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I_Ie.]'lb OCBOCHHUSA JTUCIHUILINHBI:

CdopmupoBaTh HABBIKU aHAIU3UPOBATh M OLEHHUBATH JIOKYMEHTAIMIO, COCTABISTH HEOOXOANMYIO
JOKYMEHTALMIO, OCYLIECTBIATh JEIOIPOU3BOACTBO

ILnan kypca:
Tema 1. Ilpenmer, coxep:kanue, 3amayu Kypca. CoBpeMeHHOe 3aKOHOAATEJIbHOE U
HOPMATHBHO-MeTOAU4YecKOe o0ecnieyenne B chepe J10Y
Ornpenenenue, poiib U 331a4M TOKYMEHTOBEJICHUS U JEJIONPOU3BOJCTBA B COBEPILIEHCTBOBAHUU
IIPOLIECCOB yINpaBieHMs. BO3HUKHOBEHUE JTOKYMEHTa, €ro HazHadeHue. CBOWCTBA M IPU3HAKU
nokymenta. Cmoco6sl u  cpenctBa  JokyMeHTupoBanus. [IpaBoBoe  perynupoBaHue
nenonpou3BocTBa. [lonsaTre «koHpuaeHIMaNIbHAs HHQOpMaIHs» B 3aKoHOAaTeNbCcTBE PO.

Tema 2. CtanaapTuszanus 4 yHU(PUKAIUA JOKYMEHTOB

[Tonstue yHuduKamu M CTaHJapTU3ALMHU AOKYMEHTOB. AsibOOMa YHHU(DUIMPOBAHHBIX (OpPM
JIOKYMEHTOB, Tabenb YHU(PHUIIUPOBAHHBIX (OPM TOKYMEHTOB. MEXKIyHapOIHBIC CTAaHIAPTHI B
obnmactu paboOTBHl € JOKYMEHTaMH U oOcoOeHHOcTH uX npumeHeHus B Poccuu. Cucrembl
JIOKYMEHTALWH. Yuudunuporanuas cucrema OpraHu3alMOHHO-PACHOPSAUTETLHON
nokymentanuu (YCOP/J). Ilonsitue «onekTpoHHBIA AoKyMeHT». MHbopmanmonnas mnpupoaa
JIOKYMEHTA.

Tema 3. OopmiieHre OPraHN3aNMOHHO-PACTIOPSAUTENbHON TOKYMEHTALMH.

I'OCT P 6.30-2003. «YHudunupoBaHHas CHCTeMa OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIHLHON
JNOKyMeHTaruu. TpeboBaHus K 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOBY». [IOHSATHE «PEKBU3UTY». PEKBU3UTHI,
perJaMeHTHpyeMbIe TOCYIapCTBEHHBIM cTaHiapToM. Dopmynsp aokymeHTa. Ponp Gmanka B
opopmiiennn nokymeHta. CoctaB U WTOB B OnaHke. Buapl OiaHkoB. BliaHkw ¢ YrJIOBBIM H
MPOJIOTIBHBIM PACTIONOKEHUEM PEKBU3UTOB. [ 'epOOBbIe OaHKH.

Tema 4. Ocobennoctu odopmieHHS  OPraHM3allMOHHBIX, PACNOPAAUTENbHBIX,
MH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX /JIOKYMEHTOB

CocTaB M Ha3HaYEHHE OPraHM3ALMOHHBIX NOKYMEHTOB. Ilopsmok cocraBieHus U 0hOpMIIEHUS
OpPraHU3al[MOHHBIX JOKYMEHTOB. JOKYMEHTOB. MDopmynsip oOpraHu3allMOHHBIX JOKYMEHTOB.
CocTtaB 1 Ha3HauCHHE PACIIOPSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB. Ilopsiiok cocraBieHus u ohopMiIeHUs
paclopsSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. DOpMyIsp pacnopsauTeNbHbIX J0KyMeHTOB. CocTtaB u
HazHaueHue. [lopsmok cocraBneHuss W odopMieHHs HMHPOPMALMOHHO - CIIPaBOYHBIX
TOKyMEHTOB. DopMmynsip HMHPOPMAIMOHHO - CIPABOYHBIX JOKyMEHTOB. (coOEHHOCTH
oopMIIeHHs PEKBU3UTOB.

