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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 OOJACTH JIOKYMEHTOBEICHHS M JEJIONPOU3BOJICTBA, YMEHHE HCIOJIb30BATh
cpenctBa MH(GOPMALMOHHBIX M KOMMYHUKalUMOHHBIX TexHonoruit (manee — WMKT) B pemenun
KOTHUTHUBHBIX, KOMMYHUKATUBHBIX M OPTraHU3AallMOHHBIX 3aJady C COOJIOACHHEM TpeOOBaHUN
SPrOHOMHUKH, TEXHHKU OE30MAaCHOCTH, TMTHEHBI, pecypcocOepeKeHUs, MPABOBBIX U ATHUECKUX
HOPM, HOPM HH(YOPMAIIMOHHOM 0€30IaCHOCTH.

OIIK-7 — Cnoco0eH ocylIecTBIsAT, BHYTPHOPIaHU3AIOHHBIE U MEKBEIOMCTBEHHbBIE
KOMMYHHKAIIIH, 00ecredrBaTh B3aUMOJICHCTBUE OPTaHOB BJIACTHU C TpakJaHaMHU, KOMMEPUYECKIUMHU
OpraHu3alUsIMH, UHCTUTYTaMH I'PaXkIaHCKOTO O0IIEeCTBa, CPEICTBAMHU MAaCCOBOM MH(POPMALIHH.

2.IIVIAH KYPCA

Tema 1. IIpeamer, coaep:kanue M 3aJa4u JUCHUILINHBI

«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 mHbopmanuu B couManmbHBIX M SKOHOMMYECKHX mporeccax. WHpopmanus kak ocHOBa
IPUHSTHS YIIPABICHUYECKOT0 pelieHus. Poias nHpopMany B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

Bo3HUKHOBEHHE JOKyMEHTa, €ro 3HadeHue. TpaHchopManusi MOHATUS «IOKYMEHT».
Omnpenenenne AOKYMEHTa B IOCYJapCTBEHHBIX craHiaprax. CBoilicTBa M (PYHKIHMU JOKYMEHTA.
CounanpHbIM, MPAaBOBOM M HCTOPUYECKUM XxapakTep JokymeHTa. [loHdaTtne opuruHana.
YMHOKEHHbIE OpUTHHaNIbl. YepHOBUKM M OEJIIOBUKM TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB. ABTOIrpadbl.
Penakuuu. Ilonarue «moanuHHuK». OCHOBHBIE MPU3HAKU MOATUHHUKA. [ToI7IMHHBIE U MTOI0KHbBIE
TOKyMeHThl. Bunel panscudukanuu qokymenton. Ganbcudukanus coaepxanus. MHTepnoasaus.
danpcudukaus cocraBa yAocToBepeHus, Omanka. dunurpanu (OymMakHbIe BOISHBIC 3HAKH).
[TewaTn.



[Tonstue «xomusi». Hcrtopuueckoe pa3BuThe Komuid. Buabl komuid, ompeaensieMbIx
crocoboM ux Bocrpoussenenus. Konun, pazianuaemsie 1o cnoco0y ux yaocroBepenus. [lonstue u
UCTOPUYECKHI XapakTep CHOCOOOB JTOKYMEHTUPOBAaHMs. 3BYKOBas peyb, €€ BO3MOXKHOCTU U
HEJOCTaTKU B 3aKpelyieHuu Hu mnepepade uHbopmanuu. Pa3zButue rpaduku pycckoro mnuchma.
Cxkopormuchk. CteHorpadusi.

[IpuMeHeHne TEKCTOBOrO JTOKYMEHTHpPOBaHHs. TexHHUecKoe AoKyMeHTHpoBaHue. Poto-,
KHUHO-, ¢doHo-, TEJNEeIOKyMEHTUPOBAHHE. Nzrotosnenue MalIMHOYUTAEMbIX u
YeJIOBEKOMAIIMHOYUTAEMbIX JOKYMEHTOB. Marepuanbl il TEXHUYECKOrO JOKYMEHTHPOBAHUSI.
Mamunsble HOcuTenu uHpopMmanuu. BrnusHue HocuTens uHGOpMalMM Ha JIOJTOBEYHOCTh U
CTOUMOCTbH JIOKYMEHTA.

