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1.11lesb 0OCBOEHMS TN CIUTITTHHBI

[lenb OCBOCHMS IMCUMUIUIMHBI COCTOMT B (DOPMHUPOBAHMU KOMIICTEHIIMN, HEOOXOIMUMBIX MpPU
OCYIECTBICHHH MPO(ECCHOHAILHON JEATEIBHOCTH B (OPMHUPOBAHUU Yy CTYACHTOB 0a30BOMU
CHCTEMBI 3HAHHH B OOJIACTH JOKYMECHTOBEICHHS W JICIONPOM3BOJICTBA, YMEHHE HCIIOIB30BATh
cpeacTBa MHPOPMAIMOHHBIX ¥ KOMMYHUKAIMOHHBIX TexHojoruid (manee — UKT) B pemeHun
KOTHUTHBHBIX, KOMMYHHKATUBHBIX M OPraHU3aIMOHHBIX 3a7ad C COOJIOJICHUEM TpeOOBaHUI
OPrOHOMHKH, TEXHUKH OC30MaCHOCTH, THUTHUEHBI, pPECypCOCOCPEKCHUs, TPABOBBIX U
ATHYECKUXHOPM, HOPM HH(POPMAITMOHHOW OE30MTaCHOCTH.

OIIK-1 — BnajneHne HaBBIKAMU TIOWCKA, aHAJIHM3a M UCIOJIh30BAHUS HOPMATUBHBIX M MPABOBBIX
JIOKYMEHTOB B CBO€H MPO(HECCHOHAILHOW AeITEIbHOCTH

OIIK-6 — crocoOHOCTh peliaTh CTaHAAPTHBIC 3aJa4l MPO(ECCHOHAIBLHON JEATEILHOCTH Ha
OCHOBE MH(OPMAITMOHHON U OMOIMOTrpaPUIecKO KyIbTyphl C TPUMEHEHUEM HH(OPMaAIMOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHBIX TEXHOJOTHH W C YYE€TOM OCHOBHBIX TpeOOBaHWI HH(OPMAIMOHHON
0e30MacHOCTH

IMK-18 — crnocoOHOCTh MPUHUMATH YYACTHE B MPOCKTUPOBAHMM OPTraHU3AIlMOHHBIX JICHCTBHM,
ymenue 3 HEKTUBHO UCHONHSATH CIy:KeOHbIE (TPYI0BbIE) 00I3aHHOCTH

IK-24 — BnaieHre TEXHOIOTUSMHE, TPHEMaMH, 00ECIICUNBAIOIIMMHU OKa3aHHUE TOCYAapCTBEHHBIX
U MYHHIIUTIATBHBIX YCIYT GU3NYECKUM U FOPUIHMYCCKIM JIHIIaM

2.Ilnan kypca

Tema 1. IIpeomem, codepiricanue u 3a0auu OUCUUNTIUHDBL

«JlokymMeHTanlmoHHOE oOOecredYeHne U JENONPOU3BOACTBO B TOCYIAPCTBEHHOM U
MYHUIIMIIAJIFHOM YIIPaBICHUN» Kak yueOHas aucuurinHa. Lens v 3a1aum TUCIUTUIMHEL.

Ponb noxymenrta u nHdopmanuu B KU3HM yesoBeka U obmiecTBa. JJokymMeHTH B chepe
npaB U ynpasiieHUs. [JOKyMEHT Kak MHCTPYMEHT yHIpaBiieHHs. BiusHue HaydHO-TEXHUYECKOTO
nporpecca Ha pa3Butue JokyMmeHTa. CoBpeMeHHbIEe BUIBI U TPEOOBAHMSI K IOKYMEHTAM.

OcHOBHbIE TOHSATUS ¥ ONpENENeHUs: JOKYMEHT (ero cBoicTBa U  (YHKIIHH),
JIEIIONPOU3BOCTBO (1IEJIH, 337a4d U MPUHIIMIIB), TOKYMEHTOBECHHE, IOKYMEHTO000pOT. Busl
JOKYMEHTOB M WX Kilaccuukanus. YHUPHUKAIMS ¢ CTaHIApTHU3AIMS YIPaBIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB.

HopmatuBHas 0aza JOKyMEHTAIIMOHHOTO oOOecredYeHusl YIpaBieHUs U e€ YpOBHHU
(3aKOHOJATEeNbHBIE  aKThl, [OJ3aKOHHBIE HOPMATHBHO-TIPAaBOBBIE  aKThl, HOPMATHBHO-
METOJMYECKHE TOKYMEHTHI) B OPraHU3alUSIX U B OpraHax rOCYJapCTBEHHOH BJIACTH U OpraHax
MECTHOTO  caMmoynpaBieHus. l[ocymapcTBeHHble M OTpacieBble  CTaHAApThl  Ha
YHU(PUITUPOBAHHBIE CUCTEMBI TOKYMEHTAIIHH.

Jlutepatypa: MoHOTpaduu, MEPUOTUIECCKIE, CIPABOYHBIC U METOAMYECKUE U3IaHUSI.

Tema 2. Ocnognvie ceoiicmea, hyHKyuu u nPU3HAKU OOKYMenma
CooTHouleHne TMOHATUH «UHpOpPMaIUsI» U «JoKyMeHT». CBs3b uHGpOpMALMU U
nokyMeHTa. Ponb nH(pOpManuy B COIMATBHBIX M 9KOHOMHYECKHX Iporeccax. Mudopmarus kak



OCHOBa MPUHATHUS YIpaBiieHYeckoro pemeHus. Ponb mHbOpManuum B aBTOMATU3MPOBAHHBIX
CUCTEMaX.

Bo3HukHOBeHHE JOKyMeHTa, ero 3HaueHue. TpaHchopmanus MOHATHS «IOKYMEHT.
Omnpenenenne NOKyMEHTa B FOCyAapCTBEHHBIX cTaHaapTax. CBoiicTBa M (QYHKIUU JOKYMEHTA.
ComnmanpHbli, NPaBOBOM W MCTOPUYECKUM XapakTep JokyMeHTa. I[loHartue opuruHana.
YMHOKEHHBIE OpHUTMHAIbL. YepHOBUKM M OEJIOBHKH TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. ABTOrpadsl.
Penakuuu. Ilonste «mnouuHHUK». OCHOBHBIE NpU3HAKK MOMJMMHHUKA. [loyiMHHBIE U
MOJJIOKHBIE JOKyMeHThl. Bunbl danbcudukammu noxkymenToB. Danbcudukanus colepikaHusl.
Untepnonsiuus. danbcudukanus coctaBa yaocToBepeHus, Onanka. Dunurpanu (OymakHble
BO/sIHBIC 3HAKK). [leuaTn.

