Tema 1. Jles10npou3BoaCTBO KaK NPO(hecCHOHATBLHBIH HABBIK. BBeleHNe B JUCUMILIIMHY
IInan
1. Ilpeamer, Ha3HAYEHHUE U 3a7]a4H Kypca.
2. OObeKTHBHBIC TPUYMHBI BO3HUKHOBEHUS JIOKYMEHTOBEACHHS W apXWUBOBEACHHUS Kak
HAay4YHOU W y4eOHOM TUCIUIUIMHBI.
3. OCHOBHBIE ATalbl PA3BUTHUSI OTEUECTBEHHOTO IOKYMEHTOBEICHUS.

[Ipenmer, Ha3HaueHHe W 3a7aydl Kypca. Ero cBa3b ¢ OOIIMMU T'YMaHUTApPHBIMU U COLMAIBHO-
SKOHOMHUYECKUMH, MAaTEeMaTHYECKMMH M E€CTECTBEHHO-HAyYHBIMH, O0OHICTIpOdecCHOHATBHBIMY,
JUCLUUIUTMHAME, M3y4aeMbIMU 10 yueOHOMy miaHy. CtpykTypa kypca. OcHoBHas (opma y4yeOHOM
pabotel Mo Kypcy, ux crnenuduka. @opma orduerHoctu. Jlureparypa, HeoOXoaumast NIl M3ydEHUS
Kypca.

OOBEKTHBHBIC TPHYMHBI BOSHUKHOBEHHUS IOKYMEHTOBEICHUS M APXUBOBEICHNS KaK HAYYHOH U
y4eOHON AuCIUIUIMHBL. Pa3BuTHE OKYMEHTOBEAUYECKOW TMpPakTHKH — (aktop (HOpMUPOBAHUS
HOTPEOHOCTH B JOKYMEHTOBETUNCKON HaYKe.

OcCHOBHBIE 3Talbl Pa3BUTHS OTEUECTBEHHOTO JIOKYMEHTOBEJCHMS KaK OOIIECTBEHHOH HaYKH.
BusHble nesTenu 0TeueCTBEHHOTO JOKYMEHTOBEICHNS U apXuBOBeAeHUS. OCHOBHBIC 3TAllbl pa3BUTHS
3apy0eKHOTO JOKYMEHTOBEICHHS U apXHUBOBEICHHUS.

Bonpocul ona camonposepku:

1. Ha3oButre OCHOBHBIE OTambl pPa3BUTHSI  OTEYECTBEHHOIO  JOKYMEHTOBEACHHS U
APXUBOBCACHUA.

2. OxapakTepu3yiTe OCHOBHBIC JTambl pPa3BUTHUA 3apyOEIKHOTO JIOKYMEHTOBEICHUS |
APXUBOBCACHUA.

3. KT0 U3 y4eHbIX BIEPBBIC YIOTPEOUI TEPMHUH «IJOKYMEHTOBEACHUE)?

4. HazoBuTe BUIHBIX IIPEJCTaBUTENECH 3apyOeKHOTO TOKYyMEHTOBEACHUS U apXUBOBEICHUSI.

5. Ha3oBute BUIHBIX MPEACTaBUTENCH OTEUECTBEHHOTO TOKYMEHTOBECHHS U apXUBOBEICHUSI.

Jlumepamypa :[1— C 73-86; 5 — C.21-40. ]

Tema 2. JIoKyMeHT B cucTeMe yIpaBJIeHUus
[Lnan
1. OCHOBHBIC TTOHATHE JOKYMEHTA, €T0 (PYHKIIUH
2. CriocoObl TOKyMEHTHPOBAHUSI.
3. Tumnonorus ciayKeOHbIX TOKYMEHTOB
4. HopMaTuBHO-MeTOAMYECKAsE 0a3a JOKYMEHTAIIHOHHOTO O0ECTICUeHUS YIIPaBICHUS

JokymeHnT u ero ¢yakuuu. MudopmanmonHas QyHKIUS Kak (YHKLIUS 3aledyarieHUs U XpaHCHHS
napopmanuu.  KommyHukatuBHas ~ QyHkmus  kak  QyHKOUS ~— mepemadyd  MHQOpMaIuu.
AKKyMyJSIIMOHHAs (GYHKIUS Kak QYHKIMS HAKOIUICHUS W XpaHeHusl nH(opManuu. YmpaBieHIeCKas
GyHKIMS TOKyMEHTa U €e 3HaueHHe B OpraHu3auuu ynpasieHus. CouuanbHas U npaBoBas QyHKIUS
nokymeHnTta. KynbTypHas ¢yHKus pgokymeHTa. CHCTeMaTH3HMPYIOMIass W OPTraHU3YIoMas poJib
TOKyMeHTa. JIOKYMEHT KaK UICTOPHUYECKU HCTOUHUK.

Crioco6b1 toxkymeHTHpoBaHUs. OCHOBHBIC TOHATHS. 3HAYCHHE NOKYMEHTOB ISl TPUHSATHS
yIpaBiIeHUYECKUX pelieHui. JJOKyMeHThI 10 OOUIMM U aJMUHUCTPAaTUBHBIM BorpocaM. [loapasnenenue
JOKYMEHTOB 1O (YyHKUMAM ympasieHHs. OpraHu3anlMOHHO-pacIOpAIUTEIbHBIE, CIPABOYHO-
MH(OPMalLMOHHBIE U CTIPABOYHO-aHATUTHYECKHUE JOKYMEHTHI.

Tumnonorust cayxkeOHBIX JOKYMEHTOB 110 HaWMEHOBAaHHIO, MECTY COCTaBJCHHS (BHEUIHHE U
BHYTPEHHHE), COJACpKaHMUIO (TMPOCThIE U CIOXHBIE), (GopMe (MHAWBUIyAIbHBIC, TpadapeTHbIe,
TUIIOBBIE), CPOKAaM HCIIONHEHHs (CPOYHBIE W HECPOYHBIC), MPOUCXOXKICHHUIO, BHUAY O(GOPMIICHHS,
cpencTBam (UKCaIuu.

