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MNOACHUTEJBHAASA 3AIIMCKA

Kypc «JlokymeHTOBeneHrEe» TpeIHa3HAYCH TSl CTYIEHTOB, 00YYaIOIINXCs
10 CHenuanbHOCTU «/{OKyMEeHTOBeeHHEe M JOKYMEHTAIMOHHOE OOecreueHue
yIPaBICHUS», BXOJUT B UK 00MIENpodecCHOHATBHBIX TUCITUIUINH U SBIISETCS
0a30BBIM TSI KypPCOB IOKYMEHTOBEAUECKOTO IMUKIIa: « OpraHu3anus U TeXHOJIO-
rusl  JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecredeHusl ympaBieHus», «HHbopManmonHoe
oOecrieueHue ynpaBieHus», « OprupoeKTUPOBAHUEY, CBS3aH C KypcamH IO HC-
TOPUM U OPTaHM3AIMU TOCYNAPCTBEHHBIX YUPEKIACHHUM, BBIYUCIUTEILHON TEX-
HUKE, apXUBOBEICHHUIO.

[Ipeamet Kypca — 3BOJIONHUS CIY>KEOHOTO IOKYMEHTa, €r0 MECTO U POJb B
yIPaBJICHAH.

[{ens Kypca — MOJYYUTh KOMIUIEKCHOE MPECTABICHUE O Pa3BUTUU (Pop-
MyJIsipa IOKYMEHTa, CPEJICTB M CIOCOOOB JOKYMEHTHPOBAHHUS, CHCTEM JOKY-
MEHTAIINH.

3agauu Kypcea:

® TI0Ka3aTh B3aUMOCBS3b MH()OPMAILIUY U TOKYMEHTA,

® TIPOCIEAUTH IBOJIIOIHUIO IOKYMEHTA KaK HOCUTENs nH(OpMaIuu, pa3Bu-
THUS CITIOCOOOB JOKYMEHTHUPOBAHUS U MAaTEPUAIIOB JIJIsl pUKcAIy HHGOPMAIINH;

® TIPOAHAJIU3UPOBATH IMPOIIECC CKIAABIBAHUS M Pa3BUTHSA (Dopmyssapa 10-
KyMEHTa ¥ CUCTEM JIOKYMCHTAIINH,

® BBISIBUTH TCHACHIMH YHU(PUKAIMU M CTaHIAPTU3AlUN KaK OTAEITbHBIX
(dopM TOKYMEHTOB, TaK U CHCTEM JJOKYMEHTAIUH B IICJIOM;

® PAcCMOTPETh COBPEMEHHBIC TPEOOBAHMS K JOKYMEHTAM;

® TPUBUTH HABBIKM aHAJIM3a JOKYMEHTA M MPOCKTUPOBAHUS YHUDUIIUPO-
BaHHBIX (JOPM JOKYMEHTOB M CHUCTEM JOKYMEHTAIUH.

N3y4uuB Kypc, CTYIEHTHI TOJDKHBI:

— 3HATh JOKYMEHTOBEIYECKYIO) TEPMHUHOJIOTHIO; HOPMATHBHO-METOINYEC-
K€ MaTepHalibl M0 JOKYMEHTHPOBAHUIO YIIPABICHYCCKOW JESITEITLHOCTHU; CIIO-
COOBbI JTOKYMEHTUPOBAHUS;, 3aKOHOMEPHOCTH DPa3BHUTHs JOKYMEHTA; IMOHATUS
«yHU(DUKAIUSA» U «CTaHAAPTU3AIMSI» JOKYMEHTOB; XapaKTEPUCTUKY M COCTaB
YHU(DUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIMHU; TIPaBUiIa COCTaBICHUS U 0dopmIie-
HUS JOKYMEHTOB; MOPSIAOK OPTaHU3AIMU JTOKYMEHTOB B KOMITJIEKCHI; KPUTEPHH
Y TIPUHIIAIBI OTPEICICHUS HAYYHO-UCTOPHUYECKOM W MPAKTUYECKON IEHHOCTH
JIOKyMEHTOB;

— yMeTh YHU(HUIIHPOBATH, MTPOSKTHUPOBATH (POPMBI JOKYMEHTOB, COCTaB-
JSTh JOKYMEHTBI C MCIOJIb30BAaHHUEM SI3BIKOBBIX BAPHAHTOB B 3aBHUCHUMOCTH OT
Ha3HAYCHHS, COACPKAHHUS M BHJA JOKYMEHTa; YHHU(DHIMPOBATH TEKCTHI JOKY-
MEHTOB; 0(DOPMIIATH TOKYMEHTHI B COOTBETCTBHU C TPEOOBAHUSIMHU TOCYIapCT-
BEHHBIX CTaHJAPTOB; BHEAPATh YHU(DUIIMPOBAHHBIE (POPMBI JOKYMEHTOB; OTIpe-
JENSITh HICTOPUIECKYIO U IPAKTUYECKYIO IIEHHOCTh JOKYMEHTOB.



— II03HAKOMMTbHCSI C 3aKOHO/IaTEIbHBIMU U HOPMAaTUBHBIMH aKTaMH IO BO-
IpocaM COBEPUICHCTBOBAHUS JOKYMEHTALIMOHHOTO OOECIEeUeHUsl yIpaBieHUs,
METOJUYECKUMH Pa3pabOTKaMU U OCHOBHOW HAy4YHOM JIMTEPATypoil Mo Kypcy,
IPAaKTUKOW pabOThl yNpaBIEHYECKOIO ammapara Mo JOKyMEHTHPOBAHHIO €ro
JeSITEIbHOCTH.

B coorBeTcTBHM C y4eOHBIM IUIAHOM JHEBHOW (OpMBI OOyYECHHS Kype
OPUXOJIUTCS Ha 2-4 ceMECTpbl U COCTOUT U3 JIEKIIMOHHBIX 4aCOB, CEMUHAPCKUX
1 J1a0OPATOPHBIX 3aHATHM.

JlaGopatopHble 3aHIATHS MPOBOAATCA MO TEMaM Kypca, TPeOyIOIINM IpH-
oOpeTeHusl MPAaKTUYECKUX HABBIKOB PaOOTHI C TOKYMEHTAaMH, 3aKpEIUICHUs T€O-
PETHUECKHUX 3HAHMIA, MOJYYCHHBIX Ha JICKIMSIX W B PE3YJIbTaTe CaMOCTOSTENb-
HOU paboThl HaJ yueOHbIM MaTepuanoM. Yactb TeM BbinonHsercs Ha [IDBM.

Y4eOHBIM MIaHOM IPETyCMOTPEHO HAMMMCaHNuEe KypPCOBBIX PadoT.



COJEPXAHUE KYPCA

Pasnen 1. HasnaueHue Kypca, HCTOYHMKH U JIMTepaTypa
Tema 1. Ilpenmert, cogepkanme, 3a1a4M Kypca 1 MeTO/AbI €ro U3y4eHHU s

JIOKyMEHT — OCHOBHOM OOBEKT JOKYMEHTOBEIUECKHX HCccleoBaHui. Poib
JIOKyMEHTA B JKU3HU YeJIoBeKa U o01iecTBa. JJokyMeHTHI B cdepe IpaBa U yIpas-
JeHus. BivsHue Hay4YHO-TEXHUYECKOW PEBOJIIOIIUMA Ha pa3BUTHE JOKyMeHTa. Ha-
3HAUCHHE JOKyMEHTA, pa3BUTHE U CKJajbIBaHuE ero dopmyisipa. CoBpeMeHHBIC
TpeOOBaHMS K COCTABIICHUIO M 0(DOPMIICHHIO JOKYMeHTa. Hay4uHo-ncropuueckas
Y MPaKTHUYECKask [IEHHOCTh JOKyMeHTa. POpMUpPOBAHUE TOKYMEHTOB B CHCTEMBI
1 KOMIUICKCHI. YHHU(PHUKAIMA U CTaHIapTU3AINS JIOKYMEHTOB.

CraHOBJICHHE U PAa3BUTUE JTOKYMEHTOBEICHUS KaK HAYYHOU JUCLMUIUINHBL.
CBs3p NOKYMEHTOBEICHHSI C MCTOPUYECKOW HAYKOM, FOPUCIPYICHIMUEH, JIMH-
TBUCTUKOM, TEOPUEH YNPABICHUS, SKOHOMUYECKUMU THUCHUILIMHAMU. Ponb 1o-
KYMEHTOBEJICHUS B COBEPILICHCTBOBAHUM MTPOLECCOB YIIPABIICHUS.

Tema 2. UCTOYHUKH U JIUTEPATYypa

3aKOHOJATENbHBIE aKThl, HOpMaTUBHbIE Marepuanbl XVI-Hauana XX B.
[TucemMoBHMKH. MeToaudeckue pazpaboTku. PykoBoacTBa mo J1e10mpon3BoICT-
By. Koncrurynust P®. ['paxxnanckuii kogekc PO 06 00513aTeIbHOCTH IOKYMEH-
TUpOBaHUs MH(POpMaIU. 3aKOHOIaTEIbHbIE aKThl U HOPMATUBHBIE TOKYMEHTHI.
['ocymapcTBeHHBIE CTaHAAPTHI M YHUDUIIMPOBAHHBIE CHCTEMbI JOKYMEHTAITUH.
['ocymapcTBeHHast cucTeMa JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTICUCHUs YIPaBJICHHUS.
[Tepuognueckue uznanus. Jlureparypa. CripaBouHble U3AaHUS.

Paznean I1. lokymeHT, ero GQyHKIMS ¥ CIOCOOBI IOKYMEHTHPOBAHMSI

Tema 1. IlonaTus «<uagopManus» U «TOKYMEHT»

[Tonsitus «uHGOpMANIUS» U «TOKyMeHT». CBsA3b MH(DOpPMAITUN U TOKYMEH-
ta. Ponps na(OpMaIuu B COMaNbHBIX M SKOHOMHUYECKUX Tporeccax. Mudopma-
sl KaK OCHOBA TPHHSTHS YMPaBICHYECKOTO perieHus. Poib mHpOpManuu B
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CHCTEMaX.

Bo3nukHOBeHUE JOKyMEHTa, ero Ha3zHaueHue. [loHsTHue «JI0KyMEHT», €ro
Tpancopmanmsa. JJOKyMEHT — OOBEKT HCCICAOBAHUS TEOPETUUYECKUX W IPH-
KJIaJHBIX auciuIuivH. [IpaBoBO#, yripaBieHUeCKU U UCTOPUUECKUN acleKThl B
OTpe/IeJICHNH JOKyMeHTa. Pacimpenue moHATHs «JIOKYMEHT» B IpoIecce pas-
BUTHSA HAYKH W TeXHUKH. [IOHSTHE «3IEKTPOHHBIA JOKyMeHT». OmnpejerneHue
JIOKyMEHTa B TOCYIapCTBEHHBIX cTaHaapTax. [loHsTHE «JOKYMEHT» B JOKyMEH-
toBeaeHuU. Ctpyktypa u HazHadeHue ['OCT P 51141-98. 3akoHonaTenbHbIC
akTbl 00 0053aTEILHOCTU JOKYMEHTUPOBAHUS HH(POPMALIIH.



Tema 2. ®yHKIUM JOKYMEHTOB M CBOHCTBA JOKYMEHTHON MH(POPMALIUK

@OyHKIUU JOKYMEHTOB. 3aBUCUMOCTb MOHATUS «JOKYMEHT» OT €ro (pyHK-
nuu. 3HaueHue Hu3ydeHus (QyHKIUM JokymeHTa. MHpopMannoHHas (yHKIHS
JIOKyMEHTa KaK CPEeACTBO 3aleyaTiieHus U coxpanenust nadopmaruu. Couuanb-
Hast QpyHKUUA AokyMmeHTa. KynbTypHas ¢yHKUMS AOoKyMeHTa. KoMMyHUKaTHUB-
Hast QYHKIMS KaK CPEJCTBO nepeaayr HHGOpMAIIUH.

VYnpapneHueckass pyHKUMS U €€ 3HAYEHHE B OpPraHU3alUU YTPaBICHHUS.
[IpaBoBas ¢ynkiua. Oyuknus ydyera. DyHKIHS JOKyMEHTa KaK UCTOPHUECKOTO
UCTOYHMKA. DYHKIMM MOCTOSHHO ACUCTBYIOUIME W (PYHKIHMM OIEepaTHUBHbIC.
BnusHue GyHKIui 1OKyMeHTa Ha ero cTpyKTypy. [lonudyHKImoHanpHOCTh J10-
KyMEHTA.

Haznayenne noxkyMeHTHOH uH(OpMaIHH, ee cBocTBa. PaKTOPbI, BIUAIO-
mue Ha WHGOPMALMOHHYIO II€HHOCTh JOKYMEHTOB. 3aBHUCHUMOCTH IIEHHOCTH
uH(pOpMaIMU OT TMOJIHOThI, OOBEKTUBHOCTH, JIOCTOBEPHOCTH, CBOEBPEMEHHOM
nepeaadyu v NoJydeHusl, IEPUOJUYHOCTH WK YacTOTHI nepenayn. OneparuBHas
U UCTOpUYeCcKas (PETpOCHEKTHBHAs) AOKYMEHTHas MHGPOpMAalMs KaK eIuHas
uHpopmalmonHas cucrema. CTeneHb MOJE3HOCTH HHPOPMAIMM JOKYMEHTA,
METO/IbI €€ BhIsiBIeHUS. MIHbOopMalOHHAst eMKOCTh IOKYMEHTA.

Tema 3. Crioco0bI JOKYMEHTHPOBAHUS

3BYKOBasl pedb, €€ BOZMOKHOCTH M HEJIOCTaTKH B 3aKPEIUICHUHU U IIepeaue
uHdopmarmu. [IpeaMeTHbI 1 3HAKOBBINM CHIOCOOBI Mepenadn coodmieHuit. [lo-
HSTHE «CHOCO0 JOKYMEHTHpPOBAHUS». DTalbl Pa3BUTHS CIIOCOOOB JOKYMEHTH-
poBanus. TexcTtoBoe AokyMeHTHpoBaHue. [lukrorpaduyeckoe MucbMO U €ro
ocobennoctu. Jlororpagudeckoe nucbMo (uaeorpapuieckoe MucbMo), ero J10c-
TOMHCTBA M HEOCTATKH. [I[puMeHeHre MUKTOrpaguuecKkoro u Jororpapuiecko-
ro nmuchbMa B HacTosiee BpeMs. CioroBoe nmuchbMo. Bo3HukHoBeHue hoHeTHue-
cKoro (OyKBEHHOT0) MUChMa.

Passutne rpaduku pycckoro nuceMa. Ctenorpadus. [lpumenenne tekcro-
BOTO JIOKyMEHTHPOBAHMSI.

Texunueckoe aokymeHTHpoBaHue. OCHOBHBIE T'PYIIIbI TEXHUYECKOH J10-
KyMeHTauuu. Bunpl TexHu4yeckux AOKyMeHTOB. O0nacTv NMpUMEHEHUE TEeXHH-
YECKOTO JOKYMEHTHPOBAHUS.

dorogokymMeHTHpOBaHuEe. 3HaYeHue (oTorpaduu Kak crmocobdba dpukcamuu
undopmaruu. [Ipumenenre GoTogOKyMEHTOB.

KunonoxymentupoBanue. lloHsATne «KMHOOOKYMEHT». Buapl KMHOIZOKY-
MEHTOB. Buneo3anucse.

dononokymentupoBanue. Ero ocobeHHOCTH, 00J1aCTH IPUMEHEHHUS.

CoBpeMeHHbIE CIOCOOBI TOKYMEHTUPOBAHHUS C HCIOJIB30BAHMEM HOBBIX
TEXHOJIOTUH.



Tema 4. MaTepuajbHble HOCUTEJIN HHPOPMALMHU

Hocutenu undopmanuu. [[peBHeiime Marepuanisl A nuckMa. Marepua-
Jel 1151 iucbMa B Ilepenaneit Azum (kiuHONUCHBIE Tabauuku). M3rotoBiieHue u
NpuUMEHEeHHe Tanupyca. Vcrnonap3oBaHue i MUMCbMa IeprameHTa, OepecThl U
JIPYTUX MaTepuajioB; M300peTeHue Oymarw, €€ JOCTOMHCTBA, OOYCJIOBHBIIHE
MMOBCEMECTHOCTh pacnpocTtpaneHus. Boasueie 3Haku (punurpanu). Cpenacrsa u
OpyIus MAChMa 1 WX BIUSHHUE HA pa3BUTHE TpapUKH MUChMA.

Marepuansl Juisi TEXHUYECKOro JTOKYMEHTHpOBaHUs. Marepuaibl s ¢o-
TOKMHOJIOKYMEHTUPOBaHUs. Buneorpammbel. Marepuainsl 11 (GOHOIOKYMEHTH-
poBanus. KommnbroTepHbie HocuTenn nHpopmaluu. Biusaue HocuTens uadop-
Malli¥ Ha J0JATOBEYHOCTh U CTOMMOCTh JJOKYMEHTA.

Paznea I11. Ilpu3Haku 1oKyMeHTa

OpuruHanbHOCTh TOKyMeHTa. [loHATHE OpUrHHANIA. Y MHOKEHHBIE OPUTH-
Hasbl. YepHOBUKH U OEJIOBUKU TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. ABTOrpadsl. Penakumm.
OpurvHanael KUHO- U POTOAOKYMEHTOB. OpuruHaiibl GOHOJOKYMEHTOB. Opuru-
HaJIbl TEXHUYECKUX JOKYMEHTOB.

KonniiHocTe nokymeHTa. [lonsatue «xonus». Mcropudeckoe pa3BUTHE KO-
nuil. Bunel komuii, ompenensiemsle crocodoM uX BocmnpousBeneHus. Komuw,
pasnauuuMele 1o cnocoly ux yjnocroBepenus. [lopsanok opopmiieHus konuil.

[TopnmuunoCTh HOKyMeHTa. [loHsaTHe «onmuHHUK». Bunel Gpanscudukanum
nokymeHToB. Danbcudukaius cocTaBa y1I0CTOBEPEHHs, OJaHKa.

OOpeTeHne TOKyMEHTOM FOPUINYECKON CUIIBI.

Paznen IV. CTtpykTypa 10KyMeHTA
Tema 1. @opmyJisip JIOKYMEHTA M €r0 COCTABHbIE YACTH

[lonarne «pexBu3uT». IloCTOSIHHBIE M TIepeMeHHbIE PEKBU3HTHL. [loHATHE
«popmyisip fokymeHTa». OcoOeHHOCTH (opMysipa JOKYMEHTOB, MOTYYEHHBIX
pa3IUYHBIMUA CHIOCO0AMU JOKYMEHTHPOBAHHUS (TEKCTOBBIMH, MAILIMHHBIMU, KU-
HO-, (h0TO-, GOHO-, TEXHUUECKUMH). NHIMBUTyalbHBIA U TUIIOBOU (DOPMYJISPHI
nokyMeHnta. ®opmysp-ooOpasei.

Tema 2. Co3nanune u pa3BuTHE TPAAUIHOHHOK (DOPMBI JOKYMEHTA

®opmyisip TekctoBoro gokymenta XVI-XVII Be. CknaasiBanue GpopmyJis-
pa noxkymenra XVI-XVII BB. BiausiHue Tpaauuui W 3aKOHA Ha CKJIAJbIBAHUE
dbopmymspa nokymenta. Crnernudurka 0003HaAYCHHs] HAMMEHOBAHUS BUAA JIOKY-
MEHTa, yKa3aHWe aBTOpa M COCTaBUTENs jJokyMeHTa. O0O3HaueHue aapecara.
Oco0eHHOCTH JaTUPOBKHU JOKyMEHTa. MecTo U XapakTep MOoNucel JOKyMEHTa,
«CIPaBB» U IIPUIIACH», ABTOPCKAs NOANMUCH. Buabl neyarei. OTMETKH Ha 10-
KyMeHTax. TpaJluIIMOHHO CJIOKUBIIASCA CTPYKTypa TEKCTa U OCOOCHHOCTH W3-
JIOKEHUSI COAECPKAHUSI PA3JINYHBIX BUAOB JOKYMEHTOB.

®opmysip TekcToBoro aokymenrta X VII Beka.



3aKkoHOJaTEIbHBIE U HOPMATUBHBIC aKThl O COCTABJICHUU U O(OPMIICHUU
JTOKYMEHTOB. BiusiHue nepapxuu «BJIACTEH U MECT» Ha pa3BUTHUE BUIOB U pas-
HOoBHUIHOCTeH. O003HaUeHUE aBTOpA U €ro MECTO B (hOPMYJISIpE IOKYMEHTA.

Texcr nokymenta. Ponb 3akonogatensHbix akToB X VIII B. B yHHbUKaIUN
TEKCTa ONPEACIICHHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB. 3arojOBOK K TEKCTY, €r0 Ha3BaHUE U
Mecto. Ckpensl. [leyaTtu u npaBuna noiap3oBaHus UMA. OTMETKHU, UX BHJIbI, Ha-
3HaYEHUE U MECTO B (OopMyJIsIpe.

dopmyJisip TeKCTOBOTO JoKyMeHTa XIX - Havama XX B.

