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1.Ilean ocBOEHHS AHCHMIIHHBI:
CdhopmupoBaTh CIIOCOOHOCTH OCYIIECTBIIATH JACIOBBIE KOMMYHHKAIIMH, BepOaIbHOE U
HeBepOAITBHOE JIETIOBOE OOIICHHE.

2.Ilnan kypca:

Tema 1. IIpeamer, coaeprkanue v 32124 JUCHUILIHHbBI

«/lokymeHTallMOHHOE oOO0ecnedYeHne M JIEJIONPOU3BOACTBO B TOCYJApPCTBEHHOM U
MYHUIUIAIBLHOM YIPaBICHUW» KaK yueOHas qucuuIuivHa. Lenb u 3agaun JUCLUIUIMHEL.

Posp nokymenTta u uH(pOpManuK B )KU3HU YeloBeKa U obmecTBa. JloKyMeHTHI B cepe
IIPaB U ynpasieHus. JJOKyMEHT Kak MHCTPYMEHT ylpaBicHMs. BinsHue Hay4YHO-TEXHUYECKOIO
nporpecca Ha pa3BUTHE JoKyMeHTa. COBpeMeHHbIE BU/IbI U TPEOOBAHUS K JOKYMEHTAM.

OCHOBHBIE TOHATHA M OIpEIeNIeHUs: JOKYMEHT (€ro cBoWcTBa M  (QYHKIUM),
JIeTTOTIPOU3BOCTBO (LIETH, 3a/1a41 U MPUHLUIIBL), TOKYMEHTOBEACHUE, TOKyMEHTO000poT. Bus
JOKYMEHTOB M HUX Kilaccupukauus. YHUQUKAIMS W CTaHAAPTU3ALUsA  YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB.

HopmatuBHas 06a3a JIOKyMEHTallMOHHOTO oOOecCreyeHHs YIpaBieHUs U €€ ypPOBHHU
(3aKOHOJATENIbHbIE  aKThl, I[OJ3aKOHHbIE  HOPMATHUBHO-IIPABOBBIE  AKTbl, HOPMAaTHBHO-
METOAMYECKHE JOKYMEHTbI) B OpPraHU3alusaX U B OpraHax rocyJapCTBEHHOM BJIACTH U OpraHax
MECTHOTO  caMoympaBieHus.  locymapcTBeHHble M OTpacieBble  CTaHAApTHl  Ha
YHU(DULIUPOBAHHbBIE CUCTEMbI JOKYMEHTALIUH.

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

CootHomieHne NOHATUN «uHpOpMaLus» U «JOKyMeHT». CBs3b HHMOpPMALUU U
NoKyMeHTa. Ponb nH(GOpManuy B COLMAIBHBIX M 3KOHOMUYECKHX Ipoueccax. MHdopmarus kak
OCHOBAa MPHHATHS YIPABICHYECKOTO pEIICHUsA. BO3HUMKHOBEHHME JTOKYMEHTA, €r0 3HayCHUE.
Tpancpopmanuss HOHATUS «IOKyMeHT». OrmpeneneHue JOKyMEHTa B TOCYJapCTBEHHBIX
crangaprax. CpoiictBa u (yHKIMH nokymeHTa. CoOLMaNbHBIA, NMPAaBOBOW M HMCTOPHUYECKUI
xapakrep JokyMeHTa. [loHsTHe OpUrrHanza. Y MHOKEHHbIE OpUTHHANIbl. YepHOBUKM U OEJI0BUKU
TEKCTOBBIX JOKyMeHTOB. Penakuuu. [lonsrue «oaimuHuk». OCHOBHBIE IPU3HAKY MMOAJIMHHUKA.
[TopnuHHBIE M OATIOXKHBIE TOKYMEHTHI. Bunsl danscupukanum nokymentoB. danbcudukanus
conepxkanus. Wurtepnomsiuus. danbcudukanus cocraBa yaocToBepeHUs], OnaHka. Oumurpanu
(OymaskHbIe BosiHBIC 3HaKH). [ledarn.

