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1.Hesn 1 321241 OCBOCHUS TUCUHUILIIMHBI

Llenu usyuenuss oucyuniunbsl:

a) U3yYCHHE TEOpHUM W  TMPAKTUKUM  OpPraHu3alll  COBPEMEHHOIO
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00€CneYeHus YIpaBJICHUs] HA OCHOBE HAay4YHO OOOCHOBAHHBIX
MPUHIIAIIOB U METOJ/IOB €r0 COBEPIICHCTBOBAHUS,

0) dbopMupoBaHHE y CTYJEHTOB PAIlMOHATBHBIX MOAXOJO0B K PEIICHHUIO 3a]a4
opraHu3aluu paboThl C TIOKYMEHTaMU B YUPEXKJACHUSAX, OpraHU3aIUsAX U T. II.

_B pesynbrare usyueHus AMCUMIUTMHBL PEMIAKOTCS CIe0yIouue 3a0a4u.

U3YYUTh  TEOPETUYECKHE OCHOBBI  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecCredYeHus
yIpaBIICHHUS,

" OCBETHTb MECTO IEJIOIPOM3BOACTBA B IIPOLECCE YIPABICHHS OUOIHOTEYHO-
MH(POPMAIIHOHHON JE€ATENLHOCTH;

chopMUpOBaTh y CTYACHTOB pallMOHAJIbHBIC MOAXOAbl K PEIICHHUIO 3aJ]a4
OpraHu3aluu paboThl C TOKYMEHTAMU B YUPEKICHUY;

" 03HAKOMHTb CTYICHTOB C COBPEMEHHBIMH HH(MOPMALHOHHBIMU TEXHOIOTHSIMH
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTICUeHUs yIpaBiIeHUsI B OMOIMOTEUHO-MHGOPMAIIMOHHBIX
YUPEIKICHUSIX

2.Mecro mucuumiannsl B crpykrype OIIOII BO

JucuumirHa ~ OTHOCHTCS K 4acTd,  (QOpMUpPYEeMOW  ydaCTHHUKamMu
oOpa3oBarenbHbIX oTHOWEeHUH biioka 1 «/{ucuuniauael (MOAyM) MO BEIOOPY».

[Ipuctynas Kk U3y4eHUIO JUCIHUIUIMHBI, CTYIEHTHI TOKHBI:

-3HaTh OCHOBHBIE HOPMATUBHBIE U MPOTPAMMHBIE IOKYMEHTBI, OTPEEIISIONINE
3a/1ay KyJIbTYPHOU MOJUTUKU U CIIOCOOBI UX PEIICHUS

- BJAJE€Th OCHOBAMM KYJIbTYpPhl p€YM, HOPMaMU JI€JIOBOM MHUCHBMEHHON U
YCTHOU peun

- BOCTIPUHHMMATH, AHAIU3UPOBATH M 0000maTh HHPOPMAIHIO, TPUMEHSThH
3HAaHHS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHS, OOILIECTBA U YEJIOBEKA.

«/1enonpou3BOACTBO W AIIEKTPOHHBIH JTOKYMEHTOOOOPOT B YUPEKICHHIX
KyJIbTYpbI» U3y4aeTcsl B 7 CEMECTpE,

dopmupyeT  psSA = KOMIETEHIWH,  OO0ECNEeYMBAIOMIMX  IOCIEAYIOIINE
npodecCUOHANIbHBIC  JUCIHUIUIMHBI:  «YTpaBieHue  OUOJIUOTEYHBIM  JIETIOMY
«YmpaBieHue  NEepcoHaANOM  OMOIMOTEUHO-UH(POPMALMOHHOTO  YUPEKACHUS,
«MeHeKMEHT OMOIMOTEeUHO-UH(OPMAIIMOHHON AesSTeNbHOCTHY», «Opranu3auus u
TEXHOJIOTUS JESATENbHOCTH aBTOMATU3UPOBAHHBIX OHOIMOTEUHO-MHGOPMALIMOHHBIX
CUCTEM» U JIp.

HTorom uzyueHus TUCHUTUIMHBI ISl CTYIEHTOB-0aKanaBpOB JTOJKHBI CTATh:

3HAHUS OCHOB M TEOPUHM M JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecleueHus YIpaBiIeHUS
OnOIMOTeYHO-MH(DOPMAIIMOHHONW JICITEIIPHOCTH M €r0 COBPEMEHHOTO COCTOSHUSI,
YMEHMsI HUCIOJb30BaTh 3HAHUA B 0O0JACTH JOKYMEHTAI[MOHHOTO O00eCredYeHHs
yIOpPaBICHUSI U 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpOTa B YUPEKICHUSX KyJIbTypbl Ha
OCHOBE TEOPUM JIOKYMEHTOBEICHUS, BJIAJCHUE METOJAaMU JOKYMEHTHUPOBAaHHUS
yrnpaBiIeHUYECKONH HHPOPMAIIUU U OpTraHU3aluu pabOThI C JOKYMEHTaMHU.



3. Ilnannpyembie pe3yJbTAThl 00yUEeHUS N0 TUCHHUILIMHE, COOTHECEHHbIE €
YCTAaHOBJICHHBIMH B 00Pa30BaTe/IbHOI NMPorpaMMe HHAUKATOPAMH HOCTUKEHUS

KOMIIeTEeH Uil
HaumenoBanue Nunuxatopsl chopMUPOBAHHOCTH
KOMIIETCHIINH KOMITIETCHIINH
3HATh YMETh BJIAIETh

I1K-1 Texuonoruu Briasnare u | MeTtoaukoil u3ydeHus
['OTOBHOCTh K BBISIBJICHHUIO, | U3yUCHHS U3y4daTh UH(POPMAIIMOHHBIX
M3YUYEHUIO U YJIOBJIETBOPCHUIO | MHPOPMAIIMOH | HHGOPMAIIMOHHBI | TOTPEOHOCTEH
MH(GOPMaLMOHHBIX HBIX €  THOTpeOHOCTH
00pa3oBaTeNbHbIX, MOTpeOHOCTEH, | TMOJIb30BaTENeH C
KyJIbTYPHO-IIPOCBETUTENBCKUX | MHPOPMAIIMOH | IOMOILBIO
MOTPEOHOCTEH MOJIb30BaTENeH | HBIX 3alPOCOB, | Pa3IUYHbIX
B IIpolecce OWONMMOTEYHO- | HHPOPMAIIOH | METOJIOB
MH(POPMALIMOHHOTO HBIX UHTEPECOB
o0CITy KBaHUS MOJIb30BaTeNeH

4. CTpyKTYypa M coaepkaHue JUCHUILIUHbBI

4.1. CTpyKTypa AMCHUILIAHBI

OO0mast Tpy10€MKOCTh JUCHUIUIUHBI COCTABIISCT 5 3a4eTHBIX eauHuIlbl (180 gacoB).

Ounas dopma 00ydyeHust

Bunbt yueOHoi DOopMBI TEKYLIETO
3 paboThl, BKIItOYAs KOHTpOJISL YCIIEBAEMOCTH
5 CaMOCTOSITEJIbHYIO (no neoenam cemecmpa)
No Pasnen % % paboty cryneHToB 1 | Dopma NpoMeKyTOUHOU
/I JACIATUTAHEI g ° TPYAOEMKOCTb (B aTTecTaluu (no
3 5 Jacax) cemecmpam)
s | J [II3|K |CP
s
1 PA3JIEJ 1. 4 16 |32 |9 15 | 3auer
TEXHOJIOT'UA
JOKYMEHTAILIMOHHO
'O OBECIIEYEHUA
YIIPABJIEHUA.
2 PA3/IEJI 2. 5 16 |16 14
OBUIME TPEBOBAHU A
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
3 PA3JIEJI 5 16 |16 |18 |12 | Dk3ameHn
3.2JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUPEXIEHUAX
KVJIBTYPBI




HNTOI'O: 180

48

64

27

41

3aouHas popma o0ydeHust

Bunpl yaeOHoi DopMBbI TEKYIIETO
s paboThI, BKIIIOYAs KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH
S CaMOCTOSITEIIbHYIO (no nedensam cemecmpa)
No Paznen § % paboty crynenroB u | Dopma MpoMexyTOUHOU
/o JUCIUTIIHHBI g o TPYJIOEMKOCTb (B aTTecTaluu (no
3 5 yacax) cemecmpam)
s | J |13 |KO |CP
= HC
1 PA3/IEJI 1. 4 6 6 12 |48 | 3auer
TEXHOJIOT'UA
JOKYMEHTAINOHHO
'O OBECITEYEHUA
YIIPABJIEHU .
2 PA3JIEJL 2. 5 3 3 6 42
OBUIME TPEBOBAHUA
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
3 PA3JIEJI 5 3 3 6 42 | Dx3amMeH
3.2JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUYPEXJIEHUAX
KVYJIbTYPHI
HUTOI'O: 180 12 [12 |24 |132

4.2. TemaTuyecKHil IJIAH OCBOCHHMS AMCUMILIMHBI 0 BHAAM Y4eOHOM
AEATEJbHOCTH M BUIbI CAMOCTOSATEILHOM (BHEAYAUTOPHOM) padoThI

OuyHnas popMma o0yueHHUs

HanmenoBanue Coaepsxanue yueOHOro MaTepuasa ®opmu-
pa3/iesioB U TeM (TeMBbl, IepeYeHb PacKpbIBaeMbIX BONPocoB): | O0bem pyembie
JICKIIHH, MPAKTHYECKHe 3aHATHA (CeMHUHApbI), | YacoB / KOMIIe-
HHIMBHUAYaJIbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOSITeJIbHAA padoTa | 3.e. TeHUHH
o0yJalomuxcsa, Kypcopas padora (110 TEMe)
1 2 3 4
Pa3nea 1 Jlenonpon3BoACTBO - OCHOBA TEXHOJIOTUU
YIIPABJICHUSI.
1IK-1
Tema 1.1 Jlexyuu: Tema 1. CylIIHOCTH  YHPaBIEHYECKOTO
Jes10npou3BOACTBO | JOKyMEHTa
u 10
JROKyMeHTanuonnoe | Jlexyuu:  JlenonpousBOACTBO M JOKYMCHTAL[MOHHOE
obecreyenune oOecrieyeHre YIMpaBiCHUS: COOTHOILIECHUE TOHSATHI U
ynpaBJieHU sl CTPYKTYPBI




Jlexyuu:  CrnocoObl ~ JOKYMEHTHUPOBAaHUS U BHJBI
yIpaBJIEHYECKUX JOKYMEHTOB

Jlexyuu: OCOOEHHOCTH ¥ BUJIOBOM  COCTaB
o(ULMaABHBIX TOKYMEHTOB

Jlexyuu: OCOOEHHOCTH W BUIOBOM COCTaB CIyXEOHBIX
JIOKYMEHTOB

Jlexyuu: CTpyKTypa, CBOMCTBA, NPU3HAKU JOKYMEHTA

Ipaxmuueckue 3anamus (cemunapol):

Ioct P 7.0.97-2016 «Cucrema cTaHgapToB IO
uHpopManuu, OUOTMOTCUHOMY M HM3AATEIbCKOMY JeTy.
Opranu3anuoHHO-PACIIOPS TN TEITbHAS JOKYMEHTAITHSI.
TpeboBanwus K 0OPMIICHHUIO IOKYMEHTOB)

OtpaboTka  METOJIMKH  COCTABJICHHS  OTJIEIbHBIX
Pa3HOBHUIHOCTEH  JIOKyMEHTOB  (NPHKA30B,  aKTOB,
MIPOTOKOJIOB, CIPABOK, OTYETOB, IUIAHOB, IIPOTpaMM,
CBOJIOK, CIY)XCOHBIX JIEJIOBBIX IUCEM, KOHIICTIINH,
CTpaTervii, aHAIUTUICCKUX 3aIMHUCOK U T.JI.)

