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1. Hean u 3272494 AUCHMILIMHDBI;

Henbro uzydeHust y4eOHOM TUCITUTUTMHBI SIBJISIETCS

Bnanets ocHOBamH, naTh GOPMUPOBAHUIO TEOPETHUECKUMH CITOCOOCTBOBATH

MO3BOJISIFOIINX OCYIIECTBJISATH JOKYMEHTOOOOPOT U MPOLEAYPY
OCHOBE IOCYJapCTBEHHBIX CTaHAAPTOB.

OO6pasoBarenbHble 3a0a41 Y4eOHON AUCLUTITNHBL

- chOopMyTHPOBATH MOHSITUIHBIN anmapaT, COCTABIISIFOIINI KOHCTPY KLU0
TOKYMEHTUPOBAHUSl YIIPABJICHUYECKON EATENbHOCTH,

U3Y4YUTh HOPMATHBHO-METOUYECKOH 0a3y IeOnpou3BOACTBA,
O3HAKOMUTb C CUCTEMAMHU JIOKY MEHTALIUY;

U3yYUTh CUCTEMBI JOKYMEHTOO00POTA,;

NPUBUTH HABbIKU (pOpMUpOBaHUs, OPOPMIICHHS U CHCTEMAaTH3ALNH JIETT,

W3YUYUTh CPEIICTBA OPraHU3aLIMOHHON TEXHUKHU.

2. Mecto aucuuniunsl B ctpykrype OIIOII BO

CaMOCTOATENbHYI0  OUCLIUIUIMHY,
nmporpamMmel 1o HanpasieHur0 noarotosku 38.03.04 «l'ocygapcTBeHHOE M MyHULIMNAIBHOE
ynpasienue» u otHocutes k b1.B.17 OIIOII npodeccnoHanbHOro LUKIa, BApUATHBHON YacTH,

«IIpoexktuposanue

O6ﬂ3aTeHbemdHHCHHHHHHaM.

3. Inanupyembie pe3yabTaHEf B0V AEHT R HidceHHbIE ¢ MIAHUPYEMbIMH Pe3yJIbTATAMH

yIIpaBI€HYECKUX
BBICTY A0 LY IO

JTOKYMEHTOB
COCTaBHOU

NpeCTaBIISET
YaCThIO

0CBOEHHS 00Pa30BATEJIbHOM MPOrpaMMBbl

Komnerenuuu IToxa3aTenu ocBoOeHHsI KOMIIETeHUNH (3HAHUS,
Kon Conep:ranue YMeHHs], BJIAEHHS)
K-8 /[onoicen 3nams: HOPMATUBHO- TIPABOBYIO 0asy,

'YMeHnue Bectu
IeJI0NPOU3BOJCTBO U
TOKYMEHTOO0OPOT B OpraHax
roCy1apCTBEHHOH BJIACTH
Poccuiickoit @enepauuu,
OpraHax rocy1apCTBEHHOMN
BJIACTH CyOBEKTOB
Poccuiickoit @enepauuuy,
OpraHax MECTHOTO
CaMOYTIPaBIICHHUS,
rOCyJapCTBEHHBIX U

MY HULIUTIAJTbHBIX
NPEANPUITHSIX U
YUIPEKICHUSX, HAYIHBIX U
00pa3oBaTeNbHBIX
OpPTaHU3aLHSIX, TTOJUTHIECKUX
MapTHsIX, OOIECTBEHHO-

TOJIMTHYICCKHX,

periIaMeHTHPYIOIIYIO MMPaBHiIa JOKYMEHTOO00POTA B
OpraHax rocy1apCTBEHHOI'O U My HULIMITAJIbHOTO
yIIPaBJICHUS, TIPABUIIA BEIEHUS TOKYMEHTO000pOoTa 1
eJI0NPON3BOJICTBA.

V[onorcen yments: OCy1IECTBIIATH AENONPOU3BOACTBO U
TOKyMEHTOOOOPOT B OpraHax rocy1apCTBEHHOIO U
MY HULIUTIAIBHOTO YIIPABICHHS. /[0101cen 61a0en.
COBPEMEHHBIMU TEXHOJIOTUSIMU BEICHUS
NeIONPOU3BOACTBA U TIOKYMEHTO000pOTa B OpraHax
rocyJapCTBEHHOTO U MyHHILMNIAIBHOIO YIIPaBJIEHUS

coboit
o0pa3oBaTeNbHOM




KOMMEPUYECKHUX U
HEKOMMEPYECKUX
OpraHu3aAMSIX

4. O0beM H cogep:KaHHe THCHHILIHHBI, CTPYKTYPHPOBAHHOE 110 TEMAM
4.1. OObeM AUCLUILIUHBI

Ob6mas TpyaoemkocTs nucuurninabl: 3 3ET, 108 waca. B Tom uucne:
AynutopHbIX - 50 4acoB, U3 HUX:

Jlexruii - 16 9acos;

IIpakTuueckux - 34 4acos,

CamocTosTenbHbIX - 58 yacoB, ITOroBeIil KOHTPOJIB - 3a4€T.
4.2. Conep:xanue yueOHON AUCLIUILTUHBI

Tema 1. Posb TOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABIEHUECKOHN ASSITEIbHOCTH B Pa3BUTHUH OOIIECTBA

Ilonarue noxymenta. IlepBble COXpaHMBLIMECS NOKYMEHTBI B MCTOPUHU YE€JIOBEYECTBA.
Mmuoroobpasue ¢opM CcOBpeMeHHOH MJOKyMeHTanuu. JIOKYyMEHTUPOBaHHME WH(POPMALINK.
JIOKyMeHTHPOBaHHUE OnepaLuil ¢ AOKYMEHTAMH U MPOLECCOB YIPABJICHHs TOKYMEHTAMHU.

IlonsiTme ® cocTaB  HOPMATUBHO-METOAMYECKOW  0a3bl  TOKYMEHTHPOBAHUS
yIPABICHYECKOH AESITeIbHOCTH. 3aKoHOnmaTenbcTBO P® B ob0jmacté  HOKYMEHTHPOBAHUS
VIIPaBJIEHUYECKON AeaTenbHOCTU. | paknanckuil kogekc PD, Tpynosoi konekc PP, YrosoBHBIM
kojgekc P® 0 nOKkyMeHTax, CONPOBOXIAKOIIUX TIPaXAAaHCKUE W TPYAOBbIE OTHOILIEHUs, O
MPaBOHAPYILIEHUSX B JOKYMEHTUPOBAaHUU YIIPABIEHYECKON nesaTenbHOCTH. HopmaTusHBIE
npaBoBbIe akThl PD 0 cranmapruzaumu, nHGOPMANH U MHPOPMATH3ALNH, TOCYIapPCTBEHHON H
KOMMEPYECKOH TallHaX, apXUBaxX U apXUBHOM feJle, CBSI3U U MOYTOBOU CBS3U U JIP.

KyMmynaTuBHBIH (HAKOMUTENBHBINA) IMOTOK NOKYMEHTAUUH - «OyMakHelii Oym», ero
NPUYHHBI U OCHOBHBIE IIyTH €ro cokpamuenus. [lonuruka ynpasnerns qokyMmeHtamu. Ctparerus
yOpaBJIeHUS  AOKyMEHTaMH B  OpraHu3auud.  YHUPUKAmMs W CTaHJAPTU3ALMS
IOKyMEHTUpOBaHUs. Jlenonpou3BoncTBO W apxuBHOe neno. CucremMa CTaHIapTOB IO UH-
dopmariuu, OUOTUOTEHHOMY U U3ATEIBCKOMY JIETY.

Tema 2. OOmue npaBuia opopMIIEHHS JOKYMEHTOB

IlonsiTme W coctaB  peKBH3UTOB. TpedoBaHuMs K OQOPMIIEHHIO PEKBHU3UTOB.
I'ocynapcreennsiii repd P®; repd cyOpekta P®; smOnema opraHM3anyy WM TOBApPHBIA 3HAK
(3HaK oOcny>XMBaHMA), KOJ OpPraHM3ALWH, OCHOBHOW T'OCYIApPCTBEHHBIH pPEruCTPAllMOHHBIN
Homep (OI'PH) ropunmdeckoro nuna; UACHTU(UKALMOHHBIH HOMEp HaJOrOIIaTeNbIINKa/KOx
NPUYHHBI TOCTAHOBKH Ha y4eT, ko (opmbl nokymenta (OKY /1), HauMeHOBaHHE OpPTaHU3ALUM;
CIPaBOUYHBIE JaHHBIE OO0 OpraHW3alyM, HANMEHOBAaHWE BHUJA AOKYMEHTA, JaTa OKYMEHTa,
PEerucCTpaIiOHHBI HOMEP JOKYMEHTA; CChbUIKAa Ha PErMCTPALIMOHHBI HOMEP U JaTy JOKYMEHTA,
MECTO COCTaBJICHMs WJIM HW3JaHWA IOKyMEHTa, Ipu] OrpaHHYeHHss AOCTyNa K AOKYMEHTY;
anpecar; rpud yTBep>KAEHUs TOKYMEHTA; PE30JIOLNS;, 3aroJOBOK K TEKCTY, OTMETKA O KOHTPOJIE,
TEKCT TOKYMEHTA, OTMETKA O HAJIWYHH NMPWIOKEHHs], MOAIMICH, TPU(} COrIacOBaHUS TOKYMEHTA,
BU3Bl COTJIACOBAHMS JOKYMEHTA, OTTHCK II€4aTH, OTMETKAa O 3aBEPEHHM KOIMHU; OTMETKa 00
UCTIOJIHUTEJNIE, OTMETKa OO0 HCIIONIHEHHH JOKYMEHTa W HAIPaBJICHHH €ro B JIeJI0; OTMETKAa O
MOCTVIUIEHUH TOKVMEHTA B ODTAaHHM3ALUI0. HIEHTUDHKATOD 31eKTDOHHOM KOMUU TOKVMEHTA.