[ToHATHS «OPUTHHAI, «IOJUTMHHUKY, KKOMHUS», «TYOIUKATY, «BHITHCKA.

HopmaTtuBHO-MeTOmMueckass 0a3a NTOKYMEHTAIIMOHHOTO obOecredeHust ympasieHus. @3 «O0
uHpopManuy, MHPOPMATU3AUK | 3aTe HHpopManuny», [pakIaHCKUI KOIEKC, MOCTaHOBJICHUS
MpaBUTENBCTBA, YKa3bl [Ipe3unenra PO.
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Bonpocul ona camonposepku:

1. OcHoBHBIE TOHATHE MOKYMEHTa, ero (QyHKIuu (MHGOPMAIMOHHAS, KOMMYHHUKATHBHAs,
aKKyMYJIALIMOHHAS, YIIpaBlieHYecKasi, COI[MalIbHasA, KyJIbTypHas)

2. CriocoObI TOKYMEHTHPOBAHUSI.

3. Tumnonorus cayKeOHbIX TOKYMEHTOB.

4. Tlompa3nmeneHue  JOKyMEHTOB 1o  (yHKIMsIM  ymnpaBieHus.  OpraHu3anioHHO-
pacnopsAuTeNbHbIe, CIPAaBOYHO-MH(GOPMAIIMOHHBIE U CIIPABOYHO-aHATUTUYECKHE JOKYMEHTHI.

5. [ToHATHS «OPUTHHAT, IIOAJIMHHUKY, KKOMHUN», «TYOIUKATY, «BHIMTHCKA.

6. HopmaTuBHO-MeTOo1MuecKas 6a3a TOKyMEHTAllHOHHOTO O0ecTieueHus yIpaBiIeHUs

Jlumepamypa :[4— C 15-26; 5—C 22-39]

Tema 3 YHupukauus ¥ CTaHAAPTU3ALMS YIIPABJEHYECKNX IOKYMEHTOB.
[Lnan
1. YHudukanusa u cTanaapTu3anus Kak Cpe/ICTBO peryIupoBaHus HHPOPMAIIMOHHBIX TOTOKOB
2. TaGens ¢hopM TOKyMEHTOB.
3. Ans6oma GpopM TOKYMEHTOB.
4. ObuepoccuiicKkue KIacCu(PUKATOPbl TEXHUKO-3KOHOMUYECKOH M COLMAIbHON HH(POPMAIIHH.

YHubukanus JOKyMEHTOB 3aKII0YaeTCs B YCTAHOBJICHHH eAMHOOOpasusi coctaBa u (Gopm
YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB, (UKCHUPYIOUIUX OCYIIECTBICHUE OJHOTHUIIHBIX YIPaBIEHYECKUX
¢bynkunii. CTangapTH3ays JOKYMEHTOB - 3TO dbopmMa  IOPUIAMYECKOTO  3aKpPEIUICHUS
MIPOBEICHHON YHU(DUKAIIUU U YPOBHS €€ 00s13aTEeTLHOCTH.

YHUpHUKAIMA ¥ CTaHAAapTU3alUs KaK CPEICTBO PEryIupoBaHMs WH(OPMAIIMOHHBIX MTOTOKOB U
CPEICTBO IOPUAMYECKOrO 3aKpEIUIeHUs yIpaBieHuecKoil nHpopmanuu. YHUPHUKAIUS TOKYMEHTOB IO
¢dopme u cocraBy. YHubukanus 6ymaxssix Gopmaros (A3, A4, AS, A6), rpaduueckas yHUDUKAIUSL
TEKCTOB.

CocraBinenue u BeneHue Talens ¢opm HOKyMEHTOB U AsnbOomMa (GOpPM JTOKYMEHTOB.
YaudurnupoBanasie cucteMsl fokymeHTaruu (YCJ), orpacineBbie U (yHKIIMOHAILHBIE.

Oobmmepoccuiickue Kiaccu(PUKATOPBI TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW W COIUANTBHON HH(OpPMAIIHIH.
OKIIO, OKVY]l, OKOHX. TocynmapcTBeHHbIE CTaHAAPTHl Ha YMNPABIECHYECKYIO JTOKYMEHTALMIO.
l'ocynapcTBeHHas cucreMa TOKyMeHTalMoOHHOro obecnieuenus ynpasieaus (I'CA0Y).

Bonpocwl 0na camonposepku:
1. OCHOBHBIC TIOHSTHUS CTAaHAAPTU3ANNU U CEPTUDUKAIUH.
2. Yaudukanus J0KyMEHTOB 110 (JOpMe U COCTaBY.
3. Yaudumuposanusie cuctembl JokymeHTarnuu (Y CJI), otpacieBbie U (yHKIIMOHABHEIE.
4. T'ocynapcTBeHHasi cUcTeMa JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCrieueHus yIpaBiIeHUS

Jlumepamypa :[1— C 23-46; 3—C 16-27]

Tema 4. OcHoBHbBIE TPaBUJIa 0popMIIeHHS YIIPABJIEHYECKUX IOKYMEHTOB
[1nan
1. ®opMmyssip TOKyMEHTA.
2. O0s13aTeNbHBIN PEKBU3HUT TOKYMEHTA.
3. [lopsaok aapecoBaHus JOKYMEHTOB.
4. IToHsiTHE aBTOPCTBA JOKYMEHTA.

Gopmymsip  gokymeHTa. TumoBoit (opmynsap nokymenta. dopmynsap-oOpasen. PexkBusut
nokymeHTa. TpeboBaHus k opopmieHno pekBu3UTOB 1okyMeHTOB YC OPJl B coorBerctBum ¢ [OCT
P® 6.30-2003.

[Tonatue “o0s3aTeNbHBIA PEKBU3UT JOKyMeHTa . bnank mokymenrta. branku obmme, ams
nyaceM, TepOoBbIe. 3aroloBoYHas U OQOPMISIONIAs YacTH JOKyMEHTa (JOTEKCTOBBIE U
MOCJIETEKCTOBbIE peKBU3UTHI). ['pudsl. CornacoBanue (BHEUIHEE W BHYTPEHHEE) U YTBEP)KICHUE
JIOKYMEHTA.
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Ilopsnok anpecoBaHus IOKYMEHTOB. 3aroJIOBOK K TEKCTYy KaK Ba)KHEMIINH MOUCKOBBIM
IIPU3HAK JOKYMEHTA.

