AHHOTAIIMS PABOYEH TPOT'PAMMBbI JTUCIUILIMHBI (MO YJIST)
b1.B./IB.1.3 «/lokyMeHTAMOHHOE o0ecneYeHUue YIIPABJICHHUA»

ABTOp: 10KTOp Qritocopckux Hayk, noueHT IloenyeBa JI1000Bb AjlekcaHAPOBHA
Kon 1 HamMeHOBaHue HANIPABJIeHHUA OATOTOBKH, npopuis: 41.03.04 «Ilomutonorus»
KBanudukanus (crenens) BbIMYCKHUKA: OakaiaBp

®opma o0yyeHHnsI: O4UHAs

He.]'ll) OCBOCHUSA NTUCHMUIIJINHBI:

C(pOpMPIpOBaTL KOMIICTCHIIMIO B obOnactu Z[OKyMCHTaI_II/IOHHoe obecrieucHue yYHpaBJICHHUA.

ILnan Kypca:

Ne n/m HaumenoBanue Tem (pa3zieJioB)

Conep:xanue TeM (pa3aeJioB)

Brenenue B kypc: npeamer, 3a1auu,
OCHOBHBIE TOHSTUS U KATETOPHH.
Hctopuueckuii OnbIT
nenonpousBonacTsa B Poccun.

Tema 1

[Ipenmer, copepxkanue, 3amaun kKypca. I[loHsTus
«vH(pOpPMALIUA» U «IOKYMEHT», «IOKyMEHTAIMOHHOE
obecnieuenne ympasinenus (JOY)». Opomronus
TEPMHUHOIIOTUM B OTEUECTBEHHOM U 3apyOeKHOM
3aKOHOJATENbCTBE. TEPMUHOIOTHUECKHE CTAHAPTHI.
Pa3zButue npencraBieHud o0 JgoKymeHrte.  Ponb
JIOKyMEHTA B KU3HH YelloBeKa U o0IecTBa. Brnusnue
HAayYHO-TEXHUYECKOTO0 MpOorpecca Ha  pa3BUTHE
nokymeHTa. CBOMCTBA M IPU3HAKH TOKYMEHTA.
JlokyMeHTallMOHHOe OOECIeueHUe YMPaBICHUS Kak
BaKHEHIIass (QyHKUIUS YIPaBICHUS, €€ MECTO Cpeau
OpyTux ympaeieH4YeckuxX GyHkiuil. B3aumocssb
CHCTEMbl yOpaBiIEHUA B 1EIOM W  CHUCTEMBI
YOpPaBICHUS] JOKYMEHTaMH. 3HAUE€HHUE JIOKyMEHTOB
JUISL peanu3aluy yIIPaBICHYECKUX PEIICHUMN.
Ucropuueckuit OMBIT OpraHu3aIu
JIETTONIPOU3BOACTBA B TOCYIapCTBEHHBIX
yupexaenusix Poccuu. Bompock! nenonpousBoacTsa
B 3akoHomarensctBe Iletpa [. Munucrepckas
pebopmMa U ee BIUSHUE Ha JAEJIONPOU3BOJCTBO
BBICIIMX U LEHTPAJbHBIX  TOCYIApPCTBEHHBIX
YUPEXKICHUN.




Ne m/m

HaumenoBanue TeM (pa3zeioB)

Coaep:xanue TeM (pa3aenoB)

Tema

CriocoObl  IOKyMEHTHpPOBaHUS U
COBpPEMEHHBIC HOCHTEIN
uHpopmaruu B JIOY.

Omnpenenenne «HOCUTENU WH(GOPMALIUNY, SBOIIOLUS
TIOHSATHUS «HOCHTEIH UHPOPMALTIN B
3aKOHOJIATEIbHOM u HOPMAaTHUBHOM 0aze.
Omnpenenenns OyMaXKHBIX, aylOBU3yaJbHBIX (KHHO,
doto, ¢GoHO, BHAEO), DIEKTPOHHBIX HOCHUTEJEH
UHpOpMAIIH.

locynapcTBeHHOE pErylIMpoBaHHE HCHOIb30BAHUS
Hocutenedr wHpopmarmu B JIOY: ®denepanbHbie
3aKOoHbI,  MEXIyHapoIHble U  HAlMOHAJbHbIC
CTaHJAPTHI.

