AHHOTAIMSA K PABOYEN ITPOI'PAMME JIMCLIMTIJTMHBI
«/loOKyMeHTHpOBaHHue yIpaB/IeHYeCKOH /iesiTeTbHOCTI»

10 OCHOBHOM TIpodheCcCHOHATBLHOM 00pa30BaTe/IbHOM MpOrpaMmMe 10 HarpaBIeHHUIO MOATrOTOBKH
38.03.02 «MeHemKkMeHT» (YpoBeHbL OakasaBprara)

Hanpasnennocts (mpoduin): [Ipon3BoACTBEHHBIN MeHe[)KMEeHT

OO01mii 06beM AUCHUITHHBI — 4 3.e. (144 yacoB)

@dopMa NpoMeXKyTOUHOM aTTecTaluu — 3ayver.

B pe3yabTraTre o0CBOEHHMS [UCHUIUIMHBI Yy OOyYarIUXCHA /O/DKHbI OBbITh C()OPMHPOBAHBI

KOMIIETeHI[UM C COOTBETCTBYIOI[UMH HUHANKATOPAMHU MX /IOCTH)KEHUS:

- TIK-4.3: [leMOHCTpUpyeT 3HaHWe OpraHU3al[uM JOKYMeHT0000pOoTa TIPeANpUsTUs, CIeLUPUKH
JIOKyMEHTHUPOBaHUsI yTIpaB/ieHUeCKOM JesiTeTbHOCTH;

CopepxaHue JUCIUILIMHBI:

MuciurivHa «/loOKyMeHTUpOBaHME YIIPAB/IEHUECKOW [JeSTe/TbHOCTW» BK/IIOUAaeT B Cebs Cieayrolue

paszesnsbl:

dopma o0yuenus ounasi. Cemectp 6.

1. JokymeHT u ero (yHKIuH.. [IOHATHUSA «JOKYMEHTHDOBaHUE», «UH(POpPMALUs», «IOKYMEHT»,

«JJOKyMeHTHpOBaHHass MH(popMalusi». [JoKyMeHT Kak HocuTenb uHpopmaumu. Ponb uHbopManuu u

JIOKyMeHTa B TIPUHSITUM OpraHW3allMOHHO-YTIpaB/ieHYeCKUX pellleHU. YTipaBjeHuyecKas [JOKyMeHTalust

KaK HH(OpPMalLMOHHBIM pecypc ympaBjeHUecKoW cucTeMbl. MecTo HUH(poOpMaLMu B psily [ApPYTHUX

OpraHW3aIMoOHHbIX pecypcoB. MH(opMalMoHHasi IIeHHOCTh JoKyMeHTa. OCHOBHbIe TpeOOBaHUS K

uHpopmaru. KonduzaeHipanisHoCTh MHGOpMayy. OYHKIUM TOKYMeHTa; o0ique U yacTHble.dopma U

coJiep)kaHue I0KymMeHTa. B3aumocBs3b cofiepskaHusi ¥ GOpMBIL..

2. IoKyMeHTHpPOBaHHE U JOKYMEeHTO000pa3oBaHue.. YHU(DUKAIIUSI U CTaHAAPTU3ALUS YIIPAB/I€HUECKUX

JOKyMeHTOB. akTopbl, OIpeJe/siolide COCTaB yIpaB/IeHYeCKUX [JOKYMEHTOB YyupeK/eHUs.

Knaccudukanusi  ynpaB/ieHUeCKMX [OKYMEHTOB IO BHAAM. 3akOHOJaTe/lbHasi W HOPMaTHBHAas

perjiaMeHTalldss COCTaBa BWJIOB YIIpaB/ieHYeCKUX [OKyMeHTOB. HalMoHasibHasg ¥ MeXXJyHapojHasi

CcTaHAapTH3alus oKyMmeHToB. CrieLi(uKa JOKyMeHTUPOBaHUs yIpaB/ieHUeCKOM [JiessTeTbHOCTH..

3. O0uue npaBu/ia opopM/IeHHs yIpaB/IeHUYeCKHX AOKYMEHTOB.. [IoHsATHe «peKBU3UT». [ToCcTOsIHHBIE

U TIepeMeHHbIe, 00si3aTe/TbHbIe U JIOTIOJTHUTE/IbHbIE PEKBU3UTHI. VIHAWBUYaTbHBIA U TUTIOBOW (hOpMYyJIsp

nokymeHta. ®opwmysnsip-obpaszen. Bupg gokymenta. COOTBETCTBHE BH/Ia JOKYMEHTOB COJI€P>KaHUIO

yIIpaB/JIeHUeCKOro JelcTBUs. PacrionoxeHue pekBU3nUTa Ha JoKymeHTe. biiaHk gokymenTa. OnipeseneHve

U BUJbl 6aHKoB. CocTaB peKBU3UTOB OsiaHKa. TpebGoBaHUs K MPOEKTHPOBaHUIO OyiaHKOB. TpeboBaHUs K

W3rOTOBJIEHUIO, YUEeTy M XPaHEHHIO repOOBBIX 0/IaHKOB..

4. OCco0eHHOCTH COCTaBa W COJEP)KAHHUSI OPraHU3AL[HOHHO-PACTIOPAJUTE/THHON /JOKYMeHTAI[UH..

HopmaTuBHas peryiaMeHTalysi JOKYMEHTOB, IPUMeHsIEMbIX B [esiTe/IbHOCTA OpPraHU3aljyu.

