[okymeHT npepoctasneH KoHcynbTaHTI10C

3apeructpuposaHo B MuHiocte Poccum 31 maa 2017 r. N 46898

MMWHUCTEPCTBO TPYAA U COLMANbHOM 3ALLIUTbBI POCCUMCKON ®EQEPALIUU

NPUKA3
ot 10 mana 2017 r. N 416H

OB YTBEPXXAEHMN NPOPECCUOHANIBHOIO CTAHAOAPTA
"CMELUANUCT NO YNPABNEHWUIO OKYMEHTALIMEA OPTAHU3ALIUM"

B cootBeTcTBMM C nyHKTOM 16 [paBun pa3paboTkM M yTBEP)KAEHWA NpodecCcMoHaNnbHbIX
CTaHAAPTOB, YTBEPXKAEHHbIX NocTaHoBAeHuem [NpaBuTtenbcTBa Poccuitckonn ®egepaumm ot 22 sHBaps
2013 r. N 23 (CobpaHue 3akoHoaaTenbcTsa Poccuiickon ®enepaumn, 2013, N 4, ct. 293; 2014, N 39, cT.
5266; 2016, N 21, ct. 3002), npuKasbiBalo:

YTBEpAMTL Npuaaraembit  npodeccnmoHanbHbl  cTaHaapT "Cneymanuct Mo ynpaB/ieHWUto
OOKYMeHTaumel opraHusaumm”.

MwuHuctp
M.A.TONWUNNH

YT1BEepxKaeH

Mpukasom MuHucTepcTBa TPyAa
N COLMANbHON 3aLLUTbI
Poccuitckoin ®epepaumm

o1 10 maa 2017 r. N 416H

NPO®ECCUOHA/IbHBIA CTAHOAPT

CMELMANUCT NO YNPABNEHUIO AOKYMEHTALMEA OPTAHU3ALIUU

1044

PerncrpaumoHHbIi Homep

|. Obwme ceepeHuA

OpraHu3aumsa 1 oCyLLECTBAEHNE AEeATE/IbHOCTU MO YyNpPaBAEeHUIO 4OKYMEHTaLMeEN 07.004
B OpraHu3aLmax Atobbix opraHU3aLMOHHO-NPaBOBbIX GOpM 1 popm
cobcTBEHHOCTH
(HaMmeHoBaHWe BMAa NPOdECCMOHANBbHOW AeATENbHOCTH) Kop,

OcHoBHa#A uenb Bnaa I'IpOd)eCCMOHaI'IbHOﬁ AeATeNbHOCTU:
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ObecneyeHue 3¢¢EKTVIBHOI'O ynpasaeHnA ,CI,OKYMeHTaLI,MEIZ B OpraHM3saumnAax ¢ UCNoJsib30BaHNEM
COBpPEMEHHDbIX MH(I)OpMaLI,MOHHbIX TEXHO0MM

lpynna 3aHATUN:

1213 PykoBogutenu B obnactu 1219
onpeaeneHuns NOANTUKN U
NAaHUPOBAHUA AEeATENbHOCTU

Ynpasnatowme GUHaHCOBO-
3KOHOMMYECKOM U
aAMUHUCTPATUBHOM
[eATeNbHOCTbIO, He
BXoAsALLME B ApYyrue rpynnbl

2422 Cneunannctbl B 061actm - -
NONUTUKM
AOMUHUCTPUPOBAHUA
(koa OK3 <1>) (HaumeHoBaHwMe) (kog, OK3) (HaumeHoBaHwMe)

OTHeceHMe K BUAaM 3KOHOMMNYECKOMN AeATe/IbHOCTM:

82.11 JeatenbHOCTb aAMUHUCTPATUBHO-XO3AMCTBEHHAA KOMMJIEKCHAs No

obecneyeHunto paboTbl OpraHn3aLUn

(Kog OKB3/ <2>)

II. OnncaHue TpyaoBbIX PYHKLMN, BXOAALLMX

(HaVIMeHOBaHMe BUAa 3KOHOMMYECKOM ,EI,EFITE!'IbHOCTM)

B Npo¢deCccMoHaNbHbIM CTaHAAPT (PYHKUMOHANbHAA KapTa BUAA
npodeccrmoHanbHoOl AeATeNbHOCTH)

O606LeHHble TPyAOBble GYHKUUM Tpynosble GyHKLUM
Koa HaMmeHOBaHWe ypoBeH HaMmeHoBaHue KoZ4, YPOBEHb
b (nogypos
KBanuo €Hb)
nKauum KBannouK
auum
A JOKymeHTauWOHHOe 6 Pa3spaboTKa 1 BHegpeHne A/01.6 6
obecneyeHune JIOKaNbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB NO
ynpasaeHus OOKYMeHTaUMOHHOMY obecneyeHuto
opraHusaumem ynpaB/ieHMA opraHM3aumnen
OpraHusauma A4OKYMEeHTUPOBaHUA A/02.6 6
yNpaBneHYecKoln AeATeNIbHOCTU B
opraHusauuu
OpraHusaumsa aokymeHtoobopota 8 | A/03.6 6
OopraHusauum
OcyuwectneHue pabot no A/04.6 6
NPOEKTUPOBAHUIO U BHEAPEHUIO
CUCTEMBbI 3/1IEKTPOHHOTO
OOKymeHToobopoTa B chepe
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AOKYMEHTALLMOHHOIO ynpasaeHUA
OopraHunsauunun

OcyuwiecteneHne MHGOPMaALNOHHO-
cnpaBoYHoM paboThbl C
AOKYMeHTaMUn opraHn3sauunm

A/05.6

OCVLLI,ECTBI]EHMG KOHTpOAA
npouecca n CpokoB UCMOJSTHEHUNA
AOKYMEHTOB B OpraHmn3auu1mn

A/06.6

OpraHumsauma onepaTtmBHOro
XPaHeHMs AOKYMEHTOB B
OpraHM3auum n nepeaayun gen ana
nocneayroLero XxpaHeHUs

A/07.6

PykoBoactso
OEeATeNbHOCTbIO NO
OOKYMEHTaLMOHHOMY
obecneyeHunto
ynpasaeHus
opraHusaumem

PYKOBOACTBO AeATeNbHOCTbIO
noapasaeneHus no
OOKYMeHTaLMOHHOMY obecneyeHnto
ynpasaeHua opraHusaunm

B/01.7

OpraHusauus paspaboTku
NIOKaNbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB U
METOAMYECKUX SOKYMEHTOB NO
AOKYMeHTaUuMoHHOMY obecrnedyeHunto
ynpaBAeHWsa opraHu3aLmm

B/02.7

MNocTpoeHune cuctemsl
[OKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHms
ynpaBAeHNA OpraHmM3auum

B/03.7

OcyLuecTBNeHNE KOHTPOAA
dYHKLMOHNPOBAHNA CUCTEMDBI
AOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHnn
ynpaBAeHWsa opraHu3aLmm

B/04.7

CoseplLueHCTBOBaHME CUCTEMDI
OOKYMeHTaLMOoHHOro obecneyeHuns
ynpaB/ieHMA OpraHM3auum

B/05.7

YnpasneHue
OOKYMeHTaumel
opraHusauum

CTpaTernyeckoe niaHMpoBaHME U
PYKOBOACTBO NOCTPOEHWEM EANHOM
CUCTEMbI YNpaBAeHMUSA
OOKYMEHTaLUMen opraHmMsaumm

C/01.8

YnpasneHue paspaboTkoit
NIOKaNbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB
OpraHu3aumm no Bonpocam
ynpaBneHusa ee AOKYMeHTaumekn

C/02.8

YnpasneHve feATesbHOCTbIO MO
KOHTPOJ10 PYHKLMOHNPOBAHUA BCEX
CUCTEM JOKYMEHTALMM
OpPraH13aLMM 1 ee KOPNopPaTUBHOTO
AOKymMeHToobopoTa

C/03.8




YnpasneHne NpoeKkTamm no C/04.8 8
BHEAPEHMNIO KOPNOPATUBHOM
CUCTEMBbI 31EKTPOHHOTO
OOKYMeHTO0b0pOoTa opraHM3aumm u
pa3paboTKe cTpaTernmn ee pasBuTUA

CrpaTermyeckoe nnaHMpoBaHUeE U C/05.8 8
PYKOBOZCTBO NMOCTPOEHNEM €4MHON
CUCTEMbI XPaHEHMUS
AOKyMeHTanbHoro ¢poHAaa
opraHusauuu

[ll. XapakTepucTnka 0606LWeHHbIX TPYA0BbIX GYHKLUMIA

3.1. O606weHHas TpypoBasa GyHKLMA

HanmeHoB | [loKymeHTaLMOHHOE obecneyeHne Koa A YpoBeHb 6
aHue ynpaB/ieHUsi OpraHM3aLmen KBasnduKauum
MpouncxoxgeHune
. 3anmcTBoBaHO
0606ueHHOM OpuruHan | X
. N3 opuruHana
TPYA0BOM GYHKUUM
Kog, PervctpaumoHHbIN
opurnuHana HOomep
npodeccnoHanbHoOro
CTaHpapTa
Bo3moxHble JoKkymeHTOBeES,
HaMMeHOBaHWA Cneumanuct noapasaeneHns JOKYMeHTaLMOHHOro obecneyeHus
OOIKHOCTEN, npodeccuii | ynpaBneHus

TpeboBaHMA K
o6pasoBaHUto U
o0byyeHuno

Bbiclwee ob6pasoBaHue - 6akanaspuat
JononHutenbHoe npodeccnoHanbHoe 0b6pasoBaHne - IPOrpaMmmsl
npodeccnoHanbHOM NepenoaroToBKM No NPOdUNI0 AeATEIbHOCTH

TpeboBaHuA K onbITy -
NpPaKTUYeCcKom paboThbl

Ocobble ycnoBums gonycka

K paborte

[pyrve xapakTepncTukm

JononHutenbHble XapakTePUCTUKN

HanmeHoBaHwne Kop, HanumeHoBaHWe 6a30BoW rpynnbl, AOJXKHOCTU (Npodeccun) unm
OOKYMEHTa cneupnanbHOCTH
OK3 2422 Cneumannctbl B 061aCTM NOAUTUKU aAMUHUCTPUPOBAHNA
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EKC <3> - JoKkymeHTOBeEA,
OKNATP <4> 21792 JokymeHTOBe
OKCO <5> 032000 JoKymeHTOBEAEHME M apXMBOBEAEHME

3.1.1. Tpyposasa ¢pyHKUMA

MpoucxoxaeHue
TPYAO0BOW OYHKLMM

Pa3paboTKa 1 BHegpeHME NOKabHbIX
HanmeHOB | HOPMaTUBHbIX aKTOB MO YposeHb
Ko |A/01.6 |(noaypoBeHb) 6
aHue AOKYMEHTaLMOHHOMY obecrneyeHunto
o KBanmudmKkaumum
ynpas/ieHUs opraHM3aumen
3aMMCTBOBAHO
OpuruHan X
13 opurnHana
Kopg PerncrpaumoHHbI
opurnHana Homep
npodeccMoHanbHOro
CTaHaapTa

TpyaoBble AencTBun

MNpoBeaeHMe aHa/M3a NOKaNbHOW HOPMATUBHOW 6a3bl opraHusaumMm ans
onpeaeneHns ee COOTBETCTBUA AEMCTBYIOWMM HOPMATUBHbIM NPaBOBbLIM
aktam Poccuiickoit Pegepaummn No AOKYMEHTALMOHHOMY obecneyeHuto
ynpasaeHus

MoAroToBKa NPOEKTOB JIOKAJIbHbIX HOPMATMBHbIX aKTOB OpraHu3aumMm no
AOKYMEHTAULMOHHOMY obecneyeHuno ynpasaeHua

CoBepLUeHCTBOBaHWE CUCTEMbI MHAEKCALMUN OKYMEHTOB OpraHn3aLmm

MpeacrtaBneHme akTyaAU3nUPOBaAHHbIX NPOEKTOB NOKaNbHbIX HOPMATUBHbIX
dKTOB OpraHun3aunm no JOKYMEeHTaUMNOHHOMY obecneveHuto ynpasaeHna
Ha COornacoBaHuMe pykoBoACTBY nNoAapasaeneHna AOKYMeEHTAUMOHHOro
obecneveHus ynpassieHna

O3Hakom/ieHMe  pabOTHMKOB  OpraHMsauuMm C  €ee  NIoKa/JbHbIMU
HOPMATMBHbIMM  aKTaMM M METOAMYECKMMU  AOKYMEHTaMu Mo
[OKyMeHTaumoHHoMy obecriedeHuto ynpasneHms

KoHcynbTUpoBaHmne pa6OTHMKOB opraHunsauuun no Bonpocam
AOKYMEHTALMOHHOIo obecneveHus ynpasneHunAa, 3aKpenneHHbiMm B €e
NNOKa/IbHbIX HOPMATUBHbIX aKTaX

Heobxoanmbie ymeHus

AHaﬂM3VIpOBaTb NNOKaJ/ibHbleé HOPMATUBHbIE aKTbl NO AOKYMEHTAUNOHHOMY
obecneyeHuto ynpasaeHnAa opraHn3saunmu

MposoanTb KﬂaCCVId)VIKaLI,VHO VIHd)OpMaLI,MVI B COOTBETCTBMMU C 3ada4YamMu
AOKYMEHTALUMOHHOIo obecneveHus ynpas/seHnAa opraHnsauumu

MNoagrotasnueaTtb NPOEKTbI NNOKaJIbHbIX HOPMATUBHbIX  aKTOB no
AOKYMEHTALMOHHOMY obecneyeHuo ynpasaeHnAa opraHn3aunmmn
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cDO]:)M\U]MF)OBaTb npeanoxeHmna no CcoBepweHCTBOBAHUIKO JIOKAJIbHbIX
HOPMATUBHbIX dKTOB opraHunsauunun no AOKYMEHTAUNOHHOMY
obecneyeHuto ynpasneHna wu 0b60CHOBbIBATL WX nepen pyxkosoacCTBOM
CBO€ro nogpasaeneHna

AKTyaﬂVIBVIpOBaTb NNOKa/ibHbleé HOPMaATUBHbIE aKTbl OpraHu3aunn no
AOKYMEHTaUMOHHOMY obecneyeHuto ee ynpasaeHnA

Bectun KOHCY/IbTaUMOHHYIKO AOeATE/IbHOCTb MO BOMPOCaM, CBA3aHHbIM C
Opl'aHM3aLI,MOHHO-paCI'IOpﬂ,CI,MTEIIbHOI\;I ,D,OKyMEHTaLI,MEVI opraHunsauuun

OKasblBaTb METOAMYECKYID TMNOAAEPXKKY W Momolb paboTHUKam
opraHuMsaumMm no  BOMPOCamM  AOKYMEHTAUMOHHOro  obecnevyeHus
ynpaBaeHua opraHmusaumei

Heobxoanmble 3HaHUA

3aKoHOoAaTeNbHble WM HOPMaTWMBHblE MPaBOBble aKTbl PoccuitcKol
depepaumn B chepe JOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHuns ynpasieHus

MeToamnyeckMe [OOKYMEHTbl W HauMOHalbHble CcTaHAapTbl B cohepe
AOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHunn ynpasneHus

CocTaB NOKaNbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHn3auunm

PacnpegeneHne  GyHKUMM M BOMPOCOB  AEATENbHOCTM  Mexay
CTPYKTYPHbIMU NoapasgeneHnAMmn opraHmsaumm

MpaBuna M NOPAZOK COCTaBAEHMA W OPOPMAEHUA  JIOKANbHbIX
HOPMaTMBHbIX aKTOB OpraHu3auuu, peryavpylowmx paboty ee
noApasaesieHna No AOKYMeHTaUMOHHOMY obecrnedeHmnto ynpasieHns

Mpasuna coctaBneHmss U 0GOPMIEHUA IOKaNbHbIX HOPMATMBHbIX aKTOB,
onpeaenalowmx NopaaoK paboTbl C AOKYMEHTaMKM B OpraHu3aumnm

MeToabl pernameHTaLummn 4enonponsBoACTBEHHbIX NPOLECCoB

TpeboBaHMA OXpaHbl TPyAa

dpyrue
XapaKTepUCTMKM

3.1.2. TpypoBaa pyHKLMA

HauMeHoB OpraHu3auma AOKYMEHTUPOBAHMA YpoBeHb

AHme ynpaB/ieHYeCcKoM AeATeIbHOCTU B Kog |A/02.6 |(noaypoBeHb) 6
opraHusauum KBanmudmKkaumum

