AHHOTAIIUSI PABOYEH ITPOI'PAMMBI JUCIHUTIJIAHBI
B1.B.]IB.6.2 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEUBHIAdCOB =5 "
FOCYJAPCTBEHHOM JAESTEJTbHOCTH AnekcaHg = =="
HAuMeHOoBaHue OUCYUNIUH (MOOYIs)/NPaKMUKU

p OcHOBaHMUE: 5 NOATBEPKAAIO ATOT
ABTOp:/.U.H., Tpod. Kadeapsl KoprnopaTusHOro ynpasnenus E.B 1BRARBMY &

AOKyMeHT
Mecrononoxenvie: BUY - onnman

Kon m HaumeHoBaHue HamnpapiieHUsi moArotoBku 38.05.01 DxoHoMuyeckass 0€30MacHOCTh
Crnenuanu3amnusa IKOHOMUKO-TIPAaBOBOE 00eCriedeHuEe IKOHOMUIECKOH 0€30macHOCTH
KBamndukanus (creneHb) BHIMNYCKHUKA: SKOHOMUCT

®opMma 00yueHHsI: OUHAS

Heab ocBoeHust AMCUMILVIMHBI: DOPMUPOBAHKE CIECAYIOIEH KOMIIETEHIIUN:

CnocoOHOCTh BBICTpAaWBaTh U PEaTU30BBIBATH TPACKTOPHIO CaMOPa3BUTHS Ha OCHOBE
MPUHIUIIOB 00pa3oBaHus B TeueHue Bee sxu3au (YK OC-5);

N3yuenne noxkymeHTa Kak WH()OPMAIMOHHOM COCTaBIISIONICH Tpoliecca ympaBieHUS B
rOCy/1apCTBEHHBIX U MYHULIMIIAJIbHBIX CTPYKTYpax B Pa3jIM4YHBIX €rO aCIEKTaX, U3y4E€HUE CUCTEM
NOKYMEHTAallUM TOCYJApCTBEHHBIX M MYHHUIMNAIBHBIX OpPraHOB, KOMIIJIEKCOB JIOKYMEHTOB,
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO00OpOTa, HANpaBI€HUIl COBEPIICHCTBOBAHUS JIOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieueHrs rocy1apcTBEHHON U MyHHIIMNIANbHOU festeasHocTH (YK OC-5.2)

Ilnan kypca:

ConepxxaHue JMCUMILTUHBI (MO1YJIs)

Tema 1. [Ipeamer u 3agauu Kypca. CucremMa rocyJapcTBeHHbIX U MYHMIMNAJIbHBIX
opraHoB B cy0bekTax PM. AKTHI rocy1apCcTBEHHbIX 1 MYHUIIUNIAJIbHBIX OPTraHOB.

OO0bekT, mpeaMeT u 3amaun kKypca. [lonsarue cyobekta PD. Opranbl 3aKOHOIATEIHHOM
(peACcTaBUTENHHOM), MCIIOMHUTEIBHOW U cyaeOHOU BimacTu cyOnekrta P®D. Opranbl MecTHOTO
camoymnpasieHusa.  [IpaBoBble  aKkThl,  NpPUHMMAaEMble  OpraHaMd  3aKOHOJATEIbHOM,
UCTIOJTHUTENIbHOM U cyeOHOM BinacTH cyObekTa PD 1 opranaMu MECTHOTO CaMOYTIPaBIICHHSL.

Tema 2. HopmaruBHo-mpaBoBassi 0a3a JOKYMEHTALMOHHOIO o0ecre4yeHUs
ylpasJieHHS.

Heo06xoauMocTh 3aKOHOAATENBHOTO W HOPMAaTHBHO-METOJUYECKOTO PEryTUpOBaHMS
JOKYMEHTAIlMOHHOTO o0ecredeHusi ympaBieHus. PerynupoBaHue oTHouieHH B  cdepe
nokymeHtanuu B Poccun u 3a pyOexoM. 3amaum ynpaieHus JokyMmeHTanued. KoHctutyrus
Poccuiickoit ®@enmepaniui — OCHOBHOM MPAaBOBOM  aKT, OMNPEACNSIONIMNA  COBPEMEHHYIO
TOCYJapCTBEHHYIO TOJIMTHKY B cdepe JokyMeHTauuud. HopMaTWBHO-TIpaBOBBIE  aKTHI,
pEryIUpPYIOIINE OTAENIbHBIE CTOPOHBI JOKYMEHTHpPOBaHHUA. BpIcmias mnpaBoBas 3HAYMMOCTH
3aKOHOB PO.

