AHHOTanus K pado4eil nporpaMMe y4eOHOM JMCIUIITHHBI
«JloKyMeHTalMOHHOE 00ecleYeHre YIPABICHUS IEPCOHATIOM»

Hanpasnenue noarorosku 38.03.03 YnpasneHue nepcoHaioM
Hampasnennocts (poduis) — «YpaBlieHHE IEPCOHAIOM OPTaHU3aIHIY
VYpoBeHb BbIciIero o0pa3zoBaHus — OakanaBpuat

Hean usyyenus
AUCHMILTUHBI

IMonroroBka  OakamaBpoB K  Oyaymed — mpodeccnoHaabHOM
JESATEIBHOCTH Ha OCHOBE (DOPMUPOBAHHS y O0YYAIOIIMXCS OCHOBHBIX
YMEHMH M HaBBIKOB B 00JIACTH YNpABJIECHMs OpraHU3alUell, B 4acTu
(GOopMHUpOBaHUSI HABBHIKOB M 3HAHHHA 00 OCHOBHBIX MOJIOKCHHUSIX
JOKYMEHTUPOBAHUS U 03HAKOMJIEHHSI C TEOPUEN U ITPAKTUKOI pabOThI
C JIOKYMEHTHUPOBaHHOW HMH(OpMaluel; N0 OpraHu3anuu padoThl C
PasiIMIHbIMHU BUaaMu AOKYMCHTAllUU (OpFaHI/I3aHI/IOHHO -
pacHopsANTEIbHON,  MH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHOI),  HM3y4YCHHE
COBPCMCHHBIX IIpaBUJI AJOKYMCHTHUPOBAHHSA THIIOBBIX CI/ITyaIII/Iﬁ n
opraHuzanusi pabOThl C JOKYMEHTAMH, PErIaMEHTHPYIOLIUMH
(YHKINU ¥ IPOLIEAYPHI YIIPABICHUS TIEPCOHAIIOM B OpTaHU3aIINH.

3agaun

— c(hopMUpOBaTh OHATHUE COBPEMEHHOIN CUCTEMBI JOKYMEHTAILUU T10
YIIPABJICHUIO IIEPCOHAIIOM,;

— U3Yy4UTh 3aKOHOJATEIbHbIE U  HOPMAaTHUBHO-METOJINYECKUE
JOKYMEHTBI, PErNIAaMEHTUPYIOLIUE IPOLECChl JOKYMEHTHUPOBAHUS
OTHOIIIEHUI B OpraHU3aluu;

— M0Ka3aTh B3aUMOCBS3b HHPOPMALIUU U JOKYMEHTA;

— O3HAKOMUTb C COBPEMEHHBIMH TpeOOBaHUSIMH K paboTe ¢
JOKYMEHTaMU;

— c(OopMUPOBATh y CTYJIEHTOB PAllMOHAJIBHBIE MOAXO0/bI K PELICHUIO
3aJja4 OpraHu3aly padoThl ¢ JOKyMEHTaMU;

— U3YyYUTh COBPEMEHHbBIE TEXHOJIOTUHU JeNIONPON3BOICTBA;

— O3HAKOMHUTb C OCHOBHBIMU INPaBHUJIaMH U HOPMaMH TEKYLIETO U
apXMBHOT'O XpaHEHUs JOKYMEHTOB;

— c¢opMHpOBaTh HABBIKM MPO(ECCHOHATBHON yIpaBIeHYECKOH
NeSITEIbHOCTH.