Knaccudukanus Hocuteneit nnpopmanuu:

o ¢pmsnyeckoit (MarepuaaIbHOI) OCHOBE HOCUTEIS

- Ilo marepuamy  HocuTens  MHPOPMaLUU
(ecTecTBEHHBIE M UCKYCCTBCHHBIC)

- Ilo wmarepuanbHOM KOHCTPYKIMH WIH (dopMe
HOCHTEIST MHPOpMaIiK (JIUCTHI, TUCKH, JICHTHI)

ITo cnocoby TOKyMEHTUPOBaHMUS.

Tema 3

3akOHOJATEIbHOE W HOPMAaTHBHO-

MCTO/

NYCCKOC PEryJInpoBaHUucC

JIOKYMEHTAI[MOHHOTO  O0ecreyeHust
yOpaBJIeHUs] B  TOCYAapCTBEHHBIX
OpraHu3anusaX Ha  COBPEMEHHOM

oTarie.

3akoHONmarenpbHass W HopMmaruBHas ©Oaza  JIOV:
Konctutymuss P®, KoHctutyumonHele — 3akoHBI,
®enepanbHble  3akoHbl, akThl [Ipesunmenta P,
nocra”oBienus llpasurensctBa PD, BenoMcTBEHHBIE
aKThl, 3aTParvBarOLIMe BOIPOCHI JEIONPOU3BOACTBA.
HopmarusHo-meToquueckue aktel 1o JIOY. Bompocs!
JIeTIONIPOM3BOICTBA M JIOCTynna K HH(popMalnuu B
xozekcax Poccuiickont denepanuu.

CoBpemeHHas ~ HOpPMaTWBHO-MeToAMYecKas  0aza
JIETIONPOM3BO/ICTBA 00 MH(pOPMAIIMOHHBIX
TexHonorusx. @PenepanbHasg LeeBas IMporpamma
«Uudopmarmonnoe  obmectso.  2011-2020  rry».
®denepanbHbIE 3aKOHBI: «O6 HMH(pOpMAINHY,
UH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHSIX u 3almTe
uHpopMain», «O TMepcoHaNbHBIX TaHHBIX», «O0
AMEeKTpOHHOU 1M¢poBoit moamucu, «OO0 apXHUBHOM
nene B Poccuiickont deneparyiny, «O
rocyaapcTBeHHOM si3bike Poccuiickorn denepaumn» U

Ap.




Ne m/m

HaumenoBanue TeM (pa3zeioB)

Coaep:xanue TeM (pa3aenoB)

Tema 4

CoBpeMeHHbIE TpeboBaHHs K
COCTaBy " oopmitenuto
JIOKYMEHTOB.

Opranuzanys JIOKyMEHTO000poTa (TIPUHIMTIBI
OpraHu3alyy TOKyMEHTO000POTa, MPUEM U TICPBUIHAS
o0paboTtka MOCTYTAIOIINX JOKyMEHTOB,
IpEIBApUTENIBHOE  PAaCCMOTPEHHE,  PErucTpanys

NOCTYIAIOIIMX JOKYMEHTOB, IOPSNOK PacCMOTPEHUS
JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM  (peiepaibHOro  opraHa
VCIIOJTHUTEJIBHON BJIACTH U JOBEICHUS TOKYMEHTOB 10
VCTIOJTHUATEJIEH, OpraHu3aLus paboThI c
OTHPAaBIIIEMBIMU JOKYMEHTaMH, HMX pETUCTpaLus U
OTIpaBKa); PETUCTPALMsl U MPOXOXKIEHUE BHYTPEHHUX
JOKYMEHTOB;  HOpAAOK  0o0paboTkM W yuera
WHOCTPaHHOMU KOPPECIIOHICHIIHH. Pabora
VCTIOJTHUTEIIS C JOKYMEHTaMHU.

