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1. IACIIOPT PABOYEN NPOT'PAMMBI JJUCIHUILJIUHBI
1.1. Ob6aacTs npuMeHeHus1 pado4eil NPOrpaMMbl

Pabouas mnporpamMma AMCIUIUIMHBI SBJISETCS YacTbl0 OCHOBHOM 00pa3zoBaTeIbHOMN
nporpammel B cootBeTcTBUM ¢ PI'OC mna cnenmansHOocTH: 40.02.01 Ilpaso u opeanusauus
couuanvnoz2o ovecnevenua (ykpynuéHnsas rpynna cneuuanbaoctet 40.00.00 FOpucnpyoenyus)
U1 00y4aroImuxcsi 04noi GopMbl 00yUEHHUS.

1.2. Mecto y4yeOHOH AUCHHMINVIMHBI B CTPYKType OCHOBHOM NpPO()eCCHOHAJIBLHOH
o0pa3oBaTeIbHOH NPOrpaMMBbI

JuctumnmHa «oxymenmayuonnoe obecneyeHrue VAPABAEHULY SIBIISICTCS
0bwenpogheccuoHanbHol OUCYUNIUHOU NPOPeCcCcUOHATbHO20 YuKa. JIUCIUIIINHA peau3yeTcs B
paMKax 6a30601i 9acTH.

1.3. Lleap u niiaHupyemMble pe3yJibTaTbl 0CBOCHHS JMCIUIIIUHBI:

Kon VYMmenus 3Hanus
OK, IIK
OK1 - V-1 — odopmiATh OpraHM3alMOHHO- | 3-1 — MOHATHE JOKYMEHTa, ero CBOMCTBA,
58,9 pacrnopsiiuTeNbHbIE JIOKYMEHTBI B | CHOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHUS;
COOTBETCTBMM  C  JEUCTBYIOIIMM | 3-2 ~—  TpaBWJIa  COCTaBIECHHUA U
I[IK 1.1 - | TOCTowm; oopMeHUs OpraHHU3aIMOHHO-
14,1.6 |VY-2 — ocymecTBIATh 00pabOTKY | pacHOpsIUTENbHBIX TOKYMEHTOB (Janee -
BXOJALIUX, BHYTPEHHUX u | OPJ));
UCXOSIINX JIOKYMEHTOB, KOHTPOJIb | 3-3 —CHCTEMY U THIIOBYIKO TEXHOJIOIHIO
3a UX UCIIOJIHEHUEM; JOKYMEHTAI[HIOHHOTO o0ecniedyeHus
V-3 — odopmisaTh AOKyMEHTHl Juid | ympasieHus (mauee - JJOVY);
repeiayu B apXUB OpraHu3aluu 3-4 —0CcOOEHHOCTH JCJIONMPOU3BOACTBA IO
o0paIeHus M rpaxkJaH "
KOH(UICHIIMAIBLHOTO JIETIONPOU3BOICTBA

2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE JTUCHUIIJIMHBI

2.1 O0beM JTMCHHUIIMHBI M BHbI y4eOHOH padoThI
Ounas popma 0OyueHust

Buo yueonoi paoomot Oo6vem uacos
MakcumajbHas yyeOHasi HAarpy3Ka (Bcero) 60
Oo0s3aTesbHasi ayIUTOPHAs YueOHasi Harpy3Ka (Bcero) 40
B TOM YHCIIE:
JeK1uu (YpOoKH) 22
[IPAKTUYECKUE 3aHATUS 18

J1a00paTOPHBIE 3AHSITHS

KypcoBasi paboTa (IpoekT) (eciu npedycmompena)

CamocrosiTesbHasi padoTa o0yuarmerocs (Bcero) 20

[IpomexyTtounas arrectauus B popme 3auema 6 4 cemecmpe




2.2. TemaTH4yeCcKUH IJIAH U COAEePKaHUE TUCHMILIMHBI

Ounas hopma oOydeHus

HaumenoBanue
pa3iesioB M TeEM

Conep:kanue y4e0OHOIro MaTepuaJia, NpakTuieckue padorel,
CaMOCTOSITe/IbHAsI padoTa 00y4aouuxcst

0O0BbeM
yacoB

AKTHBHbIE 1 HHTEPAKTHBHbIE
¢dopMbI poBeIeHNUsI 3AHATHIH

YpoBeHb
OCBOEHUS

1

2

4

5

BBenenue. IlonsaTue
«TOKYMEHTAUMOHHO
ro odecnevyeHus
ynpaBJIeHH D)

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJa:

ConepkaHue TUCHUIUIMHBI M €€ POJIb B TMOJTOTOBKE CIICIHAJIHCTA.
CBs3b ¢ ApyruMu  0oO0menpo(ecCHOHATBHBIMA W CIICITUATBHBIMU
JVCIIUTUTMHAMH.

OcHOBHBIE JTambl BO3HUKHOBEHHUS W Pa3BUTHS OTECYCCTBEHHOTO
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICYCHHS yIIPaBICHUS (JeIONPON3BOICTBA).
[TonsiTHeE ~ «JIOKYMEHTAIIHOHHOE obOecrieueHne  YIpPaBICHUS.
JIoKyMeHTaIMOHHOE ~ OOECIieYCHNuEe  YIpaBlIeHHS Kak  (QyHKIHS
yIpaBIIeHUS, B3AUMOCBS3b C IPYTUMU QYHKITUSIMH YIIPABJICHUS.
JIoKyMEeHTaIMOHHOE 00eCTIeueHUE YIpaBJICHHUs KaK CHCTeMa PadOThI C
nokymeHTamMu. CoBpeMeHHBIC TpeOOBaHHMS K €r0 OpraHHM3alHH, K
NPUMEHEHUIO COBPEMEHHOM O(UCHOM U BBIYHCIUTEIBHON TEXHUKH.
VicTouyHuKM W nHTEparypa Mo AWCIUIUIMHE: 3aKOHOJATCIIBHBIC aKThI,
HOPMAaTHUBHO-METOMUECKUEC JTOKYMCHTBI, rOCYJIapCTBCHHBIC
CTaHJIapPThl, OCHOBHAS ¥ JIOTIOJHHUTEIIbHAS JINTEPATYPA.

Teoperuueckoe oOy4deHme: yiekius Ha Temy «BBenenue. Ilonsitue
«J10VY».

[IpeseHTanus Ha OCHOBE
COBPEMEHHBIX
MYJIBTUMEAUNHBIX CPEICTB

Pasznea 1. /lokymMeHTHpPOBaHME YIIPABJIEHYECKOH 1eATEIbHOCTH

Tema 1.1. IlonsiTHe 0
AOKYMEHTaXx,
cnocodax
JAOKYMEHTHPOBaHMUS,
HOCUTEJIAX
HHpopManu 1
byHkuusax
JOKYMEHTa

Coaepxxanue yueOHOro MmaTrepuaJia:

[Tonstus «uHbopmanusa» u <«JaokymMeHT». Ponp wunHdopmanmu B
COLIMAJIbHO-9)KOHOMHMUYECKUX  mpoueccax. llonudyHKIroHanbHOCTh
nokyMeHTa. HMHdopmanmoHHasi, KOMMYHUKaTHUBHas, COLUAJIbHAs,
KyJlbTypHas, YIpaBJE€HUECKas, MpaBOBasi, HUCTOpUYECKass M JApyrue
(GYHKIIUHM TOKyMEHTOB.

[Tonstie o noxymeHTHpoBaHUHU. OOS3aTENBHOCTh TOKYMEHTHPOBAHUS
uHbopMalmu.  3aKOHOJAATEIbHBIE  aKThl,  PETJIAMEHTUPYIOLIUE
OpraHu3anio  paboThl €  JOKYMEHTHPOBaHHOM  MH(popMarmen
(Denepanbubiii 3ak0H PO «O6 wuHbopmanuu, HHOOPMALMOHHBIX
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TEXHOJIOTHSIX U O 3anuTe nHbopmaruny, TpynoBoi kogaeke PO u ap.).
OcHoBHBIE €HOCOOBI JTOKYMEHTHPOBaHUS. MarepuanbHble HOCHTENN
uHbOpMallMd W WX BJIMSHHE Ha JOJTOBEYHOCTh M COXPAHHOCTH
JIOKyMeHTa. BiusiHre Hay4yHO - TEXHUYECKOTO MPOrpecca Ha JOKYMEHT
U TOKYMEHTHPOBaHHUE.

TekcroBsle, rpaduyeckue, MAaIIUHOYATAEMBIE JOKYMEHTEL,
dbonogokyMeHThl. OmnpeneneHrne TMOHATUH  «JOKYMEHT», «aBTOP
JOKYMEHTa», «O(QHUIUAIbHBIA TOKYMEHT», «JIMYHBIA JOKYMEHT» IO
I'OCT P. 7.0.8-2013.

PacmnpeHHe MOHATHA «OAOKYMCHT» C Pa3BUTUCM HAYKHW U TCXHHUKH.
[ToHsiTHE  «DJIEKTPOHHBIM  JTOKYMEHT». 3aKOHOAATEIbHBIE  aKTBhI,
pErIaMeHTHPYIOIINE OPTaHU3AINI0 PAOOTHI C AJICKTPOHHBIMU
nokymentamu  (denepanpHbiii  3akoH  P®  «O06  35eKTpOHHOM
TIOITUCHY ).

Teopernueckoe o0ydenue: Jekuus Ha Temy «llonstue o
JOKYMEHTaX, CIoco0ax JOKyMEHTHPOBAHHUS, HOCUTENSAX MH(OpMAIH
U QYHKIHMSIX JOKYMEHTa»

[Ipe3entanus Ha OCHOBE
COBPEMEHHBIX
MYJIbTUMEANNHBIX CPENICTB

CamocrosiTe/ibHasi padoTa 00y4aloUuXCs:

U3yuunitb HOpmanmueHoO-npaeoesvle aKnivl

I. TOCT P 7.0.8-2013. Jlemonpou3BOACTBO M apXUBHOE JEIIO.
TepMUHBI B OTIpEICIICHUS.

2. @enepanbublif 3akoH oT 27.07.2006 Ne 149-®3 «O06 nnbpopmanumu,
WH(GOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIX U O 3alUTe HH()OPMAIIHID»

PaGora no npoekram,
MPETOKCHHBIM
Mperno/iaBaresieM, MOUCK
nH(}OpMaIUHU ¢ UCTIOJIB30BAHNE
BCEro KOMILIEKca
BO3MO>KHOCTEH
TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIX CETEH.
KoHncynbTammm c
Mperno/iaBaTesieM U JPyruMu
CTyJICHTaMH Yepe3 JTUIHBIN
KaOMHET.

Tema 1.2. Ilpu3zHaku

U CTPYKTYypa
AOKYMEHTAa

Coaepxanue yueOHOro MmarepuaJia:

IIpu3Haky JOKyMEHTA: OpUTMHAIBHOCTD, TOJJIMHHOCTD, KOITMHHOCTD.
ITonsiTne «OpUTHHAM», €r0 NPHU3HAKU, XAPAKTEPUCTUKA OPUIMHAIIOB
JOKYMEHTOB Ha Pa3IMYHBIX HOCUTEISX HMH(POpMAIHMU. YMHOXECHHBIC
OpPUTMHAJIBL.

IlonsiTne «mommMHHKUK». IlOMIMHHBIE M TOMJIOKHBIE JTOKYMEHTHI.
danbcudukanys 10KyMEHTOB.

