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[lempro OCBOECHMS JUCHUILTUHBI «OCHOBBI JE€TOMPOU3BOACTBA) SB-
JSI€TCSl O3HAKOMJIEHUE CTYJEHTOB C MOPSJIKOM MOJATOTOBKU M odopmiie-
HUS OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB Kak 0a30BOro
npoliecca B peain3aliy BCEX YIPABICHUYECKUX (PYyHKIIMMA.

JMucunminHa «OCHOBBI  JEJIONPOM3BOJICTBA»  HM3Yy4yaercs B
8 CEMeCTpEe W OTHOCHUTCA K BApUATUBHOW 4acTh IUKIa. OCBOEHUE CTY-
JIEHTaMU JaHHOW JUCIUIUIMHBI SBJISIETCS BAXXHEUIIMM YCIOBUEM IS
OCYILIECTBJIEHUS] OPraHU3AIMOHHO-YIIPABICHYECKON NIeATeNbHOCTU. s
YCHENTHOTO OCBOEHUS JUCHUIUIUHBI CTYACHTY HEOOXOAMMO UMETH!

- MpeJICTaBICHUE 00 AJIEMEHTaX JEJI0BOr0 OOIIEHUS, MPUOOPETEH-
HOE MPY U3YYEHUH AUCUHUTUIMHBI « COIUATBHO-TICUXOJIOTUYECKUE ACTIEK-
Thl OPTaHU3AIIMOHHO-YTIPABJICHYECKOHN AEATEIbHOCTIY;

- 3HaHUS PYHKIIMOHAJIBHBIX CTUJIEH COBPEMEHHOT'O PYCCKOTO SI3bI-
Ka U o(pUIManbHO-1€T0BOM MUChbMEHHOCTH, TIOJYYSHHBIC MTPU U3yYCHUU
JTUCHUIUTMHBI «PyCCKUH S3BIK U KYJIBTYpa PEUN».

B pe3ynbTarte 0CBOCHUS TUCIUILUTMHBI 00YUYarOIIHIICS JOJKEH:

3HaTh MPUHIIUIBI OIEHKH PE3yJIbTATOB XO3SIMCTBEHHON W (puHAH-
COBOM JIESITEIbHOCTH MPEATPUITHUSA;

YMETh IUJIAHUPOBATh U OCYIIECTBIATH CBOK ACATENBHOCTH C yUe-
TOM PE3yJbTaTOB aHaJIM3a COIMAIbHON MH(OpMAITUH;

BJIAJICTh HAaBBIKAMU MHUCBMEHHOTO M apTyMEHTUPOBAHHOTO M3JIO-
YKEHHSI COOCTBEHHOM TOUKHU 3pEHUS.

Pacn CACJICHUC ITPAKTHYCCKUX 3aHATHH 110 HCCJIM CCMECTPaA

Henensa O0BeM B
Tema 3angaTus
cemMecTpa yacax/3E

1,2 Tema 1. OcHOBHBIE MOJIOXKECHHS 0 Oopranu3anuu aemo- | 4/0,1111
IPOM3BOACTBA Ha npeanpustuu [1, 3,4, 7, 8]

3-6 Tema 2. OcHoBHbIC TpeOOBaHMs K odopmieHuto ymnpas- | 8/0,2222
JIEHYECKUX (opraHu3anuOHHO-PACIIOPS AU TEIBHBIX )
nokymenTos [1, 3, 4, 7, 8]

7,8 Tema 3. OcHOBHBIC IPUHIUIIBI PaboThl ¢ HokymeHnTamu | 4 /0,1111
[2,3,5,7,9, 10]

9,10 Tema 4. Cucremaru3zanuss W XpaHeHue gokymentoB | 4/0,1111
[2,3,5,7,9, 10]

HUTOI'O |20/ 0,5555




IpakTnueckoe 3ansaTue Ne 1

Tema 3anamun «OCHOBHbBIE NOJIOHCEHUA NO OP2AHUZAUUU
0e/10npPouU3600CMea Ha NPEeONPUAMUN)

Ueflb npakmu4eckoco 3aHAmusl — O3HAKOMUTL CTYACHTOB C HOpMa-
THUBHBIM PCI'YJIMPOBAHUCM IIOPAAKA OpraHHU3alvi U BCACHUA ACIIOIIPO-
HN3BOJCTBA HA IIPCAIIPUATHH.

Cooeporcanue 3anamus

- 3HaYeHUE JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecreueHust pupm.

- HopmaTuBHO-MeTOIMYECKass OCHOBA JIE€IONMPOU3BOCTBA. [loKy-
MEHTHUPOBAHUE.

Koumponvnwvie eonpocul

1. Yo BKIIIOYAET B CEOS1 MOHATHE «JICJIONPOU3BOJCTBO?

2. C 4YeM CBS3aHO TIOSIBJIGHHE TMOHATHS «JOKYMEHTAIIMOHHOE
oOecreueHne yrpaBIeHUs»?

3. T'me 3akpenieHbI onpeaeaeHuss OCHOBHBIX MPO(ecCuoHaIbHBIX
TEPMUHOB I10 JAEJIONPOU3BOICTBY?

4. B dem B3aUMOCBSI3b MOHIATUN «MH(POPMAIUI» U «TOKYMEHT»?

5. Kakumu HOpMaTHBHO-METOAUYECKUMH JIOKYMEHTAMU OIpese-
JSieTCSl TOPSIAOK BEICHUS JETONPOU3BOJACTBA B OpraHU3alUsIX M Ha
NPEAIPUATHSIX ?

OcCHOBHbLE NONOIHCEHUSL MeMbl
HpaKTI/I‘—I€CKH HM OJHa TCXHOJIOI'MYECKas (bYHKI_[I/ISI YIIpaBJICHUS,

CBSI3aHHAsl C MCIOJb30BaHUEM HH(OPMAIUH, MOJATOTOBKOW W MPUHSATH-
€M pelIeHus, He 00X0oauTcs 0e3 €€ JIOKYMEHTHPOBaHUs, MpoIlecca Co-
3MaHus1, 0QOPMIICHUST UCTIOJTHEHUS U XPAHECHUS UCTIOJIHEHHBIX JOKYMEH-
TOB. B €X€HEBHOW MPAKTUYECKOM IEITEIBHOCTH PYKOBOJIMUTEIAM OP-
raHu3aluii, UX CTPYKTYPHBIX MOAPA3JEICHUM, pabOTHUKAM CIIykO He-
JIOITPOM3BO/JICTBA MPUXOJUTCS PENIATh OTPOMHBIN KOMIIJIEKC BOIPOCOB,
CBSI3aHHBIX C pa3pabOTKON W M3JaHHUEM JTOKYMEHTOB, PETJIaMEHTHPYIO-
IIMX YIPABJIECHYECKYO U XO3SIMCTBCHHYIO NEATEIBHOCTh OPTraHU3allNH,
perucTpanyel BXOIAIINX, HCXOIAIIMX W BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB,
dbopMUpOBaHUEM HX B JieNIa, ONpe/eICHHEM CPOKOB XpaHEHUs, Mepeia-
4yell B apXuB WM OPOPMIIEHUEM ISl YHUYTOKCHUSL.
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HopmatuBHO-MeTOAMYECKYIO 0a3y J1ET0NPOU3BOICTBA COCTABIISIOT:

1) 3akoHOaTeNbHBIC akThl Poccuiickoit denepanuu B chepe HH-
dbopMaluu U JOKyMEHTAIUH;

2) ykassl u pacnopspkenus [Ipe3unenra PO, nocranornenus I1pa-
BUTENILCTBA PD;

3) HOpMaTHUBHBIC MPABOBBIC aKTHI (heJlepaIbHBIX OPraHOB HCIIOJI-
HUTEJBHOU BJIACTH, PETVIAMEHTUPYIOIIUE MPABOBBIE BOMPOCHI TOKYMEH-
TallMOHHOT'O 00ECIIEYEHUs YIIPaBICHYECKON IEATeIbHOCTH;

4) rocyaapCTBEHHBIC CTAaHAAPTHI HA JIOKYMCHTHI,

5) obrrepoccuiickue KiacCH(PUKATOPhI TEXHUKO-3KOHOMUYECKON H
COLIMAIbHOM MH(pOpPMAIUH;

6) YHH(PUITMPOBAHHBIC CUCTEMBI JOKYMCHTAIIUH;

7) HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIC aKThI, & TAKXKE METOJIUYCCKUE JIOKY-
MEHTBI MO JEJIONPOU3BOACTBY, M3/1aBAEMbIE PYKOBOJICTBOM OpraHU3a-
UK U TIPEATPUATHM.

B HOpMaTuBHO-METOIMYECKYIO 0a3y J1eJIONPOU3BOACTBA BXOJAT
TaKXe€ 3aKOHOJIATENIbHbIE aKThl CyObeKTOB P® U mpaBOBBIE aKThI, IPU-
HUMaeMbI€ OpraHaMUy WCIIOJHUTEIBHON BiIacTh cyObekToB PD. DT ak-
TBI JOJKHBI YUUTBIBATHCS MIPU OPTaHU3ALMUU JAEJIOMPOU3BOJICTBA, MPEK-
JIe BCEr0 OpraHamMy IPEICTABUTEIBHOM W WCIOJHUTEIBHOW BIACTH
cyObekToB PD, a Takke opraHuzaiusMu U NPEeANPUSTUIMU, JCHCTBY-
IOIIIMMH Ha UX TEPPUTOPUHU.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 2

Tema 3anamusn «OCHOBHbBIE NOJIOHCEHUA NO OP2AHUIAUUU
0€e/10nPOU3600CMEaA HA NPEONPUAMUN)

ueJlb npakmudeckoco 3anamusl — O3HAKOMHUTL CTYACHTOB C IIOPAI-
KOM OpraHH3alnun pa6OTBI C NOKYMCHTAMHU M IOCIICACTBHUAMHA €TO HAPY-
MICHUA.

