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Mporpammy avcumnavHbl paspaboTan(a)(n) ooueHT, K.H. (aoueHT) Manumos LW.LU. kadenpa cepsuca
n typuama OtaeneHne passutus Tepputopuin , SSGalimov@kpfu.ru

1. LUenn ocBOEHNS AUCLUMINHBI

MoarotoBka crneunanucTa, BNaaetowero OCHoBoNonarawmmMm 3HaHusiMm B 06nactu
LOKYMEHTOBEAEHMS N OpraHmn3aumm paboTbl C AOKYMEHTaMU, 1 YMEIOLEro Ncnonb3oBaThb
NOAroTOBNEHHbIE AOKYMEHTbI B MpakTuyeckoi nesatenbHocti. OCBOEHME Kypca npeanonaraet
N3y4yeHne OCHOBHbIX MONOXEHW MO AOKYMEHTaAUMOHHOMY obecneyeHnto ynpasneHms B obnactm
Typuama. Npaktuyeckas Luenb CoOCToUT B NPMobpeTeHn HaBbIKOB COCTaBNEHNS NPOEKTOB
OpraHn3aLMoHHO-pacnopsANTENbHbIX JOKYMEHTOB U AENOBO KOPPECMOHAEHUMN.

2. MecTO AMCUMUNNNHBI B CTPYKTYype OCHOBHOM 06pa3oBaTtefibHOM NPOrpamMmmbl BbICLLETO
npocpeccuoHanbLHOro o6pa3oBaHus

JaHHas yyebHas oncumnnnHa BkodeHa B pasnen " 53.B.3 MpodgeccnoHanbHbIi" OCHOBHOM
obpaszoBartenbHoit nporpamMmbl 101100.62 MOCTUHMYHOE OEN0 M OTHOCUTCS K BApUaTMBHOM 4acTu.
OcBawuBaetcs Ha 1 kypce, 2 ceMecTp.

lMpenHasHavyeHa onga ctyneHToB 1 Kypca (2 cemecTp)

OucumnnnuHa otHocuTes K uukny B3.B3 lNpodheccrnonanbHbiv Lk, BapuaTneHas 4acTb.
OcBoeHMe fOaHHO ANCUMMIMHBI CBA3aHO 1 6asmpyeTcs Ha ryMaHuTapHbix ("Pycckuii s3bik v
KynbTypa peun”, "OcHoBbl coumanbHoro rocyaapctea”, "KynbTyponornsa") n ConpsxeHo ¢
napannenbHbiM Kypcom "OpraHunsaums roctuHn4Horo aena". NMprnobpeTeHHble 3HAHUS 1 YMEHUS B

JanbHerwem HanayT NpUMEHEHNEe Npu U3y4eHUn OUCLUMMINHLI " YNpasneHun nepcoHanom Ha
npeanpuatum” n Npu NPOXoXAeHUN NPOM3BOACTBEHHOM NPaKTUKN.

3. KomneteHuuu obyyarowierocs, hopMmpyemble B pe3ynbTate 0CBOEHUS OUCLUM/INHDI
/mopynsi

B pesynbTate 0CBOEHUS AMCLMNANHBI (QOPMUPYIOTCS CNeayoWwme KOMNEeTEHUNN:

PacwudpoBka
LLincpp komneteHumu npuobpeTaeMor KoMneTeHLUN
OK-12 yMEeeT KPUTUYECKN OLLeHMBATb CBOW AOCTOUHCTBA U
(0bLWeKynbTypHbIE HeLocTaTku, HAMETUTb NyTU 1 BbibpaTb CPeacTBa Pa3BUTUS
KOMMNEeTEHUNI) JOCTOWNHCTB N YCTPaHEeHUs HeLoCTaTkoB
OK-5 crnocobeH HaxoaMTb OpraHM3aUNOHHO - yrpaBneH4Yeckmne
(0blWeKyNbTypHbIE peleHns B HeCTaH4APTHbIX CUTyaLUMaX U TOTOB HECTU 3a HUX
KOMMNeTeHuunm) OTBETCTBEHHOCTb
MK-7 cnocobeH Ucnonb3oBaTh HA NPaKTMKE OCHOBbI AEACTBYIOLEr0
KOH TenbcTBa B TYPUCTCKOWN, 3KCK MOHHOW

(NPOchECcCHoHaNbHbIE 3aKkoHopaTtenbcTBa B cpepe TYPUCTCKOW, SKCKYPCUMOHHO
KOMNETEHLIN) NeaTenbHOCTN, a TakXe OCYLECTBNATb KOHTPONb 32

COOTBETCTBMEM HOpMaM 6e30MacHOCTN TYPUCTCKMX NPOOYKTOB

B pesynbrate 0CBOEHUS OUCUUMINHBLI CTYOEHT:

1. OONXEH 3HATb:

TeHOEeHUUM pas3BnTnsa 4enonpon3BoacTBa B pasniMyHble UICTOPUYECKne nepmnogbl;
0COOEHHOCTM DOPMMPOBAHNS CTPYKTYPbI, OYHKLMIA, WITATHOrO COcTaBa

CBOGOGpa3V|e opraHm3auunmn pa6OTbI C AOKyMeHTaMun B U Typn3me n nx 3aBUCUMOCTb OT Pa3BUTUA
CNCTEMbl Oeonpon3BoacTBa;

MeToabl U TEXHONOIMNA O6pa6OTKI/I JOKYMEHTOB Ha OCHOBE MNCMOJIb30BaHNA CPencTB
OpFaHI/ISaLl,I/IOHHOIZ N BbIYUCNTENBbHOWN TEXHUKMU;
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COBPEMEHHbIE HAaNpaBNeHWsl Pa3BUTKS 1 NMYTU COBEPLIEHCTBOBAHMS LOKYMEHTALMOHHOMO
obecneyeHns ynpaBneHus B TypU3Me;

OCHOBHbIE€ Hay4HblE€ U NMpakTn4yeckmne I'Ip06}'leMbI opraHundauunn nOKyMeHTauMnOHHOIo obecneyeHns
ynpasneHnsa B TYPU3Me;

0 MecTe OOKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHnst ynpasneHns B cUCTeMe aAMUHUCTPUPOBaHMS
npeanpuaTuim Typnama,

2. DONTXEH yMeTb:

opraHu3oBbiBaThb Cnyx0y Aenonpon3BoacTBa U paboTy ee COTPYLHUKOB B YUpPEXAEHNN,
opraHusaumun 1 Ha NPeanpPUATAN CounanbHO-KYNIbTYPHOrO CEpBUCA U TYPU3Ma;

paspabarbiBaTb HOPMATUBHO-METOANYECKME JOKYMEHThI, PernaMmeHTMpyolLue 0enonpou3BoaCTBO;

BbISIBNSATb 3aKOHOMEPHOCTM U3MEeHEHMS1 06 beMa AOKYMEHTO0O0POTA, BHEAPATb paLMOHaNbHYO
TEXHONOrN0 NpMeMa, NPOXOXOEHUS, MOArOTOBKM M OTNPABKN AOKYMEHTOB B TPaANLIMOHHbIX
YCNOBUSIX U B YCNOBMSAX PaboTbl C MPUMEHEHNEM CPELCTB BblHUCINTENBHON TEXHUKMW;

3. ONXEH BnaneThb:
npakTn4yecknmMn Metogamm opraHmn3aummm 0oKyMeHTaumoHHOro obecneyeHns ynpaBneHuns B TYpuU3me;

4. nONXeH OEeMOHCTPUPOBaTb CMNOCOHOHOCTb M FTOTOBHOCTb:

cnocobeH MCnonb30BaTh Ha NPaKTUKE OCHOBbI AECTBYIOWEro 3aKOHOAATENBCTBA B CAhpepe
TYPUCTCKOW, 3KCKYPCUOHHOWN OEATENBHOCTM, @ TakXXe OCYLWEeCTBNATb KOHTPO/b 32 COOTBETCTBMEM
HopMamM 6e30MacHOCTM TYPUCTCKUX NPOAYKTOB, paboTaTb B FOCTUHWUYHbBIX CETSIX.

4. CTpyKTypa u cogepxaHue AUCLUMNIUHBI/ Moayns
Obwas TpyooeMKOoCTb AMCLMMNANHBI COCTaBnsieT 3 3a4eTHbIX(ble) eanHmu(bl) 108 yaca(os).
dopma NPOMEXYTOYHOr0 KOHTPONSA AUCLIMMANHBI 3a4€eT BO 2 CEMECTpe.

