AHHOTAIIMA K PABOYEM ITPOI'PAMME JUCLIVITJIMHEI
«OCHOBBI 1€JI0NIPOU3BOJACTBA»

110 OCHOBHOM MTpo()eCCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHON ITPOrpaMmMe 10 HaMPaBIECHUIO MOTOTOBKH
38.03.04 «I'ocynapcTBeHHOE U MyHUIMIIAJIbHOE yIpaBieHue» (YpoBeHb OakagaBpuaTa)

HanpasiaenHocts (mpo¢uib): ['ocy1apcTBEHHOE M MYHHUIMIAJIBHOE YIPABIEHHUE HAa PETMOHAIBLHOM

ypOBHE

OO0muii 00bem qucuunauHbI — 3 3.¢. (108 gacos)

®opMa NpoMe;KyTOUHOI aTTecTalMu — 3aueT.

B pesyabTrate O0CBOCHHMSA JUCHHMINVIMHBI Y OO0y4YalOIIUXCA JOLKHBI OBITH C(POPMHPOBAHBI

KOMIIETEHI[UH C COOTBETCTBYHOIIUMHU HHIMKATOPAMH MX J0CTHKEHHS:

- TIK-5.3: OcymiecTBiasieT BeA€HHE IUIAHOBO-OTYETHOW JIOKYMEHTAIIMM IO  COMPOBOXICHUIO
YIPABJICHUYECKUX PEUICHUN;

Conep:xanue TMCUMILUIAHBI:

Jucuunnuna « OCHOBBI J€IONPON3BOACTBA» BKIIIOYAET B C€0S CIIEAYIOIINE PA3/IEbl:

dopma o0yueHusi 04HO - 3a04Hasi. Cemectp 2.

1. Jlesionpou3BOACTBO M [JOKYMEHTHPOBaHHE KaK CpPeICTBO O0O0OCHOBaHHSl YINpPaBJeHYECKUX

peLIeHHuil, CBA3AHHBIX ¢ (JOPMHUPOBAHMEM IOJIOKHTEIbHOI0 MMH/IKA pernoHa. OCHOBHbBIE NOHSTHS

Kypca: JOKyMeHT, nenomnpousBonctBo, VY], mnokymentupoBanme, [OY, pEeKBU3UT HIOKYMEHTa,

(bopmysip, O1aHK, FOpUIMYECcKas CHIIA TIOKYMEHTa, (PYHKIMU JOKYMEHTA, CUCTEMbI IOKYMEHTALUU U Jp..

2. 3akoHoaaTebHble M HOPMATHBHO-NIPABOBbIE OCHOBBI JIOKYMEHTHMPOBAHMS YINPaBJIeHYECKOMH

AeATeIbHOCTH. AHanu3 HOPMAaTHBHO-NPaBOBOM 0a3bl: (eaepanbHble 3aKOHBI, OTPACIEBBIE AKTHI,

MEXBEJOMCTBEHHBIE aKThl. JIokanbHas HopMaTuBHas JoKyMeHTanus opranuzauuu. [OCTsL..

3. Begenue IUIaHOBO-OTYETHOHM JOKYMEHTALIMH IO CONPOBOKICHHIO YNPABJICHYECKHX PpelIeHHUil.

YnpasjieHue J0KYMEHTALIMOHHBIMHU NpoueccaMu. TeXHUYECKUH, IOPUANIECKUNA U OPraHU3alMOHHBIN

aCMeKT JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecriedeHus ympaBieHus. LleHTpanu3oBaHHas, JEIEHTPAIU30BaHHAA H

cMemanHas (OpMBI PabdOTBI C JTOKYMEHTaMd. THIOBBIE OpPraHW3AalMOHHBIE CTPYKTYPBI CITY>KOBI

JIEJI0NPOU3BOICTBA.

4. Kuaaccupuxamuss  goxkymenToB. [lpusHaku  wiaccupukanmu  JOKyMeHTH.  HasHauenwue

knaccupukauuu. AJMUHUCTpaTMBHas cuctema jgokymentupoBanusi: OPIl, CHU, MAJIC. Buns

OpraHM3allMOHHBIX JOKYMEHTOB. Buubl pacnopsauTenbHbIX JOKYMEHTOB. Buubel crnpaBouHoO-

MH(OPMALIMOHHBIX JJOKYMEHTOB. JIOKYMEHTHI 1O JIMYHOMY COCTaBy. TpeOoBaHus K OQOpPMIIEHUIO BCEX

BUJIOB IOKyMEHTOB.

5. Opranusanusi 10KyMeHTOO00pPOTa U ero OCHOBHBbIe 3Tanbl. [loHsATHE TOKyMeHTOOOOpoTa. Busl

JIOKYMEHTOIOTOKOB opraHuzauuu. O0mue npasuiia oOpabOTKH BXOASIIUX U MCXOAAIIUX JOKYMEHTOB.

Oransl JoKyMeHToo0opoTa. KOHTpoIb 32 TOKYMEHTOOO0pOTOM.

6. Padora ¢ kOH(pUIEHUHAIBLHLIMH JOKyMeHTaMH. [loHSATHE KOH(PUAECHIMATHFHOTO JOKYMEHTA.

[TonstTue rpucda cekpeTHOCTH U BUABI TPU(POB B 3aBUCHUMOCTH OT CTEMEHH CEKPETHOCTH JOKYMEHTA.

[TonsiTue komMmepueckoil TaliHbl. TpeOoBaHMs K OpraHM3allMM CEKPETHOI'O AEJONpOMu3BOACTBA. Jlomyck

oI K pabore ¢ KOHpUAeHUIUATbHbIMU JokymeHTaMu. OcobenHoctu odopmiienuss KJI. Texnuueckue

TpeboBaHus K opranu3anuu xpanenus KJI.

7. Homenkaarypa aed. [loHdaTre HOMEHKIATYpBI €1 U ee HazHaueHue. Buael Homenknaryp. [lopsamok

pa3paboTK HOMEHKIATYPHI JETI..

8. ®opmupoBanue u xpaHeHue naeia. llonsrtue dopmupoBanus gena. OCHOBHbBIE OMNEPALUU IO

¢dopmupoBanuto aen. [IpaBuna cucremaru3anyu JOKYMEHTOB mpH (opmupoBanuu nen. [lonHoe u

yactuyHoe odopmiieHue aen. TpeGoBaHus kK oGOpMIIECHHUIO JIEJ C pa3HbIMU Cpokamu XpaHeHus. Cpoku

XpaHeHusi JOKyMeHTOB. OpraHuzanusi XpaHeHUs AOKyMeHTOB. OnepaTUBHOE U apXMBHOE XpaHEHHUE.

Omnucu nen. DKernepTusa HEHHOCTU JOKYMEHTOB. .

9. JIOKyMeHTBI IO JIMYHOMY COCTaBY. JlokanbHbIE HOPMAaTHBHBIE aKThl M COCTaB JAOKyMEHTAlMH

KaJIpoBbIX ciyk0. TpeboBaHus Kk pa3paboTKe U BEIEHUIO CUCTEMBI IMYHON JOKYMEHTaluu. JInunoe aeno

paboTHuKa. JIOKYMEHTBI, BKJIIOUYaeMble B JIMYHbIE fena. TpeOoBaHHUS K BEICHHIO U XPAaHEHHIO JIMYHBIX

JIeN U 3alIUTE MePCOHANbHBIX JaHHBIX.



Pazpaboran:
JOLIEHT
kagenpsl M A.A. TabamHukoBa

IIposepun:
Hupexrop UOnY N.H. Cpruesa



