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ABTOP: KaH[. QUII0I. HAYK, HOICHT Kadeapsl KopropaTuBHOTO yrpasienus Kosmukosa E.B.
Kon u HammMeHoBaHue HanpaBjieHUsl MOATOTOBKHU, npoduuas: 38.03.04 ['ocynapcrBeHHoe U
MYHUIIUTIAILHOE YIIPaBICHHE

[Tpoduns: AHTHKPH3UCHOE TOCYIAPCTBEHHOE M MYHHUIUTIAILHOE YIIPABICHUE

KBamudukamnus (cTenenb) BIMYCKHUKA: OakagaBp

®opma 00yUeHHsI: OUHAS, 3a09THAS

Llesb ocBOEHMS TUCHMIIIMHBI:

Hucuummuaa b1.b.25  «OcHoBbl  genmonpou3BoAcTBay — olecnedynBaeT 2 3Tall
(GopMHpOBaHUS KOMIIETEHIIMU: CHOCOOHOCTBIO HCIOJIb30BaTh OCHOBBI IPABOBBIX 3HAHUU B
pazmuunbXx chepax aesrenpHoctd (YK-10); 2 stanm ¢opmMupoBaHUS KOMIIETCHIIMU: BIaJICHHE
HaBBbIKAMU ITOKMCKA, aHaJIM3a U UCIIOJb30BaHUs HOPMATUBHBIX U MIPABOBBIX JJOKYMEHTOB B CBOEH
npodeccuonanbHoi nesrenbHocT (OIIK-1); 2 stan hopmupoBanus ciaeayronield KOMIETEHIUU:
BJIAJICHUE HABbIKAMM aHAJIM3a, TOJKOBAHMWS W NPUMEHEHHUS HOPM KOHCTUTYLIMOHHOIO,
aJIMUHHUCTPATUBHOTO U CITy)eOHOT0 1pasa B npodeccuonanbroii aesrensHoct (OIIK OC-7); 1
sTan (GOpPMHUPOBAHUS KOMIIETEHIMU: BIJIAJCHUE TEXHOJOIMSIMHU, IPUEMaMH, 00eCreunBaloINMU
OKa3aHHE TOCYNAPCTBEHHBIX M MYHHUIMIIATIBHBIX YCIYr (DU3MYECKHM W IOPUIMYECKUM JIHILAM
(ITK-24); 1 stan QopmupoBaHUs CleAylOIIed KOMIIETEHIMM: BIIQJICHUE HaBbIKAMU cOOpa,
00paboTkn MHPOpPMALWU M ydacTuss B HMH(OPMATH3AIMU JAEATEIBHOCTH COOTBETCTBYIOIIMX
opranoB Biactu u opranusanmii (ITK-26).

Iliian Kypca:

O0beM IMCUMILUTHHBI (MOYJIs1), Yac. dopma
KonrakTHas padora TeKYLIero
o0yyaromuxcs ¢ KOHTPOJIA
H npenojaBarejiemM ycneBaeM

anMeHOBaHMe TeM 4
Ne n/m 10 BUJIAM Y4eOHBIX OCTH",
(pa3aeJsioB) Bcero o CP

3aHATHI NMPOMEKYT

OYHOM
JI JIP | TI3 | KCP arrecTauu

"
Ounas popma odyuenusn

Hcropus pa3sBUTUSA 0. P3. KP,

Tema 1 | nenonpon3BoACTBa B 2 2 - - - T
Poccuu (15 — 21 Beka).

Tema 2 [Tpobnembl pocra 6 2 i i 4 O, P3, KP,
JTOKYMEHTO000pOTA. T
CriocoOsr 0. P3 KP.

Tema 3 | panroHamU3auu 6 2 - - 4 T
JIEIONIPOU3BOJICTBA.

Ircaoy. YCOP/.
Yaudukamms,

Tema 4 | bopmanu3arus, 8 - 2 2 4 0, PS;L KP,
CTaHJapTH3AIUS
JTIOKYMEHTa




O0beM qucHMIIMHBI (MOAYJISA), Yac. ®opma
KonTakTHas padora TEKY1LIero
o0yuarouuxcsi ¢ KOHTPOJIA
HanMeHOBAHNE TeM npenojaBarejiemM ycneBaem
Ne n/m 10 BUIAM Y4eOHBbIX ocTi?,
(pa3nesoB) Bcero - Ccp
3aHATHIA NPOMEKYT
OYHOM
JI JIP | I3 | KCP aTrrecranu
"
Opranu3zainoHHast
rpynmna JIOKYMEHTOB.
PacniopsnutenbHas 0. P3. KP.