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

[IpaBoBOoe perynupoBaHue AenoNpou3BojaAcTBa. (OCHOBHBIE 3aKOHBI U HOPMATHUBHBIC
JTOKYMEHTBI, PEryJIUpPYIONIUE BOMPOCHI Jeionpon3BojacTBa. Opranuzanus KoH(HIESHIIHAIBHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTB B opranuzaiuu. [IpaBoBas 6a3a 1em0npon3BoACTBa KaK COBOKYITHOCTH 3aKOHOB,
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIX ~ AKTOB,  OPraHM3alMOHHBIX U  METOJUYECKUX  JIOKYMEHTOB,
rOCyJapCTBEHHBIX CTAH/IAPTOB, PEIIAMEHTUPYIOIIUX . BOIpoChl JOKYMEHTUPOBaHUS, COCTABICHUS
u odopmieHHsT JOKYMEHTOB B 3aKOHOAATEIbHBIX M HOPMATUBHBIX akTaxX. YHUUKaLUs
TOKyMEHTOB. BuyTpuBumoBas yHuduxanus. Pa3Butue yHUGUKaIMM U CTaHAAPTU3ALUU
JIOKYMEHTOB. ['0Cy1apCTBEHHbIE CTaHAAPTHI HA TOKYMEHTHI.

WNHCTpyKuMss 1O JCJIONPOMU3BOACTBY — OCHOBHOM  HOPMAaTMBHBIM  aKT  OpraHu3aluu
JIeNIONPON3BOACTBAa. TUIOBBIE M MHAMBHIYyaJbHble MHCTpyKUMH. Ilopsmok  pa3paboTky,
COJIepKaHue, IIPABUIIA YTBEPKACHUS U BHEAPEHUS VICTPYKIIMKU 11O 1E€TIONPOU3BOJICTBY.

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

I'OCT P 7.0.97-2016 «YHudunupoBaHHasi CUCTEMa OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHON
JoKyMeHTanuu. TpeboBaHusi K 0GOPMIICHHIO TOKYMEHTOBY». [loHSTHE «PEKBHU3UT». PEeKBU3UTHI,
periIaMeHTHpyeMbIe TOCYAapCTBEHHBIM CTaHIapTOM. llOCTOSIHHBIE M TIEpEMEHHBIE, 00s3aTeIbHbIE
U JOINOJIHUTENbHbIE peKBU3UTHL. [loHsATHE «hopMynsp gokyMeHTa». OcoOEHHOCTH (QOpPMYISpPOB
JOKYMEHTOB, TOJYYEHHBIX Pa3IMYHBIMU CIIOCOOaMHU TOKYMEHTHpoBaHUs. PopMmynsap — oOpaser.
Ponb Onanka B opopmiiennn gokymenta. CocraB OyiaHKa, MOPSJIOK PACIIONIOKEHUSI PEKBU3UTOB B
Omanke. Bunapl OnaHkoB. BiaHKM ¢ YIr7OBBIM M TPOJOJIBHBIM PACIIOIOKEHHUEM PEKBU3HUTOB.
['epOoBrie Omanku. IlonsiTHe «pekBu3UT». lloCTOSHHBIE W TIepeMeHHbIE PEKBH3UTHL. [loHATHE
«hopmynsip noxkymeHTa». OcoOeHHOCTH (QOPMYJISPOB JOKYMEHTOB, MOJIYYEHHBIX DPA3IUYHBIMU
crioco0amu JOKYMEHTUpOBaHMs. MHIUBUAYyalbHBIH U TUIIOBOW GopMynsp noKyMmeHTa. Dopmyisip
— oOpaserl.

