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Ileab ocBoeHus IMCUMIIJIMHBI:

Huctunmmaa  b1.6.25  «OcHOBBI ~ J1€JIOMPOM3BOJICTBAY  oOecrneunBaeT 2  3Tal
(GOpMUPOBAHUS KOMIIETEHIIUU: CIOCOOHOCTBIO HCIOJB30BAaTh OCHOBHI IPAaBOBBIX 3HAHWHA B
pa3nuunbix chepax nestenbHocTH (YK-10); 2 stan dopMupoBaHus KOMIIETEHIIUH: BJaJIeHUE
HaBBIKAMH MMOMCKA, aHAIN3a U MCIOJIb30BaHUSI HOPMATUBHBIX U IIPABOBBIX JIOKYMEHTOB B CBOEH
npodeccuonanbaoi nesrenbHocTH (OIIK-1); 2 stan hopmupoBanus ciaeayromed KOMIETECHIUN:
BJIQJICHHE HaBbIKAMU aHajn3a, TOJKOBAaHUS U TPUMEHEHHS HOPM KOHCTHUTYIIMOHHOTO,
aJIMUHHUCTPATUBHOTO U CITy)eOHOTO0 1pasa B npodeccuonansHoi aesrensHoctu (OIIK OC-7); 1
stan (HOpMUPOBAHMSI KOMIIETCHIIUU: BIIAJICHHE TEXHOJIOTUSIMH, PUEMaMH, 00ECIIeUnBAIOIIUMU
OKa3aHWEe TOCYAAPCTBEHHBIX W MYHHUIIUNAIBHBIX YCIYT (U3HYECKUM W IOPUIAYSCKUM JIUIAM
(ITIK-24); 1 sran dopmupoBaHus CleayIONMEH KOMIIETEHIIMH: BJaJieHWE HaBbIKaMu cOopa,
00paboTkn wHOpMAIMKM W ydacTus B HHPOPMATH3ALUU JEATEIHHOCTH COOTBETCTBYIOIIMX
opraHoB Biactu u opranuzanuii (ITK-26).

ILnan Kypca:

O0bem qucHMIIMHBI (MOAYJISA), Yac. ®opma
KonrakTHas paGora TeKyl1ero
o0y4Jaromuxcs ¢ KOHTPOJIA
H npenojasarejemM ycneBaem

anMeHOBaHHe TeM 4
Ne n/m 10 BUAAM Y4eOHBIX OCTH ,
(pa3nesioB) Bcero . Ccp

3aHATHI MPOMEXKYT

OYHOH
JI JP | II3 | KCP arrecTaum

"
Ounasn popma odyuenusn

Hctopus pa3BUTHA 0. P3, KP.

Tema 1 | nemonpor3BOACTBA B 2 2 - - - T
Poccun (15 — 21 Beka).

Tewma 2 [TpoGiembt pocta 6 9 i i 4 O, P3, KP,
JOKYMEHTO000pOTa. T
CrniocoOsl 0. P3, KP.

Tema 3 | paunoHanu3auu 6 2 - - 4 T
JIeJIONPOU3BOJICTBA.

Ircaoy. YCOP/.
Yaudukamms,

Tema 4 | bopmanm3anus, 8 - 2 2 4 0, Pg’, KP,
CTaHJIapTU3AIH
JTOKYMEHTa

Tema 5 OpranuzanuoHHas 8 2 i 5 4 O, P3, KP,
rpymnmna JOKYMEHTOB. T




O0beM TUCHMIIMHBI (MOTYJIs), Yac. dopma
KonrakTHasi pa6oTta TeKylIero
0o0y4Jarouuxcs ¢ KOHTPOJIA
HamnMenoBAHMe TeM npenoaaBarTejiemM ycneBzzeM
Ne ni/n 10 BHJIaM y4eOHbIX OCTH ,
(pa3nesioB) Bcero . Ccp
3aHATHI MPOMEKYT
OYHOMH
N | JIP | I3 | KCP arrecTauu
u
PacnopspurensHas
rpynmna JIOKYMEHTOB.
CrpaBouHo-
nH(pOpMaLMOHHAs TpyIa
JIOKYMEHTOB.
[IpaBuna  odopmieHus
JIOKYMEHTOB.

Tema 6 | PekBusutHblit COCTaB 8 2 - 2 4 0, P?’, KP,
nokymenta. ['OCT 6.30-

2003.