[TonaTue aBTOpCTBA. Y IOCTOBEpEHHE JIOKyMEHTa (PEKBU3HUTHI «IOJMHUCH», «II€YaAThHY).
OTMeTKH Ha TOKyMEHTE Kak (PUKCAIs IPOXOXKAECHUS JOKYMEHTOM PA3JIMYHbIX TANOB PaOOThI C HUM.
3aBepeHue KOMUHU.

Bonpocul ona camonposepku:

1. ®opmynsip nokymeHnTta. TumoBoi hopmymsip nokymeHnTa. @opmyssip-oopaseir.

2. PexBu3ut nokymenra. TpeGoBaHus K opOpMIICHHIO peKBU3UTOB NokyMeHTOB YC OPJ] B
cootBercTBuM ¢ 'OCT P® 6.30-2003.

3. IlonsiTie “o00s3aTeNbHBINA PEKBU3UT JOKYMEHTA .

4. bnank noxymenTta. bianku obmwue, 11 mrcem, repOoOBHIE.

5. OTMeTKHM Ha NOKYMEHTe Kak (UKcalus MPOXOXKIACHHUS TOKYMEHTOM Pa3lUYHBIX STaIoB
paboThI ¢ HUM. 3aBEepEeHUE KON Y.

6. 3aromoBouHas M O(OPMIIIONIAS YAacTH JOKYMEHTa (JOTEKCTOBBIE M IOCJIETEKCTOBBIC
pexBusuthl). ['pudbl. CornacoBanue (BHEITHEE M BHYTPEHHEE) U YTBEPXKICHUE TOKYMEHTA.

Jlumepamypa :[2— C 13-26; 3—C 56-69.]

Tema 5. OcobeHHOCTH cocTaBJIeHUA U 0pOpPMJIEHUS OPraHU3ALMOHHO-
pacnopsiINTEIbHbIX TOKYMEHTOB
[1nan
1. Ocobennoctu ohopmiIeHNsT OPraHU3AUOHHON JTOKYMEHTAIIHH.
2. Ocob6eHHocTH opopMIICHUS PACTIOPAIUTEILHON TOKYMEHTAIIUH.
3. JIOKyMEHTBI U3/IaBaeMbI€ B YCIIOBUSAX €IMHOHAYAIIHS.

OpranuzaninoHHO-pacnopsauTenbaas  aokymentamus (OPJ) — KOMIUIEKC JOKYMEHTOB,
3aKperuisIionuX (YHKIUM, 3a7a4d, IeJId, a TakXke IMpaBa H OO0A3aHHOCTH pPAOOTHUKOB U
PYKOBOAMTENEH MO BBIMOJHEHUIO KOHKPETHBIX NEHCTBHI, HEOOXOAMMOCTh KOTOPBIX BO3HUKAET B
OTIEpPAI[MOHHOM 1eATEIbHOCTH OPraHU3allNH.

OpraHu3aluoHHO-PACTIOPATUTENbHAS JOKYMEHTaIusa. JJOKyMeHThl OpraHu3alMoHHbIe (yCTaB,
MOJIO’KEHUE), NTOKYMEHTBhI paclopsiAuTeNIbHbIe (MIOCTAaHOBIIEHUE, pACHOpsKeHHE, NpUKa3, yKa3aHHe,
peuienue). PacnopsauTenbHBIE JOKYMEHTHI, HW3[aBaeMble B YCJIOBUSX €IWHOHAUYAIHs (IIPHUKA3,
yKa3aHue, pacropsHKeHUE) U KOJIETHAIBHOCTH (peleHue, moctaHorienue). [IpaBuna opopmiaeHusl.

Bonpocw ona camonposepku:

1. OpranuzanMoOHHO-pacoOpsIAUTENbHASI JOKYMEHTALUS.

2. JIOKyMEHTBI OpraHU3alMOHHBIE, TOKYMEHTBI PAaCIIOPSIIUTEIbHBIE.

3. PacnopsnurenbHble  JIOKYMEHTBI, HW3/aBaéMble B  YCIOBMSX €IUHOHAUYAIMUS W
KOJIJIETUAJIBHOCTH.

4. ITpaBuia opopMIICHHUS OPTaHU3aLMOHHO-PACTIOPAAUTEIBHON TOKYMEHTALIUH.

Jlumepamypa:[1— C 33-49; 3—C 46-59.]

Tema 6. Oco0eHHOCTH cOCTaBJIeHUSI H 0(pOPMIICHHS CIIPABOYHO-MH(POPMAIHOHHBIX U
CIIPABOYHO-AHATUTHYECKUX JOKYMEHTOB
[Lnan
1. OcobeHHOCTH COCTaBIIEHUS CIIPABOYHO-UH(DOPMAIIMOHHBIX TOKYMEHTOB.
2. OCOOEHHOCTH COCTABIICHUS CIIPABOYHO-AHATUTUYECKUX JTOKYMEHTOB.
3. CnpaBka Kak OCHOBHOM JOKYMEHT IaHHOTO THIIA.
4. OcobenHoctr 0popMIICHUS aKTOB Pa3HBIX TUIIOB.

