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B cBsa3u ¢ BBenenuem c¢ 1 wuronsa 2018 roga 'OCT P 7.0.97-2016 «Cucrema
CTaHIapTOB 10 uHbOpMaluu, OUOIMOTEYHOMY M  HU3JATEIBCKOMY  JEIy.
Opranu3alinoOHHO-paCOpAIUTENIbHAs JOKyMeHTaus. TpeboBanus K o(opmiieHUIo
JOKYMEHTOB», B  BoirorpajgckoM TEXHOJOTHUYECKOM  KOJUIEIDKE  BO3HHKIIA
HE00XO0AMMOCTh pa3paboTku AnbOOMa YHU(PHUIIMPOBAHHBIX (HOPM OpraHU3ALMOHHO-
pacnopsIMTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

Pa3zpaboTtka AnpOoma  yHUGUIUPOBAHHBIX  (QOPM  OpPraHU3aAIMOHHO-
pacnopsiAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB (najee - AnbOOM) OOECHeuuT €IMHCTBO IMpaBUIl
BBITIOJIHEHUA U O(DOpPMIICHHS] JIOKYMEHTOB, MAKCUMAJIbHO COKPATUT KOJMYECTBO U
00BEM JOKYMEHTOB, YCKOPUT H3rOTOBJICHUE M PAa3MHOKEHHE JOKYMEHTAlluu C
HOMOIIbIO CPEACTB OPTTEXHUKH.

[Tpu pa3paboTke AnbOoMa BBITOJIHAIOT CIAEIYIOIMINE ITAIIbL:

1. IlocranoBka 3amauu (ompeneieHUe Ha3zHaueHuss AJabdoMa U COCTaBa
JOKYMEHTOB).

2. Knaccudpukamus (opM IJOKYMEHTOB C LENbIO ONPEAENEHUs CTPYKTYpbI
AnpOoMa M pacmpeneneHuss BceX JOKYMEHTOB Ha JB€ TpPYyNIbl: a) HMEIOIINE
yHU(ULIHPOBaHHBIE POPMBI U 0) Hy>KIaroluecs B yHU(DUKAIUY.

3. Yaudukaius GopM JOKYMEHTOB.

4. ®opmupoBanre Anb00Ma U MOATOTOBKA MHCTPYKTUBHBIX MaTepUaioB

10 IPUMEHEHUIO (POPM IOKYMEHTOB, BKIIOUEHHBIX B AJIOOM.

B mepByro ouepenb oToOpaHbl 00paslbl TE€X TOKYMEHTOB, KOTOpbIE OyIyT
BKJIIOUeHBI B AnbOoMm. byner paspaboran AnprOoM yHUGUIHMPOBAHHBIX (HOPM
OpraHMU3allMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB. JlJii 3TOro ONpenesieH MacCuB
JOKYMEHTOB, KOTOPbIil Oy/I€T UCIIOJIb30BATHCS B KAUECTBE UCXOJHOTO MaTepHraa s
pa3paboTku GOpM JOKYMEHTOB.

Vxe celiuac Hauata paboTa Mo KjiacCU(UKAUKM JIOKYMEHTOB Ha HMEIOIIUE
yHUPUIPOBAHHBIE (OPMBI U HE UMEIOIINE MX, 2 COOTBETCTBEHHO, HYKAIOIIIHECS B
yaudukanuu. YToObl MpaBUIBHO MPOBECTH KIACCH(PHUKAIUIO JTOKYMEHTOB, HYKHO
3HaTh, 4TO B cooTBeTcTBUM ¢ 'OCTom P 7.0.8-2013 CUBU/. « enonpou3BoacTBo u
apxuBHOE Jneno. TepMHHBI U OMNpEACNCHUs» MO YHUPUIMPOBAHHOW CHCTEMOMU
nokymenTaruu (YCJl) moHnMaercs cuctemMa JOKYMEHTAIlUH, CO3JaHHasl 10 €IUHBIM
mpaBujaM ©  TpeOOBaHMSM, cojepkamias WHPOPMAIHNIO, HEOOXOIUMYIO IS
yIpaBIEHUS B ONpeeIeHHON chepe NesITEIbHOCTH.