Tema 5 | rpynmna JIOKYMEHTOB. 8 2 - 2 4 T
CnpaBoyHo-
nH(OPMAIMOHHAS TPYIIa
JIOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmieHus
JIOKYMEHTOB.

Tema 6 | PekBusuTHbIN COCTaB 8 2 - 2 4 0, P371 KP,
nokymenta. ['OCT 6.30-

2003.

Tema 7 ggrsa,u'{maunﬂ CITY>KOBI 3 2 i 5 4 0, P?i KP,
TexHonoruu

Tema 8 | peructpanuu 8 2 - 2 4 0, P?’, KP,
JTIOKYMEHTOB.

Tema 9 Texnonornu KOHTPOJIS 8 2 i 2 4 O, P3, KP,
HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB T
Opranuzauus  ciyxOoi
JIOY Tekymiero xpaHeHus
JIOKYMEHTOB.

ITocTpoenue
TemMa | HOMEHKJIATYPBI nell. O, P3, KP,
20 4 - 2 4
10 ApxuBHOE XpaHEeHHUe T
JIOKYMEHTOB.
Opranuzanus  coyk0ou
A0y apXUBHOTO
XPaHEHHs! TOKYMEHTOB.
IIpoMe:xxyTOUYHAs aTTeCTALUSA 36 3K3aMeH
Bcero: 108 20 2 14 36 36
O0beM qMcHMNJIMHBI (MOAYJIfA), Yac. ®opma
KonrakTHas padora TeKYLIero
o0yuarouuxcs ¢ KOHTPOJIA
HanMeHOBAHNE TeM npenoaaBarejiemM ycneBaeM
Ne n/m 10 BHJAaM Yy4eOHbIX ocTu?,
(pa3nenoB) Bcero “ CP
3aHATHI MPOMEKYT
OYHOM
JI JIP | TI3 | KCP arrecTauu
"
3aounan popma odyuenusn
Tema 1 | Hcropus passuTHs | 8 - -1 -] | 8 | O, P3 KP,




O0beM qucHMIIMHBI (MOAYJISA), Yac. ®opma
KonTakTHas padora TEKY1LIero
00y4JaroIuXcs ¢ KOHTPOJIA
HanMeHOBAHNE TeM npenojaBarejiemM ycneBaem
Ne n/m 10 BUIAM Y4eOHBbIX ocTi?,
(pa3nesoB) Bcero - Ccp
3aHATHIA NPOMEKYT
OYHOM
JI JIP | I3 | KCP aTrrecranu
"
JIeJIONPOU3BOICTBA B T
Poccuu (15 — 21 Beka).

Tewma 2 [Tpo6membr pocrta 10 2 i i 8 O, P3, KP,
JIOKYMEHT0000pOTA. T
Crioco0b1 0. P3. KP.

Tema 3 | pannoHanU3aUA 8 - - - 8 T
JIeJIONPOU3BOICTBA.
rcaoy. YCOPU.

YHudukanus,

Tema 4 | hopmanm3anus, 12 - 2 - 10 0, P?’, KP,
CTaHapTHU3AIH
JOKYMEHTa
OpranuzanvoHHas
rpymmna JIOKYMEHTOB.

PacniopsinutenbHas

Tema 5 | rpynma JIOKYMEHTOB. 12 2 - - 10 0, P?’, KP,
CnopaBoyHo-
nH(OPMAIMOHHAS TPYIINa
JIOKYMEHTOB.

[IpaBuna  odopmieHus
JIOKYMEHTOB.

Tema 6 | PekBU3UTHBIN CoCTaB 11 - - 2 9 0, Pi’, KP,
nokymenta. ['OCT 6.30-

2003.

Tema 7 ggrse,l.}msauuﬂ CITYXKOBI 8 i i i 8 0, P37,1 KP,
Texnonoruu 0. P3, KP.

Tema 8 | peructpanuu 8 - - - 8 T
JIOKYMEHTOB.

Tema 9 TexHonorun  KOHTPOJIS 8 i i i 8 O, P3, KP,
VICTIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB T
Opranuzanus  cmyk00u
JIOVY Teky1iero xpaHeHus
JIOKYMEHTOB.

