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1.Ilean ocBOEHHS AHCHMIIHHBI:
CdhopmupoBaTh COCOOHOCTh OCYIIECTBIATH ACIOBBIE KOMMYHHKAIIUU, BepOAIbHOE W
HeBepOAITBHOE JIETIOBOE OOIICHHE.

2.Ilnan kypca:

Tema 1. IIpeamer, coaeprkanue v 32124 JUCHUILIHHbBI

«/lokymeHTallnoOHHOEe oOOecnedYeHne M JIEJIONPOU3BOACTBO B TOCYJAapCTBEHHOM M
MYHUIIMIIAJILHOM YIIpaBICHUM» Kak yueOHas aucuurinHa. Llens v 3a1auu TUCHUTUIHHBIL.

Posp nokymenTta u uH(pOpManuK B )KU3HU YeloBeKa U obmecTBa. JloKyMeHTHI B cepe
IpaB U ynpaBlieHUs. [JOKyMEHT KaKk MHCTPYMEHT yIpaBlIeHHs. BiusiHue HaydHO-TEXHUYECKOIO
nporpecca Ha pa3BUTHE JoKyMeHTa. COBpeMeHHbIE BUIbI U TPEOOBAaHUS K TOKYMEHTAM.

OcHOBHBIE TOHATUS M ONpeAeNieHus: JOKyMEeHT (ero cBoicTBa M (DYHKIUH),
JIeTTOTIPOU3BOCTBO (LIETH, 3a/1a41 U MPUHLUIIBL), TOKYMEHTOBEACHUE, TOKyMEHTO000poT. Bus
JOKYMEHTOB M HX Kilaccupukanus. YHUQHUKAIUS ¢ CTaHJApTU3ALUsS  YIPaBICHUYECKHX
JIOKYMEHTOB.

HopmatuBHass 0aza JOKyMEHTAllMOHHOTO OOECHeYeHHs YIpaBleHUs MU €€ YpPOBHH
(3aKOHOJATENIbHbIE  aKThl, I[OJ3aKOHHbIE  HOPMATHUBHO-IIPABOBBIE  AKTbl, HOPMAaTHBHO-
METOJMYECKHE TOKYMEHTHI) B OPraHU3alUsSIX U B OPraHax roCyJapCTBEHHOH BJIACTU M OpraHax
MECTHOTO  caMmoynpasieHus.  locymapcTBeHHble M OTpacieBble  CTaHIApPTBl  HA
YHU(PUIIUPOBAHHBIE CUCTEMBI TOKYMEHTAIIHH.

Tema 2. CpoiicTBa u mnNpu3HaAKM JA0KyMeHTOB. Cnocod0bl M cpeacTBa
AOKYMEHTHPOBAHMS.

CootHomieHue NOHATUN «uHpOpMaLus» U «JOKyMeHT». CBs3p uHpOpMaluu U
nokyMmeHTa. Posb uH(pOpMaIN B COIMANIBHBIX H Y9KOHOMHUYECKUX Tporeccax. MHdopmanms kak
OCHOBa IPUHATHUS YIPABICHYECKOTO pelleHHUs. BO3HHKHOBEHHE JOKYMEHTa, €ro 3HadeHHE.
Tpanchopmanus mOHATUS «IOKyMeHT». OrmpeneneHue AOKYMEHTa B TOCYAapCTBEHHBIX
crangaprax. CpoiictBa m (QyHKIuM MokymMeHTa. COIMAaNbHBIA, MPAaBOBOW M HCTOPUYECKHMA
xapaktep nokymeHta. [loHsTue opuruHana. Y MHOKEHHbIE OpUTHHAIBL. YepHOBUKU U OETOBUKU
TEKCTOBBIX JOKyMeHTOB. Penakuuu. [lonsrue «oaimuHuk». OCHOBHBIE IPU3HAKY MMOAJIMHHUKA.
[TopnuHHBIE ¥ MOANIOXKHBIE TOKYMEHTHI. Bunel danscudukanum noxkymenToB. danscuduxanus
conepxkanus. Unrtepnomsius. danscudukanns coctaBa yJIoCcTOBepeHMs, OnaHka. Puinrpanu
(OymaskHbIe BosiHBIC 3HaKH). [ledarn.

