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1.Ilenn ocBOeHMS THCHUIIHHBI:

CdopmupoBaTh CIOCOOHOCTH OCYIIECTBISATH IUIAHOBO-OTYETHYIO pabOTy OpraHu3alui,
pa3pabOTKy NPOEKTHBIX PEHICHHWH, pa3/leloB TEKYIIUX ¥ MEepPCIEeKTUBHBIX IUIAHOB
SKOHOMHUYECKOTO  DPa3BUTHs  OpraHU3aluy, OW3HEC-IUIAHOB, CMET,  YYETHO-OTYETHOH
JOKYMEHTAILlMH, HOPMaTHBOB 3aTparT.

2. Ilnan kypca:

Pa3zgen 1. /lesionpousBoacTBO

Tema 1.1 HopmaTuBHO-TIPAaBOBbIE 1 METOAUYECKHE OCHOBBI J1€JI0NPOU3BOICTBA

[ToHnsTHE NETONPOM3BOACTBA M JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecrieyeHus ympasieHus. Llenw,
3ajjadd ¥ TNPUHLUIBL JAenonpousBoicTBa. [loHsTHE IOKyMEHTa, OQUIMAIBHOIO JIOKYMEHTa,
ciyxkebnoro aokymenta. Kmaccuduxanumst moxkymeHToB. DyHKIMHM JOKyMEHTA. YNpaBICHUE
JOKyMEHTaluen. YHu(UKausa U CTaH1apTU3alusl JOKYMEHTOB.

CucremMa  HOPMAaTUBHO-IIPABOIO  PETYIMPOBaHUS  AEIONPOM3BOACTBA.  OCHOBHBIE
dbenepanbHple  3aKkoHBI, yka3bl IIpesmnmenta Poccwuiickoii ®enmeparuu, MOCTAaHOBICHHS
IIpaBurensctBa  Poccuiickonn ~ @enepanuy,  BEJOMCTBEHHBIE  HOPMAaTHBHBIE  aKTBHI,
rOCY/IapCTBEHHbIE  CTAHJAPTHI, OOIIEPOCCHIICKHE KJIACCU(PHUKATOPhl, pPErIaMEHTHPYIOLIUEe
JNOKYMEHTAIlMOHHOE  oOecrieueHre  ynpaBieHWs. EaWHas  TOCyJapCTBEHHas  CHUCTEMa
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.

Tema 1.2 JlokymeHTHpOBaHHe YNIPAaBJIEHYECKON H CJIYKeOHOH 1eATeJIbHOCTH

TpeOGoBaHuss K OPOPMIICHUIO CIYKEOHBIX NTOKYMEHTOB. PexkBu3uThl nokymeHnra. CocTtaB u
npaBuia 0OpMIICHHUS] PEKBHU3UTOB JOKYMEHTOB. BlIaHKM TOKyMEHTOB, Pa3HOBUIHOCTH OJAHKOB,
0COOEHHOCTHU MX U3roTOBIEHMs. PacnonokeHre peKBU3UTOB Ha OJIaHKaX JT0KYMEHTOB.

[IpaBuna moAroToBKHM W O(GOPMIICHHS HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX JOKyMEHTOB. llpaBumia
HOATOTOBKM U O(GOpPMIICHHUS] OpPraHU3aLMOHHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB (YCTaBbl, MOJIOKEHMS,
UHCTPYKLUs, pertaMeHTsl). [IpaBuia TOATOTOBKM W OQOPMIICHHS PACIOPSAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB (IpUKa3bl, yKa3aHWs, pacrnopspkeHusi, pemenus). llpaBuna noAaroroBku u
oopmIIeHUsI JOKYMEHTOB 3ac€laHMil KOJUIETHAJIbHBIX OPraHOB, COBEIAHUN, KOH(EPEHLIMH.
[IpaBuna nmoaroroBku M oGopMiIeHUS HHPOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (IIMChbMA,
CITy>keOHBIC, TOKJIaHbIE 3aITCKH, CIIPABKH, aKThI, TEJIETPAMMBI, TeJIe()OHOTPAMMBEI).

OdunmanbHO-1€I0BOM CTHIIb U SA3BIK CIYXEOHBIX JTOKYMEHTOB. THNHYHBIE OLIMOKH B
A3bIKE U CTHJIE JOKYMEHTOB. YHOTpeOJeHHE MpPOIMUCHBIX U CTpOYHBIX OykB. IlpumMenenue
COKpaineHuil B JokymeHnTax. OpopmieHue 1aT ¥ 4ucen B JOKyMEHTaXx.

Tema 1.3 JlokymeHT0060pOT M opraHu3anus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH.