[TocTpoenne
Tema | HOMEHKJIATYPBI nell. 14 2 i 5 10 O, P3, KP,
10 ApxuBHOE XpaHEHHe T
JTIOKYMEHTOB.
Opranmszanus  Ciryx00u
A0y aApXUBHOTO
XpaHEHUs JOKYMECHTOB.
IIpomexyTOUHAS ATTECTALMSA 9 JK3aMeH
Bcero: 108 6 2 4 87 9




TEMA 1: Ucropusi pazsutus aAeinonpounssoacrsa B Poccuu (15 — 21 Beka).

Tpu mepuoma pa3BUTHUSL EIONMPOU3BOJICTBEHHOM W CEKpeTapckoil ciyxObl B Poccum.
[Ipukaznoe nenonpou3BoAcTBO(15-17 Bek). TexHomorusi co3maHust JTOKyMEHTa B IpHUKase.
CButkoBOe jaenonpous3BoAcTBo. Kostexxckoe nenonpousBogactBo (18 Bek). ['eHepaibHbBIN
pernament 1720 roma. BBeneHue 4MHAa CEKPETapCKOTO W CTPYKTYpbl KaHuesipuu. Co3naHue
apxuBoB. BBegenue mnpouenypsl peructpanuu. Co3pgaHue TeHepalbHbIX (OPMYISPOB IS
OCHOBHBIX JOKYMEHTOB. McnomuutenbHoe jenonpousBoactBo (19 Bek). VYBenuuenue
KOJIMYECTBA TUIIOB JOKYMEHTOB. Y CIIOKHEHUE TEXHOJIOTUU PabOThI ¢ JokymMeHTamu. Co3/laHue B
Poccunm mkonel cexperapeit. [locnepeBomononHas pedopma B obmact  pabOTBI €
JOKyMeHTaMu (coBeTckuid nepuon). Maes BBeneHus 6e3perucTpalliOHHOrO JAEI0NPOU3BOICTBA.
Pa3Butre cCOBpeMEHHBIX TEXHOJOTHUM pabOTHI C TJOKYMEHTAaMU B MOCIEBOEHHBIN nepuon 20-ro
Beka. TeHeHInn pa3BUTHS IE€JI0MPOU3BoICTBa B 21 Beke.

TEMA 2: IIpo6.sieMbl pocTa JOKYMEHT0000pOTA.

[lonstue ”noxymeHnToobopor”. TeHneHuuu pa3BUTHUS JOKyMeHTooOopota. llonsarue
“uHopmanmonHoro Oapwepa”. IIpobnembl, mOpoOXIaeMble POCTOM JOKYMEHTOOOOpOTa.
[TpuuuHbl pocta J0KyMEeHTOOOOpoTa. OOBEKTUBHBIE IMPUYMHBI POCTA JIOKYMEHTOOOOpOTa
CyObekTHBHBIE  NPUYMHBI ~ pocTa  JOKyMeHTooOopoTa.  CrocoObl  peryiupoBaHUs
JIOKYMEHTO000pOTa.

TEMA 3: Crioco0b1 paliuoHaJIM3aluM 1eJI0NMPOU3BO/ICTBA.

KommyHuKkaTuBHaAs cuctema opraHu3auuu. PykoBoauTenb - KOMMYHHKAaTUBHBIA LIEHTP
OpraHu3aluu. WNudopmannonnsie HepPErpy3Ku PYKOBOOUTEA. OnTumuszanus
JIOKYMEHTONOTOKOB B oOpranu3auuu. OnTuMusanus BXOASIIMX JOKYMEHTOIIOTOKOB. Meron
IPEIBAPUTEIBHOTO PAacCMOTPEHUS! JOKYMEHTOB. COCTaBIISIIOIIME YCHEIIHOCTH METO/a.
OntuMu3zanus UCXOA[IINX JOKYMEHTOIIOTOKOB.

Co3manre KOMIUIEKCHBIX JIOKYMEHTOB. JlemerupoBaHue TMpaBa TMOJIMUCH YaCTH
JOKyMEHTOB. BBenenue u pacrpocTpaHeHHe Oe3I0KyMEHTHBIX (OpM JI€JIOBOTO OOIIEHHS.
OHTI/IMI/I3aHI/I$I BHYTPCHHUX JOKYMCHTOIIOTOKOB. MCTOI[ YIpaBJICHUA 110 OTKIOHCHUSAM.
OnTtumusanus nHGOPMAITMOHHOTO 00ECTICUeHHUsI OpraHU3aIlHH.

