AHHOTAILMS PABOYEW ITPOTPAMMBI JACIUATIIAHBI
(MOJYJIST) MPAKTUKHA

b1.B.21 JOKYMEHTOBEJAEHHUE
HaumeHosanue oucyuniurvl (Mooyas)l npaxmuxu

ABTOP: KaH[. COIMOJI. HAYK, TOLEHT Kadeapsl KoprnoparuHoro ynpasieHuss Kosmmkosa E.B.
Kox u HaumeHoBanune HanpasjaeHus: noarorosku: 39.03.01 Couuosnorus

Hpodpuan: CounanbHas CTPyKTypa, COLMAIbHBIE HHCTUTYTHI U MTPOLIECCHI

KBamudukamnus (crenenb) BIMYCKHUKA: OakaaaBp

Moanvcak: Anmocos Anekcarap Masnosuy
®opma 00yUeHHUs1: OUHAS AINMOCOB B Homan ovaiy
PAHXuIC, OU=[lupektopat, CN=Anmocos
Anexcannp Maenosws,
AnekcaHap e .
N e S P
M naBﬂOBVl"l E:I:?'Rzeﬂauer Bepows: 10.1.1
:

CriocoOHOCTE COCTaBJIAATb W NPEACTABIIATHL IIPOCKTBI HAYYHO-HUCCICAOBATCIBCKHUX U
AHAJTIMTHYCCKHUX pa3pa60T0K B COOTBCTCTBUHU C HOPMATHBHBIMU JOKYMCHTaAMH

Ilinan kypca:

Tema 1. UcTopus pa3BuTHs Ae10IPON3BOACTBEeHHOM ciyxk0b1 B Poccun. IIpodsiembl pocta
AOKYMEHT0000poTa

Tpu neprona pa3BUTHS AETONPOU3BOACTBEHHON U ceKpeTapckoi ciyxk0bl B Poccun. [Ipukasznoe
JEeJIONpOU3BOACTBO.  TexHosorusa  co3gaHus  JOKyMeHTa B mpukaze.  (CBUTKOBOe
nenonpou3BoicTBo. Komiexxckoe nenonpousBoacTBo. ['eHepanbubiii pernamenT 1720 rona.
BBenenne 4mMHa CEKpPETapcKOro M CTPYKTYypbl KaHuenspuu. Co3gaHue apxuBoB. Bpenenue
npornenypsl perucrpanud. Co3gaHue reHepalbHBIX (OPMYISIPOB IS OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB.
HcnomHuTENbHOE  I€JIONPOU3BOACTBO.  YBEIWYEHHE  KOJIMYECTBA THUIOB  JIOKYMEHTOB.
VYcnoxHeHre TexHoJaoruu padotel ¢ gokymeHTtamu. Co3nanue B Poccuum mikoJibel cekpeTrapei.
[TocnepeBomtonionHast pedopma B obOnactu pabOThl C JOKyMeHTaMHu. Mnes BBeaeHUA
0e3perucTpalliOHHOIO JEJIONPOU3BOACTBA. Pa3BuTHE COBPEMEHHBIX «OYMa)KHbBIX» TEXHOJOTUI
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH B [TOCIEBOECHHBIN MEPHO/IL.

[Tonsstue  “noxymentoobOopotr”. TennmeHuuum pa3BuTus  JOoKyMeHTooOoporta. IloHsTue
“uHopmanmonHoro Oapwepa”. IIpoGiembl, NOpOXIaeMble POCTOM JOKYMEHTOOOOpPOTA.
[TpuuuHbl pocta JO0KyMEeHTOOOOpoTa. OOBEKTUBHBIE MNPUYMHBI pOCTa JOKYMEHTO0OOpOTa

CyObeKTHBHBIE  TPUYMHBI ~ pocTa  JOKyMeHTooOopoTa.  CmocoObl  peryiaMpoBaHUs
JIOKyMEHTO000poTa.

