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OnnnomHaa paboTa

AHanu3 geaTtenbHOCTU CnyXX0bl A4enonpon3BoacTBa
Ha npumepe AaMuHuctpauum LLlymmnxmHckoro
panoHa KypraHckon obnactu

PykosoguTtens: E.O. Henocnexosa
HopmokoHTponep: O.A. LLlenenosa
PeueH3eHT: E.O. HenocnexoBa




Llenb padoTbl:

AHanu3 geaTenbHOCTU CNYyXObl
OOKYMEHTaLMOHHOro obecnevyeHus yrnpaBneHus
AgMunHucTpaunm LlymmxmHckoro pamoHa
KypraHckomn obrnactu

3agayun paboThbl:

1. [NpoaHann3npoBaTtb MNOHATUNE
«AOKYMEHTO0H0opOT»

2. 3yunTb cxemy opraHusauum gokymeHToobopoTa
3. iccnepoBaTtb cxemy MCMONTHEHUS JOKYMEHTOB

4. 3y4nTb KOHTPOSb UCMOSNTHEHUS CIY>KEBHbIX
[OKYMEHTOB

5. PaccmoTpeTb npoLecc oTnpaBku JOKYMEHTOB



ObOBbeKT uccnegoBaHus - aHanu3
OOKYyMeHToobopoTa AgMUHUCTpaLnn
LLlymunxmnHckoro panioHa KypraHckon obracTtu

[TpegmeT nccnegoBaHnst — HOPMAaTUBHO-
npaBoBasi ba3a opraHu3aymm CUCTEMBbI
OOKYMeHToobopoTa



JOKyMeHTOO0bOopoT

D,OKyMeHTOO60pOT - 9TO ABMXKEeHNe JOKYMEHTOB B OpraHn3aumm ¢ MOMEeHTa
NX co3gaHnAa nnun norny4vyeHnda 4o 3aBepLueHnA NCrNOoJfTHEHUA NI OTNPaBKN.

DyHKUMN OOKYMEHTOB:
1. MlHdpopmaLnoHHas;
2. CoumnanbHas;

3. OyHKUMA dukcauunu;
4. KOMMYHUKaTUBHaS;
5. KynbTypHas;




JTanbl AOKYMEHTOOoOopoTa

1. I'lpnem n nepBnyHas
obpaboTka
NOCTynarLWmnx
OOKVMEHTOB

2. MNpepBaputernsHoe
paccmoTpeHune
OOKYMEHTOB

4. PaccmoTpeHune
OOKYMEHTOB
PYKOBOLCTBOM

v

v

3. Pernctpauus

5. HanpasneHue Ha
paccmoTpeHune

6. KOHTpOsib
NCMNOSTHEHWS

8. lNoplumBka
OOKYMEHTOB B fena

v

7. UicnonHeHue
OOKYMEHTOB




Cucrtema oOKyMeHTOOOOpOTA

LleHTpann3oBaHHas

[leueHTpanu3oBaHHas

CwmelwuaHHas




Cxema ncnonHeHus AOKYMEHTOB

icnonHeHne JOKYMEHTOB

1. Coop u o 5. NpencraesneHne
obpaboTka 3. Ocpopmnetine ONs yTBEPXAEHUS
HeoBX0aAMMOI AOKyMeHTa PYKOBOACTBOM

NHopmaLmnu / \ yupexxgeHus

2. lNogrotoBka
NpoeKTa
OOKYMEHTOB

4. CornacoBaHue
OOKyMeHTa




KoHTponb ncnonHeHus cnyxeobHbIX

DOKYMEHTOB

KOHTpOsb NCMOSTHEHMUSA
CNYy>XeOHbIX OKYMEHTOB
BKI1lOYaET

[MocTaHOBKY AOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb

[MpoBepKy CBOEBPEMEHHOIO A0BEAEHMS

AJOKYMEeHTa A0 UCIOJTHUTESA

[MpenBapuTenbHYO NPOBEPKY U

perynupoBaHue xoaa UCronHeHus
YyeT n 0606LLEeHNE pe3ynbTaToB KOHTPONS

NCMNONMHEHUA JOKYMEHTOB
NHdpopmupoBaHune pykosoguTens




OTnpaBKa 4OKYMEHTOB

Pa3paboTka npoekTa JOKYMEHTa B CTPYKTYPHOM
noapasaeneHum

CornacoBaHue npoekTa JOKyMeHTa B
CTPYKTYPHbIX NogpasgenieHnax opraHmsaumm

YTBEpXOEHWe JOKYMEeHTa PyKOBOACTBOM

Peructpauusa ooKymMeHTa

akenegmumoHHas obpaboTka JOKYMEHTa




KpaTkasa xapakrepucTtmka n OCHOBHbIe 3aga4un
BblinonHAaemMble cnyxo6oun JOY opraHunsauum
ApmunHucTtpauusa LUyMmnxuHckoro pamoHa

1. lOKyMeHTpOBaHWE NPUHNMAEMBbIX
yrnpaBlieHYeCKNX peLueHUn

2. [lonyyeHue, copTnpoBKa U pacnpeneneHne NoTOKOB
BHELLUHEW N BHYTPEHHEN MHDOPMaLIUK
pyKoBOOUTENAM N UCMNONMHUTENAM noapasneneHnin B
COOTBETCTBUU C UX NONMHOMOYNAMU

3. KOHTpOnb ncnonHeHnsa 4OKYMEHTOB, aHanm3
KayecTBa U CPOKOB UCMOSTHEHUS

4. OpraHusaums XxpaHeHus, Nonucka 1 Bblaaum
[OKYMEHTOB



3aKknwyeHue

B naHHon aunnomHom paboTe npoBegeH aHanms
OEATENBbHOCTU Crny>K0Obl Aenonpon3BoaCcTBa
AgMunHucTpaunm LlymmxmHckoro pamoHa
KypraHckou obnactu. [lna gocTmxeHus
NocTaBfIEHHOW LEenmn BblNo packpbITO MOHATUE
OOKYMEHTOODOOpOTa 1 ero opraHmn3aLoHHas
CTPYKTYpa ; uccrnegoBaH Npouecc UCNONHEHNS
OOKYMEHTOB ; U3y4YEH KOHTPOJSTb UCNOSTHEHUSA
CINY>XEOHbIX JOKYMEHTOB

Llenb nocTtaBneHHasa B Ha4yane paboThbl
OOCTUTHYTA, 3a4a4u BbIMOMHEHBI.



