IlepeyeHb BONPOCOB K 3a4€Ty MO JUCHUILJIMHE
«/1okyMeHT0000pOT B OpraHu3alum:

1. JlokymeHT, ero pyHKIMH, TpeOOBaHUs, IPEABABISIEMbIE K IOKYMEHTaM U
TOoKyMeHTHUpoBaHU 0. Kimaccudukanus T0KyMEHTOB.

2. PasButue aenomnpousBojacTBa B Poccun.

3. HopmatuBHo-mpaBoBas 6a3a 1e10IPOU3BOJICTBA.

4. TpeOoBaHMS K COCTABJICHUIO U O(DOPMIICHUIO CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

dopmynsip-o0pazel; JOKyMEHTa, COCTaB U PACIIOJIOKEHUE PEKBU3UTOB.

OO0s13aTenbHbIE PEKBU3HUTHI IOKYMEHTA.

5. Cucrema pacnopsiiMTEeIbHbBIX

JIOKYMEHTOB.

6. JlenoBble U KOMMEpUYECKHE MUCbMa: KiaccU(UKalusi, CTPYKTYpa,
CTaHAapTHbIE (pa3bl U BhIpaXKeHUs, TpeOOBaHUS K 0(POPMIICHHIO.

7. JIOKyMEHTUpPOBAaHHUE TPYIOBBIX NPABOOTHOIICHHN. JloKymMeHTamus Mo
JUYHOMY cocTaBy. OcoOOeHHOCTH PabOThI C HE.

8. CocraBiieHHe pe3rome, HamrcaHue aBToouorpaduu.

9. Tpynogoii moroBop. Ero conepxanmue.

10. XapakTepucTtuka paOOTHHUKA.

11. JIoKyMeHTHPOBaHUE JBMKCHUS KaapoB (MpuéM, MEpeBOj, YBOJIBHEHHE,
Mpe0CTaBICHUE OTIYyCKa, KoMaHaupoBanue). OdopmieHrne KaapoBbIxX
MPUKA30B.

12. YHudwukanys v cTaHIapTHU3AMMS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB.
YHUPUIIUPOBAHHBIE CUCTEMbI JJOKYMEHTAIINH.

13. ®yHKIMHA 1 0COOCHHOCTH OPTaHU3aAIMOHHO-TIPABOBHIX IOKYMEHTOB.

14. Buapl pacniopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB, COCTaBJICHUE U OpopMIIeHUE
JIOKYMEHTOB, BXOIIUX B cuctemy PJI.

15. NudopMannoHHO-CIIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI KaK CPEACTBO peau3aiiu
BHYTPEHHUX U BHEITHUX KOMMYHUKATUBHBIX CBSI3€H OpraHu3alvu.

16. Opranuzanus 1e10BOM NEPENUCKHU.

17. Opranuzaius paboThl C JOKYMEHTaMH Ha MPEANPHUSATHU, B YUPEKICHHH,
opranuzanuu. Ciyxx6a JI0OVY, e€ ctpykrypa u pyHKIHH.

18. Opranuzanus AokymMeHTooOopoTa. OOpaboTka BXOMSIICH, HCXOASIICH
U BHYTPEHHEH JOKYMEHTAIIUH.

19. Peructpanusi 1okyMeHTOB. Perucrpannonusie Gopmbl, TpeOOBaHMS,

MPEABIBISIEMbIC K HUM.

20. Opranuzanusi KOHTPOJIS UCIOJHEHUS! JOKYMEHTOB.

21. CucreMatuzanusi ¥ XxpaHeHue JokyMeHTOB. DopMupoBanue ner.
ObecniedeHne COXpaHHOCTHU JJOKYMEHTUPOBAHHON MH(GOPMAIIMH B TIPOIECCE
paboTHI C HEH.

22. Homenkiatypa aedn.

23. IIpoBeneHue 3KCHEpPTU3bl LIEHHOCTH M IMOJTOTOBKAa JOKYMEHTOB K
nepejaye Ha apXUBHOE XpaHEHUE..

24. JIOKyMEHTUPOBAHUE OIIEHKU pe3yabTaToOB Tpynaa. [loAroToBka mpukazoB O
MOOIIPEHUAX U B3BICKAHUSX.

25. JInunble aena. PopMUPOBAHUE, BEACHUE U XPAHEHUE JIMYHBIX JE.



26. TpynoBbie kHMXKKH. OdopMiIeHHE, BEICHUE U XPaHEHUE

TPYJAOBBIX KHIKEK.

27. Jlnunas kapTouka paboTHHKA T-2 Kak OCHOBHOM yUETHBIN

JOKYMEHT.

28. OcoOEeHHOCTUAOKYMEHTUPOBAHUSA IPAXKAAHCKO-TIPABOBBIX OTHOIIICHUH.

Odopmiienne oUIMATBHBIX U JIUYHBIX JTOBEPEHHOCTEH, pacluCOK, JOTOBOPOB.

29. CoBpeMeHHbIE CTIOCOOBI U TEXHUKA CO3/JaHUs TIOKYMEHTOB.

30. ABToMaTu3zanus J0KyMeHTo00opoTa. [IporpaMmsl 1o 3I€KTPOHHOMY

JIOKYMEHTOOOO0POTY.

31. JlokyMeHTHUpOBaHHE JEATEIBHOCTH KOJUIETHANBHBIX OpraHoB. KpaTkas u
noyiHast (opMa MPOTOKOJIA.

32. OcobeHHocTr paboThl C TOKYMEHTUPOBAHHOW KOH(PUIEHIIUATTEHON

uH(popmaruei.

33. Opranuzanus paboThl C 00paIlEHUIMH TPaK/IaH.



