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eab nuzyuenus

MOJArOoTOBKA OakanaBpoB K Oynyiiei mpohecCuoHaNbHOM e TeIbHOCTH Ha

AUCUMIITUHBI OCHOBE 3HAaKOMCTBAa C BHUJAMH, pPa3HOBUIHOCTSIMH YIPABICHUECKUX
JOKYMEHTOB, OCHOBHBIMH IIPAaBWJIAMH W HOPMaMHU JIOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieyeHus yIpaBlieHUs,, TPUOOPETEHUSI HABBIKOB JOKYMEHTHPOBAHUS
uH(pOpMauu 1 paboThI ¢ JOKYMEHTaMH

3agaum — W3YYUTh OCHOBHBIC HOPMATHBHBIC IPABOBbIE AKTHl U METOAMYECKHE

JOKYMEHTHI B  00NacTH  JOKYMEHTHUPOBAaHUS  yIPaBICHUECKON
NEeSITeIIbHOCTH,

— U3Y4YUTh OCHOBHBIE BUJIbI U (DYHKIIUU YIIPABIEHYECKOMN TOKYMEHTALIUY;

- Cq)OpMHpOBaTB MPAKTUYCCKUC HABBIKH MPOCKTUPOBAHUA N COCTABJICHHUA
pa3HBIX BUJIOB YIIPABJICHYECKUX TOKYMEHTOB,;

— HW3Y4YUTh OCHOBHBIE A3Tallbl JOKYMEHTOOOOpPOTa M TpaBMia pabOTHI C
JIOKyMEHTaMHU

Conep:xxanue TemM
JTUCIHUIIINHEI

Tema 1. HopmaTuBHBIE NpaBoOBble M MeTOAUYECKHE OCHOBBI
AOKYMEHTAIMOHHOT0 00ecneuyeHUus ynpaBJieHust

[TonsTHs «HOPMATUBHBIN MTPaBOBOM akTy», Knaccudukanus u cucrema
HOPMATHBHBIX IPAaBOBBIX AaKkTOB, CBOWCTBO HOPUIAMYECKOM  CHIIBI
HOPMAaTUBHOTO MpaBoBOro akrta, [IpaBoBoe perymupoBaHue padOTHI C
nHpopmanuei, PermamenTanus AeIONpPON3BOACTBA B OPraHax BIACTH H
ynpaBieHus, Meronudyeckoe oOecredeHne JeNONPOU3BOACTBA B
rOCYJIapCTBEHHBIX OpraHu3anusx, I[IpaBoBbIE OCHOBBI HCIIOJIb30BaHUSA
oQUIMaNBEHBIX CHMBOJIOB B JOKyMeHTaX, [IpaBoBbIe OCHOBBI CO3TaHHUS
AJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U paboThl ¢ HuUMH, [IpaBOBBIE OCHOBBI
apXuBHOTO jena, [IpaBoBbie OCHOBBI pabOTHI ¢ OOpaIeHUSIMH TpakKIaH,
[IpaBoBbIE ~ OCHOBBI ~ pabOTBI €  JIOKYMEHTaMH  COJIepKaIlUMHU
rocylapcTBeHHyto TaiiHy, [IpaBoBoe perynupoBanue pabOTBl C
JIOKYMEHTaMH, COJIEPKAIMMH CBEACHUS KOH(MUIEHIIMATBFHOTO XapaKTepa,
[IpaBoBBIE OCHOBBI HCHONB30BaHUS OGUIIMANBHBIX SI3BIKOB B paboTe C
JToKyMeHTamMu, HarmoHanbpHbIe CTaHIApPTHI B 00JIaCTH JEIONPOU3BO/ICTBA,
HopmatusHbie npaBoBbie akThl Pecnyonmuku Komu B oOmactu paboThl ¢
JIOKYMEHTaMHU.

Tema 2. CucTremMbl JOKYMEHTALMU U BUAbI JOKYMEHTOB

OcHoOBHBIE TEpMUHBI U omnpeaenenus, Knaccudukaius 10KyMEHTOB,
Cucrema OpPraHU3alMOHHO-TIPAaBOBOU JIOKYMEHTALUH, Cucrema
pacropsiiuTeNbHONM  JokymeHTaruu,  Cuctema  wHGOpPMAIMOHHO-
CIpaBOYHOM JOKyMeHTaluu, CucreMa rmiaaHoBO# TokyMeHTauuu, Cucrema
OTYETHON HOKyMmMeHTauuu, Cucrema y4eTHOW JoKyMeHTamnuu, Cucrema
JIOTOBOPHOW TOKYMEHTALUH.

Tema 3. O0mMe NPUHUMIBI OPraHU3ALMHU eJONPOU3BOACTBA U
AOKYMEHTHPOBAHMS YIIPABJICHYECKOH 1eATeIbHOCTH

OO6mme TPUHIUIB OpPraHWU3alMKM  JCJIONPOU3BOACTBA, OOIIHe
MPUHIMIBI  OPTaHMU3AMH  JTIOKYMEHTOO0OpOTa, OOLIMe  MPUHIIHUIIBI
JIOKYMEHTHUPOBAHHSI.




Tema 4. O01me npaBuIa NOATOTOBKH U 0(hopMJIeHHS JOKYMEHTOB

I'OCT P 7.0.97 —2016. ITpaBuia opopMieHUs OTAETHHBIX PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB.

Tema 5. IIpaBusia noAroToBKU U 0(pOPMIIEHUSI KOHKPETHBHIX BU0B
AOKYMEHTOB

[IpaBuna moarotoBku u oGOPMIICHHS OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX
JOKYMEHTOB,  paclOpsAOUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB,  HH(OPMAIMOHHO-
CIPAaBOYHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 6. Opranuzanusi J0KyMeHT0000poOTa

OOmass xapakTepucTUKa JTOKyMEHTONOTOKOB. IIpaBmia paboThl ¢
BXOIALIMMH  JOoKyMeHTamu, [IpaBuma paboTel ¢ HUCXOIAIIMMHU
nokymeHntamu, [IpaBuna paboTel ¢ BHYyTpeHHUMH JOKyMeHTamu, [IpaBuia
TEKYIIEr0 XpaHeHWs] [IOKYMEHTOB U Iepeaud WX B apXuB U Ha
YHUUYTOXKEHHUE.

Tema 7. JlokajibHble HOPMATHBHbIE AaKThl B 00J1aCTH
AOKYMEHTAIlMOHHOI0 o0ecrnedeHHsl ypaBJIeHUs!

WNucrpykuusa mo aenonpousBoiacTBY, [lonoxkeHne o CTpyKTypHOM
nonpasnenenuu, TabGemp u  ansbom (opM  TOKYMEHTOB, rpaduk
nokyMeHToobopota, HomeHkiatypa e, UHbIE IOKaIbHbIE aKThI.