Tema T gfo)r;lflmauua CITYXKOBI 8 9 i 5 4 O, P37,1 KP,
TexHnonorun

Tema 8 | peructpauuu 8 2 - 2 4 0, P37,1 KP,
JIOKYMEHTOB.

Tema 9 TexHonorun  KOHTPOJIA 3 2 i 5 4 O, P3, KP,
WICTIOTHEHUS JOKYMEHTOB T
Opranuzanus  coyk0ou
JIOVY teky1iero xpaHeHus
JIOKYMEHTOB.

[TocTpoenne
Tema | HOMEHKIIATYpBI Jen. O, P3, KP,
20 4 - 2 4
10 ApxuBHOE XpaHeHue T
JIOKYMEHTOB.
Opranmzanus  ciryx00u
A0y aApXUBHOTO
XPaHEHHS JJOKYMEHTOB.
IIpomexyToUHAs aTTECTAMSA 36 JK3aMeH
Bcero: 108 20 2 14 36 36
O0bem qucuMNJIMHBI (MOAYJISA), Yac. ®opma
KonTrakTHas padora TeKyLIero
o0y4aromuxcs ¢ KOHTPOJIA
HanMeHOBARME TeM npemnojaaBarejieM ycneBieM
Ne n/m 10 BUIAM Y4eOHBbIX OCTH ,
(pa3aesioB) Bcero . Cp
3aHATHH MPOMEKYT
OYHOH
JI JP | II3 | KCP aTrrecranu
"
3aounan popma odyuenusn
Hcropus pa3sBUTHUA 0. P3, KP.
Tema 1 | nemonpon3BoACTBa B 8 - - - 8 T

Poccun (15 — 21 Beka).




O0beM TUCHMIIMHBI (MOTYJIs), Yac. dopma
KonrakTHasi pa6oTta TeKylIero
00y4arouuxcs ¢ KOHTPOJIA
HamnMenoBAHMe TeM npenojaaBarejemM ycneB:ieM

Ne ni/n 10 BHJIaM y4eOHbIX OCTH ,

(pa3nesioB) Bcero o Ccp

3aHATHI MPOMEKYT

OYHOMH
N | JIP | I3 | KCP arrecTauu

u

Tewma 2 [TpoGiembr pocta | 44 5 i i 8 O, P3, KP,
JIOKYMEHT0000pOoTA. T
CrniocoOsl 0. P3. KP,

Tema 3 | paunoHanU3aLKUK 8 - - - 8 T
JIEJIONIPON3BOICTBA.
rcaoy. YCOPU.

YHaudukanus,

Tema 4 | bopmanuzanus, 12 - 2 - 10 0, P371 KP,
CTaHJapTU3AIUSA
JIOKYMEHTa
OpranuzanuoHHas
rpymmna JIOKYMEHTOB.

PacnopsapurensHas

Tema 5 | rpynma JIOKYMEHTOB. 12 2 - - 10 0, P371 KP,
CrnpaBouHo-
nH(pOpMaIIMOHHAs TPYIIa
JIOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmieHus
JIOKYMEHTOB.

Tema 6 | PekBuszutHbIit COCTaB 11 - - 2 9 0, P371 KP,
nokymenta. ['OCT 6.30-

2003.

Tema T ggrse,l.}msauuﬂ CITYXKOBI 8 i i i 8 O, P37,1 KP,
TexHonoruu 0. P3, KP,

Tema 8 | perucrpanuu 8 - - - 8 T
JIOKYMEHTOB.

Tema 9 TexHonorun  KOHTPOJIS 8 i i i 8 O, P3, KP,
WCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB T
Opranmszanus  Cciryx00u
JIOY Ttekyiero xpaHeHus
JIOKYMEHTOB.

ITocTpoenue
TemMa | HOMEHKIATYpPBI nen. 14 2 i 5 10 O, P3, KP,
10 ApxuBHOE XpaHEHUE T
JIOKYMEHTOB.
Opranuzanust  Ciry>k00#
A0Y ApXUBHOTO
XpaHEHUs JTOKYMEHTOB.
IIpomexyTouHast aTTeCTALMA 9 9K3aMeH
Bcero: 108 6 2 4 87 9




TEMA 1: Uctopus pa3Butus aejonpoussoactsa B Poccun (15 — 21 Beka).

