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Pabouas nporpamMMa cocTaBlieHa Ha OCHOBaHUM yuyeOHOro miaHa ¢ yueroM TpeboBanuii OOII u
I'OC BO.

[Iporpammy pazpaboTtaina Cunopuenko E.B., noueHT kadeapsl 6MOIHOTEKOBEIEHUS, JOKYMEHTOBEICHUS 1
nH(pOPMALMOHHOH eI TeNILHOCTH.

Paccmotpeno Ha 3acenaHuy kadeapsl OHOIMOTEKOBEACHUS, JOKYMEHTOBEICHUA U HH()OPMAIIHOHHOHN 1S TeIbHOCTH
(TOYK JIHP «JIT'AKH 1M.M.MatycoBcKOro»)

ITpotokon Ne 1 ot 29 aBrycra 2019 r. 3aB. kadenpoii A.B.bobOpriesa.



1. AHHOTALUA

Jucuunnuza «HopMaTuBHO-IIPaBOBOE JOKYMEHTHUPOBAHME) SIBIISIETCS BapUaTUBHOU
gacteto guciuiina OOIT 'OC BO (ypoBenbs MaructpaTypa) U apecoBaHa CTyJICHTaM 2 Kypca
(I cemectp) HanpaBnenue noaroroBku 46.04.02 JlokymenroBenenue u apxusoseaeHne [OYK
JIHP «Jlyranckas rocyaapcTBEHHasi akaJieMHs KyJbTYpPbl 1 HCKYCCTB UMEHU M.MaTycoBCKOTo».
Juctumuinaa — peanusyercss  kadeapodl  OMOIMOTEKOBENCHHWS,  JOKYMCHTOBEIACHHS U
MH(OPMALIMOHHOM 1EATEIbHOCTH.

B conepxanue yueOHON TUCHUIUIMHBI BXOJSAT OCHOBHBIE BONPOCHI TOKYMEHTOBEICHHE,
TEOPETUKO-METOA0JIOTMUECKHE OCHOBBI OpraHU3aIi OpraHu3alus, IPEeAIPUITUN, YUPESKICHHH,
UX COJEpKaHUE U CTPYKTYpPY OpPTraHU3alMU COBPEMEHHOTO JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTIeYECHUs
Ha OCHOBE Hay4YHO-OOOCHOBAaHHBIX MPHUHIIMIIOB U METOJOB €ro coBepiueHcTBoBaHHUs. Ocoboe
BHUMaHUE VJEJSIeTCS TEOPETUYECKUM IpoOsieMaM, OCOOEHHOCTSM M 3aKOHOMEPHOCTSAM
opraumzaimun  JIOY, cranoBinenuto u pazButuio TexHonoruit JIOY. IlpuobGperenue
NPAaKTUYECKUX HABBIKOB pPabOTHI C JOKYMEHTAaMH OCYHIECTBISETCS Ha IPAKTHYECKHUX,
CEMHUHAPCKHX, Ja0OPAaTOPHBIX 3aHATHSX, TE 3aKPEIUISIIOTCS MOJIyYeHHbIE 3HAHUS, U CTY/ICHTHI
OBJIaJICBAIOT HaBbIKaMHU 0()OPMIIEHUS JEJIOBBIX JIOKYMEHTOB.

[IpenogaBanne AMCHUIUIMHBI MPEAyCMATpUBAET Clenyromue (QopMbl OpraHu3aluu
yueOHOro mpolecca: JEKIUU, CEMUHAPCKUE U IPAKTUUECKUE 3aHATHS, CAaMOCTOsITeNIbHAsL paboTa
CTYJCHTOB U KOHCYJIbTAIIHH.

[IporpaMMoil IUCHUIUIMHBI NPETYCMOTPEHbI CIEAYIOLUIUME BBl KOHTPOJISA: TEKYIIUN
KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH B (hopMe:

e ycTHas (YCTHBI ONpOC, 3alUTa MUCbMEHHOM paboThl, AOKIAJ 0 pe3yibTaraM
CaMOCTOSITENIbHOM pabOTHI U T. I.);
¢ THChbMEHHas (MUCbMEHHBIN OMPOC, BHIMOIHEHHE MMCHMEHHBIN 3a/IaHUM U T. 11.).

W utoroBslit KOHTPOJIb B (hOpME 3aueTa U IK3aMeHa.

OO0mast TpyA0eMKOCTh OCBOSHUS JWCIMILIMHBI COCTABISET 8 3a4eTHBIX eAWHHIBI, 288
yacoB. [IporpamMmoit IUCIUIITUHBI TPEAYCMOTPEHBI JEKIIMOHHbIE 3aHATus —/0 yaca Juis ouyHOU
dopmbl 00ydenust u 18 yaca ans 3a049HOM (HopMBI 00YUEHHUs, CeMUHAPCKUE 3aHATHsA - /0 YacoB
Juis 04HOM (opMbl 00ydeHuss u 16 yaca g 3a0yHON (POpMBI OOYUEHHsI, CAMOCTOSITEIbHAS
pabota - 148 gaca mst ouHoit popmbl oOyueHust U 254 gacoB I 3a09HON (OPMBI OOYICHHS.

2. HEJIb U 3AJAYHN NU3YUEHUSA JTUCHUITJTIMHBI
Ilenvro wnsydeHus kypca «HopmaTUBHO-TIpaBOBOE [JOKYMEHTHUPOBAHUE» COCTOUT B
M3YYEHUH OCHOBHBIX HAIIPaBJIIEHUN rOCY/1apCTBEHHOW perjJaMeHTaluy paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH B
Jlyranckoit Hapoanoii PecnyOiuke, Teopum U TpPakTHUKH OpraHU3allid COBPEMEHHOIO
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00EeCIeueHus1 Ha OCHOBE HAay4YHO-OOOCHOBAaHHBIX MPUHIIMIIOB U METOJOB
€ro COBEPILECHCTBOBAHUS.
3aoauu oucuunaunvl:

L4 HN3YUCHUC HOpM&THBHO-MCTOIIPI‘-ICCKOﬁ 0a3bl JEIOIPOU3BOJICTBA,
L4 3HAKOMCTBO C COBpCMCHHBIMU TpC6OBaHI/I}IMI/I 110 COCTABJICHHUIO JTJOKYMCHTOB,
L4 (I)OpMI/IpOBaHI/IC Y CTYACHTOB pAallMUOHAJIBHBIX IMMOAXOAOB K OpTraHHU3allun paGOTBI C

JOKYMCHTAaMH B OpraHu3alun (yqpe)KI[CHI/II/I).

3. MECTO JUCTIMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OOII BO
Jucuunnuza «HopMaTuBHO-IpaBOBOE JOKYMEHTUPOBAHKME» OTHOCUTCS K 0a30BOI UacTH.
Kypc naHHOW JUCHMIUIMHBI METOAMYECKHM CBs3aH C JucuMILIMHaAMu «BBeneHue B



JIOKYMEHTOBE/ICHUE U apXUBOBEIEHUE», «JlOKyMEHTOBENEHUEY, «JlenoBas KOPPECIOHAECHLIUAY,
«Cekperapckoe gaeno», «OOecredeHHe COXPAHHOCTH M PECTaBpallMM JIOKYMEHTOB», OHH
NPEJOCTABIISAIOT OOLIMPHYIO TEOPETHYECKYI0 0a3y, (OpMHUPYIOT HaBBIKH CAMOCTOSTEIHHOU
aQHAJTUTUYECKON PabOTHI.

WN3yyenne  mucuumuinHel  «OpraHu3anys Y TEXHOJOTHS  JOKYMEHTALlMOHHOTO
o0ecrieyeHHs YOpPaBICHUS» CHOCOOCTBYET YCIEUIHOMY OBJAJEHHIO CTYACHTAaMH TaKuX
JUCHMIUIMH ~ KaKk  «J/{OKyMeHTHas JIMHTBHCTHKA», «DJIEKTPOHHBIA  JTOKYMEHTOOOOPOT»,
«MeToauka palMoOHAIU3aUKH JOKYMEHTAMOHHOTO 00eCIeYeH s yIIpaBJIEHUs» U Jp.

B nporpammMe yuTeHbI MEXIPEAMETHBIE CBSI3HM C APYTUMH YUY€OHBIMU AUCHUIUIMHAMH.

4. TPEBOBAHMUS K PE3YJIbTATAM OCBOEHMUSA INCHUITJIMHbBI
W3yueHne qUCIUIUTMHBI HAIPABJICHO Ha ()OPMHUPOBAHUE CIICTYIOIIUX KOMIICTECHITHHA B
cootBercTBuM ¢ ['OC BO nanpasnenus noaroroBku 46.03.02 JlokymeHTOBeICHUE U
apXMBOBEJICHHUE.
Oo0wmexyabTypHble komnereHuuu (OK):

Ne
Coaep:kanne KoMIeTeHIIUN
KOMIIETEeHI[UH
OK-7 CIOCOOHOCTBIO K CAMOOPTaHU3alUY U CaMO00pa30BaHUIO;

OK-10 CIOCOOHOCTBIO K HCHOJIB30BAHUIO OCHOBHBIX METOJIOB, CIOCOOOB M CPENICTB
MIOJTyYCHHUSI, XPaHEHUs, TepepaboTKu WH(POPMAIIHH.