YuudurmpoBannast cucTemMa OpraHU3aIlMOHHO-PACTIOPSAUTEILHON
nokymentaruu ~ (OPJ])  Bxmouena B OOmepoccuiickuii  kiaccuukaTop
ynpasieHueckoil jokymentauun (OKVY /), siBisieTcss 1elCTBYIONIEN U UCTOIb3YyeTCs
B JIeSITENbHOCTH Bonrorpaackoro TeXHOIOrMUECKOr0 KOJLIEIKA.
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[Ipumensiemble B Boarorpaackom TEXHOJIOTUYECKOM KOJIIIEJKE
yHuuLurpoBaHHbie GopMbl JokyMeHTOB Y CJl BKIIIOUalOTCS B cOCTaB AjlbOoMa Kak
rotoBbie ¢opmbl. OCTabHbIE JOKYMEHTHI JOJKHBI ObITh CHayaia YHU(UIIMPOBAHBI,
a 3aTeM BKJIIOYEHBI B AJTOOM.

B oOmeM cwmbicne noj yHUGUUUPOBAHHOW (OpMOM JAOKYMEHTa MOHUMAETCS
('oCT P 7.0.8-2013 CHUBUJ.) yHupUUUPOBaHHBIA TEKCT JAOKYMEHTa U
COBOKYMHOCTh PEKBU3HUTOB, OIpPEACIIEMbIX B COOTBETCTBUM C Ha3HAYCHUEM
JOKYMEHTA M PacoOJIOKEHHBIX B ONPEACICHHOM MOPSIKE HAa HOCUTENE HH(OpMALINH.

[Ipu pa3paboTke yHUGUUUPOBAHHBIX (HOPM JOKYMEHTOB OpTraHHU3allH
HE0OXOANMO:

1. Omnpenenuts HAOOpP PEKBU3UTOB, HEOOXOAMUMBIX M JOCTATOYHBIX IS
MOJTOTOBKH JJOKYMEHTOB.

2. YCTaHOBUTH MOCJEI0BATEIbHOCTh PACIOJOKEHHUSI PEKBU3UTOB HA HOCHUTEINE
UHpOpMaIUK U NpaBuia UX opopmiieHusI.

3. YHUUIMPOBATH TEKCT TOKYMEHTOB.

VYHugukanys TeKCTOB 3aKII0YACTCS] B YCTAHOBIIEHUU €IUHON (POPMBI S3BIKOBOTO
BBIp@XEHMs,  Haubosiee  TOYHO  MEpEelalolledl  CcoAepKaHHE  PEryJsipHO
HOBTOPSIFOIIMXCS YIPABICHYECKUX CUTyallud WM AeHCTBUM. YHU(UKAIUSA TEKCTOB
JOKYMEHTOB IPOBOJUTCS METOJIOM BBLACIEHUS TOCTOSHHOM W NEpEeMEHHOU
uHpopManuu. IlocTossHHOM sBAsieTcsl HMH(OpMalLMsl, MOBTOPSIOLIASACA BO BCEX
JOKYMEHTaX, CO3[aBacMbIX B AaHAJOTHYHBIX  YIPABICHYECKHX CHUTYaIlUAX.
[lepemennoit cumtaeTcst MHQOpPMAIHS, MO3BOJISIONIAS Pa3INMYaTh MOBTOPSIOMIAECS
YIPaBICHYECKUE CUTYAIIHH.

[loctosinnass uH@opMauus ¢duxkcupyercs B  YHUDUIIMPOBaHHONW  (opme
JOKYMEHTa, COCTaBJsii HEM3MEHHYI0, TOBTOPSIONIYIOCS 4YacTh TekcTta. B
YHU(ULIHPOBAHHON (opMe TOKyMEHTa AOJKHO OBITh MPETyCMOTPEHO CBOOOIHOE
MECTO JIJISl 3aI1CH TTIEPEMEHHOM, HOBOW MH(OpMAIUH.

UToOBl OTHENUTH MOCTOSHHYI0 HMH(POPMAIUIO OT TEPEMEHHOM, HEOOXOIMMO
UMETh XOTSI Obl HECKOJbKO JIOKYMEHTOB OJHOH pa3sHOBUIHOCTH M OJHOIO
Ha3HAYEeHMsI, CO3JaHHBIX B AHAJOTMYHBIX YIpPaBJIEHYECKUX cuTyauusx. [lostomy B
BonrorpasgckoM TEXHOJOTMYECKOM KOJUIEIKE NPOBEJAEH aHAIU3 KOHKPETHBIX
JOKYMEHTOB JIJIs pa3/ieieHust HH(QOopMalK Ha IOCTOSTHHYIO U IEPEMEHHYIO.

