*Creuuanu3upoBanHblii aBropckuit kype JI.B.CtpenbHuKoBOM.
MexayHapoaHblii yueOHO-koHcanTrHroBbli [Ipodu-uentp CTpenbHUKOBBIX

ABTOpCKHE IpaBa 3alluiieHs!. JII060e BOCpon3BeeHne POrpaMMbl BO3MOXKHO JIMIIb € TUCbMEHHOTO Pa3pelleH s aBTOpa.

MNPOI'PAMMA YUYEBHOI'O KYPCA
«AEJOIMPOU3BOACTBO.
Opranusanus U BeJAeHHe JOKYMEHT0000pOTa NpeaAnpPUusi THD ™

HECKOJIBKHUX MOHYHCﬁ:

JIOKYMEHTO000pOTa MPEPHUITHSL.

Monyns 4. Ocobennoctu (opmupoBanuss U opOpMIICHHS el B IpoIecce
JEJOTPOU3BO/ICTBA.

Moaynb 5. Opranu3zanusi KOHTPOJIS HaJl UCTIOJTHEHUEM JTOKYMEHTOB.

Monyis 6. [Topsimok pa3paboTku, cocTaBieHus, 0popMIICHHS, COTIACOBAHMSL.

Mopnyb 7. [IpaBuia 1 0COOCHHOCTH COCTaBIICHUS CIIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB:

Monyis 8. [ToaroroBka aen Kk apXMBHOMY XPaHEHHUIO M UCTIOJIb30BAHUIQ:

Moayas 1. lokyMeHTallHOHHOE o0ecriedeHre yIpaBJIeHH .

1.1. HopMaTuBHO-TIPaBOBBIE aKThI, PETIIAMEHTHPYIOIIUE BEICHUE J@A0NPOU3BOICTBA HA
npeanpusaTHs 1000i GopMbl COOCTBEHHOCTH.

1.2. ®yHKMH CTyXO0BI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTICYCHHESYTIPABICHUSI.

Mopnyas 2. Opranusanusi 3p(PeKTHBHOr0 JOKYMEHT0000pOTA NPEANPUSITHS.
2.1. TpeGoBaHMs K paliMOHATN3AINH JOKYMEHT0000pOTa.
2.2. ITpuém u nepBuyHast 00paboTKa JOKYMEHTOB:

-TTOPSZIOK PETUCTPAIMH BXOSIIUX AOKYMEHTOB,

-OPsIIOK 00pabOTKU UCXOASIICH TOKYMEHTAIINH;

-)KypHaJibHast (popMa perucTpauni TOKyMEHTOB;

-OpraHu3anus nepeadu JOKYMEHTOB PyKOBOJICTBY.
2.3. OcOOEHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTD 32 XpaHEHHE TOKYMEHTOB IPEIIPUITHS.
2.4. llopsnok 0OpabOTKH MOTHPABKU UCXOJSAIIUX JOKYMEHTOB.

[Iporpamma  y4eOHOro  Kypca  COCTOMT U3

Monyne 1.  JIOKyMEHTallMOHHOE  oOOecreueHue

yIIpaBJICHUSI.

CpenctBa u cmocoObl aBromaruzanuu. Oduchsie
pOrpaMMHBIE CPEJICTBA.

Moayis 2. Opranuzanus 3¢ dEeKTHBHOTO

Monyne 3. TpeboBaHus K JTOKyMEHTaM; KOTOpBIC
CO3AI0TCSI C MMOMOIIBIO MIEYATHBIX CPEICTB.

TEKYILETO

Monayas 3. TpeGoBanus K A0KYyMeHTaM, KOTOPbIe CO3AI0TCS ¢ MOMOIIbIO MeYATHBIX CPEACTB.
3.1. TpeboBaHMsI K 'cOEP>KAHUIO U PACTIONOKEHHIO PeKBU3UTOB JokyMeHToB JICTY 4163-2003.
3.2. OcHoBHBIG TPEOOBaHMS K 0(OpMIIEHUIO OJTaHKOB JOKyMEHTOB. @opmyisip-oopazer; OP/I.

3.3 CxeMbl pacroioKeHNsT PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB!
-HAMEHOBAHUE BU/1a JOKYMEHTA;
-aTUpOBaHUE IOKYMEHTA;

-pETUCTPALIMOHHBIA MHJIEKC IOKYMEHTA;
-CCBIJIKA HAa PETUCTPALMOHHBIN UHAEKC U 1aTy;
-MeCTO COCTaBJICHUS (M3JIaHUS);

-rpu¢ OrpaHUYEHUs T0CTYIa;

-aJpecarys;

-Tpu@ yTBEpKICHHUS;

-pe3onronus;

-3ar0JIOBOK K TEKCTY IOKYMEHTA;

-OTMETKa O KOHTPOJIC UCIIOJHEHUS JOKYMEHTA;
-TEKCT IOKyMEHTa;

-OTMCTKa O HaJIM4uH HpI/IJIO)KeHI/If/’I;



*Crnenuanu3upoBaHHbIN aBTOpckuid Kypc JI.B.CTpensHIKOBOM.
MexayHapoaHblii yueOHO-koHcanTrHroBbli [Ipodu-uentp CTpenbHUKOBBIX

ABTOpCKHE ITpaBa 3aluiieHsl. JIlo6oe BoCpon3BeaeHNE TPOrpaMMbl BO3MOKHO JIMIIb C MUCBbMEHHOTO pa3pelleH s aBTopa.

