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OpraHu3atin»

YpoBeHsb BhICIIero oOpa3oBaHus: OakagaBpuaT

eab nuzyuenus
AUCHMILINHBI

MOATOTOBKA  OakajgaBpoB K  Oyaymed  mpodecCHOHAIbHOU
NEeSTeIbHOCTH Ha OCHOBE (DOPMHUPOBAHUS y 00YUIAFOIIMXCSI OCHOBHBIX
YMEHHMI M HaBBIKOB B O0JIACTH yNpaBJICHHs OpraHu3aleil, B 4acTu
(dbopMUpOBaHHST HABBHIKOB W 3HAHUNW 00 OCHOBHBIX ITOJIOKCHHSIX
JOKYMEHTUPOBAHUS U 03HAKOMJICHHSI C TEOpUEH U IPAKTUKOI paboThl
C JTOKYMEHTHPOBAHHON MH(}OpMaImmel; o OpraHu3amuud padoThl C
Pa3TUYHBIMU BUJIAMH JOKYMEHTAIu1 (opranuzannoHHO-
pacopsSANTENbHOW,  WH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON),  H3y4YCHHE
COBPEMEHHBIX MpPaBWJI JOKYMEHTUPOBAHMS THUIIOBBIX CUTyallUd U
opraHm3anus paboOThl C JIOKYMEHTaMH, PETIaMEHTUPYIOIIUMU
(YHKIIUY ¥ IPOIICYPHI YIIPABICHUS TICPCOHAIOM B OPTaHU3AIIHH.

3agaun

— c(opMHPOBATh MOHATHE COBPEMEHHOIN CHUCTEMBI TIOKYMEHTALIUHU T10
YIIPaBJIEHUIO IIEPCOHAIIOM;

— U3YYUTh 3aKOHOJATEJIbHbIE M  HOPMAaTHUBHO-METOJIUYECKHE
JIOKYMEHTBI, PErJIaMEHTUPYIOLIUE MPOLECChl JOKYMEHTHUPOBaHUS
OTHOIIECHUH B OpraHU3aluHy;

— [I0Ka3aTh B3aMOCBS3b NH(OPMALIUY U TIOKYMEHTA;

— O3HAKOMUTb C COBPEMEHHBIMH TpeOOBaHMSIMM K pabore cC
JIOKYMEHTaMU;

— cpopMHpOBaTh y CTYAECHTOB pallMOHAIbHBIE TOAXO/bI K PEIICHUIO
3aJ1a4 OpraHu3aluu paboThl C JOKYMEHTaMU;

— U3yYUTh COBPEMEHHBIE TEXHOJIOTHH JEIONPON3BO/ICTBA;

— O3HAKOMUTb C OCHOBHBIMM IIpaBWJIaMH M HOPMaMHu TEKYLIETO H
apXUBHOT'O XpaHEHUs JOKYMEHTOB;

— c@opMupoBaTh HaBBIKM MPOPECCHOHANBHON YIPaBIEHYECKOU
NESITEIbHOCTH.

1 | Uctopus pa3BuTus u

I/ICTOpI/IH CTAaHOBJICHUA ACIIONPONU3BOJCTBA B Poccuu:

HOPMaTHBHO-TIPABOBOE OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU H OCOOCHHOCTH.
peryimupoBaHue Jlenonpon3BoACTBO B AopeBoOLMOHHON Poccuu (mo 1917
JTIOKYMEHTAIMOHHOTO r.). Komnexckoe nenonpoussosctso (XVIII B.).

obecnieueHus ymnpasieHus: | MuHucTepckoe (MCIOTHUTENBHOE) AeTOmpon3BoaAcTBO (XIX -

Hayano XX B.). Hemonpoussoactso B CCCP (1917 - 1991) rr.
CoBpeMEHHOE POCCUICKOE AENONPON3BOACTBO. OCHOBHBIE
MIOHATHUSA JEI0NPOU3BOACTBA. DYHKIIMU NEIONPOU3BOICTBA B
COBpEMEHHOM opranuzauuu. Y HU(pUKAIKSI U CTaHAApTH3aLUs
nokymeHnToB. Knaccudukanus nokymentos. Hopmarusao-
MIPaBOBbIE OCHOBBI OPraHU3ALMH JI€JIONPOU3BOJICTBA B
Poccuu. I'ocynapcrBennsie cranaapTsl Poccuiickoi
®denepanyu B 06J1aCTH 1€JI0MPOU3BOJICTBA.