ITonsiTne «komwms». Mcropuueckoe pasBuTHe Komui. Buael Komwmid, ONpenernseMbIX
cnocoboM ux BocrmpousBeneHus. Komuu, pasnuyaemple 1o cnoco0y HMX YIOCTOBEPEHHS.
[TonsiTMe W WCTOPUYECKUN XapakKTep CMOCOOOB JOKYMEHTHPOBAaHMs. 3BYKOBas pedb, €&
BO3MOXKHOCTH M HEIOCTAaTKU B 3aKpelyieHMM U Tmepenadye umHpopmanuu. Pa3Butne rpaduku
pycckoro nucbMa. Ckopornuch. CteHorpadus.

[TpuMeHeHnEe TEKCTOBOTO JOKYMEHTUPOBaHUA. TexHHueckoe JOKyMeHTupoBanue. Poro-
, KUHO-, (hOHO-, TeJeloOKyMEeHTHUpoBaHHe. MaTepuansl sl TEXHUYECKOTO JTOKYMEHTHPOBAHUS.
Mamnsable HocuTenu uHbopMauuu. BiausHue HOcuTenss MHPOPMALUU Ha JOJITOBEYHOCTh U
CTOMMOCTb JIOKYMEHTA.

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

IIpaBoBoe perynupoBaHue Jen0Npou3BOACTBA. (OCHOBHBIE 3aKOHBI M HOPMAaTHBHBIE
JOKYMEHTBI, PeryJIupyrolIie BOMpPOCh JeI0Npon3BoacTBa. Opranuzanus KOHPHACHINATbHOTO
JIeNIOTIPOU3BOJICTB B opraHuzanuu. lIpaBoBas 0a3a Jenonpou3BOJCTBa KaK COBOKYITHOCTb
3aKOHOB, HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIX AaKTOB, OPraHU3alMOHHBIX M METOJUYECKHX JIOKYMEHTOB,
TrOCYIapCTBEHHBIX  CTaHAAPTOB,  pPEINIAMEHTUPYIOLIMX. Bompocsl  1OKyMEHTHpOBaHWS,
cocTaBieHUs U OQOpPMJICHHUS JOKYMEHTOB B 3aKOHOJATENbHBIX W HOPMATHBHBIX aKTax.
YHudukanus J0KyMEHTOB. BHyrpuBuioBas yHupukauus. Pa3zpute yHUPHUKAIMU U
CTaHJApTU3aLMN JOKYMEHTOB. ['0Cy1apCTBEHHBIE CTAHIAPTHI HA TOKYMEHTHI.



NHCTpyKIMag 1O AENONPOM3BOACTBY — OCHOBHOM HOPMATHBHBIM AaKT OpraHU3alluu
JIeNIOTIPOU3BOICTBA. THIOBBIE W WHAMBHUAYyalbHble MHCTpYKIUH. [lopsaok pa3paboTku,
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-
pacnopsiAuTeNbHOW JOoKyMeHTanuu. TpeOoBanus K 0¢GOpMICHHIO JOKyMEHTOBY». IloHsTHe
«PEKBU3UTY». PEKBU3UTHI, periaMeHTHPyEMbIe TOCY1apCTBEHHBIM CTaHIapTOM. llocTosHHBIE U
nepeMeHHble, 00s3aTeNIbHbIE U JOTOHUTEIbHbIE PEeKBU3UTHI. [ToHsATHE «hOpMYIIIp JOKYMEHTa.
OcobOennoct  (GOPMYIIPOB  JOKYMEHTOB,  MOJIYUEHHBIX  Pa3UYHBIMU  CIIOCOOAMU
nokymeHtupoBanus. @opmyssp — obpasen. Ponp Gmanka B opopmienun gokymenta. Cocras
OJiaHKa, MOPSIOK PACIIONOKECHHS PEKBU3UTOB B OyiaHke. Buabl OiiaHkoB. biaHku ¢ yriaoBbIM U
IPOJOJIBHBIM  PACIIONOXKEHUEM peKBU3UTOB. ['epOoBbie Onanku. [loHsATHE «PEKBU3UTY.
[TocTossHHBIE M TIEpeMEHHBbIE peKBU3UTHL [loHsATHE «popMymsp nokyMmeHTa». OcobeHHOCTH
bopMyNIpOB  JOKYMEHTOB, IIOJIYYEHHBIX pAa3JIMYHBIMU CHOCO0aMU JTOKYMEHTHPOBAHHUS.
WMHauBUyabHBIA U TUTIOBON (GOpPMYIIp ToKyMeHTa. PopmyIsap — oOpasel.