[Tonsitue «xonusa». Mcropuueckoe pa3BuUTHE KONUWA. Buapsl Komui, omnpenensemMbix
cocoboM ux BocmpousBedeHus. Komuu, paznuuaemple M0 crnoco0y HUX YAOCTOBEPEHUS.
[TonsiTe W HCTOPUYECKUN XapaKTep CIOCOOOB JOKYMEHTHUPOBAHUA. 3BYKOBasi pedb, €&
BO3MOXXKHOCTH M HEJIOCTaTKH B 3aKpeIuleHWd U nepenade uHpopmauuu. Pa3Butue rpaduxu
pycckoro nuceMma. Ckoponucs. CtreHorpagus.

[IpuMeHeHne TeKCTOBOTO TOKYMEHTUPOBaHUS. TeXHUYeCKoe TOKyMeHTupoBanue. Poto-,
KHUHO-, doHo-, TeeIOKYMEHTUPOBAHHE. Nsrotoenenue MaIIMHOYUTAEMBIX u
YeJI0OBEKOMAIIMHOYUTAEMBIX TOKYMEHTOB. MaTepuaibl Il TEXHUYECKOTO JOKYMEHTHUPOBAHUA.
Mamunnble HocuTenu uH(popManuu. BrnusHue HocuTens MHGOpPMAIMM Ha JIOJITOBEYHOCTh U
CTOUMOCTbH JIOKYMEHTA.

Tema 3. Oougue Hopmbl u npasuna ogHopmiaeHUs ynpasieHueckKux 00KyMeHmos

[Tonstue «pexBu3uT». IlocTosiHHBIE U TepeMeHHbIe peKBU3UTHL. [loHsTHe «bopmynsp
nokyMmeHTa». OcoOeHHOCTH (OpPMYISPOB JOKYMEHTOB, MOJYYEHHBIX Pa3IUYHBIMU CHOCOOaMU
JOKYMEHTUPOBaHUA. VHIMBHIyanbHBIM W TUIOBOM GopMynsap nokymeHta. Dopmynsap —
oOpaserr.

Bonpockl  TOKYMEHTHpOBaHHUS, COCTaBIE€HUS M  O(OpMIIEHHS JIOKYMEHTOB B
3aKOHOJIATENIbHBIX M HOPMATMBHBIX aKTaxX. YHH(UKalMs JOKYMEHTOB. BHyTpuBHIOBas
yHu(ukanusa. Pa3zButhe yHMUKaUMKM W CTaHJAPTU3ALMM JIOKYMEHTOB. l'ocymapcTBEeHHBIE
crangaptel Ha JokyMmeHTbl. I'OCT P 7.0.97-2016 «Cucrema cranmaptoB no HHpopmaium,
O6MOIMOTEeYHOMY U M3/aTeNIbcKoMY fAeny. OpraHu3alMOHHO-PACHOPSAUTENbHAS JOKYMEHTALHS.
TpeboBanus K 0HOPMIIEHUIO TOKYMEHTOBY». PEKBU3UTHI, periiaMeHTHpYyeMble rOCy1apCTBEHHBIM
cTaHgapToM. ABTOp JokyMeHTa. Ponp Onanka B odopmieHun aokymenta. CoctaB OnaHka,
HOPSIOK  PAacIlOJIOKEHUs] PEKBU3UTOB B OyaHke. biaHku C  YIJOBBIM M IEHTPaJbHBIM
pacrioyio)keHueM pekBu3uToB. IIpaBuia KoOHCTpyunpoBaHMs OjaHka. ABTOpPBl  JIMYHBIX
nokyMeHToB. [loamuce, mewyarh Kak NpU3HAaKW aBTopa. Bun nokymenTta. PasButue BuioB
JIOKYMEHTOB. BHJIbI TOKYMEHTOB, ONpeessieMble 3aKOHO1aTeIbHBIMUA M HOPMaTUBHBIMH aKTaMH.
CBs13b BUJIOB JIOKYMEHTOB M (DYHKIMH ympaBieHHs. YKa3zaHHE BUAA JIOKYMEHTa, €r0 MECTO U
HazHaueHue B (opMmyisipe AOKyMEHTa. 3aBUCUMOCTh (DOpMBI JOKyMEHTa OT €ro BHUA.
Ob6o3nauenue anapecara. IlpaBuna HamucaHus ajgpecaTa M MECTO yKa3zaHHs ajpecara B
dopmynsape gokymenrta. OTpaxeHnue cdepbl ASUCTBUS JOKyMEHTa B ero aapecate. Ilopsmox
oopmieHHs JOKyMEHTa C HECKOJbKMMHM ajapecatamu. llopsiox odopmileHHs MOYTOBOTO
aapeca. Jlara  fgokymeHTa. 3HaueHHe  JaTUPOBAaHUS  JOKyMeHTa. TOuYHBIE  JAaTHI,
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XapaKTepU3yIoIIKe 3JeMeHThl (popmyssipa. ABTOpCKHUE AaThl (COCTaBIEHUE, TOANKUCAHUE), 1AThl,
OTHOCSIIUECS K conaepxkaHuto. Jlatel 00paboTku mokymeHTOB. [lopsmox odopmiieHust nar.
CocraB ynocroBepenus 1okymeHTa. CocTaB yI0CTOBEPEHHUS TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB Pa3IMUHBIX
kareropuii. Mecto noanucanus B GopMyIisipe T0KyMEHTa.

