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Heapb nzyyennss | PopMupoBaHue 3HaHUI B 00JIaCTU OLIEHKH PE3yJIbTATUBHOCTH JEATEIbHOCTU

AMCUUTIMHBI CIIy’Obl TOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECTeUeHHUsl YIPABJICHUS B OpPTraHU3AIMSIX,
MOJYyYECHHUE NMEPBUYHBIX MTPAKTUUECKUX YMEHUMN O MCIIOJIb30BAaHUIO METOJI0B
OLICHKH.

3apaun — paccMOTpeTh TPHUHIMITBI OICHKH TOKa3aTeliel JESITeIbHOCTH CITYXKOBI

JIOY B opranuzanusix 1 yupexxJIeHUsX;

— M3Y4YMUTh JIOKAIbHbIE HOPMATUBHBIE aKThl M HOPMAaTHBHO-METOJIUYECKHE
JIOKYMEHTBI o BEJICHUIO MHGOPMALMOHHO-T0KYMEHTALlHOHHOT'O
o0ecrieyeHus yrpaBJIeHUs] U apXUBHOI'O J1€N1a;

—  OpOAaHAIM3UPOBaTh  COCTOSIHME  CUCTEMBI  JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieueHys yNpaBiIeHUsI U apXUBHOI'O XPaHEHUs JOKYMEHTOB KOHKPETHOM
OpraHu3aluy;

— W3Y4YWTh NPUHLUIBI U METOJABI YIOPSIJOYEHMs] COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(POPMALMOHHBIX noKa3aTesnen JESATEIIBHOCTH CITYKObI
JOKYMEHTAIMOHHOI0 00€CIIeUCHHs yIIpaBJICHUs!.

Tembl Tema 1. Jlenonpouzeoocmeo kax 00Ha U3 QYHKYUL YNPAGLeHUs:
AUCHUTLTHHBI MOHUMOPUHZ U NPOEKMUPOBAHUE CUCTNEMbL 0eONPOU3B00CMBA OP2AHUAYUL
PernamenTanus JIOY B opraHusanusx pazHoro npoguiis IesATENbHOCTH U
dopm  coOctBeHHOcTH. Metoauka  pa3paboTku  MHCTpykuMm 1o
JIeITOTIPOU3BOICTBY

TpeboBanus k pa3paboTke JOKAJIbHBIX CTAHIAPTOB M PErJIaMEHTOB B cepe
HOVY. Creuuduka permamentanuu JJOY B HCHOJHUTENBHBIX OpraHax
roCyJapCTBEHHON BJIACTH M MECTHOTO CaMOYMPABJICHHUS, KOMMEPUYECKUX H
OIODKETHBIX — opraHm3anmsx. OrmnpeneneHue Hanuuus  HEOOXOIMMBIX
HOPMATUBHO-TIPABBIX M OPTraHU3AlMOHHO-PACIIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB,
CTaHJAPTOB OpPTaHM3AIMU B MEJSIX OOECIICYCHHS ICSITEIBHOCTH CIYXKOBI

JOV.
Ananmu3 3((EeKTUBHOTO yNpaBlieHUs JOKYMEHTAIlMEl B COOTBETCTBHH C
JIEUCTBYIOLLIUMH HOPMaTHUBHBIMU TpeOOBaHUSAMU; paspaboTka

HOMEHKJIATYphl ~ JIeJl ~ OpraHM3alnuu, oOecrleueHne  XpaHeHus el
OMEpPaTUBHOTO HCIIOJb30BaHUS JOKYMEHTHOH wuH(MopMaruu. [lopsaok
COCTaBJICHUS] HHCTPYKIUH T10 JIEIOTIPOU3BOICTBY.

MOHUTOPHHT ¥ OpraHu3anus JOKYMEHTO000pOoTa B opraHu3aiuu. Metoanka
aHayM3a OKYMEHTOOOOpOTa: KOJIMYECTBEHHBIH M KAYEeCTBCHHBIN aHaN3;
MPUMEHEHHE MAaTeMaTU4eCKOro, rpad)udecKoro, TUMOJIOTHIECKOTO METOJIOB
B IpOllECCe aHanmM3a JOKYMEHTOOOOpOTa. OTalbl aHajiu3a: HW3ydeHHe
HOMEHKJIATYPHI JIeJT ¥ CTPYKTYPhl OpraHU3alliy, BHIWICHCHUE JTOKYMEHTHBIX
MIOTOKOB, OIpPENEICHNE WX HWHTCHCHBHOCTH, BBISBICHHE HUKIMYHOCTH H
3aBHCHUMOCTH IIJIOTHOCTH JOKYMEHTOIIOTOKOB B 3aBUCHMOCTH OT BPEMEHH
roja. JIokyMeHTHpOBaHNE PE3yJIHTATOB aHAJIM3a: COCTABJICHUE OTIEPOrPaMM,