Tpu nmepuoma pa3BUTHS JIEIONMPOM3BOJICTBEHHOM M CeKpeTapckod cimyk0bsl B Poccun.
[Tpukaznoe nenonpou3BoAcTBO(15-17 Bek). TexHomorusi co3maHus JTOKyMEHTa B IpHUKase.
CsutkoBoe jaenonpous3BoAcTBo. Komtexckoe nenonpousBojactBo (18 Bek). ['enepayibHbli
pernament 1720 roma. BBejgeHue 4MHA CEKPETAPCKOro M CTPYKTYpbl KaHmenspuu. CoznaHue
apxuBOB. Bmenenme mporeaypsl peructpaiuu. Co3gaHue TEHEPAIbHBIX (OPMYISIPOB IS
OCHOBHBIX JOKYMEHTOB. McnomHutensHoe nenonpousBoAcTBO (19 Bek). VYBenuueHue
KOJIMUECTBA TUIIOB JJOKYMEHTOB. Y CJIO’)KHEHUE TEXHOJIOTUU paboThI ¢ ToKyMeHTaMu. Co3iaHue B
Poccun mkonbl cekperapeit. [locnepeBomonnonHas pedopma B obOmactu  paboOThl €
JOKYMEHTaMH (COBEeTCKUH mepuon). Mnes BBeneHus: 0e3perucTpaiioHHOTO JIEIONPOU3BOJICTBA.
Pa3BuTHE COBpPEMEHHBIX TEXHOJIOTHH pabOTHl C JOKYMEHTAaMH B IOCICBOCHHBIM mepuo 20-ro
Beka. TeHneHInn pa3BUTHS 1€710IIPOU3BOJICTBA B 21 Beke.

TEMA 2: IIpo0JieMbl pocTa 10KYMEeHT0000poTA.

ITonatue “nokymeHTo000poT”. TeHaeHUMH pa3BUTUS JOKyMeHTooOopora. Ilonsrue
“uHpopMannoHHoro Oapweepa”. IlpoGnembl, NOpoXkAaeMble POCTOM JOKYMEHTOOOOpOTa.
[Tpuunsbl pocTa AOKyMEeHTO000poTa. OOBEKTHBHBIE NPUYMHBI pPOCTa JIOKyMEHTO00OpOTa
CyOBbeKTHBHBIE  TPUYMHBI ~ pocTa  JOKyMeHTooOopora.  CrmocoObl  perynmpoBaHUs
JIOKYMEHTO000pOTa.

TEMA 3: Cnioco0bl paiiuoHaJIM3aIUu J1eJI0NPOU3BOACTBA.

KomMMmyHUKaTHBHAs cHUCTeMa OpraHH3alMd. PyKOBOIUTENh - KOMMYHUKATHUBHBIN LIEHTP
OpraHu3aIuy. WNudopmannonnsle neperpys3Ku PYKOBOJIUTEIS. Ontumu3zanus
JOKYMEHTOTIOTOKOB B oOpraHm3amuu. OnTHMH3alus BXOSIIMX JTOKYMEHTONMOTOKOB. MeTox
IPEBapUTENILHOTO  PACCMOTPEHUsT JTOKyMEHTOB. CoOCTaBIAIOLIME YCIEUIHOCTH METOAA.
OnTuMu3anus KCXOIIMNX JOKYMEHTOTIOTOKOB.

Co3gaHne KOMIUIEKCHBIX JOKYMEHTOB. JlenermpoBaHue mpaBa TMOANUCH YacTH
JIOKyMEHTOB. BBeneHue u pacrpocTpaHeHHe O€310KyMEHTHBIX (OpM JI€JI0BOrO OOILEHUS.
OnTtuMuzanusi BHYTPEHHUX JIOKYMEHTONOTOKOB. MeToJ YHpaBiI€HHS 10 OTKIOHEHHUSM.
OnTtumusanus ”HGOPMATMOHHOTO 00ECIIeUeHUsl OpraHU3aI|H.

TEMA 4: T'CAOY. YCOPA. Yaupukanus, popmanuzanus, CTaHAAPTH3ALUSA

JOKYMeHTa
Uctopusa coznanus 'CHAOY. Beenenne 'CHOVY - rapaHTus onTUMaibHOCTH paboTHI €
JOKyMEHTaMHd B  OpraHM3alMi.  YHU(UIMpPOBaHHAasT ~ CHCTeMa  OpraHU3alMOHHO-

pacropsaUTeNbHON AeATebHOCTU. YHU(UKALUS TeKCTa ToKyMeHTa. Tpu crocoba yHUDUKAITIH
Tekcra: Tpadaper, aHkera, Tabmuma. TpeboBanus k Tpadapery. TpeOGoBaHHs K aHKeTe.
TpeboBanus k Tabaune. @opmanuzanus uHpopMaluu B cucteme yrnpanienus. CTannapTu3anus
JOKyMEHTA.

