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MNOACHUTEJBHAASA 3AIIMCKA

Kypc «OcHOBBI J1€710NPOM3BOICTBA» MPEHA3HAUCH ISl CTYJIEHTOB, 00Y-
YAIOIIUXCS MO CHEeNUATbHOCTH — COIUOIOTHS, BXOJUT B IIUKJ JUCHUIUIUH CIie-
HUAJIM3ALUU U CBSI3aH C KypCcaMM [0 OPraHU3allMu rOCyJAapCTBEHHBIX YUpPEXK-
JNEHUI, TEOpPUU YNPaBICHHUS, MEHEI)KMEHTY OpraHM3allH, BBIYUCIUTEIbHOM
TEXHHKE.

enb Kypca — U3y4eHUE NOKYMEHTA, CUCTEM JIOKYMEHTAllMU U OpraHu3a-
IIUU JIJOMPOU3BOACTBEHHBIX IMPOIECCOB HAa MPEANPHUATUAX Pa3TUYHBIX (HOpM
COOCTBEHHOCTH.

3agauu Kypca:

— TOKa3aTh B3aUMOCBSI3b HHGOPMAIIUU U IOKYMEHTA;

— paccMOTpPETh COBPEMEHHbIE TPEOOBaHUS K JOKYMEHTAaM; BbISIBUTH TEH-
JNEHIMU YHU(DUKAIUU U CTaHIAPTU3alUU KaK OTIEIbHBIX (OPM TOKYMEHTOB,
TaK U CUCTEM JOKYMEHTAIUU B LIEJIOM;

— U3Yy4YUTh OCOOEHHOCTU TEXHOJIOTUU M OpPraHu3alnu padoThl C IOKYMEH-
TaMH, IPUHIUIIBI OPraHU3alUH JOKYMEHTO000pOTa B YUPEXKACHUSIX U MPEIPU-
ATUSX PA3TUIHBIX (OPM COOCTBEHHOCTH;

— TMPUBUTH HABBIKU aHAJIM3a JIOKYMEHTAa U MPOEKTUPOBAHUS YHUDUIIUPO-
BaHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB M CUCTEM JOKYMEHTAIINH.

N3yuuB KypcC, CTYI€HTBI JOJIKHBI:

— 3HaTh  JEJONPOM3BOACTBEHHYID  TEPMHHOJIOTHIO;  HOPMATHUBHO-
METOAUYECKHE MaTepHuaibl MO JOKYMEHTHPOBAHUIO YIIPABICHUYECKOUN esITeNb-
HOCTH; CIIOCOOBI JIOKYMEHTHPOBAHUS; XapaKTEPUCTUKY M COCTaB YHUDHUIMPO-
BAHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTAIlMW; MpaBUja COCTaBICHUS U O(POpPMIICHUS TOKY-
MEHTOB; TIPUHIIUIIBI OPTaHU3AINH JOKYMEHTO000pOTa; 0COOCHHOCTH (HOPMHPO-
BaHUS CTPYKTYPhI, GYHKIMI MTATHOTO COCTaBa JACIIONMPOU3BOJACTBEHHBIX TO/I-
pa3lieNieHHil; OCHOBHBIE HAYYHbIE U MPAKTUYECKUE MPOOJIEMbI OpraHu3aluu Je-
JIOTIPOU3BO/ICTBA.

— yMeTh yHU(UUHUPOBATh, NPOEKTUPOBATH (POPMBI IOKYMEHTOB, 0QOpM-
JSITh TOKYMEHTBI B COOTBETCTBUU C TPEOOBAaHUSIMU TOCYAapCTBEHHBIX CTaHAp-
TOB; BHEAPATH YHUPHUIIMPOBAHHBIE (POPMBI JOKYMEHTOB; OpraHW30BaTh JAEIO-
MIPOU3BOJICTBEHHYIO CIY>K0y U paboTy e€e COTPYJIHUKOB B YUPEIKICHUHU, OpPTaHU-
3allMU ¥ HA TPEANPUSITUU.

— TMO3HAKOMUTHLCS C 3aKOHOJATEIbHBIMU U HOPMATUBHBIMU aKTaMU IO BO-
pocaM COBEPILIECHCTBOBAHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeUeHUs yIpaBiICHUS,
METOAUYECKUMU pa3padOTKaMHU U OCHOBHOM Hay4YHOU JTUTEPATypOi MO KypcCy.

B coorBeTcTBUM C y4eOHBIM IUIAHOM JHEBHOW (POpMBI OOyUEHHS Kypce
npuxoauTcs Ha 1 ceMecTp M COCTOUT U3 24 JEKIIMOHHBIX 4YacoB U 18 yacos
PAKTUYECKUX 3aHATUM (HA 3a04YHOM OTAeNIeHUH 14 1 6 4aCOB COOTBETCTBEHHO).



COAEPKAHHUE KYPCA

Tema 1. llonsaTus «uugopmanus» u «1o0kymeH. [lonarus «unpopma-
nus» U «IokyMeHT». VX uctopuueckas 3Bomtonus. CBszp uHGOpPMAIUUA U J10-
KyMeHTa. Ponp nH(popMaluyu B cOlMaIbHbIX M SKOHOMUYECKUX Mpoiieccax. Mn-
dbopmMaims Kak OCHOBAa MPUHSTHS yMpaBlieHYecKoro pemeHus. Poixbs unpopma-
LIMH B ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

JIOKyMEHT — 0OBEKT UCCIEAOBAHUS TEOPETUUECKUX U MPUKIATHBIX TACIIU-
vH. [IpaBoBOM, yNpaBiI€HYECKMA U UCTOPUYECKUN aCIEKThl B ONPEACICHUN
NOKyMeHTa. Pacimimpenue MmoHsATUs «JIOKYMEHT» B IIPOLIECCE PAa3BUTHUSI HAYKH U
TeXHUKHU. [IoHATHE «3IIEKTPOHHBIN TOKYMEHT).

Hasnauenune nokymeHTa, pa3BUTHE U CKiIaapiBanue ero popmyssipa. CoBpe-
MEHHBIC TpeOOBaHUS K COCTaBICHHIO M oQopmieHHIO IOoKyMmMeHTa. Haydno-
VCTOPUYECKAs U MPAKTUYECKAS EHHOCTh JOKyMeHTa. DOpMUpPOBAHUE JIOKYMEH-
TOB B CUCTEMbI M KOMIUICKCHI. Y HU(PUKALIUS U CTaHapTU3aIMs JOKYMEHTOB.

3HavyeHue AeI0npou3BOACTBA s Y(PhEeKTUBHON pabOThI YIIPABICHUYECKOTO
anmapara.

