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1.Ileab ocBOEHHUS AUCIMIJIHHBI
CcdopmupoBaTh cocoOHOCTh OCYHIECTBIATH JENOBBIE KOMMYHUKAIMH, BepOalbHOE U
HeBepOAITBHOE JIETIOBOE OOIIICHHE.

2.Ilnan kypca:

Tema 1. IIpeamer, coaepkanue v 32124 JUCUUILIHHbBI

«/lokymeHTallmOHHOE oOO0ecneYeHne U JIEJIONPOU3BOACTBO B TOCYJApPCTBEHHOM U
MYHUIUIAIBLHOM YIPaBICHUW» KaK yueOHas qucuuiuivHa. Llenb u 3agaun JUCLUIUIMHEL.

Posb nokymenTta u uH(pOpMaK B KU3HU 4YeIOBeKa M oOmecTBa. JJIOKyMeHTH B cdepe
IIPaB U ynpasieHus. JJOKyMEHT KaKk MHCTPYMEHT yINpaBicHMs. BinsHMe HaydHO-TEXHUYECKOIO
nporpecca Ha pa3Butue gokymeHTa. CoBpeMeHHbIE BU/Ibl U TPEOOBAHUSI K JOKYMEHTaM.

OCHOBHBIE TMOHATHA M OIpEIeNIeHUs: JOKYMEHT (ero cBoWcTBa M (QYHKIUH),
JIeNTOTIPOU3BOICTBO (1I€TIH, 3a/1a4M U MPUHLIUIIBI), TOKYyMEHTOBEACHUE, JOKYMEHTO000pOT. BH bl
JOKYMEHTOB M HUX Kilaccupukanus. YHUQUKaUMg M CTaHAApPTU3aLUs  YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB.

HopmatuBHas 06a3a JIOKyMEHTallMOHHOIO OOEeCIeYeHHs YIpaBieHUs U €€ ypOBHHU
(3aKOHOJATENIbHBIE  aKThl, IOJ3aKOHHbIE = HOPMATHUBHO-IIPAaBOBBIE  AKTbl, HOPMAaTHBHO-
METOAMYECKHE JOKYMEHTbI) B OPraHU3aLUAX U B OpraHax rocyJapCTBEHHOI BJIACTU U OpraHax
MECTHOTO  caMmoynpasieHus.  locymapcTBeHHble M OTpacieBble  CTaHAApTHl  HA
YHU(DULIUPOBAHHbBIE CUCTEMbI TOKYMEHTALIUH.

Tema 2. CpoiicTBAa W NpPU3HAKH JAOKYMeHTOB. Cnocod0bl M cpeacTBa
JOKYMEHTHPOBAHUS.

CooTrHomeHne TMOHATHH «uHpOpPMAIUsI» © «JoKyMeHT». CBsi3b uHpOpMALUU H
NokyMeHTa. Ponb nH(GOpManuy B COLMANIBHBIX U SKOHOMHUYECKUX Ipoueccax. Madopmarus kak
OCHOBAa MPHHATHS YIPABICHYECKOTO pEIICHUsA. BO3HUMKHOBEHHME [IOKYMEHTA, €r0 3Ha4yCHUE.
Tpancpopmanuss HOHATUS «IOKyMeHT». OrmpeneneHue JIOKyMEHTa B TOCYJapCTBEHHBIX
crangaprax. CpoiictBa u (yHKIuM nokymeHTa. CouManbHBIN, MPaBOBOM W HCTOPUYECKHUNA
xapakrep 1okyMeHTa. [loHsTHe opurrHanza. Y MHOKEHHbIE OpUTHHANIbl. YepHOBUKM U OEJI0BUKU
TEKCTOBBIX JOKyMeHTOB. Penakuuu. [Tonstue «ouymmuHrK». OCHOBHBIE PU3HAKU MOJIMHHUKA.
[TopnuHHBIE ¥ MOATIOKHBIE TOKYMEHThI. Bunel danbcudukanum nokymeHToB. Danbcudukanms
conepxkanus. Wnrtepnomsuus. danbcudukanus cocraBa yaocToBepeHUs], OnaHka. Oumurpanu
(OymaskHbIe BosiHbIC 3HaKH ). [leuarn.

ITonsiTne «komwms». Mcropuueckoe pasButhe Komnuid. Buapl Komwmii, ompenensieMbIX
crnocoboM ux BocnpousBeneHus. Komum, pasnuyaeMbele M0 crnocody HUX YIOCTOBEPEHHS.
[TonsiTMe W WCTOPUYECKUN XapakKTep CMOCOOOB JOKYMEHTHPOBAaHMs. 3BYKOBas pedb, €&
BO3MOXKHOCTH M HEIOCTAaTKU B 3aKpeIuieHMM W mepenade uHpopmanuu. Pa3zButue rpaduku
pycckoro nucbMa. Cxkoponuck. CteHorpadusi.