Bun noxymenrta. Pa3BuTHe BHIOB JOKYMEHTOB. BUABI JOKYMEHTOB, OIpeAelsieMble
3aKOHOJIATEIILHBIMA Y HOPMATHUBHBIMH akTaMU. CBsI3b BUIOB IOKYMEHTOB M (DYHKIIHIA YIIPABICHUS.
VYkazanue BUAA JTOKyMEHTa, €r0 MECTO W Ha3HaueHHe B (popMyisipe JTOKyMEHTa. 3aBUCHUMOCTb
dopmbl 1okymeHTa oT ero Bupa. O0o3HaueHue aapecara. [IpaBuia HamMcaHus aapecarta ¥ MECTO
yKazaHus aapecara B ¢Gopmyisipe nokymeHTa. OTpaxkeHue cdepbl NEHCTBHS JTOKYMEHTa B €ro
anpecare. [Topsgok odopMiteHHsT TOKyMEHTa C HECKOJIBKUMU anpecaramu. [lopsaok odopmieHus
moYTOBOro ajapeca. Jlata JokyMeHTa. 3HAYeHWE JATUPOBAHUS JOKYMeHTa. TOYHBIC JIaThI,
XapaKkTepU3yIoNue 3JIeMEHTH (opMyssipa. ABTOPCKHE NaThl (COCTaBJIEHUE, TOIMMCAHNE), JATHI,
OTHOCSIIUECS K cojepskanuto. [laTter 00paboTku mokymeHToB. [lopsmok odopmienus nat. Coctas



yaocTtoBepeHus: JokyMmeHTa. (CoCTaB YIOCTOBEPEHHsS TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB pPa3jIU4HbIX
kareropuii. Mecto noanucanus B GopMyIsipe TOKyMEHTA.

[levatu w wux wHazHadeHwe. Bunael meuateil. [ocymapcTBeHHass rTepOoOBas IeyaTh.
3aKOHOAATETHCTBO 00 M3TOTOBJICHUH W MCIIONB30BaHUH TeyaTh. [1opsaok mpocTtaBieHus mnevyaTei
Ha JOKyMEeHTaxX. YTBepklIeHue AokyMeHToB. CocTaB rpuda yTBEpKACHUS, IOPSIOK €ro
opopmienus, Mect B Gopmymnsipe gokymeHnta. OTMeTkM Ha JdOoKymeHTax. Mx ponp B
MPOUCXOXKACHUA M UCIHOJHEHUH JOKYMEHTOB, MecTo B dopmymspe npokymenta. Ocoboe
Ha3HayeHue pe3oiounu. TpeboBanue k e€ coaepxkanuio u opopmieHuo. OTMETKH O TOCTAaHOBKE
JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, UCIIOJIHEHUH TOKYMEHTA U JIp.

[ToHsITHE «TEKCT JOKYMEHTa» IIPU Pa3IMYHbIX crioco0ax AOKyMeHTHpoBaHus. ConepxaHue
IIPOCTBIX W CIIOKHBIX JOKYMEHTOB. IIOpslOK W3JI0KEHMS TEKCTa JOKyMEHTOB. Jlornueckas
CTpYKTypa TekcTa. BzammocBsa3b coiepkanuss U (popmbel moxkymeHTa. Dopmanuzanusi TEKCTOB
JNOKyMEHTOB. AHKeTa, Tabmuua. OCOOGHHOCTH  CTPYKTYpbl TEKCTa  OpraHU3allMOHHO-
paclopsiAMTENbHBIX JIOKYMEHTOB. JJEMEHTbl TeKcTa. [loHSATHE «3arojloBOK JIOKYMEHTay.
Ha3nauenue 3arosnoBka, ero Mecto B popmyJsipe 1oKymeHTa. [IpunokeHus K TEKCTy U MOPSII0K UX
opopmienus. YHUDHUKAIMS JOKyMEHTa KaK OJHO W3 HANpaBJICHUH €ro COBEPIICHCTBOBAHMSL.
[Ipennmocbuiku ©  Meron yHUQUKaUMU. YHUQUKALUS CTPYKTYpbl TEKCTa. DJIEMEHTbI
dopmanuzanuu. PopMaNU30BaHHBII XapaKTep TEKCTOB IUIAHOBOM M YYETHOM JTOKyMEHTAaLUU.
YHaudukanus s13bIKoBbIX cpeacTB. @opMel yHHDUKAMK: TUTIOBOH, TpadapeTHbII 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. CoOCTaB 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 (JOKIAJHBIX, CIY)KEOHBIX, OOBSCHUTEIBHBIX, AHATUTUYECKUX), CIPABOK,
aKTOB, 3asIBJIEHUH, IIPEJICTABIICHU, CITUCKOB, IEPEYHEN U JIp.

