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

AMCUUTIMHBI CIIy’kObl TOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECTeUeHUsl YIpaBiIeHHUsS B OpPraHU3alMAX,
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-METOJIUYECKUE
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 METOABI YIOPSIJOYEHHS] COCTaBa JOKYMEHTOB M
MH(POPMALMOHHBIX noKa3aTesnen JESATEIIBHOCTH CITYKObI
JOKYMEHTAIMOHHOI0 00€CIIeUCHHs yIIpaBJICHUs!.

Tembl Tema 1. Jlenonpouzeoocmeo kax 00Ha U3 QYHKYUL YNPAGLeHUs:
AUCHUTLTHHBI MOHUMOPUHE U NPOEKMUPOBAHUE CUCTEMbL 0eTONPOU3B00CMBA OP2AHU3AYUU
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. Creunuduka permamentaruu JJOY B HCHOTHUTEIBHBIX OpraHax
roCyJapCTBEHHON BJIACTH M MECTHOTO CaMOYMPABJICHHUS, KOMMEPUYECKUX H
OIODKETHBIX — opraHm3anmsx. OrmnpeneneHue Hanuuus  HEOOXOIMMBIX
HOPMATUBHO-TIPABBIX M OPTraHU3AlMOHHO-PACIIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB,
CTaHJAPTOB OpPTraHM3AlMU B IEISIX OOECIICYCHHsS MICSATEITBHOCTH CITYKOBI

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

HOMEHKJIATYphl ~ JIeJl ~ OpraHM3alud, OOecreueHne  XpaHeHUs el
OMEpPaTUBHOTO HCIIOJb30BaHUS JOKYMEHTHOH wuH(MopMaruu. [lopsaok
COCTaBJICHUS] HHCTPYKIIHH IO JIEJIOTIPOU3BOICTBY.

MOHUTOPHHT ¥ OpraHu3anus JOKYMEHTO000pOoTa B opraHu3aiuu. Metoanka
aHam3a JOKYMEHTOOOOpOTa: KOJMYECTBEHHBIH M KAa4eCTBEHHBIH aHAIIN3,
MPUMEHEHHE MAaTeMaTU4eCKOro, rpad)udecKoro, TUMOJIOTHIECKOTO METOJIOB
B IpOLIECCe aHamM3a JOKYMEHTOOOOpOTa. DTambl aHauM3a: W3y4CHHE
HOMEHKJIATYPHI JIeJT ¥ CTPYKTYPhl OpraHU3alliy, BHIWICHCHUE JTOKYMEHTHBIX
MIOTOKOB, OIpPENEICHNE HMX HWHTCHCHBHOCTH, BBISBICHHE ITUKIMYHOCTH H
3aBHCHUMOCTH IIJIOTHOCTH JOKYMEHTOIIOTOKOB B 3aBUCHMOCTH OT BPEMEHH
roja. JIokyMEeHTHpOBaHNE PE3YJIBTATOB aHAIN3A: COCTABICHUE ONEpPOrpamm,




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

MOHMTOPUHT CHCTEMBI JEJIONMPOU3BOJCTBA B OPraHU3allMd M CIOCOOBI €&
COBEpUICHCTBOBAHUA. AHAIM3 JIOKAJIBHBIX CTaHAApTOB OpraHU3aluu II0
JOY. Amnanu3 HOMEHKJIATypbl [IeJl OpraHu3alldd M CHUCTeMaTu3alluu
JIOKYMEHTOB B IPOLIECCE UX ONEPATUBHOIO XPAHEHUS U UCIIOJIb30BAHHUS.
MOHMTOPUHT TPOIECCOB  SKCIECIUIMOHHON 0OpabOTKH, pErucTpanuu
JOKYMEHTOB M Y4YETHO-CIIPABOYHOH  pabOTBl MO  JOKYMEHTawm;
CBOEBPEMEHHOI'0 PAaCCMOTPEHHUSI M IOATOTOBKH K JOKIANy PYKOBOICTBY
NOCTYHAKOMIMX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBJIEHUE KOHTPOJSA 32 MPAaBUIBLHOCTBHIO
opopMIIEHUS JOKYMEHTOB, MPEACTABISEMbIX Ha TMOJIUCh PYKOBOJICTBY;
pEryJiupoBaHMslT W KOHTPOJII  XOJAa  HUCHOJHEHUS  JIOKYMEHTOB B
ycTaHOBJEHHBIH Cpok. OO0o0OIIeHNe CBEeIeHUH O XOAe U pe3yibTaTrax
UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB, CUCTEMaTHUECKOE NH(POPMUPOBAHUE PYKOBOICTBA
0 OTUM BOINpOCaM; MpPaBHIBHOTO odopmieHuss ©u  (GopMHUPOBaAHUSL
CTPYKTYPHBIMH MOJPA3AEICHUSIMH OPraHU3alMU JeJl, MOAJISKAIUX C1aue B
apXuB

