«/lokymenmauuonroe obecneuenue ynpaeieHusa»

ABTOOMOrpadgus - JTOKYMEHT, B KOTOPOM OIIMCAaHbl 3Talbl JKU3HU U TPYIOBOU
NEeATeTLHOCTH PAaOOTHHKA.

ABTOMATH3MPOBAHHOE J1eJONPOU3BOACTBO - JIETONPOU3BOJCTBO C MPUMEHEHHEM
IPOrpaMMHOr0 OOECIEYEHHs, aBTOMATU3UPYIOLIEr0 COTJAaCOBAHUE, PErMCTPALHUIO,
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUS], IOUCK U JPYTHE MPOLIECCHI C TIOKYMEHTaMHU.

ABTOMaTU3MPOBaHHAsA MH(OpPMAIMOHHASA cHcTeMa - HH(OPMalMOHHAs CHUCTEMa,
peanu3yemasi C UICIIOJb30BAHUEM CPEJCTB BBIYUCIUTEIBHON TEXHUKHU U CBSI3H.

ABTOp A0KYMeHTa - PU3NUECKOE WIH IOPUINUECKOE JIUIIO, CO3aBIIee JOKYMEHT.
ABTOPCKHMI NPU3HAK - TPYIIIMPOBKA B JIEJI€ JOKYMEHTOB OJTHOTO aBTOPA.
Azpecar - JIMIIO WM OPraHU3alus - OJydaTeb JOKYMEHTA.

AJpecoBaHHe JOKYMEHTA - YKa3aHHE MOIy4yaTelis JOKyMEHTa IyTeM MPOCTABICHUS
pekBu3nTa "aapecatr’ B MPpaBOM BEPXHEM YIUTY JIUCTA.

AKT - JOKYMEHT, COCTABJICHHBIH HECKOJbKHMMHU JIUIAMHA W TIOJITBEPIKTAFOIIIHIMA
KOHKpETHBIE (haKThl, COOBITHS VI JIEHCTBUS.

AKUENT - IPUHATUE MPEAJIOKEHUS O 3aKIIOYEHUH J0roBopa (KOHTpakTa) OJHOU U3
€ro CTOPOH.

APXMB - OpraHM3alUsl UM CTPYKTYPHOE MOJpa3JeieHue, OCYIIECTBISIIONIME TPUEM
U XpaHEHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB C LIEJbIO UCIIOJIH30BAHUSI.

ApXMBHOE XpaHEHHe - XPaHECHHE JIOKYMEHTOB B apXuBE, OOECHEYMBAIOLIEE HX
panMoHaIbHOE Pa3MELIEHUE, COXPAHHOCTb U UCIIOJIb30BAHUE.

b

Bbananc mnpeanpuaTHsA - (QUHAHCOBBI JOKYMEHT, OTpPaXalolIMil COCTOSHHUE
JICHE)KHBIX U MaTepUANIbHBIX CPEACTB MPEANPUATHS (PACXOI0B U 10XO0B).

biaank  JOKyMeHTa -  CTaHJApTHBIA ~ JUCT  Oymaru C  pEKBU3UTaMH,
UACHTU(DULIMPYIOMIMMHU aBTOpa OPHUIIMATEHOTO MUCHMEHHOTO IOKYMEHTA.

B

Bu3a opuuuaJbHOro 10KyMeHTAa - PEKBU3UT JTOKYMEHTA, BBIPAYKAIOLIMM COIJIacue
VI HECOTJIACUE TOJDKHOCTHOTO JIMIA C COAECPKAHUEM JOKYMEHTA.



Buagenen cepruukara KJI04Ya 3JeKTPOHHOH MOANMCH - PU3UUECKOE JHIIO, HA
UMl KOTOPOTO YAOCTOBEPSIOIIMM LIEHTPOM BBIIAH CEPTHUQPUKAT KIHOYA MOANHCH U
KOTOpOE€ BJIAJICET COOTBETCTBYIOIIUM 3aKPBITBIM KJIHOYOM 3JIEKTPOHHOW LU(POBOM
HOJIIMCH, MO3BOJIIOIEH C MOMOILIBIO CPEJICTB JIEKTPOHHOU M LU(POBON MOANHCH
CO3/1aBaTh CBOIO AIEKTPOHHYIO LU(POBYIO MOJANUCH B AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTaX
(mOaNUCHIBATh AIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI).