Tema 2. UcTounuku u guteparypa no kypcey. Koucrurynus P®. Koaek-
cbl PD 006 0053aTenbHOCTH JTOKYMEHTUPOBAaHUS HMH(OpManuu. 3aKOHOJATEb-
HbIE AKThl 1 HOPMAaTHUBHBIE JOKYMEHTHI. ['OCyJapCTBEHHbIE CTAaHIAPTHl U yHU-
dbunmpoBaHHbIe CHCTEMBbI JTOKyMeHTaruu. OO0epoccuiickue KiacCupuKaTophl.
locynapcTtBeHHast cuctemMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEUECHHs YIpaBICHUS.
[Tepuonuueckue nznanus. Jlureparypa. CripaBouHble U3TaHUSI.

Tema 3. @yHKUUM TOKYMEHTOB U CBOCTBA JOKYMEHTHOW MHGopma-
unu. OyHKIUU JOKYMEHTOB. 3aBUCUMOCTh MOHSTHUS «JIOKYMEHT» OT €ro (hyHK-
Uy, 3HadeHue m3ydeHuss QyHKIuM mokymeHTa. MHpopManmoHHas (yHKIHS
JIOKYMEHTAa KaK CPEeJICTBO 3areyatiieHus] U coxpaHeHusi nnpopmaru. Coruaib-
Hasg U KyJIbTypHas (QyHKIMH JoKyMeHTa. KoMMyHHMKaThBHas (DYHKIUS Kak
CpeACTBO mepeaaun uHGOpMaIuu.

VYrnpaBnenueckas (PyHKIUSI JTOKYMEHTa W €€ 3HAU€HHE B OpraHu3alluu
ynpasienus npeanpustueM. [lpaBoBas ¢ynkuus. Oynkius ydera. OyHKIMS
JOKYMEHTAa KaK HCTOPUYECKOTrO MCTOYHHKA. DYHKIMU NOCTOSIHHOTO W Tepe-
MeHHOTO AeicTBus. [lonudyHKIIMOHATBHOCTH JOKYMEHTA.

Hasnauenne moxymeHTHOUN mHbOpManmu, ee cBoiicTBa. DakTophl, BIHSIIO-
npe Ha WHGOPMAIIMOHHYIO IEHHOCTh JIOKYMEHTOB. 3aBHCHUMOCTH II€HHOCTH
uH(MOpPMAIIUU OT TOJIHOTHI, OOBEKTUBHOCTH, JIOCTOBEPHOCTH, CBOEBPEMEHHOM
Nepeladyd ¥ MOJIyYEHHUs, IEPUOJIUYHOCTH WM YaCTOTHI nepeaaun. OnepaTuBHas
U UCTOpUYecKas (PETPOCMEKTHBHAS) NOKYMEHTHAs WHGOpMAIMs KaK eIuHas
uHpopmarmonnas cucrema. CTENeHb IMOJIE3HOCTH HH(POPMAIUUA JOKYMEHTA,
METOJIbI €€ BhIsIBICHUS. MHGOpMaOHHAs eMKOCTh JIOKYMEHTA.

Tema 4. Coco0bl JOKYMEHTHMPOBAHHUS M MaTepHAJbHbIe HOCHTEIH
uHopmanuu. I[loHsaTue «crnocod MOKYMEHTUPOBAHUS». ITalbl PA3BUTHUS CIIO-
co00B TOKYMEHTUpOBaHUs. TekcToBoe JOKyMeHTHpoBaHuE. [Iukrorpammel, Jo-
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rorpaMMbl, ©X COBPEMEHHOW HCIOJib30BaHue. OCOOEHHOCTH CIIOTOBOTO U OYK-
BEHHO-3BYKOBOT'O ITUCHMA.

dorogokyMeHTHpoBaHue. 3HaueHue (otorpaduu Kak crnocoda pukcauu
unpopmaruu. [lpumenenne ¢oromokymentoB. Kunogoxkymentuposanue. [lo-
HATHE «KUHOAOKYMEHT». BHIbl KMHOIOKYMEHTOB. Buueoszanucb. ®OHOOOKY-
MeHTupoBaHue. Ero ocobenHoctu, 00J1acTu mpuMeHEeHUSI.

DnexTpoHHble HOocUTenu HH(popmauuu. BiausHue Hocutens mHpopmanun
Ha JIOJTOBEYHOCTh U CTOMMOCTB JOKYMEHTA.

OpuUrnHaIBHOCTh JTOKyMEHTa. UepHOBUKU U OEIOBUKU TEKCTOBBIX JOKY-
MeHTOB. [lonatue «xomusi nmokymeHtay. [lopsimok odopmienus komuid. Ilon-
JIMHHOCTbH JOKYMEHTA.

Tema S. ®opMyasip I0KYMEHTA U €ro cocTaBHbIe YacTH. [lonsaTue «pe-
kBH3UT». [locTosiHHBIE U epeMeHHbIe pekBU3UTHI. [loHsaTHE «dopMynsap AOKy-
MeHTa». BHyTpuBHnoBas yHupukanus. Pa3Butue yHUpUKaLUU U CTaHIapTH3a-
MU J0KYMeHTOB. CoBpeMeHHbIe TpeOOBaHUs K O(POPMIEHUIO JOKYMEHTOB.

bnank nokymenrta. Buael 6nankoB. CocTaB peKBU3UTOB OJaHKa, MOPSAOK
uX pekBU3HUTOB. [IpaBuia KOHCTpyHpoBaHUs OJIaHKA.

ABTOp nokymeHnta. [lopsimok o003HAUEHHS] HAUMEHOBAHMS OpraHU3aluU —
aBTopa NokymeHTa. CrpaBoYHbIE JJaHHBIE 00 aBTOPE, UX COCTaB, pa3MelIeHUE Ha
OnaHke. ABTOPBI JIMYHBIX JOKYMEHTOB. [loamnuck, neuaTts Kak MpuU3HaKy aBTopa.

Bunpel nokyMeHTa, omnpenensieMble 3aKOHOAATEIbHBIMA U HOPMAaTHUBHBIMU
aktamu. CBs3b BUJIOB IOKYMEHTOB U (DyHKIMH ynpaBieHus. YKa3aHue BUaa J0-
KyMEHTa, €ro MeCTO W Ha3HadeHHe B (POopMyJsipe JOKYMEHTa. 3aBHCUMOCTb
(opMBI TOKYMEHTA OT €ro BUA.

