YTBepkaeHo Ha 3aceaHnu Kadeapsl
YIOPABJICHUS U MIPEIITPUHUMATEIHCTBA
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3aB. ka¢. Yull

Penkuna O.b.

Bomnpoce! k 3a4uety nmo gucuuninHe «OCHOBBI JOKYMEHTAIlHOHHOT O
ol0ecrnieyeHus ynpaBJeHUsD)

1. Ciy>xeOHbIil TOKYMEHT: NMOHATHE, (PYHKLIUU.

2. Knaccudukaius 10KyMEHTOB.

3. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB U TPEOOBaHUS K UX 0()OPMIICHUIO.
4. CocTaBiieHre OpraHU3allMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX IOKYMEHTOB.
5. CripaBoyHO-UH(DOPMALIMOHHBIE JJOKYMEHTHI.

6. OcHOBHbIE TPEOOBAaHUS K TEKCTY PACIOPSIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB.
7. PenakTupoBaHue TeKcTa JOKyMEHTOB.

8. Texnonornu 00pabOTKN BXOJANINX, HCXOAAIIUX U BHYTPEHHUX
JOKYMEHTOB.

9. dopMupoBaHHE JIE.

10. ConeprkaHue AOroBOpa, KOHTPAKTA.

11. [InanupoBanuie paboThl pyKOBOJUTENEH U CIIELUATTUCTOB.

12. DKcnepTu3a EHHOCTH TOKYMEHTOB.

13. TexHoMOTHS MOATOTOBKH JIEN K Mepeiaue B apXuB.

14, VYuer u ucnonap30BaHuEe JOKYMEHTOB B apXHUBE.

15. [lepeuens, MOPsIIOK BEACHUS U COIEP)KaHUE JOKYMEHTOB KaJpOBOU
CITYXKOBl.

16. JIOKyMEHTBI 110 TPYAOYCTPOUCTBY, YUETY U paboTe C KaJpamu.
TpynoBble KHIKKH: TOPSIIOK OPOPMIICHUS U BEJCHHUS.

17. JlokyMeHTaIlmOHHOE 00eCTIeueHNEe YIIPABJICHHSI aTTECTAllMEeH KaJpOB.
18. TpebGoBanus k 0pOPMICHUIO JOKYMEHTOB.

19. [Tonsitue nenoBoit mepenucku. OdopmiieHne AeI0BOTO MUCHMA.

20. [TpuHiunel 06ecnieueHust KOHPUACHIIMATBHOCTA HH(POpMAIUKU B

CUCTEMC ACIIOIIPOU3BOACTBA.



