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IIpaBoBble ¥  HOPMATUBHBIE OCHOBBI JIOKYMEHTAI[MOHHOIO
o0OecIieueHuns yrpasieHus '

CyIlHOCTh, CTPYKTYpa, OCHOBHBIC IOHSTHS W TEPMUHOJIOTHUS
JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecreueHus ynpapieHus. Hanpapnenus u
BUJIbI JIOKYMEHTAILMOHHOTO obecricueHus YIIPABJICHUA,
Ha3HaYCHUE JOKYMEHTHPOBAHHS U OpraHu3alud paboThl ¢
JTOKYMEHTaMH, POJIb HH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHMH B €ro
Pa3BUTUU, CYIIHOCTh U OCOOCHHOCTH YHpPABJICHUS JOKYMEHTAMHU.
JlIokyMeHT Kak oOBeKT peryiaupoBaHus. DyHKIUH U BUIBI
JOKYMEHTOB, 150:4 yHUDUKALMS u CTaHIAPTU3ALMA.
['ocynapcTBEeHHOE peryaupoBaHUE, HOPMATHBHAS TPAaBOBAas U
METOJMYEeCKass  OCHOBa  JIOKYMEHTAllUOHHOTO  OOecCIeueHHUs
YIIPaBJICHUS.

CylHOCTh,  HaNpaBJ€HUST U BUAbI  TOCYJAPCTBEHHOIO
peryJIMpOBaHMS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUSHHUs YIIPaBIICHUS,
Ha3HA4YCHUE, OCOOEHHOCTH M COOTHOIICHHWE HOPMATHBHOIO
MpaBOBOTO M  MeEToAMYECKoro peryiaupoBanusa. CoctaB H
CTPYKTypa HOPMATHBHOMW NPABOBOM W METOAUYECKOM OCHOBBI
JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecredeHns yrpasienns.? Yacts 1.

IIpaBoBbIE W HOPMATUBHBIE OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
00eCIeUeHNs YIpaBIeHus

CymHOCTh, CTPYKTypa, OCHOBHBIE IIOHATHUS W TEPMHUHOJOTHUS
JOKYMEHTAIMOHHOTO oOecnieueHus ynpasiieHus. HanpaBrnenus u
BU/JIbI JOKYMEHTAIMOHHOTO oOecrieueHus yIpaBJICHUs,
Ha3HAUYCHHE JOKYMEHTHUPOBAHMS M OpraHu3aluu padoThl C
JOKyMEHTaMH, poJib HMHPOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUA B €0
Pa3BUTUH, CYIIHOCTh U OCOOCHHOCTH YMPAaBIEHUS TOKYMEHTAMHU.
JIOKyMEHT Kak OOBEKT peryiupoBaHus. DYHKIIUA W BUIBI
JIOKYMEHTOB, 170'¢ yHUDUKAIIS u CTaHJapTU3aIUsl.
l'ocynapcTBeHHOE peryaupoBaHHME, HOPMATHBHAs IpaBoOBasi H
METOJMYecKasi OCHOBAa  JIOKYMEHTAllMOHHOTO  OOecreueHus
yIIpaBJICHHUS.

CymHoCTh,  HampaBlI€HUs W BHABL  TOCYAapPCTBEHHOIO
pEeryJIupoBaHus JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecreueHus YIpaBleHus,
Ha3HAY€HHWe, OCOOCHHOCTH M COOTHOIIEHHE HOPMATHUBHOIO




MpaBOBOr0 M Meroauyeckoro peryiaupoBanHusa. CoctaB u
CTPYKTYypa HOPMATHBHOM MPAaBOBOM W METOAUYECKOM OCHOBBI
JIOKYMEHTAlMOHHOr0 o0ecIeueHus ynpasienns.? Yacts 2.

