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Ileab ocBoeHUs IMCUMIIJIMHBI:

Hucrummmaa  B1.OJ1.25  «OcHOBBI  JeNONPOM3BOJACTBAaY  oOecmeynBaeT 2  dTaml
(GopMUpPOBAaHHS KOMIIETEHIIMU: CIOCOOHOCTBIO HCIOJIb30BAaTh OCHOBBI IIPABOBBIX 3HAHUM B
pazmuunbiXx chepax aearenpHoctd (YK-10); 2 stanm GopmMupoBaHUS KOMIIETCHIIMU: BJaJICHHE
HABbIKAMU MMOMCKA, aHAIN3a U UCIOJIb30BaHUS HOPMATHUBHBIX U MPABOBBIX JOKYMEHTOB B CBOECH
npodeccuonanbaoi nesrenbHocTH (OIIK-1); 2 stan dopmupoBanus ciaeayronield KOMIETECHIUU:
BJIQJICHHE HaBbIKAMU aHajN3a, TOJKOBAaHUS U TPUMEHEHHS HOPM KOHCTHUTYIIMOHHOTO,
aJIMUHHUCTPATUBHOTO U CITy)eOHOT0 mpasa B npodeccuonansHou aesrensHoctu (OIIK OC-7); 1
stan (GOpMUPOBAHMS KOMIETEHIIMU: BIIAaJICHUE TEXHOJOTUSIMH, MPUEMaMH, 00ECIeUHBAIOIIUMU
OKa3aHHE TOCYNAPCTBEHHBIX M MYHHUIIMIIATBHBIX YCIYr (U3HYECKHM H IOPUIMYECKUM JIHAIAM
(ITIK-24); 1 sran dopmupoBaHus CleayOmed KOMIIETEHIIMH: BJaJieHUE HaBbIKaMu cOopa,
00paboTkn MHPOPMALWU M ydacTuss B HMH(OpPMATHU3AIUH JCSTEIBHOCTH COOTBETCTBYIOLIMX
opranoB Biactu u opranusanuii (ITK-26).

Ilian Kypca:

O0beM quCUMILVIMHBI (MOYJIsT), Yac. dopma
KonrakTHas paGora TeKyl1ero
o0y4aromuxcs ¢ KOHTPOJIA
H npenoaaBarteJieM ycneBaem

anMeHOBaHHe TeM 4
Ne n/m 10 BHJIaM y4eOHbIX OCTH ,
(pa3nesioB) Bcero M CP

3aHATHI MPOMEKYT

OYHOH
JI JIP | TI3 | KCP arrecTauu

"
Ounasn popma 06yuenus

Uctopus pa3BUTUA 0. P3. KP,

Tema 1 | nem0onpPOU3BOACTBA B 2 2 - - - T
Poccun (15 — 21 Beka).

Tewma 2 [IpoGnembr pocra 6 2 i i 4 O, P3, KP,
JOKYMEHTO000pOTa. T
Crnioco0sl 0. P3, KP.

Tema 3 | paunoHanu3auu 6 2 - - 4 T
JIETIOTIPON3BOJICTBA.

Ircaoy. YCOP/.
Yuudukanus,

Tema 4 | bopmanu3arus, 8 - 2 2 4 0, Pgi KP,
CTaHIapTH3AIHS
JTOKYMEHTa




O0bemM TUCHMIIMHBI (MOXYJIs), Yac. dopma
KonrakTHas paGora TeKYLIero
00y4arouuxcs ¢ KOHTPOJIA
HamnMenoBAHMe TeM npenojaaBarejemM ycneBzzeM
Ne ni/n 10 BHJIaM Yy4eOHbIX OCTH ,
(pa3nesioB) Bcero . Ccp
3aHATHI MPOMEKYT
OYHOMH
JI JIP | TI3 | KCP arrecTauu
u
OpranuzanuoHHas
rpynmna JIOKYMEHTOB.
PacnopspurensHas 0. P3, KP.

Tema § | rpynna JIOKYMEHTOB. 8 2 - 2 4 T
CrpaBouHo-
nH(pOpMaLMOHHAs TpyIa
JIOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmieHus
JIOKYMEHTOB.

Tema 6 | PekBusutHblit COCTaB 8 2 - 2 4 0, P?’, KP,
nokymenta. ['OCT 6.30-

2003.

