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I. PYKOBOIACTBO 11O U3YYEHHUIO JNCIUIIJIMHbI
«TOKYMEHTUPOBAHUME YIPABJIEHYECKOM JESATEJbHOCTHN»

1.1. Heanb npenogaBaHus AU CHUTLIHHBI
Hens aucuuminHbl  «JlOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABJICHYECKON AEATEIBHOCTH» —
W3YUYCHHE OCHOBHBIX TIOJIOKEHUW JIOKYMEHTUPOBAHUS M OpraHu3anuu paboThl C
JIOKYMEHTAaMHU B anmnapare yrnpaBIeHUsI.

1.2. 3agauu u3yyeHusi AMCHUTIIHHBI

B pe3yabTaTe u3ydeHus JMCUMILIMHBI «/JlokyMeHTHpOBaHUE yIIpaBJieHYECKOMH
AeATeJbHOCTH CTYAEHT J0JI/KEeH:

- 3HaTh TEPMUHOJIOTHUYECKYIO 0a3y MO JOKYMEHTHPOBAHUIO;

- 3HaTh HOPMATHUBHBIC U METOIMYECKHUE IOKYMEHTHI 110 PabOTE C TIOKYMEHTAMU;

- 3HaTh MPaBWJIA COCTABICHUS U OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB;

- 3HaTh TEXHOJIOTHUIO Pa0OTHI C IOKyMEHTaMHU;

- YMETb COCTABJISITh JOKYMEHTHI Pa3HBIX BUIOB U Pa3HOBUAHOCTEH B KOHKPETHBIX
YIPABJICHUYECKUX CUTYaIUAX;

- yMeTh 0OPMJISITH JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C TOCYAAPCTBEHHBIMU CTaHAAPTAMU U
yHUDUITUPOBAaHHBIMU (pOopMaMH;

- YMETh COCTaBUTh T'padUK JOKYMEHTOO00POTa;

- yMeTh pa3paboTaTh HOMEHKJIATYPY /€]l OpraHUu3allly;

- YMETh MOATOTOBUTH TIOKYMEHTHI K Ca4€ B apXUB WJIM Ha YHUUTOKEHUE;

- YMETh MIPOBECTH IKCIEPTU3Y IIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

1.3. MecTo nucHUNJIMHBI B y4e¢0HOM mpoiecce
Jns u3ydyeHus AUCUUILUIMHBL «J[OKYMEHTUPOBAHUE YIPABICHYECKON AEATEIBHOCTH
HEOOXOMMO OCBOCHHME JUCHUIUIMH «Pycckuiél si3bIK M KyJbTypa peum», «Tpynosoe
npaBo», « MEHEIKMEHT», « Y IPABIICHUE IEPCOHAIIOM» U IP.

1.4. Hopmbl 'OC BIIO aucuMnivHbI
JIOKyMEHT ¥  CHUCTeMbl JIOKYMEHTAllUU;, yMpaBJeHYECKasl JOKYMEHTAIUS:
TpeOOBaHUS K COCTaBJieHHI0O W odopmieHU0, Qopmyisp-oOpaszer, CcocTaB u
pacCIioIOKEHUE PEKBU3UTOB; COCTaBJeHHE U O(OpPMJIEHHE OCHOBHBIX JOKYMEHTOB:
JIOTOBOPOB, KOHTPAKTOB, MPUKA30B, CIYKEOHBIX 3alIUCOK, TPOTOKOJIOB, aKTOB, CIIPABOK U

JIOKYMEHTOB JIMYHOIO IIPOUCXOXKIACHUSI; Opra"u3anus JIOKyMEHTO000pOTa;
CHUCTEMaTHU3alMs JOKYMEHTOB, HOMEHKIATypa mjsi WX (OPMHPOBAHUS U XPaHEHUS;
COBPEMEHHBIC CIOCOOBI M TEXHHKA CO3JAaHUS JIOKYMEHTOB; JEJIOBbIE 51

KOMMEpUYECKUE MHUChMa: KiacCUpUKaLus, CTPYKTypa, CTaHAapTHBIE (pa3bl U BHIPAKEHUS;
npaBwia M (QOPMBI KOMMEPUYECKOM MEpenucku ¢ 3apyOeXHbIMM NapTHEpaMU;
KOPPECHIOHACHIINA, CBSI3aHHAS C NMPOBEICHUEM IEPHOANYECKUX MEPONPHUATHN, U Mpovas
KOPPECIOHAEHIMS,  OpraHu3anus  paboOTel € JOKYMEHTaMH,  COAEpKallUMU
KOH(HUIEHIUATIbHbIE CBEACHUSI.



II. COAEPKAHUE JUCIHHUIIJIMHBI

Tema 1. TepmuHosIorn4yeckas 0a3a 1eJIONPOU3BOACTBA

[Tonsitue nokymeHTupoBaHHod wuHpopmauuun B D3 «O0 wuHPopManuu,
UH(QOPMAIIMOHHBIX  TEXHOJOrMAX W  3amure  uHpopmauuw». [lonsTue
3JIEKTPOHHOTO JoKyMeHTa B @3 «O06 snexkTpoHHO-uHppoBoi noanucn», O3 «O06
3JIEKTPOHHOM mnoanucu». Ponb JOKyMeHTa B JKU3HU OOIIECTBAa M YEJIOBEKA.
JlIokyMeHTbl B cdepe npaBa U YyIpaBileHUs. TepMUHBI U ONpPEICIICHUS
«JIeJIONIPOU3BOJCTBO»,  «JOKYMEHTAallMOHHOE  OOecHeueHue  yNpaBiCHU,
«YIIpaBJIEHUE JOKYMEHTALMEN», «PEKBU3UT INOKYMEHTa», «OpUAUYECKAas CHIIA
JOKYMEHTa», «0UIHAIbHBIN JOKYMEHT», «IOJJIMHHUKY, «KOMHSDY, «IyOJINKaT» U
ap. B I'OCT P 51141-98 «/lenonpon3BoaCTBO M apXUBHOE [1€10. TepMHHBI H
OIIPEEIICHUS.

Tema 2. HopmaTuBHBbI€ 0OCHOBBI Pa00THI C JOKYMEHTAMM
3akoHOJIaTENbHbIE aKThl 00 00A3aTEIbBHOM JOKYMEHTUPOBAHUU MH(OpMaALUu.
['paxxmanckuii  komekc, HamoroBeii koaekc, @PenepanbHbpli  3akoH  «O
OyXTanTEepCKOM YUETE).

I'OCT P 6.30-2003 «YHuduupoBaHHbIE CHUCTEMbI JOKYMEHTAIIUH.
VYHuuduumpoBanHas cucrema OpraHU3alHOHHO-PACTIOPSAUTENBHON
nokymeHTaluu. TpeboBaHust kK 0hOPMIICHUIO TOKYMEHTOBY.

OTBETCTBEHHOCTh 3a HapyUIEHUs MOJpsAIKa padoThl C JIOKYMEHTaMHU.
VYronoBubiil koaekc. Kogexe 06 aaMUHUCTpaTUBHBIX MpaBoHapymeHusx. @3 «O
NEPCOHAIIBHBIX JAHHBIX).

