AHHOTAIIUS K PABOUYEN ITPOI'PAMME JIUCLIUTIJIMHBI
«JloKyMeHTOBe/IeHUe)

110 OCHOBHOM MTpo()eCCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHON ITPOrpaMmMe 10 HaMPaBIECHUIO MOTOTOBKH
10.03.01 «MapopmanronHas 6e30macHOCTE» (YpOBEHb OaKaiaBpuaTa)

Hanpagaennocts (mpoguiib): Opranuzanus 1 TEXHOJIOTUH 3alIUThl HHPOpManuu (B chepe TEXHUKH U

TEXHOJIOTHH, CBA3aHHBIX C 00ECIIeYeHHEM 3alUIIIEHHOCTH 00bEKTOB HH(OpPMATHU3ALINN)

OO0uruii 06 bem qucuMInHBI — 3 3.¢. (108 yacos)

®opMa NpoMe;KyTOUHOI aTTecTalMu — 3aueT.

B pesyabTrate O0CBOCHHMSA JUCHHMINVIMHBI Y OO0y4YalOIIUXCA JOLKHBI OBITH C(POPMHPOBAHBI

KOMIIETEHI[UH C COOTBETCTBYHOIIUMHU HHIMKATOPAMH MX J0CTHKEHHS:

- OIIK-5.1: OcymecTBasieT MOMCK HEOOXOAWMBIX HOPMATHBHBIX NPABOBBIX AKTOB M HOPMATHUBHBIX
METOJMUYECKUX JOKYMEHTOB;

- OIIK-5.2: JleMoHCTpUpYET 3HAaHUE COCTaBa HOPMATUBHOMN JOKyMEHTAIIHH;

Coaep:xanue JTUCHHILINHBI:

JucuuiuinHa «J{oKyMEeHTOBEICHHE» BKIIIOUACT B ce0s CIEIyIOIe pa3aebl:

®opma o0yueHus ounas. Cemectp 2.

1. Ilpeamer m coaepkaHHe Kypca, OCHOBHbI¢ MOHATHA.. Llenu u 3amaun OCBOEHMS IHCLUIUIMHBI
"JloxymentoBeneHue". JlOKyMeHTOBe/IeHHWE KakK HaydyHas JUCHUIUIMHA, OOBEKT W  MpeaMeT
nokymenroBeneHus. Ilonstua "undopmanus”" u "moxkymeHT". Poib HOpMaTHBHBIX NPABOBBIX AaKTOB B
chepe uHpopmannonHoi OGezomacHoctH. Kiaccudukanus noxkymentoB. IlpusHaku U QyHKUMH
nokyMeHTa. CUCTeMBbl JOKYMEHTAIMH. Y HU(UKALUSA CUCTEM IOKYMEHTALIUH. .

2. Ctpykrypa aoxkymenrta. [lonarus "pexksusut", "0nxank gokymenta", "gopmymsp".

Cxembl pacnonokeHusi pekBuU3UTOB. CocTaB M pacnosiokeHue pekBu3uTOB. [IpaBuna cocrtaBieHus
TOKyMeHTOB. M3rotoBnenue qokymeHToB. OhUIInaIbHO-1€T0BOM CTHIIb TOKYMEHTA. .

3. CBoiicTBa U NPU3HAKH AOKYMeHTOB. /lokymenTupoBanue nHpopmanun.. CBolCTBa JOKYMEHTOB.
[Ipusnaku nokymenToB. [loHsTue ropuanyYecKoil cuiabl TOKyMEHTa W yciaoBus ee mpuaaHus. CrocoOsl
MOJIICTIKY IOKYMEHTOB U 3aIiuThl oT Hee. [lonsatue nokymentupoBanusi. CiocoObl JOKYMEHTUPOBAHMS.
Knaccudukanmst Hocureneit nadopmaiuu. IBOIONMS HOCUTENeH nHOpMaIuu. .

