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1.IEJIb OCBOEHUA JTUCIUIIJIMHBI

[lenb OCBOEHUS ITUCIHUIUIMHBI COCTOMT B (DOPMUPOBAHMM KOMIIETEHLUH, HEOOXOIUMBIX MpPH
OCYIIECTBICHUU MPO(EecCHOHATBHON JesaTeNbHOCTY B (OPMUPOBAHUU Y CTYIEHTOB 0a30BOii
CUCTEMbl 3HAHUU B OOJIACTH JOKYMEHTOBEICHHUS M JEJIONPOU3BOJICTBA, YMEHHUE HCIIOIb30BATh
cpenctBa MH(GOPMALMOHHBIX M KOMMYHUKaUMOHHBIX TexHosoruil (mamee — WKT) B pemenun
KOTHUTHUBHBIX, KOMMYHUKATUBHBIX M OPTraHU3AallMOHHBIX 3aJady C COOJIOACHHEM TpeOOBaHUN
SPrOHOMHUKH, TEXHHKU OE30MAaCHOCTH, TMTHEHBI, pecypcocOepeKeHUs, MPABOBBIX U ATHUECKUX
HOPM, HOPM HH(POPMAIIMOHHOM 06€301aCHOCTH.

OIIK-7 — Cnoco0eH ocyliecTBIsATh, BHYTPHOPTaHU3AIIMOHHBIE U MEKBEIOMCTBEHHbBIE
KOMMYHHKAIIIH, 00ecredrBaTh B3aUMOJICHCTBUE OPTaHOB BJIACTHU C TpakJaHaMHU, KOMMEPUYECKIUMHU
OpraHu3alUsIMH, UHCTUTYTaMH I'PaXKIaHCKOTO O0IIEeCTBa, CPEICTBAMH MACCOBOM HH(OPMAIIHH.

2.IIVIAH KYPCA

Tema 1. IIpeamer, conep:kanue M 3a1a4M JUCHUTIIHHBI

«JlokyMeHTallMOHHOE OOecreueHue M JEJIONPOU3BOJCTBO B TOCYJAapCTBEHHOM H
MYHUILIMIIAJIbHOM YIIPaBIECHUM» KaK yueOHas aucuuiinHa. Lens v 3a1aun TuCHUIUIMHBL.

Pomp noxymenTa u mH(OpMAaMM B XKU3HU YelOBeKa M oOmecTBa. JJOKyMeHTH B cdepe
paB M yrnpaBieHUs. JJOKyMEHT Kak MHCTPYMEHT yIpaBieHMs. BiusHue HaydHO-TEXHUYECKOTO
nporpecca Ha pa3BUTHE JoKyMeHTa. COBpeMeHHbBIE BUIbI U TPEOOBAHUS K JOKYMEHTAM.

OCHOBHBIC TIOHSTHSI W OIpENENCHUS: JOKYMEHT (ero cBoicTBa U (PYHKIUH),
JIEJIONPOU3BOJACTBO (1I€JIM, 3a7aYd U MPHUHLMIIBI), JOKYMEHTOBEIEHUE, TOKYMEHTOO00pOT. Bubl
JOKYMEHTOB M HMX Kiaccupukauus. YHUPUKAUS W CTaHJApTU3ALUs  YIPaBIEHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

HopmatuBHas 06a3a JOKYMEHTAllMOHHOTO OOEcCIeueHus YNpaBieHUss U €€ YpOBHU
(3aKOHOJATENIbHBIE aKThl, I0JI3AKOHHbIE HOPMATUBHO-IIPABOBHIE aKThl, HOPMAaTUBHO-METOANYECKUE
JOKYMEHTBhI) B OpraHM3allMsIX M B OpraHax TIOCYJapCTBEHHOM BJACTH M OpraHax MECTHOTO
camoynpasiyieHusl. ['ocygapcTBEHHbBIE U OTpacieBble CTaHAAPTHl HA YHU(DUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JIOKYMEHTaI1H.

JlutepaTypa: MOHOTpapuu, NEpUOIUIECKHIE, CIPABOYHBIE U METOANYECKHUE U3/IaHUS.

