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Obvexm W3y4YeHHUS OUCIUIUIMHBI — JOKYMEHTAI[MOHHOE OOECICUYCHHE
yIpaBICHYECKON ACSITETFHOCTA B OMOIMOTEYHO- MH(POPMAITMOHHBIX YUPEKICHUSIX

2. Ilpeomem wW3ydeHUs OUCIMILTUHBI — TOKYMEHTHPOBAHHME W OpTaHU3aIUs
JIOKYMEHTO000pOTa U pabOoThI C JOKYMEHTaMH OMOJIMOTEKH.

3. Lenu uzyuenuss Oucyuniunol.

a) U3Y4YCHWE TEOpMHM W  TPAKTUKH  OpPTaHW3alMd  COBPEMEHHOTO
JIOKYMEHTAITMOHHOTO OOECTICUCHHUsI yMPaBJICHHS HA OCHOBE HAYYHO OOOCHOBAHHBIX
MPUHITUTIOB M METOJIOB €r0 COBEPIICHCTBOBAHUS;

0) dbopMHEpoOBaHUE Y CTYACHTOB PAIlMOHAIBLHBIX MOJXO0JOB K PEIICHUIO 3a7a4
opraHu3anuu paboThl ¢ TOKYMEHTAMHU B YUPEKACHUIX, OPTaHU3AIMIX U T. TI.

_4. B pesynbrarte u3y4eHus JUCUUILIMHBI PEMIAIOTCS Cedyioujue 3a0a4u.

M3YYUTh  TEOPETUYECKHE OCHOBBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOeCredeHUs
YIIPaBJICHUS,

. OCBETUTh MECTO JIEJONPOU3BOJICTBA B MpOIIECCe YIpaBlieHUss OUOIMOTEUHO-
MH(POPMALMOHHON JEATENHLHOCTH,

_chopMHUpOBaTh Yy CTYACHTOB pAallMOHAJIbHBIE MOJXOJbI K PEUICHUIO 3ajad
OpraHu3aluy padOThI C JOKYMEHTAMHU B yUPEKICHUH;

. O3HAKOMHUTbH CTYJICHTOB C COBPEMEHHBIMU WH()OPMAITMOHHBIMHU TEXHOJIOTHSIMU
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTIICUeHHSI YIIPABICHUS B OUOIMOTEYHO — MHDOPMAITMOHHBIX
YUPEKICHUSIX

2.Mecto aucuumiuabl B ctpykrype OIIOII BO

JucruruinHa OTHOCHUTCS K oOsi3atenbHOM 4Yactu broka 1 «Jlucuuruiiab
(MOTynn)».

[Ipuctymass k wu3ydeHUIO OOIIEro Kypca OWOIMOTEKOBENECHUsS, CTYJICHTHI
JTOJKHBI:

-3HaTh OCHOBHBIE HOPMATUBHBIE U MTPOTPAMMHBIE JOKYMEHTBI, OMPEACIISIONINE
3aJ1ayu KyJIbTYPHOU IMOJUTHUKA U CIIOCOOBI UX PEIICHUS

- BJIaJIETh OCHOBAaMHU KYJBTYpPHl pPEUM, HOPMaMH JCIIOBOH IHUCHMEHHOW W
YCTHOM peun

- BOCHPHUHHMMATh, AHAIM3UPOBATH M 0000IIATh HHPOPMALNIO, TPUMEHSThH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHs, OOIIECTBA U YEIIOBEKA.

«JlokyMeHTallMOHHOE obecrieueHue yIpaBJeHUs OMOJIMOTEUHO-
UH(POPMAIIMOHHOM eATETLHOCTION n3ydaercs B 4-5 cemectpax (2-3) Kypchl,

dbopMmupyeT  psAg KOMIIETCHIHMM,  OOECIEeUMBAIOMIMX  TOCICIYIOIIHE
npoeCCHOHANIBHBIC  JHUCIUIUIMHBL:  «YIIpaBlIicHHE  OWOJMOTCYHBIM  JICIIOM»
«YmpaBieHne TEPCOHAIOM OUOMHOTEYHO — WHGOPMAIIMOHHOTO YUPEKICHUS
;«MeHnemKkMeHT OnOIMoTeYHO-MHGOPMAIIMOHHON JesTenbHOCTHY, «Opranu3amnus u
TEXHOJIOTUS JICSITEIIbBHOCTH aBTOMATU3UPOBAHHBIX OMOIMOTEUYHO- WH(HOPMAITMOHHBIX
CUCTEM» H JIP.

HTorom n3ydeHus TUCIUTIIMHBI IS CTYJEHTOB-0aKaIaBpOB JIOJDKHBI CTaTh:

3HaHUS OCHOB M TEOPHH JOKYMCHTAIIMOHHOTO OOECIICUCHHUS YIIPaBICHUS
OMOJIMOTEYHO — UH(POPMAITMOHHOMN NIESITEIHPHOCTH M €r0 COBPEMEHHOT'O COCTOSIHUS,
YMEHHUS WCIOJb30BaTh 3HAHUS B 00JACTH JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCTICUCHHSI
yopaBieHUus OUOIMOTEUHO-UH(POPMAITMOHHON JEATeIbHOCTH Ha OCHOBE TEOpPUHU



JAOKYMCHTOBCICHUS,

nH(OpMaIMU U OpraHu3aluu padboThl C TOKYMEHTAMHU.

BJIaICHUC MCTOAAMHU HOOKYMCHTHPOBAHUA ynpaBnquGCKoﬁ

3. INTAHUPYEMBIE PE3YJIbTATbI OBYYEHHUA 110 JUCHHUIIIUHE,
COOTHECEHHBIE C YCTAHOBJIIEHHBIMHA B OBPA3OBATEJIbHOU
ITPOTPAMME MHINKATOPAMMU JOCTUKEHUA KOMIIETEHIIUU

HanmMeHoBaHue WHaukatopbl chOPMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIMN
KOMIIETEHIINH 3HATh YMETh BJIAJIETH
Cniocoben K | HOpMAaTHBHO- OpraHU30BHIBATh TEXHOJIOTHEH
YIPaBJIEHYECKOM H | paBOBbIE ¥ | JOKYMCHTaIHOHHOE | JOKYMEHTALHOHHO
HHHOBaHHOHHO-HpoeKTHOﬁ METOOUYECKUE obecreueHue TO o0ecrieueHus
JEATENLHOCTH B | OCHOBBI yIpaBJIEHHs B | ympaBieHus B
OuOIHOTEYHO- OpraHH3aIHH OMOIMOTEYHO- OMOIMOTeYHO-
MHPOPMALMOHHOK  cdepe, | mOKyMeHTauMOHHOro | MH(OPMALMOHHBIX | MH(OPMAIMOHHBIX
MpPOBEIACHUIO obecrieueHus YUPCKACHUAX YIpEKIACHUAX
COIIMOJIOTHYCCKUX, praBHeHI/Iﬂ
IICUXOJIOrO-11€Jar OTHYECKHUX
u MapKETHHIOBBIX
uccinenoanmii (ITK-1)

4 CTPYKTYPA U COAEP KAHUE INCHHUIIJINHBI
«1JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUSA
BUBJIMOTEYHO - UHOOPMAIIMOHHOM JJESATEJIBHOCTBIO»
4.1. CtpyKTypa AMCUMILIUHbBI
OO6m1ast Tpy10€MKOCTh AUCIUILIIMHBI COCTaBIIsIeT 6 3aUueTHBIX eAuHUIl (216 yacoB).
Ounas ¢popma o0yueHust

Bunas! yueGHOM paboTHI,

DOpMBI TEKYLIETO

§ BKJIFOYast KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH
o 3 CaMOCTOSITENILHYIO (no nedensam cemecmpa)
Ne Paznen 5 = paboTy CTyIeHTOB U DopMa MpoMeKyTOUHON
n/n JHCIUTLINHBI % - TPYJIOEMKOCTbH (B Hacax) aTTecTaluu (no
O E J |13 | U3 |CP cemecmpam)
[®)
an

1 Pasznen 1 «<HopmaTtueHO 4 1-4 |4 6 4 YcTHBIH onpoc
MpaBoOBas © HOPMATHBHO
MmeToauueckas 6aza JJOY B
OuOIHOTEKEN

2 Paznen 2. «Cucremsr | 4 5-8 |2 4 4 IMpakTuKym
JIOKyMEHTAITIH B
OuOIMOTEKAXY.

3 Pasgen 3 «Texuomorus 4 9-16 | 2 4 4 YcTHBIH ompoc;
paboThI ¢ JOKyMEHTaMHU [Ipobnemuoe
OHOIHOTEKN o0cyxeHne

4 Paznen 4 «Kanposas 5 1-3 |2 4 4 TTpaKkTHKYMBI,
JIOKYMEHTaIus OMOITHOTEKNY [IpoGiemHuoe

o0CyXIeHHe

5 Paznen 5 «Opranuzammst 5 4-10 | 2 6 4 TecToBRIi Ompoc,




PpabOThI C TIOKYMEHTAMH B UX [PE3EHTALMHU, YCTHbIE
nepenada Ha apXuBHOC ONpOCEI
XpaHCHHUE)
6 Pazgen 6 «Mcnonb3oBanue 5 11- | 2 4 2 [pakTuxym
COBPEMEHHBIX 16-
HH(POPMAITHOHHBIX
TEXHOJIOTUH B
JIOKyMEHTAITMIOHHOM
o0ecrnedyeHnH yIpaBieHus
OHOIMOTEKOI
HUTOI'O: 216 48 48 102 | Dx3amen, 3ayer (18)
3aoyHas opma oOydeHus
Buapt yueGHOI paboTHI, DOpMBI TEKYLIETO
g BKJIIOYAst KOHTPOJIs yCIIEBAEMOCTHU
o § CaMOCTOSITEJILHYIO (no nedenam cemecmpa)
Ne Paznen 5 z paboTy CTyIeHTOB U dopma MPOMeKyTOUHON
n/n JVCUUTIIMHBI = - TPYJIOEMKOCTb (B Jacax) aTTecTaluu (1o
O E J |II3 | U3 | CP cemecmpam)
T
1 Paznen 1 «<HopmaTtuBHO 1 1-2 |2 4 YcTHBIH ompoc
MIpaBoOBas © HOPMATHBHO
MeToaudeckas 6aza JJIOY B
OHOIHOTEKE
2 Paznen 2 «Cucrembl 1 34 |2 4 [MpakTukym
JTOKYMEHTAIINH B
OuOIHOTEKE»
3 Paznen 3 Texunonorus pabotsr | 1 5-6 2 4 YcrHblit ompoc;
C JIOKyMEHTaMu OUOJINOTEKI» IIpobnemuoe
o0CyXJeHre
4 Paznen 4 «Kaaposas 1 7-8 10 IpaKTUKyMEL,
JIOKyMEHTAIs OUOIMOTEKI IIpobnemuoe
obcyxaeHue
5 Paszgen 5 Pasgen 5 1 9-14 2 10 TecToBBII OIIpoC,
«Opranuzanusi paboThl ¢ MPE3CHTALNH, YCTHEIC
JOKYMEHTaMH U UX Mepeaayda OHpPOCHI
Ha apXHBHOE XPAHCHUE)
6 Pasznmen 6 «lcnonp3oBanue 1 15- 10 IpakTukym
COBPEMEHHBIX 16
WH(POPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTUH B
JIOKYMEHTAIIHOHHOM
o0ecrnedyeHnH yrpaBieHus
OHOIMOTEKOID)
7 CemuHap, IpakTHKyM
HUTOI'O: 2164acos 4 4 52 Ok3ameH (36),
KOHCyJbTanys - 12

OO61ast Tpy10€MKOCTh JUCHUIUIMHBI HA THEBHOM OTJIEJIEHUU COCTABIISIET O
3a4eTHBIX eUHUIIBI (216 yacoB).




4.2. TemaTuyecKuil NMJIAH OCBOEHMS JUCHMILUIMHBI MO BUAAM Yy4eOHOM
HeSITeJIbHOCTH M BUIbI CAMOCTOATEILHOM (BHEAYAMTOPHOI1) padoThI

010

HaumeHoBaHue Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepHuaa dDopmu-

pa3/ieJioB U TeM (TeMbl, IEpeYeHb PACKPbIBaeMbIX BOIIPOCOB): Obnen | PYEMBIE

JIEKIIM U, MPAKTHYECKHE 3aHATHS (CEMUHAPDI), qacop | KOMIe-

UHIUBHIYAJIbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOSATEIbHAsA e TeHIUH

padora o0yyawiuxcs, KypcoBasi padbora (mo
TeMme)
1 2 3 4
4,5 cemecTpbl

Paznen 1HopmaTtuBHO- paBoBas 6a3za M cTaHAapTU3aLMs JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHusI B

OubnnoTeKe
Tema 1. Jlexnuu: HopMmaTuBHO- IpaBoBas 0a3a M cTaHaapThl B I1IK-1
THopMatuBHO- 001aCTH IeIOIPOU3BOICTBA 2
npaBoBas  0asza
OpraHu3alu [IpakTuyeckue 3aHATHS (CEMHHAPEI):
nHpopMannoHH | .3aKOHOAATENLHO-HOPDMATHUBHBIE  aKThl B 00JIACTH
o- JIOKYMEHTAIIMOHHOI'O obecneyeHus YIIPaBJICHUS
JOKYMEHTallMOH | COBPEMEHHOMN OMOIMOTEKOM )
HOTO 1. HazoBuTe OTIMYMTENILHBIE YEPThI CHCTEMBEI
obecrneueHus 3aKOHOJATEILHO-HOPMATUBHLIX  aKTOB B o0JsiacTu
JIeSITEILHOCTH JOKYMEHTAIIMOHHOI'O obecneyeHus YIIPaBJICHUS
COBPEMEHHBIX COBPEMEHHON OMOINOTEKON
OMOJIHOTEK. 2. HazoBute OCHOBONOJArafOIINp 3aKOH
Poccuiickoit deaepanun PETYIUP VIOIHH 4
JIOKYMEHTAIIMOHHOE obecreyeHue VIIpaBJICHUS
COBPEMEHHOM OMOJIMOTEKOM
3. JlaiiTe XapaKTEPUCTHUKY denepalbHOMY
3akoHy  «O0  wmHdopManmd,  HHGOOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHX U 3aIIIUTE HHPOPMALIMN.
4. Oprauu3allioOHHbIE H HOPMOTBOPYECKHUE MEPLI
JUI  ONTHMH3AIMU __ paldOThl ¢ DIIEKTPOHHBIMHU
TOKYMEHTaMU
CaMocTosTeIbHAas pabora. [Ipoananu3upoBaTh
DenepanpHble 3aKOHBI B 00JaCTH JEJONPOU3BOACTBA U 8
10Y
Tema 2. I'ocymapcTBeHHAs MOJINTHKA B o0jactu I1K-1
. CTaHIAPTHU3AlMKU WM VHU(QHUKAIOMH __ TOKYMEHTOB. 4
O6mepoccuiick | OcHOBHBIE CTaHIaPTHI B 0071aCTH J€IONPOU3BOJICTBA.
He [IpakTudeckue 3aHATHs (CEMUHAPHI):
KJIaccu(pukaro
pbl. Bormpoch! a1 u3ydeHus 1 00CY)KIEHUs Ha 3aHITHHU:
Yuupuxauus 1 | 1 YVaudbukaius U cCTAaHAApTU3AIMS JOKYMEHTOBY 6
CTaHAapTU3AIH OxapakTepU3YHTe CHCTEMY OOIIEPOCCUUCKUX
1 TOKYMEHTOB. | kjraccr(hUKaTOPOB.
Buabl 2. JaiiTe onpeneieHrue NOHATHIO «YHUGMDUKAINY,
JOKYMEHTOB B KAKHWX 1EJIAX OHA PEATU3YETCI B OTHOIICHHUH




JOKYMEHT0000pOTa

3. [lepeuncanure craHmapra, HEOOXOAHMMBIE IS
OCYIIECTBIACHUS MH(OOPMAIIMOHHO-I0KYMEHTAIIMOHHOIO
obecreyeHns AeITEILHOCTH COBPEMEHHEIX OMOIHOTEK
4, HopMmarusHble TpeOOBaHUS 10 YIOPSIOYEHHIO
Y BHEIPEHUIO JOKYMEHTHBIX CUCTEM B OpraHM3aIiH.

5. [MousTe yHUUMKALMSA W CTaHJAAPTH3ALIUS
OKYMEHTOB. Ilenrn w®  3ajauyd  cO3JaHMS
YHHUGUIUPOBAHHBIX cucTeM gokyMmeHrtanmu  (YCJII).
CocraB yHU(DHUIMPOBAHHBIX CHCTEM JOKYMEHTAIIHHU.
OCHOBHBIE JTalbl CO3AaHNs YHU(MDHUIIMPOBAHHBIX CHCTEM

JTOKYMEHTAIIHAH.
6. Pernamenraimg YCJ B JIEJIOIPOU3BOIACTBE
OpraHu3aInii. YuudunupoBaHHbie dbopMbl

OMOJHMOTEYHOH JOKYMEHTAIIUH

7. CucreMbl OOIICrOCYIaPCTBEHHBIC M OTPACIIEBLIE
(apxuBHas, OMOIMOTEYHAs JOKYMEHTAIIHS)

8. HopmaTtuBHOE PErYIUPOBAHUE IPOILIECCOB
craggaptusanuu B PP na coBpemennom stamne. P3 «O
TEXHHYSCKOM PETYIIMPOBAHUN. (2002). Lenn
crapnjapTusanuy. Busiel ctangapTos

9. 3nayenme OOIIEPOCCUICKOro  KiaccudukaTopa
yupasieHueckor gokyMeHTanun(OKY J1)B 3aKpeIICHUN
pE3YALTATOB YHU(UKAIIMY JOKYMEHTOB.

CamocrosrenbHas paboTa.

Belmumure B TiIoccapuii M BBIYYHTE
OTIpeJIeJIEHUS MOHATU]: «JOKYMEHTHas

cucreMa» ([IKC), «cuctema IOKyMEHTaIlUN,
«yHU(ULIEPOBaHHAS CUCTEMA

JIOKYMEHTALUN» (YCL), «TOKYMEHTHBIN
pecype», «T1OKyMEHTaIbHBIN

doua». CpaBHUTE OITH TOHATUS U U3JOXKHUTE
pe3yabTaThl CpaBHEHUs. Pa3nuyaroTcs U 3TH MOHATHA?

2. Vsacuumre, kakumu  OwsmBaroT  YCJI.
[Tepeuncnure obmerocynapctsenusieY C/I.

3. OxapakrepusyiiTe MOPAIOK MPOEKTUPOBAHUS
JAKC opranuszanumu.

4. BeisiBuTh " MIPOaHAIN3UPOBATh
MEpOTIPUSTHS, HANIPAaBJICHHbIE Ha COBEPIICHCTBOBAHUE
coctaBa ¥ (GoOpM  JOKYMEHTOB  YUpEKICHUS,
OpraHusaiuu, GUpMsl.

5. PaszpaGoraiite npumepnbiii Tabenp Qopm
JOKYMEHTOB IPUMEHSIEMBIX B JeSITeTbHOCTH
YUpEXIeHUs, OpraHu3anuu, Gupmsl (Ha 0CHOBE pabOThHI
Kakoro Ju0O OIHOH CHCTEMBI TOKYMEHTAIlMH, WITH
OT/eNa, €CIU IMOTOK JOKYMEHTAIMH BEJHK).

