8 (495) 698-63-64
d) OUNHKOHT 8 (800) 234-55-22

yuebHbI LeHTP . .
seminar@finkont.ru

www.finkont.ru

[oBbiweHne 3hHEeKTUBHOCTU PabOoTbl C1yXKOb!
JOKYMEHTaLNOHHOro obecneyeHms ynpaBneHus

Y4yacTHMKU Kypca noslyyaT He TOIbKO 0630p HOPMaTUBHOW JOKYMEHTALMK, HO U NoAPO6HO pas6epyT BCe acrneKTbl paboTbl CNYX6bI
JIOKyMeHTaLMoHHOro o6ecneyenus. Hayyatcsi paspabaTtbiBaTb JIoKaslbHble HOPMAaTWBHbIE aKTbl U PETNIaMeHTbl KOMMaHuM,
LOKYMEHTbI pasfiMyHOro XxapakTepa, NoslyyaT HaBbIKWM apXMBHOIO ieNa U Y3HAtOT 06 0COBEHHOCTAX 3/IEKTPOHHOMO
JIOKYMEHTO060pOTa U apXUBUPOBaHWS.

[ara npoeegenus: 10 - 13 Hos6psa 2026 ¢ 10:00 po 17:30
ApTukyn: Cl113444

Bup, 06yyenus: Kypc nobilueHns KBanudukaumm
®dopmart obyueHuss: OHNalH-TpaHCAUMS

Cpok 06y4enust: 4 fHs

MpopomkuTenbHocTb obyyeHus: 324aca

CtoumocTb yuyacTus: 53 800 pyo6.

[ins y4acTHUKOB NpeyCMOTPEHO:

MeToanueckuin matepnan.

J[IOKYMEHT No OKOHYaHuM 06yyeHuns: o nToram obyyeHus cnyliaTenu, yCnewHo npoLeaLline UTOroByo aTTeCTaLUIo Mo NporpaMme
06y4eHus, MoslyyatoT Y 40CTOBEpPEHME O NOBbIWEHUN KBanudukaumm B o6bemMe 32 4acos (B COOTBETCTBUM C NIULIEH3UEN Ha NPaBo
BefeHVs 06pa3oBaTeNibHON AeATeNbHOCTH, BblAaHHOM [enapTaMeHToM 06pa3oBaHus U HayKu ropoaa Mocksbl).

Ina koro npegHasHayeH

PykoBoguTeneoTaena JOKYMEHTALMOHHOIo o6ecnedeHmns ynpaseHus, KaHuenapum, cekpetapmaTa, apxuea, NoMOLLHUKOB
pykoBoauTenei, pecepeHToB, NepCOHaNbHbIX aCCUCTEHTOB, OpUC-MEHEXKEPOB, AENONPOU3BOANTENEN, JOKYMEHTOBELOB U
apx1BapuycoB.

Lienb o6y4yeHus

e COBepLUEeHCTBOBaHMe NpoheccuoHanbHbIX HaBbIKOB Y4aCTHUKOB Kypca B ONTUMU3aLMn MeTOL0B JOKYMEHTOO60POTa;

e MOBbILLIEHME NMNYHON 3DHEKTUBHOCTM YHaCTHUKOB KypCa;

e 03HAKOMJIEHME YYaCTHUKOB Kypca C 0CO6EHHOCTAMM aHaM3a CUCTEMbl AOKYMEHTALMOHHOIO o6ecneveHns ynpaBneHus;

e MoJlydeHMe NPaKTUYECKMX HaBbIKOB Y4aCTHUKaMM Kypca Mo NoAroTOBKE HEO6XOAUMbIX AOKYMEHTOB: aKTOB, MUCEM U CIY)KEBHbIX
3anucok;

e Mosly4YeHMe NPaKTUYECKMX HAaBbIKOB y4aCTHMKaMM Kypca Mo NoBblLeHWI0 NPOU3BOAUTENBHOCTU TpyZa 3a CYeT onTUMMU3aLum
LLOKyMeHToo60poTa.

