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b1.B./I1B.4.2 DjeKTPOHHBIN T0KYMEHT0000POT
HAumeHoBeaHue ducuunﬂqul

ABTtop: OnuypoBa Hesuin KoncranTunoBna

Kox u HamMeHOBaHUe HaNpaBJieHUsl MOArOTOBKM, npoduis: 27.03.02 YnpasieHue
KA4eCTBOM, YIIpaBJjieHHe KA4eCTBOM M HH(POPMALMOHHO-AHAJTUTHYECKHE CHCTEMbI

KBanudukauus (cTeneHb) BLITYCKHUKA: 0aKaJaBp

dopma o0yueHuUsi: OUHAS

Ilenb ocBoeHUs IMCUMIIJIMHBI:

OcHOBHOH 11€1bI0 00pa3oBaHMs MO JUCHMIUIMHE «DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT
sBisiercs: (hopMUpOBaHHE MPO(ECCHOHATBFHON KYIBTYPhI JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO00O0pPOTa, IIOJ
KOTOpOI IIOHMMAETCs TOTOBHOCTh M CIIOCOOHOCTH JIMYHOCTH HCIIOJNB30BaTh B MPOQGECCHOHATBHON
JIEATEIIbHOCTH HPUOOPETEHHYI0 COBOKYIIHOCTh 3HAHUM, YMEHUII M HaBBIKOB JUIs OOECIEUEHHUs
HOTPeOHOCTU OpraHu3alvu B paboTe ¢ JOKYMEHTaMH, CUCTEMaMM JOKyMEHTAllUH, KOMILIEKCaMU
JIOKYMEHTOB, OpraHU3aluy JOKYMEHTHPOBAHMS U JAEJONPOU3BOJCTBA, COCTABISIONIMX OCHOBY
UH(POPMALIMOHHBIX NPOLIECCOB B CHCTEMaX COLUAIbHO-3KOHOMUYECKOTO YIPABJICHUS B LIEJIOM.

3a)1aanI/I JUCHUIITIMHBI SABJISIIOTCA:

® 13y4YEHUE UCTOPUH PA3BUTHS CUCTEMBI TOCYIAPCTBEHHOIO JIENIONIPOM3BOICTBA;

e (OPMHUpOBaHUE Y CTYIEHTOB pALMOHAIBHBIX IOAXOAOB K OpraHU3alUM padoOThl ¢
JIOKyMEHTaMU;

M3y4eHHEe COBPEMEHHOMN TEXHOJIOTUH BBIIIOJIHEHHUS JIEIONPOU3BOICTBEHHBIX ONEpary.

Ilian kypca:

Tema 1. [lonsitue o nokymenrte. dyHK1MHU, CBOKWCTBA, KiaccuuKalus TOKyMEHTOB.

TepMmuHosorus, ucrnonb3yemas mnpu pabore ¢ aokymeHTamH. COOTHOIIEHUE TMOHATHH
«uH(pOpMaLUA» U «IJOKYMEHT». 3Hau€HHE HHPOPMALUU B 3KOHOMUYECKUX, COLMAIBHBIX H
MOJUTHYECKUX Tpolleccax, Ul TPUHATUSA YNpaBICHUECKUX pemeHuid. KadecTBeHHbIE
XapaKTepUCTUKU UH(POPMALIUH.

[TpoucxoxkaeHre M HBOJIOLUS TOHATHS «IOKyMEHT». lIpaBoBOii, ympaBieHYECKHH W
MCTOPUYECKHI acleKThl B ONpeAeeHuu T0KyMeHTa. [IoHATHEe «IO0KYMEHT» B TOCY/IapCTBEHHOM
crangapre. MHpopManuoHHas CyIIHOCTh JIOKYMEHTa M €ro HEMOCPEICTBEHHAas CBA3b C
MarepuaibHbIM HocuTeseM. JIoKyMeHThl opuranbHble (Ci1y>keOHbIe), TUYHbIE (TIEpCOHANbHBIC)
U JIUYHOTO MPOUCXOXKAECHMS. J[OKYyMEHThI pPYKONHCHbIE U HW3TOTOBJIEHHBIE C MOMOIIbIO
TEXHUUYECKUX CPEACTB. « DNEKTPOHHOE» TIOKYMEHTHPOBAHHUE.