MpouncxoxaeHne 3anumcTBOBaHO

TPYAOBOM GYHKUUM

OpurmnHan | X
n3 opuruHana

Kog, PerncrpaumoHHbI
OpUrnHana HOMep
npodeccMoHanbHOro

CTaHAQapTa




TpyaoBble AencTeus

PaspaboTka yHUPUUMPOBAHHBLIX GOPM [OOKYMEHTOB, WMCMO/b3YeMbIX B
AOKYMeHTauMoHHOM obecrneyeHnmr ynpaBieHns opraHnsaumm

PaspaboTka npoekToB Tabena M anbboma YHUOUMUMPOBAHHBLIX Hopm
AOOKYMEHTOB, MCNOo1b3yeMblX B AOOKYMEHTAaUMOHHOM obecneveHmu
ynpasneHnAa opraHn3aumnm

MoarotoBKka I'Ipe,D,I'IO)‘KEHMVI no TeXHo0rnn pa3pa60TKM NPOEKTOB
AOOKYMEHTOB W €€ 3aKpenjeHune B JIOKaJ/IbHbIX HOPMATUBHbLIX aKTaX
opraHnsauunun

Co3zpaHuve WwWabnoHOB [AOKYMEHTOB AN pPa3sMelleHMa B CcUcTemax
3/1eKTPOHHOr0 AOKYMeHTo060poTa opraHM3aLmum

KoHTponb cobntogeHna TpeboBaHMI NO MNOAFOTOBKE M OPOPMIEHUIO
[OKYMEHTOB M JIOKa/IbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB MO AOKYMEHTALMOHHOMY
obecneyeHuto ynpasaeHUs B OpraHMsauum

OnTMMM3aUMA cOoCTaBa [OKYMEHTOB OpraHvM3auuy B COOTBETCTBUM C ee
[eN10BbIMU NPOL,Eccamm

OpraHusauus paboTbl NO NepeBody B 3NEKTPOHHbLIA BUA, AOKYMEHTOB U
[OKYMEHTUPOBaHHOM MHGOPMaLLMK, CO34aBaeMOol B OpraHM3aumm

Heobxogmmble ymeHUs

MpoBoguTb yHUMKaLMIO GOPM  AOKYMEHTOB, MPUMEHSIEMbIX B
yrnpaBaeHYeCcKol AeaTeNIbHOCTU OpraHmn3aunm

PaboTtaTb ¢ wabnoHamyn [OOKYMEHTOB B MHGPOPMALMOHHOW cucTeme
opraHusauum

MpPUMeEHATb KOHKpEeTHble BUAbl AOKYMEHTOB AAA peanunsaumm yHKUMK
ynpaBaeHWa B OpraHM3aumnm

PaspabaTbiBaTb  CTaHAApPTbl  AOKYMEHTMPOBAHUA  YNpaBiEHYECKOM
LeATeNbHOCTM OpraHn3aLmm

PaspabatbiBaTb TpeboBaHNA K MHPOPMALMM, BKAOYAEMON B AOKYMEHTbI
opraHusauum

CoBeplUeHCTBOBaTb  CUCTEMY  AOKYMEHTMPOBAHMA  YNPaBAEHYECKOW
AeATe/IbHOCTM opraHM3aLmm

Mcnonb3oBaTb OpraHM3aLLMOHHbIE N TEXHUYECKME CPeACTBa 414 nepeBoaa
B 3/IEKTPOHHbIN BUA, AOKYMEHTOB M AOKYMEHTMPOBAHHON MHPOpMaLUK
opraHusauum

Mcnonb3oBaTb OpraHuM3aLMOHHYI0O OGUCHYIO TEXHMKY B pPaMKax CBOEM
npo¢eccMoHanbHON AeATeNbHOCTH

Heobxoanmble 3HaHUA

3aKoHoaaTeNbHble WM HOPMaTMBHble MPaBoOBble aKTbl Poccuitckol
depepaumn B chepe 4OKYMEHTALMOHHOro obecnedyeHuns ynpasaeHns

MeTtoanyeckue AOKYMEHTbI WU HaUWMOHa/IbHble CTaHOAPTbl B cd)epe
AOKYMEHTUPOBAHUA

MpaBunna cocTaBieHMA pasAnNYHbIX BUAOB YNpaB/ieHYeCKUX JOKYMEHTOB




Obwwme TpeboBaHuA K odopmneHmto OpPraHn3aLMoHHO-
PacnopaauTeibHOM AOKYMEHTaUUm

Mopagok bYHKLMOHNPOBAHUA MHGOPMALMNOHHbBIX cuctem
OOKYMEeHTauMOoHHOro obecneyeHuns ynpasaeHus

CTpyKTypa oOpraHuMsauMuM w nopagok pacnpegeneHvs MNoJIHOMOYMI B
06nacTM  co3daHMA  OOKYMEHTOB  MeXAYy €e  CTPYKTYPHbIMM
noApasaeneHnaAMU U LOMKHOCTHbIMU NLLAMM

BnaoBoit cocTas ynpaBaeHYeCKMX JOKYMEHTOB OpraHM3aLumm

I'IpaBWla COCTaB/1IeHNA TEKCTOB AOKYMEHTOB OpraHn3aunm

MpuHUMNBl W MeToAabl YNOPALOYEHMA COCTaBa  [AOKYMEHTOB U
MHGOPMALMOHHbIX MOKa3aTeNen opraHnsaLmm

KpMTepMM OUEHKWN KayecCTBa CO3AaBGEMOVI AOKYMeEHTaUnun

Apyrue
XapaKTEePUCTUKM

3.1.3. TpygoBsasa ¢yHKUMA

OpraHusaums goKymeHToob0poTa B YpoBeHb
HanmeHos
AHie opraHusaumum Kog |A/03.6 |(noaypoBeHb) 6
KBaNMPUKaumnm
MpouncxoxgeHune 3aMMCTBOBAHO

TPYAOBOM GYHKUMUM

OpuruHan | X
M3 OpUrnMHana

Kog, PerncrpaumoHHbIn
opuUrnHana HOMep
npodeccMoHanbHOro
CTaHAapTa

TpyaoBble AencTeun

BbinosHeHWe onepauMii No nNpegBapuUTeIbHOMY PacCMOTPEHMUIO WU
perncTpaumnm JOKYMeHTOB OpraHM3aLmum

BeneHue perncTpaLMoHHbIX U y4eTHbIX GOPM AOKYMEHTOB OpraHU3aLum

OpraHusauma nepefayv AOKYMEHTOB MeXAy YPOBHAMM YnpaB/ieHus,
PYKOBOACTBOM, UCMONHUTENAMM B OPraHm3aLmm

PaspaboTka npeg/ioxKeHUli Mo NOPAAKY COrNAacoBaHUA U yAOCTOBEPEHUS
[OKYMEHTOB B OpraHM3aLuu

NposegeHne aHannsa VIHd)OpMaLI,VIOHHbIX N OOKYMEHTAUMOHHbIX MOTOKOB
B OpraHnsauunmn

MoAroToBKa nNpes/oxeHuli no GopMmnpoBaHMIO MapLIPYTOB U NOLArOTOBKA
MapLIPYTHbIX KapT ABUKEHUA JOKYMEHTOB B OpraHn3aumnm




PaspaboTka TexHonorMmM paboTbl C AOKYMEHTamMu U UHbopmaumen B
opraHusauum

MNpoBepKa MNOA/MHHOCTU 3NEKTPOHHbIX [OKYMEHTOB, MNOCTYMUBLINX B
opraHmMsauuto

MoAroToBKa npeasioXkeHnit no ¢GopmMMPOBaHUIO MapameTpoB pPaboTbl
CUCTEM 3/IEKTPOHHOIO AOKYMeHTO0bopOTa opraHMsaumum

Heobxoammbie ymeHusA

OpraHu30BbIBaTL B3aMMOAENCTBME MOAPasAeNeHnn opraHus3aummM B
npotecce pa3paboTKu U UCMONHEHUA Pa3/IMYHbIX BUAO0B ee JOKYMEHTOB

CospgasaTtb 6a3bl AadHHbIX NO OpraHn3aunMoHHO-pacnopAanTEIbHbIM
AOKYMEHTaM OpraHuM3aumnn n oCywecTB/IATb KOHTPO/Ib UX BEAEHUNA

Co3pmaBaTb CUCTEMY  MHAEKCAUMWM  AOKYMEHTOB  OpraHuM3auumM MU
NCNonb30BaTh ee B MUHPOPMaLIMOHHO-CMPABOYHbIX Lensax

BblaenaTb AOKYMEHTbI OpraHn3aumm, He Tpebytowme peructpaumum

PerncrpupoBaTtb AOKYMEHTbI OPraHn3auum orpaHUYeHHOro AocTyna

Co3gaBatb UM MCNONb30BaTb MeTaZaHHble AOKYMEHTOB B npouecce ux
ABUXEHNA U O6pa6OTKM B OpraHmsauunun

BbinoiHATL paboTy ¢ AOKYMEHTaMM B pamKax npoueayp, YyCTaHOB/EHHbIX
B OpraHusaumum

KoHTponnpoBaTb BbINO/MHEHME nNpoueayp ABWXKeHMAa U o06paboTku
[OKYMEHTOB, MCMNONb3yEMbIX B AOKYMEHTaUMOHHOM obecrneyeHum
ynpaB/eHna opraHn3aLmm

BecTu yyeT M aHanu3 obbema AOKymMeHTO0bopoTa opraHusaumm

Heobxoanmble 3HaHUA

3aKoHoAaTeNbHble WM HOPMaTMBHble MPaBoOBble aKTbl Poccuitckol
depepaumn B chepe 4OKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHuns ynpasieHus

MeToanyeckMe [OKYMEHTbl M HAUMOHaNbHble CTaHAapTol B ob6nactu
paboTbl C AOKYMEHTaumMel u HGopMaLmMen B OpraHM3aumnm

CocTaB NOKaNbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHn3auunm

Mpasuna paboTbl C OOKYMEHTaMM OpraHvW3aumu, YCTaHOB/IEHHble ee
NNOKaNbHbIMW HOPMATUBHbBIMM aKTamMm

PacnpeaeneHne  ¢GyHKUMIA M BONPOCOB  AEATE/NbHOCTM  MeXay
PYKOBOACTBOM U CTPYKTYPHbIMM NOoApa3ae/ieHNAMM OpraH13anmum

cDYHKLI,l'IOHZ:U'IbeIe ocobeHHOCTH CncTtembl 31EKTPOHHOTO
,CI,OKyMeHTOO60p0Ta OopraHnsauunun

MopsdoK W codepKaHve npoueayp no pabore C AOKyMeHTaMu
opraHusauum

Apyrve
XapPaKTePUCTUKHN




3.1.4. TpypoBan pyHKLMUA

OcywecTteneHune paboT No NPOEKTUPOBaAHUIO
N BHEAPEHMUIO CUCTEMbI S/IEKTPOHHOTO YpoBeHb

HanmeHos

AHe OOKymeHToobopoTa B chepe Kog |A/04.6 |(noaypoBeHb) 6
OOKYMEHTaLMOHHOTO YNpaBaeHuUA KBaAnduKaLmm
opraHusauum

MpouncxoxgeHue 3anmcTBOBaHO

TPYAOBOM GYHKUMM

OpuruHan | X
M3 OpUrnMHana

Koa PerMcrpaumoHHbIN
opurnMHana Homep
npodeccnMoHanbHOro
CTaHpapTa

TpyaoBble AencTeus

MpoBeaeHMe aHanM3a [AEWCTBYIOWEN CUCTEMbI [AOKYMEHTaLMOHHOro
obecneyeHns ynpasBaeHUA opraHM3auMmM Ans onpegeneHus 3agad no ee
aBTOMaTM3aLUn

BbINoONHEHME MOpPYYEHUI PYKOBOAUTENS MPU MOATOTOBKE TEXHUYECKOro
3afaHUA Ha BHeAPEHME CUCTEMbI INEKTPOHHOIO AOKYMeHToobopoTa B
OpraHM3aumMmM B pamKax CBOMX KOMMNETEHLUMI

NMoarotoBka 6J'IOK-CXEM, onucbiBaroWnxX AenonponssocrtBeHHblIe
npoueccobl 1 npoueaypbl, NPUHATbIE B OPraHn3aunm

BHeceHMe npeanoxKeHWid Mo  Kputepuam ana  Bblibopa  cucTEMbI
3/1eKTPOHHOTO AOKYMEHTO060poTa A4/1A OpraHn3aLmm

OCVU.I,eCTB!'IEHMe TECTUPOBAHUA pa60TbI CNCTembl 3/1EKTPOHHOTIO
AOKyMeHTOO60pOTa nonpeageneHne 3agad no ee agantaumm K CI'IeLI,Md)VIKe
AOKYMEHTALMOHHOIo obecnevyeHuns ynpas/sieHNA B OpraHn3aumnm

MeToamnuyeckoe CONPOBOXKAEHWE NMPOLECCOB BHEAPEHMA U 3KCMAyaTaumm
CUCTEMbI 3N1EKTPOHHOTO JOKYMEHTOO60pOTa B OpraHu3aumm

Heobxoanmble ymeHUs

MpoBoAMTb aHanM3 WM OLEHKY BO3MOMHOCTEM CUCTEM 3NEKTPOHHOTO
[OKYMeHTo060poTa, pa3paboTaHHbIX 418 OpraHM3aLmii

MpUMeHATb METOAO/IOTNI0 OPraHM3aLMOHHOMO MPOEKTMPOBAHUA NpuU
aHanu3e cucTemMbl AOKYMEHTALMOHHOTO obecneyeHua ynpasieHus B
opraHusauum

MpeactaBnaTb pesynbTaThl aHaAM3a AeNONPOU3BOACTBEHHbLIX NMPOLLECCOB
OopraHunsauuun B I'pad)M‘-IeCKOM Buae

BbiABNATL NMPUOPUTETHDbIE Hanpas/ieHunA aBTOMaAaTMU3aUnn
AOKYMEHTALMOHHOIo obecneveHus ynpas/sieHnA B OpraHn3aumnm

PaboTaTb B cucteme 9/1EKTPOHHOTIO ,u,or(yrv\eHToo6op0Ta OopraHunsauuun

Onpegenatb  3pdEKTMBHOCTb  MeponpuATM  NO  aBTOMATM3aLMM
AOKYMeHTaUMOHHOro obecneyeHns ynpasaeHma B opraHM3aLumm




Heobxoanmble 3HaHKA

3aKoHOAaTeNbHble WM HOPMaTMBHblE MPaBOBble aKTbl PoccuitcKol
depepaunn B chepe UHPOPMALMOHHBIX TEXHONOTUIA, UCMOb3YEMbIX B
[OKYMeHTaUuMOHHOM obecneyeHnn ynpasaeHus

Jencreylowme mexayHapoaHble M HauMoHa bHble cTaHAApTbl B 061acTm
ynpaBieHnA JOKYMEeHTaLmel

I'IpaBWla opraHunsaunn 4enonponssonCcTtBeHHbIX Npoueccos

MeToabl nccneaosaHua, aHanusa, NPOEKTUPOBAHUA U Pa3BUTUA CUCTEMbI
JOKYMEHTaLMOHHOro obecneveHns ynpasneHusa

PbIHOK NpPporpamMmmHbIX NpPpoAYyKTOB no aBTOMaTM3aunmn
AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHus ynpassieHunAa

@PyHKUMOHANbHbIE OCODEHHOCTM  Pa3/IMYHbIX CUCTEM  3JIEKTPOHHOIO
AOKYMeHToOb0pOoTa, WMCnonb3lyemblx B cdepe AOKYMEHTALMOHHOIO
obecneyeHuns ynpasaeHus

Apyrve
XapaKTePUCTUKHN

3.1.5. TpypoBaa pyHKLMA

HanmeHos OcyuwectneHne nHGopmaLnoHHO- YposeHb

AHe CNpaBoOYHOWM PaboTbl C 4OKYMEHTAMM Koa |A/05.6 |(noaypoBeHb) 6
opraHusaumm KBa/IMOUKaLMM

MpoucxoxaeHue 3anMmcTBOBaHO

TPYA0BOM QYHKLNM

OpurnHan | X
n3 opurnHana

Kog, PervcTpaumoHHbIN
opurnMHana Homep
npodeccnoHanbHOro
CTaHpapTa

TpynoBble aencTemA

dopmupoBaHmMe TpeboBaHMN K MHPOPMALMOHHO-MOUCKOBLIM CUCTEMAM
[OKYMEHTOB  OpraHuM3aumu, WCNOAb3yeMbIM B  [AOKYMEHTALWUOHHOM
obecneyeHun ynpasneHus