TEMA S5: OpranuzauuoHHasi rpymnmna JA0KyMeHTOB. PacnopsiauresibHas rpynmna
AOKyMeHTOB. CripaBo4HO-MHGOPMALMOHHASA I'PYNNA JOKYMEHTOB.

Cucrema  OpraHM3allMOHHO-TIPABOBOM  JOKyMeHTauunu. HasHaueHme u  cocraB
OpraHu3alMOHHO-NIPaBOBON JoKyMeHTanuu. CocTaBieHHe M OGOpMIICHHE OTIENbHBIX BHUI0B
OpPraHM3allMOHHO-TIPABOBBIX  JTOKYMEHTOB. (uncrema pacnopsIUTENIBHOM — TOKyMEHTAallUU.
Hasnayenne ©  cocraB  pacnopsIMTENbHOM — nOoKyMeHTauuu. lIpoumenypsl  u3gaHus
pacnopsiAMTENbHBIX JOKYMEHTOB Ha IpPHHLOMNAX cauHOHadanus. [Ipoumenypsl wn3naHus
pacHOpAIUTENbHBIX  JOKYMEHTOB B YCIOBHMSX  KOJUIETHAJIBHOCTH. Odopmnenue
pacnopsauTeNnbHbIX JO0KyMeHTOB. CucremMa CrnpaBOYHO-MH(POPMALMOHHOM JOKyMEHTAIUH.



Ha3znauenue u coctaB crHpaBOYHO-WH(POPMANMOHHON jgokymeHTanuu. CocTaBleHHE U
oQopmIIeHHE CIIPAaBOYHO-UH(GOPMAIIMOHHBIX TOKYMEHTOB.

TEMA 6: IIpaBusia ogopmiieHnsi JOKYMEeHTOB. PeKBU3UTHBIN €COCTaB JOKYMEHTA.
I'OCT 6.30-2003.

[Tonsitue «pexBu3uT». COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. biank moxymenta. @opmyssp
nokymenrta. [IpaBuna opopmiieHHsI peKBU3UTOB JTOKYMEHTOB: TOCYAapCTBeHHBIH repd PD, repd
cyosekta P®, smOnema opraHum3anmud, KOIbl OpraHH3alud, Koja (OpPMBI JTOKYMEHTa,
HanMeHoBaHue opranuzanuu, MHH, cnpaBounblie 1anHbie 00 OpraHu3aiy, HAMMEHOBAHUE BUIA
JOKYMEHTA, J1aTa ¥ HOMEp JOKYMEHTa, CChIIKA Ha 1IaTy ¥ HOMEP JOKYMEHTa, MECTO COCTABJICHHS
WIA W3JaHUs JIOKyMEHTa, rpud orpaHMyeHds [OCTyma K JIOKyMEHTY, ajapecar, TIpud
YTBEPXKIEHHUS JOKYMEHTa, PE3OJIIOLUS, 3arolOBOK K TEKCTY, OTMETKa O KOHTPOJIE, TEKCT
JOKYMEHTa, OTMETKa O HAIWYMHM TPHIOKEHUH, TOIANHCh, TPU( COIJACOBAHUS, BH3BI
COTJIaCOBaHUS, Ie4aTh, OTMETKA O 3aBEPEHUH KOINHWHU, OTMETKa 00 HCIOJHHUTEIE, OTMETKa O
HANpaBJICHUU JOKYMEHTa B JelI0, OTMETKa O IMOCTYIUICHHH JOKyMEHTa B OpraHH3alHIo,
JJIEKTPOHHBINA HICHTU(PHUKATOP.

TEMA 7: Opranusanus ciayx0s1 JOY

Cayx0a TOKyMEHTAIIHOHHOTO 00ECIICUCHHsI yIIPaBJICHUs B opranu3anuu. Llens cozmanus
cayx6b1 JIOY. 3amaun cinyxObl JIOY. @ynkuum ciayxObl  JAOY. Tunbel cayx6 OV B
Pa3IUYHBIX OpraHM3alusaX. Pacuer konmdecTBa CiyXkallux U COTPYJHUKOB ¢ kareropueit MOII
B cityx0e JIOY i pa3iaudHbIX KaTeropuil opraHu3aiui.

