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eab nuzyuenus
AUCHMILINHBI

OcBoenue 00y4yaroIUMUCs TEOPETUYECKUX U MPAKTUYECKUX aCIEKTOB
OpraHu3aliy ¥ JTOKyMEHTHPOBAaHUS PabOThI C OOpAIIEHUSIMH TPaKAaH
B OpraHax roCyJapCTBEHHOM BJIACTU U MECTHOI'O CAMOYIPABICHHUS.

3agaun

— H3y4YUTh paboOTy ¢ OOpaIICHUSIMH TPAXKIAH B CTPAHE B KOHKPETHBIM
HUCTOPUYECKUM IEPUOL;

— MpOaHAM3UPOBATh 3aKOHOJATENbHbIE, WHCTPYKTUBHbIE WU HWHBIC
JIOKYMEHTHI 110 padoTe ¢ 00palieHUsIMU IpaskJjaH Ha COBPEMEHHOM 3Tarle;

— OIpEeneauTh MOPSIOK padoThl C OOpALEHUSIMU TpaxJIaH U ee
JIOKYMEHTAIMOHHOE 00ecIieueHue;

— HAy4YUTb OCHOBaM IIOJATOTOBKHM JOKYMEHTOB, COIIPOBOXKIAIOLIUX
paboty ¢ oOpalnieHUsIMU TPAXKIaH;

— HAy4YUTb OCHOBaM OOpaOOTKM JOKYMEHTOB, COJEpKaIUX
oOpaileHus rpax/iaH, Ha BCeX dTamnax JOKyMEHTO000poTa.

Conepxanue
pa3/iesioB U TeM
TUCHUTLTAHBI

Tema 1. DTanbl cTaHOBJIEHUS] U Pa3BUTHS PadoThbI ¢ 00palIeHUAMH
rpakiaH

[Tpuxaznoe  nenompousBoiactBo  XVI-XVII  BekoB, Kosuiexckoe
nenonpouspogictBo XVIII Beka, Munucrepckoe aenonpousoactso XIX -
Hau. XX Beka. [locnepeBomonmonHbi Iepuo; padboTa ¢ 00panieHusIMU
rpaxzaan B 30-40 roasl; yka3 1968 roaa; pabota ¢ oOpalieHusMy rpaxaan
B 1970-1980-¢ rT.

Tema 2. IIpaBoBoe peryJupoBanue padoTsl ¢ 00paleHUAMH I'PaKIaH
B Poccuiickoit ®@enepanun

3akoH PD «O06 obOxanoBaHuU B CyJ AEUCTBUI U pellIeHHH, HapyILIAIOIINUX
npaBa 1 cB000IbI rpakaan»; Koncrutyuus PO 1993 roxa; gpenepanbhblit
3akoH «O mopsake paccMOTpeHHst oOpaiieHuid rpaxaaH Poccuiickoit
®enepanuny; 3akoH Pecnydonuku Komu «O peanuzanuu npasa rpaxiaaH
Ha oOpamenus B PecnyOnuke Komum»;  denepanbhbiii 3akon «O06
OpraHM3ali TPEAOCTaBICHUH TOCYJAapCTBEHHBIX W MYHUILUIAIbHBIX
yCIIyT»; WHBIE HOPMATHUBHBIE IIPABOBBIE U METOJUYECKHE JOKYMEHTHI,
perilaMeHTHpYIole pabdoTy ¢ OOpalleHUs MU TpPaKJaH B OpraHax
roCyIapCTBEHHOMN BIAacTH

Tema 3. ®opma oOpanieHuii rpakiaH

[TonsiTne «oOpallieHHe Tpa’kAaH»; YCTHbIE U NMHUChbMEHHbIE OOpallleHus,
oOpailleHuss B DJEKTPOHHOW (opme; TpeOoBaHUS K MHUCBMEHHOMY
oOpamenuto. HMcrnonbp3oBaHue HHGOPMAIIMOHHO-KOMMYHHMKAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHH 111 paboThI ¢ oOpamenusiMu rpaxaan (cpeactsa MS Office,
AJIEKTpOHHAs nourta, laTepHeT u 1p.)

Tema 4. Buabl o0pamenuii rpaxaas

[Ipennioxxenue; 3asBieHue; xanoda

Tema S. Ilopsaok pa3padoTKu U yTBEpP:KACHUS aAMUHUCTPATHBHBIX
PerJaMeHTOB HCHOJHEHUSI TOCYAAPCTBEHHBIX (MYHHIIMNIAJIbHBIX)




(yHKIMil (MpeAoCTaBJIeHUs] TOCYAApPCTBEHHBIX (MYHHIMNAJIBHBIX)
ycayr)

OcCHOBHBIE TTOHATHUS, UCTIONb3yeMbIe B (peepanibHOM 3aKOHOAATEIbCTBE.
TpebGoBanusi K CTPYKType aJIMUHUCTPATUBHBIX periiaMmeHToB. CTaHmapT
npenocTasiieHus ycayr. Opranusanus NpeoCTaBICHUs YCIIYT.

Tema 6. Opranusanusi padoTbl ¢ 00palIeHUSIMHA TPAKIAH

TpeboBanust THUIIOBOTO MOJOXKEHHS O BEACHUHU JAEJIONPOU3BOJACTBA IO
MPEIJIOKEHUSAM, 3asiBICHUSAM U KajlobaM rpakJaH B roCyAapCTBEHHBIX
OopraHax, Ha IMpEANpUATHSAX, B YUPEKICHUSAX M oOpraHusanusx (yTB.
nocranoBiaenueM oT 30.11.1981 Ned63/162/298). Ilpuém m mepBuuHas
o0paboTka oOpalieHuii; perucTpanus OOpalleHH; pPacCMOTpPEHHUE
oOpaieHuii pPyKOBOJICTBOM; Tiepefada oOpamleHud Ha HCIOJIHEHUE;
MOJIFOTOBKA MPOEKTa OTBETa Ha oOpallleHne; KOHTPOJIb 32 UCIOJHEHUEM
oOpaleHult; TeKylilee XpaHeHue; MOJAroToOBKa U Iepeaadya oOpalleHuil B
apXuB.

Tema 7. JInunblii NpUéM rpakiaH

Opranuzanus JUYHOT0 Npuéma; KapTodka JIMYHOro nmpuéma

Tema 8. Anasn3 oOpaeHnii rpaxian

AHanuThueckue cpaBku; GOpMbI CBOAKHU aHalIM3a oOpalieHui




