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Heﬂb OCBOCHHUA TUCHMUIIIMHBI:

CdopmupoBaTh HABBIKU aHAIU3UPOBATH M OLEHHUBATH JIOKYMEHTAIUIO, COCTABISTH HEOOXOIUMYIO
JOKYMEHTALMIO, OCYLIECTBIATh JEIOIPOU3BOACTBO

Ilnan kypca:
Tema 1. Ilpeamer, coaepxanue, 3agaun Kypca. CoBpeMeHHOe 3aKOHOJATE/IbHOE U
HOPMATHBHO-MeTOAn4YecKoe o0ecnieueHue B cepe J10Y
Omnpenenenue, posib U 3a7a4d JOKYMEHTOBEIEHUS U JIEIOIPOU3BOJICTBA B COBEPILIEHCTBOBAHUH
MIPOLIECCOB yNpaBiIeHUs. BO3HUKHOBEHHE NOKyMEHTa, ero Ha3HaueHue. CBOMCTBA M NpPU3HAKU
nokymenta. CnocoObl W cpeacTBa JOKyMEHTHpoBaHusA. lIpaBoBoe  perynumpoBaHHe
nenonpousBoacTsa. [lonsaTue «koHbuaeHIIMANBHAS HHPOPMAIUI» B 3aKOHOAATEIhCTBE PD.
Tema 2. CtannapTuzanus u yHugukanus 10KyMeHTOB
[Tonstue yHudukamu U cTaHgapTU3ALUU JOKYMEHTOB. AsibOOMa YHHU(DUIMPOBAHHBIX (OpPM
JOKYMEHTOB, Ta0ellb YHH(PHIHUPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB. MEXIyHAapOAHbIE CTaHAAPTHI B
obnmactu pabOTBHl C JOKYMEHTaMH U oOcoOeHHOocTH ux npumeHeHus B Poccuu. Cucrembl
JIOKYMEHTaLUU. YHuduuupoBaHHas cucTema OpraHU3allMOHHO-PACIOPSAIUTENILHOMN
nokymentanuu (YCOP/J). Ilonsitue «onekTpoHHBIA AoKyMeHT». MHbopmanmonHnas mnpupoaa
JTIOKYMEHTA.
Tema 3. OopmiieHHe OPraHU3aNMOHHO-PACIIOPAANTEIbHOH JOKYMEHTAIUM.
I'OCT P 6.30-2003. «YHuuuupoBaHHas CHCTEMa OpraHU3AIMOHHO-PACIOPSIAUTEIBHON
nokyMmeHTanuu. TpeboBanus K 0pOpMIICHHUIO TOKYMEHTOB». [loHsITHE «peKBU3UTY». PEKBU3UTHI,
periaaMeHTHpyeMble TOCyIapCTBEHHBIM cTaHiapToM. QPopmynsp aokymeHTa. Ponp OnaHka B
opopmienun nokymeHnta. CoctaB u uTOB B Onanke. Buzabl OGnaHkoB. branku ¢ yrioBeIM H
IPOJIOJIBHBIM PACTIONIOKEHHUEM PEKBU3UTOB. | 'epOoBBIE OTaHKH.
Tema 4. OcoOenHoctn odopmileHHST  OPraHM3allMOHHBIX, PACHOPSAUTEIbHBIX,
HH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
CocTaB 1 Ha3HauYeHUE OPraHU3aLMOHHBIX AOKyMeHTOB. llopsaok cocraBieHus U ohopmiIcHUS
