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®opma o0yueHus — ounas, 3a04Has

Tox Hayana noarorosku — 2017.

Hesapb nudyyenus
AUCHHILIMHBI

®opmMupoBaHHe 3HaAHUH B 00JIACTH OLIEHKH PE3yIbTaTUBHOCTH JEATEIbHOCTH
CIIyKObl JTOKYMEHTAllMOHHOI'O OOECIEeYEHHUsl YIpPaBJICHHUS B OpPraHU3aLUsAX,
HOJIy4eHHE NEePBUYHBIX MPAKTUUYECKUX YMEHMH 110 UCIOJIb30BaHUIO METOI0B
OLICHKH.

3agaun

— paccMOTpeTh MPHUHIMIIBI OLIEHKH IOKa3aTelell AeSTeTbHOCTU CIYXKObI
JOYVY B opranuzanusix 1 yupexJIeHUsX;

— H3YYHTh JIOKaJbHBIE HOPMATHBHBIE aKThl U HOPMATHBHO-METOJAUYECKHE
JIOKYMEHTBI o BEICHUIO MH(POPMATMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOT O
obecrieueHust yrpaBiIeHHUsI U apXUBHOTO JIETa;

—  IpoaHaJIU3UPOBATh COCTOSIHIE CUCTEMEI JIOKYMEHTallHOHHOTO
obecrieueHus ympaBiIeHUs U apXUBHOTO XPaHEHHs JOKYMEHTOB KOHKPETHOM
OpraHu3aluu;

— M3YYUTh NPUHUUNBI U METOJbl YINOPSAOYEHHUS COCTaBa JOKYMEHTOB M
WH(pOpPMaAITMOHHBIX IoKazarelieu NEITEILHOCTH CITY OBl
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCnieueH s yIpaBIeHUsI.

Tembl
JTUCIHHUILIMHBI

Tema 1. Henonpouzeoocmeo kax o00Ha U3 QYHKYUU YNpaeneHus:
MOHUMOPUHZ U NPOEKMUPOBAHUE CUCTEMbL 0eIONPOU3B00CMEA OPSAHUAYUU
PernamenTamnus JIOY B opranusanusx pazHoro mpoQuiis AesSTEIbHOCTH H
dopm  coOctBeHHOcTH. Meroauka  paspabotku  WHcTpykuum 1o
JIEJIONIPOU3BOJICTBY

TpeboBanus Kk pa3paboTKe JIOKaJIbHBIX CTAHJIAPTOB U PETJIAMEHTOB B cdepe
JOVY. Crenuduka pernamentanuu JIOY B HCIONHUTENBHBIX OpraHax
roCy/1apCTBEHHOW BJIACTU W MECTHOTO CaMOYINpPAaBIEHUS, KOMMEPUYECKUX U
Ol0/UKETHBIX — opraHmzanusx. OrmnpeneneHue HadUyusl  HEOOXOIMMBIX
HOPMAaTUBHO-TIPABbIX M OPraHU3aLMOHHO-PACIIOPSIUTENbHBIX JTOKYMEHTOB,
CTaHJApTOB OpPraHM3ALMU B LEIIX OOECIeUYeHUs MAEATEIbHOCTH CIIYKOBI
JOV.

Ananu3 3¢ }eKkTHBHOro ymnpaBieHHsS TOKYMEHTAlMel B COOTBETCTBUH C
JIEHCTBYIOIIUMU HOPMaTUBHBIMH TpeOOBaHUSAMU; pa3paboTka
HOMEHKJIATyphl ~ JeJ  OpraHM3anuu, oOecreueHHe  XpaHeHus  Jel
OMEepaTUBHOTO HCIOJB30BAaHUS JOKYMEHTHOW wuHpopmanuu. I[lopsgok
COCTaBJIEHUS] MHCTPYKIIMHU T10 IE€JIONPOU3BOJICTBY.

