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COopaBOYHMK I[IO HEJIONPOMSBBOIACTBY M ObOOpPMIEHMI0 AOKYMEHTOB B oO6pasoBaTeiIbLHEIX
opraHMBalMAX

© leHTp M3yueHUs npobijeMm obpazoBaHusa m obpaszoBaHus, 2016

AHHOTALNST
B CIIpaBOYHMKE Ha OCHOBE IEeVICTBYOIMX HOPMAaTMBHO-IIPaBOBEIX aKTOB
paccMaTpuBamnTCcsa npaKTUUYeCKHUe BOIIPOCEH opraHus3aLum IeJIONPOM3BOICTRA B

obpasoBaTeJsIbHEIX OpTraHMs3alMsax M OopraHax ylIpaBJjeHusa obOpasoBaHuMeM. llpencTaBiieHH
npaBujla OokyMeHTooOopoTa M odopMileHMa IOOKYMEeHTOB B cooTBeTcTBMM C I'OCT P 6.30-
2003, nprMepHas MHCTPYKLMA 1o HOeJIONPOM3BOLNCTBY, [IOJIOXEHUE (e]e} oTneJie
OOKYMEHTALUMOHHOTO oOf0ecnedeHusa, OOJDKHOCTHEE MHCTPYKUMM PabOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX
3a OpraHM3auuo M BeleHue HOeJIONPOM3BONCTBAa, CIMCOK OCHOBHEIX TEPMMHOB B OOJlacTu
OeJIONPOMU3BONCTBa UM apPXMBHOTO meJa.

VizmaHMe  NOpelHAas3HA4UEeHO [JA PYyKOBOIMTEJIEY  ydUpexIeHur obpasoBaHMA, nx
cekpeTapely, pabOTHMKOB KaHLEJNAPMM, OTIOEJIOB KaIpoB M BCeX, MHTEPeCyo IMXCI
BONpPOCaMM IOeJIONPOM3BOLCTBA.

ComepxaHue :
IIPEIVCIIOBUE
OPT'AHU3BAIIMA IOEJIOIIPOM3BOACTBA B OBPA3OBATEJIBHHX OPT'AHU3ALVAX
1. Ofume IMOJIOXEHUS
2. OCoOBeHHOCTM MHOOTOTOBKM M OQOPMJIEHMS OTIEJILHEIX BUIOB IOKYMEHTOB
2. [lpukas, pacrnopsaxeHre
[IocTaHOBJIEHUA
[losoxeHMe, NpaBwuila, MUHCTPYKUUS
[IpoToKOJI
CrniyxeOHBIEe OMCbhbMa
IJOJIXHOCTHEIE MHCTPYKLUM
2.7. BaaBjeHus
3. IIpaBuna odpopmIIeHMS IOKYMEHTOB
3.1. BJlaHKM OOKYMEHTOB
3.2. ObopmIieHVE PEKBUBUTOB IOOKYMEHTOB
3.3. CorjacoBaHMe INOKyMEeHTa
4. OpraHmsaumsa IOKYMeHTOOOOpOTa M MCIIOJIHEHUS INOKYMEHTOB
4.1. OpraHuMzauusa IOOKYyMeHTOOOOpOoTa
. OpraHmsaumus IOOCTAaBKM IOKYMEHTOB
. IlpueMm, ob6paboTka M paclopelesieHMre NOCTYyIHNalMxX OOKYMEHTOB
. Opranmzauusa oOpaboTKM M IIepelaul OTIPAaBJIAEMHX IOKYMEHTOB
. [opsanox MNPOXOXIOEHMs BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB
4.6. llpuem m oBpaboTka IOKYMEHTOB, I[IOCTYIAKIMX 10 KaHajlaMm
BJIEKTPOHHOM MOYTHE M QaKCHMMMIIBHOM CBHA3M
4.7. YueT KOJMUECTBA OOKYMEHTOB
4.8. PaboTa MCHOJHUTEJIEV C OOKYMEeHTAaMMU
4.9. OpraHmu3aluusa IeJIONPOM3BOACTBA MO OOpalleHMSM TI'paxIaH
5. TllouckoBasa cucTeMa 10 HOOKyMeHTaM
5.1. OBmme noJIOXEeHUS
5.2. PermcrTpaumsa HOOKYMEHTOB
5.3. OpraHuzalus MNOMCKOBOM CHCTEMH 10 ITOKYyMEeHTAaM
6. KOHTPOJIE MCIOJIHEHUS HOOKYMEHTOB
7. OpraHmusalusa IOOKYMEHTOB B IeJIONPOU3BOLACTRE
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7.1. ObOmme IOJIOXEHMS

