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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.

Poine moxymeHTa 1 MHGOpPMALIMHU B )KU3HU YesioBeKa u obmiecTBa. JlokyMeHTHI B chepe npas
U ynpaBieHus. JIOKyMEHT Kak HMHCTPYMEHT yIpaBieHHUs. BiusHue HayuHO-TEXHUYECKOTO
nporpecca Ha pa3BUTHE JoKyMeHTa. COBpeMeHHbBIE BUIbI U TPEOOBAHUS K JOKYMEHTAM.

OcHOBHBIE TIOHATHS W ONPEICICHUS: JOKyMEHT (ero cBoiictBa u (QyHKIUN),
JIEJIONPOU3BOJACTBO (1I€JIM, 3a7aYd U MPHUHLMIIBI), JOKYMEHTOBEIEHUE, TOKYMEHTOO00pOT. Bubl
JOKYMEHTOB U MX KJIacCU(pHUKAIMs. YHUDUKAUSA U CTAHAAPTH3ANS YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB.

HopmaruBHass 0a3a JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIICYCHHs YIpaBICHUS H €€ YpOBHH
(3aKOHOJATENIbHBIE aKThl, I0JI3AKOHHbIE HOPMATUBHO-IIPABOBHIE aKThl, HOPMAaTUBHO-METOANYECKUE
JOKYMEHTBhI) B OpraHM3allMsIX M B OpraHax TIOCYJapCTBEHHOM BJACTH M OpraHax MECTHOTO
camoynpasiyieHusl. ['ocygapcTBeHHbIE U OTpacieBble CTaHAAPTHl HA YHU(DUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JIOKYMEHTaI1H.

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

Tema 2. OcHOBHbBIE CBOIHCTBA, QYHKIMH ¥ MPU3HAKH TOKYMEHTAa

CooTHomieHre NOHATHH «uHpOpMaLUsI» U «I10KyMeHT». CBs3b HHPOpPMAIMH U JOKYMEHTA.
Ponp umHbopmanmu B couManmbHBIX M SKOHOMHMYECKHX Tmporeccax. WHpopmanus kak ocHOBa
NPUHSTHS YIIPABICHUYECKOT0 peleHus. Poias nHpopMany B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

Bo3HUKHOBEHHE JOKyMEHTa, €ro 3HadeHue. TpaHchopMaius NOHATUS <«JOKYMEHT».
Omnpenenenue AOKYMEHTa B IOCYJapCTBEHHBIX craHiaprax. CBoiicTBa M (DYHKUIMU JTOKYMEHTA.
CoumaneHbIM, MPaBOBOM M HCTOPUYECKUM XapakTep JokymeHTa. [loHAaTtne opuruHana.
YMHOKEHHbIE OpUTHHaNIbl. YEepHOBUKM U OENOBUKU TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB. ABTOIrpadsbl.
Penakuuu. [lonarue «moanuHHUK». OCHOBHBIE TPU3HAKU MOATUHHUKA. [10JIMHHBIE U TOTIOKHBIE
TOKyMeHThl. Bunel panscudukanuu qokymenton. @anbcudukanus coaepxanus. MHTepnoasaus.
danpcudukams cocraBa yAoCTOBepeHUs, Oyianka. dunmurpann (OyMakHble BOASHBIC 3HAKH).
[TewaTn.



[Tonstue «komusi». Ucropudeckoe pazButre KOnuid. Buasl komuii, onmpeneasieMbIX Clioco0oM
ux BocnpousBeAeHus. Kommu, paznauuaemple 1mo crnoco0y wux ynpoctoBepeHus. Ilonsrtue 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
1 0(pOpMIICHHS IOKYMEHTOB B 3aKOHO/IaTEIbHBIX 1 HOPMATHUBHBIX aKTax. Y HUPHUKAIUSI JOKYMEHTOB.
BuyTtpuBunoBas yHubukauus. Pa3zputue yHudUKaIMM W CTaHAAPTU3ALUUA JIOKYMEHTOB.
['ocynapcTBeHHbIE CTAaHAAPTHI HA JOKYMEHTBI.