Tema 3. ®opmyJiip COBPEMEHHOI0 YIIPABJEHYECKOI0 JOKYMEHTA
brnank noxymenrta. Buapl 6;mankoB. CoctaB 0JaHKOB, TOPSAIOK PACIIONIOKCHUS
pexkBu3UTOB Ha Onankax. IlpaBuia koHcTpyupoBaHusa Onanka. bnanku c
n300pakeHueM rocyaapcTBeHHOro repba Poccuu U rocynapcTBeHHOTO repbda
PecniyOnuku Komu.

ABtOop nokymeHnTa. Ilopsimok 00o3HAueHHs HAUMEHOBAHUS OpraHU3alud -
aBTOpa NoKyMeHTa. CripaBouHble JaHHbIEe 00 aBTOope. X coctaB, pazMenieHue Ha
omanke. OKIIO. MHH/KIIII. OI'PH. OKV /1.

Bun nokymenra.

Oo6o3nauenue anpecara. [IpaBuna HamucaHusi ajpecara U MECTO yKa3aHUSs
aapecata B Qopmynspe gokymeHta. llopsmoxk odopmiieHHs TOKyMEHTa C
HecKobkuMH  angpecamu. [lopsgok odopmiieHHss MOYTOBOTO ajpeca Ha
JOKYMEHTE.

Jlata moxymeHTa. 3HayeHUE NAaTUPOBaHUS JOKyMeHTa. Jlatel 0OpaboTKH
nokymeHTa. [Topsimok opopmieHus: aT Ha TOKyMEHTE.

CocraB ynocroBepeHus: AokymeHTa. HazHaueHue moanuicaHusi TIOKYMEHTOB,
[IpaBuna moamucu TOKYMEHTOB pa3JIMYHBIX Kareropui. Mecto moamucu Ha
dbopmysipe. DIeKTpoHHAs MOANHCH. DaKCUMUITBHAS TIOIITHCH.

[lewatn u nx HazHauenue. Buasl neuateit. ['ocynapcTBennas repooBas e4arh.



3akononarenbcTBO PO 00 M3roTOBICHMHM W UCTOJIH30BAaHUHM TepOOBBIX INEdaTeH.
[Topsnok mpocTaBieHus 1evare Ha JOKyMEHTax.

VYTBepxkaenue AokymeHTOB. CnocoObl  yTBepxkaenus. CocraB rpuda
YTBEPKJIEHUS, TOPSIIOK €ro 0(hOpMIIEHHSI, MECTO B (DOPMYJISIpE TOKYMEHTA.

CornacoBanue nokymeHnta. llopsnok um Buibl cornacoBaHus. Bussl u rpud
COIJIacOBaHus, X 0pOpMIIEHHE, MECTO B (OPMYJISIPE TOKYMEHTA.

OtmeTkH Ha ToKyMeHTax. FIX poJib B IPOXOKAEHUHU U UCIIOJIHEHUH TOKYMEHTAa,
MecTO B GopMmyiisipe 1okymeHTa. Ocoboe HazHadeHue pesonrounu. TpeboBaHus K
e comepxkaHuio U opopmieHuo. OTMETKH O B3ATHUU JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb,
VCIIOJIHEHNH TOKYMEHTA U JIp.

Tema 4. TekcT 1OKyMeHTa

[ToHsiTHE «TEKCT AOKYMEHTa» MPU PA3NIMYHBIX CIOCO0AX JOKYMEHTHUPOBAHHS.
CueHapuii noaroroBku JgokyMeHrta. CopepskaHue TPOCTBIX U CIOXHBIX
JTOKYMEHTOB.

[Topsinok u3M0XKEHUsT TEKCTa JOKyMeHTa. TpeOoBaHMsS YETKOCTU MU SICHOCTHU
TEKCTa JOKyMeHTa. Jlormdeckasl cTpykrypa Tekcra. B3anMoCBs3b COIEpKaHUS U
dbopmbl fokyMeHTa. Dopmanu3alus TeKCTa JOKyMEHTa.

OnemeHnTsl TekcTa. IIoHsATHE «3ar0/I0BOK NJOKYMeHTa». HazHaueHue 3aromnoBka,
ero Mecto B (opMyissgpe TOKyMmMeHTa. lIpuiokeHuss K TEKCTy U HOPSAJOK HX
odopmIICHUS.

Tema 5. OdopmileHue U COCTaBJIeHHE OPTAaHU3ANUOHHO-PACTIOPSIANTEIbHBIX
JOKYMEHTOB

Komrmieke opraHu3aliiOHHO-IIPABOBBIX U JOTOBOPHO-IIPABOBBIX JTOKYMEHTOB,
WX HazHaueHue U cojepxkanue. DopMmyssip OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBOIO
nokyMeHnrta. CorjacoBaHue, TMOIINUCAHUE U YTBEPXKIACHUE OpraHU3aIMOHHO-
MPaBOBBIX JOKYMEHTOB U JJOTOBOPHO-IIPABOBBIX JJOKYMEHTOB.

Krnaccudukarus pacnopsauTeIbHBIX TOKYMEHTOB IO CHOCOO0Y TIPHHSITHS
peuieHus (KOJUIETUAJIbHBIA, €AUHOJIMYHBIN), MO COAEpPKaHUIO (IO OCHOBHOM
NEATEeNIbHOCTH, TI0 JUYHOMY COCTaBy, IO aJMHUHUCTPATUBHOU JEATEIBbHOCTH).
OcHOBaHMS W3JaHUS PACHOPAIUTENBbHBIX JTOKyYMEHTOB. I[lpomeaypa wu3znanus
pacnopsiAuTENbHbBIX JOKYMEHTOB B YCIOBUSX €IMHOHAYAIUS U KOJUIETUAJIBbHOCTH.
[Topsinok wu3gaHUST COBMECTHBIX PACIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB. Dopmylsip
pacnopsITeIbHBIX JOKYMEHTOB. CocraBnenue u oopmieHue
pacnopsIuTEeIbHBIX JOKYMEHTOB. JJOKyMEHTHPOBaHHUE 10TOBOPOB.