CyMMapHo no AMcumnanHe MoxHo nony4ntb 100 6anno., U3 HMX Tekylas paboTta oueHmBaeTcs B 50
6anno., ntorosas popma KoHTpons - B 50 6annos. MnHMManbHoe KONMYecTBO Ans AoMnycka K 3adeTy
28 6annos.

86 bannos 1 bonee - "oTANYHO" (OTN.);

71-85 6annos - "xopowo" (xop.);

55-70 6annos - "ynoBnetBoputenbHo" (yaooB.);

54 6anna n MeHee - "HeynoBNeTBOpUTENbHO" (Heya.).

4.1 CTpyKkTypa u cogepxaHue ayauTtopHON paboTbl N0 AMCLUNIMHE/ MOBYNIO
TemaTtnyecknn nnaH gUCUUNIUHbI/MOAYNS

Buabl 1 yacbl
Paagmen ayauTopHon paborbl,
Henens UX TPy A0EMKOCTb Tekywue copmbl
N ‘D'"Kn":)':lr;;}r;“b'/ CeMechcemecrpa (B yacax) KOHTpOnsi
Nexuun MpakTuueckumelllaboparopHbie
L 3aHATUA paboTbi

Tema 1. Tema 1. o
1.|lMpenMeT, cogepxaHue, 2 1 2 2 0 yCTHBI Onpoc

3anauu Kypca.

PerunctpaumnoHHbiii Homep 27013 5AE
il YHH

<
CtpaHnua 5 ns 16. YH Fl EPCHTET

o

KETPOHHBH

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY



Mporpamma ovcumnnnHel "okymeHTanbHoe obecneyeHne ynpasneHns rocTuHNYHbIM npeanpustuem”; 101100.62 MocTUHMYHOE 0eno;
DOUEHT, K.H. (BoueHT) Manumos LU.LL.

Buabl 1 yacbl
ayauTopHOM paborThbl,
Hepens MX TPy AO0EMKOCTb Tekywume copmbl
cemecTpa (B yacax) KOHTpOns
MpakTnyeckmelllaboparopHbie

3aHATUA paboTbi

Pasnen
N AducunnnuHbl/ CemecTp
Monyns

Nekuunn

Tema 2. Tema 2.
NcTopusa passutns
2.lcuctembl 2 2 2 4
rocynapCTBEHHOro
0enonpon3sBoacTea.

Tema 3. Tema 3.Ponb
JOKYMEHTaLUMOHHOro
obecrneyeHns B
3.|coBepLeHCcTBOBaHUM 2 3 2 4 0
yrnpasneHus
npPeanpuaTUaMn n
y4pexXaeHNSAMMU.

Tema 4. Tema 4.

4. gOpMaTl/IBHO-MeTO,D,VILIeCKaSIZ 4 5 4 0 YCTHbI ONpocC
asa

[enonpons3BoACTBa.

Tema 5. Tema 5.
OCHOBHbIE NMOHATUSA U
TEPMUHONOrNA
"|BOKYMEHTaLMOHHOIro
obecneyeHns
yrpaBneHuns.

Tema 6. Tema 6.

[MpaBuna ocoopmneHns YCTHbIA onpoc
6. [OKYMEHTOB B 2 6 2 4 0
yupexaeHusx

Tema 7. Tema 7.
Cuctembl
JOKyMeHTaumu.
‘[Cuctema
opraHn3aunoHHO-NPaBoBom
JOKyMeHTaumu.

Tema 8. Tema 8.

CoBepuieHCTBOBaHMA MMCbMEHHas

g [cocTasa 1 doopm 2 8 2 4 0 paboTta
"|BOKYMEHTOB

rOCTUHUYHOW

NHOYCTPUK

Tema . Ntorosas

" |(popMa KOHTpOnNS

NToro 16 34 0

0 YCTHbI Onpoc

YCTHbI ONpocC

YCTHbI ONpocC

TeCTUpPOBaHMe

3a4ert

4.2 CopepxaHvue oUCLUNMUHbI
Tema 1. Tema 1. Npenmer, conepxaHue, 3agaym Kypca.
JNIeKLMOHHOe 3aHsiTne (2 4yaca(os)):

MpenoMeT, copepxaHue, 3aaaqn kypca. VIcTouHukn n nutepatypa. TepPMUHONOMNS OCHOBHBbIX
NOHSTWIA B 0BnacTu 0enonpons3BoacTea, ee aponounsi. OueHka TEPMUHOB B OTEYECTBEHHOM
nutepartype. lMeprnoamsaums OCHOBHbIX 3TaNoOB pas3BUTUS aenonponssoactea. MecTo kypca cpeau
LpYrux amcumnaunH. O63op MCTOYHUKOB M NMTepaTypbl MO Pa3BMTUIO AENONPON3BOLACTBA.
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npaKkTudeckoe 3aHsitne (2 yaca(os)):

TepMI/IHOJ'IOFI/IFI OCHOBHbIX NOHSATUI B 0bnacTtu genornpon3soncTea, ee 3BOJIlOLNA. OueHka TepMUHOB
B OTE4YeCTBEHHOMN nmnTeparype. ﬂepmonmsau,m OCHOBHbIX 3TanoB pa3BnTnUA nenonpon3soncTsa.

Tema 2. Tema 2. UcTopusa pa3Butust CUCTEMbI FOCYyAapCTBEHHOIo AefonponM3BoaCcTBa.
JNIeKLMOHHOe 3aHsiTne (2 4yaca(os)):

VicTopusa passutns cucteMbl rocyaapCTBEHHOro genonponssoncrea. [lenonponssoncTso B
LpesHepycckom rocynapctee. [pukasHoe aenonpomssoactso XV-XVII Be. Cuctema Konnexckoro
nenonpomssoactea. Cucrtema MMHUCTEPCKOro "ucnonHuTenbHoro" genonpomssoncrtaa XIX-XX BB.
OpraHusaumns genonpoundsoactea B 1917-1941 rr. Victopums ynpaBneHns n 4enonpon3sonctsa B
1945-1990 rr.

npaktnyeckoe 3aHsitne (4 4aca(os)):

VcTopunsa pasBntnsa cMcTeMbl rocy4apCTBEHHOrO 4eN0npoM3BoaCTBa.

Tema 3. Tema 3.Ponb 0,OKYMEHTaLMOHHOIro obecneyeHusi B COBEpPLLUEHCTBOBAHUMN yIpaBieHNsA
npeanpuUsaTUSAMU N YYpPEeXOeHUSIMU.

JNleKLLMOHHOe 3aHsiTue (2 Haca(os)):

Ponb nokymeHTauMoHHOro obecneyeHns B COBEPLIEHCTBOBAHMM YNPaBIEHNS NPeanpusaTusMm m
yupexaeHnsaMun. YnpasneHne kak 06 bekT JOKYMeHTaUnoHHOro obecneyeHms. CTpykTypa opraHoB
ynpasneHns, MeToapl ynpaBneHus, yrnpasneH4eckne npouenypbl 1 KOMMYHUKALMOHHbIE CBS3MW,
onpenensitowme CUCTeEMy AOKYMEHTALMOHHOIO obecneyeHuns. BaanmocBsiab v
B3anMOO0OYCNOBNEHHOCTb OpraHn3aLmm n TEXHONOrMN AOKYMEHTALMOHHOIO 0becneyeHuns co
CTPYKTYPOI 1 OYHKLMSAMU OPraHoB yrpaBneHuns.

npaktundeckoe 3aHsitne (4 yaca(os)):

CTpyKkTypa opraHoB ynpaBneHns, METOAbl yNpaBneHuns, ynpaBneH4eckne npouenypbl 1
KOMMYHMKaLMOHHbIE CBA3W, ONPeaensowme CUCTEMy OOKYMEHTALMOHHOMO obecneyeHns.

Tema 4. Tema 4. HopmaTnBHoO-MeTOAMYecKas 6a3a penonpousBoacTea.
neKuMnoHHoe 3aHsiThe (2 yaca(os)):

HopmaTtmBHO-MeToanyeckas 6asa nenonpov3BoacTea. 3akoHomatenbHble akTbl P® B copepe
MHCpopMaLmMK 1 fokymMeHTauun. Ykasbl n pacnopsixeHus MNpesmaeHta PO, noctaHoBneHUs
MNpaButenbctea Pd. HopmaTrBHblE NpaBOBbIe akTbl (heepalibHbIX OPraHOB UCMONHUTENBHOIA
Bnactu. [ocynapcTBeHHas cuctemMa LOKYMEHTALMOHHOro obecneyeHmns ynpasneHus.
"ocynapCTBEHHbIE CTaHAaPThl HA AOKYMEHTaUMI. YHUULMPOBAHHbBIE CUCTEMbI OKYMEHTALMN.

npakTudeckoe 3aHsitne (4 yaca(os)):

HopmaTtmBHO-MeToanYeckas 6asa nenonpon3BoacTea. 3akoHopatenbHble akTbl P® B cpepe
MHCpOpMaLIMU 1 [OKYMEHTALMN.