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 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 JOKyMEHTUpOBaHUs. IHIUBUAyaIbHBIN U TUIIOBOM (hopMyssip JokymMeHTa. Popmysisp —
oOpaserr.

Bun noxymenrta. Pa3BuTue BHIOB JOKYMEHTOB. BUABI JOKYMEHTOB, OMpeieseMble
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. O0o3HaueHne aapecara. [IpaBuiia HamMcaHUs ajpecaTta H MECTO
yKazaHus aapecara B ¢Gopmyisipe nokymeHTa. OTpaxkeHue cdepbl NEHCTBHS JTOKYMEHTa B €ro
anpecare. [Topsgok odopMiteHHsT TOKyMEHTa ¢ HECKOJIBKAMU anpecaramu. [lopsaok odopmienus
MoYTOBOrO ajapeca. Jlata JoKyMeHTa. 3HAYC€HHWE JAaTHPOBAHWUS JOKYMEHTa. TOYHBIC aThI,
XapaKkTepU3yIoNue 3JIeMEHTH (opMyssipa. ABTOPCKHE NaThl (COCTaBJIEHUE, TOIMMCAHNE), JATHI,
OTHOCSIIHECS K coepkanuro. [laTter 00paboTku nokyMeHToB. [lopsmok opopmnenus gat. Cocras



yaocTtoBepeHus: JokymeHTa. (CocTaB yJOCTOBEPEHHSI TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB pPa3jMYHBIX
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 JOKyMEeHTaxX. YTBepklIeHue AokyMeHToB. CocTaB rpuda yTBEpKACHUS, IOPSIOK €ro
odopmiieHus, MecT B hopMyIisipe JokyMeHTa. OTMETKH Ha TIOKyMeHTax. X poJib B IPOUCXOXKICHUN
U HUCIOJIHEHUU IOKYMEHTOB, MeCTO B dopMmyisipe nokymeHTa. Oco0oe Ha3HAYeHUE PE3OIIIOIHH.
TpeboBanue k e€ comepxanuto u opopmiieHN0. OTMETKH O MOCTAHOBKE JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb,
WCIIOJIHEHUH IOKYMEHTA U Jp.

[ToHsITHE «TEKCT JOKYMEHTa» IIPU Pa3IMYHbIX crioco0ax AOKyMeHTHpoBaHus. ConepxaHue
IIPOCTBIX M CIIOKHBIX JOKYMEHTOB. IIOpslOK W310KEeHHMsI TEeKCTa JOKYMEHTOB. Jlormueckas
CTpYKTypa TekcTa. BzammocBsa3b coiepkanuss U (popmbel moxkymeHTa. Dopmanuzanusi TEKCTOB
JNOKyMEHTOB. AHKeTa, Tabmuua. OCOOGHHOCTH  CTPYKTYpbl TEKCTa  OpraHU3allMOHHO-
paclopsiAUTENbHBIX JIOKYMEHTOB. OJEMEHTbl TeKcTa. [lOHSATHE «3arojloBOK JIOKYMEHTa».
Haznauenue 3aronoBka, ero Mecto B popmyisipe 1okyMeHTa. [IpruitokeHust K TeKCTY U MOPSAIO0K UX
opopmienus. YHUDHUKAIMS JOKyMEHTa KaK OJHO W3 HANpaBJICHUH €ro COBEPIICHCTBOBAHMSL.
[Tpeamnockuiky ¥ MeTO YHUGUKAIMH. Y HU(DUKAIUS CTPYKTYPBI TEKCTa. DIEMEHTHI (hopMaTu3aIim.
@opMaIM30BaHHBIN XapaKTep TEKCTOB IUIAHOBOM M Y4Y€THOW JOKyMEHTAalUMU. YHUUKALUS
A3BIKOBBIX cpelIcTB. POpMbl YHUPHUKAIIMH: TUIIOBOM, TpadapeTHbIN TEKCT.