Tema 2. OcHOBHbBIE CBOIHCTBA, QYHKIMH ¥ MPU3HAKH TOKYMEHTAa

CooTHomieHre NOHATHH «uH(pOpMaLUsI» U «I10KyMeHT». CBs3b HHPOpPMAIMH U JOKYMEHTA.
Ponp umHbopmanmu B couManmbHBIX M SKOHOMMYECKHX Tmpoueccax. WHpopmainus kak ocHOBa
IPUHSTHS YIIPABICHUYECKOT0 pelieHus. Poias nHpopMany B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

Bo3HUKHOBEHHE JOKyMEHTa, €ro 3HadeHue. TpaHchopMaius MOHATUS <«JOKYMEHT».
Omnpenenenne AOKYMEHTa B IOCYJapCTBEHHBIX craHiaprax. CBoiicTBa M (DYHKUIMH JOKYMEHTA.
CounanpHbIM, MPAaBOBOM M HCTOPUYECKUM XxapakTep JokymeHTa. [loHdaTtne opuruHana.
YMHOKEHHbIE OpUTHHaNIbl. YEepHOBUKM U OENOBUKU TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB. ABTOrpadsbl.
Penaxuuu. [lonarue «moanuHHUK». OCHOBHBIE MPU3HAKU MOATUHHUKA. [10JIMHHBIE U TOTIOKHBIE
TOKyMeHThl. Bunel panscudukanuu qokymenton. Ganbcudukanus coaepxanus. MHTepnoasaus.
danpcudukaus cocraBa yAoCTOBepeHUs, Oyanka. dumurpann (OyMakHble BOASHBIC 3HAKH).
[TewaTn.



[Tonsitue «xomusi». Hcrtopuueckoe pa3BuThe Komwil. Buabsl Komuid, onpenenseMbIX
crocoboM ux Bocrpoussenenus. Konun, pazianuaemsie 1o cnoco0y ux yaocroBepenus. [lonstue u
UCTOPUYECKHI XapakTep CIOCOOOB JIOKYMEHTHpPOBaHHs. 3BYKOBasi peub, €€ BO3MOKHOCTH U
HEJOCTaTKU B 3aKpelyieHuu M mneperade uHpopmanuu. Pa3zButue rpaduku pycckoro muchbMma.
Cxkopormuchk. CteHorpadusi.

[IpuMeHeHne TEKCTOBOrO JTOKYMEHTHpPOBaHHs. TexHHUecKoe AoKyMeHTHpoBaHue. Poto-,
KHUHO-, ¢doHo-, TEJNEeIOKyMEHTUPOBAHHE. Nzrotosnenue MalIMHOYUTAEMbIX U
YeJIOBEKOMAIIMHOYUTAEMbIX JOKYMEHTOB. Marepuanbl il TEXHUYECKOrO JOKYMEHTHPOBAHUSI.
Mamunnble HOcuTenu uHpopMmaiuu. BrnusHue HocuTens uHGOpPMalLMKM Ha JOJTOBEYHOCTh U
CTOUMOCTbH JIOKYMEHTA.

Tema 3. CoBpemeHHOe 3aKOHOAaTe/IbHOe U HOPMaTUBHO-MeToauvecKoe obecneyeHue B chepe
[OY. NHpopmaumoHHan 6e30nNacHOCTDb.

[IpaBoBOoe perynupoBaHue AenoNpou3BojaAcTBa. (OCHOBHBIE 3aKOHBI U HOPMATHUBHBIC
JTOKYMEHTBI, PEryJIUpPYIONIUE BOMPOCHI Jeionpon3BojacTBa. Opranuzanus KoH(HIESHIIHAIBHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTB B opranuzanuu. [IpaBoBas 6a3a 1em0mnpon3BoOACTBAa KaK COBOKYITHOCTh 3aKOHOB,
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIX ~ AKTOB,  OPraHM3alMOHHBIX U  METOJUYECKUX  JIOKYMEHTOB,
rOCyJapCTBEHHBIX CTAH/IAPTOB, PEIIAMEHTUPYIOIIUX . BOIpoChl JOKYMEHTUPOBaHUS, COCTABICHUS
u odopmieHHs JOKYMEHTOB B 3aKOHOJATENbHBIX M HOPMATHUBHBIX aKTaX. YHHU(UKAIMSL
TOKyMEHTOB. BuyrpuBumoBas yHudukanus. Pa3sutve yHUQUKAUH U CTaHAAPTH3AIHUH
JIOKYMEHTOB. ['0Cy1apCTBEHHbIE CTaHAAPTHI HA TOKYMEHTHI.

WNHCTpyKuMss 1O JCJIONPOMU3BOACTBY — OCHOBHOM  HOPMAaTMBHBIM  aKT  OpraHu3aluu
JIeNIONPON3BOJCTBA.  TUIIOBBIE M MHAMBHIYyajbHble HMHCTpyKUuuH. [lopsnok paspaboTkuy,
CoJIepKaHue, IIPABUIIA YTBEPKACHUS U BHEAPEHUS VICTPYKIIMKU 11O 1E€TI0NPOU3BOJICTBY.