Tema 3. OcoOeHHOCTH SI3bIKA U CTHIIS CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB

OdurmanpHO-1€I0BON CTHIL - (PYHKUMOHAJBHAS PA3HOBHOHOCTb s3bIKa B chepe
ynpasienusi. OOmwue TpeOoBaHMA K S3BIKY W CTUIIO M3JIOKEHUS JOKYMEHTa: TOJHOTA
(MMHUMAaJIbHAsT TOCTATOYHOCTh) WH(OPMALMH, CMBICIOBas TOYHOCTb H3JIOKEHHS], JIAKOHU3M
(OpMyIHPOBOK, OAHO3HAYHOCTb TOJKOBAHWS, HEHTpanbHAs SKCIPECCUBHAS — OKpPacka,
TEMaTHYEeCKasi OrPAaHUYEHHOCTh B IPUMEHEHHH SI3bIKOBBIX CPEACTB U JIp.

JlekcuKa IOKYMEHTOB. HACBIIIEHHOCTb TEPMHUHAMH, COOJIIOZEHHE HOPM COYETAEMOCTH
CJIOB, TCHACHIIUA K YHI/I(bI/IKaLII/II/I CIIOBOCOYETAHUH B THIIOBBLIX CUTyallUudax, HCIOJB30BAHUE
peueBsIx Kiumie (Gppa3eosoru3MoB).

Opdorpadusi: mnpumeHeHHe MNPOMUCHBIX OykB B reorpadUyecKux HA3BAHUSIX,
HANMEHOBAHMAX OpraHH3alvi, IMEHaX COOCTBEHHBIX. | paMMaTHKa: ONpenesieHHe poaa, YHcia,
TUTA CKJIOHEHUS, COrjacoBaHusl COB. CHHTAKCUC M MYHKTYaLHUs: MOPSIIOK CJIOB, COTJIACOBAHHUE
MOJUIEXKAIIEr0 M CKa3yeMOro, NMpUYacTHeIe W aeenpuyactHbie 000pothl. CroBooOpa3oBaHue.
YnorpeOneHne 3aMMCTBOBAHHBIX CJIOB, YHCJIUTENBHBIX, COKpalleHWHd. YmorpeOieHue CIIOB B
OJHOTUITHBIX MafeKHBbIX (opMmax. OrpaHuUeHHOE YNOTpPeOJEHNE TIarojoB B JIMYHOH (opme.
YcTpaHeHne OMMOOK U peLIeHNe sI3bIKOBBIX IpodieM mpu opOpMIeHUH JOKYMEHTOB.

Tema 4. Cuctema ynpaBiieHUst TOKyMEHTAMH

[TonuTHka ynpaBieHUs] JOKyMEHTAaMH OpPTaHU3aLH. HEOOXOAUMOCTh M MPEUMYIIECTBa,
peryJupyromas cpena W OTBETCTBEHHOCTh. [IpMHIMIIBI pa3pabOTKHM MHPOrpaMM YIIPaBICHHS
nokyMeHTaMu. O0Iye XapakTePUCTUKN JOKYMEHTHBIX CUCTEM.

IIpoexTupoBaHHe M BHENPEHHE NOKYMEHTHBIX CHUCTEM: NOKYMEHTHPOBAHHE OIEPALUii,
3aIUTa MaTePHAJbHBIX HOCUTEIeH HHOOPMALMH, TOCTYT, TIOUCK U MCIIOJb30BAHNE, XPAHEHHE U
YHHUYTOKCHHE TOKYMEHTOB.

Mertononorusi NPOEKTUPOBAHUSA U BHEAPEHUS TOKYMEHTHBIX CUCTEM: IpelBapU-TEJIbHOE
oOciieioBaHNe;, aHAJIM3 MAEJOBOH MAEATENbHOCTH, OnpeneieHne TpeOOBaHWH K TOKYMEHTaM;
OLICHKA CYIIECTBYIOIIUX CHCTEM; OINpeNeNeHne CTpaTeruii coOmoneHust TpeOoBaHUH K
NOKYMEHTaM; MPOEKTUPOBAHUE [TOKYMEHTHON CHUCTEMBI, BHEAPEHHE IOKYMEHTHONH CHCTEMBI.
IIpexpalnenre npUuMeHeHNs] JOKY MEHTHBIX CUCTEM.