Oo6o3Hauenue aapecara. [IpaBuiia HanMcaHus U MECTO YKa3aHHUs ajpecara
B Qopmymsipe nokymente. OTpaxenue cepbl JeiCTBHUS JOKYMEHTa B €ro ajpe-
care. [lopsaok odopmileHHs TOKyMEHTa ¢ HECKOIbKUMHU afpecatamu. [lopsiok
odopMIICHUS TTIOYTOBOTO ajpeca.

Jara noxymeHTa. 3HaueHuE AAaTUPOBaHUsA NOKyMeHTa. /[aTbl, Xapakrepu-
3yI0IIKe 31eMEeHThI hopmyisipa. ABTOpPCKUE NaThl (COCTaBIEHUE, MOIMCAHUE),
JaThl OTHOCSIIHECS K coJiepkaHuto. J[aTel 00pabOTKH TOKYMEHTA.

CocraB ynocroBepeHus JokyMeHTa. HazHaueHne moanucanust JOKyMEHTA.
[IpaBuna moamucu TOKYMEHTOB pa3jIMYHBIX Kareropui. Mecro moamnucu B
dopMmyIsipe TOKyMeHTa. DJIEKTPOHHAs MOJIIHUCH.

[Tewatn n nx Haznayenue. Bunpl nmeuateit. ['ocynapcTBeHHas repbosast me-
4yaTh. 3aKOHOJIATEIBCTBO 00 M3rOTOBJIEHUHU U MOJIb30BaHUM nevaTsiMu. [lopsaok
IIPOCTABJIEHUs IIe4aTH Ha JOKyMEHTe. Pacmo3HaHne NOAJNENBbHBIX I1€YaTew.
[TpumepHbIl TepeUyeHb T0KYMEHTOB, CKPEIUISIEMBIX M1€YaThIO.

YTBepxkaenue nokymenta. CrnocoOsl yTBepkaeHus. CoctaB rpuda yTBep-
KACHUS, OPSAOK ero oopmiieHus, Mecto B popmyisipe qokymenTa. [Ipumep-
HBII MepeyeHb JOKYMEHTOB, MOAJIEXKAIINX YTBEPKICHHUIO.

CornacoBanue aokymeHTa. [Topsinok u Buabl corinacoBanusi. Bussl u rpud
corjacoBaHusi, UX 0opMIIeHHE, MECTO B (OPMYIISIPE TOKYMEHTA.
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OtmeTku Ha JokyMeHTe. MIX ponb B MPOXOXKJIEHUHU U HUCIIOIHEHUU JIOKY-
MEHTa, MeCTO B (GopMmyisipe JokymeHTa. Oco0oe Ha3HAUECHUE PE3OJIIOLUU KaK
BUJIa YNPABJICHUYECKOT0 pelieHusi. TpeboBaHUE K €€ CoAepKaHuio U odopmiie-
HUIO. OTMETKHU O B3SITUU JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, UCIIOJHUTEIE U UCIIOJTHEHUH
JOKYMEHTAa, OTMETKA O NPHUJIOKEHUHU U JIP.

Tema 6. TekcT TOKyMeHTAa, A3bIK U CTHJIb CJHYKeOHBIX JOKYMEHTOB.
[Topsaok u3nmoxeHus: Tekcra JoKyMeHTa. Jlornueckas cTpykrypa Ttekcra. B3au-
MOCBSI3b cofiepxkaHus U Gopmbl JokyMeHTa. PopMmanu3alius TEKCTa JOKYMEHTa.
OcoOEHHOCTH CTPYKTYphl TE€KCTa OpPraHU3aLMOHHO-PACHOPSAIUTEIBHBIX JOKY-
MEHTOB.

DJIeMEHTHI TeKCTa. PEKBU3UT «3arosioBOoK JOKyMeHTa». HazHauenue 3aro-
JIOBKa, €ro MecTo B (hopmyisipe gokyMeHTa. [IpuiiokeHns K TeKCTy U MOPSIOK
X 0pOpMIICHHUS.

OC0OEHHOCTH CTWIIMCTUKH JEJOBBIX JOKyMEHTOB. CTaHAapTHU3UPOBAHHAS
nekcuka. OcoOble cimykeOHble clioBa M crenuduyueckre (Qpa3eoornuecKue
000poThI. YCI0BUS BBIOOpA CIOB IIPHU COCTAaBIEHUHU JOKyMeHTa. Mcnonb3oBaHue
CUHOHUMOB. TaBTOJOrMYECKUE CIIOBOCOUYETaHusd. TepMHuHBI U TpodeccuoHa-
au3Mbl. HeliTpanbHoCTh jiekcuku. AOOpeBHaTypa U cocoObl ee 00pa3oBaHMUs.
[IpaBuna rpaduyueckoro COKpamieHus CJI0B U CIOBOCOYETAHUM.

Mopddonoruueckue acnektbl. TpyaHOCTH B yHoTpeOJEHUH UMEH CYIIECT-
BUTEIBHBIX. YTIOTPEOJICHHE MpUJIaraTelbHbIX, TJIar0JIbHBIX (POpPM, TPYJHOCTH B
ynoTpeOIeHUH HEKOTOPBIX HapeUHil, PeasioroB, COI030B.

IIpaBonucanue: Ha3BaHUW YUYPEKICHUW, OpPraHU3ALUN, NPEAIPUATHH;
JIOJDKHOCTEH M 3BaHMI; JaT, YMCEN U 3HAKOB.

CuHTakcM4YecKrue 0COOEHHOCTH CIIy>)KEOHOro JoKymMeHTa. CUHTaKCHYECKHUE
KoHCTpykuu. CinoBocoveTanus. [lopsaok ci10B B NpeaI0KEHUN.

YHudukarus CTpykTyphl TEKCTa. IJIeMEHThl (popManuzanuu. Y HupUKaus
SA3BIKOBBIX cpeACcTB. PopMbl yHU(DUKAMU: TUMOBOM U TpadapeTHbI TEKCTHI,
TabyMIa, aHKeTa, TpaQuKU, JUarpaMMbl.

Tema 7. OpraHu3zaumoOHHO-pPACIOPSAUTEIbHbIE JTOKYMEHTBI. YHUbHU-
LHMPOBAaHHAS CHUCTEMAa OPraHU3aALUOHHO-PACIOPSAUTENBHON JOKYMEHTALIUH.
Oco0OEHHOCTHU CUCTEMBI, €€ COCTaB.

Opranu3aioHHble JOKYMEHTHI: MOJIOKEHUS, YCTaBbl, JOJKHOCTHBIE HH-
CTPYKUHH, IpaBUja BHYTPEHHErO TPYJIOBOIO pPACHOps/Ka, IITAaTHOE pachuca-
Hue. TpeboBaHUs K UX COCTABICHUIO ¥ O(DOPMIICHHIO.