Conep:xanue pa3aenoB
U TeM TUCHHILIMHBI

Tema 1. Hcropust pa3sBUTHA M  HOPMATHBHO-IIPABOBOE
peryJiupoBaHHe JOKYMEHTAIHOHHOI0 o0ecneyeHHus1 YIpaBJIeHHus.
Hcropust cTaHOBIEHMS JEJIONPOM3BOACTBA B Poccum: OCHOBHBIE
XapakTepUCTUKH M 0ocoOeHHOCTH.  Jlenonmpous3BOJICTBO B
nopeBomoniionHo  Poccum (mo 1917  1.).  Komexckoe
nenonpousBoactBo (XVIII B.). Munncrepckoe (MCHIOTHUTEIHLHOE)
nenornpoun3BoacTBo (XIX - magamo XX B.). [lernonmpousBojcTBO B
CCCP (1917 - 1991) 1r. CoBpeMeHHOE PpOCCHICKOE
NeNonpou3BoACTBO.  OCHOBHbIE  TOHSTHUS — JEIONPOU3BOJICTBA.
OyHKIMM  JAEJIONPOMU3BOJICTBA B  COBPEMEHHOM  OpraHU3allUH.
VYuudukauus u craHgaptuszanus JokyMeHToB. Kiaccudukanus
JOKYMeHTOB.  HopmaTuBHO-IIpaBOBBIE =~ OCHOBBI  OpraHHU3ALMH
nenonpou3BojacTBa B Poccun.  ['ocyaapCTBEHHBIE — CTaHAAPTHI
Poccuiickoit @enepanuu B 06J1acTy AETOMPOU3BOICTBA.

Tema 2. OCHOBHBIC TOHATHA M MOJI0KEHUS JOKYMEHTAMOHHOIO
olecreyeHnsi yIpaBJeHHs IIePCOHAJIOM.




[Tonstue nokymentupoBannoi nadopmanuu B @3 «O6 nudopmanuu,
MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHUAX U 3auuTe nHpopmanuny». CBOHCTBa
unpopmanuu. Ilonstue smekTpoHHoro mokymentra B @3 «O6
JJIEKTPOHHOW mnoanucu». IlepcoHanbHple JaHHBIE TI'PAKIAHUHA
cornacHO @3 «O nepcoHANbHBIX JAHHBIX». T€PMUHBI U ONPEIEICHUS
«J1€JI0IIPOU3BOJICTBOY, «TOKyMEHTallHOHHOE obecrieueHue
yIIPaBICHUS, «yHpaBlieHUE  JIOKyMEHTalHen», «PEKBU3UT
JOKYMEHTa», <«IOpPHIMYECKas Ccuja JIOKYMEHTa», «O(HINaTbHbIHI
JOKYMEHT», «IIOJIMHHUK», «KOMUS», «IyOJUKaT» U JAp. COTJacHO
I'OCT P 7.0.8-2013. HamumonaneHblii cranmapt Poccwuiickoii
Oenepanun. Cucrema cTaHAapToB 0 UHPOpMAIMK, OUOTHOTEUHOMY
U W31aTelnbCcKoMy Jeiny. Jleaonpous3BOACTBO U apXUBHOE JEJIO.
Tepmunsl u ompeaenenuss u I'OCT P 7.097 - 2016 «Cucrema
CTaHJApTOB MO HH(OpMaKH, OHOTMOTEYHOMY W HU3JATEIBCKOMY
Jeny. Opranu3alroHHO-PACTIOPSIUTEIbHAS JIOKYMEHTAIHS.
TpeboBanust Kk opopMICHHUIO TOKYMEHTOBY». DOpPMBI OpraHU3aAIUH
paboT Mo JOKYMEHTAIIMOHHOMY O0ECIICUEHHUIO.

[IpaBuna opranuzanum AOKYMEHTOOOOpoTa. OCHOBHBIE (QYHKIUHU
JOKYMEHTOB. BUibl TOKyMEHTOB, UX KJIaCCU(pUKALUS.

Tema 3. CTpykTypHOEe moapasjesieHue AeJONPON3BOACTBEHHOMI
CIYXKOBI.

OpranuzanvoHHas CTPYKTypa AeNONPOM3BOACTBEHHON CITY>KOBI.
3amaun u QyHKOUK CIOyXObl aenonpou3BojacTBa. llonmoxenus wu
MHCTPYKLHSA 110 JOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABIEHUYECKOM JEATEIBHOCTH.
Tabenb ¢opM TOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMBIX B OpTraHHU3aIUU.
Opranuzanus cCipaBOYHO-MH(POPMALMOHHOM pabOTHI.