PesynbTaT 06y4yeHus

B pe3ynbTaTe 06y4eHUs1 y4aCTHUKU Kypca NpUobpeTyT npakTuyecKue HaBbIKK:

e MOBbILEHNS 3D HEKTUBHOCTU B OpraHnsaLmm paboTbl CAyX6bl 4OKYMEHTALMOHHOTO o6ecredeHuns ynpasieHus
[1e/T0NPOM3BOACTBA U JOKYMEHTO060pOTa B KOMMNaHMK B paMKax COBPEMEHHbIX Tpe6oBaHMuii;
e B OpraHusaLuy BHyTPeHHero OKYMeHTo060p0oTa OpraHm3aLnm 1 JOKyMeHT0060poTa MeXay OpraHn3aLuamu;
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e B OpraHusauum npuemMa, pacCMOTPEHMUS U PerucTpaLmm JOKYMEHTOB;

e B OpraHusaLuu CPOKOB U KOHTPOJISi UCTIONHEHUSI ,OKYMEHTOB;

e B OpraHusauuu npoLeccoB B KOMMAHWUM - JOKYMEHTOMOTOKMY;

e B OpraHusaLuu onepaTMBHOrO XpaHeHUs [LOKYMEHTOB;

e B OpraHusaLuu COCTaBlIeHUsI U BeAeHWUsI HOMEHKATYpbl 4en;

e B MOArOTOBKE AieNl K apXMBHOMY XpaHEHWIO;

¢ 10 0(OPMIIEHNIO aKTOB O BbIAENIEHUN feN JOKYMEHTanbHOro hoHAa Ha YHUUTOXEHMUE;
e M0 OpraHM3aLumn CMeLaHHOro JOKYyMeHTO060p0Ta B KOMMaHUM.

3TO MeponpuATMe MOXHO 3aKasaTb B KOpNopaTMBHOM hopmaTe (06yyeHne COTPYAHUKOB OAHOM KOMMNaHuK).

[TporpamMmma ob6y4yeHus

OeHb 1

OpraHu3auus U pa3BuTHe CNyXX6bl AOKYMeHTaLUOHHOro o6ecneyeHus ynpaenenus ([l0Y). Lienu, 3agaumn u dyHKLUM CNYXObI.
B3avmopeicTBme ¢ APYrUMU CTPYKTYPHBIMU NOAPA3AENeHUAMU.

O6ecneueHne UHPOPMaLMOHHDbIX CBA3el B opraHusauum. CxeMbl [JOKYMEHTaLMOHHO-MHPOPMaLMOHHOrO B3aUMOAENCTBUA BHYTPU
opraHv3aumu. BepTukasbHble U ropu3oHTanbHble NOTOKU. Posib cny6bl [LOY B ynpaBneHus AoKyMeHTaLmel n 6U3Hec-npoLeccamu.

Mono)xeHune o cny)x6e OKyMeHTaLMOHHOro o6ecneyeHuns ynpaeieHUs, HOpMaTUBHO-MeToAuYecKoe o6ocHoBaHue. CTPYKTypa, LiTaTHOe
pacnucaHue, LOHKHOCTHOM U YNCIIEHHbIV cocTaB cny6bl [0Y. HopmaTuBbl BpeMeHM Ha BbINMOMHEHUE paboT. 3agaun u GyHKLUK
nozpasgeneHun cny>6bsl J0Y. OpraHnsauns B3aMMoAenCcTBUS MeX Ay OTAeN1aMu U coTpyaHMKaMn. [JomKHOCTHOM cTaTyc cneyuanncra
cnyx6bl [10Y B CTPYKType opraHusauum.

3afaumn u pyHKUMM pyKoBoauTens cnyx6bl JOY. PacnpefeneHue OMKHOCTHbIX 0653aHHOCTEN MeXAy COTpyAHUKaMu. CocTaBneHue
LO/MKHOCTHBIX UHCTPYKLUWIA. [lenerupoBaHue nosHoMoumnin. PazpaboTka HOpMaTUBHO-METOANYECKUX JOKYMEHTOB M MOJIOXKEHUI O
CTPYKTYPHbIX NOApasfieneHusXx.

rOCYAapCTBEHHoe perynupoBaHue CUCTeMbl A0Y. HopMmaTuBHO-MeTOoAMYECKME AOKYMEHTbI No opraHnsauyun genonpou3soacTea.
N3MeHeHunsa 3akoHoAaTeNbCTBa.

