AHHOTAIIUA
Pabouas nmporpaMmma M CIMILUTAHBI
JloKyMeHTaLjMOHHOe o0ecrieyeHue AeATe/TbHOCTH OpraHu3alun

1.MecTO JMCIUIUTHHBI B CTPYKType 00pa3oBaTe/IbHOM MPOrpaMMBbI

MucuuruiiHa — «JJoKyMeHTallMOHHOe — obecrieueHWe — yIIpaBJeHUs»  SIBJSIETCS
obOrmernpodeccoHanbHOW  AWCLUATIIMHOW,  (opMmupyroiieid  0a3oBble  3HAHUS,
HeoOXoZMMBbIe /11 OCBOEHHsI CTel[haTbHbIX JUCIUTIVH.

2.11e11 oCBOEHUS M CLMIL/INHBI

[lensiMyd OCBOeHUS] JUCIUIIIMHBI «/JOKymMeHTal[MoHHOe obecrieueHue YITpaBIEHUSI»
ABJIAIOTCS M3ydeHWe BUIOB O(PUI[MATbHBIX JOKYMEHTOB, COBPEMEHHBIX TpeOOBaHUM,
MPeIbsB/ISEMbIX K COCTABI€HUI0O W OGMOPMIIEHUIO C/TIYy)KeOHBIX JJOKYMEHTOB,
OpraHMv3alMy UX JBWXKEHHUs, ydeTa U XpaHEeHMs; OpraHu3alyy Ae0NpOU3BO/CTBA B
pa3/IMUHbIX CTPYKTypax YrpaB/ieHus; (OpMUpPOBaHUE Yy CTY/IeHTOB KOMILIEKCHOTO
TOAX0/a K CUCTeMe JOKYMEHTALMOHHOIO yIIpaB/IeHus TIpeAIpUATUEM.

3.CogeprkaHve QUCLUTIMHBI

1. CUCTEMA JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECIIEYEHUA
YITPABJIEHUSA

JIOKyMEeHTBI: ucTopus, MoHsATUE, Kiaccudukamnus. CBoicTBa TOKYyMEHTOB. DyHKIUN
NOKyMeHTOB. [loHATHE cucTeMbl NOKyMEHTAalMu. Pa3BuTHE OENONPOM3BOICTBA B
Poccun

Jluteparypa:

JopoHuna, JI. A. OpraHusaiys ¥ TeXHOJOTHS JOKYMEHTAl[MOHHOro o0ecrieueHus
yrpaBiaeHus : yueOHMK U TIPAaKTUKYM [/l akaZiemMuueckoro OakasaBpuara / JI. A.
HoponuHa, B. C. UputrkoBa. — M. : U3gatensctBo FOpaut, 2017. — 233 c.

2. MPABUJIA O®OPMJIEHUSA JOKYMEHTOB

Od¢opmiieHne JOKYMEHTOB. PEKBU3UTHI TOKYMEHTOB

JIluteparypa:

loponuna, JI. A. Opranuzanusi U TEXHOJOTUSl JOKYMEHTAIlMOHHOIO 00ecredeHus
yOpaBJIeHUs : y4eOHUK W MPAKTUKyM JUIs akajeMuueckoro OakanaBpuata / JI. A.
Hoponuna, B. C. UputukoBa. — M. : U3narensctBo IOpaiit, 2017.

3. BIAHKHA OPTAHU3ALIMHU U OBPA3IbI JOKYMEHTOB
bnank noxymeHra: nmoHsTue, BUJbl. PEKBU3UTHI pa3HbIX BUI0B OJaHKOB

Jluteparypa:



Jloponuna, JI. A. OpraHu3anuss U TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeUYeHUs
yHOpaBiIeHHs : y4eOHHK W MPaKTHUKYM JUIs akajgemuueckoro OakamaBpuara / JI. A.
Hopoununa, B. C. UputukoBa. — M. : U3znatensctBo KOpaiit, 2017.

4. JIOKYMEHTOOBOPOT U ET'O COCTABJIAIOIIUE

JIokyMeHTOO0O0POT: MOHSITHE u OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKHU. Buast
JIOKyMEHTOTIOTOKOB

JIluteparypa:

Hoponuna, JI. A. Opranuzauus U TEXHOJOTHS JOKYMEHTAllMOHHOTO OOeCcHeueHUs
yOpaBlieHUus : y4eOHUK W TMPaKTUKyM JUJIsl akajeMuueckoro OakanmaBpuara / JI. A.
Hoponuna, B. C. UputukoBa. — M. : U3narensctBo FOpaiit, 2017.