BHemHuUil TOKYMEHT - IOKYMEHT, OTIPABJICHHBIA JAPYTHMM OpPraHu3auusM (JIHUIam)
WJTU TIOJTYYEHHBINA OT HUX (MCXOJSIINNA WA BXOSIIUN).

BHyTpeHHM HOKYMEHT - OQUIIMAJIbHBIA JOKYMEHT, HE BBIXOJSIIMA 3a TPEaeIibl
MOJATOTOBUBIIEN €TI0 OPTaHU3ALNH.

BHyTpeHHsI1 ONUCH - YYETHBIM JOKYMEHT, COACPKAIIUKA IEPEYCHb JTOKYMEHTOB
Jiea ¢ yKa3aHUEeM IOPSAKOBBIX HOMEPOB JOKYMEHTOB, UX MHIEKCOB, HA3BaHUM, J1aT,
HOMEPOB JIUCTOB.

Bxoasiiumii JOKYMEHT - TOKyMEHT, HOCTYIMBIINK HA OPEANPUSATHE.
Borinucka U3 10KyMeHTA - 3aBEpECHHAs KOS YacTH JOKYMEHTA.

I

l'apanTuiiHoe mNHMCBMO - cIy’)KeOHOE€ MHCHMO, NOJATBEpXKIAloNIee OOeIIaHne
BBITIOJIHUTH B35ThIE 00s3aTeNbCTBA (110 OIIaTe, MPEAOCTABICHUIO YCIIYT U T.I1.).

T'ocynapcTBeHHasi cucTeMa JOKYMEHTAIIMOHHOIO o0ecneyeHUsi YIpaBJieHHUSA
(I'CAOY) - COBOKYNHOCTh TNPHUHIIMIIOB W IIPaBUJI, YCTAHABIMBAIOUIUX €IUHbBIC
TpeOOBaHMS K JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUECKOU ACATENBHOCTA M OpraHU3aIiU
paboThl € JOKYMEHTaMHM B OpraHax TIOCYAapCTBEHHOTO yIpPABJICHMS, Ha
OPEANPUATUIX U B YUPESKICHUSX.

I'pud orpannyeHus 10CTYNa K JOKYMEHTY - PEKBU3UT OPHUIIMAIBHOTO JOKYMEHTA,
CBUJECTENBCTBYIOMNNI 00 0cOO0M XapakTepe HHPOpPMAIH, OTPAHUYUBAIOLINN KPYyT
I10JIb30BaTENEN JOKYMEHTA.

I'pud corimacoBanmsi - pekBU3UT OQUIMATBLHOTO JOKYMEHTA, BbIpaKaroUIHii
COTJIacue YUPEKICHUSI WM €r0 OpraHa, He SIBJISIOLIErocs aBTOPOM JIOKYMEHTA, C €ro
COJIEpKAHUEM.

I'pu¢g yTBepaeHHS - PEKBU3UT O(PHUIMATBLHOTO JOKYMEHTa, MPUIAIOIINA
HOPMATHUBHBINM UJIM IPABOBOM XapaKTep €ro COAEPKAHMIO.

A



Jlata o(UUMAJBLHOIO [OKYMEHTA - pPEKBU3UT O(PHUIMATBFHOTO JOKYMEHTa,
COJIepKallil yKa3aHHOE Ha JJOKYMEHTE BPEMsl €ro COo3JaHus U (WUIu) MOAIUCaHMUS,
YTBEPXKACHUS, TPUHSITHSI, COTJIACOBAHHUSA, OIYOJINKOBAHUS.

)16.]10 - COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB HJIM NOKYMCHT, OTHOCAIOHUCCA K OJJTHOMY BOIIPOCY
WA YYaCTKY ACATCIIbHOCTHU, IOMCIICHHLIC B OTACJIBbHYIO O6JIO}KKy.

Jesonpon3BoacTBO (I0KYMEHTAIMOHHOE O0eclievyeHue yNpaBJIeHHsI) - OTPacCib
NesATeIbHOCTH, OOecreurBaronias JIOKYMEHTUPOBAHUE M OPraHu3alyio padoThl C
opuIMaTHLHBIMHU TOKYMEHTAMHU.

