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JHOKyMeHTauuoHHoOEe
obecneyeHue
yrnpaBneHus

OCHOBHAA XAPAKTEPUNCTINKA

I
oo HOY NoHMMaeTCHd BCH
COBOKYMHOCTb PabOT CO CIYXEOHBIMU

HOKYMeHTaMi B YHPe >KASHWAX,

OPIrarHM3alAX W Ha MOedlNMOVATVAX

coCTaB/IieHe, Pel MCTPRaUNA TNMOJTYHESHHDIX

LOKYMEHTOB 1 APYTrow
KOPPEeCnoHAeHUMM, opraH3aums
KOHTPOMNb MCNONHEHWS, GOPMUDOBaHE

HOMeHK/1aTyPbl )1 1 ClHoaBOYHbIX

AL AD AL AN TIAYA LI /LA A



OCHOBHbI€ NOHATUSA
AOKYMEHTAaLUUOHHOIro
obecneyeHus
yrnpaBieHus

OJOKYMEHT (OT JIAT. DOCUMENTUM -
LOKASATEJIBCTBO, CBULOETEJIBCTBO)

«JOKYMEHT>» - MATEPVATIbHbIV
OB bEKT,
«[JOKYMEHT>» - HOCUTEJIb

o
% OKYMEHTVPOBAHHAS




JOKYMEHT

C TOYKW 3PEHNA LOY

HOKYMEHT (DOKYMEHTUDOBaHHAA MHQOPMAaLNS) -
3aPVKCMPOBAHHAS Ha MaTepKMasibHOM HoCHUTENe
MHPOPMALMSA C PEKBU3UTAMM, MO3BOMAIOLIMMY ee
NOEHTNOULMDOBATD.

O3 N149




POJIb JOKYMEHTOB

B coBpeMeHHOM 0bLeCcTBE OOKYMEHTbI BbIMOJHAOT OYEHb
BaXXHble QYHKLMIK, TaKMe Kak MHOOPMALIMOHHAY,
coumnanbHasg, KOMMYHKMKATMBHA, NpaBoBag,
ynpaBneHyeckad, QyHKUMA ydeTa, GYHKUNA
MCTOPUYECKOIro UCTOYHKMKA. B ynpaBneH4YeCckom yHKLNK
OOKYMEHTbI BbICTYMAKOT KakK CPeaCcTBO yNpaB/ieHYEeCKOW
0EeATENbHOCTU. DTY QYHKLUMIO BbIMOMHAKOT AOKYMEHTbI,
co3faHHble ANa Luenen ynpaBneHnsa 1 B Npouecce ero

peanmsaumn,



NOHATUSA, CBA3AHHBIE C
NOKYMEHTAMW U AOY BLUE/IOM

DopMynap OOKYMEHTa — Habop PEKBUBNTOB OPULMANBHOIO MUCbMEHHOIO JOKYMEHTa,

OaCTMOJTOXKESHHbBIX B Oﬂp@ﬂ@ﬂ@HHOm 1oC/1e10Bate/1bHOCTI.

bnaHk OOKYMeEHTa — Ha60p PEKBU3NTOB, I/I,quTI/I(*)I/ILIIVIpy}OLLI,I/IX aBTopa OQZ)VILl'I/IaJ'IbHOFO NMMCbMEHHOIO AOKYMEHTAa.

Ll,eno - COBOKYINMHOCTb AOKYMEHTOB (I/II'II/I B pegkunx crydasx ,qOKyMeHT), CCt)OpMI/IpOBaHHbIX Mno KaKOMy-I'II/I6O NPU3Haky (BI/I,D.aM AOKYMEHTOB, BOMpocamM, KoppecnoHgeHTam n T.I'I.), MOMELLEHHBLIX B

OTAE/NbHYH 0BOXKY.

dopmupoBaHue gena — rpynnMpoBaHne UCMOTHEHHbIX AOKYMEHTOB B Aie/10 B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATYPOIA AeNn 1 cuctemaTnsaums AOKYMEHTOB BHYTpU Aena.

HomeHknatypa fen — cuctemaT3npoBaHHbIli NepeyeHb HavMeHOoBaHWiA Aen, 3aBoAMMbIX B OpraHM3aLum, C ykasaHnem CPOKOB MX XPaHeHUsi, 0DOPM/IEHHBIN B yCTaHOB/IEHHOM NOPSIAKE.

NenonpounssoacTeo, OY — oTpac/b AesATeNbHOCTH, 06ecneunBatoLLlas 4OKYMEHTUPOBaHME 1 OpraHn3aLmio paboThl C OULMaSIbHLIMU AOKYMEHTAMMU.