IIpoueccsl ynpaBieHHs AOKyMEHTAMH M KOHTpOJIb;, OINpPENENeHHE CPOKOB XPaHEHUs
IOKYMEHTOB, BKJIFOUEHHE TOKYMEHTOB B CHUCTEMY, PETHCTpALVSI, KiIacCU(UKALMS, XpaHEHHE U
oOpateHne ¢ JOKyMEHTaMH, AOCTyI K AOKyMeHTaM (CBOOOIHBIH M OrpaHHUYEHHBIH);, KOHTPOJIb
IBW)KEHUS] M UCIOJB30BAHUS TOKYMEHTOB (KOHTPOJIb ACHCTBUH, KOHTPOJb MECTOIIOJIOKEHHS
IOKYMEHTa);, 0TOOp U mepenaya JOKyMEHTOB Ha MOC/IENYIoIee XPaHEHHE U yHUUITOXEHHE.

JIOKyMEHTHPOBaHUE MPOLECCOB YIPABJICHUS NOKyMEHTamMu. MOHUTOPHMHI M ayauT.
HonrocpouHass mnporpamMMa OOydeHMs IepCOHaJa OpraHu3aluu B O0JACTH  YNPaBIICHUS
nokymeHTaMu. [IpruMeHeHne 00y4yarommux HHCTPYKIIHH.

Tema 5. Ilopsaok nBUXEHUS AOKYMEHTOB B OPraHU3aliN

ITonsiTne mOKyMeHTOOOOPOTa W €ro OCHOBHBIC 3Tambl. Bxopmsmue, BHyTPpEHHHE U
UCXOASIIINE AOKYMEHTbI U WX TOKYMEHTOOOOpPOT. DKCIEAUIHOHHAs 00padoTkKa MTOKYMEHTOB,
NOCTYMAKIMKX B opranuzauuio. [IpenBapurenabHoe pacCMOTPeHHE TOKYMEHTOB B ciykOe JIOY.
OpralesauHs[ AOCTAaBKHU JOKYMCHTA. PeFI/ICTpaLII/Iﬂ U HHACKCALIUA JOKYMCHTOB. I[OKYMGHTBI,
noasnexkamue perucrtpauuu. MHaexkc nokymeHTa. PermcrpanuoHHBIE KYypHalbl M KapTOUYKH.
Hcnonmnenne AOKYMECHTOB. CpPOKH H Ka4ECTBO. Ortanbl U TEXHOJOTHUS KOHTPOJIA HUCIIOJHCHUA



CX€Ma ABWXKCHHA HOKYMCHTOB. I[OKYMGHTOHOTOKI/I. O6’beKTI/IBHbIe u CY6’beKTI/IBHbIe
(dakTopbl, BIUAIOIMIKE HAa O0bEM IOKYMEHTOOOOpOTa. AHANU3 U COKpalleHue oObema
IOKYMEHTOO0OPOTa Ha Pa3HBIX €ro Tanax.

Co3pnanne WHPOPMALMOHHO-TIONCKOBOH CHCTEMBI MPENNPHUSTHS U NPUMEHEHHUE
KJIacCU(UKATOPOB, KATaJOrOB, CIPABOYHHKOB M cioBapeil. Opranmszauuss MHGOPMALIMIOHHO-
CIPaBOYHON PabOTHL. YCTHash M NMUCBbMEHHas (POPMBI MPENCTaBICHUS HHOOPMALMH. CIPaBKa,
CBOIHAsI TaOJUIIA, BBIMUCKY U3 TIPUKA3a, MPOTOKOJIA, PELICHUS U IPYTUX TOKY-MEHTOB.

Tema 6. Cuctemarusanus 1 XpaHeHHE JOKyMEHTOB B opranusanun. Ilopsinok obpameHust
¢ KOHQUACHINAIbHBIMU TOKYMEHTaAMH

Howmenknatypa nen. OcHoBHbIe TpeOOBaHUSI K HOMEHKJIAType NeJ. JTambl pa3paboTKu
HOMEHKJIaTypbl JIeJl. OIpefesieHHe Kpyra JOKYMEHTOB AJisl BKJIIOUEHHUs B HOMEHKJATypy ned,
COCTABJIEHUE 3ar0JIOBKOB J1€JI, PACIOJIOXKEHHE 3arOJIOBKOB el B HOMEHKJIAType, YCTaHOBJIEHUE
CPOKOB XpaHEHHs JeJl, UHAEeKCalus Ael.

DKcnepTru3a IeHHOCTH JOKyMeHTa: OoTOOp M mepenava Jesl Ha MOCIEAyIoee XpaHeHHe
unu  yHuutoxkeHue. Kpurepum ouneHku pokymeHTOB. llpouenypa W JOKYMEHTUPOBAHUE
YHUYTOXKCHUSI TOKYMEHTOB.