Meronuueckne — peKOMEHIAMHM 10  pa3padoTKe
UHCTPYKLUH I10 JIeJIONPOU3BOACTBY B (helepabHbIX
OpraHax MCIIOJHHUTENIbHON BiIacTH (yTB. PenepaibHbIM
apxuBHbIM areHtcTBoM 2010 1) u TOCT P 6.30-2003
«YHUPULIMPOBAHHBIE CHCTEMBI JIOKYMEHTALINH.
VYau¢unmpoaHHas cucTeMa OpraHU3allMOHHO-
paclopsiIMTENIbHOW  JIOKyMEHTaImu. TpedoBaHust K
0o(hopMIIEHHIO JOKYMEHTOB» O OJaHKaX JIOKyMEHTOB,
o(hopMIIEHIH PEKBU3HUTOB JIOKYMEHTOB, O(GOPMIICHUI
OTHENBHBIX  BHJOB  JOKyMEHTOB H COCTaBe
JIOKYMEHTOB.




Ne m/m

HaumenoBanue TeM (pa3zeioB)

Coaep:xanue TeM (pa3aenoB)

Tema 5

CMemaHHbIN u JJIEKTPOHHBIN
JIOKyMEHTOOOOPOT. Cucremsl
ANIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTO000pOTa

(COM).

JoxyMeHTO000pOT KakK A3PPEeKTHBHBIN HHCTPYMEHT
ONITHMU3AINH YIIPaBJIeHIECKHUX pemreHnil. OeHka
COBPEMEHHOIO COCTOSHUS JJOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecnieuenus ynpasieaus (JJOY). @akropsl, BIUSIONNE
Ha €T0 OPTaHU3AINIO U TEXHOJIOTHIO B YIPEIHKICHUIX
pa3IUIHOTO YPOBHS YIIPABIICHUS.

Opranu3aiyioHHbIe, IPABOBbIE, COIIMATLHBIC U
rcuxonorundeckue acuekrel JOVY.

IIpaBuna opranu3ariy IBI>KEHUS JOKYMEHTOB B
opranuzanuu. OCHOBHBIC OTIEpallUU C BXOSAIIUMH,
HCXOISIIMMH ¥ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMU
OpraHM3aInH.

Pabora ucronHuTeNs ¢ TOKYMEHTAMH B CMEIIIAHHOM
JIOKYMEHTO000pOTEe. ABTOMaTH3UPOBAHHEIC CUCTEMBI B
JOY - onbIT mpuMeHEHUs U 0000ITCHS, aHATN3a U
WCITOJTb30BaHUS TAHHBIX 00 UCTIOTHEHUH JTOKYMEHTOB.
Opranwuzaiys HayYHO-CIIPAaBOYHOHN 1 HH(POPMAIIMOHHO-
AHAJIMTUYECKOU pabOThl B CMEIIIAHHOM
JIOKyMEHTOO00pOTE.

AHanmu3 MeHCTBYIOMUX CUCTEM IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa B (hefiepaTbHBIX OpraHax
WCTIOTHUTEIHHOHN BIIACTH.

OLIT «Onexrponnas Poccus» u OLII
«Mudpopmanmonnoe obmiectBo. 2011-2020 rr» kak 3Tamns
(hopMUpPOBaHHS «ITEKTPOHHOTO MPABUTEIHCTBAY.
O06ocHOBaHHE 1IETECO00PA3HOCTH BHEAPEHUS
3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTAa B OPraHU3aIHH.
PeBomronus B 1e10npor3BOACTBE U MPU3HAHKE
FOPUINIECKON CHITBI AJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.
OO6bexTBHAs HEOOXOAMMOCTh TIEPEX01a Ha 3JIEKTPOHHBIH
JIOKyMeHT0000poT. [Ipo0iieMbl BHEpEHUS 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0pOTa B OpraHaxX rOCyIapCTBEHHON BIIACTH U
MECTHOTO CaMOYTIPABIICHUS U B HETOCYIaPCTBEHHBIX
opranu3auusx. [[pyMeHeHue 3JeKTPOHHBIX TEXHOIOTUN
JUTST TIOATOTOBKH OTBETOB W OpPTaHU3aIlUN
“H(OPMAITMOHHO-CIIPABOYHOMN CITY>KOBI B YIPEXKIEHUSIX C
0OJBIIUM 00BEMOM NPEIJIOKCHHUH, 3asBIICHUN, JKaI00
rpax/aH.