Bun noxymenta. PasBuTve BHUIOB OKYMEHTOB. Buabl JOKYMEHTOB, oOIpeieliseMble
3aKOHOJIATEIbHBIMH M HOPMATHBHBIMH akTaMH. CBs3b BHAOB JOKYMEHTOB W (YHKIHK
yhpapieHus. YKa3aHHe BUJa JOKYMEHTa, €r0 MECTO M Ha3HaueHue B (GopMylnspe ITOKYMEHTa.
3aBucuMoOCTh (OPMBI JTOKyMEHTa OT ero Buipa. OOo3HaueHue aapecara. IlpaBuina HamwmcaHus
aZjpecaTa U MECTO yKaszaHus ajpecara B Gopmyisipe nokymMeHTa. OTpaxkeHue chepsl IehHCTBUS
JOKyMeHTa B ero anpecare. [lopsgok odopmiileHHs HJOKYMEHTa C HECKOJBKHMH aJipecaTaMH.
[Topsimox odopmieHuss mnouTtoBoro azapeca. Jlara pokymeHTa. 3HaueHHE JaTHUPOBAHUS
NOKyMeHTa. ToOYHBIE JaThl, XapaKTEpPHU3YIOUIHE OJIIEMEHTHl (opMyisipa. ABTOPCKHE HaThI
(cocTaBieHue, TOMANUCAHUE), [aThl, OTHOCAUIMECS K coaepkaHutoo. Jlatel 00paboTKH
nokymentoB. [lopsmok odopmienus pgar. CocraB ymocToBepeHus mokymeHTta. CocraB
YIOCTOBEPEHUS! TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB pAa3JIMYHBIX Kareropui. MecTo moamucaHus B
dbopmyIsipe TOKyMEHTA.

[levatn w wux Ha3HaueHue. Buapl mneuateil. ['ocymapcTBeHHass repOoBasi MeyaTh.
3aKOHOJATETLCTBO OO0 HM3TOTOBJICHWM M HWCHOJB30BaHMM TedaTd. [lopsgoxk mpocTaBieHUs
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 (opmyisipe nokymeHTa. Ocoboe
Ha3HaueHHWE pe3oionuu. TpeboBanwe k e€ comepkanuio U odopmieHuo. OTMETKH O
MOCTaHOBKE JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, UCIIOJHEHUH IOKYMEHTA U JIp.

[ToHsATHE «TEKCT IOKYMEHTa» TMPH Pa3IUYHBIX CII0CO0aX JOKYMEHTHPOBAHHUSL.
CopnepxaHue MPOCTBIX U CIIOKHBIX JIOKYMEHTOB. [IOpsIOK M3II0)KEHUS TeKCTa JIOKYMEHTOB.
Jlormueckast CTpyKTypa TeKcTa. B3amMocBsi3p conepkaHus W (QOPMBI  JIOKyMEHTA.
dopmanuszanms TEKCTOB JTOKYMEHTOB. AHKera, Tabnuua. OCOOEHHOCTH CTPYKTYphl TEKCTa
OpraHU3aIMOHHO-PACHIOPSAUTENBHBIX JTOKYMEHTOB. JJIEMEHTHl Tekcra. [IOoHsATHE «3arojoBOK
NOKyMeHTa». Ha3zHaueHue 3arosioBka, ero mecto B (opmysspe nokymeHTa. [Ipunmoxenus k
TEKCTY W TIOPSIOK MX opopmiieHHs. YHH(DUKAUS TOKYMEHTa KaK OHO W3 HAIpaBJICHUH ero
coBepieHCTBOBaHM. [Ipeanoceliku U MeToJ] YHUGHUKAIMU. YHUDUKALUSA CTPYKTYpPhl TEKCTa.
OnemeHTsl (popmanuzanuu. DopManan30BaHHBIA XapakTep TEKCTOB IIJIAHOBOM U YYETHOMN
JOKYMEHTalul. YHUHUKAIMUS ~ S3BIKOBBIX  cpencTB. DopMbl  yHH(HKAIMU:  TUIIOBOM,
TpadapeTHbIi TEKCT.