MapLIPYTHBIX KapT ABMXKEHUS OTIENbHBIX BUIOB JOKYMEHTOB, CIIPaBOK 00
00BEME TOKYyMEHTO00OpOTA.

MOHUTOPUHT CHCTEMBI JEJIONPOU3BOJICTBA B OpraHU3allUud U CHOCOOBI €&
COBEPILICHCTBOBaHUSA. AHAJW3 JIOKAIbHBIX CTaHAApPTOB OPTraHU3alUUd 110
JAOY. AHanu3 HOMEHKJIATYpbl J€l OpraHu3alud M CHCTeMaTH3aluu
JIOKYMEHTOB B IIPOLIECCE UX OMEPATUBHOTO XPAHEHUS U UCIIOJIb30BAHUA.
MOHMTOPUHT TPOIECCOB  SKCIECIUIMOHHON 00pabOTKH, perucTpanuu
JOKYMEHTOB W  Y4YETHO-CIPAaBOYHOW  paboOThl MO  JOKYMEHTaMm;
CBOEBPEMEHHOI'0 PAaCCMOTPEHHUSI M IOATOTOBKH K JOKIANy PYKOBOICTBY
NOCTYHAKOMIMX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBJIEHUE KOHTPOJSA 32 MPAaBUIBLHOCTBHIO
opopMIIEHUS JOKYMEHTOB, IPEACTABISEMbIX Ha TOJIUCh PYKOBOJCTBY;
peryJaupoBaHUsl M  KOHTPOJS  XOJa  MCIOJHEHUS  JIOKYMEHTOB B
ycTaHOBJEHHBIH Cpok. OO0o0OIIeHNe CBEeIeHUH O XOAe U pe3yibTaTrax
WCIIOJTHEHUS JJOKYMEHTOB, CHCTEeMaTH4eckoe HHHOPMHUPOBAHUE PYKOBOICTBA
[0 OTUM BOIpOcaM; NPaBWIBHOTO odopmieHus u  (GopMUpOBaHUSL
CTPYKTYPHBIMH TIOJIpA3/ICIICHUSAMH OpraHU3alUK JIeJl, TTOAJIekKAIINX cllaye B
apXuB

Tema 2. Jloxymenmuvle cucmembl Op2aHU3AyUuu: OCHOBHbIE HPUHYUNDBL
NPOCHOZUPOBAHUS, NPOEKMUPOBAHUS U MOHUMOPUH2A

[Tonstue moxymeHntHo#l cucrembl opranuzauuu (JKC). IIpoextuposanue,
BHEJIDEHUE W MOHHUTOPUHT JIOKYMEHTHBIX CHCTEM B OpraHu3aluu.
CooTHecenue MOHSATHUH: «TOKYMEHTHas CUCTEMAY, «cucrema
JTIOKYMEHTAIUN, «yHUPUIIIPOBAHHAS cucTema JTIOKYMEHTAIUN.
XapakTepucTUKU JOKYMEHTHBIX cucteM. Bunbl um pasznoBugHoctu JIKC.
[Tepeuens obs3arenbHbIX JJKC opranuzanuu.

HopMmaTtuBHbie TpeOoBaHUS MO YHIOPSAOYCHHUIO M BHEIPEHUIO JOKYMEHTHBIX
cucteM B opranuzanuu. Crparerusi BHEAPEHUS JTOKYMEHTHBIX CHCTEM.
3nauenue «CTpaTeruueckoro IMiiaHa IO YIOpaBlIeHUIO HH(opMmamuenr» B
MpoIriecce BHEAPEHUS IOKYMEHTHBIX CUCTEM OpPTaHMU3aIiH.

