PABOYASA ITPOI'PAMMA
JUCIUILTHHBL (MOyJs) « TeXHOJI0rust paboThl C TOKYMEHTaMM

1. AHHOTANUA

Coayiarelib B pe3yJibTaTe OCBOCHHS TUCIMILIMHBI (MOJIYJIS1) OCBOUT:

- paboTaTh cO BCEll COBOKYIHOCTBIO HH(OPMALIMOHHO-T0KYMEHTAJIBHBIX PECYPCOB
OpraHu3aluy;

- I0JIb30BaThCs 0Aa3aMU JAHHBIX, B TOM YHUCJIE YJAJIEHHO;

- [10JIb30BAThCsl CIIPAaBOYHO-IIPABOBBIMU CUCTEMAMHY;

- IPUMEHSTH [IPaBUIIA PYCCKOIO S3bIKA.

- IPUHUMATh M PETUCTPUPOBATH KOPPECHOHJCHIMIO, HAIpPaBIATH €€ B CTPYKTYpHBIE
MOJIpa3IeNIeHusI. - TIepeiaBaTh JOKYMEHTHI Ha HCIIOJTHEHHE, OPOPMIISTh PETHCTPAIIMOHHBIE KAPTOUKH
WIN CO3/1aBaTh OaHK JJaHHBIX.

- BECTM KapTOTEKy Y4eTa IPOXOXKACHUS JOKYMEHTAJIBHBIX MAaT€pUaJIOB, OCYLIECTBIATH
KOHTPOJb 3a MX HWCIOJHEHUEM, BbIJaBaThb HEOOXOJUMBIC CIPAaBKU IO 3aperuCTPUPOBAHHBIM
JIOKyMEHTaM.

- OTHPABJIATH UCIIOJHEHHYIO JOKYMEHTAIIUIO 110 ajpecaTam

Henb: OOyueHne TEXHONOTUU paboTe ¢ pa3IMUHbIMUA BUJIAMU JIOKYMEHTOB.

2. COJEPKXAHME

B nanHoM paznene npuBoauTCs MoApoOHOE OMKMCAHKE CoAepKaHus yueOHbIX TeM. Onucanue

JIOJIKHO COOTBETCTBOBATh CTPYKTYpPE IPOrPaMMBI.

Y4yeOHO-TeMaTH4YeCKHIi IJIaH POrpaMMbl

Neni/m Ha3zBanune 1uCHMIINHBI KoaunuecTBo yacoB CamocrosiTe
(Moaxyas), pa3aena, TeMbl bHas padora
Bcero Jlekuuu [pakTuka
TexHomorus paboTsl ¢ 26 10 16
JIOKyMEHTaMU
2.1 Pazpen 1. ]10Ky1\v/1eHTHpOBaHI/Ie 26 10 16
YIpaBlIeHYECKON JAESITeILHOCTH
Jlexknms «CocraBieHue,
oOopMIICHHE U PETAKTHPOBAHHUECY.
OcHoBHbIE MTOHATHUS u
KIaccu(uKanus JOKyMEHTOB
OdopmiteHIE PEKBU3UTOB 4 4

JIOKYMEHTOB

OdopmiieHre OCHOBHON U
o opMIISIONIEH YacTe
JIOKYMEHTa

Pe)IaKTI/IpOBaHI/Ie JOKYMECHTa




TpebOoBaHus K JOKYMEHTaM IpH
UX U3TOTOBJICHHUH Ha
[eYaTanX YCTPOHCTBaX
Iopsnok JOKyMEHTHPOBAHHUS
MH()OpMAIMOHHO-CIIPABOTHBIX
MaTepHaJIOB: CIPaBKH, aKThI,
0OBSCHUTENBHBIC, TOKIIaTHBIC
3aMUCKU U JpyTHUE.

[opsinok odopmitenus,
COCTaBJICHUS U PEJaKTUPOBAHUS
CITy’KEOHBIX aKTOB, IPOTOKOJIOB 1
BBINKCOK W3 HUX.

[opsimox oopmineHus u
pENaKTUPOBaHKA CIIPABOYHO-
AHAIIUTHYECKON TOKYMEHTALUU:
CBOJIOK, 3aKJIFOUEHUH, IEPEYHEN,
CIIHICKOB.