ITOJIOXKCHUA

2 | OCHOBHBIC TIOHATHUSA U [Tonsitne noxkymenTupoBanHou nHpopmaiuu B @3 «O06

uHpopManny, THOOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTUSX U 3alllUTe
nHopmanuny. CorictBa nuapopmanuu. [lonsrue




JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecnieueHus
yIIpaBJIEHUS TIEPCOHAIOM

3JIEKTPOHHOTO TIoKyMeHTa B D3 «O0 3JIeKTPOHHOHN TOATTUCH.
[Tepconanbhble JaHHBIE TpakiaHuHa coryiacHo O3 «O
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX». TepMUHBI U OTpeeIeHuUs
«JIEJIOMTPOU3BOJICTBOY, «TOKYMEHTAITMOHHOE O0eCTIeueHUE
YIPaBICHUSY, «YIPaBICHNUE JOKYMEHTAINEH), «PEKBUZHUT
JOKYMEHTA», «IOPUIUYECKas CHIIA JOKYMEHTAY,
«o(UIUaTbHBINA JOKYMEHT, «IIOJATUHHUKY, «KOIH,
«ayomukar» u ap. cormacao OCT P 7.0.8-2013.
Hammonanesublii crangapt Poccuiickoit @enepanuu. Cucrema
CTaH/IapTOB 0 HH(pOpMaH, OHOINOTEIHOMY U
U3J1aTeNbCcKOMY Jieny. Jlenonpou3BoACTBO U apXUBHOE JAEIIO.
Tepmunsl u onpenenenus u 'OCT P 7.0.97 - 2016 «Cuctema
CTaHJIapTOB M0 UH(POpMaLUH, OUOIMOTEUYHOMY U
u3aTenbckoMy neny. OpraHu3anuoHHO-PACTIOPS TN TEIbHAS
nokyMmeHnTanusi. TpeboBaHus K 0pOPMICHHUIO IOKYMEHTOB.
@dopMbI OpraHu3aui padoT M0 JOKYMEHTAITMOHHOMY
obecreueHuro.

[TpaBwita opraHu3aIy J0KyMeHTo0000opoTa. OCHOBHBIC
(YHKIIUY TOKYMEHTOB. BUIBI TOKYMEHTOB, UX
KJIacCU(UKAIIHS.

CrtpykTypHOE
MOAPAa3ACIICHAE
JIEJIOTPOU3BOICTBEHHOM
CITY OBl

OpranuzannoHHas CTPYKTypa JeJI0IPOU3BOJCTBEHHON
ciyxObl. 3a1aun 1 QyHKIUH CITy>KOBI 1EJIONPON3BOICTBA.
[TonoxkeHust 1 MHCTPYKLUS 110 TOKyMEHTHUPOBAHUIO
yIpaBJIE€HYECKON JesTeNbHOCTU. Tabens GopM T0KyMEHTOB,
IIPUMEHSIEMBIX B Opranu3anuu. OpraHusanus ClipaBo4HoO-
MH(OpPMaIIMOHHON PabOTBHI.

DopmyIsip COBPEMEHHOTO
YIPaBIE€HYECKOTO
JOKYMEHTa

I'OCT P 7.0.97 — 2016 «Opranu3annoHHO-
pacriopsiauTeNabHas JOKyMeHTaus. TpeOoBaHus K
o(opMIIEHHIO TOKYMEHTOB.