3ddeKTMBHOCTb AOKYMEHTaLUOHHOro o6ecrieuyeHus ynpaeneHus, nokasartenu addeKTUBHOCTM AeaTenbHOCTU cnyx6 [0Y (KPI). O6wue
XapaKTepuCTUKM NokasaTenei OLeHKN AessTeNbHOCTU B aCMeKTe OpraHn3auMoHHOro pa3suTtus. MokasaTtenu apdekTMBHOCTH
nesitenbHocTy - KPI. OpraHunsaunoHHas u uHhopmaLmoHHasa GyHKLUUM CUCTEMbI YNpaBieHns fJokyMeHTaMu. Cnyx6a [L0OY - ueHTp
KOMMEeTeHLUMM B 0611aCTW yNpaBieHUs JOKYMEHTaMU.

nPaKTVIKa HanucaHua NoKaJibHbiIX HOpMaTUBHbIX JOKYMEHTOB opraHu3auluu, periaMmeHTUpyroLimnx AOKyMeHT0060POTZ aniropuTm,
OCbOpMJ'IeHVIe, yTBEpXAeHue, TpaHCnAauuna, BHegpeHWe, KOHTPO/1b CO6J'II'OAEHMF|. |'OpI/I,D,VI‘-IECKVIe acnekTbl od)opMneva OpraHnsayuoHHO-
pacnopAaauTenbHbIX LOKYMEHTOB.

[loKymeHTaLMOHHOe o6ecneyeHne coBeLL,aHuii U MHbIX MEPONPUATUN, MPOBOAUMbIX Ha NPeANPUATUN U OPraHM3yeMbiX BHE
npeanpuaTUs.

HOeHb 2
KoHduaeHumnanbHoe fenonponusBoacTBO U KOMMepUecKas TailHa. OpraHunsauus paboTbl C KOHPUAEHUNANTbHBIMUY LOKYMEHTAMM.
Jl0KyMeHTO060pOT OpraHM3aLum U ero CocTaBnsIoOLLUE.

o [JOKyMeHTOO60pOT, KakK 3/IEMEHT NPOLIECCHOTO yrNpaB/ieHus B opraHnsauuy. bruaHec-npoLeccsl: ynpasnsioLme u oéecrneymsatowyme.
e OpraHu3aums CMCTEMbl KOHTPONA U yripaBieHue NCMONHUTENbCKON AUCLUMINHON.

o CozpaHue creymanbHbIX CUCTEM YrpaBneHUs AOKYMEHTaMU, UHTErpMpPOBaHHbIX C yrpaBiieHYecKUMI NpoLeccamu.

e CxeMbl fJOKYMEHTOO60pOTA. BHYTPEHHMIA U BHELUHMWIA JOKYMEHTOO60POT. CXEMbI U TEXHONOMMMN PaboTbl C JOKYMEHTAMM.

KOHTpob UCNONHeHUs JOKYMEHTOB U NopyyeHuii. Pa6oTa cneunanmctoB cnyx6bl [OY ¢ 0TBETCTBEHHbIMU UCMONTHUTENSAMU B
CTPYKTYPHbIX nogpasaenieHnax. 3Tanbl KOHTPOS UCNOJSTHEHUA AOKYMEHTOB: TEKYLLMIN, MPOMEXYTOYHbIA, UTOrOBbIA KOHTPO/b.
CocTaBnieHne oT4yeTa No KOHTPOJIHO UCNOSTHEHWUA AOKYMEHTOB.

AeHb 3
OpraHu3auusa XxpaHeHUst AOKYMEeHTOB. BejoMCTBeHHbI apxuB. HopmaTuBHO-NpaBoBas 6a3a no apXMBHOMY XpaHEHMWIO JOKYMEHTOB.

