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]_le.]'lb OCBOCHHSA THUCHMUIIJIMHBI:

CqbopMupoeamb KomMnemeHyuiro 6 obnacmu ocyulecmenenus OUNIOMAMUYECKOTU nepenucku ¢
3apy6eJlCHblMM napmxepamu uiu opeanamu eHewnell noaumuxu Poccuu

1. Inan kypca:
Paznen 1. JIokyMeHTHpPOBaHHeE YIPABJIEHYECKOIi e TeTbHOCTH

Tema 1.1. 3akoHoaaTeJbHBIE H HOPMATHBHBbIE TPeOOBaHHUA Pad0OTHI C JOKYMEHTAMHU

[ousiTHE, CTPYKTYpa 3aKOHOAATENFHON M HOPMAaTUBHO-METOJMYECKOM 0a3bl JOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecriedeHms.

TpynoBoii kogekc Poccuiickoii @enepannu Kak OCHOBOM IIPaBOBOM aKT, ONPEIEISIOIINI COCTaB U
MOPSIIOK OpOPMITEHHS JJOKYMEHTOB. 3aKOHOJIATENbHBIE aKThl POCCHU O JOKYMEHTHPOBAHUM OTACIBHBIX
CTOPOH pa3iMyYHBIX KaTeropumii pabOTHUKOB (PYKOBOIMTENN, TOCYNAapCTBEHHBIE M MYHHUIIUTAJIbHBIC
ciyxanrue). I[loctaHoBieHns U pacnopsikeHus npasurtenbcTBa PO, ykassl [pesuaenta.

XapaKTepuCTHKa OCHOBHBIX pa3paOOTOK pPa3JIMYHBIX BEAOMCTB, PErJIaMEHTHUPYIOUINX COCTaB U
COZiep)KaHue JOKyMEHTOB. KBann(puKalMOHHBIE CIPAaBOYHHKH U Tapu(HO-KBaTHM(PUKAUOHHBIE
XapaKTepUCTUKU KaK OCHOBHBIE HOPMATHBHBIE JIOKYMEHTBI, perjaMeHTHpYIoUIe TpeOOBaHHA K
KBaNTM(HUKALIUK, 3HAHUSM M YMEHHSIM PaOOTHHUKOB.

Pa3paboTku opraHOB pyKOBOICTBAa apXWBHBIM JIEIOM I10 TIOPSAKY JIEIONPOH3BOACTBEHHOTO H
ApXMBHOI'O XpPAHEHUSI TOKYMEHTALIUH.

Tema 1.2.CayxeOHoe 1eJJONPOU3BOACTBO B MEKIYHAPOAHOI nesiTeibHOCTH. Oco0eHHOCTH
odopMiIeHNsI JOKYMEHTOB, HANPAaBJIAEMBbIX 32 pyOex

[oHsATHST «IMTUIOMATHUYECKas TEPENCKay, «IUIUIOMATHYECKHA JIOKYMEHT», «IPOTOKOJIbHBIC
JNOKYMEHTBI». OCOOEHHOCTH CITyKeOHOTrO JIENOMPOM3BOJICTBA MEKIIYHAPOIHOIO XapaKTepa, KOMILUIEKCHI
TUTIIOMAaTHYECKOW — mepenuckd. Kareropun — OQHUITMAIBHON  TEPENUCKH  MEXIYHAPOIHOTO U
MEXKTOCY/IapCTBEHHOTO XapakTepa: IMOCIaHUs MHCbMa YPOBHS BBICIIETO TOCYJapCTBEHHOIO XapaKTepa:
MOoCTIaHWe THChbMa YPOBHS BBICIIETO TOCYNApPCTBEHHOTO PYKOBOACTBA ; Iepenucka MUHHCTepCTBa
WHOCTPAHHBIX €] ¢ aKKPEAWTOBAaHHBIMH B POCCHHM MOCONBCTBAMH M MHCCHSIMH, C AWILIOMAaTHYECKUM
KOpPITyCOM, YACTHBIMH JIMIIAMH, OQHIIHAILHAS TEPErnucKa I[EHTPAIBHBIX MHHHCTEPCTB W BEIOMCTB
Poccuiickoit @enepanun; MexayHapoiHas nepenucka cyobekToB P® u ux o(UIIHaNbHBIX OPraHOB IO
BOMpOcaM MEKIYHAPOIHBIX W BHEINIHE OKOHOMUYECKHMX CBS3€H; BHYTPEHHSS TOKYMEHTAITHS
BHEIIHETTOIUTHIECKOTO BEOMCTBA M B 3apyOekHBIX mpenctaButenbcTBax P®. OcHOBHBIE 371€MEHTHI
IUTUIOMAaTHYeCKOr0 TOKyMeHTa. BHIpI muIioMaTndeckoi MepenucKu: BepOanbHast HOTa, JIMYHAs HOTa.
Ocobennoctn 0(GOPMIIEHHS OCHOBHBIX TOKYMEHTOB, HCIOIB3YEMBIX B OQHWIIMAIBEHOW IEPErnucKe ¢
WHOCTPAHHBIMH TIPEICTABUTENHCTBAMI W C BHEINTHEOKOHOMHUYECKUMH BeIOMCTBaMH. lIpoTOKOMBHBIE
(hopMymBl, TpUMEHSeMbl B O(HIIMAIFHOM JAENONpon3BoacTBe. llamsTHas 3ammcka, MEMOpPaHIyM,
MEXAYHapPOJIHBII 10rOBOD.