[TpuMeHeHne TEKCTOBOTO JOKYMEHTUPOBaHUs. TexHuueckoe JoKyMeHTupoBanue. Goto-
, KUHO-, (hOHO-, TeJeloOKyMEeHTHUpoBaHHe. MaTepuanbl sl TEXHUYECKOIO JTOKYMEHTHPOBAHUS.
MamunHable HocuTenu uHbopManuu. BiusHue HocuTenss MHPOpPMALMU Ha JOJITOBEYHOCTh U
CTOMMOCTb JIOKYMEHTA.

Tema 3. CoBpemeHHOEe 3aKOHOJATEJIbHOE W  HOPMATHBHO-METOAMYECKOE
odecnieuenue B cepe 10Y. UndopmanuonHas 6e301aCHOCTb.

IIpaBoBoe perynupoBaHuE Jen0Npou3BOACTBA. (OCHOBHBIE 3aKOHBI M HOPMAaTHBHBIE
JOKYMEHTBI, PeryJIupyroliie BOIpOChl JeI0Nponu3BocTBa. Opranuzanus KOHPHUACHINATbHOTO
JIeNIOTIPOU3BOJICTB B opranu3anuu. IIpaBoBas 06a3a JelONpOM3BOJCTBA KaK COBOKYIMHOCTD
3aKOHOB, HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIX AaKTOB, OPraHU3allMOHHBIX M METOJUYECKHX JIOKYMEHTOB,
TrOCY/IapCTBEHHBIX  CTaHAAPTOB,  pPEMNIAMEHTUpPYIOLIMX. Bompocsl  TOKyMEHTHpOBaHMSI,
cocTaBieHUsI M OQOpPMIEHHS [TOKYMEHTOB B 3aKOHOJATEIbHBIX W HOPMATHBHBIX aKTax.
YHudukanus J0KyMEHTOB. BHyrpuBuioBas yHupukauus. Pa3zpute yHUPHUKAIMU U
CTaHJapTU3aLUN JOKYMEHTOB. ['0Cy1apCTBEHHBIE CTAHIAPTHI HA TOKYMEHTHI.



NHCTpyKIMag 10O AENONpOU3BOJCTBY — OCHOBHOM HOPMATHBHBIA AaKT OpraHU3alluu
JIeNIOTIPOU3BOICTBA. THIOBBIE W WHAMBHUAyalbHble HMHCTPYKIUH. [lopsaok pa3paboTku,
coJiep;KaHue, MpaBujia YTBEpKICHUS U BHeIpeHus] MHCTPYKIMH 110 I€TIONPOU3BOJICTBY.

Tema 4. O0mas XxapaKTepuCTHKA JOKYMEHTOB, NPaBH/JIa HX COCTABJEHMS M
oopMmieHuUs.

roct P 7.0.97-2016 «YHu(uUUpoBaHHAasE ~ CHUCTEMa  OPTaHHU3AIMOHHO-
pacnopsiAuTeNbHOW JOoKyMeHTanuu. TpeOoBanus K 0¢GOpMICHHIO JOKyMEHTOBY». IloHsTHe
«PEKBU3UTY». PEKBU3UTHI, periaMeHTHPyEMbIe TOCY1apCTBEHHBIM CTaHIapTOM. llocTosHHBIE U
nepeMeHHble, 00g3aTeNbHbIE U JOMOJIHUTEIbHbIC PEeKBU3UTHL. [oHATHE «DOPMYIIAp TOKYyMEHTaN.
Ocobennoct  (GOPMYIIPOB  JOKYMEHTOB,  MOJIYUEHHBIX  Pa3UYHBIMU  CIIOCOOAMU
nokymeHtupoBanus. @opmyssp — obpasen. Ponp Gmanka B opopmienun gokymenta. Cocras
OJlaHKa, MOPSIOK PACIIONIOKCHHSI PEKBU3UTOB B OyiaHke. Buabl 61aHKOB. biaHku ¢ yrioBeIM U
IOPOJOJIBHBIM  PACIONOXKEHHEeM pekBu3uToB. ['epboBbie Onanku. I[loHsiTe «pPEKBU3UTY.
[TocTossHHBIE M TIEpeMEHHBbIE peKBU3UTHL [loHsATHE «popMymsp nokyMmeHTa». OcobeHHOCTH
bopMyIIIpOB  JOKYMEHTOB, IIOJIYYEHHBIX PA3JIMYHBIMU CHOCOOAMU  JOKYMEHTHUPOBAHUS.
WMHauBUyabHBIA U TUITOBOM GOpMYIIp ToKyMeHTa. PopmyIsap — oOpasel.

