VYHidikoBaHa ¢popma IHCTPYKLIT 3 11JI0OBOICTBA

Kox JIKY]I

(naiiMeHyBaHHS IOpPUINYHOI 0COOH)

3ATBEPJI’KEHO

Hakas

(HaliMeHyBaHHS [IOCaaH KePiBHUKA

IOPUIAMYHOT 0COOM)

Ne

IHCTPYKIIA 3 JIJIOBOACTBA

1. 3aranpHi MOJIOKEHHS

2. IoKyMEeHTYBaHHS YIPaBJIIHCHKOT ISJIbHOCTI

2.1. Bumoru 10 CTBOpEHHS TOKYMEHTIB

2.2. Bumoru 0 OJ1aHKIB JJOKYMEHTIB

2.3. ObopMeHHs PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB

2.4. OcobaMBOCTI CKAagaHHsA 1 0(hOpPMIIEHHSI OCHOBHHUX BHU/IIB TOKYMEHTIB
2.5. IoKyMeHTYBaHHS AisIbHOCTI KOJIETIaIbHUX OPraHiB IOPUIUYHOT 0COOU

3. Opranizailisi JOKyMEHTO00Iry

3.1. OmpairoBaHHsl Ta BAKOHAHHS BX1JTHUX JOKYMEHTIB

3.1.1. IlpuiimanHs, MepBUHHE OMPALIOBAHHS Ta MONEPEIHINA PO3TJIs] JOKYMEHTIB
3.1.2. PeecTpaliis TOKyMEHTIB

3.1.3. [logaHHsA TOKYMEHTIB Ha PO3IJIsA/l TAa PE3OIOLII0 KEPIBHUIITBA

3.1.4. HanpaBieHHs1 JOKYMEHTIB Ha BUKOHAHHS

3.1.5. OpraHnizaiiiss KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB

3.2. [TiagrotoBka 1 onpaioBaHHs BHYTPILIHIX 1 BUXITHUX JOKYMEHTIB
3.2.1. CkyiajaHHs TEKCTIB Ta 3arojIOBKIB /10 HUX

3.2.2. [loromkeHHs TOKYMEHTIB

3.2.3. 3acBiiueHHs JOKYMEHTIB

3.2.4. JlaryBaHHs Ta iHACKCYBaHHS JOKYMEHTIB

3.2.5. AnpecyBaHHs IOKYMEHTIB

3.2.6. OgopmiieHHs 10JaTKIB 10 JOKYMEHTIB

3.2.7. OdgopmiieHHs Ta 3aCBiTUYCHHS KONl JOKYMEHTIB

3.2.8. Ilopsnok HajCUIaHHS BUXIAHUX JOKYMEHTIB

4. 3abe3mneveHHs 30epexeHOCT] TOKYMEHTIB

4.1.CknagaHHga HOMEHKJIATYpH CIpaB

4.2. Bumoru 10 hopMyBaHHs CIIpaB

4.3. Opranizaiiis 30epiraHHsi JOKYMEHTIB Y TOTOYHOMY JIJIOBOJCTBI
4.4. TlinrotoBKa crnpas J10 MepeaHHs B apXiB

4.5. ..

(HaliMeHyBaHHS 1ocaau 0cooH,
BiJITIOBIZIAJIEHOT 32 IiITOTOBKY (ococOucTuit mimmuc) (iminian(u), mpi3BHIIE)
IHCTPYKIIIT)

Bizu