JloxymMeHTHpOBaHue
OpTraHU3aI[IOHHOHN 1eATEIbHOCTH.
OpranuzanvoHHast
JIOKYMEHTAIUs: YCTaB,
HOJIOXKEHUE, HHCTPYKIIHS.
IIpaBuna BHyTpeHHETO TPYIOBOTO
pacnopsifika, MTaTHOE
pacnucanue

PacnopsnurenbHas
JIOKyMEHTaIus (IPUKa3bl).
IInanoBas fOKyMeHTaLUs:
IUTaHBI, IPOIPaMMBI.
PacuerHo-neHexHas
JOKyMeHTauus. Bugst
JIOKYMEHTOB: KacCOBBIE,
MeMOpHaJIbHbIE, BHEOAIAaHCOBBIE.
besnanuunble pacueTsl,
IUIATEKHBIE TIOPYYEHUSL.
OT4eTHast JOKYMEHTAIHS

Buasl kommepueckoit
KOPPECTIOHCHIINH: 3a1poc,
MpeUIo’KeHHe, PeKIaMaIus.
JIoroBop KyImiu-npoaaxu.

[Ipaktrueckas padbora
«CocrasneHue, opopMIICHHE U
peIaKTHPOBAaHUE CITYKEOHBIX
JIOKYMEHTOBY

Jlexms «Peructpanus
JIOKyMEHTOB ¥ OpTraHu3aIus
CIpaBOYHO-UH(POPMAITHOHHOTO
00CITyKMBaHHS»

Peructpanus kak coctaBHas
yacTthb TexHosoruu JJOY.
IIpuHIUIBI perucTpanum
JIOKyMEHTOB




XapaKkTepucTHKa COBPEMEHHBIX
PEruCTpalMOHHEIX (OPM, COCTaB
UHGOPMALUH ¥ TOPAIOK UX
3anoiHeHus. Pa3BuTre crioco6oB
PETHUCTpaIMH B TOCYTapCTBEHHOM
JIEJIONPOU3BOJICTBE

B3anmocBs3b perucrpanuu
JIOKyMEHTOB C OpraHu3aluei
CIPaBOYHO-MH(POPMAIIIOHHON
paboTHI, OpraHu3anueli KOHTPOJIS
UCIIOJIHEHUS ¥ OCTIeAyIomel
00paboTKOM TOKYMEHTOB
VHnexcupoBaHue TOKYMEHTOB B
YCIIOBHSAX TPaAUIIMOHHON
00pabOTKH TOKyMEHTOB

WudopmannoHHo-cripaBoYHOE
o0ciy>)KMBaHHE amnmapara
YIpaBICHUS

[IpakTHyeckne 3aHATHA
«3aroIHeHNEe PEeruCTPannoOHHbBIX
y4eTHBIX (hopM (KypHaIbHAs,
KapTO4Has,
ABTOMATH3MPOBAHHAS )
3arnoyiHeHUEe PEeruCTPAUOHHO-
KOHTpOJbHBIX KapTouek PKK
Perucrpanyu BXonsiux
JIOKyMEHTOB Ha OyMa>KHOM
HOCHTEIIe

Perucrpanus nexomsmmx
JOKyMEHTOB

Pabora ¢ nHpOpMAITHOHHO-
norckoBbIMU cucTeMamu (HUITC)
PYYHOTO THIIA

Pa6ora co crpaBodHO-
MH()OPMALMOHHBIMU CUCTEMaMHU
(cipaBoYHAs, KOHTPOJIbHAS,
KOHTPOJIbHO-CIIPaBOYHAsI
KapTOTEKH).

Jlexuus «KoHTpoab 3a cpokamu
WCTIOJTHEHUSI IOKyMEHTOBY
Kontpons ncnonnenns
JIOKYMEHTOB

3HaueHue KOHTPOIIS 3a
WCIIOJTHEHHEM JOKYMEHTOB B
ammapare yrpaBlIeHHs.
®dopmupoBanre TpeOOBAHMIA K
OpraHu3aluy KOHTPOIIS 3a
CPOKaMH UCIIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB B
JIeJIONPOU3BOJICTBEHHOH Ciry>k0e




KonTtpons cpokoBbIi,
TpeayIpeaUTeIbHBIN (TeKYIINit),
MOCTE YOI (MTOTOBBIN)
Oynxmmn ciryxos! JJOY mo
KOHTPOJIIO 332 CPOKaMH
UCTIOJIHCHUS TOKYMCHTOB
Kareropuu 1oKyMeHTOB,
MOJUICKANTUX KOHTPOt0. Cpoku
UCTIOJIHCHUS TOKYMCHTOB