B cdepy NOY BxogaT

CJIEAYIOLWWME 3ALAHN:

pUeEM, perCTpauns pacnpegeneHye vyeT CcTagmm
BXOo4ALeN U DACCMOTPEHHbIX POXOXOEHNA 1
ICXOAaLLeN AOMVHUWCTpauUmen NCNOTHEH IS
KOPPEeCnoHOEHLMN, NOKYMEHTOB MeXxay NOKYMEHTOB C
ee OTrNpaBKa; CTRPYKTYOHbIMI ObeCneYeHmneM 1x
KOHTPO/Mb 33 NoApasgeneHnaMy COXPDAHHOCTU
NPAaBMIbHOCTBIO COTRYOHUKaMI a4 cAava Oen B apxinB U
OPOPMNEHMS ICMONHEHNS, obecnevYeHme nx

[OKYMEHTOB: AOMAHUCTRALMN AOXVIBHOIO XPaHeHMs




OYHKLUMWN
TEXHOJIOI A

CNy>XeObHOro

NOKYMEHTA 7
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[ ] Oe3eHTalln ABJTAIO TCH

CPEACTBAMM KOMMYHUKALINI,
KOTOPbIE MOTYT
MCMOMb30BATLCH B Ka4ecTBe

OEMOHCTRALMM, NeKunn,

BbICTyﬂﬂ@HMM, NOKJ1adOB 1
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Kupunn biMmoOB

CTAPLLUMW PUSITOP

NCTOPUA

HDG3GHT8LLMM - 210 CpeldCTBa KOMMYHIMKaUM,

KOTOPbIe MOI'Y T NCIMNOJ1B30BaTbCA B Ka4eCTBe NeKLM

CEPTUOUKATDI

HD@3@HT8LLMM - o100 CpeldCTBa KOMMYHMKaUM,

KOTOPbISe MOI'Y T NCIMNOJ1B30BaTbCA B Kad4eCTBe NeKLM
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OLUEHKA JOMOB
[lpe3eHTaUMm - 3TO CREACTBE KOMMYHVIKALIMW, KOTODbLIE

MOIYT NCIOJIB30OBalbCH B Ka4eCTBEe nexkuym

MAPKETWHI
[lpe3eHTaLn - 3TO CPEACTBA KOMMYHUMKALMM, KOTODbIE

MOIYT MCIHOJIb30BaTbCA B Ka4eCTBe Nexuny

NMEPEFOBOPDLI MO NMPOOAXE
[lpe3eHTaLn - 3TO CPEACTBA KOMMYHUMKALMM, KOTODbIE

MOIYT MCIHOJIb30BaTbCA B Ka4eCTBe Nexuny




[lonoNHUTEIbHble NPEenMyLLLECTBA

MHCTPYKLUUA MO NMPOAAXKE

HDGBGHT&LLVIM - OTO CPpelCTBa KOMMYHMKaU WA,
KOTOPbIC MOIYT NCHOJ1b30BaTbCA B KaveCTBe

NeKUM

KOOPOMNHALUNA MOKA3OB

HDQBGHTGLLMI/I - OT0O CPpedCTBa KOMMYHMKaU WA,
KOTOPbIE MOIYT NCHOJ1b30BaTbCH B KavdeCTBe

ek

AHAJIN3 PbIHKA

HDG3GHTGMMM - OT0 CpedCTBa KOMMYHMKaLU WA,
KOTOPbIe MOIYT NCHOJ1Ib30BaTbC4 B KavdeCTBe

ek

PEI'YJ1I4PHbIE OBHOBJIEHUA

ﬂp@S@HT@LLMM - OT0 CpedCTBa KOMMYHMKaLU I,
KOTOPbICe MOIYT NCHOJ1Ib30BaTbCH B KavdeCTBe

ek
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[MpopaXkn

/ T HeaBUXKUMOCTU
20

ONHAMWKA 3ATO/

10

0 I c HDGBGHT@LL\/M ABJTAIOTCA CPlCTBaM
tem

ltem 1 ltem 2 ltem 3 Item 4

KOMMYHWKaU W, KOTOPblIe MOI'Y T
MCTOJ1b30BaTbCH B Ka4deCTBe

V NEMOHCTPALIMA, NEKLIMMA, BEICTYIIEHN,

HOKJTa10B 1 MHOTOIMo APYIroro



75%

OBbEKTOB HEABUYXNMOCTHU
BblJ10 MPOAAHO MEHEE YEM 3A
30 OHEW

7

98%

OBbEKTOB HEABUYXNMOCTHU
BblJ10 MPOAAHO MEHEE YEM 3A
60 OHEN



AHHA AHNCOBA PEHATA AHOPEEBA AHTOH KYKYLUKWH

IHI3anHep AHATNTUK MO Ka4YecTBY | lcxonor
I I I
| [oe3eHTaumm - 31O | lpe3eHTauUMm - 3TO | lpe3eHTauUmm - 3TO

cpeldCrBa KOMMYHKMKaLNM cpedCTBa KOMMYHKKall cpedCTBa KOMMYHKKaLM




C yero HayaTb
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3ANNTAHUPYUTE
KOHCYJIbTALUIO

