Conepxxanue

BBEJIEHUE

['JTABA 1. POJIb 1 MECTO NH®OPMAILIMOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECIIEYEHU A B PABOTE AIIITAPATA
YIIPABJIEHU A

1.1. HopmaTuBHO-MeTOIMYECKast Oa3a JOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeueHus
yIpaBJICHUSA

1.2.0cHOBHBIE OHATHS O TIOKyMEHTE, CUCTEMaX JOKYMEHTAIUU

1.3. CrangapTr30BaHHbBIE TEPMUHBI ¢ onpeaencHusMu (n3pneuenne u3 'OCT
51141-98. /lenonpou3BOACTBO U apXUBHOE JIEJI0)

KoHTpoIBHBIE BONTPOCHI

['JIABA 2. IIPABUJIA O®OPMIJIEHUA JOKYMEHTOB

[ToHsiTHE M COCTAB PEKBU3UTOB

TpeboBanus k 61aHKaM JOKYMEHTOB

OdopmileHre peKBU3UTOB JOKYMEHTOB

CoctaBnenue 1 0hopMIIEHHE OPraHU3aLHOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB,; JIeJIOBasi epenucKa

KoHTpoJsibHBIE BOIPOCHI

['JTABA 3. TEXHOJIOI'M1 PABOTHI C JOKYMEHTAMU
Opranu3zaiusi JOKyMeHTOo000poTa

dopmupoBanue u 0hopMIICHHE T

OnepaTUBHOE XpaHEHUE AeIl

KoHTposibHBIE BOIPOCHI

['JTABA 4. JJIOKAJIbHBIE HOPMATHUBHBIE AKTHI

OO01re mMoI0KEHUS

Cnenuduueckue ocooennoctu JIHA

KoHTpOnBHBIE BOIIPOCHI

I'JIABA 5. YIIPABJIEHUE JJOKYMEHTAILIMEA
(IOKYMEHTAIIMOHHBIN MEHE[P)KMEHT)



OCHOBBI TOKYMEHTAllMOHHOTO MEHEI)KMEHTA

Cayx0a JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICUEHUS YIIPABICHUS

Opranu3zanys yrnpasieHus JOKYMEHTALMEN Ha NPEANPUATHIX TypU3Ma U
TOCTUHUYHOTO OHM3Heca

KoHTpOJIbHBIE BOIIPOCHI

3AJJAHUSA JUISI CAMOCTOSTEJILHOM PABOTHI

TECTBI

[Tpunoxxenue 1. JJoKyMeHTHI 110 OpraHU3aIMK AU Thl KOMMEPUYECKON TalHBI
[Mpunoxenue 2. [lonoxenue o ciayx0e T0KyMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeUeHHUSI
yIPaBIEHUS

[Tpunoxenue 3. [TonoxkeHne 0 TOPKHOCTHOM HHCTPYKITUH

[Mpunoxenne 4. OpopmiieHue TOHKHOCTHON HHCTPYKIUH

[Tpunoxenue 5. [pumep opopmienus crpaBku

[Tpunoxxenue 6. [Ipumep opopmiieHns JOBEpEHHOCTH

[Tpunoxxenue 7. [Ipumep opopmiieHus 3asBICHUS IPaXTaHUHA
[Ipunoxenue 8. [Ipumep opopmieHus 3asBieHus pabOTHUKA
[Mpunoxenue 9. [lpumep opopmiieHus xanoobt

[Tpunosxenue 10. TpyaoBoil JOroBop ¢ pyKOBOAUTEIEM CITYKObI peKJiaMbl U
MapKeTUHra (C UCIIBITAHKUEM; CPOYHBIN)

[Mpunoxenne 11. CBenenust 0 pabOTHUKE B TPYAOBOI KHIKKE
[Tpunoxenue 12. [lonoxenue 06 arrectanui pabOTHUKOB

[Mpunoxenne 13. [TonoxxkeHue o MPOXOKACHUN UCTIBITATEIBHOTO CPOKA
[Tpunosxxenue 14. [lonoxeHue 0 BeACHUN AETONPOU3BOJICTBA 10 NPEIIOKEHUSM,
3asIBJIICHUSAM U Kajio0aM rpaxaaH

[Tpunoxxenue 15. [pumep npecc-penusa B TOCTAHUYHOM OH3HECE

BUBJIMOT' PAOUYECKUI CITUCOK



