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Mporpammy avcumnnuHbl paspabotan(a)(v1) aoueHT, K.H. puropbesa E.A. kadpenpa
9KOHOMMKO-MaTeMaTnyeckoro MmogenmposaHns VIHCTUTYT ynpaeneHuns, SKOHOMUKN N (PUHAHCOB ,
EAGrigoreva@kpfu.ru

1. Uenn ocBOEHNS AUCLUMINHBI

OucumnnunHa "denonpon3BoacTBO B OpraHn3aummn” npeactasnset cobo oTpacnb 0esaTeNbHOCTH,
obecneyrBaioLLyto JOKYMEHTUPOBAHWE 1 OpraHn3aumio paboTbl C AOKYMEeHTaMu. TO NPoLece C
MOMEHTa CO34aHNs OOKYMEHTA M ero YHUYTOXEHMS Unn nepenadm Ha xpaHeHue B apxme. OcBoeHme
CTyLEHTaMM OUCUUMIINHBI Y CTYOEHTOB NO3BONSET CPOPMMPOBATbL UX NYHbIE KAYECTBA,
obecneymBaiolwme camopasBuTUE U NPOPECCNOHANbHOE CaAMOCOBEPLIEHCTBOBAHMNE, a TaKXe
aKTUBHYIO XWU3HEHHYIO MO3ULMIO, MO3BONSIOLWY HECTM OTBETCTBEHHOCTb 3a MPUHATUE CBOUX
peweHnin.

Llenb amcumnnuHbl - 0OPMUPOBAHE TEOPETUHECKUX MU NPAKTUYECKMX OCHOB 3HAHWIA NO
LOKYMEHTUPOBAHMWIO OEATENBHOCTY NPEANPUSATUI U YYPEXOEHNIA, OpraHn3aLmmn 0oKyMeHToobopoTa,
MCMNONb30BaHNIO B AENOMNPON3BOLACTBE COBPEMEHHbIX TEXHONOTUIA.

13 nocTaBneHHoOM Lenu QUCUMnAnHbI BbITEKAKOT Cnegyrowme 3anayu:

- cchopMmpoBaTb 6a30Bble 3HAHWS MO JOKYMEHTUPOBAHWIO OEATENbHOCTM NPEnNnpUATUA 1
y4ypexaeHuii n opraHmsaunm 0oKyMeHTo060poTa;

- BblpaboTaTb yMEHMS 1 HaBbIKK MO Knaccugomkauum, yHupukaumm, ctTaHoaptnsaumm u
OopopMNEHNIO OOKYMEHTOB;

- OBNlAAETb HAaBblKaMy CaMOCTOSATENBHOW pa3paboTkmn 1 0POPMNEHNSI [OKYMEHTOB MO Pa3nnyHbIM
HanpaBneHNsaM OeSTENbHOCTU NPEeANnPUATUA N y4PEXOAEHWIA.

2. MecTO AMCUMNNNHBI B CTPYKTYype OCHOBHOM 06pa3oBaTtefibHOM NPOrpammbl BbICLLETO
npocpeccuoHanbHOro o6pasosaHus

JaHHas yyebHas oncumnnunHa BkodeHa B pasgen " 51.B.OB.8 OucuunnunHbl (Mogynm)" OCHOBHOW
obpasoBaTtenbHol nporpammbl 38.03.01 SKOHOMKKA U OTHOCUTCS K AMCLMMAMHAM Mo Bblibopy.
OcBavBaeTtcs Ha 2 Kypce, 3 cemecTp.

N3yyeHunto aucumnnunubl " enonpon3soacTBo B opraHn3aumn” npeawecTsyeT OCBOEHNE Takmnx
ancumnnuH kak: "ctopusa”, "Noruka".

JaHHas omcumnnuHa cnocobCTByeT OCBOEHMIO CNeayoWnNX AucunnavH: "Byxrantepckuii
gomHaHcoBbIN yyeT", "Byxrantepckas oMHaHCOBas OTY4ETHOCTL", "OKOHOMMKA Tpyaa",
"Byxrantepckoe geno", "BaHkoBckoe feno”, "KoOMnAekCHbI 3KOHOMUYECKNIA aHaNn3 X035ACTBEHHOM
neatenbHocTn", "OKOHOMUKA opraHu3aunin (NnpeanpuaTuim)”.

3. KomneTteHuumn obyuarowierocsi, popMupyemble B pe3ynbTare 0CBOEHUS AUCLUMIINHDI
/mopyns

B pe3ynbTate 0CBOEHUS AMCLMNINHBI (OOPMUPYIOTCS CNeaytowme KOMNeTEeHUNN:

Pacwudcposka
LLincpp komneteHumu npuobpetaeMoi KOMNeTeHL NN
K-
86u?e|< BTVDHbIE CnocobeH nornyecky BEPHO, apryMEHTUPOBAHO U SICHO CTPOUTb
KOMI'IeT)éHLl,Vvala) YCTHYIO 1 MUCbMEHHYIO peyb.
AK-2 CnocobeH Ha OCHOBE TUMOBbIX METOAMK W OeACTBYOLWe
(MPOECCHOHANBHbIE HOPMaTMBHO-MPaBoBON H6a3bl paccymTaTb 3KOHOMUYECKUE U
KOMMETEHLIN) coumanbHO-9KOHOMMNYECKME MoKasaTenu, xapaktepusyouwme
LeSTeNbHOCTb XO35NCTBYIOWMX CyObEKTOB.

KETPOHHBH
EEPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY

PerunctpaumnoHHbii Homep 9500417 5AE
il YHH

Crpanuua 3 us 24. — o

o



Mporpamma aucumnnnuHsl "denonpon3soncTeo B opraHusaumm”; 38.03.01 OkoHOMKKa; AOLEHT, K.H. [puropbesa E.A.

Pacwmndpposka
npuobpetaemon KOMNeTeHLUn
MNK-3 CnocobeH BbINONHATL HEOOX0AUMbIE A1t COCTABNIEHNS
3KOHOMUMHYECKNX pa3aenos ninaHoB pacyeThl, 060CHOBbIBATb WX

Lncpp komneteHLUN

npo NOHasbHbI
(K O%Hffg:uﬁmf © N NPeLACTaBnNATb pedynbTathl paboTbl B COOTBETCTBUN C
NPUHATBIMW B OpraHMsaunmn ctaHoapramu.
MK-5 CnocobeH BbibpaTb MHCTPYMEHTaNbHbIE CpeacTBa ans
TKW 9KOHOMUYECKUX OAHHbIX B TBETCTBUN
(MpocheccmonantHbie 2gg$£§neHH%;32uaq§; n (J)l:Haanl C(;);aﬂ:e Ce3 anCaTbl
KOMreTeHuunn) > 1P P pe3y

pac4yeToB ” obocHoBaTb nony4yeHHble BblBOAbI.

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

- 3aKOHOAATENbHbIE Y HOPMATUBHO-MPABOBLIE aKThl, PErnamMeHTpytoLme
NPOV3BOACTBEHHO-X03SICTBEHHYIO AesSTENbHOCTb NPEANPUATUS, @ TaKXe CUCTEMY YrNpaBeHUs
LNOKYMEHTOOO0POTOM Ha NPeanpuUsiTAm;

- TpeboBaHNS K 0OGOPMNEHMIO, PErMCTPaLNN, YHETY N XPAHEHWIO AOKYMEHTOB;
- NPVHUMMbI JOKYMEHTUPOBAHNS OeATeNIbHOCTY KONNernanbHbIX OpraHoBs;
- OCHOBHbIE MPUHLIMMbI 3TVKN OEN0BbIX OTHOLWEHWIA.

2. DONTXEH yMeTb:

- CAMOCTOSATENbHO aHann3npoBaTb HOPMATUBHO-NPABOBYIO, 3KOHOMUYECKYIO N HAaYYHYIO NnuTepaTypy;
- FOTOBUTb COBPEMEHHOE OEN0BOE NMUCHMO;

- BECTWN 0EeNonpon3BOACTBO C NOMOLLbIO OPUCHbBIX MPOrpaMMHbIX CPEACTB;

- BECTU AENONPOM3BOLACTBO MO MMCbMEHHBIM U YCTHBIM 0bBpalLeHnsaM rpaxaaH.

3. 0OMXeH BnageTb:

- METOLAaMU yrpaBneHns LOKyMEHTOOO0POTOM Ha NPON3BOACTBE;
- npriemMammn paspaboTky LOKYMEHTOB HA NPELNPUSTUAN.

4. NONXEeH JEeMOHCTPMPOBaTb CNOCOOHOCTb 1 FOTOBHOCTb:
- NMPUMEHSITb MONY4YEeHHbIe 3HaHUSI Ha NPaKTUKe.

4. CTpyKkTypa U cogepXxaHue AUCLUNIUHBI MOAYNS
Obwas Tpya0eMKOCTb AUCLIMIMIMHBI COCTaBnsSeT 2 3a4eTHbIX(ble) eanHuL(bl) 72 Yaca(os).
dopmMa NPOMEXYTOHHOr0 KOHTPONSA ANCUNMINHBI 3a4€T B 3 CEMECTpE.

KETPOHHBH
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CyMMapHo no AMcumnanHe MoxHo nony4ntb 100 6anno., U3 HMX Tekylwas paboTta oueHmBaeTcs B 50
6anno., ntorosas popma KoHTpons - B 50 6annos. MnHMManbHoe KONM4YeCcTBO ANst AOMNycKa K 3a4eTy
28 6annos.

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

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

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

54 6anna n MeHee - "HeyIOBNETBOPUTENBHO" (Heyn.).

4.1 CTpyKkTypa u cogepxaHue ayauTtopHOW paboTbl MO AMCLUNIMHE/ MOBYNIO
TemaTtnyecknn nnaH gUCUUNIAUHbI/MOAYNS

Bugbl n yachbl
Pasgen ayauTopHOM paborThbl,
Henens UX TPy AO0EMKOCTb Tekywue copmbl
N ‘D'"Kn"(")':lr;;}r;“b'/ CeMechcemecrpa (B yacax) KOHTpoOns
Nexumn MpakTuueckumelllaboparopHbie
3aHATUA paboTbi
Tema 1. VicTopus
0Te4YeCTBEHHOro
Nonpon3BoaCTBa.
FocyAapCTEBMHOS Konnoauym
1. 1 2 2
perynnpoBaHune paboTbl 3 0 Tectposanme
C OOKYMEHTaMmu B
Poccuickon
denepaunn.
Toua 2 e
2 HOKyMEHTVPOBaHME 3 2,3 4 4 0 TBO l420K0e
‘lynpaBneHyeckomn ’ 3au21HV|e
DesaATeNbHOCTMW.
Tema 3. Npasuna KONNOKBUYM
noaroTOBKN Y TecTupoBaHue
3.|ochopmneHns 3 4,5 4 4 0 TBOpYeckoe
OTAENbHbIX BUOOB 3afaHue
JOKYMEHTOB.
Tema 4. OpraHusauus KONNOKBIyM
TecTmpoBaHue
4 CryX0Obi 3 6 2 2 0 TBOpYeckoe
‘laenonpons3sBoacTea sanaHne
(LOY).
KONNOKBUYM
5 Tema 5. OpraHnsaums 3 v 5 > 0 Igg;ﬂggigg”e
"|mOKymMeHTOOb60pOTA.
Aoky P 3ajaHue
Tema 6. Peructpauus
DOKYMEHTOB U
opraHusauus KONNOKBUYM
NHPOPMALMOHHO-CNPaBQYHOM TecTmpoBaHue
6.[paboTbl. KoHTponb 3 8 2 2 0 KOHTpOnbHas
CPOKOB MCMONHEHUS pabota
JOKYMEHTOB.
JlokymeHTanbHbI PoHA
opraHusauuu.
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Buabl 1 yachbl
Pasgmen ayauTopHOM paborThbl,
Hepens UX TPYAOEMKOCTb Tekywime coopmbl
N ‘D'"Kn"(")""’;'_r;"”b'/ C("w'echcemecrpa (B yacax) \ll(ompgt:mp
Ay Nek M"I'IpaK'rw-lecmeHaﬁoparoprle
u 3aHATUA pa601b|

Tema 7. OpraHuzauns KONNOKBUYM
7.\nenonpon3soacTtsea rno 3 9 2 2 0 TecTnpoBaHue

obpalleHnsM rpaxaaH.

Tema . Itorosas 3ayer
. 3 0 0 0

doopma KOHTponsA

Ntoro 18 18 0

4.2 CopepxaHue OUCLUMNIMUHbI

Tema 1. UcTopusa oTeuecTBEHHOro genonpouasoacTtea. [ocynapcTBeHHOe perynmposaHue
paboTbl ¢ pokymeHTamu B Poccuinckon depepauun.

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

HokymeHTtuposaHue B IX-XV BB. lNpukasHoe nenonponssoncteo (XVI-XVII BB.). Konnexckoe
nenonpoundsoacteo (XVIII B.). MuHuctepckoe genonponssoactso XIX ? Hayano XX B.
dopMmupoBaHme cuctembl cosetTckoro aenonpomssonctasa (1917 ? 1940 rr.). CoseTtckoe
nenonpounadsoncteo B 1950-1960-e rr. PassuTtue cosetckoro genonpomnssonctea (1970-1980 rr.).
HanpaeneHus passuTtns 3aKkoHOLATENIbHOIO PErynnpoBaHns OOKYMEHTUPOBAHNS yrpaBieHYeCcKom
neatenbHoctn. CTaHgapTn3auuns 1 yHugomkauma 4OKyMeHToB. [focyaapCTBeHHOE perynmpoBaHme
NpoLLEecCcoB opraHm3aunm paboTbl ¢ LOKyMeHTaMu. HopMaTMBHO-METOANYECKME AOKYMEHTDI
MEXO0TpPacneBoro 4encTens. PernameHtauus COXpaHHOCTM JOKYMeHTOB. OTBETCTBEHHOCTb
pyKoBOAUTENEN N AOMKHOCTHBIX NNLL 32 paboTy C AOKYMEHTaMMU.

npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

1. MNoHaTne nenonponsBoAcTBa, aTanbl ero pa3sutusa B Poccun. 2. HopMaTtnBHO-3akoHOAATENbHbIE
aKTbl B 06nacT LOKyMeHTauMoHHOro obecneyeHns ynpasneHms. 3. 3Ha4eHne 0enonpon3BoacTBa B
yrnpasneHuu.