7.2. CocTaBJyiIeHME HOMEHKJIATYP IeJl

7.3. dopmmpoBaHuUe U obOpMIIEHME Iei

7.4. OpraHu3alMusa OIEPaTUBHOI'O XPaHeHUS INOKYMEHTOB

7.5. KoMIJIEKTOBAHME UM XpPaHEHMEe IOKYMEHTOB B apxXMBe OplaHM3aLUM
7.6. CpoxM XpaHeHUS INOKYMEHTOB B OPTAaHM3ALUM

8. Iopamok mnepenauymM OOKYMEHTORB OPITaHM3alUMM Ha XPaHeHMEe B TOCYyOapPCTBEHHHM
(MyHMUIMIIAJIBHEI) apXuB

9. MNopsanok paBOTH C CEeKPEeTHHMM OOKyMEeHTaMM

10. OCume ceBemeHMs O CHUCTEMAax DJIEKTPOHHOTO IOKyMeHTooOopoTa

11. OcobeHHOCTM pPabOTH C BJIEKTPOHHBIMM IOKYMEHTaMMU

INPVMIJIOKEHVE N 1. IlpuMepHas MHCTPYKLUMSA IO IOEJIONPOM3BOICTBY B oOpasoBaTeJIbHBIX
opraHmsaumax

[IPVMJIOKEHVE N 2. I[IpMMepHOe INOoJIOXeHMue 00 orneje (ciyxfe) IOKYMEeHTALMOHHOI'O
obecneueHnsa
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[IPUJIOXKEHVE N 3. IIpMMEpPHBIE IOJDKHOCTHEIE MHCTPYKUMM PaBOTHUKOB CJTYXOBI
JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O obecrneueHus

IPUJIOXEHVE N 4. MeTonmMueckue peKOMeHIaluM 10 pa3paboTke UM yTBEPXIEeHUIO
OOJDKHOCTHEIX MHCTPYKLUMM pabOTHMKOB OOpasoBaTeJIbHEIX OpITaHM3alLuM

[IPVMJIOXEHVE N 5. IIpMMepHas MHCTPYKLMS O INOpAlKe PAaCCMOTPeHMs obpalleHUM
TpaxiaH B OpTaHax ylNpaBJIeHMs OOpasoBaHMeEM M OOpasOBaTEJIbHEIX OPTaHU3aLMAX

[IPUJIOKEHVE N 6. OCHOBHBIE TEepPMMHBEL M OIpeneJieHMs B 00JacTU IOeJIONPOM3BOLNCTEBA
1 apxXmMBHOI'O nHeja

COoMCcoOK COKpalleHMiI M YCJOBHEX O6GOBHadYeHMN

Bl — ©a3a OaHHBEIX.

T'OCT P 6.30-2003 - TroCymapCTBEHHHM CTaHmapT Poccurickoy  Odenmepaumumu
"YHUQULIMPOBAHHEIE CMCTEMBl NOKYMEHTAalUMM. YHUOMUMPOBAHHAS CHUCTEMa OPpITaHM3alMOHHO-
pPacHopsAOUTEeNIbHOM OOKyMeHTauumu. TpeboBaHMS k OQOPMIIEHMIO HOKYMEHTOB".

IOOY — HOOKYyMEHTALMOHHOEe oODecledeHue yIpPaBJIeHUA.
PKK - permMcrpalMOHHO-KOHTPOJIbLHAA KapTouka.

PK® - permcrTpaluMOHHO-KOHTPOJIBHAasA ¢opma.

P® - Poccurickas O®enmepauusd.

CYBLI — cmucreMa yhnpabJjieHrsa Oaz3aMM IaHHEX.

C3Jl — cmcTeMa 3JIEKTPOHHOT'O IOKYyMeHTOoODOopoTa.
9K - skchnepTHas KOMUCCHUA.

OIlIK — B3KCHEepPTHO-NPOBEpOUYHasa KOMUCCUA.
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