OpraHuzanys TeKyLero XpaHeH!s TOKYMEHTOB, ero 1eiu u 3aaadu. PopmupoBaHue aei:
obmue TpeboBanms. ['pynmupoBka B Aena OTHENBHBIX KaTeropuil nokymeHToB. llpouenypa
XpaHEHMsI JOKYMEHTOB M TpeOOBaHUs K HEell. DNeKTpoHHas (popMa CUCTEMATH3ALMH U XPAHEHUS
JOKYMEHTOB.

ITonsitme, wenu, 3agadun MU mpouenypa oQpOpMIIEHHS AeNl  IOJITOBPEMEHHOTO U
MOCTOSIHHOTO XpaHeHusl. BHyTpeHHss onuch Aen. Onuch TOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BUJE.

3nauenne WHPOPMALMOHHON Oe3omacHOCTH. MCTOYHHMKM M KaHAJbl PaclpOCTPaHEHHS
eHHO wuHpopMmanuu. Ilepeynn cBeneHWi, KOTOpble MOTYyT M HE MOTYT COCTaBISITH TaiHY
opranuzaiun. ['pud orpannyeHHns nocTyna K KOHQHISHIHMAIbHBIM JTOKYMEHTaM: NMPUCBOECHUE U
cHsTHe Tpuda ¢ TOKyMeHTa; opopmiieHue rpuda.

OCHOBHBIC HamNpaBJICHUS 3aLIUTHI [IEHHOW HMH(OpPMAIMH: MPAaBOBas, OPTaHU3ALMOHHAS,

4.3. KanengapHO-TEMaTHUYECKU TJ1aH

Koan1aecTBo 9acoB 1o y9e0HOMY IIAHY
Ne 1/ O6mas AynTopHasi HATpy3Ka
" Hanvenosanne pasaesioB, TEM| TPYI0EMKOCT b B ToMm “miciie C amocrosTe/LH
CTYICHTORB Bcero as padora
(acon) Jlekmmma | CemmHap

1 [Tema 1. Posp 14 6 2 4 8
IOKY MEHTHUPOBaHUs
[V IIPaBJIEHYECKOM
EATEILHOCTA B PA3BUTUH
oOrmrecTBa

2 18 8 2 6 10
Tema 2. OOmue mpasuia
odopmITeHNs JOKYMEHTOB

3 [Tema 3. OcobeHHOCTH 19 9 3 6 10
SI3BIKA M CTUJIS CJTY 3KeOHBIX|
JTOKYMEHTOB

4 [Tema 4. Cucrema 19 9 3 6 10

MpaBJIEHHUS




TOKYMEHTaMH

5 [Tema 5. Ilopsimok 19 9 3 6 10
IBISKEHHUST TOKYMEHTOB B
OpraHU3aLuH

6 |Tema 6. 19 9 3 6 10

CucremaTuzauus u
XpaHeHHEe JOKyMEHTOB B
opranusammu. ITopsaox
oOpatneHus ¢
KOH(UACHINATbHBIMI
TOKYMEHTaMHu

M TOIO: 108 50 16 34 58

5. OuneHouHble cpeaAcTBA s NpPOBeJeHHs] TeKYLIero KOHTPOJS H MNPOMEKYTOYHOH
aTTecTAlMHU 00y4aIOUHMXCsl 0 JUCUHILIMHE

Hepequb BOIMPOCOB AJIA MOATOTOBKHU K 3a4€TY.

1. HopmaTuBHO - TIpaBOBbIE U METOAMYECKHE TOKYMEHTBl 1O JOKYMEHTHPOBAHHIO
yIPaBICHYECKOHN NeSTETbHOCTH.

2. OOmwue TpeOoBaHUs K OQOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. BlIaHKH TOKYMEH-TOB.
Crparerus ynpasyieHust JOKY MEHTaMHU B OpPTraHU3aLHH.

TpeboBaHus K N3rOTOBJIEHUIO, YUETY, UCIIOJIb30BAHUIO U XPAHEHUIO TepOOBBIX OJIAHKOB.
Cucrema opraHu3allMOHHO-TIPABOBOH TOKYMEHTAIMU: €€ HA3HAYCHHE U COCTAB.

. CocraBnenne u opopMIIeHHE OPraHU3aLMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB (YCTaB, MOJIOXKEHHE,
perjaMeHt).

7. CocraBneHue u oQopmiieHHE OpPraHU3aLMOHHO-TIPABOBBIX  TOKYMEHTOB  (ILITaT-HOE
pacrucanue, JOJKHOCTHASI HHCTPYKIMS PaOOTHUKA, HHCTPYKIIHS).