Tema 5. OcodenHocTH 0OPMIICHUSI OPTAHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB.

CoctaB ¥ Ha3HAaue€HWE OPTraHU3AIMOHHBIX JOKyMEeHTOB. (CocTaB pEKBHU3HTOB,
0COOEHHOCTH U MOPAI0K oopMiieHus: TokyMeHTOB. [lonnucanue, coryiiacoBanue, yrBepKiaeHue
OpraHU3aIMOHHBIX IOKYMEHTOB.

Tema 6. OcodenHocTH 0OpMIICHUSI PACTIOPAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.



CocTtaB M HasHa4YCHHE PACIOPSIAWUTEIBHBIX JOKYMEHTOB. (CoOCTaB pPEKBU3HTOB,
0COOEHHOCTH M TOPSIOK O(OpMIICHUS TOKYMEHTOB. JIOKYMEHTHI, cO3JaBacMble B YCIOBHUSIX
KOJUIETMAJIbHOCTH- TIOCTaHOBJIEHUs, pemeHnsd. CTaauu MOArNOTOBKH JAOKYMEHTOB. J[OKyMEHTSI,
CO3/1aBacMbl€ B YCJIOBUSAX E€AMHOJIMYHOIO IMPHUHATHUS PEIICHUM (HA OCHOBE €JUHOHAYaIINA) —
yKa3, NIpPUKa3, pacnopsbkeHHe, ykazaHue. IIpukasbl 0 OCHOBHOHM AESTEIBHOCTH, HMPHUKA3bl 110
JMYHOMY COCTaBY.

Tema 7. OcobennocT opopMiIeHUs1 HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.

CocrtaB u Ha3HaYeHHE MH(POPMATMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKyMEHTOB. COCTaB pEeKBU3HTOB,
0COOEHHOCTH U NOpsAAoK odopmieHus fokymMeHToB HazHaueHne MH(OpManmoHHO-CIIPaBOYHOM
U AHAJUTHYECKOW JOKYMEHTAllMM B YIpaBJIeHUYECKOW JesrenbHOCTH. Kiaccupukamus
MH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX M aHAIMTHUYECKUX JOKYMEHTOB (II0 Ha3HAYCHMIO, IO ajipecary u
Ip. TpH3HAaKaM). XapaKTepUCTHUKAa OCHOBHBIX BHUAOB HH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX H
AQHAJIUTUYECKUX JOKYMEHTOB (ZIOKJIaJHble, CIyXKeOHble, aHAIUTHUUYECKUE, IOSICHUTENbHBIE,
OOBSCHUTENIbHBIE 3allUCKM, AaKThl, CIpPaBKW, IpeaokeHus, npenacrasieHus). [Ipouenypa
HOJArOTOBKH, COCTaBJIEHUSI M O()OPMIIEHUS 3alIUCOK (JOKJIAJHBIX, CIIyKEOHBIX, O0bICHUTEIbHbIX,
AHAJMTUYECKHUX ), CIIPABOK, aKTOB, 3asiBJICHUM, TPE/ICTABIICHUM, CIIUCKOB, MIEpEYHEH U JIp.

Tema 8. OopmiieHHe TOKYMEHTOB 110 IBUKEHUIO KA/IPOB.

JlokyMeHTanuss 1O  JIMYHOMY COCTaBy Kak IOACHCTEMa  OpraHU3alMOHHO-
paclopsiAUTEIbHON TOKyMEHTAlMU. 3aJa4d YIPABJICHUS, PEIIaeMble NPU MOMOLIM KaIpPOBBIX
JOKYMEHTOB  (JIOKYMEHTHUPOBAaHUE TPYAOBbIX MpaBooTHOIIeHUH). CocTaB JIOKYMEHTOB,
oopmisieMbIX B KaJpoBOH ciyxkOe: NEepBUYHBIX, YUETHBIX, PACHOPSAUTENBHBIX, JIMYHBIX, IO
COIMAIbHOMY 00€CTICUEHHUIO.

