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Ipoduib: AHTUKPU3UCHOE FTOCYIAPCTBEHHOE U MYHHUIIMIIAIBHOE YIIPABICHUE

Kpaingukanus (cTenensb) BINYCKHUKA: OakagaBp

®opma 00yueHHsI: OUHAs, 3a0YHAS

Ilenb ocBOCHUSI AMCUMIIIMHBI:

Hucrunmuaa  B1.OJ1.25  «OcHOBBI ~ J€NONPOM3BOJCTBAa»  oOecreynMBaeT 2  dTan
(dopMHpOBaHUS KOMIIETEHIIMU: CHOCOOHOCTBIO HCIOJb30BATh OCHOBBI IPABOBBIX 3HAHUN B
pazmuuHbIX chepax gesrenbHocTd (YK-10); 2 stan ¢opmupoBaHuS KOMIIETEHIIMU: BIaJleHUE
HaBBIKAMU TOMCKA, aHAJIM3a U UCIOJIb30BaHUS HOPMATUBHBIX U NIPABOBBIX JTOKYMEHTOB B CBOEH
npodeccuonanbHoi aearensHoctd (OIIK-1); 2 stan hpopMupoBaHus cieayromeil KOMIETeHIINH:
CIOCOOHOCTh AHAJIM3UPOBATH U MPUMEHATh HOPMbI KOHCTUTYLMOHHOT'O, aIMUHUCTPATUBHOTO U
ciyxeOHoTO TIpaBa B npodeccuonanbHoi nestenbHocTH (OIIK OC-7); 1 atan ¢popmupoBaHus
KOMIIETEHIIUM:  BJIaJICHUE TEXHOJIOTUSAMHM, IpUeMaMM, OOECHEYMBAIOUIMMHU  OKa3aHHE
rOCYJapCTBEHHBIX U MYHUIMIAIBHBIX yCIYyT (pu3nueckuM u ropunudeckuM junam (I1K-24); 1
otan (HOpMUPOBAHUS CICAYIONMEH KOMIICTCHIIMU: BIAJCHUE HaBBIKaMH cOopa, 00paboTKH
UHPOPMALIUU U YYaCTHsl B MHPOPMATU3AIUH JACATEIbHOCTA COOTBETCTBYIOUIMX OPraHOB BJIACTH
u opranuzanuii (ITK-26).

Ilnan kypca:

O0beM TUCHMIUTHHBI (MOYJIs1), Yac. dopma
KonrakTHas paGora TeKyLIero
00y4aromuxcs ¢ KOHTPOJISA
H npenojaaBarejiemM ycmeBaem

anMeHOBaHMe TeM 4
Ne i/ 10 BUAAaM y4eOHbIX oCTH ,
(pa3naesioB) Bcero . CP

3aHATHH MPOMEXKYT

OYHOM
J JP | I3 | KCP arrecramu

/|
Ounasn hopma odyuenusn

Uctopus pa3BUTHS 0. P3. KP,

Tema 1 | nenonpousBoACTBA B 2 2 - - - T
Poccum (15 — 21 Beka).

Tema 2 [Tpobnembl pocra 6 ) i i 4 O, P3, KP,
JIOKYMEHTO000pOTA. T
Crioco0bl 0. P3, KP.

Tema 3 | paunoHanu3auu 6 2 - - 4 T
JICIIONPON3BOICTBA.
rcaoy. YCOPI.

Yuaudukanus,

Tema 4 | dopmanuzanusi, 8 - 2 2 4 0, P3T’ KP,
CTaHdapTUu3anus
JIOKYMEHTA




O0beM TUCHMILUTHHBI (MOYJIs1), Yac. dopma
KonrakTHas paGora TeKyLlero
00y4aromuxcs ¢ KOHTPOJIA
HamnMenoBaHMe TeM npenojaaBarejeM ycneBzzeM
Ne i/ 10 BUAAaM Yy4eOHbIX oCTH ,
(pa3naesioB) Bcero - Ccp
3aHATHI MPOMEKYT
OYHOM
JI JP | II3 | KCP arrecTanu
U
OpranuzanuoHHas
rpynna JIOKYMEHTOB.
PacnopsipurensHas O, P3, KP,

Tema S | rpynmna JIOKYMEHTOB. 8 2 - 2 4 T
CrnpaBouHo-
nH(pOpMaIMOHHAas TPyIIa
JIOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmiieHHs
JIOKYMEHTOB.

