JTa 4yacTb paﬁOTbl BblJIOXKEHA B O3HAaKOMUTEJIbHbLIX LUeJisax. Ecsnn Bbl xoTUTE rnoJsliy4nThb pa60Ty MOJIHOCTbHK, TO
npmnobpeTnTe ee BOCro/1b30BaBLUNCL (POPMOV 3aKa3a Ha CTpaHULE C roTOBOV paboToui:
https://studservis.ru/gotovye-raboty/kursovaya-rabota/146472

Tun paboTbl: KypcoBas paboTa
MpepmMeT: JoKkyMeHTaUNOHHOe obecneyeHune

COOEPXAHUE

BBELEHWE 3

1 TEOPETUYECKUWE OCHOBbI OPTAHU3ALUWKN PETUCTPALNUN OJOKYMEHTOB N KOHTPOJIb 3A X NCMOJIHEHNEM 5
1.1 NoHATMe ooKyMeHTa 5

1.2 Buabl [OKYMeHTOB 7

1.3 Buabl perncrtpaunn gokymeHTos 11

2 OPTAHU3ALUNA PETUCTPALLUI OOKYMEHTOB 1 KOHTPOJ1b 3A X WCMNOJIHEHVEM B AO «<HOPMAJIb» 13
2.1 O6bwas xapakTepucTuka komnaHnm AO «Hopmanb» 13

2.2 OpraHusauuns pernctpaumm LOKYMEHTOB U KOHTPOJIb 3@ UX UcnosiHeHnem B KoMmrnaHum AO «Hopmanb» 17
2.3 PekomMeHOauUNW Mo COBEPLUEHCTBOBAHUIO perncTpaunm 4OKYMEHTOB U OCYLLEeCTBJ/IEHUN KOHTPOJIA 3a UX
ncnosiHeHMa B koMnaHnm AO «Hopmanb» 19

3AKJTHOYEHUE 22

CrNNCOK NCMNOJIb3OBAHHBIX NICTOYHWKOB 24

BBEOEHWE

Pernctpauns LOKYMEHTOB - HEO6XOANMbIN KOMMNOHEHT NOBCEAHEBHOW AeN0BON NPaKTUKKN Ntoboi COBpeMEHHOM
opraHusauumu.

naBHasa 3ajaya M OCHOBHOW CMbICA PaboTbl MO perncTpaumm LOKYMEHTOB - NPUAAHNE UM IOPUANYECKON CUIbI.
Elle ogHa 3afadva perucTpaumMoHHOM AeATeNbHOCTHN - obecneyeHne BO3IMOXKHOCTY y4eTa, KOHTPOSA 1 NonCKa
B6ymar, KoTopble NCMOJIb3YI0TCA B NpoLecce opraHn3aLunm.

bnarogaps rpaMoTHO opraHu3oBaHHOW paboTe No perncTpaumn JOKYMEHTOB 3Ha4YNTeNbHO obneryaeTcs
npouenypa BblAayun CNpaBKM O UX MECTOHaX0XAEeHUN Ha BCeX dTamnax paboThbl.

AKTyasbHOCTb TeMbl paboTbl 06yCc/IOBNeHa TeM, YTO MPOLLEeCChl perncTpaunm LOKYMEHTOB BO MHOIOM onpenensioT
3 (PeKTUBHOCTbL AOKYMeHToobopoTa npeanpusaTma. B paboTe npeacrtaBneHbl peKkoMeHaaumm no
COBEepLUEHCTBOBaHUIO opraHn3aunmn paboTbl C NCMNOJAHEHHBIMU AOKYMEHTaMun 1 Ka4yecTBa BegeHus
0enonpon3BoacTBa.

Llenbto kypcoBon paboTbl ABNSETCA aHaAM3 OpraHM3aumm perncTpaumnm QOKYMEHTOB 1 KOHTPO/IA 3a UX
ncnosiHeHnem B komnaHmm AO «HopManb».