Tema 2. [1oKymeHTMpOBaHMe ynpasieHYeckon AesTeIbHOCTM.

neKkumnoHHoe 3aHsitTne (4 yaca(os)):

OCHOBHbIE MOHATNS N TEPMUHBI. TUNonorns okymeHToB. dopmatbl bymaru n nons. Obwme
TpeboBaHMs K COCTaBNEHNIO N 0CPOPMNEHMIO OKYMEHTOB. MoHsATUE ?6naHK AokyMeHTa?. bnaHku
LOKyMeHTOB. [Mopsaaok odoopmneHust peksmanToB bnaHka. srotoeneHne 6naHkos. MpaBuna
OChOPMNEHNS PEKBU3NTOB, ONPEaEenAoWnX IOPUANYecKyto cuny gokymeHTa. lNpasuna ooopmneHuns
PEKBM3NTOB, OTpaxarwwmx 06paboTky 1 ABUXEHME OOKYMEHTA (4ENONPON3BOLCTBEHHBLIE OTMETKM).
TpeboBaHus K TEKCTY AOKYMeHTA. TpeboBaHNS K N3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

npakTudeckoe 3aHsitne (4 yaca(os)):

1. [lokyMeHT ? onpeneneHne, cBoNCTBa U oyHKUUK. 2. [oNMGYHKLMOHANbHOCTb AOKyMeHTa. 3.
dakTopbl, BAMSIOWNE HA NHPOPMALNOHHYIO LLIEHHOCTb OOKYMEHTA.

Tema 3. lNpaBuna noaroToBKku n ochopmneHnst oTaeNbHbIX BUAOB A,O0KYMEHTOB.

JNIeKLMOHHOe 3aHsiTne (4 4yaca(os)):
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OpraHn3aunoHHbIe LOKYMEHTbI, ONpeaeneHHble 3akoHoaatenbcTBoM Poccuickon denepaumm.
CocTtaB opraHvM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHU(PULNPOBAHHYK CUCTEMY
OopraHM3aunoHHO-PacnopaanTeNIbHON OOKYyMeHTauun. HasHavyeHme pasnuyHbIX BUOOB
OpraHn3auUMoHHbIX AOKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTaBNEHMIO U OCDOPMIEHUNIO OPraHN3aLNOHHbIX
LOKYMEHTOB, UCMOMb3yeMbIX B fesiTenbHOCTU cnyx6bl [JOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
LOKYMEHTaUUN B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpaBneH4yeckon geatensHoctu. CocTtae pacnopsanTenbHbiX
JOKYMEHTOB. HopMaTtuvBHble 1 NPaBOBbIE akTbl KaK BUI pacrnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB
doeneparnbHbIX OPraHoB UCMONMHUTENBHOM BnacTu. MNpukas kak OCHOBHOW OOKYMEHT, MCMOb3YEMbII
ONns NOKYMEHTUPOBaHMS eaMHOHa4YanbHOM pacrnopsanTenbHom gearensHoctu. Npaeuna
cocTasneHuns N opopmMneHns Npukasos No OCHOBHOWM OesATeNbHOCTM opraHnsauun. PasHoBUaoHOCTHY
pacropsixeHui. [lpasuna cocTasneHns n oopMneHns pacrnopsxeHun. Boinncka s
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ocopmneHus. KOpuanyeckas cuna
pacrnopsanTenbHbIX 4OKYMEHTOB. Ponb 1 3Ha4yeHre npoTokona B OKYMEHTUPOBaHUM
ynpaBneH4YecKon aesTenbHOCTU. Pa3HOBUAHOCTU NPOTOKONOB. TpeboBaHMs K X COCTaBNIEHMIO U
ochopmneHno. 3akoHogaTenbHas pernameHTauns cogepxaHms n opopMneHns oTaenbHbIX BUOOB
NpPOTOKONOB. Bbinucka na npoTtokona, nopsaok ee opopmneHns. JJokyMeHTnpoBaHue
pacnopsanTenbHON OesaTenbHOCTU KOonnernanbHbix opraHos. KOpnanyeckas cuna npotokona u
BbIMUCKW N3 NPOTOKOJIOB PasfiNyHbIX pa3HoBUOHOCTEN. Ponb n 3HavyeHrne MHOOPMaLMOHHbIX
LIOKYMEHTOB B yrnpaBfieHYecKoin aestenbHocT. CoctaB MHAPOPMALMOHHBIX JOKYMEHTOB. CnyxebHas
nepenncka. [IMcbMO Kak OCHOBHOW BMI OOKYMEHTa 0715 OCYWeCTBNEHUS KOMMYHUKAUWIA.
BHyTpeHHs5 nepenucka opraHmsaunia. [loknagHble 3annuckun, Cnpaeku, Npaeunia nx 0OPMIIEHNS.
Mepenvcka ¢ ncrnonb3oBaHNEM CPELCTB 3NIEKTPOCBA3M (Tenerpammbl, TenegoOHOrpammbl, oakchl).
AKT Kak B1A MHOPMALNOHHO-CNPAaBOYHOro AOKYMEHTA.

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

1. ?PekBn3nT? 1 ?2cbopmMynsip? ookymeHTa. 2. TpeboBaHUsi K 0POPMIEHNIO AOKYMEHTOB. 3. bnaHk
LOKYMEHTa 1 BUL OOKyMeHTa. 4. TeKCT AOKYMeHTa Npu pas3nnyHbix cnocobax 4OKyMEHTUpoBaHMs. 5.
YHupukaumns OKyMEHTOB.

Tema 4. OpraHnsauus cnyx6bl penonpoussoactsea (O O0Y).
JNleKuMoHHoe 3aHsiTne (2 4yaca(os)):

OpraHun3aunoHHble hopmbl fenonponssonctea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anauun n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHOM 1 YncneHHbili coctas cnyx6bl JOY. PernameHtauns cnyx6bl JOY.
npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

1. KagpoBas cnyx6a: CTpyKTypa 1 OpraHn3aunoHHble LoKyMeHTbl. 2. CocTaB kaapoBoi
LOoKyMeHTauun. 3. YHUULMPOBAHHbIE CUCTEMbI KaOPOBOW LOKYMEHTaUUN.

Tema 5. OpraHusaumsi [OKyMeHToO60poTa.

JIeKLMOHHOe 3aHsiTue (2 4aca(oB)):

MoHsTNS ?00KyMEHTOOOOPOT?, ?0praHn3aums ookymeHtoobopota?. Obwme NpuHLUMNbI 1
METOAMYECKME OCHOBbI OpraHnsaunn JokymeHToobopoTa. JLokyMEHTOMOTOKN 1 UX CTPYKTYpa,
HanpaBNeHHOCTb ABMXEHWNS, MAPLPYTbl. STanbl ABUXEHMS OOKYMEHTOB. TexHonorns obpaboTku
LOKYMEHTOB, BXOASIWMX B pasHble fOKYMEHTONOTOKN. NEKTPOHHbIA OOKYMEHT. ONEeKTPOHHbIN
nokyMeHTo060poT. O6bEM fOKYMEHTOOOOPOTA OpraHM3aumm, ero BANSHME Ha OpraHmM3aumto
paboTbl C AOKYMeHTaMun. AHann3 OoKyMeHToobopoTa opraHnsaumnn. icnonb3oBaHune faHHbIX
aHanmaa ons CoOBepLeHCTBOBaHUS paboTbl C LOKYMEHTaMU.

npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

1. OpraHnsaumns gokymeHtoobopoTta. 2. ObobuieHne n aHann3 gaHHblX 06 NCNONHEHUN OOKYMEHTOB.
3. KoHTponb nCnonHeHns LOKyMeHTOB. DPOPMbl KOHTPONS UCNONHEHUS OOKYMEHTOB.

Tema 6. Peructpauusi LOKYMEHTOB M OpraHu3auust UHCOpMaLMOHHO-CMPaBOYHON paboTbl.
KOHTpONb CPOKOB UCNONTHEHUS O,OKYMEHTOB. [LOKyMeHTanbHbi OOHA, OpraHM3auum.

JNeKLMoHHoe 3aHsiTne (2 4aca(oB)):

KETPOHHBH
B_EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY
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Pernctpaumns kak coctaBHas 4acTb TEXHONOrMM Oenonpon3BoacTea 1 MHGPOPMALNOHHO-MONCKOBOM
CUCTEMbI MO AOKYMeHTaM opraHunsauun. Obwme npuHLMnbl 1 Npasuna pernctpaummn. HasHaveHme um
OCHOBHbIE LLeNnn perncrTpaumm. XapakTepucTnka COBPEMEHHbIX perncTpaLmoHHbix doopM. CocTas
PEKBU3NTOB PErMCTPALMOHHBIX (POPM K Npasuna ux 3anofnHeHus. lNpasmna nHaoeKCUpoBaHns
NOKYMeHTOB. B3anmMocCBs3b perncrpaumnm OKYMEHTOB C OpraHmsaunei
NHGPOPMALMOHHO-CNPAaBOYHO paboThbl. MpuHUMNBI POPMUMPOBaHUS MHAOPMALIMOHHO-NMOVCKOBbIX
CUCTEM. 3HAYEHME U OCHOBHbIE NPUHLMMbBI OPraHn3aunm KOHTPONS 3a CPOKaMn UCMNOSTHEHNS
LOKYMEHTOB B annaparte ynpasneHns. 3anayn 0enonpon3BoAcTBEHHON CyX0bl MO KOHTPOMIO
NCNONMHEHNS OOKYMeHTOB. CTaaum KOHTPONbHOW AesATenbHOCTU. CPOKU UCMONHEHUS OOKYMEHTOB.
TvnoBble 1 MHAMBUAYaANbHbIE CPOKW. TEXHONOMMS KOHTPOSbHbIX onepauunii. [NpegynpeanTenbHbii 1
NTOrOBbI KOHTPOJb. icnonb3oBaHne AaHHbIX 06 UCMONMHEHNM AOKYMEHTOB B YCTOBUSIX
TPaAMUNOHHON 1 aBTOMaTU3MPOBAHHOM TeXHONornn 06paboTkn LOKyMeEHTOB. [MoHsITNE
?doopmupoBaHne aen?. CoBpeMeHHas HopMaTMBHO-MeToanyYeckas 6asa, onpeaensiowas
TpeboBaHNs K OOPMUPOBAHNIO LEN U XpPaHEHNIO OKYMEHTOB B Aenonpounasoactee. OpraHnsaums u
06wt nopsaok chopMmrpoBaHms oen. MpuHUMnbl cuctemaTnaaumnm LOKyMEHTOB BHYTPY Aen.
[MpaBuna popmMmnpoBaHNSa LOKYMEHTOB pas3nnyHbIX Kateropuin B gena. YactmyHoe ogoopmieHme
nena. OpraHnsauusi XpaHeHMsl U UCMOMNb30BaHUS [OKYMEHTOB NOCNE 3aBepLIEHNS PaboTbl C HAMN.
MoHATMe HOMeHKNaTypbl Aen. Buiabl HOMeHknaTypbl Aen, Nx 0COBEHHOCTM U Ha3HaYeHe.
PernameHTtaums TpeboBaHUii K COCTABNEHNIO HOMEHKNATYPbI AeNl B COBPEMEHHbIX
HOPMaTMBHO-METOANYECKNX OOKYMeHTax. [paBuna coctaBneHns HOMEHKNaTypbl gen.
KnaccudomkaunoHHas cxema HoMeHknatypbl. ICTO4HMKM onpeneneHns CpoKoB XpaHeHus aen.
Ocob6eHHOCT OCPOPMIEHUS U YOCTOBEPEHMS HOMEHKNATYPbI Aen. MNoHATMe ?3KcnepTm3a LLeHHOCTH
LOKYMEHTOB?, ee Ha3Ha4yeHne. HopMaTtuBHO-METOAMYECKUE N TEOPETNYECKNE OCHOBbBI NPOBEAESHNS
aKcnepTnabl. OpraHmsaumns aKCnepTn3bl LEHHOCTU OOKYMEHTOB B OpraHn3aunsx n y4pexaeHusx
pasnnYHbIX YPOBHEN ynpaBneHns. 3aaaqm aKCnepTmabl LEHHOCTN AOKYMEHTOB. TpeboBaHus kK ee
nposeneHnio. [Nopsaok n JOKYMEHTUPOBAHWE AEeATENbHOCTU 9KCNEPTHbIX Komuccuii (9K).
OdbopMneHne pesynbTaToB 3KCNEepPTU3bl LLEHHOCTU LOKYMEHTOB. HopMaTuBHO-MeTOANYECKME
LOKYMEHTbI doeaepasbHbIX apXUBHbIX OpraHoB 06 yHudpmkauuy TpeboBaHuii K aenam, caaBaeMbiM B
apxmB. OcHoBHble TpeboBaHMs K 0CPOPMIEHNIO AeN Npu UX NOArOTOBKE K Nepenaye Ha aanbHenwee
xpaHeHne. Onucu gen. lNpasuna coctaBneHns u ogoopmneHns onucei. MNMepenaya nen B apxve
opraHusauum.

npaktnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

1. MNMopspok opraHM3aum MHPOPMaLMOHHO-CNPABOYHOM paboTbl N0 NOKyMeH?TaM. 2. 9KcnepTnsa
LEHHOCTM OOKYMeHTOB. 3. lNMopanok odhopmneHns gena. 4. CoctaBneHne n 0goopmMneHne onnucy gen.
5. MNopsanok nepenayn LOKYMEHTOB B apXmB OpraHvusauunu.