KomMmyHHKaTHBHAs cUCTeMa OpraHu3alud. PyKkoBoguTenb - KOMMYHMKATHBHBIA LEHTP
OpraHH3aluu. Nudopmannonnsie Heperpy3Ku PYKOBOIHUTEI. OnTumuszanus

JOKYMEHTOIIOTOKOB B opraHm3auuu. OnTumMuzanus BXOAAIIMX JIOKYMEHTONOTOKOB. Meton
IPEBAPUTEIILHOTO  PACCMOTPEHUsT JTOKYMEHTOB. COCTaBIAIONME YCIEHIHOCTH METOAA.
OnTumuzanus UCXOASIINX TOKYMEHTOIIOTOKOB.

CozlaHue KOMIUIEKCHBIX JOKYMEHTOB. JlenerupoBaHue mpaBa HOJIMUCU YacTH JIOKYMEHTOB.
BBenenne u pacnpoctpaHeHune O€3J0KyMEHTHBIX (opM nenoBoro oOmeHus. OnTuMuzanus
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTONOTOKOB. MeToa yhpaBieHHs MO OTKIOHEHUsM. OnTumuzanus
UH(POPMALIMOHHOTO 00ecreueH s OpraHu3alny.

Tema 2. 'CAOY. YCOP/. Yunduxanus, popMaan3anus, CTaHIAPTH3ANUA JOKYMEHTA
Ucropust co3manuss EI'C/]. Beemenme I'CHOY - rapantusi ONTHMAaJIBHOCTH pabOTHl ¢
JOKYMEHTaMH B OpraHu3alui. Y HUPHUIMPOBAHHAS CHCTEMa OpPraHU3allMOHO-PACIOPSAUTEIbHOM
JeATeTLHOCTH. YHUUKAIMSA TeKCTa JOKyMeHTa. Tpu crocoba yHudukanum Tekcra: Tpadaper,
aHketa, Tabnuna. TpeboBanus k Tpadapery. TpeGoBanus k ankere. TpeGoBaHus K TabHIIE.
dopmanuzanus “HGopMaluu B cuctemMe ynpasieHus. CTanaapTu3anus JOKyMEHTa.

Tema 3. Opranusanus ciay:xkos1 JJIOY



Cnyx0a IOKYMEHTAllMOHHOTO OOecreueHHsl yhpaBlieHHs B opraHuzanuu. lLlens co3manus
cyx6er JIOY. 3amaun cimyx0br JJOY. ®Oyakmmm cioyx6sr  JIOY. Tuner cayx6 OV B
pa3IMyYHbIX OpraHu3alMsX. PacueT koauuecTBa CilyKallluxX U COTPYAHUKOB ¢ kareropueit MOII
B ciyx0e JIOY niist pa3auyHbIX KaTeropuii OpraHu3aIui.

Tema 4. IlpaBuiia opopMiIeHUsA TOKYMEHTOB

HopmatuBHO — mpaBoBOoe oOecriedeHHre pabdOThI C JIOKyMEHTaMu B opranu3anuu. lloHsTue
«pexBu3uTy, TpedoBanus ['OCT P 6.30-2003. O6mue xapakTepucTUKHA. PEKBU3UTHBIN COCTaB U
cTpykTypa. TpeOoBaHuUs K TEKCTY JOKYMEHTOB. Mcrnonb30BaHNE JOKYMEHTOB B YIIPaBICHYECKOM
nukie. Kommenrapuii k pabote co CI0XKHBIMU PEKBU3UTAMHU.

Tema 5. TexHOJIOTMH PerMCcTPANMM U KOHTPOJISI HCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB

Ilenn n 3agaun co3faHUs KaHUEISAPUU B OpraHu3auuu. J(enornpous3BOACTBEHHBIE OIEpALUH,
Npou3BOgUMBbIE B  KaHlenspuu. [lepBuunas oOpaGoTka pgokymeHTa. Perucrpauus wu
WHICKCUpOBaHUE JOKyMmeHTa. [loBropHas oOpaboTka mokymenta. CrnpaBodHas paboTa 110
JOKyMeHTaM. Tekyllee XpaHEHHE JIOKYMEHTOB. Pexxum paboThl KaHIENApUU Ha MpUMEpe
TaMOXeHHOro  oprana. Cremuduka 00pabOTKM  NPABUTEIBCTBEHHOW W CPOYHOM
KOPPECIOH ICHITUH.