[IpaBoBblE W  HOPMATHBHBIE OCHOBBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO
00eCIeueHns yIpaBIeHus

CyIIHOCTb, CTPYKTYPa, OCHOBHBIE IOHSATHS M TEPMHHOJOTHS
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecIeueHns yrpapienus. Hampapienus u
BHABI  JIOKYMEHTAMOHHOIO  OOECIEYEHUs  yIpaBIEHHS,
Ha3Ha4Y€HUE JOKyMEHTHPOBAHMS M OpraHW3alud paboThl C
JIOKyMEHTaMH, pOJb HMH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHA B €TO0
Pa3sBUTHH, CYIIHOCTh U OCOOEHHOCTH YIIPAaBJIEHHUS JIOKYMEHTAMH.
JIOKyMEHT Kak OOBEKT perynupoBanus. OYHKIMM W BUIbI
JOKyMEHTOB,  MX  yHU(UKauums ¥  CTaHJapTH3alus.
[oCyqapCTBEHHOE DETYIMPOBAaHUE, HOPMATHBHAS IIPaBOBas U
METOAMYECKAs  OCHOBA  JOKYMEHTALMOHHOTO  OOECTIEeYeHus
YIPaBJICHUS.

CymHOCTb,  HampaBIEHWs ¥  BUABI  TOCYJapPCTBEHHOTO
PETYIMPOBaHUs JTOKYMEHTALMOHHOTO OOECIIEUYEHUs YIIPaBJICHHS,
Ha3HAYEHWE, OCOOEHHOCTH M COOTHOIIEHHE HOPMATHBHOIO
IPaBOBOTO W METOAMYECKOro perymupoBanus. CocTaB u
CTPYKTypa HOPMATMBHOM MPAaBOBOM M METOJMYECKOH OCHOBBI
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO obecnedenus yrpasienus.” Yacts 3.

[IpaBoBblE ¥  HOpPMAaTUBHBIE OCHOBBI JIOKYMEHTAI[MOHHOIO
00eCIeUeHNs yIpaBIeHus

CylIHOCTh, CTPYKTYpa, OCHOBHBIC IMOHSTHUS W TEPMHUHOJIOTHUS
JOKYMEHTAIMOHHOTO oOecnedeHus ynpasieHus. Hanpaprnenus u
BUJIbI JIOKYMEHTAILMOHHOTO oOecrieueHus yIpaBJICHUs,
Ha3HAUYECHHE JOKYMEHTHUPOBAHMS M OpraHU3aluu padoThl C
JOKYMEHTaMH, pPOJib HUH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHM B €ro
Pa3BUTHH, CYIIHOCTb U OCOOCHHOCTH YMPABIICHUS JOKYMEHTaMHU.
JIOKyMEHT Kak OOBEKT peryiupoBaHus. DYHKIUW U BUIBI
JOKYMEHTOB, 150, yHUUKAIIS 151 CTaHIAPTU3ALMA.
l'ocynapcTBeHHOE peryaupoBaHUME, HOPMATHBHAs MpPaBOBas U
METOJMYEcKasi OCHOBAa  JOKYMEHTAallMOHHOTO  OOecreyeHUs
YIIPaBJICHUS.

CymHocTh,  HampaBlI€HUS W BHABL  TOCYAapPCTBEHHOIO
pEeryJIupoBaHMs JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecrHedeHUs YIpaBlIeHUs,
Ha3HAauYeHHWe, OCOOCHHOCTM U COOTHOILIEHHE HOPMATHUBHOIO
IpaBOBOrO M  MeToaudeckoro perynupoBaHusi. CoctaB u
CTPYKTypa HOPMATMBHOW IIPABOBOW U METOAUYECKOU OCHOBBI
JIOKyMEHTALMOHHOT0 00ecnedeHus ynpasiaenus>. Yacts 4.

JIOKyMEHTHPOBAHHUE YIIPABJICHIECKOM JIeATEIBHOCTH

OOmue TpeboBaHMSA K JIOKYMEHTHPOBAHMIO YIPABICHYECKOM
nesitenbHocTH. CocTaB, coJep:KaHUE U OCOOCHHOCTH peau3aluu
TpeOOBaHMIA K PpACIOJIOKEHUIO H  ODOPMIICHHIO PEKBU3UTOB




