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1 Monyas 1. CoBpemeHHbIe TPeOOBAHUA K 0(DOPMJIICHUIO U 3 4 3 1
XPaHEeHHUIO0 JOKYMEHTOB OPraHu3aluu
OcHOBHbBIE HOPMATUBHO-METOINYECKUE TOKYMEHTHI,
|1 |PCTVIAMEHTHPYIOLIME OPTaHN3ALMIO JCTOTPOH3BOAICTBA 1 1 1
" |1OKyMEHTOO00O0pOTa Ha NPEANPUATHUAX BCEX HOPM
COOCTBEHHOCTH.
AKTyallbHbIE U3MEHEHHUS 3aKoHOareabcTBa. Crcrema
| o |CTaHAapTOB 1o uHpopMaIuu, ONOITUOTEUHOMY U ) 1 1
" |u3parenbckomy aeny. OpraHu3aloHHO-PACIIOPSIUTENbHAS
nokyMeHTanus. TpeboBanus K 0OpPMIICHHUIO TOKYMEHTOB
®denepanbHblif 3akoH "O Oyxrantepckom yuere" ot 06.12.2011
1.3 2 1 1
N 402-®3. Crarbs 9. [lepBuuHble yYETHBIE JOKYMEHTHI
1.4 |YHUHUUIMPOBaHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUH. 2 1 1
1.5 |l[Ipomesrcymounas ammecmayus no Mooynio 1. 1 1
) Moayas 2. Opranusanusi J0KyMeHTO000poTa H 18| 9 8 1
HOMEHKJIaTypa JieJl
71 OcHOBBI OpraHu3aiuu Jenonpon3BoacTsa. OCHOBHbIE MpaBUiIa 3 ) 1
" |opraHu3anuu paboThl C JOKYMEHTaMH
29 Oco0eHHOCTH COCTaBIIEHUS U OPOPMIIEHUSI OCHOBHBIX ) 1 1
"~ | IOKyMEHTOB
73 [TpaBuia paGoThl ¢ BXOASIIUMHU, UCXOAALIMMU U BHYTPEHHUMHU ) 1 1
"~ |moxymeHTamu. Perucrparus ciykeOHbIX JOKYMEHTOB.
2.4 |CocraB 1 mpaBuia 0pOpMIICHHS PacliopsAUTEIbHbBIX ) 1 1
JIOKYMEHTOB. TpeboBaHUs K TEKCTY CIIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.
2.5 |TpeGoBaHMs K COCTABICHUIO HH(OPMALIMOHHO-CITPABOUHBIX ) 1 1
JTOKYMEHTOB.
2.6 |BuyTtpudupMeHHble OpraHi3alMOHHbIE JOKYMEHTHI,
oco0eHHOCTH cocTaBieHus u opopmienus. [Ipasuna 2 1 1
O3HAKOMJICHHsI paOOTHHUKOB, NPOLIEAypa BBEIEHUS B JICHCTBHE.
2.7 |baHKM TOKYMEHTOB. ) 1 1
Opunnyeckas cuiia JOKyMEHTA.
2.8 |OdopmiieHHEe 1ETOBBIX MTUCEM, CITYKEOHBIX 3aIMHUCOK, ) 1 1
3agBieHni. TpeGoBaHUS K BEJJCHUIO JIEIOBOM MEPENHCKH.
2.9 |lIpomesxcymounas ammecmayus no Mooynio 2. 1 1
3 MoayJasb 3. ApXxuBHOeE J1€J10 18 | 10 7 1
3.1 |O6ume NprUHIMIBI OpraHu3ay padoTel apxuBa. OCHOBHBIE 3 2 1




IIpaBUJIa BECHUS apXUBOB opranu3anuii. OCHOBHbIE
OpraHU3alMOHHbIEC JOKYMEHTHI apXHUBa

3.2

Opranuzanus XpaHeHus, KOMIUIEKTOBaHUsI, yueTa U
MCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB. DKCIEPTH3a LICHHOCTH
JIOKYMEHTOB

3.3

Cpoku xpaHeHUs! JOKYMEHTOB. YHUUYTOKEHUE JJOKYMEHTOB C
VCTEKIIMM CPOKOM XPAHEHUS.