-TIOJITTHCh;
-BH3BI ¥ TpU( coriacoBaHus;
-OTTHUCK TI€YATH;
-OTMETKA O 3aBEPCHHUU KOIIMHU JIOKYMEHTA.
3.4. IlpaBuia yTBEp)KICHHS U COTTIACOBAHMS TOKYMEHTOB.
3.5. OdopmiieHHEe KOTHiT TOKYMEHTOB.
3.6. OdopmiieHne MPUIOKEHUN K JOKYMEHTAM.
3.7. JIeTHTUMHOCTH MCIIOJIb30BAHMSI [I€YATEH HA JIOKyMEHTAX.
3.8. [IpaBuna odopMiIeHHS TOKYMEHTOB O KOMaHIUPOBKAX.
3.9. IIpumepsl opopMIIeHUS TOKYMEHTOB (TIPAKTUKYM ).

Monyas 4. OcoGenHoctu ¢opmupoBanuss M oQopMJIeHHs JeJl B Iponecce TeKylnero

J€eJI0TIPOU3BO/ICTBA.

4.1. Heo6xoauMbIil M TOCTaTOUHBIN IepeueHb el (MaroK U )KYpPHAJIOB), KOTOPbIE JTOJKHBL
CO3/1aBaThCs HA NPEIIPUATHHA B COOTBETCTBUU C HOPMAMHU JECHCTBYIOIIETO 3aKOHOAATENBCTBA
YKpauHsl.

4.2. Hroaucsl GopMHpPOBaHUS I U TPYIITUPOBAHHS JOKYMEHTOB B JIEJIa.

Moayab 5. Opranu3anusi KOHTPOJIsl HaJ HCIIOJTHEHHEeM JOKYMEHTOB,

5.1. IloHsiTHE KOHTPOJIBLHOTO TOKYMEHTA.

5.2. Ilopsiiok 1 opraHu3anus KOHTPOJIS Haj ucnoiaHenueM nokymertoB (PKK/xypHansr).
5.3. Cpoku UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.

Moayas 6. Homenkiarypa ned. Ilopsinok pa3padorku, cocTaB/ieHus, opopmieHus,
COrJIACOBAHMSI.

6.1. HeoO6x01uMOCTh 1 11e51€c000pa3HOCTh pa3pabOTKH U YTBEPKAECHUS HOMEHKIIATYPBI /1€
MpEANPUATHS.

6.2. Co3nanue skcneptHoii komuccun (DK) Ha npemmnpusituu, JIIK.

6.3. Busbl HOMEHKIATYp JeIl.

6.4. Pazpa0boTka u yTBepXk/1€HUE HOMEHKIATyp el (anropuT™ JeicTBuil).

6.5. IIpakTHKyM 110 COCTABIICHUIO HOMEHKJIATYPHI JIe]I.

6.6. OniepaTUBHOE XpaHEHUE TIOKYMEHTOB.

Mopayas 7. IlIpaBuiia 1 0CO0eHHOCTH COCTABJICHMS CIYKeOHBIX JOKYMEHTOB!

-IIPUKA30B, PacIOPSHKEHUM U POSKTOB NPHKA30B.

-IPOTOKOJIOB  COOpaHUs AKOMJIETrHaldbHBIX OpPraHOB; OCOOEHHOCTHM UX COCTaBJICHHS
IIPOTUBOACUCTBUS PEINACPCTBY;

-CIIy’KEOHBIX 3aITUCOK;

-3asIBJICHUII;

-JIOBEPEHHOCTEW;

-J1€JI0BBIX TIHCEM,

-JIOKYMEHTOB 1 0OPMIICHHSI CITYKEOHBIX KOMaHIUPOBOK;

-KOMMH JOKYMEHTOB, UX 3aBEPEHHUE.

Moay.s 8. IToaroroska es1 K apXMBHOMY XPAHEHHMIO M HCII0JIb30BAHUIO.
8.1. DkcnepTu3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

8.2. Cocrasiienne omnuceit nen. Buael onmcei.

8.3. OTOOp NOKYMEHTOB Ha U3BSATHUE U YHHUTOKEHUE.

JUIA

Bosee monHo 1 moApoOHO 06 0COGEHHOCTSIX APXMBHOI0 XPAHEHUs TOKYMEHTOB M MOAT0TOBKe

apXMBHBIX IOKYMEHTOB Ha YHHUYTOKeHHe Bl MokeTe y3HaTh Ha y4eOHOM Kypce «APXHUBHOE

HACIJION.



	Программа_курса
	Модуль_2
	Модуль_3
	Модуль_4
	Модуль_5
	Модуль_6
	Модуль_7
	Модуль_8

