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TemaTnka pedeparon

HupopmaninoHHbIe OCHOBBI JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecrieueHus ynpasienus. [lonsTtue
uH(OpPMALIUU 1 OCHOBHBIE TPEOOBaHUS K HEH.

JIOKyMEHTBI 110 TMYHOMY COCTaBY: MPHUKA3bl M0 JMYHOMY COCTaBY, TPYIOBbIE KOHTPAKTHI,
JMYHBIE JIeN1a, JINYHbIE KapTOYKH, JIUIIEBbIE CUeTa M0 3apabOTHON IUIaTe, TPYIOBbIC KHIKKH.
Knaccudukanus ynpasierueckoit napopmarun. MabopMannoHHbIe TEXHOJIOTHHA 00eCTICYCHUS
yIpaBICHYECKON AESITETbHOCTH.

JlokyMeHTupOBaHuE ACSITENIbHOCTU KOJUIETHABbHBIX OpraHoB. OpraHN3alMOHHO-TEXHUYECKUE
MEpPOMPUITHSI 110 MOJATOTOBKE U NMPOBEACHUIO coBemanuil. CTpykTypa AoKJaja, oTuyera (Ha
COBEILIaHUH, 3ace/laHnu, KOH(pepeHun). TpeOoBaHUs K COCTABICHHUIO 1 0(OPMIICHHUIO
IPOTOKOJIOB.

JlokymMeHTHupoBaHHe HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX MAaTEPHAJIOB: IPOTOKOJIbI, aKThI, TMCbMA,
(axcel, TOKIaJHBIE 3AMCKH, CTIPABKU

JIoKyMeHTHpOBaHHNE OPraHN3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHON NesTenbHOCTH OpraHu3aoHHas
JOKYMEHTAIUS: YIpEeIUTEIbHBIC JOKYMEHTBI OpraHu3auu (yCTaB, IPOTOKOJI 00IIero coOpaHus
yupeauTeNe Ui yIpeTuTeNbHbIN TI0TOBOP, KOJJIEKTUBHBIN JOTOBOP).

Yuaucbukanus u cranaapruszanus. OCHOBHbIC YHU(PUIIMPOBAHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIIH
TpeOoBaHUs K pa3paboTke YHUDUIIMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB

JlokymMeHnTupoBanue HHGOPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIX MAaTEPHUAJIOB: TeIe(OHOIPAMMBI,
TEJIETPaMMBI, TOBEPEHHOCTH, KOHTPAKTHI, O0BSICHUTEIBHBIEC 3aITUCKH.

OcCHOBHBIE TIPaBUIIa OPTaHU3AIUH JOKYMEHTOO00pOTa HA IPEAIPUATHH.

Odopmienue yrpaBieHYecKUx JoKyMeHTOB. OOuiue TpedboBanus. bianku qokymeHTOB. Buabl
6mankoB. [IpaBuia cocraBieHus 1 0(OPMIICHUS OTACTBHBIX PEKBH3UTOB JIOKYMEHTOB.
TpeGoBaHMsI K U3TOTOBJICHUIO TOKYMEHTOB.

Odopmiienne ynpaBieHYeCKUX 10KyMeHTOB. O0miue TpeboBanus. [IoaroToBka JOKYMEHTOB Ha
KOMITBIOTEPE.

JloKyMeHTHUpOBaHHE OPraHNU3aLMOHHO-PACTIOPAAUTENbHON esTenbHOCTH OpraHu3aoHHas
JOKYMEHTAIUS: YIpEeIUTENbHBIC JOKYMEHTBI OPTaHu3alliy (CTPYKTYpa ¥ YUCIECHHOCTD armapaTa
yIIpaBJICHUSs], IITATHOE PACITUCAHNUE, IPABIJIA BHYTPEHHETO PACTIOPSIKA, ITOJIOKEHHE O
CTPYKTYPHBIX TIOpa3IeNICHHUSIX OPTaHU3AIMH, JTOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIHHN).

OCOOEHHOCTH SI3bIKA U CTHIIS CITYKEOHBIX IOKYMEHTOB, PEAaKTOPCKask MPaBKa CITY)KEOHBIX
JIOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTBI 110 TMYHOMY COCTaBY: MPHUKa3bl MO JUYHOMY COCTaBY, TPYJIOBbIE KOHTPAKTHI,
JMYHBIE JIeN1a, JINYHbIE KapTOUKH, JHUIIEBbIE CUeTa 110 3apab0THOM MiIaTe, TPYJOBbIE KHIKKH.
JIoKyMeHTBI, cojiepKaliiie KoMMepuecKyo Taiiny. PaboTa ¢ nokymentamu. Jloctyn k
JOKyMeHTaM. XpaHEeHHe TOKyMEHTOB. 3alliTa JTJOKyMEHTOB MIPH AJIEKTPOHHOM XPaHEHUH
Cucrema TOKyMEHTALMH 110 BHEIIHEW TOPrOBJIE

Perucrparus u yaeT JOKYMEHTOB: 3HaUCHHE U 33/1a4H PETUCTPAINH JOKYMEHTOB, OOIIIHe
NpaBUiIa PETUCTPAIIMU JOKYMEHTOB, ()OPMBI PETHCTPALINHN JTIOKYMEHTOB, aBTOMAaTH3UPOBAHHEIE
CHCTEMBI PETHCTPALINH.