Tema 1.3.0¢opmiieHHe JOKYMEHTOB IMILIOMATHYECKOM CJ1Y:KObI M [1eJIOBbIX I CEM

Ucropwust nenoBeix mucem. Knaccuduxarms ciry:keOHbIX TiiiceM. SI3bIk nenoBoro nuckma. [lpaBuma
HanucaHue AenoBbIX nuceM. OQopmiieHe JeTOBBIX THCEM.

Paznen 2. Opranu3anus padoThl ¢ NEPCOHAIBHBIMU JAHHBIMU PA0OTHUKOB

Tema 2.1. CeKpeTHOCTD B [1€JIONIPOM3BOACTBE OPraHOB roCy1apCTBEHHOM BJIAaCTH

KondunenunansHocTs MHGOPMALIUHU, CEKPETHOCTD B CUCTEME FOCYJapCTBEHHOM CITYKOBI, peXXUM
cekperHoctu. OmnpeneneHue CTENEeHH CEeKPeTHOCTH JokyMmeHTa. ColOnofeHne TpeOOBaHWH TI0
OpraHu3allud M BEOCHHUIO CEKPETHOro JAEJIONpOM3BOACTBA. WHCTPYKUIMH, perjaMeHTHpYIOIre
OpraHu3anuio padoThl ¢ JAOKYMEHTAaMH OrPaHWYEHHOro JOoCTyna. TWIIM4HbIe HEJOCTaTKH B paboTe mo
o0eclieueHHIO 3aIIUTHl TOCYIApCTBEHHBIX CEKPETOB M BBICOKOW 3((EKTMBHOCTH CEKPETHOro U
KOH(MIEHIIMAIBHOTO IEIONPOU3BOJICTRA.

Tema 2.2. Oprann3anus onepaTHBHOr0 XpaHeHHUsI AOKYMEHTOB



Opranu3zaius ornepaTiBHOTO U MMOCTOSTHHOTO XpaHeHus JokyMeHToB. HomeHnknarypa nen. Buapl,
¢dbopma u conepkanre HOMEHKIATYphl nen. @opmupoBanue u opopmieHue nein. [loaroroBka J0KyMEHTOB
K Iepefaye Ha apXWBHOE XpaHEHHE. OKCIEepPTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB U ONPEAEICHHE CPOKOB HX
xpanenus. OopmiieHrE J1en Ipy epeaade ux B apXHB.

2. ®opMBI TeKYLIero KOHTPOJISA M IPOMEKYTOYHOH aTTecTanuu

B xone peanuzanuu aucuumuinabl b1.B.OJ1.12 «/lenonpon3BoacTBO B MEKIYHAPOIHBIX CBSI3IX)
HCIIONB3YIOTCS CISMYIOIINE METOIBI TEKYIIET0 KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH 00yYarOIIMXCS:
Tabmma 4.

MeTO}IbI TEKYHI€ro KOHTpPOJIs1

Tema (pa3zen) yCIeBaeMocTH

Pazgen 1 JoxyMeHTHpOBaHUE YIIPaBJICHYEeCKOM
JAeATeTbHOCTH

Tema 1.1 3akoHO/ATENFHBIE 1 HOPMaTUBHBIE TpeOoBanus | [IpoBepka KOHCIIEKTOB
paboThI ¢ TIOKYMEHTaMH

Tema 1.2 CnyxeOHoe JIeTonPON3BO/ICTBO B PaGora c O1ankamu
MEXTYHAPOAHOU fesTenbHocTH. OCOOEHHOCTH
oopmIIeHHS TOKYMEHTOB, HAIPaBJIsSEMbIX 32
py6ex

Tema 1.3 OdopmieHne TOKYMEHTOB JTUTLIOMATHYECKOH Pabora ¢ 6mankamu
CITYOBI U JICTIOBBIX ITHCEM

Paznen 2 Opranuzanus padoThl ¢ NePCOHATBHBIMHA
JaHHBIMH Pa0OTHHKOB

Tema 2.1 CeKperHOCTh B JIEIONPOU3BOICTBE OPTaHOB TectupoBanue
roCyJIJapCTBEHHOM BIACTU

Tema 2.2 Opraau3aIs orepaTUBHOTO XpaHCHUS KontponwsHas pabora
JIOKyMEHTOB

[MpomexyTouHas atrecTanus NPOBOAUTCS B (GopMme 3adéra Ha OCHOBE HCIIOJIb30BaHUS OauTbHO-
PEUTUHTOBOM CHCTEMBI.

3. OcHoBHas JMTEpaTYypAa.

1. Kondunenmnuansnoe  1elONpOM3BOACTBO M 3AIUUIICHHBIA  DJIEKTPOHHBIH
JOKYMEHTOO000POT [DnekTpoHHbIl pecypce] : yueOnuk / H. H. Kynse [u ap.]. - DaekTpoH. naH. -
Mockpa : Jloroc, 2016. - 500 c. - Jloctym m3 OBC «IPRbooks». -Pexxum mocryma
http://www.iprbookshop.ru/66416.html, TpeOyeTcs aBTopHu3anus. - 3arji. ¢ KpaHa.
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