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B cmamuve paccmampusaemcsa Tabenv yHupuyuposam-
HbLX (opm 6ubruomeunoll dokymenmayuu. ObocHo8vI8aeMCA
Heobxo0umocmy ezo 8HeOpeHUs 6 00KYMeHMUPO8aHUe Ynpas-
JeHYeckKoil 0esmebHOCMU 00AACMHBLX OUOAUOMEK.

KuaroueBsie caoBa: cucmema 6ubauomeunoil OOKymer-
mayuu, ynpasieHyeckas 0eameabHocms, 00KYMeHmuposa-
Hue, yrupurayusa, madev.

Cucrema GMGNMOTEYHONW AOKYMEHTaLuun

KomMmILiekcHOCTb 1 MHOT'0ACIIEKTHOCTD JAesATeIbHOCTH 01~
0JIMOTEeKHN KaK 00beKTa yIpaBJeHUA JUKTYIOT K KaUueCTBY
JTOKYMEHTHPOBAHUS ITOBBITIIEHHbBIE TPe0OBaHUA. [JOKYMEHTHI,
HCIIOJIb3YeMble JIJIA OTPAYKeHUs YIIPaBIeHUeCKUX (QYHKITUH —
OpraHmM3aIloOHHbIe, IIJIaHOBLIE, OTUETHBIE, PACTIOPATUTEIb-
HBIE, YUETHbIE, TEXHOJOIMUEeCKIe, JOTOBOPHbIE — HAXOAATCA B
OTHOIIIEHUSAX U CBA3AX APYT C APYroM, 00pasysi OlpeieIeHHY 0
1EJIOCTHOCTD U €JUHCTBO, T. €. CUCTEMY.

Cucrema OMOJIMOTEUHON JOKYMEHTAIIUN SBOJIIOIIOHHO
CKJIaJbIBajach Ha MPOTAKEHUN BCETO NCTOPUUECKOTO TIe-
proza cyImecTBOBaHUS OMOJIMOTEUHOTO [ejia U B HACTOAIIee
BpeMs ABJISAETCA HEOTheMJIEMbIM aTPUOYTOM JOKYMEHTAI[H-
OHHOTI'0 o0ecleuyeHus yIIpaBJIeHUYeCKol gesarenbuoct. OHa
UrpaeT KU3HEeHHO BaKHYIO POJIb He TOJHBKO BO BHYTPEHHEM
(PYHKIIMOHUPOBAHNM OMOJINOTEKM, HO 1 B 00MeHe nH(popMa-
mueln Mexxay 0ubJIMoTeKOoM u BHeITHell cpenoii. Tem He MmeHee
IO CUX TIOP OTCYTCTBYET OIlpeaesieHe fe(PpUHUIIUN «CUCTEeMA
016IMOTEeUHOM JOKYMEHTAIITUM » , He CYIIIeCTBYEeT eIUHOTO IO/ -
X0/la K KJacCU(PUKAIUU ee KOMIIOHEHTOB.

BTOCT P 7.0.8—2013 «J[e10mpoM3BOACTBO 1 apPXUBHOE
nesio. TepMUHBI 1 onIpeieIeHUA» TTIOHATUIO «CUCTEMA JOKY-
MeHTAIuU» JaeTcs cienyioiee omnpenenaenne: « COBOKYITHOCTb
JIOKYMEHTOB, BBAMMOCBSI3aHHBIX II0 IPU3HAKaM Ha3HAUEHU,
cdepsl AesATeIbHOCTH U eIUHBIX TPeOOBaHUI K UX oopmie-
HU10» [1]. YTOYHMB 1 KOHKPETU3UPOBAB €T0, MOYKHO CKa3aTh,
YTO crcTeMAa OMOIMOTEUHON JOKYMEHTAITNHY IIPeICTaBIIAeT COO0I
COBOKYITHOCTH B3aMOCBSI3aHHBIX 0 HA3HAUEHUIO TOKYMEHTOB,
HUCIIOJIb3yeMbIX B OMOJIMOTEUHOH AesATeTLHOCTH U IIPeJHAa3HA-
YEeHHBIX [IJIS 00eCcIIeUeH!s YIIPABIEHYeCKOT0 IIPoIiecca ¢ YIeTOM
eIUHBbIX TpeOoBaHM K nX oopMIeHUO [4, c. 60].