YHuUIMpoBaHHBIN TEKCT TOKyMeHTa OyAeT MpeACcTaBieH B yHUDUIIUPOBAHHOM
dopme gokymenta (YO®J) B Buge Tpadapera, aHKEThl WM TaOJULBI.
OmnpenensirormuM B BbIOOpe (OPMBI  TPEICTABICHUS TEKCTa SIBISETCS XapakTep
nHpOpPMAIUH, COACPKAIICHCS B HEM.

Paccmotpum Bce Tpu popMBbI TIpeicTaBICHHS YHUDUITUPOBAHHBIX TEKCTOB.

Texkct-TpadapeT — 3T0 popMa NnpeAcTaBICHUsI TEKCTA, COJIepKalllas MOCTOSHHYIO
uHpOpMAIMI0O W TpoOenbl, TMpeAHa3HAueHHBIE [UII BHECEHHUS TEpEeMEHHOU
uH(pOpPMaLIMY, XapaKTepU3YIOIIe KOHKPETHYIO YIIPaBJICHUYECKYIO0 cHUTyaluio. B
TeKcTe-Tpadapere coxpaHseTrcs rpaMMaTHdecKas CTPYKTypa TEKCTa, TO €CTh 3TO —
rpaMMaTUYECKN CBSI3HBIM TEKCT, MOCTPOECHHBIM IO HOPMaM JEJIOBOW MUCbMEHHOU
peun. [IpencraBnenue yHUPUITUPOBAHHOTO TEKCTa B BUE Tpadapera BhIOMpaeTCs B
TOM Cllyyae, KOrJla OCHOBHBIM COJIEp>KaHHEM JOKYMEHTa sIBisieTcsl nHpopmanus oo
yhOpaBlieHYeCKUX JedcTBusAX. K TakuM JOKyMEHTaM OTHOCSTCS  NPHUKa3bl,



pacnopsKEHHUs, YKa3aHUs, MPOTOKOJbI, aKThl, JOTOBOPbI, COTJAIICHUS, JOKIaJIHbIE
3aMKUCKH, MUCbMa, CIPABKU U T.I. TeKCcT-Tpadaper MOXKET ColiepKaTh «IOJICKa3KI» B
BUJIC TOJCTPOYHBIX TOSICHEHHM O Xapakrepe HWHGOpPMAaIMU, KOTOPYIO CIEayeT
BHOCHUTH B ITPOOEIIbHBIE MECTA.

CrnenyroomuM BUAOM YHUDUIIMPOBAHHOTO TEKCTa SABISIETCS aHKeTa. AHKeTa —
dbopma npeacTaBiIeHUs] TEKCTa, B KOTOPOM JIa€TCs XapaKTEPUCTHKA OJHOr0 OOBEKTa
o omnpelneNeHHbIM mnpu3HakaM. [locTosHHON uWHGOpMaIMel B aHKETe SBISIOTCA
000011IeHHbIE HANMEHOBAHUS MTPU3HAKOB, IO KOTOPHIM JTA€TCs OMMCAaHUE O0BEKTa, a
MEPEMEHHON — KOHKPETHBIE XapaKTEPUCTHKU IPU3HAKOB. AHKETa CTPOUTCA IO
MPUHIIAIY «BOMPOC-OTBET». B TeKCTe-aHKeTe MOCTOSIHHAS UH(pOpMaIUs BbIpakaeTcs
CYLLIECTBUTEIbHBIM B HMEHHUTEIIBHOM IMaJIeKE€ WM CIIOBOCOYETAHUEM, OIOPHBIM
CIIOBOM KOTOpPOrO SIBJIIETCSI CYIIECTBUTEIIbBHOE B HWMEHUTEIBHOM  MAaJExKe.
[lepemenHas nH@OpMaLUsl B aHKETE MOKET 3aIHUCHIBATHCS TAKXKE CIOBOCOYETAHHEM
B HWMEHUTEIHLHOM Tajexke, TJIarojioM (Hampumep, HMeEeT, HEe HMeeT U T.II.),
YUCJIUTENbHBIM (4alle B IudpoBoil popMe) WK CIIOBAMU «J1a», KHETY.