Bun noxymenta. PasBuTve BHUIOB OKYMEHTOB. Buabl JOKYMEHTOB, oOIpeieliseMble
3aKOHOJIATEIbHBIMH M HOPMATHBHBIMH akTaMH. CBs3b BHAOB JOKYMEHTOB W (YHKIHK
yhnpapieHUs. YKa3aHHe BUJa IOKYMEHTa, €r0 MECTO M Ha3HaueHHe B (HOopMylsipe TOKYMEHTA.
3aBucuMocTh (OpPMBI JOKyMeHTa OT ero Buaa. OOo3HaueHue anpecara. [IpaBuna HanmucaHus
aZjpecaTa U MECTO yKaszaHus ajpecara B Gopmyisipe nokymMeHTa. OTpaxkeHue chepsl IehHCTBUS
JIOKyMeHTa B ero anpecate. [lopsnok odopmieHHss TOKYMEHTa C HECKOJBKHMH aJIpecaTaMH.
[Topsmox odopmieHuss moutroBoro azapeca. Jlata pgokymeHTa. 3HaueHUE JaTUPOBAHUS
NOKyMeHTa. ToOYHBIE JaThl, XapaKTEpPHU3YIOUIHE OJIIEMEHTHl (opMyisipa. ABTOPCKHE HaThI
(cocTaBieHue, TMOMANUCAHUE), [aThl, OTHOcALIMEecs K coaepxkanuto. Jlater o00paboTku
nokymentoB. [lopsnok odopmienuss gar. CocraB yaocToBepeHusi mokymeHta. CocTas
YIOCTOBEPEHUS! TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB pAa3JIMYHBIX Kareropui. MecTo moamucaHus B
dbopmyIsipe TOKyMEHTA.

[levatn w wux Ha3HaueHue. Buapl mneuateil. ['ocymapcTBeHHass repOoBasi MeyaTh.
3aKOHOJATENLCTBO OO0 W3TOTOBJICHUM M HCHOJIB30BaHWM TedyaTh. [lopsgok mpocTaBiieHUS
neyaTei Ha JTIOKyMeHTax. Y TBepKAeHue 10KyMeHToB. CocTaB rpuda yTBepkKIeHus, MOPSAI0K €ro
opopmuenus, mect B ¢opmyisipe aokymeHTa. OTMETKHM Ha JOKyMeHTax. Mx poms B
NPOMCXOXKAECHUU M MCIOJHEHUH JOKYMEHTOB, MecTo B (opmynsipe nokymenta. Ocoboe
Ha3HauYeHHE pe3oonuu. TpeboBanwe kK e€ coaepkanuio U odopmieHuto. OTMETKH O
MOCTaHOBKE JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, UCIIOJHEHUH IOKYMEHTA U JIp.

[ToHsATHE «TEKCT IOKYMEHTa» TMPH Pa3IUYHBIX CII0CO0aX JOKYMEHTHPOBAHHUSL.
CopnepxaHue MPOCTBIX U CIIOKHBIX JOKYMEHTOB. [IOpsIOK M3JI0)K€HUSI TEeKCTa JOKYMEHTOB.
Jlormueckast CTpyKTypa TeKcTa. B3amMocBsi3p conepkaHus W (QOPMBI  JIOKyMEHTA.
dopmanuszanms TEKCTOB JTOKYMEHTOB. AHKera, Tabnuua. OCOOEHHOCTH CTPYKTYphl TEKCTa
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JTOKYMEHTOB. JJEMEHTHl TekcTa. [IoHsATHE «3arojoBOK
NoKyMeHTa». Ha3HaueHue 3arosioBka, ero mecto B (opmysspe nokymeHTa. [Ipumoxenus k
TEKCTY W TIOPSIOK MX opopmiieHHs. YHH(DUKAUS TOKYMEHTa KaK OHO W3 HAIpaBJICHUH ero
coBepiieHCTBOBaHM. [Ipeanoceliku U MeTo]] YyHUGUKAUKU. YHU(PUKALUA CTPYKTYphl TEKCTa.
OnemeHTsl (popmanuzanuu. DopMaan30BaHHBIA XapakTep TEKCTOB IUIAHOBOW M y4YETHOMU
JOKYMEHTalul. YHUHUKAIMUS ~ S3BIKOBBIX  cpencTB. DopMbl  yHH(HKAIMU:  TUIIOBOM,
TpadapeTHbIi TEKCT.