ITonsitne «komms». Mcropuueckoe pa3BuTHE KONWWA. BuIbl KONH, ONpenenseMbIx
crnocoboM ux BocnpousBeneHus. Komuu, pasnnyaemple Mo crnoco0y HX YJOCTOBEPEHHS.
[TonsiTMe W WCTOPUYECKUM XapakTep CMOCOO0B JOKYMEHTHPOBAaHMS. 3BYKOBas peub, €&
BO3MOXKHOCTH M HEIOCTAaTKU B 3aKpelyieHMM U Tmepenadye umHpopmanuu. Pa3Butne rpaduku
pycckoro nucbma. Cxopornuch. CteHorpadusi.

[TpuMeHeHne TEKCTOBOTO JOKYMEHTUPOBaHUA. TexHuueckoe noKkyMeHTuposanue. @oto-
, KUHO-, (hOHO-, TeJeloOKyMEeHTHUpoBaHHe. MaTepuansl sl TEXHUYECKOTO JTOKYMEHTHPOBAHUS.
Mamnsable HocuTenu uHpopMmauuu. BiusHue Hocutens MHGOpPMalUM Ha JOJITOBEYHOCTh U
CTOMMOCTb JIOKYMEHTA.

Tema 3. CoBpemeHHOEe 3aKOHOJATEJIbHOE W  HOPMATHBHO-METOAMYECKOE
oOecnieuenue B chepe 10OY. UnpopmaunonHas 6€30MacHOCTb.

IIpaBoBoe perynupoBaHue Jen0Npou3BOACTBA. (OCHOBHBIE 3aKOHBI M HOPMAaTHBHBIE
JIOKYMEHTBI, PeryIupyroLiie BONpOCh J1EI0Mponu3BoAcTBa. Opranuzanns KOHPHUASHINATbHOTO
JIeNIOTIPOU3BOJICTB B opranuzanuu. lIpaBoBas 06a3a JeJONpPOM3BOJCTBA KAaK COBOKYIHOCTb
3aKOHOB, HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIX AaKTOB, OPraHU3alMOHHBIX M METOJUYECKHX JIOKYMEHTOB,
TrOCYIapCTBEHHBIX  CTaHAAPTOB,  PElVIAMEHTUPYIOUIMX. Bompochkl  NOKyMEHTHMPOBaHUSA,
coctaBieHUs] U OQGOpPMJIEHHS JOKYMEHTOB B 3aKOHOJATENbHBIX W HOPMATHBHBIX aKTax.
YHudukanus JTO0KyMeHTOB. BHyTpuBugoBas yHupukauus. Pazputue yHUPHKAIMM U
CTaHJapTU3alUHU TOKYMEHTOB. [ '0Cy1apCTBEHHbIE CTaHAAPThl Ha JOKYMEHTHI.



NHCTpyKIMag 1O AENONPOM3BOACTBY — OCHOBHOM HOPMATHBHBIM AaKT OpraHU3alluu
JIeNIOTIPOU3BO/ICTBA. THIOBBIE W WHAMBUAYyalbHbIE HMHCTPYKUUHU. Ilopsmok pa3paboTkw,
coJiep’KaHue, MpaBuja YTBEpKICHUS U BHeIpeHust MHCTPYKINUU MO IeTONPOU3BOICTBY.

