AHHOTanuA padoyeil NPOrpaMMbl JUCHUIJIMHBI
«OCHOBBI JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECIIeYeHUsI B OpraHu3aIusax (UHAHCOBOH Chephl»

Hear aucouniauHbl «OCHOBBI JTOKYMEHTALIMOHHOTO OOECIEYEeHUs B OpraHU3alMsIxX
¢uHancoBoil cheps» siBIseTcs (HOPMHPOBAHME KOMIUIEKCA 3HAHUH O JOKYMEHTUPOBAHUH U
OpraHu3anyu paboThl C JTOKyMEHTAMHU M NPAKTUYECKUX HABBIKOB PAalOOTHl C JOKyMEHTaMH B
OpraHu3aIUsIX BCEX OPraHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX (hopM.

3agauM JUCHMIIMHBI:

- O03HAKOMHUTH OOyYaroIUXcs C OOMMMH TNPUHIUIAMH  JTOKYMEHTAlMOHHOTO
o0ecrieyeHus JESITEeIbHOCTH OpraHu3alui, ¢ MOPAJKOM JOKYMEHTHPOBAaHUS U OpraHu3aluu
paboThI C TOKYMEHTAMY;

- HAy4UTh OOYYaIOIIMUXCSl CUCTEMAaTU3UPOBATh HH(POPMALIHUIO IO OTJEJIbHBIM KaTeropHsM
¥ BHJIaM JIOKyMEHTHPOBAHHOW MH(POPMALINY;

- 03HAKOMUTh OOYYaIOIIMXCs ¢ OpraHu3anueil palnoHaIbHOIO JIBH)KEHUS JOKYMEHTOB B
OpraHM3alMsaX [IPU BHYTPEHHUX U BHEITHUX KOMMYHHKAIUX;

- HAy4YuTh OOy4YalolUXCi KaueCTBEHHO M OBICTPO HAXOOUTh, 0OpabaThIBaTh MU
CHCTEMATH3MPOBATh JOKYMEHTUPOBAHHYI0 MH(POPMALUIO B LEIIX CBOEBPEMEHHOTO MPHHATHUS
COOTBETCTBYIOLIUX YIPABIECHUYECKUX PEILICHUIA;

- 00yuuTh 00y4JaOUIMXCS TPaBUIIaM B (popMaM JIeJI0BOM MEPErUCKH.

Tema. OcHOBHBIE BOIIPOCHI.

Tema 1 OcHOBBI qOKyMeHTalMOHHOTO oOecnieyeHust ynpasienus (OLOY) — tepmunsl,
olpeieeHus

1.ITonstrne OAOY

2. JIOKyMEHTUPOBaHHE AEATEIbHOCTH OpraHU3aIH

3. CocraB pexBuszutoB OPJ]

4. Opranuzanus paboTsl C TOKyMEHTaMU

Tema 2 JlokyMeHTHpOBaHUE PaCHOPSAUTEIBLHON JESATEbHOCTH

1.CoctaB U 0COOEHHOCTH PACHIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB

2. CocraBnenue 1 0opMIICHHE OTJCIBHBIX BHIOB PACTIOPSIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

Tema 3 JlokyMeHTUpOBaHHE UCTIOITHUTEIILCKOMN EATEIbHOCTH

1.CocraB 1 0COOEHHOCTH CITPaBOYHO-UH(DOPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB

2. CocraBieHue u o0O(OPMIIEHHE OTIENbHBIX BHJOB CIPABOYHO-WH(POPMALMOHHBIX
JIOKYMEHTOB

Tema 4 JlokyMEHTHpOBaHHE OPraHN3allMOHHO-IIPABOBBIX OTHOLIECHUH

1.CocraB 1 0COOEHHOCTH OpraHNU3allMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB

2. CocraBneHue u O0QOpMIIEHHE OTAEIbHBIX BHAOB OPraHU3ALMOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB

Tema 5 JlokymeHTHpOBaHUE TPYJOBBIX IPABOOTHOIIEHU!N B OPraHU3alNH

1.CocraB JOKYMEHTOB 110 JINYHOMY COCTaBY

2. IoKyMEHTUPOBaHUE IIPOLECCOB KAIPOBBIX NIEPEMEILIEHUI B OPraHU3aLNH

Tema 6 Perucrpanuust 1TOKyMEHTOB

1.®YHKINU perucTpalum

2. Bunel u popmsl peructpanuu

Tema 7 KoHTpOJIb NCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB
1.Ilenn KOHTPOIISI UCTIOTHEHUST JOKYMEHTOB

2. Buzibl KOHTPOJIS UCTIOTHEHUSI TOKYMEHTOB

Tema 8 Opranuzanus TEKyIIEro XpaHeHNs JOKYMEHTa B OpraHU3auu

1.Homenknarypa nen

2. [IpaBuna hopmupoBanus e

Tema 9 IloaroroBka JOKyMEHTOB K IIEpEAAUN HA XPAHEHUE B apXUB

1.DOkcnepTHBIE KOMUCCUN OpraHU3ALNH

2. IlpaBuia MoAroTOBKM JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE



Tema 10 I'ocynapctBenHoe perynauposanue JOY
1.3akoHOAaTELHOE PETYJIUPOBAHUE

2. HopMaTuBHO-METOAMYECKOE PEryIupOBaHUE

Tema 11 Pernamenranus 1ea00poU3BOICTBA B OpraHU3aluu
1.MHCTpyKLIMS O €T0NPOU3BOJICTBY

2. Tabens Ghopm ympaBiIeHYSCKHUX JOKYMEHTOB

3. Anp60M GopM yIIpaBICHUECKUX TOKYMEHTOB

O0BbeM JUCHUIIJINHEI 3 3.€.

dopma NPOMeKYyTOHYHOT0 KOHTPOJIS — 3a4eT.