CDOpMMpOBaHME n BeaeHue 6a3 AaHHbIX 06 OpraHM3aunMoOHHO-
pacnopAaanTeNbHbIX AOKYMEHTAX OpraHn3aunn

dopmupoBaHne TpeboBaHUI K pPasrpaHMYEHUIO YPOBHEW A[OCTyna
PabOTHWKOB OpraHM3aLMmM K AOKYMEHTaM U MHGOPMALLMM B COOTBETCTBUMU
C BbINOJIHAEMbIMU UMW GYHKUMAMU

ObecnevyeHmne AoCTyna K AOKYMeHTam 1 MHGopmMaLmm opraHusaLmm

PaspaboTka ¢opm npeacraBneHns nHGopmaLmm no 3anpocy pyKoBoACTBa
opraHusauum

MoaroToBKka OTYETOB W aHAJIMTUYECKUX CMNPABOK PYKOBOACTBY MO




BOMPOCam OOKYMEHTAUNOHHOTIO obecneyeHus ynpasaeHuA

Mouck M npegoctaBieHne MHOOPMALMM MO  AOKYMEHTALUMOHHOMY
obecneyeHUIo ynpasaeHMa Nno 3anpocam paboTHMKOB OpraHM3aumnm

Heobxoanmbie ymeHUs

PaboTaTb C MCTOYHMKAMM MHd)OpMaLI,VIM, BbIAB/IATb KPUTEPUU €€ OLUEHKN U
0T6opa B COOTBETCTBUU C 3a4aHNAMU PYKOBOACTBA OPraHn3auunmn

MoabupaTb, CUCTEMATM3NPOBATL U KaaccMdMUMpPOBaTb AOKYMEHTbl MO
onpeaeneHHbIM KpUTepUAM

CTpyKTypupoBaTb MHOOPMALMIO, BblaenATb Heobxogumyto ans paboTbl
CNYK6bl JOKYMEHTALMOHHOro obecneyeHuns ynpasaeHns opraHn3aumm

OdopmnaTte MHGOPMALMIO B HArNALHOM CMUCTEMATM3MPOBAHHOM BUAE B
COOTBETCTBMM C  npegbAsnAembiMn  TpeboBanmamu K dopme
npeacrasaeHns nHbopmaumm

PaboTaTb C 9N1EKTPOHHbIMU 6asamu AdHHbIX U CUCTEMAaMUN INEKTPOHHOIO
AOKyMeHTOO60p0Ta OopraHmnsauunun

Heobxogumbie 3HaHUSA

Mpasuna 1 nopagok popmmposaHua 6a3 AaHHbIX OpraHn3aLmm

OcobeHHOCTN  DYHKLMOHMPOBAHWUA  CNPABOYHO-MHPOPMALMOHHBIX U
MHPOPMaLMOHHO-NOUCKOBBIX CUCTEM OPraHn3aumm

MopsagoK [OCTyNna K pa3/IyHbIM KaTeropnam MHGoOpMaLMmn B OpraHM3aumnm

Cnocobbl nonyyeHuAa MHd)OpMaLI,MVI 13 pas3sINvyHbIX MICTOYHNKOB

®opmbl npeacTaBaeHMUA MHPOPMALLIUN N UX OCOBEHHOCTM

MpaBuna cocTtaBieHna n Od)OpM!'IEHVIFI OTHYETOB, O630pOB, dHA/TINTUHECKUNX
CcnpaBoOkK

TexHonorns paboTbl ¢ AOKYMEHTaMW U MHOPMaUMein OrpaHUYeHHOro
foctyna

dpyrue
XapaKTepUCTUKM

3.1.6. TpypoBaa pyHKLMA

HanmeHoB OcyuiecTBneHme KOHTPOAA npoLecca u YpoBeHb

AHme CPOKOB MUCMNOJIHEHMA JOKYMEHTOB B Koa |A/06.6 |(noaypoBeHb) 6
opraHusaumu KBanmudmKkaumnm

MpouncxoxaeHne 3aMmMcTBOBaHO

TPYA0BOM GYHKLUK

OpurmnHan | X
N3 opUrnMHana

Koa PervcrpaumoHHbIN
opuUrnHana HOomep
npodeccnoHanbHoOro

CTaHAQapTa




TpyaoBble AencTeus

MNMocTtaHoBKa AOKYMEHTOB U FIOpy‘-IeHMﬁ PyKoBOACTBA OpraHun3auunnm Ha
KOHTPO/1b

OpFaHVIBaLI,MFI UCNONIHEHNA AOOKYMEHTa OpraHuMsauun HeCKOJ/IbKUMU
MCNONHUTENAMMU, YCTAHOBKA o4epeaHOCTN NX MCNOJIHEHUA

KOHTpO!’Ib 3Tanos BbINOJ/IHEHUA DELIJeHMﬁ nnn onepau,mﬁ,
3a¢MKCMpOBaHHbIX B AOKYMEHTaX

MOHUTOPUHT X043 UCMONIHEHMA U1 CTaTyca AOKYMEHTa B npotuecce paboTbl
C HAM B OpraHun3aLUmum

BeaeHune KOHTPO/1bHbIX 3anucenn o6 onepauunax, npounsseaeHHbIX C
AOKYMEHTaMM B OpraHn3auunm

KoppeKTnpoBKa CPOKOB UCMONHEHNA AOKYMEHTOB B OpraHu3aLmm

CHATME AOKYMEHTOB U MNOPYYEHMI PYKOBOACTBA OpraHM3aumm ¢ KOHTpona

NHbopmUpoBaHME PYKOBOACTBA U MOArOTOBKA aHAMTUYECKMX CMPABOK O
COCTOSAAHUM UCMOIHUTEIBCKOMN AMCLMIMIMHBI B OpraH13aLmm

Heobxoanmble ymeHUs

Onpep,enﬂTb NN YCTaHaBINBATb CPOKU UCMNONTHEHNA AOKYMEHTOB

OcyLwecTBaATb NOCTAHOBKY HA KOHTPO/b, CHATME C KOHTPOAA OOKYMEHTOB
N NOPYYEHUIN PYKOBOACTBA

BHOCUTb fJaHHble O CpOKax U CI'IELI,VI(I)MKE MCNOJIHEHNUA OOKYMEHTOB B
KOHTPO/IbHblE KaPTOTEKM WU aABTOMATU3INPOBAHHbIE CUCTEMbBI KOHTPOAA
opraHnsauunun

0O606wWaTb M aHanuM3npoBaTb MHPOPMaALMIO O Xo4e W pesynbTaTax
MCNONIHEHUNA AOKYMEHTOB B OpraHn3auunmn

Pa3pa6aTbIBaTb nepevyHn JOKYyMeHTOB OpraHn3auum Cc TMNOBbiIMU CPOKaMM
NX NUCNONTHEHUNA

Heobxogumbie 3HaHUSA

MopagoK onpeaeneHns CPOKOB UCMNONHEHUA LOKYMEHTOB B OpraHM3auum

HopmaTtuBHble npaeoBble aKTbl Poccuiickoit depepaunn,
yCTaHaBAMBalOLWME TUMNOBbIE CPOKN UCMONHEHUA AOKYMEHTOB

MeToAMKM BeAeHUA CPOKOBOMO KOHTPOAA WM KOHTPOAA MO CywecTsy
peLlaemoro Bonpoca

MopAAOK BHECEHMA  Pe30/oUMiA  PYKOBOAMTENA  OpraHusaumMmM B
pernctpaumoHHyto dopmy B TPagUMLUMOHHOM M aBTOMaTM3MPOBAHHOM
pexmnmax

TexHonornyeckme  atanbl pa60TbI C Pa3IM4HbIMUN Kateropnamm
AOKYMEHTOB OpraHn3auunm

NMopAaoK NCNONHEHUA AOKYMEHTOB B OpraHmM3aumm

Ycnosua cHATUA AOKYMEHTa C KOHTPO/1A B OpraHn3auumun




Apyrve
XapPaKTePUCTUKN

3.1.7. Tpyposasa ¢pyHKUMA

HauMEHOB OpraHumsauma onepaTtMBHOIO XpaHeHmA YposeHb

AHe [OKYMEHTOB B opraHu3saumm v nepegaun aen | Koa|A/07.6 |(noayposeHb) 6
ONA Nocneayowero XxpaHeHms KBasnduMKaumm

MpoucxoxaeHue 3anmcTBoBaHO

TPYA0BOW GYyHKUUM

OpuruHan X
N3 opuruHana

Kog PerncrpaumoHHbIn
opurnuHana HoMep
npodeccnMoHanbHoOro
CTaHAapTa

TpyaoBble AencTeus

KoHTponb ¢opmMMpoBaHMA [OOKYMEHTOB B Aefla W OpraHuMsauma  ux
XpaHeHWs B NogpasaeneHnax opraHmsaumm

dopmupoBaHMe Aen M opraHM3aumMa UX OMepaTUBHOIO XpaHeHuUA B
noapasgeneHnn 4oKyMeHTaLuMoHHOro obecnevyeHus ynpasaeHus

KoHTpOAb CO34aHMA M BeAeHWA CrnpPaBOYHO-NMOWCKOBbLIX CPEeACTB Mo
OOKYMEHTaM, XpaHALWMmMcA B nogpasaeneHnax opraHusauum
(HomeHKknaTypa gen, onucu)

CoctaBneHue n segeHune HOMEHKNATYpbl Aen opraHn3aunn

ObecneyeHne COXPAHHOCTM CO34aHHbIX B OPraHM3aLmMm OpraHM3aLMoHHO-
PacnopaanTE/IbHbIX JOKYMEHTOB Ha Pa3/INUHbIX HOCUTENAX

KoHTponb BblAayun B onepatneBHOe nonb3oBaHue AOKYMEHTOB
OopraHunsaunn 1 nx Bo3Bpata

MpoBeaeHMe 3KCNepPTM3bl LLEHHOCTU AOKYMEHTOB B COCTaBe 3KCMEPTHOM
KOMWCCUKN OpraHM3aumm

NoaroToBKa AOKYMEHTOB 414 Nepefayu B apXme UM HA YHUUTOXKeHne

Heobxoanmble ymeHus

PaspabaTtbiBaTb HOMEHKNATYPYy AN CTPYKTYPHOro noAapasfeneHus U
CBOAHYIO HOMEHKNATYpy Aen opraHusaumnm

HacTtpanBaTtb napaMeTpbl pa3genos HOMEHKNAaTypbl B cucreme
3/1EKTPOHHOTIO I/.'J,OI-(\/MEHTOO6O[I)OT3 OopraHmnsauunun

CMCTEMaTVBMpOBaTb AOKYMEHTDI, d)OpMVIpOBaTb Aena B COOTBETCTBUM C
HOMEHKﬂaTypOﬁ Aen opraHnsaumun

OCVU.I,eCTBﬂHTb NMOUCK OOKYMEHTOB B npouecce MUX TeKywero XxpaHeHunA B
OopraHunsauunun

OCYLIJ,eCTBI'IFITb meTogn4yeckoe pPykKoBoACTBO opraHmaaumeVl XpaHeHuA




AOKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX noAapasgeneHmnAax opraHunsaunn, OKasbiBaTb
MM NPaKTUYECKYHO NOMOLb

KoHTpoanpoBsaTb dopmupoBaHME, XpaHeHWe W nepegady Aen B apxus
opraHusauum

MNoagrotasnueaTtb onucun AOKYMEHTOB, nepegasaembix B apxumB
opraHnsauunun

MpoBOANTL 3KCNEPTMIY LLEHHOCTU AOKYMEHTOB OpraHu3aLmn, onpeaenaTtb
CPOKM UX XpaHeHUA

Obecneunsatb 3aunTy AOKYMEHTOB opraHunsauunun oT
HECAHKUMOHNPOBAHHOIO A0CTYyMNa NN YHUUTOXKEHUA

Heobxoammble 3HaHUA

3aKoHodaTeNbHble W HOPMaTUBHbIE MNpPaBOBble aKTbl Poccuitckol
depepaunm B o0bnactn paboTbl ¢ AOKYMeHTauuen M MHPopmaumen,
apXMBHOrO Aena

MeTogmuyeckme [OKYMEHTbl M HaUMOHa/bHble CTaHZ4ApTbl B ob6aacTu
paboTbl C 4OKYMEHTaUMe n MHopmaLmen, apxXMBHOro Aena

Mpasuna paboTbl C AOKYMEHTaMM OpraHu3aumu, YCTaHOB/IEHHble ee
NOKa/IbHbIMW HOPMATUBHbIMW aKTaMu

MopsadOK UM cofeprkaHuWe Mpouedyp OpraHM3auMuM  OnepaTUBHOMO
XpaHeHWA [OOKYMEHTOB M MX MNOATOTOBKM K nNepejadye B apxuB
opraHusauum

MeTtoauka paspaboTkM M BedeHMs HOMEHKAATypbl Aen opraHvsauuu, B
TOM 4YMC/IE B CUCTEME €€ 3/1IEKTPOHHOIO A0KYMeHToobopoTa

Mpasunna cMctemaTnsaunm m K}'IaCCMd)MKaLI,MM AOOKYMEHTOB

OcobeHHOCTU XPaHEHMSA 31EKTPOHHbIX JOKYMEHTOB

Kputepun onpegeneHna UEHHOCTU [OOKYMEHTOB AAA WX 0T6opa Ha
[l,a}'IbHE'l\;IUJee XpaHeHne NN YHUUTOXKEHNE

Apyrve
XapaKTEPUCTUKM

3.2. 0606ueHHan Tpyaosaa GyHKLUMA

PykoBoACTBO AeATeNbHOCTbIO NO
HanmeHoB YpoBeHb
OOKYMeHTaLMOHHOMY obecneyeHnto Kopa B 7
aHue o KBanudmKaumum
ynpasfieHna opraHusaumen
MpouncxoxgeHue
. 3anMmcTBOBaHO
0606U1eHHOM OpuruHan | X
. n3 opurnmHana
TPYAOBOM GYHKUMM
Kog, PerncrpaumoHHbIv

OopurnHana HOMEpP




npo¢eccrmoHanbHOro

CTaHOapTa

Bo3moxHble
HaMMeHoBaHuA.
OOMKHOCTeN, npodeccuii

PykoBoauTeNb NoApasaeneHus no AoOKYMeHTaLMOHHOMY
obecneveHuto ynpasneHus (aenaprameHTa, ynpasaeHus, ciy<bbi,
oTtaena)

TpeboBaHMA K
0bpasoBaHUto U
obyyeHuo

Bbicwee obpasoBaHue - cneLmanmTeT, MarmcTpartypa
JononHutensHoe npopeccnoHanbHoe 06pa3oBaHMe - NPOrpammbl
npogeccroHanbHOM NepenoaroToBKM No NPOGUNI0 AeATeIbHOCTH

TpeboBaHMA K ONbITY
npakTn4eckom paboTbl

He meHee Tpex net B 06/1aCTN AOKYMEHTaLUMOHHOTo obecneyeHumn
ynpasseHus

Ocobble ycnosums gonycka
K paborte

Jpyrve xapaktepuctnku

[lononHuTeNbHblE XapaKTepUCTUKU

HanmeHoBaHwne Kop, HanmeHoBaHWe 6a30BOW rpynnbl, A4OJXKHOCTU (Npodeccun) unm
OOKYMEHTa cneuynanbHOCTU

OK3 1219 Ynpasasawwme GMHaAHCOBO-3KOHOMUYECKOM U
ALMUHUCTPATUBHOM AeATEeNbHOCTbIO, He BXoAALme B Apyrue
rpynnol

EKC - HauanbHuK otaena (6topo, rpynnbi) (B NPOMBbILLAEHHOCTH)

oKnAaTpe 24695 HauyanbHUK oTaena (pUHaAHCOBO-3KOHOMMUYECKOTO U
AAMUHUCTPATUBHOIO)

OKCO 032000 JoKymeHTOBEAEHME M apXMBOBEAEHUE

032001 [JoKymeHTOBeAEeHME N AOKYMEHTaLMOHHOe obecrneyeHme

ynpasaeHua

3.2.1. TpypoBsasa ¢pyHKUMA

PykoBoACTBO AeATeNbHOCTbIO YpoBeHb
HanmeHoB
AHe nogpasgeneHus No AOKYMeHTaUuMoHHOMY Koa |B/01.7 |(noaypoBeHb)
obecneyeHuto ynpasaeHns opraHnsaLmm KBanudmKkaumum
MpouncxoxaeHue 3aMmcTBOBaHO
P o A OpurmnHan | X
TPYAOBOM GYHKUMM N3 opuUrnHana
Koa PervcrpaumoHHbIN
opurMHana HOoMep
npodeccnoHanbHOro

