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YpoBeHsb BhICcIIero oOpa3oBaHus: OakajgaBpuaT

e n3yyeHus

MOATOTOBKA OakaiaBpoB K Oyayieid mnpodeccuoHaaIbHOM

AUCHUTLTHHBI JeSITeILHOCTH MTOCPEICTBOM 3HAKOMCTBA C OCHOBAaMH pa3pabOTKH U
BHEJ[PEHHUS YIPABJICHYECKON ITOKYMEHTAIlMM C Y4YeTOM Lenedl u
3a]1a4 yIpaBJIEHUS IEPCOHATIOM.

3agauu — W3YYHTh HOPMAaTHUBHYIO 6azy JIOKYMEHTHUPOBAHUS

YIPaBJIEHYECKON JESITEbHOCTH;
— U3Y4YUTb OCHOBHBIE BHJIBI
JIOKYMEHTOB;

— M3Y4YUTh COCTaB PEKBU3UTOB, HEOOXOIUMBIX Uil O(opMIeHHs
YIPaBJIECHYECKUX JOKYMEHTOB;

n (bYHKI_II/II/I YIpaBJICHUCCKUX

— TOJIY4YUTh 3HAHUA OCHOB Ppa3pabOTKM M  BHEIPEHUs
YIIPABJICHYECKOMN TOKYMEHTALINH;
— cdopMHpOBaTh IPAKTHUECKUE HABBIKM COCTaBJICHUSA U

O(i)OpMJIeHI/ISI OCHOBHBIX BUAOB YIIPABJICHYCCKUX NOKYMCHTOB.

HaumeHnoBanue TeMbl

Conep:xaHnue TeMbl

yueOHoii
JAUCHHUILIMHBI

Tema 1. [TonsiTust «HOpMaTUBHBIM mpaBoBoi akT», Knaccudpukanus u

HopmatusHble CHUCTEMA HOPMATUBHBIX ITPABOBBIX aKTOB, CBONCTBO HOPUINYECKON

NpaBoBbIe U CUJIBI HOPMAaTHBHOI'O IpaBOBOrO akTa, [IpaBoBoe perynnpoBaHue
MeTOAHYeCKHue paboTel ¢ uHpopmauuel, PermameHtanus aeIonpou3BOACTBA B
OCHOBBI opraHax BJacTH W ympaBieHus, MeTtoauueckoe oOecredeHne
AOKYMEHTAIMOHHOIO | JIEJIONIPOU3BOJICTBA B TOCYJAapCTBEHHBIX OpraHu3anusax, IIpaBoBbie
obecneueHust OCHOBBI HCIOJb30BaHUS O(PHUIMATIBHBIX CUMBOJIOB B JOKYMEHTAaX,
yIpaBJICeHUS ITpaBoBBIE OCHOBBI CO3/IaHUS AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U pabOThI C
HUMH, [IpaBOBBIE OCHOBBI apXWMBHOro Jena, IIpaBoBbIE OCHOBBI
paboThl ¢ oOpamieHusiMu TpakaaH, [IpaBoBble OCHOBBI pabOTHI C
JOKYMEHTaMHU COJEpKalllMMH TOCYJIapCTBEHHYIO TailHy, [IpaBoBoe
peryarpoBaHue paboThl C TOKYMEHTaMH, COAEPIKAILMMU CBEICHUS
KOH(UIEHIINATLHOTO XapakTepa, [IpaBoBbie OCHOBBI
UCITOJIb30BaHUS OQUIMATIBHBIX S3bIKOB B PabOTE € JIOKyMEHTaMH,
HamuonaneHple craHmapThl B 00JIacTH  JI€JIONPOM3BO/ICTBA,
HopmartuBubeie npaBoBble akThl Pecnyonmuku Komu B obnactu

paboTHI C TOKYMEHTAMH.

Tema 2. Knaccugukarus TOKyMEHTOB MO pa3IUYHBIM KJIaCCU(PUKATTOHHBIM
Knaccupurxauus MPU3HAKaM: MO BHAY OGOpPMIICHHUS, 1O CpeACTBaM (pukcanuu, 1mo
JOKYMEHTa, KaK CpOKaM  HCIOJHEHHUs, 1O coJepXkaHuo, 1o ¢opme (1o

00beKTa 1 YHU(DUIIMPOBAHHOCTH), IO MECTy COCTaBieHUs (IO «apeary
HHCTPYMEHTA 0o0UTaHUA»), TIO MPOUCXOXKICHUIO, N0 TMOAIMHHOCTH, IO CTETIEHU
ylpasJieHHUs [JIACHOCTH, 10 CUCTEMaM JOKYMEHTAllUu U BUJaM JOKYMEHTOB (110

MpHU3HAKy HA3HA4YeHHs), MO0 CHUCTeMaM JOKyMeHTamuu (1o cdepe
NEeSTENIbHOCTH). YHU(UKALUA CUCTEM JIOKYMEHTAllUh W BHUJOB
JIOKYMEHTOB




Tema 3. IlpaBuia
MOATOTOBKH H
oopMieHu

JOKYMEHTOB

I'OCT P 7.0.97 —2016. O6mue mpaBuiia MOArOTOBKH B OPOPMIICHHUS
nokymeHtoB. IlpaBuna odopmieHHs OTAETBHBIX PEKBH3UTOB
JIOKYMEHTOB.

