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b1.5.25 OCHOBBI JEJOITPOU3BOJACTBA

AHHOTAIIAA PABOYEHN TPOTPAMMBI JJUCHUTLIAHBI

ABTOp: KaH[. Guion. HayK, TOIEHT Kadeapsl KopnopaTuBHOro yrnpasieHnus Kosmukosa E.B.
Kon u HanMeHOBaHue HampaBjeHHsi MOATOTOBKHU, npoduisi: 38.03.04 ['ocymapcTBeHHOE U
MYHHMIMIIAJILHOE YIIPaBIECHUE

[Tpodunb: AHTUKPU3UCHOE TOCYIAPCTBEHHOE U MyHUIIMTIAILHOE YIIPABIICHHE

KBanudukanus (creneHp) BbIMYCKHUKA: OakagaBp

dopma 00yueHusi: O4YHasI, 3a0UHAS

Lenab ocBOeHUST AUCHMIIIMHBI:

Huctunmuna  b1.6.25  «OcHOBBI  menmonmpou3BojaCTBay  oOecrieunBaeT 2 3Tan
(hopMHUpOBaHMSI KOMIIETEHLUU: CIOCOOHOCTHIO HCIOJIb30BATh OCHOBBI IPABOBBIX 3HAHUN B
pasznuuHbix chepax nestenbHocTH (YK-10); 2 srtan ¢opMmupoBaHMs KOMIIETEHLMU: BIaJCHUE
HaBbIKaMU MOMCKA, aHaJIU3a U UCIOJb30BaHUs HOPMATHUBHBIX M MPABOBBIX JOKYMEHTOB B CBOEH
npodeccronanbHoil aesrenbHocty (OIIK-1); 2 sTan popMupoBanus cieayrome KOMIeTeHINN:
BJIaJICHUE HaBBbIKAMM aHallu3a, TOJIKOBAHUS U TPUMEHEHHS] HOPM KOHCTHUTYIIMOHHOTO,
aIMHHUACTPATUBHOTO U CITy)KeOHOTO TipaBa B npodeccuonansHoi aestenbroctu (OITK OC-7); 1
sTan (OPMUPOBAHUS KOMIIETECHILIUU: BJIAJICHHE TEXHOJOTHSIMH, IpueMaMu, 00eCleurnBaOIIUMU
OKa3aHHE€ TOCYIapCTBEHHBIX M MYHHIMMAIbHBIX YCIYT (U3NYECKUM U IOPUIUYECKUM JIMIIAM
(ITK-24); 1 ostam QopmupoBaHHUs Cieayloleld KOMIIETEHIMU: BIaJCHHE HaBbIKaMu cOopa,
00paboTkn wHMOpPMAIMU W y4dacTus B HMHGOPMATH3AIUU JEATEIHHOCTH COOTBETCTBYIOIIHUX
opranoB Biactu U opranusanuii (ITK-26).

Ilian kypca:

O0bem qUCHUNJIMHBI (MOAYJIs1), Yac. dopma
KonTakTHasi padora TEKYILIero
00y4aroImuxcs ¢ KOHTPOJISA
H npenojaBartejiemM ycneBaem

anMeHOBaHMe TeM 4
Ne i/t 10 BUJAAM y4eOHBbIX ocTH",
(pa3nesioB) Bcero . CpP

3aHATHI NPOMEIKYT

OYHOM
JI JIP | I3 | KCP aTrrecranm

U
Ounas popma 00yuenusn

Uctopus pa3BUTHUA 0. P3, KP.

Tema 1 | nenonpou3BoACTBA B 2 2 - - - T
Poccunm (15 — 21 Beka).

Tema 2 [TpoGmembr pocrta 6 2 i i 4 O, P3, KP,
JOKYMEHT0000pOoTa. T
CriocoOsr 0. P3, KP.

Tema 3 | pauroHanu3auu 6 2 - - 4 T
JIeIOTIPOU3BOICTBA.
rcaoy. YCOP/.

Yuaubukanus,

Tema 4 | bopmanu3zarus, 8 - 2 2 4 0, Pgi KP
CTaHIapTU3AIHS
JIOKYMEHTa

Tema 5 Opranu3zanuoHHas 8 2 i 2 4 O, P3, KP,
rpymnmna JTIOKYMEHTOB. T




O0bem mucuunJIMHbI (MOIYJIs), Yac. ®opma
KonTakTHasi pa6oTta TeKyliero
o0yyarommxcs ¢ KOHTPOJIS
HanMeHOBAHME TeM npenojaBarejemM ycneBaem
Ne i/ 10 BUIAM Y4eOHbIX ocTu®,
(pa3neJsioB) Bceero N Cp
3aHATHI MPOMEKYT
OYHOI
JI JIP | II3 | KCP arrecrauu
"
Pacnopsaurensnas
rpyria JOKYMEHTOB.
CrpaBouHo-
nH(popMalMOHHAas TpyIma
JIOKYMEHTOB.
[IpaBuna  odopmiueHus
JIOKYMEHTOB.