Cooepoicanue 3ansamus

- FOpunuueckue u puHaHCOBBIE TOCIEACTBUS HENPABUIBLHOIO CO-
CTaBJICHUSI JIOKYMEHTOB W BEJCHUS JOKYMEHTOOOOpOTa Ha MpeIpHsi-
THH.

- Opranu3ainusi paboThl C IOKYMEHTAMU.



Koumponvusie sonpocol

1. Kak Ha3pIBaeTCsi ciyk0a, OCYIIECTBISIONIAs JOKYMEHTAIlHOH-
HOEe oOecrieyeHue yIpaBJICHUS, B 3aBUCUMOCTH OT MPUHAJJICKHOCTU K
ONpPEICICHHOMN TPYIINE OpraHn3aiunii?

2. Kakne mMOTOKM JOKYMEHTOB MPHUHATO pas3iinyaTh B COCTaBE
JTOKYMEHTOOO0OpoTa?

3. Kakue opraHu3zalliOHHBIE JOKYMEHTBHI OMPENEISIOT MOPSA0K

JBH>KEHUS IOKYMEHTOB B OpTraHU3a11u?

4. Kakue TpeOOBaHUSI MPEABSBISIOTCS K OpraHu3aliy MpueMa u
MIePBUYHON 00PaOOTKH JOKYMEHTOB?

5. Kakoe 3HaueHNE UMEET perucTpaius J0KyMEHTOB?

OcHo6Hble NON0JICEHUS MeMbL

B opranuzamnuu 0MKEH CYIIECTBOBAaTh TOJBKO OJWH KaHAJ TO-
CTYIUIEHUS BXOJAIIUX JOKYMEHTOB. [laxke eciiu mpueM JOKYMEHTOB MO-
CTPOEH MO OMNPEAEIECHHOW CXEME, TO ATO CAEIAHO TOJBKO JJIs MOBbIIIE-
HUSI CKOPOCTH 00pabOTKH JJOKYMEHTOB.

Kanuensapust KpynHOro MNpEANpUSITUS SBISETCS LIEHTPOM JOKY-
MEHTO000pOTa, HO Ha HEH JOKYMEHTOOOOPOT HE 3aKaHYHMBACTCS.
OHa TecHO CBsi3aHa C JOKYMEHTOOOOPOTOM MOAPA3ACICHUN MpeAnpHsi-
THSI, C CUCTEMaMH TMOJJECPKKU MPUHSATUS PEIICHUA U C apXUBOM MPEI-
NPUATHSL.

[Topsimok MpoxokaAeHUsI TOKYMEHTOB M OINEpalnu, TOKEH periia-
MEHTUPOBATHCSI UHCTPYKIMEW MO AEJIONPOU3BOJACTBY MPEANPUSITHUS, Ta-
oenemM yHUPUUUPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB, MOJOKEHUSIMU O CTPYK-
TYPHBIX TOAPA3ICICHUSAX U JOHDKHOCTHBIMU MHCTPYKIUAMHU UX PadOT-
HUKOB.

OCHOBHOE Ha3HAUCHHUE KAHIICJSIPUU 3aKJTI0YAETCS B MPOXO0XKACHUU
M0 MPEANPUITHIO BXOJIHBIX JOKyYMEHTOB. KaHIiensipusi oTBeyaer 3a cpo-
KU MCTIOJIHEHUSI BXOJHBIX M BBIXOJHBIX JOKYMEHTOB — IIPOBEPSET, KTO U
KOoTrJa 3ajiep>kKayl BBIMIOJIHEHUE JoKymeHTa. [Ipu 3TOoM cymiecTByeT nBa
OCHOBHBIX MapIIpyTa MPOXOXKIACHHUS JTOKYMEHTa: HEMOCPEICTBEHHO HC-
MOJIHUTEIIO U HA IPUHSTUE PEIICHUS B ICHTPAJIbHBIN amrapar.

3HayuTeIbHAS YacTh MPOOJIeM KaHIIEeIIPUH BO3HUKAET M3-3a TOTO,
4TO OHA 00s3aHa KOHTPOJIUPOBATH TOJIBKO OTBETCTBEHHBIX HCIIOJHUTE-
Jed, a He MOJIHYI LIeNouky oOpaboTku nokymeHTa. [lonmHasi nenouka
KOHTPOJUPYETCA Ha YPOBHE CHUCTEM OpTraHU3aIllih JOKYMEHTOOO0OpOTa
OTIieNla WJIM Ha YPOBHE CHEIMAIbHOTO AEJIONPOU3BOJICTBA. TONBKO Ta-
KOU MOJIHBIN KOHTPOJIb 00ECIEUNBAET YCTOMUMBOE YIPABICHUE OpraHu-
3aruen.



Opranuzanust paboThl ¢ JOKYMEHTAMU — 3TO 00€CTICUeHUE PaIHO-
HaJbHBIX YCIOBUU Ji1 pabOThl C JOKYMEHTAMU C MOMEHTA IMOJIy4eHUS
(co3maHus) TOKyMEHTA JI0 CJJa4l €r0 B apXUB.

Ha npeanpusituu 1omkeH ObITh YCTAHOBJICH €IMHBINA MOPSAOK CO-
CTaBJICHUSA JIOKYMEHTOB M paOOThl C HUMH, 32 KOTOPBIN HECET Mepco-
HaJIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJUTEIb NPEANPUATUS (YUPEKICHUS).

B 1oKkyMeHTallMOHHOM OOECIEUEHHH CYIIECTBYIOT TPHU TPYIIIbI
JOKYMEHTOB:

- BXOJfIIKE (MOCTYNAIOIINE B OPTaHU3AIUIO TOKYMEHTHI );

- ucxodIue (OTIPABISIEMbIE U3 OPraHU3AUU JOKYMEHTHI);

- BHYTpPEHHHE (JOKYMEHTBI, COCTABIICHHbIE B OPraHU3alUN U HC-
MOJIb3YEeMbI€ BO BHYTPEHHEM YIIPABICHYECKOM MPOIIeCCe).

Kaxnass u3 3TUX Tpynm UMEET CBOM OCOOCHHOCTH 00pabOTKH U
MPOXOKJICHHUS.

Bxopadimue AOKyMEHTBhI MPOXOJAT Ha HadyaJbHOM JTalle CJIeaylo-
IIMe Onepalyu: MEePBUYHYI0 00pabOTKy, IpeABAPUTEIHLHOE PACCMOTpe-
HUE CITy)00i1 1e0NpOU3BOJICTBA.

Hcxopsie ¥ BHYTPEHHUE JOKYMEHTHI MIPOXOJAT Ha Hadallb-
HOM JTale CIEIYIONIME ONEpaldu: COCTABJICHUE MPOEKTa JOKyMEHTa
UCIIOJTHUTENIEM; MPOBEpPKa MPABUILHOCTH OGOPMIICHHUS MPOEKTa JOKY-
MEHTa; COTJIaCOBaHUE MPOEKTa JOKYMEHTA.

OCHOBHBIMHU NPUHIIUIIAMHU PAOOTHI C JOKYMEHTAMHU SIBJISIOTCS:

- €IMHBIN MOPAJIOK cocTaByieHus (0PopmMIIeHUS) TOKYMEHTOB U pa-
OOTHI C HUMH;

- 4eTKO€ pazjaesneHue QyHKIUN U 00s3aHHOCTEH MeEX1Ty pabOTHH-
KaMU MPEANpUsITHS, UCKIIIOYAIONIee TyOJIMpOBaHUE JOKYMEHTHBIX OIle-
panuu;

- COBPEMEHHOE TEXHHMYECKOE OCHAIIEHUE JAEeIOMPOU3BOJICTBA
(oducHbie porpamMMmsbl, (hakchl, KCEPOKCHI, CKAHEPbI, IIEKTPOHHAS T0Y-
Ta, CPEJICTBA MAJIOW OPITEXHUKH );

- 1EJeCO00pa3HOCTh BCEX JEIONPOU3BOJICTBEHHBIX OIEpaIuid
(kaxxmast paboTa ¢ JTOKYMEHTAaMH JIOJKHA OBITh HeoOxXodauMma sl Jes-
TEeTLHOCTH MPEANPUATHS, OTIPaBJaHa KOHKPETHOM IEJIbI0);

- YMEJIO€ COYETaHUE JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHH sl yIpaBJie-
HUS ¢ 0€3J0KYMEHTAIIUOHHBIM (COCTABJICHUE IOKYMEHTOB TOJILKO B TOM
ciydae, KOrja 3TO HeOOXOJMMO WJIM YCTaHOBJICHO HOPMATHBHBIMHU aK-
TaMmu).