Merononorus NOpPOEKTHUPOBAHUA M BHEAPEHHS JOKYMEHTHBIX CHUCTEM
opranuzaiuu. IlpeaBapurenbHoe oOcienoBaHME U aHAIU3  JIEJIOBOM
JESTENIbHOCTH OpraHu3allid KaKk Ha OCHOBE ()YHKIMOHAIBHOTO METOAa —
HEOOXOJMMBIC 3BEHbSI B IMPOIECCE MPOCKTUPOBAHUS JOKYMEHTHBIX CHUCTEM
opranmu3anuu. [loHsATHE U CYMIHOCTh (PYHKIIMOHAIBHOTO METOJAA. 3HAYCHHE
rpau4YecKoro, THUIOJIOTHYECKOTO, CHUCTEMATHYECKOTO M MAaTeMaTHYeCKHX
METO/IOB B IPOLIECCE MPOEKTUPOBAHUSA JTOKYMEHTHBIX CUCTEM OPTraHMU3alUU.
3akperuienue cocrasa JJIKC B mokanpHBIX cTaHIApTAX OpraHU3ALMH.
Meroarka aHaiau3a YHPaBICHUYECKUX JIOKYMEHTOB: aHajlu3 BHYTPEHHEU U
BHEIIIHEW CTPYKTYpHI, MPOBEPKA CBOMCTBA IOpUANYECKON cuibl. Hapymenue
CTPYKTYpHI JOKYMEHTa U TpeOoBaHUIl ero opopMIICHHUS — MPOCTasi OMIUOKa
WJIU HapylieHue?

Tema 3. Opeanusayust 0OKYMeHMO060poma u OYyeHKa e2o IP@Hexmuenocmu
OmnpeneneHne TOHATHS — «IOKYMEHTOOOOpoT». OOIue MNPUHIUIBI |
METOJIMYECKHE OCHOBBI OpPTaHU3AIUU JIOKYMEHTOO0OpOTa, UX peanu3aius B
JIEHCTBYIOIINX TOCY/IaPCTBEHHBIX HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTAX.

Ctpykrypa u oOmas XapakTepUCTHKAa JOKYMEHTOMOTOKOB. O0beM
JIOKYMEHTO000pOTa yUpeKIeHUs. YUeT KOJINYeCTBAa JOKYMEHTOB.

[IpueM, Tpox0KJI€HUE U MOPSAOK MCHOJHEHHUS MOCTYNAIOUIUX JOKYMEHTOB.
OkcnenuunoHHast 00paboTka 1oKyMeHTOB. [IpenBapuTenbHOe paccMOTpEHUE
JIOKyMEHTOB. PaccMoTpeHue JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM YUYPEXKICHUS U
HaIlpaBJICHUE UX HA UCIIOJIHEHUE.

JlocTaBka JOKYMEHTOB HMCIOJIHUTEISIM, MOPSIOK HUX NpHeMa U Tepefayd.




PaGota wucnomHurens ¢ AOKyMEHTaMH. OTamnbl HcnojHeHus. [lopsmox
00paboTKM OTIpaBIsEMBIX JOKYMEHTOB. [IpaBuiia opraHu3anuu JBHKCHHS
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB. Hanpasnenus COBEpPIICHCTBOBAHUS
JIOKyMEHTOO0O0pOTa U IIyTH €r0 COKPAIICHHUS.

TenpeHuun pocra TOKYMEHTOOOOPOTa B COBPEMEHHBIX YUPEXKICHUSX.
Bnusinue aBroMatu3anuu oOpaObOTKM MH(POPMALMU HAa KOJUYECTBEHHBIE H
KAueCTBEHHbIE  XapaKTEPUCTUKH JOKyMeHTooOopora. «be3bymaxHoe»
JIEJI0NPOU3BOJCTBO. ABTOMATU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI JJOKYMEHTOO0OpOTa
Tema 4. Opeanuzayus oesmenvrocmu cayaco JOYV u mpyoa pabomuuxos
oY

Onpenenenne  KBaMU(UKAIMOHHOTO U KOJMYECTBEHHOTO  COCTaBa
pabotaukoB Cnyx06b1 JIOY. MOHUTOPHHT AesTenbHOCTH Cciyx0b1 JIOY:
ompezeneHue opranuzanuoHHo Qopmbl Crnyx6sr IOV, permamenrtanus
nestenpHocTH  CiyxOb1  JIOY, ycraHoBiieHHe €€ KOJIMYECTBEHHOTO U
KauecTBeHHOro coctaBa. OueHka KaApoBoil obecnieueHHOCTH ciayx0b1 JIOY
[IEPCOHAIIOM B COOTBETCTBUHU C JIEUCTBYIOIIMMM HOPMATHBAMU TpyAa H
BpEMEHH, 3aJayaMd M (PYHKUHUAMH UCCleyeMoil opraHuzanuu. Pacuér
ONTUMAIIBHOTO YHCIIAa COTPYIHUKOB CIyX0bl JJOY. Onenka 3¢pGeKTHBHOCTH
pacnpezeneHust 00s3aHHOCTEN MEXy COTPYIHUKAMU

