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BBenenue

B  Hacrosinee  BpeMsS  COBEPIIEHCTBOBAHHE  VIIPABIEHHS  IIPOH3BOICTBEHHO-
XO3SIICTREHHBIMH CHCTEMAMH, IIOBBIIIEHHE YPOBHS OpraHH3alliH H 3()(QEeKTHBHOCTH
VIIPABIIEHYECKOI'O TPyAa BO MHOI'OM 3aBHCHT OT TOI'O, HACKOIBKO PAaIIOHAIEHO ITOCTABIEHO B
VUPEKIAEHHUSIX H Ha TPEeIIIPHATHSIX JEIOIMPOU3BOACTRBO. TepMHH «JOKYMEHTAIMOHHOE O0ecIIe-
YEeHHE) XapaKTepH3YeT COBOKYITHOCTE padoT IO AEIOIMPOH3BOACTBY YUPEKIECHHH H 110 OpraHH-
3al[MH B HUX JJOKYMEHTOB. [IOHSTHEM «IOKYMEHT» OIIPEEIISIeTCS HH() OpMAaITHs, 3aIHCaHHas
TIOOBIM cITOcOOOM Ha I000M MaTepHale, H3JaHHas HIH ITOJTYYeHHAs JFOOBIM (PH3HYECKHM HIIH
IOPHIMYECKHM B ITFOOO0H OpraHH3allMH IJI5 HCIIOIb30BAaHHII B CBOEH JIESTEILHOCTH.

Kypc «]/]emormpon3BocTBO H JOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIIeYeHHE TOCYIAPCTBEHHOH H MY-
HUI[UITAJIBHOH CITYKOBI» JaeT 0a30BHIE 3HAHHSI B 0OIIaCTH H3YUEHH S JEIOITPON3BOACTRBA H pado-
TBHl C JOKYMEHTaMH B OpraHM3al(ii. B mpeamaracMpIX MeTOJHYECKHX YKa3aHHSIX paccMaTpHBa-
eTCS CYITHOCTh H CIelH(HKa JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPABIEHYECKOH JAeSITEIIbHOCTH, ITPOHCXOIHT
O3HaKOMJIEHHE C ITPaKTHKOH COCTaBJIEHHS OpraHH3aIHOHHBIX, PaCIIOPSAHTENbHBIX H HH(pOpPMa-
I[THOHHO-CIIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB; OBJIAJIEHHE HABBIKAMH apXHBHOI'O XPaHEHHS JTOKYMEHTOB U
COCTABJIEHHS HOMEHKIIATYPHI JETI.

Marepnan Kypca o0ecrieuHBaeT 3HaHHe OOIMX IIPHHIUIIOB OPraHH3aI[HI.

[{e1p OCBOEHNS THCLMIUIMHEL 3aKIH0YaeTcsI B (OPMHPOBAHMH HaOopa OOMIEITpPOdecCHO-
HATbHOH KOMIIETEHI[MH OaKajlaBpa IIO HaIlpaBIEHHIO ITOATOTOBKH 38.03.04 ['ocyaapCcTBEHHOE
H MYHHIHIIAJbHOE YIIPaBIeHHEe (HaIpaBIeHHOCTh (IMpOQIb): «PerHoHaIbHOE YIIPaBIEHHEY ),
OCBOEHHE CTYAEHTAMH TEOPETHYECKHX 3HAHHI B OOIaCTH JEIONMPOH3BOACTBA B OpraHH3aIHMH H
IIpHOOPETeHHE ITPAaKTHYECKHX HABEIKOB B 00JIACTH O(QOPMIIEHHS JOKYMEHTAIMH, HeOOXOIHMOMH
JULS IIPHHATH S TPAMOTHBIX VITPABIIEHYECKHX PEIIEHHH.

K 3amauyaM M3yUEeHHS THUCIHIUINHBI OTHOCSTCS: ITOIMYYEHHE 3HAHIIH IT0 OCHOBHBIM ITPHH-
I[HITaM, TIOHSITHAM () OpPMHPOBAHHSI HAYKH «J[eIIOIpOH3BOACTBO H JOKYMEHTALHOHHOE o0ecIeye-
HHE TOCYAApPCTBEHHOH M MYHHIIMIIAILHOH CIIYKOBI», IPHHIIMIIOB M 3aKOHOB OpraHM3aI[HH I O-
KyMEHT0000pOTa Ha IPeAIPHITHH, (POPMHPOBAHHS YIIPABIEHYECKOH H HHOH OpraHH3aI[HOHHO-
PACIIOPSIIUTEILHON JOKYMEHTAIIMH, BEAEHHE KaIpPOBOI'0 JOKYMEHTOOOOpPOTA, CTPYKIYPY IIO-
CTPOEHHA JOKYMEHTOO00POTa B OpraHH3alHH; (POPMHPOBAaHHE YMEHHH ITPHMEHSTH ITOJTYIEeHHEIE
3HAHHS K PEIIeHHIO BOIIPOCOB 110 OpraHH3aI[HOHHEIM ITPOIECCaM Ha ITPERIIPHSITHH OBIIAJCHHE
OCHOBHBIMH ITPHHIIMITAMH (DOPMHPOBAHHS JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPABIEHYECKOH AeSATEeIIbHOCTH,
3aKOHAMHM OpTraHH3aIlMH, HaBBIKAMH COCTABJIEHHS HEOOXOMHMBIX VITPABIEHYECKHX JOKYMEHTOB.

B COOTBETCTBHH C 3THM OCHOBHOI IIENIBIO ITpeNoJaBaHH s JHCIHILIHHBI BBICTYIIAET (POP-
MHPOBAaHHE Y CTYACHTOB 3HAHHH, HABBIKOB H YMEHHH B OOIIACTH JOKYMEHTHPOBAHUS VIIPaBIECH-
YECKOH JEeSTEIbHOCTH.

OopMHPYEMBIE B ITPOIIECCE H3YUEHHIS KOMITETEHI[HH:

OIIK-5. CrmocobeH HCIOIb30BaTh B IMPodeCCHOHAIBHOH IeITelbHOCTH HH(pOPMAI[HOH-
HO-KOMMYHHKAITHOHHBIE TEXHOJIOTHH, TOCYAapCTBeHHBIE H MYHHI[HITaIbHbIE HH()OPMAaI[HOHHEIE
CHCTEMBI, IIPHMEHSTh TEXHOIOTHH SIEKTPOHHOIO ITPaBHTEILCTBA M IIPEIOCTABIIEHHS TOCyIap-
CTBEHHBIX (MYHHIHIIAIBHBIX) YCIIYT

PesynpTaThl OCBOSHHS JUCIHIUIMHEIL B pa3pe3e KOMITETSHIHIHA

OIIK-5:

HMcromb3yeT MeTOAOIOTHIO HH(pOPMAaIHOHHO-KOMMYHHKAITHOHHBIX TEXHOIIOTHI, Teope-
THYECKHE OCHOBBI (DOPMHPOBAaHHS HH()OPMAIIHOHHOIO 00ecIeuyeHHS IIpoLiecca YIIPaBIeHHS, HH-
CTPyMeHTaJIbHbIE CPEACTBA KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHIT HH()OPMAIIHOHHOIO OOCITYKHBAHI
VIIPABIEHUYECKON IESTEILHOCTH, TEHIEHIIMN W IIEPCIIEKTHBBI Pa3BHTHSA M HCIIOIIB30BAHHS HH-

d)GpMElI_[HGHHG ~-KOMMYHHKAITITOHHBIX TEXHOJIOTHI B ]'[deI“) €CCHOHAJIPHOH JeSITeIIbHOCTH;
OOKYMEHT NognicaH
FRVIS AT MMIGHHG ~-KOMMVYHHKAITHOHHBIC TEXHOJIOI'HI JJIA PCIICHITA YVIIPpAB-

CepTMOHETNIE CRITX Saf %ﬁ?gﬁ?ﬁ@%ﬁ?éﬂ%?@ﬁ”%%ﬁamemm HICITOIIb30BAaHU I H TEHJIEHIHH Pa3BHTHS HH( OpMa-
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[IprveHsIeT TEXHOJIOTHH AIEKTPOHHOIO ITPABHTENbCTBA H IIPeAOCTaRIeHH S TOCyAap-
CTBEHHBIX (MYHHIHIIAIBHBIX) YCIIYT

MeTroamdyeckne yKa3aHHS COAepKaTl peKOMeHJAlHH K ITPaKTHYeCKHM padoTaM CTYIeH-
TOB H CITHCOK PeKOMEHIOBAaHHOH JINTEPATYPHI.

3agayn METOAHYECKHX YKa3aHHIH ITO BEIIOIHEHHIO IIPAKTHYECKHX PadOT IO JHCI[HITIHHE
« ]| erompon3BOACTBO H JJOKYMEHTAIMOHHOE 00ecIieYeHHe TOCYJapCTBEHHOH H MYHHIIHITIAJIbHOH
CIIYKOBI»:

— aHaJIN3 POIH HHQOPMALHMH H JOKYMEHTOB B YIIPaBIEHYECKOH JesITelIbHOCTH,

— HCCIIeOBaHHE CHCTEMBI JOKYMEHTAIMH ITPEIIIPHITH L,

— H3ydeHHe HOPMaTHBHO-IIPaBOBOH 0a3kI JTOKYMEHTAI[HOHHOIO  00ecIleYeHH
yIIpaBIeHNT,

— H3Yy4YeHHe VIIPaBISHYECKOH  JOKyYMeHTallHH H  TpeOOBaHHII K COCTABIEHHIO H
0()OPMIIEHHIO JOKYMEHTOBR;

— CO3JIaHHe BIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB,

— pa3paboTKa OpraHH3aL[HOHHBIX, PACIOPSAHTEILHBIX H HH()pOPMAIHOHHO-CITPaBOYHBIX

JIOKYMEHTOR;
— OpraHH3alHs CHCTEMBI XPaHEeHNI JOKYMEHTOR,
— @HaJIN3 KOMIUIEKCHOH CHCTEMEI YITPaBJIeHHS JOKYMeHTaMH Ha ITpeIIpHSITHH

[IpoBeneHIe MPAKTHYECKHX 3aHSATHH ITPEMIIoiiaracT aKTHBHYIO, IIeJIeHAIlPaBIEHHYIO pa-
00Ty OOYYAFOIIHXCS

[{enp mpakKTHYEeCKOro 3aHATHS — YCBOSHHE BaKHEHIIMX BOITPOCOB KypCa M BBICTYILIIEHHE
Ka)XXIOro CTYIEHTAa Ha KaXKIOM ITPaKTHYECKOM 3aHATHH. Ha ImpaKTHYeCKOM 3aHSTHH CTYIEHTHI
NOIDKHBI YMETh OOBSCHHTL ITOHHMMAHHE HMH BOIIPOCOB TeMBI. /[ 3TOro IPH ITOATOTOBKE K
ITPaKTHYECKOMY 3aHSATHIO CTYAEHT AOMKEH BHHMATEIbHO H3YUHTE JINTEPATYPY H METOIHUECKIE
PEKOMEHIAIIMH, ITTOATOTOBHTLECS M OTBETHTH Ha JIXOOOH BOIIPOC TEMBI ITPAKTHYECKOI'O 3aHSTHA,
ITPOAOKHTE BBEICTYIUIEHHE TIPEABIAYINErO BBRICTVYITAOINEr0. CTYAEHT MOJKET HCIIOIB30BaTh OC-
HOBHBIE HOPMAaTHBHBIE aKTHl H KOHCIIEKTBHI H3YUEHHOH IHTepaTyphl. KaXIbli CTYIAEHT JIOJIKEH
110 YKa3aHHIO IIPerojiaBaTells OTPELEH3HPOBaTh COOOIEHHE, CAEIAaHHOE ITPEABLIVIIIHM BBICT Y-
TTAFOIT[IIM.

Texyuaa ammecmauusa Kauecmed ycé 0eHUA daKalaspamil noJIyueHHsIX 6 npouecce odyue-
HUA 3HAHUU

Texyimasa arrectanpsa padoTEl CTYIAEHTOB OCVIINECTBILIETCS B IIPOIIECCE ITPOBEACHHSI
ITPaKTHYECKHIX 3aHATHIl Ha MIPOTSKEHHH CEMECTpa ITYTEM OIIEHKH YCTHBIX OTBETOB, a TaKXKe pas-
PabOTKH IPOEKTHOr O 3aJaHH 4.

ECIH CTYAEHT He BBINTOJHUII ITPEMJIOKEHHOE 3ajlaHHe, a TaKXKe He IPOSBIISLI aKTHBHOCTH
Ha MPaKTHYECKHUX 3aHATHAX, TO €ro paboTa B TeUEHHE CEMECTPA OLIEHHBAETCS KaK HEYIOBIIETBO-
PHTENIbHAS. ECI CTYJIEHT MPOITyCKaeT 3aHITHA 110 YBaKHT €IIEHOH ITPHYHHE (110 OOIIe3HH, HH]IH-
BHTyalIbHBIH rpaHK 0O0y4YEeHH ), TO OH BBIOTOITHSET 3aJaHHS CAaMOCTOSTEIFHO BO BHEAYHTOPHOE
BpeMd. [IpH 3TOM TecThl MOIyT OBITH 3aMeHeHBI pPa300opoM IMPOOIEMHBIX CHTYAL[HMH ITO0 Ha3BaH-
HBIM TeMaM. lIpearonaraeTcs Taxke ITPOMeKYTOYHAS aTTecTalsI B (D)OpMe BBIIIOITHEHHS ITHCh-
MEHHOH padoThl B BHE JOKIIaJa.

HMroropoit (popMOH KOHTPOJIS ITO JHCIHIUIHHE BBICTYITAET 3K3aMeH, KOTOPBIH ITIPOBOJAUTCS
B 4 ceMecTpe.
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IHIPAKTHYECKHE 3AHATHA

IIpakTH4yeckoe 3ansarue Ne 1

Tema 1. Poaib HHGOpMAIIHHA H JOKYMEHTOB B YIIPABJIEHYECKOH JeATEILHOCTH

Ileb JaHHOH TeMBI — OIPEIENHTh POIIb HH(POPMAIHH H JJOKYMEHTOB B YIIPaBIIEHYECKOMH
JEeSTEIIbHOCTH.

Jagaum: ompejielieHHe POITH HHPpOPMAaIMH H JOKYMEHTOB B YIIPaBIEHYECKOIH JIeATeIbHO-
CTH IIPEJIIPHATHH H OpraHH3allHi Pa3IHYHBIX ()OPM COOCTBEHHOCTH H cep JeITeIIbHOCTH.

3HAHHA M YMeEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPAaKTHYECKOro 3aHATHA, JopMHpPYeMble KOMIIETEHIIHH HJIH HX YACTH: B IIPOIecce H3y4e-
HHS TaHHOH TEMBI CTYAEHTEI JOIKHBl 3HAaTh OCHOBHEIE ITOHSTHS H HOPMaTHBHO-ITPABOBYIO 0a3y
JOKYMEHTAI[HOHHOIO o0ecIleYeHHsI YIIPaBIeHHS, IIpaBHIa JOKYMEHTAIbHOIO O(OpPMIIEHHS pe-
IIEHHH B YIIPABIEHHH OIIEPAl[HOHHOH (IIPOH3BOJCTBEHHOH) AeSTEJIbHOCTH OPraHH3aI[HH ITPH
BHEeJIpEHHH TEXHOJIOTHYECKHX, IIPOAYKTOBBIX HHHOBALHI HIH OpPraHH3al[HOHHBIX H3MeHEHHI.

B mpomecce m3yYeHHs JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCH cJeAYHOIIHE KOMIIETEeHIIHH:
OIIK-5.

AKTYA/IbLHOCTb TEMbI 3aKII0UAETCA B OIPeIelIeHHH POJIH HH(OPMAIHH 1 JOKYMEH-
TOB B YIIpaBJIeHYECKOH JAeSTeIIbHOCTH 00YCIIORIeHAa HEOOXOHMOCTBIO aJallTallHH OPraHH 3al[HH
K TpeOOBaHHSM BHEIIHEH H BHYTPEHHEH cpelibl, K OBJIaJeHHIO HOBBIMH 3HAHHSAMH H T€XHOIIOTH-
SIMH, YTO OCOOEHHO BaKHO B YCIIOBHSIX PEIHOYHOH 3KOHOMHKH.

Teopernyeckast 4acThb

Joxymenmuposarue (Co3laHne JOKYMeHTa) — 3aIllHCh HH(POPMAI[HH Ha Pa3IHYHBIX HO-
CHTEJLIX TI0 VCTAHOBJIEHHBIM IIpaBHIaM. /OKYMEHTHPOBAHHE — PerlIaMEHTHPOBAHHEII ITPOLIECC
3aIlHCH MH(OpPMaIMH Ha OyMare WJIH HHOM HOCHTeJIe, OOeCIIEYHBAIOIIHII €€ IOPHIHYECKYIO CH-
ny. Becerjga ocyIlecTBISIETCS 10 OIPeAe/IEHHBIM ITpaBHIIaM, YCTaHOBJIEHHBIMH ITPABOBEIMH HOP-
MAaTHBHBIMH aKTaMH HIIH BRIPAOOTAHHBIMH TPagui(HeH. JOKYMEHTHPOBAHHE MOKET OCVIIECTB-
JISTHCSA HA €CTECTBEHHOM IIH HCKYCCTBEHHOM S3BIKAX H C HCITOJIB30BAHHEM PazHOOOpasHBIX HO-
CHTelIell HH(OPMALIHH.

[Ipn DOKYMEHTHPOBAHHH Ha €CTECTBEHHOM S3BIKE CO3AIOTCS TEKCTOBBIE JOKYMEHTEI,
cojiep KalllHe PeuyeBYI0 HH(POPMAIIO, 3a(pHKCHPOBAHHYIO TIHOOBIM THIIOM ITHIChMAa HIIH JIFOOOH
CHCTEMOH 3BYKO3AITHCH.

CpeacTBa JOKYMEHTHPOBAHHS:

- IIPOCTHIe OpYANS (PYyYKH, KapaHIaIllH H Ip.);

- MEXaHHMYECKHE U 3IIEKTPOMeXaHHYeCKHE (JIHKTO(OHBI, KHHO- H BHAE0- TeXHHKA H JIP. ),

- CpeJiCTBa aBTOMAaTH3aI[HH — KOMITBIOTEPHAS TEXHUKA.

TexcroBol MOKYMEHT — JOKYMEHT, COJAEpP KaIllHil PEYEBYIO HH(POPMAIHIO, 3a(p)HKCHP O-
BAaHHYIO JTIOOBIM THIIOM ITHChMa HJIH ITHOOOH CHCTEMOH 3BYKO3aITHCH (IIHChbMeHHBIH JOKYMEHT,
PYKOITHCh, MAIITHHOITHCHBIH JOKYMEHT, BHIeOIPpaMMa JOKyMeHTa, () OTOJOKYMEHT ).

KuHo-, poTogoKyMeEHTEI — H300pa3HTENIbHEIE JOKYMEHTHI.

AYIMOBH3YAILHBIH JOKYMEHT — JOKYMEHT, COAep Kallliiii H300pa3HTEIIbHYIO H 3BYKO-
BYIO HH()OPMAITHIO.

KHHOJOKYMeHT — H300pa3HTE IbHEI WIH ayIHOBH3YAJIBHBIN JOKYMEHT, CO3JaHHBIH KH-
HeMaTorpa(HYeCKHM CIIOCOOOM.

dorTorpadpuuecknii JOKYMeHT ((POTOTOKYMEHT) — H300pasHTEIbHBIH JOKYMEHT, CO-
3MaHHBIH (poTorpadruecKuM CIIocoO00M.

I@ﬁﬁﬁfﬂéﬂﬁ%ﬁﬁg@ JMOKYMEHT — JOKYMEHT, COJEp KAl ITPEHMYILECTBEHHO H300-
Ceprud PaKCHIEMHPOUBEEHEHITEHTCRYCCTBAL
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2. llepeuncnnre OCHOBHEIE ITOHATHS JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaBIeHYECKOH JesTelIbHO-
CTH Ha ITPeIITPHSITHH.

3. OxapakTepH3yhTe aBTOMaTH3HPOBAHHEIE TEXHOJOTHH JOKYMEHTHPOBAHHS H JOKY-
MEHTO000pOTa KaK KOMIIOHEHT CHCTEMBI KOMIUIEKCHOH aBTOMAaTH3aLHMH JESTEIbHO-

CTH ITPCOITPIATIHA.
4. VHPHBHEHIIE HJOKYMCHTAMH — (1)}’]—]1{1_[1[51 COBPEMCHHOI'O MCHC/IZKMCHTA OPlraHH3aITIH

Jaganus
1. PaccMOTpeTh THITHI IOKYMEHTOB, HCIIONIB3YEMBIX B JIEATEIIBHOCTH I'OCYAAPCTBEHHON H
MYHUI[HITIATIbHOH CITVKOHI.
2. Paspaborarps makeT JOKYMEHTOB IS OPTraHOB MECTHOI'O CAMOYITPABIIEHH.

Jlureparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPHI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITeIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]|: yueOHoe mmocoOme g OakanaBpoB / M.B. Ky3Henopa, I'.A. XayaTpsH. — DIEKTPOH.

TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: JlamkoB 1 K, A [In Op Memua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexam goctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JIbHOH JINTEPATYPbI:

1. Kaypman H.JO. JlokyMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHUYECKOH JIeITEIIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nmocobue/ Kaypman H.JO.— DnekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApCTBEHHBIH  HHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTH4eckoe 3anaTHe Ne 2

Tema 2 JIoOKYMEHT H CHCTE€MbI JOKYMEHTALHH

Ileab: PacKphITh CVYIIMHOCTh IIOHATHSA IOKYMEHTAa H H3YUHTh MeXaHH3M pPaloThl C
JIOKYMEHTAI[HEH.

3aaavum: onpejeneHHe POIH HH(OPMAIHH H JOKYMEHTOB B YIIPaBJIEHUYECKOH JeSITEIbH O-
CTH IPEAIIPHATHH H OpraHH3allHi Pa3IHYHBIX (pOpM COOCTBEHHOCTH H cpep AeITeIIEHOCTH.

3HAaHHA M YMeHHS, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B Pe3VJbTAaTe OCBOEHHS TeMbl
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHA, (popMHpPYEMbIe KOMIET eHIHH WIH HX YACTH: B IIPOIECCE H3YYE-
HHS  JUCLHIUIHHEL CTYAEHTHI JOMKHBI H3YUHTh OCHOBHEIE ITOHATHS H HOPMAaTHBHO-IIPABOBYIO
0azy  JOKYMEHTAI[HOHHOIO 0OeCIleueHHS VITPaBIEHHS, METOAHKY aHalHM3a HH(OPMAaIHH O
() YHKIITHOHHPOBAaHHH CHCTEMBI BHYTPEHHETO JOKYMEHT0000pOTa OpraHH3aIHH, YHH(HIHMPOBaH-
HBIE CHCTEMBI JTOKYMEHTAI[HI

B mponecce m3ydyeHHs JAHHOH TeMbl (POPMHPYHOTCH CJAeAYIOIIHE KOMIIETEHIIHH:
OIIK-5.

AKTYAJIBHOCTh TeMbI 3AKJII0YAETCH B OIPEeAcIIeHHH POJIH JOKYMEHTOB B YIIPABIEH-
YeCKOH JeSATEIIPHOCTH H HX IIPAaBIIBHOM O(QOPMIEHHH, OOYCIIOBIIEHa HeOOXOMHMOCTBIO aJall-
TaI[HH OpraHH3alHH K TpeOOBaHHIM MHKPO H MaKPOCPeIbl IIPEAIIPHATHS, K OBJIaJeHHIO HOBBEIMH

3HAHIAMIR I EoRHOHGE M, YTO OCOGEHHO BayKHO B YCTIOBHSX I POBH3AIIMH SKOHOMHKH.

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



TEG]]ETH‘IECRHH JaCThb

Kaxapli JOKYMEHT IIPEACTABISIET COOOH 3IEMEHT COOTBETCTBVIOIIEH CHCTEMBI JTOKY-
MEHTAIH.
CucreMa JOKYMEHTAIHH — COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, B3aHMOCBS3aHHBIX 110 ITPH3HA-
KaM ITPOHCXOJKJIEeHHSL, Ha3HaYeHHS, BHAA, C(Pephl AEATEIIbHOCTH, eJHHBIX TPeOOBaHHI K HX
o(popMITEHHIO.
CHCTEMBI JTOKYMEHTALHH:
l. OpraHms3alfOHHO-PaCIIOPSAHTEIILHAS,

2. IUIaHOBAasl,

3. oOT4YeTHad,

4. wWH(}OPMAITHOHHO-CIIPaBOYHASI H CIIPaBOYHO-aHAIHTHYECKAL,
5. (uHaHCOBAM,

6. HOOroBOpHAS,

7. TIO THYHOMY COCTaBY,

8. II0 MaTepHAIBHO-TEXHHYECKOMY CHA0KEHHIO,

Q. oTpaxarole OCHOBHYIO JIESITEIILHOCTh OPraHH3aI[HH.

CHCTeMBI JOKYMEHTALMH, OTPaKarollie OCHOBHYIO JIESATEIBHOCTh OpraHH3al[HH:

1. Ha IIPOH3BOACTBEHHOM IIPEAIIPHATHH — IIPOH3BOACTBEHHASI JOKYMEHT Al
2. B Ie4eOHOM YUpeXIeHHH — CHCTeMa MeJHI[HHCKOH JOKYMEHTAI[HH,
3. B BY3e — CHCTEMA JOKYMEHTAL[HH IT0 BRICIIEMY O00pa30BaHHIO, H T.J.

OuuuaabHbIA MOKYMEHT — JJOKYMEHT, CO3JIJaHHBIN FOPHIHYECKHM HIH (PH3HYECKHM
JHIIOM, O()OPMIIEHHBIH B yCTaHOBIEHHOM ITopsake. K cucteme oduiiHamsHOH JOKYMEHTAI[HH
OTHOCSTCS Hay4HBIe, TeXHHYeCKHEe (KOHCTPYKTOPCKHE), TeXHOJIOTHYECKHE, ITIPOH3BOJCTBEH-
HBIE, VIIPaBIEHYECKHE JTOKYMEHTHI.

YnpagiieHUeCKHe JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC JOKYMEHTAL[HH, O0eclleunBaroIlel YIIpaB-
JIIeMOCTh OOBEKTOB KaK B paMKaxX BCEI'O TOCYAAapCTBa, TaK H B OTAEIbHOH OPraHI3allHH.

JIOKYMEHTBI 110 JIHYHOMY COCTABY — CHCTEMA JOKYMEHTAI[MH 10 00eCIeueHHIO Kaapa-
MIH.

JIOKYMeHT JIHYHOI'0 NMPOHCXOKIAeHNA — JOKYMEHT, CO3JIaHHBIH JIMIIOM BHe Cc(eprl ero
CITy’KeOHOH JesATeIIbHOCTH IIH BBIITOIMHEHHS OOINECTBEHHBIX 00S3aHHOCTEH. KCITonb30BaHHE
TePMHHA «JIHYHBIH JOKYMEHT» IIPHMEHHTEIBLHO K BTOH CHCTeMe JOKYMEHTaI[HH HEITPaBo-
MEPHO.