Tema 5. OcobenHocTH 0)OPMJICHUSI OPTAHU3AIHOHHBIX IOKYMEHTOB

CocTtaB M Ha3Ha4yeHUE OPraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB. COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTH U
nopsiIoK oopmiteHUsT TOKyMeHTOB. [loanucanue, cornmacoBanue, yTBEpKICHUE OPraHU3alMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

Tema 6. OcodenHocTH 0opMIIEHUSI PACTIOPAANTEIBHBIX IOKYMEHTOB.

CoctaB M HazHauyeHUE DPACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB. COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTH H
HnOpsiIOK OPOPMIICHHS JTOKYMEHTOB. JIOKyMEHTBI, CO3[jaBaeMble B YCIOBHUSX KOJUIETHATbHOCTHU-
IIOCTaHOBJIEHUs, pemeHns. CTraguu NOATOTOBKM JOKYMEHTOB. JIOKYMEHTBI, CO37aBacMble B
YCIOBUSIX €IMHOJIMYHOTO MPHUHATHS penieHuid (Ha OCHOBE €IMHOHAuaiusl) - yKa3, IpHKa3,
pacnopsbkeHue, ykazanue. [Ipukassl 10 OCHOBHOH 1€ATENbHOCTH, IPUKA3bI 110 TMYHOMY COCTaBY.
Tema 7. OcodenHocTH oopmiieHNs] HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

CoctaB M Ha3HaueHHE HH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB. (COCTaB pEKBHU3HUTOB,
0COOEHHOCTH U MOPSAOK oopmiieHuss JokyMeHToB Ha3HaueHue nH(OpMaLMOHHO-CIIPaBOYHON U
AQHAJTUTMYECKOW  JIOKyMEHTAallUh B  yIpaBlIeHYecKoil  jgesrenbHocTH.  Kitaccuduxanus
MH(OPMaLlMOHHO-CIIPABOYHbBIX U aHATUTUYECKUX IOKYMEHTOB (110 Ha3HAYEHUIO, 110 ajpecaTy U Ap.
npU3HaKaM). XapakTepuCTUKa OCHOBHBIX BHJOB MH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX M aHAIUTHYECKUX
JOKYMEHTOB (JIOKJaJHble, CIyXEOHble, AaHATUTUYECKHE, MOSICHUTEIbHbIE, OOBSCHUTEIbHbIC
3aIMCKH, aKThl, CIIPABKH, IPEUIOKEHUS, NTpesicTaBaeHus). [Ipouenypa noaroToBku, COCTaBIeHUS U
odopmIIeHUs 3aMUCOK (IOKJIAJHBIX, CIIY)KEOHBIX, OOBSCHUTEIBHBIX, AHATUTUYECKUX), CIPABOK,
aKTOB, 3asBJICHUI, IPEICTAaBICHNUN, CIUCKOB, IEPEYHEN U JIp.

Tema 8. OopmireHHne TOKYMEHTOB 110 IBUKCHUIO KA/POB.

JlokyMeHTanuss 1o JMYHOMY COCTaBy Kak IIOACHCTEMA OpraHM3alMOHHO-PACIOPAIUTEIBHON
JOKYMEHTallMu. 3aJauyd YOpaBJE€HUs, pellaeMble IMpH TOMOIIM KaJpPOBBIX JOKYMEHTOB
(TOKyMEHTHpPOBAaHUE TPYJOBBIX IMpaBooTHOIIEHH). CocTaB JOKYMEHTOB, O(GOpPMIIIEMBIX B
KaJIpoBOM ciyk0e: MEepBUYHBIX, YYETHBIX, PaCHOPAIUTENbHBIX, JIUYHBIX, IO COIHAIbHOMY
obecnieuenuto. ITopsiok opopmiIeHHs U COCTaB JOKYMEHTOB IIpH NpuéMe, YBOJIBHEHHH, TTEPEBOIC
Ha JpYrylo paboTy, NpeaocTaBleHHE OTIYCKa, O(OpMIIECHHE MOOHIPEHUH, IUCIMITTMHAPHBIX
B3bICKaHUH. YHUDUIIMPOBaHHBIE (HOPMBI IPUKA30B.

