AHHOTanus K pado4eil nporpaMMe y4eOHOM JMCIUIITHHBI
«/lokyMeHTallMOHHOE 00ecniedeHHe YIIPaBJIEHHs IIePCOHATIOM)

Hanpasnenue noaroroBku — 38.03.03 Ynpaenenue nepconanom
Hanpasnennocts (nmpoduib) — « Vnpasienue nepconanom opeanuzayuuy
VYpoBeHb BbICIIEro 00pa3oBaHus — bakaiaspuam

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 (OpFaHH3aHHOHHO'
pacHopsANTEIbHON,  MH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHOI),  HM3y4YCHHE
COBPCMCHHBIX IIpaBUJI AJOKYMCHTHUPOBAHHSA THIIOBBIX CHTyaHHﬁ n
opraHuzanusi pabOThl C JOKYMEHTAMH, PErIaMEHTHPYIOLIUMH
(YHKINU ¥ IPOLIEAYPHI YIIPABICHUS TIEPCOHAIIOM B OpTaHU3aIINH.

3agaun

— cdopMHupoBaTH  IOHATHE  COBPEMEHHOW  CHUCTEMBI
JOKYMEHTALUH 110 YIIPaBJICHUIO IIEPCOHAIIOM;

— M3Y4YUTh 3aKOHOJATENbHbIE U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUE
JOKYMEHTBI, PErNIAaMEHTUPYIOLIUE IPOLECChl JOKYMEHTHUPOBAHUS
OTHOIIIEHUI B OpraHU3aluu;

— MOKa3aTh B3aUMOCBS3b HH(POPMAIIUU U TOKYMEHTA;

— O3HAaKOMHTb C COBPEMEHHBIMH TPEOOBAaHUAMU K paboTe C
JOKYMEHTaMU;

— copmHpoBaTh y CTYJIEHTOB palMOHAJIbHbIE MOIXOIbI K
pEeLIeHHIO 3a/1a4 OpraHn3aluu paboThl C JOKYMEHTaMHU;

— U3YYUTh COBPEMEHHBIE TEXHOJIOTHH JIEJIONPOU3BOICTBA;

— 03HaKOMHUTb C OCHOBHBIMU IIPaBUJIAMHU U HOPMaMU TEKYIIETO
U apXUBHOTO XpaHEHUs JJOKYMEHTOB;

— copmMHpOBaThH HaBbIKU npogeccuoHaIbHON
YIPaBJICHYECKOU IEATEIBHOCTH.

HaumeHoBaHue TeMbl
y4eOHOH TUCHHILIMHBI

ConeprxaHue TeMbI

Tema 1.

Hcrtopus pasBuTus u
HOPMATHBHO-IIPABOBOE
peryJiupoBaHue
AOKYMCHTAIUOHHOI'0
ol0ecrieyeHust
yIpaBJIeHHSA

Hcropuss cTaHOBJIEHHWs JeJONpou3BoacTBA B Poccum:
OCHOBHBIE XapaKTEPUCTHUKU M OCOOEHHOCTH. Jlenonpou3BOACTBO B
nopeBomononHo  Poccum (mo 1917  1.).  Kommexckoe
nenonpousBoactBo (XVIII B.). MunmcTepckoe (MCIOTHUTEIHHOE)
nenornpoun3BoacTBo (XIX - magaio XX B.). [lernonpousBojcTBO B
CCCP (1917 - 1991) 1r. CoBpeMeHHOE  pOCCHHCKOE
Jenonpon3BoAcTBO.  OCHOBHBIE — TIOHSTHS — JEJONPOU3BOJICTBA.
OyHKIMKM ~ JETIONPOU3BOJICTBA B  COBPEMEHHOW  OpraHU3allvu.
VHuuKanmus ¥ CTaHmapTH3alus JOKyMeHTOB. Kiaccudukarst
JOKYMEHTOB.  HopMaTHBHO-TIpaBOBBIE  OCHOBHI  OpTaHU3AINH
nenonpou3BojactBa B Poccun. ['ocymapCTBEHHBIE — CTaHAAPTHI
Poccuiickoif @enepanuu B 06JaCTH A€I0NPOU3BOJICTBA.