Tema 5. Tema 5. OCHOBHble NOHATUS U TEPMUHONOIUSA OOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHus
ynpaBneHus.

JNleKLMoHHOoe 3aHsiTne (2 4yaca(oB)):

OCHOBHbIE MOHSATUS U TEPMUHONOMNSI [OKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHunst ynpasneHns. OCHOBHbIE
NOHSATUNS B 06NacTy JOKYMEHTALMOHHOro obecneyeHns ynpaBneHms, nx aBonoLUms, TEPMUHONOTUS.
TepmuHbl. JecunHnunn. Obwas xapakTepucTmka TEPMUHONOMMYECKON CUCTEMbI [LOKYMEHTOBEAEHMSI.

npakTnyeckoe 3aHsitne (4 4aca(os)):

OCHOBHbIE MOHATUSA U TepMnHonormnga noKkyMmeHTaumnoHHOro obecneyeHuns ynpasneHus. O6LLI,8.9I
XapakTepucTtnka TepMI/IHOJ'IOFVI‘-IeCKOI7I CUCTEeMbl 0OKYMEHTOBEeOEHUA.

Tema 6. Tema 6. NpaBuna ochopmMneHNs AOKYMEHTOB B Y4peXaeHUusixX
NeKLuMoHHOe 3aHsiThe (2 yaca(os)):

[MpaBrna ohopMneHns SOKYMEHTOB B y4pPEXAEHUSAX COLManbHO-KYNbTYPHOrO CepBrca 1 Typmsma.
Obwwe TpeboBaHns. Popmatbl bymarm n nonsd. CoctaB pekBU3NTOB AOKYMEHTOB. BnaHk AokyMeHTa.
[MpaBnna ohopMneHns oTaenbHbIX PEKBU3NTOB OOKYMEHTOB. JlokyMeHTanbHoe ohopMeHue
B3aVIMOOTHOLLEHUI TYPGOUPMbI C KNMEHTOM. TpeboBaHMs K N3rOTOBNEHNIO LOKYMEHTOB

npaktnyeckoe 3aHsitne (4 4aca(os)):
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CocTaB pekBU3NTOB OOKYMEHTOB. bnaHk nokymeHTa. [MpaBuna ogopMneHmns oTAeNbHbIX PEKBU3NTOB
LLOKYMEHTOB.

Tema 7. Tema 7. Cucrembl pokymeHraumu. Cucrema opraHu3aLMoOHHO-NPaBoOBOM
DOKYMEHTauuu.

NeKUuMoHHoe 3aHsiThe (2 yaca(os)):

CuncTembl gokymeHtauumn. Cncrema opraHm3aumoHHO-NPaBoBOM 4OKYMeHTauun. HasHavyeHue n
COCTaB OpraHM3aunOoHHO-NPaBoBOM AoKyMeHTauuun. CocTtaBneHne n odpopmneHne oTaeNbHbIX BUAOB
OpraHn3aunoHHO-NPaBoBbIX AOKYMEHTOB. Cuctema pacnopsaautensHon gokymeHTtauun. MNpouenypa
N30aHnsa pacnopsanTenbHbiX 4OKYMeHTOB. Cuctema cnpaBo4yHO-MHOPMALMOHHON AOKYMEHTALNN.
HasHayeHune n coctas cnpaBoOYHO-NH(OPMALMOHHON LOKYMEHTALMUN.

npakTnyeckoe 3aHsitne (8 4aca(os)):

Mpouenypa nanaHmsa pacnopsaanTenbHbIX JOKYMEHTOB.

Tema 8. Tema 8. CoBepLUeHCTBOBaHUSA cOcTaBa U (POPM AOKYMEHTOB rOCTUHUYHON UHAYCTPUMN
JNIeKLMOHHOe 3aHsiTne (2 4yaca(oB)):

CoBepLEeHCTBOBaHMSA COCTaBa U POPM AOKYMEHTOB opraHuaauny typmama. OCHOBHble
HanpaBeHNs COBEPLIEHCTBOBAHMS COCTaBa U POPM JOKYMEHTOB. Tabenb hopM OOKYMEHTOB,
NPUMEHSIEMbIX B AEATENbHOCTU OpraHn3auumn typmama. HasHauyeHue Tabenst oopM OOKYMEHTOB.
Paspabotka Tabens chopM OOKYMeHTOB. MpumepHblin Tabenb oopM OOKYMEHTOB, MPUMEHSIEMbIX B
LesATeNbHOCTN opraHma3auunn Typuama. Anbbom chopM OOKYMEHTOB opraHmdauunn. BeneHne Tabens un
Anbboma oopM LOKYMEHTOB.

npakTnyeckoe 3aHsitne (4 4aca(os)):

OcCHoBHble HanpasneHns cCoBepLlweHCTBOBaHNSA cocTaBa U oOpM AOKYMEHTOB.

4.3 CTpyKTypa u cogepxaHue caMOCTOATENIbHOMN paboTbl AUCLUNNUHBI (MOAYNS)

Buabi
N Pasnen Cemect Hepens | camocTosTensHon [TpyA0eMKOCTb ;‘:ﬂ%ﬂ:;:g:;g:ga
AducumnnuHel pcemecha pab6ortbl (B yacax) 260TbI
CTyAEeHTOB P
Tema 1. Tema 1.
NnoAroToBka K o
1.\l NpenmeT, cogepxaHue, 2 1 nggMO or?poc 7 YCTHbIA ONpoC
3afaqn Kypea. y y y
Tema 2. Tema 2.
VcTtopus passutus
2./cnctemsl 2 2 HS}HJSJOBOK,-? ':) c 7 YCTHbI ONpocC
rocyoapCTBEHHOro y y onpocy
0enonpon3soncTBa.
Tema 3. Tema 3.Ponb
JOKyMEHTauNoHHOro
obecneyeHns B
3.|coBepLieHCTBOBAHUM 2 3 ngfgg;oaokr? 'é c 7 YCTHbI ONpPOC
yrnpaBneHuns y y onpocy
npeanpuaTUaIMmn n
yypexaeHuamu.
Tema 4. Tema 4.
HopmaTusHO-mMeTOoAMYeCKas NoAroToBka K o
4. 2 4
6asa YCTHOMY Onpocy 10 YCTHBIN OMpOC
0enonpon3soncTBa.
Tema 5. Tema 5.
OCHOBHbIE MOHATWA U
TePMUHONOrNS NnoAroToBka K o
. 2 1 THbIN On
5 JOKyMEHTauNoHHOro 5 YCTHOMY onpocy 0 ye onpoc
obecneyeHns
yrnpasneHus.
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Buabli
N Paspen Cemect Hepens | camocTosiTensHon [TpyA0eMKOCTb ;%%%:L:?:;Eﬂg;
AducumnnuHbl pcemecha paborthbl (B wacax) 260TbI
CTyAOeHTOB p
Tema 6. Tema 6.
[MpaBuna ocbopmneHns MoaroToBka K
6. 2 1 THbIW On
JOKYMEHTOB B 6 YCTHOMY Onpocy 0 yc onpoc
yypexaeHusx
Tema 7. Tema 7.
Cuctembl
OKYMeHTauuu. MOAroToBKa K
7.":l 2 7 TeCTUPOBaHU
Cuctema TECTMPOBAHNIO 5 ecTposaqne
opraHn3aunoHHO-NPaBOBOWA
JOKyMeHTaumun.
Tema 8. Tema 8.
CoBepLleHCTBOBaHMWS
noaroToBka K
8 cocTaBsa 1 popm 2 8 H(M).g.bl(\)llecl)-lHC?Vl o NMMCbMeHHas
‘|BOKYyMeHTOB abore paboTta
rOCTUHWNYHOW P
NHOYCTPUN
NToro 58

5. O6pa3oBarenbHble TEXHONOIUU, BK/IOYAA MHTEPaKTUBHbIE hOpMbl 06yUeHUs

OVarHoCTU4YeCKNe Unm TeCTOBbIE CUCTEMbI, NPeaHa3HaYeHHbIe ANs ANarHOCTMPOBAHWS, OLIEHUBAHNSA
1 NPOBEPKM 3HAHWIA, CMOCOBHOCTEN N YMEHWIA;

NPUKNaaHble U MHCTPYMEHTaNbHbIE NPOrpaMMHble CPpeacTBa, obecneyrBalowme BoiNONHEHNE
KOHKPETHbIX y4ebHbIX onepaumii (06paboTKy TEKCTOB, COCTaBneHne Tabnuu, peaakTmpoBaHue
rpadouyeckorn nHgopmaumm 1 op.).