Tema 6 | PexBu3utHbIl COCTaB 8 2 - 2 4 0, PS;: KP,
nokymenta. ['OCT 6.30-

2003.

Tema 7 ggr;l.{maunﬁ CITYKObI 3 ) i ’ 4 0, Pi’* KP,
Texnonoruu

Tema 8 | perucrpauuu 8 2 - 2 4 0, P3T’ KP,
JIOKYMEHTOB.

Tema 9 Texuonoruun KOHTPOJIS 3 ) i ’ 4 O, P3, KP,
HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB T
Opranmszanus  CIryx00i
JOY Tteky1iero xpaHeHus
JOKYMEHTOB.

ITocTpoenue
TemMa | HOMEHKIATYpPHI e, O, P3, KP,
20 4 - 2 4
10 ApxuBHOE XpaHeHue T
JOKYMEHTOB.
Opranuzanus  ciy:x00i
A0Y apXUBHOTO
XpaHEHHs JOKYMEHTOB.
IIpomexyTouyHas aTTecTALMSA 36 9K3aMEH
Bcero: 108 20 2 14 36 36
O0bem qucHMNIMHBI (MOAYJIA), Yac. dopma
KonTakTHas padora TEKYILIero
o0yyarommxcs ¢ KOHTPOJIS
HamMenoBaHme TeM npenojaaBarejiemM ycneBzzeM
Ne i/ 10 BUJIaM y4eOHbIX OCTH ,
(pa3neJioB) Bcero N CpP
3aHATHI NMPOMEXKYT
OYHOM
JI JP | I3 | KCP arrecrauu
"
3aounaa hopma odyuenusn
Tema 1 | Hcropus passuths | 8 - - -] | 8 | O, P3 KP,




O0beM TUCHMILUTHHBI (MOYJIs1), Yac. dopma
KonrakTHas paGora TeKyLlero
00y4aromuxcs ¢ KOHTPOJIA
HanMeHOBARNE TeM npenojaaBarejiemM ycneBzzeM
Ne i/ 10 BUAAaM Yy4eOHbIX oCTH ,
(pa3naesioB) Bcero - CP
3aHATHI MPOMEXKYT
OYHOM
J JP | II3 | KCP arrecTanu
U
JICJIONIPOU3BOACTBA B T
Poccun (15 — 21 Beka).

Tema 2 [TpoGnembr pocTta 10 ) i i 3 O, P3, KP,
JIOKYMEHTO000pOTA. T
CriocoOsr O, P3, KP.

Tema 3 | paunoHanU3aUKU 8 - - - 8 T
JIEJIONPON3BOJICTBA.

I'caoy. YCOP/I.
Yuaudukanus,

Tema 4 | dopmanuzanusi, 12 - 2 - 10 0, P3T’ KP,
CTaHIapTH3AIHS
JIOKYMEHTa
OpranuzanuoHHas
rpynna JIOKYMEHTOB.

Pacnopsaurensuas

Tema S | rpynmna JIOKYMEHTOB. 12 2 - - 10 0, P3T’ KP,
CrnpaBouHo-
nH(pOpMaIMOHHAas TPyIIa
JTIOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmiieHHs
JTOKYMEHTOB.

Tema 6 | PexBu3uTHbIN COCTaB 11 - - 2 9 0, P3T’ KP,
nokymenta. ['OCT 6.30-

2003.

Tema 7 ggrél.msaum CITYXKOBI 3 i i i 3 0, PSY’: KP,
TexHonoruun 0. P3, KP,

Tema 8 | peructpanuu 8 - - - 8 T
JIOKYMEHTOB.

Tena 9 TexHomoruu  KOHTPOJIA 3 ) ) ) 3 O, P3, KP,
VCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB T
Opranuzanus  ciyx00i
JOY Ttexymiero xpaHeHus
JTOKYMEHTOB.