PacniopsiaurenbHble TOKYMEHTBI: MOCTAHOBJIEHUS, PELIEHUs, pacHopsixke-
HUS, YKa3aHUsI, MpUKa3bl U T.4. [lopanok ux coctaBneHust 1 0(OpMIICHHS.

Tema 8. Kagposoe gesonpoussoactBo. KoMmiekcsl JOKYMEHTOB, BO3HU-
Karolue npu npueme (MOCTYIUICHUH Ha paldoTy): 3asBICHUS, aHKETHI, Pe3lOMeE,
aBroounorpadus. YuuduurpoBanHusie (OpMbl MEPBUYHON YYETHON TOKyMEHTa-
uuu 1o ydery tpynaa. [lonarue «mnepcoHanbHble naHHbiey. [IpaBuna odopmie-
HUE U BEJCHUS TPYJOBBIX KHIKEK. JInuHas kapTouka.



Komrmiekcbl HOKYMEHTOB, BO3HHUKAIOUIME TPU TNEepeBojie PaOOTHUKOB Ha
npyroe mecto paboThl. JlokymMeHTalbHOe 0OpMIICHHE OTITYCKOB paOOTHHUKOB,
KOMaHIUPOBOK, aTTECTAllUM, ITOOLIPEHUN U B3bICKAHUN.

KomMrekebl JOKYMEHTOB, BOSHUKAIOIIKE MTPU YBOJbHEHUU PaOOTHHUKA.

JInunble Aena pabOTHUKOB.

Tema 9. UndopManuoHHo-cipaBoYHbIe JO0KYMeHThI. THopManmonHo-
CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTBI: CIIPABKH, TOKJIAHBIC, OObSICHUTEIBHBIC U CITY>KEOHBIC
3aMKCKH, CBOJIKA, 3aKJIFOUYECHHsI, OT3BIBBI, TeJErpaMmbl, TelnedoHorpammbl. Ux
cocTaBiieHHE U 0OpMIICHHE.

OcobOenHoctu 0hopMIIEHUS IEATEILHOCTH KOJUIETHAIBHBIX OpraHoB (Tpo-
TOKOJIBI, aKTHhI).

OdopmieHre TOKyMEHTOB TTPOTOKOJILHOM U COBEIIATEHHON ACSITETLHOCTH.

Hasnauenne kommepueckoi nepenucku. CiyxkeOnas mepemnucka. OcoOeH-
HOCTU O(opMIIeHHUS TTUCEM-TIPOCHO, 3aMpPOCOB, OTBETOB, COOOIEHUM, TTOATBEP-
KIEHUW, NpUTIAlIeHU, W3BEIICHUN, HANOMUHAHUM, OJlarogapHoOCTeH, Io-
3JIpaBJICHUM, COMMPOBOIUTEILHBIX U HH()OPMAIIMOHHBIX TTUCEM.

Tema 10. Opranuzanusi padoTbl ¢ JOKYMeHTamMH. J[eJ10mponu3BoICTBO
KaK (QyHKIMS yrnpaBlieHUsd. 3HAaYeHUE JOKYMEHTOB I peaju3alluy YIpaBJieH-
YeCKUX peuieHui. 3amaun ciyx0 nenornpou3BoAcTBa. OCOOEHHOCTH POCCHUU-
CKHMX T€XHOJIOTU JIETONPOU3BO/ICTBA.

Nudopmarmonnsie cBsizu npeanpusarus. JJokymentoo6opot. CTpyKTypa u
o0111ast XapaKTepUCTUKA JOKYMEHTOIIOTOKA.

Texnonoruss 00pabOTKM MOCTyHarOMUX (BXOASIINX), OTIPaBiIsieMbIX (uc-
XOJSIINX) U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. CXeMbl ABMXKEHUS TOKyMeHTOB. Opra-
HU3aUs JOKYMEHTOO0OpOTa B YCIOBUAX MPUMEHEHUS HOBEUIINX MH(OpMAIIU-
OHHBIX TEXHOJIOTHH.

[IpueM, NMpoxokJIeHUE U TMOPSIOK HCIOJHEHUS] MOCTYMHAIOIUX JTOKYMEH-
TOB. [I[pUHIIMIBI perUCTpali U UHICKCUPOBAHUS TOKYMEHTOB.

[IpenBapuTenbHOE PACCMOTPEHHE NTOKYMEHTOB. PaccMOTpeHHE TOKYyMEH-
TOB pyKoBoauTeneM. JlocTaBka TOKYMEHTOB uUcnojgHutensaM. [IpaBuna opranu-
3al[UU JBUKECHHS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

KynbTypa paboTsl ¢ JOKyMEeHTaMu Ha pabO4nX MECTax.

Tenpenuuu pocta TOKyMEHTOOOOPOTA, BIUSHUE aBTOMATHU3AIMU 00paboT-
ku uHopmaimu. «be3dymaxHoe» JeI0mpOn3BOACTBO.

3HayeHuEe KOHTPOJIA 32 UCIIOJIHEHUEM JOKyMEHTOB. [IpuHuumnsl ero opra-
Hu3auuu. Kareropun AOKYMEHTOB, MOJJIEKAIIUX KOHTpO. CpoOKH HCHOJHE-
HUS IOKYMEHTOB. AHAJIU3 UCHIOJIHUTEIbCKON JUCIUILIUHBI.

XpaHeHHe JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MojpasjencHusx. OTBETCTBEH-
HOCTb 332 COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB.

DKcnepTu3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB. llepeyHu TOKYMEHTOB CO CpOKamu
xpanenus. [logroroBka u nepenaya aen B apxuB opranmzanuu. Komrekcsr 1o-
KYMEHTOB YUPEKIAECHUMN, OPraHU3aMKi U CTPYKTYPHBIX IMOAPA3ICIICHUAM.



TEMATUKA CEMUHAPCKHUX 3AHATUHA

3AHATHE 1. ®yHKuuu 10KYMEHTOB

1. 3aBUCUMOCTb MOHATHS «JIOKYMEHT» OT €r0 QyHKIIMU. 3HAUCHUE U3YUCHUSI
(GYHKIMU JOKYMEHTA.

