JlokyMeHTAMOHHOe o0ecredeHne yrpaBjieHus EPCOHATIOM
AHHOTALUA

Ieaun ocBOeHUSI TUCUUIJIUHBI

O3HaKOMUTH CTYJIEHTOB C BaXXHEUIIMMHU TMPUHIUIAMH TI0 OpraHU3alUU
paboThl C OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTEILHON U MH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON
JIOKyMEHTAaIlMe, PErJaMEeHTUPYIOIIeH  JAeATeNbHOCTh  JOJDKHOCTHBIX  JIUII
opraHuzanuu, GyHKIMU U OPOIEAYphl YIPaBICHHS MEPCOHAIIOM B OpraHU3alluu.
OBnajgerb OCHOBAaMU MPABUIBHOIO OGOPMIICHUS JTOKYMEHTOB M Hajlexaliei
opraHuzaiuen T0KyMeHTO000pOTa B YUPEKICHUU.

O01mast Tpy10eMKOCTh JUCUUIJIMHBI COCTABIISIET 2 3a4ETHBIE €IMHULIBI, 72
qaca.

Conep:xxanue IMCHUILUIAHBI:
1. BBegenue

IIpeamer "JIOKyMEHTHPOBAHHUE YNPABIECHUYECKOW AESATEIBHOCTU' W €ro 3aJayu.
B3aumocBs3p mpeaMera ¢ APYrMMHM JAMCHUIUIMHaMHM ydeOHoro muaHa. Cmyx0a
JOKYMEHTAIIMOHHOr0 o0ecniedenus ynpasiaeHus. OcHoBHas 3a1a4a ciyx0b1 JLOY.
Tunossle cTpyKTYypHI ciy:x0b1 JJOY.

2. HopmaTHBHO-IPOM3BOACTBEHHAs 0a3a 1eJIONPOU3BOACTBA

CocTtaB HOpMaTUBHO-METOAMYECKON 0a3bl AEIONPOU3BOJCTBA. 3aKOHOAATENILHBIE AKThI
P® B cdhepe nnpopmanmu 1 JOKyMeHTAMU. YKasbl U pacniopsbkeHus [Ipesuaenta PO,
ITocranosinienus [IpasurenscTea PO, rocynapcTBeHHbIE CTAHAAPTHI HA TOKYMEHTALHUIO.
3. OcHOBHBIC MOHATHS U TEPMHHOJIOTUA JOKYMEHTALMOHHOI0 00ecIeYeH s

[loHsiTHE — TOKYMEHT, YHU(PUIUPOBAHHBIA TOKYMEHT, YHU(PUIIUPOBAHHAS CUCTEMA
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTENBHON TOKYMEHTAaluK, yYHU(ULIHpoBaHHas (opma,
peKBU3UT,  Qopmymsip-oOpaserl, cUcTeMa  JOKyMEHTalluM,  CHCTeMa
JOKYMEHTHPOBAHUS.

. 4. JlokyMeHTALlHOHHOE O0ecIeYeHne YIpaBJIeHUs

Hoxyment. Knaccudukanusi JOKyMEHTOB MO BUAaM M MO MpU3HaKaMm. [[oKyMeHTbI
0 BUJAM JI€ATEIBbHOCTH: OpPraHU3ALMOHHO-PACIIOPSAUTENbHBIE, CIPaBOYHO-
MH(OpPMAIMOHHbIE, JIOKYMEHThl OOIIEro Xapakrepa, OTYETHO-(DMHAHCOBbIE
JOKYMEHTBI, JOKYMEHTHI 110 TUYHOMY COCTaBY..

5.TpeGoBanusi K COCTAaBJECHUIO W  O(GOPMJICHHI0O  YNPABJEHYECKHUX
JOKYMEHTOB

I'OCT P 6.30-2003. ®opmatsl Oymaru. brnanku nokyMmeHTOB. Dopmynsip-oOpasert
OP/I. CocraB m Ha3HAYEHUE PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. BapuaHThl pacronoxeHus
PEKBU3UTOB Ha OJIaHKax: YrJIoOBOW W mnpoaoibHbld.  [lpaBuna odopmiieHus
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. Mcnonbs3oBanue Tadyastopa.

