Bonpocsl Kk 3k3ameny

. IlonsiTHE NENONPOU3BOACTBA.

. J1enonpoun3BoACTBO U TIOKYMEHTALlMOHHOE 00eCIIeYeHNE YIPaBICHHUS.

. Paznmuaust Mmexxay oOIIuM 1 KaipoBBIM JIETOTPOU3BOICTBOM.

. Onpenenenue JOKyMEHTa U IOKYMEHTUPOBAHHUS.

. CucreMsl ynpaBieH4eCKOW JOKYMEHTAIMU.

. [lonoxeHue o CTPYKTYpHOM MOJpa3AeICHUH, €ro CTPYKTypa U COJepKaHUE.

. OcHOBHBIE (PYHKIINU KAJAPOBOH CIyKObI OpraHU3alny.

[lonsTe mnepcoHanbHbIX JaHHBIX. [IpaBa paOoTHHKAa 10 OTHOIIEHHIO K CBOUM
MEPCOHATILHBIM JaHHBIM.

9. KoMIuiekc KaipoBOi TOKYMEHTAIMH.

10. JlokymeHTHpOBaHHE IIpollecca ABIKCHUS KaApOB C ydeToMm TpeboBanuii TpymoBoro
Konekca Jlyranckoit Hapoanoii PeciyOmuku.

11. CucremaTtu3zanus U XpaHeHHE TOKYMEHTOB.

12. MadopmanimoHHO-CIIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI.

13. PernamenTanus 1esTeIbHOCTH KaJPOBOM CITYKOBI.

14. TpynoBast KHI)KKa pabOTHHUKA.

15. JlokymeHTalnoHHOE 00ecnieYeHNE YIPaBICHHs B COBPEMEHHON OpraHU3aliu.

16. OpranuzanuoHHO-pacmopsiauTeNbHass JokyMeHTanus. OcHOBHBIE TpeOOBaHUA K
0 OpMIICHHUIO.

17. JIOKyMEHTBI, pErJIaMEHTUPYIOIIHE YIPABICHUYECKYIO JAEATeIbHOCTh  (JIOKaJbHBIC
HOPMATHBHBIC aKThI).

18. JlokyMeHTHpOBaHHE TMpollecca YyBOJIbHEHHs pabOTHHKA (MpeKpalleHue, pPacTOpKEHHE
TPYZOBOI'O JJOTOBOPA) OT «a» J0 «sI».

19. OdopmiieHne OTIYCKOB, MPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATEIBCTBOM (C y4€TOM TpeOOBaHUU
Tpynosoro Konekca JIHP).

20. Texnonorus paboTsl ¢ foKyMmeHTamMu. Opranu3anus JOKyMEeHTO000poTa.

21. YcraHoBieHHE TPYAOBBIX oTHomeHWH. OdopmiieHne mpuemMa Ha pabory (¢ ydeTom
TpeOOBaHMI 3aKOHOATEIIBCTBA).

22. Otmen KaapoB WM COykOa 1O  yOpaBleHUI0 nepcoHaioM. (OcoOeHHOCTH
JIOKYMEHTHUPOBAHHUS.

23. [IlepcoHanpHble pgaHHble paOoTHUKA. TpeOoBaHus K 0O0pabOTKe, XpaHEHUID U
UCIIONIb30BAHUIO, TapaHTUU 3anuThl. Pa3pabotka [lomoxeHus o 3amuTe MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX
pabOTHHKOB.

24. Tpynooit  nmoroop. Conepxkanue, odopmieHne (¢ yderoM  TpeOOBaHUI
3aKOHO/IaTENIbCTBRA).

25. CnyxebHas koMaHIUpoBKa. JlokyMeHTabHOE 0hopMIIeHHE KOMaHAUPOBOK.
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