[Tonsitue «xonusk». Buasl konuil. FOpuanueckas cuaa KOMUM.
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Crtpykrypa nokymeHTa. [loHATHE «PEKBH3HT», BHIBl PEKBU3UTOB.
[Tonsitne «hopMyssip JOKYMEHTa», 0COOEHHOCTH cOCTaBa (hopMyisipa
JOKyMEHTOB Ha Pas3INIHBIX HOCHTEJISX nHopManuu.
WuauBuyanbHblid, TUIOBOH Gopmyssip, ¢dopMmyisip-oOpasen, uX
XapaKTEePUCTHKA M Ha3HAYCHUE.

Teoperuueckoe odyueHnue: Jiekius Ha Temy «[Ipu3Haku u CTpykTypa
JIOKYMEHTa

IIpe3enranus Ha OCHOBE
COBPEMEHHBIX
MYHBTHMGHHﬁHBIX CpCAacCTB

Tema 1.3.
Yuuduxkanus u
CTAHIAPTH3ALUA

JOKYMEHTOB.
YHupunupoBaHHbie

CHCTEMBbI

AOKYMEHTAIlUH

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia:

Yaudukanus u crangaprusanys. [loHsTre «cucrtema T0OKyMEHTAuN,
ee npusHaku. DyHKIMOHATBHBIE W  OTPACICBBIE  CHCTEMBI
JIOKYMEHTAITUH.

[ToHsATHE «yHUPUIMPOBAHHAs CUCTEMa JOKyMeHTanum». Kparkas
XapakTepUCTHKa  JIEHCTBYIOMIMX  YHU(PHUIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
JOKYMEHTAIlUM:  OPraHW3allMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHON,  OTYETHO-
CTaTUCTHUYECKOMU, TIEPBUYHON yUETHOH (PMHAHCOBOI U Jp.
[ocynapcTBeHHBIE CTaHAAPTHI HAa YHUQDUIIMPOBAHHBIC CHCTEMBI
JIOKYMEHTAITUH, PETIIAMEHTUPYIONIHE OOIIHe MpaBWiia X pa3paboTKh
U rioctpoeHus hopMmyspa-odpasia.

[Tonstue «yHH(pULIIPOBAHHbIE bopmbI JIOKYMEHTOBY.
OOmepoccuiickue ©  OTpaciieBble  YHUQDHUIIMPOBAHHBIE  (HOPMBI
JOKYMEHTOB; YHH(PHUIUPOBAaHHBIE (HOPMBI JOKYMEHTOB MPEATPHUITHS
(YD), mnopsgok wux BBeAeHUS B JAcicTBUE. AnbOOMBI  (hopm
YHH(DUIIMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB.

PacnipenenieHne coctaBa BHIOB W PAa3HOBUIHOCTEH JTOKYMEHTOB
OTIpeNIeIEHHOT0 KOMITJIeKCca MO 3ajavyaM yrpasieHus. Tabenb (opm
JIOKYMEHTOB.

Teopernueckoe oOyueHme: JeKkuuss Ha TeMmy «YHuukauusa u
CTaHJApTH3alMs  JOKYMEHTOB.  YHH(DUUUPOBAHHBIE  CHCTEMBI
JOKYMCHTALIMN».

[Ipe3eHTanus Ha OCHOBE
COBPEMEHHBIX
MYIJIbT PIMGI[HﬁHBIX CpCACTB

CamocrosiTeibHass padoTa 00y4arOIMXCs:

U3YUUMb HOPMAMUBHO-NPABOBbLE AKMbL

1. ®enepanbubiii 3akoH oT 27.12.2002 Nel84-03 «O TeXHUUECKOM
peryiaupoBaHUI

2. TOCT 17914-72. OOGnOXKH 1€l JIUTENbHBIX CPOKOB XpaHEHHUS.
TexHu4YeCcKue yCaoBHs.

PaboTta o mpoekTam,
[IPEUIOKEHHBIM
IIpenoaaBaTesieM, IOUCK
nH(pOpPMaLIUKU C UCIIOIb30BaHHE
BCEro KOMIUIEKCa
BO3MOKHOCTEHN




TEJIEKOMMYHUKAI[IOHHBIX CETEH.
Koncynpranuu ¢
npenojaBaTeaeM U ApyruMu
CTYJEHTAMHU Yepe3 JINUHbII
KaOMHET.

Tema 1.4.
YuuduuupoBanuas
cucTeMa
OPraHu3auMOHHO-
pacnopsiiuTeabHOMI
AOKYMEHTAIlUH
(YCOPL).
Dopmyasip-odpasen
OPraHU3aUMOHHO-
pacnopsiauTeIbLHOM
AOKYMEHTAIlUN
(OP). PexkBu3urnbl
H 0JIAaHKHU

ConepikaHue y4ueOHOro MaTepuaJa:

Xapakrepuctuka, coctaB u couxepxkanne ['OCT P 6.30-2003
«YHU(DHUIIUPOBAHHBIE CHCTEMBI JIOKYMEHTAIMU. YHUPUIIMPOBAHHASL
cuctema OpraHU3alOHHO-PACTIOPSAUTEIHHON JTIOKYMEHTAIIH.
TpeGoBanwust K 0POPMICHUIO JOKYMEHTOBY.

®Dopmysip - obpazenr OPJI. CoctaB M cxema pacroOKECHH
PEKBHU3HUTOB Ha GopMyIsipe-oopasiie, ciocods! oopmiieHus.

[IpaBuna odopmieHuss pexkBu3uTOB, perniameHTHpoBaHHbIX ['OCT P
6.30-2003.

[TonsiTne «OyaHK MOKyMeHTa». Buabl OilaHkoB: oOmuii OjaHK, OJaHK
nuchMa, OJaHK  KOHKPETHOTO  BHJA JIOKyMEHTa. BapuanThbl
pacroIOXKEeHUs] PEKBU3UTOB 3aroyioBOYHON vactu Onanka. IlpaBuia
o(pOpMIICHHS, W3TOTOBIICHUS, Y4YeTa, HCIOJB30BAHUS M XpaHEHUS
repOOBBIX OJIAaHKOB OpraHU3aIIH.

TeopeTnueckoe o0yueHue:

1. nexnust Ha TeMy «YHUQUIMPOBAHHAS CUCTEMa OPTraHU3aIMOHHO-
pacnopsiaurensHoit  mokymerntanuu  (YCOPJ). ®opmynsap-obpasern
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIILHOM JOKYMCHTAITUH (OPLD).
PexBH3UTHI M OJIaHKH)

[Ipe3enTanus Ha OCHOBE
COBPEMEHHBIX
MYJII)TI/IMGILI/IP'IHI)IX CpCaACTB

IIpakTnyeckue 3aHATHSA:

1. cocraBneHme oOmero OnaHKa OpraHM3alMd C YIJIOBBIM M|
IPOJI0JIBHBIM BapUaHTAMU PACIIONOKEHHS PEKBU3UTOB;

2. cocTaBneHne OJaHKa CIy’)KEOHOTO MUChbMa OPTaHU3AIMU C YTIIOBBIM
U NPOJIOJIbHBIM BapHAHTAMU PACIIOI0KEHUS] PEKBU3HUTOB.

I'pynmosoii pazbop
HOPMAaTHBHO-METOIMYECKIX
JOKyMEHTOB M COCTABJICHUE

00pa3IioB JOKyMEHTOB

CamocTtosiTeibHasA padoTa 00y4arOIMXCs:

U3YYUMb HOPMAMUBHO-NPABOBbLLE AKMbL

1. TOCT P UCO 9000-2008. HanmonanpHbiii ctangapt Poccuiickoit
@eneparuu. CuctemMbl  MEHEI)KMEHTa  kKauecTBa.  OCHOBHBbIE
MIOJIO’KEHUS U CIIOBApb.

2. T'OCT P 6.30-2003 YHu¢puuupoBaHHble CUCTEMbl JOKYMEHTAIHH.
YHubunupoBaHHas CHCTEMa OpPraHU3allMOHHO-PACHOPSAUTEIbHON

Pa6ora no npoekram,
IPEeI0KEHHBIM
nperno/iaBaTeieM, MOUCK
MH(POPMALIUU C UCHIOIb30BAHUE
BCET0 KOMIUIEKCa
BO3MOKHOCTEHN
TCIICKOMMYHHWKAIITMOHHBIX ceTeH.
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nokyMeHTaiuu. TpeboBaHus K OOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

HO020MOBUMbCSL K NPAKMUYECKUM 3AHAMUAM

1. mnpuaymMarh HaMMEHOBAaHWUE CBOEH OpraHu3anuu, >SMOJIeMy
OpraHu3alnyy, KOJ OpraHu3allM¥, OCHOBHOW TI'OCYJapCTBEHHOMN
PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP IOPUINYCCKOTO JIKIa (OpraHu3alim),
UACHTU(DUKAIIMOHHBI HOMEp HAJIOTOIUIATEIBINNUKA/KO  TPUIHHBI
IIOCTAHOBKHM Ha YYET, CIIPAaBOYHbBIC JaHHBIC 00 OpraHu3allnu;

2. BCE JIAaHHbBIC 3aHECTH Ha 3JICKTPOHHBIA HOCUTENb B hopmare Word.

Koncynpramuu ¢
MpernoiaBaTesieM U JpyruMu
CTyJICHTaMH Yepe3 JTUIHBIN
KaOMHET.

Tema 1.5. IIpaBuia
opopMiIeHUs
OCHOBHBIX BH/I0B
OPraHu3alMOHHO-
pacnopsiiuTeJbHBIX
AOKYMEHTOB

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia:

OcHoBHbIE IpyHIbl OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB. ~ XapakTepUCTHKa W  COCTaB  OPraHU3alMOHHBIX
JOKyMeHTOB, Bxogsamux B YCOPJI (ycraBa, n0JI0KEHUS, HHCTPYKLUH,
JOJDKHOCTHOW ~— MHCTPYKIMHM, TpPaBWI  INTAaTHOTO  paclUCaHMs,
CTPYKTYPBI M IITaTHON YHCIEHHOCTH), TPEOOBAHUS K UX 0(OPMIICHHIO.
XapakTepuCTUKa U COCTaB  PACHOPSIUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,
Bxomsmux B YCOPJ| (mocraHoBieHUsi, MPUKAa30B MO OCHOBHOM
JESATEeNbHOCTH M MO JINYHOMY COCTaBy, PEIIEHHs, paclopsKeHMs,
YKa3aHHs, COBMECTHOTO PacHoOpsAIUTENBLHOrO JOKYMEHTa), TpeOOBaHuUs
K UX 0()OPMJICHUIO.

