OCHOBHbIE 3a4auu,
opraHm3aumns, HopMmaTUBHaA U

npaBoBad basa
NOKYMEHTaLUMOHHOIo
obecne4yeHus.




YnpaBreHyeckasa OesaTernbHOCTb, T.e. AeATENbHOCTb OPraHoB
yrnpaBneHna n BXoasaLwmx B HUX OOMKHOCTHbIX NKL, MO
yrnpaBreHunto JeNCTBUSAMU YripaBiaeMoro oobekTa, JOMKHA
ObITb B JOCTaTO4YHON Mepe MHdOopMaLMOHHO obecneyeHa
3aluLleHa B NpaBoOBOM OTHOLLEHUN, YTO ODYyCroOBNMBaET
BaXXHOCTb B COBPEMEHHbIX YCITOBUAX TaKoro Bnaa
MHOPMaLIMOHHOIo obecrevyeHns ynpaBrneH4YeCcKkom

NEeATENbHOCTN, KAKUM SIBMSAETCS €€ JOKYMEHTaLUOHHOEe
obecnevyeHue.



bonee TOro, BaXXHOCTb AOKYMEHTALMOHHOIO
obecnevyeHuns yrnipaBrneHus un, crieaoBaTenbHo,
OOKYMEHTaLUMOHHOro obecnevyeHns ynpaBrneH4YecKom
NeaATenbHOCTU NOATBEPXOEeHAa CO30aHNEM
[ocynapCTBEHHOM CUCTEMbI JOKYMEHTALMOHHOIO
obecneveHus ynpasneHusa (F'CHOY), npnasaHHOW
obecneunTb Tpebyemyto apdPeKTUBHOCTL YNpaBreHns
opraHu3aumsimu, a Takke NpaBoBYIO 3aLLULLEHHOCTb
NEeATENbHOCTU YNPaBneHYEeCKUX CTPYKTYP.



YcrewHoe yrnpaBreHme TaMoXeHHOW OesATeNbHOCTbIO NpeanonaraeT
Hann4yne Heobxoanmom NHdopmaLumn o Lernsx, 3agadax, COCTOSHUN U
obecnevyeHHOCTU pecypcamu, a Takke 00 yCroBusix, BIIUAIOLLNX Ha
BO3MOXXHOCTb BbINOSHEHUS 3a4a4 U OocTuxkeHne uenen. OgHako aTa
MHJOOPMaLNS, KaK MpaBuno, UMEET OYEHb LUMPOKUIM CNEKTP KaK Mo
Ba)XHOCTU, 0O bEMY, TaK M NO HEODXOANMOCTU €€ AOKYMEHTUPOBAHUS, T.€.
3aKkpenneHns nHpopmaumm Ha maTepmnansHOM HocuTerne (bymare,
MarHMTHOM HocuTene 1 T.1.). [loaToMy goKyMeHTauMoHHoe obecneyeHmne
Kak Hanbonee BaXkHbI BUA MHGOOPMaLIMOHHOIo obecrnevyeHus
yrnpaBrneH4YeCcKon OesaTENbHOCTN MMEET ABOSIKYIO LiENb, a UMEHHO
OOKYMeHTarbHOe 3aKkpensieHne COOTBETCTBYOLWEN MHOPMaLUK, a Takke
CBOEBPEMEHHOE U NOfHoe obecrneyvyeHne paboThbl OpraHoB ynpaBneHus
HeobXxoaMMOn OOKYMEHTaUNEN.



CopepkaHne JoKyMeHTaLunoHHOro obecnevyeHus
yrnpaBrieH4YeCcKon OeAaTenbHOCTM onpeaenseTcy, C
OQHOWN CTOPOHbI, peLlaemMbiMy NPU €ro opraHn3auun un
OCYLLEeCTBIMEHUN 3a4a4aMun K. C OPYTronN CTOPOHHbI,
COOTBETCTBYHLLMMN MEPOMNPUATUAMU B NpoLiecce
OEeATENbHOCTN OpraHoB ynpaBreHus.



OCHOBHbIMM 3aga4aMn JOKYMEHTALUOHHOIO
obecnevyeHnss ynpaBrieHYeCKON OeATENbHOCTH,
COracHO ero npeaHa3Ha4vYeHunto 1 Lienam, SBnsTCS:

NOKYMEHTanbHOE 3aKpensieHne ynpaBneH4eckon nHdopmaumu,
noanexatllen y4eTy u XpaHEeHUIO;

— NpeaocTaBlieHne opraHam ynpaBneHnst Heob6xoaMMown
OOKYMEHTaLUM COrnacHo nx dyHKLUMAM 1 3a0a4am;

— OpraHm3aums 1 OCyLLECTBIIEHNE ABUXEHUS JOKYMEHTOB (J0KY
MeHTO00OopOoTa) B yNpaBreH4YeCkoM NpoLiecce.