8. Cucrema rIaHOBOW JOKYMEHTALMHU: €€ HA3HAUYE€HUE U COCTaB.

9. CocraBieHue U opOpMIIEHHE TUIAHOBBIX JOKYMEHTOB (IIporpamma, IUIaH, KaJeH-TapHBIA
TaH-rpaduk).

10. CucremMa OTYETHOH IOKYMEHTAIlMH. HA3HAYEHUE, COCTaB, COCTaBJeHHE U O(pOpMIICHHE
OTYETHBIX TOKYMEHTOB (OTHET).

11. CucremMa pacropsiAuTENbHON TOKYMEHTALUU: €€ Ha3HAUY€HHEe U COCTaB.

12. Tlpouemypa pa3pabOTKM H H3AAHUS PACIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB B YCJIOBHU-SIX
€IMHOJMYHOTO MPUHATHUS peIeHui (YKa3, yKa3aHue, IpruKas, pacropsuKeHUe).

13. Ilpouemypa pa3pabOTKM © H3AAHUS PACIOPSOUTEIBHBIX [OKYMEHTOB B YCIOBH-SIX
KOJUIETHaJIbHOCTHU (TIOCTAHOBJIEHUE, PELICHHE, TTPOTOKOJ).

14. CocraBneHue u opopMiIeHHE PACTIOPSIUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB B YCIOBHSAX €IH-HOJIMYHOTO
NPUHATHS peleHni (YKas, yKka3aHue, MpuKa3, pacriopsuKeHne).

15. CocraBnenue u opopMIIEHHE PACTIOPATUTEIBHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBUSAX KOJUIETHATBHOCTH
(TocTaHOBJIEHHE, PELICHNE, TPOTOKON).

16. Cucrema nH)OPMALTHOHHO-CIIPABOYHON TOKYMEHTALIMH. HA3HAYEHHNE U COCTaB.

17. CocraBnenue u odopmieHne HWHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (O-KJIaaHas,
OOBSICHUTENIbHAS U CITy)KeOHasl 3aIUCKH, 3asiBJICHUE, TIPEIJIOKEHUE, CIIPABKa, IPEICTABICHHUE).

18. CocraBnenne u odopmieHne HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (Tele-rpamma,
Tenekc, pakcorpamma, TeneOHOrpaMmMa, IEKTPOHHOE COOOIIEeHNE).

19. CocraBnenne u odopmieHne HHOOPMALMIOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB (aKT, CBOJKA,
3aKJIFOYEHHE, OT3bIB, NIEPEUECHDb, CITUCOK).

20. Tlomsstme wu cocraB nenoBod mnepenucku. OdopmieHue nuceM U ONlaHKa MHCbMa
ONTraHuRATITNU

S



21. YHudukamus v CTAaHAAPTU3ALMS YIPABICHIECKON NEATENIbHOCTH U JJOKYMEH-TOB.

22. Oco0eHHOCTHU W 3TUKET JEJIOBOTO TOKYMEHTALIMOHHOTO CTUJISI OOIIEeHUSI.

23. S3bIK mOKyMeHTa: ynoTpeOJeHHs CIelHMajbHOH JIKCHKM W THIWYHbIE OIIMOKH B TEKCTax
JOKYMEHTOB.

24. TloHsiTHE TOKYMEHTOOOOPOTA U €r0 OCHOBHBIE 3TAIIbL.

25. OkcnenuuuoHHast 00pabOTKa JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOIIUX B OPraHU3aLIUIO.

26. IlpenBapurenbHOE pacCMOTPEHHE JOKyMEHTOB B ciyxxbe 10V,

27. Perucrpauus u HHAEKCALUsS JOKYMEHTOB. PerucTpanuoHHbIe XKypHAJIbI U Kap-TOUYKH.

28. HcnonHeHue NOKyMEHTOB: OpraHu3alis, CPOKH, KayecTBO, STAlbl U TEXHOJIOTHsI KOHTPOIIS.
O06s13aTenbHBIN KOHTPOJIb UCTIOHEHHS.

29. OO0paboTka UCTIOHEHHBIX U OTIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB.

30. Meronbl y4eTa u COKpalieHus: 00bemMa JOKYMEeHTO000poTa.

31. Opranmzauus HHPOPMALMOHHO-TTIONCKOBOIH CUCTEMBI MPEIIPUSATHS.

32. DxcnepTusa LEHHOCTH JOKYMEHTOB U €€ 3HaueHUe.

33. OOmme TpebOBaHUS K CUCTEMATH3AIMHN IOKYMEHTOB U (JOPMUPOBAHUIO JET.

34. HoMmeHknaTypa Aed U €€ 3HAYEHUE B OpPraHU3alMu JOKYMEHTHUPOBAHUs YyIPaB-JIE€HUYECKOM
NESITeIbHOCTH MPEeNPUSITHS.

6. IlepeyeHb OCHOBHOM M JOMOJHHUTEJLHOH YUeOHOIl TUTEpPATYPBHI

Ocnosnasn 1umepamypa

1 Kaydpman H.FO. JIokyMeHTHpOBaHKE YIIPABICHYSCKON NEATEIBHOCTH [DJIeK-TPOHHBIN
pecypc]: yuebnoe nocobue/ Kaypman H.FO.— DnexktpoH. TekcToBble naH-HbIe.— OMck: OMCKHi
rOCyJapCTBEHHBIM  WHCTUTYT  CEpPBHCA, 2014 — 177 c— Pexum  pocrtyna:
http://www.iprbookshop.ru/26681.— 3bC «IPRbooks», mo maposto.