PernameHTtanusi 3aKOHOJATENIBHBIMM aKTaMH MOPAJIKA COCTABJICHUSA U
opopmieHus: JokymMeHTOB. O003HaYeHNE BUIA, aBTOpa JTIOKYMEHTa, UX MECTO B
dbopmyisipe. [losiBinenue 6aHka.

OcobeHHocTy aapecoBaHus AOKyMeHTa U opopmiieHue naTel. M3meHnenune
B MOpsiiKe 0OPMIICHHUS TMOANUCH PA3INYHBIX BUIOB JOKYMEHTOB. [IpocTasie-
HUe rneyaren. Xapakrep OTMETOK Ha JOKYMEHTE.

CrpykTypa TeKcTa JOKyMEHTA.

Tema 3. q)OpMy.Hﬂp COBPEMECHHOI'O YIIPABJICHYECCKOI'0 JOKYMEHTA

Bormpochbl 1oKyMeHTHpOBaHUs, COCTaBICHUS U OPOPMIICHUS TOKYMEHTOB B
3aKOHOJIATEIbHBIX U HOPMATUBHBIX akTaxX. YHUUKAIUs JOKYMEHTOB. BHyTpu-
BUJI0Basi yHU(pUKanus. Pa3BuTue yHUPUKAIUUA U CTAaHAAPTU3ALUHA JOKYMEHTOB.
CoBpeMeHHbIE TOCyIapCTBeHHbIE cTaHAapThl Ha AokymeHThl. I'OCT P 6.30-
2003 «YC. YCOPU. TpeboBanus k 0hOpMICHUIO TOKYMEHTOB». PEKBU3UTHI,
perilaMeHTHpPy€EMbIE€ TOCYJaPCTBEHHBIM CTAHIAPTOM.

bnank nokymenTa. Buasl 6iankoB. CoctaB 0s1aHKa, MOPSAIOK PACIIONIONKE-
HUSl PEKBU3UTOB B OJIaHKE. bIIaHKH C YyIiI0BBIM M LIEHTPOBAHHBIM PACIIOJIOKEHU-
eM pekBuU3uTOB. [IpaBuiia KOHCTpyHpoBaHus OnaHka. biiaHku ¢ n300pakeHneM
rocyJiapcTBeHHOTO repba u repdba cyobekra Poccuiickoit denepanuu.

ABTOp nokymeHnta. [lopsimok 0003HAaUeHHsSI HAUMEHOBAHMSI OpraHU3aluu —
aBTOpa JOoKyMeHTa. CripaBoYHbIE JaHHbIE 00 aBTOpE, UX COCTAB, pa3MeIlEHUE Ha
OnaHKe. ABTOpBI JIMYHBIX JOKYMEHTOB. [loanuCh, eyaTh Kak MpU3HAKU aBTOPA.

Bunbr nokymenTa, ero pasutue. Busibl JOKYMEHTOB, OIpeAeiieMble 3aKO0-
HOJIaTE€JIbHBIMU U HOPMATUBHBIMU akTamMu. CBsi3b BUJOB JOKYMEHTOB U (PYHK-
U ynpaBlieHus. YKa3aHue BUJA JTOKYMEHTa, €ro MECTO U Ha3HaueHue B (op-
MyJIsipe IOKyMeHTa. 3aBUCUMOCTh (POPMBI JOKYMEHTA OT €ro BUJa.

Obo3nauenue agpecara. [IpaBuia HamucaHus ajpecara U MECTO yKa3aHUs
anpecara B ¢popMmyiisipe nokymente. OTpaxenue chepbl AeUCTBUS JOKYMEHTA B
ero aapecare. [lopsanok odhopmileHHsI JOKYMEHTAa C HECKOJbKHUMH aJpecaTaMH.
[Topsinok oopmileHHs TIOYTOBOIO apeca.

Jlata noxymeHTa. 3HaueHUE JATHUPOBaHUs AOKyMeHTa. JlaThl, Xapakrepu-
3yIOILKE AIEMEHTHI (hopMysipa. ABTOPCKHE JaThl (COCTaBJIEHHUE, IMOAINUCAHUE),
JaThl OTHOCsIIMECs K conaepxkaHuto. Jlatel 0O0paboTtku aokymenta. [lopsaok
odopmIieHUS JaT.



CocrtaB yaocToBepeHus: 1oKyMeHTa. HazHaueHne moamucaHus TOKyMEHTA.
[TpaBuia noanucHu JOKYMEHTOB pa3IMYHbIX KaTeropuil. Mecto noamnucu B ¢op-
MyJIsipe TOKyMEHTa. DJIeKTPOHHAs MOIHCh.

[Tewatn n ux Haznayenue. Bunbl neuateit. ['ocynapcrsennas repbosas me-
4yaTh. 3aKOHOJIATEIBCTBO 00 M3TOTOBJICHUHU U T0JIb30BaHUU nevyaTsiMu. [lopsaok
MPOCTABJICHHUS [1€YaTH Ha JIOKYMEHTE.

YTBepxknenne nokymenta. Crocoosl yTBepkaenus. CoctaB rpuda yTBep-
XKIEHUS, TTIOPSAT0K ero opopMileHHs, MECTO B (hOPMYJISIpe TIOKYMEHTA.

CornacoBanue nokymenta. [lopsiok u Buabl cornacoBanusi. Bussl u rpud
corjacoBaHusl, uX 0opMIIeHHE, MECTO B OPMYIISIPE TOKyMEHTA.

OtmeTkn Ha nokyMeHTe. VX poibh B MPOXOXKICHUHA M HUCIIOTHEHUU JTOKY-
MEHTa, MECTO B popMyJsipe JokymeHTa. Ocoboe Ha3HaueHue pe3osronuu. Tpe-
OoBaHUE K ee cojiepxaHuio U opopmiieHU0. OTMETKH O B3ATHHM JOKYMEHTa Ha
KOHTPOJIb, UCTIOTHEHUH TOKYMEHTa U JIp.

Tema 4. Texkcr 1okymeHnTa

[ToHsiTHE «TEKCT JOKYMEHTa» MpHU Pa3IUYHBIX CrOCO0ax JOKYMEHTHPOBA-
Husi. ColiepikaHue IPOCTBIX U CIOXKHBIX TOKYMEHTOB.

[Topsinok u3nokeHus: TeKcTa JoKyMeHTa. Jlormueckas CTpykTypa TEKCTa.
B3aumocBssi3p conepkanus U GopMel JokyMeHTa. Dopmannzanus TeKcTa JA0KY-
MeHTa. OCOOEHHOCTH CTPYKTYpbl TEKCTa OpPraHU3allMOHHO-PACIIOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

OnemeHThl TekcTa. [loHsATHE «3aroioBOK JoKyMeHTa». Ha3HaueHue 3aro-
JIOBKa, €ro MecTo B (opMyisipe fokyMeHTa. [IpuoskeHns K TeKCTy U MOPSAIOK
ux o(hopmIIeHHS.

Tema 5. SAA3bIK U CTHIB CJIY’KeOHBIX JOKYMEHTOB

OOmenureparypHasi JIeKCUKa — OCHOBA $3bIKa JH000ro MokymeHnrta. Oco-
OCHHOCTU CTUJIIMCTUKUA JTOKyMeHTOB. JlemoBas nekcuka. OcoOble ciyxeOHbIe
cioBa u crienuduyeckue ¢gppaseosgorudyeckue o0OpoThl. Y CIIOBHUS BhIOOpa CIIOB
IpU COCTaBJIEHUM JOKyMeHTa. Mcnonb3oBaHue CHHOHUMOB. TaBTojOrHuyeckue
cioBocouetanus. Tepmunsl U mpodeccronanuzmbl. HelTpaabHOCTh JTEKCHKH.
CnoBoobOpa3oBanne. A6OpeBuaTypa u crocoOwl ee oOpazoBanus. [IpaBuna rpa-
(buYecKoro COKpalieHus CJIOB U CJIOBOCOYETAHHM.

Mopdodonornueckue acnektbl. TpyaHOCTH B yHOTpeOJIEHUM UMEH CYIIECT-
BUTEJIbHBIX. YTIOTpeOJIeHNE MpuilaraTelbHbIX, IJIarojJbHbIX (HOpM, TPYAHOCTH B
ynoTpeOIeHUH HEKOTOPBIX HapeUHil, IPeasioroB, COI030B.

[TpaBuna opdorpaduu. [IpaBonrcanue: Ha3BaHUI yUpeKI€HUMN, OpraHu3a-
IWAW, OPEANPUATHI; JOJXKHOCTENW U 3BaHU; AAaT, YUCE U 3HAKOB.

CunTakcudyeckue 0COOEHHOCTH CITy)eOHOTO NOKyMeHTa. CHHTaKCHUYECKUe
KOHCTpyKuu. CnoBocoderanus. Ilopsagok cinoB B mpemnoxenuu. MuBepcns.
Hcnonp30BaHue NPEIIOKEHUN C PA3BEPHYTOM CUHTAKCUYECKOU CBSI3bIO.
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Tema 6. YHu(puUKanus TEKCTAa JOKYMEHTA

VYHudukanus 10KyMeHTa Kak OJJHO U3 HAlpaBJICHUA €ro COBEpIIEHCTBOBA-
Hus. [Ipennoceuikn yaudukauuu. Meron yaudukanuu.

VYHudukanus cTpykTypbl TekcTa. DineMeHTsl popmanuzanuu. dopmanuszo-
BaHHBIM XapakTep TEKCTOB YYETHOM NOKYMEHTAlMU. YHU(PUKALUSA S3bIKOBBIX
cpenctB. @opMbl YyHU(DUKAIIMKM: TUIOBOM, TpadapeTHbId TEKCTHI, TabynLa, aH-
KeTa, TpaduKu, TMarpaMmsl.

Paznen V. Cucremsbl JOKyMeHTAIIUU
Tema 1. CkiaapiBaHue CHCTEM JOKYMEHTANNH

[TonsiTne «cucrema JoKyMeHTauum». [Ipu3Haku cucTeMbl JOKyMEHTALUU.
OcHoBaHus KJ1acCU(PHUKAUU CUCTEM JOKYMEHTALIUH.

Hcropuueckas 00yclOBIEHHOCTh (DOPMUPOBAHMS CHUCTEM JOKYMEHTALUU.
CucreMbl JOKYMEHTALMH YUPEKIECHUN JOopeBoIoIMOHHON Poccun.

Pa3BuTue cucrem AOKYMEHTAllMM HAa COBpEMEHHOM 3tare. KauecTBeHHbIE
U3MEHEHHMS COCTaBa U COACPKAHUS CUCTEM JOKYMEHTAIUU.

['ocynapcTBeHHast cucreMa AOKyMeHTaluu. OYHKUIHMOHAIbHBIE CUCTEMBI
nokymeHTanuu. OTpaciaeBble U BEAOMCTBEHHBIE CUCTEMBI M UX B3aUMOCBS3b.

Tema 2. YHuGUUUPOBAHHBbIE CUCTEMbI JOKYMEHTALIUN

[Tonsitue «yHu(puUUpOBaHHAs cUCTEMA JOKyMeHTauun». Pa3paborka yHU-
(UIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAllMU — HOBBIN 3Taln YHU(UKALUU U CTaHAap-
TU3alUU JIOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKA YHU(PUIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEH-
taiuu. ['ocyaapcTBeHHbIE CTaHAAPTHl HA YHU(PUIIMPOBaHHBIE CUCTEMBI. Tpedo-
BaHUs K MOCTPOEHHIO (popMysipa-oOpa3ua. OnbIT MeXIyHApOAHON CTaHIapTH-
3alMH TOKYMEHTOB.

[TpoextupoBanne yHUGUIIUPOBAHHBIX (HOPM TOKYMEHTOB. THMOBBIE CIie-
UAIM3UPOBaHHBIE POPMBI TOKyMEHTOB. MeTon coiepx aTenbHoi u (popmans-
HOM yHU(DUKauu.

OO1epoccuiickue U oTpaciieBble YHUPUIMPOBAHHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB;
YHU(PHUIIMPOBAHHBIE POPMBI TOKYMEHTOB MpeanpusaTus. Perucrpauus yHupuuu-
poBaHHBIX (hopM TOKyMeHTOB. [lopsiok BBeneHUs B IEHCTBHE YHUPUIMPOBAH-
HBIX (pOpM JOKYMEHTOB. ATTbOOMBI (POPMBI YHU(DUIIUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB.

PernamenTanust cocraBa BUJIOB U Pa3HOBUJIHOCTENH JOKYMEHTOB OIpeze-
JIEHHOT'O KOMIUIEKca I10 3a7ayaM yrpasieHus. Tabenb ¢popM JOKYMEHTOB.

Paznen VI. OpranuzanumoHHO-pacnopsAuTeIbHbIE JOKYMEHTBI

YHUGUIMpOBaHHAs CUCTEMa OpPraHU3allMOHHO-PACHIOPSAUTEILHON JIOKY-
MeHTauu. OCOOEHHOCTH CUCTEMBI, €€ COCTAB.

Opranu3aimoHHbIE JOKYMEHTBI: TOJOXKEHUS, yCTaBbl, HHCTPYKILUH, pa-
Buia U Ap. TpeboBaHMs K UX COCTABICHHUIO M O(OPMIICHHIO.
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PacnopsnurenbHble TOKYMEHTBI: IOCTAHOBIICHUS, PELICHUS, PACIOPsIKeE-
HUS, YKa3aHusl, puKas3el U T.4. [lopsAaok ux coctaBiaeHuss 1 oQPopMIIeHUS.

Pasznes VII. UndopmMannoHHo-cIpaBOYHbIE JOKYMEHTbI

NudopmanmoHHo-CripaBOYHbIE JJOKYMEHTBI: aKThl, CIIPABKH, JOKIJIATHBIE U
00BSCHUTENbHBIE 3aMUCKH, MUCbMA, TeJIerpaMMsbl, TenedoHorpammel. Mx co-
CTaBJeHUE U 0(popMIICHHE.

OcobGeHHocTu 0QopMIICHUS ACATENHHOCTU KOJUIETHATIBHBIX OPTaHOB.

Odopmiienne yHUDUIIMPOBAHHOMN JOKYMEHTAIIMH 110 JIHYHOMY COCTaBY.

Paznen VIII. Ucnonib30BaHMe HOBBIX TEXHOJIOIMH B IOKYMEHTUPOBAHUM

BnusiHue BHenpeHUs BBIYUCIUTENBHOW TEXHUKH Ha 0Opa3oBaHHUE JIOKY-
MeHTa. [JJokyMeHT B 3eKTpoHHOU QopMme. [Ipobiema mpaBoBOro pexuma J10Ky-
MEHTAa, CO3/IaHHOTO B 3JIEKTPOHHOH (popme. OCOOEHHOCTH COTIIACOBaHUS U MOA-
MUCAHUS 3JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTA.

OcoOeHHOCTH co3aaHusl U O(OPMIIEHHUS TOKYMEHTa Ha KOMIBIOTEpE: HC-
NoJb30BaHue 0a3 TaHHBIX, CO3/IaHHE I1a0JIOHOB, TEKCTOBBIE PEIAKTOPHI, CIOBA-
pH, poOBEpKa rpaMOTHOCTH U opdorpaduu. CoBpeMeHHOE MpOorpaMMHOE odec-
HIeyeHHe.

Pa3Butue cucremsl nepegaun nHGpopmanuu. Bo3moxkHoCTH G€300KyMEHT-
HOro oOMeHa nHpopManueil B yIpaBIeHHH.

Paznen IX. Komniiekchbl TI0KyMEHTOB

IloHATHE «KOMIUIEKC NOKYMEHTOB». [lepBHYHBIE KOMILIEKCHI TEKCTOBBIX
JOKYMEHTOB U UX BUbI. KOMIIJIEKChI TEXHUUECKUX U KHHO(POTOIOKYMEHTOB.

Crnoxxnble KOMIUIEKCHI. [TOHATHS «TOKYMEHTAIbHBIN (DOH» U «apXUBHBIM
¢donm». KoMiekcbl JOKYMEHTOB YUYpEXKACHHUM, OpraHu3aluid U CTPYKTYPHBIX
nonapasneneHuit. Jluuasie donapl. [loHaTne «xoymekmust TOKyMeHTOB». [loHs-
THE «apxuB». BegoMmcTBeHHbIE apxuBbl. ['0CynapcTBeHHbIe apxuBbl. ['ocymapcr-
BEHHBIN apXWBHBIA (DOHJ KaK KOMIUIEKC JTOKYMEHTOB, MPHHAAJEKAIINX TOCy-
JApCTBY.

Pa3ue.11 X. Hay‘IHO-HCTOPM‘IeCKaH H TMIPpAKTHYECKasi HEHHOCTH JOKYMEHTAa

[ToHATHS «UEHHOCTh JOKYMEHTA», «IKCIIEPTU3a LIEHHOCTW». BO3HHUKHOBE-
HHUE SKCIEpTHU3bl. BripaboTka NPUHIMIOB U KPUTEPHUEB OLIEHKU LIEHHOCTH J10-
KyMEHTA.

BHewHsAs 1 BHYTpEHHSS! KpUTHKA JOKYMEHTAa. AHaJM3 aBTOPCTBa, BpeMme-
HU, MECTa BO3HUKHOBEHMs JOKYMEHTAa. AHaIU3 COAEpKaHUA JNOKyMeHTa. [loc-
TOBEPHOCTb U LICHHOCTh JOKYMEHTA.

[TpoGiiemMa THMONOTHH ABIEHUM, COOBITHI, (HAaKTOB, OMPENEISIONINX MPO-
HCXO0XKJICHUE U COJIEPKAHNE TOKYMEHTA, €0 HAyYHOE U MHOE 3HAYCHHE.
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JlokymeHTBhl ¢ mnoBTOpsitouieiicss umHpopmanueid. Buasl moBTOPSEMOCTH:
nyOJeTHOCTh, MOTJIOIEHHOCTh, CYMMHUPOBAaHUE, BapHaHTHOCTb, pedepupoBa-
Hue. O0uie 3aKOHOMEPHOCTH, ONMPEENSIONME BOSHUKHOBEHHE JTOKYMEHTOB C
HOBTOpsItOIIEHcA HH(OpMaLMel B Ipeienax OTpaciu.

3HaYUMOCTD SIBJICHUH, COOBITHM, ()aKTOB B MEPBUYHBIX U BTOPUUYHBIX J0-
KyMEHTaX, COOTBETCTBHE COZEpXkallelcs B HUX MHPOpPMALMM OCHOBHBIM WM
BCIIOMOTaTeNbHBIX (QYHKIUAM yupexaeHus. IOpuaudeckass cuiia 3THX JOKY-
MEHTOB. XapaKkTep NOBTOPSIEMOCTH, IEPUOJIUYHOCTh 00pa30BaHUs TI0KyMEHTOB.

Bri6opouHast orieHKa JOKYMEHTOB.

CrenuanbHple KPUTEPUM OLEHKM HAYyYHO-TEXHUYECKOM JOKYMEHTALUU
(HT/). 3yyenue BHyTpEHHEr0 cOocTaBa JOKYMEHTa MO mpodieMaM (TeMam) U
MOAENSIM (KOHCTPYKIUSIM). 3HaUCHHE HAYYHO-TEXHUUYECKON UJIeu. 3HAYUMOCTh
00BEKTa JJI1 HApOAHOIO XO3SMCTBA. YHHKAIBHOCTh COOPY’KEHHS WIM KOHCT-
PYKLHUH.