Tema T gfo)r;u.{maunﬂ CITYXKOBI 8 2 i 5 4 0, P37,1 KP,
TexHnonorun

Tema 8 | peructpauuu 8 2 - 2 4 0, P371 KP,
JIOKYMEHTOB.

Tenma 9 TexHoIorun  KOHTPOJIS 3 2 i 5 4 O, P3, KP,
WCTIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB T
Opranuzanus  ciyx0ou
JIOVY teky1iero xpaHeHus
JTIOKYMEHTOB.

[TocTpoenne
Tema | HOMEHKIIATYPBI Jel. O, P3, KP,
20 4 - 2 4
10 ApxuBHOE XpaHeHue T
JIOKYMEHTOB.
Opranuzanusa  ciyxOoi
JH0Y apXUBHOTO
XpaHEHUs JOKYMECHTOB.
IIpoMe:kyTOUHAsI aTTECTALUSA 36 9K3aMeH
Bcero: 108 20 2 14 36 36
O0beM TMCUMILUTHHBI (MOYJIs1), Yac. dopma
KonrakTHas padora TeKYLIero
o0yuarouuxces ¢ KOHTPOJIA
HanMenoBaHMe TeM npenojaBarejemM ycneBz}leM
Ne n/m 10 BUJAaM Y4eOHbIX OCTH |
(pa3aesioB) Bcero . CpP
3aHATHI MPOMEKYT
OYHOM
JI JIP | TI3 | KCP arrecTauu
/|
3aounan ¢popma odyuenun
Tema 1 | cropus passuTHs | 8 - -1 -] | 8 | O, P3 KP,




O0bemM TUCHMIIMHBI (MOXYJIs), Yac. dopma
KonrakTHas paGora TeKYLIero
00y4Jarouuxcs ¢ KOHTPOJIA
HamnMenoBAHMe TeM npenojaaBarTejiemM ycneBzzeM
Ne ni/n 10 BHJIaM Yy4eOHbIX OCTH ,
(pa3nesioB) Bcero . Ccp
3aHATHI MPOMEKYT
OYHOMH
JI JIP | TI3 | KCP arrecTauu
u
JIEJIONPOU3BOACTBA B T
Poccuu (15 — 21 Beka).

Tema 2 [TpoGembr pocta | 4 2 i i 8 O, P3, KP,
JIOKYMEHT0000pOoTa. T
CrniocoOsl 0. P3. KP,

Tema 3 | pauroHanu3anuu 8 - - - 8 T
JIEJIONPOU3BOICTBA.
rcaoy. YCOPU.

YHaudukanus,

Tema 4 | bopmanuzaus, 12 - 2 - 10 0, P371 KP,
CTaHJapTU3aAIUS
JOKYMEHTa
OpranuzanuoHHas
rpymmna JIOKYMEHTOB.

PacnopspurensHas

Tema 5 | rpynma JIOKYMEHTOB. 12 2 - - 10 0, P37,1 KP,
CrnpaBouHo-
nH(pOpMaLIMOHHAs TpyIIa
JIOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmieHus
JIOKYMEHTOB.

Tema 6 | PekBu3utHbIi COCTaB 11 - - 2 9 0, P371 KP,
nokymenta. ['OCT 6.30-

2003.

Tema 7 ggrél'{maunﬂ CITYKObI 8 i i i 8 0, Pi’* KP,
TexHonoruu 0. P3. KP.

Tema 8 | perucrpanuu 8 - - - 8 T
JIOKYMEHTOB.

Tema 9 TexHonorun  KOHTPOJIS 3 i i i 3 O, P3, KP,
WCTMIOJTHEHUS IOKYMEHTOB T
Opranuzanus  ciyxOoi
JIOY Tekymiero xpaHeHus
JIOKYMEHTOB.

ITocTpoenue
TemMa | HOMEHKIATYpPBI nen. 14 2 i 5 10 O, P3, KP,
10 ApxuBHOE XpaHEHUE T
JIOKYMEHTOB.
Opranuzanus  cmyxOou
A0V apXHUBHOTO
XPaHEHHs JOKYMEHTOB.
IIpome:xxyTouHasi aTTecTaus 9 9K3aMeH
Bcero: 108 6 2 4 87 9




TEMA 1: Ucropusi pazsutus aenonpounssoacrsa B Poccun (15 — 21 Beka).