IIpakTuueckoe 3anaTue

Benenue cpokoBoil KApTOTEKH
Pabora ¢ aBTOMaTH3MPOBAHHOM
CUCTEMOM KOHTPOJIA 32
UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB
TexHoJIOrHsT KOHTPOIBHBIX
onepanuii. O600IICHNE, aHAIN3 U
UCIIOJIb30BAaHHE JIAHHBIX 00
HCIIOJIHEHUU IOKYMEHTOB B 4 4
YCIOBUSIX TPAIULIHOHHON 1
aBTOMATH3MPOBAaHHON
TEXHOJIOTHH 00paboTKA
JIOKyMEHTOB.
ABTOMaTH3NPOBAHHbIE CHCTEMBI
KOHTPOJISI 32 UCIIOJTHEHHEM
JOKYMCHTOB, UX IPUMCHCHUE

3 Konrposb 2 2

3. OIIEHKA KAYECTBA OCBOEHMUA ITPOI'PAMMBbI

TecToBbIC 3a1aHUA:

1  Yro 03HayaeT TEPMUH «IOKYMEHTOOOOPOT»:

1  nonHbINA UK 00paOOTKH U JBUKEHUS BCEX IOKYMEHTOB 32 ONPEEeNICHHBIH
POMEKYTOK BpeMEHH (Mecsll, KBapTall, To1);

2  JBWXKEHHE JIOKYMEHTOB B OPraHU3aIllMM C MOMEHTA UX CO3/1aHUS WJIH MOJIyYSHHS J10
3aBEpLICHMS UCIIOJIHEHUS WM OTIPABICHUS;

3 cyMMapHbIi T010BOM 000pOT BCeX JOKYMEHTOB OpraHU3allu;

4 oO1iee KOJINYECTBO CO3AHHBIX B OpraHU3aluy (CTPYKTYPHOM MOJApa3AeIeHUN) U
MOCTYNUBIIMX B OPraHU3ALMIO (CTPYKTYPHOE MOJpa3/ieeHIe) JOKYMEHTOB B TEUEHUE I0/1a
(xBaprana, Mecsua).

2  Kaxue TOKYMEHTHI MOJIEKAT PETUCTPAITUH:

1  1OKyMEHTBI, KOTOpBIE BIOCIEACTBUN MOBEPratOTCs HKCIEPTH3E [IEHHOCTH
3aKJIFOYEHHOM B HUX MH(POPMALIUY;

2 TOJIBKO T€ JJOKYMEHTBI, KOTOpbIe TPeOYyIOT OCTAHOBKH HA KOHTPOJIb IO CPOKaM
UCIIOJIHEHMS;

3 BCe JOKYMEHTHI, TPEeOYIOIIHe yueTa, UCTIOTHEHUS ¥ UCTIOIB30BAHUS B CIIPABOYHBIX
LEJIAX;

4 Bce BXOJUINE, UCXOAIINE U BHYTPEHHUE TOKYMEHTHI.



Bxondmmii JOKyMEHT pErucTpupyercs ...

He no3zaHee 10 nHel co AHS MOCTYIJIEHHS B OPraHU3alnIo;
HE MO3/IHEE TSTH JHEH CO THS MOCTYIUICHUS B OPTraHU3aIIUIO;
HE MMO3/]HEE TPeX JHEU CO JHS MOCTYIUICHUS B OPraHU3aIHIo;
B JICHb TIOCTYIUICHUS B OPTraHU3ALIHUIO.

A D OWODNPEFEF W

OTMeTKa O MOCTYIJICHUH JJOKYMEHTa B OPraHU3AIMIO TPOCTABIIACTCS ...
1  Ha Bcex BXO/SIIMX JOKYMEHTAX, 3a HCKITFOUYCHHUEM UMEIOIINUX HAAMKUCh «JTHIHOY U
aJPECOBAHHBIX OOIIECTBEHHBIM OpTaHU3AIUSIM;
2  TOJBKO Ha JOKYMEHTAX, PETUCTPUPYEMBIX CITy>KOOH JAeIIONPOU3BOICTRA;
TOJIbKO Ha PETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTAX;
Ha BCEX BXOJAIIUX JJOKYMEHTAX.
BHyTpeHHUN TOKYMEHT pErUCTPUPYETCH ...
B JICHb €r0 MOANMCAHUS WIH YTBEPKIACHUS;
HE TIO3THEE TPEX JHEH MOocie ero MOAMMCAHUS WK YTBEP KICHHS;
B JICHb 3aBEPILICHUSI €T0 COTIaCOBAHUS;
He no3aHee 10 nHel mocie ero MOoANUCAHUS UIH YTBEPKIACHHUSL.
Hcxopsiiee mUCbMO PETUCTPUPYETCS ...
B JICHb €TO IOJIMUCAHUS,
HE TI03/THEE TPEX JAHEH CO JHS ero MOANUCaHus;
He no3aHee 10 gHel co THS ero IO IIMCaHMS;

