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Ilens:

Jatb 3HaHMA 1O BONpOCaM IOKYMEHTHPOBaHHA YIPAaBJICHYECKOM JEATENBHOCTH H
HOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHM3aluAX, BOSHUKAOIMX B NIpoOLiecce NPUHATHA M PCIICHHS YIIPABICHYECKHX
BOIIPOCOB.

3apaun

Hate ©Oa3oBble 3HAHMA 1O JOKYMEHTHPOBAaHUIO YNPABICHYECKOM JHEATCIBHOCTH H
IIOKyMEHTOO0OpOTY.

JlaTh YeTkoe npeacTaBlieHune 00 opraHU3alul JOKYMEHT0000poTa.

JlaTs 3HaHHUA O CHCTEMATHU3ALMH JOKYMEHTOB, HOMEHK/IATYPhl H XpaHEeHH .

HayunTs cHcTeMaTH3MpOBaTh HHPOPMAIMIO IO KATETOPHAM M JOCTyNaM K HEH.

OcBouTth npaBmiIa U GOpPMEI AENOBOH M KOMMEPUYECKOH MTEPEITHCKH.

Hayuuts CTyAeHTOB COBpeMEHHBIM MOAXOAAaM K COCTAaBJICHHIO JOKYMEHTOB OPraHHM3allOHHO-
PacTOpSAATENEHOr0, 3KOHOMUYECKOTO, IEJIOBOTIO M (PMHAHCOBOTO XapaKTepa.

MecTo AucIAIIAABI (MOAYJIST) B CTPYKType 00pa3oBaTe/IbHOMH NMPOrpaMMbI

Jucumwinga JIoKyMEeHTHpOBaHHE YIPaBICHUYECKON NeATENbHOCTH PEaln3yeTcs B BapHATHBHOM
4acTH y4eGHOTO TUIaHa 110 HanpasieHuo noarotosky 38.03.02 MeHemkMeHT 049HOMH (OPMEI 06ydeHH .
Komnerenunu o0y4anmerocsi, popMupyembie B pe3yJbTaTe 0CBOCHAS JNCHHIIJIAHDE (MOXYJIs)

OIIK-1 BianmeTs HaBBIKAMM TIOMCKa, aHaIW3a M HCNONB30BAHHMS HOPMATHBHLIX M INPABOBBIX
JOKYMEHTOB B CBOE€#1 Ipo(heCCHOHAIBHON JCATETbHOCTH

IIK-8 Biagers HaBBIKAMM JOKYMEHTAIBHOrO OG(GOPMIEHHS pEIIEHMH B  YIpaBJIeHHH
OIepalMOHHOM (IIPOM3BOJCTBEHHOMN) HEATCIIEHOCTH OPraHM3alMii NpU BHEIPEHHH TEXHOJOIHYECKUX,
IPOXYKTOBEIX HHHOBAIHI HII OPraHU3aLIMOHHBIX H3MEHEHHH

TTK-11 BnazmeTs HaBHIKAMH aHaJIM3a HHGopMaLUy 0 GYHKIMOHMPOBAHHH CHCTEMBI BHYTPEHHETO
JIOKyMEHTO000pOTa OpraHU3aluy, BeileHHs 6a3 JJaHHBIX 110 PasIHYHBIM [OKa3aTeNlaM ¥ GOpMHPOBaHHA
HH(POPMAIHOHHOrO 00eCTIeUeHHs Y4aCTHHKOB OPraHUM3alMOHHBIX IPOEKTOB
CoaepxaHne THCOHILIAHBI (MOXYJIs)

Paszpnea 1. JJoKkyMEHT M CHCTEMEI JIOKyMEHTA.

Tema 1. HWcropus BO3HMKHOBEHHMA W PasBUTHA  yNPaBiE€HYCCKOHM  NOKYMEHTAlIMH.
Henonpoussoncteo B JlpeBHepycckoM rocymaperse. IIpukasHoe menonpomssoactBo. (Cucrema
KOJUIEXCKOTO JeonponsBojcTBa. CrcteMa MUHMCTepcKkoro nenonpoussoictsa XIX - Hayama XX BB.
Hctopus ynpasinenus u genonpoussoactsa B 1917-1941 rr. Mcropus ynpasneHua ¥ JeI0NPOU3BOJCTRA
B 1945-1990 rr.
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Tema 2. OcHOBHBIE MOHATHA NOKYMEHTHPOBAHHS YIpaBleHYeCKO# AesrenbHOCTH. OCHOBHEIE
NOJIOKEHHUs 110 JOKYMEHTHUPOBAaHHUIO YIIPABJICHYECKOH NeATebHOCTH. YHU(MHKALMA ¥ CTAHIAPTH3ALM
YIPaBJICHYECKHX JOKYMEHTOB. BUIBI IOKYMEHTOB M MX KJIaCCH(pUKALIA.

