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HOPMbI
BPEMEHM HA PABOTbI MO AOKYMEHTALUMOHHOMY OBECNEYEHUIO
YMNPABJIEHYECKUX CTPYKTYP ®EJEPANbHbIX OPFAHOB
MCNONHUTENIbHOU BNACTH

1. OBWwme nonoxxeHus
2. OpraHusauua Tpyaa
3. HopmaTunBHas 4yactb

1. Pa6oTbl N0 AOKYMEHTaLMOHHOMY 0GecrneyeHnio CTPYKTYPHbIX noapasaeneHuit pegepanbHbIX
OpraHoB UCMOSTHUTENLHOW BracTu

1.1. MogroToBka NOMOXEHUA O CTPYKTYPHbIX NOApasaeneHnsx

1.2. MogroTtoBka OOMKHOCTHBIX UHCTPYKUUA pabOTHMKOB, 3aHATLIX AOKYMEHTaLMOHHBIM 06ecrneyeHmem
CTPYKTYPHbIX NogpasgeneHnn pegepanbHbIX OPraHoB UCMOSTHUTENbHOW BNacTu

1.3. NogroToBka MHCTPYKLUMM MO SOKYMEHTALMOHHOMY ODCNYXMBaHWUIO (AENONPOM3BOACTBY)
1.4. Pa3paboTka pernameHTa paboTbl konnerun dpegepanbHOro opraHa UCMOMHUTENBHOW BNacTu
1.5. PaspaboTka Tabenst yHMunumpoBaHHbIX OpM ynpaBrieHYECKNX OKYMEHTOB

1.5.1. PaspaboTka Tabens yHMpuUUnpoBaHHbIX OpM ynpaBrieHYECKNX JOKYMEHTOB, MPUMEHSEMbIX B
CTPYKTYPHbIX NOAPa3neneHnsx

1.5.2. PaspaboTka egmHoro Tabens yHumumpoBaHHbIX popM ynpaBreH4YeCcKnX OKYMEHTOB, MPUMEHSAEMbIX
B AeATenbHOCTM doeepanbHOro opraHa UCNomHUTENBHOM BMacTu

2. CocTtaBneHue u BegeHne HomeHknartypbl gen (HO) cTpykTypHbIX noapasaeneHnn degepanbHOro
opraHa UCMosIHUTeNbLHOM BRacTn

2.1. PaspaboTka HOMeHKNaTypbl Aen CTPYKTYPHOro nogpasgeneHus

2.2. PaspaboTtka yHn1unpoBaHHbIX (hopM OpraHn3aunoHHO-pacnopsaMTeNnbHON AOKYMEHTaUMM U
cocTaBneHue anbboma

2.3. PaspaboTka knaccugukaTopa CTPYKTYPHbIX NOApasaeneHun

2.4. Pa3paboTka knaccudmkaTopa KoppecrnoHOeHTOB

2.5. PaspaboTka TMNOBbIX TEKCTOB YNpPaBlEHYECKNX JOKYMEHTOB

2.6. PaspaboTka oneporpammbl MPOXOXOEHWS JOKYMEHTOB

3. JoKyMeHTUpOBaHMe AeATeNbHOCTU Konnerum cpegepanbHOro opraHa UCNosIHUTeNbLHON BNacTu
3.1. CocTaBneHue kBapTanbHOro nnaHa paboTbl Konnermm

3.2. NoaroToBka 1 NpoBefeHNE 3acedaHns Konnerum
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3.3. YueT oOKyMeHTOB Konnerum

3.4. Peructpauusa 4OKYMEHTOB Konnerum

3.5. lNocTaHoBKa AOKYMEHTOB KOSINIErMN Ha KOHTPOSb

3.6. BegeHune KOHTPONbHOM KapTOTEKN

3.7. KoHTpornb 3a McnonHeHMeM OOKYMEHTOB KOMnermm

3.8. KoHTpornb 3a cBOEBPEMEHHbLIM NpeacTaBreHneM OOKYMEHTOB K 3aceaHnto Konnermm
3.9. BbinonHeHne paboT No TexHM4eckomy obecrnedeHunto AesiTeNbHOCTA KONnernm
3.10. NogroToBka pabo4mx 4OKYMEHTOB K 3aceaHuio Konnerum