Tema 5. OcodenHocTH 0opMIICHUSI OPTraHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB.

CoctaB ¥ Ha3HaueHWE OPTraHU3AIMOHHBIX JOKyMeHTOB. (CocTaB pEKBHU3HTOB,
0COOEHHOCTH U MOPAI0K oopMiieHus: 1okyMeHToB. [loanucanue, cornacoBanue, yTBepKICHUE
OpraHU3aIMOHHBIX IOKYMEHTOB.

Tema 6. OcodenHocTH 0OopMIICHUSI PACTIOPAAUTEIBHBIX IOKYMEHTOB.



CocTtaB M Ha3sHA4YCHHE pPACHOPSAMTEIBHBIX NOKyMEHTOB. (CoOCTaB pPEKBU3HTOB,
0COOEHHOCTH M TOPSIOK O(opMIIeHHS JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTBHI, CO3/aBacMble B YCIOBHUSX
KOJUIETMAJIbHOCTH- TOCTaHOBJIEHUS, pemeHnd. CTaguyu MOATOTOBKHM JOKYMEHTOB. [IOKyMEHTHI,
CO3/1aBacMbl€ B YCJIOBUSAX E€AMHOJIMYHOIO IMPUHATHS PEIICHUH (Ha OCHOBE €IMHOHAYalus) —
yKa3, NpUKa3, pacnopsbKeHue, ykazaHue. IIpukasbl 0 OCHOBHOHM AESTEIBHOCTH, HMPHUKA3bl 110
JMYHOMY COCTaBY.

Tema 7. OcobennocT opopmiieHUs1 UHGPOPMANMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.

CocrtaB u Ha3HaYeHHE MH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB. COCTaB pEKBU3HTOB,
0COOEHHOCTH U NOpsAA0K oopmieHus JoKyMeHTOB Ha3HaueHne MHPOpPMAaLMOHHO-CIIPABOYHOM
U AHATUTHYECKOW JOKYMEHTAllMM B YIpPaBICHUECKOW JesTenbHOCTH. Kiaccudukarms
MH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX M aHAJIMTHUECKUX JOKYMEHTOB (10 Ha3HAYeHMIO, IO ajpecary u
Ip. TpH3HAaKaM). XapaKTepPUCTHKAa OCHOBHBIX BHUAOB HH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX H
AQHAJIUTUYECKUX JOKYMEHTOB (ZIOKIaJHble, CIyXKeOHble, aHAIUTHUUYECKUE, IOSICHUTEIbHBIE,
OOBSCHUTENIbHBIE 3allUCKM, AaKThl, CIpaBKW, IpeajokeHus, mpenacrasieHus). I[Ipouenypa
HOJArOTOBKH, COCTaBJIEHUS U O()OPMIICHHUS 3aIIUCOK (JOKJIAJHBIX, CIIyKEOHBIX, OObACHUTEIbHBIX,
AHAJIMTUYECKHUX ), CIIPABOK, aKTOB, 3asIBJICHUM, IPEICTABIICHUM, CIIUCKOB, IIEpEYHEH U Jp.

Tema 8. OopmiieHHe JOKYMEHTOB 110 IBHUKEHUIO KA/IPOB.

JlokyMeHTanuss 1O  JIMYHOMY COCTaBy Kak IOACHCTEMa  OpraHU3alMOHHO-
paclopsiAUTENbHON JTOKYMEHTAlMU. 3aJa4ud YIPaBJICHUS, PEIIAEMbIE IPU ITOMOIIM KaIpOBBIX
JOKYMEHTOB  (JIOKYMEHTHUPOBAaHUE TPYAOBbIX MpaBooTHOIIeHUH). CocTaB JIOKYMEHTOB,
oopmisieMbIX B KaJpoBOH ciyxOe: MepBUYHBIX, YUETHBIX, PACHOPSAUTENBHBIX, JIMYHBIX, IO
COIMAIbHOMY 00€CTICUCHHIO.

[Topsimox oopmieHuss U cocTaB JOKYMEHTOB IpHU NpHUEME, YBOJIbHEHUH, NEPEBOJIE HA
Ipyryio paboTy, NpeAoCTaBlIE€HHE OTIYCKa, O(OPMIIEHHWE MOOMIPEHUH, TUCIHMILTHHAPHBIX
B3bICKaHUH. YHUDUIUPOBaHHbIE (POPMBI IPUKA30B.

Tema 9. Opopmiienne u BeleHNe THYHBIX /1eJ1 pA0OTHMKOB OPraHHU3alUM.

