BaymaHCKMK y4yebHbIM LeHTp «CneunanucT»

MNMporpamma Kypca dcpchekTMBHOE Aenonpon3BoACTBO
(AoKymeHTaUMOHHOE obecne4vyeHue ynpaBreHust)

Koa kypca: ANPT

Tema

Mogaynb 1. OpraH1M3aumoHHble OCHOBBI AenonpousBoacTea. OpraHu3aunoHHo-
pacnopsauTenbHasa AOKyMeHTauus. brnaHku goKyMeHTOB

HopmaTrBHO-NpaBoBasi OCHOBa AENONpoM3BOACTBA
®YHKLMM 0enonpOon3BOACTBEHHOW CIyXObl
e [lokymeHT. CucTeMbl AOKyMeHTaLun. Crctema opraHusaumMoHHO—pacnopsianTebHOM
OOKyMeHTaLmm
Buabl opraHmsaunoHHO-pacnopsanTebHbIX JOKYMEHTOB
FOCTP 7.0.97 — 2025 «Cuncrema ctaHgapToB No uHdopmaLmm, GubrnmotTevHoMy n
usgartenbckomy aesny. OpraHMzaLmoHHO-pacnopsaMTernbHasn AoKymeHTauus. TpeboBaHus
K 0pOpPMIIEHUIO JOKYMEHTOB»
MocTosIHHbIE PEKBU3NTLI AOKYMEHTOB
BraHku gokymeHToB. Bugpbl 6riaHkoB
TpeboBaHus k odopmMIIeHUO BriaHka nNMcbMa
TpeboBaHus k oopmIieHMo obLiero GraHka

Mogaynb 2. OchopmrieHne opraHM3aLMOHHO-pacnopaauTerbHbIX AOKYMEHTOB

¢ OdopmneHre nepeMeHHbIX PEKBU3UTOB OpraHn3aLoHHO-PacnopaanTenbHbIX
OOKYMEHTOB

¢ OcHoBHble TpeboBaHWsi K COCTaBIIEHWIO TEKCTOB. YHU(MKaLMA TEKCTOB JOKYMEHTOB.
PopMbl YHADPULIMPOBAHHBLIX TEKCTOB
Mopsinok cormacoBaHus, MOANMCAaHWS, YTBEPXKOEHVS JOKYMEHTOB

e YaocTtoBepeHue JOKyMeHTOB. PekBuanTbl, obecneydmsaroye Iopuanyeckyto curly
OOKYMEHTMPOBAHHOM MHAbOpMaLmm

Moaynb 3. CnpaBoyHO-MHMOpMaLMOHHbIE AOKYMEHTLI. [lenioBasi nepenucka.
CocTtaBneHue nucem

* Buabl cnpaBoYHO-MHPOPMAaLIMOHHBLIX JOKYMEHTOB

Mucbmo. ®opmyrsip n cTpykTypa TekcTa. Knaccudukaumsa nucem. PasHoBUOHOCTY NCEM.
MpaBuna nepennckn

Ocob6eHHocTn agpecaLum

MpaBuna cocTtaBrneHyst CONPOBOAUTESTbHBIX MNCEM

Ocob6eHHOCTU cocTaBeHNs M 0hOPMIEHNS rapaHTUMHBLIX NUCEM

Oco6eHHOCTV NepPenCKM KOMMEPYECKMX CTPYKTYP. NHMLMaTVBHBbIE NMCbMa
(MHpOopMaLMOHHbIE MUCbMa, peKriaMHbIe 1 KOMMepYeckue npearnoxenusi). OTBeTHble
nmcbMa. «MpobrnemHbie» nMcbma (0TKasbl, NPeTEH3MK, Kanoobl)

Mpaswuna ocdopmrieHnst ob6paLLeHNin 1 UCNoNb30BaHUA (POPMY BEXKIMBOCTU
BHyTpropranusaLmoHHas nepenvcka

Mogaynb 4. CnpaBo4YHO-MHOPMaLMOHHbIE JOKYMEHTLI. CoCcTaBneHue akToB U
NPOTOKONOB

AkT. PopMyrsip 1 CTPyKTypa TekcTa. PasHOBMOHOCTM akToB

OcHOBaHuWs1 coCTaBrneHus akta

OcobeHHOCTV 0hopMIIEHUS aKTOB NMPOBEPOK, CAAYU MPMEMA BbINONHEHHON paboThbl
MpoTokon. Popmyrsip 1 CTpyKTypa TekcTa. PasHOBMAHOCTM NPOTOKOIOB

MpaBura NpoTOKOMPOBaHUSA

MpuroxxeHus K NpoToKoISTy

Oco6eHHOCTV NPOTOKOMMPOBAHMS 3aCeaHnii KoIrerMarnb HbiX UCMIOSNHUTENbHbIX OPraHoB,
cobpaHuii, coBeLLaHNN

AK. yacoB



Mogaynb 5. PacnopsigutenbHbie [OKYyMeHTbI. CocTaBrneHne NpuKasoB, yKkazaHUi,
pacnopsbkeHu. OpraHM3aUMOHHbIE JOKYMEHTbI

CocTtaBneHve 1 ohopMrieHre pacnopsaauTebHbIX JOKYMEHTOB: NpuKas, ykasaHue,
pacrnopsiXeHve

Mpukas. PasHoBuaHocT NpukasoB. CTPyKTypa TekcTa

Mpukas no ocHoBHOW aeaTenbHocTU. ObracTn perynmpoBaHus

KOHCTaTI/IpleLLBFI YacCTb NpuKasa. OcobeHHOCTM cocTaBneHMst pacnopﬂp,MTeanon 4acTtu

npvikasa
MopsaoK BU3VPOBaHMUS 1 03HAKOMITEHNS!