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

[Tonstue moxymeHntHo#l cucrembl opranuzauuu (JKC). IIpoextupoBanue,
BHEJPEHWE M MOHHUTOPUHI JOKYMEHTHBIX CHUCTEM B OpraHHM3aluu.
CooTHecenue MOHSATHUH: «TOKYMEHTHas CUCTEMAY, «cucrema
JIOKYMEHTaLlUN», «yHU(UIUIPOBaHHAs cucrema JOKYMEHTaLUn».
XapakTepucTUKU JOKYMEHTHBIX cucteM. Bunbl um pasznoBugHoctu JIKC.
[Tepeuens obs3arenbHbIX JIKC oprannzanuu.

HopmatuBHBIE TpeOOBaHUS MO YHOPSIOUEHUIO M BHEJPEHUIO JTOKYMEHTHBIX
cucteM B opranuzanuu. Crpareruss BHEAPEHUS JOKYMEHTHBIX CHCTEM.
3HayeHne «CTpaTeruyeckoro IulaHa IO YOpaBieHHI0 HHpopMmaruein» B
IpoLecce BHEIPEHUS IOKYMEHTHBIX CUCTEM OpraHu3alllu.

Metogonoruss IPOEKTUPOBAaHMSIT M BHEIPEHMS JOKYMEHTHBIX CHUCTEM
opranuzaiuu. IlpeaBapurenbHoe oOcienoBaHME U aHAIU3  JIEJIOBOM
JeSITEbHOCTH OpPraHM3allMi KaK Ha OCHOBE (DYHKIIMOHAJIBHOTO METOoAa —
HEO0OXOUMBIE 3BEHbSI B MPOLECCE MPOEKTUPOBAHUS JOKYMEHTHBIX CHUCTEM
opranuzaiuu. IloHsATHE U CYITHOCTh (PYHKIIMOHAIBHOTO METOAA. 3HaueHHe
rpauyueckoro, THUIOJIOIMYECKOT0, CHUCTEMaTHYECKOIO0 W MaTeMaTHYeCKUX
METOJIOB B IPOLECCE NMPOEKTUPOBAHUS JOKYMEHTHBIX CUCTEM OpraHU3aliy.
3akperuienue cocrasa JJIKC B mokanpHBIX cTaHIApTAX OpraHU3ALMH.
Metoauka aHanM3a yHpaBJIE€HYECKMX JOKYMEHTOB: aHAIW3 BHYTPEHHEH M
BHEIIIHEW CTPYKTYpHI, MPOBEPKA CBOMCTBA IOpUANYECKON cuibl. Hapymenue
CTPYKTYpBI JTIOKYMEHTa U TpeOOBaHUI ero ohopMiIeHUs — MpocTas OIUOKa
WJIU HapylieHue?

Tema 3. Opeanusayusi OOKyMeHMo060poma u oyeHka e2o 3¢ghgexmuenocmu
Onpenenenre TMOHATUS  <«IOKYMEHTOOOOpoT». OOmue NpUHLIMIBI U
METOAMYECKHE OCHOBBI OpraHU3alMy JOKYMEHTOO0OPOTa, UX pean3anus B
JENCTBYIOIINX FOCYAAPCTBEHHBIX HOPMATUBHBIX IOKYMEHTaX.

CrpykTypa W oOm@as XapakTepUCTHKAa JOKYMEHTOMOTOKOB. O0beM
JOKYMEHTO000pOTa yUpeKIeHUS. YUeT KOJIMYeCTBAa JOKYMEHTOB.

ITpuem, MpOX0OKAEHUE U MOPAJOK MCIOIHEHMSI MOCTYNAIOUIUX JOKYMEHTOB.
OkcnenuunoHHast 00paboTka 1oKyMeHTOB. [IpenBapuTenbHOe paccMOTpEHUE
JIOKyMEHTOB. PaccMoTpeHue IOOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM YUPEXACHUS U
HaIlpaBJICHUE UX HA UCIIOJIHEHUE.

JlocTaBka JOKYMEHTOB MCIOJHMTENSM, MOPSIOK MX IpUEMa U IEepeaayu.




PaGota wucnomHurens ¢ AOKyMEHTaMH. OTamnbl HcnojHeHus. [lopsmox
00paboTKM OTIpaBIsEMBIX JOKYMEHTOB. [IpaBuiia opraHu3anuu JBHKCHHS
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB. Hanpasnenus COBEpPIICHCTBOBAHUS
JIOKyMEHTOO00O0pOTa U IIyTU €r0 COKPALLECHHUS.