2. OyHKIMH TOCTOSHHO JIEUCTBYIONIME U (DYHKIIMHA ONIEPATHUBHBIE.

3. Binusnaue ¢yHKuuii 10KyMeHTa Ha ero CTpykrypy. llomudyHkumronams-
HOCTbH JIOKYMEHTA.

4. Ha3nauenue nOKyMeHTHOW wuH(poOpmaiuu, ee cBoilcTBa. DakTophl,
BIIUSIONIME HA WHOOPMAITMOHHYIO IIEHHOCTh JOKYMEHTOB.

JINTEPATYPA

AcraxoBa JI.B. JlokymeHTaumoHHOE OO€CI€YEeHUE YIpaBiI€HUS Kak OT-
pacinp aestensHoctd // Jlenonpounssoactso. 2005. Ne 2

banacrokesnu B./l. lokymenTarus B uHpopManinoHHoM obmiectse // Cek-
perapckoe aeno. 1999. N 3

benbman-BunorpagoB K.b. O Cl0XKHOCTSAX TPAaKTOBKH NOHATHSA <JIOKY-
MEHT» U criocobax ux npeogosienus // JlenonpouszBoactro. 2005. No 2

Nmomenko M.II. K Bonpocy o pynkiusx nokymentoB // CoBeTcKkue apxu-
Bbl. 1973. N 5

Nmomenko M.II. K moHSATHIO «TOKYMEHT»: DBOJIOIUS TEPMHUHA «JIOKY-
MEHT» U «IpeAMEeT ToKyMeHToBeAeHus» // CoBeTckue apxuBbl. 1986. No 1.

Kysnenosa T.B. JlemonpousBoactBo: JIOKyMEHTAIIMOHHOE OOeCreYeHHe
ynpasienus. M., 2003

Kymnapenko H.M. JlokymentoBenenue. Kues, 1999

Poroxun M.YO. [lenoBbie JOKYMEHTHI B ipuMepax u obpasnax. M., 2003

CrenanoB E. Uro Takoe aokymeHT? Buael u cucteMbl AOKYMEHTOB //
Cmyx06a xagposn. 2001. Ne 11

3AHATHE 2. TpeooBanus K GopMyJIsipy COBPEMEHHOI'0 TOKYMEHTA

1. HopmatuBHas 6a3a odopmiieHHUs OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTENbHbIX
nokyMmentoB ('OCT P 6.30-2003 YCOP/, I'CIOVY, TumoBasi HHCTPYKIUS TIO
JIEJIONPOU3BOACTBY B MUHUCTEPCTBAX U BEIOMCTBAX).

2. OdopmieHne pekBU3UTOB JOKYMEHTA.

NCTOYHUKU U JIMTEPATYPA

['OCT P 6.30-2003. YuudunupoBannsie cucteMsl nokymentanuu. Y COP/I.

I'OCT 51141-98. Jlenonpou3BoICTBO U apXHUBHOE JieJ10. TepMUHBI U OIpe-
JIEJICHUA.

['ocynapcTBeHHasi cuctemMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecredYeHus YIpaBiie-
Hus. OcHOBHbBIE TooxkeHus. OOmme TpeOoBaHMUS K TOKYMEHTaM M CIIykOam
JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecnieuenus. M., 1991



HenonpousBoactso. bonee 120 nokymentos. M., 2003

Kysnenosa T.B. [enonpousBoactBo: JloKyMEHTAalIMOHHOE OOecreyeHue
ynpasienusd. M., 2003

CokoBa A.H. O6 ucnonb3oBannu kojoB OKIIO, OKY/] u OKOI'Y npu
obopmienuun OPJ] (o moBoay BHeapenuss 'OCT P 6.30-97) // Cekperapckoe
neno. 2000. N 4

CokoBa A.H. O6 ucnonb3oBanuu koq0B popmer mo OKY /] (pexBuzut 05
o 'OCT P 6.30-97) // Cexperapckoe neno. 2001. N 1

KoccoB U.A. Obperenne noKkymMeHTOM topuaudeckoi cuibl // Cekperap-
ckoe neno. 1998. N 1

EpmonaeBa A.B. N300paskeHne CUMBOJIMKY Ha MPABOBBIX aKTaX CyOBEKTOB
Poccuiickoit @enepanun (Ha npumepe CapatoBckoit obmactu) // CexpeTapckoe
neno. 2001. N 2

[InemkeBuy E.A. [loHsiTHE «PEKBU3UT TOKYMEHTa»: K IIOCTAHOBKE BOIIPO-
ca// enonpousBoactBo. 2005. Ne 1

CrentokoB M.B. CnpaBouyHuk 110 aen0onpou3BoAcTBy. M., 2001.

Poroxxun M.YO. [leinoBbie JOKyMEHTHI B ipuMepax u obpasnax. M., 2003

Poroxun M.IO. CripaBo4yHuUK 110 Aen0onpou3BoacTBy. M., 2005

SAHATHUE 3. Co3nanue 0JJaHKOB OPraHM3alMOHHO-PACIIOPSAAUTE/b-
HbIX JOKYMEHTOB OPraHM3alMil pa3iu4HbIX (popM COOCTBEHHOCTH

C moMoImipi0 CO3AaHHOTO paHee Trpaduueckoro MOAYJsS CO3/1aTh OJaHKH
yKa3aHHOW B KapTOUYKE OpraHu3aIuu: oOmui ONaHK, OJIaHK TUPEKTOpa, CTPYK-
TYpHOTO MOApa3iesieHus, MpuKas3a, OJaHKH MUChMa C YTJIOBBIM U MPOJAO0IBHBIM
pa3MeIIeHneM PEKBU3UTOB.

NCTOYHUKU U JIMTEPATYPA

['OCT P 6.30-2003. YauduuupoBauusie cuctemsl fokymentanun. Y COP/I.

HenonpousBoactso. bonee 120 nokymentos. M., 2003

Kysnenosa T.B. [enonpousBoactBo: JloKyMEHTAalIMOHHOE OOecreyeHue
ynpasieHus. M., 2003

Poroxxun M.YO. [lenoBbie JOKyMEHTHI B ipuMepax u obpasnax. M., 2003

bacakoB M.I., 3ameinikoBa O.W. JlenonpousBoactBo. PocroB-na-/l., 2005

3AHATHUE 4. OcodeHHocTr 0pUUIHAIBHO-1€J10BOI0 CTHJIS

1. OcoOGeHHOCTH CTUITUCTUKH TOKYMEHTA.

2. YcnoBus BEIOOpA CJIOB MPU COCTABJICHUH JIOKYMEHTA.

3. Mopdomoruueckre acreKThl COCTABICHUS JOKYMEHTA.

4. TlpaBuna opdorpaduu ¥ TPaBOMKMCAHKS HA3BAHUN YUPEKICHUH, Opra-
HU3ALWMI, TPEANPUITUN, TOTKHOCTEN, 1aT, YACET U 3HAKOB.