Tema 5. OopmireHne JTOKYMEHTOB 0 ABHKCHHIO KaJAPOB

JlokyMeHTHUPOBaHHE TPYIOBLIX TpaBoOTHOIIEHUH. [Topsiiok odopmiteHHs U COCTaB TOKYMEHTOB,
oopmisieMbIX B KaapoBo# ciryx6e. OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K (POPMUPOBAHUIO U COCTABY JIMYHBIX
nen. CocTas JIMYHBIX JIE.

WNudopmannonHas 6e30MacHOCTh NPU BEJCHUU KaIpOBOTO JIEIONPOU3BOACTBA. [lepcoHanbHbIe
JaHHbIE, KaK Pa3HOBUJAHOCTh KOH(UIEHINAIBHON HHPOPMAITIH.

Tema 6. Oprasmzanuss  KOHTPOJIA  HMCIOJHEHUS! JAOKyMeHTOB. Opranu3sanmus
AOKYMEHTO0000poTA.

TexHonornueckoe obecrneyeHue KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB, IOCTAHOBKA Ha KOHTPOJIb.
[Tonsitue «dKcnepTuza LeHHOCTW». OpraHu3anus 5SKCHEepTU3bl I[EHHOCTH JIOKYMEHTOB,
[TpuHIMIBI OpraHu3anuu 10KyMeHTo000poTa. HopMaTuBHO-TIpaBOBOE perynpoBaHue Mmporecca
nokymeHToo0opoTa. Ilopsimok oOpabOTKH BXOIANINX, MCXOASAIIMX, BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB
KypHan peructpannn BXOASAINX U UCXOIAIINX TOKYMEHTOB. COBpEMEHHBIE OPraHU3ALMOHHbBIE
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http://pandia.ru/text/categ/nauka/64.php

(dbopmbI ci1yKOBI 1€70MPON3BOACTBA. PernamMenTanyst OCHOBHBIX 33124 U pyHKIHi ciryx061 IOY.

Tema 7. Opranusanusi pa6éoTsl ¢ 00palIeHUSIMH I'PAXKAAH.

OcHOBHBIE BHJIbI OOpallleHUi: MpenIiokKeHne, 3asiBiIeHus, xanoda. HopmaTuBHbIE JOKYMEHTHI,
perynupyomue paboTy ¢ oOpameHussMA TpakaaH. JIMYHBIN MpHeM TpakJaH B OpraHU3aIUH.
TpeboBaHMs K CpOKaM MOATOTOBKM OTBETOB Ha OOpAIllEHUs IPaXJaH K COJEPIKAHUIO OTBETHBIX
JOKYMEHTOB.

Tema 8. Homenkiiatypa aei1. [lonroroBka jieji K apXuBHOMY XpaHeHHUIO.
®opmupoanue aen. OcHOBHbBIE TpeOoBaHUS K ((OPMUPOBAHUIO U cocTaBy Aei. Cucremaru3anus
JIOKYMEHTOB (COCTaBJIEHHE HOMEHKIIATYPHI J1EN).

XpaHeHue JOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIX TIOApa3JelIieHUsX opraHusanuu. Hasnadenue wu
HUCIIOJIB30BaHHUC Hepequf/i B KauCCTBC OCHOBHBLIX HCTOYHUKOB II0 YCTAHOBJICHHA CPOKOB
xpanenus. HopmaTnBHO-MeToaMuUecKHe MaTepuaibl (eaepaqbHOi apXUBHOM CIykKObl 00
opraHu3anuunu pa6OTBI C JOKYMCHTaMHU I10 TOATOTOBKC K ApXUBHOMY XPAHCHUIO.