6. OueHOUYHble CpeacTBa OJ1sl TEKYLLLEro KOHTPOS yCreBaeMoCT!, NPOMEXYTOYHOMN
aTTecTauum no UToram OCBOEHUS OUCLIMINIIMHBI U y4e6HO-MmeToanyeckoe obecneyeHme
CaMOCTOSITeNIbHOW paboTbl CTYAEHTOB

Tema 1. Tema 1. NpenmeT, conepxaHue, 3agaym Kypca.

YCTHbIA ONPOC , NPUMEpPHbIE BONPOCHI:

lMpenmer, cogepxaHue, 3agayum kypca. VIctoyHmkn n nutepatypa. TEPMUHONOrNS OCHOBHbIX MOHATUI
B obnacTu nenonpoun3BoacTBa, ee aponouns. OueHKka TEPMMHOB B OTEYECTBEHHOI NUTEepatype.
Meproaunsaums OCHOBHbIX 3TarnoB Pa3BUTNSA AenonpomssoacTea. Mecto kypca cpeamn opyrmx
ancumnnvH. O630p NCTOYHUKOB 1 NUTEepaTypbl NO Pa3BUTUIO AENONPON3BOACTBA.

Tema 2. Tema 2. UcTopus pasBuTUSA CUCTEMbI FOCYAapPCTBEHHOro AenonpoM3BoacTBa.
YCTHbIA ONPOC , NPUMEpPHbIE BOMPOCHI:

VicTopusa passutns cucTeMbl rocy4apCTBEHHOro genonponssoncrea. [lenonpon3soacTso B
LpesHepycckom rocynapctee. [NpukasHoe genonpomnssonctso XV-XVII BB. Cuctema Konnexckoro
nenonpounssogctea. Cuctema MMHUCTEPCKOro "McnonHuTenbHoro" genonponssonctea XIX-XX Bs.

OpraHusaumns genonpounssoactea B 1917-1941 rr. Victopus ynpasneHmsa n oenonpon3soLcTsa B
1945-1990 rr.

Tema 3. Tema 3.Ponb A0KyMeHTaLMOHHOro o6ecneyeHns B COBEPLLUEHCTBOBAHUMN yNpaB/ieHUs
npeanpuUATUAMU U YYPEXOEeHUSIMN.

yCTHbIVI ornpoc , npnMepHble BOMNPOCHI:
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Tema 3.Ponb [OKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHunst B COBEPLIEHCTBOBAHUN YNpPaBNeHUS
NPeanpuUATUSIMA 1 y4peXaeHMsMA. YnpaBneHme kak 06 bekT OKYMEHTAUMOHHOMo obecneyeHus.
CTpyKkTypa opraHoB ynpaBneHusi, METoAbl yNpaBneHus, ynpaBneH4eckne npouenypbl 1
KOMMYHMKaLMOHHbIE CBSA3W, ONpeaensowme CUCTeMy OOKYMEHTALMOHHOMO obecneyeHns.
B3anmocBsa3b 1 B3aMoobyCNOBNEHHOCTb OPraHn3aLmMm 1 TEXHONOTMN AOKYMEHTAUNOHHOMO
obecneyeHns co CTPYKTYPOW U PYHKLIMSIMU OpraHOB yrnpaBneHusl.

Tema 4. Tema 4. HopmaTBHO-MeTOAMYEcKasn 6a3a nenonpoussBonCcTBa.
YCTHbI ONPOC , NPUMEpPHbIEe BOMPOCHI:

HopmatusHo-meToanyeckas 6asa oenonpon3BoacTBa. 3akoHoAaTeNbHble akTbl PD B copepe
NHpopmMauum n gokymeHTaumn. Ykasol n pacrnopsxeHus lNpesngeHta PP, noctaHoBNEHNS
MpaButensctea PP. HopmaTtmeHble npaBoBble akThbl oefepasnbHbiX OpraHoB UCMOMHUTENBHOM
BnacTu. focynapctBeHHas cmcteMa LOKYMEHTALMOHHOro obecneyeHns ynpasneHus.
[locynapcTBeHHble CTaHOaPThl HA AOKYMEHTaumo. YHUPUUNPOBAHHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTaLNN.

Tema 5. Tema 5. OCHOBHbIE MOHATUSI U TEPMUHONOMUS1 AOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHus
ynpaBneHus.

YCTHbI/A ONPOC , MPUMEPHbIE BOMPOCHI:

OCHOBHbIE MOHATNS N TEPMUHONOMNS [OKYMEHTAUMOHHOro obecneyveHuns ynpasneHns. OCHOBHbIE
MOHATMSA B 06nacTu AOKYMEHTALMOHHOro obecnevyeHns ynpaBneHus, Nx 9BoNOLNS, TEPMUHOOTUSI.
TepMuHbl. JedmHuumm. Obwas xapakTepmucTka TePMMHONOrMYECKON CUCTEMbI JOKYMEHTOBEAEHNS.

Tema 6. Tema 6. NpaBuna ocoopMneHNsa AOKYMEHTOB B y4peXaeHUusixX
YCTHbIA ONPOC , NPUMEPHbIE BOMPOCHI:

[MpaBrna ohopMneHns SOKYMEHTOB B y4pPEXAEHUSAX COLManbHO-KYNbTYPHOrO CepBmca 1 Typmsma.
Ob6wwe TpeboBaHus. Popmatbl bymarm n nonsd. CoctaB pekBU3NTOB AOKYMEHTOB. BnaHk AoKyMeHTa.
[MpaBrna ohopMneHuns oTaeNbHbIX PEKBU3NTOB OOKYMEHTOB. [lokyMeHTanbHoe ohopMeHue
B3aVIMOOTHOLLEHUI TYPGUPMbI C KNMEHTOM. TpeboBaHMs K N3roTOBNEHNIO LOKYMEHTOB

Tema 7. Tema 7. Cuctembl f,oKyMeHTauun. Cucrema opraHM3alnOHHO-NPaBoOBOM
DOKYMEHTaLUMW.

TecTnpoBaHune , npmMMepHbIe BOMPOCHI:

CucTeMbl fokymeHTaumm. Cuctema opraHn3aunoHHO-NPaBoBoOi AOKYMeHTauun. HasHavyeHne v
COCTaB OpraHM3auMoHHO-NPAaBOBO AoKyMeHTaummn. CocTaBneHmne n oPopMneHne oTaeNbHbIX BUAOB
OpraHM3auMoHHO-NPaBOBbIX LOKYMEHTOB. CrucTema pacnopsanTenbHoi gokymeHtauun. Mpouenypa
N30aHust pacrnopsionTenbHbIX LOKyMeHTOB. CucteMa cnpaBoYHO-MHOPOPMALMOHHON AOKYMEHTaLNN.
HasHayeHue 1 coctaB cnpaBoOYHO-MHPOPMALIMOHHON AOKYMEHTaLNN.

Tema 8. Tema 8. CoBeplLUEHCTBOBaHUS cocTaBa U POPM AOKYMEHTOB rOCTUHUYHOW MHAYCTPUM
nucbMeHHas paboTa , NpYMepHbIe BOMPOCHI:

CoBepLieHCTBOBaHMS cocTaBa M OOpM OOKYMEHTOB opraHusaumm Typmama. OCHOBHblE HanpasieHns
COBEPLEHCTBOBAHMS cocTaBa M hopM OOKYMEHTOB. Tabenb oopM OOKYMEHTOB, MPUMEHSIEMbIX B
LesTeNnbHOCTN opraHm3auunn Typuama. HasHadeHne Tabens dpopm gokymeHToB. PaspaboTka Tabens
doopM 0OKyMeHTOB. MprMepHblii Tabenb hOpM OOKYMEHTOB, MPVMEHSIEMbIX B AESTENBHOCTH
opraHmsaummn Typmama. Anbbom oopM 1OKYMEHTOB opraHusaumun. BeneHue Tabens n Anbboma coopm
JOKYMEHTOB.

Tema . UToroeasi popma KOHTpons

MprMepHbIe BOMPOCHI K 3a4eTy:
BOMPOCDHI K SAYETY

1. Yto BKNtOYaeT B cebst noHsTMe "aenonpon3sonctso"? C 4eM CBS3aHO NMOSIBNEHME NOHATMSA
"NOKYMeHTaUnoHHoe obecneyeHmne ynpasneHus"? Kakme cnocobbl LOKYyMEHTMPOBaHNS
(3anevyatneHuns nHgopmaunn) Bam N3BECTHbLI? B 4emM B3anMOCBA3b NOHATUI "MHGOpMauma” 1
"0OKyMeHT"?