TEMA 8: TexHo10rnu perucTpanuu 10KyMeHTOB

Henn wu 3amaum co3gaHusl KaHIENSIPUM B OpraHu3auuu. Jlemomnpous3BOACTBEHHBIE
olepaluu, Npou3BoauMbIe B KaHlensipuu. [lepsuuHas oOpaboTka nokymeHTa. Peructpaunus u
uHJeKcupoBaHue mokymeHTa. [loBropHast oOpaborka nokymenTta. CrpaBouHas pabora IO
nokyMeHTaM. Tekyliee XpaHeHHE JOKYMEHTOB. PexxuM paloThl KaHLEISpUU Ha Npumepe
JaHHOTO Toapa3aeneHuss Bonrorpaackoit obmactHoi agmMuuuctpanuu. Cnenuduka o0paboTKu
IIPABUTEIBCTBEHHON U CPOUYHON KOPPECTIOHACHIINH.

Henn peructpauuu AOKyMEHTOB B opraHuzanuu. CocTaBisiiomue Ipoueaypbl
peructpauuu. Iloctpoenne WUIIC mo nokymentam. Tpu tuma WIIC. Kpurepun BbIGOpa
ontumansHoi UIIC no nokymeHTaMm B opraHu3aiu.

TEMA 9: TexH0/10rMH KOHTPOJISI HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB

CocraBndmoomuye KOHTPOJS HCHOJHEHUs NoKyMeHTa. CucremMa KOHTPOJSI MCIOIHEHMS
nokymeHTa. KOHTponb CpOKOB MCHOJHEHHsS JOKyMeHTa. KOHTposb KadecTBa WCIIOIHEHUS
nokymenTta. KoHTponpHast rpymnmna kKak 4acTb ciyx0bl JJOY. OyHKIIMM KOHTPOJIBHOMN TPYIIIHL
Opranuzanus paboTsl KOHTPOJIBHOM IPyIIIBl HAa IpUMepe paboThl JAHHOTO MOIpa3/IesIeHuUs.

TEMA 10: Opraamsanusa cay:xk0oi JIOY Tekymero XpaHeHUs] JOKYMEHTOB.
IMocTpoeHne HOMEHKJIATYPHI AeJ1.

CucremMHOe XpaHEeHHE JJOKYMEHTOB - 00s13aTeIbHOE TPEOOBAHUE PAIIMOHAILHON PabOTHI C
JOKyMEHTaMu B opraHuzauuu. Jlemo - MepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KoMiuiekc. [lpusHaku
3aBeICHUS JeNl. TEeXHOJOTHUS CO3/IaHus HOMEHKJIATYPHI Jed B opranu3anud. HomeHKIaTypsl
TUTIOBBIC, TIPUMEpPHBIE U KOHKpEeTHhE. BBenenne HoMmeHknatypbl nen. CTpykTypa
HOMEHKIATypbl nen. HomeHkmarypa nen - JOKYMEHT, OOECNEYMBAIOIMIMKA palliOHATbHBIN
JOKYMEHTOOOOpOT.  ApXHMBHOE XpaHEHHE JOKYMeHTOB: HMH(popMalnuoHHBIE  MOTOKH,
nH(pOpMaIMOHHBIE MAaCCUBBI. 3aKOHBI HaKOTUICHUs HHGOpMaIK B o0mecTBe. 3akoH Matdes mo
OTHOIICHHUIO K HAKOIUICHUIO WH(popManuu B conuyme. DOHM - CUCTEMATU3UPOBAHHBII MaCCHUB.
Tuns! nHGOPMAIITMOHHBIX MACCUBOB: apXUB, My3ei, Onbanoreka. MIx cxoacTBa u pa3ianyus.



BenoMcTBeHHBIHM apXuB B OpraHu3aiy - UHPOpMamoHHbli (o, OpraHu3zalys apxusa
B YUPEKIECHUU. TeXHOJIOIUs CIMCaHUs OTPAOOTAaHHBIX JOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHUE WU
Ha YHUYTOXXEHHE. DKCIepTH3a LEHHOCTH JOKyMeHTa. HekoTopble 0COOEHHOCTH apXHBHOTO
XpaHeHHUs JOKyMeHTOB. CrpaBO4YHO-MH(OpMalLMOHHAs paboTa apxuBa. ApXUBHas CIpaBKa,
apxuBHast Konus U T.1. KyJapTypHO-TIpOCBeTHTENbCKAs paboTa apXHBa.

