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Henb usyyenus

MOATOTOBKA OakanaBpoB K Oyaymied mpodeccrnoHaIbHON

JAUCHHUILTHHBI JeSITEIbHOCTH ITOCPEICTBOM 3HAKOMCTBA C OCHOBAaMH pa3pabOTKU U
BHEJJPEHUS YIIPABJICHYECKON JOKYMEHTAlMM C Y4YeTOM Leledl U
3ajJjay YIpaBJICHUs EPCOHAIOM.

3agaun — U3y4UTh HOPMAaTUBHYIO 0asy JOKYMEHTUPOBAHUSA

YIPaBIEHYECKOU JESITEIBHOCTH;
— W3YYUTh OCHOBHBIE BHUJBI
JIOKYMEHTOB;

— HM3YYHTh COCTaB PEKBU3HUTOB, HEOOXOMUMBIX Ui O(opMIeHHS
YIIPABJICHUYECKUX JTOKYMEHTOB;

u  (GYHKOIAW  YIpaBIEHYECKUX

— TONYYHTh 3HAHUSA OCHOB pa3pabOTKH ¥  BHEIPEHUs
YIPaBJICHUYECKOUN IOKYMEHTAlINH;
— chopMHpOBATh TNPAKTHUYECKUE HABBIKM COCTABJICHUSA U

OQ)OpMHCHI/IH OCHOBHBIX BUJOB YIIPABJIICHYCCKUX NOKYMCHTOB.

HaunmeHnoBaHue TeMbI

Conep:xaHnue TeMbl

yueOHoM
AUCHHUILIMHBI

Tema 1. [TonsATus «HOpMaTHUBHBIM mpaBoBOM akT», Kraccudukauus u

HopmaTusHbIe CHUCTEMa HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB, CBONCTBO HOPUINYECKON

NpaBoOBbIC H CHJIBI HOPMAaTHMBHOTO IPaBOBOro akTa, IIpaBoBoe perymmpoBaHue
MeToAuYecKue paboTel ¢ uH(popmauuen, PermameHTanus AeIoNnpou3BOJACTBA B
OCHOBBI opraHax BJacTH M YyIpaBieHus, Meroandeckoe obecredeHne
AOKYMEHTAIMOHHOTO | JIEJIONPOU3BOJICTBA B TOCYJAapPCTBEHHBIX OpraHu3anusx, [IpaBoBbie
o0ecnieyenust OCHOBBI HCIOJIb30BaHUS O(UIMATBHBIX CHMBOJIOB B JIOKYMEHTAX,
ynpaBJieHUs [TpaBoBbIE OCHOBBI CO3/JaHUS SJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB U PabOTHI €
HuMmH, [IpaBoBBIE OCHOBBI apXMBHOro nena, IIpaBoBblE OCHOBBI
paboThl ¢ oOpamieHUsIMU TpaxaaH, [IpaBoBble OCHOBBI PabOTHI C
JOKYMEHTaMU COJZIEpKalllUMU T'OCyJapCTBEHHYIO TaliHy, [IpaBoBoe
perynrpoBaHue paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJAEPKAIIUMU CBEACHUS
KOH(HICHIIMATBHOTO Xapakrepa, [IpaBoBbIe OCHOBBI
HCIOJIb30BaHUsl O(PUIIMATIBHBIX SI3BIKOB B paboTe ¢ JOKyMEHTaMH,
HanmonaneHbple  cTaHmapThl B 00JAaCTH  JIENIONPOU3BOJICTBA,
HopmatuBubie mnpaBoBble akThl Pecnybmuku Komu B oOnactu

paloThI ¢ JOKYMEHTaMH.

Tema 2. Knaccugukanus 10KyMEHTOB 10 pa3IUYHbIM KJIacCU(UKAIIMOHHBIM
Kaaccnduxanns IpU3HAKaM: MO BHIY O(QOPMIIECHHS, MO CpelIcTBaM (puKcaluu, 1o
JAOKYMeHTa, KaK CpOKaM HCHOJHEHHs, 10 coJepXkaHuto, 1o ¢opme (1O

o0beKTa N YHU(UIUPOBAHHOCTH), MO MECTy COCTaBleHHs ([0 «apeainy
HHCTPYMEHTA o0UTaHUA»), O MPOUCXOXKJIEHUIO, MO MOJUIMHHOCTHU, MO CTENEeHU
ynpaBJIeHHUS [JIACHOCTH, 110 CUCTEMaM JIOKYMEHTALlUK U BUJAM JOKYMEHTOB (I10

MPU3HAKY Ha3HAYEHHs), MO CHCTeMaM JoKyMmeHTanuu (mo cdepe
NESTENIbHOCTH). YHUQPUKALUA CUCTEM JIOKYMEHTAlMH W BHUJOB
JIOKYMEHTOB




Tema 3. IlpaBuia
MOATOTOBKH H
oopMieHu

JOKYMEHTOB

I'OCT P 7.0.97 —2016. O6mue mpaBuiia MOJAroTOBKU U 0popMIIeHUS
nokyMeHToB. IIpaBuna 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