2. ['ne 3akpenneHbl onpeneneHns OCHOBHbIX MPOMPECCUOHaNbHbIX TEPMUHOB MO
nenonpomnssoactay? Kakoe noHatue "vHgopmaummn” ncnonb3yeTcs 4OKYMEHTOBEAAMU U IOEe OHO
3akpenneHo? Kakoe n3 onpeneneHnii LOKyMeHTa Bbl CHMTaeTe Hambonee NonHbliM 1 nodyemy? Yro
NOHMMAETCS NoA, OPUANYECKON CUNOM OOKYMEHTa?
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3. Yro Takoe "cuctema ooKyMeHTauumn" n "yHugoumumpoBaHHas cuctema gokymeHtauun"? Kak bl
noHMMaeTe NpoLecc cTaHgapTu3aunm gokymeHToB? Kak Bbl MOHMMaeTe Npouecc yHugpukaumum
LOKYMeHTOB? Kakue aTanbl Npowno passuTtne 0Te4eCTBEHHOro 0enonpomssoacTea?

4. B yeM 0COBEHHOCTM NPMKA3HOro Aenonpon3soacTea? B yem 0coBeHHOCTY KONNEXCKOro
nenonpounssoactea (XVIII B.)? HazoBute 0CHOBHbIE 3aKOHOAATENbHbIE aKTbl, ONPeaensaslIne
NOPSA0K COCTaBNEHNS U OCPOPMNEHNS LOKYMEHTOB B yupexaeHnsx XVIII B. B 4em ocobeHHOCTH
opraHusauuun genonpounssogctea B XIX B.?

5. Kaknmu nytamum wno perynmpoBaHme Oenonpon3soacTBa B NepBble rofbl COBETCKON Bnactn? Yem
3aHumancs MIHctutyT TexHukn ynpasnenns (UTY) B obnactu genonpovssoactea?

6. NoyeMy apxmBHOe BeoOMCTBO bepeT Ha cebst MHMUMATUBY NO METOANYECKOMY PYKOBOACTBY
[enonpon3sBoacTBoM B cTpaHe? B yem 3HavyeHne EFCL7?

7. Korna HaumHaetcs pa3paboTtka FOCT Ha OPL1? Kakue 3akoHoOaTteNbHble akTbl MPeannchbiBatoT
006513aTebHOCTb AOKYMEHTUPOBaHMS nHgopMauun? Kakne TpeboBaHms K AOKYMEHTaM U3NOXEHbI B
3akoHoaTenbHblx aktax? Kakue Bonpockl paboTbl ¢ AOKYMEHTAMU PernaMeHTUpyoTcs
3aKoHoOaTeNbHbIMU akTamm?

8. Ha koro Bo3110xeHo MeToanyeckoe pykoBoACTBO MOCTAHOBKOW AENONPON3BOLACTBA B CTPaHe?
KakoBo 3HaveHue CLOOY n 4T0 OHa pernameHTUpyeT? HYTo pernameHTupyeTt Tunosast MHCTPYKLUNS
no penonpounssonctey? Kakoe 3HaveHue nmeet FOCT P 6.30-97? TpeboBaHUs K 00OPMIIEHMIO
NOKYMEHTOB, ero cogepxaHue?

9. [1ns Yyero cocTaBnAOTCA NEPEYHN OOKYMEHTOB C yKa3aHWEM CPOKOB XpaHeHnsa? Kakne
HOPMaTUBHO-METOAMYECKME aKTbl MCMONb3yOT B paboTe C JOKYMEHTAMU KaapoBble CryX6bl?

10. KTo paspabartbiBaeT HOpMaTVBbl BPDEMEHW HA yNpaBieHYeckne Buapl paboTt, 1 Kak OHu
ncnonb3aytotca? Kakoi coopmat bymarn pekoMeHLoBaH 4151 00OPMIEHNS CyXEOHbIX LOKYMEHTOB?

11. Ha3oBnTe 0CHOBHbIE BMObl OHNAHKOB, NPUMEHSIEMbIX B YYPEXOEHMAX COLMANbHO-KYNbTYPHOro
cepsuca u Typuama? lNepeyncnute pekBn3nTbl, Bxogsiwme B coctae bnaHka ons nucobma? Hem
oTnnyaetcsa obwwuin bnaHk ot 6naHka ang nucbma? Kakue TpeboBaHns NnpeabsaBSiOTCS K
OChOPMNEHNIO PEKBU3UTA "HAMMEHOBAHME opraHm3aumm"?

12. Y10 BXOAMT B COCTAB pPekBM3nTa "cnpaBoyHble AaHHble 06 opraHuaaummn”? Kakosbl MOpsaok
NaTUpoBaHNS OOKYMEHTa 1 BuAabl faT?

13. KakoBbl COCTaBHbIE YaCcTW PErMCTPALMOHHOIO HOMEpPA OOKYMEHTa 1 NopsaoK ero
npocTaeneHns? Kakos Nnopsaok aopecoBaHns OOKYMeHTa?

14. Kakmmm cnocobamu ohopMnsieTcst yTBeEPXAEHNE JOKyMeHTa?

15. Kakume TpeboBaHusi NpeabsBASOTCS K Pe30/oLMKN, KakoB NOPSAoK ee odoopmneHna? Kakue
TpeboBaHNs NPeabsSBASIOTCS K 3arofoBky?

16. KakoB nopsanok ohopMneHns NpUnoXeHnin K 4okymeHTy? Kakos nopsgok opopmneHms
PEKBU3MTOB "Noannch” 1 "0TMETKM O 3aBepeHun konum"?

17. Kak ogoopmnsietcs cornacosaHme nokymeHta? Kakos nopsaaok NpocTaBneHns Ha JOKYMEHTax
neyaremn?

18. MNepeuncnmTe 0OTMETKMN, NPOCTABNSIEMbIE HA BXOASAWEM OOKYMEHTE, YKaXunTe Nopsaaok nx
ochopmneHns? YkaxuTe atanbl NOAroTOBKM AOKyMeHTa?

19. Kakve obwwme TpeboBaHMsa NpenbsBASIOTCSA K TEKCTY AoKyMeHTa? Kak odpopMnsieTcs B TekcTe
CCbifika Ha Apyrow LOKYMEHT?

20. V13 Kakux CMbICIOBbIX HYaCTe COCTOUT TEKCT LOKYMEHTA, U Kak OHW pacrnonaratTcs B Tekcte? B
4eM 0COBEHHOCTN OCPOPMNEHMNS TEKCTOB ByXranTepckux LOKyMEHTOB?

21. B yeM npenmywecTBa cocTaBneHNs 1 0OPMIEHNS LOKYMEHTOB Ha KoMnbioTepe? Kakue
nporpamMmbl MOTFYT MCMOb30BaTLCS NPV NOATOTOBKE LOKYMEHTOB Ha KOMMbloTEpPE?

22. Kakasi nocTosiHHas nHpopMaumst JOnxHa 6blTb 3an0XeHa B KOMMbIOTEP Osi COCTABNEHUS
noKyMeHToB? KakoBbl 0COOEHHOCTM COCTaBNeHNS Tabnuu, Ha KoMMbloTepe?

23. Kakne npeumylectsa faeT KOMMNboTeEP B 0opMieHnn TekcTa? B 4eM 0cobeHHOCTb si3blka U
CTUNS CNy>X€eOHbIX LOKYMEHTOB?

24. Kakoe 3Ha4yeHune UMeeT 3Ha4eHne opdporpadomm npy co3paHmm cnyxebHbix 4OKyMeHTOB? Kakos
NOPSLOK UCMONb30BaHNS COKPALLEHNI B CNYXEOHbIX LOKyMEHTax?
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25. Kakos nopsnoK CKNOHEHNA CNOXHbIX COCTAaBHbIX C/NNOB U yncnuTenbHbIX? Kak coenatb TEKCT
JOKYMEHTA NOHATHbLIM N yée,D,I/ITeJ'IbeIM?

26. Kakoe 3Ha4yeHve nMeeT Nopsaok cnos B cnyxebHbix aokymeHTax? Kakue TpeboBaHums
NPenbABNSIOTCS K KOMNO3ULMMN CNY>XEOHbIX [OKYMEHTOB?

