ABTOHOMHASA HEKOMMEPYECKASA OPI'AHU3AIUA
JONOJHUTEJBHOI'O TIPO®ECCUOHAJIBHOI'O OBPA3OBAHUSA

OBJIACTHOM OBPA3OBATEJIbHBIN HEHTP «<3HAHUE»
(AHO AIT10 OOII «3Hanue»)

675002 r. bnaroBemenck Amypckoi obnactu, yi. YalikoBckoro , 27, Tem: 33-33-00, 33-41-13
OKIIO 41707266 OI'PH 1162800000307 WMHH/KIIIT 2801220851/280101001

BHUMAHUIO CIIEHIUAJINCTOB: o kagpoBoMy J€I0IPOU3BOJICTBY,
JOKYMEHTAIHOHHOMY 00€CIIeYeHUIO pabOThI C IIEPCOHATIOM, OTBETCTBEHHBIX 32 0(hDOPMIICHHE, BECHHUE
KaJIPOBOM JJOKYMEHTAIIMH, OPTaHH3aIMI0 JOKYMEHTOO00pOTa U apXHMBa KaJpOBOU CITYKOBI.

B nessix okazaHus MOMOIIM B IPAKTHYECKOH eSITEJbHOCTH
AHO AI1O «ObaacTHoii 00pa3oBaTebHbINA HEeHTP «3HaHMe» npuriamaer Bac

30 -31 mapma 2022 zo0a

IMPOVITV OBYUYEHWME HA KYPCAX ITOBBIIIEHUSI KBAJTIM®UKALIVIM B OBHEME 16 YACOB
C BBIJAYUEV YIIOCTOBEPEHWMS YCTAHOBJIEHHOI'O OBPA3IIA I1O TEME:

«AKTYAJIBHBIE BOITPOCbHI OPTAHU3AIIU AEJIOITPOU3BOJACTBA U
COBEPHIEHCTBOBAHUSA JOKYMEHTOOBOPOTA C YYETOM COBPEMEHHbIX

TPEBOBAHUI

IMPOI'PAMMA OBYYEHUSA BKJIIOYAET PACCMOTPEHHUE CJUIEAYIOIIUX BOITPOCOB:

HopmartuBHbIlE M MeTOAMYECKHE TOKYMEHTHI B cdepe IOKYMEHTAIMOHHOTO OO0eCTeueHusl YyNpaBiICHHUS:
(denepanbHOE 3aKOHOAATENLCTBO; HOBbIe IIpaBmia nejionpou3BoaCTBa B IOCYAapCTBEHHBIX OpPraHax,
OpraHax MeCTHOro camoynpasJjieHusi;, IlpuMepHasi HMHCTPYKUMST 1O /JeJONPOM3BOACTBY B
rocynapcrBeHubix  opranm3amusix; ['OCT «CHUBHU/J. Opranu3aunmoHHO-pacnopsiauTeIbHasi
aokyMeHntanus. TpeGoBanus kK O0QOPMIICEHMI0O [OKYMEHTOB»; MeETOJMYEeCKHEe PEKOMEHIAUHMHU 10
pa3padoTKe HHCTPYKUMIA MO 1eJIONPOU3BOACTBY; JIOKAIbHBIC HOPMATUBHBIC aKThl OPTraHU3aIUH.

Pa3pa60TKa HOBOM HUHCTPYKIUHU 11O ACIIOMPOU3BOACTBY C YUCTOM Tpe6OBaHHI>'I 3aKOHOAAaTCIbCTBA.

[Tocnenaue n3MeHeHUs B OQOPMIICHHH JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K OJaHKaAM | AJICKTPOHHBIM MIa0JIIOHAM
JIOKYMEHTOB.

[TonroroBka u odopMICHHE pPACHTOPSTUTENBHBIX AaKTOB (TPUKA30B, pAaCMOPsHKEHUH, MOCTAHOBJICHUN).
Ocobennoctr opOpMIICHUST TPUIIOKEHUH (yTBEpKIaeMbIX JOKYMEHTOB W TMPHIOKCHWH B BHUIC CIUCKOB,
TaOIUII, CXeM H JIp.).

OcoOeHHOCTH  YTBEp)KJE€HHUS (BBEIEHHUS B JEWCTBUE) MOJOXKEHHH, MHCTPYKLUUH, pErjaMEeHTOB U JIPYruX
JOKYMEHTOB HEIOCPEIACTBEHHO PYKOBOAUTEIEM WIH U3AAHUEM PACIIOPAAUTEIBHOIO aKTa.

OmnpeneneHne OTBETCTBEHHBIX JIMI] 32 BBINOJIHEHHWE MOPYYEHUN B pPACIOPAIUTENBbHBIX JOKYMEHTaX.
BoznoxeHne KOHTpOJs 3a MCIHOJHEHWEM IPUKA30B, pacnopsykeHui. OCyIECTBIEHHE KOHTPOJS CPOKOB
VICITOJIHEHMS TIOPYYEHHUN U ITPUKA30B.