Oo6menpodeccuonanbupie komnereHunu (OIK):

Ne

Conep:kanue KOMIETEHIIUN
KOMIIETEeHITHH

OIIK-2 BJIaJIcHMEM Oa30BbIMM 3HAHUSAMHU B 00JACTH HMH(POPMALMOHHBIX TEXHOJIOIMH
(mporpaMMHbI€ TPOAYKTHI, HCIOJb3YEMbIE B YIPABIECHUU JIOKYMEHTAMH,
CHCTEMBl 3JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTOOOOpPOTa, TEXHOJOIMH CKAaHUPOBAHUS
JIOKYMEHTOB)

OIIK-3 BJaJicHMEM Oa30BbIMH 3HAHUSIMH CHUCTEM OPraHOB I'OCYJIAapCTBEHHOM BIIAacTH,
MECTHOI'O CaMOYIIPABJICHUS;

OIIK-4 BIIQJICHUEM  HABBIKAMHM  HCIIOJIb30BAHMS  KOMIIBIOTEPHOM  TEXHUKH U
UH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHM B IMOMCKE MCTOYHUKOB U JIMUTEPATYpHI,
MCIIOJIb30BaHUU TPAaBOBbIX 0a3 JaHHBIX, COCTAaBIEHUU OUONIMOrpaduyecKux H
apXUBHBIX 0030pOB;

OIIK-6 CIIOCOOHOCTBIO  pelIaTh  CTaHJapTHhIE  3aJayd  Npo(decCHOHATBLHOU
JeSITeIbHOCTH HAa OCHOBE MH(OPMALMOHHON M OMOIHOrpaguueckoil KyJibTypsl
C TMPUMCHCHHUEM I/IH(bOpMaHI/IOHHO-KOMMYHI/IKaHI/IOHHI)IX TEXHOJOTHH U ¢
Y4€TOM OCHOBHBIX TpeOOBaHMH HH(POPMAIIMOHHOHN 0€3011acHOCTH.

Ipodeccnonanbubie komnerennun (I1K):

Ne CoaepxaHue KOMIETEHIMHT
KOMIETEeHIUH

T1K-3 BJIQJICHUEM 3HAHUSIMUA OCHOBHBIX TIPOOJIEM B 00JIACTH TOKYMEHTOBEICHUS U
apXUBOBE/ICHNUS,

[1K-4 CIIOCOOHOCTBIO CaMOCTOSITEIPHO paboTaTh C Pa3IMUYHBIMH  HCTOYHHUKAMH
uH(pOpMaINH;

I1K-5 BJIQJICHUEM TEHJICHUUSAMU Pa3BUTUS HHPOPMAIIMOHHO-TOKYMEHTALHOHHOTO
o0ecrieueHus ypaBIeHUs ¥ apXUBHOTO JIeNIa;

IK-7 CMOCOOHOCTBIO OLIEHUBATH UCTOPUIO U COBPEMEHHOE COCTOSTHHUE 3apyOesKHOTO
OIIbITAa YIIPABJICHUA NOKYMCHTAMHU U OpTraHHU3allvi UX XPAaHCHU,

[1K-10 BIIaJICHUEM MPHUHIIMIIAMU U METOJAMH CO3JaHHs CIIPABOYHO-MH(POPMAITMOHHBIX
CPEJICTB K JOKYMEHTaM




I1IK-14 TEXHOJIOTHYECKas ACATCIIbHOCTD: BJIAACHUEM HaBbIKaMH HCITOJIB30BaHUA

KOMIIBIOTEPHON TEXHUKH U MH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTUI B
JOKYMEHTAIIMOHHOM 00€CIIeYeHUHU YIPABICHHS U apXUBHOM JIEJIE;

[1K-19 CTIOCOOHOCTBIO MCIIONIB30BATh MTPAaBHJIa MOATOTOBKH YIIPABICHYECKHIX
JIOKYMEHTOB M BEJICHHS J€JIOBOU MEPENUCKH;

[1K-20 CIOCOOHOCTBIO UCTIONB30BATh MPABUJIAa OPTaHU3AINN BCEX ITANIOB PAOOTHI C
JIOKyMEHTaMH, B TOM YHCJIe apXUBHBIMHU JOKYMEHTAMHU,;

[1K-23 BJIaJICHUEM HaBBIKAMH y4eTa M 00CCIICUeHHs COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB B
apXHuBe;

[1K-25 BJI4JICHUEM HaBBIKAMH TIOATOTOBKH YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB U BEJICHHUS

JICJIOBOM TEPEIHUCKH;

I1K-26 BJIaJICHHEM HaBBIKAMU 00pa0OTKU JOKYMEHTOB Ha BCEX dTamax

,Z[OKYMGHTOO60p0Ta, CUCTEMATU3AIMK, COCTABJICHUA HOMCHKIIATYPhI A€,

B

mpouecce TEOPETUYECKOT'O OCBOCHUA KypcCa «HOpMaTI/IBHO'HpaBOBOG

JIOKYMEHTHUPOBAHUE» CTYACHT JOJDKECH 3HAMD!

HOPUHIUIBI OPraHU3alkuu CIyXk0 JOKYMEHTAMOHHOIO OOEClEeUYeHUs YIPaBIIECHHS B
OpraHu3anusix;

0coOeHHOCTH  (OPMHPOBAHUS, CTPYKTYphL, (YHKIMIA, IITaTHOIO COCTaBa
JIeTIONPOU3BOACTBCHHBIX MTOPA3/IEICHUI U 00SI3aHHOCTH CITY KAIl[HX;

COCTaB, MOPSANOK U IIpaBWJIa COCTaBIEHUA IPOEKTHOM JOKYMEHTALMU 110
COBEpLICHCTBOBaHUIO cuctemsl JIOY;

B pe3ynbrare u3ydeHus JaHHBIX pa3felioB Kypca CTYAEHT OJKEH YMentb.

COCTaBJIATb HOPMATUBHO-MCTOANYCCKUC NOKYMCHTHI JJIs1 CJ'IY)K6BI I[Oy KOHKpCTHOfI
OpraHr3aluu,

Oq)OpMJISITB AOKYMCHTBI B COOTBCTCTBHUU C Tpe6OBaHI/I$IMI/I TOCYdapCTBCHHBIX
CTaHdapTOB,

OonpeaAciisITb HCTOPUUCCKYHO U TPAKTUYICCKYIO HEHHOCTh JOKYMCHTOB,

HMCTb TIPCACTABJICHUSA O COBPCMCHHBIX HAIIPABJICHUAX Pa3BUTUA HU IYTAX
COBCPHICHCTBOBAHUA JOKYMCHTAIOHHOI'O obOecreucHus YIIpaBJICHUA.

B pe3ybTaTe U3YYCHUs JAHHBIX PA3JCIIOB KypcCa CTYACHT JOJIKCH BJIANETh.

JIETIONIPOU3BOICTBEHHOW TEPMUHOJIOTUEN;

OCHOBHBIMHW HOPMATUBHO-MCTOAMYCCKUMU MarCpruajlaMu I10 AOKYMCHTHUPOBAHUIO
YIPAaBICHYECKOW  JCSATEIBHOCTM M OCHOBHOM  HAy4YHO-HCCIIENOBATEIIbCKOU
JUTEPATYPOU B obnacTtu JIETIONIPOU3BOJICTBA;




5. CTPYKTYPA YUEBHOM JUCIUILIUHBI

KonnuecTtBo yacoB

Hazpanus paznenoB u Tem ouHas hopma 3ao4Has popma
BCEro B TOM YHUCJIE€  [BCErO | B TOM YHCIIE
a| c |Oop.| c.p. al c | cp.
1 2 |3 4| 5| 6 7 18] 9] 10
Tema 1. Teopernueckue OCHOBBI | 19 | 10
JICJIONPOU3BOJICTBA OPTaHU3alIHH.
Tema 2. O6mue mnpaBuna odopmiieHUs 201 2] 2 12
yIpaBICHYECKUX JOKYMEHTOB.
Tema 3. Oco0OeHHOCTH  COCTaBJIEHUS U
ohopmienus OCHOBHBIX NnOKymMeHToB | 24 | 2 2| 10
yIpaBICHUSI.
Tema 4. IlpaBuna opopmiieHHUsS TOKYMEHTOB I10 o4 | 2 2| 10

JUYHOMY COCTaBY.

Tema 5. Opranuzanus TOKyMEHTOO00pOTA.

24 10
4 |2
Tema 6. OcHOBHblE @paBHJla OpraHU3aLUU
24 10
paboTHI C JOKYMEHTAMHU. 2 |2
Tema 7 JlokyMEHTHpPOBaHHE YIPaBICHUECKON
24 10
NEeSITETTHHOCTH. 2 |2
BCEI'O 4acoB no AucuuiuinHe 108|18| 12| 4 | 74

6. COJAEP)KAHUE JTUCIUIIJIMHBI

Tema 1. TeopeTnueckne 0CHOBBI 1€JIONPOU3BOACTBA OPraHU3ALMH.