CTaHOapTa
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TpyaoBble AencTeus

OnpegenexHve  uenei,  3agad M OYHKUMK  noapasaeneHus
AOKYMEHTaUMOHHOTO obecneyeHna ynNpaBJeHUs OpraHus3aumm M ero
paboTHUKOB

PacnpegeneHne [OO0MKHOCTHbIX 00si3aHHOCTEN mexay paboTHMKamun
noapasfeneHns  AOKYMEHTAUMOHHOro  obecrnieyeHus  ynpaBieHusA
opraHusauum

PaspaboTka MOMOXKEHUA O noAapasgeneHuy  AOKYMEHTaUMOHHOTo
obecneyeHnn ynpaBieHNa OpraHM3aummn 1 OOMKHOCTHLIX MHCTPYKLUMI ee
paboTHUKOB

I'InaHMposaHme ADeATeNIbHOCTU NOAYMHEHHOro nojpasaesieHnAa C yd4etom
pauMoOHanbHOro pacnpegeseHns pabotr U obbema MNPOU3BOACTBEHHbIX
3a/a4y opraHusaumm

PykoBoACTBO pabOTHMKaMM MOAYMHEHHOrO MOAPA3AENEHMA U KOHTPO/b
UX OeATeNbHOCTU B OpraHusaumm

NpoBegeHne COBMECTHO C pa6OTHMKaMM Kagposoro nopapasaeneHuA
MepoanﬂTMfl‘I no nop,6opy nepcoHana Ha 3ameulleHne BaKaHTHbIX
AOH)KHOCTQVI noAYNHEHHOTO noApasaeneHnA

OpraHmsauma obyyeHWs W NOBbIWEHMA KBaAUPUKAUMM PabOTHUKOB
NoAYMHEHHOrO NOAPA3AEeNEHNA OPraHU3aLUN

KoHTponb cobntogeHna paboTHMKamMM MNOAYMHEHHOrO MoApasgeneHus
TpeboBaHWIA OXpaHbl TPYAa, TPYAO0BOW AUCUMNAMHbI, NPAaBUA BHYTPEHHErO
TPYA0BOroO pacnopaaKa 1 NoKaAbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHM3auum

Onpegenexune noTpebHoCTH NoAYNMHEHHOTO noApasaeneHus
opraHmsaumm B obopydoBaHWW,  NporpammHom  obecrieveHuwm,
MaTepuasnbHbIX, PUHAHCOBbIX U pecypcax

Moarotoska I'IpEAI'IO)KGHMVI no MmoaepHuMsaunmn pa6oqu mecTt pa60THMKOB
nogpasaeneHna no AOKYMEHTALMOHHOMY obecnevyeHunto ynpasaeHnA

Onpegenexue adpPeKTMBHOCTH [EeATeNbHOCTH NOAYNHEHHOTO
noZpasaesieHns opraHusaumm

Heobxoanmbie ymeHUs

YcTaHaBamBatb Kpyr KOMI'IETGHLI,MIZ M OTBETCTBEHHOCTb 3amecTuTenem
pykosoauTena wu pa6OTHVIKOB noapasgeneHna AOKYMEHTAUMOHHOro
obecneveHus ynpassieHnAa opraHn3auunm

OpraHn30BbIBaTb KOMNIEKTUBHYIO U MHAMBUAYa/bHYIO paboTy paboTHUKOB
NOAYMHEHHOrO NOAPA3LeNeHNA OpraHM3aumm

ObecneunBaTb B3aMMOAENCTBME NOAPA3AENEHMA AOKYMEHTALMOHHOMO
obecneyeHnna ynpaB/ieHUA CO CTPYKTYPHbIMM MOAPa3AeNeHUAMU U
AOMNKHOCTHLIMW INLAMM OPraHM3aLmm

PaspabatbiBaTb MO/MOXKEHME O MOAPA3LENEHUM U [LO/KHOCTHbIE
MHCTPYKLMM pabOTHMKOB OpraHn3aumm

YcTaHaBAMBaTb  Ana  Kaaoh  dyHKuMM  paboTHMKaA  cayKbbl




AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHus ynpasaeHnAa npasa n
OTBETCTBEHHOCTD, O6€Cl'le‘-IVIBaI-OLLI,VIe KOPPEKTHOE BbINO/IHEHUNE 3TOM
CbYHI-(LI,MM B paMKax 0eATE/IbHOCTU OpPraHuU3auunm

MpUHUMaTL Mepbl NO YCTPAHEHWUIO HeAOCTAaTKOB B paboTe NoAYMHEHHOrO
CTPYKTYPHOrO nogpasaesieHnsa opraHmMsaumm

npOBO,ﬂ,MTb TECTUPOBAHNE U OUEHKY paGOTbI NOAYUHEHHDbIX pa6OTHMKOB B
opraHnsauunun

OpraHu3oBbIBaTb obyuyeHune n noBbileHne KBaMpMKaumm
0eNonpon3BOACTBEHHOIO NEPCOHaNa opraHnsaLmm

OI'Ipe,CI,EI'IFITb NPUOPUTETHbIE HANpPaBAEHUA pPa3BUTUA NoApa3geneHunA
AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHus ynpaBaeHna opraHmn3aumu

PaspabatbiBaTb Mepbl MO MOBbiWEHUIO 3OPEKTUBHOCTU AeATENbHOCTU
pPaboTHUKOB NOAYMHEHHOIO NoApasAe/ieHUsa opraHn3aumnm

BHeapATb HOBble TexXHO/IOMKU U MeToAbl pa6OTbI B O€eATE/IbHOCTb
noaA4YMHEHHOro noapasageneHna opraHn3auunm

Heobxogumbie 3HaHUSA

CTpyKTypa  opraHusaumu, ee noapasgeneHva W OO0NXKHOCTH,
3a4eicTBOBaHHbIE B nNpoueccax AOKYMEeHTauMoHHoro obecneyeHus
ynpasneHus

OcobeHHoCTH pernameHTaumn  Tpyda pa6OTHMKOB noag4YnNHEHHOro
nogpasageneHuna opraHmsauunmn

3aKoHOZaTeNbHble M HOpPMaTMBHble MpPaBOBble aKTbl Poccuiickoit
depepaunm B obnactn paboTbl C AOKYMeEHTauuen M MHPopmaumen,
apXxMBHOro aena

MeToauyeckme [AOKYMEHTbl M HaUMOHa/bHble CTaHZ4ApTbl B 0b6aactu
paboTbl C AOKYMEHTaumen n nHbopmaLmen, apxmMBHOro Aena

Mpasuna coctasneHnA u Od)OpM!'IeHMﬂ NNOKa/ZIbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB,
onpegenarwmx npaBoBoe MONOXKEHUE CTPYKTYPHbIX nop,pasp,eneHMﬁ n
pa6OTHMKOB opraHunsauunu

dPyHKUMOHaNbHOE Hano/HeHMEe AeATeNbHOCTU Pas/iMYHbIX PaboTHUKOB U
noapasgeneHns  AOKYMeHTaUuMOHHoro  obecneyeHuss  ynpaBieHus
OpraHM3aumm, a TakKe NoAYMHEHHbIX MY CTPYKTYP

MpaBuna HOPMMPOBAHMA TPyAa W pacyeTa ABOYHOM YMCAEHHOCTU
AeN0npon3BoACTBEHHOIO NePCOHaNa opraHMU3aLmm

MpaBuna opraHnsaumm paboumnx mect paboTHMKOB OpraHM3aLuu

TpeboBaHMA oxpaHbl TpyAa

cDO[I)MbI genonpomunssoacrtea, onpegenawowme  opraHnsauyuto pa6OTbI
nogpasaeneHuna AOKYMEHTAaLMOHHOIO obecneyeHus ynpaBaeHnA
opraHnsauumun

Mpasunna opraHM3aLNMOHHOIO NPOEKTUPOBAHMA 1A OPraHn3aunm




MeTtoankmn ynpasaeHnAa nepCcoHaiom opraHmn3aumm

TpyanoBoe 3akoHoAaTeNbCTBO Poccuinckon degepaumnm

Apyrve
XapPaKTePUCTUKHN

3.2.2. TpypoBsasa ¢pyHKLUMA

OpraHu3auma pa3paboTKM IOKabHbIX VpoBeHb
HanmeHOB | HOPMATUBHbIX aKTOB U METOAMNYECKUX
P A Koa |B/02.7 |(noaypoBeHb) 7
aHue OOKYMEHTOB MO AOKYMEHTALMOHHOMY
KBanmudmKkauum
obecneyeHnto ynpasaeHnsa opraHnsaLmm
MpoucxoxaeHne 3anmcTBoBaHO
P o A OpuruHan X
TPYAO0BOM GYHKUMUM N3 opuruHana
Kog, PervctpaumoHHbIN
opurMHana HOomep
npodeccnoHanbHoOro
CTaHpapTa
TpynoBble aencTemA Onpepenexune HanpasAeHU BHYTPEHHEMN pernameHTauum

AOKYMeHTaLMOHHOro obecrneyeHna ynpasaeHmsa opraHusaumm

PykoBoacTBo pa3paboTKoi 0KasbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHM3aumum
B COOTBETCTBUM C ee MNOAUTMKOMW B chepe [AOKYMEHTaLMOHHOro
obecneyeHuns ynpasneHua

OpraHv3auma COrnacoBaHWUsA, YTBEPXAEHWA JIOKajbHbIX HOPMAaTUBHbIX
aKTOB oOpraHM3auMuM no AOKYMeHTauuMoHHomy obecrnedeHuio ee
ynpasneHus

OpFaHM3aLI,Mﬂ O3HaKoOMNeHnA pa6OTHMKOB C IOKa/1IbHbIMN HOPMATUBHbIMU
adKTamMm n mMmeToanv4ecKknmm AOKYMEHTaMM OopraHmnsaunun no
AOKYMEHTALMOHHOMY obecneueHuio ee ynpasaeHna

KoHcynbTupoBaHue paboTHMKOB OpraHM3aLmMm no Bonpocam npumMmeHeHus
NOKa/ibHbIX HOPMAaTUBHbLIX aKTOB M WMCMONb30BaHWMA METOAMK pPaboTbl C
[OKYMeHTaMM opraHM3aLmm

OpFaHM3aLI,Mﬂ pa6OTbI MO aKTyaansaunn NOKaNbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB
n MeTogndyecCcKnx AOOKYMEHTOB OpraHuMsaunn no AOKYMEeHTaUMOHHOMY
obecneyeHuto ee ynpasaeHuAa

Heobxoanmbie ymeHus

anMEHﬂTb npasoBble HOPpMblI O/1A4 COCTaB/IEHUA U Od)OprIEHVIFl
JNOKaJ/IbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHn3auunmn

PaspabatbiBaTb  eAuMHyl0  MOAUTMKY  OpraHusaumm B coepe
AOKYMEHTaLUMOHHOTo obecneyeHns ee ynpasieHus

Opl'aHVI3OBbIBaTb AEeATENIbHOCTb pa60w|x rpynn no noArotoBke NMpPOEKTOB
JNOKaJIbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHn3aunu




NHTerpupoBaTb AeN0oNpou3BOACTBEHHbIE MpoLeccbl M npouedypbl B
Aenosble (ynpaBaeHYeckue) npoueccbl opraHusaumnm

OTpaxkaTb  yyacTMe  OTAEe/IbHbIX  PabOTHMKOB U CTPYKTYPHbIX
noapasgeneHunit opraHn3auumn B ee A4e10MNpon3BOACTBEHHbIX NpoLeccax

MpoBoAMTb Mpoueaypbl PACCMOTPEHMA, KOJIEKTUBHOTO OBCYKAeHUA,
YTBEPXKAEHMA U COrNAacoBaHUA NPOEKTOB JIOKA/bHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB
opraHusauum

MpumeHATb Mepbl, obecneymsaroLlMe BbINOJIHEHNE BCEMU PaboOTHUKaMM
opraHmMsauum TpeboBaHWI, 3aKPensieHHbIX B JIOKa/bHbIX HOPMAaTUBHbIX
aKTax Nno A0KYMeHTaLUMOHHOMY obecrneyeHunto ynpaBaeHusa opraHnsaumnm

Heobxoanmble 3HaHUA

3aKoHoAaTeNbHble M HOpPMaTMBHble NpaBOBble aKTbl Poccuitckoi
depepauuu, coaepralme TpeboBaHUA K opraHusaumum
AOKYMeHTaUMOHHOro obecneyeHns ynpasaeHna opraHusaumm

MeToanyeckme AOKYMEHTbl M HauMOHa/lbHble CTaHAAPTbl, cogeprkalime
TpeboBaHMA K OpraHU3auMM  [OKYMEHTaUMOHHOro  obecnevyeHus
ynpaB/iieHMa opraHM3auum

TunoBble W MNPUMEPHbIE MONOMKEHUA W UHCTPYKUMM B  cdepe
AOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHnn ynpasneHus

TpeboBaHMA K CTPYKTYPE M COAEp’KaHUIO OTAENbHbIX BUAOB /IOKa/bHbIX
HOPMaTUBHbIX aKTOB

Mpasuna pa3paboTku n odopmieHns AOKYMeHTauuu,
pernameHTUpyoWen [AOKYMEeHTauMoHHoe obecrnedyeHue ynpaBaeHus B
opraHusauum

YyacTku pa6OTbI nogpasgeneHna  OOKYyMEHTAaUMOHHOTIo obecneyeHusn
ynpasseHna opraHn3aumm n nx d)yHI-(U,VIOHa}'IbHOE HanosHeHne

MopsagoK O3HaKoMAeHWA pPABOTHWMKOB C JIOKa/bHbIMW HOPMATMBHbLIMMU
aKTaMM OopraHuM3aumnm

CocTaB cneunanncros, ydacTeyrOWmnx B pa3pa60TKe NPOEKTOB JTOKA/IbHbIX
HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHn3auunm

TpynoBoe 3akoHogzaTenbcTBo Poccuiickon ®Pepepaumn, TpeboBaHuA
OXpaHbl TPyAa

dpyrue
XapaKTepUCTMKM

3.2.3. TpygoBsas ¢pyHKUMSA

HanMeHoB MocTpoeHune cnuctembl LOKYMEHTALMOHHOTO YpoBeHb
ahme obecneyeHuns ynpaBneHUs opraHnsaLmm Koa |B/03.7 |(noaypoBeHb) 7
KBanmMduKkaumnm

MpouncxoxgeHue

‘OerMHan ‘ X ‘3aMMCTBOBaH0 ‘ ‘




TPYAoBOM GYHKUUM

13 OpurnHana

Kopg PerncrpaumoHHbIn
opurnuHana HoMmep
npodeccnMoHanbHoOro
CTaHAapTa

TpyaoBble AencTeus

Pa3pa60TKa NONNTUKN OpraHmnsaummnm B obnactu AOKYMEHTALMOHHOIo
obecneveHus ee ynpassieHnAa

CopeiicTBe  BHEAPEHUIO  CTaHAApTOoB  opraHusaumm B chepy
JOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHns ee ynpasaeHums

KOOp,ﬂ,MHaLI,Mﬂ AeATENbHOCTM NO CO34aHUIKO U COoBePLUEHCTBOBAHUIO
Cncrembl 4OKYMEHTAUNOHHOTIO obecneyeHus ynpasaeHnAa opraHndaunmmn

ObecneyeHne B3aMMOAENCTBMA NOAPA3LENEHUN OpraHusaumm npu
peweHnn 3agady B 06/1aCcTU  AOKYMEHTaUuMOHHOro obecnevyeHus ee
ynpasneHus

ObecneyeHune d)yHKLI,VIOHMpOBaHMFl Cncrembl AOKYMEHTAUMOHHOIo
obecneveHus ynpassieHnAa opraHn3ayunm

OpraHusaumsa paboTbl MO NOAMAEPKAHMIO CUCTEMbl AOKYMEHTALMOHHOIO
obecneyeHnn ynpasaeHMa opraHn3aLmMm B aKTyalbHOM COCTOAHUM

BHeapeHWe coBpeMeHHbIX METOAOB M CPeacTB 06paboTKM MHPOpMaLun B
paMKax peanu3aumMM  eauHON  TeXHONOTMW  CUCTeMbl  YMpaBieHMUs
AOKYMeHTaMM opraHM3aLmm