Tpu mepuoma pa3BUTHUSI EIONMPOU3BOJICTBEHHON U ceKpeTrapckoil cimyxk0bsl B Poccuu.
[Ipukaznoe nenonpou3BoAcTBO(15-17 Bek). TexHomorusi co3maHusi JTOKyMEHTa B IpHUKase.
CBuTkoBOe jaenonpous3BoAcTBO. Kostexxckoe nenonpounsBogactBo (18 Bek). ['eHepaybHBIN
pernament 1720 roma. BBeneHue uMHAa CEKPETapCKOTO U CTPYKTYphl kaHuensipuu. CosnaHue
apxuBoB. BBegenue mnpouenypsl peructpanuu. Co3gaHue TeHepalbHBIX (OPMYISPOB IS
OCHOBHBIX JOKYMEHTOB. McmomuutenbHoe nenonpousBoactBo (19 Bek). VYBenuuenue
KOJIMYECTBA TUIOB JOKYMEHTOB. Y CIIO’)KHEHUE TEXHOJIOTUU PabOoThI ¢ ToKyMeHTaMu. Co3/laHue B
Poccunm mkonel cexperapeit. [locinepeBomonmonHas pedopma B obmact  pabOTBI €
JOKyMeHTaMu (coBeTcKui mepuon). Mnes BBeneHus: 6€3perucTpallioOHHOTO JIEI0NPOU3BOICTBA.
Pa3ButHe COBpeMEHHBIX TEXHOJOTHUN pabOTHI C JOKYMEHTaMHU B MOCIEBOEHHBIN nepuoa 20-ro
BeKa. TeHIEeHIIMY pa3BUTHUS IEJIONPOU3BOACTBA B 21 Beke.

TEMA 2: IIpo6s1ieMbl pocTa JOKYMEHT0000pOTA.

[lonsitue ”nokymeHnToobopor”. TenneHuuM pa3BUTHUS JOKyMeHTooOopota. llonsarue
“uHopmanmonHoro Oapwepa”. IIpobnembl, NOpoOXKIaeMble POCTOM JIOKYMEHTO00OpOTA.
[Tpuunsbl pocTa AOKyMeHTO00O0poTa. OOBEKTHBHBIE NPUYMHBI POCTa JTOKyMEHTOOOOpOTa
CyObekTHBHBIE  NPUYMHBI ~ pocTa  JOKyMeHTooOopoTa.  CrocoObl  peryiupoBaHUs
JIOKYMEHTO000pOTA.

TEMA 3: Crioco0b1 paliuoHaJIM3aluM 1eJI0NPOU3BO/ICTBA.

KoMmmyHuKaTuBHAs cucTemMa OpraHu3auuu. PykoBoauTeNnb - KOMMYHHKATHBHBIA LIEHTP
OpraHu3aluu. WNudopmannonnsie HepErpy3Ku PYKOBOOUTEIA. OnTumusanus
JIOKYMEHTONOTOKOB B oOpranu3auuu. OnTuMusanus BXOASIIMX JOKYMEHTOIIOTOKOB. Meron
IPEBAPUTEILHOTO PacCMOTpeHUs] JOKyMeHTOB. (COCTaBiSIOIIME YCHEIIHOCTH METO/a.
OntuMu3zanus UCXOAAIINX JOKYMEHTOIIOTOKOB.

Co3manne KOMIUIEKCHBIX JOKYMEHTOB. JlemerupoBaHue TMpaBa TMOJINUCH YacTH
JTOKyMEHTOB. BBenenue u pacmpocTpaHeHne Oe3I0KYyMEHTHBIX (OpM [1€J0BOTO OOIIEHUS.
OHTI/IMI/I3aHI/I${ BHYTPCHHUX JOKYMCHTOIIOTOKOB. MGTOI[ YIpaBJICHUA 110 OTKJIOHCHUAM.
OnTtumusanus HHGOPMAITMOHHOTO 00ECTIEUeHUs OpTraHU3aIUH.

TEMA 4: T'CAOY. YCOPHA. Yuuduxkanus, ¢popmanau3anus, CTaAaHIAPTU3ALUA

JOKYMeHTa
Ucropus coznanus 'CHOY. Beenenune ['C/IOY - rapantus onTUMaibHOCTH PabOTHI C
JOKyMEHTaMH B  OpraHm3aluu.  YHUDUIHUpPOBaHHAs  CHCTeMa  OpraHU3allMOHHO-

pacropsIuTeNbHON AeITeNbHOCTH. Y HU(PHUKAIMA TeKCTa JOKyMeHTa. Tpu crocoba yHUBUKAITIH
TekcTa: Tpadaper, aHkera, Tabmuma. TpeboBanus Kk Tpadapery. TpeOoBaHMS K aHKETe.
TpebGoBanus k Tabnuie. @opmanuzaius nHGopMaluu B cucteMe ynpasieHus. CTanaapTazamus
JIOKYMEHTA.

