PED®EPAT
IMucapyk Hataabsa AHaToIbeBHA

Tema: CoBepILIEHCTBOBAHUE CHUCTEMbI YIPABJICHUS IOKYMEHTaMU Ha MpUMeEpe
roCyJIapCTBEHHOTO YUPEIKICHUS oOpazoBaHuUsI «IIlopcoBckuii  y4yeOHO-
MEeIaroru4eCKuii KOMIUIEKC IETCKUN Cal-CPEAHSS IIKOIa.

Knwouesvle  cnosa: ynpaBiaeHue JTOKyMEHTaMH, YIpPaBJICHUE 3aMUCAMH,
CTb ISO 9000-2006, CTbISO 9001-2009, cucrema MeHEIKMEHTAa KadecTBa,
yupexaeHue oOIero cpenHero oOpa3oBaHUs, JAOKYMEHTOOOOPOT, JIOKaJbHBIE
HOPMATHUBHBIC MPABOBbIE AKTHI, PACHIOPAIUTEIbHBIE JOKYMEHTBI, KOPPEKTUPYIOIIHE
JNENUCTBUS, KAJICHIapHO-TEMAaTUYECKOE TUIAHUPOBAHUE.

Axmyanonocms. B mociieHue ECATWIETHS PAa3BUBACTCS W YKOPEHSIETCS B
NPAKTUKY palboThl C JOKYMEHTaMHU T[IOHATHE «YIpaBICHUE JOKyMEHTaMMU.
JlokyMeHTHpOBaHHasi Mpoleaypa yIOpaBiIEHUS JOKYMEHTAMH SIBIISIETCS YacCTbiO
CHUCTEMbI MEHEP)KMEHTa KauecTBa. CUCTEMbl MEHEI)KMEHTA KaueCTBA B YUPEKIACHUAX
oOmero cpenHero oOpa3zoBaHusi PecnyOnuku benapyck moka He BHEPSIIOTCS, W
npoOJieMa yNpaBJIeHUsI TOKYMEHTaMHU CyIIECTBYeT. JJOKyMEHTOO00OpOT yUpeKaeHUI
00111eT0 CpeTHETO 00pa30BaAHUS YBEIUUUBACTCS.

Llenv OunnomHoli pabomel —HA OCHOBE CHCTEMbl MEHEIKMEHTA KauecTBa
BBISIBUTH HEJIOCTATKHU B OpraHU3AlMK YIPABICHUS TOKYMEHTaMU B TOCYAapCTBEHHOM
yupexaeHun oOpa3zoBanus «lLlopcoBckuii yueOHO-IeTarorndeckuii  KOMILIEKC
NETCKUA  caA-CpefHsisi IIKoJa» W pa3padoTaTh  MPEMIOKEHUS 10  ee
COBEpILICHCTBOBaHUIO.  OOvexkmom  uccledosauusi  SIBISETCA  yIPaBJICHHE
JIOKyMEHTaMH Ha OCHOBE CHCTEMbl MEHEIKMEHTAa KadyecTBa, NpeoMemom —
COOTBETCTBHE CUCTEMBI YIIPABICHUS IOKYMEHTAMHU B FOCY/IapCTBEHHOM YUPEXKICHUU
obpazoBanus «ll{opcoBckmii y4eOHO-TIEIarOTHUYCCKUM KOMILJIEKC JACTCKHM cajl-
CpedHsis IIKOJa» TpeOOBaHUSIM MEXKIYHAPOAHBIX M OTEUYECTBEHHBIX CTaHIAPTOB.
s 0oocmuoicenuss nocmasneHHoOU yYenu  UCNONb308ANUCH — Cledyioujue Memoobl
HAYYHO20 UCCcie006aHnus: 0000IIeHNE, OMMCaHNe, aHAIU3 U CUCTEMHBIN.