[lewatn w wux Ha3HadeHue. Buael mneuareil. ['ocymapcTBeHHas repOoBas IIe4aTh.
3aKOHOAATENBCTBO OO0 M3rOTOBJICHWHM W UCIHOJIb30BaHMU TedaTu. llopsaok mpocTaBieHus
nevarel Ha JJIOKyMEHTax. Y TBepxkaeHue JokyMeHToB. CocTaB rpuda yTBep AeHUs, MOPAI0K €ro
opopmieHus, Mect B ¢dopmynspe aokymeHta. OTMETKM Ha JOKyMeHTax. MXx poiab B
MPOUCXOXKACHUN U HCIOJIHEHUU JOKYMEHTOB, MecTo B (opmymnsape nokymenra. Ocoboe
Ha3HayeHue pe3onouud. TpebGoBanue K e€ coaepkaHuro u odopmieHuto. OTMETKH O
MOCTaHOBKE JJOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, UCTIOJTHEHUU JOKYMEHTA U JIp.

[loHsiTHE «TEKCT [OKyMEHTa» TMpU PA3JIUYHBIX Croco0ax JTOKYMEHTUPOBAHHS.
CopepxaHue NMPOCTBIX U CIOXKHBIX JOKYMEHTOB. [lopsook H3710KEHUS TEKCTa JTOKYMEHTOB.
Jlormueckast cTpykTypa TekcTa. BzauMocBsizb cogepxkaHuss W (QOpPMBI  JTOKyMEHTA.
dopmanuzanusi TEKCTOB JOKYMEHTOB. AHKera, Tabmuua. OcCoOEHHOCTH CTPYKTYphl TEKCTa
OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAAUTENBHBIX JTOKYMEHTOB. DIIeMEHThl TekcTa. [loHsTHe «3aronoBok
IokyMeHTa». HasHaueHue 3arosioBka, ero Mecto B Qopmyispe AokyMmeHTa. [lpuioxeHus x
TEeKCTy U Mopsiaok ux odopmieHus. [IpaBomucanue Ha3BaHUM yupekIeHUI, OpraHHU3aIlHi,
npennpustuil. [IpaBonucanue Ha3zBanuil AoKymMeHTOB. [IpaBomnucanue NOKHOCTEH M 3BaHUU.
[IpaBomucanue  fmat, uyucen, 3HaKoB. CHHTaKCHYEeCKHE OCOOCHHOCTH  JIOKYMEHTOB.
CuHTakcHyecKrue KOHCTPYKIUH.

YHudukanus TOKyMEHTa KaK OJHO W3 HAMpaBICHUA €ro COBEPIICHCTBOBAHMS.
[Ipenmocbuiku u  MeTon yHUDUKAUK. YHUPUKALUS CTPYKTYpbl TEKCTa. JIEMEHTHI
dopmanuzanun. GopmManu3oBaHHBI XapaKTep TEKCTOB IUIAHOBOM M YyYETHOW JOKYMEHTAIUH.
YHaubukanus s36IK0BbIX cpeacTB. DopMbl YHUDUKAIIMK: TUTIOBOM, TpaapeTHbI TEKCTHI.

Tema 4. Cucmema opzanu3auyuoHHO-paAcnoOpAOUMENbHON OOKYMEHmMmauyuu

Cucrema OpraHu3allMOHHO-NIPABOBOM JOKYMEHTallMM, €€ Ha3HauYeHUe M COCTaB.
CocraBneHne u O(GOpPMIICHHE OTAEIbHBIX BUAOB OPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB.
OcHOBHBIE BUJBI U TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO U O(QOPMIICHHIO OpPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB.

Cucrema pacnopsIuTENbHON JOKYMEHTAllMM, €€ HazHaueHWe u cocrtas. IIpouenypa
U3JIaHHs PACIIOPSAOUTENBHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBHMAX €IMHOHavyanus. HasHaueHue U BUABI
pacropsauTenbHON JoKyMeHTanuu. TpeboBanus k e€ odopmienuto corigacio ['OCT.
CocraBneHne U OQOpMIIEHHE TPOEKTOB PACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB (IIOCTAHOBIICHHH,
peLIeHNH, TPUKA30B, pacTIOpsHKEHUH, YKa3aHuUil).

Ha3nauenue pacnopsauTenbHOM [JOKYMEHTALMM B YIPABICHYECKON [EATEIbHOCTH
opra"a BiacTh. CocTaB pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTALMU: PacnopsauTenbHble JTOKYMEHTHI,
U3J]aBacMble TPU  KOJUIETHAIbHOM TPUHATHM  pEUIeHUH  (IIOCTAHOBJICHHME, peIlIeHHe).
PacnopsiiuTenbHble JOKYMEHTHI, H3/1aBaeMble TIPU €AMHOIUYHOM MPUHATHH pelieHui (TpuKas,
pacnopsbkeHue, ykasaHue). Ilpouenypa TOATOTOBKM — PACHOPSAMTENBHBIX  JIOKYMEHTOB
(mpuka3oB, pacnopspkeHuit). [Topsaok M3AaHUsS COBMECTHBIX PACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.
OdopmiieHne pacnopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. POpMYINp pacrnopsauTeIbHOrO TOKYMEHTa,
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COCTaB PEKBH3UTOB, TpaBwia ux odopmieHus. TpeOoBaHHS K TEKCTaM pPacIOPSIUTEIbHBIX
nokymeHToB. [IpaBuma cocraBieHuss TpeamMOyiabl  (KOHCTATHUPYIOIMIEH YacTH) TEKCTa
pacropsauTeIbHOTO MOKyMeHTa. [IpaBmiia cocTaBieHHs M OQOPMIICHHS PACHOPSIAUTEIBHOM
YacTU TeKcTa. THIOBBIE SI3BIKOBBIE OOOPOTHI, UCIOJIb3yeMbIe B TEKCTAaX PACIOPSIUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB.

OCOOCHHOCTH COCTABJICHUSI PACHOPSIUTEILHBIX JIOKYMEHTOB B PAa3IMYHBIX CHUTYaIlHsI
YIIPaBJICHYECKOH IESTEITLHOCTH.

Tema 5. Jlokymenmayuonnoe oodecneuenue KoNeZUAIAbHbIX OP2AHOE  YNPAGIEHUA,
Op2anu3ayusa coeeuwianuil, Konghepenyuii, coopanuii

[Ipouenypa wu3naHus pacHnoOpsAAUTENbHBIX JTOKYMEHTOB B YCJIOBHSX KOJUIETHAJIbHOTO
yrnpasieHus. Bapuantel moanmucanus mnporokosna. OdQopmieHHe BBIMUCKH U3 MPOTOKOJIA
KOJUIETHAJIbHOTO OpraHa yIpaBJICHUS.