27. HasosuTe atanbl pegaktnposaHnsa? Kakosbl NPUHLMMLI peaakTOPCKON npaBku?

28. HazoBuTe B1Abl penakTopcKor npaskn? HasosuTe Buabl OpraHn3aumoHHbIX JOKYMEHTOB 1
yKaxuTe 0COBEHHOCTM UX COCTaBNEHMS 1 OCPOPMNEHNS?

29. HazoBunTe BMabl pacnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB U YKaXUTE OCOOEHHOCTU MX COCTaBNEHNS U
ocpopmneHns? B 4em 0cOBEHHOCTU COCTaBNEHNS U 0OGOOPMIIEHUS MPOTOKONA?

30. B 4eM ocobeHHOCTN cocTaBneHns 1 ocpopmneHns akta? Kakue TpeboBaHns NpeabsBnsoTCcs K
COCTaBNeHuMo 1 0CPOPMIEHNIO JOKNAOHbIX 3aMNUCOK?

31. Kakue TpeboBaHus NpeabsaBnsioTCs K COCTABNEHUIO U ODOPMIEHMIO 06 BACHUTENbHDBIX
3anuncok? Kakve TpeboBaHusi NpeabsBASOTCS K COCTABNEHMIO U OCPOPMNEHNIO CIPABOK?

32. Kakue 1peboBaHuns NpeabsaBnsoTCA K COCTABNEHNIO U ODOPMNEHNIO CNYXEOHbIX NUcem?
KakoBbl pasHoBmaHocTh nucem? Kakue TpeboBaHns NpeabaBASOTCS K COCTABIEHNIO U
OOOPMIIEHNIO TENerpamm?

33. KakoBbl 0c0B6EHHOCTU COCTaBNEHNSI U OCPOpPMIEHMS TenedpoHorpamMm? Ykaxmte BO3MOXHbIE
doopMbl opraHmn3aunmn paboTbl ¢ OOKyMeHTamMn. B 4eM 0OCTOMHCTBA U HEOOCTATKM KaX a0 U3 HUX?

34. YKaxuTe TnoBble OpraHM3aunoHHbIe CTPYKTYpPbl Clyx0bl AenonpounasoacTtea? Kakosbl Lenm u
3apayn cnyxbbl genonpom3soacTea?

35. Kakune oCHOBHble (oyHKLMM BbINOMHSET cnyx6a aenonponssoactea? Kakos AOMXKHOCTHOW U
YMCNEHHbIN cocTaB cnyXbbl 0enonpon3BoACTBa, Kak OH paccynTbiBaeTcs? KakmuMm HopMaTMBHBIMM
LOKYMEHTaM1 pernameHTnpyeTcs OesaTeNbHOCTb CyX06bl AenonponseoacTea?

36. Kakue TpeboBaHus npeabsenstoTcs k MonoxeHnto o cnyx6e nenonpoussonctea? Kakosa
cTpykTypa Tekcta [NonoxeHuns? Y1o 3akpennseTcs B LOMKHOCTHbBIX MHCTPYKLUSX paboTHNKOB
cnyx6bl nenonpomnadsoacTea? Kakosa cTpyktypa Tekcta LOMXKHOCTHOW UHCTPYKLUNN?

37. KakoBbl TpeboBaHMs K MHCTPYKLMUM NO OEeNonpon3BOACTBY M CTPYKTypa ee TekcTa? Ins yero
paspabaTbiBaeTcst Tabenb ooOpM OOKYMEHTOB, KAKOBA METOAMKA Er0 COCTABNEHUS?

38. Y10 noHmmaeTcs non 06bEKTOM AOKYMEHTOOBOPOTA, MOYEMY OH yBenmumBaeTca? Yto BxoouT B
NOHSTNE [OKYMeHTOObopoTa?

39. Yto BAnSEeT Ha opraHn3aumio ABNXEHNS OOKYMEHTOB? Kakme opraHm3aunoHHbIE OOKYMEHTb
onpenensoT NOPAAOK ABUXEHMS OOKYMEHTOB B OPraHM3aumnsax coumanbHO-KynbTypHOro cepauca u
Typnusma?

40. KakoBbl OCHOBHbIE NMpaBuna opraHn3auunm 0okyMeHToobopota? Kakme 0CHOBHbIE MOTOKM
LOKYMEHTOB MOXHO BblAENUTb B OPraHM3aumsx coumanbHO-KynbTyPHOro cepauca 1 Typuama v B 4eMm
NX 0COBEHHOCTL?

41. Kakne TpeboBaHms NpeabsBASOTCS K OpraHmM3aummn npreMa u nepBuyHor obpaboTkm
LNOKYMEHTOB? B yeM 3HayYeHve npenBapuTenbHOro NpocMoTpa U pacnpeneneHns NocTynmBLINX
LNOKYMEHTOB 1 KakK OHV NPOBOASTCS?

42. HazoBuTe atanbl paboTbl UICMONHUTENS C LOKYMEHTOM. Kakme TpeboBaHusi NpeabsBnsoTCs K
0bpaboTke ncxooawmx nokymeHToB? Kakosbl npasuna 06paboTkm NCXOASIUNX LOKYMEHTOB?

43. Kakoe 3Ha4yeHune nmeet pernctpaumnsa 0OKyMeHTOoB, U Kakoe MECTO OHa 3aHUMaeT B opraHn3aunn
uenonpomssoucma? Kakue 3agayn BbinonHAET permncrtpaumns ,D,OKyMeHTOB?

44. Kakue TpeboBaHuNsi NpeabsBASIOTCS K OpraHn3aummn permctpaumnm okyMeHTo? Kakme naHHble
0 OOKYMEHTE 3anucblBalOTCS B NPOLIECCe ero pernctpaumm? Hazosmte hopMbl perncrpaumm
LOKYyMEHTOB? B 4eM [OCTOMHCTBA U He#oCTaTKM XypHanbHOWM OOPMbl PermcTpaumnm OKyMEeHTOB?

45. B 4eM 0OCTOMHCTBA M HEOOCTATKWN KaPTOYHOW CUCTEMbI permctpaunmn 4oKyMeHToB? B yem
0COBEHHOCTM aBTOMATM3MPOBAHHON CUCTEMbI perncTpauny LokyMeHToB? Kakune ceeneHms o
NOKYMEHTe Npu aBTOMatu3npoBaHHON CUCTEME perncTpaunm BBOAATCS aBTOMATUYECKU, N Kakne -
N3 packpbiBaOWMXCSA CNNCKOB? B yeM npenmyliectsa aBToMaTU3NPOBAHHOM CUCTEMbI
pernctpaunn?
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46. Kakoe 3Ha4yeHune uMeeT MHPOPMaLMOHHO-CcNpaBoYHas paboTa B opraHusaumm
IOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHns ynpaeneH4yeckon nestenbHoctn? Kakas
MHJPOPMAaLIMOHHO-CNPaBoYHas paboTa CBsidaHa ¢ perncrpaumnein JoKyMeHToB?

47. B kakmx cpopmax MoXeT ObiTb OpraHM3oBaHa MHPOPMaLMOHHO-cnpaBoyHas paboTa B
yypexaeHnn? HazoBnTe Hambonee TUNMYHble BUAbI 3aNPOCOB N0 AOKYMEHTaM?

48. Kak cTponTCs MHOPMaLMOHHO-CMPaBOYHas KapToTeka B TPaaMUNOHHON hopme, ee
pasgenutenn? B yeM npenmMywecTBo BeAEHUS MHPOPMaLMOHHO-CNPaBOYHOR paboThl B
aBTOMATM3MPOBAHHOM pexmme?

49. o KakMM JaHHbIM 0 OKYMEHTE MOXET HABOAMTLCS CNpaBka B aBTOMATU3NPOBAHHOM pexume?
Kakoe MecTo 3aHMMaeT KOHTPOSb 32 UCMONMHEHNEM OOKYMEHTOB B YNPABNEHYECKOW 0eATENBHOCTMN?

50. Yto Takoe cpokoBbIi KOHTPONb? Kakmne npouenypbl COCTaBASIOT TEXHONOMMIO BEAEHUS
CPOKOBOro KOHTPONA? Y10 Takoe TekywWwnin KOHTPonb? YTo Takoe npenynpeanTenbHblii KOHTPONb?
YTo noHMMaeTcs nog MToroBbiM KOHTponem? Kakme oopMbl KOHTPONS 3a CPOKaMm UCNONHEHNS
LOKYMEHTOB NPUMEHSAIOTCS B AeN0Npon3BoacTBe?

51. Kak cTpoutcs u Begetca cpokoBas kapToteka? B 4eM npenmMylwecTso aBToMatu3rvpoBaHHOM
CUCTEMbI KOHTPONS 3a UCNONTHEHNEM LOKYMEHTOB?