JIBuKeHHEe JTOKyMEHTOB U  JIOKYMEHTONIOTOKM B  opraHu3auuu. [locrymaromas
nokyMeHTanus  (Bxoxsmas). OtnpaBnsemas JOKyMeHTauus (ucxonsmiasl). BHyTrpenHue
JIOKYMEHTBI.

Pabora ¢ nocrynatomumu nokymentamu. [Ipuem u nepBudHas o0paboTKa MOCTYNAOMNUX
nokymeHToB. IlpenBapurenpHOe pacCMOTpeHHME JOKYMEHTOB. Perucrpanus NOCTyHaroIIMX
JOKyMEHTOB. PaccMoTpeHue [1OKyMEHTOB pYKOBOJICTBOM U JIOBEACHUS JOKYMEHTOB [0
ucnonHuteneil. Pabora c¢ ormpaBnseMblMuH JOKyMeHTamMH. [lOpsoK MOArOTOBKM MPOEKTOB
UCXOJIIUX JOKYMEHTOB. llopsiaok cormacoBaHusl JHOKYMEHTOB. Perucrpanusi OTHpaBiIsieMbIX
JOKyMeHTOB. (DOpMBI perucTpaluy JOKYMEHTOB: IIEHTPAJIM30BaHHAsA, ELEHTpaIu30BaHHas,
cmemanHasd. CocTaB W CTPYKTypa perucTpallMoHHOro Homepa. OTnpaBka HUCXOISIIMX
JIOKYMEHTOB. Perucrpanus u npoxox1eHue BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

Opranm3anuss paboOTBl 10  PAacCMOTPEHHIO  OOpamieHWil TpaXJaH B  OpraHax
TrOCyAApCTBEHHOM BIAaCTM M MECTHOro camoynpasieHus. OpraHuszanus HCIOJHEHHUs
ToKyMeHTOB. CpOKH U KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB. DOpMUpOBaHNE HOMEHKIIATYPBI JEJl.
CocraBieHMe 3ar0JIOBKOB JI€J1. YCTAHOBIIEHUE CPOKOB XpaHeHUs Aell. IloaroroBka TOKyMEHTOB K
JUTUTETIbHOMY XPAaHEHUIO UM YHUUYTOXKEHUIO. XpaHEHUE JIe]l B apXuBe. YUeT U aHallu3 00beMOB
JOKyMeHT0000poTa. OCOOEHHOCTH OpraHu3alMy JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopora. CHcTeMbl
AIIEKTPOHHOT'0 IOKYMEHTO000pOTA.



Pa3gen 2. Pexum cekpeTHOCTH

Tema 2.1 HWudopmMauus OrpaHUYEeHHOr0 JI0CTYNA M CBeJEHHUsl, COCTABJSIIONIUE
roCy1apCTBeHHYIO TaliHy

[TonsTue  uHdoOpManuu  OrpaHMYEHHOro  JocTyma.  TpebGoBaHue  COONIONCHUS
KOH(UACHIMAIBHOCTH HH(OpMAIMK, JOCTYl K KOTOpoW orpanHuueH. llepeueHn cBexeHuit
KOHUAeHIIMaIbHOTO XxapakTepa. CiyxkeOHas TaiiHa. Hamorosasi Taiina. Kommepueckas TtaifHa.
[MIpodeccuonanbuass taifHa. IlepconanpHble maHHble. OpraHu3anuss KOH(PHICHIIUATBHOTO
JIeJI0NPOU3BOCTBA.

[Tonarue rOCyIapCTBEHHOU TalHbI. [Tepeuenp CBEJICHUH, COCTaBIIIOIINX
roCyIapCTBEHHYIO TaiiHy. [lopsiok OTHECEHHS CBEACHUI K TOCyaapcTBeHHOM TaitHe. [lonsTue u
3HaY€HUE peXHMa CeKpeTHOCTH. CTENeHM CEKPEeTHOCTH CBEACHUH U TPU(PBI CEKPETHOCTU
HOcUTeNeN 3Tux cBeneHu. [IpaBuna oTHeceHUs CBENEHUM, COCTABIAIOIIMX TOCYAapCTBEHHYIO
TaliHy, K Pa3JIMYHBIM CTENEHSM CEKpeTHOCTH. Ilopsaok 3acekpeunBaHUs U pAaCCEKPEUMBAHUS
CBEJICHUH, COCTABISIOIIUX TOCYIAPCTBEHHYIO TAlHY, U UX HOCHUTEIIEH.

