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1 MACHOPT PABOYEN MTPOI'PAMMBI MEXKJIACHUTIJIMHAPHOTI'O
KYPCA «Opranmnsanusi J0KyMeHTO0000pOTAa U JOKYMEHTHPOBaHHE
YIIPaBJICHYECKOU AeATEIbHOCTID)

1.1 O6s1acTh NpUMEHEHUA MPOTPAMMBbI MEKIMCHUILIMHAPHOTO Kypca

Pabouast mporpamMmma MexXAUCIUIUIMHAPHOTO Kypca SBISIETCS YacThIO MPOTPaMMBbI
MOJTOTOBKM KBAJIM(PUIIMPOBAHHBIX pabouux, ciayxkamux B cooTBeTcTBUU ¢ DPI'OC
cpennero mpodeccruonansHOTO 00pazoBanus s npodeccuun 46.01.03 [lenonponsso-
IUTENb, BXOAsAIEH B ykpynHeHHyto rpynny 46.00.00 «cTopust u apxeonorus».

1.2 MecTo MexXIUCHUIIMHAPHOTO Kypca B CTPYKType NPOrpaMMbl

MOATOTOBKH CIIELUATMCTOB CPEAHEro 3BeHa:

VYyeOHas aucuumianHa «JloKyMeHTallMOHHOE 00ecTieueHHE YIPaBICHUS» BXOAUT B
LUKJ 001enpodecCHOHANBHBIX TUCHUIUIMH U OTHOCUTCS K NMPO(EeCcCHOHAIBHOMY MO-
nymo «Opranu3zanusi JOKYMEHTALMOHHOTO 0OeclieyeHus yrpapieHus U GyHKIUOHU-
pOBaHUE OpraHU3aLUN».

1.3 Hesun u 3a1a4u MEKAUCUMILNIMHAPHOIO Kypca — TPe0OOBaHUA K pe3y/ibTa-
TaM OCBOCHUS:

Heabro n3ydenust TUcHUIUIMHBL «OpraHu3anust 10KyMeHT0000pOoTa U JOKYMEHTH-
pOBaHME YNPABICHUECKON NEATEIBHOCTU» 00ECIeUeHUE YIPaBICHUS SBISETCS CH-
CTEMAaTU3alMsI BOIPOCOB TEOPUM U IMPAKTUKH COBPEMEHHOIO JOKYMEHTOBEICHHS U
JEJIOMPOU3BOICTBA, COBPEMEHHAs! HOPMATUBHO-METOANYECKas 0a3a, U3yuyeHne 00Imx
MpaBui paboThl C JOKYMEHTAMH.

JlanHast einb MOKET ObITh JOCTUTHYTA MMOCPEACTBOM PELICHUS CIEIYIOUIUX 3a/4a4:

- U3yY€HUE TEOPETUUYECKUX BOIIPOCOB, IOCPEICTBOM JIEKIIMOHHBIX 3aHATHIA U pado-
TOH C IONOJIHUTEIBbHBIMU UICTOYHUKAMH CAMOCTOSITEIBHO;

- 3aKpEIUICHUE MOJIyYeHHON MH(pOpMauu B XO0JI€ BBIIOJHEHHUS MPAKTHUECKUX 3a-
HSATUHN U NIPHU BBIIIOJIHEHUU CAaMOCTOSITENIbHOM paboThl 00ydaromuxcsl.

B pesynbrare OCBOEHUS MEXIMCUUILUIMHAPHOTO Kypca OOYYarOIIMICS IOJIKEH
yMeTb!

- IlpoBepsATh NMPaBUIBHOCTh JOCTABKHA KOPPECHOHJECHLUMU; MPABHIBHOCTh U IIE-
JIOCTHOCTB BIIOKECHHSL.

- OLleHUBaTh COJIEP)KAHUE MOCTYNUBIINX JTOKYMEHTOB C LIEJIBI0 UX PACIPEIEIICHUS.

- ITosb30BaThCSl aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMUA CHCTEMAaMH y4€Ta, PErMCTPALMH IPH pa-
00Te ¢ JOKYMEHTaMH OpTaHU3aI1H.

- OnpenensaTe MapuIpyT ABUKEHUSI KOHKPETHOTO IOKYMEHTA U IOBOJUTH TOKYMEH-
ThI 10 UCIIOJIHUTEJIEH B ONpPEIEICHHbIE CPOKU



- PaGoTaTh co Bcell COBOKYIMHOCTHIO MH(POPMAITMOHHO-TOKYMEHTAITMOHHBIX PECyp-
COB OpraHM3allUH.

- BecTu yueT npoxoxaeHusi JOKYMEHTAJIbHBIX MaTepUaJIOB.

- OCylIeCTBIATh MPOMEXKYTOUHBIA KOHTPOJIb U KOHTPOJIb MPU HACTYIUJICHUU JaThl
UCIIOJIHEHUS.

- UndgopmupoBaTh pyKoBOIUTENSI 00 UCTIOTHEHUU.

- CHATH JOKYMEHT C KOHTPOJIS U HAIPABUTh UCIIOTHCHHBIA JJOKYMEHT B JIETIO.

- O600maTh ¥ aHAJTM3UPOBATH PE3YIBTATHI KOHTPOJS 32 MCTIOJHEHUEM JTOKYMEH-
TOB.

- Ilonb30BaThCs aBTOMATU3UPOBAHHBIMM CUCTEMaMHU YYeTa, PETrUCTpalluu, KOH-
TpOJiA U UH()OPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIMU CUCTEMAMU MPHU paboTe C JOKyMEHTaMHU Op-
raHu3alnH.

- [Tonp3oBaTbest 0a3amMu TaHHBIX, B TOM YHCJIE YIAJICHHO.

- BecTn yueT 10KyMEHTOB OpraHU3aIIHH.

- OcymiecTBIsATh CIPaBOYHO-UH(GOPMALIMOHHYIO PabOTy € KCIOJIb30BaHHEM 0a3
JTAHHBIX JOKYMEHTOB.