B opranuzanum paboThl ¢ JTOKyMEHTaMHU JOJDKHBI OBITH TIpEay-
CMOTPEHBI:



- HHCTPYKIIMS TI0 JIETONPOU3BOCTBY PEANPUSITHS;

- 00pasipl NpaBUIbLHO O(QOPMIICHHBIX JOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHBI
Ha KOMIIbIOTEpax pabOTHUKOB;

- HOMEHKJaTypa JeJ MPEeANpPUITHS CO CPOKaMU XpaHEHUs JTOKY-
MEHTOB;

- JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIHUM PaOOTHUKOB, YCTaHABJIMBAIOIIUE
00S13aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTbH 3a MOJTOTOBKY M COXPAHHOCTH JOKY-
MEHTOB;

- UH(OPMUPOBAHUE PYKOBOJICTBA MPEANPUITUS O COCTOSSHUM pa-
OOTBI C TOKYMEHTaMU;

— Ha3HAY€HHE COTPYAHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 32 OPTraHU3aIUIO JIe-
JIOTIPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX MOJIPA3ACICHUSX.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 3

Tema 3anamusn «OcHoeHble MPeDOBAHUA
K 0ghopmaienuro ynpasienuecKux
(op2anu3zayuoHHO-pPaAcnOPAOUMETbHBIX) 00OKYMEHM 06

Lenv npakmuyeckoeo 3auamusi — O3HAKOMUTH CTYJEHTOB C CHCTE-
MaMH JIOKYMEHTAIIUU MPEINPUATHS U MX KiIacCU(DUKALIUEH,

CoOeporcanue 3ansamust

- 3HaueHUE JOKYMEHTA B YIIPABIICHUMU.
- [TonsTre nOKymeHTa.

- OyHKIMH TOKYMEHTA.

- JIOKyMEHT ¥ CUCTEMBI TOKYMEHTALINH.
- Kinaccudukanus 10KkyMeHTOB.

Konmponwvuwie sonpocwet u 3a0anus

1. YeM otnuyaeTcsi JOKYMEHT JIMYHOTO MPOUCXOXKICHHUS OT Odu-
AATBHOTO JOKYMEHTa?

2. Uto 00ycliaBauBacT IOPUINYECCKYIO CHIY OPHUIHAIBHOTO JIOKY-
MeHTa?

3. UTo moHUMaeTCs MOoJi CUCTEMOM TOKYMEHTAIINH ?

4, Kak JI0JKHBI OBITH pacIpeiesIeHbl IOKYMEHTHI MPU TpeaBapHu-
TEJIbHOM PacCMOTPEHUU JOKYMEHTOB?



5. Kakue onepanuu oCymeCTBIISIIOTCS PU TPEABAPUTEIIHHOM pac-
CMOTPEHUHU IOKYMEHTOB?

OcHoHble NON0HCEHUSL MeMbl

Baxneiimet QyHkiue JoKyMeHTa SBIAeTCS WHGOpMAIMOHHASI.
B noxymeHnTax QpukcupyroTcsi (GakThl, COObITHS, SIBJICHUS MPAKTUYECKOM
Y MBICJIUTEJIbHOM JIEITEIbHOCTH YeJIOBEKa.

JlokyMeHT o0namaeT opraHu3anuoHHON (yHKkIueld. C MOMOIIbIO
JOKYMEHTa 00eCIeYMBAETCsl BO3JICHMCTBHE HA KOJUICKTUBBI JIIOJACH IS
OpraHu3alluy U KOOPJUHAIIMN UX JEATeIbHOCTU. BHElHNE CBs3U opra-
HU3aIui obecrneunBaeT KOMMYHHUKATUBHAS (DYHKITUS JJOKYMEHTOB.

JIOKyMEHT HECEeT IOPUAMYECKYI0 (PYHKIIMIO, TOCKOJbKY €ro co-
Jep>KaHUE HUCIIOIb3YeTCAd B KAaueCTBE JOKAa3aTeNbCTBA MPU PACCMOTpeE-
HUU CIIOPHBIX BOIIPOCOB B YIPABJICHYECKOMN ACATEIHLHOCTH.

JIOKyMEHT BBITIOJIHSICT W BOCHUTATeIbHYI0 (yHKIMI0. OH Iuciu-
IUTMHUPYET UCTIOJIHUTEIIS, TPEOYET MOCTOSHHOTO TIOBBIIICHHST 00pa3oBa-
TEJIHLHOTO YPOBHSI, BOCIIUTHIBAET CTETUUECKUN BKYC Yy YMPABICHUECKUX
PaOOTHHUKOB.

B ympaBieHuecKol NESITENbHOCTH PA3IMYAOT CICAYIONIUE BHJIbI
JIOKYMEHTOB:

1) opuruanbHBIN TOKYMEHT;

2) TIONIMHHHUK;

3) xomus;

4) TMYHBIC TOKYMCHTHI,

5) AOKYMEHTBI JIMYHOTO TTPOUCXOXKICHUS.

JlokyMeHThI, (yHKIIMOHUPYIOIIME B cepe yrnpaBlieHUs, Ha3bIBa-
IOTCSI  OpraHM3allMOHHO-pacHopsAauTebHbIMA  gokymeHTamu (OPJI).
MoxHo BbIAETUTS ciieaytonue rpynmnbsl OP/:

1) pactiopsiiuTenbHbIe (MIPUKA3bI, PACTIOPSKCHUS, PEIICHU );

2) opraHu3aluoHHbIC (YCTaBbI, YUPEAUTEIIBHBIC JOTOBOPHI);

3) paciopsauTeNbHBIC (TIPUKA3bl, PACTIOPSDKCHHUS, PEIIICHHMS ),

4) cipaBOYHO-UH(POPMAITUOHHBIE (MMUChMa, (AKChl, JTOKJIAIHBIC
3aMUCKH, CIIPaBKH, TeIe(POHOTPAMMBI).



IIpakTHyeckoe 3ansaTue Ne 4

Tema 3anamusn «OcHoeHble mpedosanus
K oghopmaenuro ynpasinenuecKux
(opzanuzayuonno-pacnopsaoumenvHvlx) 00OKyMeHmMo8»

Llenv npaxmuueckoco 3ansamus — O3HAKOMUTH CTYJICHTOB C OCHOB-
HBIMH BUJIaMU YTIIPABICHUYECKOW JJOKYMEHTALUH.

Cooeporcanue 3anamus

- YnpaBieHyecKas TOKYMEHTaLIHS.

- OCHOBHBIE BUIbI IOKYMEHTOB, UX KJIacCU(PUKAIIUS.
- Pa3BuTHe cucTeM TOKyMEHTAILINH.

Koumponvusie sonpocul

1. [lonaTre opraHU3alMOHHON JOKYMEHTAllUM, €€ Ha3HAuYCHHUE U
XapaKTepUCTHKA.

2. CTpoeHHE B XapaKTePHUCTHKA ITPUKA30B.

3. XapakTepucTrKa pactopsaIuTeIbHON JOKYMEHTAIIUH.

4. OcHoBHOE Ha3HavYeHUe U coctaB CrpaBOYHO-UH(POPMAITMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

5. Ilucbma opraHuzanuu, ux Kiaccuukarusi.

OcHogHble NoN0dICEHUs MeMbl

VYrnpapneHyeckasi JeATeNbHOCTh JIF0OOT0 MPEANPUITHSI COMTPOBOK-
JA€TCsl CO3JJaHUEM Pa3HOOOPA3HBIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C TpE-
OOBaHUSIMU JIEUCTBYIOIMIMX 3aKOHOMATEIBHBIX U JAPYTUX HOPMATHUBHBIX
akToB. X MOXXHO TOAPA3/IETUTh HA CIEAYIOUIME OCHOBHBIE TPYIIIIbIL:

a) OpraHu3allMOHHBIC JOKYMEHTHI (3aKOHOAATEIbHBIC W WHBIC
HOPMAaTUBHBIE aKThl, YUPECIAUTEIBHBIN JOTOBOP, YCTaB, HHCTPYKIIUH, pe-
IJIAMEHTHI, METOJAMYECKUE YKa3aHUs, CTPYKTypa M IUTAaTHAasi 4YHUCIICH-
HOCTb, IITAaTHOE pAaCHUCaHUE, IOJDKHOCTHBIE HWHCTPYKIIMU, IpaBUiIa
BHYTPEHHETO TPYJOBOIO PAacCHoOpsaKka, TUIOBbIE U MPUMEpPHbIE HOMEH-
KJIATYypHhI AeN);

0) pacnopsiAuTEIbHBIC TOKYMEHTHI (IMPUKA3bl, PACTIOPSKEHUS, pe-
IICHHUS );

B) JOKYMEHTBI, O JIMYHOMY COCTaBy (MPUKA3bl MO JIUMYHOMY CO-
CTaBY, TPYJAOBBI€ KOHTPAKTHI, JIMUHBIC i, JUUHbIE KapTOUKH, JOKY-
MEHTBI TI0 aTTECTAIlMU COTPYIHHMKOB, JHUIIEBBIE CUeTa MO 3apabOTHOM
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miaTe, TPYAOBble KHMXKKHU, TOKYMEHTHI M0 COLIMAIbBHOMY 00€CIEUYEeHHIO,
T.€. HA3HAYEHHUIO [TIEHCU );

T') TUTAHOBBIE JOKYMEHTHI, (II€JIEBbIEe MPOrPaMMbl Pa3BUTHS, TUTAHBI
SKOHOMHUYECKOTO M COLIMAIBHOTO Pa3BUTHS, TIOKYMEHTHI M0 pa3paboTke
IJIAaHOB U 1IeHOOOpa3oBaHuio, OM3HeC-TUIaHbl, (PUHAHCOBBIN, MaTepUalb-
HBIM, BATIOTHBIN OaTaHChI, CMETHI, aHAJTU3bl OTYETHBIX JAaHHBIX);