anMeHI/ITeJ'IbHO K3TUM OCHOBHbIM 3aia44aM, a TakXKe K APpYyrmMm 3agavam,
BO3HUKaOLWMM MNMpun ocywectsriieHnMnM 4OKyMeHTauMNOHHOIO obecnevyenHuns
yl'lpaBJ'IeH‘—IeCKOI7I AEeATEJIbHOCTU, BbINOJTHAETCA KOMIJI1EKC
nocriegoBaTesibHbIX MGpOI’IpI/IFlTI/IVI, d MMEHHO:

pa3paboTka JOKYMEHTOB, 3aKpennsAoLLUX yrpaBrneHYeckyo MHdopmMaLuio;
— paccblifnika JOKYMEHTOB B TaMOXXEHHbIE OpraHbl U OpraHu3aLnn, Ux y4Yer;
— [loBeeHne JOKYMEHTOB 40 OpraHoOB YNpaBrneHUs U AOMKHOCTHbIX JNL;

— NPOABUXKEHMNE JOKYMEHTOB MO MHCTAHLMAM WU UCNONHUTENSAM;

— KOHTPOSb UCMOMNHEHNS IOKYMEHTOB;

— XpaHeHWe JOKYMEHTOB KaK TeKyLLiee (onepaTuBHOE) B Te4eHME UX NPON3BOACTBA, TakK U
apXMBHOE.



OpraHunsaumsa AOKYMEHTaUuMOHHOro
obecnevyeHUAynpaBneH4YeCcKkon AEATENBbHOCTU KaK (PYHKL NN
CTpouTcs B pamMmkax ['ocygapcTBeHHOU CUCTEMBI
OOKYMEHTAaLMOHHOro obecnevyeHus ynpaBneHmnst U Ha OCHOBE €€
NONOXeHNN, ycTaHaBNMMBaKOLLUX LieNb, NPaBOBYIO U
HOPMAaTUBHO-METOANYECKYHO ba3dy JOKYMEHTALMOHHOIo
obecneyeHuns yrnpaBneHus n TpedoBaHus, C YY4ETOM KOTOPbIX
OHO JOMKHO OCYLLECTBNATLCHA, COCTaB ynpaBrieH4YeCKMX
OOKYMEHTOB, npasuna yHUMukaumum n ctaHgaptmsaumm
OOKYMEHTOB U X 0OOPMIIEHMS, a TaKkKe opraHu3aumio paboThbl
C JOKYMEHTaMM Npu nx paspaboTke, B MPoLeCcce X ABUKEHUS U



PaccmartpuBaga opraHu3auuio JOKYMEHTaUMOHHOIo obecneyeHus
ynpaBneH4YecKon AesaTenbHOCTMN B PYHKLUMOHaNbHOM acnekTe,
HeobXxoaMMOo BbIOENUTb CNneaytolne ee cocTaBnsaoLme, ABnsoLLnecs
npeporaTnBon COOTBETCTBYHOLLNX BbICLLUNX UM BbILLECTOSALLNX
opraHusauuu:

yrnopsagoyeHne cosgaHnsa JOKYMEHTOB C YCTAHOBMNEHUEM
COOTBETCTBYHOLLMX MOSTHOMOYNU OpraHm3aumn pasnmyHoro
YPOBHS;

— CUCTEMAaTN3aUUn0 JOKYMEHTOB N NX YHUMDUKALMIO;

— YCTaHOBMNEHWNE U 3aKpenneHne egnHbiX Popm JOKYMEHTOB U
edVNHbIX TPebOBaHMN K X PEKBU3NTAM;

— OpraHmM3auuio aKkcrneanuLnum AOKYMEHTOB C LeNnblo
CBOEBPEMEHHOM X AOCTaBKN MO HAa3HAYEHMUIO.



Kpome Toro, opraHmsaumsa 4OKYMeHTaLUOHHOIo
obecrneyvyeHuns ynpaBneH4Yeckon AeATeNbHOCTU B
Ka)XOoWn opraHmn3auun, He3aBMCUMO OT €€ YPOBHS,
npegnonaraer:

ynopsiaodeHme obpaboTku nocTynaroLmx nnm co3gaBaemMbix B
opraHusauun JOKYMEHTOB U X ABWXEHUS 00 3aBePLUEHUS
MCNOMHEHUA NN caayn B AENO;

— co3aaHne MHopmMaLMOHHO-MOUCKOBOW CUCTEMBI MO
OOKYMeHTaM opraHusauuu;

— OpraHn3aumnio KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA OOKYMEHTOB,
— OpraHn3auunio NoArotoBkM AOKYMEHTOB K rnepenade B apxXumB,

— COBepLLEHCTBOBaHME paboTbl C JOKYMEHTaMu, B TOM YnUCre
NyTéM NPUMEHeHNs CpeacTB MexaHn3aumm n aBToMmaTmsauun.