- Ilomb30BaThCA aBTOMATH3WPOBAHHBIMH CHUCTEMaMH Yd4e€Ta, PETUCTpAIlUH, KOH-
TPOJiA U UH(DOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIMUA CUCTEMAaMU MPHU paboTe C JOKyMEHTaMHU Op-
raHu3alnH.

- [IpuMeHsTh paBuiIa PyCCKOTO SI3bIKa TIPU MPOBEPKE JIOKYMEHTOB TEPE] OTIPAB-
KO.

- [IpoBepsITh MPaBUILHOCTH O(DOPMIICHHSI B KOMIUIEKTHOCTh UCXOAIINX JOKYMCH-
TOB.

- CopTupoBaTh JTOKYMEHTHI MO CHOCO0aM JOCTABKH, MPU HEOOXOIUMOCTH, YIaKo-
BBIBATH JOKYMEHTHI U OTIPABJISTh.

- [lonp30BaThCsi aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAaMH y4ye€Ta, perucrpanuu, uHhop-
MallMOHHO-CIPABOYHBIMH CHCTEMaMU Mpu paboTe ¢ JOKYMEHTaMH OpraHU3allvu.

- IIpuMeHATh YCTAaHOBJICHHBIM COCTaB PEKBU3UTOB B 3aBUCHMOCTH OT BHJA JOKY-
MEHTA.

- IIpaBunbHO pacronaratb U OQOPMIIATH PEKBU3UTHI Ha JINCTE TIPU COCTABIICHUU
JIOKYMEHTA.

- IlpumeHnsats coBpemMeHHBIE HWH()OPMAITMOHHO-KOMMYHHKAITMOHHBIE TEXHOJIOTUU
7Tt pabOThI C JOKYMEHTaMH, B TOM YHWCJE ISl €€ ONTUMHU3AIMK U TOBBIIICHUS Y-
(hEeKTUBHOCTH

B pesynbrare ocBoeHHS y4eOHOW MEKIUCIMIUIMHAPHOTO Kypca OOyYaroIIHiiCs
JOJDKEH 3HATh!



- HopmaTuBHBIE TPaBOBBIE aAKThl U HOPMATUBHO-METOANYECKUE JTOKYMEHTHI, OIpe-
AEIAIONINE TOPSA0K JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUeHNs YIPaBICHUSI.

- CTpyKTypa OpraHu3aiuu, pyKOBOJCTBO CTPYKTYPHBIX MOPa3ICICHHM.

- CoBpeMeHHbIe HH(POPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTUU PAOOTHI C TOKYMEHTAMHU.

- [Topsimok paGoThI ¢ MOCTYMAIOIMIUMHU JOKYMEHTaMHU.

- [lopsimok paboOThl ¢ JOKYMEHTaMH TIpH Mepeaye X Ha UCIOJHEHHUE B MOApa3e-
JICHUSL.

- [IpaBuna opranuzanuu U GOpMbI KOHTPOJIS UCIIOJHEHUS! JOKYMEHTOB B OpPraHU-
3aLHH.

- TumnoBbie CPOKU UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

- Ha3znauenue v TEXHOJIOTHS TEKYILETO U MPEAYNPETUTETHLHOTO KOHTPOJISL.

- [IpaBuna coctaBieHUs] aHAIUTUYECKUX CIIPABOK 110 OpraHU3aluu paboThl C TOKY-
MEHTaMH{ U KOHTPOJIXO UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB.

- [IpaBuiia co3nanus v BeJeHUsI 0a3 TaHHBIX CIY>KEOHBIX IOKYMEHTOB B OpraHu3a-
1017078

- CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0OPOTA.

- [IpaBuiia U CpoKH OTIPABKH UCXOMSIIUX JOKYMEHTOB

- Buasl JOKyMEHTOB, UX Ha3HAYECHUE.

- TpeGoBaHusl, IpeabsIBIsIEMbIE K TOKYMEHTaM B COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHBIMU
IIPAaBOBBIMH aKTaMU U TOCYAApCTBEHHBIMU CTaHJAPTAMM.

- [IpaBuiia cocraBienuss 1 opopmiIeHHs] HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX, OpraHu3a-
LMOHHBIX, YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

1.4 TpeOoBanusi K pe3yJibTaTaM OCBOEHHUS 00IIUX U NMPOPecCHOHATBHBIX KOM-
NeTeHUNH, COOTBETCTBYOIIUMH BHIAM /1€ATEIbHOCTH:
yriy0JieHHasi OAr0TOBKA

Kon O01mue KoMIeTeHuu

OK 1 BriOupath cnocoObl perieHus 3ajad npodecCHOHaNbHON JesSATeIbHOCTU
MPUMEHHUTENILHO K Pa3JIUYHBIM KOHTEKCTaM;

OK 5 OcCylecTBIATh YCTHYIO W NHCBMEHHYK) KOMMYHHKAIMIO Ha Trocyaap-
CTBEHHOM s3bike Poccuiickoil @enepanuu ¢ yueTroM 0COOCHHOCTEN COLU-
QJIbHOTO U KYJBTYPHOTO KOHTEKCTA,

OK 9 [Tonp30BaThCs MpodeccHoHaNbHON TOKYMEHTAllMel Ha roCyAapCTBEHHOM
Y NHOCTPAHHOM SI3BIKaX.

IIpodeccuonanbHbIEe KOMIIETEHIUH

IIK 1.1 | OcymiecTBisITh IpUEM, IEPBUUHYIO 00pabOTKY U PETHCTPAIMIO MTOCTYTa-
IOIIEH KOPPECTIOHACHIIMY, B TOM YHUCJIE C MCIOJIb30BAHUEM aBTOMAaTH3U-
POBaHHBIX CHUCTEM.




[1IK 1.6 | OcymiecTBiATh cocTaBieHuEe U 0GOPMIICHHE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha
OCHOBE TPEOOBAHMI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX ITPABOBBIX AKTOB.