Tema 7. OpraHu3sauus nenonpousBoACTBa NO 0OpaLLeHUsIM rpaxnaH.
JNleKuMoHHoe 3aHsiTne (2 4yaca(os)):

MoHATMSA ?npennoxeHuns?, ?3aasneHna?, ?xxanobbl?, ?xogartanctea? n ?KonNnekTnBHbIE 0bpalLLeHNs
rpaxanaH?. 3akoHooaTeNnbHOE U HOPMATUBHOE PErynMpoBaHne paboTbl ¢ obpaleHaMn rpaxaaH.
OcobeHHOCTV BefeHNs 0enonpom3BoacTsa no obpauweHnam rpaxaaH. Moarotoska n nepenaya B
apxvB opraHusaummn obpaueHuii rpaxaaH. OpraHnsaums nMYHOro nprema rpaxaaH.
npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

1. ObpaboTka noctynatowmx LokyMeHToB. 2. ObpaboTka OTNpaBnsSEMbIX LOKYMEHTOB. 3.
PerncTtpauns n KOHTPONb UCNONHEHUS LOKYMEHTOB.

4.3 CTpyKTypa 1 copgepXxaHue caMOCTOSITeNIbHOM paboTbl AUCLMMIUHBI (MOLYNISA)

Bupbl
N Paspen Cemecrp| Hemens | camoctosTeneHoi (TpynoeMkocTs g‘:ﬂ%’:‘;z,‘;‘;’:’:gzga
LMCLMNAMHDI cemecTpa pa6oTbi (B yacax) PaboT
CTY[EHTOB
Tema 1. Nctopus
OTEYECTBEHHOIO
Nenonpov3BoaCcTBa.

1 [FocynapcreeHHoe
‘lperynmpoBaHmne paboTbl

KETPOHHBH
B_EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY
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C OokymeHTamu B Poccuiickoin degepaunu.

noaroToBka K 2

KONNOKBUYMY KONnokenym

KETPOHHBH
B_EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY
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Buabl
Pasnen Cemect Henens | camoctositenbsHon [TpymoeMKOCTb g‘:ﬂ%’:::;?:’:gzga
AducumnnuHbl pcemeCTpa paborthbl (B yacax) 260TbI
CTyAOeHTOB P
noaroToBka K
TECTMPOBAHMIO 2 TecTupoBaHue
n
OAroToBKa K 2 KONNOKBUYM
KONNOKBUYMY
Tema 2. noaroToska K
JlokymeHTMpoBaHmne 3 53 |tBopueckom 5 TBOpYeckoe
‘lynpasneHyeckom ’ 3au21H|/no y 3apaHve
DesaATeNbHOCTW.
noaroToBka K
TeCTUPOBAHIIO 2 TecTMpoBaHune
n
OAroToBKE K 2 KONNOKBUYM
Tema 3. lNMpasuna KOnnokeunymy
noaroToBKU U noaroToBka K
.|lodpopmneHus 3 4.5 [TBOpYECKOMY 2 ;:Zg:?ﬂ%'(oe
OTAENbHbIX BUAOB 3a4aHuio
HOKYMEHTOB- MOAroToska K 2 TeCTUpOBaHve
TeCTUPOBaHNIO P
noarotoBka K
. o KONTIOKBIYMY 2 KONNOKBUYM
ema 4. OpraHnzaums
noaroToska K
Cny>xo6bl 3 6 ng 8 egK 03 > TBOpYeckoe
‘laenonponsBoacTea 3a1121H|/no y 3apaHve
(AOY). NoAroToBKa K
TeCTMPOBAHMIO 2 TecTMpoBaHune
noaroToBka K
KONNIOKBIAYMY 2 KONNOKBUYM
Tema 5. OpraHunzauns 3 v :sggg;giga; 5 TBOpYecKoe
"|BOKYMEHT Ta.
LOKyMeHToobopoTa 3anaHmo 3agaHve
noaroToBka K
TECTMPOBAHMIO 2 TecTupoBaHue
Tema 6. Perncrtpauuns NOOroToBKa K ’
JLOKYMEHTOB 1 KONIOKBUYMY KONNOKBUYM
opraHusauus
NHGOOPMaLNOHHO-CNPaBQHHOM noaroToBka K
.[pabotbl. KoHTponb 3 8 KOHTPOSIbHOW 2 Kc;ggp;ganaq
CPOKOB UCMONHEHUS paboTe P
JOKYMEHTOB.
JokyMeHTanbHbIN OOoHL, Nnoaroroska K 1 TECTUpPOBaHME
opraHu3auumn. TecTnpoBaHuto
noaroToBka K
Tema 7. OpraHusaums A 2 KOJOKBMYM
KONNOKBUYMY
.|nenonponssoncrea no 3 9 HOLrOTOBKA K
obpalleHusiM rpaxnaH.
P P TECTPOBAHMIO 2 TecTnpoBaHue
Ntoro 36
PernctpaumnoHHbiin Homep 9500417 OBAEKTPOHHEH
B0l VHUBEPCHTET
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5. O6pazoBarenbHble TEXHONOIMU, BK/IOYAA MHTEPaKTUBHbIE hOpMbl 06yUeHus

OcBoeHMe ONCUMNANHDI ",ﬂ,eJ'IOI'IpOI/I3BO,D,CTBO B OpI'aHVI3aLl,I/IVI" npeanonaraeT UCroJib30BaHME Kak
TPaANUNOHHDbIX (J'IeKLI,VII/I, npakTndeckne 3aHATNA C UCNob30BaHNEM METOONYECKNX MaTepI/IafIOB),
Tak U MHHOBAUMOHHbIX 06pa3OBaTeﬂbeIX TEXHONOrni ¢ UCNONb30BaHNEM B yqe6HOM npowuecce
aKTUBHbIX N MHTEPAKTUBHbIX POPM NMpoBeneHns 3aHATUIA: peweHune n aHanna "CI/ITyaLI,I/IOHHbIX 3apjay".

6. OueHOuYHble CpeacTBa OJ1s TEKYLLLero KOHTPOJS yCrneBaeMoCT!, NPOMEXYTOYHOMN
aTTecTauum no UToram OCBOEHUS OUCLMMIIMHBI U y4eBHO-meToanyeckoe obecneyeHme
CaMOCTOSITe/IbHOW paboTbl CTYAEHTOB

Tema 1. UcTopua oTeueCcTBEHHOro genonpou3ssoacTtea. [ocynapcTeeHHOe perynmposaHue
paboTbl ¢ pokymeHTamu B Poccuinckon depepauun.

KONNOKBUYM , NMpUMEpPHbIE BOMPOCHI:

HokymeHTtuposaHue B IX-XV BB. lNpukasHoe nenonponseoncteo (XVI-XVII B.). Konnexckoe
nenonpoundsoacteo (XVIII B.). MuHuctepckoe genonponssoactso XIX ? Hayano XX B.
dopMupoBaHme cuctembl cosetTckoro aenonpomssonctasa (1917 ? 1940 rr.). CoseTtckoe
nenonpounsdsoncteo B 1950-1960-e rr. PassuTtue cosetckoro genonpomnssoncrtea (1970-1980 rr.).
HanpaeneHus pasBuTtns 3aKkoHOLATENIbHOIO PEryninpoBaHns OOKYMEHTUPOBAHNS yripaBieHYeCcKom
neatenbHoctn. CTaHgapTn3aumns 1 yHugomkauma 4OKyMeHToB. [focyaapCTBeHHOE perynmpoBaHme
NpoLLEeCccoB opraHm3aunm paboTbl ¢ LOKyMeHTaMu. HopMaTMBHO-METOANYECKME AOKYMEHTDI
MEXO0TpPacneBoro 4encTeng. PernameHtauus CoXpaHHOCTM JOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTb
pyKoBOAUTENEN N AOMKHOCTHBIX NNLL 32 PpaboTy C AOKYMEHTaMMU.

TecTnpoBaHune , npmMMepHbIe BOMpPOChI:

HokymeHTtuposaHue B IX-XV BB. NpukasHoe nenonponssoncteo (XVI-XVII B.). Konnexckoe
nenonpoundsoacteo (XVIII B.). MuHnctepckoe genonponssoactso XIX ? Hayano XX B.
dopMupoBaHme cuctembl cosetTckoro aenonpomssoncTaea (1917 ? 1940 rr.). CoseTtckoe
nenonpounssoncteo B 1950-1960-e rr. PassuTtue cosetckoro genonpomnssoncrtea (1970-1980 rr.).
HanpaeneHus passuTtns 3aKkoHOLATENIbHOIO PEryninpoBaHns OOKYMEHTUPOBAHNS YrpaBieHYeCcKom
neatenbHoctn. CTaHgapTn3aumns n yHugomkauma 4OKyMeHToB. [focyaapCTBEHHOE perynmpoBaHme
NpoLeccoB opraHm3aunm paboTbl ¢ LOKyMeHTaMu. HopMaTMBHO-METOANYECKME AOKYMEHTDI
MEXO0TPacneBoro 4encTeng. PernameHtauus CoxpaHHOCTM OOKYMeHTOB. OTBETCTBEHHOCTb
pykoBoAUTENEN N AOMKHOCTHBIX NNLL 32 paboTy C AOKYMEHTaMM.

Tema 2. [1oKyMeHTMpOBaHMe yrnpasieHYeCckon AesaTeNIbHOCTM.
KONNOKBUYM , MPUMEpPHbIE BOMPOCHI:

OCHOBHbIE MOHATUNS N TEPMUHBLI. TUnonorus okymeHToB. @opmatbl Bymaru n nons. Obwme
TpeboBaHMs K COCTaBNEHNIO N OCPOPMNEHNIO OKYMEHTOB. IMoHsATUE ?6naHk AokyMeHTa?. bnaHku
LOKYMeHTOB. Mopsaok odoopMneHns pekBmaunTos bnaHka. MiarotoeneHme 6nanHkos. Mpasuna
OChOPMNEHNS PEKBU3NTOB, ONPEaEnAIoWNX IOPUANYECKyto cuny gokymeHTa. lNpasuna ooopMneHuns
PEKBM3NTOB, OTpaxarwmx 06paboTky 1 OBUXEHME AOKYMEHTA (4ENONPON3BOACTBEHHBIE OTMETKM).
TpeboBaHus K TEKCTY AOKYMeHTA. TpeboBaHNS K N3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

TBOpYECKOE 3aaaHune , NpPUMepPHble BOMPOCHI:

OCHOBHbIE MOHATUNS N TEPMUHBI. TUnonorus LokymeHToB. @opmatbl bymaru n nons. Obwme
TpeboBaHMs K COCTaBNEHNIO N OCPOPMNEHNIO OKYMEHTOB. IMoHsTUE ?6naHk AoKyMeHTa?. bnaHku
LOKYMeHTOB. [Mopsinok odoopMneHns pekBmauntos bnaHka. MiarotosneHme 6nanHkos. MNMpasuna
OChOPMNEHNS PEKBU3NTOB, ONPEaENAIoWNX IOPUANYECKYIO cuny gokymeHTa. lNpasuna ooopmneHuns
PEKBM3NTOB, OTpaxarLwmx 06paboTky 1 OBUXEHME OOKYMEHTA (0EeNONPON3BOACTBEHHbLIE OTMETKM).
TpeboBaHus K TEKCTY AOKYMeHTA. TpeboBaHNS K M3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

TecTnpoBaHune , npmMMepHblie BOMpoOChl:

KETPOHHBH
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OCHOBHbIE MOHSATUNS 1 TEPMUHbLI. TUnonorus 4okymeHToB. dopmaTtbl Bymaru n nons. Obwme
TpeboBaHNS K COCTaBNEHMIO 1 OCPOPMIEHUNIO NOKYMEHTOB. [MoHsTUE ?6naHK AokymeHTa?. bnaHkm
LOKYMeHTOB. Mopsinok odoopMneHns peksmantos bnaHka. MiarotoeneHme 6nankos. Mpasuna
0pOpMEHNS PEKBM3NTOB, ONPEAENSIoWNX OPUANYECKYIO CUNy AoKYMeHTa. MNpaBuna odoopMneHns
PEKBM3NTOB, OTpaxatowmx 06paboTky 1 OBUXEHME AOKYMEHTA (4enonpon3BOACTBEHHbIE OTMETKM).
TpeboBaHus K TEKCTY AOKYMeHTa. TpeboBaHNS K M3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

Tema 3. NMpaBuna noarotToBku n 0ooOpMNEeHUs oTAeNbHbIX BULOB LOKYMEHTOB.
KONMOKBUYM , MPUMEpPHbIE BOMPOCHI:

OpraHn3aumnoHHble fOKYMEHTbI, onpeaeneHHble 3akoHoaarenbctsoM Poccunckon denepaumm.
CocTtaB opraHmM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHUPULNPOBAHHYIO CUCTEMY
OpraHn3aunoHHO-pacnopsanuTenbHON JoKyMeHTaunn. HasHavyeHne pasnnyHbiX BUOOB
OpraHn3aLmMoHHbIX OKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTABNEHMIO 1 OCDOPMIEHUNIO OPraHN3aLNOHHbIX
LLOKYMEHTOB, UCMOMNb3yeMbIX B fesTenbHoCcTU cnyx6bl JOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
[OKYMEHTauun B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpasneH4yeckon gesatenbHoctu. CocTtae pacnopsanTenbHbIX
NOKYMEHTOB. HopMaT/BHblE 1 MPaBOBble akTbl Kak BUA, pacrnopsaamTenbHbIX JOKYMEHTOB
doenepasnbHblX OpraHoB UCNOSTHUTENBHOM BNacTU. [prkas Kak OCHOBHOM JOKYMEHT, UCMOMb3YyeMbIii
ON8 OOKYMEHTUPOBAHWUS e4MHOHaYanbHOM pacrnopsaamTensHom geatensHocTtu. lNMpasuna
COCTaBNeHnst 1 0POPMNEHNS NPUKA30B MO OCHOBHOWN AesATeNbHOCTUN opraHmusaumm. Pa3HoBMOHOCTM
pacnopsixeHuin. NMpaeuna coctaBneHns 1 0PopMIEHUs pacrnopsaxeHuin. Boinucka n3
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ocpopmneHus. KOpuanyeckas cuna pacnopsaamTenbHbIX
NOKYMeHTOB. Posnb 1 3Ha4yeHre NpoTokona B JOKYMEHTUPOBAHWW YNpaBneHYeCcKon AesTenbHOCTH.
PasHoBMOHOCTM NPOTOKONOB. TpeboBaHMNS K NX COCTABNEHUIO N 0COPMNEHNIO. 3aKoHOAATENbHAS
pernameHTaumns cogepxaHus 1 opopMieHns oTaenbHbIX BUOOB NPOTOKONOB. Bbinncka na
npoTokona, Nopsaok ee odpopmneHus. [JokyMeHTMpoBaHUe pacnopsanTenibHoON OesTeNbHOCTH
KonnervnanbHbIX opraHos. KOpnauyeckas cvna npoTokKona v BbIMUCKN N3 NPOTOKONOB PasnnyHbIX
pasHoBuaHocTen. Ponb 1 3Ha4eHne MHPOPMaLMOHHbIX JOKYMEHTOB B YripaBneH4YeCcKon
nestenbHoctn. CoctaB MHGOPMALIMOHHBIX BOKYMEHTOB. CnyxebHas nepenuvcka. MNucbMo kak
OCHOBHOW BM[I OOKYMEHTa ONS OCyWeCcTBNeHNS KOMMyHUKauuin. BHyTpeHHSAS nepenncka
opraHusauui. [loknagHble 3anncku, cnpaeku, npaeuna nx opopmneHuns. Nepenncka c
NCNONb30BaHNEM CPELCTB SNEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenegpoHorpamMmbl, dpakcbl). AKT Kak BuUA
NHPOPMaLMOHHO-CNPAaBOYHOIO AOKYMEHTA.