4. OdbopmMreHne AOKYMEHTOB

4.1. CornacoBaHvne JOKYMEHTOB

4.2. YTBepxaeHue (nognucaHne) AOKyMeHTOB

4.3. MNeyaTaHne OOKYMEHTOB

4.4, PasaMHOXeHME OOKYMEHTOB

5. ObpaboTka, perucrpaums, y4yeT Konm4yecrsa OKYMEHTOB

5.1. ObpaboTka nocTynawLwmx 4OKYMEHTOB

5.2. O6paboTkn 1 permcTpaumns JOKyMEHTOB, Nony4yaeMbiX Mo dakcy
5.3. ObpaboTka Tenerpamm

5.4. ObpaboTka noctynarwmx TenedoHorpaMmm

5.5. ObpaboTka oTnpaBnsembIX JOKYMEHTOB

5.6. O6paboTka JOKYMEHTOB, OTMPaBAsEMbIX MO ddakcy

5.7. ObpaboTka oTnpaBnsemblx TenedoHorpamm

5.8. Ocbopmnenne KoMaHAMPOBOYHbIX YOOCTOBEPEHWN

5.9. YueT oTnpasnsemMbix 1 nonyyaemMbix JOKYMEHTOB

5.10. CnpaBoYHO-UHGHOPMALIMOHHOE 06CNyXMBaHWe

5.11. MNownck TekyLwen nHdpopmaumm

5.12. Bbigaya cnpaBok

6. CnpaBo4HO-aHanMTu4yeckas paéora

6.1. lNMoaroTtoBka cnpaBOK Pa3oBOro Xxapakrepa

6.2. MNMogroToBka cBeAEHUA 006 UCMONTHEHUN AOKYMEHTOB



6.3. MNMogroToBka CBOAOK, AOKaoB, 0630poB

6.4. KOHTpOnb UCMOMHEHUS OKYMEHTOB

6.5. PaboTta c obpalleHussMn rpaxgaH

7. Perucrtpauums, yyeTt, XpaHeH1Me U NOUCK AOKYMEHTOB

7.1. CekpeTapcko-pedepeHTckne paboThl

7.2. ABTOMaTU3NPOBaHHbLIA BBOA U NOUCK MHAOpMaLnm

7.3. ABTOMaTU3MPOBAHHLIN YYET KONMYecTBa OTNpaBnaeMblX JOKYMEHTOB

7.4. ABTOMaTU3MPOBAHHbLIN YYeT KONMYecTsa NOCTynarLwmx 4OKYMEHTOB

7.5. ABTOMaTM3NPOBaHHbIN y4eT 06bema fOKyMEeHTOObopoTa CTPYKTYPHbLIX NoapasaeneHuin
7.6. ABTOMaTU3MpPOBaHHasA perncTpaumns nocTynarLwmx JOKYMEHTOB

7.7. ABTOMaTU3MpPOBaHHAA pernctpauusa oTrnpaBnsemMbiX JOKYMEHTOB

7.8. ABTOMaTU3MPOBAHHLIN KOHTPOSTb UCMOSTHEHUSA MOCTYNaKLWMX 4OKYMEHTOB

8. PaboThbl, BbIMOJIHAEMbIE B NpoLecce aBTOMaTU3auum apxXMBHON TEXHONOIMU XpaHeHUs
OOKyMeHTOB drefeparibHbIX OPraHoB UCMOJSTHUTENIbHOW BNacTu

8.1. CocTaBneHune cTaTMcTMYECKOro ot4eTa 06 opraHMsaumm XxpaHeHus JOKYMEHTOB dhefeparnbHbIX OpraHoB
NCNOSTHUTENbHOM Bnacth B heaepanbHoM apxmee (6e3 aHanmsa gaHHbIX)

8.2. CoctaBneHue "lNepeyHs AoKyMeHTOB dhedepanbHbIX OPraHoB UCMOMTHUTENTbHOW BacTh C yKasaHUeM
CPOKOB XpaHeHunsa"

8.3. CocTaBneHne oT4yeTa O KOMMNEKTOBAHNN apXnBa YY4eTHbIX JOKYMEHTOB doegeparnbHOro opraHa
NCMONHUTENBHOM BnacTu

8.4. BbinonHeHne 3anpocoB doefepanbHOro opraHa UCMONHNUTENbHOW BNACcTU MO PETPOCMNEKTUBHOMY MOMUCKY
OOKYMEHTOB

8.4.1. BbinonHeHWe 3anpocoB No NOUCKY JOKYMEHTOB JINYHOIO NPOUCXOXAEHUS
8.4.2. CocTaBneHue cnpaBok Ha poHabl dhegepanbHbIX OpraHoB UCMOMHUTENbHOW BracTu

8.4.3. BbINomnHeHe TeMaTU4EeCKMX 3arnpocoB

MpunoxeHue N 1. MNepeyeHb eanHNL, N3MEPEHUS, YCIIOBHBIX 0O03HAYEHMI U COKpaLLLEHUA, yNnoTpebnsaembIx
B HACTOSALLMX HOPMax BPEMEHM.

MpunoxeHue N 2. Pac4yeT HOpMaTNBHOW YNCNIEHHOCTU PabOTHMKOB, 3aHATBIX AOKYMEHTALMOHHbIM
obecneyeHneM ynpaBrneH4YeCckux CTPYKTYp dheaeparnbHOro opraHa UCMOMHUTENBHON BriacTu.