[Toctpoenue
Tema | HOMEHKJIATYPBI Ze. O, P3, KP,
14 2 - 2 10

10 ApxuBHOE XpaHEeHHUe T
JOKYMEHTOB.
Opranmszanus  CIryx00i
A0y apXUBHOTO
XpaHeHUs! JOKYMEHTOB.

IIpomexxyTouHAast aTTeCTANMS 9 9K3aMEH

Bcero: 108 6 2 4 87 9




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

Tpu mepuona pa3BUTHSA JEIONPOU3BOJCTBEHHONW W CEKpEeTapcKoil ciyxkO0bl B Poccum.
[Ipukaznoe nenonpounsBoAcTBo(15-17 Bek). TexHosmorus co3maHus NOKYMEHTAa B IIPUKa3e.
CaurtkoBoe paenonpousBoacTBo. Koimexckoe npenonpous3BoAacTtBo (18 Bek). ['eHepanbHBII
pernament 1720 roga. BBeneHue 4ymHa CEKpeTapcKOro M CTPYKTYphl KaHuenspuu. Co3gaHue
apxuBoB. BBenenue mnpouenypsl peructpauuu. Co3fgaHue TeHepalbHbIX (DOPMYISIpOB s
OCHOBHBIX JOKyMeHTOB. McnomnutenbHoe nenonpousBoiactBo (19 Bek). VYBenuueHue
KOJIMYECTBA TUIOB JOKYMEHTOB. Y CJIO’)KHEHUE TEXHOJIOTUU paboThl ¢ JokyMeHTamu. Co3/1aHue B
Poccunm mkonel cekperapeit. [locnepeBomonmonHass pedopma B 00macté  paboOTHI ¢
JTOKyMeHTaMu (coBeTckui mepuon). Mmes BBeaeHHs 6€3perucTpaliioOHHOTO JAeIONPOU3BOICTRA.
Pa3BuTHE COBpEeMEHHBIX TEXHOJOTUH pabOThI C JOKYMEHTAaMHU B MOCIEBOCHHBIN mepuoj 20-ro
BeKka. TeHJIEeHIINY pa3BUTHUS I€JIONPOU3BOICTBA B 21 Beke.

TEMA 2: IIpo6s1eMbl pocTa 10KYMeHT0000poTA.

[Tonatue “pokymentoobopotr”’. TeHIeHIMH pa3BUTUS JOKyMeHTooOopota. IloHsTue
“uHdopmarnmonHoro Oapeepa”. I[IpobGrmembl, TOpoXkmAaeMble POCTOM JOKYMEHTOOOOpOTA.
[Ipuunnabl pocta AOKYMEHTO0OOpOoTa. OOBEKTHBHBIE NPUYHHBI POCTa JIOKYMEHTOOOOpOTa
CyObeKTUBHBIE  TPUYMHBI ~ pocTa  JOKyMeHTooOopora.  CmocoObl  peryaupoBaHUs
JIOKyMEHTO000pOoTA.

TEMA 3: Cnioco0bI pannoHa/Iu3anuu AeJ101PON3BOACTBA.

KomMMmyHukaTuBHas cuctemMa opraHu3anuu. PykoBoauTens - KOMMYHUKAaTUBHBIM LIEHTP
OpraHH3aluu. WNudopmannonnsie [EPETPY3KU PYKOBOIUTEIS. OnTumuszanus
JOKYMEHTOIIOTOKOB B oOpraHuzauuu. ONTUMU3alus BXOASIIMX JOKYMEHTONOTOKOB. Merton
IPEIBAPUTEIBHOTO PacCMOTPEHUs] JOKYyMEHTOB. (COCTaBISIOIIME YCHEIIHOCTH METOJA.
OnTumu3anus UCXOIAIINX TOKYMEHTOMOTOKOB.

Cozanue KOMIUIEKCHBIX JOKYMEHTOB. JlemermpoBanue ImpaBa IOANKMCH 4YacTu
JTIOKYMEHTOB. BBenmeHune W pacnpocTpaHeHHe O€30KYMEHTHBIX (DOpPM JIEJIOBOTO OOIICHMS.
OnTumuzanus BHYTPEHHUX JOKYMEHTOIOTOKOB. MeTon ymnpaBiaeHUs IO OTKJIOHEHHUSM.
OnTtumuszanus nHGOPMaIMOHHOTO 00eCIeYeHNs OpraHU3aIiH.

