AHHOTADIUA
Pabouas mporpaMMa A CIMILIMHbI
OcCHOBBI /1e/101IPOU3BO/ACTBA

1.MecTO JMCIUIUTHHBI B CTPYKType 00pa3oBaTe/IbHOM MPOrpaMMBbI

HOucuunivHa «/1enornpou3BoACTBO» SIB/ISIETCS ob1riernpodeccruoHaIbHON
OUCIIUTTMHOW, yCTaHaB/IMBaroieli 0a30Bble 3HAHUS [/I1 OCBOEHUS CTeIMa/IbHBIX
JVICLIUTIIVH.

2.11lei1 oCBOeHMSA JUCHMILTUHBI

Llesb 0CBOEHUS AUCLUATIIAHBI:

- O3HaKOMJIEHHe C CHUCTeMOM JIOKYMEHTAIJMOHHOTO obOecrieueHusl AesTeIbHOCTU B
P®, ocobeHHOCTIMU  JOKYMEHTUDOBaHHUSI  yIIpPaBJIeHUECKOW U  KaJ[poBOMU
JleATeJIbHOCTH.

-popMupoBaHMe  yMeHWM UM HaBBIKOB  pa3pabOTKA  KOHKDETHBIX  BU/IOB
OpPraHW3aliOHHBIX, PaCIOPSAUTENbHbIX W JOTOBOPHBIX [JOKYMEHTOB, y4acCTHUSl B
BeJ|eHWUHU [1eJI0TTPOU3BO/CTBA.

3.CopepxaHue JUCLUIN/IMHbI
Paspen 1. /leonpousBoACTBO U €r0 3HaUeHue B YIIPaB/IeHUU

Pomb ¥ MeCTO AOKyMeHTallMOHHOTO obecrieueHusi fAesTenbHOCTU. COOTHOIIeHHe
MOHATUM WH(pOpPMaLWsg W [JOKYMEHT, [e/0NpPOM3BO/CTBO, [JOKYMEHTAal[MOHHOe
obecrieueHue yrpasieHusi. CriocoObl JOKyMeHTHPOBaHHs. [JOKyMeHT Kak mpeAmeT 1
pe3ynbTaT TpyAa B YIpaBlIeHUYEeCKOW JedATeqbHOCTA. CBOMCTBA W MPU3HAKU
JOKyMeHTa: OpUTUHAIbHOCTb, TMOJIUHHOCTb, KOMUWHOCTh. OOIime QyHKUUN
JOKYMEHTOB: WH(pOpMalMOHHAasi, COLMaabHasi, KOMMYHHUKaTUBHas. CrieljuaibHble
(GYyHKI[MM JOKYMEHTOB: yIipaB/ieHueckKasi, mpaBoBasi, uctopuueckasi. Knaccudukaiys
yIipaB/ieHYeCKUX [JOKYMeHTOB. [le/iornpousBoACcTBO B [IpeBHEpyCCKOM roCyAapCTBe.
[Iprka3Hoe fgenornpousBoCcTBO. CucTeMa KOJUIeXKCKOT0 Je/onpor3BozcTBa. Cucrema
MUHHUCTepCKoro fesorpousBoscrea XIX — Havama XX BB. Vcropus ymnpasieHUs U
nesoriponsBoacTBa B 1917-1941 rr. Victopus yripaB/ieHUs U [1eJIONPOM3BOZCTBA B
1945— 1990 rr. IlpaBoBele akThl B cdepe UWH(OPMALMM U [JOKyMEHTAL[UU:
I'paxxmanckuil kopekc PD, TpynoBol kojekc PP, 3akoHbI, peryiaMeHTUPYIOLIUE S3bIK
C/1y>KeOHBIX [TOKYMEHTOB, HOpMaTUBHbIE TIPABOBbIE aKThl, OTpeessitolie MopsjoK
JIe7IONIPOU3BOJICTBA B~ OpraHax  HWCIIOJIHATENbHOM  B/acTA.  JJOKyMEHTHI,
periaMeHTUpYIoIlie  TMOpSiZIok  paboTbl ¢ uHGopMalMeli  orpaHMYeHHOTO
VCIIO/b30BaHUS:  TOCYJApCTBEHHass M KOMMep4yeckas  TaWHa,  CBeJeHHs
KoH(UIeHI[MaIbHOTO XapakTepa. HopmaTuBHBIe TMpaBOBble akKThl /s PabOThI €
oripefie/leHHON KaTeropueil JOKyMeHTOB: OyxraaTepCKue W KaJpOBble IOKYMEHTHI,
JIOKYMEHTHI 110 yueTy Tpyja U orviate TpyZda. lOoKyMeHThI, Orpejesistoliie HOPMbI