TBOpYECKOe 3aaaHune , NpPUMepPHble BOMPOCHI:

OpraHn3aumnoHHble LOKYMEHTbI, onpeaeneHHble 3akoHoaarenbcTsoM Poccuinckon denepaumm.
CocTtaB opraHmM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHU(PULNPOBAHHYO CUCTEMY
OpraHn3aunoHHO-pacnopsaanuTenbHON 4okyMeHTaunn. HasHavyeHne pasnnyHbiX BUOOB
OpraHn3aumMoHHbIX OKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTaBNEHNIO U OCPOPMNEHMNIO OPraHN3aLNOHHBIX
LLOKYMEHTOB, UCMOMNb3YeEMbIX B fiesiTenbHOCTU cnyx6bl JJOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
[OKYMEHTauun B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpasneH4yeckon gesatenbHoctu. CocTtae pacnopsanTenbHbIX
NOKYMEHTOB. HopMaT/BHblE 1 MPaBOBble akTbl KaK BUA, pacrnopsaamTenbHbIX JOKYMEHTOB
doenepasnbHblX OpraHoB UCNOSTHUTENBHOM BNaCTW. [1prkas Kak OCHOBHOM JOKYMEHT, UCMOMb3YyeMbIii
ON8 OOKYMEHTUPOBAHUS e4MHOHa4YanbHON pacrnopsaanTenbHom geatensHocTtu. Mpasuna
COCTaBNeHns 1 0POPMNEHNS NPUKA30B MO OCHOBHOWN AesATeNbHOCTU opraHu3aumi. Pa3HoBMOHOCTM
pacnopsixeHui. lNMpaeuna coctaBneHns 1 0PopMIEHUS pacrnopsaxeHui. Beinucka ns
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ocpopmneHus. KOpuanyeckas cuna pacnopsaamTenbHbIX
NOKYMEHTOB. Posb 1 3Ha4yeHne NpoToKona B JOKYMEHTUPOBAHUM YNpaBneHYeCcKon AesTeNbHOCTH.
PasHoBMOHOCTM NpOTOKOMOB. TpeboBaHNS K NX COCTABNEHUIO N 0COPMNEHNIO. 3aKoHOAATENbHAS
pernameHTaums cogepxaHus 1 opopMneHns oTaenbHbIX BUOOB NPOTOKONOB. Bbinncka na
npoTokona, Nopsaok ee opopmneHus. [JokyMeHTMpoBaHUe pacnopsanTeibHoON OesTeNbHOCTH
KonnervanbHbIX opraHos. KOpunguyeckas cvna npoTokKona 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
opraHusauui. [loknagHble 3anncku, cnpaeku, npaeuna nx ooopmneHuns. Nepenncka c
NCNONb30BaHNEM CPELCTB SNEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenegpoHorpamMmbl, gpakcbl). AKT Kak BuUA4
NHPOPMaLNMOHHO-CNPAaBOYHOIO AOKYMEHTA.

TeCTUpOBaHMe , MPUMeEpPHbIE BOMPOCHI:
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OpraHn3aunoHHbIe LOKYMEHTbI, ONpeaeneHHble 3akoHoaatenbcTBoM Poccuickon denepaumm.
CocTtaB opraHvM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHU(PULNPOBAHHYK CUCTEMY
OopraHM3aunoHHO-PacnopaanTeNIbHON OOKYyMeHTauun. HasHavyeHme pasnuyHbIX BUOOB
OpraHn3auUMoHHbIX AOKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTaBNEHMIO U OCDOPMIEHUNIO OPraHN3aLNOHHbIX
LOKYMEHTOB, UCMOMb3yeMbIX B fesiTenbHOCTU cnyx6bl [JOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
LOKYMEHTaUUN B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpaBneH4yeckon geatensHoctu. CocTtae pacnopsanTenbHbiX
JOKYMEHTOB. HopMaTtuvBHble 1 NPaBOBbIE akTbl KaK BUI pacrnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB
doeneparnbHbIX OPraHoB UCMONMHUTENBHOM BnacTu. MNpukas kak OCHOBHOW OOKYMEHT, MCMOb3YEMbII
ONns NOKYMEHTUPOBaHMS eaMHOHa4YanbHOM pacrnopsanTenbHom gearensHoctu. Npaeuna
cocTasneHuns N opopmMneHns Npukasos No OCHOBHOWM OesATeNbHOCTM opraHnsauun. PasHoBUaoHOCTHY
pacropsixeHui. [lpasuna cocTasneHns n oopMneHns pacrnopsxeHun. Boinncka s
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ochopmneHus. Kopuanyeckas cuna pacnopsaamTenbHbIX
NOKYMeHTOB. Ponb 1 3Ha4yeHne NpoTokona B OKYMEHTMPOBAHUN yrpaBlieHYeCKon OeSaTeNbHOCTH.
PasHoBMOHOCTM NPOTOKONOB. TpeboBaHMs K NX COCTABNEHUIO N 0OPMNEeHNI0. 3akoHoAaTENbHAS
pernameHTaumns cogepxaHus n opopmMneHns oTaenbHbIX BUOOB MPOTOKONOB. Beinncka n3
npoToKona, Nopsaaok ee ogpopmneHns. [lokyMeHTMpoBaHne pacrnopsanTenbHOM OesTeNbHOCTH
KonnervanbHbIX opraHos. KOpuauyeckas cuna NnpoToKona 1 BbIMUCKN N3 NPOTOKONOB PasnnyHbIX
pasHoBMOHoCcTen. Ponb 1 3HayeHne NHPopMaLMOHHbIX LJOKYMEHTOB B YrpaB/ieHYeCKOoM
nesitenbHoctn. CoctaB MHGOPMALMOHHbBIX BOKYyMeHTOB. CnyxebHas nepenvcka. MNucbMo kak
OCHOBHOW BMI OOKYMEHTa ON15 OCYWeCTBNeHNs KOMMYHUKauuin. BHyTpeHHAs nepenncka
opraHunsauun. loknagHble 3anvucku, cnpasku, npasuna nx ocpopmnenHus. Nepenuvcka c
NCronb30BaHNEM CPELCTB 3/IEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenedooHorpammol, goakcbl). AKT Kak BuL
NHJOOPMaLIMOHHO-CMPaBOYHOr0 OOKYMEHTA.

Tema 4. OpraHnsauus cnyx6bl penonpoussoactsea (O 0Y).
KONNOKBMYM , MPMMEPHbIE BOMPOCHI:

OpraHmn3aunoHHble hopmbl fenonponssoactea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anaumn n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHON 1 YncneHHbili coctas cnyx6ul JOY. Pernamentauns cnyx6ol JOY.

TBOpYECKOe 3aaaHune , NpPUMepPHble BOMPOCHI:

OpraHun3aunoHHble hopmbl fenonponssonctea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anauun n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHOM 1 YncneHHbili coctas cnyx6bl JOY. Pernamentauns cnyx6bl JOY.

TeCTUpOBaHMe , MPUMEpPHbIE BOMPOCHI:

OpraHun3aunoHHble hopmbl fenonponssonctea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anaumn n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHOM 1 YncneHHbili coctas cnyx6bl JOY. PernameHtauns cnyx6bl JOY.

Tema 5. OpraHuaauusi LOKyMeHToo60poTa.
KONNOKBWYM , MPYMEPHbIE BOMPOCHI:

MoHsTNS ?00KyMEHTOOOOPOT?, ?0praHn3aums ookymeHtoobopota?. Obwme NpuHLUMNbI 1
METOAMYECKME OCHOBbI OpraHnsaunyn JokyMmeHToobopoTa. [LoKyMEHTOMOTOKN 1 UX CTPYKTYpa,
HanpaBfeHHOCTb ABMXEHWUS, MAPLWPYTbl. DTanbl ABUXEHMS LOKYMEHTOB. TexHonorust 06paboTku
LOKYMEHTOB, BXOASIWMX B Pa3Hble JOKYMEHTOMOTOKN. DNEKTPOHHbI JOKYMEHT. DNEKTPOHHbI
nokymMeHToobopoT. O6beM nokyMeHToobopoTa opraHMsaummn, ero BInMsSiHME Ha opraHmMsaumio paboThbl
c nokyMeHTamu. AHanma nokymeHToobopoTa opraHmaaumm. Micnonb3oBaHne OaHHbIX aHanvaa ons
COBEpPLUEHCTBOBaHNS paboTbl C JOKYMEHTaMMU.

TBOpYECKOe 3aaaHune , NpuMepHble BOMPOCHI:

MoHsTNS ?00KyMEHTOOO0POT?, ?0praHn3aums ookymeHToobopoTta?. Obwme NpuHLUMNbI 1
METOLMYECKME OCHOBbI OpraHu3aumm gokymeHtoobopota. [JoKkyMEHTONOTOKN 1 UX CTPYKTypa,
HanpaBNEeHHOCTb OBUXEHUS, MapWpPyTbl. dTanbl ABUXEHNS LOKYMEHTOB. TexHonorns obpaboTtku
LOKYMEHTOB, BXOASWMNX B pa3Hble JOKYMEHTOMOTOKN. DNEKTPOHHbIA LOKYMEHT. DNEKTPOHHbIN
noKyMeHToob60poT. O6beM OOKYMEHTOOOOPOTA OpraHn3aLmm, ero BIMSHNE Ha opraHnaaumio paboTbl
C DokyMeHTamn. AHanu3 fokyMeHToobopoTa opraHm3auun. Micnonb3oBaHne AaHHbIX aHanvsa ons
COBEPLEHCTBOBaHMS paboTbl C OKYMEHTAMM.

TecTnposaHune , npmMepHbIe BOMpPOChI:

PernctpaumoHHbin Homep 9500417 SAEKTPOHHBH
Ctpanunua 13 n3 24. il yLH,lf[;F EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY



Mporpamma aucumnnnuHsl "denonpon3soncTeo B opraHusaumm”; 38.03.01 OkoHOMKKa; AOLEHT, K.H. [puropbesa E.A.

MoHATMSA ?00KyMEHTO060POT?, ?0praHn3aumnst LokymeHToobopota?. Obwwme NPUHUMMBI U
METOAMYECKME OCHOBbI OpraHnsauny JokyMmeHToobopoTa. [LoKkyMEHTOMOTOKN 1 UX CTPYKTYpa,
HanpaBfeHHOCTb ABMXEHWUS, MAPLWPYThbl. DTanbl ABUXEHMS LOKYMEHTOB. TexHonorus 06paboTku
LOKYMEHTOB, BXOASIUMX B Pa3Hble JOKYMEHTOMOTOKN. DNEKTPOHHbIA JOKYMEHT. DNEKTPOHHbIA
LOKYMEeHTO060poT. O6beM LOKYMEHTOOOOPOTA OpraHn3aunm, ero BANsSHUE Ha opraHM3aumio paboTs
C nokyMeHTamu. AHanm3 nokymeHToobopoTa opraHmaaumm. Micnonb3oBaHne AaHHbIX aHanvaa ons
COBEPLLEHCTBOBaHNS paboTbl C LOKYMEHTaMM.

Tema 6. Peructpauusi [OKYMEHTOB M OpraHu3auusi UHCPOpPMaLMOHHO-CMNPaBOYHOMN PaboTbl.
KOHTpONb CpOKOB MCMONHEHUSA O,O0KYMEHTOB. [LoKyMeHTanbHbI (pOHA, OpraHusauum.