52. MMopsook opraHn3aumnmn ooKyMeHToobopoTa Ha NPpeanpuaTUaX coumnanbHO-KynbTYpHOro cepauca
n Typmsma?

53. B kakmx HOpMaTUBHO-METOANYECKMX OOKYMEHTAX 3aKpenneHbl TpeboBaHus kK pabote ¢
obpauweHmamn rpaxaaH? B yem ocobeHHOCTb BeAeHMS OeN0NpoM3BOACTBA N0 0OpaLleHNaM
rpaxgaH?

54. KakoB nopsook permctpaummn obpaleHnii rpaxaaH? Kakosbl CPOKM pacCMOTPeEHNS obpalleHnii
rpaxnaH v nopsiLoK KOHTPONS 3a X UCMONHEHNEM?

55. KakoB nopsiiok rpynnupoBkK obpalleHunii rpaxaaH B Aena, U KakoBbl CPOKM UX XpaHeHns? Yto
Takoe HoMeHknatypa nen? Ins yero ucnonb3dyetcs HoMeHknaTypa nen? Kakosbl 0bwue
TpeboBaHus K HoMeHknaType nen? Hasosute Buabl HoMeHkNaTyp nen? Kakos nopsaok
COCTaBneHnst HoMeHknartyp?

56. Kakne TpeboBaHus NpeabsaBnsioTcs K 3aronoskam nen? Kakos nopsiaok pacnonoxeHus
3arofioBKOB fen B HOMeHKnaType? Kak onpenensoTcsa Cpokun xpaHeHus aen? Kak ogopmnsercs
HOMeHKnaTypa nen? Yto noHmmaeTca nog dpopmmpoBaHmem nen? Kak pacnonararotcs LOKYMEHTbI
BHyTpY gena? Kakos nopsaok xpaHeHms gen? Kakos Nnopsaok Bblhayn OOKYMEHTOB U Oen BO
BPEMEHHOE Mob30BaHne?

57. Y10 noHMMaeTcs nog aKCnepTu3on LEHHOCTN OKYMEHTOB? KakoBbl OCHOBHbIE KpUTEPUM
OUEHKN JoKyMeHTOB? KTO MpoBOANT 3KCMEPTU3Y LEHHOCTU OOKYMEHTOB? YTO BXOOUT B 3a4a4u v
GOYHKLLMM SKCMEPTHBIX KOMUCCUA?

58. KakoB nopsiiok NpoBeAeHUst 3KCnepTMabl LEHHOCTM AOKYMEHTOB? Kak ohopMnsieTcst akT Ha
YHUYTOXEHMEe AOKYMEHTOB? YTO BXOAMT B KOMNNekc paboT no odopmnennto aen? Kak
0COPMASIOTCS aKT Ha YHUYTOXEHME NOKYMEHTOB? YTO BXOAUT B KOMMNNEKC paboT No 0GoOPMIEHMIO
nen? Kak odpopMnsitoTcst fena BpeMEHHOro Cpoka XpaHeHns?

59. Kak ogpopmnsatotcs gena nOCTOSAHHOMO 1 AONrOBPEMEHHOIO CPOKOB XpaHeHnsa? Kak
ocbopmnsieTcs nucT-3aBepuTens aena? Kak ogpopmnsietcs obnoxka gena? Kakos nopsinok
COCTaBneHuns u ogoopmneHns onucen gen? Kakos nopsnok nepegayv gen s apxme? Hrto
NOHMMaEeTCs Nog XpaHeHWEM OOKYMEHTOB B 3/1IeKTPOHHOW chopme?

60. Kakumu nytaMm [OKYMEHTbI MOTYyT NOCTyNaTtb B aBTOMATU3UPOBAHHYIO CUCTEMY
nenonpon3sonctea? KakoBbl NPYHUUMBLI YNOPSA0YEHNS (CUCTEMATM3AUMMN) XPaHEHNS (DainoB B
KoMMbtoTepe?

61. KakoB nopsinok opraHM3auny XxpaHeHms 1 4ocTyna K JOKyMeHTaM B aneKTPOHHOM chopme? Kak
obecneynBaeTCcsl COXPaHHOCTb AOKYMEHTOB B 3/IEKTPOHHOM (oopMe?

62. [lns yero ocyuecTBnsieTcs pe3epBHoe konmpoBaHme? [ns Yero HyxHa aHTMBMPYCHas 3awmTa?
B yeM 0c06eHHOCTb 3NEKTPOHHOIO XpaHEHUst [OKYMEHTOB? KakoBbl MPUHLMMbI MOCTPOEHNS apXmnBa
B 9NEKTPOHHOW chopme?

63. B yeM npenmylecTsa aneKTpPoOHHOro apxmea? XapakrepucTmka Aenonpon3soncTea B
yypexneHusx Pycckoro ueHTpanuaosaHHoro rocynapctea XV-XVII Be.
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64. XapakTtepHble 4epTbl genonponssonctea XVl B. XapaktepucTtmka nenonpom3BoacTsa BblCWMX
N LEeHTPpasnbHbIX rOCyAapCTBEHHbIX yypexaeHun Poccuu B nepson nonosuHe XIX B.

65. bnok -cxembl pernctpaunm n O6pa6OTKI/I BXOOAWMNX , NCXOOAWNX N BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB.
I"Iopﬂ,u,0|< NPUCBOEHNA NHOEKCA OOKYMEHTA.

66. 3Ha4YeHne HopMaTMBHO-METOONYECKON pernaMmeHTauumn genonpondsonctea. Cocras
COBPEMEHHbIX OEACTBYIOWMX rocynapCTBEHHbIX HOPMATUBHO-METOONYECKUX LOKYMEHTOB.
XapakTepuctvka focynapCTBEHHON CUCTEMbI LOKYMEHTALMOHHOrO obecneyeHns ynpasneHms
(rCOQY). Coctas MHgopMaLnK.

67. OpraHm3aunoHHble OopMbl ENONPON3BOACTBA. X 3aBMCMMOCTb OT CNELMUKA 1
OpraHn3aumMoHHOM CTPYKTYpbl yupexaeHns. CTpykTypa u oyHKUMM NoApa3neneHunii no
LLOKYMEHTALMOHHOMY 0OCNYyXMBaHNIO Y4PEXAEHWIA.

68. OpraHn3aunoHHas CTpyKTypa cny>x0bl 0eonpov3BOACTBA YYPEXAEHUA PA3NNYHbIX KATErOpUii.
XapaKTepmcTKa OCHOBHbLIX HOPMaTMBHbIX [OKYMEHTOB, PErNaMeHTMPYIOLWMX 0eN0npou3BOACTBO
y4pexXaeHus.

69. NHcTpyKums No oenonpon3soLCTBY B y4pexaeHun (opraHmsaumm). Ee 3HavyeHue, coctas
MHGOOPMALLMK 1 NOPAAOK pa3paboTku. JLOMKHOCTHOW M YUCNEHHbIA COCTaB AENONPON3BOLCTBEHHOA
Cnyx0bl yYpexaeHuns.

70. [lonXHOCTHbIE MHCTPYKLUMUN PabOTHUKOB AEN0ONPON3BOACTBEHHO cnyX6bl. CocTas nHopMaumnm
1 Mmetoauka paspadoTku. JonXHOCTHble 0693aHHOCTU PabOTHMKOB CNy>X6Obl 4EeN0NPOV3BOACTBA.

71. [lokymeHTo060p0T. OnpeneneHne, xapakTepUCcTMKa OCHOBHbIX [OKYMEHTONOTOKOB. [paBuna
opraHmMsaummn oKyMeHToobopoTa y4peXxaeHus.

72. OcobeHHOCTN OOKYMEHTOOB0POTa COBPEMEHHbIX yupexaeHuit. MNpasuna npvema n obpaboTku
nocTynatlleli KOPPECNoHAEHLMN, UX BIUSIHUE Ha OPraHM3aumnio OBUXEHUS OKYMEHTOB.
HanpasneHne 0OKYMEHTOB Ha UCMONHEHME.

73. OCHOBHblEe HanpaBNeHNs COBEPLIEHCTBOBAHNS [OKYMEHTOOO0pOTA. 3aaym permctpaumm
LIOKYMEHTOB, €€ opraHunsaums. Popmbl perncTpauumn LOKyMEHTOB.

74. B3aMMOCBs3b NPOLIECCOB PErNCTPaLMM 1 KOHTPONS 32 CPOKaMu UCMONHEHNS [OKYMEHTOB.
CpaBHUTENbHbIE XapaKTepUCTMKN hopM pernctTpaumnm gokyMeHToB. CocTaB MHCpopMaLmn.

