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AHHOTAIMIS PAGOYEH ITPOI'PAMMABI AACOATLIAHBI (MOLY JIST)

Henonponssoacreo B conuaabnoii pabore
Hauwerosarue ouciuniune u Modyast (npu nanusun) 7

39.03.02. Coumanpnas paGora

Popma obyvenus

3 3.e. (108 akaa. yacos)
Tpydoemxocmy Sucyuniunst u Mooyis (npu Hanuguu) npaxkmuxu

Ilesb 1 3aKa4n 0CBOHAS AMCUAILIHHDI (MoxyJs)

Hens:

Ha ocnoBe ananmsa coBpemennoro HOPMATHBHO-NPaBOBOIO ¥ METOJMYECKOrO pPery/lMpOBaHMs
ACJIONIpOU3BOACTBA, & TaKke MpobiieM HOPMATUBHOM periaMeHTaLMK ACTIONPOU3BOACTBA, CHOPMHUPOBATE
y OOyualommxcs SHAHHA U YMEHHS WCIONB30BAHHS TEXHONOIHil JIOKYMEHTallMOHHOT0 obecrneyeHus
YNpaB/IeHUs B CONMAIBHOMN paboTe.

3anaumn:

#  PacCMOTPEHHE HCTOPHH PErIaMEHTAlMH AeONPOU3BOICTRA,

¢ O3HAKOMIICHHE C NIPOLECCOM OPraHHU3alluk JOKYMEHTOOG0pOTa B OpraHH3aLMHKL;

* HM3YHCHHEe HOPMATHBHO-METOIMYECKOH 6a3bl e/IONPOU3BOACTBA B COLMAABHOMN pabore;

#  BBUABJIEHHE CICUMGHKH JOKYMEHTAIMOHHOTO 06ece e M YTIpaBJIeHHS COLMANTBHON paGoThl.
Mecro pucnnnsnrs! (Moayas) B CTPYKTyPe 00pa3oBaTe/IbHOii IPOrpaMmbL:

Ancuunnuna " JlenonpousBoiCTBO B COMHANBHOIN pabote" peannsyercs B BApHaTHBHOW yacTH
y4eOHOro mniaHa IOArOTOBKH Gakanaepa m1s1 ofyvarommxcs 1o HaIpaB/IeHHIO noAroToBku 39.03.02.
Coumanenas paGota ouHol popMBI obydeHns

Hucuymmna (Moaysis) usyqaercs Ha YETBEPTOM KypCe B BOCBMOM CEMECTpE.

Komnerennun o6yuaromerocs, dbopMupyemble B pe3y/IbTaTe 0CBOCHHS ANCHHIINHDI (moayJs):

[IK-9 CrocobHocTE K BegeHWIO  HeOOGXOXHMOI JOKYMEHTAllMH W OPraHu3alyu
ROKYMEHTOOO0POT2 B MOAPasfeNeHHAX OpraHH3aLMii, PeAN3YIOWMX Mepbl COLIMANBHONM  3al[UTh]
rpaxxaa.

Coneprkanne qucnmmIHHbI (Moxyas):