JAMpEeKTUBHBIA JTOKYMEHT - JOKYMEHT, IIOCTYIIMBIIMH W3  BBIIIECTOAIIEH
OpraHU3alMH U COACPIKALUN YKa3aHUs K IEUCTBUIO.

JloBEpEHHOCTD - JIOKYMEHT O TMPEAOCTABIICHHMH TIpaBa JTOBEPCHHOMY JIMIly Ha
COBEpIIICHHE KaKUX-JIMOO JEHCTBUH OT JHuIa JOBepUTEIs (MPEINPHUATHS WM
rpakJaHUHA).

JloroBop (KOHTPAKT) - JOKYMEHT, (HUKCUPYIOUIMI COTJalleHne CTOpPOH 00
YCTaHOBJIEHUH KaKUX-TMO0 OTHOILIEHUH U YCIOBUN UX PETYJIUPOBAHMSL.

JoxknaaHasi 3amMcka - JOKYMEHT, aJpE€COBaHHBIM PYKOBOJCTBY U COJEpIKaIIUN
U3JI0KEHHE KaKOTO-TM00 BOMPOCa C BEIBOJAAMH U MPEIOKEHUSIMHA COCTABUTETIS.

JoxkyMeHTanuoHHoe obOecneyeHue ymnpapjeHus (AOY) - nedarenbHOCTS,
obecreunBaromias JTOKYMEHTUPOBAHUE W OPTaHM3AIUI0 PaboThl ¢ OPHUIIMATHLHBIMU
nokyMmeHTamMu. CUHOHUM T€pMHHA " AETONPOU3BOICTBO" .

JlokymeHTanus - ohopmiieHHAas O €AMHBIM MPaBUIIAM COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB.

JIOKyMeHTHpOBaHUEe - 3anMuch UWHGPOPMAIMUM HA PA3IUYHBIX HOCUTENSX IO
YCTaHOBJICHHBIM IIPaBUJIAM.

JokyMeHT (mokymMeHTHpoBaHHasi uHopMamusi) - 3adukcupoBaHHasT Ha
MaTepuaIbHOM HOCHUTEJe HH(POpPMALIHS C PEKBU3UTAMHU, TIO3BOJISIOIIUMU €€

UJIEHTU(PUITUPOBATE.

I[OK)’MCHTOOﬁOpOT = IBHJKCHHUC JOKYMCHTOB B OpraHu3aliip C MOMCHTA HX
CO3/1aHMA UK IMOJYUCHMA 10 3aBCPIICHNA UCITIOJTHCHUA NI OTIIPABJICHUS.

JIoKyMeHTBbI TOCTOSIHHOTO XPAaHEHWH - JOKYMEHTHI, KOTOPHIM YCTaHOBJICHO
oeccpouHoe (BeUyHOE) XpaHECHHE.

Jo15KHOCTHAST MHCTPYKIMS - HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM OIIPEIEIICHbI
byHKIMH, TTpaBa, 00513aHHOCTHA U OTBETCTBEHHOCTh COTPYAHUKA MPEATPUSATHSI.



Jy0auKaT JOKYMEHTA - IOBTOPHBIN SK3EMIUISP MOJIMHHUKA JOKYMEHTA, UMEIOIIUI
IOPUIMYECKYIO CUJTY MOJJIMHHMKA.

X

KypHana y4eTra JOKYMEHTOB - KypHaJj, COCTaBJICHHBIN MO OMpPEIEICHHON PopMme U
COZIep KAIIMM CBEACHMS O JOKYMEHTAaX U ONEPALUIX C HUMHU.

3

3aroyioBOK  O0PMUIMATBHOIO [JOKYMEHTA - PEKBU3UT JIOKYMEHTa, KpaTKO
U3JIararolni €ero CoAaepKaHue.

3aro10BOK jejia - KpaTkoe 0OO3Ha4YeHHE CBEJICHUM O COCTaBe M COJIEpKaHUU
JIOKYMEHTOB B JEJIE.

3aro/ioBOYHAsA YACTh [JOKYMEHTA - COBOKYIIHOCTb PEKBU3UTOB: ''sMOiema
opranuzanuu', '"HauMEHOBaHWE oOpraHm3anuu’, '"COpaBOYHBIE JaHHBIE 00
opranu3auuu', "HaMMEHOBaHHWE BHUJAa JOKyMeHTa", '"mata  JoKymeHTa",
"perucTpanMoOHHbIi HOMEp JOKYMeHTa", "CChlIKa Ha PETrUCTPAIMOHHBIA HOMEp U
JaTy NoKymeHTa'", "3arojloBOK K TEKCTY".