OpraHu3alMoHHble [TOKYMEHThI TIpeANpUATUA W OpraHu3alyi: YCTaB, TMOJIOKeHWe, HWHCTPYKLIUHU,

npaBu/a, perjaMmeHT. Ilopsfok WX odopmiieHHs, 0COOEHHOCTH cojiep>XaHusl. PacropsiauTe/ibHbie

JOKYMEHTBI: TIOCTaHOBJIEHWe, TIpUKa3, paclopspkeHUe, pelleHue, ykaszaHue. Oco0eHHOCTU WX

coctaBieHuss U odopmiieHusi. CTPyKTypa TeKCTa WH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JAOKYMEHTOB: aKThI,

CTIpaBKH, TMCbMa, [JOK/IaJHble U OOBSICHUTE/NbHbIe 3alMCKH, TIPOTOKOJIBL. J|OKyMeHTHpOBaHHe

JIOTOBOPHBIX OTHOIIIEHUH. .

5. YnpaBieHue [JoKyMeHTanueil.OpraHu3amusa CIyXO0bl /[JOKYMEHTAl[HOHHOTO o0ecredeHwUsl..

OpraHu3al[MOHHOe, KaZIpOBoe W  TeXHHWYeckoe obecrieueHWe  yIIpaB/ieHUS  JOKyMeHTaluei.

Opranu3aiiuonHbie (GopMbl pabOThl C [JOKYMEHTaMH B yupekiieHuH. DaKTopbl, OIpejeNstolie uX

BbIOOpP. VIHCTPYKIMS T10 [1e/IOTIPOU3BO/ICTBY..

6. YmpaB/ieHHe [OKyMeHT0000poTOM.. [IoHATHE «JOKyMeHTOoOopoT». OOIue  MPUHIUIIBI

OpraHu3anuy AOKyMeHTooOopoTa Ha mpefnpusitii. CTPyKTypa M oOIjasi XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX

JIOKyMeHTOTI0TOKOB. Ormipefiesnisitoiiivie pakTopbl pocta 065eMoB JoKyMeHToobOopoTa. [TpaBuia v MopsijoK

yueTa JOKyMeHTO000pOoTa B OpraHu3aLyu.

TexHonoruss TipuemMa JOKyMeHTOB U 00paboTka mokymeHTOB. IIpesBapuTesibHOe pacCMOTPeHHe

JNOKyMeHTOB. OCOOEHHOCTH JBM)KEHUSI BHYTPEHHETO JOKYMEHTOIOTOKA. .

7. Peructpanus AOKYMEHTOB.. [IoHsATHe «peructpauys JOKyMeHTOB».OCHOBHbIE BU/bI



PerucTpalyoHHbIX (hopM, cocTaB MH(OPMALIMKA U TIOPSZOK 3aro/IHeHHsl. ABTOMaTH3alysl perucTparuiu.
CripaBouHO-MH(OPMALIMOHHBIM MacCHMB opraHv3auuu . IloMck W Wcnonb3oBaHMe HWHGOpPMaLKMU B
aBTOMaTU3MPOBAHHBIX CUCTeMaX..

8. TexHo/IOTUsI KOHTPOJ/ISI HCIOJTHEHHUA [JOKYMEHTOB.. 3HaueHue (YHKLMK KOHTPOJSI MCIIOJIHEHUS
JOKYMEHTOB B [lesiTe/IbHOCTH ariapaTa ympaeieHusi. Ponb pykoBoAuTessi B OpraHM3aliid KOHTPOJISL.
OCHOBHbIE PUHLUITBI OpraHu3aLui KOHTpoJisl. Kateropum 10KyMeHTOB, To//iexxalie KOHTposit0. Cpoku
VICTIOJTHEHUS] IOKYMEeHTOB. TpaZULIMOHHAasi TeXHOJIOTUS KOHTPOJIbHBIX Orepalyii. ABTOMaTU3UpOBaHHbIe
CUCTeMbl KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS JOKyMEHTOB..

9. OpraHu3anusi OnepaTUBHOI0 XpaHeHUs M HCIO/1b30BaHUA [JOKyMeHTOB.. HomeHknaTypa Jer,
npaBW/ia ee COCTaB/leHWs. Buabl HOMEHK/IATyp [es, UX HasHaueHue. Poib HOMEHK/IAaTypel fen B
obecrieueHWM CUCTeMaTH3allUMd JOKYMEHTOB U (opmupoBaHuu [es. TpeboBaHUS K COCTaB/IeHUIO U
BeJIeHHI0 HOMEHKJIAaTyphI /iesl TIpU paboTe ¢ 0KyMeHTaMu. ['pyTIITUpOBKa WCTIOHEHHBIX I0KYMEHTOB B
Jena. IloaroTtoBka J0OKyMEHTOB K Ja/bHeHIIeMy XpaHeHWI0 U MCMO/b30BaHUIO. DKCIepTH3a LIeHHOCTU
KaK 37eMeHT yIpaB/leHusl JOoKyMeHTauueld. HopmaTWBHO-MeTOguuecKe W TeopeTUYecKue OCHOBBI
sKcriepTtr3bl. CpPOKM XpaHeHWs [OKYMEHTOB, MX HOpMaTUBHasl perjiaMeHTauus. Bujbl mepeuHeil co
CPOKaMU XpaHeHHs1, UX UCII0J/Ib30BaHMUe..

Pa3paboran:
JoueHT A.B. CopoxkuH

IIposeput:
Hekan TO A.B. CopokuH