Tema 8. OopMiieHHe TOKYMEHTOB 10 ABHKEHUIO KAIPOB.

JlokymeHTanuss Mo JUYHOMY COCTaBy Kak MOJCHUCTEMA OPraHU3alUOHHO-PACTIOPSIUTEIHHON
JOKYMEHTAIlMW. 3ajaud yNpaBJIE€HUS, peliaeMble TPH TOMOIMM KaapOBBIX JTOKYMEHTOB
(TOKyMEHTUpPOBaHHE TPYJIOBBIX MpaBooTHomIeHUI). CocTaB JOKYMEHTOB, OGOpPMISEMBIX B
KaJIpOBOM CIy)kO€: TEepBUYHBIX, YYETHBIX, PACIOPSAUTENBHBIX, JIMYHBIX, IO COIHAIBHOMY
obecnieueHuro. [lopsaok opopMiIeHHS U COCTaB JOKYMEHTOB MPHU MPUEME, YBOIHHEHHH, TIEPEBOIC
Ha Jpyrylo paboTy, TpPemoCTaBlIEHHUE OTITyCKa, OQOpMIIECHHE TMOOMIPEHUH, AUCIUTUTMHAPHBIX
B3BICKAaHUN. YHUPUIPOBAaHHBIE ()OPMBI PUKA30B.

Tema 9. OpopMmiieHue u BeleHHe JUYHBIX /1€l PA0OTHUKOB OPraHU3aluu.



OcHoBHBIE TpeOOBaHMS K (OPMHUPOBAHMIO M cOCTaBy JHYHbIX Jeil. CocTaB JUYHBIX €.
KoHdpuneHmaapHOCTh NEPCOHATBHBIX JAHHBIX pAOOTHUKOB

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

TexHoNOTHM TOKYMEHTO00O0pOTa: co3anue, 00paboTKa, XpaHEHUE U MCIIOIb30BaHUE JOKYMEHTOB
B TEKYyIIEH IEATEIBHOCTH OPTraHU3ALMH, YUPEKIACHMs, npeanpusatus. OpraHuzaunus IBUKCHHUS
JOKYMEHTOB, IIOCTYNAWOIIUX B YYPEXKACHHE: OKCIECIULIUOHHAs 00pabOTKa U COpPTUPOBKA
JIOKYMEHTOB, IIPEIBAPUTEIBHOE PACCMOTPEHUE NOKYMEHTOB, BKJIIOYeHHE NOKyMeHTOB B COJIO
(cKaHMpOBaHUE JIOKYMEHTOB, PETUCTpALUs U JIp.), PACCMOTPEHHUE JTOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM U
BBIHECEHHE PE30JIIOLNH, TIepeaada JOKYMEHTOB Ha UCIIOJHEHHUE.

Opranuzanys JBHKEHHUS OTIIPAaBIISIEMbIX JIOKYMEHTOB: IIOATOTOBKA IIPOEKTa JOKYMEHTAa,
coIJlacOBaHWE  (BU3UPOBaHHE) IPOEKTa C  3aUMHTEPECOBAHHBIMM  MOJAPA3JACICHUSAMH U
JOJDKHOCTHBIMU JIMLIAMH, TopaboTKa MpPOeKTa JOKyMeHTa, OhOpMIIEHHE JOKYMEHTA, MOANKUCAHHE
U/WIN yTBEpXKJEHHE JHOKYMEHTa, BKIKOUeHUe opuuuaibHoro nqokymenra B COJ1O (perucrpauus
JIOKYMEHTa, CKaHUPOBAaHUE U Jp.), OTIpaBKa JOKyMEHTa ajpecaraM, Iepefadya JOKyMEHTa Ha
XPaHEHHUE.

Opranuzanys JBUKEHHSI BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

PernamenTanust AeATENbHOCTH CIYKObl JI€JIONPOM3BOJACTBA HAa BCEX YPOBHSAX YIPABICHMUS.
[TonoxxeHne o ciykOe NeIoNnpoU3BOJCTBA, MHCTPYKIMS MO JEJIONPOU3BOACTBY; JOKHOCTHBIE
UHCTPYKLIMU, opraHu3anus padounx MecT. COBpEeMEHHbIE OpraHM3allMOHHbBIE (OPMBI CIIYKObI
JIeJI0NPOU3BOJACTBA. PernamenTanys ocHOBHBIX 3afa4 U Gpynkuuid JIOY. Paznenenue tpyna Mexay
NOPa3JCIICHUSIMU U UCIIOJIHUTEIISIMU.

