[Tporpamma nmoBeimeHust kBanudukammu (76 9acoB)

«COBpeMeHHLIe TEXHOJOI'MHA ACJIONPOU3BOACTBA, JOKYMECHTOBECJACHUS U aPXUBHOI'0 A€J1a>

1 COBpeMeHHLIe TPCGOBaHI/IH K Oq)OpM.]'leHI/Il() H XPAaHCHHUIO JOKYMCHTOB Opranusanuu

1.1|OcHOBHBIE HOPMATUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTHI, pEIVIaMEHTUPYIOIINE OpraHU3aIHI0
JIeTIOTIPOU3BOJICTBA U JOKYMEHTOOOOPOTA HAa MPEANPHUATHAX BceX (POpPM COOCTBEHHOCTH.

1.2|AkTyasibHBIE U3MEHEHUS 3AKOHO/IaTENbCTBA.
Cucrema crangapToB 110 HHGOpPMAIUH, OMOINOTEUHOMY U U3AaTeNIbCKOMY Aeny. Oprann3ainuoHHO-
pacniopsauTenbHas JokyMeHTanus. TpeGoBaHus K 0hOpMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

1.3|®3 «O oyxranrepckom yuere» oT 06.12.2011 N 402-D3. Crarba 9. [lepBuuHble yUeTHbIE TOKYMEHTHI.

1.4 | YanuurpoBaHHbIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUH.

2 |Opranu3anus 10KyMEHT0000pPOTa 1 HOMEHKJIATYpa JeJI

2.1|OcHOBEI opraHu3alnyu ACJIOIPONU3BOACTBA. OCHOBHBIE IIpaBuJjia OpraHru3anuu pa60TI>I C IOKYMCHTaMHU

2.2|0Ocobennoctu coctapaeHus: 1 0hOpMIICHHS] OCHOBHBIX JTOKYMEHTOB

2.3 [[IpaBumna pa®oThI ¢ BXOJSAIINMH, UCXOASIIUMH U BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMH. Perucrpanus cimyxeOHbIX
JIOKYMEHTOB.

2.4|CocraB u npaBuia 0pOpMIICHUS PACHOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB. TpeOoBaHMs K TEKCTY CIyKEOHbIX
JIOKYMEHTOB.

2.5|TpeGoBanust K cocTaBICHUIO HHGOPMAIIOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.

2.6 |BHyTpudupMeHHbIE OpraHU3alMOHHbIE JOKYMEHTBI, 0COOEHHOCTH COCTAaBIICHUS U OOPMIICHHUS.
ITpaBuia o3HaKoMJIeHHsI paOOTHUKOB, NPOLIEAYpa BBEICHUS B ICiCTBHE.

2.7|bnaHKu TOKyMEHTOB.
IOpuanueckas cuna JOKyMEHTA.

2.8 |0OdopmiieHne eI0BBIX TUCEM, CITYKEOHBIX 3alUCOK, 3asBiIeHUN. TpeOoBaHMs K BEACHUIO JIETOBOM
TIEPEIICKH.

3 |ApxuBHOE 1€J10

3.1|O01mmue NpUHIMIIB OpraHu3anuu padoTel apxuBa. OCHOBHBIC MTPaBHIIa BEICHUS apXUBOB OpraHMU3aIlHi.
OCHOBHBIE OPraHN3alMOHHBIE TOKYMEHTHI apX1Ba

3.2|Opranu3anus XpaHeHUsI, KOMIUIEKTOBAHMS, YUeTa U UCIIOJIb30BAHMS IOKYMEHTOB. DKCIIEPTU3a IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB

33 CpOKI/I XPaHCHUA JOKYMCHTOB. VHHUYTOXXEHHE HJAOKYMCHTOB C UCTCKIINM CPOKOM XPaHCHHH.

3.4|OcHOBHBIE MPUHIIMIIBI ONTMCAHUS ADXUBHBIX JTOKYMEHTOB.

3.5|006ecneuenne COXPAHHOCTH U YUCT JOKYMCHTOB. Hcnonp3oBaHue APXUBHBIX JOKYMCHTOB.

4 |Obecneuenne KOHQUIEHINAJIBLHOCTH B /1eJIONPOU3BOICTBE

4.1|OcobenHocT paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, COAEPKAIIMU ITEPCOHAIbHbIE JaHHbIE, KOMMEPUECKYIO U
ciykeOnyro TaifHy. Opranuzaius paboThl 110 3aIIUTe MEPCOHATBHBIX JaHHBIX U 00€CIECUCHHIO
KOH(HIEHIINAIBHOCTH.

4.2 HOpHI[OK y4€Ta, XpaHCHUA U YHUUYTOKCHUA KOH(I)I/IJICHI_II/IELTIBHHX JOKYMCHTOB.

4.3 |OTBETCTBEHHOCTD 32 HapYIICHUs M pa3mialleHne KoHGHUIeHIMaIbHON HHpopManuu

5 I/IH(l)OpMal.[I/IOHHO-KOMMyHI/IKaHl/IOHHbIe TECXHOJIOTHHA H TEXHHYECCKHE CPEeACTBA, HCIIOJIb3YEMbIC
B 1€¢JIOIIPOU3BOACTBC

5.1 |lHbOpMaIlIMOHHO—TIONCKOBAs CUCTEMa OpraHn3aluu. TeXHOIOTus IOUCKa JOKYMEHTOB U
JIOKYMEHTHUPOBAaHHOW MH(pOpMAIIH.

5.2|Cucrema 31eKTPOHHOT0 IOKYMEHTO000pOTa, OCHOBHBIE TPEOOBaHUS. 3aKOHOIATEIbHOE PETYINPOBaHHE
UCIIOJIb30BaHMSI IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U 3JIEKTPOHHOM ITU(POBON MOAHUCH.

5.3|0OcobGeHHOCTH COCTaBIEHUS AMEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB. OpraHu3aus 1 aBTOMATH3aIUs IPOXOKICHUS
JIOKYMEHTOB BHYTPHU OpraHU3aI1u.

6 |[le1r0BOE O0IIEHNE C PYKOBOJAUTEIEM, KOJLUIETAMHU W KJIMEHTAMM OPTraHU3AIUN

6.1 |IIcuxonornueckne ocHOBBI 001IeHNs. KOMMyHUKAaTHBHBIE YMEHUS U HABBIKH.

6.2 | Tunel COTPYTHUKOB U CTPaTErMy B3aUMOJEHCTBUS C HUMU. YPEryJIMpOBaHUE PA3HOIIACHH,
npodUIaKTUKa KOHQIUKTHBIX CUTYallnuH.

6.3 |DakTOphI cTpecca B paboTe CreHaIncTa Mo JeIONPOU3BOICTBY U IOKYMEHTO000pOTYy. BHyTpeHHUE 1
BHCIIHUEC NCTOYHUKH HAITPSKCHUA. Croco0BbI ICUXOIOTHYECKON HaCTpOfIKH, ITOBBIIICHUA
paboTOCIIOCOOHOCTH M MPO(UIAKTUKU CTpecca.