BpeMeHM Ha paboThl TIO0 [AOKYMEHTUPOBAHUIO. YHUGHUKAIUMS U CTaHAApTU3alust
JOKYMEHTOB: YHU(UIMPOBaHHbIE CUCTEMbI JOKYMeHTaluM, YyHUGULMPOBaHHbIE
OMaHKM ~ IOKyMEeHTOB,  CTaHJapTH3allis, HaI[MOHa/bHble  CTaHAApThl  P®.
Ob1jepoccuiickoid  KmaccubHUKaTop — yrpaBieHUYeckod mokymeHrtaimu (OKY]D).
Oob1epoccuiickuii Knaccudukarop npeanpuatyuii 1 opranu3aruii (OKIIO). Ilesny,
3ajaud, GYHKOUM CIy>KObl  [JOKyMEHTAI[MOHHOTO obecrieueHus. [lpaBa U
OTBETCTBEHHOCTh PAOOTHUKOB CyXObl. B3auMOOTHOIIIEHUS] CAyKObl C JpPYyrUMH
nozpaszeneHussMd. HopMmbl BpeMeHM Ha [1e/IONPOU3BO/ICTBEHHbIE —Oreparjuu.
HNomKHOCTHBIe ~ 00SI3aHHOCTA ~ pDYKOBOAUTENss U CHELUaTUCTOB  CJIY>KObI
JOKyMeHTallMoOHHOTo obecrieueHusi (opuc — MeHe/pKep, cekpeTapb — pedepeHT
PYKOBOJIUTE/ISI OpraHW3aliy, 3aBeJyIOIIUM apXWBOM, 3aBeAYIOIIMK KaHLe/IsIpUeH,
pabOTHUK apxuBa, [eJIONPOM3BOAWTE/Nb, CeKpeTapb — MaIllMHUCTKA | [Ip.)
Opranuzaiusi pabourx mecT. Meponpusatys Mo 006ecriedyeHU0 3ProHOMUYECKUAX
ycioBui  Tpyza. PaioHanu3aiusi  pabounx  MecT  pabOTHUKOB  Cy»KObI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO obOecmieueHusi. OpraHu3aifysi TOJATOTOBKU M TIEPEeTIOJTrOTOBKU
CTIeLIMaTUCTOB B 06/1acTy paboThI C JOKyMeHTaMHU.

