AHHOTanus K pado4eil nporpaMMe y4eOHOM JMCIUIITHHBI
«/lokymenmayuonnoe obecneuenue ynpagieHus nepcoHaIom»

Hanpasnenue noaroroku: 38.03.03 YnpapieHue nepcoHaiom
Hampasnennocts (poduis): «YpaBieHUE EPCOHATIOM OpTraHU3aIluN
YpoBeHb BbIcIIEro o0pa3zoBaHus: OakariaBpuaT

Lesab u3yyeHus MOJAroTOBKa  OakanaBpoB K  Oyaymed  mpodeccruoHaIbHON
JMCIHILTHHBI JEATEIFHOCTH Ha OCHOBE (pOpMHUPOBaHUS y 00YJarOUIMXCSI OCHOBHBIX
YMEHHMI U HaBBIKOB B 00JIaCTH YIIpaBJIEHHUs OpraHU3aluei, B YacTH
(GopMHUpOBaHUSI HABHIKOB M 3HAHHH 00 OCHOBHBIX MOJIOKCHHUSX
JOKYMEHTUPOBAHUS M O3HAKOMJICHUS C TEOpHUEH U MPAKTUKON pabOTHI
C JOKYMEHTHPOBaHHOW HH(pOpMAIKE; M0 OpraHu3aluu padoThl C
PasiIMIHbIMHU BUJIaMH JOKYMCHTAllUU (OpFaHI/ISaIII/IOHHO'
pacHopsANTEIbHON,  MH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHOH),  HM3Yyd4CHHUE
COBPCMCHHBIX IIpaBHUJI AOKYMCHTHUPOBAHUSA THUIIOBBIX CI/ITyaIII/Iﬁ n
opraHuzanusi pabOThl € JOKYMEHTaMH, pPErJIaMeHTHPYIOIIHNMU
(YHKINU ¥ IPOLIEAYPHI YIIPABICHUS TIEPCOHAIIOM B OpTaHU3aIINH.

3agaun — c(popMUPOBATH MOHITHE COBPEMEHHON CUCTEMBI JOKYMEHTALMH I10
YIIPABJICHUIO IIEPCOHAIIOM,;

— U3YYUTh 3aKOHOJATEIbHBIE W  HOPMATUBHO-METOAMYECKUE
JOKYMEHTBI, PETJaMEHTHPYIOIIME IPOLECCHl JTOKYMEHTHUPOBaHUS
OTHOIIIEHUI B OpraHU3aluu;

— M0Ka3aTh B3aUMOCBS3b HHPOPMALIUU U JOKYMEHTA;

— O03HAaKOMUTb C COBPEMEHHBIMM TpeOOBaHUSIMH K paboTe ¢
JOKYMEHTaMU;

— chopMHpOBaTh y CTYJEHTOB PAallMOHAIbHBIE MOAXO/AbI K PELICHUIO
3aJja4 OpraHu3aly padoThl ¢ JOKyMEHTaMU;

— U3YyYUTh COBPEMEHHbBIE TEXHOJIOTUHU JeNIONPON3BOICTBA;

— O3HaKOMHUTb C OCHOBHBIMM IIPAaBWJIAMH U HOpPMaMH TEKYLIETO M
apXMBHOT'O XpaHEHUs JOKYMEHTOB;

— chopMHUpOBaTh HAaBBIKK MNPO(ECCHOHAIBHOW  YIpaBIEeHYECKON

NEeSATEIbHOCTH.

