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YHBII H HTOTOBLIH

Monyas 1. CoBpemeHHbIe TPeOOBAHUA K 0(DOPMJIICHUIO U
XPaHEHUIO TOKYMEHTOB OPraHU3aluu

=]

-

1.1

OcCHOBHBIE HOPMATUBHO-METOINICCKUE JIOKYMCHTHI,
perIaMEHTUPYIOIIUE OPTraHU3aIMIO JEIONPOU3BOICTBA U
JTIOKYMEHTOO0OPOTa Ha MPEANPHUATHIX BceX Gopm
COOCTBEHHOCTH.

1.2

M3MeHeHuns 3aKOHOAATENbCTBA, BCTYNIUBIINE B cuity B 2018
rogy. 'OCT P 7.0.97-2016.

Cucrema cTaHIapTOB 110 HHPOPMAITUH, OHOINOTEUHOMY U
u3aaresnbeckomMy aeny. OpraHuzaluoHHO-pacopsAAUTENbHAS
JokyMmeHTanus. TpeboBaHus K 0OPMIIEHHUIO IOKYyMEHTOB.

1.3

®enepanbublii 3akoH "O Oyxrantepckom yuere" ot 06.12.2011
N 402-®3. Crarbsa 9. [lepBuyHble yYETHBIE JOKYMEHTHI

1.4

I'OCT P 7.0.8-2013
YHUGHUIHMPOBaHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUH.

1.5

IIpomesicymounas ammecmayust no Mooyno 1.

Moayas 2. Opranusanusi J0KyMeHTO000poTa H
HOMEHKJIATYpa Jej

18

2.1

OCHOBEI opraHu3anvu ACJIOIMPONU3BOACTBA. OcHOBHEBIC ImpaBujia
OopraHu3aln pa6OTBI C JOKYMCHTAMHU

2.2

Oco0OeHHOCTH COCTaBIIEHUS U OPOPMIIEHUSI OCHOBHBIX
JIOKYMEHTOB

23

[TpaBuia paGoThl ¢ BXOASIIUMHU, UCXOAALIMMU U BHYTPEHHUMHU
nokyMeHTamu. Peructpanus ciny>ke0HbIX TOKYMEHTOB.

24

Cocras 1 npaBuia opOpMIICHUS PACTOPSAUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB. TpeboBaHUs K TEKCTY CIIY’KEOHBIX TOKYMEHTOB.

2.5

TpeboBaHus K COCTaBIEHUIO HH()OPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

2.6

BuytpudupmenHbie opraHu3allMOHHbIE JOKYMEHTHI,
0ocoOeHHOCTH cocTaBiieHus U opopmuenus. [Ipasuna
O3HAKOMJICHHsI paOOTHHUKOB, NPOLIEAypa BBEICHUS B ICHICTBHE.

2.7

braHkM TOKyMEHTOB.
IOpuanueckas cuina JOKyMEHTa.

2.8

Odopmitenre 1eI0BBIX TUCEM, CITYKEOHBIX 3aIMHUCOK,
3asiBieHuid. TpeOoBaHMS K BEICHUIO JIEJIOBOU MEPETHCKH.

2.9

Ilpomesxcymounas ammecmayus no Mooynio 2.




3 |Monyas 3. ApXuBHoOe 1€J10 18 | 10 7 1
OO01re TPUHIIUITBI OpraHu3aluu padoTel apxuBa. OCHOBHBIC
3.1 |mpaBuia BeaeHUs apXUBOB opranu3aiuii. OCHOBHbIE 3 2 1
OpTraHU3aIMOHHBIC TOKYMEHTHI apXHBa
Opranuzanus XpaHeHus, KOMIUIEKTOBaHUsI, yueTa U
3.2 |ucnosib30BaHUs JOKYMEHTOB. DKCIEPTU3a LICHHOCTH 4 2 2
JIOKYMEHTOB

Cpoku XpaHEeHHsI TOKyMEHTOB. YHUYTOXKEHUE JIOKYyMEHTOB C
HCTEKIINM CPOKOM XPaHEHHUS.

