Tema 1. IIpeamer, conep:kanue, 3aa4u Kypca

IInan
1. [Ipeamer, conepkanue U 3a1a9u Kypca.
2. B3auMOCBSI3p OpraHM3ali ¥ TEXHOJOTHH TOCYJapCTBEHHOTO JEIONPOU3BOJICTBA C
Pa3BUTHEM TOCYIaPCTBEHHOTO anmapara
3. MecTo kypca B cCUCTeME HayK.
4. Posb 1 MecTO MHGOPMAITMOHHO-TOKYMEHTAITMOHHOTO 00ecriedeHus: B paboTe armapara
YIpaBJICHUS.

[Ipenmer, comepkanue W 3ama4ul Kypca. TepMUHOIOTHS OCHOBHBIX MOHATHN B 00JIacTH
JIeJIONIPOU3BOICTBA, €€ 3BONIIOLUA. B3auMOCBsI3b OpraHu3auy U TEXHOJIOIMH roCy1apCTBEHHOIO
JIETTOTIPOU3BOICTBA C PA3BUTHEM T'OCYIApCTBEHHOTO ammapara, ero GyHKIUSMH U CTPYKTYpOH.
N3yueHre ocoOEHHOCTENH M 3aKOHOMEpPHOCTEH paboThl C JOKYMEHTaMH B pa3Hble HCTOPHUUECKUE
NepUoAbl, HUX IPEEMCTBEHHOCTh B YCIIOBUSAX JEATEIBHOCTH COBETCKOTO U POCCHICKOro
roCcyJapCTBEHHOIo ammapara. Mecto Kypca B cucteme Hayk. CBs3b [€IONPOM3BOJCTBA C
UCTOPUYECKUMHU HayKamH, apXUBOBEICHUEM, IIPaBOBEJICHUEM, SKOHOMUYECKUMH,
TEXHUYECKMMHU HayKaMHu, ¢ HaykamMu o0 uHGopmauuu, Teopuell ympasieHus. Ponb u mecto
MH(OPMaLMOHHO-A0KYMEHTAILIMOHHOT0 00ecreueHus B paboTe annapara yrnpaBieHHUs.

Bonpocw ona camonposepku:

1. Ha3oBuTE OCHOBHBIE OHATHUS JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCIeueH sl yIpaBiIeHusl.
2. KakoBa ponb HH(QOPMAITMOHHOTO 00ECIICYCHHUS B aniapare yrnpaBIeHHs?

3. KakoBa poiib Kypca B cucteMe Hayk?

4. Ha3oBuTe GyHKIUHU U CTPYKTYPY ammapara yrnpaBieHHs.

Jlumepamypa: [5 — C. 12-18; 2 — C.32-36.].

Tema 2. /le;10npou3BOACTBO - 0CHOBA TEXHOJIOTUH YIIPABJICHUS

IInan
1 OcHOBHBIE NOHATHUS TOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecIeueH sl yIpaBIeHUs
2. Jlenonmpou3BOICTBO KaK (YHKIHWsS YIPABICHHS, €r0 MECTO CPeAd APYrux (PyHKIHit
yIpaBJIEHUS.
3. OpraHu3anMoOHHBIE, TPABOBbIC, COLMAIBHBIE W TCUXOJOTUYECKHE ACIEeKTHI
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.

[ToHsiTHE «IENONMPOU3BOJCTBO», <«IOKYMEHTAIMOHHOE OOecleueHne YIpaBICHUS
(AOY). Hdenonmpou3BoACTBO Kak (YHKIHUS YIpaBICHUS, €r0 MECTO CPeAHu IPYyrux (yHKIHMA
yrpaBneHus. Jlenonpou3BOACTBO Kak cUCTeMa padOThl ¢ JOKYMEHTaMH. YIIpaBleHUYecKas
JESITEIIbHOCTh U JICJIONPOU3BOICTBO. 3HAUYCHHE JOKYMEHTOB JUIS Pean3allii YIIPaBICHICCKHX
pemenuii. OleHKa COBPEMEHHOT'O COCTOSHUS JAENONPON3BOACTBA. DaKTOPHI, BIUSIIOIINE HA €r0
OpTaHM3AIMI0 M TEXHOJOTHUI0O B  YUPSKICHUSAX PA3TMYHBIX YPOBHEH  yIpaBICHUS.
OpranuzanoHHbIe, TPABOBBIE, COIMAIBHBIE U MCUXOJOTHYECKHE aCTIEeKThI JETOMPOU3BOJICTBA.
BrusHue aBTOMAaTH3MPOBAHHOW TEXHOJIOTHH OOpabOTKH JOKYMEHTOB Ha JCIIONPOM3BOICTBO.
BrnusHue xapaktepa YIpaBlIeHUs, NPHUHIMIIOB TPHUHITHS YIPAaBIECHYECKHX pEIICHUH Ha
OpTaHU3aINI0 M TEXHOJIOTHIO JIETOMPON3BOJICTRA.

Bonpocul ona camonpogepku:
1. J[aiite omnpeneneHUe NOHATHUSAM  «IEIONPOU3BOACTBO», <«IOKYMEHTAlHUOHHOE
o0ecrieyeHne yrpaBIeHU.

