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Ilnan Kypca:

Tema 1. UcTopusi pa3BuTHSA 1€JIONPOU3BOACTBEHHOIl c1y:x0b1 B Poccnu. IIpodJemsbl
PocTa 10KyMEHT0000poTa

Tpu nepuona pa3BuTHs AEIONPOU3BOJICTBEHHOM M cekpeTapckoi ciayxkObel B Poccun.
IIpuxa3zHoe nenonpous3BoACTBO. TeXHOJOrMs co3laHUA [OKyMEHTa B Ipukase. CBUTKOBOE
nejonpoun3BoAcTBo. Komnmexckoe paenonmpousBoactBo. ['eHepanbHblil pernamednT 1720 rona.
BBenenne 4mMHa cekpeTapckoro M CTpyKTyphl KaHuensipud. Co3ganue apxuBoB. BmeneHue
nponenypsl perucrpanui. Co3qaHne TeHEpatbHBIX (OPMYIISIPOB IS OCHOBHBIX JTOKYMEHTOB.
UcnonHnutenbHOe  €JIOMPOM3BOACTBO.  YBEJIWYEHHE  KOJIMYECTBA THUIIOB  JOKYMEHTOB.
YcaoxHenne TexHonorun padotel ¢ mokymeHtamu. Co3ganue B Poccum mkonsl cexperapeil.
[Mocneperomtonmonnass pedopmMa B obOnmacTw paboOThl ¢ JOKyMeHTamu. HMnues BBencHHS
0e3perucTpalMoOHHOr0 JEIONPOU3BOACTBA. Pa3BUTHE COBPEMEHHBIX «OYyMa>KHBIX» TEXHOJIOTUN
paboThI ¢ JOKYMEHTaMHU B MIOCJICBOCHHBIH MEPHO/.

[Monste “moxkymenTooOopor”. TeHmeHmmMu pa3BuTHS AOKyMeHTooOoporta. [lomsTue
“uadopManoHHoro Oapeepa”. [IpoOiembl, MOpOXKIaeMble POCTOM JIOKyMEHTO0OOpOTa.
[MpuamHbl  pocTta MOKyMeHTOOOOpOoTa. OOBEKTHBHBIE TNPHYUHBI POCTa JOKyMEHTOOOOpoTa
CyObeKkTHBHBIE  TMPHYMHBL  pocTa  JOKyMeHTooOopoTa.  CrocoObl  peryinpoBaHus
JOKyMEHT0000pOTa.

KoMMyHMKaTHBHAsI cucTeéMa OpraHu3anuu. PykoBoauTenb - KOMMYHHUKAaTHBHBIN LIEHTD
OpraHU3aLNN. WNudopmarmonHbie Heperpys3Ku PYKOBOAMTEIS. OnTumusanus
JOKYMEHTOIIOTOKOB B oOpranu3anuu. ONnTuMu3alus BXOIALIMX JOKYMEHTOIIOTOKOB. Mertox
[IPEIBAPUTEIILHOTO  PAaCCMOTPEHMsI JOKYMEHTOB. COCTaBIAIOIIME YCIEIIHOCTH METOJA.
OnTuMusanus HCXOIAUIUX JOKYMEHTOIIOTOKOB.

Co3naHne KOMIUIEKCHBIX JIOKyMEHTOB. [lenermpoBaHue IpaBa IOANUCU YacTH
JOKyMEHTOB. BBenenue u pacnpocTpaHeHHe O€3J0KyMEHTHBIX (OpPM JEJI0BOro OOIIEHHMS.
OnTumusanuss BHYTPEHHMX JOKYMEHTOIIOTOKOB. MeToj ympaBieHHs 110 OTKJIOHEHHSM.
Ontumusanus HHPOPMALMOHHOTO 00eCTIeYeH sl OpraHU3aLny.