Tema 4. O6uasi XapaKTepUCTHKA JOKYMEHTOB, MPABUJIA UX COCTABJIEHHUS H 0()OPMJICHHSA

I'OCT P 7.0.97-2016 «YHudunupoBaHHasi CUCTEMa OPTaHU3AIOHHO-PACTIOPSAUTEIBHON
JoKyMeHTanuu. TpeboBaHusi K 0GOPMIICHHIO TOKYMEHTOBY». [loHSTHE «PEKBHU3UT». PEeKBU3UTHI,
periIaMeHTHpyeMbIe TOCYAapCTBEHHBIM CTaHIapTOM. llOCTOSIHHBIE M TIEpEMEHHBIE, 00s3aTeIbHbIE
U JOIOJIHUTENbHbIE PeKBU3UTHL. [loHsATHE «hopMynsap AokyMeHTa». OCOOEHHOCTH (QOpMYIspOB
JOKYMEHTOB, TOJYYEHHBIX Pa3IMYHBIMU CIIOCOOaMHU TOKYMEHTHpoBaHUs. PopMmynsap — oOpaser.
Ponb Onanka B opopmiiennn gokymenta. CocraB OyiaHKa, MOPSJIOK PACIIONIOKEHUSI PEKBU3UTOB B
Omanke. Buabl OnaHkoB. BrmaHKM C YIJIOBBIM M TPOJOJIBHBIM PACIIONIOKEHHEM PEKBU3HUTOB.
['epOoBrie Omanku. Ilonsite «pekBu3UT». lloCTOSHHBIE W TIepeMeHHbIE PEKBH3UTHL. [loHSATHE
«hopmynsip noxkymeHTa». OcoOeHHOCTH (QOPMYJISPOB JOKYMEHTOB, MOJIYYEHHBIX DPA3IUYHBIMU
croco0amMM JOKYMEHTUpPOBaHMs. MHIuBUAYyalIbHBINA U TUIIOBOWH GopMyIsap JokyMeHTa. Dopmyssip
— oOpaserl.

Bun noxymenrta. Pa3BuTue BHIOB JOKYMEHTOB. Buabl TOKYMEHTOB, oOmpefeseMble
3aKOHOJIATEIILHBIMA Y HOPMATHUBHBIMH akTaMU. CBsI3b BUIOB IOKYMEHTOB M (DYHKIIHIA YIIPABICHUS.
VYkazaHue BUAa JTOKyMEHTa, €r0 MECTO W Ha3HaueHue B (popMyisipe ITOKyMeHTa. 3aBHCHMOCTH
dopmbl 1okymeHTa oT ero Buaa. O0o3HaueHue aapecara. [IpaBuiia HarmMcaHus ajpecara U MECTO
yKazaHus aapecara B ¢Gopmyisipe nokymeHTa. OTpaxkeHue cdepbl NEHCTBHS JTOKYMEHTa B €ro
anpecare. [Topsgok odopMiteHHsT TOKyMEHTa ¢ HECKOJIBKAMU anpecaramu. [lopsaok odopmienus
MoYTOBOro ajapeca. Jlata JoKyMeHTa. 3HAYCHHWE JAaTHPOBAHHUS JOKYMeHTa. TOYHBIC MaThl,
XapaKkTepU3yIoNue 3JIeMEHTH (opMyssipa. ABTOPCKHE NaThl (COCTaBJIEHUE, TOIMMCAHNE), JATHI,
OTHOCSIIHECS K coepkanuro. [laTter 00paboTku nokyMeHToB. [lopsmok opopmnenus gat. Cocras



yaocTtoBepeHus: JokyMmeHTa. (CoCTaB YIOCTOBEPEHHsSI TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB pPa3jIMYHBIX
kareropuii. Mecto noanucanus B GopMyIsipe TOKyMEHTA.

[levatu w wux wHazHadeHwe. Bunael meuateil. [ocymapcTBeHHass rTepOoOBas IeyaTh.
3aKOHOAATETHLCTBO 00 M3TOTOBJICHUH U MCIIOB30BaHUM TiedyaTu. [lopsaok mpocTaBieHHs nedaTen
Ha JOKyMeHTaxX. YTBepkiaeHue AokyMeHToB. CoctaB rpuda yTBEpKACHUS, TIOPSIOK €ro
opopmienus, Mect B Gopmymnsipe gokymeHnta. OTMeTkM Ha JdOoKymeHTax. Mx ponp B
MPOUCXOXKACHUA M UCIHOJHEHUH JOKYMEHTOB, MecTo B (dopmymsipe nokymentra. Ocoboe
Ha3HayeHHe pe3oounu. TpeboBaHue k e€ copepxkaHuio U opopmieHno. OTMETKH O MOCTAHOBKE
JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, UCIIOJIHEHUH TOKYMEHTA U JIp.