Tema 6 | PexBu3utHbIi COCTaB 8 2 - 2 4 0, Pgl KP,
nokymenta. 'OCT 6.30-

2003.

Tema 7 ggr;?{maum CITY>KOBI 8 2 i 2 4 0, Pgl KP,
Texnonorun

Tema 8 | perucrparuu 8 2 - 2 4 0, Pg: KP,
JOKYMEHTOB.

Tenma 9 TexHonoruu  KOHTPOJIS 8 2 i 2 4 O, P3, KP,
WCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB T
Opranmszanus  ciyx00i
JOY texymiero xpaHeHus
JOKYMEHTOB.

[Toctpoenue
TemMa | HOMEHKIATYpPHI hi (S O, P3, KP,
20 4 - 2 4
10 ApxuBHOE XpaHeHue T
JOKYMEHTOB.
Opranms3anus  Ciyx0oi
A0Y ApXUBHOTO
XpaHEHUS TOKYMEHTOB.
IIpomexyToOUHAs aTTECTAMS 36 9K3aMEH
Bcero: 108 20 2 14 36 36
O0beM quCUMILVIMHBI (MOYJIsT), YaC. dopma
KonrakTHas padora TeKyLIero
o0yyarommxcs ¢ KOHTPOJIS
HanMeHOBAHME TeM npenojaBartejemM ycneBaem
Ne i/m 10 BUJIaM y4eOHbIX octu®,
(pa3aeJioB) Bcero . Cp
3aHATHI NMPOMEKYT
OYHOM
JI JIP | II3 | KCP arrecrauu
"
3aounan popma odyuenusn
Uctopus pa3BUTHUA 0. P3, KP.
Tema 1 | nenonpous3BoACTBa B 8 - - - 8 It

Poccun (15 — 21 Beka).




O0bem mucuunJIMHbI (MOIYJIs), Yac. ®opma
KonTakTHasi pa6oTta TeKyliero
o0yyarommxcs ¢ KOHTPOJIS
HanMeHOBAHME TeM npemnojaaBarTejieM ycneBaem

Ne i/ 10 BUJIAM y4eOHbIX ocTu®,
(pa3neJsioB) Bceero N Cp

3aHATHH MPOMEKYT

OYHOI
JI JIP | II3 | KCP arrecTanu

"

Tema 2 [TpoGnembl pocta | o 5 i i 8 O, P3, KP,
JOKYMEHTO000pOTA. T
Crioco0sl 0. P3, KP.

Tema 3 | panroHAIA3AINH 8 - - - 8 T
JIeIONPOU3BOICTBA.

Ircaoy. YCOP/.
VYuuduxkanus,

Tema 4 | bopmanuzanusi, 12 - 2 - 10 0, Ps;: KP,
CTaHIapTHU3aIHs
JOKYMEHTa
OpranuzanuoHHast
rpyIima JOKYMEHTOB.

PacnopsaurensHas

Tema 5 | rpynna JOKYMEHTOB. 12 2 - - 10 O, Pgl KP,
CnpaBoyHo-
nH(pOpMaIMOHHAS TPYIIa
JOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmiteHHs
JOKYMEHTOB.

Tema 6 | PexBu3uTHBIN cocraB | 11 - - 2 9 0, Pgi KP,
nokymenta. 'OCT 6.30-

2003.

Tema 7 gpor;f{maunﬂ CITY>KOBI 8 i i i 8 O, Pgi KP,
Texnonorun 0. P3, KP.

Tema 8 | perucrpanuu 8 - - - 8 It
JIOKYMEHTOB.

Tema 9 Texnonoruu KOHTPOJIS 8 i i i 3 O, P3, KP,
WCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB T
Opranuzanus  ciyx00u
JIOY Tteky1ero xpaHeHus
JIOKYMEHTOB.