HOp}II[OK BHECECHHUS H3MCHCHUU B HeﬁCTBYIOIHHC IIPUKAa3bl U PACTIOPAKCHUS; OTMCHA W TIPU3HAHUC
YTpaTUBIIUMHU CUITY OPraHU3allMOHHO-PACIOPAAUTCIIBHBIX JOKYMCHTOB.

PernmameHTanuss mnpuMeHeHMs Ie4aTeldd M IITaMIIOB Ha JOKyMEHTax. Bupabl mnedaredd M IITaMIIOB.
HSFOTOBJ’I@HI/IG, XpaHCHUEC, Y4YET W YHUUTOXKCHHUC rneyare W IITaMIIOB. }KypHan yu€ta W HaA3HAUCHUC
OTBETCTBEHHBIX JHI. JIOKYMEHTBI, MOJAJEKAIIUME 3aBEPEHHMIO0 OCHOBHOM Iedarblo. [IpuMeHeHue mnpocThIX
nevareil. Ocobennoctu npumeHenus nedareit OO0 u AO.

yLICT, HCIIOJIb30OBAHHUC U XPAHCHHUC HOCHUTENeH SJICKTPOHHBIX IMOATIHUCEH.

HOp}II[OK O(I)OpM.HCHI/ISI, 3aBCpPCHUA, CPOKH H3TOTOBJICHUSA W BbLIA4YU (OTHpaBKI/I) KONMUM U BBIIHUCOK U3
JOKYMCHTOB. HasznaueHne OTBETCTBEHHBIX JIMII, YIIOJIHOMOYCHHBIX Ha H3IrOTOBJICHUEC, 3aBCPCHHUC, BblAady
KOIIMI U BBIMHCOK U3 JOKYMCHTOB, a TaKKC CHHIMBOB MHOTOCTPAHUYHBIX JOKYMCHTOB.

Pa3paboTka MOKYMEHTOB, PETJIAMEHTUPYIONIUX TOPSIOK W CPOKH COTJIACOBAHHUS MPOEKTOB JOKYMEHTOB, B
TOM YHCJI€ B CUCTEME DJIEKTPOHHOTO TOKyMeHTooO0opoTa (CO/I).



e [lopsoK U CPOKHU COIIACOBaHUS MPOEKTOB PACHOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB (TMPUKA30B, PACIOPSIKEHUN) U
Opyrux  JTOKymMeHTOB. OdopmiieHne  corjacoBaHMsl — UCXOISIIMX  JOKYMEHTOB.  Mcmonb3oBaHue
Qg depeHIMpoBaHHOr0 Moax0a. OTBETCTBEHHOCTD 33 HapyIICHHE NOPsIKAa U CPOKOB COTJIACOBAHUS.

e PernamenTarus npasa moAMMCH JOKYMEHTOB, OCOOCHHOCTH TOMUCAHUS IOKYMEHTOB U.0. PYKOBOIUTEIIA.

e GopMbl W CIOCOOBI  pEerucTpani W HMHIEKCAIlMM  JOKYMEHTOB. JlaTMpoBaHHME JIOKYMEHTOB.
JIoKyMEeHTUpOBaHHE UCIIPABICHUS OLIMOOK, TOMYIEHHBIX IIPU PErMCTPALUU U HHAEKCALUN JOKYMEHTOB.

L4 HOpSII[OK U CPOKU IMPOXOKACHHUA BXOAAINUX HTOKYMCHTOB. I[BI/I)KGHI/IC HCXOAAINX JOKYMCHTOB, MOPAIOK U
CPOKH OTIIPABKH KOPPCCIIOHACHIIUM. OHTI/IMI/I3aI_[I/I$I OTaIlOB ABUKCHUS JOKYMCHTOB B OpraHHU3allu.

e OO0s3aTenbHbIe cBeeHus A1 BHeceHus B CO/] npu peructpaunu J0KyMEHTOB.

e CrnocoObl moaTBepxkAcHUS (akTa HpUeMa-Tiepeaud JTOKYMEHTOB, OTIPaBKU [OKYMEHTOB, BPYUYECHHS H
03HAKOMJICHUS.

o I[OKYMGHTI/IPOBaHI/Ie (baKTOB OTCYTCTBUA HpHJ’IO)KCHHfI, HCIIOJIHOI'O KOJIMYECTBa JIMCTOB OJOKYMCHTOB,
MOCTYINICHH KOPPECIIOHACHINHU BO BCKPLITHIX, HAJJOPBAHHBIX KOHBEPTAX U ,HaJ'IBHeI‘/'IIHI/II\/'I MOpAA0K pa6OTBI C
MOCTYIIUBIIMMHA JOKYMCHTAMHU.

e TpeboBanus kK 0HOPMICHUIO U UCTIOJIHCHUIO TOKYMEHTOB, MOCTYMAONIMX M OTIPABIAEMbIX 110 JICKTPOHHON
noute, 1o ¢akcy. OcoOCHHOCTH pabOTHI C AIEKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMHU.

e ParnmonanpHas opraHu3alus JOKYMEHTOOOOpOTa, B TOM YHCIE 3JIEKTpOHHOro. OpraHusanusi ABHKEHUS
JIOKYMEHTOB B YCJIOBUSX AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000POTA.

e OcobOeHHOCTH BeJieHHs OyMa)KHOT'O M 3JIEKTPOHHOIO JIOKyMeHTooOopoTa. OdopmiieHHe U BEJEHHE KHHUT U
’KYPHAJIOB B JI€JIOIPOU3BOJICTBE.