KONNOKBUYM , MpUMeEpPHbIE BOMPOCHI:

PerncTtpauns kak coctaBHast 4aCTb TEXHONOMMM OEeN0onpoM3BOACTBA U MHADOPMALIMOHHO-NONCKOBOM
CUCTEMBI MO AOKYMEHTaM opraHunsaumnn. Obwme npuHLMnbl 1 Npaeuna peructpaummn. HasHaveHme
OCHOBHbIE Llenn perncrpaunmn. XapakTepucTnka CoBpeMEHHbIX pernctpaLmoHHbix gpopM. CocTas
PEKBU3NTOB PErmcTpaLmoHHbIX OOpM 1 Npasuna ux 3anofHeHuns. [Npasmna nHaoekcupoBaHns
NOKYMeHTOB. B3aMMocBa3b pernctpaunmn GOKyMEHTOB C opraHu3auuvei
MHPOPMALMOHHO-CNPABOYHON paboThbl. MpuHLUMNBI POPMMPOBaHNS MHGOPMALIMOHHO-NMOVCKOBbIX
CcUCTEM. 3Ha4YeHne U OCHOBHbIE NMPUHLMMbBI OpraHn3aunm KOHTPONS 3a CPOKaMmn UCNOSTHEHNS
LOKYMEHTOB B annaparte ynpasneHuns. 3anadn 4enonpon3BoacTBEHHON CNyXO0bl NO KOHTPOMIO
NCNONTHEHNS OOKYMeHTOB. CTaanmn KOHTPONbHOW AesATeNnbHOCTU. CPOKU UCMONHEHUS OOKYMEHTOB.
Tvnoeble 1 MHOMBUAYaNbHbIE CPOKW. TEXHONOrMsa KOHTPOSbHbIX onepauunii. [pegynpeonTenbHbIn U
NTOrOBbI KOHTPOSb. icnonb3oBaHne AaHHbIX 06 UCMONHEHNW OOKYMEHTOB B YCOBUSX
TPaLMLNOHHON 1 aBTOMAaTU3MPOBAHHOW TEXHONOrUN 06paboTKn LOKYMEHTOB. [oHsATNE
?dbopmmpoBaHue nen?. CoBpeMeHHas HopMaTuBHO-MeToan4eckas 6asa, onpegenstowas
TpeboBaHNS K OOPMUPOBAHNIO LEN U XPAHEHNIO LOKYMEHTOB B Aenonpoun3soactee. OpraHnsaums u
06wt nopanok chopmmrpoBaHms aen. MNMpuHumnel cuctemaTnaauum LOKyMEHTOB BHYTPY Aen.
[MpaBrna popMmpoBaHNS OKYMEHTOB pasfiMyHbIX Kateropuin B gena. HactnyHoe ogoopmneHune gena.
OpraHn3aums XpaHeHns U NCMONb30BaHNS AOKYMEHTOB NOC/E 3aBepLeHns paboTbl C HAMK.
MoHATMe HoMeHKNaTypbl Aen. Buabl HOMeHknaTypbl Aen, NX 0COBEHHOCTM N HA3HAYEHME.
PernameHTtaums tTpeboBaHuMii K COCTABNEHMIO HOMEHKNATYPbI AEN B COBPEMEHHbIX
HOpPMaTMBHO-METOANYECKNX OOKYMeHTax. [1paBuna coctaBneHns HOMeHKNaTypbl gen.
KnaccudurkaumoHHasa cxema HoMeHknaTypbl. VICTOYHUKM onpeneneHms CpokoB XpaHeHns nen.
Ocob6eHHOCTN OCPOPMIEHUS U YOCTOBEPEHMS HOMEHKNATYPbI Aen. MNoHATMe ?akcnepTmaa LLeHHOCTH
NOKYMEHTOB?, ee Ha3Ha4yeHne. HopmMaTtuBHO-MeTOAMYECKUE N TEOPETMHECKNE OCHOBbBI NPOBEAEHNS
aKkcnepTnabl. OpraHmsaumns sKCNnepTn3bl LEHHOCTU OOKYMEHTOB B OpraHn3aunsix n y4pexaeHunsx
pasnnyHbIX YPOBHEN ynpasneHus. 3aaaqm aKCnepTmabl LEHHOCTU OOKYMEHTOB. TpeboBaHus k ee
nposefeHuio. MNMopsaok n 4OKYMEHTUPOBAHME AEATENbHOCTU SKCNEPTHbIX Komuccuin (9K).
OdbopMneHne pesynbTaToB 3KCNepTU3bl LLEHHOCTU LOKYMEHTOB. HopMaTMBHO-MeTOANYeCKme
LOKYMEHTbI (oeepasnbHbIX apXUBHbIX OpPraHoB 06 yHudprkauum TpeboBaHuii K aenam, CAaBaeMbiM B
apxmB. OcHoBHble TpeboBaHMS K OCPOPMIEHNIO AeN NPY UX NOArOTOBKE K Nepefaye Ha fanbHenwee
xpaHeHue. Onucu gen. lNpasuna coctaeBneHns n ogpopmneHns onucei. lNepenaya nen B apxve
opraHusauuu.

KOHTpOnbHas paboTa , NpUMepHbIE BOMPOCHI:
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Pernctpaumns kak coctaBHas 4acTb TEXHONOrMM Oenonpon3BoacTea 1 MHGPOPMALNOHHO-MONCKOBOM
CUCTEMbI MO AOKYMeHTaM opraHunsauun. Obwme npuHLMnbl 1 Npasuna pernctpaummn. HasHaveHme um
OCHOBHbIE LLeNnn perncrTpaumm. XapakTepucTnka COBPEMEHHbIX perncTpaLmoHHbix doopM. CocTas
PEKBU3NTOB PErMCTPALMOHHBIX (POPM K Npasuna ux 3anofnHeHus. lNpasmna nHaoeKCUpoBaHns
NOKYMeHTOB. B3anmMocCBs3b perncrpaumnm OKYMEHTOB C OpraHmsaunei
NHGPOPMALMOHHO-CNPAaBOYHO paboThbl. MpuHUMNBI POPMUMPOBaHUS MHAOPMALIMOHHO-NMOVCKOBbIX
CUCTEM. 3HAYEHME U OCHOBHbIE NPUHLMMbBI OPraHn3aunm KOHTPONS 3a CPOKaMn UCMNOSTHEHNS
LOKYMEHTOB B annaparte ynpasneHns. 3anayn 0enonpon3BoAcTBEHHON CyX0bl MO KOHTPOMIO
NCNONMHEHNS OOKYMeHTOB. CTaaum KOHTPONbHOW AesATenbHOCTU. CPOKU UCMONHEHUS OOKYMEHTOB.
TvnoBble 1 MHAMBUAYaANbHbIE CPOKW. TEXHONOMMS KOHTPOSbHbIX onepauunii. [NpegynpeanTenbHbii 1
NTOrOBbI KOHTPOJb. icnonb3oBaHne AaHHbIX 06 UCMONMHEHNM AOKYMEHTOB B YCTOBUSIX
TPaAMUNOHHON 1 aBTOMaTU3MPOBAHHOM TeXHONornn 06paboTkn LOKyMeEHTOB. [MoHsITNE
?doopmupoBaHne aen?. CoBpeMeHHas HopMaTMBHO-MeToanyYeckas 6asa, onpeaensiowas
TpeboBaHNs K OOPMUPOBAHNIO LEN U XpPaHEHNIO OKYMEHTOB B Aenonpounasoactee. OpraHnsaums u
06wt nopsaok chopMmrpoBaHms oen. MpuHUMnbl cuctemaTnaaumnm LOKyMEHTOB BHYTPY Aen.
[MpaBuna popmMmpoBaHNa LOKYMEHTOB pas3nn4yHbIX Kateropuin B gena. HYactuyHoe ogoopmneHvie gena.
OpraHun3aums XpaHeHUst U NCMONIb30BaHNS AOKYMEHTOB NOC/e 3aBepleHns paboTbl C HAMK.
MoHATMe HOMeHKNaTypbl Aen. Buabl HOMeHknaTypbl Aen, nx 0COBEHHOCTM U Ha3HaYeHe.
PernameHTtaums TpeboBaHUii K COCTABNEHNIO HOMEHKNATYPbI AeNl B COBPEMEHHbIX
HOPMaTMBHO-METOANYECKNX OOKYMeHTax. [paBuna coctaBneHns HOMEHKNaTypbl gen.
KnaccudomkaunoHHas cxema HoMeHknatypbl. ICTO4HMKM onpeneneHns CpoKoB XpaHeHus aen.
Ocob6eHHOCT OCPOPMIEHUS U YOCTOBEPEHMS HOMEHKNATYPbI Aen. MNoHATMe ?3KcnepTm3a LLeHHOCTH
LOKYMEHTOB?, ee Ha3Ha4yeHne. HopMaTtuBHO-METOAMYECKUE N TEOPETNYECKNE OCHOBbBI NPOBEAESHNS
aKcnepTnabl. OpraHmsaumns aKCnepTn3bl LEHHOCTU OOKYMEHTOB B OpraHn3aunsx n y4pexaeHusx
pasnnYHbIX YPOBHEN ynpaBneHns. 3aaaqm aKCnepTmabl LEHHOCTN AOKYMEHTOB. TpeboBaHus kK ee
nposeneHnio. [Nopsaok n JOKYMEHTUPOBAHWE AEeATENbHOCTU 9KCNEPTHbIX Komuccuii (9K).
OdbopMneHne pesynbTaToB 3KCNEepPTU3bl LLEHHOCTU LOKYMEHTOB. HopMaTuBHO-MeTOANYECKME
LOKYMEHTbI doeaepasbHbIX apXUBHbIX OpraHoB 06 yHudpmkauuy TpeboBaHuii K aenam, caaBaeMbiM B
apxmB. OcHoBHble TpeboBaHMs K 0CPOPMIEHNIO AeN Npu UX NOArOTOBKE K Nepenaye Ha aanbHenwee
xpaHeHne. Onucu gen. lNpasuna coctaBneHns u ogoopmneHns onucei. MNMepenaya nen B apxve
opraHusauum.

TecTnpoBaHue , npmMMepHbIe BOMpPOChI:
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Pernctpaumns kak coctaBHas 4acTb TEXHONOrMM Oenonpon3BoacTea 1 MHGPOPMALNOHHO-MONCKOBOM
CUCTEMbI MO AOKYMeHTaM opraHunsauun. Obwme npuHLMnbl 1 Npasuna pernctpaummn. HasHaveHme um
OCHOBHbIE LLeNnn perncrTpaumm. XapakTepucTnka COBPEMEHHbIX perncTpaLmoHHbix doopM. CocTas
PEKBU3NTOB PErMCTPALMOHHBIX (POPM K Npasuna ux 3anofnHeHus. lNpasmna nHaoeKCUpoBaHns
NOKYMeHTOB. B3anmMocCBs3b perncrpaumnm OKYMEHTOB C OpraHmsaunei
NHGPOPMALMOHHO-CNPAaBOYHO paboThbl. MpuHUMNBI POPMUMPOBaHUS MHAOPMALIMOHHO-NMOVCKOBbIX
CUCTEM. 3HAYEHME U OCHOBHbIE NPUHLMMbBI OPraHn3aunm KOHTPONS 3a CPOKaMn UCMNOSTHEHNS
LOKYMEHTOB B annaparte ynpasneHns. 3anayn 0enonpon3BoAcTBEHHON CyX0bl MO KOHTPOMIO
NCNONMHEHNS OOKYMeHTOB. CTaaum KOHTPONbHOW AesATenbHOCTU. CPOKU UCMONHEHUS OOKYMEHTOB.
TvnoBble 1 MHAMBUAYaANbHbIE CPOKW. TEXHONOMMS KOHTPOSbHbIX onepauunii. [NpegynpeanTenbHbii 1
NTOrOBbI KOHTPOJb. icnonb3oBaHne AaHHbIX 06 UCMONMHEHNM AOKYMEHTOB B YCTOBUSIX
TPaAMUNOHHON 1 aBTOMaTU3MPOBAHHOM TeXHONornn 06paboTkn LOKyMeEHTOB. [MoHsITNE
?doopmupoBaHne aen?. CoBpeMeHHas HopMaTMBHO-MeToanyYeckas 6asa, onpeaensiowas
TpeboBaHNs K OOPMUPOBAHNIO LEN U XpPaHEHNIO OKYMEHTOB B Aenonpounasoactee. OpraHnsaums u
06wt nopsaok chopMmrpoBaHms oen. MpuHUMnbl cuctemaTnaaumnm LOKyMEHTOB BHYTPY Aen.
[MpaBuna popmMmpoBaHNa LOKYMEHTOB pas3nn4yHbIX Kateropuin B gena. HYactuyHoe ogoopmneHvie gena.
OpraHun3aums XpaHeHUst U NCMONIb30BaHNS AOKYMEHTOB NOC/e 3aBepleHns paboTbl C HAMK.
MoHATMe HOMeHKNaTypbl Aen. Buabl HOMeHknaTypbl Aen, nx 0COBEHHOCTM U Ha3HaYeHe.
PernameHTtaums TpeboBaHUii K COCTABNEHNIO HOMEHKNATYPbI AeNl B COBPEMEHHbIX
HOPMaTMBHO-METOANYECKNX OOKYMeHTax. [paBuna coctaBneHns HOMEHKNaTypbl gen.
KnaccudomkaunoHHas cxema HoMeHknatypbl. ICTO4HMKM onpeneneHns CpoKoB XpaHeHus aen.
Ocob6eHHOCT OCPOPMIEHUS U YOCTOBEPEHMS HOMEHKNATYPbI Aen. MNoHATMe ?3KcnepTm3a LLeHHOCTH
LOKYMEHTOB?, ee Ha3Ha4yeHne. HopMaTtuBHO-METOAMYECKUE N TEOPETNYECKNE OCHOBbBI NPOBEAESHNS
aKcnepTnabl. OpraHmsaumns aKCnepTn3bl LEHHOCTU OOKYMEHTOB B OpraHn3aunsx n y4pexaeHusx
pasnnYHbIX YPOBHEN ynpaBneHns. 3aaaqm aKCnepTmabl LEHHOCTN AOKYMEHTOB. TpeboBaHus kK ee
nposeneHnio. [Nopsaok n JOKYMEHTUPOBAHWE AEeATENbHOCTU 9KCNEPTHbIX Komuccuii (9K).
OdbopMneHne pesynbTaToB 3KCNEepPTU3bl LLEHHOCTU LOKYMEHTOB. HopMaTuBHO-MeTOANYECKME
LOKYMEHTbI doeaepasbHbIX apXUBHbIX OpraHoB 06 yHudpmkauuy TpeboBaHuii K aenam, caaBaeMbiM B
apxmB. OcHoBHble TpeboBaHMs K 0CPOPMIEHNIO AeN Npu UX NOArOTOBKE K Nepenaye Ha aanbHenwee
xpaHeHne. Onucu gen. lNpasuna coctaBneHns u ogoopmneHns onucei. MNMepenaya nen B apxve
opraHusauum.