Cucrema 0MOJIMOTEUYHON TOKYMEHTAIINN IPEeICTABJIIET
c0o00i1 CIIOMKHBIN KOMILJIEKC YIIPABI€HUECKUX, TeXHOJOTUe-
CKUX, YUETHBIX U IPYTUX BUAOB JOKYMEHTOB, UTO O0YCJIOBIU-
BaeT HeOOXOAMMOCTh HAJMUUS CAETYIONINX XapaKTePUCTUK
yHUGUIITPOBAHHOCTL (JOPM U TOKasaTesiell, BEICOKasa NHGOP-



MaIOHHAA €MKOCTh, OBICTPOTA ¥ SKOHOMUYHOCTD
B IIOJITOTOBKE, 00paboTKe U mOouCKe WHPOPMAIUHU
TPagUIIMOHHBIMU METOJAMHU U CPEICTBAMU BHIUUCIIN-
TeJbHOUN TexHUKY [8]. OfHUM 13 METOL0B HAYUHOTO
YIOPALOUYNBAHUSA JOKYMEHTOB CUCTEMBI ABJIAETCH
KJlaccu(puranuda u yHu(puramnud.

HasznauyeHue TaGens yHU(DULMPOBAHHBIX
thopm AOKYMEHTOB

PaspaboTKy YHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKY-
MeHTaIluU B IIOPAJKe, YycTaHOBJIeHHOM [IpaBuTesb-
ctBoM Poccuiickoiit @emepaiinu, oCyIecTBISIOT de-
JIepaibHble CTPYKTYPSLI YIPABJIEHUS B COOTBETCTBUAY
CO CBOMIM OTPACJIEBLIM HAa3HAUEHMEM. BOJILIITTHCTBO
YHUPUITTPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIINY B HAIIIeH
cTpaHe cBeneHBI B O6IiepoccuiickoM Kaaccudura-
Tope ynpasJyeHueckoil nokymentanuu (OKV]): op-
raHn3aluoOHHO-PACIOPIAUTEeIbHAS, OAHKOBCKAS,
OTUYETHO-CTATUCTUYECKAA U AP. Y HuPUKALAS HA OT-
pacJieBOM ypOBHe, KaK IIPABUJIO, IPUBOSUT K paspa-
0oTKe Tabensa u anbboMa YHUMDUIIUPOBAHHBIX (PopM
JOKYMEHTOB, SBJIAIOINXCA PeaJbHLIM CIIOCOO0M
YIOPSAIOYUTE IPOIECC JOKYMEHTUPOBAHUS, CO3AATh
HATJISAOHYIO CXeMy (PUKcaIluy B JOKYMEHTaxX BCexX
BUIOB JeSATEJIbHOCTH, 00€CIIeUNTh eIUHCTBO IIPABUII
BBITIOJTHEHUS ¥ 0)OPMJIEeHUA JOKYMEHTOB [5, ¢. 47].

Coraacuo I'OCT P 7.0.8—2013, Tabens yHU-
GUIUPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB — 3TO IIepeUeHb
YCTAaHOBJIEHHBIX K IPUMEHEHUI0 YHUDUITUPOBAHHBIX
dopm goxymenToB [1]. Takum obpasom, Tabeab yHU-
dunupoBaHHBIX (YOPM OMOJIMOTEUHOI JOKYMEHTAIINN
(mamee Tabesb) ecTh HUUTO MHOE, KaK IIepedyeHb ycTa-
HOBJIEHHBIX K IIPUMEHEeHUI0 (popM JOKYMEHTOB, HE00-
XOAUMBIX U JOCTATOUHBIX AJIA peaausanuu GyHKITIi
¥ 3a7a4 IesiTeJIbHOCTU OMOINOTEKH.