IToctpoenue
Tema | HOMEHKIATYpHI Jen. 14 2 i 2 10 O, P3, KP,
10 ApxuBHOE XpaHEHHE T
JOKYMEHTOB.
Opranmzanus  ciyx060i
A0y apXMBHOTO
XpaHEHUsI TOKYMEHTOB.
IIpomexyTouHAasl aTTECTALMS 9 9K3aMEH
Bcero: 108 6 2 4 87 9




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

Tpu mepuoma pa3BUTUS JIEIONPOU3BOJICTBEHHOM M CEKpeTapckoi ciyxObl B Poccum.
[Ipukaznoe nenonpousBoactBo(15-17 Bek). Texnomnorus co3gaHusi JTOKyMEHTa B IpUKase.
CsutkoBoe aenonpousBoaAcTBo. Komiexckoe pgenonpou3BoiactBo (18 Bek). ['enepaiibHbIN
pernamenT 1720 rona. BBeneHune uMHa CEKpPETapCcKOTO M CTPYKTYpbl KaHuemspun. CosnaHue
apxuBoB. BBenenue mnpouenypsl perucrpaiuuu. Co3gaHue Te€HEpalbHBIX (OPMYJISPOB IS
OCHOBHBIX JOKYMEHTOB. McnomnutensHoe nenomnpousBojactBo (19 Bek). VYBenuuenue
KOJIMYECTBA TUIOB JIOKYMEHTOB. Y CIIO)KHEHUE TEXHOJIOTUU paboThl ¢ JoKkyMeHTaMu. Co3iaHue B
Poccunm mkonel cekperapeit. [locnepeBosormonHas pedopma B obmacTm  paboOThI ¢
JTOKYMEHTaMH (COBETCKUH mepuon). Mes BBeneHust Oe3perucTpallioOHHOTO JeTONPOU3BOICTBA.
Pa3BuTHe cOBpeMEHHBIX TEXHOJOTUI paboThl C JOKYMEHTaMH B MOCJIEBOEHHBIN nepuon 20-ro
BeKa. TeHJeHIINN pa3BUTHS EJIONPOU3BOICTBA B 21 Beke.

TEMA 2: IIpo6JieMblI pocTa 10KYMeHT0000poTa.

[Tonarue “moxymeHTo0O0OpOoT’. TeHaeHmMM pa3BuTUs JOKyMeHTooOopoTa. I[lonsTue
“uHpopMamoHHOro Oaprepa”. IIpoGnembl, MOpoXkAaeMble pPOCTOM JOKYMEHTOOOOpOTa.
[IpyunHbl pocTta nOKyMEHTOOOOpOoTa. OOBEKTHBHBIE TNPUYMHBI pOCTa JOKYMEHTOOOOpOTa
CyObexkTuBHBIE  TNPUYMHBI  pocTa  JIOKyMeHTooOopota.  CrHocoObl  peryaupoBaHHs
JTOKYMEHTO000pOTA.

TEMA 3: Cnioco0bI pauMoHAJIM3aLMHU 1eJI0NPOU3BOACTBA.

KommyHuKaTBHAs cucTema opraHu3anud. PykoBoauTenb - KOMMYHMKAaTUBHBIA LIEHTP
OpraHu3aIiy. HNndopmanmonnsie Meperpy3Ku PYKOBOJIUTEISL. Ontumuzanus
JOKYMEHTOTIOTOKOB B opraHuzauuu. OnTuMu3anus BXOAALIUX JIOKYMEHTONOTOKOB. MeTon
MPEIBAPUTEIILHOTO PAcCMOTpPeHUs: JOKYyMEHTOB. (COCTaBiSIONIME YCIEIIHOCTH METOJa.
OnTumMu3anus UCXOASIUX JOKYMEHTOOTOKOB.

CoznaHue KOMIUJIEKCHBIX JOKyMEHTOB. JlenermpoBaHue mpaBa TMOANHCH YacTu
JOKYMEHTOB. BBeneHune M pacmpocTpaHeHHe O€3J0KYMEHTHBIX (OpM JEIOBOTO OOIIEHUS.
OnTumuzanusi BHYTPEHHHX JOKYMEHTONOTOKOB. MeTon yIpaBieHHsS IO OTKIOHEHUSIM.
OnTtumu3zanust ”HGOPMAITMOHHOTO OOECIeUeHUsI OpraHU3aI|H.

TEMA 4: TCAOY. YCOPA. Yuudukaunus, ¢popmajuzaunms, CTAHIAPTH3ALUSA

AOKYMeHTAa
Uctopus cozmanus 'CAOY. Beenenne ['CIOY - rapanTusi onTUMAanbHOCTH PabOTHI C
JOKYMEHTaMHd B OpraHU3allMH. YHubunmpoBanHass ~ cucTeMa  OpPraHU3aI[MOHHO-

pacropsIUTeIbHON ACATENbHOCTU. Y HU(PHUKALUS TEKCTa JOKyMeHTa. Tpu crocoba yHUDUKAITUH
Tekcra: Tpadaper, aHkera, Tabmuna. TpeboBanus k Tpadapery. TpeboBaHus K aHKeTe.
TpeboBanus k Tabnuue. Popmanuzanus HHGOPMAIMK B cucTeMe ynpasieHus. CTannapTuzamnus
JTOKYMCHTA.