Tema 7. OpraHu3sauus nenonpousBoACcTBa No 0OpaLLeHUsIM rpaxnaH.
KONMOKBUYM , MPUMEPHbIE BONPOCHhI:

MoHaTMSA ?npennoxeHuns?, ?3aasneHna?, ?xxanobbl?, ?xogartanctea? n ?KoNnekTNBHbIE 0bpalLeHNS
rpaxnaH?. 3akoHooaTeNbHOE U HOPMATUBHOE PErynMpoBaHne paboTbl ¢ obpaleHaMn rpaxaaH.
OcobeHHOCTN BefeHMs 0enonpon3BoacTsa no obpalweHnsam rpaxaaH. Moarotoska n nepenaya B
apxvB opraHusaummn obpaueHunii rpaxaaH. OpraHnsaums nMYHoro Nnprema rpaxaaH.

TeCcTMpoBaHue , NPUMepPHbIE BOMPOCHI:

MoHaTMA ?npennoxeHuns?, ?3aasneHna?, ?xxanobbl?, ?xogartanctea? n ?KonnekTNBHbIE 0bpalLeHNs
rpaxanaH?. 3akoHooaTeNbHOE U HOPMATUBHOE PEryNMpoBaHne paboTbl ¢ obpaleHaMn rpaxaaH.
OcobeHHOCTN BefeHMs 0enonpoma3BoacTsa no obpalweHnsm rpaxaaH. Moarotoska n nepenaya B
apxvB opraHusaummn obpaueHuii rpaxaaH. OpraHnsaums nMYHoro nprema rpaxaaH.

Tema . UToroBasi oopma KOHTpOns

[MprMepHbIe BONPOCHI K 3a4eTy:

1. OokymeHTuposaHue B IX-XV BB.

2. NMpwnkasHoe nenonpounssoacteo (XVI-XVII BB.).

3. Konnexckoe genonpounssoncteo (XVIII B.).

4. MuHncTepckoe genonponssoacTso XIX - Havano XX B.

5. ®opmupoBaHue cnuctembl coBeTckoro genonpoundsonctea (1917 - 1940 rr.).
6. CoBeTtckoe genonpoun3soactso B 1950-1960-e rr.

7. PasButune cosetckoro genonponssoncraea (1970-1980 rr.).

8

. HanpaBneHuns pa3sntus 3akoHo4aTENbHOrO PEryNMpPOBaHns LOKYMEHTUPOBAHMS YNPaBNEHYECKOM
LESATENBHOCTH.
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9. CraHpapTunsauuns 1 yHugomkaums LOKYMEHTOB.

10. l'ocynapCTBEHHOE PErynnpoBaHne NpoLECCOB OpraHm3aunm paboTtbl C LOKYMEHTaMU.
11. HopmMatmBHO-MeTOONYECKME OOKYMEHTbLI MEXOTPACNEBOro AENCTBUS.

12. PernameHTtaums CoOxpaHHOCTU LOKYMEHTOB.

13. OTBETCTBEHHOCTb PYKOBOAMTENEN N OJONXKHOCTHbIX 1L, 32 paboTy C AOKYMEHTaMu.
14. Tunonorns LOKYMEHTOB.

15. dopmaTtbl Bymaru n nons.

16. Obwme TpeboBaHUS K COCTABNEHNIO N OGDOPMIIEHMIO OOKYMEHTOB.

17. ToHsATHE "OnaHk ookymeHTa".

18. bnaHkn 0OKYMEHTOB.

19. Nops ook 0OCPOPMNIEHNS PEKBU3NTOB BaHKa.

20. Mi3roToBneHne 6naHKoB.

21. lNpaBnna ohopMieHns pekBnU3nTOB, ONpenensowmnx PULNYECKYo CuUy NOKYMeHTa.

22. MpaBuna ohopMNEHUS PEKBU3NTOB, OTpaxXarowmx 06paboTKy 1 ABUXEHNE OOKYMEHTa
(menonpon3BoACTBEHHbIE OTMETKM).

23. TpeboBaHus K TEKCTy AOKyMeHTa. TpeboBaHMs K M3roTOBNIEHUIO AOKYMEHTOB.
24. OpraHn3aumoHHble OOKYMEHTHI, onpeaeneHHble 3akoHoAaTenbcTBoM Poccuiickon Penepaunu.

25. CocTtas OpraHM3aunoHHbIX JOKYMEHTOB, BK/THOYEHHbIX B YHUPULMPOBAHHYO CUCTEMY
Opl'aH|/|38.Ll.|/|0HHO-paCI'IOp$|,EI,I/ITeJ'IbHOI7I OOKyMeHTauunn.

26. HasHaueHne pa3nnyHbIX BUOOB OPraHn3auMOHHbIX OOKYMEHTOB.

27. TpeboBaHuMs K COCTABNEHMIO 1 OCPOPMIEHNIO OPraHN3aLMOHHbBIX OKYMEHTOB, NCMONb3YEMbIX B
nestenbHoctu cnyx6ul JOY.

28. Ponb 1 3HayeHne pacrnopsagmTenbHON 4OKYMEHTaUUN B JOKYMEHTUPOBAHNN yNPaBieHYeCKoM
neaTenbHOCTH.

29. CocTaB pacnopsiAMTenbHbIX JOKYMEHTOB.

30. HopmaTtmBHblE 1 NPaBOBblE aKkTbl KaK B PacnopsanTeNbHbIX JOKYMEHTOB dhenepabHbIX
OpraHoB NCMONHUTENBHON BNACTW.

31. I'IpMKas KakK OCHOBHOM OOKYMEHT, I/ICI'IOﬂb3yeMbII7I Ona JOKYMEHTUPOBAHUA efHoHa4YanbHou
pacnopﬂnMTeanoM neAaATenbHOCTN.

32. [NpaBmna cocTtaeneHnsi 1 0OOPMIIEHNS MPUKA30B MO OCHOBHOWN AEeATENbHOCTU OpraHu3auuu.
33. PasHoBnaHOCTN pacnopsXeHuia.

34. NpaBnna coctasneHns n opopMIIEHNS PaCNOPSXEHWNIA.

35. Bbinucka 13 pacnopsamtenbHOro OKyMeHTa, Nopsiaok ee ohopMneHns.

36. lOpuanyeckas cuna pacnopsaanTenbHbIX JOKYMEHTOB.

37. Ponb 1 3Ha4yeHne npoTokona B LOKYMEHTUPOBAHUN YNPaBNeHY4eCckon AeaTeNbHOCTU.

38. Pa3HOBMOHOCTM MPOTOKOIOB.

39. TpeboBaHMs K UX COCTABNEHNIO 1 OCPDOPMIEHUIO.

40. 3akoHoaTenbHas pernameHTauus cogepXxaHus n ooopmMneHns oTaeNbHbIX BUAOB NPOTOKONOB.
41. Bbinucka 13 npoTokona, Nopsaok ee opopmMneHuns.

42. [lokyMeHTUpoBaHne pacrnopsanTesibHOM OesTeNnbHOCTW KonnernanbHblX OpraHos.

43. lOpuanyeckas cuna npoToKona v BbiMUCKK U3 MPOTOKONOB Pa3/NyHbIX Pa3HOBULHOCTEN.
44. Ponb 1 3Ha4YeHne NHopMaLmMoHHbIX JOKYMEHTOB B YPaBneH4eCckomn 0esaTeNnbHOCTH.

45. CocTaB MHGOPMALMOHHbIX LOKYMEHTOB.

46. CnyxebHas nepenucka.

47. IlncbMO Kak OCHOBHOW BUL OOKYMEHTA ONS OCYLECTBNEHNS KOMMYHMKALNIA.

48. BHYTpeHHs5 nepenncka opraHn3aunii.

49. loknagHble 3anvcku, cnpaskuy, npasuna nx opopmneHuns.
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50. lNepenuncka ¢ ncnonb30BaHMEM CPELCTB 3NEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenedoHorpamMmsl,
doakchl).

51. AKT Kak B1g UHPOPMAaLIMOHHO-CMPaBOYHOr0 JOKYMEHTA.

52. OpraHn3aLmoHHble POPMbI AENONPON3BOACTBA.

53. CtpykTypbl cnyx6bl JOY.

54. 3apauun n dpyHkumm cnyx6el JOY.

55. [LONXXHOCTHOM 1 YACNEHHBIA cocTas cnyx6bl JOY.

56. PernameHntaumns cnyxo6ol JOY.

57. MNoHaTns "nokymeHTo0b0poT", "opraHmsauns njokymeHToobopora".

58. O6wme NPUHUMMbI 1 METOANYECKE OCHOBbI OpraHn3aumnmn nokymeHToobopoTa.
59. [1okyMEeHTOMOTOKU N UX CTPYKTYpa, HanpaBfeHHOCTb ABUXEHWS, MAPLPYThI.
60. OTanbl ABMXEHUS OOKYMEHTOB.

61. TexHonorns 06paboTkn AOKYMEHTOB, BXOASAWMNX B Pa3HbIE 4OKYMEHTOMOTOKM.
62. ONEeKTPOHHbIA OOKYMEHT.

63. ONeKTPOHHbIN [OKYMEHTOOOOPOT.

64. O6beM noKyMeHToobopOTa OpraHM3aumm, ero BIMsiHNE Ha opraHm3aunto paboTbl ¢
LOKYMEHTaMMu.

65. AHanm3 [oKyMeHTo060poTa OpraHn3aumu.
66. Vicnonb3oBaHve AaHHbIX aHanvM3a A1 COBEPLWEHCTBOBAHUS paboTbl C LOKYMEHTAMU.

67. Pernctpaums kak coctaBHas 4acTb TEXHONOMMM OeN0onpon3BoACcTBa U
NHJOOPMaLIMOHHO-NMONCKOBOW CUCTEMbI MO JOKYMEHTaM opraHn3aunn.

68. Obwwme NprHUMMBI U NpaBuna perncTpauum.

69. HasHayeHne n 0OCHOBHbIE Lenu pernctpaumnm.

70. XapakTepucTtnka COBPEMEHHbIX PErMCTPaLMOHHbBIX CDOPM.

71. CocTtaB pekBM3NTOB PErUCTPALMOHHbBIX (OOPM 1 MpaBmna nx 3anofHeHns.
72. NpaBmna nHOeKCupoBaHUS OOKYMEHTOB.

73. BaanMocBA3b pernctpaumm 4OKYMEHTOB C opraHusaumen MHOopMaLMOHHO-CNPaBOYHO
paboTbl.

74. MpuHUMNbl POPMUPOBAHNS UHZOPMALIMOHHO-NOVNCKOBBIX CUCTEM.

75. 3Ha4yeHne 1 OCHOBHbIE NMPUHLMMbBI OPraHn3auuny KOHTPONS 3a CPOKaMu UCMONTHEHNS IOKYMEHTOB
B annapare ynpasieHusl.

76. 3anayn 0enonpov3BOACTBEHHON CNyX0Obl MO KOHTPOSIO UCMOTHEHUS LOKYMEHTOB.
77. CTagunmn KOHTPONIbHON AEeATENbHOCTH.

78. CpOKM UCMONMHEHNS OOKYMEHTOB.

79. Tunosble N NHAMBUAYANbHbIE CPOKM.

80. TexHONOrns KOHTPOSbHbBIX Ornepauunii.

81. MNpenynpeanTenbHbIA N NTOrOBbIA KOHTPO/b.

82. Vicnonb3oBaHme AaHHbIX 06 NCMOMHEHUN LOKYMEHTOB B YCNOBUSAX TPAANLNOHHONM 1
aBTOMATM3MPOBAHHON TexHoNornM o6paboTkn OKYMEHTOB.

83. lNoHgaTume "cbopmuposaHune oen".

84. CoBpeMeHHas HopMaTMBHO-MeToAnYeckas 6asa, onpegensowas TpedboBaHNs K OPMUPOBAHNIO
Oen N XpaHeHuo 4OKYMEHTOB B OEe/0MNpon3BOACTBE.

85. OpraHmsauns n obwuii Nopsaaok OPMUPOBAHNSA OeN.

86. lNpuHuMnbI cuctemaTnsaumm OKyMEHTOB BHYTPU Aern.

87. NpaBnna popMmpoBaHUSA OOKYMEHTOB pasfiMyHbIX KaTeropuin B aena.

88. HYacTtuyHoe opopmneHune nena.

89. OpraHn3auns XxpaHeHus 1 NCNONb30BaHNS OOKYMEHTOB MOCNE 3aBEPLIEHNS PaboTbl C HAMN.
90. lNoHsATME HOMEHKNaTypbl gen.

KETPOHHBH
B_EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY

PerunctpaumnoHHbii Homep 9500417 5AE
CtpaHnua 18 n3 24. 111 yHlf[

S OEALIK G



Mporpamma aucumnnnuHsl "denonpon3soncTeo B opraHusaumm”; 38.03.01 OkoHOMKKa; AOLEHT, K.H. [puropbesa E.A.

91. Buabl HOMeHKNaTypbl 4efl, UX 0COBEHHOCTM U Ha3Ha4YeHwe.

92. PernameHtaums Tpe6OBaHI/IVI K COCTaBNneHNO HOMEeHKNAaTypbl OeN B COBPEMEHHbIX
HOPMaTMBHO-METOOANYECKUX OOKYMEHTax.

93. lNpasmna cocTaBneHnsi HOMEHKNaTypbl Oern.

94. KnaccudrkaumoHHasa cxema HOMeHKNaTypbl.

95. VIcTo4HmKM onpeneneHnsi CPOKOB XpaHeHus oen.

96. OCOHEeHHOCTUN OCHOPMNEHUS 1N YOOCTOBEPEHNS HOMEHKNATYPbI L.

97. lNoHsATME "aKCcrepTn3a LEeHHOCTN OOKYMEHTOB", ee Ha3HayeHue.

98. HopmaTtunBHO-MeTOANYECKME N TEOPETUHECKME OCHOBbI NPOBEAEHNS 9KCMEPTUSDI.

99. OpraHun3aumsa aKCnepTm3bl LEHHOCTM OOKYMEHTOB B OPraHM3aumax 1 y4pexaeHnsax pasnmyHbiX
YPOBHeW ynpasfeHus.

100. 3agayn akCcnepTm3bl LEHHOCTN LOKYMEHTOB.

