JEITAPTAMEHT I10 APXVBAM U IEJIOITPON3BOZICTBY
MUHUCTEPCTBA FOCTULIMU PECITYBJIMKHY BEJIAPY Ch

BEJIOPYCCKHI HAYYHO-UCCJIEJOBATEJIBCKUI UIHCTUTYT
JOKYMEHTOBEJIEHVA 1 APXMBHOI'O JIEJIA

YTBEPXIEHO

Ipuka3 mupexropa
JlenaprameHTa 1o apxuBam
U IETIONPOM3BO/ICTBY
MuHHCTEpCTBA FOCTULIMN
Pecrryormxu Bermapych

29.12.2010 Ne 48

METO/JMYECKHWE PEKOMEH/IALIMA
10 COCTaBJIEHHIO TA0EIIS

YHUPUIMPOBAHHBIX (POPM TOKYMEHTOB OpraHU3aIiu

METAJIBIYHbBISI POKAMEHIALIBII
Ta cacrayyieHHi Tabens
VHi(iKaBaHbIX (POPM JaKyMEHTAY apraHizalibli

COI'NTACOBAHO

Iporokon 3acenanust LientpaibHoit
SKCIEPTHO-METOIMIECKON KOMUCCHU
JlenaprameHTa 1o apXvuBam

U IETIONPOU3BO/ICTBY
MuHuCTEpCTBA FOCTULIMH
Pecrryormxu Benmapych

08.12.2010 Ne 6

Munck
2011

YK 005.92
BBK 65.290-2

M54

ABTOpBI-pa3pabOTUUKY:
H. B. Konnakosa, 2. H. [laBsinoBa, A. E. Pri0oakos, A. H. Cykau

MeTomueckue peKOMEHIAIMK TI0 COCTABJICHUIO Tabemst YHH(PUIIPO-

M54 BaHHBIX ()OPM JOKYMEHTOB OpraHu3aliy = MeTaabIYHbIs pIKaMeH/a-

LBl Ma cacTayneHHi Tadens YHidikaBaHbIX (GOpM JaKyMeHTay apraHiza-
el / aBT.-paspad.: H. B. Konnakosa [u ap.]. — Munck : bentHUWJIA,
2011.— 156 c.

ISBN 978-985-6733-52-2.

MeTomraeckiie peKOMEHIAIIH pa3pabOTaHbI B LIEJISIX OKA3aHFs! TOMOLLI Y pa3paboTKe U
TIPUMEHEHHH Taberisl YHU(PHUIMPOBAHHBIX (JOPM JIOKYMEHTOB B JISITEBHOCTH OpraHm3aliii pas-
JIYHBIX (OpPM COOCTBEHHOCTH, OPraHU3alOHHO-TIPABOBBIX (hHOPM H HATIPABJICHHI JeSTeTHOC-
. Meromudeckie peKOMEHIAMY TIPpeHA3HAYCHB! T paOOTHUKOB OpraHM3aLi, JesTeib-
HOCTb KOTOPBIX CBSI3aHA C CO3JAHHEM U 00pabOTKON JOKyMEHTOB, B TOM UHCIE PAOOTHHKOB
CITYK0 JIOKYMEHTAIIOHHOIO 00ECIICUCHIIS YIIPABIICHNS.

MerTaIpMHBIT poKaMeHIALIBI pacrpaliaBaHbl § MITaX aKa3aHHs JaraMori Ipbl PacIparioyIs! i
TIpBIMSHEHH] Ta0erst YHi(ikaBaHBIX (hOPM JaKyMeHTay y A3eiHacIi apraHi3auplii po3HbIX (HopM
YJIACHACI, apraHi3albliHA-TPaBaBbIX (HOPM 1 HAKIPYHKAY J13eiHACI. MeTabuHbIs pIKaMeH allbl
TIpbI3HAYAHb! I PaOOTHIKAY apraHi3arbli, J3eHHACIp SKIX 3Bs3aHA Ca CTBAPIHHEM 1 arparoykaii
JIaKyMEHTay, Y ThIM JTIKY pabOTHIKaY CITy>k0 JaKyMeHTalIbIHArA 3a0CCTIT I HHS KipaBaHHSL.