3akoHOmaTeIbHAS perIaMeHTaHsI PaboThI C
MIPETIOKCHUSIMH, 3asBICHUSIMH U jKat00aMu TpakaaH.
®enepanpHbiil 3ak0H 2006 T. «O mopsike pacCMOTPEHUS
oOpamennii rpaxaan Poccuiickoit deneparum» ¢ u3M.
2010 r. ®opMmupoBaHUE HOPMATUBHON Oa3Hbl,
peraMeHTHPYIOIIeH paboTy ¢ 0OpalieHIsIMU TPaKIaH B
(hemepaibHOM OpraHe. UCTIOIHUTEEHON BIACTH.




Ne m/m

HaumenoBanue TeM (pa3zeioB)

Coaep:xanue TeM (pa3aenoB)

Tema 6

I[eJ'IOBaH nepenmcka B CUCTEMCE
AOKYMCHTALIMOHHOI'O YIIPAaBJICHUA.

XapakTepucTuka AeNnoBbIX muceM. Haznauenue u
KJIaCCU(UKAIUS AeTOBBIX muceM. O0mme
TpeOOBaHUS K CTPYKTYpE, CTUIIIO U3IOKEHHUS U
oQopmileHHIO AeN0oBBIX ceM. CpOKU MOATOTOBKU U
00bEM JIETTOBBIX MTUCEM.

[TonroroBka MHUIMATUBHBIX JEIOBBIX TUCEM.
[TonroToBKa OTBETHBIX JEIOBBIX MTHCEM.

CrtpyKTypa TUIIOBOTO J1€JI0BOTO MrcbMa. OCHOBHBIE
AJIEMEHTHI CTPYKTYPHI IETIOBOTO MHUCHhMa
(mpuBeTrcTBUE , OOpalleHNE K aJipecary, Jua-ad3an).
TekcT nenoBoro nuckMa. 3aKiIOuUTeNbHAS GopMyaa
BexuInBOCTH. [loanuck oTnpaBuTeENs.
[TocTckpunrym.

Odopmiienre 1eT0BBIX TUCEM B COOTBETCTBUHU C
tpeboBanusmu ['OCT. IIpaBuna oopmiieHust
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

MesxtyHapoaHbie MuchMa. MexayHapoIHbIe
CTaHIAPTHI IO 0()OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB.
PexBU3UTHI MEXAyHAPOIHOTO MUCHMA.

Cruie opumabHOM JOKYMEHTAIMH: 001Iast
XapaKTepUCTUKA. SI3BIK U CTUJIb JIEIOBOTO MUCHMA.
TunuaHbIE S3BIKOBBIC OMIMOKH TPU TIOATOTOBKE
JIEJIOBOTO MUChMA.

BusuTHbIE KapTOUKU B J€IOBOM OOLICHUH.
PexBu3uThl BU3UTHOM KapTouku. KopupoBanue
JIEJIOBOM KOMMYHUKAIIUU HA OCHOBE BU3UTHBIX
KapTouek. JlenoBoii STUKET MPU HCIONIb30BAHUN
BU3HUTHBIX KapTOUEK.

DOpMbl TEKYLLLErO KOHTPOJIA U NPOMEXXYTOYHOM aTTecTauum:

OIIK-10 Crioco6HOCTP peniaTh CTaHIapTHBIC 331aul POECCHOHATBHOM IEATEIFHOCTH HA OCHOBE
nH()OpMAIIMOHHOH 1 OMOIMOTrpaduuecKoil KyIbTyphl ¢ IPUMEHEHNEM HH()OPMAIIMOHHO-KOMMYHHKAIIHOHHBIX
TEXHOJIOTUH M C YYETOM OCHOBHBIX TPeOOBaHWH HMH(POPMAIIIOHHOM 6e30MacHOCTH.

