JOKymeHTauMOHHOe obecneyeHue ynpaBaeHus

3/TIEKTPOHHbIN YYEEHO-METOAUYECKMIN KOMNEKC
geMO-BeQCMﬂ

CTpykTypa Kypca:

OCHOBBI JOKYMEHTHPOBAHHUS YNIPABJICHYECKOI 1eATeIbHOCTH
maBa 1. Pa3Butne genonpovs3BoacTBa U TpeboBaHWI K JOKYMEHTaMm
- 1.1. Cton6buoBoe (NprKasHoe) Aenonpon3BoaCcTBO
- 1.2. Konnexckoe 4enonpon3BogcTBo
- 1.3. cnonHutenbHoe 4enonpon3BoacTBO
- 1.4. Pa3Bu1TME POCCUNCKOWN rOCYAapCTBEHHOM CUCTEMbI 4EeN0NPON3BOACTBA

3agaHusi. HopmaTtueHo-npaBoBasi 6a3a opraHv3aumm 4OKYMEHTaUUOHHOro obecneyeHus
ynpaBneHus

- HopmaTtuBHbIE JOKYMEHTBI U aKTbl

- OpraHunsaumnoHHo-pacnopsaguTenbHasg JOKYMeHTauus

- enonpon3BoacTBo

- [lokymeHTaumsa genonpon3BoacTea

- YHudmkauusa n ctangaptusaunsa JOKYMEHTOB

- OpraHunsaumoHHO-NpaBoBas JOKyMeHTaLums

- [lokyMeHTauUmnoHHoe obecnedeHme ynpaBneHns

- YHudbunumpoBaHHas cuctemMa opraHnsalMoHHO-pacnopagMTensHON OeATENbHOCTH

- HopmaTnBHO-npaBoBasi 6a3a AOKYMEHTALMOHHOIO obecneveHuns ynpaBneHus
Mmasa 2. NoHATne JoKyMeHTa, ero CBOMCTBa U (PyHKLUN

- 2.1. JOKyMeHT 1 nHdopmaums

- 2.2. Pa3Butne JOKYMEHTaLMOHHbIX TEXHOSOIMM

- 2.3. Ponb gokymeHTaunoHHOro obecneveHms ynpaBneHnsa B COBPEMEHHOM OpraHu3aumm

- 2.4. Knaccudukaumsi ynpasieH4eCKUX JOKYMEHTOB

3apaHus. [IokyMeHT 1 ero cBoncTtea
- CBoKcTBa 4OKYMEHTOB

- Cnocobbl ohopmneHunsa pekenantoB. 3agaHue 1
- Cnocobbl ohopmneHns pekBnsnToB. 3agaHue 2
- Cnocobbl ohopmneHus pekenanTos. 3agaHve 3
- OdbopmneHne gokymeHTta. 3agaHue 1

- Bugbl pokymeHTOB

- PacnopsagutenbHble AOKYMEHTbI

- [JokymMeHT 1 ero ceorncTBa

- okymeHTOOBOpPOT

- OdhbopmneHve gokymeHTta. 3agaHue 2- OopmrieHne gokymeHTa. 3agaHue 3
- OdbopmneHune noanmcu