WHupopmMannoHHO-CIIpaBOYHbIE TOKYMEHTBI UCIIONB3YIOTCA KakK JUId epeiayd MH(popMauu ot
OJIHOrO ajpecara (JOKHOCTHOIO JIMIA, CTPYKTYPHOIO HOJpAa3/eNeHus, BCEel OpraHu3anuu) K
JIpyromy, Tak ¥ Uit (pUKcauy Kakux-To HHPOPMALMOHHBIX CBEJICHHIA.
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B omiaMume OT pacnopsAMTENbHBIX JOKYMEHTOB 3TH JOKYMEHTBHI MOTYT HE TpeOOBaTh
ucnonHeHus. MHopMarus, 3akiroueHHass B 3TUX JTOKYMEHTax, MOXET MoOYyKAaTh K NEHCTBHIO, a
MOXeET OBITh TOJBKO NMPHHATA K CBeJeHMIO. Ha OCHOBE pe30JIONUN PYKOBOJIUTENS 3TH JTOKYMEHTHI
MOTYT CTaTh OCHOBAaHHEM JUIsI TIPUHATHS KAKUX-TO PEIICHWA WM TIOATOTOBKU PACIOPSAUTEITBHBIX
JTIOKYMEHTOB.

Takue wuHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTBHI, KaK JOKJIagHble (CIyKeOHBbIE) |
OOBSICHUTENbHBIE 3alUCKU, CBOJKH, CHPABKH, AKTHI SIBIISIOTCS OCHOBHBIM CpPEIACTBOM BHYTPEHHHX
KOMMYHHKATHBHBIX CBsi3eil opranm3anud. OHU MOTYT OBITh TOATOTOBJICHBI HAa KOMITBIOTEpPE WIIH
COCTaBJICHBI OT PYKH M MOJAMUCAHBI UX COCTABUTEIIEM.

[lucema, Tenmerpammbl,  TeneoHOrpamMMmbl,  (GakChl  SBIAIOTCA  TJaBHOM  (opmoit
OCYILIECTBIICHUS BHEUTHUX KOMMYHHUKATHBHBIX CBSI3€H, MO3TOMY OHM JIOJKHBI OBITh MOZIMHUCAHBI
OJTHUM M3 PYKOBOJUTEIICH OpraHU3allny.

CrpaBo4HO-UH(OPMAIIMOHHBIE U CIIPAaBOYHO-aHATUTHYECKHE JOKyMeHTHl. CrpaBka Kak
OCHOBHOH JIOKyMEHT JaHHOTO ThMa. CripaBKM BHEITHUE U BHYTPEHHUE, TPOCTHIC U CIIOKHBIC.

OcobenHoctd O(OPMIICHUSI aKTOB DPAa3HBIX THIOB (IOJIMUCAHUE, YTBEPXKIEHHE CTPYKTypa
TEKCTOBOH dYacTH). JJOKyMEHTHpOBaHHWE KOJUICTHAIBHON NEATEITBHOCTH, OCOOCHHOCTH O(OPMIICHHUS
npoTokouia. JlokiaaHbie 1 00ObSICHUTENbHBIC 3aIIUCKH. 3asBICHHE.

Bonpocwl ona camonposepku:

1. CipaBo4HO-MH(POPMAIIMOHHBIE U CIIPABOYHO-aHAIUTUYECKUE TOKYMEHTHI.

2. CnpaBka Kak OCHOBHOM TOKyMEHT JaHHOI'O THIIA.

3. OcobGeHHocTH O(GOpMIICHUS aKTOB PAa3HBIX THUIIOB (IOJNMUCAHWE, YTBEPKICHHUE CTPYKTypa
TEKCTOBOM YacTH).

4. JloknagHbie M OOBSICHUTEIbHBIC 3aITUCKHU.

5. JIokyMeHTHpOBaHKE KOJUIETHAILHON AEATEIbHOCTH, OCOOCHHOCTH 0(POPMIICHHS TPOTOKOJIA.

6. OdopmieHue 3asBICHUI.

Jlumepamypa :[4— C 113-156; 5 — C.42-52;]

Tema 7. Ciry:xeOHasi KOPppeCNOHEeHIIUS
IInan
1. OcobennocT opopMIICHUS CITYKEOHOU KOPPECTIOHACHITIH.
2. Pa3HOBUJIHOCTH JICJIOBBIX MMHUCEM.
3. brianku st mucem. OOs3aTeNbHBIC PEKBU3UTHI
4. PeueBoii 3TUKET B AE0BOW KOPPECIOHIEHIIMH.

Cny)Ke6Ha;1 KOpPpPCCIIOHACHIIUA — 3TO AHUAJIOT MCKAY TOCYAAapCTBCHHBIMHU WM YaCTHBIMU
OPENNpUATHIMH, a Takke OOIIECTBEHHBIMU OpraHu3alusIMH, KOTOpble BeAyT OQUUHATbHYIO
IEPENUCKY 110 Pa3JINYHBIM BOIIPOCAM.

JlenoBoe MUChbMO — CaMbIid PACTIPOCTPAHCHHBIM JOKYMEHT B CIY)KEOHOW KOPPECITOHIACHITUH.
O6I>I‘-IHO TaKu€ IIHCbMa OTCBUIAKOTCA Ha 6.HaHKe opranusanvuv, rac CCTb €€ II0JIHOC HA3BAHUC,

MOYTOBBIA anpec, TeneoHbl, OAHKOBCKHE PEKBH3WTHL. J[eIOBO€ MHCBMO — BCET/Ia COACPIKHUT
opunmanbHyr0  MHPOPMALUIO, MO3TOMY HMCKYCCTBO €ro  COCTaBJI€HHS — B  CTPOroi
dbyakuuoHansHocTH.  OOpasmoM  JeloBOro  mWchMa  SIBIsETCA  TenerpadHbId  CTHIIb,

XapaKTEepU3YIOLUICA PEACIIbHON palliOHAIILHOCTBIO

CnyxeOHass KoppecmoHAeHIMs (IMMCbMa, TEJeTpaMMbl, TEJIEKChI, TeaehOHOTPaMMBI,
(akcorpaMmbl, IJNEKTPOHHBIE COOOIIEHUS). Pa3HOBUIHOCTH AETOBBIX MHUCEM (COMPOBOIUTENBHOE,
3arpoc, npeyiokKeHNe, MpUrialeHue, HaloMUHaHKUe, 0TKa3, OATBEPKACHUE, peKIaMalus U Ip. ).

bnanku pana nuceM. PexkBU3UTBHL “IIpUIOKEHHE K TEKCTy , “‘CIpaBOYHBIE JIaHHBIE O
NPEANPUATHH , ““CChUIKA HA ATy U HOMEP JOKYMEHTa .