Hnousuoyanvuvie 3anamus

Camocmosmenvhaa padoma: ananu3 MyOnuKanud 1o
JIeTIOTIPOU3BOICTBY

Tema 1.2. Ucrtopus | Jlekyuu: Ilepuoguzanuss UCTOpUM  JOKYMEHTa U 1IK-1
CKJIA/ILIBAHUA JEJIONPOU3BOJCTBA
CHCTEeMBI Jlexyuu: I1epBbIe ONBITHI 1E€IONPOU3BOICTBA
aejonpousBoacTBa | Jlexyuu: Ilprka3pl U NpUKa3HOE AEIONPOU3BOACTBO Kak
HUCTOKM OTEYECTBEHHOH CHUCTEMBI JOKYMEHTAIL[MOHHOTO
oOecrnieueHus ynpaBiIeHUs
Jlexyuu: Munucrepckoe aenonpousBoactBo (X1X -
Hayaino XX BB.)
Jlexyuu: OpraHuzanus AEJONPOU3BOACTBA B IIEPBBIC
roasl CoBeTCKOI BIacTH
Jlexyuu: JlestenbHocTh NHCTUTYTA TEXHUKU YIIPABICHUS
u Oprcrposi B obmactu HOT
Jlexyuu: I'naBHBIE 3aJ1a4u " JTOCTHIKCHMUS
NeIONPOU3BOACTBEHHbIX  ciyxk0  (1964-1991  rr.)
Me:xoTpaciieBble cOBElIaHusl cepeinHbl XX BeKa
Ipaxmuyueckue 3anamusa (cemunapwt):Ilonroroka u
JEMOHCTpALMs BUICONPE3EHTALUI 110 OTAEIbHBIM TEMAM,
CBSI3aHHBIM C HCTOPUEH JJOKYMEHTA U JCJIONPOU3BOICTBA
HUnousuovanvuvle 3anamus: HET
Camocmosamenvras paboma: 3HAKOMCTBO c
HUCTOPUYECKUMH HCTOYHHKAMH, OTPAKAIOLUIUMHU UCTOPHIO
JICJIONPOU3BOACTBA
Paznen 2. HopmaTuBHO-MeTOoMYeCKas 6a3a COBPEMEHHOI'O J1€I0IPOU3BOCTBA.
Tema 2.1 Jexyuu: Jestensnocts BHUMJIAJL B oOiactu 1IK-1
3akonoaaresabHble | papadorku EI'CJ]

U MHCTPYKTHUBHbIE
AKTBI B 00J1aCTH

ﬂekguu.' I/IHCprKTI/IBHO-MeTOIII/I‘-IeCKI/Ie JAOKYMCHTHEI 110
OopraHu3anyu JCJI0IIPOU3BOACTBA




ACJIONMPOU3BOACTBA

Jlexyuu:  3aKOHOJATENbHBIE  aKThl, PEryJIUpPYIOLIUE
palboTy ¢ TOKYMEHTaMHU

Ipaxmuueckue 3anamus:
CpaBHUTENBHBII aHaJIN3
JIEJIONIPOU3BOJCTBY Pa3HBIX JIET
AHamu3 ¥ OTBETBI Ha BONPOCH 1O (henepanbHOMY
3aKOHOJATEIBCTBY, CBA3AHHOMY C JOKYMEHTHOM cepoii
CemuHnap: @enepalibHblE 3aKOHBI, pErIaMEHTHPYIOLINE
paboTy ¢ TOKYMEHTaMH.

UHCTPYKLUN o

HHdueudvaﬂbele 3aHAmMuUA. HET

Camocmoamenvras paboma:. AHaAIA3 TEKCTOB 3aKOHOB,
periaMeHTHPYIOIINX chepy JIOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecIieueHus yIpaBacHUs

Tema 2.2
Cranpaprsl B
obJacTH
AeJI0TPOU3BOCTBA

Jlexyuu: I"ocynapcTBeHHbIE 00pa30BaTeIbHbIE CTAaHIAPTHI
B o0mactu  JI€JONPOU3BOJCTBA U  DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000poTa

Ipakmuyeckue  padomwei:  CpaBHUTENBHBIM  aHAJIN3
PEKBU3UTOB, IIPEJICTaBICHHbIX B HOPMAaTUBHO-
MHCTPYKTUBHBIX akTax; CpaBHuTenbHbli ananu3 'OCTos

Unousuovarvuwvie 3auamus: HET

Camocmosamenvhas paboma:
[ToaroroBka k ceMuHapy, aHaJlu3 CTaHAAPTOB

1IK-1

Pa3znen 3 Opranu3anus JOKYMEHTAIHOHHOI0 00CCIICUeHUs YIIPaBJICHUS

Tema 3.1
Opranusanus
AOKYMEHT0000poTa

Jlexyuu: JlokyMeHTOOOOpOT: ob1iee moHsTue. [Ipodaemsr
COBEpIICHCTBOBAHUS

Jlexyuu.: JJOKyMEHTOIIPOU3BOACTBO

Jlexyuu: O6paboTKa JOKYMEHTOB

Jlexyuu: JIoKkyMeHTHBIE KJIacCCU(PUKAIIUN

Jlexyuu: HoMeHKnaTypa en U nepejraya JOKyMEHTOB Ha
apXMBHOE XpaHEHHE

Cemunap:
COBEPILICHCTBOBAHHUS
IIpakmuyeckue pabomut:

3HAKOMCTBO C PETUCTPALIMOHHBIMHU (pOopMaMu
CocraBieHre HOMEHKJIATY Pl A€

JIoKyMeHTOOOOPOT. [TpoGaembr

Unnusun YAJIbHBIC 3aHATUA: HET

CamocmosmenvHas paboma: 3HaKOMCTBO co
CHeIMaIBbHON JTUTEepaTypol Mo mpodiieMaM OpraHU3aluu
U COBEpIICHCTBOBaHUS J0KyMeHToobopoTa. [loaroroska
OnoMorpadMIEecKoro cuucka mo Teme.

1IK-1

Tema 3.2
Opranusanus
3JIEKTPOHHOI0
AOKYMEHT0000poTa

Jexyuu: DIEKTPOHHBIN JOKYMEHT M DJIEKTPOHHAS
IIOIITUCH

Jlexyuu: InexmpoHHbliL
JoKyMenmoobopom

(MobULHBLL)

Cemunapul, npakmuyeckue pabomwl
MerananHble 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA
D3 «O0 >7IeKTPOHHON HOAIMUCHY

1IK-1




[Ipobnembl  00pabOTKM W XpaHEHHS DIEKTPOHHOTO
JTOKyMEHTa
Opranu3anusi XxpaHeHUs! 3JEKTPOHHOTO TOKYMEHTa

Hnousuoyanvuvie 3auamus.: HET

CamocmosmenvHas paboma:
Ananuz OIIT «MapopManimoHHOE 0OIIIECTBOY 4

Jlexyuu.: Ctangaptsl u perinameHTsl 910

Jlextmu: CoBpeMeHHbI€ CUCTEMBI M cepBHUCH D10 4
Ilpakmuueckass paboma: DNEKTPOHHASA TOANUCH U
IOPUIMYECKas CHia IOKYMEHTOB

Ilpakmuueckass paboma: Peructpainys BXOIIIMX U
UCXOJSIIIIUX  JIOKYMEHTOB B  CHUCTEME  JJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO00pOTA.

IIpakmuyeckaa paboma: OdopMmieHHe pPe3oTIOUUi |
MOPYYCHUN PYKOBOJIUTEISI HA DJICKTPOHHOM JOKYMEHTE. 8
Ilpakmuyeckaa  paboma:  Pabora ¢  cucremoit

AJIIEKTPOHHOT'O COTJIACOBAHUS JJOKYMEHTOB.

Ilpakxmuueckas  paboma: Peanuzanusi MeXaHU3MOB
KOHTPOJISI HCTIOJIHEHUSI TOPYYEHUN U CPOKOB PaCCMOTPEHUS
JIOKyMEHTOB.

Jlekyuu: CucreMsbl UH(GOPMAIIMOHHOTO u
JIOKyMEHTAIMOHHOTO obecrieueHus ympapieHus. OOmas
xapakrepuctrka CO/], ux o000IIeHHAs XapaKTepUCTHKA
Jlexyuu: Opranuzauuss UHGOPMALMOHHON  CHUCTEMBI
yIpaBIeHUS TOKyMEHTO000pOTOM 6
Jlexyuu: ABTOMATH3aLMS COCTABJIEHUSA SJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB M IMPOILIECCOB BBOJA IMOTOKOB BXOJISALIUX
JIOKyMEHTOB

Ilpakmuueckas paboma: KOHTpOJIb KauecTBa U
0€3011acCHOCTb JAHHBIX

Ilpakmuueckass  paboma: Ilpouemypa  moanMcaHuUs
AIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa KBATA(UITMPOBAHHON
AJNIEKTPOHHOM MOAMHKCHIO.

Ilpakmuueckasa paboma: IlpoBepka NOMIMHHOCTH U

HIEJIOCTHOCTH AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA C WCIOJIh30BaHUEM 8
AJIEKTPOHHOM MOJIITUCH.
Ilpakmuueckass paboma: OdopmieHue 3asBICHUA U
oOpalieHnii B TOCY/IapCTBEHHBIE OPraHbl ¢ MPUMEHEHHEM
YCHJICHHOM KBaJTM(PHUIIMPOBAHHOMN JIEKTPOHHOM TTOITHCH.
CamocmosmenvHas paboma: Ananmuz yIrpo3
nHPOPMALIMOHHOM  Oe3omacHOCTM  Hpu  paboTe ¢ 3
DJICKTPOHHBIMU JTOKYMEHTAMU
By uTOroBOro KOHTPOJIsi: 3a4eT,7K3aMEH
BCEI'O: 48 neknumii, 64 npaktndecknx, 41 camocTosTesbHast, 27 KOHTPOJIb 180

3aounas ¢gopma o0yueHust




HaumenoBanue
pa3aesioB  TeM

Conep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia
(Tembl, NepevYeHb PACKPbIBaeMbIX BOIIPOCOB):
JIeKIUH, MPAKTHYECKHE 3aHATHSA (CEeMUHAPHI),
HHIMBUAYAJIbHbIE 3aHATHS, CAMOCTOSITeIbHAsA padoTa
o0y4Jalmumxcsi, KypcoBasi padora

O0beMm
qacoB /
3.e.