Paspen 1.Copemennoe npasoBoe, HOPMATHBHOE H METOJHYECKOEe pPeryIHpOBaHMe
AEIONPOU3BOACTBA
Tema 1. Ilonsarue o xenonponssoacTse, ero NPaBOBOM H METOAMYECKOM PeryJInpoBaHHN
IlpaBoBble  akThHl, peraMeHTHpYIOIKE AenonpousBoACTBO.  OCHOBHBIE  HOPMAaTHMBHBIE  aKThl,
PEry/INpYIOIIHe NEeATENLHOCTE OpraHu3aiyi Bcex GopM COGCTBEHHOCTH B 061acTH AENONPOU3BOICTRA.
Pernamenranus nokymenTHpoBaHus, OpraHM3alli¥ M TEXHOJIOTHH [JOKYMEHTALMOHHOIo o0ecHeueHus
YHPAaBICHUA:  3aKOHOJATE/IBHOE  PErylMpOBAHMe, CTAaHAApTH3aUMsA, paspaGoTka HOPMATHUBHBIX K
HOPMATHBHO-METOMYECKHX JIOKYMEHTOB OOINerocyaapcTseHHoro aeicteus. I'K PO — NIpPUMEHEHHE
AOTOBOpA, 3AKMOYCHHOrO B NMHCbMEHHOH (opMe, A0BepeHHOCTH, TpeGOBaHMS K coaepxkaHuio Ycrapa
OPraHW3alMH, YHpeJUTENbHOro JOroBopa, ¢opmynsp ueka u 1.0 O3 «O6 uHpOpMaIuy,
uH(OpMAaTH3aLK ¥ 3alimTe HHBOpMaLym». O3 «O ByxranTepckom yuere» - CINIOIIHOM, HEMpPepbIBHEIH
H JIOKYMCHTJIbHBIH Y4eT BCeX XO3SHCTBEHHBIX ONepamwii, npaBmia 0(OPMIICHHS HEePBHYHBIX YHETHBIX
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RokymentoB (cT.9). @3 «O6 axumoHepHsIX obwwecTBax», «O6 obmecTBax c OTPaHHU4EHHOH
OTBETCTBCHHOCTHION - MOPANOK AOKYMEHTHPOBAHHA UX AeATeN5HOCTH. OCHOBBI 32KOHOIATeNbCTBa Pd
«O6 apxuBHOM ¢oHze P®». @3 «O s3pikax Haponos PP». @3 «O6 ocHOBaXx rocynapcTBEHHON
ci1yxGbi». FlcTopusa persiaMenTaLiy Je/onponsBoaCTBa.
Tema 2. Meroanueckoe peryanposanne AeJIONPOU3BOACTEA
ApXMBHBIE OpraHel, OCYLIECTBIAIOMME oGLIEE METOIHUECKOe pyxosoactso. IMonokenne «O
(enepanbroit apxuBHOit cyxGe POy». E[N CHOVY. Tumosas MHCTPYKIMA 1O nenonponssoactBy. 'OCT.
OcHoBHBle npaBuna paboTH BELOMCTBEHHBIX apXuBOB. lIepeyHH HOKYMEHTOB C yKasaHHWeM CpPOKOB
Xpanenus. THIOBOe MONOXKEHHE O BeleHWH MIEONPOM3BOACTEA IO NIPSJUIOKEHHUSAM, 3asIBIICHUAM U
xkanobam rpaxnaH. CrielmMajbHble akTbl IId paboTBl ¢ OmpeneNeHHOM KaTeropueil JIOKYMEHTOB
(GyxranTepckuii yuer, kagposas RoxymeHTaLus). HopmaTusEl 110 Tpyay B 061acTi paGoT, BHINOIHIEMBIX
paGoTHUKaMH YTIPaBJIEHYECKOTO anmapara.