Teopernueckoe odyuenue: neknus Ha Temy «lIpaBuna opopmienus

[Ipe3enTanus Ha OCHOBE

OCHOBHBIX BHUJIOB OPraHU3ALIMOHHO-PACTIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB) COBPEMEHHBIX
MYJIbTUMEIUNHBIX CPEJICTB

IIpakTnyeckue 3aHATHSA: I'pynmosoii pazbop

1. o3HaKOMJIEHHE C OPraHU3alUOHHBIMHU JIOKYMEHTAMU OPTraHU3alNH, HOPMAaTUBHO-METOANYECKHUX

aHAIU3  CTPYKTYpbl HMX TEKCTa, MPaBWIBHOCTH  OGOPMIICHHS JIOKYMEHTOB

IIOJIOYKEHUH, YCTABOB, JIOJUKHOCTHBIX HHCTPYKIIUM;

2. oopMIiIeHHE TIPHKa3a 0 OCHOBHOM JIeATEIHHOCTH;

Keiic-meTon: pemienue
CUTYallMOHHBIX 3a/1a4

3. odopmiieHHE CIIyXKEeOHBIX MHUCEM, IOKIAIHBIX, CIIY)KEOHBIX U
00BSICHATEIILHBIX 3aIHCOK

Keiic-meTon: pemienue
CUTYAIIMOHHBIX 3a/1a4

4. ohopmileHHE CIIPAaBKH, aKTa, IPOTOKOJIA;

Kelic-meton: pemienne
CUTYAIlMOHHBIX 3aJ1a4

CamocrosiTe/ibHasi padoTa 00y4aloUuXCs:

U3yuuntb HOpmanmueHoO-npaeoesvle aKnivl

1. OGmepoccuiickuii Ki1accu(puKaTop yrnpaBiIeHUECKON JOKYMEHTAIUH
OK 011-93.

PaGora no npoekram,
HpeII0KEHHBIM
HpernojaBaTeseM, IOUCK
uH(pOpMaIMH C UCTIOJIF30BAHUE




2. TOCT P HCO 15489-1-2007. HanuoHanpHbIA CTaHIAPT
Poccuiickoit ®enepaunu. Cucrema CTaHZapTOB IO HH(OPMAIHH,
OMOIMOTEeYHOMY M U3/1aTEIIbCKOMY JIeNly. Y IPaBJIeHHE JOKyMEHTaMH.
4. AnbOoM yHH(QUIHMPOBAHHBIX (GOPM MEPBUYHOH  y4eTHOU
JOKyMEHTAallUM 10 Yy4yeTy TpyAa M €ro OIulaThl. YTBEpXKIEH
nocta”oyieHreM ['ockomcrata P® ot 5 siuBaps 2004 1. Ne 1

oopmaenue npakmuyeckux pabom

1. mnpoBepuTrh TPABHIBLHOCTH O(GOPMIICHHS  OpPTraHU3ANUOHHBIX
JNOKYMEHTOB  CBOCH  OpraHM3alli¥, NpPUKa30B TI0  OCHOBHOWM
JESITEIIbHOCTH, CIIPABKH, MPOTOKOJIA, CITYKEOHBIX MTUCEM;

2. TPOBEPUTh HAIWYHME JIOKYMEHTOB HAdJICKTPOHOM HOCHTENIEC B
dbopmare Word.

BCEro KOMILIEKca
BO3MOXKHOCTE
TEIIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIX CETEH.
Koncynpranuu ¢
MpernoiaBaTesieM U IPYTruMu
CTYJIEHTAMH Yepe3 TUIHBIN
KaOWHET.

KontpoabHasi padora no pasaeny «/JlokymeHTHpOBaHUEe ylIpaBJIeHYeCKOH AeATeIbHOCTH»

KommnbroTepHoe TecTUpOBaHUE B
cucreMe MyTestXPro

Pa3nea 2. Ciry:k0a 1OKyMEHTallHOHHOI0 o0ecnedeHus ynpasJjeHus. Opranusanus

AOKYMEHT0000poTa
Tema 2.1. Coaepsxanue yueOHOro MaTepuaJa:
Cayxba Opranu3zaiuoHHbIC dhopmbl JIOKyMEHTAI[MOHHOTO obecrieueHus
AoKymeHTanuoH | ynpasnenusi. Cayx6a IOV, ocHOBHbIE 3ahaud, (QYHKIHH, THIIOBBIE
HOI'0 CTPYKTYPBI, JOJKHOCTHOM cOCTaB. PermameHTanus JesTeIbHOCTA CITY>KOBI
o0ecnevyeHus JIOV.
ynpapJjienusi. | Teopernueckoe odyuenue: jekiust Ha TeMy «Ciry:k0a TOKyMEHTaIIMOHHOTO [Ipe3eHTarnms Ha OCHOBE

o0ecrieueHns yIpaBICHUSD. COBPEMEHHBIX
MYJIbTUMEIUNHBIX CPEJICTB
IIpakTn4yeckoe 3aHsATHE: I'pynmoBoii paz6op

CocraBnenue Ilomoxxenus o cmyx6e JIOY, HOMKHOCTHOW HHCTPYKIIMH
pabotHuka ciryx0s61 JJOY

HOPMAaTHUBHO-METOIMYECKIX
JOKYMCHTOB U COCTABJICHUC
00pas3IoB TOKyMEHTOB

CamocrosiTe1bHast padoTa 00y4alOIMXCs:

U3YYUMb HOPMAMUBHO-NPABOBbIE AKMbL

1. TocymapctBeHHass cucTeMa JOKYMEHTAIlMOHHOTO  OOECTCUEeHHs
ynpasneHusi. OcHoBHbIE MoNIokeHus. O0mue TpeboBaHus K JOKYMEHTaM U
ciryx0aM JOKyMEHTAIlMOHHOTO oOecrieueHus. [Ipukas

I'maBapxuBa CCCP ot 23 mas 1988 r. N 33 (mpwioxenue Ne 12
ITpumepHoe nosoxenue o ciayxoe JOY

2. KBanudukanMoOHHBIH CHPaBOYHUK JOJDKHOCTEH PYKOBOJMTENEH,

Pabota o mpoekTam,
MIPEIOKCHHBIM
Mperno/iaBaresieM, MOUCK
nH(pOpMAaIUU ¢ UCTTOJIH30BAHUE
BCEro KOMILIEKCa
BO3MOKHOCTEH
TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIX CETEH.
Koncynbrammu ¢
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CIIEUAINCTOB M JPyruX CIyXammx. YTBepkaeH IllocraHoBieHneMm
Muntpyna P® ot 21 aBrycra 1998 r. Ne37

npenoAaBaTeseM U IpyruMu
CTYJIEHTaMHU Yepe3 JTUYHbIN

KaOMHET.
Tema 2.2. Coaepsxanue yueOHOro MaTepuaJa:
TpeooBanus k | [lonatue  «I10KyMeHTOOOOpPOT»,  OOLIME  NPUHLUIBI  OpPraHU3aLUU
OpraHM3alMu | JJOKyMEHTOOOOpOTa, €ro CTPyKTypa, HEOO0XOIMMOCTh Yydera o0beMa
JAOKYMEHTO0000p | 10KyMeHTo0oOopoTa. HopMaTuBHBIE TOKYMEHTBI, periaMeHTHPYIOIUE
oTa. JTansl OpraHU3aIHI0 JOKYMEHTOO0O0POTA.
padoThI ¢ IIlytu  mocTtymieHuss JDOKyMEHTOB B opraHumsaunuioo. llpuem wu
BXOASILIIUMHU, | IIEpBOHAYaIbHAas oOpaboTka JIOKYMEHTOB. [IpenBapurenbHoe
HCXOASINMMH M | PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB. PaccMOTpeHMe NOKyMEHTOB PYKOBOACTBOM
BHYTPEHHHMMH | OpraHM3alUH.
nokymenramu | Teoperuyeckoe o0yueHue: JeKIs Ha TeMy « TpeOoBaHUS K OpraHU3aluu IIpesenTanys Ha OCHOBE
JOKYMEHTOO0OpOoTa. DTambl pabOThl € BXOMSIIUMH, HUCXOMALUIMMU U COBPEMEHHBIX
BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTAMM» MYJIETUMEAUMHBIX CPENICTB
CamocrosiTesibHasi padoTa 00y4alOUIUXC: PaboTa no mpoekTawm,
ogopmnenue npakmuyeckux pabom MPEI0KEHHBIM
1. uzyuumo nopmamueno-npagoeou akm: MeToOUUECKUE PEKOMEHIALUH IpenoaaBaTesyieM, MoucK
o pa3paboTKe MHCTPYKIMHA MO JAEJIONPOU3BOJACTBY B (enepaabHbIX MH(POPMALIUU C UCTIOIb30BAHUE
OopraHax MCIOJIHATEIBHOM BIIACTH. Y TBEpXkICHBI NpukazoM Pocapxusa oT BCETO KOMILUIEKCA
23 nexabps 2009 r. Ne76 BO3MOKHOCTeH
2. IpOBEPUTH NPABWIBHOCTH MPOCTABIEHUS PE30IIOLUUU PYKOBOAUTENIS HA TEJIEKOMMYHUKALIMOHHBIX CETEH.
JIOKYMEHTE. Koncynpranum ¢
npenoaaBaTeneM U IpyrumMu
CTYJAEHTAMH 4YEPE3 JINYHBIN
KaOHMHET.
Tema 2.3. Coaepxanue yueOHOro MaTepuaJa:
Perucrpanmsa | Perucrpanusi ~ JOKYMEHTOB  KaK  COCTaBHas  4acTh  TEXHOJOTUH
AOKYMEHTOB. | JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIEYEeHHUsl YNpaBJIEHUs, KaK MPOLECC CO3JaHus
Nudopmanuonn | 6aHka JaHHBIX O JIOKyMEHTax opraHuzauud. opMmbl perucTpanuu
o-cripaBOYHAs | (KypHajbpHas, KapTO4HAas, AaBTOMAaTU3UPOBAaHHAs), UX JOCTOMHCTBA U
padora. HepoctaTku. IlokasaTtenu, BBOAMMBIE B PEruCTpPallMOHHBIE (HOPMBI.
KonTpoan TpeboBaHMs K COCTaBY PErUCTPALMOHHBIX HHIECKCOB.
HCIIOJIHEHUSI B3aumocBsi3p peructpauuy JT0KyMEHTOB M MH(MOPMAIMOHHO-CIIPABOYHOM
JOKYMEHTOB paGotel. Opranuszanus pabOThl C TOMOIIbIO CIIPABOYHBIX KapTOTEK.

WudopmaninoHHO - copaBoyHasi paboTa B YCIOBUSIX [PUMEHEHHUS
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KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUH.

Opranuzanusi CrpaBOYHO-MH(DOPMAITMOHHONW PAa0OTHl MO JEHCTBYIOIIEMY
3akoHoarenbcTBy P®, wncnonb3zoBaHne HMHGOPMAIMOHHO-CIPAaBOYHBIX
IIPaBOBBIX CUCTEM.

Ilenn KOHTpOJIA MCHOIHEHHMS JOKYMEHTOB, €ro BuIbl. IIpuHOUIEI
opranu3anuy KOHTpouis. [IOHATHA: «CPOK UCIOJIIHEHUSD), KTUIIOBOU CPOK».
HopMaTuBHBIE  TOKYMEHTBI, YCTaHAaBIMBAIOIIME  THUIIOBBIE  CPOKH
UCIIOJIHEHMS. PydyHON ¥ aBTOMAaTU3UPOBAHHBIM KOHTPOJIb, UX JTOCTOMHCTBA
U HEIOCTATKH; NMPUMEHsEMas TEXHHKA. TEeXHOJIOTWs BEIEHUS KOHTPOJI.
OCOOCHHOCTH  KOHTPOJNSL  PaclOpPSAUTENbHBIX JTOKYMEHTOB. AHAIN3
COCTOSIHMSI MCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB B OPTaHU3aLINN.

Teopernyeckoe o0ydyenme: yiekuus Ha TeMy «Perucrpanus 1OKyMEHTOB.