Tema 3. JlokymentupoBanue. Cucrema OP/I.

OCOOEHHOCTH TOATOTOBKH M O(GOPMIICHHSI OPTaHU3AIIMOHHBIX JOKyMeHTOB. [lonoxxeHue,
yctaB. CTpykTypa U mTatHas yucieHHocTh. llltaTHoe pacnucanne. MHCTpykuuu. JloroBop kak
MHOTO(QYHKIIHOHAJIBHBIA ~ JTOKYMEHT,  PEryJIHPYIOUIMH  B3aMMOOTHOLICHHS  CYOBEKTOB
SKOHOMHYECKOHN AesTenbHOCTH. OCOOEHHOCTH MOJATOTOBKU M O(OPMIIEHUS PacCHOPSAUTEIbHBIX
nokymeHToB. Ilocranosnenus. Pemenus. Ilpukasel. Pacnopsbxenus. Ykaszanus. IIporokon, ero
0cob0e MecTo B CHUCTEME OpraHM3al[MOHHO-PACHOPSAAUTENbHON aokymMeHTanuu. OCcoOEHHOCTH
MOJTOTOBKM U OQOpMIIEHHS WH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB. AKTHI. JloKianHas
3amucka. OObscHuTenpHass 3amucka. CrpaBku. CiyxeOHble THChMa. TeJIerpaMmel,
TenedoHorpamMmel, Tenedakcol ((hakcer).

Tema 4. TpeGoBaHusi K 0pOPMIICHHIO TOKYMEHTOB.



O6mue TpeboBanus Kk  odopmieHutro  gokymentoB. [OCT P 6.30-2003
«YHuduIupoBaHHAasl CUCTEMa OPraHU3aLMOHHO-PACTIOPAIUTENBHON JOKyMeHTauuu. TpeboBanus
K 0OpMIICHHIO JOKYMEHTOB». MexayHapoausiid crangapt MCO 15489-2001 u ero mpumeHeHUE
MIPYU CO3JIaHUH YIPaBJIEHUS JOKYMEHTAIMel B OpraHu3aluu.

Obecnieuenne OPUANYECKON cuibl JoKyMeHTa. Co3JaHue YCIOBHM UIs ONEepaTHBHOTO
UCIIOJIHEHUSI JIOKyMEHTa. BO3MOXXHOCTH OMNEpaTUBHOTO IOHCKa JOKyMeHTa. lcmonb3zoBaHue
CpPEACTB OPTTEXHUKH ISl CO3JaHHsI U 00paOOTKU TOKYMEHTOB.

®dopmarbl Oymaru u mois. bianku gokymMeHTOB: oOmuii OjgaHK, OJIaHK MHChMa, OJTAHKH
KOHKPETHBIX BHJIOB JIOKYMEHTOB, OJaHK JIOJKHOCTHOTO numa. ['epOoBbiii Omank. Dopmysisp-
oOpazen. IlpaBuia odopmiieHuss peKBU3UTOB YNPABICHUYECKUX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
I'OCT P 6.30-2003.

TpeGoBaHMs K U3TOTOBIIEHUIO IOKYMEHTOB, npeabsaBiseMbie ['OCToMm u pekoMeHIyemMbIe
HOPMAaTHBHO-METOJJMUECKUMHU TocoOusiMu. OCHOBHBIE TpPeOOBaHMS K TEKCTY YINPaBIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Tema 5. O01Me NPUHIUIIBI JOKYMEHT0000poTA.

[Tonarue nokymenroobopora. OOmme TpeOoBaHMS K OpraHM3alUU JOKYMEHTOOOOpOTa.
[Tpuem n nepBuuHas 06paboTka TOKyMeHTOB. [IpeBapuTeIbHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB.

Peructpanus gokymentoB. Ilepegaua gokymeHTOB Ha ucnonHeHue. KoHTpousb
UCTIOJTHeHUST JTOKyMeHTOB. OOpaboTka M OTHpaBKa HCXOIIIIMX JOKYMEHTOB. llpuMeHeHne
KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH MPH OpraHU3aLUH TOKYMEHTO000POTa YUPEXKICHHS, TPEIPUATHSL.

Tema 6. Opranusanusi ¥ TeXHOJIOTHS PadOTHI ¢ JOKYMEHTAMH.

