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A PpeKTMBHOE Oe/TIONPOUN3BOAOCTBO: OpraHm3aumsa
NOKYMEHTOOBOPOTa B KOMMaHUU

dopmMaT obyyeHUsa: OyHo | OHNamH

CpoK obyueHuns: 2 OHsA

Bpema npoBegeHuns: exxegHeBHo ¢ 10:00 go 17:30
[NaTta Hayvana: 24.12.2025

BbloaBaeMble JOKYMEHTbI: YOOCTOBEpPeHre O NOBbILUEHUN KBanndukaumm
nnn Ceptudumkat Moscow Business School

[MporpamMma obyyeHunsa
JeHb 1

MpaBuna pa3paboTKKM yNpaBeHYeCKUX OOKYMEeHTOB

OpraHm3aumMoHHbIe OCHOBbI AOKYMEHTAUMOHHOIO MeHed»KMeHTa. Cucrtema
OPraHmM3auUMOHHO-PAaCNoPAANTENbHOM AOKYMeHTauun. OdopmneHmne
61aHKOB OOKYMEHTOB

e OnpegeneHne JOKYMeHTa N JOKYMEHTALUMOHHOIrO MeHEeOXMEHTA

e OpraHm3aunoHHaa CTPYKTYPa YNpPaBieHUsa 1 JOKYMEHTALMNOHHbIV
MeHeO)KMEHT

e CoBpeMeHHas HOpMaTUBHO-MeToaM4Yeckaa 6a3a 0enonpon3BoaCcTBa.
DYHKUMN 0eNonpon3BOACTBEHHOM CNYXObI

e Knaccnumkauma oOKYMeHTOB

[MpakTUKyM: YnpaxxHeHne «OueHka OOKYMEHTOB MO K1aCCUPUKALMOHHBIM
nPEn3HakamM»,
OpraHunsaumMoHHO-pacnopaanTesibHaa JOKYMeHTauuns

e YHUDPUUNPOBAHHbIE CUCTEMbI OOKYMEHTAUNN. YHUDULMPOBaAHHAS
CUCTEMA OPraHn3aLMOHHO-paCcCNoPAANTESIbBHOWN JOKYMEHTaLUN
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e TpeboBaHUA K B/1aHKaM OOKYMeHTOoB. OdopMieHmne pasiMyHbIX
BMOOB 6/1aHKOB

MpakTUKyM: YnpaxkHeHue «MpoeKTnpoBaHMe KoMrniekca 6/1aHKoB
KOMMaHUM».

[MpaBunna cocTaBsieHUsa N 0POPMJIEHUA OPraHM3aUMOHHbIX JOKYMEHTOB

e Buabl OpraHmM3aunoHHbIX JOKYMEHTOB

e OCcobeHHOCTN ODOPMIIEHUNA OPraHM3aLMOHHbBIX JOKYMEHTOB

e CocTaBfieHMe 1 opopMIEHNE PErsIaMeHTOB, MOJIOXKEHUIN, MOPAOKOB,
NHCTPYKLUUW

[MpakTUKyM: YnpaxHeHne «1poeKTUpPpOBaHME MOJSTIOXKEHUN O CTPYKTYPHbIX
noapasneneHnsax n JOMKHOCTHbLIX MHCTPYKLUUIN.

[MpaBunia coCcTaB/IeHUNA U OQOPMIIEHUNA pacnopPAONTENbHbIX OOKYMEHTOB

e Buyabl pacnopagnTenbHbliX AOKYMEHTOB

e OCcoBeHHOCTUN OhOPMMNEHNA OPraHN3aLMNOHHbIX JOKYMEHTOB

e CocTaBfieHne n opopMNeHne NPUKA30B, PACNOPANKEHNN, YKA3AHUN,
peLleHnmn

[NMpaKTUKyM: YnpaxkKHeHune «l[1poekKTnpoBaHMe pacnopaanTesibHbIX
JOKYMEHTOB KOMMaHUM»,