Tema 6. Opopmiienne u coctaBieHne HHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX
AOKYMEHTOB
Haznauenmne cnpaBoyHO-WH(OPMALMOHHONW MOKyMEHTAlUU. XapaKTepUCTHKA
OCHOBHBIX BHJIOB CIPAaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHBIX JOKyMeHTOB. [Ipouemypa
NOJTOTOBKM, COCTaBIE€HUS W OQOPMIICHHA JOKJIAIHBIX, CIyXEOHbIX U
OOBSICHUTEIILHBIX 3allUCOK, CIpPaBOK, akKTOB, 3asBieHud u ap. CiyxeOHas
nepenucka. Kiaccudukainus cinyKeOHbIX MHCEM IO COJepXKaHuio. Buabl
KOMMeEpYECKUX nucem: odepra, aklenT, pexiamanus u ap. [IpaBuna cocraBineHus
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u oopmieHus ciyxebnoi mnepenucku. OCOOEHHOCTH PabOTHI C AICKTPOHHBIM
JTOKyMeHTOM u cooOmieHneM. Crenuduka CiIyKeOHBIX MHCEM C 3araJHbIMU
IIapTHEPAMMU.
Tema 7. Oprann3zanusi J0KyMeHTO000pPOTA

OnpeneneHue  MOHATUS  JAOKYMeHTooOopota. OOmye  NOpUHLMIBL U
METOJMYECKHE OCHOBBI OpraHU3AlMH JOKYMEHTOOOOpOTa, WX peanu3anus B
JNENCTBYIOUIUX IOCYAapCTBEHHBIX HOPMATUBHBIX JOKYMEHTAX.

Crtpykrypa u 00111ast XapaKTEpUCTUKA TOKYMEHTOIIOTOKOB B YIIPaBJICHUH.

[Ipuém, MpoxoxJeHHe M TOPSAOK HCIOIHEHHUS MOCTYMAIIUX JOKYMEHTOB.
Pabota ucnosHutens ¢ H0KyMeHTaMu. DTanbl ucnoyinenud. [lopsaaok o6padoTku
nokyMeHToB. [IpaBuna opraHuzanuyd JBWKEHUS BHYTPEHHHMX JOKYMEHTOB.
HamnpaBnenusi coBepiiieHCTBOBaHUS JOKYMEHTOO0O0POTa U MyTH €r0 COKPAILECHUS.

Tenaennuu pocrta noKyMeHTooOOopoTa. BnusiHue aBromMaTuzanuu 00paOOTKU
uHopMallMM  HA  KOJIMYECTBEHHbIE M  KA4YeCTBEHHBIE  XapaKTEPUCTHKU
JOKyMEeHTO00opoTa. ABTOMaTu3upoBaHHbie cucteMbl « 1 C:IIpenmpusituey.

Tema 8. Perucrpanusi ¥ KOHTPOJIb UCIIOJTHEHHSI TIOKYMEHTOB

[IpyHOMNBI ~ perucTpaumyu JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTHKAa COBPEMEHHBIX
perucTpauroHHbIX (opM, cocTaB HHGOPMALMKM H TOPSIAOK UX
3aII0JIHEHHUS.

B3auMocBsa3p  peructpauuu  JIOKYMEHTOB C  OpraHM3alend  CIIPaBOYHO-
uH(pOpMaIMOHHONW  paboTOM, oOpraHuM3alueil  KOHTPOJS  HUCHOJHEHUs U
MOCJIEAYIOIIEN
00paboTKOM JOKYMEHTOB.

Kareropun [IOKyMEHTOB, NOMIECKAMMUX KOHTPOMO. CpOKM HCIONHEHUS
JNOKYMEHTOB. TE€XHOJIOTHsI KOHTPOJIBHBIX ONIEPALUU.

O60011eHe, aHATIW3 W UCTIOIb30BaHNUE JJAHHBIX 00 MCTIOJTHEHUU JOKYMEHTOB.

Tema 9. @opmupoBaHue U XpaHeHHE JeJI

[Tonsitue «popmMupoBaHue Aein», OCHOBHbIE TPeOOBaHUS K MPOBEICHUIO ITOU
pabotel. CoBpeMEHHass HOpPMAaTUBHO-METOIMYECKas 0aza, ompelessromas
TpeboBaHms K (HOPMHUPOBAHUIO JEIT B Jei0npon3BoAcTBe. [IpaBuna ¢popmupoBanus
Pa3IMYHBIX KATETOPUM JOKYMEHTOB B Jena. [IpuHOUNBI cuctemMaTh3alvu
JIOKYMEHTOB BHYTPH JIEJI.
[TonsaTue HOMEHKIATYPHI J1e7. TpeOoBaHUS K COCTABICHUIO HOMEHKJIATYPBI JIET

Buael Homenkmaryp gnen. Ilpumepnas HoMeHknaTypa pden. Meroauka
COCTaBJICHMSI HOMEHKJIATYphl JeJl: MU3y4YeHHE COCTaBa JOKYMEHTOB, pa3paboTka
KJ1acCU(UKAITMOHHOM CXeMbl; TpeOOBaHMS K COCTABJICHHIO 3aroJIOBKOB Jell U
npaBwia ux cucrematuszauuu. llopsmoxk odopmiienus, corjacoBaHusi U
YTBEPKIAEHUA HOMEHKIATYpbl 1e]1. CpOKH XpaHEHHUsI TOKYMEHTOB,
XpaneHue JOKyMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPaHHOCTb JOKYMEHTOB.

Tema 10. IxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB
[TonsiTue 3kcnepTrssl EHHOCTH. HOpMaTUBHO-METOIMYECKHUE U TEOPETUYECKHE
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OCHOBBI TPOBEIEHUS SKCHepTus3bl. TpeOoBaHHA K MPOBEACHUIO HKCIEPTU3BI
LHEHHOCTU JOKYMEHTOB. DTambl MPOBEACHUS SKCIEPTU3bl LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.
OdopmieHue pe3yabTaToB SKCIEPTU3BI ICHHOCTH JIOKYMEHTOB.

TunoBele ¥ BEIOMCTBECHHBIE IEPEYHU JOKYMEHTOB CO CpPOKaMH XPAHEHHS.
Hcnonp3oBanue mepeyHed sl COCTaBIEHUS KIAaCCU(UKATOPOB M HOMEHKJIATYP
Jen.

Tema 11. IloaroroBka u nmepeaaya aej B apXuB OpraHu3aniu
Yaudukanus TpeOOBaHMN K JelaM, CAaBaeMbIM B apxuB. HopmatuBHO-
MeToauueckue marepuansl OenepanbHoi apXUBHON CITyKObI 00 0(OPMIICHUH JIEI.
OcHoBHbIE TpeOoBaHus K odopmiieHuto fen. [lonHoe m yacTuuHoe opopmieHue
nen. [opmueka nen. Hymepanus nuctoB. 3aBepuTeNbHAs HAANKUCh. BHyTpeHHsA
onuck. OpopMieHre 00JI0KKH J1€]1 TIOCTOSTHHOTO U BPEMEHHOT'O XPaHEHHUS.
IIpaBuna cocrasieHus onucu Aeil. Ilepenada nen B BEIOMCTBEHHBIN apXHUB.

1. ®OPMbI KOHTPOJISAA YCIIEBAEMOCTU CTYAEHTOB

O JMCHUIIVIMHE
Ilo TUCLIUIUINHE «/loKyMEHTHpOBaHHE YIIPABIECHYECKON ACATEIBHOCTH
TEKyIlast yCIIEBAEMOCTD CTYZIEHTOB KOHTPOJIMPYETCS ONPOCOM TEKYILETO

matepuasnia (KO), xouTponsnoit paboroit (KP). HWroroBas ycmeBaeMocCTh
omnpezensiercs Ha 3auéte (3).

