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Ileab ocBoeHUs IMCUMIIJIMHBI:

®opmupoBanue komnereHIMH YK-4 crnocoOHOCTb OCYIIECTBIIATH JIETOBYIO KOMMYHUKAIMIO B
YCTHOM M THCbMEHHOW (opMax Ha ToCyZapcTBEHHOM (bIX) M WHOCTpaHHOM (bIx) si3bikax u [IK-1
CIOCOOHOCTh cOOpaTb W MPOAHAIM3MPOBATH HCXOJHBIC JaHHbIE, HEOOXOIUMBbIE JUIsl pacyera
SKOHOMMYECKMX W COLHUAIbHO-DKOHOMMYECKHUX I[IOKa3aTesied, XapaKTepU3YIOUIUX JeATEIbHOCTb
XO3SHCTBYIOIUX CYOBEKTOB.

Iliian kypca:

Tema 1. UcTopusi pa3BuTHSA 1eJ10NPOU3BOACTBEHHOM cayx0bl B Poccun. IIpodaemsr pocra
AOKYMEHT0000poTa

Tpu nepuoaa pa3BuTUs ASTOMPOU3BOACTBEHHON U cekpeTapckoi ciyxO0bl B Poccuu. IIpukasnoe
JENONPOU3BOACTBO. TEXHOJOTUs CO3JaHus JOKyMeHTa B mpukaze. CBHUTKOBOE [EIOMPOU3BOJCTBO.
Komnnexckoe aenonpou3BoacTBo. I'enepanbHbiil perinamenT 1720 rona. BBenenue unHa ceKpeTapckoro u
CTpyKTyphl Kanuensipuu. Coznanue apxuBoB. Bpemenue mnponenypbl peructpanuu. Co3naHue
TCHEPATbHBIX  (OPMYJISAPOB ISl OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB. VICIIOMHUTENBHOE JIEIOIPOU3BOJICTBO.
VBe/ln4yeHne KOJIWYecTBa THUIOB JIOKYMEHTOB. YCIOKHEHME TEXHOJIOTUH pPAa0OThl € JOKYMEHTaMHU.
Coznanne B Poccum mikxonbl cekperapeit. I[locnepeBomonnonHas pedopma B obOiactu paboThl €
JIoKyMeHTaMH. Hnes BBelneHHs O€3perucTpallioOHHOrO JAEJIONpPOU3BOJCTBA. Pa3BUTHE COBPEMEHHBIX
«OyMaKHBIX» TEXHOJIOTUH pabOThI C JOKYMEHTaMH B MOCIEBOEHHBIN EPHO/L.

[Tonsatue  “moxymeHToob0por”.  TeHaeHIMM  pa3BUTUS  JOoKyMeHTooOopora.  IlonsTue
“uHdopmarmoHHoro 6aprepa”. IIpodiemsl, moposkaaeMbie poCTOM JOoKyMeHTooOopoTa. [IpuunHbl pocra
IO0KyMeHT0000poTa. O0BEKTHUBHBIE IPUYMHBI pOCTa TOKyMeHT0000poTa CyObeKTUBHBIE IPUUMHBI POCTa
TOoKyMeHT0000poTa. CriocoObI peryIupoBaHus TOKYMEHTO000pOTa.

KoMMmyHuKaTHBHas cuUCTeMa OpraHu3aiui. PyKoBOAUTENb - KOMMYHHUKATHBHBIA IIEHTP
opranuszanuu. MHpopMalmoHHble meperpy3ku pykoBoauTens. OnTumuzanus JAOKYMEHTONOTOKOB B
opranuzanuy. ONTUMM3aLUs BXOJAIIMX JOKYMEHTOIIOTOKOB. MeTo I MpeaBapUTEIbHOIO PACCMOTPEHUS
T0KyMeHTOB. COCTaBISIONINE YCIEMHOCTH MeTo1a. ONTUMHU3AIHS UCXOASIINX TOKYMEHTOITOTOKOB.