®opMbI U METO/ABI TEKYIEro KOHTPOJISA YCIeBAeMOCTH 00y4alOUIMXCsl H MPOMEKYTOYHOI
aTTecTalyu.

B xone peanuzanuu AUCHUILIUHBL «/{OKyMEHTOBEJCHNUE U JIEIONPOU3BOJICTBO» HCHOIb3YIOTCS
CJIEIYIOIINE METO/Ibl TEKYIIETO KOHTPOJISl yCIIEBAEMOCTH 00YyYaroIIMUXCS:

Tema MeToabl TeKylIero KOHTPOJIsI
ycneBaeMoCTH
Tema 1. Ilpenmer, coxepxkaHue, 3amadul  Kypca
«JIOKYMEHTOBEIEHUSA 5 €JIOIIPOU3BOICTBOY. .
Joxym & A P A YCTHBIN OTBET Ha BOIIPOCHI
CoBpeMEHHOE  3aKOHOJATEIbHOE W  HOPMATHBHO-

Meroandeckoe ooecneuenue B chepe JJOY

Tema 2. Crannaptuzanus 1 yHU(UKaLUsA T0KyMEHTOB. VY CTHBIN OTBET HA BONPOCHI

Tema 3. OdopmieHue OpraHU3alMOHHO -
pacnopsAMTENbHON JOKYMEHTAIUH.

Y CTHBIN OTBET HAa BONPOCHI
MPAKTUYECKUE 3aJIaHUS ,
MHJIUBUYAIBHOE 3a/IaHUE

Tema 4. OcobeHHOCTH OGOPMIIEHUS] OpPraHU3allMOHHBIX, | Y CTHBIA OTBET HA BOIPOCHI

pacrnopsAauTCIbHbIX, I/IH(l)OpMaIII/IOHHO-CHpaBOqHBIX MPAKTUYCCKUC 3adaHus .

HAOKYMCHTOB SJICKTPOHHOC TECTUPOBAHUC C
HUCIIOJIB30BaHHUEM
CIICHHUAIIM3UPOBAHHOT'O

MIPOrpaMMHOTO 00ecTrieueHus

Tema 5. OdopmieHne ITOKYMEHTOB TIO JABMIKEHHUIO
KaJIpOB.

VY CTHBIN OTBET HAa BONIPOCHI,
IIPAaKTUYECKUE 3aJaHus

Tema 6. Opranuzanyss  KOHTPOJS  MCHOJHEHUSA
nokyMeHToB. Opranusanus TOKyMeHTO000pOTa.

VY CTHBIN OTBET HA BONIPOCHI
IIPAKTUYECKUE 3aJaHUs

Tema 7. Opranuzanust paboThl ¢ 00palIeHUSIMH TPaKIaH.

VY CTHBIN OTBET HA BONIPOCHI
IIPAKTUYECKUE 3aJaHUs

Tema 8. Homenknatypa pen. IlogroroBka pgem K

apXMBHOMY XpPaHEHHUIO.

VY CTHBIN OTBET HA BOIIPOCHI
IIPAKTUYECKUE 3aJaHUs

[TpomexxyTouHasi aTTecTalysl BKIIOYAET 3a4eT C OIEHKOH (TPOBOAUTCS B YCTHOW U /MIU
MUCbMEHHOU (JOpMe) C TMPUMEHEHUEM CIIEAYIOIINX METOIOB (CPEACTB): YCTHOE coOeCceI0BaHNE 10
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BOIIpocaM OuiieTa Tu00 MMCbMEHHBIE OTBETHI Ha BOIPOCHI OMJIeTa; 3aliTa MMCbMEHHON paboThI
B BUAE IPOEKTa JIHOO KOMIBIOTEPHOE TecTUpoBaHWE. BpiOop Meronma OLEHWBAHUS JUIA
TPaIUIIMOHHON (POpMBI 00yUEHHSI OCYIECTBIIAET MPENoaBaTeib, HHPOPMUPOBAB 00YUAIOIIUXCS
B 3aBEPILAIOIIHUI IEHb IPOBEACHUS 00yUYeHNSI.