IV. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI

L. OCHOBHbIE ONpENENICHUS] TOHITUN JTOKYMEHTUPOBAHUS
YIIPABJICHYECKOU AEATEIBHOCTH.
2. 3aKoHOAATENbHOE PEryJIMPOBAHUE JOKYMEHTHUPOBAHUS

ynpaBHCH‘ICCKOﬁ JACATCIIBHOCTH.

3. HopmaTuBHBIE 1 METOIMUECKHUE aKThI IO Pa0OTE C IOKYMEHTaMHU.

4. [TonoxkeHue O CTPYKTYpPHOM MOAPA3ACICHUA U JOJKHOCTHBIC
MHCTPYKIIMM paOOTHUKOB KaK OCHOBHBIE JIOKAJIbHbIE HOPMATHUBHbIE
aKThI.

5. ['padux 1OKyMEHTOOOOPOTa KaK JIOKAJIbHBIA OpraHU3aluOHHO-
IIPABOBOM aKT.

6. biiaHKu OKyMEHTOB, BUbI, COCTaB PEKBU3UTOB.

7. JlaTa u HOMep AOKyMeHTa, uxX 3HaueHue. Buapl nat. CriocoObl
oopMieHus Aart.

8. [Topsimok anpecoBaHus TIOKYMEHTA.

9. [Topsimok yTBEpKI€HUSI IOKYMEHTOB.

10. [Topsimok cornacoBaHusi JOKYMEHTOB.

11.  VYaocroBepeHue JOKYMEHTOB (ITOANKCH, 1€YATH).

12.  IIpouenypa uCHoOJHEHUSI JOKYMEHTA.

13. Perucrpanus 10KyMEHTOB.

14. KoHTpOJb UCTIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

15. dopmupoBanue ea. XpaHeHUe Aell.
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16. Homenkiartypa aen opranu3aivi.

17. IToaroroBka JOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPAaHEHHUIO.

18. Oco0eHHOoCTH cocTaBiIeHUs U 0(OPMIIEHUS] OPraHU3aLMOHHBIX

JOKYMEHTOB.

19. OcoOeHHOCTH  cocTaBieHHs U O(opMIIeHUS
pacnopsaIUTeIbHbIX JOKYMEHTOB.

20. Oco0eHHOCTH COCTaBIICHUS 1 O(DOPMIICHHSI IIPOTOKOJIOB.

21. OcoOeHHOCTH  cocTaBieHHsT W O(QOpPMIICHUS  aAKTOB,
CIPaBOK, OOBSCHUTENBbHBIX, CITY>KEOHBIX U TIOKJIAIHbIX 3alIUCOK.

22. JlenoBas nepenucka.

23. TpebGoBaHus K TEKCTY TOKYMEHTA.

24. DKcnepTu3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

V. TECT 1O JOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABJIEHYECKOM
JAEATEJIBHOCTH

1. IIpuka3bl 10 OCHOBHOM JAeATEJbHOCTH UMEIOT CPOK XPaHEHUS:

A. IlocTOsTHHBIN (BEUHBI).

b. Bpemennsliii (mocne 10 ner).

B. KpaTtkoBpemennslii (10 10 jieT BKIIOUYUTENBHO).

2. Homenkuarypa aes —3T0

A. JloKyMeHT, B KOTOPOM OTMEYAIOTCA CBEJIEHHUS 00 W3MEHEHUSX,

KacaroLuXCcs

paboTHHKA MOCIE 3aM0THEHUS JIMYHOTO JIUCTKA.

b. JIokyMeHT, B KOTOPOM OTPa)KaeTcs CTaK pabOThl COTPYIHUKOB.

B. Ilepeuens 3aronoBKOB €71, 3aBOAUMBIX B OPTAHU3ALMH, C YKA3aHUEM CPOKOB

XpaHECHMUS.

3. Jlara noxkymenta, corjiacHo I'OCT P 6.30 - 2003, opopmusiercs
cJIeAyI0IMM 00pa3om:

A. 2 mas 2006 r.

b. 02.05.2006.

B. 02.05.06.

4. B ciay4ae OTCYTCTBHA PYKOBOAUTEJIHA PEKBU3UT «IOANHMCH» MOMKeET
ObITH 0(pOPMIICH TAK:

A. Ileper HaMMEHOBAHHUEM JIOJKHOCTH PYKOBOAUTENS KOCasl YepTa.

b. Ilepen HauMEeHOBaHUEM JOKHOCTH PYKOBOJIUTENS MIPEMJIOT «3a».

B. Ilepen HauMeHOBaHKHEM JOJKHOCTUA PYKOBOAUTEIS «H.0.».

S. TekcT D0KIaIHOM 3alIUCKU COCTOUT U3

A. KoHcTaTupyolen yacTu.

b. Koncratupyromei u pacriopsiAuTeIbHON

YacTeu.

B. Koncratupytomei 1 OCHOBHOW YacCTEH.



6. O0bsicHUTeIbHASA 3aNMCKA MUILIETCH

A. ITo uHMIIMATHBE PYKOBOJUTES.

b. ITo unummatuBe pabOTHUKA.

B. Ilo nHunmaTBe paBHOIO 110 JOJKHOCTH.

7. JoxkyMeHT ucnoJiHsiercs B TeueHue 30 qHei, ecjim Ha HEM eCTh
A. OTMETKa «CpOYHO.

b. OtmeTKka «onepaTuBHOY.

B. Her yka3aHus Ha CpOK HUCIIOJIHEHUS.

8. ®pa3za «B cayuae Bamero orka3za Mbl 0yJeM BbIHYK/I€HbI...»» TOBOPHUT O
TOM, YTO MHUCHMO 110 COACP/KAHUIO ABJIACTCH

A. ITo3apaBiieHueM.

b. Peknamanuen.

B. ConpoBOauTENBHBIM TUCEMOM.

9. HaszoBure pekBu3utT «12/06-03».

A. Nnpexc.

b. OTmeTka 00 UCTIOJIHEHUHU.

B. Hdara.

10. Kakue 1o0xkymMeHTbI ()OPMHUPYIOTCH N0 PA3HBIM JIeJIaM:

A. Ilpuka3 o npuéme Ha paboTy U MpuKa3 00 OTIyCKe.

b. Komnus oTnipaBiieHHOTO MMCbMa U OTBET HA HETO.

B. [loknanHasi 0 HapyIIE€HUU TPYJOBOM TUCUUIIIIMHBI U OOBSICHUTENIbHAS 3aIIUCKH.
11. Ykaxure pekBu3uT, koTopbliit HE cTaBuTCs Ha mpukase.

A. Bun nokymeHra.

b. OTmeTka 00 ucnosHurene.

B. Ccpuika Ha HOMep U JaTy UHULIUATUBHOTO JOKYMEHTA.

12. Ykaxure, Ha kakoii JokyMeHT HE craBuTcs repéoBasi ne4artsb.
A. TIpotoko.

b. CrpaBka.