1.5 PexkoMeHnayemMoe KOJIUYECTBO YACOB HA OCBOEHHE NPOTrPaMMbl

MEXIMCUUILUIHHAPHOTO Kypca «Opranu3anusi J10KyMeHT0000poTa U J0OKyMeH-
THPOBaHME YNIPABJIEHYECKOMH JesITeIbHOCTH

MaKCUMaJbHOW yueOHOU Harpy3ku oOydaromierocs 130 yacos,

B TOM YHCIJIE:

00s13aTeIbHOM ayTUTOPHOM yueOHOo# Harpy3ku oOydaromierocs 130 yacos;

pakTu4Yeckoi padoTsl odyvatomierocs 30 yacos;




2 CTPYKTYPA U COAEP KAHUE MEKINCIHUIIVIMHAPHOI'O

KYPCA «Opranmn3anusi JOKyMeHTO000pOTAa U JOKYMEHTHPOBAHHE YIIPABJIEH-
YeCKOoM 1eITeJIbLHOCTH»

2.1 O0beM MERIUCHUIVIMHAPHOTO KYPCa U BHAbI Y4eOHOM padoThI

Bux yueOHoi padoThl O0beM yacos
MaxkcumasnbHasi yueOHAas HArpy3Ka (Bcero) 130
Oo0s13aTesibHAs ayIMTOPHAsA y4eOHasi Harpy3Ka (Bcero) 130
B TOM YHCJIE!
- IPAKTUYECKUE 3aHATUS 30
- TEOPETUYECKUE 3aAHITUS 100
HroroBas arrecranus B popMme 3K3aMeHa




2.2 TemaTHuyeCKUH IJIAH U coacpKaHue MECKINCHUIVIMHAPHOI'0 Kypca «OpraHmauml I[OK)’MGHTOOﬁOpOTﬂ U TOKYMCH-

THPOBAaHUEC ynpaBﬂqueCKoﬁ ACATCJIbHOCTHN

HaumenoBanmue pasjae-

O0bem
JIOB U TEM MEKAMCIH- Conep:kanue y4eOHOIro MaTepuaa
IUIMHAPHOT0 Kypca Hacos
1 2 3

Paspnen 1. lokyMeHTHPOBaHUE H OPraHu3anus padoTsl ¢ 0PUUMATbHBIMUA JOKYMEHTAMH

Tema 1.1. Kparkasn Conep:xanue

HCTOpUS OPpraHu3sanum | 1. JlenonpousBoactso B [IpeBHelt Pycu

H TCXHOTOTHH ACR0- 2. [Tpuka3Hoe 1e10nporu3BOCTBO

npoussoacrea B Poc- 4

CHH 3. Konnexckoe nenonpou3BoCcTBO
4. VIcnomHUTEIbHOE IETTOTPOU3BOICTBO
5. CoBeTckoe IeONpPOr3BOICTBO

Tema 1.2. Cuctema ne- | Conep:xkanue

JIONPOU3BO/ICTBA Jenonpou3BoaCTBO: €AW, 3aJa4yd M OCHOBHBIE MNPUHIUIBL. OCHOBHBIE  BHUIBI
JIETIOTPON3BOJICTBEHHON JCSATENHHOCTH: JOKYMEHTHPOBAHUE JEATEIbHOCTH; OpTaHU3aIIMs
JIOKYMEHTO000pOTa; dbopmupoBaHue JIOKYMEHTAIBHOTO donma OpraHu3aIu 4
(cucremaTH3alnus JOKYMEHTOB M OpraHu3allds WX TEKYIIero XpaHeHHs), OpraHu3alus
JOCTyna K JOKYMEHTaM U MX HCMojib30BaHusa. O0mepoccuiickue KiacCuPUKaTOpbl TEXHUKO-
HKOHOMHUECKON U COIMaIbHON MH(DOpMaITUN

Tema 1.3 Conep:xanue

JokymenTupoBanHasi | JlokyMeHTanbHblE  HCTOYHMKH. [lonsiTie <« TOKYMEHT». Bunpl  1OKyMEHTOB. 4

uHdopmanus ['ocymapcTBeHHBIE CTaHAAPTHI Ha JOKyMeHTaruio. [loaroroBka ciayKeOHBIX JOKYMEHTOB.

Odopmienue yrpaBieHYeCKON JOKyMeHTaMU. TpeboBanus K 0pOpMICHUIO JOKYMEHTOB.




Hnghopmayuonnsie ceoticmea 0okymenma

CreneHb M0JIE3HOCTH MHPOPMALUU JOKYMEHTa — OCHOBHOM KpUTEpUIl XapaKTEPUCTUKU €ro
cojepkaHus. MeToabl BBISBICHUS CTENEHH MOJe3HOCTH uHpopMmanuu. Puzndeckuid u
UH(POPMALMOHHBIA 00BbeMbl JoKyMeHTa. KommakTHOCTh mokymeHTa. Mudopmarmonnas
e€MKOCTh JIoKyMeHTa. OmnpezneneHue WHPOPMALMOHHOM EMKOCTH TEKCTOBOTO IOKYMEHTA.
Crioco0b! MoBBIIICHNUS HHPOPMALMOHHON eMKOCTU. MIH(POPMaTHBHOCTH TOKYMEHTA.
OpueunanbHocms 0OKyMenma

[TonsTHE «OpUTHHAT». YMHOXEHHbIE OpHUIMHAIbl. YepHOBUKM U OENOBUKH TEKCTOBBIX
JNOKYMEeHTOB. OpuruHaisl  (poTogokyMeHTOoB. OpurHHaibl 3BYKOBOW JIOKYMEHTAlUH.
OpuruHasabl TEXHUYECKUX JOKYMEHTOB.