A WONPFPOPR~AWODNE O DWW

B ICHb OTIIPABKU €TI0 U3 OpraHu3alru.

~

Korna npousBoauTcs paccMOTpEeHHE U Tiepeadya Ha UCTIOTHEHHUE MTOCTYIHUBIINUX B
OpraHHU3aIHI0 JOKYMEHTOB:
1 B eHb UX MOCTYIJICHHUS B OPraHU3ALIUIO;
HAa CIICAYIOLIUH JIeHb MOCIIe UX MOCTYIUICHUS B OpraHU3aIHIo;
HE TO3/IHee TPeX JIHEH COo AHS UX MOCTYIUICHUS B OPraHU3AIIHIO;
He no3Hee 10 gHel co qHS UX MOCTYIUICHHS B OpraHU3aIHIo.

o~ WD

B kakom ciryuae cieyeT COXpaHUTh KOHBEPT OT MOCTYIHBIIETO B OPTraHU3AIHIO
MUCHhMa, TIPUIIOKUB €r0 K HAXOMBIIUXCS B HEM JOKYMEHTaM:

KOT/Ia MMMCHMO TIOJYYEHO OT Pa30BOT0 KOPPECIIOHICHTA;

KOTJ1a MUChMO JOCTABICHO (elibIberepem;

KOT/1a MOJIyY€HHOE MHUCHMO SIBJISIETCS OTBETHBIM;

KOTJ]a B KOHBEPTE MPHUCIIaHbI [IEHHbIE JTOKYMEHTHI.

Kak crnenyer mocTynuth cekperapro ¢ OMO0YHO MOTYYEHHOM KOPPECTIOH IEHIUEH:

R O B WDN B

HEMEIJICHHO JIOJIOKUTH 00 3TOM CBOEMY HETIOCPEICTBEHHOMY PYKOBOIMTEIIO;

2  BCKPBITh KOHBEPT, IPOBEPHUTH COCTOSIHUE BIIOKEHUH, 00ECTIEUUTh UX COXPAHHOCTB JI0
BOCTpeOOBaHMS;

3 olecreunTh COXPAaHHOCTh KOPPECTIOH ICHITMH JI0 BOCTPEOOBaHMS, HE HAPYIIIast [IOYTOBOM
VIIaKOBKU;

4 BO3BpPATUTH KOPPECIOHACHIIUIO OTIPABUTEIIIO.

10  OO6s3aH 1M ceKpeTaph YUTATh KOPPECIOHICHIIUIO, TIOCTYIAONIYIO HA UMSI €T0
PYKOBOIMTEIIS:

1 o0s3an;

2  00s3aH TOJIBKO B CITy4ae, €CIIM PYKOBOIAHUTENb OTCYTCTBYET, HAPUMED, HAXOJAUTCS B
KOMAaHIUPOBKE;

3 00s13aH TOJBKO MOCIIE TOTO, KOT/Ia PYKOBOJIUTETH PACCMOTPHT 3Ty KOPPECITOH/ICHIINIO,



4  He o0s3aH.

11 Kakoe yTBepx/1eHuEe 0 L€ PETUCTPAIK JOKYMEHTOB OIIMO0YHO:

1  yuer 1OKyMEHTOB;

2  KOHTPOJb UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB;

3 cmpaBouHas paboTa Mo JOKYMEHTaM;

4 XpaHEHUE TOKYMEHTOB.

12 B kaxom ciyyae NpeArnoYTUTEIbHO IPUMEHEHHE KYPHAIBHON CUCTEMBI PETUCTPALINH
JIOKYMEHTOB:

1  xorja Ha mepBO€ MECTO BBICTYIAET HEOOXOAUMOCTh y4eTa JOKYMEHTOB;

2  xorma Tpedyercst o0ecneunTh 3P (HEKTHBHYIO HCIIOTHUTEIBCKYIO TUCITUILINHY;

3  kormaa tpedyercs obecrnednTh 3PPEKTUBHYIO CIPABOYHO-TIOMCKOBYIO padOTy 1O
JIOKyMEHTaM;

4 xorga mpUXOJUTCSA PETHCTPUPOBATH OOJIBIIOE KOJTMYECTBO JOKyMEHTOB (6omee 10 Thic.
JIOKYMEHTOB B TOI).