TEMA 4: I'CA0OY. YCOPA. Yuudukauus, (opmanusauus, CTAHIAPTH3ALUSA

AOKYMEHTAa
Uctopus coznanus 'CAOY. Beenenne 'CHAOVY - rapantus onTUMaibHOCTH pabOTHI ¢
JOKYMEHTaMd B OpraHu3alud.  YHU(QUUHUPOBaHHAs  CHCTEMa  OpraHU3allMOHHO-

pacnopsIuTeNbHON AeITeNbHOCTH. YHU(PUKALKS TeKCTa JoKyMeHTa. Tpu crocoba yHUupUKAIUH
TekcTa: TpadapeT, aHkera, Tabmumna. TpeboBanusi k Tpadapery. TpebOoBaHUS K aHKETE.
TpeboBanus k Tabnuue. @opmanuzanus vHGopMaIK B cucteMe ynpasieHus. CTanaapTuzanus
JOKYMEHTA.

TEMA 5: Opranu3zanuoHHasi rpynna JA0KyYMeHTOB. PacmopsiaurenbHass rpymnma
A0KYyMeHTOB. ClipaBoYHO-UH(GOPMAIMOHHAS TPYNNA JOKYMEHTOB.

CucrtemMa  OpraHM3allMOHHO-TIPABOBOM  JIOKyMeHTauuu. Ha3HaueHne u  cocTaB
OpTraHU3aIMOHHO-TIPAaBOBOM JMOoKyMeHTanuu. CocTaBiieHne U oQOopMIICHHE OTIENbHBIX BHUIOB
OpraHU3allMOHHO-NIPAaBOBBIX  JTOKyMEHTOB. (CHcTemMa pacnopsauTeNbHOM  JTOKYMEHTAlHH.
Hasnagenne u  cocraB  pacHopsAMTENIbHOM — JOKyMeHtauuu. Ilpouenypsl  u3naHus
paclopsiAMTENBHBIX JOKYMEHTOB Ha NpUHIMNAX eAuHOHaudanus. [lpouenypsl wn3maHus
paclopsiANTENbHBIX ~ JIOKYMEHTOB B YCIOBUSAX  KOJUIETHAIbHOCTH. Odopmienne



pacropaauTeNnbHbIX JOKyMEeHTOB. CucTemMa CHpaBOYHO-WH(POPMAIMOHHON JTOKYMEHTALUH.
Hasnauenne wu cocTtaB crnpaBOYHO-WHPOPMAIIMOHHONW jJokyMeHTanmuu. CocTaBleHHE U
oopmieHne cipaBOYHO-MHPOPMALMOHHBIX TOKYMEHTOB.

TEMA 6: IIpaBuia odgopmiieHHs] JOKYMEHTOB. PeKBH3UTHBIH COCTaB JOKyYMEHTA.
I'OCT 6.30-2003.

ITonstue «pexBu3uT». COCTaB PEKBU3UTOB JNOKYMEHTOB. biiank noxymenta. ®opmyssip
nokymenTa. [IpaBwmiia odopmiieHHs] pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB: TOCY/IapCTBEHHBIN TepO PD, repd
cyobekra P®, osmOnemMa opraHusanuy, KOIbl OpraHM3alud, KOX (OPMBI JTOKyMEHTAa,
HauMeHoBaHue opranuzanuu, MHH, cnpaBounble anHble 00 OpraHu3anuy, HAMMEHOBAHUE BUA
JIOKYMEHTA, /1aTa ¥ HOMEp JTOKYMEHTA, CChUIKA Ha JaTy U HOMEp I0KYMEHTA, MECTO COCTABJICHUS
WIA W3J1aHusl JIOKyMEHTa, Trpud orpaHMuyeHus JoOcTyna K JOKYMEHTy, ajapecar, Ipud
YTBEPKACHUSI JOKYMEHTa, PE30JIOLUs, 3arojloBOK K TEKCTY, OTMETKa O KOHTpOJIE, TEKCT
JOKYMEHTa, OTMETKa O HaJIW4YMM [PHJIOKEHUH, MOANUCh, TIpu( COIVIACOBAHUS, BU3BI
COIJIACOBAHUS, I€YaTh, OTMETKA O 3aBEpEHHM KOMHM, OTMETKAa 00 HCHOJHMTENE, OTMETKA O
HalpaBJI€HUU [JOKYMEHTa B [eJI0, OTMETKa O IOCTYIUIEHHH JOKyMEHTa B OpraHU3alHuIo,
3NIEKTPOHHBIN HJIEHTU(UKATOP.

