO OOKYMeHTooGopoTa B
opraHusaumm

CoBpeMeHHble KoprnopaTuBHbIE cucTemsl 3M1EKTPOHHOIO
AOKYMeHToo60poTa, MUcronb3yeMble B cepe AesTelIbHOCTM opraHusaumu,
1 UX PYHKUMOHASIbHbIE BO3MOXHOCTU

PbIHOK nporpaMMHbIX MPOAYKTOB, BK/OYas CUCTEMbl 3NEKTPOHHOrO
[OKYMEHTO060poTa, U MH(OPMALMOHHLIX YCMyr, MNpeaocTaBnsiembiX Mo
HanpaeneHUsIM OesTeNbHOCTU OpraHM3aumm

PbIHOK nporpamMMHbIX NPOAYKTOB W oOpraHu3auumm - pa3pa60TLM|<v|
KOpPNopaTuBHLIX CUCTEM J3JMIEKTPOHHOIO D,OKyMeHTOO60pOTa, peneBaHTHbIX
3agadyam opraHunsauumm

Apyrue -
XapaKTepucTUKu

3.3.5. Tpyposas cyHKUnA

CTtpaternuyeckoe nnaHMpoBaHue u YpoBeHb
HaumeHOB | pyKOBOACTBO NMOCTPOEHMEM eANHON CUCTEMBI Kom | C/05.8 | (noayposers) 8
aHve XpaHeHus1 AoKyMeHTanbHoro hoHaa KBANUCOUKALIAV
opraHusaumm H
KOHcyn bTaHTlnoc www.consultant.ru CtpaHuua 35 n3 38

HaaeXxHas npaBoBas noaaepXxka



Mpukas MuHTpyna Poccum ot 10.05.2017 N 416H
"O6 yTBEepxaeHuM npodeccuoHanbHoro ctaHgapTa "CneunanumcT no
yNpaBneHuto JOKyMe. ..

HokymeHT npegoctasneH KoHcynbTaHTlnoc
[arta coxpaHeHus: 25.01.2018

MpouncxoxaeHune 3anmcTBOBaHO
g OpurnHan | X
TPyAoBON hyHKLMN n3 opurmHana
Kon PernctpaunoHHbIn
opuruHana Homep
npodeccnoHarnbHOro
cTaHgapTa
TpynoBble AeNCTBUS Paspabotka cTpatermm ©“  MNOMAWUTUKMA  YMpaBrieHUst  XpPaHEHWEM,
NCMNOSb30BaHNEM M YHUYTOXEHMEM LOKYMEHTOB AOKYMEHTasrbHOro doHaa
opraHusaumm

OnpegerneHve NpMoOpUTETHLIX HanpaBiieHW PasBUTUS CUCTEMbI XpaHEHUS
[OKYMEeHTarnbHOro ooHaa opraHusaumm

PykoBoACTBO  MPOEKTOM  MOCTPOEHUS  MHAOPMAaLMOHHO-CNPaBOYHOM
CUCTEMbI AN XPaHEHWs W MCNONb30BaHWS AOKYMeHTanbHoro doHaa
opraHusaumu

lepaBneHme npoeKkraMmm coBepLUeHCTBOBAHNA CUCTEMbl XpaHeHUda
LOOKYMEHTHOro CbOHﬂ,a opraHunsauunn, a TaKkke ee NCnonb3oBaHNA B paMKax
AeATenbHOCTN opraHn3auum

YnpasneHne npoektamu BHEAPEHUA WHPOPMALMOHHBLIX TEXHOSMOorM1M B
CUCTEMY XpaHeHMsi [OOKyYMeHTanbHOro (oHAa opraHusaumm u ero
NCNOoNb30BaHUA B pamMKax AesaTeNbHOCTY OpraHnsaunm

YnpaeneHne [OeATeNnbHOCTbI0  LEeHTpanbHOM  9KCMEPTHOWM  KOMUCCUMN
opraHusaumm

Heobxoanmblie YMEHUA P33pa6aTblBaTb CTpatermo “ NOJNIUTUKY  ynpaBlieHUA  XpaHeHUem
LOOKYyMeHTallbHOro (*)OHJJ,a opraHunsauunn, ero Wncnornb3oBaHUA B paMKax
OEeATEeNIbHOCTU opraHunsaunun n YHUYTOXEHUA OOKYMEHTOB C UCTEeKMMU
CpOKaMun XpaHeHusA

PykoBoauTtb npoeKkTamm MOZEepHU3aLunn cucTeMmsl XpaHeHus
[JOKYMeHTanbHoro coHaa opraHu3auuu, BKMoYasi MpOoeKTbl BHeapeHus
COBPEMEHHBIX  WH(OPMALMOHHBIX TEXHONMOTMMA B  JdaHHyl  cdepy
[OesATeNbHOCTU OpraHM3aumm

Mcnonb3oBatb  NepefoBO  OTEYECTBEHHbLIN, MeXOyHapoaHbln U
3apy0eXxHbIN  OMbIT, HaKOMMEHHbIN B cdepe opraHuM3auum XpaHeHus,
obecneyeHus COXPaHHOCTMH, NCMNOMb30BaHs " YHUYTOXEHNS
OOKyMeHTanbHoro choHaa opraHnsasmm

MpeoBnoeTtb, oueHuBaTb W NpedoTBpawlaTb MOTEHUMANbHbLIE PUCKU B
chepe XpaHEeHWsl, UCMOSIb30BaHUSA W  YHUYTOXEHUSA [AOKYMEHTAIbHOro
doHaa opraHmnsauuu