3anpoc - JOKYMEHT, COAepKaIIiid MPOChO0y MPEA0CTaBUTh HHPOPMAIIHIO 110 KaKOMY-
100 BOMIPOCY.

3asiBJIeHMe - TOKYMEHT, COJIepKalIiii MPOChOy MM NPeJIoKEHNUE.

"

HNupexc (Homep) aena - mudposoe u (wim) OykBeHHO-IIUPPOBOE 0003HAUEHUE JIeTia
B HOMEHKJIAType JieJ OpraHu3alii, HAHOCUMOE Ha €ro 00JIOXKKY.

Nujpexcanusi JOKYMEHTOB - IIPUCBOCHUE JOKYMEHTAM IOPSAKOBBIX HOMEpPOB U
YCIOBHBIX 0003HAUYEHUH MPU PETUCTPALIUH.

NHCTpyKIUs -  HOPMATHUBHBIM  aKT,  PETYJIUMPYIOIIMHA  OpPraHU3alMOHHBIE,
IPOM3BOJCTBEHHbIC, (DUHAHCOBBIE M HMHBIE BOMPOCHI JEATEIHLHOCTH OpraHU3aIui,
IPEANPUATANA U JOJKHOCTHBIX JIALL.

NHcTpyknusi 1m0 JOKYMEHTAIIHOHHOMY  O0eclie4eHHMI0  [1eiITeJIbHOCTH
npeanpuaATHA (1Mo AeJ0NPOU3BOACTBY) - TOKYMEHT, pEerjaMeHTUPYIOIIUNA TpaBuIia,
PUEMBI U TIPOIECCHl CO3/IaHMs JOKYMEHTOB, a TAaK)Ke€ MOPSAIOK pabOThl C HUMHU HA
PEeANpPUATUH.

HckoBoe 3asBi1eHMe - 3asBJICHUE B CyJ, apOUTpak O MPETEH3UAX K (pusmueckoMmy
WIN IOPUANYECKOMY JIUILY, COCTABICHHOE MO OMPEEICHHOM popme.



Hcxonsimuii  AOKYMeHT -  OQUIMAIBHBIM  JOKYMEHT, OTHpPABIAEMbIH U3
OpraHu3aLNH.

K

Kapra-3amecTure/b - JOKYMEHT, INOMEIIAEMBbIM HAa MECTO BBIAAHHOTO Je€ja M
CoJIepaKaIIMi CBEACHHS O TOM, KOMY U KOI'Ia OHO BBIJIAHO.

Kommepueckass TaiiHa - KOH)UICHIMATBHOCT, HMH(OpPMALMU, TMO3BOJSIONIAS €€
o0JafaTeNio MpU CYUIECTBYIOUIMX MM BO3MOXKHBIX OOCTOSITEIBCTBAX YBEIUUYUTH
JIOXOJIbI, M30€KaTh HEOMPABJAHHBIX PACXOJO0B, COXPAHUThH MOJIOKEHHE Ha PBHIHKE
TOBapOB, padOT, YCIYT WX MOJIYYUTh HHYIO KOMMEPUYECKYIO BBITOAY.

Kommepuecknii akT - IOKYMEHT O HapyuleHusix (Hemocrade, mopye, XUIICHUH),
JNOMYUIEHHBIX TMpPU TPAHCIOPTHUPOBKE TIpy30B. KomMmepueckuil akT CIyXKuT
OCHOBAHHMEM IOJIy4aTeNI0 Ipy3a i MNPEeIbsSBICHUS TPETEH3UW O BO3MEUICHUU
yOBITKOB CTOPOHE, TOMYCTUBLICH MOpUy rpy3a.

KoHTpareHT - 0jHa U3 CTOPOH KOHTPAKTA, 10rOBOpA.
KoHTpakrT - cM. 10roBop.

KOHTpOJIb HCIIOJTHCHUA JOKYMEHTOB - COBOKYIIHOCTD HCﬁCTBHﬁ, O6CCHC‘{I/IBaIOHII/IX
CBOCBPCMCHHOC UCIIOJIHCHHUEC JOKYMCHTOB.