PexBH3HUTHI JOKYMEHTOB H MTpaBHJIA UX OOPMIICHHS.
bnank noxymenTa. Buapl 61ankoB. CoctaB 06JaHKOB, TOPSIIOK
pacrosoKeHusl peKBU3UTOB Ha Onankax. [IpaBuna
KOHCTpYyupoBaHus OnaHka. bianku ¢ n3obpaxenuem
rocynapcTBeHHoro repba Poccuu u rocyaapctseHHoro repoa
Pecrry6nuku Komu.

ABTop nokymeHnTa. [lopsaok 0603HaueHNsT HAUMEHOBaHUS
OpraHu3aIyy - aBTopa JoKyMeHTa. CripaBo4YHbIe JaHHbBIE 00
aBTope. lx cocras, pa3memnienue Ha Onanke. OKIIO.
WHH/KIIII. OI'PH. OKV/I.

Bug nokymenra.

O6o3nauenue agpecara. [IpaBuna HanucaHus agpecara u
MECTO yKa3zaHud ajpecaTa B popmyisipe fokymenTa. [lopsaok
oopmieHHs JOKYMEHTa C HECKOJIbKUMU ajpecamu. [Topsagok
o OopMIIEHHS [TOYTOBOTO aJpeca Ha IOKYMEHTE.

Jara noxymenTa. 3HauyeHHE JaTUPOBAHUS JOKYMEHTA.
JHater 06padoTku moxkymenTa. [lopsmok odhopmiieHus 1at Ha
TOKYMEHTE.

CocraB yaocToBepeHus 10KkyMeHTa. Haznauenue
MOJIMTMCAHNUs TOKyMeHTOB. [IpaBuia noanucu J0KyMEHTOB
pa3IUuHBIX KaTeropuii. Mecto moanucu Ha Gpopmyspe.
DneKkTpoHHas NoAnuch. PakCUMIIIbHAS TTOAIHUCH.




ITeyatn u ux HazHaueHue. Bunel nevarten.
lNocynapcrBennas repOoBasi meyaTh. 3aKOHOIATEIBCTBO PO
00 U3roTOBJICHUU U UCIOIb30BaHUU repOOBBIX IeUaTeil.
[Topsnok nmpocraBieHus reyaTei Ha JOKYMEHTaXx.

YTBepxkaeHue 1oKkyMeHToB. CriocoObl yTBEPKIEHUSI.
CocraB rpuda yTBepKIeHUs, OPSIAO0K €ro 0(OopMIICHHUS,
MecTO B hopmyrsipe JOKYMEHTA.

CornacoBanue qokyMmeHTa. [lopsaok u BUibl
cornacoBanus. Busbl u rpud cornacoBanus, ux ohopmieHue,
MecTO B (popMyIsipe JOKYMEHTA.

OtmeTku Ha noKkymeHTax. OTMeTka 00 orpaHUYEeHUN
JocTyna K JoKkyMeHTaM. VX poJib B IPOXOXAEHUN U
WCIIOJIHEHUH TIOKYMEHTa, MECTO B (OpMYJIIpe TOKYMEHTA.
Ocoboe HazHaueHue pe3oaonun. TpedboBanus K e
coJiep>kaHuio U opopmiieHn0. OTMETKH O B3SITUU IOKYMEHTa
Ha KOHTPOJIb, UCTIOJTHEHUH TOKYMEHTA U JIp.

Tekct AOKYMCHTa

[ToHsATHE «TEKCT JOKYMEHTa» IIPU PA3IMYHBIX CIIOCOOaX
nokyMeHTupoBaHus. CueHapuil OArOTOBKU JJOKYMEHTA.
CopepxaHue MPOCTHIX U CIOKHBIX JOKYMEHTOB.