2. HazoBute (I)aKTopBI BJIMAIOIINEC HA OpraHU3alio ACJIONMPONU3BOACTBA HA IPCAIIPUATHUH.
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3. Ilepeuucnure oOpraHU3alMOHHBIE, IPAaBOBBIC, COLMAIBHBIE U IICHUXOJIOIMUECKHE
ACIIEKTBI JEJIONPOU3BOJCTBA.

4. Kakoro BIUSHHE aBTOMATU3MPOBAHHOW TEXHOJIOTUM OOPAaOOTKM JTOKYMEHTOB Ha
JEJI0OIPOU3BOJCTBO?

Jlumepamypa: [3 — C. 42-58;4 — C. 27-31].

Tema 3. HopmaTuBHO-MeTOAHYecKAsA 0232 COBPEMEHHOI0 /1eJIONPOU3BOACTBA

[1nan
1. Onpenenenns HOpMaTUBHO-METOAMUYECKOM 0a3bl 1€IONPOU3BOICTBA.
2. YHU(UUIUPOBaHHbBIE CUCTEMbI JOKYMEHTALIUH.
3. I'ocynapcTBeHHBIEC CTaHIAPTHI, UX POJIb M 3HAYCHHUE.

OmnpeneneHuss  HOPMAaTHBHO-METONMYECKOH  0a3bpl  JenompousBoAcTBA.  EnuHas
rocynapctBeHHas cuctema (EI'CJl) u ocHoBHBIE ee HampaBiieHus. OCHOBHbIE 3aKOHOAATEIbHbIE
aKThl, IIPUHATHIE BBICHIMMU OpPraHaMH TOCYJAapCTBEHHOM BIJIACTH, HX XapaKTEPUCTHKA.
Crneuuduka HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, MPUHATHIX HCIIOTHUTEIbHBIMA OpraHaMU BIACTH.
YHUGHUIUPOBaHHBIE CUCTEMBI TOKYMEHTAUWUW. YHHU(DUIIUPOBAHHAS CHUCTEMa OpPTaHMU3alMOHHO-
pacniopsiauTeabHON JokyMeHTaruu. Kiaccupukaropbl TEXHUKO-DKOHOMUYECKONH U COLIMAIbHON
uHpopmanuu. HopmaTuBHBIE AOKYMEHTHl IO Tpyly M oOXpaHe Tpynaa. l'ocynapcTBeHHbIE
CTaHJApThl, UX poib W 3HadeHue. CraHAapThl NpeanpusATHil. TumoBas HHCTPYKLUHS [0
JIeTTOTIPOU3BOICTBY B (heJiepabHBIX OpraHax MUCIIOJHUTEILHON BIACTH.

Bonpocw ona camonposepku:

1. Ha3oBuTe OCHOBHBIE 3aKOHOJATEIbHBIE AaKThl, PETJIAMEHTUPYIOLIUE CIyXKOy
JOKYMEHTAIUOHHOI'O 00ECIIEUCHHUs] yIIPaBJICHUS.

2. JInsg yero mpeqHa3HaueHa €AMHA TOCYAapCTBEHHAs cuctema?

3. B yem 3akmntouaercs crenupuka HOPMaTUBHBIX JOKYMEHTOB?

4. OxapakTepu3yiTe 3Haue€HHE TOCYIapCTBEHHbBIX CTaHAPTOB.

Jlumepamypa: [T — C. 32-38; 2 — C. 12-19].

Tema 4. Opranusanusi Tpyaa padOTHHKOB CJIYK0 JOKYMEHTALIMOHHOI O
olecrieyeHus: ynpaBJjieHHUsA

[Inan
1. O6mue TpeboBaHMsSI K OpraHMU3alMHU Tpylda PaOOTHUKOB JEIOMPOU3BOJCTBEHHBIX
CITYX0.
2. JIOMXKHOCTHBIE MHCTPYKIIUH, KAK OCHOBHOW HOPMATHUBHBIN TOKYMEHT.
3. HopmupoBanue Tpyaa paOOTHHUKOB CIYXO JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOCCIICUCHIUS
yIpaBIeHUSI.
4. [ToaroToBKa KaIpoB JICIOMPOU3BOICTBEHHBIX CITYKO.

