Bonpocsl K 3a4eTy o Kypcy «lOKyMeHTOBEAeHHE»

1. JlokymeHT. JlokyMeHTO060pOT. Jle0npon3BoICTRO.

2. Lenp u 3amaun 1eia0npou3BocTBA. JIOKyMEHTAIIMOHHOE OOecredeHne
ynpasieHus. JJokymentupoBanue. JJokyMeHTOBEIEHUE

3. ®opMupoBaHue jnena: OQOpMIIEHUE 3arojioBKA W €ro 3JIEMEHTHI,
ITOCJIEA0BATEIBHOCTD PACIIONIOKEHHS JOKYMEHTOB B JIETIE.

4, [Topsimok XxpaneHus AOKyMEHTOB. OCHOBHBIE J3Tambl pabOTHl 10

IIOATOTOBKC JOKYMCHTOB K apXHNBHOMY XPAaHCHHIO.

S. Bxogsamue, ucxondmmpe W BHYTPEHHUE JIOKYMEHTBHI IPEAIPHUATHSA,
OpraHu3anuoHHBbIE, pacropsauTeIbHbIE 51 UH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbBIE
JOKYMEHTBI

6. [lepBuuHble M CBOAHBIE, OyMa)KHbIE U JJIEKTPOHHBIE JIOKYMEHTBHI.

[Ipenmy1iecTBa 37€KTPOHHOTO JOKYMEHTA

7.  HampaBneHusi perjaMeHTallMU JEIOMPON3BOACTBA. 3aKOHOJATEIbHbIE U
MpaBOBBIC KaThl B chepe MHPOPMALIUU U JOKYMEHTAITUU

8.  HopMmaTuBHO-METOAWYECKOE PETYIUPOBAHHE JIETOMPOU3BOICTBA

Q. CrangapT u cTaHmapTH3alys TOKYMEHTOB. YHU(UKAIUA JOKYMEHTOB.
YHUGUIMPOBaHHBIE CUCTEMBI YIIPABICHUECKON TOKYMEHTALIUN

10. 3agaum yuudukanmu AOKyMeHTOB. KiaccupukaTopel W WX THIIBL.
[Tpumepsl copepxanust Ki1accu(puKaTopoB

11. UYrto Takoe pekBu3uT. Ilepeuncnure 00s3aTeNbHBIE PEKBU3UTHI
JOKYMEHTOB.

12. Yro takoe Onank nokymeHnta. Kakux ¢gopmaTtoB Oymara mpuMeHseTcs
IUI M3TOTOBJICHHUS ONAHKOB MOKyMEHTOB. Kakme pasMepsl mosieil AOKHBI WUMETh
OJIaHKU JOKYMEHTOB.

13. B kakux ciaydasx nmpumeHstoTcs O0imanku dhopmatoB A3 u A6. KakoBbl
IperMyIecTBa OJaHKa C YIIIOBBIM PACHOJIOKEHUEM PEKBU3UTOB.

14.  Ilepeuncnute mpaBWiIa pa3MEIICHUS PEKBU3UTOB B JOKYMEHTaxX U

TpC6OBaHI/I}I, NpCAbABISICMBIC K OnaHKam JOKYMCHTOB.



15.  I'zme m npu Kakux yCJIOBHSIX MPUMEHSETCA PEKBU3UT «I O0CynapCTBEHHBIN
rep0 Poccuiickoit  ®enepamuu». KakoBo HaszHadeHwme pekBusznta «Kona
OpraHU3aLHAN».

16. Ha xakux MOKyMEHTax HE TPOCTaBIsETCS PeKBU3HUT «HammeHoBaHue
BUJa JOKyMeHTa». HazoBute criocoObl 1aTUpOBaHUs JOKYMEHTOB.

17. Kakum 00pa3oM MpOCTaBISIETCS PEKBU3UT «PerucTpanioHHBIN HOMEp
JIOKYMEHTa» Ha BHYTPEHHUX JIOKYMEHTAaX, Ha UCXOIAIIHX.

18. U3 kakux 4Yacteil COCTOMT PEKBU3UT «Anpecar». M3 kakux yacrtei
COCTOUT PEKBU3UT «I'pu( yTBEepkKIACHUS JOKYMEHTa» TPHU YTBEPKICHUU JOKYMEHTA
JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM M TPU YTBEPKICHUU JOKYMEHTA CIEIHAIbHO H37aBaeMbIM
JOKYMEHTOM (ITOCTaHOBJICHUEM, PEIICHUEM, IIPUKAZ0M).

19. KakoBo coxmepxanne pexBuszuta «Pesomonmsa». Kakum obpazom
0003HauYaeTcs Ha JOKYMEHTE peKBU3UT «OTMETKa O KOHTPOJIE.

20. T'me mpocrtaBmsieTcss pekBu3uT «I'pud corimacoBaHusl JTOKYMEHTa»,
KAaKOBBI €ro cocTaBHbIE YacTH. Kakum 00pa3oM BU3UPYIOTCS UCXOISALIUE TOKYMEHTBHI.

21. Oxapakrepusyire OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K OpraHu3aluu
JOKYMEHTOO0O0pOTa Ha MPEANPUITHH U CXEMATUYHO 0003HAYBTE OCHOBHBIE MOTOKU
JOKYMEHTOB.

22. IlpaBuma 00paOOTKM  BXOAAIIMX, MCXOMAINIAX W  BHYTPEHHHX
JOKYMEHTOB.

23. Uro Takoe IOpUANYEeCcKas cuiga  JOKYMEHTA. PekBU3UTHI,
MOATBEPKJIAIOIINE IOPUIUUECKYIO CUITY JOKYMEHTA.

24. llognuHHBIA ~ JAOKYMEHT, OpWUTMHAI M  YEPHOBOM  JOKYMEHT.
danbcupUIUPOBaHHBIC TOKYMEHTHI.

