AnHOTanus paboyeit mporpaMMbl JUCITUILIAHbI
«OCHOBBI 1€JI0NIPOU3BOICTBAY

Henabro ocBoeHUs: IucUUIIMHBL «OCHOBBI JETONPOU3BOJICTBA» SIBISETCS
dbopMupoBaHrE KOMILIEKCA 3HAHUI O BEJICHUH JEIONPOU3BOACTBA, TPUOOpETEHHE
MPaKTUYECKUX HABBIKOB pa0OTHI C JOKYMEHTaMHU U 00OpabOTKH yIpPaBICHUYECKOU U
JOKYMEHTAIMOHHOW HMH(QOpMalMd B TOCYJAPCTBEHHBIX M MYHHUIMIAIbHBIX
opraHax ynpaBJICHHs U OpTaHU3aIUsX.

3agaum TUCUMILUIUHBI:

- IOJTyYeHne 3HAHUN 00 OCHOBHBIX BEJICHUS JEIOMPOU3BOACTBA, KATETOPHUIX
Y ATAroB JIOKYMEHTO000pOTa B Pa3IUYHBIX cepax AesTEIHHOCTH;

- BBIpa0OTKA HABBIKOB MOVICKA W MCTIOJIB30BAHMS HOPMATHBHBIX U MPABOBBIX
JOKYMEHTOB, ONPEIACIAIOINX MNOPSA0K JOKYMEHTHUPOBAHUS B  MPOLECCE
OpraHu3alMd BHYTPEHHUX KOMMYHUKAINN U OPTaHU3AMOHHOTO B3aWUMOJICHUCTBUS
C BHEIIHUMU OPTraHU3AUsAMHU U OPraHaMH FOCYyJAapCTBEHHOM BJIACTH MOCPEICTBOM
MOWCKA, aHAJIN3A U UCIIOJIb30BAHUSI HOPMATUBHBIX U MPABOBBIX JOKYMEHTOB.

- (opMHUpOBaHUE YMEHUM MCMOJIb30BaTh HOPMATUBHO-TIPABOBBLIC 3HAHUS B
npolecce OCYUIECTBICHHUS JIOKYMEHTAllMOHHOTO OOecreuyeHHs] YIpaBJieHHUs B
pas3nuYHbIX chepax AesTeIbHOCTH.

Tembl TUCUMILIUHBI:

Tema 1. CymuHOCTb U cOAep/KaHUEe JOKYMEHTAIIHOHHOI0 o0ecneyeHus: B
ylpaBJeHUM.
I.ITpenmer aucummuimuel. Llenn m 3amaun aucuuruinHbl. OCHOBHBIE TEPMHUHBI U
ONpPENEIICHHS ACIONPOU3BOICTBA.
2.3HaueHHE NOKYMEHTAllMH B YIPABICHUYECKON HAEATENBHOCTH. MeECTO W poib
JEJONPOU3BOACTBA B yIpaBiiecHMH. DyHKIMN 1M NPUHLMIBL JEJONPOU3BOICTBA B
yIPaBJIEHUU.
3. 3aKOHOJIaTE€IbHOE U HOPMATUBHO-METOIMUECKOE PETYIUPOBAHUE
JEJIONPOU3BOACTBA.

Tema 2. PeKBU3UTHI U CTPYKTYPA I0OKYMEHTA.
1. ®opmynisip COBPEMEHHOIO  yOpaBJEHYECKOro JokyMeHTa. Ilonarwe o
pexBusuTe. CoCcTaB peKBU3UTOB, UX pacmoyiokeHue. TpedoBanus kK 0hopMICHUIO
PEKBHU3UTOB.
2. llonsitne «OnaHKk JOOKyMeHTa». Buuabl OJaHKOB M MOPSIOK PACHOJIOKEHHS
peKBU3UTOB Ha Osanke (yrjaoBoe U 1ieHTpoBaHHOE). CocTaB pPEKBU3UTOB,
Ha3HaYeHue, 0COOEHHOCTH O()OPMIICHHSI PA3JIMYHBIX BUJIOB OJIAHKOB.
3.TpeboBanHus K U3TOTOBJICHUIO TOKYMEHTOB. TeKCT JOKyMEHTa, €ro CTPyKTypa U
TpeOOBAHMS K COCTABJICHHUIO.

Tema 3. Cucrema OpraHu3aliiOHHO-PACIIOPAAUTEIbHON JOKYMEHTALIUN
1. Tlonatve U QYHKIUU OPraHU3ANMOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON JOKYMEHTAIUU
(OP). Buast OPJl. OpranuzaiimoHHble JOKyMEHTHI: YcTaB, I[lonoxenue,
NucTpykumu. [1opsaok ux cOCTaBICHUS U UCIIOJIb30BaHHUS.
2. CoctaB M OCOOCHHOCTH PACIOPSAUTENBHBIX JOKyMeHTOB: I[locTraHoBieHUS,
Pemenus, [Ipukassl, Pactiopsbxkenus, Ykasanus.