[Tonstue «pyHkus nokymeHTay. [lonmudyHKIMOHANTBHOCTH JOKYMEHTa M COCTaB
byHKIHA.

WndpopmanmonHas QyHKIMS JOKYMEHTa KaKk OCHOBHas ero (QyHKIUS, SBISIFOIIAsICS
CPEACTBOM 3aleyarTiieHus, OpraHu3alud U coxpaHeHus uHpopmaruu. CouuanbHas (QyHKIHS.
KoMmMyHuKkaTiBHasE (yHKIUS TOKyMEHTa Kak CPEACTBO MepeAadd MHGOpMaluu BO BPEMEHU U
npocTtpaHcTBe. KynbrypHas ¢(yHKIMS JOKYMEHTa Kak CIoco0 3akperuieHHs M Iepenadu
KYJIBTYpHOH TPaIALIHH.

[IpaBoBasg ¢yHKuMA JOKyMeHTa. JIOKYMEHTBI, W3HayalbHO HAJEJCHHbIE MPAaBOBOM
byHkuueid u mpuobOperaronle ee Ha BpeMs Joka3arenbcTBa (pakToB. (OcoOEHHOCTH
ynpasiieHYeckoi QyHKIuu. OyHKIMS JTOKYMEHTa KaK MCTOPUYECKOTO MCTOYHHKA U €€ CBS3b C
PETPOCTICKTUBHON Cpenoi ObITOBaHUS NOKyMEHTOB. (DyHKIMS yuyeTa SBJICHUM, COOBITUH U
¢daxToB. KonmmuecTBeHHas XapakTepuUCTHKa HH(OpMAIMM, COAEpKalleicss B JOKyMEHTE.
[To3naBarenpHast, MOJUTUYECKAs], UAEOIOrnYeckas (QyHKIMHU JOKYMEHTa, X CBS3b C (PyHKIMEH



ynpasineHus. @OyHkius 3ammthl uHbopmauuu. Krnaccudukarus ¢(yHKIMA: ONEpaTHBHOTO
XapakTepa M MOCTOSHHO JeiicTByromue. OyHKINN TOKYMEHTa B YCIOBHUSX KOMITBIOTEPH3ALUH
yIpaBJICHUs,, MAacCOBOTO BHEIPEHHUS AaBTOMATU3MPOBAHHBIX WH(POPMALMOHHBIX TEXHOJOTHH.
3HayeHne (YHKIMOHAIBHOTO aHAJM3a JJIsl IPAKTUKKA padoThl ¢ JOKyMeHTaMH. MarepuaibHble
HocuTend wWHGpOpMAaMM W UX Kiaccupukanusa. JloOKyMeHTHpoBaHHash WHGoOpManus U ee
cBoiicTBa. IOpuandeckas cuiga — OCHOBHOE CBOMCTBO JOKyMeHTa. MOpuaudecku 3HAUUMBIC
PEKBU3UTHI.

Knaccudukarus 10KyMEHTOB 1O pa3IMYHBIM IIPU3HAKAM B 3aBHCUMOCTH OT COJCP)KaHHS,
HaMMEHOBAHUS, 110 CTENICHH YHU(DUKAIIUH U JIP.

Tema 2. CoBpeMEHHOE 3aKOHOAATENBHOE PETYINPOBAaHHME W HOPMAaTHBHO-METOIUYECKOE
obecrieueHue B 00IaCTH AEIONPOU3BOJCTBA U APXUBHOTO JENa.

Knaccupukanuss  3akoHOHATENbHBIX, HOPMATHBHBIX, METOAMYECKUX  MaTepHasios,
KacarolluXCs BOMPOCOB JIOKYMEHTHPOBAaHHWS ¥ OpraHu3aluu paboTbl C JTOKyMEHTAMH.
3aKoHOJATEIbHBIE AKThI, IIOCTAHOBJIEHUS W PAcCIOPSDKEHUs IpaBUTENbCTBAa Poccuiickon
Qdenepanyy, periaMeHTHPYIONIME TPABOBBIE HOPMBI Ha (QenepaibHOM YpPOBHE NpH padore ¢
JNoKyMeHTamH. [IpaBoBble aKTbl HOPMAaTMBHOTO M HMHCTPYKTHBHOIO XapakTepa, METOIUYECKHe
MarepHaJibl 110 JeJI0NPOU3BOACTBY NPEANPUATUH, OpraHu3auui, yupexaenuit, upm. 'OCTsl Ha
nokymenTanuio. OOmiepoccuiickue Kiaccu(uKaTopbl TEXHUKO-3KOHOMHYECKON M COLMANbHOM
uHpopmaruu. KoprnoparuHoe 1€101pon3BOACTBO.