Tema 2.
OcCHOBHBIC MOHATHA U
MOJIOKEHUSA

[Tonsitue noxymeHTupoBaHHOW wuHpopMamuu B D3 «OO6
uHbopManuy, HWHQOPMAIIMOHHBIX  TEXHOJOTMAX M 3aIIUTe
nHpopmanuu». CpoiictBa uHbopmaruu. [IoHATHE 3JIEKTPOHHOTO




AOKYMEHTAIHOHHOT O
o0ecreueHus
ynpaBJieHHsl
NMepCcoHATIOM

nokymenta B ®3 «O0 »siextpoHHONW moamucuy. llepcoHanmbHbIE
naHHble rpaxaanuHa corsiacHo ®3 «O mnepcoHaNbHBIX JAHHBIXY.
Tepmunsl u oTpeeNneHus «JIEJIOIPOU3BOJICTBOY,
«JIOKyMEHTAllMOHHOE O00ECIICUCHHUE YIPABICHUS», «YIIPABJICHUE
JOKYMEHTAIMel», «PEKBU3UT JIOKYMEHTa», «IOpPUAMYECKas CHIIa
JTOKYMEHTa», «O(QHUINAIBHBIN JOKYMEHT», «IOJIMHHHUKY», «KOIHS,
«nyosmmkat» u np. corsiacho 'OCT P 7.0.8-2013. HarmoHaybHBIN
crangapt Poccuiickoit ®epepauun. Cucrema CTaHIapTOB IO
nHpopManuu,  OMONIMOTEYHOMY U HM3JATCIBCKOMY  JIETy.
Jlenonpou3BoCTBO U apXMBHOE Jey0. TepMHUHBI U ONpEeeTeHUusl U
I'OCT P 7.0.97 - 2016 «Cucrema cTaHIapTOB IO HH(POPMAIIHH,
OMOMMOTEeYHOMY W HW3JaTelbckoMy  aeny. OpraHu3aiuoHHO-
pacnopsauTensHas JOKyMeHTarus. TpeOoBaHUS K OQOPMIICHHUIO
JOKYMEHTOBY». POpMBI OpraHu3anuu padboT Mo JOKYMEHTAIIHOHHOMY
obecIeueHuro.

[IpaBuna opranmzanuu Ja0KyMeHTooOOpoTa. (OCHOBHBIE
(GyHKIIMHM TOKYMEHTOB. BUJIbl TOKYMEHTOB, UX Ki1accuduKarus.

Tema 3.

CrpykrypHOe
noJpasjejieHne
AeJI0TPOU3BOACTBEHHO
i cIyKObI

OpranuzanvoHHass ~ CTPYKTypa  JIEJOIpPOU3BOJICTBEHHOM
cnyxObl. 3amaun U QYHKIUH  CIYXOBl  JIETONPOU3BOJICTBA.
[TosnoxxeHust 1 MTHCTPYKIUS 110 JOKYMEHTHUPOBAHUIO YIPaBIEHUYECKON
nestenbHocTH. TabGenb (opM JOKYMEHTOB, MPHUMEHSEMBIX B
opranuzanuu. Opranu3anus CripaBOYHO-UHPOPMALMOHHON PaOOTHI.

Tema 4.
Dopmy.sp
COBPEMEHHOI'0
YIPABJIEHYECKOr0o
AOKYMEHTAa

I'OCT P 7.0.97 — 2016 «OpranuzaninoHHO-pacopsIUTeNbHAS
JNoKyMeHTalus. TpeboBaHus K 0OPMIIEHUIO JOKYMEHTOB.