1) (GUHAHCOBO-OyXTalTEepCKUe AOKYMEHTHI (TJlaBHAs KHUTA, TOJ0-
BbIE OTYETHI, OyXTrajaTepckue OanaHChl, cueTa MpUObLIeH U yOBITKOB, 10-
ropopa 0OaHKOBCKOTO CYe€Ta, KPEAWTHBIC JOTOBOPA, aKThl PEBU3UM, WH-
BEHTapHU3aIui, OTYETHI, CMETHI, CU€Ta, KACCOBBIC KHUTHU U TIp.);

€) UHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI (aKThl, MTUChMA, (hak-
CBI, IPOTOKOJIBI, JIOKJIAHBIC 3aITUCKH, CITPaBKH, TeIe(OHOTPaMMBI H TIP. );

’K) HOPMATUBHbBIC TOKYMEHTHI BBIIIECTOSIIINX OPraHOB — TOKYMEH-
ThI, TOCTYMAIONIKE HA TPEANPUITHE OT PA3TUYHBIX TOCYAAPCTBEHHBIX U
MYHUITAIIAJIGHBIX OpTaHU3alnid (HAJIOTH, OXpaHa OKPYIKaoIIeH cpebl U
T.I1.) ¥ PETYJIUPYIOIINE PA3IUYHBIE BOIIPOCHI €r0 JIEATEIbHOCTH;

3) YYETHO-CTaTUCTHUYECKas TOKYMEHTAIus (CTaTUCTUUECKUE OT4e-
ThI, TaOJIHUIIBI, )KYPHAJIbI, CTATUCTHYECKAsI OTYCTHOCTh, MIEPETIUCKA);

1) KOHTPAKTHI (JIOTOBOPHI), COTIAIIECHHUS, TPEAJIOKEHHUS.

IIpakTyeckoe 3ansitue Ne 5

Tema 3anamun «Ocnoénble mpebdosanus
K oghopmaenuio ynpasnenyecKux
(opzanu3ayuoOHHO-paAcCnoOPAOUmMEIbHBIX) 0OKYMEHHO06)

Ue]lb npakmu4eckoco 3anAmus — O3HAKOMUTb CTYIACHTOB C OCHOB-
HbBIMHU Tpe60BaHI/IHMI/I K COCTaBJICHUIO, 0(1)0pMJ'I€HI/IIO HOKYMCHTOB.

Cooepoicanue 3auamuis

- Heo6xouMocCTh eTMHBIX TIPaBUI OPOPMIICHUS IOKYMEHTOB.
- TpeGoBaHUs K COCTABICHUIO U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

- Gopmynsp-o0paszel; JOKyMEHTa.

Konmponvnwvie sonpocwi

1. Onpenenure, Kakve OMIMOKU OBLIM AOMYIIEHBI B CJIEAYIOIINX
dbpazax, ucpaBbTe UX C 000CHOBAaHUEM HEOOXOIUMOCTH HUCTIPABJICHUS:
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- «Ha cobpanuu peub Benach 0 HapyIIEHUSIX B Tpadrke BBITYCKa
IPOTYKIIN;

- «Bam cnenyer oOpatuTh BHUMaHHUE Ha CIEAYIOMNE (PaKThI»;

- «BBI 1OJKHBI HM ITOMOYb B YCTAaHOBKE HOBOTO O0O0OPY/IOBAHUSI.

2. Kakue M3 mepeurcleHHbIX HUKE COCTaBHBIX AJIEMEHTOB JOKY-
MEHTa Ha3BaHbl BEpHO? YKaXute B CBOOOJHOMW TIpade MNpaBUILHOE
Ha3BaHUE:

Hazpanue snemeHTa HpaBI/IJ'II)HOC Ha3BaHHC

Kop oprannzanum

Kox nokymenra

JlaTa

Hunexc

Pezonrorus

Bu3zer

daMums UCIOJHUTEIIS U HOMCD €TO TGJIG(bOHa

OtMmeTKa o IEPCHOCC JAHHBIX HA MaIllMHHBIA HOCUTEIIb

3. CooTHecHTe COACPKUMOC JICBOI'O U ITPaBOI'O CTOJ'I6HaI

1 | Tekcr sBIIgETCS Yka3bIBaoT IIPUYNHBI, OCHOBAHM:A, IICIIH
COCTaBJICHMA TOKYMCHTOB

TekcT NOKyMEHTa COCTABIIIOT Ha
PYCCKOM WJIM HallMOHAJIBHOM SI3BIKE

Tpadapera, aHkeTbl, TaOIMIIBI, CBI3HOTO
TEKCTa, WIM B BHJIE€ COEAUHEHHUS 3TUX

CTPYKTYp

TekcT mOoKyMeHTa JOJDKEH OBITh
MOCBAILICH OJHOMY WJIM HECKOJb-
KUM BOITPOCaM

VKa3bIBalOT pEIICHUS, BBIBOABI, MPOCHOBI,
MIPEAJIOKEHUS

TekcTbl Ciy’)keOHBIX JOKYMEHTOB
MOTYT OBITh IIPE/ICTABIICHBI B BU/IE

OCHOBHBIM CITy’K€OHOTO

JIOKYMEHTA

PEKBU3UTOM

CBS3HBIN TEKCT

Takue AOKYMCHTBI HAa3bIBAIOT IIPOCTBIMHU
W CJIOKHBIMHA

CBsI3HBIA TEKCT, Kak MPaBUIIO,
COCTOHWT U3 JIBYX 4yacteu. B mepBou
JacTu

VYKa3pIBalOT HAMMEHOBAHWE JOKYMEHTA,
PETUCTPALIMOHHBIA ~ HOMEpP  JIOKYMEHTAa,
3aroJIOBOK K TEKCTY

Bo BTOpoii yactu

D70 TOCTenOBaTeIbHAS, TPAMMATHICCKH U
JIOTMYECKH  COTJIACOBAHHAS,  XOPOIIIO
W3JI0KEHHAsE MHPOpMAIHsI

B Tekcte AOKYMCHTA, IIOATrOTOB-
JICHHOIroO Ha OCHOBaHHMHM OOKYMCH-
TOB JpPYI'ux OpFaHI/IBaI_[I/Iﬁ NN
PpaHEC N3JJAHHBIX TOKYMCHTOB

B cootBeTcTBHM ¢ 3aKOHOAATEILCTBOM PD
u cyObekToB P® 0 rocygapcTBEHHBIX
SI3BIKAX
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OcHogHble NoN0dHCEeHUsT MmeMbl

YcnoBus nenoBoro oOiieHus GOpMHUPYIOT CIEAYIOIIUE CBOMCTBA
yrnpaBiieHuecKoi uHdopManuu: oQUIMaIbHbId XapakTep WHPOpMaIIUH;
aJpecHOCTh MH(MOPMAIIUU; TTOBTOPSIEMOCTh HHPOPMAITUH; TeMaTHUYeCKast
OrPaHUYEHHOCTb.

B oduimanbHO-1€10BOM CTUJIE BBIPAOOTAaHBI TAKHUE SI3bIKOBBIC
CpeIcTBa U CHOCOOBI BBIPAXEHHUS, KOTOpPbIE TMO3BOJSIOT Hamboliee
3¢ (PeKTUBHO (PUKCUPOBATH YHPABICHUYECKYIO HHGPOPMAIMIO, OTBEYas
BCEM TPEOOBAHUIM, KOTOPBIE MIPEBSBIISIOTCS K HUM.

OdunmanbHO-IEI0BOMY CTHJIIO TPHUCYIE HCIOJb30BAHUE CJIOB
TOJIKO B T€X 3HAYEHUSX, KOTOPBIC MPU3HAIOTCS HOPMOU 0OIIenuTepa-
TYpPHOTO CJOBOYNOTPEOJICHUS, @ TaKK€ B 3HAYCHUSX, TPAJAUIIMOHHBIX
MMEHHO JJISl JIEJIOBBIX JIOKYMEHTOB, KOTOPBIE HE HApyIIAIOT UX CTUIU-
CTUYECKOT0 €IUHO00pa3usi U COOTBETCTBYIOT OOIIEH TEHACHIIMU CTaH-
JapTU3aIMU JIeJIOBOTO SI3BIKA.

OnHoM M3 0COOCHHOCTEH JIENIOBOM peYH SIBJISECTCS IIUPOKOE YIIO-
TpeOJIeHHE S3BIKOBBIX (OPMYJ — YCTONYMBBIX (I1a0JOHHBIX, CTAaHAAPT-
HBIX) SI3BIKOBBIX O0OOPOTOB, MCIIOJIb3YEMbIX B HEM3MEHHOM Buje. Hanu-
Yye UX B JICJIOBOM pe€UYU — CIIEICTBUE PErVIAMEHTAIUU CIY>KEOHBIX OT-
HOIIIEHU, TOBTOPSAEMOCTH YNPABJICHYECKUX CUTYyallMid U TEMAaTUYECKOM
OTPAaHUYEHHOCTH JICJIOBOM peyH.

A3bIKOBBIE (POPMYIIBI — 3TO PE3YJAbTAT YHU(PUKAIUU S3BIKOBBIX
CPEACTB, UCIOJIB3YEMbIX B OJHOTHUIIHBIX MOBTOPSIOIIMXCS CUTYyalHUsX.
Kpome BbIpakeHUsI TUTIOBOTO COJICPKAHUS SI3BIKOBBIE (DOPMYJIIBI HEPEI-
KO SBJISIFOTCS FOPUANYECKH 3HAUMMBIMUA KOMIIOHEHTAMHU TEKCTa, 0€3 KO-
TOPBIX JOKYMEHT HE 00J1afaeT J1I0CTaTOYHOM HOPUINYECKON CUJION, UIIH
SBJISIIOTCSL 2JIEMEHTAMH, OMPEACISIONIMMUA €TI0 BUJIOBYIO MPUHAIJICK-
HOCTB.