AHanus TOKYMEeHTHPOBAHUSA yIIPaBJIeHUYECKOMN
IeATEeIbHOCTY PEernoHAaAIbHBIX IYOJINYHBIX U CIEIH-
arbHBIX 6uOamoTeK OPJIOBCKOIL 00IaCTH ITOKA3aJ He-
IOCTATKU B OPTaHU3AIIUY U BeIeHUHU 9TOT0 IIPoIlecca,
a UMEHHO: OTCYTCTBUE MHCTPYKIIMU 110 JeJOIIPOU3-
BOJCTBY, HOMEHKJIATYPHI [eJ, a TaKiKe HarJIsaIHbIX
CcXeM JOKYMEeHTUPOBAHUS OTAEJIbHBIX OUOJIMOTEUHBIX
IPOIECCOB, HeCcoOaI0AeHIe efMHO00pasusa B CTPYK-
Type U COAePKaHuM JOKYMEHTOB, HEOIPaBIaHHOE
MHOJKECTBO JYOJIUPYIOIINX APYT APYTra JOKYMEHTOB.
B cBere ykasaHHBIX TPOGJIEM CO3LaHUE U UCIIOJIH30-
Bauue Tabejis cTaHeT IIePBBIM IIIarOM Ha IIYTHU K YIIO-
PAIOUYMBAHUIO JOKYMEHTAIIMOHHOUN 6a3bI OMOJIMOTEK.

BazxuocTs BHeapenus Tabesis B 1eI0OIPOU3BO/I-
CTBO 00J1aCTHBIX O0MOJIMOTEK 00YCIOBJIEHA TEM, UTO
ABJAAACH HAYUHO-UH(POPMAIIUOHHBIMHU, KYJIbBTYP-
HBIMHU ¥ METOANUYECKUMHU IeHTPaMU PeruoHAJIbHOTO
3HAUEeHUs, OHU (DOPMUPYIOT BHICOKUII YPOBEHbD I0-
KYMEHTAI[MUOHHOTr0 00ecIieueHn s CBoel AesITeIbHOCTHI
U JeATeJbHOCTH 0M0JINOTeK peruoHa. B ux pyHrmun
BXOIUT CO3MaHue U BHEeAPEeHNEe B MIPAKTUKY PabOThI
6ubJIOTEeK 00JIaCTY TPABOBBIX, HOPMATUBHBIX U MH-

CTPYKTUBHBIX JOKYMEHTOB II0 BOIIPOCAM OpraHM3a-
I[UY JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.

PaspaboTka u cobumogenne «TabelbHBIX TPebo-
BAHUU JOKYMEHTUPOBAHUSA» TAPAHTUPYET IPABUIb-
HOCTBH COCTaBJIAEMbIX B OUOJIMOTEKE JOKYMEHTOB.
ITo ToJIOKEeHNEe BaKHO BO Bcex ciydyaax: B Tabesb
BKJIIOYAIOTCS BCE JOKYMEHTHI, HE3aBUCHUMO OT TOTO,
KeM U Ha KaKOM HOCHUTeJIe OHU COCTaBJISAIOTCS.

Tabenp obecmeunBaeT pelleHre MeJoro KOM-
ILJIeKca BasKHBIX 3a1a4:

® KJIaCCU(PUKAIIMA IPUMEHIEMBIX B IeATeJIbHO-
cTu 6mbIoTeKu (hOPM JOKYMEHTOB II0 CTPYKTYPHO-
GYHKIIMOHATBHOMY IPUHITUITY U 3aflauaM yIIPaBJIeH-
YeCKOI IesATeIbHOCTI;

e yHU(PUKAIIUA U HOPMATUBHOE 3aKPeIJIeHre
MIPOIleAYPhI IIOATOTOBKY JOKYMEHTOB B 010I1OTEKeE;

o yHu(puKaIua GopM TOKYyMeHTOB O1OJIMOTeK;