KnaccugpuumpoBatb  MHGOPMaUMIO U PYKOBOOWTb  MOCTPOEHWEM
MHOPMALIMOHHO-CMPaBOYHbIX CUCTEM M 6a3 AaHHbLIX OpraHM3aLum

HeobOxogumble 3HaHusa | 3akoHopaTemnbHble WM HOPMATUBHbIE MNpaBOBble  akThl  Poccumnckon
depepaumm No BONpocamM apxmMBHOIO Aena

MeToguyeckune OOKYMEHTbl U HauWOHalbHble CTaHA4apTbl NO BOMNpocam
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apXUBHOro gena

I'Iepep,osaﬂ oTe4yeCTBEHHadA W MeXAyHapoaHaA HOopMaTuBHasA 6aza u
NnpaKkTukKa opraHmn3auumn XpaHeHuA, obecneyeHns COXPaHHOCTH,
NCNOoJ1b30BaHA U YHUYTOXEHNA OOKYMEHTallbHOIro q)OHﬂa opraHusaummn

MpaBuna v mMeTodbl COCTaBrneHusl, oOPMIIeHUs, ydeTa, UCMONb30BaHUs,
XpaHEHUs U YHUUTOXEHUA [OKYMEHTOB BCEX CUCTeM [dOKyMeHTauuu
opraHusaLum

MpaBuna n meToabl KOHTPOIIS cobrnoaeHns TpeboBaHMM U HOpM B obnacTu
XPaHEHNS1 U YHWUYTOXEHWUSI [AOKYMEHTanbHOro choHAa opraHusauum u
npoBedeHUs  3KCMepPTU3bl  LEHHOCTUM  [JOKYMEHTOB  BCEX  CUCTEM
OOKyMeHTaLMn opraHnsaumm

MeToabl npoBedeHMst aHanmusa 3MEPEKTUBHOCTM CUCTEMbI XpaHEeHUs
OOKyMeHTanbHOro ¢oHaa opraHusauuu, o0o6LIeHUs  MonyYeHHbIX
pes3ynbTaToB

MeTogonorns NocTpoeHUss MHGOPMAaLMOHHBIX CUCTeM W 6a3 OaHHbIX Mo
[JOKYMEHTaM opraHvsauuy 1 TpeboBaHua K HopMaTMBHOMY oBecnedyeHuto
nX PYHKLMOHMPOBAHNS

NHopMaLumoHHbIe TEXHOMOMMN, UCTONb3YEMbIE B OpraHM3aumm XpaHeHus,
obecneveHun COXpPaHHOCTH, MCNOb30BaHUs " YHUYTOXEHWSI
[OKYMEeHTasnbHOro hoHAa opraHusaumm

KpuTepum ULEHHOCTM U CPOKM XpaHeHusi [OOKYMEHTOB BCEX CUCTeM
AOKYMEHTaL MU OpraHn3aummn 1 NpUHLMUMbLI NPUHSATUSE PEeLLEHNiA MO BOMPOCY
UX garbHEeLero XpaHeHns U YHUHTOXEHWS

anHLI,MI'IbI n MeTodbl COBEpLUEeHCTBOBAHUA CUCTEMbI  XpaHEeHUA
LOOKYyMeHTallbHOro (bOHD,a opraHmn3auunmn

Lpyrue -
XapaKTepucTUKu

IV. CBegeHns o0 opraHusaumnsx - paspaborymkax
npodeccuoHansHoro ctaHaapTa

4.1. OTBETCTBEHHAsA opraHun3aLmsa-pas3paboTymk

HIM "HaumoHanbHasa accoumaumns opMCHbIX CNeumManncToB 1 agMUHUCTPATUMBHBIX paboTHMKOB",
ropog Mockea

OupekTop XntocHeBa Jliogmnna NeTtpoBHa

4.2. HanmeHoBaHusa opraHmM3aunn-paspaboTymnkoB

1 | OO0OQ "Cepsuc ceptucukauun”, ropog Mocksa

2 | 00O "EBpasXongunr", ropog Mocksa

3 | OO0 "UeHTp akcnepTtusbl u ceptudmkaumnn”, ropog Mocksa
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4 | 00O "KagpoBoe areHtcTBO "CBED-TIEPCOHAI", ropon Mocksa

5 BOJ'IFOFpa,D,CKaﬂ TOProBo-npomMbiLLieHHaaA nanaTta, ropoa Bonrorpap,

6 | Orernoy "Konnemk MNL Poccun”, ropog Mocksa

7 | ®I'BOY BO "Poccunckuin rocygapCTBeHHbIN r'yMaHUTapHbIn yHuBepcuTeT", ropoa MockBa

<1> O6LLepocCUnCKNi KnaccugukaTop 3aHATUR.
<2> O6LLEePOCCUNCKNIA KIacCumKaTop BUAOB SKOHOMUYECKON AEATENTbHOCTH.
<3> EAvHbIN KBanMUKaLMOHHbIN CNPaBOYHUK AOMKHOCTEN pyKoBOAMTENEN, CNELNanucToB 1 CRyxaliux.

<4> QO6uwepoccuincknin knaccudmkatop npodeccun paboumx, LOIMKHOCTEN ChNyXalmux U TapudHbIX
pa3psaos.

<5> ObLepoccuinckmii knaccudurkaTop cnelmnansHOCTeN No 06pasoBaHmto.
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