JIoKyMeHTHI, cojiepKaliiie KoMMepueckylo Taiiny. Pabora ¢ qokymentamu. Jloctyn k
JIOKYMEHTaM. XpaHEeHUe JOKyMEHTOB. 3aIlIyTa JJOKYMEHTOB IIPH JIEKTPOHHOM XPaHEHUH.
[ToaroToBka u perucTparus OTHPaBIIEMbIX TOKyMEHTOB. [IpoxokaeHne BHYTpEHHUX
JIOKYMEHTOB. Y4eT 1 00beM JIoKkyMeHTo00opoTa. KOHTpoIIb 3a UCTIONHEHHEM JOKYMEHTOB:
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3HA4YeHUE U BUJbI KOHTPOJISA, OPMBI KOHTPOJISI, CPOKOBAsE KAPTOTEKA, AaBTOMAaTU3UPOBaHHbIE
CHCTEMBI KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHHUEM JIOKYMEHTOB.

[ToaroToBka Aen K apXMBHOMY XpaHEHHUIO. DKCIepTH3a LIEHHOCTH JOKYMeHTOB. Odopmienue
nein. Cocrasienue onucelt aen. Ilopsaok nepenayu ien B apxuB

[ToaroToBka u perucTpaius OTHPABISIEMbIX JOKYMEHTOB. [IpoxokeHne BHyTpeHHUX
JIOKYMEHTOB. Y4eT 1 00beM JI0KyMeHTo00opoTa. KOHTposIb 3a UCTIOIHEHHEM JOKYMEHTOB:
3HA4YEeHUE U BUJBI KOHTPOJISA, (OPMBI KOHTPOJISI, CPOKOBAsL KAPTOTEKA, AaBTOMAaTU3UPOBaHHbIE
CHCTEMBbI KOHTPOJIS 32 UCIIOJHEHNUEM JIOKYMEHTOB.

Opranu3anus TeKyIIero XxpaHeHus J0KyMeHToB. HoMeHkaTypa ei: BU/Ibl, COCTaBICHHE
tekcra. DopmMupoBaHue J1e1: IPU3HAKY, IOCIEA0BATEIBHOCTD PACIIONIOKEHUS TOKYMEHTOB.
XpaHeHue Jen.

HopmaruBHO-MeToanueckas 6a3za JOKyMEHTAIIMOHHOTO obOecrniedenus ynpasieaus (JJ0Y) ee
COCTaB, OCHOBHBIE TOCYaPCTBEHHBIEC CTAHAPTHI HA TOKYMEHTALUIO, O0IIEPOCCUCKIE
KJ1acCU(PUKATOPBl TEXHUKO-IKOHOMHUYECKON U COLIMAIbHON MH(OpMaIUH.

XpaHeHue JOKYMEHTOB B 3JeKTpOoHHOH popme. Cucremarusanus 1oKyMeHToB. ObecnieueHue
COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOI popme. ApXHUBHOE XpaHEHHUE.

WNHdopmaninoHHbIE OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecrieueHus ynpasieHus. [lonsatue
uHpOpMaLUU 1 OCHOBHBIE TpeOoBanus K Hell. Kimaccuukanus ynpasieHueckord HHPOpMaLnu.
WHupopmMalinoHHbIE TEXHOJIOTUN 00€CIIEYeHUs YIIPABICHUYECKON AESITENbHOCTH.

HopmatuBHBIE JOKYMEHTHI BBIIIECTOSIIMX OPraHoB. [IpaBoOBBIE TOKYMEHTHI.
HopmaruBHO-MeToanueckas 6a3za JOKyMEHTAIIMOHHOTO obecrieueHus ynpasienus (J{0Y) ee
COCTaB, OCHOBHbIE I'OCYAAPCTBEHHBIE CTAHAPTHl HA TOKYMEHTALMIO, 001epoccuiickue
KJI1acCcU(pUKATOPbl TEXHUKO-IKOHOMHUYECKON U COLIMAIbHON MH(OpMaIUH.

JloKkyMeHTHupOBaHHE OPraHNU3aLUOHHO-PACIIOPAAUTENBHOMN NesTeaIbHOCTH. PaciopsauTenbHble
JOKYMEHTBI: IPUKa3bl, PACHIOPSKEHUS, PELLICHHs], IOCTAHOBJICHHUS, YKa3aHUsl.

Yuaudukanus u cragaaptuzanus. OCHOBHbIE YHU(DHULIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALMH
TpeOoBaHUs K pa3paboTKe YHU(PUIIUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB

OpranuzanvoHHasi JOKYMEHTalUs: yUpeIuTeIbHbIE JOKYMEHTBI OpraHu3aliu (ycTaB, IPOTOKOJ
oOuiero codpanus yupeauTenei uil yupeaAUTeabHbIH JOT0BOpP, KOJUIEKTUBHBIN JOTOBOD,
CTPYKTYypa M YMCJIEHHOCTh alrapaTa yIpaBJieHus, IITaTHOE paclycaHue, paBuia BHYTPEHHETO
pacropsiika, MoJI0’KeHHE O CTPYKTYPHBIX MOPa3/IeIEHUSIX OpraHU3allH, JOJKHOCTHBIE
UHCTPYKLIUH.