® yImopAgoUYeHNe AJOKYMEHTAIMOHHON 0a3kl
OUOJIMOTEKH B IIeJNAX IMOBBINIEHUS 9(PPEKTUBHOCTHU
MCIO0JIb30OBAHUS MHMOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUH B
yIpaBJIeHUYECKOM 1esTeIbHOCTH;

® ONTUMMUBAIKS COCTABA IPUMEHSIEMBIX B Ou-
6n1mroTexe popM JOKYMEHTOB M UX 3aKpemlJjeHue B
€IMHOM HOPpMAaTUBHOM JOKyMeHTe [9, c. 7].

Mopapox paspacoTku TaGens

IIpaBoBOiT OCHOBOU pas3paboTKu Tabeas yHU-
(PUnUpOBaHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB SABJIAETCA COOT-
BeTCTBYyIOIadA 3anuch B ['ocyapcTBeHHOI cucTEeMe
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 0O0ecleueHUA YIIPaBJIEHUS
(I'COOYVY): cocTaB ynpaBJaeHUECKUX JOKYMEHTOB,
co3raBaeMbIX B OPTAHU3AIUAX, OIIPEIEIAETCA UX
KoOMITeTeHIIHel U PYHKIIUAMY, IIOPATKOM PeITeHnA
BOIIPOCOB, 00'b€MOM U XapaKTePOM B3aMMOCBs3eH
MeXKy OpraHu3anuAMU U 3aKpensdeTcda B Tabese
JOKYyMeHTOB [2].

TeopeTuuecKue OCHOBBI IOCTPOEHUS Tabeasa
YHUQPUILUPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB U3J0KEHbI
B Tpynax A.H. Cokosoii [6] u B.®. dukosoit [10].
MeTonuKu, IpeaaoKeHHbIe UMY, JIETJI B OCHOBY
paspaboTku Tabensa yHUPUIITMPOBAHHBIX (hOpPM Ou-
O6nmoTeuHoM qoKyMeHTaIrnu OpJIOBCKUX 00JIaCTHBIX
OUOIMOTEK.

Cosnpanue Tabesst ocyIIecTBIISETCA IIO9TAIIHO:

® ITpeAIIPOoeKTHOe 00CieJOBaHuE;

e (hopmMumpoBaHUE CTPYKTYPHI Tabesns;

e BLI6OD (hopmul Tabess;

® 0T00p GOPM JOKYMEHTOB JJis BKJIIOUEHUA B
Tabens [10, c. 39].

IIpennpoekTHOE 00CIeOBaHNME IIPEACTABIACT
co00li BCeCTOPOHHEE PacCMOTPEHIe OCHOBHBIX (DYHK-
U#, BUAOB peaanudyeMon AesaATeIbHOCTH, CTPYKTYPHI,
B3aMMOOTHOIIIEHUI ¢ KOHTpareHTaMu, OIupeeieHre
MCXOJHOTO MacCUBa NOKYMEHTOB JJIA BKJIIOUEHUS B
Tabenb. PopMUPOBAHNE €70 BHYTPEHHEHN CTPYKTYPHI
HaIpaBJeHO Ha YCTAHOBJIEHE IIOCJIeI0BATEIbHOCTHI
pacmosioskeHuA (hOpM TJOKYMEHTOB.
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Crpyxrypa u chopma TaGens

IIpu mocTpoeHUU KJIacCUPUKAIMOHHO CXeMBbI OBLI NCIIOJIB30BAH CTPYKTYP-
HO-(PYHKIIMOHAJILHBIN ITOJIX0 U CYIITHOCTHASA Moje b oubanorexu FO.H. Cronsapo-
Ba[6, c. 5], uTO TO3BOIMIIO 0GECTIEUNTH YHUBEPCATBHOCTE Tabesisa 1 ero COBMeCTH-
MOCTB C Ka'KIbIM TUIIOM PacCMaTPUBae€MbIX 00JIaCTHBIX 6uOIMOoTeK. B CTPyKTYpe
Tabess IATH pa3neoB: «Bubmmrorekas, « BubanoTeunsIi Gpoum», « KOHTUHTEHT
moab3oBaTeseii», «Ilepconant», «MaTepruaibHO-TeXHUUECKAA 6asa».