TEMA 5: Opranu3anmoHHasi rpynna J0KyMeHTOB. PacnopsiaurenbHasi rpynmna
AOKYMeHTOB. CipaBo4YHO-UH(OpMALMOHHAA IPYNIIA JOKYMEHTOB.

Cucrema  OpraHuM3allMOHHO-IIPABOBOM  JOKyMmMeHTauuu. HaszHadeHne U cocTaB
OpraHU3aIMOHHO-TIPaBOBOM JokyMeHTamuu. CocTtaBieHue W 0GOPMIICHHE OTACIbHBIX BHJIOB
OpPraHM3al[MOHHO-TIPABOBBIX  JOKYMEHTOB. (ucremMa pacnopsIuTENIbHON — JTOKyMEHTAalLUU.
Ha3nauenne w® cocraB  pacnopsaWTeNnbHOM — JokyMmeHTauuu. llpoumenypel  wm3gaHus
pacCHoOpAIUTENbHBIX JTOKYMEHTOB Ha IIpUHLMIIAX eauHOHadanud. [Iponexypsl wusgaHus
pacropsiAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB B YCIIOBHSIX KOJIJIETHAJIbHOCTH. Odopmnenue



pacropsAaUTeNbHbIX JOKyMeHTOB. CucremMa CrnpaBOYHO-UH(POPMALMOHHOW JOKYMEHTAIHH.
Haznauenne u cocTtaB cnpaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHONW JoKyMeHTanmuu. CocCTaBleHHE U
odopmieHre cipaBOYHO-MHPOPMALMOHHBIX TOKYMEHTOB.

TEMA 6: IIpaBuia odopmiieHHs] JOKYMEHTOB. PeKBM3UTHBINH COCTaB JOKyMEHTA.
I'OCT 6.30-2003.

[Tonsitue «pexBu3uT». CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB. biank gokymenta. @opmyisip
nokymenrTa. [IpaBuna opopmiieHHs] peKBU3UTOB JTIOKYMEHTOB: TOCYAapCcTBeHHbIN repd PD, repo
cyobekra P®, osmOnema opraHuzanuy, KOIbl OpraHM3alWHU, Ko (OpPMBI JTOKyMEHTa,
HauMeHoBaHue opranuzanuu, MHH, cnpaBounble faHHble 00 OpraHu3alyuy, HAUMEHOBAaHUE BUIA
JIOKYMEHTA, 1aTa U HOMEp JOKYMEHTA, CChUIKA HA JaTy U HOMEp AOKYMEHTa, MECTO COCTaBJICHUS
WIA W3JaHusl JIOKyMEeHTa, rpud OorpaHMyeHus [JOCTynma K JIOKYMEHTY, ajapecar, Ipud
YTBEPKJICHHUS JOKYMEHTA, DPE3OJIIOLUA, 3arojlOBOK K TEKCTy, OTMETKa O KOHTpOJIE, TEKCT
JIOKYMEHTa, OTMETKa O HAJIWYMKM [PUIOKEHUH, IOJANHCh, TIPU( COITACOBAHUS, BH3bI
COIJIACOBAHUS, I€YaTh, OTMETKA O 3aBEPEHMM KONHH, OTMETKAa 00 HCIOJHHUTENE, OTMETKa O
HaIpaBJICHUU JOKyMEHTa B J€J0, OTMETKA O IIOCTYIUICHHH JOKYMEHTa B OpraHM3alHuIo,
AIIEKTPOHHBIN UAEHTU(DUKATOD.

TEMA 7: Opranusanus cay:x0s1 10Y

Cayx0a 10KyMEHTallMOHHOIO 00ecreyeHus yrpaBiieHus B opranusanuu. Llens coznanus
cayx6pr JIOY. 3amaun cinyx6s1 JOY. Oyaxkumm ciuyx6br  JOY. Tunsr cayx6 HOY B
pasIMYHbIX OpraHu3anusx. Pacuer KoiaMuyecTBa CilyKallluX U cOTpYIHHUKOB ¢ kareropueit MOIIT
B ciryxkOe JIOY anst pa3iauyuHbIX KaTeTOPHiA OpraHu3aIii.