Kommiiekc  opraHM3allMOHHO-TEXHMYECKUX  MEPONPUSATUH IO  OpraHu3aluu |
MIPOBEJICHUIO COBEIIaHUM, KOH(pEepeHIIHii, coOpaHuil (J1anee - coBelIaHuil): BRIpabOTKa MOBECTKU
JIHS U OIpeAesIeHHE Kpyra MpeaIoyiaraéMbIX YYaCTHUKOB; O3HAKOMJICHHE C IMOBECTKOM JHS
MpEeJoJiaraéMbIX YYaCTHHUKOB; BhIpAOOTKa perjiaMeHTa COBEIIAaHUS; MOATOTOBKA MaTepHAalOB,
HAMEYaeMbIX Ui pAacCMOTPEHHS Ha COBELIAHWHM (JOKJIajga, COAOKIAAa, CIPaBOYHO-
MH(OPMALIMOHHBIX MAaTEepUAIOB, MPOEKTa pEeIIeHHUs); OpraHu3anus padoThl CEKpeTapuaTta;
TEXHUUYECKOE oOecleueHne IMpOBEICHUsl COBelaHus (ayauo- W BUAeoammaparypa u [Ip.);
JOKYMEHTHUpOBaHHE pPa0OThl coBelaHus; oO(opMIeHUE JIOKYMEHTAIbHBIX MAaTepUAJIOB
COBeIllaHusl (M3TOTOBJIEHHE MPOTOKOJA, UTOTOBBIX MAaTEpPUANIOB, PA3MHOXKEHHE U OOecredeHue
MMU YYaCTHUKOB COBEIIAHMUS).

Tema 6. Cucmema cnpagouHoO-uHGOPMayUOHHOU U AHATUMUYECKOU 0OKYMEHMAYUU

Haznauenne wuHQPOPMAIIMOHHO-CTIPABOYHOM ¥ aHAJIUTHYECKON JOKyMEHTallud B
yhnpaBieHUYecKod  nesrenbHocTH.  Knaccubukanus — WHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX |
AHATUTUYECKUX IOKYMEHTOB (TI0 HA3HAYEHUIO, TI0 ajpecaTy U Jp. MpU3HaKaM). XapaKTepUCTHKA
OCHOBHBIX BHUJIOB MH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX M AHATUTUYECKHX JIOKYMEHTOB (IOKJIaTHBIC,
ciny)xeOHble, aHAIUTUYECKUE, MOSCHUTENbHbIE, OOBSCHUTENbHBIC 3alMCKH, aKThl, CIPaBKH,
MPEJIOKEHUS, TPEICTABIICHHUS ).

[Ipouenypa TOATOTOBKH, COCTaBI€HHUS H  O(GOPMIIEHUS 3amUCOK  (JIOKJIAJHBIX,
CITy’)keOHBIX, OOBSICHUTEIbHBIX, AaHATUTUYECKHX), CIIPABOK, aKTOB, 3asBICHUI, MpPeICTaBICHUH,
CIIMCKOB, IEpeYHEN U JIp.

Tema 7. Cospemennoe 0enogoe nucobmo

JlenoBas (cmyxeOHas1) nepenucka. Pons 1 Ha3HAUeHUE AETOBOM MEePENICKU Kak CPeICTBa
U crioco6a MHPOPMAIIMOHHOTO 0OOMEHa MEXTy OpTaHaMHu BIACTH, OpTraHU3aIMsIMU, TPaXKIaHaAMHU.
Bunbl 1OKyMEHTOB, COCTaBISIONIUX TEPENUCKY (IEI0BOE MHCHhMO, TelerpamMmma (Tenekc),
teneoHorpamma, (hakcorpamMma, 3JIEKTPOHHOE MHCHMO), OCOOEHHOCTH WX HCIIOJIb30BaHUS B
yIpaBIeHYECKON AESITETbHOCTH.

Knaccudukanus nenoBeix mucem (1o cdepe NpUMEHEHHs, 10 Ha3HAYCHUIO, 10 MECTY B
uH(pOpMallMOHHOM oOMeHe u Ap. mpusHakam). CocTaB pEeKBU3UTOB JIEIOBOTO MHChMa. biaHk
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nenoporo muchma. OOmume TpeOoBaHUs K O(GOPMIICHHIO JENOBBIX IMHCEM, OCOOCHHOCTH
Oo(OpPMIICHHS JICJIOBBIX IHCEM OTICIBHBIX Pa3HOBUIAHOCTEH (COMPOBOIUTEIIBHOE ITHCHMO,
MUCBMO-TIPOCh0a, 3ampoc, MpeIoKeHue, TpeOoBaHue, rapaHTUHHOE U Jp.).
CocTaBiieHHe TEKCTa JISJOBOr0 MUchbMa. KOMIMO3HIIMOHHAS CTPYKTYpa JICIIOBOTO IMHCHhMA,
SI3BIK M CTHJIB JICJIOBOTO MUChbMA. [TUCEMEHHBIN JCTTOBOM ITUKET BEACHHUS JCJIOBOM IMEPEIHCKH.
Oco0eHHOCTH BEJCHHMS 3JICKTPOHHOM MEPEITHCKH.

Tema 8. Cocmaesnenue u oghopmienue OOKymeHmayuu no 1UYHOMY COCMAGY

JlokymeHTanuss 1O  JMYHOMY COCTaBy KakK IOJCHUCTEMa  OpPraHU3alMOHHO-
pacnopsAIUTENbHON NOKYMEHTAIlMU. 3a/lauyd YIpaBJCHUs, pPelIaeMble MPU MOMOUIM KaIpPOBBIX
JOKYMEHTOB  (JIOKYMEHTHPOBAaHHUE TPYAOBBIX MpaBooTHOIIeHUH). CocTaB JIOKYMEHTOB,
opopMIIsIEeMbIX B KaIpOBOH Cilyx0Oe: MEepBUYHBIX, YUETHBIX, PACHOPSAIUTENbHBIX, JUYHBIX, IO
COLIMATILHOMY O0ECIICUEHHIO.