TEMA 5: OpranusanuoHHasi Tpynna JOKYMEHTOB. PacnopsiauresbHasi rpynmna
AOKyMeHTOB. CripaBo4HO-HH(OPMALMOHHAA I'PYNNA JOKYMEHTOB.

Cucrema  OpraHmM3allMOHHO-IIPABOBOM  JOKyMeHTauuu. HaszHadeHnme u  cocTaB
OpraHu3allMOHHO-TIPaBOBON JoKyMeHTanuu. CocraBieHHe M O(OpMIIEHHE OTIENbHBIX BHUIOB
OpPraHM3allMOHHO-TIPABOBBIX  JOKYMEHTOB. (CHcTeMa pPACHOPSAUTENBHONM  JAOKYMEHTALUU.
Hasnauenne u  cocraB  pacHnopsaMTeNIbHOM — noKymeHTtauuu. IIpouenypsl  uspanus
pacnopsiAMTENBHBIX  JTOKYMEHTOB Ha IMPHUHLOMIAX eAuHOHadainud. [Ipouenypsl wusgaHus
pacnopsiAMTENBHBIX ~ JOKYMEHTOB B YCIOBHUSX  KOJIJIETMAJIBHOCTH. Odopmnenue
pacropsaaIuTeabHbIX JOKyMEeHTOB. CHcTeMa CHpaBOYHO-WH(OPMAIMOHHON JOKYMEHTAIUH.



Hasnauenme u cocraB cnpaBOYHO-WH(GOpPMAIMOHHON aokymeHTanmuud. CocTaBlieHHE W
odopmIIeHHEe CIPaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIX IOKYMEHTOB.

TEMA 6: IlpaBuia ogopMiieHUs] JOKYMEHTOB. PeKBM3MTHBIN COCTaB JOKyMEHTA.
I'OCT 6.30-2003.

[Tonsarue «pexkBuszut». CoCcTaB PEKBU3UTOB JNOKYMEHTOB. biiank nokymenta. @opmyiisip
nokymeHTa. [IpaBuia opopmieHHs] peKBU3UTOB JIOKYMEHTOB: TOCYIapcTBEHHBIN repd PD, repod
cyobekra P®, »smOnema opraHum3anu, KOJbl OpraHM3alUHd, KoJ (OpMBI JTOKYMEHTa,
HauMeHoBaHue opranuzauuu, IHH, cripaBounble qanHble 00 OpraHu3aiiyi, HAMMEHOBaHUE BUJIA
JNOKYMEHTa, 1aTa ¥ HOMep JOKYMEHTA, CChUIKA Ha JaTy U HOMEp JOKYMEHTa, MECTO COCTABJICHUS
WIA W3aHUS JOKyMEHTa, rpud orpaHuyeHHs [OCTyna K JIOKyMEHTY, ajpecaTr, TpHud
YTBEPKACHHUS JOKYMEHTA, PE30JIIOLMs, 3arojJIoBOK K TEKCTy, OTMETKAa O KOHTPOJE, TEKCT
JOKYMEHTa, OTMETKa O HaJU4YMM TPWIOKEHUH, MOANUCh, TIpU( COITACOBAHUS, BU3bI
COTrJIacOBaHUs, MeyaTh, OTMETKA O 3aBEPEHHUM KOMHMM, OTMETKa 00 HCIOJHHUTEIE, OTMETKa O
HallpaBJICHUH JOKYMEHTAa B JEJ0, OTMETKAa O IOCTYIUIEHMM JOKYMEHTAa B OpPraHM3aLuIo,
ANIEKTPOHHBINA UACHTU(DUKATOD.

TEMA 7: Opranusanus ciayx0s1 10Y

Cnyx6a TOKyMEHTAllMOHHOTO o0ecrieueHus yrpaBieHus B opranuzanuu. Llens coznanus
cryx0bl JIOY. 3amaun ciyx6pr JJOY. Oynakmuu cayx6er  JIOY. Tuner cnyx6 OV B
pa3IMYHBIX OpraHu3anusax. Pacuer konnyecTsa ciayKalmux U COTPYAHUKOB ¢ kareropuen MOII
B ciyk0e JIOY nnst pa3nudHbIX KaTeropuii OpraHu3aIiui.