Co3naHue KOMIUIEKCHBIX JIOKYMEHTOB. JlenerupoBaHue MpaBa MOJNUCH YacTU JOKYMEHTOB.
BBenenue u pacnpoctpaneHue 0e310KyMEHTHBIX (popM JenoBoro obmeHus. OnTuMu3anus BHyTPEHHUX
JOKYMEHTOIIOTOKOB. MeTox ympaBieHuss 10 OTKIOHeHHAM. OnTtuMusanus HHGOPMAMOHHOTO
o0ecrnieueHns opraHu3aim.

Tema 2. TCAOY. YCOP/. Yuuduxamus, popMaan3anus, CTaHIAPTH3ANUA TOKYMEHTa

Uctopus cozpanus EI'CJ. Beemenne I'CHOY - rapaHTus ONTHUMAaJIbHOCTH pPabOTHI C
JOKYMEHTaMH B OpraHu3anui. YHU(UIMPOBAHHAs CHUCTEMa OPraHU3alMOHO-PACIOPAIUTENBHOM
JesITeNbHOCTH. YHHU(]UKaLUs TEKCTa JOKyMeHTa. Tpu crnocoba yHu(pUKaUU TekcTa: Tpadaper, aHKeTa,
tabnuma. TpeboBanms k Tpadapery. TpeboBanus k ankere. Tpeboanus k Tabmuie. dopmanmszanus
uHpopManuu B cucteme ynpasieHus. CTangapTu3anus J0KyMEHTa.



Tema 3. Opranuzanus cay:k0e1 J1OY

Crnyx0a TOKyMEHTallMOHHOTO oOecriedeH sl yIpaBieHus B opranu3auuu. Llens co3ganus ciayxObl
JOVY. 3agauu cnyx0s [JOY. Oynkuuu cnyxosr JJOY. Tunst cnyx6 JIOY B pa3nuuHbIX OpraHU3aIUsiX.
Pacuer konmmyecTBa ciyxkanmx ¥ coTpyaHukKoB ¢ karteropueit MOII B ciyx6e JIOY nmns pasmudHbIX
KaTeropuil OpraHu3anui.

Tema 4. IIpaBuiia ogopmiieHus JOKYMEHTOB

HopmatuBHo — mpaBoBoe oOecreyeHue pabOThl € AOKyMEHTaMH B opraHuzanuu. IlonsTtue
«pexBu3uty, TpedoBanus I'OCT P 6.30-2003. OOmme XapakTepuCTUKU. PEKBU3UTHBIN cocTaB H
cTpykrypa. TpeGoBaHMsS K TEKCTy JOKYMEHTOB. lCIoib30BaHME JOKYMEHTOB B YIIPABIEHUYECKOM
uukiie. KommenTtapuii k paboTe CO CI0KHBIMU PEKBU3UTAMHU.

Tema S. TexHOJI0IMH PEerucTPAlMHM M KOHTPOJISA MCIIOJTHEHHS JOKYMEHTOB

Ilenn m 3agauM co3/laHUs KaHUEISPUM B OpraHu3auuu. Jlemonpou3BOACTBEHHBIE OIEpalu,
npou3BoMMbIE B KaHuessipuu. [lepBuuHast oOpaboTka mgokymeHTa. Perucrpanus M WHICKCHPOBaHUE
nokymenta. IloBTopHas o0pabGotka nokymenTta. CrpaBouHas paboTa Mo JOKyMeHTaMm. Tekyiiee
XpaHEHue JOKYMEHTOB. Pexum palboThl KaHLENSpUM Ha IpUMeEpe TaMO)KeHHoro oprana. Cneuuduka
00pabOTKH MPaBUTEIHCTBEHHON U CPOUYHOIN KOPPECTIOHACHIINH.