[Topsanox odopmiieHuss U coCTaB JTOKYMEHTOB IpH MpHEME, YBOJIbHEHHH, NEPEBOJE Ha
IpYyrylo paloTy, MNpeAoCTaBiICHHE OTIYCKa, O(OpMIIeHHE TMOOIIPEHHUH, IUCIUITTUHAPHBIX
B3bICKaHUU.

Tema 9. Opzanuzayua u mexnonozus padoomul ¢ OOKyMeHmamu

TexHonoruu ITOKyMEHTOOOOpOTA: co3laHue, o0paboTKa, XpaHEHHE U HUCIOJIb30BaHUE
JIOKYMEHTOB B TEKYILEH AESITEIBHOCTA OPraHU3aLUU, YUPEKIACHUs, peanpusaTis. Opranuzanus
JIBUKEHHUS JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOIIMX B VYUPEXKIEHHUE: OKCIECIUIMOHHAs o0padoTka H
COPTUPOBKA JIOKYMEHTOB, MPEIBapUTEIILHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB, BKIIOYEHHUE
nokymeHToB B COJIO (ckaHMpoBaHHE JAOKYMEHTOB, PETUCTpalMs H Jp.), PAaCCMOTPEHHUE
JIOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM U BBIHECEHHE PE30JIIOIHH, TIepeiaya JOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHUE.

Opranuzanus JBUKEHHUS OTIPABISEMbIX JOKYMEHTOB: MOATOTOBKA MPOEKTa JOKYMEHTA,
corimacoBaHue (BU3UPOBAaHHE) TPOEKTAa C 3aUHTEPECOBAHHBIMU  MOJpAa3fCNECHUSIMU U
TOJKHOCTHBIMHM ~ JIULIAaMH, JOopabOTKa TMpOeKTa JOKyMeHTa, OQOpMIIEHHE JIOKYMEHTa,
MOJMUCAaHUE W/WIIN YTBEPXKACHHUE NOKYMEHTa, BKItoueHue odunuansHoro nokymernta 8 C3J10
(peructpanusi JOKyMEHTa, CKAHUPOBaHWE U Jp.), OTIpaBKa JOKYMEHTa aJpecaraM, Iepenadya
JIOKYMEHTa Ha XpaHEHHUE.

Opranuzanus JBUKEHUS BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

PernamenTamusi JeSTENBHOCTH  CIYXObI  JENOMPOM3BOACTBA HAa BCEX YPOBHIX
yrnpapneHus. [lomoxkenne o ciayx0Oe AENOMpPOU3BOACTBA, MHCTPYKIHS TO JAETIONPOU3BOCTBY;
JOJKHOCTHBIE WHCTPYKIIMHU, OpraHu3anus padouux MecT. COBpeMEHHBbIE OpraHu3alHOHHBIC
dbopMbI  Ciy’)kObI AENOMPON3BOACTBA. PermameHtanus OCHOBHBIX 3amad U (ynkuuii JIOVY.
Paznenenue Tpyna Mexay noapa3AaeieHUsIMU U UCTIOJIHUTEIISIMH.

[IpaBoBast 6a3a 1eIONMPOU3BOACTBA KAK COBOKYITHOCTh 3aKOHOB, HOPMAaTHBHO-TIPABOBHIX
aKTOB, OPraHHU3alMOHHBIX W METOJAMYECKUX JOKYMEHTOB, TOCYAApCTBEHHBIX CTaHAApTOB,
pErylaMeHTUPYIOLIUX

WNHcTpykius 1o J1€JONPOU3BOJICTBY — OCHOBHOM HOPMATHUBHBIM aKT OpraHU3aluu
JENONPOU3BOJACTBA. THIMOBBIE W WHAUBUAYAIbHBIE WHCTpYKIuUU. [lopsmox pa3paboTku,
cojiepXaHue, MpaBuiia YTBEPKJEHUS U BHeApeHus. [lnaHupoBaHue, opraHu3anus U METOAMKA
koHTposst coctostHUs JIOY m oOecriedeHus COXPaHHOCTU JTOKYMEHTAllMd B YUYPEKICHUH U
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CTPYKTYPHBIX TojpazaeiieHusx. O0paboTka MOCTynalmux JOKYMEHTOB (0JI0K-cxeMa paboThI ¢
BXO/SIIIUMH JIOKyMeHTaMu). OOpaboTKa OTMpaBlIsIeMbIX JTOKYMEHTOB (OJIOK-cxema paboThI ¢
UCXOMAIIMMU JOKYMEHTaMH). Permcrpanus W KOHTPOJb HCIIOJHEHHS JOKyMEHTOB. JKypHan
pETUCTpAIlMM BXOJSIIUX W HMCXOJSAIIMX JTOKYMEHTOB. TEXHOJIOTHS pabOThl C HCXOISIIUMHU
JOKYMEHTaMH (MHUIIMATUBHBIMU M OTBETHBIMH ).

TexHonornueckoe obecrieueHHEe KOHTPOJIS MCIOJIHEHUs JOKYMEHTOB, IOCTaHOBKA Ha
KOHTPOJIb, paboTa C KOHTPOJIBHOW KapTOTEKOM Ha TOKYMEHTHI M Ha YCTHBIC 3aJaHusl W
NOPYYCHUST PYKOBOIUTENS, TPOJUICHUE CPOKOB HWCIOJNHEHHUS, CHITHE C KOHTPOJs. Bubl
KOHTPOJISI.

Cucrtematu3zanusi JOKYMEHTOB (COCTaBlIEHHE HOMEHKJIATYpHI jei). DopMupoBaHue aent
10 KJIaCCU(PHUKAIIMOHHBIM NPU3HAKaM, TPeOOBaHUsI K (OPMHPOBAHUIO JieN, OOPMIICHHE /I B
narKkax.

WudopmanroHHo-cripaBoyHass ~ paboTa. KadyecTBeHHBIE W KOJHMYECTBCHHBIC
XapaKTEPUCTHKH TOKYMEHTOO0O0POTA.

Opranuzanus JeNONPOU3BOJCTBA B OpraHax BIAcTH. TUIOBas WHCTPYKUHUSA IO
JIEIIOTIPOU3BOICTBY B (he/iepaibHbIX OpraHax UCIIOJHUTEIILHOW BIIaCTH.