TEMA 7: Opranu3anus cay:x0b1 JIOY

Cayx0a TOKyMEHTAIlMOHHOTrO 00ecrieueHts yrpaBieHus B opranuzanuu. Llens co3nanus
cnyx6b1 JIOY. 3amaun cayxObr JIOY. @ynkuuu cayx6sr  JIOY. Tunmsr cayx6 JOY B
pa3IMYHBIX OpraHu3aiusax. Pacuer KoauyecTBa CIIyXKalluX U COTPYIHUKOB ¢ kareropueid MOII
B ciyxx6e JIOY amnst pa3nuuHbIX KaTeTOPH OpraHn3anuil.

TEMA 8: TexHo10rnu perucTpanuu 10KyMeHTOB

Henun wu 3amaun co3gaHWsl KaHLENAPUU B OpraHusanuu. Jlemonpous3BOICTBEHHBIE
oriepaiuu, Mpou3BouMbIe B KaHIenspuu. [lepuunas obpaboTka mokymeHTta. Perucrpamnus u
WHJEKCHUpOBaHUE JokymeHTa. [loBropHas oOpaboTka mokymeHnTta. CmpaBouyHasi paboTa Mo
NokyMeHTaM. Tekyliee XpaHeHHe JOKyMEHTOB. Pexum paboThl KaHIENspHUM Ha IpHUMEpe
JAaHHOTO Tojpa3aeneHust Bonrorpaackoit obmactHoi anmuaucTpanun. Crenuduka oOpaboTku
IIPaBUTEILCTBEHHON U CPOYHOU KOPPECIIOHACHIINH.

lenn peructpauuu JOKYMEHTOB B opraHuzanuu. CocTaBisioniyge MpoLeayphl
peructpamuu. I[loctpoenne WIIC mo poxkymentam. Tpu tuma UIIC. Kpurtepuu BbIOOpa
ontuMaiibHOM UIIC o foKymMeHTaM B OpraHu3aluu.

TEMA 9: TexHo10ruu KOHTPOJIsI HCIIOJTHEHHUSI IOKYMEHTOB

CocraBndmoomuye KOHTPOJS HCIOJHEHUs TOoKyMeHTa. CHucTeMa KOHTPOJISl HCIOJIHEHUs
nokyMeHTa. KOHTpOib CpPOKOB HCHOIHEHHMS IOKyMeHTa. KOHTponb KauecTBa HCIOJIHEHUS
nokymenTta. KontponpHast rpymnmna kak 4acth ciayxO0bsl JJOY. OyHKIIUN KOHTPOJIBHON TPYIIIBIL.
Opranusanus paboThl KOHTPOJIBHOM TPYIIBI HA IPUMEPE PadOThI JAHHOTO MOAPa3AEICHHUS.

TEMA 10: Opranmsaousi ciay:xkooii JOY Tekymero XxpaHeHUsI OKYMEHTOB.
ITocTpoeHne HOMEHKJIATYPBI J1eJ1.

CucremMHOe XpaHEHHE JJOKYMEHTOB - 00s3aTeIbHOE TPEOOBaHUE PAITMOHAILHON PabOTHI C
JOKyMEHTaMu B opraHusanuu. Jlejo - IepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KoMIuiekc. [IpusHaku
3aBelleHUsl AeNl. TexHOJorusi co3/laHus HOMEHKIATyphl Jen B opraHu3anuu. HomeHkmaTypbl
TUTIOBBIC, TIPUMEpPHBIE U KOHKpEeTHhIE. BBenenue HomeHknarypbl jgen. CTpykTypa
HOMEHKIATypbl fAen. Homenknatypa aen - JIOKyMEHT, OOECIEUMBAIOIIMN pallMOHaIbHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT. ~ ApXMBHOE  XpaHEHHE JOKYMEHTOB: MH(OpMaluoHHBIE  MOTOKH,
nH(pOpMaIMOHHBIE MAaCCUBBI. 3aKOHBI HAKOTUICHHsI HH(GOpMAaIuU B 001ecTBe. 3akoH Matdes mo
OTHOILICHHIO K HAKOIUICHUIO MHpOpManuu B coryme. POH - CHCTEeMaTU3UPOBAHHbIM MacCHB.
Tuns! nHGOPMALIMOHHBIX MACCUBOB: apXuB, My3eil, onbnuoreka. Ix cxoncTsa u paznuyusl.