Bua 10KyMeHTa — ITPHHAAJIEKHOCTh IIMCEMEHHOIO JOKYMeHTA K CHCTEME JOKYMEHTAIHH
I10 TIPH3HAKaM COJEPKaHHS H 1IEJIEBOr0 HasHaueHH . HarmpuMep, K OCHOBHEIM BHIaM OpraHH-
3aI[HOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS YCTaBBI, ITOJIOMKEHHS, PEIrTIAMEHTHI, INTATHEIE
pacIiHCaHM s, MHCTPYKIMH, IIPaBHIIA, ITaMITKH M T.4. B CBOIO odepeab BHI MOKYMEHTa ITO/J-
pa3lelsIeTCsa Ha PasHOBHAHOCTH. Hamprimvep, pasHOBHAHOCTH ITPHKA30B — IIPHKA3bI IT0 OCHOB-
HOH JIESATEIIBHOCTH, 10 IHYHOMY COCTaBY, pacIiopsbkeHHsI. CocTaB BHIOB H Pa3sHOBHIHOCTEH
VIIPaBJIeHYECKHX MOKYMEHTOB PErTIaAMEHTHPYETCS 3aKOHOAATEIILCTBOM, I'OCYAAPCTBEHHBIMU
CTaHJapTaMH, OOINEPOCCHHCKHMH KIacCH(pHKaTOpaMH TeXHHKO-3KOHOMHYECKOH H COIHAJIb-
HOHM HMH(pOpPMAIHMH, HOPMAaTHBHBEIMH JOKYMEHTAaMH H HHCTPYKIIHSMH TI'OCYJapCTBEHHOH ap-
XHBHOH CITYOBI.

Bonipoch1 151 00CYy:KIeHHs

1. Kak pasBHBamich CriocoObI CO3MaHH I JOKYMEHT OB?
2. JlariTe onpeneneHHE MOHSITHS « []OKYMEHT ».

T -

Ceprudmrar: 20030 PACTRAPIIHIE 0 EFHTIONODIHAE JOKYMEHT OB.
Pragened: WeO T BEHICHHTE TPEGoBaHI K KaUuecTBY YIIPABIEHYECKOrO JOKYMEHTA.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



JagaHusa
1. U3yunte M mpelicTaBbTe B BHAE IIPe3eHTAI[HH OCHOBHBIE ATarbl (POPMHPOBAHHSI H
Pa3sBHTHS JOKYMEHTHPOBAHHSI B PoccHH H 3a pyGeKoM.

Jlutepartypa:

IlepevyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JloKkyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITEIbHOCTH | DIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocobue g 6axamaBpoB / U.B. KysHenora, I''A. XauarpsaH. — DOIeKTPOH.
TeKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: [JamkoB 1 K, Ait ITu Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JIbHOH JINTEPATYPbL:

1. Kaypman H.JIO. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPAaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nocobue/ Kaypman H.JO.— DiieKTpoH. TeKCTOBBIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexmum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTHueckoe 3ansarue Ne 3, 4

Tema 3 HﬂpMﬂT HBHO-IIDABOBaHd 0asa JOKYMECHTAIMHOHHOI'O odecreeHn A YiIpaBJICHHA

Ileab: pacmMpHTh H 3aKPEITHTh 3HAHHSI ITO0 BOIIPOCAaM HOPMAaTHBHO-IIPABOBOrO o0ecIie-
YeHHSI OpraHH3allMH IIpoIecca JOKYMEHTHPOBAHHS Ha MPEANIPHATHSIX Pa3IHYHBIX chep JIes-
TEJIbHOCTH H () OpM COOCTBEHHOCTH.

Jagaum: pacCcMOTPeTh OCHOBHBIE HOPMATHBHO-IIPABOBBIE AKTHI, PerllaMeHTHPYIOITHE
OpraHH3aIlHIO IIpoliecca JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPAaBIeHYECKOH JIeITelIbHOCTH ITPeIITPHSITHS.
3HAHHA W YMeHHSs], NIpHOOpeTaemMble CTYJAEHTOM B pe3yJbTaTe 0CBOEHHS TeMbl MPAKTHYE-
CKOro 3aHATHA, (popMHpPYeMble KOMIETEHIIHA HJIH HX YACTH: OCHOBHBIE ITOHSATHS H HOpMa-
THBHO-ITPABOBYIO 0a3y MOKYMEHTAI[HOHHOIO O0ecIIeYeHH S YITPaBIECHHS, ITpaBHjIa JOKYMEHTAIIb-
HOr0 O() OPMJIEHH S PENIEHHI B YIIPaBJIeHHH OIepallHOHHOH (IIPOH3BOACTBEHHOI ) AeSATEIbHOCTH
OpraHH3aIHiH ITPH BHEAPEHHH TeXHOIIOTHYECKHX, ITPOAYKTOBBIX HHHOBAI[HI HIIH OpraHH3aI[HOH-
HBIX H3MEHEHHI; MeTOAHKY IMOAr OTOBKH OPraHH3aIl[HOHHBIX H PaCIIOPSIHTEILHBIX JOKYMEHTOB,
HEeOOXOANMBIX JJIS CO3JaHH s HOBEIX ITPETPHHHMATEIIECKHX CTPYKT VP,

B mpomecce m3yYeHHs JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCH CJeAYHOIIHE KOMIIETEHIIHH:
OIIK-5.

AKTya/IlbHOCTh TeMbl. [3yueHHe HOPMATHBHO-IIPaBOBOH Oa3bl JOKYMEHTAI[THOHHOTIO
oOecITeYeHHSI YIIpaBJIeHHS, SBISIONIEHCS HEOThEMIEMOH YacThIO OpPraHH3al[HH IIpoliecca JOKY-
MEHTHPOBAHHU I Ha ITPEAITPHSTHH.

Teopernueckas 9acTb

OpraHH3al[HOHHO-IIPABOBEIE JOKYMEHTHI 3aKPEIUISIFOT CTAaTyC OPraHH3al[HH KaK FOPHIH-
YeCKOI'0 JIMI[A, TOPSA0K O()OPMIEHHS OpraHH3aI[HOHHO-TIPABOBOH (POPMBI, 3aKPEIUISIOT €€ Opra-
HH3AIHOHHYIO CTPYKTYPY, (DOPMBI H METOABI YITPARIIEHNS, ITpaBa H O0O0S3aHHOCTH JIOIKHOCTHBIX
JIHI[ B TlepcoHala. OpraHH3alilOHHO-IIPaBOBBIE JOKYMEHTHI COAEPKAT ITOI0KEHHS, CTPOro 00-
3aTeIbHbBIE JAJIS HCIIOTHEHHS H PealH3yIOT HOPMEI I'PaKJaHCKOro M aJMHHHCTPAaTHBHOIO ITpaBa,

SBIIACH JFPABEE DM HERDROH AeqTeIbHOCTH OpraHH3alHy. OTH JOKYMEHTH B 0G3aTelbHOM I10-

Coprv PAAKE TIPOX OSTETIPOLERYPY6 YDBEPAK/ICHILT BBILIECTOSINENl OpraHn3alyiell, PyKOBOANTENEM Op-
A R AT T B € RO e TaIbHEIM OprasoOM YIIPABIEHHSI H 00A3aTeNbHO COAEPKAT B COCTABE

00s3aTeIbHBIX PEKBH3HTOB I'PH{ YTBEPKICHI.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



OpraHH3al[HOHHO-IIPABOBEIE JTOKYMEHTHI MOAPa3AeIIIOT Ha YUPEAHTEIbHbIE JOKYMEHTEI
FOPHIMYECKOr 0 JIHIa (YUYpPeIHTEIBHEIH JOrOBOP H YCTaB) H OpraHH3al[HOHHEBIE JOKYMEHTEHI (I10-
JIOKEHHE O CTPYKTYPHBIX ITOAPa3IelIeHH X, KOIDIerHallbHBIX COBEINATEIFHBIX OpraHax, ITaTHOEe
pacImcaHHe, perilaMeHT OpraHH3al[HH, HHCTPYKIIMH I10 BOITPOcaM JEeSTeIIEHOCTH, HYKIAIOIIHM-

CSI B perjlaMeHTalHH H IPYTHE PerilaMeHTHPYIOIIHE JOKYMEHTEI).
IOpuyecKkHM JTHIIOM CYHTAeTCS OpraHH3al[Hsg, KOTOopas HMeeT B COOCTBEHHOCTH, XO-

3ICTBEHHOM BeJeHHH IIH OIepPaTHBHOM YIIPaBIeHHH 000cOO0IeHHOe HMYIIECTBO H OTBEYaeT
II0 CBOHM 00s3aTelIbCTBaM 3THM HMYIIECTBOM, MOJKET OT CBOEr0 HMEHH IIpHOOpeTaTh H OCY-
II[ECTBIISITh HMYIIIECTBEHHBIE H HEHMYII[eCTBEHHEIE ITPaBa, HECTH B3SThIE HA ce0d 00S3aHHOCTH B
COOTBETCTBHH CO CBOMM YCTAaBOM, OBITh HCTI[OM H OTBETUYHKOM B CYE.

IOpumyeckoe Mo AeHCTBYET Ha OCHOBAaHHH YCTaBa, IIHOO YUPEIHTEIFHOTO JOroBOpa
H yCTapa, MO0 TOIBKO YUPEIHTEIBHOIO JOrOBOPa. B OTAEIbHBIX CIIy4Yasx, IIpeJyCMOTPEHHBIX
3aKOHOM, FOPHIHYECKOe JIHI[O, He SBISIOMIeecsS KOMMePYeCKOH OpraHH3aIHel, MOXKET JIEHCTBO-
BaTh HA OCHOBAHHH OOILETO ITOJIOKEHHSI 00 OpraHH3alHH JaHHOI'O BHJIA.

YUpeIUTeIbHBIH JOTOBOP 3aKIMIOYAETCS, a YCTaB YIBEpPIKAacTCS ero y4peTHTEeIsIMH
(Y4aCTHHKAMH).

HopMmaTtHBHO-MeTOqHYecKass 0asza JelIOIIPOH3BOACTBA - 5TO COBOKYIIHOCTh 3aKOHOB,
HOPMAaTHBHBIX IIPABOBBIX AKTOB H METOAMYECKHX JOKYMEHTOB, perjIaMeHTHPYIOIIHX
TEXHOJIIOTHIO CO3JAHHS, OOpaOOTKH, XPaHEHHS H HCIIOIB30BAaHHSI JOKYMEHTOB B TEKYIIEH
JIeSTeIIbHOCTH YUpPeXAeHHS, a TakKKe perTaMeHTHPYIONHe pabdoTy CIyKO JeIOoIpOH3BOJCTRA -
ee CTPYKTYPY, (DYHKIIHH, IITAThI, TEXHHYECKOE 00ecIIeYeHHE H JIP. aCIIeKTHI.

HopMaTHBHO-ITPaBOBOH aKT — 3aKOH, KOJEKC, ITOCTaHOBJIEHHE, HHCTPYKIHS H JIPYroe
BIIACTHOE IIPeJIHCAHHE TI'OCYAapPCTBEHHBIX OPraHOB, KOTOPOE YCTAHABIIMBAET, H3MEeHSET HIH
OTMEHSET HOPMEI Ipara. [Ipearicaniss HOpMaTHBHO-ITIPaBOBBIX aKTOB HOCST OOIIHII XapaKTep H
HaltpaBJIEHBl Ha PErYIHPOBAHHE OIIPEAEIIEHHOr0 BHIA OOIIECTBEHHEIX OTHOIIEHHH. B PO u
eBPOIEHCKHX TOCYyAapcTBaX HOPMAaTHBHO-IIPABOBOH aKT SBIISIETCA OCHOBHBIM HCTOYHHKOM
TIPaBa.

HopMmatneHO-MeTOIHYecKast Oa3za AEIOIPOH3BOACTBA BKIFOYAET B ce0T:

® 3aKOHOJaTeIbHBIE aKTHl PO B cpepe HHPOpMALIHH H JOKYMEHTALHH,

e vyKasel H pacrnopskeHHS llpesugenra PO, II0CTaHOBIEHHS H PacIOPsSKEHHS
[IpaBurenscTBa PO 1o BormpocaMm JOKYMEHTAIIHOHHOIO 00ecIleYeHH I Ha (peJlepalbHOM YPOBHE,

® IIPaBOBBIE AaKTHI (peflepalbHBIX OPraHOB HCIIOIHHTEIIbHOH BIAacTH (MHHHCTEPCTB,
BEJOMCTB, KOMHTETOR, CIIYK0 H Ip.);

® IIPAaBOBHIE AKTHl OPraHOB IIPEACTABHTEILHOH H HCIIOITHHTEILHOH BIIACTH CYOBEKTOB
P® u X TeppHTOPHAIIBHBIX 00pa30BaHHIl, PeIrITaMeHTHPYIOM[HE BOITIPOCHI IEIOMPOH3BOACTRA,

® [IPaBOBHIE aKTHl HOPMATHBHOIO M HHCTPYKTHBHOIO XapaKTepa, MeTOJHYECKHE
JOKYMEHTHI I10 JIeIIONPON3BOICTRY YUPEKASHHH, OpTraHH 3l H TP ITPHSITHIL ;

— HHCTPYKIHH 10 JeJIOIMPOH3BOICTRY

— ITOJIOKEHHS O CITYKOE ITO JAeIIOIPOH3BOACTRY

— ITOIDKHOCTHEIE HHCTPYKLIHH

- Ta0enb YHH(PHITHPOBAHHEIX (POPM

— repevYeHb PErHCTPHPYEMBIX H HEPETHCTPHPYEMBIX JOKYMEHTOB

— IepeyeHb YIBePKAaeMbIX JOKYMEHTOB H JOKYMEHTOB Ha KOTOPBIX CTaBHTICS
TIIe4aTh

® TOCYJapcTBEHHBIE CTaHIapTHl Ha JoKyMeHTalHio (['"OCThI);

® VHH(HIITHPOBAaHHBIE CHCTEMBI JoKyMeHTalHH (Y CJI);

e OOMIEPOCCHICKHE KIAaCCH(PHKATOPHl TEXHHKO-3KOHOMHYECKOM H  COLHAJIbHOH
mpopnay ST

Ceprudukar:  2COS0FOCYHAPCPBEHHYIW00CHCEEMY  JJOKYMEHTAI[HOHHOIO  oO0ecIleueHHs  YIIpaBIEHHA.
Snanen@®cHOBERIE™ TPEGOBUFIBI®K JOoKyMeHTaM M CIyKO0aM JOKYMEHTAI[HOHHOIO OOECITeUYEeHH

(ICHOY);
Hevierenener: ¢ 19415 PG PRIATHEHBIE JOKYMEHTHI 10 OPTaHH3alHU YIIPABIEHYECKOT O TPYAa H OXPaHe TPYAa;
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e HOpPMAaTHBHBIE JOKYMEHTHI 110 OPTraHH3aI[HH apXHBHOIO XpaHEeHH I JOKYMEHTOB.

OTH JOKYMeHTHI HMEIOT BBICIIHIT IIPHOPHTET H o0IedefepaTbHYIO 3HAUHMOCTD.

HopMaTHBHO MeETOIHYECKOe PErYIHPOBaHHE IeJIONPOH3BOJCTBA ITO3BOISET I'PaMOTHO
OpraHH30BaTh BCIO CHCTEMY JIENOIIPOH3BOJICTRA B IIeJIOM. J[aHHOe peryIHpOBaHHE OCYILECTRBII -
eTCs ¢ IIOMOIIBI0 HOPMATHBHO MeTOIHYeCcKOit 6a3bl, ¢ ITOMOIIBIO KOTOPOH BO3MOKHO ITPABHIIEHO
cO3JaTh H OPOPMHTEL JOKYMEHT, IIPHAAaB €My IOPHIHYECKYIO CHIIY, OpraHH30BaTh JOKYMEHT O-
060poT, H 00eCITeYHTh XpaHeHHe H HCIIOIb30BaHHe TOKYMEHTOB TeKVINel JesITeIbHOCTH.

Bomnpochl s 00cy KieHns

1. Pacckaxure o (eepalbHOM 3aKOHOJIATeIILCTBE B chepe pabOTHl ¢ JOKYMEHTHPOBAaHHOM
HH(OPMAITHEH.

2. llepeuncrmre JOKYMEHTBI, IIOATBEPKIAIOINHE OPraHH3aI[HOHHO-IIPABOBOH CTAaTyC
IPEITIPHSTHS H €I'0 TOCYIAPCTBEHHYIO PETHUCTPAIHIO.

3. Yro takoe EgnHas cHcTeMa KiIacCH(HKAIIHH H KOAHPOBAHHS TEXHHKO-3KOHOMHYECK O H
COIHaIbHOH HH(pOpMAaIHH?

4. Kaxwe rpynml KraccH(pHKaTOpoB BrI 3HaeTe?

B yeM cocTOHT Ha3HauYeHHE H OCHOBHOE cojiepsKaHHe OOIIepOCCHICKOro KIIacCH(pHKAT O-

pa VIIpaBIEHYECKOH JOKYMEHTAI[HI?

6. B 4eM COCTOHT Ha3zHauYeHHE H OCHOBHOE coJjiepkaHHe OOMIepOCCHIICKOro KIIacCH(HKAT O-
pa IPeAIPHATHH H OpraHH3aIfHn?

7. Pacckaxure o0 HOPMaTHBHO-METOMHYECKHX JOKYMEHTaxX II0 JIEJIONPOH3BOJICTBY H
OpraHm3aIiy apXHBHOIO XPaHEHHS JOKYMEHTOB.

8. KakoBel 0COOEHHOCTH KIAacCH(HKAIWM, VHH(QHKAIMH H CTaHZapTH3aIl[iH B
IETIOITPOH3BOACTBE?

9. MexayHapoaHble CTaHIapTEL B 0011acTH padoThI ¢ IOKYMEHTAMH.

hd

Jajannn

1. IIpoBecTH CpaBHUTEIBHYIO XapaKTEPHCTHKY HOPMAaTHBHAIX JOKYMEHTOB, PerjIaMeHT H-
PYIOIIMX IIPOIECC OPraHH3ali JOKYMEHTHPOBAHHS TOCYAAPCTBEHHOH H MYHHI[MIIAIbHOH
CIIYKOBI.

Jlutepartypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMTEPATYPbI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITpaBIIeHUYeCKOH JeATEIIbHOCTH | OIIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocobue g 6axanaBpoB / MU.B. Ky3Henora, I'.A. XayaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHEIe. — Mocksa: [lamkoB 1 K, Ait [Tu Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeveHb JOMOJIHHT €JIbHOH JIHT€PATYPbL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe ntocodue/ Kaypman H.}FO.— BiiekTpoH. TeKcTOBBIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHI

noanu
mcynapgﬁ%eﬁﬂﬁﬂﬁ”n%hﬁ%mw CEPBICA, 2014.— 177 c.— Pexmm  mocryia:
CEpTHd} Mﬂﬁﬁﬁiﬁ,ﬁﬂlﬂﬂﬁﬂﬂﬂﬂﬂd%
Bna,qeneu LI.IEEJ:-.H(DBEL TeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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IIpakTHueckoe 3ansarme Ne 5,6

Tema 4

YpaBjieHueckasi JOKYMEHTAIIHA: TPeOOBAHHA K COCTABJICHHIO H 0()OPMIECHHIO,
dopmysiap-odpasen, COCTAaB H PACNOJIO’KeHHE PEKBH3HTOB.

HEJ[H: PacOipHTE H 3aKPCIDITh 3HAHIIA 11O BOIIPOCAM HCIIOIIB30BAHIA CO3JaHITA YVIIPpaB-
JIEHYECKOH HAOKYMCHTAITHIH.

3ajaum: H3YYHThL YIIPABIIEHYECKVIO JOKYMEHTAI[HIO. TpeOOBAaHMS K COCTABIIEHHIO H
o(hOpMIIEHHIO, () OpMYIISIp-00pasell, COCTaB H PacIlONoKeHHE PEKBH3HTOB.

3JHAHHA M YMeHHs, NpHOOpeTaeMble CTYJE€HTOM B pe3yJbTaTe€ OCBOEHHH TeMbI
NPaKTHYECKOro 3aHATHA, JopMHpYeMble KOMIIETeHIIHH HJIH HX YACTH: B IIPoIecce H3y4e-
HHS JHCIIHIDIHHBL CTYAEHTBI MOI'YT OCYIIECTBIIITh JOKYMEHTAIlbHOE O(OpPMIECHHE PEIIeHHH B
VIIPABIEHHH OIEPaIHOHHOH (IIPOH3BOACTBEHHOH) AEATEILHOCTH OPraHM3al[Hil IIPH BHEIPEHHH
TEXHOIOTHYEeCKHX, MPOAYKTOBBIX HHHOBALIHMIT FUTH OPraHH3aIl[HOHHBIX H3MEHEHHII.

B npomecce M3yYeHHA AAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCH CJIeAYIOI[HE KOMIIETeHIIHH:
OIIK-5.

AHTFMBHUCTB TEMbL YHPEIBHEHHE COBPEMCHHBIM ITPECAIIPHATHEM TpEﬁ}"ET CO3aHIA
pﬂSHGGﬁpﬂBI{E}I}{ JOKYMCHTOB, 0e3 KOTOPBIX HEBO3MOHO PEIIATh 3dJ4a4H IUIAHHPOBAHIA H OP-
I'dHH3aIllHH, OIICPATHBHOI'O YIIPABIICHHA BCCMI dACIICKTAMII €10 JCATCIIBHOCTH.

B mokymeHTax cofepKHTCS HH(pOPMAIIHSI, HeoOXOauMas IS aHalIn3a CHTYalHH H IIPH-
HSATHS YIIPABIeHYECKHX PelleHHH. YIIpaBJIeHYECKHe PelleHHS IIOIYy4YarT JOKYMEHTaIbHYO
dopmy 1S Ilepefjauyl COOTBETCTBYIOIIEH HH()OPMAI[HH H 00eCITeYeHHS HCIIOITHEHH S PEIleHHIL.

TEﬂpETH‘IECRHH JaCThb

YHu(pHITHPpoBaHHAA cHcTeMa JoKyMeHTaIHH (YCJI) — COBOKYITHOCTh B3aHMOYBS3aHHBIX
YHH(HIHPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB, 00€CIIEUHBAIOIINX JOKYMEHTHPOBAHHOE ITPeICTaRIIEHHE
JAHHBIX B OIIPEJIETIEHHBIX BHIAX XO3AHCTBEHHOH AECSTEIbHOCTH, CPEIACTB HX BEIECHIS, HOpMa-
THBHBIX H METOAMYECKHX MAaTEPHAIOB 110 HX pa3pabOoTKe H IIPHMEHEHHIO.

YHupuKaisg obecrieunBaeT YCTaHOBIEHHE eIHHOOOpa3Hs cocTaBa H (DOPM yIIpaBlIeHYe-
CKHX JJOKYMEHTOB, CO3J[aBacMbIX IIPH PelIeHHH OJHOTHITHBIX VIIPaBIeHYECKHX (PYHKIHI H 3a-
nay.

Cpean JeHCTBYIOIIMX B Hacrtosmee BpeMsa YCJl IeHTpaIbHOEe MECTO 3aHHMa-
eT YHH(QHIMPOBAaHHAA CHCTEMa OpraHH3aI[HOHHO-PaCIIOPSIIHT eI HOH JoKyMeHTaHH (Y COPJI).

OcHOBHBle TpeOOBaHHMS K COCTAaBIEHHIO H  O(QOPMIEHHIO  OpraHH3aI[HOHHO-
PaCIIOPSIHTENBHBIX JOKYMeHTOB ycTaHOBIeHbI cTaHgapToM ['OCT P 6.30-2003. YHudmmpo-
BaHHBIE  CHCTEMBI  JOKYMEHTAI[HH. YHH(HIIHpOBAaHHAs  CHCTeMa  OpraHH3al[HOHHO-
PaCIIOPSAHTENLHOH JOKYMeHTalHH. TpeCoBaHHA K o opmiieHHIO JOKYMeHTOB. — M: I'occran-
napt Poccun. 2003,

Ha ocHOBe MeXIyVHApOIHEIX cTaHAapToB B Poccum paspadoran ' OCT P MCO 15489.1-
2007 «CUBM 1. YripaBineHHe gokymMeHTaMH. OO01ue TpeSoBaHH Iy,

OTOT CTaHAApPT PErYIHMPYeT IPOILECCHl VIIPaBIEHHI JTOKYMEHTAMH I'OCYIAapCTBEHHBIX H
KOMMEPUYECKHMX  opraHm3aipmi. OH  ObUI  IIOATOTOBIEH  BCEPOCCHICKHM  HAay4HO-
HCCIIeJOBAaTeIIbCKIM HHCTHTYTOM JOKYMEHTOBeAeHHI H apXuBHOro jena (BHHUHMJIAJI) Ha oc-
HOBE Me:&cﬁ[gﬂa Eﬁ%ﬂm CTaH/[apTa [SO 15489-1:2001 Information and documentation. Records
managemmkégw%mmﬂﬂaﬂne €r0 YTOUHEHO 110 OTHOIIEHHIO K PYCCKOS3EMHOMY IIEPE-

CWTW%H)ECMW@%%?@@W%% NCO 15489-1-2001 «HuHpopMaimsa H JOKyMeHTAI[HS.

Eina,q-:nq?; llleGayxoea TaTesiHa EHCEHﬂpﬁﬁg
IIPABJICHHE 3allHCAMIIL. ITHE TpEﬁGEﬂHI[H}} B HdCTH }H’[GTPE@HEHIIH TEPMITHA «3aITHCH». AH-

IIIOSB3BIYHEIE TePMHHBI «records» M «document» B HACTOAIIICM CTdaHAAPIC 00OBbeIHHEHEI B PvycC-

Nencteutened: ¢ 19.08.2032 no 19.08.2023
CKOA3BIMHBIH TEPMHH «JOKYMCHT ).
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CTaHgapT pPeryIHpyeT IMPOIECCH VIIPaBIeHHS JOKYMEHTAMH B TOCYAAapPCTBEHHBIX, KOM-
MEPUYECKHX H OOIIECTBEHHBIX OpraHM3aIliIX. B HEM YeTKO IpOoITHCaHa IIpoLeaypa OITpPeaeIeHHS
H HCITOIIb30BaHN I HOPMAaTHBHOH Cpelbl (IIpaBOBBIX, HOPMAaTHBHBIX, MeT OJJHYECKHX JOKYMEHTOB)
B JIESATEIIBHOCTH STHX OpraHH3alliii. 3aKpPeIlIeHbl ITPHHIMIIBI OTBETCTBEHHOCTH. «OTBETCTBEH-
HOCTh U ITOJITHOMOYHS B OONACTH VIIPABJIEHNSI JOKYMEHTAMH JOIIKHEI OBITh YETKO OITPEIEIIEHEl H
IOBEJIEHEI 0 CBEIEHHS BCeX COTPYAHHKOB OpPraHH3alMH ¢ TeM, YTOOBI OBIIIO ITPeelIbHO SICHO,
KTO KOHKPETHO HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a PaboOTy ¢ KOHKPETHBIMH JOKYMeHTaMH)». Briepprie
YKa3aHO, YTO OTBETCTBEHHOCTE JOIKHA OBITH pacIIpeie]icHa MeXIY BCEMH COTPYAHHKAMH Opra-
HHU3ALHMH, C YUYETOM 3aHHMaeMOH JOIKHOCTH M CTEIIEHH CIIOKHOCTH padoThl ¢ JOKYMEHTAMI, a
TaK)K€e TO, YTO 3Ta OTBETCTBEHHOCTH JOJIKHA OBITH YCTAHORJIIEHA JOIKHOCTHBIMH HHCTP VKL SMH
H OpraHH3alOHHO- PACIIOPSAHTEILHBIMH JOKYMEHTAMH, YVIBEPKIEHHBIMH PYKOBOIHTEIIEM OpP-
raHmzanui. TakuM o0pa3oM, PYKOBOJIHTEIIL TAaKKe BOBIIEKAETCS B IIPOILECC VIIPABIEHHS JOKY-
MEHTAMH OpPraHM3al[HH H HECET 3a HET'O OTBETCTBEHHOCTD.