OO6mwme TpeOOBaHUS K OPraHU3alUU TPyAa PAaOOTHUKOB JEIOMPOU3BOJACTBEHHBIX CITYXKO.
XapakTepucTUKa  TaKera  JOKYMEHTOB, HEOOXOJUMBIX B  JIESITEIbHOCTH  CIIY>KOBI
JIeNTOTIPON3BOICTBAa. MHCTPYKIIMM TIO JOKYMEHTHPOBAaHHUIO YIPABICHUECKOW ESTETHHOCTH.
[Tonoxenne o ciuyxbe AeI0NPOU3BOACTBA. JIOMKHOCTHBIE MHCTPYKIMH, Kak OCHOBHOM
HOPMATHBHBIA JTOKYMEHT, OMPEIEIISIONINA OpraHN3aIlHOHHO-TIPAaBOBOE IOJIOKEHHE PaOOTHHKA.
@opmbl  opraHuzanMu  paboThl ¢ JOKyMeHTaMu. Kareropum yupexxiaeHud 1o o0bemy
TOKyMeHTooOOopoTa. 3agaun U QyHKIuU ciyx0b1 JJOY, NOKHOCTHON M TEXHHUYECKUN COCTaB
pabOTHUKOB, (YHKIMOHATIbHBIE 00sd3aHHOCTH. HopmupoBaHue Tpyna paOOTHUKOB CIIyXO0
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JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecriedeHust ynpasieHus. Oprannzanus pabodynx MECT U YCIOBHS Tpyna
paOOTHUKOB  cioyXkObl JOKyMEHTauuH. MexaHu3auus JOKYMEHTAllMOHHBIX  IIPOLIECCOB.
Hosgeiimue cpencTBa KONMPOBAaHUS M Pa3MHOXKEHUS JOKYMEHTOB. DTHUKA JIENOBbIX OTHOIICHUH,
IICUXOJIOTHYECKHE ACIICKTBI paboThI C JOKYMEHTaMH. ITonroroska KaJIpOB
JIeNTOTIPOU3BOICTBEHHBIX CITYK0. DOPMBI MOBHIIIEHUS KBATH(DUKAIIUH CIICIIHATICTOB.

Bonpocwi 0na camonposepku:

1. ITepeuncnure TpeOOBaHUS K OpraHU3aiuy Tpyaa padbotHukosB JJOY?

2. OxapakTepusylTe MakeT JTOKYMEHTOB IO YIIPaBJICHYECKOM eI TeIbHOCTH.
3. HazoBuTe Bo3MOKHBIE (DOPMBI MOBBIIICHUS KBAIA(DUKAITIH.

Jlumepamypa: [3 — C. 8-12; 6 — C. 12-16].

Tema 5. Jles10npou3BOACTBO M0 MUCbMEHHBIM U YCTHBIM 00pallieHUsIM TPaKIaH

[Inan
1. IlpenBaputenbHas 00paboTKa OOpaIIeHH TpaXkaaH.
2. TpeOoBaHHMs K COJICPIKAHUIO OTBETHBIX JIOKYMEHTOB.
3. Cnenduka paboThI ¢ YCTHBIMH OOpaICHUSIMH.
4. 3akoHOMAAaTeNIbHAS pErJIAMEHTAIlUsl PadOThl C MPEAJIOKCHUSIMH, 3asBICHUSAMHU U
KAI0OAMH TPAKIAH.
5. Buzpl oOparnieHuii: mpeaioxkeHue, 3asBlIeHNUEe U Kanooa.

Perucrpanuss NUCBMEHHBIX W YCTHBIX oOpameHuid rpaxnaaH. CpokH HCHOJHEHHUS.
TpeboBaHMs K COIEP)KAHHIO OTBETHBIX JOKYMEHTOB. TeXHOJOrHs paboThl C 3JIEKTPOHHBIMU
oOpamenusasmMu. dopMupoBaHME U XpaHEHUE MpPeJUIOKEHUH, 3asBIEHUH, Xalo0 TIpakiaH.
O06006mieHne, aHaIM3 M UCIOIB30BaHUE JAHHBIX 110 padoTe ¢ 0OpalleHIsIMU TpakJlaH B anmapare
yIpaBJICHUSL.

Opranu3zanus npueMa rpax/jial B rocyJapCTBEHHbIX yupexaeHusx. Crnennduka padboTsl
C YCTHBIMHM OOpaiueHusiMu. POpMBI U METOJIbl COBEPIIEHCTBOBAHUSA PAa0OTHl ¢ OOpalIeHUIMU
rpaXkJlaH B OpraHax rocy/1apCTBEHHON BIIACTH M yIIPABIICHUS, B OOIIECTBEHHBIX OPTaHU3aIUIX.

OO11ecTBEHHO-TIOJUTUYECKOE W COLMAIbHOE 3HAueHHe OOpalleHud  TrpaxaaH.
3akoHOMATENbHAs pEerjaMeHTalisl PadOThl C TPEATIOKCHUSIMHU, 3asBICHUSAMUA W >KAI00aMu
rpaxkJaH.

OcHOBHBIE 3aJaud JACJIIONPOU3BOACTBEHHON CIY>KOBI MO OpraHu3anuu pabdoThl C
oOpalleHusMU TpaxJaaH, ee 0coOeHHOCTH. Buibl oOpaiieHuil: mpeiokeHue, 3asBIEHHE U
xanooa.

Bonpocw ona camonposepku:

1. OnumuTe NOpSAA0K PEruCTpaLuy O0palleHuil rpax/iaH.

2. KakoBbI CpOKH HCIIOJIHEHUS O0pallleHui rpakiaH?

3. Oxapakrepu3yiTe TEXHOJIOTHIO pabOThI C 0OpallleHUsIMU TPakIaH.

4. HazoBute HI0AHCHI pabOTHI C YCTHBIMU OOpallleHUsIMU TpaX/iaH.

5. Ilepeuncnute BUIBI OOpaIIeHUH TpasKIaH.

6. OxapakTepu3yiTe 3aKOHOJATEIbHYIO pErjJaMeHTallui0 paboThl C OOpalieHUsIMA
rpaXkaaH.

Jlumepamypa: [1 — C. 44-50; 3 — C. 33-39].