TEMA 8: TexHo/10oruu perucTpaunu 10KyMeHTOB

Ilenu n 3amaum co3gaHMsl KaHLEIIPUM B OpraHu3auuu. Jlenonpou3BOACTBEHHbBIE
orepanuu, Mpou3BoAMMbIE B KaHlemsipun. [lepBuunas oOpaboTka jpoKkymeHTa. Peructpanust u
UHJeKcupoBaHue aokymeHTa. IloBropHas oOpabGoTka poxkymenTta. CrmpaBouHas paboTa 1o
JOKyMeHTaM. Tekyllee XpaHEHHE JOKYMEHTOB. PexxuM paboThl KaHLENISIpUU Ha IpUMEpE
JAHHOTO TojpasaeneHus Bonrorpaackoil obnactHoit agmunuctpanuu. Crnenuduka o0paboTku
IIPaBUTEIBCTBEHHON U CPOYHOU KOPPECTIOHICHIINH.

Ilenm peructpauuu AOKYMEHTOB B opraHusanuu. CocTaBisiiomipe IpoLeaypbl
peructpauuu. Iloctpoenne UIIC no nokymentam. Tpu tuma WUIIC. Kpurepum BbiOOpa
ontumansHoi UIIC no nokymeHTaM B opraHu3anuy.

TEMA 9: TexH010rnu KOHTPOJISI HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB

CocraBnsomye KOHTPOJS HCHOJHEHUs JokyMeHTa. CucremMa KOHTPOJSI UCHOTHEHHS
JnokyMeHTa. KOHTpOib CpPOKOB HCHOJHEHUS JOKyMeHTa. KOHTpoib KauecTBa HCIIOJIHEHUS
nokymeHTa. KoHTposibHas rpynna kak yactb ciykO0bl JIOY. OyHKIMM KOHTPOJIBHON T'PYIIIBL.
Opranuzanus paboTel KOHTPOIBHOM IPYIMIIBI HA IpUMepe padOThl JaHHOTO MOPA3/IEIECHUs.

TEMA 10: Opranmsanusa cuayx0oi /JIOY Tekymero XxpaHeHusi JAOKYMEHTOB.
ITocTpoeHne HOMEHKJIATYPHI AeJ1.

CucteMHOe XpaHEHHE JOKYMEHTOB - 00s3aTebHOe TpeOOBaHNWE PALlMOHAIBHOM paboThI C
JOKYMEHTaMH B opraHusanuu. Jlemo - TepBHYHBIN JOKYMEHTHBIM KoMmIuiekc. [Ipm3Hakm
3aBeieHus Jell. TexHoyorus co3laHus HOMEHKIATyphl 1€l B opraHu3auuu. HomeHknaTypsl
TUTIOBBIE, TIPUMEPHBIE W KOHKpeTHble. BBenenume HomeHkimatypbl gen. CTpykrypa
HOMEHKJaTypel Jen. HomeHknaTypa nen - JOKYMEHT, 00eCHeuMBaIONIMiA paliMoHaTbHBIN
JOKYyMEHTOO0OpOT.  ApXHMBHOE  XpaHEHHE JOKyMeHToB: HMHbopMalnOHHBIE  MOTOKH,
UH(OPMALIMOHHbIE MACCUBBI. 3aKOHBI HAKOIJIeHUs1 nHpopManuu B olmiecTBe. 3akoH MaTdes o
OTHOLICHUIO K HAKOIUJIEHUIO MH(popManuu B counyme. DoHA - CUCTEMATU3UPOBAHHBI MacCUB.
Tumnbl nHGOPMAIIMOHHBIX MAaCCUBOB: apXMB, My3ei, Onbimoreka. MIx cXoJCcTBa U pazauyusl.



BenoMcTBeHHBIHM apXuB B OpraHu3aliy - THPOpMamoHHbI (poH. OpraHu3anus apxusa
B YUpPEXJACHUU. TEeXHOJIOTHs CIUCAHUS OTPAOOTAaHHBIX JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPaHEHUE WU
Ha YHUYTOXXEHHE. DKCIepTH3a LEHHOCTH JOKyMeHTa. HekoTopble 0COOEHHOCTH apXHBHOTO
XpaHeHus: JokyMeHToB. CrnpaBo4yHO-uH(pOpMalMoHHas paboTa apxuBa. ApXHUBHas CIpaBKa,
apxuBHas Konus U T.1. KynbTypHO-TIpOCBeTHTENbCKAs paboTa apXHBa.