TEMA 4: TCAOY. YCOPHA. Yuuduxkanus, ¢popmanu3anus, CTaAaHAAPTU3ALUSA

JOKYMeHTa
Ucropus cozmanus 'CHOY. Beeaenune ['CIOY - rapantus onTUMaibHOCTH PabOTHI €
JOKyMEHTaMH B  OpraHW3aluu.  YHU(UIHpOBaHHAas  CUCTeMa  OPraHU3AIMOHHO-

pacropsIuTeTbHON AeITeNbHOCTH. YHU(PHUKAINS TeKCTa JOKyMeHTa. Tpu crocoba yHUDUKAIIH
TeKcTa: TpadapeT, aHkera, Tabmuma. TpeboBanus k Tpadapery. TpeOoBaHuS K aHKeTe.
TpebGoBanust k Tabmuie. @opmanuzaius nHGopMauu B cucteMe ynpasieHus. CtanaapTuzamnus
JIOKYMEHTA.

TEMA 5: Opranu3anmoHHasi rpynna Jo0KyMeHToB. PacnopsizurenbHas rpynmna
AOKYMeHTOB. CipaBo4YHO-UH(OpPMALMOHHAA IPYNIIA JOKYMEHTOB.

Cucrema  OpraHuM3allMOHHO-IIPABOBOM  JOKyMmMeHTauuu. Ha3zHadeHne U cocTaB
OpraHU3aIl[MOHHO-TIPaBOBOM JMokyMmeHTanuu. CocTaBieHne u odopmiieHHe OTIENbHBIX BHJIOB
OpPraHM3al[MOHHO-TIPABOBBIX  JOKYMEHTOB. (ucTreMa paclnopsIuTENbHON — JTOKyMEHTAlLUU.
Ha3nauennme w® cocraB  pacnopsaWTeNnbHOM — JokyMeHTauuu. lIpoumenyper  u3gaHus
pacCHOpAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB Ha [PUHLOMIAX eauHOoHadanus. [Ipouenypel u3naHus
paclopsiAMTENbHBIX ~ JOKYMEHTOB B YCIOBUAX  KojulerHaibHocTH.  OdopmiieHue



pacrlopsiAMTENbHBIX JOKyMEeHTOB. (CucremMa CHpaBOYHO-UH(GOPMAIMOHHON JOKYMEHTAIIUH.
Ha3znauenue u coctaB cHpaBOYHO-WH(POPMANMOHHON JokymeHTanuu. CocTaBieHHE H
o(opmIIeHHE CIIPAaBOYHO-UH(GOPMAIITMOHHBIX TOKYMEHTOB.

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

[Tonsitue «pexBu3uT». CocTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. biank moxymenta. dopmyrsip
nokymenta. [IpaBuna opopmileHUs] peKBU3UTOB JOKYMEHTOB: TOCYJIapCTBeHHBIN repd PD, repod
cyosekta P®, smOnema opraHuM3anmud, KOIbl OpraHH3aluHd, Koja (OpMBI JTOKYMEHTa,
HanMeHoBaHue opranuzanuu, MHH, cnpaBounbie janHbie 00 OpraHu3auy, HAUMEHOBAHUE BUIA
JOKYMEHTA, J1aTa ¥ HOMEp JOKYMEHTa, CChUIKA Ha J1aTy ¥ HOMEpP JOKYMEHTa, MECTO COCTABIICHHS
WIA W3JaHUs JOKyMEHTa, rpud orpaHuueHus [0cTyna K JOKYMEHTy, ajapecar, Tpud
YTBEPXKIEHHUS JOKYMEHTa, PE3OJIIOIMS, 3aroJIOBOK K TEKCTY, OTMETKa O KOHTpPOJIE, TEKCT
JOKYMEHTa, OTMETKa O HAIWYUM TPHIOKEHUN, NOJANHCh, TpPU( COIJAaCOBAHUS, BH3BI
COTJIacOBaHUS, IeyaTh, OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIHH, OTMETKAa 00 HCIIOJIHUTENE, OTMETKa O
HaNpaBICHUU JOKYMEHTa B [eJI0, OTMETKa O MOCTYIUICHHH JIOKyMEHTa B OpraHHM3alHio,
JJIEKTPOHHBINA HICHTU(PHUKATOP.

