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A PpeKTMBHOE Oe/TIONPOUN3BOAOCTBO: OpraHm3aumsa
NOKYMEHTOOBOPOTa B KOMMaHUU

dopmMaT obyyeHUsa: OyHo | OHNamH

Cpok oby4yeHunsa: 2 aHA

Bpema npoBegeHuns: exxegHeBHo ¢ 10:00 go 17:30

HaTta Hauana: 04.05.2026

MecTo npoBeneHnsa: JIEHMHCKUM NpocneKkT, a. 38A, ropoa MockBa

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

[MporpamMma oby4yeHunsd
HeHb T

[NMpaBuna pa3padboTKn ynpaBieHYEeCKNX JOKYMEHTOB

OpraHnsaumoHHble OCHOBbI JOKYMEHTALUMOHHOIo MeHegxkMeHTa. Cnucrtema
OPraHM3auUMOHHO-pacnopaanTesibHon gokyMeHTaummn. OdopmneHmne
6/1AHKOB JOKYMEHTOB

e OnpegeneHme JOKYMEHTa N JOKYMEHTALMOHHOIO MeHeO)XMEeHTA

e OpraHm3aunoHHaaA CTPYKTYPa YNpPaBfieHUsa N JOKYMEHTALMOHHbIV
MeHeO)KMEHT

e CoBpeMeHHas HopMaTUBHO-MeToaM4Yeckaa 6a3a 0enonpon3BoaCcTBa.
DYHKUMN 0eNIoNPOMN3BOACTBEHHOM CNYXObI

e Knaccnpumkauma oOKYMeHTOB

MpakTUKyM: YnpaxxHeHne «OueHKa JOKYMEHTOB MO K1aCCUOUKALMOHHBIM
NPU3HaKam»,

OpraHunsaumMoHHO-pacnopaanTesibHas JOKYMeHTauuns
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e YHNMDUUMNPOBAHHbIE CUCTEMbI AOKYMEeHTauun. YHNpunumnpoBaHHas
CUCTEMa OPraHn3aLMOHHO-paCcCNoOPAANTESIbBHOWN JOKYMEHTaLUN

e TpeboBaHUA K B1aHKaM OOKYMeHToB. OdopMieHmne pasiMYHbIX
BMOOB 6/1aHKOB

MpakTUKyM: YnpaxkHeHue «poeKTnpoBaHMe KoMrnaekca 6/1aHKoB
KOMMNaHUM».

MpaBwna cocTaBneHUsa U 0hopPMIIeHUA OPraHN3aLMOHHbIX AOKYMEHTOB

e Buyabl OPraHM3auUMOHHbIX JOKYMEHTOB

e OCcobeHHOCTN ODOPMIIEHUNA OPraHM3aLMOHHbBIX JOKYMEHTOB

e CocTaBnieHne n opopMJIeHME PErsIaMEeHTOB, MOJIOXKEHUNI, MOPAOKOB,
NHCTPYKLUUW

MpakTUKyM: YnparkHeHue «MpoeKTUPOBaHME MOJTIOXKEHNIN O CTRPYKTYPHbIX
NoApa3fenNeHUax N JOMKHOCTHBIX UHCTPYKLUNY.

MpaBunna cocTaBneHnsa U ohopMIeHUa pacnopaanTesbHbIX JOKYMEHTOB

e Buabl pacnopaguTenbHbiX OOKYMEHTOB

e OCOBEeHHOCTN ODOPMIIEHUNA OPraHM3aLMOHHbBIX JOKYMEHTOB

e CocTaBsieHMe N ohopMeHMe NPUKa30B, PACMOPANKEHUIN, YKA3AHUN,
peLleHnmn

MpakTUKyM: YnpaxkHeHue «MpoeKTUpoBaHMe pacnopaanTenbHbIX

OOKYMEHTOB KOMMaHMm».

MpaBunna cocTtaBneHna U ohopmMaeHnsa MHHOOPMaLMOHHO-CMPABOYHbIX
OOKYMEHTOB

Buobl MHPOPMALUMOHHO-CMPABOYHbIX JOKYMEHTOB

OcobeHHOCTN odbopMneHna MHOOPMAaLMOHHO-CMPAaBOYHbIX
OOKYMEHTOB

CocTtaBneHune n odhopMieHmne pacnopagmTenbHbIX JOKYMEHTOB
CocTtaBneHune n odhopMsieHne OenNOBbIX MUCEM, CITY>XXEOHbIX 3arnnCoK,
OOBEPEHHOCTEN, aKTOB, NPOTOKOJIOB 1 APYIUX YrpaB/IeHYECKMNX
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OOKYMEHTOB

[NMpakTUKyM: YnpaxHeHne «l1poekTnpoBaHne NMHPOOPMaLMOHHO-CMPaBOYHbIX
JOKYMEHTOB KOMMaHUN».

HeHb 2

OpraHunsaumnsa paboTbl C yrpaBieHYeCKMMU JOKYMEeHTaMu

OpraHusauma JOKYMeHTOOB60pOoTa KOMMaHum

e OpraHm3sauns OBUXKEHUSA OOKYMEHTOB. XapaKTepPUCTUKU
OOKYMEeHTOObOopOoTa

e [TOPAOOK MPOXOXOEHNSA BXOOALLMX, MCXOOALLMX N BHYTPEHHUX
OOKYMEHTOB

e Perncrpauma OKYMEHTOB M KOHTPOJIb NCMOSHEHUSA

MpakTUKyM: YnpaxkHeHue «MpoeKTUpoBaHMe MapLUPYTOB ABUXKEHUSA
OOKYMEHTOB B KOMMaHUMN»,

CucrteMaTtmsaumsa OOKYMEHTOB B AeS/IONPOnN3BOACTBE

CnpaBo4YHO-MHMOPMaLUMOHHaA paboTa. HoMeHknaTtypa oen
dopMumpoBaHmMe n odbopMmaeHmne gen

e [loaroToBKa OJOKYMEHTOB K Nepenadye Ha apXMBHOE XpaHeHue
YHUUTOXEHNE Oen

[NMpaKTUKyM: YnpaxxHeHune «lpoekKTnpoBaHMe HOMEHKIaTypbl Oe
KOMMaHUN».

OpraHusaumsa 3N1eKTPOHHOro JOKYMEHTOOH60pOoTa

e [ocypapcTBeHHasa NoINTMKa B chepe 3NIeKTPOHHbIX JOKYMEHTOB U
S/1EKTPOHHOTO AOKYMEHTOO60pOoTa

* D/1eKTPOHHbIE OOKYMEHTbI: NpobeMbl obecneyeHnsa LesoCTHOCTU

¢ [Nepenava 3N1eKTPOHHbIX AOKYMEHTOB B apXUB, OpraHm3aums
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XPAHEHUSA N YHUUTOXKEHUS
¢ BO3MOXHOCTM aBTOMATU3NPOBAHHOIO JOKYMEeHTOOB0opOoTa B
OOKYMEHTALMOHHOM MeHeO)KMeHTe opraHm3aunm

MpakTuKyM: YnparkHeHue «[poeKTUpoBaHMe HOMEHKNATYPbl Aern
KOMMaHUM».

OpraHunsaymsa apxmBa KOMMNaHMM

HopMaTmBHaa 6a3a o119 opraHn3aunm apxmBHOro XpaHeHus
ObecneyeHne yCcnoBum XxpaHeHns JOKYMEHTOB
CucTteMaTmsauma gen B apxmeBe KOMMnaHmm

AYTCOPCUHI apxuBa
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