Jlormdeckas cxema pacmoioxeHus: uHbopManuu B nuchMax. CtaHmapTHele U TpadapeTHbIE
BBIPAXKEHHUS B TEKCTax nmuceM. PeueBoii 3TUKET B JIETOBOM KOPPECTIOHICHITUH.

MexayHaponnele nucbMa. Hekoropble OTIHYMS  3apyOeKHOTO  JIEIONPOU3BOJACTBA  OT

JEJIONPOU3BOJICTBA, IPEAYCMOTPEHHOI'O POCCUUCKUMHU CTaHAapTaMH.

Bonpocul ona camonposepxu:
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1. Cy>xeOHast KOPPECTIOHICHIIHSL.

2. Pa3sHOBUIHOCTH JEIOBBIX ITHCEM.

3. biianku it nmucem.

4. PexBU3HUTHI “NPUIIOKEHUE K TEKCTY , “‘CIpaBOYHBIE JAHHBIC O MPEANPUSATUM , “CChUIKA Ha
JaTy ¥ HOMEp TOKyMEHTa .

5. Jlornueckasi cxema pacrnoiyiokeHus nHbopManuu B nucbMax. CtangapTHele U TpadapeTHbie
BBIPKEHUS B TEKCTAX MUCEM.

6. MexxayHapoHbIE THChMA.

7. PedeBol 3TUKET B 1€JI0BOY KOPPECIIOHACHIINH.

8. Hexotopble oTanuusg 3apyOexHOro  JEJIONPOM3BOJACTBA OT  JAEJONPOU3BOJACTBA,
MPEAYCMOTPEHHOTO POCCUUCKUMU CTaHIapTaMHU.

Jlumepamypa :[1— C 113-146; 5 —C.51-66. ]

Tema 8. [loKyMeHTBI 10 IMYHOMY COCTaBY M BeJleHHE KA/IPOBOii JOKYMEHTANMHI
[Tnan
1. JIokyMeHTBI IO IMYHOMY COCTaBy (miepcoHany). TpyaoBoil KOHTPAKT (J0TOBOD).
2. IIpukassl 10 TMYHOMY COCTaBY M KaJpOBbIE MPUKA3bI, UX OTJIMYUSL.
3. OcobeHHocTH BeieHUs TPYAOBBIX KHUKEK
4. Pe3tomMe KaK HOBBIM BUJ IOKYMEHTA.

3aiaun ynpaBieHUs] TPYIOBBIM KOJUIEKTUBOM, (POPMHPOBAHUS M KaYECTBEHHOI'O YIyYIICHHUS
€ro COCTaBa MOXKHO peIlaTh TOJBKO MPU HAIWYHHM COBEPIICHHOW CHUCTEMBI HH(OPMAIIHOHHOTO
oOecrieueHrus pabOTHl € KaJpaMu, KOTOpas BKJIIOYAaeT MHOTOUYUCICHHbIE HWH(OpPMalMOHHBIE
NI0Ka3aTesH, MOCTOSIHHO COBEPLICHCTBYETCS M OOHOBISIETCS HAa OCHOBE NMPUMEHEHHUS COBPEMEHHBIX
MH(OPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI.

NudpopmalmoHHbIE TOKa3aTeld, HCIOJIb3yeMble B KaJpPOBBIX CIyX0axX, BKIIOYCHBI B
obmepoccuiickue  KIacCU(PUKATOPhl ~ TEXHUKO-DKOHOMHUYECKOW  MH(POpMAIMH,  TO3BOJISIOIINE
KOJIMPOBATh aHKETHO - Onorpaduyeckue JaHHbIe 0 paOOTHUKAX, CBEICHUS 00 00pa30BaHUU H T.JI.

NudopmaniionHble MOKa3aTeNu, XapaKTepU3ylolue padoTy ¢ KaJpaMu, OTpa)XKaloTcs B
KOMILIEKCaX JOKYMEHTOB, CO3/1aBaeMbIX U o00OpabaTeiBaeMbIX B KaapoBbeIx ciyxOax. Ilox
0000MIarOIMMU TIOHATHAMHU "KaJpoBasi JOKyMEHTAIusA" Win "MOKyMEHTAIUs MO JUYHOMY COCTaBy"
MOJPa3yMeBAIOT IIUPOKUI KPYr JOKYMEHTOB, COJIEPKAIIUX CBEACHHS O paOOTHHKAX MPEANPHUATHS U
NEeSITEIbHOCTH CaMOM KaJIpOBOH CIIy>KObI: IEpCOHANIbHBIE YYETHBIE JOKYMEHTBI, IIJIAHOBBIE U OTYETHO -
CTaTHUCTUYECKUE, OPTaHNU3aLUOHHO - PACIOPSAUTEIbHBIE.

JIOKYMEHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY - 3TO JOKYMEHTBI, XapaKTepU3YIOLIUe PABOBYIO, TPYJIOBYIO
U CIY)XEOHYIO JeATENbHOCTh paOOTHHKOB opraHuzanuu. OHU CO37al0TCAd B pe3yJbTaTe TPYHAOBBIX
OTHONICHUH, BO3HUKAIOIIUX MEXAY YUYPESKICHUSIMH M COTPYyIHUKAMH. JIOKYMEHTBHI MO JUYHOMY
coctaBy (mepcoHaiy). TpyaoBoii KOHTPAKT (OTOBOD).

[Ipukaspl O JUYHOMY COCTaBY M KaJpOBBIE MPHUKa3bl, X OTINYUSA. OCOOCHHOCTH BEICHUS
TPYAOBBIX KHIDKEK. JInunbie kapTouku popmel T-2. JInunsle nena. Begenne kaapoBoil TOKyMeHTaLUH.

CocraBneHre JTOKYMEHTOB JIMYHOTO XapakTepa (aBroOworpadus, 3asBieHUE, TOBEPECHHOCTD,
pacniucka). Pe3tome kak HOBBIM BUJI JOKYMEHTA.

