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‘ ‘OHFITI/Ie BHYTPEHHEIO

OOKYMeHTOoobopoTa

BHyTpeHHHE TOKYMEHTBI - 3TO
JOKYMEHTbI, KOTOPbI€ CO31AK0TCH
BHYTPHU OPraHU3alUM U
HCIOJIL3YHTCH TaM.

BHyTpeHHMEe JOKYMEHThI
00ecrneYuBaIOT pelieHue 32124 B
npeaeax JaHHOW OpraHu3anuu B
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AOKJIAJAHBIX 3alIMCOK U T.10. UX
rOTOBAT, 0(POPMIISIIOT U UCIIOJHAIOT
B Mpeaesiax camoro yupe:KIaeHus.
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OPITAHMU3AIIMA BHYTPEHHEI'O
JOKYMEHTOOBOPOTA B O00 «Curullaacr»

OO111eCTBO ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEHHOCThIO «CutullnacT»
- CoBpemMeHHOE  MHOronpo(uiabHOE€  IPOU3BOJICTBEHHOE
MPEANPUATHE.

OCHOBHOM IIE€NBI0 MOPEAIPHUATUA SBIACTCI NPEAOCTABICHUE
MIOJTHOTO CIEKTpa yCIyr B 00JacTH MPOHM3BOACTBA U MHOCTAaBOK
MEOCJIBbHBIX KOMIUICKTYIOIIMX W HHTEPhEPHBIX MaTepHualioB
CaMOTO BBICOKOI'O KayeCTBa.




OpranuzanuoHHas ctpykrypa OO0
«CurullmacT»

TeHeparmHelii TupexTop
Orzen
Bysrantepun Cayata Omgen || Owmen || Ceperaps Havamsins | | rexmmueckoro Orzen
T/ABHOTO KAOPOE || MPONAX | | PYNOBOLWIENA | | DPOWSBONCTBA | |  KOKTPOMA Orzen T0CTAEKT
S 2 CHA0KEHNA
e C i II i Yuacrox
OFpREH Ty KmazcKon Jepem;vaaﬁam- [POH3BOZCT BE HEBII
KOMILEKC BAIOIINH 1EX X VIKOBKH




Crpykrypa nokymenroodopora OO0 «Curulliaacr»

Mpoune nogpasgeneHma BxopAwas v ncxoaAwWan
KOppPecnoH AeH uua

b C
yXrantepma L eKpeTapb ‘ AvpekTop
(BT.u. apxmB) "




praHu3amnus paooTbl ¢ BHYTPEHHUMHU
TOKYMEHTAMH

OeicTBus No ob6ecrneyeHnIo nopsaaKka 4BUKEHUS BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB BKITHOYalOT:
- COCTaBrieHMe NPoeKTa AOKYMEHTa;
- paccMoTpeHue AOKyMeHTa U ohopMIrieHue pe3onioLmn, ee permcTpaumio;

= OTNpaBKy AOKYMeéHTa Ha ucnosfiHeHne nnun noeeaeHne 4o cBegeHnsa CooTBeTCTBYHOLNX
AOJTMXHOCTHbIX NTUL;

- KOHTPONb €ro UCMNOSIHEHUSA;
- dopmupoBaHue gena;
- HanpaBneHue AOKYMeHTa Ha XpaHeHue UNu caady ero B apxvs.

- Mocne noanucaHna BHYTPeHHUM OOKYMEHT nepeaaeTca cekpetapro Ana perucrpauuu. Bece
AokymeHTbl OO0 «CutullnacT» cekpetapb perMcTpmpyeTt B 3feKTPOHHOM «XKypHane»
NnpuKasoB coaepxaliem rpadbl

-9 Ne [ara Ha3Banue Kem HUcnoanurenn Ilepeyenn -
NpPUKa3a  IpUHKa3a  I[pUKa3a MOANUCAH




BbiBOAObI

JlokymeHT0000pOT OpraHu3anuu - BaJKHeuee 3BEHO
aegonpousBoacrsa. OH  onpegejasier HUHCTAHUUM  NepeMeleHUs
JTOKYMEHTOB M CKOPOCTb UX JABHKEHUS. JTO UMeeT OrPOMHOE 3HAYEHUE
JJIS  YHOPaBJIEHYECKHX IMPOLECCOB, Beldb ONneparuBHasi o00padoTka
JAOKYMEHTAIlUA  O0ecneyMBaeT  OPraHU3alUI0  AKTYAJbHOU W
CBOCBPEMEHHOI MH(pOpMALUEH.

B palOore ObLIM paccMOTpPEHblI OCHOBHBIE ACIHEKTHl BHYTPEHHEro

JTOKYMEHT000opoTAa.

Hast  noBbimieHuss  3PPEeKTUBHOCTH  JOKYMEHTO00OpOoTa B
OpraHu3amuu He00X0AUMO paspadorarhb UHCTPYKIUIO no
1eJI0MPOU3BOACTBY, HOPMATHBHbBIN aKT, perjiaMeHTUPY K

AEJONPOU3BOACTBEHHbIE  mpoueccbl. OHa  J0JKHA  YYUTHIBATDH
OCOOEHHOCTHM  OPraHM3AMUOHHO-YIIPABJIEHYECKOM  CTPYKTYpPbl H
cneun(puKy AesTeJIbHOCTH KOHKPETHOU KOMIIAHUH.

st ynpoumeHusi npoueaypbl (GopMHUpPOBAHHA JeJl W YNPOLIEHUS
MOMCKA HEOOXOMUMMBIX JOKYMEHTOB, TaK:ke s oO0ecrneYyeHus
COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB He00X0AMMO pa3padoTaTb HOMEHKJIATYPY JeJl.






