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Ha Ne o1

PykoBoauressm
MYHUIUIIAJIBHBIX OPraHOB
yIpaBJIEHUs KYJIbTYPbI Kpas

JlupekTopaM yupexaeHUun
KyJIBTYPBI ¥ 00pa30oBaTeIbHbIX
OpraHu3auuil B o0jacTu
KYyJIBTYPBI

YBaxkaeMmble pyKOBOIUTE/H!

& LHEJIBIO HM3Y4YCHHs aKTyallbHbIX METOJHK paﬁoTBI Cc ynpaBnqueCKoifl

NOKyMeHTalueH, Oa3upylolMxcss Ha COBPEMEHHOM HOpMaTHBHOH Oase
TEOPETHYECKHMX OCHOBaX JIEJONPOU3BO/ICTBA,

IIporpaMme IOBBIIICHHU A KBaJTHqJHKaL[HH

H
MPOBOAUTCS  00yyeHue 110

«IOKYMEHTHPOBAHME YIIPABJJEHYECKOM JIEAATEJIbHOCTH
B YYPEXKJIEHUAX KYJIbTYPbI: IPAKTUKYM».

ue.ﬂeBaH AYAHTOpHSA: CIICIIHAITHUCTDI

YUPEKIAEHUN  KYJIBTYpBl H

o0Opa3oBaresbHbIX OpraHU3alkii B 00J1aCTH KYJIBTYPBHI.

TpeGoBanusi k oOpa3zoBaHHIO cjayliaTelei: JIMIA, WUMEIOUIME BEICIIEE
oOpa3zoBaHue UJIH cpejiHee NpodeccruoHalbHOe 00pa3oBaHHe.

OO0yuenne npoBoaut bosippna Mapuna BaaaumupoBHA, 5KCHEpPT 110

BOIIpOCamM ITPpUMEHEHUS TPYAOBOTO

NEeJONPOU3BOACTBY, ayAuTOp (KaapoBoe

3aKOHOJATEeNBCTBA M KaJpOBOMY
J1eJIONIPOU3BOJICTBO),

CIIeLIMaJIUCT-

MpakTHK [0 TPYAOBBIM cropaMm (3amura uUHTepecoB paboronareneit

paGOTHHKOB), KOHCYJIBTAaHT TIIO BOIIpOCaM 6e3onacnocm,

9KOHOMHKH H

ynpaBieHusi, 6usznec-tperep (MockBa — HoBocuGupck).

®opma o0yueHHsI: OUHas.

IIpogoxuTenbHocTs 00yyenus: 28-29 mapra 2022 ropa.

Croumocts o6yuenusi: 2500 pyOnei



Mecro nposeaenus: r. JluBHOropck, yi. Ykamosa, 43, KpacHosipckuii

KpaeBOW Hay4HO-Y4eOHBIN LEHTP KaJpoB KYJbTYPBL.
Bpems nposenenus: ¢ 10:00 go 17:00.
Peructpauus: 28 mapra ¢ 09:00 no 09:30.

IIo wuroram oOy4yeHHsi BbIAAETCH Y/0CTOBEpeHHE O MOBbIIICHHH
kBanpuKkanuu (16 yacos).

3asiBKU npuHUMarotes 1o 21 mapra 2022 roga no e-mail: dpo@ckk24.ru.

KonrakTHas undopmanus:

r. JluBHoropck, yi. Ukanosa, 43

dpo@ckk?24.ru

8 39144 3 13 27 — XpanoBa TarpbaHa ®PEnopoBHa (CTaplUUK METOHAMCT
OT/ieJ1a JOTOJIHUTEBEHOTO MPodecCHOHANEHOT0 00pa3oBaHus)

8 923 283 21 99 — npoxusanue (ctouMocTb — 400 pyOiieid B CyTKH)

Hupekrop \W E.A. [Iunuyk

/Knanosa Tatbana PEQoposHa
8391443 1327



IIporpamMmMa noBbIIIEHUA KBAJIUPUKALNHA
«1OKYMEHTHUPOBAHUE YIIPABJIEHYECKOMU JEATEJBHOCTH
B YUPEXJIEHUAX KYJIBTYPbBI: IPAKTUKYM»

28-29 mapra 2022 roga

1. Cuyxba goKyMeHTaIMOHHOTO oOecrnieueHus ympasieHus (JJOY) B cucreme yrpaBicHHS.
Haznauenue u 3agauu KaHUesipuu, oOIIero otaena KoMmmnaHuM. DYHKIHMOHAIbHbIE OOS3aHHOCTH
pabotHuKOB ciryx0b1 JIOY. JlokanbHbIE HOPMATUBHBIE AKTHI IO JIEIOTIPOU3BOICTBY.

2. HopwmaruBHO-mpaBoBast 0aza, peryJiaMeHTHpyIOmas padoTy ¢ JokyMeHTamu. OpraHu3anus
nestenbHOCTH cayx0b1 JIOY. VHuduuupoBaHHas cucTteMa OpraHu3allMOHHO-PACHOPSAUTEIbHON
JOKYMEHTAI1H.