B I'OCT P UCO 15489-1-2007 rpeacrapieH HaOOp TEPMHHOB, VIIOTPEOISIEMEBIX IIPH Be-
JIEeHHH 3IIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa: «MeTaJaHHBIE», KKOHBEPTHPOBAHIEY, «MHTPAII» H
Ip. 2T0 TeM Oolee BaXXHO B CBETE TOTO, UTO OCHOBHOH TEPMHHOIOIHYECKHI CTaHIapT, PEryIIH-
pyrormii cepy 10OV (I'OCT P51141-98 «]JlemonpoH3BOACTBO H apXHBHOE JIeTI0. TepMHHBI H
ONpEJIENIEHH»), YK€ HE OXBATHIBAET TEPMHHOIIOTHIO, IIPHCYIIYIO HOBOMY «3JIEKTPOHHO-
1 poroMy» HampaBieHHI0 B JIOV.

CTtaHgapT PeryiaIHpyeT BOIIPOCH METOMOIOTHH ITPOSKTHPOBAHHS M BHEJPEHHS CHCIEM
VIIPaBIeHHS JOKYMEHTAMH, a TakKXKe ITpeKpallleHHS HX ITpHMeHeHHS. [IpHBedeHBI H PacKPBITHI
XAPaKTEPHCTHKH CHCTEM VIIPAaBIEHHSA JTOKYMEHTAMH. HaIeKHOCTh, I[EJIOCTHOCTh, KOMIUIEKC-
HOCTh M T.1. OJHH H3 pa3[elloB CTaHAapTa ITOCBIIIEH IIPOIleccaM VIIPABIEHHS JOKYMEHTAMH H
KOHTPOIIO 32 HUMH. DYHKIMH KOHTPOJISI JIEIATCS 34eCh Ha KOHTPOIB 3a ACHCTBHAMH, COBEPIIA-
eMBIE C JOKYMEHTOM, H KOHTPOJIL €r0 MECTOHAXOKAEHHS, YTO IOMUEePKHBAET TECHVIO CBS3b
CTaHJIapTa ¢ CHCTEMAaMH IEKTPOHHOIO JOKYMeHTO000pOoTa.

CraHgapT cTall OCHOBHEIM B cpepe JJOY H pacrmpocTpaHsSeTcs Ha CHCTEMY MeHe[)KMeHTa
Ka4yeCTBa, BRICTPAHBAEMYIO ITO0 MEKIYHAPOAHBIM cTaHapTam UCO.

KaXapili M3 peKBH3HTOB HIPaeT OIPEeJelIEeHHYIO POk IPH CO3MAaHHH M HCIIOIb30BaHHH
nokyMeHTa. OJHAKO HaHOOIBIIYIO (PYHKITHOHAIBHYIO H YIIPABIEHYECKYIO 3HAYHMOCTH HME-
eT PeKBH3HT 20 — «TeKCcT JOKYMEHTa.

Y pasIHYHBIX VIIPaBRIEHYECKHX JOKYMEHTOB €CTh OIIpejlelIeHHble OCOOEHHOCTH O(OpM-
JIeHHs TeKcTa. B »ToM maparpade OyAyT pacCcMOTPEHEI OOIHe TPpeOOBaHHSA K O(OPMIEHHIO H
COCTABJIEHHIO TEKCTa OPraHH3aI[HOHHO-PaCIIOPAAHTEIFHEIX TOKYMEHTOB.

TeKCTBl TOKYMEHTOB MOI'YT O OpPMISITECS B BHE CBSI3aHHOI'O TEKCTa, TAOIHIIbI, aHKETHI
HIIH B BHJE COeJHHEHHS 5THX CTPYKTYpP. PekoMeHayeTcs HcIonb30BaTh INpH(PT Times New
Roman Cyr paszmepoM 12 (g oopmiieHHS TaOIMYHBIX MaTepHanoB) U 13, 14 (A1 cBA3aHHOTO
TEeKCTa).

TekcT Bcex BHAOB JOKYMeHTOB Y COPJI BeIpakaeT coAeprKaHHE VIIPaBIEHYECKOIO HeH-
CTBHSL, TPaMMaTHYECKH H JJOTHYECKH COITIaCOBAHHYIO HH()OPMAIIHIO O HEM.

TexcT OONBIMMHCTBA OPraHH3aIOHHO-PACIIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB COCTOHT H3 JABYX
yacTel. B IepBOH YacTH YKa3bIBAIOT IIPHYMHBI, OCHOBAHMS, IIEJIH COCTABIEHHS JOKYMeHTa. Bo
BTOPOH (3aKIMFOYMTENBHON) — PEINeHHs, BBIBOAEL, IIPOCHOBL, ITPEIIOKEHHS, PEKOMEHIAIHH.
TekcT MOXeT cofepkaTh OJHY 3aKIIOYHTEBbHYIO YacTh (HAIIPHMEP, IMPHKA3bl — PacIIOPSIH-
TeJIbHYIO YacTh Oe3 KOHCTaTHPYIOLIEH, ITHChMA, 3asBJIEHHS — IIPOChOY 03 ITOSICHEHHS).

B Tekcre JOKYMeHTa, IIOATOTOBIIEHHOIO HA OCHOBAHHH APYIHX JOKYMEHTOB, YKa3bIBAIOT
PEKBH3HTHI ITOCIEIHIX. HAUMEHOBAHHE JOKYMEHTA, HAHMEHOBAHHE OpraHH3allil — aBTOpa J0-
KYMEHTa, JaTy JOKYMEHTA, PETHCTPAIMOHHEIN HOMEP JOKYMEHTA, 3arOJIOBOK K TEKCTY, HaIlpH-
Mep, HG@%&%&%&%’:‘%@TEJ}ME& Poccurickon @eaeparmu oT 19.01.2005 Ne 30 «O THITOBOM

Ceprud PETTIAMEHEES B3aEVMOASHEEBHSE (P@IEPaIbHBIX OPraHOB HCIIOIMHHTEIIEHOH BIIACTH.

Srapened: LEOTIDN BOTETHEHTI BECIIPHATI TeKCT Aenmar Ha aG3alpl, BKIIIOYAOIE HECKOIBKO IIpejl-
JI0KEHHH, TTOCBSIIEHHBIX OJHOH MBICIH (apryMeHTY), H SBJIIIOINHECS ITPOCTEHIINM KOMIOHEH-

HencTenidsit TeKCTa “ KaRABHT a03a1] OTAEISIOT B JOKYMEHTE a03aIlHBIM OTCT YITOM.
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Tekct VITPaBIIEHYECKOTO TOKYMEHTa (pHKCHPYET yIIpaBIIeHYE-
CKYIO HH(pOPMAIHIO, KOTOpas AOJIKHA OBITh JOCTOBEPHOI, JOCTaTOYHOH H CBOEBPEMEHHOH (CM.
. 1.5). JIna Toro 4roObl MOOYIHTE ajpecaTa COBEPINHTH (HIH He COBEPIIHTH) OIpeielIceHHBIE
JEHCTBHSL, 5Ta HH(OPMAIIHS JOIDKHA OBITh H3II0KEHA IOCIEA0BATEIBHO, CBSI3aHO, HEIIPOTHBOPE-
YHBO M YOE€IUTEIIFHO, T.€. H3JIOKEHHE HH(OPMALIHH B YIIPABIIEHYECKOM JOKYMEHTE JOIIKHO Be-
CTHCh APT'YMEHTHPOBAHO H JIOTHYHO.

Jlst co3maHus TEKCTOB VIIPABIeHYECKHX JOKYMEHTOB HCIIONB3VIOT IpeJHa3HAUYEHHYIO
U1 0OIIeHHs B c(pepe yIpaBlIeHHS (PYHKIITHOHAIbBHYIO Pa3HOBHIHOCTL SBBIKA — O(PHIMHAIIEHO-

JIETTOBOH CTHIIb.

3a rmocnegune 100—150 1eT B S3BIKE AEITOBOrO JOKYMEHTa BRIpaOOTAIINCh TAKHE CIIOCO-
OBl BRIpaKeHHS COJIeP KaHHI JOKYMeHTa, KOTOphle o0ecleynBaT HaHOonee 3 (PeKTHBHBIM 00-
pPa3oM (PHKCAITHIO YITPaBIIeHUYEeCKOH HH(pOPMAIIHH.

OCHOBHBIE YePTHI O(PHITHATIBHO-AEIIOBOTO CTHILS

* HEHTPAJIBLHBIN TOH H3T0KEHH,

* KpaTKOCTh (JTAKOHHYHOCTE) TeKCTa;

* TOYHOCTh H3JIOKEHHS, SICHOCTh BBIPAKEHHS MBICIIH. HeNTpaIbHEIN TOH H3JIOKEHHSI —
3TO HOpMa O(HIIHAILHOIO JEIOBOr0 S3bIKa, KOTOpas CBHAETEIbCTBYET O HEIIHYHOM XapaKTepe
B3aHMOOTHOIIIEHHI MEKIY aBTOPOM H aJpecaToM JOKYMEHTA H OIPEAeIIEHHOH JHCTAHIH ME K-
Iy HIMH. PaHee oTMeYanochk OJHO H3 CBOMNCTB YIIpaBIeHYeCKOH HH(}OpMAIlHH — €€ O(HIHAIIb-
HEIH XapaKTep.

Bonpoch1 1s1 00cy KIeHHs

1. Kaxrmm 3aKOHOAATEIbHBIMH aKTaMH PErTIaMEHTHPYETCS JOKYMEHTAI[HOHHOE OOEeCIIeYe-
HHE VIIpaBIEHUS?
OIMIIMNTE OCHOBHOE COJIepKaHHe I'OCYIAPCTBEHHBIX CTAaHAAaPTOB Ha JJOKYMEHTAIHIO.
Yto coboH nmpeAcTaBILIIOT YHH(HIIHPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAI[HH ?
YHH(pHIHpOBaHHAS CHCTEMA OPraHH3aIHOHHO-PaCIIOPSIAHUTEIbHOM JOKYMEHTAI[HH.
Kaxiie TpeOoBaHHA MpeAbABIIIIOTCSI K O(DOPMIEHHIO JOKYMEHTOB?
Yrto Takoe OnaHK JOKYMeHTa?
KaKOBEI IIPHHIUITEI OPraHH3aI[HH IEIOIPOH3BOACTBA HA ITPEIITPHSITHI?
IOpumyeckas cuiia JOKYMEHTOB.
OdopmeHHE PeKBH3HTOB, OITPEAEILIIOIINX IOPHIHYECKYIO CHITY JOKYMEHTOB.

. [lepeunicrmre TpeGoBaHNA K TEKCTY YIIPABIEHUYECKOTO JOKYMEHTA.

. OdopmiieHHE PEKBH3HTOB, OIPEIEIITIONIHX ABHKEHHE H OTPaKaroIHX 00paboTKY H HC-
ITOIITHEHHE JOKYMEHTA.

. TaGenp 1 armb00M YHHPHIMPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB ITPEIITPHSITHSL.

e Al e

—
—_—

[—
2

Jaganus
1. PazpaGoraliTe (pHpPMeHHBI OIaHK ITHChMa I'OCYJapCTBEHHOTO ITPeIITPH ITHS
2. H3zyunTe OCHOBHBIE PEKBH3HUTHL JOKYMEHTA H OTPa3HTE HA OIIaHKE HX PACITONOKEHHE.

Jlureparypa:
IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Heniora M.B. JloKkyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITEIbHOCTH | DIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe mmocoOue g OakanaBpoB / M.B. KysHenopa, I A. XadaTpsH. — DOIeKTPOH.
TEKGTGE@&W%@@%K&&: Hamkos 1 K, A [In Op Memna, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-

Ceprud a3 Ydc)3R 7k obBero Pamamiggoemyrmaschttp://www.iprbookshop.ru.

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

IlepevyeHb JOIOJIHHT €JILHOH JIMT €PATYPbL:
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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1. Kaypman H.IO. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | ONIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nocobue/ Kaypman H.}JO.— DiieKTpoH. TeKCTOBBIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTHYeckoe 3aHATHe No 7

Tena 5
Co3aaHne 3J1eKT POHHBIX JOKYMEHT OB

Ileab — H3ydeHHe OCOOEHHOCTEH CO3JaHHS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB H OpraHH3aIHH
AIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0O0pOTa ITPeATIPHSTHL.
3HAHHA M YMeEHHs, NpHoOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTarTe OCBOEHHSI TeMbI

NPAKTHYECKOr0 3aHATHA, (JOpMHpPYEMbIe KOMIIETEeHIIHH HJIH HX YacTH: GOPMHPOBAHHE HABKI-
KOB JOKYMEHTATLHOI0 O0(OPMIEHII PellleHHil B YIIPAaBIeHHH OIEPAIOHHOM (IIPOH3BOICTBEHHOIT) Jie -
TeILHOCTH OPraHM3aIfIil IIPH BHEeAPEHHH TeXHOIOIHUEeCKHX, IIPOYKTOBEIX HHHOBAI[IIT H OPraHH3aI[HOH-
HEIX H3MEHEHIIT, OBJaJieHHe HAaBRIKAMH aBTOMATH3AI[IH OCHOBHEIX JeIOITPOH3BOICTBEHHEIX OIIePAIIHII;
YMEHHE CO3JATh JIEKTPOHHEBIE CHCTEMEI VIIPABICHHA NOKYMEHTAMH.

B mpomecce m3ydeHHs JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCH cJIeAYHOIIHE KOMIIETEeHIIHH:
OIIK-5.

AKTYaIbHOCTh TeMbL CoO37laHIE SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB - HeOTheMIIeMas 4acTh pa-
OOTHI NMPEeMIPHATHS. YIIpPaBIeHHEe IPEeANPHATHSAMH Pa3IHYHBIX (OPM COOCTBEHHOCTH H C(Eep
IEeSTEIIbHOCTH TPeOyeT CO3JaHHs Pa3HOOOpa3HBIX JOKYMEHTOB B TOM YHCIIE H B 3IIEKTPOHHOM
BHJIe, O0e3 KOTOPBIX HEBO3MOXKHO PEIIaTh 3aJaud INIaHHPOBAHHS H OpraHH3aIHH, OIIePaTHBHOI' O
VIIPaBIEHH S BCEMH acCIIeKTaMH er0 JeSTeIbHOCTH.

B JOKYMCHTAX COJCPAIITCA IIH(prM&HI[H, HeoOXoHMas I aHalH3a CHTVaIlMH H ITPpH-
HATHA CBOCBPCMCHHDBIX YIIPABJICHYCCKIIX pEI_T_[EHI]ﬁ.

TEﬂpETH‘IECRHH JaCThb

OJIeKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CYIIECTBYIOT B BHIE OTJENbHEIX (pailJIoB WIH HaGopa (paHIIoB
(KOMITBFOTEPHBIE ITpOrpaMMBl, 0a3bl JaHHBIX H T.1.). DopMar Qaita — croco0 OpraHH3aI[HH
aJIeMeHTOB HH(popMaimn (6uToB, GalHTOB) B (paime. Bua (opmara aMeKTPOHHOIO JOKYMeHTa
OIpeelsieT IMporpaMMa, C ITOMOIIBIO KOTOPOH AOKYMEHT co3faH. HambGomee pacrpocTpaHeH-
HBbIE TEKCTOBBIE (DOPMATHI:

* OJHONpOrpamMMHBEIE (T.e. IIOAJEpKHBacMble OJHOH  ITPOrpaMMOM),  HaIIpH-
Mep DOC, co3maBaeMelil ¢ romornpo MS Word;

* RTF, mogaepXuBacMbIN pa3IMUYHBIMH TeKCTOBBIMH PeJaKTOpaMH € COXpPaHeHHeM 3a-
IaHHOr O () OpMaTHPOBAHHS TEKCTA,

* PDF, co3marormii m300pa’keHHe CTPaHMIBI, BKIIOYaromiee TeKcT H rpaduxy. PDE-
(pairIbl MOT'YT OBITh IIPOYHTAHEI IIPH ITOMOIIH Pa3IHYHbIX ITPOrPaMM, OJJHAKO CO3JIAF0T HX TONIb-
KO ITpH TToMoIH nmporpaMmmMeIAdobe Acrobat.

CyIIEeCTBYET JABAa OCHOBHBIX CITOc00a (DOPMHPOBAHHSA H BOCIIPOH3BEAEHHS I'Pa) HIECKOI O
H300paKeHH S BEKTOPHBIN H PAacTPOBBIH.

[Tpu pacTpoBoil rpadrke OCHOBHOH 3IeMeHT pacTPOBOro H300pakeHHS — TOYKa, H Ka-
YeCTBO H300pakKeHHs OIpelelsieTcs KOJTHYECTBOM TOYeK Ha JIoHM (paspelneHHeM). OCHOBHEIE
TTpOOITeMbh kP RARPBRCEHPACTPOBOI IpapHKoil — OOIbIIME 00beMbI (DAIUIOB I ITOIYYEHHS

cngm¢£§FE§gc%ﬁ§§:§§%%%5gﬂ ¥ HEBO3MOKHOCTb MacIUTaGHPOBAHHS H300pakeHHs Ge3 MOTepH
BnanendAUECTBA L aCTPAROE 3 ’KEHHE 4Yallle BCErO ITOIyYarOoT C ITOMOINBIO CKAaHHPOBAHHS MIIH XKE

BBEOJa B KOMITBIOTCP H3 I_[H(prEBIK (bGTG- H BHACOKAMCD. Haubormee pPacIIpoOCTPaHCHHEIC PaCcTpoO-
ﬂ,EHCTEMIﬂ]@%IMDﬁDMP? TIFF-.- JPEG-.- GIF.
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B ormamdne oT pacTpoBOil BeKTOpHAS rpadika He HMeeT 3IeMEHTOB H300pakeHHS, a BCe
JTHHHH OIPeIeILIIOTCA HavyalbHBIMH TOYKAMH H OITHCBHIBAKOTCS MAaTeMaTHYECKHMH () OpMYJIIaMH.
BekropHas rpaduka ycTpaHseT o0a HeJocTaTKa PacTPOBOH (IIOTEPH JAaHHBIX ITPH CKaTHH (aii-
na, OompIoH 00beM). Ee HCITOIb3VIOT, Korjla HeoOXo[HMa BBICOKAsS TOUHOCTh H300pakeHHs: B
PEKIIAMHOH M IH3aHHEPCKOH AeATEIbHOCTH, YePTEKHBIX H IPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCKHX pabo-
taxX. Hanbomnee pacripocrpanenHsle BekTopHble (popMmatel: DXF, EPS, Al, CDR, VSD.

@opmMarel 0a3 JaHHBIX CO3MAXOTCS IIPH IIOMOIIH CHCTEM VIIpaBlIeHHS Oa3aMH JTaHHBIX
(CYB]l) — crienpanbHOr 0 IIporpaMMHOr0 o0ecIiedyeHHS, KOTOPOe IMMO3BOISIET ITOIb30BATENI0 Pa-
Ootarhk ¢ 0a30H JaHHEIX (CO3/aBaTh, IOAAEP/KHBATh €€ B aKTyalIbHOM COCTOSIHHH, 00eCIIeUHBaTh
BCEM ITONIb30BaTEISIM 3(P(PEeKTHBHBIA JOCTYII K JaHHBIM B COOTBETCTBHH C HX ITOJTHOMOYHSIMH H
T.JL.).

B ZiemonponsBo/icTBE H apXHBHOM JIeIe MeTaJaHHBIE JOKYMEHTA — TEPMHH, HEOOXOIH-
MOCTh ITPHMEHEHHS KOTOpOro OOyCIOBIIEHAa TeM, YTO B BIIOXY IH(POBOH HH(OPMAIIHH MET a-
IaHHBIE IPHOOPETAIOT 0cO00e 3HAUCHIIE.

IIoHaTHE «METaJaHHEIE» OIPEAeIIEHO B MeKAyHapogHoM craHmapre MCO 15489-2001
«MHpOpMaII H JOKYMEHTALHA. Y IIPaBIIeHHE JOKYMEHTaAMH.

MertagaHHBIE — JaHHBIE, OIMHCBHIBAIOIINE KOHTEKCT, COAEPKAHNUE H CTPYKTYPY JOKYMEH-
TOB, a TAKJKE VIIPABJIEHHE JOKYMEHTAMH BO BPEMEHH.

MeTtagaHHEIE OIIMCBIBAIOT KaK OyMaKHBIE, TaK U 3IIEKTPOHHEBIE JJOKYMEHTEL.

KoHTekcT (BHEIIHSSA cpefla) — 3TO COoAeprKaImascsa B JOKYMEHTE HIIH COIIPOBOXKIAOIAS
ero HH(popMaI[Hs, ITOKa3bIBAOMAs B3aHMOCBS3b JOKYMEHTA C YIIPABIEHYECKOH JIeATelIbHOCTHIO
OpraHH3allHH H ¢ APYTHMH JOKyMEHTaMH. OTO HH(pOPMAIHSI O CaMOM JOKYMEHTe (HaIpHMeD,
3arOJIOBOK, aBTOP, JaTa CO3J@HHSI), O CO3JaTelle M IENSIX CO3JaHHSI JOKyMeHTa (HallpHMep, 00
VIIPaBIEHUYECKOH (DYHKIMMH HIIH JeSTeIbHOCTH, YUPEKACHHH-CO3JaTele), 00 HCITOIb30BaHHH
TOKyMeHTa (KeM, Korjia, TI0YeMy).

Conep:kaHHe (KOHTEHT) — 3TO (paKTHUYecKas HH(OPMAIHI JOKYMeHTa, (PHKCHPYIOIIas
VIIPABIIEHYECKYIO MESTEILHOCTD.

CIpyKTypa — 3TO BHEIIHHH BHJ H PaACIIONOKEHHE YacTeH COJIepP KaHHs (HallpHMeEp, HO-
CHTEIb, (pOpPMAT, OpPraHH3aLMs JaHHBIX, PACIIONOKEHHE PEKBH3HTOB, IMPH(THI, ITPHMEYAHHSL
TaOJIMIBI M T.J.), a TaK/Ke HaAIM4YHe B JOKYMEHTE CBS3eH ¢ APYTHMH JOKYMeHTaMH (THIIEPCCHI-
TI0K).

@ruzuyeckas CTpPyKTypa OyMakKHOIo JOKYMEHTA HEITIOCPEICTBEHHO BHIHA I10JIL30BATEIIIO,
a (pHU3HYecKas CTPYKTYpa 3IeKTPOHHOIO JOKYMEHTA, KaK yiKe YIIOMHHAJIOCh, HEIIOCTOSHHA H 3a-
BHCHT OT ITPOrPaMMHOIO M TeXHHUYeCKOro oOecrieueHHS. [IOHSTHBEIM 3MIEKTPOHHBIN JOKYMEHT
IIETIAET ero JIOTHYECKAS CTPYKTYPa — OTHOIIEHH S MEKAY er0 COCTaBHBIMH YaCT SIMH.

TaknM oOpazoM, MeTaJaHHblE JOKyMeHTa — 5TO HH(pOPMAIHs, KOTOpas ITO3BOILIET
HJIeHTH(HIPOBaTh HH(POPMAIHOHHBIE PECYPCHl (B TOM 4HCIIe H BIeKTPOHHBIE JOKYMEHTEI),
VIIPABISTE MMH, OCYIIECTBIIITE HX ITOMCK H XPaHEeHHE.

JIOKyMEHT ITOMHMO CBOEro HH()OPMAIHOHHOTO COAcp XaHHSA JOIIKEH BKIIOYATh MeTa-
JTaHHBIE JIHOO OBITH ITOCTOSIHHO CBS3aH ¢ HEOOXOMHMBIMH JUIS JEHCTBHI C JOKYMEHTAMH MET a-
TaHHBIMH. OTO HEOOXOAUMO I TOr 0, YTOOBI 00eCIIeYHTh HEM3MEHHOCTh CTPYKTYPHI JOKYMEHTa
(ero popmaTa H B3aHMOCBSI3EH MKy COCTARISIOIIHMH 3JIEMEHTAMH) IIPH Pa3IHNYHBIX OIEpaI[H-
SIX C BJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOM. [IpHCYTCTBHE MeTaJaHHBIX JellacT ITOHSTHBIMH OOCTOSTEIb-
CTBa, IIPH KOTOPBIX JOKYMEHT OBUI CO3[aH, ITOIYYEH H HCIIOIB30BaH, — JIEIOBOH KOHTEKCT
(BKIIO4as CBeJeHHS O TOM, YaCThIO KaKOI'0O JIeJIOBOIO ITpoliecca SBIISUIACH ITPOH3BEAEHHAS OIle-
paLs, O aTe, BpeMeHH H 00 yYaCTHHKAX JIeJTIOBOH OITEpPaIlH).

Bonipoch1 151 00CYKIeHHA

1. KakPHa A Tt OPMATHI SMEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB?

Ceprucurar: 22C0 DI FPEEHAD TEOITHON KAk PEKBHZHUT 3IEKTPOHHOT O JOKYMEHTA.
sranened: 3OS CaEO I P CTABILIIOT MeTalaHHBIE JOKYMEHTOB?

4. OnmdppoBaHHe KaK CIIOC00 CO3JJaHHS 3JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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JagaHnusa

1. Paspaborairte KOMIUIEKT EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB AJMHHHCTPAIMH MYHHI[HITAIb-
HOr' 0 00pa30OBaHM.

Jlureparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPHI:

1. Ky3Heniora U.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueOGHoe mmocobue g 6axanaBpoB / M.B. Ky3HenoBa, I'.A. XayaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: [JamkoB 1 K, Ait [Tu Op Mexaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv noctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPbL:

1. Kaypman H.JIO. JlokyMeHTHpOBaHHE YIIPABIEHYECKOH AeSTeIbHOCTH |ONIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nocobue/ Kaypman H.JO.— DiieKTpoH. TeKCTOBBIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTH4yeckoe 3ansarue Ne 8,9

Tema 6 OpI‘ﬂHHSﬂHHﬂHHbIE JAOKYMECHT bl, HX COCTABJICHHE H ﬂ(l)ﬂpl\*l.]]EHHE

Ilesm: pacImMpHTh M 3aKPEITh 3HAHHSA II0 CO3JaHHIO H O(OPMIEHHIO OpraHH3aI[HOH-
HBIX JOKYMEHTOB ITPEITPHSITHA.
3HAHNA B YMeHHS, NIpHOOpeTaeMble CTYIEHTOM B pe3yJIbTaTe OCBOCHHA TeMbl MPaKTHYe-
CKOro 3aHATHSA, GopMHpPYeMbIe KOMIETEHIIHH HJIH HX YACTH: B IIPOIlECCE M3YUEHHS THCIH-
TIIHHEL CTYAEHTHI JOMIKHBI HAYYHTLCS pa3paboTKe H CO3QAHHIO OPraHH3aI[MOHHBIX JOKYMEHTOB
TIPEATIPHATHS, MX THIIOIOTHIO, COAEpKaHHE H CIENH(HKY, OCYIIECTBISATH JOKYMEHTAJILHOE
o(pOpMIIEHHE PEIleHHI B YIIPaBIIEHHH OIIE€PaI[HOHHOH (ITPOH3BOACTBEHHON) JIeATEIIbHOCTH Opra-
HH3AI[MH IIPH BHEAPEHHH TeXHOIOTHYeCKHX, ITPOAYKTOBBIX HHHOBALMH WIH OPraHH3al[HOHHBIX
H3MeHeHHH.

B mponecce m3ydyeHHsl JAHHOH TeMbl (POPMHPYHOTCH CJAeAYIOIIHE KOMIIETEHIIHH:

OIIK-5.

AKTyaJIbHOCTh TeMbl OJ[Ha H3 OCHOBHBIX VIIPAaBIEHUECKHX (DYHKI[HII, pealH3yeMbIX B
IeSTeJIbHOCTH OpTaHH3allHi, - 3TO (DYHKI[HS OpraHH3aIlHH CHCTEMBI H ITPOIECCOB YIIPaBIEHHSL
OpraHH3alHOHHASA JEeSTeIbHOCTh BBRIpakacTCcs B pa3palOoTKe M YTBEPKAEHHS KOMITIIEKCa opra-
HH3AIHOHHBIX JOKYMEHTOB, COAEPXKAIIMX ITpaBHIIAa, HOPMEI, ITOI0KEHHS, YCTaHABIHBAIOIIHE
CTaTyC OpraHH3allHH, €€ KOMIIETEHIIHIO, CTPYKTYPY, INTaTHYID YHCIEHHOCTh H JOIIKHOCTHOH
COCTaB, (PYHKIHOHAJIbHOE COJepIKaHHe JAeATeIbHOCTH OPraHH3aI[HH B I[EJIOM, €€ oA pa3JelleHHI
H paOOTHHKOB, HX IIpaBa, OOs3aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTh H APYIHE aclleKThl. OpraHH3aIHOH-
Hble JOKYMEHTHI COZepsKaT ITOJIOKEHHS CTPOro o0s3aTelIbHbIE JJIS HCIIOIHEHHS, OHH PealH3yIOT
HOPMBEI aIMHHHCTPAaTHBHOIO ITPpaBa H SBILIFOTCS OCHOBOH AeSATEIIbHOCTH Opr aHH3aLIHH.

TEﬂpETH‘IECHﬂH JaCThb

OpraHH3al[HOHHBIE JOKYMEHTEI - IIPAaBOBBIE HOPMAaTHBHBIE JOKYMEHTHI, KOTOPBIE YCTa-
HABJIMBAIOT ITPaBIUIa B3aHMOOTHOIIEHHI O0SI3aHHOCTENH (PH3HYECKHX M IOPHIHMYECKHX JIHII, Kak
IO OTHOMIEHHIO APYT APYTY, TakK H OOIecTBa B IeIoM. CYIeCTBYIOT CIEIYIOIIHE BHIBI OPraHH-
3aI[HOHHBIX JOKYMEHTOB: YCTaB, IONOKEHHE, HHCTPYKI[HH, IIPaBHIIA.

[TogbRyGEABAYEMEFIIMAETCS CBOJ TIPABHII, PETYIHPYIOMMX AEATENMHHOCTh OpraHH3al[HiL,

p
e KIS W‘ifﬁamqaﬂ HX B3aHMOOTHOIIEHHS ¢ APYTHMH OPTraHH3allsIMH H Ipa k-
CEpTHd}?::;IP E}Ié%%ﬂﬂﬂdfrlféﬂﬁﬂﬂg 2205E 7BASOO06000 DdSJE - ﬂp p Ip
Bnanendi@HANH,, JTRABA, L. ¢TH B OIPEENIEHHOI cepe roCyIapCcTBEHHOIO YIIPABIEHH A HIIH XO-

3STICTBEHHON HesATelIbHOCTH. Harpumep, YcraB KelnesHBIX gopor PM, BerepHHapHBEIH yCTaB H
neicravhak, AAAEE, (DTAS IR, CIIENYET BBIIEIHTD YCTaBBI, OIIPEJEIISIONHE OPraHH3alHIO OIpeJeleHHOH
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cpeprl JeaTeanbHOCTH BoopyxkeHHBIX ciil PO (CTpoeBoil yeTaB, JIHMCIMITIHHAPHBIN YCTaB H TaK
nanee) OOIIHe YCTaBhl YTBEPKJAKOTCS BRICIMHMH OpraHaMH T'OCYAapCTBEHHOH BIIACTH H YIIPaB-
JIEHHS, a YCTaBbl OOINECTBEHHBIX OPraHM3alHHd IIPHHHMAKOTCS H YTBEPKIAIOTCA CHE3MaAMH.
YcTaBhl NPEMIIPHSTHH, YUPEXKIECHUH W OPraHu3alii YTBEPAKIAIOTCSA HX BBRIIIECTOSAIIMMH Opra-
HaMH (MHHHCTEPCTBAMH, BeJOMCTBAMH, HCITOIIKOMAaMH MECTHBIX COBETOR).

Oommue TpeOoBaHHA K IIOPSAKY €ro COCTABIEHHS, O()OPMIEHHS H COJepP KaHHS JaHBI B
YacTH IepBOH I paxaaHCcKoro kogekca Poccuiickon Meaepariii.

[lonmoxeHue

[TonmoxeHHs - HOpMAaTHBHBIE aKThI, HMEFOIIHE CBOIHBIN KOAM(PHKAIIMOHHBIN XapaKTep H
ONpeAeIIIFONHEe MOPSIAOK 00pa30oBaHUS, CTPYKTYPY, (DYHKIIHH, KOMIIETEHIHIO, O0S3aHHOCTH H
OpraHM3aIiio padoThl CHCTEMBI OPraHOB rocyaapcTsa. Harmpumep, of1iee MOJIOXKeHHe O MIHH-
crepcTtBax P@, IlomokeHHe O rocymapCTBEHHOH aBTOMOOHMIIBHOH HHCIIEKI[HH, CTPYKTYPHOIO
IojipasaeleHHs (KOMHCCHH, TI'pPyImibl). llojokKeHHS MOIYT PperilaMeHTHPOBaTh AeSTeIbHOCTh
IOIDKHOCTHBIX IHI[. B OTHEIBHYIO TPYIIITY CIEAYET BBLACIHTE ITOTOXKEHHS, PETYIMPYIOIIHE CO-
BOKVITHOCTh OPraHH3aI[HOHHBEIX, TPYAOBBEIX M APYTHX OTHOIIEHHH ITO KOHKPETHOMY BOITIPOCY.
Hanpumep, ITomoxeHnss o0 OTKPBITHSX, H300peTeHHsS H PalliOHAIM3aTOPCKUX IIPEIIOKEHHIX
W THITOBOE TIONOKEHHE O BEJACHHH JEIIOIPOH3BOJICTRA 110 ITPEIJIOKEHHSAM, 3asBIICHHUAM H Ka-
n1o0aM rpaxkiaH B rOCYIapCTBEHHBIX OPraHa, Ha IPEANPHSTHIX, B VIPEXKIECHHSIX H OpraHH3allH-
sx. Hanboree MHOTOYHCIIEHHEI Pa3HOBHIHOCTH TTOIOKEHIHH O ITPOBEAEHNUN PAa3IIHYHBIX KOHKYP-
COB, CMOTPOB H IPYIHX MEPOITPHSITHIA.

[TonmokeHH S YIBePKIAIOTCSA B YCTAHOBIIEHHOM ITOPSIKE.

YcTaBel U ITONMOKEHUS SBISIOTCS CIOKHBIMH JOKYMeHTaMH. MX cTpyKTypa M colepixka-
HHeE, KaK IIPAaBUIIO, OITPEIEIISIOTC S YUPEAICHH IMH -Pa3paboTUHKaAMHA.

HMHMBHAYAIbHBIE TIOJIOKEHHS pa3pabaThIBArOTCSA HAa OCHOBE THITOBBIX. | HMITOBEIE ITONIO-
KEHIS, KaK IIPaBIIIO, VIBEPATAIOTCS BRIMIECTOSIIMMI OpraHaMH YIIPABIEHHS, a HHAHBHYalb-
HBIE - PYKOBOIHTEISAMH ITPEMTPHSTHI H OPTraHI3aI[HH.

OTHENpbHYIO TPVYIIY IIOJOXKEHHH COCTABIISIOT ITONOKEHHS, PErYIHPYIOINHE COBOKYVII-
HOCTh OpPraHM3aI[HOHHBIX, TPYAOBBIX H JAPYTHUX OTHOIIEHHHI 110 KOHKPETHOMY BoIpocy. Hampu-
Mep: [lomoxeHie o JOKYMEHTAIMOHHOM O0ECTIEYEHHH VITPABICHH 5.

HMHCTPYKIIMH - TIPpaBOBOH aKT, HM3JaBacMBIH OPraHOM TIOCYIApPCTBEHHOI'O VITPABIEHH S
(WIH YTBEPXKJAeMBIH ero PYKOBOJHTEIIEM) B LIEISIX YCTAHORJIEHHS ITPaBHIL, PeTrYIHPYIOLIHX Op-
raHH3aI[HOHHBIE BOITPOCHI, HAYYHO-TeXHHYECKHE, TEXHOJIOIHYeCKHe, ()HHAHCOBBIE H HHBIE CIIe-
I[HAJIbHBIE CTOPOHBI JEATEIIBHOCTH YUpeKAEHHH, OpraHu3alliil, ITPeAIIPHATHI (X IToApa3/Iee-
HIIL 1 CITYX0), JOIMKHOCTHBIX JIHI[ H I'PakIaH.

HMHCTPYKIINH H3JA0TCS TaKKE B IEISIX Pa3bACHEHH I H OIPEAeTICHH S IIOPSAKA ITPHMEH e-
HHS 3aKOHOJaTEIBHBIX aKTOB H PaCIIOPSIHTENbHBIX JOKYMEHTOB (HAIIpHMED, IIPHKA30B).

3aroJI0BOK MHCTPYKIIHH JOIKEH YeTKO OUYepUYHBaTh KPYI BOIIPOCOB, OOBEKTOB M IIMII, Ha
KOTOPEIX PacIPOCTPaHSIFOTCS €€ TPeOOBaHHA.

HMHCcTpyKI[HH ORIBarOT ABYX BHIOB:

a) THIIOBEIE (pa3pabaTeIBaeMbIe TOCYJaPCTBEHHBIMH HIIH OTPACIEBBIMH OpraHaMH YIIpaBle-
HUS 71 OQHOTHITHBIX IPEMIPHATHI, CTPYKTYPHBIX IoapasaeneHuii. Harprmep, Twio-
Bas HHCTPYKILIHSA I10 JEIIOIPOH3BOACTRY B (pe/iepallbHBIX OpraHaxX HCIIOIHHTEIBHOH BlIa-
CTH);

6) HHIHBHAyalbHEIE (pa3pabaThiBacMble IS KOHKPETHOIO ITPEAIIPHSTHSI, CTPYKTYPHOIO
IoApasfaeneHus, KoMuccHH. Hamprmmep, HMHCTpyKIHS 1O JenornponsBoicTsy OO0
«JIVUyp).

IIpaBuia - JOKYMEHTEL, B KOTOPBIX H3JI0KEHBI OCHOBHEIE TPEOOBAHHSL, ITPEIBSBISIEMBIE K
COTPYIHHUKAM ITpeAIpUITHS. [IpaBiuia H3Qar0TCsI 10 PA3IMYHBIM BOIIPOCAM H YTBEPKIAIOTCS PY-

KOBOIHTABA R IR LIET. [ paGOTHHKOR BaKHO 3HATh ITPaBHIa BHYTPEHHETO PacIIOpsAIKa
Cepmd}ij]pf‘MM&}E_ABBEQEEEDEETBAE{JDDEDDDDDJ3E

Sranened: e P (S “PAGOTEL ITpeApHATHS, B3aHMHBIE O0S3aHHOCTH PAOOTHHKOB M aMHHH-
CTpAIlMH, TpelOoCTaBIeHHE OTITYCKOB, KOMaHJHPOBAaHHE COTPYAHHKOB, BHYTPHOOBEKTHBIT pe-
HENCTEV RN 11 P YT Tie ' BOTTPOCHL OTpakaroTcs B IpaBHIIaX BHYTPEHHETO TPYAOBOIO PacIOpsiKa. OTH
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JOKYMCHTEI COCTABIIAIOTCA Ha OJIaHKe IPEAIIPIATHA, COI'NIACOBBIBAIOTCA IIVICEM GﬁCH}OKIIEﬂHIIH
Ha CDﬁpElI—]I]II TPyaAOBOI'O KOIIIEKTHBA, BH3HPYIOTCHA HOPHCTOM H YIBCPKIAHOTCH AHPCKTOPOM

TTPEIITPH SITHS.
[llTaTHOE pacImcaHHe - JOKYMEHT, 3aKPEIUISIONNH JOIDKHOCTHOH H YHCIIEHHBIH COCTaB
ITPEATIPHATHA C yKa3aHHEM dpoHaa 3apadoTHOH TUIATEL.

[IITaTHOe pacrmHcaHHe OQOPMIISIETCS Ha OllaHKe IPeJIIPHATHS, C YKa3zaHHEM IepedyHs JOIDKHO-
CTeH, CBeJeHHI O KOIHYECTBE INTATHBIX eJHHHI, JOIKHOCTHBIX OKJIAJOB, H MECSIHOM (DOHJE
3apabOTHOM ITJIATHI.

[IITaTHOE pacImcaHie COAEPKHUT CIEAVIOIHE PEKBH3HUTHI:

|. HamMeHOBaHHE OpraHH3al[HH,
HAaHMEHOBAHHE BHA JOKYMEHTA,
jara,
MECTO H3aHHsT,
I'PH(] YTBEPKIECHHUS,
TEKCT,
BH3HI,
TTOJIIIHCE.

[IoATIHCEIBAETCA IITAaTHOE PACIICAHIE 3aMECTHTEIIEM PYKOBOAUTEIA, COTTIACOBBIBAETCH C
I71.0yXTalITeEPOM, YIBEPKIAETCSI PYKOBOIHUTEIEM ITPeANIPHATHA. ['pH( yTBEPKIEHHS 3aBepSIETCS
TIEYATHIO OpraHM3alI[HH.
M3MeHEHHS B IITaTHOE PacIMCaHNie BHOCATCS IIPHKA30M PYKOBOIUTEIL ITPEIITPHATHAL

CTpyKTYypa H IITaTHAS YHCIIEHHOCTDH - OpraHH3allHOHHEIT JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3bI-
BAIOTCS BCE CTPYKTYPHBIE ITOAPA3ALICHHS IIPEANPHUATHS, BBOAUMEIE Ha TIPEeQIIPHUATHH JOJIKHO-
CTH H KOJHYECTBO IITATHBIX €IHHHI] IT0 KaKIOH M3 JOIDKHOCTEH. (COCTABIIIETCS H ITOITHCEIBA-
eTCs TaKKe KaK M IITaTHOe pacIIHCaHHe ).

[IpaBHia BHYTPEHHETO TPYAOBOIO PaCIIOPSAKA- OpraHH3al[HOHHBIN JOKYMEHT, B KOTO-
POM OTPakaroTCs CIIeYIOIIHE BOITPOCHI:

1. opranmszais paboThl IIPEATIPHSTHSL,

2. B3aHMHBIE 00S3aHHOCTH PaOOTHHKOB H aJMIHHCTPALHI,
3. IIPeIOCTaBIIEHHE OTITYCKOB,

4. KOMaHIUPOBAHHE COTPYIHHKOR,

5. BHYTPHOOBEKTHBIH PEKIM.

[IpaBHIa cocTaRILIFOTCS Ha OlMaHKe MPeAIIPHATHS, COrTIACOBRIBAIOTCS ITYTEM 00CYKIEHI S
Ha coOpaHHN paOOTHHKOB ITPEAIIPHATHS, BH3HPYETCSI FOPHCTOM H YIBEPKIAETCA PYKOBOIHT EIIEM
ITPEMIIPHSTHS.

o0 1 Oy o w2

Bomnpochl s o0cy:xaeHnsA

I —
.

PacckaxuTe 0 Ha3sHAYEHHH H BHAaX OPraHH3aI[HOHHBIX JOKYMEHTOB.

KakxoBrI nmpaBmiIa cocTariieHHSI H opopmiieHHs Kogekca KOpIIOpaTHBHOH STHKH?
OxapaKTepH3VITE YCTaB, ITOI0KeHHe 00 OpraHH3alHH, TTOI0KEHHE O CTPYKTYPHOM
ITOIPa3/IelIEHHH.

KakoB®I mmpaBria cocTarlIeHHSI H O(pOPMITIEHHS JOIKHOCTHBIX HHCTPYKI[HI ?
CTIpyKTypa H HITaTHAs YHCIIEHHOCTD, IITaTHOE PaCITHCaHHE.

MHCTpYKIIHH OpraHH3aIHOHHO-METOHYEeCKOr0 Ha3sHAYeHHS H ITPaBHIIA.
[TporeccHbIe permaMeHThI ITPEeITPHITHAL.

JIOKYMEHTEI CHCTEMBI MEHE[PKMEHTA KaUeCTBA.

KakoB®I mmpaBiia cocTaBlIeHHSI H O OpMIEHH S 0T OBOPOB?

10 mﬁﬁ%ﬁ%@%@nmmrmrm II0 BBRIOOPY CTYIeHTa pa3paboraTh OCHOBHBIE BHIHI
Ceprucukar:  2COQPRAFABAIJFIOHHEIN JIOKYNMEHT OB

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

el

00 N WA

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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JagaHnmue:

1. Paspabotarh IMaKeT OpPraHH3allHOHHBIX JOKYMEHTOB IS AJMHHHCTPAI[HH
MYHHITHITAIIbHOI O 00pa30BaHHAL.

Jlutepartypa:

IlepeyeHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | IeKTPOHHBIH
pecypc]|: yueOHoe mmocoOme g OakanaBpoB / M.B. Ky3Henopa, I'.A. XayaTpsH. — DIEKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: Jlamkos 1 K, Afi [In Op Megua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHnb JOOJIHHT €JILHOH JIMT €PATYPBL:

1. Kaypman H.JO. JlokyMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHUYECKOH JIeITEIIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nmocobue/ Kaypman H.JO.— DnekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTH4eckoe 3anarue Ne 10

Tema 7 CocraB H co3aaHHe PaCnopHINTEC/IBHBIX JOKYMECHTOB

Ilem: pacmpHTh H 3aKPelHTh 3HAHHA IT0 CO3JaHHIO H O(POPMIEHHIO PAaCIIOPSIHTEIh-
HBIX TJOKYMEHTOB TIPeQITIPHSATHA.

3HaHMA H YMeHHsA, NpHoOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHS TeMbl
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHA, popMHpPYEMbIe KOMIIET eHIIHH MJIH MX YACTH: B IIPOI[ECCE H3YYE-
HHS JHCIHIUIMHEL CTYAEHTHL JOJIKHBI HAaYUHTHCS pa3pabaThelBaTh H CO3JaBaTb OCHOBHEBIE pac-
IOPSAUTENBHBIE JOKYMEHTHI IIPEIIIPHATHS, HMETH IPEACTARIIEHHE O HX THITOJIOTHH, COAepKa-
HHH H CIelH(HKE, OCYHIECTBIIITh JOKYMeHTalIbHOE O(OPMIIEHHE PelleHHH B YIIPaBIeHHH XO-
3SHICTBEHHOH JESTEIIbHOCTH OpraHH3allHH.

B mponecce m3ydyeHHsl JAHHOH TeMbl (POPMHPYHOTCH CJAeAYIOIIHE KOMIIETEHIIHH:
OIIK-5.

AKTYAJIBHOCTH TeMbL OCHOBHOE HAa3HAUEHHE PACIIOPSAHTEILHBIX JOKYMEHTOB — PEry-
JTHPOBAHHE AEATEIIBHOCTH, ITO3BOJIIIOIIEE OPraHy VIIPaBIEHHSA OOeCIICUHBATh PealH3al(HIO II0-
CTABIIEHHBIX Iepe]l HUMH 3a7ad. PacropsguTenbHble JOKYMEHTHI COAepKaT PEIeHHS, HIVIIHE
CBEPXY BHH3. IMEHHO 3TH JOKYMEHTEI PEAIM3VYIOT VIIPARISIEMOCTh OOBEKTOB 110 BEPTHKAIIH.

TEG]]ETH‘IECRHH JaCThb

PacnopsimurensHble JOKYMEHTHI HIPAalOT OYeHb BaKHYIO POIIb B YIIPaBIEHHH YUpeKIe-
HISIMH, ITPEATIPHATHSAME H OpraHH3alsIMH.

PacnopsaurensHble JOKYMEHTEI - JOKYMEHTBI, HOCSIIHE aMIHHCTPAaTHBHEBIN XapaKTep H
oOpallleHHble K HIDKeCTOSIIHM HIIH TOJYHHEHHBIM OpraHH3al[HSIM, I'PYIIIaM WIH OTAeIbHBIM
JTOJLKHOCTHBIM JIHI[aM. OCHOBHOE Ha3zHaYeHHe PaclIOPSIHTEIbHEIX JOKYMEHTOB- PErYIIHPOBAHHE
IesITeIbHOCTH, ITO3BOIISIOIIEE OPraHy VIIPaBIIEHHS OOeCIeYnBaTh PealH3allHIO0 ITOCTaBJIEHHBIX
Iepe]l HHM 3ajJad, II0JIydaThb MAaKCHMAJIbHBIH »(P@eKT oT cBoeH AeSTEIbHOCTH.
CxeMa ITOr OTOBKH PacIOPSIHTEIIbHBIX JOKYMEHTOB:

ECG’-W%@HIT@@H%‘EIEHHE BOITPOCA, ITOATOTOBKA ITPOEKTa 10 eHTa:
SNEKTPOHHOM NOANWCHIO 1Ipoca, IOA 1P JOKYM )

CepTudukar: ECD%E&%Q@@% 5@%?&)&5 D@E[QBEGI[HIIGHHIIE :-
Bnapeneu: UJCE@@WYHIE@W@FHMHTHE HOKYMCHTA Ha 34dCCAdHHAX KOJUICTHAJIbPHOI'O OPI'dHa (]'[GGTE],-

HOBJICHIE, PelIcHHE)
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TekcT paclopsaaHTENFHOIO JOKYMEHTA COCTOHT H3 B3aHMO3aBHCHMEBIX [JIBYX Ua-
CTEH. KOHCTAaTHPYIOIIEH H PACIIOPSAHTEIIBHOH.

KoHcTaTHpyromas 4acTh SBJISETCS BBEJASHHEM B CYIIECTBO pacCMaTpHBAacMOI0 BOITpoOcCa,
ITpHU3BaHa OOBSICHHUTE, YEM BBI3BAHBI PACIIOpPsDKeHHA. KOHCTaTHpYIOIas 4acTh HeoOs3aTellbHa,
OHa MOKET M  OICYICTBOBarb, €CIH HET HEeOOXOAMMOCTH  JaBaTh  ITOSCHEHHSL.
OCHOBHYIO HaI'Py3KY HECET PaCIIOPSIHTEIbHAS YaCTh.

PacriopsmurenbHas 4acTh H3/IaraeTcs B IIOBEJIMTEIFHOH (popMe. B 3aBHCHMOCTH OT BHIA
ToKyMeHTa oHa HauHHaeTcsd cmoBaMH: [IOCTAHOBMJI (mocranoBnenns), PEIITAET (PELIIAJI)
— pemmenns, [IPUKA3BIBAIO - rpHkassl.

['OCT ykaspBaeT: «B pacCIOPSAHTEILHEIX JOKYMEHTAX OpraHH3allii, ASHCTBYIOIINX Ha
ITPHHIMIIAX €IHHOHAYAIIHS, a TaKKe JOKYMEHTaX, aapeCOBAHHBIX PYKOBOJCTBY OpPraHH3allHH,
H3JI0KeHHEe TeKCTa JOJLKHO HITH OT IIEpBOrO JIHIlA eJHHCTBEHHOI0 YHCHa (IPHKa3bIBAKO, IIPe]I-
JT1araro, IMpoIIy. .. )»

BHIBI pacTIOpSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB:

[IocTaHOBIEHHE - 3TO MPaBOBOH aKT, IMTPHHHMAaeMBIIl BEICIIIMM H HEKOTOPEIMH I[EHTPallb-
HBIMH OpraHaMH KOJJIETHAIILHOI'O VITPABIIEHHS B I[ETLIX pa3pellleHH s HaHnOoIee BaKHBIX H IIPHH-
I[MITHAIBHBIX 3aJa4, CTOSIIUX Iepel] HJAaHHBIMH OpraHaMI, H YCTaHOBJIEHHS CTaOHIIbHBIX HOPM
ITPaBHI TTIOBEJAEHHM L

[IocTaHOBIEHNS ITPHHIIMAIOTCS BBICIIIMMIL OpraHaMH T'OCYIapCTBEHHOM BJIACTH IO Opra-
HH3ALHOHHBLIM, XO3SICTBEHHEIM, ITOIMTHYECKHM H JPYTHM BOITpOCcaM, CBS3aHHBIM C OCVIIECTB-
JIeHHEM HX ITOJIHOMOYHIA.

