AHHOTanus padoyeil MporpaMMsbl JUCHUIIIMHBI
«OCHOBBEI JICJIONIPONU3BOACTBAY

Heabto ocBoeHust aUCHUIUIMHBI «OCHOBBI JIETIONPOHM3BOJCTBAY SIBIAETCS (popMUpOBaHUE
KOMILJIEKCa 3HAaHUH O JOKYMEHTUPOBAaHUM U OpraHu3alMy paboThl ¢ JOKyMEHTaMM, IpuoOpeTeHue
NPAaKTUYECKUX HABBIKOB paOOTHI C IOKYMEHTAMHU B TOCYJapCTBEHHBIX U MYHHUIIMITAIBHBIX OpraHax
YIIPABJICHUS U OPraHU3aLHUsX.

3agauM JUCHMIIMHBI

- TIOJy4YeHUE 3HAHUH 00 OCHOBHBIX IOHSATHAX, KAaTETOPUSAX M 3TAllOB JOKYMEHTO0OOpOTa B
pasInYHbIX cepax NesiTeNbHOCTH;

- BBIpa0OTKa HAaBBIKOB MOWCKA W HCIIOJB30BaHUS HOPMATHUBHBIX M IPABOBBIX JOKYMEHTOB,
ONpEeNeNAIIMUX IOPSJIOK JOKYMEHTHPOBAHUS B  IPOLIECCE OPraHMU3aLUU  BHYTPEHHHX
KOMMYHHUKAIIMI 1 OPraHu3alliOHHOI'O B3aUMOJICHCTBHS C BHEIIHUMU OpraHU3alusiMU U OpraHaMu
roCyJapCTBEHHON BJIACTH HOCPEICTBOM IIOMCKA, aHAJIM3a W HCIOJIb30BAaHUS HOPMATHUBHBIX M
IIPABOBBIX JOKYMEHTOB.

- (opMUpOBaHME YMEHHMH HCIOIb30BaTh HOPMATHUBHO-TIPABOBBIE 3HAHUSA B  IpolEecce
OCYIIECTBIICHHUSI JOKYMEHTAI[HOHHOTO OOECIEUYeHUs] YIpaBJICHUS B Pa3IHUHBIX cdepax
NEeSITETbHOCTH.

Tema 1. CyluHoCTh U co/iepkaHue JOKYMEHTAMOHHOI0 o0ecreYeHnsl B yIIPaBJICHHUH.
1.Ienu u 3a1a9n TUCITUTIIAHEL.

2.OCHOBHBIE TEPMHUHBI U OMPEACIICHUS CTONPOU3BO/ICTBA.

3.®yHKIMHU U NIPUHLIMIIBI I€TIONPOU3BO/ICTBA B YIIPABICHUH.

4.JIoKyMEeHTHPOBAaHHE YIIPABICHUYECKON AESITENLHOCTH.

5.benoBoM U AIIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

Tema 2. Opopmiaenue gesoporo nucbma. Kiaccudukanus 10KyMeHTOB.
1.IlonsiTHE TOKYyMEHTHPOBAaHUS. bilaHKK EIOBBIX ITUCEM.

2.TpeGoBaHust K 0POPMIICHUIO JIETOBBIX TUCEM.

3.CocTaB IOCTOSTHHBIX PEKBU3UTOB YIPABIECHYECKOW JOKYMEHTAIUH.
4.Bunbl nokymMeHTOB. O011as KiaccupuKanus.

5.Knaccudukanus 10KyMEHTUPOBAHUS YIPABICHUECKON AEATEIbHOCTH.

Tema 3. JlokyMeHTHpPOBaHHMe PACHOPSIAUTE]bHOH M HCIOJHUTEJIbHOH /1esiTeJIbHOCTH B
npouecce ynpaBJjeHUsl.

1. CymHocTh U cofiepKaHue pacopsSAUTEIbHON JesTEIbHOCTH B MPOLIECCE YIIPaBICHUS
2.CocraB JOKyMEHTOB OTPaXKaroIIMX COJEPKaHNUE PACIIOPSIAUTEIbHON AEATEIBHOCTH (IIPUKA3hI,
pacrnopsiKeHUsl, TOCTaHOBJICHHUS, PEILIEHUE, YKa3a-Hue).

3.CynHoCTh U COAepXKaHUE OPraHNU3allnOHHO-IIPABOBOM YIIPaBJIEHYECKOM TOKYMEHTALINN.
4.CocraB JOKYMEHTOB OTPaXKaIOIIUX COJEepKaHNEe OPraHU3alMOHHO-IIPABOBOM yIIpaBIeHYECKOM
JOKYMEHTAI1H.

Tema 4. JlokymMeHTHpPOBaHHEe HH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHOI M KA/POBOIi 1eITeIbHOCTH B
npouecce ynpaBJjeHus.

1.CymHocTh U conepkanue HH(POPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHON EATETLHOCTH B IIpOIlecce yrpaBiie-
HMH.