U tpertnii Bun tekcra B YD/ aTo Tabmmma. Tabnwuia, mo onpeneneHuto, — popma
NPEACTABICHUSI TEKCTa, COJEPIKAILEro OIMCAHUE HECKOJbKUX WM MHOYKECTBA
OOBEKTOB MO OIpeneeHHOMY HaOOpy Mpu3HakoB. Tabimuma MMeeT JABa YPOBHS
YICHEHHUs] TEKCTa — BEPTUKAJIBHBIA W TOPU3OHTAJbHBIMN. B Tabmmiax, kak u B
aHKeTax, TEKCT YIPOIIEeH, B HEM Mpeo0siaaloT KOHCTPYKIIMM WMEHHOTO THIIA:
HAaMEHOBAaHHE OOBEKTa, KOJHWYECTBO, pa3Mep, TUI, Mapka W T.a. B Ttabnwuie
MOCTOSIHHASI UH(OpMalKs PENCTaBIeHa HAUMEHOBAHUSMH MPU3HAKOB, 110 KOTOPBIM
OTMCHIBAETCSI HEKOTOPOE MHOKECTBO OOBEKTOB, 3alIMCAHHBIX B KpaiiHEe JIeBoil rpade
Tabnuibl — OokoBHKE. [lepemenHas uHdopmals B TaOIHIIE 3aITUCHIBAETCS B SUEHKH,
o0Opa3yeMble MepeceyeHneM FOPU30HTAIBHBIX CTPOK M BEPTUKAIBHBIX Tpad.

Tabnuibl, Kak IpaBUIIO, MPUMEHSIOTCS ISl U3J10KeHUs UudpoBoil HHPOpMauu
B OTYETHO-CTATUCTUYECKUX, OYXTAITEPCKHUX, OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPATUTEIBHBIX U
IPYTUX JOKYMEHTaX.

Anps00M  yHUPUIIUPOBAHHBIX  (OPM  OPraHU3aAMOHHO-PACTIOPSAUTEIBbHBIX
JOKYMEHTOB ~ YTBEPXKAAECTCS JIUPEKTOPOM  Boarorpaackoro TeXHOJIOTHYECKOIrO
KOJUIeIKA.

Anps00M  yHUPUIIUPOBAHHBIX  (OPM  OPraHU3aAMOHHO-PACTIOPSAUTEIHbHBIX
JIOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMBIX B BOJNrorpajckoM TEXHOJIOTHUYECKOM KOJIJIEIKE, OyaeT
MPEACTABICH B JIByX BapuaHTax: OyMaXHOM, KOTOPBIA B KadyeCTBE 3TATIOHHOTO
oOpasua OyJneT XpaHUThCA KaHLENSPUU, U DJIEKTPOHHOM KOMHUH, KOTOpas Oynaer
XpaHUTbCS B TIOJpa3[E€JI€HUHU, OTBEYAlOIleM 3a pa3paboTKy M NpPUMEHEHHE B
NEeSATEIBHOCTH OpraHu3aiuu AsbOoMa YHHU(PUIUMPOBAHHBIX (OPM OpraHU3ALMOHHO-
pacnopsIMTeIbHbIX JIOKYMEHTOB. DneKTpoHHas Bepcus AnpOoma
YHUDUITUPOBAHHBIX (DOPM OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB OyIeT
HaxXOJIUThCA HA KKJIOM aBTOMaTU3UPOBAHHOM pabouyeM MecCTe.

Cnucok UCnoIb30BAHHBIX HCTOYHUKOB:
1. TOCT P 7.0.8-2013 CHUBU]. «/lenompou3BOACTBO H apXHBHOE JICIIO.
TepMUHBI U OIIPEAECTICHUS».



2. TOCT P 7.097-2016 «Cucrema craHmapToB 10 HUH(pOpMAIUH,
OMONIMOTEYHOMY U U3JaTelabCKOMy Jneny. OpraHu3anuoHHO-PACIIOPSIUTEIbHAS
nokyMeHTaius. TpeboBaHus K 0OPMIICHUIO JOKYMEHTOBY.