1 | Ucropus pa3Butus u Hcropust cTaHOBIIEHHS 1€710NIPOU3BOICcTBA B Poccnn:
HOPMaTHUBHO-TIPABOBOE OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU U OCOOCHHOCTH.
peryJnpoBaHue Jlenonpoun3BoACTBO B AOPEBOMIOIIMOHHOM Poccuu (o 1917
JOKYMEHTAllHOHHOI'O r.). Konmnexckoe genonponssoacteo (XVIII B.).

oOecnieueHus ynpasieHus: | MuHucrepckoe (MCIOIHUTENBHOE) AeNonpon3BoaAcTBO (XIX -
Havano XX B.). Hemonpoussoactso B CCCP (1917 - 1991) rr.
CoBpeMEHHOE POCCUICKOE AENONPON3BOACTBO. OCHOBHBIE
MOHSATHUSA JEI0NPON3BOACTBA. DYHKIIMU JEIONPOU3BOICTBA B
COBpEMEHHOM opranuzanuu. Y HU(UKAIMSI U CTaHAApTH3ALUs
nokymenToB. Kiaccudpukanust tokymentoB. HopmarusHo-
MPaBOBbIE OCHOBHI OpTaHU3AINH JIeTOTPON3BOICTBa B Poccuu.
l'ocynapcrBennslie ctannaptel Poccuiickort denepannu B
00J1aCTH JAEIONPOU3BOICTRA.

2 | OcHOBHbIE MTOHATHUS U [Tonsitue noxymeHntupoBanHou nHGopmaruu B O3 «O6
MIOJIOKEHMSI nHpopMalnuy, HHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUAX U 3alllUTe
JOKYMEHTAllMOHHOI'O uHpopmanun». CoiicrBa unpopmauuu. [lonsrue

obecrieueHus AJIEKTPOHHOTO IOKyMeHTa B D3 «O0 3JIeKTPOHHOHN TIOATTHCH.




yIpaBieHUs! IEPCOHATIOM

[TepconanbHbie aHHBIE TpaXkaaHnrHa corjacHo 3 «O
MEePCOHANBHBIX TAHHBIX». TEePMUHBI U OTIpeICIICHUS
«IEJIOMPOU3BOJICTBOY, «JOKYMEHTAIMOHHOE O0ecreueHue
YIIPaBICHUSY, «YIPABICHUE JOKYMEHTAINCHY, «PEKBUZHT
JOKYMEHTa», «I0pUIudecKasi cujia TI0KyMEeHTa,
«O(UIUATBHBINA JOKYMEHTY, «ITOMJTUHHUKY, «KOTHUS»,
«ayosmkat» u ap. cornacao 'OCT P 7.0.8-2013.
Hanmonanehsiii cranaapt Poccuiickoit ®denepaunn. Cucrema
CTaHJApTOB 110 HH(MOpMAIUU, OUOIUOTECUHOMY U
U3/1aTeNbCKOMY Jiey. Jlenonpou3BoACTBO U apXUBHOE JEIIO.
Tepmunnl u onpenenenus u 'OCT P 7.0.97 - 2016 «Cuctema
CTaH/IapTOB 0 HH(pOpMaHK, OHOINOTEIHOMY U
u3natenbckomy Jieny. OpraHu3aluoHHO-PACIOPSIUTENbHAS
nokyMeHTanus. TpeboBaHus K 0POPMIIEHUIO IOKYMEHTOB.
®opmbl OpraHu3au padoT M0 JOKYMEHTAIIHOHHOMY
00ecne4eHuIo.

[TpaBuiia opranuzanuu J0KyMeHTo0000poTa. OCHOBHbBIE
(YHKIIUY TOKYMEHTOB. BUIBI JOKYMEHTOB, UX
KJIacCCU(UKALIUSL.

CrpykTypHOE
[0JIpa3ieieHue
JIeJI0TIPOU3BOCTBEHHON
CITY>KOBI

OpraHu3aliMoHHAs CTPYKTypa JEIONPON3BOCTBEHHOM
cI1y>KO0bI. 3a1auu U GYHKLUU CITYKObI 1€JI0NPOU3BO/ICTBA.
[onoxeHnst U MHCTPYKIUS 110 TOKYMEHTHPOBAHUIO
YIIpaBJICHYECKOH AeaTenbHOCTH. Tabenb (opM JOKyMEHTOB,
MPUMEHSEMBIX B Opranu3anui. OpraHus3amnus CrpaBoyHO-
MH(pOPMaIMOHHOM paboTHI.