6. CucreMa 10KyMeHTALUH

OpraHu3alOHHO-PACTIOPSAIUTENBHBIE TOKYMEHTHI.



[IpaBuna coctaBineHuss U O(POPMIICHHS: MMOCTAHOBJIECHUS, MPUKA3bl MO OCHOBHOM
JESATENbHOCTU MPEANPUATHS, PACTIOPSHKEHUS, MOJIOKEHUSI, YCTaBbl, HHCTPYKIUH,
MpaBuUIIA.

7. CucteMa 10KYMEHTALUH

CrnpaBo4HO-UH(OPMALIMOHHbBIE JTOKYMEHTHI: CILyKeOHbIe MUChbMa,
MEXIYHapOJIHble MHChbMa, (aKc, JOKIAJHbIE U OOBSICHUTENIbHBIE 3aMHCKH,
CIIy’keOHbIE CITPABKH, T€Ie()OHOTPAMMBI, T€JIErPAMMBbI.

8. Cucrema qokyMeHTALUH

JIOKyMEHTBI O00IIEero XapakTepa: MPOTOKOJbI, BBIMUCKU W3 MPOTOKOJIOB, AKTHI,
J0TOBOpA, KOHTPAKTHI
9. CucreMa 10KYMEHTALUH

Opranuzanys padoThl OoT/ena KaapoB. [JoKyMEHTHI 10 JUYHOMY COCTaBY: MPUKa3bI
0 JINYHOMY COCTaBY, BBIMKMCKA W3 MPHKA3a IO JIMYHOMY COCTaBY, BUbI 3asIBJICHUMH,
MpaBWJia UX COCTaBJICHUSI U O(DOPMIICHHUS; XapaKTEPUCTUKA, JIMYHAS JIOBEPEHHOCTD,
pestome, aBToOuorpadus, TPYAOBOE COIVIAIIEHUE,  JIOTOBOP, MEKOTpacieBbIe
tunoBsie hopmbl. OdopmiieHue, xpaneHue u Bbiada. GopmupoBaHue JTUIHOTO JeNa.
10. Opranu3anusi 10KyMeHT0000pOTA

YdueT KOmMYecTBa JOKYMEHTOB; TMOHATHE O JOKyMEHTONmoTokax. Pabora ¢
BXOJISIIIIAMU, HCXOSAIIIMMU U BHYTPSHHUMH JOKYMEHTaMU. Peructparus ciy:keOHbIX
JTOKyMEHTOB. KOHTpOJIb HMCIONHEHUS CIy>KEOHBIX JOKYMEHTOB. CHcTeMaTH3aIus
JOKYMEHTOB M WX XpaHeHue. HoMmeHkmaTypa nen opraHuzaiuu. TpeOoBaHUS K
dbopmupoBanuio nen. OdopmiieHue nen, XpaHeHUWE U Tepefada el B apXuB.
OcHOBHBIC HaTPaBJICHUS COBEPIIICHCTBOBAHUS rOCyJapCTBEHHOTO
JETONPON3BOACTBA.
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M.: 1996.
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Banruna, B.H. CsetnsbiieBa. — M.: Breiciias mikona, 1998.

5. Paxmanun, JI.B. CTtunuctuka Ae0Boil peuu U peJaKTUPOBAHUE CITYKEOHBIX
JOKyMEHTOB: yue0. nmocobue /JI.B.Paxmanun. — 4-e uzz., ucnp. — M.: Beicui. mik;
NHOPA-M, 1998.



6. Cexperapckoe nemno. XKypuan (uzgaercst ¢ 1997 r., BBIXOJIUT €KEMECSIHO).

7. Slmkomas, B.®. Kak cocraBuTh TekcT aenoBoro mucbma /B.®D.SHkoBas
//Cekpetapckoe aeno. — 1998. — No 3.

8. Opranuzanusi ¥ COBPEMEHHbIC METObI 3alIUThl UHOpPMALMK / TTOA OO,
pen.

C.M. IueBa, A.I'. I1laBaeBa. — M.: Konuepn «bankoBckuit Jlenosoit LieHTp»,
1998.

