ITpunoxenue 10 OIT BO

AHHOTAIIMS PABOYEHA ITPOT' PAMMBI TUCITATIINHBI
JloKyMeHTAMOHHOe ofecriedyeHHe NMPeAoCTABIeHUS TOCYIAPCTBEHHbIX 1 MYHUIMIAJBHBIX YCJIYT

ABTOp: 3aB. KaQenpoil roCy1apCTBEHHOTO yNPAaBICHUS U HAIMOHAJIbHOW 0€30I1aCHOCTH, TOKTOP
MONUT. HayK, npodeccop [lleBuenko A.B.

Kon 1 HauMeHoOBaHue HATIPABJIeHHU MOATOTOBKH, NPOpuJis:

38.03.04 TocymapcTBeHHOE ¥  MYHHUIMIAIbHOE yINpaBieHHe, be3omacHOCTh  cdepbl
rOCYJapCTBEHHBIX YCIIyT

KBanudukanus (crenens) BbIMYCKHUKA: Oakanasp.

®opMma o0yueHHsI: OUHAS.

He.]'lb 0CBOCHHUA AUCHUIIJIMHBI: (bOpMI/IpOBaHI/IC MMpEaACTaBJIICHUA 0 CUCTEMC
AOKYMCHTAIIUOHHOI'O obOecrieyeHus B Iponecce OKazaHuA roCyJapCTBEHHBIX U MYHHUIIUIIAJIbHBIX
YCIIyr, YMCHHUA BECTU ACIIOIMPOU3BOACTBO U ,[[OKYMCHTOOGOPOT B OpraHax rocyaapCTB€HHOI0 1
MYHHUIUIIAJIIBHOTO YIIPpaBJICHUA.

Ilnan kypca:

Tema 1. Ilpenmer, conep:xanue v 324244 I CHUIITHHbBI

«JlokyMeHTanMoHHOE O00ecCIeYeHHne | JICJIONMPOU3BOJACTBO B TOCYIAPCTBCHHOM U
MYHHIIMIIATLHOM yTPaBICHUI» Kak yueOHas aucuuruinHa. L{enb u 3amaun AUCHUTUTHHEIL.

Ponb moxymenTa u nHbOpManuu B KU3HHU YesloBeKa M oOmecTBa. JlokyMeHTH B chepe
npaB U yrnpasieHus. JIOKyMEHT Kak MHCTPYMEHT yIpaBiIeHUs. BiausiHue Hay4YHO-TEXHUUYECKOTO
nporpecca Ha pa3Butue 1okymeHTa. CoBpeMeHHbIE BUIbI U TPEOOBAHUS K JOKYMEHTAM.

OcHOBHBIE TIOHATUS U OMNpENENeHUs: JOKYMEHT (ero cBoiicTBa M (PYyHKIHUH),
JIEJIOTIPOU3BOACTBO (1I€JIH, 3a/1a4 U TIPUHITUIIBI), JOKYMEHTOBEACHHUE, TOKyMEHTO000pOT. Buibl
JOKYMEHTOB U HUX Kiaccuukanus. YHuUUKANMS ¥ CTaHIAPTU3ALIMS  YIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB.

HopmaTtuBHas 06a3a HOKyMEHTAllMOHHOTO OOecTeueHHs] YOpaBleHUS U €€ ypOBHU
(3aKOHOI[aT€J'II)HI)Ie aKThI, IIOA3AaKOHHBIC HOpMaTI/IBHO-HpaBOBble aKThI, HOpMaTI/IBHO-
METOJIMYECKHE TOKYMEHTHI) B OPraHU3allUsAX U B OpraHax roCyJapCTBEHHOW BIACTH M OpraHax
MECTHOTO CaMOYIIpaBJieHUs. [ 0OCyapCTBEHHBIC U OTPACIIeBhIE CTAHIAPTHI HA YHU(DUIIMPOBAHHEIC
CUCTEMBI IOKYMEHTAIUU.

Jluteparypa: MmoHorpaduu, nepuoanyecKue, ClipaBOYHbIC U METOIMYECKUE U3TAHHUS.

Tema 2. OcHOBHBIE CBOMCTBA, (yHKIMHN U NPU3HAKHU I0OKYMEHTA

CootHomieHne TOHATUN «uHpOpManua» MU «IOKyMeHT». CBs3b wHHPOpMALUU U
nokymeHTa. Poib nH(pOpMauu B CONMaIbHBIX U SKOHOMUYECKHUX Tporieccax. Mudopmanms kak
OCHOBa NPUHATHS YMpaBIeHUYECKOro pemieHus. Ponb uHbOpManuu B aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX
CHCTEMaX.