Tloonunnocme 0okymenma

[Monsarne «mommuuHUK». [loHATHE «mOATMHHAS TOANKCH». [lOUIOKHBIE JTOKYMEHTHI.
YMHOXEHHBIEC TTOJUTMHHUKU. ABTOTPa(BbI.

Konutinocmov doxymenma

[Tonstue «konusy. Mctopuueckoe pazButie Konuid. Buasl komnuii, onpenensemsie cnocooom
ux BocnpousBeaeHus. Komuu, ompenensemble nx HasHaueHHeM. Kommwu, pasindaemsle IO
cnioco0y ux ynocroepenus. [IpaBuna opopmieHus Konuii.

Iloonoacnocms dokymenma

[Tonsitue «panpcudukanus gokymeHTa». CrocoObl MOAJENKH T0KyMEHTOB. PanbcuuKays
conepxanus. Matepnomsmus. danpcudukaius cocraBa yaoCTOBEpEeHUs, OJTaHKA JOKYMEHTA.
JomxHocTHOM mnojyior. Panbcudukanmus B o001acTH aBTOPCKOTO IpaBa. OKCIEPTHU3a
0OHapy>KeHHS TIOIIEIOK.

FOpuouueckas cuna ookymenma

[lonarue «opuauueckas cuiia J0KyMeHTay. DakTophl, onpeaesomue IPUIHIECKyI0 CUITY
nokyMmeHTa. FOpuanuecku 3HaunMble peKBU3UTHI JJOKYMEHTA.

Cuctemsl gokymeHTanuu. [loHsTue cuctemsl goKymMeHTanuMu. OCHOBHbIE (YHKIMOHAIbHbIE
cucteMbl JoKymeHTauuu B Poccuiickonn ®enepanum. YHuuuupoBaHHble CHCTEMBbI
JIOKYMEHTALUU.
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Tema 1.4
HNudopmanuonHo-
AOKYMEHTALMOHHOE
obecrieyenne padboTbl
annapara ynpasJeHust

Conep:xkanue

Ponb rocynapcTsa B OpraHu3aluu JIEJI0NIPOU3BO/ICTBA. HNudopmannonno-
JOKyMEHTAIMOHHOE oOecreueHne paboThl ammapara ynpasieHHs opraHusanuu. OCHOBHbBIE
BUABl JOKYMEHTHOH JesrenpHOCTH. MHdopMamust B ympaBIeHUYECKOW JAEATEIbHOCTH.
VYnpasnenue pokymeHtanued. OpraHuzanus HWHGOPMAIMOHHO-TIOUCKOBBIX CHUCTEM IIO
JOKYMEHTaM yUYPEKICHUS.

HopmatuBHo-nipaBoBasi ~ 0a3a  JOKyMEHTHPOBAHHS  YIPABICHUECKOW  JEATEIbHOCTH.
CranmapTbl B JOKYMEHTUPOBAaHUM YIpaBIEHUYECKOW JesTenbHocTH. Kiaccudukatopsl u
yHU(DULIIPOBAHHbBIE CUCTEMbI JOoKyMeHTauuu. Obuiepoccuiickue kiaccuukaTopbl TEXHUKO-
ODKOHOMHYECKOW W  commanbHOM  wmH(popMmanmu. HopmaTtuBHBIE TIPaBOBBIE  aKTHI
MEXBEJIOMCTBEHHOI'O Y BEJJIOMCTBEHHOTI'0 XapakTepa HopMaTuBHO-METOAMYECKOE U IIPABOBOE
o0ecrieyeHne CTaHIapTH3AIMH, ABTOMATH3aUU 1 HU(POBU3AIUH JEIOTPOU3BOCTBA

IIpakTuyeckoe 3ausitue Ne 1. PaboTa co cripaBOYHO-IIPAaBOBBIMU CHCTEMAaMHU IO TMOUCKY U
COCTaBJICHUIO TEPEYHs] HOPMATHBHO-TIPABOBBIX U HOPMATHBHO-METOJINYECKUX JOKYMEHTOB,
PErJaMeHTUPYIOIIUX JOKYMEHTUPOBAHUE YIPABICHUYECKONW [ESTEIBHOCTH, OPTraHU3alUIo
paboTel ¢ oQUIMATBEHBIMU JOKYMEHTaMH M apXMBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
Knaccudukanys HOpMaTUBHBIX JOKYMEHTOB 10 X IOPUAMYECKOM CHIIe.

Tema 1.5 TpedoBanus
K TEKCTY I0KYMEHTa

Conep:xanue

Jlormueckasi CTpyKTypa TeKcTa ToKyMeHTa. PyOpukanus Tekcra. @opMaln30BaHHBIE TEKCTHI
(Tpadaper, Tabnuma, aHkera). TpeOoBaHUS K MalIMHONHUCHOMY O(QOPMIIEHHMIO JTOKYMEHTa
(wpu¢T, WHTEpBaNbl, NOJA). S3bIK W CTUIb CIYKEOHBIX JIOKyMEHTOB. AOOpeBHATYpHI
Jekcuueckue U rpapudeckue. PenakrupoBanue. OTpaxkeHue TpeOOBaHUN ITHKETa JEIOBOTO
0O0IIEeHUS B IOKYMEHTax

Tema 1.6. Opranu3sa-
Ml IOKYMEHT0000po-
Ta

Conep:xanue

1. Opranuzanusa noxkymeHtoo0opota. [loHsatue gokyMeHT0000poTa. XapaKTepUCTHKU JOKY-
MeHTooOopoTa. KadecTBeHHBIE M KOJMMYECTBEHHBIE XapaKTEPUCTUKH JTOKYMEHTOOOOpOTa.
[TpuHIMIIBI OpraHU3aiK J0KyMeHToo0opoTa. [ToHsTHE «TOKYMEHTONMOTOKMY. MapuipyTusa-
U1 JOKYMEHTOIIOTOKOB: BXOJSIINE, UCXOMAIINE, OOpalleHus IrpaxaaH, BHYTpeHHUE DIeK-
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TPOHHOE JI€JOMPOU3BOJICTBO.