B nepsuwiit pazden «Bubauomera» BKJIIOUYEHBI JOKYMEHTHI, OTPAKAIOIIE
(GYHKIIMOHUpPOBaHMe OMOJIMOTEeKN BO BHEIIIHell cpejie: CBA3b C KOHTpareHTaMu,
PeaKIio Ha U3MeHeHIe TOJIUTUYECKOH, KYJIbTYPHOII, SKOHOMIUYECKON 1 APYTUX
cpeq, a TaKsKe JOKYMEHTBI, COCTABJISIOIINE ITPABOBYIO 023y IeATeIbHOCTY OMOIM-
OTeKU: KOAEKChI, (helepalbHble 3aKOHBI, IIOCTAHOBJICHUS ITPABUTEIbCTBA, pPac-
MOPSIMKEeHUA 1 YKa3bl IPe3ueHTa B 00J1aCTi OMOJIMOTEYHOTO 1eJIa, PYKOBOAIIIE
IToryMeHTbI MuHMCTEpPCTBA KYJIbTYpPbl Poccuiickoit @emepalinm, CUCTEMAa CTAH-
JIapTOB 10 OMOJIMOTEYHOMY U U3NATEIBECKOMY ey, MeCTHOEe 3aKOHOIATEeIbCTRO,
paccMaTpuBaroiiee crenupuKy GyHKIIMOHNPOBaHUA OM0IM0OTeK pernoua. B aTtom
JKe pasfelsie CONEePIKUTCA OPraHu3aIlOHHO-PACIIOPAAUTEIbHASA JOKYMEeHTAIIA
OMOJMOTEKU: yCTaB, IIITATHOE PACIIUCAHNE, TIOJOMKEHNA O ToApa3aeleHuAX, JU-
IeH3UsA, cepTU(pPUKAT HA OKa3aHe YCIyT, TPUKA3EI (PACIIOPIKEHN ) PyKOBOCTBA
10 OCHOBHOI1 1eATEeJIbHOCTH.

Bo emopom pasdene «Bubruomeunvlii poHd» TIpeACcTaBICHA JOKYMEHTA-
U1, OTPAKAOIAA IPOIECCHI MOJeINPOBAaHMUs (DOHIA, €r0 KOMILJIEKTOBAHMUSI,
yuera, 00paboTKM, pa3sMeIlleHnA, XPaHeHUs, JOCTaBKY aO0HEMEeHTY : TTOJIOKeHe
0 KOMIIJIeKTOBaHUM (POHIA, MHCTPYKIINY IO YUETy 1 KOMILIeKTOBaHUIO (hOHA,
TeMaTUKO-TUIIOJOTUUYEeCKUH IIJIaH OMOJIMOTEeKN, NHBEHTAPHYI0O KHUTY, KHUTY
CYyMMAapHOTO yueTa, aKThI IpUeMa, IPOBEPKU, IOKEePTBOBAHNUA, CIIMCAHUS JIUTE-
paTyphl, KaTaJoKHble KAPTOUKY, KHUKHBIEe (DOPMYJIAPHI, JOTOBOPA IIOCTABKH C
HCTOUYHUKAMY KOMILJIEKTOBAHUS (POHIA OubInoTeK, cueTa-hakTypbl, HAKJIAI-
Hble, KBUTAHIINY HA TpuoOpeTeHre U3AaHUMN 1 T. .