®opmu-
pyembie
KOMIIe-

TeHIHH

(1o Teme)

2

4

Pa3zpen 1

J1enonpoun3BOACTBO - OCHOBA TEXHOJIOTUH
VIIPaBJICHUA.

Tema 1.1
denonpousBoacreo

Hu

AOKYMEHTAIHOHHOE
ob0ecneuenune
ylpaBJieHUs

Jlekyuu:  Tema 1. CymHOCTh  yIPaBICHYECKOIO
JIOKyM€EHTa

Jlexyuu:  J1enonpou3BOACTBO UM JOKYMEHTAIIMOHHOE
obOecrieyeHne YMpaBICHHUS: COOTHOIICHUE TMOHSATHH U

CTPYKTYpbI

Jlexyuu: CnocoObl  JOKYMEHTHPOBAaHHMSI W BHJBI
yIpPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcoOCHHOCTH U BHJIOBOM  COCTaB
O(UIHATBEHBIX JOKYMEHTOB

Jlexyuu: OcoOEHHOCTH M BHUIOBOM COCTaB CITY)KEOHBIX
JIOKyMEHTOB

Jlexyuu: CTpyKTYypa, CBOMCTBA, IPU3HAKU IOKYMEHTA

IIpaxmuueckue 3anamus (cemMunapbol):

rocr P 7.0.97-2016 «Cucrema cTaHgapToB IO
uHpopManuu, OUOIMOTEUHOMY U HM3AATEIbCKOMY JETy.
Opranu3anroHHO-PACTIOPAUTEIbHAS TOKYMEHTAITHSL.
TpeboBanust K 0OPMIICHHIO TOKYMEHTOB

OtpaboTKa  METOOWKH  COCTaBIEHHS  OTICIBHBIX
Pa3HOBUIHOCTEH  JOKyMEHTOB  (NPHKa30B,  aKTOB,
IPOTOKOJIOB, CIIPAaBOK, OTYETOB, IIIAHOB, IPOTPAMM,
CBOJIOK, CIYXEOHBIX JEJOBBIX IHUCEM, KOHIEMIHUH,
CTpaTeruii, aHaIMTHIECKUX 3alHCOK U T.J1.)

HUnousudyanvhbsie 3anamus

Camocmosamenvuas _paboma: aHanu3 MNyOIUKaMil 1o
JIEIONPOU3BOICTBY

12

1IK-1

Tema 1.2. UcTopus
CKJIAIbIBAHUSA
CHCTEeMBbI
AeJ10TPOU3BO/CTBA

Jexyuu: Ileppogusanyst  UCTOpUM  JTOKyMEHTa U
JIeJIONPOU3BOCTBA

Jlexyuu: TlepBbie ONBITHI AETONPOU3BOICTBA

Jlexyuu: Tlpukassl U MpUKa3HOE AETONPOU3BOJICTBO KaK
HCTOKM OTEYECTBEHHOH CHUCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0ecrnieueHus ynpaBIeHUs

Jlexyuu: Munuctepckoe nenomnpousBojactBo (X1X -
Hayaino XX BB.)

Jlexyuu: OpraHuzanus AEJONPOU3BOACTBA B IIE€PBbIE
roasl CoBETCKOH BJIACTH

Jlexyuu: JlestenbHoCTh IHCTUTYTA TEXHUKHU YIIPABICHUS
u Oprcrpost B ooimactu HOT

1IK-1

10




Jlexyuu: I'naBHbIE 3a7a4u u JOCTUKEHHUS
JeNONPOU3BOACTBEHHbIX  ciyxk0  (1964-1991  rr.)

MeskoTpacieBble COBENTAHUS cepeIrHEl X X BeKa

Ipakxmuueckue 3anamus (C@MuHClDbl).'HO,Z[FOTOBKa u

JIEMOHCTPAIMS BUACONPE3CHTALIMI IO OTACIbHBIM TEMAM, 2
CBSI3aHHBIM C MICTOPUEHN JOKYMEHTA U J€JI0NPON3BOICTBA
Unousuovanvuvle 3auamus: HET
Camocmosamenvras paboma: 3HAKOMCTBO c
UCTOPUYECKUMH HMCTOYHHUKAMHU, OTPAKAIOIIMMH UCTOPHUIO 20
JICJIONPOU3BOICTBA
Pa3gen 2. HopmatuBHO-MeToanYecKast 6a3a COBPEMEHHOIO 1€TI0NPOU3BO/ICTBA.
Tema 2.1 Hexyuu: Jestensanocts BHUMJIA]L B o6iactu TIK-1
3akoHonarenbHble | pazpabotku EI'C/]
U MHCTPYKTUBHBbIE | Jlekyuu: VIHCTPYKTUBHO-METOIUYECKHE TOKYMEHTHI 110 ]
aKTBhI B 00J1aCTH OpraHM3aliy JeI0NPOU3BOJACTBA
AeJ0onpou3BoAcTBa | Jlekyuu:  3aKOHOJATENbHbIE  aKThl, PEryJIUPYIOLINE
paboTy ¢ JOKYMEHTaMU
Ipaxmuueckue 3anamus:
CpaBHUTENBHBII aHanu3 UHCTPYKLUI o
JIEJIONPOU3BOJICTBY Pa3HBIX JIET
AHamu3 ¥ OTBETHI Ha BONPOCH 1O (henepanbHOMY 1
3aKOHOJIaTEIILCTBY, CBA3aHHOMY C JOKYMEHTHOM cepoit
Cemunap: @PenepanbHble 3aKOHBI, PETIaMEHTUPYIOIIHE
paboTy ¢ JTOKYMEHTaMH.
Hnousudyanvuvie 3anamus: HeT
Camocmosamenvuas _paboma: AHalu3 TEKCTOB 3aKOHOB,
perIaMeHTHPYIOLIUX chepy JIOKYMEHTAllMOHHOTO 20
obecrieueHus yrpaBaeHuUs
Tema 2.2 Jlexyuu: I"ocynapcTBeHHbIE 00pa30BaTEIbHbBIE CTAHIAPTHI 1IK-1
Cranpaprsl B|B o0iactu  JeNONPOM3BOACTBA U BJIEKTPOHHOTO 1
obJacTH JOKYMEHT0000poTa
AeJa0npou3BoOACTBA | [Ipakmuueckue  pabomur:  CpaBHUTENbHBIM  aHAIN3
PEKBU3HTOB, MPEICTABICHHBIX B HOPMAaTHBHO- I
MHCTPYKTUBHBIX akTax; CpaBHuTenbHbli ananu3 'OCTos
Hnousuodyanvuvie 3anamus: HET
Camocmosmenvuas paboma:
[ToaroToBka Kk ceMUHapy, aHAJIU3 CTAHAAPTOB 20
Pa3znen 3 Opranuzanys JOKYMEHTAIIMOHHOIO 00eCIICUCHHUS YIIPABICHUS
Tema 3.1 | Jlexyuu: JJoxkymeHTO000pOT: 0b1Iee noustue. [Ipobiembr 1IK-1
Opranuzanus COBEpIICHCTBOBAHUS
AOKyMeHTo000poTa | Jlexyuu: JJoKyMEHTONIPOU3BOJACTBO
Jlexyuu: O6paboTKa JTOKYMEHTOB 2

Jlexyuu: JIokyMeHTHBIE KJIacCU(DUKAIIH
Jlexyuu: HomeHkaTypa fen v nepeaadya J0KyMEHTOB Ha
apXMBHOE XpaHCHHUE
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Cemunap: JIOKyMEeHTO000POT. [IpobGnembl
COBEPIICHCTBOBAHUS

Ipakmuyeckue pabomut: 2
3HAKOMCTBO C PErHCTPAllMOHHBIMU (popMaMu
CocTraBiieHHe HOMEHKIIATYPHI JeJ
WunnBunyanbHbIe 3aHATUS: HET
Camocmosmenvras paboma: 3HaKOMCTBO co
CHEIHaIbHOM JIUTEepaTypolt mo mpobdieMam OpraHu3aliu 75
U COBEpPLICHCTBOBAaHUA JOKyMeHTooOopoTa. IloaroroBka
OnOIMorpaduIecKoro Cucka mo Teme.
Tema 3.2 Jlexkyuu: ODIJEKTPOHHBIMH  JOKYMEHT M DJIEKTPOHHAs 1IK-1
Opranuzanus MO/INUCH I
3JIEKTPOHHOT0 Jlexyuu: DeKmpOHHbLI (MOOULHbLLL)
JOKYMEHT0000poTa | Jokymenmoobopom
Cemunapul, npakmuyeckue pabomul
MeTtanaHHbIe 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
@3 «O0 271eKTPOHHOMN TOMUCH ]
[IpoGmeMbr  00pabOTKM ¥ XpaHEHUS JJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTa
Opranu3zaiiys XpaHeHus 2JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa
HUnousuovanvuvle 3auamus. HET
CamocmosmenvHas paboma:
Ananuz OUII «MuabopmanimonHoe o011ecTBO» 15
Jlexyuu: Ctannaptsl U persiaMmeHTsl D10 ]
Jlexpm: CoBpemeHHbIE cucTeMbl B cepBuchl 10
Ilpakmuueckass paboma: DNEKTPOHHAs TMOANUCH U
IOpHUIMYECKas Crila IOKYMEHTOB
Ilpaxmuyeckas paboma: Peructpanusi BXONANIUX W
UCXOJSIIINX  JIOKYMEHTOB B  CHUCTEME JJIEKTPOHHOIO 1
JIOKyMEHTO000pOTA.
Ilpakmuueckas paboma: OdopMieHHe P3O0 U
MIOPYYEHHUI PYKOBOAMTES HA YJIEKTPOHHOM JTOKYMEHTE.
CamocmosmenvHas paboma: Onpenenenue u
peanu3zanus Mep 3alIUThI KOH(UICHINATEHOM 20
nH(OpMaIIMU B JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0OPOTE.
Jlexyuu: Cucremsl UH(POPMALIMOHHOTO u
JOKYMEHTAIlMOHHOTO obecriedeHus ynpasieHus. OOmias
xapakrepuctuka CO/I, nux 06001mIeHHAs XapaKTePUCTHUKA
Jexyuu: Opranuzanus HWHOOPMAIMOHHON  CHCTEMBI
yTpaBJICHUS TOKYyMEHTO00O0pOTOM 2
Jlexyuu: ABTOMaTu3alldsg COCTaBIEHUS JJIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB M TIPOIIECCOB BBOJA TOTOKOB BXOJSIIUX
JIOKYMEHTOB
Ipaxmuueckas paboma: KoHTponb KauecTBa U
0€3011acHOCTh JAHHBIX
Ilpakmuueckass  paboma: llpoueaypa  moanvcaHus 2

AIIEKTPOHHOI'O JIOKyMEHTa KBATU(PUIIMPOBAHHOM
HJIEKTPOHHOHN NOAIKCEIO..
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CamocmosmenvHhast paboma: Ananuz yIrpo3
nH(pOpMallMOHHOW  Oe30MacHOCTH Mpu  pabore C 10
9JIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTAMHU

BI/IZ[ HTOIOBOI'0 KOHTPOJIA: 3a4CT,OK3aMCH

BCEI'O: 12 nexnwmii, 12 npaktnaeckux, 132 camocTosTenpHas, 24 KOHC. 180

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MA

1. AyI[I/ITOpHBIe 3aHATHUA. JICKI WA O630pHaH JICKIIUA, TEMAaTHYCCKasa JICKIUA,

Jekiust — Oecenla, MUHTEPAKTUBHAS JICKIUA. Y ICJIbHBIM BeC 3aHATHUI, TPOBOJAUMBIX B
WHTEPAKTUBHBIX (hOpMax, COCTABIISET HE MEeHee 25 % ayTuTOPHBIX 3aHSATUH.