Kputepun uennoctu kuHodoropoHogokymeHTa. OCOOEHHOCTH OLEHKH
MAaIlMHOYUTAEMOI0 TOKYMEHTA.
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TEMATHYECKOE COAEPKAHUE KYPCA

Ne | Tembr Bce- | Jlek- | Cemu | Jla0.
n/n ro | 1uu | Hapwl | paod.
1. | JIoKyMeHT B KM3HHU 4eJI0OBEKa M OOIIeCTBa 2 2
2. | JlokyMeHTOBeJeHUE KaK HayKa 4 4
3. | 3akoHOJATEIbHO — HOPMATUBHOE M METO- | 6 6
audeckoe peryiauponanue JJ0Y
4. | llonsatus «uHQOPMAIHS U «TOKYMEHT» 8 6 2
5. | dyHKUMHU JOKYMEHTA 4 2 2
6. | CpoiicTBa JOKyMEHTUpOBaHHOW mH(DOpMa- | 2 2
105051
7. | OBomtonus cnoco60B TOKYMEHTUPOBAHUS 12 8 4
8. | MarepuanpHble HOCUTEIN HHGOPMAITIH 10 6 4
9. | llomINHHUKY U KONTUK TOKYMEHTA 4 4
10. | @opmysisip TOKyMEHTa M €ro cocTaBHblE | 4 4
4acTH
11. | OBomroniust hopmyssipa ciaykebHoro moky- | 10 6 2 2
MEHTAa
12. | IIpaBuna odopmiieHus pekBU3UTOB opra- | 20 8 4 8
HU3AIMOHHO — PacCHOPSIAUTENbHBIX TOKY-
MEHTOB
13. | TpeOoBaHUs K TEKCTY TOKYMEHTa 8 4 4
14. | SI3bIK ¥ CTUIIB CITY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB 18 8 4 6
15. | YHudukanus Tekcta JOKyMEHTa 10 4 2 4
16. | DBoJIIOLIMS CUCTEM JOKYMEHTALIMHU 4 4
17. | YaudunupoBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUU | 6 4 2
18. | OpranuzanMoHHO — IpaBoOBas JOKyMEHTa- | 8 2 2 4
us
19. | PacnopsiaurtenbHble TOKYMEHTBI: BHJIOBOW | 8 2 2 4
COCTaB, MOPSAOK OPOpMIIEHUS
20. | MapopMalIMOHHO — CIPaBOYHbIE JOKYMEHTbI 8 2 2 4
21. | CoctaBnenue u odopmieHHe JOKYMEHTOB | 4 2 2
110 IEPOHAILY
22. | HoBble uH(pOpMalMOHHBIE TEXHOJIOTHH J10- | 4 4
KYMEHTUPOBaHUs
23. | Komniekcsl JOKYMEHTOB 4 4
24. | Hayuyno — ucropuueckas W npaktuyeckas | 6 4 2
LIEHHOCTh JIOKYMEHTOB
Hroro 174 | 102 38 34
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TEMATHUKA IPAKTUYECKUX U JIABOPATOPHBLIX 3AHSATUHA

HNPAKTUYECKUE 3AHATUA
2 CEMECTP

3ansiTue 1. IBo/IONUsS NOHATHH «TOKYMEHT» U «UHGPOPMALHA»

1. IloHsiTHE «JIOKYMEHT», €r0 BO3HUKHOBEHUE U pa3BuTue. JepuHuimu no-
HATHS «JIEKTPOHHBINA JTOKYMEHT.

2. Tepmun «uH(poOpMaIuss» B HAYYHON U YU4eOHOU JIMTEpaType, CIPABOYHBIX
U3JIaHUSX.

3. [ousTusa «uHbOpMaIHI» U «IOKYMEHT» B 3aKOHOJATEIBHBIX M HOpPMa-
THUBHBIX aKTax.

NCTOYHUKHU

1. ®enepanbubrii 3akoH «O0 apxuBHOM naene B Poccuiickoit deneparum
o1 22.10.2004 Ne 125 — @3.

2. ®enepanbHblil 3aK0H «OO0 00s3aTENBHOM 3K3EMIUIIPE AOKYMEHTa» OT
20 anpens 1993 r. Ne 21-D3.

3. ®epnepanbHblil 3aKk0H «O0 yd4acTUM B MEXAYHApOJIHOM HH(OpPMALMOH-
HOM oOmeHe» oT 04.07.1996 No 85 — @3.

4. ®denepanbublii 3ak0H «'O0 3JEKTPOHHOW IUEGPOBOM MOIMUCH» OT
10.01.2002. Ne 1-®3.

5. TOCT P 51141-98 «/lenonpou3BOACTBO U apXUBHOE J1€710. TepMUHBI U
OIIPECIICHU.
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3AHATHE 2-3. IBoa0uHsA TEKCTOBOI0 J0KYMEHTHPOBAHUS

1. Ha3Hauenwe u CymHOCTh NUCbMa. [IOHATHS «ITMCBMEHHOCTBY, «CUCTE-
Ma TTUChMay.
2. IlpennochbUikd BO3HHUKHOBEHHUS! MHCbMEHHOCTH. [IpeamerHoe muchbMo
(IpOTOMHUCHEMO).
3. Dtamnbl pa3BUTHS TEKCTOBOTO JIOKYMEHTHUPOBAHUSI:
3.1.mukrorpaduueckoe MUCHMO;
3.2.n1ororpadudeckoe (uaeorpaduueckoe) mucbrMo;
3.3.c10roBO€E IMMCHMO;
3.4.0yKkBeHHO — 3BYKOBO€ ((pOHETHUECKOE) ITUCHMO.
4. BO3HMKHOBEHHE U Pa3BUTHUE CIABIHO — PYCCKOTO MMACHMA.
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2. Jlpauyk B. Jloporamu teicstuenernil. M., 1977.

3. 3unnep P.JI. Ouepk obmieit Teopun nucema. JI., 1987.
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5. HUctpun N.A. Bo3HukHOBEHUE U pa3BuTHE nucbma. M., 1965.

6. Uctpun 1U.A. 1100 ner cnaBsiackoit a30yku. M., 1988

7. Kapnenko JI.b. I'maronunia — ciaBsiHcKas cBsiieHHas az0yka. Camapa,
1999.

8. Kaumpxak E.W. UcTtopus nucbMeHHOCTH U KHUTU. M., 1955.

9. KonyxoB B.W. Beenenue B si3piko3Hanue. M., 1979.

10.Ky3nenoBa T.B. CriocoObI co3gaHust TOKYMEHTOB (JIOKYMEHTHUPOBAHUS)
// Cekpetapckoe aeno. 2004. Ne §8-9.

11.Kymmnapenko H.H. /fToxymenroBenenue. Kues, 2003.

12.JIappkoB H.C. [JoxymenrtoBenenue. M., 2006.

13.JTronpcunr I'. ¥V uctokon andasura. M., 1981.

14.0xotHukoB A.B., bynasuna E.A. JlIokyMEHTOBEIEHUE U NIEJIONPOU3-
BoJcTBO. M., 2004.

15.1TaBnenko H.A. Uctopus nuceMa. Munck, 1987.

16.1Tponmreiin A.Il. PazButue kupuiioBckoro nucbma. PoctoB-Ha-/{ony,
1987.

17.YxanoBa E.B. Y uctokoB ciiaBSsHCKOM MUCEMEHHOCTH. M., 1998.
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3AHATHE 4. JBomonust MaTepuaJbHbIX HOCHTE1eH HH(popMaLuu

1. IlonsiTe HoOcHUTENs AOKYMEHTHUPOBAHHON HMHpopMauuu. B3aumocBszb
MaTepUaIbHON U UH(OPMAITMOHHON COCTABIISIFOIIMX TOKYMEHTA.

2. JlpeBHelimme Matepuainsl A nucbma. lllymepckue KIMHONKUCHBIE Ta0-
JINYKH.

3. JloxymeHTHpOBaHHE Ha nanupyce. Mcnons3oBanue nepramenTa, 0epecTsl.

4. TlosBrnenue u pacupocTpanenue Oymaru. Bussl u cBoiicTBa Oymaru.

5. Hogeiimmue HocuTenu noKyMeHTHpoBaHHOW wHGopmanmu (poto-, ¢o-
Horpaduueckue HOCUTENH, nepdoKapThl, ONTHYECKUE NUCKHU U T.14.). [loHsTHE
BUPTYaJIbHOI'O MATEPUAIIBHOTO HOCUTEIS.

JINTEPATYPA

1. AcmakoB C. DVD: npuuyzast sBomonuu // Kommberorep-npecc. 2005.
Ne 9.

2. Bunorpanosa E.b. bepectsible rpamMoThl: BOIPOCHI TOKyMeHToJora //
HenonpousBoactso. 2004. Ne 1.

3. I'yrrapu P.JI. JlokyMeHTHpOBaHUE YIIPABICHYECKON NEATEIBHOCTU. M.,
2001.

4. pauyk B. Jloporamu teicsiuenetuii. M., 1977.

5. CronsipoB HO.H. MaTtepuaiibHbIli HOCUTENIb KaK COCTaBHAs 4acCTh JIOKY-
meHTa // Jlenmonpouspoactro. 2003. Ne 3.

6. CemenoBkep b.A. Undopmarnmonnas KynpTypa: OT mamupyca J0 KOM-
MaKTHBIX ONTHYECKUX TUCKOB // CoB. ombmmorp. 1994. Ne 1.

7. 3unoBbeBa H.B. JlokymenToBenenue. M., 2001.

8. Ucrpun N.A. Bo3HukHOBeHME U pa3BuTue nucbma. M., 1965.

9. Kysnemnora T.B. Marepuan u opyaue nuceMma // CekpeTapckoe Hemo.
2004. Ne 10.

10.Kymnapenko H.H. ToxymenroBenenue. Kues, 2004.

11.Ksepa O. Ilucemena Ha riune // Azust u Adpuka ceronns. 1983. No 3.

12.JIapskoB H.C. JlokymenToBenenue. M., 2006.

13.JIeun B.W. Hocutenu nadopmarnuu B iudposom Bexe. M., 2000.

14 .Maiictpoud T.B. Ontudeckue KOMOAKT — IUCKU B 3apyOCIKHBIX HAy4-
HbIX OuOanoTekax // Hayunsie u Texandyeckue ounodauorexku. 2000. Ne 8.

15.1InemkeBnu E.A. Jlokyment B [peBHem mupe // CekpeTapckoe Aeno.
2003. Ne 6.

16.1TnemkeBuu E.A. CTaHOBJIEHHME U pa3BUTHE UHCTUTYTa JOKYMEHTHPO-
Banus B [lpesuem Erunte // JlenonpousBoactso. 2004. Ne 2.

17.Pozen b.4. YUynecuslit Mup Oymaru. M., 1964.

18.Ctenanos A.H. Uadopmaruka. CII6., 2004.

19.ITaxomoB C., JleonoB B., babenkoB M. Tumnsl ¢mdm-kapt // Kommbro-
Tep-npecc. 2005. Ne 9.

20.Yepenuun JI.B. Pycckas naneorpadus. M., 1956.
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3AHATHE S. ®yHKuuu 10KyMEHTOB

1. Tlonsitue «QyHKIUSA», €ro B3aUMOCBSI3b C TMOHSTHUAMH «CBONCTBa» U
«BUI.

2. OOume u cnenuaidbHble (QYHKIUU AOKYMeHTAa. DYHKIMHU MOCTOSHHO
JNEHUCTBYIOIIUE U OTIEPATUBHBIE.

3. BuusnHue QyHKIui AJOKyMEHTa Ha ero cTpykrypy. [lonudyHkuronanb-
HOCTb JJOKYMEHTA.

JINTEPATYPA

1. JaewimoBa 3.H., PeibakoB A.E. /lenonpou3BoactBo. Munck, 2004.

2. 3unoBbeBa H.b. Jlokymenrosenenue. M., 2001.

3. Wmomenko M.II. K Bompocy o ¢yakmusx noxymentoB // CoBeTckue
apxusbl. 1973. N 5.

4. Nmomenko M.II., Ky3unenosa T.B., Jlusmun 4.3. JlokymeHTOBEIEHUE.
JIOKyMEHT U CHUCTEMBI TOKyMeHTauuu. M., 1977.

5. Kysuenosa T.B. Haznauenue noxkymenta (¢pyHkuuu nokymenta) // Cek-
perapckoe aeno. 2004. Neo 12.

6. Kymnapenko H.H. Jlokymentoseaenue. Kues, 2004.

7. JlapskoB H.C. JlokymenToBenenue. M., 2006.

8. Mangpuua B.M., Cemeno M.B. [lenonpoun3BoacTtBo. [JokyMeHTUpOBa-
HUE YNpaBJICHYECKOMN NesiTeabHoCcTH. PocToB-Ha-Jlony, 2001.

9. Murtses K.I'. JlokymeHTOBEZIeHUE, €T0 33]]a4U U NIEPCIIEKTUBBI Pa3BUTHUSA
// Bonipochl apxuBoBeneHus. 1964. N 2.

10.0xotHukoB A.B., BynaBuna E.A. JlokyMeHTOBEIEHUE U JEIIONPOU3-
BoacTBO. M., 2004.

11.Pymbinuna JILA. JlokymMeHTanMOHHOE oOOecriedeHne ympaBieHus. M.,
2004.

12.CrenanoB E. Uto Takoe nokymeHT? Buabl u cuctembl JOKYMEHTOB //
Cnyx6a xanpos. 2001. N 11.

13.CrentokoB M.B. KoHcnekr jiekuuii o aenonpou3BoAcTBy. M., 2004.

14.®unocodekuii cnoaps // [lox pen. T.B. @ponosa. M., 1986.

3 CEMECTP

CEMUWHAPCKHUE 3AHATUA

3AHSTHUE 1. ®@opmyJsip ynpaBjeHYeCKOr0 JOKYMEHTA

1. TepMuH «pEKBU3UT», €T0 MPOUCXOXKIEHNE. BBl 1 HA3HaYEHUE PEKBU-
3UTOB. [loHATHE «METalaHHBIEY.

2. Tlousarue «popmynsp JokyMeHTa». UHIMBHIyanbHBIA U TUIOBOU (op-
MyJsIp, Gopmyssip — oOpasell.

3. DOBomonus Gopmyiisipa ciryxeOHOoro mokymeHTa. [losiBienue u pas3Bu-
THE OJIaHKa.
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NCTOYHUKHU

1. TOCT P 51141-98 «/lenonpons3BOoACTBO U apXMUBHOE J€70. TepMHUHBI U
onpeeaeHUs.

2. TOCT 6.10.5-87 «YHupuupoBaHHbIC CHUCTEMbI JOKyMEHTaIuu. Tpe-
O00BaHUs K IOCTPOCHUIO (hopMYyJIsipa-o0pasiiay.

3. TOCT P 6.30-2003 «YCA. YCOP/. IIpaBuna opopmiaeHus: 10KyMeH-
TOBY.

JINTEPATYPA

1. JaswimoBa 3.H., PeibakoB A.E. [lenonpous3BoactBo. Munck, 2004.

2. Nmomenko M.II., Ky3uenosa T.B., JIusmui 1.3. JIokyMeHTOBEICHHE.
JIOKyMEHT U cuCTeMBI TOKyMeHTauuu. M., 1977.

3. Mmomenko M.II. Hcropus nenonpous3BOACTBA B JOPEBOJOLHUOHHON
Poccun. M., 1993.

4. Uctopus nenonpousBoactBa B CCCP / Ilox pexn. A.3. JluBmuia, B.A.
[uxynmuna. M., 1974.

5. KaronukoB M.T'. TlosBieHne U pa3BUTHE COCTAaBa yAOCTOBEPECHUS JO-
kymeHTa // Cexperapckoe aemno. 2004. Ne 4.

6. Kamranos C.M. Pycckas nqumuiomatuka. M., 1998.

7. Kys3nenoa T.B. Jlenonpou3BoAcTBO (TOKYMEHTAIMOHHOE OOecTiedeHre
ympasienus). M., 2004.

8. JlapskoB H.C. TokxymentoBeaenue. M., 2006.

9. Mutuenko O.}O. Mexnaynaponnsie crannaptel MCO B chepe nndop-
Mmaruu u fokymenrtanuu // Cekperapckoe aeno. 2005. Ne 2.

10.Opranuzanus paboTel ¢ gokymeHTamu: YueOuuk // Ilog pen. mpod.
B.A. Kynpsesa. M., 2004.

11.ITnemkeBnu E.A. JlokymenT B JlpeBHem mupe // Cekperapckoe aeno.
2003. Ne 6.

12 IlnemkeBnu E.A. IloHATHE «PEKBHU3UT TOKYMEHTa»: K MOCTAHOBKE BO-
npoca // JlenonpousBoactro. 2005. Ne 1.

13.ITmenxko A.B. JlokyMeHTalmoHHOE oOOecnedeHue ympaBieHus. M.,
2004.

14.Pympianna JI.M. JlokyMeHTallMOHHOE oOOecredeHre ymnpaBieHus. M.,
2004.

15.PycanoBa C.B. bnanku nokymentoB XIX — XXI BekoB (CXOACTBO U
pasznuuns) // Cekperapckoe aeno. 2005. Ne 6.

16.PrickoB O.. MeTtananubie 3IeKTpOHHOTO noKyMeHTa // CexpeTapckoe
neno. 2006. Ne 1.

17.PeickoB O.U. Metanannsie mokymeHToB // Ciyx0a kampos. 2005. Ne 1.

18.PrickoB O.U. Ynpasneane Web-mokymentamu // Cekperapckoe Aelo.
2004. Ne 7.

19.Cankuna JI.B. Tlopsanok odopmiieHus peKBU3UTOB B JOKYMEHTax //
CrnpaBouHMK cekpeTraps U oduc — menemxepa. 2003. Ne 11,12.
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20.YykoBenkoB A.1O., SAukoBas B.®. [IpaBuna odpopmiieHust TOKyMEHTOB.
Kommentapuii k 'OCT P 6.30-2003 «YCI. YCOP/I. TpeboBanus k odopmie-
HUIO TOKYMEHTOBY». M., 2004.

3AHATHE 2-3. HopmaTuBHO — mpaBoBasi 1 Meroauyeckasi 6aza [0Y

1. 3akoHomarenpHasi OCHOBAa JIOKYMEHTHMPOBAHUS YINPaBICHYECKOW mdes-
TEJIbHOCTH.

2. HopmaTtuBHO — MeToanueckue TpeOOBaHUS K COCTaBIECHUIO U 0opMmIie-
HUIO 10KymMeHTOB. Haznauenue u cogepxxkanue ['OCT P 6.30 — 2003.

3. Yuuduxkanus v cTaHgapTU3aIus yIpaBlIeHYECKUX JOKYMEHTOB.

JINTEPATYPA

1. I'pyaununa M.B. TpeGoBanus cTaH1apToB K 0()OPMIIEHHIO JOKYMEHTOB
(T'OCT P 1.5-2002 u T'OCT P 6.30 — 2003) // Cexperapckoe memo. 2005. No 7.

2. Hoponuna JI.A., MoaskoB I'.A. HopmatuBHO — MeTtoanueckas 6aza //
Cmyx06a xagpos. 2005. Ne 8.

3. KomnbuioB B.A. Mndpopmannonnoe npaso. M., 2005.

4. Kysznenona T.B. Jlenonpou3BoACTBO (JOKYMEHTAIIMOHHOE OOecrieueHre
ympasienus). M., 2004.

5. Ky3nenosa T.B. HoBoe B 3akoHOAATEIbHO-NPABOBOM M HOPMATHBHO-
METOIMYECKOH 0a3e MO JOKYMEHTAllMOHHOMY OOECIEeUEHHUIO0 YIPABICHUS 3a
2005 ron // NenonpousBoactro. 2006. No 1.

6. Kysnenoa T.B. HoBoe «llosioxkeHrne 0 mepCOHAIBbHBIX JAHHBIX TOCY-
JTAPCTBEHHOT'O TPa)XJaHCKOro cirykamero Poccuiickon denepanuy U BeACHUU
ero uaHoro aena» // Cekperapckoe aemno. 2005. Ne 10.

7. KysnenoBa T.B. Hosblli 3ak0H «O rocynmapctBeHHOM si3bike Poccnii-
ckoit deneparun» // Cekperapckoe aemo. 2005. Ne 9.

8. Kyxapkuna I0.M. ®opmupoBaHue NOHATUHN «DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT»
U «3JIEKTPOHHASI LU(PPOBas MOAMKUCHY) B 3aKOHOJATEIbHBIX U HOPMATUBHBIX aK-
tax // lenonpousBoactro. 2003. No 1.

9. Jlapun M.B. T'ocynapcTBeHHOE pPEryJIMpOBaHUE JEJIONPOU3BOJICTBA B
Poccun: ucropus u coppemennocts // Jlenonpouspoicto. 2002. Ne 1.

10.JTapun M.B., Kapcasun A.C., Tanouun B.A. O HOBO#l TUIIOBON HHCT-
pyKUUHU B deaepaibHbIX OpraHax MCIOJHUTENbHOU BiIacTu // CrpaBOYHHK CEK-
petaps u opuc-menemxepa. 2006. No 6.

11.JJapun M.B. Ynpasnenue nokyMeHramuei B oprauusanusax. M., 2002.

12.JJapun M.B., KpacaBun A.C., Tanouun B.A. O HoBoil TunoBoi uHCT-
PYKLHMHU N0 JEIONPOU3BOACTBY B (peAepajbHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHOU Bila-
ctu // CipaBo4yHMK cekperaps U opuc-meHemxepa. 2006. Ne 5.

13.Mutuyenko O.1O., PeickoB O.U. TpeboBaHus K AOKYMEHTaM U JOKY-
MEHT0000pOTy B THUIIOBOM periamMeHTe B3auMOEHCTBUS (eepantbHbIX OPraHOB
ucnoiaHuTeapHol Binactu // Cekperapckoe aeno. 2005. Ne 3.
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14.Moucees P.H. K Bonpocy 0 cTraHgapTuU3aluu ynpaBJIE€HYECKOW JOKY-
meHnTaiuu // Cexkperapckoe neno. 2003. Ne 12,

15.Hanepmumna M.J[. 3akoHoAaTenbHOE OOecriedeHre JOKYMEHTUPOBAHMUS
NESTENHbHOCTH OpraHU3alMi B MOA3aKOHHBIX akTax P® // Jlenonpou3BoacTBo.
2003. Ne 4.