MOHMTOPUHT U OpraHu3alys T0KyMeHTO000poTa B opranu3anui. Meroauka
aHanmM3a JOKYMEHTOOOOpOTa: KOJMYECTBEHHBIH M KAaueCTBECHHBIH aHaIIU3;
MPUMEHEHHE MaTeMaTH4eckoro, rpauyeckoro, TUMOJOTHYECKOTO METOJOB
B IIpOLlECCe aHalIM3a JOKYMEHTO00OpOTa. DTambl aHaiu3a: H3ydeHHE
HOMEHKJIATYPHhI JIel U CTPYKTYphl OpraHU3alliy, BHIWICHEHUE TOKYMEHTHBIX
IIOTOKOB, OIPEAEIECHUE MX HHTEHCUBHOCTHU, BBISIBIICHHE LUKJINYHOCTU U
3aBHCHUMOCTH IJIOTHOCTH JOKYMEHTOIIOTOKOB B 3aBHCHMOCTH OT BPEMEHH




roja. JIokyMeHTHpOBaHUE PE3yJIbTaTOB aHAIN3A: COCTABIEHUE ONEpPOrpamm,
MapUIPYTHBIX KapT JIBM)KEHUS OTIENbHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB, CIIPAaBOK 00
00BbEME TOKYMEHTO000POTA.

MOHMTOPUHTI CHCTEMBI JEJIONPOU3BOJCTBA B OPraHU3allUU M CIOCOOBI €€
COBEPILEHCTBOBAHMU. AHQJIN3 JIOKAJIbHBIX CTaHJIAPTOB OpraHU3alllu IO
JOY. AHanu3 HOMEHKJIATyphl [€JI OpraHu3aluud M CHUCTEMaTH3aluu
JIOKYMEHTOB B IIPOLIECCE UX ONEPATUBHOIO XPaHEHUS U MCIIOJIb30BaHMSL.
MOHUTOPHHT TPOLECCOB  AKCHETUIIMOHHON 0OpabOTKH, pErucCTpaliu
JOKYMEHTOB M Y4YETHO-CIIPaBOYHOH  paboOThl 1O  JOKyMEHTaM;
CBOEBPEMEHHOTO PAacCCMOTPEHUs M IOJATOTOBKU K JOKJIALy PYKOBOJICTBY
HOCTYNAIOUIMX JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHUE KOHTPOJIA 3a MPaBUIIBHOCTBIO
oopmieHHS JOKYMEHTOB, MpPEJCTABISEMBIX Ha IOANUCH PYKOBOJCTBY;
peryaupoBaHUs M KOHTPOJSL  XOJa  WCHOJIHEHUS  JIOKYMEHTOB B
YCTaHOBJEHHBIH CpoK. OO000IIeHNEe CBEIEHUH O XOAE€ U pe3yibTaTrax
UCIIOJIHEHUS IOKYyMEHTOB, CUCTeMaTHYeckoe HH(POPMHUPOBAHUE PYKOBOACTBA
0 OJTHM BONpPOCAM; TPABWIBHOTO OQOpMICHHS U  (HOPMUPOBAHHS
CTPYKTYPHBIMU IOJIPA3/I€IECHUAMHU OpraHU3aly e, MOAJISKAIIUX cllaue B
apxuB

Tema 2. Jloxymenmuvle cucmembl OpeaHU3ayuu: OCHOBHbIE HPUHYUNDBL
NPOCHO3UPOBANUS, NPOEKMUPOBANU U MOHUMOPUHSA

[Tonsitue moxymentHoil cuctembl opranuzauuu ([KC). IlpoextupoBanue,
BHEJIPEHHME M MOHHUTOPUHI JOKYMEHTHBIX CHCTEM B OpraHU3alUH.
CootHeceHue MTOHSITUIA: «IOKYMEHTHas cucTemMay, «cucTema
JIOKYMEHTAIIH, «yHUpULIIPOBAaHHAS cucremMa JOKYMEHTAIH.
XapakTepUCTUKH JOKYMEHTHBIX cucTeM. Bunel u pasznoBuanoctu JIKC.
[Tepeuens obs3arenbHbIX JJKC opranuzammm.

HopmartuBHBIE TpeOOBaHUS 1O YHOPSIOYEHUIO M BHEJAPEHHUIO JTOKYMEHTHBIX
cucreM B opranuzanuu. CrpaTeruss BHEIPEHHUS JIOKYMEHTHBIX CHCTEM.
3nauenue «CTpaTeruueckoro IJiaHa [0 YIpaBICHUI0 HHQOpManuen» B
npoliecce BHEIPEHUS JOKYMEHTHBIX CUCTEM OpIraHU3aIUH.