Tema 2.2. Ilopsaok nocTyna K CBeleHUsIM, COCTABJISIIOIINM rOCyIapCTBEHHYI0 TAHHY

[lopsimok  pomycka JOJDKHOCTHBIX JMIl M TpaxknaaH Poccuiickoit ®@epepauuun K
roCylapcTBeHHOM TaifHe. DOopMBl JOMycKa K TOCYJapcTBeHHOH TaiiHe. OdopmiieHne u
nepeoopMIICHHE JIOMYCKa K CBEACHUAM OCOOOH Ba)XHOCTH, COBEPIIEHHO CEKPETHBIM H
CEeKpEeTHBIM cBeAeHUsIM. JlocTynm K CBEAECHMSIM, COCTABISIIOIIMM TOCYJAapCTBEHHYIO TailHYy,
rpakJaH NpU UX KOMaHJIMPOBAHUM B APyrue opraHuzauuu. Jlonyck npeanpusaTui, yupexaeHun
¥ OpraHu3alfil K MPOBEICHUIO padoT, CBA3aHHBIX C MCIIOJIIb30BAaHUEM CBEICHUH, COCTABIISIOLINX
TOCYJapCTBEHHYIO TaiHy. JIMIleH3MpOBaHUE [EATEIbHOCTH, CBA3AHHOM C UCIOJIB30BAaHUEM
CBE/ICHUM, COCTABIISIIOIIMX FOCYAapCTBEHHYIO TaliHy, CO3JaHUEM CPE/CTB 3alUThl HH(OpMaLuy,
a Takke C OCYIIEeCTBICHHEM MEponpusTHii u (WIM) OKa3aHWeM YCIyr MO 3alluTe
rOCyIapCTBEHHOW TAHBI.

OO0s13aHHOCTH U OTPAaHUYEHUS JUIS COTPYIHUKOB, TOIMYIICHHBIX K paboTe C CEKPEeTHBIMH
nokymeHTamu. ColuanbHble FapaHTUU FpaKAaHaM, JTOMYIIEHHBIM K FOCyAapCTBEHHON TailHe Ha
MOCTOSSHHOW  OCHOBE, W  COTPYIHHMKaM CTPYKTYPHBIX IOApA3lEJICHUNM 1O  3alluTe
roCcyAapCcTBEHHON TailHbl. OTBETCTBEHHOCTh COTPYIHUKOB 3a HapYIIEHUE pPEeXUMa CEKPETHOCTH.
OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJIUTENECH 3a obeclieueHre HaJUIekKallero pexuMa CeKpeTHOCTH
IIPOBOJIUMBIX paloT.

3. ®opMbI TEKYLIEr0 KOHTPOJISI M IPOMEKYTOYHOM aTTeCTAllUH
3.1. B xome peanu3anyu TUCHHUIUITMHBI «JleTOMPOM3BOICTBO W PEKUM CEKPETHOCTH
UCIIOJIB3YIOTCSI CIEAYIOUINE METO/IbI TEKYILIETO0 KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH 00yUYaIOLIUXCA:

Tema (paznen) MeTtoabl TEKYIIEro KOHTPOJIS
YCIIEBAEMOCTH
Tema 1.1 HopMaTuBHO-TIIpaBOBBIE U Omnpoc

METOANYCCKHUEC OCHOBBI ACIIOMPONU3BOACTBA

Tema 1.2 JokyMeHTUpOBaHUE YIIPABICHUECKON U NunuBuyansHble 3a1aHUS
CITy’)kKeOHOU JeSITeITbHOCTH

Tema 1.3 JIokyMeHTOOOOPOT M OpraHu3aius padoTh TectupoBanue

C JIOKyMEHTaMH

HHudopmarus orpaHUYEHHOTO JOCTYIIA U CBEICHHUS, Hoxknan
COCTABJISIFOLINE TOCYTapCTBEHHYIO TAHY

Tema 2.2. [Topsinok 1OCTyIa K CBEACHUSM, CuryalmoHHbI€ 3a1aHUS

COCTABJISIOLINM TOCYyAapCTBEHHYIO TaliHy




3.2.  dopma NpOMEKYTOYHON aTTECTAIMU B COOTBETCTBUH C YUCOHBIM TUTAHOM: 3a4eT.

4. OcHOBHas JIMTEpaTypAa.

1. KondwuaeHuuaibHOe JIEJIONPOU3BOICTBO Hu 3alUIICHHBIN 3JIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTO000pOT [DnekTpoHHbli pecypc] : yueonuk / H. H. KynseB [u nmp.]. —
OnekTpoH. n1aH. — Mocksa : Jloroc, 2013. — 452 ¢. — Hoctyn u3 3BC «IPRbooksy. -

Pexxum nmoctyma : http://www.iprbookshop.ru/9083, tpedyercst aBTopu3saiusa. — 3ari. ¢
JKpaHa.
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