Tema 6. JIoKyMeHT0000pPOT: XapaKTepHUCTHKA NPUHLIMIIbI, IapaMeTpPbI

[Inan
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1. Opranu3zanus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH Ha TIPEATNPUSATHH.

2. KauecTBEHHbIE U KOJIMYECTBEHHBIE XapaKTEPUCTUKHU TOKYyMEHTO000pOTA.
3. OCHOBHBIE 3TaITbI IOKYMEHTOO00POTA.

4. ABTOMaTH3UPOBaHHbIE CUCTEMBI JJOKYMEHTOOOOPOTA.

[Tonsatne nokymentoobopota. Opranuzanus padoThl C JOKYMEHTAMH Ha TPEANPUSITHH.
OO0mue mnpaBuia W METOIUYECKHE PEKOMEHIAMH OpPTaHW3aIllMi JOKYMEHTO00OpOTa, HX
peanu3anysi B JCHCTBYIOUIMX T'OCYJapCTBEHHBIX HOPMATHBHBIX akTax. CTpykTypa M 00Imas
XapaKTepUCTUKA JIOKYMEHTOMOTOKOB. KadecTBeHHbIE W KOJMYECTBCHHBIE XapaKTCPUCTUKU
JTOKyMeHT0000poTa. O0beM TOKYMEHTO000POTa YUPEKACHHUS.

OcHoBHBIE 3Tambl J0KyMeHTooOopota. IlpueM W mpenBapuTENbHOE PaCcCMOTpPEHHE
JOKYMEHTOB, MOCTYIHBIIMX B OpraHu3aluip. PaccMOTpeHHE JIOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM
VUpPEXKIICHUST W HaIpaBJICHWE WX Ha HCHONHEHHE. [IpOXOXKICHWE W MOPSIOK HCIIOJHEHUS
MOCTYNMUBIINX JTOKYMEHTOB. OcoOEHHOCTH 00pabOTKH OTIpaBiIsIeMbIX JTOKyMeHTOB. [lepemada
JOKYMEHTOB BHYTPH OpraHM3aluH. Y4eT oObeMa JOKYyMEHTOOOOpOTa, €ro 3HA4YeHHE B
OpraHu3alMil  JTOKYMEHTAIlMOHHOTO o0ecreYeHusI. CriocoObl  COBEpIICHCTBOBAHUS
JOKYMEHTO000pOTa U ITyTH €T0 COKPAIICHUSI.

Tennennus pocTa JOKYMEHTOOOOpPOTAa B COBPEMEHHBIX YYpEXKICHHSIX. BiusHue
aBTOMAaTH3aIMK 00padOTKH MH(DOPMAIINY HA KOJIMICCTBCHHBIC M KAUeCTBEHHBIC XapaKTCPUCTHKU
JIOKYMEHTO000pOTa. ABTOMaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTOO0OPOTA.

Bonpocul ona camonposepku:

Jlumepamypa: [1 — C. 32-78;4 — C. 22-38;].

Tema 7. Peructpanusi J0KyMeHTOB U OPraHU3alus CIPAaBOYHO-HH(OPMALMOHHOI0
00CIy:KNBAHNS

IInan
1. Peructpariust kKak cCoOcTaBHasi 4aCTh TEXHOJIOTHH JIETIOMPOU3BOJICTBA.
2. XapaKTepuCTUKa COBPEMEHHBIX PETrUCTPAIIMOHHBIX (HOPM.
3. ABTOMaTH3aIys pEerucTpaImio, €¢ MPEHMYIIeCTBA.

Perucrpanuss kak cocTaBHas 4YacTb TEXHOJOTMHM JEJIONPOM3BOACTBA. Permcrpamus
npecieayeT TpH LEeIH: YU4eT JOKYMEHTOB; KOHTPOJIb 32 UX UCIOJIHEHUEM; CIIpaBOYHas paboTa 1o
JIOKYMEHTaM.

Perucrpanum mojuiexar TOJNBKO JOKYMEHTHI, TpeOyrollue OTBeTa M HWCIOJIHEHUS,
HE3aBHCHMO OT CHOc0o0a MX CO3JaHUs WIM TNOoJdydeHHUs. PerucrpaliioHHbI HOMep (MHAEKC)
JOKyMeHTa — IM(poBoe min OykBeHHO-IIM(PpoBoe 0003HAUEHHUE, MPUCBAUBAEMOE TOKYMEHTY
npu ero peructpaiuu. CyliecTBYIOT Tpu (QOpPMBI PErHMCTpaluy JTOKYMEHTOB: >KypHajbHas;
KapTOYHasi; aBTOMaTU3UPOBAHHAs.