YHpaBneHme NpoeKkTamn AOKYMEeHTAaUMOHHOro obecneyeHus ynpassieHnAa
opraHunsauunun

PykoBoacTBO pa3paboTKkoin naaHoB U rpadmKoB paboT No pelleHnto 3a4ay
opraHM3auMm B pamMKax CUCTEMbl AOKYMEHTaUMOHHOro obecnedyeHus ee
ynpaBneHus

OnpegeneHne  GyHKUMIA, BbINOJAHAEMbIX CUCTEMOMN  3/1EKTPOHHOrO
[OKYMeHTO060pOTa OpraH13aumn, 1 ee akTyaamsaumn

OpraHu3auma KOHCYIbTUPOBaHWA PabOTHUKOB OpPraHU3aLMmn Mo BOMPOCcam
paboTbl C ee AOKYMEHTaMM

Heobxoanmble ymeHUs

AHanusmpoBaTb MNepeaoBO OTEYECTBEHHbIM W 3apyberkHblli onbIT B
061acTn AOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHms ynpasaeHus

O60ocHOBbIBaTb NnoNoXXeHnAa cTparternn pa3snTuAa n NONNTUKN
opraHunsauuun B obnactu AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHus ynpasaeHuAa

MNposoanTb aHanuns3 VIHd)OpMaLI,VIVI o COCTOAHUUN CUCTEMDI
AOKYMEHTALUMOHHOIo obecneveHus ynpas/seHna opraHnsauumu

BHOCKTL APrymeHTUpoBaHHbIE OPraHM3aUlMOHHbIE WU TEXHONOTnMYyeckue
npegonoxeHmna no opraHvMsaummnm U COBEPLUEHCTBOBAHUIO CUCTEMbI
AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHus ynpas/sieHnA opraHn3aumnm




ObecneumBaTb B3aMmogeicTBMe noapasfdeneHuin  opraHusaumMm no
Bonpocam paboTbl C 4OKYMeHTaMM

OueHunBaTb 3pPeKTUBHOCTb npoteccos AOKYMEHTaLMOHHOro
obecnevyeHus ynpaBaeHUsa opraH13aLmnm

Oﬂpe,ﬂ,enﬂTb d)yHKLI,VIVI, BblMNOJ/IHAEMbIE cUCTemoi 3/1EKTPOHHOTO
,CI,OKyMEHTOO60pOTa OopraHmnsaunun, N oTCneXMBATb €€ akKTyasim3aumnto

MPUHMMATL PeLUEHMA B CNOXKHbLIX U CAOPHbIX CUTYyaLMAX B PAaMKax CBOeM
npodeccMoHaibHOMN AeATeIbHOCTU

PewaTtb 33agaum HOPMaTnBHOIro U  MeTogndeckoro obecneyeHusn
AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHus ynpasseHnAa opraHn3aumnm

Heobxoammble 3HaHUA

3akoHogaTenbHble W HOPMATUBHble MNpaBoBble akTbl Poccuiickol
depepaunm B chepe AOKYMEHTALUMOHHOIro obecrnedyeHMa yrnpaBaeHua U
NHGOPMALMNOHHbBIX TEXHOIOMUI

MeTogMyeckne [OKYMEHTbl M HaAUMOHa/bHble CTaHAApThl B coepe
OOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHns ynpaBneHUs U UHPOPMALMOHHbIX
TEeXHON0rMM

Jencreylowme mexayHapoAHble CTaHZapTbl B 06nactv ynpasneHus
OOKYMeHTaumemn

MepesoBOl OTEYECTBEHHbIM OMbIT M Hay4yHble pa3paboTkM B obnacTu
MHPOPMALMOHHOTO U AOKYMEHTAUMOHHOIo obecneyeHnn ynpasaeHus

PbIHOK MHbOPMaALMOHHBIX YCNyr; cpeacTsa cbopa, nepegaym n obpaboTkm
nHbopmaumnn

MopsadoKk pa3paboTky, odopmMaeHUsa, YTBEPKAEHMA W  BHeApeHuA
NOKa/IbHbIX aKTOB OpraHM3aumm

CTpYKTypa 1 HanpaB/ieHUs AeATeNIbHOCTU OpraHn3aLum

DYyHKUMM M NOPAOOK B3aMMOAENCTBUA NoApa3aeneHniAi opraHmMsaumm

MeTogbl NPOEKTUPOBaAHMA U NNAHUPOBAHUA PaboT B opraHusaLmm

MopsaAoK pa3paboTku 1 yTBEPKAEHMA NEePCNEKTUBHbIX U TEKYLLMX NIaHOB
paboT opraHnsaumm

MeToabl aHanusa nokasateneil AeATeNbHOCTU MO AOKYMEHTaLMOHHOMY
obecneyeHnto ynpaBaeHUa opraHmMsaumnm

Apyrve
XapaKTePUCTUKHN

3.2.4. TpypoBaa pyHKLMA

HanmmeHos
aHue

OcyuecTBneHne KoOHTponA YposeHb
YHKUMOHNPOBAHUA CUCTEMDI Kog |B/04.7 |(noaypoBeHb) 7
OOKYMEHTaUMOHHOTo obecneyeHus KBanmdmKkauum




ynpasseHnAa opraHn3aumnm

MpouncxoxgeHue
TPYAOBOM GYHKUMM

3anMmcTBOBaHO

OpurnHan | X
M3 OpUrnMHana

Koa PervcrpaumoHHbIN
opurnHana HOomep
npodeccMoHaNnbHOro
CTaHgapTa

TpynoBsble aencTemA

OcyuwiecTBnieHMe KOHTPOIA BeAEHUA AeN0Npon3BOACTBA B OpraHn3auum B
COOTBETCTBMM C YCTAaHOB/MIEHHbIM B HEW MNOPALKOM, CBOEBPEMEHHOE
NPUHATHME Mep NO NpeaynpeXKAeHUI0 HapyLIeHW

OCYLLI,ECTBI'IEHME KOHTPO/1A NCNOJTHEHNA NOKAJ/IbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB U
METOANYECKUX AOOKYMEHTOB NO AOKYMEHTAUMOHHOMY obecneyeHuno
ynpassieHnAa opraHn3aunmmn

OpraHusauusa paboTbl MO BbIABAEHUIO HapPyLIEHWn B MOAroTOBKE W
0b6paboTke [JOKYMEHTOB OpraHusauuu, onpeaeseHue mep Mo  UX
YyCTPaHEeHMIo

OcylecTBNeHNE KOHTPONSA WCMNOJNHUTENbCKOM ANCLMNAUHBI PAabOTHUKOB
opraHusauum

OCVLLI,ECTBHEHME KOHTpOANA d)YHKLI,MOHMpOBaHMﬂ CNCTEMDI 3NTIEKTPOHHOIO
AOKyMEHTOO60pOTa OopraHmnsauunn n ee CBOEBpEMEHHOﬁ adKTyam3auumun

OcyulectBieHne KOHTPoAs  GOPMMPOBAHMA Aen UM opraHM3auumu
onepaTMBHOIO XpPaHeHNA JOKYMEHTOB B OpraHM3aumum

UcnonHeHune d)yHKLI,MI‘a 3aMecTuTena npeacenatend 3KCI'IepTHOl71 KOMuUccnun
OopraHnsaunun

OpraHusauua w npoBefdeHWe MNPOBEPOK AEeATeNIbHOCTU CTPYKTYPHbIX
noapasfeneHnuii  opraHusauMu No  BOMPOCaM  AOKYMEHTALMOHHOIOo
obecneyeHuns ynpasneHua

MOHUTOPUHTI pe3ynbTaTOB pelleHuA 3ajad opraHmMs3auum no BOMPoCam
AOKYMEHTALMOHHOIo obecneveHus ynpasneHna, aHa/aAn3  AaHHbIX
MOHUTOPUHIa

KOHTpPO/Nb CBOEBPEMEHHOrO YCTPaHeHWA HefocTaTKOB B paboTe ¢
[OKYMeHTaMM opraHm3aumm

OnpegeneHne 3GPEKTUBHOCTM MEPOMPUATUIA NO COBEPLUEHCTBOBAHMIO
CUCTEMBI AOKYMEHTALMOHHOIo obecneyeHnn ynpaBneHmsa opraHmMsaumm

Heobxoanmbie ymeHus

ObecneunBatb GOPMUPOBAHNE U COXPAHHOCTb AOKYMEHTasIbHOrO $GOoHAa
OpraHusauMy B COOTBETCTBUM C TPEOOBAHMAMM HOPMATUBHBIX MPABOBbIX
aKToB Poccuiickoi Pesepaumm 1 OKabHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB

BHOCUTb aprymeHTMpPOBaHHbIE OpPraHM3aLMUOHHbIE N TexXHONornyeckue
npeaonoxeHma no opraHMsaunMmnm U COBEpPLUEHCTBOBAHUIO CUCTEMbI




AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHus ynpas/sieHnAa opraHn3aumnm

MpeactaBnATb pesysbTaTbl KOHTPOJIBHOM AeATe/IbHOCTM MO BOMpocam
AOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHumna ynpasieHns B OTYETax OpraHM3aumm

OpraHu3oBbiBaTb paboTy no cbopy W cucTemaTMsauun CBeAeHWUi o
NONOXKeHUN aen B chepe AOKYMEHTALMOHHOTO obecneyeHuns ynpaBieHus
opraHusaumm, OCYLLLECTBNATD PYKOBOACTBO 3GPEKTUBHBIM
MCMNONb30BaHWEM LAHHbIX CBEAEHWIA U ero KOHTPO/b

OpraHmM3oBbIBaTb CUCTEMATU3UMPOBAHHLIA YYeT, XpPaHEHWEe JIOKaNbHbIX
HOPMATMBHbIX aKTOB OpPraHW3auuu no Bonpocam MHOOPMALMOHHOFO U
OOKYMEHTauMoHHOro obecneyeHnAa ynpaBiaeHWA M BHECEHME B HUX
NPUHATBIX U3MEHEHW

CBOEBpEMEHHO MHd)OpMMpOBaTb 06 M3MEeHeHMAX B  JIOKA/IbHbIX
HOPMATUBHbIX aKTax pyKOBO,D,MTeﬂepI n pa6OTHMKOB no,u,pa3,u,eneHm71
opraHnsauunun

MPMHUMATL pPELIEHUA C YYETOM KOHKPETHOM CUTyauum Mo BOMpocam,
BO3HMKAIOWMM B XOAE KOHTPO/IbHOW M aHa/IMTUYECKON AeATeNbHOCTU B
chepe AOKYMEHTALMOHHOrO obecneyeHns ynpasaeHns opraHMsaumm

Heobxogumbie 3HaHUSA

3aKoHogaTesibHble W HOpPMaTUBHble MpPaBoOBble aKTbl Poccuinckoit
dPepepaunm B chepe AOKYMEHTAUMOHHOIO obecrneyeHua ynpaBaeHua U
MHGOPMALMNOHHbBIX TEXHOIOTUI

MeTogMyeckne [OKYMEHTbl M HaUMOHa/bHble CTaHAApThl B coepe
OOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHuss ynpasneHus M MHPOPMaLMOHHbIX
TEeXHON0MMM

[JevctBylolwmne mexayHapoaHble cTaHZapTbl B obnactm ynpasieHua
OOKYMeHTaume

Mpasuna opraHn3auun AOKYMEHTALUOHHOIO obecneyeHus ynpasaeHnAa B
COOTBETCTBUU C NOKA/IbHbIMX HOPMATUBHbIMU aKTaMWN OpraHn3auunu

PyYHKLMM M NOPSAAOK B3aMMOAENCTBUA NOLPA3AENEHMUIA OPraHM3aLMK

MeToabl aHanusa noKasartenemn AeATENbHOCTU MO AOKYMEHTaUMOHHOMY
obecneveHuto ynpasaeHnA

MpaBuna wn MmeToabl KOHTpons cobnatogeHuMa Hopm B obnactm
OOKYMEHTAaLLMOHHOIo obecneyeHuna ynpasaeHnAa

MeToabl  aHanM3a  BbLIMNO/IHEHWA  MPOrpamMm  OpraHM3auMm U
COBEPLUEHCTBOBAHNA AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHua ynpasBaeHUa U
onpegenenma nx apdeKTMBHOCTU

Opl'aHVI3aLI,MFI y4yeTa, nopAgoK W CPOKU COCTaB/EHUA OTYETHOCTKM nNO
BOMPOCam OOKYMEHTAUNOHHOTIO obecneyeHus ynpasaeHnAa

MeToabl HOPMOKOHTPOAA MPM COCTaBNEHUN AOKYMEHTOB, onpeneneHus
YPOBHSA YHUPUKaLUM YNpaBAEHYECKUX OKYMEHTOB OpraHn3aumnm

HpI/ITepMI/I LEHHOCTU OOKYMEHTOB A4 UX UCNONb30BaHUNA, XPaHEHNUA NN




BblaeNeHUA K YHUYTOXKEHUIO

Apyrue
XapaKTePUCTUKM

3.2.5. TpypoBaa pyHKLMA

CoBeplieHCcTBOBaHME CUCTEMDI YpoBeHb
HanmeHoB
AHme OOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHus Kog | B/05.7 |(noaypoBeHb) 7
yNpaB/ieHNA OpraHM3aLmm KBaMPUKauum
MpouncxoxgeHue 3anmcTBoBaHO

TPYAOBOM GYHKUMM

OpuruHan X
U3 OpUrnHana

Koa PerMcrpaumoHHbIN
opurnHana HOomep
npodeccMoHanbHOro
CTaHgapTa
TpynoBsble aencTemA Onpepenexne BO3MOXHOCTEM npUMeHeHuA COBPEMEHHbIX

MHOOPMALMOHHBIX  TexHosormn B cdepe  AOKYMEHTALMOHHOTO
obecneyeHuns ynpasaeHMa opraHM3aLmMmM Ha OCHOBE M3YYeHMUA TEHAEHUMM
NX Pa3BUTUSA

Ob6ocHoBaHMe HeobxoaMMOoCTH COBEpLUEHCTBOBaHMUA cUCTeMbI
AOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHns ynpasaeHna opraHusaumm

Onpep,eneHme Hal'lpaBHEHMﬁ Pa3BnTMA N CoBePLUEHCTBOBAHUA CUCTEMDI
AOKYMEHTALMOHHOIo obecnevyeHuns ynpasseHnAa opraHn3aumnm

OnpegeneHne mMep MO YCTPAHEHUIO BbIABJAEHHbIX W3BAHOB CUCTEMbI
[OKYMEHTaUMoHHOro obecneyeHua ynpaBneHus, AOeucTsylowen B
opraHusauum

Onpep,eneHme mep no onTMMmn3aunmmn ynpaBaeH4YeCKoro
AOKyMeHTOO60pOTa OopraHmnsauunun

Paspabotka MEeTOAMKM COBEpLIEHCTBOBAHUA cucTembl
AOKYMeHTaLMOHHOro obecrneyeHna ynpasaeHmsa opraHusaumm

MoaroToBKa  MakeTa  AOKYMEHTOB,  COMPOBOMXAAWOWMX  Mpouecc
pa3paboTKkn, BHeAPEHMA U WCNOb30BAHWUA CUCTEMbI 3NEKTPOHHOTO
AOKymeHToObopoTa  opraHusauunm B chepe  AOKYMEHTALMOHHOro
obecneyeHnn ee ynpasieHnn

OpraHusauus npouecca paspaboTKy 1 BHeAPEHUS CUCTEMbI 3/IEKTPOHHOTO
[OKyMeHToObopoTa  opraHusauum B cdepe  [AOKYMEHTALMOHHOro
obecneyeHns ee ynpasseHus

KoopaunHauma AeATEeNIbHOCTU no coBepLleHCTBOBaHUIO Cncrembl
AOKYMEHTaLMOHHOIo obecnevyeHus ynpas/seHnAa opraHnsaumm

Heobxoanmbie ymeHus

AHaﬂM3VIpOBaTb MHd)OpN\aLI,MIO o COCTOAHUU cncremol




AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHus ynpas/sieHnAa opraHn3aunmmn

BHOCMTb apryMeHTMpPOBaHHblIE OpraHM3aLMOHHbIE W TeXHO/oTMYecKue
npeasioXeHus No opraHM3auMM W COBEPLUEHCTBOBAHUIO CUCTEMbI
AOKYMeHTaLUMOHHOro obecneyeHnn ynpasaeHmUa opraHmnsaumm