Wndopmanus, ee kputepuu. JlokymeHT. PexkBU3UT nokymeHTa. DYHKLIMHU JOKYMEHTA.
KOpunuueckas cuna gokymenta. Jlemonpous3BoAcTBo. JlokyMeHTupoBanue. JJokymMeHTOO0O0pOT.
Knaccugukanus JIOKYMEHTOB. Cranpapruzanus u YHUUKAIISA JIOKYMEHTOB.
YuaudumupoBanHasi  cucrema  JokymeHTanuu. Cucrtema  JOKyMEHTauuu. [IpUHIIUTIBI
nenonpousBojcTBa.  HopmaTuBHO-TIpaBoBast ~ 0a3a  yNpaBIEHYECKOHW  JIEATENIBHOCTH U
opraHusanus padoThl ¢ JOKyMEHTaMHU.

B3aumocBs3p OpraHum3allMd ¥ TEXHOJOTHMH TOCYAAPCTBEHHOIO JENIONPOU3BOJCTBA C
pa3BUTHEM TOCYAApCTBEHHOrO ammapara, ero (QyHKOUSIMH U CTpykTypoil. U3yuenue
0COOEHHOCTEHN M 3aKOHOMEPHOCTEH paboOThl C JOKYMEHTAMH B Pa3HbIe UCTOPUUYECKHE MEPUOJIBI,
UX MPEEMCTBEHHOCTb B YCIOBHSX AESTEIbHOCTH COBETCKOIO M POCCUHCKOIO roCyAapCTBEHHOTO
anmnapara. Mecto kypca B cucteMe HayK. CBs3b I€JIONPOU3BOICTBA C HCTOPUUYECKUMHU HayKaMH,
apXUBOBEJCHHUEM, MPABOBEACHUEM, SKOHOMHUUYECKUMH, TEXHUUECKUMHU HayKaMH, ¢ HAyKaMu 00
uHpopmanuu, Teopued ympasieHus. Poirb u mecTto HMH(OPMAIMOHHO-JOKYMEHTAI[HOHHOTO
oOecrnieueHus B paboTe amnmapara yrnpaBiIeHHs

Tema 2. O6mme npaBuia 0popMIICHHS YIIPABJICHYECKHUX JOKYMEHTOB.

I'OCT P 6.30-2003 «YHupuuupoBaHHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIUHU. YHUDUIMPOBAHHBIE
CHCTEMBl OpraHU3allMOHHO-PACHOPSIUTENLHON TOKyMeHTauuu. TpeboBaHue K O(OPMIIEHHUIO
JOKYMEHTOB». PexBu3uThl JO0KyMeHTOB. CoOCTaB pPEKBU3UTOB, UX MECTOPACIOJIIOKEHHE Ha
nokymenrte. @opmysip-o0paser JOKYMEHTOB.

Enunas rocynapcrennas cucrema (EI'CJ]) u ocHoBHble ee HampaieHusi. OCHOBHbIE
3aKOHOJATENbHBIE AaKThl, IPUHATHIE BBICIIMMHM OpraHaMU TOCYAApPCTBEHHOM BIAacTH, WX




xapakrepuctuka. Crnenuduka HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, NPUHATHIX HCHOIHUTEIbHBIMU
OpraHamMH BJacTU. YHUQHUIMPOBAHHBIE CUCTEMbI JTOKYMEHTALUHU. YHU(PUIHMPOBAHHAs CUCTEMA
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPAIUTEIbHON JOKYMEHTALUH. Knaccugukarops TEXHUKO-
9KOHOMHYECKOM U coumanbHOi nHpopmanuu. HopmaTuBHbBIE JOKYMEHTHI IO TPYILy M OXpaHe
Tpyaa. ['ocynapcTBeHHbIE CTaHAAPTHI, UX POJb U 3HaueHue. Ctannaptel npeanpustuil. Tunosas
MHCTPYKLHUSA 110 AEJIONPOU3BOICTBY B (heiepalibHbIX OpraHax UCIOJHUTEIbHOMN BIACTH.

Tema 3. Oco0eHHOCTH cocTaBJIeHUsI H 0(DOPMIIEHHSI OCHOBHBIX JOKYMEHTOB.

OcHOBHBIE TI'pynnbl JOKyMEHTOB. HopmaTuBHBIE JTOKYMEHTBI TI'OCYAApCTBEHHBIX
opranoB. OpraHu3allMOHHbIE JOKYMEHTHI NpeanpusTus. [Ipuka3bl Mo OCHOBHOW JESTEIbHOCTH.
Pacnopspkenust, pemenus. MupopmanmonHo-ciipaBouHble JOKyMeHTHI. IIpoTokounsl, nmonHas u
Kpatkas Gopma ux odopmicHHs. AKTBI, CIy)KEOHbIE U OOBSCHUTENbHBIC 3anmuCcKU. CIpaBKU.
CnyxeOHble JOBEPEHHOCTH. IHMCbMa, UX KJAacCU(UKaLUsA, CTPYKTypa, CTaHJapTHbIE (pa3bl U
BBIPKEHUSI. Hopwmbl  opuimansHO-I€I0BOrO  CTHIS  JOKYMEHTOB. JlemoBoe MHCHMO
MEXIyHapoaHoro  obpaszuma.  @akcbl,  TenepoHOrpaMMbl.  JloroBOpbl,  KOHTPAKTHI.
YHUGHUIUPOBaHHBIE CUCTEMBI JTOKYMEHTAUWU. YHHU(DUIMPOBAHHAS CHCTEMa OpraHU3allMOHHO-
pacriopsauTenbHON TokyMeHTanuu. Kiaccudukaropel TEXHUKO-3KOHOMUYECKOH M COLIMANIBbHOM
uHpopmanuu. HopmaTwBHBIE TOKYMEHTHI MO TPYAy M OXpaHe Tpynxa. [ ocymapcTBeHHBIE
CTaHJAapThl, UX poib U 3HaueHue. CraHgapThl npennpuatuil. TunoBas HHCTPYKUMS IO
JIeTTOTIPOU3BOICTBY B (he/iepabHBIX OpraHax UCIIOJHUTEILHON BIACTH.

Tema 4. IIlpaBusa opopmiieHHsI JOKYMEHTOB 10 TUHYHOMY COCTaBY.

[loHATHE ® CTPYKTypa NEpPCOHANBHBIX JaHHBIX. [IpHHAATIEKHOCTH TEPCOHAIBHBIX
JTAHHBIX: COOCTBEHHMK, JepKaTelb U I0JIb30BaTelb IEPCOHAIbHBIX JaHHbIX. CTPyKTypa
KaJpoBOH HWH(POPMALMOHHO-TOKYMEHTAMOHHON cuctembl. OdopmieHne TOKYMEHTOB NpHU
npueMe, YBOJIBHEHUHM U IepeBoje pabOTHHKA Ha JPYryl0 JOJDKHOCTh. AHKeTa. TpynoBble
KOHTpakKThl. [IpuKa3el mo muuyHOMY coctaBy. OCHOBHBIC PEKBH3HUTHI TJOKYMEHTOB M IPaBHJIA UX
opopmnenus. Kparkue cBeneHuss o mnpaBwiax OQOPMIICHHS TPYAOBBIX KHIKEK, JIMYHBIX
KapTO4eK, JMYHBIX JeN PaOOTHUKOB. XapaKTEPUCTHKA MaKeTa JTOKYMEHTOB, HEOOXOJWMBIX B
NESITEeIbHOCTH  CIYXObl  JAenonpou3BojacTBa.  MHCTpykumu 1o JTOKyMEHTHPOBAHUIO
yhpaBieHUYeCKOl JesTenbHOCTH. llonoxeHne o ciyxOe aenonpou3BoacTBa. Jl0MKHOCTHBIE
UHCTPYKLIMM, KaK OCHOBHOW HOPMAaTHUBHBIM JIOKYMEHT, ONpEAEISIOIUNA OpraHu3alOHHO-
IpaBOBOE TOJIOKEHNE paboTHHKa. DOpMBI OpraHM3auu paboThl ¢ JoKymeHTamu. Kareropuu
YUpEXKACHUH M0 00beMy JOKYMEHTOO00pOTa.

Tema 5. Opranu3anusi J0KyMeHT0000poOTA.