6. Pazpabotaiite AnbO60oM (QopM [TOKYMEHTOB
YUPEXIECHUS, OpraHu3alnH.

ChopmynupyiiTe cBoM npaBuiia BeaeHus Tadens
u Ans6oma GpopM JOKYMEHTOB

10




PA3JIEJI 2. CUCTEMbBI JOKYMEHTAILIMNA.

Tema 3. Jleknuu: IK-1
YHudumpoBaHHbIe OrnpesieieHHe MCXOJTHBIX TTOHSTHMA:
CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH | «cucTemMa JOKYMEHTAIUN,
KaK CpencTBo | «yHUUIIUPOBAHHAS cucrema
CTaHJIapTH3AINH JOKYMEHTAITUI.
YIPaBJICHUYECKOM OcHOBHBIE ATaIlbl CO3JIaHUs
JOKYMEHTAITUH. YHU(PUIIMPOBAHHBIX CHCTEM JOKYMEHTAIIHH.
Henn u 3a/1auu Co37aHus
YHUPHUIIMPOBAHHBIX CHUCTEM JOKYMEHTAIIUU
(YCH). CocraB yHHU(PHUIIUPOBAHHBIX CHCTEM
JOKYMEHTAITUH.
[IpakTryeckue 3aHATHsI (CEMUHAPHI)
3amonHeHne  YHH(PUUIUPOBAHHBIX  QOpM
JTIOKYMEHTOB.
CamocrosTensHas  pabora:  Paspaborarh
npuMepHbiii  Tabenb  (GopM  JTIOKYMEHTOB
IPUMEHSICMBIX B NeATEeIbHOCTH
OpraHu3alMi U YUPEKICHUN.
Tema 4. Jleknuu: [K-1
O6mme  TpebGoBanus K | Bumsl YHUPUITUPOBAHHBIX CHUCTEM
COCTaBJICHUIO H | moKyMEHTaluu: MEKOTpPacCJEBBIE,

0 OpMIIEHHIO TOKYMEHTOB

OTpacieBble; NPEANPUATUNH U OpraHu3aIuil.
Xapaktepuctuka OCHOBHBIX BHAOB YC/I.
Oobmepoccuiickuii KJaccudukarop
ynpasienueckoit fokymentanuu (OKVYJI).

IIpakTHueckue 3aHATUA
(cemunaps)) METOJIMKA AHAJIN3A
VITPABJIEHYECKHUX JOKYMEHTOB
Bomnpocsl i u3y4yeHus U 00CYKIEeHUsT Ha
3aHATHH

1. Meroauka aHajlM3a _YIpPaBJIEHUYECKUX
JOKYMEHTOB. aHAJIM3 BHYTPEHHEH U
BHEMIHEN CTPYKTYPHI, NPOBEPKA CBOMCTBA
IOPUANYECKON CUIIEL.

2. Hapymenwne CTpYKTYpHI JIOKYMEHTA U
TpeboBaHMii ero odopMiIEHHS— IpPO-CTast
omrbka winM  Hapymenue? HOpuanueckue
MOCJICICTBUS HAPYILICHUS

CBOMCTBA FOPUINYECKON CHUJIBI
YIIPABJICHUYECKOr0 JOKYMEHTA.

3. Buasl ommuOOK B VIPaBIEHYECKHUX
IOKYMEHTaX: pedyeBble, opdorpadude-cKue,
CTHJIUCTUYECKHUE OIIMOKU K CIIOCOOBI HMX
YCTpPaHCHHUS.




4. OCHOBBI PEIAKTUPOBAHUS
YIIPABJICHYCCKUX JOKYMCHTOB.

CamocrosTenbpHas pabora

Bonpock! 114 H3y4YeHu:

1. TpeboBanms K pa3pabOTKE JIOKAIBbHBIX
JOKYMEHTOB OHMOJHOTEKH.

2. Anamn3  3bQEKTHBHOIO  VIPaBIEHUS
JOKYMEHTAIIMEH B COOTBETCTBUU C
IENCTBYIOIINMU HOPMATHUBHBIMHA
TpeOOBaHHUSIMU.

4. Tlopamok coCTaBIEHMS HHCTPYKLMH II0
JeJIONPOU3BOACTBY (MK aHATIN3
MMEIOIINXCS1): HOPMATUBHBIE TPeOOBAHUS K
CIPYKTYpPE M COAEPKAHMIO HMHCTPYKIIHUH
mopsigoK  oopmieHMsI M BBEIECHHS B

IeicTBHe. CocTaBUTD
HMHCTPYKIIHIO o JIeTIOTIPOU3BOJICTBY
OMOITUOTEKH.
Tema 5. Jlexuuu: IK-1
Cucrtemsl ynpasienueckoin | [Ipeanochiiku U UCTOPUS CO3/IaHHS CUCTEM
JOKYMEHTAI1H. yIpaBICHUYECKON JOKYMEHTAIIIH.
OOmiass  xapakTepUCTUKA  CUCTEM
yIPaBICHUYECKONH JOKYMEHTAI[MU: CHCTEeMa
OpraHu3alOHHO - IIPaBOBOM
JIOKYMEHTAIIIH;
CucremapacnopsinTenbHON
JIOKYMEHTAII1H;
CucremacnpaBo4Ho- HHGOPMAIMOHHON U
CIPAaBOYHO- AHATTUTUYECKON JOKYMEHTAIINH;
CUCTEMa OTUETHOW JOKYMEHTAI[UH,
CHCTEeMa KaJIpOBOM JTOKYMEHTAIIHH.
ITpakTnueckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
[ToaroroBka u COCTaBIICHUE
OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX u
paciopsANTENbHBIX JOKYMEHTOB.
CocraBnenue MH(OPMAITMOHHO —
CIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.
CamoctosrenbHas  pabota. [loaroroBka
pedeparoB o TeMe: «CucTembI
yIIPaBICHUYECKON JOKYMEHTAITUID)
Tema 6. Jlexuuu: IK-1
CocraB u xapakrtepuctrka | CocTaB M XapaKTepUCTHUKA YNPABICHYECKUX
yIPaBICHUYECKUX JTIOKYMEHTOB, HCTIOJIb3YEMBIX B
JIOKYMEHTOB, OMOJIMOTEYHO- | NEITEIbHOCTH nH(pOpMAITMOHHO -
MH(OPMAITMOHHBIX OMOIMOTEYHBIX YUpEKISHUH. VYcraB
YUpEKICHUN OMOIMOTEKH; JOJKHOCTHBIE HWHCTPYKIIUH;

PacCiopAaUTCIbHBIC JOKYMCHTHI,




MH(pOPMalLMOHHbIE CIIPaBOYHBIE
JOKYMEHTBI; JOKYMEHTHl II0 II€pCOHAIYy.
MeTtoauka uX MOATOTOBKH U 0(hpOpMIIEHHUS.

IIpakTueckue 3aHATUSI
(cemuuapsD)ITIOPSIJIOK COCTABJIEHUA U
OPOPMJIEHHMS YIIPABJIEHYECKHUX
JOKYMEHTOB

Bompocsl g n3vueHus U 00CYKIECHUS Ha
3aHATHH:
1. TpeboBanusi K JTOKYMEHTHPOBAHUIO

YIIPaBJIICHYECKOMN HHGOPMAIHU B
COBpPEMEHHBIX _yciIoBHAX.  CoBpeMeEHHBIE
TEXHOJIOTHU JOKYMEHTHPOBAHUS
uHbopMaIHH.

2. Cragun JIOKYMEHTHPOBAHMSA

VHDaBHquGCKOfI I/IHd)ODMaHI/II/I: BBISIBJICHHUC
U aKKyMyJanus  MHGOpPMAIuU, U3YYEHHE
TpeOOBaHMI HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTOB,
CUCTEMATHU3alMsl _MaTepuana, paspaborka
CTPYKTYPBI JOKYMCHTA, COCTABJICHHUC
[IPOEKTA, PELEH3UPOBAHNE W COIJIACOBAHUE,
oopMIIEHHNE YEPHOBHMKA, MOANUCAHUE U

perucrparms.

3. CtuieBble U KOMIIO3UIIMOHHBIE
0COOEHHOCTH COCTABJICHHSI OTIENbHBIX BH-
JI0B VIIPABIEHUYECKUX JIOKYMEHTOB
(opraHm3alMoOHHO-IIPABOBLIX,
PACHOPSLANTENBHBIX, MHGOPMAIIMOHHO-

CIIPAaBOYHbIX ).

CaMocTosTenbHas pa60Ta onpeAcInTE,
OpaBUJIIBHO JIM  HanuCaHbl CICAVIOIMUC

PCKBU3UTHI:

HukoHoBy
11oaAroTOBHUTE OPOEKT

IUIAHA PEATM3aIUHU IPOYKIIUH
Apcenresl2.07.2020

3aganne 2. OnpenennTe, KaKHE OIIMOKH
JIONYIIEHEI B IPUBEIECHHBIX IIPUMEPaAX
(OTHOCHUTENBLHO YIIOTPEOIEHNS OTAEIbHBIX
KaTerOphil  CIIOB B CAYXKEOHBIX  JIOKY-
MeHTax). 3aMEHUTE OMMOOYHBIE BAapHUAHTEI
IIPABIJIbHBIMH:

2.1. B pe3yiupTaTe HOPOBEPKU KOMHCCHEN
COCTaBJICH HACTOSIIHMN aKT.

.2.2. Heo0xoamMo CcpoYHO IIPEICTABHUTL
HHQOPMAIINIO IS OTYETA.

2.3. Ha mepuon Bpemenu ¢ 12.07.2020 mo
20.08.2020 HameyeHO MPOBEJECHHE IIEJIOTO




pddga  NPaKTHYECKUX  MEPONPUATHH IO
M3MEHEHUIO UMHUIKA OMOINOTEKH.

2.4. Ha coBemaHum ¢ NpeACTaBHUTEIISIMU
aIMHHHUCTPAIMHU OLUIO IPUHITO PEIICHIE

0 Pa3BUTHU COBMECTHOI'O COTPYJIHHYESCTBA.
2.5. Crunenyer oOpaTWTb BHHMaHME Ha
CIEIYIONME 00CTOSATEIbCTBRA.

2.6. CyIIeCcTBYIOT OeccropHbIe
JIOKA3aTEeJbCTBA CYIIECTBOBAHUS CEPhE3HBIX
po0OeIoB B paboTe oTaena
KOMILIEKTOBAHHUS.

2.7. B nucpMe JaHbl NIPEUIOKEHHUS II0
DPEOPraHu3alliy CTPYKTYPHI IPEANPUITHA.
2.8. Hmkaiile npocuM Bac IMOMOYb Hallei
OpraHu3aIMH.

2.9. Camoe cTpaliHoe Jis Hac- HE
OIIMONTLCI B BHIOOpPE  KOMIETEHTHBIX
COTPYIHHUKOB OMOIMOTEKH.

2.10. Ha coBemanuy roBopwid 00
HMEOIINXCSI HEIOCTAaTKaX.

PA3JIEJI 3. TEXHOJIOT'MA JOKYMEHTALMOHHOI'O OBECIIEYEHUA YIIPABJIEHUA.

Tema 7. Opranuzanus
JOKYMEHTO000poTa.

Jlexuuu:

[TonsTue JOKYMEHTO000pOTA.
[TpoexkTupoBanwue JIOKYMEHTOIIOTOKOB B
WH(pOPMaAITMOHHO - OMOIMOTEYHBIX

yupexaeHusx. CxeMbl — JOKYMEHTOOOOpOTa:
Ha3zHaueHue, TpeOoBaHus K pa3padboTke. MeToabl
ydeTa U COKpaIeHus JOKyMEeHTO00opoTa.

OcHOBHBIE HarpaBJIeHUs
COBEPIIEHCTBOBAaHUS  coctaBa ©u  GopMm
JOKYMEHTOB  opraHu3zauuu. BHeapenue u
IpUMEHEeHHE YHU(DUITTPOBAHHBIX CHCTEM
yIpaBJIeHYECKON JOKYMEHTalluU B
JIeATEeTLHOCTh WH()OPMAITMOHHO- OMOIMOTEUHBIX
yupexxaenuii. Tabenb  ¢GopM  JTOKYMEHTOB,
NPUMEHSEMBIX B JIEATEIBHOCTH OpPTaHMU3alNU:
olpesielieHne, Ha3HaueHue, CTPYKTypa. aibOoM
GopM JOKYMEHTOB OpTaHW3allMN: Ha3HAuYCHHE
CTPYKTYpa. MpaBuJia BeJleHUs Tabems U aipooMa
(GbopM JOKYMEHTOB.

[Ipuem, mpoxoXxaeHHE U  MOPSJIOK
UCTIOJTHEHUSI  TOCTYMAIONMX  JIOKYMEHTOB.
[TpenBapuTensHOE PAacCCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.
PaccMoTpenne  JOKYMEHTOB  PYKOBOJACTBOM
YUPEKACHUS ¥ HAIIPABIICHHE UX HA UCTIOJTHEHHUE.

JlocTaBka JOKYMEHTOB HCIIOJIHUTEISAM,
NOpANOK UX TmpuemMa U mnepenaud. Pabora

UCTIOJIHUTENE ~ C  JIOKYMEHTaMHu.  OTarbl
WCIIOJTHEHUSI. [Topsamox 00paboTku
OTIIPABIISIEMBIX JTIOKYMEHTOB. [TpaBuna
opraHu3anuu JABUKCHU S BHYTPCHHUX

JOKYMCHTOB. HaHpaBJ’ICHI/Iﬂ COBCPUHICHCTBOBAHUS

I1K-1




JIOKyMEHTOO000pOTa U MYTH €r0 COKPAIICHHUS.
TenneHuun pocta ITOKyMEHTOOOOpOTa B

COBPEMEHHBIX YUPEXKICHUSAX. Bnusnue
aBTOMaTH3allMu O00paboOTKM HHGOpMAIMK Ha
KOJINYECTBEHHBIC Ka4eCTBEHHBIC
XapaKTePUCTHKH JIOKyMEHTO000pOoTa.
«be3bymakHOE» JETOIPOU3BOJICTBO.
ABTOMAaTHU3MPOBAHHBIC CHCTEMBI
JIOKYMEHTOO000POTA.

IIpakTHueckue 3auaTUs (CEMUHAPLI)
JIoKyMEeHTOOOOPOT 1 €ro opraHu3aIus

CamocrosTenpHas pa60Ta

CocTaBuUTHOIEPOTrPAMMY [IOATOTOBKH 31
MIPOX 0K ACHHS npukasa( Ha npumMepe
KOHKPETHOT'O YUPEKICHU)

Tema 8. Perucrpanus Jlexnmu: [1IK-1

JIOKYMEHTOB. JIOKyMEHTBI pETHCTPUpPYEMBIC 51
HEPETUCTPUPYEMBIE. Tunossle CXEMBI
00paboTku BXOJISIIIINX u UCXOIAIINX
JIOKYMEHTOB. Perucrparnus BHYTPEHHUX
JTOKYMEHTOB. @OPMBI peTUCTPAIINH TOKYMEHTOB.
[Topsimok MIPOX 0K ICHHS pPETHCTpALUH
ITOATOTOBJIEHHBIX JIOKYMEHTOB COCTaB
PEKBU3HUTOB PETUCTPAIIUU.
IlpakTueckune 3adstug  (cemuHapbl)Bompockl
TUTsL U3YYEHUS:
1. MeTonoJiorus aHajau3a JOKYMEHT0000poTa
OPEANPUATHSA: KOJTUYECTBEHHBIN
U Ka4yeCTBEHHBIN aHaJIu3; [IPUMEHEHUE
MaTeMaTU4YeCKOro, rpauuecKoro,
TUIIOJOTMYSCKOT0 METOJIOB B IIPOIleCcCe aHAIM3a
JOKYMEHT0000poTa.
2. [Tocie10BaTENLHOCTD aHaJIM3a
JOKYMEHT0000pOoTa: M3YYeHUE HOMEHKIATYPhI
Jel W CTPYKTYPhl OpraHu3allid, BHEIWICHEHUE
IOKYMEHTHBIX IIOTOKOB,
OIpeAeIeHNEe NX HHTEHCUBHOCTH
3. JIOKYMEHTHPOBAHHUE PE3YALTATOB aHAIM3A:
COCTaBJICHHE OIIEPOrPaMM,
MAapIIPYTHBIX KapT ABM)KEHUS OTAENLHBIX BUIOB
JTOKYMEHTOB, CIIPaBOK 00
00BEME JOKYMEHTO000pOTA.
CamocTtosTenpHas padora.OupeaeanTh TOPSI0K
PETUCTPAllMM __ MMOATOTOBJEHHBIX JIOKYMEHTOB
.BeLienuTs PETUCTPUPYEMBIC u
HEPETUCTPUPYEMBIE JOKYMEHTEL.

Tema 9. Oprannzauus | Jlexnuu: [K-1

MH(OPMALIMOHHO -
ITOMCKOBBIX CHCTEM.

@ynknmonansHoe HazHaueHue MUIIC. dopmsl
NIIC. Unpekcanus TOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU




C eIMHbIMU npaBuiamMu. PopMUpOBaHUE
WH(OPMAIIMOHHO- TTOMCKOBBIX MAaCCHBOB.
[Tonyuenue naocuose MIIC noctoBepHbIX
CBEJICHUM O TOKYMEHTAX, COCTOSIILIUX Ha
OTEepaTUBHOM XPAHEHUU MPEIIPUITHS.
Onexrponnbie UIIC. [Touck u ucnonb3oBanue
nHpopmanuu B aBToMaTu3upoBaHHbIX UIIC.

IIpakTHueckue 3aHITHUA
(cemuHape))OnepaTuBHOE XpaHEeHHHE
TOKYMEHTOB.

Bomnpocs! 111 o0cyxaeHu:

1. Tleam ®W  3amayud  opra"Hu3amnuy
OIIEPAaTUBHOIOXPAHEHUSJIOKYMEHTOB.
2. MeTtoauka IOATOTOBKU JOKYMEHTOB K
OIIEPATUBHOMY XPaHEHUIO.

3. Co3panve uHGOOPMALIMOHHO- IMOUCKOBBIX
CHCTEM JUISI XPAHCHUS JIOKYMEHTOB.

CamocrostenpHass pabora. Pa3paboTka CXEMBI
HH(OPMALIMOHHO-IIOUCKOBOMU CHUCTEMBI
YUPCIKACHU S

Tema 10. KonTpons 3a
CpPOKaMH HCIIOJTHCHUS
JIOKYMEHTOB.

Jlexuyu:
I[OKYMGHTLI, pPEryiimpyromue CpoKu NCIIOJIHCHUA

TOKyMeHTOB. OCHOBHBIEC HAMPABIICHUS
KOHTPOJIbHOM JEATEeIbHOCTU: KOHTPOJIb
CBOEBPEMEHHOCTH UCITOJIHEHHS IOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb IOJIHOTHI UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb TOYHOCTH UCTIOTHEHUS JJOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb MPaBUIHLHOCTU HCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB.
OcHOBHBIE O0BEKTHI KOHTPOJIS HCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB:

— CPOKH UCHOJIHEHHUSI IOKYMEHTOB

— 00BbeMbl UCTIOJTHEHHSI IOKYMEHTOB

— COOTBETCTBUE HCIIOJTHEHHBIXJJOKYMEHTOB

YCTaHOBJIEHHBIM TpeOOBaHUSM,
MNpEaABABIACMBIX K COACPIKaHUIO,
CTPYKType, CTUIIO0  M3JOXKEHUS U
0hOpMIICHHUIO.