Mertomonorusi TPOEKTUPOBAHUS W BHEAPEHHS JOKYMEHTHBIX CHCTEM
opranuzaiuu. IlpenBapurtensHoe oOcCieOBaHME W aHANU3  JIEJIOBOM
JeSITEIbHOCTH OpraHu3allid KaKk Ha OCHOBE (DYHKLIMOHAJIBHOTO METOAA —
HE00XO/MMBbIE 3BEHbsl B MpOIEcCe MPOECKTUPOBAHUS JIOKYMEHTHBIX CHUCTEM
opranuzanuu. [loHsTHE M CYIIHOCTh (DYHKIIMOHAJIBHOTO METOAA. 3HAUCHHE
rpau4ecKoro, THUIOJIOIMYECKOr0, CHCTEMAaTHYECKOTO M MaTeMaTHYECKUX
METO/IOB B TPOIIECCE MPOCKTHPOBAHUS JTOKYMEHTHBIX CHCTEM OpTaHU3aIlUH.
3akperuienue cocraBa JJKC B JTOKaIbHBIX CTaHIapTaX OpraHU3aIIH.
MeTtonuka aHanu3a YHpaBlIE€HYECKHX JOKYMEHTOB: aHAJIU3 BHYTPEHHEH U
BHEIIIHEH CTPYKTYpHI, IPOBEpKa CBOMCTBA ropuanueckoi cuisl. Hapymenue
CTPYKTYpbl JOKYMEHTa U TpeOoBaHHUiIl ero opopMiIeHHUs — MPOCTasi OIIMOKa
WM HapylieHue?

Tema 3. Opeanuzayus 00KyMeHmoo60poma u oyeHka e2o 3QphekmusHocmu
OnpezneneHue TOHATUS  «IOKYMEHTO0OO0poT». OOmMe NpUHIUNBI U
METOJIMYECKHE OCHOBBI OpPTaHU3AlMU JTOKYMEHTOOO0OpOTa, UX peaau3alus B
JEMCTBYIOIUX MOCYJapCTBEHHBIX HOPMATUBHBIX IOKYMEHTAX.

CtpykTtypa © oOmass XapakTepUCTHKAa JOKYMEHTOMOTOKOB. OO0beM
JOKYMEHTO000pOTa YUpPEeKICHHUS. YUeT KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB.

[Tpuem, npoxoxaeHUe U NOPSAOK UCIIOIHEHHS MOCTYNAOIMUX JOKYMEHTOB.
OkcneauuuoHHas 00paboTka JOKyMeHTOB. [IpenBapuTenbHOe pacCMOTpEHHE
JIOKYMEHTOB. PaccMOTpeHHe IOKYMEHTOB PYKOBOJACTBOM YUPEXICHHUS U
HaNpaBJICHUE UX HA UCTIOJIHEHUE.




JloctaBka JOKYMEHTOB HCIOJIHHUTENSM, MOPSIOK MX MpHUEeMa U Iepeaayu.
PaGora wucnosHurenss ¢ JAOKyMeHTamMu. OJTtarnbl ucnojHeHus. Illopsaox
00paboTKU OTMpaBiIseMbIX JTOKYMEHTOB. lIpaBuna opraHuzanuu JBHUKEHUS
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB. Hanpasnenus COBEpPIIEHCTBOBAHUS
JIOKyMEHTOO00O0pOTa U MYTH €r0 COKPAIICHHUS.

TenaeHnMU pocTa JTOKYMEHTOOOOpPOTa B COBPEMEHHBIX YUPEKACHUSX.
Bnusnue aBromaruzanuu oOpabOTKU MH(GOPMALMK Ha KOJHMYECTBEHHBIE U
Ka4eCTBEHHBIE  XApaKTEPUCTHKH JOKyMEeHTooOopoTa. «be30ymaxHoe»
JIEJIONPOU3BOJCTBO. ABTOMATU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI JJOKYMEHTOO0OpOTa
Tema 4. Opeanuszayus oesmenvrocmu cayxco JJOY u mpyoa pabomuuxos
oY

Onpenenenne  KBAIM(UKAMOHHOTO M KOJMYECTBEHHOTO  COCTaBa
pabotHukoB Cnyx0b1 JIOY. MoHUTOPUHT AesTenbHOCTH ciyx0b1 J1OY:
omnpeneneHue opranuzanuoHHon Qopmel Crnyx0b1 JIOY, permamentanus
nesrenbHocT  Ciyx6b1  JIOY, ycraHoBieHHE €€ KOJIMYECTBEHHOIO M
KauecTBEHHOTro cocTtaBa. OIeHKa KaJpoBoil obecnieueHHOCTH cayx0b1 JOY
MEPCOHAIIOM B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIMMHM HOPMATHBAaMU TpyAa H
BPEMEHHM, 3aJayaMyd M (PYHKUMAMH HCcleqyeMoill opraHuzauuu. Pacuér
ONTUMAIIEHOTO YHCIIa COTPYIHUKOB CiIyX0b1 JJOY. Onenka 3¢pGeKTHBHOCTH
pacnpezeneHus: 00s3aHHOCTEH MEXIY COTPYIHUKAMU