[Ipe3enranus Ha OCHOBE

HNudopmaninoHHO-CcripaBoOYHAs paborTa. KonTtposns UCTIOJTHEHUS COBPEMEHHBIX
JIOKYMEHTOBY MYJIbTUMEINHHBIX CPEJICTB
ITpakTH4yeckoe 3aHsATHE: I'pynmosoii pazbop
O3HakoMJICHHE C MTPaBHJIAMH PETUCTPAIIMU JOKYMEHTOB HOPMAaTHBHO-METOAMYECKIX
JIOKYMEHTOB
CamocTosiTesibHasi padoTa 00y4alOUIUXC: PaboTa no mpoekTawm,
ogopmnenue npakmuyeckux pabom MPEI0KEHHBIM

1. MMPOBEPUTH MMPABHUIILHOCTD MMPOCTABJICHUA BXOOAICTO PETUCTPAIMOHHOTO
HHJICKCA, 3aI0JIHCHUS PETUCTPAIMOHHON (POPMBI OpTraHU3aIHH;

2. nanucamv scce mo Teme «MHPoOpMaIMOHHO-CIIpaBOYHAs paboTa B
YCIOBHUSX PUMEHEHHUS KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI»,
((ABTOMaTI/ISPIpOBaHHBIﬁ KOHTPOJIb: AJOCTOHUHCTBA n
HEIOCTATKU»IPOBEPUTH HAJTMUYHE JOKYMEHTOB Ha 3JIEKTPOHOM HOCHTEIC B
dbopmate Word.

MIperno/iaBaTesieM, MOUCK
nH(GOpPMAIIUU C UCTIOIH30BAHHE
BCEro KOMILIEKca
BO3MOKHOCTEH
TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIX CETEH.
KoncynpTranuu c
MpernoiaBaTesieM U JPYTruMu
CTyJIEHTaMHU 4Yepe3 JTUYHbIN
KaOWHET.

KonTpoabnast pabGora mo pasgeay «Ciyxbda JOKYMEHTAIlHOHHOIO oOecnedeHHs
ynpasJjenus. Opranusanus J0KyMeHT0000poTa»

KoMnberoTepHoe TecTHpOBaHUE B
cucreme MyTestXPro

Pasznen 3. @opMupoBaHHe JOKYMEHTAJIbHOIO oHaa

Tema 3.1. [TonsaTus: «z1e10», «POPMUPOBAHUE JET», KHOMEHKIATYpa J1e». 3HaueHue
Opranu3zanmsi | HOMEHKJIATYphl Jel 171 KJIacCU(PUKALNU JOKYMEHTOB OpraHU3alUH.
onepaTuBHOro | Buasl Homenkmarypel gen. Ilopsimox — coctaBiieHus, odopMiIeHUs,

XpaHeHHs YTBEPKJEHHsI M NPUMEHEHHMs KOHKPETHOM  HOMEHKJIATyphl  JAel
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AOKYMEHTOB.

OpraHM3allMi U HOMEHKJIATYpHI JIe]1 CTPYKTYPHOTO TOpa3AeIeHUS

HomenkJiatypa | opraHu3anuu.
aeJs OcHoBHble TpeOOBaHUS K OpraHu3alldd  OMNEPATUBHOTO  XpaHEHUS
UCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JEJIONpPOU3BOACTBE. JIuCcT-3aMecTuTens u
KapTa-3aMeCTUTEIb.
[Topsimox dopmHupoBaHuUs el B AEIONPOU3BOACTBE. OTBETCTBEHHOCTH 32
COXPAaHHOCTh IOKYMEHTOB. XpaHEHHUE JOKYMEHTOB B AIEKTPOHHOHU (hopMme.
Teopernueckoe odyuenne: jiekuus 1o reme «OpraHuzanus ornepaTUBHOIO IIpe3enranus Ha OCHOBE
XpaHeHus JOKyMeHTOB. HoMeHkiatypa nen» COBPEMEHHBIX
MYJIbTUMEAUMHBIX CPEICTB
ITpakTHyeckoe 3aHsITHE: I'pynmosoii pazbop
1. 03HaKOMIIEHHE C TUIIOBBIMH U IPUMEPHBIMU HOMEHKJIATYPaMHU JEJI. HOPMAaTUBHO-METOINYECKHUX
2. @opMHpOBaHUE JIeJa B COOTBETCTBUHM C KOHKPETHOM HOMEHKIIATYPOU JIOKYMEHTOB U COCTABJICHHE
JelL. 00pa3oB IOKYMEHTOB
CamocrosiTe1bHass padoTa 00y4alOIMXCH: PaGota mo mpoektam,
U3y4Ums HOpMAMUEHO-NPABOGbLLE AKNbL IIPEII0KEHHBIM
1. OcHoBHBIE TpaBWia pabOThl apXWBOB opraHuzanuil. OmoOpeHs MpenoiaBareseM, MOMCK
pemenueM Komnernu Pocapxusa ot 06.02.2002 MHPOPMALIUHU C UCTIOIH30BAHNE
oopmnenue npakmuyeckux pabom BCCTO KOMIITICKCA
1. npoBepuUThH NPaBUIBHOCTh COCTABJIEHUS! KOHKPETHON HOMEHKIIATYpPbl J1E]1 BO3MOXHOCTEH
OpTaHMU3aAIMHL; TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIX CETEM.
Koncynpranuu ¢
MpernoiaBaTesieM U JpyruMu
CTyJIEHTaMH 4Yepe3 JTUYHBIN
KaOWHeT.
Tema 3.2. Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia:
JKcnepTU3a IlonsATHE «IKCIEpTU3a LEHHOCTH NOKYMEHTOB». lIpMHIMIBI U KpuUTEpUHU
HeHHOCTH ONpENECICHUS] HAay4YHOW, WCTOPUYECKOM W MPAKTUYECKOM LEHHOCTH
JOKYMEHTOB JIOKyMeHTOB. CpOKH XpaHeHus J0KyMeHTOB. [lepeunn

JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHHS, UX BH/IbI, HA3HAUYCHHUE, CXEMBI
IIOCTPOEHUS.

Oranel U TOPSIOK TPOBEACHHS SKCIIEPTH3bI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB B
JIEIONPOU3BOICTBE OpraHu3anuu. [lopsaoK YHUYTOXKEHUS TOKYMEHTOB U
odopmileHus1 pe3yJabTaTOB dKCIEPTU3bl. TpedoBaHMs K 0OPOPMIICHUIO aKTa
O BBIZICTICHUH K YHUYTOXKECHHUIO JOKYMEHTOB, HE TIOJUICKAIINX XPAHEHHIO.
CucrteMa SKCIEpTHBIX OPTraHOB. DKCIIEPTHBIE KOMUCCHH OPTaHHW3aIMU, WX
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(dbyHKIIMH, TIpaBa, OpraHu3anus padoThl.

[lepeuenp MmeponpusTHH 1O MOATOTOBKE J€l K INEpegaye B apXUB.
TpeboBanusi k OGOPMIIEHHIO e TIOCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO CPOKOB
XpaHEeHUsT W MO JuYHOMY cocrtaBy. lIpaBuna odopmnenus. I[IpaBuna
COCTaBJICHHS] CHATOYHOM OMNHCH JeJd U TMOPAJOK IMepeJayd B apXuB

OopraHu3anuu
Bunpl  apXuBOB: BEJOMCTBEHHBIE, OOBCIMHECHHBIE BEIOMCTBCHHEIE,
00bEeTMHEHHBIE MEXKBEIOMCTBEHHEIE o JTUYHOMY COCTaBy,

rocygapcrBeHHble  apxuBbl. CpOKM  XpaHEHHs  JOKYMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHBIX apXUBaX.

[TonsTus: «apXUBHBII dhoHI, «IOKYMEHTAJIbHBIN dhouy,
«TOCYAAPCTBEHHBIN apXUBHBIN QOHY.

Teopernyeckoe o00y4yeHHe: JIEKIUSA IO TeMe «DKCIEpPTHU3a IEHHOCTU

HPGSCHTaHI/Iﬂ Ha OCHOBC

nokymeHToB. I[loaroroBka men K apXuBHOMY XpaHeHUIO0. OCHOBHBIC COBPEMEHHBIX
MOHSITHS 00 apXUBHOM XPaHEHHH MYJIbTUMEAUMHBIX CPEJICTB
I[IpakTnyeckoe 3ansiTHE: ['pynmoBoit pazdop

- COCTaBJCHHME AaKTa O BBIJICJICHHMM K YHHUYTOXXKEHHUIO JOKYMEHTOB, HE
MOJIeKAITUX XPAaHEHUIO.

- TOATOTOBKA Jejla K Tiepenade B apXuB OpraHU3alluHd, COCTABJICHHE
CJTATOYHOM OITHCH JIEI.

HOPMaTHBHO-METOINYECKHUX
JIOKYMEHTOB U COCTaBJICHHE
00pa3IoB I0OKyMEHTOB

CamocrosiTe1bHass padoTa 00y4alOIIMXCH:

U3YYUMb HOPMAMUEHO-NPABOBbIE AKNbl

1. IlepeueHb THUIIOBBIX YIPAaBIECHUYECKUX AapPXMUBHBIX JOKYMEHTOB,
00pa3yIomMXcst B MPOIECCe IESTeIbHOCTH TOCYJapCTBEHHBIX OPraHOB,
OpPraHOB MECTHOI'O CaMOYTPAaBIEHHUS U OpraHU3alMii, C YKa3aHHMEM CPOKOB
XpaHEeHMs. YTBEpKIEH NpHuKa3zoM MHHHCTEpCTBA KyJIbTypbl Poccuiickoit
®enepaunu ot 25 aBrycra 2010 1. Ne558

oghopmnenue npakmuueckux pabom

2. ITpoBepuTh IPaBHIIBHOCTH MTOATOTOBKH J€JIa K Iepefade B apXuB CBOEH
OpraHu3alMK, COCTABICHUE CAATOYHOM OIHCH;

oopmnenue npakmuyeckux pabom

1. TpoBepuUTh NPABUIBHOCTH COCTABJICHUS aKTa O BBIACICHUH K
YHUYTOXKEHUIO  JIOKYMEHTOB, HE MOJUIekAllUX XPaHEHUI CBOEH
OpraHM3aIHH.

PaboTa o mpoekram,
IPEI0KEHHBIM
IIpenoaaBaTeseM, IoUCK
MHPOPMALIUHU C UCTIOIH30BAHNE
BCEro KOMIUIEKCa
BO3MOKHOCTEHN
TEJIEKOMMYHUKALIMOHHBIX CETEH.
Koncynpranuu ¢
IIPENoAABaTENEM U IPYTUMHU
CTyJIEHTaMH 4Yepe3 JTUYHBIN
KaOWHeT.