2. CemuHapbl, NPAKTUYECKHUE 3AHSATHUSL.

3amanusi ¥ BONPOCHI JIS CAMOCTOATEIHLHOM Pa0dOThI:

= O PN

12.

13.

YCTaHOBUTH CBS3b MEXKIY 3aJaHHBIMM YIPABICHYECKUMHU JTOKYMEHTAMH U
dopMamMu  ynpaBlIEHYECKOW NIEATEIbHOCTH, B XOJ€ pean3allud KOTOPOH OHH
UCIIOJIb3YIOTCS

Hcnone3yss wuHPOpMAILIMOHHBIE pecypcbl  cetu  MHTepHer, BBISIBUTH
HOPMATHUBHBIE W MHCTPYKTHUBHO — MeToanudeckue nokymeHTsl ['C/IOVY.
OcCylIecTBUTh AUATHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB C TOYKH
3pEHUs IPaBUIILHOCTH PACIIONIOKEHUS PEKBU3UTOB HA HOCHUTEIE.

BoisiBUTH OIIMOKM B coziepKaHUU U OPOPMIIEHUH 3aJaHHOTO YIIPABIEHUYECKOTO
JOKYMEHTa (HampuMep IpHKasa, JOroBopa, INPOTOKOJa, CIIy>)KEOHOW 3aIluCKH,
MUCbMa, MOJIOXKEHUS, TPYA0BOI0 KOHTPAKTA U T.I1.).

PazpaGotath B COOTBETCTBUUM C TpeOOBaHUAMHU ['OCTa 3angaHHbIC
YOPaBJICHUYECKUE JIOKYMEHTHl (HampuMmep, TMpuKa3, JOroBOp, MPOTOKOII,
CITYKEOHYIO0 3alKCKy, JIeIOBOE€ MHChbMO, TIOJOKEHUE, JTOJKHOCTHYIO

WHCTPYKIHIO, TPYIOBOW JJOTOBOPH T. I1.).

Pazpaborath cxemy AoKyMeHTa 00OpOTa JUIsl 3aJlaHHOTO  MH(GOPMAIIMOHHO-
OMOTMOTEUHOTO YUPEKICHHUS.

OdopMuUTh IUYHBIN JTUCTOK TIO YUETYy KaJIpOB.

Hanwucars pestome.

Cnenatb 3anuch B TPYI0BOM KHHYKKE O IpUEME Ha padoTy.

OcCymIecTBUTh PErHCTpAIMIO  3aJaHHBIX JOKYMEHTOB (IOKJIAIHOW 3amuCKH,
CITy>keOHOM 3aIMCKH, 3asIBJICHUS U T. 11.)

CocTaBUTh HOMEHKIATypy Jel 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TOApa3IeICHHS
UH(OPMAIMOHHO- OMOJIMOTEUHOTO YUPEKACHUS.

Ha ocHOBe cCylIeCTBYIOIIMX HOPMATUBHBIX JTOKYMEHTOB OMPEIEIUTh CPOKH
XpaHEHUs 33JaHHBIX YIPABIEHYECKUX JTOKYMEHTOB.

OnpenenuTs HEOOXOAMMYIO YHCIEHHOCTh paboTHUKOB ciyx0bl JIOY s
3aJIaHHOTO UH(POPMAITMOHHO- OUOIMOTEYHOTO YUPEIKICHUS.
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14. CocraBuTh IITaTHOE pacCIUCAHUE JUIA  33JJaHHOTO  CTPYKTYPHOTO

MO/Ipa3/ieTICHUSI.

15. Ha npumepe OTAECNBHON CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOrO JIOKYMEHTooOOpoTa (1o
BEIOOPY CTYIEHTa) COCTaBUTh TEXHOJIOTHYECKYI0 CHUCTEMY JIBWOKCHUS
JIOKyMEHTOB.

6. OLHEHOYHBIE CPEIACTBA /IS TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCIHEBAEMOCTHA U MIPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUA

6.1. KoHTpOJIb 0CBOCHUSA TUCUHUIIIIMHBI

KoHTponb OCBOEHMSA [IUCLHMIUIMHBI TPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBUU C
[TosmoxeHneM 0 MPOBENEHUU TEKYLIEr0 KOHTPOJISA YCIIEBAEMOCTH U MPOMEKYTOUYHOU
arrectaunu crygeHToB @PI'bOY BO «KpacHogapckuil rocy1apCTBEHHbIH UHCTUTYT
KyJbTYpbD». IIporpaMMoi AMCHMIUIMHBI B LEJISAX IMPOBEPKH NPOYHOCTH YCBOCHUSA
MaTepualia MpeayCMaTpruBaeTCs MPOBEACHUE PA3IMIHBIX (POPM KOHTPOJIS.

Tekymmii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH CTYAEHTOB MO JUCUUIUIMHE MPOU3BOIUTCS
B cienayromux hopmax:

JIEKTOPOM WM TIPENoJiaBaTesieM, BEAyIIMM CEMHHApPCKUE 3aHATHS 10
JUCUUIUIMHE B  cleAyrmmx (opMax: oOmnpoc; TECTUPOBaHUE; BBLINOJIHEHUE
MPAKTUYECKUX Ha 3aHATHM; MUCBMEHHBIC JOMAIIHUE 3aJaHus U T.J.; OTIAEIbHO
OLICHUBAIOTCS JINYHOCTHBIE KAYECTBA CTYAEHTA.

PyGexHbIit KOHTPOJIb MPEyCMAaTPUBACT OLCHKY 3HAHUM, YMEHUM U HABBIKOB
CTYAEHTOB II0 IIPOMACHHOMY MaTepually IO JaHHOM JIUCUUIUIMHE Ha OCHOBE
TEeKYyLIUX OIICHOK, MOJIYYCHHBIX MMM Ha 3aHATUSX 3a Bce BUABI pabor. B xoxe
pyOEKHOTO KOHTPOJISI MCTOIB3YIOTCS CIEIYIONME METOAbl OIEHKH 3HAHUM: YCTHBIE
OTBETHl,  MHUCbMEHHBIE  pabOTHI,  MPAKTUYECKHE,  OLEHKAa  BBHIMIOJHECHUS
CaMOCTOSATENIbHON padOThl CTYACHTOB: pedepaTHBHAsA, HCCIEI0BaTENbCKas paboTa,
BBITIOJTHEHHUE 3a/1anuii B popme peanuzaruun HAPC.

[IpOMEXYyTOUHBI KOHTPOJb IO pe3yJabTaTaM CEeMECTpa IO JUCHUILIHHE

IIPOXOAUT B (popme 3auéra U dK3aMeHa, BKIIOYAET B CeOsl.

6.2. ®oH/ OLICHOYHBIX CPEICTB

6.2.1. Ilpumepsl TECTOBBIX 3aJaHUI (CUTyaI[Ui)
3amanue 1.

Bormpoc 1. Jlokymenrannonnoe odecrieuenue ynpasienus (JIOY) oxBaTeiBaeT
BOTIPOCHI:

JIOKyMEHTUPOBAHMSI, OPTaHU3aIuU PaOOTHI C JOKYMEHTaAMHU M CHCTEMaTH3aIIUIO
ApPXMWBHOTO XpPaHEHUS JOKYMEHTOB

JIOKyMEHTOBEICHHUSI

JOKyMEHTO000pOTa M apXUBHOTO XPaHCHUS

CHUCTEMaTHU3AINH IOKYMEHTOB
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AOKYMCHTHUPOBAHUA

Bormpoc 2.HopMaTuBHBINM TOKYMEHT, YCTaHABIMBAIOIINI €IUHbIE TPeOOBaHUS K
JOKYMEHTHUPOBAHHUIO YIPABIECHYECKON AESITEIbHOCTH U OPraHU3aIlK paboThI €
JOKYMEHTAMH :

YHuudunuposannas cucrema nokymentauuu (Y CJI)

IocCTt

NHCTpyKIUs 110 AENONPOU3BOACTBY

I'caoy

JIOJDKHOCTHASI MHCTPYKLHUS

Bompoc 3. UeMm perimameHTHpYETCS AeATeIbHOCTh paOOTHUKOB CITy>KObI JIOY
I'OCTom

JIOMKHOCTHOW UHCTPYKIIUEN

IIPUKA30M JUPEKTOPA

PEKUMOM pabOTHI IPEANIPUATHUS

HAYEM

Bomnpoc 4. undopmarniust 0 COOBITUSX U SIBICHUSIX O0BEKTUBHOMN JEHCTBUTEIHLHOCTH U
MBICJIUTENILHOM IE€ATEIbHOCTH Y€JI0OBEKa, 3a()MKCUPOBAaHHAs Ha MaTepUaIbHOM
HOCHUTEJE C PEKBU3UTAMHU— 3TO :

JlokymeHT

bopmysip

OJIaHK IOKyMEHTa

cucTeMa JOKyMEHTalUH

KOMIIBIOTEP

Bomnpoc 5. Kakue GyHKIIMN TOKyMEHTA SBJISIOTCS CIICIU(BUISCKUMU:
KyJIbTypHasi, COIMaIbHAS, THPOPMAIIMOHHAS

ylIpaBJieHUeCKasi, HHPOPMaIMOHHAsI, TTPaBOBas,

YIIPaBJICHYECKAs, IPABOBAs, UCTOPUUYECKAs

KYJIbTYpHasi, UICTOPUYECKAsl, COI[MaIbHAs

HeT cnenupuyeckux (QyHKIUU

3amanue 2

Bompoc 1 [lesTenbHOCTD 10 CO3/IaHUI0 JOKYMEHTOB Ha3bIBACTCS:
JIEIIOTIPON3BOICTBO

JIOKyMEHTOOO0OpOT

JIOKyMEHTUPOBAHHE

CUCTEMA JOKYMEHTAIINH

JIOKyMEHTOIIOTOK
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Bormpoc 2. Ycranosnenue equnoo0Opasus coctaBa v (GOpM yIpaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB, (PUKCHUPYIOMINX OCYIIECTBICHNE OJTHOTUITHBIX YIIPABICHUECKUX
dbyHKIUN 1 3a/1a4 HA3bIBACTCA:

CTaHJapTU3AIUEH

yHUPHUKAIUCH

JOKYMEHTAIIUEN

Kiaccudukanuen

TUNM3ALUEN

Bormpoc 3. Kakue Bupl 0:1aHKOB PEKOMEHAYIOTCS Ha NPEIPUSTHN?