BenoMcTBeHHBIH apXuB B OpraHu3aliuy - THPOpMamoHHbli (GoHx. Opranuzanus apxusa
B YUPEKICHUU. TEXHOJIOrUs CIMCAaHUs OTPAa0OTaHHBIX JOKYMEHTOB HAa apXMBHOE XpaHEHUE WU
Ha YHUYTOXXEHHE. DKCHepTH3a LEHHOCTH JOKyMeHTa. HekoTopble 0COOEHHOCTHM apXUBHOTO
XpaHeHHUs JOKyMeHTOB. CrpaBOYHO-MH(OPMALMOHHAs paboTa apxuBa. ApXUBHas CIIpaBKa,
apxuBHast Konus U T.1. KyiapTypHO-TIpocBeTHTEIbCKas paboTa apXuBa.

@DopMbI TEKYLIET0 KOHTPOJISA ¥ MPOMEKYTOYHOM aTTeCTallum:
B xoae peanuzanuu gucuuminasl b1.6.25 «OCHOBBI 1€710MPOU3BOICTBA» UCTIOIb3YIOTCS
C.HGI[YIOH_II/IG METOObI TeKymero KOHTpO.HSI yCHeBaeMOCTI/I 06yan0H1ch;1:

— npu npoeedeHuU 3aHAMUL 1eKYUOHHO20 MUNQ:
® ompoc;
® TECTHpOBAHHUE.

— Npu nposedeHuU 3aHAMUL CEMUHAPCKO20 MUNQ:

® [OJArOTOBKA pedepaTa, BBICTYIJICHUE C pedepaToM;
COCTaBIJICHHE 3a]1a4, BOIIPOCOB, KPOCCBOP/IOB, TECTOB, CUTYAlIUH;
PELIECHHE KEWCOB;

KOHTpOJIbHast paboTa;

TECTHPOBAHUE.

4.1.2. IIpoMexxyTO4Hasl aTTeCTalMs IPOBOIUTCS B (hopMe FK3aMeHa.

K cnmave 3auera mo IMCHUIUIMHE JOMYCKAIOTCS CTYAEHTHI, MOJy4YHUBIINE HE MeHbIIe 60
O0autoB mpu Tekymed arrecranuu. [Ipy MOAroToBke K 3a4eTy CTYASHT BHHUMATENbHO
IPOCMaTpUBAET BOIPOCHI, MPEAYCMOTpEHHbIE B palouell mporpaMMme | MPOAOKAET
3HAKOMHUTBCA C PEKOMEHJIOBaHHOM nuTepaTypoil. OCHOBOW IJi CIauyd 3K3aMEHAa CTYIEHTOM
SBIISICTCS M3YyYEHHE KOHCIEKTOB OO30pHBIX JIEKIUH, MPOCITYHIAHHBIX B TEYCHHE CEMECTpa,
uH(pOpMaLIMU MMOJYYEHHOMN B pe3yJbTaTe CaMOCTOSTENIbHON padOThl U MOJTy4YeHUE MTPAKTHIECKUX
HABBIKOB IPU PELIECHUH NIPAKTUYECKUX 3a/laHUM B TEUEHUE / CEMECTpa.

4.2. MatepuaJibl TEKyLIero KOHTPOJISA YCIIeBAeMOCTH.

Bonpocwi ona ycmnoeo onpoca

IIpo0bJieMbI pocTa JOKYMEHT0000pOTA.

1. UcTopus pa3BuTus aenonpousBoacTsa B Poccun.

2. CoBpeMeHHBIC TEHJCHIIUN PA3BUTHS JOKYMEHTO000pOTA.

3. OOBbEeKTHBHBIE U CYyOBEKTUBHBIE TPUYMHBI POCTA JOKYMEHTOO0O0pOTA.
4. CriocoObI COKpaIIeHUs IOKYMEHTO000pOTa B OpTraHU3aIUH.

PexkBHU3MTHBII COCTAB IOKYMEHTA
1.Coneprxanue NOHATUS “DPEKBUBHT .
2.0cHoBHbIe ToKyMeHThI OP/I.
3.XapakTepUCTUKH PEKBU3UTOB “Aara’, "MHAEKC .
» »

4. XapaKkTEepUCTUKU PEKBU3UTOB “pE30JIONMS ", "TIOANUCH , ~TIeYaTh .
5. TpeHuHT: aHAJIN3 PEKBU3UTHOTO COCTaBa aKTa.

Yuupukanus 10KyMEHTHBIX CHCTEM.

