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Mporpammy ancumnnnHbl paspaboTan(a)(n) ooueHT, K.H. (aoueHT) Mpuropbesa E.A. kadenpa
9KOHOMMYECKOW TEOpUM 1 9KOHOMETPUKN VIHCTUTYT yrnpaBneHns, SKOHOMUKN N (PUHAHCOB ,
EAGrigoreva@kpfu.ru

1. LLlenu ocBoeHUs AMCLUUMIUHDI

OvcumnnuHa '0enonpon3BoacTBO B OpraHMsauun' npeactaensieT cobor oTpacnb OesaTeNbHOCTH,
obecneynBaloLLy0 [OKYMEHTMPOBaHME 1 OpraHm3aumio paboTtbl ¢ JOKyMEHTaMmn. 91O NpoLece ¢
MOMEHTa CO30aHNs OOKYMEHTA M ero YHUYTOXEHMS v nepeaayn Ha xpaHeHne B apxue. OcBoeHune
CTyAeHTaMn OUCLUMNANHBI Y CTYAEHTOB NO3BONSIET COOPMMPOBATL UX NINYHbIE KAYeCcTBa,
obecneunBaiowwme camopasBmTre N NPOPECCMOHaNbHOE CaMOCOBEPILEHCTBOBAHUNE, @ TakXe
aKTMBHYHO XU3HEHHYIO MO3ULMIO, MO3BONSIKOLLYIO HECTU OTBETCTBEHHOCTb 3a MPUHSITE CBOUX
PeWeHWiA.

Llenb amcumnnuHbl - 0OPMUPOBaAHE TEOPETMHECKUX M NPaAKTUYECKMX OCHOB 3HAHWIA NO
LOKYMEHTUPOBAHMIO OEATENbHOCTY NPEANPUSATU U YYPEXOEHNIA, OpraHn3aLmmn LoKyMeHToobopoTa,
MCMONb30BaHNIO B AENOMNPON3BOLACTBE COBPEMEHHbIX TEXHONOTUIA.

3 nocTaBneHHOM Luenn OUCUUNANHBI BbITEKAIOT Cneayowmne 3anaym:

- ccpopMmpoBaTb Ha30oBble 3HAHWS MO JOKYMEHTUPOBAHWIO OEATENbHOCTM NPEnnpUaTUil 1
y4ypexaeHuii n opraHmsaunn 0oKyMeHTo060poTa;

- BblpaboTtaTb yMEHMs U HaBbIKW MO Knaccudovkauum, yHudukaumm, ctaHaaptusaumm n opopMneHnto
LLOKYMEHTOB;

- OBNafeTb HaBblKaMy CaMOCTOSITENbHOW Pa3paboTkun 1 0GPOPMIEHNS LOKYMEHTOB MO Pa3NnyHbIM
HanpaBneHUsIM OeATeNbHOCTU NPEANPUATUA N yYPEX OEHWIA.

2. MecTo AUCLMUNANHDbI B CTPYKTYpe OCHOBHOM o6pa3oBaTtenbHOM NPorpaMmbl BbiCLLEro
npocpeccrmoHanbHoro o6pasoBaHus

[aHHas yuebHas aucuunnvnHa BkntodeHa B pasaen "b1.B.AB.5 OucunnnvHel (Moaynm)" OCHOBHOM
obpasosaTtenbHol Nporpammbl 38.03.01 SKOHOMMKA U OTHOCUTCS K AMCUMMAMHAM No Bblibopy.
OcBavBaeTcs Ha 2 Kypce, 3, 4 ceMecTpbl.

NayyeHuto ogucumnnunbl '[enonpon3soacTBO B OpraHn3aumnn’ npeglectsyet OCBOEHUE Takmx
ancuunnuH kak: 'Mictopus', 'Tloruka'.

JaHHasa omcumnnnHa cnocobCcTByeT OCBOEHMIO Cneayowmnx aucumnnianH: 'byxrantepckuii
gomMHaHCOoBbIN yyeT', 'Byxrantepckas ouHaHCoOBas OTYETHOCTL', 'OKOHOMUKKA Tpyaa', 'Byxrantepckoe
neno', 'baHkosckoe aeno', 'KoMnnekcHbIi 3KOHOMUYECKUIA aHann3 X035 MCTBEHHON AeATeNbHOCTH',
'DKOHOMUKA OpraHn3aumni (npeanpusaTnia)'.

3. KomneTteHuuun obyuarowterocsi, popMupyemble B pe3ybTate 0CBOEHUS AUCLUMNIINHbI
/mopynsi

B pe3ynbTate 0CBOEHUS AMCLMNINHBI (OOPMUPYIOTCS CReaytowme KOMNeTeHUNN:

Pacwuucpposka

Lincpp komnereHumu npuo6peTaeMoi KOMNEeTeHLMK

OK-3
OK-4
OK-5
OK-6
OK-7
OK-9
OlK-1
Ol1K-2
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Liiuchp KomneTeHLy poGperacMo KommereHL
OnkK-3
Onk-4
MK-1
MK-10
MK-11
nK-2
MK-3
nK-4
MK-5
MNK-6
MK-7
NK-8
OK-4 CnocobHOCTbIO K KOMMYHVKALIMK B YCTHOW M MUCbMEHHOW chopMax Ha
(0bWeKynbTypHbIE PYCCKOM U MHOCTPaHHOM $i3blkax AJisl peleHns 3aaady
KOMMNeTeHLMM) MEXJIMYHOCTHOIO U MEXKYNbTYPHOr0 B3aMMOLENCTBISI.
OK-5 CnocobHocTblo paboTaTtb B KONNEKTMBE, TONEPAHTHO BOCNPUHMMAS
(06WeKyNbTypHbIE coumanbHble, aTHNYECKNE, KOHEeCCHOHaNbHbIE U KYNbTYPHbIE
KOMNeTeHLMm) pasnuyus.
géfekyanyprl o CnocobHOCTbIO NCMONb30BaTbh OCHOBbI NMPABOBbIX 3HAHWIA B PA3NNYHbIX
KOMMETEHLM) cdoepax nearenbHOCTH.
OK-7
(0BLwekynbTypHbIE CnocobHOCTbIO K caMoopraHmM3aumm u camoobpasoBaHuio.
KOMMeTeHuunn)
MK-3 CnocoBHOCTbIO BLIMONHATL HEOOX0AMMbIE [N COCTABNEHUSA
(MPOCPECCUOHANBHBIE 9KOHOMMYECKUX pasfienoB NiaHoB pacyeTbl, 060CHOBbLIBATbL UX 1
KOMNETEHLIAN) npencTaensiTb pesynbTaTbl PaboTbl B COOTBETCTBUAM C MPUHATLIMM B

opraHusaummn ctaHaapTamu.

B pesynbtate 0CBOEHUS ONCUMMIUHBI CTYAEHT:
1. DONXeH 3HaThb:

- 3aKOHOAATENbHbIE 1 HOPMATUBHO-MPABOBbLIE aKTbl, PErnamMeHTpyoLme
NPOV3BOACTBEHHO-X03SIICTBEHHYIO AEesSTENbHOCTb NPEANPUATUS, @ TaKXKXe CUCTEMY YrNpaB/eHUS
LNOKYMEHTOOB0OPOTOM Ha NPeanpuUsiTAm;

- TpeboBaHNS K 0GOPMNEHMIO, PErMCTPaLNn, YHETY 1 XPaHEHWIO AOKYMEHTOB;
- NMPVHUMMbI [OKYMEHTUPOBAHNS OeATEeNIbHOCTY KONNEernanbHbIX OpraHoB;
- OCHOBHbIE MPUHLIMMbI 3TVKN OEN0BbIX OTHOLWEHWIA.

2. DONTXEH yMeTb:

- CAMOCTOSATENbHO aHann3npoBaTb HOPMATUBHO-NPABOBYIO, 3KOHOMUYECKYIO N HAYYHYIO NuTepaTypy;
- FOTOBUTb COBPEMEHHOE [Ee/0BOE MUCbMO;

- BECTW 0EeNnonpon3BOACTBO C NOMOLLbIO OPUCHbBIX MPOrpaMMHbIX CPEACTB;

- BECTW LeNnonpon3BOACTBO NO NMUCbMEHHBIM 1 YCTHLIM 0OpaLLeHnaM rpax aaH.
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3. 0ONXeH BnageTb:
- METOAaMu yrnpasneHns 1OKyMeHTo060pOTOM Ha NPOM3BOACTBE;
- NnpuemMamun pa3paboTkn LOKYMEHTOB Ha MPeanpUsATUN.

4. nONXeH OEeMOHCTPMPOBaTb CMNOCOOHOCTb M FTOTOBHOCTb:
- NPUMEHSITb NONYYEHHbIE 3HAHMS Ha NPaKTUKe.

4. CTpyKTypa u cogepxaHve AUCLMUMNINHDBI/ MOoayns
Obwas Tpya0eMKOCTb AUCLMIMIMHBI COCTaBNSET 2 3a4eTHbIX(ble) eanHuL(bl) 72 yaca(os).
dopma NPOMEXYTOYHOr0 KOHTPONSA AUCLMMANHBI: OTCYTCTBYET B 3 CEMECTPE; 3a4eT B 4 CEMECTpe.