TEMA 7: Opranusanus ciayx0s1 JOY

Cayx0a JTOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICYeHHS YIIpaBIeHUs B opranu3anun. Llens co3nanus
cayx6b1 JIOY. 3amaun cayxObl JOY. @ynkuuum cayxObr  JAOY. Tunsl cayx6 OV B
pPa3IUYHbIX OpraHM3alusaX. Pacuer kommyecTBa CiiyXallux U COTPYIHUKOB ¢ kareropueit MOIIT
B cityx0e JIOY it pa3iaudHbIX KaTeropuil opraHu3aiui.

TEMA 8: TexHo/10rMu perucTpauvu 10KyMeHTOB

Henun wu 3amauM co3gaHMsl KaHLENSPUM B OpraHu3auuu. Jlenonpou3BOJACTBEHHbIE
olepanuu, Ipou3BoauMbIe B KaHuensipuu. [lepBuunas oOpaboTka mpokymeHTa. Peructpanus u
WHJICKCUpOBaHUEe JOKyMeHTa. [loBropHas oOpaboTka mokymeHnta. CrhpaBodnas paboTa IO
JnokyMeHTaM. Tekyliee XpaHeHHe IOKyMEHTOB. Pexum paOoThl KaHLENspUM Ha HpUMeEpe
JaHHOTO mojapaszaeneHust Bonrorpanckoit obnactHoi anMuHucTpauuu. Cneuuduka odpadoTku
IIPABUTEIBCTBEHHOW U CPOUHON KOPPECTIOHACHIINH.

Henn peructpauuu AOKyMEHTOB B opraHuzanuu. CocTaBisiiolmiue Ipoueaypbl
peructpaumu. Iloctpoenne WIIC mo npoxymentam. Tpu tuma HWIIC. Kputepuu BbIOOpa
ontumansHoi UIIC no nokymeHTaMm B opraHu3aliu.

TEMA 9: TexHo10riu KOHTPOJISI HCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB

CocraBidromuye KOHTPOJS HCHOJHEHUs JOKyMeHTa. CucreMa KOHTpPOJSl UCIOJHEHHS
nokymeHTa. KoHTponb CpokOB HCHOJHEHMS JOKymMeHTa. KOHTponb KadecTBa HCIIOJIHEHUS
nokymeHTa. KoHTponpHas rpymnna Kak 4acTbh cinykObl JJOY. OyHKIMM KOHTPOJIBHOIN TPYIIIBL
Opranuzanys paboTsl KOHTPOJIBHOM IpyNIIbl HA IpUMepe paboThl JAHHOTO MOIpa3/iesICHuUs.

TEMA 10: Opranmsanusa cayxooii /IOY Tekymero XpaHeHuUsi JAOKYMEHTOB.
ITocTpoeHne HOMEHKJIATYPHI AeJI.

CucremMHOe XpaHEeHHE JOKYMEHTOB - 00s13aTeIbHOE TPEOOBaHUE PAIIMOHAILHON PabOTHI C
JOKyMEHTaMu B opraHuzauuu. Jlemo - mnepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM Komiuiekc. IlpusHaku
3aBesleHUsl JAeN. TexXHOJOorus co3/laHusi HOMEHKIATyphl Jiesl B opraHuzanuu. HomeHkIaTypbl
TUIIOBBIE, TIPUMEpPHBIE W KOHKpeTHble. BBenenue HomeHknarypsl nen. CTpykTypa
HOMEHKJIaTypbl fAen. HomeHkinarypa ngen - JOKyMEHT, OOeCIeuMBalOLIUN palioHaIbHBIN
JIOKYMEHTOOOOPOT. ~ ApXHMBHOE  XpaHEHME JOKyMEHTOB: MHdopManmoHHBIE  MOTOKH,
nH(pOpMallMOHHbIE MAaCCUBBL. 3aKOHBI HAaKOIUIEHHUs HH(opManuu B obmectse. 3akoH Mardes no
OTHOILEHHIO K HAaKOIUIEHUI0 MH(opmaruu B conuyme. DoHA - cUCTeMaTU3UPOBaHHbIM MacCHB.
Tuns! HGOPMAIIMOHHBIX MACCUBOB: apXUB, My3ei, Onbanoreka. X cxoacTBa v pa3ianyus.