Tema 4. O0mas XxapaKTepuCTHKA [JOKYMEHTOB, MPaBHJIAa HX COCTABJEHHMSA M
oopMmieHuUs.

roct P 7.0.97-2016 «YHu(uUUpoBaHHas  CHUCTEMa  OPTaHU3AIMOHHO-
pacrnopsiAMTeNbHOW JOKyMeHTauuu. TpebGoBanuss K odopMIIeHHIO AOKyMEHTOB». IloHsTue
«PEKBU3UTY». PEKBU3UTHI, periaMeHTHPyEMbIe TOCY1apCTBEHHBIM CTaHIapTOM. llocTosHHBIE U
nepeMeHHble, 00s3aTeNbHbIE U JOMOJIHUTEIbHbIC PeKBU3UTHL. [ToHATHE «DOPMYIIAp TOKYMEHTaY.
OcobOennoct  (GOPMYJIIpOB  JOKYMEHTOB,  IOJYYCHHBIX  PAa3IMYHBIMH  criocobaMu
nokymeHtupoBanus. @opmyssp — obpasen. Ponp Gmanka B opopmienun gokymenta. Cocras
OJlaHKa, MOPSIOK PACIIONIOKCHHS PEKBU3UTOB B OyiaHke. Bunbl O01aHKOB. bIaHKu ¢ yriioBEIM U
IPOJOJIBHBIM PACIONOXKEHHEM peKBU3UTOB. ['epboBbie Onanku. IloHATHe «pPEeKBU3UTY.
[TocTossHHBIE M TIEpeMEHHBbIE peKBU3UTHL [loHsATHE «popMymsp nokyMmeHTa». OcobeHHOCTH
bopMyNIpOB  JOKYMEHTOB, IIOJIYYEHHBIX pAa3JIMYHBIMU CHOCO0aMU JTOKYMEHTHPOBAHHUS.
WMHauBUyabHBIA U TUTTOBOM (GOpMYIIp ToKyMeHTa. PopmyIsp — oOpaser.

Bun noxymenta. Pa3BuTHe BHIIOB JTOKYMEHTOB. BBl JOKYMEHTOB, OMpeelseMble
3aKOHOJIATEIbHBIMH M HOPMATHBHBIMH akTaMH. CBs3b BHAOB JOKYMEHTOB W (YHKIHK
yhnpapieHus. YKa3aHue BUJA JOKYMEHTa, €r0 MECTO M Ha3HaueHHe B (HOopMylspe TOKYMEHTa.
3aBucuMOCTh (OPMBI JTOKyMeHTa OT ero Buja. O0o3HaueHue anpecara. [IpaBwia HamucaHus
aZjpecaTa U MECTO yKaszaHus ajpecara B Gopmyisipe nokymMeHTa. OTpaxkeHue chepsl IehHCTBUS
JOKyMeHTa B ero anpecate. [lopsaok odopmiieHus JOKyMEHTa C HECKOJIBKHMH aJipecaTaMH.
[Topsimox odopmienuss mnoutoBoro azapeca. Jlara pokymeHTa. 3HAauYeHUE JaTHPOBAHUS
NOKyMeHTa. ToOYHBIE JaThl, XapaKTEpPHU3YIOUIHE OJIIEMEHTHl (opMyisipa. ABTOPCKHE HaThI
(cocTaBieHue, TOMANUCAHUE), [aThl, OTHOCAUIMECS K coaepkaHutoo. Jlatel 00paboTKH
nokymentoB. [lopsgok odopmuenus pgar. CocraB ymocToBepeHus mokymeHTa. CocraB
YIOCTOBEPEHUS] TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB pa3JIMYHBIX Kareropuii. MecTo moamucanus B
dbopmyIsipe TOKyMEHTA.

[levatn w wux Ha3HaueHue. Buapl mneuateil. ['ocymapcTBeHHass repOoBasi MeyaTh.
3aKOHOJATELCTBO OO0 HM3TOTOBJICHWM M HWCIOJIB30BAHWU TedyaTd. llopsiiok mpocTaBiIeHUs
neyaTeil Ha TOKyMeHTaxX. Y TBepKIeHHue JOKyMeHToB. CocTaB rpuga yTBep>KAeHus, MOPsI0K ero
opopmuenus, mect B ¢opmyisipe aokymeHTa. OTMETKHM Ha JOKyMeHTax. Mx poms B
IPOMCXOXKAEHUN M MCIOJHEHUH JOKYMEHTOB, MecTo B (opmymnsape nokymeHta. Ocoboe
Ha3HaueHHWe pe3oonuu. TpeboBanne k e€ comepkanuio U odopmieHuto. OTMETKH O
MOCTaHOBKE JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, UCIIOJHEHUH IOKYMEHTA U JIp.