COBOKYIMHOCTh nH(}OpPMaIMOHHO-A0KYMEHTAIIMOHHBIX pecypcoB OpraHu3aiu
CrnpaBouHble KapTOTeKU. TpaauIlMOHHBIE M aBTOMAaTU3UPOBAaHHBIE ()OPMBI BEACHUS CHPABOYHBIX
kapToTek. HoMeHknaTypa Jen: BHABI, NpaBUJa COCTaBleHUS U odopmieHUs. 3HaYEHUE
HOMCHKJIATYpbl J€JI JJid OpraHu3aivu JOKYMCHTHPOBAHUS. HOpMaTI/IBHO-MeTOI[I/I‘-ICCKI/IC
JIOKYMEHTBI [10 COCTaBJICHUIO HOMEHKJIATYp JIe.

OKcnepTusa LEHHOCTH JOKYMEHTOB B JIEIOIPOU3BOJCTBE opraHu3anuu. @opMupoBaHue,
odopMIieHHe, CUCTeMAaTH3allis W XPaHEeHHE JIe]l B TeKYyIIeM Jelonpon3BoacTee. OO0paboTka e
AJI MOCIICAYIOIICTO XpaHCHUA ACIT B apXHUBC OpTraHU3allvuu. Hepe;[aqa ACJI B apXWB OpTraHU3allu.
DKcnepTu3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB B BEIOMCTBEHHOM apxuBe. CoCTaBleHHE CBOJHBIX OMUCEH
nen. [ToaroroBka TOKyMEHTOB K Iepeaye Ha TOCYAapCTBEHHOE XpaHEHHE.

Tema 7. DJeKTpoHHbIE [JOKYMEHTbI M  3JJIEKTPOHHBII  JIOKYMEHTO0000pOT.
DJIeKTPOHHBbIE APXUBBI.

JlelicTByIOINE CUCTEMBI AJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTO00OpOTa B OpraHax HCIHOJIHUTEIbHOM
Bractu Bonrorpaackoi o6nactu. ACO/I: HopMaTuBHO-TIpaBoBas 0a3a, ey U 3a1aud, QyHKIUH,
TEeXHUYEeCKHe BO3MOKHOCTH, yyacTHUKH. ACOKU: HopmaTHBHO-TIpaBoBasi 0a3a, LeIH U 3a/1a4H,
GyHKIMHM, TEXHHUYECKHE BO3MOXKHOCTH, Yy4acTHUKH. I[IpobGmemsr m mepcnektuBel ACOJ u
ACOKMN.

[ToHsTHE JEKTPOHHOTO apxuBa. Buabl 31eKTpOHHBIX apXUBOB. Co3JaHUE AJIEKTPOHHOIO
apxuBa opranusanui. OCHOBHBIE ITPEUMYIIECTBA JIEKTPOHHOIO apXuBa. ApXHMBHBIN ayTCOPCUHT
MPUMEHUTETIBHO K JJIeKTpOHHOMY apxuBy. OOmaunbsle TexHosoruu. OpraHuzanus paboThI
ANEKTPOHHOIO apxuBa. OpraHu3anus MEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B IIpe/ieiax J0OKYMEHTAJIbHOTO U
apXuUBHOTO (DOHAOB. DKCIEepTH3a LEHHOCTU DJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB M KOMIUIEKTOBAHUE MU
apxuBa opranuzanuu. ObOecrieueHre COXPaHHOCTU U y4eT JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. JlocTym K
ANIEKTPOHHBIM apXUBHBIM JTOKYMEHTAM U UX HMCIIOJIb30BaHHE. DJIEKTPOHHBIE pecypchl APXHUBHOTO
¢donna PO.

Tema 8. Di1ekTpoHHOE IPaBUTEILCTBO PD.



IIoHATHE HIEKTPOHHOIO IPaBUTEILCTBA. HOpMaTHBHO-IIPABOBBIE AKTHI JJIEKTPOHHOIO
npaBuTeabcTBa B Poccnn. @YyHKIMM U 3a1a4d SJIEKTPOHHOTO MpaBUTENbCTBA B Poccun. Ennnbiil
IOpTaJI TOCYAapCTBEHHBIX U MYHUIIUIIATBHBIX YCIIYT.