@ opMYIIIP IMTOCTAHOBIIEHH I HMEET CIIeAVIOIIHE PEKBH3HUTHL

repd PO mnn cyObekrTa,

HaNMEHOBAHHE OpraHH3al[MH, H3MaBIIIHI JOKYMEHT,

HaNMEHOBaHHE BHA JOKYMEHTA,

MECTO COCTABIIEHHST,

Iara JOKYMEHTA, PErHCTPAL[HOHHBII HOMED,

3ar0JIOBOK K TEKCTY,

TEKCT,

TTOJATIHCH,

BH3BI COITIACOBAHM S

[IpOEKTHI ITOCTAHOBRIIEHHH 00s3aTelbHO BH3HPYIOTCS FOPHCKOHCYIIbTOM. [IOMITHCEIBaeTCs
ITOCTAHOBJIEHHE PYKOBOAHUTEIIEM OpraHa, H3IaBIIEer O JaHHBIH JOKYMEHT.

[Tpnka3 (10 OCHOBHOH IeATeIIbHOCTH) - IPAaBOBOIH aKT, H3JaBacMbIil PYKOBOJIHTEIEM
ITPEAIIPHSATH, VIS Pa3pelllcHHSI OCHOBHBIX M OIEPAaTHBHEIX 3aJay CTOMIIHX Iepe]l IIPEIITPHAT H-
EM.

[Tpukazamu o OpMITSFOTCS:

IIOPSIIOK AESATEILHOCTH IIPEATIPHUSTHA,

PelIeHn s 1 TIOPYYEHN 110 Opra”HH3alHH padoThL,

OpraHH3aIHOHHbIE MEPOITPHATHA,

HTOTH paloTHI,

PE3yIIbTaThl PEBU3HH.

[IpuKkasel M3MarOTCSA TOINBKO ITPH HEOOXOMMMOCTH. M3MEeHEeHHS, IOIOIHEHHS, OTMeHa
ITPHKA30B IIPOH3BOIHUTCS TOIBKO MpHKa3aMH. [IoAIHCEIBaeT IMpHKa3 PYKOBOIUTEIL OPraHH3aI[HH
HIHM €r0 3aMeCTHTEND. [IpHKa3 BCTYIIaeT B CHIIY ¢ MOMEHTA IOMITHCAHHS, €CIIH B TEKCTE HE VKa-
3aH JPYIOH CPOK BBEIEHHS €0 B JICHCTBHE.

PacriopstkeHHe - ITpaBOBOH aKT, H3JaBacMBIH II0 OIEPAaTHBHBIM BOIIPOCAM Ha ITPEIIIPHSI-
THSX €IUHOIMYHO 3aMECTHUTEIISMH IIEPBOrO PYKOBOAHTENSL, 3aMECTHTEIISIMI ITIABHOI'O MHKEHE-
pa, a Tﬂ%%ﬁ%[ CTPYKTYPHBIX ITOApa3IeTIeHI.

Ceprudmrar:  2COKAK3FEPABHIPO)SPACIIOPSDRERIIC IMEEeT OIPaHHYEHHBIN CPOK JEHCTBHS H KacaeTcsd Y3KOro
ey TS AP & e R A3 kHOCTHBIX TIMIT B IpaXknaH. TeKCT pacIopsKeHHS HMeeT Te XKe pas-

JIEIBL, UTO M MPHKa3, TOIILKO pPacIopsUTenbHas yacTh HauHHaeTCa cinoBaMu «IIPEJIJIATI AIO»
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nm «OBASBIBAIO». [logrmiceiBacTcsa pyKOBOAHUTEIIEM H COITIACOBEBIBAETCS ¢ 3aHHTEPECOBAH-
HBIMH B 3TOM JIOKYMEHTE JIHI[aMH.

YKazaHHe - PacIoOpSAUTEIbHBIN JOKYMEHT, H3JaBacMBIH OpraHaMH I'OCYAapCTBEHHOIO
VIIPABIEHH L, MHUHHCTEPCTBAMH, BEJOMCTBAMH, IMPEMTIPHATHAMH H OPTraHH3aIlMsIMH ITI0 BOIIPOCAM
HH()OPMAIITHOHHO-MEeTOHYECKOI0 XapaKTepa, a TakKe 110 BOIIPOCcaM, CBSI3aHHBIM C OpraHH3allH-
el HCIIOJTHEHHS IIPHKA30B, HHCTPYKIIHH U JIPYTHX aKTOB OPraHOB YIIPABIIEHHSL.

IloaroroBka pacropsaUTelbHBIX JOKYMEHTOB CKIIAABIBACT CS M3 CIEIYIOI[HX 3TaIlOB:

= cOOp JaHHBIX ITO VIIPaBIEHYECKOMY BOIIPOCY,

= COCTaBIJIEHHE IPOEKTa PACIIOPSIUTEILHOI O JOKYMEHTA,
= COITIACOBAHHE IPOEKTa PaCIIOPSAUTEIILHOI O JOKYMEHTA,
" IIOITHCAHHE JOKYMEHTA.

COO0p JaHHBIX IO VIIPaBIEHYECKOMY BOITPOCY HAUHMHAETCSA ¢ 00eCIieueHN s ITPaBOBOM OC-
HOBBI TTOATOTABIMBAEMOI0 JOKYMEHTa — HM3YUEHHS JAeHCTBVYIOIIMX 3aKOHOMATEIIBHEIX aKTOB,
IPaBHTEIILCTBEHHBIX ITOCTAHOBIIEHHH, TaK KAK ITOATOTABIHBAEMBIN JOKYMEHT, IUIS TOI'O YTOOBI
0o0magars HeoOXOANMOH IOPHANYECKOH CHIIOH, HE JOMKEH IMPOTHBOPEYHTH YCTAHOBJIEHHBIM 3a-
KOHOM HOPMaM. 3aTeM HCITOIHHUTEE OIPEIelISeT KPYT BOIIPOCOB, KOTOPRIE ITPEJICTONT OTPAa3HTh
B PACIOPSAHTEILHOM JOKYMEHTE, H3y4aeT HH(POPMAIHIO, BHYTPEHHHE PacIIOPSIHTEIbHEIE J1O-
KYMEHTBI OpraHH3alHi. B 3TO BpeMs OIpeensaeTcs HEOOXOMMOCTE OTMEHEI paHee JeHCTRBYIO-
II[MX PaCIIOPSIUTENBHAIX JOKYMEHTOB HIH HX OTJAEIBHBIX ITYHKTOB.

CocTaBlIeHHE IPOEKTa PACIIOPSAHTEIIFHOIO JOKYMEHTA BBITIONMHAETCS HMCIIOIHUTEIEM Ha
OCHOBE TIEPBOrO 3Tarla ITOATOTOBKH.

CoriaacoBaHHE IPOEKTa JOKYMEHTA HCITOIMHHUTEID ITPOBOIUT, IIPEXIE BCETO, C TEM PYKO-
BOJIMTEIIEM, KOTOPBIH JaBall 3aJlaHHe Ha pa3palOoTKy PacCIOpSAHTEIILHOTIO JOKYMeHTa. Ha sToM
3Tare JOKYMEHT MOKET HEOMHOKPATHO PENAKTHPOBATHCS H JOIIOIHATECS 10 VKa3aHHIO PYKOBO-
U TEIS.

IIocie TOro Kaxk HCITOIMHHUTENR ITOIIYYAeT OLOOpeHHe PYKOBOIUTEIS HA IIPeJCTaBIeHHBIH
TEKCT, OH 00s3aH OTIIEYaTaTh €ro Ha COOTBETCTBYIOIIEM OlIaHKe ¢ COOIIOAeHHEM IIPaBIII PacIio-
TTOXKEHHS H 0(pOpMIIEHHS BceX HeOOXOAMMEBIX JJIS JAaHHOIO BHJIa JJOKYMEHTAa PEKBH3HTOB H ITPO-
BECTH COITIaCOBaHHE (BH3HPOBAHHE) ITPOEKTa JOKYMEHTA C 3aHHTEPeCOBAHHBIMH JIOILKHOCTHEI-
MH JIHI[aMH (HJIH OpraHH3aIisaMA). KoIIH4ecTBO COrTIacyOIMIX HHCTAHIIHI OIpeelIseT PYKOBO-
IUTeIb. B 000N YITpaBIeHYEeCKOH CTPYKTYPE, KaK IIPaBIiIO, CKIIaAbIBAETCSA THIIOBAS IIPOIEaypa
BHYTPEHHETO COITIACOBAHMS, T.€. M3BECTEH COCTaB JOMKHOCTHBIX JIHMII[, BH3HPVIOIMX IPOEKT
PACIIOPSIHUTEILHOTO JOKYMEHTA U ITOCIIEAOBATEIIPHOCThE BH3HPOBAHHA. BHEIIHEE COTTIaCOBaHHE
orpefiensieTca TpeGoBaHH IMH 3aKOHOB, HOPMATHBHBIX ITPAaBOBBIX aKTOB, HOPMaMH M ITpPaBHIaMI
BBIITYCKA TeX HIIH HHBIX JOKYMEHTOB, YCTAaHORJIEHHBIMH ITONOKEHHSAMH (YCTaBaMH) TeX ydpe-
KJIEHHH 1 OPraHH3aliii, ¢ KOTOPBIMH IIPOBOJUTCS COTTIACOBAHIE.

CorjacoBaHHE BHITIOIHSET TOT HCIONHHTENb (CTPYKTYPHOE IOoApa3feleHHe), KOTOPBIH
TOTOBHII IIPOEKT JOKYMEHTA. ECIIM B ITPOIECCE COITTACOBAHMS BBISICHSIOTCS CYIIECTBEHHBIE 3a-
MEUYaHHsSI K COHepPKaHHIO JOKYMEHTa, OH COCTABIISIETCS 3aHOBO M BTOpas PeaaKI[HUSA ITOIEKHUT
ITIOBTOPHOMY ITOJTHOMY COITIACOBAHHIO.

[logmucanme moxymeHTa. [lepen repegayell JOKYMeHTa Ha IIOAIIMCAHHE PYKOBOIUTEIIIO
JOKYMEHT JOJIKeH OBITh TINATEILHO IIPOBEPEH — 0cO000e BHHMaHHE 00paInaeTcs Ha IH(QPOBYIO
HH(OPMAIHEO, (paMHIIMI, HMEHA, OTYECTBA, Ha3BaHI CTPYKTYPHBIX ITOAPa3AelIcCHHI, OpraHH3a-
I[MI, HAUMEHOBAHHS, HOMEepa M JaThl YIIOMHHAEMBIX ITPABOBEIX aKTOB IIH HHBIX JTOKYMEHTOB.
[Iocie moanmucanus BHeCeHHe KaKHUX-THOO HCIIPaBIIeHHI B JOKYMEHT HEIOITYCTHMO H JIETIOIPO-
H3BOACTBEHHAS CIIYVKOa IIPOBOAUT PETHCTPALHIO JOKYMEHTA, C 3TOr0 MOMEHTA JOKYMEHT IIPH-
oOpeTaeT cTaryc OQpHI[HAIIEHO H3JaHHOTO.

[OKYMEHT MNOANWUCAH
SMEKTPOHHOW NMOANWUCHLIO BonpocsI s 00cyKIeHHs

Ceprudomkar: 2C0000043ESABBES52205E7BAS00060000043E

sranpened: | HRCAKG B POTE A IOpAINTENBHEIX JOKYMEHTOB B YIIPABIEHYECKON JeATEIbHOCTH

AIMHHPCTpAIMH MYHHIIAIbHOIO 00pa3oBaHHI?
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2. IlepeuncimiTe H OXapaKTepH3YHTE BHJBI PACIIOPSAHTEIBHBIX JOKYMEHTOB, CO3J[aBacMBIX
TIIPH eJHHOIIMYHOM H KOJUIETHAJIbHOM CITOCO0axX ITPHHSTHS PeIleHHS.

3. KaKoBHI 3TaITbI ITOJIr OTOBKH PaCOPSIHTEIBHBIX JOKYMEHTOB?

4. KakoRBBI ITpaBHJIA COCTABIIEHHS H O OpPMIIEHHS ITPHKAa3a, IIPOTOKOMA.

JagaHue:

1. PaszpaGorarh IMaKeT PacIOpPSAHTEIbHBIX TOKYMEHTOB IS AJMHHHCTPALHH
MYHHITHITAIIbHOI O 00pa30BaHHAL.

Jlureparypa:

IlepevyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIpaBIIeHUeCKOH ACATEIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocobue g OaxamaBpoB / U.B. Ky3Henora, I'.A. XauaTpsaH. — DIeKTPOH.
TeKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: [JamkoB 1 K, Ait ITu Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb QOTIOJTHHT €JILHOH JIMT €PATYPBL:

1. Kaypman H.JO. JlokyMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHUYECKOH JIeITEIIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nmocobue/ Kaypman H.JO.— DnekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTHyeckoe 3ansarue Ne 11,12

Tema 8 HNupopManHoOHHO-CHIPABOYHBIE JOKYMEHTDI

Ilesm: pacIMpHTh H 3aKPelHTh 3HAHHA I10 CO3JJaHHIO H O()OPMIIEHHIO HH()OPMAaIHOHHO-
CITPABOYHBIX JTOKYMEHTOB IIPEIIIPHITHA.

3HAaHMA H YMeHHs, NpHoOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHHA TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHA, (popMHpPYEMbIe KOMIIET CHIIHH WIH HX YACTH: B IIPOI[eCCE H3YYe-
HHS JUCIHIUIHHEL CTYAEeHTH JOIKHBI HayYHThCI pa3pabaThIBaTh H cO3JaBaTh HH(OPMAI[HOH-
HO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTEL IIPEATIPHATHS, pa3OHpaThCSd B HX THIIOIOTHH, COAEPKAHHH H CIIe-
IIH(PHKE 0()OPMIIEHHS.

B npouecce M3y4YeHHS JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCH CJAeAYIOINHE KOMIIETEHIIHM:
OIIK-5.

AKTYAJIBHOCTDb TeMbl. MH(pOpMaIHOHHO-CIIPABOYHbBIE JOKYMEHTHI BHITIOIHSIOT CITYKeO-

HYIO POIIb II0 OTHONIEHHIO OPraHH3aI[HOHHBEIM H PacIIOpSAHTENBHEIM. OHH HE COAEepKaT IIOpY-
YeHHIL, He OOS3BIBAIOT JIEHCTBOBATh CTPOrO IIPEAITICAHHBIM OO0pa3oM, a COOOINAIOT CBEIEHIL,

OOy KAAroIe IMPHHHMATh OIpeJeleHHbIe PelIeHHs, HCIIOIB3YIOTCS JJIS pealn3alii HH]OP-
MAaI[HOHHBIX CBS3eil MeXIY PaBHBIMH, HE COCTOSIIHMI B OTHOIIEHHSIX COITOUHHEHH S OpraHH3a-
IIISIMH M JOIDKHOCTHBIMH JIMIIAMH. OTH JOKYMEHTHI HAYT, KaK IPAaBHIIO, CHH3Y BBEPX 10 CHCT e-
Me VyIpaBileHHSI. Ocoboe MEeCTO B CHCTEME HJAaHHONH JOKYMEHTAllMH 3aHHMAacT IIEPeIlicKa —
00O00IIEHHOE Ha3BaHH e PA3INYHBIX I10 COIEPKAHIIO TOKYMEHTOB, CIIYKAIIHNX IS OIIEPaTHBHOI'O
HH(} OPMAI[HOHHOIO O0OMeHa Me KTy opraHmzaiisaMH. [lepermicka 3anmnMaeT 10 80 % BceH BXO-

ISIIEH H HCXOSIIEH JOKYMEHTALTHH.

[IOKYMEHT NOANWCAH TEﬂpETH‘IECRHH JacTb
3NEKTPOHHOW NOANMCLIO

Ceprwdukatr: 2C0QQ0043E9ABEBSS52205E /BAS00060000043E
BnaneneL; e Q@%ﬁg%@cﬂM{EMOEj H3JaBdACMbIX B OPI'aHH3AIlHAX, ABJIAIOTCHA IH—I(l)GpMElI_[HOHHD-

CITPaBOYHBIMII.
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MHpopMaIHOHHO-CITpaBOYHEIE JOKYMEHTHI - 3TO COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, COJep Ka-
IMHX HHQOPMAIHIO O (PaKTHYECKOM IIONIOKEHHH el CIIYKAIHX OCHOBAaHHEM JJIS ITPHHSTHS
PEIIEHHI.

Buasl HH(OpMAaIHOHHO-CITPABOYHEIX JJOKYMEHTOB:

AKT - HH(pOPMAaIF OHHO-CITPaBOYHBIH JOKYMEHT, COCTABJISIOMIMICS TPYIIIIOH JIHI[ IS
TIOJTBEPKAEHHS YCTaHOBIIEHHBIX (DAKTOB, COOBITHIL. AKT MOXET COJAEPKaTh BBIBOJIBI, PEKOMEH-
TaI[HH, IIPEIOKEHH S ET0 COCTaBHUTETIEM.

AKXT VTBEpXKJIaeTCA PacIOPAAUTEIPHEIM JOKYMEHTOM HIH PYKOBOIHTEIEM, 10 YKa3aHHIO
KOTOPOI'O COCTABIIEH JOKYMEHT.

Tekct aKTa COCTOMT U3 IBYX yacTeH: BRBOJHOI, KOHCTaTHPVIOIIEH.
B0 BBOJHOH YaCTH TEKCTa aKTa YKa3bIBAETCSI OCHOBAHHE IS COCTABIIEHH S aKTa, IePEeUH CIISFOT CS
JIHIA, COCTABUBIIIE aKT H ITPHCYTCTBYIOI[HE ITPH 3TOM.

B KoHcTaTHpyIOIIEH YacTH COAEeP KHTCS OIHCAaHHE ITPOEIIAaHHOH PadoThl, PHKCHPYIOTCS
(paKTBI, M3IATAKOTCS BBEIBOZBI, ITPEUIOKEHHS COCTAaBHTEIEH aKTa. AKT ITOAIINCHIBAETCS BCEMH
THI[aMH, TIPHHIMABIIIIMH YYaCTHE B €70 COCTABIIEHHIL.

[Iporokon - JOKyMeHT, (PHKCHPYIOIIHH X0 00CYKAEHHS BOIIPOCOB H IIPHHSATHS Pelle-
HHI Ha COOpaHMsIX, 3aCeJaHIsIX, COBEIaHHIX.

TekcT  IPOTOKOIa  COCTOMT M3  OBYX  4YacTeH: BBOOHOH M OCHOBHOIL
BBomHass dYacTp TeKcTa IIPOTOKONA HMeeT IIOCTOSHHYIO H IIEPEMEHHYIO HH()OPMAIIHIO.
[TocTtostHHAas - croBa: «lIpeacemaTemsy, «CekpeTapby, «IIpHCYTCTBOBAINY (IHIIYTCS OT JIEBOTO
TTOTIS).

[lepeMeHHas - HHUIHAIEI U (paMIUIHH TIpecedaTelsd, CeKpeTaps, IMPHCYTCTBYIOINX. [Immercs
OT BTOPOI'O ITOIIOKEHHA TaOyIIATOpAa.

OCHOBHas 4yacTh IpoTokoaa crpoutcs 1mo cxeme: CJIVIIAJIM - BBICTYIIHMIINA - T110-
CTAHOBMJIA (PEITWJIN) 1o KaXAoMy BOIIPOCY OTJENbHO, OT JIEBOro Ionsg 6e3 3HaKOB IIpe-
TTHHAHUS.

[Tepen cnoBom CJIVIIIAJIM craBHTCS 1] pa BoOmpoca MOBECTKH JHS, €CIIH BOIIPOCOB HECKOIIb-
K0. C KpacHOH CTPOKH ITHINYT HHHI[HAIBL H ()aMIJIHIO JOKIaJYHKa B HMEHHTEIILHOM ITajlekKe,
3aTEM I1EYATarOT COJEPKAHIE JTOKIaaa, COOOIEHHSL

[Tocrie BEICTVYIIMJIN ¢ xpacHOH CTPOKH ITHINYT HHHI[HAIBI H (DAMIIIHH BEICT YITAFOIIHX
B HMEHHTEIIBHOM IIajelkKe, 3areM IIevaTaroT COJepKaHHe  JIOKJIaja, COOOIIEHH.
3aBepIaroInas 4yacTh TeKCTa ITPOTOKONIA — ITOCTAHOBIIEHHE ITO0 BOIpocY. HauMmHaeTcs ciIoBOM
[IOCTAHOBHWIJIM. OHa cTpourcs 1o cxXeme: AeHCTBHE - HCIIOIMHHUTEL - CpOK. IIpoTokor mmox-
ITHCBHIBAIOT ITpeJiceaTellb U CeKpeTaph. J[aToil ITPOTOKOIA SBIISETCA JaTa ITPOBEICHUS 3aceia-
HHAL

JIoKIagHast 3armicKa - JOKYMEHT, aJpeCOBAaHHBIH PYKOBOJHTEIO CBOEH HIIM BBIIIECTOS-
II[eil OpraHH3al[HH H COJIe P Kall[Hil H310KeHHe KaKor0-THO0 BOIpoca HIIH (PaKTa.

[lo copepkaHHIO [JOKIQZHBIE 3aIlHCKH OBIBAIOT: HH()OPMAI[HOHHEIE, OTYETHBIE.
B 3aBHCHMOCTH OT ajJipecara: BHYTPEHHIE, BHEIITHIE.

BHYTpeHHHE JOKIaHBIE 3allHCKH O(pOPMISIOTCS Ha OlnaHke (popMara A4, ITOAIHCEIBAET
HX aBTOP-COCTAaBHTEIID.

BHemmHNe q0KIaHBIE 3aITHCKH O(POPMILTIOTCS Ha 001meM OrmaHke (popmara A4, ITOAITHCEHI-
BAIOTCA PYKOBOIHTEIIEM OpraHH3al[HH.

TexcT JOKITaaHOH 3aTHICKH JEIUTCS Ha JBE YaCTH:

H3IOKEeHHE (PAKTOB, ITOCITYKHBIIMX IIPHYHMHOH €€ COCTABIICHHS.

BBIBOIBL, TTPEUTOKEHHIS OpraHH3aI[HH HIH JOIKHOCTHOTO JIHIIA.

OOBSCHHUTEIIFHAS 3aIMCKa - JOKYMEHT, ITOSCHSIOIIUN COAEPKAaHHE OTIEIIBHBIX ITOIIOKE-

HHIH OCHOBHOI'O JJOKYMeHTa (IUIaHa, OT4YeTa) HIIH OOBSICHSIOIIHH IIPHYHHEI HapYIIeHHI TPYI0BOH

MEHT NOONWUCAH
E[HGHHHJE DHHEJIFI NOANUCHIO

IKHBIE: BaQITACKH3EBILIOIIECS TIPIVIOKEHHEM K OCHOBHOMY JOKYMEHTY, ITO-
B”E'““”'ﬁc}mfﬂﬁ}ﬁ%%fbbﬂﬁﬁ%ﬁﬁﬁfﬁﬁ‘fcﬂ Ha 00X OnaHKaX. IIOIIHCEBAET HX PYKOBOIUTEID.

CepTudukar:

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023

23



OOBICHUTENBHBIE 3aIIHCKH, OOBSCHSIOIIHE ITPHYMHLI HEBEITOIHEHHI KaKOr0-THOO TIOpY-
YeHHSL, COCTABRISIOTCSA Pa0OTHHKAMH Ha CTaHAApTHOM JmcTe Oymaru. I1oarmiceIiBaeTcs aBTOpOM-
COCTABHTEJIEM.

CrpaBKa - JIOKYMEHT, IIOATBEPKIAIOINMH  KakHe-THOO (aKThl HIH  COOBITHSL.
B crpaBke He JArOTCSA BEIBOABI M IIPENJIOKEHNSI. B cripaBKe (DHKCHPYIOT CBEJEHHS OIIPejIelie H-
HOI' O IIEPHOAA BPEMEHH.

CIpaBKH COCTABJISIOTCS I YAOCTOBEPEHHS FOPHAHYECKHX (DAKTOB: IIOTBEPKIECHHE Me-
cTa paloTHhl, YUeOBl, 3aHHMaeMOH JOIKHOCTH.

Ecinu HeoOXOMHMMO B CITPAaBKY BKIIIOUHTH CBEIAEHHS IO HECKOJILKHM BOIIPOCAM, TEKCT €€
JIEeTIUTCS Ha pa3felnbl. Pa3gensl JOMKHBI HMETh 3arOIOBOK H HYMepallHIO apaOCKHMH I (paMH.
TekcT crpaBKH, HIMEFOITHH I{H(POBEIE TTOKA3aTeIH, MOKET OBITh O()OPMIIEH B BHJIE TaOIIHIIHL.

CIpaBKH I10 MPOH3BOACTBEHHON TEMAaTHKE COCTABIISIOTCS B ABYX SK3eMINISIpax, OJHH H3
KOTOPBIX HaIIpPaBJISIeTCd agpecaTy, a BTOPOH IOAIIMBAETCSA B JIETIO.

TeKCcT cIpaBKH JIMYHOIO XapaKTepa HaUHHAETCS ¢ YKa3aHHSI (paMHIIMH, HMEHH, OTYECTBa
(B IMEHHTEIIbHOM ITajieke ), paOOTHHKA IIH HHOTO JIHI[a O KOTOPOM COOOINAIOT CBEAeHHS.

Jlokmmag - rmocieJopaTeIbHOE H3IIOXKEHHE Ha COOpaHHH, 3aceJaHHH... HH(pOPMAIlHH, Ka-
CAFOIIEICS MPOAEITaHHOH HIH INTAaHHPYEMOH pab0THl PYKOBOIHUTEIIEM OpraHH3allHHi HIIH APYTHM

T OJKHOCTHBIM TTHITOM.
YT0oOB COCTAaBHTh XOPOIIHMH JOKIA, HaJO OIpPedelHTh Lejb JOKYMEHTa H IpaBHiIa o(opMIIe-
HHS.

[{enu moknaza: HH)OPMHPOBAHHE H YOeKIeHHE.
OI1eMeHTHI JIOKIIa1a:
l. BCTYIUIEHHE
2. OCHOBHAa4 4acTh
3. BBIBOJBI
4. peKOMeHIaIlHH.
TekcT JoKIama TOIMKEH COCTOSATh M3 KOPOTKHX ITPeINIOKeHHH. B IpeanoxeHHH JOJIKHO
OBITH He Ooree 20 CIIOB.

Tenmerpamma - O(pHIHAILHOE COOOIIEHHE, nepeJaHHoOe 1o Tenerpady.
TexcT TenerpaMmbl JOKeH OBITH KpaTKHM. COIO3BI, IPEIOTH, 3HAKH ITPelTHHAHHS B TEKCTe
OITYCKAFOTCSI.