[ToHsATHE «TEKCT IOKYMEHTa» TMPH Pa3IUYHBIX CII0CO0aX JOKYMEHTHPOBAHHUSL.
CopnepkaHue MPOCTBHIX U CIOKHBIX JTOKYMEHTOB. [IOpsIoK M3/I05Ke€HUs TEKCTa JIOKYMEHTOB.
Jlormueckast CTpyKTypa Tekcra. B3aumMocBs3p conepkaHus W (QOPMBI  JTIOKyMEHTA.
dopmanuszanms TEKCTOB JTOKYMEHTOB. AHKera, Tabnuua. OCOOEHHOCTH CTPYKTYphl TEKCTa
OpraHU3aIMOHHO-PACHIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB. JJIEMEHTHl TeKcTa. [IoHSATHE «3arojoBOK
NOoKyMeHTa». Ha3zHaueHue 3arosioBka, ero mecrto B (opmysspe nokymeHTa. [IpunoxeHus k
TEKCTY W TIOPSIOK MX opopmiieHHs. YHH(DUKAUS TOKYMEHTa KaK OHO W3 HAIpaBJICHUH ero
coBepiieHCTBOBaHM. [Ipeanoceliku U MeToJ] YHUGHUKAIMU. YHU(DUKALUSA CTPYKTYphl TEKCTa.
OnemeHTsl (popmanuzanuu. DopMaan30BaHHBIA XapakTep TEKCTOB IUIAHOBOW M y4YETHOMU
JOKYMEHTalul. YHUHUKAIMUS ~ S3BIKOBBIX  cpencTB. DopMbl  yHH(HKAIMU:  TUIIOBOM,
TpadapeTHbIi TEKCT.

Tema 5. OcodenHocTH 0OPMIICHUSI OPTAHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB.

CocraB ¥ Ha3HaueHWE OPTraHU3AIMOHHBIX JOKyMEeHTOB. (CocCTaB pEKBU3UTOB,
0Cc00EHHOCTH U MOpsAI0K oopmieHus nokymeHToB. [loanucanue, corinacoBanue, yTBepKICHHE
OpraHU3aIMOHHBIX IOKYMEHTOB.

Tema 6. OcodenHocTH 0OpMIICHUSI PACTIOPAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.



CoctaB M Ha3HAUYECHHUE pACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB. (COCTaB pPEKBU3UTOB,
0COOEHHOCTH M TOPSIOK O(OpMIICHUS IOKYMEHTOB. JIOKyMEHTBHI, CO3/laBacMble B YCIOBHUSX
KOJUIETHAJIbHOCTH- MOCTAaHOBJIEHUS, pemieHusa. Ctaauyu NOATrOTOBKU JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHI,
CO3/1aBacMbl€ B YCJIOBUSAX E€AMHOJIMYHOIO IMPHUHATHUS pEIICHUM (HA OCHOBE €AMHOHAYAIUSA) —
yKa3, IpHKa3, pacrnopsbkeHue, ykazanue. [Ipukasbl 10 OCHOBHOUM AESTENBHOCTH, MPUKA3bl IO
JMYHOMY COCTaBY.

Tema 7. OcobennocT opopMiIeHUs1 HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.