16.ITetpoBa C.1. 3akoH 0 rocygapCTBEHHON CTyX0€: MpakTHKa MpUMEHe-
Hus // CnpaBounuk kagpoBuka. 2006. Ne 5.

17.PycanoBa C.B. 3akoHOaTenbHOE PEryJIMPOBAHUE JOKYMEHTUPOBAHHUS B
yupexaenusx XVIII sBeka // lenonpousBoactso. 2005. Ne 2.

18.PrickoB O.1. HopmaruBHas 0a3a ympaBienust gokymenrtamwueit: 2005
ron // CripaBouHUK cekperaps u oduc-menemxepa. 2006. Ne 3.

19.PeickoB O.M. HopmatuBHO — mpaBOBOE W METOAUYECKOE OOecrieueHne
3JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTO000POTa: CPABHEHUE OTEUECTBEHHOI'O U 3apy0ekKHOro
onbita // Cekpetapckoe aeno. 2005. Ne 2.

20.PsickoB O.M. O630p HOPMATUBHBIX OCHOB NMPUMEHEHHUS 3JIEKTPOHHBIX
nokyMeHToB B Poccutickoit @exnepariuu // Cexkperapckoe neno. 2005. No 11.

21.Cankuna JI.B., beikoBa T.A. Jlenonpou3BOACTBO B KOMMEPUYECKON Op-
raHuzamuu (Ha mpuMepe akimoHepHoro obmectsa). M., 2005.

22.CokoBa A.H. I'ocynapctBennbiii crannapt Poccun // CripaBOYHHK CeK-
petaps u opuc — menemkepa. 2003. Ne 7.

23.CokoBa A.H. Pa3BuTue rocynapcTBEHHON CTaHIapTHU3alMUd OpraHu3a-
IIUOHHO — pacnopsauTenbHbIX JokKyMeHTOB (HoBbI ['OCT P 6.30-2003) // Cek-
perapckoe neno. 2003. Neo 5.

24. Tuxonos B.M. HopmatuBao — npaBoBasi 6a3a 3J€KTPOHHOTO JTOKYyMEH-
Too00poTa B Poccuu: 3akoHOIAaTeNbHbIE MHUIIMATUBBI U 33JJa4 Ha IEPCIIEKTUBY
/I Jemonpomn3BoctBo. 2002. Ne 3.

25.Xpamuosckas H.A. MexayHapoaHble CTaHIApPThI N0 AEJIONPOU3BOJICT-
By // CipaBoYHMK cekperaps U opuc — Mmenemxepa. 2005. Ne 9, 10.

3AHATHE 4-5. IOpuanyeckas cuj1a J10KyMeHTA

1. Tlonstue «topuauyeckas cuia». CocTaB IOPUIAYECKH 3HAUYUMBIX PEK-
BU3UTOB, TPEOOBAHUS K HUM.

2. YnocToBepeHHue MOJJIUHHOCTH (ayTeHTU(PUKALKA) DJIEKTPOHHBIX JTOKY-
MEHTOB. [IpaBoBbIE U OPraHU3aMOHHO — TEXHUYECKUE ACIIEKThI NCIOJIb30BAHUS
AIIEKTPOHHOU ITUGPOBOI MOAMHCH.

3. TlonnMHHOCTP M KONMUMHOCTH JIOKYMEHTAa. BuIbl KONuUM, MOPSAIOK HX
yaoctoBepeHus. [[oNIMHHUKY U KONUHU 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

NCTOYHHNKHU

1. @3 «O0 snexrponnoit udpposoit moamucu» ot 10.01.2002 No 1 — 3.

2. IIpoekr denepanpHOro 3aKkoHa «O0 37eKTpOHHOM JOoKyMeHTe» Ne 3138.

3. TOCT P 51141-98 «/lenonpous3BOACTBO U apXWBHOE J€10. TepMUHBI U
OTIpeIeICHUS.
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4. TOCT 6.10.4-84 «YCU. Ilpunanue r0OpUIAYECKON CHIIBI JTOKYMEHTaM
Ha MAIIMHHOM HOCHUTEJIC U MalliHOTpaMMe, CO31aBaeMbIM CPEICTBAMH BBHIYHC-
JUTEITBHOU TEXHUKW.

5. TOCT P 6.30-2003 «YCI. YCOP/I. TpeboBanus kK oopMieHUIO J10-

KYMEHTOB.
JIUTEPATYPA

1. T'amacun B.A., KonsiBckuit B.A. OT 1oKkyMeHTa — K 3JIGKTPOHHOMY J10-
KyMeHTy. CHCTeMHbBIE OCHOBBI [ DJIEeKTpOHHBIN pecypc]. — Pexxum noctyma: http:
// www. accord. ru/Docs/library.shtml.

2. Hoponuna JI.A. Y aoctoBepenue nokymentoB. [loanuce // CripaBouHUK
kanpoBuka. 2004. Ne 2.

3. Nudopmaruka mis ropuctoB u skoHoMucToB / [lon penakuueit C.B. Cu-
moHosn4a. CII6., 2005.

4. Uctomuna E.C. XKuzns ¢ D11 // denonpoussoactro. 2004. No 2.

5. KaronukoB M.T'. TlosBieHrne u pa3BUTHE COCTAaBa yAOCTOBEPECHUS JO-
kymeHTa // Cexperapckoe nemno. 2004. Ne 4.

6. Koccor A.M. ObpereHne AOKyMEHTOM ropuandeckor cuibl // Cekpe-
Tapckoe aemno. 1998. Ne 1.

7. Kysznenoa T.B. Jlenonpon3BoacTBO (TOKyMEHTAIMOHHOE OOecIieueHre
ynpasienus). M., 2004.

8. Kysnenosa T.B. IlommaHukn u konuu goKyMeHTOB // CekpeTapckoe
neno. 2003. Ne 10.

9. Kykapkuna KO.M. @opmupoBaHue NOHATUN «IJIEKTPOHHBIN JTOKYMEHT)
U «AJIEKTpOHHAs 1U(pOBas MOJMNKUCH» B 3aKOHOJAATEIbHBIX U HOPMATHUBHBIX aK-
tax // enonpousBoactro. 2003. Ne 1.

10.JIapun M.B., CoxoBa A.H. Odopmienue ciayxeOHbIX JOKYMeHTOB: Pe-
koMeHganuu ot pazpadorunkos 'OCT P 6.30-2003. M., 2005.

11.JIapskoB H.C. JlokymenToBenenue. M., 2006.

12.Mpicur M.H., CymkoBa JI.M., CymkoB C.A. JIokyMeHTOOOOPOT: OT
TPaJULIMOHHOIO — K 3JieKTpoHHOMY. Camapa, 2004.

13.0xotHukoB A.B., bynasun E.A. JlokyMeHTOBeIeHUE U JI€JIONPOU3BO/I-
cTtBO. M., 2004.

14.ITamenko B.I'. Aptorpad Ha noxkymenrte. Kak mpoBepuTh MOIMH-
HocTh? // Cekperapckoe aeno. 2002. Ne 2.

15.1Tamenko B.I'. OtTuck nevaru Ha qokymMeHTe. Kak npoBepuTh ero moj-
munHocTh? // Cekpetapckoe aeno. 2002, Ne 4,

16.ITmenko A.B. JlokymeHTanmmoHHOoe oOecrieueHrue ympaBieHus. M.,
2004.

17.Pymbiauna JIL.M. JlokymeHTanmoHHOE oOecrieueHue ynpasiieHus. M.,
2004.

18.Cankuna JI.B. [Topsigok odpopmieHust n1okymeHToB. TpeboBaHus HOBO-
ro cranaapta // CnpaBounuk kajapoBuka. 2004. Ne 7-9.

23



19.Cankuna JI.B. Ilopsanok odopmiieHHs PEeKBU3UTOB B JOKYMEHTax //
CnpaBouHuk cekperaps u opuc — menemxepa. 2003. Ne 11, 12; 2004. No 1.

20.CoxoBa A.H. OTTHCK ne4aTu: UCTOIb30BaHUE MTPU O(POPMIIEHUH JTOKY-
MeHTOB // CripaBouHHK cekpetaps u ouc — meHemrepa. 2003. Ne 2.

21.CoxoBa A.H. PekBusur «ortuck nedarn» // Ciryx6a kaapos. 2004. Ne 4.

22.Cocrasienue 1 oopMIIeHHE CITy>KeOHBIX JOKyMeHTOB. M., 1998. C.40-48.

23.CrentokoB M.B. JlokymenTsl. JlenonpousBoicteo. M., 2004.

24 YepuuxkoB b. Dnexktponnas mudposas noanuck // Ciyxba Kaapos.
2004. Ne 1, 2.

25.1llysanoBa H. IlpaBoBoe mone mpokymenta // Cmyx6a kampos. 2004.
Ne 5, 6.

26.AukoBas B.®. IOpummueckas cwia gokymenta // Cmyx0a Kaapos.
2005. Ne 7.

3AHSATHE 6-7. TpedGoBaHus K TEKCTY J0KYMEHTA

1. TlonsiTue Tekcta ciykeOHoro nokymeHta. Ooiire TpeboBaHus K HEMY.

2. Tlopsimok u3noXKeHUsl CoAepKaHusl TeKcTa. Jloruueckas CTpykTypa Tek-
cta. TeKCT ¢ HENMMHEHHON CTPYKTYpOH (TUTIEPTEKCT).

3. OcoOGeHHOCTH TEeKCTa OTACIbHBIX BUJOB JIETOBBIX JOKYMEHTOB.

4. YHudukauus TeKCTOB JOKYMEHTOB. Bubl yHUDUIIMPOBAHHBIX TEKCTOB,
METOJIUKA X Pa3pabO0TKH. DIeMEHTHI (hopMaTH3aIliU TEKCTA.

5. Meroauka peqakTUpOBaHUsS JOKYMEHTOB.

6. DIeMEHTBhI TEKCTa: 3aroJIOBOK, OTMETKA O HaJW4YWU IpuiaoxeHus. Tpe-
OoBaHMs K UX 0(DOPMIICHHIO.

NCTOYHUKHU

1. TOCT 1.5-2004 «Cranmaptusanusi B Poccuiickoit denepanuu. Cran-
naptel HanmoHaneHble Poccuiickon ®enepanuu. [IpaBuia nmoctpoeHwus, u3io-
XKeHus, opopMIIEHUSI U 0003HAYEHUSY.

2. TOCT P 6.30 — 2003 «YCI. YCOP/. TpeboBanust k 0hOpMIEHHUIO J0-
KYMEHTOBY.

3. AP-191-98 «YHudukamus TeKCTOB ynpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB. Me-
toauueckue pekoMeraanuu ®AC PDy». M., 1998.

JIUTEPATYPA

1. AumpeeBa B.U. CocraBnenue u odopmieHne ympaBlIeHYECKON TOKY-
menTaiuu // CripaBouHUK cekpetaps u opuc — meremkepa. 2003. Ne 1.

2. Hemun KO.M. [lenonpoun3BoactBo. [loaroroBka ciyeOHBIX TOKyMEH-
TOB. M., 2005.

3. Mmomenko M.II. Hcropus nenonpous3BOACTBA B JOPEBOJIOLHUOHHON
Poccun. M., 1993.

4. Ucropus nenonpousBoactsa B CCCP / Ilox pen. S.3. JIusmmuia, B.A. 1u-
KynuHa. M., 1974.
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5. KupcanoBa M.B., AkcenoB I0.M. Kypc aenonpousBoactsa. M. — Ho-
BOocuOupck, 2004.

6. Koccoa M.B., Kaceksn M.M. JluHamuka AeIOBOr0 MUChMa B acCIIEKTe
JOKYMEHTHOU uHrBUCTHKH // Jlenonpouspoacto. 2003. Ne 3.

7. Koctomapor M.H. Vuaudwukaums u crapgapTuzanus JOKYMEHTOB
ynpasienus // Cexperapckoe aemno. 2001. Ne 4,

8. Kysnemnosa T.B. Jlenonpoun3BoacTBO (HOKyMEHTAIIMOHHOE 00ecTIcueHUE
ynpasieHus). M., 2004.

9. Kysnenona T.B. YaudunupoBanHsie MoHsATHS, MPUMEHSIEMbIE B paboTe
¢ nokymentamu // Cexperapckoe neno. 2005. No 6.

10.JTarytuna T.M., Illyko JI.II. /IenoBoe nucemo: CrpaBounuk. M., 2003.

11.JIapskoB H.C. [lokymenToBenenue. M., 2006.

12.0pranuzanus pabotel ¢ aokymeHTamu: YdeOnuk // Ilox pen. mpod.
B.A. Kyapsesa. M., 2004.

13.ITmenxko A.B. [loxyMeHTalmoHHOE oOOecneueHue ympapieHus. M.,
2004.

14.Paxmanun JI.B. Crunuctuka JeI0BOM peud U PEaKTUPOBAHUE CIy-
KEOHBIX IOKYMEHTOB. M., 1998.

15.Poroxun M.YO. JlokymeHTalMOHHOE oOecredyeHue yrpaBieHus. M.,
2004.

16.Pympianaa JILA. JIoOKyMeHTalIMOHHOE OOECIICUCHHE YmpaBieHUs. M.,
2004.

17.CemsinkoBa O.M. TeKCT 1eI0BOro JOKYMEHTa KaK CPEJCTBO BO3JICUCT-
Bust // JlenonpousBoactso. 2003. No 4.

18.®dynnmonaneupie acnekTbl Tekcrta / OtB. pen. JLII. T'oBepmmoBckas.
Camapa, 1998.

19.UykoBenkoB A.1O., SlukoBas B.®. TpeGoBanus Kk 0opMICHUIO TEKCTa
nokyMeHToB // Cekpetapckoe aemno. 2000. Ne 1.

20.5uxoBas B.®. Kak cocTtaBUTh TEKCT Jies10BOro nucbma // Cexkperapckoe
neino. 1998. Ne 3.

3AHSATHUE 8-9. SI3bIK U CTHJIB [1€JI0BBIX JOKYMEHTOB

1. ®OyHKUHOHANBHBIE CTHJIM PYCCKOIO JIMTEPATypHOro sizbika. OcoOeHHo-
CTH O(PHUITHATBHO — JIETTIOBOTO CTHIIA.

2. Jlekcuueckuil cocTaB J1€JI0BOM MUCbMEHHOW peun. [lopsaok ucmnosnb3o-
BAHUS TEPMUHOB U COKPAILCHUH.

3. Mopdomornueckre u CHHTAaKCHIECKHE OCOOSHHOCTH JICTIOBOM pEUH.

4. S3bIKOBBIE TPYAHOCTU COCTABJICHUSI TEKCTOB. TUIIMYHbBIE OITMOKU B TEK-
CTaX CIY>KeOHBIX TOKYMEHTOB.

NCTOYHUKHU

1. AP-191-98 «YHudukauus TeKCTOB yIpaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. Me-
toauueckue pekoMmenaanuu BHUNJIAL DAC PO». M., 1998.
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JINTEPATYPA

1. Bacosckas E.H. CnoxxHococTaBHble cioBa (mpoOsiiemMa CKIOHEHUS U OIl-
peneneHus rpammarudeckoro poaa) / Cekperapckoe aemno. 1998. N 3.

2. benokypoBa E.H. O HexkoTOpbhIX IpaBWIaxX MYHKTYallUH, aKTyaJbHBIX
U1 opuinanbHo — AesnoBoi peun // Cekperapckoe aeno. 2002, No 1.

3. boroyrnunona FO.1. O6 oco6eHHOCTSIX OQUIIMATBHO — JIEJTOBOTO CTHIIS
nokymeHToB // Cekperapckoe aeno. 2000. Ne 3.

4. lemun FO.M. JlenoBas nepenucka. M., 2003.

5. dynuna H.H. Bapuantsl xnumie B Tekcrax aenoBbix muceM // Cekpe-
tapckoe neno. 2003. Ne 6.

6. 3aiineB A.H. SI3pIk U cTHIB CoyKeOHBIX NOKyMEHTOB // CekpeTrapckoe
neno. 2003. Ne 1.

7. KoccoBa M.B., Kacesn N.M. JluHamuka AeI0OBOr0 MUChbMa B acCIIEKTE
JTIOKYMEHTHOU UHrBUCTUKH // JlenonpousBoacto. 2003. Ne 3.

8. Koarynosa M.B. JlenoBoe oOmenue. Hopmel. Puropuka. Otuker. M.,
2000.

9. Jlarytuna T.M., lllyko JLII. [IenoBoe nucbmo: CnpaBounuk. M., 2005.

10.Opranuzanus paboTsl ¢ jokymMeHTaMu: YueOnuk // [lox pex. mpod.

11.B.A. Kyapsiera. M., 2004.

12.[Tamenko B.I'. fI3b1koBbIE (popMyIIbl, TPUMEHSIEMBIE B JIEIOBOU TEpe-
nucke // Cexperapckoe aeno. 2004. Ne 5.

13.Paxmanun JI.B. CTunucTuka [€I0BOM pedYd M PEJAKTUPOBAHUE CIy-
XKEOHBIX TOKYMEHTOB. M., 1998.

14.YaesuneBa C.3. CocTaBieHue TEKCTa JOKYMEHTA: SI3bIKOBBIE HOPMBI //
Henonponssonctao. 2003. Ne 4.

15.¥YapsnueBa C.O. Tunonoruss ommOOK B J€10BOM NUCBMEHHOM peyu U
nyTH ux ucnpasiuenus // Jlenonpoussonactro. 2002. Ne 3.

16. TynmukoBa H.A., JIeicenko O.H. Ponp kaHuensapusMoB B JENOBBIX
nucbMax — npocboax // lenonpousBoactso. 2003. Ne 2.

17.1lapunosa P.P., Konoxosnbiiea T.H. 3aumctBOoBanHbIC ciioBa // Cekpe-
Tapckoe aeino. 2001. N 3.

18.AukoBas B.®. JlenoBoit ctuiib (0 crenuduke sS3bIKa YINPaBICHYSCKUX
nokymeHToB) // Cexpetapckoe nemno. 2001. No 4.

19.51akoBas B.®. KoBapusie cmoBa — maponumsl // Cekperapckoe Aeno.
2000. N 4.

20.AukoBas B.®. YucnurenpHbie B AenoBoi peun // CexkpeTapckoe Aeno.
2002. Ne 3.
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JIABOPATOPHBIE 3AHATHUA

JIABOPATOPHAS PABOTA 1-2. KoucrpyupoBanue 0JIaHKOB [eJ10-
BbIX IOKYMEHTOB

OdopMuth OJIaHKK CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB — OOIIWH, NMUChMA, BHAA JO-
KyMEHTa, TOJKHOCTHOTO JIMIA, CTPYKTYPHOTO TOAPA3/IEICHUS, — HCIOIb3Ys
NIPOAOIBHBIN U YTJIOBOW BapUaHTHI Pa3MEIICHUS PEKBU3HUTOB.

NCTOYHUKHN

1. TOCT P 6.30-2003 «YCA. YCOP/. TpeboBanust Kk opOpMIICHHIO J10-
KYMEHTOBY.

JINTEPATYPA

1. Hemun FO.M. [lenonpousBoactso. IloaroroBka ciry>x€OHbIX JOKYyMEH-
TOB. M., 2005.

2. Jlapun M.B., CoxoBa A.H. Odopmienue ciaykeOHbIX JOKYMeHTOB: Pe-
koMeHganuu ot pazpadorunkos 'OCT P 6.30-2003. M., 2005.

3. PycanoBa C.B. bnanku nokymeHToB XIX — XXI BekoB (CXOACTBO U
pazmuuust) // Cekpetapckoe aeno. 2005. Ne 6.

4. Cankuna JI.B. Tlopsnok odpopmienns: JokymMmeHTOB. TpeOoBaHUsSI HOBO-
ro cranaapra // CnpaBouHuk kKajapoBuka. 2004. Ne 7.

5. Cankuna JI.B. Tlopsgox odopmiieHuss peKBU3UTOB B JOKyMEHTax //
CrnpaBouHuK cekperaps u oduc — menemxepa. 2003. No 11,12.

6. CokoBa A.H. O6 ucnonszoBannu koo OKIIO, OKY I u OKOI'Y npu
opopmnenuu OPJ] // Cexperapckoe nemno. 2000. N 4

7. CoxoBa A.H. O6 ucnons3oBanuu ko708 ¢opmbl mo OKVY ]I // Cekperap-
ckoe neno. 2001. Ne 1.

8. Tomuwnea W.B. IIpaBuna cocraBieHuss 1 oQpopMIIeHUS OJIAHKOB MUCEM
opraHm3aiy Ha AByX si3bikax // Cexperapckoe neno. 2006. Ne 1.

9. UykosenkoB A.1O., SlukoBas B.®. Jlenosas nepenucka. M., 2004.

10.YykoBenkoB A.1O., AnkoBas B.®. [IpaBuna opopmieHus JOKYMEHTOB:
Kommentapuii k 'OCT P 6.30-2003 «YCI. YCOP/I. TpeboBanus k odopmie-
HUIO IOKYMEHTOBY.

11.AukoBas B.®. bianku nokymentoB // CripaBOYHUK cekpeTaps U oduc-
Menemkepa. 2006. Ne 3, 4.