CyMmMapHo no aucumnanHe MOXHO nony4ntb 100 6annos, n3 HUX Tekywas paboTa oueHnaetcs B 50
6annos, ntorosas cpopma KoHTpons - B 50 6annos. MMHMManbHoe KONMYECTBO ANS AOMyCKa K 3a4eTy
28 6annos.

86 6annos 1 bonee - "oTANYHO" (OTN.);

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

55-70 6annos - "ynoBneTBOpUTENBHO" (YAO0B.);

54 6anna n MeHee - "HeyJOBNETBOPUTENBHO" (Hey..).

4.1 CTpyKTypa 1 copepxaHue ayauTopHon paboTbl No gucumnInHe/ Moaynio
TemaTnyeckum nnaH oUCUUNAUHbI/MOAYNA

Buabl n yachbl
ay,aMTOpHOM paboThbl,
Paspen X TPYA0EeMKOCTb
N OucumnnuHbl/ CemecTp c';ﬁ‘:‘ﬁ:;'al (B yacax) TeK‘I'(':)"':TT)ﬁI(;‘pr'
Moayns MpakTK-|abopa-
Nekuun| yeckue TOPHbIe
3aHATUNA paﬁoTbl
Tema 1. VlcTopns 0TEHECTBEHHOIO MVCLMEHHOE
[enonpon3eoacTBa.
JomallHee
1. focynapCTBEHHOE perynnpoBaHue 3 1 1 0 0 sananmne
paboTbl C 4OKYMEHTaMM B
Poccuiickon benepaumnn.
[MncbMeHHoe
5 Tema 2. [lokyMeHTMpOBaHne 3 1 1 0 0 |RomawHee
" lynpaBneH4yeckom OesaTenbHOCTH. 3apaHve
MncbMeHH
Tema 3. [Npasnna NoAroTOBKN K noﬁamieeoe
3. |odpopmneHnsa oTaenbHbIX BUOOB 3 1 1 0 0
3apaHve
JOKYMEHTOB.
o SAEKTPOHHBH
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Buabl n yachbl
ay,aMTOpHOM paboThbl,
Paspen X TPYA0EeMKOCTb
N OucumnnuHbl/ CemecTp c':;'g'gfﬂal (B yacax) TeK\:("c';":Te g;zp"'b'
Monyns P MNpaktu-|Na6opa- P
Nekuun| yeckue TOPHbIe
3aHATUA pa60Tb|

Tewma 4. OpraHnsauns cnyxobi Eomﬁgmi:goe
4. |LOKyMEeHTauNoHHOro obecneyeHus 3 1 1 0 0 sananmne

ynpasnexus (OOY).
5 Tema 5. OpraHmsauuns 4 1 0 5 0 Kggggganaﬂ

" |nokymeHTOOBOpPOTA. P

Tema 6. Pernctpaunsi LOKYMEHTOB U

opraHusauus

NHJPOPMaLIMOHHO-CNPaBOYHOWN ﬂgﬁ;mi::oe
6. |paboTbl. KOHTpONb cpokoB 4 1 0 1 0 ga aHE

NCMONHEHNS OOKYMEHTOB. a

JlokyMeHTanbHbIN OOHA,

opraHuMsauuu.

Tema 7. OpraHuzauus no"'szmﬁ:'goe
7. |nenonponsBoacTea no obpalleHmsam 4 1 0 1 0 gauaHme

rpaxagaH.

Tema . IToroBas goopma KOHTpOnNS 4 0 0 0 Sauer

Wtoro 4 4 0

4.2 CopepxaHume ANCLUMIUHDI

Tema 1. UcTopusa oTeueCTBEHHOro Aenonpou3soacTea. FocynapcTBeHHOe perynmpoBaHue
paboTbl ¢ pokymeHTamm B Poccuinckon depepauun.

neKkuunoHHoe 3aHsitne (1 4aca(os)):

HokymeHTuposaHue B IX-XV BB. MpukasHoe poenonpomssoncteo (XVI-XVII Be.). Konnexckoe
nenonpounssoactso (XVIII B.). MuHnctepckoe genonponssoncteo XIX ? Havano XX B.
dopMupoBaHme cuctembl cosetTckoro aenonpomssonctasa (1917 ? 1940 rr.). CoseTtckoe
nenonpoun3soacteo B 1950-1960-e rr. PassuTtue cosetckoro genonpoundsoactea (1970-1980 rr.).
HanpasneHus pa3sutus 3aKoHO4aTeNbHOro perynnmpoBaHns OOKYMEHTUPOBaHMUS yrpaBieH4eCcKom
neatenbHoctn. CTaHoapTn3aumns 1 yHugomkaums 4OKyMeHToB. [focyaapCTBeHHOe perynmpoBaHme
NpOoLLEeCCOoB opraHm3aunm paboTbl ¢ LOKyMeHTaMu. HopMaTtMBHO-MeETOANYECKME OOKYMEHTDI
MEXO0TpPacneBoro AencTens. PernameHtauus CoxXpaHHOCTM OOKYMeHTOB. OTBETCTBEHHOCTb
pyKOBOANUTENEN U AOMKHOCTHBIX NNLL 32 paboTy C AOKYMEHTaMMU.

Tema 2. [10KyMeHTMpOBaHUe yrpaB/ieHYeCKON OeATe/IbHOCTU.
nekumnoHHoe 3aHsiTne (1 yaca(os)):

OCHOBHbI€ MOHSATUS U TEPMUHbLI. Tunonorusi 4okymeHToB. ®opmaTthbl Bymaru u nons. Obwme
TpeboBaHMS K COCTaBNEHMIO U OCPOPMNEHUNIO NOKYMEHTOB. [MoHsITUe ?6naHk AokymeHTa?. bnaHkm
LOKyMeHTOB. Mopsinok odhopMneHns peksmanTos 6naHka. MiarotoeneHme 6nankos. Mpasuna
0pOpMIIEHNS PEKBM3NTOB, ONPEeAensoWwmnx PUANYECKYIO cuny AokyMeHTa. MNpasuna odoopMneHns
PEKBM3NTOB, OTpaxarowmx 06paboTky 1 OBUXEHME AOKYMEHTa (Aenonpon3BOACTBEHHbIE OTMETKM).
TpeboBaHus K TEKCTY AOKYMeHTa. TpeboBaHNS K M3roTOBNEHUIO 1OKYMEHTOB.

Tewma 3. NpaBuna noarotToBku U ochopmMneHUst oTaenbHbIX BUAOB O,O0KYMEHTOB.
neKkuunoHHoe 3aHsitne (1 yaca(os)):

KETPOHHBH
B_EPCHTET
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OpraHn3aunoHHble AOKYMEHTbI, onpeneneHHble 3aKkoHo4aTeNnbcTBoM Poccuiickoi denepaumm.
CocTaB OpraHn3auUMOHHbIX OKYMEHTOB, BKNOYEHHbIX B YHUGULMPOBAHHYIO CUCTEMY
OpraHn3auUMoHHO-pacrnopsiANTENbHON AOKYMeHTauun. HasHauyeHne pasnnyHbix BUOOB
OpraHn3aLUmMoHHbIX AOKYMEHTOB. TpeboBaHNs K COCTaBNEHMIO U OCDOPMNEHUNIO OPraHN3aLMOHHbIX
LOKYMEHTOB, UCMOMb3YEMbIX B AesiTenbHOCTU cnyx6bl [JOY. Ponb 1 3HaYeHne pacnopsaantenbHom
LOKYMEHTaLMN B 0OKYMEHTUPOBaHMM ynpaBneH4Yeckon aesatenbHocTn. CocTaB pacnopsaanTenbHblX
LNOKYMEHTOB. HopMaTuBHble 1 NpaBoBble akTbl Kak B PacnopsanTenbHbIX 4OKYMEHTOB
dpenepanbHblX OpraHoB UCMOMHUTENbHOWM BnacTu. MNpukas kKak OCHOBHOM AOKYMEHT, UCMONb3yeMbll
L5 AOKYMEHTMPOBAaHUSI eANHOHaYaNbHOW pacnopsaantenbHon aestenbHocTu. MNpasmna
COCTaBNEHUS N 0GPOPMSIEHMS MPUKA30B MO OCHOBHOW OesITENbHOCTN OpraHnsauun. PasHoBuaHoCcTH
pacrnopsixeHuii. MpasBuna cocTaBneHns 1 0POPMIEHUs pacrnopsixXeHuid. Boinucka ns
pacrnopsiaMTeNnbHOrO NOKYMEHTa, Nopsaaok ee opopmneHus. KOpuanyeckas cuna
pacrnopsiamMTenbHbIX 4OKYMEHTOB. Ponb 1 3Ha4YeHne npoTokona B LOKYMEHTUPOBAHNM
yrnpaBneH4YecKon aesTenbHOCTN. Pa3HOBUAHOCTU NPOTOKONOB. TpeboBaHMsl K X COCTaBNIEHMIO U
ocbopmeHnto. 3akoHodaTeNnbHas pernaMeHTaumnst CoaepXaHns 1 oPoOPMNEHUS OTAENbHbIX BUAOB
MPOTOKONOB. Bbinncka n3 npoTokona, Nopsaok ee opopmieHus. JokyMeHTMpoBaHme
pacrnopsiAMTEeNbHON OeaTeNnbHOCTM KONNiernanbHbix opraHoB. KOpuandeckas cuna npoTokona u
BbIMUCKM M3 MPOTOKONOB PasfiMyHbIX Pa3HOBMAHOCTENR. Ponb 1 3HaYeHne MHPOPMaLUMOHHBIX
LOKYMEHTOB B yrnpaBfieH4eckoi aestenbHocT. CoctaB MHPOPMALMOHHBIX JOKyMeHTOB. CnyxebHas
nepenucka. NMncbMo Kak OCHOBHOW BMI LOKYMEHTA A5 OCYLLECTBNEHNS KOMMYHMKaLIA.
BHyTpeHHss1 nepenvcka opraHnsauuii. [loknagHble 3anvckuy, Cnpasku, npasuia nx ooopMIeHus.
Mepenncka ¢ MCNonb30BaHMEM CPELCTB 9NEKTPOCBS3M (TENerpamMmbl, TeNegOHOrpamMmebl, oakchil).
AKT KaK B MHPOPMAaLMOHHO-CNPaBOYHOIO OOKYMEHTA.