PexkBu3uTHl JOKYMEHTOB U mpaBuia ux odopmieHus. biank
nokymenta. Buasl  OmankoB. CocTtaB  OJaHKOB,  MOPSJIOK
pacrojoKeHus: peKBU3UTOB Ha OnaHkax. [IpaBuiia KoHCTpyHpOBaHUS
6nanka. brnanku ¢ n3o0paxxeHneM rocyaapcTBeHHoro repba Poccuu u
rocygaapcTBeHHOTo repba Pecriyonuku Komu.

ABTop paokymeHTa. Ilopsiok o0003HaYeHHs HaUMEHOBAHMS
OpraHM3alu - aBTopa JokyMeHTa. CpaBoYHbIE JaHHbBIE 00 aBTOpE.
Hx cocras, pazmemenue Ha Omanke. OKIIO. MHH/KIIIT. OI'PH.
OKV.

Buna nokymenra.

O6o3nauenue anpecarta. [lpaBuna HamucaHusi agpecata U
MecTO yKazaHus ajpecata B (opmynsipe nokymeHTa. Ilopsmok
opopmiIeHHs JOKYMEHTa C HECKOJIbKMMHU ajapecamu. [lopsmox
o(opMIIeHHsI TOYTOBOTO apeca Ha IOKYMEHTE.

Jlata noxkyMeHTa. 3HaUYE€HHE NATUPOBAHMS JTOKyMEHTa. JlaTbl
00paboTtku gokymeHnTa. [Topsaok opopmieHus 1aT Ha JOKYMEHTE.

CocraB ynoctoBepeHus 1oKymMeHTa. HazHauenue noamnucanus
JNOKyMeHTOB. [IpaBuia noanucu JOKyMEHTOB Pa3JIMYHBIX KaTETOpUH.
Mecto mnoanmucu Ha  Qopmynspe.  DJEKTPOHHAs  MOIIHCH.
daxkcuMUIbHAS OIHCh.

ITewatn n ux HazHaueHue. Bunpl nevareit. ['ocynapcTBeHHas
repOoBasi medaTh. 3aKOHOAATENHCTBO P® 00 WU3roTOBICHUH W
WCIIOIb30BaHUH TepOOBhIX meuateid. [lopsmok mpocTaBiieHus mevaTei
Ha JIOKyMEHTaXx.

YTBepxaeHue nqokymeHToB. CrocoOs! yrBepkaeHus. Cocra
rpuda yTBepKIeHHs, MOPSAAOK ero 0opMIIeHUs], MECTO B (popmyIisipe
JIOKYMEHTA.




CornacoBanue gokymeHTa. [lopsmoKk ¥ BUIIBI COTJIACOBAHMSI.
Buser u rpud cornacoBanus, ux opopmiIeHHE, MECTO B (hopmMmyIsipe
JOKYMEHTA.

OtmeTku Ha qokyMmeHTax. OTMeTKa 00 OrpaHUYEHUU JOCTYIIa
K JOKyMeHTaM. VX poiib B IPOXOXKACHUN U UCTIOJHEHUU JIOKYMEHTA,
MecTto B (opmynsipe nokymeHta. Ocoboe HazHAuE€HUE PE3OJIIOLUU.
TpeboBanust k e€ conepxkanuto u opopmiieHU0. OTMETKU O B3SITUU
JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, HCTIOJTHCHUH JJOKYMEHTA U JIp.

Tema 5.
TekeT 10KyMeHTa

IlonsaTne «rekcT JOKYMCHTa» IIPpHU PA3JIAYHBIX crocobax

JOKYMEHTUPOBAHMUS. Cuenapuii IIOATOTOBKH JOKYMEHTA.
ConepxaHue MPOCTHIX U CIOKHBIX JOKYMEHTOB.
[Topssmox wm3nOXKEHUsT TekcTa JOoKyMeHTa. TpeboBaHus

4ETKOCTH U SICHOCTH TeKCTa JOKyMeHTa. Jlormueckasi CTpyKTypa
TekcTa. B3aumMocBs3p  comepkanusi ©“ - (QOpPMBI  JIOKYMEHTA.
dopmanuzanus TeKcTa JoKyMeHTa. MeToibl U criocoObl opopmiteHus
TEKCTa JIOKYMEHTa C TIOMOIIbI0 KOMIIBIOTEPA.