TOJIBKO ISl KOHKPETHOTO BUJIa TOKYMEHTOB

JUIS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB (OOIIHHA)

JUISl BHEIITHUX TOKYMEHTOB (TTCEM)

OJIaHK CTy’KeOHOTro MUChMa, OJ1aHK JIJIT KOHKPETHOT'O BHAA JOKYMEHTOB, OOIIIHIA
OnaHK

HET YETKUX PEKOMEH AU

Bompoc 4. YUem otnugaercst 6J1aHK Ui BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB OT OJIaHKa JIsI
nucem?

Ha OJIaHKE J1J1s1 TUCEM MEHbIIE PEKBU3UTOB

Ha OJIaHKe 17151 TuceM 0OJIble PEeKBU3UTOB

HE OTJIMYAETCS HUYEM

PacCIONI0KEHUEM PEKBU3UTOB

otauyaercs (opMaTom

Bomnpoc 5. Kakue dopmatel Oymaru HCIoyIb3yroTcs i OJaHKOB?
TOJNBKO A4

A4, A5, A3, A6

TOJBKO AS

TOJILKO A3
A6 u A4

3amanue 3.

Bomnpoc 1.Ha kakue Buabl Ki1acCCUDUITMPYIOTCS JOKYMEHTBI 10 MECTY COCTaBJICHUS?
BHEIIHWE U BHYTPEHHUE

PYKOITUCHBIE U II€YaTHbIE

JMYHbIE U OPUITHATbHBIE

TOPOJICKHE U palOHHBIE

YIIPaBJICHYECKUE, HAYUYHbIE

Bomnpoc 2. JIoKkyMeHTbI IO TMYHOMY COCTaBY OTHOCSITCSI K TpYyIIIE. ..
pacnopsiANTENbHBIX TOKYMEHTOB
OPraHU3alMOHHO-PACTOPSIANTEIBHBIX IOKYMEHTOB
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CIPaBOYHO-MH(GOPMAIIMOHHBIX IOKYMEHTOB
(bMHAHCOBO-PACYETHBIX JOKYMEHTOB
JIMYHBIX JOKYMEHTOB

Bompoc 3. K kakoii rpymnme T0KyMEHTOB OTHOCATCS PEKJIAMHBIE OOBSBICHUS,
0030pbI, rpauKH, CIIUCKU?

K pacnopsiAuTeIbHbIM JOKYMEHTAM

K OPraHU3alMOHHBIM JIOKyMEHTaM

K CIPaBOYHO-UH(POPMAITMOHHBIM JOKYMEHTaM

(MHAHCOBBIM JOKYMEHTaM

K JINYHBIM JOKYMEHTaM

Bomnpoc 4. [Ipukassl, yka3aHus, pacnopspKeHUs, peIeHUs] OTHOCSTCS K TPyTIIe. . .
OpraHMU3alMOHHBIX JTOKYMEHTOB

CIPaBOYHO-MH(POPMAITUOHHBIX JJOKYMEHTOB

pachopsAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB

UCXOSIINX TOKYMEHTOB

CITy’K€OHOM MepenucKu

Bormpoc 5. Kakue n10kyMeHTbI Ha3bIBalOTCSI HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIMU?
JOKYMEHTBI, PETJIaMEHTUPYIOIIHNE CTPYKTYPY, 3a0a4H, (PYHKIIUU OpeaTpUsSTUs,
OpraHu3alMIo ero paboThl, paBa, 00A3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOIUTEEH
U CHEIUAIHNCTOB

JOKYMEHTBI, XapaKT€pPU3yIOIINE TPYJOBbIE OTHOILIECHUS MEX Y NPEANPUATUEM U
pabOTHUKOM

JOKYMEHTBI, coJieprkaliue HHPpopMaruo o (pakTUYECKOM MOJTO0KEHUH JE,
CIIy’Kallue OCHOBAaHHUEM JUISl IPUHSTHS PEILECHUIN, U3IaHUs PACIIOPAIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB

JOKYMEHTBI, 00pallleHHbIe K HIXKECTOSIIUM OpraHU3alMsIM, TpyInamM 1iu
OTZI€TIbHBIM JINLIAM

JOKYMEHTBI, OTPaXKarollye JOTOBOPHBIE OTHOLIEHUS MEXIY IPEANPUATUIMHU

3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacnonoxeHne peKBU3UTOB PEKOMEHAYETCS JIJIs TUCEM?
yTI0BO€ U (priaroBoe

IPOAOIHHOE U IICHTPOBAHHOE

yTJII0BOE U MPOJIOJIEHOE

¢d1aHroBOE M IIEHTPOBAHHOE

POJI0JIbHOE U (hJIaHTOBOE

Bormpoc 2. Ha xakue yactu qenurcst fTOKyMeHT Tpu opopmiieHu#?
3aroJ0BOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIFOUUTEIIbHYIO
3arojIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U O(pOPMIISIFOIILYIO
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Ha4aJ10, CEpeINHA U KOHEIT
MIEPBYI0, BTOPYIO, TPETHIO
TEKCT Ha YaCTH HE JCIUTCSA

Bormpoc 3. I'ne pacnonaraercst peKBU3HT ‘“‘HAUMEHOBAHUE MPEINPUATHS 7
IIOCJIE PEKBHU3UTA "PETUCTPALIMOHHBIM HOMEDP TOKyMEHTA"

101 PEKBU3UTOM "sMOsemMa OpraHu3aluy Uid TOBapHbIN 3HaK"

B LICHTPE BEPXHETO NOJIS

B 0(hOpMIISIIOIIIEH YacTH

MOJl PEKBU3UTOM "asipecat”

Bormpoc 4. B kakux 10KyMeHTax yKa3bIBalOT CIIPABOYHBIC JAHHBIE O IPEANPUATUAN?
BO BCEX

BO BHEIIIHUX

BO BHYTPEHHHUX

B [IPUKa3ax [0 OCHOBHOM AESATEIbHOCTU

B PACHOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTAX

Bompoc 5.Kakum cnocobom ciienyet opopmuts aary “ 20 okrs6ps 20151 B
JEIOBBIX MUCbMaXx?

20/10/15

20.10.15

20 oxTsa6ps 2015

2015.10.20

20.10.2015

3amanue 5

Bompoc 1. Kak Ha3bIBaeTCst MpaBOBOM aKT OMPECIISIIONTNI TOPSI0K 00pa3oBaHuMsl,
npaBa, 00513aHHOCTH ¥ OPraHU3alUI0 pa00Thl NPEANPUSITHS HA JUTUTEIBHBIN CPOK
BpeMeHu?

MPUKa3

MIOJIOKEHHE

JIOTOBOP

yCTaB

LITATHOE PACIIMCAHUE

Bormpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, U31aBaEMbIl pyKOBOAUTENIEM MPEANPUITHS — ITO. ..
IpUKa3

WHCTPYKIIHUS

MOJIOKEHHE,

pacropsiKeHue

JIOTOBOP
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Bomnpoc 3. Kak BeaeTcs Hymepaliusi IpuKa3oB 110 OCHOBHOM €S T€IbHOCTH?
0 TIOPSJIKY C MOMEHTa 00pa30BaHMs TIPEANPUITHS

I10 MOPSIAKY B MpeAeaax Mecsna

10 TIOPSZIKY B Ipeiesiax roga

HE BeJieTCsl BOOOIIE

BEJICTCS MPOU3BOJIBHO

Bormpoc 4. Kakoii TOKyMEHT COJEepKUT HHPOPMALIMIO O ITpaBax, 00s3aHHOCTAX U
GYHKUMAX COTPYAHUKA MIPEANPUATUSA?

TPYIOBOW KOHTPAKT

TPYZOBOM 10rOBOP

IpUKa3 o pruemMe Ha padoTy

JOJDKHOCTHASI MHCTPYKIIHS

yCTaB MPEINPUATUL

Bormpoc 5. B kakoM IOKyMEHTE 3aKpEIUIEHBI IOPKHOCTA M YUCIICHHBIA COCTaB
PEANpUATHS ¢ yKa3aHueM GoHIa 3apad0THOM MIaThI?

B mwrratHoMm pacnimcanun

B CTPYKTYPE M IITATHOW YHCIEHHOCTH

B MOJIOKEHUU O TIEPCOHAIIE

B JIOJDKHOCTHOW UHCTPYKIUHU

B YCTaBE MPEANPUATHUS

3amanue 6.

BOHpOC 1. HI/ICBMO, HUMCIOIICC (I)I/IHaHCOBBIe U IOPUINYCCKUC IMOCIICACTBUA JOJIKHO

OBITh. ..

MOAIMCAHO JUPEKTOPOM, IJ1. OyXTaiTepoM, 3aBEPEHO IeYaThIO
3aBEPEHO IIEeYaThIO

HOAIMCAHO JUPEKTOPOM M COTJIACOBAHO C IOPHCTOM
MIOJIMMICAHO TJI. OyXTalTepOM, YTBEPKICHO TUPEKTOPOM
MOJIMMICAHO JUPEKTOP

Bormpoc 2. YeMm (akc otauyaeTcst OT MUCbMa 1Mo 0pOpMIIEHUIO?
SBIIICTCS HE TIOUTMHHUKOM, a KOTIHEeH JOKyMeHTa

COJICPKUT PSJT AOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB

nevaTaercs Ha Tenedakce

HE MOKET OBITh 3aBEPEH MEYaThHIO

BCE BBILLIEIIEPEUHCIIEHHOE BEPHO

Bormpoc 3. B yem oCHOBHBIE OTINYUS TUCEM K 3apyOESKHBIM MapTHEpam?
noJist o 1 groiimy

OTCYTCTBHE ITyHKTYaIluN

odopmieHure ab3areB 6e3 ab3aItHOro OTCTyma
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CJIIOBECHO ITU(POBOH CITOCOO HAITMCAHMS TAThI
BCE€ BBIIIEIIEPEUNCIICHHOE

Bomnpoc 4. KakoB cpok XpaHeHUs1 JEI0BBIX MUCEM?
1 mecsn

I ron

3 rona

5 mer

HE XpaHATCs BOOOIIE

Bomnpoc 5. Ha xakowm 6ranke oopmisiercs TeerpamMmma?
Ha TesjerpagpHoM

Ha 00IIEM

JUIS1 TTACEM

JUISl TPUKA30B

He oopMIIsieTCs, T.K.IIEPeIaeTCs 1Mo TenePoHy

3amanue 7.