5. CuHTakcu4yeckue 0COOEHHOCTH CIIyKEOHOr0 JOKYMEHTA.
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NCTOYHUKU U JINTEPATYPA

HenonpousBoactso. bonee 120 nokymentos. M., 2003.

Kysnenosa T.B. [enonpousBoactBo: JloKyMEHTAaIIMOHHOE OOecreyeHue
yrnpasieHusd. M., 2003.

bacosckas E.H. CnoxxHococtaBHbie ciioBa (IipoOiieMa CKJIOHEHHS U OIlpe-
JeneHus rpammarudeckoro pojaa) // Cekperapckoe aemno. 1998. Ne 3.

bacosckas E.H. «Pa3pemute obpatuthes...» (BeiOOp Gopm obOparieHus B
nenoBoi nepenucke) // Jlenonpouspoactro. 2003. Neo 1.

Jlaryruna T.M., Ilyko JL.II. IemoBoe mucbmo. CrnpaBounuk. M.— CII6.,
2003.

Jleonosa I'.B. HucnurenbHble B CIyXKEOHBIX JOKyMEHTaxX (O HEKOTOPBIX
0COOCHHOCTSIX CKJIOHEeHHUA U TpaBonucanus) // Cexperapckoe neno. 1997, Ne 3

AnkoBas B.®. Komapuwie cioBa — maponumsl // Cekperapckoe Aeno.
2000. Ne 4.

AnkoBas B.®. O nopsiake ciioB B TeKCTax T0KyMeHTOB (Ha nmpumepe OPJI)
/I JokyMeHTHast uHGOpMaIlvs, eCTECTBEHHOHAYYHbIE U TEXHUYECKHE BOMPOCHI
apxuBHoro aena. 4.2. M., 1976.

SAukoBas B.®D. Hekoropeie opdorpaduyeckrue acnekThl S3bIKOBOTO
odopmiierust fokyMeHToB // CekpeTtapckoe aeno. 1998. Ne 1.

[Tapumnosa P.P., Konokonsriera T.H. 3aumctBoBannbie cnoBa // Cekperap-
ckoe aeno. 2001. Ne 3.

3AHSTUE 5-6. CocTaBiieHHne AeJ0BBIX ITHCEM

1. Ha ocHOBaHMM pa3gaTOYHOro MaTepHaja MPOAHAIU3UPOBATH IOJIOXKE-
HUE PEKBHU3UTOB Ha JOKYMEHTAaX, HaTU U UCIPABUTHh OLIMOKU, OOBSICHUTH HC-
IIpaBJIEHUs B TETPaau, YKa3aTb OTMETKHM Ha JOKYMEHTax, HaJAIMCaTh UX Ha3Ba-
HUs1, TONIOJIHUTB OJIVH U3 JOKYMEHTOB HEAOCTAOIIMMHA OTMETKAMHU

2. Ha marepuanax npemyIOKEHHBIX YNPABICHYECKUX CUTYallUi COCTABUTH
TEKCT JIEJOBBIX MHUCEM C 0053aTeIbHBIM OPOPMIIEHUEM PEKBU3UTOB ajpecaTa U
NOJINUCH: MPEJJIOKEHUS, 3a1poca, MPOChObl, TUChMa, OTBETA HA MPEJIOKEHUE.

3. CTpyKTypUpOBaTh TEKCT B COOTBETCTBUM C HA3HAYEHUEM U KaHPOM J0-
KyMEHTA.

4. B npenyioxKeHHbIX JOKyMEHTaX HaWTH, OOBSICHUTh U UCIPABUTH HEIOC-
TaTKHU.

NCTOYHUKU U JIMTEPATYPA

['OCT P 6.30-2003. YuudunupoBannsie cucteMsl nokymentanuu. Y COP/I.

Henonponssoncrteo. bonee 120 nokymentos. M., 2003.

Kysnenosa T.B. [enonpousBoactBo: JIoKyMEHTAalIMOHHOE OOecreyeHue
ynpasienus. M., 2003.

Poroxun M.IO. [lenoBbie JOKyMEHTHI B TpuMepax u obpasnax. M., 2003.
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bacosckas E.H. PenaktupoBanue ciyeOHbIX J0KyMeHTOB // Cekpetap-
ckoe feno. 1998. Ne 4.

bacosckas E.H. SI3bIK0OBbIE TPYAHOCTH, CBSI3aHHBIE C COCTABICHUEM JIOKY-
MeHToB // Cekperapckoe nemno. 1997. Ne 1.

Konrynoa M.B. JlenoBoe nucemo. M., 1998.

Kupcanosa M.B., Anonuna H.H.. AxcenoB FO0.M. JlenoBas nepenucka. M.,
Hosocubupck, 2001.

Poroxxua M.IO. [leaonpon3BoacTBO B MpuMepax u oopasmax. M., 2005.

Canxkuna JI.B., beikoBa T.A. [Ienonpon3BoaCcTBO B KOMMEPUECKOI OpraHu-
3aruu (Ha IpuMepe akImoHepHoro obmectra). M., 2005.

TarapuukoB M.A. Jlenonpou3BOACTBO B YUPEXKICHUAX, OPTraHU3ALMIX U
npeanpusatuax. M., 2005.

3AHATHE 7. CoctaBienue TpagapeTHbIX JOKYMEHTOB

1. Ha marepuane mpenyioK€HHbIX YINPaBIECHYECKUX CUTYalMil COCTaBUTh
TEKCT
— - JIBYX CIIPAaBOK, AaHKETBHI;
— - IUChMAa-3ampoca U aHAIMTUYECKON CIIPABKU B TaAOIMYHOU (hopme.
2. Ha ocHOBaHMHU pa3laTOYHOTO KapTOYHOI'O MaTepHalia COCTaBUTh (pa3bl
C ynoTpeOJieHHeM Ha3BaHUN YUpeKJACHUN U JOJDKHOCTEW, HAUTU U OOBSICHUTH
IPUMEPHI OIMOOYHOIO YyIOTPEOJICHHS 1T, YUCEI U 3HAKOB.

NCTOYHUKU U JIMTEPATYPA

['OCT P 6.30-2003. YuuduuupoBanusie cucteMbl fokymentauuu. Y COP/I.

HenonpousBoactso. bonee 120 nokymentos. M., 2003

Kysnenosa T.B. [enonpousBoactBo: JloKyMEHTAalIMOHHOE OOecreueHue
yrpasienus. M., 2003

Poroxxun M.YO. [lenoBbie JOKyMEHTHI B ipuMepax u obpasnax. M., 2003

KonrynoBa M.B. JlenoBoe nuceMo. M., 1998

Jenonpon3BOACTBO B CUCTEME TOCYJaPCTBEHHOTO ynpasieHus. M., 2001.