[lenn perucrpauuu JOKYMEHTOB B opraHu3auuu. CoCTaBisOLIME MPOLENYypbl PErUCTpalyH.
[Toctpoenne UTIC no noxkymentam. Tpu tuna UIIC. Kputepuu Bei6opa ontumansuoit UTIC nokymeHTOB
opranu3zanuu. CoOCTaBJSIOIMIME KOHTPOJSI MCIOJNHEHUs JoKyMeHTa. Cuctema KOHTPOJS HCIOJIHEHUS
nokymeHTa. KOHTpOJab CPOKOB MCHOJIHEHHUs JOKyMeHTa. KOHTpoJb KauecTBa MCHOJHEHHUS JTOKYMEHTA.
KontpospHas rpynma kak 4actb ciiyx0br JJOY. OyHKIMH KOHTPOJIBHOH Ipymbl. $

Tema6. Opranusanusi padoTsbl ¢ JUYHBIMH 00pALEHUAMM TI'Pa’KIaH B OPraHbl BJACTH H
ynpaBJieHUS

HcTopust pa3paboTku 3aKOHOATEIILHO-HOPMATHBHON 0a3bl 10 paboTe ¢ JTUYHBIMU OOpalICHUSIMH
rpaxaaH B pa3inyHble MHCTaHIMU. [IpreMHas mo au4HbIM BompocaMm. JInyHble oOpalieHus rpaxkiaH B
UHCTaHIMM - cheuupuyeckue JOKyMeHTooOpa3oBaHus. (OCOOEHHOCTH  J1€10MPOU3BOICTBEHHOM
00pabOTKH JIMYHBIX OOpalieHuid TpaKJaH B MHCTaHIMU. TpeOoBaHUsS K paboTe C JIMYHBIMHU
oOpamieHus MU rpakaaH. Tumsl THYHBIX oOpamennid. JInuapie oOpanieHns TpakJaH B OPTaHbl BJIACTH H
yIpaBJIeHUs KakK (pakTop 0OpaTHOM CBA3M MEX]y YIPaBIISAIOLIEH U yIIpaBIsieMOl cUCTEMaMH.

Tema 7. Opranmsammsa cayxooii JJOY Tekymero xpaHeHusi noxkymeHToB. IlocTrpoenme
HOMEHKJIATYPBbI 1ej1. ApXHBHOE XpaHEHHe JOKYMEHTOB

CucreMHOe XpaHeHHME JOKYMEHTOB - 00s3aTellbHOE TpeOOBaHUE palMOHAIBHONH paboThl C
JOKYMEHTaMH B OpraHu3ainuu. Jeno - mepBUYHBIN JOKYMEHTHBIN KOMIUIEKC. [Ipu3Haky 3aBeneHus Aell.
TexHomorusa co3gaHus HOMEHKJIATYpbl [l B OopraHusanuu. HoMeHKmarypsl THUIOBBIE, IPUMEPHBIE U
KOHKpeTHble. Benenue HomeHknarypbl nen. CTpykTypa HOMEHKIaTypsl aen. Homenknatypa nen -
JOKYMEHT, 00eCIeuBaONI paloHaIbHBIN TOKYMEHTOO0O0POT.

WNupopmaninoHHble TOTOKH, WHGOPMAIMOHHBIE MAacCUBBI. 3aKOHBI HAKOIUIEHUs MH(OpMaluu B
obmectBe. 3akoH Mardes MO OTHOUIEHHWIO K HakomjieHHto HHpopmanuu B couuyme. DoHpa -
CUCTEMAaTU3UPOBAaHHBIA MaccuB. Turbl MHPOPMAIMOHHBIX MAacCHBOB: apXuB, My3ell, oubmamorexa. Mx
CXOJICTBA U pa3Inuy4usl.