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 10KyMeHTO000pOTa: co3janne, 00padoTKa, XpaHEHUE U NCTIOIb30BaHUE JOKYMEHTOB B
TEKyIIeH JEATEIbHOCTH OpraHu3aluy, YYpeXACHHs, npennpusatus. OpraHusanus IBUKCHUS
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,
COIJIacOBaHUE (BU3UPOBAHME) IPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU MOPA3ACIICHUSAMU U 10JIKHOCTHBIMU
JUIaMu, J0paboTKa TPOEKTa JIOKyMeHTa, O(OpMIIEHHWE TOKYMEHTa, IOANUCAHUE W/WUJIH
YIBEp)KJICHHE JOKYMEHTa, BKIIOUEHHE oduuuanbHoro jpokymenra B COJI0 (peructparnus
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.

[TnanupoBanue, opraHu3anus 1 MEeToArKa KOHTpoJs coctosiHus JIOY u obecrieueHnst COXpaHHOCTH
JOKYMEHTAllUM B YUYPEXIEHUU M CTPYKTYpHBIX HojpazfeneHusx. OOpaboTka MOCTyHaromux
JOKYMEHTOB (OJI0OK-cXema paboThl € BXOAAIIMMH JTOKyMeHTaMHu). OOpaboTKa OTIpPaBIsSEMBIX
JOKYMEHTOB (0JI0OK-cXxemMa paboThl C MCXOSAIIMMH JOKYMEHTaMH). Perucrtpauuss ¥ KOHTPOJb
UCIIOJIHEHUS! JIOKyMEHTOB. JKypHall perucTpaluy BXOJSAIIMX M HUCXOJIALIMX 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. Iloaroroska ner k 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 MOJpa3ieieHusX opraHuzanuu. OTBETCTBEHHOCTh 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 aei. 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 HOMEHKIATyphI J1e]l.

[Tonsitue «aenoy». [Ipunuunsl popmuposanus aen. OcodeHHoCcTH HOPMUPOBAHUS B J1eN1a pa3IMYHbIX
Kareropuil nokymeHToB. [IpaBmiia mocTpoeHus 3arojoBKOB Jel M HUX CHUCTEeMaTU3alld B
HOMEHKIatype zeil. OnpeneneHue CpoKOB XpaHEHHs JNOKyMeHTOB M nen. Ormerka «OIIK».
WUnpnexcanus aen. [logroroBka aen ans nepenaud B apxuB opranusauuu. [lonstue omucu nen.
[IpaBuna coctaBienus onuceil. OdopmieHHe ONHUCH Jiel CTPYKTYpHOTO TOApa3/eseHHs.
HopmaTtuBHo-MeTonnueckue Marepuansl @DenepanbHONM  apxuBHOW  cimyk0bl  Poccunm  mo
opopmiuenuto nen. OcHOBHbIE TpeOoBaHHMs K (opmupoBanuio aen. [lomHoe wiM YacTHYHOE
oopmIiIeHHE /1€ B 3aBHUCHUMOCTH OT CpOKOB XpaHeHus. Hymepauus nucroB. 3aBepuinTenbHas
noanuck. Buyrpenssist onuck. OpopmiieHre 00JI0KKU JIe] TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO XPaHEHHSL.
Odopmienue aena: BHYTPEHHSS ONUCH JeIa, JUCT-3aBepUTeNb jAeia, o0noxka nena. CocraBieHue



