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®opMa NPOMEKYTOUHOM aTTecTalum — 3a4eT.

B pe3yabrare ocBOeHHSl MCHMIUIMHBI Yy o0O0y4yamlomuxcsli [JOKHBI ObITh c(oOpMUpPOBaHBI
KOMIIETEHIIMH C COOTBETCTBYIOIIUMH HHAMKATOPAMM UX JT0CTHKCHUS:

[IK-4.3:  JleMOHCTpUpyeT 3HaHUE OpTraHHW3alldd JOKYMEHTOOOOpOTa MPEANpHITHS, ClIenupuKua
JOKYMEHTUPOBaHUS YIIPABICHUYECKON AESITEIbHOCTH;

Copepikanue TUCHUIIHHBI:

Jucuuminuza «/{oKyMEHTUpOBAaHUE YIIPaBICHYECKOW JESATEIBHOCTH» BKIIOYAET B ceOs clenyrolue
paznensl:

®opma o0yuenust ounasi. Cemectp 6.

1. JlokymenTupoBanue. lokymMeHT M cucTeMbl JOKYMeHTaluu. OCHOBHbIC TOHSATHUS U TEPMHUHBI
JIOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABJIECHUYECKON AEATEIbHOCTU: JOKYMEHT, PEKBU3MTHI, ITOCTOSHHBIE PEKBU3HTHI,
[IEPEMEHHbIE PEKBU3HUTHI, TOKYMEHTUPOBAHUE, TOKYMEHTAUMs, 1€J10, HOMEHKIIATypa JAesl IpearpusiTus,
JIOKYMEHTO00O0POT, apxus, apXUBHOE JEII0.
Knaccudukanus J0KyMEHTOB 10 pa3InyHbIM MPU3HAKAM: IO HAUMEHOBAHHIO, TI0 MECTY COCTaBJICHHUS, 110
cofiep)KaHuio, 1Mo ¢Gopme, MO CpPOKaM HCIOIHEHHUsS, MO MPOHMCXOXKACHUIO, MO BUAY O(OpMIICHUS, IO
cpencTBam ¢bukcanuu.
@OyHKIMU JOKYMEHTOB: (YHKLHUS IOKYMEHTHPOBAHHS IMPOIECCOB, COOBITHUH, NEHCTBUH U (PaKTOB,
OTYETHO-KOHTpOJbHast  (QYHKIMs, CyaeOHO-TpaBoBasi, y4yeTHO-KajpoBas, yueOHas, (QyHKUUA
UCTOPUYECKOTO  CBHUJETENbCTBA  TEXHUYECKUX  JOCTMKEHMM  WIM  KYJIBTYpPHOM  LIEHHOCTH.
CocraB HOpPMAaTUBHO-METOAMYECKOW 0a3pl JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecreyeHus. locymapcTBeHHbIE
CTaHIApThl HA JOKYMEHTAIMIO. YHU(QUIMPOBAHHBIE CHUCTEMbI JOKYMEHTAlMU U OOIIEPOCCUICKHUE
KJIaCCU(UKATOPHI TEXHUKO-IKOHOMUYECKOM U COLIMATIbHOM HH(pOpMaIUU.

2. YnpaBieHueckasi JokymeHTaunusi. [lonstue ymnpaBneHueckoil nokymeHrtauuu. Ilonpasnenenue
YIPABICHUYECKOW JTOKYMEHTAllMM Ha TPYIINbl: OPraHU3alUOHHBIE JIOKYMEHTBI, PpPaCIOpsSAUTEIIbHbIC
JOKYMEHTBI, JOKYMEHTHI 10 JHYHOMY COCTaBy, IUIAHOBBIE IOKYMEHTHI, (DHHAHCOBO-OyXrainTepcKue
JOKYMEHTBI, HH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTBI, HOPMAaTUBHbIE JOKYMEHTHI BBIIIECTOSIINX
OpraHoOB, YYETHO-CTaTUCTUYECKasl JTOKYMEHTAlUsl, KOHTPAKThI (JOrOBOPHI), COIVIAIICHUS, MPEATIOKEHMUSL.
TpeboBaHusl K COCTaBIEHUIO U OGOPMIICHHUIO YNPABICHUYECKOM TOKyMeHTauuu. Popmynsap-oopasen Kak
MOJIENTb  YHHU(PHUIIMPOBAHHONW (OpPMBI JOKyMEeHTa. TpeOoBaHUsS K TOCTPOCHHIO (QopMyIsipa-oopasia.
CocTaB ¥ pacnonokeHue peKBU3UTOB TOKYMEHTO.