9. INmenko, A.B. OcHOBHbIE HOpPMaTHBHBIE TpeOOBaHUS K JOKYMEHTaM U
JIOKYMEHTAIIMOHHOMY O0€CTIEYEHHUIO yIIpaBlieHHs: yuel. mocoOue sl CTYJEHTOB
3a04yHOro  OOydeHHs 10  crneuranbHocTH  «byxradarepckuii  yuyer U
aynut»/A.B.ITmenko. — M.: 3A0 «®un-cratundopm», 1999.

10. Opranu3zanust ¥ COBpEMEHHbIE METO/IbI 3aIMTH HH(pOPMAaIMK / o 001,
pen. C.1. [JueBa, A.l'. lllaBaeBa. — M.: Konuepn «bankosckuii Jlenosou LieHTp»,
1998.

11. Kupcanosa, M.B. CoBpemeHHOE 1e10npon3BoJICTBO. YUueOHOe mocooue.
N3zn. 4-e, M.: Uudpa-M, 2006

Cnpasounaa u HopmamugHas 1umepamypa

1. T'ocygapcTBeHHass cHUCTEMA JTOKYMEHTAMOHHOTO yrpaBieHus. OCHOBHbBIC
nosioxkeHusi. OO1ue TpeboBaHus K JOKYMEHTaM M CIy»0aM JTOKYMEHTAallMOHHOTO
obecneuenusi. — M.: I'maBapxus, BHUNUJIA/, 1991.
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nokymeHntauuu. TpeboBanus k odopmienuto nokymentoB. — M.: UIIK U3n-Bo
crtanaaprtos, 2003.

5. O0uiepoccuiickuii  Kiaccu(ukaTop  yNpaBJIEHYECKOM JIOKYMEHTAalLUH.
— M.: U31-Bo cTrangaptos, 1994.

6. TumoBas WHCTPYKIMS MO JIE€JIONPOU3BOJACTBY B MHUHHCTEPCTBAX H
BegomcTBax Poccuiickoit denepanun. — M.: Pocapxus, 1994.

7. CnoBapb cokpaiiienuii u abopesuatyp. — M., 1995.

8. 3akoH Poccuiickoii ®enepanun «O rocynapcrBeHHoi TaitHe» ot 21.07.93 1.
¢ u3MeHeHusiMu U jaomnojgHeHussMu ot 06.10.97 r. // CoOpanue 3aKOHOJATENbCTBA
Poccuiickoit @enepannn — 1997 — Ne 41. Cr. 4673.

9. 3akon Poccuiickoii ®enepanuun «O6 uHbopmanuu, uHGOpPMATH3ALUU U
3amute uHGopmanuu» ot 25.01.95 r. // CoGpanue 3akoHoarenscTBa Poccuiickoi
®enepanun.— 1995. - Ne 8. — Cr. 609.

10. KBanupukanuoHHBIA  CHPAaBOYHMK  JOJDKHOCTEH  pYKOBOAMTEJEH,
CHELUAIKNCTOB U IPYTUX CAyXaluX (yTBEpKAeH nocTaHoBieHneM Muntpyna PO
otT 21.08.98 r. Ne 37).



11. OOmepoccuiickuii knaccudukarop npodeccuit paboumx, HTOIKHOCTEH
ciyxamux u Tapu@ueix pazpsaos (OKIIATP). — M., 1995.

12. TapudHo-kBanu(pUKAIUOHHBIE  XAPAKTEPUCTHUKUM MO  JIOJDKHOCTSAM
cinyxamux. — M.: UHOPA-M, 1997.

13. TapudHo-kBanupUKAIUOHHBIE  XapPAKTEPUCTHUKUA MO  JIOJDKHOCTSAM
cinyxamux. — M.: UHOPA-M, 1997.