YnorpebieHrne OAHOTUITHBIX MaJeKHBIX (GOPM MPU UMEHU CYIIle-
CTBUTCJIBHBIM TIPUHSITO Ha3blBaTh «HAHW3bIBaHWEM mMajicxken». Yaiie
BCErO, B TEKCTaX JOKYMEHTOB, UCIOJB3YETCSl MOCIEI0BATEIHHOE TO/I-
YUHEHHE CJIOB B POJAUTEIHLHOM, PEKE — B TBOPUTEIHLHOM IMAJICKE.

[lucekMeHHOMY  JI€IOBOMY OOIIIEHUIO CBOWCTBEH HEJIMYHBIN
(O6e3MUHBIN) XapaKTep U3JI0KEHUS TEKCTa, T.€. YIOTpeOJeHUE I1arojoB
B ¢opme 1 u 2 nuna orpaHuyeHo, a raarodisl B popme 3 nuna, Kak rnpa-
BUJIO YIIOTPEOJISIIOTCS B HEOTIPEICIICHHO-IMYHOM 3HAYCHUMU.

OCOOEHHOCTh JEJI0BOT0 CTUJISI — MPEUMYILIECTBEHHOE yHOTpeoJie-
HUE MPOCTHIX PACHPOCTPAHEHHBIX MPEIT0KEHUM, OTHOCOCTABHBIX HIIH
JIBYCOCTaBHBIX, UMEIOIITUX 000CO0IEHHBIE 000POTHI.
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JIMMHHBIE CJOBa W CIIOBOCOYETAHUS 3aTPYIHSIOT UX YIOTpeOie-
HUE€, MO3TOMY B YCTHOM M MNUCBMEHHOW pEYMd B LENSAX KOMIIPECCHUH
(cxaTtus) peuu Jyist 0003HAUCHUS TTIOHATUI UCTIOIB3YIOTCSI COKPAILICHUS.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 6

Tema 3anamusn «OcHogéHble mpedosanus
K oghopmaenuio ynpasnenuyecKux
(opcanu3zayuoHHO-pPaAcnOPAOUMETbHBIX) 0OKYMEHM 06

L]env npakmuueckozo 3aHsAmMUA — O3HAKOMUTBH CTYAEHTOB C MpPaBU-
jamu oopmIieHUS! OJTAHKOB TOKYMEHTOB U UX PEKBU3UTOB.

CoOdeporcanue 3ansamust

- CocTaB ¥ pPaCIOJIOKEHUE PEKBU3UTOB YMPABICHUYECKUX OKY-
MEHTOB.

- [IpaBmita ohopmiIeHUST PEKBU3HUTOB.

- TpeboBanus k 6;1aHKaM U UX 0(OPMIICHHE.

Konumponvnwvie onpocur

1. Kakoil MakcUMalbHbBIA COCTAB PEKBU3UTOB YCTAHOBIICH (hOPMY-
JsipoM-00paszomM?

2. Kakuve peKkBU3UTHI OTHOCATCS K MOCTOSTHHBIM?

3. Kakue peKkBU3UTHI SBIAIOTCS 0053aTEIbHBIMU?

4, CKOJIBKO CYIIIECTBYET CIIOCOO0B 0(hOPMIICHUS PEKBU3UTOB?

5. UTo xapakTepu3yroT AOMOJHUTEIbHBIE PEKBU3UTHI?

OcHo6Hble NON0HCEHUS MeMbl

Jlst ohopMITeHHUST TOKYMEHTOB HCITOIB3YIOTCS CISAYIONTNE PEKBH-
3UTHI:

Neo 01 — TlNocymapctBennsiii ['ep6 Poccuiickoit deaeparnuu;

Ne 02 — rep6 cyobekTa Poccutickoit denepaiv;

Ne 03 — smbnema opranu3aliii WM TOBAPHBIN 3HAK (3HAK OOCHy-
YKUBAHMUS );

No 04 — ko opranuzaiuu;

Ne 05 — OCHOBHOW TOCYIapCTBEHHBIM PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP
(OI'PH) ropuan4eckoro jauIa;
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Ne 06 — wmpeHTH(UKAIIMOHHBIM HOMEpP HAJIOTOIIATEIbITNKA/ KO
npu4rHbI moctanoBkW Ha yuet (MHH/KIIII);

No 07 — ko popMbI TOKYMEHTA;

Ne 08 — HammeHOBaHWE OpraHU3allNH;

Ne 09 — cipaBouHbIe JaHHBIE 00 OpPraHU3ALINY;

Neo 10 — HaumeHOBaHUE BUA JOKYMEHTA;

No 11 — nata mOKyMeEHTa;

Ne 12 — peructpalliOHHBIN HOMEDP TOKYMEHTA;

Ne 13 — ccputka Ha peruCTpaIllMOHHBIA HOMED | J1aTy JOKYMEHTA;

No 14 — mecTO cocTaBieHUs WX U3JIaHUS IOKYMEHTA,;

No 15 — anpecar;

No 16 — rpud yTBepKACHUS TOKYMEHTA;

No 17 — pezomronus;

Ne 18 — 3aroyioBOK K TEKCTY;

Ne 19 — oTMeTKa 0 KOHTpOJIE;

Ne 20 — TekcT moKyMeHTa;

Ne 21 — oTMeTKa 0 HATMYKUH TPUITIOKEHUS;

Ne 22 — monnuce;

Ne 23 — rpud cornacoBanus TOKyMEHTa;

Ne 24 — Bu3BI corilacoBaHuUs JOKYMEHTA;

Ne 25 — orTHCK neyaTy;

Ne 26 — oTmMeTKa 0 3aBEpEHUU KOIUU;

Ne 27 — otMeTKa 00 HUCIIOJIHUTEIIE;

Ne 28 — oTMeTka 00 HCTIOTHEHHH JOKYMEHTA U HAMPaBJICHUU €ro B
NENO0;

Ne 29 — oTmeTKa 0 OCTYIIEHUH TOKYMEHTA B OpraHU3AIlHIO,

Ne 30 — upenTudUKaTOp SNEKTPOHHON KOMHUU IOKYMEHTA.

JlokymeHnTsl u3rotaBinuBatoT Ha Onankax. ['OCT ycrtaHaBiuBaer
JIBa CTaHJIAPTHBIX Popmara OJaHKOB JOKyMeHTOB — A4 u AS. Kaxnpri
JUCT JOKYMEHTa, opOpMJICHHBI KaK Ha OJlaHKe, Tak U 0e3 Hero, J0Ji-
)KEH uMeTh moJisi, He MeHee: 20 mMm — neBoe; 10 MM — mpaBoe;
20 mMm — BepxHee; 20 MM — HIKHEe. B 3aBUCUMOCTH OT pacmloiOKeHUs
PEKBU3HUTOB yCTaHABIMBAIOT JIBAa BapHaHTa OJIAHKOB — YTJIOBOH M IIPO-
JTOJIbHBIN.
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IpakTHueckoe 3ansitue Ne 7
Tema 3anamusn «OcHoB8HBIE NPUHUUNBL PAOOMBL C OOKYMEHMAMUY

Lenv npaxmuyecxkozo 3ansimusi — 03HAKOMUTH CTYJICHTOB C OCHOB-
HBIMU TIPUHITUTIAMHA OPTaHW3alMN PaOOThI C TOKYMEHTaAMH U JIOKYMEHTO-
000pOTa Ha MPEITPUITHH.

Cooeporcanue 3anamus

- Opranu3zaiusi paboThl C JOKYMEHTaMHU.

- CoBpeMEHHBIE CITIOCOOBI M TEXHUKA CO3/IaHUS JOKYMEHTOB.
- Opranuszanus JOKyMEHTO000pOoTa.

- CucremaTtuzanus JOKyMEHTOB.

Konmponvnwvie sonpocwl u 3a0anus

1. Uto Takoe MOKyMEHTOOOOPOT W KaK OCYIIECTBIISICTCS IMOACUYET
o0bemMa JOKYMEHT0000poTa?

2. Kakre moTOKHM TOKYMEHTOB IPUHSITO pa3iindaTh B COCTaBE JO-
KyMeHTOo00opoTa?

3. HazoBuTe OCHOBHBIC ATAITBl JOKYMEHTO000pOTA.,

4. Ha3oBHUTE OCHOBHBIE MPUHIIMIIBI OpTraHU3alNH JOKYMEHTO000-
porTa.

5. Kakue cymecTByOT OpraHu3alioHHbIe (DOPMBI JIEIIONIPOU3BOI-
cTBa?

OcHo6Hble NON0HCEHUS MeMbl

brnaHku MOKyMEHTOB MOTYT OBITh OTHEYaTaHbl B TUNorpaduu, a
npu ucnoias3oBanuu 11K Gank MoKeT OBITh BBEJICH B IMAMSTh MAITUHBI
¥ aBTOMAaTHYECKH BBIBOJUTHCS IPH pacrnedyaTke JoKyMeHTa. Kakum Obl
criocoOOM OJIaHK HU M3TOTaBIUBAJICA, HEOOXOIUMO YUUTHIBATH OMpe/ie-
JeHHble TpeboBaHus, kotopbie ycTtaHoBieHbl 'OCT P 6.30-97 k Bugam
0JIaHKOB, UX O(DOPMIICHUIO, YUETY U XPAHEHHUIO, B TOM YHCJIE OJAHKOB C
n3obpaxkenneM I'ocynapctBeHHoro repba Poccuiickoit ®enepanuu,
repboB cyOobekToB Poccutickoit denepannm.