CocTaBnATb TEXHWYECKOE 334aHMe Ha MNPOEKTMPOBaHWE U BHeApeHue
cucTemsl 3/1EKTPOHHOr0 AOKyMeHToobopoTa B chepe
AOKYMeHTaUMOHHOTo obecneyeHns ynpasaeHms opraHmu3aLmm

BbibMpaTbh ONTUMAaNbHYD CUCTEMY 3/IEKTPOHHOTO [0KYMeHToo6opoTa,
OTBEYaloLLYI0 33Ja4aM AOKYMEHTaLMOHHOro obecrneyeHusa ynpasiaeHua
opraHusauum

O60cCcHOBbLIBaTb HEOHXOAMMOCTb BHEAPEHWUA CUCTEMbI  3/IEKTPOHHOIO
OOKymeHToobopoTa B cdepy  AOKYMEHTAUMOHHOTO  obecneyeHus
ynpaB/ieHnA opraHn3aLmm

OpraHu3oBbiBaTb 0bydyeHMe pabOTHUMKOB OpraHM3aLMuM COBPEMEHHbIM
meTogam pPaboTbl C AOKyMeHTamu B cdepe [OKYMEHTALMOHHOIO
obecneyeHunn ynpasneHms

AKTyannsnpoBsaTb JI0KaAbHble HOPMATUBHbIE aKTbl OPraHU3aLmMm C y4eTom
BHEAPEHNA COBPEMEHHbIX METOA0B PaboTbl C AOKYMEHTaMMU

Heobxogumbie 3HaHUSA

3akoHOpaTeNbHblE M HOpPMaTMBHbIE MpaBoOBble aKTbl Poccuitickoin
bepepauun B chepe AOKYMEHTAUMOHHOTO obecneyeHUsa ynpaBiaeHUa U
MHPOPMAUNOHHDBIX TEXHONOMNI

MeToguyeckne [OKYMEHTbl M HAUMOHANbHble CTAaHAAPTbl B Ccoepe
OOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHus ynpasaeHUs U MHPOPMALMOHHDIX
TEXHONOMN

OencTeylowme mexayHapoAHble CTaHAapTbl B 06nacTv  ynpasBneHus
OOKYMeHTaLumen

MepenoBoli OTeYECTBEHHbIN OMbIT M Hay4yHble pa3paboTkn B obnactu
MHGOPMALMOHHOIO N AOKYMEHTALMOHHOIo obecneyeHuns ynpasaeHus

MeToabl NPOEeKTNpPOBaHUA n nAaHNpoBaHUA pa60T no
COBEPLWEHCTBOBAHNIO AOOKYMEHTAUNOHHOIo obecneueHus ynpassieHna
opraHnsauunun

CoBpemeHHble cucTemsl 3/1EKTPOHHOrO [OKYMeHTo060pOoTa,
ncnonbsyemblie B chepe AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHuns ynpasaeHus
opraHusaummn, n nx GyHKLMOHaIbHbIE BO3MOMXKHOCTU

Beaywwue opraHusaumm - paspaboTuMKM  CUCTEM  3/1EKTPOHHOrO
AOKymeHToobopoTa ans cohepbl AOKYMEHTAUMOHHOro obecneyeHus
ynpaBAeHnA opraHn3aLmm

PbIHOK MHGOPMALMOHHbIX YCAIYT, cpeacTBa cbopa, nepesayn n obpaboTku
nHbopmaumnn

Apyrve
XapaKTePUCTUKHN




3.3. O606uweHHan Tpyaosas GyHKLUSA

HanmeHoB |YnpaBneHne 4OKyMeEHTaUMeN opraHmM3aumnm Ko C YpoBeHb 3
aHue KBaMPUKauum
MpouncxoxgeHue
o 3aMMCTBOBAHO
0606LeHHOM OpurnHan | X
o M3 OpUTrMHana
TPYAOBOM GYHKUMM
Koa PervcrpaumoHHbIN
opurnMHana Homep
npodeccMoHaNnbHOro
CTaHAapTa

Bo3moxHble
HaMMeHOBaHwA.
[ONKHOCTEN, npodeccnin

Ynpasnawowui 4oOKYMeHTaumemn

3amectutennb pyroBOAUTENA OPraHMU3aLl MM NO BONpPOCam ynpasaeHUA

OOKYMeHTaumemn

TpeboBaHuAa K
obpa3oBaHUio 1
obyuyeHuio

Bbicliee obpasoBaHue - cneuuanumTeT, Maructpatypa
JononHuTtenbHoe npodeccmoHanbHoe ob6pasoBaHmMe - MPOrPammbl
npo¢deccMoHaibHOM NepPenoAroToBKM No Npoduto AeaTe/IbHOCTH

TpeboBaHMA K ONbITY
NnpaKkTUYecKol paboTsbl

He meHee NATK NeT pyKoBOAALLEN AeATeNbHOCTU B chepe
[OKYMEHTaUMOHHOTo obecneyeHns ynpaBaeHMs opraHmsaLmeit

Ocobble ycnoBua fonycka
K pabote

[pyrve xapakTepncTuku

[lononHUTeNbHbIE XapaKTEPUCTUKM

HanmeHoBaHue Kog, HanmeHoBaHuWe 633080 rpynnbl, LOMKHOCTU (Npodeccun) nnm
OOKYMeHTa CneuunasbHOCTU
OK3 1213 PykoBoguTenb B 061acTv onpeaeneHna noJnTUKN U
NAaHUPOBAHUA OEeATEIbHOCTHU
OKCO 032000 JoKkymeHTOBeAeHWE U apxmBOBeaeHUe
032001 [JoKymeHTOBeAeHME N AOKYMEHTaLMOHHOE obecrneyeHme
ynpasaeHua

3.3.1. TpypoBaa pyHKLMA

HanmeHoB
aHune

CTpaTeI'I/ILIECKOE naaHnpoBaHMeE n
PYKOBOACTBO NOCTPOEHMNEM ep,I/IHOﬁ Cncremol Kopa
ynpassieHunAa AOKYMEHTaLI,I/Iel‘/JI OopraHunsauunun

C/01.8

YpoBeHb
(noaypoBeHb) 8
KBanmMduKaumnm
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MpoucxoxaeHue
TPYAoBOM GYHKUUM

3anmcTBOBaHO

OpurnHan | X
n3 opuruHana

Kopg PerncrpaumoHHbIn
opurnuHana Homep
npodeccnMoHanbHoOro
CTaHAapTa

TpyaoBble AencTBus

Pa3paboTKa cTpaTerMm n noAMTUKK opraHMsaumm B chepe ynpasaeHua ee
OOKYMeHTaumen

PykoBoACTBO BbIOOPOM M BHEAPEHMEM COBPEMEHHbIX METOA0B, CPEACTB U
TexHonornii 06paboTkm UHOPMAUMM M AOKYMEHTAUMM B pPaMKax
peanusaumm  eguMHOM  MOJUTUKM  YNpPaBNEHMA  AOKYMeHTauuen
opraHmsauum

YnpaBieHMe TMNPOEKTOM CO34aHuUA  eAWHOM  CUCTEMbl  ynpaBaeHus
AOKYMEHTaLMen opraHn3saumnm

YnpaBneHve npoekTamnm ¢GopmMupoBaHUA MHGPOPMALMOHHO-CNPABOYHBbIX
cMctem M 6a3  OaHHbIX NO  BCEM JOKYMEHTHbIM CUCTEMAM U
MHGOPMaLMOHHBIM pecypcam opraHM3aLmm

YnpaBneHve NpoeKkTamu noaaep>kaHua B akTyaslbHOM COCTOSIHUMW eAMHOM
CUCTEMBI YNpaBneHUA AOKYMEHTaUuMen opraHuMs3aumu, a TaKKe Bcex ee
[OKYMEHTHbIX CUCTEM

PyKoBOACTBO MpPOEKTamMM MO MOLEPHU3ALMM U ONTUMM3AUMU CUCTEMDI
ynpaBneHua [OKYMeHTaUMen OpraHusauum U MMHUMM3ALUU PUCKOB B
aTou coepe

Heobxoanmble ymeHus

Onpegenatb  NPUOPUTETHblIE  HAMPaB/iEeHMA  PasBUTUSA  CUCTEMbI
ynpaB/ieHMa OKYMEeHTaLmMel opraHnsaumm

PaspabatbiBaTb CTpaTErmio U NOAUTUKY OpraHMsaumn B chepe ynpasieHus
ee JoKyMeHTaLmel

BblbupaTb nporpammHble MNPOAYKTbl, MUCMOJb3yeMble B YNpPaB/ieHUU
OOKYMeHTaume, 7 CUCTEMDbI KOprnopaTUBHOIo 3/1eKTPOHHOIo
OOKYMeHToobopoTa opraHusaummn n o6ocHoBbIBaTb BbIGOP

Knaccupuumposatb MHbOpmaumio M BbicTpamBaTb WHPOPMaLMOHHO-
CnpaBoYHble 6a3bl AaHHbIX U UHPOPMALMOHHbIE CUCTEMbI OPraHM3aL MK

MpocynTbiBaTb M OLLEHMBATL NOTEHUMANbHbIE PUCKM cdepbl ynpaBaeHuUs
[OKYMeHTauuMen B  oOpraHuMsauuMm M npejotspawartb ux  ambo
MWHUMU3NPOBATb

YcTaHaBAMBaTb  KPYyr KOMMETEHUMI  pyKoBoAWUTeNel  CTPYKTYPHbIX
noApasaeneHnin opraHunsaumm B chepe ynpasneHUa AOKYMeHTauueln Bo
BBEPEHHbIX MM NogpasaeNeHusax

YcTaHaBAMBaTb CPOKMN UCMNONTHEHNA O0KYMEHTOB BO BCEX OOKYMEHTHbIX
Cncremax opraHnsaumm




OpraHv30BbIBaTb  KOMIEKTUBHYIO W MHAMBMAYyanbHyl0O  paboty
pyYKoBOAWTENEW CTPYKTYPHbIX MNOAPasAeseHnit opraHusaumm B coepe
ynpaB/eHusa 4OoKyMeHTaumen

Ynpasnatb B3aMMoOgEeNCTBUEM CTPYKTYPHBIX nogpasgeneHni
opraHusauum B chepe ynpasaeHna JOKyMeHTaumemn

M3bicKMBaTb  pecypcbl  ANA  pasBUTMA  CUCTEMbl  ynpaBaeHus
AOKyMeHTaumen opraHmsaumm

PaspabaTbiBaTb Mepbl MO  MOBblWEHUIO  3PPeKTUBHOCTM  paboTbl
OpraH13aLnmn Yepes COBEPLLEHCTBOBAHWE YNPABAEHMA ee AOKYMEHTaUMeN

OTcne)kmMBaTb M3MEHEHWA B HOPMaTUBHOW 6ase, pernameHTUpylowen
BOMPOCHI yNpaB/ieHna LOKyMeHTaumen B Poccuitickoit depepaunm

PykoBoguTb BHeApeHWEeM HOBbIX WMHOOPMAUMOHHBIX TEXHONOTMIA U
meToa0B paboTbl B chepy ynpaBaeHUa JOKYMEHTaUMen opraHn3aumm

Bbibupatb BMAObI HocuTeneid uHbopmaumMm U GopmaTtbl  XpPaHEHUA
3/1EKTPOHHbIX [AOKYMEHTOB, OCHOBbIBAfCb Ha LEHHOCTM [OKYMEHTOB
OpraH13aLuMM U CPOKax UX XpaHeHus

MpMHUMATL peleHns no BOMPOCam YNpaB/ieHUs AOKyMeHTauunemn
OpraHmM3aLnmM B CIOXKHbIX M CMOPHbIX CUTYaLMAX

Heobxoanmble 3HaHUA

CTpyKTypa oOpraHuM3aumMmM M ee PYKOBOAAWMM COCTaB, ero ¢GyHKUMM U
pacnpeaeneHune obasaHHoCTEN

HanpaBneHua aeATenbHOCTU opraHusaummn, GYHKUUMM ee CTPYKTYPHbIX
noapasaeneHunii, cneumduKa nx AesTeNbHOCTU U ee AOKYMEHTaLNOHHOIo
obecneveHus

PyYHKLMM M NOPAAOK B3aMMOAENCTBUA NOLPA3AENEHMUIA OPraHM3aLNK

3aKoHodaTenbHble WM HOPMAaTMBHble MNPaBoOBble aKTbl Poccuiickoi
depepaumn, ucnonbsyemble B chepe ynpaBneHWUA AOKYMEHTauMen, a
TaKxe B chepe OCHOBHOW AeATEeNbHOCTU OpraHu3aumnm

MeToamnueckme AOKYMEHTbI U HaLMOHaibHble CTaHAaPTbl, UCMOb3yeMble
B chepe ynpasaeHna fOKYMEHTaLMeEN OpraHn3aLmm

MeayHapoaHble M 3apyberkHble  CTaHAapTbl,  cneundukaluu,
TEXHUYECKMe  OTYeThl no  ynpaBneHUIO  AOKYMeHTauuein "
MHGOPMALMOHHBIM TEXHOIOTUAM, UCNOJb3YEMbIM B YNPaBAEHUN

MepenoBOl OTEYECTBEHHbIN, 3apyberKHbI U MeXAyHapoAHbIA OnbIT U
Hay4yHble pa3paboTku B chepe ynpaBaeHUa AOKYyMeHTaumewn

MpaBuaa NocTpoeHna U GpYHKUMOHMPOBAHMA BCEX CUCTEM AOKYMEHTaLMUU
opraHusaunu; cneunounka GyHKUMOHUPOBAHMUA U NPUMEHEHUA KaXKa0M U3
HUX

I'Ipanma N MeToabl NOCTPOEHUA MHd)OpMaLI,MOHHO-CI'IpaBO‘-IHbIX cncrem
OopraHunsauunun, BKO4YanA 6a3bl AaHHbIX




PbIHOK ~ MHOOPMALMOHHBIX U TENEKOMMYHMUKALMOHHbLIX  YCAYT,
npegocTaBasembix chepe ynpaBaeHUsa JOKYMeHTaumeln

MporpammHbie NPOAYyKTbl, UCNO/b3yEMbIE B YNPaBAEHUN AOKYMEHTAUMEN,
M CUCTEMbI KOPNOPATUBHOIO AOKYMeHToo6opoTa

Buabl HocuTenen MHpopmauumn 1 cneunduKka x NPUMeHeHus

MeToabl NPOEKTUPOBAHMA N NAaHNMPOBaHMUA PaboT, a TaKKe MeToA0/10rmsA
OpraHM3aLMoOHHOrO NPOEKTUPOBaHMUA

MopsAAoK pa3paboTku M yTBEPKAEHUA NePCNEKTUBHbIX U TEKYLLMX NJAHOB
paboT opraHuMsauMM, a TaKKe MOpPAAOK MNOATOTOBKM OTYETOB 06 WX
NCNoNHEeHUN

MeTtoabl aHa/M3a NoKasaTesiel AeaTe/IbHOCTM NO BOMPOCaM YNpaBieHus
AOKyMeHTauuen opraHmsaumm

TexHoNnorMm n metoabl ynpas/ieHNA NepcoHasioM OpraHmn3aunm

Apyrue
XapaKTEePUCTUKM

3.3.2. TpypoBsasa ¢pyHKUMA

YnpasneHue pa3paboTKol IOKaAbHbIX YpoBeHb
HanmeHos
AHne HOPMATMBHbIX aKTOB OpPraHM3auum nNo Kog | C/02.8 |(noaypoBeHb) 8
BOMPOCaM ynpaB/ieHUA ee AOKyMeHTaLnen KBanmdmkauum
MpouncxoxgeHune 3aMMCTBOBAHO

TPyAoBoOW GyHKLMM

OpwuruHan X
M3 OpUrnMHana

Kog, PerncrpaumoHHbIn
opuUrnHana HOMep
npodeccMoHanbHOro
CTaHAapTa

TpyaoBble AencTeun

PykoBsoacTtso pa3pa60TK0171 M BHeagpeHnem JI0KaZlbHbIX HOPMATUBHbIX
dKTOB OpraHn3aunn nNo ynpasaeHuto AOKYMEHTaU,Meﬁ

PykoBOACTBO pa3paboTKOM MEeToANYECKUX AOKYMEHTOB MO BHEAPEHUIO U
WCMO/IHEHWNIO  /IOKa/IbHbIX HOPMATMBHbIX aKTOB  OpraHuM3auuMmM no
ynpaBAeHUO OKYMEHTaL el