[IpaBuna perucrpanvu M HMHACKCAUU JOKYMEHTOB. XapaKTEPUCTUKA COBPEMEHHBIX
pPETUCTpAllMOHHBIX (QOpM, cocTaB HHGOPMAIMM M MOPAJOK HMX 3arnoiHeHus. [IpuHIUIBI
MOCTPOCHUS MH(OPMALIMOHHO-TIOUCKOBBIX CHUCTEM PYYHOTO THUIIA, UX BHUABL. ABTOMaTH3aLUs
PETUCTPALIUIO, €€ IPEUMYILECTBA.

Bonpocwi 0na camonposepku:

1. Yto Takoe perucrpanus J0OKyMEHTOB?

2. Kakue nenu npecienyer perucTpanus JOKyMEHTOB?

3. Oxapakrtepusyite (HOpMBI PETHCTPALIUN TOKYMEHTOB.

4. HazoBuTe npaBuiia perucTpaluy U HHAEKCAUU IOKYMEHTOB.
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5. Oxapakrepu3yiTe MPUHLIUIBI TOCTPOCHUSI HH(POPMAITMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM.
6. Ilepeuncinre NpenMyILeCTBa aBTOMATH3ALMY PETUCTPALIMHA JOKYMEHTOB.

Jlumepamypa: [5 — C. 53-60; 6 — C. 62-78:]

Tema 8. KoHTpoJIb 32 MCTIOJITHEHHEM IOKYMEHTOB

IInan
1. 3naueHuie KOHTPOJIS 32 UCMIOJIHEHHEM JIOKYMEHTOB B allliapaTe yrnpaBieHUs.
2. [TocTpoeHue cripaBOYHON KapTOTEKH.
3. ABTOMaTH3UPOBAHHBIC CHCTEMBI KOHTPOJIS 3a HCIIOJIHEHHUEM JOKYMEHTOB, OIBIT HUX
MIPUMEHEHUS.

KoHTposb 32 ncronHeHUEM AOKYMEHTOB M IPUHATHIX PEUICHUH — OJHA U3 Ba)KHEMIINX
GyHKIUI ~ yrpaBleHHs, I[ENbI0 KOTOPOH  SBISETCS COACUCTBHE CBOCBPEMEHHOMY U
KaYeCTBEHHOMY  HCIIOJHEHHIO JIOKYMEHTOB, OOeclledeHHe IMOJY4YeHUS aHaJTUTHUYECKON
uHpopmanuu, HEOOXOAMMOM Il OIEHKHU JIEeATEIbHOCTH CTPYKTYPHBIX MOApAa3ACIICHUN,
bunranoB, KOHKPETHBIX COTPYIHUKOB.

3HavYeHHEe KOHTPOJIS 3a UCIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB B armapate ympasieHus. OCHOBHBIE
NPUHUUIBL €ro opranu3auud. OpraHuzanuss KOHTPOJISL 3a HCIOJIb30BAaHUEM JIOKYMEHTOB.
[TocTtpoenue cripaBouHOU KapTOTeKH. [lepedeHb THIIOBBIX CPOKOB MCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB.
Cpoku wHCHONHEHUs CiyxkeOHoM gokymeHTauuu. (OOo0OmIeHWEe U aHAIM3 JAHHBIX 00
WCIIOJIb30BAaHUM JOKYMEHTOB. ABTOMATH3UPOBAHHBIE CHCTEMBbl KOHTPOJIS 3a HCIIOJHEHUEM
JIOKYMEHTOB, OIIBIT UX IIPUMEHEHHS.

Bonpocul ons camonposepku:

1. [Ipoananu3upyiite 3HaUCHHE KOHTPOJIS 32 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB.

2. HazoBuTe OCHOBHBIEC IPUHIIUIIBI OPraHU3AIMHA KOHTPOJIS 32 JOKYMEHTAMH.

3. Ilepeuncinure TUIOBBIE CPOKU MCIOIb30BAaHUS TIOKYMEHTOB

4. HazoBute 3Tanbl aHamu3a JaHHBIX 00 UCIIOJIb30BAHUU JOKYMEHTOB.

5. IlpuBegute mnpuMepsl aBTOMAaTU3WPOBAHHBIX CHCTEM KOHTPOJISA 32 MCIOJHEHHEM
JIOKYMEHTOB.

Jlumepamypa: [T — C. 65-77].

Tema 9. Cucremaruzanms u odecrevyeHue COXpaAaHHOCTH U IOKYMEHTHOM
uHpopmanuu

[Inan
1. IlpaBuna xpaHeHUs [l B CTPYKTYPHBIX MOJPa3/IeIeHUAX NPEANPUATHS, OpraHU3alNH,
bupm.
2. ApX¥B NpenpUsATHS; €T0 Ha3HAUYEHHE.
3. Komuccus o onpeneneHuio cpoka XpaHeHUsI KOHKPETHBIX Tl
4. ITpaBuia opopMIIEeHHS el Al apXUBHOTO XPaHEHHS.

[IpaBmia XxpaHeHHUs J1€1 B CTPYKTYpPHBIX NOJPA3ACiIEHUSAX MPEANPUATHS, OpraHU3aluii,
¢upm. BHyTpeHHss omuch TOKYMEHTOB Jefa; HazHadeHue; popma. Kapra-zameHurens; aucT-
3aMEHUTEeNb; UX Ha3HayeHue U Qopma. [IpaBuiia BeIJauud M U3BATUS OTAEIBHBIX JOKYMEHTOB
nena. ApXMB NPeIIpUsITHS; ero Ha3HadeHHe. 3ajadu apxuBa. TpeOoBaHUS K MOMELIEHUIO IS
apXuBa; OCHAILLEHUE apXHBa.