[TonsiTHE «TEKCT JOKYMEHTa» MPU Pa3IMUHBIX Crloco0ax JoKyMmMeHTHupoBanus. Coaepikanue
MPOCTBIX M CIOXKHBIX JOKYMEHTOB. I[lopslok W3I0KEeHUs TeKCTa JOKYMEHTOB. Jlormueckas
CTPYKTypa TeKcTa. B3auMocBsizb coaepkaHusi U (Gopmbl JokymMeHTa. Dopmanuzaius TEKCTOB
JOKYMEHTOB. AHKera, Tabmuua. (OcoOEHHOCTH  CTPYKTYphl —TEKCTa  OpraHU3alMOHHO-
pacHoOpsSIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB. OJIEeMEHTbl TekcTa. [loHATHE «3arojoBOK JOKYMEHTay.
Hasnauenue 3aronoBka, ero MecTo B popmyiisipe ToKyMeHTa. [IpriioskeHus K TEKCTY M IMOPSIIOK UX
opopmiieHHs. YHH(HKAIMSA JOKYMEHTAa KaK OJHO W3 HAINPABICHHNA €r0 COBEPIICHCTBOBAHMS.
[Ipeanocbuikn  u  Meron  yHHUUKAUU. YHUPHUKAKA  CTPYKTYpPhl TEKCTa. DJIEMEHTHI
dopmanuzanuu. dopmann3oBaHHBIN XapaKTep TEKCTOB IUIAHOBOM M YYETHOW JOKYMEHTAIIMH.
YHubukanus s36IK0BbIX cpeacTB. Dopmbl yHUDUKAIIUU: THIIOBOH, TpadapeTHBI TEKCT.

Tema 5. OcobenHocTH 0)OPMJICHUSI OPTAHU3AIHOHHBIX IOKYMEHTOB

CocTaB ¥ Ha3HAuUEHUE OPTaHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB. COCTaB pPEKBH3UTOB, OCOOECHHOCTH H
opsOK  ohopMIICHUS nokymeHntoB.  [logmucanume,  corjmacoBaHue,  yTBEPXKICHUE
OpraHU3aI[MOHHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 6. OcobennocTr 0popMJIeHUS] PACTIOPAAUTETBHBIX JOKYMEHTOB.

CocTtaB ¥ Ha3HAuYEHHUE PACTIOPSIUTENbHBIX JAOKYMEHTOB. COCTaB pPEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTH H
MOPSIOK OPOPMIICHUST JTOKYMEHTOB. JIOKYMEHTBI, CO31aBacMble B YCIOBHUSAX KOJLICTHATHHOCTH-
MOCTaHOBJIEHMs], pemieHus. CTaguu TMOATOTOBKU JOKYMEHTOB. JlOKYMEHTBI, CO3[aBaeMble B
YCIIOBHSIX €IMHOJIUYHOTO TPUHSITHS pEIIeHWd (Ha OCHOBE €JWHOHAYANIMS) - YyKa3, MpPHKa3,
pacnopsbkeHue, ykazanue. [Iprkassl 1o OCHOBHOM J€STENbHOCTH, IPUKA3BI 10 JUYHOMY COCTaBY.
Tema 7. OcodenHocTH oopmiieHNs] HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

CoctaB u Ha3HaueHHEe WHGOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX  JOKyMEHTOB. CoCTaB pPEKBU3UTOB,
OCOOEHHOCTH | TIOPsIIOK odopmileHUs JTOKyMeHTOB HazHaueHue mH(OpMaImOHHO-CIIPAaBOYHOU U
AQHAIUTUYECKOM  JOKYMEHTAlluu B  yIpaBJIeHYeCKOW  JesTenbHOCTH.  Knaccudukanus
MH()OPMAIIMOHHO-CTIPABOYHBIX U aHAJTUTHYECKUX JTOKYMEHTOB (110 HA3HAYEHUIO, TI0 ajpecary u ap.
npu3HakaM). XapakTepUCTUKa OCHOBHBIX BHI0B WH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX U aHATHUTHUYECKUX
JIOKYMEHTOB  (JIOKJIaJIHbIE, CIIYy)KEOHbIC, aHATUTUYECKUE, TIOSICHUTEIbHbIE, OOBICHUTEIbHbIE
3aMKCKH, aKThl, CIIPABKH, MIPEATIOKEHUs, pecTaBienus). [Ipomenypa mnoAroToBKu, COCTaBICHUS U
odopmIIeHUs 3aMUCOK (IOKJIAJHBIX, CIIY)KEOHBIX, OOBSCHUTEIBHBIX, AHATUTUYECKUX), CIPABOK,
aKTOB, 3asIBJIEHUH, IIPEJICTABIICHU, CITUCKOB, IEPEYHEN U JIp.