[lonaTne OOKYMEHTOOOOPOT M OpraHuszainus JoKyMeHToobopoTa. HopmarusHo-
METOAMYeCKasl perjamMeHTanust JoKyMeHTooOopora. OCHOBHBIE TIpaBWIa OpTaHU3AIUN
JIOKYMEHTO00OpoTa Ha mpeAnpusthid. KauecTBeHHbIE XapaKTEPUCTHKH JOKYMEHTOO0OOpOTa.
Knaccugpukamuss  TOKyMEHTONOTOKOB:  TOPH3OHTAJIBHBIC, BEPTHKAJIBHBIC,  BOCXOJSIIHE,
HUCXOJIAIINE, BXOJAIIME, MCXOIMe U BHyTpeHHHE. OCHOBHBIE 3Tallbl JOKYMEHTOOOOpOTA.
[lpuem u mnpeaBapUTENHHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB, ITOCTYNHBIINX B OpPTaHHU3ALUIO.
PaccMoTpeHne OKyMEHTOB PYKOBOJICTBOM YUPEXICHHMsS M HAlpaBIeHHE MX Ha HCIOJHEHHE.
[TpoxoxkaeHne U MOPSAIAOK HCIOJHEHHUS MOCTYNMBIIUX JOKyMEHTOB. OcoGeHHocTH 00paboTKu
OTIIpaBIsieMbIX JOKyMEHTOB. Ilepegaua JOKYMEHTOB BHYTpM OpraHu3alMu. Yd4eT oObema
JIOKYMEHTOO0O0pOTa, €r0 3HAUCHUE B OPraHU3allUuU JOKYMEHTAIMOHHOTO obOecrieueHust. CriocoObl
COBEpPILEHCTBOBAHMS JOKYMEHTOO0OPOTa U MYTH €0 COKpAIIEHUSI.

Tennenuuss pocra JOKYMEHTOOOOPOTa B COBPEMEHHBIX YUpeXACHUSIX. BrusHue
aBTOMaTH3alMKU 00pabOTKH MHPOPMALIMU HAa KOJIMYECTBEHHbBIE U KAUECTBEHHBIE XapaKTEPUCTUKU
JIOKyMEHTO000pOoTa. ABTOMaTU3UPOBAHHBIE CHUCTEMBI JOKYMEHTOO0O0pOTa

IToncuer o6beMa TOKyMEHTO000POTA.

Tema 6. OcHOBHBIE IPaBUJIa OPraHU3ALUH PA0OTHI € JOKYMEHTAMMU.

O6paboTka mocTtymnarommx JokyMeHTOB. [lepBuunas oOpalGoTka mokymeHTOB. OOuue
NpaBUiIa PETUCTpPAIlMM  JOKYMEHTOB, (OpPMBI perucrpanuu. llepemada  TOKYMEHTOB,



paccMOTpeHHe HX pykoBoauTeneM. [lopsiok HampaBieHMsT AOKYMEHTa Ha HCIOJHEHUE U
paboThl UCHIONHUTENA ¢ JOKyMeHTaMu OpraHu3anus TeKyIIero XpaHeHus aed.

[MosiBnenne HoBbIX [OCTOB 1 CTaHIAPTOB B JEIOMPOU3BOJICTBEHHON CITY)KOE. AKTHBHOE
BHEJpeHue B paboTy 1Mo oQpOpMIICHUIO, U3TOTOBIEHUIO, EPECHUTKH TOKYMEHTOB COBPEMEHHBIX
KOMITBIOTEPHBIX cpeacTB. [loBbilieHne TpeOOBaHUN U KPUTEPUH K COTPYAHHUKAM 3TOH CQepsl,
u3MeHeHne QyHKIHMA U cTpyKTypbl cinyx0 IOV, ee opraHu3anoOHHO-IPABOBOTO MOJIOKEHUS.
Hcrnonb3oBaHuE OIBITA, HAKOIIEHHOTO B IIPEAIIESCTBYIOIIUN IEPUOJ. YKpEIUICHUE CBs3el
MEXy J1€J0MPOU3BOICTBEHHBIMU CTYKOaMU U apXUBHBIMH YUPEKICHUSIMHU.

Tema 7. JlokyMeHTHPOBaHUE YIPABJEHYECKOH 1eATeIbHOCTH.

Homenkmarypa gen. OOmwme TpeboBanus. Buasl Homenkmatyp. CocTaBieHHE
HOMEHKJaTypsl nen. GopmupoBanue u opopmiienue aei. CucremaTu3anus T0KyMEHTOB B JieJ€.
Xpanenue nen. [loagroroBka 10KyMEHTOB K Iepeaye Ha apXUBHOE XpaHeHue. Kpurepuu oneHku
nokyMmeHTa. CocTaBiieHue onucen aed.

B3auMocCBs3p oOpraHu3zaliMi M TEXHOJIOTMM TOCYJAapCTBEHHOI'O JEJIONPOU3BOJACTBA C
pa3sBUTHEM TOCYJapCTBEHHOIO ammapara, ero (QyHKOUSIMH U CTPYKTypoil. M3ydeHue
O0COOCHHOCTEH U 3aKOHOMEpPHOCTEN paboOThI C JOKYMEHTaMH B pa3Hble HCTOPHUUYECKHUE TIEPUOIBI,
UX IPEEMCTBEHHOCTh B YCIIOBHSX ACSATEIBHOCTH COBETCKOIO U POCCUHCKOIO roCyAapCTBEHHOTO
anmnapara. MecTto kypca B cucteme Hayk. CBsi3b J€IONPOU3BOJCTBA C HCTOPUUYECKUMH HayKaMu,
apXMBOBEJICHUEM, IIPABOBEICHNEM, SKOHOMUYECKUMH, TEXHUUECKUMH HAyKaMH, C HAyKaMH 00
uH(popManuu, Teopuell ympaieHus. Ponb u MecTo HH(DOPMALMOHHO-TOKYMEHTAMOHHOTO
oOecrnieueHus B paboTe amnmnapara ynpabieHUsI.

7. COJEPXKAHUE CAMOCTOSITEJIbHOM PABOTHI

CamocrodrenbHas paboTa CTYIEHTOB 00ECHEUMBACT MOJArOTOBKY CTYJIEHTa K TEKYLIUM
ayJIUTOPHBIM 3aHATHAM. Pe3ynpTaTsl 3TON MOATOTOBKY MPOSIBIISIIOTCS B AaKTUBHOCTH CTY/IEHTA Ha
3aHATHUAX U B KAUECTBE BBINOJIHEHHBIX pedepaTos.

CP gxnrouaem cneoyroujue 6uovt pabom:
o paboTa ¢ JIEKIMOHHBIM MaTepHaloM, IpeaycMaTpUBaromias MpopabOTKy KOHCIIEKTa

JeKUUd U y4eOHOI TuTepaTypsl;

MIOATOTOBKA K CEMUHAPCKUM, MIPAKTUYECKUM 3aHATHUAM;

MOMCK W 0030p JUTepaTypbl U JJIEKTPOHHBIX HCTOYHUKOB HHGMOpMaLUU 1O

WHIMBUYAJIbHO 3a/laHHON Ipo0ieMe Kypca;

o BBIMOJIHEHUE JOMAIIHEro 33JaHusi B BHUJE NOATOTOBKM Npe3eHTaluu, pedepaTa Io
M3y4aeMoil Teme;
o U3yueHHe MaTepualla, BRIHECEHHOTO Ha CaMOCTOSITEIbHYIO IPOPAbOTKY;

JUIsL CTY/IEHTOB 3a04HOM (hopMBI 00yU€eHHs — BBIIIOJHEHUE KOHTPOJIbHOM paboThI;
MO/IOTOBKA K 9K3aMEHY.

7.1. COJEPKAHUE CEMUHAPCKHX 3AHATHIA

Tema 1. IIpeamer, cogepkanue, 3a1a41 JMCIHHIITHHbI

Bvinoanumes:

1. O3HaKOMHUTCA C IPEAMETOM, COAEPKAHUEM U 3a/1a4aMH Kypca.

2. 3aKOHCHEKTUPOBATh  TEPMHUHOJOTHIO  OCHOBHBIX  TOHATUH B  obmactu
JIeNIOTIPOU3BOJICTBA, €e HBoJtolusa. OO003HAUYNTh B3aWMOCBSI3b OpPraHU3AIUMM M TEXHOJOTHH
rOCyJapCTBEHHOTO  JICJIONPOM3BOJICTBA € PAa3BUTHUEM TOCYJapCTBEHHOIO ammapara, ero
(GYHKLIUSAME U CTPYKTYPOH.

3. U3yuntb OCOOEHHOCTM M 3aKOHOMEPHOCTHM padoThl € JOKYMEHTaMH B pa3HbIE
HUCTOPUYECKHE TEPUOJbl, UX TPEEMCTBEHHOCTh B YCIIOBUSX JEATEIBbHOCTH COBETCKOIO U
POCCUICKOr0 TOCYJapCTBEHHOIO anmnapara.

4. O603HaUYNUTh MECTO Kypca B CUCTEME HayK.



5. BBISIBUTH POJIb U MECTO MH(OPMAIIMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTiedeHns B paboTe
arnmnapara yrnpaBJIeHUs

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

Tema 2. Jles10npou3BOACTBO - 0CHOBA TEXHOJOTHHU YIIPABJICHUS

Bonpocul 013 06cyarcoenus:

1. TlonsiTHe «IEIOMPOU3BOJICTBOY, «IOKYMEHTAIMOHHOE OOECHedeHHUe YIPaBICHUS
(A0Y).

2. JlenonmpousBoACTBO Kak (DyHKLHS YHpPaBIEHUS, €r0 MECTO Cpelu APYyrux (yHKIUN
yrpaBieHus. Jlenonpou3BOACTBO Kak cucTeMa paboThl C JOKYMEHTaMHu. YIIpaBJICHYECKas
NEeSTENIbHOCTD U JIEIIONPOU3BOICTBO.