[Topsinok u310XKeEHUS TEKCTa JOKyMeHTa. TpeboBaHus
YETKOCTHU U SICHOCTHU TEKCTA JOKyMeHTa. Jlornueckas
CTPYKTypa TeKcTa. B3aumMocBs13b conepanust 1 GopMbl
nokyMmeHTa. @opmanuzanus Tekcra JOKyMeHTa. MeToasl u
crocoObl 0(pOpMIIEHHUS TEKCTA TOKYMEHTA C TTIOMOIIBIO
KOMIIBIOTEpA.

OnemeHTHI TekcTa. [IoHATHE «3ar0JI0BOK JOKYMEHTa».
Ha3znauenue 3arosoBka, ero MecTo B GopMyssipe J0KyMEHTa.
[IpuiioxxeHus K TEKCTY U MOPSJIOK UX 0POPMIIEHHUS.

OmubKy B TEKCTE J1€OBOM NEPENUCKH.

Opranu3zanuoHHo-
pacropsiuTeabHbIe U
MH(}OPMAaLIMOHHO-
CIPaBOYHBIE IOKYMEHThI

Komruiekc opranu3aimoHHO-TIPaBOBBIX U JIOTOBOPHO-
MPaBOBBIX IOKYMEHTOB, UX HA3HAYEHHUE U COJEPIKAHUE.
DopMmysp OpraHU3alMOHHO-TIPABOBOI0 JOKYMEHTA.
CornacoBanue, NOANUCAHUE U YTBEPKICHUE
OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX TOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE C
momotiso COJI.

Knaccudukanms pacnopsauTeIbHBIX JOKYMEHTOB 10
CHoco0y MPUHATHUSA pelieHus (KOJIeTHalbHbIH,
€IMHOJIMYHBII), IO COJIepKaHuI0 (II0 OCHOBHOM
NeSATEIbHOCTH, 110 JUMYHOMY COCTaBY, O aIMUHUCTPATUBHOU
nesTeabHOCTH ). OCHOBaHMSI U3JaHUS PACTIOPSIUTEIHHBIX
nokymeHToB. [Iponenypa n3ganus pacnopsANTENbHBIX
JOKYMEHTOB B YCIOBUAX €AMHOHAYAIHUS U KOJUIETHATLHOCTH.
[TopsaoK U31aHNsT COBMECTHBIX PACIIOPSIANTEIbHBIX
nokyMeHTOB. DopmyIisap pacopsauTeIbHBIX JOKYMEHTOB.
CocraBnenue u ohopmIIeHUE paCTOPSIUTETLHBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE B AJIEKTPOHHOU Cperie.

Ha3znauenue cripaBo4HO-UH(OPMAIIIOHHON
JOKYMEHTAUMU. XapaKTePUCTUKA OCHOBHBIX BHJIOB
CIPaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHBIX JOKyMeHTOB. [Iponenypa
MOATOTOBKH, COCTABICHUS U 0(OPMIICHUS TOKIaIHbIX,
CITy’)keOHBIX U OOBSICHUTEIBHBIX 3aMTUCOK, CIIPABOK, aKTOB,
3as1BJICHUH U Jp., B TOM YHCJIE€ B DJICKTPOHHOU CpeJIE C




nomotbio COJI. CnyxebHas nepenucka. Knaccudukanus
CITy’>kKeOHBIX TTUCEM I10 COJEPIKAHUI0. BUIBI KOMMEPUECKUX
nuceM: odepTa, aKIenT, pekiamanus u 1np. [IpaBuia
cocTaBeHUS 1 OOPMIICHHSI CITyKEOHON TIEPEITUCKH.
OcoOeHHOCTH pabOTHI C AJEKTPOHHBIM JOKYMEHTOM U
COOOIIEHUEM.