Tema 8. OopMiieHHe TOKYMEHTOB 10 ABHKEHUIO KAIPOB.

JlokymeHTanuss Mo JUYHOMY COCTaBy Kak MOJCHUCTEMA OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHON
JOKYMEHTAIlMW. 3ajaud yNpaBJIE€HUS, peliaeMble TPH TOMOIMM KaapOBBIX JTOKYMEHTOB
(TOKyMEHTUpPOBaHHE TPYJIOBBIX MpaBooTHomIeHUI). CocTaB JOKYMEHTOB, OGOpPMISEMBIX B
KaJIpOBOM CIy)kO€: TEepBUYHBIX, YYETHBIX, PACIOPSAUTEIBHBIX, JHWYHBIX, MO COIUATEHOMY
obecnieueHuro. [lopsaok opopMiIeHHs U COCTaB JOKYMEHTOB IMPH MPUEME, YBOIHHEHHUH, TIEPEBO/IC
Ha Jpyrylo paboTy, TpPemoCTaBlIEHHUE OTITyCKa, OQOpMIIECHHE TMOOMIPEHUH, AUCIUTUTMHAPHBIX
B3BICKAaHUN. YHUPUIPOBAaHHBIE ()OPMBI PUKA30B.

Tema 9. OpopMmiieHue u BeleHHe JUYHBIX /1€l PA0OTHUKOB OPraHU3alMu.



OcHoBHBIE TpeOOBaHMs K (OPMUPOBAHMIO M coOCTaBy JHYHbIX Jeid. CocTaB JUYHBIX €.
KoHdpuneHmaapHOCTh NEPCOHATBHBIX JAHHBIX pAOOTHUKOB

Tema 10. IlonsiTue u opranusanus 10KymeHToooopora. Ciayxoda JOY.

TexHonoruu HOKyMeHTOOOOpOTa: co3manue, 00paboTKa, XpaHEHHUE U HCIIOJIb30BAaHHE JTOKYMEHTOB
B TEKYyIIEH IEATEIBHOCTH OPTraHU3ALMH, YUPEKIACHMs, npeanpusatus. OpraHuzaunus IBUKCHHUS
JOKYMEHTOB, IIOCTYNAWOIIUX B YYPEXKACHHE: OKCIECIULIUOHHAs 00pabOTKa U COpPTUPOBKA
JOKYMEHTOB, IIPEIBAPUTEIIBHOE PACCMOTPEHUE IOKYMEHTOB, BKINOYEHHE AOKyMeHTOB B COJ10
(ckaHMpOBaHUE JTOKYMEHTOB, PETUCTpALUs U JIp.), PACCMOTPEHUE JTOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM U
BBIHECEHHE PE30JIIOLNH, TIepeaada JOKYMEHTOB Ha UCIIOJHEHHUE.

Opranuzanys JBHKEHHUS OTIIPAaBIISIEMbIX JIOKYMEHTOB: IIOATOTOBKA IIPOEKTa JOKYMEHTAa,
COIVIACOBaHME  (BU3UPOBAHME) TMPOEKTAa C  3aMHTEPECOBAHHBIMU  MOAPA3ICICHUSIMU U
JOJDKHOCTHBIMU JIMLIAMH, TopaboTKa MpPOeKTa JOKyMeHTa, OhOpMIIEHHE JOKYMEHTA, MOANKUCAHHE
U/WIN yTBEpXKJEHHE JHOKYMEHTa, BKIKOUeHUe opuuuaibHoro nqokymenra B COJ1O (perucrpauus
JIOKYMEHTa, CKaHUPOBAaHUE M Jp.), OTIpaBKa JIOKyMEHTa ajpecaraMm, lepefada JOKYMEHTa Ha
XPaHEHHUE.