[Tpu mpoekTHpoBaHUM OJAHKOB JOKYMEHTOB pa3Mepbl 30H paclio-
JIO’)KEHHSI PEKBU3HUTOB, YMOTPeOIsieMbIX Ha OJlaHKaX, JOJKHBI COOTBET-
CTBOBaTh MPUBEJACHHBIM Ha (popmyspe-oOpasie. Ha 6iank B cooTBeT-
CTBHUU C YCTAaHOBJICHHBIMHM pa3MepaMH W IpaBUIaMU O(QOpMIICHUS PEK-
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BU3UTOB HAHOCST MOCTOSIHHBIE PEKBU3UTHI, OTMEUYAIOT B BUJE YIOJKOB
WJIU JIMHUI MECTa PACIOOKEHUSI HEKOTOPBIX MEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB,
KOTOpbIE JOJDKHBI OBITH B BEpXHEW (3arojioBOYHOM) yacTh OJiaHKA.
Taxke yroinkamu OTMEYArKOT MOJIS IOKYMEHTAa U MECTa PAacHOJIOKEHUS
PEKBU3UTOB, HAHOCUMBIX B HIDKHEH 4acTH OJlaHKa.

JIOKyMEHTOOOOPOT — 3TO JABUKEHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTa UX
MOJIYYECHUSI WIM CO3JaHHs 10 3aBEPLICHHS UCIIOTHEHHUS, OTIPABKHU HIIH
caadyu B n1eyi0. [JoOKyMEHThI, TOCTYyNAONIME HA TPEANPUATHE, TPOXOIAT
MIEPBUYHYIO 00pabOTKy, IpeABapUTEIbHOE PacCCMOTPEHHE, perucTpa-
LU0, pacCMOTpeHne pyKoBoACTBOM. [locne aToro Bxoasmue NOKyMeEH-
ThI IEPEJAIOTCA KOHKPETHBIM UCIIOJTHUTEIISIM.

B cucremy Q0KyMEHTOOOOPOT BXOAMUT MOHATHE «MapUIPYT JOKY-
MEHTa», KOTOPbIA MOYXHO MPEACTaBUTh B BUAE CIEAYIOUIEH TEXHOJIOTH-
YECKOW LIETIOYKH:

- PUEM BXOJSIIUX JOKYMEHTOB;

- IPEBAPUTEIILHOE PACCMOTPEHUE (pa3METKa) CEKPETAPEM;

- peructpanusi JOKyMEHTOB;

- TOKJIJ] PYKOBOJIUTEIIIO O MOJTYYEHHBIX JOKYMEHTAX;

- IPUHSTHE PELICHUS] PYKOBOIUTEIIEM;

- HaIpaBJICHUE JOKYMEHTOB HA UCIOJHEHUE — KOHTPOJIb UCIIOJIHE-
HUS IOKYMEHTOB;

- CTIOJIHEHNE TOKYMEHTOB;

- popMupoBaHKE JOKYMEHTOB B JIENA;

- HCIOJb30BAaHUE JIOKYMEHTOB B CIPaBOYHO-MH(DOPMALIMOHHON
padore;

- OTpENIEJIEHUE CPOKOB XPAHEHHs TOKYMEHTOB: Ilepelaya B ApXUB,
nanbHEHIIee UCIOIb30BAHUE, YHUUTOKEHUE JOKYMEHTOB.

Cnyx0a TOKYMEHTAalMOHHOTO O00ECIEUYEHUs] YIpPaBJIEHUS MOKET
ObITh TIPEACTaBJICHA Ha MPEINPUATHH KaK CaAMOCTOSITEIbHBIM CTPYK-
TYpHBIM TIOApa3/iefieHneM (KaHIeasapusi, OOIUA OTaes, CeKpeTapuar),
TaK U OTJEIbHBIM COTPYAHUKOM (CEeKpeTapb-pedepeHT) M0KHA Mpu-
HUMaTh K 0OpabOTKE TOJBKO MPABUIBLHO OPOPMIICHHBIE JOKYMEHTHI,
UMEIOIINE IOPUINYECKYI0 CHJIy U TPHUCIaHHBIE B MOJHOM KOMILIEKTE
(Opu HANTMYWU OPWIOKEHUHN). B pOTUBHOM cilyuae MpHUCIaHHBIE TOKY-
MEHTBI BO3BpAIIalOTCd aBTOPY C COOTBETCTBYIOIIMM COMPOBOIUTEIb-
HBIM TIUCHMOM, TJI€ YKa3bIBAIOTCS MPUYMHBI BO3BpaTa.

[IpenBapuTenbHOE pPACCMOTPEHHE JIOKYMEHTOB IPOBOJIUTCS
pabOTHUKOM CITY>KOBbI C IIEIBbIO0 paclpeesIeHUs] TOCTYMUBIINX JOKYMEH-
TOB Ha HaIpaBJIIEMbIE€ HA PACCMOTPEHHE PYKOBOJUTEIIO MPEANPUATHUS;
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HaIpaBJisieMble HEMOCPEJCTBEHHO B CTPYKTYpPHbBIC MOAPA3IACICHUS WU
KOHKPETHBIM HCTIOJHUTENSAM. be3 mpeaBapuTeIbHOTO PacCMOTPEHUS
NepelaloTcsl M0 Ha3HAYEHUIO JOKYMEHTBHI, aJpeCOBAaHHBIC HEMOCPE]-
CTBEHHO CTPYKTYPHBIM MOJPA3ACICHUAM WIH JTOJKHOCTHBIM JIUIAM.

O6paboTka u mepeaadya TOKYMEHTOB MCIOJHUTENSIM JOJIKHA OCY-
IIECTBIISATHCS B JIEHb MX IMOCTYIUICHUS B CIIy»O0y. Eciiu mokyMeHT moJ-
’KEH MCTOJHATHCS HECKOJBKUMHU TMOJAPA3ACIICHUSIMU WM JOJKHOCTHBI-
MU JIUI[aMHU, €0 Pa3MHOXKAIOT B HY’)KHOM KOJIMYECTBE IK3EMILISIPOB.

JIOKyMEHTBI, TO/JICKAIE OTIpPaBKe B JIPYTyl OpraHU3aIuio,
COPTUPYIOT, YIIaKOBBIBAIOT, 0OPMIISIIOT UX KaK MOYTOBOE OTIIPABIICHHE
U cAaloT B oThesreHue cBs3u. [lepen ynmakoBkoil ciy»6a o0si3aHa mpo-
BEPUTh MPABUIBLHOCTH O(DOPMIICHUS AOKYMEHTOB, HAJIMYHWE BCEX IIPH-
JIO’)K€HHM, COOTBETCTBHE KOJHMYECTBA DK3EMIUIAPOB KOJUYECTBY ajape-
catoB u T.1. HempaBuibHO 0hOpMIIEHHBIE TOKYMEHTHI MOJIEKAT BO3-
BpaTy HCIOJIHUTEN0 Ha JopaboTky. Ha 3akazHyro KOppecrnoHACHITHIO
COCTABJISIETCSI OMUCHh PACCBUIKU, KOTOpas MOAMUCHIBACTCS PaOOTHUKOM
cnyx0b1 IOV u natupyercs.

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 8
Tema 3anamusa «OcnoeHnvle PUHUUNBL PAOOMBL C OOKYMEHMAMU)

Lenv npaxmuueckoeco 3anAmusi — O3HAKOMUTD CTYJICHTOB C TOPS/I-
KOM OpraHM3allii KOHTPOJISl MCIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB M PabOThl C KOH-
(dbuIeHIIMaTbHBIMU JOKYMEHTAMH.

Cooepoicanue 3ansamusi

- OCHOBHBIE TPYIIBI TOKYMEHTOB (BXOASIIUE, UCXOAIINE, BHYT-
PEHHHE).

- Peructpanusi 1OKyMEHTOB.

- KonTposp ucnonmHeHust JOKyMEHTOB.

- Opranm3anus paboThl ¢ JOKYMEHTaMU, coAepskariue KoHpuIeH-
AAJIbHBIE CBEJICHUS

Konmponvusie éonpocul u 3adanus

1. KTo ocymecTBisgeT B OpraHu3alMyd KOHTPOJb HWCIOIHEHUS
JTOKYMEHTOB?

2. Kakue n1OKyMEHTHI 10JKHBI ObITh TOCTaBJIECHBI HA KOHTPOJIb?
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3. Kakoe mMecTo 3aHMMaeT KOHTPOJIb 32 UCIIOTHEHUEM JOKYMEHTOB
B YIIPABJICHYECKOU AECATENBHOCTH?

4, Kakue naHHbIE O JOKYMEHTE 3aIlMChIBAIOTCS B IIPOIIECCE €ro
perucrpanuu?

