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HayuHbIN armapar ucciie10BaHus

Ileabp HcCCaeI0BAHUA: U3YYUTh OCOOCHHOCTH O(QOPMIICHHUS HOKYMEHTOB IIO
JIMYHOMY COCTAaBY B OpPTaHHU3AIWH.

OO0beKkT MHcCaeI0BaHUEe: JIOKYMECHTALIMOHHOE OOECIEYeHUE ACATEIbHOCTU
OpraHu3aIuu.

IIpeameT uccienoBanusi: 0COOCHHOCTU OPOPMIICHUSI TOKYMEHTOB IO JUYHOMY
COCTaBy B OpraHU3aLHH.

3agaum McCcJaeT0BAHUA:

1. 3yunTth 1 mpoaHaAIM3UPOBATh JINTEPATYPY, HOPMATUBHBIC, TPABOBBIE U
METOAUYECKUE JOKYMEHTHI 110 TEME UCCIIEIOBAHUS.

2. PaccMoTpeTh 0COOEHHOCTh OpraHU3allii TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICYeHMS
JEATEILHOCTH OpraHU3alliy, B TOM YKUCie 0(OpMIICHHE TOKYMEHTOB 10
JIMYHOMY COCTABY.

3. ObopMUTH TOKYMEHTHI 110 JINYHOMY COCTAaBY.
MeToabl ucc/Ie10BaHUA:
1) TeopeTnueckue (3KCIEPTHBIN aHAIN3, CHHTE3, MHAYKIUS, TCAYKIU);

2) OMnupudeckue (METOI TOKYMEHTOBEAYECKOTO UCCIEI0BAHUSI, METO/
IMPOEKTUPOBAHUSA JIOKYMEHTOB, METOJ] U3YUYECHHUS JOKYMEHTOB OpraHU3aI1N ).



Taxkum ob6pazom .1.»' 1;5-; ,/'/ Jb
JIOKYMEHTALMOHHOE 00€CIIEUEHIE 5 ‘1

ACATEIIHFHOCTH
OpraHM3aIii OCHOBBIBACTCS Ha
HOPMAaTHUBHBIX, IIPABOBBIX H
METOANYECKHUX JTOKYMEHTaX,
BKJIFOYAET B CEOs MPOIIECChI
JOKYMEHTHPOBAHUS,
JOKYMEHTO000POTa, pErUCTPAIUIO
JTOKYMEHTOB, 00€CIICYECHUE
KOHTPOJISI HCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB
M OpTaHU3alKs I TEKYIIEro u
APXUBHOT'O XpaHEHHS JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHH CO CPOKOM XPaHCHHS
JOKYMEHTOB.




JIOKyMEHTAIIMOHHOE
oOecrieueHne JIeATEILHOCTH
OpraHM3alluyd COCTABJISCT
COBOKYITHOCTh 3aKOHOB,
HOPMaTUBHO—IIPABOBBIX aKTOB,
OpPTaHU3AIMOHHBIX U
METOAUYECKHUX JOKYMEHTOB,
pernaMeHTHPYIOIIUX
TEXHOJIOTHIO CO3/IaHU,
00pabOTKH, XpaHECHUS 1
MCI0JIb30BaHUS JOKYMEHTOB B
TEKYILIEHU JEATEIbHOCTH
OpTaHU3aIHH.



PacnopsaurenbHas
NESATENbHOCTh OPraHOB
YIIPABJIEHUS 3aKIIFOYAETCS B
TOM, YTO OHU 3aHUMAIOTCS
IIOJ00POM 1 pacCTaHOBKOM
KaJpOB, IPUHUMAIOT HA
paboTy, NEPEBOJIAT U
YBOJIBHSFOT IPAXK/IAH, U3IAF0T
P JOKYMEHTOB,
HEOOXOAMMBIX TpaKJaHaM MPU
OTCYTCTBHM MMU ITPaBa Ha
Tpyd. Kak nmpasuio, atu
BOIIPOCHI PEIIAIOTCA B OT/IEIaX
KaJ[pOB 3TUX YUPEKICHUM,
OpraHu3alvi U IPEAIPUATHM.