- MNopsagok yTBepXaeH st 4OKYMEHTOB

- KoHTponb ncnonHeHns gokymeHToB. 3agaHue 1
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- O6paboTka 1 XxpaHeHne JOKYMEHTOB
- OhopmneHve gokymeHTa. 3agaHuve 4
- OhopmneHve gokymeHTa. 3agaHve 5
- OhopmneHve gokymeHTa. 3agaHve 6
- YTBEpXAEHME 1 cornacoBaHne AOKyMeHTa
- icnonHeHne aokymMeHTOoB
- KoHTponb ncnonHeHnss AoKymeHToB. 3agaHue 2
- Onepauun nocre NOCTaHOBKM AOKYMEHTA Ha KOHTPOIb
- Pabota ¢ gokymeHTamum
- Mopsgok BeaeHNs KOHTPONbHOWM UM CPOKOBOW KapTOTEKM
- KoHTponb ncnonHeHns AokymeHToB. 3agaHuve 3
- CHATME QOKYMEHTa C KOHTPOss
- MoAnuHHKK, KonNun 1 gyonukaT AOKYMeHTa
- Konun gokymeHToB
- OdbopmneHne gokymeHTa. 3agaHue 7
- 3anonHeHne perncTpaumoHHO-KOHTPOSTbHOW KapTOYKN
- MHdopmaumoHHo-cnpaBoYyHas paboTa
- CnpaBo4Hble KapTOTEKN
- lenoBasa nepenucka
- Mopsipok paboTbl ¢ 4OKYMEHTaMM
- Mpr3HaKn NOCTPOEHUS CNPaBOYHbIX KAPTOTEK
- TexHonorus paboTbl C KAPTOTEKAMU B PYHHOM pPEXMNME
- OpraHu3aunoHHbIe AOKYMEHTbI
maBa 3. CucTeMbl JOKYMEHTALMN B OpraHn3aLmm
- 3.1. Obuwepoccuiickne cucteMbl JOKYMEHTaUMN
- 3.2. YHMMLUMPOBaHHbIE CUCTEMbI YNPaBNEeHYECKON JOKYMEHTaLUN
- 3.3. OyHKUMOHaNbHbIE BHYTPUYYPEXKAEHYECKME NOACUCTEMbBI AOKYMEHTALNN
- 3.4. Tabenb hopM NpUMeEHSIEMbIX JOKYMEHTOB
naBa 4. CoBpeMeHHbIe poCCUcKMe OKYMEHTbI 1 X odhopmMIieHne
- 4.1. PekBM3nTbl JOKYMEHTA, UX 3Ha4YeHne n odopmrieHme
- 4.2. OhopmMneHne TEKCTOBbLIX JOKYMEHTOB
- 4.3. TpeboBaHus kK OnaHkam OOKYMEHTOB

3agaHusa. Cnocobbl 1 npaeuna cosgaHua n opopmneHuns OOKYMEHTOB
- bnaHkn OOKYMEHTOB

- PekBnaunTbl gokymeHTa. 3agaHue 1

- CornacoBaHuve 1 yTBepXxaeHne JOKYMEHTOB

- 3aronoBoK K TEKCTY JOKyMEeHTa

- MNpaBuna co3gaHus AOKYMEHTOB

- OcbopmneHue pekBusnToB «AgpecaT» u «lloanuck»

- OcbopmneHune peksnsnToB «I pud cornacoBaHusay», «I pud yTBepKaeHmsa»
- OdhopmreHme OTMETOK JOKYMEHTa

- PekBunaunTbl gokymeHTa. 3agaHme 2



- PekBusuntbl hopmynsipa-obpasua nicbma
- PaboTa c o6pallueHnsamn rpaxaan

OpFaHH3alIHﬂ CUCTEMBI TOKYMEHTAIIMOHHOT'O o0ecreyeHus
maBa 5. XapaktepucTtuka n TpeboBaHMsa K COCTaBMEHUIO JOKYMEHTOB OpraHn3aumm
- 5.1. CocTtaBneHve opraHn3aunoHHO-NPaBOBbIX JOKYMEHTOB
- 5.2. CocTtaBneHue pacnopsaavTenbHbIX JOKYMEHTOB
- 5.3. CocraBrnieHne cnpaBoOYHO-UH(POPMALMOHHBLIX U aHANUTUYECKMUX JOKYMEHTOB
- 5.4. lNpaBuna oopmreHnsa KagpoBbiX JOKYMEHTOB

maBa 6. TunoBeble TeXHONOrMM 06PabOTKM JOKYMEHTOB B OpraHM3auum

- 6.1. OCHOBHble hOPMbl OpraHU3aLum cnyxobl JOKYMEHTaLUMOHHOTO obecneyeHns
yrnpaeneHus

- 6.2. Nopsagok oBUKeHUA OKYMEHTOB B odumce
- 6.3. OpraHusaums perucTpaumm n KOHTPOSISt UCMOSTHEHNS JOKYMEHTOB
- 6.4. CuctemaTnsaunsa JOKYMEHTOB M NpaBunia opMmMpoBaHng aen
- 6.5. OBecneyveHne CoXpaHHOCTN JOKYMEHTHON MHGOPMaLNN U LOKYMEHTOB
- 6.6. OcobeHHOoCTN paboTbl C OTAENbHBIMU rPyNnaMy JOKYMEHTOB
3agaHus. OpraHn3aunoHHO-pacnopsiaAMTENbHAsA 1 CNPaBOYHO-MHPOPMAaLIMOHHAA JOKYMEHTaLMs
- OpraHusaumnoHHo-pacnopsguTenbHble 1 MHHPOPMaLMOHHO-CNPaBOYHbIE JOKYMEHTbI
- MHdopmaumoHHo-crnpaBoYHble U OpYyrve AOKYMEHTbI
- JoknagHasa 3anucka n TenedoHorpamma
- CnpaBka n aKkT
- OdbopmneHne npoTokona
- ObopmneHne npukasa
- OpraHu3aunoHHo-pacnopsaauTernbHbIE AOKYMEHTbI
- Mpwnkas n npotokon
- MHdopmaumoHHo-crpaBoYHble OKYMEHTbI