BenoMcTBeHHBIN apXUB B OpraHu3aiuu - nHGopMarmoHHsiid Gpoua. Opranusamus apxuBa
B YUPEKICHUU. TeXHOJIOTHs CIIMCAHUs OTPaOOTAaHHBIX JTOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpPaHEHUE WU
Ha YHHYTOKEHHE. DKCIepTH3a IIEHHOCTH JOKyMeHTa. HekoTopbsie O0COOEHHOCTH apXUBHOTO
XpaHeHHus JOKyMeHTOB. CrpaBOYHO-MH(OpPMALMOHHAs paboTa apxuBa. ApXUBHas CIIpaBKa,
apxuBHas Konus U T.1. KynpTypHO-IIpOoCcBeTUTENIbCKAsI paboTa apXHUBa.

DopMbI TEKYIIEr0 KOHTPOJISI M IPOMEKYTOYHOM aTTECTAIMU:
B xone peanuzanuu qucuumiusel 51.5.25 «OcHOBEI 1€71011pONU3BOICTBa» UCIOIB3YHOTCS
CJIEAYIOLIME METOABI TEKYILEr0 KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH O0YyJarOIuXCcs:

—npu npoeedeﬂuu 3AHAMUL JIeKYUOHHO20 muna.
® OIIpOC;
¢ TCCTHUPOBAHUC.

— Npu nPoBedeHUU 3aHAMUN CEMUHAPCKO20 MUNQ'

MOATOTOBKA pedepara, BBICTYILICHUE ¢ pedepaTrom;
COCTaBJICHUE 3aj1a4, BOIIPOCOB, KPOCCBOPJIOB, TECTOB, CUTYAIIHH;
pELIECHHE KEWNCOB;

KOHTpOJIbHAsI paboTa;

TECTUPOBAHUE.

4.1.2. IIpomexxyTouHasi aTTecTalus MPOBOAUTCA B (hopme SK3aMeHa.

K cmaue 3adera mo auCHUIIIMHE JOMYCKAIOTCS CTYACHTHI, MOJYYUBIINE HE MeHbIe 60
OamioB mpu  Tekymied arrectanuu. [Ipy TOArOTOBKE K 3a4eTy CTYAEHT BHUMATEIbHO
pOCMaTpUBAaET BOIPOCHI, TMPEAYCMOTpEHHbIE B pabouell mporpaMme | MIPOAOIKAET
3HAKOMMTHCA C PEKOMEHJOBaHHOM suTeparypod. OCHOBOHM Il clladd 3K3aMeHa CTYACHTOM
ABIIIETCS. M3yUYEHUE KOHCIEKTOB OO30pHBIX JIEKIHMM, MPOCIYIIAHHBIX B TEYEHHE CEMECTpa,
uH(pOpMaIK MOJYyYEHHOHN B pe3ybTaTe CaMOCTOSATEILHON PabOThI U MOIYYCHHE TPAKTUUECKUX
HABBIKOB MPHU PEUICHUH MPAKTUYECKUX 33aJJaHUIl B TEUCHHE 7 CEMEeCTpa.

4.2. MarepuaJibl TEKyIIero KOHTPOJISA YCIIEBAeMOCTH.

Bonpocwi ona yecmnoeo onpoca

IIpo6sembl pocTa 1OKYMEHTO000pPOTA.

1. Ucropus pa3BuTus AeiaonpousBojacTsa B Poccun.

2. CoBpeMEHHbIE TEH/ICHLIUN PA3BUTHS IOKYMEHTOO0OpOTA.

3. OOBbeKTHBHBIE U CYOBEKTUBHbIE IPUUYMHBI POCTa IOKYMEHTOO0O0pOTA.
4. CiocoObl COKpalieHNus JOKyMEHTO000pOTa B OpraHU3aliy.

PexkBU3UTHBIN COCTAB JOKYMEHTA
1.Coneprxanue NOHATUSA “PEKBU3HT .
2.0cHoBHbIe 1oKyMeHTbI OP/I.
3.XapakTepuCTUKH PEKBU3UTOB “mara”, "MHIEKC .
» »

4.XapakTEepUCTUKU PEKBUZUTOB “pE30OIIONMSA”, ~TIOJANUCH *, ~TI€YaTh .
5. TpeHuHT: aHanU3 PpEKBU3UTHOTO COCTaBa aKTa.

YHupukanus 10KyMEHTHBIX CHCTEM.

Copepxanue MoHATHH “yHUpUKanus’, “cTrangaptuzanus’, hopmanuzanus’.
YHubUKams TeKCTa JOKyYMEHTa: aHKeTa, TpadapeT, Tabauma.