2 . Ilpuxonbko A H. JlokyMeHTUpOBaHUE yIIPABICHYECKON NESITEIBHOCTH [ DIEKTPOHHBII
pecypc]: yuebnoe mocobme/ Ilpuxompko A H.- Dnektpon. Texcrosbie aannbie. CII6.: CaHkT-
ITeTepOyprckuii rocynapCTBEHHBIH apXHUTEKTYPHO-CTpOUTENbHBIH yHHBep-cuTer, OBC ACB,
2013.— 270 c¢— Pexum pocryna: http://www.iprbookshop.ru/26872. — DBC «IPRbooksy, no
NapOoJIIO.

3 . 'mmazosa, 0. B. T'ocynapcTBeHHOE U MyHULIMTIIAIIBHOE yIPABICHUE | YICOHUK IS
By30B / HO. B. 'mmasoBa ; mon obmeii penakuueii H. A. Omensuenko. — Mocksa : M3naTenscTBO
Opaiir, 2021. — 453 c. — (Boiciee obpasosanne). — ISBN 978-5-534-027419. — Tekcr :
snexTponnsiii // OBC FOpaiit [caliT]. — URL: https://urait.ru/bcode/468755

4 . T'ocynapCTBEHHOE M MYyHHULHUIIAIBHOE YIIPaBJICHHE | YUEOHUK U MPAKTHUKYM ISl By30B
/ C. E. Ilpokodres [u np.] ; mon penakuueii C. E. Ilpokodresa, O. B. Ianunoii, C. I'. Epemuna,
H. H. MycunoBo#i. — 2-e u3n. — Mocksa : M3narensctso FOpaiit, 2021. — 608 c. — (Bricmiee
obpazosanue). — ISBN 978-5-534-13133-8. — Tekcr : anektponssiii / IBC HOpailit [caiiT]. —
URL: https://urait.ru/bcode/476958

5. Bacumees, B. Il. ['ocynapcTBeHHOE M MYHHMLMIIAIBHOE YTpaBieHUE @ Y4eOHUK U
npaktukyM anst By3oB / B. I1. Bacumee, H. I'. Jlexanosa, }0. A. Xonomenko. — 4-e¢ u3z,
nepepad. u non. — Mocksa : M3garenscTso HOpaiit, 2021. — 307 ¢. — (Bricuiee oOpa3oBaHue).
— ISBN 978-5-534-13886-3. — Tekctr : snektponusii // DbC IOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/467191

Hononnumensuan 1umepamypa

6. I'punbepr A.C. JloKyMeHTAaUMOHHOE OOecredeHrue YIpaBieHUss [DNeKTPOHHBIN
pecypc]: yueOnuk/ I'punbdepr A.C., I'opbaues H.H., Myxamerimnaa O.A.— DJIEKTPOH. TEKCTOBBIS
JAHHbIC — M.: IOHUTU-JAHA, 2012 — 392 c— Pexum nocTyna:
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7 Kysunenos U H. JlokyMeHTallmOHHOE OOeCrieueHre YIpaBIeHHUs U AeJIONMPOU3BOA-CTBO.
VueGuuk 1us Gakanaspos. - M.: KOPAUT, 2012.

8 Kynsies HH. JlokymeHnToBenenue [DnekTpoHHbId pecypc]: yuebnunk/ Kynses H.H.,
Ypanos JIH., ®abpuunos A.I'— DnektpoH. TekcroBble naHHbie.— M.: Jloroc, 2011.— 352
c¢.— Peskum nocryma: http://www.iprbookshop.ru/9082.— 3BC «IPRbooks», mo naposro.

9 Kysuenop M H. JlenoBoe mnucbMo [DnekTpoHHBIA pecypc]: yuebHOe mocobue/
Kysneuos 1.H.— Dnextpon. TekcTtoBbie nanubie.— M.: lamkos u K, 2012 — 196 ¢.— Pexum
nocrymna: http://www.iprbookshop.ru/10916 — 3BC «IPRbooks», mo mapouto.

10Ky3nerioea W .B. JlokymeHTanmoHHOe OOeCMeYeHHe VIPaBJICHUS TNEPCOHAIOM
[DnexTpoHHbI pecypc]: yuebHOoe mocobue/ Kysnenosa M.B., Xauatpsa I A.— Dnek-TpoH.
TekcToBble nanHbie.— M.: [lamkos u K, Aii ITu Dp Menua, 2014.— 220 ¢— Pe-xum gocTyna:
http://www.iprbookshop.ru/15713.— DBbC «IPRbooks», mo maposo.