B. I'apantuitnoe nucemo.

13. Ykaxure pacnopsiauTeIbHbIH JOKYMEHT.

A. Ilonoxenue.

b. IIpukas.

B. Axr.

14. Kaxoii noxyment HE perucrpupyercst B opranusanuu?

A. IlprcimaHHbIN 7151 UCTIOJHEHUS.

b. ITpucnanHbii 11 CBEACHUS.

B. IIpucnanHblil 1151 COTJIACOBAHMUS.
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VI. METOINYECKHUE YKA3ZAHMUA 110 BBIITOJIHEHHUIO
KOHTPOJIBHBIX PABOT, TEMATUKA U IIVIAHBI IIPAKTUYECKHUX
3AHSTHI 11O KYPCY «JIOKYMEHTUPOBAHUE
YIIPABJEHUYECKOM JEATEJBHOCTH»

6.1. 3HaveHMe U 321a491 KOHTPOJILHOH PadoOTHI
KonTponwsHast paboTta sSBISIETCS OJHOW M3 BAXKHBIX COCTABJISIFOIINX OCBOCHUS
JTUCUUIUIUHBL «J{OKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKON JeaTelbHOCTH». | TaBHas
1[eJIb KOHTPOJIbHOU pabOThI - HAYUYUTh CTYJACHTOB CAMOCTOSITEIILHO U MPABUIBHO
COCTaBJIATh U OPOPMIIATH JOKYMEHTBI, PETJIaMEHTUPYIOIINE U 00€CIICUUBAIOIINE
yIpaBieHUe, a TaKXKe J1aTh 3HAHUSA O JBWKCHUHU JIOKYMEHTOB B OpPraHU3allUU U
yMEHUS IPaBUIBLHO 00padaThiBaTh BCE JOKYMEHTHI.

6.2. MeToauka BbINOJHEHUS] KOHTPOJBHBIX Pa0d0T

[Ipy BBIMOTHEHWH KOHTPOJIBHOM pabOTHl HEOOXOIWMO YUYWUTHIBATH
tpeboBanus cranaapra ['OCT P 6.30 - 2003, pernaMeHTUPYIOIIETO COCTaBICHHE
OJJaHKOB JIOKYMEHTOB, B YaCTHOCTH, CJEAYyeT MUMETh B BHIYy OOpa3Iipl OJAHKOB,
KOTOpbIE €CTh B IPWIOKEHUAX K ITOMY CTaHAApTy, a TAKKE IPOCTABJICHHE
PEKBU3UTOB HAa TOM BHJE JIOKYMEHTa, KOTOpbI yKa3aH BO BTOPOM 3aJaHHUH
KOHTPOJIbHOHM pabOTHI.

[Tpukasbl 1O TUYHOMY COCTaBY JAOJKHBI OBITH O(POPMIIEHBI B COOTBETCTBUU
¢ Anb00MOM yHU(UUHUPOBAHHBIX (POPM NEPBUUYHONW YUETHOW TOKYMEHTALUMHU 10
yu€Ty Tpyla M ero orviartel, yTBepkAEHHBIM I[locranoBnenuem I'ockomcraTa
Poccun ot 05.01.2004 Nel.

[locnennee 3agaHue mpeanosaraeT yMEHHE CTyJEHTa MpaBUJIBHO U
I'PaMOTHO COCTaBUTbH JIEJIOBOM OKYMEHT, YCTPAaHUTh BCE TUIIMYHBIC OIIUOKH,
KOTOpbIE€ MOTYT OBITh B JIEJIOBOM TEKCTE€, a WMEHHO: IUIEOHa3M, TaBTOJIOTHS,
HENPaBUIBHOE CKIIOHEHHE (paMHUIIni, HEBEpPHOE YIMOTpeOJIeHHE AeenpUuvacTHBIX
000pOTOM | JIp.

KonTponbsHas pabora nomKHA OBITH OTIEYaTaHAa Ha KOMIIBIOTEpE, IPHU
COCTaBJICHUU MPHUKA30B MO JUYHOMY COCTaBY MOTYT OBITh MCIOJIb30BaHbI (POPMBI
Koncynbrantllitoc, KOTOpele ciaeAyeT MPaBUIILHO 3alIOJIHUTh B COOTBETCTBHH C
3aJIaHUEM.

6.3. IlpumepHble BApDUAHTBHI KOHTPOJIbHOM PadoThI

I BapuanT
1. CocraBbTe OnaHk muchMa Baieit opranuszanuu.
2. CocTaBbTe pacCHOpPAIUTEIBHBIA JTOKYMEHT O BBIJICJICHUH CPEJICTB B CyMMeE
12 000 py6. Ha mpoBeaeHue 0OmIes Bareit opranuzaumu.
3. Opopmute mpukaz o npuéme Ha paboty meHemkepa Cemenuyka lBana
HNBanoBHua.
4. OTpenakTupynTe NpejioKeHus JEI0BOr0 TEKCTa:
«/loroBopa 00 ykazaHWHM YCIYT JOJDKHBI COCTaBIISATBCSA COTJIACHO (opMyJisipa.
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Haneemcs Ha coBMECTHOE COTPYAHUYECTBO U ITPOCUM YTOYHUTH NIEPUOJ BPEMEHHU
pabotel Iletnak Anexces MBaHoBuya. HacTosimym noATBEpKAAEM IOIYYEHUE
coOpaHHBIX BMECTE€ MaTepuajoB. 3alUChIBasgChb Ha MNPUEM, TIpakaaHaM OyIyT
BBIJIABATHCS MIPOMYCKA B aIMUHUCTPALIUION.

II BapuaunTt
CocrapbTe 00mumii 61aHk Bameit opranuzamum.
CocraBbTe IpUKa3 O NPOBEJACHUU PEKIAMHONM KaMITaHUH.
Odopmure npukas 00 yBoJIbHEHUH MeHekepa TepkuHou Enensl [1eTpoBHEL.
OTpenakTupyiTe MpeioKEeHHs 1eJIOBOTO TEKCTA:
«He OTKQXKUTE€ HaM B JIIOOE3HOCTU W MPUIUINTE, e€ciau 3T0 Bac He 3aTpynHuT,
mpoeKT YcraBa opranuzaunu. [Inmmre Bamum mHuMnmansl nosHoctero. 1lpu cem
CleyeT Y4YuThIBaTh cienyrommue ¢akrtopsl. [Ipuaércs oOcumrtarh emé pa3 Bce
JNaHHbIE. P mpemiokeHnil mpoekTa pacu€éramu He noAkperiéHHble. Ccbliasch
Ha Hallly JOrOBOPEHHOCTH, IIATEXK OyIeT MPOU3BEAEH B Ma€ MECSILIEY.

H L

6.4. Il1aHbl NPAKTHYECKUX 3AHATHHA M YKA3aHUA 110 UX MCIIOJIb30BAHUIO

IIpy nOATOTOBKE K IMIPAKTUYECKUM 3aHATHUIM CTYIECHTBI JOJKHBI O3HAKOMUTHCS

C IUIAHOM TEMbl, H3Y4YUTh PEKOMEHIOBAHHYI JIUTEPATYPy M  CHEIaTh
IIPAKTUYECKUE 3aaHuUs 110 TEME.