Tpadaper kak cnocod yHUpHUKALUU TEKCTa TOKYMEHTa

AHKeTa Kak crocod yHu(UKalUU TeKCTa JOKyMEHTa

AN
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Tabnuia kak crmoco6 yHu(pUKaAIMU TEKCTa JOKYMEHTa
6. TpeHuHr: co3naHue TEKCTa JOKyMEHTa pa3IMYHBIMU Croco0amMu yHH(UKaLuu -
OIpeJIeTICHNEe KPUTEPHEB ONTHMAIBHOCTH.

IIpuxa3 - 0CHOBHOM pacnoOpPsANTEIbHBIH JOKYMEHT B OPraHU3alNu
1. TIpoGnemsl, pa3pemiaeMbie MOCPEICTBOM MPHKA3a: MPUKA3bl KAAPOBBIC M MPHKA3bl IO
o011ei esTeNbHOCTH.
TexHonorusa u3zganus npukasa. Jenonpons3BoaCTBEHHBIE ONIEPALIMH 10 ITPUKA3AM.
[Ipouieypsl OTMEHBI 1 aHHYJIMPOBAHUS [TPHKA3a.
TekcT npukasa- ociieJ0BaTeIbHOCTh YacTEH.
Henosas urpa: Co3ganue rnpukasza 00 yBoJIbHEHUU COTPYAHHKA 110 CTAaThe.

okrwn

Bunbi nokymentoB OP/I. TpeboBanusi K 0popMiIeHUIO AKTA.
OO0m1me XapakTepUCTUKH IOKYMEHTA aKT.
PekBU3UTHBIN COCTaB JOKYMEHTA aKT.
TpeOGoBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA aKT.
Hcnonp30BaHue JOKYMEHTA aKT B YIPABICHYECKOM ITUKIIE.
TpeHuHr: cocTaBleHne JOKYMEHTA aKT.

Buabl noxkymentoB OPJl. TpeGoBanuss k opopMJIeHUIO 3asiBJIEHUS] U JTOKJIATHOM

(cory:xe0HOI) 3aNIMCKH.

1.

HBOOoNO O RWDN

agrwdE

N~ WNE

0.

OO0mIre XapakTepUCTUKH TOKYMEHTA 3asiBJICHUE.

PekBU3UTHBIN COCTaB JOKYMEHTA 3asiBJICHHE.

TpeOGoBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA 3asBJICHHE.

Hcnonp30BaHre JOKYMEHTA 3asBJICHHUE B YIIPABICHYECKOM ITUKJIE.

CocrapiieHHe JOKYMEHTA 3asBJICHHUE (CaMOCTOSTEIIbHAS ITPaKTHIeCKas paboTa)

OO01mure xapakTepuCTUKH TOKYMEHTa AOKIaaHasl (CinyxeOHas) 3anmuckKa.

PeKkBU3HUTHBIN COCTAaB IOKYMEHTA JOKJIAaHAs (CITy)KeOHas ) 3armcKa.

TpeOGoBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA JTOKJIaHas (cykeOHas) 3amicKa.

Hcnonp3oBanue TOKyMEHTa AOKIAIHAs (CIy)KeOHas) 3alicKa B yIPaBICHUYECKOM IUKIIE.
CocraBneHue JOKyMeHTa JokiangHas  (cayxeOHasi) 3ammcka — (camMoOCTOsITeNbHas
npakThyeckasi paborta)

Buabi nokymentoB OPJl. TpeGoBanus k 0(popMJIeHUIO POTOKOIA.
OO01mure XxapakTepuCTUKH TOKYMEHTa MTPOTOKOIL.
PexBU3UTHBII COCTaB TOKYMEHTa IPOTOKOJL.
TpeOGoBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA MPOTOKO.
Hcnonp30BaHne JOKYMEHTa MPOTOKOJI B YIIPABICHUYECKOM ITHKJIE.
CocraBieHue JOKyMEHTa MPOTOKOJ (CaMOCTOsITeNbHAs TTpakTHUeckas paboTa)

Homenknarypa nes. Opranusanusi padoTbl apxuBa
[Tonsitue ”neno”. [lpu3Haku 3aBeneHus Jeil.
TexHonorus coznaHusi HOMEHKJIATYphl B OpraHU3aliy.
BHenpeHre HOMEHKIIATyphI JIe.
AHaIn3 KOHKPETHOW HOMEHKIIATYpPHI €] - CAMOCTOSATENIbHAs paboTa.
TexHonorus crucaHusi JOKYMEHTOB B apXUB. DKCIEPTU3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.
OcoGenHoctu 0pOpMIICHHUS apPXUBHOTO JeTa.
@DyHKIMK apXHUBa B OpraHU3ALNH.
OcobeHHoCTH paboThI C apXUBHOM MHpOpMannei

PenakrupoBanue 10KyMEHTOB



1.2T1ansl penakTHpOBaHUs JOKYMEHTOB.