Pa3nen 2 JokyMeHTHMpOBaHuUe yTipaB/lieHYeCKOW JesiTe/IbHOCTU

OdopmreHre yripaBieHYeCKUX [JOKYMeHTOB. braHK JoKyMeHTa: BUZbI O/1aHKOB,
npaBwia oopM/IeHHs], W3rOTOBJIEHUs], yUeTa, UCII0/Ib30BaHusI U XpaHeHus1 O/1aHKOB
opranuzaiu. dopmynsp [JOKyMeHTa, COBpeMeHHbie TpeboBaHUs K (OPMYJIsIpY
yTpaB/eHueCcKoro JOKyMeHTa, TUTIOBOU dopmyrsip, popmysnspobpasel], Tabens hopm
JOKYyMeHTOB, anbboM (opM yHUPUIMPOBAHHBIX [JOKYMEHTOB. PeKBU3WTHI
JIOKyMeHTa: MOCTOsIHHAsI U TlepeMeHHasi UaCTU PeKBU3UTOB, MOPSIOK COCTaB/IeHUs U
HaHeCeHUs peKBU3UTOB TPU COCTaB/JeHWU AOKyMeHTa U paboTe Cc HUM. YIJIOBOe U
TIPOJOJIbHOE pacroiokeHre pekBU3UTOB AokymeHta. 'OCT P 6.30-2003. Cocras
DEKBU3UTOB [JOKYMEHTOB, TpeOoBaHUsi K O(OpM/IeHHI0 pPeKBU3UTOB. I[lopsiiok
oopmsieHUs1 JOKYMEHTOB: Hymepalusi CTpaHull, odopmyeHue Tabmul, Apyrue
snemeHTbl A0KymMeHTOB. 'OCT 1.5-2001. OcobeHHOCTH COCTaB/eHUs] OCHOBHBIX
BUJIOB yIIpaB/ieHYeCKUX JIOKyMeHTOB. OpraHu3alliOHHbIe [JOKyMeHThl (TIOHSITUe,
obme TpeboBaHUsI K COCTaB/eHUIO, OG(OPMJIEHWIO M COJEpP)KaHWI0 YCTaBa,
MojiokeHWs: 00 oOpraHu3aluy, TIOJIOKEHUSI O CTPYKTYDPHOM TIofpa3ieseHuy,
VMHCTPYKL[MY, TIOPSAJOK COCTaBAeHUss W O(OpMJIeHUs] IUTaTHOTO paclMCaHUs).
PacriopsiaiutenibHble  OKyMeHTHI  (TIpolieflypa  W3/aHUsS  pacCIioOpsAUTeTbHBIX
JOKYMEHTOB, B TOM UHC/Ie B YC/IOBUSIX KOJ/UIETH albHOCTH; 0OIue TpeOoOBaHUSA K
COCTaB/IeHUI0, O(OPMJIEHUIO W COZIeP)KaHHIO TIpUKasa, PacropsDKeHUs], pelleHus).
loroBopHO-OpraHu3aloHHble J0KyMeHThl (00Iue TpeboBaHUSI K COCTaBJIEHHUIO,
oOpM/IEHUIO ¥ COJIeP>)KaHUI0 [0r0BOpa, TNPWIOKEHWM K [IOrOBOpY, MPOTOKOJIa
pa3HoIJIacCuMii K J0TOBOpPY; YHU(ULIMPOBaHHAas (popma COr/allleHusi 0 paCcTOpP>KeHUH
noropopa). MHdbopMalioHHOCTIpDAaBOUHbIe JOKYMeHThl (00I1ue TpeOGoBaHUS K
cocTaB/ieHuI0, 0(hOPM/IEHUIO W CO/IeP’KaHHI0 TIPOTOKOJIA, aKTa, CIIPABKH, CTy»KeOHOM
3anMCKY,  OOBSICHWUTE/JILHOW  3allMCKHW,  3asB/ieHUs;  Ha3HaueHWe  JApPYrux
MH(GOPMAaIMOHHO-CIIPAaBOYHbIX JIOKYMEHTOB: CBOJKU, 3aK/IHOUeHMs], OT3bIBa, OTYETa,
repeuHsi, TesjerpaMMmbl, TejedoHorpamMmMbl, (akca). [JoKyMeHTBbI, cojep’Kalljre
KOH(UAeHIMa/TbHbIe CBeZleHUst (kpuTepuu 1[eHHOCTH nHbopMaLuu,
KOH(UIeHI[MaIbHOCTb, CPOKM  KOH(PUAEHLMaJTbHOCTH  JIOKyMeHTa, T[epeueHb
KOHbUIeHIIMaMbHbIX — CBefileHui, rpud KOH(HUIeHIMa/JIbHOCTH, HOMeEHK/aTypa