Kontynosa M.B. JlenoBoe nucbmo. M., 1998

Opranuzarnus padboTel ¢ qokymeHTamu: YueOonuk / B.A. Kynpsies u np. M.,
2000

3AHATHE 8. Opranu3annoHHO-NPAaBOBbIE JOKYMEHTbI

1. Haznauenne u ocobernoctu odpopmuenus OIT/I.

2. Ha ocHOBaHuM pa3gaTOYHOro MaTepHana OOPMUTH JOJKHOCTHBIE MH-
CTPYKIIUHU

COLIMOJIOT;

CHEUAIKNCTA 10 MAPKETUHTY;

MEHEIKEPa;

MEHEKEPA M0 peKiIaMe;
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HavyaJdbHUKA JJabopaTopuu (0r0po) COIMOIOTUH TPYAA;
HaYaJIbHUKA OTJIe]la MApKETUHT A,
HaYaJIbHUKA OTJIeJIa COMAILHOTO PA3BUTHS.

JIUTEPATYPA

O6mepoccuiickuii  kinaccudukarop mnpodeccuii pabouux, JOHKHOCTEH
CITyXaIIuX U TapUPHBIX pa3psaoB.

HenonpousBoactBo. bonee 120 nokymentos. M., 2003

Kysnenoa T.B. JlemonpousBonactBo: JIOKyMEHTAIIMIOHHOE OOecreYeHHe
ynpasienus. M., 2003

Kysnenosa T.B. Pa3zBepHyTast JOJKHOCTHAsI MHCTPYKLMS cekpeTaps (Cek-
petaps-pedepenta, opuc-meHemxepa) / Cekperapckoe aeno. 2005. Ne 2

ITocnienoBa E.H., Ilogonnenosa H.H. PasBepHyTras nomKkHOCTHas HMHCT-
PYKITUs cekpeTapsi: ombIT coctaBienus // Cekperapckoe aeno. 2005. Ne 4

Poroxun M.IO. [{enonpous3BoaCcTBO B KaapoBoii ciryxoe. M., 2005

Poroxxun M.YO. [lenoBbie JOKYMEHTHI B ipuMepax u obpasnax. M., 2003

Poroxun M.FO. Opranuzanus kaapoBoit padoTel npeanpustus. M., 2003

Cankuna JI.B. CipaBoYHUK 110 KaApOBOMY A€I0NPOU3BOACTBY. M., 2003

3AHATHUE 9. UndopManmoHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTBI U JOKYMEH-
ThI KOJUIETHAJIbHBIX OPraHOB

1. 1.0dopmiieHre MPOTOKOJIOB, TOKIAA0B U BHICTYIUICHHM.
2. 2.ITuceMa u city>KeOHbIE 3aMICKU.
3. 3.OmneparuBHbie HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIC JOKYMEHTHI.
4. Ha ocHoBaHuM pa3gaTOuHOTO MaTepraia 0hOpPMHUTH
— JIOKJIAJHYIO 3aIUCKY,
— OOBSICHUTENIbHYIO 3aITUCKY;
— aKT.

JINTEPATYPA

HenonpousBoactso. bonee 120 nokymentos. M., 2003.

Kysnenosa T.B. [denonpousBoactBo: JIoKyMEHTAalIMOHHOE OOecreyeHue
ynpasienus. M., 2003.

Poroxun M.IO. [lenoBbie JOKyMEHTHI B TpuMepax u obpasnax. M., 2003.

Cankuna JI.B. MudopmanmonHo-cripaBouHble JOKyMEHThl. OCOOEHHOCTH
coctaBnenus 1 opopmiienus // Cexperapckoe neno. 1999. Neo 3.

Opranuzanus pabotsl ¢ JokymeHTamu: YueOHuk / B.A Kynpses u ap. M.,
2000.

Kypuockuna O.I'. CoBpeMeHHOE IeI0NpOU3BOJACTBO KOMIIAHMU: IOCTa-
HOBKa U Beaenue. M., 2005.

Kupcanora M.B. CoBpemenHoe aenomnpousBoicTBo. M.-HoBocuOupck.
2005.
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BOIIPOCHI K 3AYETY 110 KYPCY

1. JIOKyMEHT M €ro MecTo B CUCTEME YIIPABJICHUS. DBOJIIOLHNS MOHATUN
«MHPOPMALIHS» U «TOKYMEHT.

2. HopmaTtuBHO-3akOHOaTeNbHAs 0a3a AeT0NpOr3BOJICTBRA.

3. HopmartuBHo-MeTOMYecKas 0asza J1eJ10Mmpor3BO/ICTBA.

4. OOume u yacTHble (GyHKIMHU JOKyMeHTa. CBOMCTBA TOKYMEHTHOMN WH-
dbopmanmn

5. CnocoObl TOKYMEHTUPOBAaHUS U WX pa3BUTHE. MaTepuaibHble HOCHUTE-
71 “HGOPMAIIHH.

6. Ilonnuuuuku u konuu. Bunel konuid. [Topsnok yaocToBepeHus: KOMUiA.

7. TpeboBaHmsl K KOHCTPyHpOBaHHWIO OnaHKOB. Bumbel OnmankoB. brmanku
OPEeINPUITUNA PA3IUYHBIX (OPM COOCTBEHHOCTH.

8. IlpaBuna opopmiuenus pexkBuzutos 01-07.

9. PexkBU3UT «HaMMEHOBAHME OPraHU3alMU — aBTOpa JOKYMEHTa»; TpeOo-
BaHUA K HEMY.

10.PexBU3UT «cCIipaBOYHbIE JaHHbIE 00 OpraHU3alMK — aBTOPE JOKYMEH-
Ta», €ro COCTaB.

11.Bua noxymeHTa, Nopsiiok ero opopMieHusl.

12.PexBU3UT «aapecar», €ro 3HA4eHHE U COBpPEMEHHbIE TpeOOBaHUS K
0(pOPMIICHHIO.

13.latel B noxkymenTe. TpeboBaHust K ux ohOpPMIICHHIO; AaTa KaK COCTaB-
Has 4acTh IPYTUX PEKBU3UTOB.

14.PexBU3UTBI «PErMCTPALMOHHBIM HOMEP TOKYMEHTa» M «CChUIKA Ha pe-
TUCTPALMOHHBIN HOMEDP U 1AaTy JOKYMEHTA», UX 3HAUYCHHUE.

15.ITopsimok cormacoBaHusl TOKYMEHTOB M O(OpMIICHHE BHYTPEHHETO U
BHEIIIHETO COTJIACOBAHUS.