JlenoBas nepenucka.
JIoOKyMEHTUPOBaHUE
yIpaBIEHYECKUX
IIPOLIECCOB

CnyxeOHast nepernucka. Jlemooe (ciayxeOHOE) MUCHMO:
noHsTHe, QYHKIUY, pasHOBUAHOCTH. Kitaccuduxarmst
JIETOBBIX (CITY>KEOHBIX) MMUCEM I10 COICPKAHUIO.
Knaccudukanus 1e10BbIX (CIy>KeOHBIX) TIHCEM TI0 I[eTIEBOMY
Ha3HAYEHUIO U UX ocobeHHoctu opopmienus. [Ipasuia
coCTaBJICHUS U OPOPMIICHHS CITY>KEOHOH MepenucKu, B TOM
Yuclie B 3JIeKTpOHHOM cpeze. [Topsanok paboThl ¢ 1eI0BbIM
nucbMoM. CTpyKTypa 1 00111asi XapaKTepUCTUKA
JIOKYMEHTOIOTOKOB. BH3HEC-3TUKET B JIEJI0BOM 31IEKTPOHHOU
nepenucke. [I[puHIAIIBL AETOBOM 3JIEKTPOHHOM NEPETIUCKU.
OOk, pacnpocTpaHEHHbIE B ETOBON AIEKTPOHHON
nepenucke. Hegomyctumple npreMbl 0popMITCHHS
ANEKTPOHHBIX nHceM. CTPYKTypa JIEKTPOHHOTO MUChMA.
[TpoToKoM U aKT, HOPSIOK OHOPMIICHUSI.

Opranuzanus
JIOKYMEHTO000pOTa

OnpeneneHue NOHATUS — JOKyMeHTooOoporta. OOmue
NPUHLMIIBL W METOJMYECKHUE  OCHOBBI  OpraHU3aluu
JOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCIIE B JIEKTPOHHOH cperie.

[Ipuem, mnOpoxoxaeHne U  TOPSAOK  HCHOJHEHHS
MOCTYMAIOUIMX  JOKYMEHTOB. Pa0GoTra wucnoigHHTENs C
JNoKyMeHTamMu. Otanbl ucnoiHeHus. [lopsnox o6paboTku
JnokyMeHTOB. [IpaBuia opraHu3anuu 1BUKEHUS BHYTPEHHUX U
UCXOJAIIMX JOKYMEHTOB. HampaBneHus coBepiieHCTBOBaHUS
JOKYMEHTO000pOTa U IyTH ero cokpaiieHus. [Ipoxoxaenue u
MOPSAJIOK UCTIOTHEHUSI BXOAAIIUX TOKYMEHTOB.

TenneHuun  pocra  JOKyMEHTOoOOOpoTa.  BamsHue
aBTOMAaTH3alMKu 00pabOTKU HH(POPMALIUK HAa KOJIHMYECTBEHHbBIE
1 Ka4eCTBEHHbIE XapaKTePUCTHKH JOKyMeHTooOopoTa. PaboTa
¢ KOHQUAeHIHaIbHON HHpOopMauei

Homenkiatypa
OpraHH3alVH:
IIOATOTOBKA U BEJICHHUE.
Tekymiee u apxuBHOE
XpaHEHHUE TOKYMEHTOB

pI(SA) ¢

[TonsiTue HoMeHKIATYpHI Jen. TpeOoBaHMs K OCTAaBICHUIO
HOMEHKJATypsl fei. [lonsatue «popMupoBaHue aem»,
OCHOBHBIE TPeOOBAHNUS K POBEICHUIO 3TON PaOOTHI.
CoBpemeHHass HOpMaTUBHO-MeToANYecKas 0a3a,
ornpeensomas TpeboBaHus K GOPMUPOBAHUIO JeTT B
nenonpousbojcTse. [IpaBuna GpopmMupoBaHus pazTuUYHBIX
KaTeropuil JT0KyMEHTOB B fena. [[puHnunel  cucremarnsanuu
JOKYMEHTOB BHYTPH JI€]I, B TOM YHCJIE JIIEKTPOHHBIX JIEII.
Cpoku xpaHeHus: JOKyMeHTOB. TpeboBaHUs K Jenam,
claBaeMbIM B apxuB. [loaroroska aen ajs ATUTEIBHOTO
XpaHeHus. JKCIEPTU3a LICHHOCTH IOKYMEHTOB.