MpaBunia coctaBneHna n odopMIeHUa MHPOPMALIMOHHO-CMPABOYHbIX
OOKYMEHTOB

e Buabl MHPOPMALIMOHHO-CMPABOYHbIX JOKYMEHTOB

e OcobeHHOCTM odhopMneHna MHOOPMAaLMOHHO-CMPAaBOYHbIX
OOKYMEHTOB

e CocTaBfieHMne n ohopMaieHmne pacnopagnTesibHbIX JOKYMEHTOB

e CocTaBsieHMne n ohopMaeHmne OenoBbIX MNCEM, CIYXEOHbIX 3aNnCOoK,
NOBEPEHHOCTEN, aKTOB, MPOTOKOJIOB U APYINX YNpaBfieHYEeCKUNX
OOKYMEHTOB
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[NMpakTUKyM: YrnpaxHeHne «l[1poekTnpoBaHne MHMOOPMaLMOHHO-CMPaBOYHbIX
JOKYMEHTOB KOMMaHUN».

NeHb 2

OpraHusaumsa padoTbl C yrpaBieHYeCKMMU JOKYMeHTaMu

OpraHunsauma OKYMEeHTOOB0opOTa KOMMaHUm

e OpraHmsaumna OBMMXXeHUa JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKU
NOKYMEHTOOBOpPOTAa

e [TopAaAgoOK NPOXOXAEHUNA BXOOALLMX, UCXOOALWMX N BHYTPEHHUX
OOKYMEHTOB

e Perncrtpauma OOKYMEHTOB U KOHTPOJIb UCMONTHEHUSA

[NMpaKTUKyM: YnpaxxHeHune «l[1poekKTnpoBaHME MapLLUPYTOB ABMXXEHUSA
JOKYMEHTOB B KOMIMaHUM».

CuncrteMatTmsaumsa oOKYMEHTOB B Ae/0MNPOnN3BOACTBE

e CrnipaBo4YHO-MHDOPMaUMOHHAA paboTa. HoMeHkNnaTypa oen

o dopMuMpoBaHMe n odbopMieHne gen

e [loaoroToBKa OOKYMEHTOB K Nepenavye Ha apXmMBHOE XpaHeHue
* YHUUTOXEHME Oen

[MpakKTUKyM: YrpaxHeHne «l[1poeKTnpoBaHMe HOMeHKNATYPbl aen
KOMMaHUN».

OpraHu3aumsa 3N1eKTPOHHOro JOKYMEHTOOH60pOoTa

e [[OocypapcCTBEHHAA NOJINTUKA B cpepe INEKTPOHHbIX JOKYMEHTOB U
3JIEKTPOHHOIro OOKYMEHTOOBOopOTa

* DJIEKTPOHHbIE OOKYMEHTbI: NpobneMbl obecneyeHna LenoCTHOCTU

e [lepepnaya 3/IEKTPOHHbIX JOKYMEHTOB B apXuB, OpraHmnlaumnsa
XPaHEHUSA N YHUUTOMXEHUS

e BO3MOXXHOCTM aBTOMATU3NPOBAHHOIO OKYMEHTOOH6O0pOTa B
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OOKYMEeHTauMOHHOM MeHeO>XXMeHTe OpPpraHm3aumnmn

[NMpaKTUKyM: YnpaxxHeHune «lpoekKTnpoBaHMe HOMEHKIaTypbl Oe
KOMMaHUN».

OpraHunsauma apxmBa KOMMaHUM

e HopMaTmBHaA 6a3a 419 opraHm3aumnm apXmMBHOIO XpPaHeHUs
ObecneyeHne yCcnoBum XxpaHeHns JOKYMEHTOB
CucrteMaTmsaumsa gen B apxmBe KOMMaHmm

AYTCOPCUHI apxuBa
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