Tema 4. OpraHn3auusi cnyxo6bl [OKYMeHTaLMOHHOro obecneyeHns ynpaeneHus (JOY).
neKkuunoHHoe 3aHsitne (1 yaca(os)):

OpraHun3aunoHHble popmbl fenonponssonctea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anaumn n goyHKLMM
cnyx6bl OY. JonXHOCTHON 1 YncneHHblli coctas cnyx6bl JOY. Pernamentauns cnyx6bsl JOY.

Tema 5. OpraHnsauus [OKyMeHToo60poTa.
npakTudeckoe 3aHsitne (2 yaca(os)):

MoHATMSA ?00KyMEHTO060POT?, ?0praHn3auuns LokymeHToobopota?. Obwme NprMHUMMLI U
METoAMYECKME OCHOBbI OpraHmnsaunn JokymeHToobopoTa. JLoKkyMEHTOMOTOKN U UX CTPYKTYpa,
HanpaBneHHOCTb ABMXEHWUS, MAPLIPYTbl. DTanbl ABUXEHMS LOKYMEHTOB. TexHonorns obpaboTku
LOKYMEHTOB, BXOASIWMX B pasHble OKYMEHTONOTOKN. DNEKTPOHHbIA OOKYMEHT. ONEeKTPOHHbIN
LOKyMeHTo060poT. O6beEM [OKYyMEHTOOOOPOTA OpraHn3aunn, ero BIMSHWE Ha OpraHn3aLmio
paboTbl C 4OKYMeHTaMn. AHann3 AoKyMeHToobopoTa opraHmnsaumnn. icnonb3oBaHune faHHbIX
aHanmaa ons CoOBepLEHCTBOBaHUS paboTbl C LOKYMEHTAMMU.

Tema 6. Peructpauusi LOKYMEHTOB U OpraHu3auust UHCPOpMaLMOHHO-CMNPaBOYHON paboThl.
KOHTpOnb CpOKOB UCMONTHEHUS1 OKYMEHTOB. [LoKyMeHTanbHbi oOHA, OpraHn3auun.

npaktnyeckoe 3aHsitne (1 4aca(os)):

KETPOHHBH
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Pernctpaums kak coctaBHas 4acTb TEXHONOrMKM 4eN0onNpon3BoAcTBa N MHAOPMALNOHHO-MONCKOBOM
CUCTEMbI MO [OKYMeHTaM opraHm3auun. Obwme NpuHUMNLI U NpaBuna peructpaunn. HasHaveHve n
OCHOBHbIE LIeNn perncrTpaumm. XapakTepucTnka COBPEMEHHbIX perncTpaLmoHHbix dpopM. CocTas
PEKBU3NTOB PErMCTPALMOHHBIX POPM K Npasuna ux 3anonHeHuns. lNpasmna nHAeKCUpoBaHns
NOKYMeHTOB. B3anMocBs3b perncrpaumm JOKYMEHTOB C OpraHmsaunei
NHGOPMAaLMOHHO-CNPaBOYHOM paboThl. MprHUMNBI OPMNPOBAHNS MHOPOPMALIMOHHO-MONCKOBBIX
CUCTEM. 3HAYEHME N OCHOBHbIE NPUHLMMbBI OPraHn3aunmn KOHTPONS 3a CPOKaMn UCMNOSTHEHNS
LLOKYMEHTOB B annaparte ynpasneHus. 3agaqv 4enonpon3BOACTBEHHOW CyX0Obl MO KOHTPONIO
NCNONMHEHNS OOKYMeHTOB. CTaaum KOHTPONbHOW AeaTenbHOCTU. CPOKU UCMONHEHUS OOKYMEHTOB.
TvnoBble N MHAMBUAYANbHbIE CPOKN. TEXHONOMMSA KOHTPOSbHbIX onepauunii. [NpegynpeanTenbHbii 1
NTOrOBbIA KOHTPONb. VIcnonb30BaHMe OaHHbIX 06 UCMONHEHUN [OKYMEHTOB B YCNOBUSAX
TPaaLUMOHHOM N aBTOMAaTU3NPOBAHHOM TEXHONOrMN 06paboTkn LOKYMEHTOB. [oHATME
?cbopmmpoBanne nen?. CoBpeMeHHas HopMaTuBHO-MeToan4eckas 6asa, onpegenstowas
TpeboBaHMs K POPMUPOBAHUIO OEN N XPAHEHWIO [OKYMEHTOB B Aenonpon3soactee. OpraHnsaums un
obwuin nopsnok doopmMmpoBaHns gen. MNMprHUunbl cuctematTm3aunm OOKYMEHTOB BHYTPU Aen.
MpaBnna popMmMpoBaHUS OKYMEHTOB pa3fiMyHbIX Kateropuin B gena. HYactnyHoe ogoopmneHmne
nena. OpraHnsaums XpaHeHns 1 NCNonb30BaHNS LOKYMEHTOB NOCNe 3aBepleHnst paboTbl C HUMM.
MoHsiTMEe HoMeHKNaTypbl Aen. Buabl HOMeHkNatypbl Aen, X 0COBEHHOCTN 1 Ha3HAYeHMe.
PernameHTaums T1peboBaHmnin K COCTaBNEHNIO HOMEHKNATYPbI A€/ B COBPEMEHHbIX
HOPMaTMBHO-METOANYECKNX OOKYMeHTax. [paBuna coctaBneHns HOMEHKNAaTypbl gen.
KnaccudgomkaunoHHas cxema HoMeHknatypbl. ICTO4HMKM onpeneneHns CpoKoB XpaHeHus aen.
OcobeHHOCTN 0GOOPMIEHUS U YOOCTOBEPEHNS HOMEHKNATypbl Aen. [MoHATMe ?aKenepTnaa LeHHOCTH
LOKYMEHTOB?, ee Ha3Ha4yeHne. HopMaTtuBHO-METOANYECKME N TEOPETNYECKNE OCHOBbLI NPOBEAEHNS
akcnepTnabl. OpraHnsaumns aKCnepTn3bl LEHHOCTU OOKYMEHTOB B OpraHn3aunsx n y4pexaeHusx
Pa3NNYHbIX YPOBHEW yrpaBneHns. 3aaaqm aKCnepTmabl LEHHOCTM OOKYMEHTOB. TpeboBaHus K ee
nposeneHnto. Nopsaok n OOKYMEHTUPOBAHWE AEATENbHOCTU 9KCNEPTHbIX Komuccuii (9K).
OdbopMneHne pesynbTaToB 3KCNEPTU3bl LLEHHOCTU AOKYMEHTOB. HopMaTMBHO-MeTOANYECKME
LLOKYMEHTbI doefiepanbHbiX apXMBHbIX OpraHoB 06 yHudpukaumm TpeboBaHuii K aenam, CoaBaeMbiM B
apxmB. OCHOBHble TpeboBaHNS K OCPOPMNEHMIO AeN NPU NX NOATOTOBKE K Nepeaaye Ha panbHenwee
xpaHeHne. Onucu gen. MNpasuna coctaBneHns n ogoopmneHns onucei. MNMepenaya nen B apxve
opraHusauum.

Tema 7. OpraHnsauusi nenonpon3BoaCcTBa Mo 0OpaLLeHUSIM rpaXaaH.
npakTudeckoe 3aHsitne (1 yaca(os)):

MoHATMSA ?npennoxeHuns?, ?3aasneHnsa?, ?xxanobbl?, ?xogartanctea? n ?KonNnekTNBHbIE 0bpalleHNs
rpaxanaH?. 3akoHooaTenbHOE U HOPMATUBHOE PErynmpoBaHune paboTbl ¢ obpaleHsaMn rpaxaaH.
OcobeHHOCTV BefeHMs 0enonpom3BoacTBa no obpalweHnsm rpaxaaH. Moarotoska n nepenaya B
apxvB opraHusaummn obpaueHunii rpaxaaH. OpraHnsaums NMYHOro Npuema rpaxaaH.