Tema 2. I'CAOY. YCOPA. Yuudpukanusi, ¢dopmanuzanusi, CTaHIAPTH3ALUSA
JAOKYMEHTAa

Uctopus cozganuss EI'C/l. Beenenue I'CJOY - rapantusi onTUMaaibHOCTH PabOTHI C
JOKYMEHTaMH B OpraHU3aiui. Y HU(UIMPOBaHHAS CHCTEMa OPTraHU3alMOHO-PACIOPSIINTEIEHON
JeSITeIbHOCTH. Y HU(UKAIMSA TEKCTa JOKyMeHTa. Tpu cnocoba yHu(pHKanuu Tekcra: Tpadaper,
aHkera, Tabmumua. TpeboBanus k Tpadapery. TpeboBanus x ankere. TpeOoBanus K Tabmwie.
dopmanmzanus nHGopMaK B cucTeMe yrpasineHus. CTaHaapTH3aMs JOKYMEHTA.

Tema 3. Opranmsanus cayxosr 10Y



Ciyx0a 10OKyMEHTaLlMOHHOTO 0OecrieueHHs yrpaBieHus B opranuzanuu. Lenb co3ganus
cinyx6b1 JIOY. 3amaun ciayx6pr JIOY. @ynkuum cunyx6er  JIOY. Tumer cnyx6 JJOY B
pa3IMYHBIX OpraHu3anusix. Pacuer konuuecTBa ciayXallux U COTPYIHHUKOB ¢ kKateropuei MOIIL
B ciryx0e IOV ans pa3nudHbIX KaTeTOPU OpraHu3aIHid.

Tema 4. IIpaBuiia opopmiieHUsI JOKYMEHTOB

HopmatuBHo — mnpaBoBoe oOecnedeHue padOTBHI C JOKYMEHTaMH B OpraHU3aluu.
[onstue «pexBuszut», TpeboBanusa 'OCT P 6.30-2003. OOure xapakTepucTuku. PeKBU3UTHBIN
cocTaB M CTpyKTypa. TpeOoBaHHS K TEKCTy IOKyMEHTOB. VcCmonp30BaHHE TOKYMEHTOB B
ynpasieHueckoM 1ukie. KommenTapuit k paboTe co CIOKHBIMUA PEKBU3UTAMHU.

Tema 5. TexHoJIOTMH perncTpanuv U KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB

Ilenn u 3agaun co3laHMs KaHLEISApUM B OpraHu3anuu. Jlenonpous3BOACTBEHHbIE
olnepanuy, Npou3BoAUMbIe B KaHuensapuu. [lepsuunas obpaboTka nokymeHrta. Perucrpanus u
UHJEKCHpOBaHHe JoKyMeHTa. [loBTopHas oOpabGoTka nokymeHta. CnpaBoyHas paboTa IO
nokymMeHTaM. Tekylee XpaHEHHE JIOKYMEHTOB. Pexxum paboThl KaHLENSIpUM Ha HpuMmepe
TaMOXKeHHOro  opraHa. Cneunduka  oOpabGOTKM  NPaBUTENbCTBEHHOM M CPOYHOMU
KOPPECTIOHICHLINY.

Ilenn peructpanuu JOKyMEHTOB B opraHuzauud. CocTaBisione HpoLeaypbl
peructpanmn. Iloctpoenne HUIIC mo moxymentam. Tpu tuma UIIC. Kputepum BbIOOpa
ontumanbHod UIIC gokymentoB opranuzanuu. CoOCTaBISIOMIME KOHTPOJA HCTIOTHEHUS
nokymeHTa. CucTtemMa KOHTPOJS HCIOJHEHHs JOKyMeHTa. KOHTpoiab CpPOKOB MCIOJHEHUS
nokyMmeHTa. KoHTposib kKadecTBa HCIIOJNHEHHUS OOKyMmeHTa. KoHTposbHas rpymnma Kak dYacTb
ciyx0b1 JJOY. @yHKIMH KOHTPOIBHON TPYTIIHL.