KonpuaenunaabHass uHpopManus - TOKyMEHTUPOBaHHAs WH(OPMALIUA, JOCTYII K
KOTOPOW OrPaHUYMUBAETCS B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOAATEIHCTBOM PD.

Konusi goxkymeHTa - JOKYMEHT, IOJHOCTBIO BOCIPOU3BOIAIINN HHGOPMALIUIO
MOJIMHHOTO JOKYMEHTA U BCE €r0 BHEIIHUE MPU3HAKU WIH YacTh UX, HE UMEIOIIUI
IOpUJIUYECKOMN CHUITBI.

Konusi fokymeHTa: 3aBepeHHAast - KOMUs JOKYMEHTa, HA KOTOPOW B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIM MOPSAKOM MPOCTABIISIIOT HEOOXOAUMbIE PEKBU3UTHI, IPUAAIOIINE €if
IOPUJIUYECKYIO CUITY.

H

Homenkiatypa pgeil - CUCTEMaTHU3MpPOBAHHBIM MEepEeYeHb HAMMEHOBAaHUU [,
3aBOJIMMBIX B OpPraHM3allid, C YKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHeHUs, 0()OpMIICHHBIA B
YCTAHOBJICHHOM MOPSJIKE.

HopMaTMBHBIN JAOKYMEHT - JIOKYMEHT, M3JaHHBIA YIOJIHOMOYEHHBIM Ha TO
rOCyJJTapCTBEHHBIM OPTraHOM M YCTaHABJIMBAIOIIMK HOPMBI, MPaBUiIa IOCTOSHHOIO
WJIM BPEMEHHOTO JEICTBUS, paCCUNTAaHHBIE HA 0053aTeIbHOE IPUMEHEHUE.

O



Oprasu3auMOHHO-PACHOPAAUTEIbHBIA JOKYMEHT - BUJl TMCbMEHHOIO IOKYMEHTA,
B KOTOPOM (UKCUPYIOT peIIeHHuE aIMUHUCTPATUBHBIX M OPTaHU3aIMOHHBIX
BOIIPOCOB, a TaKXe BOMPOCOB YIpaBJEHUs, B3aUMOJICUCTBUSA, OOECHEUYCHUS U
peryIupoBaHUsl JIESITEILHOCTH OPraHOB BJIACTH, YUPEXKACHUW, NPEANPUATHH,
OpTraHu3aluii, UX NOAPA3ACICHUN U JOJLKHOCTHBIX JIULI.

Opranm3zanuss padoTbl ¢ JAOKYMEHTAMHM - OpraHu3alus JOKYMEHTOOOOpOTa,
XpaHEHUs U UCIIOJIb30BaHMsI JOKYMEHTOB B TEKYILEH AESITEIbHOCTH YUPEKICHUS.

OpuruHaj 10KyMeHTa - [IEPBBIN, MOUIMHHBIN YK3EMIUIAP JOKYMEHTA.

OtmeTKa 0 MNOCTYILVICHUHU JOKYMEHTA - OTMCTKA, IIPOCTABJILIEMAaA Ha HHMXKHEM I10JIC
BXOJAIICTO JOKYMCHTA, COCTOsAIIAA U3 IMOPAAKOBOrO HOMECpPA U JaThl IOCTYIIJICHUS.

Odepra - nucbMEHHOE MPEUIOKEHUE O 3aKIIOUEHHHM JI0roBOpa (KOHTpaKTa) Ha
ONPE/ICIICHHBIX YCIOBUSIX.

O¢puuuajbHbIii  JOKYMEHT - JOKYMEHT, CO3JaHHBIA  IOPUAUYECKUM WM
($u3nyECKUM JTHULIOM, ODOPMIIEHHBIN U YTOCTOBEPEHHBIN B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIZIKE.

OdopmiieHne  JOKyMeHTAa - [IPOCTABJIICHHE  HEOOXOAMMBIX  PEKBU3HUTOB,
YCTAaHOBJICHHBIX MTPaBUJIAMH JIOKYMEHTUPOBAHUS.

Odopmitenne pgesa - MOArOTOBKAa Jena K XPaHEHUIO B COOTBETCTBUHU C
YCTaHOBJICHHBIMH MPABUJIAMU.