KountpoabHas padora no pasneny «@opMupoBaHue JOKYMEHTAIbHOIO
dbonna»

KomnberotepHOoe TECTHpOBaHUE B
cucreMe MyTestXPro
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Paznen 4. Oco0eHHOCTH 1€JI0NPOM3BOACTBA N0 00pAlleHUSIM I'PAXKIAH U

KOH(])I/IIIGHI[I/I&JILHOFO ACJONPOU3BOACTBA

Tema 4.1. Conep:kanue y4yeOHOIro MaTepuaJia:
Oco6ennoctu 3akoHOAATeNbHAS  periiaMeHTanus paboThl € MPEUIOKCHUSIMH,
JAEJIONMPOU3BOCT | 3asABICHUSIMH U JKAT00aMH TPaKIaH.
Ba MO OcCHOBHBIE 3aJ]aud [JeJIONPOU3BOACTBEHHON CIyXOBbl 110 OpraHu3aliu
oOpameHusiM | paboThI ¢ 0OpallleHUsAMY IpaxkaaH, ee ocooeHHocTH. Onepanuu 1o nmpuemy,
rpaxkaaH perucTpanyy, KOHTPOJIO  HWCIOJHEHHUS, TPHHATUIO PpEHIeHHH 10
obpamieHusM rpakgan Cpoku HCIOMHEHHsA. TpeOoBaHUs K COJEpKAHUIO
OTBETHBIX JIOKyMeHTOB. dopMupoBaHHEe U XpaHEHHE MPEIOKEHUH,
3asgBIeHUH, kanoO rpaxgaH. OOoOIieHue, aHaiu3 U UCIOJIb30BaHUE
JAaHHBIX 0 paboTe ¢ 0OpalleHUAMHU I'pakJaH B anmapare yrnpaBJIeHUs.
Opranuzanuss mpuemMa TpaKAaH B TOCYJIApPCTBEHHBIX YUPEKICHHUSAX.
@®opMBI 1 METOJIBI COBEPIICHCTBOBAHHS PA0OTHI C OOPAICHUSIMHU TPAXKIaH
B OpraHax rocyJJapCTBEHHOH BJIACTH U YIPABJICHHUSI.
Teoperuueckoe oOyuenHue: Jekuuss 1o Teme  «OcoOeHHOCTH Kpyrasrit cton
JICJIOTIPOU3BOCTBA MO OOPALICHUSM TPaKIAH»
CamocrosiTe1bHas padoTa 00y4alOIMXC: [Touck nHpopmauu ¢
U3Yy4YUTh HOPMAaTUBHO-IpaBoBOH akT: denepanbHblil 3akoH oT 02.05.2006 HCIIOJIb30BaHUE BCETO
N 59-®3 (pen. or 27.11.2017) O mnopsinke paccMOTpeHHs OOpalleHHi KOMILJIEKCA BO3MOXKHOCTEN
rpaxxaad Pocculickoit @enepanyn TEJIEKOMMYHUKALIMOHHBIX CETEM.
Tema 4.2. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia:
Ocobennoctu | [ToHsaTHe 51 0COOEHHOCTHU KOH(UIEHITHATHHOTO
KOH(uAHUHAIL | neonpon3BoacTBa. KOH(HUAEHIMATBEHOE ENONPOU3BOICTBO KaK
HoTO COCTaBHAs YaCTh YIPABICHYECKON HEATENHHOCTH. JIOKYMEHTBI
AeJIONPOU3BOACT
Ba OTPaHUYEHHOT0 IOCTYTMa M OpraHu3aius paboThl C HUMHU.

Teoperuueckoe oOydyenme: Jekuus 10 TemMe  «OCOOEHHOCTH

KOH(EI)I/I,HGHI_[I/IB,JIBHOFO JACJI0IIPONU3BOACTBA»

Kpyrasiit cton

CamocTrosiTesbHasi padoTa 00y4aOIIMXCS:
U3YYUMb HOPMAMUBHO-NPABOBOLL KM
3akoH PO ot 21 utons 1993 r. N 5485-1 «O rocynapcTBeHHOM TaliHE»

[Touck nHpopmaiuu c
HCIIOJIb30BaHUE BCETO
KOMIUIEKCAa BO3MOXHOCTEH
TEJICKOMMYHUKAIITMOHHBIX CETEH.

[TocnenoBarenbHOE TEMAaTHYECKOE TUIAHUPOBAHUE COJEpkKaHUs paboueil mporpaMMbl TUCIMIUIHHBI, KaJleHAapHbIe 00BEMBI, BHIBI 3aHATHH, (POPMBI

OpraHHu3alun CaMOCTOSITEIbHOM pa6OTBI TAKKXC KOHKPCTU3HUPYIOTCA B KAJICHAAPHO-TEMATUYICCKOM IIJIaHE (HpI/IJ'IO)KeHI/Ie Ne 1)
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Jl1sl XapaKTepUCTUKU YPOBHSI OCBOEHHUSI yUEOHOI0 MaTepualla UCIOJIb3yOTCS CIeIyIoIue 0003HaueHus:

1. — 03HaKOMUTENBHBIN (y3HaBaHHE paHee U3YUCHHBIX 00BbEKTOB, CBOICTB);

2. — penpoAayKTUBHBIHN (BBIOJIHEHUE AEATEILHOCTH IO 00pasily, UHCTPYKIIUU WM M0/ PYKOBOJICTBOM)

3. — IpOAYKTHBHBIH (TUIAHUPOBAHHUE U CAMOCTOSITEIHLHOE BBHITIOJIHEHUE ICATEILHOCTH, PellICHHE MPOOIEeMHBIX 3a/1a4)

15



3. YCJIOBUA PEAJIM3ALIMU JUCHUTIJIMHBI
3.1. TpeGoBaHus K MUHUMAJIbLHOMY MATEPHAIBHO-TEXHUYECKOMY 00ecCIeYeHHI0

Peanuzanus yueOnoii qucuumuinasl mo ®I'OC CIIO ans cneunansnoctu: 40.02.0111paso
U__Opeanu3auuAa _CcoOUUanNbHo20 obecneyenusn He TpeOyeT HAIWYMSA CICIHATH3UPOBAHHOTO
yuebHoro kabuHera. J[ng peanmuzanuu OporpaMMbl TUCHMIUIMHBI HCHOJB3YETCS Yy4eOHBIN
KaOuHeT H[ZO{]!GCCHOHHIIBHBIX JUCITUTIIINH.

ObopynoBanue yueOHOro kabnuHeTa :

— T0CaJOYHBIE MECTA IO KOJIHYECTBY O0YJarOIIIXCS;

— pabouee MeCTO IpernoaBaTes;

Texunuyeckue cpeacTBa 00y4eHust:

— MEepCOHAIbHbIE KOMIIBIOTEPHI C JTUIICH3MOHHBIM NPOrPaMMHBIM 00€CIICUeHUEM;

— DKpaH;

— MYJBTUMEIHATIPOCKTOP.

3.2. Y4eOHO-MeTOAMYeCKOe U MHPOPMAILIMOHHOE o0ecnedeHne JUCHUIIIMHBI

3.2.1. IlepeyeHb OCHOBHOM U [OIOJHUTEIBHOI Y4eOHOM JMTEpPaTyphbl, HEOOX0AMMOI
JJIS1 OCBOEHMS TN CHUILTHHBI (MOIYJIA)

HopmaTuBHO-IpaBoBbIE aKThI:

. I'paxxganckuit konekc Poccuiickoin denepanmun

. Konekc Poccuiickoit ®@eneparun 06 aAMUHUCTPATUBHBIX MPAaBOHAPYIICHUSIX

. TpynoBoit koaekc Poccuiickont @enepaunu

. YronoBHbI Koaeke Pocculickon denepanuun

. ®enepanbublii 3ak0H 0T 10.01.2002 Nel-D3 «O6 31neKTpoHHONU HU(POBON MOIMTUCH

. ®enepanbHblil 3ak0H OT 27.12.2002 Nel184-D3 «O TeXHUYECKOM pETYIMPOBAHUM

. ®enepanbubiii 3aK0H 0T 29.07.2004 Ne 98-D3 «O xoMMepUecKoil TaiiHe»

. @enepanbublil 3akoH oT 22.10.2004 1. Nel125-®d3 «O06 apxuBHOM Jnene B Poccuiickoit
denepanum»

9. ®epepanbubii 3akoH oT 01.06.2005 Ne53-®3 «O rocyIapCTBEHHOM  SI3bIKE
Poccuiickoit deneparum»

10. ®epepanbhblii  3akoH oT 27.07.2006 Ne 149-®3 «O6 wunHOpmManuy,
MH(GOPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHIX U O 3aluTe HHPOpMAIHI»

11. ®enepanbhblii 3akoH 0T 27.07.2006 Nel152-D3 «O nepcoHaANbHBIX TaHHBIX)

12. ®enepanbubiii 3ak0H 0T 02 Mmasg 2006 r. Ne59-O3 «O mnopsake paccMOTpeHUs
oOpamienuii rpaxknan Poccuiickoit deneparmm»

13. 3akon P® ot 21 nrons 1993 r. Ne5485-1 «I'ocynapcTBEHHOM TaliHE»

14. Vka3 Ilpesupenra P® or 06 mapra 1997 r. Nel88 «llepedyenb cBeneHuit
KOH()HICHIIMAIEHOTO XapaKTepay

15. TOCT 17914-72. O0n0KH 1€ ATUTENTBHBIX CPOKOB XpaHeHUs1. TeXHUUECKHE YCIOBUSL.

16.TTOCT P 7.0.8-2013. /Ienonpon3BOACTBO M apXUBHOE A€0. TepMHHBI U ONIpeIEIeHuSI.

17. TOCT P MCO 9000-2008. HanmonaneHelii ctanmapt Poccuiickoit ®eneparuu.
Cucrembl MeHeKMEHTa KauyecTBa. OCHOBHBIE TIOJIOKEHUS U CIIOBAPb.

18. O6mepoccuiickuit knaccupukaTop ynpasieHueckoil rokymentanuu OK 011-93.

19. TOCT P UCO 15489-1-2007. HannonansHslii crangapt Poccuiickoit @enepanuu.
Cuctema craHnapToB Mo MH(popMaiuyu, ONOIUOTEUHOMY U M3JIaTENILCKOMY JeNy. YIpaBleHHE
JOKYMEHTaMHU.

20. 'OCT P 7.0.97 - 2016 «Cucrema cTanaapToB 1o HH(popMauu, OUOIMOTEUHOMY U
u3zaTeNbckoMy Jeny. OpraHuzalMOHHO-paclopsIuTeNbHas JTOKyMeHTanus. TpeOoBaHus K
odopmiteHnto ToKyMeHToB» (BBeaeH ¢ 1 urons 2018 1.)

01NN WN—



21. TocynmapcTBeHHass cHCTEMa JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEYEeHHUsI yIpaBJICHUS.
OcHoBHble nonoxeHus. OOue TpeOboBaHUS K JOKYMEHTaM M CIyK0aMm JTOKyMEHTallHOHHOIO
obecnieuenus. [Ipukas ['maBapxusa CCCP ot 23 mas 1988 1. N 33

22. OcHOBHBIE TIpaBUiIa paboThl apXUBOB opranuzauuil. Ogo6pens! pemenreM Kosmierun
PocapxuBa ot 06.02.2002

23. IlepeueHb TUIIOBBIX YIPABIEHYECKUX APXUBHBIX JOKYMEHTOB, OOpa3yloIIMXCS B
IIPOLIECCE NIEATENBHOCTU TOCYJIApPCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOTO CaMOYIPABIEHUS U
OpraHM3allMii, C yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUs. Y TBEP)KIEH MpHKa3oM MUHUCTEPCTBA KYJIbTYpPHI
Poccuiickoit @enepanun ot 25 aBrycta 2010 r. Ne558

24. AnbOoM yHU(DUIHMPOBAHHBIX (OPM MEPBUYHOM YUYETHOM JOKYMEHTAI[MH IO YYeTy
TpYZa U €ro OIuIaThl. Y TBEPKAEH nocTaHoBiaeHUeM [ 'ockomcrata PO ot 5 ssuBaps 2004 r. Ne 1

25. Meronnyeckue peKOMEHIalMHU 10 pa3paboTKe MHCTPYKIHUM MO JeJIONPOU3BOACTBY B
(benepanbHBIX OpraHax HMCIOJHUTENBbHONW BIAacTH. YTBepxkIeHbl mpukazom PocapxuBa or 23
nexadpst 2009 r. Ne76

26. KpanudukalMoHHBIH CIPaBOYHUK JOJDKHOCTEH pPYKOBOAMTENEH, CIEIHUAINCTOB U
Ipyrux ciayxamux. YteepxkaeH [loctanosnennem Muntpyna PO ot 21 aBrycra 1998 r. Ne37.