ITK-8 OCYHICCTBIICHUC KOMILIEKCHOM ITOJIUTHYCCKOMN JAUArHOCTHUKHU, YUAaCTUC B SKCHICPTHU3C HOPMATHBHO-IIPABOBBIX
JAOKYMEHTOB H OpraHusaluu pa6OTLI 110 06T>C,I[I/IHCHI/IIO, IIPOTHO3UPOBAHUIO ITOJIUTUYECKUX IIPOLECCOB H

NpOOIEMHBIX CUTYaIUHA
IIK-10 CriocoGHOCTB K COCTABICHHIO TEXHUYECKHUX 3aIaHUI i HHOM JOKYMEHTALUH TTOJUTHIECKHX IPOSKTOB,
omnpeneNneHnio (pyHKIIMOHAIBHBIX 003aHHOCTEH NX YYaCTHHKOB, pacdeTy HEOOXOANMBIX JUIsl YCIICITHON
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pean3aly MpoeKTa pecypcos;

-chopMuUpOBaAHBI 3HAHMS:
- 3HAaThb OCHOBBI HH(OPMANUOHHO-OMOIHOrpaduueckoil KymbTypsl B cdepe JACIONMPOU3BOACTBA U
MIOKYMEHTOO00pOTA;
— 3HAaTh COBPEMCHHYIO OpraHH3alMI0 JOKYMEHTOOO0OpOTa B OpraHax IOCyJapCTBEHHOH BJIACTH W OpraHax
MECTHOTO CaMOYTMpPaBJICHUsS W TSHACHINH ucmonb3oBanus UKT;
— 3HaTh TpeOOBaHUS UHPOPMAIIHOHHON 0€30MACHOCTH MPU PadoTe ¢ TOKYMEHTAMU;

— 0a3oBbie (hOpMaThl, HOPMBI U TIPaBUJIa COCTABICHHUS JICIOBBIX MHCEM;
- JTUYECKHE U PEUEBBIC HOPMbI BEICHMUS JEI0BOM MEPENUCKH;

— OCHOBHBIC TPeOOBaHUs JCIOBOTO CTHJIS,, HOPMbI U TPaBHIIA PYCCKOTO SI3bIKAa MPUMEHUTENBHO K JCTOBOU
MepernucKe;
- KOMILIEKC TPeOOBaHUI K JOKYMEHTHPOBAHHIO YIIPABICHUECKOTO MPOIIECCa;
— 3aKOHOJATEILHO-PABOBYIO 0a3y TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeUCHHS YIIPaBICHHUS,
— 3HaTh OCHOBHBIC Hay4YHble M TNpakTHYeckue npoOieMbl opranumzanuu JIOY W TEHISHIMH Pa3BHTHUS
JIEJIOTIPOM3BOJICTBA B TOCYJAPCTBEHHOM amapaTe YMOpPaBlICHHs U OpraHU3alUsAX pa3iudHol (OpPMBbI
COOCTBEHHOCTH,;

-chopMUpPOBAHBI YMECHUA:

— yMeTb paboTarh ¢ KOMIUIEKCaMH JOKYMEHTHUPOBAaHHOM MH(OpPMaLNK MpH pEeLICHUH YIPaBIECHYECKUX 3a/ay;
— yMETh JOKyMEHTHPOBATH OCHOBHBIE ATAITbl YIIPABICHUYECKOTO MPOIIECCa;

- yMeTb  COCTaBIATb M OQOPMIATH YyIpaBleHYECKHE JOKYMEHTHI, B TOM UHWCJIE€ HOPMAaTUBHBIE U
MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE, B COOTBETCTBHM C TpEeOOBaHUSAMH MpPaBOBBIX aKTOB UM CTAaHIapTOB
HCCIIeI0BATEIbCKONH paboThI;

- COCTaBIATh TEKCTHI I€JIOBBIX MHCEM MHUIIMATUBHOTO U OTBETHOTO XapakTepa;

— YMETh BECTH JIEKTPOHHYIO MEPENHCKY C JEIOBBIMU apTHEPAMU;

— yMeTh pa3Ouparbcs B COBPEMEHHBIX CHCTEMax IOKYMEHTOOO0OpOTa, I'PaMOTHO HCIIOJIb30BAaTh IIOHMCKOBBIE
BO3MOKHOCTH aHHBIX CHUCTEM;

- YMETh HACHTU(QHULIUPOBATH TEKCTHI JOKYMEHTOB, JOKYMEHTHPOBAaHHYIO HH(OPMALHIO;

- YMETh TOKyMEHTAIMOHHO O()OPMIIATH YIPaBICHUECKOE PEILICHNE;

-CTYAEHTHI TAKKe TO0JKHbI OBJIA/IeTh HABBIKAMM:

- BIIaJIeTh HABBIKAMH HCIIOIB30BaHHUS WH(POPMAIMOHHO-KOMMYHHUKATUBHBIX TEXHOJNOTHH mpu pabore ¢
JIOKyMEHTaMH;

— BJIaJICTh HaBBIKAMH HCIIOJIb30BAaHUS MOHIATHH W KAaTETOpUH AOKYMEHTOO0OpoTa Il 0OecreueHus TOUHOCTH
YIPaBIEHYECKOTO MpoLecca.