3. CocraBnenue u opopmiIeHHE OTIACIBHBIX BUOB OPraHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX
JOKYMEHTOB.
Tema 4. Cucrema uHGpOPMALNMOHHO-CIIPABOYHOM JOKYMEHTALMHU
1.Haznauenue u BupI HHOOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.
2.Ha3nauenue, cocTaB peKBU3UTOB U MOPAIOK OPOPMIICHHUS: MPOTOKOJIOB, aKTOB,
JOKJIQJHBIX 3aHCOK, CITy’KEOHBIX TUCEM.
3. JlokyMeHTHI, TiepeiaBaeMble M0 KaHajlaM 3JIEKTPOCBSI3U: (akcorpamma,
TenedoHorpamMma.
Tema 5. Cucrema JOKYMEHTHPOBAHHMS TPYAOBBIX NPABOOTHOLUICHHUH B
OpraHu3anuu
1. CocTraB W Ha3HAUYECHUE JOKYMEHTOB MO JIMYHOMY COCTaBY.
2. JIoKyMEHTUPOBaHUE MPOLECCOB KAAPOBBIX NIEPEMEILICHUIN B OpraHU3alun
3. Ocobennoctu opopMiieHUsI pe3toMe, 3asBICHUN, aHKET, aBTOOHOTpaduii.
Tema 6. Oprannzauusi padboThbl ¢ JOKYMEHTAMHU.
1.Opranuzanus paboThl € MOCTYNAIOIIMMU «BXOJISIIUMI» W OTIPABISIEMbIMU
«HUCXOIAIMMMU» JIOKyMeHTaMu. [IpaBuia opranuszanuu paOoThl ¢ BHYTPEHHUMHU
JOKYMEHTAMH.
2. IlopsAoK perucTpanyu BXOJAIMX U UCXOIAIIUX TOKYMEHTOB. Llenu u
OCHOBHBIE ITPUHIUIIBI PETUCTPALUN JOKYMEHTOB.
3. ®OpMBI peTUCTPALK TOKYMEHTOB. BUIBI HEPErUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB.
Tema 7. MexaHu3M HCIIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB B yIIPABJICHUM.
1. KoHTpOb 32 UCMIOTHEHUEM IOKYMEHTOB B OpraHU3alliH.
2. Ilenu u BuabI KOHTPOJIA. OTBETCTBEHHBIE JIULIA.
3.TexHOn0THs UCTIOJIHEHUSI KOHTPOJIBHBIX IOKYMEHTOB.
Tema 8. Homenkiarypa e
1. TlonsTue «HOMEHKIIaTypa Aei». Ha3HaueHue v BUAbI HOMEHKJIATYPhI JE.
2.TpeboBanusi, MpeabsIBISEMblE K COCTaBIECHUIO U 3allOJHEHUI0 (OPMBI
HOMEHKJIaTYpBI JI€] OPraHU3aL1u.
3. Ilopsimok yTBEpkKACHHUSI HOMEHKIATYPBI.
Tema 9. ®opmupoBanue aei. IlloaroroBka aes K XpaHeHUIo.
1. IlpaBuna QopmMupoBaHUS pPA3NMUYHBIX KATErOpUil JOKYMEHTOB B Jena.
OTBETCTBEHHOCTh 332 COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB. OKCIEpPTU3a LEHHOCTH
JNOKYMEHTOB.
2. Opranuzaiusi TEKyLIEro XpaHEHUs JAOKyMeHTOB. (OCHOBHbIE TpeOOBaHUS,
peabsIBIseMble K 0OPMIICHUIO JIE].
3.Cpoku XxpaHeHHUs Je.
Tema 10. IloaroroBka 10KyMEHTOB K Iepeaaye HA XpaHeHUE B apXMB.
1. Ionstue «odopmiuenue nena». [lommuska gen. CocTaBieHHe 3aBEPUTEIbHON
HaAMNUCH, BHyTpeHHel onrcu. OPopMiieHrE 00T0KKH.
2.1IpaBuiia nepenauu A€l Ha XpaHEHHUE B ApXUB.
3.OKcnepTHbIE KOMUCCHH.

O0BeM AUCIUIUTHHEI — 4 3a4eTHBIE € IUHULIEL.
dopma NpOMEKYTOYHOTO KOHTPOJISI — SK3aMEH.