5. KakoB 0CHOBHO¥ CITOCOO MHIEKCUPOBAHUS KOH(DHUICHIINATBHBIX
JIOKYMEHTOB?

OcHogHble NON0JHCEHUS. MmeMbl

Hcxoasmye T0KyMEHThI JOJKHBI 00padaThIBaThCsl U OTIPABIATH-
Cs B JICHb pErucTpanuu. BHyTpeHHUE NOKYMEHTHI NMPEANPUATUS TIEpe-
JAI0TCS MCIOJHUTENSIM MOJ PAacClUCKy B PErucTpalloOHHOW (opme.
Cnyx06a ToKHA CUCTEMAaTHYECKH BECTH YUeT KOJn4yecTBa oOpabaThiBa-
€MBIX JOKYMEHTOB, BKIIFOUasl BCE UX BUbl U Pa3MHOKEHHBIE dK3EMILIS-
pel. PesynpTarhl ydeTa JOKyMEHTO0OOpOoTa 0000IIatoTCA CIIy)KO00u u
JOBOJSATCS IO CBEJACHUS PYKOBOJIUTENS MPEANPUSITUS ISl BBIPAOOTKHU
Mep IO COBEPILIEHCTBOBAHUIO pabOThI C JTOKYMEHTAMHU.

Haubonee yacto B cocTaB CiyObl BKIIIOUAETCS MOJpa3/eieHHE,
OCYLIECTBIIAIONIEE KOHTPOJIb 3a CPOKAMH HUCIIOJHEHUS JTOKYMEHTOB, B
BUJIE TPYIIBI KOHTPOJIA (OTAEINA), COCTOSIIEE U3 HECKOJIBKUX COTPYAHU-
KOB M PyKOBOJUTENS MOAPA3IAECICHUS.

Kontpone ucnonnennst qokymeHntoB no I'OCT P 51141-98 ompe-
NENSETCS KaK COBOKYITHOCTh JIEUCTBUI, 00ECIIEUNBAIOIINX CBOEBPEMEH-
HOE UCITOJIHEHUE NOKYMEHTOB. DYHKIMSA KOHTPOJIS — OJHA U3 BaXKHEH-
X YIPaBIE€HYECKUX (PYHKIUN, B OCYIIECTBICHUU KOTOPOU MpPUHHUMA-
I0T y4acTue Kak paOOTHHUKHU CIyKOBI, TaK U PYKOBOIUTEIHN BCEX YPOB-
Hel. DTO 00YyCIIOBIEHO TEM, YTO B KOHTPOJE BBIIEISAIOTCS JABA aCIEKTa:
KOHTPOJIb, BKIJIIOHAIOUIMN aHAJIW3 CYIIECTBA M MOJHOTHl HMCHOJHEHHUS
pEelIeHni, ¥ KOHTPOJIb 32 CPOKAMU HUCIIOTHEHUS.

KoHTposb MO cyniecTBy pelieHus: Bonpoca, T.e. (PaKTUYECKH KOH-
TPOJIb 32 KAYECTBOM HCIIOJHEHHUSI, — OJIHA U3 JIOJXKHOCTHBIX OOSI3aHHO-
CTEl pyKOBOAUTEJEH BCEX YPOBHEH, HAUMHASL OT PYKOBOJIUTENS JIEOOOTO
CTPYKTYPHOT'O MOAPA3JCICHUS U KOHYAsE PYKOBOAUTEIEM OpraHU3aliH.
[Ipu 6onbIOM 00BEME TOKYMEHTOOOOPOTA TAKOW KOHTPOJIb TaKXKE MO-
I'YyT OCYIIECTBIISITh CIEUAIBHO YIIOJTHOMOUYEHHBIE JUIA WIH CIIeHalb-
HOE KOHTPOJBHOE MOApA3/CICHUE, HAPUMEP WHCIEKIUs PU PYKOBO-
nutene. Takol KOHTPOJIb MOXKET OCYLIECTBIATh M BBIIIECTOSIIAS Opra-
HU3alMs MYTEM MPOBEICHUS PEBU3UH, NMPOBEPOK, aHAIU30M MPE/ICTAB-
JICHHBIX OTYETOB, CIPABOK, OJJHAKO TaKOHW KOHTPOJb HE BCETJa MPOBO-
JUTCS CUCTEMAaTUYECKU U TJTAHOMEPHO.

19



KonTtponb 3a cpokamMu, Kak MpaBUJIO, OCYIIECTBISIOT PAaOOTHUKU
ciy k051 JIOY unm npu HeOoIbIIOM 00BEME TOKYMEHTO000pOTa 3Ty pa-
OOTY BBIMOJHSECT CEKpEeTaph WIM CHEIMaJIbHO HAa3HAYEHHBIA paOOTHUK.
[{enpr0 KOHTPOJIS SIBISETCA COACHCTBUE CBOEBPEMEHHOMY M KaueCTBEH-
HOMY HCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTOB, TMOJYYEHHUIO WH(OpMaluu, KOTOpas
MIOMOJKET OLICHUTh KaueCTBO PabdOThl CTPYKTYPHBIX MOAPA3IACICHUHN, X
PYKOBOJUTENCH U KOHKPETHBIX McnoiaHuTenel. Orenka kauecTBa padbo-
ThI YIIPaBJICHYECKUX PAaOOTHUKOB BKJIIOYAET B c€01 MHOTO (paKTOpPOB, U
MoKa3aTellb, XapaKTEPU3YIOUIUM MCIOJIHUTEIbCKYIO NUCIUIUIUHY, —
OJIUH W3 BAXKHEUIIIUX.

OcHOBHas 1Ieb 3alUThl KOHPUAECHIIUATbHONU HH(OPMAIIUU, B TOM
qHUCJIe U KOMMEPYECKON TallHBI, IPEAOTBPATHTh €€ YTEUKY, OBJIAJICHHC
€0 KOHKypeHTaMH. B psne ciydaeB TpeOyeTcs 3alluTa U «UyXKUX»
KOMMEPUYECKHX CEKPETOB, KOTOPHhIE MOTYT OBITH JIOBEPEHBI MPEAIPUS-
TUIO JPYTUMHU JIUIAMH, opraHu3zanusaMud. OTCYTCTBHE TaKOW 3allUThI
MOXET JIUIIUTH MPEANPUITHE BBHITOJHBIX MApTHEPOB, KIuEeHTOB. O6ec-
NeYeHUE 3aIUThl KOHPUACHIIMATILHON HH(pOpMaIK BKIFOYAET B CEOs:

1) pa3paboTKy MHCTPYKIHMHA 1O COOIIOACHUIO peKUMa KOH(PHUIACH-
[IUATLHOCTH JJIs JIUII, TOMYIICHHBIX K KOMMEPYECKOH TalHe;

2) OrpaHWYCHHE JOCTyIla K HOCHTEISIM HWHGOpPMAIUHU, COJCpIKa-
UM KOMMEPUYECKYI0 TalHy;

3) BemeHre ACIIONPOU3BOJICTBA, OOCCIICUMBAIONIETO BhIICIICHNE,
y4eT U COXPAHHOCTh JJOKYMEHTOB, COJICPKAITUX KOMMEPUYECKYIO TaillHy;

4) UCTIONIB30BAaHUE OPraHMU3AIlMOHHBIX, TEXHHYECKHMX M HHBIX
CPEJICTB 3alUTHl KOMMEPUYECKOMN TalHBbI;

5) ocyIIecTBICHHE KOHTPOJS 33 COOJIOJCHHEM YCTaHOBJIEHHOTO
peXuMa OXpaHbl KOMMEPUECKOU TailHBI;

Bce paboTHukM (UpMBI JOMKHBI MPU TMOCTYIUIEHUHM Ha padoTy
MOANUCATh 0053aTEIbCTBO WJIM JOTOBOP O HEpas3IJallleHuW KoMMmepde-
CKOM TalHBI M1 00 OTBETCTBEHHOCTH 32 €€ COXPAHHOCTb.

IIpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 9
Tema 3anamusa «Cucmemamu3zayus u Xpanenue 0OKyMeHmMoe»
Llenv npakxmuueckoeo 3ausimusi — 03HAKOMUTH CTYJIEHTOB C MOPS/I-

KOM (hOpMUPOBAHUST HOMEHKJIATYPHI JIE U €€ 3HAYEHUEM B JIEJIONPOU3-
BOJICTBE.
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Cooeporcanue 3anamus
- Homenknatypa st GopmMupoBaHus U XpaHEHUs Je1.
- [Topsinok cocTaBlieHUSI HOMEHKJIATYPHI JICI.

Koumponvnwvie sonpocwl u 3adanus

1. KakoBsl o0O1ue TpedoBaHus K HOMEHKJIAType Jiei?

2. KakoB nopsI0K cOCTaBICHUs] HOMEHKIIATYP?

3. Kak onpenensitoTcsi CpOKu XpaHEHUS Ae?

4. Kak gpopmupyeTcsi UHIEKC Jiefia 10 HOMEHKJIAType Jei?

5. Uto Ha3bIBa€TCs UTOTOBOM 3alMChI0 B HOMEHKJIATYPE JI€J U 1O
KaKoi ¢hopMe OHA COCTaBIISICTCS?

OcHo6Hble NON0JICEHUS MeMbL

IIpumepHass HOMEHKIATypa JeJl YCTAaHABJIMBAET MPUMEPHBIA CO-
CTaB JI€JI, 3aBOJIMMBIX B JEIIOMPOU3BOJICTBE OJHOPOIHBIX OPTraHU3ALUNA.
TunoBsie 1 MpUMEpPHBIE HOMEHKJIATYPHI JIET CIyKaT MOCOOUeM NIJisi Co-
CTaBJICHUS KOHKPETHON HOMEHKJIATyphl, KOTOpas JOJKHA ObITh B KaxX-
nou opranusauuu. Kak npasuiio, HOMEHKIATypa JeJl OpraHu3aluu Co-
CTaBJISIETCS B KOHIIE TEKYLIEro roja Ha CICAYIOLIUN IoJ U COCTOUT U3
pa3esioB, COOTBETCTBYIOIINX HAUMEHOBAHUAM CTPYKTYPHBIX MOJApa3ae-
JICHUW WJIW HAIMPABIICHUSM JEATEIbHOCTH, €CIIM CTPYKTYpPA OpraHU3alluu
4acTO MEHSETCH.