OCHOBHBIE MIOHATHS JIEKTPOHHOTO oKyMeHTooOopoTa. [Tonstue o cucremax /10 u ECM-
cucreMax. [lpaBuna MapmipyTuszanuu JOKyMeHTONMoTokoB B cucremax OO0 u ECM-
cuctemax. OCOOCHHOCTH JOKYMEHTHUPOBAHUS M OpTaHU3AIMH PabOThl ¢ JOKYMEHTaAMH B TOC-
yIapCTBEHHBIX Opranax MeToIbl pallioHaIU3allui JOKYMEHTO000pOTa.

2. DKcnenuIroHHass 00paboTKa MOCTYIAIIeH KoppecnonaeHuuu. lIpenBapurensHoe pac-
CMOTpPEHHE JTOKYMEHTOB. PaccMOTpeHHe KOppecHoHACHIMHM pykKoBoauTeseM. Ilepemaua mo-
KYMEHTOB B CTPYKTYpHbIE mozpa3zeneHus. [IpaBuna opranuszanuu 10KyMEHTOO00pOTa BXO-
Jsero JokymeHtonoroka B CO/I.

3. O6paboTka oTmpaBisieMoll KoppecnioHaeHn. [IpaBuia opranuzanuu J0KyMEHTO000poTa
UCXOoAIIero fokymenTonoroka B CO/I.

4. JIokyMeHTOOOOPOT UCTIOJTHUTEIIS.

5. OpraHmauI/m ABWIKCHUSI MHUIUATUBHBIX JOKYMCHTOB U UX IIPOCKTOB.

6. [Toxcuer u onTUMU3aLUA JOKYMEHTOOOOPOTA.

IIpakTnyeckoe 3ansiTue Ne 2. CocTaBieHHE CXEMBI JOKYMEHTOO0O0POTa OpraHU3alnH.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 3. OcobeHHOCTH 00paOOTKM BXOASIINX JOKYMEHTOB. CTPYyKTypa
0a3 TaHHBIX JOKYMEHTOB.

N (N BRR A

IIpakTnueckoe 3anaTue Ne 4. O6paboTKa MCXOIAIIMX MM OTIPABISEMBIX TOKYMEHTOB.
CocraBieHue oneporpaMmbsl paboThl ¢ UCXOASAIIMMH ToKyMeHTaMu. OTrnpaBKa JOKYMEHTOB B
coa

IIpakTnueckoe 3anaTHe Ne 5. [Topsgok MpoxoxkIeHUs] BHYTPEHHUX TOKyMeHTOB. Cocras-
JIeHHE OIeporpaMMbl paboThl ¢ BHYTPEHHUMHM JOKyMeHTaMmHu. [IpaBuna opraHuzanuu A0KYy-
MEHTO000pOTa BHYTPEHHETO IOKyMeHTonoToka B CO/I.

Tema 1.7. Perucrpa-
HHsl U KOHTPOJb UC-
MOJIHEHUSI JOKYMEH-
TOB

Conep:xanue

1. Peructpamusi JOKyMEHTOB — 3HaueHue U 3anadu. Muaexc nqoxkymenTta. opmel perucrpa-
MU TOKYyMEHTOB. JKypHanbHasi, KapTOYHAst U aBTOMaTu3upoBaHHast popmbl KommbroTepHbie
0a3bl TaHHBIX.
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2. llenu 1 ypoBHH KOHTpOJIS ucniofHeHUsl. OCHOBHBIE 3a/1a4M C1yXObl KOHTpOJsi. CpoKuU Hc-
MOJIHEHUS TOKYMEHTOB. [locTaHOBKa JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb M CHATHE C KOHTPOJISL.

IIpakTuyeckoe 3ausaTue Ne 6. Peructpaiiust BXOASIIMUX JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM KypHa-
ne B TabmuuHOM pesakTope.

IIpakTyeckoe 3ansitue Ne 7. Peructpanus U KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS UCXOASIINX JOKYMEH-
TOB B JIEKTPOHHOM KypHasie B Tabin4yHoM penakrope.

IIpakTnyeckoe 3ansATHEe 8. Perucrpanys u KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHS] BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB
B QJIEKTPOHHOM XypHajie B TabnuuHOM peaakTope.

Tema 1.8. Ocodenno-
CTH OPraHU3aLMH JIO-
KAJbHBIX CHCTEM pa-
00TBI C JOKYMEHTaMHU

Conep:xanue

1. Opranuzamust paboThl ¢ oOpameHusiMu rpaxkaad. [IpaBoBas 6a3a paboThl ¢ OOpalIeHUSIMU
rpaxaad. TpebGoBanus 1o odopmieHuto obpamieHui. [lopsgok 00paboTKHU OOpalIeHHHA
rpaxnaaH. Peructpanus oOpamenuil rpaxnad. KoHTposib 3a paccMoTpeHHeM oOpaiieHui
rpaxzaan. Pabota ¢ obpamenusmu rpaxaan B COJI.

2. JloxymeHnTHpoBaHuEe paboTHI ¢ mepcoHaaoM. KoMruieke kaapoBoi gjokymeHTanuu. J{oky-
MEHTHpPOBaHUE IpHUEMa, NepeBoJa Ha APYryr paboTy U yBOJIbHEHHUs paboTHUKA. JloKyMeH-
TUPOBAHUE MOOILPEHHUS] PAOOTHUKOB M HAJOXKEHHS AUCUMIUIMHAPHBIX B3bIcKaHuil. dopmu-
pOBaHME JMYHOTO Jiea COTPYAHHUKA. 3aluTa NepCOHAIBbHBIX JAHHBIX B KaJpOBOW ciyx0e.
Pabota ¢ xagpoBbiMu JokyMeHTaMu B CO/1.

