AHHOTanMs K padoyeii mporpamMMe y4eOHOM IUCIATIIUHbBI
«OCHOBBI JEJOITPOU3BOJACTBA»

Hanpasnenue noaroroku: 38.03.04 ['ocynapcTBEHHOE U MyHULIMIIAIBLHOE YIIPABICHUE
Hampasnennocts (poduis): «'ocy1apcTBeHHOE M MyHHUITUTIATEHOE YIIPABICHUE)
YpoBeHb BbIcIIEro o0pa3zoBaHus - OakanaBpuaT

Leab u3ydyeHnss | HOArOTOBKA OakasaBpOB K Oyayuiel npodeccHOHAIbHON AEATEIbHOCTH Ha
AUCUMILTUHBI OCHOBE 3HAaKOMCTBAa C BHJAMH{, pPa3HOBHIHOCTSIMH YIPABICHUECKUX
JOKYMEHTOB, OCHOBHBIMH IIPAaBWIAMH W HOPMaMHU JIOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieyeHHs yIpaBlIeHUs,, TPUOOPETEHUSI HABBIKOB JOKYMEHTHPOBAHUS
uHpOpMaMu B pabOTHI C JOKYMEHTAaMH

3apaun — U3YYUTh OCHOBHBICE HOPMATHUBHBIC IPABOBBIE AKThl U METOAUYECKHE
JOKYMEHTHI B OOJAacCTH  JOKYMEHTHPOBAHUSI  YIpPaBICHUYECKOM
JIEATEIIbHOCTH;

— U3YYUTh OCHOBHBIE BUJIbI U (DYHKLIMHU yIIPaBIEHYECKON TOKYMEHTALIUH;

- C(i)OpMI/IpOBaTI) IMPAKTUYCCKUC HABBIKH MMPOCKTUPOBAHUA 1 COCTABJICHHUA
pa3HBIX BUJIOB YIIPABJICHYECKUX TOKYMEHTOB,;

— H3y4YUTh OCHOBHBIE J3Tallbl JOKYMEHTOOOOpOTa M MpaBWiia padOTHI C

JIOKYMEHTaMHU
Coaep:xanue TeM Tema 1. HopMaTuBHBIe NpaBOBble M MeTOJMYECKHE OCHOBBI
AUCHMILINHBI AOKYMEHTAIMOHHOT0 00ecne4yeHUusl ynpaBJieHust

[ToHsATHS «HOPMATUBHBINA IpaBoBOH akT», Kiaccudukanus u cucrema
HOPMAaTUBHBIX NPAaBOBbIX aKTOB, (CBONCTBO IOPUIMYECKONM  CHIIBI
HOpPMAaTHBHOIO IpaBoBOro akTa, [IpaBoBoe perymupoBaHue pabOTHI ¢
nHpopmanuel, PermaMenTanus Ienonpou3BOACTBa B OpraHax BJIACTH H
ynpaBieHus, Meroandyeckoe oOecnieueHue — JEJIONPOU3BOJACTBA B
rOCy/IapCTBEHHBIX OpraHu3anusax, I[IpaBoBble OCHOBBI HCIIOIb30BAHMS
o(ULMaANBHBIX CHUMBOJIOB B JOKyMEHTax, [IpaBoBble OCHOBBI CO3[aHUs
ANEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB U paboThl ¢ HUMH, [IpaBoBble OCHOBBI
apxuBHOro jena, IlpaBoBble OCHOBBI paboOTHl C OOpallleHUSIMH TI'paxJiaH,
[IpaBoBble ~ OCHOBBI ~ pabOTBl €  JOKYMEHTAaMHU  COJEpKaIlIUMHU
rocynapcTBeHHyro TaiiHy, IIpaBoBoe perynupoBaHue paboThl ¢
JOKYMEHTaMHU, CO/Iep KallliMU CBEACHUsI KOH(UICHIIMAIBHOTO XapaKTepa,
IIpaBoBbIE OCHOBBI HCHOJB30BaHUS OQHUIMAIBHBIX S3BIKOB B paboTe C
JNoKyMeHTamMu, HannoHanbHble cTaHIapThl B 00JIACTH JI€7I0MPOU3BOJICTBA,
HopmarusHble npaBoBble akThl PecniyOnnku Komu B obmactu paboThl C
JIOKYMEHTaMH.

Tema 2. CucreMbl JOKYMEHTALMH U BUbI JOKYMEHTOB

OcHoBHbIE TEpMUHBI U omnpenenenus, Kiaccudukanus 10KyMeHTOB,
Cucrema  OpraHM3allMOHHO-TIPAaBOBOM  JOKyMEHTAlluH, Cucrema
pacnopsauTensHOM  JokyMeHTanuu, — Cucrema  MHGOpPMalMOHHO-
CIPaBOYHOM AOKyMeHTanuu, CucreMa riaHoBoM JoKyMeHTanuu, CucreMa
OTYETHOM JoKyMeHTannu, Cucrema ydeTHOM aokyMeHTanuu, Cucrema
JIOTOBOPHOW JOKYMEHTAIIUH.

Tema 3. O0mMe NPUHUMIBI OPraHU3ALMHU 1eJONPOU3BOACTBA U
AOKYMEHTHPOBAHUS YIPABJICHYECKOH eI TeTbHOCTH

OOmue TPUHLMIIBI OpraHu3allud  JeJONpPOU3BOJCTBa,  00IIMe
OPUHIUIBl  OpPraHu3alMd  JOKYMEHTO00OpOTa, OO0IIMe  MPUHIIMIIBI
JIOKYMEHTUPOBAHUS.

Tema 4. O01me npaBuIa NOATOTOBKH U 0(hopMJICeHHS JOKYMEHTOB

I'OCT P 7.0.97 - 2016. ITpaBuia opopMieHUs OTASTHHBIX PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB.




Tema 5. IlpaBuiia noAroToOBKH U 0(pOPMJICHUSI KOHKPETHBIX BU/10B
AOKYMEHTOB

[IpaBmia moAroToBKH U OGOPMIICHHS OPTraHU3alHMOHHO-TIPABOBBIX
JOKYMEHTOB,  pPAacCHOPSAIUTENbHBIX  JIOKYMEHTOB,  HH(GOPMaIMOHHO-
CIPaBOYHBIX JIOKYMEHTOB.

Tema 6. Opranuzanusi 10KyMeHT0000pOTa

OOmasi xapakTepuCTUKa TOKYMEHTOMOTOKOB. IIpaBmia paboTsl ¢
BXOIALIMMHU  JOoKyMeHTamu, [IpaBuma  paboTel ¢ HUCXOIAIIMMHU
nokymenTtamu, [IpaBuia paboTel ¢ BHYTpEHHUMH JOKyMeHTaMmu, [IpaBumna
TEKYILIEro XpaHEHUsi JOKYMEHTOB U Iepelaud HMX B apXuMB M Ha
YHUUTOXKEHUE.

Tema 7. JlokajibHble HOPMATHBHBIE aKTbhl B 00JacTu
AOKYMEHTAIHOHHOI0 00ecre4yeHusl yIpaBJIeHus!

HNHCcTpyKua no Aenonpous3BOACTBY, [lonokeHue O CTpyKTypHOM
noApazaeiieHnn, Tabenb W anbooM (GopM  JTOKYMEHTOB, Tpadux
JTOKyMeHTooOopoTa, HoMeHKIIaTypa e, HHbIE JIOKAJTbHBIC aKThI.