OpraHU3al[MOHHBIX JOKYMEHTOB. JOKYMEHTOB. MDopmyisip OpraHM3allMOHHBIX JIOKYMEHTOB.
CocTaB 1 Ha3HAYEHUE PACHIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB. llopsaok cocraBieHus U ohopmieHUS
paclopsSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. DOpMyIslp pacnopsIuTeNbHbIX J0KyMeHTOB. CocTtaB u
HazHaueHue. [lopsmok cocraBneHuss W odopmieHHs HHGPOPMALMOHHO - CIPaBOYHBIX
TOKyMeHTOB. DopMmynsip HMHPOPMAIMOHHO - CIPABOYHBIX JOKyMEHTOB. (coOEHHOCTH
oopMIIeHHs PEKBU3UTOB.
Tema S. OdopmireHHne JTOKYMEHTOB 110 IBHKCHUIO KAIPOB
JIOKyMEHTUpOBaHHE TPYJOBbIX MpaBooTHOIIEHUH. [Topsaok opopmMieHns 1 coCcTaB TOKYMEHTOB,
oQopMIIsIEMBIX B KaJIpoBoH ciry»k6e. OCHOBHbIE TpeOOBaHMs K POPMUPOBAHUIO U COCTABY JIMUHBIX
nen. CocTaB IMYHBIX JIE.
HNudpopmannonHasi 6€30macHOCTh MPU BEIEHUU KaJpOBOIO JIENONpPOn3BoACTBa. IlepcoHanbHbIe
JTaHHbIE, KaK Pa3HOBUIHOCTh KOH(MHUIECHIIMATLHON HH(POPMAITUH.
Tema 6. Oprasumzauuss  KOHTPOJISI  HMCHOJHEHUS JAOKyMeHTOB. Opranuzaums
JOKYMEHT0000poTA.
TexHonornueckoe odecredeHne KOHTPOJI UCIIOIHEHUS JOKYMEHTOB, IOCTAHOBKA Ha KOHTPOJIb.
[TonsiTne «dKcnepTu3a LEeHHOCTW». OpraHu3anus 53KCHEPTU3bl LEHHOCTH JIOKYMEHTOB,
[TpuHIMIBI OpraHu3anuy 10KyMeHToo00poTa. HopMaTHBHO-TIpaBOBOE peryinpoBaHue Mmporecca
nokymeHToobopota. Ilopsanok oOpaOOTKM BXOISMIMX, MCXOASIIUX, BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB
KypHan peructpaunu BXOASAINX U UCXOIAIINX TOKYMEHTOB. COBpEMEHHBIE OPraHNU3ALlMOHHbBIE
(bopMBI cityk0bI 1eTONPOU3BOACTBA. PerniaMmenTaiis oCHOBHbBIX 3a7a4 M pyHKUUH ciyx0561 JJOY.
Tema 7. Opranusanusi pa6éoTsl ¢ 00palIeHUSIMH I'PAXKAAH.
OcHoOBHBIE BUBI OOpaIeHU#: MPEIIoKeHHEe, 3asaBICHHS, Kano0a. HopMaTuBHBIE JOKYMEHTHI,
peryaupymomue paboty ¢ oOpameHusMy TpakiaaH. JIMYHBIN MpueM TpakaaH B OpraHU3aliH.
TpebGoBaHus K CpoKaM MOATOTOBKM OTBETOB Ha OOpAILEHUS FPaXKAaH K COJEP>KaHUIO OTBETHBIX
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JIOKYMEHTOB.