Bo3HuKHOBEHHE [TOKyMEHTa, €ro 3HadyeHue. TpaHchopMaius MOHITHUS «IOKYMEHT).
OmnpenerieHrne TOKyMEHTa B TOCYIApCTBEHHBIX cTaHmaprax. CBOWCTBA M (YHKIMH JOKYMCHTA.
CouunanpHblii, TPaBOBOM M MCTOPUYECKUN XapakTep MAoKyMeHTa. [loHsTue opuruHana.
YMHOXEHHBIE OpHUTHHANBI. UEpHOBHUKM ¥ OCITOBHUKHM TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB. ABTOrpadel.
Penakuuu. Ilonstue «nommuHHUK». OCHOBHBIE MpU3HAaKU MoAduHHUKA. [loanmuHHBIE U
MOJUTOKHBIE JTOKYMEHTHI. Buasl danbcupukanum qokyMeHToB. DaabCUPUKAIUS CONEPIKAHUS.
Wnrepnionanusa. danscudukaius coctaBa yaocToBepeHus, Onanka. Dunurpanu (OyMakHbIE
BoAsiHBIC 3HaKM). [levatn.

ITonarue «xomus». Mcropudeckoe pasBuTHE KONMH. Buasl Komwmii, onpenenseMblxX
Croco0oM uX BocmpousBeneHus. Komuu, paznudaeMbie 1Mo criocody ux ympoctoBepeHus. [lonstue



U UCTOPUYECKUH XapakTep CIIOCOOOB JOKYMEHTHPOBAaHUS. 3BYKOBas peub, €€ BO3MOXKHOCTH U
HEJIOCTaTKU B 3aKperyieHuH U mepenade uHGopmauuu. Pa3ButHe rpaguku pycckoro muchbMa.
Ckopornucs. CteHorpadusi.

[IpuMeHeHne TEKCTOBOTO JOKYMEHTHPOBaHUs. TeXHHUECKoe ToKyMeHTupoBanue. Poro-,
KHHO-, ¢oHo-, TEJIEIOKYMEHTUPOBAHMUE. N3rorosnenue MAaIIMHOYUTAEMBIX u
YEJIOBEKOMAIIMHOYMTAEMBIX JTOKYMEHTOB. Marepuansl JUisi TEXHAYECKOTO JOKYMEHTHPOBAHUSI.
MamuHHable HocuTenu uH(popManuu. BrnusHue HOcuTens WHGOpPMALMK HA JOJITOBEYHOCTh U
CTOMMOCTbH TOKYMEHTA.

Tema 3. O0mmne HopMBbI ¥ IPaBUJIA 0opMJIeHUs YIPABJIeHYEeCKUX JOKYMEHTOB

[Tonarue «pexBuszuT». IlocTOsIHHBIE M TepeMeHHbIe PEeKBU3UTHI. lloHsATHE «hOopMyIIsip
nokymeHTa». OcoO0eHHOCTH (OPMYNISAPOB JTOKYMEHTOB, MOJYUYEHHBIX Pa3IUYHBIMU CIOCOOaAMH
JOKyMEHTHpOBaHUs. WHAMBHIYyaldbHBIH W TUMOBOM (opMmysip nokymeHta. Dopmymsap —
oOpaszerI.

Bonpocsl  1OKyMEHTHpPOBaHMs, COCTaBJI€HUS M O(GOpPMICHUS  JIOKYMEHTOB B
3aKOHOJATEIbHBIX W HOPMAaTHUBHBIX akTax. YHu(UKauusg JOKYMEHTOB. BHyTpuBHIoBas
yHu¢ukanus. Pa3zButhe yHuUUKAMM M CTaHIApTU3AlMM JOKyMEHTOB. [ocymapcTBeHHBIE
crannaptel Ha aokymMeHTbl. ['OCT P 7.0.97-2016 «Cucrema craHgapTtoB 1o HHGOpManuy,
OUOIMOTEUHOMY W M3/aTelbCKOMy Jeiy. OpraHu3aloHHO-PaCIOPSANTENIbHAS TOKYMEHTALHSI.
TpeboBanus Kk 0OpMICHHUIO TOKYMEHTOB». PEKBU3UTHI, periiaMeHTUpyeMble TOCYAapCTBEHHBIM
cTaHgapToM. ABTOp JOKyMeHTa. Ponmp Omanka B odopmienun poxkymeHta. CocraB OnaHka,
MOPSAJOK PACMOJIOKEHUS PEKBU3UTOB B OnaHke. braHku ¢ yrioBbIM M LEHTPaJbHBIM
pacriosioxxeHneM  pekBU3UTOB. IlpaBuna KoHCTpyupoBaHus OnaHka. ABTOpPBl  JIMUHBIX
nokymeHnToB. Iloamuchk, medate Kak MpU3HAKW aBropa. Bun nokymenrta. PasButme BHIOB
JOKYMEHTOB. BUibl JOKYMEHTOB, ONpEEIsiEMbIE 3aKOHOAATEIbHBIMU M HOPMaTUBHBIMU aKTaMU.
CBsi3p BUJOB JOKYMEHTOB M (YHKIMH ymHpaBieHHs. YKa3aHHE BHUJA JIOKyMEHTa, €r0 MeCTO U
HazHaueHue B (opMyssipe JTOKyMeHTa. 3aBUCHUMOCTh (OpMBI JIOKyMEHTa OT €ro BHUjA.
Ob6o3nauenue anpecara. llpaBuna HamucaHusl ajpecara M MECTO YKa3aHMs ajpecara B
dopmyisipe nokymeHta. OtpaxkeHue cdepbl IeHCTBHA JOKyMeHTa B ero azapecare. [lopsmok
oopmiieHUs JOKyMEHTa C HECKOJIbKMMH ajpecaramu. [lopsnok odopmiieHuss MOYTOBOrO
anpeca. Jlara nokymeHTa. 3HaUEHUE 1aTUPOBaHMs JTOKyMEHTA. TOUHBIE JaThbl, XapaKTEPU3YIOIIHE
AMEeMEHTHI (popMyJisipa. ABTOPCKHE NaThl (COCTABJICHHWE, TOJIUCAHWE), JAThl, OTHOCSIIHECS K
cogepkanuto. Jlatel  oOpaboTku  nokymeHTOB. Ilopsmoxk  odopmienuss npar.  Coctas
ylocToBepeHHus JoKyMeHTa. (CocTaB yIOCTOBEPEHHS TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB pa3iIMYHBIX
KaTeropuil. Mecto noanucanus B GopMyisipe JOKyMEHTA.