3. Opranusanus padoThl ¢ KOH(QUIEHIUATBHBIMUA TOKYMEHTaMu. be30macHOCTh 1IEHHbIX HH-
dopmannoHHbIX pecypcoB. LlenHas nHdopmaius u KoH(puACHIMATBHbIE TOKYMEHTHI. Perma-
MEHTAaIMs cocTaBa KOH(PHUACHIINAIbHBIX CBEACHUN U JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHpOBaHNE KOH-
buneHunanbHbeIX cBeneHui. [lopsinok paboThl HcnoMHUTENENH ¢ KOH(DUIEHIIHAIBHBIMH JTOKY-
MEHTaMH U CBEJICHUSIMH.
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4. CocraBjeHH€e JUYHBIX JOKYMEHTOB (pe3tome, aBrobuorpadus, 3asBieHus, 10BEPEHHOCTD,

pacrniucka). Benenue kaapoBoil 1oKyMeHTaluu 2
IIpakTnueckoe 3ansaTue Ne 9. [IpaBuna npuema, 00pabOTKH, HCIIOJIHEHUS U y4yeTa oOpaile- 5
HUM rpaxiaH
IIpakTuyeckoe 3ausitue Ne 10. /JokymeHTHpoBaHue npueMa Ha paboTy. JlokyMeHThI, He00- 4
XOJMMBbIE JUI IpUeMa Ha paboTy U YBOJIbHEHHSI ¢ PaOOTHI.
IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 11. TTopsiiox paboTsl ¢ KOHGUACHIINATBEHBIMU TOKYMEHTAMHU H 5
marepuanamu. OpopmiieHue, 00padoTka U XpaHeHHe KOHPHUICHIINATbHBIX MaTePHAIOB
Tema 1.9. Opranu3za- Conep:xanue
HHOHHOE nmocTpoenne | 1. OpraHu3alMOHHAsA CTPYKTypa CIyKObl JOKYMEHTAlMOHHOTO OOECIeUeHUs YIpaBiIeHUS.
CJ1yKObI JOKYMEHTA- @DopMbl OpraHu3alM JOKyMEHTalMOHHOro oOecneueHus ynpasieHus ([AOVY). 3agaum u
HHMOHHOrO odecrneve- ¢bynkuuu ciyx6st 10V, [lonoxenue o ciyx6e IOY. Pernamentanus 1esTeaIbHOCTH paboT- 5
HHS YHIpaBJIeHHS HUKOB ciyxOb1 JIOY. UHCTpyKIMS MO ITOKYMEHTAIMOHHOMY OOECIICYCHHIO YIIPABJICHUSI.
HopmupoBanne JOKyMEHTAIIMOHHBIX pPabOT CIIyKOBI TOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecredeHus
yIpaBiIeHUS
IIpakTnyeckoe 3ansiTue Ne 12, O6513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTD JEJIONPOU3BOAUTEIS. 2
IIpome:xxyTouyHas arrecrauus B gopMe dK3aMeHa 6
Bcero ‘ 130
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3 YCJIOBMSA PEAJIM3AIIUUA ITPOT'PAMMBI
MEKINCHUIIVINHAPHOI'O KYPCA «Opranu3anus 10KyMeHT0000poTa U
JOKYMEHTHPOBAaHHE YIIPABJICHYECKOU NeATeTbHOCTH

3.1 TpeboBaHusi K MUHMMAJbHOMY MATEPHAJIbLHO-TEXHUYECKOMY

odecre4eHnI0

Peanuzanust nporpaMMbl MEKIUCIUILIMHAPHOTO Kypca MpeAnojaracT Haaudus
yaeOHoro KabuHeTa «Opranmu3anus J0KyMEeHTO000pOTa U JOKyMEHTUPOBAHKE YITPaB-
JICHYECKOU JIESITETbHOCTU

O6opynoBaHue yueOHOTO KaOMHeTa:

- IOCAJI0YHbIE MECTa MO KOJIUYECTBY 00YyUarOUUXCs;

- pabouee MecTo MpernoaaBaTes;

- IJIAKaThI;

- HarJIsaHBIC TOCOOuS;

- KOMIUIEKT Y4€OHO-METOANYECKON JOKYMEHTAIINH;

- KOMIUIEKTBI TECTOBBIX 3aJIaHUM MO TeMaM.

TexHuueckue CpCaACTBa O6y‘{eHI/IHI

- KOMIBIOTEDP C JIMLIEH3UOHHBIM ITPOIPaMMHBIM 00€CTIEUECHUEM,
- MHTEpaKTUBHAs IOCKA;
- JI€MOHCTpPalUMOHHBIE (PUIBMBI IO MPOPECCUHN.

3.2 UndpopMmannoHHoe od0ecneyeHue 00yueHust

[lepeyenr pexkOMEHAYEeMbIX YUE€OHBIX W3JaHUM, TOTOJHUTEIBHOWU JIUTEPATYpHI,
CPEACTB MYJIbTUMEMA, UHTEPHET PECYPCOB.

OCHOBHBIC HCTOYHUKH

1. Hoponuna, JI. A. JIoKyMeHTallMOHHOE OOECIEYeHUE YMpaBICHUS: YICOHUK U
MPaKTUKYM JIJIs1 cpeHero npodeccronansHoro oopazosanus / JI. A. loponuna, B. C.
HUputnkoBa. — 2-e u3n., nepepad. u gomn. — Mocksa: MUznatensctBo FOpaiit, 2023.
— 270 ¢. — (IlpodeccuonanpHoe oopazoanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — —
TekcT: HenmoCpPEACTBEHHBIN.

2. Kopnees, 1. K. JlokyMeHTaMOHHOE OO€cCieYeHHE YNpaBICHUS: YYEOHHK H
MPaKTUKYM JUIsl cpeaHero npodeccruonansuoro odpaszosanus / U. K. Kopnees, A. B.
[Tmenko, B. A. MamypueB. — 3-e u3j., nepepad. u gon. — Mocka: M3narenbcTBo
Opaiit, 2023. — 438 c. — (IIpodeccuonanpHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-
16002-4. — TexkcT: HEMIOCPEACTBECHHBIN.