13  Kakwue uenu npecienyroTcsi IpUMEHEHHNEM KapTOUYHOM CUCTEMBbI PETUCTPALIUU
JIOKYMEHTOB B JIETIONIPOU3BO/ICTBE OPraHU3AIUH:

1  penu aHanM3a JOKYMEHTOB;

2  1eNH CUCTeMaTH3aIliK TIOKYMEHTaIhHOTO (DOHIa OpraHu3aIuy;

3 menw ydera, KOHTPOJIS UCIIOJHEHUS JIOKYMEHTOB U 00€CTICUCHHUS CITPABOYHO-TIOMCKOBOM
paboTHI IO HUM;

4 TOJIBKO 1eJH 00ECIICYCHHSI CITPABOYHO-IIOMCKOBOM PaOOTHI IO IOKYMEHTaM.

14  Kakoii TOKyMEHT CUUTACTCS UCXOASIIUM:

1  odunmanbHBI JOKYMEHT, COACpKAIIUNA UCXOAHYIO HH(OPMALIUIO JIJIsl COCTaBIICHUS
JIPYTroro J0KYMEHTa;

2  Oo(pUIMAIBHBIN JOKYMEHT, SIBISIONINICS IOPUINUYECKUM OCHOBAHUEM JJIsI COCTABICHUS
JIPYTroro J0KYMEHTa;

3 oQUIMATBHBIN TOKYMEHT, OTIIPABISICMBIN U3 YIPEIKICHHS;

4 odUIUATBHBIN TOKYMEHT, SBIISIONIUICS aKTOM TPUMECHEHHS HOPM TTpaBa.

15  IIpu kakoMm 00beMe JOKYMEHTOO0OpOTa MPEIIOYTHUTEIbHA KypPHATbHAS CUCTEMA
perHCTpaIy TOKyMEHTOB:

1 10 1500 1okyMeHTOB B TOJI;

2  6onee 1500 TOKyMEHTOB B TOJ;

3 ot 1500 mo 3000...5000 1OKyMEHTOB B T'OJI;

4 Gomnee 3000...5000 TOKYMEHTOB B T'OI.

16  Ilpum kakoM roIoBOM 00beMe JOKYMEHTO00OpOTa KapTOUHAas cHcTeMa Hanbosee
s¢(deKTHBHA U IPEIMTOUYTUTEIIbHA IO OTHOIICHHIO K J)KYPHAIBLHOU CUCTEME PETHCTPAINH
JIOKYMEHTOB:

1 1000 1oKyMEeHTOB;

2 3000 nOKyMEHTOB;

3 6000 mOKyMEHTOB;

4 9000 mOKyMEHTOB.

17  CxonbKO PEeTUCTPAIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KAPTOUYEK CIEAYET 3aMOHUTD MIPH
PETUCTpAIMK KOHTPOIHPYEMOTO JJOKYMEHTA, COJIePIKAIIETO JIBa BOIIPOca (acIeKTa), OTHOCSIIIHXCS
K pa3HbIM UCITOJTHUTEIISIM:

1 onny;

2 1Be;



3  Tpu;

4 d4etbIpe.

18  Ilpwm perucrpamnuu KaKoro JOKyMEHTa JaTy PErUCTPAIlUU YKAa3bIBAIOT HE B JICHb €TO
MOIMTCAHUSI:

1  pacnopsxkenue;

2  TPOTOKOJI,

3 TIOCTaHOBJICHUE;

4  NHUCHMO-OTBET.

19  Kakue moctynuBIIve B OPraHU3aIMIO JJOKYMEHTBI HE CIICyeT HAIIPABIISATh €€
PYKOBOIMTEIIO IS PACCMOTPCHUS:

1  JOKyMEHTBI, Kacarouuecs IesTSIbHOCTH OPraHUu3alluy B IIEJIOM;

2  pacropsIUTeIbHBIC JOKYMEHTHI BBIIIECTOSIIUX OpPTraHU3aIuii;