Bonpocwl ona camonposepku:

1. JIoKyMEHTHI 110 TMYHOMY COCTaBYy (mepcoHaiy). TpynoBoi KOHTpaKT (AOTOBOP).
2. Ilpuka3bl IO IUYHOMY COCTaBY U KaJpPOBbIE IPUKA3bI, UX OTIUYHS.

3. OcoOeHHOCTH BeACHUS TPYAOBBIX KHIDKEK. JInunbie kapTouku Gopmer T-2.

4. JInunble nena. Benenue kaapoBoil JOKyMEHTAIUH.

5. CocraBiieHME JOKYMEHTOB JIMYHOTO XapaKTepa.

6. Pe3tome kak HOBBIM BUJI JOKYMEHTA.

Jlumepamypa :[2— C 33-56; 4— C.64-78]

Tema 9. TpeOoBaHMsl K TEKCTY JIOKYMEHTA
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[Lnan
1. Jlornyeckasi CTpyKTypa TE€KCTa JOKYMEHTA.
2. Knaccu¢ukanus TEKCTOB 10 pa3IMYHBIM IPUHIIUTIAM.
3. ®opManu30BaHHBIE TEKCTHI.

Jlornueckas cTpykTypa Tekcra JokymeHTa. PyOpukanus Texkcra. OdhopmiieHre MpruioKeHHH.

Tunuynbie oMmMOKY B OpraHU3alluyi TEKCTa CIIYy>KEOHBIX TOKYMEHTOB. Kitaccudukanms TekcToB
M0 Pa3JIMYHbIM MPUHIUIIAM.

dopmanu3oBaHHbIE TEKCTHl (Tpadaper, Tabiuia, aHkera). TpeOoBaHMS K MAIIWHONHUCHOMY
odopmIIeHHIO ToKyMeHTa (pudT, HHTEPBAJIBI, TTOJI).

Bonpocw ona camonposepku:

1. Jlorndeckas CTpyKTypa TEKCTa JOKyMeHTa. PyOpukanus Tekcra.

2. TunuuHble OMMOKU B OPraHU3alUU TEKCTA CIIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

3. Knmaccudukanus TeKCTOB M0 pa3IUYHBIM MPHHIUIIAM.

4. ®opMaM30BaHHBIE TEKCTHI.

5. TpeboBaHus K MAIIMHONIUCHOMY O(OPMIICHHIO TOKYMEHTa (IpudT, HHTEPBAJIBI, TTOJIA).

Jlumepamypa: [1— C 163-176; 4 —C.142-154.]

Tema 10. SI3bIK U CTHJIb CTYKEOHOI0 JOKYMEHTA
IInan
1. OdurmanbHO-1eI0BOM (PYHKITMOHAITBHBIA CTHJIb.
2. NudopMaTUBHOCTh M JTAKOHMYHOCTh KaK KOHKYPUPYIOIIUE XaPAKTEPUCTUKH TEKCTOBOTO
JIOKYMEHTA.
3. JInHrBUCTUYECKUE OCOOCHHOCTH CTHIISL.
4. Vcnionp30BaHUE B TEKCTE TOKYMEHTA KJIMIIE U KIUIIUPOBAHHBIX KOHCTPYKIIHM.

S3BIK U CTUITB CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB. OQUInaibHO-1e710BOM (PYHKITMOHAIBHBINA CTHJIb.

OKCTPAIMHTBUCTUYECKHE TNPH3HAKA  CTUJIS: TOYHOCTh, CTaHIAPTHOCTh, JIOTHYHOCTD,
0€3IMYHOCTb, HEUTPAIbHBII TOH WU3JOXKEeHUs U 1p. MHGOpMAaTUBHOCT M JAKOHMYHOCTH Kak
KOHKYPUPYIOIINE XapaKTePUCTHKU TEKCTOBOTO JTOKYMEHTA.

JlunrBucTryeckne 0cOOEHHOCTH CTHIIA — JIEKCHYecKHe (OKpalleHHasi U HeUTpanbHasl JeKCUKa,
MIEPEOCMBICTICHHE O0IMIeYyNOTPEOUTEIbHON JIEKCUKH, KHIDKHAS JICKCHUKA, IOpUANYecKas U (GUHAHCOBas
TEPMHUHOJIOTHS, CJIOBa C OQPUIIMATBLHON OKPAacKOH, OOIIEynOTpeOUTENbHAs JIEKCHKA B CIICIIMAILHOM
3HAUEHWW) W TpaMMaTHyecKue (HOMUHATHBHOCTh, JI€CEMAHTH3aIUs TIJIarojla, pacilericHue
[JIarOJIbHOM CEMaHTHKH, HCIIOJIb30BAaHME WH()UHUTHBA, HACTOAIIETO BPEMEHM JIOJKEHCTBOBAHMS,
CTpagaTeIbHOTO 3asora, MIPUYACTHS, IeCTPUIACTHS, YUCITUTENbHBIX, MIPOU3BOTHBIX
MPEJIOrOB, MECTOUMEHHUHN, 1IETI0YEK POJUTENbHBIX MaJekel, OJHOPOAHBIX YJIEHOB MpPEII0KEHHUS,
BBOJIHBIX M BCTABHBIX KOHCTPYKIUU U JP.).

Hcnonb30BaHre B TEKCTe JOKYMEHTa KJIMIIE U KIMIIMPOBAHHBIX KOHCTPYKIUH. TaBrosorus
KaK CJICJICTBUE CTPEMJICHUSI TOKYMEHTa K MaKCUMaJIbHOW TOYHOCTU. AOOpEeBHATYPHI JTEKCUYECKUE U
rpadguveckue.

Tunuusele omMOKH B TEKCT€ JOKYMEHTa M €ro peaaktupoBaHue. KoppekTypHble 3HaKH U
npaBuiia ux npuMeHeHus. OTpaxkeHue TpeOOBaHUN ITUKETA JIETIOBOTO OOIICHHS B TOKYMEHTAX.