5. OPTAHU3ALIUA JOKYMEHTOOBOPOTA

[Tonsitue paemoBoit mpoueaypsl. [lporeaypsl 00paOOTKH BXOASIIMX JOKYMEHTOB.
[Tpomemypbr 06pabOTKHM UCXOAANITNX NTOKyMeHTOB. Co3/laHre U MapIIpyT BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB

Jluteparypa:

Joponuna, JI. A. Opranuzanusi U TEXHOJOTHUS JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCredeHus
yIpaBjieHUs : YYCOHUK U TMPAKTUKyM I akajgeMuueckoro OakanmaBpuara / JI. A.
Hoponuna, B. C. UputuxkoBa. — M. : U3narensctBo IOpaiit, 2017.

6. MIPOLUEAYPA ITPUEMA U PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB

Texuonmorust pabotsl ¢ nokymeHTamu. [Ipuem u nepBuuHas oOpaboOTKa JOKYMEHTOB.
Peructpauus nokymeHntoB. @opMbl peructpauuu

JIuteparypa:

Hoponuna, JI. A. Opranuzanusi U TEXHOJOTHUS JOKYMEHTAllMOHHOIO 00ecredeHus:
yOpaBJICHUs : y4eOHUMK W MPAKTUKyM JUIsl akajeMuueckoro OakanaBpuara / JI. A.
Hoponuna, B. C. UputukoBa. — M. : U3narensctBo Opaiit, 2017.

7. ACHHOJIHEHHUE U KOHTPOJIb 3A UCITOJIHEHUEM JOKYMEHTOB
[Ipouenypa WCHONMHEHUS JIOKYMEHTOB. Buasl u mpoueaypa KOHTpPOJds 3a
VICIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB

Jluteparypa:

Hoponuna, JI. A. Opranuzanus U TEXHOJOTHS JOKYMEHTAlIMOHHOTO OOECIEUCHUS
yOpaBlieHUus : y9eOHUK W TPAKTUKyM JUJIsl akajeMuueckoro OakamaBpuata / JI. A.
Hoponuna, B. C. UputuxkoBa. — M. : U3narensctBo FOpaiit, 2017.

O®OPMUPOBAHUE U XPAHEHUE JIEJI B AEJIOITPOU3BOJACTBE
Homenxkiarypa aen: nondarue u Buasl. DopmupoBaHue aein. XpaHCHUE AT

Jluteparypa:

loponuna, JI. A. OpraHuzanusi U TEXHOJOTHUS JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIedeHus
yIpaBjieHUs : YYCOHUK U TMPAKTUKyM JJIs akajgeMuueckoro OakanaBpuara / JI. A.
Hoponuna, B. C. UputuxkoBa. — M. : U3narensctBo FOpaiit, 2017. — 233 c.



4.00pa3oBaTebHbIC TEXHOJIOTHH

YueOHBIA TIpOIleCC TIPU TIPeIoJlaBaHWK Kypca OCHOBBLIBAeTCS Ha WCITO/Ib30BaHUHU
TPAJIMLIMOHHBIX,  WHHOBALIMOHHBIX W  MH(OPMAIIMOHHBIX  00pa30BaTe/IbHBIX
TeXHO/MIOTUNA.  TpaAuilOHHBIe oOpa3oBaTe/bHble  TEXHOJIOTHH  TMPEeCTaB/IEHBI
NeKIUSIMM U CEeMUHAPCKUMM  (TTpaKTUYeCKUMH) 3aHSATUSAMU. VIHHOBaI[MOHHbBIE
oOpa3oBaTe/ibHble TEeXHOJOTMH MCITIONb3YIOTCS B BHZE IIHPOKOTO ITIPUMeHeHUs
aKTUBHBIX M WHTEPAKTUBHBIX (opM TIpoBefleHUs 3aHsATHN. WHdopmaloHHbIe
obOpa3oBaTe/ibHble TeXHOJIOTHH PeanM3yroTCs TyTeM aKTHBU3al[iyd CaMOCTOSTe/TbHOM
paboThI CTYyAeHTOB B MH(OPMAaI[MOHHOW 00pa3oBaTeIbHOM cpefie.

