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TlokyMeHTaLOHHOE
obecrnevyeHne ynpaBreHuns B
opraHusaumnm
OCYLLECTBNAETCS
cneunanbHou cnyxoou,

- JeUCTBYIOLLEN Ha NpaBax
. CAMOCTOSITENbHOro

TPYKTYPHOIO
AAranauiia




Ha I'OCYJApPCTBEHHBIX IIPEANPUITHUSIX, BI)ICHII/I
YEOHBIX 3aBEICHUSX U IPYTUX OPTaHU3AIUSIX

OTAeJ JOKYMEHTAIMOHHOI0 00ecIIedeH s
VIIPABJICHUS HMJIH KaHIeJIapus

Oa (oToen) ynpaBneHus
eHTauuen, cekpertapuar
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KOHTPOJIb 34 MOCJIEA0BATEIbHOCThIO PAOOTHI €

F{OK}’MGHT&MI/I;

aHu3aIys padoT MO0 JOKYMEHTAIHOHHOM)

EYCHUIO YIIPABJICHUA.



[IeHCTBOBAaHUE (DOPM U METO0B PadOThI
YMEHTAMM;

eclieueHne eJUHOro MmopsaKa I[OKyMEHTI/IpOBaHI/I

6ecnequne eIMHOI0 MOPSIAKA padOThI ¢
AOKYMEHTAMH;

KOHTPOJIb 32 UCITOJTHEHHUEM JOKYMEHTOB;
XpaHeHue T0KYMEHTOB;

ynml)mcalmﬂ (popM TOKYMEHTOB;

coxpameﬂne 10 BO3MOKHOCTH JJOKYMEHT0000pOTA;

ETOIII/I‘IECKaH padoTra no coBepuUIEHCTBOBAHUIO
JKYMEHTAIMOHHOI0 00ecIeYeHs B OPraHu3alums

JipeHue NMPorpecCHBHBIX TEXHOJIOT I HA 0a3e
€HEeHHUS BHIYUCIMTEIbHON U OPraHU3aIuo



*DYHKIUH

eTexHOJOrHYecKHue

Opranu3anoHHbIEe

sMeTOoanyeckume

e KOHTpONbHbIE




TEXHOJIOI'MNYE
CyllleCTBJICHUE IIEPBOH i (AKCIIeANIIUOHH
00padoOTKH BXOASAINX HmEOB; -
perucTrpanus BXOASAIINX, HCXOAALIMX M BHYTPEHHHUX

NOKYMEHTOB;

BeJleHHe MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOH PadOTHI 1O
HTOKYMEHTAM OPraHu3alu; -

MAIIMHOIIMCHOE U3TOTOBJICHUE JOKYMEHTOB (HA00p
TEKCTAa HA KOMIIbIOTEpeE);

KOIIMPOBAHUC, THPA’KUPOBAHUC U OIICPATHUBHOC 3
PA3SMHOKCHUC TOKYMCHTOB,

pa3padoTKa M MPOEKTHPOBAHHNE 0JIAHKOB
JOKYMEHTOB;

OATIOTOBKA NJOKYMCHTOB K OTIHIPABKEC.




TOBKA K JIOKJIAAy PYKOBOJACTBY MOCTYNAIOIINX JOKYMEHTOB;

prauu3anusi CBOeBPeMEHHOI0 PACCMOTPEHHUs TOKYMEHTOB
PYKOBOJACTBOM OPraHM3aluM;

peryJimpoBaHue X041 UCIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB, IIPOXO0KACHUS 1
HCIIOJIHEHU S IOKYMECHTOB B YCTAHOBJICHHBIH CPOK;

OpPra”Hu3anus XpaHeHUs J0KYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX OAPA3AeIeHUAX;

OpraHu3anusa padoTbl ApXUBa B COOTBETCTBHM C IIPABUJIAMM,
HHCTPYKIUAMM U MEeTOAMYECKUMHU pekoMenaanusivu Pocapxusa;

NOBBIICHUE KBAJTU(PUKANUN PAOOTHUKOB J1€JI0NMPOU3BOACTBEHHOMN
CJIY:KOBbI M apXUBA;

OpraHu3anusa pado4uux MecT pa0OTHUKOB JAeJI0NPOU3BOACTBEHHOH
CJIy:K0bI, B TOM YHCJIe ABTOMATU3UPOBAHHBIX padouux mect (APM),
YCJIOBUI1 TPYyAa COTPYAHUKOB JA€JONPOU3BOACTBEHHOM CIYKOBI;

pPrammsanus 1€J101pon3BoJaACTBaA 11O oﬁpamennﬂM I'PaK/IAaH;

a00TKa (COBMECTHO € COOTBETCTBYKOIIMMH CTPYKTYPHBIMH
3/1eJICHUSIMUA OPTraHU3AIUH) MEPOIIPUATHH 110
CTBOBAHUIO (JOpM U MeTOA0B PAadOThHI C JOKYMEHTAM



pPeacTaBiisieMbIX HA MOANUCH PYKOBOACTBY (TO €CTh .
CXO/JsIIUe U BHYTPEHHHUE TOKYMEHTHI); )\

KOHTPOJIb 32 CPOKAMHU MCIIOJTHEHHUS TOKYMEHTOB; 1

T OCYIECTBJIEHHE KOHTPOJIA 32 IPAaBUJIBHOCTLIO

- o(hbopMmieHUS 1 (POPMHUPOBAHMA B CTPYKTYPHBIX
nmoapasaejeHusaX Opranm3anuu e, noajaekanux cave B

"~ apXxuB;

® OpraHu3amus KOHTPOJIA 32 padoOToM ¢ JOKYMEHTAMM B

 CTPYKTYPHBIX NOJPa3/1esIeHUsIX;

ﬂ’ﬁoﬁmeﬂﬂe CBeleHUH 0 X0/e M pe3yabTaTax UCIOJTHEHUS
OKYMEHTOB, CHCTeMaTH4YecKoe HHPOPMHUPOBaHHE 3 i

KOBO/JACTBA 11O 5TUM BOIIPOCaAM,

lleYeHre XPaHEeHM J1eJ1 U ONePATUBHOIO
b30BaHUA JOKYMEHTHON HHGOpMAaLIUH.



TETO10JIOTMUEC

3pa00TKY HOMEHKJIATYPHI JeJ1 OpraHu3alnnm,
HHCTPYKIUHU 110 AeJI0NPOU3BOACTBY, Tadeas ¢popm
JOKYMEHTOB M JAPYI'UX JIOKAJIbHbIX HOPMATUBHbIX
JTOKYMEHTOB, 3AKPEIUIAIOIINX CUCTEMY

ACJTOIIPON3BOACTBA OPraHu3alium,

MPOBEICHUE IKCIEPTU3bI HAYYHON U MPAKTHYECKOH

HCHHOCTH JOKYMCHTOB,

~IMPOBCACHHUC COBeIHaHI/Iﬁ N KOHCYJIBTHPOBAHHUC 110
o1npocaM, OTHOCAIIMMCH K KOMICTCHIINHA

INPOU3BOACTBCHHOM CJIYKOBI.