Tumnosble U UHAUBUAYATIBHBIE CPOKU
UCIIOJTHEHUS TOKyMEeHTOB. OObeM UCIIOTHEHUS B
3aBUCUMOCTH OT COZACPKaHUS U 3a1a4
KOHTPOJIBHOT'O MeponpusaTHs. OCHOBHBIE 3a7a4n
MHCIIEKTOpA 110 KOHTPOJIO UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

IIpakTryeckne 3aHsaThs (CeMUHApHI). 3HaUYEHHE
HOMEHKJIATYPhI i) OpraHMU3aluUIIA
CHUCTEMATU3ALMUIOKYMEHTOB B IIPOLIECCE HUX
OIIEPAaTHUBHOI'0 XpaHEHHS M MCIOJIL30BaHMS.

3. Meroamka MOHMTOPHHIA  MPOLIECCOB
OKCIEAUIIMOHHON  00paOOTKH,  PETrHUCTPAIliH

I1K-1




JIOKYMEHTOB M YYETHO-CIPABOYHOM paboThl 110
JIIOKYMEHTAM, CBOEBPEMEHHOIO PACCMOTPEHHMS U
[IOJATOTOBKH K JIOKJIay
PYKOBOJACTBYIIOCTVYIAKOIINX JOKYMCHTOB,
OCYIIECTBIECHUE KOHTPOJISA 34 IPaBHILHOCTELIO
Od)ODMJIeHI/ISI JOKYMCHTOB, IIPCACTABISICMBIX HaA
[OANNMCH __ PYKOBOJICTBY,  DPErYIHPOBaHUS U
KOHTPOJIA Xoaa HNCIIOJIHCHU A JOKYMCHTOB
BYCTAHOBJIEHHBIN CPOK.

4. O6001menne CBEIEHN 0 X04€ U PE3YILTaTaX
UCIIOJIHEHHS JIOKYMEHTOB,

CHCTEMATHYECKOE
MH()OPMUPOBAHUEPYKOBOICTBA 10 JTUM

BOIIPOCAM.

CaMmocrosTenbHas pabora
CocraiieHiie HOMEHKIIATYPHI JIeJl OMOJINOTEKH.

Tema 11. Ynpasienue
oTrepaTUBHBIM
XpaHEHUEM
JIOKYMEHTOB.

Jlexuuu:

3agauu ONepaTUBHOIO XPaHEHUs JOKYMEHTOB.
@OyHKIIMOHANIBHOE HA3HAYEHNE HOMEHKIIATYPhI
neit. Busibl HOMEHKIIATyphl eJ1: TUIIOBbIE
NPUMEPHBIC U MHIUBUAYaTbHBIE (KOHKPETHOTO
yupexaenus). Homenknarypsl nein
CTPYKTYPHBIX ITOAPA3IACIICHUMN.

CTpyKTypa HOMEHKJIATYpBbI J1e]1. 3aroJI0BKHU JeIl.
Omnpenenenne cpokoB xpaHenus nein. [lopsmox
dopmupoBaHus U xpaneHus jen. CocraBieHue
BHyTpeHHel onucu aen. OdpopmiieHue aed.
ITepenaua fies1 Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

ITpakTHuecku 3aHATHs (CEMHUHAPHI)
Homenknarypa aejl opraHu3amiun:

Bonpoceiist o6cyxnenns.

1. 3uauenune HoMeHKIATYpHI ea B JIOY.

2. TumoBasg HOMEHKJIATYpa J€JI K €€
XapaKTEPHUCTHKA.
3. IlpuMepHass HOMEHKIATypa A€ell.
4. HowmeHKnaTtypa JieI KOHKPETHOTO
yupexaeHus(OUOIMOTEKH )

CaMocTosTenpHas pa60Ta
CocTaBuTh HOMCHKIATYPY ACJT CTPYKTYPHOTIO
ooapasaciICHHUA.

I1K-1

Tema 12. Opranuzanus
ciyx6s61 JIOY

Jlexuyu:

OpraHu3anroHHbIe bopmbI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO obecrieueHus
(memonpousBoacTBa). DAaKTOPHI, OMPEALIISIONINE
UX BBIOOp B KOHKPETHOI OpraHMU3aIiy.

OcHoBHas 3ajaua U byHKIIT
JEJIONPOU3BOJCTBEHHON  CIIY»)KObI  (CITyXKOBbI
J0Y). Tunosele CTPYKTYpBI

[K-1




JIEJI0NPOU3BOJCTBEHHON CITY>KOBI B
OpTraHu3aIUsIX pa3IMYHBIX ypOBHEM
yIIpaBJICHHUS. PernamenTanus byHKIIMI
nojApa3aesieHui o JIOKYMEHTAIMOHHOMY
oOciyxuBaHuio. TUMOBbIE M HHAMBHUAYaJbHbIE
nonoxkenus o  cuayxk6e JIOY. Tumosoit
dbopMyIsip TOJOXKEHUs, COCTaB HH(OpPMALIHH,
HOPSIOK Pa3pabOTKH U yTBEPKICHHUS.
JlomKHOCTHONH W YHMCJICHHBIH COCTaB
pPabOTHUKOB ciyx6er  J1OVY. OyHKIIUU
pabOTHUKOB JIETONPOU3BOJICTBEHHON  CITYXKObI
(cexkpeTapb  CTPYKTYpPHOTO  MOJpPA3/CIICHUS,
CEKpeTapb  PYKOBOAMTENS, HWHCIEKTOp IO
KOHTPOJIIO U T.A. ). JJOJDKHOCTHAsE MHCTPYKLIMS
Kak  OCHOBHOW  HOpPMATHBHBIA  JOKYMEHT,

onpeAesomui OpraHU3alMOHHO-TIPAaBOBOE
noyiokeHue paboTHuka. TumoBod Qopmyssp
JIOJIKHOCTHOM UHCTPYKLUH, COCTaB
uH(popMaluuy, NOpSAIOK  pa3paboTKu U
YTBEPKACHHUS.

[lonoxenune o cuyx6e [AOY wu
JOJDKHOCTHAs MHCTPYKIMS Kak HOpMaTHBHast
OCHOBAa  paclpefcieHus Tpyaa MEXIY
MOJIpa3/IeJIEHUMU U UCTIOJHUTEISIMU.

NucTpykius o
JIOKYMEHTallUOHHOMY o0ecrnedeHuno
YIPpaBJIEHUSA- OCHOBHOM HOPMATUBHBIM akKT I10
periJamMeHTaluyd OpraHu3allMd U TEXHOJOTUH
J1OY. Tunoseie u WHIUBUyaJIbHBIE
uHcTpyKuuu. Ilopsanok pa3paboTku, cocTas
uHpOpMallUK, TpaBWia  YTBEPXKAECHUS U
BHEJIPEHUS.

Hopmupoanue Tpyaa
PabOTHUKOB CITYKOBI J0Y, TUTIOBBIE
HOPMATHUBBI BpPEMEHHU Ha
JIeTTOTIPOU3BOICTBEHHBIE pAOOTHI.

Pa3memnienue CTPYKTYPHBIX

nonpaszzaenenuit ciyxO0sl JJOY. Ycnosus tpyaa,
opraHu3zaiys 1 000py0BaHnue paboyux MecT.

Ilopsimok  XpaHeHuss — mevarew,
OJIaHKOB W MpaBUJIA TIOJIb30BAHUS UMH.

JTHKa  JCJIOBBIX  OTHOIICHMI,
MICUXOJIOTHYECKUE acreKkTel  paboThI c
JOKYMEHTaMH. [TonroroBka KaJpoB
cnenuanuctos ciayx0 10V, ¢hopmbl NOBBILIEHUS
WX KBATH(DUKAIIAN.

[IpakTUYEeCKHE 3aHITH ( CEMHUHAPBHI)

CamocrodrenbHas pabora
3akoHcniekTupoBath [lonoxenue o ciyxoe JJOY




Tema 13. Dxkcneprusa
LEHHOCTU JIOKYMEHTOB
B JIOV.

Jleknuu:
Ilonsarue «QKCIIepTH3a LEHHOCTHU).

HopmaTtuBHO-METOOMYECKHE M TEOPETHYECKHUE
OCHOBBI IPOBE/ICHUS dKCTIEPTH3bL. TpeboBaHMs K

IMPOBCACHUIO SKCIICPTU3BL OCHHOCTHU
JOKYMCHTOB.

OpraHm alnysa OKCIICPTU3BI OCHHOCTHU
JAOKYMCHTOB, HEHTPAJIBbHBIX SKCIICPTHBIX

komuccuil (OK) yupexnenus. Ilonoxenus o6
OK. IlpaBa u pyHKIIMM KOMHUCCUH, OpTaHU3AIIHS
paboThl U JIOKYMEHTHPOBAHHME JI€ATEIbHOCTH.
[Topsimok  paGotrer OK. DOrtambl mpoBeneHUS
AKCIIEPTU3BI LEHHOCTHU JIOKYMEHTOB.
Odopmnenue pe3yabTaToB JKCIIEPTHU3BI
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

IIpakTHUEeCcKHE 3aHITUS ( CeMI/IHaDBI)

CamocrosTenpHas pa60Ta Od)ODMI/ITL aKT IIO
pe3yjabTaTaM OKCIIEPTU3bI OCHHOCTH

JOKYMCHTOB.

I1K-1

Tema 14. Ilepeunu
JOKYMEHTOB co
CPOKaMHU XpaHEHHUSI.

Jlexuuu:

[Toustue «ICPCUCHDb JOKYMCHTOBY.
Ha3naueHne # HCHONB30BaHUE IIEPEYHEH B
KaueCTBC OCHOBHBIX MCTOYHUKOB IO HU3YUCHUIO

cocCTraBa u COACPpIKaHUA JOKYMCHTOB,
YCTaHOBJICHHUA CpOKOB XpaHCHUA n
00eCIeUCHHIO CINHCTBa OIICpaTUBHOTO

XpaHEHUs U apXHBa.

TunoBele W BEJOMCTBEHHBIE IIEPEYHH.
Hcrnons3oBaHue MepeyHerd Uil  COCTaBIICHUS
KIacCU(UKATOpOB M HOMEHKIATyp  Jell.
Meronvka pa3paboTKu BEJIOMCTBEHHBIX
IepevHen JIOKYMEHTOB. Br16op
KJIacCU(UKAMOHHOW  CXeMbl.  AHAIU3 |
cucTeMaTn3anusl JAaHHBIX B 3aBHCHUMOCTH OT
ypoBHeW ymnpasieHus. DopmynupoBka craTen
IIEPEYHs, YCTAHOBJEHUE CPOKOB XPAHECHUS.
@opMHpOBaHUE CIPAaBOYHOI'O amIapara, ero

HCITOJIb30BaHNE. [Topsimox odopmIiIeHuUs,
COIVIACOBaHUS M YTBEP)KJIECHUS BEIOMCTBEHHBIX
MIEpEYHEN.

[IpakTUYEeCKHE 3aHITH ( CEMHUHAPBHI)

CaMocTosTenpHas pa60Ta
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[Ipoananu3upoBath «ITepeueHp THUIOBBIX
YIIPaBICHYECKUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB,
oOpa3yromuxcss B Ipolecce JesTeIbHOCTH
TOCYAapCTBCHHBIX OpPraHoB, OPraHoB MCCTHOI'O
CaMOYIPaBIICHUSI U OpraHU3alui, C yKazaHUEM
cpokoB xpaHeHus. (2020r.) C u3MeHEHUsMH OT
04.02. 2020r.

Tema 15. Iloaroroska | JIekuuu:
Y TIepeiaya Jiell B apXuB YHudukanus TpeOOBaHUN K  Jeiam,

OpraHH3alMH.

CIIaBa€MbIM B apXuB. Hopmarusho-
METOANYECKUE MaTrepuabl ®denepanbHON
ApXUBHOM CITYKObI 00 0OpMIICHHUH JIeTT.

OcHoBHble TpeOOBaHUA K OQGOPMIICHHIO
nen. IlomHoe m wactuyHOe OQopMIIeHHE MAed.
ITogmmuBka Jell. Hymepauus JIVCTOB.
3aBepuTesibHas HAAMUCh. BHYTPEHHsIST OMKCH.
Odopmnenne OONOKKHA JeNl MOCTOSHHOTO U
BPEMEHHOT'O XpaHEHUSI.

Onpenenenne onucu  aen. [lpaBuina
COCTaBJICHUS ~ ONHCU  JIel  CTPYKTYPHOIO
nonpazaenenus. Buasl omwmceir. OdopmieHue
OIMCH JI€JI CTPYKTYPHOTO MOApa3ICIICHUS.

[lepenaua nen B BEIOMCTBEHHBIM apXHuB.
B3aumopeiicTBue CITYXOBI i(0)% u
BEJJOMCTBEHHOTO apxuBa mpu (HopMHUpOBAHUU
OCHOBBI JUISI TOCIEOYIOIIEr0 XpaHEHUs |
HCII0JIb30BaHUS JIOKyMEHTOB. EnunctBo
opranm3anuu  gokymeHtoB B JIOY wu B
BEJIOMCTBEHHOM apXMBeE.

IIpakTrueckue 3ausaThs (CEMUHAPEI)

CamMocTosTenpHas pa60Ta

I1K-1

PA3JIEJT 6.
TEXHOJIOT'M
BUBJIMOTEKOMN

HUCTIOJIbB3OBAHUE COBPEMEHHBIX NH®OPMAIMOHHBIX
B  JOKYMEHTAIIMOHHOM  OBECIIEHEHMUN  VIIPABJIEHUA

Tema 17.
Cucremsl
aBTOMATH3AIUH
JIEIIOTIPOU3BOJICT
Ba B
OMOIHNOTEKE

Jlexuuu:

Hcnonb3oBanue YHUBEPCAIbHBIX
WHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH B  aBTOMATH3alUU
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH.

CucreMbl  3JEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa.
OcHoBHbIE TpeGoBaHuUs K AIIEKTPOHHOMY
JOKyMeHTooOopoTy B Oubmuoteke. IIporpammuoe
obecnieyenne. Opranuzanus paboThl € INEKTPOHHBIMU
yIpaBlIeHYECKUMH TOKYMEHTaMU B OUOINOTEKeE.

[TpakTyeckue 3aHATHS (CEMUHAPHI)

1. Packpoiite ~ OCHOBBI W IPUHIUIIBI
OpraHu3ali  JTIOKYMEHTOO0OpOTa B COBPEMEHHBIX
OubIMoTEKAX.

2. IIpaBoBO€ peryanpoBaHue IEKTPOHHOIO
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Tema 18

Kpurepun
BbIOOpa
MOCTaBIINKA
CHCTEMBI
AJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000p
ora TUTst
OoubIMoTeKu

JTIOKYMEHTOO0O0pOTA.

3. XapakTepuzynre 0COOCHHOCTH
OpraHu3aliil  JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa B
COBPEMEHHBIX OMOIMOTEKAX.

4. [lepeuncnure MpUYMHBL JJIs TEpexona K
AJIEKTPOHHOMY JJOKYMEHTOOOOPOTY.

5. DJIEKTPOHHBIC JIOKYMEHTHI B YIIPABICHUH
COBpEMEHHOW OMOIMOTEKON

6. Crparerun BHE/IPCHHUS CUCTEM
ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa B  yUPEKICHUIX
KYyJIbTYpbI (OUOIHMOTEKAX).

Cucremsbl QJICKTPOHHOTI'O ,Z[OKYMeHTOO60p0Ta.

1. Knaccudukanus cucteM 3IEKTPOHHOTO

JIOKYMEHT0000pOTA.
IIpakTyeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI) 12
CucTeMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.
1. Knaccudukanus CUCTEM AIEKTPOHHOIO

JOKYMEHTO000pOTA.
2.0cHOBHBIE TpeOOBaHUS K
BBIOOPY CHCTEMBI DJICKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa B
oubnmoTexe.
3PaboTa ¢ 3IEKTPOHHBIMH YIPABICHYCCKUMH JOKYMEHTAMH
B OMOIHOTEKE.
1.CamocTosaTenpHas pabota Ha mpumepe oTmenbHOI
CHUCTEMBI DIIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO0OoOOpoTa (1o BEIOOpY
CTyILCHTa) COCTaBUTh TEXHOJIOTMYCCKYIO CUCTEMY ABUIKCHUA
JIOKYMEHTOB.
Cucrembl AIICKTPOHHOTO JIOKYMEHT0000poTa, 704
KHaCCI/Id)I/IKaTII/IH, OCO6eHHOCTI/I BHCAPCHUA u
TCHACHIIMHUPA3BUTHA.
.XapaKTepUCTHKa CUCTEM AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTa 18

JJIsL OUOIHOTEK. BO3M0)KHOCTI/I, MNpeUMYIICCTBA U
HCAOCTAaTKHU 3THUX CUCTEM.

HpaKTI/I‘IeCKI/Ie 3aHATHUA

IIporpamMMHBI€ CpesCTBa NIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00POTa»

1. OxapakTepu3yiTe COBPEMEHHOE COCTOSTHUE PBIHKA
COJ1 B Poccumn.
2. [Tepeuncnure HEoOXomuMEIe TpeboBauust K COJI mst

COBPEMEHHBIX OMOINOTEK

3. CoctaBsTe anroput™ BHenperns CO/] B mpakTuky
JIEJIOTPON3BOJICTBA ONOIIMOTEKH.

4. MexayHapoIHO-IIPABOBBIE ACTIEKTHI 3JIEKTPOHHOIO




)Z[OKYMCHTOO60p0Ta

5. JaiiTe XxapaKTepUCTUKY COOTHOIICHUIO TTOHSITHIA
«DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT U AIIEKTPOHHOE
B3aUMOJICUCTBHEY.

Buja uToroBoro KOHTpOJIst (3a4eT, IK3aMEH)

36
KOHMPO
b

BCEI'O:

216

3aounas ¢popma o0yueHHust

HaumeHoBaHue Coneprkanue y4eOHOro MaTepuasa dopmu-
pa3aesioB U TeM (Tembl, MepevYeHb PaCKPbIBaeMbIX BOIIPOCOB): OGuenm | PYEMPIE
JIEKIHH, MPAKTHYECKHE 3aHATHS (CEMHUHAPBHI), wacop | KOMUE
HHIMBUAYAJIbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOSITEIbHASA Ie. TEeHIUH
pabora o0yyalommxcs, KypcoBasi padora (mo
TeMe)
1 2 3 4
4,5 ceMecTpbI Pa3znen 1HopmaTuBHO- npaBoBasi 6a3a u
CTaHJAAPTU3AIHUS IOKYMEHTAMOHHOI0 00ecrevyeHust
B OMO0JHOTEKE
Jlexnun: HopMmaTuBHO- IIpaBoBasg 0a3a M cTaHAapThl B I1IK-1
Tema 1. 00JIaCTH JICIIONPOU3BOACTBA
HopmatusHo-
mpaBoBast  0aza | [IpakTuyeckue 3aHATUS (CEMUHAPDI):
OpraHH3aIiH 3aKOHOIaTE€ILHO-HOPMATHBHEIE aKThl B 00JIAaCTH
nH(OPMALIMOHH | IOKYMEHTAIIHOHHOTO obecreueHust yIpaBJICHHUS
o- COBPEMEHHOU OMOJIMOTEKOM
nokyMeHTaruon | 1. Ha3oBHUTE OTIMYMUTENIbHBIE YE€PTHl  CHCTEMBI
HOT'O 3aKOHOJIaTE€JbHO-HOPMATHBHEIX  aKTOB B 00JacTH
obecrnieueHUs JOKYMEHTAIIMOHHOTO obecreueHust YIIpaBIEHUS
JESITENLHOCTH COBpPEMEHHON OMOIMOTEKON
COBpPEMEHHBIX 2. Hazosute OCHOBOITOJIATr AFO LM 3aKOH
OoubIHoTEK Poccuiickoit Denepanun PErYIUP YIOITUH 2
JOKYMEHTAIIMOHHOE obecrieucHue yIpaBJICHHUS
COBPEMEHHOM OMOJIMOTEKOM
3. JlakiTe xapakTepucTuky DenepalbHOMY 3aKOHY

«0O0 uHbDOpMarn, WHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHIX U
3ammre HHGOPMALIUNY.