[InanupoBanwe, opraHu3zamus W METOAWKa KOHTpoiiss coctosHus JIOY wum  oOecnedeHus
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTAllUH B YUYPEXKAEHUU M CTPYKTYpHBIX MojpazaeneHusx. OOpaborka
MOCTYMAIONIMX JOKYMEHTOB (OJOK-cxemMa paboThl C BXOAAIMMH JOKyMeHTamu). OOpaboTka
OTIIPABIsAEMBIX JOKYMEHTOB (0JI0K-cXeMa padoThl ¢ UCXOIAIIMMU TOKyMeHTaMu). Perucrpanus u
KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB. JKypHan perucrpanuu BXOAAIMIMX U UCXOISAIINX JOKYMEHTOB.
TexHomnorust paboThl ¢ UCXOIAIIMMU TOKYMEHTaMU (MHULMATUBHBIMU U OTBETHBIMH).
TexHonornueckoe obecrneyeHue KOHTPOJS HMCIOIHEHMsI JOKYMEHTOB, IOCTAHOBKaHA KOHTPOJb,
paboTa C KOHTPOJIbHOW KapTOTEKOM Ha JOKYMEHTbI W Ha YCTHBIE 3aJlaHUi U TOPYYCHMS
PYKOBOJUTEISA, IPOAJIEHUE CPOKOB MCIIOIHEHHUS, CHATHE C KOHTPOJIsl. Buabl KoHTpoOIIS.
HNudopmannoHHo-ciipaBoyHasi pabota. KauecTBeHHble M KOJMYECTBEHHBIE XapPaKTEPUCTUKH
JIOKyMEHTO000pOoTA.

Tema 11. Homenkaartypa neu. Ilogroroska ner kK apxuBHOMY XpaHEHHIO.

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 MOJpa3ieieHHsX opraHu3anuu. OTBETCTBEHHOCTh 3a
COXPaHHOCTb JOKYMEHTOB. Ha3zHadeHMe M HCIOJB30BaHUE IIEPEUHEH B KayeCTBE OCHOBHBIX
MCTOYHUKOB 10 YCTAHOBJIEHUSI CPOKOB XpaHEHUs. Buibl HOMEHKIIATYp /e (TUIOBbIE, IPUMEPHBIE,
WH/IMBUYyaJIbHBIE), TPUHIUIBI TOCTPOSHHUSI HOMEHKIATYphl Jien. Cpok JIeicTBHS 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 ¢opmupoBanus gen. OcoOeHHOCTH (OpMUpPOBaHMS B jeja
pa3IMYHbIX KaTeropuil T0KyMeHTOB. [IpaBuia mocTpoeHUs 3arojOBKOB JIeNl M UX CUCTeMaTHU3aliu
B HOMEHKiarype aen. OnpeneneHue CpoKOB XpaHEHHs JOKyMeHToB M Jen. Otmerka «OITK».
WNnpexcanus nen. IlogroroBka aen ans nepenadyd B apXxuB opranuszanuu. [loHsTue omucu ner.
[IpaBuna coctaBienus onuceil. OdopmieHHe ONHUCH Jiel CTPYKTYpHOTO TOApa3/eseHHs.
HopmaTtuBHo-MeTonnueckue Marepuansl @DenepanbHONM  apxuBHOW  cimyk0bl  Poccunm  mo
opopmiuenuto nen. OcHOBHblE TpeOoBaHui K (opmupoBanuio naen. IloaHoe uiam 4YacTUUHOE
oopmIiIeHHE /1€ B 3aBHUCHUMOCTH OT CpOKOB XpaHeHus. Hymepauus nucroB. 3aBepuinTenbHas
noanuck. Buyrpenssist onuck. OpopmiieHre 00JI0KKU JIe] TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO XPaHEHHSL.
Odopmienue aena: BHYTPEHHSS OIUCH JeNa, JUCT-3aBepUTeib Aea, o0ao0xkka nena. CocrapieHne



ONMCeN Ha Jena, IepelaBacMble B apXuB opraHu3anuu. [lopsaok nepenadyn JOKYMEHTOB U JI€] HA
apxuBHOe XxpaHeHHue. [lopsok YHUYTOXKEHHS JIOKYMEHTOB M J€1 C HCTEKUIMMH CPOKaMHU
XpaHEHHUS.