Bomnpoc 1. Kak Ha3bIBaeTCsl JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIIHM COTIalieHue CTOPOH 00

YCTaHOBJICHUH TPYIOBBIX OTHOIICHUHA U PETYIUPYIOMNN UX?
TPYIOBast KHIKKA

KOJICKC 3aKOHOB O TpY/Jie

NIpUKa3 10 JUYHOMY COCTaBY

TPYAOBOM KOHTPAKT (JOTOBOP)

TOIHKHOCTHASI HHCTPYKITHSI

Bomnpoc 2. Kak xpaHsTcst mpuka3bl 0 JIMYHOMY COCTaBy?
B JIMYHOM JI€JI€ COTPYAHUKA

BMECTE C APYTUMU KaJPOBBIMH JIOKYMEHTaMU
TPYNIUPYIOTCS B OTJAEIBHOE JEJI0

BBIJIAIOTCS] HA PYKU COTPYTHUKY

BMECTE C IIPUKa3aMU 110 OCHOBHOM JI€ATEIbHOCTH

Bomnpoc 3. O yem numiyT B IMYHOM 3asBJICHUU?
0 npueMe Ha paboTy U YBOJIbHEHUH, 00 OTITyCKE
O CBOMX JIMYHBIX IUIAHAX

00 omo3xanuu

O BBIIIOJIHEHUH TIOPYYEHHUSI

00 OCHOBHBIX 3Talax >KU3HEHHOTO MyTH

Bonpoc 4. Komy cienyet aapecoBaTh 3asBlIeHUE O IpUeMe Ha paboTy?
CoOCTBEHHUKY MPEANPUATHS
PYKOBOAMTEIIO MIPEITPHUITHS
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HaYaJbHUKY OT/ela KaJApoB
r1.0yxrainrepy
TOBAPHUIILY IO padboTe

Bompoc 5. Kakoii 7oKkyMeHT HEOOXO0ANM TSI TOTyYeHHsI 3apabO0THOM MIaTh 3a
3a00JeBIIero cynpyra?

pacrnucka

CBHJIETEJILCTBO O Opake

3as1BJICHUE U MaCHOPT CYNpyTra

JIOBEPEHHOCTh

OOBSICHUTEIbHAS 3aIIMCKA

3aganue 8.

Bomnpoc 1. Kak Ha3bIBaeTCs poleAypa 3allucu CBEACHUN O TOKYMEHTE C
MOCJIEAYIOIIUM MPOCTaBIECHUEM UHAEKCA U J1aThl?

CHUCTEMAaTHU3aLUs

perucrpanus

ApXUBHUPOBAHUE

JOKYMEHTHUPOBAHUE

KaTaJoTu3aius

Bomnpoc 2. Kak gomkHa oCylecTBIsAThCS NepBUYHAS 00pabOoTKa BXOSAIINX
JIOKYMEHTOB?

B Teuenue cyTok

B JICHb TTOCTYIUICHUS

B TEUCHUE HEICIIH

110 Me€pe HAKOIUICHUS

B 3aBUCHMOCTH OT BaKHOCTH JOKYMEHTa

Bomnpoc 3. Kak npou3BoauTcs peructpanus J10KyMEHTOB ?
JEUEHTPATIN30BaHHO

LHEHTPAIN30BaHHO

BBIOOPOYHO

10 YKa3aHUIO PYKOBOJUTENS

peructpaius He MPOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 7oKyMeHTbI TOAJIEKAT PErUCTpalun?

BXOJSIIINE U UCXOSIIIHE

Y4YETHO-CTaTUCTUYECKHUE

BXOJSIIIIUE, UCXOISIINE U BHYTPEHHUE

OpraHU3alUOHHO-PACTIOPSIANTENBHBIE

BCE JJOKYMEHTHI, TpeOyIOIre yueTa, UCIIOJHCHUS U JATbHEHIIIeT0 UCTIOIB30BaHMS B
CIIPABOYHBIX LIEJIAX
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Bormpoc 5. PeructpaiinoOHHbBIN MHIIEKC BXOJAIMIMX U UCXOASAIINX JOKYMEHTOB
BKJIIOYAECT:

MOPSAKOBBIA HOMEP B IpeJiesiaXx JaHHOM TPYNIIbI IOKYMEHTOB

MOPSIKOBBIA HOMEP M UHJIEKC 10 HOMEHKJIAType Aer™

KJIacCU(UKATOP KOPPECIIOHIEHTA

JaTy PETUCTpALUU

JlaTa pEruCTpalyy U NOPSIAKOBBI HOMED

3amanue 9.

Bompoc 1. Kakast popma peructpariy TOKyMEHTOB HanboJiee orepaTuBHA U
s dexTrBHA?

KypHaJIbHAS

KapTouHas™

IEHTPAIN30BaHHAS

aBTOMAaTUYECKas

CMeIlIaHHas

Bomnpoc 2. Kakne 10KyMeHTBI OJIEKAT KOHTPOJIFO UCIIOJTHECHUS?
BCE JIOKYMEHTBI

3apEerUCTPUPOBAHHBIC IOKYMEHTBI, TPEOYIOIINE NCTIOTHEHUS
OpPTraHU3allMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIC
UH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbIC

(bYHAHCOBBIC

Bomnpoc 3. Uto Takoe HOMEHKNaTypa Jaen?
[IepeueHb 3arojIOBKOB J€1 U CPOKOB UX XPAHEHHUS
CIIMCOK BCEX JIeJI, UMEIOLIUXCS Ha MPEINPUATHH
nepeyeHb Jei AJid epe/iadyd B apXUB

CIIUCOK 0CO00 BaXHBIX JIOKYMEHTOB

CIIPAaBOYHBIE TAHHBIC

Bomnpoc 4. Uem 3aHuMaeTcs dKcepTHask KOMUCCHUS TPEAITPUATHS?
[IpoBepsieT COXpaHHOCTh JOKYMEHTOB

OIICHUBAET CTENEHb CEKPETHOCTU JOKYMEHTOB

IPOBEPSET MPABUIIBHOCTh COCTABJIEHUS JOKYMEHTOB

IIPOBOJUT IKCIEPTU3Y LIEHHOCTH TOKYMEHTOB

KOHTPOJUPYET UCIIOJIHEHUE TOKYMEHTOB

Bormpoc 5. Uto Heo6xoaumo cienaTh epe caveit 1e Ha apXuBHOE XpaHeHue?
CTpyNIUpPOBATh U MOIINUTH JIea B TAKu

o(pOpMHUTDH U OTIUCATH JeIIa

COCTaBUTbH OMUCH JOKYMEHTOB

CHUCTEMaTU3UPOBATH U YTOUHUTD JIOKYMEHTHI



CKOITMPOBATh 0CO00 Ba)KHBIE JJOKYMEHTHI
3amanue 10.

Bompoc 1. Jlns yero Heodxonuma apromarusanus J10Y?

JUTsl TOBbIIEHUS 3P (HEKTUBHOCTH TpyAa pabotHukoB IOV, cokpanieHue
TPyAO3aTpaT Ha JOKYMEHTUPOBAHUE, IS PALIMOHAIN3ALMH JOKYMEHTO000pOTa
U1 OCBOOOKIEHUS pabOUUX MECT

JUTsI OCBOOOKIEHUSI CEKpeTaps OT BeICHUsI IOKYMEHTalUU

TS YHU(UKAIIMK ¥ COKPAIICHUS KOJIMYECTBa JOKYMEHTOB

HET HE0OOXOIMMOCTH B aBTOMaTU3alluU

Bomnpoc 2. Ha kakux 3Tanax JOKyMEHTAllHOHHOTO O0ECIICUCHHS YIIPaBICHUS
MPUMEHSIIOTCSI MEXaHU3AIUsl 1 aBTOMAaTHU3AIHs ?

Ha dTarle PEerucTpalyy U MorucKa JOKyMEHTOB

Ha dTaIre SKCIEIUITMOHHON 00paboTKH.

Ha TIOJITOTOBUTEIILHOM 3Tare (COCTaBJICHUE, KOMTMPOBAHNUE, PA3MHOKEHUE
JTOKYMEHTOB)

Ha 3aKJIFOYATEIIHLHOM JTare (Iepeaada Ha apXuBHOE XPAHCHHE)

Ha BceX 3Tanax o0pabOTKHU T0KYMEHTOB

Bomnpoc 3. Ot 4ero 3aBUCHT COCTAaB KOMILJIEKTOB IPUMEHSIEMBIX CPEACTB U
nporpaMMHoOro odecrieueHus?

OT KOHKPETHBIX YCIOBUHM paOOTHI arnapara yrnpaBieHus ¢ JOKYMEHTaMU
OT SKOHOMUYECKUX BO3MOXKHOCTEN MPEATPUATHS

OT CTENIEHU MOATOTOBKH CIIELIMAIMCTOB

OT MIPUPOJIHBIX YCIOBHUMN

OT pEKIIaMBbI

Bormpoc 4. K TeXHU4eCKUM CpeIcTBaM COCTABIEHUS U U3TOTOBJICHHS TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB OTHOCSITCS:

rexkrorpaduyeckre u o(hCeTHbIE MAIIMHBI

MUKPO(GUIBMBI 1 MUKPO(PUIIIH

NUITYIIME MAIIUHBL, MTAIITYIIAE U OPraHU3alMOHHBIE aBTOMAThI
(danbleBagbHbIe, aIpeCOBAIbHBIE, MAPKUPOBAIbHBIE MAIITMHBI

KOMITBIOTEPHI ¥ BBIUUCTUTEIbHBIE MAITUHBI

Bomnpoc 5 JlokyMeHT, H3roTOBJICHHBIN CpeACTBAMH BhIUMCIUTENIbHOM TeXHUKHU (BT),
UCIIOJIb3YETCsl Ha ITpaBax:

ITOJUTMHHUKA

KOMUU

YEpPHOBUKA

nyOnukara

BBITIMCKHU
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6.2.2. KoHTpoOBbHBIE BONPOCHI 1JIfl IPOBEIeHUS TEKYero KOHTPOJIA

1. VYnpasnendyeckass HHPOpMAIUs: TOHATHS, TPEOOBAHMSI, BUIBL.

2. VYhpaBieHueckass JTOKyMEHTaUWs: DOHITHE, Ha3HA4YeHue, 0OIas
TUIIOJIOTMYECKAsl XapaKTepUCTHUKA.

3. lNocynapcTtBeHHass ~ cucteMa  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOeCleueHHs
YIPABJICHHUS.