Tpemuii pasden « Konmunzenm noav3osamedeily CONEPKUT JOKYMEHTHI,
peryiaMeHTHPYIOIie OPpraHu3aIuoOHHbIe, UAeHTU(PUKAIIMOHHBIE U JOTOBOPHEIE
aCIIeKThl B3aMMOOTHOIIIEHU I MeXK Ay OMOJIMOTEeKOH 1 IT0JIb30BaTeIeM: IIpaBua
T0JIb30BaHUA OMOJINOTEeKOIT, KAPTOUKY PETUCTPAIUU IT0Jb30BaTe A, KAPTOUKI
perucrpanuu aboHeHTa MeXOubImoTeuHOro aboHeMeHTa, a00HEeHTa 3a0UHOTO
61bIMOTEeYHOTO a00HEMEeHTa, (DOPMYJIAPHI TOJIb30BATENA, UNTATEIHCKIE OMIeTHI,
JOTOBOpAa 00 00CTY:KMBAHUU.

B uemesepmutii pazden «Ilepconan 6ubauomeru» BOULIN JOKYMEHTHI, Xa-
PaKTepusyioIre KOJNUeCTBeHHbIe I KaueCTBeHHbIE II0Ka3aTe I pabOTHUKOB
OuOJIMOTEKH, B TOM UMCJIe Pa3JIuUHbIe BUABI KAAPOBOU JOKyMeHTauu. Bobias
YaCTb 9TUX JOKYMEHTOB YHU(DUIINPOBAHA 1 BKJIIOYEHA B COOTBETCTBYIOIIINH Pasmea
Ob61IepoccuiicKoro Kiaaccu(uKaTopa ypaBlIeHuecKol JOKYMeHTAIINY, HalTpuMep
mpaBuja BHYTPEHHEro TPYJAOBOTO PACIOPSaAKa, IITATHOE paclucaHue, JOJMK-
HOCTHBI€ MHCTPYKIINU COTPYAHUKOB, IIPUKA3kI 0 IpreMe Ha padboTy, mepesoje,
YBOJIbHEHUH, IPENOCTABIEHUH OTIIYCKA U IP.

I ameutii pazden « MamepuaavHo-mexHuyveckas 6a3a» BKIOUaeT B cebs 10-
KYMEHTAI[UIO, COIEePIKAIIYI0 TEXHUYECKNEe XapaKTePUCTUKHU O0'EKTOB, COCTAB-
JSIONIUX MaTepUaJIbHO-TeXHUUYECKYI0 0a3y 0MOJIMOTeKH, a TaKKe JOKYMEHTHI,
oTpasKalolre nX ABUKeHNe: TIJIaH 3AaHUA U TOA3€MHBIX KOMMYHUKAIUi 610Im-
OTeKU, MHCTPYKI[UH II0 SKCILIyaTaluy 000pyAOBaHUA, 3asIBKY HA MaTepPHUaJIbLHO-
TeXHUYECKUe PeCYPCHI, OTYETHI 00 UCIIOJIb30BAHNY MaTePUATIbHO-TeXHUUECKUX
PecypcoB, aKThbl MHBEHTapU3aluy 000PYIOBAHUS U JP.

Br16op popmel Tabens ompeaesieH pellleHueM Kpyra 3ajgad, II0CTaBJIeHHBIX
IPU ero CO3MaHUU, UTO IMOTPEeO0BAJIO BKJIIOUEHUS CIAeAYIONNUX rpad: Kox hopMbl
IOKyMeHTa; Kox mo O61epoccuiickoMy KJaacCu(uKaTopy yIIpaBJIeHYeCKO 10~
rkymenTanuu (OKY); HaumeHOBaHMEe (DOPMBI JOKYMEHTAa, UHAEKC; II0Apasaese-
HIUe, OTBETCTBEHHOE 3a IOATOTOBKY (BeleHMe); HasHaueHre (DOPMBI JOKYMEHTa;
MePUONUYHOCTD CO3JaHUSA JOKYMEHTA.