27. IlpaBuia AeI0NPOU3BOJICTBA B (peliepalbHbIX OpraHax HWCHOJHUTENBHOW BIACTH OT
15.06.2009 r.

28. IlpumepHas MHCTPYKLHUS MO JEJIONPOU3BOACTBY B IOCYJapCTBEHHBIX OPraHU3aLUsAX
(yTBepkaeHa npukazoM PenepanbHOro apxuBHoro areHTcTa oT 11.04.2018 Ne 44)

OcHoBHas1 yueOHas IuTepaTypa:

1. enonpounsBoactBo (JlokyMeHTalmoHHOE obecrieueHue ynpapieHus) : yueO. a1 CTy/.
obpas. yupexna. CIIO / M. U. bacakos, O. 1. 3ambikoBa .— 14-e u3a., nepepad. — PocTtoB-Ha-
Hony : ®ennkc, 2014 .— 375 ¢ .— (Cpennee npodeccronanbHoe oopazoBanue) .— ISBN 978-
5-222-23063-3 : 292 p. 60 k.

2. JIokyMeHTallMOHHOE 0OecTieueHNe YIpaBiICHUs: YUeOHUK AT CTYl. YUPEKICHUN Cpe.
npod. obpazoBanus / A.B. ITmenko, JI.A. loponuna. — 13-e usa., crep. — M.: U3naTenbckuii
LHEHTp «Akagemus», 2014.- 176 c.

3. JJoxymeHnTanmonHoe obecreueHue ynpasienus: [Ipaktukym: yuel. mocoOue yist CTy/I.
yupexaeHuil cpen. npod. odpazo-anus / A. B. ITmenko, JI. A. Jloponnna. — 3-e u3., cTep. —
M.: U3narenbckuii eHTp «Akagemus», 2014. — 160 c.

JlonotHUTeIbHAS y4eOHAas JJUTepaTypa:

1. Hemun, FKO.M. Jlenonpou3BojacTBO. JIOKYMEHTAIIMOHHBI MEHEIXKMEHT: Yyd4eOHOe
nocobue / FO.M. Jlemun. - Mocksa; bepmun: lupexkr-Menua, 2014. - 205 c.: Ta6:m1., cxem. - ISBN
978-5-4475-1572-0;  [DnextponHblii  pecypc]. -  URL: http:/biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=253657 (28.08.2018).

2. Poroxun, M.IO. JlenoBble TOKyMEHTHI B MpUMepax U oOpasmax: COOPHHUK THUIOBBIX
nokymenToB / M.IO. Poroxun. - MockBa; bepnun: {upexr-Menua, 2014. - 496 c. : un. - ISBN
978-5-4475-1581-2;  [DnextponHbiii  pecypc]. -  URL: http:/biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=253701 (28.08.2018).

3. ProibakoB, A.E. OcHoBbl nenonpousBojactBa: yueOHuk / A.E. PoibakoB. - 3-e wu3n.,
uctp. - Munck: PUIIO, 2016. - 320 c. - ISBN 978-985-503-606-8; [DnexTpoHHBINA pecypc]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666 (28.08.2018).
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3.2.2. Ilepeuenb pecypcoB HHGPOPMAIMOHHO-TEJEKOMMYHUKAIMOHHOW  ceTH

«utepHer» (manee - cerb «UHTepHET»), HEOOXOAUMBIX /IJS OCBOEHHMS IMCUHHUIJIHHBI
(Mony.Jist)

Ne

HaumeHnoBaHmne AOKYMEHTA ¢ YKa3aHUEM PEKBU3UTOB

1.

YHuBepcuTeTcKas OuodaImoTexka OHJIANH
http://biblioclub.ru OO0 «HekcMenmay.
JoroBop OromxetrHoro yupexacHus Ne 847 ot 03.09.2018 r.

2. | DJaeKTpoHHO-0MOHOTEeYHAs cucTeMa wu3aaTeabcTBa 'Jlanw' http://e.lanbook.com
000 «9BbC Jlanb»
Horosop Ne 848 ot 03.09.2018 1.

3. | DaekTpoHHO-0nOIuoTeyHass cucrema «Ab baml'y»
CBHIETENHCTBO O TOCYIAPCTBEHHON peructpaiuu 6a3bl JaHHbix Ne 2016620812

4. | HanmoHanbHAas 31eKTPOHHast Oudnorexa H30.pp OPI'BY «PI'b»
Horosop Nel01/1195/2082 ot 28 mapta 2017 1.

5. | Cucrema I'apant OOO «I"apant-Pernon»
HoroBop Ne 48 ot 20 mapta 2018 1.

Ne Anpec (URL)

1. | OdunmanbHeiii caiit BeepoccHiickoro Hay4YHO-UCCIIE0BATEIHLCKOTO HHCTUTYTA
JOKYMEHTOBEJICHUsI M apXUBHOTO jena http:/www.vniidad.ru

2. | Meromuueckue mocoOusi, peKOMEHIAINH ITEPEYHH B cepe apXUBHOTO JIeNa Ha
odurmaabHoM caiite PocapxuBahttp://archives.ru/documents/methodics.shtml

3. | ApxuB HOMepoB kypHaia "JlemompomsBoactBo"  http:/www.top-personal.ru/
officeworks.html

4. | OdunuanpHbIi callT HHGOPMAIIMOHHO-TIPABOBOTO TIOpTaia

I"apanT.ruhttp:/www.garant.ru/doc/

3.2.3. llepeyenb MHGOPMALHOHHBIX TEXHOJIOTH, HCIOJIb3YEMbIX IPH OCYLIECTBJICHUHU

o0pa3oBaTe/IbHOIO MpoLecca MO IUCHMILVINHE, BKJIKYasi IepeYeHb IPOrPaMMHOIO
o0ecrieyeHusi 1 UHPOPMANMOHHBIX CIIPABOYHBIX CUCTEM (MIPH HEOOXOAMMOCTH)

HaumenoBaHue NMporpaMMHoOro odecneyeHu

1) CnpaBouHno-mipaBoBasi cuctema «l apant» - qoroop Ne 48 ot 20.03. 2018

2) AntuBupyc NOD32 — norosop Nel701-I10/2018 ot 29.10.2018r.

3)

[Tporpammuoe o6ecneuenue Desktop Education ALNG LicSAPk OLVS E 1Y Academic

Edition Entreprise - norosop Ne31807077072 ot 09.11.2018
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4. UHBIE CBEJIEHUSA U (MJIN) MATEPUAJIBI

4.1. IlepeueHbr 00pa3oBaTe/JbHBIX TEXHOJIOTHI, MCHOJb3yeMbIX MPH OCYLIECTBJIEHUH
o0pa30BaTe/IbHOIO NMpouecca no JUCHUIINHE

AKTHBHBbIC M1 HHTEPAKTHUBHbIE (JOPMBI POBEIeHUs 3aHATHI

1.I'pynnoBoii pa300op HOpMATUBHO-METOIMYECKUX IOKYMEHTOB U COCTaBJIeHHUE 00pa3IoB
JOKYMEHTOB

2.Keiic-MeTo: penieHrne CUTYalMOHHBIX 3a7a4

3.KomnrerotepHoe TectupoBanue B cucreme MyTestXPro

4.KoHCynpTalluy ¢ MpernojiaBaTesieM U JPyTuMH CTYICHTaMU Yepe3 JTMUHbIA KaOUHEeT

5.1Ipe3eHTanus Ha OCHOBE COBPEMEHHBIX MYJIbTUMEANMHBIX CPENICTB

6.Pabota no npoekram, MpeyIoKeHHBIM IIPEnoJaBaTesIeM,

7.1louck uH(pOpMAIMM C HCIHOJB30BAHUEM BO3MOXKHOCTEH TEIEKOMMYHHKAIIMOHHBIX
ceTen
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5. MIPUJIOXKXEHHUE

5.1. IIpumepHBbIe TEMBbI JOK/IA10B, pe)epaToB 1Jisl CAMOCTOATEIbLHONH Pa0d0ThI CTY/ICHTOB

WNudopmannoHHble CBOMCTBA TOKYMEHTA.
Bo3HUKHOBEHNE MTUCBMEHHOCTH, MOSBIEHUE IOKYMEHTA.
Bo3HHUKHOBEHNE U pa3BUTHE YIPABIEHYECKOIO JOKYMEHTA.
TexkcToBOE JOKYMEHTHpPOBAaHUE, pa3BUTHE, HA3HAUYEHUE U 00J1aCTh IPUMEHEHUS.
@DOTO M KMHOI0KyMEHTHPOBaHNE, Ha3HAYCHHE U 00J1aCTh TPUMEHEHUSI.
TexHnyeckoe JOKYMEHTUPOBaHUE. 3HAUEHHUE U BUIbI JOKYMEHTOB.
®oHOOKYMEHTHpOBaHNE. BO3HMKHOBEHUE, pa3BUTHE U 00JIACTh TPUMEHEHHUS.

9. MarepuanbHble HOCUTENTU UHPOPMAIIMH U UX Pa3BUTHE.

10. Pa3Butue GpopmynsapoB TEKCTOBBIX 10KyMeHTOB B X VI-XVII BB.

11. Pa3Butue BuaoB u popMyIispa 10KyMeHTOB B yupexaenusx Poccuu XVIII B.

12. Pa3Burtue Gpopmynspa nokymenra B XIX — Hauane XX BB.

13. Pa3zButue hopmyinsapa JOKyMEHTa COBETCKOM DITOXH.

14. VcTtopus BO3HUKHOBEHUS U Pa3BUTHs OTJCIBHBIX BUIOB JTIOKYMEHTOB (110 BBIOOpPY —
rpaMoTa, yKa3, IpuKa3, IpoTOKOJI, TUCHMO U T.1I.).

15. Uctopus pa3BUTHS OTACIBHBIX 3JEMEHTOB (opmyiisipa JTOKyMeHTa (IO BBIOOpY —
COCTaB y/I0CTOBEPEHHUSI, MMOPSIOK aAPECOBAHUS U T.J.).

16. Uctopus yHM(]UKALUU TEKCTOB IOKYMEHTA.

17. Pa3BuTHe O€I0BOrO CTUJISA PYCCKOTO JINTEPATYPHOTO SA3bIKA.

18. 3akoHonmaTenbHass W HOpMAaTHBHAas  pPEIVIAMEHTAlMs  JOKYMEHTHpPOBaHHUS B
JTOPEBOTIOIIMOHHON Poccum.

19. 3akoHonmaTenbHas U HOpMaTHBHAsl perjaMEHTalMs JOKYMEHTUPOBAHUS Pa3IMUYHBIX
BUJIOB JICSATEIIBHOCTH.