4. ODFaHI/ISaHI/IOHHBIe U HOPMOTBOPYCCKHEC MCPHI
JUISL  OOTHUMM3AIMM _ paboOThl  C  DIEKTPOHHBIMU
Z!OKY MCHTAMH

CaMocTosTeapHas pabora. IIpoananmn3mupoBaTe

®denepalbHbIE 3aKOHBI B obractu JACJTOIIPOU3BOACTBA U

)1(0))




CaMocTosTenpHas pabora. IloaroroBuTH
XapaKTEpUCTUKU OCHOBHBIX BUJIOB Mozaenen
IIOCTPOCHHUA JOKYMCHTA.

Tema 2.
O6mepoccuiick
ue
Kiaccudukarop
bl. YHUpUKAIHSA
u
CTaHapTH3aIUS
JOKYMEHTOB.
Bunanr
JIOKYMEHTOB

I'ocynapcTBeHHAas MOJHUTHKA B obyacTu
CTaHIAPTHU3alMKH WM VHH(QHUKAOMH __ TOKYMEHTOB.
OcHOBHBIE CTaHAAPTEI B 00JaCTH ASAOIPOU3BOJICTBA.
IIpakTryeckue 3ausaTud (CEMHUHAPEL):

Bonpoch! 11 u3ydeHus 1 00CYKIEHUS Ha 3aHATHHU:

1 Yaudukanus 1 cTaggapTH3aLKs JOKYMEHTOBY
OxapakTepU3yHUTe CHUCTEMY OOIIEPOCCUMCKHUX

KJIaCCH(HKATOPOB.

2. JaiiTe onpeaeaeHue NOHATHIO «YHU(DUKALMAY, B

KakMX LeIsIX OHAa peaJu3yeTcsl B OTHOIIEHUH

JOKYMEHT0000poTa

3. [lepeuncinTe craHgapTa, HCOOXOAUMEBIC JIIS

OCVIIECTBAECHHS MHOOPMAIIMOHHO-T10KYMEHTAIMOHHOTO

oOecrieueHnst eI TEILHOCTA COBPEMEHHBIX OMOJIHOTEK

4, HopmaTuBHbBIE TpeOOBAHNS O YIOPSAJIOYEHHIO U

BHEAPEHUIO JJOKYMEHTHBLIX CHCTEM B OpraHM3allHHu.

5. [lonarue yHUHUKAIMSA MW CTAaHAApTH3AINS

JIOKYMEHTOB. Ilenm W 3agayd  co3daHHMS

YHHUGUIUPOBAHHBIX _cucTeM gokymeHrtanmu  (YCI).

CocraB  YHU(GUIIMPOBAHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTAIIMH.

OCHOBHBIE Tanbl CO3JaHUI VHU(PHUIMPOBAHHBIX CUCTEM

JTOKYMEHTAIIUH.
6. Pernamentaimg  YCJI B JIeJIOOPOM3BOACTBE
OpraHmu3anum. YandbuumupoBaHHbBIE bopMBI

OMOJMOTEYHON JOKYMEHTAIIUH

7. CucTeMbl 00IICrOCYHAPCTBECHHBIE M OTPACIIEBEIC
(apxuBHas, OMOIMOTEYHAs JOKYMEHTAIINS)

8. HopMmartusHoe PEryJIMPOBAHUE MIPOIIECCOB
crapgaptusanu B P® Ha coBpemenHoM srtane. P3«0O
TEXHUYECKOM  PETYIHUPOBAHHN. (2002). Ilemn
cTaHgapTU3anyvu. BUabl cTaHgapToB

9. 3uauenme OOIIEPOCCHMCKOro  KiaccudukaTopa
yupasiaenueckor gokyMentanun(OKY J1)B 3akpeIieHHN
pE3YALTATOB VHU(HUKAIINN JIOKYMEHTOB.

[IpakTuueckue 3aHATHS (CEMUHAPHI):

3. Tlousarne yHubUKAMg ¥ CTaHIAPTHU3ALMS
JOKYMeHTOB. llenm u 3amaum.

YHAGDUKALIUN " CTaHAPTU3AUU B chepe
JOKYMEHTOBeJIeHU M _aenonponsoactea. 'CAOY o0
YHUDUKAIIMA W CTAHJAPTHU3ALMM __ YIIPABICHYECKHUX

JOKYMCHTOB.
4 I1poaHaanu3upoBaTh _ MOHATHUS «VHI/I(i)I/IHI/IDOBaHHa}I
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CHCTEMay M «YHHGbHIIMPOBaHHAS (GopMa JOKYMEHTAY.
PernamenTanms YCI B JICIIONIPOM3BOJCTBE
OpraHu3alMii. YHUDUIIHPOBAHHBIE (hopMBI
OMOIMOTEYHON JOKYMEHTAIIUN

5. CucreMbl 00LIEroCyIapCcTBEHHBIE W OTPACJIEBEIC
(apxuBHas, OMOIMOTEYHASL JOKYMEHTALHS)

6. HopmatuBHOE PETrYAUPOBAHUE MPOLIECCOB
craggaptusanui B P® na cospemennom srame. P3«O
TEXHHISCKOM PETYIMPOBAHUI. (2002). Lenn
cTaHjapTu3anyy. Bujibpl cTaHAapTOB

7. 3nayenme OOIIEPOCCUMCKOro  KiaccudukaTopa
yrpasienueckoi gokymeHTanun(OKY J1)B 3akperieHuu
pE3YALTATOB YHU(UKAIIMN JOKYMEHTOB.

CamocrosTenpHasgpadora.

Bpimummure B 1ioccapuidi M BBIYYMTE
OIIpEACIICHUA ITOHATUI: «TOKYMEHTHBII
peCYpC», «IOKYMEHTAIBHBIN QOHI.

CpaBHHTE 3TU MOHATUS U U3JIOKUTE PE3yIbTATHI
cpaBHeHUs. PaznuuaroTcs U 3TH NOHATHS?

2. Vsacuure, kakumu  OvBaroTr  YCJI.
[Tepeuncnure obuierocynapcreennsieY CJI.

3. OxapakTepu3syiite Mopsaa0oK IPOEKTUPOBAHUSA
JKC opranuzanuu.

4. BorsiButs u MIPOAHATIU3UPOBATH
MEpOIPUSTHS, HAIIPABJICHHbIE Ha COBEPIICHCTBOBAHUE
coctraBa M (GopM  JOKYMEHTOB  YUpEXKICHHUS,
OpraHu3aiuu, GUpPMbL.

5. Paspaboraiite npumepnsiii Tabenb dopm
JIOKYMEHTOB MPUMEHSAEMbIX BIICSITEILHOCTH
YUpEXKJIEHHUs, OpraHu3auuu, QupMel (Ha OCHOBE
paboThIKaKo# TMOOOAHON CUCTEMBI JOKYMEHTAIINH, U
oTAena.

6. Pazpaborate Anpb6oM (opM JTOKyMEHTOB
YUpEXJEHUS, OpraHnu3alinuu, OMOINOTEKHU.

PA3JEJI 2. CUCTEMbBI JOKYMEHTAILIMHN.

Tema 3. Jlexnumu:

YHupUUIUpOBaHHBIE OmnpezneneHre WUCXOIHBIX TOHITHIA:

CHCTEMBI  JIOKYMEHTAIHH | «CHCTEMa TOKYMEHTAITHH,

KaK CpeAcTBO | «yHUUIIMPOBaHHAS cucremMa

CTaHJapTH3AIIH JTOKYMEHTAITUI.

yIIpaBJIeHYECKOI OcHOBHBIE STaIlbl CO3JIaHUs

JTOKYMEHTAITHH. YHH(DUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIHH.
Hemn u 3aJjauu CO3JIaHUs
YHH(DHUIIMPOBAHHBIX CHCTEM IOKYMEHTAIHH
(YCI). CoctaB yHU(UIIMPOBAHHBIX CHUCTEM
JOKYMEHTAITHH.
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IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEMHUHAPHI)
3amonHeHne  YHU(PUUIUPOBAHHBIX  (GOpM
JOKYMEHTOB.

CamMocrosTenbpHas  padoTa:  PaspaboTath
npuMepHslii  Tabens  GopM  TOKYMEHTOB
NPUMEHSIEMBIX B JEITEIbHOCTU
OpraHM3alii 1 yUIpeKICHUM.

Tema 4.
O6mme  TpebGoBaHUsA
COCTaBJICHUIO

0 OpMIIEHHIO TOKYMEHTOB

K
n

Jleknun:
Buaet YHU(DUITUPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTAIUU: MEXOTpaCIEBhIE,

OTPACIIEBBIE; NPEANPUATUNA U OPraHU3ALUMN.
XapakTepucTuka OCHOBHBIX BuaoB YCJI.

O6mepoccurickuit KJ1accuukaTop
ynpaieHueckoi fokymeHTauu (OKY ).

[IpakTryeckue 3aHATUSA
(cemunapel) METOJIMKA AHAJIN3A

VYIIPABJIEHYECKHUX JJOKYMEHTOB
Bompochl 1 M3ydeHus U 0OCY)KIECHHSA Ha
3QHSATHH:

1. Meroayka aHalIKM3a _VIPaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB. aHAJIM3 BHYTPEHHEN U
BHEIIHEH CTPYKTYPHI, IPOBEpPKA CBOMCTBA
IOPUJINYECCKON CHIIBL.

2. HapyieHue CTpPYKTYpHl JIOKYMEHTa |
TpeOoBaHMi ero 0(hOPMIICHUSI—OIINOKA WU
Hapymeaue? IOpuanyeckue IOCIEACTBHS
HapYHICHUSICBOMCTBA IOPUINYECKON  CHIIBI
YIIPaBJIEHYECKOT'0 JOKYMEHTA.

3. Bunel ommOOK B VIPaBIECHYECKHX
JOKYMEHTaX: peueBble, opdorpaduueckue,
CTHJINCTUYECKHE OIIMOKHM M CIIOCOOBI HMX
YCTpaHEHHUS.

4. OCHOBBEI pEAAKTUPOBAHHUS
YIIPaBJIEHYECKUX JIOKYMEHTOB.

CamMocTtosTenbHasg padorta

Bormpoch! 11 U3y4eHus:

1. TpeOoBanus K pa3pabOTKe IOKaJIbHBIX
JOKYMEHTOB OMOJIHOTEKH.

2. Anamm3  >h(PEKTHBHOTO  VIPaBIECHUS
IOKYMEHTAIINENR B COOTBETCTBUH C
JENCTBYIOIINMHA HOpPMAaTHUBHBIMA
TpeOOBaHUSIMH.

4. Tlopsamox cocTaBi€HHsI WHCTPYKIHMH IO
JEJIONPOU3BOACTBY (MM aHATIN3
MMEIOIINXCS1): HOPMATUBHLIE TPEOOBAHUS K
CIPYKTYpPE M COAEPKAHMIO HMHCTPYKIIUH
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NOpSIaoK  Oo(QOopMICHMS W BBEICHUI B
JIeiCTBHE. CocTaBuTh
HHCTPYKIUIO o JIEJIONIPOU3BOJACTBY
OMOIMOTEKH.

Tema S.
CucreMbl ynpaBiIeHYECKOM
JIOKYMEHTAIUH.

Jleknun:
[IpeanochIKu U UCTOPHUS CO3MIaHUSI CUCTEM

YIPABJICHYECKOW TOKYMEHTALUN.

OOmast  XapakTepuCTHUKa  CHCTEM
YIPABJICHYECKON JTOKYMEHTALlUHU: CHUCTEMaA
OpPraHU3alMOHHO - IIPaBOBOM
AOKYMCHTAIUH;
cucrema pacnopsiAuTEIbHON
AOKYMCHTAIUH;

CHCTEMaclpaBOYHO- HMH()OPMALMOHHOW U
CIIpaBOYHO- aHAJIMTUYECCKOM AOKYMCHTAaIIUU;
CHUCTEMA OTYETHOW JOKYMEHTalUH,
CUCTEMA KaJIPOBOM TOKYMEHTALIUH.

IIpakTHyeckue 3aHATH (CEMUHAPHI)
ITonroroBka u COCTaBJICHUEC
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX n
paCHOpﬂILI/ITeJIBHI)IX I[OKyMeHTOB.

CamocrosrenpHas  pabora. Iloaroroska
pedepatoB o TEME: «CucreMsl
VIIPABJIECHUYECKON JIOKYMEHTALIUNY

I1K-1

Tema 6.

CoctaB M XapakTepHCTHUKa
YIIPaBIEHICCKUX
JOKYMEHTOB, OMOJIMOTEYHO-
MH(OPMALIMOHHBIX
YUpEeKACHUN

Jleknun:
CocTraB U XapaKkTEpUCTUKA YIPaBICHYECKUX

JIOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBIX B
JEATEIBHOCTH MH(POPMALMOHHO —
OMOIMOTEYHBIX YUPEKACHUIM. VYcras
OMONMMOTEKH; JOJHKHOCTHBIE WHCTPYKIHU;
pacnopsAuTeNbHbIE JIOKYMEHTHI,
UH(pOpPMalOHHbIE CIIPaBOYHBIE
JIOKYMEHTBI; JOKYMEHTHl [0 IE€pCOHANYy.
MeTtoauka UX MOJATOTOBKH U 0(hOPMIICHHUS.

IIpakTHyecKue 3aHATUA
(ceMUHApBI)IIOPS 0K COCTABJIEHHA 14
OPOPMJIEHNA YITPABJEHYECKUX

OKYMEHTOB

Bomnpocsl s u3yyeHus U 00CYKIeHUsT Ha
3aHATHH:

1. TpebGoBanusi K JOKYMEHTHPOBAHHUIO
yIIpaBIeHUYeCKOH HHGOPMALIMA B COBpE-

MEHHBIX  YCIOBMSX. CoBpeMeHHbIE
TEXHOJIOTHH JIOKYMEHTHPOBAHMSA
nHpopMaIuu.

2. Cragun JIOKYMEHTHPOBAHHUS

VHDaBJ'IeHLIeCKOI\/’I I/IHdZ)ODMaHI/II/IZ BBIABJICHUC
U aKKYMVJIATWA I/IH(i)ODMaHI/II/I, HN3YUYCHUC
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TpeOOBaHMI HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTOB,
CHCTEMATH3alMs _MaTepuaia, pa3paboTka
CTPYKTYPBI JIOKYMEHTA, COCTABJICHUE
MIPOEKTa, PELCH3UPOBAHKME M COTJACOBAHHE,
ohopMIEHUE YEPHOBHMKA, IOJNUCAHHE M
perucrpanus.

3. CruneBnie )i KOMIIO3UIIMOHHEIC
OCOOEHHOCTU _ COCTABJCHUS  OTIACIBHBIX
BHJIOB YIPaBJIECHYECKUX JIOKYMEHTOB
(Opra’u3anoOHHO-IPABOBBIX,
pACIOPSIUTENbHBIX, MHGOPMAIMOHHO-

CIIPABOYHLIX ).

CaMocTosTeIbHAas pa60Ta oNpeaAcCInTEC,
IOpaBUJIbHO JIM  HanuMcCaHbl  CICAVIOINUC

PCKBU3UTHI:

HukoHoBy
IloAroTOBHUTH IPOEKT

IUIaHA PEATU3aUU IPOIYKIIUH
Apcennesl2.07.2020

3amanne 2. OnpenennTe, KaKde OIIMOKH
JIIONYIIEHLI B IPUBEJIEHHBIX IIPUMEPAX
(OTHOCHTENLHO YIOTPEOIEHHS OTAEIbHBIX
KaTeropui CJIOB B CIIY)KEOHBIX
JOKYMEHTAaX). 3aMeHnTe OIINOOYHBIE
BapHaHTLI IPABHJILHBIMH:

2.1. B pe3yiapTaTe HOPOBEPKU KOMMCCHEN
COCTaBJICH HACTOSIIHMN aKT.

.2.2. Heo0X0aMMo CpoYHO IIPEACTABHUTH
HH(QOPMAIIMIO IS OTYETA.

2.3. Ha nmepuoa Bpemenu ¢ 12.07.2020 1o
20.08.2020 maMe4eHO HIPOBEICHUE IIEJIOrO
psida  IPaKTUYESCKMX  MEPOIPHATHH IO
M3MEHEHHUIO UMIKa OMOIHOTEKH.

2.4. Ha coBemaHun ¢ NpeACTaBUTEIISIMHU
aJIMUHUCTpAILIMU OBLIO IIPUHATO PEIICHUE

0 Pa3BUTHU COBMECTHOI'O COTPYIHHUYECTBA.
2.5. Cneagyer o0OpaTUTh BHHUMAaHWE Ha
CIEIVIONIME 00CTOSTENbLCTBRA.

2.6. CymiecTBYIOT OeccopHEIe
JIOKa3aTeJIbCTBA CYIECTBOBAHUS CEPhE3HBIX
poOeIoB B paborte oTaeIa
KOMILJICKTOBAHUS.

2.7. B mmceMe JaHbl  NPEUIOKEHHS II0
PEOPraHM3aUN CTPYKTYPLI IPEANPUITHSL.
2.8. Hmxkalime nmpocuM Bac IMOMOYEL HaIIeH
OpraHu3aIuu.

129. Camoe cTpamHoe JuUIsl Hac- HE
OIIMONTLCI B BHIOOpPE  KOMIETEHTHBIX
COTPYIHUKOB OMOIMOTEKH.

2.10. Ha coBemaHuy  roBOpUiId 00
MMEIOIINXCSI HEJOCTATKAX.




PA3JIEJI 3. TEXHOJIOT' A JOKYMEHTALIMOHHOI'O OBECIIEYHEHWA YIIPABJIEHU .

Tema 7. Opranuzanus
JIOKYMEHTOO000pOTA.

Jlexuuu:

[Tousitue JTOKyMEHTO000poTA.
[TpoexTrpoBanue JOKYMEHTOIIOTOKOB B
HH(pOpPMAITHOHHO - OMOIMOTEYHBIX
yupexaeHusx. CxeMbl — JOKYMEHTOOOOpOTa:
Ha3Ha4YeHue, TpeOoBaHus K pa3padboTke. MeTop
y4deTa U COKpaIleHus JOKyMEHTO000poTa.

