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Hanpasnenue noaroroBku — 38.03.03 YnpasieHnue nepcoHaioM
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YpoBeHb BbIcIIEro o0pa3zoBaHus - OakanaBpuaT

Heab usyyenus

[MonroroBka  0OakajmaBpoB K npodeccuoHaTBLHON

Oymyuen

AUCIHHUITINHbI ACATCIIBHOCTH Ha OCHOBE H3Y4YCHHA BHAOB YIPaBICHYCCKHUX
AOKYMCHTOB U OCHOBHBIX ITPaBHUJI OpTraHHU3allMH BCEX 3TAIIOB pa6OTBI C

HHMHU.
33}13‘11/1 — U3y4YUTb OCHOBHBIC HOPMATUBHELIC IIPABOBBLIC aKThl U MCTOANYCCKUC

JOKYMEHTBl B 00NacTH JIOKYMEHTHPOBAHUS  YIPaBICHUYECKOU
JIeSITEIIbHOCTH;
— W3Y4YUTh OCHOBHBIE BHUIbl W (DYHKUMH  YIOpaBIEHYECKOM
JIOKYMEHTAIUH;

— copMUPOBATH MPAKTUUECKUE HABBIKM MOJATOTOBKU Pa3HBIX BUIOB
YIPABJICHUYECKUX IOKYMEHTOB;

— W3YYHUTh OCHOBHBIE MpaBUJIa OPraHMU3AIMKM BCEX 3TAroOB PaboTHI C
JIOKyMEHTaMH.

HaunmeHOBaHHE TEMBI
y4eOHOH TUCHHMILIMHBI

Conep:xaHue TeMbl

Tema 1. HopmaTuBHbIe
NpaBoOBbIC H
MeTOAMYeCKHEe OCHOBbI
AOKYMEHTAllHOHHOI0
o0ecnieyeHust
yIpaBJIeHUS

[TonsTHS «HOpMATUBHBIN PaBOBOil akT», Kitaccuduxanus u cuctema
HOPMAaTUBHBIX IIPaBOBBIX aKTOB, (CBONCTBO IOPHINYECKOW CHIIBI
HOPMAaTUBHOTO MIPaBOBOIo aKTa, [IpaBoBoe peryiaupoBaHue paboThI ¢
uHpopmanuen, Pernamenranus 1eJ100pou3BO/ICTBA B OpraHax BJIACTH
u ympasieHus, Meronnyeckoe oOecrieueHue eJ0NpOU3BOJICTBA B
roCyJapCTBEHHBIX OpraHu3anusix, [I[paBoBbie OCHOBBI UCIIOJIB30BAHUS
oUIMaNBHBIX CHMBOJIOB B JOKYMEHTaX, [[paBoBbIe OCHOBBI CO3/1aHUs
JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB U paboThl ¢ HUMHM, IIpaBOBbIE OCHOBBI
apxuBHOro jena, [IpaBoBble OCHOBBI pabOTHl ¢ OOpallleHUsIMU
rpaxjas, [IpaBoBble OCHOBBI paOOThI ¢ JOKYMEHTAMU COJIEPKAIUMHU
rocyJgapcTBeHHy0 TaiiHy, I[IpaBoBoe perynupoBanue pabOTHI C
JOKYMEHTaMH, COAEpXKAlIUMU  CBEICHHMS KOH(UICHIUAIBHOTO
xapakrepa, [IpaBoBbIe OCHOBBI HCIIOJIb30BAHUS O(ULINATBHBIX S3BIKOB
B pabore c JokyMeHTamM, HanuoHanmbHBIE CTaHAAPTHI B 00JIACTH
JIeONPON3BO/IcTBa, HopmartuBHBIE TpaBOBbIE akThl PecmyOmumku
Komu B 061actu paboThl C JOKYMEHTAMHU.

Tema 2. CucreMsbl
AOKYMEHTAIlUM U BU/IbI

OcHoBHBIE TEPMHUHBI U omnpeneneHus, Kinaccudukanus T0KyMEHTOB,
Cucrema OpraHu3allMOHHO-TIPAaBOBOM JoKymeHTanuu, Cucrema

NPUHIHIBI
OpraHu3anuu
AeJIONPOU3BOACTBA U
AOKYMEHTHPOBaHMA
yIpaBJIeHYeCKOH
AesATeIbHOCTH

JOKYMEHTOB pacnopsauTensHOM  JoKymeHTauuu, Cucrema uHGOPMalMOHHO-
CIPaBOYHOM JOKyMeHTauuu, Cucrema IJIaHOBOM JTOKYMEHTAllUH,
Cucrema OTYETHOM JIOKYMEHTaLNH, Cucrema Y4ETHOU
JoKyMeHTanuu, CucremMa JOroBOPHOW JOKYMEHTAIUH.

Tema 3. O0me OO0mue NpUHIOMIB OpraHU3aIMU  JICIONPOU3BOJACTBA, OOIIHE

MPUHIIMITEL OPTaHU3aIMH JTOKYMEHTO000pOTa, OOIIME MPUHITUIIBI
JIOKYMEHTHUPOBAHHSI.




Tema 4. O01me
NMPaBWJia MOArOTOBKH U
opopmIiIeHUs
JOKYMEHTOB

I'oCT P 7.097 — 2016. IlpaBuna odopMIICHHS OTAEITBHBIX
PEKBU3HUTOB JIOKYMEHTOB.

Tema 5. IIpaBuia
NMOATr0OTOBKH U
opopmIiIeHUs

KOHKPETHBIX BUJ0B
JOKYMEHTOB

IIpaBuna nmoAroTOBKM M OQOPMIIEHHS OpPraHMU3alMOHHO-IIPABOBBIX
JOKYMEHTOB, PacHOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB, WH()OPMAIIMOHHO-
CIIPAaBOYHBIX JTOKYMEHTOB.

Tema 6. Opranusanus
AOKYMEHT0000poTa

OOmiasi xapakTepucTHKa AOKyMeHTornoTokoB. [IpaBuma paboTel ¢
BXOJSIIMMHU  JIOKyMeHTaMu, [IpaBuna paboThl € HMCXOIALIUMU
nokymentamu, [lpaBuna paboThl ¢ BHYTPEHHHUMH JIOKYMEHTAMH,
[IpaBuna Tekymero XxpaHeHus: JJOKYMEHTOB U MEepeayl UX B apXHB U
Ha YHUYTOXKCHHE.

Tema 7. JlokajJbHbIE
HOPMATHBHbIE aKThI B
odJacTu
JOKYMEHTAIHOHHOI0
o0ecreueHus
ynpaBJieHUsl

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