Tema 4. ®opmy.isip COBPEeMEHHOI'0 YNIPABJIEHYECKOr0 JOKYMEHTA.
I'oCT P 7.0.97 — 2016 «OprannzalinOHHO-PACIOPAIUTENbHAS
nokymeHTanus. TpeboBanust K 0POPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.
PexkBU3UTBI JTOKYMEHTOB M TMpaBwia uX odopmieHus. brank
nokymeHTta. Bumget  O6mankoB.  CocTtaB  OJIaHKOB,  TIOPSAJIOK
pacrioyioKeHUs] PEKBU3UTOB Ha OyiaHkax. [IpaBuiia KOHCTpYyHpPOBaHUS
6nanka. brnanku ¢ nzo6paxeHnuem rocygapctTseHHoro repda Poccun n
rocyaapcTBeHHoro rep6a Pecniy6nuku Komu.

ABtrop  nmokymenta. Ilopsgok  o0o3HadeHHMsT  HAMMEHOBAaHUSA
OpraHu3alyu - aBropa JokyMeHTa. CrpaBOUHbIE JaHHBIE 00 aBTOpE.
Hx coctas, pasmemenue Ha Omanke. OKITO. MHH/KIIII. OI'PH.
OKV/.

Bun noxymenra.

Ob6o3nauenue anpecara. IlpaBuna HamucaHusi ajapecata M MECTO
yKazaHus aapecata B hopmymsipe nokymenTa. [lopsgok odopmiieHus
JOKYMEHTa C HECKOJbKUMH ajpecamu. llopsnok odopmiieHus
MIOYTOBOTO aJpeca Ha IOKyMEHTE.

Jlata noxkymeHTa. 3HaueHUE JaTUpPOBaHMs JOKyMeHTa. JlaTsl
o0OpaboTku gokymeHTa. [lopsanok opopmiieHus AaT Ha TOKYMEHTE.
CocrtaB ynocrtoBepeHMs JAoKyMmMeHTa. HasHaueHune mnoanucanus
NOoKyMeHTOB. [IpaBuia moanucu JOKYMEHTOB Pa3InYHBIX KaTErOpHil.
Mecro nomnucu Ha  (opmynspe.  DIEKTPOHHAs  MOAIKUCH.
dakcUMUIbHAS TOATHUCE.

[ledatu u nx HazHaueHnue. Buasl nevareii. ['ocynapctBenHas repooBas
neyarb. 3aKOHOATebcTBO PD 00 W3rOTOBJIEHUM U HUCIOIb30BAHUU
repOoBeIx nevareil. [lopsgok nmpocraBieHus neyareil Ha JOKyMEHTaXx.




Yr1BepxaeHue nokymeHToB. CriocoOnl yrBepxkaeHus. CoctaB rpuda
YTBEPXKICHHSA, NOPSIIOK ero oQopmieHHs, MecTo B (opmyisipe
JOKYMEHTA.
CornacoBanue nokymenTa. [lopsaok u Buasl corsiacoBanus. Busel u
rpu¢ corimacoBaHus, uX odopmieHue, MecTo B (Qopmyisipe
JIOKYMEHTA.
OTtmerkn Ha aokymeHTax. OTMerka 00 OrpaHMYEHHHM JOCTyHa K
nokyMeHTaM. X poisib B NMPOXOKJIEHUM U HMCIIOJIHEHUU JIOKYMEHTA,
MecTo B (hopMmyisipe JokymeHTa. Ocoboe HazHaue€HUE PEe30JIIOLUU.
TpeboBanus k e€ copepkanuto U opopmieHnto. OTMETKH O B3ATHH
JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, UCIIOJTHEHUH TIOKYMEHTA U Jp.
Tema S. Texker J0KyMeHTa
[loHatne  «TE€KCT JOKYMEHTa» IpH  Pa3IUYHBIX  cllocobax
JIOKYMEHTUPOBAHUS. Cuenapuii [IO/ATOTOBKH JIOKYMEHTA.
CopneprkaHue IPOCTHIX U CIOXKHBIX JOKYMEHTOB.
[lopsanok u3n0XKEHUs] TEKCTa JOKyMeHTa. TpeOoBaHUs YETKOCTH U
SCHOCTM TEKCTa JOKyMeHTa. Jlormdeckas CTpyKTypa TeKcTa.
B3aumocss3p conepkanus U ¢GopMmbl JokymeHTta. dopmanuzanus
TEKCTa JOKyMeHTa. MeTtoasl W crmocoObl O(OopMIIEHHS TEKCTa
JOKYMEHTA C [TOMOILBIO KOMIIbIOTEPA.
OnemeHTsbl TekcTa. [loHsATHE «3arojoBok JToKymeHTa». Ha3sHaueHue
3arojoBKa, €ro MecTo B Qopmynspe AokymeHTa. [lpunoxeHus k
TEKCTY M MOPSAJOK UX 0(OPMIICHHS.
OmunbKy B TEKCTE J1€T0BOM MEPENUCKH.