OcHoBHas JuTepaTypa:

1. Kondunenmnuansroe JIEJIONPOU3BOICTBO Hu 3alUIICHHBIN 3JIEKTPOHHBIN
JTIOKYMEHTO000pOT [DnekTpoHHbIi pecypce] : yueonuk / H. H. Kynsie [u ap.]. — DnexTpoH. gaH.
— Mocksa : Jloroc, 2013. — 452 c. — Jloctyn u3z DbC «IPRbooks». - Pexum pocryma :
http://www.iprbookshop.ru/9083, tpebyercs aBropu3saius (aara ooparmenws : 08.08.21). — 3arur.
C 3KpaHa.

2. Kyznernog, 1. H. Jlemonpou3BoacTBO [ DIeKTpOHHBIN pecypc] : yueb.-cipas. mocodue / 1.
H. Ky3nenos. — DnextpoHn. nan. — Mocksa : [lamkoB u K, 2014. — 460 ¢. — Jloctyn u3z 3bC
«IPRbooks». - Pexxum gocrtyma : http://www.iprbookshop.ru/24781, tpebyercs aBTOpH3arus
(mata obpamenus : 08.08.2021). - 3arn. ¢ sxpana.

3. Kysnenona, 1. B. JlokymeHTanmonHoe obecriedeHre yrnpaBiIeHUs MEPCOHATIOM : yueo.
nocooue / 1. B. Ky3nenosa, I'. A. Xadarpsia. - Mocksa : Jlamko u K, 2015. - 219 ¢. — To xe
[Onextponnbiii  pecypc]. — [Hocrtym u3 OBC «IPRbooks» - Pexum noctyna

http://www.iprbookshop.ru/15713, tpedyercsi aBropu3sanms (nara oOpamenus : 08.08.21). —
3ary. ¢ 3kpaHa. 8 3K3.

4, Mapuenko, 1. B. OCHOBBI JIeTI0NpOU3BOJICTBA : yued. MOCOOHE ISl CTYICHTOB BCeX (hopM
oOyuenus / Y. B. Mapuenko ; Poc. akan. Hap. x03-Ba u roc. ciyx0sl npu [Ipesugente PO, Cud.
uH-T ymp. - HoBocubupck : U3n-Bo CubAI'C, 2014. - 237 c. — To xe [DneKTpoHHBIN pecypc]. —
Hoctyn u3 b-xu snextpon. uznanuii / Cub. Uu-T ynp. — pumman PAHXul'C. — Pexxum goctyna :
http://www.sapanet.ru, Tpedyercs aBTopu3arus (1ara oopaienus : 08.08.21). — 3ari. ¢ sxpaHa
5. CapenkoBa, T. M. JlokyMeHTallMOHHOE OOecleYeHNe YIPaBICHUS MEPCOHAIOM : yueO.
nocoOue 11 ctyneHToB Beex popm oOyuenwust / T. M. CaBenkosa ; Poc. akaj. Hap. X03-Ba U TOC.
ciyx0b1 ipu [Ipesugente PO, Cub. un-t ynp. - HoBocubupck : Uza-so CubAI'C, 2014. - 227 c.
— To xe [DnexTponnslii pecype]. — Hoctyn u3 b-ku snextpod. uznanmii / Cub. Uu-T ymp. —
¢wman PAHXul'C. — Pexxum noctyna : http://www.sapanet.ru, TpeGyercss aBTopu3anus (aara
obparienus : 08.08.21) — 3aru. ¢ skpaHa.
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