[lewatu w wx Ha3HaueHue. Buael medared. ['ocymapcTBeHHass rTepOoBasi Ie€yaTh.
3aKoHO/ATENbCTBO 00 M3TOTOBIEHUM M HCIONB30BaHMU TMedaTd. Ilopspok mpocTaBieHus
revaTeil Ha TOKyMeHTaX. Y TBepkJIeHue T0KyMeHToB. CocTaB rpuda yTBepKIeHus, HOPSAIOK ero
opopmienusi, mect B ¢opmyisipe JokymeHTa. OTMETKM Ha JOKyMmeHTax. Mx pons B
MIPOMCXOXKACHUM M WCIOJHEHUH JOKYMEHTOB, MecTo B (dopmymsipe aokymenta. Ocoboe
HazHaueHue pesonmouuu. TpeOoBanue k e€ copepkanuto U odopmienuto. OTMETKH O
ITIOCTAHOBKE TOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, UCITOJIHEHUH IOKYMEHTA U JIp.

[lonaTtne «TEKCT [MOKYMEHTa» TMpH pPa3IMYHbIX CrHoco0ax JAOKyMEHTHPOBAHUS.
CopnepxaHue MPOCTBIX U CIOXKHBIX JOKYMEHTOB. [lopsoK M37I0XKEeHHS TeKcTa JOKYMEHTOB.
Jlornyeckast cTpyKTypa TekcTa. BzaumocBs3b conepxanus u Gopmsl TokymeHTa. Gopmanuzanus
TEKCTOB JIOKYyMEHTOB. AHKeTa, TaOiuua. OCOOEHHOCTH CTPYKTYphl TEKCTa OpPraHHU3allMOHHO-
paclopsAMTENbHBIX JOKYMEHTOB. OJIEMEHTBhl TekcTa. [loHATHE «3aroloBOK JOKYMEHTa».
Haznavenue 3aronoBka, ero Mecto B hopMyisipe AokyMeHTa. [IpunoxeHnst Kk TEKCTy U HOPSA0K
ux oc¢opmienus. IlpaBomucaHue Ha3BaHUN YUpEXACHUH, OpraHu3alMid, MOPEINPUATHIA.
[IpaBonucanne Ha3BaHMI JOKYMEHTOB. [IpaBonncanue noimkHOCTEN M 3BaHMU. lIpaBonmcanue
nar, 4ucen, 3HakoB. CHHTaKCMUECKHE OCOOEHHOCTH JIOKyMEHTOB. CHHTaKCHYecKue
KOHCTPYKIIHH.



YHudukanus TOKyMEHTa KakK OJHO M3 HalpaBJIeHUH €ro COBEpIICHCTBOBAHMS.
[Ipennmoceiikn W MeTo[ YyHUGUKAUMU. YHUPHUKAIUS CTPYKTYphl TEKCTa. JIEMEHTHI
dopmanuzanyy. PopMaITM30BaHHBIA XapakTep TEKCTOB IUIAHOBON M YUYETHOM JOKYMEHTAlWU.
VYHudukaius s3b6IK0BbIX cpencTB. DopMbl yHU(DUKAIIMK: TUTIOBOHU, TpadapeTHbIN TEKCTHI.

Tema 4. Cucrema opraHu3allHOHHO-PACHOPAAUTE]IBHOM JOKYMEHTALIMH

Cucrema OpraHu3alluOHHO-IIPABOBOM JOKyMEHTAallMM, €€ Ha3HAa4YeHWEe M COCTaB.
CocraBnerne M OQOPMIICHHE OTACIBHBIX BHIOB OPraHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB.
OcHOBHbIE BUABI U TPeOOBaHMS K COCTABJIECHUIO U O()OPMIIEHHIO OpPraHM3alMOHHO-IPABOBBIX
JIOKYMEHTOB.

Cucrema pacnopsIuTeNbHON AOKyMEHTAlMM, €€ Ha3HaueHue u cocras. [Ipouemypa
W3/IaHHsl PACTIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBMSX eIMHOHadanusa. HasHadeHne M BHIBI
pacriopsauTenbHON  gokymeHTauuu. TpeOoanuss k e€ odopmienuto corimacHo ['OCT.
CocraBnerne W OQOPMIICHHE TPOEKTOB PACTIOPSIUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB (TIOCTaHOBJICHUH,
pelieHui, NpruKa3oB, pacoOpsHKEHUH, yKa3aHUM).