3.4

OcHOBHBIE MMPUHOUIIBI OITMCAHW APXUBHBIX TOKYMCHTOB.

3.5

ObecnieyeHre COXpaHHOCTU U Y4eT JOKYMEHTOB.
Wcrnionb3oBanue apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

3.6

Ilpomesicymounas ammecmayus no Mooynro 3.

Monyas 4. O6ecnneyenre KOHPUIAEHUUAIBHOCTH B
J1eJIONPON3BOIACTBE

4.1

Oco0eHHOCTH pabOThI C TOKYMEHTaMH, COCPIKAIIUMHE
NIEPCOHAJIbHBIC TAHHBIC, KOMMEPUECKYIO U CIY)KEOHYIO TaiHY.
Opranusaiys paboThl [0 3aIUTE NEPCOHATBHBIX JaHHBIX U
o0ecredeHno KOHQUICHIINATHLHOCTH.

4.2

[Topsimok y4yera, XpaHEeHUsI U YHUUTOXKEHUS
KOH(UIEHIIMATBHBIX TOKYyMEHTOB.

4.3

OTBETCTBEHHOCTh 3a HAPYLICHUS U pa3IVialleHUe
KOH(HICHITMATBHON MHPOPMAITHH

4.4

Ilpomesrcymounas ammecmayus no Mooynio 4.

Monyab 5. UHpopManMOHHO-KOMMYHUKALMOHHbIE
TEeXHOJIOTHH ¥ TeXHHUYECKHe CPeACTBAa, HCIOJIb3yeMble B
JeJIONPOU3BOICTBE

12

5.1

WHpopMaimoHHO—TIOMCKOBasi CUCTEMA OpraHU3aluu.
TexHoMOrus NMOMcKa JOKyMEHTOB U JIOKyMEHTHPOBAaHHOM
uH(pOpMaIu.

52

Cucrema 3JeKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, OCHOBHBIE
TpeOoBaHUs. 3aKOHOAATEILHOE PETYIMPOBAHUE UCTIOIb30BAHHMS
AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U AJIEKTPOHHOUN IIU(PPOBOIA MOJIIMUCH.

53

OCOOEHHOCTH COCTaBIIEHUS IEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB.
Opranu3zanys 1 aBTOMaTu3alys MPOXOKICHHS TOKYMEHTOB
BHYTPH OpraHM3alllu.

54

IIpomesicymounas ammecmayust no Mooyno 5.

Moayas 6. /lesioBoe o01eHne ¢ pyKOBOANTEIeM, KOJJIeraMu
U KJIMEHTAMHU OPraHUu3aluu

6.1

IIcuxonoruueckrue OCHOBBI O6H_ICHI/ISI. KOMMYHI/IKaTI/IBHLIC
YMCHH U HABBIKH.

6.2

THUIBl COTPYIHUKOB U CTPATETUU B3aUMOJICHCTBHS C HUMH.
VYperynupoBanue pazHorIacuil, mpopuIakTUuKa KOH(OINKTHBIX
CUTYALIHM.

6.3

dakTopsl cTpecca B paboTe CrenuaIiucTa no AeI0NpOU3BO/ICTRY)|
U IOKyMEHTO000pOTY. BHyTpeHHMe 1 BHEIIHHE HCTOUHUKHU
HanpspkeHus. CrocoObl ICUXOJIOTHYECKON HACTPOMKH,
HOBBIIIIEHUS] pab0TOCIOCOOHOCTH U MPO(UIAKTUKH CTpecca.

6.4

Ilpomesxcymounas ammecmayus no Mooynio 6.

Hroro:

74

36

32

7

Hrorosas arrecranus

2

Bcero yacoB no nporpamme:

76

3asBKy Ha yuacTtue 110 hopme (pazmerniena B pasaene «[IpogPa3zButue» Ha caiiTe: HUTKK.pQ)
HanpapnsaTh Ha E-mail: cit-obuchenie@cit.krasnodar.ru. Crpasku: 8(861) 298-12-68, 298-12-70.
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