BenoMmcTBeHHBIN apXuMB B oOpraHu3anuu - MHQOpMalMOHHBIA ¢oHIa. OpraHuzaunus apxuBa B
yupexaeHur. TexXHOJIOTus CHHCaHWs OTPadOTaHHBIX JIOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHWE WM Ha
YHUUYTOXKEHHE. DKCHEepTH3a IIEHHOCTH JOKyMeHTa. HekoTopbsle OCOOEHHOCTH apXMBHOTO XpaHEHUs
nokyMeHTOB. CripaBo4HO-HH(pOpMAIIMOHHAas padoTa apxuBa. ApXMBHAs CIIPaBKa, apXUBHAs KOMUS U T.II.
KynbrypHO-TipocBeTHTENbCKAsI paboTa apXuBa.

Tema 8. JInHrBucTHYECKHE 0COOEHHOCTH TEKCTA JOKYMEHTA.
OcobenHoctu  oduLMaANBHO-ACNTOBOTO  CTHisA. Jlekcudeckre OCOOCHHOCTH  JOKYMEHTa,
CHHTAKCHUYECKHUEC 0COOEHHOCTH JOKYMCHTA. KynLTypa peun B JOKYMCHTE: HCIIOJIB30BaHHUEC



PACHICTUIEHHBIX CKa3yeMbIX, HECKJIIOHAEMBIX CYIIECTBUTEIbHBIX, KOCBEHHBIX MaJI€KEH KOIUYECTBEHHBIX
YUCIUTENbHBIX U T.N. THUMHWYHBIE OMIMOKM B TEKCTaxX AOKYMeHTOB. CrocoObl M3NIOKEHHsI MaTepuasa B
nokymeHTax. OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K TEKCTYy JOKYMEHTa -TOYHOCTb, SICHOCTb, JIAKOHU3M
(hOopMYITUPOBOK.

JokazatenbctBO B jgokymeHTe. (Cxema joka3arenbcTBa. TpeOoBaHMS K JOKa3aTelIbCTBY.
Jlormyeckue ommOKu B JoKa3aTelbCcTBax. PenakTupoBanrue apryMeHTaTUBHBIX TeKcToB. OmpeznencHue B
nokymente. Cxema ompenenenus. TpeboBanus K onpeseneHuto. Jloruaeckne OmmOKA B OTPEICIICHUSX.
PenaktupoBanue ompeaeneHuil. DTanbl peJaKTUPOBaHUs AOKyMeHTa. Vcrosib30BaHME KOPPEKTYpPHBIX
3HAKOB IPHU PEIAKTUPOBAHUU JOKYMEHTOB.

(I’OpMLI TCKYIIEro KOHTPOJA 1 HpOMe)KyTO'lHOﬁ aTreCranmmumn.