Tema 8. Homenkinarypa aen. I[loaroroBka gesi K apXuBHOMY XpPaHEHHUIO.
dopmuposanue nein. OcHOBHBIE TpeOOBaHUA K (POPMUPOBAHMIO U cocTaBy Aeil. Cucremaru3zanus
JOKYMEHTOB (COCTaBICHUE HOMEHKIIATYPBI J€T).

XpaHeHHE JOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIX NOApa3fclIieHUusAX opraHuzauuu. HasHadenue n
HUCIIOJIB30BaHHUC Hepequﬁ B KauCCTBC OCHOBHBLIX HWCTOYHUKOB II0 YCTAHOBJICHHA CPOKOB
xpaHeHus. HopmatuBHo-MeToaMueckue MaTepuaibl (efepalibHOM apXUBHOM CIyxObl 00
opraHusalnuunu pa6OTLI C JOKYMCHTAaMHU I10 MIOATOTOBKC K ApXUBHOMY XPAHCHUIO.

@®opMbl M METO/IbI TEKYLIEr0 KOHTPOJISI yCIEeBAEeMOCTH 00YYAIOMIUXCH U MPOMEKYTOYHOM
aTTecTalMu.

B xoxe peanuzanuu IUCHUIUIMHBI «J{OKYMEHTOBEIEHUE U JIEJIOMPOU3BOJICTBO» HCIHOIB3YIOTCS
CJIEIYIOIINE METO/Ibl TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH 00YYarOIIUXCA:

Tema MeToabl TeKyIIero KOHTPOJIS
ycneBaeMoCTH
Tema 1. [Ilpeamer, conepkanue, 3agadyd Kypca
«JlokymMeHTOBeACHH S u €JIONIPOU3BOICTBOY. .
H y A a p A Y CTHEIN OTBET Ha BOITPOCHL
CoBpeMEHHOE  3aKOHOJATEIIbHOE M HOPMAaTUBHO-

MeTtonudeckoe obecrieuenue B chepe JOY

Tema 2. Crannaptuszanus 1 yHU(PUKALIUs JOKYMEHTOB.

Y CTHBIN OTBET HA BOMPOCHI

Tema 3. Odopmnenue OpPraHu3allMOHHO -
pacnopsiANTEIbHON JOKYMEHTAIINH.

VY CTHBIN OTBET HA BOIIPOCHI
MMPAKTUYCCKUC 3adaHuAd ,
HHAWBUAYAJIBHOC 3a/IaHUC

Tema 4. OcoGenHoctr 0pOpMIICHHS] OPraHU3ALUOHHBIX,
pacnopsAMTEIbHBIX, MH(}OPMALIOHHO-CIIPABOYHBIX
JOKYMEHTOB

Y CTHBIN OTBET Ha BOMPOCHI
MPAKTUYECKUE 3aJIaHMUS .

9JICKTPOHHOC TECTUPOBAHUEC C

HCIIOJIb30BaHUEM
CIEUATTU3UPOBAHHOTO
MIPOrpaMMHOTO o0ecrieueHus

Tema 5. OdopmiieHne JOKYMEHTOB IO JABH)KEHHUIO
KaJJpOB.

YCTHBIN OTBET HAa BONPOCHI,
[IPAaKTUYECKUE 3aJaHus

Tema 6. Opranuzanus  KOHTPOJISI ~ MCIOJHEHUS
JNoKyMeHTOB. Opranusaius TOKyMeHTO000pOTa.

Y CTHBIN OTBET Ha BOIPOCHI
[IPAKTUYECKUE 3aJaHus

Tewma 7. Opranu3anus paboThl ¢ 00paleHUSIMH TPAXKIaH.

Y CTHBIN OTBET HA BOIPOCHI
[IPAaKTUYECKUE 3aJaHus

Tema 8. Howmenknarypa pnen. IloarotoBka men

apXMBHOMY XpPaHEHHUIO.

Y CTHBIN OTBET HA BOIPOCHI
[IPAaKTUYECKUE 3aJaHus

[TpoMexxyTouHasi aTTecTalysl BKIIOYAET 3a4eT C OIEHKOH (TPOBOAUTCS B YCTHOW U /MIU
MACbMEHHOU (OpMe) C TPUMEHEHUEM CIIEAYIOIINX METOIOB (CPEACTRB): YCTHOE COOeCeI0OBaHUE 110
BOIpocam Ouiera 100 MUChbMEHHBIE OTBETHI HAa BOMIPOCKHI OUIIETa; 3alUTa MUCHbMEHHON PabOThI
B BHJI¢ TPOEKTa JUOO KOMITBIOTEPHOE TECTHPOBaHME. BBIOOp MeTOJa OICHWBAHUS s
TPaAULIMOHHON (OPMBI 0OYUEHHUS OCYIIECTBISET MPEIoaaBaTeib, UHHOPMUPOBAB OOYIAIOIINXCS
B 3aBEpIIAIOIININ JeHb MPOBEIeHUsI 00yUEHUSI.
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