Tema 10. Opzanuzayus 31eKmpoHHO20 0OKyMEHmMoodopoma

OcobeHHocTH  pabOThl €  3JEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM B TOCYJapCTBEHHOM U
MYHUIUNAIBLHOM yIpaBieHUH. HopMaTuBHO-IIpaBOBbIE aKThl U TOCYAAPCTBEHHbIE CTaHIAPTHI,
periaMeHTHPYIOLME OpraHU3alri0 JOKYMEHTOOOOpPOTa C 3JIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTaMH.
Opunuyeckass 3HAYMMOCTh 3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTa. HasHadeHue, BHJIBI 3JIEKTPOHHOU
HOJIKMCH U UX MCIIOJIb30BaHUE B TOCYAAPCTBEHHOM U MYHUIIMIIAJIbHOM YIPABJICHUU.

[TonsTHe cucTeMbl 3IEKTPOHHOTO JokyMeHToobopora (CDJ10), Hasznauenue CO/,
byukun CO/1. TpedoBanus k CO/I.

MexBeJOMCTBEHHBIN 3JEKTPOHHBIH TOKyMEHT0000poT. CHucTeMa MeXBEeIOMCTBEHHOIO
ANIEKTPOHHOTrO JIokyMeHTooOopota (M3JIO), Haznauenue u QynHkuun MO0, crpykrypa
MBJIO. Bunel nokymeHToB, nepecbiiiaeMbix mo M3J10. CTpyKTypa 37€KTPOHHOTO COOOIIEHUS
M3/10.

Cucrema MeXBEIOMCTBEHHOTO AJIEKTPOHHOTO B3aumojeicTeus (CMOB). Ponrs CMOB B
peanuzanyy QyHKIMNA 3IEKTpOHHOro npasutenbcTBa. Ctpykrypa CMOB. Ilpumenenne CMOB
IIPH IIPEIOCTaBICHUU TOCY1apCTBEHHOM yciyru B ML,

Hcnone3oanne CO1O 111 aBTOMAaTU3allMKM MAPIIPYTHBIX KapT JBUKECHUS dJIEKTPOHHBIX
nokymeHToB B opranuzanuu (Workflow). ApxuBHOe XpaHeHHME 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B
opranuzaiui. OcoOEHHOCTH mepeAayd dJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B
BEJJOMCTBEHHBIE U FOCYIapCTBEHHBIC aPXUBBI.

HopMaTuBHO-TIpaBOBBIE  aKThl, OPraHU3AaLlMOHHBIE M METOJUYECKHE JOKYMEHTHI,
rOCYJapCTBEHHbIE CTAHJAPTE, PErJaMEHTUPYIOIIMX TEXHOJIOTHUIO pabOThl C AIIEKTPOHHBIMH
JOKYMEHTaMH B TOCYJapCTBEHHOM M MYHHUIIMIIAIILHOM YIIPABJICHUH.

Tema 11. Opeanuzayusn xpanenus 0OKyMeHmog u obecneyenue ux cOXpaHHocmu
Cucremartu3zaius JOKYMEHTOB KaK OCHOBA OpPraHU3aIlMM WX TOCICAYIOIIEr0 XPaHCHUs.
HomeHnknatypa fien opraHu3aiiu Kak cxeMa CUCTEMaTH3alluu JIOKyMEHTOB. Buibl HOMEHKIaTyp
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nen (TUTOBBIC, TPUMEPHBIC, WHIUBUAYAIbHBIC), TPUHIUIBI TOCTPOCHUS HOMEHKJIATYPHI JEII.
Cpok naeicTBusi HOMEHKIATyphl jell. OCHOBHBIC JTambl pa3pabOTKM HOMEHKIATYPHI el
opranuzaruu. [Topsimok odopmieHus, coriacoBanusi, yTBEpKIACHUS U BEJACHUS HOMCHKIATYPbI
nen. OgopMiieHHe UTOTOBOM 3alMCH B HOMEHKIIAType Jiell. KoppeKTupoBKa HOMEHKJIATYPHI JIeTI.

[Tonsitue «aenoy. [punnuner popmupoBanus aen. OcodeHHOCTH (HOPMUPOBAHUS B JeiIa
pa3IMYHBIX KaTeropuil JOKyMeHTOB. IIpaBuia TOCTpOEHHsS 3arojioBKOB Jel M HUX
CHCTEMaTH3allii B HOMEHKIaType aen. OmnpeneneHHe CPOKOB XPaHECHHs JOKYMEHTOB W JIEII.
Otmetka «IIIK». Munekcaums npen. IloaroroBka gen i mepeayud B apXWB OpraHHU3allMM.
[Tonsitue omucu nmen. IlpaBmma cocraBinenus omuceit. OdopmiieHre OMUCH JIeNT CTPYKTYPHOTO
noapasaenenus. HopMmatuBHo-meToaudeckue wmatepuaibl DenepalbHOW apXWBHOW CITYKOBI
Poccun no odopmiiennro nen. OcHoBHBIE TpeOoBaHHs K (dopmupoBanuio naei. [lomHoe wimun
yacTUYHOEe OGOpMIICHHE Je B 3aBUCHMOCTH OT CPOKOB XpaHeHus. Hymeparus JmCTOB.
3aBepmuTenbHas MOANUCh. BHyTpeHHss onuch. OdopmiieHre 00JI0KKHA A€l TMOCTOSHHOTO U
BpeMeHHOro xpaHeHus. OdopmieHue nena: BHYTPEHHSS ONUCH Jiejla, JIMCT-3aBEpUTENh Jea,
obmoxkka nema. CocTaBlIeHHE ONMCEH Ha Jiena, nmepeaBaeMbple B apXuB opraHusamnuu. [lopsmox
nepegayd JOKYMEHTOB U JIeTl Ha apxXxuBHOE XpaHeHHe. [Topsmok yHHMYTOXKEHUS HOKYMEHTOB U
JIeJ C UCTEKIIMMU CPOKaMH XPaHCHHUS.