12.SIukoBas B.®. Kak opranuzoBats Aenonpou3BoacTso. M., 2004.

13.SukoBas B.®. TpeboBanus k Oiankam g1okyMeHTOB // Ciyk0a KaJIpos.
2005. Ne 5.
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JIABOPATOPHAS PABOTA 3-4. O¢gopmiieHne nepeMeHHbIX PeKBH-
3UTOB

Odopmuts aapecar, rpud yTBEp>KIeHUs, BU3Yy, IpU( COIIacCOBaHUA, OT-
METKY 00 HCHOJIHUTENE U JIpyrue MepeMEHHbIe PEKBU3UTHI OPraHU3alMOHHO —
pacnopsiAUTEIbHbIX JOKYMEHTOB. [losicHUTh nx HazHaueHue (GpyHkuuun). B paz-
JaTOYHOM MaTepHualie HAlWTU U UCIPABUTh OIIMOKHU B 0()OPMIICHUN PEKBU3UTOB,
MOPSIJIKE UX Pa3MEILEHUS.

NCTOYHUKHN

1. TOCT P 6.30-2003 «YCH. YCOP/. TpeboBanust k opOpMIICHHIO J0-
KYMCHTOBY.

JINTEPATYPA

1. Hoponuna JI.A. PexBuzut «Axapecatr» // Ciyx06a xkaapos. 2004. Ne 3.

2. Hoponuna JI.A. Cnyxe0GHble OTMETKH Ha JoKyMeHTax // CrpaBOYHHUK
cekperaps u opuc — meHexepa. 2005. No 2.

3. Umomenko M.II. Pe3omonust kak BUA YNPaBIEHYECKOTO peuieHus //
Cexperapckoe neno. 1999. Ne 3.

4. Jlapun M.B., CokoBa A.H. Odopmienue cinyxeOHbIX JOKyMEHTOB: Pe-
koMeHaaruu ot pazpadborurnkoB 'OCT P 6.30-2003. M., 2005.

5. PymsHueBa C.A. Pezomonus: npaBuna odopmiienus // CrpaBOYHUK
cekperaps u opuc — meHekepa. 2004, No 1.

6. Canxuna JI.B. Tlopsamox odopmiieHus peKBH3UTOB B JOKYMEHTax //
CrpaBounuk cekperaps u oduc — menemkepa. 2003. Ne 11,12; 2004. Ne 1,2.

7. CoxoBa A.H. Kak odpopmuts nokyment // Cityx6a kaapos. 2003. Ne 5.

8. UyxosenkoB A.l1O., AukoBas B.®. [IpaBuna opopmieHuss JOKYMEHTOB:
KommenTtapuii k [OCT P 6.30-2003 «YCJI. YCOP/I. TpebGoBanus k odopmie-
HUIO TOKYMEHTOBY». M., 2004.

JIABOPATOPHAS PABOTA 5-7. CocraBiienue u ogopmjieHHe Cay-
’KeOHBIX MUCceM

Ha ocHoBe YHPABICHYCCKUX CHTy&HPIfI, MMPCIIOKCHHBIX IMPCIIOAaBaATCIICM,
COCTaBUTH I/IH(l)OpMaIlI/IOHHOG, COIMPOBOAUTCIIBHOC, FapaHTHﬁHOC IMMCbMO, PCK-
JaMalluro (HI/ICLMO —HpeT€H3I/IIO), OTUKCTHBIC, KOMMCPYCCKUC U IPYIuc BUIBI
IMUCEM C O(bOpMJIGHI/ICM BCCX HCO6XOI[I/IMBIX PCKBU3UTOB.

NCTOYHUKHN

1. TOCT P 6.30-2003 «YCA. YCOP/. TpeboBanust k opOpMIICHHIO J10O-
KyMeHTOB». M., 2003.

2. [IP-191-98 «YHudukanus TeKCTOB yIpaBIEHUYECKUX TOKYMEHTOB. Me-
toanueckue pexkomenaanuu BHUNJIAL DAC PO». M., 1998.
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JINTEPATYPA

1. bacakoB M.M. Kak mnpaBWIbHO MOATOTOBUTH M O(QOPMUTH JEJIOBOE
muceMo. M., 2003.

2. bacosckas E.H. Kak aToMy HayuuThCsi (MaTepuaibl AJig OBIAICHUS UC-
KyCcCTBOM jiesioBoro nuceMa) // Cekperapckoe aeno. 1998. N 2.

3. beikoBa T.A. JlenoBasi mepenucka: pa3HOBUIHOCTH JEIOBBIX MHUCEM //
CrpaBouHMK cekperaps u oduc — menemxepa. 2003. Ne 6,7.

4. beixoBa T.A. JlenoBwie mucbMa: ocoOeHHocTH odopmiienus // Crpa-
BOYHHK cekpeTaps u ouc — menempkepa. 2003. Ne 5.

5. beikoBa T.A. JlenoBeie mrchbMa, OCOOCHHOCTH COCTaBIICHHMS TEeKcTa //
CrnpaBouHuk cexkperaps U opuc — meHemxkepa. 2003. Ne 4.

6. Jlemun KO.M. Jlenosas nepenucka. M., 2003.

7. EmprmieBa E., Mocsruna O.B. Otuker memoBoit mepermcku // Cekpe-
Tapckoe neno. 2005. Ne 3.

8. KupcanoBa M.B., Anoguna H.H., AxcenoB FO.M. [lenoBas nepenucka.
M., 2004.

9. Kopnees N.K., [Tmenko A.B. JlenoBas nepenucka u 00pasiibl JOKyMEH-
TOB. M., 2004.

10.JIarytuna T.M., lllyko JLII. JenoBoe nucbmo: CnpaBounuk. M., 2003.

11.MakeeBa B.B. JlenoBbie nucbma: npockObl U 3ampockl // CripaBOYHUK
cekperaps u opuc — meHemkepa. 2005. Ne 11.

12.Cankuna JI.B., beikoBa T.A. JlenoBas nepenucka B KOMMEPUYECKON Op-
ranm3anun. M., 2004.

13.VnpsaueBa C.O. PeyeBoe oTpakeHrne KOHPIUKTHBIX CUTYallUi B IMHChH-
Mmax — mpetens3usx // Cekperapckoe nemo. 2004, Ne 2.

14 SakoBas B.®. Kak coctaButh TeKCT nenoBoro muckMa // Cexkperapckoe
neio. 1998. N 3.

15.51noBuy M.B. Tpu npaBuna «3o010toro» nuceMa // CripaBo4HHUK CEKpe-
Taps ¥ opuc — meHemxkepa. 2005. Ne 2.

16.PymsnueBa C.A. ITucemo — otka3 // CripaBoYHHK cekpeTapst U opuc —
Menemkepa. 2004. Neo 5.

17.YykoBenkoB A.1O., SlukoBas B.®. Jlenosas nepenucka. M., 2004.

18.TapunoBa P.P., Konokonesuera T.H. JleaoBoe muchbMo: 3aMMCTBOBaH-
Heie cnoBa // Cekperapckoe neno. 2001. Ne 4.

19.1llatura H.B. JlenoBoe mucemo. [loaroroska u ornpaska // Cekperap-
ckoe neno. 1998. Ne 1.

20.AnkoBas B.®. Kak coctaButh TeKcT nenoBoro nucbMa // Cekperapckoe
neno. 1998. Ne 3.
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JIABOPATOPHAS PABOTA 9-10. Cruancrudeckoe odopmieHue
JeJIOBBIX JOKYMEHTOB

Ha ocHoBe pa3zgaTouHOro marepuaia IpeajoKUTh BapUaHThl MOCTPOCHHUS
CJIOBOCOYETAHUM, MPEAJIOKEHUH, YIOTPEOIeHHs S3bIKOBBIX (POPMYI U KIIUIIIE,
UCIIOJIb30BAHUSI TEPMUHOB M COKpPAIlIEHHUH, COOTBETCTBYIOIIME HOPMaM JI€TIOBOM
MUCbMEHHOM peuHu.

NCTOYHUKU

1. [AP-191-98 «Yuudukamnus TEKCTOB yIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. Me-
toauueckue pekoMeraanuu BHUNJIAL DAC PO». M., 1998.

JINTEPATYPA

2. Jdymuna H.H., Kymnepyk C.II. BapuanTel kimime B TEKCTax IEIOBBIX
nuceM // Cexperapckoe nemno. 2003. Ne 6.

3. KupcanoBa M.B., AkcenoB IO.M. Kypc nenonpousBoacta. M.-
HoBocubupck, 2002.

4. Kupcanosa M.B., Anonuna H.H., AxcenoB FO.M. [lenoBas nepenucka.

5. M.-HoBocubupck, 2003.

6. KonrynoBa M.B. [lenoBoe oOmienue. Hopmel. Putopuka. Dtuker. M.,
2000.

7. Jlarytuna T.M., lllyko JLII. denoBoe mucemo: CnpaBounuk. M.-CII0.,
2005.

8. Jlapun M.B., CokoBa A.H. Odopmienne ciaykeOHbIX JOKYMEHTOB: Pe-
koMeHaaruu ot pazpadorunkoB 'OCT P 6.30-2003. M., 2003.

9. MycnumoBa H.A., Konokonbsuesa T.H. TepMuHonoruueckas jJeKcrka B
TEKCTaX JI0roBOpoB U KOHTpakToB // Cexperapckoe aeno. 2003. Ne 2.

10.Opranuzanus paboTel ¢ gokymeHTtamu: YueOnuk // Ilog pen. mpod.
B.A Kynpsesa. M., 2002.

1 1.ITaneBuuk B.B. JlenoBoe nuceMo. MuHck, 1999.

12.ITamenko B.I'. S3bikoBbie (hopmysibl B aenoBoil nepenucke // Cekpe-
Tapckoe nemno. 2004. Ne 5.

13.CnenneBa M.C., CmupnoB FO.H. Knume B aenoBom nuceme // Cekpe-
Tapckoe aemno. 2005. Ne 9.

14. TynukoBa H.A., JIeicenko O.H. Posp KaHUENSPU3MOB B JEJIOBBIX
nucbMax — npocwoax // lenompoussoactro. 2003. No 2.

15.YapsuueBa C.O. Tumnonorusi ommOOK B J1€I0BONM MUCBMEHHOW peYu H
nyT ux ucnpasienus // Jlemonpoussomactro. 2002. Ne 3.

16.1nkoBas B.®. JlenoBoil ctuib (0 cnienu@pUKe sA3bIKa YIPABICHUYECKUX
nokymeHToB) // Cexpetapckoe nemno. 2001. No 4.

17.SAukoBas B.®. CoxkpareHnbie cioBa (UCTOpUS pa3BUTHUSI, COBPEMEHHOE
npumeHenue) // Cekperapckoe aeno. 2002. Ne 4.

18.AukoBas B.®. YucnutenbHbie B neoBor peun // Cexkperapckoe Aeo.
2002. Ne 3.
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JIABOPATOPHAS PABOTA 11. SI3bIk0Bble¢ TPYAHOCTH COCTABJICHUS
J€JIOBBIX IOKYMEHTOB

N3yuuB npeasioxKEeHHbIH B 3aJJaHUU TEKCT, BBISIBUTh U UCIPABUThH OIIMOKHU
(CTpYKTYypHBIE, JEeKCHYEeCKHUEe, MOP(OIOTHIeCKUe U Ap.), CBI3aHHBIC C HapyIIle-
HUEM HOpM O(pHUIIMAIIBHO — JIeJI0BOr0 CTUIs. [IpenmoXuTh npaBuiibHbIC BapUaH-
Thl HAIMCAHUS HAa3BAaHHWU YUpeXJEHUN (OpTraHU3alui, TPeANPUITHI), JOJIKHO-
CTEH, 3BaHUM, YHUCEJI, 3HAKOB U J1aT.

JINTEPATYPA

1. BacoBckas E.H. fI3b1kOBBIE TPYJITHOCTHU, CBSI3aHHBIE C COCTaBJIECHUEM JI0-
kymeHToB // Cexperapckoe neno. 1997. N 1.

2. bacorckas E.H. Hexotopsie opdorpaduueckue acmnekTsl S3bIKOBOTO
oopmIileHHsT TOKYMEHTOB (TpaBONMHUCAHHME YacTUIl «He» U «HW») // Cekperap-
ckoe neno. 1998. Ne 1.

3. Bacosckas E.H. O0 ynorpe6ienuu reorpaduyeckux HazBanuii // Crpa-
BOYHUK cekpeTaps u opuc — Mmenemkepa. 2003. Ne 10.

4. bacosckas E.H. IIpaBonucanue HazBaHuii opranuzanuii // CnpaBOYHUK
cepetaps u opuc — menemrepa. 2005. Ne 1.

5. Hynuna H.H., Kymnepyk C.II. Bapuantsl kiauiie B TEKCTax AEIOBBIX
nuceMm // Cexpetapckoe aemno. 2003. Ne 6.

6. Kupcanosa M.B., AkcenoB FO.M. Kypc nenonpousBojacrea. M.-Hoo-
cubupck, 2002.

7. Konoxkomnberea T.H. HaumeHoBaHHS IOpUANYECKHUX JIUI] B TEKCTax JO-
roBopos // Cekperapckoe aemno. 2003. Ne 11.

8. Konnparsesa E.B. /lenoBas nepenmcka. M., 2001.

9. Jlarytuna T.M., Ulyko JLII. lenoBoe nucbmo: CnpaBounuk. M.-CII6.,
2003.

10.Opranuzanusi paboTel ¢ gokyMeHTamu: Ydeonuk // Ilox pea. mpod.
B.A. Kyapsesa. M., 2004.

11.YapsuueBa C.O. Tunonorust omwmOOK B J€10BOM MUCbMEHHOM peyu U
nyTH ux ucnpasienus // Jlenonpouspoactso. 2002. Ne 3.

12.AukoBass B.®. Kopapnsie ciioBa — nmaponumsl // Cekperapckoe Aeo.
2000. Ne 4.

13.51lnoBna M.B. IlneoHasmM M TaBTOJOTHSA: «UCKOPEHUTH C KOpHEM» //
CrpaBounuK cekperaps u oduc — menemkepa. 2005. Ne 6.
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JIABOPATOPHBIE PABOTDI 12. CocraBienne yHu(PUIUPOBAHHBIX
TEKCTOB

Ha ocHoBe pazmarouHoro marepuajia COCTaBUTh aHKETY, nuarpammy (rpa-
¢uK), TUTIOBBIE U TpadapeTHbIe TEKCTHI CIIYKEOHOTO MUChbMa, CIIPABKU U JPYTUX
BUJIOB JOKYMEHTOB.

NCTOYHUKHU

1. AP-191-98 «Yuudukamnus TEKCTOB yIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. Me-
toauueckue pekoMeraanuu BHUNJIAL DAC POy». M., 1998.

JINTEPATYPA

1. Ky3nenora T.B. Jlenonpon3BoacTBO (TOKyMEHTAIMOHHOE OOCCIIeUeHUE
ynpasienusi). M., 2004.

2. Opranuzanus paboTsl ¢ mokymentamu // [lox. pen. mpod. B.A. Kynpse-
Ba. M., 2004.

3. CrenrokoB M.B. JlokymenTsl. [lenonponsBoactso. M., 2004.

4. Hemun KO.M. [lenonpou3BoactBo. [loaroroBka ciyx’eOHBIX TOKYMEH-
TOB. M., 2005.

5. KoctomapoB M.H. VYaudukanus u cragmaptazanus JTOKYMEHTOB
ympasienus // Cexperapckoe aemno. 2001. Ne 4,

6. Kysneunos C.JI. [IlenonpousBoacTBo Ha KomnbioTepe. M., 2002.

7. Kysnenoa T.B. JlokymeHTOBeneHune (IOKyMEHTAIlMOHHOE oOecreye-
Hue ynpasieHus). M., 2004.

8. Jlapun M.B., CokoBa A.H. Odopmienne ciaykeOHbIX JOKYMEHTOB: Pe-
koMeHaaiuu ot pazpadorunkos ['OCT P 6.30-2003. M., 2005.

9. Makaposa H.B. u np. Komnerorepnoe nenonponssoactso. M., 2004.

4 CEMECTP

CEMUHAPCKUE 3AHATUA

3AHATHE 1. CucremMbl 10KYyMeHTAIIUA

1. TloHsATHE W BUABI CHCTEM JOKYMEHTAIIMH. DBOJIIOIHUSI CUCTEM JOKYMCH-
TaIlnN.

2. YuudunupoBanueie cucteMbl nokymentanuu (YCJ): ucropus paspa-
OOTKH, COCTaB, MPUMEHEHHE.

3. Yaudukanus JOKyMEHTOB opraHu3ainuu. Tabenb u AnbOoM ¢opm ao-
KYMEHTOB.

4. MexnayHnapoaHas yHU(DUKAIMS U CTAaHAAPTU3AIMS JIETOBBIX IOKYyMEHTOB.

NCTOYHUKHU

1. TocynapcTBeHHass cucTeMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECTIEYCHUS yTpaB-
aeaust (I'COYVY). OcHoBuble monoxkenus. OOue TpeOoBaHus K JOKyMEHTaM U
Ciry0am TOKyMEHTalMOHHOro o0ecrieyenus ot 25 mas 1988 r. Ne 33. M., 1991.
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2. OOmepoccuiickuil  kiaaccu(uKaTop YNpaBJIEHYECKOH JOKYMEHTALMU
OK 011-93. M., 1994.

JINTEPATYPA

1. Baronuna M.B. Opranuzanus paboTsl ¢ 1oKkyMeHTamMu. PocToB — Ha —
Hony, 2004.

2. JlaBweinoBa 3.H., PeibakoB A.E. Jlenonpou3BoactBo. Munck, 2004.

3. Hoponuna JI.A. CoctaB u BHIBI KaapoBou qokymeHTaruu // CripaBod-
HUK KagpoBuka. 2005. No 11.

4. Nmomenko M.II., Ky3nenosa T.B., JIusmui f.3. JlokyMeHTOBEICHUE.
JIOKyMEHT U CUCTEMBI ToKyMeHTauuu. M., 1977.

5. KupcanoBa M.B., AkcenoB HO.M. Kypc nenonpouspojcrsa. M.-HoBo-
cubupcek, 2003.

6. KomprieB A.Il. JIOKyMEHTHpPOBAaHME YIIPABICHUYECKON ACATEIBLHOCTH.
M., 2004.

7. Kocromapos M.H. Knaccudukauuss JOKyMEHTOB M JIOKYMEHTHON WH-
dbopmaruu // cekperapckoe neno. 2003. Ne 10, 11.

8. Kocromapos M.H. VYuudukauus u crapgapTuzanus JIOKYMEHTOB
ynpasienus // Cekperapckoe aemno. 2001. N 4.

9. Kysnenona T.B. /lenonpon3BoacTBO (JOKYMEHTAIIMOHHOE OOECIICUeHHE
ynpasieHus). M., 2004.

10.JIappkoB H.C. JokymenTtoBenenue. M., 2006.

11.0Opranm3anus padotsl ¢ qokymentamu // Ilox pen. mpod. B.A. Kynpsie-
Ba. M., 2004.

12.0xotHukoB A.B., bynaBun E.A. JlokymeHTOBEA€HUE U JIE€IONPOU3BO/I-
cTBO. M., 2004.

13.ITmenko A.B. JlokymeHTanmmoHHoe obOecrieueHne ympaBiaeHus. M.,
2004.

14.Poroxxun M.IO. JlokyMeHTannoHoe oOecrneueHue ynpasiieHus. M.,
2004.

15.Pymbpianna JILA. JlokyMeHTallMOHHOE OOecIieueHHe ympaBieHus. M.,
2004.

16.YykoBenkoB A.1O., SlukoBas B.®. MexayHapoaHble CTaHAAPTHI HA J10-
kyMmeHnTanuto. [lepenucka ¢ 3apy0exubiMu niaptepamu // CekpeTapckoe Aeno.
1999. Ne 4.

17.CrenanoB E. Uto Takoe mokymeHT? Buabl u cuctembl JOKYMEHTOB //
Cnyx6a xanpon. 2001. Ne 11.

18.YykoBenkoB A.lO., fAunkoas B.®. Odopmienue mnoxkymenton: Kom-
menTtapuii kK [OCT P 6.30-2003 «YCI. YCOP/. TpeboBanus k 0opopMIIEHUIO
TOKYMEHTOB». M., 2004.

19.S1uxoBas B.®. Ans60oM (HopM T0KYMEHTOB, IPUMEHSEMBIX B JIEATEIBHO-
cTu opranusaiuu // CupaBouHUK cekpetaps u opuc — meHemkepa. 2003. Ne 3.

20.4nkoBas B.®. Kak oprannzoBaTs Jen0npou3BoacTso. M., 2004.
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3AHATHE 2. Opranu3anMoHHO-NIPaBoOBasi AOKYMEHTALMS

1. Ha3nauenue, 0cOOEHHOCTH MOJArOTOBKH U OPOPMIIEHUSI OpraHU3aLUOH-
HO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB.