4. Cnyx6a JOKYMEHTAILMOHHOTO oOecrieueHus yIIpaBJICHUA
UH(OPMAIMOHHO-OMOIMOTEYHBIX YUPEIKICHUN.

5. TunoBele JOKYMEHTBHI, PErIAMEHTUPYIOUIUE JEATEIbHOCTh CIY>KOBI
JIOV: coctaB u 0011ast XapaKTepuCTHKA.

6. HopmatuBhass 06a3za JOKyMEHTAIlMOHHOTO OOECNeYeHUs! YMpaBIICHUS:
COCTaB U O0IIast XapaKTepUCTHKA.

7. Henu, 3amaum co3AaHUsA, COCTaB YHU(PUIMPOBAHHBIX  CHCTEM
JOKYMEHTALMU.

8. Knaccudukanus cuctem 10KyMEHTaLUU.

9. Knaccudukanus yauguuupoBaHHBIX (OPM TOKYMEHTOB.

10. [IprHIMIIBI TOCTPOEHUS CUCTEM JOKYMEHTALUH.

11. Buael monenei mocTpoeHus: JOKYMEHTOB.

12. dopmysip-oOpaszels: onpeaeeHue, TpeOoOBaHUs K TOCTPOSHUIO.

13. Craauu co3nanusi yHUGUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIMU: COCTaB U
00111ast XapaKTepPUCTHKA.

14. Cucrtembl  yHpaBJIEHYECKON  JOKyMEHTAIMU: COCTaB MW  00Imas
XapaKTEepUCTHKA.

15. VYmpaBieHueckue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTH
MOCTPOEHUS TEKCTOB U 001111e TpeOoBaHus K 0POPMIICHHIO.

16. brnanku TOKyMEHTOB: BUJIbI, 0COOCHHOCTH O(OPMIICHUSI.

17. Cucrema OpraHM3allMOHHO-IIPABOBOM TOKYMEHTALIMH: HA3HAYEHHE,
COCTaB, OCOOEHHOCTU CTPYKTYPBHI.

18. Cucrema njaaHOBOM JOKYMEHTAIIMU: Ha3HAYEHUE, COCTAB, 0COOCHHOCTH
CTPYKTYPBL.

19. Cucrema pacropsAuTeIbHON JOKYMEHTAIMU: Ha3HAYEHUE, COCTAB,
0COOEHHOCTH CTPYKTYPBI.

20. [ToHsATHE 2IEKTPOHHBINA JTOKYMEHTOOOOPOT

21. CucTeMBbl JIGKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

22. DNeKTpOoHHAas MOJAMUCH U 3JIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3AIIUTHI HH(MOpMAITUU

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, Mpe3eHTANNH

1. YnopaBnenuyeckas wuHbopmamnuss B uUHDOpMAIMOHHO-  OMOIMOTEYHOM
YUPEXJIEHUU: COCTaB, CTPYKTYpa, 0COOEHHOCTU (H)YHKIIMOHUPOBAHHUSL.
2. YnpaBieHYECKHE JTIOKYMEHTBI B MH(POPMALMOHHO- OUOIMOTEYHOM

YUPEXKACHUH: COCTaB, CTPYKTYpa, 0COOEHHOCTH (PYHKIIMOHUPOBAHHUS.
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N —

W

10.
11.
12.
13.

14.
15.

W

['ocynapcTBeHHast cucteMa JOKyMEHTAllMOHHOTO 00ECTIEYeHHs YIpaBIECHUSI.

4. HopmatuBHO- MeToauueckass ©0a3a JOKyMEHTAIlMOHHOTO  oOecredeHus
YIPaBJICHHUS.

5. Ciyx0a JOKYMEHTALMOHHOIO OOECIEYEeHUsl YIpaBI€HUS B CTPYKType
UH(POPMAITMOHHO- OMOIMOTEYHOTO YUPEKACHUS.

6. TexHonmoruss co3gaHus JOKYMEHTOB. PEMIAMEHTUPYIOIIUX JESITEIBHOCTh
ciyx0b1 IOV B uH(OopManmoHHO- OMOIMOTEUHOM yUPEKICHHUH.

7. MonaenupoBaHue yIpaBIECHUYECKUX JOKYMEHTOB.

8. CpaBHHTENIbHAS XapaKTEPUCTUKA CUCTEM YIIPABICHUECKOW TOKYMEHTAIUH.

9. UccnenoBanue  CTPYKTYphl ~ TEKCTOB  YIPABJIEHUYECKUX  JIOKYMEHTOB,
(GYHKITMOHUPYIOITUX B HH()OPMAIIMOHHO- OMOIMOTEUHOM YUPEKICHUH.

10. YHuduimpoBaHHble CUCTEMBI IOKYMEHTALIUU.

11. YuudunmpoBannas cucTema OpraHu3aluoOHHO- pacnopsIuTeIbHOM
JOKYMEHTAIIUH.

12. YaudumnupoBanHas cucremMa JJOKyMEHTAIlUU 10 TPYAY.

13.TexHO0THS MOATOTOBKH TEKCTOBBIX TOKYMEHTOB.

14.Opranuzanmsi  TOKyMEHTOO0OpoTa B  HWH(MOPMAIIMOHHO- OHOIMOTEYHOM
YUPEKIACHHUH.

15.29nekTpoHHast cucTeMa yIpaBJIeHUs] JTOKYMEHTOOOOPOTOM.

6.2.4. Bornpocel K 3a4eTy 10 JUCHHUILIUHE

Ynupasnendeckass HHPOpPMAIUs: TIOHATHS, TPEOOBAHMSI, BUIBI.

YnpasieHdeckas JTOKYMEHTAITHS: TIOHATHE, Ha3HAYCHHE, oOmast
TUTIOJIOTUYECKAs XapaKTEPUCTHKA.

['ocymapcTBeHHas cucTemMa IOKYMEHTAllMOHHOTO 00eCTIeYeHUs yIPaBIICHHUS.
Cnyx0a IOKYMEHTAallUOHHOTO OOECIEUYEeHHsS YIpaBieHUS HHPOPMAIMOHHO-
OMOTMOTEUHBIX YUPEIKICHUT.

TumnoBeie TOKYMEHTHI, PETIAMEHTHPYIONIUE ACATENbHOCTh CciykO0bl JIOVY:
COCTaB M O0IIast XapaKTePUCTHKA.

HopmaTtuBHast 6a3a TOKyMEHTAllMOHHOTO OOECTeYeHHs YIpaBIEHUS: COCTaB U
00111ast XapaKTEePUCTHUKA.

Lenun, 3amaun co3ganmsi, COCTaB YHUDHUITUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIHH.
Knaccudukaius cucteM JOKyMEHTaIUH.

Knaccudukanus yaupumupoBaHHbIX (HOPM TOKYMEHTOB.

[TpUHIIUTIBI TOCTPOSHUS CHCTEM JOKYMEHTAITUH.

Buner Mogeneit mocTpoeHust JOKyMEHTOB.

dopmynsip-obpaselr: onpezesieHne, TpeOoOBaHMs K TOCTPOSHUIO.

Craguu co3manusi YHUDUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIMH: COCTaB M 00IIas
XapaKTEPUCTHKA.

CucreMbl ypaBlIeHYECKON JOKYMEHTAIIMH: COCTAaB U 00IIast XapaKTepUCTHKA.
VYnpaBrneH4eckue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBH3UTOB, OCOOEHHOCTHU MOCTPOCHUS
TEKCTOB U 001re TpeOboBaHMs K 0POPMIICHUIO.
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16. biaHKu JOKYMEHTOB: BUJIbI, 0COOEHHOCTH O(DOPMIICHUS.

17. Cucrema opraHu3aliOHHO-IIPABOBOM IOKYMEHTALlMU: HA3HAYEHHE, COCTaB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

18. IloHsTHE 3JIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT

19. Cucremsl 2JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa

20. DnexTpoHHAas MOJIKUCH U ANEKTPOHHBIE CPENICTBA 3AIIUTHI HH(OpMAIIUU

6.2.5. Bompocsl K 3k3aMeHy 110 TUCHUILINHE

1. UTo moHUMAETCs MO TEPMUHOM «YTPABICHYCCKUMN TOKYMEHT)?

2. Kak COOTHOCATCS TIOHSTHUA «JICJIONPOU3BOJCTBO» M  «JIOKYMEHTAIMOHHOE
obecrieyeHre ynpaBaeHUs»?

3. IlepeuncauTe OCHOBHBIE CIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHUS W BHUABI yIPaBIECHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

4. B yeM 3aKIt09ar0TCsS 0COOCHHOCTH M BHJIOBOM COCTaB O(PUITMATIBHBIX JOKYMEHTOB?
5. Kakue peKkBU3HTHI SABISIOTCS 00s13aTEIBHBIMH 3JIEMEHTAMH JIF0O0T0 O(HUITHATIBEHOTO
JIOKYMEHTa?

6. Ilepeuncnure BaxkHEHIIWE HMCTOPUYECKUE STAlbl CTAHOBICHUS OTEUYECTBEHHOTO
JIeTTOTIPOM3BOICTBA.

7. Kakue m3MeHeHus MPOM3OIUIM B OTEUECTBEHHOM JEIONMPOU3BOACTBE B MEPBOM
rmoyjoBruHe XX Beka?

8. B uyem cocrosana cneuu@uka HMHCTUTyTa TMpUKa3a W  MPUKA3HOTO
JIeJ0MPOr3BOACTBA?

9. Korna 6su10 coznano MunuctepctBo BHyTpeHHHX Jie1 CCCP u kakyr pojb OHO
CBITPAJIO B Pa3BUTUHM JICJIONIPOU3BOJICTBA?

10. YUto o3nauarot cokpainienust «kEI'CJ» u «kHTO» B koHTEKCTE J1€JI0MpOr3BOICTBA?

11. Kakue  nmoxkymenTsl  paspabarbiBatoTcsi  Bceepoccuiickum — Hay4HO-
UCCIIEIOBATEIb,CKUM ~ HMHCTHUTYTOM  JOKYMEHTOBEACHUS W  apXUBHOIO  JeJa
(BHUNIOALD)?