3. OcHoBHbIe TpeOOBaHMs K OGOPMIICHHIO TOKYMEHTOB. FOpuanueckoe 3Ha4YeHHE IOKYMEHTA.
YHubukanus u cTaHAapTU3aLus YIPaBJIeHYECKUX JOKYMEHTOB.

4. PexBU3UTHl OKyMEHTa, WX 3HaueHHE U odopmieHre. OTMETKH O COTJIACOBAHUM JIOKYMEHTOB.
TpeboBanus k 61aHkaM JOKyMEeHTOB. OcoOeHHOCTH PabOTHI C OTAEIbHBIMU IPYNIaMH TIOKYMEHTOB.

5. JIOKyMEHTallMOHHOE 3aKpeIUIeHHe CTPYKTyphl M miTata opraHu3zauuu. CBs3p ¢ YcraBom
opranu3anu. OpraHn3alMOHHbIE JOKYMEHTHI: ITOJI0KEHHUSI, HTHCTPYKIUH, ITpaBUIIa.

6. JlokymeHTanbHOE 0(hOpMIICHHE YIIPABICHYSCKUX PEIICHHI: TPUKA3bl, YKa3aHUs, PACTIOPSDKEHUSI.
NudopmanronHo-cripaBoyHas JokyMmeHTanus. OQopMmieHHe aKTOB, CIPaBOK, OOBSICHUTEIbHBIX
3aIHCOK.

7. JIOKyMEHTOOOOpPOT U €ro OCHOBHBIE JTambl. OpraHu3aius TpHeMa, JAOCTaBKH U OTIPABKH
nokymeHToB. Opranuzanusi HHPOPMAIIMOHHO-TIONCKOBOM cucTeMbl. [IpaBuiia u BUIIBI pEruCcTpaIiu
JTOKYMEHTOB. DOpMBI pPETUCTPALIMU MCXOJAIICH, BXOJIAIIEH W BHYTPEHHEH KOPPECHOHICHIIMH.
[Topsimox ABMKEHUST JOKYMEHTOB B OpraHU3aliK. Y4eT 00beMa JOKYMEHTOO00poTa.

8. CucremaTtuzanmsi 1 00ecriedeHNEe COXPAaHHOCTU JOKYMEHTOB. COCTaBIIeHHE HOMEHKIIATYPHI JIeI.
[IpaBuna dopmupoBanus u BeaeHuss gein. OcoOeHHocTH Oo(OpPMIIGHHST 1€ TIOCTOSTHHOTO
1 JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHHUs. DKCIePTH3a IEHHOCTH JOKyMEeHTOB. OmpenerneHue CpoKoB
XpaHEeHUsI IOKYMEHTOB.

9. TexHOJOTHS KOHTPOJS MCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB U IMOPYYCHHI: ITOCTAHOBKA Ha KOHTPOJIb,
JOBEJICHUE JIO UCIIOJHUTENS, TMpeaBapuTeIbHAs IMPOBEPKA XOJa HCIOIHEHUs, WHOOPMAIMOHHOE
COTNIPOBOXKCHUE W PETYJUPOBAHUE XOJa HWCIOJHEHHUS; TPEIYNPEIUTEIbHBIM KOHTPOJb, MEPEHOC
CPOKOB HCIIOJIHEHUS, TIepeajipecalusi APyruM HCIIOJIHHUTEISM; CHITHE ¢ KOHTpoJsl. DopMHUpOBaHUE
OTYETOB 00 UCIIOJHEHUH. YUeT, 0000IIeHNE U aHAIN3 UCIIOJIHEHHUS.

10. ITIpeumyiecTBa aBTOMATH3aLUU JEIONPOU3BOACTBA U MPUMEHEHUS 3IEKTPOHHBIX TEXHOJIOTHH.
[TpoGeMbl BBIOOpA M BHEAPEHUS CUCTEMBI aBTOMATH3AIIMH JCIIONIPOU3BOICTBA U apXuBa. TpeboBaHus
K IPOrpaMMHOMY 00€CIIeYeHHIO 1 ToCcTaBIIMKY. OO0CHOBaHUE BHIOOPA ONTUMAIBHOTO BapHaHTA.

11. HMcnonb3oBaHWe SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B JICNOBOM  neATenbHOCTH. (OCOOEHHOCTH
ANIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB. @opMmaThl XpaHEHUS JJIEKTPOHHBIX JIOKyMeHTOB. I[Ipumanue
IOPUAMYECKON CHITBI SJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTAM.

12. OGecrnieueHue IEIOCTHOCTH | AYTEHTUYHOCTH DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. IOpuandeckas
3HAYUMOCTb DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. JKHU3HEHHBIN UK SJEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

13. OcobGeHHOCTH oOpraHu3alnud padOThl € JIEKTPOHHBIMU  JOKYMEHTAMH, IOANMUCAHHBIMH
AIIEKTPOHHOW MOANHUCHI0. Buabl anmexkTpoHHBIX moanuced. Mcnonp3oBaHue 3MEKTPOHHON MOIIUCH
B JICATEIILHOCTH OpraHu3alliu.

14. Co3ganue W opraHu3anus ODJIEKTPOHHOTO apxuBa. lIpuMeHeHWe SIEKTPOHHOW TOJIUCH
B OpraHU3aIUsX.



