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«In Memoriam:

BUAHbIE Y4YE€HbIE€E B AOKYMEHTOBEJEHNN>
12 oKTAGpsA 2022 r.



«yMNpaBAE€HNE AOKYMEHTALMUEN>
“records management”

06/1acTb 06L1Eero aAMMHUCTPATUBHOIO YrpaB/IEHMS,
Lle/Ibl0 KOTOPOro SIBNSETCS MOJIyYEHME SKOHOMMMU U
JOCTUKEHME 3(PDEKTUBHOCTU NMpPU CO3AaHMMU, XPaHEHUM
1 UCMONIb30BaHMM, a TaKKe nepeaaye JOKYMEHTOB Ha
MNOCTOAHHOE XPAHEHUE UJIM YHMUUTOXKEHME

UJin

NJ1aHMPOBaHME, KOHTPOJIb, PYKOBOACTBO, OpraHu3auums,
0by4yeHue u apyras aeaTenbHoOCTb, CBA3aHHasA C
CO3/laHMEM, XPAaHEHMEM M UCMOJIb30BAaHUEM JOKYMEHTOB

CokoBa A.H. OpraHu3auMoHHO-pacnopsaanTe/ibHas JOKyMEHTaLMA B CUCTEME YNPaB/IeHYeCKOH
AOKYMEHTauMM. HekoTopble BONpOChl JOKYMEHTHOWU cUCTEMATUKM // BHeapeHne yHUPMUMPOBaHHOM
CMCTEMbI OpraH13aLMOHHO-PacnopAAUTeNbHOM AoKyMeHTauun (YCOP/) B ycnosmax ACY u
TPaAMUMOHHBIX METOA0B YnpaBJieHUA: Te3ncbl JOK1aA0B M coobLleHnn Bcecoto3Horo coseltaHusa
(MockBa, 20-22 okts6pa 1976 r.). M.: naBapxus CCCP, BHUNAAA, 1977.



«yMNpaBAE€HNE AOKYMEHTALMUEN>
“records management”

e HE TOJIbKO KaK YynpaBJiIEHME y¥Ke CO3/1aHHOM
JIOKYMEHTaLMen, a B COBOKYMHOCTU C
CO3JlaHMEM CaMOM «OKYMEHTa/IbHOM
CTPYKTYpbl YrpaB/iieHUS»

* 3TO HanpaBJIEHME MNOJIYYMNIO Ha3BaHME
«CUCTEMa JAOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHus»
(CAO) KaKkon-nmbo aeAaTenbHOCTU

CokoBa A.H. KoHuenums opraHu3aLmMoHHO-pacnopaauTenbHoM AoKymeHTauuu. M., /BHUUAAA,
M., 1980, 79 c. CU® OUHTU BHUNAAA Ne 01-81.




CTpyKTypHaa cxema CA0
OT/Zl€/1IbHOM OpraHu3aLUm
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ynpaBAEHME AOKYMEHTALMEN
3aKJ1l04aeTCA B BbINOJIHEHUM TPEX
OCHOBHbIX (PYHKLMM

e - 0becrneyYeHme JOKYMEHTMPOBAHMS;

* - KOHTPOJ/Ib UCMOJIHEHMA [JOKYMEHTOB U
MOpPYYEHMU;

* - NocTpoeHne MHbOPMaLMOHHO-
MOMCKOBOM CUMCTEMbI U 0obecrneyeHme
MOMCKa JOKYMEHTOB M MH(OpMaLMK

» CokoBa A.H. TeopeTnMyeckue npo6iemMbl COBEPLIEHCTBOBAHMA YpPaB/€HYECKOM
LOKYMeHTaum. M., /BHUMZAZ, M., 1983, 143 c. CU® OLHTM BHMMZAZ Ne 013-83.



3ap,aq|4 yrnpaBJIiEeHUA AOKYMEHTaMHN




CTPYKTYpa YnpaBaeHuUS
NIOKYMEHTaLMEN

« BepxHui ypoBeHb cocTtaBastoT 'naBapxms CCCP
n locctaHgapt CCCP

e OpraHM3aLmsa, B KOTOPOM YrpaB/eHUE
JIOKYMEHTaMM paccpesoTOYEHO MEXK Y
noApasfesieHUEM, 3aHUMAOLMMCS
A€0NPOM3BOACTBOM U PAAOM APYriX
CTPYKTYPHbIX NoApa3ae/IeHNN,
obecnevymnBatoLLmMX OCHOBHYIO AeATe/IbHOCTb
OpraHm3saumm

CokoBa A.H. [lenoBaa AoKyMeHTaumA B cdepe ynpasseHma. M.: 3HaHue, 1985. 64 c.