Kaxmoe cTpykTypHOE MOApA3/IeIEHUE COCTABIISIET CBOKO KOHKPET-
HYI0 HOMEHKJIATypy JIeJl Ha OJJaHKe CTPYKTYpPHOTrO MOApa3JeieHus, 3a-
TOJIOBKOM KOTOPOM SIBJISIETCS I'OJI, HA KOTOPbIM OHA COCTaBJIAETCA. TEKCT
CTPOUTCSL B BHJI€ TAOIUIIbI, IIepe]l KOTOPOW MPUBOJUTCS HA3BAHHUE Pas-
JleJla C yKa3aHueM MHJIeKca 3Toro aena. Homenkiarypa aen cocraBiseT-
cs B 4 DK3EMIUISIPAX, U3 KOTOPBIX MEPBBIM SK3EMIUISP NPEACTABISAET CO-
OOl J1e710, BKIFOUEHHOE B HOMEHKJIATYPY JIeN CIY>KObI C yCTaHOBJIECH-
HBIM CPOKOM XPAHEHHS;, BTOPOM 3IK3EMIUIAP HUCTOJIB3YETCS CIYKO0H B
KaueCcTBE paboyvero 3K3eMIUsipa, B KOTOPbI BHOCSTCS BCE YTOUHEHUS B
TEUYEHUE BCETO CPOKA JACUCTBUS; TPETUM DK3EMIUISIP HAXOJIUTCA B Kade-
CTBE YYETHOIO JOKYMEHTAa B BEJOMCTBEHHOM apXHBE; YETBEPTHIA DK-
3EMIUISIP XPAHUTCS B TOCYAAPCTBEHHOM apXMBE, HICTOYHUKOM KOMILIEK-
TOBaHUS KOTOPOTO SABIISIETCS JJaHHASI OPraHU3allUsl.
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IIpakTuueckoe 3ansaTue Ne 10
Tema 3auamuna «Cucmemamu3zayus u Xparnenue 00OKyMeHmo8)

Llenv npakmuuecko2o 3aHAMUA — O3HAKOMUTH CTYAEHTOB C TE€XHHU-
KOM CO3JIaHUsl U XPAHEHUsS! JOKYMEHTOB M (POPMUPOBAHUS JI€] B OpraHu-
3aLUHu.

Cooepoicanue 3auamuis

- CoBpeMeHHBIE CITOCOOBI M TEXHUKA CO3/IaHMS JOKYMEHTOB.
- GopmupoBaHue nel.

- XpaHeHHE TOKYMEHTOB.

Koumponvnwvie sonpocwl u 3adanus

1. Yro BKIrOYaeT B cedst hopMupoBaHue aeia’?

2. Ilepeuncaute npaBmiaa GOPMUPOBAHUS AT OTACITBHBIX KaTEro-
pUil JOKYMEHTOB.

3. Kto 3anumaercs ¢hopMupoBaHueM JIOKYMEHTOB B JieJla B Opra-
HU3ALMN?

4. PacckaxxuTe 00 YCIOBHSIX XpaHEHUs JeJ B TEKYIIEM JIEJIONPO-
W3BOJICTBE.

5. B xakux ciydasx BHYTPEHHIOIO OIHCH Jielia 3aMOJHSIOT OJIHO-
BPEMEHHO C TTOAIIMBKON JOKYMEHTA B J€J10?

OcHo6Hble NON0JICEHUS MeMbL

JIOKYMEHTBI YUpEKACHUs, OTIIOKUBIINECS B IEJIONPOU3BOACTBE, B
nanbHeneM 00 OCTal0TCs Ha IJIMTEIbHOE apXUBHOE XpaHEHue, JIH00
XPAHATCS KPaTKUE CPOKHU U 3aTEM BBLACISIIOTCA K YHUUTOXEHNUI0. OTOOp
JOKYMEHTOB Ha XPaHECHUE WIIM YHUUYTOKEHUE SBISIETCS PE3YyJIbTaTOM
IIPOBEACHUS IKCIIEPTU3bI IEHHOCTH JTOKYMEHTOB.

PaboTy mo opraHu3anuyM ¥ OPOBEACHUIO SKCIEPTU3bI LIEHHOCTH
JOKYMEHTOB JOJKHA NMPOBOAUTH NOCTOSHHO JAEHUCTBYIOIIAs dKCIEPTHAS
KOMMCCHS YUPEKICHUS. DKCHEPTU3a LUEHHOCTH JOKYMEHTOB IOCTOSH-
HOI'0 U BPEMEHHOI'0 CPOKOB XPaHEHUs JOJKHA IIPOBOJUTHCS €KETOIHO.
OT60p TOKYMEHTOB MOCTOSIHHOT'O XpPaHEHUs MPOBOAUTCS HA OCHOBAHUU
HOMEHKJIATYphl AEJ YUpPEXKIEHUS C 00sS3aTelbHBIM IOJUCTHBIM MPO-
CMOTpOM Jieil. IIpu moMCTHOM IPOCMOTPE JIEJT ITOCTOSTHHOTO XPaHEHUs
MOJ/JIEKAT U3BATUIO NYOIHUPYIOIIME SK3EMIUIAPhI JOKYMEHTOB, YE€pPHO-
BUKHU, HEO(DOPMIICHHBIC KOTTMU JOKYMEHTOB U JTOKYMEHTHI C BPEMECHHBI-
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MU CpoKamu XpaHeHus. OJTHOBPEMEHHO MPOBOIUTCS U OTOOP JOKYMEH-
TOB M JieJ1 BpeMeHHOro (10 10 JieT) XpaHeHHsI C UCTEKIIMMHU CPOKaMHU
xpaHeHus. [1o pe3ynbTaraM 3KCHepTH3bI LIECHHOCTH JIOKYMEHTOB COCTaB-
JISIFOTCSI OMMCH JIeJ MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHOoro (cBeime 10 yer) xpaHe-
HUS U TI0 JIMYHOMY COCTaBY, & TAK)K€ aKThl O BBIACICHHUH JI€JT K YHUUTO-
xeHuto. DopMbl onucen U akTa YHU(GUIIMPOBAHBI.

Jlena BKITIOYAIOTCS B aKT 00 YHUUYTOXKEHHUH, €CIU MPEITYyCMOTPCH-
HBIM IS HUX CPOK XPaHEHUs UCTEK K | sSHBaps TOro rojaa, B KOTOPOM
COCTaBJIeH akT. Jleao cunuTaeTcs 3aBeJICHHBIM, €CJIM B HETO MOJIIUT Iep-
BbIi MCIOJHEHHBIM JTOKYMEHT. POpMHpPOBAaHHME [IOKYMEHTOB B Jeia
JOJDKHBI OCYIIECTBIIATH JTUOO AEI0TPOU3BOICTBEHHBIC PA0OTHHUKH, JTU00
CIIeIIMaJIbHO Ha3HAYCHHBIC JIMIIa, 3HAIOIIME OCHOBHBIC TpeOOBaHMS K
dbopMupoBaHUto Jed.

dopmupoBaHHE 1] BKIIOYACT B ceOs:

MOJTy4YeHUE HUCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB, MPOBEPKY MPABUIBHOCTH
oopMIICHUS M HAJTUIHUS Ha HEM BCEX PEKBU3UTOB, 00ECTICUNBAIOIINX UX
IOPUANYECKYIO CHIIY, U OTMETOK, CBUJETEILCTBYIOIMIUX 00 OKOHYaHUU
paboTHI C TOKYMEHTAMU;

pacnpeesieHue UCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB IO JieJlaM B COOTBET-
CTBUHU C HOMEHKJIATypOH Jel;

pacrojiokeHue JOKYMEHTOB BHYTPH Jiejia B ONpeeICHHON Toce-
noBaTeIbHOCTU. B cooTBeTCTBMU ¢ OCHOBHBIMHU IIpaBUjiaMu pabOTHI Be-
JIOMCTBEHHBIX apXMBOB BHYTPH AEJ JOKYMEHTHI JIOJKHBI OBITH pacmo-
JIO’)KEHBI TaK, YTOOBI OHU IO CBOEMY COJEPKAHUIO TOCIIEI0BATEIHHO
OCBeEIIlaIN OIPE/ICICHHBIC BOITPOCHI.

Jleno cuuTaeTcs 3aBEICHHBIM, €CJIM B HEro MOJIIUT IEepPBBINA HC-
MOJTHEHHBIA JOKyMEHT. DOpMHUPOBAaHUE JTOKYMEHTOB B Ji€Jia JOJDKHBI
OCYIIECTBIIATh JU0O0 JIEJIONMPOU3BOACTBEHHbIC PAOOTHUKHU, JTUOO CIICIH-
aJbHO Ha3HAYCHHBIC JIUIIA, 3HAIOIIME OCHOBHBIC TpeOoBaHUsA K (HOpMHU-
POBaHMIO JE]I.
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