B xo00e nposedennoco uccnedosanus nonyuenvl ciaedyroujue pe3yibmamaol:
OTIPEe/ICJICHbl OCHOBHBIE MOX0/IbI K TPAKTOBKE MOHSITHUS «yIPABICHUE TOKYMEHTaMU»
B UX HCTOPUYECKOM PAa3BUTHUU M TMPEJCTABJICHBI 3apyOeHbIEe M OTEUECTBEHHBIC
HOPMATHUBHBIC MPABOBBIE AKThI; BBISBICHBI TPeOOBaHUS K OpraHu3alMy padoThl IO
yOpaBlieHUIO JOoKymMeHTamu. [lpencraBienHa mnpakTuueckas JeATEIbHOCTh I10
VOPABJICHUIO JOKYMEHTaMH Ha TMpUMEPE YUYPEKIEHUS OOIIero CpeaHero
oOpazoBanusi PecnyOnuku benapycs. [lpoananusupoBana cuctema yIpaBIICHHS
JOKYMEHTAMHU B YUPEKJICHUH, OTMEUEHBI MOJIOKUTEIbHbIE TEHJCHIIMN U BBISIBIICHBI
HeJocTaTku. Pa3paboTaHbl PEKOMEHJAIMA 1O COBEPIICHCTBOBAHUIO CHUCTEMBI
yOpaBJIeHHUs TOKyMeHTaMu. Pa3paboTaHHbIe B XOJi¢ aHAJIM3a CUCTEMbl yIPABICHUS
JOKYMEHTaMU PEKOMEHJAIMU U NPEJIOKEHUS HMMEIOT MPAKTUYECKOE 3HAYEHUE U
MOTYT MCTIOJIb30BAThCS B APYTHUX YUPEKACHUSIX OOIIETO CPEeIHET0 00pa3oBaHUsI.

Cmpyxkmypa u obvem Oouniomuou pabomel. Jlunimomuas paboTa COCTOUT U3
BBEJCHUS, YETHIPEX TJIaB, 3aKJIIOUYCHHS, CHUCKA HCMOJIb30BAHHBIX HMCTOYHHUKOB U
auTepaTypbl U npuiioxeHui. O0umiit 06beM padoThel — 111 cTpanuil, U3 HUX CIIHCOK
UCIOJIb30BAaHHBIX UCTOYHHUKOB M  JjuTeparypsl — 8 (80 HaumeHOBaHUM),
npuioxenus — 29 crpanuil. KonnuectBo pucyHkos — 4, Tabuui — 5.
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PODEPAT
Hicapyk Haranas AnaronabeyHa

Toma: YaackaHaleHHE CICTOMBI KipaBaHHS JaKyMEHTaMmi Ha TMPBIKJIAI3e
n3apxayHail yctaHoBbl anykaubli «Illyopcaycki ByusOHa-megarariyHbl KOMILIEKC
J3ILAYBI CAA-CAPIIHAS [IKOJIAY.

Knrouaevis  cnoswl: KipaBaHHE ~ JJaKyMeHTami,  KipaBaHHE  3aricami,
CTBb ISO 9000-2006, CTb ISO 9001-2009, cictoma MEHEIKMEHTY SIKAcIli, YCTaHOBA
aryiapbHail CSApAIHAM aayKalbli, JaKyMEHTa3BapoT, JIaKaJbHbIA HApMATHIYHbIS
IpaBaBblsl aKThl, paclapaaubld JaKyMEHTbI, KapdKUIPYIOUblsd JI3€sHHI, KaJsHIapHa-
TAOMAThIYHAE TIJITaHABAHHE.

Axmyanvuacys. Y amoniHig JA3€cAIiroai3i pasBiBaellia 1 ykapaHsenma Y
NPaKTBIKy TMpanbl 3  JaKyMeHTaml TaHsIie  “KipaBaHHE  JaKyMeHTami’.
JlakymeHTaBaHasi mpaipaypa KipaBaHHS JaKyMEHTaml 3’ syJisiela 4acTKai CiCTIMBbI
MEHEUKMEHTY sKacil. CICTAMBI MEHEIKMEHTY $Kacll Ba YCTaHOBax aryJbHai
capaausai amykaupli Pacmy6Omniki bemapych makyns He Ykapausionna, i mpabnema
KipaBaHHS JlaKyMeHTaml icHye. JlakyMeHTa3BapOoT YCTaHOY aryjbHail CSp3IHAN
aJyKallbll TIaBsuTiYBaeliia.