@DopMBbI TEKYLIET0 KOHTPOJIA U MPOMEKYTOUYHOI aTTeCTALMHU:
B xoxe peanuzanuu aucuuminabl b1.6.25 «OcHOBBI 1e10MpOU3BOICTBaY» UCIOIB3YIOTCA
CJIETYIOIIIME METO/IbI TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH 00YJarOIIHXCS:

—npu npoeedeﬁuu 3auamMull JIEKYUOHHO20 muna.
® OIIpOC;
® TCCTHPOBAHUC.

— Npu NPoBedeHUU 3AHAMUL CEMUHAPCKO20 MUNQ

MOATOTOBKA pedepara, BBICTYILICHUE ¢ pedepaTom;
COCTaBJICHUE 3aj1a4, BOIIPOCOB, KPOCCBOPJIOB, TECTOB, CUTYAIIHH;
pELIECHHE KEWNCOB;

KOHTpOJIbHAsI paboTa;

TECTUPOBAHUE.

4.1.2. ITpoMexxyToUHast aTTECTALUS TPOBOAUTCS B (hopMe dK3aMeHa.

K cnmade 3adera mo IUCHUIUIMHE JOMYCKAIOTCS CTYIEHTHI, MOMyYUBIINE HE MeHbIIe 60
OayyioB mpu Tekymed arrecranuu. [Ipy TOATOTOBKE K 3a4eTy CTYACHT BHUMATEIBHO
MPOCMaTPUBAET BOIPOCHI, TMPEAYCMOTpEHHbIE B pabouell mporpaMme H MPOAOIKAET
3HAKOMUTBCA C PEKOMEHJOBAaHHON suTepaTypod. OCHOBOM M coauM 3K3aMeHa CTYJEHTOM
ABJIACTCA HU3Y4YCHHEC KOHCIICKTOB O630pHI>IX HGKHHfI, MMpOCIylIaHHBIX B TCYCHUC CEMECTpA,
nH(GOpPMAIIMHU MOJIYYEHHOU B pe3yJbTaTe CaMOCTOSITENIbHOM pabOThl ¥ OMyYeHHE MPAKTHUECKUX
HAaBBIKOB IIPY PEIICHUM NIPAKTUYECKUX 3aJaHUI B TEUEHHUE 7 CEMECTPA.

4.2. MarepuaJibl TEeKyLIero KOHTPOJIsl YCIIeBaeMOCTH.

Bonpocul ona yemnozo onpoca

IIpoGJiembl pocTa 10KYMEeHTO00OpOTA.

1. UcTopus pazBuTus nenonpou3BoacTsa B Poccum.

2. CoBpeMeHHbIE TEHACHIIUN Pa3BUTHsI JOKYMEHTOO00pOTa.

3. OObeKTUBHBIE U CYOBEKTHUBHBIE IPUUUHBI POCTA IOKYMEHTOO0OpOTA.
4. CriocoObl COKpalleHns JOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3aluHy.

PexkBHU3MTHBIN COCTAaB JOKYMEHTA
1.Coneprxanue NOHATUS “PEKBUBUT .
2.0OcHoBHBIE JOKyMeHTHI OP/I.
3.XapakTepuCTUKHN PEKBU3UTOB “‘mara’”’, "MHIEKC .
» % » %

4.XapaKkTepUCTUKHN PEKBU3UTOB “pe30JroLus’, "TIOJIUCH, ~IedarTh’ .
5. TpeHMHT: aHAJIN3 PEKBU3UTHOTO COCTABA aKTa.

YHupukanus J0KyMEHTHbIX CHCTEM.

Copneprxanue noHATUH “yHuukauus”, ’ctannaptuzanus’, ~hopmanuzanus’”.
YHudukanus TeKcTa JOKYMEHTa: aHKeTa, Tpadaper, Tabiuiia.
Tpadaper kak cniocod yHUPHUKAIMK TEKCTa JOKYMEHTa

AHKeTa Kak crnoco0 yHU(UKAIMK TeKCTa JOKYMEHTa

b=



agrwpdE
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Tabnuua kak cnoco0 YHU(pHUKAIMKA TEKCTa JOKYMEHTA
6. TpeHuHr: co3maHWe TEKCTa JOKYMEHTa pa3IMYHBIMUA CrocoO0amMu yHU(DUKAIUW -
oTpeieIeHNe KPUTEPUEB ONITUMAIIBHOCTH.