4. Jlesonpou3BOACTBO H [JOKyMeHTO00opoT B opranmsanmu. [lomsartus: "nemonmpousBoicTso”,
"moxymeHnToo0opot", "omepatuBHOe xpaHeHue mgokymeHToB", "JIOVY", "odwurnmanpHbIA HTOKYMEHT".
JlokymeHTanbHbli (oH opranuzanuu. CTpyKTypa HMHCTPYKIHUH IO JEJIONPOU3BOACTBY. KuU3HEHHBIN
LUK ToOKyMeHTOB. OOpaloTka BXoasmux AokyMeHTOB. Ilonroroska ucxondmmux aokymeHToB. Coctas
JIOKQJIBHBIX IPABOBBIX AaKTOB, PErVIAMEHTUPYIOLUIMX JeIonpou3BoacTBO. Ilowck M ucnonb3oBaHue
HOPMAaTUBHBIX IPAaBOBbIX AaKTOB (helepajbHOrO0 YpPOBHS TMpPH OpraHU3alUU J€JIO0NPOU3BOJICTBA.
Ony6nukoBaHMe NPaBOBBIX akTOB. [IpaBoBas MHGOpMaTH3ALIHSL..

5. ApxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB.. 3aKOHOJATEJIbCTBO B O0JACTH apXUBHOro jeina. OpraHuzanus
pabotbl apxuBa. KommekrtoBanue apxusa. I[lopsgok u TpeboBanus (opmupoBanus xaen. CocraB
JIOKAJIbHBIX JTOKYMEHTOB Il paOoThl apxuBa. ObecriedyeHre COXPAaHHOCTH JOKyMEHTOB. Pa3zMenienue
JOKYMEHTOB B XpaHWiIuIle. TpeOoBaHUS K XpAaHEHMIO JOKYMEHTOB. YHMUYTOXEHHE apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB..

6. KondpunenuuaibHoe aeaonpousBoacTBo.. llonsarus "koHduaeHnmanbHOCTh uUHGpOpManuu'",
"moctyn", "pacnpoctpanenue uHpopmaruu'". I[IpaBoBoe perymmpoBanne. Kinaccudukanus nadopManuu
orpaHudeHHoro nocryna. I'pu¢sl nocryna. IIpaBuia paboTsl ¢ KOH(UAECHUUAIBHBIMU JTOKYMEHTAMHU.
VYder KOHOUACHIUATBHBIX JOKYMEHTOB. YTPO3bl KOH(GHUACHIIMAIBHBIM TOKYMEHTaM. Mepbl 1Mo oxpaHe
uHpopmauuu B opraHuzanuu. lloaroroBka KOoH(UIEHUMANbHBIX JOKYMEHTOB. lVcnosnb3oBaHue
HOPMATHUBHBIX IPAaBOBBIX aKTOB B  MNPO(ECCHOHAIBLHOW  NEATENBbHOCTH TpPU  OpraHMU3alUU
KOH(HIEHIIMATIBHOI0 IOKyMEHTO000pOTA. .

7. DJEeKTPOHHBIH [TO0KYMEHTO0000pOT.. OrpaHuueHus TPATUIMOHHOW (OyMakKHOW) TEXHOJOTHH.
HopmatuBHOEe peryaupoBaHHE 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOoOOpoTa B opraHax BiacTH. Ilonsarus
"9IIEKTPOHHBIA JTOKYMEHT", "JJEKTpOHHAs KOMHS JOKyMeHTa", "AIIeKTPOHHBIH JTOKyMEHTOO0OOpOT".
Apxutektypa U (YHKIHU CHCTEM 3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopoTa. IloHsATHE M BHUIBI 3JIEKTPOHHOMN
MOANUCU. APXUB 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. CUTYallMOHHBIE LICHTPBI: OCHOBHBIE 331a4U U 3JIEMEHTHI.



IIpuMepsl CUTyallMOHHBIX LIEHTPOB..

Pazpaboran:
CTapUIui MpernojaBaTesb
kaenper UBTullb A.N. bopuckuHa

IIposepun:
Hexan OUT A.C. ABniceB