Tema6. Opraamzanuss padoTbl ¢ JUYHBIMM OOpAlIeHUAMH TPAaXKAaH B OPraHbI
BJIACTH M YIIPABJICHUSA

Hctopust pa3paboOTKH 3aKOHOIATEIHLHO-HOPMATHBHON 0a3bl M0 padoTe C JIHMYHBIMHU
oOpamieHusIMH TPaKAaH B pa3iuyHble MHCTAaHIMU. [IpuemHast mo nudHBIM Borpocam. JImgHbie
oOpamieHus: TpakIaH B WHCTAHIMH - CIeHU(PUUECKUE TOKyMeHTooOpazoBaHus. OcoOeHHOCTH
JIeTTOTIPON3BOICTBEHHOW 00paOOTKH JTMYHBIX OOpaIleHNi TpaXk/1aH B MHCTAaHIUHU. TpeboBaHus K
paboTe ¢ TMYHBIMU OOpAIICHUSMH TpaxkiaH. THITBI TUUHBIX OOpamieHuid. JInansie oOpameHus
rpaXkJaH B OpraHbl BIAaCTH U yNpaBlIeHUs Kak (akTop oOpaTHOM CBSA3M MEXIy YHpaBISIOMEH U
yIpaBJIsieMOl CHCTEMaMH.

Tema 7. Opranumzanusa cayx6oii JOY Tekymero xpaHeHHss [IOKYMEHTOB.
IocTpoenne HOMEHKIATYPBI Aesl. APXUBHOE XpAHEHHE JOKYMEHTOB

CucteMHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB - 00s13aTeIbHOe TpeOOBaHNE PAllMOHAILHON paboThI €
JOKYMEHTaMU B opraHums3anuu. Jleno - NepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KoMmiulekc. Ilpu3Haku
3aBeleHus Aell. TexHoJorus co3gaHus HOMEHKJIATyphl el B opraHusanuu. HoMeHKiaTypel
TUIIOBBIE, IPUMEPHBIE U KOHKPETHbIE. Benenue HoMeHKnaTypsl aen. CTpyKTypa HOMEHKIIATYPEI
nen. Homenknarypa e - 10KyMeHT, 00ecleunBaloMi palluOHAIbHBIN TOKYMEHTOOO0O0POT.

WudopmanmoHHble TOTOKH, HWH(POPMAIIMOHHBIE MAacCHUBBL. 3aKOHBI  HAKOIUICHUS
nHpopmanuu B odmecTtBe. 3akoH MaTdes Mo OTHOIIEHHIO K HAKOIUICHHIO WH(pOpMaluu B
couumyMme. DoHT - CHCTEeMAaTHU3NPOBAHHBI MaccHB. THITBI HH(POPMAMOHHBIX MAaCCHUBOB: apXUB,
My3eH, Oubinoreka. x cxoncTBa u pa3iuyusi.

BenoMcTBeHHBIN apXHB B OpraHu3anuy - HHGpopManroHHbii Gpora. Opranu3amnus apxusa
B YUPEXACHUU. TEXHONOIHs CIUCAaHNUA OTPaOOTAHHBIX JOKYMEHTOB HA apXWBHOE XpaHEHUE WM
Ha YHUYTOXXEHHE. DKCIEepTH3a LEHHOCTU JIOKyMeHTa. HekoTopble 0COOEHHOCTH apXMBHOTO
XpaHeHHs1 JOKyMeHTOB. CrnpaBouHO-mH(OpManuoHHas paboTa apxuBa. ApXWBHas CIIpaBKa,
apxuBHas Konus U T.I. KynbTypHO-ipocBeTUTENBCKAS paboTa apXuBa.



Tema 8. JInHrBucTH4YEeCKHEe 0COOEHHOCTH TEKCTa JOKYMEHTA.

OcobenHocTH O(UIMATBHO-AEI0BOr0 cTUisl. Jlekcuueckue OCOOEHHOCTH JOKYMEHTa,
CHUHTAaKCHYECKHE OCOOEHHOCTH MoKyMeHTa. KynbTypa peunm B IOKYMEHTE: HCIOJIb30BAHUE
paCIIETJICHHBIX ~ CKa3yeMBbIX, HECKJIOHSIEMBIX CYILIECTBUTENIbHBIX, KOCBEHHBIX Hajexkei
KOJIMYECTBEHHBIX YHCIUTEIbHBIX U T.I. TUNHMYHBIE OMIMOKM B TEKCTaX JOKyMEHTOB. CrocoOBI
M3JI0KEHUST MaTepuana B ToKyMeHTax. OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K TEKCTY JOKYMEHTa -TOYHOCTb,
SICHOCTB, JJAKOHU3M (POPMYIIHPOBOK.