Tema 6. Oprasu3anMoHHO-pacCOpsAIUTENbHbIE "
HH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHbIC JOKYMEHTA.
Komruiekec  opraHm3allmOHHO-TIPAaBOBBIX M JOTOBOPHO-IIPABOBBIX
JOKYMEHTOB, MX Ha3HadyeHWMe U  conaepkaHue. Dopmysp
OpraHU3al[MIOHHO-TIPAaBOBOTO JIOKYMEHTA. CornacoBanue,
MIOJNIACAHUE U YTBEPXKACHUE OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM 4ucie ¢ nmomonisio CO/I.
Knaccupukanuss pacnopsauTenbHbIX JOKYMEHTOB IO CHOCOOY
NPUHATHS ~ pelieHus]  (KOJUIETHMANbHBIM,  €IWHOJMYHBIA), IO
COJIEP’KaHUIO (10 OCHOBHOM JESTEIBHOCTH, 110 JUYHOMY COCTaBY, 110

aI[MI/IHI/ICTpaTI/IBHOI\/JI I[CSITCJ'IBHOCTI/I). OcHoBanus U3aaHus
pacniopAIUTCIIbHBIX JAOKYMCHTOB. Hpouenypa U3aaHuA
PaCopAIUTCIIBHBIX TOKYMCHTOB B YCIOBUAX CIAWHOHAYAIUA U
KOJIJICTHAJIBHOCTH. HOpH,Z[OK n3aaHusa COBMCECTHBIX

PacCTIOPSAMTEIBHBIX JOKYMEHTOB. DOpMyIIIp pacrmopsIuTETbHBIX
nokymeHnToB. CocraBneHue u odopmieHHE pPaCIOPSTUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE B AJIEKTPOHHOU Cperie.

Haznauenue CIPaBOYHO-MH(POPMAITUOHHOMN JIOKYMEHTAIUH.
XapakTepruCcTUKa OCHOBHBIX BHJIOB CIPAaBOYHO-UH(OPMAIMOHHBIX
nokyMmeHToB. IIporeaypa moAroToBKH, COCTaBICHUS U OPOPMIICHUS
JOKJIAJTHBIX, CIY)KEOHBIX M OOBSICHUTEIBHBIX 3alHCOK, CIPABOK,
aKTOB, 3asBICHUNA W JIp., B TOM YHCJIE B JJIEKTPOHHOWU cCpene ¢
nmomompto  CDOJI.  Ciyxebnas mnepernmcka.  Kiaccudukarus
CIIy’)KeOHBIX MUCEM TIO COJEPKaHWI0. BHIIBI KOMMEpPYECKUX IMHCEM:
odepra, akuent, pekiamauus u Ap. llpaBuna coctaBieHus u
opopmiieHus ciyxeOHOW mepenucku. (OcoOeHHOCTH paboTHl ¢
ANEKTPOHHBIM JOKYMEHTOM U COOOIIEHUEM.




Tema 7. HenoBasi nepenucka. JdoxymeHTHpOBaHME
yHpPaBJeHYECKUX MPOLECCOB.