Tema 3. Crpykrypa mokymeHTa. TpeOoBaHMsS K OG(OPMICHUIO PEKBU3UTOB CIIY)KCOHBIX
JIOKYMEHTOB.

YHuukanus v cTanaapTH3anus 10KyMeHTOB. DOpMYIIsip COBPEMEHHOTO YIIPABICHYECKOTO
nokymeHnTa. CocTaB pEeKBH3UTOB, HX pacrnojokeHue. Dopmynsap TOKyMeHTa, (GOpMyssip —
obpaserr.

TpeboBanuss k odopmieHHI0O pPEekBU3UTOB. [lopsgok 0003HaueHUsT HaWMEHOBAHHS
opraHu3any - aBTOpa IJOKYMCHTA, CIIPAaBOYHBLIC JIbIHHBIC 00 aBTOpC. BI/II[BI JOKYMCHTOB,
ompezensieMble 3aKOHOMATeNbHBIMM M HOpPMaTHBHBIMU akTamu. (OOo03HaueHHe ajpecara.
[Topsimox odopmieHuss modroBoro aapeca. JlaTtel JOKYMEHTa W TOPSIOK MX OQOPMIICHUS.
VYnoctoBepeHne AOKyMEHTa — TMOJIUCH, TeYaTh, yYTBEpXkACHUE, cornacoBaHue. OTMETKH Ha
nokymeHTe. TpeboBaHUE K COACPIKAHUIO H O(DOPMIICHHIO PE3OITIOITHH.

TekcT mOKyMEeHTa — OCHOBHAs €r0 cojiepKaTenbHas yacTh. O0mume TpeOoBaHUs K TEKCTaM
JTOKYMEHTOB. TekcT, o¢opMiIeHHbII B BuJe TaOnuubl, aHKeTbl. CBA3HBIH TEKCT - 3TO
noclefoBaTeNibHas, TpaMMaTHUYeCKH M JIOTMYECKH coIiacoBaHHas uHGopmanus. TunudHbie
SI3BIKOBBIE OIIMOKH B TEKCTaX CJ'Iy)Ke6HI)IX JOKYMCHTOB. Pe)]aKTI/IpOBaHI/IC TCKCTaA.

Tema 4. Cuctemsl fokyMeHTauu. OdopmiieHue yrnpaBiIeHYECKUX TOKYMEHTOB.

[TonsATHS «cucTeMa JOKYMEHTAllMM» U «YHU(UIUPOBAHHAS CHUCTEMa JIOKYMEHTALUW.
YHuuuupoBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIINH, JCHCTBYIOIINE B HACTOAIIEE BpPEMSI.

OpranuzanioOHHO-IIPABOBBIE JTOKYMEHTBI - YCTaBbl, IOJIOKEHUS, IITAaTHBIE pPaCIUCaHU,
CTPYKTypa W IITaTHas YHCIEHHOCTb, PEIVIaMEHThl MHCTPYKIMHM M Jp.; UX Ha3HaYeHHe U
0cobeHHOoCTH 0(hopMIIEHUS.

PacnopsimuTenbHble TOKYMEHTBI — ITOCTAHOBIIEHUS, PELICHUS], TPUKA3bl, PACHIOPSIKEHUS U
ap. Iopsiiok ux coctaBieHust U 0POPMIICHHUS.

NupopManimoHHO-CIpaBOYHbIE  JOKYMEHTBI —  CHOpPaBKH, aKThl, [JOKJIaJHblE U
OOBSCHUTENbHbIE  3aUCKH, JIOBEPEHHOCTH, CIIy)KeOHble THCbMa, Tele(oHOrpaMMBbl,
TeJerpaMMBbl, (PaKcChl.

PazHoBUAHOCTH  MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB, HX COCTaBIE€HUHE H
oopmieHue. JlenoBas nepenucka, BBIMOIHSAIOMAS (QYHKIHUIO CBA3M MEXIY OpPraHU3alMsIMH.
MHoroo0pa3ue BUI0B IEPENHUCKH U CIIOCOOBI €€ MepeIadH.