3 muchMa, cojiepKaliie HOBYIO HH(OPMAIIHIO, apeCOBAHHBIC CIICIIHATNCTAM;

3 JTIOKYMEHTBI, aJjpecOBaHHbIC TIPOQCOIO3HOI OpraHU3alny.

Kpurepun oueHok TeCTOB:

«OTIMIHOY - 85-100% mpaBUIBHBIX OTBETOB;

«xopouio» — 70-85% npaBUIIbHBIX OTBETOB;
«yZlOBJIETBOPUTENBHO» — 45-70% MpaBUIIbHBIX OTBETOB.
«HEYJIOBJIETBOPUTEIBHO» - 45% 1 MEHbIIIE IPAaBUIbHBIX OTBETOB;

Tunosbie BONPOCHI JAJ1sl IPOMEKYTOYHOI0 KOHTPOJISI — IK3aMeHa.
[TpoMexyTOUHBII KOHTPOJIb IPOBOAUTCS B (hOpME IK3aMEHa, PEIOIAraloiero yCTHbIHN
OTIPOC I10 U3y4YeHHOMY MaTepuary. Takas ¢opma aTTecTaliu MO3BOJISET OXBATHTh BECh

MPONJEHHBIA TEOPETUYECKUI MAaTepHAII 110 JUCHHUIUIMHE, 4 TAK)KE IPOBEPUTH CUCTEMHOCTD 3HAHUM.

Hepequb BOIIPOCOB JIA DK3aMCHaA

1. TlonsTHe «AOKYMEHTOOOOPOT», TMPHUHIUIBl €ro OpraHu3aluu. XapakTepUCTUKU
JIOKYMEHTO000pOoTa.

2. OcHOBHBIE TpeOOBaHMS K OOPMIICHHIO JIENI IPU MX TOATOTOBKE JUISI TIEpeaddl B apXUB
opranu3zaiuy. YacTuyHoe U MojiHOe oopMiIeHue.

3. TloaroroBka OOKYMEHTOB K Tepenadye B apXWB OpraHm3anvu. JloKyMeHTalmoHHOE
COIPOBOXKACHHUE 3TOrO MpoLEcca.

4. Ha3nauenwue onucu aen. Buasl onuceit. [IpaBuina coctaBinerus: u 0hOpMIICHHE OTTUCH JIETT
CTPYKTYPHOT'O IIOAPA3IEICHHUs.

5. Opranuzanus paboThI o IIPOBEICHUIO
JKCIIEPTU3Bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. JIOKYMEHTHUPOBAHME IEATEIBHOCTH DKCIEPTHOW KOMUCCHU
u opopmileHUE ee pe3ysIbTaToB.

6. Ilomarume «oKcmepTH3a ILIEHHOCTH JIOKYMEHTOB». HopmaTruBHO-MeTOIMYeCKHE U
TEOPETHYECKUE OCHOBBI NMPOBEIAEHUS dKCHEPTU3bl. [IpUHINIBI U KPUTEPUN SKCHEPTHU3BI LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JCJIONIPOU3BOCTBE.

7. TIlpaBuna ¢dopmupoBaHHsl A€l U BKIOYEHHS] B HUX JOKYMEHTOB DAa3JIMYHBIX BHJIOB.
IIpuHIUIIBEI CUCTEMATU3ALMY JOKYMEHTOB BHYTPH JI€I1.

8. Meroanka COCTaBICHHS HOMEHKIATYpHI Aei. [lopsmok opopmiieHHs, COTIacOBaHUS U
YTBEPKJI€HUS] HOMEHKJIATYpPBI JIE.



9. Howmenknarypa aen, ee Ha3Hau€HHE B AEJIONPOU3BOACTBE. Bulbl HOMEHKIATYp Ael, UX
ocobeHHocTH. TpeboBaHUS K HOMEHKIAType [eJ, UX 3aKpeIyIeHHe B HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHX
JIOKYMEHTaxX MEXOTpPacJIeBOro JIeHCTBHUS.

10. Opranu3anus TEKyILEro XpaHEHHs JOKYMEHTOB B JICJIONPOM3BOJCTBE OPraHU3AIMH H
o0ecreyeHne X COXPaHHOCTH.

11. HopmaTtuBHO-IpaBOBOE M METOJUYECKOE OOECIIEUEHHE OpraHu3alluyd  XPAHEHUs
JIoKkyMeHTOB B Poccuiickoit @enepanuu.

12. Cpoku wHCHIONHEHHS JTOKYMEHTOB. TEXHOJOTHsS KOHTPOJIA 3a COOJIOJCHHEM CpPOKOB
UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

13. 3naueHue u 3a7a41 KOHTPOJIA 3a COOIOICHIEM CPOKOB
UCIIOJIHEHUSI [JOKYMEHTOB B ammapare ynpasiieHus. TpeOoBaHMs K OpPraHHM3alUU KOHTPOJIS
UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BOJICTBE.