16.11opsiA0K NOAMKUCAaHUS U YTBEPKACHUS JOKYMEHTA, BUAbl YTBEPKICHHUS.
[lepeueHp TOKYMEHTOB, OJIEKAIIUX YTBEPKACHUIO.

17.1leyats kaKk peKBU3UT JOKyMeEHTa. llepedyeHb NOKyMEHTOB, CKperuisie-
MBIX Tep00BOil euatbio. CriocoObl pacro3HaHUsl MOEIIOK.

18.CoctaB ynoctoBepenuss nokymeHta. [IpaBuna odopmieHuss pexBHU3U-
TOB, YAOCTOBEPSIOIINX JOKYMEHT.

19.0TmMeTKH Ha TOKYMEHTE, UX 3HaUCHHE B OpOopMIICHHE.

20.Pe3omronus. Ee 3nadenue. TpeGoBaHus, IpeabsIBIsIEMbIC K PE3OJTFOIIUH.

21.PexBU3HUTHI, NPUAAIOIINE JOKYMEHTY IOPUANYECKYIO CUITY.

22.JIMHrBUCTUYECKHE OCOOCHHOCTHU TEKCTOB CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB.

23.513bIKOBBIE TPYTHOCTH COCTABJICHMS JACIIOBBIX ITUCEM.

24. TpeOoBaHMs K COCTABIECHUIO U OQOPMIICHHIO OPTraHU3ALUOHHBIX JTOKY-
MEHTOB.

25.TpeGoBaHusi K COCTaBJICHUIO U O(POPMIICHUIO PACIIOPSIUTEIBHBIX J0-
KYMEHTOB.
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26.Kommuiekc TOKyMEHTOB, BO3HUKAIOIIMX MpH MpUeMe (MOCTYIIIEHUH) Ha
paborty.

27.0co0eHHOCTH COCTaBIEHUS U OPOPMIIEHUS KaIPOBOU IOKYMEHTALIMU.

28.TpeboBaHMs K COCTaBICHHUIO U OPOPMIIEHUIO OOBSICHUTEIbHBIX U JIOK-
JaIHBIX 3alMCOK (BHEIIHUX U BHYTPEHHUX).

29.TpeboBaHMs K COCTABIECHUIO U OQPOPMIIEHHIO CIIPaBOK (BUABI CIPABOK,
CHpPaBKH BHEIIHUE U BHYTPEHHHUE).

30.TpeboBanus K COCTABIEHUIO U OPOPMIICHUIO JOKYMEHTOB KOJUIETHAIh-
HBIX OPraHoB (IIPOTOKOJIbI, aKTHI).

31.TpeboBanus kK cOCTaBICHUIO U OPOPMIICHHUIO CITy)KE€OHOTO TTchMa. Pas-
HOBUJHOCTH IHCEM.

32.TpeboBanus K cocTaBieHuto u opopmiieHuto renerpamm. OcoOeHHOCTH
bopmyisapa TenedoHOrpaMMBI.

33.Opranu3zanus J0KyMEHTO000pOTa B COBPEMEHHBIX YUPEKICHUSIX.

34.Peructpaiiysi JOKYMEHTOB U OpraHU3alMsl KOHTPOJIS UX UCIIOTHEHHUS.

35.11paBuna opraHu3aluy JBUKEHUS BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

36.Kynbrypa paboThl ¢ JOKyMEHTaMH Ha pabOYHX MECTax.

37.Homenkuarypa aen. TpeboBaHUs K COCTABIEHUIO U OQPOPMIIEHHUIO JEII.

38.0Opranuzanus XxpaHeHHUs] JOKYMEHTOB
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CIIMCOK HCTOYHHUKOB U JIMTEPATYPbI

I'paxmanckuii konekc PO.

Tpynosoit kogekc PO.

®denepanbublil 3akoH «O0 MHPOpManUK, UHPOPMATHU3AIUN U 3aIIUTE UH-
dbopmarun» ot 20 depasist 1995 r. Ne 24-D3.

[TocranoBnenue IlpaBurenbctBa Poccuiickoit deneparuu «O0 yropsiao-
YEHUU W3TOTOBJIEHUS, UCIOJIb30BAHUS, XPAHEHUS W YHUUTOXKEHUS INeyaTed U
OJIaHKOB C BOCIIPOM3BEJIEHWEM TOCyapcTBeHHOro repba Poccuiickoit denepa-
n» oT 27 nexadps 1995 r. Ne 1268.

I'OCT 51141-98. Jlenonpou3BoICTBO U apXUBHOE JieJ10. TepMUHBI U OIpe-
JEJICHMUSL.

['OCT P 6.30-2003. YauduuupoBauusie cuctemsl fokymentanun. Y COP/I.

['ocynapcTBeHHasi cuctemMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecreyeHus YIpaBiie-
Husg. OcHOBHbIEe moJiokeHus. OOmue TpeboBaHUsA K JOKYMEHTaM M Clyk0am
JOKYMEHTAIIMOHHOTO obecnieyeHust. M., 1991.

OO61epoccuiickuii Ki1acCUPUKATOp yIpaBiIeHYECKON TOKYMEHTALUU.

O6mepoccuiickuii  knaccudukarop mnpodeccuii pabouux, JOKHOCTEH
CITyXalIuX U TapUPHBIX pa3psaoB.

[lepedyeHb TUMOBBIX IOKYMEHTOB, 00OpPA3YIOIIUXCS B JAESATEIHHOCTU TOCKO-
MUTETOB, MUHUCTEPCTB, BEIOMCTB U JPYTUX YUPEKICHUW, OpraHu3alnii, npe-
NPUSATUN C YKa3aHHEM CPOKOB xpaHeHusd. M., 2001.

TunoBas MHCTPYKLHS 1O JEIOMPOU3BOACTBY B MUHUCTEPCTBAX U BEIOMCT-
Bax Poccuiickoit ®exnepanuu. M., 1994,

AcraxoBa JI.B. JlokymMmeHTaumoHHOE OO€CIeYEeHUE YIpaBICHUS KakK OT-
pacip gestensHoctd // Jlenonpoun3Boactso. 2005. Ne 2.

banacrokesnu B./l. lokymenTarus B uapopMannoHHoM oomiectse // Cek-
perapckoe neno. 1999. No 3.

bacakoB M.I., 3ambikoBa O.U. JlenonpousBoactso. Poctos-Ha-/., 2005.

bacosckas E.H., beikoBa T.A., Bsanosa JI.M. Jlenonpousoactso. M., 2005.
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