TEMA 8: TexHo/iornu perucTpanum 10KyMeHTOB

Henn wu 3amauM co3gaHusl KaHIENAPUM B OpraHu3aluu. Jleaomnpous3BOCTBEHHBIE
orepanuy, Mpou3BoauMble B KaHlensipuu. [lepsuunas oO6paboTka nokymeHTa. Peructpanus u
WHJIEKCUpOBaHWE JoKyMmeHTa. [loBTopHas oOpabotka mokymenta. CrpaBouyHass paboTa 1O
nokyMeHTaM. Tekylee XpaHeHHuEe ITOKYMEHTOB. Pexum pa®oTbl KaHIENIpUH Ha MpHUMEpe
JTaHHOTO Tojpa3aeneHus Bonrorpaackoit obmactHoit agmuuucTparuu. Crnernuduka o0paboTKu
MIPaBUTEJIbCTBEHHON U CPOYHON KOPPECTIOHICHIIHH.

Henu perucrtparmu JOKyMEHTOB B opraHuzanuu. CocTaBisioniye MpoLeayphbl
peructpanuu. Iloctpoenne WIIC mno mpokymentam. Tpu tmma MIIC. Kpurtepuum BbIOOpa
ontuMaiibHOM UIIC 1o nokymMeHTaM B OpraHu3alyu.

TEMA 9: TexH0J10rMM KOHTPOJISI MCIIOJITHEHH S IOKYMEHTOB

CocraBnsitoniye KOHTPOJIS HCIOJHEHUs JokyMeHTa. CucreMa KOHTPOJS HCHOJHEHUS
nokymeHTa. KOHTpoib CpOKOB HUCHONHEHMs] JOKyMeHTa. KOHTpoib KadecTBa HCHOJHEHHS
nokymenTa. KoHTponpHas rpymnmna kak 4actb ciayxObl JJOY. OyHKINMKU KOHTPOJILHOMN TPYIIIHL.
Opranuzanus paboTbl KOHTPOJILHOM IPYMIIBbI HA IPUMEpe pabOThI TAHHOTO MOAPA3ICIICHUS.

TEMA 10: Opranm3anus ciay:x0oii 1OQY Tekymero XxpaHeHusi JOKYMEHTOB.
IHocTpoeHne HOMEHKJIATYPBI JeJ1.

CucreMHOe XpaHEeHHEe JOKYMEHTOB - 00s13aTebHOE TpeOoBaHUE paliOHAIBHOU PaboThI C
JOKyMEHTaMU B opraHu3anuu. Jlemo - mnepBUYHBIM JOKYMEHTHbIM KoMmIulekc. [Ipu3Haku
3aBeJieHUsl Jell. TeXHOJIOTHUsI CO3/1aHMsl HOMEHKIATYphl el B opranu3auuud. HomeHkmaTypbl
TUNOBBIE, TPUMEPHBIE M KOHKpeTHble. BBenenue HomeHknatypsl nen. Crpykrypa
HOMEHKIATypbl Jen. HomeHknaTypa aen - JOKYMEHT, OOECHEeUMBAIOIIMN pallMOHATHHBIN
JOKYMEHTOOOOpOT.  ApXMBHOE  XpaHEHHE JOKyMeHTOB: HH(popMalmOHHbIE  MOTOKH,
nH(OpPMAaIMOHHBIE MACCUBBI. 3aKOHBI HAaKOTUIeHHUs HH(opManuu B oOmecTBe. 3akoH Mardest o
OTHOIICHHUIO K HAKOIUIEHUIO MH(popMalnuu B counyme. DoHA - CHCTEMATU3UPOBAHHBIN MaCCHUB.
Tunsl nHGOPMAITMOHHBIX MACCUBOB: apXHB, My3ei, OnbnroTeka. X cXoacTBa v pa3nuyusl.



BenoMcTBeHHBII apXuB B OpraHu3aiy - UHGopMauuoHHblid Goux. Opranuzaiys apxusa
B YUPEKICHUU. TEXHOJOTHs CIHCAaHUs OTPabOTaHHBIX TIOKYMEHTOB Ha apXWBHOE XpaHEHHE MU
Ha YHUUYTOXXEHHME. ODKCIEpPTH3a LEHHOCTU JNOKyMeHTa. HekoTopble OCOOEHHOCTH apXUBHOIO
XpaHeHus: JoKyMeHTOB. CrpaBo4YHO-MH(OPMALMOHHAs paboTa apxuBa. ApXWBHAas CIpaBKa,
apxuBHas Konus U T.1. KylIbTypHO-TIpOCBETHTEIbCKAs pabOTa apXUBa.