OcHoBHBbIE TpeOOBaHUA K (POPMUPOBAHUIO U COCTABY JMYHBIX Aei. COCTaB JIMYHBIX JEIl.
KoHdpuneHmaapHOCTh EPCOHATBHBIX JAHHBIX pAOOTHUKOB

Tema 10. IlonsaiTHe U opranu3anus 10KyMeHToooopora. Ciay:xoa J1OY.

TexHonoruu 1OKyMEHTOOOOpOTa: co3/aHue, o0paOOTKa, XpaHEHHE M HCIOJIb30BAaHUE
JIOKYMEHTOB B TEKYLIEH A€ATEIbHOCTU OpraHU3aluy, yUpeKIaeHus, npeanpusatusi. Opranuzanus
JIBUKEHHUS] JOKYMEHTOB, IOCTYHAIOIIMX B YUPEXKJEHHUE: DOKCIEIUIUOHHAs o0paboTka H
COPTUPOBKA JIOKYMEHTOB, IIPEJIBAPUTEIIBHOE PAaCCMOTPEHUE JOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHE
nokymeHToB B COJIO (ckaHMpoBaHHE JOKYMEHTOB, PETUCTpalMs WM Jp.), PacCMOTPEHHE
JIOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM U BBIHECEHHE PE3OJIIOLIMM, IIEPEada JOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHUE.

Opranuzanys ABUKEHUS OTIPABISEMBIX JOKYMEHTOB: MTOATOTOBKA MPOEKTa JOKYMEHTA,
corylacOBaHWE (BU3MPOBaHWE) TPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU  MOJPA3JCICHUSAMH U
JOJDKHOCTHBIMM ~ JIMLIAMH, JOpabOTKa MpoeKTa JOKYMEHTa, OQOpMIIEHHE JIOKYMEHTa,
NOJNMCAaHUE W/UIM YTBEpXKJEHHE TOKYMEHTa, BKIOUYeHHEe opuiuanbHoro nokymenra B C2J10
(peructpanusi JOKyMEHTa, CKAaHUPOBaHUE U [p.), OTIpaBKa JIOKYMEHTa aJpecaraM, Iepenadya
JIOKyMEHTa Ha XpaHEHHUE.

Opranuzanys ABUKEHHSI BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.

PernameHTanust JeATENTbHOCTH CIYXKObl  JI€JONPOM3BOJICTBA HAa BCEX YPOBHSIX
ynpasneHus. [lonoxxenune o ciayx0Oe AeNONpOU3BOACTBA, MHCTPYKIUS MO JAEIONPOU3BOACTBY;
JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIUH, OpraHuzanus padounx mecT. COBpeMEHHbIE OpraHU3allMOHHBIC
dbopMbI Ciy’kObI AETONMPOM3BOACTBA. PernmameHtanus OCHOBHBIX 3anad U ¢ynkuuit JOV.
Paznenenue Tpyna Mexay noapasaesieHUsIMH U UCTIOTHUTEISMHU.

[TnanupoBaHue, opraHu3anus U MeToauKa KOHTposs coctosiHus JJOY m obGecnedeHus
COXPaHHOCTH JOKYMEHTAllMM B YYPEXKJIEHHUH U CTPYKTYPHBIX HoapasneneHusx. OOpaboTka
MOCTYMNAOMIMX JAOKYMEHTOB (OJIoK-cxema paboThl ¢ BXOIAUIIMMH JOKyMeHTaMu). OOpaboTka
OTIIPABISIEMBIX JJOKYMEHTOB (OJI0K-cXemMa paboThl C UCXOAALIMMHU JOKyMeHTamu). Perucrpanus
U KOHTPOJb WCIHOJHEHUS JTOKYMEHTOB. JKypHam perucrpanuu BXOASIIUX M HUCXOISIINX
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TOKyMeHTOB. TexHomorus paboOThl € HUCXOOAMIMMH JTOKYMEHTaMHU (MHULIUATUBHBIMU U
OTBETHBIMH).

OcoOenHoctu pabOTBl C DJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM B TOCYIapCTBEHHOM U
MYHULIMIIAJIbHOM yHpaBieHuu. HopMaTuBHO-IIPaBOBbIE aKThl U I'OCYJApCTBEHHBIE CTaHIAPTHI,
pEerJaMeHTUPYIOIIUE OpraHU3aluIi0 JIOKYMEHTOOOOpOTa C 3JIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAMHU.
IOpuanueckas 3HauUMMOCTb 3JEKTPOHHOIO JOKyMeHTa. HaszHaueHue, BuUABI 3JIEKTPOHHOMN
MOJIKUCHU U UX UCIOJIb30BaHUE B TOCYAAPCTBEHHOM U MYHUIIMIIAJILHOM YIIPABICHUH.