Ona pocTuxeHnsa NoCTaB/IEHHOM Lenn HeobxoAnMo pelnTb cnegytolme 3ajadu:

- U3Yy4YUTb NOHATME AOKYMEHTOB;

- paccMoTpeTb BUAbl LOKYMEHTOB;

- MpoaHaNM3npoBaTb BUAbI U (POpPMbl perncTpaumn JOKYMEHTOB;

- AaTb o6ulylo XxapakTepncTuky komnaHum AO «HopmMasnb»;

- MPOBECTU aHaNn3 perncTpaumm JOKYMEeHTOB N KOHTPOJIb 3a UX UCMOJIHEHMEeM B KomnaHum AO «Hopmanb»;

- pa3paboTaTb pekoMeHAaL M No COBEPLUEHCTBOBAHUIO perucTpaumn JOKYMEHTOB M OCYLLLEeCTBAEHNN KOHTPOIS 3a
X NcrnonHeHusa B kKomnaHum AO «Hopmanb».

MpoaHanusnpoBaB y4ebHyo nuTepaTypy, MOXHO cAenaTb BbIBOA O TOM, YTO TEMa He ABASETCH AOCTaTOYHO
n3y4eHHon n TpebyeT ganbHenLwero NnccnenoBaHns.

O6BbEKTOM KYpCOBOIro MCCIef0BaHNA BbICTYNaeT NpoLecc opraHnsaunm perncTpaunum 4OKyMeHTOB.

MpeomeT - hopMbl perucTpaumn OKYMEHTOB B OpraHmM3auum U KOHTPOJIb 38 UX NCMNOJIHEHNEM.

Ona nsyyvyeHnsa sbibpaHHON TeMbl BO3MOXXHO MCMO/b30BaTh Clefylolmne MeToabl: U3y4YeHne 1 aHan3 Hay4yHown
nTepaTypbl, CUHTE3 NOJTYYEHHbIX OaHHbIX, @HaJIN3 U OLEeHKa KOHTPOJIA 3@ UCNOJIHEHMEM OOKYMEHTOB B
opraHusauumu.
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PaboTa cocTouUT U3 crieayoWmnX CTPYKTYPHbIX 3/1eMEHTOB: BBeAEeHNe, TPY raBbl, YeTbipe naparpada,
3aKJ1Il04eHMe, CNMCOK NCMN0JIb30BaHHbIX UCTOYHUKOB, BKOYatoLWwmn B ceba 15 yyebHbix nocobuin. O6bem paboThl 28
CTpaHul,.

1 TEOPETUHECKUWE OCHOBbI OPITAHU3ALINA PETUCTPALUNN JOKYMEHTOB 1 KOHTPOJIb 3A X UCTOJIHEHVNEM

1.1 NMoHATMe OOKYMeHTa

B coBpeMeHHOI XN3HN KaXKAbl U3 HacC CTaslknBaeTcs C 60/1bLLIMM YNCIIOM pa3HOoO6pa3HbIX LOKYMEHTOB, Kak Ha
paboTe, Tak U goMa. IMEHHO NO3TOMY HEOOXOANMMO PAaCcCMOTPETh NX BUAbI, NU3YUYUTb UX KNaccudumkaumio,
pacCcMOTpPEeTb Kakne oHu bbiBatoT. [2]

PaccMoTpuM NoHATUE JOKYMEHTA.

LOKYMEHT - 3T0 MHopMauns, 3ahnKCMPOBaHHAsA Ha MaTepMasibHOM HOCUTENE, UMEIOLEM PEKBU3UTLI, KOTOPbIE
MO3BOJIAIOT €e NAEeHTUPNUNPOBaTb. B pasnmyHbiX UICTOYHUKAX MOXXHO BCTPETUTb Apyroe onpeaeneHne 3Toro
MOHATUSA.

NHdopMaums, coxpaHsaeMasa PU3NYecKMMn amuamMm, opraHmsaumsamMmm, Kak noareepxageHne ob6a3atenscTs uam
[eATeNbHOCTN Ha3biBaeTCA AOKYMEHTOM.