HasnaueHne pacnopsauTenbHOM JOKYMEHTAllMM B YIIPABICHYECKOW JESATEIbHOCTH
opra"a Binactu. CocTaB pacloOpsAUTEIbHON NOKyMEHTALMU: PacnopsauTenbHble NOKYMEHTHI,
U3aBacMble IPU  KOJIETMAJbHOM TPHUHATHUM  pPEUICHUH  (IIOCTAHOBJIEHUE, PpELICHHE).
PacniopsinutenbHble JOKYMEHTBI, U3/1aBaeMble MPU €IUHOJIUYHOM NPHUHITUN peLIeHui (MpHKa3s,
pacnopsbkeHue, ykasanue). Ilponenypa noaroToBku paciopsAMTEIbHBIX T0KYMEHTOB (TIPUKA30B,
pacriopsbkeHuit).  [lopsnok — M31aHMsT ~ COBMECTHBIX  PACHOPSAAMTENBHBIX  JOKYMEHTOB.
OdopmieHne pacnopsAUTENBHBIX JTOKYMEHTOB. DOpMyIsip pacropsAUTEIbHOTO JIOKYMEHTA,
COCTaB PEKBU3UTOB, IpaBuWia UX odopmieHus. TpeGoBaHUS K TEKCTaM pPacHOPSIUTETBHBIX
nokymeHToB. [lpaBuna cocraBieHuss mnpeamOynabl  (KOHCTAaTUPYIOIIEH  4YacTh)  TEKCTa
pacropsAuTenbHOro AokymeHTa. IlpaBuna coctaBiaeHus M O(QOpPMIICHUS PacCHOPSIUTETbHON
4acTU TEKCTa. THIOBbIE S3bIKOBbIE OOOPOTHI, HCIOJIb3YEMbIE B TEKCTAX PaCHOPSAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB.

Oco0OeHHOCTH COCTaBJIEHMS PACHOPATUTENBHBIX JOKYMEHTOB B DPA3JIMYHBIX CHUTYalUs
YIPaBICHYECKOUN EATENBHOCTH.

Tema 5. /lokyMeHTanMOHHOE O0ecleYeHHe KOJUIErHAJbHbIX OPraHOB YNPaBJICHUS,
OpraHM3auMs COBelIaHUi, KOH(epeH Ui, coOOpaHui

[Tpouenypa wu3gaHusl pacHOpSIAUTENbHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBHUSX KOJUIETHATBHOTO
yrpaBieHus. BapuanTel mnonanmucanus mpoTokona. OdopMieHue BBIMMCKH W3 MPOTOKOJA
KOJUIETHAJIBHOTO OpraHa yIpaBJIeHHUS.

Kommuiekc opraHn3aiiuoOHHO-TEXHUYECKUX MEPOTIPUSITHI M0 OpraHu3aIlii U IPOBEICHUIO
COBEIaHUH, KOH(EepeHInH, coOpaHuil (lajgee - COBELIAHWil): BBHIPAOOTKA TMOBECTKU IHSI H
ONpeNeeHNEe Kpyra MpEeANoiaraéMblX YYaCTHHKOB; O3HAaKOMJIEHME C TIOBECTKOM JHA
MpenojiaraéMbIX YYaCTHHKOB; BBIPAOOTKA pErjaMeHTa COBEIIaHHs; MOJrOTOBKA MaTepHaloB,
HaMEYaeMbIX JJIi pPAacCMOTPEHHsS Ha COBELIAHUU (JIOKJIaJda, COAOKIAaAa, CIPaBOYHO-
WH(GOPMAIIMOHHBIX MaTepHUajoB, MPOEKTa pEIIEHUs); OpraHu3amus pabdoThl CEeKpeTapuarta;
TEXHUYECKOEe OOEeCleueHUEe TMPOBENCHUS COBEIIaHMs (ayIuo- M BHUACOAIIapaTypa U Ip.);
JOKYMEHTHpPOBaHHE pabOThl COBEIIaHUsA; OGOpMIICHHE JOKYMEHTAIbHBIX MAaTepHUaioB
COBELIaHUs (M3rOTOBJIEHHE MPOTOKOIA, MUTOTOBBIX MaTepHalioB, Pa3MHOXKEHHE U OOecreueHHe
UMU YYaCTHUKOB COBEILIAHUS).

Tema 6. Cucrema cipaBo4HO-MHGOPMAIMOHHOM M AHAJIMTHYECKOH JOKYMEHTAIMH

Ha3znauenne wuHQOpPMALMOHHO-CIIPAaBOYHOM ¥  AHAJIUTUYECKOM JOKYMEHTAallMM B
ynpaBiieHYeckod  nestenbHocTH.  Knaccupukauus — MHOOPMAMOHHO-CIIPABOYHBIX U
aHAJIMTUYECKUX JIOKYMEHTOB (110 Ha3HA4YEHUI0, 110 aJpecaTy U Jp. Mpu3HaKaM). XapakTepuCcTUKa
OCHOBHBIX BHJI0OB HMH(OPMALMOHHO-CIPABOYHBIX M AHAJTUTHUUYECKUX JOKYMEHTOB (JOKJIaJIHBIE,



ciy>)keOHbIC, AHAUTUYECKUE, MOSICHUTEIbHbIC, OOBSICHUTEIbHBIC 3allUCKU, AaKThl, CIPAaBKH,
MIPEITOKEHUS, TIPEICTABICHHS).