3. 3HaveHWe JOKYMEHTOB /i peajd3alluu YIpaBlIeHYeCKUX pemeHuid. OneHka
COBPEMEHHOT'0 COCTOSIHUS JICJIONPOU3BO/ICTBA.

4. dakTophl, BIUSIOUIME HA €T0 OPTaHU3aLMI0 U TEXHOJIOTHIO B YUPEKICHUAX PA3TUUHBIX
ypoBHEH yrpaBieHus. BivsHrue aBTOMAaTU3MPOBAHHOM TEXHOJOTHMH 00pabOTKH JOKYMEHTOB Ha
JI€JI0IIPOU3BO/ICTBO.

Tepmunwi:

Jlenonpou3BOACTBO, VyIpaBlICHHE, OpraHUW3allMOHHBbIC, IPABOBBIE, COLMUAJbHBIE U
IICUXOJIOTMYECKHUE aCIIEKThI I€JI0NPOU3BO/ICTBA.

Buvinonnums oononnumensHo:

1. BiusiHue xapaktepa yHpaBlieHUs, MPUHIUIIOB MPUHATHS YIPaBIECHUYECKUX PEIICHUN
Ha OpPraHM3alMI0 U TEXHOJIOTHIO JIEJI0NPOU3BO/ICTBA.

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

Tema 3. HopmaTuBHO-MeTOAMYecKast 0a3a COBPEMEHHOI0 1eJ10NPOU3BOACTBA

Bonpocul ons obcyscoenus:

1. OmnpeneneHusi HOPMATUBHO-METOAMYECKOW 0a3bl  JENONMPOM3BOACTBA. EnnnHas
rocynapctBeHHas cucreMa (EI'C/]) u ocHOBHbIE ee HarpaBlIeHHs.

2. OCHOBHbIE 3aKOHOJIaTENIbHbIE AKThl, IPUHATHIE BHICIIMMH OpraHaMU IOCy1apCTBEHHON
BJIACTH, UX XapaKTEPUCTHKA.

3. Cnenuduka HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, NMPUHATHIX HCIOJIHUTEIbHBIMU OpraHaMH
BJIACTH.

4. YHuduuupoBaHHBIE CHUCTEMbl JOKYMEHTAalMU. YHHUQUIMpPOBAHHAs CHCTEMA
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAAUTEIBHON TOKYMEHTALMH.

5. Knaccugukaropbl TEXHUKO-3KOHOMHYECKOH M COIIMAIbHOM UH(OpMAaLIHH.

6. HopMaTuBHBIE JOKYMEHTHI 110 TPYly U OXpaHe Tpy/a.

7. TumoBas MHCTPYKIUS 1O JI€JIONPOU3BOJACTBY B  (elepabHBIX OpraHax
VICTIOJIHUTENIBHOM BJIACTH.

Tepmunvi:
JIOKyMEeHT, HOpMAaTHBHas JIOKYMEHTallds, 3aKOHBI, aKT, CTaHIapT, YyHHPUKAIMS,
CTaHAapTH3aIus, YHUPUIIMPOBAHHAS CUCTEMA, TTOJIOKEHUE, TOCYapCTBEHHAs CUCTEMA.

Bvinoanume dononnumenvho:
1. l'ocynapcTBeHHbIE CTaHAAPTHL, UX POJIb U 3HAUEHUE.

2. CranapThl NpeANpUATU.

Jlumepamypa: [T — C. 32-38;2 — C. 12-19].
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Tema 4. Opraausanmuss Tpyaa padOTHMKOB CJIY:K0 JOKYMEHTAIIMOHHOIO
o0ecrneyeHus: ynpaBjeHUs

Bonpocul ons obcyscoenus:

1. TlepeuncrnuTe CTPYKTYPHBIE YacTH CIIYXOBbI JEIONPOU3BOJCTBA B OPTaHU3AIMSIX
pa3IMYHbIX YPOBHEH yIpaBlICHUS.

2. Tlepeuncnure AEUCTBYIONIME HOPMATUBHBIC JOKYMEHTBI, PETJIaMEHTUPYIOIINE 3aa4n
u pyHKuMU nenonpousBoacTBa. Yem oHu oriaudarotcs? Oxapakrepusyite GopMbl OpraHU3auu
JIOY B yupexeHusx.

3. [lepeuncnure 3agaun ciayxon1 JJOY.

4. HazoBure ¢pynkuuu ciayx0sr JOY.

5. TlepeuucnauTe cocTaB KaTEropuid PyKOBOAMTENICH, BO3MIABISIONIMX ciyx0y JIOVY,
CIEIHUAIIMCTOB, TEXHHYECKUX UCTIOTHUTEIICH U HA30BUTE MX ()YHKIUH.

6. Kakue mnoxanbHble HOPMATUBHBIE JOKYMEHTBHI PErlIaMEHTHUPYIOT JeATEIbHOCTh
cnyx0os1 JJOY?

7. YeM pyKOBOICTBYIOTCS IPH Pa3pabOTKe TOJDKHOCTHBIX HHCTPYKITUIN?

8. Ilepeunciute OCHOBHBIC (DaKTOPHI, BIUSIOMINE HA YUCICHHOCTh PAOOTHUKOB CITYXKOBI
J0V?

9. OxapakTepusyiTe «HOPMATUBBI BPEMEHI.

10. HazoBute TpeboBaHusl K CTpYKType U cocTaBy uHpopmanuu [lojgoxeHus o coyxoe
JIEJIONPOU3BOJICTBA, K IOJPKHOCTHON UHCTPYKIIUH.

Tepmunwi:

HOKYMGHTaI_II/IOHHOG obecrieueHue yrpaBJICHUA, ACJIOIPOU3BOACTBO, HOKYMCHTHI,
HOPMAaTUBHBIC JTOKYMCHTBI,

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

Tema 5. [le10n1pon3BOACTBO N0 NMCbMEHHBIM H YCTHBIM 00pallleHUsIM IPaKIaH

Bonpocul ons obcyscoenus:

1. Peructpanusi TMCbMEHHBIX U YCTHBIX 0OpalieHuii rpaxaad. CpoKH HCIIOJHEHUS.

2. TpebGoBaHuS K COJIEPKAHHIO OTBETHBIX JIOKYMEHTOB. TexHojorus paboThl C
AIIEKTPOHHBIMU OOPALIEHUSIMHU.

3. ®opMupoBaHHEe U XpaHEHUE NPeTIOKEHNH, 3asBICHHH, )Kaj00 rpax/jiaH.

4. O0o011eHe, aHaIl3 U UCIIOJIB30BaHUE JAHHBIX 110 paboTe ¢ 0OpaIleHUsIMU TpakaH B
amrnapare yrnpaBJieHHs.

5. OpraHuszanus npuemMa TpaxJIaH B TOCYJAapCTBEHHBIX yupexaeHusx. Crnenuduka
paboThI ¢ YCTHBIMHU OOpaIIEHUSMH.

6. @opMBI U METO/BI COBEPIICHCTBOBAHUS padOTHI ¢ 0OpallleHUsIMHU TpaXk/JaH B OpraHax
roCyJapCTBEHHOM BJIACTH U YIPABIEHUS, B OOILIECTBEHHBIX OPraHU3aIsIX.

7. OcHOBHBIE 3a/Jaydl JAENONPOM3BOACTBEHHOH CIIy>KObl 1O OpraHu3anuu padoThl C
oOpalIeHusMHU TpaKaaH, €€ 0COOEHHOCTH.

8. Bunpl oOparnienuii: mpenioxkeHue, 3asBIeHue U Kkanooa.

Tepmunwi:
Peructparusi, 0a3a [JaHHBIX, WCIOJHEHUE, OJJCKTPOHHBIC JOKYMEHTHI, IHCHMA,
oOparieHus1, TpeaIoKeHHs, 3asBIICHUS, Kaao0a.

Buvinonnums oononnumenvHo:

1. OO1IeCTBEHHO-TTOIUTHYECKOE U COIMATBHOE 3HAYCHHE 0OpAIICHU TPaX/IaH.

2. 3akoHOgaTeNbHAs perjaMeHTanus paboThl C MPEIJIOKECHUSIMH, 3asBICHUSIMU U
KaIoOaMH TpaXKaaH.
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Jlumepamypa: [L — C. 44-50; 3 — C. 33-39].

Tema 6. JIoKyMeHT0000pPOT: XapaKTEePUCTUKA NPUHIUIBI, IAPAMETPbI

Bonpocul 013 06cyarcoenus:

1. [laliTe onpeneieHuE MOHATHS «TOKYMEHTOO00POTY.

2. llepeunciuTe OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K OpraHu3aluu JIOKyMEHTOOOOpoTa B
YUPEXKICHUSX.

