CoxomoBa O.H.

JlokyMeHTaMoHHOE o0OeciedeHre YIPaBIeHNs B OpraHu3alyy @ yaeOHoe
nocobue / O.H. Cokomnosa, T. A. AkumoukuHa. — 2-¢ u31., crep. — M.: KHOPYC,
2013. -160 c. - (bakanaBpwuar).



OrNABJEHUE

BeepneHue.

CopepxaHue Kypca

Tema 1.

1.1.
1.2
1.3.

Tema 2.
2.1.

2.2.

Tema 3.

3.1.
3.2.
3.3.
34.
3.5.

Tema 4.
4.1.
4.2.

Tema 5.
5.1.
5.2.

53.
54.
55.

5.6.

57.

Tema B.
6.1.
6.2.

4
5
CyLIHOCTb AOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHuns
ynpaBneHus (Aenonpou3BoAcTBa)
OCHOBHbIE NMOHATUA W ONpefeneHns. .9
Knaccudmkauma AOKYMEHTOB. . .. .. . . ... ... .. ... 13
CocraBHble YacTu Aenonpon3BoACTBa. 16
PekB13nTbI ynpaBneH4YeCcknx LOKYMEHTOB 1 npaBuna nx odopmneHns
YHudmkaumsa u ctaHgapTusaums. Coctas u npasuna opopMneHusi peKBU3UTOB 18
2.1.1. PekBU3uUTbI 3aro/1oBOYHONM YacTU JOKYMEHTA ... .. .20
2.1.2. PekBnU3uUTbI cOAepXaTelbHON YacTu IOKYMEHTAa. .25
2.1.3. PekBu3untbl ochopMsiroLLEN HacTv LJOKYMEHTaA. . . . . 29
BnaHkv fOKYMEHTOB NpeanpuaTus. 34
OpraHusaumoHHo-pacnopsanTenbHble, UHHOPMaLMOHHO-CNPaBOYHble
[OKYMEHTbI, AOKYMEHTauus no JIN4YHOMY cocTaBy
PacnopspautenbHble JOKYMEHTbI 36
OpraH13aLuoHHble AOKYMEHTbI. . .39
MpoTokonsbl 41
MHbopMaLMOHHO-CNpaBOYHbIE JOKYMEHTDI. . ... [T e .. 43
[okymeHTaLusi No MIMYHOMY COCTaBy. 49
TunuyHble oWNGKN B A3bIKE U CTUNE OKYMEHTOB
A3bIK U CTUIb CNYXe6HbIX JOKYMEHTOB. - 53
CTpyKTypHble, CUHTaKcu4eckme, Mopcponormqec»(me nekcuyeckue,
CTUNUCTNYECKME, TEXHUYECKME OLLINOKM 1 NMOMEXH. .. .53
OpraHusauus paboTbl C LOKYMeHTamm
Mprem n nepBuyHan 06paboTka LOKYMEHTOB .. T, 63
MpenBapuTenbHOe paccMoTpeHune, pacnpeaeneHne u perucTpaums
NOCTYNUBLLUX AOKYMEHTOB 64
KOHTpOnb NUCNONHEHUS AOKYMEHTOB. . . . ... . . . . . . . ... 67
WHbopMaLmoHHo-cnpaBoyHas paboTa 69
OTnpaBKa LJOKYMEHTOB. . Al
®dopmupoBaHue gen .. ) 72
PekomeHpaLmm No coBepLUEHCTBOBAHWIO AeNONPOM3BOACTBA.. 74
Cuctembl U MeTOAbl XpaHEHUS LOKYMEHTOB
CyTb M OCHOBHblEe TpEGOBaHUS K CUCTEMAM XpPaHEHNS AOKYMEHTOB. 75
MeTogabl knaccudukaumm 1 npaBuna XxpaHeHUst LOKYMEHTOB. . . .76
MnaHbl NpoBeAEHUA CEMUHAPCXO-NPAKTUYECKUX 3aMATUN. . 81
KpaTkuih cnoBapb TEpPMUHOB. 87
PekomeHayemas nutepaTtypa 101
...... 103

MpunoxeHns