20. Metoabl COBEpPIIEHCTBOBAHUS JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABICHUECKOHN N€ATEIBHOCTH.

21. OcobenHoctr 0(hOPMIICHHSI TOTOBOPOB M KOHTPAKTOB.

22. JIOKyMEHTHpOBaHHE JIESATEIHbHOCTH aKIIMOHEPHBIX OOIIECTB.

23. JlokyMEeHTUpPOBaHHE IEATEIbHOCTH FOCYAAPCTBEHHBIX YUPEKICHUMN.

24. BausiHME CPEICTB MEXaHM3allMM UM aBTOMAaTH3allMM HA CO3JaHHE JOKYMEHTOB U HX
bopmy.

25. CoBpeMEHHbIE NPOrpaMMHBIE CpEACTBA, MCIIOJIB3YEMBIE B MPOLECCE CO3JAHUS
JIOKYMEHTOB.

26. CymHOCTh ¥ OCHOBHOE Ha3Hau€HHE JOKYMEHTAIIMOHHOTO 0OecreueHHs! yIpaBIeHUs
B COBPEMEHHBIX yCIOBUSX.

27. HopmaTuBHO-TIpaBoBasi 6a3a JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecrieueHns ynpanieHus B PO.

28. Opranusanys Jeja0MpOU3BOCTBA Ha MAJIBIX MIPEANPUATHSIX.

29. Cneuuduka AOKYMEHTAI[MOHHOTO OOeCHeueHHs YNpaBJIeHHUS B TOCYAapCTBEHHBIX
YUPEXKICHUSAX.

30. B0O3MOXXHOCTH HCIIOJIb30BAaHHUS COBPEMEHHON O(GHUCHOW TEXHUKH B ONTUMHU3AIUH
JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3aIliH.

31. Bo3smoxHocTn UCIIOJIb30BaHUS CIEIMATN3UPOBAHHBIX IIporpaMm IE:
OCYIIECTBIICHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 000pOTa B COBPEMEHHBIX OPraHU3aLIUAX.

32. Hctopus CTaHOBJECHHUS U Pa3BUTHUS JOKYMEHTALMOHHOTO OOECICUEHUs YIpaBlICHHS
B Poccun.

33. BO3MOXHOCTH HCIOJIB30BaHUSI METOJOB MAaTEMAaTHUECKOTO MOJAEIUPOBAHUA UL
ONTUMU3ALIUU JOKYMEHTO000pOTa Ha MPEAIPUITHH.

34. Crnemuduka TOKyMEHTAllMOHHOTO 0OecrieueH sl YIPaBICHUS B KaIPOBBIX CIIyKOax.

35. 3apyOekHbBIN OMBIT OPraHU3aINH JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHMSI YIIPaBICHUSI.

PN R
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36. IlepcrieKTHUBHBIC HANpaBICHUS B PA3BUTUH JIOKYMEHTALMOHHOTO OOecreueHHs
yIpaBlIeHUs.

37. Opranusanus JeJONPOU3BOACTBA B OpPraHax roCyJapCTBEHHOH BJIACTH U MECTHOTO
caMOyIpaBJICHUSI.

38. CoctaB M ImpenHAa3HAYCHHE BHYTPEHHUX OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSIAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB OpraHu3aluu no paboTe ¢ MepcoHaNIOoM.

39. IlpumeHeHre  METONOB  COBPEMEHHOIO  MEHEKMEHTa B OpraHU3aluu
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTieueHus yIpaBIeHHUs.

40. ITpuMmeHeHHEe rocyJapCTBEHHBIX CTaHJApTOB B OPraHU3alMy JTOKYMEHTAllMOHHOIO
oOecrnieueHus ynpaBiIeHUsI.

41. Cneuun¢uka opraHu3aiy JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecrieueHHs B Cyiax.

42. Ucnons3oBaHWe 3apyOCKHOTO OMbITA B OpraHM3allMu JOKYMEHTOOoOOpoTa Ha
POCCHUICKUX NPEAIPUATHUSAX.

43. XapakTepucTtuka CIyKObl JOKyMEHTAI[MOHHOTO OOECTICYeHHs] Ha KOHKPETHOM
peanpusTHy (TI0 BBIOOPY CTYACHTA).

44. 3HayeHUME HOPMATUBHO-METOJIMYECKON perilaMeHTanuu Jeiaonpous3Bojctsa. CocTa
COBPEMEHHBIX JEHCTBYIOIIUX TOCYAAPCTBEHHBIX HOPMAaTUBHO-METOJANYECKUX JOKYMEHTOB.
XapakTepucTUKa TOCYJapCTBEHHON CHCTEMBl JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecredeHMs yMNpaBiICHUS
rcaovy).

45. OpranuzanroHHble (GOPMBI JIETONPOU3BOACTBA. VX 3aBUCUMOCTH OT CHEIU(UKU U
OpPraHMU3allMOHHON CTPYKTYPbI YUPEKICHHUS.

46. Crpykrypa u GyHKIUHM TOApaA3NEICHUN MO JOKYMEHTAIIMOHHOMY OOCITYKHBaHHUIO
YUpEKICHUN.

47. XapaKTepuCTHKa OCHOBHBIX HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTOB, periiaMeHTHPYIOIINX
JEJIONPON3BOICTBO YUPEKICHMSL.

48. JIOKHOCTHOM M YHMCIIEHHBIA COCTaB JIETIONPOU3BOJICTBEHHOM CITYXKObI YyUpExkKICHUS.
JIOJDKHOCTHBIE 00s13aHHOCTH PabOTHUKOB ¢y k061 JIOY.

49. HoxymeHntoo0opoT. OmpeneneHne, XxapakTepuCcTHKa OCHOBHBIX JJOKYMEHTOIIOTOKOB.
[IpaBuia opraHuzanuy JOKyMEHTO000pOTa.

50. IlpaBuna mpuema u 0OpaOOTKM TOCTYIAOIICH KOPPECTIOH/ICHIIMK, WX BIUSHUE Ha
OpraHM3alMIO IBWKEHUS JOKyMEHTOB. HampaBiieHne JOKyMEHTOB Ha UCIIOJHEHHE.

51. OcHOBHBIE HallpaBJIEHUsI COBEPUICHCTBOBAHUS JJOKYMEHTOOOO0POTA.

52. 3agaum  perucTpauuMd  JOKYMEHTOB, €€  opraHusauus.  CpaBHUTEIbHbIE
XapaKTepUCTUKHU (POPM peructpaiuu 10KymeHToB. CoctaB nHdopmanuu.

53. B3anMocCBs3b IPOLIECCOB PErMCTPALMM U KOHTPOJIS 3@ UCIIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB.

54. TexHOIOTUs KOHTPOJIA 32 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB.

55. Opranuzanus CpaBOYHO-UH(POPMALMOHHOM PabOThl yUpPEKICHUN.

56. Homenkinarypa aen, ee 3Ha4eHHE U IPUMEHEHHE B JIEJTONPOU3BO/ICTBE.

57. Buasl HOMEHKIATYp J1el, 0COOEHHOCTH UX MMOCTPOSHHS ¥ IPUMEHEHUSI.

58. ®opMupoBaHME JIe]T KaK TEXHOJOTHYECKasl ornepanus aenonpou3BojcTsa. [Ipasuia
(bopMHpOBaHUs B Jiea JOKYMEHTOB OT/IEIbHBIX KaTETOPHIA.

59. DkcnepTu3za UEHHOCTH JOKYMEHTOB B JICJIONPOM3BOJACTBE. 3aladyd M MOPSIOK
IIPOBEJICHUS.

60. DkcnepTHblE KOMUCCUHU YUPEXKICHHUM, UX 3a/1a4d U MOPSIIOK PaOOTHI.

61. IlogrotoBka Aen ydpexAeHUs K JaJbHEHIIEMY MCIIOJIb30BaHMIO. OmnucaHue e
MIOCTOSTHHOTO U BPEMEHHOT'O XpaHEHHUSI.

62. OmnucaHue J1en IOCTOSTHHOTO M BpEMEHHOI'O XpaHeHUs. Busl onuceil, co3paBaeMbIxX
IIpU Tiepesiade /1 B apXUB.

5.2. Bonipocsl Ajis1 yCTHOrO onpoca
1. IlpuBenuTe ompeneneHUEe MOHATUS "IOKYMEHTAI[MOHHOE OOeclieueHue yIpaBieHus'",
«ZIeTIOTPOU3BOJICTBO.
2. [lepeuncnure JecTByIOIME HOPMAaTUBHO-METOINYECKUE JIOKYMEHTHI,
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periaMeHTHPYIONe OpraHu3alyi0 M TEXHOJOTHIO JIOKYMEHTAIlMOHHOTO oOOecredeHus
yIpaBlieHUs; YKa)KUTE Ha3BaHUE, IO/ U3/IaHusl, COCTaB HHPOpMAIUH.

3. [Ilepeuncnaure OCHOBHBIE 3a/Ja4M COBPEMEHHOM CIIy’KOBbl JOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrnieueHus ynpaBJeHUs, €€ TUIOBbIE OPraHNU3alMOHHbIE CTPYKTYPHI.

4. Tema: "JlokymeHT0O00pOT".

4.1. laitTe onpeaeneHus TepMUHA " TOKYMEHTO000pOT".

4.2. Ilepeuncaure onepanuu Mo 0OpabOTKe OTHPABISIEMbIX U3 YUPEKICHHUS JOKYMEHTOB.

4.3. [lepeuncnure oneparyy Mo 00padoTKe MOCTYMAIINX B YIPEKICHHUE JOKYMEHTOB.

4.4. Kakue IOKHOCTHBIE JMIA CITY>KObl JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECHedYeHHs YIpaBIeHUs
BBITIOJTHSIIOT MIPEABAPUTENILHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB? B Kakux JOKyMeHTax 3aKperuisercs Ta
byHKIWMA?

4.5. YKaxunTe Ha3HAYCHHUE CXEM JBHKECHUS JOKYMEHTOIIOTOKOB.

4.6. Ilepeuncaute npaBuia nepeiay J0KyMEHTOB BHYTPU OpraHU3alUH.

4.7. O0BsCHUTE TIeNTh OTlepaIuy "MpeBapUTETHLHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB" .

4.8. Ilepeuncaure mpaBuia yueTa JOKYMEHTOO00pOTa B YUPEKICHUU.

5. Tema: "Peructpanust 1OKyMeHTOB".

5.1. [laiiTe onpenenenne TEpMUHA "pEruCTpanys JOKyMEHTOB" .

5.2. Ilepeuucnure OCOOEHHOCTH OpraHU3alMU PErHCTPAlMM pPa3INYHBIX KaTeropuii
JOKYMEHTOB (pacropsAUTENbHBIX, HH()OPMAIIMOHHBIX, OyXTaJlTepCKUX U Jp.)

5.3. [lepeuncaure npasuia GopMUpPOBaHHS UHIEKCA JOKYMEHTA MPU PETUCTPALIUH.

5.4. JlaliTe XapaKTepUCTHKY HPUMEHSIEMBIX PperucTpaldoHHbIX (opM. HazoBute wnx
MIPEUMYIIIECTBA U HEJAOCTATKH.

5.5. HazoBute 00s3aTeNbHBIi COCTaB PEKBU3UTOB, HCIOJIb3YEMBIX MPU PETHCTPALUU
JIOKYMEHTOB.

5.6. HazoBuTe OCHOBHBIE ITpaBWJIa PETUCTPALIUN JOKYMEHTOB.

5.7. HazoBHTE CPOKHM PETUCTPALMU BXOISIINX, UICXOJAIIMX U BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

5.8. JlaiiTe  XapakTEpUCTHUKY OCHOBHBIX PETHCTPALIMOHHBIX (OpPM, YKaKHUTE
MPEUMYIIIECTBA U HEJOCTATKU KaX/10H U3 HUX.

5.9. Ilepeuncnute 00s3aTENBHBIA COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB, (DUKCHUPYEMBIX MpHU
pETrUCTpalUH.

6. Tema: "Homenknarypa nen".

6.1. Jlaiite ompeneneHue MOHATUS "HOMEHKJIAaTypa Jaen" U nepeuucnure ee (QyHKUUU B
JIEJIONPOU3BOCTBE.

6.2. Ilepeuncinre CymEeCTBYIOIME BUABI HOMEHKIIATYD U YKQXUTE HAa3HAYECHHE KAXKJIOTO
U3 HUX.

6.3. Yxkaxute KaK GOpMHUPYETCS WHICKC JIEN 0 HOMEHKJIIAType.

6.4. llepeuncinute mnpaBWiIa CUCTEMATH3allMM 3arojOBKOB J€l BHYTpU pasfelna
HOMEHKJIATyphI.