YnpasaeHue cornacoBaHnem M/MHM yTBEpPXKAEHNEM NNOKa/IbHbIX
HOPMATUBHbLIX aAKTOB W METOAUNYECKUX OOKYMEHTOB OpraHu3sauum,
MCNoJib3yemMblX B ynpasaeHUU p,oxymemau,meﬁ

PYKOBOACTBO pa3p360TKOﬁ NNOKaJIbHbIX HOPMATUBHbIX dKTOB n
METOANYECKUX OOKYMEHTOB OpPraHuMsauun no BOMpPOCam OpraHunsdauunu
XpPaHeHuA, obecneyeHus COXPaHHOCTHN, UCNONb30BaHNA U YHUYTOXKEHUA
AOKYMEHTOB €€ JOKYMEHTAa/IbHOIoO d)OH,D,a




PYKOBOACTBO MOCTPOEHMEM WHPOPMALMOHHO-NPABOBOM 6a3bl AaHHbIX
opraHusauum

PyKoBOACTBO CBOEBPEMEHHOW aKTyannsaumen NOKaAbHbIX HOPMATUBHbIX
AKTOB OpraHM3aumm, UCNOJIb3yeMbIX B yNPaBAEHUN AOKYMEHTaLMEN

Pa3pa60TKa mep no npegorBpaweHNio mam MHUHUMMU3aUn PUCKOB,
CBA3adHHbLIX C HeCOBEepPLWEHCTBOM JIOKaJ/ibHbIX HOPMATUBHbLIX AKTOB MO
ynpasaeHuno ,CI,OKYMEHTaLI,MEVI OopraHunsauunun

KoHcynbTMpOBaHME  PYKOBOACTBA  OpraHMsauMu  MNo  BOMpPoOcam
NPUMEHEHMUA  NOKAJIbHbIX ~ HOPMATMBHbIX  aKTOB  OpraHM3auum,
MCMONIb3yeMbIX B YNPaBAEHUM JOKYMEHTaL e

Heobxoanmbie ymeHUs

PykoBoauTb pa3paboTKoi eANHOM NOJINTUKM ynpaBsneHus
AOKYMeHTaumel opraHmMsaumm

Ynpasnatb npoeKkTamm pa3paboTkun/akTyanmsaumm JNIOKaNbHbIX
HOPMATMBHbIX AKTOB OpraHM3auuu, WCMNOMb3yeMbIX B YMpPaBiEHUMU
OOKYyMeHTaumen

MpUMeHsATb nNpaBoBble HOPMbl MNPW  COCTaBAEHUM U odopmaeHUn
NIOKaNbHbIX HOPMATMBHbIX aKTOB OpraHW3auuu, WCNONb3yeMblX B
ynpaBAeHUN AOKYMEHTaLumel

PykoBoauTb MpoueccamMmmM W KOHTPOAMPOBATb Mpoueaypbl ynpasaeHus
AOKyMeHTaumen opraHmsaumm

Bnagetb WHGOPMALMOHHBIMU  TEXHONOTUAMM, WCMOb3yEMbIMW  MPU
nocTpoeHun nHGopMaLMOHHO-NPaBoOBOMN Ha3bl AaHHbIX OpraHM3aLum

YnpaBnaTb  nNpoueaypamyv  PacCMOTPEHMA,  YTBepKAeHua  u/wnam
COrNacoBaHMA NPOEKTOB /IOKA/bHbIX HOPMATMBHbIX aKTOB OpraHM3auuu,
MCNONb3yeMbIX B YNpaBAeHUU SOKYMEHTaLMe

PyKoBOAWTb  aKTya/nusaumen  JIOKAJibHbIX ~ HOPMATMBHbBIX  QKTOB
opraHvM3auMm C Y4eTOM BHeAPEeHWUs  KOPMNOPaTUBHOW  CUCTEMbI
3/1IEKTPOHHOTO AOKYMeHTOo0bopoTa

OueHMBaTb yyacTMe PYKOBOAMUTENEN CTPYKTYPHbIX MNoApasaeneHuin B
npoueccax ynpaBneHusa AOKyMeHTaLme opraHnsaumm

YcTaHasnvBaTtb ans KaXkgoro pyKkoBoguTens CTPYKTYpHOro
nozpaszaeneHus OpraHM3aLmm npasa " OTBETCTBEHHOCTb,
obecneyvBatowme BbinosHeHE UX QYHKUUIA B KOPMOPATUBHOW cucTeme
ynpaeneHusa SOKYMeEHTaLMel opraHusaumm

MpoCUYnTbIBaTb BO3MOXHbIE PWUCKWM, CBA3AHHblE C HECOBEPLUIEHCTBOM
KOpMNopaTMBHOM HOpPMaTMBHOW 6asbl oOpraHM3auuMu Mo ynpaBAeHWUto
AOKYMeHTauMel, 1 NnpeaoTepalLath UxX

MoBbiwaTe 3$GEKTUBHOCTL CUCTEMbI  YMNPaBJEHUS  LOKYMeHTauumen
OpraHu3aunn B LLEJIOM U OTAE/bHbIX CUCTEM SOKYMEHTALMN OpraHn3aLmm
B YaCTHOCTM MyTEM COBEPLUEHCTBOBAHUSA IOKA/IbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB

PykoBoauTb CI)OpMMpOBaHMEM M UCnonb3oBaHMeEM [OOKYMEHTA/IbHOIo




¢0Hp,a opraHmsaumMm B COOTBETCTBMKN C TpeﬁoBaHMHMM NpaBoOBbIX
HOPMATUBHbLIX aKTOB Poccuinckoit dJe,u,epau,MM N ee JIOKaJibHbIX
HOPMATUBHbIX aKTOB

Heobxoanmble 3HaHUA

3akoHogaTeNbHble W HOPMATUBHble MNpaBoBble aKTbl Poccuitckomn
depepaunm, cogepkawme TpeboBaHMA K ynpasBieHUIO AOKYMeHTauuemn

MeTogmuyeckme AOKYMEHTbI M HaLMOHajbHble CTaHAAPTbl, cogeprKalume
TpeboBaHMWSA K yNpaBNeHUIO JOKYMeHTaLmeln

MexayHapoaHble CTaHAAPTbl, crneuMduKauum u TEeXHUYECKUE OTYEThbl,
ncrnonb3yemble B chepe ynpaBieHUsa 4OKYMeHTaLmel

TpeboBaHMsA K CTPYKTYpE M COAEPKAHUIO BCEX BUA0B HOPMATUBHbIX aKTOB,
MCMNO/Ib3yeMbIX B OpraHM3auum

MpaBuna M nNOPAAOK COCTaBAeHUA, OPOPMNEHUA, YTBEPNKAEHUA U
BHEAPEeHUA NOKabHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB OpraHn3aLmm

Mpasuna pa3paboTku " opopmaeHus OOKYMeHTaumu,
pernameHTUPYIOLLEN BCe acneKTbl AeATebHOCTM OpraHM3aLmm

dyHKUMOHaNbHOE HanosiHeHuWe neATeNbHOCTU CTPYKTYPHbIX
noapasgenieHnii  opraHusaumMm U UCMNOJb3yemble B HUX CUCTEMbI
AOKYMEHTauuMm

Cocrtas pyKOBOAMTEﬂEVI, oTBeYalWwmnx 3a CUCTembl [OOKyMEHTauuun
OopraHnsaunn B pamMKax CBOUX Hal'lpaBl'IEHVIVI AeATENbHOCTU

OcHOBHble  MHPOPMALMOHHbIE  TEXHO/IOTMM,  WUCMO/b3yemble  Mpu
MOCTPOEHUN WHPOPMALIMOHHO-CNPaBOYHOM cucTembl (6asbl  AaHHbIX)
opraHu3aunn, cogepKalliei ee N0KaabHble HOPMaTUBHbIE aKTbl

NHbopmaumoHHo-npaBoBble 6a3bl AaHHbIX, UCMOAb3yeMble B PoccuiicKom
depepauunm

TpeboBaHMA oxpaHbl TpyAa

dpyrue
XapaKTepuUCTUKM

3.3.3. TpypoBaa pyHKLMA

MpoucxoxaeHue
TPYAOBOM GYHKUUM

YnpaBneHue feaTeNbHOCTbIO N0 KOHTPOIO
HanmeHOB | pyHKLUMOHMPOBAHMA BCEX CUCTEM YposeHb
y P Kog | C/03.8 |(noaypoBeHb) 8
aHue OOKYMEHTaLMM OpraHu3aumnmn n ee
KBaMbMKaumnm
KOPMNopaTUBHOTO AOKYMEHTOOH0POTA
3anmcTBOoBaHO
OpurmnHan | X
n3 opuruHana
Kog, PerncrpaumoHHbI
opurMHana HoMmep

npodeccrmoHanbHoro




CTaHAQapTa

TpynoBsble aencTemA

YnpaBneHve p[eATeNbHOCTbIO MO KOHTPOA cobnofeHnAa BbIGPaHHbIX
TexHonornit  paboTbl C AOKYMEHTaMM OpraHuMsauMmM B paMKax
KOpPNOpaTMBHOM CUCTEMbI YNPaBAEHUA [AOKYMEHTAMWU WU  OTAENbHbIX
CMUCTEM JOKYMEHTALLMM OpPraHn3aumum

PYKOBO,D,CTBO AEATENbHOCTbO MO KOHTPOJHO CO6J'HO,£I,EHVIFI TpeGOBaHMﬁ K
COCTaBNEHUIO U OCbOpMﬂEHVII'O AOKYMEHTOB OpraHM3auunn KakK B paMKax
KOpﬂOpaTMBHOﬁ CNCTeMbDI ynpaBneHnA AouymeHTaumeﬁ OopraHunsauunun, Tak
N OTAENTbHbIX CUCTEM OOKYMEHTAUUN OpraHn3auunmn

YnpasneHve npoeKkTamuM  ONTUMM3aLMM  COCTaBa  JOKYMEHTOB U
KOPMopaTMBHOrO [IOKYMEHTOO6opoTa OpraHM3aumm U KOHTPO/Ib WX
peanusaumnm

PyKOBOACTBO AeATeNIbHOCTbIO MO KOHTPOO d)yHKLI,MOHMpOBaHVIFl cncrem
AdIMUHUCTPATUBHOIO N KOPNOPATUBHOTIO yNnpaB/ieHnA opraHn3auunm

YnpaBneHve cUCTEMOI KOHTPONS MCNONHEHMSA MOPYYEHUIH PYKOBOACTBA
OopraHu1saunn n coboaeHNa CPOKOB UX UCNOHEHMUSA

PykoBoacTeo [eATeNbHOCTbIO no KOHTPO/IO apdpeKTMBHOro
GYHKLMOHNPOBAHUA KOpNOpaTMBHOA CUCTEMBI 3/IEKTPOHHOrO
AOKYMEHTOOb0pOTa OpraHn3aumnm

PYKOoBOACTBO  [€ATENbHOCTbIO MO KOHTPOAO  WCMOJIb30BaHMA
MHOPMaLMOHHO-NPaBOBOM 6a3bl AaHHbIX OpPraHM3aLmm

PYKOBOACTBO AEATENbHOCTHIO MO KOHTPO/IO MNpoLeccoB paspaboTku u
BHEAPEHMA J/IOKa/ibHbIX CUCTEM 3/1EKTPOHHOIO AOKymeHToobopoTa Mo
BCEM Hanpas/eHMAM AeATe/NbHOCTU OpraHun3aumu, BKAKOYas BblBOP 3TUX
CUCTEM M OpraHM3aLumn-paspaboTymKa

PyKoBOACTBO AeATeNbHOCTbIO MO KOHTPOJIKO COBMECTMMOCTU BCEX CUCTEM
3/1EKTPOHHOTIO I,CI,OKyMEHTOO6OpOTa opraHmnsauunun

PYKOBOACTBO LEATENbHOCTbIO MO KOHTPO/IKO 3KCMAyaTauuM BCEX CUCTEM
3/IEKTPOHHOMO  AOKYMEHTOO60pOoTa OpraHM3auMu, BK/OYAsA BOMPOChHI
obecneyeHns COXPaHHOCTM [OOKYMEHTOB B 3TUX CUCTEMAX, WX
ayTEHTUYHOCTM, OCTOBEPHOCTU U HAZAEKHOCTU

PykoBOACTBO AeATeNbHOCTbIO NO KOHTPO/IIO d)yHKLl,VIOHMpOBaHMH CnCcTembl
XpaHeEHNA OOKYMEHTAa/IbHOIro d)OHAa OopraHnsaunmn, ero COxXpaHHOCTU U
MCNoJ1ib30BaHUA

Heobxoanmbie ymeHus

Ynpasnatb npoektamu no cbopy, aHanusy, cuctematMsaumm U
MCMNONIb30BAHMIO CBEAEHUI 06 ynpaBAeHUM SOKYMEHTaLMeln opraHnsaumm
M KOHTPO/IMPOBATb UX UCNOJIb30BaHMeE

npep,CTaBﬂFITb pe3ynbTaTthbl KOHTpOﬂbHOﬁ W aHa/INUTUYECKOM AEATENDBbHOCTU
no BOnpocam ynpassieHnA I,EI,OKYMEHTaLI,l/Ief;i pykoBoauTeNnto opraHn3aumu

BecTM yyeT M3MEHeHW B 3aKOHOAATE/bHbIX M HOPMATUBHbIX aKTax
Poccuiickoit depepaumm no BONpocam ynpaBAeHWUA AOKYMeHTauuen u




KOHTPO/1IMPOBATb CBOEBPEMEHHOCTb BHECEHUA W3MEHEHUW B JIOKa/IbHble
HOPMATUBHbIE aKTbl OPraHn3auunn no ynpasaeHno ,u,oxymemau,meﬁ

MpocunTbiBaTb  PUCKKW, CBA3aHHble C  OpraHu3aumeinr  KOHTPOAA
GYHKLMOHMPOBAHNA CUCTEMbI KOPMNOPaTUBHOIO [AOKYmMeHToo6opoTa B
LenOM W OTAENbHbIX AOKYMEHTHbIX CUCTEM  OpraHv3auuun, u
npeaoTBpaLLaTh UX

KoHTponnpoBaTb [40OCTYN K KOPMOPATMBHOW CUCTEME  YyNpaB/eHus
AOKYMeHTauMel opraH1Msaumm 1 ee UCNoib3oBaHue

MPUHUMATb pPELUeHUs C Yy4eTOM KOHKPETHOM CUTyauMu Mo BOMPOCaM,
BO3HMKAOWMM B XOZE KOHTPO/IbHOM feaTenbHOCTU B chepe ynpaBaeHus
AOKyMeHTauuen opraHmsaumm

Heobxoanmble 3HaHUA

MpuHLUMNBLI WM MeToabl  aHanu3a  MoKasaTenen  AeATeNbHOCTH,
ncnosb3yemble B chepe ynpaBaeHns AOKyMeHTaumel opraHmsaumm

MpaBuna “ meTodbl KOHTPOAA cobnogeHus npaBua U Hopm B cohepe
ynpaBieHua AOKYMeHTalmMel opraHnsaumm

MNpasuna wn metoAapl obecneveHus COXPaHHOCTM U UNCNONb30BaHUA
AOKYMEHTaNIbHOIo d)OHLI,a OopraHunsauunn

Tunosble W  WHOMBMAYaA/bHbIE  CPOKM  WUCMOJHEHUA  MOPYyYeHUM
PYKOBOAMTENSA OpraHM3auumn no AOKYMEHTaM BCEX CUCTEM AOKYMEHTALMU
opraHmsauum

MporpammHble  NPOAYKTbl, WCNO/Mb3yemble B CUCTEMAX KOHTPOJS
OeATeNbHOCTU opraHusauun B chepe ynpaBaeHUA [OKYMEHTauuen u
KOHTPOASA BbIMNO/NHEHWUA MOPYYEHUI PYKOBOANUTENA OpPraHM3aLmMm

MeTogonorMa NpoBeAEeHUA aHa/nM3a NPOEKTOB  OpraHvMsauuu Mo
COBEPLUEHCTBOBAHUIO KoprnopaTUBHOM cucTembl ynpasneHus
AOKYMeHTauMel opraH1Msaummn 1 onpeaeneHunto nx apdekTMBHOCTH

Apyrve
XapaKTEPUCTUKM

3.3.4. TpypoBaa pyHKLMA

MpoucxoxaeHue
TPYAOBOM GYHKUUM

YnpaBieHne NpoeKkTaMn No BHEAPEHMUIO
HanmeHOB | KOPNOPATUBHOM CUCTEMBI 3/IEKTPOHHOTO YposeHb
pnop P Kog | C/04.8 |(noaypoBeHb) 8
aHue OOKYMeHTO0b0opOoTa opraHM3aumm 1
KBaMbUKaumnm
pa3paboTKe cTpaTernun ee pasBUTUSA
3anmcTBOBaHO
OpurmnHan | X
n3 opuruHana
Kog, PerncrpaumoHHbIn
opurMHana HoMep
npo¢eccnoHanbHoOro