B 1mepBoil YacTH TelnerpaMMbl YKa3bIBAKOTCS
1. OTmeTKa O KaTerOpHH TeJIErPaMMBI;

Anpecar,
Texkcr;
OaMHII A JOIKHOCTHOI O JIMIIA, IIOAIIMCABIIErO TEIErPaMMY,
B0 BTOpOH 4acCTH TeJIETPAMMEI - IO YEPTOH - YKa3bIBAIOTCS:
Anpec 1 HAUMEHOBaHHEe OPraHM3alHH - OTIIPABUTEIIS TeJIErPaMMEL,
HarmmveHoBaHIE JOTKHOCTH,
[Toamuce ma, OT HMeHH KOTOPOI'o TelerpaMMa HCXOIHT,
. lleyats;

10. JlaTa

TenedoHOrpaMma - opHIHAIBHOE COOOIIEHHE, TIEPeJaHHOE 10 Tele(OoHy. OTOT BHJ HH-
(p OpMAITHOHHO-CITPABOYHOr'0 JOKYMEHTA HCITONIL3YETCS I MepeJadll CPOYHBIX PacIIOPSKEHHIA,
H3BEIeHHH B ITpejielax Telle(OHHOH CBS3H.
[Tpn nepegaun TeaedOHOrpaMMbI ITOIAraeTCs IIPHIEPKHBATECS CIEAYIOIHX YCTaHOBOK:
l. mepemaBaTh TOIBKO KPATKYIO, CPOUYHYIO HH()OPMAIHIO,
2. TIPOBEPSTH IIPABWIHLHOCTE 3aITHCH OOPAaTHOH CBS3BIO,
srERTPOLEIpOARsCIRIEe SO CIIOB;

Ceprudpmkar:  2C0000044E9AHBTICTIIIBAOBATE TPYEIHO BRIT'OBApHBAaeMBIE H TPYAHBIE CIIOBA.
Pnanened: LeOIPAR TGEIHAS TIOMTY Kak cpelcTBO IIpHEMa-Tlepejadll COOOINEHMIT MeXIy KOMIIBIOTE-

PaMH ITyTEM HCIIOIb30BAaHHS AIEKTPOHHBIX ceTeH — 3T0 A3(P(QeKTHBHBIN HHCTPYMEHT BHYTPEH-
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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HeH M BHEINHEH VITpaBJIeHYeCKOH KOMMYHHKAIHMH OpraHm3aiii. [IpenMyIecTsa TeXHOIOTHH
3JIEKTPOHHOH ITOUTHI BBI3BAIH €€ OBICTPOE pacIpoCTpaHeHe BO BCEM MH]E.

Bo3MOKHOCTE OBICTPO ITONMYyYaTh H IepellaBaTh HHMOPMAIHIO, a TaKKe BO3MOKHOCTb
o0LIaThCA ¢ KIHEHTAMH H KOJUIeraMH H3 ITIO00H TOYKH 36MHOI'O Illapa CUHTAIOTCS JIBYMS OC-
HOBHBIMH ITPEUMYIIECTBAMH IEKTPOHHOHN IMOYTEL. B TO ke Bpems 19 % aMepHKaHIEB CUHTa-
IOT, YTO OHH TPATST CIIMIIKOM MHOI'O BpeMeHH Ha YTeHHE COOOIIEHHIT H IIOATOTOBKY OTBETOB.

Korga B moyToBOM SIIHKe Mycopa OOINbIle, YeM IT0JIe3HOH HH(OPMAIHMH, BEIHK PHCK
IIOTEPSTH HYXKHOE COOOINeHHe: ITHOO IO OMMOKE YHHYTOXHB €ro, MO0 BCIeACTBHE HEKOP-
PEKTHOH paOOTEI CHCTEMBI (DHIIETPAIHH ITOYTEI.

YacTs cOOOINEHHH 3JIEKTPOHHOH ITOYTHI, OTITPABIIIEMBIX H ITOJIYYaeMBIX COTPYIHHKAMH
OpraHH3aI[HH, COAEPKHT YIIpaBIIeHYeCKYI0 HH(POPMAI[HIO, a 3HAYHT, SBISETCS JOKYMEHTAI[H-
ell, KOTOPOH CIEeAYET VIIPABIATh B paMKaxX OOINEro yIpaBIeHHSI JOKYMeHTallHel OpraHH3a-
I[HH.

3apyOeKHBIH OITBIT ITOKA3BIBAET, UTO VIIPABIATE JOKYMEHTAMH 3JIEKTPOHHOH ITOYTEHI
HeOoOXOMHMO IS TOTO, YTOORI:

1) YMEHBIIIHTH PACXOABI H, B YaCTHOCTH, YMeHBIIHTh 3aTpaThl pabodyero BpeMeHH Ha
ITOHCK HEOOXOMMOro COOOIIEHHS B apXHBE KOPIIOPAaTHBHOH AJIEKTPOHHOH ITOYTHI,

2) YBEIHYHTh 3P(PEKTHBHOCTE / IIPOH3BOIHTEIIBHOCTD JIESTEIIEHOCTH,

3) YMEHBIIIHTE PHCK HapyIIEHHSI BCE BO3PacTarOIX HOPMAaTHBHBIX TpeOOBaHHI K pa-
00Te ¢ JOKYMeHTallHel H ITPHBICYEHHS K FOPHAHYECKON OTBETCTBEHHOCTH.

B HeKOTOPBIX COBPEMEHHBIX OPraHH3ALlMAX SJIEKTPOHHAS IIOYTa SBIISeTCS HaHOoIee
IIPHMEHSIEMOH (pOPMOH BHYTpPeHHEH H BHEINHEeH KOMMYHHKAIHH, BBITECHHBIIEH OyMaXKHYIO
TIEPENHCKY. B TakHX oOpraHM3alsax KOPIIOPAaTHBHBIM CHCTEMAM IIPHXOLHUICS OIEPHPOBATH
OTPOMHBEI MH 00beMaMH KaK O(HI[HAIBPHOH, TaK H YaCTHOH 3JIeKTPOHHOH NEPeNHCKH. B cBI3H
C TeM, YTO OPraHH3aL[HOHHBIH KOHTPOJb TAKOIrO OOJIBIINOr0 KOIHYECTBAa COOOINEeHHH 3aTpyil-
HEH, OTBETCTBEHHOCTh 3a VIIPaBIIeHHE JOKYMEHTAMH SIeKTPOHHOH ITOYTHI BO3IIAraercs Ha
Ka KJI0r0 HHIHNBHAYAJIbHOI'O IT0JIb30BATENI, a2 HE TOINBKO Ha CIIEIHAIM3HPOBAHHBIE CITYKOHI.

BonpochkI 151 00CYKIeHHA

. KakoBwI Ha3HAaUeHHe H BHBI HH(OPMAaIHOHHO-CITPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB?

. Ilepeuriciire (pYHKIIHH H BHIBI JIETTOBBIX ITHCEM.

. IIpaBmuna cocTaBIeHHI TeKCcTa H 0(pOpMIIeHHSI PeKBH3HTOB JIeIOBOIO ITHChMaA.
. CocTaBHTH OCHOBHBIE HH(POPMAIHOHHO-CITPAaBOYHBIE JIOKYMEHTHI.

KakxoBEHI ITpaBHIa cOCTaBIIEHHS H O(DOPMIIEHHS 3IeKTPOHHBIX ITHCEM?

. KakoB®I npaBHIIa cOCTaBIEHHSI H OpOpMIIEHHS BeO-TOKYMEHTOB?

. JloknamHeie, CiryKeOHbIe H OOBSICHHTEIIPHEIE 3aITHCKH.

. KakoB®I nTpaBHIIa COCTABICHHSI H O(POPMIIEHHST aKTOB?

0 ~1 N B LD

JagaHnue:

1. Pazpa®oTraTh ITakeT HH()OPMAIIHOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB IS AIMIHHCTPAIIH
MYHHITHIIATEHOI O 00pa30BaHH.

Jlureparypa:

IlepevyeHb 0CHOBHOI JINT€PATYPhI:

lamﬁmﬁc&@lﬂmemnpmmm VIIPaBICHYECKOH JAeITeIbHOCTH | DIIeKTPOHHBIH
Ceprud peCypefroye OR e TrocoeHecIModaranaBpos / M.B. Ky3Henopa, I A. XayaTpsaH. — DJIeKTPOH.

e ek e TOBBIE At e " MI8Cksa: Tamkos n K, Aft [Tn Op Mexna, 2021. — 240 c. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv noctyma: http://www.iprbookshop.ru.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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IlepeyeHb JOMOJTHHT €JILHOH JIHT EPATYPhL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHYECKOH AeSTeIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}KO.— BiiekTpoH. TeKcTOBbIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYOApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexmum  gocryma:
http://www.1iprbookshop.ru.

IIpakTH4eckoe 3anarue Ne 13

Tema 9 Opranmsanmus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

Ilesm: pacnmpHTh M 3aKpPelHTh 3HAHHS II0 OpPraHH3al[HH PadoTHI C JOKyMEHTaMH Ha
TIpe ITTPHSITHH.

3JHAHHA M YMEHHS, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B Ppe3yJbTaTe OCBOEHHH TeMbI
NPaKTHYECKOro 3aHATHA, JopMHpYeMble KOMIIETeHIIHH HJIH HX YACTH: B IIPoIecce H3y4e-
HHS JHCIIHIUIMHBL CTYAEeHTHI JOMKHEI HaYYHThCS ITPABIIBHO OPraHH30BaIb IIPOIECC PadOTHI C
JOKYMEHTAaMH Ha ITPEeIITPHSTHH.

B mpomecce M3yYeHHN AAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCH CJIeAYIOIHE KOMIeETEeHIHH:

OIIK-5.

AKTYAIBHOCTD TeMbL OpraHmsaipsg padoTel ¢ JOKYMEHTAMH — Ba’KHEHINAs COCTaBHAs
JacTh JEIONMPOH3BOJCTBA B IENOYKE «CO3JAHHE/TIOCTYIUIEHHE JOKYMEHTa — HCITOIIHE-
HHe/OTIIPaBIIEHHE JOKYMeHTa — XpaHeHHe JOKYMEHTa». JTOT ATall paboThl ¢ JOKYMEHTAMH BO
MHOI'OM IpefornpeaenseT 3 (PpeKTHBHOCTh JeSTeIbHOCTH aIlllapaTa, oOeclieYHBasl PaIfHOHAJIb-
HBIH JOKYMEHTOOOOPOT, CO3JaHHe HH(]OPMAIlHOHHO-IIOHCKOBBIX CHCTEM IO JTOKYMEHTAI[HH,
KOHTPOIb HCIIOTHEHHSA JOKYMEHTOB M IIOJIOTOBKY JOKYMEHTOB K IIepefaye B apXIHB.
Oprauuzais paboTsl ¢ JOKYMEHTAMH — OpraHH3alHs JOKYMEHTO000POTa, XPAaHEHHS H HCITOIIb-
30BaHII JOKYMEHTOB B TEKVIIEH JeITeIIBHOCTH.

TEG]]ETH‘IECRHH JaCThb

[Tog moxyMeHTOOG0POTOM ITOHHMAETCS IBHKEHHE [JOKYMEHTOB Ha IIPeAIIPHSTHI, B
VUPEKAEHHH ¢ MOMEHTA HX ITOIYYeHHS HIIM CO3JAaHNs 0 3aBEPIIEHH I HCITOTHEHHS HIIM OTIIPaB-
KH.

OCHOBHBIMH ITPHHIMIIAMH OpTraHH3aLHH JOKYMEHTO000pOTa SBJISIIOTCS CIIEAYIOIIHE:

- TIPOXOKAEHHE JOKYMEHTOB JOMKHO OBITH OINEPAaTHBHBEIM. UTOOBI COKPATHTh BPEMS HX
1peOBIBaHMI B cpepe JEeIOIPOH3BOCTRA, CIeAYeT Pa3lIHYHBIE OIlepallHH IT0 00paboTKe IOKY-
MEHTOB BBIIOIHATH ITapajuieIbHO (HaIlpHMep, KOITHPOBaHHE H pa3fadya KOITHI JOKYMEHTa JIH-
I[aM, B HCTIOTHEHHH KOTOPOr0 OHH YYAaCTBYIOT OJJHOBPEMEHHO, H T. [I.);

- KaKJI0€ TepeMellleHHe JOKYMeHTa JOIKHO OBITH OIpaBJaHHBIM, HEOOXOIHMO HCKIIIO-
YHUTH IIH OIPAHHYHTEL BO3BPATHEIE IIepPeMEIEHHS JOKYMEHTOB,

+ TIOPSAOK IIPOXOXKAEHHS H ITPOLECChl 00pa0O0TKH OCHOBHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB JOIDKHEI
OBITH €IITHOOOPa3HBIMH.

OCHOBHa$ 3ajlaya OpraHH3aIl[HH JOKYMEHTO000pOTa - MPSMOTOYHOCTh B JABHJKEHHH JO-
KYMEHTOB, OJTHOKPATHOCTB 151 eMHOO0pasHe HX 00pPabOTKH.
[To oTHOIIRFHEE KAaHEIAATY YIIPABIIEHHI S PA3THYAIOT ITOTOKH ITOCTYITAIOIINX, OTIIPABIIIEMBIX H

BH EH%WW?H%F’ AKTHKH HA3BIBAIOT STH JOKYMEHTBL COOTBETCTBEHHO BXOISIIHMI,
Ceptudomkatr. 2C0000043ESABBBY52205E 7BASUO0E0000043E

BranendlCXOMSEIHMH. I BHYTPE HEEHMH JTOKYMEHTAMH).
(OCHOBHBIMH XAPaKTCPHCTHKAMII ITOTOKOEB, KOTOPBIC YVUHTBIBAIOTCAH ITPH OPraHH3aIlHIT J]O-

HeicraAYMEHT 0000DQTa o IBIAFOTCA.
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- 00BEM ITOTOKA, KOTOPBIH OMpeIeNsaeTcs KOMHIeCTBOM JOKYMEHTOB, IIPOXOSIIIHX Yepe3
KaHI[eJIIPHIO (ceKpeTapsa-pedepeHTa) 3a IO, ITONIYTO/IHe HIIH KBapTal,

- CTPYKTYpa ITOTOKa, OIpeieliseMasl pasHOBHAHOCTRIO JOKYMEHTOB, aBTOPCTBOM H JpY-
THMH KJIaCCH(PHKAITHOHHBIMH ITPH3HAKAMH,

- PEKHM ITIOTOKA, KOTOPBIH OIpPeAeIIeTCs NEPHOMHYHOCTRIO JBHKEHHS JOKYMEHTOB Ye-
pe3 KaHLEeIIIpHIO (cekpeTapsa-pedepeHTa).

Yuer o0beMa JOKYMEHTOOOOPOTA OCYINECTRISETCS C IEIIBIO ITOMYYeHHS JaHHBIX JIJIS
pacyeTa INTaTHOH YHCIEHHOCTH IePCOHAJIa AEIIONPOH3BOACTBEHHON CIIY2KOBI, BBIOOpa TeXHHYE-
CKHX CPeJICTB IIPH MEXaHH3al[HH H KOMIIbIOTEPH3AIHH JeJIOIPOH3BOICTBEHHBIX ITPOLIECCOB H
KOPPEKTHPOBKH 3arpy3KH ITOpa3elIeHHII H OTAeIbHBIX HCITOJIHHTENIei paboTol ¢ JOKYMEHTa-
MH.

JlII onTHMH3aIH MapIIPYTOB ABHIKEHHS Pa3INYHBIX KaTerOpHI JOKYMEHTOB (BXOJS-
IIIHX, HCXOJSIIIX, BHYTPEHHHX, IIPHKA30B II0 OCHOBHOH JAeATEIbHOCTH H JIMYHOMY COCTaBY, ITH-
CceM H ITpeJJIOKEeHHH IpakIaH, 3asBOK, PeKIaMallii H T. J.), pa3pa0daThBalOTCS MapIIpyTHEIE
cxeMbl. CxXeMBI JOKYMEHTOO0OpOTa BKIIIOUAIOTCA B MHCTPYKIHIO IO JOKYMEHTAI[THOHHOMY
o0ecITeYeHHIO YIIPARJIEHHS B KaueCTBe HEOThEMIIEMOIO ITPHIIOKEHHS.

CyIIecTBYeT TPH OCHOBHBEIE (POPMBI OpraHH3aIHH PaboThl ¢ JJOKYMEHTAMH: I[eHTPajIH30-
BaHHasL, JelleHTPaIH30BaHHAs M CMEIIIaHHASL.

[leHTpann3oraHHasI (pOpMa OpraHH3aIMH JOKYMEHTO000pOTa IPHMEHSIETCS Ha ITPEIITPH-
STHSIX ¢ HeCOIBIMM JOKYMEHTOOOOPOTOM, MPH JelleHTPaI30BaHHOI (popMe pabOTHI C JIOKY-
MEHTAMH BCE OIIEPAL[HH BBIIIOIHSIIOTCS B CTPYKTYPHBIX ITOApa3AeleHHIX. CMelaHHas (popMa
palboTHL ¢ JOKYMeHTaMH HCITOJIb3YETCS Ha KPYITHBIX ITPEAIIPHATHSX CO CIIOKHOH CTPYKTYPOH H
OoJbIIIMM 00BEMOM JIOKYMEHTOOOOPOTA.

BonpochkI 151 00CY:KIeHHA

1. XapakTepHCTHKH H IIPHHIHIIEI OpPTaHH3alHH JOKYMEHT00080poTa.

2. JIBMKeHHEe BXOISIIIX, HCXOMSIIHX H BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB.

3. Kak IIponCcxXoaUT perucTpargis J0KyMEHTOB?

4. Pacckaxxure 06 0cOOEHHOCTSIX HH(POPMAITHOHHO-CITPAaBOYHOH PaOOTHI.
5. KOHTpOIIb HCIIONHEHH S JOKYMEHTOB.

0. ABTOMaTH3aI[H OCHOBHBIX JIETIOIIPOH3BOACTBEHHBIX OIEPALIHII.

JagaHmue:

1. Ha npivepe AJMHHHCTPAIHH MYHHIIHITAIbHOIO O0pa30BaHHS H3YYHTEe CHCTEMY Opra-
HH3AIHH Pa0OTHI ¢ JOKYMEHTAMH, OL[eHHTE CHIBHEIE H cJIa0ble CTOPOHBI H pa3paboTalTe PeKo-
MEHJIAITHH TI0 COBEPIIEHCTBOBAHHIO ITPOIlecCca OpraHH3alMH PaOdOThl CHCTEMBI JJOKYMEHTAI[HOH-
HOr' 0 00eCITeueHHS YITpaBISHHS.

Jlureparypa:

IlepedeHb OCHOBHOM JIMT €PATYPAhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIpaBIIeHUeCKOH ACATEIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe mmocobue g 6axanaBpoB / U.B. Ky3uenora, I'.A. XayaTpsaH. — DIeKTPOH.
TeKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: [JamkoB 1 K, Ait ITu Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepedeHb JOIOJIHHT €JILHOH JIMT €PATYPBIL:

1. Kaypman H.JO. JlokyMeHTHPOBaHHE YIIPaBIIeHUYECKOH JEeSITeIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH

pecypc]:a}@%ﬁﬁﬂ-%ﬂ%ﬂ%}{ay@mm H.IO.— 3nexTpoH. TeKCTORBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKIIH
Ceprb DOCYAAPTDBEHMBHIS 2205 HHSTHEYIo043cepBuca,  2014.— 177 c¢—  PexuMm  gocryiia:

B”a““”ﬂttp:ﬁ%%%ﬁ‘iﬁ‘ﬁ%ﬁl&ﬁﬁﬁ?ﬁﬁﬂa
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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IIpakTH4Yeckoe 3aHaTHe Ne 14

Tema 10 XpaHeHHe JOKYMEHTOB

Ilemm: pacIIHpHTE H 3aKPEIHTh 3HAHHS 10 OpraHH3alHH CHCTEMBI apXHBHOI'O XpPaHEHHS
IIOKYMEHTOB.

3HAHHA M YMEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pPe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPAKTHYECKOro 3aHATHA, JopMHpPYeMble KOMIIETEHIIHH WIH HX YACTH: B IIPOIeCcCe H3y4e-
HHS JHUCLHIUIHHEI CTYAeHTHI JOKHBI HayYHThCS (POPMHPOBATH Jiela JJIA Iepefadl Ha apXHBHOE
XpaHEHHE H JieJIaTh OIMHCH JOKYMEHTOB, XPAHSIIIHXCS B JeTIe.

B mpomecce H3yYeHHs JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCH cCJeAYHOIIHE KOMIIETEeHIIHH:
OIIK-5.

AKTYAJIbHOCTh TeMbl 3aBepHIAOIHM 3TallOM IIpoIlecca JelIONPOH3BOJICTBA SBIIIETCS

IIOJITOTOBKA HCIIONMHEHHBIX JOKYMEHTOB K XPaHEHHIO H HCIIOIb30BaHHIO. OCHOBHAS IIEJb
VIIOPSAOYEHHS H XPaHEHH S HCIIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB — CO3J[aHHe YCIOBHH JJISI HX HCIIOIb30-

BaHHS B CITPABOYHOM paboTe yUpeKIeHHH H IIOIOIMHeHHe ['oCcyIapcTBEHHOIO apXHBHOIO (DOHA
PD.

TEﬂpETH‘IECHHH JacCThb

B apxupax opraHmszaiiil JOKYMEHTEI XPaHATCS B TEYEHHE OIPellelIeHHBIX CPOKORB, ITOCTIE
Yero OHHM JOJKHEI OBITE IepelaHbl Ha TOCYAApPCTBEHHOE XPaHEHHE B TOCYAapCTBEHHEBIE H MYHH-
I[MIIaJIbHBIE apXHBBl. DelepalIbHBIM 3aKOHOAATENILCTBOM OIpe/ielIeHbl IPedellbHbIe CPOKH Xpa-
HEHHS JOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHBIX B YCTaHOBJIEHHOM IIOPSZIKE B cOCTaB ApXHBHOrO (poHAa Poc-
cHHCKOHN Deiepalyiu:

. JDOKYMEHTOB IIO JIMMHOMY COCTaBY, 3aIliCENl HOTApHaIBHBIX JCHCTBII, ITOXO3SICTIBEH-
HBIX KHHT H KaCAFOIIHXCS MIPHBAaTH3AIHH KHIIHIITHOr O (DOHIa JOKYMEHTOB — 75 JET;
ITPOEKTHOH JOKYMEHTAI[HH 110 KallHTAIIbHOMY CTPOHTEILCTBY — 20 JIET;
TEXHOJIOTHYECKOH H KOHCTPYKTOPCKOH JOKYMeHTaIu — 20 JeT,

ITaTEHTOB Ha H300pEeTEHHE, TIOJIEZHYIO MOJIETIh, IIPOMBIIIIIEHHEIH 00paszel] — 20 JIeT:
HAaY4YHOH JOKYMEHTalui — 15 JeT;
KHHO- H (DOTOZOKYMEHTOB — 3 JIET;
BHJIE0- H (POTOJJOKYMEHTOB — 3 TOJIa.
B ciy4yae MMKBHAAIMH OpPraHM3aIHH, JOKYMEHTEI ITOCTOSHHOIO CPOKAa XPaHEHHS H II0-
JIHYHOMY COCTaBY IIEPEIAIOTCS B TOCYAAPCTBEHHBIN (MYHHI[HIIAILHBIH) apXHuB. 11 HErocyaap-
CTBEHHBIX OpraHM3aIlii, YacTh JOKYMEHTOB KOTOPHIX OTHECE€HA K COCTaBy APXHBHOrO (pOHJa
Poccriickon Megepariy, I TAKOH Iepedadll HeOOXOIHMO 3aKIOUEHHE JOTOBOpa ¢ YUpexke-
HHEM CHCTeMBI Dele palIbHOH apXHBHOH CIIYKOBI PoccHH. EciiH opraHms3aigisa CBOEBPEMEHHO He
3aKIIIOYHJIA JOIrOBOP C apXHBOM, TO B 3TOM CIIyYae I'OCYAAapCTBEHHBIH (MYHHIIHITAIbHBIIN) apXHB
00s3aH IPHHSATh HAa XpaHEHHE TOIBKO JOKYMEHTEI II0 JITYHOMY COCTaBY paOOTHHKOB OpraHi3a-
1. MecTo XpaHeHHS OCTAIBHBIX JOKYMEHTOB OITPEAENATCS IIpeceaaTelIeM THKBHIAIH OHH O
KOMHCCHH HJIH KOHKYPCHBIM YITPABJISFOIIIIM.

[IoaroroBka HCIIOMHEHHBIX JOKYMEHTOB K XPaHEHHIO H HCITOIB30BAHHIO BKIIFOYAET:

1. BKCIIepTH3Y (OIIEHKY) HAYYHOH H ITPaKTHYECKOH IIEHHOCTH JOKYMEHTOB

2. oOopMIEHHE JIET

3.  OIHCaHHE JOKYMEHTOB ITOCTOSHHOI'O H JOIT OBPEMEHHOIO XPaHeHH T,

4

3

I~

N oW R W

obecIieyeHHe X COXPdHHOCTH,
Incpeaaiy ACiI B apXHB YUPCHEIACHHA, T.C. B BEJIOMCTBEHHEIH dPXIHB.
(B CAOMCTBCHHBIM HA3BIBACTCA dPXHB, HaXOISIIHHCSI B HEITOCPECACTBCHHOM IIOJYITHEHHH

cmmmg;é%ﬁ%ﬁmaumh HE BXOISIIEH CHCTEMY I'OCYAAPCTBEHHONH apXHBHOM CITYKOBI,

Copru ML 2 STRIAHOEHAERE S0 CEPYKTYPHEM: TIOAPA3Ie]IeHHEM OpraHM3allii.) BeJlOMCTBEHHBIH apXHB
BnanengyCyIHECTEIBIET " XPANCHNE AOKYMEHTOB OPIraHH3aI[H U IIPeA- MPUATHI 0 Iepefayl HX Ha IoCy-

JdPCTBECHHOC XPAdHCHIIC.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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OKCIIEpTH3a I[EHHOCTH JOKYMEHTOB B JEIOINPOH3BOACTBE IIPOBOAHUTCSA IIPH COCTABIICHHH
HOMEHKIATYphl Jell, HX QopMHpoBaHMH. J[Is OpraHH3allHH H IIPOBEJEHHS 5SKCIIEPTH3BI
I[EHHOCTH JOKYMEHTOB, 0TOOpa H IIOAr OTOBKH MX IJIS IepeJauyl Ha IOCYAapCTBEHHOE XPaH eHIE,
a TaKKe M9 KOHTPOIIS 3a IPABHIIbHOCTBIO OTHECEHHS AOKYMEHTOB K Pa3/IMYHBIM JejlaM H
OKa3aHH I MeTOJHYECKOH ITOMOIIH B) IIPOBEAeHHH SKCIIEPTH3HBI IIEHHOCTH JOKYMEHTa CO3Ial0TCA
IIOCTOSIHHO JeHCTBYIOIIHE SKCITepTHRIe KOMHCCHH (3I1K).

Pazpa0aTheIBaeTcs IOJ0OKEHHE, B KOTOPOM OIIPeleNsioTca ee (PYHKI[HH, IpaBa H ITOPSIIOK
PaloTHI.

