OPI'AHHIAILIHSA
JOKYMEHTOOBOPOTA




IleAb 3aHATHSA:

H3y4eHHE ABHUKEHHSI JOKYMEHTOB
Ha TOPrOBOM IPEAIIPHUSITHU C
MOMEHTA UX CO3MaHUSI [0
3aBEPIIEHHS UCIIOAHEHUS AU
OTIIPaBKHM.




Bonmpocshl OA H3YUYECHHA:

1. [TousaTue ¥ IPUHITUIIEI OPTAaHU3AIUHT
JOKyMEHTO00O0OpoTA.

2. IIpoxoxkA€HUE U IIOPSAA0K UCIIOAHEHUS
BXOAAIIUX AOKYMEHTOB.

3. ITpoxoxkneHHE UCXOAAIIIUX U
BHYTPEHHUX HOKYMEHTOB.

4. Pabora ¢ KOHPUAECHIIHAABHBIMU
JOKYMEHTAMH.

S. PaboTta c mucbMaMu U 00pallleHUSMU

rpa>kaaH.




Hdoxymernmoobopom -

ABUXKEHUE NOKYMEHTOB Ha
IIPEAIIPUSATHH, B VIPEKIEHUU C
MOMEHTA UX HOAYIEHUHI UAU CO3AaHUS
10 3aBEPIIIEHUS UCIIOAHEHUS AU
OTIIPABKH.

Nr



OCHOBHBIE NPHHIIHIIBI
OpraHH3aIllHH
OOKYyMEHTOoOoObOopoTa:

¢ OIIEPaATHBHOCTE;
¢ OIIPpaBAaHHOCTE;

¢ eAUHOOOPA3HOCTD IIPOXOKAECHUS U
IIpoliecca oopaboTKu JOKYMEHTOB;

¢ IIPSIMOTOYHOCTD.
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JAOKYMEHTOIIOTOK BXOAALIHX
AOKYMEHTOB COCTaBAAIOT:

¢ JOKYMEHTBI BBIIIIECTOAIIIUX
OpraHu3aliy, OpraHoB BAACTH;

¢ JOKYMEHTBHI ITOABEAOMCTBEHHBIX
OpraHu3allii, MPUCHIAAIOIIIUX
OTYETHO-YYETHYIO JOKYMEHTAIIUIO U
PaA3A4IHOI'O poaa 3aIIpOCHI;




¢ [OOKYMEHTHI OpraHU3allui-

CMEXKHHUKOB U IIPOYUX

OopraHu3allvu,

OOMEHUBAIOLIUXCS HHC

DOpPMAaIIUEN OAd

pelIeHNsT BOIIPOCOB, TPEOYIOIIINUX
COBMECTHBLIX OEUCTBHUH;

¢ >KaAOObI U 3asIBA€HHS T'pasKiaH.

Nr



B npoliecce ABHXEHHSA BXOAALIHX
AOKYMEHTOB BBINNOAHAIOTCSHA
CA€AYIOIIHE ONMEpPAILHH:

* [IPHUEM BXOAAIIMUX JOKYMEHTOB;

* IIepBOHA4YaAbHad (3KCIIEAUITMOHHAS)
o0paboTKa;

* IIPeaIBAPUTEABHOE PACCMOTPEHHE U
pacrnpeneAeHHE;

* perucTpalud;

* pPaCCMOTPEHHE JOKYMEHTOB PYKOBOIACTBOM;
®* NCIIOAHEHUE PE3OAIOLINMH;

* OTIIPaBKa OTBETHBIX JOKYMEHTOB.




IIpoxoxXxaAeHHEe HCXOAAIIEro
AOKYMEHTA BKAIOYAET HECKOABKO
5TaIoB:

¢ COCTaBAE€HHE IIPOEKTa AJOKYMEHTAa, €TI0
pacrieuaTka,

¢ corAnacoBaHHE IIPOEKTA, ETO
BHU3HUPOBAHUE B HEOOXOAMMBIX
CAy4asix;

¢ rIoATIMCaHue (YTBEPKIAECHUE)
JOKYMEHTA;

¢ perucTpalud U oTIIpaBKa JOKYMEHTA.
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