YK 005.92
BBK 65.290-2

© berHUNJIA/L, 2011
© H. B. Konnakosa, 2. H. JlaBbiioBa,

ISBN 978-985-6733-52-2 A. E. PribaxoB, A. H. Cykau, 2011



OI'JIABJIEHUE
OO03HAYCHUS Bl COKPAIIICHHISL .......vovevvevveressessenssssnssssssssssssssssssssssssssmssssssssssssesssssnss 5
1. OOLIIVIC TIOTIOIKEHEIS «...c.vcvveveeeeseernsenssessensessessesssessessessesssessessesssesssssssssessessscssssesassens 6
1.1. OCHOBHBIE TOHSITHSL.....ccocvnveermcrmnneenesseenssesesesssessessesessmensessscsssessescsesessesnens 6
1.2. HopmatrBHast 1 MeTOYecKast 0a3a st pa3paboTKu Ta0eIs. ..........vevvevve.. 7
1.3. HazHaueHUE ¥ PYHKIN TAOCIISL. ........veeveevereeresresensesessansessssssssssssssssssssssnsenes 7
2. Pa3PA0OTKA TAOCTISL ........evereerereresesssessissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 9
2.1. OpraHm3arys 1 31arbl pa3padoTKU Ta0eIL. .........cveverereresnennen. .9
2.2. TIpenmpoekTHOE 00CIICIOBAHUE (COOP M AHATH3 JAHHBIX).......cvorveresrenesnssnsnnes 9
2.2.1. AHam3 00IIHX CBEIICHHI 00 OpraHM3aI i
2.2.2. AHAIIIB TIPOIIECCOB JIOKYMEHTOOOPAZOBAHHSL ........vevvevveesenensensansens 12
2.2.3. AHai3 POLIECCOB JOKYMEHTHUPOBAHUSL ........ovevvevenervscenseens 15
2.2.4. AHAITIB JIOKYMECHTOOOOPOTA. .....evererrersnsssssressessssssssenssssssssssssesssssssenes 15
2.3. VHuduKanws TOKyMEHTOB B opraHmsariy. COCTABIICHHC U BEICHHC
AJTTBOOMA OPM.......oeoveierirereenisnssssinssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 16
2.3.1. TpoBeneHue paboT MO YHUDIKAIAH JIOKYMEHTOB. ........vsvveresensensnnes 16
2.3.2. Cocrasrnienre Ais00Ma (popM 1 TIPABIJIA €10 BEICHUS..........veovenne.s 17
2.4. CocraBiicHUE ¥ OQOPMITCHUE TAOCTIA .........ecveverererrensenissiessensssssssssssssnssnssnens 18

2.4.1. Bo100p (pOpMBI U1 CTPYKTYPBI TAOCTI .......vovervrerereenessisessssssenessensenes 18
2.4.2. Ot60p (opM [y1s1 BRITFOUCHHUS B TA0CTD .......ocvvvererereriaenes

2.4.3. Odopmutenne Taberst. [Tpasra 3anomHerns rpad) Taders. ...
2.5. TIopsioK COrTacoBaHMSI U YTBEPIKICHHS TAOCTIA......c.ucvveveecereereennanes 25
3. BHenpeHvie v OpraHu3aI st BEACHUST TAOCTISL ........cvueverereerssnssnssssssssssnsnsssssssssanes 26

[punoxenye 1. IlepedeHs HOpMaTHBHBIX MPaBOBBIX akToB PecryOnmku benapyce,
YCTaHABIIMBAFOLIHX COCTAB THIOBBIX U YHU(HIIMPOBAHHBIX (hopM

JIOKYMEHTOB, TPEOOBaHHS! K HUM H TIOPSAKY UX MCTIONB30BAHMS .....c.vcevevevenes 28
[punoxenye 2. Ipumep rprkaza o pa3padoTKe TaOCIL.......cvuvevecereenennnes 34
[puokenwe 3. [prmepHast Gopma IuiaHa MPOBENISHHS padoT 1Mo pa3padoTKe

TAOCTISL. ... vttt ettt st 35
[punokenue 4. OCHOBHBIC HATIPABIICHUS TPEIPOSKTHOTO OOCIICIIOBAHIIS U

BOIPOCHL, MOIIEKAIIME U3YIEHHEO B XO/E €70 MPOBEAEHHUS .......ocvnveceeerermennes 36
[puoxkenwe 5. [prvepHas Gopma repedHst BUIIOB paboT, BBIIONHICMBIX B

CTPYKTYPHOM MOAPA3AETICHIN OPTAHMBALIMIL........cvoeeceneeermenneene .40
[punoxenue 6. [TpumepHast (hopma CBOIHOTO TepedHst BUIOB padoT,

BBITIOJTHAEMBIX B OPTAHMBALIIL .. ..c.ocvnveermerrencsscensesesesensessessessesesesnees 41

[punoxkenwe 7. [prvep knaccrbrkaTopa QYHKINN 1 33/1a9 OpraHM3aIW. ....... 42
INpunoxxenue 8. [TprmepHbIi IepedeHb BOIMPOCOB IS IPOBEICHHS
AHKETUPOBAHUS 1 OMPOca PAOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX TTONPA3/ICIICHHUH. ........ 45
Ipunoxenue 9. [TprMepHbIi TiepeueHs BOIPOCOB 1S TPOBEICHHUS
AQHKETHPOBAHMS U OMPOca PYKOBOAMTENIEH CTPYKTYPHBIX MOAPA3IENEHHA. ... 46
[punoxenue 10. [TprvepHast hopMa KapThl IOKYMEHTA.........c.ueeereeererserseces 47