[TonsiTe 006 ONTUMAaIbHOM CPOKE HCIOJB30BaHUS JOKYMEHTOB B J€JIOINPOU3BOICTBE.
Komuccuss mo omnpeneneHuro cpoka XpaHEHHs KOHKPETHBIX JEJ; €€ COCTaB U IOJHOMOYMS.
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OcCHOBHBIE NPUHIUIBl YCTAaHOBJIIEHHUS CPOKOB XpaHEHUs ned. JIOKYMEHTBI, OTHOCSIIHECS K
KaTeropuM  JOKYMEHTOB  JIOJITOBPEMEHHOIO  XpaHeHusa.  JIOKyMeHThl,  Mojuiexalue
YHUYTOXKECHUIO; (opMa akTa O BBIICJICHHH JOKYMEHTOB K yHUYTOXXeHuio. [lopsmok
YHUUTOXKEHUS TOKYMEHTOB Jiesi. OcCOOEHHOCTH XpaHEeHUs OyXraiTepckux JoKymMeHToB. [IpaBuiia
oopmieHus aen ais apXuBHOTO xpaHeHus. I[lpuem u mepemada aen B apXuB; MOPSAOK
ocymecTBiaeHuss. Onuch JOKYMEHTOB; NOPANOK cocTaBieHus. JKypHaibl perucTpanuy,
pPETUCTPALIMOHHBIE KApTOTEKM Ha JOKYMEHTBI; HMX Ha3HaueHue. llepemaua [1OKyMEHTOB
JIOJITOBPEMEHHOT'O M TIOCTOSIHHOI'O XPaHEHUS Ha JJOTOBOPHOM OCHOBE.

Bonpocul ona camonposepku:

1. B uem 3akitouaercs 1eiab JOKyMEHTO00opoTa?

2. Kakue cpoku UCIIOIHEHUS IOKYyMEHTOB Bbl 3Haere?

3. Kakue BUibl HOMEHKJIATYpBI €]l pa3padaTbiBalOTCs YUPEXKIACHUAMU?
4. Yto u3 cebst mpecTaBisieT BHYTPEHHSS OMUCH jena?

5. Kakue tpeboBanust mpeabsBISIIOTCS K 3aT0JIOBKaM J1€1?

6. B yem 3akirogaroTcs 3a1a4u SKCIEPTU3BI JOKYMEHTOB?

Jlumepamypa: [2 — C. 64-70;5 — C. 77-81].

Tema 10. @®opmupoBanue u opopMiIeHHE e

[nan
1. OcHoBHbIE TpeOOBaHUA K (POPMHUPOBAHUIO JETI.
2. CocTaB JIOKyMEHTOB JIeJa.
3. ObGecnieueHre COXPAHHOCTH el B TEKYILEM JeTONPOU3BOJICTBE.

[Tonsatue «popmMupoBaHue Aen», OCHOBHbIE TPeOOBaHMS K MPOBEICHUIO ITOH PaOOTHI.
CoBpeMeHHass HOpMAaTUBHO-METOAMYECKas 0a3a, onpenesnstonas TpedoBaHus K GOPMHUPOBAHUIO
JIeJ1 B 1€JI0IPOU3BOJICTBE.

CoctaB nokymeHTOB Jena. CucreMaru3anus OTAEIbHBIX KaTeropuil JTOKyMEHTOB.
OcCOo0eHHOCTH CcHCTeMAaTU3allul NpPEeJIOKEHHH, 3asBieHui, muceM rpaxjaadH. OcobeHHOCTH
pacroJoKeHue B AeJie paclopsIuTeNbHON JokyMeHTaluu. OdopmiieHre 1e1 BpeMEHHOTO CpoKa
xpaHeHus. OnucaHue JITOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO U JOJTOBPEMEHHOIO CpOKa XpaHEHMS.
TpeboBanue k 0ONOXKKE AeN JUIUTEIbHOrO cpoka XpaHeHus. Co3laHue BHYTPEHHEH Onucu u
3aBEpPUTEIBHOIO JIUCTA. YUET, XpaHeHUe U yHUUToXeHHe fen. ObecneueHrne COXpaHHOCTH el B
TeKyleM aenonpousBoacTse. [lopsnok nu3baTus nokymMeHToB u3 nena [lopsimok chgauu gen B
BEJIOMCTBEHHBIN apXHUB.

Bonpocwi 0na camonposepku:

1. [laiiTe onpeneneHue NOHATHIO (GOPMUPOBAHUE JIETT.

2. HazoBuTe 0CHOBHbIE TpeOOBaHUS K (POPMHUPOBAHUIO €.

3. [lepeuncnure coctaB JOKYMEHTOB Jieja 110 JINYHOMY COCTaBYy.
4. Kak opopMIIsTh J1es1a BpeMEHHOTO CpoKa XpaHeHHs?