12. Kakue kaTeropuu JOKYMEHTOB BXOJSAT B TPYIIY PYKOBOJSAIIMX MAaTEPHAIOB IO
JIeTTOTIPOU3BOJICTBY?

13. Kakue 3akoHBI ONPEEISAIOT NPABOBYID OCHOBY padOThl € O(QUIMATbHBIMH
JOKYMEHTaMu?

14. HazoButTe riaBHBIE mnojioxkeHuss DenepanbHoro 3akoHa «O0 00s3aTeIHLHOM
AK3EMILISIPE TOKYMEHTOBY.

15. Kakoga crpyktypa ctangapta 'OCT P 7.0.97-2016?

16. Kakue Tumbl M KIJIAcChl JIOKYMEHTOB TIPEJICTABIECHbI B TOCYJapCTBEHHBIX
cTaHaaprax?

17. KakoBo Ha3HaueHue (enepaibHOro 3akoHa «O0 31EeKTPOHHOM MOAITUCH?

18. Kakuwe HOpMaTHBHBIE aKThl yCTAaHABIMBAIOT OOSI3aHHOCTH OpTaHMU3AIUN TI0
XPaHEHUIO TOKYMEHTOB?

19. Kakme mnpouecchl CTaHAAPTU3ALUMUA 3aTParuBalOTCS  TOCYJAPCTBEHHBIMU
CTaHJapTaMH B 00JIACTH JIETOMPON3BOICTBA?
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20. Kto siBnsercs pa3pabOTUMKOM THUIIOBBIX HHCTPYKIIMM IO JEIOMPOU3BOACTBY H
OYEeMY 3TO BaKHO?

21. Yro Takoe TOKyMEHTOOOOPOT U KaKOBBI €r0 COCTaBJIstoNINE?

22. Kakue npo06ieMbl BOSHHKAIOT MPU COBEPIICHCTBOBAHKUH JIOKYMEHTO000pOTa?

23. Kak ocymiecTBisieTcs: 00paboTka TOKYMEHTOB B YUPEKICHHUIX ?

24. Kakue CcyllecTBYIOT JOKYMEHTHbBIEC KlacCU(DUKAIIMKU U KaKOBa UX 1Eb?

25. Yro npeacraniisieT cOO0M HOMEHKIATypa JIe7l yUpeKIeHUs ?

26. Kak npousBoauTcs nepenaya J0KyMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHUE?

27. YTo 03HAYaET MOHATUE «JIEKTPOHHBIM TOKYMEHTOOO0POT»?

28. Kakue npeumyuiecTBa JaéT Mepexo]l Ha DIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT
opra’uzanusm?

29. Kak perynupyercs 3akoHoAaTenbCcTBO Poccuiickoir denepanyii OTHOLIECHUS,
CBSI3aHHBIE C CO3/IaHUEM U 00PAOOTKOM PIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?

30. Kakue pucku cBsi3aHbl C BHEAPEHUEM CHCTEM AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO00O0poTa?

7. YueOHO-MeTOAN4YecKOe U HHPOPMALITHOHHOE o0ecniedyeHHue JUCHUIJINHbBI

7.1. OcHOBHAas JUTEpaTypa:

1. Eropos, B. II. Opraaumzanyuss W  CONPOBOXKIECHUE  DIEKTPOHHOTO
TOKyMeHTooOopoTa : ydebHoe mocodue / B. II. Eropos, A. B. CnunpkoB. —
Mocksa : JIanw, 2025. — 360 c.

2. Topenos, B. H. ABromaruzanus 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa B
yrnpasieHun opranuszanueit : moHorpadus / B. H. I'openos, A. C. UBanos. — CII6.:
BXB-Ilerepbypr, 2025. — 256 c.

3. MoposzoB, A. B. Merononorus MNOCTPOEHUS CHUCTEMbI 3JIEKTPOHHOTO
JTOKyMeHTooOopoTa: yueb.-meToaud. nmocodue / A. B. Mopo3os, JI. C. bopucoB. —
HoBocubupck : Hayka, 2025. — 176 c.

4. TwioneneBa, T. A. JIoKyMeHTaUMOHHOE OOecli€YeHUE ympaBieHus (C
npakTukymoM) : yueOnuk / T. A. TroneneBa. — Mocksa : KnoPyc, 2025. — 186 c.

7.2./lonoJIHUATEIBLHAS JIUTEPATYpa:

1. ApacnanoBa, B. A. JlokyMmMeHTallMOHHOE oOecleyeHue YMpaBleHUs : yueOHO-
npaktudeckoe nocodue / B. A. ApacinanoBa. — Mocksa : Jlupekr-Menua, 2013. —
240 c. — Pexxum noctyna: no nmoamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (nata ob6pamenus: 15.07.2019). — TekcT : 23MEKTPOHHBIN.

2. Jloponuna, JI. A. Opranuzamusi ¥ TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO O00eCIIeUeHHs
yOpaBJIeHHs : y4eOHMK W  mpaktukym juisi  By3oB/  JI. A. JlopoHuHa,
B. C. UputukoBa. — Mocksa : U3gatensctBo FOpaiit, 2022. — 233 c.

3. KopueeB, U. K. [lokyMmMeHTanmoHHOE OOECIEUEHUE YIPABICHUS : YYEOHUK U
OpaKTHUKYM ISl cpeaHero npodeccuonanbHoro obpaszoBanusi/ U. K. Kophees,
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A. B. [Tlmenko, B. A. Mamypues. — 2-e¢ u3a., nepepad. u pgom. — Mocksa :
N3natenscTBo FOpaiit, 2022. — 384 c.

4. Ky3Henos, N. H. JlokyMeHTallMoOHHOE obecrieueHue yIpaBJICHUS.
JIOKyMEHTOOOOpPOT W NETOMPOU3BOJICTBO . YUCOHUK W TPAKTUKYM JJISI BY30B /
. H. Ky3nenos. — 3-e u3a., nepepad. u gon. — Mocksa : U3natensctBo FOpaiir,
2022. — 461 c.

7.3. llepuoanyeckue u3IaHus
. JenonpousBocTBo
. CekpeTapckoe 1eno
. bubnuorexoBeneHue
. [IpoGemMbl TEOpHUH U MPAKTUKHU YTIPABICHUS
. CoBpeMeHnHas Oubnnorexa
. Crangaptsl u kauecTBO (DBC «YBO»)

AN N B~ W=

7.4. UnTEepHET-pecypChl
1. www.consuitant.ru CipaBouyHast mpaBoBasi cuctema «KoncynsrantlImocy.

2. CnpaBouHas cucrema «I apaHT».

7.5. MeTogu4ecKue yKa3aHUsl M MaTEePHaJIbI 110 BUAAM 3aHATHH

[IpeacraBnenrie  ydyeOHOro  maTepuajga  I1€J€CO00pa3HO  TMOCPEICTBOM
ONTUMAJIBHOTO COYETAaHUsl TPATUIUMOHHBIX (MPOOJIEMHBIE JIEKIUH, TEMaTUYECKUE
CEMUHAPCKUE U TPAKTUYECKUE 3aHSATHUSI) U AKTUBHBIX (JIEJIOBBIE M POJIEBBIE UTPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTyaIlui, MHOTOILJIAHOBBIE CUTYallUOHHBIE 3a]la4M, TPEHUHTH,
«MO3TOBBIE IITYPMbD», JUCKYCCUHM, WHIWBHUAYyaJlbHbIE M KOJUICKTUBHBIC 3aJIaHMS
MIOMCKOBO — HUCCJIEIOBATENIbCKOTIO XapakTepa U Jp.) GopM o0yueHusl.

B kauyecTBe NpPOMEXKYTOUHBIX CPEACTB OLICHKHM YCBOEHHUS Kypca BO3MOKHO
OPUMEHEHUE TECTOBOIO KOHTPOJS (TEMATHYECKHME W AHAIMTHYECKHE TECTHI,
TECTOBBIE 33JaHHS) B TPATAUIIMOHHON M KOMITBIOTEPHOI (hopmax.

7.6. IIporpammHoe obecrieueHue
[IpenonaBanre MUCHUIIINH O00ECIIEUMBACTCA CICAYIOIMIMMH TPOrPaMMHBIMU
npoaykramu: oneparuoHHbie cucteMbl — WindowsXP,Windows10; makeT mpukiagHbIxX
nporpamm MS Office 2010; cnpaBouHO-1IpaBoBBIe cucTeMbl- KoncynpranT + , ['apanr.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JANUCHUIIINHBI
[IpenonaBanne MUCUUILIUHBI B By3e 00€CleueHO HAIWMYUEM ayAuTOpHil (B TOM
yucie 000pyI0BaHHBIX MTPOCKIIMOHHON TEXHUKOM) JIJIs1 BCEX BHUJIOB 3aHATHM.
JIEUCTBYIOT ~ KOMIIBIOTEPHBIE  KJIACCHI €  JIMIEH3MOHHBIM  IPOrPAMMHBIM
obecrnieuenueM. Mmerorcs pabouune mecta ¢ BbIxo10M B IHTEpHET 17151 CaMOCTOSATEIBHOM
paboThI.
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Bce kommbroTepHBIE KiIAacChl MOAKIIOYEHBI K JIOKAIbHOW CETH By3a U WUMEIOT
BBIXOJI B MHTEpPHET, B HaJMYUU CTAallMOHAPHOE MYJIbTUMeAuiiHOe 000pyaOBaHUE
(mpoekTop+ 3KpaH), BO3MOXHO MPOBEIECHUE 3aHIATUNA Ha 0a3e My3es By3a (TadllaHEb,
JKpaH, MPOEKTOP).

OObyuaromuecs: HOJIb3YIOTCS

- BY30BCKOM OMOIMOTEKOMN € AIEKTPOHHBIM YATAJIBHBIM 3aJI0M;

- y4eOHMKaMU U y4e€OHBIMU MTOCOOUSAMY;

- ay/IM0 U BUJIEO MaTepHUaIaMH.

Bce  momemieHuss ~ COOTBETCTBYHOT ~ TpeOOBAaHMSM  CAaHUTApPHOTO U
IPOTHBOIIOKAPHOTO HAA30pA.
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JlonoiHeHUsA U U3MEHEHM I
K pa0oyeil mporpaMmme y4e0HOW IMCIIUTIIIUHBI
Ha20_ -20_ y4.rox

B pabouyto nmporpamMmy y4eOHOM AUCITUTIIIMHBI BHOCSATCS CJICIYIOIINE U3MEHEHUS:

JlommoTHEHUS ¥ U3MEHEHHMS K pabodeii mporpaMMe pacCMOTPEHBI M PEKOMEH/I0BaHbI
Ha 3aceaHun KadeIpsl

(HaMMEHOBaHUE)
[Iporokoi Ne OT «__ » 20 r.
HUcnonaurens(n):
/ / /
(momxHOCTB) (MOaNHCH) (D.1.0.) (naTa)
/ / /

(momxHOCTB) (MOoaNHCH) (P.1.0.) (naTa)

3aBenytomuii kadenpoit
/ / /

(maumenoBanwue xadezaps) (moamuce) (O.1.0.) (nara)
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