HomeHknaTypa gen opraHusauuu. O6wue npuHLmnbl GopMUpOBaHUA Aesl. IKcnepTHas KOMUCCHS opraHu3auumn. TUNoBble 1
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BeIOMCTBEHHbIE MepeyHu JOKYMEHTOB, UX CTPYKTYpa 1 3HauYeHne. ApXMBHOE XpaHeHWE JOKYMEHTOB.
MpaBuna u HOpMbI OXpaHbl TPyAA, TEXHUKKU 6€30MacHOCTH, NPOUM3BOACTBEHHON CAaHMTApUM U NPOTUBOMNOXKaPHOM 3aLUTbI.
CuCTeMbl yNpaB/ieHUs1 3N1eKTPOHHbIMU JlOKYMEHTaMU: PbIHOK, aHa/Iu3 U Bbi6op.

o OpraHusauus ropuanYecKr 3HaYMMOro OKYMEHTOO60pOTa B OpraHM3aLmun. dNeKTpoHHas NOANUCH U NOATBEPXKAEHME NOAIMHHOCTH
JOKYMEHTOB.

o [paKTMyeckune BONPOChI BHEAPEHUSI U COMPOBOXAEHMUS CUCTEM 3NIEKTPOHHOMO AenionponsBoacTBa. MNpobnembl U pelleHus.

o dopMupoBaHue TpeboBaHUIA K CpeiCTBaAM U CUCTEMAM 3NEKTPOHHOIO JOKYMeHTo060poTa. OLeHKa NpeanoXKeHU ¢ No3uumm usHec-
nonb3oBaTenen.

o [pyMepbl NPUMEHEHNA 3NEKTPOHHbIX CUCTEM. CXeMbl ABUXEeHUst nHpopMaLmmn B opraHunsaumn. COBMecTMMOCTb
aBTOMAaTU3NPOBaHHbIX CUCTEM. TeXHOMOrMN paboTbl C BXOASLLUMMU, UCXOASALLMMU U BHYTPEHHUMU AOKYMeHTaMu. PaboTa ¢ npoekTamu
JOKYMEHTOB, COCTaBJIEHNE OTYETOB, apXMBHOE XpaHEHME [OKYMEHTOB.

[OeHb 4

MarepuanbHo-TexHuUYeckoe o6ecneyeHue pa6oTbl cnyx6 [0Y. O6opyaoBaHue ANs CKNAaAUPOBaHUA U XpaHEHNS JOKYMEHTOB.
O60opyioBaHME NOMELLEHUI CpeiCTBaMU 3aLLMTbl U KOHTPOSS.

OpraHu3sauus 3¢ deKTUBHOI pa6oTbi cnyXx6bl [JOY. OCHOBHbIE HanpaBneHUst paboTbl PyKOBOAUTENS: MAIaHUPOBaHMe, ynpaBJieHue,
KOHTpOsb. CTUIM yNpaBfeHns: TMAEPCTBO UM PYKOBOACTBO. KOHTpOsb B npoLiecce ynpasneHus. OpraHnsaums KoMaHaHoro
B3auMopencTeusa. Mcmuxonornyeckue acnekTbl pyKOBOACTBA KOSINEKTUBOM. MOTUBALMS NPOU3BOACTBEHHON aKTUBHOCTU PaBOTHUKOB.
OCOBEHHOCTU M CNOXHOCTH AENOBOro B3auMoAencTBus. KoHONIMKTHbIE cUTyaumumn u ux npodunaktuka. Camoperynaums B KOHQIMKTHbIX
cutyaumsx. MpodunakTmka «npoheccroHanbHOro BbiropaHus».

[lpenogaBaTenu

MAPTbIHEHKO CBeTnaHa BayecnaBoBHa

KoHcynbTaHT No JOKYMEHTaLMOHHOMY 06eCreqeHuto, onbiT paboTbl pykoBoauTenem cnyxoébl 10Y 6onee 15 ner.

KAPHAYXOB Anekcanap Muxannosuy

KaHanaaT TeXHUYEeCKMX HayK, LOLEeHT Kadeapbl MHHOPMaTUKM 1 KOMMbIOTEPHbIX TexHosoruin FopHoro yHusepcuteta (CMIY), skcnept no
BHEAPEHMWIO CUCTEM 3/IEKTPOHHOIO JoKyMeHToo6opoTa (C3/).
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