AHHOTAIIUS K PABOUYEN ITPOI'PAMME JIUCLIUTIJIMHBI
«/lokyMeHTHpOBaHHE YIIPABJIEHYECKOIl 1esITe IbHOCTH

110 OCHOBHOM MTpo()eCCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHON ITPOrpaMmMe 10 HaMPaBIECHUIO MOTOTOBKH
38.03.02 «MenemxmeHT» (YpoBeHb OakanaBprara)

Hanpasaennocts (mpo¢uinb): [Ipon3BoACTBEHHBIN MEHEKMEHT

OO0mmii 00bem nucuunIMHbI — 4 3.€. (144 yacoB)

®dopmMa NpOMeKyTOUYHOI aTTecTAMU — 3a4eT.

B pe3yabTrate oCBOeHMS JAUCHMIUIMHBI Y O0y4YalIIUXCH JOLKHbI ObITh c(OPMHUPOBAHBI

KOMIIETCHIIHH C COOTBETCTBYIOIINMHU HHIMKATOPAMH MX AOCTHKCHHS:

- [IK-4.3: JleMoHCTpUpyeT 3HAaHUE OPraHU3ALUU JOKYMEHTOOOOpOTa HpPEANpUATHS, CIEeHUPUKU
JIOKYMEHTUPOBAHUS yIPaBICHUYECKON AESITEIbHOCTH;

Conep:xanue TMCUMILUTHHBI:

JucuumuinHa «JlOKyMEHTHpOBAaHUE YIPABICHUECKOW AEATENbHOCTWY» BKIIOYAeT B ce0s clexyromue

pa3neins:

®opma o0yuenus ounasi. Cemectp 6.

1. JoxymeHT u ero ¢yHKuuM.. [IOHATHA «JOKYMEHTHUPOBaHHE», «HUH(DOpPMALUS», «IOKYMEHT),

«JIOKyMeHTHpoBaHHas MH(opmManus». JIOKyMEeHT Kak Hocutenb uHpopMmanuu. Pons mHpopmanuu u

JIOKYMEHTa B NMPUHATHH OPraHU3alMOHHO-YIIPABJICHYECKUX PEIICHUMN. YIpaBlieHYecKasi JTOKyMEHTALUs

Kak MH(pOpPMAIMOHHBII pecypc ympaBleHYeCKOl cuctembl. MecTo HHQOpMaLuu B psay ApPYrHX

OpraHM3alMoOHHBIX pecypcoB. MHdopmannoHHas 1eHHOCTh JOKyMeHTa. OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K

uHpopmanuu. Kondunenunansnocts nHpopmanuu. OyHKMM 10oKyMeHTa; obuiie u yactHele.dopma u

coJiep;kaHue JoKyMeHTa. B3aumMocBsI3b cosiep:kanust 1 OpPMBL..

2. JlIokyMeHTHpOBaHMe U JOKYMEHTO00pa3oBaHue.. YHU(DUKALMA U CTAaHIAPTU3ALUS YIIPaBIEHYECKUX

JNOKYMEHTOB. (DakTopbl, ONPENENAIOIINE COCTaB YNPaBICHUECKUX JIOKYMEHTOB  YUYPEKICHMUS.

Knaccudukanuss ynpaBieHUECKMX JOKYMEHTOB 10 BHMJaM. 3aKoHOJAaTelbHass M HOPMAaTUBHAs

pernamMeHTalnMsi CcocTaBa BHJOB YIPaBICHUYECKUX JOKyMeHTOB. HanuoHanbHas U MeXAyHapoaHas

CTaHJapTH3alMs JOKyMeHTOB. Criennpuka JOKyMEHTUPOBAHUS YIIPaBIEHUYECKOH NesTeIbHOCTH. .

3. O6mue npaBuia opopmiieHNs yIpPaBJIeHYeCKHX JOKYMeHTOB.. [lonstue «pekBusut». [locTosiHHbIE

U NIepeMEeHHbIE, 00s13aTeNIbHbIE U JJOMOJHUTEIbHbIE PEKBU3UTHI. IHIUBUAYaTbHBINA U TUIIOBOM (opMyIIsip

nokymenrta. @opmynsap-oOpazen. Bua mokymenta. CoOOTBETCTBHE BHJA JOKYMEHTOB COAEPIKaHHUIO

YIPaBIEHYECKOIO NeiCcTBUsA. Pacnonoxenue pekBu3uTa Ha TOKyMeHTe. biiank noxkymenra. OnpenencHue

1 BHUIbI O1aHKoOB. CocTaB peKBU3UTOB OsaHKa. TpeOoBaHMs K MPOEKTUPOBAHUIO OylaHKOB. TpeboBanus

U3rOTOBJICHUIO, YUETY U XPAaHEHUIO repOOBBIX OJaHKOB..

4. Oco0eHHOCTH €OCTaBa M COJAEP/KAHMSA OPraHU3ALMOHHO-PACHOPSAAMTEIbHONH JOKYMEHTALMH..

HopmatusHas pernameHTanus JOKYMEHTOB, IPUMEHIEMBIX B I€ATEIbHOCTH OPTaHU3ALNH.