3. Kysuenos, . H. [lokymenTanimonHoe obecniedeHue ynpapieHus. JJokymeHTo-
00OpOT U JI€JIONPOU3BOJICTBO: YUEOHUK U MPAKTUKYM JUIsl CpeIHEro mpodecCHoHab-
Horo obpazopanus / U. H. Ky3nenos. — 4-e uzn., nepepad. u non. — Mocka: U3na-
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tenscTBO HOpaiit, 2023. — 545 ¢. — (IlpodeccuonansrHoe obpaszoBanue). — ISBN
978-5-534-16004-8. — TekcT: HEMOCPEACTBEHHBIM.

4. IlysamoBa, H. H. OcHOBBI JenONpPOU3BOACTBA: YYEOHUK M TPAKTUKYM JJIA
cpennero npodeccuonaabHoro oopazosanus / H. H. IllyBanoga, A. FO. MBanoBa; mox
obmeit penakiuert H. H. lllyBanoBoi. — 3-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: 13-
natenscTBO FOpaiit, 2023. — 384 c. — (Ilpodeccuonansuoe obpazoBanue). — ISBN
978-5-534-15488-7. — TekcT: HEMOCPEACTBEHHBIH.

HopmaTtuBHo-MeTOAMYeCKAs JUTEepaTypa:

I TOCT P 6.30-2003. VYHudumnupoBaHHas CcUCTEMa OpraHU3alUOHHO-
pacnopsIuTeIbHON JoKyMeHTaluu. TpeOoBaHus K OQOPMIICHUIO JOKYMEHTOB. M.,
2003.

2 I'OCT P 1.5-2002 T'ocynapctBenHas cuctema ctannaptuzanuu PO. CtanagapTs.
OO6uue TpedoBaHMs K MOCTPOCHUIO, U3JIOKEHUI0, 0hOPMIICHUIO, COJIEPIKaHUIO U 000-
3HaueHuio. M., 2003.

3 KBanu(ukamoHHbIN CIPABOYHUK JOJKHOCTEN pyKOBOAUTENIEH, CIELIMAIUCTOB U
apyrux ciayxamux. M., 2002.

4 Jlapun M.B., PeickoB O.W. YpaBineHne TOKyMEHTaMU Ha OCHOBE MEXAYHAPOI-
Horo crangapta MCO 15489-2001: metogudeckoe mocooue. M., 2008.

5 Jlapun M.B., PeickoB O.U. DneKTpOHHbBIE TOKYMEHTHI B YIIPABICHUU: METOANYE-
ckoe rmocodbue. M., 2008.

6 MeToauueckre peKOMEHJAlUU MO pa3padOTKe MHCTPYKUUN MO AEIONPOU3BOJ-
CTBY B (eJiIepalIbHbIX OpraHax MCIOJHUTENbHOM BiacTu // BectHuk apxusucra. 2010.
Ne 3-4,

7 Metoauyeckue pEeKOMEHJALUU MO0 pa3padOTKe NPUMEPHBIX HOMEHKJIATYp Jel.
M., 2008.

8 Hopmbl BpemeHHn Ha paOOThl MO JOKYMEHTAIMOHHOMY O00ECIEUYEHHUIO YIIPaBJICH-
YECKUX CTPYKTYp B pefiepalibHbIX OpraHax UCIOJHUTEIbHOM BiacTtu. M., 2008.

9 Opra"uzalMoOHHO-pacopsAUTeNbHAs JoKyMeHTanus. TpeboBanus Kk odopmie-
HUIO IOKyMEHTOB: MeToanueckue pekomenaanuu mo Baeapernto [[OCT P 6.30-2003.
M., 2008.

10 OcHoBHBIE MpaBmMia pabOTHI apXUBOB opranu3anuii. M., 2009.

11 IlepeyeHb THUMOBBIX AapPXUBHBIX JTIOKYMEHTOB, OOpa3ylOIIUXCS B HAy4dHO-
TEXHUYECKOMN Y MPOU3BOJICTBEHHOMN AEATEIBHOCTH OPraHU3ali, C YKa3aHUEM CPOKOB
xpanenus. M., 2008.

12 TlepeueHb TUIIOBBIX YIIPABICHYECKUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, OOPa3yIOIIUXCS B
IIPOLIECCE IEATEIBHOCTH TOCYAAPCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOI'O CaMOYIIPaB-
JIEHUS U OpraHu3alui, ¢ yKazaHueM CpokoB xpaHeHus. M., 2010.

13 IlepeueHb TUIMOBBIX YIpPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3ylOIIMXCA B ACSTENb-
HOCTHU OpTraHM3alHnii, C YKa3aHHEM CPOKOB U XpaHeHus. M., 2009.

14 Pa3zpaboTka HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB IO JIOKYMEHTAlMOHHOMY O0OECIIEYEHUIO
opra"uzanuu: pekomeHganuu. M., 2010.

15 PekoMeHianiuy o BbIOOPY aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAI[MOHHOIO
obecnieuenus ynpasienus (AC JIOY) B opranmzanusix. M., 2008.
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16 TunoBas MHCTPYKIHUS MO AEIOMPOU3BOACTBY B (efepalbHbIX OpraHax HCIIOJ-
HUTenbHOM Biaactu. M., 2009.

17 SAnkoBas B.®. /lenoBas nepenucka: yueOHo-TipakTuueckoe nocodue. M., 2010.

18 SAukoBas B.®. Hoseiit I'OCT P 7.0.97-2016. 'OCT crapblii yXOAUT, TPUXOAUT
npyroi. // Cekpetapb-pedepent, Ne 3, 2017.

JlonoJHUTeIbHbIE HCTOYHUKHU
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(Cpennee mpodeccuonanbHoe obpazoBanue). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Tekcr:
anektpornbid. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1986679 (mara oOpare-
Hus: 10.08.2023).