3. CocraBieHue u o¢opmjieHHe OCHOBHBIX AOKYMeHTOB. [IpaBuna cocraBienuss u odopmieHus
OCHOBHBIX OPraHM3alMOHHBIX JIOKYMEHTOB: yCTaBa, IOJOKEHUsA, MHCTpyKUUHU. [IpaBuiia cocraBiieHus u
oOpMIICHHST OCHOBHBIX pAacHOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB: NpUKaza u pacnopspkenus. IlpaBuia
COCTaBlIeHUsI M O(GOPMIICHHS OCHOBHBIX CHPAaBOYHO-UH(DOPMALMOHHBIX JOKYMEHTOB: AOKJIAIHONH H
OOBSCHUTENFHON 3alMCKH, CIIPABKH, aKTa, MpoTokoia. [IpaBuia cocraBneHus u opoOpMIIeHUSI KOHTPAKTOB
(oroBopoB). JIOKyMEHThI JIMYHOTO IMPOUCXOXKICHHS: 3asiBICHUS, pe3ioMe, aBToOuorpaduu, pacrucKi,
JMYHBIE TOBEPEHHOCTH U JPYyTHe JOKyMEHTHI (IPUITIAllICHHEe Ha MPE3eHTAINI0, Ha I00usIeid, Ha OaHKeT U
T. 1., BEIp@XKEHHE COO0JIE3HOBAHUS, TTO3/IPABICHHUSA).

4. JenoBasi nepenucka. Crpykrypa JIEJIOBBIX u KOMMEpPUYECKHUX IIUCEM.
Knaccudukanus 1em0BbIX 1 KOMMEPUYECKUX MUCEM: MUCbMa — MPUIVIAIlIEHUs, TUChMa — IPOCHOBL, MMChMa
— TPEVIOKEHUS O COBMECTHOM COTPYJHHYECTBE, COIPOBOAMTEIbHBIE IUCbMA, MHUCbMA — 3aIPOCHI,
nuchbMa — 6yaroilapHoCTd, HHGOPMAIIMOHHBIE MMChMa, TUChbMa — OTBETHI (OTKa3bl), TapaHTHIHbIE MTHChMA.
CranpapTtHble ¢bpasbl U BBIPAKEHUS JIEJIOBBIX u KOMMEPUYECKHUX IUCEM.
Koppecnonaenmusi, cBsizaHHasi ¢ IPOBEICHUEM MEPUOAUYECKUX MEPOIPHUITHIA: BRIPAOOTKA MOBECTKU JTHS
U ONpEIENIEHNE Kpyra YYaCTHHMKOB, O3HAKOMJIEHME YYaCTHMKOB C IIOBECTKOH, BbIpa0OTKa periaMeHTa
COBEIllaHusl, TOATOTOBKA MaTEpUAJIOB JUIsl PACCMOTPEHHS Ha COBELIAaHUH, OpraHU3allMOHHOE oOecreueHrne



COBEIllaHUsl, OpraHU3alMOHHbIE pPa0OTHl CeKpeTapuara COBEIIaHMs, TEXHHUUeckoe obecreueHue
COBeEIIaHus, JOKYMEHTUPOBaHUE PaOOThI COBEIIAHUS, aHKETUPOBAHUE YUYACTHUKOB COBEIIAHMUS. .

5. Opranuzanusi JgoKkymeHToodopora. I[loHATHE <IOKyMEHTOOOOpPOT». JIBMKEHHWE IOKyMEHTa B
OpraHu3alMd C MOMEHTA CO3JaHUsl 10 OTIPABKH, JABUKEHUE JOKYMEHTA C MOMEHTa MOJYyYEHHs M0
3aBepIICHUS UCTIOTHEHMS (BXOISAIIMM M UCXOMAUINI JOKYMEHTOMOTOK). BHYTpeHHUN TOKYMEHTOMOTOK.
Cucrtema KOH-TpOJISI MCIIONMHEHUS JOKYMEHTOB. Cucrtemaruszainus JIokymeHToB. HomeHknarypa nen u
aApXMBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB..

6. Opranmzanus padoTbl € [JOKYMEHTAMH, COAEPKAIUMMH KOH(HUIAEHIUAIbHbIE CBeIeHUs.
Opranuzanusa paboTel C JOKYMEHTaMH, COAEPKAIMMHU KOH(PHICHUIUATbHBIE CBEICHHS: CBEICHMUS,
OTHOCSIIIIMECS] K KOMMEPYECKOM TaliHe, 3allMIIeHHBIH TOKYMEHTOOOOPOT U MOPSAIOK padOThI epcoHaia ¢
KOH(pHIEHITHATBHBIMU TOKYMEHTAMHU, 3alUTa TOKYyMEHTOB, COJIEPKaIIX KOMMEPUYECKYIO TaiHy..

7. MexaHnu3zauusi W aBTOMATH3alusi Aejonpou3BoacTBa. CpeAcTBa COCTaBIECHHUS JIOKYMEHTOB,
CpelICcTBa KOMUPOBAaHUS U ONEPAaTUBHOTO PA3MHOXKEHHUS JOKYMEHTOB: KOMHPOBAJIbHAs TEXHHKA,
omeparuBHas Toaurpadusi, CpeacTBa OOpabOTKH JOKYMEHTOB, CpPEICTBA TIOWCKA, XPAaHCHHS W
TPAHCTIOPTUPOBKHU JOKYMEHTOB. [Ipumenenue KOMITBIOTEPOB B JEJIONPOU3BOJICTBE.
CocTaB yHHBEpCAIBHOTO 0(PUCHOTO MTaKeTa MPOTPAMM..

Paspaboran:
JIOICHT
kadenper DuyY A.B. Copokun

IIposepwir:
H.o. nexana TO 10.B. Kazaniesa