[TonsiTie cucTeMbl 3IEKTPOHHOrO AokymeHTtoobopota (COA0), nazmauenme CI/I,
byakuun CO/I. TpeboBanus k CO/I.

MeXBEeJOMCTBEHHBIH 3JEKTPOHHBIA TOKYMEHTOO0O0pOT. CucTeMa MEXBEIOMCTBEHHOTO
3JIEKTPOHHOTO JoKymMeHToobopora (MDOJIO), nHasznauenue u dyaxkuuun MDJIO, crpykTypa
M3JI0. Buasl nokymeHToB, nepecbuiaeMbix Mo M3J10. CTpykTypa 3JIeKTPOHHOTO COOOLICHHUS
M3B/J10.

KavecTBeHHBIE U KOJIMYECTBEHHBIE XapaKTEPUCTUKHU JTOKYyMEHTO000pOTA.

Tema 11. Homenkiaartypa aed. [loaroroBka gej K apXuBHOMY XPaHEHHIO.

CucremaTu3zanus JOKYMEHTOB (COCTaBJIEHUE HOMEHKJIATYphl fei). DopMupoBaHUE 1€
Mo KJIacCHU(PUKAUOHHBIM MpH3HAKaM, TpeOboBaHusl K (GopMHupoBaHHIO 1ei, odhopMIIeHHE Ae B
Hankax.

XpaHeHne  JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX  MOJAPA3JCICHUAX  OpraHu3alluu.
OTBETCTBEHHOCTh 33 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB. Ha3HaueHue U HCIOIb30BaHHME IEpEeUHEd B
KayeCTBE OCHOBHBIX MCTOYHUKOB IO YCTAHOBJIEHUS CPOKOB XpaHeHHs. Bl HOMEHKIATYyp Ael
(TMTIOBBIE, IPUMEPHBIC, HHIUBUAYAJIbHBIC), IPHHIIUIBI TTOCTPOCHUS HOMEHKIATYphI 1ei. Cpok
JEeHCTBUS HOMEHKIATYpHI Jesl. OCHOBHBIE 3Tarlbl pa3pabOTKH HOMEHKIATYPHI JIeJl OPTaHU3aIiH.
[Topsimoxk  oopmileHHsI, COTJIACOBAaHMSA, YTBEP)KICHHS M BEICHHS HOMEHKJIATYPHl Jell.
Odopmnenne UTOTOBOI 3amucu B HOMEHKIaType Jei. KoppekTupoBka HOMEHKIIATYPHI JEll.

[Tonsitue «aenoy». Ipunnuns! hopmupoBanus nen. OcodGeHHOCTH (HOPMHUPOBAHUS B JIeia
pa3iMyYHBIX KaTreropuil JoKyMeHTOB. I[lpaBuia mOCTpoeHHsI 3aroJioBKOB Jiel H  HX
CUCTEMAaTH3allM B HOMEHKJaType aei. OmnpeneneHue CpPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB M eIl
Ormetka «JIIK». Munekcauus aen. [loaroroBka men uisi mepenayd B apXUB OpraHU3alUU.
[Tonsitue onucu nein. IlpaBuna cocraBnenus onuceid. OdopMiieHHE ONMMCHU €Nl CTPYKTYPHOTO
noapasnenenus. HopmatuBHo-MeToanueckue marepuaibl DenepaibHONM apXUBHOM CITyKOBI
Poccun mo odopmnenuto aen. OcHoBHBIE TpeOoBaHus kK (opmupoBanuto zaen. [lonHoe wim
qacTU4YHOEe O(OpMIIEHHE el B 3aBUCUMOCTH OT CpPOKOB XpaHeHus. Hymepauus JucToB.
3aBepmuTenbHas noAnuck. BuyTrpeHHss omuck. OdopmiieHne 0O0JI0XKKH €Nl TOCTOSHHOTO U
BpeMeHHOro xpaHeHus. OcdopmiieHHe Jena: BHYTPEHHsISI ONKCh JieNa, JIMCT-3aBepuTelb Jena,
obnoxka nena. CocTtaBiieHue onucel Ha Jena, nepeaaBaeMble B apXuB opranusanuu. [lopsmox
nepeaayr JOKYMEHTOB U JieNl Ha apXMBHOe XpaHeHue. [1opsaok yHHUUTOXKEHHsI JOKYMEHTOB U
JIeJ1 ¢ UCTEKIIMMU CPOKaMH XPAHEHUS.