[puoxkenwe 11. [Tpumep TpaIMOHHOR MOJIETH TIOCTPOCHUS TAOJHIIBT

JIOKYMEHTUPOBAHUST (DYHKIIHIA H 3ATAU .......ceovevvevsreresenssnssssnssssssssssnsssssssssanes 49
[puokenwe 12. [Tpumep MaTPUIHON MOZIEITH TIOCTPOCHUS TAOITHITHI
JIOKYMEHTUPOBAHUST (DYHKITHH FL 3AITAU .......cevevvevsresresenssnssnssnssnsssssssnsssssssesanes 50
[punoxenwe 13. TprmepHast opma KapThl PUKCUPOBAHUS PE3YIIETATOBR
HAOJTIONICHHIA 32 OTICPAITISIMY, OCYIICCTBISIEMBIMU C JIOKYMEHTOM.d............... 51
[puoxkenwe 14. [prvepHast GOPMA TAOCTIA...........cuevrerrerreririrressenssssssssessssssnens 52
[punoxenye 15. Tprvep obopmierns Tabers, TOCTPOSHHOTO IO CTPYKTYPHOMY
TIPHHIIFITLY ..voovoveeeneneanesensssssssssessssssssssssssssssessssssssnssesssssssssnssssssssssssssssssessesssesnens 53
[punokenwe 16. [TprmepHBIi TiepedeHs pa3nerioB (monpaseioB) Tabers,
TIOCTPOCHHOTO MO (DYHKIIMOHATEHOMY TIPHHIIHITY .......veovenvesesssessessnssnnsnssnsens 61
[punoxenue 17. Tprmep obopmienns Tades, TOCTPOSHHOT O TIO
(OYHKIAOHATIEHOMY TIPHHIITLY. ... oveovenvenssnssssssesessssssnssssssssssssssssssssssssnssssnses 63
[puokenwe 18. [prvep nprikaza 00 YTBEPIKICHAR Ta0CTIA.........c..cvvrvrerrereenennn. 75
IMpunoxenue 19. Tpumep nprkaza 0 BHECEHUM U3MEHEHHI 1 JIOTIOJTHEHI B
TAORIID. .. cvevreeeeeicieeeeteet sttt saeen 76
4



BenHUWOAL nposoau

obyyvarlme ceMuHapbl
VIlaMeHeHus B opraHM3aumm OKYMEHTaLNOHHOMO
obecneyeHns ynpaBrneHusi B cBeTe TpeboBaHWIA HOBOW
MHCTpyKLUMM NO 4enonpon3BOACTBY B rOCY4apCTBEHHbIX

opraHax u opraHusaumsx Pecnybnukm benapycb
(oaHOOHEBHbLIN ceMuHap)

HokymeHTaumoHHOe obecneyeHne yrnpaBneHms u
opraHu3aums paboTbl apxuBa B yupexaeHuu,
opraHu3aumm, Ha NpeanpusaTuK (ABYXOHEBHbIN CEMUHAP)

PaboTa ¢ fokymeHTamMun B KagpoBoW cnyxbe
(ABYXOHEBHbIN ceMUHap)

BeneHve genonpounssogctea no obpalleHnsm rpaxaaH
(oaHOOHEBHbLIN ceMuHap)

CocTaBneHue 1 oopMneHMe HoMeHKNaTyp aen
opraHusauuin, NPUMEpPHbIX U TUNOBLIX HOMEHKNAaTyp Aen
(oaHOOHEBHbLIN ceMuHap)

ApXI/lB yypexaeHusa, opraHnsaunmn, npeanpuaTna:
cosgaHune n opraHnsauua pa60TbI

3aHaTNs Ha ceMuHapax npoBogAT paboTHWkM [enapTameHTa no
apxuBaMm 1 genonpoussoAacTBy MuHMCTEpcTBa HOCTULMK
Pecnybnukn Benapycb, Benopycckoro Hay4Ho-
NCCrefoBaTenbCkoro MHCTUTYTa OOKYMEHTOBEAEHUS U apXUBHOMO
fena, Benopycckoro Hay4HoO-MccneaoBaTenbeKoro LieHTpa
3MEKTPOHHOM [JOKyMeHTauuu, Apyrue KsanmuumpoBaHHble
crneunanncTbl, ABNSALWMECH aBTOPaMU HOPMaTUBHBLIX NPaBOBbIX
aKTOB, y4eOHbIX 1 METOAMYECKMX NOCcobuiA No 4enonpon3BoACTBY U
apxuBHOMY Aerny.

Ten. ansa cnpasok: (017) 286 75 19

BenHAWOAL
OKa3blBaeT ycnyru
* MpoBeneHne KOHCYNbTaLN MO BONpocaM BeAeHUs
AenonpousBoacTea

¢ Pa3paboTka MHCTPYKLMI NO Aenonpou3BoOACTBY
opraHusauum

¢ PaspaboTka 6naHKOB AOKYMEHTOB OpraHu3sauum
¢ PaspaboTka HOMeHKnaTyp Aen opraHusauum

® I'IpOBe,quMe Hay‘-IHO-TeXHVI‘-IeCKOFI 06p360TKM AOKYMEHTOB
(HO,D,FOTOBKa AOKYMEHTOB AJ1A apXMUBHOIo xpaHeva)

... U apyrue ycnyru B ccpepe AenonpousBoacTBa U
apxuBHoro aena
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