OnemeHThl TekcTa. [loHATHE «3aroJoBOK JOKYMEHTa.
Ha3nauenue 3aroioBka, €ro Mectro B (GOpMyisipe JIOKYMEHTA.
[Ipuiio>keHus K TEKCTY U MOPSIIOK UX 0OPMIICHHSL.

OmmOKY B TEKCTE JICIIOBOM MEPETIHICKH.

Tema 6.
Opranu3anuoHHO-
pacnopsiiuTe/IbHbIC H
HHGopMaLMOHHO-
CIIPaBOYHbIE
AOKYMEHTbI

Kommiekc  opraHu3andoOHHO-TIPABOBBIX U JIOTOBOPHO-
[IPaBOBBIX JIOKYMEHTOB, UX Ha3HaueHHe U conepkanue. Gopmysip
OpraHU3aI[IOHHO-TIPABOBOTO JIOKYMEHTA. CornacoBanue,
MO/INMCAaHUE U YTBEpPXKIACHUE OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM yucie ¢ noMmonibo CI/I.

Knaccugukanus pacrnopsIuTenbHbIX JOKYMEHTOB IO CIIOCO0Y
NPUHATUS ~ pelleHus  (KOJUIETHAIbHBIA,  €IMHOJMYHBINA), IO
COJIEpKaHuIO0 (110 OCHOBHOM JESITENbHOCTH, 110 JUYHOMY COCTaBY, 10O
aJIMUHUCTPATUBHOM JeSITeIbHOCTH). OcHoBaHus U3JlaHus
pacnopsAUTENbHBIX JIOKYMEHTOB. [Ipouenypa U3JIaHus
pacropsIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBMSAX €AMHOHAYAIUS U
KOJUIETHaJIbHOCTH. [Tops ok W3J1aHus COBMECTHBIX
pacropsIUTeNbHbIX JOKYMEHTOB. DopMyssip pacnopsAUTENbHBIX
nokymeHToB. CocraBineHue u oQopmileHHE PpacropsIUTEIbHbBIX
JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE B 3JIEKTPOHHOM cpefie.

Haznauyenune crnpaBo4HO-MHGOPMAIIMOHHON JOKyMEHTAIIUH.
XapakTepuCTUKAa OCHOBHBIX BHJOB CIPaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIX
nokymeHToB. [Iporenypa moaroToBKH, COCTaBICHUS U OGOPMIICHHUS
JOKJIA/IHBIX, CIY)KEOHBIX U OOBSICHUTENBHBIX 3aMUCOK, CIPABOK,
aKTOB, 3asBJICHUA M Jp., B TOM YHUCJIE€ B JJIEKTPOHHOW cpefe ¢
nomompto  COJI.  CmyxkeOnas  mepenucka.  Kmaccudukarus
CIIy’)keOHBIX MUCEM MO CoJep:KaHHI0. BHUIIbI KOMMepUYEeCKHX MUCEM:
opepra, akuent, pexiamanus u ap. [IpaBuna cocraBieHus WU
opopmiieHus ciaykeOHoM mepenucku. OCOOEHHOCTH paboThl C
9JIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM M COOOIIEHHEM.

Tema 7.

