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Аннотация  
В справочнике на основе действующих нормативно-правовых актов 

рассматриваются практические вопросы организации делопроизводства в 
образовательных организациях и органах управления образованием. Представлены 
правила документооборота и оформления документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-
2003, примерная инструкция по делопроизводству, положение об отделе  
документационного обеспечения, должностные инструкции работников, ответственных 
за организацию и ведение делопроизводства, список основных терминов в области 
делопроизводства и архивного дела. 

Издание предназначено для руководителей учреждений образования, их 
секретарей, работников канцелярий, отделов кадров и всех, интересующихся 
вопросами делопроизводства. 
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Список сокращений и условных обозначений 
БД – база данных. 
ГОСТ Р 6.30-2003 – государственный стандарт Российской Федерации 

"Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов". 

ДОУ – документационное обеспечение управления. 
РКК – регистрационно-контрольная карточка. 
РКФ – регистрационно-контрольная форма. 
РФ – Российская Федерация. 
СУБД – система управления базами данных. 
СЭД – система электронного документооборота. 
ЭК – экспертная комиссия. 
ЭПК – экспертно-проверочная комиссия. 
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