XpaHeHHe  JOKYMEHTOB B  CTPYKTYpPHBIX  TOJpAa3JelieHUs X  OpraHM3alluu.
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB. 3aKOHOJATEIbCTBO M HOPMATHBBI IO
00€CIEeYeHNI0 COXPAHHOCTU JIOKYMEHTOB. ENMHCTBO TpeOOBaHMI K XpaHEHHIO JTOKYMEHTOB B
nenonpousBoacTBe. [lopsiiok BbIaYM JOKYMEHTOB BO BpEMEHHOE MOJIb30BaHUE MTPU XPAaHEHUH B
CTPYKTYPHBIX MOJpa3JeeHusIX. XpaHeHue U OpraHu3alus J0CTyNna K JOKYMEHTaM B YCIOBHSX
(GYHKIIMOHUPOBAHMSI aBTOMAaTH3MPOBAHHBIX MHGOpPMaMOHHBIX cucteM. [loHsATHE «OKCnepTH3a
LeHHoCcTH». HOopMaTMBHO-METOIMYECKHE U TEOPETUUYECKHE OCHOBBI IPOBEICHMS IKCIEPTHU3BI.
TpebGoBaHusi K MPOBEIEHUIO SKCIEPTU3bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB B «OCHOBHBIX MpaBUiIax
paboThl BEIOMCTBEHHBIX AapXWBOBY». OpraHuszanus SKCIEPTU3bl ILIEHHOCTH JOKYMEHTOB,
HeHTpaidbHbIX AKcrepTHbIX Komuccuit (LIOK) u sxcmeptHpix xomwuccuit (OK) yupexaeHus.
[TpaBa u (HyHKIIMU KOMECCHIA, OpraHH3aIs MX paOOThl M JOKYMEHTHPOBAaHUE AESITEIHLHOCTH.
Otarnbl NPOBeIeHUs HKCIIEPTU3BI HEHHOCTU JOKYMEHTOB. OdopMiieHre pe3ysibTaToB SKCIEPTU3bI
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB.



[lepenava nen B apXuB opraHu3anuu (BeAOMCTBA). YHHUUKAIMSA TPEOOBAHUH K JeiaM,
claBaeMbiM B apxuB. BsammopeiictBue cimyx6 JOY u BemOMCTBEHHOro apxuBa MpU
(dbOopMUPOBAHUN OCHOBBHI JIJISI MTOCJIEYIOIIETO XPAHEHUS U UCTIOIb30BaHUS IOKYMEHTOB.

Tema 12. Opranuzanus paboThl ¢ 0OpaIIEHUSIMH IPaXKIaH.

HopMmaTuBHbIE TOKYMEHTBI, peryaupyroime padoTy ¢ oOpameHussMu rpaxkaad. JInanbIit
npueM TpaxaaH B opranum3anmu. OCHOBHBIC BBl OOpAIlICHUI: MPEATOKEHUE, 3asBICHHUS,
Kajo0a, XoAaTaicTBO, METUIMA. JIMUHBIN MPUEM rpakaaH B opraHu3anuu. Bumbl oOpamieHui
TpaXIaH: TMPENJIOKCHHUsS, 3asBICHUs, kajnoObl. OpraHuszamus pabOThl € TUCBMEHHBIMU
oOpallleHUsIMU TpaKJaH: PEerucTpalus, KOHTPOJIb, OTBETHI (CPOKHU OTBETOB), aHAIIU3 OOpallleHUu
rpaxkaaH, Cpok xpaneHus. O0xkanoBaHue TpaxklaHaMU OTBETOB, MOTYYCHHBIX OT OPTaHU3AIINH.

3.@opMbI TEKYIIET0 KOHTPOJISI H MPOMEKYTOYHOM aTTecTalMU

®opMbl
(MeTo1bI)
Tema (pa3znen) TEKYIETOo
KOHTPOJIS
yCIIEBAEMOCTHU

Temal IIpeamer, comepxanue U 3a0a4M TUCIATIINHBI O, T

Tema2 CgoiicTBa U mpu3Haku AoKymMeHTOB. CrocoObl U cpeacTBa O.T
JIOKYMEHTHUPOBAHUS. ’

Tema 3 CoBpemeHnHoe 3aKOHO/IaTeIbHOE u HOpPMaTHUBHO-
Metonudeckoe obecrieuenune B chepe JJOY. Mudopmanmonnas T,13
0€30MacHOCTh

Tema 4 OOmass  xapakTepuCTHKa  JOKYMEHTOB, IpaBWja  UX 0.T. K-3
COCTaBJICHHS U OhopMIICHUS >

Tema 5 Ocobennoctr 0hopMIIeHUsI OPTaHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB 0, K-3