\

YnpaB/ieHUe JOKYMEHTALMEN 3aKN0YaAETCS:

B OpraH13aLUum TOYHOro M NMOJIHOTO AOKYMEHTMPOBAHUA AeATe/lb-
HOCTU NpeAnpUATUN, CO3aHMM COOTBETCTBYIOLLMX (hOpM
JOKYMEHTOB;

BBEAEHUM MEXaHU3Ma KOHTPOJIA 3a 06EMOM M KayeCTBOM CO3ja-
BaeMbIX JOKYMEHTOB C LieJIbio NpefoTBpaLleHnA NoABAEHNA
HEHYHbIX U U30ObITOYHbIX;

o6ecrevyeHmr KayecTBEHHOr 0O BbIMOJIHEHUS BCEX NMOPYYEHUM U 3a-

JaHWUM, YNPOLIEHUU AEATENIbHOCTU KaXKJ0M opraHm3aLmm no

gbo3,qa|-|mo, HAKOM/IEHMIO U UCMOJ/Ib30BaHUI0 JOKYMEHTA/IbHbIX
OPM;

HaZleXXHOM XpaHEHMN U CBOEBPEMEHHOM NMKBUAALIMM HEHYKHbIX
JIOKYMEHTOB;

IOPUANYECKOM 060CHOBAHMM BCEX aCNEKTOB YNpaBIEHMA JOKYMEH-
Taumemn»
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OcHoBHLIZ Pexomenaauuu no cocras-
NONOMEeH VA JIEHMIO ¥ ODOPMNSHMIO YITPaB«
NEHYECKUX AOKYyMEeHTOo8

MeToamka YHHOMKIUWUM TeKC
TOB ynpasnenyeCcrxKkvx AOKYy~-
MEeHTOB

AOoKyMeHTUpoOBanHn
YyNpasneHYecKon
AeATENLHOCTM Fﬂ’ﬁ".’(";’l‘-‘."i 2 noacYera oDwema
AoKymenToobopora

NMNocobue Nno opraluaayuu
ARoxkymeHTos Ha Bl

Ynpasnexne , ; - .
AOKYMeEHTaumen - Pekomexaauuu |'-3 MUK POdM L~
MUPOBaHMIO YNpaBneHYecKux
AOKYMEHTOB ANA ONEPaATHUBHO~
Fro XpaHeHna M MCNons3osann
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PEKONEHAATEIBHAR YACTH

Mexanuzauua U
aBTomMmarmaauvna
paﬁon.. Cc
AOKymMmeHTaMH

Mertoanueckue
YKazaHwAa No
BHEAPEHWIO U

~

pepenwmo ETrCA

MeroanKa NnoAcCHeTa IKOHOMMK-
YeCcKOM aPpdheKTUBHOCTH BHEa~
penua ECIQ
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1) o6pa3oBaHWe AOKYMEHTOB, BKJOYatoLee NpoeKTupoBaHye (GopM U
KOHTPOJIb 3a MX UCMNOJIb30BaHUEM, YNpaBJIEHME NEPENUCKOU, OTYETAMM,
IVPEKTMBaMM (BK/IIOMAsA MX KoaudMKaLmio), yrpasneHme
MH(MOPMaLMOHHbIMU CUCTEMAMM, BKIOYAA TEKCTOBYIO M C/IOBECHYIO
06paboTKY;

2) No/sb30BaHWE AOKYMEHTaMM U NOAAEPKAHME MACCUBA B aKTyaJIbHOM
COCTOAHMM, BKIIOYaA pOpMUPOBaHMNE, BEIEHUE U MOUCK AEN,
KOMMYHMKALMU, TENECBS3b, BbIGOP TEXHUYECKMX CPEACTB KOMMPOBAHMA U
yrpaB/ieHUsa 3TUMM MPOLIECCaMM; aHa/IM3 CUCTEM U BbipaboTKa
MPUHLMMMANIbHBIX NPOrPaMM MO AOKYMEHTALMM; CO3JaHue JOKYMEHTa/IbHbIX
LIEHTPOB;

3) 3KCNnepTtn3a JOKYMEHTOB, BKJ/IlOYaloLlaA BOMNpoOCbl OUEHKN CO3JaBaE€MbIX
AOKYMEHTOB N COOTBETCTBYHWOLWEINo NX pacnpeaeneHna Ha rpynnbl,
nognexawmne XpaHeHno Unanm YHUYTOKEHMIO

CokoBa A.H. [lokyMeHTOBeA4YECKME NPOBGIEMbI YIpaBiEHMA AOKYMEHTauuen // Bonpochl
MHMOPMALMOHHBIX TEXHONOTMKU: C6-K TpyAos. Bbin.2. M.: BcecotosHbin HUN cuCTeMHbIX
uccneposaHum, 1986.