25.  DnektpoHHas 1UGpPOBasi MOAMKUCH. 3aKOHOAATEIHCTBO 00 JIEKTPOHHOU
TG POBOM MOIITHCH.

26.  Bwuasl konuii JOKyMEHTOB.

27. UYro Takoe ycraB. Kakue paznensl COIAEPKUT TEKCT YyCTaBa.

Oxapakrepusyiite kaxabiid. KTo yTBepkmaer ycras.



28. Uto Takoe moyoxkeHHe O mojapasaeneHud. Kakue pasnensl COOEp:KUT
TEKCT MOJOKEeHUSI 0 noapazaeneHuu. Oxapakrepusyire kaxaeiii. KTo yTBepkmaer
MOJIO’KEHHE O MOAPA3ACICHUN.

29. Yro Takoe mTaTHas CTPYKTypa W IITATHOE PACMUCaHUE, TOJKHOCTHAs
uHCTpyKuMs. Kakue pasznenbl CONEpKUT JOJDKHOCTHAST MHCTPYKUHUS, KEM
YTBEPHKIACTCS.

30. Kakme JOKyMEHTBI OTHOCATCA K  pacmopsauTenbHbiM. JlaiiTe
OIPENEIICHUE KAXKIAOMY.

31. HazoBuTe Tpymmbl TpPUKA30B, KOTOpPbIE MOTYT H3AaBaThCcsl Ha
npeanpuatud (B opranuzauuu). KakoB mnopsaok odopmileHHsT W MNOANUCAHUSA
npukasza?

32. Kakue JOKYMEHTBHI OTHOCSTCS K MH(OpPMaIMOHHO-CIIpaBOYHBIM. JlaliTe
OINPEJEIICHUE KAXKIOMY.

33. KakoB nopsiiok cocTaBieHUs ¥ NOJAIUCAHUS aKTa, poTtokosia. HazoBute
PA3HOBHUJIHOCTH CHPABOK U OCHOBHBIE PEKBU3UTHI JOJIKHOCTHOU 3aMUCKH.

34. HazoBuTe pa3HOBUAHOCTH CIY)KEOHBIX THCEeM U TpaBWiIa UX
opopmienus. [lepeurncnute OCHOBHBIE OTIMYMS JAEJIOBOTO S3bIKA OT JIMTEPATYPHOTO.

35. Ilopsgok wucmpaBieHuss OHMIMOOK B OYXTaITEPCKUX JTOKyMEHTaX.
XpaHeHue NEePBUYHBIX JJOKYMEHTOB.

36. Komrmuiekc 1oOKyMEeHTOB 1o 0(GOpMIICHUIO TIepeBOa Ha APYTy0 padoTy.
Kommuiekc 10KyMeHTOB 10 0(OpMIICHHIO OTITYCKOB.

37. Kakue 1oKyMEHTBI OTHOCSTCS K JOKYMEHTAM I10 JUYHOMY COCTaBY.

38. Ilopsgok opopMieHUs U XpaHEHUsI TPYJOBOTrO KOHTPAKTA.

39. Kakue 10KyMeHTHI BXOST B COCTaB JUYHOTO jeina. Jlalte onpeaeneHue
KKJIOMY.

40. Kakue cBeieHHs JOJKHBI COJIEP)KAThCA B JMYHOM JIUCTKE MO YYETy
KaJIpOB.

41. Kakue cBeqeHUs TODKHBI COJEPKAThCS B TPYJI0BON KHIDKKE.
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42. Tlopsamox coctaBieHuss U O(OpPMIICHUS TEPBUYHBIX JOKYMEHTOB B
Oyxrantepuu. YHUPUIMPOBAHHBIE M CHEIHATU3UPOBAHHBIE (HOPMBI MEPBUYHOTO
yuera.

43. Kommiekc ITOKyMEHTOB 10 odopmieHHt0 TmoompeHuii. Kommiekc
JOKYMEHTOB 10 O(OPMIICHUIO TUCHUIIIIMHAPHBIX B3bICKAaHUH.

44, KoMmrIuiekc JOKYMEHTOB Mo 0(hOPMIICHUIO aTTeCTallui paOOTHUKOB.

45.  KoMmiekc JOKYMEHTOB MO O(QOPMIICHHIO CIIYy:KEOHBIX KOMaHIHUPOBOK.
KomMmuiekc 10KyMeHTOB 110 0(OpMIICHUIO YBOJIbHEHHUS.

46. IlepeueHb JOKYMEHTOB, BKIIFOUAEMBIX B COCTaB JIMYHOTO JIeTa.

47. OOmue nmpaBuia BEACHUS U 3aII0JIHEHHS TPYIOBBIX KHUKEK.

48. IlpaBoBoii craTyc TpPyJIOBOro AOroBOpa. JIOKyMEHTBI, NpeabsBIsEMble
MIPH 3aKJIFOYEHUH TPYJIOBOTO JOTOBOPA.

49. Tlopsamok 3akitoyeHHs TPyHoBOro naorosopa. Ilopsnox u3MeHeHuUs
YCIIOBUH JIEMCTBYIOIIETO TPYAOBOTO JI0TOBOPA.

50. OcHoBanus ¥ TOPSIOK MpeKpalieHus: TpyJaoBoro goroopa. [Topsmox

oopMmieHus: pabOTHUKA, UMEIOIIETO OCHOBHOE MECTO PabOThI (COBMECTUTENHCTBO).