OcHoBHEBIE HAarpaBJICHUS
COBEPILICHCTBOBAaHUS  coctaBa U GopMm
JOKYMEHTOB  OpraHu3aunuu. Brenpenwe u
pUMEHEHHE YHUDUITIPOBAHHBIX CHCTEM
yIIPaBICHYECKOM JOKYMEHTAIH B
JESITEIbHOCTh HHPOPMAIIMOHHO- OUOIMOTEUHBIX
yupexnenuii. Tabenb ¢opM  TOKYMEHTOB,
NPUMEHSEMBIX B JIEATEIBHOCTH OpPTaHMU3aLNU:
oIpejieJieHne, Ha3Ha4eHHe, CTPYKTypa. albOooM
GopM JOKYMEHTOB OpraHM3allMi: Ha3HAuCHHE
CTPYKTypa. TpaBuja BeleHHUs Tabens u aapOoma
($OpM JOKYMEHTOB.

[lpuem, mNpoOXoXIAEHWE W  HOPSIOK
UCTIOJIHEHUSI  TOCTYMAIOUIMX  JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB.
PaccmoTpenne  JOKYMEHTOB  PYKOBOJCTBOM
YUpEXKJICHUS M HAIPaBICHNUE UX Ha UCTIOIHEHHE.

JlocTaBka JOKYMEHTOB HCIIOJIHUTEISM,
NOpAOK UuX mpuemMa u nepenauud. Pabora
UCTIOJIHUTENE € JIOKYMEHTaMHu.  OTarbl
MCIIOJTHEHHUSI. [Hopsanox 0o0paboTku
OTIIPABIIAEMBIX JIOKYMEHTOB. ITpaBuna
OpraHu3aIu TIBYKEHUS BHYTPEHHHX
JOKyMeHTOB. HampaBieHus COBepIIEHCTBOBAHUS
JOKYMEHTOO00pOTa U ITyTH €T0 COKpAIICHUSI.

Tennenuun pocrta ITOKyMeHTOOOOpOTa B
COBPEMEHHBIX YUPEKICHUSX. Bnusiane
aBTOMaTH3allMu 00paboTKM HH(pOpMAIMU Ha
KOJINYECTBEHHBIE KayeCTBEHHBIC
XapaKTePUCTHKH JTOKYMEHTO0000pOTa.
«be30ymakHOE» JeTOTIPON3BOICTBO.
ABTOMAaTU3UPOBAaHHbIE CHCTEMBI
JIOKYMEHT0000poTa.

IIpakTrueckue 3ausITs (CEMUHAPEI)
JIoKyMeHTOOOOpOT ¥ €T0 OpraHu3aIus

CamocrosTenpHas pabora
CocTtaBUTh  oOmeporpaMMmy  MOJATOTOBKH |
MIPOXOKICHUS npukasza( Ha IpuMepe
KOHKPETHOTO YUPEKICHUS)
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Tema 8. Perucrpanus
JIOKYMEHTOB.

Jlexuyu:

JIOKyMEHTBI perucTpupyembie u
HEPETUCTPUPYEMBIE. Tunossie CXEMBI
00paboTKn BXOAIINX H HCXOIAIIUX
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JIOKYMEHTOB. Perucrpanus BHYTPEHHUX
JOKyMEHTOB. DOpMBI pETUCTpallUU JOKYMEHTOB.
[Topsimok MIPOXOXKICHUS perucTpanuu
IIOJIOTOBJIEHHBIX JIOKYMEHTOB COCTaB
PEKBU3UTOB PETUCTPALUU.

IIpakTuueckue 3austug  (cemuHapbl)Bompockl
JUISL U3YYCHUS:

1. MeTomoiorus aHalim3a JOKYMEHT000opoTa
OPEANPUATUSA: KOJTUYECTBEHHBIN

51 KauyeCTBEHHBIH aHaJIN3; IIPUMEHEHNE
MaTEeMaTHYECKOro, IpadMIYECKOro,
TUIIOJOTMYSCKOTO METOJIOB B IIPOIIECCE aHAIM3a
JOKYMEHT0000pOTA.

2. IlocaenoBaTeabHOCTD aHajau3a
IOKYMEHTO000pOTa: H3YYEHHE HOMEHKIATYPEI
el WM CTPYKTYPBI OPraHM3alli{, BBIYICHEHNE
JOKYMEHTHBIX IIOTOKOB,

olpeaeiieHUe UX MHTEHCUBHOCTH

.3. JIOKYMEHTHUPOBAHHE DPE3VJIbLTATOB aHaIM3a:
COCTaBJICHHE OIIEPOrPaAMM,

MapIIPYTHLIX KapT ABM)KEHUS OTAENLHBIX BHJIOB
JTOKYMEHTOB, CIIPABOK 00

00BEME JOKYMEHTOO0OPOTA.

CamocrosTenpHas pa60Ta. OHDGI[GJ'II/ITL IOpAAOK
perucrpanun MNOATOTOBJIICHHBIXTOKYMCHTOB.
Boeraenuts PErUCTPUPYEMBIC n
HEPETUCTPUPYEMBIC TOKYMCHTHI.

Tema 9. Opranuzanus
MH(OPMALIMOHHO -
IIOMCKOBBIX CHCTEM.

Jlexuuu:
®ynkunoHanbHoe HazHaueHue UIIC. @opmel

UIIC. Unaekcanus TOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU
¢ eaquHbIMK npaBusiamMu. DopMupoBaHue
MH(OPMAIIMOHHO- ITOMCKOBBIX MAaCCHBOB.
[Tonyuenue HaocHoBe UIIC nocToBepHbIX
CBEJICHUM O JOKYMEHTAaX, COCTOSIINX HA
OINEPATUBHOM XPAaHEHUHU MPEINPUSITHSL.
Onextponnsie UIIC. [Touck u ncnonp3zoBanue
nH(popmanuu B aBToMatuznpoBaHHbIX UIIC.

[IpakTHueckue 3AHATHS
(cemuHapsl ) OTIEPATUBHOE XpaHEHHUE
IOKYMEHTOB.

Bomnpocks! a1t o0cyxaeHu:

1. Tlenm ®W  3amayu  OpraHu3anuiyf
ONEPATUBHOTOXPAHECHHUSIJOKYMEHTOB.
2. Mertoanka TOATOTOBKH _ JIOKYMEHTOB K
ONEPATUBHOMY XPAHECHHUIO.

3. Cosganne WHOOPMAIMOHHO- TOWCKOBBIX
CUCTEM JUIS XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

CaMocTosTenpHas pa60Ta. Pa3pa60TKa CXCMbI
HHd)ODMaHHOHHO-HOHCKOBOﬁ CHUCTEMBI
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YUYPCKIACHUSA

Tema 10. Kontposs 3a
CpOKaMH UCIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

Jleximm:
JIOKyMEHTBI, pEryJIUPYIOIINE CPOKU UCTIOTHEHUS

JIOKyMeHTOB. OCHOBHBIC HAIIPaBJICHHS
KOHTPOJIBHOH JEATETbHOCTH: KOHTPOJIb
CBOCBPEMEHHOCTH HCITOJIHCHHUS JOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb ITOJIHOTHI UCTIOTHEHUS JIOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb TOYHOCTH MCITOJIHEHHUS JJOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb MPABUIHBHOCTU HCIIOTHCHUS
JIOKyMEHTOB.
OcHOBHBIEC O0BEKTHI KOHTPOJIS HCTIOTHEHHUS
JIOKyMEHTOB:
— CPOKH UCTOJHEHHS JIOKYMCHTOB
— 00BEMBI UCTIOJTHECHHSI IOKYMEHTOB
— COOTBETCTBHE HCIIOJIHCHHBIXJOKYMEHTOB
YCTaHOBJICHHBIM TpeOOBaHUSM,
MIPEIBSIBISEMBIX K COJIEPIKaHUIO,
CTPYKTYype, CTHIIIO  H3JIOKEHHS U
0hOpMIICHHUIO.
THUoOBBIC M MHIUBUIYaTbHBIC CPOKU
UCIIOTHEHUS TOKyMEeHTOB. O0beM UCTIOTHEHUS B
3aBHCHMOCTH OT COJICPYKaHUS U 3a/1a4
KOHTPOJIbHOT'O MeponpusaTHs. OCHOBHBIC 3a7a4u
WHCIIEKTOPA TI0 KOHTPOJFO HCIIOTHCHHUS
JIOKYMEHTOB.

[IpakTuyeckue 3aHATHSA (ceMHHApbl)3HAYEHHE
HOMEHKJIATYPhI nen OpraHu3aIHHIIs
CHCTEMATU3ALMUIOKYMEHTOB B IPOILIECCE HX
OIIEPATHBHOIO XPAaHEHNS M UCIOJIL30BAHU.

3.  Meroarka  MOHHTODHMHIA _ IIPOIIECCOB
OKCHEIUIIMOHHON  00pabOTKH,  pEruCTpalliu
IOKYMEHTOB M YYETHO-CIIPaBOYHOH pPabOTHI 10
JOKYMEHTAM; CBOEBPEMEHHOI'O  PacCMOTPEHHUS
M TOATOTOBKM K  JIOKJAAy  PYKOBOACTBY
IMOCTYNAIONIUX  JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBIICHUE
KOHTPOJSA 34 MNPaBHJIBHOCTBIO 0(OpMIIEHHUS
JOKYMEHTOB, IIPENCTABISIEMBIX HA MOIINCH
PYKOBOJICTBY; PET'YINPOBAHM M KOHTPOJIA X044
HCIOJHEHNS  JIOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIN
CPOK.

4. O6001IEeHNEe CBEICHNI 0 X0J€ U pe3yhTarax
HCIOJIHEHHS IOKYMEHTOB,

CHCTEMATUYECKOE
HHGOPMHUPOBAHUEPYKOBOICTBA o STUM

BOITPOCAaM.

CamocrosrTensHas padoTa
CocraBiieHre HOMEHKJIATYPHI €)1 OMOINOTEKH.
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Tema 11. Yopasnenue
ONepaTUBHBIM

Jlexuuu:
3a11aq1/1 ONICPATUBHOI'O XpaHCHHA JOKYMCHTOB.
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XpaHEHHEM
JIOKYMEHTOB.

OyHKIMOHAIBHOE Ha3HAYE€HNE HOMEHKIIATyphI
nen. Buasl HOMEHKIIATYPHI 1eJ1: TUIIOBBIC
MPUMEpHBIC U UHAUBUAYAJIbHbBIE (KOHKPETHOTO
yupexaeHus). Homenknatypsl nen
CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/iesIeHUH.

CTpyKTypa HOMEHKJIATYPHI Jie]1. 3aroJ0BKU JIEJ.
Omnpenenenue cpokoB xpaneHus aein. [lopsaok
dbopmupoBanus u xpaneHus nei. CocraBicHHE
BHyTpeHHe# omucu nen. OdopmiieHue ae.
Ilepenaya nesn Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

[IpakTruecku 3aHaTHs (CEMHUHAPHI)
HoMeHknarypa Jiea opraHu3alivu.

Bormpocs! 1u1st 00CcyxieHus.

3. 3HayeHue HOMeHKIATYPHL a1 B JOY.

4. TunoBas HOMEHKJATypa Jied K €€
XapaKTEPUCTHKA.
3. [IpuMepHas HOMEHKIIATypa .
4. Homenkiarypa el KOHKPETHOI'O
yupexaeHus(OnoiamoTeKn)

CamMocrosTenbpHas padora
CoCTaBUTh HOMEHKJIATYPY eI CTPYKTYPHOI'O
[1OJIpA3ICIICHUS.

Tema 12. Opranuzanus
ciyx0s1 JIOY

Jlexuuu:
Opranu3zaluoHHbIE dopmbI
JIOKYMEHTAIUOHHOTO o0ecrieyeHus

(nemonpounsBoacTBa). PAKTOPHI, ONPEACIAIONINE

UX BBIOOp B KOHKPETHOH OpraHu3anuu.
OcHoBHas 3aja4ya U byHKIIUN

JIENIOTIPOU3BOJICTBEHHOW  CIyXObl  (CIy>KObI

J0Y). Tunossie CTPYKTYpBI
JIeNIOTIPOU3BO/ICTBEHHON CITYKOBI B
OpraHu3aIusIxX Pa3IUYHBIX YpOBHEH
yIpaBJIeHUs. Pernamenranus GbyHKUInI

MOApa3ACIICHAN o JOKYMEHTAIMOHHOMY
oOciyxuBaHuio. TUMOBBIE ¥ WHAMBHUAyaJbHBIC
nonoxenuss o cayx6e JIOY. Tunosoit
dbopMyIsIp TONOXKEHHUs, COCTaB HH(OpPMAIIHH,
MOPSAJIOK pa3pabOTKU U yTBEPKICHUS.
JIOIDKHOCTHOM M YHCIICHHBIH COCTaB
PabOTHHUKOB ciyx6er  JIOV. OyHKIUA
pabOTHUKOB JIETONPOU3BOJICTBEHHOW CITYKOBI
(cexpeTapb  CTPYKTYpPHOTO  TOJpPA3/CIICHHUSI,
CEeKpeTapb  pPYKOBOAMTEINS, HMHCIEKTOp IO
KOHTPOJIIO ¥ T.A. ). JJOJDKHOCTHAsE MHCTPYKIIHS
KaK OCHOBHOM  HOPMATHUBHBIA  JOKYMEHT,

onpeAeNsomui OpraHU3alMOHHO-TIPAaBOBOE
nojoxenue pabotHuka. TumoBoit dopmymsp
JOJIKHOCTHOM UHCTPYKIUH, COCTaB
uHpOpMalMK,  TOPSAAOK  pa3paboTku |

YTBEPKJICHHUSI.
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[Tonoxenue o cayxoe JOY u
JOJDKHOCTHAS MHCTPYKIMS KakK HOpPMAaTHUBHAs
OCHOBA  paclpelelieHus  Tpyda  MEexXIy
NOJIPa3/ICJICHUMU U UCTIOJHUTEISIMU.

NucTpykius o
JOKYMEHTAITUOHHOMY 00ecTeYeHnI0
yIpaBJIEHUSI- OCHOBHOM HOPMATUBHBIM AaKT IO
periJamMeHTallud OpraHM3allMd W TEXHOJOTUU
JOY. Tunosbie u WHIUBUyaJIbHBIE
uHcTpyKuuu. Ilopanok pa3pa®oTku, cocTas
uHpOpMalMy, [paBWia  YTBEPXKAEHUS U
BHEJ[PEHUS.

HopmupoBanue  Tpyna  paGOTHUKOB
cinyx0b1 JIOY, TunoBble HOPMAaTUBBI BPEMEHU
Ha JIeJIONPOU3BOJICTBEHHBIE PAOOTHI.

Pasmemenue CTPYKTYPHBIX
nonpaszaenenuit ciyxosl JJOY. Ycnosus tpyaa,
opraHusanus 1 00opyaoBaHue pabounux MecT.

[lopsimox XxpaHeHus meuyaTeld, OJaHKOB U
IIpaBUJIa NIOJIb30BAaHUS UMHU.

OTHka ACJIIOBBIX OTHOI_HGHI/II‘/'I,
IICHUXOJIOTHYCCKUEC ACIICKThI pa6OTI)I C
AOKYMCHTaMH. HO)IFOTOBKa KaapoB

cnenuanuctoB ciayx0 10V, hopmbl OBBIIEHUS
WX KBTH(DHUKAIIUHN.

IIpakTHueckue 3auaTsa (CEMUHAPEI)

CamocrosrenbHas pabora
3akoHcnekTuposath Ilonoxenue o ciyxoe 10Y

Tema 13. Dxcneptusza
IIEHHOCTH JIOKYMCHTOB
B J10V.

Jlekuuu:
Ilonsarune «QKCIIepTH3a [EHHOCTH).

HOpMaTI/IBHO'MeTOI[I/I‘{eCKI/Ie H TCOPETUUYCCKUC
OCHOBBI IPOBCACHUSA SKCIICPTU3EI. Tpe6OBaHI/IH K

MIPOBEICHUIO SKCTIEPTU3BI [IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

Opranuzanus AKCIEPTU3BI LIEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB, [EHTPATBHBIX 9KCIIEPTHBIX

komuccuit (OK) yupexnenus. Ilonoxenus o6
OK. IlpaBa u QpyHKIIMM KOMHUCCHUU, OpTaHU3AIIHS
paboTbl M JTOKYMEHTHPOBAHUE JIEATEIbHOCTH.
[Topsimok  pabotrer OK. Drtambl mpoBeneHHst
AKCIEPTU3BI LIEHHOCTHU JIOKYMEHTOB.
Odopmnenue pe3yabTaToB 9KCIIEPTU3BI
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

ITpakTrueckue 3ausIThs (CEMUHAPEI)
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CamocrositenpHass padbora oGOpMUTH aKT 110

pe3yjabTaTaM JKCIICPTU3BbI IIECHHOCTU

OKYMEHTOB.
Tema 14. [Ilepeunu | Jlekmuu: IK-1
JIOKYMEHTOB co [Tonsitre «TepeueHb JIOKYMEHTOB.

CpOKaMU XpaHCHHUA.

Ha3znauenwe u HCHOIL30BaHHE nepequﬁ B
KauCCTBC OCHOBHBIX MCTOYHUKOB IIO HU3YUYCHUIO

coCTaBa u CoACpIKaHUA JOKYMCHTOB,
YCTaHOBJICHHA CpOKOB XpaHCHUA n
00ecreyeHHIo CAMHCTBA OIICPAaTUBHOI'O

XPaHEHUsS U apXUBa.

TunoBble W BEJOMCTBEHHBIE IIE€PEUHH.
Hcnonp3oBanue rmepeyHed sl COCTaBJICHUS
KIacCU(UKATOPOB U  HOMEHKJIATyp  Jed.
Meronuka pa3paboTKu BEJIOMCTBEHHBIX
nepevHen JIOKYMEHTOB. Bri6op
KIACCU(UKANMOHHOH  CXEeMbl.  AHamM3 W
cucTeMaTru3alusl JaHHBIX B 3aBHCUMOCTH OT
ypoBHEW ynpasiieHus. DopMmynaupoBKa craTen
MEPEYHs, YCTAHOBJEHUE CPOKOB XPAHEHUS.
@opMUPOBAHHUE CHPABOYHOI'O ammnapara, €ro

UCIIOJIb30BaHUE. [Topsmox odopmieHHUs,
COTJIACOBAHUS U YTBEPXKJICHHS BEIOMCTBEHHBIX
MepeyHen.

IIpakTueckue 3auaTs (CEMUHAPEI)

CamocTodaTtenpHas pabora

IIpoananu3upoBath «IIepeuenp THUITOBBIX
YOPABICHUYECKUX  APXUBHBIX  JTOKYMEHTOB,
oOpa3yromuxcsi B  Ipolecce JesTebHOCTH
rOCyAapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPraHOB MECTHOTO
CaMOYIPAaBJIEHUSI U OpraHU3allui, C yKa3aHUEM
cpokoB xpaHeHus. (2020.) C u3MEHEHUSIMH OT
04.02. 2020r.




Tema 15. Iloaroroska | JIekimu:
U 1iepeqaya Jeil B apxXuB Yaudukanus TpeOoBaHMI K Jenam,

OopraHu3aluu.

cZlaBaeMbIM B apXuB. HopwmarusHo-
METOTNICCKUE MaTepHabl denepanbHOI
ApXHUBHOM CITY>KObI 00 0OpMIICHUH JE.