CocrtaB u Ha3HaYeHHE MH(POPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB. COCTaB pEKBU3HUTOB,
O0COOCHHOCTH M MOPSIOK oopmiieHus JoKyMeHTOoB Ha3zHauenue mHbopMauoHHO-CIIPAaBOYHON
U AHATUTHYECKOW JIOKYMEHTAllMM B YIpaBJICHUECKOW JesrenbHOCTH. Kiaccudukanums
MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX U aHAIIMTUYECKUX JOKYMEHTOB (II0 Ha3HAYEHHIO, 110 aJipecary u
Ip. TpH3HAaKaM). XapaKTepPUCTHKAa OCHOBHBIX BHUAOB HH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX H
AQHAIUTUYECKUX JIOKYMEHTOB ([OKJIAJHBbIC, CIy)KEOHbIE, AHAIUTUYECKUE, MOSICHUTEIbHBIE,
OOBSCHUTENIbHBIE 3allUCKM, AaKThl, CIpPaBKW, IpeaokeHus, npenacrasieHus). [Ipouenypa
MOJTOTOBKU, COCTABJICHUS U OPOPMIICHHUS 3aMCOK (OKJIAIHBIX, CIIY>KEOHBIX, O0BICHUTENbHBIX,
AHAJMTUYECKHUX ), CIIPABOK, aKTOB, 3asIBJICHUM, TPE/ICTABIICHUM, CIIUCKOB, MIEpEYHEN U JIp.

Tema 8. OopmiieHHe TOKYMEHTOB 110 IBUKEHUIO KA/IPOB.

JlokyMeHTanuss 1O  JIMYHOMY COCTaBy Kak IOACHCTEMa  OpraHU3alMOHHO-
pacnopsIUTENIbHON JOKYMEHTAllMU. 3a/aud YIpaBJi€HUs, pellaeMble MPU MOMOLIM KaJpOBBIX
JOKYMEHTOB  (JOKYMEHTHUPOBaHUE TpPYAOBBIX IpaBooTHolIeHUH). CocTaB JOKYMEHTOB,
oopMIISIEMBIX B KaapoOBOH Ciy)k0e: MEepBUYHBIX, YUETHBIX, PACHOPSIAUTEIbHBIX, JIMYHBIX, 110
COIMAIbHOMY 00€CTICUEHHUIO.

[Topsimox odopmieHUss U COCTaB JOKYMEHTOB MpHU MpuéMe, YBOJIBHEHUH, MEPEBOJIe Ha
JIpyryio paboTy, MPEeAOCTaBICHUE OTIYCKa, OQOpMIICHHE TMOOIIPEHUHN, JAUCIUILUIMHAPHBIX
B3BICKAaHUN. YHUPHUIPOBaHHBIE ()OPMBI IPUKA30B.

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

OcHoBHbIe TpeboBaHUs K (OPMUPOBAHUIO U COCTABY JUYHBIX Jei. CocTaB JIMYHBIX JIE.
KoHdpuneHMaapHOCTh MEPCOHATBHBIX JAHHBIX PAOOTHHKOB

Tema 10. IlonsaiTHe U opranu3anus 1okyMeHToodoopora. Ciay:xkoa J1OY.

TexHoONOrMM TOKYMEHTOOOOpOTa: co3MaHue, 00padOTKa, XpaHEHHWE M HCIIOJIB30BAHHE
JIOKYMEHTOB B TE€KYLIEH A€ATEIbHOCTU OpraHU3aluy, yUpexkaAcHUs, npeanpusatus. Opranusanus
JBUKEHUS JOKYMEHTOB, IOCTYMHAIOIIMX B YUYPEXKJEHHUE: OKCIEIUIMOHHas o0padoTka u
COPTUPOBKA JIOKYMEHTOB, IIPEIBAPUTEIBHOE PAaCCMOTPEHUE JIOKYMEHTOB, BKIJIIOUYEHHE
nokymeHToB B COJIO (ckaHMpoBaHHE JOKYMEHTOB, PETUCTpalMs WM Jp.), PacCMOTPEHHE
JIOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM M BBIHECEHHE PE3OJIIOLINH, ITepeiada JOKYMEHTOB Ha HCIIOJIHEHNUE.

Opranuzanys ABUKEHUS OTIPABISEMBIX JOKYMEHTOB: MTOJATOTOBKA MPOEKTa JOKYMEHTA,
corylacOBaHWE (BU3MPOBaHWE) TPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU  MOJPA3JCICHUSAMH U
JOJDKHOCTHBIMM ~ JIMLIAMH, JOpabOTKa MpOeKTa JOKyMEHTa, OQOpMJIEHHE JOKYMEHTa,
NOJNMCAaHUE W/UIN YTBEpXKJIEHUE JIOKYMEHTa, BKIOYeHHne oduumansHoro qokymenra B C9J10
(peructpanusi JOKyMeHTa, CKAaHUPOBaHUE U [p.), OTIpaBKa JIOKyMEHTa aJpecaraM, Iepenadya
JIOKYMEHTa Ha XpaHEHHUE.

