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®opma o0yueHHsI: OUHAsS

Heﬂb OCBOCHUA JTUCHUIIJIMHBI:
CnocoOHOCTh COCTaBJIATbE W MPCACTABJIATL HNPOCKTBI HAYYHO-UCCIICAOBATCIBCKUX U
AHAJIMTHYCCKUX pa3pa60T0K B COOTBCTCTBHU C HOPMATHUBHBIMH NJOKYMCHTaAaMH

Ilinan kypcea:

Tema 1. UcTopusi pa3BUTHSA AeJT0NPOU3BOACTBEHHOM Ciay:k0bl B Poccun. IIpodiiembl pocra
AOKYMEHT0000poTa

Tpu nepuona pa3BuUTUs IEIONPOU3BOJICTBEHHON U cekpeTapckoi ciyx0bl B Poccuu. Ilpukasnoe
NeONpOu3BOACTBO.  TexHosorus  co3gaHusl  JIOKyMeHTa B mpukaze.  CBHUTKOBOE
nenonpoun3BoacTBo. Kosexckoe naenonpou3BoAcTBO. ['eHepanbHblii pernament 1720 ropa.
BBenenune umMHa cekpeTapckoro MU CTPYKTypbl KaHuenspuu. Co3paHue apxuBoB. Bpenenue
npoueaypsl peructpauuu. Co3naHue reHepaibHbIX (OPMYISIPOB Ui OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB.
HcnonHuTenbHOE  JENONPOU3BOACTBO.  YBEJIWYEHHE  KOJIMYECTBA TUIIOB  JOKYMEHTOB.
VYcioxHeHe TeXHOJIOTuu paboTsl ¢ nokymeHTamu. Cosnanue B Poccuu mikoisibl cekperapei.
[TocnepeBomonmonHas pedpopma B oOmactu paboThl ¢ AOKyMeHTamH. Wmes BBemeHHs
0€3perucTpalliOHHOrO AEJIONPOU3BOICTBA. PazBuTue coOBpeMEHHBIX «OyMa)KHBIX» TEXHOJOTUN
paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B IIOCIEBOCHHBIN MEPHO/I.

[lonsitne  “moxkymeHtoo6opor”. TenaeHuuu pas3BUTHS  JAOKyMeHTooOoporta. [lonsTHe
“uHpopManmoHHoro Oapeepa”. I[IpoOiembl, MNOpPOXKAAEMbIE POCTOM JOKYMEHTOOOOpOTA.
[IpuunHbl pocta n0KymMeHTOO0OOpoTa. OOBEKTHUBHBIE NIPUYMHBI POCTa JIOKYMEHTOOOOpOTa
CyObekTuBHBIE  TNPUYMHBI  pocTa  JIOKyMeHTooOopoTa.  CrnocoObl  peryiaupoBaHUs

JTOKYMEHTO000pOTA.
KOMMYHI/IKaTI/IBHaSI cucreMa OpFaHI/ISaHI/II/I. PYKOBOI[I/ITeJ'II) - KOMMYHI/IKaTI/IBHBII\/’I I_[CHTp
OpraHH3alluu. Nudopmanmonnsie HIEPETPY3KU PYKOBOIUTENA. OnTtumusanus

JOKYMEHTOIIOTOKOB B oOpranu3zauuu. OnTuMu3anus BXOJAAIIUX JIOKYMEHTOIIOTOKOB. Meroa
[IPEIBAPUTEIIBHOTO  PACCMOTpPEHUs JOKyMeHTOB. (CocCTaBiolue YCHEHMIHOCTH METoJa.
OnTuMu3anus UCXOIAIINX TOKYMEHTOIIOTOKOB.

CozlaHue KOMIUIEKCHBIX JOKYMEHTOB. JlenerupoBaHue IpaBa IMOJANUCU YacTU JIOKYMEHTOB.
BBenenue um pacnpoctpaneHue O€340KYMEHTHBIX (opM naenoBoro oOmeHus. OnTumMusamus
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTONOTOKOB. MeToa ympaBiaeHUs 1O OTKIOHEHHUAM. Onrtumuzanus
MH(OPMALIMOHHOTO 00€CIIeYeH s OpraHu3alnu.

Tema 2. TCHOY. YCOP/. Yuudukauus, popmManuzanus, CTAaHIAPTU3AIUA JOKYMEHTA
Ucropust cozmanus EI'CJ. Bsenenume ['CAOY - rapantuss ONTUMaIbHOCTH PabOTHI C
JOKYMEHTaMH B OpraHu3alvi. Y HU(QUIIMPOBAHHAS CHCTEMa OPraHU3allMOHO-PACIOPSAUTEIEHOM
NEeSTEHPHOCTH. Y HUPUKAIMSA TEeKCTa JoOKyMeHTa. Tpu crmocoba yHudukanuu tekcra: Tpadaper,
aHkera, Tabnuna. TpeboBanus k Tpadapery. Tpebosanust k ankere. TpebGoBanus Kk TabnuIle.
®opmanu3zarms nHPOpPMANIUK B cUcTeMe yrpaBieHus. CTaHIapTH3aIHs JOKYMEHTA.