®opMblI TeKYyLIero KOHTPOJIS U NPOMEKYTOYHOH aTTeCTALMM:
B xoxe peanuzanuu qucuuminiel 51.5.25 «OcHOBBI A€10pOU3BOICTBa» UCHIOJIB3YIOTCS
CIIEIYIOIINE METO/IbI TEKYILIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH 00yJaOIUXCS:

— NpuU nposedeHul 3aHAMUU 1eKYUOHHO20 MUNQ'
e  0IpoC;
® TCECTHPOBAHUE.

— npu nposedenUU 3aHAMUL CEMUHAPCKO20 MUNA.

MOJTrOTOBKA pedepaTa, BRICTYIUICHHE C pedepaTom;
COCTaBJICHHUE 3a/1a4, BOIIPOCOB, KPOCCBOPIOB, TECTOB, CUTYAIIHN;
pELIECHHE KEICOB;

KOHTpOJIbHAs paboTa;

TECTHPOBaHUE.

4.1.2. IlpoMexxyTo4yHasi aTTECTAIMs MPOBOJAUTCS B PopMe dK3aMeHa.

K cpave 3adera mo QUCHMIUIMHE JOMYCKAIOTCSA CTYIEHTHI, MOJYYHBIINE HE MEHbIIE 60
OamyoB mpu TeKymied arrecranud. [Ipw TOATOTOBKE K 3a4eTy CTYJAEHT BHUMATEILHO
MPOCMATPUBAET BOIPOCHL, MPETyCMOTPEHHbIE B paboyeil mporpamMme U MPOJODKACT
3HAKOMHUTBCSI C PEKOMEHAOBAaHHOM JuTepaTrypoid. OCHOBOW Il Cllayd 3K3aMEHa CTYIECHTOM
SIBJISIETCS M3YYCHHE KOHCIIEKTOB OO30PHBIX JICKIIMH, MPOCITYIMIAHHBIX B TEYCHHE CEMECTpa,
nH(pOpMaIIUK TOTYYEHHON B PE3yIbTaTe CAaMOCTOSATEILHON PabOTHI M TOJTYICHHE TTPAKTUUECKUAX
HaBBIKOB MPH PEIICHUU MPAKTHYECKUX 3aIaHUH B T€UEHHE 7 CeMeCTpa.

4.2. MartepuaJjibl TeKylero KOHTPOJIfl yCleBaeMOCTH.

Bonpocul ona yemnozo onpoca

IIpo6JieMbI pocTa JOKYyMEHT0000poTA.

1. UcTopus pa3BuTHs 1e10MPOr3BoACTBa B Poccuu.

2. CoBpeMeHHbIE TEHACHIIUU Pa3BUTHUS JOKYMEHTO000POTA.

3. OObeKTHBHBIC U CYOBEKTUBHBIE TPUUUHBI POCTA TOKYMEHTO000POTA.
4. CnocoObl COKpaIieHusi JOKyMEHT0000poTa B OpraHU3aIliH.

PexkBM3UTHBII COCTAB JOKYMEHTAa
1.ConeprxaHue NOHATUSA “PEKBU3UT .
2.0OcHoBHBIE T0KyMeHThI OP/I.
3.XapakTepUCTUKH PEKBU3UTOB “mara’, "MHAEKC .
» »

4.XapakTepUCTUKHN PEKBU3UTOB “‘pe30JIIOLMsS, "HOAIUCH, ~TIeHaTh .
5. TpeHUHT: aHaIU3 PEKBU3UTHOTO COCTAaBa aAKTa.

YHupukanus 10KyMEHTHbIX CHCTEM.

Copneprxanue MoHATUH “yHU(UKanus’, ’cTaHIapTU3anus”’, ’hopManu3anus’.
YHuduKanus TeKcTa JOKyMEHTa: aHKeTa, TpadapeT, Tabaulia.
Tpadapert xak crioco6 yHH(pUKaLUU TEKCTa JOKYMEHTa

AHKeTa Kak crocod yHu(UKAIMK TeKCTa TOKyMEHTa

e N



agrwNdE
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Tabnua kak cnocod yHU(PHUKAIIUU TEKCTa TOKyMEHTA
6. TpeHuHr: co3maHue TEKCTa JOKYMEHTa pa3IMYHBIMU CIOcO0aMH YHU(DUKAIUH -
ONpCACIICHUEC KPUTCPHUCB OIITUMAJIBHOCTH.