Mbma Owinnomuai pabomsi —HA ACHOBE CICTAIMBI MEHEKMEHTY SIKacIll
BBISBIIIb HEJIAXOIbI ¥ apraHizalbli KipaBaHHS JaKyMEHTaMl Y J3sip)kayHail yCTaHOBE
agykanpll «llldopcaycki BydaOHa-megarariyHbl KOMIUIEKC 31LSYbl CaJl-CAPITHSS
IIKOJIa» 1 pacmpaliaBallb IpanaHoBbl Ma € YaacKaHaJICHHI. 46 ekmam 0acie0asanHsi
3’synseniia KipaBaHHE JaKyMEHTaMi Ha acHOBE CICTAOMBI MEHEIDKMEHTY SKacIll,
npaomemam — allaBeTHACIIb CICTAMBI KipaBaHHA JlaKyMEHTaMml ¥ J3gpxkKayHail
yctaHoBe amykaibeli «lllgopcaycki ByusOHa-Iemararidabl KOMIDIEKC A3IMSYBI Cajl-
CSAPOIHSS IIKOJIa» TMarpadaBaHHAM MDKHAPOIHBIX 1 A3ApKAYHBIX cTaHmaprtay. /[
0aCscHeHHs. NACMA)leHall MImbl  8bIKAPLICMOYBANICA  HACMYNHbIL — Memaobl
Hagykosaza oaciedasanis: adbaryabHEHHE, allicaHHe, aHai3 1 CICTOMHBI.

llaouac npaseodzenaca OacnedagawHs ampuIMAHbl HACWYNHbLIA — BbIHIKI:
BbI3HAYaHbl ACHOYHBIS MaJbIXOJIbl 1a TPAKTOYKI MaHALLS “KipaBaHHE JaKyMeHTami”
y 1X TiCTapbhIYHBIM PA3BIllLli 1 TPaACTaYICHbl 3aMEXHbIA 1 135PKaYHbIS HAPMATBIYHBIS
IpaBaBblsl aKThl; BBIAYJEHbI MarpadaBaHHI Ja apraHizambll Ipambl Ma KipaBaHHI
nakyMenTtami. [Ipaacraynena npakTeluHas A3eWHAcCb a KipaBaHHI JaKyMeHTami Ha
NpBIKIAA3€¢ VCTAHOBBI aryibHail cApdaHAM amykaibeli  PacmyOmiki  benmapyce.
[IpaananizaBana cicTaomMa KipaBaHHS JaKyMEHTaMi Ba YCTaHOBE, aJ3HayaHbI
CTAHOYYBISI TIH/DHIIBI 1 BBISYJICHBIS HeMaxombl. PacmpariaBanbl poKaMeHallbll 1a
YyaackaHaJeHHI CICTAMBI KipaBaHHS JaKyMeHTaMi. PacmparmaBaHbisl majgdac aHamizy
CICTAMBI KipaBaHHS JaKyMEHTaMi pIKaMEHJIAllbll 1 MparaHoBbl Malollb MPaKThIYHAS
3HaUdPHHE 1 MOTYIb BBIKAPBICTOYBAI]A ¥ IHIIBIX YCTAaHOBAaX aryJibHail CSPIIHSHA
agyKalpbll.

Cmpykmypa i ab’ém oviniomuai pabomol. JIpIuioMHas paboTa CKIagaeria 3
YBOJ31H, YaThIpOX pa3ja3eiay, 3akIIOUYdHHS, CIica BBIKAPBICTAHBIX KPBIHII 1
miTaparypsl 1 najgatkay. ArynbHbl ab’éM pabGotel— 111 craponak, 3 1X cmic
BBIKApPBICTAHBIX KPBIHIL 1 JiTapaTypsl — 8 (80 HaliMeHHAY), nagaTki —29 cTapoHak.
Konbkacup Mmanonkay — 4, Tadmii — 5.