Tabruua 1

IIpumep 3anoxuenusa Tabensa

YTBEPHKIAIO
HaumenoBaHue 6GUOIHOTEKN 'HHpeKTOp 6H6HHOTeRH
TABEJIb «» 20 T.
YHUGDUIVPOBAHHBIX (DOPM OUOIMOTEUHON JOKYMEHTAIINN
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1 2 3 4 5 6
01-Bubruomera
0211231 YcraB 0ubIMoTeKN AnvuHACTpanusa 6u0JIMOTeKN
CooTBeTCTBYIOIIIEE TTOApas3ie- Yupenurens- TIo Mepe HeoGX0H-
0211111 ITososKeHUs 0 CTPYKTYP- JieHue OuOJIMOTeKM COBMEeCTHO HaA JOKYMEH- BT
HBIX IIOAPa3aeIeHuAX C IeJIOITPOM3BOICTBEHHO Tamusa
CIysKO0I
CBenenusd 06 00IIEOCTYII-
0609521 wmoit (myOanUHOM) O16IIHO- AnMuHACTPAIUA Koutpoas Exxeromuo
Teke, 6-HEK
02-Bubauomeyrutii poHd
ITonmo:xenue o hopMupo- OTI6 KOMILIEK TOBAHMS Kommiexto- Ilo mepe HeoOXOmM-
BaHUU (PoHIA A BaHUeE MOCTHU
ITo paxTy mosxeprt-
KowmmnekToBa-
AKT m0KepTBOBaHUSA OTen KOMILIEKTOBaHUSA e, yaer BOBaHUS JIUTEPA-
¥ TYPBI
03-KonmuHeenm noJsv3ogamedeil
Opranusanusa
IIpaBusia mob30BaAHUS P T IIo mepe HEOOXOAMI-
GUOIIOTEKOM AnvMuHUCTPaUA o0CIyK1Ba- NMOCTHL
HUASA
IIpu perucTpanuu
DODMYILAD [OAb3OBATEN OTges perucTpanuy u KoH- KouTpoisb, IIOJIb30BaTENA,
PMYyJLAD TPOJIA yuer €:KeTOIHO IIPU IIie-
peperucrpanun
04-Ilepcoran 6ubauomexu
IIITaTHOE pacmucanme AnMUHUCTPAIUA, OTAEN
0252251 b ? a barus, OTA Opranusanusa E:xeromao
T-3 KaJpoB
ITpukas o mpueme Ha pa- ITpuem Ha pa- Lo Eamey WEere
0281151 Orxes KagpoB COTPYIHUKA HA
oory, T-1 60Ty
paboTy
05-MamepuaavHo-mexHuveckas 6a3a
- 11 Ty IPHEeM
AKT 0 mpueme (mocTyILIe- AIMUHUCTPATUBHO-X03A - 0 S U
0306006 Yuer (mocrynyienusa) 060-

HHUU) 000PyoOBaHUS

B rpagax 1—2 mpocTaBisioTcsa KOABI, IPUCBO-
eHHbIe JOKYMEHTaM B COOTBETCTBUHU C JIOKAJTHLHBIM U
00IIIePOCCUUCKUM KJIacCU(PUKATOPaAMU, HAJIUINE KO-
TOPBIX ITO3BOJIAET 00JIETUUTEH 00PA6OTKY JOKYMEHTOB
B nH(GOPMAIIMOHHLIX cucTeMax. IIpu sTom rpada 2
SABJIAETCA 00s3aTeIbHOII B COOTBEeTCTBUH ¢ IlocTaHOB-
neuunem IIpaBurenscrsa Poccuiickoit @emepaiuu ot
10.11.2003 N2 677 «O6 00111epOCCUICKUX KJIACCUDI-
KaTopax TeXHUKO-3KOHOMUYECKOU 1 COITUATBHOM MH-
dopmMauu B COUAIHLHO-9KOHOMUUECKON 06JIaCTH »
[3], yKassIBaiOIUM Ha IPUOPUTET OOIIIEPOCCUTICKUX

CTBEHHBLIHN OTIeJI

pyZoBaHUSA

KJIacCU(PUKATOPOB, a OpraHamM, OCYIIeCTBJIAIOIINM
JUIeH3VUPOBaHUE TIPU CO3JaHUU MHAPOPMAITMOHHBIX
CHCTEM U PecypcoB Ha demepalbHOM U PETHOHAIb-
HBIX YPOBHAX, MPEAIINICHIBAETCI 00eCIIeUNTh UX KC-
IMOJIb30BaHUE.