@DopMBbI TEKYLIET0 KOHTPOJIA U MPOMEKYTOUYHOI aTTeCTALMHU:
B xoxe peanuzanuu aucuuminabl b1.6.25 «OcHOBBI 1e10MpOU3BOICTBaY» UCIOIB3YIOTCA
CJIETYIOIIIME METO/IbI TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH O0YJarOIIUXCS:

—npu npoeedeﬁuu 3auamuil JIeKYUOHHO20 muna.
® OIIpOC;
¢ TCCTHPOBAHHUC.

— npu npoeedeHuu 3anamuil ceMmunapcKozco muna.

MOATOTOBKA pedepaTa, BRICTYIJICHUE C pedeparom;
COCTaBIIEHHE 3a]1a4, BOIIPOCOB, KPOCCBOPAOB, TECTOB, CUTYAIIHA;
pELIECHHE KEWNCOB;

KOHTpOJIbHAsI paboTa;

TECTHPOBaHUE.

4.1.2. ITpoMexxyToUHast aTTeCTAllUs TPOBOAUTCS B (hopMe dK3aMeHa.

K cnmade 3adera mo IUCHUIUIMHE JOMYCKAIOTCS CTYIEHTHI, MOMyYUBIINE HE MeHbIIe 60
OayutoB mpu Tekymed arrectanuu. [Ipy TOATOTOBKE K 3a4eTy CTYACHT BHUMATEIBHO
MpPOCMaTpUBAaeT BOIPOCHI, TMPEAYCMOTPEHHBIE B palouell MporpaMme ¥ MIPOAOIIKAET
3HAKOMUTBCS C PEKOMEHJIOBAaHHOW JuTeparypoid. OCHOBOM I cllayd HK3aMEHa CTYAEHTOM
ABJIACTCA HU3Y4YCHHE KOHCIICKTOB O630pHI>IX HCKHHfI, MMpOCIyHIaHHBIX B TCYCHUC CEMECTpA,
uH(GOpPMAIIUHU MOJIYYEHHOUW B Pe3yabTaTe CaMOCTOSITEIbHOM paOOThl M MOTYYSHHE MPAKTUYECKUX
HAaBBIKOB IIPY PEIICHUM NMPAKTUYECKUX 3aJaHUI B TEUEHHE 7 CEMECTPA.

4.2. MarepuaJibl TEeKyLIero KOHTPOJIsl YCIIeBaeMOCTH.

Bonpocul ona yemnozo onpoca

IIpoGJiemMbl pocTa 10KYMEeHTO00OpOTA.

1. Ucropus pazsutus nenonpousBoacTsa B Poccun.

2. CoBpeMeHHbIE TEHACHIIUN Pa3BUTHI JOKyMEHTOO00pOTA.

3. OOBeKTHBHBIE B CYyOBEKTHBHBIC TPUYMHBI POCTa IOKYMEHTOO0O0pOTA.
4. CriocoObl COKpalieHus JOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3aIiHy.

PexkBHM3MTHBIN COCTAB IOKYMEHTA
1.Conepxanue NOHATHUSA “DEKBU3UT .
2.0OcHoBHBIE 1OKyMeHTHI OP/I.
3.XapakTepUCTUKHN PEKBU3UTOB “‘mara’”, "UHJEKC .
» % » %

4.XapaKkTepUCTUKHN PEKBU3UTOB “pe30JroLus’, "TIOJIUCH, ~IedarTh’ .
5. TpeHuHT: aHaIu3 PEKBU3UTHOIO COCTaBa aKTa.

YHudukanus 10KyMEHTHBIX CHCTEM.

Copneprxanue noHATuH “yHuukanus”, “cTangapTusanys’, popManu3aus’ .
YHudukamnms TeKcTa J0KyMEHTa: aHKeTa, TpadapeT, Tadiuiia.