CTaHOapTa




TpyaoBble AencTeus

MHVILI,MMPOBaHMe BHeEAPEHNA KOpI'IOpaTVIBHOﬁ CNCTembl 3NEKTPOHHOIO
lCI,OKyMeHT0060p0Ta B OopraHunsauunmn C y4yeTom FIOTeHLI,Ma}'IbHOﬁ
3KOHOMMYECKOM 3¢¢EKTVIBHOCTM M BO3MOXHbIX PUCKOB

PykoBoAcCTBO MpoBeAeHMEM aHanM3a M OLEHKM AOKYMeHToobopoTa Mo
BCEM  CUCTeMaM  [AOKYMEHTaUuuK, MNOAMEXKalyM  BK/IOYEHMIO B
KOpMnopaTUBHYO cuctemy 3/1eKTPOHHOTO AOKymeHToo6opoTa
opraHusauum

PYKOBO,D,CTBO N opraHnsaumAa noAarotoBkM TEXHUYECKOro 3adaHWMA Ha
NPOEKTUPOBAHUE KOpﬂOpaTMBHOﬁ CncTembl 3/1IEKTPOHHOIO
lCI,OKYMEHTOO6O|:)OT8 B OpraHn3auuun C ydetom noTeHUManbHbIX PUCKOB

Bbibop KOPMNOPATMBHOM CUCTEMbI 3NEKTPOHHOFO AOKYMeHToobopoTa,
COOTBETCTBYHOLLENM 3a,a4aM OpraHM3aunn, 1 opraHnsaumm-paspaboTymka

PykoBoactBo  pas3paboTKoM  ypoBHeM  gocTyna  pyKkoBoauTenem
CTPYKTYPHbIX  NOApPasAeNeHUit  opraHusaumMmM K  uHPopmauum B
KOPMOPaTUBHOM CUCTEME 3/IEKTPOHHOIO AOKYMEHTOO60pPOoTa C y4eTOM UX
npaB M OTBETCTBEHHOCTU

OueHKa nNnnoTHoro BHEAPEHUNA KOpI'IOpaTMBHOI\/'I CNCTEMDI 3N1EKTPOHHOIO
AOKyMEHTOO60pOTa B OpraHun3sauum

PykoBoACTBO  MpMemMKOM M NOJHOMAcWTabHbIM  BHeApeHWem
KOPMOpPaTMBHOMW  CUCTEMbl  3/1EKTPOHHOIO  AOKyMeHToobopoTa B
opraHusauum

PYKoBOACTBO oOpraHusaumelrt ob6yy4eHUs pPYKOBOAMTENEN CTPYKTYPHbIX
noapasgeneHnin pabote B KOPMNOPATUBHOW CUCTEME 3NEKTPOHHOTIO
[OKYMEeHTO060poTa KaK COCTaBHOW 4YacTW KOPMNOpPaTUBHOW CUCTEMBI
ynpaB/eHna 4OKYMeHTaLMen opraHnsaumm

Heobxoanmble ymeHus

AHann3npoBaTb WHPOPMALMIO O COCTOSIHUM CUCTEMBI  YMNpaBieHUs
AOKyMeHTauuen opraHmsaumm

PyKoBOAUTb NPOEKTOM MO COBEPLUEHCTBOBAHMUIO KOpﬂOpaTMBHOVI CncTembl
ynpassieHnAa p,oxymemau,meﬁ OopraHnsaunun

PyKoBOAWTb NMPOEKTUPOBAHMEM U BHEAPEHUEM KOPMNOPATUBHOM CUCTEMDI
3/1IEKTPOHHOTO AOKYMEHTO060pOoTa OpraHM3aLum

BblbMpaTb  ONTUMaNbHYIO KOPMOPATUBHYID CUCTEMY  3/1E€KTPOHHOTO
AOKYMeHTO060pOoTa, OTBEYaloLLYIO 3a43a4am OpraHM3aumnm

OpraHu3oBbIBaTb 06yUYeHWe pyKoBOAMTENEl OpraHM3aLMm COBPeMEHHbIM
meTogam paboTbl C AOKYMeHTamu, BKAoYaa paboTy B KOpNopaTUBHOW
cUCTEME 3/IEKTPOHHOTO ALOKYMEHTOOH60POTa OpraHn3aLLmMm

Heobxoanmble 3HaHUA

3aKoHoAaTeNbHble WM HOPMaTMBHble MpPaBoOBble aKTbl Poccuitckol
depepaumnn, ncnonbsyemble B chepe ynpasieHUA OOKYMEHTauuen u
MHPOPMALMOHHBIMUN TEXHONIOTUAMM YNPABIEHNUA

MeToauyeckme AOKYMEHTbI U HALMOHANbHbIe CTaHAAPTbI, UCMO/b3yeMble
B cbepe ynpaBneHus  OOKyMeHTaumMen U MHOOPMALMOHHBIMK
TEXHOIOMMAMM YNpaBAEHUSA




OeicTBylowme  meXAyHapogHble  CTaHgapTbl,  cneuuMdukaumm u
TeXHUYecKune oTyeTbl, UCMONb3yeMble B chepe ynpaBaeHUa 31eKTPOHHOM
AOKyMeHTaumen 1 UHPOPMaLMOHHBIMN TEXHONOTUAMU YNPaBAeHUA

MepenoBoi oTeyecTBEHHbIV M 3apybeXKHblil ONbIT U HaydHble pa3paboTku
no npeaoTBpaLLEHUIO/YCTPAHEHNIO MOTEHUMANbHBIX PUCKOB B coepe
ynpaBAeHMA 3NEKTPOHHOM AOKYMEHTALLMEN B OPraHM3aLmnm

MeTogpl NAaHWpPOBaHMA M peanusaumm paboT no paspabotke u
BHEAPEHMIO KOPNOPATUBHOW CUCTEMBI 3NEKTPOHHOIO AOKYMEHTOO60pOoTa
B OpraHusauumu

CoBpemeHHble KOprnopaTuBHble cucTembl 3NEKTPOHHOTO
AOKyMeHToob0poTa, ucnosb3yemble B chepe AesTeNbHOCTM OpraHM3aLmm,
N UX GYHKLMOHA/bHbIE BO3MOMKHOCTU

PbIHOK NpOrpammHbIX NPOAYKTOB, BK/OYAs CUCTEMbI 3/1IEKTPOHHOTO
[OKYMeHTO060poTa, M UHPOPMALMOHHBIX YCAYr, NpeaocTaBaAsemblX Mo
Hanpas/eHUAM AeATENIbHOCTU OpraHn3aumum

PbIHOK MNpOrpaMmHbIX MNPOAYKTOB M OpraHMsauum - pPaspaboTumMKu
KOPMOPaTUBHbIX CUCTEM 3/IEKTPOHHOIO AOKYMEHTO060pOTa, peneBaHTHbIX
3aJa4am opraHM3aLmm

Apyrue
XapaKTePUCTUKM

3.3.5. TpypoBaa pyHKLMA

CTpaTervyeckoe naaHMpoBaHue u VposeHb
HanmeHos KOBOACTBO MOCTPOEHNEM EANHOM CUCTEMBI
Py A P A Kog | C/05.8 |(noaypoBeHb) 8
aHue XPaHEeHUA AOKyMeHTaIbHOro GpoHaa
KBaMbUKaumnm
opraHusauum
MpoucxoxaeHue 3anmcTBOBaHO
P o A OpurunHan | X
TPYAOBOM GYHKUMUM n3 opuUrnHana
Kog, PerncrpaumoHHbIn
opurMHana HoMep
npodeccnoHanbHOro
CTaHAapTa

TpynoBsble aencTema

PaspaboTka cTpaterMm UM NOJUTUKW  YMPABAEHWUA  XPaAHEHUEM,
MCNONb30BAaHNEM W  YHUUTOMKEHMEM [OKYMEHTOB JOKYMEHTa/IbHOIo
doHaa opraHmsauuu

Onpep,eneHme NPUOPUTETHDLIX Hal'lpaBﬂeHMVl Pa3BnUTUA CNCTEMbI XPaHEHUA
AOKYMEHTA/IbHOIo d)OHAa OopraHunsauuun

PYKOBOACTBO NPOEKTOM  MOCTPOEHUA  MHPOPMaLMOHHO-CNPABOYHOM
CUCTEMBI AN XPaHEHWA U WCMNONb30BaHMA AOKymMeHTanbHoro ¢oHAa
opraHusauum




YHpaBneHme NnpoeKkTamnm CcoBeplIeHCTBOBAHMA  CUCTEMbI  XpPaHEHWUA
AOKYMEHTHOIO d)OHAa OpraHun3sauunun, a TakxKe ee NCNoJib30BaHNA B paMKax
AeATENbHOCTU OpPraHn3aunn

YnpaBneHve npoekTamu BHeApeHUA WHOOPMALMOHHBLIX TEXHOMOTUIN B
CUCTEMY XPaHEHWA [OKYMEHTanbHOro @oHAa opraHusaumMm U ero
MCNO/Ib30BaHMA B PaMKax AeATeIbHOCTM OpraHusaLmm

ynpaBneHme AeATENbHOCTbIO u,eHTpaanoﬁ 3KCFIepTHOl71 KOMuUccnu
opraHnsauunun

Heobxoanmbie ymeHusA

PaspabaTbiBaTb CTpaTerMio W  MOAUTUKY  YNpaBAeHUA  XpaHEeHUEeMm
AOKyMeHTanbHOro ¢oHZa OpraHuM3aumun, ero WMCMnosb30BaHWA B pPamMKax
AeATeNbHOCTU OpPraHM3aummn U YHUUTOXKEHUA LOKYMEHTOB C MUCTEKLIMMMU
CPOKaMW XpaHeHus

PykoBoauTb npoeKkTamm MoAepHU3aLmnn cucTembl XpaHeHus
OOKYMeHTanbHoro ¢oHAa opraHu3aumu, BKAKOYAsA MNPOEKTbl BHeAPeHUN
COBPEMEHHbIX WMHGPOPMALMOHHbBIX TEXHOMOMMIA B  JaHHyl cdepy
OeATeNbHOCTM OpraHM3aLmm

Mcnonb3oBaTb  NepefoBOM  OTEUYECTBEHHbIN,  MeXAyHapoAaHbIM  ©
3apybekHbl ONbIT, HaKOMAEHHbIN B chepe OpraHU3aUUM XpaHeHUs,
obecneyeHna  COXPAHHOCTM,  WMCMONb30BaHWA U YHUUTOXKEHUSA
AOKymeHTanbHoro GoHAa opraHuU3aLmm

MpeaBuaeTb, OLEHMBATb M NpPeaoTBpaWaTb MOTEHUMaNbHblE PUCKM B
cbepe XpaHEHUs, MCNONb30BaHMA W YHUYTOXKEHWUS [LOKYMEHTASIbHOMO
¢$oHaa opraHMsaumm

Knaccupuumposatb  MHOOPMALMIO M PYKOBOAMTb  MOCTPOEHMEM
MHPOPMALMOHHO-CNPABOYHbIX CUCTEM M 6a3 AaHHbIX OpraHM13aLLmm

Heobxogumbie 3HaHUSA

3aKoHoAaTeNnbHble M HOPMaTUBHblE MPaBOBble aKTbl Poccuitckoi
depepalmmn No Bonpocam apxmMBHOro aena

MeToanyeckne AOKYMEHTbl M HauMOHaNbHble CTaHOAPTbl MO BOMPOCam
APXUBHOIO gena

MepenoBas OTeYECTBEHHAA W MeXKAyHapogHas HopmaTuBHas 6asa u
NpakTMKa  OpraHu3auMM  XpaHeHus, obecrneyeHWs  COXPaHHOCTH,
MCMO/Ib30BaHUA N YHUUTOXKEHMUA LOKYMEHTA/IbHOrO pOHAa OpraHu3aLmm

Mpasuna n meToabl COCTaB/eHUSA, O(bOpMJ'IEHMFl, y4yeTa, NCnosib3oBaHwuA,
XPaHEHNA U YHUYUTOXEHUNA AOOKYMEHTOB BCEX CUCTEM [OOKYMEHTaUuuun
opraHunsaunun

MpaBuna u MeToAbl KOHTPONA cobaoaeHus TpeboBaHUM M HOpm B
061aCcTU  XpaHEHUs W YHUUTOMKEHWUA  OOKYMeHTanbHOro  ¢GoHAa
opraHusauMmM M nNpoBeAeHMA 3KCNepTU3bl LLEeHHOCTM AOKYMEHTOB BCEX
CUCTEM AOKYMEHTALMM OpraHM3aLmm

MeToapl npoBefeHWA aHanusa 3GPEKTUBHOCTU CUCTEMbI XPaHEeHMUs
JOKYMeHTasbHOro  ¢oHAa opraHusauuu, o606LWeHnsa  MNoayYeHHbIX
pe3y/bTaToB




MeToa0/10rMA NOCTPOEHUA MHPOPMALMOHHBIX CUCTEM M 633 AaHHbIX MO
AOKYMeHTaM opraHun3aumm u TpeboBaHMA K HOPMAaTUBHOMY obecneyeHuto
UX GYHKLUMOHMPOBAHMUA

NHbOpMaAUMOHHbIE  TEXHONOTUM,  UCMONb3YyeMble B  OpraHM3auuu
XpaHeHusa, obecnevyeHMn COXPaHHOCTU, UCMNONb30BAHUA U YHUUTONKEHUA
OOKYMeHTanbHoro ¢oHAa opraHmsaumm

KpMTepMM UEHHOCTU WU CPOKUN XpPaHEHMA [OOKYMEHTOB BCEX CUCTEM
AOKYMEHTaUUN oOpraHnsaummn wm npuHUUNbl NPUHATUA pELLIEHVIﬁ no
BOMpPOCY Ux ,u,aaneﬁLuero XPaHEHUNA NN YHUYTOXKEHUA

MpuMHUMABI M MeToAbl COBEPLUEHCTBOBAHMA CUCTEMbl  XpaHeHuA
AOKYyMeHTanbHoro ¢oHaa opraHnsauum

Apyrve -
XapPaKTePUCTUKHN

IV. CBegeHuMA 06 opraHusaumax - paspaboTumkax
npodeccnoHanbHOro ctTaHaapTa

4.1. OTBETCTBEHHAsA OpraHn3aLmns-pas3paboTunk

HM "HauMoHanbHas accoumauma oPUCHbIX CNEeLMaNUCTOB U aMUHUCTPATUBHBIX PabOTHUKOB",
ropog Mocksa

Oupektop XntocHesa Jlioagmuna MNeTpoBHa

4.2. HaumeHoBaHUA opraHnsaunin-paspaboTymkos

1 | 000 "Cepsuc ceptndpukaumm", ropog Mockea

2 | 000 "EBpasXonauur", ropog Mocksa

3 | 00O "LeHTp aKkcnepTusbl U cepTnudmrKkaumm", ropog Mocksa

4 | 000 "Kagposoe areHtctBo "CEP-NMEPCOHAN", ropoa MockBa

5 Bonrorpagckaa Toproso-npombilieHHas nanarta, ropos Bonrorpag,

6 |Prenoy "Koanegx MU Poccnn", ropos Mocksa

7 | ®Ire0OY BO "PoccHMIACKMN FOCYAapCTBEHHbIN FyMaHUTapHbIN yHMBepcuTeT", ropos MockBa

<1> O6LepoccUincKkMin KnaccudmrKaTop 3aHATUN.
<2> 0O61L1epoCCUMCKMI KnaccudrKaTop BUAO0B SIKOHOMUYECKOM AeATENbHOCTMU.

<3> EauHbIA KBanUPUKALMOHHBIA CNPaBOYHUK AOMKHOCTEN pPyKOBOAUTENEN, CNeunasnctoB u
CAyXaumx.

<4> Obwepoccnnckuin knaccudumkaTop npodeccnin paboumx, LOMKHOCTEN CAYKALMX U TAPUPHbIX
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paspAaos.

<5> Obwepoccminckmin knaccnudumkaTop cneumasbHocTen No obpasoBaHMio.



consultantplus://offline/ref=41447C4133D79A3291403D1E3194AE9C3E773FCF4ECCC26BCB18B1F436A6F6F265993DBBA88FB82049EA5F0B93b4D7J