B rpagy 3 «<HaumeHnoBanue (hopMbI TOKYMEHTA,
WHIEKC» IIePEeHOCATCA NJaHHble U3 KJaaccuduraropa
JAu60 MHOTO PeTrJIaMEeHTHUPYIOIIEro JOKyMeHTa, UC-
IMOJIb3yeMoTo IIpu noaroroBke Tabesa.

B rpade 4 npocraBideTcsa Ha3BaHUE CTPYKTYP-
HOTO IIOApasAesieHns, KOTOPOe TOTOBUT IIPOEKT J0-
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KyMeHTa. PellieHue o MecTe MOATOTOBKY IIPOEKTA IPUHUMAETCA IPU paspaboTKe
Tabesss u oTpaskaeTcs B IMOJOMKEHUAX O CTPYKTYPHBIX IIOAPa3IeIeHUAX.

I'paca 5 npegHasHaYeHA OIS OTPAKEHUST OCHOBHOI'O PYHKI[MOHAJIBHOTO
HazHAUeHUs (POPMBI JOKYMEHTA.

T'pada 6 zanmosusercs B coorBercTBuu ¢ OKY [l 11160 MHBIM peraaMeHTUupy-
IOIIIUM JOKYMEHTOM, OIIPENeIAI0NINM IOPAJOK CO3JaHMA (JOPMBI JOKYMEHTA.

Bce oTo6panubIe U BKJIOUeHHBIE B Tabes b OpMbI JOKYMEHTOB KJaaccudu-
IIPOBAHBI B COOTBETCTBUHU C IepeuHeM (PYHKIUiT 6uOJIMOTEeKH, IIOCJe Yero cBe-
IeHUs 0 HUX OBLIN OTPAasKeHbl B COOTBETCTBYIOMNX rpadax Tabensa. B pasmenax
Tabesnss GOpMBI JOKYMEHTOB CCTEMATU3UPOBAHBI B IOPALKE UX 3SHAYUMOCTH: OT
0011[eT0 K YaCTHOMY WJIX OT HanboJiee 3BHAUNMBIX K MeHee 3HAUNMBbIM.

TaxuMm o6paszoM, opranus3anusa JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecIieueHns YIIpaB-
JIEHUECKOH JeATeJbHOCTH OMOJINOTEeK HAUNHAETCS C VHU(PUKAIINY ee JOKYMeH-
TOB, UTO oTpaskaeTrcA B Tabese. ITO MO3BOJISIET PEIIUTh KOMIIJIEKC HAYUYHBIX U
OpaKTUUYEeCKUX 3a7adu. Bo-epBhIX, KIacCU(PUIIMPOBATD U CUCTEMAaTU3UPOBATH
OMOIMOTEeUHBIE JOKYMEHTHI, BLIIBUTH UX MECTO B PEIlleHNN KOHKPETHBIX YIIpaB-
JIeHUeCKUX 3a7iau. Bo-BTOPHIX, OPraHU30BaTh yIIPaBJIeHUEe JOKYMEHTOIIOTOKAMU,
YCTaHOBUB YPOBEHb OTBETCTBEHHOCTH KAXKI0I0 COTPYAHUKA 3a JOKYMEHTUPOBaHIE
IOPYYEHHOr0 yuacTKa paboTel. CeqyIOIuM IIIaroM OyeT ABISAThCSA paspadoTKa
ayibboMa (hopM JOKYMEHTOB, T. €. COOPHIKA YCTAHOBJIEHHBIX K IPUMEHEHIIO VHII-
GUITUPOBAHHBIX (POPM TOKYMEHTOB C YKa3aHUAMHU II0 X 3aTojaHeHno [1].
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