AHHOTanuA padoyeil NPOrpaMMbl JUCHHIJIMHBI
«OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOI0 o0ecne4yeHusl B OPraHu3anusax (pMHaAHCOBOM chepbi»

Heabio ocBoeHHUS AUCHUIUTMHBI «OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHHUS B
opranuzanusax GUHaAHCOBOU cdepbl» ABIsAeTCS (HPOPMUPOBAHKE KOMIUIEKCA 3HAHUN O
JOKYMEHTHPOBAaHHUU M OPTaHU3aLUH PaOOTHI C JOKYMEHTAMH U MPAKTUYECKUX HABBIKOB PaOOTHI
C IOKyMEHTaMH{ B OPTaHU3AIMIX BCEX OPTaHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX (hopM.

3agauu AMCHMILIMHBI:

- 03HAKOMUTh 00YYarOLIUXCs C OOLIMMH IPUHIUIIAMHU TOKYMEHTAllMOHHOTO 0OecreueHus
JESTEIbBHOCTH OpraHu3alui, ¢ MOPAIKOM JOKYMEHTHUPOBAHUS U OpraHu3aluu paboThl C
JIOKYMEHTaMU;

- HAYYUTh O0yYaIOMIUXCSI CUCTEMAaTU3UPOBATh HH(OPMAIIHIO 110 OT/ICIBHBIM KaTETOpUsIM H
BUJAM JOKYMEHTUPOBAaHHON MH(OpMaIuy;

- 03HaKOMUTb O0y4aIOUIUXCsl ¢ OpraHu3alel paroHaIbHOIO ABUKEHNUS JOKYMEHTOB B
OpraHu3alUsaX IpU BHYTPEHHUX U BHEUTHUX KOMMYHUKALUAX;

- HAYYUTh 00yYaroIUXCs KAYeCTBEHHO U OBICTPO HaXOIUTh, 00padaThIBaTh U
CHUCTEMaTU3UPOBATh JOKYMEHTUPOBAHHYIO HH()OPMALIUIO B LIEISX CBOEBPEMEHHOTO IPUHATHUS
COOTBETCTBYIOILMX YIPABICHYECKUX PEIICHUN;

- 00yuuTh 00yUaOLIMXCS MpaBUiIaM U (hopMam J1€JI0BON NEPEUCKH.

Tembl. OCHOBHBIE BOIIPOCHI.
1. OcHoBbI ToKyMeHTaIMOHHOTO obecnieuenust ynpasienus (OJOVY) — tepMuHsbl, onpeaeneHus
1.ITonsitue OOY
2. IOKyMEHTHPOBaHUE JI€ATEIbHOCTU OpraHU3aluu
3. CocraB pekBusutoB OP /]
4. Opranuzaiusi paboThI ¢ TOKYMEHTaMU
2. JIokyMEeHTHpOBaHUE PAaCHOPSIUTENbHON AEATEIbHOCTH
1.CoctaB 1 0COOEHHOCTH PACTIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB
2. CocraBienue 1 oopMIIeHHE OTJEIBbHBIX BHIOB PacTIOpsSIUTEIbHBIX JJOKYMEHTOB
3. JlokyMeHTHpOBaHNE UCTIOIHUTEIILCKON JeSITETbHOCTH
1.CoctaB u 0COOEHHOCTH CHPAaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB
2. CocraBieHue u opopmiieHHE OTJENIbHBIX BUJIOB CIIPAaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX
JIOKyMEHTOB
4. IoKkyMEHTUPOBAHNUE OPraHU3AI[MOHHO-TIPABOBBIX OTHOIIEHUMN
1.CoctaB u 0COOEHHOCTH OPraHU3aLMOHHO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB
2. CocraBieHue U opopmIIeHHE OTAENIbHBIX BUJIOB OPraHU3allOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB
5. JIoKyMEeHTHpOBaHHE TPYIOBBIX IPABOOTHOLLICHUH B OpraHU3aI[1H
1.CocTaB JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBy
2. IOKyMEHTHPOBaHUE MPOLIECCOB KAaIPOBIX NIEPEMELLIEHUI B OPraHU3aluN
6. Perucrpanus 1OKyMEHTOB
1. OYHKIUHU perucTpaiuu
2. Bunel u hopMbl peructpariu
7. KOHTpOJIb NCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB
1.Ilenn KOHTPOJISL UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB
2. Buibl KOHTPOJIS UCTIOIHEHUS JOKYMEHTOB
8. Opranusanys TeKyIero XpaHeH!s JOKYMEHTa B OpraHu3aluu
1.Homenknarypa nen
2. IlpaBuna opMupoBaHus aen
9. IloaroroBka JOKYMEHTOB K I€pefaun Ha XpaHEHHUE B apXUB
1.DxcnepTHbIE KOMUCCUU OpraHu3aluu
2. IlpaBuiia OArOTOBKH JOKYMEHTOB HAa XpaHEHUE



10. I'ocynapctBenHnoe perynuposanue JOY
1.3akoHOAAaTENBLHOE PETYIUPOBAHHUE
2. HopMaTuBHO-METOAMYECKOE PETyIHPOBAHUE
11. PernamenTanus JIOY B opranuzaiuu
1.Nucrpykuus no JJOY
2. Tabenb ¢opM yrpaBiIeHUECKUX JTOKYMEHTOB
3. Anne00oM GopM YIIpaBICHYECKUX TOKYMEHTOB

O6bem qucuuminnbl (108 yacos, 3 3a4eTHBIX €TUHUIIBI)
dopma MPOMEKYTOYHOT0 KOHTPOJIS — 3a4eT.