Bonpocwl ona camonposepku:

1. S3BIK U CTUITB CITYKEOHBIX JJOKYMEHTOB.

2. OdpunmanbHO-1€10BOM (HYHKIIMOHAIBHBIA CTHUIIb.

3. DKCTpIMHIBUCTUYECKNE MMPU3HAKU CTUIIA

4. NupopMaTUBHOCTh M JTAKOHUYHOCTh KaK KOHKYPUPYIOIIUE XapPAKTEPUCTUKH TEKCTOBOTO
JIOKYMEHTA.

5. JInHrBUCTUYECKUE OCOOCHHOCTH CTHIISL.

6. Mcnonb30BaHue B TEKCTE IOKYMEHTA KJIMIIE U KJIUIIAPOBAHHBIX KOHCTPYKIIHM.

Jlumepamypa: [1— C 253-287; 5 — C.346-368.]
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Tema 11. Benenue 1e10npou3BoACTBA MO0 MMCbMEHHBIM M YCTHBIM 00pallleHUAM IPaKIAH
IInan

1. OcoOeHHOCTH EIONPOU3BOCTBA 110 MUCHbMEHHBIM O0PAILEHUSM TPaK/IaH.

2. OcobGeHHOCTH AETOMPOU3BOICTBA 110 MUCEMEHHBIM 00OpaIlieHUsIM IPak/IaH.

3. Kimaccudukarus TMCbMEHHBIX M YCTHBIX 00OpallieHui TPpask/IaH.

OcoOeHHOCTH JaHHOW TpyNmbl JOKYMEHTanmuu W pabotrel ¢ Hed. Kiaccudukanus
(MpeanoKeHust, 3asBICHUS, JKaI00bl), CPOKU PACCMOTPEHUS, PETUCTPALMSI U KOHTPOJIb HUCIIOIHEHUS
oOpareHui rpaxkaaH.

Paborta ¢ oOpamieHusIMU TpakJaH BEAETCS HA OCHOBAHUU THIIOBOTO-TIONOXKEHHS O BEIACHHUH
JEJIONPOU3BOJCTBA IO TMPEUIOKEHUSIM, 3asBICHUAM U KajlobaM TpaxJaH B TOCYIapCTBEHHBIX
OpraHax, Ha MPEANPUATHIX U B OpTraHU3AIMAIX U 3aKOHOB KpaeB, obmacTei

Jlenonpou3BOACTBO MO  OOpamIeHUsIM TpaxkJaH B TOCYAapCTBEHHBIX OpraHax, Ha
OPEINPUATHIX, B YUPEKICHUSIX, OPraHU3alUsAX BEIETCS OTIENbHO OT 00pabOTKH IPYruX BHUIOB
JTOKYMEHTOB.

OTBeTHI HA MPEIOKECHHUS, 3asIBIICHUS U Kall00bI TPaXKIaH JAIOT PYKOBOJUTEIH U CIICIIUATBHO
YIIOJTHOMOYEHHBIE Ha TO JIUIA U3 TOCYAapCTBEHHBIX OpraHoB. OTBET MOXKET OBbITh JJaH Kak B
NUCbMEHHOM, TaK U B YCTHOH (opMe IpU JIMYHOM npueme. B 3Tom citydae penaercs
cootBercTBytomas 3anuchk B PKK. [Ipu 3ToM MHIEKC OTBETAa COCTOUT M3 PETUCTPAIMOHHOIO HHACKCA U
HOMeEpa JieJia M0 HOMEHKIIaType aen. [Ipeanokenus, 3asBICHUS U Kal00bl TPAXKIAH CYUTAFOTCS
pa3pelIeHHbIMH, €CITH PACCMOTPEHBI BCE MOCTaBICHHbIE B HUX BOIPOCHI U IaHbI HCUEPIIHIBAIOLINE
OTBETHI B COOTBETCTBUHU C JIEHCTBYIOIIUM 3aKOHOIATEIHCTBOM.

Bonpocwi ona camonposepku:

1. HazoBuTe 0cOOEHHOCTH pabOThI C MUCHEMEHHBIMU OOPAIIEHUSIMH TPaXKIaH.

2. [lepeuncnure 0cOOEHHOCTH PabOTHI ¢ YCTHBIMU OOpAIICHUSMU TPAXK/IaH.

3. JaiiTe onpeneneHus: PEAIOKECHUS, 3asBJICHHSI, )Kaa00bI.

4. KakuMu HOPMAaTHBHO-METOJWYECKUMHU aKTaMU PETYIUPYETCsS AENOMPOU3BOACTBO IO
MUCHbMEHHBIM U YCTHBIM OOpaIieHUsIM rpakaaH?

Jlumepamypa: [1— C 273-297; 3—C 241-279; 5 — C.366-388.]

Tema 12. Opranuszanusi padboTbl ¢ JIOKYyMEHTAMH
[Lnan
1. OcHoBHBIE OnIpeieNieHUs JOKYMEHTO000POTa U TOKYMEHTOIIOTOKOB.
2. CtpyKTypa 1OKyMEHTO000pOTa MPEANPUATHS
3. HopmaTuBHO-METOIWYECKHE  JIOKYMEHTBHI, pErjJaMeHTHPYIOIIHE  JOKYMEHTOOOOpOT
PEIIPUATHSL.

JIOKyMEHTOOOOPOT M JOKYMEHTOIOTOKHU (BXOJSIINM, UCXOASIIUN, BHyTpeHHui). [loHsTHe
«00BeM  JoKymMeHTooOOpoTa». CTpyKTypa JTOKyMEHTOOOOpOoTa mpeanpustus. TpeOoBaHus,
NpenbsBIsEMbIe K JOKYMEHTOOOOpOTY yupexkaeHus. HopMmaTWBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTHI,
perIaMeHTHpYIOIMe  JOKYMEHTooOopoT  mpenmpusarus. Ilpuwem, miepBuuHas  oOpaboTka,
MpeABapUTEIIbHOE PACCMOTPEHUE U paclpeiesICHuE BXOASIINX JOKYMEHTOB.