14. TlonsATus «perucrpauus AOKYMEHTOB», «UHIEKCUPOBAHHE JOKYMEHTOB». 3HAau€HUE U
npaBuia GOPMUPOBAHHS NHAECKCOB.

15. Perucrtpanus JOKyMEHTOB, €€ HaszHadueHue. IlpaBuia perucrtpanuum JIOKYMEHTOB.
XapaKkTepuCTUKAa COBPEMEHHBIX PETHCTPALMOHHBIX (OpPM, COCTaB HMHGOpPMAIMKA M TMOPSIOK HX
3aIl0JTHEHHUS.

16. Drans JIOKYMEHTO000poTA. orepanuu, KOTOpBIE BBITOJIHSIOTCS c
BHYTPEHHUMH [TOKYMEHTaMHU.

17. DOranbl  ngokymeHToOoOOpoTa. Omnepanuy, KOTOpPbIE BBINOJHIKOTCA Ipu pabore ¢
UCXOJAUIMMHU JOKYMEHTaMH.

18. Oransl fokymMeHT0000pOTa. OTepaliui, KOTOPBIE BBIIOIHSAIOTCS TPU paboTe ¢ BXOISMIIUMHU
JIOKYMEHTaMH.

19. TlonsATHE «IOKYMEHTOOOOPOT», MPHUHIUIBI €ro OpraHU3alUH. XapaKTEePUCTHKH
JIOKYMEHTO000pOTa.

20. Unctpykums mo Jenonpou3BOACTBY. HasHadenwe, CTpyKTypa TeKCTa, HOPSIOK
HOJTrOTOBKH.

21. JlokanbHBIE HOPMATHUBHBIC aKThl, PETIIAMEHTHPYIOIINE OPTaHU3AIUI0 JICIOPOU3BO/ICTBA.
Hasznauenue, coctaB nH(OpMaIiy, HOPsI0K pa3pabOTKH U YTBEPKACHUS.

22. TunoBbie BUABI B CTPYKTYpHI ciiyx0 JIOY.

23. Opranmzamus cnyx60bl JJOY. OcHoBHas 1enb, 3aAauyd U (YHKIUU CIYXKObI, €e
JTIOJKHOCTHOM M YHCJIEHHBIN COCTaB.

24. HopMaTHBHO-METOJUYECKHE JOKYMEHTBI ~ MEXOTpacieBOro  JIEHCTBHUsS, KOTOpbIE
OTIPENIENISIOT COBPEMEHHYIO OPTaHU3AINI0 PabOTHI C JOKYMEHTaMHU (HAMMEHOBAHHE IOKYMEHTA, TOJl
€ro pa3paboTKH, KpaTKas XapaKTepUCTUKA).

25. T'ocynmapcTBeHHOE perynupoBaHue Aenonpon3BoacTsa B 1990-e — 2000-e roxpr.

Kpurepun onenkmu:

bain KommenTapun

5 OO0yuaromuiicst MTOTHOCTHIO BHITIOJHSET 3aJaHUE, OCHOBBIBASICH HA JTOTIOJTHUTEIHLHO
MOJIYYEHHBIX JAHHBIX U UCTOYHHKAX, PEKOMEHIOBAaHHBIX MPENO/IaBaTeIeM H/UITu
HalICHHBIX CTYJICHTOM CaMOCTOSTEIBHO.

4 OOyuaronuiicst HOHSI CyTh MPEIOKEHHOTO 33/1aHUs, HO HE B TIOJIHOM 00BEME ero
BBITIOJTHUJI WJIM JIOITYCTHJI HECYIIECTBEHHBIE OLTHOKHU.

3 OOyuaronuiics HOHSI CyTh IPEIOKEHHOTO 33/1aHUs, HO HE B TIOJIHOM 00BEME ero
BBINIOJTHIJI U IONTYCTUJI CYIIECTBEHHBIE (IpyOble (JaKTHUYECKHE) OMNOKH.