Tema 5. Cucmema nokazameneti oyeHku OesamenvHocmu cayxicovt JOYV.
Obwas xapaxmepucmuxa KPI ¢ npeomemnou oonacmu JJOY

[Tonstue KPI B mpeamernoit obxactu JJOY. OcHOBHBIC U JOMOTHUTEIbHbIC
KPUTEPUH OLEHKU JesTeabHocTH ciyx0bl JIOY. Ormpenenenue OLEHKH
nesitenibHOCTH ciyk0bl JIOY. BHenpenue cucrteMbl (opManbHON OIEHKH
nestenbHoCcTH cinyx0b1 JJOY. Kiaccudukanus npoueayp oreHKH.

[TonsiTe TpaAMLIMOHHBIX METOJIOB OILIEHKH JAesTeabHocTH ciayx0bl JIOVY.
KonuuecTBeHHble  METOABI OLEHKH. MeTon  CTaHJapTHBIX  OLEHOK.
OkcnepTHele oOleHKH. CpaBHUTENbHbIE MeETO/bl. KauecTBEHHbIE METO[IbI
OLICHKM M INOCTPOECHHE JMATHOCTUYECKOM CUCTEMBI OLIEHKH JEATEIBHOCTH
ciyx0b1  JIOY. ®ynkumonanbHas oueHka. OleHka 10 pe3yiabTaTam
JESATEIIBHOCTH  JIENIONPOM3BOJACTBEHHOIO IepcoHasa. Meron  aHanusa
CTPYKTYPHI YIIPABICHUYECKON IEATENBHOCTH. L{eneBoil METO1 OLIEHKH

Tema 6. Obwuii ancopumm ghopmuposanus cucmemvi KPI ons cayoscovt [OY
Pazpabotka obmiero anroputma popmupoBanusi cuctembl KPI nist cimy»xOb1
J1OY. Omnpenenenue ueneit nestenbHocTH cnyx0s1 JJOY. @opmynupoBanue
3aja4 JeATenbHOCTU. BHenpeHue mNpuHIMNA JHWHEHHO-(QYHKIIMOHAIBHOTO
yIpaBJIEHUS B OPTaHU3AIUIO CIYKOBI JAEJIOMPOU3BOICTBA (B COOTBETCTBHH C
[TpaBunamu nenomnpousBoncTBa). OcHoBHbIE QyHKIMH ciayxO0bl JJOV.
OcHoBHBIE TOKa3aTeNM JeATENbHOCTU. PacmpeneneHue nokasareneid Io
YPOBHSIM yTipaBiieHus opranmu3aiueid. [IpoBepka ¢akTrHuecKkux 3HAYCHHI
Tema 7. BueOpenue cucmemvl noxazameneu 6 pabomy cuyocovl OV u
opeaHuzayuu 8 Yyeiom

Crpyktypa nporecca ounenku ciyxos JIOY. Lenmu ouenku ciyx6s JJOVY.
OcHOBHBIE 1I€JTU OLIEHKH AesTeNbHOCTH CiIyO0bl JIOY: anMuHuCTpaTUBHEIE,
UHpOpPMALlMOHHbIE,  MOTHBAalMOHHbIE.  OCHOBHBIE  33/1a4l  OILIEHKH
nestensHoCcTH ciry k061 JIOY. IlpoBeneHne OIEHKH NESATETbHOCTH CITYXKOBbI
JOY. Dranbl moAroToBUTENbHON paboThl. ['paduk NpoBedeHHS OLECHKH.
[TogBeneHue WTOTOB OIEHKH AesTenbHOCTH ciaykO0bl JIOY. Hasnauenue
oueHK! 3G PeKTUBHOCTH paboThl cayxObl JIOY. XapakTepuCcTHKN yCHEIIHOM
OIICHKH JIeATEILHOCTH CIIy:kOb1 JIOY