OCOOEHHOCTH JTOKYMEHTUPOBAHMs JIEATEIBHOCTU KOJUIETMaJIbHBIX OpraHoB. CTpykTypa



TEKCTa MmpoTokosa. [lonHele u kparkue GopMbl IPOTOKOJIOB.

Cucrema 11aHOBOM TOKyMeHTaluu. BU/ibl IIaHOBBIX JOKYMEHTOB - IIJIaH, IE€PCIEKTUBHBIN
IUIaH, IporpaMma, rpaduk, cxema, reHepayibHas cxema. Pa3paboTka yHu(UIMpoBaHHBIX (Hopm
OTYETHOM JoKyMeHTauuu. CpoKU MpeCTaBIEHUS] OTUETHOCTH.

KanpoBas pokymeHTanus (IO JUYHOMY COCTaBy) — TPYAOBBIE JIOTOBOPBI, IIPUKa3bl I10
JUYHOMY COCTaBY, TpPYIAOBblE KHWXKKH. YHUMUIUPOBaHHbIE (GOPMBI MNEPBUYHOM YUETHOMH
JOKYMEHTAllMM 10 Tpyay W ero omiare. KoHQHUIEHIMATbHOCTh JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY
cocraBy. OcobeHHOCTH OGOpMIIEHHs pe3toMe, 3asBIeHUH, aHkeT, aBroOmorpaguii. Cocras
JUYHOTO JIeja pabOTHHKA.

Cucrema Oyxranrepckoil 1okyMmeHTauuu. [lepBuyHbIe yuyeTHbIE JOKYMEHTbI, 0COOEHHOCTH
ux opopmienus. CBOAHbIE YUETHBIE JOKYMEHTHI. Peructpsl OyXrajitepckoro y4era.

Tema 5. TexHonoruu paboThl C TOKyMEHTAMHU.

OTanbl U NOPAJOK IBUKEHUS JOKYMEHTOB.

Opranuzanus paboOTel C MOCTYNAOIUMU («BXOJAIIMMH») JAOKyMeHTamu. llpuewm,
OpraHu3alys NPOXOXKICHUS U MOPAIOK UCIOIHEHUS MOCTYNAOUINX («BXOIAIINX») TOKYMEHTOB.
[Topsimox opraHuszanuu padOThl C OTHPABISEMBIMU («HCXOASIIMMUY») JoKyMeHTamu. [IpaBuna
OpraHu3anuu padoTbl ¢ BHyTPEHHUMH JOKYMEHTaMH. Y4eT o0beMa JOKYMEHTO000poTa.

Perucrpanuss NOKyMEHTOB - COCTaBHas 4YacTb TEXHOJOIMM OpraHu3aluyd paboTsl ¢
JoKyMeHTamu. Llenu u OCHOBHBIE NPUHIUIIBI PETUCTPALUU JTOKYMEHTOB. DOpMBI perucrpanuu
JIOKYMEHTOB U TMOPAJOK HUX 3aloJIHEHUs. ABTOMAaTU3UMpOBaHHAs CHCTEMA pETUCTPALUU U
KOHTPOJIA  WCHOJHEHUs JOKyMeHTOB. IlpaBuna 3amonHEeHUsT OCHOBHBIX PEKBU3UTOB,
PETUCTPAITMOHHO-KOHTPONIBHBIX popMm (PKD).

Homenxknarypa nen OCHOBHOM YdeTHbIH JoKyMeHT. [loHATue «HOMEHKIaTypa aeim.
Ha3nauenue u Buabl HOMEHKIATYyphbl €. TumoBas, npuMepHas U KOHKpETHash HOMEHKJarypa
nen.  Cpoku xpaHeHus nen. [lopsmok cocTaBleHHs M YTBEP)KICHMS HOMEHKJIATYpbl A€l
OpraHu3aIH, MPEINPUITUS, YUPEKICHUS.

