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Heﬂb OCBOCHHUA TUCHMUIIIMHBI:

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

Ilnan kypca:
Tema 1. Ilpeamer, coaep:kanue, 3agauu Kypca. CoBpeMeHHOe 3aKOHOAATEJbHOE U
HOPMATHBHO-MeTOAn4YecKoe o0ecnieueHue B cepe J10Y
Omnpenenenue, posib U 3a7a4d JOKYMEHTOBEIEHUS U JIEIOIPOU3BOJICTBA B COBEPILIEHCTBOBAHUH
MIPOLIECCOB yIpaBjeHHs. Bo3HUKHOBEHUE TOKyMEHTa, ero HazHaueHue. CBOMCTBA M MPHU3HAKU
nokymenta. CnocoObl W cpeacTBa  JOKyMEHTHpoBaHusA. lIpaBoBoe  perynumpoBaHHe
nenonpousBoacTsa. [lonsaTue «koHbuaeHIIMANBHAS HHPOPMAIUI» B 3aKOHOAATEIhCTBE PD.

Tema 2. CtangapTusanus 1 yHHQUKANUA TOKYMEHTOB

[TonsiTne yHUHUKAIMM W CTaHJAPTHU3ANMH JOKYMEHTOB. AJibOOMa YHHU(DHUIIUPOBAHHBIX (OPM
JIOKYMEHTOB, Tabenb YHHUGUIUPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB. MeEXIyHapoJHbIe CTaHIApTHI B
obnmactu paboOTBHl ¢ JOKYMEHTaMH W OCOOCHHOCTH uX npuMeHeHus B Poccuu. CucteMbl
JIOKYMEHTAI1H. YuudunupoBanHas cucTema OpraHHU3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTENLHOM
nokymentanuu (YCOP/J). Ilonstue «oneKTpoHHBIN HoKyMeHT». MHpopmamuonHas mpupoaa
JIOKYMEHTA.

Tema 3. OopmiieHHe OPraHU3aMOHHO-PACIIOPAANTEIbHOH JOKYMEHTAIUM.

I'OCT P 6.30-2003. «YHuHUIUpOBaHHAs CHCTEMa OpraHU3AIMOHHO-PACHIOPSIAUTEIBHON
nokyMmeHTanuu. TpeboBanuss K 0pOpMIICHHUIO TOKYMEHTOBY. [loHsITHE «peKBU3UTY». PEKBU3UTHI,
periaMeHTHpyeMble TOCyIapCTBEHHBIM cTaHiaproM. QPopmynsp aokymeHTa. Ponp OnaHka B
opopmienun nokymeHnta. CoctaB u UTOB B Onanke. Buabl OGnaHkoB. branku ¢ yrioBeIM U
IPOJOJIBHBIM PACIIONIOKEHUEM PEKBU3UTOB. I'epOOoBbIE OaHKH.

Tema 4. OcobenHoctn ogopM/eHHS  OPraHU3aALMOHHBIX, PACNOPAAUTENbHBIX,
HHPOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB

CocTaB 1 Ha3Hau€HUE OPraHU3aLMOHHBIX JAOKyMeHTOB. Ilopsaok cocraBieHus U odopMiIeHUS
OpPraHM3al[MOHHBIX JOKYMEHTOB. JOKYMEHTOB. (DopMmynsip OpraHu3allMOHHBIX JIOKYMEHTOB.
CocTaB 1 Ha3Ha4Y€HUE PACHOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB. llopsaok cocraBieHus U 0hopMIIeHUS
pacopsiAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. DOpMyJIsip pacnopsOUTENbHBIX J0KyMeHTOB. CocTtaB u
HazHaueHue. [lopanox cocraBiaeHuss U odopMiaeHUs HUH(POPMALMOHHO - CIPaBOYHBIX
NOoKyMeHTOB. ®Dopmynsp HHYOPMAIMOHHO - CHOPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB. (OcoOeHHOCTH
odopMIIEHUS PEKBU3UTOB.