Coneprkanne MOHATHH “‘yHUGDUKAIUA, ~cTaHaapTu3anus’, ~hopmanu3anus’ .
YHuUKaMs TeKCTa JOKYMEHTa: aHKeTa, TpadapeT, Tadbauna.

Tpadaper kak criocod yHu(pHUKaIIUKA TEKCTa TOKYMEHTa

AHKeTa Kak crocod yHH(HKaUu TeKCTa JOKYyMEHTa

b



el

b

Tabnuua kak cnoco0 yHU(PHUKAIIMHA TEKCTa JOKYMEHTa
6. TpeHuwHT: co37aHME TEKCTa JOKYMEHTa pa3IuvYHbIMH CcHoco0amMu yHUHKaud -
OTIpeieIeHUue KPUTEPUEB ONTUMAIBHOCTH.

IIpuka3s - 0CHOBHOM pPacHOPAAUTEILHBIN JOKYMEHT B OPraHU3alUHU
1. TIpoGuemsl, pa3periaeMble MOCPEACTBOM IMpHUKa3a: MPHUKa3bl KaApPOBBIE M IPUKA3bI IO
o011l 1eATeIbHOCTH.
TexHonorus u3nanus npukasa. J[eaonpon3BOACTBEHHBIE ONIEPALAN 10 TPUKA3aM.
IIpouenypsl OTMEHBI M AaHHYJINPOBAHUS IIPUKA3a.
TekcT mpukaza- nmocie0BaTeIbHOCTh YacTeH.
Henosas urpa: CozaHue npukasa 00 yBOJIbHEHUH COTPYJHHKA 110 CTATheE.

SNk Wb

Buasbl noxymentoB OP/l. TpeGoBanus k opopmiieHHnI0 aKTa.
OO01me xapakKTepUCTHKU JOKYMEHTA akKT.
PexBU3UTHBIN COCTaB JOKYMEHTA aKT.
TpeboBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA aKT.
Hcnonp3oBaHne JOKYMEHTA akT B YIIPABIEHYECKOM LIHUKIIE.
TpeHuHr: cocTaBieHHE JOKYMEHTA aKT.

Buabl noxkymentoB OPJI. TpeOGoBanusi k opopMiIeHUIO 3asiBJIEHUS U JTOKJATHOM

(cory:xe0HOI) 3aNIMCKH.
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OO0mme XxapakTepUCTUKHU TOKYMEHTA 3asBJICHHUE.

PexBU3UTHBIN COCTaB TOKYMEHTA 3asIBJICHHUE.

TpeGoBaHMsI K TEKCTY TOKYMEHTA 3asiBJICHHUE.

Hcnonp3oBanue 10KyMEHTa 3asiBJICHUE B YIIPABICHUYECKOM LIUKJIE.

CocraBrieHue JOKYMEHTA 3asBICHHUE (CaMOCTOsTEIbHAS ITPaKTUYECKasi paboTa)

OO01mue XxapakTepuCTUKH TOKYMEHTa JOKIIaaHas (CayKeOHas ) 3amucka.

PexBU3UTHBINM cOCTaB JOKYMEHTA JOKJIaaHas (CTy)KeOHas ) 3alnicKa.

TpeboBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA JIOKJIaHast (CIy>keOHast) 3amucKa.

Hcnonp3oBaHne TOKyMEHTA JOKIaIHAs (Cy)KeOHas ) 3aMrcKa B YIIPABJICHUYECKOM IHKJIE.

. CocraBineHne JOKyMeHTa JOKiagHas  (CioykeOHas) 3amucka  (CaMOCTOSITENbHAS

npaKkTU4YecKasi paboTa)

Buabl nokymentoB OP/I. TpedoBanusi K 0popMIIeHUIO TPOTOKOJIA.
OO01m1e xapaKTepUCTHKU JOKYMEHTa IPOTOKOJL.
PexBU3HUTHBIN COCTaB JOKYMEHTA MPOTOKOJI.
TpeboBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA IPOTOKOI.
Hcnonp3oBaHre JOKYMEHTa MPOTOKOJI B YIIPABICHYECKOM ITUKJIE.
CocraBieHne JOKyMEHTa MPOTOKOJ (CaMOCTOSATENIbHAS IIpaKTHIecKas paboTa)