Opranuzanys JBUKEHHSI BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

PernamenTanust AeATENbHOCTH CIYKObl JI€JIONPOM3BOJACTBA HAa BCEX YPOBHSAX YIPABICHMUS.
[TonoxxeHne o ciaykOe IeaoNnpou3BOJACTBA, MHCTPYKIMS MO JEJIONPOU3BOACTBY; IOKHOCTHBIE
UHCTPYKLIMHU, opraHuzanus pabdounx MecT. COBpeMEHHbIE OpraHU3aLUOHHBIE (OPMBI CIIYKOBI
JIeJI0NPOU3BOJACTBA. PernamenTanys ocHOBHBIX 3afa4 U Gpynkuuid JIOY. Paznenenue tpyna Mexay
NOPa3JCIICHUSIMU U UCIIOJIHUTEIISIMU.

[InanupoBaHue, opraHu3amus W MeToauka KoHTpoliss coctosHus JIOY wu  obecrieueHHs
COXPaHHOCTH JIOKyMEHTAllUW B YUYPEXKAECHUU M CTPYKTYpHBIX mnozapasieneHusx. OOpaboTka
MOCTYMAIONIMX JOKYMEHTOB (OJOK-cxemMa paboThl C BXOAAIMMH JOKyMeHTamu). OOpaboTka
OTIIPABISEMBIX JJOKYMEHTOB (0JI0K-cXxemMa paboThl ¢ MCXOJAIIMMHI JOKYMEeHTaMu). Peructpanus u
KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS TIOKyMEHTOB. JKypHall peructpaiuy BXOISAIINUX U UCXOASIIUX JOKYMEHTOB.
TexHomnorust paboThl ¢ UCXOIAIIMMU TOKYMEHTaMU (MHULMATUBHBIMU U OTBETHBIMH).
TexHonornueckoe obecrneyeHue KOHTPOJS HMCIOIHEHMsI JOKYMEHTOB, IOCTAHOBKaHA KOHTPOJb,
paboTa C KOHTPOJIBHOM KapTOTEKOW Ha JOKYMEHTbl W Ha YCTHBIE 3aJjaHUi U IOpYyYEHHS
PYKOBOJUTEISA, IPOAJIEHUE CPOKOB MCIIOIHEHHUS, CHATHE C KOHTPOJIsl. Buabl KoHTpoOIIS.
HNudopmannoHHo-ciipaBoyHasi pabota. KauecTBeHHble M KOJMYECTBEHHBIE XapPaKTEPUCTUKH
JIOKyMEHTO000pOoTA.

Tema 11. Homenkaartypa neu. IlogroroBka ge1 kK apxuBHOMY XpPaHEHHIO.

CuctemaTtuzanusi JOKYMEHTOB (COCTaBJI€HHWE HOMEHKJIATypwel nen). DdopmupoBaHue nen mo
KJIaccU(pUKALMOHHBIM IPU3HAKaM, TpeOoBaHUs K (OPMHUPOBAHHUIO Jiell, 0(OpMIIEHHE el B MaIKax.
XpaHeHHe JOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIX MOJpa3/ieieHusix opraHuzauuu. OTBETCTBEHHOCTHh 3a
COXPaHHOCTb JOKYMEHTOB. Ha3zHadeHMe M HCIOJB30BaHUE IIEPEUHEH B KayeCTBE OCHOBHBIX
MCTOYHUKOB 10 YCTAHOBJIEHUSI CPOKOB XpaHEHUs. Buibl HOMEHKIIATYp /e (TUIOBbIE, IPUMEPHBIE,
WH/IMBU/yaJIbHBIE), TPUHIUIBI TOCTPOSHUS] HOMEHKIATyphl ed. Cpok AeHCTBUS HOMEHKJIATYpHI
nen. OCHOBHBIE 3Tallbl pa3pabOTKU HOMEHKIATYpbl Jen opranuzauuu. llopsaok odopmienus,
COIJIACOBAHUS, YTBEPXKJIEHUS M BeICHHUsS HOMEHKIaTypsl Aen. OdopMieHne UTOroBOW 3amucH B
HOMEHKJatype aen. KoppekTupoBka HOMEHKIATYpPbI A€l

[Tonsitue «ueno». Ilpunnunel dopmupoBanus aen. OcoOGeHHOCTH (OPMHUPOBaHUA B Jiena
pa3IMYHbIX KaTeropuil T0KyMeHTOB. [IpaBuia mocTpoeHUs 3arojOBKOB JIeNl M UX CUCTeMaTHU3aliu
B HOMEHKiarype aen. OnpeneneHue CpoKOB XpaHEHHs JOKyMeHToB M Jen. Otmerka «OITK».
Unpexcanus nen. IlogrotoBka aen aias nepenayd B apxuB opranuszauuu. [lonstue omucu nen.
[IpaBuna coctaBienus onuceil. OdopmieHHe ONHUCH Jiel CTPYKTYpHOTO TOApa3/eseHHs.
HopmaTtuBHo-MeTonnueckue Marepuansl @DenepanbHONM  apxuBHOW  cimyk0bl  Poccunm  mo
opopmiuenuto nen. OcHOBHbIE TpeOoBaHMs K (opmupoBanuio zaen. [lonHoe wiM YacTUYHOE
oopmIiIeHHE /1€ B 3aBHUCHUMOCTH OT CpOKOB XpaHeHus. Hymepauus nucroB. 3aBepuinTenbHas
noanuck. Buyrpenssist onuck. OpopmiieHre 00JI0KKU JIe] TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO XPaHEHHSL.
Odopmienue nema: BHYTpEHHSS OMUCH JieTia, JUCT-3aBepuTeNb fena, o0moxka aema. CoctaBiaeHue



