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B pe3yabrare ocBOeHMSI JMCHUIUIMHBI O0yYalOIIWiCH JA0JKeH 00JaJaTh  CcJeAyILHMH

KOMIIeTEHI[USIMH ¢

- IIK 1.3: Bnagerp HaBbIKaMM TOATOTOBKH HOPUAMYECKHMX JIOKYMEHTOB, B TOM YHCIE C
HCII0JIb30BaHNEM MH(POPMAILIMOHHBIX TEXHOJIOTH;

- TIK 3.1: Bectu 1o0KyMeHTOOOOPOT MpH OKa3aHUU MPOPECCHOHATIBHON IOPUINIECKON TTOMOIIIH;

Conep:xaHue IMCUMILUIUHBI:

Jucuunnuna «JlokyMeHTalMoHHOe o0ecreueHue YIpaBiIeHUs» BKIIOYaeT B ce0sl ClIeqyIOIIne pa3aesbl:

®opma o0yuenus ounasi. Cemectp 5.

1. IlonsitTHe O [JAOKYMEHTALMOHHOM oOO0ecleYeHHMH YNPAaBJIeHHsl, JOKYMeHTe H crocodax
AoKkymeHTupoBanusi. HopmaruBHo-npaBoBasi  0a3a  JOKYMEHTALMOHHOrO0  o0ecrne4eHMs
ynpajenus. OCHOBHbIE CBOWCTBAa JIOKYMEHTOB M UX (yHKUMU B cucteme ynpasieHus. [lonstue
nokymenrta. Mudopmanus m gokyment. Krnaccupukamust JOKyMEHTOB: MO BUAY O(QOPMIICHHS; IO
COJIep’KaHuIo; MO (Qopme; MO MPOUCXOXKIEHUIO; MO CpeAcTBaM (UKCAIMU; IO CPOKaM XpaHEHHUS.
MarepuanbHble HOCUTEIN HHPOPMAIIUH.

[lonsitue noxkymenTHpoBaHus. OCHOBHBIE CIOCOOBI JTOKyMeHTHpoBaHHs. OCHOBHBIE COBPEMEHHBIE
TEXHOJIOTUH, IPUMEHsIEMbIe ITPH OpraHNU3alUU paboThl C JOKYMEHTaMH B OpraHM3alusix (yUpexaeHusx).
HopmaTuBHO-IpaBOBBIE  aKThl, PpErYJUPYIOLUIME JOKYMEHTAllMOHHOE oOecreyeHne yrnpaBiIeHUs.
VYHudukanus W CTaHAapTH3alMsg KaK OCHOBHBIE HANpaBJICHUS COBEPIICHCTBOBAHHS JIOKYMEHTOB U
JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecrieueHus ynpasieHus. [lepeueHb OCHOBHBIX TOCYJJapCTBEHHBIX CTaHJIApPTOB Ha
YHU(UIUPOBAHHbIE CUCTEMbI JOKyMeHTaUuMu. OCHOBHBIE IOJIOKEHHS TOCYJapCTBEHHOM CHCTEMBbI
JOKYMEHTaIlMOHHOTO oOecnedeHus ynpasieHus. CoctaB yHU(UUIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTALUU:
OpraHU3alOHHO-PACTIOPSANTENIbHAS, OTUETHO-CTaTUCTUYECKasA, PUHAHCOBAS U JIP..

2. Cnoco0bl 1 mpaBuJia co3AaHUs JOKYMEHTOB. XapaKkTepucTuka, coctaB u cojepxkanue ['OCTa Ha
CHUCTEMY  OpraHU3alMOHHO-PAaCHOPSIUTENbHON  JIOKYMEHTAalUuMu.  YHU(UUUpOBAHHAs  cHCTeMa
OpraHU3allIOHHO-PACHIOPSAUTEILHON JOKyMEHTaluu. TpeOoBaHus K OG(OPMIIEHUIO JIOKYMEHTOB.
®opmyisip-obpazer; OP/l. IIpaBuna opopmiieHHst peKBU3NUTOB, periameHTupoBaHHbIX [[OCTom..

3. Odopwienue HHGPOPMANMOHHO-CIPABOYHOM JOKYMEHTANMH. XapaKTePUCTUKA U COCTaB
CIPAaBOYHO-UH(POPMALMOHHBIX  JIOKYMEHTOB (CIyXeOHBIX IHCEeM, CIpaBOK, 3asBICHUH, AaKTOB,
MPOTOKOJIOB, JIOKJIATHBIX W  OOBACHHUTENBHBIX 3alUCOK), TpeOoBaHHWA K HX OQGOPMICHHUIO.
JIOKyMEHTUPOBaHUE ACSITEILHOCTH KOJUIETHAIBHBIX OPIaHOB. .