[Topsimox odopmiieHuss U COCTaB JOKYMEHTOB IpH MpUEME, YBOJIbHEHUH, NIEPEeBOJIe Ha
Ipyryio paboTy, NpeAoCTaBlIE€HHE OTIYCKa, O(OPMIIEHHWE MOOMIPEHUH, TUCIHMILTHHAPHBIX
B3bICKaHUH. YHU(DUIMPOBaHHbIE (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 1okyMeHToodoopora. Ciay:xkoa J1OY.

TexHoONOrMM JOKYMEHTOOOOpOTa: CO3JaHue, 00pabdOTKa, XpPaHEHHWE M HCIOJIb30BaHUE
JIOKYMEHTOB B TEKYLIEH A€ATEIbHOCTU OpraHU3aluy, yUpeKIaeHus, npeanpusatusi. Opranuzanus
JBUKEHUS JOKYMEHTOB, IOCTYMHAIOIIMX B YUYPEXKJEHHUE: OKCIEIUIMOHHas o0padoTka u
COPTUPOBKA JIOKYMEHTOB, IIPEIBAPUTEIBHOE PAaCCMOTPEHUE JIOKYMEHTOB, BKIJIIOUYEHHE
nokymeHToB B COJIO (ckaHMpoBaHHE JAOKYMEHTOB, PETUCTpallds M JIp.), PacCMOTpEHHe
JIOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM U BBIHECEHHE PE3OJIIOLIMM, IIEPEada JOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHUE.

Opranuzanys ABUKEHUS OTIPABISEMBIX JOKYMEHTOB: MTOJATOTOBKA MPOEKTa JOKYMEHTA,
COIJIacOBaHWE (BHU3MPOBAaHUE) TPOEKTa C 3aUHTEPECOBAHHBIMHM  IOJPA3JEIECHUSIMH U
JOJDKHOCTHBIMM ~ JIMLIAMH, JOpabOTKa MpoeKTa JOKYMEHTa, OQOpMIIEHHE JIOKYMEHTa,
NOJNMCAaHUE W/UIN YTBEpXKJIEHUE JIOKYMEHTa, BKIOYeHHne oduumansHoro qokymenra B C9J10
(peructpanusi JOKyMEHTa, CKAHUpOBaHUE U Jp.), OTIpaBKa JIOKyMEHTa ajpecaram, Iepeaaya
JIOKyMEHTa Ha XpaHEHHUE.

Opranuzanys ABUKEHHSI BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.

PernameHTanust JeATENTbHOCTH CIYXKObl  JI€JONPOM3BOJICTBA HAa BCEX YPOBHSIX
ynpasneHus. [lonoxxenue o ciayx0Oe AeTONpPOU3BOACTBA, MHCTPYKIHMS MO JIEJIONPOU3BOJICTBY;
JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIUM, opraHuzanus padounx mecT. COBpeMEHHbIE OpraHHU3allMOHHBIE
dbopMbI Ciy’kObI AETONMPOM3BOACTBA. PernmameHtanus OCHOBHBIX 3anad U ¢ynkuuit JOV.
Paznenenue Tpyna Mexay noapasaesieHUsMU U UCTIOJTHUTESIMU.

[InanupoBaHue, opraHu3anus U MeToauKa KOHTpois coctosaus JJOY um obecrieueHus
COXPaHHOCTH JOKYMEHTAllMM B YYPEXKJIEHHUH U CTPYKTYPHBIX HoapasneneHusx. OOpaboTka
MOCTYMNAOMIMX JAOKYMEHTOB (OJIoK-cxema paboThl ¢ BXOIAUIIMMH JOKyMeHTaMu). OOpaboTka
OTIIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB (OJI0K-cXxemMa paboThl C UCXOAALIMMHU JOKyMeHTamu). Perucrpanus
U KOHTPOJb WCIHOJHEHUS JOKYMEHTOB. JKypHan perucTpaluu BXOASIIUX U HCXOJSAIMIMX
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TOKyMeHTOB. TexHomorus paboOThl € HUCXOOAMIMMH JTOKYMEHTaMHU (MHULIUATUBHBIMU U
OTBETHBIMH).