XpaHeHue JIOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MoApa3aeICHUsIX OpraHu3aIliy.
OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB. 3aKOHOJATEIbCTBO W HOPMATUBBI IO
00€eCrevYeHnI0 COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB. EMMHCTBO TpeOoBaHUI K XpaHEHHUIO JOKYMEHTOB B
nenonpousBoacTBe. [Iopsiiok BbIaYU JOKYMEHTOB BO BpEMEHHOE MOJIb30BaHUE IPU XPAHEHUU B
CTPYKTYPHBIX MOJIpa3eNieHus XK. XpaHeHHe W OpraHu3alysl TOCTyMNa K JTOKYMEHTaM B YCIOBHUSX
(GYHKIIMOHUPOBAHMSI aBTOMATH3UPOBAHHBIX MHGOpPMAIMOHHBIX cucTeM. [loHsATHE «dKCHepTH3a
[EHHOCTH». HOpMaTHBHO-METOIUYECKHE M TEOPETHUYECKHE OCHOBBI IPOBEACHHS SKCIEPTH3BI.
TpebGoBaHusi K MPOBEIEHUIO SKCIEPTH3bI IIEHHOCTH AOKYMEHTOB B «OCHOBHBIX MpaBUIax
paboThl BEIOMCTBEHHBIX apxXuBOB». OpraHuzamus -HKCIEPTU3bl ILIEHHOCTH JIOKYMEHTOB,
HeHTpaiabHBIX dKcnepTHbIX Komuccuit (LIDK) u sxcneptheix xomwmccuit (OK) yupexnaeHus.
[IpaBa u (DyHKIIMU KOMHCCHIA, OpraHM3aIis X padOThl U JOKYMEHTHUPOBAHUE AESITEIbHOCTH.
Dranbl MPOBEIEHHUs YKCIEPTU3BI IEHHOCTH TOKYMEHTOB. OdopMieHne pe3yIbTaTOB SKCIIEPTURHI
LEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

[lepenaya nen B apXwB OpraHu3anuu (BeAOMCTBA). YHU]HKAIUS TpeOOBaHUHN K Jeam,
caaBaeMbiM B apxuB. B3aumopeiictBue ciayx6 JIOY W BeJOMCTBEHHOTO apXuBa MpHU
(dbopMUPOBAHUN OCHOBHI JIJISI TIOCIIEYIOIIETO XPaHEHUS U UCTIOJIb30BaHUS TIOKYMEHTOB.

Tema 12. Jlenonpouzeo0cmeo no YcmHbIM U NUCOMEHHBIM O00pPAUWCHUAM 2ZPAMCOAH 6
Op2anu3ayuIo

OcHoBHBIE BUABI OOpallleHUi: TpeUIOKEHHe, 3asBIEHUs, jkajnoba, XO0JIaTalCTBO,
neTunysa. HopmaTuBHBIE MOKYMEHTBI, PETYIUPYIOLIUE paldoTy C OOpalleHUsSIMU Tpa)aH.
Jlnunplii mpuéM TpaxkaaH B OpraHu3aluu. Buuel oOpalleHuid TpaKIaH: NPeIsIoKEeHUS,
3asBieHUs, KanoObl. OpraHuzanuss padOThl C THCHbMEHHBIMH OOpAILEHUSMHU TpakJaH:
perucTpanusi, KOHTPOJIb, OTBETHl (CPOKM OTBETOB), aHalIW3 OOpalleHWd TpaxkIaH, CPOK
xpaHeHus. Hampamnenue mno moaBegoMcTBeHHOCTH. OOKanoBaHWE TpakJaHAMH OTBETOB,
MOJIYYEHHBIX OT OPTaHHU3aIUH.



3.®opMbI TEKYIIEro KOHTPOJISI U MPOMEKYTOYHOM aTTecTaluu

MeTo/1p1 TeKyIIEero KOHTPOJIS 111 OYHOU, OYHO-3a04HOM (opM 00yueHus

dopma TeKylero

e KOHTPOJIA
11\;1 HaumeHnoBanue TeM/pa3aesioB ycneBaemMocTH,
NPOMEKYTOYHOI
aTTecTaluu
1 [Ipenmer, conepxaHue U 3a0a4l JUCHUILIMHbL OIIPOC, TECTHPOBAHNE
2 OCHOBHBIE CBOICTBA, PYHKIIMU 1 IPU3HAKU TOKYMEHTA OIIpOC, TECTUPOBAHUE
3 OO0u1rie HOpMBI U TipaBuIia 0(GOPMIICHHS YITPABICHYECKUX TOKYMEHTOB TECTUPOBAHHE,
I'pYIIIOBOE 33JaHHE
4 CucreMa OpraHu3alMOHHO- PacTIOPSAUTENIEHON TOKYMEHTALH OIIPOC, TECTUPOBAHMUE,
Kelc-3alaHue
5 JlokyMeHTallmOHHOE 00ecTIeYeHNE KOJJIETHATbHBIX OPraHOB orpoc, Keic-3a1aHue
yIpaBJIeHHsI, OPTAHU3ANNS COBEIAHMH, KOHpEepeHIHi, coOpaHuii
6 Cucrema cripaBOYHO-UHPOPMAIIMIOHHON U aHATTUTHYECKON onpoc, Kerc-3agaHue
JOKYMCHTAaIIN
7 CoBpeMeHHOE JIEI0BOE MTUCHMO TEeCTUpOBaHUeE, Kekc-
3aJaHue
8 CocraBnenue 1 ohopMIICHHE JOKYMEHTALUH 110 TUYHOMY COCTaBY OIIPOC, TECTUPOBAHME,
Kelc-3a1aHue
9 Opranu3zaiysi 1 TeXHOJIOTHsI pabOThI C IOKYMEHTaMH OIPOC, KPYIJIbII CTOJI
10 | Opranu3zanus IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa OTIPOC, BHICTYTUICHHUE
11 | Opranuzanus XpaHeHus] JOKYMEHTOB U 00eclieueHHe X COXPAaHHOCTH. OIIPOC, TECTUPOBAHMUE,
Kelc-3alaHue
12 | Jlenonpou3BOACTBO MO YCTHBIM U TUCbMEHHBIM OOPAIICHUSIM TPaKIaH OIIPOC, BBICTYIIIEHHE
B OPTraHU3alHI0
MeToabl TEKyLIero KOHTPOJIS AT 3a04HOH (hopM 00yueHHs
dDopmMa TeKyLIero
e KOHTPOJIS
i HaumeHnoBaHue TeM/pa3eiioB yCneBaeMoCTH,
NMPOMEKYTOYHOI
arrecTanuu
1 IIpenmer, cogepkaHue U 3a/1a4d TUCIUIUINHBI OIIpOoC
2 OcHOBHBIE CBOICTBA, PYHKIIMU M IPU3HAKU TOKYMEHTA OIIPOC, TECTUPOBAHHE
3 OO6u1e HOpMBI U TpaBUiia 0(QOPMIICHHS YIIPABICHYECKUX IOKYMEHTOB TECTHPOBaHHE,
BBICTYIIJICHUC
4 Cucrema OpraHu3aliMoOHHO- PACIIOPAIUTEIFHON JOKYMEHTALUU TPYNIIOBOE 3aJaHue
5 JlokyMeHTallHOHHOE 00ecTIieYeHre KOJJIETHABHBIX OPraHOB OTIpOC, BHICTYIIJIEHHE
yhpaBJieHHsl, OpraHu3auus COBeIaHUH, KOH(pepeHIH, coOpaHuil
6 Cucrema cipaBOYHO-MH(POPMALMOHHON M aHATTUTUYECKOH TECTHUPOBaHUE, ONPOC
JOKYMCHTallN
7 CoOBpEMEHHOE JIETTIOBOE MMICHMO TPYIIIOBOE 3aJaHHEC
8 CocraBienue 1 ohopMiIeHHE JOKYMEHTALUH 110 JUYHOMY COCTaBY OIIpOC, BEICTYIJIEHUE
9 Opranu3zanysi 1 TEXHOJIOTHsI pabOTHI C IOKYMEHTaMH TECTHUPOBAHHE, ONPOC
10 | Opranusaims dJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa KPYTJBIN CTON
11 | Opranuzamus XpaHeHHs JOKYMEHTOB U 00ecTeyeHre UX COXPAHHOCTH. OIIPOC, BBICTYILUICHHE
12 | Jlenonpon3BOACTBO MO YCTHBIM U TUCbMEHHBIM OOPAIIEHUsIM IPakJaH OTIPOC, BBICTYIIJICHUE