Tema 5. OdopmireHHne JTOKYMEHTOB 110 IBHKCHUI0 KA/IPOB

JIOKyMEHTUpOBaHHE TPYJOBbIX MpaBooTHOIIEHUH. [Topsanok opopmMieHns 1 coCTaB TOKYMEHTOB,
oopMIIsIEMBIX B KaJIpoBoH ciryk6e. OCHOBHbIE TpeOOBaHMs K POPMUPOBAHUIO U COCTABY JIMUHBIX
nen. CocTtaB IMYHBIX JIE1.

WNupopmannonHasi 6€30macHOCTh MPU BEIEHUU KaJpOBOIO JIENONPOn3BoACTBa. IlepcoHanbHbIe
JTaHHbIE, KaK Pa3HOBUIHOCTb KOH(MHUIEHIIMATLHON HH(DOPMAITUH.

Tema 6. Opranmzanusi KOHTPOJS  HCIOJHEHUS  JOKYMeHTOB. Opranusaunus
AOKYMEHT0000poTA.

TexHonornueckoe obecreueHue KOHTPOJIS UCTIOIHEHUS JOKYMEHTOB, IIOCTAHOBKA HA KOHTPOJIb.
[TonssiTne «dKcnepTu3a LEeHHOCTW». OpraHus3anus 53KCHEPTU3bl ILIEHHOCTH JIOKYMEHTOB,
[TpuHLIMIIBI OpraHu3anuu J0KyMeHToo0opoTa. HopMaTuBHO-TIpaBOBOE peryinpoBaHue mpoiecca
nokymeHtoobopota. Ilopsnok oOpaGOTKM BXOIAIIMX, MUCXOMASALIMX, BHYTPEHHHMX JIOKYMEHTOB
KypHan peructpaunu BXOASAINX U UCXOIAIINX TOKyMEHTOB. COBpeMEHHbIE OpraHu3aluOHHbIE
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http://pandia.ru/text/categ/nauka/64.php

(bopMBI CITYKOBI 1eTTOTPOU3BOACTBA. PerinamenTalis OCHOBHBIX 3a1a4 U pyHKIui ciryx0s1 JIOY.

Tema 7. Opranusanusi padoThbl ¢ 00pAIIEHUAMEU I'PAKIAAH.

OcHOBHBIC BBl OOpAIICHUN: MPeNIoKEeHNe, 3asBIeHUs, Kanoba. HopmaTuBHbIE JOKYMEHTHI,
perynupyromue padoTy ¢ oOpalieHusMU rpaxaaH. JIMUHBIA MpueM rpaxIaH B OpraHU3alNU.
TpeboBaHMs K CpOKaM IMOATOTOBKM OTBETOB Ha OOpAICHUs TPaXJaH K COJCPKAHUIO OTBETHBIX
JOKYMEHTOB.

Tema 8. Homenkiarypa nei. IloaroroBka ges K apXMuBHOMY XPaHEHHIO.

®opmuposanue aen. OcHOBHBIE TpeOoOBaHUs K (DOPMHUPOBAHUIO U cOCTaBy Jeir. CucremaTu3anus
JIOKYMEHTOB (COCTaBJICHHE HOMEHKJIATYPHI JIE).

XpaHeHHe JIOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOApa3/AelieHUsX opranuzanuu. Hasnauenue u
UCIIOJIb30BaHUE TE€peyHEel B KayecTBE OCHOBHBIX HCTOYHHKOB IO YCTAHOBJICHHS CPOKOB
xpaHeHus. HopMaTHBHO-METOIWYECKUE MaTepuasibl (QeaepalbHON apXUBHOW CIykObl 00
OpraHu3anuy padoThl ¢ JOKYMEHTaMH I10 TOJrOTOBKE K apXUBHOMY XpaHEHHUIO.