L4 HO,I[FOTOBKa rpa(I)HKa I[OKYMGHTOO60pOTa OpraHu3ainuu. BOHpOCLI OIITUMM3allN I[OKYMCHTOO60pOTa n
MOBBIIICHUS UCIIOJIHATEILCKOM JUCHUITIIINHBI.

e Opranuzanus KOHTPOJIA HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB M IOpydeHui pykoBoaurens. [lpenBapurenbHbli,
IIPOMEXKYTOUHBIM U UTOTOBBIA KOHTPOJIb. JIOKYMEHTBI 0COOOT0 KOHTPOJISL.

e TUIIOBBIC U MHIMBUAYAIbHBIE CPOKU UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB. 1IopAIoK ucuncieHus CpOKOB UCIIOJHEHUS U
poueaypa MpoJyIeHHsl CPOKOB UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB (BHYTPEHHUX U BXO/SIIUX ).

L4 BBaHMOﬂeﬁCTBHC CJ'Iy>I(6BI ACJIONPOU3BOACTBA C UCIIOJIHUTCIIAMHA 11O BOIIPOCAM HCIHOJHCHHUSA NOKYMCHTOB U
HOpy‘IeHI/Iﬁ PYKOBOOUTCIIA. OTBETCTBEHHBIN UCITOJHUTEIb U COMCIIOTHHUTEIIH.

e AmHamu3 UCHOJHHUTEIBCKON JAUCHUIUIMHBL W PCKOMEHAAIMU 110 COBCPIICHCTBOBAHHWIO HCIOJIHCHUA
JAOKYMCHTOB.

Cnywamenu noayyam pazoamoynsliit mamepua (Pacneuamiy-KOHCneKm) ¢ 00pazyamu 00OKymMeHmos,
a makyice HOpMamueHvle U MemoouuecKue 0OKyMeHmul Ho meme 00yUeHUs 8 INeKMPOHHOM 6uUOe.

Asmop u eedywuii kypcos: Jlanv Enena Jleonuoosna (2. Xabaposck) - pykoeooumensv ILlenmpa
UHGOPMAYUOHHO20 U OOKYMEHMAYUOHHO20 0DeCneyetus, npenoodasameib, KOHCYIbMAHmM, dAemop U 6eoyujull
CEMUHAPO8 NO BONPOCAM OOKYMEHMAYUOHHO20 O0becneyeHus YnpasieHus, Kaopogoz2o O0elonpou3600Cmad,
aApXuUBHO20 0ea Oisi KOMMEPHECKUX U O100NCEMHBIX OP2AHUZAYULL, OP2AHO8 GIACMU U YAPAGIEHUS U Op.

Bpems nposeaennsi: ¢ 10.00 xo 17.00 (nepBbiii 1ensb), ¢ 9-00 10 17-00 (BTOpOIi 1€HB).

CToumMoCTh 00y4eHHsI 0 MPorpaMMe KypcoB noBbileHus Kpaanpukanuu — 13 500 pyo.ieii (Bbi1aeTcst
yaocroBepenne); Ormuiara nepeuncienneMm. HJIC He oGnaraercs

O6$I3aT CJIbHA NIPCABAPUTCIIbHAA 3aIIUCh. BCC CHpaBKI/I 06 y‘-IaCTI/II/I B Kypcax 10 TCHG(I)OHaMZ
33-33-00, 33-41-13
E-mail: znanie28@agmail.com; znaniel28@gmail.com; znanie228@agmail.com;

Ham agpec: r. bnarosemeHnck, yi. Yaiikosckoro, a. 27 , AHO AITO OOLl «3uanue»

BankoBckue pekBU3MTHI /151 O1JIATHI epeunciaennem: P /c Ne 40703810095281100002 B dunuane
HansueBoctounsiii [IAO bank «®K Otkpseitue», BUK 040813704 , K/c 30101810908130000704 B OTnenenun
Xabaposck, MTHH 2801220851 KIIIT 280101001 Hoayyareas: AHO JITO OOIl «3HaHue)

Obpawaem Bawe enumanue Ha mo, umo nosviuieHue Keanugurxayuu compyonuxos no aunuu AHO JII10 OOL]
«3Hanue» (muyensusn Ha ocywecmenenue oopasosamenvrotl oesmenvHocmu Ne O] 5508 om 09.11.2016¢e.) 0aem
npaso HanpasiAowel OpeaHu3aAyUY GKIIUUMb GbLOEIEHHbIE HA dMU Yelu CPeOCmed Ha pacxoobl, CEA3AHHbIE C
npouzeoocmeom ( cm.264 nynkm I noonynkm 23 Hanozcosozco Kooexca P® uacmo 11)
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