Opranuzanys JBUKEHHS] BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

PernameHTanust JeATENTbHOCTH CIYXKObl  JI€JONPOM3BOJICTBA HAa BCEX YPOBHSIX
ynpasneHus. [lonoxxenue o ciayx0Oe AeTONpPOU3BOACTBA, MHCTPYKIHMS MO JIEJIONPOU3BOJICTBY;
JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIUH, OpraHuzanus padounx mecT. COBpeMEHHbIE OpraHU3allMOHHBIC
dbopMbl CITy’)KOBI JTeTTOTPOM3BOACTBA. PernmamenTanuss OCHOBHBIX 3amad u QyHkmwmii JJOVY.
Paznenenue Tpyna Mexay noapasaesieHUsMU U UCTIOJTHUTESIMU.

[InanupoBanue, opraHu3anus U MeToauKa KOHTpossi coctosiHus JJOY m obGecnedeHus
COXPaHHOCTH JOKYMEHTAIlMM B YYPEXJICHHUM U CTPYKTYPHBIX HojpazfeneHusx. OO6paboTka
MOCTYMNAOMIMX JAOKYMEHTOB (OJIoK-cxema paboThl ¢ BXOIAUIIMMH JOKyMeHTaMu). OOpaboTka
OTIIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB (OJI0K-cXxemMa paboThl C UCXOAALIMMHU JOKyMeHTamu). Perucrpanus
U KOHTPOJb WCIHOJHEHUS JTOKYMEHTOB. JKypHam perucrpanuu BXOASIIUX M HUCXOISIINX
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TOKyMeHTOB. TexHoyiorus paboOThl € HUCXOOAMIMMHM JTOKYMEHTaMU (MHUIUATHUBHBIMU U
OTBETHBIMH).

OcoOenHoctu pabOTBl C BJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM B TOCYJapCTBEHHOM U
MYHULIMIIAJIbHOM yHpaBieHuu. HopMaTuBHO-IIPaBOBbIE aKThl U I'OCYJApCTBEHHBIE CTaHIAPTHI,
perjJaMeHTUPYIOIIME OpraHU3alui0 JTOKyMEHTOO0OpOTa C DSJIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAMHU.
IOpuanueckas 3Ha4MMOCTb 3JEKTPOHHOIO JOKyMeHTa. Ha3HaueHue, BUABI 3IIEKTPOHHOMN
MOJIKCHU U UX UCIOJIb30BaHKUE B TOCYAAPCTBEHHOM U MYHUIIUIIAJIbHOM YIIPABICHHH.

[TonsiTie cucTeMbl 3JIEKTPOHHOTO JIOoKymMeHTtoobopota (CHOM0O), naznauenme CO/,
byakuun COJI. TpedoBanus k CO/I.

MeXBEJOMCTBEHHBIN 3JIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOO0O0pOoT. CHcTeMa MeXBEIOMCTBEHHOTO
3JIEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopora (MDJI0), nHaznauenue u dynkuun MDJIO, cTpykTypa
M3JI0. Buasl nokymeHToB, nepecbuiaeMbix Mo M3J10. CTpykTypa 3JIeKTPOHHOTO COOOLICHHUS
M3B/J10.

KadecTBeHHbBIE U KOIMYECTBEHHBIE XapPAKTEPUCTUKU JJOKYMEHTO000pOTA.

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

CucremaTu3zanus JOKYMEHTOB (COCTaBJIEHME HOMEHKJIATyphl fen). dopmupoBanue nen
Mo KJacCU(PUKAMOHHBIM MpHU3HAKaM, TpeboBaHus K (popmupoBaHuio nei, opopmiieHue aen B
Hankax.

