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Bomnpocsl k 3a4eTy 10 JMCUMILIHHE
«OCHOBBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecnieYyeHHsl YIPaBJIEHUsD)

CnyxeOHbIi TOKYMEHT: (YHKIUHU U THUIIOJIOTUS.
Knaccugukarus ynpaBieHYeCKHX JOKYMEHTOB.
CocTtaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB U TPEOOBaHMsI K UX O(OPMIICHHIO.
CocraBieHre OpraHu3aliOHHO-PACIOPAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
CripaBo4HO-MH()OPMAIIIOHHBIE TOKYMEHTBHI.
OcHoBHBIE TPEOOBaHMS K TEKCTY PACIIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
PepaktupoBanue TekcTa JOKYMEHTOB.
TexHonornu 00padbOTKK BXOJSALINX, UCXOAAIIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
dopmupOoBaHUE JIEll.
0.  ConepxaHue 10roBOpa, KOHTPAKTA.
[TnanupoBanue paboThl PYKOBOJUTENECH U CIIELUAIUCTOB.
12.  Dkcrneprtu3a IEHHOCTH JTOKYMEHTOB.
13.  TexHoiorus NoAroTOBKHU A€M K Iepeslaye B apXuB.
14. VY4er 1 UC0JIb30BAHUE JOKYMEHTOB B apXHBE.
15.  Ilepeuens, MOPAJOK BEJCHUS U COAEPIKaHUE TOKYMEHTOB KaJpOBOH CIIykOBbI.
16.  JloxyMeHTHI IO TPYIOYCTPOUCTBY, yUeTy U paboTe ¢ KaapaMu. TpyaoBsie
KHIKKH: TTOPSAZIOK OPOPMIICHUS U BEJICHUSL.
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17. JlokymMeHTarimoHHOE 00eCTIieYeHHE YIIpaBIeHUs aTTecTaluen KaJapoB.

18.  TpebGoBaHus kK 0POPMIECHHIO TOKYMEHTOB.

19.  Tlousrtue nenoBoii nepenucku. OopMIICHHE EIIOBOTO IMHUCHMA.

20.  IIpunuuns! obecriedeHus: KOH(PUICHINATBHOCTH HHPOPMALIUU B CUCTEME
JIeTTOTIPON3BOICTBA.

21.  OmnpezneneHue CEKPETHOCTH TOKyMeHTa. OCHOBHBIE MPOOIEMbI OpraHU3aLuU
CEKPETHOTO JIeTIOMPOU3BOJICTRA.

22.  OpraHu3anus KOHTPOJIS UCIOJHEHUS PACHIOPSAUTENIBHBIX TOKYMEHTOB.

23.  IloBbrmenue 3¢(HeKTHBHOCTH KOHTPOJIS UCIIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB.

24.  IloHsATue 31€KTPOHHOro JOoKyMeHTa. COBpeMEHHBIE IOJXO0/1bI K aBTOMATU3AIUH
JIeTTOTIPON3BOICTBA.

25.  IloHsATue nmporpaMMHOI CHUCTEMBI aBTOMaTHU3aluu aenonpousBoactea (CA/).
Knaccudpukanus CA/I.

26.  OO030p cucTeM aBTOMATH3AIMH JIEIONPOU3BOCTBA, MPEACTABICHHBIX HA
POCCHIICKOM pBhIHKE. XapaKTEPUCTHKA HEKOTOPHIX CUCTEM aBTOMATH3AIINH JIETIONPON3BOJICTRA.

27.  Pa3memenue pekBu3uTOB. CriocOOBI BHIIOJHEHUS OJJAHKOB OpraHU3aIUH.

28.  Opranmzanus pabOTHI C TOKyMEHTaMH.

29.  OOpaboTka OTHpaBIIEMBIX TOKYMEHTOB.

30.  Perucrparusi ¥ KOHTPOJIb HCIIONHEHHS JOKYMEHTOB.

31.  HOpunnyeckas cuiia J0KyMEHTOB.

32.  CosznaHue dIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

33.  MHCTpyKuIMHU OpraHU3alMOHHO-METOAMYECKOT0 Ha3HAUSHHSI U TIPaBUIIA.

34.  VYmupaBieHHe TOKyMEHTaMHU DIIEKTPOHHOM ITOYTHI.

35.  YHHMUYTOXEHHE JOKYMEHTOB C HCTEKIIMMHU CPOKAMH XPaHCHHS.