§ 2. OcobenHoCTH OpOpPMIICHUA JOKYMEHTOB 110 JUYHOMY
COCTaBY
B OpraHu3anumn



JIOKyMEHTBI IO IMYHOMY COCTaBY — 3TO JJOKYMEHTBI, XapaKTEPHU3YIOIINE
MIPaBOBYIO0, TPYAOBYIO U CITY>KEOHYIO IESITEIHHOCTh PAOOTHUKOB OPTaHU3aIIHH.
OHU cO31at0TCS B pe3y/IbTaTe TPYIOBBIX OTHOIICHHH, BOZHUKAIOIINX MEXTY
YAPEKIACHUSIMU U COTPYTHUKAMH.

Best nokymenTanust Kaaccu@uIMpyeTcst Ha YeThIpe TPYMIbI — [0 dTaraMm
TPYJAOBOTO LMKJIA pAa0OOTHHUKA:

1) moxymeHTamus, CBI3aHHas C KOMIUICKTOBAaHHWEM MEPCOHAIa OpraHu3aluHy,
2) TIOKyMEHTAIUs1, CBSI3aHHAs! C TIPOIIECCOM JBIKECHHS TIEpcCOHasa B IEPHUO/
paboThI B OpraHU3aIiu,

3) JOKyMEHTaIus, CBI3aHHAsl OTHOIIIEHHEM pabOTHHKA K TPYAOBOMY MPOIIECCY,
4) moKyMEeHTaIus ,CBsI3aHHAas C TIPEKPAICHUEM TPYJAOBOTO OTHOIIECHUS C

opraHu3anyei(yBoJbHEHUEM )
S
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TpynoBas KHMXKKA — 3TO
JOKYMEHT YCTaHOBJICHHOTO
oOpa3sia, KOTOPhIN SIBIISICTCS
MOATBEPKJICHUEM TPYIOBOIO
CTa)a U TPYAOBOMI
NESITEIILHOCTH €€ BJIAJICIIbIIA.
Commacao TpynoBomy Koaekcy
Poccurickon Oenepanuu,
TPYIOBYIO KHUKKY O0O0sI3aHbI
BECTHU BCE HOPUINYECKUE U
(pU3UYECKUE TULIA.

TPYJLOBAHA
KHHKKA




§ 3 OdopmireHne TOKYMEHTOB 110 JIHYHOMY COCTABY



Ha ocHoBe n3ydeHuss 0COOCHHOCTEN 0(POpMIICHUS
JOKYMEHTOB 10 JINYHOMY COCTaBY B OpraHu3anuu ObLIA
O0(OpPMJIEHBI CIIECIYIOIMNE JTOKYMEHTHI:

1) 3asiBiE€HME COTPYIHMKA,

2) IIpHUKa3 O IPUHSATUU Ha padoTYy,

3) mpuKa3 0 IepeMeICHUH Ha APYTYIO JOIKHOCTb,
4) 00BsICHUTEIbHAS 3allMCKa COTPYIHMKA.



CIHUCOK JTUTEPATYPHI

1.AHgpeeBa, B./. lenonpon3BoacTBo: opraHnu3auus n BeaeHue.

2. AcanueB A.M. OcHoBbl genonpon3eoacTea: y4ebHoe nocobue.

3. bacakos M.W. lokymeHTauMoHHOEe obecneveHne ynpasneHusl. Y4ebHoe
nocobue.

4. beikoBa T.A. [lokymeHTaUnoHHOE obecrneyeHne ynpaBneHns
(aenonpoun3BoacTeo): y4eb. Nocobue.

5. benos M.W. [lenonpon3eoactBo 1 AOKYMEHTOO60pPOT: y4eb. [Tocobue ans
BY30B 134. M.: Okcmo.

6. Ky3Heuos, I.H. lokymeHTaunoHHoe obecneveHme ynpasneHus
nepcoHanom: y4ebHuk n npaktukym ansa Crio.

/. NanaceHko, H0.A. [lenonpon3BoacTBO: AOKYMEHTaUNOHHOE obecneyeHne
ynpaerieHus: Y4ebHoe nocobue.

8. PoroxunH, M.KO. lenonpon3BoacTeo B kaapoBon crnyxode: YuebHo-
npakTnyeckoe nocobue

S. PymbiHunHa J1.A. [JokymeHTaumoHHoe obecneveHune ynpaeneHus / J1.A.
PyMbIHMHa.

10. Conory®6, O.. lenonpon3BoaCcTBO: COCTaBNeHNe, peaakTMpoBaHme
0bpaboTka JOKYMeEHTOB: YuebHoe nocobue



Cnacnbo 3a BHUMaHue!