3. HazoBute npaBuia yuera JOKyMEHTOO0OpOTA.

4. Kakue TpeOGoBaHUSI MNPEIBSIBISIIOTCS K TMPOXOXKICHUIO M HCIOJHEHUIO BXOJSIINX
JIOKYMEHTOB?

5. HazoBure »sTambl MNPOXOXKIACHHUS M MCIOJIHEHUS HCXOIAUIMX U BHYTPEHHHUX
JIOKYMEHTOB.

6. Kakue ects mpaBuiia nepefaun JOKYMEHTOB BHYTPH YUPEXKICHUS?

Tepmunwi:
JIoKyMEHTOOOOPOT, TOKYMEHTOIOTOK, UCXOAIIUE JOKYMEHTHI, BXOJSIINE TOKYMEHTHI,
BHYTPEHHUE TOKYMEHTHI.

Buvinonnume oononnumenvho:

1. TennmeHnuust pocra JOKYMEHTOOOOpPOTa B COBPEMEHHBIX YUpEXKICHHSIX. BnusHue
aBTOMaTH3alMKU 00pabOTKK UHPOPMALIMU HAa KOJIMYECTBEHHbBIE U KAUECTBEHHBIE XapaKTEPUCTUKU
JIOKYMEHTO000pOTa.

2. ABTOMaTH3UPOBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTOO0OOPOTA

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

7.2. COJIEP)KAHUE MPAKTUYECKHX 3AHATHAN

Tema. OcobenHocTH cocTaBIeHUs U 0OPMJIEHUS] OCHOBHBIX IOKYMEHTOB YIIPaBJICHUS.

IIpakTnueckas padora 1

3apanme 1. [latb ompezaeneHHe MOHATHUS «IEIOMPOU3BOICTBOY», «IOKYMEHTAIIMOHHOE
obecnieuenue ynpasieHus» (J{OY) u 3aKkoHCIEKTUPOBATh.

3aganme 2. IloaroToBuTh JOKIAA Ha TeMbL: «JleTONpPOM3BOJICTBO Kak (QYHKIUS
yIIpaBJICHUS, €T0 MECTO CpeAd ApYyrux (QYyHKIUMI ympaBieHus.», «/lemonpon3BoacTBO Kak
cucreMa paboThl C JOKYMEHTaMU.»

3aganue 3. IlpoananusupoBaTh  3HAuU€HUE  JIOKYMEHTOB U1  peallu3aluu
yIpaBJIeHYeCKUX perieHni. OieHKa COBpEMEHHOT0 COCTOSIHMS JIeNTOTIPOU3BO/ICTBA.

3ananue 4. Onucath (PaxTOpbl, BIUAIONIME HA €r0 OPraHU3AIUI0 M TEXHOJOTHIO B
YUPEKACHUAX pa3IMYHbIX YpOBHEH yrpaBiieHUs. BiusHue aBTOMAaTH3MPOBAaHHOM TEXHOJIOTMU
00pabOTKH JOKYMEHTOB Ha JIEJIOMPOU3BOJICTBO.

Jlumepamypa: [3 — C. 42-58;4 — C. 27-31].
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Tema. [IpaBuiia opopmiieHUs JOKYMEHTOB 10 JJUYHOMY COCTABY.

IIpakTuyeckas padora 2

3aganue 1. O3HaKOMUTBCS U BBIIMCATh ONPEAEICHUS HOPMaTUBHO-METOINYECKON Oa3bl
nenonpousBosicTBa.  OxapakTepu3oBaTh e€auHYyK rocynapctBeHHyto cuctemy (EI'CJl) wu
OCHOBHBIE €€ HallpaBJICHUS.

3aganue 2. BpinmucaTh OCHOBHBIE 3aKOHOJATENbHBIE aKTbl, MPUHATHIE BBICIIUMU
OpraHaMM rocy/1apCTBEHHOW BJIACTH, UX XapaKTEPUCTHKA.

3aganue 3. O3HaKOMHTbCS €O creUU(UKOW HOPMATHUBHBIX JTOKYMEHTOB, MPHHSITHIX
VCIIOJIHUTEJIbHBIMU OpraHaMH BJIACTH.

3aganue 4. PaccmoTpeTh U 3aKOHCHEKTUPOBAaTh YHU(MUIMPOBAHHBIE CHUCTEMBI
JIOKyMEHTalluH, YHU(UITPOBAHHAS cucrema OpraHU3alMOHHO-PACIIOPAIUTEIILHON
JIOKYMEHTAIUH.

3aganme S. HaszoBuTe HM KpaTKO OXapakTepU3yWTe KiacCU(UKATOPBI TEXHUKO-
SKOHOMMYECKOH U COlMabHON HH(DOPMALIUH.

3aganue 6. HazoBuTe 1 KpaTKo oXxapakTepu3yiTe HOpMaTUBHbIE JOKYMEHTHI 10 TPYAY U
oXpaHe Tpyza.

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

1. 3akoHOmaTenbHBIE W HOPMATHUBHBIC JTOKYMEHTHI, pPETJIAMEHTHPYIOUIHE pPadoTy
OpraHu3aIuHg.

2. OcoOeHHOCTH COCTaBJICHUS B O(OPMIICHHSI OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB TIPEATIPUSITHS.

3. OcHOBHBIE MMpaBWJIa OpPraHU3AIUU TOKYMEHTO000pOTa MPEATPHUSITHS.

4. Yuudukanys TEKCTOB JOKYMEHTOB: IITATHOE PACIHCAHUE M CTPYKTypa W IITATHAs
YHCIICHHOCTh OpTaHM3aIlHH.

5. OcobenHoctu 0OPMIICHHUS MEXKTYHAPOIHOTO TTUChMA.

6. «Cuenapuii» MOATOTOBKK M MPOBEICHUS COBEIIaHUs. JJOKYMEHTHI, cO3aBacMbie B

IIponecce NOoAroTOBKU COBCIIIAHMA.

7.
8.
9.

10.
11.
12.

CoBeplIeHCTBOBAHNE TOKYMEHTAIIMOHHBIX IPOIIECCOB OMOIMOTEKH.

[IpoGiema mpaBOBOTO PEKUMA JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA.

OTUKET cIy)eOHOTO MUChMA.

SI3BIK ¥ CTHIIb CITY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

OKcnepTu3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

Meroauka cocraBieHHss W OGOPMIICHHS WHCTPYKIMH 110 JIEIONPOU3BOJICTBY

OpraHu3alIiy.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

JloKyMeHTHUpOBaHHE yIPaBIEHYECKOHN NesTeTbHOCTH.
IIpaBuna BegeHus nen.
Vcnonb30BaHne HOMEHKIIATYPBI J1e]1 U XpaHEHUe.
DopMHUpOBaHUE JEII.
HopmatuBHBIE JOKYMEHTBI [yl OpraHu3aluy padboThl 10 GOPMUPOBAHUIO JIEI.
['pynnupoBka genr.
Crieruduxa GopMHUpPOBaHUS OTAEIBHBIX KaTErOpHUil Jel.
TpeboBanus K TOKyMeHTaM, (OPMHUPYEMBIM B JIETIO.
BuaplnokyMeHTOB, (POPMUPYEMBIX B CAMOCTOSITENILHOE AEJIO.
[Topsiiok pacnoyiokeHus JOKYMEHTOB B JIEJI€.
Crienuduika cucteMaTu3aliy OTAEIbHBIX KaTerOpUil TOKYMEHTOB.
Ocobennoctu GOpMUPOBAHUS JE]T C MTEPEITUCKOM.

25. Cnoco6bl opopmiieHus Aed.



7.4 BOITPOCBHI K 3AYETY

1. Krnaccuduxkamus ynpaBiIeHUECKHX TOKYMEHTOB.

2. OcHOBHBIC TpeOOBaHMS K COJEPKAHUIO M (OpME YIPABICHYCCKUX TOKYMEHTOB. 3.
HopmatuBHass 06a3a JOKyMEHTAallMOHHOrO obecriedenust ympasinenus: OOmepoccuiickuit
KJIaccu(UKATOp YIPaBICHYECKON JOKYMEHTAIIUH.

3.  Yuuduxanus v craHIapTU3alus B JeIONPOU3BOICTBE.

4. Copepxanue u (opMma yIpaBICHUYECKOTO JOKyMEHTa. PEeKBU3UTBHI JOKYMEHTa,
MOPSAIOK UX HAHECEHHUS.

5. Topsaok opopmieHHs yrnpaBlIeHIECKUX JOKYMEHTOB.

6. S3bIK W CTWIb [EJIOBOM JOKyMEHTAalMU: O0OIlas XapaKTepUCTHKa, OCHOBHbBIC
TpeOOBaHMSs, TAITMYHBIC OIIUOKH.

7. Cucremsl fokyMeHTanuu. OpraHu3allioOHHO-pacopsAUTENbHAs IOKYMEHTAIUS.

8. Cucrema OpraHm3allMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIlMH MPEINpPUATHS, €€ pOoiib |
Ha3HAa4YCHHE B JOKYMEHTAIMOHHOM OOECIICUeHUH YIIPABICHHUS.

9. PacnopsaurtenbHas cucTeMa JOKYMEHTAllMM, €€ pOoJib W Ha3HAaYeHUE B
JOKYMEHTAallMOHHOM  obecriedyeHun  ympasieHus. I[locranoBnenue. Pemenue. Ilpukas.
Pacnopsixenue. Yka3anue.