XpaHeHne  JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX  MOJpa3elieHusX  OpraHu3aluu.
OTBETCTBEHHOCTh 33 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB. Ha3HaueHue U MCIONb30BaHME IEpEUHEN B
KauyeCTBE OCHOBHBIX MCTOYHUKOB IO YCTAHOBIJIEHUSI CPOKOB XpaHeHHs. Buapl HOMEHKIATYp Ael
(TUIIOBBIE, IPUMEPHBIE, UHAWBUIyaJIbHBIE), IPUHIMIIBI TOCTPOCHUS HOMEHKIATYphl Jen. Cpok
JEeHCTBUS HOMEHKIATYpHI Jesl. OCHOBHBIE 3Tallbl Pa3pabOTKH HOMEHKIATYPHI Jell OpraHu3aluu.
[Topsimoxk  oopmileHHsI, COTJIACOBAaHMSA, YTBEP)KICHHS M BEICHHS HOMEHKJIATYPHl Jell.
Odopmnenne UTOTOBOII 3amKcH B HOMEHKIaType Jei. KoppekTupoBka HOMEHKIATYPhI AeT.

[Tonsitue «aemnoy». Ipunnuns! hopmupoBanus nen. OcodbeHHOCTH (HOPMHUPOBAHUS B JIeia
pa3iMyYHBIX KaTreropuil JoKyMeHTOB. I[lpaBuia mOCTpoeHHsI 3aroJioBKOB Jiel H  HX
CUCTEMATH3allMM B HOMEHKJaType aen. OmnpeneieHue CpOKOB XpaHEHMs JOKYMEHTOB M eIl
Otmetka «OIIK». Munekcauus pen. [loaroroBka gen [uisl mepenayd B apXuB OpraHU3allUU.
[Tonsitue onucu nein. IlpaBuna cocraBnenus onuceid. OdopMiieHHE ONMMCHU €Nl CTPYKTYPHOTO
noapasnenenus. HopmatuBHo-MeToanueckue marepuaibl DenepaibHONM apXUBHOU CIYXObI
Poccun mo odopmnenuto aen. OcHoBHBIE TpeboBaHUs K (dopmupoBanuio aen. [lomHoe umu
qacTU4YHOEe O(OpMIIEHHE el B 3aBUCUMOCTH OT CpPOKOB XpaHeHus. Hymepauus nucTos.
3aBepmuTenbHas noAnuck. BuyTrpeHHss omuck. OdopmiieHne 0O0JI0XKKH €Nl TOCTOSHHOTO U
BpeMeHHOro xpaHeHus. OcdopmiieHHe Jena: BHYTPEHHsISI ONMCh JeNla, JIMCT-3aBepuTelb Jena,
o0noxka nena. CocTaBieHue OoNMCeN Ha Jena, epeaBaeMble B apxuB opranusamuu. [lopsox
nepejayd JOKYMEHTOB U JI€] Ha apXUBHOE XpaHeHHe. IIopsnok yHMUTOKEHUS NOKYMEHTOB U
JIeJ1 ¢ UCTEKIIMMH CPOKAMH XPAHEHUS.

XpaHeHHE ~ JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX  NOJpa3fClICEHUsX  OpraHU3aluu.
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB. 3aKOHOJATelIbCTBO U HOPMATHUBBI IO
00€CIEeYeHNI0 COXPAHHOCTU JIOKYMEHTOB. ENMHCTBO TpeOOBaHMI K XpaHEHHIO JTOKYMEHTOB B
nenonpousBoacTBe. [lopsiiok BbAaUM JOKYMEHTOB BO BpEMEHHOE M0JIb30BaHKE ITPU XPAHEHUU B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUIX. XPAaHEHUE U OpraHU3alMs JOCTYyNa K JOKYMEHTaM B YCIOBHUAX
(GYHKIIMOHUPOBAHMSI aBTOMAaTH3MPOBAHHBIX MHGOpPMaMOHHBIX cucteM. [loHsATHE «OKCnepTH3a
HeHHocTn». HopMaTMBHO-METOIMYECKHE U TEOPETUYECKHE OCHOBBI IPOBEACHMS DKCIEPTU3BI.
TpebGoBaHusl K MPOBENEHUIO SKCIEPTH3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB B «OCHOBHBIX IpaBUIax
paboThl BEIOMCTBEHHBIX AapXWBOBY». OpraHuszanus SKCIEPTU3bl ILIEHHOCTH JOKYMEHTOB,
HeHTpaidbHbIX dKcnepTHbIX Komuccuit (LIOK) u sxcneptheix komuccuit (OK) yupexneHus.
[IpaBa u (DyHKIIMKU KOMHCCHIA, OpraHH3aIis X padOThl U JOKYMEHTHPOBAHUE AESITEIHLHOCTH.
OTanbl NPOBEIEHUs HKCIIEPTU3BI HEHHOCTH JOKYMEHTOB. OdopMieHre pe3yIbTaTOB 3KCIEPTURI
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB.



