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Предисловие

ПРЕДИСЛОВИЕ

Справочник, который Вы держите в руках, создан на основе 
действующих на территории Российской Федерации общегосу-
дарственных нормативно-методических материалов, которые 
регламентируют документационное обеспечение управленчес-
кой деятельности.

Центральное место среди них занимают ГОСТ Р ИСО 15489-
1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Управление документами. Общие требова-
ния. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007» и ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифи-
цированные системы документации. Требования к оформлению 
документов».

При создании справочника был проведен всесторонний ана-
лиз документационного обеспечения управленческой деятель-
ности действующих коммерческих и некоммерческих предпри-
ятий (акционерных обществ, общественных организаций, муни-
ципальных и производственных предприятий, различных фондов 
и т.п.).

При подготовке справочника учтен опыт проведения реви-
зий, а также требования Федеральной налоговой службы и Фе-
деральной архивной службы РФ к документам предприятия, их 
систематизации, хранению, бухгалтерским, кадровым и органи-
зационно-распорядительным документам.

Также была проанализирована судебная практика при рас-
смотрении хозяйственных споров и трудовых конфликтов.

Справочник рассчитан на руководящий состав и сотрудни-
ков, организующих документационное обеспечение управления 
предприятием: работников отделов кадров, архивов, а также, что 
немаловажно, секретарей-референтов. Справочные материалы 
данной книги могут помочь в работе бухгалтерам, аудиторам, 
юристам, сотрудникам налоговых служб и другим специалистам, 
которые по роду своей деятельности сталкиваются с документо-
оборотом.
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