[Ipouenypa TmOATOTOBKH, COCTaBIeHUS U O(GOpPMIEHUS 3alHCOK  (JIOKJIAaIHBIX,
CITy€OHBIX, OOBSICHUTEIBHBIX, AHATUTHIECKUX), CIIPABOK, aKTOB, 3asBJICHUH, MPEICTABICHUH,
CITMCKOB, IIEPEYHEN U JIp.

Tema 7. CoBpeMeHHOe /1€10BO€ NMCHMO

Jenosas (ciyxeOHast) mepenucka. Pois 1 Ha3HaUeHWE JIEJIOBOM MEPENHUCKU KaK CPEeICTBa
1 crioco6a nHGOPMAITMOHHOTO OOMEHa MEXTy OpraHaMH BIIACTH, OpPraHU3alUsIMU, TPaXIaHaAMU.
Buapl 10OKyMEHTOB, COCTABISIIONIMX TIEPEMHUCKY (J€I0BOE MHUCHMO, TelerpamMma (TeNeKc),
TenedoHorpamma, ¢akcorpamma, 3JIEKTPOHHOE IMUChMO), OCOOCHHOCTH HMX HCIIOJIB30BaHUS B
YIPaBICHYECKOH NEeSITETHHOCTH.

Knaccudukarus nenoBeix nuceM (1Mo cepe NpUMEHEHUs, 10 Ha3HAYECHUIO, 110 MECTY B
nH(pOPMaIMOHHOM oOMeHe M Jp. npuszHakam). CocTaB peKBH3UTOB JI€JI0BOro muchma. biank
nenoBoro nucbMa. OOmmue TpeOoBaHUS K O(OPMIICHUIO JIENOBBIX IHCEM, OCOOEHHOCTH
oopMIIEHHST IENOBBIX MHCEM OTICIBHBIX PAa3HOBUAHOCTEH (COMPOBOAMTENBHOE MHCHMO,
MUCbMO-TIPOCH0a, 3a1poc, MpeiokeHne, TpeboBaHe, TapaHTUITHOE U Jp.).

CocTaBnieHre TeKCTa JIEIOBOTO MUchMa. KOMITO3UITMOHHAs CTPYKTypa JIEIOBOTO MHChMa,
S3BIK U CTUJIb JITIOBOTO MUchbMa. IIMCbMEHHBIH 1€710BOM ATUKET BeIEHHs JEI0OBOM MEPEMHUCKH.

OcoOeHHOCTH Be/ICHUS 3JIEKTPOHHON TIEPEUCKH.

Tema 8. CocraBiieHne u oopmiieHHEe JOKYMEHTAUMH 110 JIUYHOMY COCTABY

JoxkymeHTanuss 1O  JUYHOMY COCTaBy Kak  IIOJICUCTEMa  OpraHU3alMOHHO-
pacropsSIIUTENILHON OKyMEHTAIIMK. 3aJaud YIpaBJICHHS, pelraeMble TPHU TMOMOIIH KaJIpPOBBIX
JOKYyMEHTOB  (JOKYMEHTUpPOBAaHUE TPYAOBbIX TMpaBooTHOHIeHUH). CocTaB JOKYMEHTOB,
oopMIISIEMBbIX B KaJpPOBOM CIIy»KO€: NMEPBUYHBIX, YUYETHBIX, PACTIOPSAUTEIBHBIX, JTUYHBIX, IO
COLIMATIbHOMY O0ECTICUeHHIO.

[Topsimok odopmiieHHsT U COCTaB JOKYMEHTOB TP MpuUéMe, YBOJIBHEHHH, MEPEBOJC HA
Ipyryio paboTy, MpEeAOCTaBICHHE OTMyCKa, OQOpPMIICHHWE TMOOIIPEHUH, AUCHUTUTHHAPHBIX
B3bICKaHUH.

Tema 9. Opranuzanms ¥ TEXHOJIOTHS PadoOThI ¢ JOKYMEHTaMHU

TexHomorun AOKyMEHTOOOOpOTa: cO3/laHue, 00pabOTKa, XpaHEHHWE U HCIOJIb30BaHUE
JOKYMEHTOB B TEKyIIeH JesTeIbHOCTH OpraHU3aliy, YUpexaeHus, npeanpustus. Opranusanus
JBIDKEHHS JIOKYMEHTOB, IIOCTYNAIOUIMX B YUPEXACHHUE: OHKCIEIUIMOHHAas o0paboTka U
COPTHPOBKAa JIOKYMEHTOB, TPEIBApUTEIbHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB, BKIIIOUCHHE
nokymenToB B C3JIO (ckaHMpoBaHHME JOKYMEHTOB, PETHUCTpAlUst M Jp.), PAacCMOTpEHUe
JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM M BBIHECEHHUE PE30IIOINH, ITepe/iauya JOKYMEHTOB Ha HCIIOJIHEHHE.