B cnmcke nureparypbl HE IPUBOIATCA CTATbU U3 NEPUOJUYECKUX U3JAHUM, UX

CTYJEHT 00s13aH BbIOHMpaTh CaMOCTOATEIbHO. MCnonbp3ys crenuaibHble KypHabl,

Takue, Kak «JlenonpousBoncto», «Cekperapckoe nenoy», «Ciyxba kaapoB» U Ip.

Tema 1. @opmyJisip COBPEMEHHOT0 YIIPABJICHYECKOI0 JOKYMEHTAa
Heabp 3ansTusi - wuzyueHue ¢GopMysipa COBPEMEHHOTO YMPaBIEHYECKOTO
JIOKYMEHTA.
B pesynbrare BbIOTHEHUS CTYACHTHI HOJKHbI:
- 3HaTh TPeOOBAHUS HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTOB K COCTABJICHUIO
dopmysipa TOKyMEHTa,
- UMETh HaBBIKU 0OPMIICHUS PEKBU3UTOB JOKYMEHTA,
- YMETb COCTaBJIAThH OJIAHKU IOKYMEHTOB.
3amaHus 1J151 CAaMOCTOSAITEIbHOM PadoThI:
1. U3yunth TpeOGOBaHUS HOPMATUBHO-METOIUYECKUX
JIOKYMEHTOB K COCTaBJICHUIO ()OPMYJISIPOB IOKYMEHTOB.
2. CoctaBuTh OO OJAaHK TOKYMEHTa U OJIaHK MHUChMa.
3. Haiitu naty u HomMep Ha KOHKPETHOM JOKYMEHTE.
4. OdopMuTh NPaBUIBLHO MPOLIEAYPY YAOCTOBEPEHUS,
COTJIaCOBAHUS U YTBEPKACHUS JOKYMEHTA.
Yka3aHusl 10 BbINOJTHEHHUIO 32 IaHUIM:
1. W3yuute OcHoBHble nosioxxenuss I'OCT P 6.30-2003, oOpaTtuB BHHUMaHHE
Ha 0OpMJIEHUE PEKBU3UTOB IOKYMEHTA.
2. CocraButh 00muii 6s1ank u 6yank nucbMa OAO «Pomarikay, cripaBoYHbIE
nanubie 00 opranuzaiuu: 167001, Pecriyonuka Komu, r. CeIKTBIBKap, YII.
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Wnrtepnammonaneras, a. 123, od.25, Ttem. 23-45-67, daxc 34-45-23,
OI'PH1234561, OKIIO 26874926, WHH/KIIII 101010100/10101,
E-Tall

3. [IIpoananu3upoBaTh Ha KOHKPETHBIX JOKYMEHTax OQOpMIICHHE IaThl U
HOMEpa JOKyMEHTA.

4. Tlpu odopmIIeHHH YIOCTOBEPCHHS UYETKO 3HATHh MEPEYHH JTOKYMEHTOB, Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS TepOoBas medaTh ¢ u3oOpakeHueM repba Poccum wnum
rep6a Pecriyonuku Komu, a Takxke onpeaesnTh, OT Yero 3aBUCUT MIPUIaHNe
IOPUJIMYECKON  CHJIBI  JIOKyMEHTa TMpu yaoctoBepeHuu. Odopmirss
corjlacoBaHue, HEOOXOAMMO OTIWYaTh TpUd COTJIACOBAHUS OT BHU3BI
COIJIACOBaHMS, a IIPU YTBEPKICHUU - YTBEPXKACHUE JTOKHOCTHBIM JIUIIOM
U YTBEPXKACHUE JPYTUM JTOKYMEHTOM.

KoHTpoJibHbIE BOIIPOCHI 110 TeMe:

Uro Takoe 6iank nokymenrta? Kakue Buibl 61aHkoB Bel 3HaeTe?

Kak opopmisiercs nara u Homep 10KyMeHTOB? COBMECTHBIX IOKyMEHTOB?
ITpaBuna noanucanus nokymenTa? Kakue Buasl noanvcu Bel 3HaeTe?
Bunbl nevareii u mpaBuiia IpOCTaBICHUS UX HA JTOKYMEHTax?

Kak opopmisiercs npouenypa coriacoBaHus U yTBEpKIAeHUsA?

SARF I A B

Tema 2. TexkcT J0KyMeHTa
Heapb 3anusTHsA - U3ydyeHUe cnenuUKU TEKCTa TOKyMEHTOB.
B pe3ynbrare BBIIIOJIHEHUS CTYACHTHI JOJIKHBI:
- 3HaTbh OCOOEHHBIE YEPTHI JEIOBOrO TEKCTA,
- HMETb HaBBIKM COCTABJICHUS JIEJIOBBIX TEKCTOB,
- YCTpaHsSTh TUIUYHBIC OIIMOKH B IETIOBBIX TEKCTAX .
3amaHus 1J151 CAaMOCTOSAITEIbHOM PadoThI:
1. V3yunTh 0COOEHHOCTH TEKCTA JOKYMEHTA.
2. CoCTaBUTh TEKCT PACHOPSAAUTENBHOIO TOKYMEHTA O MPOBEICHUN
PEBU3UM U JIEITOBOTO NMMCbMA O COTJIACOBAHUM JOKYMEHTA.
3. OTpenakTupoBaTh MPEIIOKEHHS IEIIOBOIO TEKCTA:
«KomananpoBo4HbIN PUOBLT B YKa3aHHOE BpeMsl. 3a/1aHU€ BBITTOJIHEHO
COTJIACHO pacropspKeHus aupekropa. 3aasienue Cepres Pemuyk He
ObL10 oANUCcaHo. JupexTop 3aBojja OTMETUIT O BAXKHOCTHU
MOCTABJICHHOU MPOOJIEMBI.
Yka3aHus 1o BbINOJHEHHUIO 3aJaHUM:
1. U3yuuth cienuuky si3bIKOBBIX CPEACTB TEKCTA JOKYMEHTA, a TAKKe
KOMITO3ULIHIO JIEJIOBOTO TEKCTA.
2. CocTaBUTh TEKCT PACIOPSAAUTEIIBHOIO JOKYMEHTA O POBEACHUHN PEBU3NH,
BBIJICJIMB KOHCTATUPYIOLIYI0 4acTh U OCHOBHYI0. COCTaBUTh MUCHMO-
COrJIacOBaHUE.
3.IIpn pemaxkTHpOBaHMM NPEIIOKEHUHM HMMETh B BHIY IPaBUIBHOE
ynoTpeOseHre MapoOHUMOB, CKIIOHEHHE (PaMHITNi, COYETaeMOCTh CIIOB M IPYTHE
HOPMBI PyCCKOI'O sI3bIKA
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KoHTpoJibHBbIE BONIPOCHI 110 TeMe:

1. B uéM 3akiodaercsi 0COOCHHOCTh JIeJIOBOrO TeKCTa?

2. Cuenapuii IOATOTOBKH TIOKYMEHTA.

3. Tlopsmok u3m0KeHUsI TEKCTa JOKYMEHTA.

4. DnemeHThl TekcTa. KakoBO Ha3HAaUeHUE 3arojioBKa K TEKCTY IOKYMEHTa U
MPUIIOKEHUS ?

Tema 3. OdopmiieHue U COCTaBJICHHUE
OPraHU3alHOHHO-PACHOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

Heap 3ansiTusi — wu3ydyeHue OQOPMIICHUS U COCTaBJICHUS OpraHU3aLUOHHO-
pacnopsAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
B pe3ynbTraTe BBINOJIHEHUS CTYICHTHI J0JKHbI:

- 3HaThb mnpaBuiga  OoQOPMIIEHUS UM COCTaBJICHUS

OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTENBHBIX JIOKYMEHTOB,

- YMETh COCTABJISITh OPraHU3aLHOHHO-PACIIOPSIIUTEIbHBIE

JOKYMEHTBI.

3anaHus 1J151 CaMOCTOSATEILHOI PadoThI:

1. U3yuurs mnpaBuna  oQOpMIIEHHS U COCTaBJICHUS
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAUTENBHBIX TOKYMEHTOB.

2. CocTaBUTh MOJOKEHHUE O CTPYKTYPHOM MOJPA3/IEICHUH.
3. CocTaBUTh IIPUKA3 M0 JINYHOMY COCTaBY.

YKka3aHus no BLINOJHEHUIO 3aJaHUM:

1. M3yunts OcHoBuble mnonoxenuss ['CIAOY,  oOpatuB BHUMaHHE Ha
COCTAaBJICHHE OPTraHU3aMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

2. Ilpu  cocraBieHMM  TIOJOXKEHUS O  CTPYKTYPHOM IOApA3IEiICHUU
PYKOBOJCTBOBATbCSI ~ HOPMAaTUBHOW M 3aKOHOJATeIbHOM  0a3oifi 1o
JOKYMEHTHUPOBAHHUIO.

3. Ilpu cocraBieHMM NpHKa3a MO JUYHOMY COCTaBy pPYKOBOACTBOBATHCS
AnpO00oMOM YHHU(DUUIHMPOBAHHBIX (OPM TMEPBUYHON YUETHOM MOKYMEHTALUU TI0
y4€Ty TpyZla U €ro OIUIATHI.

KoHTpoJibHBbIE BONIPOCHI 110 TeMe:
1. KakoBo  Ha3zHaueHWe U  COJIep)KaHHWE  OpPraHU3aIlMOHHO-
pacropsANTEILHON TOKyMEHTAIUN?
2. Buapl oprann3aiiioHHO-TIPaBOBOM ToKyMeHTaIuu. Oco0eHHOCTH
oOpMIICHUST OpTraHU3aAIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
3. Bunel  pacnopsautenbHoi — gokymeHTanun.  OcoOeHHOCTH
o(OopMIICHUS PACTIOPSIAUTENIBHBIX TJOKYMEHTOB.

Tema 4. OdopmiieHne U COCTABJICHUE
CNPABOYHO-MH(OPMALMOHHBIX TIOKYMEHTOB
Heas 3anaTuHs - u3ydyeHue OQPOPMIICHUS M COCTaBJICHUS
nH(OPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB.
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B pe3ynbTaTe BBINOIHEHUS CTYIECHTHI JOJKHbI:
- 3HATh MpaBUiIa OPOPMIICHUS U COCTABICHUS HHPOPMAIIIOHHO-
CIIPaBOYHBIX IOKYMEHTOB,
- YMETh COCTABJIATh UH()OPMALIMOHHO-CITPABOYHBIE JOKYMEHTHI.
3anaHus I CaMOCTOATENbHON PadoThI:
1. W3yuuth mpaBuiga oOQOpMIIEHUS M COCTaBJICHUS
UH(OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX IOKYMEHTOB.
2. CocTaBuTh aKT MIPOBEPKH.
3. CocTaBuUTh CIIpaBKy JUYHOTO XapaKTepa.
Yka3aHusi 10 BHINOJHEHHIO 3a1aHUI:
1. H3yuute OcnoBHbeie mnosoxenus ['CHOY, oOpaTuB BHHMMaHHUE Ha
COCTaBJIeHUE UH(POPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.
2. IIpu cocraBieHnH aKTa y4ecTh 0COOEHHOCTH O(DOPMIICHHS aKTa.
3. Ilpu cocraBieHHH CIpPaBKH  y4yecTb OCOOEHHOCTH OGOpPMIICHUS AAHHOTO
BHJIA JOKYMEHTA.

KoHTpoJibHbIE BOIIPOCHI 110 TeMe:

1. KakoBo HazHaueHHE CIPaBOYHO-UH(GOPMAIMOHHON JOKYMEHTAIHU ?

2. JlaiiTe XapakTepUCTHKY OCHOBHBIX BHUJOB CIIPaBOYHO-MH(DPOPMAIIMOHHBIX
JOKYMEHTOB:  aKTOB,  CIOpPaBOK,  JOKJIQJHBIX,  CIyXEOHBIX U
O0OBSACHUTENBHBIX 3aIIUCOK U JIp.

OxapakTepusyiTe ci1y>keOHYI0 MEPENUCKy 10 COJEPKaHUIO TUCEM.
4. Buabl KOMMEpPYECKUX MHUCEM.

had

Tema S. Perucrpauus ¥ KOHTPOJIb UCIIOJTHEHHS JOKYMEHTOB
Ieab 3aHATHA - W3YyYCHHE OpraHU3allMd W TEXHOJOTMH PpPETUCTpAalUHM H
KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.
B pe3ynbrare BbINOJHEHUS CTYIEHThI JOJIKHBI:
- 3HaThb TpPeOOBAaHMSI HOPMATHBHBIX JIOKYMEHTOB K
OpraHu3allMd ¥ TEXHOJOTHUSIM PErHCTPALlMU U KOHTPOJIS
VCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB,
- MMETh HaBBIKH 3aI0JTHEHUS PErUCTPAIIMOHHBIX (hOpM

JOKYMEHTOB Y KOHTPOJIbHBIX KAPTOYEK.
3anaHus I CaMOCTOATEIbHOI PadoOThI:
1. M3yuuth TpeOOBaHMSI HOPMATUBHO-METOINYECKHUX IOKYMEHTOB K PETUCTPALIUU U
KOHTPOJIO UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.
2. 3aperucTpupoBarh B KypHaJle U Ha KapTOYKax (B py4HOM U
aBTOMAaTU3UPOBAHHOM PEKUMAaX) HECKOJIBKO TOKYMEHTOB.
3. CHATb ¢ KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS UCIIOJIHEHHBIA JJOKYMEHT IIOCPEICTBOM CUCTEMBI
10 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTO000poTYy «/Jlemo».
Yka3aHus no BLINOJHEHUIO 3aJaHUM:
1. U3yuuts OcHoBHbie monoxkenus ['CHOY, oOpaTuB BHUMaHHUE Ha COCTaB
JIOKYMEHTOB, MOJICKAIINX PETUCTPAIUU, PEKBU3UTHI PErUCTPALIMOHHBIX (HOpM,
BU/JIbl KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB.
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2. 3aperucTpupoBaTh B )KypHaJIe WK HA KOMIIBIOTEPE MPEITTOKECHHBIC
JIOKYMEHTHI.
3. CHATB ¢ KOHTPOJISI UCTIOJIHEHUS UCITOJTHEHHBIN JOKYMEHT.