onucell Ha Jiena, epeaBaeMble B apXUB opranusanuu. Ilopsok nepegaun JOKYMEHTOB U JIe] Ha
apxuBHOE XpaHeHue. [1opsaaoKk yHUUTOKEHUS JOKYMEHTOB U 1€J1 C UCTEKIIUMU CPOKAMH XPaHEHMS.
XpaHeHue JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX IOJpa3AeieHUsAX opraHu3auuu. OTBETCTBEHHOCTh 3a
COXPaHHOCTh JIOKyMEHTOB. 3aKOHOJATEJIbCTBO M HOPMATHBBI MO OOECHEUCHHIO COXPAaHHOCTU
JOKYMEHTOB. ENMHCTBO TpeOOBaHMI K XpaHEHHUIO JOKYMEHTOB B JenonpousBoicTse. [lopsaok
BbI/IaYM JIOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHUE IIPU XPAaHEHUHU B CTPYKTYPHBIX [1O/IPA3CIICHUSX.
XpaHeHHWe U OpraHu3anus JocTyna K JIOKYMEHTaM B  YCIOBHAX (DYHKIMOHUPOBAHMS
ABTOMATH3UPOBAaHHBIX ~ HMH(OpPMAMOHHBIX  cucTeM. [loHATHE  «dKCHepTH3a  LEHHOCTUY.
HopmatuBHO-MeTOAMUYECKHE U TEOPETUYECKHE OCHOBBI NPOBEIECHUS IKCHEepTH3bl. TpeOoBaHUs K
IIPOBEJCHUIO 3KCIEPTU3bI LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB B «OCHOBHBIX ITpaBHJIax pabOThl BEJOMCTBEHHBIX
apxuBoB». Opranuzanus 5KCIepTU3bI ICHHOCTH JOKYMEHTOB, LIEHTPAJIbHBIX HKCIEPTHBIX KOMUCCHH
(I2K) u sxcnepthbix komuccnii (9K) yupexaenus. [IpaBa u GyHKIIUN KOMUCCUNA, OpraHU3aLUs UX
paboTbl M JIOKYMEHTHPOBAHUE JAEATENbHOCTU. OTalbl IPOBEAECHUS HKCHEPTH3bl LIEHHOCTH
noKyMeHTOB. O(opMiieHnE pe3yabTaToOB KCIIEPTU3HI IICHHOCTH JIOKYMEHTOB.

[lepenaua nest B apxuB opraHu3anuu (Be1oMcTBa). Y HupuKanus TpeOoBaHui K AeIaM, C1aBaeMbIM
B apxuB. B3aunmopeiictue ciy:x0 JJOY u BeqoMCTBEHHOTO apXuBa Ipu (OPMUPOBAHUN OCHOBBI JIS
HOCJIEIYIOLEro XpaHeHHsI U UCII0JIb30BaHUs TOKYMEHTOB.

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

HopmatuBHBIE JOKYMEHTBI, peryaupyoomue padoTy ¢ oOpalleHussMU rpaxaaH. JInuHblil nmpuem
rpaxaadn B opranmzanmud. OCHOBHBIC BHJBI OOpAICHMIA: TMPEIOKEHUE, 3asBICHUS, jKajooa,
XoJaTaicTBO, netuius. JInuHelii npuém rpaxkaad B opranusanuu. Bunsl oOpaiieHuil rpakiaH:
NPEUIOKEHUS, 3asiBIIeHHs, XanoObl. Opranm3anus pabOThl ¢ NUCBMEHHBIMH OOpaleHHSIMU
IpaXkJlaH: perucTpanus, KOHTPOJIb, OTBETHl (CPOKU OTBETOB), aHAINU3 OOpAIIEHUHN I'pakJaH, CPOK
xpaHeHus. O0anoBaHue TpaklaHaMU OTBETOB, MOJIYYEHHBIX OT OPraHU3aLIUH.

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

MeToap! TeKyIIero KOHTPOJIS Ui OYHOW U OYHO-3209HOM (POpMBI 00ydeHUs

dopma TEKyLIEro
Ne KOHTPOJIS1 yCIICBACMOCTH,
HaumeHnoBaHue TeM/pa3/ieiion N
i\ MPOMEKYTOUHOM
aTTecTalyuu
1 | [Ipenamer, conepkaHue u 3a1a4¥ TACITUTUTHHBI OMpOC, TECTUPOBAHHE
2 | OcHOBHBIE CBOWCTBA, DYHKIIMH U TPU3HAKU JTOKYMEHTA OMpoC, TECTHPOBAHUE
3 | CoBpeMeHHOE 3aKOHOATEIbHOE U HOPMATUBHO-METOAMUYECKOE TECTUPOBAHHE,
obecneuenue B chepe JJOY. HupopMannonHas 6€30MaCHOCTb. TPYNNOBOC 3a1aH1e
4 OO0mmas xapakTepuCcTHKa TOKYMEHTOB, MPaBUjia UX COCTABICHHS OMpOC, TECTUPOBAHHE,
1 obopMIeHHs Kelic-3a1aHne
S Ocob6erHoct 0(hOpMIICHHS OPTaHNU3AUOHHBIX TOKYMEHTOB Ompoc, Keic-3a1anue
6 | OcoberrOCTH ODOPMITCHUS PACTIOPSTUTEIIBHBIX, JOKYMEHTOB OTpoc, Kelc-3aanne
7 | Ocobernnoctn  odopmieHuss  UHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX | TECTUPOBAHUE, KeHc-
JIOKYMEHTOB 3aJjaHne