Tpadaper kak ciocod YHUPHUKAIMK TEKCTa JOKYMEHTa

AHKeTa Kak croco0 yHU(PHUKAIMK TEKCTa JOKYMEHTA

NS
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Tabnuua kak cnoco0 YHU(pHUKAIMKA TEKCTa JOKYMEHTA
6. TpeHuHr: co3gaHue TEKCTa JOKYMEHTA pa3IMYHBIMU croco0amMu yHU(HKAIUH -
OTpeieIeHne KPUTEPUEB ONITUMAIIBHOCTH.

IIpuka3 - oCHOBHO¥ pacopsi/INTEIbHbII JOKYMEHT B OPraHU3aluu
1. IIpobaembl, paspemiacMbie MOCPEICTBOM IPHMKas3a: MPHUKa3bl KaapOBbIE W IMPHKA3bl 110
0011Iel TeITETLHOCTH.
TexHosorus u3ganus npukasa. Jemonpor3BoACTBEHHbIE OMEPALIUH 110 IIPUKA3aM.
[Ipouenypsl OTMEHBI U AaHHYJIIMPOBAHMS IIPUKA3a.
Tekct nprkasa- 0CIe0BaTEIbHOCTD YaCTEH.
Jlenosast urpa: Co3maHue mprkasa 00 yBOJIbHEHUH COTPYIHHKA 1O CTaThE.

arwn

Bunabi nokymentoB OP/I. TpeGoBanus k opopmiieHHI0O aKTA.
OO6mure XxapaKTepuCTUKH JOKYMEHTA aKT.
PexBu3UTHBIN COCTaB TOKYMEHTA aKT.
TpebGoBaHMsI K TEKCTY TOKYMEHTA aKT.
Hcnonp30BaHne JOKYMEHTA aKT B YIIPABICHUYECKOM IIUKJIE.
TpeHuHr: cocTaBieHrne JOKYMEHTA aKT.

Buabl noxkymentoB OP/l. TpeGoBanuss k 0(OpMJICHUIO 3asiBJICHUS U JOKJIATHOM

(cory:xe0HOI1) 3aIMCKH.

CoNoOAWNE

[EEN
o

asrwONE

NN E

OO11e xapakTepUCTUKN JOKYMEHTA 3asiBJICHHUE.

PexBU3UTHBII COCTaB TOKYMEHTA 3asIBJICHUE.

TpeboBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA 3asiBJICHUE.

Hcnonp30Banne TOKyMEHTA 3asBIICHHUE B YITPABICHUYECKOM ITUKJIE.

CocraBneHue JOKyMEHTa 3asiBIeHUE (CaMOCTOsATENIbHAS MpaKTHuecKas paboTa)

OO61re xapakTepuCTUKH JOKYMEHTa AOKJIaaHas (CiayxkeOHas) 3arucka.

PexBHU3UTHBIN COCTaB JOKYMEHTA J0KIaHas (CiIy>keOHast) 3amucKa.

TpebGoBaHMsI K TEKCTY JOKYMEHTA JIOKIaHas (ciayxeOHas) 3amuckKa.

Hcnonb30BaHue TOKyMEHTa AOKJIa Has (CIy>keOHast) 3aIicKa B yIIpaBI€HYECKOM LIHKJIE.

. CocraBnenue  JOKyMeHTa JOKJIamHas  (cioyxeOHas) 3amucka  (CaMoCTOsITeIbHas

npakThyeckas padora)

Buasbl noxkymentoB OPJI. TpeGoBanusi kK 0(popMiIEeHHIO IPOTOKOJIA.
OO61ure XxapakTepUCTUKH JOKYMEHTa IIPOTOKOJ.
PexBu3NTHBIN cOCTaB JOKYMEHTA IPOTOKOJ.
TpeGoBaHMsI K TEKCTY TOKYMEHTA MPOTOKOJL.
Hcnonp30BaHnEe JOKYMEHTA IPOTOKOJI B YIIPABIEHYECKOM LIUKJIE.
CocraBieHre JOKyMeHTa MPOTOKOJ (CaMOCTOsITeNIbHAs ITpakTHUecKas paboTa)

Homenkiarypa gei. Opranusanusi padoTbl apxuBa
[Tonsitue ”neno”. Ilpu3Haku 3aBeneHus Aeil.
TexHONOTHSI CO31aHNsT HOMEHKJIATYPHI B OpTraHU3aIlHH.
BHenpenne HOMEHKIATYpBI JIEI.
AHam3 KOHKPETHOW HOMEHKIIATYPHI €T - CAMOCTOSTENbHAs paboTa.
TexHOJOrHsI CIUCAHUS JOKYMEHTOB B apXUB. DKCIEPTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.
OcoberHoct 0(hOpMIICHHSI apXUBHOTO JIea.
@OyHKIIUN apX1Ba B OpraHU3allyu.
OcobenHocTH paboTHI C apXUBHOW WH(OpMaIuen

Pe}laKTI/IPOBaHHe AOKYMEHTOB



1.OTansl pegakTupoBaHusl JOKYMEHTOB.