N3yueHne KaxaoM TeMBbI CJeAyeT HAuyWHAaTh C M3y4YCHHUS MaTepualioB JICKIIUU
MpernoiaBarelis U JIUTepaTypbl Mo TeMe JeKiuu. Jlanee ciaeayeTr U3yduTh BOIPOCHI,
OCTaBJICHHBIC IS CaMOCTOATENIbHOW paboThl oOydaromierocs. OTBETH Ha
KOHTPOJIBHBIE BOMTPOCHI K KAXKIOW TEME MO3BOIAT O0YUYAIOIUMCS CHCTEMAaTU3UPOBATh
Y 3aKpPENUTh W3YYCHHBIM TEOPETUYECKHMU Marepuan. BeimonHeHune 3aJaHuil aacT
BO3MOXKHOCTH TTPUMEHUTH Ha MPAKTUKE TEOPETUUECKUI MaTepual, BEISIBUTH CTEICHb
YCBOCHUSI MaTepuajia, a TaKXe BOIMPOCHI, HA KOTOPHIE CJIEAYyeT OOpaTuTh 0co00e
BHHMaHUE.

5.Komnerenmuu  oOyuaromierocsi, ¢GopMHUpyeMble B pe3yJIbTaTeé  OCBOCHHS
TUCTIATUTAHBI

B pesyabrare OCBOEHHSsI /JUCHUIUIAHBI oOOyuaromiyecss O0OCBaMBalOT
KOMITeTeHLINH:
B/Ia/leHHeM 3HaHUSAMU OCHOBHBIX Tipo0sieM B 00/1acTH [JOKYMEHTOBeJeHUs U
apxuBoBesieHus (I1K-3);
CIIOCOOHOCTBI0O  CaMOCTOSITeTbHO ~ paboTaTh C  pa3MUHBIMH  WCTOYHWKAMHU
nHbopmaruu (ITK-4);
BNafiecHUeM TeHJEeHLIUSIMU Pa3BUTUS  UH(POPMAlMOHHO-/JOKYyMEHTAI[MOHHOTO U
obecrieueHusi yripaBieHusi apxuBHoro zena (ITK-5);
CTIIOCOOHOCTBIO OLIEHHMBATh UCTOPHIO M COBPEMEHHOE COCTOSTHHE 3apy0e)KHOTO OITbITa
yTpaB/ieHUs JOKyMeHTaMH U opraHu3aiiuy ux xpaHenusi (I1K-7);
CMIOCOOHOCTBIO  BECTHM  HAay4YHO-METOAWYeCKyl0 paboTy B  ToCyJapCTBEHHbIX,
MYHULIUMNAIBHBIX apXuBax U apxuBax opraHu3aiui (ITK-13);
B/a/ieHreM MeTofaMu 3aiuThkl uHbopmaiuu (ITK-17);
B/Ia/leHHeM COBPEMEHHBIMM CHUCTeMaMd HWH(OPMALMOHHOTO U TeXHHUYeCKOTro
obecrieueHusi JAOKyMeHTALMOHHOrO obecriedeHusi ympaBfieHWs W yIIpaBJeHUs
apxuBamiu (I1K-18);
CIIOCOOHOCTBI0 OPraHU30BBIBaTh PabOTy C/Ty>KObI JOKyMEHTallMOHHOTO 00ecTieueHust
yTpaBJieHUs U apXUBHOTO xpaHeHUs1 foKyMeHTOB (TTK-30);
B/Ia/IeHHEeM 3aKOHOZaTeTbHON U HOpMaTUBHO-MeToInueCcKor 6a30i MHPOPMAIIMOHHO-
JNOKYMEHTAI[MOHHOTO ObecrieueHust yrpaBieHUs W apXWUBHOTO Ziejla, CII0COOHOCTRIO
OpPHEHTHPOBATLCS B TTPABOBOH Oa3e cMexxHBIX obsacteit (ITK-32);
BNaJIeHWeM JIOTUCTUUeCKMMH OCHOBAaMM OpraHM3al[uy XpaHeHus JoKymeHToB (ITK-
42);