omnucel Ha Jena, reperaBaeMble B apxuB opranuzanuu. [lopsok nepegayn JOKyMEHTOB U € Ha
apxuBHOe XxpaHeHHue. [lopsok YHUYTOXKEHHS JIOKYMEHTOB M J€1 C HCTEKUIMMH CPOKaMHU
XpaHEHUS.

XpaHeHHEe JOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIX NOJpa3AeieHUsX opraHu3auuu. OTBETCTBEHHOCTb 3a
COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB. 3aKOHOJATEeNbCTBO M HOPMATHBBI IO OOECHEYEHUI0 COXPAaHHOCTU
JOKYMEHTOB. EMMHCTBO TpeOOBaHMII K XpaHEHHWIO JOKYMEHTOB B Jenomnpou3BoicTse. [lopsaok
BbIJIaYM IOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE TOJIb30BaHUE MPU XPaHEHUH B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ICICHUSX.
XpaHeHHWe W OpraHu3amus JOCTyna K JIOKYMEHTaM B  YCIOBHSX (DYHKIIMOHUPOBAHHS
ABTOMATU3UPOBAHHBIX  MHPOPMAIMOHHBIX  cucTeM. [loHsTHE  «dKCHepTU3a  LEHHOCTUY.
HopmatuBHO-MeTOIMYECKHE W TEOPETUYECKHE OCHOBBI NMPOBEACHHS SKCHEpTH3bl. TpeboBaHus K
MPOBEJCHUIO  JKCIEPTU3bl LEHHOCTH JIOKYMEHTOB B  «OCHOBHBIX TMpaBWiIax paboThI
BEJJOMCTBEHHBIX apXuBOB». OpraHu3aunusi HKCIEPTHU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, LIEHTPaJIbHBIX
skcnepTHhIX kKomuccuit (LI9K) u sxcneptabix komuccuit (OK) yupexnenus. [IpaBa u GyHKImm
KOMHCCUH, OpraHu3anus uX pabdoThl M JOKYMEHTHPOBAHUE ACATEIBHOCTU. DTaIlbl MPOBEICHHS
9KCIEPTU3bl LIEHHOCTH JOKyMeHTOB. OdQopmieHne pe3yabTaTOB OKCIEPTHU3bl I1IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

[lepenava nen B apXuB OpraHu3anuu (BeoMcTBa). Y HU(UKAIMSI TpeOOBaHUH K JIeaM, CAaBaeMbIM
B apxuB. B3zaumopeiictBue ciry:x6 JJOY u BeIoMCTBEHHOro apxuBa mpu (HOPMUPOBAHHH OCHOBBI
JUTSI TIOCJIEYIOIIETO XPaHEHUs M UCIIOIb30BaHUSI JOKYMEHTOB.

Tema 12. Opranuzauus padoThl ¢ 00palleHUAMH I'PAKIAH.

HopMaTuBHBIE TOKYMEHTHI, peryiupymomue padboTy ¢ obpameHusMu rpaxiad. JInuneii npuem
rpaxaaHn B opranuzamud. OCHOBHBIC BHJBI OOpAIICHMIA: TMPEIOKEHUE, 3asBICHUS, jXKajao0a,
xonataiicTBo, metunus. JInuHblii npuéM rpakaaH B opraHu3zanuu. Buiesl oOpaiieHuil rpaxiaH:
NPEUIOKEHUS, 3asiBIIeHHs, XanoObl. Opranm3anus pabOThl C MUCHBMEHHBIMH OOpaleHUSIMU
TpaXKAaH: PEeTUCTpalus, KOHTPOJb, OTBETHI (CPOKHU OTBETOB), aHANIU3 OOpaIICHHUI TpaxkaaH, CPOK
xpaHeHus. O0anoBaHue TpaklaHaMU OTBETOB, MOJIYYEHHBIX OT OPraHU3aLUH.