IIpuka3 - oCHOBHO¥ pacopsi/INTEIbHbII JOKYMEHT B OPraHU3aluu
1. TIpoGiemsl, pa3pelraeMbie MMOCPEACTBOM IPHKA3a: MPHKa3bl KaJPOBbIE M IPHUKA3BI 110
001IIel 1eITETLHOCTH.
TexHosorus u3ganus nprkasa. Jleaonpon3BoICTBEHHBIC OIIEPALMH 10 IPUKa3aM.
ITporerypsl OTMEHBI M aHHYIMPOBAHHUS IIPUKa3a.
Tekct nprkasa- OCIe0BaTeILHOCTD YaCTEH.
Jenosas urpa: Co3aaHue mprkasa 00 yBOJIbHEHHUH COTPYIHHKA 1O CTaTheE.

Nk

Buabl nokymentoB OPJl. TpeGoBanusi k 0(popMIIeHHIO aKTA.
OO0111e xapaKTepUCTUKN JOKYMEHTA aKT.
PexBu3UTHBIN COCTaB TOKYMEHTA aKT.
TpeboBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA aKT.
Hcnonb3oBaHnEe JOKYMEHTA aKT B YIPABJICHUYECKOM LIMKIIE.
TpeHuHr: cocTaBleHUE JOKYMEHTA aKT.

Buabl noxkymentoB OP/l. TpeGoBanuss k 0(OpMJICHUIO 3asIBJCHUS U JAOKJIATHOM

(cory:xe0HOI1) 3aNIMCKH.

CoNoOA~WNE

[EEN
o

agrONE

Sl A Ao e

OO01ure XxapakTepuCTUKH TIOKYMEHTa 3asBIICHUE.

PexBU3UTHBIN COCTaB JOKYMEHTA 3asIBJICHUE.

TpeGoBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA 3asBJICHHE.

Hcnonp30Banne TOKYMEHTA 3asBJICHUE B YIPABICHUECKOM ITUKIIC.

CocraBieHue JOKyMEHTa 3asBJICHHE (CaMOCTOsTeNIbHAs MTpaKTHUecKas paboTa)

OO0mme XxapakTepUCTUKH IOKYMEHTA JOKIaaHast (Ciayke0Has) 3armcKa.

PekBU3UTHBIN cOCTaB JOKYMEHTA JOKIaaHas (CirykeOHas) 3amucKa.

TpeboBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA JTOKJIaHas (CITy>KeOHast) 3aImcKa.

Hcnonp3oBaHne JOKyMEHTa JOKIaHas (coy>keOHas1) 3amucka B yIpaBIeHYECKOM IIUKIIE.

. CocraBneHue JOKyMEHTa JOKJIamHas  (ciykeOHas) 3amucka  (CaMOCTOSITeNIbHAs

npakThyeckas padora)

Buasbl noxkymentoB OPJI. TpeGoBanusi kK 0(popMIIeHHIO IPOTOKOJIA.
OO61re XxapakTepUCTUKHN JOKYMEHTa IIPOTOKOJ.
PexkBU3NTHBIN cOCTaB JOKYMEHTA IPOTOKOI.
TpebGoBaHMsI K TEKCTY JOKYMEHTA MPOTOKOJI.
Hcnonp30BaHne JOKYMEHTA IPOTOKOJI B YIIPABICHUYECKOM ITUKIIE.
CocraBieHne JOKyMEHTa IPOTOKOJ (CaMOCTOATENIbHAS IPpaKTHUeCcKasi paboTa)

Homenkiarypa aes. Opranusanus padoTbl apxuBa
[Tonsitue ”aeno”. Ilpu3Haku 3aBeieHus €.
TexHonorus cO3JaHNSI HOMEHKIIATYPhl B OpraHU3aI[|H.
Bnenpenue HOMEHKIIATypBI JEI.
AHann3 KOHKPETHONH HOMEHKIIATYpPHI Jell - CAaMOCTOSITeNIbHAs padoTa.
TexHoMOTHS CIMCaHUs JOKYMEHTOB B apXHUB. DKCIEPTH3a IIEHHOCTH IOKYMEHTOB.
Ocobernoct 0(hOpMIICHHSI apXUBHOTO JIea.
QDyHKIMN apXHWBa B OPraHU3ALNH.
OcoOenHocTy pabOTHI C apXUBHOU MHGOpMaIuei



PenakTupoBanmne 10KyMEeHTOB

1.2T1ansl penakTupoBaHUs JOKYMEHTOB.