— BJIaJIETh HaBBIKAMH TOATOTOBKH JIOKAJBHBIX AKTOB, CBA3AHHBIX C BHYTPEHHEH AESITENbHOCTHIO OpTraHU3aIuu
B YCJIOBUSX Iepexoja Ha 6e30yMakHbIe TEXHOIOTHH.

- BJIaJIeTh HaBBIKAMH TPAMOTHOTO M CTUIIMCTHYECKH TOYHOTO AEJIOBOTO MUCHMA;

— BJIa/I€Th HABBIKAMU CONPOBOXACHHS YIPABIEHUYECKOTO MIPoLiecca HEOOXOAUMBIMH 1€JI0BBIMU NUChMaMH.

— BJaJIeTh HAaBBIKAMHU IpUeMa, UCIOJHEHMS, OTIPABKM JOKYMEHTOB B TPAJHMLIMOHHBIX YCIOBHSX M B YCIOBHAX
paboTtsl ¢ mpumenenuem cpeacts UKT;

— BIaJeTh INEPBUYHBIMU INPHEMaMM OPraHU3alUU [EJIONPOU3BOACTBA U HAJAKUBAHUS JTOKYMEHTOOOOpOTa B
OpraHH3aINH.

—BJaZeTh HAaBBIKAMU  HCIIOJB30BAaHHUS  PA3IMUHBIX HOCHTeNeH HMHGOpMAauMH [Uid  JOKyMEHTHPOBAHUS
yhpaBieHYeCKUX GYHKIHUH OPraHOB TOCYIapCTBEHHOM BIACTH U OPraHOB MECTHOTO CaMOYIPaBIICHHS

OcHoBHas quTEparypa:

bacaxos M.U. JlokymeHTalnOHHOE OOeCIIedeHUE yIpaBieHus (C OCHOBAaMHU apXHWBOBEICHNS):
yuebHoe nocodue / M.M. bacakoB. — M. : KHOPVYC, 2016. — 216 c.



besup M. Ynpaenenue: oueHb Kparkoe BBeneHue. M. Msparensckuit gom «leno» PAHXul'C,
2015. 160 c.

Hoxymenmogedenue: Y4eOHUK 751 CTYACHTOB yUpeXAeHUH BbIciiero oopazoBanus / M.B. Jlapun,
E.A. Tnemkesny, B.®. Ankosas, B.C. Munranes, E.B. TepentseBa, M.JI. 'aBnun; mox pen. a-pa ucT.
Hayk, npo¢. M.B. Jlapuna. M.: M3narensckuii neHTp «Akagemus», 2016. — 320 c.

Heanosa A. FO. Pycckuii S3bIK B 1€J0BOM TOKYMEHTAIUH : yU€OHHUK U MPAKTUKYM JUISl By30B. —
M. : U3narensctBo FOpaiit, 2017. — 157 c.

Kopnees U. K. IndopmaliioHHble TEXHOJIOTHH B paboTe ¢ JOKyMEHTaMH : yueOHUK. — MockBa :
ITpocnekrt, 2015. — 304 c.

Bapnamosa JI.H. Ctangaptuzanus ynpasieHus J1okymMmeHTamMu. — M.: U3narenbcTBO

«TEPMUKAY, 2016.

Jasmsan O.C. Dtuket aenoBoro nruceMa. — M.: KOCTA, 2016. — 160 c.

Jokymenmosedenue: YueOHUK JUIs CTYJCHTOB yUpeKIeHUH Bbiciiero oopazoBanus / M.B. Jlapum,
E.A. Ilnemkeuy, B.®. Snkosas, B.C. Munranes, E.B. TepeatseBa, M.JI. 'aBnuH; mox pen. 1-pa UCT.
Hayk, npo¢. M.B. Jlapuna. M.: M3narenbckuii neHTp «Akagemus», 2016. — 320 c.