Tema 5. Cucmema nokaszameneii oyeuwku OesmeinvHocmu ciuyocovr JJOY.
Obwas xapaxmepucmuxa KPI ¢ npeomemnou obnacmu JJOY

[Tonsitue KPI B npenmernoii obmactu JIOY. OCHOBHBIC U JAOMOTHUTEIBHBIC
KpUTEpUU OLCHKH jestenbHOoCTH Ciyx0bl JIOY. OmnpeneneHue OLCHKH
nesrenbHocTH ciayx0bl JIOY. BHenpenue cuctembl (hOpManbHOM OIEHKH
nesitenibHOCTH cyx0b1 JIOY. Knaccudukanus nporenyp OLeHKH.

[ToHsATHE TPAAMLMOHHBIX METO/OB OLEHKU JAesTelNbHOCTH CiyxO0bl JJOVY.
KonuuecTBeHHble MeTOABI OLEHKH. MeTon  CTaHJapTHHIX  OLEHOK.
OkcniepTHble OlLEHKH. CpaBHHUTENbHBIE METOAbI. KauecTBEHHBIE METOIBI
OLICHKM MU TMOCTPOECHHE JMATHOCTUYECKOM CHUCTEMBI OLIEHKH JEeSTEIbHOCTH
cnyx6sl  JIOY. @OynkuumonanmbHas oneHka. OlleHKa 10 pe3ysbTaTaM
JeSITEIbHOCTH  JIENIONPOU3BOJCTBEHHOIO  MepcoHasa. Meroa  aHanmsa
CTPYKTYpPBI YIIPABJIEHYECKOU NeATeNbHOCTH. LleneBoil MeTo1 OLleHKH

Tema 6. Obwui aneopumm gopmuposanus cucmemol KPI ons cnyoncowt J[OY
Pa3pabotka obuiero anroputma gopmupoBanust cucremsl KPI ans ciyxOb
JOVY. Onpenenenue nenen aesreapbHoctu ciyx0el J10Y. @opmynupoBanue
3ajay JAEATeNbHOCTH. BHeapeHue NpHHLIMNA JTUHEHHO-(QYHKIHMOHAIBHOTO
yIpaBieHUS B OpraHU3alUI0 CIYKObI JeONPON3BOCTBA (B COOTBETCTBUH C
[TpaBunamu npenonpousBojcTBa). OcHoBHBIE QyHKIHH Ciayx0b1 JJOVY.
OcHoBHBIE TOKa3aTeNnM JeATeNbHOCTU. PacmpeseneHue mnokasarenei 1o
YPOBHSM yTipaBieHus opranusanueil. [Ipoepka ¢pakTudeckux 3HaUCHUI
Tema 7. Bueopenue cucmemwi noxazamenei 6 pabomy cayxcovt JJOY u
opeaHuzayuu 6 Yeiom

Crpykrypa npouecca oneHku ciayx6osl JJOY. Lenn onenku ciayxosr JOVY.
OcCHOBHBIE 1IETTH OIIEHKH JAeaTenbHOCTH ciyxObl IOY: aiMuUHUCTpaTUBHEIE,
nH(OpMaLlMOHHBIE,  MOTHUBalUMOHHBbIE.  OCHOBHBIE  33Ja4d  OLIEHKH
nesrenbHOCTH cinyx0b1 JIOY. IIpoBenieHre OLEHKU AEATENBHOCTH CIYXKOBI
JOY. DOranbl moArotoBuTenbHOM padboThl. ['paduk mpoBeneHHs] OIEHKH.
[TonBenenne WMTOrOB OIEHKH JesiTensHOCTH ciayxObl JIOY. Hasnauenue
orieHKH 3P pekTuBHOCTH padboThI Ciry)0bI JIOY. XapakTepucTUKH yCIIeITHON
OIICHKH JIeATEIHHOCTH CIIy>KObl IOY