KOH(pUAeHIManbHbIX fen). CocTaBjieHWe TeKCTOB YIpaBIeHUeCKHUX [JOKyMEeHTOB.
Knaccudukaiusi 7ie/ioBeIX TvceM. JIMHTBUCTHYECKHE OCOOEHHOCTH [JOKYMEHTa.
Bugpl Tekcta. Kommosuius (CTpyKTypa) Tekcta. TUMUUHbIe OIIMOKHY B sI3bIKe U CTUJIe
Z1eJIOBOM KOppecTioH/ jeHIH. PefrakTopcKasi mpaBKa Cy»KeOHBIX JOKYMEHTOB

Pa3pen 3 [IokyMeHTO060POT B OpraHU3aLUU

[TonsTve [JOKymMeHTOoOOOpoTa U ero obbemMa. HopmaTvBHbBIE JOKYMEHTHI,
peryiaMeHTUpYIOIl[Me OpraHu3alydi0 JI0KymMeHTooOopoTa. TexHomorusi paboThl C
BXOJALUMU JOKyMeHTaMU. [lpuvem BXopgauux [OOKyYMeHTOB. IlIpeaBapuresnbHoe
paccMOTpeHHe JOKYMeHTOB ceKpeTapeM. Perucrtpaiusi jokymeHToB. OCOOeHHOCTH
perucTpaluM BUJOB [JOKYMeHTOB. PaccMOTpeHWe [OKYMEHTOB PYKOBOJWUTEIEM.
HanpapneHue JOKyMeHTOB Ha MCTIOJTHEHUe U KOHTPOJIb UCIIO/IHEeHUs. DTaribl paboThbl
10 KOHTPOJIIO WCIOJIHEHUs. TUIOBble YW UHAVBUJYa/lbHble CPOKWA MCIIOJTHeHUS
NOKyMeHTOB. Kareropvu JOKyMEHTOB, MOZJieXal[uX KOHTPO/I0. [IOpsAmoK CHATHSA
JIOKYMEHTOB C KOHTpOJil. POpmMUpOBaHUEe KapTOTEKU WCIIOJHEHHBIX [1OKYMEHTOB.
[MTopsinok 06pabOTKH HCXOAAIIMX [JOKYMEHTOB. OTarbl TMPOXOXKAEHUS HCXOZSIIAX
noKyMeHTOB. CocraBjieHHe mnpoekTa JoKyMeHTa. CoriacoBanue. Iloamvcanve v
yTBepKaeHue. Pervucrpauusa. OtripaBka. OpraHu3anus JOCTaBKU JOKYMeHTa. JDTarlbl
TPOXOXKJEeHUsT BHYTPEHHUX [JOKYMEHTOB: COCTaB/leHWe T[poeKTa JOKYMEeHTa,
corjiacoBaHue, TIOATIMCAHWE WM YyTBep)KAeHWe, perucTrpanusi, UCIOJHEeHWe |
KOHTPOJIb UCIIOJIHeHMs], [TIOMelljeH’e UCIIOJTHEHHOTO JOKYMeHTa B Jie10. OpraHusanus
nokymMeHToobopoTa ¢ ucronb3oBanuemM WT. TlpenMyiiiecTBa aBTOMaTU3UPOBAaHHOM
PervucTpalid M KOHTPOJISI MCIIOIHEHHsT JOKyMeHTOB. Ob6ecrieueHHe COXPAHHOCTH
NOKyMeHTOB. HomeHksiaTypa [fen: Leid, (QYyHKLUM, TIOPSJOK COCTaBleHUs U
yTBEP)XAEeHUsT  HOMEHK/IaTypbl  fAea  opraHu3aiuu. (Cxembl  IIOCTPOeHUs
HOMEHK/IaTypbl, TUIIOBbIe HOMEHKJ/IaTyphl [JieJl, TIOPSA0K 3aBepIleHKs HOMEeHK/IaTypbl
pen. Cucremarusanusi oKyMeHTOB. [IpuHimnel dopmupoBanus Jen. ['pymnnyvpoBka
NOKyMeHTOB B fena. Wupaekcauus pen. IlocsienoBaTtesibHOCTH — PacCIiOIOKeHUs
NOKyMeHTOB B fiesie. CocTaBeHHe 3arofioBKOB fiesl. O603HaueHe CPOKOB XpaHeHUs
fen. Bugbl M cxembl IIOCTPOeHUs CIIPaBOYHBIX KaproTek. Vcrosnb3oBaHue
5JIEKTPOHHBIX TEXHOJIOTUW ydYeTa, XpaHeHWs], TMOHCKa [IOKyMeHTOB. OrmnpejeneHue
CPOKOB xpaHeHus1. OpraHu3zalusi Tekyilero xpaHeHus fen. OdopmieHue fen [/si
orepar. XpaHeHUs. ApPXUWBHOe XpaHeHue [I0KymMeHTOB M Jes. [loHatue, 3ajauy,
opraHu3salds W TpOBe/leHhe SKCIepTU3bl 1[eHHOCTH [AOKyMeHTOB. OdopmiieHue
pe3y/bTaToB 3KCrepTu3bl. [IpaBuia noAmMBKY U niepervieTa Aei. Hymepauus McToB
B fene. CocraB/ieHUe 3aBepuUTe/IbHOW Haanucu. [loHsThe onmcu, ee Ha3HaueHHe U
BUbI onrcer. Hymepanust onucei. Mitoroast 3anucek onucu. [Topsgok noanucanus,
coryiacoBaHusl, yTBepxkiaeHusi omuvcei. IlIudpoBka gpen. Ilepemaua gen B apxuB
opraHu3aiui. I'pabuk mepenauu gen. Ilopsgok npuema zaen. OTMETKU O Ha/JIAUWA
ZieJT B OTTUCSX TIpU TipueMe fieft. [IprieM 0co00 1jeHHBIX [e/l, KapTOTeK, 3/IeKTPOHHBIX
NOKyMeHTOB. IloAroTtoBka [OKYMEHTOB K Iepeaue Ha BeJOMCTBEHHOE XpaHEeHHe.
OdopmiieHre JOKYMEHTOB W [iel Ha JJUTeNbHOe, TIOCTOSSHHOE XpaHeHue.
YHuutoxkeHue [0KymeHTOB. Ilopsiok corsacoBaHus U YTBepPXKJEHUS aKTOB O
BbIJIe/IeHUH JOKYMEHTOB K YHUUTOXXEHWI0 U CHATUIO0 uX C yueTa. OdopmsieHue
[IOKYMEHTOB U [ieJ1 K YHUUTOKeHUIO