2. TpeboBaHMs K COAEPKAHUIO U POPME YUPEIUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

3. HasHaueHue, NOpsAOK COCTaBIECHUS U OQPOPMIICHHUS IMOJIO)KEHUH, UHCT-
PYKILMI, periaMeHToB, NpaBuil BHYTPEHHETO TPYIOBOIO PaclopsAaka U Ipyrux
BUJIOB OPraHU3alMOHHBIX JTOKYMEHTOB.

NCTOYHUKHN

1. T'paxnanckuii kogexkc P® (dacts nepBas). M., 1994.
2. IP-191-98 «YHaudukamus TEKCTOB yIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. Me-
toanueckue pexkomenaanuu BHUNJIAL PAC PO». M., 1998.

JINTEPATYPA

1. AcrtaxoBa A.A. JIOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIMHU Kak mpaBoBo# akT // Cek-
perapckoe neno. 2005. Ne 8.

2. Bsanosa JI.M. Odopmienue rpaduka ornyckoB // CipaBOYHUK KaJIpBH-
ka. 2005. Ne 10.

3. Bsnora JI.M. CocraBnsgem u odpopmisiem Ilonoxxkenue o ciyxoe JJOVY //
CnpaBonuk cekpetaps u opuc-meHemkepa. 2006. Ne 1, 2.

4. T'eitu N.B. IlpaBuna BHYTPEHHEro TPYJOBOrO0 pacHopsiKa OpraHu3a-
uu. M., 2004.

5. JlenompousBOACTBO: 00pa3ibl, JOKyMEeHTbl. OpraHuzanus ¥ TEXHOJO-
rust pabotsl. bosnee 120 o6pasioB nokymentos. M., 2004.

6. Hoponuna JI.A. llltatHoe paciincanue // Ciyx6a kaapos. 2004. No 2.

7. Koccos A.U. [Toaroroska [IpaBun BHyTpeHHErO TPyAOBOTO PacnopsiAKa
// Cexpetapckoe nemno. 2003. Ne 9.

8. Kysnenosa T.B. MHCcTpyKIms 110 A€NONPOU3BOACTBY, HOPANOK COCTAB-
nenus // Cekpetapckoe aeno. 1999. Ne 2.

9. Kysuenona T.B. Opranuzainuonnsie 10KkyMeHThI // CekpeTapckoe Aeo.
2003. Ne 11.

10.Mutpodanora B.B. IlltatHoe pacniucanue // CripaBOYHUK KaJpOBHKA.
2004. Ne 12.

11.Mutuenko O.FO. Mynununanenas uHcTpykuus // Ciyx6a Kaapos.
2005. Ne 1.

12.0Opranm3anus padotsl ¢ qokyMmentamu // Ilox pen. mpod. B.A. Kynpsie-
Ba. M., 2004.

13.Cankuna JI.B., BeikoBa T.A. Jlenonpou3BoACTBO B KOMMEPUYECKOU Op-
raHu3anuy (Ha IpuMepe akIMoHepHoro oodmectsa). M., 2005.

14.Cankuna JI.B. JIomKHOCTHAss HHCTPYKLHS B COBPEMEHHOM OpraHU3aliU
// CnpaBounuk kagpoBuka. 2003. Ne 7.
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15.CauBko A.Il., Kotuesa JI.U., boposa N.JI. YcTaB akiroHnepHoro ooiiie-
ctBa: [IpakTHyeckue pekoMeHAaIMU 0 Pa3padOTKe yUPEIUTEIBHOTO TIOKYMEH-
Ta obmecTBa. M., 2005

16.Ynbsaunesa C.O. HoBblil BUJ IOKyMEHTa B COBPEMEHHOM JI€JIOBOM KHU3-
HU: KOJIEKC KopriopaTuBHoM 3Tuku // Cexkperapckoe aeno. 2005. Ne 7.

17.®paniy3osa JI.B. PazpaboTka [IpaBuii BHyTpeHHETO TPYA0BOTO Paco-
psinka // CnpaBouHUK cekpeTaps u opuc — meHemkepa. 2005. Ne 7.

18.1akoBas B.®. [opsanok pazpaboTku UHCTPYKIIMU IO JIETOMPOU3BOICT-
By // CripaBo4YHHK cekpeTraps U opuc — menemxepa. 2003, No 12.

3AHSATHUE 3. PacnopsiainTeibHbIE TOKYMEHTBI

1. Ha3zHaueHnue m BUABI PACIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB. [IoHsTHE ITpaBo-
BOT'O aKTa.

2. TloaroroBka u odopMIICHHE pPACIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, H37a-
BAEMBIX B MOPSAJKE €IMHOHAYAIINS.

3. TlopsAmok JOKyMEHTUPOBAHUS PACHIOPSIAUTENBHON AEATEIBHOCTH KOJLIE-
THAJIbHBIX OPTaHOB.

JIUTEPATYPA

1. AugpessnoBa B.B. Kak npaBuiibHO mOArOTOBUTH U OPOPMUTH MPHUKA3.
M., 2003.

2. bacakoB M.U. IIpuka3 u nenoBoe nucbmo. M., 2004.

3. Bsanora JI.LM. O HekoTopsIX acmekrax coctaBa u odopmiuenus OPJI //
Cexkpertapckoe neno. 2001. Ne 1.

4. Hemun KO.M. [lenonpousBoactBo. [loaroroBka ciryeOHBIX TOKyMEH-
TOB. M., 2005.

5. Kamagesa H. Kak opopmuts npukas. M., 2006.

6. Kysnenona T.B. Jlenonpou3BoACcTBO (JOKYMEHTAIMOHHOE 0OecrieYeHUE
ynpasienusi). M., 2004.

7. Jlapun M.B., CokoBa A.H. Odopmienue ciykeOHbIX TOKYMEHTOB: Pe-
koMeHganuu ot pazpadoruunkos 'OCT P 6.30-2003. M., 2005.

8. Opranuzanus paboTel ¢ AokymMeHTamu: Y4eonuk // Ilox pea. mpod.
B.A. Kynpsesa M., 2004.

9. TlocroBanosa JI.M. Ilpuka3 o ocHOBHOH nesTenbHOCTH // CripaBOUYHHUK
cekpetaps u opuc — meHerepa. 2003. Ne 7.

10.ITmreaxko A.B. Ocobennoctu odopmiieHns Hanbojee pacnpoCTpaHeH-
HBIX BUIOB J0KyMeHTOB // Cekperapckoe aeno. 2003. Ne 5.

11.Poroxxun M.}O. JlokyMeHTaMOHHOE oOecrnedyeHue ymnpaBlieHus. M.,
2004.

12.PymsuaneBa C.A. Ilpuka3 mo ocHOBHOU nesTenbHOCTH // CrpaBOYHHUK
cekperaps u opuc — menemrepa. 2005. Ne 9.

13.TormruneBa U.B. PacniopsiaurenbHble TOKYMEHTHI B IEATEIIBHOCTH CEKpe-
Tapsi-pedepenta // Cekperapckoe aeno. 2001. Ne 4.
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14.SInkoBas B.®. M3nanue npukasza (pacrnopspkeHHs) MO OCHOBHOM jes-
tenpHOCTH // Cekperapcekoe aeno. 2001. Ne 1.

3AHATHE 4. UupopManuoHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHThI

1. BunoBoii coctaB uH(MOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIMH, €€ Me-
cTo U poJib B cucteMe JJOVY.

2. Buapl 1enoBbIX nuceM, TpeOOBaHUS K UX 0(DOPMIICHHIO.

3. [lpaBuna cocraBneHuss u 0GOPMIICHUS MPOTOKOJOB, AKTOB, CIPABOK,
3aIUCOK.

4. CocraBnenne u odopmieHre MHOOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEH-
TOB, HEe Bxosux B coctaB Y COPJI (oTueThl, CBOJAKHU, MIEPEYHU U T.1.).

5. Ocobenoctu GopMmyssipa OnepaTUBHBIX WH(HOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX
JIOKyMEHTOB (TenerpaMmma, TenedoHorpamma, ¢pakcorpaMma u T.1.).

JINTEPATYPA

1. bacakoB M.U. IIpuka3 u nenosoe nuceMo. M., 2004.

2. Jloponuna JI.A. JlokymeHThI u cpenctBa cBsi3u // Ciayx0a kaapos. 2004.
Ne 8.

3. Morunesckuii A. Jlenoseie nucbMa u E-mail. M., 2004.

4. MowuceeB P.H. O cnyxe0OHol nepenucke B MasioMm o6usnece // Cekpetap-
ckoe neio. 2004. Ne 4.

5. ToctoBanoBa JI.M. CoctaBienue aktoB // CrpaBOYHUK CEKpeTaps U
oduc — menemxepa. 2003. Ne 10.

6. ITmenko A.B. Ocobennoctu odopmiieHns Hanbojee pacipoCTpaHCH-
HBIX BHJIOB OPTaHU3AIMOHHO — PacCHOpAIUTENbHBIX JOoKyMeHTOB // Cekperap-
ckoe neno. 2003. Ne 4.

7. Canxkuna JI.B. JlenoBas nepenucka B KOMMEPUYECKOW opraHu3anun. M.,
2004.

8. Cankuna JI.B. MndopmanmoHHO-CIipaBOYHbIE TOKYMEHTHI. OcOOEeHHO-
cTH coctaBiienus u opopmiienus // Cexkperapckoe aeno. 1999. N 3.

9. SukoBas B.®. UndopmanmonHo — crnpaBouHble JO0KyMeHTHI // Cekpe-
Tapckoe aemno. 2003. Ne 1.

3AHATHE S. ApxuBoBeguecKue acneKThl 1eJJ0NPOU3BOACTBA

1. HopmatuBHO — mpaBoBasi U MeToaUYecKas 0a3a apXUBHOTO XPaHEHHS
JIOKYMEHTOB.

2. HoxymentanbHbiii poua PO, ApxuBnsiii poun PD, nokymeHTanbHBIN U
apXUBHBIN (HOHIBI OpPraHU3aINH (IOHATHUE U COCTAB).

3. HopmaTuBHO — paBoOBOE M OpPraHU3alOHHOE OOECHEYEHHUE IKCIEPTH-
3bI ICHHOCTH JIOKYMEHTOB.
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NCTOYHUKHU

1. ®enepanbubiii 3akoH «O0 apxuBHOM jene B Poccuiickoit denepanum»
o1 22.10.2004 Ne 125 — @3.

2. OcHoBHbIE TIpaBUIa pabOThI apXUBOB opranuzamuii. M., 2003.

3. IlepedyeHb THUIMOBBIX YMpPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB, OOpa3ylOIIMXCA B
JEATEIbHOCTA OPraHu3alni, ¢ yKa3aHuEM CPOKOB UX XpaneHusd. M., 2001.

JINTEPATYPA

1. AnekceeBa E.A. u ip. ApXMBOBEIUECKHUE ACIIEKTHI B JIEJIIOMPOU3BOJICT-
BE: MPABOBOE PETYIHUPOBAHUE NIEATEIBLHOCTH apXuBOB // Cekperapckoe Heno.
2004. Ne 1.

2. AnekceeBa E.A. u qp. ApXHBOBEIYECKHUE ACHIEKTHI B JIE€IONPU3BOJICTBE:
AKCIIEPTH3a MIEHHOCTH JoKyMeHTOB // Cekperapckoe aeno. 1999. Ne 1.

3. AnpOpexT b.B. ApxuBbl kommepueckux opranuzanuii. M., 2005.

4. Ansbpext b.B. Obecnieuenrie COXpaHHOCTU TOKyMeHTOB. TpeGoBaHus K
MaTepUaAIbHO — TEXHUYECKOMY OOECIIEUEHHUI0 apXuBa IOPUIUYECKOro juua //
CrnpaBouHuK cekpeTaps U ouc — meHemkepa. 2004. Ne 7.

5. AnbOpext b.B. IIpaBoBbIe OCHOBBI OpraHu3aIuy JEATCILHOCTU apXU-
BOB ropuandeckux jull / CripaBouyHUK cekpetaps u opuc — menemkepa. 2005.
Ne 7.

6. AnsOpext b.B. Co3nanne apxuBa ¢pupmbl (TpeOOBaHUS K MaTepUATHHO
— TEXHHYECKOMY OOCCIICUEHHUIO JIeATCIIbHOCTH apXuBa IOPUINYECKOro juna) //
Cexkperapckoe neno. 2004, Ne 11.

7. AdanacweBa JL.II. Pecypcsl MHTepHETAa Kak OOBEKT apXUBHOTO XpaHe-
HusL: Ipo0seMsbl 3kcnepTussl LeHHocTH // Cekperapcekoe aeno. 2004. Ne 8-9, 10.

8. bacakuna H.B. OpraHnsanys NOArOTOBKHM W IEpeayd Ha apXUBHOE
XpaHeHUE JOKYMEHTOB YUPEKICHHHN pa3nuyHbix (popm cobctBeHHOCTH // Cek-
perapckoe aeno. 2000. Ne 3.

9. beixosa T.A. [lopsaok u CpOKH XpaHEHUS! TOKYMEHTOB B aKIIMOHEPHBIX
obmectBax // CipaBouHHK cekpetaps v opuc — meHexepa. 2005, No 3.

10.lononoBa M.U. IlepeuyHn JOKYMEHTOB CO CPOKaMHU XpAaHEHHUsS: Ha3Ha-
yeHue U cdepa ucnosib3oBanus // CpaBOYHUK CeKpeTaps U opuc — MEHeKepa.
2003. Ne 10.

11.3BepeBa H.A. Pexomenmanmu 1o OpraHu3aiiii apXwUBHOW CIyKObI //
CnpaBouynuk cekperapst u opuc — menemxepa. 2004, No 3 — 5.

12.3BepeBa H.A. ®opmupoBanue apxuBa KOMMEPUYECKOW opraHu3anuu //
CnpaBouHuK cekpetapst U opuc — menemxepa. 2004. Ne 1, 2.

13.3BepeBa H.A. DxcnepTusa neHHOCTH TOKyMEHTOB // CIpaBOYHHUK CEK-
petaps u opuc — meHemkepa. 2005. Ne 9, 10.

14.Epemuenko B.A. [lenonpou3BoACTBO U BEJOMCTBEHHOE XpaHEHUE J10-
KYMEHTOB B YCJIOBUSIX aJIMUHHCTPAaTUBHOU pedopmbl // OTeuecTBEHHbIE apXH-
Bbl. 1999. Ne 1.
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15.KoznoB B.II. 3akon «O0 ApxuBHoM neine B POy // CipaBo4YHUK CeKpe-
Taps ¥ opuc — meHemxkepa. 2005. Ne 1.

16.Komenera E.A. CoctaBienue onuceil Ha Jieia Mo JUYHOMY COCTaBy //
CnopaBounuk kagpoBuka. 2005. Ne 7.

17.Komenera E.A. Ynopsgouenue kaapoBon aokymeHTanuu // CrpaBod-
HUK KaapoBuka. 2005. Ne 3.

18.KpsutoBa N.A. [IpaBoBOE€ 1 HOPMATUBHO — METOJIMYECKOE PETYJIUPOBA-
HUE€ BOIIPOCOB OPraHU3alUH TEKYILETrO XpaHEHUs JOKYMEHTOB B KOMMEPUYECKHUX
ctpykrypax // Cexperapckoe neno. 2003. Ne 5.

19.Ky3nemnora T.B. O cpokax xpaneHus: nokyMeHToB // Cekperapckoe je-
710. 2004. Ne 4.

20.Ky3nenosa T.B. Ilomoxenue o nopsiAke U CPOKaxX XpaHEHUs TOKYMEH-
TOB aKIMOHEPHBIX 001IecTB // Cexperapckoe nmeno. 2004, No 1.

21.Kypakosa E.P. JlokyMeHTanus Mo JUYHOMY COCTaBYy: B3aMMOJIECHCTBUE
KaJIpoBOM U apxuBHOM ciy:x0 // CnpaBouHuk kaapoBuka. 2003. Ne 11.

22.MowuceeB P.H. Emie pa3 o xpanenuun 1okymeHToB // CekpeTapckoe Jeio.
2005. Ne 7.

23.Hanepmna M.JI. ITopsiiok U CPOKK XpaHEHUSI JOKYMEHTOB KOMMEpUe-
CKHUX OpraHU3allMii B COBPEMEHHOM POCCHIICKOM 3akoHojaTenbcTBe // Cekpe-
tapckoe neno. 2003. Ne 12.

24.ITmenko A.B. OCHOBBI 3aKOHOJIATEIILCTBA 10 apXuBHOMY Jeny // Cek-
petapckoe neno. 2003. Ne 9.

25.Paitxuiaym A.JL. T'ocynapctBennslit apxuB PO (coctaB u conepxkanue) //
Cexkperapckoe neno. 2000. Ne 1.

26.Poroxna M.IO. [lenonpousBoacto. Opranusanus apxuBa IpPEANpH-
atug. CII6., 2005.

27.Cankuna JI.B. Opranuzamnus 1 npoBeI€HUE SKCIEPTU3bI LIECHHOCTH J10-
KYMEHTOB B JienionpousBoacTBe Gpupmsl // Cexpetapckoe aemno. 2001. Ne 1.

28.Cankuna JI.B. CucteMa xpaHeHUs JTOKYMEHTOB B JEJIONPOU3BOJCTBE //
Cexkperapckoe aeno. 2002, Neo 2.

29.Cankuna JI.B., beikoBa T.A. Jlenonpoun3BoACTBO B KOMMEPUYECKON Op-
raHuzamuu (Ha mpuMepe akimoHepHoro obmectsa). M., 2005.

30.TuxonoB B.1., FOmun N.®. CoBpeMeHHbIE KOHUEMIIUU 3JIEKTPOHHBIX
apxuBoB // OteuecTBeHHbIC apXuBbl. 1999. Ne 1.

31.Tuxono B.M., IOmun N.®. DneKTpoHHbIE apXUBbI U 3JIEKTPOHHBIN
JTIOKyMEHTO000poT // OTeuecTBeHHbIE apXUBBI. 1999. No 2.

32.YemanoBa M.B., JlearoBa M.B. Co3manue m IeATeNbHOCTh apXHBa
¢upmel // Cexperapckoe aeno. 2004. Ne 10.
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JIABOPATOPHBIE 3AHATHUA

JIABOPATOPHAS PABOTA 1. OgopMmiaeHue 1moJiokeHHs O CTPYK-
TYPHOM NOAPA3AeJIeHUH

Ha ocHoBe Pa3gaTOYHOIr0 MaTrcpuajia COCTABUTDL IIOJIOKCHHUC O CTPYKTYpP-
HOM IIOAPA3JACIICHUU C O(I)OpMHeHI/IGM IOPpUINYCCKH 3HAYUMBIX PCKBU3UTOB.

NCTOYHUKHN

1. TOCT P 6.30-2003 «YCH. YCOP/I. TpeboBanust k opOpMIICHHIO J10O-
KYMEHTOBY.

2. IP-191-98 «Yuudukamus TEKCTOB yIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. Me-
toauueckue pekoMeraanuu BHUNJIAL DAC PO». M., 1998.

JINTEPATYPA

1. Jenonpou3BoACTBO: 00pa3lbl, JOKyMEHThl. OpraHu3anus U TEXHOJIO-
rust paboTel. bonee 120 o6pa3ior nokymentos. M., 2003.

2. Jlemymikun A.C. Ilonoxenue o kaapoBoi ciyxbe // Coyxba kaapos.
2003. Ne 4.

3. Kysnenona T.B. Jlenonpou3BoAcTBO (JOKYMEHTAIIMOHHOE OOecrieYeHHe
ympasienus). M., 2004.

4. Opranm3zanus pabotsl ¢ fokymentamu // Ilox pen. mpod. B.A . Kynpse-
Ba. M., 2004.
5. Poroxxun M.IO. JlokymeHTarimoHHOE oOecIieueHHue ympaBieHus. M.,
2004.

6. Pymbiauna JI.A. JlenonpousBoactso. M., 2004.

7. CrentokoB M.B. JlokymenTsl. JlenonpousBojicteo. M., 2003.
8. CrenrokoB M.B. OOpa3iupl JOKYMEHTOB IO JAEIONPOU3BOJCTBY. M.,
2003.

9. Tpyxanosuu JI.B., lllyp J.JI. Kagpsr npennpustus. 60 nonoxxenuit o0
oTjenax u ciayxoax. M., 2002.

10.1nkoBas B.®. Pa3pabotka nmonoxenus o ciyxoe 10V // CnpaBounuk
cekperaps u opuc — meHemkepa. 2005. Ne 6.

11.5ukoBas B.®. Kak opranu3oBath Ae100pou3BoACcTBO. M., 2004.

JIABOPATOPHAS PABOTA 2. CocraBiienne u opopMjIeHHE T0JIK-
HOCTHBIX MHCTPYKIMH

Ha ocHoBe kBaiM(PpUKAIIMOHHBIX XapaKTEPUCTHK pa3paboTaTh MOHKHOCT-
HYI0 UHCTPYKIIHIO ¢ OOPMIICHUEM IOPUINIECKH 3HAYNMBIX PEKBU3UTOB.