11 Poroxua M.IO. CnpaBodHHMK TIO NENOMPOU3BOACTBY [DieKTpoHHBINA pecypc]/ Po-
rokuH M.JO.— Dnektpon. Tekcrosble nanHbie.— M.: FOctummadopm, 2011.— 256 ¢.— Pexum
nocryna: http://www.iprbookshop.ru/13407 — 3BC «IPRbooks», mo mapouto.

7. MeToan4yeckue yKa3aHus AJis1 00y4alOMHXCH M0 OCBOCHUIO THCIHILTHHbBI

Ha cemuHapckue 3aHSTHUS BBIHECEHBI TE€MbI, TPeOyIOIIHe TITyOOKOro TEOPETUYECKOTO
OCBOEHHUS Marepuajia. [ pynmoBble OOCYXKIEHUS 3THX TEeM CTYJEHTaMH COBMECTHO C
MpEenoaaBaTesieM AOJKHO MPUBECTH K TOHHMAHUIO CHUCTEMHBIX B3aUMOCBs3ed mexay 10
AQHAM3UPYEMbIMU TIPOLIECCAMU U SBJIICHUSIMU. M3ydeHne MUCKYCCHOHHBIX BOIPOCOB, CBS3aHHBIX
C YNIpPaBJIEHYECKUM KOHCYJbTHPOBAHUEM, JOKHO CHOPMHPOBATH y CTYAEHTOB T'OTOBHOCTH K
Oojiee TINATETPHOMY M  PAa3HOCTOPOHHEMY U3YYEHHUIO Mpo0JieM TOCYIapCTBEHHOTO U
MyHHLUNAJIbHOTO yrpasieHus. OOCykIeHHe BOMPOCOB MOKET OBITh MPOBENEeHO B (opme
TPEHUHra, «KPYyTJOro croyiay, paboThl B MHKPOTPYIIAX MyTEeM pa3AelieHus CTYIEeHTOB Ha
KOMaHAbl u3 4-5 desnoBek, auO0 pazdopa KpaTKuUxX COOOLIEHHMH CTYyJEHTOB C MPAKTUYECKUMHU
MpUMepamMH U3 UCTOPUU IO aKTyaJbHBIM MpobyieMaM n3ydaembix TeM. OmHON U3 3a/1a4 SBISETCS
MPUBUTHE U 3aKPEIUIeHHE y 00y4aeMbIX HABBIKOB M YMEHUN MOJTOTOBKU YCTHBIX COOOINEHUN U
Mpe3eHTANH COOOIIeHUN.

Tema 1.Ponb TOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABIEHUECKON AESITEIPHOCTH B PA3BUTHHU OOIIECTBA

Paccmorpenne nmaHHOW TeMbl HEOOXOAMMO HaudaThb C H3YYEHHS OCHOBHBIX IOHSTHIM
naHHOW nmucimmumHbl.  [Ipm  3ToM  ciemyer pa3oOparbcs € CYIIHOCTBEO — KaTeropuu
«Jloxkymentuposanue». bonee mogpoOHO crienyeT pacCMOTPETh CTPYKTYPY, COAEpIKaHUE, LIeNH U
3amauy TUCLUILIMHBI, UCTOPUIO Pa3BUTHS OKyMeHTooOoporta. Jlamee HEOOXOOMMO H3YUYHUTh
COCTaB HOPMAaTHBHO-METONNYECKOH 0a3bl JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABICHUECKON EATENbHOCTU B
COBPEMEHHBIX VYCJIOBUAX XO03sHcTBOBaHUSA. OTAENbHO CJenyeT pacCMOTPETb CTPATErHio
yOpPaBICHUS JOKyMEHTaMH B OpPraHM3alWH, a TakKkKe U3y4YuTh (HOPMBI CO-BPEMEHHOM
JOKYMEHTALUH.

Tema 2. O0mue npasuina opopMiIeHHS JOKYMEHTOB

UzyueHune marepuasioB JAHHOH TeMbI CIEAyeT Ha4yaTh C PacCMOTPEHHsl TpeOOBaHUil K
o(hOPMIIEHHIO PEKBU3UTOB. Takke CIedyeT HU3Y4YHTh COCTaB pPEKBH3HMTOB. [lanmee HeoOXommumo
pazo0parbCsi ¢ MPUMEHEHHEM K PACMOJIOKEHHEM Ha JOKYMEHTE PEeKBH3HTOB, OMPEACNTUTh HX
o0IHe YepThl U Pa3IHUHs.

Kpome Toro, Hy>kHO IeTaNbHO pa3oOpaTbCs ¢ PAa3IUYHBIMH BHIAMH TEKCTA JTOKYMEHTA!
TpadapeTHbI TOKYMEHT, aHkeTa, Tabyiuua, OJaHk.



