8 OdopMmieHre TOKyMEHTOB 10 JBUKCHHUIO KaJIPOB Onpoc, TECTUPOBAHHUE,
Kelc-3aganue

9 | Odopmienue u BeieHNE JIMYHBIX J1e]1 paOOTHUKOB OIIPOC, KPYTJIbI CTOJ
10 | INonsTHe ¥ oprau3anus JOKyMEeHTO000poTa OIPOC, BBICTYILJICHHE
11 | Homenknatypa aei. ITonroroBka jien kK apXMBHOMY XpaHEHHIO OIPOC, TECTHPOBAHUE,

KeWc-3ajaHue

12 | lenonpon3BOACTBO MO YCTHBIM U MUCbMEHHBIM 0OpaIeHUsIM OIPOC, BBICTYILIICHUE
IPaKJ1aH B OpraHU3aLuIo

4.0cHoBHAs JUTeEpaTypa

1. Ky3nemor UM.H. JlokyMeHTannoHHOE oOOecCIeYeHue YIPaBICHUS.JOKYMEHTOO00POT U
JEJIIONPOU3BOJCTBO 3-€ U3/., IEp. U JAOM. YUeOHHUK U MPaKTUKYM JUIS IPUKIAJAHOrO OaKanaBpuara -
M.: MHsparensctBo [Opaiit, 2018. - 3BC Opaiirhttps://urait.ru/book/dokumentacionnoe-
obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-412578

2. [llyramoBa H.H. Oprasm3amuss u TEXHOJOTHS JOKYMECHTAIMOHHOTO OOeCIeYCHHUS
ynpaBiieHUs. Y4eOHUK M NMPakTUKYyM JJIs akajemuueckoro Oaxanaspuara/ Illysanosa H.H., - M.:
UznarensctBo Opaiit, 2018. - DOBC Opaithttps://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-
dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-413824

3. HNoponnna JILA. OpraHm3anusi ¥ TEXHOJOTHS JOKYMEHTAI[MOHHOTO O00eCIeYCHHUS
yrpapieHus: Y4eOHUK U IPAaKTUKYM 7S IpUKJIagHorobakanaspuata - M.: UsnatensctBo FOpaiir,
2018. - OBC  IOpaiithttps://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-
obespecheniya-upravleniya-433078

4. Mapuenko, 1. B. OCHOBBI AeONPOU3BOACTBA : MPAKTUKYM JUIsl CTYACHTOB BceX GopM
oOyuenus / Y. B. Mapuenko ; Poc. akaa. Hap. X03-Ba 1 roc. cinyx0s! ipu [Ipesuaente P®, Cul. un-
T ynp. - HoBocubupck : U3n-Bo CubAI'C, 2019. - 142 c. — To xe [ DnexTpoHHbIi pecype]. — Joctyn
u3 b-ku snextpon. mzmanumit / Cub. Uu-T ynp. — ¢umman PAHXul'C. — Pexum nocryma :
http://www.sapanet.ru, Tpedyetcs aBTopu3arus (1ara oopaienus : 16.08.16). — 3ari. ¢ skpaHa.



https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-412578
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-412578
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-413824
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-413824
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-433078
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-433078
http://www.sapanet.ru/

	4.Основная литература

		2022-02-22T17:21:39+0700
	Федоров Олег Дмитриевич