101. TpeboBaHWs K NPOBEAEHNIO SKCNEPTUIbI LEHHOCTN AOKYMEHTOB.

102. Mopanok 1 LOKYMEHTUPOBaHNE OEATENbHOCTU 9KCNEePTHbIX Komuccui (3K).
103. OchbopmneHne pesynbTaTtoB 3KCNEePTU3bl LLEHHOCTW LOKYMEHTOB.

104. HopmaTtmBHO-MeTOANYECKME AOKYMEHTHI heiepanbHbIX apXMBHbIX OpraHoB 06 yH1dukaumm
TpeboBaHwWiA K enam, coaBaeMblM B apXMB.

105. OcHOBHble TpGﬁOBaHl/IFI K OdpopMNeHunio aen npu nx noarotoBke K nepenade Ha JanbHenwee
XpaHeHune.

106. Onncu oen.
107. NpaBnna coctasneHms n opopMIeHns onmcen.
108. lNepepnaya noen B apxvms opraHnsauuu.

109. MNoHATMS "npennoxenns”, "3assneHuns”,
obpauweHmnsa rpaxaaH".

110. 3akoHooaTeNnbHOE U HOPMaTUBHOE perynnupoBaHme paboTbl ¢ 0bpalleHaMM rpax.aaH.
111. OcobeHHOCTN BeAeHNS OeNnonpoM3BOACTBA MO 0OpaLLeHNAM rpax aaH.

112. MoaroToBka v Nepenaya B apxme opraHnsaunmn obpaweHnii rpaxnaH.

113. OpraHusaumsa nM4yHoro npuema rpaxaaH.

xanobwl", "xogarancrtaea" n "KonneKTuBHbIE

7.1. OcHOBHas nuTteparypa:
1. AHppeeBa B./. [lenonpon3BoacTBO: opraHn3aums n BeaeHune: yuebHo-npakTnyeckoe nocobue /
B.N. AHppeeBa. - 2-e n3g. nepepab. n gon. - M.: KHOPYC, 2008. - 256 c.

2. NenonpounaBoncTteo: YyebHoe nocobue / E.H. bacosckas, T.A. bbikosa, J1.M. Bsnoea, E.M.
Embiwesa; Moa obw. pen. T.B. KyaHeuosoit - M.: ®opym, 2010. - 256 c.: 60x90 1/16. (MepennerT)
ISBN 978-5-91134-422-1, 500 aka.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=198625

3. [okymeHTaumnoHHoe obecnedeHne ynpasneHus: YuebHuk / B.C. Cokonos. - 3-e n3g., nepepab. u
non. - M.: ®opym, 2010. - 176 c.: 60x90 1/16. - (MpodpeccroHanbHoe obpasosanue). (Mepennet)
ISBN 978-5-91134-444-3, 2000 ak3.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=228219

4. Kabawos C.1O., AccpaHamsaposa W.I". [lenonpon3BoaCcTBO M apxXxMBHOE AENO B TEPMMHAX U
onpeneneHusix: y4eb. nocobue / C.10. Kabawos, N.I'. AccpaHamsposa. - M.: dnunHTa: Hayka, 2009. -
296 c.

http://znanium.com/bookread.php?book=200418

5. KyHnsie H.H. NokymeHToBeneHwue: y4ebHuk / H.H. Kynsies, [.H. Ypanos, A.I'. ®abpuyHoB; nog,
pen. npod. H.H. KyHgesa. - M.: Jloroc, 2011. - 352 c.
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6. KyHsies H.H. KoHdpuoeHumnanbsHoe 0enonponsBoaCTBO U 3aLWUNLEHHBIA SNEKTPOHHbI
LOKYMEHTO0060pPOT [ONneKTpoHHbI pecypc]: y4ebHuk / H.H. KyHsies, A.C. OémywkuH, A.T.
dabpwuyHoB; noa obw. pen. H.H. KyHsesa. - M.: loroc, 2011. - 452 c. - (HoBasi yHuBepcutetckas
6unbnuoteka). - ISBN 978-5-98704-541-1.

http://znaniusm.com/catalog.php?bookinfo=468998

7. PazpopoxHblint A.A. [1oKyMeHTMpPOBaHUE ynpaBieHYeckon aestenbHocTn: YyebHoe nocobue. - M.:
NH®DPA-M, 2009. - 304 c. - (Bbiclwee obpasoBaHue).

7.2. lononHuTenbHasa nureparypa:

1. AlimaH, TaTtbsiHa OnerosHa. [enonpon3soacTtso: obpasubl okymeHtoB / T. O. AimMaH. - 3-e nag. -
M.: PUOP, 2008. - 280 c. - ISBN 978-5-369-00268-1: p. 125.00.

2. bacakos M./. [lenonpon3BoACTBO 1 KOPPECMNOHAEHLMS B BONPOCax 1 oTBeTax: y4eb. nocobue
LNS CTY[EHTOB 3KOH. By30B 1 konnenxein / M.WU. Bacakos. - 5-e n3g., nepepab. u gon. - Poctos H/[;:
®deHnke, 2003. - 320 c. - ISBN 5-222-03682-0: p. 73.00.

3. bacakos, Muxaun ViBaHoBuny. Jenonponssoncteo: koHcnekT nekunin / M. W. bBacakos. - 5-e naa.,
nepepab. n gon. - Poctos H/[.: deHuke, 2007. - 192 c. - (3ayeT n ak3ameH). - ISBN
978-5-222-12088-0: p. 55.00.

4. bacakos, Muxaun ViBaHoBuy. [lenonpon3eoncTtso: KoHcnekT nekuuin / M. . bacakos. - 8-e nag. -
Poctos H/.: ®eHuke, 2010. - 192 c. - (3a4yeT n ak3ameH). - ISBN 978-5-222-16314-6: p. 125.00.

5. bacakos, Muxaun ViBaHoBumY. Kak npasunibHO NOArOTOBUTL M OOOPMUTL OE/T0BOE MUCbMO:
yyeb.-npakt. nocobue / M.W. bacakos. - 3-e n3g., ncnp. n gon. - M.: dawkos n K, 2003. - 112 ¢c. -
ISBN 5-94798-502-0: p. 26.40.

6. BapnxuH A.B. [1enonpon3BoacTBO U AOKYMEHTOOO0pPOT. - M.: KHMXHbIA Mup, 2008. - 416 c.

7. BapuxvH A.B. Kagposoe nenonpon3soacTso. [Npaktmnyeckoe nocobue. - M.: KHuxHbin mup, 2009.
-192 c.

8. baxapes A.P. Kagposoe geno ans Hosu4kos / A.P. byxapes, O.A. KoBanesckas. - 6-e nsg., ctep.
- HoBocubupck: Cub. yHuB. n3a-Bo, 2010. - 432 c. - (Cepus "Kanposuk").

9. BonkoBa, Hatanbst BacunbeeHa. OCHOBbI 0eN0NPOM3BOACTBA: Y4EOHO-METOANYECKNIA KOMMIEKC /
H. B. Bonkoea; ®enep. areHTCTBO N0 obpazoBanHnto PP, NH-T cou. 1 rymaHmnTap. 3HaHuii. - KasaHb:
[M3a-80 MOwuH PT], 2010. - 35 c.: un.; 21. - bubnuorp.: c. 26-28 n B TekcTe. - ISBN
978-5-4233-0006-7((B 061.)), 200.

10. [lokyMeHTaunoHHoe obecrneyeHne ynpasneHus Herocy4apcTBEHHbIX OpraHM3aunii: YuebHoe
nocobue / T.A. bbikoea, J1.B. CaHkuHa. - M.: UH®PA-M, 2010. - 288 c.: 60x90 1/16 + CD-ROM. -
(Bobicwee obpasosaHue). (Mepennet, cd rom) ISBN 978-5-16-003958-9, 500 aka3.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=197778

11. Opewep, KOnna HukonaesHa. [lokyMeHTaUMOHHOE 0becneyeHne ynpaBneHns: TEXHUYECKNE
CpeancTBa COCTaBNEHMS, M3rOTOBEHNS N XPaHEHNS OOKYMEHTOB: yyebHoe nocobue / HO.H. Opeuwep.
- KazaHb: MeguumHa, 2007. - 416, [1] c.: un.; 20. - Bubnuorp.: c. 373-382 (163 Ha3B.). - ISBN
978-5-7645-0337-0, 100.

12. Xoxosa J1.A., OexkuHa tO.A. [lokyMeHTaUMOHHOe obecneyeHmne yrnpaBneHns: Kypc nekumi. -
M.: N3n-8o MITQY, 2010. - 144 c.

13. Vigpncoea, AnbbrnHa PancoBHa. TexHONOrMm AOKYMEHTAUNOHHOIO Y MUHHOBALIMOHHOO
obecneyeHns ynpaeneHus: TekcTtol nekunii / A.P. NWopucosa, A.9. AxmeToBa; Penep. areHTCTBO Mo
obpaszoBaHuto, Noc. 06pasoBart. yupexaeHue BbiCw. NPodd. obpa3oBaHus "KasaH. roc. TeXHON. yH-T".
- KagzaHb: KI'TY, 2010. - 175 c.; 21. - ISBN 978-5-7882-0940-1, 100.

14. NlHgbopMaUVOHHbIE TEXHONOIMN B AEeNONpOn3BOACTBE: TEKCTbI Nekuunn / denep. areHTCTBO No
obpasoBaHuto, 'oc. 06pas3oBart. yupexaeHve BbiCl. Npod. obpa3oBaHms "KasaH. roc. TexHon. yH-T",
HuxHekam. xuM.-texHon. uH-T; [cocT. O. B. Mbywesa n op.]. - HuxHekamck: HuxHekamckumia
XUMUKO-TexXHonorn4yeckmm nHetutyt (dounuan) KTy, 2010. - 110 c.: vn.; 21, 100 .
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15. Vlctopns OKyMEHTMPOBaHNS 1 OeNoNnpou3BOACTBA: XpecToMaTus: ons CTyaeHTOB
cneumanbHocTy 350800 [JokyMeHTOBeAEHME U OKYMEHTAUMOHHOE obecneyeHmne ynpaBneHuns /
M-Bo kynbTypbl Poc. ®enepaunn, KasaH. roc. yH-T KynbTypbl U UCKYCCTB; [cOoCT. . [,
rabpenbraHeesa]. - KasaHb: KynbTypa, 2010. - 250 c.; 21. - Bubnuorp. B npuMey. B TekcTe. - Ykas.
nmeH: c. 230-235. - ISBN 978-5-9960-0036-4, 100.

16. KagpoBoe nenonponssoacteo: HaunHaem ¢ Hyns. Ayaout ceommum cunamm / .B. Xypaenesa,
M.B. Xypasnesa. - M.: UH®PA-M, 2010. - 184 c.: 60x88 1/16 + CD-ROM. - (b-ka xypHana "Tpya.
npaso P®"; Buin. 7 [194]).(obnoxka, cd rom) ISBN 978-5-16-004489-7, 1000 aks.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=205822

17. KasaHuesa IM.B. JInyHble okymeHTbl: TpeboBaHMs K 0POPMIEHUIO 1 06pasLibl JOKYMEHTOB:
[anekTpoHHBbIN pecypc] y4eb. nocobue / '.B.KasaHuesa. - 4-e n3a., ctepeotun. - M.: ®dnuHTa:
Hayka, 2011. - 40 c.

18. KnupcaHosa, Mapusa BnagnmmnposHa. Kypc nenonponssoacTtea: 4OKYMEHTALUNOHHOE
obecneyeHne ynpaBneHms: yyebHoe nocobue ons CTyaAeHTOB BbICWMX y4EOHbIX 3aBEOEHWN,
obyuvatowmxcs no cneumnanbHocTn "MeHenoxmeHT" / M.B. KnpcaHoea, HO0.M. AkceHoB; HoBocubup.
roc. yH-T 3KOHOMUKW 1 ynpasneHus v gp. - 6-e nag., ucnp. n gon. - Mocksa: MH®PA-M, 2010. - 365,
[1] c.; 22. - (Bbicwee obpasoBaHue). - bubnuorp.: c. 364. - ISBN 978-5-16-002417-2(( nep.)),
100000.

19. KupcaHosa, Mapus BnagnmmposHa. CoBpeMeHHOe Oenonpon3BoacTBo: y4eb. nocobne ons
ctyn. By3oB / M. B. KupcaHosa. - 4-e n3ga. - M.; HoBocnbupck: NHdppa-M: Cnbupckoe cornaweHme,
2007. - 312 c. - (Bbicwee obpaszosaHue). - Bubnnorp.: ¢c. 306-308. - p. 125.00.

20. KupcaHoea, Mapusa BnagnmuposHa. CoBpeMeHHOe Aenonpon3BoacTBo: y4eb. nocobue ons
ctya. By3oB / M. B. KupcaHoga; Poc. akan. roc. cnyx6bl npu NMpesnneHte Poc. denepaunn (M.),
Cunb. akag. roc. cnyx6sl (HoBocnbupck). - 4-e naa. - M.: Mudppa-M, 2008. - 312 c. - (Boiclwee
obpasosaHue). - bubnmorp.: c. 307-308 . - ISBN 978-5-16-001873-7: p. 140.00.

21. KontyHoBa, Mapus BukTopoBHa. A3blk 1 fnenosoe obuweHne: Hopmbl. Putopuka. 3tmket: Yueb.
nocobue ons ctyneHToB By3oB / M.B. KonTyHoBa. - M.: 9koHomuka, 2000. - 271c.: cxeMm. -
Bubnuorp.: c. 270-271. - 2011-02-4. - ISBN 5-282-02006-8: 86.60.

22. KyaHeuoB, Viropb Hukonaeswuy. [enonpon3soncteo: y4ebHo-cnpaBoYyHoe nocobue / U. H.
KysHeLoB. - 4-e n3g.,nepepab. u gon.. - M.: Jawkos n K., 2007. - 520 c. - ISBN 5-91131-387-1: p.
176.00.