Opranuzanys IBHKEHHs OTIPABISAEMBIX JOKYMEHTOB: MOATOTOBKA IPOEKTa JOKYMEHTA,
COrllacOBaHME (BU3MpPOBAHME) IMPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU  MOJPA3NEICHUSIMH U
JIOJDKHOCTHBIMU ~ JIMLIAaMH, J0pa0OTKa TPOEKTa JIOKYMEHTa, oOQOopMIEHHE JIOKYMEHTa,
MOJIUCaHNe W/WIKM YTBEp)KIEHHE AOKYMEHTa, BKIOUeHUEe oduiranbHoro gokymenta B C3J10
(peructpanust JOKyMEHTa, CKaHUPOBAaHUE U JIp.), OTIpaBKa JOKyMEHTa ajapecaTaM, Iepeaada
JOKYMEHTa Ha XpaHEHHe.

Opranuzanys JBUKEHNS BHYTPEHHUX JIOKyMEHTOB.

Pernamenranus AesTeIbHOCTH  CIIYXOBl  JIETIOTNPOM3BOJICTBA HA BCEX  YPOBHAX
ynpasienus. [lonoxxenue o ciyx0e AeIONpPOU3BOJACTBA, MHCTPYKIHS IO JIEIONPOU3BOJICTBY;
JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKLUH, opraHuzauus pabounx MecT. CoBpeMeHHble OpraHM3alMOHHbIE
¢dopmbl  ciyx’Obl JIeNONPOU3BOCTBA. PernameHTtanusi OCHOBHBIX 3amady W ¢yHkuuit /1OVY.
Paznenenue Tpyna Mexay noapasfAeIeHUIMU U UCIIOTHUTEIISAMHU.

[IpaBoBas 6a3a aeIONPOU3BOJICTBA KaK COBOKYIHOCTh 3aKOHOB, HOPMAaTHBHO-ITPABOBBIX
aKTOB, OPraHM3al[MOHHBIX M METOJMYECKUX JIOKYMEHTOB, TI'OCYIapCTBEHHBIX CTaHIAPTOB,



pErIaMeHTUPYIOLINX

WHCTpyKIMs 1O JETONPOU3BOJCTBY — OCHOBHOM HOPMATHBHBIM aKT OpraHU3alliH
JIeTIOTIPOM3BO/ICTBA. TUMOBBIE M HMHIUBUAYyalbHble WHCTpYKIMH. [lopsnok paspaboTkw,
coJiepaHue, MpaBuiia YTBEp)KJIeHUS U BHeapeHus. IlnanupoBaHue, opraHuzanus U METOAUKA
KoHTpousisi coctostHuA JIOY u obecriedeHUs] COXPAaHHOCTH JOKYMEHTAllMM B YUYPEXKICHUH U
CTPYKTYPHBIX nozpaszzeneHusx. O6paboTka MoCTynaroumx JOKyMEHTOB (0J0K-cxema padoThI ¢
BXOJIIUMHU JIoKyMeHTamMH). OOpaboTka OTHpaBiIsIeMbIX JOKyMEHTOB (O10K-cxema paboThl ¢
UCXOIIIMMU JOKyMEHTaMH). Peructpanus M KOHTPOJIb UCHOJIHEHMsI JOKyMeHTOB. JKypHai
perucTpany BXOMAIIMX W HCXOIIIUX JOKYMEHTOB. TexHonorus paboTbl C HUCXOAALIIMMU
JOKyMEHTaMH (MHUIUATUBHBIMU M OTBETHBIMU).

TexHomornueckoe obecredeHue KOHTPOJI HMCIONHEHHs JIOKYMEHTOB, NMOCTAHOBKAa Ha
KOHTPOJIb, paboTa € KOHTPOJILHOM KapTOTEKOW Ha JOKYMEHTHl M Ha YCTHbIE 3aJaHusi U
MIOpYYEHUSI PYKOBOJIUTENS, INPOUIEHHE CPOKOB HCIOJIHEHUS, CHITHE C KOHTpoJsi. Buuisl
KOHTPOJISI.

Cucremaruszanus JOKYMEHTOB (COCTaBlIeHHME HOMEHKIATypbl nen). dopmupoBaHue nen
M0 KJIAaCCU(UKAIUOHHBIM IMpHU3HAKaM, TpeOoBaHUS K (GopMUpOBaHUIO e, ohOpMIIEHHUE JIET B
ManKax.

NudopmarmorHo-cripaBodHas pabora. KauecTBeHHbIE " KOJIMYE€CTBEHHBIE
XapaKTePUCTUKHU JJOKyMEHTOO0OPOTA.

Opranuzanus [eJONpOU3BOJACTBA B OpraHax BJAcTH. TuroBas HWHCTPYKUUS 10
JIeTIOTIPOU3BOJICTBY B (peZiepallbHbIX OpraHax MUCIOJHUTEIbHOM BIACTH.