Bce onpeneneHns NOHATUA LOKYMEHTa B OCHOBHOM CChIJTAOTCS Ha €ro MHOPMaLIMOHHbIA XapaKTep.
MpepocTaBneHne cBegeHNN HE3aBUCMMO OT MeTOA0B U (hOpPM Nepenayn Ha3blBaeTca MHOpMaLmen.
CnepoBaTesibHO, COXPaHATb U NepefaBaTb CBEAEHUA APYTMM SIMLAM BO3MOXKHO OTPa3nB UX B LlOKYMeEHTe, a Takxe
MHOFOKPaTHO MX NCMOJIb30BaThb.

Ob6BbeKT, KOTOPbIN XPaHUTb B 3aKpenaeHHoN opMe (HarnagHOW, peyeBoi, 3ByKOBON) AOKYMEHT ABsSieTCA
HOCUTEeNEeM 3a[40KYMEHTUPOBAHHON NH(OPMaLUL.

AHann3npys BbllLieCKa3aHHOEe, MOXXHO cAenaTb BbIBOL O TOM, YTO B 1060 opraHmnsaumnun, gpupmMe, y4pexxaeHum
oba3aTeNbHbIM 3/IeMEeHTOM BHYTpeHHen paboTbl ABNAETCA AOKYMEHT, KOTopbIn obecneynBaeT B3auMogencTame
oTAeNbHbIX NogpasaeneHun. [5]

Beab ynpaBfieHYecKMe pelleHns NpMHUMalTCa Ha OCHOBE MMEHHO UHOoPpMaL MK, KOTopas TakXe ABsSeTCs
MaTepuasioMm Ona AanbHenlWwen AeaTeNbHOCTM N A0Ka3aTeIbCTBOM UX BbIMOSTHEHUS.

[OKyMeHT B cchepe ynpaBsieHYeCKON - 3TO NpeaMeT Tpyaa, Tak Kak NPMHATOe peLleHne 3anucbiBaeTcs B hopMe
NMUCbMEHHON.

XapaKTepHble Y4epThbl, OTpaXkaowme GopMy 1 pasmep, 31eMeHTbl 0hOPMJIEHUS 1 CNOCOObLI 3anncK SBASIOTCA
BHELUHNMMW NPU3HaKaMN AOKYMEHTOB.

Kak opynanyeckoe, Tak U hnsn4eckoe n1Muo MoXeT ObiTb aBTOPOM AOKYMEHTa.

JNio6on NpaBuIbHO 0POPMIIEHHBIN Paboynii LOKYMEHT UMEET IPULNYECKYIO CUy.

Odopmnaa AokyMeHT Heobxoanmo cobnoaaTh BbiNosHeHME BCeX 0653aTesIbHbIX 3/1EMEHTOB, KOTOPbIEe Ha3biBaloT
pekBu3nTamu.

Ciofa oTHOCATCA:

-Ha3BaHue;

-ajpecaTa;

-aBTopa;

-naty;

-TEKCT;

-NoANWCh;

-pe30/oumio;

-yTBEP)XAEHME N CornacoBaHue.

B 3aBUCMMOCTM OT OCHOBaHUSA KNaCcCUPULNPYIOTCA AOKYMEHTbI. B 3aBUCMMOCTY OT NPOMCXOXAEHNA OHUN AeNATCSA
Ha oULNASIbHbIE N NINYHBIE.

BHe paboyelt cpepbl co3paloTca NYHbIe. K HAM OTHOCATCS 3aMeTKU, nepenncka, gHeBHUK. [14]

[OKYMeHTbl opraHm3aunm aeasoTCa ouumasbHbIMU JOKYMEHTaMn, OHN 0POPMAIAIOTCS B YCTaHOBJIEHHON hopmMe
onpeneneHHbIM obpa3omM.

JInyHble BbIAGNSAIOT 1 B rpynne opuumnanbHbIX LOKYMEHTOB, TaKUX Kak TpyAoBas KHMXKa, NacnopT, AUNJIOM,
aTTecTar.

CMNMNCOK NCMOJIb3OBAHHbIX NCTOYHNKOB
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