2.KoppeKTypHblI€ 3HaKH.

3.Buibl mpaBKU TEKCTA.

4 IlpakTuyeckoe peJakTUHPOBAHUE TOKYMEHTOB - TPEHUHT.

4.3. OueHo4HbIe CpeacTBA IS IPOMEKYTOYHOM aTTecTaliH.

Bonpocs k 9k3aMeHy
1. Ucropus pa3Butus aenonpousBojactsa B Poccuu
2. TIpoGnemsbl pocTa TOKyMEHTOOOOpOTA
3. Croco0sl panroHAIH3AIMH JOKYMEHTO000pOTA.
4, TCHOY. YCOP/. Yuudukanus, hopmanu3sanus, CTaHIAPTH3AIUS JOKYMEHTA
Opranu3anyoHHas Tpymnmna JOKyMEHTOB.
5. PacnopsaurensHas rpymnmna J0KyMEHTOB.
6. CnpaBoyHO-MH(pOPMAIIMOHHAS TPYIIIA JOKYMEHTOB.
7. TlpaBuna odopMieHHs TOKYMEHTOB. PEKBU3UTHBIN COCTAaB JOKYMEHTA.
8
9

Opranmzanus cinyx0s1 JJOY
TexHOJI0ruM perucTpanuu 10KyMEeHTOB.
10. TexHONOTHM KOHTPOJIS HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB
11. Opranuzanus ciyx60# JJOY Tekymiero XxpaHeHus 10KyMEHTOB.
12. ApxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB
13. OcobeHHoCTH TEeKCTa JOKYMEHTa
14. Jlornueckue OCHOBBI PEIAKTUPOBAHUS JOKYMEHTA
15. JIMHrBUCTHYECKHE OCHOBBI PEIaKTUPOBAHMS JOKYMEHTa
16. adopmMannoHHbIi aHATTN3 JOKYMEHTA
17. CnocoOb! yHuUKaIMK TEKCTA TOKYMEHTA
18. Ilpuka3 - OCHOBHOM pacropsAAUTEIbHBIN JOKYMEHT B OPTaHU3AIIH
19. TpeGoBaHMs K PEKBU3UTHOMY COCTaBY IOKYMEHTa
20. TpeboBanust K 0OPOPMIICHHIO OPTaHU3AMMOHHBIX JOKYMEHTOB (MHCTPYKIIHSI, TPaBUIIA
U T.IL.).
21. TpeGoBaHus K 0(OPMIICHUIO aKTa.
22. TpeboBaHus K 0(hOpMIICHHUIO IPUKa3a.
23. TpeboBaHus K 0(HOPMIICHUIO PACTIOPSKEHUSI.
24. TpeboBaHus K 0(hOPMIICHUIO TEIEPOHOTPAMMBI.
25. TpeboBanus kK 0OPMIICHHIO IIAHA.
26. TpeboBaHus K 0()OPMIIEHUIO OTYETA.
27. TpeboBaHus K 0()OPMIICHUIO 3asBICHUS
28. TpeboBaHus K 0(OPMIIEHUIO TOKIATHOH (CITy>keOHOM) 3alUCKH.
29. TpeboBanus K 0POPMIICHHIO TPOTOKOJIA
30. TpeboBanus kK 0hopMIEHHUIO JOrOBOpA
31. CnyxeOHas miepernucka
32. Homenknatypa aen

OcHoBHas JuTepaTypa:
1. KyzuenoB U. H. JlokymeHTalMOHHOE OOECTieUeHUE YIPABIEHUS U AEIOMPOU3BOACTBO:
yueonuk N3n-so IOpaiit; ]I FOpaiit. 2012
2. Kysuenos U.H. Jlenonpoun3BoAcTBO: y4eOHO-cripaBouHOe mocodue.-460 c.JlamkoB u K.
2014. Pexxum nocryma: http://www.iprbookshop.ru/24781.
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