3.@0PMBbI TEKYIIET'O KOHTPOJISI U TIPOMEXKYTOYHOM ATTECTAIIUA

MeTobl TeKyIIero KOHTPOJIS Uil OYHON, OYHO-3209HOM, 3209HOH (opM 00ydeHUs

dopma TEKyIIEro
Ne KOHTPOJII yCIIEBACMOCTH,
HaumeHnoBaHue TeM/pa3jieiion N
i\ MPOMEKYTOUHOM
aTTecTaluu
1 [Ipenmer, comeprkaHue U 3a1a49H TACITATUTHHEI OIPOC, TECTUPOBAHKE
2 OcHOBHBIE CBOWCTBA, QYHKITUU M MPU3HAKHA JOKYMEHTA OMpoC, TECTUPOBAHUE
3 CoBpeMeHHOE 3aKOHOIaTEIbHOE 1 HOPMATHBHO-METOAHUECKOE TECTHPOBAaHUE, IPYIIIOBOC
obecneuenue B chepe JJOY. HupopMannonHas 6€30MaCHOCTS. 3afiaue
4 OO01mas xapakTepucTHKa TOKYMEHTOB, MPaBUJIa UX COCTABIICHUS U OIpOC, TECTUPOBAHUE,
odopMITEHHS Kelic-3a1anme
S OcoberHocT 0(hOpMIICHHS OPTaHU3AIUOHHBIX TOKYMEHTOB OIpoc, Keic-3a1anue
6 | OcobenHOCTH OOPMIICHHS PACTIOPSTUTEIBHBIX, TOKYMEHTOB OTIpocC, Kelc-3aanne
7 OcoGenHoctu odopmiieHUs MH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX | TECTUPOBaHUE, Keiic-
3aJlaHue




JIOKYMEHTOB

8 | OdopmiieHHEe TOKYMEHTOB T10 ABHKCHHUIO KapOB OIPOC, TECTHPOBAHHKE,
Kelic-3ajaHue
9 | OdopmieHre U BeICHUE JINYHBIX e PAGOTHUKOB OIPOC, KPYIJIBIA CTOI
10 | [MousTHE W OpraHU3aIMs JOKYMEHTOO00pOTa OIPOC, BBICTYILICHUE
11 | Homenkiarypa aein. [ToAroroBka el K apXMBHOMY XPaHEHHIO OMpoC, TECTHPOBAHUE,
Kelc-3agaHue
12 | 1enonpom3BOACTBO MO YCTHBIM M ITUCbMEHHBIM OOpAICHHSM OMPOC, BBICTYIICHHE
rpakJaH B OPraHU3aINIo
MeTobl TeKYIero KOHTPOJIS Uil 3209HON (opM 00yueHus
®opMa TeKylero
Ne KOHTPOJIS yCIIEBAEMOCTH,
HaumenoBanue Tem/pasieon N
n\i MIPOMEKYTOYHOU
aTTecTaluu
1 [IpeaMet, copepKaHue U 3a1a4y AUCHUILIMHBI O,T, IIK3
2 OcHOBHBIE CBOMCTBA, ()YHKIIMH U IPHU3HAKH IOKYMEHTA O,T, IIK3
3 CoBpeMEeHHOE 3aKOHOAATENLHOE U HOPMATHBHO-METOUUECKOE T,B, IIK3
obecneuenue B chepe JOY. Undopmanronnas 6€30macHOCTb.
4 OO61as xapakTepuCTHKa IOKYMEHTOB, MPaBUjIa UX COCTABJICHUS U I'-3, IIK3
oopmIieHUs
5 | OcoOenHocTH 0pOpPMIIEHHS OPraHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB 0.,B, TIK3
6 | OcobeHHOCTH OPOPMIICHUSI PACTIOPSIUTENBHBIX, TOKYMEHTOB T,O, 1IK3
7 OcobenHoctu oopmiieHus MH(}OPMaLIMOHHO-CIIPABOYHbIX I'-3, IIK3
JIOKYMEHTOB
8 | OdopmiieHre TOKYMEHTOB O IBIKCHHUIO KaJPOB O,B, IIK3
9 | OdbopmIiieHHe 1 BeleHUE JTUIHBIX A€ PAOOTHHKOB KC, I1IK3
10 | Opranu3anus 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa 0,B, TIK3
11 | Homenknarypa nein. [ToAroToBka aen Kk apxuBHOMY XPaHEHUIO O,T, IIK3
12 | Jlenonpou3BOICTBO MO OOPAIIEHUSIM TPaKIaH B OPraHU3aIHI0 0O,B, I1IK3
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