B OpraHu3aIvro




MeToap! TeKyLero KOHTpOJIs AJs 3a04Hoi popM o0yuenus ¢ mpumeHennem D0 JJOT

dopMa TeKyLero
e KOHTPOJIA
o\ HaumeHnoBaHnue TeM/pa3ieJioB ycnesaeMocTH,
MPOMEKYTOYHOI
aTTecTaluu
1 [Ipenmer, conepxanue u 3a0a4l JUCIUTUINHBL DJEeKTpOHHBIN ceMHUHap,
I1K3
2 OcHOBHBIE CBOWCTBA, (DYHKITNHU U IPU3HAKU TOKYMEHTA OIIeKTPOHHBIA CEMUHAP,
I1K3
3 OO0u1rie HOpMBI U TIpaBuiia 0pOPMIICHUS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB | JJEKTPOHHBIN ceMHHap,
I1K3
4 Cucrema OpraHu3aIMOHHO- PACTIOPATUTEITFHON JOKYMEHTAINN OIIeKTPOHHBIA CEMUHAP,
I1K3
5 JlokyMeHTallmOHHOE 00ecTIieYeHre KOJJIETHATbHBIX OPraHOB DJeKTPOHHBIN ceMHUHap,
YIpaBJIeHHsI, OPTAHU3AINS COBEIAHMH, KOH(pepeHInil, coOpaHuii I1K3
6 CucremMa cripaBOYHO-UHPOPMAITUOHHON M aHATTUTUYECKOM ONeKTpOHHBIN ceMUHap,
JIOKYMEHTallUN I1K3
7 CoBpeMEHHOE IEI0BOE MHUCbMO OJIEKTPOHHBINA CEMUHAD,
I1K3
8 CocraBnenue 1 ohopMIICHHE JOKYMEHTALIUH 10 TMYHOMY COCTaBY DJEeKTpOHHBIN ceMHUHap,
I1K3
9 Opranuszanus 1 TEXHOJIOTHS pabOThI ¢ JOKYMEHTaMU OJIIEKTPOHHBINA CEMUHAD,
I1K3
10 | Opranuzanms 3JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa DJeKTpOHHBIN ceMHUHap,
I1K3
11 | Opranuszanus XpaHeHus] JOKYMEHTOB U 00eCIieYeHHEe UX COXPAHHOCTH. | OJIEKTPOHHBIM CeMUHaPp,
I1K3
12 | Jlenonpou3BoACTBO MO YCTHBIM U MUCBMEHHBIM OOpAIIEHUSIM TPKIaH | OIJIEKTPOHHBIH CeMUHAp,
B OpPraHU3aLMI0 I1K3

OakanmaBpuaTa - M.:

4. OcHoOBHasI JUTEpaTypa

1. Ky3nenos 1.H. JlokyMeHTaloHHOE 00€CTI€UeHrEe YIPABICHHS. TOKYMEHTOO00POT U
JEIONPOU3BOJACTBO 3-€ W3M., Mep. W JON. YYeOHHK M TMPAKTUKYM Ui TPUKIATHOTO

NznarenscTBO HOpaiir, 2018.

- 9BC Opaiit

https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-

deloproizvodstvo-412578

2. ]_HYBaJ'IOBa H.H. OpFaHI/I3aI_II/I$I U TEXHOJOTUA HOKYMCHTAIUOHHOI'O OGCCHC‘ICHI/IH
ynpapieHus. Y4eOHUK M MPaKTHUKyM AJis akagemuueckoro Oakanaspuara / Illyeanmosa H.H., -
M.: U3narensctBo Opaiit, 2018. - DBC FOpaiit https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-
dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-413824

3. I[OpOHI/IHa .H.A. OpraHH3au1/151 U TCXHOJIOTHUA HOOKYMCHTAIWMOHHOI'O O6CCHC‘{CHI/I$I
yhnpapiaeHus: Y4eOHUK WU MPaKTUKyM sl MpHKiIagHoro OakanaBpuata - M.: M3marenbcTBo
FOpaiir, 2018. - 9BC Opaiit https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-
dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-433078
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