75. TexHonorns KOHTPoOnNs 3a cpokamu UCNONHEHNS OKyMeHToB. OpraHnsaums
CnpaBOYHO-UHGOPMALIMOHHOW PaboTbl yHpeX AeHNIA.

76. 3akoHO4ATENbHbIE aKThl, pernaMeHTupytowmne pa60Ty C nNncbmamu, )K8J'IO68.MVI, 3asiBNeHnsamMun
rpaxxgaH. XapaKTepI/ICTVIKa TexXHonormn pa6OTbI C nNncbmamu, Xanobamu v 3asBneHNaIMN rpaxnaH.

77. NMpobnema obecneyeHns COXPaHHOCTW OOKYMEHTOB B OEeN0NPON3BOACTBE 1 BEOOMCTBEHHOM
apxvee. HoMeHknatypa nen, ee 3Ha4yeHve 1 NpMMeHeHe B OeN0oNpPon3BOACTBE.

78. Bugbl HOMEeHKnatyp nen, 0COBEHHOCTM KX NOCTPOEHNA N NPUMEHEHNA. MeToamka cocTaBneHms
HOMEeHKNnatypbl Oen. 3HayeHmne HOMEeHKNaTtypbl Oen B TeEXHONOrnu pa6OTbI C OOKYMEHTaMW.

79. dopMumpoBaHMe Aen kak TexHonornyeckas onepauusi aenonpounssonctea. lNpaevna
hopMMpPOBaHMS B Aena AOKYMEHTOB OTAE/NbHbIX KaTeropuwin. 9kcrnepTnaa LeHHOCTM AOKYMEHTOB B
LnEenonpousBoacTee. 3a4ayv U NOpsAoK NPoBELEHMS.

80. SKCI'IepTHbIe KoMuccmm yqpex,ueHMVl, nx 3agadnm 1 nopsanok paGOTbI. 3HayeHune nepeyvHs
JOKYMEHTOB CO CPOKaMn XpaHeHUs Kak KnaccngoukaLumMoHHOro cnpaso4YyHmuka. Ero npuMeHeHne B
Jenoripon3soncTee.

81. MNoarotoBka Aoen y4pexneHust K nanbHeiwemy ncnonb3oeaHmio. OnncaHmne aen nocTosiHHOMo u
BPEMEHHOMO XpaHeHus. OnncaHme Aen NoCTOSIHHOMO Y BPEMEHHOro XpaHeHuns. Buapl onvced,
co3naBaeMbix Npu nepenaye Oen B apxms.

7.1. OcHOoBHas nuTeparypa:

KupcaHosa, Mapusa BnanummposHa. Kypc nenonpovnsBoactea: LOKYMEHTAUMOHHOE obecneyeHne
ynpaesneHuns: yiebHoe nocobue ons CTyoeHTOB BbICWIMX y4eOHbIX 3aBeaeHunin, 0Oy4atolmnxcs no
cneumnanbHocTn "MeHenxmeHT" / M.B. KnpcaHosa, FO.M. AkceHoB; HoBocrbUp. roc. yH-T 3KOHOMUKM
1 ynpaenenuns v op..6-e nsg., ucnp. n gon..Mocksa: MH®PA-M, 2010.365, [1] c.

PervncrpauunoHHblii Homep 27013 DAEKTPOHHEH
Ctpanunua 14 n3 16. il yLH,lf[;F EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY



Mporpamma ovcumnnnHel "okymeHTanbHoe obecneyeHne ynpasneHns rocTuHNYHbIM npeanpustuem”; 101100.62 MocTUHMYHOE 0eno;
DOUEHT, K.H. (BoueHT) Manumos LU.LL.

OpraHuaauuns Typuama: y4eb. nocobve ons CcTyoeHToB By30B MO crew. "9KoHoMMKa 1 ynp.
cou.-kynbTyp. ccpepont” / [A. IN. Oyposuy, I". A. BoHaapeHko, T. M. Cepreesa n gp.]; noa pegn. A. I.
Lyposunya.?3-e nan., crep..MuHck: HoBoe 3HaHue, 2006.639 c.

7.2. lononHutenbHasa nuteparypa:
AHppeeBa B.M. Obpasubl LOKYMEHTOB No Aenonpounssonctsy.- M.: MHTen-CuHTes, 2001. - 160 c.

Bacunbesa V.H. OcHoBbI enonpon3soacTBa v NEPCOHaNbHbIA MEHEAXMEHT.- M.: duHCTaTUH(OPM,
2001. - 236 c.

DemywkuH A.C. OdbopmneHne nokymeHToB.- M.: Hay4Has kHura, 2001. - 109 c.
KupcaHosa M.B. CoBpemeHHoe nenonponssoactso.- M.: UH®PA, 2001. - 288 c.
KupcaHosa M.B. lenosas nepenucka.- M.: UH®PA, 2001. - 92 c.

Kpacaeun A.C. lenonponseoacteo B 6aHke.- M.: MIH®PA, 2001. - 192 c.

Kynpsies B.A. Opranusauns pabotbl ¢ fokymeHTamu.- M.: UHDPA, 2001. - 592 c.
KysHeuos C.J1. enonpon3soncTteo Ha Komnbtotepe.- M.: uten-CunTtes, 2001. - 208 c.

KyaHeuosa T.B. OpraHusaums n TeXHONOrMmn OOKyMeHTaUMoOHHOro obecneyeHns ynpasneHms.- M.:
FOHUTW, 2001. - 359 c.

KynepwreiH B./N. CoBpeMeHHble MHOPMALIMOHHbIE TEXHONOMMW B 0EN0NPON3BOACTBE U
ynpaenenun.- Cl6.: BHV, 2001. - 256 c.

Kypuukuin B.4. Opranvsauns nenonpovsBoacTea 1 ynpasneHns B oguce.- Cl6.: BHV, 2001. - 176
C.

NapwH M.B. YnpasneHve nokymeHTaumenm n HoBble MHOPMaLMOHHbIE TexHonoruu.- M.: Hay4Has
KHura, 2001. - 137 c.

OxoTtckuin E.B. [lenonpon3BoacTBO B CUCTEME rOCYAapCTBEHHOM cnyx6bl.- M.: PAIC, 2001. - 480 c.
Metenun B.I'. Oenonpounssonctso Ha npeanpuatun.- M.: Ocb-89, 2001. - 112 c.

MeyHunkoea T.B. [lokyMeHTaLMOHHOE obecrnevyeHne nesaTenbHOCTM opraHmaauunn.- M.: TaHaoew,
2001. - 208 c.

Muwerko A.B. OCHOBHbIE HOPMATMBHbIE TPEOOBAHNS K OKYMEHTAM U OOKYMEHTALMOHHOMY
obecneyeHnto ynpasneHus.- M.: ®uHctatuHgopm, 2001. - 90 c.

CrentokoB M.B. JokymeHTbl. lenonponssoactso.- M.: MTPUOP, 2001. - 144 c.

7.3. UHTepHeT-pecypcChl:

BENI9ProMeTpus MeToanka npoBeneHus ... -
emelchikovaocyrid.rbcmail.ru/velergometriya-metodi.html

JlokyMeHTaLmoHHOe obecneyeHne ynpaBneHuns. -
www.shpargalky.net/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya...

JlokymeHTaLmMoHHOEe obecneyeHne ynpaBneHums. -
href=http://otherreferats.allbest.ru/management/00048929 0.html>

LOY n nenonponsBoacTeo. - www.docsvision.com
NHopopmaumnoHHoe obecneyeHme. - http://www.edou.ru/dou/

8. MarepuanbHo-TexHU4eckoe obecrneyeHue oUCLUMUNINHbI(MOAYS)

OcBoeHune ancumnnuHbl "[okyMeHTanbHoe obecneyeHne ynpaBneHns roCTUHUYHLIM NpeanpuaTuem”
npeanonaraeT NCNOb30BaHNE CNeayoLero MaTepuanbHO-TEXHNYECKOro 0becneyeHus:

KoMnbloTepHbI Knacc ¢ NOAKMOYEHNEM K CUCTEME TENEKOMMYHUKALUWIA (3NEeKTPOHHAs NoYTa,
NHTepHeT), yuebHble MOMELEHMNS, OCHALLEHHbIE BUAEOTEXHWNKON 1 MyNbTUMEAUAHOM annapaTypoii.

MNporpamma coctaBneHa B cooTBeTCTBUM € TpeboBaHnsamMm @I OC BIO un yyebHbIM NnaHom no
HanpasneHno 101100.62 "lNocTUHMYHOE feno” n NPoduno NOAroToBkM [TOCTMHUYHASA OeATeNbHOCTb
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