Pa3zgen 4. VlndopMalioHHbIE TEXHOJIOTHUH 00ecTieueHust 1e/I0NPOU3BOACTBA
CpeficTBa COCTaB/eHUSI U W3TOTOBIEHUsT [OKyMeHTOB. Cpe/lcTBa KOMMPOBaHUS U
TUpPaXUpOBaHUs JoKymeHTOB. CpeznctBa 00pabOTKM JIOKYMEHTOB, Cpe/ICTBa



XpaHeHUs, TIOMCKa W TPAHCIIOPTUPOBKU JOKYMeHTOB. Cpe/icTBa 3/€KTPOCBSI3U.
baHKOBCKasi OprTeXHUWKA. OJeKTPOHHBIM AOKyMeHTooOopoT. Ha3HaueHune U
BO3MO)KHOCTA  VIHTepHeT B  cucTeMe  JeyonpousBogcTBa.  OpraHuzauus
B3aMMOJIEVICTBUS B ceTH VIHTepHeT B 1[e/siX [e/I0NpPOr3BO/ICTBA. DJIEKTPOHHAS TouTa.
daiisioBple apxuBbl. VHTepakThBHOe O0OIjeHWMe B VIHTepHeT. ABTOMaTH3alUs
MIPOI[ECCOB COCTaB/IeHHsT W 0OpabOTKM JIOKyMeHTOB. BHepeHHe COBpeMeHHOU
CUCTeMbl  perucTpaliui U  OTOpaBKU  JOKyMeHTOB.  (CoBeplilieHCTBOBaHHE
HOMeHK/IaTypbl Jen. CoBepllieHCTBOBaHME KOHTPOJISI HWCIOSHEHUS JIOKYMEHTOB.
CoBepllleHCTBOBaHHWEe  [OKyMeHTOooOOpOoTa B OpraHu3alid C  TIOMOIbIO
MCIT0/1Ib30BaHUSI THPOPMALIMOHHBIX TeXHOOTHH.