IT

IleyaTh - 371€MEHT yAOCTOBEPEHUS MOMJIMHHOCTU MOAMMUCH JOJKHOCTHOIO JIMIIA Ha
JIOKYMEHTaX, MPeyCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMU aKTaMH, yAOCTOBEPSIOIIMX IpaBa
1, UKCUPYIOIUX (PaKThl, CBSI3aHHbIE C (PUHAHCOBBIMU CPEJICTBAMH.

HoaanHauuk (0PUUHMAIBHOI0) TOKYMEHTA - MEPBbIA WM €IUHUYHBIA SK3EMILISIP
OpHUIHATIEHOTO TOKYMEHTA.

IMoaNuHHBIA JOKYMEHT - JOKyMEHT, CBEACHHUA OO0 aBTOpE, BPEMEHH U MECTe
CO3JaHUsl KOTOPOro, COAEPKALIUECS B CAMOM JIOKYMEHTE WJIM BBISBIICHHBIE WHBIM
yTeM, OATBEPKIA0T JOCTOBEPHOCTD €r0 IPOUCXOXKICHUS.

Ioanuch - PEKBU3UT [TOKYMEHTA, MPEICTABISAIOMUNA €000 COOCTBEHHOPYUHYIO
POCIIUCH MOJTHOMOYHOTO JOJKHOCTHOTO JIUIIA.

IToso:keHHe - HOPMATUBHBIM  aKT, ONPENEISAIOIIMKA  MOPSAOK  00pa3oBaHMs,
CTPYKTYpYy, (GyHKUMH, TpaBa H OOS3aHHOCTH OpTraHU3alMU, CTPYKTYPHOTO
HoJIpa3esIeHus], KOJIJIETHaIbHOro opraHa (KOMUCCHH).



IlocTaHoB/IeHHE - IPABOBOM aKT, U3JAHHBIM KOJJIETHAJIbHBIM OPTaHOM YIIPABJICHUS
B LEJISIX pa3peuieHust HauOoJiee BaXXHBIX U MPUHIIMIIAAIBHBIX 33/1a4.

I[IpaBwia JOKYMEHTHPOBAHMS - TpPeOOBAHMS W HOPMBI, YCTaHABIMBAIOIIHE
[Topsinok TOKyMEHTHUPOBaHMUSI.

Ilpuka3 - npaBoBOM akT, H3AaBAa€MbId PYKOBOJIWTENIEM B LENAX pa3pelIeHus
IIPOU3BOJICTBEHHBIX 3a1a4.

IIpoekT pgoKyMeHTa - [IpeABapUTENIbHBIA  BapHaHT OyIylIero JOKyMEHTa,
peHa3HAYEHHBIN ISl paCCMOTPEHUS, COTJIACOBAHMS, YTBEPKACHUS, MTOITUCAHUS.

IIpoToKkoJ - JOKYMEHT, (UKCHUPYIOIIUN XOA OOCYXJEHHS BOIPOCOB U MPUHATHUSA
pELIeHH Ha COOpaHMSIX, COBELIAHUAX, 3aCEAAHMIX KOJUIETHAIbHBIX OPraHoB.

P

PacnopsizxeHue - 1paBOBOM AaKT, M31aBAEMBIM JUIsL PAa3pELIeHUs OIEPaTUBHBIX
BOIIPOCOB.

Perucrpaumonno-kontposbHasa kaprouka (PKK) - kaprouka, coaepxaias
OCHOBHBIC CBEJICHUS O JOKYMEHTE, KOHTPOJIC €r0 UCIIOTHEHUS U pad0Te C HAM.

PerucrpanmoHnblii uHAEKC (HOMep) AOKYMeHTa - mudpoBoe WU OYKBEHHO-
nudpoBoe 0003HAYEHHUE, MPUCBAMBAEMOE TIOKYMEHTY MPU €0 PErUCTPALIUH.

Perucrpanmsi J0KYMEHTOB -3alliCh YYETHBIX JaHHBIX O JOKYMEHTE IO
YCTaHOBJIIEHHON (¢opMe, ¢ukcHupytomas (GakT €ro Co3AaHus, OTHPABICHUS WIH
MOJTYyYEHHS.