Tema 10. Opranusanusi 3J1eKTPOHHOI0 J0OKYMEHT0000poTa

OcoOenHoct  pabOTBI € JJIEKTPOHHBIM  JOKYMEHTOM B TOCYJapCTBEHHOM U
MYHMIMIIAJBHOM YyIpaBiieHuu. HopMaTHBHO-TIpaBOBbIE aKThl M TOCYJAapCTBEHHBIE CTaHAAPTHI,
pEerIaMeHTUPYIOUIMEe OpraHu3alfil0 JOKYMEHTOOOOpOTa € D3JIEKTPOHHBIMHU JOKYMEHTAMHU.
IOpuanueckass 3HAUMMOCTBH DJIEKTPOHHOTO JAOKyMeHTa. HasHaueHue, BUABI 3JIEKTPOHHOMN
MOJIUCH U UX UCIIOJIb30BaHUE B TOCYAPCTBEHHOM M MYHHIIUIIAILHOM YIIPaBICHHUH.

[lonatue cucteMbl 3JIEKTPOHHOTO AokymeHTooOopora (COMO), nHasnadenue CO,
¢yukuuu COJ1. Tpebosanus k CI/I.

MeXBeIOMCTBEHHBIN DJIEKTPOHHBIA JOKYyMEHT0000poT. CucteMa MeKBEAOMCTBEHHOIO
ANEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopoTa (MDJI0), HazHauenue u Gpynkiuu MIJIO, ctpykrypa M3J10.
Bunst nokymeHnTos, nepecbuiaeMbix o MIJ10. CtpykTypa asekTpoHHOro coodmenust M3J10.

Cucrema MeXBEJOMCTBEHHOTO 3JIeKTpOHHOr0 B3aumozelicteus (CM3B). Ponrs CMOB B
peanuzanuu QyHKIMNA 351eKTpoHHOro npasurenbcTBa. Ctpykrypa CMOB. Ilpumenenne CMOB
IIPU NPEOCTABIEHUH TOCyIapcTBEHHOU yciayru B MO,

Hcnone3oBanne CO10 mist aBToMaTH3alMi MapIIPYTHBIX KapT JBUKEHHS JIEKTPOHHBIX
nokymeHToB B opranuzauuu (Workflow). ApxuBHoe XpaHeHUE 3JEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B
opranmzanuu. OcoOeHHOCTH TMepelayd DJICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B
BEJIOMCTBEHHbBIE U TOCY/IaPCTBEHHBIE ApPXUBHI.

HopMaTuBHO-IIpaBOBbIE  aKThl, OPraHU3allUOHHBIE M METOJUYECKHE JOKYMEHTHI,
rOCyJapCTBEHHbIE CTaHAapTe, PErIaMEHTHPYIOIMIMX TEXHOJOTHI0 pPadOThl C 3JIEKTPOHHBIMU
JOKYMEHTaMH B FOCYIJapCTBEHHOM U MYHMIIMIIAJIbHOM yIPABICHUH.

Tema 11. Oprannzanus XpaHeHHsl JOKYMEHTOB U o0ecledeHre HX COXPAHHOCTH

CucremaTtusanusi JOKyMEHTOB KaK OCHOBAa OpraHM3allMd UX IOCJIEIYIONIET0 XpaHEHUS.
HowmeHnkiatypa aen opraHuzanny Kak cXeMa CUCTEMaTH3alui JOKYMEHTOB. Buibl HOMEHKIATyp
nen (TUNOBBIE, NMPUMEPHbIE, UHIWBHyalIbHbIE), MPUHIMIBI TOCTPOECHUS HOMEHKJIATyphl eIl
Cpok neiicTBUs HOMEHKIATypbl Jien. OCHOBHBIE STambl pa3pabOTKH HOMEHKIATYpbl el
opranuzanuu. I[lopsaok oopmiieHus, corlacoBaHusl, YTBEPXKJIECHUS U BEICHUS HOMEHKIATYphI
nen. OdopmiieHne UTOrOBOM 3alUcH B HOMEHKIaType Jen. KoppekTrupoBka HOMEHKIATYpbI JIEI.



[onsarue «neno». [punuunsl popmupoBanus aen. OcobeHHocTH GOopMUPOBAHHS B Jea
pa3IMuYHBIX Kareropuil JTOKyMeHTOB. IlpaBuina mOCTpOeHHs 3arojoBKOB Jel U HX
CHUCTEMAaTH3allul B HOMEHKJIaType nen. OmnpeneneHue CpoKOB XpaHEHMsI JOKYMEHTOB M JIEIN.
Otmetka «IIIK». MHnekcauust nen. [loaroroBka nen mjisi mepeaadyd B apXuB OpraHU3allvU.
[Tonstue ommcu nen. IlpaBuna cocraBienus omuceil. OpopmieHHe OMUCH JeNl CTPYKTYpHOIO
nonpasnenenus. HopmatuBHo-meToanueckue wmarepuansl denepaabHOW apXUBHOM  CIyXKObI
Poccun mo odopmnenuto aen. OcHoBHbIe TpeOoBaHuA K (GopmupoBanuio nen. [lomHoe wmu
yacTUYHOE OQOpMIIEHHE JieJ B 3aBUCUMOCTH OT CpPOKOB XpaHeHus. Hymepaius nucTos.
3aBepiiuTensHas noanuch. BuyTpenHss onuch. OdopmieHne OOJ0KKH el MOCTOSHHOTO U
BpeMeHHOro xpaneHusi. OdopmieHue nena: BHYTPEHHSS ONMMCH Jieja, JIMCT-3aBepUTeNb Jena,
obnoxka nena. CoctaBieHue ONucell Ha Jena, nepeaBaeMble B apxuB opraHuzauuu. [lopsmox
nepesadu JOKyMEHTOB U JIel Ha apXuBHOe XpaHeHue. [1opsaok yHUUTOKEHUS TOKyMEHTOB U JIeJ
C UCTEKILINUMHU CPOKaMH XpaHEHHUS.