4.3 CTpyKTypa 1 copgepXxaHue caMOCTOSITe/IbHOM paboTbl AUCLMMINHBI (MOLYNISA)

Hene- Buapbl ) Tpyno- K?)JI-(I)T":)T):I 9
N Paspen Ce- ng CaMoOCTOATEeNIbHOU €eMKOCTb CaMoCTO-
OUCLUMJIVHDI MecTp| ceme paboTbl (B ATENbHOIA
cTpa CTYyOEHTOB yacax) pa6oTh
Tema 1. Nctopus
OTEYECTBEHHOIO
0enonpon3BoacTBg. Mncbmen-
"ocynapcTBeHHOE NoAroToBKa AOMALUHEro 3afaHuns Hoe
1. |perynnposaHue 3 1 8 |nomauw-
paboTbl C Hee
IOKyMeHTamn B 3afaHue
Poccuiickon
depnepaunn.
PeructpaumoHHbiit Homep 9549299419 BAEKTPOHHBIH
Bl VHUBEPCHTET
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Hepe- Bunbi Tpyno- KgJI-IOTF;)T)IJ::IISI
N Pasnen Ce- | nsa camocCTosITe/IbHOM eMKOCTb| 1o
ANCUUNNNUHDI MecCTp| ceme paﬁoTbl (B ATenbHOM
cTpa CTYAEHTOB yacax) paGoTh
n
OLroToBKa AOMalHero 3anaHuns [VCLMEH-
Tema 2. Hoe
KyMEHTMPOBaHNE
2. AokymeHTvpo a 3 1 8 |momauw-
yrnpasneH4eCcKomn Lee
esATeNIbHOCTW.
A 3anaHve
NoAroToBK MaluHer HUA
Tewma 3. lNpasuna OAroToBKa nOMAIIHEro safa lMncbMen-
NnoAroToBKW U Hoe
3. (odbopmneHns 3 1 8 |momauw-
OTAEeNbHbIX BUOOB Hee
JOKYMEHTOB. 3anaHve
Teva 4. NOAroToBKa AOMaLWHero 3agaHuns
OpraHusaumns [MncbMen-
cnyx06bl Hoe
4. |0OKYMEHTaUMOHHOI0 3 1 8 |momauw-
obecneyeHns Hee
yrnpasneHus 3anaHve
(LOY).
Tema 5. o KoHTponby
NOAroToBka K KOHTPONbHOM T
5. |Opranunzauns 4 1 OArOTOBKA K KOHTPONLHOI PaboTe 8 |Has
OKymMeHToob60poTd. paboTta
Tema 6.
Perucrtpauns
[OKYMEHTOB U
opraHusauus
NHJOOPMaLMOHHO-CNPaBQYHON Dcl)/lngeH
paboTbl. KoHTpOnb NOAroToBKa AOMALWHero 3agaHuns
6. CPOKOB 4 1 10 |oomau-
NCNONHEeHNs ::EaHme
IOKYMEHTOB.
JlokyMeHTanbHbI
dooHA
opraHusauum.
Tema 7. MNucbmen-
OpraHusauus Hoe
NoAroToBK MaluHer HUA
7. |nenonpon3soactegd 4 1 OAroToska floMatliHero sana 10 |momauw-
no obpalleHnsm Hee
rpaxnaH. 3anaHve
Ntoro 60

5. O6pa3oBare/ibHble TEXHONOIMU, BKJlloUYasi UHTEPaKTUBHbIE OOPMbI 06yUYeHUs

OcBoeHve ancumnavHel '[lenonponsBoacTBo B opraHM3aumnn' npearonaraet UCMoNib30BaHUE Kak
TPaAULIMOHHBIX (NEeKUMM, NPaKTUYEeCKNe 3aHSATUS C NCMONb30BaHNEM METOAMYECKMX MaTepUanos),
Tak ¥ MHHOBALUMOHHbIX 06pa3oBaTeNbHbIX TEXHONMOIWA C NCMONb30BaHNEM B y4eBHOM npouecce
aKTUBHbIX 1 UHTEPAKTUBHBIX (DOPM NPOBEAEHNS 3aHSATUIA: PELleHne 1 aHanu3 'CUTyaumnoHHbIX 3aaaq'.
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6. OLeHOUHble cpeacTBa OJ1sl TEeKYLLLEero KOHTPOsst yCrneBaeMOCTH, MPOMEXYTOUYHOM
aTTecTauMm No UToram OCBOEHUsl AUCLUMNIUHBI U yueOHO-MeToauyeckoe obecrneyeHue
camocTosiTeNlbHOM paboTbl CTYAEHTOB

Tema 1. UcTopua oTeueCTBEHHOro genonpou3soacTea. FocynapcTBeHHOe perynmpoBaHue
paboTbl ¢ pokymeHTamm B Poccuimnckon denepauun.

MNMucbMeHHoe AoMallHee 3aAaHue , NpUMepHble BOMPOCHI:

HokymeHTposaHue B IX-XV BB. MpukasHoe penonpomussoncteo (XVI-XVII Be.). Konnexckoe
nenonpounssogctso (XVIII B.). MuHnctepckoe genonponssoncteo XIX ? Havano XX B.
dopmrpoBaHme cucTeMbl coBeTckoro genonpomussogctea (1917 ? 1940 rr.). Cosetckoe
nenonpoun3soacteo B 1950-1960-e rr. PassuTtue cosetckoro genonpoundsoactea (1970-1980 rr.).
HanpasneHus pa3sutus 3akoHO4aTeNIbHOro perynnmpoBaHns OOKYMEHTUPOBaHMS ypaBieH4eCcKom
neatenbHocTn. CTaHoapTn3auns 1 yHugomkaums 4oKyMeHToB. [focyaapcTBeHHOe perynmpoBaHme
NpoLEeCCOoB opraHm3aunm paboTbl ¢ LOKyMeHTaMu. HopMaTtMBHO-MeETOANYECKME OOKYMEHTDI
MEXO0Tpacnesoro 4encTens. PernameHtauns coxpaHHOCTM OOKYMeHTOB. OTBETCTBEHHOCTb
PYKOBOAUTENEN N OOMKHOCTHBIX NNLL 32 PpaboTy C AOKYMEHTaMMU.

Tema 2. [1o0KyMeHTUpOBaHUe yNpaBneHYeckon OesiTeNlbHOCTH.
McbMeHHOe foMalHee 3aiaHue , NPYMepHble BOMpPOChI:

OCHOBHbIE MOHATUSA 1 TEPMUHBI. Tunonormsa aokymeHToB. dopmartel bymaru 1 nons. Obwne
TpeboBaHMs K COCTaBNEHNIO 1 0ODOPMNEHNIO AOKYMEHTOB. MNoHsATME ?6naHk gokymeHTa?. bnaHkum
LLOKyMeHTOB. [Mopaaok odoopmneHus peksmanToB bnaHka. srotosneHne 6naHkos. Mpasuna
0ChOPMNEHNSI PEKBU3NTOB, ONPEaENAIOWNX OPUONYECKYIO cuny AokyMeHTa. MNpasnna odopMneHus
PEKBN3NTOB, OTpaxarowmx 06paboTky n ABMXEHME OOKYMEHTA (4E0NPOM3BOACTBEHHBIE OTMETKN).
TpeboBaHMs K TEKCTY OOKYMeHTa. TpeboBaHMs K N3roTOBIEHNIO LOKYMEHTOB.

Tema 3. MpaBuna NnoaroToBKU U ocpopMneHnsi oTAeNbHbIX BUAOB OOKYMEHTOB.
McbMeHHOe fooMallHee 3ahaHue , NPYMepHble BOMPOChI:

OpraHn3aunoHHble LOKYMEHTbI, OnpeaeneHHble 3akoHodarenbcTsoM Poccunckon denepaumm.
CocTtaB opraHvM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHU(PULNPOBAHHYKO CUCTEMY
OpraHn3aunoHHO-pacnopsaauTenbHON 4oKyMeHTauun. HasHavyeHne pasnnyHbiX BUOOB
OpraHn3aumMoHHbIX AOKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTaBNEHNIO U OCROPMIEHMNIO OPraHN3aLNOHHBIX
LOKYMEHTOB, UCMOMNb3yeMbIX B fesiTenbHOCTU cnyx6bl [JOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
LOKYMEHTauun B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpasneH4eckon gesatenbHoctu. CocTtae pacnopsanTenbHbIX
NOKYMEHTOB. HopMaT/BHblE 1 MPaBOBble akTbl KaK BUO, pacrnopsaanTenbHbIX JOKYMEHTOB
doenepanbHbIX OpraHoB UCNOTHUTENBHOM BNacTW. [prkas Kak OCHOBHOM JOKYMEHT, UCMOMb3YyeMbIii
AN OOKYMEHTUPOBAHUS eQMHOHa4YanbHOM pacrnopsaamTensHom geatensHocTtu. Mpasuna
COCTaBNeHnst 1 0POPMNEHNS NPUKA30B MO OCHOBHOWN AeATENbHOCTUN opraHM3aum. PasHoBMOHOCTM
pacnopsixeHui. NMpaeuna coctaBneHns 1 0POpPMIEHNS pacrnopsaxeHuin. Boinucka n3
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ocopmneHus. KOpuanyeckas cuna pacnopsaamTenbHbIX
NOKYMEHTOB. Ponb 1 3Ha4yeHre NpoTokona B JOKYMEHTUPOBAHUM YNpaBneHYeCKon AesTeNbHOCTH.
PasHoBMAHOCTM NPOTOKONOB. TpeboBaHMs K NX COCTABNEHUIO 1 0COPMNEHNI0. 3aKkoHOoAATENbHAS
pernameHTaums cogepxaHus u opopMneHns oTaenbHbIX BUOOB NPOTOKONOB. Bbinncka na
npoTokona, Nopsaok ee opopmneHus. [JokyMeHTMpoBaHUE pacnopsanTenibHON OesATeNbHOCTU
KonnernanbHbIX opraHos. KOpnauyeckas cvna NnpoToKona 1 BbIMUCKN N3 NPOTOKONOB PasnnyHbIX
pasHoBugHocTen. Ponb 1 3Ha4eHne MHPOPMaLMOHHbIX JOKYMEHTOB B YrpaBneH4YeCcKomn
nesitenbHoctn. CoctaB MHGOPMALMOHHBIX BOKYMEHTOB. CnyxebHas nepenuvcka. MNucbMo kak
OCHOBHOW BM[I OOKYMEHTa ONS OCyWeCcTBNeHNS KOMMyHUKauuin. BHyTpeHHSAS nepenncka
opraHusdauui. [loknagHble 3anncku, cnpaeku, npaeuna nx ooopmneHus. Nepenncka c
NCNONMb30BaHNEM CPELCTB SNEKTPOCBA3M (Tenerpammbl, TenegpoHorpammbl, dpakcbl). AKT Kak BUA4
NHPOPMaLMOHHO-CNPAaBOYHOIO LOKYMEHTA.

Tema 4. OpraHnsauusi cnyx6bl [OKYMeHTaLMOHHOro obecneyeHuns ynpaesneHus (JOY).
[MncbMeHHoe fomalHee 3adaHne , NpYMepHbIe BOMPOCHI:

OpraHunsaunoHHble goopMbl genonponssoacTtea. CTpykTypbl cnyx6sl JOY. 3agaum n goyHKUMM
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHON 1 YACNeHHbI cocTas cnyx6bbl [1OY. PernameHtauns cnyx6ool JOY.

Tema 5. OpraHusauusi OKyMeHToo60poTa.
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KoHTponbHas paboTa , npMMepHbie BOMPOCHI:

MoHATMSA ?00KyMEHTO060pPOT?, ?0praHn3auuns LokymeHToobopota?. Obwme NpMHUMMLI U
METOAMYECKME OCHOBbI OpraHM3aummn LokyMeHToobopoTa. [JoKyMEeHTONOTOKMN 1 UX CTPYKTYpa,
HanpaBNeHHOCTb ABVXEHUS, MApLWPyThl. DTanbl ABUXEHUS OKYMEHTOB. TexHonorus obpaboTku
LNOKYMEHTOB, BXOLSIWMX B pa3Hble AOKYMEHTOMOTOKWN. SNEeKTPOHHbIV [OKYMEHT. DNEeKTPOHHBbI
LokymeHToob6opoT. O6beM OOKyMEHTOOOopOTa OpraHM3aunn, ero BIMsSHNE Ha opraHn3aumo paboThbl
C noKyMeHTamu. AHann3 fokyMeHToobopoTa opraHm3aumn. Vicnonb3oBaHne AaHHbIX aHanMaa ons
COBEpPLIEHCTBOBaHMS paboTbl C AOKYMEHTaMMU.

Tema 6. Peructpaums OKYMEHTOB M OopraH1M3auusi MHOpMaLMOHHO-CNPaBOYHOW paboThl.
KOHTpOnb CpOKOB UCMONTHEHUSI OKYMEHTOB. [LoKyMeHTanbHbIn oOHA, OpraHn3auun.

MNucbMeHHOe AomalHee 3aAaHue , NpUMepHbIe BOMPOCHI:

PerncTtpauns kak coctaBHas 4aCTb TEXHONOMMM 4ENONPOM3BOACTBA M MHADOPMALMOHHO-NONCKOBOM
CUCTEMbI MO JOKYMeHTaM opraHm3auun. Obwme NpuHUMNbI U NpaBuna permctpaunn. HasHaveHve n
OCHOBHbIE LIeNn perncrTpaummn. XapakTepucTnka COBPEMEHHbIX permcTpaLmoHHbix doopM. CocTas
PEKBU3NTOB PEMMCTPALMOHHBIX OOPM 1 Npasmna ux 3anonHeHuns. Npasmna nHaAeKCUpoBaHns
LOKYMeHTOB. B3anMocBa3b pernctpaunm GOKyMEHTOB C OpraHu3aumnei
NHGOPMAaLMOHHO-CNPaBOYHOM paboThl. MprHUMNBI OOPMNPOBAHNS MHOPOPMALIMOHHO-MONCKOBBIX
CUCTEM. 3HAYEHNE N OCHOBHbIE NPUHLMMbBI OPraHn3aunmn KOHTPONS 3a CPOKaMn UCNOSTHEHNS
LLOKYMEHTOB B annaparte ynpasneHus. 3anayv 4enonpon3BoACTBEHHOW CyX0Obl MO KOHTPONIO
NCNONMHEHNS OOKYMeHTOB. CTaaumn KOHTPONbHOW AeaTenbHOCTU. CPOKU UCMONHEHUS OOKYMEHTOB.
TvnoBble N MHAMBUAYANbHbIE CPOKN. TEXHONOMMSA KOHTPOSbHbIX onepauunii. [NpeaynpeanTenbHbii 1
NTOrOBbIA KOHTPONb. VIcnonb30oBaHMe OaHHbIX 06 NCMONHEHUN [OKYMEHTOB B YCNOBUSAX
TPaaLUMOHHOM N aBTOMaTU3NPOBAHHOM TEXHONOrMMN 06paboTky LOKYMEHTOB. [MoHATME
?cbopmmpoBaHne gen?. CoBpeMeHHas HopMaTuBHO-MeToan4eckas 6asa, onpegenstowas
TpeboBaHMs K POPMUPOBAHUIO OEN N XPAHEHWIO AOKYMEHTOB B Aenonpon3soactee. OpraHnsaums un
obwuin nopsaok doopmMmpoBaHns aen. MNMpruHUUnbl cuctematmaaunm OOKYMEHTOB BHYTPU Aen.
MpaBnna popMmMpoBaHUS OKYMEHTOB pa3fiMyHbIX KaTeropuin B gena. YactnyHoe ogoopmneHne gena.
OpraHnsaums XpaHeHns n NCNonb30BaHNS [OKYMEHTOB NOC/E 3aBepLIeHUst paboTbl C HUMM.
MoHsiTMe HoMeHKnaTypbl Aen. Buabl HOMeHKNatypbl Aen, X 0COBEHHOCTN 1 Ha3HA4YeHMe.
PernameHTaums T1peboBaHmnin K COCTaBNEHNIO HOMEHKNATYPbI A€/ B COBPEMEHHbIX
HOPMaTMBHO-METOANYECKNX OOKYMeHTax. [paBuna coctaBneHns HOMEHKNaTypbl gen.
KnaccudumkaumoHHas cxema HoMeHknaTypbl. VICTOYHMKM onpepeneHns CpokoB XpaHeHns oen.
OcobeHHOCTN 0GOOPMIIEHUS U YOOCTOBEPEHNS HOMEHKNATypbl Aen. [MoHATMe ?aKcnepTnaa LeHHOCTH
LOKYMEHTOB?, ee HasHa4yeHne. HopmaTtuBHO-METOANYECKME N TEOPETNYECKNE OCHOBbBI NPOBEAEHNS
aKkcnepTnabl. OpraHmsaumns aKCnepTn3bl LEHHOCTU OOKYMEHTOB B OpraHn3aunsx n y4pexaeHusx
Pas3nNNYHbIX YPOBHEW ynpaBneHns. 3aaaym aKCcnepTmabl LEHHOCTM OOKYMEeHTOB. TpeboBaHUs K ee
nposeneHnto. Nopsaok n JOKYMEHTUPOBAHME AEATENbHOCTU 9KCNEPTHbIX Komuccuin (9K).
OdbopMneHne pesynbTaToB 3KCNEPTU3bl LLEHHOCTU AOKYMEHTOB. HopMaTMBHO-MeTOANYECKME
LLOKYMEHTbI doefiepanbHbiX apXMBHbIX OpraHoB 06 yHUdukaumm TpeboBaHuii K aenam, CoaBaeMbiM B
apxmB. OCHOBHble TpeboBaHNs K 0OCOOPMNEHMIO AeN NPU X NOATOTOBKE K Nepeaaye Ha ganbHeiwee
xpaHeHne. Onucu gen. MNpasuna coctaBneHns n ogoopmneHns onucei. MNMepenaya nen B apxve
opraHusauuu.