XpaHeHHE JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJpa3AeiIeHUsX opraHu3auuu. OTBETCTBEHHOCTh 3a
COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB. 3aKOHOJATEeNbCTBO M HOPMATHBBI IO OOECHEYEHUI0 COXPAaHHOCTU
JOKYMEHTOB. EMMHCTBO TpeOOBaHMII K XpaHEHHWIO JOKYMEHTOB B Jenomnpou3BoicTse. [lopsaok
BbIJIA4YX IOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10JIb30BAaHUE ITPU XPAHEHUHU B CTPYKTYPHBIX MOJIPA3IEICHUSAX.
XpaHeHWe W OpraHu3amus JOCTyna K JIOKYMEHTaM B  YCIOBHSX (DYHKIIMOHUPOBAHHS
ABTOMATU3UPOBAHHBIX  MHPOPMAIMOHHBIX  cucTeM. [loHsTHE  «dKCHepTU3a  LEHHOCTUY.
HopmatuBHO-MeTOIMYECKHE W TEOPETUYECKHE OCHOBBI NMPOBEACHHS SKCHEpTH3bl. TpeboBaHus K
MPOBEJCHUIO  JKCIEPTHU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB B  «OCHOBHBIX TMpaBWiIax padOThI
BEJJOMCTBEHHBIX apXuBOB». OpraHu3aunusi HKCIEPTHU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, LIEHTPaJIbHBIX
skcnepTHhIX kKomuccuit (LI9K) u sxcneptabix komuccuit (OK) yupexnenus. [IpaBa u GyHKImm
KOMHCCUH, OpraHu3anus uX padOThl M JAOKYMEHTHUPOBAHHE JEATEIbHOCTU. DTambl MPOBEICHUS
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 BenoMcTBEHHOro apxuBa mpu (HOpMUPOBAHUH OCHOBEI
JUIS1 TIOCTIEYIOIIETO XPaHEHUsI U UCTIOIb30BAHMS IOKYMEHTOB.

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

HopMaTuBHBIE TOKYMEHTHI, peryiupymomue padboTy ¢ obpameHusMu rpaxiad. JInuneii npuem
rpaxkaad B opranuzanuu. OCHOBHBIE BHUIBI OOpAaIllEHU: MPEIJIOKEHHUE, 3asBIEHUA, >Kajao0a,
xonataiicTBo, metunus. JInuHblii npuéM rpakaaH B opraHu3zanuu. Buiesl oOpaiieHuil rpaxiaH:
NPEUIOKEHUS, 3asiBIIeHHs, XanoObl. Opranm3anus pabOThl C MUCHBMEHHBIMH OOpaleHUSIMU
TpaXKAaH: PETUCTpalus, KOHTPOJb, OTBETHI (CPOKM OTBETOB), aHANU3 OOpAILICHHUI Ipa)aaH, 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/pa3/ieiion N
i\ MPOMEKYTOUHOM
aTTecTaluu
1 [Ipenmer, comeprkaHue U 3a1a49H TACITATUTHHEI OIPOC, TECTUPOBAHKE
2 OcHOBHBIE CBOWCTBA, QYHKITUU M MPU3HAKHA JOKYMEHTA OMpoC, TECTUPOBAHUE
3 CoBpeMeHHOE 3aKOHOIaTeIbHOE K HOPMATUBHO-METOANUECKOE 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 | OdopmiieHrEe TOKYMEHTOB 10 ABHKCHHUIO KaIpOB 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€301macHOCTD.
4 OO61as xapakTepUCTHKa JOKYMEHTOB, 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 e K apXuBHOMY XPaHEHHUIO O,T, IIK3
12 | Jlenonpou3BOICTBO MO OOPAIIEHUSIM TPaKIaH B OPraHU3aIHI0 0O,B, I1IK3
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