YkaszaHue. PacnopsixeHnne. Obrnactu perymmpoBaHusi. CTpykTypa TekcTa
Buapbl opraHM3aLmMoHHbIX JOKYMEHTOB

Ocob6eHHOCTN OChOPMIIEHMST YCTABOB, MONOXEHWUIA, UHCTPYKLWIA, NpaBun

Mogaynb 6. OpraHusauums 4OKyMeHToobopoTa

Opranusauus awkeHnst nicpopmaummn. [JokymeHTo000poT. XapakTepuUCTUKK
AokymeHToo6opoTta. O6bem foKyMmeHToo60opoTa

MopsooK MPOXOXAEeHWsT BXOOSILLEN KOPPECNOHAEHUMN: SKCMeanLMoHHasa obpaboTka,
0oT6Op AOKYMEHTOB A8 perucTpaumm 1 npedctaBnenyst pykosoautesnto. MNpasuna
JoKrnajia KoppecrnoHaeHLMm

MopsAoK NPOXOXKOEHUS] UCXOASLLMX JOKYMEHTOB: M3rOTOBSIEHME, NpeacTaBrieHne Ha
paccMOTpeHVe, COPTMPOBKA, OpraHv3aLvsi OTrpaBKu

OpraHusaums ABUKEHNS U UCTIOSNHEHNSA BHYTPEHHUX JOKyMeHTOB. [Nopsaok paboThbl
UCTIOSHUTENEN C AOKYMEHTaMu

Moaynb 7. Pernctpaums u KOHTPOSb UCMOSTHEHUS AOKYMEHTOB

Peructpauusa gokymeHToB. [Nopagok permctpaumm

¢OprI perncTtpaunm JOKYMEHTOB U NOPAAOK UX 3aNnOJIHEHUA. MouckoBbie NPu3HaKn.

KapToTeka kak OCHOBa NOCTPOEHUS ANEKTPOHHBIX PErMCTPaLIMOHHBIX CUCTEM
KoHTporb ucnonHeHus 4OKyMeHTOB. Buabl KOHTpors

CpokoBbI KOHTPOJSb. [TocneaoBaTENLHOCTbL KOHTPOSbHBIX ONepaLmi
Mopsaok NOCTaHOBKKM Ha KOHTPOSb. MopsiAoK CHATUSE C KOHTPOIA

KOHTpOmb 1CNonHeHUs YCTHbIX MOPYYEHUIA pyKoBOAUTENA

Mogaynb 8. ®opmupoBaHue aen. HomeHknatypa gen. MoarotoBka AOKYMEHTOB K
nocneayoweMy XpaHeHI0 U UCMNOJIb30BaHUIO

HomeHknaTypa gen. Bugbl HomeHknaTyp gen

CocTaBreHvie 1 ochopMIieHe MHOVBUAYarbHOM CTPYKTYPHO HOMeHKMaTypbl. TpeboBaHus

Kk 3arornoBkam. OnpegeneHve CPOKOB XpaHeHN JOKYMEHTOB

Mpaswna bopmupoBaHua gen

OkcnepTr3a LeHHOCTU JOKYMEHTOB. JKCrnepTHast KOMUCCUS

OdopmrieHve 1 onvcaHue aen NOCTOAHHOIO U A0NTOBPEMEHHOIO CPOKOB XPaHEeHUs!
OpraHusaums apxvBHOIrO XpaHeHust Aen. ApxviB opraHmsaLmm

Mopsaaok BblAeneH s K YHUHTOXEHIO JOKYMEHTOB C UCTEKLLMMUN CPOKaMU XpaHeHUs

Mogynb 9. OchopmneHue gokymeHToB Ha MK

O6uwme TpeboBaHus k hopMaTUPOBaHMIO PEKBM3UTOB AokyMeHToB B MS Word
CospaHve 6raHkoB AoKymeHToB Ha MK

dopmMaTupoBaHMe OTAeNbHbIX BULOB CrPaBOYHO-MHDOPMALMOHHON JOKYMEHTaLMM:
cryxebHble nicbMa, MPOTOKOSbI, aKThl

dopmMaTupoBaHVe pacropsauTerbHOM 4OKYMEHTaLIMM

WTtoroBas paborta

AyauTtopHasi Harpyska B Kracce ¢ npenogaBaTernem

36 ak.u. + 36 ak.u.
CaMOCTOATENbLHO

Mo oKoHYaHUM 0GYYEeHVst Ha Kypce MPOBOAWTCS UTOroBas aTtTecTaums. ATTectauus NpoBoAUTCS B BUde TecTa Ha
nocreaHeM 3aHS TN UM HA OCHOBaHWM OLIEHOK NMPaKTUYeckmx paboT, BbINONHAEMbIX BO BpeMsi 06y4eHus Ha Kypce.
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