3apaHus. [loroBopHO-NpaBoBas AOKYMeHTauus
- Norosop
- [loBEPEHHOCTL U aKT
- AKT, DOBEPEHHOCTbL, NPOTOKON COrflacoBaHUs pasHormnacum
- loroBOpHO-NpaBoBble AOKYMEHTbI. 3agaHune 1
- [loroBOpHO-NpaBoBble AOKYMEHTbI. 3agaHue 2
- CocTaBneHune goroeopa
- Buabl gorosopos
- [loroBopHO-NpaBOBble AOKYMEHTbLI. 3agaHne 3
- OdbopmneHne gorosopa

- OdopmneHne 0OBEPEHHOCTU 1 akTa

CI/ICTeMaTHSaHHﬂ U XpaHEeHUue JOKYMECHTOB
naBa 7. KoMnbloTEpHbIE TEXHONOMMN AeNonpon3BoacTea (JOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHms)
- 7.1. OCHOBHbIe MOHATUS MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOIOMMIA N NX pasBuUTmnE

- 7.2. MNporpaMMHble cpeacTea aBToMaTU3NMpOBaHHOIo paboyero MecTa

- 7.3. ABTOMaTM3aumsa NpoLeccoB 4EeMNOonNpon3BoLCTBa
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3agaHus. Cuctema aBToMaTn3aumm genonpoun3soactea U 3N1IEKTPOHHOIo ,EIOKyMeHTOOGOpOTa
- CTaHp,amesau,vm n cncrtemMa goKymeHTauunm

- OpraHusaums goKymeHToo6opoTa

- ONEeKTPOHHBbIN JOKYyMeHTOobopoT. 3aaaHue 1

- [lokyMmeHTOOB0pOT Ha BYMaKHbIX HOCUTENSX

- CocTaBneHune n peructpaumsi LOKYMEHTOB

- ONEKTPOHHbIN JOKYyMEHTOO60opoT. 3agaHue 2

- KomnbloTepHble TeXHOMorny B 4enonpon3BoACTBe
- HTepHeT-pecypchbl B Aenonpon3BoacTse

3apanus. MNMopsigok cucTemaTm3aumm U XpaHeHUs AOKYMEHTOB
- CuctemaTunsaums n xpaHeHne AokyMmeHToB. 3agaHue 1
- CuctemaTtusaumsa n xpaHeHne JOKyMeHToB. 3agaHue 2
- OdbopmneHune gen
- MNpaBuna cncteMmaTnsaumm 4OKYMEHTOB U paboTbl C HAMU
- HomeHknatypa gen. 3aganue 1
- HomeHknatypa gen. 3agaHue 2
- XpaHeHne OOKyMEHTOB
- JKcnepTm3a JOKYMEHTOB
- HomeHknatypa gen. 3agaHve 3
- CuctemaTtunsaums JOKYMEHTOB
- ®opmupoBaHue gen
- CncremaTtusaumsa n xpaHeHne OKyMeHToB. 3agaHve 3
- CuctemaTtusaums n xpaHeHue OoKymeHToB. 3adaHve 4
- HomeHknatypa gen v akcneptmsa JOKYMEHTOB
- O6paboTka BXoOALNX JOKYMEHTOB
- ObpaboTka nocTynatoLLlen KoppecnoHAeHUNN
- JocTaBka 1 permctpaums JOKYMEHTOB
- Pernctpauus BXxogswmx JOKYMEHTOB
- O6paboTka ncxogsaLmx ookyMmeHToB. 3agaHume 1
- O6paboTka ncxoasaLmx JOKyMeHTOB. 3agaHue 2
- Pernctpauusi [okyMeHTOB

3agaHus. PaboTa ¢ KoHduaeHunansHom 4oKyMEeHTUPOBAHHOM MHAopMaLnei
- OcobeHHOCTN KOHUAEHLMANbHBIX JOKYMEHTOB

- [JokyMeHThbI, CBA3aHHbIE C KOMMEPYECKOW TarHOW opraHmnsauunm
- MHdbopmaums, sensaiowasca KOMmep4ecKon TaHon

- MoHsaTre "6e3onacHocTb MHdopmaumn”

- KoHdpmaeHumnansbHas nHgopmMaums 1 KomMepyeckas TanHa

- NHdopMaLMoOHHbIe NPaBOOTHOLLEHNS
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