NCTOYHUKHN

1. TOCT P 6.30-2003 «YCH. YCOP/. TpeboBanusi kK opOpMICHUIO J0-
KYMEHTOBY.
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2. IP-191-98 «YHudukaus TeKCTOB yIpaBIeHUYECKUX JTOKYMEHTOB. Me-
toauueckue pekomenaanuu BHUNJAL DAC PO». M., 1998.

JINTEPATYPA

1. ActaxoBa A.A. JIOMKHOCTHBIE MHCTPYKIIMU Kak NpaBoBo akT // Cek-
perapckoe neno. 2005. Ne 8.

2. Hemymxun A.C. [JoiKHOCTHAs MHCTPYKIIMS MHCIIEKTOpa Mo Kaapam //
Cnyx06a xampos. 2003. Ne 5.

3. Uputukosa B.C. PexomeHnnanuu mo pa3paboTKe JOJKHOCTHOW HHCT-
pykuuu // Cexpetapckoe nesno. 1998. No 3.

4. Kaaper npeanpusatus: 300 oOpa3iioB MOJDKHOCTHBIX MHCTPYKIUNA. M.,
2000.

5. Kysnenosa T.B. Kak cocTaBuTh JOIKHOCTHYIO HHCTPYKLIHMIO CEKpeTaps
// Cexpetapckoe nmeno. 1999, No 1.

6. Kysnenoa T.B. Pa3zBepHyTas HOKHOCTHAsE MHCTPYKIMS cekpeTaps //
Cexkperapckoe aeno. 2005. Ne 2.

7. Muxaino FO.M. Kak npaBuiibHO 1 OBICTPO pa3padoTaTh TOIKHOCTHBIE
uHCTpyKuuu. M., 2005.

8. Opranuzanus paboTel ¢ gokymeHTamu: YueOHuk // [lox. pen. mpod.
B.A. Kynpsesa. M., 2004.

9. Mapxumuuk E.I1., SakoBckas JI.D. O6pa3isl JOTKHOCTHBIX WHCTPYK-
U ¢ KoMMeHTapusiMu. Munck, 2003.

10.ITocniennoBa E.H. Pa3BepHyTas HOMKHOCTHAsE MHCTPYKIIMS CEKpeTaps:
onbIT coctaBiienus // Cekperapckoe aeno. 2005. Ne 4.

11.Cankuna JI.B. JIo/KHOCTHAsi MHCTPYKILMSI CEKpPETaps CTPYKTYPHOIO
nonpasneneHus // Cexperapckoe nemo. 1998. Ne 1.

12.Cankuna JI.B. TlpaBuma coctaBieHHs] JOMKHOCTHBIX WHCTPYKITUH //
CnpaBounuk kaapouka. 2003. Ne 8.

13.YcmanoBa M.B. CnpaBoyHuk mo KajpoBod JokymeHTanuu. OOpasibl
JOJDKHOCTHBIX MHCTpYKUuid. M., 2005.

14.AukoBas B.®. CocraBienue n0KHOCTHON HHCTPYKIMH // CripaBOYHUK
cekperaps u opuc — meHekepa. 2004, Ne 4.

JIABOPATOPHAS PABOTA 3. CocraBiieHue U opopMjieHHEe PACIIO-
PAINTEIBHBIX JOKYMEHTOB

Ha ocHoOBe mnpeanokeHHbIX NPENoAaBaTeIeM YIPAaBICHUYECKUX CUTYalUd
COCTaBUTH IMPUKA3 10 OCHOBHOM JIEATEIBHOCTH, PACIIOPSKEHUE, YKA3aHUE U Pe-
nieHue ¢ 0hopMIEHUEM BCEX HEOOXOAMMBIX PEKBU3UTOB.

NCTOYHUKHU

1. TOCT P 6.30-2003 «YCH. YCOP/. TpeboBanusi kK opOpMICHUIO J0-
KYMEHTOBY.
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JINTEPATYPA

1. AnapessHoBa B.B. Kak npaBuibHO NMOATOTOBUTH U OOPMUTH IMPHUKA3.
M., 2003.

2. bacakoB M.U. IIpuka3 u nenoBoe nucbmMo. PoctoB — Ha — Jlony, 2004.

3. Bsanora JI.LM. O HekoTopsix acmekTax coctaBa u odopmiuenus OPJI //
Cexkperapckoe neno. 2001. Ne 1.

4. EmpimeBa E.M. Pacnopsixenue: coBeThl 1o coctaieHuto // CrpaBou-
HUK cekpeTtaps u opuc — Mmenemxepa. 2003. Ne 6.

5. EmpimeBa E.M. VYkazanwe: coBetbl mo coctaBieHuio // CrnpaBOYHUK
cekperaps u opuc — meHemkepa. 2004, Ne 3.

6. Kanauesa H. Kak odopmuts npukas. M., 2006.

7. Ky3uenoBa T.B. Jlenonpou3BoJicTBO (JOKYMEHTAIIMOHHOE OOeneYeHue
ynpasienus). M., 2004.

8. Jlapun M.B., CokoBa A.H. OdopmiieHue ciryxkeOHbIX JTOKYMEHTOB: Pe-
koMeHgauu ot pazpadorunkos 'OCT P 6.30-2003. M., 2005.

9. IocroBanosa JI.M. Ilpuka3 no ocHoBHO# AesTenbHOCTH // CipaBOYHUK
cekperaps u opuc — meHekepa. 2003. Ne 7.

10.PymsnneBa C.A. Ilpuka3 mo ocHoBHOU aesitenbHOCTH // CripaBOYHHK
cekpertaps u opuc — meHepxepa. 2005. Ne 9.

11.TormuueBa U.B. PacniopsiiutenbHble TOKYMEHTHI B IEATEIIBHOCTH CEKpe-
tapsi-pedepenta // Cexperapckoe nerno. 2001. N 4.

12.SukoBass B.®. N3nanue npukasa (pacrnopsKeHHs)) 10 OCHOBHOM Jesi-
tenbHOCTH // Cexperapckoe neno. 2001, No 1.

JIABOPATOPHAS PABOTA 4. OdpopMmiaeHne NpuKa3oB 1Mo JUYHOMY
COCTaBy

Ha ocHOBe TMIOBBIX yIIPaBIECHYECKUX CHUTYalMM, MPEIJIOKEHHBIX IPEMNO-
JlaBaTesieM, COCTaBUTh KaJApPOBbIE MPUKa3bl C OOPMIIEHUEM BCEX HEOOXOAUMBIX
PEKBU3UTOB.

NCTOYHUKHU

1. TOCT P 6.30-2003 «YCH. YCOP/I. TpeboBanusi kK opOopMICHUIO J0-
KyMEHTOBY.

JIUTEPATYPA

1. Bsanosa JI.M. JlokyMeHTallMOHHOE OOECTICUCHHUE NCSITSIHBHOCTH Kapo-
BOM ciryx0b1. M., 2003.

2. Kenuk K.M. O6pa3ipl npuka3zoB Mo Kajapam ¢ KOMMEHTapusmu. M.,
2003.

3. Mukymuna M.H. Jlenonpoun3BoacTBO B KaipoBoii ciryx0e. M., 2004.

4. TlocroBanoBa JI.M. IlepeBon paboruuka // CHpaBOYHHK CEKpeTaps u
oduc — menexepa. 2005. Ne 9.
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5. Ilycro3epoBa B.M. Bce npukassl mo Kaapam U CONPOBOXKIAOLIUE HO-
KyMeHThL. M., 2004.

6. Cankuna JI.B. JIOKyMEHTBI — OCHOBaHHMs K IIPUKA3aM IO JIMYHOMY CO-
ctaBy // CripaBOYHUK cekperaps u opuc — MeHekepa. 2003. Ne 5 — 7.

7. CrentokoB M.B. JIokyMeHTBI o niepcoHany npeanpusatus. M., 2005.

8. CrenanoB E. Ilpuka3z mo nuunomy coctaBy // Ciyx0a kaapos. 2004.
Ne 10.

9. Tonuuena U.B. PacniopsiiutenbHble TOKYMEHTHI B JIEATEIIBHOCTH CEKpe-
tapsi-pedepenta // Cexperapckoe nesno. 2001. Ne 4.

10.Tpyxanosuu JI.B., lllyp J.JI. CopaBo4yHHK 1O KaapOBOMY JEJIONPOU3-
BoACTBY. M., 2003.

JIABOPATOPHAS PABOTA 5-6. Odopmiaenue uHGOpMALMOHHO-
CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB

Ha ocHoBe pa3naro4Horo marepuaia COCTaBUTh U 0()OPMUTh:
— JIOKJIAJIHYIO U OOBSICHUTENIbHYIO 3aIIUCKY;

— CIIPaBKy;

— aKT;

— TeJerpaMmy;

— TenedoHorpamMmy.

NCTOYHUKUN

1. TOCT P 6.30-2003 «YCH. YCOP/I. TpeboBanust k opOpMIICHHIO JT0-
KYMCHTOBY.

JINTEPATYPA

1. Anppeesa B.U. [IpakTuka nesonpon3BoACTBa: OPTaHU3ALMS U BEIACHUE.
M., 2006.

2. Hemymxkun A.C. Tenedonorpamma // Ciyx0a kampos. 2004. Ne 6.

3. Hoponuna JI.A. JlokymeHTsl u cpenctBa cBsizu // Cinyx0Oa xkaapos. 2004.
Ne 8.

4. TlocroBanoBa JI.M. CocraBnenue aktoB // CHpaBOYHUK CEKpeTaps U
oduc — menemkepa. 2003. Ne 10.

5. Imenko A.B. OcobenHoctu odopmieHusi Hauboyiee paclpoCTpPaAHEH-
HBIX BUJ0B J0KyMeHTOB // Cekpetapckoe aeno. 2003. Ne 4,

6. Cankuna JI.B. UndopmannonHo-cripaBoyHbie JOKYMEHTbl. OCcOoOEHHO-
ctu coctaBnenus u opopmiienus // Cexkperapckoe aeno. 1999. No 3.

7. llarenmretin JI.C. Bam HyxHa cnipaBka? // YmpaBieHHe IEPCOHATIOM.
1998. Ne 3.

8. Suxomas B.®. UndopmarnmonHo — crpaBouHble MOKyMeHTH // Cekpe-
tapckoe aemno. 2003. Ne 1.
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JIABOPATOPHAS PABOTA 7. JlokymMeHTHpPOBaHHE AeSATEbHOCTH
KOJLIETHAJILHBIX OPTaHOB.

Ha ocHOBe pa3naro4Horo Marepuaia COCTaBUTh U 0()OPMUTH:
— KpAaTKHAW IPOTOKOJI;

— TOJIHBIM ITPOTOKOJI,

— BBIIUCKY U3 IPOTOKOJIA.

NCTOYHUKHU

1. TOCT P 6.30 — 2003 «YCI. YCOPJ. TpeboBanus k opOpMICHHUIO J0-
KyMeHTOB». M., 2003.

JIUTEPATYPA

1. beikoBa T.A., Ky3nemnoa T.B. [loaroroBka coBemanuii 1 coOpaHui.
M., 2000.

2. Kupcanosa M.B. Kypc nenonpousBoactsa. M., 2004.

3. Kysnenora T.B. Jlenonpon3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE OOEeCIIeUeHNE
ynpasieHus). M., 2004.

4. TTmenko A.B. OcoGenHoctu odopmiieHHUs Hambojee pacnpocTpaHEH-
HBIX BUJIOB JOKyMeHTOB // Cekperapckoe aeno. 2003. Ne 4,

5. Pympiauna JI.M. JlokymeHTanmoHHOe oOeclieyeHue yrpasieHus. M.,
2004.

6. Cankuna JI.B., beikoBa T.A. Jlenonpon3BoJICTBO B KOMMEPUYECKON Op-
raHu3aluy (Ha mpuMepe akImoHepHoro odmectsa). M., 2005.

JIABOPATOPHAS PABOTA 8. CocraBienue HH(pOpMALHOHHO-CIIPA-
BOYHBIX JOKYMEHTOB I10 IIEPCOHATY

Ha ocHoBe Pa3aaTOYHOI0 MaTtcpualia COCTaBUThL U O(I)OpMI/ITL mpcacraBJic-
HHC, 3asBJICHUC U XaPAKTCPUCTUKY.

NCTOYHUK

1. TOCT P 6.30 — 2003 «YCJ/. YCOPJ. TpeboBanus k 0(pOpMICHHIO JT0-
KyMeHTOB». M., 2003.
2. YuaudurnupoBarabie GOpMbI TIEPBUYHBIX YICTHBIX JTOKYMEHTOB IO yUe-

Ty Tpylda H ero omiatel (yTB. mOcTaHOBIeHHWEM [l'ockomcrata P®D ot
05.01.2004). M., 2005.

JINTEPATYPA

1. Anapeea B.M. Haznauenue Ha q0JKHOCTH pykoBoauTens // CripaBou-
HUK KagpoBuka. 2006. Ne 1.

2. Aungpeesa B.M. O nepeBoae / CripaBounuk kaaposuka. 2004. Ne 5.

3. Anapeera B.W. O noompennu // CripaBouHuk kajapoBuka. 2005. Ne 3.

4. Banosa JI.M. PekomeHIaTenbHOE MUCHBMO, XapaKTEPUCTUKA U OT3BIB:
coctaBieHnue u opopmienue / CripaBouHuk kajapoBuka. 2003. Ne 3.
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5. Mukymuna M.H. /lenonpoun3BoacTBo B KaJipoBoii ciayxoe. M, 2004.

6. Opranuzanus pad6otsl ¢ qokyMentamu // Ilon pen. npod. B.A. Kynpsie-
Ba. M., 2004.

7. Poroxun M.IO. [lenoBble TOKYMEHTHI B Npumepax u oOpasmax. M.,
2003.

8. Poroxxun M.IO. [lokymeHTHI feoBoro oomenus. M., 2002.

9. CrentokoB M.B. JlokymeHThI 10 niepcoHaity npeanpusitus. M., 2005.
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TEMBI KYPCOBBIX PABOT

JIOKyMEHTOBEIeHHE KaK HayKa: UCTOPHs CTAHOBJICHHUS.
TepMmuHOIOrMYECKas cucTeMa IOKYMEHTOBEACHUSI.
Metoapl T0OKYMEHTOBEUECKUX UCCIIEIOBAHUIA.
NudopmanimoHHblil aHamu3 TOKyMEHTA.
OBOJIIOLUSA TOHATHS «JOKYMEHT.
Crioco6b! kmaccuduKaImm J0KYMEHTOB.
[TonsaTHe, BUIBI U CBOMCTBA HH(POPMAITUH.
DOyHKIMU IOKYMEHTA.

9. TluceMeHHbII TOKYMEHT B JIpeBHEM MUpE.

10.9Bomr0onMs TEKCTOBOTO JOKYMEHTHPOBAHHS.

11.1TosiBneHME U pa3BUTHE CIABIHO-PYCCKOTO MUCHMA.

12.KHura kak BUJ JOKYMEHTA.

13. Texunueckoe TOKyMEHTUPOBAHHUE.

14.Kuno-, ¢poT0- 1 GOHOTOKYMEHTUPOBAHHUE.

15.MarHutHo€ U ONTUYECKOE JOKYMEHTUPOBAHUE.

16.21€KTpOHHBIN JOKYMEHT: IOHITHE, IPABOBOM PEKUM, CBOKCTBA.

17.MarepuanbHble HOCUTEIN UHPOPMALIUH.

18.Uctopust Oymaru, e€ cBoiicTBa Kak HOCUTENS MHGOPMALIUH.

19.VcTopus pa3BUTHs CPEACTB MUCbMA.

20.Bunsl panscudukaiuy U METObI 3aLIUTHI JOKYMEHTOB.

21.9Bomonust GopMyIsipoB cirykeOHbIX 10oKkyMeHTOB B X VI — XVII BB.

22 .Pa3ButHe BUAOB U QopMyJisipa JTOKYMEHTOB B yupexxaeHusx Poccuu B
XVIII B.

23.PazButne popmynspa qokymenta B XIX — nagaie XX B.

24 Pa3Butne popmyisipa JOKYMEHTA COBETCKOM AMOXH.

25.bnaHK ynpaBieHYECKOro JOKyMEHTa B IPOULIOM U HACTOSIIIEM.

26.Mctopusi BOBHUKHOBEHHUSI U Pa3BUTHUSL OTAEJIbHBIX BUIOB JOKYMEHTOB
(mo BBIOOPY — yKa3, IpaMoTa, IpPHUKa3, IPOTOKOJ, MUCbMO U T.1.).

27.Mcropusi pa3BUTHs OTAEIBHBIX 3JIEMEHTOB (QopMyJisipa TOKyMeHTa (110
BBIOOPY — COCTaB YJIOCTOBEPEHUS, MOPSIIOK a[pECOBAHUS U T.1I.).

28.Buibl ¥ 3BONIOLUS CUCTEM JOKYMEHTALUU.

29.IIpaBoBoe obecrnieueHrE 1 JU3aiH JJoroTuna (3MOIeMsbl, OpeHa).

30.YHudukauus 1 craHapTU3alus AETOBBIX JTOKYMEHTOB: UCTOPHUS pas-
BUTHSA, TIpaBOBasi 6a3a, METO/IbI.

31.Wctopus yHnpukanum TeKcTa JOKyMeHTA.

32.CraniapT: Ha3HaYEHUE, BUJIbI, TPEOOBAHMS K COCTABJICHHUIO.

33.MexnyHapoaHble CTaHAAPTHI 110 JEIONPOU3BOACTBY.

34.]lenoBas nepenucka ¢ ”HOCTPAHHBIMY APTHEPAMM.

35.0P/] kak ocHOBa MH(OPMALMOHHOTO OOECHEYEeHMs YIpaBJIEHUsl Opra-
HU3ALIMH.

36.0pranuszauroHHbie JOKyMeHTHI B cucteMe JJOY.
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37.Buapl, NOPAIOK COCTABJIEHUS 1OTOBOPOB.

38.PacniopsiauTenpbHas AOKYMEHTAllUsl, €€ BHUJIOBOW COCTaB W TMOPSAOK
odopmIICHUS.

39.HopmaTuBHBINA MPaBOBOM aKT KaK BHUJI JIOKYMEHTA.

40.Kpunrorpadus (TaifHONKCH): UCTOPUSI U COBPEMEHHOCTb.

41.Pa3BuTHe I€I0BOTO CTUJISL PYCCKOTO JINTEPATYPHOTO SA3BIKA.

42.31eKTpOHHAs MEPenrcKa Kak crocod JeI0BOi KOMMYHHKAIIHH.

43.9TUKET AeNOBOM MEPEMUCKH.

44.3aK0HOIaTEIBHOE U HOPMATUBHOE PETYJIUPOBAHUE JTOKYMEHTHUPOBAHUS
B JIOPEBOJIFOLIMOHHON Poccuu.

45.Pa3BuTHE 3aKOHOAATEIHLHO-HOPMATHUBHOM 0a3bl JEJIONPOU3BOJCTBA B
COBETCKHU MEPUO/I.

46.HopMaTUBHO-IIPAaBOBOE M METOAMYECKOE PEryJMPOBAHUE JEIONPOU3-
BoJcTBa B Poccuiickoii denepannu.

47.KopnoparuHoe (JiokasibHOe) peryaupoBanue J[OVY.

48.JI0OKyMEHTUPOBAHUE NESITENBHOCTH OPraHOB I'OCYJAPCTBEHHOW BJACTHU
P® B 3ak0HOATENHCTBE U HOPMATUBHBIX aKTaxX

49.1Tytn coBEpUIEHCTBOBAaHUSA JOKYMEHTHUPOBAHUS YIPABICHUECKON Jes-
TEJIBbHOCTHU.

50.J10KyMEHTHpPOBaHUE JAEATETHLHOCTH aKITMOHEPHBIX OOIIECTB.

51.JokyMeHTHUpOBaHUE AEATEIbHOCTH FOCYIapCTBEHHBIX YUPEXKICHUM.

52. JIOKyMEHTaIMOHHOE 00eCTIeYeHIE CO3/TaHNsI KOMMEPUYECKUX OpTaHU3aIlHi.

53.JloKkyMeHTUpOBaHUE TIOJITOTOBKY U MPOBEACHUS COOpaHUI U COBEIIAHUN.

54.BnusiHue CpencTB MEXaHU3alMU M aBTOMATHU3alM{ Ha CO3JAHUE JTOKY-
MEHTOB U UX (hopmy.

55.CoBpeMeHHbIE TPOTPaMMHBIE CPEACTBA, UCIMOJIb3yEMbIE IIPU CO3IaHUU
JOKYMEHTA.

56.0TpaxkeHne BOIPOCOB MOATOTOBKU U OPOpPMIIEHUSI JOKYMEHTOB B Ii€-
PUOANYECKUX U3TAHUSX.

57.0TpaxkeHre BOMPOCOB MOATOTOBKHA U OPOPMIICHUS IOKYMEHTOB B JINTE-
parype.