Tema 7. OpraHusau,ml Agenonpou3sonctea no 06pau.|.e|-|m|M rpaxnaH.
lMncbMeHHoe ooMallHee 3agaHue npuMepHbIe BOMPOChHI:

MoHATMSA ?npennoxeHuns?, ?3aasneHnsa?, ?>xanobbl?, ?xogartanctea? n ?KoNnekTNBHbIE 0bpalLeHNs
rpaxpaH?. 3akoHooaTeNnbHOE U HOPMATUBHOE PErynmpoBaHne paboTbl ¢ obpaleHsaMn rpaxaaH.
OcobeHHOCTV BeaeHNs Aenonpon3BoAcTBa no obpaueHmsm rpaxaaH. MNoarotoska n nepenaya B
apxvB opraHusaummn obpaueHunii rpaxaaH. OpraHnsaums NMYHOro Nprema rpaxaaH.

Utorosas ¢popmMa KOHTpons
3ayerT (B 4 cemecTpe)

[MprMepHbIe BOMPOCHI K UTOrOBOW (OpMe KOHTPONS
1. NokymeHTnpoBaHue B IX-XV BB.
2. NMpwnkasHoe nenonpounssoncteo (XVI-XVII BB.).
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3. Konnexckoe genonpounssonctso (XVIII B.).

4. MuHncTepckoe genonponssoacTso XIX - Havano XX B.

5. dopmupoBaHue cnuctembl coBeTckoro aenonpoundsonctea (1917 - 1940 rr.).
6. CoBeTtckoe genonpon3soactso B 1950-1960-e rr.

7. Passutne cosetckoro genonpoussoacrtsea (1970-1980 rr.).

8. HanpaBneHusi pa3Butns 3akoHOAATENBHOMO PErYINPOBaHNS LOKYMEHTUPOBAHNS YNpPaBNeHYECKOW
LESTENbHOCTH.

9. CraHpapTnsaumns 1 yHugomkaums LOKYMEHTOB.

10. FocynapCcTBEHHOE perynnpoBaHne NpoLeccoB opraHm3aumm paboTtbl ¢ LOKYMEHTaMMU.
11. HopmatmeHo-MeTOONYECKME LOKYMEHTbI MEXOTPACNIEBOro OENCTBUS.

12. PernameHTaums COXpaHHOCTN LOKYMEHTOB.

13. OTBETCTBEHHOCTb PYKOBOAUTENEN N OOMXKHOCTHBIX ML 32 paboTy C OKYMEHTaMMU.
14. Tunonorns 0OKyMEHTOB.

15. ®opmartbl Bymaru n nons.

16. Obwme TpeboBaHUS K COCTaBNEHNIO U OGOOPMIIEHMIO AOKYMEHTOB.

17. ToHsTNE "BnaHk DokymMeHTa".

18. bnaHkn 0OKyMEHTOB.

19. Nopsnok 0POPMNIEHNS PEKBU3NTOB BnaHKa.

20. Mi3rotoBneHune 6naHKoB.

21. lNpaBnna ohopMneHns pekBn3nToB, onpenensowmnx PUILNYECKyo Cuny JOKyMeHTa.

22. lMpasuna ohopMNeHUs PEKBU3NTOB, OTpaxarowmx 06paboTky 1 ABUXEHNE OOKYMEHTA
(0enonpon3BOACTBEHHbBIE OTMETKMW).

23. TpeboBaHus K TEKCTy AOKyMeHTa. TpeboBaHMs K M3roTOBMEHNIO AOKYMEHTOB.
24. OpraHn3aumnoHHble OOKYMEHTbI, onpeaeneHHble 3aKkoHo4aTeNnbcTBOM Poccuiickon Penepaunu.

25. CocTaB opraHM3aunoHHbIX 4OKYMEHTOB, BK/TOYEHHbBIX B YHU(PMLIMPOBAHHYIO CUCTEMY
OpraHn3aLMoHHO-pPacnopsANTENbHON OKYMEHTALNN.

26. HasHa4yeHne pa3nnyHbIX BUOOB OPraHn3aumMOHHbIX OOKYMEHTOB.

27. TpeboBaHuWs K COCTABNEHMIO 1 OCPOPMIIEHNIO OPraHN3aLMOHHbBIX OKYMEHTOB, NCMONb3YEMbIX B
nesitenbHoctu cnyx6sl JOY.

28. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopﬂ,uMTeanon JOKyMeHTaunn B JOKYMEHTUPOBAHUN ynpaBnqueCKon
OeATeNbHOCTW.

29. CocTaB pacnopsanTeNbHbIX JOKYMEHTOB.

30. HOpMaTVIBHbIe 1 NpaBoBble aKTbl KaKk BMUA pacrnopsamTenbHbIX JOKYMEHTOB doeaepanbHbiX
opraHos NCMONMHNUTENbHOW BNacTW.

31. lNpukas Kkak OCHOBHOW OOKYMEHT, UCMOJIb3YEMbI ONS LOKYMEHTUPOBAHUS eaMHOHaYaNbHOM
pacrnopsaanTenbHoOn 0eaTenbHOCTU.

32. [NpaBuna cocTaBneHns 1 0OPOPMAEHNS NPUKA30B MO OCHOBHOWN AEATENbHOCTU OpraHn3aumm.
33. Pa3HOBNOHOCTM pacnopsiXXeHni.

34. [NpaBuna coctaBneHnsa 1 OCPOPMAEHNS PACNOPSAXKEHWNIA.

35. Boinucka n3 pacnopsamTenbHOro OOKyMeHTa, Nopsaok ee OOPMIIEHNS.

36. KOpunanyeckas cmna pacnopsanTenbHbIX 4OKYMEHTOB.

37. Ponb 1 3HayeHve NpoToKONa B JOKYMEHTUPOBAHUN YNPaBIEHYECKOW 0eATENbHOCTY.

38. PasHoBngHOCTN NPOTOKOSOB.

39. TpeboBaHMA K NX COCTaABMEHWNIO 1 OCPOPMIIEHNIO.

40. 3akoHooaTenbHas pernamMeHTauus cogepXxaHns n ooopmMneHns OTAENbHbIX BUAOB NPOTOKONOB.
41. Bbinucka 13 npoTtokona, nopsaok ee opopmMneHmns.

42. [1o0KyMEHTUPOBaHUE PacnopsaanTeNbHON AeATENbHOCTA KONNErnanbHbiX OpraHos.

43. Opunanyeckas cnna NPoToKOna v BbIMUCKN N3 MPOTOKOJIOB Pa3/IMYHbIX Pa3HOBUOHOCTEN.
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44
45
46
47
48
49
50

. Ponb 1 3HaveHne nHopMaumnoHHbIX LOKYMEHTOB B yNpPaBleHYeCKon AeATENbHOCTH.

. CocTtaB MHPOPMALIMOHHBIX OKYMEHTOB.

. CnyxebHas nepenucka.

. MIncbMO Kak OCHOBHOW BMA, [OKYMEHTA AJ151 OCYLLECTBIEHNSI KOMMYHUKALIWIA.

. BHyTpeHHs9 nepenucka opraHm3auunii.

. [loknagHble 3annckuy, cnpaekuy, Npasuna nx 0oopPMNEHNS.

. Mepenucka ¢ ncnonb3oBaHNeEM CPeACTB 3NEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenecpoHorpammbi,

goakchl).

51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

AKT Kak BMA MHOOPMaLNOHHO-CNPAaBOYHOIO AOKYMEHTA.

OpraHnsaunoHHble (OopMbl AeT0NPON3BOLACTBA.

CtpykTypbl cnyx6bl JOY.

3apaum n oyHkumm cnyx6el JOY.

JLONXXHOCTHOI 1 YMCNEHHbI cocTas cnyx6ul JOY.

PernameHTaums cnyx6ol JOY.

MoHsTUS "goKyMeHToobopoT", "opraHnsaums nokymeHToobopoTa".

O6wwue NpMHUUNBLI 1 METOANYECKME OCHOBbBI OpraHn3aumnmn 0okyMeHToobopoTa.
J1OKYMEHTONOTOKM 1 UX CTPYKTypa, HAaNpaBeHHOCTb OBUXEHUS, MapLpyThbl.
OTanbl ABUXEHUS LOKYMEHTOB.

TexHonorns 06paboTkn LOKYMEHTOB, BXOASIWNX B Pa3HbIE [OKYMEHTOMOTOKMN.
ONEKTPOHHbIVA OOKYMEHT.

ONEeKTPOHHbI [OKYMEHTOOOOPOT.

O6bem nokymeHTO0b0OpOTA OpraHM3aunm, ero BIMsHWE Ha opraHM3aunio paboTbl ¢

LLOKYMEHTaMMU.

65
66

67
VH

68.
69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.

. AHanu3 ookyMeHToob0opoTa opraHunsauum.
. Micnonb3oBaHve naHHbIX aHanmaa ans CoBeplleHCTBOBaHUS paboThl C JOKYMEHTaMM.