3. llIumos, O. B. CoBpeMeHHbIE TEXHOJOTUN U TEXHUYECKUE CPelcTBa MHPOpMa-
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Marepuaibl [nekTpoHHbIN pecypc]. — (Cpennee npodeccuoHanbHoe 00pa3oBaHue).
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https://znanium.com/catalog/product/1764799 (nata o6pamenus: 10.08.2023).

HNHTepHeT pecypcesnl:
1 www.consultant.ru
2 WWw.garant.ru

3 www.kodeks.ru

4 www.rusarchives.ru
5 www.vniidad.ru
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4 KOHTPOJIb 1 ONEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA
MEKINCHUIIVNINHAPHOI'O KYPCA «Opranu3anus 10KyMeHT0000poTa U

AOKYMEHTHPOBAHHUE praBﬂqueCKOﬁ ACATCIbHOCTH

O0mme u npodeccuo-
HAJIbHbIE KOMIIETEeHIMHU

3HaHUA U yMeHUs

DopMBbI U METOIbI
KOHTPOJIS U
OLICHKH Pe3yJbTAaTOB
00y4YeHust

OK O01. BeiOupats
CIOCOOBI pEIIeHUsl 3ajad
poeCCUOHATTLHON  JTesI-
TEJIBHOCTA TMPUMEHUTEIb-
HO K pa3JIMYHBIM KOHTEK-
cTaM;

OK 05. OcymecTB-
JSTh YCTHYIO U NMHChMEH-
HYI0O KOMMYHHUKAIIMIO Ha
TOCYJapCTBEHHOM  SI3BIKE
Poccutickon ®@enepanuu ¢
y4eTOM ocoOeHHOCTe!
COIMAIBHOTO M KYJIBTYP-
HOTO KOHTEKCTA;

OK 09. Ilonws30oBaTh-
cs npodecCHOHATLHON
JIOKYMEHTAIMEe Ha TOCY-

JApCTBEHHOM U WHO-
CTPaHHOM SI3bIKaX.
IIK 1.1. OcymecTBisaTh

MpUeM, MepBUYHYI0 00pa-
OO0TKY M PETUCTPAITUIO TT0-
CTyIHaLel KOPPECIOH-
JICHIIMU, B TOM YHCIIE C
UCIIOJIb30BAaHUEM aBTOMa-
TU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

Oo0yuaromuecs 10JIK-
HbI yMeTb:

- 0hOpMIIATH U pETH-
CTPUPOBATH OpraHU3aIlU-
OHHO-PACTIOPSAIUTEIIbHbBIC
JIOKYMEHTBI, KOHTPOJIUPO-
BaTh CPOKU UX UCTIOTHEHUS

- 00pabaThIBaTh BXO/IS-
IIUE U UCXOMSIINE TOKY-
MEHTBI, CHCTEMAaTU3UPO-
BaTh UX, COCTABIIATH HO-
MEHKJIaTypy Ael U HopMu-
pOBaTh IOKYMEHTHI B JieJia

- CaMOCTOSITEILHO pado-
TaTh C JIOKYMEHTaMU, CO-
JepKauMu KOH(PUIEHIIN-
aNbHYIO0 HH(POPMALIHIO, B
TOM YHCJIE C JOKYMEHTaMU
0 JINYHOMY COCTaBY

- OCYLIECTBIIATH MOJATO-
TOBKY JIeJI K Tiepeiaye Ha
apXWBHOE XpaHECHHE

- COCTaBIISATh OTIMCH JIET,
OCYIIECTBJISITH TOJATOTOBKY
JieN K Tiepeiaue B apXuB
OpraHu3aluu, Tocyaap-
CTBEHHBIC 1 MYHUIIUATIAJTb-
HBIC APXUBBI

Ooyuaromuecst 10JIK-
HbI 3HATD:

- HOPMaTUBHO-TIPABOBBIC
aKThl B 00J1aCTH OpraHu3a-
UM YTIPABJICHUYECKOU JIes-
TEJILHOCTH

- OCHOBHBIE MPaBHIIA

- YCTHBIM KOHTPOJIb: UH-
JUBUTyaJIbHBINA U TPYNIIO-
BOW OIpOC;

- IPaKTUYECKHe pabOTHI,
KypcoBasi

pabora;

- BHEAYIUTOPHAsl CaMO-
CTOSITEJIbHAS

pabora

- YCTHBIM KOHTPOJIb: UH-
JUBUTyaJIbHBIN U TPYTIIO-
BOM OIPOC;

- PAKTHYECKHUE paboTHI,
KypcoBas

pabora;

- BHEAyIUTOPHAs CaMO-
CTOATENbHAs

pabota

- YCTHBIN KOHTPOJIb: UH-
JTVBHUIYaJbHBINA U TPYIINO-
BOM OMPOC;

- IPaKTUYECKHUE paboTHI,
KypcoBas

pabora;

- BHEAyAUTOpPHAs CaMo-
CTOSITETIbHAS

pabota

- YCTHBIM KOHTPOJIb: UH-
TUBUAYaJIbHBINA U TPYIINO-
BOM OMPOC;

- MPaKTHUYECKHE paboTHI,
KypcoBas

pabora;

- BHEAYIUTOPHAs CaMo-
CTOSITETIbHAS
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I[IK 1.6. OcymiecTBasiTh
cocTaBlieHHEe U OdopMmIIe-
HUE CIY)KEOHBIX JIOKY-
MEHTOB Ha OCHOBE TpeOo-

XpaHeHus CIIy>keOHOM UH-
dbopmanyu

pabora

- YCTHBIM KOHTPOJIb: UH-
JUBUTyAJIbHBIN U TPYIIIIO-
BOM OIIPOC;

- IpaKTU4ECKHE paboTHl,

BaHUIA COBPEMEHHBIX KypcoBasi
HOPMATHUBHBIX TPABOBBIX paboTa;
aKTOB. - BHEAYIUTOPHAs caMo-
CTOSTEIbHAs
pabora
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