Tema 3. OcHoBHBIE TpeGOBaHMA HpexbABIIeMble K JOkyMeHTY IlpaBunma odopmiieHus
YIIpaBICHYECKHX (OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAAUTENbHBIX) NoKyMeHToB. O6mue TpeGoBaHua. dopMaTsI
Oymard u noiis. braHku nokymeHToB. IToHATHE peKBH3NTa JOKYMEHTA. BHbI peKBH3HTOB JOKYMEHTOB.
IIpaBuna oQopMiIeHHS OTAENBHBIX PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. TpeOOBaHHS K M3TOTOBIEHHIO JOKYMEHTOB.
Cocrapnenue nOKyMeHTOB. TpeGoBaHus k TeKCTy AoKyMeHTa. [ToAroToBKa JOKyMEHTOB Ha KOMITBIOTEDE.
O6mepoccuiickuii ki1acCU(PUKATOp YIPaBIEHUECKOM JOKYMEHTALIMH

Paznen 2. VrpasneHueckas nokymeHTauua. TpeGoBaHus K COCTABICHHIO ¥ 0)OPMIICHHIO.

Tema 4. OpraHuzaltMOHHO NPABOBAd JOKYMEHTAI[HA.

Pa3paboTka WM yTBep)KIEHHE KOMIUIEKCa OpPraHM3alOHHO-TIPABOBBIX nOKyMeHTOB (VYcCTaB,
[MonoxxeHne 06 opraHu3alvy, CTPYKTYPHBIX IOJpa3/ieNieHHi, KOJUIerHalbHBIX M COBEIATeNbHBIX
OpraHax; IITaTHOE pacNHCaHWe; HHCTPYKUMH IO OTHENBHbIM BHIaM AEATENbHOCTH; HOJLKHOCTHBIE
HHCTPYKIUHA

Tema 5. PacriopsaurensHast AOKyMEHTALIHA.

OcHoBHOe HaszHauyeHHe pacnopsauTenbHoli noxkymentarmu (PH). IlpaBunma cocraBieHMs ©
O(QOPMJIGHHS, OCHOBHBIX OpraHH3aLMOHHO-PACIIOPSIUTENBHEIX  HOKyMenTOB. CocTaBlieHHe |
odopmiIEHHE IPHKA3OB, IIOCTAHOBJCHWH, pacropsokeHHM W TA. KoppecmoHmeHIs, cCBf3aHHas C
[IpOBE/IEHHEM IEPUOAUIECKUX MEPONPHATHH.

Tema 6. IlnanoBasd u OT4eTHAS AOKYMEHTALIUA.

JIOKYMEHTBI cojiepKalllie CBEICHHA O pe3yJbTaTax [AesTeIbHOCTH 32 OINpeleNeHHBIN MepHOx
BPEMEHM — TOJI, MONYroje, keaprand, Mecall. DyHKIMI OTYETHOH NOKyMEHTAlUMH B HEATCILHOCTH
opranmsaiuid. KOMIIIEKCE! OTYETHBIX HOKYMEHTOB: TOCYJapCTBEHHAs CTATUCTHMYECKass OTYETHOCTB,
BEOMCTBEHHAs! OTYETHOCTh, OTYETHOCTD BHYTPH YUPEIKICHUS

Tema 7. CripaBouno-HHGPOPMAIMOHHAS ¥ CIIPABOYHO-aHAINTHYECKAS JOKYMEHTALM.

Cnpasouno-un$opmanrionsas noxymenrarus (CHU): cocraBnenne u oGopMICHHE IPOTOKOJIOB,
AOKAamHbIX (CIyKeOHBIX) M OOBACHUTENBHBIX B3allMCOK, 3asABJICHUH, IPCJCTABICHUH, IECPEIIMCKH
(cmyxe6HBIX mumceM, Telerpamm, Teledakco, (akcorpamM, 3JIEKTPOHHBIX coollienwmif). CrpaBouHO-
a”Hanutudeckas pokymeHtauus (CAJl): cocrarnmeHue H o(OpMIEHHE aKTOB, CIpAaBOK, CBOJOB,
3aKJIIOYEHHH, OT3EIBOB, CIIUCKOB, TTepeYHeii.

Tema 8. JlenoBoe muceMo.