IIpuka3 - 0CHOBHON pacnopsiANTeIbHbI JOKYMEHT B OPraHu3auuu
1. TlpobGnemsl, pa3zpemiaeMble MOCPEICTBOM IpHKa3a: MPUKA3bl KaAPOBBIE U IMPHUKA3bl IO
oO11el 1esTeNbHOCTH.
TexHnonorns HU3JJaHUs IIpHUKas3a. I[GJIOHpOI/IBBOI[CTBeHHI)Ie OIicpalnuru 110 INpruKasam.
[Ipoueaypsl OTMEHBI M AaHHYJIMPOBAHUS IIPUKA3a.
Texct mpukasa- oCIe0BaTEIBHOCTD YaCTEH.
HenoBas urpa: Co3ganue rnpukasza 00 yBoJbHEHUH COTPYIHUKA 10 CTAThE.

abrwmn

Buabi nokymentoB OP/I. TpeGoBanus k opopmMiIeHUIO aKTA.
OO6mue xapakTepUCTUKUA TOKYMEHTA aKT.
PexBHU3UTHBIN COCTAaB TOKYMEHTA aKT.
TpebGoBaHMs K TEKCTY TOKYMEHTA aKT.
Hcnonb3oBaHne JOKYMEHTA aKT B YIPaBIEHYECKOM ILIMKIIE.
TpeHuHr: cocTaBieHHe JOKYMEHTa aKT.

Buabl noxkymentoB OP/l. TpeOoBanusst kK opopMiIeHUIO 3asiBJIEHUS U JAOKJIAJTHOM

(ciryke0HOI) 3alIUCKH.

BOO~NoGR~WNE

AR A

ONoGa~wONE

0.

OO0muye XapakTepUCTHKHA TOKYMEHTA 3asBIICHUE.

PexBU3UTHBIN COCTaB IOKYMEHTA 3asIBJICHUE.

TpebGoBaHus K TEKCTY TOKYMEHTA 3asiBJICHUE.

Hcnonb3oBanue JOKyMEHTa 3asBJICHHUE B YIIPABICHYECKOM IUKJIE.

CocraBiieHHE TOKYMEHTA 3asBJICHHE (CaMOCTOsITEIbHAS ITPAKTHYECKass padoTa)

OO0mue xapakTepUCTUKU TOKYMEHTA AOKIaaHas (Cay)keOHas) 3amucka.

PexBU3UTHBIN cOCcTaB TOKyMEHTa JOKJIaIHas (CIyKeOHas) 3armcKa.

TpeboBanus K TEKCTY TOKYMEHTa JOKJIaaHasH (CIy>KeOHast) 3amucKa.

Hcnonb3oBanue qOKyMeHTa JOKIaqHas (Ciy:keOHas) 3amicKa B YIPaBJI€HYECKOM LIUKIIE.
CocraBineHnue JOKyMEHTa JoOKjaaHas  (ciaykeOHas) 3amMcka  (CaMOCTOSITENIbHAs
MpakTUYecKasi paboTa)

Buabl nokymentoB OP/I. TpedoBanusi k 0popMIIeHHIO POTOKOJIA.
OO01ue xapakTepuCTUKU JOKYMEHTa MPOTOKOJ.
PexBU3UTHBIN cOCTaB TOKyMEHTa TPOTOKOIL.
TpebGoBaHMsI K TEKCTY TOKYMEHTA MIPOTOKOJL.
Hcnonb3oBanue JOKyMEHTa MPOTOKOJ B YIIPABIEHYECKOM ILIUKIIE.
CocraBieHue JOKyMEHTa MPOTOKOJ (CaMOCTOsITeNIbHAS TIpaKTUUecKas paboTa)

Homenknarypa nesa. Opranuzanus padoTbl apxuBa
[TonsTne ”neno”. Ilpu3Haku 3aBeACHUS JEI.
TexHosorus co31aHus HOMEHKJIATYPbl B OpraHU3alHH.
BHeapeHne HOMEHKIIATypHI Jedl.
AHanmn3 KOHKPETHOW HOMEHKJIATYpBI Ie] - CaMOCTOsATENIbHAs paboTa.
TexHon0rus CHUCaHUs TOKYyMEHTOB B apXHB. DKCIIEPTHU3a IEHHOCTH JJOKYMEHTOB.
Oco6eHHocTr 0pOpPMIICHHSI APXUBHOTO JIeJa.
OyHKIIMM apXUBa B OpraHU3aluu.
Oco6eHHocTH PabOTHI C apXUBHOW MHPOpMaLKeit

PeZ[aKTI/II)OBaHI/Ie JOKYMEHTOB



1.OTansl pejakTHpOBaHUs JOKYMEHTOB.