®opMBI TEeKYyLIEro KOHTPOJISI U POMEKYTOUYHOM aTTeCTAlMU:

@opMbI TEKYIIEr0 KOHTPOJISI M MPOMEKYTOUYHOMH aTTeCTAIUH
HeabYK OC-5 Kpurepuii Iloka3zarennb Pexomenaye
OlLleHUBAHMS OlLleHUBAHMS Mble Cpe/ICTBa
(MmeToambI)
OlleHUBAHUS
N3yuenune nokymeHra 3HaHue OcHoOBHbIE Pemenue
KaK HHQOPMAIIMOHHON | OCHOBHBIX MIPUHIIMIIBI TECTOBBIX 3aJaHH
COCTaBJISIOIICH TEOPETHIECKHX OpraHu3alnuu Pemienne
mporecca YIpaBleHUs B | onoskeHmi CEKPETHOI0 U | CUTYallMOHHBIX 3a7a4
rOCY/IapCTBEHHBIX U KOH(UICHIINATEHOTO Pazbop
MYHHIIMTATbHBIX JIEJIONPOU3BO/ICTBA; KOHKPETHBIX
CTPYKTypax B poJib  TOKYMEHTOB B | CUTyalui
Pa3IMYHBIX €ro nporecce IPUHSTHS TpagunuonH
acCHeKTax, u3y4eHue YIPaBICHUYECKUX bie (POPMBI KOHTPOJIS
CUCTEM JOKyMEHTAIIU! pEIIeHUH, (cobecemoBanne Ha
roCyJapCTBEHHBIX U HaIpaBJIEHHBIX Ha | 3a4eTe, MUCbMEHHBIE
MYHUITUTIATTEHBIX PO UITAKTHKY, paboThl)
OpraHoB, KOMIUIEKCOB npeaynpexaeHue
JIOKYMEHTOB, MPECTYIUIEHUH M HHBIX
3JEKTPOHHOIO MpaBOHAPYIICHUH;
JIOKYMEHTO000pOTAa, TpeOOBaHUSI TIPABOBBIX
HaIpaBJICHUI aKTOB B obnactu
COBEpIIIEHCTBOBAHUS 3aIUTHI
JOKYMEHTAIMOHHOTO roCcyJapCTBEHHOM
o0ecrnieuyeHus TalHBI u
roCyAapCTBEHHOU U UH(POPMALIMOHHOM
MYHUITUTIATEHON 0€e30I1aCHOCTH
IEeSITENbHOCTH YmMenue Hcnonb3oBars u
MPUMEHSATh 3HaHUs | COCTABIIATH
Ha IIPaKTHUKE HOPMAaTUBHBIC u
MIPAaBOBBIE JTOKYMEHTHI,
OTHOCSIIIIHECS K
Oynymueit
npodhecCHOHATBEHOM
NESITEIbHOCTH;
MpaBUIBHO COCTaBIIATH
u 0hOpMITATH
CITy)XeOHBIE
JOKYMEHTbI, B  TOM
4yucie CEKpETHBIE,
coliepiKallie CBEICHUS
OTPaHUYEHHOTO
M0JIb30BaHUS
Bnanenue CocraBnenue
HaBbIKAMHU aHaiu3a | TOKYMCHTOB B
U CUCTEMATHU3AIUUA COOTBCTCTBHH C
TpeOOBaHUSIMHU

CEKPETHOTO "




KOH(pHICHIIMAIIBHOTO
JIEIONIPOU3BOJICTRA;
TEXHOJIOTHS oOparieHus
co CITy>KeOHOM
uHpopmarmein
OrpaHUYCHHOT'O
pacrpoCTpaHeHHSI

B xome peamumzammm guctmmumbbel  B1.B.JIB.6.2  «/lokymeHTanmoHHOe — oOecrneueHue
TOCYAapCTBEHHOM JESITEIBHOCTH» MCIOJIB3YIOTCS CJASAYIOMNUE METOIbl TEKYIIEeTr0 KOHTPOJIS
YCIIEBAEMOCTH O00YJarOIINXCS:

— npuU NPoBedeHUU 3aHAMULL IeKYUOHHO20 MUNQ.:

® KOHTpPOJbHASA paboTa;

® TECTHpOBAHMUE.

— npu nposedeHUU 3aHAMUL CEMUHAPCKO20 MUNAQ:

OTIpOoC;

COCTaBJICHHUE 3a]1a4, BOIPOCOB, KPOCCBOPIOB, TECTOB, CUTYAIIHIA;
COCTaBJICHUE IOKYMEHTOB;

TECTUPOBaHUE.

4.1.2. [IpoMexyTodHasl aTTECTALUS IPOBOIUTCS B popMe 3adera.
OcHoBHas1 iuTEparypa:
1. KyswenmoB WM. H. J[lokymeHTanmoHHOe  oOOecCleYeHHe  yIpaBlIeHHs U
JIEeTIOTPON3BOJICTBO: yueOHUK st OakamaBpoB. M.: Mzn-Bo FOpaiit; U] FOpaiir,
2012
2. Kyzuenos U.H. JlenonpousBoacTBo [DNEKTPOHHBIN pecypc]: yueOHO-CIIpaBOYHOE
nmocooue. M.: Jlamkos u K, 2014
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