JesioBas nepenucka.
JdoxkymeHTHpPOBaHME
yHpaBJIeHYeCKUX
NpoueccoB

CnyxebOnast mnepenmcka. JlemoBoe (CirykeOHOE) MHUCHMO:
noHsATHe, (QYHKIUH, pasHOBHUIHOCTH. Kraccudukarms aenoBbIX
(cmyxeOHBIX) mHceM 10 cojaepkanuro. Krmaccudukaius aernoBbIX
(cmyxeOHBIX) THCEM IO LEJIEBOMY HAa3HAYCHHUIO M UX OCOOCHHOCTH
opopmiienus. IlpaBuma cocraBienuss U odopmieHUs CiyxeOHOH
MIEPENUCKH, B TOM YHMCIIe B AJIEKTpoHHOU cpere. [lopsaok paboTbr
c genoBelM mnucbMOM. CTpykTypa U 00mas XapaKTepUCTHKA




JIOKYMEHTOMOTOKOB. BH3HEC-3TMKET B  JI€JIOBOM  BJIEKTPOHHOU
nepenucke. IIpuHIUIIBI 1€70BOM 31EKTPOHHON nepenucku. Ommnoku,
pacnpocTpaHeHHble B JIEJIOBOM  3JIEKTPOHHOW  IEperuckKe.
Hepomyctumbie mpueMbl  OQOpPMIICHHS  DJICKTPOHHBIX  TTHCEM.
Crtpykrypa osnekTpoHHOro nuchMma. [IpoTokon u akT, MOPAIOK
odopmIIeHUSI.

Tema 8.
Opranun3anus
JOKYMEHT0000poTa

OmnpeneneHne MOHATHS TOKyMEHTO00opoTa. O01mue
IIPUHLIMIIBI 1 METOIMYECKNE OCHOBBI OpraHU3aluu
JTOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCIIE B JIEKTPOHHOH cperie.

[Tpuem, TpOXoXKAEHNUE U OPSAOK UCIIOJIHEHUS OCTYMAOINX
NOKyMeHTOB. PaboTa ncnoysHuTeNs ¢ JOKyMEHTaMH. DTallbl
ucnonaenus. [lopsnok o06padotku qokymenTos. [IpaBuna
OpraHU3alK IBUKEHUS BHYTPEHHUX U UCXOJSAIIUX JOKYMEHTOB.
Hanpasiienusi coBepiieHCTBOBaHUS JOKYMEHTOO0OPOTa U IYTH €T0
cokparieHus. [IpoxoxaeHne u mopsaI0K UCTIOTHEHUS BXOSIIUX
JIOKYMEHTOB.

TenaeHunu pocTa TOKyMEHTO000poTa. Brnusinue
aBTOMAaTU3alKKu 00paboTKU MH(GOPMALIMU HA KOTUYECTBEHHBIE U
KaueCTBEHHbIEC XapaKTEPUCTUKH TIOKyMEeHTooO0opoTa. Pabora ¢
KOH(pUACHIIMAIbHON HH(pOpMaIuei

Tema 9.

Homenkiatypa aeJ
OpPraHM3alMu:
NMOATr0TOBKA M Be/JCHUE.

Telcymee U AapXUBHOE
XpaHCHUuEC TOKYMCHTOB

[TonsiTue HOMeHKNATypbl Jen. TpeboBaHMS K OCTaBIECHUIO
HOMeHKJarypsl paen. Ilonsarue «popmupoBaHue [1ei», OCHOBHBIE
TpeOOBaHUS K TPOBEACHUIO 3TOM padoThl. COBpeMeHHAast HOPMATHUBHO-
MeToauueckas 6asa, onpezensonas TpeOoBaHud K (HOPMUPOBAHHIO
nen B jaenonpousBoiacTBe. [lpaBuna ¢opMupoBaHUsS pazIUUHBIX
KaTeropuil JOKyMEHTOB B Jena. [IpumHiunsl CUCTEMAaTHU3aL1H
JIOKYMEHTOB BHYTPHU JI€Jl, B TOM YHCJE AJIEKTPOHHBIX Aen. Cpoku
XpaHeHUs TOKYMEHTOB. TpeOoBaHMs K JiefaM, claBaéMbIM B apXUB.
[loaroroBka nen A NIUTENBHOTO XpaHEHUs. DKCIEepTH3a LIEHHOCTH
JOKYMEHTOB.