OcHoBHbIE TpeOoBaHHA K OG(OPMIICHUIO
nen. Ilonmnoe m wactuyHoe odopmileHue Jaed.
ITommmBka JIeII. Hymepanus JIUCTOB.
3aBepuTeNbHAs HAANUCh. BHYTpPEHHSS OMUCH.
Odopmienne OONOKKHA JeN TMOCTOSHHOTO U
BPEMEHHOI'O XPaHEHUSI.

Ompenenenne onucu  aen.  [IpaBuina
COCTaBJICHUSI  ONUCU  JIel  CTPYKTYpPHOTO
noapasnenenusi. Bunel omumceit. Odopmienue
OTHCH JIEJI CTPYKTYPHOTO MOIpa3aeIeHUs.

Ilepenaua nen B BEIOMCTBEHHBIM apXHB.
BszaumoneiictBue CITYKObI J0Y u
BEJIOMCTBCHHOTO apxuBa npu (hopMupoBaHUU
OCHOBBI I TMOCIEAYIOIIET0 XpaHeHHs |
UCIIOJIb30BaHUS JIOKYMEHTOB. EnunctBO
opranu3amuu  JokymeHToB B JIOY wu B
BEJIOMCTBEHHOM apXHBE.

IIpakTHUEeCcKHE 3aHITUS ( CeMI/IHaDBI)

CamocrosTenpHas pa60Ta
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PA3JEJ 6.
TEXHOJIOTUI
BUBJIMOTEKOMN

NCIIOJIbB3OBAHUE COBPEMEHHbBIX NHO®OPMALIMOHHBIX
B JOKYMEHTAIIMOHHOM  OBECIIEHEHMMN  VIIPABJIEHUA

Tema 17.
Cucremsbl
aBTOMATH3AIUH
JICIIOTIPOU3BOJICT
Ba B
OoubInoTEKe

Jleknuu:
Hcnons3zoBanue YHUBEPCAIbHBIX

MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH B  aBTOMATHU3aLUU
paboThI C TOKYMEHTaMH.

Cucrembl  3JEKTPOHHOTO  JOKYMEHTO00OpPOTA.
OcHoBHbIE TpeOoBaHuUs K AIEKTPOHHOMY
JIOKyMeHTooOopoTy B Oubmuoteke. I[Iporpammuoe
oOecnieuenne. Opranuzanusi paboThl ¢ 3IEKTPOHHBIMU
yTIpaBJIEHYECKUMU JIOKYMEHTaMU B OUOJINOTEKE.

IIpakTHyeckue 3aHITUA (CEMUHAPDI)
CHCTEMBI IIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOoTAa.

2. Kiaccubukauus CHUCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTA.

2.0cHOBHBIE TpeOOBaHHS K BBIOOPY CHUCTEMBI JIEKTPOHHOTO
JIOKyMeHTooOopoTa B OnOnuoTexe.

3PaboTa ¢ AIEKTPOHHBIMH YIPABIEHUYECKUMHU TOKyMEHTaMHU
B Oubnmorexe.

1.CamoctosiTenbHas pabora.Ha mpumepe OTaEIBHOIM
CHUCTEMBI DJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO0oOOopoTa (10 BEIOOPY
CTyJICHTa) COCTaBUTh TEXHOJOTMYECKYIO0 CHCTEMY JBM)KCHHS
JOKYMEHTOB.

Cucremsl DIICKTPOHHOTO JIOKYMEHT0000pOTa, ux
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Temal8
Kpurepun
BEIOOpA
MTOCTABIIUKA
CUCTEMBI
AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000p
oTa JyIs
OoubaroTeKu

KJIacCU(UKAINA, OCOOCHHOCTH BHEAPEHUS ¥ TEHICHIUU
pa3BHATHA.

1. PackpoiiTe 0CHOBBI M IPUHITUIIBI OpTaHU3AIUN
JIOKYMEHTO000POTa B COBPEMEHHBIX ONOIMOTEKAX.

2. [IpaBoBOE perynupoBaHue AIEKTPOHHOTO
TIOKYMEHTO000pOTA.
3. XapakTepusyiTe 0COOCHHOCTH OpTaHH3aIiN

3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa B COBPEMEHHBIX
OnoIIMoTEKAX.

4. [lepeuncnuTe MpUYHUHBI [T TIEPEX0/Ia K
3NIEKTPOHHOMY JTOKYMEHTOOOOPOTY.

5. DNeKTpOHHBIE JOKYMEHTHI B YIIPaBICHUH
COBPEMEHHOM OHMOIMOTEKOM

6. Crpareruu BHEAPEHUS CHCTEM JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000pOTa B YUPEKACHUIX KYIbTYphI

(6ubHOTEKAX).

XapakTepuCTHKA CHCTEM 3JICKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa
Ut OubMoTek. Bo3MoXKHOCTH, MPEeNMYyTIIeCcTBa U
HEIOCTATKH 3TUX CHUCTEM.

[IpakTHueckue 3aHATUSL

[IporpamMMHBIE CpencTBa IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00POTa»

1. OxapakTepusyiiTe COBpeMEHHOE COCTOSIHIE PBIHKA
C3/1 B Poccum.
2. [Tepeuncnure HeoOxomuMbIe TpeboBanus Kk COJI mist

COBpPEMEHHBIX OMOITHUOTEK

3. CocraBbTe anroput™ BHeapeHHs CO/l B MPakTHKY
JIEJIOTIPON3BOICTBA OMOINOTEKH.

4. MesxayHapoJHO-TIPaBOBBIE aCTIEKThI HJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa
5. JaiiTe XapakTepUCTUKY COOTHOLIEHUIO MOHATHI

«QNEKTPOHHBIN JJOKYMEHTOOOOPOT U ANIEKTPOHHOE
B3aNMOJEHCTBUE.

Buja uroroBoro KOHTpOJIsi (3a4eT, IK3aMEH)

36
KOHmMPO
JIb

BCEI'O:

216

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOT'MH




1. Ay,Z[I/ITOpHBIG 3aHATHUA: JICKI U 0630pHa$1 JCKIHMA, TECMATHYCCKaA JICKIIMA,

jexuust — Oecena, MHTEPAKTUBHAS JICKIUA. Y IEIbHBIA BEC 3aHITHH, TPOBOAUMBIX B
WHTEPAKTUBHBIX (POpMax, COCTABIIAET HE MeHee 25 % ayAUTOPHBIX 3aHITHI.

2. CCMI/IHapBI, IMPAKTHUYCCKUC 3aHATHA.

3ajanusi M1 BONPOCHI JJISI CAMOCTOATEILHOM PA0OThI:

1.

12.

13.

14,
15.

YCTaHOBUTH CBSI3b MEX]y 3aJaHHBIMU YIIPABICHYECKUMHU JTIOKYMEHTAMU H
dbopMaMu ympaBlIeHYECKOW AESITENPHOCTH, B XOJE pealu3allid KOTOPOW OHU
UCTIONIB3YIOTCS

Hcnone3yss  uHbOpMalMoHHBIE  pecypchl  cetd  VHTepHeT,  BBISIBUTH
HOPMAaTUBHBIE U HHCTPYKTUBHO — MeToandeckne 1okyMeHTsl ['CJIOY.
OcCyliecTBUTh TUAarHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB C TOYKHU
3peHus MPaBUILHOCTU PACIIONOKEHHSI PEKBU3UTOB HAa HOCUTEIE.

Bb1sBUTE O1IMOKHM B coAepKaHUU U 0(OPMIIEHUM 3a/laHHOTO YIIPaBJIEHYECKOTO
JOKYMEHTa (Hampumep, IpuKasza, 10roBopa, MpOTOKOJa, CIyXKEOHON 3aluCKH,
NUChMa, MOJIOKEHUS, TPYAOBOI0 KOHTPAKTa U T.I1.).

Pazpaborate B coorBerctBUM Cc TpeboBanusamu ['OCTa  3agaHHbIE
yIpaBJICHUYECKHE JOKYMEHTHl (Hampumep, TpUKa3, JOTOBOp, MPOTOKOIL,
CIIy’)KEOHYIO  3alHCKy, JEJIOBO€ MHCbMO, IOJIO)KEHHE, JOJKHOCTHYIO
UHCTPYKIIMIO, TPYAOBOI IOTOBOPH T. II.).

Pazpabotarh cxeMy JOKyMeHTa 00OpoTa IJisi 3aJaHHOTO HHGOPMAIMOHHO-
OMOIMOTEUHOTO YUPEKACHUS.

OdopMUTH JIMYHBIN JTUCTOK MO YUYETY KaJIpOB.

Hanucars pestome.

Cnenatp 3anuch B TPYAOBOM KHUXKKE O IpUEME Ha padoTy.

OcCylIecTBUTh PETUCTPALMIO 33JaHHBIX JOKYMEHTOB (JOKJIQIHOW 3aluCKH,
CITy>keOHOM 3amMCKH, 3asIBICHUS U T. I1.)

CocTaBUTh HOMEHKJIATYpy JeNl 3aJaHHOT0 CTPYKTYPHOIO MOAPa3IeICHHUs
UH(OPMAITMOHHO- OMOIMOTEYHOTO YUPEIKICHUSI.

Ha ocHoBe cymiecTByIOIMX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB OIpPEIEIUTh CPOKH
XpaHEHUs 3aJJaHHBIX YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

OnpenenuTs HEOOXOAMMYIO YMCIEHHOCTh pPabOTHUKOB ciyx0bl JIOY mig
3aIaHHOTO WH()OPMAIIMOHHO- OMOIMOTEUHOTO YUPEKICHUS.

CocTaBUTh MITATHOE paclyCaHue JIJIsl 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO MOAPA3/ICICHUS.
Ha TMpUMEpPE OTIEIBLHONW CHUCTEMBI DJIEKTPOHHOrO JOKymMeHTooOopoTa (1o
BBIOOPY CTYIEHTa) COCTaBUTh TEXHOJIOTUYECKYI0 CHUCTEMY JBUIKCHUS
JTIOKYMEHTOB.

6 OLEHOYHBIE CPEIACTBA /JIdd TEKYWEI'O KOHTPOJIA

YCHEBAEMOCTH U TPOMEXKYTOUYHOM ATTECTAIIUH

6.1. KoHTpoJ1b 0OCBOEHUS TUCUHMILJIMHBI



KoHTpone oOCBOEHMS [OUCHMIUIMHBI MPOU3BOJMUTCS B COOTBETCTBUM C
[TonoxeHnueM O MPOBENECHUN TEKYLIETO KOHTPOJS YCIEBAEMOCTH M MTPOMEKYTOUYHOMN
arrectaunn crygeHToB PI'bOY BO «KpacHomapckuid rocy1apCTBEHHBIM WHCTUTYT
KyJIbTypbD». [IporpaMmoil AUCHUIUIMHBI B LEIAX MPOBEPKH MNPOYHOCTH YCBOEHUS
MaTepuaa npeaycMaTpruBaeTcs MPOBEACHUE PA3TMUHBIX (POPM KOHTPOJIS.

Tekymuii KOHTPOJIb YCIEBAEMOCTH CTYIEHTOB IO AUCUUIIIIMHE TPOU3BOIUTCS
B ceayomux hopmax:

JIEKTOPOM WM TIPENOJaBaTeNieM, BEIyIIMM CEMHUHAPCKUE 3aHATHS 110
JTUCITUTUIMHE B CJICTYIONUX (popMax:

OMPOC;TECTUPOBAHUE;BHINIOJHEHUE MPAKTUYECKUX HA 3aHATHH;ITMCHbMEHHbIC

JOMalIHUE 3a/1aHUSL.

Py6exxHbIll KOHTPOJIBIIPEyCMATPUBACT OIICHKY 3HAHHM, YMEHHI U HABHIKOB
CTYACHTOB IO MpPONHJECHHOMY MaTepuansy [0 JaHHOM MAUCUMIUIMHE Ha OCHOBE
TEKyIIUX OIICHOK, MOJYYEHHbIX MMM Ha 3aHATUAX 3a BCe BUAbl paboT. B xoxe
pyOEKHOro KOHTPOJISI UCHOJIB3YIOTCS CIEIYIOIINE METO/Abl OLICHKH 3HAHUM: YCTHBIE
OTBETbI,  IMHUCbMEHHBbIE  pabOThl,  NPAKTHUUECKHE,  OLIEHKA  BBIIOJHEHUS
CaMOCTOSITENILHOM palbOThl CTYAEHTOB: pedepaTuBHAs, HCCIEN0BaTENbCKasl padoTa,
BBINIOJIHEHUE 3a/1aHuid B popme peanuzaruun HAPC.

[IpoMeXyTOUHBIA KOHTPOJb N0 pe3yJibTaTaM CEMECTpa M0 JUCHUILINHE
IIPOXOIUT B (popMe 3auéTa U dK3aMeHa, BKIFOYAET B CEOs1.

6.2. OueHouHbIe cpeaCcTBA

6.2.1. IIpumepsbl TECTOBBIX 3aaHUl (CUTyaIMid)
3ananue 1.

Bormpoc 1. JlokymentaunonHoe odecneuenue ynpasienus (IOY) oxBaTeiBaeT
BOIIPOCHI:

JIOKYMEHTUPOBAHMSI, OPraHU3alUU PaOOThI C JOKYMEHTAMU U CUCTEMAaTU3aLIUIO
aPXMBHOT'O XPAHEHUS JOKYMEHTOB

JIOKYMEHTOBEICHUSA

JOKYMEHTOO000pOTa U apXUBHOTO XPAHEHUS

CHUCTEMATU3aLMU JOKYMEHTOB

JTOKYMEHTUPOBAHUS

Bormpoc 2. HopMaTuBHbBINA JOKYMEHT, YCTaHABIUBAIOIINMA €TMHbIE TPeOOBaHUS K
JIOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABIEHYECKOM JAESITEIbHOCTU U OpraHU3aluu paboThI €
JOKYMEHTaMU:

Yuudumuposannas cucrema nokymentanuu (Y CJ)

I'oCT

WMHCTpyKIus 110 AEJIONPOU3BOICTBY



rCA0Y
I[OJDKHOCTH&H HHCTPYKIHUA

Borpoc 3. UeMm pernameHTupyeTcs IeITeIbHOCTh paOOTHUKOB Ci1y )05l JJOY
'OCTom

JIOJKHOCTHOM HHCTPYKIIUEN

MPUKa30M JUPEKTOPA

PEKUMOM PaOOTHI MPEIPUATHUS

HUYEM

Boripoc 4. undopmaiiusi 0 COOBITUSX U SIBICHUSIX O0BEKTUBHON JAEHUCTBUTEIBHOCTU U
MBICJIUTEIILHOM ESITeIbHOCTH YeNI0OBEKa, 3apUKCUPOBAHHAS Ha MAaTEPUATIBHOM
HOCHTEJIE C PEKBU3UTAMU— 3TO:

JlokymeHT

bopmysip

OJIaHK JJOKyMEHTa

CUCTEMA IOKYMEHTAlUH

KOMIIBIOTED

Borpoc 5. Kakue GpyHKIIMN JOKyMEHTA SIBISIIOTCA CIIENU(PUISCKUMMU:
KyJbTypHasi, colluaiabHasi, tHhOpMaIMOHHas

yrIpaBieHuecKasi, uH(popMalmoHHasi, mpaBoBasl,

yIpaBJjeHuYecKasi, IpaBoBasi, HCTOpUYECKas

KYJbTypHasi, UICTOPUYECKasl, COllMaIbHAs

HeT cnenuduuecknx QyHKINHU

3aganue 2

Bomnpoc 1 JlesTenbHOCTh IO CO3JaHUI0 TOKYMEHTOB Ha3bIBACTCS:
JEONPOU3BOCTBO

JIOKyMEHTOO0OpOT

JIOKYMEHTHUPOBaHUE

CUCTeMa JIOKYMEHTAllUU

JOKYMEHTOIOTOK

Bormpoc 2. Ycranosnenue equHoo0pa3us coctaBa U GopM yIpaBICHUISCKUX
JIOKyMEHTOB, (PUKCHUPYIOIINX OCYIIECTBICHNE OJTHOTUITHBIX YIPABICHUYECKUX
GbyHKIMIA 1 3a/1a4 HA3bIBACTCA:

CTaHJapTU3ALEN

yHUUKaIen

JIOKyMEHTAaIMen

Kiaccudukaruen

TUNU3aUEN

Bormpoc 3. Kakue Buabl 0JJaHKOB peKOMEHIYIOTCS HA MIPEATIPUITHN?



TOJIBKO JIJI KOHKPETHOTO BU/JA JOKYMEHTOB

JIJIS BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB (OOIIIHiN)

JIJIS1 BHEIITHUX JJOKYMEHTOB (TTHCEM)

OJIaHK CITy’KeOHOT0 MHChMa, OJIaHK JUIsl KOHKPETHOTO BUIa JJOKYMEHTOB, OOIIMI
OJIaHK

HET YETKUX PEKOMEHIallui

Bormpoc 4. UeMm otiinyaeTcst 0JIaHK 711 BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB OT OJIaHKa JJIs
nucem?

Ha OJIaHKe /JIs1 TMCEM MEHbIIIE PEKBU3UTOB

Ha OJaHKe /JJ1s1 muceM OO0JIbIIE PEKBU3UTOB

HE OTJINYAECTCSI HUYEM

pPacnoJIOKEHUEM PEKBU3UTOB

oTauyaeTcs GopMaToM

Bormpoc 5. Kakue ¢popmatel Oymaru MCHOJIB3YIOTCS AJis1 OJ1aHKOB?

TONBKO A4

A4, A5, A3, A6

TOJIBKO AS

TOJIBKO A3

A6 u A4

3ananue 3.

Bormpoc 1.Ha kakue Bubl KIIaCCUPUIUPYIOTCS TOKYMEHTHI IO MECTY COCTaBIICHUSA?
BHEILIHWE U BHYTPEHHHE

PYKOIMCHBIE U NIEYaTHBIE

JUYHbIE U OpUIHATIbHbIE

TOPOJICKHE U PAlOHHBIE

YIPABJICHUYECKUE, HAYUHBIE

Bonpoc 2. JIoKyMEHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY OTHOCATCS K TPYIIIIE. . .
pacnopsaaIuTENbHBIX JOKYMEHTOB

OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTENbHBIX TOKYMEHTOB
CHPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB

(MHAHCOBO-PACUYETHHIX JOKYMEHTOB

JUYHBIX JTOKYMEHTOB

Bomnpoc 3. K kakoii rpymnine JOKyMEHTOB OTHOCSITCSI peKJIaMHbIe OOBSIBICHMUS,
0030pbl, Tpa@uKu, COUCKUA?