2.CocTaB JJOKYMEHTOB OTpaXKaIOLMX CoJepkKaHue HH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX BOIPOCOB
YIPaBIECHUS.

3.CymHoCTh U coAepkKaHUe KaJpoBOH yIpaBIeHUECKON JOKYMEHTALUH.

4.CocraB JOKYMEHTOB OTPAKAIOIUX TOKYMEHTUPOBAHHUE TPYAOBBIX OTHOUICHUM B YIIPaBICHUU.
5.3aKOHOJATENBHOE PETYIMPOBAHUE TPYAOBBIX IPABOOTHOILIEHUH.



Tema 5. ITanbl 10KyMeHT0000poTa. Opranu3anus padoTsbl ¢ BXOAAMMMH TOKYMEHTAMM.
1.IlonsiTrie TOKYMEHTOOOOPOTa U €ro STallbI.

2.CTpyKTypHBIE MOIpa3IeiCHUs 0 JIeTOTPOU3BOJICTBY.

3.OKcreUIMOHHbIE CITY>KOBI AETIOMPOU3BOICTBA.

4.0OpraHu3aiuy o XpaHeHUI0 JOKYMEHTAIMOHHOTO (poH .

5.0TBGTCTB€HHOCTL JIMI, B paMKax I[OKyMeHTaL[I/IOHHOFO O6€CH€‘-I€HI/I$I.

Tema 6. Opranusanusi padéoTsl ¢ BXOASIMMMH JTOKYMEHTAMH.
1.Knaccudukanus BXOASIIMX JOKYyMEHTOB

2.06paboTKa BXOIAIICH KOPPECTIOHICHIIUU B YIIPABJICHHUH.
3.OYHKIWYU U BUBI PETHCTPAIIUHN BXOSIIUX IOKYMEHTOB.
4.Ilops1oK perucTpaluuu BXOASIINX JOKYMEHTOB.
5.Hepeructpupyemblie TOKyMEHTHI.

Tema 7. MexaHu3M UCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB B YIIPABJICHHH.
1. KoHTpOJIb 32 UCIIOTHEHHEM IOKYMEHTOB B OpPTraHHU3aI1H.
2.1lenu u BuAbI KOHTPOJsA. OTBETCTBEHHBIE JIULA.

3. TexHosaorust UCIOJHEHUS KOHTPOJIbHBIX TOKYMCHTOB.
4.Pe3omonys 1 BUBHPOBAHUE JOKYMEHTOB.

5.2Tansl yTBEpKICHHUS U COTJIACOBAHUS JOKYMEHTA.

Tema 8. Opranunzanusi padoThl ¢ HCXOASANMMHU JOKYMEHTAMM.
1. CriocoOsI perucTpanuu UCXOASIMIUX TOKYMEHTOB.

2.DyHKIUYU U BUIBI PETUCTPALIMU UCXOIALINX JOKYMEHTOB.
3.Ilopsiok perucTpanuy UCXOASIIErO JOKYMEHTA.

4.ANTOpPUTM OTHPABKH UCXOJALIEH KOPPECTIOHACHIINH.
5.KOHTpob 1 yueT ucXoasieil KOppeCIOHAEHINH.

Tema 9. Texkyuiee XxpaHeHHe JOKYMEHTOB.

1. Opranuzanus TEKyIero XpaHeHus: J0OKYMEHTOB.

2. IIpaBuia MOAroTOBKY JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPAaHEHHUE.
3. OdopmieHue f1en MOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO XPAHEHUS.
4. Ydet ucnonp30BaHus OJJAHKOB B OpraHU3allny.

5. CocTaBiieHHE OMUCEN €T U CBOIHBIX aKTOB.

Tema 10. IToaroroBka J0KYMEHTOB K Nepejadye Ha XpaHeHHe B APXMB.
1.Homenknatypa e B CTpyKTYpPHOM MOJPA3AEICHUN.

2.YHUAUYTOXKEHHUE JIeTT C UCTEKIIUM CPOKOM XPaHECHMUSI.

3.XpaHeHHE OTAEIbHBIX BUIOB JOKYMEHTOB.

4. DKcnepTHBIE KOMUCCUN OpTaHU3ALNH.

5. Be1OMCTBEHHBIN U TOCYAPCTBEHHBIA apXUB.

Tema 11. HopmaTuBHO-IPaBOBOE U METOAHYECKOE PeryJTHPOBaHME AeT0NPOU3BOACTBA.
1.3aKkoHOAaTENBLHO-TTPABOBOE PETYIUPOBAHUE.

2.HopMaTUBHO-METOANYECKOE PETYIUPOBAHUE.

3.MHCTpyKIHS IO AEIONPOU3BOJICTBY.

4.Tabenb popM yrpaBlieHUECKUX JOKYMEHTOB.

5.Anp00M GopM yIpaBIeHIECKUX TOKYMEHTOB.

O0BbeM JHCHUIIMHEI — 4 3a4E€THRIX €IUHUIEI.
@DopMa NPOMEKYTOHYHOT0 KOHTPOJIS — 3K3aMEH.