Ha skcrieprHble KOMHCCHH KpOMe OpraHH3aliii €XKerOJHOro oTdopa JOKYMEHTOB Ha XpaHe-
HHe BO3NIaraeTcs:

. pacCMOTpeHHe TOMOBBIX Pa3Jle]IOB Jejla IOCTOSHHOIO, JOIroBpeMeHHOro (cBhimie 10
11eT) XpaHeHH, B TOM YHCJE H I10 JIMYHOMY COCTaBY, aKTOB O BBIZ[ETIEHHH K YHHUTO-
’KEHHIO JOKYMEHTOB H JEN, He IOJIEKAINX JAIbHEHIIIEMY XPAaHEHHIO, O HEHCITPABHMOM
ITOBPEKAEHHH JOKYMEHTOB ITOCTOSHHOI'O XpaHEeHHI H O HEOOHapPYKEeHHH eI, TTOJIe Ka-
II[IX Iepeade Ha TOCYAapCTBEHHOE XpaHEeHHE,

BOIIPOCOB O ITPHEME Ha BEAOMCTBEHHOE XpPaHeHHEe JOKYMEHTOB JIMYHOI'O ITPOHCXOKIE-
HHS, IIOJATOTOBKA H BHeCEHHe Ha paccMorpeHHe SIIK mpemnoxeHiii 00 ycTaHOBIEHHH H
H3MeHEHHH CPOKOB XPaHEHHS JOKYMEHTOB,

3. pPacCMOTPeHHE NepeyHeH AOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYP JeJl, HHCTPYKIHH ITO AeIIOIIPOH3-
BOJCTBY M T.NI. OpopMiIeHHe Iera — 3T0 KOMITIIeKC padOoT MO ero IepeyueTy, HyMepaIlHH
JINCTOB, COCTARIIEHHIO 3aBEPHTEIbHOH HAAIIMCH, BHYTPEHHEH OITHCH JOKYMEHTOR;

4. HaYMHAETCI OHO C MOMEHTA 3aBePEeHHI Jela B JIeIIOIPOH3BOACTBE M 3aBEPIIAETCSI B
IIPOIECCE TIOATOTOBKH €ro K IlepeJadye B BEAOMCIBEHHBIH apXHB IIOCIIE OKOHYAHMS
KaJIeHZapHOI'O roja, B TeYeHHe KOTOporo Jeno OblIo 3aBefieHO. OdopMieHHe el
ITPOBOAHNTCS PabOTHHKAMH CIIYKOBI JeJIOIPOH3BOICTRA.

B 3aBHCHMOCTH OT CPOKOB XpaHEHHS ITPOH3BOJHTCS ITOJTHOE HIIHM YacTHYHOe O] opMiIe-
HHe Jen. IlomHoMy odopMIeHHIO IToANIeXaT Jena ITOCTOSHHOIO, JOITOBpeMeHHOro (cBhime 10
J1eT) XpaHeHH H 110 JIMYHOMY cocTaBy. /lena BpeMeHHOro (70 10 JIeT BKIIFOUHTEIBHO) XPaHEHHS
ITO/JIeKaT YaCTHYHOMY O()OPMIIEHHIO, HX JOITYCKaeTCSI XPaHHTh B CKOPOCIIIHBATEILIX, 03 BHYT-
PEHHEH IIepe CHCTeMAaTH3alHH JOKYMEHTOR, 0e3 HyMepal[HH JIHCTOB, a Takxke 0e3 COCTaBIEeHHS
3aBepHTeNbHOH HamimicH. [Ipn odopmiaeHHH 0ONIOXkKeK Jel ITOCTOSHHOIO, JOITOBPeMEHHOIO
(cBpime 10 meT) XpaHeHHS H IIO JIHYHOMY COCTaBY JOJ/DKHBI VYKa3bIBaThCS CIIEAYIOIIHE
PEKBH3HUTEI. HANMEHOBAHHE VUPEXIAEHHS M €r0 HEIOCPEACTBEHHAS IIOJYHHEHHOCTD,
HAaHMEHOBAHHE CTPYKTYPHOIO IMOJpasfelIeHHs, HHACKC Jela, aHHOTaI[Hd K JOKYMEHTaM Jela
(1714 el TTOCTOSIHHOTO XpaHEeHH S, colepsKalllix 0co00 IleHHBIe JIOKYMEHTH), JaTa Jena (ToMa,
YaCTH), KOIMYECTBO JINCTOB B Jlelle, CPOK XpaHeHH I Jejla, apXHBHEIH (P Jemna.

I~

Bomnpochl ia 00cyxaeHnsA

1. B yeM 3akmrodaeTcs OonepaTHBHOE XpaHeHHe JOKYMEHTOB?

2. B yeM 3aKmoyaeTcs 3KCIIEPTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB?

3. OcopmiieHHe Jien H Iepeladya JOKYMEHTOB B apXHB OpraHH3aI[HH.
4. KakoBBI OCOOEHHOCTH XpPaHEHH S TIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?

Jaganue:

1. Ha mpumepe AZMHHHCTPAILHH MYHHIHUITAIIBHOTO 00pa30BaHHSA H3YUYHTH ITPOIECC

ITOAT'OTOBEKI HCIIOIIHCHHA JOKYMCHTOB K XPaHCHHIO H HCILIOJIIb30BdAHHIO

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprucbmkar:  2COFEPRTNPALSE7BAS00060000043E

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

IlepeyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPbI:
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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1. Ky3Heriora U.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH AeITeIbHOCTH | OMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueOGHoe mmocobue g 6axanaBpoB / M.B. Ky3HenoBa, I'.A. XayaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: [JamkoB 1 K, Ait [Tu Op Mexaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-

5-394-03274-5 — Pexamv noctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepevyeHb JOTOJTHHT €JILHOH JIUT €PATYPBL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}KO.— BiiekTpoH. TeKcTOBbIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYOApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexmm  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTH4eckoe 3anarue Ne 15
Tema 11 ABTomaTH3anua JOKYMEHTAIIHOHHOIO 00ecnevYeHA s YIPaBJIeHHA

]_[EJIHZ PACIIHPHTE H 3dKPCIIHTE 3HAHHA IIO0 dBTOMATH3AIlIH IIPOIccCad JOKYMCHTAIIHOH-
Hor o o0ecIieueHH YIIPABIICHIH AL

3HAHMA H YMeHHsA, NpHoOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOCHHS TeMbl
NPAKTHIECKOT 0 3aHATHA, (popMHPYeMble KOMIIETEHIIMHA HJIH HX YaCTH: B ITpollecce H3yye-
HHS JUCIIHITIIMHBI CTYAEeHTHI JOIKHBI HAYUYHTHCS CO3JaBaTh aBTOMATH3HPOBAHHBLIE CHCTEMBI
yIIpaBIeHH A JOKYMEHTaMH.

B mponecce M3y4yeHHs JAHHOH TeMbl (POPMHPYHOTCHA cJaeAYIOIIHE KOMIETEeHI[NH:
OIIK-5.

AKTYAJIbHOCTh TE€EMBI.

AKTyalmbHOCTh pa3paboTKH aBTOMATH3HPOBAaHHBIX CHCTEM VIIPABIeHH I JOKYMeHTaMH
OIpellendeTcsI HeOOXOIHMOCTBIO BHeIpPeHHS CHCTEMEI SIeKTPOHHOIO JOKYMeHTO0OOpOTa Ha
ITPENINTPHATHAX, BBRI3BAHHOH OOMBIIMMH o0O0BeMaMH pPa0OTHI C JOKYMEHTAMH, ITOHCKOM,
YIBepKIeHHEM, COITIaCOBaHHEM JOKYMEHTOB, aBTOMAaTH3aL[HeH IBIKEHHSI KOHCTPYKTOPCKO-
TeXHOJIOTHYeCKOH JOKYMeHTaI[HH, SKOHOMHEH BpeMeHH, oOecIieueHHeM HH(OPMAI[HOHHOH Oe3-
OITaCHOCTH H ITOBBIINIEHHEM HCITOJIHHTEIIbECKOH JHCITHIUIHHEL JJISI KOHTPOIHPYEMOCTH Tex-
HOJIOTHYECKHX ITPOIECCOB.

TEﬂpETH‘IECRHH JaACThb

DONEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT II0 CPaBHEHHIO C TPAJHIMOHHBEIM OyMaKHBIM HMEET I[e-
TIBIH PSIT ITPEUMYILECTB:

a) IIPOCTOTA BHECEHMS M3MEHEHHH B JIOKYMEHT,

6) BO3MOJKHOCTE IIOMEINATE B JOKYMEHT He TOIBKO TEKCT, HO H MYJIIbTHMEIIITHEIE
IlaHHBbIE,

B) BO3MOKHOCTH HCIIOJIb30BATh 3apaHee 3ar0TOBIIEHHBIE (POPMBL,

r) 0OoIee BRICOKAS CKOPOCTh Iepelad HH(QOPMAaIHH IT0 OOIBIIIOMY KOIIHYECTBY aJl-
PECOB,

1) SKOHOMHS OyMaru,

€) KOMIIAKTHOCTBH apXHBOR;

) TIPOCTOTA KOHTPOISI HH(PpOPMAI[HOHHEIX ITOTOKOB;

3) BBICOKas CKOPOCTH ITOMCKa M H3BIeYeHHS HH()OPMAaIHH,

H) BO3MOXKHOCTH 3aIl[HUTHI JOKYMEHTOB OT HECAHKIIHOHNPOBAHHOIO JOCTVYIIA H pas-

nokvERAHEHSHILA TIPaB JOCTYTIa COTPYIHHKOB K HH(OPMAI[HH.
Cne ,If?jﬁETT orietias)Var® BHegpenne CAJIJl maeT oIlpejlelieHHBIE ITPeHMYIIECTBa PYKOBOJI-

-'||||||"'_ I"HEIH‘:"LJ.-';" |-I E,._-.lll-.'lllll','-:

E anes kGTE}"JlPE}IH[JHF{ITHH II QPIEIFHIIBEH_HIH AIIA OCYIIECT BIICHHI A BQJqJEKI‘IIEHOI‘D YIIPABJIICHHA H OIICPa-

Neinct

BATE

THBHOI' O ITPHHATH A pEH_[EHI]II:. d HMCHHO.
_:qg _IHHPIQ;S:REL}IHDETL ACATCIIbHOCTH COTPYIHIIKOB H OTACIIOB.,

ned:c 19.08.2I
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6) BBICOKASA CKOPOCTH MOITYYEHHS aHAIHTHYECKHX CIIPaBOK H OTYETOB,

B) YKpEIlIeHHe HCITOIMHHTEIbCKOH JHCIHITIIHHEI,

r) CHIDKEHHEe HeraTHBHOI'O BIIHSIHHS YelIOBeUecKOro (pakTopa Ha JeITelIbHOCTh
KOMITaHHH,

) YMeHBIIEHHE KOIHYECTBA COTPYIHHKOR, 3aHATEIX pab0TOo ¢ JOKYMeHTaMH (Ky-
PhepPOoB, KaHIIEIIPCKHX PaOOTHHKOB H T.I1.).

Bomnpochl s o0cy:xaeHnsA

1. Uto coOol IpeACTaBIsIOT CHCTEMBI aBTOMATH3AIMH IEIOIPOH3BOACTRA H JOKYMEHT O-
obopotra?

2. OxapakTepH3YHTE aBTOMATH3HPOBAHHBIE CHCTEMBI

3. Pacckakute 0 (OYHKIIHSIX JOKYMEHTAIIHOHHOIO 00ecIieYeHHS YITPaBIeHHS.

4. DIMEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT U CHCTEMA MEHEIKMEHTA KaueCTBA.

Jaganue:

1. PaccMoTpeTh NpoIece OpraHH3aIiH AIeKTPOHHOIO JOKYMEHT0000pOTa H aBTOMa-
TH3AI[MH CHCTEMBI VIIPABIEHHS Ha AJIMHHHCTPAIlMH MyHHI[HIIAIbHOTO 00pa3oBaHHS H O003Ha-
YHTh ITIPEHMYIIeCTBA H HEJOCTAaTKH HCITOIb30BAHIS JaHHOH CHCTEMBI.

Jlureparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heriora U.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBICHYECKOH JAeITeIbHOCTH | ONIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueOGHoe mmocobue g 6axanaBpoB / M.B. Ky3Henopa, I'".A. XayarpsaH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: [JamkoB 1 K, Ait [Tu Op Mexaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv noctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepevyeHb JOTOJTHHT €JILHOH JIUT €PATYPBL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPAaBIEHYECKOH AeSTeIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}KO.— BiiekTpoH. TeKcTOBbIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYOApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexmum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTH4eckoe 3anarue Ne 16

Tema 12 Cucrema ynpapJjieHHSI JOKYMEHTAMH HA NpeANpHATHH

ITesmm: M3yYHTh KOMIUIEKCHYIO CHCTEMY YIIPaBIeHHS JOKYMEHTaMH Ha TIPeITPHSTHH.

3HAHNA W YMeHHs, NpHoOOpeTaeMble CTY/JAEHTOM B pe3YJbTaTe OCBOEHHS TeMbI
NPAKTHIECKOT0 3aHATHSA, (JOPMHpPYEMbIe KOMITETeHIHN HJIH HX YACTH: B TIPOIlECCE M3YYe-
HUS JUCIIHIUIHHBL CTYJEHTH JIOJDKHBI aHAIM3HPOBATh CYIIECTBYIOIHE CHCTEMbI YIIPABIIEHUS
JIOKyMeHTaMH Ha TTPEITPHSTHH.

B mpomecce M3yUeHHsl JAHHOil TeMbl (OPMHPYIOTCH CJeIYIOIHE KOMIIETEeHIHH:
OIIK-5.

AKTyaIbHOCTh TeMbl. CHCTeMa YIIPaBIeHHS JOKYMEHTaMH — IIPOTPAMMHBII KOM-
TeKc, ogeCIetIBAKIIATI XpaHeHHe, yueT, yHoOHBI IIOHCK, 6e30MacHOCTh H ONEPaTHBHBLL J0-
v O YT KOKOPIIOPATHBHEIMEGYMATAN. 3
i O OroOBOPEL, KOPPECITOHIEHIHS, MYIbTHMEIHITHBII KOHTEHT, 06a3bl 3HAHMIL, apXHB... O0D-
eMBl HH(OPMAIITH JTF0G0H KOMITAaHIH HCUHCIIIOTCS AeCITKaMH U COTHSAMH ThICSY aitios. Jlro-

“1°'6ast KOMITAHLST PaHO T IMTO3JHO CTAKHBAETCA C 3aJauyeH OpPraHH3aIlMH 1 aBTOMAaTH3aIHH JOKY-
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MeHTO00O0pOTa. OTO MOKeT OBITH CBS3aHO C POCTOM KOMITAHHH, H3MeHEeHHSIMH B CTPYKTYPE,
HeOOXOIHMOCThI0 OOHOBIIEHHS YIIPaBIeHUYECKHX ITPAaKTHK H METOJ0B paboThI, KOTOPBIE ITPETIST-
CTBYIOT IOBBIIIIEHHIO KOHKYPEHTOCITOCOOHOCTH. CHCTEMA YIIpaBIeHHS JOKYMeHTaMH, JIPYTHMH
CIIOBaMH CHCTeMa 3NIEKTPOHHOIO JOKYMEHT0000pOTa, CBOEBPEMEHHO BHEJIPEHHAS B KOMITaHHH,
HE TOIIBKO ITOMOJKET ITPEOAONETh MOAOOHBIE MTPOOJIEMBI, HO H CTaHET HHCTPYMEHTOM, ITO3BOJIS-
IOIMHM ITPOBOJHTH aHAIH3 COCTOSIHHS MHOTHX OH3HEC-IIPOIECCOB, UTO ITO3BONIHT BO BpeMs
«pacIHMBaTh y3KHe MeCTay, KOPPeKTHPOBaTh CTPaTerHH H MPAKTHKH YIIPaBIeHHS IS TTOBBIIIIe-
HHS 3(P(PeKTHBHOCTH ITPETPHITHSL.

TEG]]ETH‘IECRHH JaCThb

OIIBIT CTPaH, IIPHMEHSFOIHX IIPUHIUITEL VIIPABIEHHS JOKYMEHTAMH B JIEATEIIBHOCTH OP-
TaHM3al[HI, HCITONB30BAaH M 3aKpellliecH B MeXIAVHapoaHoM craHaapre MCO 15489-2001 «HH-
(opMaIisa H JOKYMEHTAIlHI — YIIpaBJIeHHe JOKYMeHTaMI, ITOJI0KeHHSI KOTOPOrO paccMOTpe-
HEI B nmocoOun. B 2007 r. IDlaHHpyeTCs IMPHHATHE aHAJIOTHYHOI'O POCCHICKOIO CTaHAapTra II0
yrnpasiaeHnio JokymMeHTaMHu (I'OCT P UCO 15489), koTopeIi OyeT SBIATHCS IepeBOJAOM Me K-
JIYHAPOIHOT O.

B crangapre UCO 15489 yrpaBneHHe JOKYMeHTaMH — OJHA H3 (PYHKIHI YIIpaBIeHHI H
00JIaCTh YIIPABIIEHHSLKOTOpas 00eCTIeUHBAeT KOHTPOIb CO3MaHI S, TTIOTYUEHHS, HCITOIb30BAHH S I
XpaHeHHA B (popMe JOKYMEHTOB JIOKAa3aTeJIbCTB H HH(OPMAIlHH O JIeIIOBOH aKTHBHOCTH H OT-
IEIBHBIX VITPaBIeHYE CKIX OIEPaIlHsX.

B 1ensax yrpasieHHS JOKYMEHTAMH B OpraHH3aIiH ITPOEKTHPYIOT, BHEAPSIOT H IOIEPD-
’KUBAIOT B aKTYaJIbHOM COCTOSIHHHM CHCTEMY VIIPABJIEHHS JOKYMEHTAMIL.

Ilonarue «cucremMa» B cragHgapre MCO 15489 Hcmomes3yercsa B IMHMPOKOM CMBICIIE, OHO
BKIIFOUAET JIIOJIEH H IIPOIECCHl HAapaBHE ¢ HHCTPYMEHTAMH H TEXHOIOTHSAMH. 1 CO3MaHHs CH-
CTeMBI HEOOXOIHMO:

* OpraHH30BaTh paboTy (YCTAHOBHTEL IIOIIHOMOYHS, OOS3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTH)
cnyk0n1 JJOY, a TakkKe PYKOBOAHUTEIEH H COTPYAHHKOB IIPEMIPHSTHS, CO3MAIOIMX M HCIIONIb-
3VIOIHUX JOKYMEHTEI,

* OITHMH3HPOBAaTh PaldoTy ¢ JOKYMEHTAaMH (HX PerHCTPaLHIO, KIIACCH()HKAI[HIO, BKIIFO-
yeHHEe B HH(POPMAIHOHHYIO CHCTEMY, YCTaHOBIIEHHE ITOPSAKAa H CPOKOB XPaHEeHHS JTOKYMEHTOB,
oOecIeYeHHe HX COXPAaHHOCTH H T.JI.);

* BBIOpaTh H BHEAPHTH 3 eKTHBHBIE TEXHOIOTHH PaOOTHI ¢ JOKYMEHTHOH HH(OpPMAIH-
eI Ha BCeX ATallax €€ JKH3HEHHOI'O I[HKIIA,

* pazpaborars M YTBEPAUTEH JTOKAJILHBIE HOPMATHBHO-METOAHYECKHE AKTHI, PETrTIaMeHTH-
PYIOIIHE BCE YUACTKH PaOOTHI O BCEMH BHAMH H (pOpMaTaMH JOKYMEHTOB ITPEIITPHSITHSL

CTaHaapT IIPHMEHHUM H ITPH HCITONB30BAHUH TPAIHUIIOHHBIX

METONOB BeJIEHNHI «OyMaXHOro» JOKyMeHTooOopoTa. Ho, B IepByIO ouepeas, OH OVIET
ITOIIe3EH OpraHM3aIHsAM, BHEAPSIOIUM TEXHOIOTHH PAalOTHl ¢ AIeKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH H
CHCTeMEBI aBToMaTH3alu J[OY.

[Ipn pazpaboTke cHCTEMSBI YIIPABIEHH JOKYMEHTAMH YUYHTBIBAIOT LIEIIH, 3aJa4l H (PYHK-
I[MH OpraHM3al[lH, €€ CTPYKTYPY, IIPAaBOBYIO, VIIPABIEHUYECKYIO M ITOJIMTHYECKVIO cpedy. Kax-
VIO VIIPAaBIEHYECKYIO (DYHKIIHIO, BCE AEHCTBHS M OIepallHH pacCMaTPHBAIOT ¢ TOYKH 3PeHHS HX
IMOTPpeOHOCTH B JOKYMeHTaxX. [IpH 3ToM orpeiennsroT TpeGoBaHHUA K JOKYMeHTaM, a TaKKe KOorja,
KaK U I'7le JOKYMEHTHI BKIIFOYAIOT B CHCTEMY VIIPABIIEHHS JOKYMEHTAMH. AHAM3HPYIOT KPHTH-
yecKHe (PaKTOPBI H CYIIECTBYIOIIHE HEJOCTAaTKH, CBSI3aHHBIE C YIIPABIEHHEM JOKYMEHTAMH.

BonpochkI 151 00CY:KIeHHSA

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
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1. Oxapakrepusyire I OCT P UCO 15489-1-2007 « CMUBHM 1. YiparneHue qoKyMeHTaMH. O0-
1He TpeOOBaHMS): TPeOOBaHHA K JOKYMeHTaM, () YHKIIHH JOKYMEHTOB ITPeAIIPHSTHS, OTBET-
CTBEHHOCTh PA0OTHHKOB B OOIACTH JOKYMEHTHPOBAHH S JIEATEIbHOCTH IIPEAITPHSTHS H OPTraHH-
3aI[MH HA HEM PabOTHI C JIOKYMEHTAMH.

2. Co3gaHHs CHCTEMEI VITPaBJIeHH S JOKYMeHTaMH KaK Of{Ha M3 () VHKIHI VIIPARJIEHHS COBPE-
MEHHBIM ITPEITPHSTHEM.

3. Kakue TpeGoBaHHA ITPEABABIIIOTCS K CHCTEME VIIPABJIEHHS JOKYMEHTAMH?

JamaHnmue:

1. PaccmoTpeTh cHCTEMY YITPaBIEHHS JOKYMEHTAMH Ha AJIMHHHCTPAIH MYHHIIH-
ITaIIbHOTO 00pa30BaHHS H IIPEJJIOKHTh MEPOIIPHATHS II0 €€ COBEPIIEHCTBOBAHHIO B YCIIOBHSIX
I[H()POBH3AIHH SKOHOMHKH.

JIuTeparypa:

IlepeyeHb 0CHOBHOI JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Henora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JeATelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocoOue mig 6axanaBpoB / M.B. Ky3nenopa, I'.A. XayaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: JlamkoB 1 K, A [In Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexuM fmoctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPBL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodmne/ Kaypman H.JO.— DiekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe,— OMCK: OMCKHI
FOCYIApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmMm  jgocrtyma:
http://www.iprbookshop.ru.

PEKOMEH/IYEMAA JINTEPATYPA

1. OcHOBHasl JMTeparypa

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITpaBIIeHUYeCKOH JeITeIbHOCTH | DIIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocobue g 6axanaBpoB / MU.B. Ky3Henora, I'.A. XayaTpsH. — DIeKTPOH.

TEKCTOBBIE JaHHEIe. — Mocksa: [lamkoB 1 K, Ait [Tu Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexamv foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

2. JlomogHHTEIbHAS JINTEpaTypa

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}KO.— BiiekTpoH. TeKcTOBbIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmM  jgocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

3. Pecypcel  HH(OPMAIHOHHO-TEIEKOMMYHHKAIIHOHHOH ~ ceTH  «MHTepHeT»,
HeOOXOANMBIE JJI OCBOESHH S JH CILIUILIHHEI

1. http://biblioclub.ru (Caiit 3BC «YHUBepcHTeTcKasa OHOIHOTeKa OHITAHH)
2. http://www.economicus.rw/nipk/pe.php (O6pa3oBaTenbHbIi MopTan «Economicus.muy)
3. o HERETRw R A DS tant 1w/ (OdrmansHetit caitt kommaHny «KoHCynbraHT- TImocy).
Cepruckar: dacooooclittpidbtasmwegarantenwo({2aiT HHPOPMAIOHHO-IIPaBOBOr O ITOpTaina «['apaHT»).
snanene: §leowxop (g feior eIty (Caiir demepalbHOro IeHTpa HHGOPMAI[HOHHO-00pa30BaTelbHbIX

PECYPCOB).
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OEJIEPAJIBHOE 'OCYJJAPCTBEHHOE ABTOHOMHOE OBPA3OBATEJIBHOE
YUPEXJAEHUE BLICHIEI'O ObPA3SOBAHW
«CEBEPO-KABKA3CKUU ®EJEPAJILHEIN YHUBEPCUTET»

METO/IMYECKHNE YKA3AHIIA
110 OPT AHITBAITNII CAMOCTOSITEJILHOI PABOTHI
OBYYAROHIINXCH
10 JUCIUIUINHE «J[eIoIpon3BOACTBO U JOKYMEHTAI[IOHHOE
oOecIieueHe rocy JapCTBEHHON 1 My HUITUIIAIIBLHOIT CITy K OBI»
IUL CTYJIEHTOB HallpaBJIEHUS IIOJATOTOBKI
38.03.04 I 'ocy1apcTBEHHOE 1 MYHUITUIIAILHOE VIIPaBICHIE
HaIIPaBIEHHOCTE (IIpo (IUIb): «PernoHaabHOE YIIPABICHUE)
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Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

IIaTuropck
[OeiicteuTenen: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023 2023

34



IIpeaunciiosne

B  Hacrosimee  BpeMsS — COBEPIIEHCTBOBAHHE  VIIPABIIEHHSA  IIPOH3BOJICTBEHHO-
XO3SIICTBEHHBIMH CHCTEMAMH, IIOBBIIIEHHE VPOBHS OpraHH3alMH H  3((EeKTHBHOCTH
VIIPABIIEHYECKOI'O TPyZAa BO MHOI'OM 3aBHCHT OT TOI'O, HACKOIBKO PaIfMOHAIIEHO IIOCTAaBIEHO B
VUPEKIEHHSIX H Ha MPEeIIIPHATHSIX JIEIOMPOU3BOACTRBO. TepMHH «JOKYMEHTAIMOHHOE O0ecIie-
YEeHHE VIIPABIEHHS» XapaKTePH3YeT COBOKYITHOCTh PadoT I10 JEIOIPOU3BOJICTBY VUPEKIESHHH H
II0 OpraHH3allHH B HHX JOKYMEHTOB. [IOHSITHEM «IOKYMEHT» OIPeJEeIIeTCsI  HH()OpMAIlH, 3a-
ITHCAaHHAS ITF0OBIM CITOCOOOM Ha IMFOO0OM MaTepHalle, H3JaHHAS WIH MOTyYeHHas JTI00BIM (DH3H-
YEeCKUM HJIH IOPHIHYECKHM B TFOO0H OpraHH3aI[HH IS HCIIOJIb30BAHHS B CBOEH JEATEIIBHOCTH.