DopMyJIsSIp COBPEMEHHOTO
YIIPABJIEHYECKOTO
JTOKyMEHTa

I'OCT P 7.0.97 — 2016 «Opranu3aiuoHHO-
pacrnopsauTenbHas JoKyMeHTanus. TpeboBaHus K
0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB).

PekBU3UTHI TOKYMEHTOB | MpaBuiIa UX ohopMIeHUS.
brank nokymenta. Bunabl 6;1ankoB. CocTaB 0JIaHKOB, TOPSIIOK
pacmooKeHusl peKBU3UTOB Ha Onankax. [IpaBuna
KOHCTpyHpoBaHus OiaHka. biaaHku ¢ n3o0pakeHuem
rocynapcTBeHHoro repba Poccuu u rocygapctBeHHOro repba
Pecniyomuku Komu.

ABTop nokymeHnTa. [lopsaok 0603HaueHNsT HANMEHOBaHUS
OpraHu3aIyy - aBTOpa JoKyMeHTa. CripaBOYHBIE TaHHBIE 00
aBTope. 1x coctaB, pa3menienue Ha Onanke. OKIIO.
WHH/KTIIT. OT'PH. OKVY A.

Bupg nokymenra.

O6o3nauenue aapecara. [IpaBuna HanmucaHus agpecara u
MECTO YKa3zaHus ajpecata B popmyisipe nokymenta. [lopsaok
odopMIIeHUS TOKYMEHTa C HECKOIbKUMH asipecamu. [lopsiok
o opMIIeHHUS TTOYTOBOTO aapeca Ha TIOKYMEHTE.

[arta nokymeHTa. 3HaueHUE JATUPOBAHUS TOKYMEHTA.
Hatel 06padotku nokymenTa. [lopsaaok opopmienus gar Ha
JIOKYMEHTE.

CocraB ygoctoBepeHus qokymenTa. Haznauenue
MOANKCaHus JOKyMeHTOB. [IpaBuiia moanucu 10KyMeHTOB
pa3nUYHBIX Kateropuii. MecTto moamnucu Ha Gopmyrsipe.
DneKTpoHHasd noanuchk. akcuMuIbHAS TOAMKCH.

[leyatn u ux Ha3HaueHUE. Bubl meyaren.
I'ocynapcTBeHHast repOoBast eyaTh. 3aKOHOATENHCTBO PD 00




M3TOTOBIICHUH U MCIIOJIb30BaHUH TepOOBBIX revareit. [Topsaok
IIPOCTAaBJICHUA neJaTrey Ha AOKYMCHTAax.

YTBepxkIeHHe JOKyMeHTOB. CIIOCOOBI YTBEPKICHUSI.
Cocras rpuda yTBepKIeHUS, MOPSII0K ero opopMIIeHus,
MecTO B pOpMYIIsIpe TOKYMEHTA.

CornacoBanue qokymenTa. [Topsiiok u BHIIbI
cornacoBanusi. Bussl u rpud cornacoBanusi, ux ohopmIIeHHUE,
MecTO B (popMyIsipe JOKYMEHTA.

Otmerku Ha ToKyMeHTax. OTMeTKa 00 OrpaHu4YeHUN
J0CTyIIa K IOKyMeHTaM. VX poiib B IPOXOXKICHUU
WCIIOJTHEHUH JIOKYMEHTa, MECTO B (hOpMYJIsipe JOKYMEHTA.
Oco0oe HazHaueHue pe3oronun. TpedoBaHus K e
coliepkanuto U oopmiieHn 0. OTMETKH O B3ATUHU JOKYMEHTA
Ha KOHTPOJIb, UCITOJITHCHUH JOKYMCHTA U AP.

Tekct AOKYMCHTa

[ToHsATHE «TEKCT JOKYMEHTa» IPU PA3IUUHBIX CIIOCOOAX
nokyMeHTupoBaHus. CueHapuil TOArOTOBKU JOKYMEHTA.
CopepxaHue MPOCTHIX U CIOKHBIX JOKYMEHTOB.