2.KoppeKTypHbl€ 3HaKH.

3.Buibl mpaBKU TEKCTA.

4 IlpakTuyeckoe peJakTHPOBAHUE TOKYMEHTOB - TPEHUHT.

4.3. OueHo4HbIe CpeacTBA I IPOMEKYTOYHOM aTTecTaluH.

Bonpocs k 9k3aMeHy
1. Ucropus pa3Butus aenonpousBojactsa B Poccun
2. TIpoGnemsbl pocTa TOKYMEHTOOO0OpOTA
3. Croco0sbl panroHAIH3AIMH JOKYMEHTO000pOTA.
4, TCHOY. YCOP/. Yuudukanus, popmanuzanus, CTaHIaPTH3AN TOKYMEHTa
Opranu3anroHHas Tpymnmna J0OKyMEHTOB.
5. PacnopsaurensHas rpymnmna J0KyMEHTOB.
6. CnpaBoyHO-HH(OPMAIIMOHHAS TPYIINA JOKYMEHTOB.
7. TlpaBuna odopMieHHs TOKYMEHTOB. PEKBU3UTHBIN COCTAaB JOKYMEHTA.
8
9

Opranmzanus cinyx0s1 JJOY
TexHOJI0ruM perucTpanuu 10KyMEeHTOB.
10. TexHONOTMM KOHTPOJISI UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB
11. Opranuzanus ciyx60# JJOY Tekyiiero XxpaHeHus 10KyMEHTOB.
12. ApxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB
13. OcobeHHoCTH TEKCTa JOKYMEHTa
14. Jlornueckuie OCHOBBI peJaKTUPOBAHUS JOKYMEHTA
15. JIMHrBUCTHYECKHE OCHOBBI PEIaKTUPOBAHUS JOKYMEHTa
16. adopmMannoHHbIi aHATTN3 TOKYMEHTA
17. CnocoOb! yHuUKaLNK TEKCTA TOKYMEHTa
18. Ilpuka3 - OCHOBHOM pacropsAUTEIbHBIN JOKYMEHT B OPTaHU3AIIH
19. TpeGoBaHMs K PEKBU3UTHOMY COCTaBY IOKYMEHTa
20. TpeboBanust K 0POPMIICHHIO OPTaHU3AMMOHHBIX JOKYMEHTOB (MHCTPYKIIHSI, TTPaBUIIA
U T.IL.).
21. TpeGoBaHUs K 0(OPMIICHUIO aKTa.
22. TpeboBaHus K 0(hOPMIICHHUIO IPUKa3a.
23. TpeboBaHus K 0()OPMIICHUIO PACTIOPSKEHUSI.
24. TpeboBaHus K 0()OPMIICHUIO TEIEPOHOTPAMMBI.
25. TpeboBanus kK 0OPMIICHHIO IIAHA.
26. TpeboBaHus K 0()OPMIIEHUIO OTYETA.
27. TpeboBaHus K 0()OPMIICHUIO 3asBICHUS
28. TpeboBaHus K 0(OPMIIEHUIO TOKIATHOH (CITy>keOHOM) 3alHCKH.
29. TpeboBauus K 0POPMIICHHIO ITPOTOKOJIA
30. TpeboBanus kK 0hopMIEHHUIO JOrOBOpa
31. CnyxeOHas niepenucka
32. Homenknatypa aen

OcHoBHas JuTepaTypa:
1. KyzuenoB U. H. JlokymeHTalMOHHOE OOECTieueHUEe YIPABIEHUS U ACIOMPOU3BOACTBO:
yueonuk M3n-so IOpaiit; ]I FOpaiit. 2012
2. Kysnenos U.H. Jlenonpoun3BoacTBo: y4eOHO-cripaBouHOe mocodue.-460 c.JlamkoB u K.
2014. Pexxum nocryma: http://www.iprbookshop.ru/24781.
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