ﬂpe3ewaumm - OTO CpeiCTBa KOMMYHWKaUKA,
KOTOPbIE MOTI'Y T NCMOJ1b30BaATbCAH B Ka4eCTBe

ek

PAGOTAUTE
C ATEHTOM

HDGBGHT@LLMM - OTO CpeilCTBa KOMMYHKWKaUKA,
KOTOPbIS MOTI'YT MCIOJIb30BaTbCH B KaveCTBe

NeKLM

NMPOOAUTE BALLY
HEOBMYXUMOCTDb

[Ipe3eHTaLmm - 3TO CPEeACTBa KOMMYHVIKELIMI,
KOTOPbLIE MOMYT MCMOb30BATLCA B KAUECTBE

JeKUM



HALLW PE3YJIb

bl

bonee 60

OBbEKTOB HEABM>XUMOCTU NMPOAOAETCH EXXEMECAYHO

HDGBGHTGLLMM - OTO CpedCTBa KOMMYHKMKaUKIA,

KOTOPblIe MOI'Y T NCHNOJIB30BalbCA B Kad4eCTBe NeKLM
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[lpe3eHTaumMy - 3TO CPEACTBa KOMMYHVIKaLWIN,

|
|
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KOTOPbIe MOTI'YT NCIOJIb30BaATbCH B Ka4eCTBe NeKLMY

C APYTUMW ATEHTCTBAMI HEABV>XXNMOCTW

[pe3eHTauMy - 3TO CPEACTBa KOMMYHVIKaLWIN,

KOTOPbBISC MOTIYT MCHOJIb30BATbCA B KadeCTBe NeKLMY



B 4eM COCTOUT Hall MAPKETUHI

B CTPATEMMV C MPUMEPAMY B COUWVAbHDBIE CETU

| [pe3eHTauny - 3TO CPeACTBa
KOMMYHVIKaLWK, KOTOPbIE MOMYT

ICMONb30BATLCA B KAYeCTBe NeKU /M

BYKJIETDI

| [pe3eHTauny - 3TO CPeACTBa
KOMMYHVIKaLWK, KOTOPbIE MOTYT

ICMONMBb30BATLCA B KAYEeCTBE NeEKU MM

| [peseHTauny - 3TO CPeACTBa
KOMMYHVIKaUWK, KOTOPbIE MOTYT

ICMOIBb30BATLCA B KAYeCTBE NIeK LM

BNOAEOTYPbI

| lpeseHTaunm - 3TO CPeacTBa
KOMMYHKMKaLWW, KOTOPbIE MOTYT

ICMOIb30BATLCA B KAYeCTBE NeKLU MM
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FACEBOOK TWITTER INSTAGRAM
| loeseHTaumMm - 310 | loeseHTaumm - 210 | lpeseHTaunm - 210
CPeNCTBa KOMMYHMKaLMK CPeOCTBa KOMMYHKKaLM CPelCTBa KOMMYHKMKaLUMK
|

AKKAYHTbl B COLMANbHbIX CETAX




1-1 HEOENA

| [oe3eHTaLUMKM - 2TO CPEACTBA

[‘padPuUK

KOMMYHVIKaLU M

HEIO CJIELAYET OXMIOATD

2-1 HEOENA

| loeseHTaumm - 3ToO CpeacTBa

KOMMYHKaL I

3-4 HELOLEJIA

W [Tpe3eHTaummM - 3TO CPenCcTBa
/ KOMMYHUKALAWY
7




CBETJIAHA PEYTUHA

CepTVPULMPOBaHHBIN PUSITOD

UMBAH BYHWH

CneunanmcT No HeOBVXXMMOCT W

AHTOH ®YPCOB

OUeHLMK HeABMXKIMOCT

KoMaHaa pnantopos
areHTCTBa
HeaBUXXUMOCTU

“pBiwa®

CINMNKEPDI




JlaBanTe NnoroBopum

NMOYTOBbIN AOPEC
vi1. Jliobag, 123, Jltobom ropoq

HOMEP TEJIEOOHA
+7 (123) 450-78-90

SNEKTPOHHbIVN ALPEC

privyet@super-wepsiteru




Cnacuoo!

Mbl PAbl PABOTATb C BAMU