Die Zusammenfassung von Pisaruk Natalia Anatoljewna

Thema: die Verbesserung des Dokumentenmanagements am Beispiel der
staatlichen Bildungseinrichtung ,,Bildungspiddagogischer Komplex Kindergarten —
Mittelschule von Stschorsy*.

Stichworter:  das  Dokumentenmanagement, die Datensatzverwaltung,
STB ISO 9000-2006, STB ISO 9001-2009, das Qualititsmanagementsystem,
die Allgemeinbildungseinrichtung, lokale normative Rechtsakte,
Verwaltungsdokumente, Korrekturmassnahmen, die thematische Kalenderplanung.

Relevanz. In den letzten Jahrzehnten entwickelt sich und wiirzelt sich der
Begriff ,,Das Dokumentenmanagement® in der Praxis der Arbeit mit Dokumenten.
Dokumentiertes Verfahren des Dokumentenmanagements ist der Teil des
Qualitdtsmanagementsystems. Das Qualititsmanagement in Bildungseinrichtungen
der allgemeinen Sekundarschule in der Republik Belarus ist noch nicht implementiert
und das Problem des Dokumentenmanagements ist vorhanden. Der
Dokumentenumsatz in den Allgemeinbildungseinrichtungen immer wichst.

Ziel der Diplomarbeit ist auf der Grundlage des Qualititsmanagementsystem
der Nachteile bei der Verwaltung von Dokumenten in der staatlichen
Bildungseinrichtung ,,Bildungspiddagogischer Komplex Kindergarten-Mittelschule
von Stschorsy* zu identifizieren und ihre Verbesserungsvorschlige zu entwickeln.
Das Objekt der Forschung ist das Dokumentenmanagement auf der Grundlage
des Qualitditsmanagementsystem, der Gegenstand der Forschung ist die Stimmigkeit
des Systems des Dokumentenmanagements in der staatlichen Bildungseinrichtung
,Bildungspddagogischer Komplex Kindergarten-Mittelschule von Stschorsy* zu den
Anforderungen der internationalen und nationalen Normen. Fiir die Erreichung
dieses Zieles wurden die folgenden Methoden der wissenschaftlichen Forschung
verwendet: Synthese, Beschreibung, Analyse und Systematisierung.

In Rahmen der durchgefiihrten Forschung sind die folgenden Ergebnisse
erhalten: die wichtigsten Ansitze zur Behandlung des Begriffs ,,Das
Dokumentenmanagement® in ihrer geschichtlichen Entwicklung wurden bestimmt
und ausldndische und nationale normative Rechtsakte wurden vertreten; die
Anforderungen fiir die Organisation der Arbeit an der Verwaltung von Dokumenten
wurden  identifiziert. Es  wurde die praktische  Tatigkeit bei  der
Dokumentenverwaltung am Beispiel der Allgemeinbildungseinrichtung in der
Republik Belarus présentiert. Das System des Dokumentenmanagements in der
Bildungseinrichtung wurde analysiert, positive Tendenzen wurden gemerkt,
Nachteile wurden entdeckt. Es wurden Empfehlungen zur Verbesserung des Systems
der Dokumentenverwaltung entwickelt. Die bei der Analyse des Systems der
Dokumentenverwaltung entwickelten Empfehlungen und Vorschlige sind von
praktischer Bedeutung und konnen in anderen Allgemeinbildungseinrichtungen
verwendet werden.

Die Struktur und die Menge von der Diplomarbeit. Die Diplomarbeit besteht
aus dem FEinfiihrungsteil, vier Kapiteln, dem Abschlussteil, der Liste der genutzten
Quellen und der Literatur sowie der Anwendungen. Die gesamte Menge der Arbeit —
111 Seiten, darunter die Liste der genutzten Quellen und der Literatur—8 (80 Namen),
die Anwendungen —29 Seiten. Die Zahl von Bildern — 4, die von Tabellen — 5.
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