K pacnopsIMTEeIbHbIM IOKYMEHTaM

K OpraHu3alMOHHBIM JOKyMEHTaM

K CIIPaBOYHO-MH(OPMALIMOHHBIM TOKYMEHTaM

(UHAHCOBBIM TOKyMEHTaM

K JJMYHBIM JOKyMEHTaM



Bormpoc 4. IIpuka3sbl, ykazaHus, paCOpsKEHUs, PELICHHUS] OTHOCSTCS K IPYIIIIE. . .
OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB

CIIPaBOYHO-UH(GOPMAIIMOHHBIX TJOKYMEHTOB

pacnopsiIUTENbHBIX JOKYMEHTOB

UCXOJAIIUX TOKYMEHTOB

CILy’KE€OHOW MEePENUCKH

Bormpoc 5. Kakue 10KkyMeHTbI Ha3bIBalOTCSI HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIMU?
JIOKYMEHTBI, peTJIaMeHTUPYIOIINE CTPYKTYPY, 3a1a4H, GyHKINN TPEaTPUITUS,
OpraHu3aluIo ero padoThl, IpaBa, 00s3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJUTENCH
U CIEIUATNCTOB

JIOKYMEHTBI, XapaKTEPU3YIOIINE TPYAOBbIE OTHOLIECHUSI MEXAY MPEANPUITUEM U
pabOTHUKOM

JIOKYMEHTBI, COJIepKaIIre HHPOPMALIHIO O (PAKTUYECKOM MOJIOKEHUU eI,
CIIy’Kalllie OCHOBAHUEM JIsl IPUHSTHS pEUICHUH, U3JaHusl PaCIOPAIUTENbHBIX
JIOKyMEHTOB

JIOKYMEHTBI, 00pallleHHbIE K HUKECTOSIIIUM OpraHUu3alusIM, IpyIiaM Uiu
OTZIE€JIbHBIM JIMLIAM

JOKYMEHTBI, OTPaKarOILINE JOTOBOPHBIE OTHOLIEHUS MEXIY IPEANPUATUIMHU
3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacronoxeHne peKBU3UTOB PEKOMEHIYETCS JUIsl TUCEM?
1.yrmoBoe u (uianroBoe

MPOJI0JIBHOE U IEHTPOBAHHOE

YTJI0BOE M MPOJOIBHOE

(b1aHTOBOE U IIEHTPOBAHHOE

MIPOJI0JIbHOE U (hJIAaHTOBOE

Borpoc 2. Ha xakue yactu genurcs TOKyMeHT Iipu ohopmiieHun?
3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIFOUUTENIbHYIO

3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U O(OPMIISIOLLY IO

HayaJo, CepeIMHa U KOHEI]

NIEPBYIO0, BTOPYIO, TPETHIO

TEKCT Ha YaCTH HE JIEeJUTCS

Bomnpoc 3. I'ne pacnonaraercst peKBU3UT “HaMMEHOBAHUE MPEINPUATHS 7

MOCJIE PEKBU3UTA "PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP IOKYMEHTA"

MOJ1 PEKBU3UTOM "3MOJIeMa OpraHu3aliy Uiu TOBapHbIN 3HAK"

B LIEHTPE BEPXHETO MO

B 0(hOpMIISIFOIIICH YacTH

MOJl pEKBU3UTOM "azipecat"

Bormpoc 4. B kakux TOKyMEHTax yKa3bIBarOT CIIPABOYHBIE JAHHBIE O IPEIPUATUN?
BO BCEX



BO BHEIIIHUX
BO BHYTPEHHHX

B [IPHKa3ax [0 OCHOBHOM JEATEIbHOCTU

B PACIOPSAOUTEIbHBIX TOKYMEHTAX

Bomnpoc 5.Kakum ciocobom cienyer ohpopmuts nary “ 20 oktsiopst 20151 B
JIEJIOBBIX MUCbMax?

20/10/20

20.10.20

20 okTs6pst 2020

2020.10.20

20.10.2020

3aganue 5

Bormpoc 1. Kak Ha3piBaeTCsl paBOBOM aKT ONPEAEIISIIONINI MOPAA0K 00pa30BaHMs,
npaBa, 00s3aHHOCTU U OPTaHU3ALMIO pa0OThI MPEANPUATHS HA JIIUTEIbHBINA CPOK ?
IIpUKa3

IIOJIO’KEHUE

JIOTOBOP

yCTaB

IITATHOE PACIIMCAHHE

Bomnpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, N34aBAEMBIN PYKOBOJUTENIEM NPEANPUATHS — ITO. ..
IIpUKa3

UHCTPYKIIHUS

IIOJIOJKEHHUE,

pacropsiKeHue

JIOTOBOP

Bomnpoc 3. Kak BeneTcs Hymepaliys NpuKka3oB 0 OCHOBHOM JESITEILHOCTH?

0 MOPSAKY C MOMEHTa 00pa30BaHUs NPEIPUATUS

10 TOPSIIKY B IIPEAENaX Mecsa

10 TIOPSZIKY B IIPEAENax roaa

HE BeeTCs BOOOIIe

BEJIETCS] IPOU3BOJILHO

Bormpoc 4. Kakoii ToKyMeHT COJIep>KUT UH(POPMAITHIO O TIpaBaxX, 00s3aHHOCTSX U
(GYHKIUSAX COTPYIHUKA MPEATIPUSTHS?

TPYAOBOU KOHTPAKT

TPYAOBOM IOTOBOP

pUKa3 0 IpremMe Ha padoTy

JOJKHOCTHAS! HHCTPYKLIHS

yCTaB NPEANPUATHS



Bomnpoc 5. B kakoM JOKyMEHTE 3aKpEIUIEHbI JOKHOCTH U YUCIICHHBIN COCTaB
NpEeANnpUATUS ¢ yKazaHueM GoHaa 3apabOTHOM MIaThi?

B mrtaTHOM pacnivicanuu

B CTPYKTYpE U IITATHON YHCIEHHOCTH

B MTOJIOXKEHUU O MEPCOHAIIE

B JIOJDKHOCTHOW MHCTPYKIIUU

B YCTaBe MPEANPUSITUS

3ananue 6.

Borpoc 1. ITuceMo, umeroniee GuHaHCOBBIE U IOPUIAYECKHUE TTOCIEACTBUS JOHKHO
OBITb. ..

MOJAMKUCAHO JUPEKTOPOM, IJ1. OyXrajaTepoM, 3aBepeHO MeHaThio
3aBEPEHO NeYaThIo

MOJAMHUCAHO JUPEKTOPOM U COIIACOBAHO C IOPUCTOM
MOJAMKCAHO TJI. OYXTaJITEPOM, YTBEPKIECHO JUPEKTOPOM
MOJAMKUCAHO JUPEKTOP

Bonpoc 2. Yem ¢akc otnuyaercs oT nucbMa o opopMIICHUIO?
SBJISICTCS HE TOJUTMHHUKOM, a KOTIHEH IOKyMEHTa

COJIEPKUT Pl JOTIOJIHUTEIIbHBIX PEKBU3HTOB

neyataercs Ha Tesnedakce

HE MOXKET OBITh 3aBEPEH IEYATHIO

BCE€ BBILIENIEPEUNCIEHHOE BEPHO

Bormpoc 3. B yem 0CHOBHbIE OTIMYHS TUCEM K 3apyOeKHBIM NapTHEpam?
noJjs o 1 groiimy

OTCYTCTBHUE MTyHKTYyaIluu

odopmiteHHE ab3aleB 0e3 ad3aIHOTO OTCTYyTa

CJIOBECHO LIM(POBOM CIOCOO HAITUCAHUSI 1aThI

BCE€ BBILIENIEPEUNCIEHHOE

Bomnpoc 4. KakoB Cpok XpaHEHUS JENOBBIX ITUCEM?

1 mecsny

1 roxg

3 roga

S et

HE XpaHATCS BOOOIIe

Bomnpoc 5. Ha xakowm 6i1anke oopmisiercs Tenerpamma?

Ha TesnerpagHoM

Ha 00IIEM

JUTS TIICEM

JUTSI TIPUKA30B

He oopMIIsieTcs, T.K. TIepelaeTcs 1o TenedoHy



3ananue 7.

Bomnpoc 1. Kak Ha3pIBaeTCsl JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIIHIA COTTIAIIEHHE CTOPOH 00
YCTaHOBJICHUH TPYIOBBIX OTHOIICHUH U PETYIUPYIOMUHN MX?
TPYAOBasi KHIKKA

KOJIEKC 3aKOHOB O Tpy/ie

IpUKa3 10 JUYHOMY COCTaBY

TPYJOBOI KOHTPAKT (JIOTOBOD)

JOJKHOCTHAS] HHCTPYKIIHS

Bomnpoc 2. Kak xpaHaTcs IpUKa3kl 110 JIMYHOMY COCTaBy?

B JIMYHOM JIeJI€ COTPYAHHUKA

BMECTE C IPYTUMH KaJPOBBIMU JOKYMEHTaMHU

TPYIIUPYIOTCS B OTJACIBHOE JIETI0

BBIIAIOTCS HA PYKU COTPYIHUKY

BMECTE C MMPUKa3aMH MO OCHOBHOM JEATEIHLHOCTH

Bomnpoc 3. O uem nuiyT B JINYHOM 3asIBJICHUU?

O IIpHeMe Ha paboTy U YBOJIbHEHUH, 00 OTIYCKe

O CBOUX JIMYHBIX IJIAaHAX

00 orno3gaHuu

O BBITIOJTHEHUH TTOPYICHUS

00 OCHOBHBIX 3Talax KU3HEHHOTO MyTH

Bomnpoc 4. Komy cienyer agpecoBath 3asBJICHUE O MpUeMe Ha paboTy?
CoOCTBEHHUKY TIPETPHUITHS

PYKOBOAMTEIIO MPENTPUITHS

HAYaJILHUKY OTJIENIa KaJpOB

rIL.OyXrajnrepy

TOBApHIILy 1O paboTe

Bormpoc 5. Kakoi 1okyMeHT HEO0X0IUM ISl MOJTy4Y€eHHUs 3apab0THOM IJIaThl 3a
3a0oJeBIero cynpyra?

pacmmcka

CBUJIETEJIBCTBO O Opake

3asBJICHUE U MMACIOPT CyIpyra

JIOBEPEHHOCTD

OOBSICHUTEbHAS 3aIMHCKa

3amanue 8.

Bomnpoc 1. Kak Ha3pIBaeTCst poIieIypa 3amucu CBEACHHUA O TIOKyMEHTE C
MOCIIEAYIONIUM TPOCTABIICHNEM UHIEKCA U JaThI?

CUCTeMaTH3alHs

perucTpanus

apXUBUPOBAHUE



JIOKYMEHTHUPOBaHUE

KaTaJoru3alus

Borpoc 2. Kak 1oikHa oCyIecTBIsAThCS epBUYHAs 00padoTKa BXOAIIUX
JIOKYMEHTOB?

B Teuenune cyTtok

B JICHb MOCTYILJICHUS

B TEUEHUE HEAENIN

110 MEpPE HAKOILJICHUS

B 3aBUCUMOCTH OT BaKHOCTHU JOKYMEHTA

Bomnpoc 3. Kak npousBoauTcs peructpauus 10KyMEHTOB?
JELEHTPAIN30BaHHO

LHEHTPAIN30BaHHO

BBIOOPOYHO

10 YKAa3aHUIO PYKOBOJMUTEIS

perucTpanus He MPOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. kakue JOKyMEHTbI HOAJIEKAT PETUCTpAIUN?

BXOJSIIIUE U UCXOMSIINE

Y4ETHO-CTaTUCTUYECKUE

BXOJSIIUE, UCXOISIINE U BHYTPEHHUE
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIAUTEIbHbBIE

BCE IOKYMEHTHI, TPEOYIOILIME yueTa, UCIIOJIHEHUS U JalbHEHIIEro UCIOJIb30BaHMS B
CIIPaBOYHBIX LIEJISIX

Bormpoc 5. PeructpaiinoOHHbIA MHIEKC BXOIAIIMX U UCXOASAIINUX TOKYMEHTOB
BKJIFOYAET:

MOPSIAKOBBIA HOMEP B MpEJeaax JaHHOW IPYyNIbl JOKYMEHTOB
MOPSIIKOBBIA HOMEP U UHJIEKC 110 HOMEHKJIaType aen™

KJIacCU(PUKATOP KOPPECTIOHIEHTA

JaTy perucTpaluuu

JlaTa perucTpaluy u MopsaAKOBbIA HOMEP

3aganue 9.

Bormpoc 1. Kakas ¢popma peructpanuu JOKyMeHTOB Harboiee orepaTUBHA U
s dexTuBHA?

KypHaJIbHas

KapTouHas ™

LHEHTpaJIN30BaHHAs

aBTOMaTH4ecKas

CMEIlIaHHast

Bormpoc 2. Kakue 10KyMeHTbI OJ1€KaT KOHTPOJIIO UCIIOJTHEHUSA ?

BCE JIOKYMEHTBI



3aperUCTPUPOBAHHBIC IOKYMEHTHI, TPEOYIOIINE UCTIOTHEHUS
OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHbBIE

MH(OPMAIMOHHO-CITPABOYHbIE

(UHAHCOBBIC

Bomnpoc 3. Uto Takoe HOMEHKIaTypa aen?

[lepeueHb 3arojIOBKOB JI€JI U CPOKOB MX XpPaHEHUS

CIIMCOK BCEX JIeJI, UMEIOUIUXCS Ha MPEIIPUSTUN

nepeyeHsb Jen JJis epe/iadud B apXUB

CIIUCOK 0CO00 Ba)KHBIX JIOKYMEHTOB

CIIPABOYHBIE TAHHbBIE

Bormpoc 4. UeMm 3aHMMaeTCs SKCIEPTHAS] KOMUCCUS TPEANPUATHSA?
[IpoBepsieT COXpaHHOCTh JOKYMEHTOB

OIICHUBAET CTENEHb CEKPETHOCTU JOKYMEHTOB

MPOBEPSIET MPABUIBHOCTH COCTABJICHUS JOKYMEHTOB

MPOBOAUT IKCIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB

KOHTPOJMPYET UCTIOJIHEHHUE IOKYMEHTOB

Borpoc 5. Uto Heob6xoaumo crienaTh nepell caadeii e Ha apXUBHOE XpaHeHue?
CTpYNIUPOBATH U MOAIINUTH JIeja B MaKu

oQopMUTh 1 onUcaTh Jea

COCTaBUTbH OIMUCH TOKYMEHTOB

CUCTEMATU3UPOBATH U YTOUHUTH JJOKYMEHTHI

CKOIMUPOBATH 0CO00 BAXKHBIE JOKYMEHTHI

3aganue 10.

Bomnpoc 1. Jlns yero Heo6xoauma aBromaru3anus JJOY?

7Tt oBbIeHus A HekTuBHOCTH Tpyaa pabotaukoB JJOVY, cokparenue
TpyJ03aTpaT Ha IOKYMEHTUPOBAHUE, JIJISl PAIIMOHATIU3AINH IOKYMEHTO000pOTa
JUJIs. OCBOOOKICHHS pabOUYnX MECT

JIJIs OCBOOOKICHHS CEKPETaps OT BEJICHUS JOKYMEHTAIIUU

JU1s1 yHU(UKALIUKA U COKPAIICHUSI KOJIMYECTBA JIOKYMEHTOB

HET HEOOXOIUMOCTH B aBTOMATU3AIINH

Bormpoc 2. Ha kakux sTanax JOKyMEHTAITMOHHOTO O0ECTICYCHUS YIIPABICHUS
MPUMEHSIOTCSI MEXaHU3AIUs U aBTOMAaTU3aIHs?

Ha ATare perucTpanuu U Momucka J0KyMEHTOB

Ha dTare SKCIeTUIMOHHON 00paOOTKH.

Ha TIOJITOTOBHTEIILHOM JTare (COCTaBJIeHUE, KOMUPOBaHUE, Pa3MHOKCHHE
JIOKYMEHTOB)

Ha 3aKJTFOYMTEIILHOM JTare (Imepeaavya Ha apXuBHOE XPAHCHUE)

Ha BCeX dTanax 00paboTKH TOKYMEHTOB

Bomnpoc 3. OT 4ero 3aBUCUT COCTaB KOMIUJIEKTOB MPUMEHSEMBIX CPEACTB U
IIPOTPaMMHOT0 obecrieueHus?



OT KOHKPETHBIX YCJIOBHI paOOTHI anmapara yrnpaBieHus ¢ JOKYMEHTAMH

OT SKOHOMHUYECKUX BO3MOXKHOCTEH MPEeANPUITUS

OT CTEIEHHU MOATOTOBKHU CIIEUATUCTOB

OT MPUPOJHBIX YCIOBUN

OT PEKJIaMBbI

Borpoc 4. K TeXHH4eCKUM CpeJICTBAM COCTaBIIEHUS U U3TOTOBIIEHUS TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB OTHOCSITCSI:

rekrorpaduueckue u opceTHbIe MAITUHBI

MUKPOQHIbMBI 1 MUKPO(DHUIIIN

NUIIYIIME MAalIMHBL, MTAIIYIAE U OPraHU3allMOHHbBIE aBTOMAThI
¢anblieBabHBIC, AAPECOBAIBHbBIC, MAPKUPOBAILHBIE MAIITMHBI

KOMITBIOTEPHI U BBIYUCIUTEIBHBIE MAILIUHBI

Bomnpoc 5 JIokyMeHT, H3rOoTOBJICHHBIN CpeACTBAMU BhIUUCIUTEIbHON TexHuku (BT),

HCIIOJIB3YETCs Ha TIpaBax:
IO UTHHHUKA

KOITMU

YEpPHOBHUKA

nyOJIMKaTa

BBIITNCKU

6.2.2. KoHTpoJIbHBIE BONIPOCHI LISl IPOBEAeHHUS TEKYIero KOHTPOJIsI

1. VYmpaBnenueckas nHGOpMaIus: MOHATHS, TPEOOBAHUS, BUBI.

2. VYnpapieHdyeckass JOKyMEHTAlUs: MOHATHE, Ha3HayeHHe, oOIuas
TUIIOJIOTUYECKasi XapaKTEepPUCTHKA.

3. l'ocynapcTBeHHast cucTemMa JTOKYMEHTAllMOHHOTO oOOecredYeHus
yIpaBJICHHUS.

4, Cnyxx0a  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOECNEeYeHUs  yIpaBJICHHS
MH(OPMAITMOHHO-OMOINOTEYHBIX YUPEXKICHUN.

5. TumoBble  JOKYMEHTBI, pETJaMEHTHPYIOIINE  JIeATEIHHOCTh
ciyx0b1 IOY: cocTaB 1 0011as XapakTepuCTUKA.

6. HopmaTtuBHhas 0aza  JTOKYMEHTalMOHHOIO oOecrieueHus
yIpaBIEHUS: COCTaB U 00IIast XapaKTEPUCTHKA.

7. Ilenn, 3amaum co3maHus, COCTaB YHUQPHUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTalUH.

8. Knaccudukanus cucreMm qoOKyMeHTAIUH.

Q. Knaccudukanus yaudunupoBaHHbIX GopM JOKYMEHTOB.

10.  IlpuHUUIBI TOCTPOCHUS CUCTEM JIOKYMEHTALIHH.

11. Buber Mogenel nocTpoeHus: IOKyMEHTOB.

12. dopmysip-obpaszerr: onpeaeieHne, TpeOOBaHMs K TOCTPOSHUIO.

13. Cramuu co3nanus yHU(PUUUPOBAHHBIX CHUCTEM JOKYMEHTAILIMH:
COCTaB M 00I1asi XapaKTePUCTUKA.

14. CucrteMbl yNpaBIeHYECKOM JOKYMEHTAIIMU: COCTaB U 0OIIas

XapaKTEPUCTHKA.
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15. VYnpaBiieH4ecKue TOKYMEHTHI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTHU
MOCTPOCHUS TEKCTOB M 00I11I1e TpeOoBaHUs K 0(hOPMIICHUIO.

16. biianku 1OKyMEHTOB: BUJIbI, 0COOEHHOCTH O(DOPMIICHHUS.

17.  Cucrema OpraHu3alMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAINH:
Ha3HAY€HUE, COCTaB, 0COOCHHOCTU CTPYKTYPHI.