Ilenu perucrpauuu JOKYMEHTOB B opranu3zauuu. CocCTaBisiOIIME MPOLEAYpbl PETUCTPALIUU.
[Toctpoenune UIIC mo nokymentam. Tpu tuma UIIC. Kpurepuu Beibopa ontumanbsHoii UIIC
JOKYMEHTOB opraHuzauuu. CocTaBisIolMe KOHTPOJS MHCIOJNHEHUs JaokymeHTa. Cucrema
KOHTPOJISI HMCIOJIHEHUS JOKyMeHTa. KOHTpoib CpokoB HCHOJMHEHHs JoKyMeHTa. KoHTpoib
KayecTBa MCIIOJIHEHUs AoKyMeHTa. KoHTponbHas rpynna kak dacTe ciyx0bel JOY. @yHkuuu
KOHTPOJIbHOM TPYIIIIBI.

Tema 6. Opranusanusi padoThbl ¢ JUYHBIMUA OOpPAlIEHUSIMHM TPAKIAH B OPraHbl BJACTH U
ylpaBJieHUS

Hctopusi pa3paboTKu 3aKOHOJATENbHO-HOPMATUBHOM 0a3pl 1o pabore ¢ JUYHBIMU
06paHICHI/I$IMI/I T'paxXJiaH B pa3jIMYHbBIC MHCTAHIHU. HpI/IeMHaﬂ 110 JIMYHBIM BOITpOCaM. JInanere
oOpaillieHusi rpaKIaH B MHCTAHIMU - crienuuyeckue AoKyMeHTooOpazoBaHus. OcoOeHHOCTH
JIEJIONPOU3BOJCTBEHHON 00paOOTKM JIMUHBIX OOpallleHui Tpaxk/iaH B MHCTaHIMU. TpedoBaHus K
paboTte ¢ AMYHBIMU OOpalIeHUAMHU IpaxJaH. TuUIbl TUUHBIX oOpamieHuil. JInynble oOparieHus
rpaXkJaH B OpraHbl BJacTH U YIpaBJIEHUS Kak (akTop 0OpaTHOM CBSA3M MEX]y YINpaBisoUieil u
YIPaBISEMON CUCTEMAMHU.

Tema 7. Opranmsamusi cayx0oit JJOY tekymero xpaHneHusi nokymMeHToB. IlocTpoenme
HOMEHKJIATYPBbI /1e/1. ApXHBHOE XpaHEeHHE JOKYMEHTOB

CucreMHOe XpaHEHHE TOKYMEHTOB - 00s3aTelbHOE TpeOOBaHUE pallMOHAJIBHOW paboThl ¢
JOKYMEHTaMU B opraHusanuu. Jleno - IepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KoMiuiekc. lIpusHaku
3aBefcHUs JeN. TeXHOJIOTHs CO3JaHKMs HOMEHKIATYphl Jen B opranusauuud. HoMeHKiaTypsl
TUIIOBBIE, IPUMEPHBbIE U KOHKpeTHbIE. Benenue HomeHknarypsl gen. CTpyKTypa HOMEHKIATypbl
nen. HomenknaTtypa fien - JOKyMeHT, 00eclieqMBarouil palluoHAIbHBIN T0KyMEHTOO00O0pOT.
WNupopmaninoHHble MOTOKH, MH()OPMALIMOHHBIE MAaCCUBBL. 3aKOHBI HAKOIUIEHUs] HHPOpPMAIUH B
oOmectBe. 3akoH Mardes Mo OTHOLIEHHWIO K HAaKOIJICHHI0O MHpopMmauuu B couuyme. DoHA -
CUCTEeMATU3UpPOBaHHBIM MaccuB. Tumbl HHGOPMAIMOHHBIX MAacCHBOB: apXuB, My3el,
6ubmuoteka. X cxozxcTBa U pa3nuyus.