[Tepenava nen B apxuB opraHu3anuu (BeAOMCTBA). YHUDUKAIMA TpeOOBAHUN K Jeam,
claBaeMbiM B apxuB. BisaumopeiictBue ciayx6 JIOY u BemoMcTBEHHOro apxuBa mpu
(dbopMUPOBAHUN OCHOBBI JIJISI MTOCJIEIYIOIIETO XPAHEHUS U UCTIOIb30BaHUS IOKYMEHTOB.

Tema 12. Opranuzanus paboThl ¢ 0OpaIIEHUSIMH IPaXKIaH.

HopMmaTtuBHbIE JOKYMEHTHI, peryaupyrolme padoTy ¢ oOpameHusiMu rpaxkiad. JInunbIi
npueM TpaxaaH B opranuzanmd. OCHOBHBIE BHIBI OOpAaIICHHN: TPEIOKCHHE, 3asBIICHUS,
Kajo0a, XoAaTaicTBO, METUIMA. JIMUHBIN MPUEM rpakaaH B opraHu3anuu. Bumbl oOpamieHui
TpaXIaH: TMPENJIOKCHHUsS, 3asBICHUs, KajnoObl. OpraHusamuss pabOTBl € MUCHMEHHBIMU
oOpallleHUsIMU TpaKJaH: PEerucTpalus, KOHTPOJIb, OTBETHI (CPOKHU OTBETOB), aHAIIU3 OOpallleHUu
rpaxkaaH, cpok xpanenus. O0xkanoBaHue TpaxklaHaMU OTBETOB, MOJTYYCHHBIX OT OPTaHU3AIINH.

3.®opMbI TEKYIIET0 KOHTPOJISI H TPOMEKYTOUYHOM aTTecTAIMU

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

Temal IIpeamer, conepxanne U 3aa41 TUCIUATIINHBI O, T

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

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

Tema 4 OOmiass  xapakTepuCTHKa  JOKYMEHTOB, IpaBWJIa  UX 0.T. K-3
COCTaBJICHHS M OhOopMIICHUS >

Tema 5 OcobenHoctr 0hopMIIeHUsI OPTaHU3AIMOHHBIX TOKYMEHTOB 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 OdopmneHre M BeleHHE JMYHBIX Jel  PabOTHUKOB 0.K3
OpraHu3alnHu. ’

TemalO [TonsiTue n opranuzainms fokymMeHtoobopora. Ciyxba JI0VY. 0,B

Temal 1 Homenknarypa pgen. IloaroroBka pgen K apXMBHOMY 0.T. K3
XpaHEHHUIO. »

Temal2 Opranu3zanus paboTsl ¢ 00palleHUsIMUA TPaKJIaH. O,B

[TpomexxyTouHast arTecTtanust OpoBoauTCcs B (opme 3adera. 3a4€T NPOBOAMUTCA C
INPUMEHEHHUEM CIIEJYIOIUX METOJIOB (CpelICcTB): B (pOpME YCTHBIX OTBETOB Ha BONPOCHI U
BBITIOJTHEHMSI IPAKTUYECKUX 3alaHUH K 3a4ETY.
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