10. Cucrema crnpaBoYHO-MH(GOPMAIIMOHHON TOKYMEHTAllMU, €€ pOJib U Ha3HAUYCHHUE B
JOKYMEHTAITMOHHOM O0ECTICYCHHUH yITPaBIICHHS.

11. TexHomnorusi cocTaBiaeHUs U OPOPMIICHHUS] OCHOBHBIX YIPaBICHUYECKHX JOKYMEHTOB.

12. VYcraB npeanpusTHs: COCTaB COACPIKATEIBHON YacTH, PEKBU3UTHI.

13. Tlonoxenue o CTPYKTYpPHOM HOJpa3AeeHUH NPEANPUATHS: COCTaB COAEPKATEIbHOM
YacTH, PEKBU3UTHI.

14. JJomxHOCTHAs WHCTPYKLUS COTPYAHHKOB : COCTaB COJIEpP)KaTelIbHOW YacTH,
PEKBU3HTHIL.

15. IIpuka3s: BUABI, COCTaB COACPKATEIBLHON YACTH, PEKBU3HUTHI.

16. PacmopspkeHme: cocTaB COAEPIKATENbHON YaCTH, PEKBU3UTHI.

17. TIpotokoi: BUJIbI, COCTAaB COAEPIKATEIHHON YaCTU, PEKBU3UTHI.

18. loknamHasi, OOBSICHUTENbHAS 3alUCKA B  OpPraHM3alMU:  BHJBI, COCTaB
CoJIepKaTeIbHON YacTH, PEKBU3UTHI.

19. AKT: BUJBI, COCTaB CO/ICPIKATENLHON YaCTH, PEKBU3UTHI.

20. WncTpyKuus: BUIbI, COCTAB COAEPKATEIbHON YaCTH, PEKBU3UTHI.

21. CmpaBka: BUJIbI, COCTaB CO/ICPIKATELHON YaCTH, PEKBU3UTHI.

22. TluceMoO: BUBI, COCTaB COJEPIKATEIBHOM YacTH, pEKBU3UTHI.

23. HopmaruBHBIE JOKYMEHTHI, pEriIaMEHTUPYIONINE OPTaHU3AIMI0 JOKYMEHTO000pOTa
(MHCTpYKIMSI MO JEJONpPOU3BOJACTBY, CXeMa MpPOXOXKICHHs JOKYMEHTOB, Tabenb (opm
JIOKYMEHTOB).

24. Opranuszanus JOKYMEHTOOOOpPOTa €  y4eTOM  HCIHOJb30BaHMS  HOBEHIIMX
WH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

25. Perucrpanus 10KyMEHTOB.

26. VcnonHeHue ynpaBiIeHYECKHX JOKYMEHTOB.

27. KoHTpoJb UCIIOTHEHUS YIIPaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB: TIOHATHE, BU/IbI, 3HAUCHUE.

28. HomeHnkmnarypa jen: MOHITHE, PEKBU3HUTHI, COJICpKATEIbHAS YaCTh.

29. DkcrepTH3a IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB: TIOHSTHE, (YHKIMH, COCTaB HKCHEPTHBIX
KOMHCCH.



8. METOAbI OBYUEHMUSA

B npomecce o00ydeHuss ans  JTOCTHXKEHHUS IUIAHUPYEMBIX PE3yJIbTaTOB OCBOCHUS
JUCLUIUIMHBI UCIOJIb3YIOTCS CIEAYIOIINE METO/IbI 00pa30BaTEIbHBIX TEXHOIOIHA:

— wMeroasl IT -  wucnomb3oBanme  Internet-pecypcoB  mig  pacUIMpEeHMs
UHPOPMALIMOHHOTO TMOJII M TMOJy4eHUs MHPOpMalnuu, B TOM 4YHCIE H
pohecCHOHANTLHOI;

—  MEeXIUCUMIUIMHapHOe OO0y4eHHe — OOydeHHE C UCIOJIb30BAHMEM 3HAHUU U3
pasInYHbIX 001acTel (AMCUUILINH) peaIu3yeMbIX B KOHTEKCTe KOHKPETHOM 3a1a4H;

— mnpobiiemMHoe OOydeHHEe — CTUMYJIMPOBAHUE CTYACHTOB K CaMOCTOSATEIbHOMY
IPUOOPETEHUIO 3HAHUM JJIs1 pELIEHHs] KOHKPETHOM IT0CTaBJIEHHOM 3a1a4y;

— o0ydeHHE Ha OCHOBE OIbITA — aKTUBU3ALUSA I103HABATEJIBHOU JEATEIBHOCTU
CTYAEHTa TIOCPEICTBOM acCOLMAlMUd MX COOCTBEHHOI'O OMbITa C IPEAMETOM
U3Y4YCHUS.

W3yuenne aucuuiuiubbel «buOnMoTeKOBeIEHNE» OCYILECTBIAETCS CTYJEHTaMU B XOJI€
IIPOCIYIIMBAHUS JIEKIHUWA, yYaCTUH B CEMMHApPCKUX M IPAKTUYECKUX 3aHATUAX, a TaKXKe
HOCPEICTBOM CAMOCTOSITENILHONW PabOThI C pEKOMEHIOBAaHHOM JINTEPATypoOil.

B pamkax JIEKIMOHHOTO Kypca MaTepHuaj Hu3Jaraercs B COOTBETCTBMU C paboueit
nporpammoil. Ilpu 3TOM mnpenojaBarenb MOAPOOHO OCTAHABIMBACTCA HA KOHLENTYAJIbHBIX
TEeMax Kypca, a TaKKe TeMax, BBI3BIBAIOIINX y CTYJAEHTOB 3aTPyJHECHHE IIPU U3ydeHUH. B xoxe
IIPOBEJCHUS JIEKIIMA CTYJEHTBl KOHCIEKTHPYIOT MaTepuall, HM3jJaraéMplil IpernojaBaTelieM,
3anuchIBas NOJAPOOHO Oa30BbIE ONpPEAEIEHUS U IOHATHUS.

Jiss u3ydeHus JAUCUUILIMHBI IPEAyCMOTPEHBl cleayromue (GopMbl  OpraHu3aluu
yueOHOro mpouecca: JeKIUH, CEMUHAPCKUE U MTPAKTUUYECKUE 3aHATUS, CAMOCTOSTENIbHAs paboTa
CTYJEHTOB U KOHCYJIbTALUH.



9. KPUTEPUM OLIEHVUBAHUS 3HAHUM CTYJIEHTOB

OreHka

XapaKTepI/ICTI/IKa 3HaHUA IpeaMeTa U OTBETOB

OTJIMYHO

()

CryneHT riry0OKO U B TIOTHOM 00BhEME BJIJICET MPOrPaMMHBIM MaTepuaioM. [ paMoTHO,
MCUEPIBIBAIOIIE U JIOTUYHO €0 M3J1aracT B YCTHOM WJIM MUCbMEHHON gopme. OTBET Ha
BOIIPOC WJIM 3aJjaHUE€ JACT apryMEHTHUPOBAHHBIN, JOTMYECKU BBICTPOCHHBIM, IOJHBIM,
JEMOHCTPHUPYIOLIMN 3HAaHWE OCHOBHOI'O COJEPMAaHUS JUCLMIUIMHBI U €ro 3JIEMEHTOB B
COOTBETCTBUU C MPOCTYIMIAHHBIM JIEKIIMOHHBIM KYpCOM W C YYE€OHOW JIUTepaTypoi;
CryneHT BilaJieeT OCHOBHBIMHM HOHATHUSMHU, 3aKOHAMU M TEOpHUEH, HEOOXOAUMBIMU IS
OOBSICHEHUS! SBJICHHM, 3aKOHOMEPHOCTEU nu 1.0 CryaeHT BIaJeeT yMEHUEM
YCTaHABIMBAaTh MEXKIUCIHUIUIMHAPHBIE CBSI3U MEXAY OOBEKTaMH U SIBICHUSMHU.
JEMOHCTPHUPYET CIOCOOHOCTh TBOPYECKH TPUMEHSAT 3HAHWE TEOPUH K PEHICHUIO
npodeccuoHaIbHbBIX npakThuyeckux 3anad. CTyOeHT JAEMOHCTPUPYET IOJIHOE
MOHUMaHKE MaTepHuaa, MPUBOIUT IPUMEPHI, IEMOHCTPUPYET CIIOCOOHOCTh K aHAIIU3Y
COMNOCTABJICHUIO PA3JIMYHBIX IOAXOOB.