Tema 4. Cucrema
OpPraHu3alMOHHO-
NPaBoOBOM
AOKYMEHTAIluU

Ha3nauenue n 0COOEHHOCTH CHCTEMBI OPTaHU3aIMOHHO-TTPABOBOM
JnokyMeHTauu. OCoOEHHOCTH OT/IEJIbHBIX BUJI0OB OpPraHU3allMOHHO
IIPAaBOBBIX  JOKYMEHTOB: YCTaB, Y4YpeIuTEIbHBIM JOrOBOD,
[Tonoxenne o006 opranuzanuu, IlogoxeHue o CTPYKTYpHOM
N0JIpa3/IeJIEHNH, KOJUIETHAJIbHOM (WJIM COBELIATEIbHOM) Oprase,
Ilonoxenne o Buuge aesarenbHoctd, Permament, IllratHoe
pacnucanue, Muctpykuus, [JoimkHocTHas MHCTpyKuwus, Ilopsnok,
IIpaBuna, Homenknarypa.

Tema 5. Cucrema
pacnopsiiuTeIbHOM
JAOKYMEHTAIUH

HaznaueHne ©  OCOOEHHOCTHM CHUCTEMBI  paclopsAUTEIbHON
JIOKyMEHTaLUU. OcobenHoctu OTJIENbHBIX BUJIOB
pacnopsiAMTENbHBIX JOKYMEHTOB: IpPUKa3, pPacHoOpsKEHHE, YKas,
YKa3aHHE, IOCTAaHOBJICHUE, PEIICHHUE.

Tema 6. Cucrema
HH(POPMATHOHHO-
CIIPABOYHOM
AOKYMEHTAIlu1

Hasnauenme #  OCOOCHHOCTH  CHUCTEMBI  HMH(OPMAIIOHHO-
crpaBoyHOU JokyMeHTauuu. OcCOOEHHOCTH OTIENbHBIX BHUJIOB
MH(OPMAaLIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: JOKJIaJHas 3alucKa,
ciy)keOHas 3amMcka, OOBACHUTENbHAs 3alKcKa, IpeiIokKeHue,
IIPEJCTAaBICHUE, 3asBJIICHUE, BCE PAa3HOBUIHOCTHU JIEIOBBIX IIHCEM,
IPOTOKOJI, aKT, CIIPaBKa, 3aKJIIOYEHHE, OT3bIB, CBOJKA, CIIMCOK,
HEPEYEHb.

Tema 7. CucremMa
IJIAHOBOM
AOKYMEHTAIlu1

Ha3nauenne 1 0COOEGHHOCTH CHCTEMBI IIJIAHOBOW JTOKYMEHTALUU.
OcoOeHHOCTH OTIENbHBIX BHUJOB IJIAHOBBIX JOKYMEHTOB: IIJIaH,
nporpamma, rpaduk, KapTa, IpoeKT, MIaH-IPOrHO3.

Tema 8. Cucrema
OTYEeTHOH
AOKYMEHTAIlu1

Ha3nauenne m 0COOCHHOCTH CHUCTEMBI OTYCTHOM JAOKYMCHTAaIHH.
OcobeHHOCTH OTACIBHBIX BHU10B OTYETHBIX JOKYMCHTOB!
Pa3HOBHUIHOCTHU OTYCTOB.

Tema 9. Cucrema
Y4YeTHOH
AOKYMEHTAIlUH

Ha3nauenne u 0OCOOGHHOCTH CHCTEMBI yquHOﬁ JAOKYMCHTAIUH.
OcobeHHOCTH OTACJIIBHBIX BHUIAOB YUYCTHBIX IOKYMCHTOB: KHHUTIAQ,
JKypHaJl, nacriopT, KapTodka, BEAOMOCTb, OITUCH

Tema 10. Cucrema

Ha3znaueHnne 1 0COOEHHOCTH CHCTEMBI I[OFOBOpHOﬁ JAOKYMCHTAIUU.

JAOTrOBOPHOM OCOOCHHOCTH  OTIEIBHBIX BHJIOB JIOTOBOPHBIX JIOKYMEHTOB:
AOKYMEHTAlUU JIOTOBOPBl M KOHTPAKThl TPAXKIAHCKO-IIPABOBOTO M TPYAOBOTO
Xapaxkrepa.
Tema 11. YTBepKaaeMbIe€ JTIOKYMEHTHI, JIOKYMEHTHI, 3aBEpPAEMbIC I€YaThIO,
3aBucumMocTb HEPETUCTPUPYEMBIE JTOKYMEHTBI.
OTIeJIbHBIX
AeJIONPOU3BOIACTBEHH

pIX NPOLEAYP OT BHIA
JTOKyMEeHTAa