Pa3pen 5. OcobeHHOCTH pabOThI C KafIpOBBIMU JOKYMEHTaMH

JoKyMeHTBbl TIO JIMYHOMY cocTaBy. OOiue TpeGoBaHUSI K COCTaBJIeHUIO,
0(hOpM/IEHHIO W COZIeP)KaHUIO JOKYMEHTOB II0 JIMUHOMY cocTaBy. IIpuka3 110
JMYHOMY COCTaBy. 3asiBeHHe. TpyzmoBoii pgoroBop. ABrtobuorpacdwus. Pestome.
JIMyHBIM JTUCTOK MO ydeTy KajapoB. JInuHasi kapTtouka. JIuuHoe pnesno. Ilopsmok
BeJIeHUsI, ydyeTa WU XpaHeHUs TPYJOBBIX KHIDKeK. OdopmieHre [OKYMEHTOB IO
npyemMy Ha paboTy. YBosibHeHUIO paboTHUKa. [lepeBoay Ha Apyryio padoTy.

4.00pa3oBare/IbHbIe TEXHO/IOTHH
YuebHbI{ mMpollecC TMpU TMperofjaBaHUM KypCa OCHOBBLIBAeTCSl Ha HCIO/b30BaHUU
TPaIMLIMOHHBIX,  WHHOBALIMOHHBIX UM  MH(OPMALIMOHHBIX  0Opa30BaTe/bHBIX
TexHosiorui.  TpaAulMOHHbIe oOpa3oBaTeslbHble  TEXHOJOTHM  TPeCTaB/eHbI
JeKIUSIMA W CeMUHApCKUMHU (TIDaKTUUeCKMMH) 3aHATUSIMHU. VIHHOBaL[MOHHBIE
oOpa3oBare/ibHble TEXHOJOTMM HCIIOMB3YIOTCS B BHE IIMPOKOTO TMPUMEHEeHUs
aKTUBHbIX W WHTEPAKTUBHBIX (OpM TIpoBefleHUs 3aHsATHUN. VHdopmaloHHbIe
oOpa3oBare/ibHble TEXHOJIOTHU PeaM3yloTCs MyTeM aKTUBH3alid CaMOCTOSITeTbHOMN

paboThl B MHPOPMALIMOHHOM 0O6pa3oBaTeIbHOM Cpeje.

N3yueHre Kak/I0M TeMbl C/eflyeT HauMHaTh C W3y4yeHHs MaTepuasoB JIeKI[UU
riperniofiaBaTesisi U UTEPaTyphl M0 TeMe JjieKuM. [lanee ciefyeT U3ydyuTb BOMPOCHI,
OCTaB/IeHHble [jIi  CaMOCTOSTeNbHOM paboThl  oOyuyaroijerocsi. OTBeThl Ha
KOHTPOJTbHBIE BOTIPOCKI K KaXK/I0M TeMe ITO3BOJIAT 00yUaroliMCsl CUCTEMAaTH3UPOBAaTh
Y 3aKpernuTb H3YUeHHbIM TeOpeTMYeCKWU Marepuas. BbIronHeHWe 3ajaHuM AacT
BO3MOKHOCTb TIPUMEHUTh Ha MPAKTHUKe TeOpPeTUUYeCKUM MaTepuasl, BbISIBUTb CTEIeHb
yCBOEHUsI MaTepHuasia, a TakXe BOIPOCHI, Ha KOTOpbIe cjiefiyeT oOpaTtuTh ocoboe
BHUMaHUe.