Paszpea 2, Hpasuaa opopmiieHus JOKyMEHTOB
Tema 3. IIpasnaia odopmitenus ynpapiaengeckux JOKYMEHTOB
O6mme TpeGosanus K O(hOPMIICHHIO  yNpaBIeHYECKHX (OpraHM3auMOHHO-PACTIOP AMTETBHEIX)
MOKYMEHTOB. brnanku pokymentos. IlpaBwiia cocTaBiieHMs GJaHKOB AOKYMEHTOB, (OpMaTHpOBaHUE
RokymenTa ((opmarel Gymaru, pacrono:xeHue pexBH3HTOB). COCTaB PEKBU3HTOB (TOCYAAPCTBEHHBIH
rep0, rep6 cy6pexTa, 3M6eMa OpraHU3ammy, TOBapHbIH 3HaK, KO/l OPraHM3alMy, KOA HOpMBI IOKYMeHTa,
HaWMEHOBaHWE OPraHM3alMH U T.1.).
Tema 4. JenoBast nepenucka
J3BIK M CTHJIB OQHUUHMATEHOrO MHCHMa, CTPYKTypa IeJOBOTO IKCEMA (ACNEKThl MHCbMa B 3aBUCHMOCTH OT
BHJa H MHQOPMAIMH, H3JI0KEeHHOM B HeM). Jlenosas [IEpENUCKa: NPUHIMUIIBI COCTABNEHHUS OQHLIMAILHOTO
IMCEMa M CTPYKTYpa CITy:KeGHOrO NHChMA, STHUKETHBIE PUTYAIbl, CTHIE odopmnenns kak orpaxkeHue
umMuka OCHOBHbIE TPEGOBAHHA K TEKCTY ITHChMA, COCTAB PeKBH3NTOB. Buabl 1 0cOGEHHOCTH aenoBoi
koppecrionaeHIMH. CHHTaKCHC IHCBMa, PpEKOMEHNALHMH TI0 MCIIONB30BAHMIO uadp u  cios,
PEKOMEHIIALMH 10 IOCTPOCHHIO (pas, C10BA-COKPALIEHHS, HH(POPMATHBHOCTE U yOeaUTeNIBHOCTD, STHKET
B NeNOBOH mepermucke. BHAE! MHCeM: MMchMa-NpHITIALICHHS, MHCEMA-TIPOCEOEI, MHCHMA-TPEIOKEeHH S,
COMPOBOJMTCIIBHEIC THCHMA, MNHMCBMa-3anpockl M T.JA.). MeXIyHapomHsle NHchMa. Cranpaptsl
MEXIYHapOAHOH opraHMsauuy mo craugaprusauuu (MCO) Ha odopmiieHre nepenuckn. OTHenbHbIE
TCKCTBl MEHIYHAPONHBIX THCeM. PeKBM3HTEI MeIyHapoJHOro muchMa. CpaBHHTENBHBIE  aHaM3
PEKBH3UTOB NHCEM B POCCHM U PEKBU3HTOB MEXTYHAPOJHBIX ITHCEM.
Tema 5. Oprannsanuonnnie JOKYMEHTDbI
OpranusalnMoHHble 1OKyMeHTsI. Bug OpraHU3alHOHHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB. [IpuMepHas crpykTypa
HOPMATHBHLIX aKTOB: IOJIOXKCHHMS, YCTaBhl, MHCTPYKUMH. OCOGEHHOCTH MOATOTOBKH M opopMIIeHHs
OpTaHM3ALIMOHHBIX JOKyMEHTOB. OCHOBHBIE 3a/la4H K&XIOT0 BHIa IOKyMEHTa.
Tema 6. Undopmannonno-cnpasounsie MOKYMEHTBI
Hudopmaimonno-ciipasounste  JokyMeHTsl. Byl HH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHbIX JOKYMEHTOB
(moxnanmHas 3amMcka, cyskeGHas sarMcka, OObACHHTENbHAS 3aMucKa, CMpaBka, MHCHMO, Tejlerpamma,
Tenedoxorpamma, tene (dpaxc) u ap.). Odopmenne MHGOPMALHOHHO-CIPABOYHBIX JIOKYMEHTORB,
OcHoBHBIe MpaBHIa JOKyMeHTOOGOPOTa B opranuzauusax Bcex Qopm cobereeHHocTH. ITpoGnemst
AOKYMEHTOOGOPOTA: yBENHUCHHe O6BEMa, aBTOMATH3ALIHSA AOKYyMEHTOO0OpOTa, 3KCIEPTHas OLEHKA