18. Cucrema mJIaHOBOM JOKyMEHTAllMU: Ha3HAYEHUE, COCTaB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

19. Cucrema  pacnopsiIMTENbHOM — JIOKYMEHTAallMHA:  Ha3HA4YEeHHE,

COCTaB, 0COOCHHOCTH CTPYKTYPHI.
6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTANNN

VYrpaBnenueckas uHOOpMaLus B nH(pOpMaIIMOHHO- ONOJIMOTEUHOM
YUPEXJIEHUU: COCTaB, CTPYKTYpa, 0COOEHHOCTU ()YHKIIMOHUPOBAHMUSL.
VYnpasiieHueckue JOKyMEHTbl B HH()OPMALIMOHHO- OMOIMOTEYHOM YUPEXKICHUU
: COCTaB, CTPYKTypa, 0OCOOCHHOCTH (DYHKIIMOHUPOBAHUSI.

['ocynapcTBeHHas cucTtemMa J0KyMEHTAllMOHHOTO 00€CTIeYeHHs YIpaBICHUSI.
HopmatuBHo- Meronuyeckas 0a3a  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOecreueHus
yIpaBJICHHUS.

Cayx0a JOKyMEHTAllMOHHOrO OOECHEeYeHHs YIpaBJI€HUS B CTPYKType
MH()OPMAITMOHHO- OMOJIMOTEYHOTO YUPEKICHUS.

TexHnomorus co3maHusi JOKYMEHTOB. PETJIAMEHTUPYIOUIUX JI€ATEIHHOCTh
ciry k061 JIOY B nH(MOpMAIIMOHHO- OMOJIMOTEUHOM YUPEXKICHUU.
MonenupoBaHue ynpaBIeHIECKUX JOKYMEHTOB.

CpaBHUTeNbHAS XapaKTEPUCTUKA CUCTEM YIIPaBICHYECKON TOKYMEHTAIINH.
HccnenoBanue  CTPYKTYphl ~ TEKCTOB  YMPABICHUYECKHX  JTOKYMEHTOB,
GYHKIMOHUPYIOMKX B HHPOPMAITMOHHO- OMOIMOTEYHOM YUPEKICHUH.
YHupuuupoBaHHble CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.

YuudurmpoBannas cucrema OpraHU3alMOHHO- pacnopsiAuTeIbHON
JIOKYMEHTalUH.

VYHudunupoBaHHas cucTeMa JOKYMEHTAlUH 110 TPyAY.

TexHoorus MOArOTOBKH TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB.

Opranuzarusi  TOKyMEHTOOOOpoTa B  HMHGOPMAIIMOHHO-  OUOJIMOTEYHOM
YUPEXKICHUH.

DNEeKTpOHHAs CUCTEMa yIPaBICHUS TOKYMEHTOOO0POTOM.

6.2.4. Bonpocsl k 3auery no aucuuminuae J10Y B BU/{

VYrpasnenueckas nHopmaIus: MOHATUS, TPEOOBAHNS, BUBI.

VYmpaBneHueckas JTOKYMEHTAIHS: MOHSITHE, Ha3HAYCHHE, oOras
TUTIOJIOTHYECKAsl XapaKTePUCTUKA.

['ocynapcTBeHHas cucTemMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHus yIPaBIICHHUS.
Cnyx0a IOKYMEHTAllUOHHOTO OOECIEYeHHs YIpaBieHUs HWHPOPMAIMOHHO-
OMOTMOTEUHBIX YUPEIKICHUM.



14.
15.

16.
17.

TumnoBsie MOKYMEHTHI, PETIAMEHTHPYIONTUE ACATENbHOCTh Cayk0b1 JIOV:
COCTaB U 00I11as XapaKTEePUCTHKA.

HopmartuBHas 6aza JTOKYMEHTAIlMOHHOI'O OOECIIEUeHHUs YIPABICHHUS: COCTaB M
oO111ast XapaKTepUCTHKA.

[enu, 3amaun co3aaHusl, COCTaB YHUDHUITUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIUH.
Kinaccuduxanuys cucteM JOKyMEHTAIUH.

Knaccuduxanus yHupuupoBaHHbIX (HOPM JOKYMEHTOB.

[TpuHIUTIBI TOCTPOCHUS CUCTEM JTOKYMEHTAITUH.

Buael Mogenen noctpoeHus: JOKYMEHTOB.

dopmysip-obpaserr: onpeaeieHne, TpeOOBaHMsI K TOCTPOCHUIO.

Cramuu co3manusi YHUDUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIUW: COCTaB U 00mIas
XapaKTEPUCTHKA.

Cuctemsl yIpaBIIeHYECKON JOKYMEHTAITMH: COCTAaB M 00IIIast XapaKTePUCTHKA.
VYrpaBiieHUeCKHE TOKYMEHTBHI: COCTaB PEKBHU3UTOB, OCOOCHHOCTH MOCTPOSHUS
TEKCTOB U 0011Ie TpeOOBaHMS K 0(DOPMIICHHUIO.

briaHku TOKYMEHTOB: BU/IbI, 0COOEHHOCTH O(OPMIICHUS.

CuctemMa OpraHu3allMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAllMHM: Ha3HAYeHHE, COCTaB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

6.2.5. Bonipocsl k 3x3ameny no aucuunimne 10Y B BUJI

1. VYnpaBneHueckas nHGOpMALUs: TOHATHUS, TPEOOBAHUS, BUIBI.

2. VYrpaBieHueckass JOKyMEHTaUus: MOHATHE, Ha3HAueHHE, OO0Iias
TUIIOJIOTUYECKasl XapaKTePUCTUKA.

3. l'ocynapcTBeHHasi cucTemMa JOKYMEHTAlIMOHHOTO OOECIeueHUs
YIPABJICHHUS.

4. TunoBble  JOKYMEHTBI, pErjaMeHTHPYIOIIUE  JIeATEIbHOCTh
ciyx0b1 JIOY: coctaB u 00111251 XapaKTepUCTHKA.

5. HopmartuBhas 0aza JOKYMEHTAILIMOHHOTO oOecrieueHus
yIpaBJEHUS: COCTaB U O0I1ast XapaKTEPUCTHKA.

6. [lonroroBka Jneia K cJadye Ha apXUBHOE XpaHEHHUE, COCTaB
YHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIH.

7. VYHubukauus u cTangapTU3alys yupaBJiIeHYeCKON JOKyMEHTalUH.

8. Knaccudukanusa yaudpuuupoBaHHbIX (GOPM TOKYMEHTOB.

Q. Perucrpanus 10KyMEHTOB.

10. KoHTpoap ucnonHeHns 10KyMEHTOB.

11.  ®opmynsp-obpazel;: onpeaeneHue, TpedoBaHus K MOCTPOCHUIO.

12, Opranuzanus CIIPaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHON paboThI C
JIOKyMEHTaMHU.

13.  VYmnpaBneHueckue JOKYMEHThl OMOIMOTEKH: COCTaB PEKBU3UTOB,
O0COOEHHOCTH MMOCTPOCHUS TEKCTOB M 00IIHMe TpeOOBaHUS K 0(OPMIICHUIO.

14. brnanku 1OKyMeHTOB: BUJIbI, 0COOCHHOCTH O(OPMIICHUS.

15. Cucrema OpTraHU3aALMOHHO-TIPABOBOMU JIOKYMEHTALUU

OMOIMOTEKU: HA3HAYEHHE, COCTaB, OCOOEHHOCTU CTPYKTYPBHI.



16.  Cucrema mnjnaHOBOM MAOKyMEHTAllMM OMOTMOTEKH: Ha3HAYEHHE,
COCTaB, 0COOCHHOCTHU CTPYKTYPHI.

17. CucreMa  pacHOpsSIUTEIIBHOM  JOKYMEHTAllMM  OWOJIMOTEKHU:
Ha3HAYCHHE, COCTaB, 0COOCHHOCTH CTPYKTYPHI.
18. Cucrema CIIPaBOYHO-MH(GOPMAIIMOHHON u CIIpaBOYHO-

aHAIMTUYECKOW  JIOKYMEHTauMu  OWUONMOTEeKH:  Ha3HAuY€HHUE,  COCTaB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

19. Cucrema OTYeTHOM JOKYMEHTAlMd OWOIMOTEKU: Ha3HAuCHUE,
COCTaB, 0COOCHHOCTH CTPYKTYPHI.

20. CucrteMa JOKYMEHTAllMM IO JIMYHOMY COCTaBy: Ha3HA4YCHUE,
COCTaB, 0COOCHHOCTH CTPYKTYPHI.

21.  JIokyMeHTOOOOpOT: TOHSITHE, OCOOCHHOCTH OpraHu3aluu B
MH(OPMAIMOHHO-OMOJIMOTEYHBIX YUPEIKICHUSAX.

22. CxeMbl  JOKYMEHTOOOOpOTa: Ha3HAayeHUE, TpeOOBaHUSA K
paszpaboTke.

23. BHeapeHne W NpPUMEHEHHE  YHU(PUIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
yIpaBJICHYECKON JOKYMEHTAIIH.

24.  OcHoBHbIE 3Tanbl pabOThl C YNPaBICHUYECKUMU JOKYMEHTaMHU:
XapaKTEepPUCTHUKA, TEXHOJIOTHs peann3aliyi.

25. Howmenknatypa Jen, ee 3HauY€HWE M  NPUMEHEHUE B
JIEIIONPON3BOACTBE. BHUIbI HOMEHKIIATYPHI €.

26. OJIEKTPOHHBIE  CUCTEMBI  YIpaBJIEHUS JIOKYMEHTOOOOPOTOM:
MIOHSTHE, 33]]a4d, COCTaB U CTPYKTYpa.

27.  Jlemomas mepemnucka B opranu3anuu. Krnaccupukamms IemoBbIX
TTUCEM.

28. ®opMHpOBaHHE 1] B OPTAHU3ALMH U NIEPEAAYANX HA APXUBHOE XPAHEHHE.

7. YueOHO-MeTOAMYEeCKOe U MHPOPMALMOHHOE o0ecnevyeHre TUCIUIIINHBI
(MoayJin)

7.1. OcHOBHas JUTEpPaTypa

7.1. OcHOBHasl JIMTEpPATYpa:

1. JlIokyMeHTallMOHHOE OOecleyeHne ynpaBlieHus OuOIMOTeYHO-UH(OPMALIMOHHON
JeATEIIbHOCTHIO : yueOHOoe mocolue i 6akanaBpoB / aBT.-cocT. A. C. PymsiHIIeBa
; M-Bo KynbTypbl Poc. @enepanun ; OpIioB. TOC. UH-T UCKYCCTB U KYJIBTYPBI. —
Open : OpnoBCcKUll roCyAapCTBEHHbI MHCTUTYT MCKYCCTB M KyJibTypbl, 2015. —
180 c¢. — Pexxum nmocryma: mo moxamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=439357 (mata obpamienus: 15.07.2019). — TekcT : 3JeKTPOHHBIH.

2. ltparnukoBa, A. B. JlokyMmeHTanmoHHOe oOOecCHeUYeHHue YNpaBiICHUS B
OuOIMOTEeYHO-MH(POPMAIIMOHHON JEATEIHHOCTH | YUeOHO-METOIUIECKOE TT0COOne
/ A. B. llltpataukosa ; M-Bo kynbTypsl Poc. deneparuu ; KITUK. — KpacHonap,
2018. — 129 c. — TekcT : HEMOCPEACTBEHHBIM.



3. JlokymeHTOBeIeHHE : yUeOHUK U MPAKTUKYM JIJIsI aKaJeMUIeCKOTo OakanaBpuara /
nox pea. JI. A. Jloponmnoii. — Mocksa : FOpaiitr, 2016. — 308 c. — (bakanasp.
AxaneMuueckuii Kypc). — TeKceT : HemocpeICTBEHHBIH.

7.2. JlonoJIHUTEJIbHASI JIUTEPATypa:

1. ApacinanoBa, B. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIEYeHHE YIPABJICHUS : Y4EOHO-
npaktudeckoe nocodue / B. A. ApacnanoBa. — Mocksa : Jlupekr-Menua, 2013. —
240 c¢. — Pexxum gocryma: mo momgnucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (mata obpamenus: 15.07.2019). — TekcT : 37IEKTPOHHBIH.

2.3axapoBa, T. W. JlokyMeHTammMOHHOE OOECIeYeHUEe YIpaBICHUS : Yy4eOHO-
npaktuueckoe nocodue / T. . 3axapoBa. — MockBa : EBpa3zuiickuii OTKPBITHIN
uHctutyt, 2010. — 155 c. — Pexumm pgocryna: mo mnoxamucke. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=90346 (mara oOpallleHus:
15.07.2019). — TekcT : 2IIEKTPOHHBIH.

3.lopaykanoBa, I'. ®. JoxymentoBeaenue : yueOHuk. Y. 1. OOmee
nokymentoBenenue / I'. @. lN'opaykanosa, T. B. 3axapuyk, E. A. [lnemkeBuy ;
Hayd. pen. I'. B. MuxeeBa. — Cankr-IletepOypr : [Ipodeccus, 2013. — 319 c. —
(Yuebnuk 151 6akanaBpoB). — TEKCT : HEMOCPEACTBEHHBI.

4. lokymeHToBeaeHue : yueOHuk. Y. 2. KHuroBeneHue u UCTopust KHUTH / IO OOIII.
pen. H. A. UnesameBuua. — Cankt-Ilerepoypr : IIpodeccus, 2014. — 463 c. —
(YueOHnuk 1151 6akanaBpoB). — TEKCT : HEMOCPEACTBEHHBI.

7.3. Ilepuoanyeckue u3IaHus

1. Kypnan «/lenonpou3BoacTBO».
2. Kypnan «Cekperapckoe Je10».

3. XKypHan «YnpaBiaeHue NepcoHaIom.

7.4. UaTepHeT-pecypcsbl

1. www.consuitant.ru CipaBounasi npaBoBasi cucreMa «KoncymnbrantlLirocy.

2. CrpaBoyHas cuctema «l'apanm.

7.5. Meroanuyeckue YKa3aHUS U MATEPHUAJIbI 110 BUAAM 3aHATHH

[IpencraBnenre y4yeOHOro Marepuana LeiaecooOpa3HO  MOCPEICTBOM
ONTUMAJIBHOIO COYETAHUS TPAAULMOHHBIX (MPOOJIEMHBIE JEKIUU, TEeMaTHYECKUe
CEMHHAPCKHUE U TMPAKTUYECKHE 3aHATHS) M aKTUBHBIX (JCIIOBBIE U POJIEBHIC HIPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CHUTYyallii, MHOTOIIJIAHOBBIE CUTYAIlMOHHBIE 3a]a4M, TPCHUHTH,
«MO3TOBBIE INTYPMBI», JUCKYCCHUW, WHAWBUAYAIbHbIE W KOJUICKTUBHBIC 3aJlaHUS
MIOMCKOBO — UCCIIEA0BATENIbCKOr0 Xapakrepa u Jp.) GopM 00ydeHusl.



B kauecTBe MpOMEXYTOUHBIX CPEACTB OLIEHKH YCBOEHHUS Kypca BO3MOXHO
NPUMEHEHUE TECTOBOIO KOHTPOJs (TeMAaTHMYeCKHMEe W aHAJIUTHUYECKUE TeCThI,
TECTOBBIC 3aJaHKs1) B TPAUIIMOHHON U KOMITBIOTEPHOU (hopmax.

7.6. IIporpammHoe obecrieuenmne

[IpenogaBanue JUCHUILIMH 00€CTIEYMBACTCS CIASAYIOUIMMH IPOTPAMMHBIMU
nmpoaykTamu: oneparmonHbie cucteMbl — WindowsXP,Windows 7; makeT mpuKIIaIHBIX
nporpamm MS Office 2007; cipaBouHO-TIpaBOBbIE cUCTEMbI- KOHCYbTaHT + , ["apaHT.

8. MATEPUAJ/IBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JTUCHUITJIMHbI
MOAYJIA)

[IpenoaBanne TUCHUIUIMHBI B By3€ 00€CIICUCHO HAIMYUEM ayAUTOPH (B TOM YUCTIE
000py/T0BaHHBIX MPOESKIIMOHHOMN TEXHUKOM) 711 BCEX BUIOB 3aHITHA.
JIeHCTBYIOT KOMITBIOTEPHBIE KIACChI C JIMIIEH3UOHHBIM MTPOTrPAMMHBIM 00€CTICUCHUEM.
Nmerotcs paboure MecTa ¢ BBIX0A0M B IHTEpHET 7151 CaMOCTOATEIbHOM paboTHI.
Bce koMnbIOTEpHBIE KIIACCHI MMOJKIIIOUYEHBI K JIOKAJIbHOM CETH By3a U UMEIOT BbIXOJ B
WHTEPHET, B HAJIMYUH CTAlIMOHAPHOE MYJIbTUMEIUUHOE 000pyA0BaHKE (ITPOCKTOP+
9KpaH), BO3MOKHO MPOBEJCHUE 3aHATUN Ha 0a3e My3es By3a (TadlaHelnb, YKpaH,
IIPOEKTOP).
OOyuaroiuecs MoJIb3yrTCs
- BY30BCKOM OUOIMOTEKOM C JIEKTPOHHBIM YUTATBHBIM 3JI0M;
- yueOHUKaMU ¥ Y4eOHBIMH ITOCOOUSIMU;
- ayJI10 U BUJEO MaTepualamu.
Bce nmomernienunst COOTBETCTBYIOT TPEOOBAHUAM CAHUTAPHOTO M MPOTHUBOTIOKAPHOTO
HaA30pa.



JlonoJiTHeHUs ¥ U3MEHEeHU sl
K padoyeil nporpaMmme y4eOHO TUCHUIIMHBI (MOIYJIs1)
b1. O0.25 lokymMeHTALIMOHHOE O0ecIieYeHne YIPaBJIeHUsA OM0IMOTEYHO-
UH(POPMAIMOHHON 1eATEJIbHOCTHIO
Ha 2020-2021 yu4. roa

B pabouyro mnporpamMmy y4eOHOM JUCHUIUIMHBI BHOCATCS —CIIEIYIOLIUE
VU3MEHEHHS:

o JIONIOJIHEH CIIMCOK OCHOBHOM U TONIOJIHUTEIBHOM JINTEPATYPHI;

o pacuiupeH ImepedyeHb 0a3 JaHHBIX U HUHGPOPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX
CUCTEM;

o JOTIOJITHUTENBHO BHECEHBI IIaHbl CEMUHApPCKHUX 3aHATUHA B pasien
«/l0OKyMEHTHPOBAHNE YIIPABICHUYECKOU NESTENBHOCTH

o N00aBJIEHBI TECTHI MO TUCLUUILIINHE

JlomonHeHusT U W3MEHEHHUs K paboueld mporpaMMe pacCMOTPEHBI H
PEeKOMEHJIOBaHbl Ha 3acefaHuu  kadenapbl OuOIMOTEUHO-OMOIMOTpaduIecKon
NEATETLHOCTH U MH(POPMAITMOHHBIX TEXHOIOTHH.

[Mporokom Ne 1 ~ or« 26 » asrycra _ 2020r.

Ucnonaurens(n):
nouedt kadgenpsl GBuUT [/ [ JLA. upuxoBa [/ 26.08.2020
(OKHOCTB) (nmoamuck) (®.1.0.) (mara)

3aBenyromuii kadeapou

BB ulT / [/ JI.C. ®uHoruua / 26.08.2020

(HanMeHoBaHMe Kadephl) (moamuce) (®.1.0.) (mata)