CnyxeOHas mnepenucka. JlemoBoe (CirykeOHOE) MHUCHMO: TOHSTHE,
¢bynkuuu, pazHoBugHocTH. Kinaccudukanus 1emoBbIX (CoyKeOHBIX)
nuceM 1o copepxanuro. Knaccudukanus IeinoBbIX (CIyKeOHBIX)
MUCEM TI0 LIEJIEBOMY HAa3HAYCHUIO M MX OCOOCHHOCTU O(OpPMIICHUSI.
IIpaBuna cocraBineHus U 0(OpMIIEHUS CIIy>KEOHOH MepenucKu, B TOM
4yucIie B AeKTpoHHOU cpene. [Topsinok paboThl ¢ AEIOBBIM MUCHMOM.
CrpykTypa u o0mmias XapakTepuUCTHKa JOKYMEHTONOTOKOB. busHec-
STUKET B JEJOBOM S3JIEKTPOHHOW nepenucke. [IpuHUuMIbBL 1enoBon
IEKTPOHHOU mnepenucku. OmMOKK pacnpoCTpaHEHHbIE B J€I0BOM
AJIEKTPOHHOW Tmepenucke. Hemomyctumble mnpuemsl 0GOpMIICHHUS
NMEKTPOHHBIX NuceM. CTpyKTypa 3J€KTPOHHOr0 nucbMa. [Ipotokon n
aKT, NOPSAA0K 0POPMIIEHHUSL.

Tema 8. Oprannsanusi I0KyMeHTO000pOTA.

Onpenenenue MOHATUS JOKyMEHTOOOOpoTa. OOlue MNpUHLMIBI U
METOJAMYECKUE OCHOBBI OpraHM3allUd JOKYMEHTOOOOpOTa, B TOM
YHUCJIE B AJIEKTPOHHOM Cpelie.

[Ipuem, npoxoxaeHWEe M NOPAAOK HCHOJHEHHUS MOCTYHArOIINX
JNOKyMeHTOB. Pabora wucnoimHuTenss ¢ JOKyMEHTaMu. OTarlbl
ucnonHenuss. llopsgok  oO6paborku  poxkymentoB.  [lpaBuiia
OpraHM3aly ABW)KCHHUsS BHYTPEHHUX M UCXOIAIIMX JIOKYMEHTOB.
HanpaBiieHusi coBeplIeHCTBOBAHUS JOKYMEHTOOOOpPOTAa U IYTHU €ro
cokpameHus. [IpoxoxxaeHue M TNOpPSJOK HCIOIHEHUS BXOIAIIMX
JOKYMEHTOB. TeHJEHIMH pocTa JAOKyMeHTooOopora. Bnmsnue
aBTOMaTH3allMu 0O0paboOTKM HHGPOpPMAlMM HAa KOJMYECTBEHHBIE U
KauecTBEHHbIE XapaKTePUCTHKU JOKymMeHTooOoporta. Paborta ¢
KOH(HIEHIIMATIBbHON HH(pOpMaIHeH.

Tema 9. Homenkiatypa e oOpraHu3anum: TOArOTOBKAa M
BeneHue. Texyiee 1 apxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

[lonsiTue HOMeHKnaTypel ned. TpeboBaHHS K  OCTaBIIEHUIO
HOMeHKJatypsl jaen. Ilonartue «popmupoBaHuE Jen», OCHOBHBIE
TpeOOBaHMS K TPOBEACHUIO 3TOM padoThl. COBpeMEHHAast HOPMATHUBHO-
MeToauueckas 6asza, onpezenstonas TpeOoBaHud K (HOPMUPOBAHHIO
nen B jaenonpousBoiactee. [lpaBuna ¢GopMupoBaHHS PpazIUUYHBIX
KaTeropuil JTOKyMEHTOB B Jena. lIpuHuumnel CUCTEMAaTU3aLUN
JIOKYMEHTOB BHYTpPHU Ji€J, B TOM 4YHCJE 3JEKTPOHHBIX 1eil. Cpoku
XpaHeHHs TOKYMEHTOB. TpeboBaHMs K Jienam, claBaeMbIM B apXUB.
[ToaroroBka nen A NIUTENBHOTO XpaHEeHUs. DKCIepTU3a LIEHHOCTH
JJOKYMEHTOB.