[Topsimok u3n0XKeHUs TEKCTa JOKyMeHTa. TpeboBaHus
YETKOCTHU U SICHOCTHU TEKCTA JOKyMeHTa. Jlornueckas
CTPYKTypa TekcTa. B3aumMocBs3b cosiepkanus U GopMbl
nokyMmeHTa. dopManuzanus TekcTa JoKyMeHTa. MeToasl n
CII0COOBI 0hpOPMIIEHHSI TEKCTA TOKYMEHTA C TIOMOIIIBIO
KOMIIBIOTEpA.

OneMeHTsI TekcTa. [IoHATHE «3aroJ0BOK JOKYMEHTa».
Ha3znauenue 3arosoBka, ero MecTo B GopMyJsipe J0KyMEHTa.
[IpniiokeHust K TEKCTY U MOPSIIOK UX 0QOPMIICHHUSL.

OmubKy B TEKCTE J1€T0BOM NEPENUCKH.

Opranu3zanuoHHo-
pacropsiuTeabHbIe U
MH(}OPMAaLIMOHHO-
CIPaBOYHBIE IOKYMEHThI

Komrmieke opraHu3aiimioHHO-TIPaBOBBIX U JIOTOBOPHO-
MIPABOBBIX IOKYMEHTOB, X HA3HAYCHHE U COJIEpPKaHuE.
DopmyIsip OpraHU3alMOHHO-TIPABOBOTO IOKYMEHTA.
CornacoBaHue, IOJIMMCAaHUE U YTBEPKACHUE
OpTraHU3aAIMOHHO-TPABOBBIX JIOKYMEHTOB, B TOM YHCIIE C
momotiso COJI.

Krnaccudukanus pacmopsiiuTeIbHBIX IOKYMEHTOB TI0
Croco0y MPUHATHSA pelieHus (KoJIeTnaabHbIH,
€IMHOJIMYHBII), TI0 COJIepKaHuIO0 (II0 OCHOBHOM
NEeSTENbHOCTH, 10 TUYHOMY COCTaBY, MO aAMHHUCTPATHBHOM
nesTebHOCTH ). OCHOBAaHUS W3/IaHUS PACTIOPSIUTETBHBIX
nokymMmeHToB. [Ipouienypa u3ganus pacopsIuTeNbHBIX
JOKYMEHTOB B YCIIOBHSIX €IMHOHAYAIIHS U KOJIJIETHAILHOCTH.
[Topstok M3MaHNS COBMECTHBIX PACIIOPSIUTENbHBIX
JOKYMEHTOB. DOpMYJISIp paciopsTUTEIBHBIX TJOKYMEHTOR.
CocraBnenue u ohopmIIeHUE paCTOPSIUTENEHBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE B AJIEKTPOHHOU Cperie.

Haznauenue cripaBouHO-MHPOPMAITIOHHOM
JOKYMEHTAITNHU. XapaKTePUCTHKA OCHOBHBIX BHJIOB
CIPaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHBIX JOKyMeHTOB. [Ipoenypa
MOATOTOBKH, COCTABICHUS U 0(OPMIICHUS TOKIaIHbIX,
CITy’>keOHBIX U OOBSICHUTEIBHBIX 3aMTUCOK, CIIPABOK, aKTOB,
3as1BJICHUH U Jp., B TOM YHCJIE€ B DJICKTPOHHOMU Cpefe C
nomoinpto COJI. Ciyxxebnas nepenucka. Kinaccugpukarus
CIIy>keOHBIX MTUCEM I10 COJEP>KaHUI0. BHbI KOMMEpUeCKUx




nuceM: odepTa, aKIenT, pekiaamanus u ap. [Ipasuia
COCTaBJICHUS ¥ OPOPMIICHHS CITY>KEOHOH MEePErrCKu.
OcobeHHOCTH pabOTHI C 2JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOM U
COOOIIIEHHEM.