TICHHOCTH MOKYMEHTOB, YNPOIICHHE CXeMBI IOKyMEHTO0G0pOTa, HPHOPHTETEL COBPEMEHHOTO apXHBHOIO
Aena. CoBpeMeHHBIe POo6IeMBl OKyMeHTOOb0pOTA.
OcHOBHBIE NpaBHia OpraHM3alHH AOKYMEHTO060pOT2 B yupemaeHnH. JlOKyMeHTOOBOPOT, MOHATHE,
opranusauus.  OCHOBHBIE XapaKTEPHCTHKH noKyMeHTo0GopoTa. I'NaBHOe npaBmIO OpraHM3alMK
AOKyMEHTOO00poTa.  KauecTBeHHble  XapaKTepHCTHKH nokymeHToobopora.  Kitaccudukaims
AOKYMEHTONOTOKOB MO HANPABJICHHUIO H [10 OTHOWIEHHIO K YNPABIEHYECKOMY o6vexry. I'opusoHTanbHble
NIOTOKH. BepTHKanbHble NOTOKY (BOCXOAAIIME U HUCXO/IIIHE). Bxoaswul, nexopawuii ¥ BHyTpeHHMiT
AOKYMEHTONOTOKH. MapuipyT JBHKEHHS BXOAAIMX M UCXOAANIHX JIOKYMEHTOB.
Tema 7. Opranunzanns AOKYMEeHT0000pOTa B Opranu3aun
OcHOBHBIE MpaBHNA JOKyMEHTOOGOpOTa B OpranHmsauMax Bcex ¢opM cobeTeeHHOCTH. I[Tpo6nems!
MOKYMEHTO000pOTa: yBemM4eHne o6BeMa, aBTOMATH3AIIMS JAOKYMEHTOOG0pOTa, 3KCNEpTHAat OLEeHKa
LICHAOCTH JOKYMCHTOB, YNPOLIEHHe CXeMbl JIOKyMEHT00GOpOTa, IIPHOPHTETHI COBPEMEHHOTO apXHBHOTI'O
Rena. CoBpemenHsle MPoGIeMbl JOKYMEHRTO060pOTa.
OcHOBHEI® NpaBWIa OpraHU3aLMH AOKYMEHTOO00POTa B YUpeskIeHHH. JIOKyMEHTOOBOPOT, MOHATHE,
oprannsauus.  OCHOBHblE XapaKTePHCTHKH —AOKYMeHTooGopoTa. ['masHoe NPaBUJIO OpraHU3aLMH
ROKyMeHTOOGOpoTa.  KawecTBeHHble  XapakTepHcTHKHM Aokymenroobopora.  Kraccupukanus
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OKYMEHTOIOTOKOB 110 HAaNpaBJICHUIO 1 10 OTHOWIEHHUIO K YIIpaBieHYeckoMy o6bekTy. I OPH30HTaJIbHBIE
NOTOKH. BepTukanbHble MOTOKM (BOCXOASIUHE U HUCXOAAIIKE). BXoasumi, HCXORAIMI U BHYTPEHHUI
AOKYMEHTONOTOKH. MapuipyT NBXEHHA BXOMAIINX Y UCXOMALIMX JIOKYMEHTOB.

Tema 8. Opranusanus paGors! ¢ o0pamenHsIMH IPaKAAH

O6pamenns rpaxaan Kak ocoGbil BHA RoxyMeHTa. OcoGeHHOCTH paGoTsl ¢ OOpameHnIMu rpaxk/aH,
CPOKH HCTIONHCHHA U KOHTPOJb 3 MCIOJHEHHeM. AHA/U3 HOPMATHBHBIX 4KTOB, PerIaMeHTHPYIOIIMX
BOTPOCBI paboThI ¢ obpamenusmu rpaxaad. HopMaTHBHEIE aKThI, YCTaHaBNMBAIOUINE NpaBHia paboTsl ¢
oSpatennsamu rpaxaan. Bums obpawennit rpacas. TexHonorus paboTs! ¢ 0GpaleHHAMY IpaKaaH.
Tema 9. Kanposoe neslonpon3eoacrso

Texronornu  xampoBoro  nemonpomssogetsa.  OcoBeHHOCTH TIOATOTOBKH  OTHENBHBIX  BHIOB
OpraHu3aLMOHHO-PACTIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB. YyeT. AHaju3. Or6op xaapos.

Bua npomexyTounoii arrecranun
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