Peructpamus ©  KOHTpPOJIb ~ MCIOJIHEHUS  JOKYMEHTOB.  KOHTpoib  CpPOKOBBIH,
IpeIyNpeAUTEeNbHbBIA (TEKYIIUi), MOCIeAYIOMmUN (MTOroBbIN). Perucrpanuonneie y4eTHble (QOpPMBI
(CKypHaJIbHAs, KapTOo4yHas, aBTOMAaTU3WpOBaHHas). PerucrpanunonHo-xkoHTponbHas kaprouka (PKK).
CrpaBo4HO-UH(POPMAIIMOHHBIE CHCTEMBI (CIpaBOYHAs, KOHTPOJbHAs, KOHTPOJBHO-CIIPABOYHAS
KapToTeku). lHaekcupoBaHue TOKyMEHTOB.

Yd4er JOKYMEHTOB, WX TIOWCK, CIIpaBoyHas pabora. PaccMoTpeHune pyKOBOJICTBOM H
HalpaBJieHUE JIOKYMEHTOB B CTPYKTYpHbIE MOApa3/ieieHus] (HEMOCPEACTBEHHBIM HCIIOIHUTENSM).
Hcnonnenne AOKyMEHTOB, 00pabOTKa W JBUKCHHE OTIPABISEMBIX W BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
AHaJIn3 UCIOTHUATEILCKON TUCIUILIINHEL.

Bonpocul ona camonposepxu:
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1. JIokyMeHTOOOOPOT U TOKYMEHTOMOTOKH (BXOMSIIUN, UCXOIAIIHMA, BHYTpeHHM). [ToHsTHE
«00BEM TOKYMEHTOOO0POTa.

2. CTpyKTypa J1OKyMEHTO000pOTa MPEATIPHUSITHS.

3. TpebGoBanusl, MpeaAbABIIEMbIE K TOKYMEHTOOO0OPOTY YUPEKICHUSI.

4. TIlpmem, mepBuuHas oOpabOTKa, MpeNBAPUTEIBHOE PACCMOTPEHHE U paclpeleseHue
BXOJIALINX JOKYMEHTOB.

5. Peructpanmuss ©  KOHTpPOJb  MCIOJIHEHHUS  JOKYMEHTOB. KOHTponb  CpOKOBBIi,
NpeayNpeaUTEbHBINA (TEKYIIHH), TOCISAYIOMUNA (MTOTOBBIN).

6. Peructpanuonnsie yuetHsie ¢popmbl. Perucrpannonno-kontponbHas kaprouka (PKK).

7. CrhpaBouHO-UH(OPMALIMOHHBIE CHCTEMbI (CHOpaBOYHAasl, KOHTPOJbHAS, KOHTPOJIBHO-
CIPaBOYHAsI KAPTOTEKN).

8. YdeT 1oKyMeHTOB, UX IMOUCK, CIpaBoYHas padoTa.

Jlumepamypa :[1— C 233-266; 5 — C.121-160. ]

Tema 13. CucremaTu3anusi J0KyMEHTOB U UX XpaHeHHUe
[Lnan
1. OcoGeHHOCTH CHUCTEeMaTH3alNH IOKYMEHTOB.
2. [onstue “neno”. IpuHune! GopMHUPOBAHUS JIEI.
3. Homenkinarypa aen npeanpusiTusl.
4. DxcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Cucrematuzanuss [JOKYMEHTOB. ['pynnmupoBka JOKYMEHTOB B I€PBUYHBIE KOMILIEKCHI.
Cucrematuzanys JOKYMEHTOB SIBJISIETCS KIIIOUEBBIM STallOM BO MHOTHX IpOLieCcCaxX, CBA3AHHBIX C
apxuBaliedl JOKYMEHTOB M JAEJNONpOM3BOACTBOM. I[Ipexne Bcero, cucreMarusanus IOKYMEHTOB
HeoOXouMa BO BpeMs MPOBEACHUSI ONTUMH3ALUN TOKYMEHTO000pOTa, BO BPEMsl CO3[JaHUSI apXUBOB,
KaK MaTepHallbHBIX (OyMaXkKHBIX ), TAK U JIEKTPOHHBIX, CO3/IaHUs PA3IMYHBIX 0a3 TaHHBIX.

[Tonsitue “neno”. IlpuHIUNBEl GopMUpoBaHUS AT — HOMUHAIBHBIN, TPEIMETHO-BOTIPOCHBIH,
aBTOPCKHM, XPOHOJIOTHUECKUH, SKCIIepTHBIN. TpeboBaHMs K 0POPMIICHHUIO OOJIOKEK JeJ MOCTOSTHHBIX
CPOKOB XpaHEHHUSI.

Homenkinarypa nen npennpusitus. KonkpetHas, npuMepHas U TUIIOBasi HOMEHKJIATypa Jiedl.

[Tepenaua noxkyMeHTOB B apxuB. [loHsATHE “OKCIIepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTA .

OkcnepTHas KoMuccus npeanpusatus. OhopMiieHue 1e U COCTaBICHUE OIHCH.

Bonpocwl ona camonposepku:

1. Cucremarusanus JOKyMEHTOB.

2. 'pynnupoBKa JOKYMEHTOB B [IEPBUYHBIE KOMIUIEKCHI.

3. Iloustue “neno’.

4. TlpuHiuns! (GOpMHUPOBAaHUS 1€ — HOMHHAIBHBIM, NPEIMETHO-BONPOCHBINA, aBTOPCKHUH,
XPOHOJIOTUYECKUH, SKCIEPTHBIM.

5. TpeboBanus kK 0POPMICHHIO 0OJIOKEK /1€ MOCTOSIHHBIX CPOKOB XPaHEHHUS.

6. Homenknarypa nen npennpusarus. KoHkpeTHas, npuMepHas U TUIIOBAsi HOMEHKJIATypa Jedl.

7. Ilepenaya nOKyMeHTOB B apxuB. [IoHsATHE “OKCHIEpTH3a IEHHOCTH AOKYMEHTA .

8. DkcnepTHas komuccus npeanpusatus. OhopmiIeHHe 187 U COCTaBICHHUE OTUCH.

Jlumepamypa :[1— C 273-286; 5 — C.421-450. ]
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