B/afilecHUeM TIPUHIMIIAMA M MeTOJlaMU YTOpsiJoueHus COCTaBa [JOKYMEHTOB U
rMH(OpMalMOHHBIX TT0Ka3atenel (I1K-43);
BIa/IeHHeM TIPHUHI[UTIAMH OpraHW3allid apXUBHBIX CAYXKO JOKyMeHTaI[MOHHOTO
obecrieueHus yIIpaB/IeHHsI ¥ apXUBHOTO XpaHeHUs JOKyMeHTOB B opraHu3arusx (ITK-
44);
BJIQJICHHEM METOJlaMH TIPOBEICHUS aHalIW3a OpTaHU3aIluu JTOKyMEHTAIMOHHOTO
oOecIiedeHUs] yNpaBlIeHUS M apXUBHOTO XpaHEHUsS JOKYMEHTOB B KOHKPETHOH
opranuzauuu (I1K-46);
B/aJlecHUeM HaBbIKaMK OMNTHMMH3ALMM COCTaBa [OKYMEHTOB U WH(OPMAaLMOHHBIX
TIOTOKOB, COKpallleHusi ux Konuuectsa ([TK-48);
CIIOCOOHOCTBIO COBEpIIIEHCTBOBaTh JOKYMEHTAl[MOHHOe obecrieueHre YIpaBJieHUs
(TIK-50).
IIpu wu3yyeHHMH 3TOM JUCHHUIUVIMHBI [O/DKHBI OBITH peaM30BaHbI
c/eylole 0CHOBHbIE 3a/iauM:
roKas3aTb poJib IOKyMEHTOB B c(epe MpaBa, yIpaB/ieHUs, B SKOHOMUKe, B
COLMAJIbHBIX MPOIieccax; MpocaeuTh B3aUMOCBSI3b UH(OPMAIUKU U I0OKYMEeHTa;
JaTb CTyAeHTaM CHUCTEeMHOe TIpeZicTaB/ieHHe OCOOeHHOCTel COCTaB/IeHUS U
oopmieHUsT pa3/IMUHbIX BU/IOB U Pa3HOBU/IHOCTEN [JOKYMEHTOB, 3HaHUSI OCHOBHBIX
TIOHSTUM, TIOIOXKEHUM, CYII[HOCTH U TIPUHIUIIOB /TOKyMeHTaI[MOHHOro obecrieueHust
yTIpaBJIeHYSI;
Pa3BUThb TMPaKTUUYECKUE HABBbIKM B COCTABJIEHUU pPa3lMUHbIX BUJOB [JOKyMEHTOB,
OpraHu3alyy Je/IoNpOM3BO/JCTBAa MPUMEHUTETbHO K COBPEMEHHOU yIpaB/ieHueCKON
JesiTelTIbHOCTH.
B xone u3ydeHHsi JAHHOTO Kypca CJAYIIaTeJ U J0LKHBI NPUoOpecTH cJieayoniuii
00beM 3HaAHUIA:
® OCHOBHbIE 3aKOHO/laTe/llbHble AaKThl W HOPMAaTHBHbIe IIpaBOBbie  aKThl,
peryiaMeHTUpYHoIIie paboTy ¢ JOKyMeHTaMHu;
® 33KOHOMEPHOCTU ¥ OCHOBHbIE XapaKTEPUCTUKU CUCTEMBI [1e/I0TIPOU3BO/ICTBA;
e STarbl (OPMHPOBAHMS [IEIONIPOM3BO/ICTBA KaK TEXHOJIOTUHU paboThl C
JIOKyMeHTaMu;
® OCHOBHbIE /1eJIONPOM3BO/CTBEHHBIE OTepaluu
® 3aKOHO/laTe/IbHble, HOPMaTHBHbIE TIPABOBbIE AKThl U MEeTO/IuUeCKHe JOKYMEHThI

B 00/1aCTH OpraHM3aIiy ¥ TeXHOJIOTHH JIeJIONPOU3BO/CTBA;

CTPYKTYPY U IO/DKHOCTHOM COCTaB C/Ty»KObI /1e/I0TPOU3BOZCTBA;
HOPMHPOBaHHe TPyZAa pabOTHUKOB C/TY>KOBI /1e/I0TTPOH3BO/ICTBA

TIPUHLIMIILI PAl[HOHATLHOM OpraHU3al[iu JOKYMEeHT0000opoTa

(hopMbI OpraHu3al[iy paboThl C JIOKYMeHTaMH;

TeXHOJIOTHIO 00pabO0TKU BXOASAIIUX U UCXOZSMIINUX JOKYMEHTOIIOTOKOB;
TEXHOJIOTUIO PErucTpaliid JOKYMEHTOB B OpraHHW3al[UsiX pa3IdyHbIX (HopM
COOCTBEHHOCTH

® Q/ITOPUTM COCTaBJIEHHs U O(OPMIIEHHS ITPOEKTa JOKYMEHTa MCITOTHUTEIEM;



arOpUTMbl ~ yMpaB/ieHUsT  JAOKYMEHTaMU TpU  TMPUMEHEHUM  CUCTEMBI
3/IEKTPOHHOTO

JIOKyMeHT0000poTa;

TIPUHLIUATIBI U TIPaBH/Ia KOHTPOJILHOU PaboTh;

TipaBu/ia COTJIaCOBaHUsI TIPOEKTOB [JOKyMEHTOB;