Hoponuna JI. A. [lokymenToBenenue : yueOHuk u npaktukyM ais CIIO / nox pen. JI. A.
JoponuHoit. — 2-e u3n., nepepad. u gomn. — M. : UzgarensctBo FOpaiit, 2017. — 309 c.

Kasaxesuu T. A. lokymenToBezienre. JlOKyMeHTallMOHHBIN CEPBUC | YIE€OHUK U MPAKTUKYM
Jutst ipukiiaanoro 6akanaspuara / T. A. KazakeBuu, A. W. Tkanud. — 2-e u3A.,ucrp. u JOM.
— M. : U3parensctBO FOpaiit, 2016. — 161 c.

Kysneyoe U. H. JlokymeHTallMOHHOE obecnieueHue ynpasineHus. JlokyMeHTo000poT U
JIETIOTIPOU3BOICTBO : YICOHHK U IPAKTUKYM IS TpukiagHoro Oakanaspuara / M. H. Ky3nenos. — 3-e
u3.,nepepad. u gon. — M. : M3narensctBo FOpaiit, 2017. — 461 c.

Mypasvesea H.B. JlokymentHas nuarsuctuka. / H.B. MypasbeBa. — M.: M3narenbctBo
«TEPMUKAY», 2016. — 612 ¢

Myxaes P. T. Cuctema rocyaapcTBEHHOTO M MyHUIIMIIAIBHOIO YIIPaBJIEHUsS B 2 T.: yUeOHUK IS
akajemuueckoro 6akanaspuara / P. T. MyxaeB. — 3-e u3n., nepepa0. u gor. — M. : M3garenscTBo
FOpaiit, 2016. 301 c.

Llysanosa H. H. OCHOBBI 1€70NIPOU3BOACTBA : yueOHUK  npaktukym i CI1O / H. H. [lysa-
noBa, A. 0. Banoga ; mox o6mr. pea. H. H. IllyBanosoit. — M. : M3garenscTBO
FOpaiit, 2015. — 375 c.






	- знать основы информационно-библиографической культуры в сфере делопроизводства и документооборота;
	– знать современную организацию документооборота в органах государственной власти и органах местного самоуправления и тенденции использования ИКТ;
	– знать требования информационной безопасности при работе с документами;
	– базовые форматы, нормы и правила составления деловых писем;
	- этические и речевые нормы ведения деловой переписки;
	– основные требования делового стиля, нормы и правила русского языка применительно к деловой переписке;
	- комплекс требований к документированию управленческого процесса;
	– законодательно-правовую базу документационного обеспечения управления;
	– знать основные научные и практические проблемы организации ДОУ и тенденции развития делопроизводства в государственном аппарате управления и организациях различной формы собственности;
	– уметь работать с комплексами документированной информации при решении управленческих задач;
	– уметь документировать основные этапы управленческого процесса;
	- уметь составлять и оформлять управленческие документы, в том числе нормативные и информационно-справочные, в соответствии с требованиями правовых актов и стандартов исследовательской работы;
	- составлять тексты деловых писем инициативного и ответного характера;
	– уметь вести электронную переписку с деловыми партнерами;
	– уметь разбираться в современных системах документооборота, грамотно использовать поисковые возможности данных систем;
	- уметь идентифицировать тексты документов, документированную информацию;
	- уметь документационно оформлять управленческое решение;
	- владеть навыками использования информационно-коммуникативных технологий при работе с документами;
	– владеть навыками использования понятий и категорий документооборота для обеспечения точности управленческого процесса.
	– владеть навыками подготовки локальных актов, связанных с внутренней деятельностью организации в условиях перехода на безбумажные технологии.
	- владеть навыками грамотного и стилистически точного делового письма;
	– владеть навыками сопровождения управленческого процесса необходимыми деловыми письмами.
	– владеть навыками приема, исполнения, отправки документов в традиционных условиях и в условиях работы с применением средств ИКТ;
	– владеть первичными приемами организации делопроизводства и налаживания документооборота в организации.