JlenoBas nepenucka.
JIoKyMEeHTUPOBaHUE
YIPaBIEHYECKUX
IIPOLIECCOB

CnyxeOHast nepernucka. Jlemooe (cimyxeOHOE) MICHMO:
noHsTHe, QYHKIUY, pasHOBUAHOCTH. Kitaccuduxarmst
JIEIOBBIX (CITY>KEOHBIX) MUCEM I10 COIECPKAHUIO.
Knaccudukanus 1e10BbIx (CIy>KeOHBIX) TIHCEM TI0 I[ETIEBOMY
Ha3HAYEHUIO U UX ocobeHHoctu opopmienus. [Ipasuia
cocTaBJIeHUS U 0POPMIICHHS CITY>KEOHOH MepenucKu, B TOM
quclie B 3JIEKTpOoHHOM cpeze. [Topsanok paboThl ¢ 1e10BbIM
nucbMoM. CTpyKTypa 1 0011ast XapaKTepUCTHKA
JIOKYMEHTOIOTOKOB. BU3HEC-3TUKET B JIEI0BOM 31EKTPOHHOU
nepenucke. [IpuHIAIIBL AETOBOM 3JIEKTPOHHOM NEPETIUCKU.
OOk, pacnpocTpaHEHHbIE B ETOBON AIEKTPOHHON
nepenucke. HegomycTumple npreMbl 0popMITCHHS
ANEKTPOHHBIX MHceM. CTPYKTypa JIEKTPOHHOTO MUChMA.
[TpoToKOMI M aKT, HOPSIOK OHOPMIICHUSI.

Opranuzanus
JIOKYMEHTO000pOTa

OnpeneneHve MOHATHA  JTOKyMeHTooOoporta. OOmue
NPUHLMIIBL M METOJMYECKHE  OCHOBBl  OpraHU3alMU
JOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCIIE B 3JIEKTPOHHOH cperie.

[Ipuem, [OpOXOXIAEHHME U MNOPAJOK  HMCIOJIHEHMS
MOCTYMAKOUIMX  JOKyMeHTOB. Pabora  wucmomHurens ¢
JNOKyMeHTaMu. Otanbl wucnonHeHud. [lopsyox o0paboTku
NOKyMeHTOB. [IpaBuiia opraHu3anuy IBUKEHUSI BHYTPEHHUX U
UCXOJAIIMX JOKYMEHTOB. HampaBneHus coBeplieHCTBOBAaHUS
JOKYMEHTO000pOTa U IyTH ero cokpauieHus. [Ipoxoxaenue u
MOPSAJIOK UCTIOTHEHUSI BXOAAIIUX TOKYMEHTOB.

Tennenuun  pocta  JOKyMEeHTooOopoTa.  BuusiHue
aBTOMaTH3alu o0pabOTKU MH(OPMALIMK Ha KOJTUYECTBEHHbBIE
U Ka4eCTBEHHbIE XapaKTEPUCTUKH TIOKyMeHTooOopoTa. PaboTta
¢ KOHQUAeHIHaIbHON HHpOopMauei

Homenkiarypa
OpraHH3alMH:
IIOATOTOBKA U BEJICHHUE.
Tekymiee u apxuBHOE
XpaHEHHUE TOKYMEHTOB

pI(SA) ¢

[TonsiTue HoMeHKIATYphbI Jes1. TpeOoBaHMs K OCTAaBICHUIO
HOMEHKIATypsl fen. [lonsTue «popmupoBanue aemn»,
OCHOBHBIE TpeOOBAHNUS K POBEICHUIO 3TON PaOOTHI.
CoBpemeHHass HOpMaTUBHO-MeToANYecKas 0a3a,
ornpeensonas TpeboBaHus K GOPMUPOBAHUIO JIeT B
nenonpousbojcTse. [IpaBuna GpopmMupoBaHus pazTuUHBIX
KaTeropuil JOKyMEHTOB B fena. [[puHnunel  cucremarnszanuu
JOKYMEHTOB BHYTPH JI€]I, B TOM YHCJIE JIIEKTPOHHBIX JIEII.
Cpoku xpaHeHus: JOKyMeHTOB. TpeboBaHUs K Jenam,
claBaeMbIM B apxuB. [loaroroska aemn ams ATUTENBHOTO
XpaHeHus. JKCIEPTU3a LICHHOCTH IOKYMEHTOB.