. PeI'I/ICTpaLI,I/ISI KakK COCTaBHas 4aCTb TeEXHONOrMn genonpon3sonctea 1
Ct)OpMaLlVIOHHO-I'IOVICKOBOVI CUCTEMDbI MO AOKYMEHTaM opraHmn3aunn.

O6wwue NprHUMUNBI U NpaBuna perncTpauunn.

Ha3HayeHne 1 OCHOBHbIE LLEeNn perncTpauum.

XapakTepucTrka CoOBPEMEHHbIX PErMCTPaLMOHHbIX (OOPM.

CocTaB pekBU3NTOB PErMCTPALMOHHBIX (OOPM 1 NpaBuna ux 3anonHeHns.

MNpaBnna UHOEKCMPOBAHUS LOKYMEHTOB.

B3aumocBsa3b pernctpaumm JOKYMEHTOB C OpraHnsauuneit MHGOPMaLMOHHO-CNPaBOYHON

MpuYHLMNBI OPMUPOBAHNS MHAPOPMALMOHHO-MONCKOBbBIX CUCTEM.

B annapare ynpasieHus.

76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.

3anayn [enonpon3BoaACTBEHHOW CNy>XObl MO KOHTPOSO UCMOTHEHUS! LOKYMEHTOB.
CTtaamn KOHTPONbHOM AeATENbHOCTH.

CpoKy NCNONHEHNS LOKYMEHTOB.

Tunosble 1 MHONBMOYaANIbHBIE CPOKM.

TexHonorns KOHTPONbHbIX Onepauuii.

MpenynpenmTtenbHbI N UTOrOBbIA KOHTPOSb.

Ncnonb3oBaHme faHHbIX 06 MCMONMHEHNN LOKYMEHTOB B YCNOBUSIX TPAANLMOHHOMN 1

aBTOMATV3NPOBAHHOW TEXHONOTMM 06pPaboTKM [OKYMEHTOB.

83

. NonsTMe "hopmuposaHue gen".

paboTbl.

3HayeHne 1 OCHOBHbIE NPUHUUMNbI OpraHn3aunn KOHTPOA 3a CpokaMn UCMNONTHEHNA OOKYMEHTOB

84. CoBpeMeHHasi HopMaTVBHO-MeToanyeckas 6asa, onpenensiowas TpeboBaHns K POPMUPOBAHIIO
nen v XpaHeHuio OKYMEeHTOB B 4eNonpou3BoaCTBe.

Peruct
CtpaHn
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85. OpraHmsauus 1 obwuin nopsaok OPMUPOBaHNS Ler.

86. NpuHuMnbI cucTemMaTn3aunm JOKYMEHTOB BHYTpY Oen.

87. NpaBnna popMmpoBaHUSA OOKYMEHTOB pas/iMyHbIX KaTeropuin B gena.

88. HacTtuyHoe opopmneHune nena.

89. OpraHn3auns XxpaHeHus 1 NCNONb30BaHNS OOKYMEHTOB NOCNe 3aBepLEHNS paboTbl C HAMN.
90. lNoHATME HOMeHKNaTypbl gen.

91. Bugbl HOMEHKNATYpPbI Aefl, UX 0COBEHHOCTM U Ha3HaYeHNe.

92. PernameHTtauns TpeboBaHmii K COCTaBNEHNIO HOMEHKNATYPbI e B COBPEMEHHbIX
HOPMaTUBHO-METOANYECKUX OOKYMEHTaXx.

983. lNpaBnna coctasneHns HOMeHKnaTypbl gern.

94. KnaccudpukaumoHHasa cxema HoOMeHKnartypbl.

95. VcTouHmKM onpeneneHns CpoKoB XpaHeHUs oen.

96. OcobeHHOCTN OCPOPMNEHUS N YOOCTOBEPEHNS HOMEHKNATYPbI L.

97. lNoHATMe "akcnepTn3a LLeHHOCTN OOKYMEHTOB", ee Ha3HavyeHue.

98. HopmatuneHO-MeTOONYECKNE N TEOPETUYECKME OCHOBbI MPOBEOEHNS 3KCNEepPTU3bI.

99. OpraHusaumns aKcnepTn3bl LEHHOCTN OOKYMEHTOB B OpraHM3aumnsax 1 y4pexaeHnsax pasnnyHbix
YPOBHeW ynpasneHus.

100. 3apaumn aKcnepTmabl LEHHOCTM OOKYMEHTOB.

101. TpeboBaHMs K NPOBEAEHMIO IKCNEPTU3bI LLIEHHOCTU LOKYMEHTOB.

102. Mopanok 1 LOKYMEHTUPOBAHUE OEATENbHOCTU 9KCNEPTHbIX Komuccui (3K).
103. OpopmneHue pesynbtaToB 9KCNEPTM3bl LLEHHOCTW OOKYMEHTOB.

104. HopMatuBHO-MeToANYECKNE [OKYMEHTbl doedepanbHbliX apXMBHbIX OPraHoB 06 yHUUKaumm
TpeboBaHwWii K genam, coaBaeMbiM B apXmB.

105. OcHoBHble TpeboBaHMs K 00OPMIEHNIO AEN NPY X NOArOTOBKE K Nepenaye Ha OanbHenwee
XpaHeHwue.

106. Onucu gen.
107. MNpaBnna coctaBneHms n opopMneHns onmcen.
108. lNepepnaya oen B apxms opraHnsauuu.

109. lNoHaTnga "npennoxeHuns"”, "3assneHns”,
rpaxnaH".

110. 3akoHOnaTeNbHOE N HOPMATMBHOE perynMpoBaHue paboTbl ¢ 0OpaeHnaIMN rpaxaaH.
111. OcobeHHOCTM BeaeHNs Oenonpon3BOACTBa NO 0bpalleHMaM rpax.aaH.

112. MopgrotoBka 1 nepenaya B apxus opraHnsauum obpaweHnin rpaxnaH.

113. OpraHusaumsa nM4yHOro npueMa rpaxaaH.

xanobbl", "xonaTanictea" 1 "KonnekTUBHble obpalleHms

7.1. OcHOBHas nuTeparypa:

1. Kabawos C.tO. DnekTpoHHOE NpaBUTENbCTBO. DNEKTPOHHbIA AOKYMEHTOOO0POT. TepMUHbI 1
onpeaneneHusi: Yueb. nocobue. - M.: MH®PA-M, 2013. - 320 c. - (Bbicluee obpasoBaHme:
bakanaspwuar).

ISBN 978-5-16-006835-0.
Pexwum goctyna: http://znanium.com/bookread2.php?book=410730

2. Kupcanosa M.B. CoBpemMeHHOe nenonpon3BoacTteo: Yyeb. nocobue. - 4-e n3g. - M.: MHOPA-M,
2014. - 312 c. (Bbicwee obpa3zoBaHue: bakanaspuar).

ISBN 978-5-16-004491-0
Pexwum goctyna: https://znanium.com/bookread2.php?book=395921

3. KynsieB H.H. OokymeHToBeneHue: yiebHuk / H.H. Kynses, O.H. Ypanos, A.l". ®abpnyHoB; noa
ped. npodp. H.H. KyHsesa. - M.: INoroc, 2012. - 352 c. (HoBas yHuBepcuterckas bubnmnoreka).

ISBN 978-5-98704-329-8.
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Pexwum goctyna: http://znanium.com/bookread2.php?book=469013

7.2. lononHuUtenbHasa nuteparypa:

1. Xypasnesa W.B, Xypasnesa M.B. Kagposoe genonponssoncTtso: HaunHaem ¢ Hynsa. Ayout
CBOUMM cunamu. - 2-e nsg. - M.: UHOPA-M, 2014. - 188 c. + Lon. matepuanbl [ONeKTPOHHbI
pecypc; Pexum goctyna http://www.znanium.com]. - (MpocTo, kpatko, bbICTPO).

ISBN 978-5-16-008986-7 (print).
ISBN 978-5-16-100798-3 (online).
Pexwum goctyna: http://znanium.com/bookread2.php?book=417566

2. Kptokosa H.IM. [lokyMeHTMpoBaHWe ynpaBieHYecKon aesTenbHocTu: Yyeb. nocobue. - M.:
NH®DPA-M, 2014. - 268 c. - (Bbicwee obpas3oBaHue).

ISBN 978-5-16-003134-7.
Pexwum goctyna: http:/znanium.com/bookread2.php?book=432033

3. KyHsieB H.A. KoHbmaeHUmansHoe 4enonpon3BoACTBO U 3aLMWEHHbI 3NEKTPOHHbIN
LOKyMeHTo060poT: y4ebHuk / H.H. KyHses, A.C. OémywkuH, A.I'. ®abpuyHos; nog obw. pea. H.H.
KyHsieBa. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. (HoBas yHnBepcuTeTckas bubnuoteka).