5.Komnerennuu oOyuaroiierocsi, ¢opMmupyemMbie B pe3y/bTare 0CBOeHUA
AUCIUILTAHBI

B pe3ynbrare mnpoxokaeHUsi 00ydeHHs Y ciymiaTesield  GopMupyeTcs s
KOMIEeTeHLIUU

- CMOCOOHOCTBIO TPOEKTUPOBATh TPAeKTOPHHK CBOero mpodeCCHOHANbHOTO POCTa U
muyHocTtHoro pa3sutus (I1K-10);

- 3HaHWeM OCHOB TPYZA0BOro 3akoHoaTenbcTBa (ITK-33),



- 3HaHWeM TpeboBaHMI K OpraHM3al[dyd KaJ[pOBOTO Je/IONPOU3BOJACTBA U
NOKYMEHTHPOBAaHUIO TPYAOBBIX OTHOLIEHWM, XPAHEHUIO0 [IOKYMEHTOB MO JIAUHOMY
cocraBy (ITK-36);
- BJaJieHWeM T[pPUHLWMNAMH{, MeTOoJaMW W HOpPMaMM OpraHu3aliuM, XpaHeHUs,
KOMIJIEKTOBaHUS, yueTa U
WCIIO/Tb30BaHUST aDXUBHBIX JOKYMEHTOB, JOKyMEHTOB TUUHOTO Tipoucxoxaenus (ITK-
37);
BNaJiecHWeM HaBblKaMyd pPabOThl C JJOKyMeHTaMH, COfiepKallfuMy HHMOPMaI1io
orpannueHHoro goctyna (ITK-38);
BJIaJIeHMEM MeTO/laMH1 ONTUMU3alU JOKYMeHTOIOoTOKOB (I1K-45);
B/a/ileHeM HaBblKaMH OITHMM3allUM COCTaBa JOKYMEHTOB U WHGMOPMal[MOHHBIX
TIOTOKOB, COKpallleHus ux Komruectsa (I1K-48);

OcHoBHbI€e 3a/ja4Y JMCI{UTTUHDI:
O3HAaKOMJ/IEHVWEe C OCHOBHBIMH BHJaMU JOKYMEHTOB, COMPOBOXKJAOLIUX pa3INuYHbIe
HarpaB/ieHUsi JiesiTelbHOCTM B OpraHu3aliuM, TIpaBWaMu HUX 0(hOpMJIeHus,
W3rOTOBJIEHUS], YUeTa U XpaHeHHs;
-A3yuyeHre ITAroB U TPOIelyp AOKyMEHTOO0OpOoTa B OpraHW3al[dd, B TOM UHCJIe C
WCII0/Tb30BaHUEM HOBEMUIIIMX MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOIOTUU

B xose u3yuyeHHs [AAHHOTO0 Kypca CayHiaTe/ld JAO/DKHbBI MNpHoOpecTH
ey 00beM 3HaHUM:
cnetiuuky dopMm zesnoBoro oOieHUs (Fe/0BBIX COBelljaHUiA, Oecef, TIeperoBOpOB,
JIACKYCCHM, rpe3eHTaluH, «KPYTIJIBIX CTOJIOBY, ripecc-KOH(epeHLIi» ),
KOHCY/IbTUDOBaHUsl, MpaBWia W (OpPMbI [1€JIOBOM TMepPenucKu, CTWIA Ppas3IdyHbIX
BHU/IOB [Ie/IOBBIX THceM Ha 67aHKax oduca; odrcHble HH(OOPMAIMOHHbIE TEXHOIOTHH:
MS Office;

ITo uToram usyueHus cjayimiareau JO/DKHbBI yMeThb:

B3aMMO/IeICTBOBATD C KOJIJIeraMH 110 BOTIPOCaM ZieJIONIPOU3BO/ICTBA, COOJTIOIAaTh
TUYECKUEe HOPMbI TIOBeJileHHWs B Npo(eCcCUOHATbHOW Cpefle; apryMeHTUPOBAaHO
TpeACTaB/IsATb YCTHYH0 M TIMCbMEHHYK) peub, BeCTHU [eJIOBYH0 IIepPermcCKy,
Mo//lep>KMBaTh  J7eKTPOHHbIE  KOMMYHMKALIMM, OCYI[eCTBASTh  TeaedOHHOe

obcny)KvBaHUe, TIPUHUMATh U Tiepe/iaBaTh (PaKChI;

Ilo uToramM wu3yudeHHsl C/AyLIaTe/ld [AO/DKHbI NPHOOpecTH CiefyIoLiie
HaBBIKH: apryMEHTUPOBAHHOTO ITMCHhbMEHHOTO W3/IOKEHUSI, HaBBIKK ITyO/IMUHOMN
peud, apryMeHTaruH; paboThl C JOKyMeHTaMu; OhOpM/IeHUs KOHKPETHBIX BH/IOB
JIOKYMEHTOB, HCrosb30Banuss KWC T1ipy  OCyIeCcTB/IeHUA [JOKYMEeHTaLOHHOIO
obecrieueHus1, MOAI€P>KUBAHUS /IEKTPOHHBIX KOMMYHHKAITHM.

6.Ilpoo/kuTe IHHOCTH 00yuenusi: 90 yacoB
7. UToroBas arrecrainus : JK3aMeH



	Понятие документооборота и его объема. Нормативные документы, регламентирующие организацию документооборота. Технология работы с входящими документами. Прием входящих документов. Предварительное рассмотрение документов секретарем. Регистрация документов. Особенности регистрации видов документов. Рассмотрение документов руководителем. Направление документов на исполнение и контроль исполнения. Этапы работы по контролю исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов. Категории документов, подлежащих контролю. Порядок снятия документов с контроля. Формирование картотеки исполненных документов. Порядок обработки исходящих документов. Этапы прохождения исходящих документов. Составление проекта документа. Согласование. Подписание или утверждение. Регистрация. Отправка. Организация доставки документа. Этапы прохождения внутренних документов: составление проекта документа, согласование, подписание или утверждение, регистрация, исполнение и контроль исполнения, помещение исполненного документа в дело. Организация документооборота с использованием ИТ. Преимущества автоматизированной регистрации и контроля исполнения документов. Обеспечение сохранности документов. Номенклатура дел: цели, функции, порядок составления и утверждения номенклатуры дел организации. Схемы построения номенклатуры, типовые номенклатуры дел, порядок завершения номенклатуры дел. Систематизация документов. Принципы формирования дел. Группировка документов в дела. Индексация дел. Последовательность расположения документов в деле. Составление заголовков дел. Обозначение сроков хранения дел. Виды и схемы построения справочных картотек. Использование электронных технологий учета, хранения, поиска документов. Определение сроков хранения. Организация текущего хранения дел. Оформление дел для операт. хранения. Архивное хранение документов и дел. Понятие, задачи, организация и проведение экспертизы ценности документов. Оформление результатов экспертизы. Правила подшивки и переплета дел. Нумерация листов в деле. Составление заверительной надписи. Понятие описи, ее назначение и виды описей. Нумерация описей. Итоговая запись описи. Порядок подписания, согласования, утверждения описей. Шифровка дел. Передача дел в архив организации. График передачи дел. Порядок приема дел. Отметки о наличии дел в описях при приеме дел. Прием особо ценных дел, картотек, электронных документов. Подготовка документов к передаче на ведомственное хранение. Оформление документов и дел на длительное, постоянное хранение. Уничтожение документов. Порядок согласования и утверждения актов о выделении документов к уничтожению и снятию их с учета. Оформление документов и дел к уничтожению

