AHHOTauMs padoyeil MPOrpaMMbl IUCHUILIHHBI
«OCHOBBI J1€JIOIPOU3BOICTBA»

HEJb AUCHUIIJIMHBI «OcHOBBI AETONPOU3BOACTBA» SBIACTCS (HopMUpOBaHUE
KOMILJIEKCa 3HAaHUM O JJOKYMEHTUPOBAHUM U OpraHu3aluu paboThl C JOKyMEHTaMHU, IpUOOpeTeHne
IIPAKTUYECKUX HaBBIKOB PabOTHI C JOKYMEHTAMH B OpraHU3aLUsX.

3AJJAYA JUCHUTIIMHBI

- W3yYUThb TIOHATUS W KaTeropuH, pacKpblBaIOLIUME CYHUIHOCTh U  COJEp)KaHue
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA;

- M3YYUTh COCTaB pPEKBU3UTOB, HCIOJIb3YEMBIX IPH COCTABICHHH U OQOPMIICHUH
OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB OpraHu3aluil;

- U3yYUTh OCHOBHBIE IOJIOXKEHUS 3aKOHOJATEIbHBIX U HOPMATUBHO-METOUYECKUX AKTOB,
ONpeNeNAIIUX MOPSJIOK JOKYMEHTUPOBAaHMS M OpraHu3anus paboThl € OpraHU3alMOHHO-
paclopsiATENbHBIMUA JIOKYMEHTAMU B IIPOLIECCE OpraHU3allid BHYTPEHHHUX KOMMYHMKAIUMH U
OpraHU3alMOHHOI0 B3aUMOJICHCTBUS C BHEIITHUMHU OPraHU3aLUAMU U TPaKIaHaAMU;

- MPHUOOPECTH TPAKTHYECKHE HABBIKM COCTABICHHS M OQGOPMIICHHS OpraHU3allOHHO-
pacropsaUTeIbHbIX JOKYMEHTOB.

COJAEPKAHUE JNCHUIIJINHBI

Tema 1. OCHOBBI 1€J10NIPON3BOICTBA— TEPMHUHDI, ONIPeAeJIeHHs.

1.IlonsiTHE nETOMPOU3BOICTBA

2. JIOKyMEHTUpPOBaHHE AEATEIbHOCTH OpraHU3aIH

3. Cocras pexBuszuToB OPJ]

4. Opranuzanus paboTsl C TOKyMEHTaMU

Tema 2. JlokyMeHTHPOBaHHE PACTIOPSAAUTEJIbHOM 1eATeJIbHOCTH.

1.CoctaB U 0COOEHHOCTH PACHIOPSAAUTENBHBIX TOKYMEHTOB

2. CocraBnenue 1 0(OopMIICHHE OT/ICIbHBIX BUI0B PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

Tema 3. JlokyMeHTHPOBaHHE HCIIOJTHUTEIbCKOM 1eATeJIbHOCTH.

1.CocTaB 1 0cOOEHHOCTH CIIPABOYHO-WH(OPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB

2. CocraBnenue 1 opopMIIeHHE OTJEIBHBIX BHJIOB CIIPABOYHO-NH()OPMAIIMOHHBIX
JIOKYMEHTOB

Tema 4. JIoKkyMeHTHPOBaHHE OPTAaHU3aLMOHHO-TIPABOBBIX OTHOLICHHIA.

1.CocraB 1 0COOEHHOCTH OpraHNU3alMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB

2. CocraneHnue 1 opopMIIeHHE OTJEIbHBIX BHIOB OpPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB

Tema S. JlokyMeHTHPOBaHHE TPYAOBBLIX IPABOOTHOLIEHHH B OPraHU3alUH.

1.CocraB JOKYMEHTOB 10 JIMYHOMY COCTaBY

2. IoKyMEHTUPOBaHUE IIPOLECCOB KAIPOBBIX NIEPEMEILIEHUI B OPraHU3aLNH

Tema 6. Peructpanusi 10KyMeHTOB.

1.®yHK1MYM perucrpanuu

2. Bunpl u popmsl peructpanuu

Tema 7. KoHTPOJIb HCIIOTHEHHNS TOKYMEHTOB.

1.Ilenn KOHTPOIISI UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB

2. Buzibl KOHTPOJIS UCTIOTHEHMSI IOKYMEHTOB

Tema 8. Opranuzanusi TeKylero XpaHeHusi JOKyMeHTa B OPraHU3alMu.

1.Homenknarypa nen

2. [IpaBuna hopmupoBanus e

Tema 9. IloaroroBKa JOKyMEHTOB K IlepeJayl Ha XpaHeHHe B aPXHB.

1.DOkcnepTHBIE KOMUCCHUN OpraHU3aLNH

2. [IpaBuia MoAroTOBKYM JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE

Tema 10. PernnamenTanus 1eJ10pOM3BOACTBA B OPraHU3aLMU.

1.MHCTpyKLIMS 110 1E€I0IPOU3BOICTBY

2. TaGens Ghopm ympaBiIeHYECKUX JOKYMEHTOB

3. Anib60oM GopM yrpaBIeHYECKHX TOKYMEHTOB

OBBEM JUCHUIIJINHBI — 3 3aueTHBIX e€AUHUII.
O®OPMA ITPOMEXYTOYHOI'O KOHTPOJIS — sk3amen