58.Opranuzanus paboThl BEAOMCTBEHHBIX apXuBOB B Poccuiickoii deme-
paluu.

59.11paBoBbIe U MaTepUaIbHO-TEXHUYECKUE ACIEKTHI CO3JAaHUS U JCSITENb-
HOCTH ApPXHUBOB OpPraHU3aLIHM.

60.Opraamn3anoHHO — MPABOBOE O0ECIEYEHUE IKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH JI0-
KYMEHTOB.

61.Opranu3zanus XxpaHeHus JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOU (popme.
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BOITPOCHI K OK3AMEHY

JIOKYMEHT U €r0 MECTO B CUCTEME YIPABICHUS.
JIOKyMEHTOBEICHME KaK HayKa.
3akoHogaTenbHoe peryauposanue JOVY.
HopmaTtuBHO — MeToauueckast 0aza JesIonpon3BOACTBaA.
[TonsiTue «MHpOpMaLUA», €r0 Pa3BUTHE.
DBOJIOLHS OHATHS «IJOKYMEHTY.
CBsi3p MHpOpPMAIHN U JOKYMEHTA.
CBoiicTBa IOKYMEHTUPOBAaHHOM UH(OPMAITUH.
9. ®yHKUUU TOKYMEHTA.
10.Crioco0bl TOKYMEHTHPOBAHUS, UX Pa3BUTHE.
11.TexcToBOE MOKYMEHTHUPOBAHUE U ITAIBI €TO PA3BUTHSL.
12.ITuxrorpammsl. [lpuMenenne NUKTOrpaguueckoro nuchma.
13.JIororpammbl. COBpEMEHHOE UCTIOJIB30BAHUE JIOTOIPAMM.
14. Texunueckoe NOKyMEHTHpPOBaHHE. BUIBI M IpyNIbl TEXHUYECKUX JO-
KYMEHTOB.
15.Kuno-, ¢porto- ponogoxkymentuposanue. [losnenue, pasputue, npume-
HEHUE.
16.MarauTHOE ¥ ONTHYECKOE TOKYMEHTUPOBAHUE.
17.Marepuain nis nokyMeHTHpoBanusi. Ero pazsutue.
18.Ilonnuunuky 1 konuu. Bunel konuil. [lopaiok y1ocToBepeHUs KOUH.
19.®opmynsap nokymenTa. TunoBoit hopmyssip, popmysip-odpaserr.
20.PazButue popmynsapa nokymenta XVI-XVII BB.
21.®opmynsap nokymenta X VIII Beka.
22.®opmynsap TeketoBoro nokymenrta XIX — nagana XX Beka.
23.TlonsTure, eI U METO/IbI YHU(PHUKAIINY U CTaHAAPTU3ALNUN TOKYMEHTOB.
24 Pa3Butue yHU(UKAIUU U CTaHAAPTU3AIMHU JOKYMEHTOB BO BTOPOM IO-
noBuHE XX BEKe.
25.T'OCT P 6.30-2003. Ero HaznaueHue, 001acTb IPUMEHEHHUS, COJIEp>KaHue.
26.TpebGoBanus k OJaHKaM CITyKEOHBIX JOKYMEHTOB. Bubl OJ1aHKOB.
277.PexkBusutel 01-03.
28.PeKBU3UT «HaMMEHOBAaHHE OPraHU3allMy — aBTOpa JOKYMEHTa», TpeOo-
BaHUs K HEMY.
29.PexBuzutet OI'PH (05) u MHH/KIIII (06). Koxsl B nokymeHTe, Ux Ha-
3Ha4YCHHUE.
30.PekBU3UT «cCIpaBOYHbIE JaHHbIE 00 OpraHU3alMH — aBTOPE JOKYMEH-
Ta», €ro COCTaB.
31.PexBU3UT «aapecar», €ro 3HAYCHHE W COBPEMEHHBIE TpPeOOBaHUS K
0(hOpPMIICHHUIO.
32.latbl B nokymeHTe. TpeboBaHus K ux 0(hOpPMIICHHIO; 1aTa KaK COCTaB-
Hasl 4acTh IPYTUX PEKBU3UTOB.
33.PEKBU3HT «PErUCTPAMOHHBINA HOMEDP TOKYMEHTA», €T0 3HAUCHUE.

NN B =
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34.PeKBU3UT «CChUIKAa Ha PErMCTPALMOHHBIA HOMEp M JaTy JOKYMEHTa,
KOI'/Ia U T/I€ OH IPOCTaBIISETCA.

35.1lopsimok corjiacoBaHus JOKYMEHTOB, O(OPMIIEHHE BHYTPEHHETO H
BHEIIIHETO COTJIACOBAHUSI.

36.Ilopsaiok yTBEpKIAECHUS TOKYMEHTA, BUJIBI YTBEPKACHUSI.

37.11opsimok moANMMCaHUS JOKYMEHTA.

38.IleuaTp Kak peKBU3UT AJOKYMeHTa. Ha Kakux JOKyMeHTax MpocCTaBiseT-
cst repOoBast IevaTh.

39.CocraB yaoctoBepeHusi gokymeHta. [IpaBuna odopmieHus pekBU3H-
TOB, YJIOCTOBEPSIOIIMNX JOKYMEHT.

40.0TMETKM Ha TOKYMEHTE, UX 3HaY€HUE U 0(pOpMIICHHE.

41.Pe3omronusi. Ee 3nauenne. TpeGoBaHus, MPEABABIIEMbIE K PE3OTIOIIH.

42 .PekBU3UT «OTMETKA 00 UCIIOIHUTENE), ETO 3HAUCHUE.

43.PeKkBU3UTHL, IPUIAIOIMINE JOKYMEHTY IOPUINYECKYIO CUITY.

44.HoBble TEXHOJOTUH NOKYMEHTHpOBaHUsA. 1IpaBOBON peXUM 3JIEKTPOH-
HBIX JJOKyMEHTOB.

45.Yuaudukanus TeKcTa J0KyMEHTA.

46.TpadapeTHbie TeKCThl. MeToiuKa pa3padoTKU.

47.Crioco0bl TmpecTaBieHus] YHU(GUIMPOBAHHBIX TEKCTOB (aHKETHI, Tab-
JuLbL, TpadapeTHbIE TEKCTHI).

48.00m1ue TpeOoBaHUs K TEKCTY TOKyMEHTA.

49.Cuenapuii NOArOTOBKH JIOKYMEHTA.

50.OneMeHThI TEKCTA: 3ar0JIOBOK, IPHIIOKEHUS, TPEOOBAHUS K HUM.

51.0cobennocTr 0pUITUATHHO — AETIOBOTO CTHIISL.

52.513pIKOBBIE TPYIHOCTH COCTABIICHHUS CITy>KEOHBIX IOKYMEHTOB.

53.OTHKeT 1eI0BOM MTEPEITUCKHU.

54.IloHsiTHE «CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMNY, PA3BUTHE CUCTEM.

55.YHuduuupoBaHHbIe CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH, TOPSIOK UX pa3pabOTKH,
BBEJCHHS B JCHCTBHUE.

56.Yuudukaius T0KyMEHTOB opraHuzamnuu. Tabeab u Ainb6oMm dhopMm J0-
KYMEHTOB.

57.Ha3znauenue, onpenenenue u cocra Y COP/I.

58.Ilopsaok cocraBiieHuss U O(QOPMIICHUS] OPraHU3allMOHHO - MPaBOBBIX
JOKYMEHTOB.

59.11paBuna cocraBieHus: U 0OPMIICHUS PaCIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

60.TpeboBaHMs K COCTaBICHUIO U O(POPMIICHUIO TPUKA30B.

61.0cobenHoctr cocTaBiieHuss U OGOPMIICHHUS MPUKA30B MO JIMYHOMY CO-
CTaBy.

62.ITopsinok MOATOTOBKU M O(hOPMIICHUS! PACTIOPSTUTENBHBIX TOKYMEHTOB
KOJUIETHATBHBIX OPraHOB.

63.1lpaBuna cocraBiieHus: U OPOPMIICHUSI OOBSICHUTEIBHBIX U JOKIaAHBIX
3aMKMCOK (BHEIIHUX U BHYTPEHHHX ).
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64.TpeboBaHMs K COCTaBICHUIO U O(OPMIIEHHIO CIIPABOK (BU/bI CIPABOK,
CIIPABKU BHEIIHUE U BHYTPEHHUE).

65.TpeboBaHMs K COCTABICHHUIO U OPOPMIICHUIO aKTa.

66.Ilopsinok cocraBinenuss U opopmieHus cinykeOHoro nuchbma. Paznosu-
HOCTH THCEM.

67.1lpaBuna cocraBienuss u opopmiieHus teinerpamm. Ocobennoctu Qop-
MyJisipa TeIe(POHOTPAMMBI.

68.«Cuenapuii» NOArOTOBKH U MPOBEJAEHUS COBEIIAHUS. JJOKYMEHTBI, CO3-
JaBaeMbI€ B IIPOLIECCE MTOATOTOBKU COBELIAHUS.

69.TpeboBaHUs K COCTABJICHUIO U O(POPMIICHHUIO TPOTOKOIA.

70.1loHsITHE «KOMIUIEKCHI TOKYMEHTOB». [lepBHYHBIE KOMIUIEKCHI TEKCTO-
BBIX IOKYMEHTOB.

71.IloHATHS «TOKYMEHTAIBHBIN POHI U «apXuBHBIN Qoum». VX pazmmuue.

72 Ilonsitue «00bEeTUHEHHBIN apXUBHBIN HOHI.

73.BenomcrBeHHble apXuBbl. [IoHSATHE «OOBEIMHEHHBINA APXUBY, UX BUBI.

74.CnoxHble KOMIUIEKCHI. ['ocynapcTBeHHble apxuBbl. CeThb rocyaapcr-
BEHHBIX apPXUBOB.

75.11oHATHS «LIEHHOCTh IOKYMEHTa», «3KCIEPTH3a LIEHHOCTWY». BO3HUKHO-
BEHUE, PA3BUTHE SKCIIEPTU3HI.

76.11puHIUIIBI, KPUTEPUHN SKCIIEPTU3bI HEHHOCTH JIOKYMEHTA.

77.0co0EHHOCTH OIEHKH TEXHUYECKOW IOKyMEHTaruu, KuHOPOTO(OoHO-
JOKyMEHTA.

78.0co0eHHOCTH OTpeeNIeHUs IIEHHOCTH JIOKYMEHTa Ha MAllIMHHBIX HOCH-
TESIX.
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CIIMCOK UCTOYHHMKOB U JIMTEPATYPBI 110 BCEMY KYPCY

1. Konctutyuus Poccuiickoit @enepannu. M., 2005.

2. I'paxnanckuii konpekc Poccuiickoit ®denepauuu (4acth mepBasi) OT
30.11.1994 Ne 51 — @3.

3. I'paxxnanckuii koxexkc Poccuiickoit ®denepanuu (4actb BTOpas) OT
26.01.1996 Ne 14 — @3.

4. Tpynosoii kogekc Poccutickoit @enepanuu ot 30.12.2001 Ne 197 — @3.

5. ®enepanbHbIi KOHCTUTYIIMOHHBIN 3aKOH «O TOCyAapCTBEHHOM Tepoe»
ot 25.12.2000 Ne 2 — ©K3.

6. denepanbupiii 3akoH «O0 apxuBHOM aene B Poccuiickoit denepanumy
ot 22.10.2004 Ne 5485 — 1.

7. ®enepanbHblil 3aK0H «O roCyAapCTBEHHOW Ipa)KJaHCKOU ciyx0e Poc-
cuiickoit peneparum» ot 27.07.2004 Ne 53 — @3.

8. ®enepanpHbli 3aKOH «O TrOCYJapCTBEHHOW PETUCTPALIMH FOPUINYECKUX
muiy oT 08.08.2001 r. Ne 129 — @3.

9. ®enepanbublii 3ak0H «O rocygapctBeHHOW TanHe» ot 21.07.1993
No 125 — @3.

10.®enepanbubiii 3akoH «O ToCyIapcTBEHHOM si3bike Poccuiickoit dene-
pam» oT 01.06.2005 Ne 53 — @3.

11.®enepanbubiit 3akoH «O06 wHbOpMaNKM, THPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIO-
rusix u 3amure uapopmarum» ot 27 utonsg 2006 r. Ne 149-D3.

12.®enepanbubiit 3akoH «O Oyxranrepckom ydere» ot 21.11.1996 Ne 129
— @3.

13.®enepanbubiii 3ak0H «O KoMMmepueckod TarHe» oT 29 mrons 2004 r.
Ne 98.

14.®enepanpubii 3ak0H «O mepcoHaNbHBIX JaHHBIX» OT 27 uronsa 2006 r.
N 152-®3.

15.®enepanbublii 3aKk0H «O TEXHUYECKOM perysmpoBanun» ot 27.12.2002
Ne 184 — @3.

16.®enepanbupiii 3ak0H «OO0 2IIEKTPOHHON IUGPOBOM TOAMUCH» OT
20.01.2002 Ne 1-@3.

17.@enepanbhbliii 3akoH «O s3bIkax Hapoa0B Poccuiickoit deaepanumn» oT
25.10.1991 Ne 1807-1.

18.'ocynapcTBeHHasi cucTteMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECredYeHHs yrpaB-
nenust (CHOY). OcHoBHble nonoxenus. OOmue TpedoBaHus K TOKyMEHTaM H
ciry»0am TOKyMEHTaUHOHHOro o0ecrieuenus ot 25 mas 1988 r. Ne 33. M., 1991.

19.'OCT 6.10.5-87 «YHuuuupoBaHHble CHUCTEMbI JOKyMEHTAIMH. Tpe-
OoBaHUs K OCTPOCHUIO (POpMyJIsipa — 0Opasmay.

20.I'OCT P 51141-98. «/lenonpon3BOACTBO U apXUBHOE J1€70. TEPMUHBI U
ONIPEEIICHUS.
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21.T'OCT P 51511-2001 «Ilewatn ¢ BocmpousBeneHueM ['ocyapCcTBEHHO-
ro repb6a Poccuiickoit @enepanun. @opma, pa3Mepbl U TEXHUYECKHE TpeOOBa-
HUSD.

22.'OCT P 6.30-2003. «YCH. YCOP/I. TpeboBanus Kk opOopMIEHUIO J0-
KYMEHTOBY.

23.'OCT 1.5-2004 «Cranmaptuzauust B Poccuiickoit ¢enepanuu. Cran-
naptel HanuoHanbHble Poccuiickonn denepauuu. [lpaBuna moctpoeHus, U3io-
YKeHusl, opopMIIeHHsI 1 0003HAYCHUS.

24.]1P-191-98 «Yuudukamus TEKCTOB yIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. Me-
toauueckue pekoMmenaanuu BHUNJIAL DAC PDy». M., 1998.

25.KBanu(uKalMoHHbI CIPAaBOYHHMK JOJDKHOCTEW PYKOBOAMTENEH, CIrie-
[MAJIMCTOB U JIPYTUX CIyKalluX (yTBEpKJEH nocTtaHoBiIeHnueM Muntpyna Poc-
cum ot 21.08.1998 Ne 37).

26.00mepoccuiickuii - kaaccu(uKaTop YNpaBJIEHYECKONM JOKYMEHTALUU
OK 011-93. M., 1994.

27.00mepoccuiickuil kiaccudukarop npodeccuid pabouux, JOJKHOCTEH
ciayxamux 1 Tapudubx paspsanoB OK 016-94. M., 1994.

28.0cHoBHBIE TIpaBUIa pabOThl apXUBOB opranuzamuii. M., 2003.

29.IlepeyeHb TUMOBBIX YIPABIECHYECKUX JIOKYMEHTOB, OOpa3yloUIUXCs B
NEeATEeNIbHOCTU OPTaHU3allMii, C YKa3aHUEM CPOKOB UX XxpaHeHus. M., 2001.

30.ITonoxkeHue o0 MOpsAAKE U CPOKAX XPaHEHUS! JOKYMEHTOB aKIMOHEPHBIX
obmiecTB (yTB. octaHoBieHueM denepalibHOW KOMHCCHHM TIO PBIHKY IIEHHBIX
oymar 16 utomnst 2003 r. Ne 03-33/mic).

31.ITocranoBnenne ['ockomcrata Poccun «O06 yTBepkaeHnn yHUDHITHPO-
BaHHBIX ()OPM TIEPBUYHON YUCTHOU JTOKYMEHTAIIUH 10 YYETy TPya U €ro oria-
T OT 05.01.2004 Ne 1.

32.IlpaBuna MOArOTOBKM HOPMATHBHBIX IPABOBBIX aKTOB (eaepalibHbIX
OpraHOB MCIOJHUTENbHOW BIACTH M HUX TOCYJAPCTBEHHOM peructpauuu (yT-
BepxkaeHbl lloctanoBnenuem IlpaBurensctBa Poccuiickoi denepannu ot 13
aBrycta 1997 r. No 1009).

33.TumnoBasi MHCTPYKIHS IO JEIONPOU3BOACTBY B (eJepalibHbIX OpraHax
UCIIOJIHUTENBHON BiacTH (yTB. MpHKa3oM MMHHCTEPCTBAa KYJIbTYpbl U Macco-
BbIX KoMMyHuKaiui Poccuiickoit @enepanuu ot 8 HosiOpst 2005 1. Ne 536).

34.TunoBo¥ perjJaMeHT B3auMOJICHCTBUS (heepaTbHBIX OPraHOB MCIOJHU-
TenbHOU BiacTu (yTB. moctaHoBieHueM [IpaBurensctBa PO ot 19 urong 2005 r.
No 3).

35.TumnoBoi peraaMeHT BHYTPEHHEW OpraHU3alu OPraHOB UCIIOJIHUTEb-
HOU Bnactu (yTB. mocraHoBieHueM IIpaBurensctBa PD ot 28 wmronsa 2005 r.
Ne 453).

36.YuudunrpoBaHHbie GOpMbl IEPBUYHBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB IO yue-
Ty Tpylda H ero omiatel (yTB. NOCTaHOBIeHHEM ['ockomcrata PO ot
05.01.2004). M., 2005.
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M., 2006.
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M., 2004.
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ctu. M., 2004.
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Hosocubupck, 2003.

12.Konaparnena E.B. [lenoBas nepenucka. M., 2001.

13.KonrynoBa M.B. [lenoBoe obmienue. Hopmel. Putopuka. Dtuker. M.,
2000.

14.Ky3nenoa T.B. /lenonpon3BoacTBO (JOKYMEHTALIMOHHOE O0ECIIEUEHHE
ynpasienus). M., 2004.

15.Ky3nenora T.B. Haznauenue nokymenrta (¢pyHkuuu qokymenta) // Cek-
perapckoe aeno. 2004. Neo 12.

16.Ky3nenoBa T.B. CriocoObl co3nanusi TOKYMEHTOB (JJOKYMEHTUPOBAHMS)
// Cekpertapckoe aeno. 2004. Ne 8-9.

17.Kymnapenko H.H. JlokymentoBenenue. Kues, 2003.

18.JIlarytuna T.M., lllyko JLII. enooe mucemo: CrnpaBounuk. M.-CII0.,
2005.

19.Jlapun M.B. Ynpasnenue qokyMeHrtamuei B oprauuzanusx. M., 2002.
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23.0xotHukoB A.B., bynaBun E.A. JIokyMEHTOBEIEHUE U AEIONPOU3BO-
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24.1Tono6en A.M. Jlenonpou3BOACTBO B OpraHax HUCIIOJIHUTEILHON Bia-
ctu. M., 2004.

25.1Tmenko A.B. JlokymeHTanMoHHOE o0eclieueHue ymnpaBieHus. M.,
2004.

26.Poroxxun M.IO. [lenoBbie JOKYMEHTHI B mpuMepax U oOpaszinax. M.,
2003.
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2004.
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2004.

29.Cankuna JI.B. JlenoBas nepenucka B KOMMEPUECKON opraHuzaiuu. M.,
2004.

30.Cankuna JI.B., BeikoBa T.A. Jlenonpou3BoACTBO B KOMMEPUYECKOU Op-
raHuzaiuu (Ha mpuMepe akimoHepHoro obiectra). M., 2005.

31.Cankuna JI.B. Tlopsanok odopmiieHuss peKBU3UTOB B JOKYMEHTax //
CrnpaBouHuk cexkperaps U ouc — menemkepa. 2003. Ne 11, 12; 2004. Ne 1, 2.

32.CrenrokoB M.B. JlenonpousBoactBo. Koncnekr aekiuid. M., 2004.

33.CrentokoB M.B. JlokymenTsl. [lenonpousBoacteo. M., 2005.

34.YykosenkoB A.1O., SlukoBas B.®. Jlenosas nepenucka. M., 2004.

35.YykoBenkoB A.1O., AnkoBas B.®. [IpaBuna opopmiieHns JOKYMEHTOB:
KommenTapuii k 'OCT P 6.30 — 2003 «YCA.YCOP/. TpeboBanus k oopmie-
HUIO JOKYMEHTOB». M., 2004.

36.AukoBas B.®. Kak opranuzoBats Aenonpou3BoacTso. M., 2004.
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