Pe30.]'IIO]_[I/Iﬂ AOKYMEHTA - PCKBU3MT, COCTO?IHII/Iﬁ U3 HaAIIHUCU Ha JOKYMCHTC,
CI[CHaHHOﬁ JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM H COI[Cp)K&HIGfI IIPHUHATOC UM PCIICHUC.

PexBu3uT J0KyMeHTa - 00si3aTEIbHBIA AJEeMEHT OQOpMIICHUS OQPUIUATBLHOTO
JTIOKYMEHTA.

PeksamManms - nmucbMO IO MOBOAY OOHApYKEHHBIX Je(EKTOB, HEIOCTATKOB B
MOJIy4YeHHOU MPOAYKIIMK WM BBIIIOJIHEHHON padoTe.

Pemienne - TOKyMEHT, MPUHUMAEMbIH KOJUIETUANbHBIM OpPraHoM B  LEJIX
pa3pelilieHus TPOU3BOICTBEHHBIX 3aa4, BOIIPOCOB.

C

CucreMa 10KYMEHTHPOBAHMS - COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, B3aUMOCBS3aHHBIX IO
Ha3HA4YeHHIO, cpepe AeITeTbHOCTH U eIMHBIM TPEOOBaHUSAM K UX 0(OPMIICHHIO.



Cayx0a ne0onpoM3BOACTBA - CEKpPETapHUaT, KAHLEISApUS, YINPAaBICHUE JeIaMH,
oOuwmii oTaen, oTAea JOKYMEHTAllMOHHOIO 00ecleueHusl U Jpyrue MoapasaeacHus,
OCHOBHOM (PYHKIIMEW KOTOPBIX SABJSETCS paboTa C TOKyMEHTAMHU.

Cay:xeOHbIH JOKYMEHT - O(ULMaIbHBIA JOKYMEHT, HCIOJb3yeMbI B TEKYyIIEH
NEeATEIbHOCTH OPraHn3aLu.

CayxeOHasi 3aMCKA - JIOKYMEHT, aIpeCOBAaHHBIN PYKOBOACTBY MPEANPUITUS HIIU
CTPYKTYPHOTO ToJipa3fieficHusi (peke - BBIINIECTOAIEMY OpraHy), COJAEp Kalluii
U3JI0KEHHE KaKOro-ITMO0 MPOM3BOACTBEHHOTO BONPOCA C BBIBOJAAMH, MPOCKOAMU U
NPEIOKEHUSIMU.

Cnpaska - JIokyMeHT, cofepKaiuii HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE, AaHATTUTHYECKHE
WU OTYETHBIEC CBEACHUS, IIPEACTABIIIEMBIN PYKOBOJICTBY.

Cpok HCHOJHEHHS JOKYMEHTA - CpPOK, YCTAHOBJIEHHBI HOPMAaTHUBHO-IPAaBOBBIM
aKTOM, OPTaHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIM JOKYMEHTOM WIIA PE30JIIOIUEN.

CranaapTu3anusi JOKYMEHTOB - YCTAHOBJICHHE M TPUMEHEHHE EIUHBIX (OpM
(0OpasioB) CiIyKEOHBIX JIOKYMEHTOB.

CTpyKkTypa W IITATHAs YHUCJIEHHOCTb - JOKYMEHT, B KOTOPOM 3aKpeEIlJICHbI
HAaMMEHOBaHUS U O0IIee KOJIMYECTBO CTPYKTYPHBIX MOApa3AeeHU, HAMMEHOBAHUS
JTOJDKHOCTEM W KOJMYECTBO INTATHBIX EAWHUI] B KaXJAOM MOJpa3JeieHUU
NpEATPUSTHUS.

y

YuundpunupoBannas cucrema aoxkymenramuu (YCJ) - cucrema JOKyMEHTalWH,
yCTaHaBJIMBAIOIIAsl E€IUHBIM KOMIUIEKC BHJIOB JOKYMEHTOB JUIsl CTaHJIAPTHBIX
YIOPABJICHUECKUX CHUTyallud, cojaepxalias NpaBWiia COCTaBJIeHUS U O(OpPMIICHHS
JIOKyMEHTOB, 00Pa3Iisl U TpadapeTHbIC TEKCTHI JOKYMEHTOB.