Tema 6 OcoOeHHoCcTH 0OPMIICHHUS PACTIOPSIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB. 0, K-3

Tema 7 Ocob6ennoctn  oopmieHnss UHPOPMALMOHHO-CITPABOYHBIX T. K3
JIOKYMEHTOB. ’

Tema 8 OdopmieHre JOKyMEHTOB O JBUKEHHIO KaJpOB O, T,K-3

Tema 9 OdopmiieHne ¥ BeleHHE JIMYHBIX Jiel  paOOTHUKOB 0. K3
OpraHu3aIyu. ’

TemalO [TonsiTue n opranuzanus nokyMmentoobopora. Ciyxoa JJ0VY. 0,B

Temal 1 Homenknarypa nen. IloaroroBka paei1 K apXHUBHOMY 0.T. K3
XpaHEHHUIO. »

Temal2 Opranu3zanus paboTsl ¢ 00palleHUsIMUA TPaKJIaH. O,B

[TpomexxyTouHast arTecTalust MNPOBOIUTCS B Qopme 3adera. 3a4€T MPOBOAMUTCA C
INPUMEHEHHUEM CIIEAYIOIUX METOJIOB (CPElICTB): B (popMe YCTHBIX OTBETOB Ha BOMNPOCHl U
BBITIOJTHEHMS] IPAKTUYECKUX 3alaHUH K 3a4ETYy.

4.OcHoBHAasl IUTEpPaTypAa.

1. Ky3uenos, . H. JlokymMeHTanmmonHoe obecredeHue ynpasieHus. JJokymeHTo000poT
U JIeJIONPOU3BOJICTBO @ YUYEOHHMK M TPaKTHKYM Ui HpukiaaHoro OakamaBpuara / M. H.
Kysnuenos. — 3-e u3., mepepad. u gomn. — Mocksa : M3natenberBo FOpaiit, 2019. — 461 ¢. —
(baxanasp. Ilpuknannoii kypc). — ISBN 978-5-534-04275-7. — Texct : anexkrponHsiit // DBC
IOpaiir  [caiir]. —  URL: https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-
upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759 (nara obparmienus: 08.07.2019).

2. Mapuenko, 1. B. OCHOBBI €TOMPOU3BOACTBA : MPAKTUKYM JJIS CTYJICHTOB BCeX (hopm
oOyuenus / V. B. Mapuenko ; Poc. akan. Hap. x03-Ba u roc. ciyxO0bl npu [Ipesunente PO, Cud.

6




uH-T ynp. - HoBocubupck : M3a-Bo CubAI'C, 2019. - 142 c. — To ke [DAeKTpOHHBIH pecypc]. —
Hoctyn u3 b-xu snextpon. uznanuii / Cub. Mu-T ynp. — pumman PAHXul'C. — Pexxum goctyna :
http://www.sapanet.ru, Tpebyercs aBropusaius (1ara oopamenus : 16.08.16). — 3ari. ¢ sxpaHa.

3. 3.1llyanosa, H. H. Opranu3zaius U TEXHOJOTUS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUCHUS
yhpaBieHus : y4eOHUK U MPaKTUKYM JUIsl akajgemudeckoro Oakanaspuara / H. H. lllyBanoBa. —
Mocksa : UsnarenscrBo IOpaiit, 2019. — 221 c. — (bakanaBp. AkageMuueckuil Kypc). —
ISBN 978-5-9916-5843-0. — Tekct : oamekrponnbii // DOBbC IOpaiit [caiiT]. —
URL: https://biblio-online.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-
obespecheniya-upravleniya-433678 (agara ooparuenus: 08.07.2019).

4. lysanoBa, H. H. OcHoBbl Jnenonpou3BoAcTBa. SI3bIK CIyKEOHOro JOKyMEHTa :
y4eOHMK W MPAKTUKYM JUIA akajemudeckoro 6akamaspuara / H. H. IllyBanosa, A. 1O. I1BaHoBa ;
non obmei pemakmmeir H. H. IlyBamoBoit. — 2-¢ usm., mepepadb. u gon. — Mocksa :
MznarensctBo FOpaiit, 2019. — 428 c. — (bakanaBp. Axagemuueckuii kypc). — ISBN 978-5-
534-10848-4. — Texkcr : anexrponnbiii / ObC HOpaiit [caitit]. — URL: https://www.biblio-
online.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-yazyk-sluzhebnogo-dokumenta-439062 (mata
obpamienus: 08.07.2019).



http://www.sapanet.ru/

		2022-02-24T10:57:45+0700
	Федоров Олег Дмитриевич