6.5. Ilepeuncnure npaBuiia opopMIeHNs HOMEHKIATYPHI Je]l OpraHU3alHH.

6.6. IlepeuncinTe OCHOBHBIE HOPMAaTHBHO-METOAUYECKHME W  OpPraHU3AIMOHHBIE
JOKYMEHTBI, UCIIOJIb3yEMBIE IIPU COCTABIIEHUN HOMEHKJIATYPBHI.

6.7. OnummTe MopsAI0K (OPMYITUPOBKHU 3ar0JIOBKOB JEJ Pa3IUYHBIX KaTETOPHUH.

7. Tema: "OnepaTuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB'" .

7.1. Jlaiite ompeneneHue MOHATUS 'ONEPAaTUBHOE XPAHEHHME JTOKYMEHTOB'; NEPEUNCIUTE
€ro OCHOBHBIE ITpaBUIJIA.

7.2. Jlaiite onpenenenue moHsATus "hopMupoBanue aen".

7.3. Ilepeuucnute OCHOBHbBIE NpaBWiIa (OPMHUPOBAHUS Jel; MpaBuia (HOPMUPOBAHUS B
7ieNia JOKYMEHTOB Pa3iIMyuHbIX KaTeropHii.

8. Tema: "lloaroroBka aen k nepegade B apxus'.

8.1. Ilepeuncnute oneparyu 1Mo MOTHOMY O(OPMIICHHIO JCIT TSI CIaYd B apXHUB.

8.2. YKaxuTe Kakue KaTeropuu JIeN MoJyiexar MoJIHoOMY O0(OpPMIICHHIO.

8.3. HazoBuTe MOKYMEHTBI, COCTABIISIEMBIC CIIY)KOOW MTOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCTIeueHUs
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yIpaBJIEHUS B IIPOLIECCE CAAYU JOKYMEHTOB B apXMB; PAaBUJIa UX COCTaBJICHHUS.
8.4. [lepeuncnure onepanuu M0 YaCTUYHOMY O(DOPMIICHUIO AEJ AJIs CAaYU B apXUB.
8.5. Kakue kareropuu Aein MoajexaT YaCTUYHOMY OpOpMIICHHUIO?
8.6. IlpuBenute onpeneneHue "onucu", ykakuTe CyIeCTBYIOIINE BUIbI, TPeOOBaHUS K HX
COCTaBJICHUIO.
5.3. TecroBble 3agaHus 111 KOHTPOJBHBIX padoT
KomnerotepHoe TectupoBanue nposoautcs B cucreMe MyTestXPro
TecroBble 3a1aHus
3aKkpbITble TECTHl (TIPU BBIMOJHEHUM 3aKpPbITBIX TECTOBBIX 3aJaHUN IMPOUCXOIUT
poBepka c(hOPMHUPOBAHHOCTH 3Tama: 3HAET):
1. ITotHOMY O0hOpMIIEHHIO MOJIeKAT Aesna?
1) mOCTOSTHHOTO XpaHEHUSs;
2) NOCTOSTHHOTO ¥ BPEMEHHOI'O XPaHEHMUS;
3) BpEMEHHOTO XpaHEeHHsI U 10 TIUYHOMY COCTaBY;
4) mocTosiHHOTO, BpeMeHHOro (cBbIie 10 j1eT) XpaHeHHs U TI0 TUYHOMY COCTaBY.

TecTbl Ha yCTaHOBJIEHHME COOTBETCTBUSI M YCTAHOBJIEHHME IOCIEAOBATEIBHOCTH (IIPH
BBITIOJTHEHUH 3aJlaHUIl Ha COOTBETCTBHE IPOMCXOJIUT MpoBepka CHOPMHPOBAHHOCTH 3Tara:
yMeer):

2. YcTaHOBHTE COOTBETCTBHE IOKYMEHTOB BHAAaM YNPaBJIeHYeCKUX JOKYMEHTOB

L1: UadopmanimoHHO-CIIpaBOYHBIE

R1: I[IpoTokon

L2: Oprann3anoHHO-IIPaBOBbIE

R2: UncTpykuns

L3: PacniopsautenbHble

R3: ITpuka3

3. YkaxkuTe mocjae10BaTeIbHOCTh Pa00ThI ¢ MCXOASIIMMH JOKYMEHTAMM:

1) Peructpauus 1okymeHTa

2) OTtnpaBka (pacchlika) TOKyMEHTa ajpecaTy

3) [lognucanue fOKyMeHTa

4) IloammBKa BTOPOTO K3EMILISPA B JEJI0

5) CocraBneHue MpoeKTa JOKyMEHTa

6) OdopmieHne JOKyMEHTa U COIJIACOBAHME TMPOEKTa C PYKOBOJHUTEIEM H
3aMHTEPECOBAHHBIMU JIUIIAMU

CutyaumoHHble 321244 I IPOBEPKU C(HOPMUPOBAHHOCTH 3Tara: yMEeT:

Curyanus 1

Hupexrop OO0 «Kpucramm IlerpoB B.M. 10 deBpans Tekymero roja u3aaa Npukas o
IIPOBEJICHUM TOJOBOM WHBEHTAPU3ALMM MaTE€pPUAIbHO-TEXHUYECKMX LIEHHOCTEH Ha CKIaze
npeanpuatus. OH Ha3HAYMIT KOMUCCHIO O] MTPECEAaTeIbCTBOM 3aMeCcTUTeNs TupekTopa JlsimuHa
E.W. B coctaB KomuccHu BOIUTM TMaBHbIN Oyxranrep Bomoguna E.H., mexanuk YepkacoB M.H. u
kaccup MBanosa B.C. B mpukasze ObU10 MOpPYy4eHO NPEACTABUTH HA YTBEPKICHHUE JIOKYMEHTBI
CKJIQJICKOTO yueTa (M0 COCTOSHHIO Ha 1 (eBpaiisi) U OTYeThl 00 OCTaTKaX TOBAapHO-MaTepUaTIbHBIX
nieHHocTel (1o coctostauio Ha 10 deBpanst) k 15 mapra.

[TpoexT npukasza ObLI 3aBU3UPOBAH SKOHOMHUCTOM Ipeanpusatus Mutunoit O.A.

CocTtaBpTe NPOEKT TMpHKa3a [0 MPEJICTaBICHHON CHUTyalldd C YYE€TOM IIpaBHII
COCTaBJICHUS U 0(POPMIICHHUS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB.

Curyauus 2

00O «CnexTp» BO3IIaBISIETCd TI'€HEPAIbHBIM AMPEKTOPOM, KOTOPBIM HMMEET JABYX
3aMecTUTeNIel: M0 YKOHOMUYECKHUM M MPOM3BOACTBEHHBIM BompocaMm. B cTpykTypy ammapara
yhnpaBiIeHUs] OOLIecTBa BXOJAT TpU (YHKIMOHAIBHBIX Mojpas3aeieHus: ciuyxba 1OV,
Oyxranrepust u otnen kaapoB. OcTajgbHas 4acTh KOJUIEKTHBA - 3TO MHKEHEPHO-TEXHUUYECKHE
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paOoTHUKM U pabouue pa3HBIX CIEHUAIBHOCTEH, 3aHUMAIOLIMECs HEMOCPEICTBEHHO
MIPOU3BOJCTBEHHON J€STENbHOCTHIO.

Cayx6a JIOY mpencraBieHa CEKpeTapHaToM, HWMEIOIIMM B CBOEM COCTaBE YeThIpex
COTPYJIHHUKOB: PYKOBOJUTEINS CEKpeTapuara, JIByX CEKpeTapeil W OTBETCTBEHHOI'O 3a apXUB
o01ecTna.

Omnpenenure, KTO U3 JOHKHOCTHBIX JIUI MOKET BOHTH B COCTaB JKCIIEPTHON KOMHUCCHH
OO0 «Cnextp»? KTo MoxeT ObITh Ha3HAUEH IMpeJICeaTeNIeM U CeKpeTapeM KOMUCCUU?

5.4. IlepeyeHb BONIPOCOB K 3auemy

[ToHsATHE «IOKYMEHT», €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI IOKYMEHTHPOBAHUS
Bunsl 1 coctaB opraHu3aiiioHHO-PACTOPSAUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB.
TpeGoBaHus K COCTaBICHUIO U O(OPMIIEHHIO OPraHU3aLMOHHO-IIPABOBBIX JIOKYMEHTOB.
TpeGoBaHMs K COCTaBICHUIO U 0(OPMIICHHUIO PACIIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

5. TpeGoBaHHs K COCTaBICHHIO M O(OPMIICHHIO HH(POPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX
JTOKYMEHTOB.

6. 3HayeHHWe HOPMATMBHO-METOAMYECKOW peryiaMeHTaluuu jaenonpou3BojactBa. CocTas
COBPEMEHHBIX JICHCTBYIOMINX TOCYIapCTBEHHBIX HOPMAaTHBHO-METOIUIECKUX TOKYMEHTOB.

7. Opranu3anuoHHble (GopMbI Jenonpou3BocTBa. MX 3aBUCUMOCTh OT creUu(pUKd U
OpTaHU3AIMOHHON CTPYKTYPBI YUPEIKIACHUSI.

8. Crpyktypa, (yHKIMM, IODKHOCTHOW W YMCJICHHBIM COCTaB, HOpMaTuBHas Oa3a
nojipa3iefieHui 1o JOKYMEHTAIIHOHHOMY OOCTYKUBAHUIO YUPEKICHHI.

9. Hoxymentoobopot. OmnpeneneHue, XapaKTepUCTHKa OCHOBHBIX JOKYMEHTOIIOTOKOB.
[IpaBuiia opranusaiuu J0KyMeHTO000poTa.

10. IlpaBuna mpuemMa U 0OpabOOTKM MOCTYIAIOMIEH KOPPECIOHIEHIMH, WX BIUSHHE Ha
OpTaHU3aIHIO IBM)KCHUS JIOKyMEHTOB. HampagsiieHre TOKyMEHTOB Ha UCTIOTHEHHE.

11. 3agaun  peructpauMu  JOKYMEHTOB, ee  opraHuzanus.  CpaBHUTEIbHbBIC
XapaKTepUCTUKH (HOPM perucTpaiu 1okyMeHToB. CocTaB HH)OpMAIIHH.

12. TexHOJOTHs KOHTPOJIS 32 UCIIOTHEHHUEM JIOKYMEHTOB.

13. Opranuzanust cipaBOYHO-UH(POPMALIMOHHON PabOTHI yUpEKICHHM.

14. Homenknarypa nen.

15. ®opmupoBaHne el KaK TEXHOJOTMYECKas omepaius Ieaonpou3BojcTsa. IIpasuiia
(bopMHpOBaHUs B Jiea JOKYMEHTOB OT/IEIbHBIX KaTETOPHIA.

16. DkcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB B JEJIOMPOU3BOICTBE.

17. Odopmienue nein.

18. IToaroroBka nien s mepegayu B apXuB OpraHu3aluu.

19. OcoGeHHOCTH AETOMPOU3BOJICTBA 110 OOpAIEHHUSIM Ipax1aH

20. OcobeHHOCTH KOHPUACHIIHATHHOTO JISITOTPOU3BOICTBA

b=
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