JokazaTtenscTBO B JOKyMeHTe. Cxema J1oKa3zarenbcTBa. 1peOoBaHMs K JOKA3aTEIbCTBY.
Jlormueckne omuOKM B JOKa3aTeNbCTBaX. PeJakTHpOBaHWE apryMEHTATHUBHBIX TEKCTOB.
Omnpenenenne B qokyMeHte. Cxema ompenenenus. TpeboBanus k ompeneneHuro. Jlornueckne
omuOKHY B orpeneneHusx. PegakrupoBanue onpeaeneHuid. tanbl pelakTHPOBAHUS JJOKYMEHTA.
Hcnonp30BaHne KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB MPU PEIAKTUPOBAHUU IOKYMEHTOB.

(I)Ole)I TEKYUIEIro KOHTPOJIHA yCIEBACMOCTH H l'[pOMe)KyTO'-IHOﬁ aTTeCTalluu.

Kon
Kon HaumenoBanue HaumenoBaHnue sTana ocBOeHHs
JTana OCBOCHUS
KOMITIETCHIUH Kommnereniuu KOMITETEHIINU
KOMIIETEHINH
CnocobHOCTH TpPaMOTHOTO
HU3TIOKEHUS CBOMX MBICIEH B
MTUCbMEHHOM dbopme pu
CHOCOOHOCTh OCYLIECTBIIATh COCTaBJICHUH U  O(POPMIICHUU
JICJIOBYIO KOMMYHHKAIIUIO B YCTHOM YIIPAaBICHYECKUX  JOKYMEHTOB;
YK-4 W [UCbMeHHOW  ¢opmax  Ha | YK-4.2.3 3HaHWE TPaBWJI  IOCTPOCHHS
roCyIapCTBEHHOM (bIX) u YCTHOM M TNHCBMEHHOH peuH,
HWHOCTPAHHOM (BIX) SI3bIKAX IPaBUJI PEUeBOro 3THKETa IMpU
OpraHu3aluu
JOKYMEHTALHOHHOT O
obecrnedeHys ypaBIeHUs

1.1. B pesympraTe OCBOCHHUS JUCIHMIUIMHBI Yy  CTYJIEHTOB JIOJDKHBI  OBITH

c(OpPMHPOBAHBI:
OTD/TO Kon stama
(pu HATTHYUH OCBOCHHUS PesynbraTsl 00yucHHS
npodCcTangapTa) KOMIIETEHIIUU

Ha ypoBHe 3Hanuii:
3HATh MEXaHU3MBbl YCTHOU U MHCbMEHHOM
[peun; OCHOBHBIE HOPMBI U NpaBUJIa COBPEMEHHOI'O PYCCKOTO SI3BIKA;
(OCHOBHBIE HOPMBI X MOJIEJIH JOKYMEHTHUPOBAHHS
Ha ypoBue ymennii:
yMETb NPHMEHSATh OCHOBHBIE MEXAHHU3Mbl YCTHOW M NHMCBMEHHOM
[peurt B O0ILEHNUH; TIPUMEHSTh HOPMBI PyCCKOT'O
A3bIKa B paMKaX CJIOXKHBIIUXCS MoOJeNell KOMMYHHKalWH; Haf
npodecCHOHANBHOM YPOBHE pEalM30BBIBATH IMHUCHMEHHYIO |
VK-4.2.3 YCTHYI0 KOMMYHUKALAIO IIPY OpPraHU3alUU JOKYMEHTAl[MOHHOI'O
obecrieueH st ypaBIeHUs!
Ha ypoBHe HaBBIKOB:
B1aJjeTh HABBIKAMU IIPMMEHEHUSI MEXaHU3MOB YCTHOM U ITMCbMEHHOH
peun;
CIIOCOOHOCTBIO K PEUeBOMY B3aMMOJCHCTBHIO M B3aMMOIIOHUMAHUIO;)
HaBBIKAMU
FpaMOTHOM  YCTHOW M TNHCBMEHHOM peuyd B IpoLecce
TOKYMEHTHPOBaHUS u JIOKYMEHTAllHOHHOT O obecrieueHus]
ynipaBnenus

OcHoBHasi TUTEpaTypa
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