5. [lepeuncnure ocHOBHBIE TpeOOBaHUS K O0JIOXKKE Jena.

6. Kak npoBoauTcs nponenypa yHUUTOKEHUS A€’

7. Ilepeuncnure NOPSAOK U3BATHS TOKYMEHTOB U3 JIEna.

Jlumepamypa: [6 — C. 144-150; 7 — C. 113-120].

Tema 11. DxkcnepTU3a HEHHOCTH JOKYMeHTOB. CocTaB, 3a/1a4i IKCNEPTU3bI
LHEHHOCTH
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[1nan
1. OcHOBHBIC IOHSTHS SKCIIEPTH3BI IEGHHOCTH JOKYMEHTOB.
2. Kpurepuu 3KCriepTH3bI IICHHOCTH.
3. Cocrag, 33124 ¥ PYHKIIMH YKCIIEPTHONH KOMHCCHHU.
4. YauduuupoBaHHas (opMa aKTa yHUITOXKEHUS TOKYMEHTOB.

[IpyHIMIBL SKCHIEPTU3bl M KPUTEPUM LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. Llenp skcrepTussl
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB. Kpurepuu OLCHKHM NPOUCXOXKACHUS NOKymMeHTa. Mcropusa pasButus
9KCHEPTU3bl LIEHHOCTH apXMBHBIX MarepuanoB. Kpurepun orOopa JHOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE.
OCHOBHBIX TPUHIMIIOB OLIEHKA MAaTepHAJIOB: 3HAYMMOCTh (hOHIO00Opa3zoBarens, 3HAYCHHE
COJCpXKAHUSA JIOKYMEHTOB, IOBTOPSIEMOCTh HH()OPMALMU; BpPEMs U MECTO BO3HHUKHOBEHMS
JOKYMEHTOB; MX IOPHIMYECKas CHJIa, a TaK)Ke BHEIIHUE OCOOCHHOCTH. L[EeHHOCTH apXHWBHOTO
JIOKYMEHTA.

ABTOpCKasi MPUHAIICKHOCTb. [I0OMIMHHOCTD M KOMMMHHOCTh JOKYMEHTOB. JyOiaeTHOCTh
JOKYMEHTOB. DU3MYECKOE COCTOSHHME JOKYMEHTA. SI3bIKOBBIE MM  XYJOXKECTBEHHBIC
ocobeHHOCTH AOKyMeHTa. Kpurepun oreHKd KuHO(POTO()OHOIOKYMEHTOB. Kpurepun OrneHku
TUIIOBBIX KaTerOpUi JOKYMEHTAJIbHBIX MaTepUalloB. Belaenenune mMarepuanoB, HENOJIEKAIUX
XPAaHEHUIO (BbIIEJIEHUE JOKYMEHTOB K YHUUYTOXKEHUIO).

IIpoBenenue skcnepTUsbl LEHHOCTH apXUBHBIX MarepranoB. DYHKIMM IKCHEPTHBIX U
LEHTPAIbHBIX JKCHEPTHBIX KOMMCCUH. DyHKIMM LEHTPAJIbHOM HKCIIEPTHOM KOMMCCHH.
@YHKIMM 3KCHEPTHBIX KOMHMCCHM TIOCYAAPCTBEHHBIX apXWBOB C IIOCTOSIHHBIM COCTaBOM
JOKYMEHTOB. @DYHKIHMH 3KCIEPTHO-IIPOBEPOYHBIX KOMHUCCUM. @DYHKIMH LEHTPAIbHOU
JKCIIEPTHO-IIPOBEPOYHOM  KOMHMCCHHM. HemocpencTBeHHOE — OCYIIECTBIEHUE  JKCIIEPTHU3BI
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB.

Bonpocw ona camonposepku:

1. Uto Takoe 3KcrnepTu3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB?

2. KakuM HOpMaTHUBHO-3aKOHOAATEIbHBIMU aKTaMH PETYJIUPYETCs SIKCIIEPTU3a LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB?

3. [lepeuncnure KpUTEPUN IKCIEPTU3BI IIEHHOCTH IOKYMEHTOB.

4. HazoBuTe BUIBI KCIIEPTHBIX KOMUCCHUH.

5. UId 4ero HeobxoauMa yHU(pHUIIMpoBaHHAs opMa aKTa YHUUTOXKEHUS JOKYMEHTOB.

Jlumepamypa: [2— C. 106-122; 4 — C. 124-135].

Tema 12. IloaroroBka u nepegaya aes1 B apXuB OpraHu3anuu

I1nan
1. Pabora no otOopy u nepegadye JOKyMEHTOB B apXUB OpraHU3alMU [Tl XpaHEHUs
2. DKkcrnepTu3a e U JOKyMEHTOB Jiena.

Pabota mo otbopy u mnepemaye AOKYMEHTOB B apXWB OpraHH3alMU JJs XpaHEHHUS.
DkcriepTu3a nen U JokymMeHToB jaena. OdopmiieHne ommcei aen. TpeOGoBaHHWs K apXUBY
opranusanuu. [IpaBuia MocTOSHHOTO U JOJITOBPEMEHHOIO XpaHeHus aei. [IpaBuna Begaum aei.