Tema 3. Opranusanus ciayxonl 10Y



Cnyx0a HOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecIieueHus yIpaBjieHUs B opraHusamnuu. llenbs co3nanus
cryx0bl JIOY. 3amaun ciyx6s1 JOY. Oyakumm ciyx6sr  JOY. Tunsr cayx6 HOY B
pa3IMyYHbIX OpraHu3alusax. Pacuer koiMyecTBa ciayXalux U COTPYAHUKOB ¢ KaTeropueir MOII
B cinyx0e JIOY [ist pa3nuuHbIX KaTeropuil opraHusaruii.

Tema 4. IIpaBuiia ogopmiieHust JOKYMeHTOB

HopmaruBHo — mpaBoBoe obecrieyeHre paboThl ¢ JOKyMEHTaMHM B opranuzauud. [lonstue
«pexBu3uT», TpedoBanus I'OCT P 6.30-2003. O6mue xapakTepucTuku. PeKBU3UTHBIN cOCTaB U
cTpykTypa. TpeboBanus K TEKCTY JOKYMEHTOB. Vcronbp30BaHue TOKyMEHTOB B YIIPaBICHUECKOM
nukie. KommenTapuit kK paboTe co CIOKHBIMH PEKBU3UTAMH.

Tema 5. TexHoJiorum perucTpanu ¥ KOHTPOJIsI MCIIOJTHEHHUS IOKYMEHTOB

Henu u 3amauM co3laHUsl KaHUEISIpUM B OpraHu3aluu. [lenonpou3BOJCTBEHHbIE ONEpaliy,
pou3BOJMMBIE B KaHuenspuu. llepBuunas oOpaGoTka pgokymeHta. Perucrpauus u
WHJEKCUpOBaHWe MokymeHTa. [loBTopHas oOpaboTka mokymenrta. CmpaBouHas paboTa IIo
JNOKyMeHTaM. Tekyllee XpaHEeHHE JIOKYMEHTOB. Pexxum paboThl KaHLEISIpUM HAa HpUMEpe
TaMo)keHHOro  opraHa. Crnenuduka  0o0paOOTKM  IPAaBUTENBCTBEHHOM M CPOYHOU
KOPPECIIOHICHLIUU.

Ilenu peructpanuu JTOKyMEHTOB B opraHuzanuu. CoOCTaBISIOUIME MPOLEIYpPhl PErUCTPALUH.
[Toctpoenne UIIC no noxymentam. Tpu tuna UIIC. Kputepun Bbi6opa ontumansaoit UIIC
JOKYMEHTOB opranuzauuu. CocTaBisoliie KOHTPOJIA MCHOJIHEHUs JokyMeHTa. Cucrema
KOHTpPOJISl MCHOJHEHHUs J0KyMeHTa. KOHTpoJb CpPOKOB HCHONHEHHSA JO0KyMeHTa. KoHTpoub
KayecTBa MCIOJIHEHHs JokyMeHTa. KoHTposibHas rpymnmna kak 4actb ciayxobl JJOY. Oynkuuun
KOHTPOJIBHOW I'PYIIIIBI.

Tema 6. Opranuszanusi pa6éoTsl ¢ JUYHBIMH 00pALLlEHUSIMH TPAa’KIAH B OPraHbl BJACTH U
ynpaBJieHUs

Ucropusi pa3paboTku  3aKOHOJATEIHHO-HOPMATHBHOW 0a3pl 1O paboTe C  JTUYHBIMH
oOpallleHUsAMHU TpakJaH B paziuyHble MHCTaHIMU. [IpuemHas mo nuuHbIM BompocaMm. JInyHble
oOpareHus rpaxkJaH B WHCTaHIUU - crenududeckue TokymeHTooOpazoBanus. OcoOeHHOCTH
JIeJIONIPOU3BO/ICTBEHHOW 00pabOTKH JIMYHBIX O0OpallleHuil rpakJjaH B MHCTaHIUMHU. TpeOoBaHUs K
paboTe ¢ JTMYHBIMU OOpallleHUsMU rpakaaH. Tumbl TUUHBIX oOpamieHuil. JInunble oOpareHus
rpaXkJiaH B OpPTraHbl BIACTH U YIpaBleHUs Kak (akTop 0OpaTHOM CBSI3M MEXAY YHpaBJsioUieil u
YIPABISIEMON CUCTEMAMH.