OcoOenHoctu pabOTBl C BJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM B TOCYJapCTBEHHOM U
MYHULIMIIAJIbHOM yHpaBieHuu. HopMaTuBHO-IIPaBOBbIE aKThl U I'OCYAApCTBEHHBIE CTaHIAPTHI,
pEerJaMeHTUPYIOIIUE OpraHU3aluIi0 JIOKYMEHTOOOOpOTa C 3JIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAMHU.
IOpuanueckas 3Ha4MMOCTb 3JEKTPOHHOIO JOKyMeHTa. Ha3HaueHue, BUABI 3IIEKTPOHHOMN
MOJIKCHU U UX UCIOJIb30BaHKUE B TOCYAAPCTBEHHOM U MYHUIIUIIAJIbHOM YIIPABICHHH.

[TonsiTie cucTeMbl 3JEKTPOHHOTO JoKymMeHTtoobopota (CHOM0O), naznauenme CO/,
byakuun CO/I. TpeboBanus 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.

CucremaTtu3zanus J1OKyMEHTOB (COCTaBJICHHE HOMEHKJIATYphl jaen). dopmupoBaHue e
Mo KJIacCHU(PUKAUOHHBIM MpH3HAKaM, TpeOboBaHusl K (GopMHupoBaHHIO 1ei, odhopMIIeHHE Ae B
Hankax.

XpaHeHne  JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX  MOJpa3elieHusX  OpraHu3aluu.
OTBETCTBEHHOCTh 33 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB. Ha3HaueHue U MCIONb30BaHME IEpEUHEN B
KayeCTBE OCHOBHBIX MCTOYHUKOB MO YCTAHOBIIEHUSI CPOKOB XpaHEHUs. BUbl HOMEHKIATYp Jel
(TUIIOBBIE, IPUMEPHBIE, UHAWBUIyaJIbHBIE), IPUHIMIIBI TOCTPOCHUS HOMEHKIATYphl Jen. Cpok
JEeHCTBUS HOMEHKIATYpHI Jesl. OCHOBHBIE 3Tallbl Pa3pabOTKH HOMEHKIATYPHI Jell OpraHu3aluu.
[Topsimoxk  oopmileHHsI, COTJIACOBaHMSA, YTBEP)KICHHS ¥ BEICHUS HOMEHKIATYPHl Jell.
Odopmnenne UTOTOBOII 3amucu B HOMEHKIaType Jeil. KoppekTupoBka HOMEHKIATYPHI JeT.

[Tonsitue «aemnoy». Ipunnuns! hopmupoBanus nen. OcodbeHHOCTH (HOPMHUPOBAHUS B JIeia
pa3MyYHBIX KaTreropuil JoKyMeHTOB. [lpaBuia mMmOCTpoeHHS 3arojOBKOB Jel M HX
CUCTEMAaTH3allM B HOMEHKJaType aei. OmnpeneneHue CpPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB M eIl
Otmetka «OIIK». Munekcauus pen. [loaroroBka gen [uisl mepenayd B apXuB OpraHU3allUU.
[Tonsitue onucu nein. IlpaBuna cocraBnenus omnucei. OdopmieHre OMUCU JI€]d CTPYKTYPHOIO
noapasnenenus. HopmatuBHo-MeToanueckue marepuaibl DenepaibHONM apXUBHOM CITyKOBI
Poccun mo odopmnenuto aen. OcHoBHBIE TpeboBaHUs K (dopmupoBanuio aen. [lomHoe umu
qacTU4YHOEe O(OpMIIEHHE el B 3aBUCUMOCTH OT CpPOKOB XpaHeHus. Hymepauus nucTos.
3aBepmuTenbHas noAnuck. BHyTrpeHHsst onuck. OdopmiieHne 00JI0KKH €Nl TOCTOSHHOTO U
BpeMeHHOTro xpaHeHus. OdopmieHue aena: BHYTPEHHsS OMUCH Jelia, JIUCT-3aBepUTENb Jiena,
o0noxka nena. CocTaBieHue OoNMCeN Ha Jena, epeaBaeMble B apxuB opranusamuu. [lopsox
nepejayd JOKYMEHTOB U JIe] Ha apXxUBHOE XpaHeHHe. [Topsnok yHMUTOXEHUS NOKYMEHTOB U
JIeJ1 ¢ UCTEKIIMMU CPOKaMH XPAHEHUS.