BenoMmcTBeHHBIN apXuB B opraHu3anuu - WHGOpManuoHHBIA (QoHa. OpraHusanus apxvBa B
yupexaeHuu. TexHoJorus cnucaHus oTpaOOTaHHBIX JOKYMEHTOB HAa apXMBHOE XpaHEHUE WU
Ha YHHUYTOKEHHE. ODKCIEepTH3a IIEHHOCTH JTOKyMeHTa. HekoToprie 0COOEHHOCTH apXHUBHOTO
XpaHeHHUs JOKyMeHTOB. CrpaBOYHO-MH(OPMALMOHHAs paboTa apxuBa. ApXUBHas CIIpaBKa,
apxuBHas konus u T.1. KynpTypHO-TIpocBeTUTEIbCKAs paboTa apXuBa.

Tema 8. JInHrBucTHYecKNEe 0COOEHHOCTH TEKCTA JOKYMEHTA.



OcobenHoctn  ounmansHoO-IenoBoro  cruist. Jlekcudeckne OCOOEHHOCTH — JTOKYMEHTA,
CHUHTAKCHUYECKHEe OCOOCHHOCTH JoKyMeHTa. KynbTypa peun B JOKYMEHTE: HCIOJIb30BaHUE
pACUICTITICHHBIX ~ CKa3yeMbIX, HECKJIOHSIEMbIX CYIIECTBUTEIbHBIX, KOCBEHHBIX MaJexen
KOJIMYECTBEHHBIX YUCIUTENIbHBIX U T.N. TUMWYHBIE OMIMOKU B TEKCTaX NOKyMEHTOB. CriocoObl
U3JI0KEHUsI MaTepuaia B JoKyMeHTaXx. OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K TEKCTY JOKYMEHTA -TOYHOCTb,
SCHOCTb, JJAKOHU3M (OPMYITUPOBOK.

JokazarenbctBO B JokKymeHTe. (Cxema JokaszaTenbcTBa. TpeOoBaHMS K JOKa3aTENbCTBY.
Jlormueckue omuUOKM B JI0OKa3aTenbCTBaxX. PemakTupoBaHue apryMEHTaTHUBHBIX TEKCTOB.
Omnpenenenne B nokymente. Cxema ompenenenusi. TpeboBanus K onpezaeneHuto. Jlornueckue
OlIMOKY B omnpefesieHusax. PegaktupoBanue onpeneneHuid. DTanbl peIaKTUPOBAHUS TOKYMEHTA.
Hcnonb30BaHue KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB MPU PEAAKTUPOBAHUH JOKYMEHTOB.

@DopMBbI TEKYLIET0 KOHTPOJIA U MPOMEKYTOUYHON aTTeCTAllNM:

B xonme peanmzanuu AUCUHUIUIMHBI MCHOJIB3YIOTCS CIEAYIOIIUE METOJbl TEKYILIEro KOHTPOJISA
YCIIEBAEMOCTH O0YUAIONIUXCS: YCTHBIN OMPOC, CUTYAI[MOHHBIE 3314, TECTUPOBAHUE
[IpomexyTouHass aTTectalusi NMPOBOAUTCS B (opMe 3auera METOJOM pa3paboTKU IMPOEKTa
UCCJIEJOBAHMUSL.

OcHoBHasi iMTEepaTypa:
1. KyzueuoB W.H.J/lenonpou3BoacTtBo [DIeKTpOHHBIA pecypc]: ydeOHO-CIpaBOYHOE MOCOOHe
HamkoB u K. - 2014 Pexxum pocryna: http://www.iprbookshop.ru/24781.html
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