OCHOBHBIE 3JIEMEHTHl CTPYKTYPHI HEIOBOro muchMa. IIpuBercrBme. OOpaineHue K anpecary.
Jlup-a63an. TpeGopaHus, HpeapsBiIAeMBle K TEKCTY MHEJIOBOrO IHMChMA. 3aKMOYMTENbHas (opmyna
BesMBocTH*. Ilonmucs oTnpaBUTENs U IOCTCKPHIITYM.

Tema 9. OcoGeHHOCTH A3BIKOBOTO CTHIIA YIIPABJICHYECKOH JOKYMEHTAIIHH.

IonaTre 06 odHIMATEHO-IENOBOM CTHIE. SI3BIK M CTHIB CIYXeGHBIX MOKYMEHTOB. OOliie
PEKOMEHJIaIMK IO CTHJIMCTHYECKOMY o(opMiteHHI0 AesoBoro miuckMa OcoGeHHOCTH OQUIHATEHOrO
nenoporo crwind. OO6mas knaccudukaums NeloBbIX muceM. Kparkad XapaKTepUCTHKA COHNEpIKAHHUS
odunmansHo-eNnoBeIX nHceM. Kparkas XapakTepucTHKa CONEepKaHHs YaCTHBIX JEIOBBIX ITHCEM.

Paznea 3. Kagposas noxymenramus. TpeGoBaHus K cocTaBieH o B odopmienmo. Texnonorus
pabotsi ¢ nokyMeHTamMH. OpraHuzaims paboThl ¢ JOKYMEHTaMH.

Tema 10. [ienonpou3BoACTBO IO JIMYHOMY COCTAaBY.

Oyukuuu otaena kaapos. O6s3arenbHble JIOKYMEHTH KaipoBO#t CiTyXObl. JIOKyMEHTHI IO
JIMYHOMY COCTaBY: 3asiBJIEHHE O NPHEME, YBOJIbHEHHM, IIEPEBOJE; TPYAOBBIE JOrOBODHI; IIpUKashl IO
JMYHOMY cocTaBy. IIpaBoBEIe acIeKTHI 3aKJIOYEHHs, H3MEHEHHsS M NMpEeKpalieHHsa JeHCTBUA TPYAOBOTO
JIOTOBODA.

Tema 11. TpynoBas xHIDKKa.

IpaBuna 3anmonnenus. BHeceHne u3MeHenuit B cBeneHus o pabotHuke. JyOmmkar. CBenenus o
pabore. Harpaxnenus. YBosbHeHMe. Y4YeT W XpaHeHMe TpPYHOBBIX KHIDKEK. OTBETCTBEHHOCTh 3a
HecoOmoaeHHe nopsaxa BeAeHUs TPYAOBBIX KHIDKEK

Tema 12. JInynag xapTouka ¥ THHHOE AEIO.

Paspgensr nuunOM Kaprouku. OcHoBaHue JuIa 3anosHeHHA. OopMIICHHE JIMYHOW KapTOYKH.
Cpoxu xpaHeHHs JIMYHBIX Koprodek Ilonstue Jlmunoe meno. OcHOBHBIE TpeOoBaHMS K OGOPMICHHUIO
JIMYHOTO AeNA.
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Tema 13. Opranmsammsa JoxkymMeHTOOOOpOTa Ha mpeanpuarau. OpraHW3allMOHHOE MOCTPOCHHUE
ciyx0bl eJIONpOU3BOACTBA. PazmeneHue QyHkuMi MexXTy NOAPa3AeNCHHSIMH IENIONPOM3BOLACTBA U
ucrnoyHuTe M.  OpraHuzauus  JOKyMeHTooOopora (ofumme nomoxkeHus). Permctpamms u  yder
MOCTYTAIOMKX B OPraHH3alMI0 ZOKYMEHTOB. [1oAroTOBKa M perucTpanys OTIPaBISEMBIX JOKYMEHTOB.
ITpoxoxaeHre BHYTPEHHHX JOKyMEHTOB. YueT o6bheMa fokyMeHToobopoTa. KoHTpons 3a HcloHeHHEM
JOKYMEHTOB. JJIeKTPOHHBIH JOKYMEHTOO0OPOT.

TeMma 14. HomeHknatypa aen. Ilonroroska JOKYMEHTOB JUIS XpaHEHUS B apXuUBe.
VcraHOBNIEHHe NOpAAKa IBIDKCHHS JOKYMEHTOB WM YIpaBlIeHHe JOKyMeHTalell opraHH3aljuu.
®opmuposanue nen. IloaroroBka MOKYMEHTOB K IOCIEHYIOLIEMY XpPaHGHHIO M HCIIOIB30BAHHIO.
OGecnieyeHne COXpaHHOCTH JOKYMEHTHOM MHGOpMAaLHH.
Buja npomexxyTouHO# aTTeCTANHA

3auer.
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