[Tonstue «neno». Ilpusnaku 3aBenenus nen. [IpaBuna ¢GopMHpOBaHUS pPa3IUYHBIX
KaTeropui JOKYMEHTOB B Jiena. [leneHTpann3oBaHHOE (B CTPYKTYpPHBIX MOJpa3ieieHUSIX) U
LEHTPAJIN30BaHHOE (B CIIy*k0e JTOKyMEHTAllMOHHOTo oOecrieyeHus yrpasieHus) (opMUpOBaHUE
nen. OTBETCTBEHHOCTh 33 COXPAaHHOCTh JIOKYMEHTOB. Bblgada JOKYMEHTOB [UIsl BPEMEHHOTO
N0JIb30BAaHUS NIPU XPAHEHUHU UX B CTPYKTYpHOM nozapaszzaeneHuu. [lonsatue «odopmienue aenay.
OcHoBHble TpeOoBaHMs, MpeabsaBiasieMble K odopmieHuto naen. IlomHoe u  yacTHUHOE
opopminenue nen. Ilommmska aen. Hymepanust nuctoB nena. CocraBieHHE 3aBEpUTEIbHOMN
HaAnucHu, BHyTpeHHell onucu. Odopmienue obnoxku gena. IlpaBuna mepemgaun nen Ha
XPaHEHUE B apXUB.

Tema 6. Bupr O1aHKOB CITy)KEOHBIX TOKYMEHTOB, TPOSKTUPOBAHKUE OJIAHKOB.

[TonsiTHEe «ONaHK TOKyMEHTa». BUIbI OJIAHKOB M TOPSIAOK PaCIONIOKECHUS PEKBU3HUTOB B
Onanke (yrimoBoe U meHTpoBaHHOE). OO0muii 61aHK, ONaHK MUChMA, OJIaHK JOKHOCTHOTO JIHIIA,
ONMaHK KOHKPETHOTO BHJA JOKyMEHTa, OJaHK CTPYKTypHOro monpaszneneHus. CocraB
PEKBU3UTOB, Ha3HAYCHHE, OCOOCHHOCTH OGOPMIICHHS PA3IUYHBIX BHIIOB OJIAaHKOB, OJAHKOB TIO
BHJIAM.

®dopmaTel OyMakHBIX TOKYMEHTOB. TpeboBaHUs K U3TOTOBIECHUIO JOKYMEHTOB.

@®opMbl TEKYLIEr0 KOHTPOJIS U MPOMEKYTOYHOM aTTeCTALMU:

B xonme peammzanmu aucuurinuabel b1.B.J[B.4.2 OnexmpouHwviti 00KYMeHmMOo0b60opom
HCIIOJIB3YIOTCSI CIENYIONINE METO/IbI TEKYILETO KOHTPOJIS YCIEBAEMOCTH 00yUYaIOLIUXCA:
IIpu npoBeneHNM 3aHATUI JTEKIIMOHHOTO THIIA:
BBIOOPOYHBIN WIIH JIETYYUH OTIPOC-KOHTPOJIb TI0 MaTepHaiaM JICKITUH

IIPU NIPOBEICHUH 3aHATHI CEMUHAPCKOTO THIIA:



HOATOTOBKA pedepara

U KOHTPOJIE PE3YIBTATOB CaMOCTOSITEIbHON PabOThI CTYICHTOB!
U3y4eHHE BOIPOCOB, KOTOPbIE HE M3JIarajich MPErNojaBaTeleM Ha JEKLHUSIX U MPAKTUYECKUX
(ceMUHapCKUX) 3aHATHAX, TOATOTOBKA pedepara.

3ader npoBoaAMUTCS B POpPME MOABEICHUS UTOTOB IO PE3yIbTaTaM padoThl HA JICKITMOHHBIX
U IIPAKTUYECKUX (CEMUHAPCKUX) 3aHATUAX, HallucaHus pedeparoB U OTBETa Ha 3ayeTe.

OcHoBHasi uTeparypa:

1. Kynsee H.H. KonduaeHmnuanpHoe IEI0MPOU3BOACTBO U 3AIIMINCHHBIA AJIEKTPOHHBIN
JOKyMEHTO00opoT: yueOHuk. — M. : Jloroc, 2016. — 500 c.. — Pexum npocryma:
http://www.iprbookshop.ru/66416.html.

2.Kysueno U. H. Jlenonpoun3BoacTBo : yueOHO-cripaBouHOE mocodue. — M. : JlamkoB u
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K, 2017. — 460 c. — Pexxum mocryma: http://www.iprbookshop.ru/60399.html.

4 KyspmuHa W.B. JlemonmpowusBomctBo: ydeOHOe mocobue. — M. : MOCKOBCKHIA
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