Homenknartypa nesa. Opranusanusi padoTbl apxuBa
[Tonstue “neno”. Ilpu3Haku 3aBeieHUS €.
TexHomorus co3aanus HOMEHKJIATYphl B OpraHU3alHH.
BHenpenue HOMEHKIATyphI Jedl.
AHain3 KOHKPETHOW HOMEHKJIATYpPBI A€ - CAMOCTOSATENIbHAs paboTa.
TexHonorus crnucanusi JOKYMEHTOB B apXUB. DKCIEPTU3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.
OcoOenHocTr 0pOPMIICHUS APXUBHOTO JIeTa.
OyHKIMY apXrBa B OpraHU3aIHH.
OcobeHHocTH paboThI ¢ ApXUBHOM HH(pOpMauen



PenakTnpoBanue 10KyMeHTOB

1.2T1anbl peqakTUPOBaHUS TOKYMEHTOB.

2.KoppeKkTypHble 3HaKH.

3.Bubl mpaBKHU TEKCTA.

4.IlpakTuyeckoe peJakTUPOBAHUE TOKYMEHTOB - TPEHUHT.

4.3. OueHo4Hble cpeacTBa I IPOMEKYTOYHOM aTTecTalluM.

Bornpocsl k 3x3aMeHy
Hcropus pazsutus nenonpousBoacrsa B Poccuun
[IpoGaembl pocTa TOKYMEHTO0O0pOTa
Crioco0bI paroHaIUu3ai JOKYMEHTO000pOTa.
I'CAOY. YCOPU. Yuudukanus, popmanuzanus, CTaHIapTH3ANNS TOKYMEHTa
OpraHu3anroHHas Tpymnma J0KyMEHTOB.
PacnopsimuTenbHas rpymnmna JOKyMEHTOB.
CripaBo4HO-HH(OPMAIIMOHHAS TPYIINA JOKYMEHTOB.
[TpaBuna opopmieHuss JOKyMEHTOB. PEKBU3UTHBIN COCTaB TOKYMEHTA.
Opranuzanus ciyx6s1 JJOY
9. TexHOMOTHM PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB.
10. TexHOJIOTMN KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB
11. Opraauszanus ciyx60it JIOY Texyiiero xpaHeHUs JOKYMEHTOB.
12. ApxuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB
13. OcobeHHOCTH TEKCTa TOKYMEHTA
14. Jlornuecknue OCHOBBI PEIAKTUPOBAHUS JOKYMEHTA
15. JIUHrBUCTHYECKUE OCHOBBI PEAAKTUPOBAHUS IOKYMEHTA
16. MudopMaimoHHbIi aHATN3 TOKyMEHTa
17. CnocoOs1 yHU(DUKAIIUN TEKCTA TOKYMEHTA
18. Ilpuka3s - OCHOBHOM pacHoOpsIUTENIbHBIN TOKYMEHT B OpraHU3aluu
19. TpeGoBaHMs K PEKBU3UTHOMY COCTaBY JIOKYMEHTA
20. TpeboBanus K 0hOPMIICHHIO OPraHU3AUOHHBIX TOKYMEHTOB (MHCTPYKIIHS, TPaBUIIa
" T.OL.).
21. TpeboBanus K 0pOpMIICHHIO aKTa.
22. TpeboBaHus K 0(pOPMIICHHUIO MPUKA3a.
23. TpeboBanus K 0hOPMIICHUIO PACTIOPSHKEHUSI.
24. TpeboBanus K 0OpMIICHUIO TeJIe(HOHOTPAMMBI.
25. TpeboBanus K 0opopMIICHHUIO TUTaHA.
26. TpeboBanus K 0pOPMIICHUIO OTYETA.
27. TpeboBanus K 0hOpPMIICHUIO 3asBICHUS
28. TpeboBanus K 0OPMIICHUIO TOKJIATHOM (CITy>KeOHOM) 3aMUCKH.
29. TpeboBanus K 0hOpPMICHUIO TPOTOKOJIA
30. TpeGoBanus Kk 0POPMIICHUIO TOTOBOPA
31. CnyxeOHas repenucka
32. Homenkiarypa aen
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OcHoBHas1 JIMTEpaTypa:
1. Kyznemor U. H. JlokymeHTarmonHoe oOecrieueHne YyMpaBICHUsI W ACIONPOU3BOICTBO:
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2014. Pexxum noctyna: http://www.iprbookshop.ru/24781.
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