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OpraHu3atin»

YpoBeHb BhICIIEr0 00pa3oBaHus: OaKalaBpuar

Heap nzyuenus MoAroToBka  OakanmaBpoB K Oyaymeil  mpodeccnoHanbHOM
TUCHUTLTHHBI NEATEIbHOCTH Ha OCHOBE U3YYEHHUS BHUJIOB YIPABICHYECKHUX
JIOKYMEHTOB Y OCHOBHBIX IPaBUJI OPraHU3AI[H BCEX ITANOB PabOTHI €

HUMU.
3agauu — U3YYUTh OCHOBHBIE HOPMATHUBHBIE TIPABOBbIE AKTHl U METOUYECKHE

JOKYMEHTHI B O0JIaCTH  JOKYMEHTHUPOBAHHS  yIPaBICHUECKOM
JEeATEIbHOCTH;
— U3YYUTh OCHOBHBIE BHUABI M (QYHKIHUH YIPaBICHYECKOMH
JOKYMECHTALUU;

— c(opMUPOBATH MPAKTUUECKUE HABBIKM MOJATOTOBKU Pa3HbIX BUIOB
YIPABJICHYECKUX TOKYMEHTOB;

— U3Y4YUTh OCHOBHBIE NpaBUJIa OPraHU3AlMK BCEX 3TaIlloOB pabOThHI €
JOKYMEHTaMHU.

HaumenoBaHue TeMbl
yueOHOH TUCHHIIIMHBI

Conep:xkanue TeMbl

Tema 1. HopmaTuBHbIe
NpaBoBbIe U
MeTOAHYeCKHEe OCHOBBI
AOKYMEHTAIlUOHHOTO
ob0ecrieueHust
ynpaBJieHUs

ITonsaTus «HOpMATUBHBIN MpaBOBOM akT», Knaccudukanus u cucrema
HOPMAaTUBHBIX MPaBOBBIX akTOB, (CBONCTBO IOPUIUYECKOW CHIIBI
HOPMAaTHBHOT'O MPABOBOIo akTa, [IpaBoBoe peryiaupoBaHue paboThI C
uHpopmanuel, Pernmamenranus 1en1onpon3BoACTBa B OpraHax BiIacTu
U ynpasieHus, Meronndeckoe obOecriedeHue JeJ0Npor3BOJICTBA B
roCy/1IapCTBEHHBIX OpraHu3anusx, [I[paBoBbsle OCHOBBI HCIIOJIb30BAHUS
o(uLMaNbHBIX CUMBOJIOB B IOKyMEHTaX, [I[paBoBbIe OCHOBBI CO3/TaHMSI
ANEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB M paboThl ¢ HUMH, [IpaBOBbIE OCHOBBI
apxuBHOro Jena, I[IpaBoBble OCHOBBI PabOTHI C OOpallEHUSIMU
rpaxnaaH, [IpaBoBbie OCHOBBI pabOTHI C TIOKYMEHTAMHU COAEpKAILUMU
rocyJapcTBeHHyl0 Taiiny, IIpaBoBoe perynupoBaHue paboOThl C
JOKYMEHTaMH, COJEpXKAIlUMHU  CBEJIEHUS KOH(HUIAECHIUATBHOTO
xapakTepa, [[paBoBbIe OCHOBBI HCIIOJIb30BAaHMSI O(DUITHAIBHBIX S3BIKOB
B pabore c nokymeHTamu, HanunoHanbHble cTaHIapThl B 00JacTu
JIeNonpon3BoicTBa, HopmaTuBHBIE MNpaBoBble akThl PecmyOnmku
Kowmu B 00acTt paboThl ¢ JOKyMEHTaMHU.

Tema 2. CucreMsbl
HOKyMeHTalll/ll/[ U BUAbI

OcHoBHBIE TepMUHBI U omnpeneneHus, Kinaccudukamnusi 10KyMeHTOB,
CucremMa OpraHM3alMOHHO-TIPABOBOM  JOKyMeHTanuu, Cucrema

NPUHIUIIBI
OpraHu3anuu
AeJI0TPOU3BO/ACTBA U
AOKYMEHTHPOBAHUS

AOKYMEHTOB pacnopsAuTensHOM  TOoKyMmeHTanuu, Cucrema WHGOPMAIMOHHO-
CIIPaBOYHOM JOKyMeHTanuu, Cucrema IUIAaHOBOM JOKYMEHTAIIMH,
Cucrema OTYETHOU JIOKYMEHTALHH, Cucrema YYETHOMU
JokyMeHTanuu, Cucrema J0roBOPHOM JOKYMEHTAIINH.

Tema 3. O6uue OOmue TPUHLOUIBI OpraHW3allMy  JIeJIONPOU3BOJICTBA,  OOIIHE

MPUHLMIIBI OPTaHU3alMi JIOKYMEHTO000pOTa, OOIIME MPUHIUIIBI
JIOKYMEHTHUPOBAHMUS.




ylnpaBJieHYeCKOi
AesITeJIbHOCTH

Tema 4. O01me
NMPaBWJia MOArOTOBKH U
opopmIiIeHUs
JOKYMEHTOB

I'OCT P 7.097 — 2016. IlpaBuna odopMIICHHS OTAEIBHBIX
PEKBU3HUTOB JIOKYMEHTOB.

Tema 5. IIpaBuia
NMOATr0OTOBKH U
opopmIiIeHUs

KOHKPETHBIX BUJ0B
JOKYMEHTOB

IIpaBuna nmoAroTOBKM M OQOPMIIEHHS OpPraHMU3alMOHHO-TIPABOBBIX
JOKYMEHTOB, PacCHOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB, WH()OPMAIIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 6. Opranusanus
AOKYMEHT0000poTa

OO0miasi xapakTepucThkKa AOKyMeHTornoTokoB. [IpaBuma paboTel ¢
BXOISIIMMHU  JTOKyMeHTaMu, [IpaBmia paboThl ¢ HUCXOIAIIUMU
nokymentamu, [lpaBuna paGoThl ¢ BHYTPEHHHUMH JIOKYMEHTAMH,
[IpaBuna Tekymero XxpaHeHus JTOKYMEHTOB U MEepe/layul UX B apXUB U
Ha YHUYTOXECHHE.

Tema 7. JlokajJbHbIE
HOPMATHBHbIE aKThHI B
odJacTn
JOKYMEHTAIMOHHOT0
o0ecreueHus
ynpaBJieHUsl

WNHucTpykuys 1o 1enonpou3BoACTBY, [lonokeHHe O CTPYKTYpPHOM
noxapasaenenud, TabGenb u ambb6oM (OpM JTOKYMEHTOB, Trpaduk
JTOKyMeHTooOopoTa, HoMeHKIIaTypa e, HHbIE JIOKATbHBIC aKThI.