TenpeHuun pocra TOKYMEHTOOOOPOTa B COBPEMEHHBIX YUPEXKICHUSX.
Bnusinue aBroMatu3anuu oOpaObOTKM MH(POPMALMU HAa KOJUYECTBEHHBIE H
KAueCTBEHHbIE  XapaKTEPUCTUKH JOKyMeHTooOopora. «be3bymaxHoe»
JIeNTOTIPOU3BOICTBO. ABTOMAaTH3MPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTOO0OpOTa
Tema 4. Opeanuzayus oesmenvrocmu cayaco JOYV u mpyoa pabomuuxos
oY

Onpenenenne  KBaMU(UKAIMOHHOTO U KOJMYECTBEHHOTO  COCTaBa
pabotaukoB Cnyx06b1 JIOY. MOHUTOPHHT AesTenbHOCTH Cciyx0b1 JIOY:
ompezeneHue opranuzanuonHoit gopmel Crnyx6er IOV, permameHTanus
nestenbHOCcTH  Cityxk0p1  JIOY, ycraHoBieHHEe €€ KOJMYECTBEHHOTO W
KauecTBeHHOro coctaBa. OueHka KaApoBoil obecnieueHHOCTH ciayx0b1 JIOY
[IEPCOHAIIOM B COOTBETCTBUHU C JIEUCTBYIOIIMMM HOPMATHBAMU TpyAa H
BpEMEHH, 3aJayaMd M (PYHKUHUAMH UCCleyeMoil opraHuzanuu. Pacuér
ONTUMAJIFHOTO YHCIIAa COTPYAHUKOB cayXO0bl JJOY. Onenka 3¢ heKTHBHOCTH
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 JIOTIOJTHUTEIBHBIC
KpUTEpUU OLCHKH jestenbHOoCTH Ciyx0bl JIOY. OmnpeneneHue OLCHKH
nesrenbHocTH ciayx0bl JIOY. BHenpenue cuctembl (hOpManbHOM OIEHKH
nesitenibHOCTH cyx0b1 JIOY. Knaccudukanus nporenyp OLeHKH.

[ToHATHE TPaAMLMOHHBIX METOAOB OLIEHKU JesITeNbHOCTH ciayxObl JIOVY.
KonuuecTBeHHble  METOABI OLEHKU. MeToa  CTaHJapTHBIX  OLIEHOK.
OkcniepTHble OlLEHKH. CpaBHHUTENbHBIE METOAbI. KauecTBEHHBIE METOIBI
OLICHKM MU TMOCTPOECHHE JMATHOCTUYECKOM CHUCTEMBI OLIEHKH JEeSTEIbHOCTH
cnyx6sl  JIOY. @OynkuumonanmbHas oneHka. OlleHKa 10 pe3ysbTaTaM
JeSITEIbHOCTH  JIENIONPOU3BOJCTBEHHOIO  IepcoHana. Meroa — aHanusa
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 neneit aedarenabHoctu cinyxoel J10Y. @opmynupoBaHue
3ajay JAEATeNbHOCTH. BHeapeHue NpHHLIMNA JTUHEHHO-(QYHKIHMOHAIBHOTO
yIpaBieHUS B OpraHU3alUI0 CIYKObI JeONPON3BOCTBA (B COOTBETCTBUH C
[TpaBunamu npenonpousBojcTBa). OcHoBHBIE QyHKIHH Ciayx0b1 JJOVY.
OcHoBHBIE TOKa3aTeNnHu JeATeNbHOCTH. PacmpeneneHue mnoxasareneil 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.
OCHOBHBIE 1IETH OIIEHKH JAeATeNbHOCTH ciiyk0bl JIOY: anMuHUCTpaTUBHEIE,
nH(OpMaLlMOHHBIE,  MOTHUBalUMOHHBbIE.  OCHOBHBIE  33Ja4d  OLIEHKH
nesrenbHOCTH cinyx0b1 JIOY. IIpoBenieHre OLEHKU AEATENBHOCTH CIYXKOBI
JOY. DOranbl moArotoBuTenbHOM padboThl. ['paduk mpoBeneHHs] OIEHKH.
[TonBenenne WMTOrOB OIEHKH JesTenbHOCTH cinyxObl JIOY. Hasnauenue
orieHKH 3P pekTuBHOCTH padboThI Ciry)0bI JIOY. XapakTepucTUKH yCIIeITHON
OIICHKH JIeATEIHHOCTH CIIy>KObl IOY