JTOKYMeHTOB. TpeOoBaHus K OlaHKaM JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHs K
TEeKCTy AokyMeHTa. CTpyKTypu3alus TEKCTOB YIIPaBJICHUYECKUX
JOKYMEHTOB. Buzapl yHHUQHUIMPOBAaHHBIX TEKCTOB, OCOOCHHOCTH
opopmieHuss TpadapeTHOro TEKCTa, AaHKEThl W  TaOJUIIBI.
SI3pIKOBasi CTaHAAPTU3aLMs M SA3BIKOBBIE TPEOOBAaHUS K TEKCTY
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUSI K HW3TOTOBJICHHUIO JTOKYMEHTOB.
TpeboBanust k KauecTBY JOKyMEHTOB. (CoOCTaB M Ha3HAuYEHUE
OTJENbHBIX BUJIOB OpraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX,
pacnopsiANTEIbHBIX U UHPOPMALITMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.
2Yacrs 1.

JIOKYMEHTHPOBAHHE YIPABJIECHIECKON IEATENBHOCTH

Obmue TpeboBaHMSA K JTOKYMEHTHPOBAHMIO YIPABICHYECKOM
nestenbHoCcTU. COCTaB, COAEpKAHHE U OCOOCHHOCTU peasu3aliu
TpeOOBaHUI K PpACIOJOXKEHUIO M O(DOPMIIEHHIO PEKBU3UTOB
NOKyMeHTOB. TpeboBaHus K O1aHKaM JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K
TEKCTY JOoKyMeHTa. CTpyKTypH3alus TEKCTOB YIPABICHYECKHUX
JOKYMEHTOB. BuIbpl yHU(DHUIIMPOBAHHBIX TEKCTOB, OCOOEHHOCTH
obopmiieHus: TpadapeTHOrO0 TEKCTa, AaHKEThl W  TaOJMIIBI.
SI3pIKOBasi cTaHAApTU3alUs U A3BIKOBBIE TPEOOBAaHUS K TEKCTY
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K  U3TOTOBJICHHUIO JOKYMEHTOB.
TpeboBanust k kadecTBY JOKyMEHTOB. CoCTaB M Ha3HaueHHE
OTJIEJbHBIX BU/JIOB OpraHU3allMOHHO-TIPABOBbIX,
pacnopsAUTENbHBIX U MH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIX
nokymeHToB.? Yacts 2.

JIOKyMEHTHPOBaHHUE yIIPABIEHIECKON JEATEIBHOCTH

O6mue TpeboBaHUS K JIOKYMEHTHUPOBAHUIO YIPaBICHYECKOU
nesitenbHocTU. COCTaB, coAep:KaHUe U OCOOCHHOCTU pealn3aliu
TpeOOBaHUI K PACIOJOXKEHUIO MW O(DOPMIIEHHIO PEKBU3UTOB
NOKyMeHTOB. TpeOoBaHus K OiaHKaM JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K
TEeKCTy JoKymeHTa. CTpykTypu3anusi TEKCTOB YIPABICHUYECKHX
JOKYMEHTOB. Buzapl yHHUQUUIHMPOBAHHBIX TEKCTOB, OCOOCHHOCTH
obopmiieHuss TpadapeTHOrO0 TEKCTa, AaHKEThl W TaOJMIIBI.
SI3pIKOBasi cTaHAApTU3alUs M SA3BIKOBbIE TPEOOBaHUS K TEKCTY
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K  HW3TOTOBJICHHUIO JTOKYMEHTOB.
TpeboBanust k kadecTBY JOKyMEeHTOB. (CoCTaB M Ha3HAauY€HHUE
OTIIEJBHBIX BHJIOB OpraHU3allHOHHO-TIPABOBBIX,
pacnopsIMTENbHBIX U HTHPOPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
?Yacts 3.

JIOKyMEHTUPOBAHHUE YIIPABJICHYECKOM AeITENbHOCTH

O6mue TpeboBaHUS K JIOKYMEHTHPOBAHUIO YIPaBICHUYECKOU
nesitenbHocTU. COCTaB, cofep)kaHue U OCOOCHHOCTU pealn3aliu
TpeOOBaHMIA K PACMOJIOKEHUIO W O(DOPMIICHHIO PEKBU3UTOB
JTOKyMeHTOB. TpeboBanus Kk OjaHKaM JOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUs K
TEKCTy JOKyMeHTa. CTpyKTypHu3alus TEKCTOB YIPaBIECHYECKHX
JOKYMEHTOB. Buzpl yHHUQHUIHMPOBAHHBIX TEKCTOB, OCOOEHHOCTH