2 OOyuaromuiicss He MOHSUI CYTh MPEI0KEHHOTO 33aJJaHHs, HE B TOJTHOM 00beMe ero

BBIITOJTHHWIT 1 JOMTYCTUJI CYIIICCTBCHHBIC OIITNOKH.
1 O6yanOHlHﬁCH HC BBITIOJTHWII 3aJaHUC, CTYACHT HC BJIAJACCT 3HAHUAMMU.




4. YCJIOBUs PEAJIM3AIIMU ITPOTI'PAMMBbI

4.1. YyeObHo-MeToIMuecKoe U HH(POpMAIMOHHOE 00ECIICYCHHUE MTPOrPaMMBbl

ITporpamma obGecrnieunBaeTcss yueOHO-METOMUECKOM JOKyMEHTauel u ydeOHbIMU MeCTaMH
JUIS CIyIIaTesell, KOTopble 000pyI0BaHbl TEPMUHAIBHBIMU KIIMEHTaMH, UMEIOIUMH TTOAKIIOYCHHE
K cetu Murepuer. Peanusanus mporpaMmbl 00ecriednBaeTCs JOCTYIIOM KaXI0T0 00ydaronierocs K
doHgaM DneKTpOHHONW OMOIMOTEYHOM crcTeMBbl, (POPMUPYEMBIM 110 OJIHOMY NepeuHto. Bo Bpems
CaMOCTOSITEJIbHOW IOATOTOBKM oOOydaroluecs oOecnedeHbl JOCTynoM K cetu VHTepHer.
bubnuoteunsiit HOH YKOMIUIEKTOBAH 3JEKTPOHHBIMU M3JaHUSMH OCHOBHOW M JIOTIOJHUTEIIbHOU
y4eOHOI TUTepaTypsl Mo Mmporpamme mpophecCHOHATbHON OATOTOBKHY, H3/IaHHBIMU 32 MOCIEAHUE 5

JICT.

4.2. Hcnone3yemble  0oOpa3oBaTelbHbIE  TEXHOJIOTMHU:  TEXHOJOIMS  JIMYHOCTHO-
OpUEHTUPOBAHHOTO  OOy4Y€HHUs, TIpYNIOBbIE MEAArOTMYECKUE  TEXHOJOIMM,  TEXHOJIOTHS
UCCIIEI0BATEIbCKOrO (MpoOIeMHOr0) O0y4eHHUs, MIPOBbIE TEXHOJOIMH, 370pOBbecOeperaromme

TCXHOJIOTUH, I/IH(I)OpMaI_[I/IOHHO-KOMHLIOTCpHLIe TCXHOJIOT'UH.

4.3. JIuteparypa U 3JIeKTPOHHBIC PECYPCHI
1 Kopuees UK. [lenonpousBoactBo. O0pasupl, 1oKyMeHTbl. OpraHu3anus U TEXHOJIOTHUs
pa6otsl /K. KopueeB. — M.: [Ipocnekr, 2021

2 Aoynamze /. I'., Bempsokkuna U. b., Macnosa B. M.. JlokyMeHTaIiioHHOE 0OecieueHne
ynpasieHus nepconanom. M.: FOpaiir, 2023. 375 c.

3 Hoponmna JI. A., UputukoBa B. C. Opranuzamusi 1 TEXHOJOTHS TOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecnieuenus ynpasnenus. M.: FOpaiit, 2023. 271 c.

4 KysunenoB U. H. JlokymeHTalnmonHoe obecrneueHune ympasieHus. J[oKyMeHTOOOOpOT u
nenonpou3BoscTBo. M.: FOpaiit, 2023. 546 c.

5 IlysamoBa H. H. Opranuzaumss U TEXHOJOTHS JTOKYMEHTALMOHHOIO 0OecredeHus
ynpasnenus. M.: FOpaiit, 2023. 248 c.

[Iporpammuoe obecrieuenue u UHTEpHET-pECypChI:

Omnepannonnas cucrema Microsoft Windows

[Taker nmpuxnanueix nporpamm Microsoft Office

3bC «OpaiiT». Pexxum nocryna: http://urait.ru

DBbC «KoncynsTaHT cTyAeHTay. Peskum mocryma: hitp://www.studentlibrary.ru
OBC «Jlanby. Pexxum nocryma: http://e.lanbook.com/

9BC «Znanium.comy. Pexxum noctyma: www.znanium.com



http://urait.ru/
http://www.studentlibrary.ru/
http://e.lanbook.com/