Kon Kon HaumenoBanue
KOMIIET Hauvenosanue oTara JTarna OCBOCHHUS
Komnerenuuun OCBOECHHUS
EHIUU KOMIIETCHIINH
KOMIIETCHIINH
CrocoOHOCTh  TPaMOTHOTO
U3JIOKEHUSI CBOMX MBICIIEH
B MHMCBMEHHOH (opme Tpu
COCTaBIICHUU u
CIIOCOOHOCTH odopmIIeHUN
OCYIIECTBIIATh JIEJIOBYIO YIPaBIEHYECKUX
VK-4 | KOMMYHUKalMiO B YCTHOH H VK-4.23 | AOKYMEHTOE; 3HaHNE
nUuCbMEHHOW  ¢opMax  Ha IIPaBWJI IOCTPOCHUSI YCTHOU
rocyaapcTBeHHOM (bIX) H u MUCBbMEHHOW  peuH,
MHOCTPAaHHOM (BIX) SI3bIKAX IIPaBWJI PEUYEBOT0 ITUKETA
npu OpraHu3aluu
JOKYMEHTallMOHHOI'O
oOecrnieyeHust yrpaBieHuUs
CIOCOOHOCTH COOpAaTh Croco6HOCTh
" IIPOaHAIU3UPOBATh OCYIIECTBIIATh
UCXO/HbIE JTaHHBIE, JIOKyMEHTHUPOBaHUE
HEoOXoIuMBbIE JJIsl pacuera JTAHHBIX, HEOOXOAUMBIX IS
TK-1 HKOHOMUYECKHUX u [IK-1.25 | PacueTa SKOHOMHMECKHX H
COLIMATILHO-3KOHOMHMYECKHUX COLIMATILHO-OKOHOMHMYECKUX
MoKa3aTelei, ImoKa3aTelei,
XapaKTEepU3YIOIIHNX XapaKTEPU3YIOINX
JeSITENIbHOCTD JIeSITENIbHOCTD
XO3SIMCTBYIOINX CYObEKTOB XO3SHCTBYIOUINX CYOBEKTOB
JTan ocBOCHUs Ioka3zarenn Kpurepuii
KOMIIEeTEeHIIUH OlLleHUBAHMS OLICHUBAHMS
VYK-4.2.3
Crioco6HOCTh rPAMOTHOI'O JleMoHCTpHUpYyET Cocrasiser,
U3JIO)KEHUS CBOMX MBICAEM B |3HaHME HOPM U IPaBWI @HAIU3UPYET y
MUCbMEHHOU dopme IIPU | pyCCKOTO  53bIKA, OCHOBHBIX (CUCTEMAaTHU3HPYET
COCTaBIIEHMHM U  O(GOPMIICHHH | METOJIOB  JTOKYMEHTHPOBAHUS [TOKYMEHTBI, HEOOXOHMbIe
yIpaBIeHYECKUX JIOKYMEHTOB; | po(hecCHOHAbHO ~ 3HAYUMOM [Is OCYIIIECTBIICHUS]
3HaHWEe  MpaBUI  IOCTPOEHHS | HHPOPMAIUH. npodeccuoHaTbLHON
YCTHOM W TIMCBMEHHOM peuw, | [[puMeHsieT HaBbIKM aHAJIN3a U [IEATEIbHOCTH
IIpaBWJI PEUEBOTO H3THUKETA IIPH | CACTEMATU3AallUM MaTepuasa B
OpraHu3aIy JJOKYMEHTAIMOHHOTO | Mpo(ecCHOHANBHOM




obOecreyeHus YIIPpABJICHUA JACATCIIBHOCTH.

[1K-1.2.5

Cnoco6HOCTh Hcnonb3dyer MeTObI Odopmisier
OCYUIECTBJISATh TIOKYMEHTUPOBAHUE | COBPEMEHHOTO pacyeTsl € MOMOIIBIO
JaHHBIX,  HEOOXOAMMBIX Ui | AENONPOM3BOACTBA JUISL [CPEZCTB COBPEMEHHOT0|
pacuera SKOHOMMYECKUX U | aHaiau3a u pacuerTa |1eJ10IpOr3BO/ICTBA.
COLIMAJIbHO-9KOHOMHUYECKUX HKOHOMUYECKUX u

roKaszaresiei, XapaKTepU3YIOIUX | COIUAIbHO-I)KOHOMHYECKUX
JeSTeNbHOCTh  XO3SICTBYIOIIMX | IOKa3aTesei,

CyOBEKTOB XapaKTEepU3YIOINX
JeSTEIbHOCTD
XO3SUCTBYIOIIUX CYOBEKTOB
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2. Kysneno W.H. [lenonpousBocTBO [DNEKTPOHHBIN pecypc]: ydeOHO-CIIpaBOYHOE MOCOOue. -
M.: JamkoB u K. — 2014. Pexxum goctyma: http://www.iprbookshop.ru/586 — 3aru. ¢ sxpana.

3. Ky3nenoB N.H. JlokyMeHTanmoHHoe o0ecrieueHrne ynpaBieHus U JIeJI0NPOU3BOJICTBA: YUEOHUK
s 6akanaBpoB. - M.: M3a-Bo FOpaiit; N/ FOpaiit. — 2012.



		2020-12-11T13:38:33+0400
	ВИУ - филиал РАНХиГС
	Алмосов Александр Павлович
	я подтверждаю этот документ