2.KoppekTypHbl€ 3HaKH.

3.Bujbl mpaBKuU TEKCTA.

4.IIpakTHyeckoe peAaKTUPOBAHUE TOKYMEHTOB - TPEHUHT.

4.3. OueHo4HbIe CpeCcTBA JIA MPOMEKYTOYHOM aTTecTaAlMU.

Bomnpocsl k 3x3amMmeny
1. Hcropus pa3Butus aenonpousBoictsa B Poccun
2. TIpobGmemsbl pocTa JOKyMEHTO000pOTA
3. Crnoco0Obl paroHAIH3AINHA JOKYMEHTO000pOTA.
4. TCHOY. YCOPU. Yuudukanus, popManuzanus, CTaHIapTU3AIMS TOKYMEHTA
OpranuzanvoHHast rpynmna J0KyMEHTOB.
5. PacnopsaurensHas rpynna J10KyMEHTOB.
6. CnpaBoyHO-MH(POPMAIMOHHAS TPYIINA JOKYMEHTOB.
7. IlpaBuna oopmiieHus: JTOKyMEHTOB. PEKBU3UTHBIN COCTAaB JOKYMEHTA.
8
9

Opranuzanus cinyx0s JJOY

. TexHOoNOTHMU perucTpanuu J0KyMEHTOB.
10. TexHOIOTUH KOHTPOJIS HCIIOTHEHUS TIOKYMEHTOB
11. Opranuzarus ciayx6o0i 10V Tekymero xpaHeHus TOKYMEHTOB.
12. ApxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB
13. OcoOeHHOCTH TEKCTa JOKyMEHTa
14. Jlorndeckre OCHOBBI PEIaKTHPOBAHMS JOKYMEHTA
15. JIuHrBUCTUYECKHE OCHOBBI PEIaKTUPOBAHMSI TOKYMEHTA
16. adopmarimoHHbIi aHATU3 TOKYMEHTA
17. CnocoObl yHU(pHKAIIMN TEKCTa TOKYMEHTA
18. Tlpuka3 - OCHOBHOM pacHopsSIAUTEIbHBIN JOKYMEHT B OpPTaHHU3aIluN
19. TpeboBaHus K peKBU3UTHOMY COCTaBY JOKYMEHTA
20. TpeboBanus K 0(OPMIICHUIO OPTAaHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB (MHCTPYKIIHS, TIPaBUiIa

U T.OL).

21. TpeboBanus Kk 0(hOPMIICHHUIO aKTa.
22. TpeboBanus K 0(OpMIICHUIO MTPUKA3a.
23. TpeboBanus K 0(OPMIICHUIO PACTIOPSIKCHHSL.
24. TpeboBanus Kk oopMIICHHUIO Tele(hOHOTPAMMBI.
25. TpeGoBanus K 0(OPMIICHUIO TIJIaHA.
26. TpeboBanus Kk 0(hOPMIICHHIO OTYETA.
27. TpeboBanus K 0OPMIICHUIO 3asBIICHUS
28. TpeboBanus k 0(OPMIICHHUIO TOKIAJAHOM (CITy)KEOHOI) 3aHUCKH.
29. TpeboBanus K 0(OPMIICHHIO MPOTOKOJIA
30. TpeboBanus kK 0OPMIICHUIO TOTOBOPA
31. CnyxeOHas mepenucka
32. HomeHkuaTypa Jien

OcHoBHas JinTeparypa:
1. Ky3uenoB M. H. JlokymeHTanmoHHOEe oOecreyeHHe YNpaBJIEHUS U JEIONPOU3BOJICTBO:
yuebnuk Uzn-so HOpaiit; NJ1 FOpaiit. 2012
2. Kysnenos N.H. Jlenonpous3BoacTBo: yuebHO-cripaBoyHOe mocobue.-460 c./lamxkoB u K.
2014. Pexum nocryna: http://www.iprbookshop.ru/24781.



Hlysanosa H. H. OcHOBBI Jenonpon3BoAcTBa. SI3bIK CIIy)KEOHOTO OKYMEHTa : yueOHUK
Y MIPaKTUKYM JUTS akaieMHuecKkoro OakamaBpuata / mon ooml. pea. H. H. llyBanoBoii. - M. - 375
c. lOpaiit. 2016. http://www



	Номенклатура дел. Организация работы архива

		2020-12-10T16:30:22+0400
	ВИУ - филиал РАНХиГС
	Алмосов Александр Павлович
	я подтверждаю этот документ