2.KoppekTypHbIe 3HaKH.

3.Bujbl mpaBKU TEKCTA.

4.IIpakTryeckoe pelakTUPOBAaHHE JOKYMEHTOB - TPECHHHT.

4.3. OneHoYHbBIE CPEACTBA IJIsl IPOMEKYTOYHOI aTTecTalNH.

Bonpockl k 3x3amMeHy
1. Ucropus pa3BuTus aenonpousBoactsa B Poccun
2. TIpobnemsl pocta TOKyMEHTO000pOTa
3. CnocoOsbI parmoHaIM3aIuy JOKYMEHTO000pOTA.
4. T'CHOY. YCOPU. Yuudukamus, hopMann3aius, CTaHIapTH3ANNAS JOKyMEHTa
OpranuzanuoHHas rpymnmna J0KyMEHTOB.
5. PacnopsinuTensHas rpyrma JOKYMEHTOB.
6. CnopaBoyHO-uH(GOpPMAIMOHHAS TPYIIA JOKYMEHTOB.
7. TlpaBuna odpopMieHUs TOKYMEHTOB. PEKBU3UTHBIN COCTAaB JOKYMEHTA.
8
9

Opranuzanus ciyx6s1 JJOY
TexXHOJIOTHH PErUCTPaIU TOKYMEHTOB.
10. TexHODIOrMM KOHTPOJISI UCHIOJTHEHUS JOKYMEHTOB
11. Opranuzarus cinyx6oi IOV Tekymiero xpaneHus 10KyMEHTOB.
12. ApxuBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB
13. OcobeHHOCTH TeKCTa JOKYMEHTA
14. Jlornyeckue OCHOBBI peAaKTUPOBAHUS JTOKYMEHTA
15. JIMHTBUCTHYECKHE OCHOBHI PETaKTHPOBAHUS JOKYMEHTA
16. ndpopmaninoHHbIH aHATN3 TOKYMEHTa
17. CnocoOb! yHupUKaLUK TEKCTa TOKyMEHTa
18. Ilpuka3 - OCHOBHOI pacniopsAUTEIbHBIN JOKYMEHT B OpraHU3alluH
19. TpeboBaHMsI K pEKBU3UTHOMY COCTaBY JJOKYMEHTa
20. TpeboBaHus K 0()OPMIIEHUIO OPraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB (MHCTPYKLUS, IpaBHUiia
U T.IL.).
21. TpeboBaHus K 0(OPMIICHUIO aKTa.
22. TpeboBaHus K 0()OPMIICHHUIO TIPUKa3a.
23. TpeboBaHus K 0()OPMIICHUIO PACHIOPSHKEHUS.
24. TpeboBaHus K 0(hOPMIICHUIO TEIEPOHOTPAMMBI.
25. TpeboBanus K 0()OpMIICHUIO TJIaHA.
26. TpeboBaHus K 0(hOPMIICHUIO OTYETA.
27. TpeboBaHus K 0()OPMIICHUIO 3asBICHUS
28. TpeboBaHUs K 0()OPMIICHHUIO JTOKIATHOH (CITy’>KeOHOM ) 3aIHCKH.
29. TpeboBanus K 0(hOPMIIEHUIO TPOTOKOJIA
30. TpeboBanus kK 0OPMIICHHIO JIOTOBOPA
31. CiyxeOHas nepenucka
32. HomeHkiatypa Jiemn

OcHoBHasi iMTEpaTypa:
1. KysuenoB U. H. JokxymeHTanimoHHOE OOECTICUCHHE YMPABJICHHUS U JCIOMPOU3BOICTBO:
yuebnuk Uzn-so KOpaiit; UJ] FOpaiit. 2012
2. Kyszuenos U.H. JlemonpousBoacTBo: yueOHO-cipaBouHoe mocooue.-460 c.Jlamko u K.
2014. Pexxum noctyna: http:// www.iprbookshop.ru/24781.
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