KoHTpo/ibHBIE BONIPOCHI 10 TEMe:

1. Yro Takoe peructpanus J0okymeHTOB? Kakue 3amaud peuarorcs B
JIETIONIPOU3BOCTBE C MTOMOIIBIO PETUCTPALIUU TJOKYMEHTOB?

2. YTo Takoe KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB? Kakue 3a1aun pemarorcs B

JETOMPOU3BOCTBE C TOMOIIBIO KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS?

3. Kakue N1OoKyMEHTBI MOJIEKAT PErUCTpaliuu?

4. HazoBuTe 00s13aTENIbHBIA COCTAB PEKBU3UTOB MPU PErUcCTpaIuu’?

5. HazoBuTe BU/IbI KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS] JOKYMEHTOB?

Tema 6. PopMupoBaHNe U XPaHEeHUE JOKYMEHTOB
Leab 3aHATHSA - H3yUYEeHHUE KOMILIEKCAa padOT Mo (OPMUPOBAHHIO JOKYMEHTOB B
Jiena | c/1aue UX B apXUB OpraHU3alUU.
B pesynbrare BbIOTHEHUS CTYACHTHI JOJIAKHbI:

- 3HaTh TpeOOBaHMS HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB 10 CPOKAM
XpaHEeHHsI TOKYMEHTOB, (()OPMHUPOBAHHIO JOKYMEHTOB B JIeNa U
cJaye UX B apXUB OpraHU3aINH,

- HUMETh NpeJicTaBlieHne 00 0TOOpE TOKYMEHTOB ISl
JaTbHEUIIero XpaHeHUs U UCTIOIb30BaHUs,

- 3HaTh NpaBuiia GOPMUPOBAHUS JIET,

- YMETb COCTaBJISATh HOMEHKJIATYpY J€e,

- -3HaTh NpaBuiia opopmIIeHHUS AeJl AJIs CAAYU B apXUB: UMETh
HABBIKH OMUCAHUS JEI.

3amaHus AJ151 CAaMOCTOSAITEIbHOM PadoOThI:

1. M3yunth TpeOOBaHHUS HOPMATUBHO-METOAMYECKUX JIOKYMEHTOB K
(GbopMUPOBAHUIO JI€]1, TPOBEACHUIO DKCIEPTU3BI LIEHHOCTU JIOKYMEHTOB U
WX MOJIFOTOBKE K CJlaye B apXUB OpraHU3allUH.

2. CocTaBuTh IIpHUKa3 0 co3aaHuu 3KcnepTHor komuccuu (OK) B
YCJIIOBHOW OpTraHM3allHH.

3. IIpoananu3upoBaTh NPaBUWIBHOCTh IPYNIIUPOBKU JTOKYMEHTOB B JIeja

OyXranTepum.

4. CocTaBUTb OINHUCH HA JI€JIa TOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOTO XpaHEHUS,
MOJ/JIEKAIIUX C/IaY€ B ApXUB.

5. CocraBuTh akT 00 YHHUYTOXKEHUU JTOKYMEHTOB, YTPATUBIIUX HAy4HO-
MPAaKTHYECKOE 3HAUYCHUE.

6. IIpoaHanu3upoBaTh HOMEHKIATYPY A€ KOHKPETHOW OpraHU3ALNU.

Yka3anus 1o BHINOJHEHHUIO 32JaHUH:

1. W3yuntp OcHOBHBIE TpaBuia pabOThl apXMBOB OpraHU3alUd U
BBIIUCATh TpaBuia (HoOpMUpOBaHUS 1, TOPSJOK  IMPOBEACHUS
AKCHEPTU3bI IIEHHOCTU JIOKYMEHTOB, MOPSIIOK MOJATOTOBKU JTOKYMEHTOB K
claye B apXUB OpraHU3alLUU.
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2. B mpuka3 o co3gaHuM 3KCHEPTHOM KOMHUCCHUHM 3aHECTH COCTaB KOMHUCCHUH,
e€ 3a7a4 U CPOK pabOTHI.
3. IIpoBecTtu ananus aei, oOpaTUB BHUMAHHE HA:
- COOTBETCTBHE 3ar0JIOBKOB JI€]l JOKYMEHTaM, TOMELIEHHBIM B JEJIO;
- HaJIM4YKMe B JieJie 1yOJeTHBIX, YEPHOBBIX IK3EMILISIPOB JOKYMEHTOB,

- HAJIMYHKE B JIeJI€ JOKYMEHTOB C Pa3JIMYHbIMU CPOKAMU XPaHEHUS.

4-5. OdopMuTh onMcH Jied MOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO XpPaHEHHUS M aKT O
BBIJICICHUA K YHHYTOXEHHUIO JTOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C TpPEOOBaAHUSIMU
HOPMAaTUBHBIX JTOKYMEHTOB, YUUTBIBAsI IOCJIEIOBATEIBHOCTh PACIIOIOKEHUSA JIEIT
B ONMCH, COCTaB JOJDKHOCTHBIX JIMI, ITPUHAMAIOIIMX Y4YacTHE B COCTABJICHUU,
BU3UPOBAHUH U COTJIACOBAHMUH 3THX JOKYMEHTOB.

6. IIpoaHamu3upoBaTh  KOHKPETHYIO  HOMEHKJIATypy €l OpPraHU3allvH,
BBINIMCAB UMEIOILIMECS HEJOCTATKH B COCTaBICHUH U 0()OPMIICHUU.

KoHTpoJIbHBIE BOIIPOCHI 11O TeMe:

1. Ilepeuucnure coctaB KOMIUIEKCa pabOT, MPOBOJAUMBIX  CIIyXKOOM
JIEJIONPOU3BOACTBA IIPU CJIaY€ B apXUB JOKYMEHTOB OpraHU3allUH.

2. Kakue ¢pynkuuu Boinonnser K opranuzanuu?

3. Ilepeuncnute TpeboBaHUsA K 0()OPMIICHHIO €I IPU MOArOTOBKE UX K CaY€ B
apXuB.

4. Ilepeuncnure TpeOOBaHUS K OPOPMIEHUIO JOKYMEHTOB B JIEJIO.

5. KakoBbl mpaBuia COCTaBJICHUSI ONUCEN JIe] MOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO
XpaHeHus1?

6. Ilepeuncnute TpeGOBaHUS K COCTABICHUIO U OOPMIICHHIO HOMEHKJIATYPbI
hi(Sh)
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