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Coxaepxkanue

OpraHu3aliOHHOE IIOCTPOCHUE CIIy:KOBI JENIONpPOU3BOACTBA. Paznenenue
byHKUIMH MEXTY HOJpa3/IeIEHUSIMU JIeJIONPOU3BOICTBA U
HUCIIOJIHUTCIISIMU. OCHOBHBIE TIOJIOXKCHUA 10 JOKYMCHTHUPOBAHUTO
YINpaBJIEHYECKOH  JEATENbHOCTH. YHM(UKaLUMA U CTaHIapTU3aLUsL
YIPaBJIEHYECKUX JOKYMEHTOB. BHUIbI TOKYMEHTOB M MX KiaccuuKkanus.
[TpaBuna oopmieHus yIIpaBJIEHYECKUX (opraHu3anMoOHHO-
pacropsaNTENbHBIX) JOKyMEHTOB. OpraHuzanus JTOKYMEHTOOOOpoTa
(obume nonoxenus). IIpoxoxkaeHre BHYTPEHHUX JAOKYMEHTOB. Y4er
o0bemMa JOKyMeHTO0OopoTa. KOHTpOIb 3a MCHONHEHHEM JOKYMEHTOB.
[Tpukassl o aMyHOMY coctaBy. COCTaB JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX IS
pellleHus. BOIpoca O IpueMe Ha padoTy, NEpeBOAE U YBOJIbHEHHU.
JIMuHBI JIMCTOK 1O Yy4eTy KajapoB. ABTOOMOrpaduss M CHpaBKa-
o0bekTHBKa. POpMHpOBaHME JIMYHOrO Jena. BeneHwe nauuHOro aena.
XpaHeHue JMYHBIX Jel. YHupuuupoBaHHas ¢opma kapTouku NeT-2.
Bunbl BTOpHMYHBIX YYETHBIX KapTOYeK M KapTOTEK. BuIbl apXHMBHBIX
JOKYMEHTOB.  OKCIEpTH3a LEHHOCTH JOKyMEHTOB. (CocTaBiieHue
HOMEHKJIATyphl Jell.

Peasmmzyemele
KOMIIETCHIINH

OIIK-4 Crnoco0GeH NpUMEHSATH COBPEMEHHBIE TEXHOJOTHH M METOJbI
OTNIEPATUBHOTO VYIPABJICHHUS TEPCOHAIOM, BECTU JIOKYMEHTAIIMOHHOE
COTPOBOXKACHHUE U yUYET

Pe3ynbTarsl
OCBOEHUS
JVICTIATUTHHEI
(Momyst)

OIIK-4

3HaTth:

- OCHOBBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECNedYeHUs! MPOIEAYp PETyITHPOBAHUS
TPYXOBBIX OTHOILICHUN

Ymers:

- OpPUEHTUPOBAThCA B cHeNUPUKE JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICUeHHs
MPOLIEIYp PEryIupPOBaHUs TPYJOBBIX OTHOILIEHUN

Baangern:

- METOJaMH ONTHUMH3AIUU JOKYMEHTOO0OPOTa B KOHTEKCTE YIPaBICHHUS
NIEPCOHAIOM

TpynoemMKocCTs, 3.€.
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