opopmieHuss TpadapeTHOro TEKCTa, AaHKEThl W  TaOJUIIBI.
SI3pIKOBasi cTaHmApTH3aIlMs W S3BIKOBBIE TPEOOBAaHUS K TEKCTY
JTOKyMEeHTOB. TpeOoBaHUSI K  HM3TOTOBJICHUIO  JTIOKYMEHTOB.
TpeOoBanus Kk KadecTBYy MOKyMeHTOB. CoCTaB W Ha3HAUYCHHE
OTIICTBHBIX BHJIOB OpraHU3alMOHHO-TIPABOBHIX,
pactopsSITEILHBIX U HHGOPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX JJOKYMEHTOB.
2Yacts 4.

JIOKyMEHTHPOBAHUE YIIPABJICHYECKOM IeATEIbHOCTH

O6mue TtpeboBaHUS K JIOKYMEHTHUPOBAHUIO YIPaBICHUYECKOU
nesitenbHocTH. COCTaB, COAEp:KaHUe U OCOOCHHOCTU pealli3aliu
TpeOOBaHMII K PACIOJIOKEHUIO U O(DOPMIICHHIO PEKBU3UTOB
NOKyMEeHTOB. TpeboBaHus K OJaHKaM JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHS K
TEKCTY JOoKyMeHTa. CTpyKTypu3auusi TEKCTOB YIPABICHUYECKHUX
JOKYMEHTOB. Buapl yHU(DHUIIMPOBAHHBIX TEKCTOB, OCOOEHHOCTH
obopmiieHus: TpadapeTHOrO0 TEKCTa, AaHKEThl W  TaOJIMIIBI.
S3pIkOBasi cTaHgapTH3alMs U SI3bIKOBBIE TPEOOBaHUS K TEKCTY
JOKyMEeHTOB. TpeOoBaHUST K  M3rOTOBJIEHUIO  JIOKYMEHTOB.
TpeboBanus K KadecTBY AOKyMeHTOB. COCTaB M Ha3HAUYCHHE
OTJIEIBHBIX BHJIOB OpraHU3allHOHHO-TIPABOBBIX,
pacnopsiAUTEIbHBIX U UHPOPMALTMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.
2Yacrs 5.

Opranusanus paboThl ¢ JOKyMeHTaMu. !

®opmbl opraHuzauu paboThl C yHIPaBIEHYECKUMH JOKYMEHTaMU.
Ilenrp w 3amauynm  ymnpaBieHUS JOKYMEHTALMEHd OpTraHU3alu.
[IpuHIMIIBI OpraHu3anuu JOKyMeHToo0opoTa. [lopsnok nBHKeHUs
JOKYMEHTOB B OpraHu3alludi ¥  OCHOBHbBIE JTarnbl
JOKyMeHTooOopoTa.  OpraHu3ainusi  KOHTPOJISI ~ MCIHOJIHEHHS
JIOKYMEHTOB. OpraHu3aiuu padoThl ¢ KOH(PUICHIIUATbHBIMU
nokymentamu. Opranusanys XpaHeHUs JOKYMEHTOB. 2Yacts 1.

Opranusanus paboTsl ¢ JOKyMEHTaMu. !

@dopMbI OpraHu3auu padoThl C YIPaBICHYECKUMHU JOKYMEHTAMH.
Henp ® 3amauyd ynpaBieHUS JOKYMEHTAIMEHd OpraHU3aluu.
[TpunHIUTBEI OpraHu3anuu J0KyMeHToo0opoTa. [lopsinok nBrkeHus
JIOKYMEHTOB B OpraHu3aluu U OCHOBHBIE ATaIlbl
JTOKyMeHTooOOpoTa.  OpraHuzariusi  KOHTPOJISI ~ WCIOJIHCHHUS
JIOKYMEHTOB. OpraHu3aiuu padoThl ¢ KOH(PUICHIIUATbHBIMU
nokyMeHTamu. Oprau3zanys XpaHeHus JoKyMeHToB.? YacTs 2.

Opranusanus paboThl ¢ JOKyMEHTaMu. !