YecraB - 1paBoBOH aKT, OMPEENIAIOMNN paBa, GQYHKIUHN, CTPYKTYPY OpPTaHU3alNU B
cdepe rocyapCcTBEHHOM, KOMMEPUECKON MM OOLIECTBEHHOM 1€ATEIbHOCTH.

O

Pduznyeckoe JIMIO - TPAKIAHWH, SABJSIIOIIAKNCS YYAaCTHHKOM T'PAKIAHCKUX
MIPABOOTHOIIECHUM.

(I)Ole/IPOBaHI/Ie AejJa - IpyninupOBaHHMEC HCIIOJIHCHHBIX OOKYMCHTOB B [J€JI0 B
COOTBCTCTBHUHU C HOMCHKJI&TypOﬁ ACJT U CUCTEMATHU3allHA JOKYMCHTOB BHYTpPH AcJIA.

@opmyasip-oOpa3en - MOJAEIb I[OCTPOECHUSI  JIOKYMEHTa, YCTAHABJIMBAIOLIAS
TpeOOBaHUS K PACIIONOKEHUIO PEKBU3UTOB.



I

IIITaTHOe pacnucaHue - YHU(DUIUPOBAHHBIN JOKYMEHT, COJEpXKAIUi CBEACHUS O
CTPYKTYPHBIX MOJpPAa3JeNeHUsX, JOJDKHOCTAX PAOOTHUKOB, KOJIMYECTBE IITATHBIX
eIMHULI, TOJDKHOCTHBIX OKJIaJax, Haj0aBKax U MecSYHOM (oHJe 3apabOTHOM MIIaThI
PEANPUATHSL.

C

ODKCHeQUIUs - CTPYKTYpPHOE TMOApAa3/Ae/ieHUe OpraHu3allMK, OCYILIECTBISIOIIEe
IIPUEM U OTIIPABKY KOPPECHOHICHIIUH.

JKCcHepTH3a HEeHHOCTH AO0KYMEHTOB - OTOOpP JOKYMEHTOB Ha TOCYJapCTBEHHOE
XpaHEHHUE WJIM YCTAHOBJIEHUE CPOKOB UX XPAHEHHSI HA OCHOBE MPUHSATHIX KPUTEPHUEB.

OxcneptHasi komuccusa (IK) - komuccus, coctosimas u3 KBaTu(DUIIMPOBAHHBIX
pabOTHUKOB, CO3MaHHAS I TIPOBEICHHS €XKETOJHOTO OTOOpa JTOKYMEHTOB IS
JanbHENIIero XpaHeHus U BbIICJICHUS K YHUUYTOKEHHUIO.

DJIEKTPOHHBII JOKYMEHT - JOKYMEHT, B KOTOPOM HMH(pOpMaIus IMPEACTABICHA B
JIGKTPOHHOH (opMe, ¢ PEKBU3UTAMH, HEOOXOAMMBIMH JUII TIPU3HAHHUS €T0
NEHCTBUTEILHBIM (HAaMMEHOBAHHWE OpraHW3aIllMM, JaTa, PErHCTPAIlMOHHBIA HOMeED,
TOJDKHOCTh M (paMMIMs JIUIIA, TOJIMMCABIIET0 JOKYMEHT, 3JCKTPOHHAS MHQPpPOBas
TIOJIIUCH).

DJIEKTPOHHAasi perucTpanuoHHas kKaprouka (JDPK) -snekTpoHHBI aHasor
TPAJULIMOHHON PErMCTPALMOHHO-KOHTPOJIBHOW KapTOYKH, COAEPKALIUA OCHOBHBIC
CBEJICHUsI O JOKYMEHTE U paboTe C HUM U XpaHSIUWCA B €quHOW Oa3e JaHHBIX
IIPEANPUATHSL.

1{0)

IOpuanveckoe JTUIO - NPEANPUATUE WM OpPraHU3alMs, BBICTyNAKON[asi B Ka4eCTBE
HOCHTEJIS IPaB U 00S3aHHOCTEM.

Opuauyeckasi cua JOKyYMEHTa - CBOHCTBO  OQUIMAIBHOTO JIOKYMEHTA,
cooOlI1iaeMoe €My JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM, KOMIIETCHIIMEH H3/1aBIIETO
€ro OpraHa ¥ YCTaHOBJICHHBIM MOPSIKOM O(OPMIICHUS.