@®opMbl M TOPSAIOK HCIOJIB30BAHUSA APXUBHBIX JOKYMEHTOB. JlOCTyN K apXUBHBIM
JOKYMEHTaM. ApXUBHas CIIpaBKa: TeMmaThyeckas, Ouorpaduueckas. ApXuBHas KOIUS.
ApxuBHasi BbIMKCKa. lcnoib30BaHHWE JIOKYMEHTOB BEIOMCTBEHHBIX apXuBOB. lcrmomHeHue
3aIpOCOB I'PaX/1aH.

[IpaBo rpaxkian Ha AOCTYN K JOKYMEHTHpOBaHHOW mH(popManuu o HUX. Opranuzanus
yueTa paboThl apXHBa IO HCIIOJIB30BAaHHIO JIOKYMEHTOB. llopsiiok Bblauu Jenm U3 apxuBa.
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Cpoku HaxOXIIeHUs Jell BO BPEMEHHOM IOJIb30BaHWH. KHHMTra BBIJAYM 1€ U3 XPAHHIUIIA.
Kapra-3amecturens gena. Ilpuem-mepenaya nen mpu cMeHe 3aBeAYIOLIETO apXWBOM (JIMIIA,
OTBETCTBCHHOTO 3a apxuB) opraHusanuu. llpaBuna mnpuema-mepenaud pen. HasHaueHue
KOMUCCHH 10 ipueMy-niepeaaye aen. CocraBieHUe akTa.

Bonpocul ona camonposepku:

1. Uto u3 cebs npeacTaBisieT BHYTPEHHsIS OMKCH Jiea?

2. Kakue TpeboBaHus IPEIbIBISIIOTCS K 3ar0JI0BKaM Jiei?
3. B ueM 3akiro4aroTcs 3a1a4M SKCIEPTU3bI TOKYMEHTOB?

Jlumepamypa: [L — C. 113-122;2 — C. 99-110].

Tema 13. IlyTu coBepIeHCTBOBAHUSA JOKYMEHTALIMOHHOTO o0ecreYeHnst
ylpaBJieHUS

[1nan
1. IIpo6eMBl U CIOKHOCTH IOCTCOBETCKOTO MEPHOJIA.
2. AKTHBHOE BHeJIpeHHe B paboTy MO O(OPMIIEHHIO, H3TOTOBJICHHIO, MEPECHUIKH
JIOKYMEHTOB COBPEMEHHBIX KOMIbIOTEPHBIX CPEJICTB.
3. CoznaHve HOBBIX MH()OPMALMOHHBIX TeXHOJOIMH. KOMIIJIEKCHOCTh aBTOMAaTHU3aLUuU
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH.

[IpoGnembr u cnoxHocTu nocrcoBerckoro mnepuoaa. Ilosnenune HoBbIX ['OCToOB 1
CTaHJapTOB B JENONMPOM3BOACTBEHHON cHyk0e. AKTHBHOE BHEApeHHE B paboTy IO
0(OPMIIEHHIO, U3TOTOBJICHUIO, IEPECHUIKU JJOKYMEHTOB COBPEMEHHBIX KOMITBIOTEPHBIX CPEJICTB.
[ToBbimeHne TpeOOBaHM M KPUTEPUH K COTPYAHUKAM ITOH cdepbl, U3MeHeHHE (YHKIHH U
cTpyKTyphl cinyx0 JIOVY, ee opraHn3anoHHO-IIPaBOBOIO MOJoKeHUs. Vcrosib30BaHue OMBITA,
HaKOILJIEHHOTO B MPEALIECTBYOIINMA MEPHUO/I. VYkpemenue CBsA3el MEXIY
JIEJIONPOU3BOJCTBEHHBIMU CIIY>KOAMU M apXUBHBIMU YUPEKICHUSIMH.

BuenpeHnrne HOBBIX MPOEKTHBIX PEIICHMM, HANpaBJICHHbIX HA COBEPILICHCTBOBAHUE
yhnpaBieH4YecKol  JesTenbHOCTH. Co3/laHue  HOBBIX  MH(QOPMAIMOHHBIX  TEXHOJIOTHH.
KommiekcHOCTh aBTOMaTH3aluu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH.

Bonpocul ona camonposepxu:

1. B yem 3akimoyanuch OCHOBHBIE NPOOJIEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0O€CTIeueHUs
YIpaBJIEHUS B TOCTCOBETCKUN Mepuoa’?

2. Yem Bb13BaHo nosiBeHue HOBBIX [[OCTOB M CTaHAApTOB B JIEIOMPOU3BOJICTBEHHOM
ciyx6e?

3. OnummuTe B3aUMOCBSI3b MEXKJY JICIONPOU3BOJICTBEHHBIMH CITY)KOAMH H apXUBHBIMH
YUPEKICHUSMU.

4. Tlepeuucnute HOBBIE HWH()OPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH, HCIOJIb3yeMble B cdepe
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTieueHus yIpaBIeHUS.

Jlumepamypa: [4 — C. 119-132;5 — C. 143-151].
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