CPOKH UCTIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB;

COCTaB [JOKyMEHTOTIOTOKOB BHYTDEHHUX [OKYMEHTOB OpraHu3alyu W
JIOKYMEHTOB,

TO/ITOTOBJIEHHBIX K OTTIPaBKe (OTIPaB/sieMbIX )

9Tarbl MPOBeeHUsI IKCTIePTU3bI 1[EHHOCTH JOKYMEHTOB B /IeJIOTIPOM3BO/ICTBE
OpraHu3alyy;

3HaueHWe HOMEHKJ/IATYPhI Jlef /Il CUCTeMaTu3alluy JOKyMeHTa/lbHOTro (hoH/Ia;
THUIIBI ¥ BUZIbI HOMEHK/IATyp JeJl;

OpPraHM3AIlMOHHBIM W TEeXHOJIOTMUEeCKWM  aJTOPUTMBI  pa3paboTKu
HOMEHK/IaTyPbl

e,

ripaBu/ia (OpMHUPOBaHUS JieJi;

IpaBuUIIa MOATOTOBKH JIEJ K TIepeiaue Ha apXHUBHOE XpaHEHUE

ITo uToram u3ydeHusi CTyAeHTHI A0/DKHBI PHOOPeCTH C/IeAyoIie HaBbIKHU:

TIPUMEHSITb ~ 3aKOHOZlaTe/lbHble W HODMAaTHBHBbIE TIPABOBbIE AaKThl TIpU
OpraHu3aIuu

JoKyMeHToo6opoTa

OTpefiesiATh MeCTO CJIYObI /IeJIONPOM3BOJCTBA B CTPYKType OpraHa
rOCY/IJapCTBEHHOT'O YIIPaB/IeHUs B Pa3/IUUHbIE UCTOPUYECKHUE TTePUO/IbI
aHa/IM3UPOBATh JOKYMEHTOOOOPOT M OKYMEHTOTIOTOKH TI0 KaueCTBEHHBIM H
KOJTUU€e CTBEHHBIM TIpH3HaKaM

obpabarbiBaTh MOCTYTIAIOIIME B OPraHU3alvi0 JOKYMEHTHI;

TIPaBWILHO 00pabaThiBaTh OTIIPAB/ISEMYIO KOPPECTIOH [€HIHI0
peryiaMeHTUpOBaTh IPOLIeypPhl COI/IACOBAaHHS JIOKYMEHTOB M TIOCTAaHOBKHU
JIOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

OCYIIIeCTB/IATh OTEPAl TIOCTAHOBKMU JOKYMeHTa Ha KOHTPOJIb U CHSTHUS C
KOHTPOJISI

TPAIUI[MOHHBIM CIIOCOOOM M B CHCTeMe 3/IEKTPOHHOTO JJOKYMeHTO000poTa
pa3pabarbiBaTh HOMEHK/IATYPhI e,

dbopMyupoBaTh 3aroJioBKY e

OTIpe/ie/IiTh CPOKM XPaHEHHUS JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHBIMH
TTPABOBLIMH aKTaMH U TI€PEYHSIMH JOKyMEHTOB CO CPOKaMH XpaHeHHUs]

BJIad€Th:
HaBbIKaMH CPaABHUTC/IBHOI0 aHaJIU3a TEXHOJOTUH paﬁoTLI C JOKyMEHTaAaMM1 B
PA3INYIHbIC HCTOPUIECCKHUE NTEPUOALI PaAa3BUTHUSA T€JI0IIPOU3IBOACTBA.

HaBbIKaMM pacueTa YUCIeHHOCTA PAOOTHUKOB CJTy>KObI 1e/I0NPOU3BO/ICTBA.
MeToZlaMi palMOHa/bHOM OpraHu3aliy [JOKyMeHT0000poTa C MpUMeHeHueM
VH(OPMAaLMOHHBIX TEXHOJIOTUM.



® HaBblKaMM O00pabOTKM W  DPErucTpalid  BXOAAIIUMX W HUCXOZASIINAX
JIOKyMEHTOIIOTOKOB.
® HaBbIKAMU COITIaCOBAHUS MPOEKTOB JOKYMEHTOB W KOHTPOJISI 38 UCIIOJIHEHUEM
JIOKYMEHTOB.
HaBbIKaM# 0(OPMJIICHUS U COCTABIICHUSI HOMEHKJIATYPHI JCII.

6.11ponosxuTEILHOCTH 00yYeHHUs1: 72 yaca
7. UtoroBas arrecrauus : DK3aMeH
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