23. NlonatHukoBa, EkatepuHa AHaTtonbeBHa. [1enonpon3soacTso: 06pasLibl JOKYMEHTOB C KOMMEHT.
[125 06pas3uoB LOKYMEHTOB: MNONOXEHWS, MHCTPYKLUN, NPUKa3bl, akTbl, JOBEPEHHOCTM, AOrOBOPbI] /
E. A. JlonaTtHukoBa. - 5-e n3ga., ctep. - Mockea: Omera-J1, 2008. - 317, [1] c.; 20. - (bubnnoTteka
TUNOBbIX LOKYMEHTOB). - Brbnuorp.: c. 265 (7 Ha3B.). - ISBN 978-5-365-00912-7((8 061.)), 7000.

24. OpraHun3aums oenonpon3soacTsa 1 NepcoHanbHbli MEHeOXMEHT: YyebHoe nocobue / V.H.
Bacunbesa, 3.B. Octposckuit, U.1O. lOpTaes. - 3-e n3a. - M.: Bysosckuii yuebHuk, 2009. - 320 c.:
60x90 1/16. (MepenneT) ISBN 978-5-9558-0118-6, 2000 aka3.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=195957

25. MoroguHa IM.B. O653atenbHbIn Kype npodoeccrnoHana kanposow paboTbl. s HaumHarowero
HR-cneunanncrta / I'.B. NoroanHa. - HoBocnbupck: Cnb. yHuB. n3a-so, 2009. - 384 c. - (Cepus
"Kagposuk").

26. PoroxwH M.1O. Oenonpownssoncteo. OpraHusauus apxmea npeanpuatns / M.KO. PoroxuH. -
CI6.: Nutep, 2006. - 160 c. - (COBpEMEHHBIN 0hUC-MEHEOXMEHT). - Brubnuorp.: c. 146-147. - ISBN
5-469-00811-8: p. 80.10.

27. CabaHaeBa, 3unsa doartosHa. [enonpon3soactBeHHoe obecneyeHme ynpasneHus: y4eb.
nocobue / 3.®. CabaHaera, N.A. CabaHaes, H.A. Kucenesa. - HuxHekamck: N3an-so HMW, 2006. -
112 c.: Tabn.; 20. - Bubnuorp.: c. 92 (10 Ha3B.). - ISBN 5-89820-055-x, 1000.

28. Cokonosa, Onbra HukonaesHa. [1okyMeHTaUMOHHOE obecneyeHre ynpaBneHmst B opraHm3aumm:
y4yebHoe nocobue ans CTyneHTOB BbiCWUX y4eOHbIX 3aBeAeHW, 0bydatowmxcs no cneunanbHOCTH
"AHTUKPU3NCHOE yrpaBneHne" n opyrum akoHommyeckum cneumansHoctam / O.H. Cokonosa, T.A.
AkumoukumHa. - Mocksa: KHoPyc, 2010. - 155, [1] c.; 20. - Bubnuorp.: c. 101-102 (30 Ha3B.). - ISBN
978-5-406-00215-5((B 061.)), 2000.
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29. Conory6, Onbra NasnosHa. [enonpon3BoACTBO: COCTABNEHNE, peaakTMpoBaHmne n obpaboTka
nokymeHTOoB: y4eb. nocobue / O. M. Conoryb. - 4-e nsga., ctep. - M.: Omera-J1, 2009. - 207 c. -
(Bubnnoteka Bbicwel wkonbl). - ISBN 978-5-370-01148-1: p. 90.00.

30. CtsaxkuHa, Tamapa AnekcaHapoBHa. [lenonpor3BoacTBO NPeanpuATUS: NpakTny. nocobue / T.
A. CtaxkuHa. - M.: 9k3ameH, 2006. - 286 c. - ISBN 5-472-01988-5: p. 41.00.

31. Typnutbko A.®., Ocbmakosa J1.J1., Casenbesa B./. [1okyMeHTMpOBaHWE ynpaBneH4eCckom
nesitenbHocT: YyebHo-meToamnyeckoe nocobue / nog pen. A.®d. Typnutbko. - 4-e nag., oon. u
nepepab. - M.: NU3n-s8o MITOY, 2008. - 171 c.

7.3. UHTepHeT-pecypcChl:
HR-Portal. HR-CoobwecTtBo u Mybnukauun - http://hr-portal.ru

PRO-Lenonpoussoactso n C3O M. Moptan ans pykosoauteneit cnyx6 OOY n cekpeTtapeit Bcex
ypoBHen - http://www.sekretariat.ru

Bnor ?Apxusbl Poccun? - http://community.livejournal.com/archives_ru

BaxHoe 06 aneKTpOHHOM AOKYMEHTOOO0POTE 1 yNpaBneHn B3aMMoLEeNCTBUEM -
http://ecm-journal.ru

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

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

XypHan ?Cekpetapb-pedepeHT? - hitp://www.profiz.ru/sr

XypHran ?YnpaeneHve nepcoHanom? - http://www.top-personal.ru/page.html?60
Hesasucumbii noptan o CO L - http://www.doc-online.ru

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

Mpouecc BHeapeHus cuctembl DIRECTUM - http://www.directum.ru/services

8. MarepuanbHo-TexHU4eckKoe obecrneyeHme oUCLUNAUHBI(MOAYNS)

OcBoeHune gncumnnuHbl "[1enonpom3BoacTBO B OpraHn3aumn” npennonaraeTt UCnonb3oBaHne
cnenylowero MmaTepuanbHO-TEXHUYECKOro obecneyeHmns:

MynbTumMeauiiHas ayautopusi, BMECTUMOCTbO 6onee 60 Yyenosek. MynbTumMeaniiHas ayautopus
COCTOUT N3 UHTErPUPOBAHHBIX UHXEHEPHbIX CUCTEM C €AUHOWN CUCTEMON yNpaBneHns, OCHaWeHHas
COBPEMEHHbBIMU CPELCTBaMM BOCNPON3BEAEHUS U BU3yanv3auum noboin Buaeo n ayamno
NHpopMauunu, NoyYeHNs 1 nepenayn SNeKTPOHHbIX JOKYMEHTOB. TUnoBasi KOMMiekTaums
MyNbTUMEONAHOM ay AUTOPUN COCTOUT U3: MyNbTUMELMIHOrO NPoeKTopa, aBTOMaTN3NPOBAHHOIO
NPOEKLIMOHHOIO 3KpaHa, akyCTUYeCKO CUCTEMDI, a TaKXe MHTepPaKTMBHONM TpMbyHbI NpenoaasaTens,
BK/IlOYaloLWen Ta4y-CKpMH MOHUTOP C AMaroHasnblo He MeHee 22 OI0IMOB, NepCcoHasbHbI KOMMbIOTEP
(c TexHnyecknmm xapaktepucTukamm He Huxe Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb),
KOHJoepeHL-MUKPOoH, 6ecnpoBoaHOM MUKPOGOOH, 610K ynpaeneHns obopynoBaHUeM, MHTEPAENCHI
noakntoyeHms: USB,audio, HDMI. MiHTepakTMBHas TpmbyHa npenoaaBaTtens sBnsieTcs KNo4eBbiM
3N1EMEHTOM yrpaBneHns, 06 beANHSIOWMNM BCE YCTPONCTBA B EANHYIO CUCTEMY, U CIYXUT
NONHOLIEHHbIM paboymm MecToM npenoaasatens. lNpenoaasatens MMEET BO3MOXHOCTb NIErKO
ynpaBnsiTb BCE CUCTEMOW, HE OTXOAS OT TPMOYHbI, 4TO NMO3BONISIET MPOBOANTL NEKLMMW, MPaKTUYEeCKNe
3aHATWA, Npe3eHTauun, BebrHapbl, KOHEPEHUMM U Opyrie BUObl ayAUTOPHON Harpy3Ku
obyyatowmxcs B yA06HON 1 OOCTYMHOW ONSt HUX COOPME C MPUMEHEHNEM COBPEMEHHbIX
NHTEPaKTMBHbIX CPeACTB 00y4eHMs, B TOM YMC/e C MCNONb30BaHMEM B NpoLiecce 0byyeHuns Bcex
KopnopaTuBHbIX pecypcoB. MynbTumMeguinHaa ayautopums Takxke oCHaleHa WupPOoKOrnonOCHbIM
LOCTYNOM B CETb MHTEepHET. KomnbloTepHoe 060pynoBaHMEM NMEET COOTBETCTBYHOWEE
NVLEH3MOHHOE NporpaMmMHoe obecneyeHue.
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KomnbtoTepHbIl knacc, npeactaensowmii coboi paboyee Mecto npenoaasaTens n He MeHee 15
paboyrx MECT CTYAEHTOB, BK/TOYAIOLWMX KOMMbIOTEPHbIMA CTOM, CTYN, NePCOHasbHbIA KOMMbIOTEP,
NMLEH3MOHHOE NporpaMMHoe obecneyeHne. Kaxablii KOMAbOTEP MMEET WNPOKOMONOCHBIA JOCTYN B
ceTb VIHTepHeT. Bce KoMMbioTepbl MOAKIOYEHbBI K KOPNOPaTMBHOW KOMMbIOTEPHON cetTn KDY n
HaxoOaTcsa B €AMHOM IOMEHeE.

Y4yebHo-mMeToamnyeckas nutepatypa ans 4aHHOW OMCUMNAVHbI UMEETCS B HANNYun B
9NEeKTPOHHO-bMbnmoTeyHol cnucteme " bnbnnoPoccurka", BocTyn K KOTOPOW NpPenocTas/eH
ctyneHtam. B 3bC " bubnuoPoccuka " npefactaBneHbl KOMNEKLMN akTyanbHON Hay4YHOW 1 y4ebHo
nuTepaTypbl N0 ryMaHUTapHbIM HaykaMm, BKoyatowme B cebs nybnmkauum Beoylmnx poOCCUnCKnxX
n3natenbCTB ryMaHUTapHOW nuTepaTypbl, U30aHUS HA aHTIMACKOM A3blKe BeaYLMX aMEePUKAHCKNX 1
€BPONenNCcKMX N3naTenbCTB, a Takke peikue n ManoTupaxHble N30aHns POCCUNCKUX pernoHanbHbIX
By30B. 9bC "BbubnunoPoccurka" obecneynBaeT WNPOKKIA 3aKOHHbIA JOCTYN K HE0OX0AUMbIM A1s
obpasoBaTesibHOro npoLecca n3aaH1usaM ¢ MCMNosib30BaHMEM MHHOBALIMOHHBIX TEXHONOMMIA 1
COOTBETCTBYET BCEM TpeboBaHUSIM dpelepalnbHbIX rOCyAapCTBEHHbIX 0Opa3oBaTenbHbIX CTAHOAAPTOB
Bbicluero npodoeccuoHanbHoro obpasosarus (PrOC BIMO) HoBOro nokoneHus.

YyebHo-MeToan4eckas nutepartypa ans 4aHHOW ONCLMMNINHBI UIMEETCS B HAMYUN B
3NEeKTPOHHO-6ubnmnoTeyHol cucteme "ZNANIUM.COM", pocTyn K KOTOPOW NpenoCTaBNeH CTyAEHTaM.
9BC "ZNANIUM.COM" conepXuT Nnpon3BeneHns KPYnHENWNX POCCUNCKNX YYEHBIX, PYKOBOOUTENEN
rocynapCTBEHHbIX OpraHoB, Npenogasarenel Beaylmx By30B CTpaHbl, BbICOKOKBANUULMPOBAHHbIX
CreunanncToB B pasnnyHbix cdoepax brusHeca. PoHL 6nbnmoTekn cpopMMpPOBaH C y4ETOM BCEX
N3MEeHeHNn obpa3oBaTenbHbIX CTAHOAPTOB U1 BKAOYaEeT y4ebHuKK, y4ebHble nocobus, YMK,
MOHOrpadun, asTopedoeparbl, guccepralmm, SHUMKNONEANnN, CAOBapU U CAPaBOYHNKN,
3aKoHO4AaTEeNbHO-HOPMATMBHbIE OOKYMEHTbI, CNeLunanbHbie Nepruoanyeckme n3gaHms n n3gaHus,
BbiNyckaeMble nagatenncrsamm By30B. B HacTosuwee spems O95C ZNANIUM.COM cooTteeTcTBYET
BceM TpeboBaHusaM penepanbHbIX rocyaapCTBEHHbIX 06pa3oBaTeNbHbIX CTAHAAPTOB BbICLIErO
npogoeccrnoHanbHoro obpasoeanust (PrOC BI1O) HoBoro nokoneHus.

YyebHo-MeToAnYeckas nutepartypa ans 4aHHOW ONCLMMNINHBI UIMEETCS B HAMYUN B
3NEeKTPOHHO-6MbnnoTeyHol cucteme Maparennctea "MlaHb" , [OCTYN K KOTOPOW NPenoCTaBeH
ctyneHtam. 9bC MN3partenbcTtia "MlaHb" BKOYAET B cebs aNEKTPOHHbIE BEPCUMUN KHUT U3[aTENbCTBA
"IlaHb" 1 opyrnx Beaywmux n3natenbcTB y4ebHoM nMTepartypsbl, a TakXe 9NeKTPOHHbIE BEpCUmn
nepruoanyecknx n3aaHuim no eCTeCTBEHHbIM, TEXHUYECKNM U r'yMaHuTapHbiM Haykam. 9bC
N3patenbcTBa "IlaHb" obecneunBaeT LOCTYN K HAy4YHOR, y4ebHON nnTepaType 1 Hay4HbIM
nepuoanyeckmm n3gaHnsm no MakCumMarbHOMy KONMMYECTBY MPOGUIbHbBIX HanpasneHnin ¢
cobnogeHneM BCEX aBTOPCKUX U CMEXHbIX NPaB.

Mporpamma cocTtasneHa B cootBeTcTBum ¢ TpeboBaHnsmm ®rOC BIMO 1 y4ebHbIM nnaHoM no
HanpasneHnto 38.03.01 "OkoHomumKa" 1 Npounto NoarotToBkn Byxrantepckuii yyet, aHanm3 un ayaut
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