3.3

3.5 |ObGecniedyeHre COXpaHHOCTH U YU€T JOKYMEHTOB.
Vcnonp30BaHUE apXUBHBIX JIOKYMEHTOB.

3.6 |lIpomescymounas ammecmayus no Mooynio 3. 1 1
Monyas 4. O6ecnneyenre KOHPUIAEHUUAIBHOCTH B
J1eJIONPON3BOACTBE

OcoOenHoctu paboThI C TOKYyMEHTaMH, COACPIKAILIUMU
MePCOHABHBIE IAHHBIC, KOMMEPUECKYIO U CIIY')KEOHYIO TalHY.
Opranu3zanus paboThl MO 3alIUTe ePCOHATBHBIX TaHHBIX U
o0ecrnedeHno KOH(OUICHIINAIBHOCTH.

[Topsimok y4yera, XpaHEeHUSI U YHUUTOKECHUS
KOH(HICHITUATBHBIX JOKYMEHTOB.

OTBETCTBEHHOCTD 32 HAPYIICHHS U Pa3iIallicHUue
KOH(UIEHITMATLHON HHGOPMaITUN

4.4 |IIpomescymounas ammecmayus no Mooynio 4. 1 1
Monyab 5. UHpopManMOHHO-KOMMYHUKALMOHHbIE
5 |TexHOJIOTHM M TeXHHYECKHE CPEICTBA, HCMOJIb3yeMble B 12| 6 5 1
1eJ10NPOU3BOJICTBE

NudopmaimoHHO-TIONCKOBAsi CUCTEMA OpraHU3AIIHH.
5.1 |TexHomorus norucka TOKyMEHTOB M IOKYMEHTUPOBAHHOM 4 2 2
uHpOpMaInH.

Cucrema 3JeKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, OCHOBHBIE
5.2 |TpeGoBanus. 3aKOHOAATENLHOE PETYIUPOBAHUE UCTIONB30BaHMs | 3 2 1
AIIEKTPOHHBIX TJOKYMEHTOB U DJIEKTPOHHOM IU(PPOBOY MOIMHUCH.
Oco0eHHOCTH COCTaBIICHUS ANEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

5.3 |Opranusanus 1 aBTOMaTH3aus IPOX0XKIECHUS JOKYMEHTOB 4 2 2
BHYTPU OpTaHHU3AIIH.
5.4 |lIpomescymounas ammecmayus no Mooynio 5. 1 1
Moayas 6. /lesioBoe o01eHne ¢ pyKOBOAMTEIEM, KOJLJIeraMu
U KJINEHTAMHU OPTraHU3aIluu

[Icuxonmornyeckue OCHOBHI 001IeHNs. KOMMyHHUKAaTHBHBIE
YMEHHUS U HABBIKU.

3
3.4 |OcHOBHBIE IPUHIMIIBI ONTUCAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB. 3 2 1
4

4.1

4.2

4.3

6.1

Tunsl COTPYIHUKOB U CTPATETUH B3aUMOAECUCTBUS C HUMHU.
6.2 |YperynupoBaHue pa3HOIIACHH, TPOPHIAKTHKA KOH(DIUKTHBIX 2 1 1
CUTYALIHM.

®daxTopsI cTpecca B paboTe crenuagiucTa 1o AeJI0mpOU3BOJICTBY
U JOKyMEeHTO000poTy. BHyTpeHHME U BHEIIHUE UCTOYHUKHU
HanpspkeHus. CriocoObl ICUXOIOTHYE-CKOM HACTPOUKH,
MOBBIIICHHS pa00TOCIIOCOOHOCTH M MPOMUIIAKTUKH CTpecca.

6.3

6.4 |IIpomescymounas ammecmayus no Mooynio 6. 1 1

Hroro: 74 | 36 32

7 |HTorosasi arrecTanus 2 2

Bcero yacoB 1o nporpamme: 76

3asiBKy Ha yyacTue 1o ¢popme (pa3menieHa B paszene «OHmaitH-MeponpusaTUs» Ha caiite: cit-kuban.ru)
HanpapnsaTh Ha E-mail: cit-obuchenie@cit.krasnodar.ru. Crpasku: 8(861) 298-12-68, 298-12-69.
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