Tema 7. Opranusanus ciay:xkooii JJOY Ttekymero xpaneHusi 1okymeHntoB. IlocTpoenue
HOMEHKJIATYPBHI /1eJl. ApXHBHOe XpaHeHHe I0KYMEHTOB

CucremMHoe XpaHEHHE JIOKYMEHTOB - 00s3aTelIbHOE TpeOOBaHWE pPAIMOHAIBHOU pPalbOTHI C
JNOKYMEHTaMU B oOpraHm3auuu. Jleno - IepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KOMIUIEKC. lIpu3Haku
3aBeseHus fAen. TexHosorus co3AaHHs HOMEHKIATyphl 1€yl B opraHu3auuu. HoMeHKIaTypbl
TUIIOBBIE, IPUMEPHBIE U KOHKpeTHbIE. Bepenne HomeHkiatypsl fen. CTpyKTypa HOMEHKIATYphI
nen. Homenknarypa aein - TOKyMeHT, 00ecrieurBaroIui paliioHaIbHbBIN JOKYMEHTOO00POT.
NudopmanrionHbsle MOTOKH, UHPOPMALIMOHHBIE MAaCCUBbI. 3aKOHbBI HAKOIUIEHUS MH(pOpMaLUU B
oOuiectBe. 3akoH Mardes 1Mo OTHOLIEHUIO K HAaKOIUICHUIO MHpopManuu B conuyme. QoHf -
CUCTEeMAaTU3UpPOBaHHBIM MaccuB. Tumbl HHOPMALMOHHBIX MAacCHBOB: apXuB, My3eH,
o6ubnuoreka. Ix cxocTBa u pa3inyusi.

BenomcTBeHHBIN apxuB B OpraHu3auuu - uHGopMauuoHHbIH ¢onna. OpraHuszanus apxuBa B
yUpexJIeHUU. TeXHOJOrusl CrucaHusi OTpaOOTaHHBIX TOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHUE WIIU
Ha YHUUYTOXEHHE. OKCIepTH3a LIEHHOCTH JOoKyMeHTa. HexoTopble 0COOEHHOCTH apXMBHOIO
XpaHeHus: JoKyMeHTOB. CrnpaBouyHO-MH(GOpMalMOHHAs paboTa apxuBa. ApXuUBHas CIIpaBKa,
apxuBHas konus ¥ T.1. KyabTypHO-IIpoCcBEeTUTENbCKAs pab0Ta apXuBa.

Tema 8. JInHrBucTHYECKHE 0COOEHHOCTH TEKCTA IOKYMEHTA.



OcobGenHoctr  OQUITMATBHO-/IETIOBOTO  CTHWIIS.  JIeKCMYecKne OCOOECHHOCTH JOKYMEHTA,
CUHTAKCUYECKHE OCOOCHHOCTH JOKyMeHTa. KynbTypa pedn B JIOKYMEHTE: HCIOJIb30BaHUC
PaCIICINICHHBIX CKa3yCMbIX, HCECKJIOHACMBIX CYIICCTBUTECIIbHBIX, KOCBCHHBIX HaHC)KCI\/’I
KOJIMYECTBEHHBIX YUCINUTEIBHBLIX U T.I. THUIWYHBIE OIIHMOKK B TEKCTaX JOKYMCHTOB. Crioco0s1
H3JIOKCHHUA MaTCpHrajia B IOKYMCHTAax. OcCHOBHBIE Tp€6OBaHI/I$[ K TCKCTY JOKYMCHTA -TOYHOCTD,
SICHOCTb, JJAKOHU3M (DOPMYITHPOBOK.

JlokazatenbcTBO B JoKymMeHTe. (Cxema jJoka3aTenbcTBa. TpeOoBaHUS K JOKAa3aTeIIbCTBY.
Jlornyeckue omuOKM B JOKa3aTeslbCcTBaX. PenakTupoBaHMe apryMEHTAaTUBHBIX TEKCTOB.
Ompenenenue B nokymente. Cxema ompeneneHus. TpeboBanust K ompenenceHuto. Jloruyeckue
OlIMOKYU B ompeesieHusx. PegakTupoBanue onpeneneHuid. DTanbl peakKTUPOBaHUs TOKYMEHTA.
Hcnonp30BaHne KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB IIPU PEJAKTUPOBAHNUN JOKYMEHTOB.

D opMbI TEKYLIET0 KOHTPOJIA U MPOMEKYTOUYHOM aTTeCTAllUM:

B xoxe peanuzanuy AMCHUIUIMHBI HUCTIOIB3YIOTCS CIEAYIOIINE METOIBl TEKYIIETO KOHTPOJIS
yCIeBaeMOCTH 00YUaIOLIUXCsl: YCTHBIN OMPOC, CUTYallMOHHbBIE 3a/]aul, TECTUPOBAHHE
[IpomexxyTouHast aTTecTanusi NPOBOAUTCS B (opMe 3adera METOJOM pa3pabOTKH MPOEKTa
UCCIIEI0OBAHUSI.

OcHoBHas1 IUTEepaTypa:
1. Kysuenor U.H./lenompoun3BoacTBo [DIEKTpOHHBIN pecypc]: ydueOHO-CIpaBOYHOE MOcCoOMe
HamkoB u K. - 2014 Pexxum noctyna: http:// www.iprbookshop.ru/24781.html
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