4. OdopMmienne OpPraHU3aLMOHHO-PACTIOPSAAUTEbHONH JAOKyMeHTAUMH. OCHOBHBIE TPYIIIBI
OpPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKAa M COCTAaB OPTraHU3alMOHHBIX
JIOKYyMEHTOB (ycTaBa, TIOJOXEHHUsS, WHCTPYKIMH, JOJDKHOCTHOW HMHCTPYKLMH), TpeOOBaHUA K
odopmiieHHI0. XapaKTEepUCTUKAa U COCTaB PACHOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB (IIOCTAaHOBICHHS, MPHUKa3a,
pelIeHws, pacIopsHKEHUS, YKa3aHus ), TpeOOBaHUS K UX 0(OPMIICHUIO.

[TonsiTHE MOATMHHUKA, KOTIHH, BHITUCKY, TyOnuKaTa. Buasl Konuil 10KyMEHTOB, 0COOCHHOCTH 3aBEPEHUS
KOIUH U BBIITUCOK HOTaPUAJIBbHBIMU KOHTOPAMU U JIOJKHOCTHBIMM JIML[AMH OpraHU3alui. .

5. Odopmiienne KaApPOBOl JTOKYMEHTALMHU. 3asBICHUS W NPHUKaA3bl MO JIMYHOMY cOCTaBy. JInuHas
kapTouka popmbl T-2 u TuuHbIE ena.

6. doroBopHo-npaBoBas aokymeHTaums. l[lonstue poroBopa. OCHOBHBIE pa3fenbl JOTOBOPOB.
[lopsnox odopmiieHus: TpyAOBOIO AOrOBOPA, JOrOBOPA IOCTABKHU, 10IOBOPA KYIUIM-IIPOJAXKH. .

7. IlpeTeH3MOHHO-MCKOBasi JAOKyMeHTauus. OCHOBHBIE PEKBH3UTHl M TOPSAIOK OQPOPMIICHUS
NpeTeH3uii, OTBETOB Ha mpeTeH3uto. FOpuaudeckas ciry:k0a, BBIMTOTHSIONIAS MPETEH3MOHHO-MCKOBYIO
paboty Ha npeanpusTun. JXXypHall perucTpainy IpeTeH3 .

[Mopsimox opopmMIIeHHsT UCKOBBIX 3asBICHUN U MPEICTaBICHUE UX B ApOUTPaXHBIH Cy/I..



8. TexHoJiOrHs1 OpraHM3anMu JOKYMEHT0000pOTa B OPraHu3anusx (y4peKIeHusix). YIpaBiIcHUE U
nenonpou3BoAcTBo. OpranuzanuoHHble (opMbl jaenonpousBoacTBa. Ciyx0a JOKyMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieyeHusl yIpaBlieHHUs, OCHOBHAs 3ajjaya, (QYHKIMM, THUIIOBBIE CTPYKTYpBI, JOJDKHOCTHOH COCTaB.
Pernamentanus pa6otel cimyxOb1 JIOY. IlpumepHOe mNOJOXKEHHE O CIIyk)0€ JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecneyeHust yHupaBJICHUA U JOJDKHOCTHBIC HHCTPYKIUH..

10. OcoOeHHOCTH [1eJIONPOM3BOACTBA MO0 O0palleHUsIM TPAXKIAH U KOH(PHIACHUHAIBHOIO
AesonpousBoacTBa. [loHATHS TpeasokeHHs, 3asBICHUS M kanoObl. Ilpmem u peructpanus muceMm
rpaxzaaH. PaccMoTpenue u pa3pelieHue n1uceM, CpoK pacCMOTPEHUS. AHAINU3 MHUCEM I'paX/IaH.
KondunennuanbHoe  genonpou3BojacTBo.  I'pud — orpaHuueHuss  jgoctyma K JIOKYMEHTY.
ABTOMaTH3I/Ip0BaHHI)Ie CHUCTEMBI pa6OTBI C OOKYMCHTaMH. CpeI[CTBa H3TOTOBJICHUS, KOIIMPOBAHUA U
pa3MHOXKeHHUs1 JOKyMEeHTOB. Opranuszanus padboynx MecT..

11. CucremaTu3zanms 10KYyMEeHTOB, ()OpMHpPOBaHUE HX B Jiesia M NepeAadya B apXUB OpPraHu3alMu.
[Tonatue noxymeHTooOopora. OOIIKME NPUHIMIIBI OPraHU3aLUU JTOKYMEHTOO0OpOTa, €ro OCHOBHBIE
OTallbl: MOPHUEM W MNCPBHUYHAA 06pa60T1<a AOKYMCHTOB; pacnpCAacICHUC IMOCTYINHUBIINX JOKYMCHTOB;
perucrpanys JAOKYMEHTOB M IPEIBApPUTEIBHOE MX pACCMOTPEHME; PacCMOTPEHUE JOKYMEHTOB
PYKOBOJCTBOM OpraHu3anuu (yupekJIeHHs) U HallpaBiIeHUE UX HA UCIIOJHEHHE; UCIIOIHEHUE U KOHTPOJIb
32 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB; TEKYIEE€ XPAHEHUE JOKYMEHTOB.

Homenkimarypa aen. O6paboTka jen A OCISaYIOIIero XpaHeHusl. DKCIIepTH3a IIEHHOCTH JJOKYMEHTOB,
oopmienue nen, cocraBienue onuceid. Caaya Jies B apXus..
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