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O®OPMJIEHUE KOH®UOEHIITUAJIBHBIX TOKYMEHTOB
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Hay4YHBIM PYKOBOOUTEND, O-P TEXH. HAyK, Ipodeccop, CapaTOBCKUY IOCyZapCTBEHHBIN arpapHbIi
yHuBepcuret, PO, r. CapaTos

B Hay4HO# cTaThe paccMaTPUBAETCS TaKOe MOHATHE KaK opopMieHre KOHPUOEHIINATEHBIX
OOKYMEHTOB, @ UMEHHO OCHOBHEIEe TpeboBaHUusa 0hOopMIIEeHUSI KOHGUAEHIINATbHBIX JOKYMEHTOB.
IMTozunakomumcsa ¢ 'OCTowm, B KOTOPOM COOEPKUTCSA BCSA MHPOpPMalLMs, Kacalolulasicss Halllero
Bompoca. Ilepeq TeM, Kak MPUCTYIIUTD K ITEPEYUCIEHNI0 OCHOBHBIX TPeOoBaHM K 0(hOPMIIEHUIO
KOH(DUIEeHIIMAIbHLIX JOKYMEHTOB, HEOOXOOUMO YTOYHUTE CJIEAYIOIIee:

OdopmMmrenne KOHQUOEHIINATLHOTO JOKYMEHTa IOYTH HUYEM He OT/InYaeTCsa OT 0OPMIIEHU
OTKPBITOTO HOKyMeHTa. OTKPHITEIY JOKYMEHT - 3TO OOBIYHEIN JOKYMEHT, Ha KOTOPOM He IIPOCTaBJIeH
rpud KoHbUneHUNAaITbHOCTU. Y moTOMYy, 4TO oTInYre B 0pOopMIEeHUH TPAaKTUYeCKH HET, MH OynmeM
TOBOPUTH UMEHHO 00 001X TPeOoBaHMSIX K OPOPMIIEHHUIO JOKYMEHTOB, HO ¥ KOHEYHO K€ YIOMSHEM
o rpude KOHGUOEHITNaIbHOCTH, & UMEHHO I'le ¥ B KaKUX CJIydasx IIPOCTaBIsIeTCSa U KEM 5TOT
BOIIPOC peIllaeTcs U YyTBePKIOaeTCH.

ITpaBunbHOCTL 0GOPMIIEHUS JOKYMEHTOB, 9TO HEOTheMJIeMas YaCcTh COBPEMEHHOT O
OeJIOIPOM3BOACTBA, a MO9TOMY KaXKObIM JOKYMEHTOBE OOJI?KeH 3HaTh, KaK IPaBUJIbHO
odopmrsieTcsa JOKYMEHT. DTOMY BOIIPOCY MOCBSIIEHO MHOXKECTBO OUCIUIIINH, U pa3yMeeTCs
HeTpocTo Tak. OT MPaBUJILHOTO 0OPMIIEHUS MOKYMEHTa 3aBUCUT OYeHb MHOTO0€. [IpaBUIbHO
odopmIieHHBIE MOKYMEHTHI, JIIOO0TO THUIla, OyAb TO OTKPHITHIE WU KOH(pUAeHITUATbHEIE OyAeT 1erde
KCIIO/Ib30BaTh U XPaHUTh, IOCKOJIbKY €CJIU HOKyMeHT opopMiieH, Tak Kak pekoMeHnyeT ['OCT, To
ero OymeT He3aTpygHUTENbHO uneHTUuuIMpoBaTsh. [OCT peKOMEHIYET, IIOTOMY YTO K BEITUKOMY
coxarnenuio 'OCT HOCUT peKOMeHOaTeNlbHEIN XapakTep. HeT 4yeTKux nmpaBuil B 0popMIeHUN
OOKYMEHTOB y OOJIBIIMHCTBA opranu3anuii. K cuacTeio, pasnuyue B 0OOPMIEHUH HE BEIUKO.
Hampumep, CyIIeCTBYIOT Pa3Inyus B UCIIOIb30BaHUY IIpHUdTa U OPYTrUX PeKBU3UTOB. Ho mepen Tem,
KaK IIPOOOJIXKUTEL Pa3roBop 00 opopMIIeHNH TOKYMEHTOB, I XOTeJI ObI JaTh OIpenesieHre TaKOMY
TEPMUHY KaK «odopMIIeHue JOKYMEHTOB» [2].

OdopmieHre JOKYMEHTOB — 3TO IMPOIleAypa IPOCTaBIeHUsI He0OXOOUMEBIX PEKBU3UTOB B
COOTBETCTBUU C MPAaBUIAMHU JOKYMEHTHUPOBAHMUSI.

OCHOBHBIM HOPMAaTHUBHO IIPaBOBLIM aKTOM (OPMUPOBAHUSA KOHPUOEHIMATIbHEIX JOKYMEHTOB
SIBJISIETCSI TOCYOapCTBEeHHEIN cTaHAapT Poccutickou @emeparnuu 'OCT P 6.30-2003
«YHUGUIIMPOBAHHBIE CUCTEMEI JOKYMEHTAIlu!. YHU(PUIIMPOBAHHASA CUCTEMA OPTaHU3aIIMOHHO -
pacmopsouTeTbHON HOKyMeHTanuu. TpeboBaHUA K 0OPMIIEHHUIO JOKYMEHTOB» [1].

HecmoTps Ha BCce CKa3aHHOE BHIIIE, CYIIIECTBYIOT 00IHe MpaBuUia U HOPMBI IT0 0DOPMIIEHUH
OOKYMEHTOB, B HaIlleM CiIy4ae B 0opOopMIIeHUN KOH(GUIOEHIINATbHBIX TOKYMEHTOB, HO UX Pa3uyue He
BENIUKO. PaccMoTpuM ux mogpoOHee.
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IV. Odopmnenue mat

V. CokpallieHue CI0B

Bce BunbI HOKyMEHTOB 0OPMIISIIOTCS Ha OyMare onpeneneHHbIX pa3MepoB. [IpakTHuYecKy BCe BUIBI
OesioBBeIX HOKyMeHTOB nepeuncsessl B 'OCTe P 6.30-2003 Hcnonb30BaHUE OnpeneeHHBIX
pa3MepoB MOKYMEHTOB IT03BOJISIET UCI0JIF30BaTh Pa3/INYHbIE TEXHUYECKUEe cpeacTBa. Hampumep,
IIOYTHU BCE MEJIOBHIE MOKYMEHTHl MMeIOT ¢opMaT A4, 9TO ITO3BOJISIET UCIIOIb30BaTh IIPUHTEPHI,
KCEPOKCHI  (paKChI, YTO B CBOIO OYepenb 3HAUNUTEIbHO 00IerdyaeT mponecc GopMupoBaHus
OOKyMeHTa. [la ¥ C 3TeTUYEeCKOM TOYKH 3PEeHUS HUCII0Ib30BaHWEe CTAaHOAPTHU3UPOBAHHYIO (GOPMY

OoKyMeHTa OyHeT pamoBaTh IJia3, HEXKEJIM KHUIla OOHOTO U TOT'0 JKe THUIla JOKYMEHTOB, TOJIBKO
pas3HbIN pa3MepoB. ITO Ke U 00IerdaeT mporecc XpaHeHusT JOKyMEHTOB.
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