XpaHeHHe  JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX  TOJpa3JElCHUSX  OpraHU3alMH.
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB. 3aKOHOJATelIbCTBO U HOPMATHUBBI IO
00€CIeYeHNI0 COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB. ENMMHCTBO TpeOGoBaHMI K XpaHEHHMIO JTOKYMEHTOB B
nenonpousBoacTse. [lopsiiok BbAaUM JOKYMEHTOB BO BpEMEHHOE MOJIb30BaHNE IPU XPAHEHUU B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUIX. XPAaHEHUE U OpraHU3alMs JOCTYyNa K JOKYMEHTaM B YCIOBHUAX
(GYHKIIMOHUPOBAHMSI aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX MH(OPMalMOHHBIX cucTeM. [loHsATHE «@KcmepTH3a
HeHHocTn». HopMaTMBHO-METOIMYECKHE U TEOPETUYECKHE OCHOBBI IPOBEACHMS DKCIEPTU3BI.
TpebGoBaHusl K MPOBENEHUIO SKCIEPTH3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB B «OCHOBHBIX IpaBUIax
paboThl BEIOMCTBEHHBIX apXWBOBY». OpraHuzanus SKCIEPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB,
HeHTpaidbHbIX AKcrepTHbIX Komuccuit (LIOK) u sxcmeptHpix xomwuccuit (OK) yupexaeHus.
[IpaBa u (DyHKIIMKU KOMHCCHIA, OpraHH3aIis X padOThl U JOKYMEHTHPOBAHUE AESITEIHLHOCTH.
Otanbl NPOBeIeHUs HIKCIIEPTU3BI IEHHOCTU T0KYMEHTOB. OdopMieHHE pe3yabTaTOB SKCIEPTU3bI
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB.



[lepenava nen B apXuB opraHu3anuu (BeAOMCTBA). YHHUUKAIMSA TPEOOBAHUH K JeiaM,
claBaeMbiM B apxuB. BisaumopeiictBue ciayx6 JIOY u BemoMcTBEHHOro apxuBa mpu
(dbopMUPOBAHUN OCHOBBI JIJISI MTOCJIEIYIOIIETO XPAHEHUS U UCTIOIb30BaHUS IOKYMEHTOB.

Tema 12. Opranuzanus paboThl ¢ 0OpaIIEHUSIMH IPaXKIaH.

HopMmaTuBHbIE JOKYMEHTBI, peryaupyrome paboTy ¢ o0paieHussMu rpaxkaad. JIManbIi
npueM TpaxaaH B opranuzanmd. OCHOBHBIE BHIBI OOpAaIICHHN: TPEIOKCHHE, 3asBIICHUS,
kano0a, XoAaTacTBO, METUIMA. JIMUHBIN MpuéM rpakaaH B opraHu3anuu. Buapl oOpaiieHmid
TpaXIaH: TMPENJIOKCHHUsS, 3asBICHUs, KajnoObl. Opranuzamus paboOTBl C TUCHMEHHBIMHU
oOpallleHUsIMU TpaKJaH: PEerucTpalus, KOHTPOJIb, OTBETHI (CPOKHU OTBETOB), aHAIIU3 OOpallleHUu
rpaxkaaH, Cpok xpaneHus. OOkanoBaHue TpakJaHAMU OTBETOB, MMOTYYCHHBIX OT OPTaHU3AIIHH.

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
JIOKYMEHTHUPOBAHHUS. ’

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

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

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
OpraHu3alnHu. ’

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

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

Temal2 Opranu3zanus paboTsl ¢ 00palleHUsIMUA TPaKJIaH. O,B

[TpomexxyTouHast arTecTanust OpoBoIUTCS B (opme 3adera. 3a4€T MPOBOAMUTCA C
INPUMEHEHHUEM CIIEAYIOIUX METOJIOB (CpelICTB): B (pOpMe YCTHBIX OTBETOB Ha BOIPOCHI U
BBITIOJTHEHMSI IPAKTUYECKUX 3alaHUH K 3a4ETY.
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