@opMbI Opranuzanuu padoThl C YIPaBICHYECKUMU JOKYMEHTAMM.
Lens w 3amauu  ynpaBieHHUs JOKYMEHTAllUeW OpraHu3aluu.
[TpuHLMIIBI OpraHu3anuu JoKyMeHToobopota. [lopsaok nBuxkeHus
JOKYMEHTOB B OpPraHM3alMd WU OCHOBHBIE  3Tallbl
IOKyMeHTooOOpoTa.  OpraHusanus  KOHTPOJS  WCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB. OpraHu3anuud paboTel ¢ KOH(PHUAECHUUATbHBIMU
nokymentamu. Opranusanus XpaHeHus JOKyMeHToB.> Yacts 3.




Opranusanus paboTsl ¢ JOKyMEHTaMu. !

dopMbI opraHu3auu paboThl C YIPABICHYCCKUMHU JOKYMEHTAMH.
Ilenr w 3amauu  ymOpaBJeHHWS JTOKYMCHTAIUCH OpTraHU3aIliy.
[TpuHIUTIBI OpTaHU3aIuu JOKYyMEeHTO000poTa. [Topsimok nBrKeHUS
JTOKYyMEHTOB B OpraHMW3allddi W  OCHOBHBIE  JTaIlbl
NOKyMeHTOOOOpoTa.  Opranuzauusi  KOHTPOJIS  WCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB. OpraHu3aiuu paboThl C KOH(HICHIIUATHHBIMU
nokymentamu. OpraHusanys XpaHeHus JOKYMEHTOB. 2YacTs 4.

5. | Opranusanus paboThHI ¢ JOKYMEHTaMH.

®opMbI Opranuzanuu padoThl C YIPaBICHYECKUMU JOKYMEHTAMM.
Lens w 3amayu  ynpaBieHHUs JTOKYMEHTallUEeW OpraHu3aluu.
[TpuHIUTIBEI OpTaHU3aIuu JOKYyMEeHTO000poTa. [Topsimok nBrKeHUS
JIOKYMEHTOB B OpraHu3alid 4  OCHOBHBIC ATaIlbI
NOKyMeHTooOopoTa.  OpraHu3ainusi  KOHTpPOJISI ~ UCIOJIHEHHS
JOKYMEHTOB. OpraHu3aiuu padoTbl ¢ KOH(PUIACHIUATbHBIMU
nokyMmeHTamMu. Oprauuzanys XpaHeHus JOKyMeHToB. “YacTs 5.

6. | CoBpemeHHBIE MH(}OpMaAIMOHHbIE TEXHOJIOTHH B
JIOKyMEHTALMOHHOM 00€CIIEYeHHH YIIpaBieHus. 9
CucreMsbl 3J€KTPOHHOTO JTOKYMEHTOO00pOTa, UX KilacCHU(UKaIus,
0COOEHHOCTU BHEAPEHHUS M TeHAeHIMHU pa3Butus.” Yacts 1.

CoBpeMeHHbIE UH(pOpPMaLlMOHHbIE TEXHOJIOTHH B
JIOKyMEHTALMOHHOM 00€CIIeYeHHH yIpaBieHus.

CucteMbl 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOO00pOTa, UX KiacCU(pUKaIMS,
O0COOCHHOCTH BHEJPEHUS U TCHJICHIIMU Pa3BUTHSL. YacTp 2.

CoBpeMeHHbIE MH(}OpMaAMOHHbIE TEXHOJIOTHH B
JIOKyMEHTalMOHHOM 00€CIIEYEHHH YIIpaBIeHus. |

CucreMbl 3JEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0OpOTa, UX KiaccUpUKalus,
0COOEHHOCTH BHEPEHMS U TEHIeHIIMK pa3BuTHs.” YacTs 3.

CoBpeMeHHbIe nH(}OpMAIMOHHBIC TEXHOJIOTUH B
JIOKyMEHTALMOHHOM 00ECIIEYEHNH YIIPABJICHHU. ! 5
Cucrembl 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00pOTa, UX KiaccuduKaius,

0COOEHHOCTH BHEIPEHHUS ¥ TEHICHIMY pa3BuTHs.” YacTs 4.
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