ISBN 978-5-98704-541-1
Pexwum poctyna: https://znanium.com/bookread2.php?book=468998

7.3. UHTepHeT-pecypcChbl:
HR-Portal. YnpasneHue nepcoHanom, OueHka, ATrectauuns, Kagposoe 0enonpon3BoacTBo -
http://hr-portal.ru

BaxHoe 06 anekTpoHHOM OOKyMeHTO0bopoTe, BM3Hec-npoueccax u B3anmonenctenm. Cuctema
LokymeHToobopoTa - http://ecm-journal.ru

BHenpeHne anekTpoHHOro 4OKyMeHToobopoTa. dTansbl u BapuaHTbl BHeapeHus C3 0 DIRECTUM -
http://www.directum.ru/services

Bcepoccuiickunin Hay4HO-MCCnenoBaTeNbCKUA MHCTUTYT OOKYMEHTOBEOEHUS U apXUBHOMO Oena
(BHWALOAL) - http://www.vniidad.ru

'vnbans Ynpasnaowmx JokymeHTaumen - hitp://www.gdm.ru

"puropbesa E.A. [lokyMeHTUpOBaHME CyX0bl 4ENONPON3BOACTBA U FOCYLAPCTBEHHOE
perynmpoBaHue paboTbl ¢ LOKyMeHTamu B Poccuiickoih denepaumu: yuebHo-meToamyeckoe nocobume
/ E.A. T'puropbeBa. ? KagzaHb: KasaH. yH-T, 2015. ? 176 c. -
http://dspace.kpfu.ru/xmlui’/handle/net/32462

puropbesa E.A. OpraHnsaums cnyx6bl 4OKYMEHTaUMOHHOro obecneyeHns ynpaenexms: / E.A.
"puropbesa. ? KazaHb: KasaH. yH-T, 2015. ? 128 c. - http://dspace.kpfu.ru/xmlui’handle/net/32463

Moptan PRO-pgenonponssoacTtso: XypHan ong pykoBoauTenemn, cekpetapen, 4enonpon3soanuTenein
- http://www.sekretariat.ru

Moptan ?Apxusbl Poccun? - http://www.rusarchives.ru

CekpeTapb-peepeHT ? NpodecCrMoHanbHbIA XypHan ons cekpetapemn n ynpasneH4eckux
paboTHMKOB - http://www.profiz.ru/sr

C9 ? CncTteMbl aneKTpoOHHOro foKyMeHToobopoTa - http://www.doc-online.ru

8. MarepumanbHo-TexHU4Yeckoe obecrneyeHne oUCLUNNAUHBI(MOAYNS)

OcBoeHne ancumnnanHbl ",ﬂ,eJ'IOI'IDOI/I3BO,D,CTBO B OpI'aHVIBaLl,I/IVI" npeanonaraeTt Ncnonb3oBaHue
cnepyitouero matepumalibHO-TEXHNYECKOro obecneyeHuns:

PermctpaumoHHbiit Homep 9549299419 PAEKTPOHHDIH
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MynbTmMeouiiHasa ayomTopus, BMECTUMOCTbIO 6onee 60 yenosek. MynbTmeaninHas ayamtopums
COCTOUT N3 UHTErPUPOBAHHbBIX UHXEHEPHbIX CUCTEM C €ANHOWN CUCTEMON yNpaBneHns, OCHaWeHHas
COBPEMEHHBIMM CPeacTBamMy BOCMPOU3BEAEHNS 1 BU3yannaaumm nobo Bnaeo n ayamo
NHdpopMauunu, NOyYeHNs 1 nepenadn SNeKTPOHHbIX JOKYMEHTOB. TUnoBasi KOMMIeKTaums
MyNbTUMEANAHON ay AUTOPUN COCTOUT U3: MyNbTUMELMAHOrO NPoeKTopa, aBTOMaTN3NPOBaHHOIO
MPOEKLUMOHHOr0 9KpaHa, akyCTMYECKON CUCTEMbI, a TAaKXe MHTEPAKTMBHOWM TPpMBYHbI MpenonaBaTens,
BK/IIOYaloLWen Ta4y-CKPMH MOHUTOP C AMaroHanblo He MeHee 22 O10IMOB, NepCoHasbHbI KOMMbIOTEP
(Cc TexHnyecknmm xapaktepucTukamm He Huxe Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb),
KOHpepeHL-MUKPOdOOH, 6ecnpoBoaHON MUKPOGOOH, BNOK ynpaBneHnst 06opynoBaHNEM, MHTEPAEChHI
noaknoyeHms: USB,audio, HDMI. HTepakTnBHas TpnbyHa npenonaBaTens sBnseTcs KNo4YeBbiM
9NEMEHTOM yNpaBneHns, 06 beANHAIOWMNM BCE YCTPONCTBA B €AMHYIO CUCTEMY, U CNYXUT
MONHOLEHHbIM paboynm MecToM npenoaasartens. Npenonasarenb MMeET BO3MOXHOCTb NIErKo
ynpaensTb BCEN CUCTEMOW, HE OTXOAS OT TPUBYHbI, HTO NO3BONSET NPOBOAMTL NEKLMUN, NPaKTUYecKne
3aHATUSA, Npe3eHTaumm, BebnHapbl, KOHEPEHLMN 1 Opyrie BUabl ayAMTOPHON Harpy3km
obyyarowmxcs B yooOHON 1 OOCTYNHOW ONs HUX POpMe C MPUMEHEHNEM COBPEMEHHbIX
NHTEPaKTUBHbBIX CpeacTB 0Oy4yeHns, B TOM YCNE C UCMOMIb30BaHMEM B NPOLIECCE 00yHeHMs BCex
KopnopaTusHbIX pecypcoB. MynbTumMeoninHas ayautopums Takxke oCHaleHa WupoKOnonoCHbIM
LLOCTYMNOM B CeTb MHTEPHET. KoMnbioTepHoe 060pynOBaHNEM MMEET COOTBETCTBYHOLLEE
NIMLLEH3NOHHOE NPOorpaMMHoe obecneyeHue.

KomnbtoTepHbIli knacc, npeacraensowmii coboi paboyee Mecto npenogasaTens n He MeHee 15
paboyrx MECT CTYAEHTOB, BK/IOHAIOLWMX KOMMbIOTEPHbINA CTOM, CTYN, NEPCOHASbHbIA KOMMbIOTEP,
NMLEH3NOHHOE NporpaMMHoe obecneyeHne. Kaxablii KOMAbIOTEP MMEET WNPOKOMONOCHbBIA JOCTYN B
ceTb NHTepHeT. Bce koMnbioTepbl NOAKMOYEHbI K KOPNOPaTMBHON KOMMboTepHON ceTn KDY n
Haxo4saTCS B €4MHOM OOMEHE.

Y4yebHo-mMeToanyeckas nutepatypa ons 4aHHOW OMCUMNAVHBI UMEETCS B HANNYUN B
9NEKTPOHHO-bmbnmoTeyHor cnucteme "ZNANIUM.COM", noctyn K KOTOPOW NpenocTaBieH CTyAeHTaM.
OBC "ZNANIUM.COM" conepXuT Nnpon3seneHns KpynHENWNX POCCUNCKNX YYEHBIX, PYKOBOAUTENEN
rocy0apCTBEHHbIX OpPraHoB, NpenogasaTenen Beywmx By30B CTPaHbl, BbICOKOKBANMNAULNPOBAHHbIX
crneunanncToB B pasnnyHbix cpepax brusHeca. PoHp 6ubnnotekn CPOPMNPOBAH C y4ETOM BCEX
N3MEHeHNn 0bpa3oBaTenbHbIX CTAHOAPTOB U BKKOYAET y4ebHMKK, y4ebHble nocobus, YMK,
MOHOrpacduun, asTopedpepartbl, AuccepTaunmn, SHUUKNONeann, CnoBapu U CNPaBoOYHNKM,
3aKoHoOaTeNnbHO-HOPMAaTMBHbBIE AOKYMEHTbI, CNeunanbHble Nepruoanyeckne n3aaHns u n3gaHus,
BbiNyckaeMble nagatenncrsamm By30B. B HacToswee Bpems O95C ZNANIUM.COM cooTteeTcTBYET
BCceM TpeboBaHNsM doefepanbHbiX roCyAapCTBEHHbIX 06pa3oBaTe/bHbIX CTaHAAPTOB BbICLIErO
npodbeccroHanbHoro obpazosanus (PrOC BIMO) HOBOro NoKoneHums.

Mporpamma coctaBneHa B cooTBeTcTBUM C TpeboBaHnsmMm @I OC BINO u yyebHbIM NnaHom no
HanpasneHuto 38.03.01 "OkoHoMuMKa" 1 NPOUID NOAroTOBKM HE NPeayCMOTPEHO .
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PerunctpaumnoHHbiii Homep 9549299419 5AE
CrtpaHnua 16 n3 17. 111 yHlf[

S OEMALIGH



Mporpamma oucuunnuHel "Oenonpon3soactso B opraHm3aumun”; 38.03.01 DkoHoMuMKa; OOLEHT, K.H. (BoueHT) Mpuropbesa E.A.

AsTop(bl):

puropbesa E.A.

S 201 __ .
PeueH3eHT(bl):
Wcmarunos U.A.

" 201 __r.

PernctpaumnoHHbii Homep 9549299419 5AE
Crtpanvua 17 n3 17. il VHITI

A 5 (1,

KETPOHHBH
B_EPCHTET

SHHO AHATVTAHES AR CHCTEMA Kby