XpaHeHHe  JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX  TMOApA3JENIEHUSAX  OpraHU3allUu.
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPaHHOCTb JIOKYMEHTOB. 3aKOHOJATEIbCTBO W HOPMATHBBI IO
00€eCreueHnI0 COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB. EQMHCTBO TpeOoBaHMM K XpaHEHUIO JOKYMEHTOB B
nenonpoun3BoacTse. I1opsAaok Bel1aun JOKYMEHTOB BO BpEMEHHOE I10JIB30BAHUE IIPU XPAHEHUH B
CTPYKTYPHBIX MOApa3JeNeHusIX. XpaHEeHHe U OpraHu3alusl J0CTYyNa K JOKYMEHTaM B yCIOBHSX
(YHKIIMOHUPOBAaHUSI aBTOMATHU3WPOBAHHBIX HMH(MOPMAIMOHHBIX cucTeM. [loHSATHE «OKcmepTusa
neHHocTH». HopMaTHBHO-METOAMYECKHE M TEOPETHUYECKHE OCHOBBI MPOBEAECHHS IKCIEPTU3BI.
TpeGoBaHus K TNPOBEACHUIO SKCHEPTH3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB B «OCHOBHBIX NpaBMIIaX
paboThl BEIOMCTBEHHBIX apxuBOB». OpraHuzanusi HSKCHOEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB,
HeHTpanbHBIX dKcrepTHbIX komuccui (IDK) um skcmeptHpix xomuccuit (JK) yupexaeHus.
[IpaBa u QyHKUIMK KOMHUCCHUH, OpraHu3anus WX pabdOThl U JOKYMEHTHUpPOBaHHE NEATEIbHOCTH.
OTanbl NpoBeIeHHs SKCIIEPTU3bI LIEHHOCTU JJOKYMEHTOB. OdopMiieHHe pe3yabTaToB HKCIEPTU3HI
LEHHOCTU JJOKYMEHTOB.

Ilepenaua nen B apxuB opraHu3anuu (BeIOMCTBA). YHU(UKAIMS TpeOOBaHUM K Jienam,
claBaeMbIM B apxuB. BizaumopeiictBue cinyx6 JOY u BeZOMCTBEHHOIO apxuBa IpH
(bopMHPOBAHUM OCHOBBI JUISL TOCIEIYIOIIEr0 XpaHEHHsI U UCTIOJIb30BaHUS JJOKYMEHTOB.

Tema 12. /lesqionpou3BOACTBO MO YCTHBIM M NMMCbMEHHBIM 00pALCHUAM I'Pa’KIaH B
OPraHHU3aLHI0

OcHOBHBIE BUABI OOpallleHUi: TpeIoKeHHe, 3asBJICHUs, jKanoba, XojaraicTBo,
netunus. HopmaTuBHbIE JOKYMEHTHI, peryauMpyomue padboTy ¢ oOpalleHHsSMH TIpak[aH.
Jlnanplii mpuéM TpakaaH B opraHu3anuu. Buapl oOpamieHud TpaxkaaH: MPeIOKEeHUs,
3asBieHus, >kanoObl. Opranuzanus paOOTBl C NHCHbMEHHBIMH OOpPAIEHUSMHU TpakJaH:
perucTparysi, KOHTPOJIb, OTBETHI (CPOKU OTBETOB), aHAJIN3 OOPALICHUI TPaXKaaH, CPOK XpPaHEHHUS.
Hanpasnenue no noasenomctBeHHOCTU. OOKajnoBaHHWE TpakJlaHAMU OTBETOB, MOJYYEHHBIX OT
OpraHM3aIHy.

®opMbI TEKYIIEr0 KOHTPOJIA U MPOMEKYTOYHOM ATTEeCTALUM:

IIpomexxyrounass arrecranuss — 3adeT. DOpMBI TEKYIIEr0 KOHTPOJIS — OINPOC, peLIeHue
CUTYallHOHHBIX  3a/a4, KOHTPOJBHBIE TECTUPOBAHMS IO pasfenaM Kypca, HaydHbIE
aHAJTUTUYECKUE COOOILEHHS C PE3eHTaIHEH.

OcBanBaemMble KOMIIETEHIIUH U 3TANBI MX OCBOCHHUA:

IIK-15 - ymeHue BecTH AEIONPOU3BOJICTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHax roCcylIapCTBEHHOTO U
MYHUIUIIAIBLHOTO YIIPaBICHUS

[1K-24 - BnageHneM TEXHOJOTHUSAMH, PUEMaMHU, 00E€CTICUNBAIOIIIMMH OKa3aHUE
rOCYJapCTBEHHBIX M MYHUIUITAIBLHBIX YCIYT GU3UYECKUM U IOPUANYECKUAM JIHIIAM

OcHoBHas1 IuTEpaTypa:
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