OpranuzalliOHHbIE JOKYMEHTBHl MpPEINPUITHH W OpraHu3aluil: ycTaB, IOJOKEHUE, HHCTPYKIIHUH,

npaBuia, pernameHT. Ilopspok uxX odopmieHHs, OCOOEHHOCTH cojaep)kaHus. PacmopsautenbHble

JOKYMEHTBI: TIOCTaHOBJICHHE, NPUKa3, paclopspDKeHHe, pemieHue, ykasanue. OcoOEHHOCTH WX

coctaBieHust U ogopmieHuss. CTpykTypa TekcTa HHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB: AaKTBhl,

CIpaBKM, TMHChbMa, JAOKJIAIHBIE H OOBSICHUTENIBHBIC 3alHCKH, MPOTOKONBL JlOKyMeHTHpOBaHUE

JIOTOBOPHBIX OTHOILEHUIA. .

5. ¥Ynpasienue nokyMeHTanmeil.Opranmzanms ciay:k0bl JOKYMEHTAIlHOHHOIO oOeclne4YeHMusl..

OpraHu3allMOHHOE, KaJpoBO€ U  TEXHMYECKOoe oOecredeHue  yHpaBiIeHHUs JIOKyMEHTalHen.

Opranuzannonneie GopMbl pabOThl C JOKYMEHTaMH B ydpexaeHHH. DakTophl, OMpeAesIomue UX

BbIOOp. MHCTPYKIMS 110 J€IONPOU3BOJICTBY..

6. Ynpaiaenue [g0KymMeHTO0O0OpoTOM.. [loHATne «mOKymMeHTOOOOpOTY». OOIMe NPUHIHUIIBI

OpraHu3aly JAOKyMEHT000opoTa Ha npennpusthud. CTpykTypa M oOIias XapakTepUCTUKAa OCHOBHBIX

JOKYMEHTONOTOKOB. Onpeaenstomue HakTopsl pocta 00beMOB JOKyMeHTo00opoTa. [IpaBuia u mopsiox

yudeTa JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3aLuy.

TexHonorus mnpuema JJAOKyMEHTOB MU o00paboTka 1mokyMmeHTOB. [IpenBapurenbHOe paccMOTpEHHUE

JNOKyMeHTOB. OCOOEHHOCTH JBM>KEHUS BHYTPEHHETO JOKYMEHTOIIOTOKA. .

7. Peructpanust 10KyMeHTOB.. [loHsTHE «peructpanys JOKyMEeHTOB».OCHOBHBIE BU/IbI



PErucTpaoHHbIX (OpM, cocTaB MH(OPMAIMK U MOPAJOK 3aNOTHEHUS. ABTOMATH3alMUA PETUCTPALUH.
CrpaBo4HO-HH(pOPMALIMOHHBII MaccuB opraHuzauuu . llomck u wucnonb3oBaHue HH(pOpMaLuu B
aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX..

8. TexHoJiorusi KOHTPOJISA HMCHOJHEHUS] JOKYMEHTOB.. 3HaueHHe (DyHKIUM KOHTPOJI HCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB B JESTEJIILHOCTH allapara yrnpasieHHs. Poiib pyKoBOAWTENSI B OpraHU3alUd KOHTPOJIS.
OcHoOBHbIE IPUHLUITBI OpraHU3aluu KOHTpoid. Kareropuu 10KyMeHTOB, HOJyIeKalire KOHTpoiato. Cpoku
HCIIOJIHEHUS! JOKYMEHTOB. TpaJiuliMOHHAsI TEXHOJOTUS KOHTPOJIBHBIX ONepanuidl. ABTOMaTU3UPOBAaHHBIE
CUCTEMbI KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB..

9. Opranu3anusi ONepaTHUBHOIO XPaHEHUs] M MCIOJb30BaHUs JAOKyMeHTOB.. HomeHnknatypa nen,
MpaBWjia €e cocTaBlieHUs. Buapl HOMEHKIAaTyp [eid, UX HazHaueHue. Poib HOMEHKJIATypbl el B
00ECleyeHn CHUCTeMaTU3alul JOKYMEHTOB M (OopMHUpOBaHMU Jeil. TpeOoBaHUS K COCTAaBICHHIO U
BEJICHUI0 HOMEHKJIATYphl A€l IMpHu paboTe ¢ JOKyMEHTaMH. ['pynnupoBKa HCIOIHEHHBIX TOKYMEHTOB B
nena. [loaroToBka TOKYMEHTOB K JalbHEMIIEMY XPAaHEHHUIO M HCIOJb30BAaHUIO. JKCIIEPTH3a LIEHHOCTH
KaK 3JIEMEHT YIpaBlIeHUs JAoKyMeHTauued. HopmaTuBHO-MeTOAMUYECKHE M TEOPETHYECKHE OCHOBBI
skcrepTu3bl. CpOKHM XpaHEHMsl JOKYMEHTOB, MX HOPMATHBHAs perylaMeHTauus. Buuel nepeuneil co
CPOKaMHU XpaHEHUsl, X UCIOJIb30BaHUE. .

Pazpaboran:
JIOLIEHT
kadenpst JullM H.A. Msrkosa

[IpoBepuin:
Hupexrop UOuy N.H. Cpruesa