XOpOLIO

4)

CryneHT 3HaeT nporpaMMHbINA MaTepuai, FpaMOTHO M MO CYyTHU HU3JIaraeT €ro B yCTHOM
WIM NHCbMEHHON (opMme, NOMycKash HEe3HAYMTEIbHbIE HETOYHOCTH B YTBEP)KICHUSX,
TPAKTOBKAX, OINPENEICHUSIX M KATErOpHUsAX WM HE3HAUYUTEIbHOE KOJIUYECTBO OLIMOOK.
[Ipu sTOM Bnajzeer HEOOXOAMMBIMH YMEHUSIMM U HaBbIKAMHU IIPH BbINOJIHEHUU
npakTHueckux 3agad. CTyAEeHT XOpoLIOo BIIaJICHHME TEPMHUHOJOTHEH, MMEET XOpollee
IIOHMMAHHE IIOCTAaBJICHHOM 3ajgaud. [IpeanpuHuMaeT NONBITKM IPOBENCHUS aHAINA3a
aIbTEPHATUBHBIX BAPUAHTOB, HO C HEKOTOPBIMU OMIMOKaMHU U yrmylieHus M. OTBETHI Ha
IIOCTABJICHHBIE BOIPOCHl 3aJaHus IIOJIyYEHBI, HO HENOCTaTOYHO apryMEHTHPOBAHBI.
CryneHTOM  IpPOJEMOHCTPUpPOBAaHA  JOCTATOYHAs  CTENEHb  CAaMOCTOATEIbHOCTH,
OPUTMHAJIBHOCTh B IPEIACTaBJICHUHM Marepuana. OTBET B JIOCTATOYHOM CTEICHU
CTPYKTYPUPOBAaH M BBICTPOCH B 3aJIaHHOM JIOTHKE 0€3 HapymeHHi oOIero cmpIcia.
ITpumepam 1 IMYHOMY OIBITY YAEIEHO HEJOCTaTOUHOE BHUMAHHUE.

YJIOBJIET
BOpHTEI
BHO

(3)

CTyneHT 3HaeT TOJbKO OCHOBHOM MPOTPaMMHBIA MaTepHall, JOMYCKAaeT HETOYHOCTH,
HEJOCTAaTOYHO YeTKhe (POpPMYIUPOBKH, HEMOCIEA0BATEIBHOCTh B OTBETAX, U3JIaraeéMbIX
B YCTHOW WM NUChMEHHOW (opme. [Ipm 3TOM HEZOCTATOYHO BIAJCET YMCHUSMHU H
HABBIKAMU TPH BBHIMOJTHEHUU MpakTUdeckux 3amad. CTyaeHT umeeT ciaboe BiaJcHUE
TEPMHUHOJIOTUEH, IIJI0OX0€ MOHUMAHUE IMOCTABICHHOM 331a41 BOBCE IMOJIHOE HEMOHUMAaHUE.
OTBeT HE CTPYKTYPUPOBAH, HApyIlIEHa 3a/1aHHAasl JIOTHKA.

HEY/IOBII
€TBOPUTE
JIBHO

2

CTyneHT HE 3HAaeT 3HAUYUTENbHOW dYacTH MpOrpaMMHOro wmarepuana. [lpum sToM
JIONyCKAaeT NPUHIUNHMAIbHBIE OMIMOKM B JIOKA3aTeNbCTBAX, B TPAKTOBKE MOHATHI U
KAaTEeTrOpHii, IPOSBIISIET HU3KYIO KYJIBTYPY 3HAHUMW, HE BIIAJEET OCHOBHBIMU YMEHUSAMU U
HaBBIKAMU TPU BBINOJIHEHUH MpakTHUECKUX 3a1ad. CTYJIEeHT OTKa3bIBaeTCsl OT OTBETOB
Ha AOIIOJHHUTECIBbHBIC BOITPOCHI. ITonnmanme HIOAHCOB, MPUYUHHO-CJICACTBCHHBIX CBsI3eH
OYeHb ciaboe WM MoJHOe HermoHuManue. [lonHoe oTcyTcTBHE aHanu3a aJbTePHATUBHBIX
CHoco00B pemieHuss npoOsembl. OTBETl Ha IOCTABIEHHBIE BONPOCHI HE MOIYYEHHI,
OTCYTCTBYET apryMeHTAllUs] N3JI0’KEHHON TOUYKH 3peHHUs], HeT COOCTBEHHOM MO3UIIH.




10. METOAUYECKOE OBECIIEYEHME,
YYEBHAS U PEKOMEHAYEMAS JIMTEPATYPA

OcHoBHas1 JiuTEpaTypa:

1. Axcenosa K. H. JIOKYMEHTHPOBAHHE VIOPABIECHUYECKON JEITEABHOCTH. —
Tomck : ToMckHii MEXKBY3. IIEHTP AUCTAHIIMOHHOro oopasosanus, 2009. — 190 c.

2. bBapuxun, A. JI. Jlenonpou3BOACTBO U JIOKYMeHT0000poT. — M. : KHWKHBIHA
Mup, 2008. — 416 c.

3. Bouxkos, K. A. JJOKYMEHTHPOBAHUE B VIPABICHUYESCKON AEATEIBLHOCTH : VUeOl.
nocobue / K. A. Boakos, A. H. Ilpuxoaepko, T. A. Pacuna. — CII0 : CII6I'ACY, 2009. —
140 c.

4, TIpomos E. C. KomnoeroTepHoe nenonpon3Boactso. — Kemeposo : KemTHUIIII,
2010. — 236 c.

5. Kupcanosa, M. B. CoBpeMeHHO€ I€I00pOU3BOACTBO : Yueb. mocodoue / M. B.
KupcanoBa. — 4-¢ u3g. — M. : Uudpa-M, 2011. — 312 ¢

6. KosropeBa, SI. M JIokyMeHTOOOOPOT : OpraHm3anusi M BeaeHue. — X.
®PaxkTop, 2007. — 240 c.

7. Kysuenos, M. H. Undopmanug : coop, 3ammura, anaaus / M. H. Ky3saenos. — M.
: Slyza, 2001. — 114 c.

8. Kymmnuapenko, H. H. JlokymenTosenenue : Yueonuk / H.H. Kymnaapenko. — 4-¢
n3d., ucnp. — K. : 3uaanng, 2003. — 459 c.

JlonoTHUTEIbHASI JIUTEpPaTypa:

1. Jenonpou3BoAcTBO : yueOHUK aisi By30B / mox pend. npod. T. B.Ky3nenooii. —
M. : MLI®DP, 2004. - 544c.

2. JenoBoe nucbMo : yuel.-crpaB. mocodue. - M. : Jlamkos u K°. 2007. - 194 c.

3. Kykoa, M.II. DxcnepTuza NEHHOCTH W KOMIUICKTOBAHUE TOCAPXHUBOB

YIPaABJICHYECKUMHU JTOKYMEHTaMH (TEOPETUKO-METOI0JIOTHYeCKUN acmekT) // OTeuecTBEHHBIC
apxuBhbl. - 1995. - Ne 6. - C.3-9.

4. Kupcanosa, M. B. CoBpemMeHHOE A€N0Npou3BOACTBO : ydeOHOEe mocodue: [mis
CTyIeHTOB BYy30B. -M. : UHOPA-M, 2006 . - 310 c.
S. Kysnenosa, T.B. Jlenonpous3BoAcTBO (AOKyMEHTAIllMOHHOE oObOecrevyeHue

ynpasieHus). -5-e usa., uctp. u gomn. — M. : 000 «Kypnan «Ynpasnenue nepconaiom», 2007.
-528 c.

6. OpranuzalvoOHHO-pacTopsIUTENbHbIE TOKYMEHTHI. TpeboBaHue K OPOPMIICHUIO
JOKYMEHTOB : MeToja pekoMmeHaauuu no BHeapenutro ['OCT P 6.30- 2003. /Pocapxus;
BHUNIAL - M., 2005. - 90c.

7. Opranuzanus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH : yueOHHK / moxa ped. B. A. Kynapsesa. -
M.: UTHOPA-M, 1998.- 2001.

8. [Tenko, A. B. JlokyMeHTaIlMOHHOE obecrieueHue yTpaBlieHHE
(HdemompousBoactBo) : yueb. mocodue. - M., 2002. - 256 c.

9. Pa3zpaboTka HOPMATHUBHBIX JTOKYMEHTOB IO JOKYMEHTAllMOHHOMY OOECIEUEHMIO

opranuzanuu : pekomenganuu. — M. : BHUMJIA/L, 2007. - 264c.
10.  Sukoas, B. @. JlenoBas nepenucka : yue0.-npakt. nocooue / B.®. SnkoBas ;
BHUNJAL. - M., 2007. - 136 c.
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11. MATEPHAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
N UHOOPMALIMOHHBIE TEXHOJIOT'UHN

VY4eOHble 3aHATUS MPOBOAATCS B ayJUTOPUSAX COINIACHO pacnucaHuio 3aHsaTuil. llpu
MOJrOTOBKE K 3aHATUSM [0 JaHHOW IUCHMILIMHE HCIOJIb3YeTCsl ayAUTOPHBIA (OHI (CTOJIBI,
CTYJIbsI, IOKA).

[Ipy moaroTroBKe M MPOBEACHUM 3aHATUN MCHOJB3YIOTCS JONOJHUTEIbHBIE MAaTEPHAIIbI.
[Ipenocrapnsiercss auteparypa uurtanbHoro 3ama Oubmuoreku ['OYK JIHP «JITAKU
uM. M. MartycoBckoro». CTyaeHTbl MMEIOT JOCTYI K pecypcaMm JJICKTPOHHOW OMOIMOTEUYHOMN
cuctemMbl AKaIeMuU.

NudopmannoHHble TEXHOJIOTUH U IPOrpaMMHOE 00ecliedeHre He IPUMEHSIOTCS.