@DopMbI M1 MeTOABbI TEKYIIEr0o KOHTPOJIA YCIeBAeMOCTH 00y4AIOIIMXCA U MPOMEKYTOUYHO
aTTecTaluu.

B xone peanuzanuu aucuMIUIUHbL «JlOKyMEHTOBEACHUE U ACIOMPOU3BOICTBO» HCIOIB3YIOTCS
CJIEIYIOIINE METO/IbI TEKYIIIET0 KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH 00YYarOIIUXCS:

MeTtonudeckoe obecrieuenue B chepe JOY

Tema MeToabl TEKyILIEro KOHTPOJISA
ycneBaeMoCTH
Tema 1. [Ilpeamer, conepkanue, 3agadyd Kypca
«/loxyMeHTOBENEHUSA u €JI0TIPOU3BOJICTBOY. .
Hloxy a a p A VY CTHBIN OTBET HA BONIPOCHI
CoBpeMeHHOE  3aKOHOJATETbHOE W  HOPMATHBHO-

Tema 2. CrannapTuszanus 1 yHU(PUKaLUs JOKYMEHTOB.

Y CTHBIN OTBET Ha BOIPOCHI

Tema 3. Odopmienue OpraHU3aIllMOHHO -
pacmopsANTENLHON JOKYMEHTAIUH.

VY CTHBIN OTBET HAa BONPOCHI
IIPaKTUYECKUE 3aJaHUA ,
WHJVBHIyAJIbHOE 3a/I1aHHE

Tema 4. OcobeHHOoCTH O(OPMIICHHS] OpTraHU3AIIMOHHBIX,
paclopsANTENbHBIX, UH(OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB

Y CTHBIN OTBET Ha BOIPOCHI
IIPaKTUYECKUE 3aJaHUA .
JIIEKTPOHHOE TECTUPOBAHUE C
UCIIOJIb30BaHUEM
CHEeUaIN3UPOBAHHOTO
IPOrpaMMHOr0 obecreyeHust

Tema 5. OdopmieHne AOKYMEHTOB MO JABH)KEHUIO
KaJpOB.

Y CTHBIN OTBET Ha BOIIPOCHI,
MIPAKTUYECKUE 3aJTaHUS

Tema 6. Opranuzanuss  KOHTpPOJISI ~ MCHOJHEHUS
nokymeHToB. Opranuzaius JOKyMeHTO000poTa.

Y CTHBII OTBET HA BOIIPOCHI
MPAKTUYECKUE 3aJIaHUs

Tema 7. Opranu3zarus paboThl ¢ 0OpaICHUSMU TPAXKIaH.

Y CTHBII OTBET HA BOIIPOCHI
MPAKTUYECKUE 3aJIaHUs

Tema 8. Homenknarypa nen. IloaroroBka pgenm

apXMBHOMY XpaHEHUIO.

Y CTHBII OTBET HA BOIIPOCHI
MPAKTUYECKUE 3aJIaHUs

[IpomexxyTouHast aTTeCTalusl BKIIOYAET 3a4€T C OLEHKOW (TIPOBOIUTCS B YCTHOW M /WM
MUCHEMEHHOU (JOpME) C MPUMEHEHHEM CIIeTYIONINX METOI0B (CPE/ICTB): YCTHOE COOECEIOBaHHE 110
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BOIpocaM OmiieTa MO0 MUChMEHHBIC OTBETHI HA BOMPOCHI OMJIETa; 3alIiMTa TUCbMEHHON padOoThI
B BHUJE NpPOEKTa JMOO KOMIBIOTEPHOE TECTHpOBaHWE. BpIOOp MeToma OLEHWBAHUS IS
TPATUIIMOHHON (POPMBI 00yUEHHS OCYIIECTBIISIET TIPENoIaBaTesb, HHPOPMHPOBAB 00yUAIOIIAXCSI
B 3aBEPIIAIOIINN JEHb IPOBEIECHUS O0yUEHUS.
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