Kypc «J1enormpon3BOoACTBO H JOKYMEHTAIMOHHOE O0eCIeYeHHe TOCYJapCTBEHHOH U MY-
HUI[UITAJIBHOH CITYKOBI» JaceT 0a30BHIE 3HAHHSI B 0OIIaCTH H3YUEHH S JEIOIPON3BOACTRBA H pado-
TEl C JOKYMEHTAMH B OpraHM3allii. B mmpempiaracMeIX MeTOAHYECKHX YKa3aHISAX paccMaTpHBa-
eTCS CYITHOCTh H cIelfH(]HKa JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaBIeHYECKOH JAesITeIbHOCTH, ITPOHCXOIHT
O3HAKOMJIEHHE C ITPaKTHKOH COCTARIEHHS OpPraHH3aI[HOHHBIX, PACIIOPSAHTEIFHEIX H HH(]OpMa-
I[THOHHO-CIIPAaBOYHBIX JTOKYMEHTOB; OBJIAJICHHE HABBIKAMH apXHBHOI'O XpaHEHHS JOKYMEHTOB U
COCTABJIEHNS HOMEHKIIATYPHI JETI.

Marepnan Kypca o0eclieYHBaeT 3HAHHE OOIIX ITPHHIUIIOB OpraHH3aIlHI.

[{e1p ocBOeHHS THCIHIUIMHEI 3aKITIOYaeTcsA B (popMHpOBaHHH HabOopa ITpodeCccHOHAIIb-
HBIX KOMIIETEHIIHI OakaaBpa I10 HAITpaBIIEHHIO MMOATOTOBKH 38.03.04 ['ocymapCTBEHHOE H
MYHHITHIIAIIbHOE VIIpaBIIEHHE, (HaIlpaBIeHHOCTh (IMpo(]Hib): «PernoHalIbHOE VIIPaBIIEHHE)),
OCBOEHHE CTYAEHTAMH TEOPETHYECKHUX 3HAHHI B OOIAaCTH JEIONMPOH3BOACTBA B OpraHH3aIHMH H
IIpHOOPETEeHHE ITPAaKTHYECKHX HABEIKOB B 00JIaCTH O()OPMIEHHS JOKYMEHTAIMH, HEOOXOMHMOI
JULS TIPHHSATH S TPAMOTHBIX VITPaBIIEHYECKHX PEITIEHHH.

K 3amauaM M3yUYEHHS IUCIHIUIMHBI OTHOCSTCS. IOIYYEHHE 3HAHHWH IT0 OCHOBHBIM ITPHH-
I[HITaM, TIOHSITHSM () OpMHPOBAaHHSI HAYKH «J[eIIOIpOH3BOACTBO H JOKYMEHTALOHHOE o0ecIeye-
HHE TOCYIAapCTBEHHON H MYHHIIHIIATBHOH CITYKOBI», IIPHHIHIIOB M 3aKOHOB OpPraHH3aI[HH JOKY-
MEHTOO000pOTa Ha IPEMIPHITHH, (POPMHPOBAHUS YIIPABIIEHYECKOH H HHOH OpraHH3al[OHHO-
PACIIOPSIIHTEILHON JOKYMEHTAIINH, BEAEHHE KaIpOBOI0 JOKYMEHTOOOOpPOTA, CTPYKTYPY IIO-
CTPOEHHSA JOKYMEHTOO00POTa B OpraHH3alHH; (POPMHpPOBAaHHE YMEHHH ITPHMEHSTH ITOJTYIeHHEIE
3HAHHS K PEIIeHHIO BOIIPOCOB 10 OpraHH3aI[HOHHEIM ITPOIECcCaM Ha ITPEAIIPHSITHH OBIIAICHHE
OCHOBHBIMH ITPHHIIMITAMH (DOPMHPOBAHHS JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPABIEHUYECKOH AeSATEIbHOCTH,
3aKOHAMHM OpTraHM3aIlMH, HaBBIKaMH COCTABJIEHHS HEOOXOIMBIX VITPaBIEHUYECKHX JOKYMEHTOB.

B COOTBETCTBHH C 3THM OCHOBHOH IIEIIBIO ITpENOfaBaHHs JHCI[HILIHHBI BBICTYIIAET (POP-
MHPOBAaHHE Y CTYASHTOB 3HAHHH, HABBIKOB H YMEHHH B OOIIACTH JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPaBIECH-
YECKOH JIEeSTEIbHOCTH.

O opMHPYEMBIE B ITPOIIECCE H3YUEHIS KOMITET HI[HH:

OIIK-5. CrtocobeH HCIONb30BaTh B IMpodeCcCHOHAIbHOH JeSTeIbHOCTH HH()OPMAaI[HOH-
HO-KOMMYHHKAI[HOHHBIE TeXHOJIOTHH, I'OCYAapCTBeHHbIE H MYHHIIHITaIIbHbIE HH()OPMAaI[HOHHEIE

CHCTEeMBI, IIPHMEHSITh TeXHOJIOTHH ANIeKTPOHHOIO ITPaBHTEIbCTBA H ITPeJOCTaBIIEHHS ToCcyaap-
CTBEHHBIX (MYHHIHIIAIBHBIX) YCIIYT

PesymbTaThl OCBOSHHS JUCIIHUIUINHEL B pa3pe3e KOMITET HIHIA

OIIK-5:

Hcroms3yeT MeTOO0IOTHIO HH(OPMAIIHOHHO-KOMMYHHKAIIHOHHBIX TeXHOJIOTHH, Teope-
THYeCKHEe OCHOBBI (DOPMHPOBaHHI HH(POPMAIHOHHOTO o0ecIieueHHS ITpoliecca YIIPaBIeHHs, HH-
CTPYMEHTAIIbHBIE CPEACTBAa KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI HH(POPMAI[HOHHOIO OOCTYKHBaHHS

Ceptucomkatr: 2C0 _ )
Brageney:  LleGsy E%ﬁﬁﬂp N KOMMYHHKAI[HOHHBIE TEXHOIOTHH JUIS PEIlleHHS YIIPaB

JICHUCECKIIX 3aJd4d', OIIPEACIACT HAIIPpaBJIICHIA HCITOJIb30BAHH A H TCHACHITHI PA3BHTHA HHd) OpMa-

ITHOHHO-KOMMYHHKAITHOHHBIX TEXHOJIOTHII B DKOHOMHKE H YIIPABJICHIH
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[TprMeHsIeT TEXHOIOTHH HIIeKTPOHHOIO ITPAaBHTEbCTBA H IIPeIOCTaRIeHH I TOCyaap-
CTBEHHBIX (MYHHIHIIAIBHBIX) YCIIYT
MeToaHdecKHe YKa3aHHSI cofiepkaT peKOMeHJaIHH K MpaKTHUYeCKHM palboTaM CTY/IeH-
TOB H CITHCOK PeKOMEHIOBAHHOH ITHTEPATYPHI.
B pesynbprare oCBOEHHS JHCIHIUIHHEL (POPMHPYIOTCS CIEIYIOIHE KOMITETSHIHH, HHIH-

KdTOPBI.

Kom, ¢opmympoBka
KOMITETEHIHH

Kox, ¢hopmyImpoBKa HHIHKaTOpa

[InaHHpyeMble pe3yIbTaThl

00y4eHHS 110 JHCILHITIHHE
(MOJIYIIXO), XapaKTEPH3YIO-
IIHE 3Tabl POPMIPOBaHH
KOMITETEHI[HH, HHIHKATOPOB

OIIK-5.

CriocobeH HCIIONB30BaTh
B ITPO()eCCHOHAIIBHOH JIe-
STEIIbHOCTH HH(}pOpMAaIH-
OHHO-
KOMMYHHKAI[HOHHBIE
TeXHOJIOTHH, rocymap-
CTBEHHBIE M  MYHHI[H-
ITalbHbIe HMH(OPMAIHOH-
HBIEe CHCTEMEI, ITpPHME-
HATh TeXHOJIOTHH »IeK-
TPOHHOI'O ITPAaBHUTEIhCTBA
H IIPeJOCTaBJIEHHS TOCY-

JApCTBEHHBIX  (MYHHI[H-
ITaIIbHBIX) YCIIYT

NJI-1 omx-s Hcrions3yeTr MeTomo0-
JIOTHIO HH()OPMAILIHOHHO-
KOMMYHHKALIMOHHBIX TEXHOIIOTHI,
TEOPeTHYECKIE OCHOBHI (D OpMHPO-
BaHH I HH(pOPMAI[HOHHOTO 00ecIIe-
YEeHH S ITPOLIECCA VITPABIIEHHS, HH-
CTPYMEHTAJIbHEBIE CPEACTBA KOMITh-
IOTEPHBIX TEXHOJIOTHI HH(OpMa-
IIHOHHOT'O OOCITYKHBaHHS VIIPaB-
JIEHYECKOH JAeITelIbHOCTH, TEHIEH-
I[MH H IIEPCIIEKTHBEI Pa3sBHTHS H
HCITOJIb30BaHH S HH()OPMALHOHHO-
KOMMYHHKAILIHOHHBIX TEXHOJIOTHH B
PO eCCHOHAIBHOM JAESTEIbHOCTH

NJI-2 omx-s TlpumeHseT HHpOpMa-
I[HOHHO-KOMMYHHKAI[HOHHBIE TEX-
HOIIOTHH JIJIS PeIlleHHs VITpaBIIeH-
YEeCKHX 3aJiay, OIPEIEIISIET HallpaB-
JIEHH ST UCITOIB30BAHMS H TEHIEH-
I[HH Pa3BHTHI HH()OPMAIHOHHO-
KOMMYHHKAIHOHHBIX TEXHOJIOTHH B

JKOHOMHKC H VIIPaBIICHHH

MJ1-3 omx-5s 1IpHMeEHSIET TEXHOIIO-
THH 3J1€KTPOHHOr O ITPaBUTEIbCTRA
H IIPeJOCTaBIIEHHS TOCYIapCTBEH-
HBIX

(MYHHIIHITAIIbHBIX) YCITYT

[IprHIMaeT 0O0OCHOBAHHEIE
PEIleHHS H HCITOIB3YET HH-

(p OpMAIHOHHO-
KOMMYHHKAI[HOHHBIE  TEX-
HOIOTHMH BO BceX cdepax

OJCATCIIBHOCTH

Oﬁl].[ﬂﬂ XAPAKTEPHCTHKA CAMOCT 0fITe/JIbHOH pﬂﬁﬂT bl CTYJICHT a IIPH H3YYIYCHHH JHCIIHILTHHbI

]_[EJIBH} CaMOCTOSTEeIbHOH pﬂﬁGTLI CTYACHTOB IIO JHCITHIUIHHE {{ﬂEHG]—[pGHBBGI[GTEG H
JOKYMCHTAITHOHHOC oOecIieueHHe TDGyﬂﬂpGTEEHHGﬁ H I\I}"I—]]II_[HHEIJILHDﬁ GH}")I(@LI}} ABIIACTCAH
OBJIaJCHIIC (byHE[EIIvIEHTEIJEI{BIMI SHaHIAMI, Hpﬂ(bECCHGHElJILHLIMI YMCHHAMH H HaBbIKAMI A< -
TCIIBHOCTH IIO ]'[pﬂ(l)HJ]IG:, OITBITOM TEGP‘IEGI{Gﬁj HCCIIeIOBATEIb CKOH JAeSITeIIbHOCTH.

C aNRiR e BN g 'F{)ElﬁﬂTEl CTYZIEHTOB CIIOCOOCTBYET Pa3BHTHIO CaMOCTOSTEIbHOCTH, OT-

SNEKTPOHHOW Nogrncb YA Yel'p ?

CeprbBET CTBSHIOSTEE . OPTATE30BAHERGE, TBOPUECKOrO MTOAX0/a K PEINEHHIO IIPosieM yu4eGHOro H
BnanenqipPO(PECOHOHRTBHOT O VPOBHAL.

3ajayaMH CcaMOCTOSTEIbHOH pﬂ,ﬁﬂTH IO JHCITHIUIHHE {{,HEJIGHPGHBEG,I[CTEG H JOKYMCH-
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- CHCTEMAaTH3aI[HI H 3aKpellIeHHe TTOTyYeHHBIX TeOPeTHYECKHX 3HAHI H IMPaKTHYECKIX
yYMeHHI CTYIeHTOB,

- yriryOJIeHHE H pacIIHpeHHe TeOpeTHYeCKHX 3HAHHI,

- (hopMHpOBaHHE YMEHHH HCIIOIb30BaTh HOPMATHBHYIO, ITPABOBYIO, CIIPABOYHYIO JIOKY-

MEHTALHIO H CIIEIIHAJIBHYIO JIHTEPATYPY,
- Pa3BHTHE IT03HABATEIILHBIX CITOCOOHOCTEH H aKTHBHOCTH CTYIEHTOB: TBOPYECKOH HHH-

I[HATHBBI, CAMOCTOSTEIILHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH H OPraHH30BaHHOCTH

- (pOpMHpOBaHHE CaMOCTOSTEILHOCTH MBIIIUIEHHS, CIIOCOOHOCTEH K CaMOPa3BHTHIO, Ca-
MOCOBEPIIIEHCTBOBAHHIO H CaMOpea3allHH,

- Pa3sBUTHE HCCIEN0BATEIBCKHX YMEHHIT,

- HCIIONB30BAaHHE MaTepHaia, COOPaHHOr O M ITOJIYYEHHOI'O B XOIe CAMOCTOSATEIBHEIX 3a-
HSTHH HAa CEMHHapax, Ha MMPaKTHYECKNX H J1a00paTOPHBIX 3aHATHSIX, IIPH HAITHCAHHH KYPCOBBIX
palboT H BBEITYCKHOH KBaTH(HKAIIHOHHOH pa0OTHI.

[IJIAH-TPA®UK BBINTOJIHEHUSA CAMOCTOSTEJIBHOHU PABOTEHI
Texnosornyeckasi KapTa CaMOCTOST eJILHOH PA0OThI CTYAEHTA

Ounas ¢gopma o0yueHus

Komel B HTOroBsin Cpencrea u O0BEM YacOB, B TOM YICJIE
peamn3ye | JIESTEIIbHOCTH ITPOIYKT TEXHOJIOTHH (acTp.)
MBIX KOMIIE- CTYIEHTOB CaMOCTOSTEI OILIEHKH CPC | KoHraktHa | Bcero
TEHI[HH, HH- BHOH paloTEI g pabora ¢
IIHKAaTOPOB ITpeIoana
TEIeM
4 cemecTp
OIIK-5> U]JI-1 | CamocTOsIENs KOHCIIEKT cobeceroBa- 18 2 20
OIIK-5 U]J]-2 | HOe H3yUYEeHHE HIE
OIIK-5 M/I-3 | nHTepaTyphI
OIIK-5 M]I-1 | Ilogroroeka K Jloxmman IlepeueHs TeM 18 2 20
OIIK-5 U]1-2 IHCKYCCHH I CKYCCHOH
OIIK-5 MJI-3 HOTI'O CTOJIa
| Ilogroroeka K Tect TecTtupoBaHiie
OIIK-5> M/I-1 TeCTHPOBA- |
OIIK-5 U]J]-2 HITEO 18 2 20
OIIK-5 U/]-3
Hroro 3a 4 cemectp 54 6 60
HT1oro 54 6 60
| IlogroroBka x | Bormpock K DK3aMeH
OIIK-5 M/I-1 SK3aMEHY sK3aMEHY
OIIK-5 U]J1-2 243 2,7 27
OIIK-5 UJ]-3
AOKYMEHT MOANUCAH

ANEKTPOHHOW NOAMUCHIO
Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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O4no-3a04Has opMa 00yIeHHA

Kom1 Bun HUToroBeiin Cpencrea OO0OBpeM YacoB, B TOM YHCIIE
peamn3ye | JeSTeIIbHOCTH ITPOJIYKT TEXHOJIOTHH (actp.)
MBIX KOMIIE- CTYIEHTORB CaMOCTOSTEI OIEHKH CPC | KonraktHa | Bcero
TEHILVH, HH- BHOH padoTHI s pabora c
ITHKATOPOB ITpEeIoana
TeleM
4 cemecTp
OIIK-5 M]I-1 | CamocTosTenp KOHCIIEKT cobecel0Ba- 32.4 3.6 36
OIIK-5 M]I-2 | HOe H3y4YeHHe HHE
OIIK-5> M/I-3 | nHTepaTyphI
OIIK-5 U]JI-1 | IlogroroBka K Jlokrman [lepeuyeHp TeEM 324 3.6 36
OIIK-5 U]1-2 IHCKYCCHH JIHCKYCCHOH
OIIK-5 MJI-3 HOTI'O CTOJIa
| IlogroroBka K Tect TecTupoBaHue
OIlK-5 M/I-1 TECTHPOBA- | | |
OIIK-5 U]]-2 HITEO 13.5 1.5 15
OIIK-5 U/]-3
Hroro 3a 2 cemectTp 78,3 8,7 87
Hroro | 78.3 8,7 87
| IlogroroBka x | BoImpock K DK3aMeH
OLIK-5> M /I-1 AK3aMEHY AK3aMeHY
OIIK-5 U]]-2 32.4 3.6 36
OIIK-5 U/]-3

PaboTa c quTeparypon
JUIsT YCTIEIIHOT O OCBOEHHS U CIUITIIMHBI, HEOOXOAHMO CAMOCTOSTEIIBHO JAeTallbHO H3YUHTh
IIpeICTaBIEHHbIE TEMEI IT0 PEKOMEHYEMBIM HCTOYHHKAM HH()OPMALHH:

No PexoMeHyeMble HCTOUHHKH HH() OpMALHH
/1 | TeMbI JJ11 caMOCTOSTEIBHOIO H3YUEHH A (Ne HCTOYHHKA)
OcHoBHag | JoromHu- | Meroau- | MHTEepHET-
TelbHasd yecKas pecypcH
1. Tema 1. Porb I]H(lmpmamm H JOKYMEHTORB I I 123 12345
B YIIPaBIeHYECKOH JesTeIIbHOCTH
2. Tema @ 2. JIOKYMEHT H  CHCTEMEI 1 1 1.2.3 1.2.34.5
TOKYMEHTAI[HH
3. Tema 3. HopmatuBHO-IIpaBoBas 0Gasza J0- 1.2.3 1.2.34.5
KYMEHTAIHOHHOI'O0 O0eCIIeYeHH S VIIPaBJIe- | 1
HH
4. | Tema 4. YrpasneH4YecKasl JOKYMEHTALHSL 1.2.3 1.2.34.5
TpeOOBaHMA K COCTABIIEHHIO H o(opMIie- I ’
HITO, (DOPMYIISIp-00pa3ell, COCTaB H pac-
ITONIOKEHHE PEKBH3HTOB.
5. Tema 5. Co3maHHe 3IeKTPOHHBIX JOKY- | | 1.2.3 1.2.34.5
NOKYMEHT MOANWCAH | 1
MEHTEOBPOHHOW MOANUCHIO
ol [T OO Ao, | | 123 | 12343
HX COCTaBJIEHHE H G(fﬂ)PvEIEHIIE
ﬂeﬁcmﬂ?réﬂwi?%ﬁaﬂgf..g%%g%% 1 CO3/IaHNE PaCIIOPSIH- | | 1.2.3 1.2.34.5
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TEIBHBIX JJOKYMEHTOB

8. | Tema 8. MH(popMaIIOHHO-CIIPAaBOYHEIE I ! 1.2.3 1.2.34.5
IOKYMEHTEI

9. | Tema 9. Opranmnzaiius padoTsl ¢ JOKYMEH- | 1 1,23 1,2,34.,5
TaMIH

10. | Tema 10. XpaHeHHe JOKYMEHTOB 1 1 1,23 1.2,34.,5

I11. | Tema 11. ABTOMaTH3aI[MI JOKYMEHTAIH- 1,23 1,2,34.,5
OHHOT'O O0eCIIeYeHHS VIIPaBIEHU 1 1

12. | Tema 12. CHcTreMa VIIpaBJIEHHS JOKYMEH- 1.2.3 1.2.34.5
TaMH Ha ITPEeIITPHSITHH 1 1

3. KOHTPOJIBHEIE TOYKHW U BHUJIEI OTHETHOCTH 110 HUM

B PaMKaXx pEﬁTI]HI‘DEGﬁ CHCTCMbI YCIICBACMOCTDL CTYIACHTOB IIO KaXJI0H JHCLIMIIIMHE OLIEHH-
BAcTCA B XOA <€ TCKVYIICTO KOHTPOJIA H HPGME}I{}"TGIIHG]?I ATTCCTAaIlIIL.
Hp]?[ ITPOBEACHHH TCKVYILICIO KOHTPOIIA pEﬁTIH{[‘DEElH OlLleHKa 3HAHHI CTYACHTd OLICHHBACTCHA

CIIeIVIOIIHM 00pa3oM:
KourpomsHas | Hegensas | M3yueHHEBIE Te- BuJ neSTelIbHOCTH CTYIEHTOB KomyectBO
TOYKA CEMecTpa | MBI TeopeTHYE- 0alljIoB
CKOr'o Kypca
| 4 1-6 CoDecegoBaHHe ITO TeMaM 1 -6 )5
TecTHupoBaHue
2 8 7-12 ColecemoBaHie 110 TeMaM /-12 30
TecrnpoBaHue
HT1oro 2 cemecrp 55

MakcHMaJIbHO BO3MOJKHEIN 0alll 3a BECh TeKVIIHI KOHTPOIb YCTaHABIHBACTCS PaBHBIM
55. Tekyllee KOHTPOILHOE MEPOITPHATHE CUHTAETCS CHAHHBIM, €CIIH CTYIEHT ITOIYYIII 33 HETO
He MeHee 60% OT YCTaHOBJIEHHOI'O JJIS 3TOr0 KOHTPOIS MaKCHMAJILHOrO Oamia. PEHTHHIOBEIH
0ajII, BRICTABIISIEMBIH CTYAEHTY 3a TEKYIlee KOHTPOJIbHOE MEPOIIPHATHE, CAAHHOE CTYIAEHTOM B
yCTaHOBJIEHHBIE I'PapHKOM KOHTPOIIBHBIX MEPOIPHATHI CPOKH, OIpeAelsIeTCs CIeIVIOIIHM 00-

pazoM:
YPOBEHD BHITIOJIHEHHS KOHTPOJIBHOIO PeiituHT OBRIN Oaim1 (B % OT MaKCHMAaIbHOIO
3aJ[aHH T Oarna 3a KOHTPOIBHOE 3a/laHHE)
OTIIHYHBIA 100
X OPOIIHH 30
Y IOBIIETBOPHT EIIb HBIH 60
HeynoBneTBOpHTENBHEIH 0

PeliTHHIOBasI cHcTeMa OLIEHKH He ITpeQyCMOTPeHa JJIS CTYAEHTOB, OOYyYaroIHXcs Ha 00-
pa30BaTeIbHBEIX IIPOrpaMMax YPOBHS BRICIIEr0 oOpa3oBaHHSA OaKalaBpHaTa OYHO-3a0YHOH (op-

Mbl Oﬁ}qeﬁgl:g’l‘dEHT NoannCAH

ANEKTPOHHOW NOAMUCHIO
Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023

39



4. Metoanueckne PEKOMEHIAITNN IT0 N3YUCHHIO TCOPETHYIECKOI'O MaTEpHaAJIA

PaboTa ¢ kHHMrOil

IIpn padore ¢ KHHIoH HeOOXOMHUMO ITOAOOpaTh JIHTEPATYPY, HAYVUHTHCS IIPABHIBHO €€
YHTaTh, BECTH 3allHCH. J[J19 mog0opa JMTepaTyphl B OHOIHOTEKE HCIIONB3YIOTCSA alI()aBHTHBIH H
CHCTEMATHYECKHI KaTalIOr'H.

BaXHO ITOMHHTE, YTO Pal[HOHAIbHBIE HABBIKH palOThl ¢ KHHTOH - 3TO Bcerga OombImas
SKOHOMH I BDEMEHH H CHIL.

[IpaBWIbHELN 1TOA00P YUEOHHKOB PEKOMEHAYETCS IIPEIOAaBaTelIeM, YHTAFOIIHM JIEKI[H-
OHHBEIH Kypc. HeobGxomnmasa nureparypa MoXKeT OBITh TaKKe VKazaHa B METOJAHUYECKHX paspa-
O00TKax IO JAHHOMY KYPCY.

M3y4yasg marepHan mo yyeOHHKY, CIEIVYET IEPEXOAHTh K CIEIVIOIEMY BOIIPOCY TOIBKO
ITOCIIE IPABIWIBHOIO YVSICHEHHMS IPEABIAVIIETO, OIMHChIBASg Ha OyMare BCe BBIKIIAAKH H BREIUHCIIE-
HHA (B TOM YHCIIE Te, KOTOphIe B Y4eOHHKE OITYIIEeHHI M Ha JIEKI[HH JTaHbl IS CAMOCTOSTEIb-
HOT'O BEIBOJIA).

[Ipu m3yuyeHHH IF000H AUCIUIUIHHEI OOJIBIIYIO H BaKHYIO POJIIb HTPAET CAMOCTOSTEIIbHAS
HHIHBHYalIbHas pabdora.

Oco0oe BHHMAaHHE CIeAYeT OOpaTHTh Ha OIpelelIeHHe OCHOBHBIX ITOHSTHH Kypca. CTy-
IEHT JOIDKEH IMOAPOOHO pa3bHpaTh IIPHMEPBI, KOTOPEIE IOSCHSIOT TaKHE OIPENEIIEHHSL, H YMETh
CTPOHTH aHAJIOTHYHEBIE IPHMEPEI CaMOCTOSTENLHO. HYKHO J0OHBAaTHCS TOUHOTO ITPEACTABIIEHHS
O TOM, YTO H3y4aellb. [10ne3HO COCTaBIATh OIIOPHBIE KOHCIIEKTEI. IIpH H3yYeHHH MaTepHala I10
yueOHHKY ITOJIe3HO B TETpaAH (Ha CIEIHAIbHO OTBEIAEHHBIX ITONSX) JOMOIHATh KOHCIIEKT JIeK-
. Tam ke clielyeT oTMeuaTh BOIIPOCHI, BRIAEIIEHHBIE CTYAEHTOM IS KOHCYIIBTAL[HH C IIPEIO-
IaBaTEIIEM.

BEIBOEI, IOTYYEHHEIE B Pe3VyIIbTaTe H3YUEHHS, PEKOMEHIYETCA B KOHCIIEKTE BBIJCIISTE,
YTOOBI OHH ITPH ITEPEUNTHIBAHHH 3aITHCEH JIYYIIE 3aIIOMHHAIHCh.

OITBIT ITOKA3BIBAET, YTO MHOTHM CTYZEeHTaM ITOMOraeT COCTABJIIEHHE JIMCTA OIIOPHBIX CHI-
HAJIOB, COAEPXKAIIEr0 BaKHEHIIIHE H HaHOOJIee YacTO yIIoTpeOnsaeMble (OPMYIIBL H ITOHATHA. T a-
KOH JIHCT ITOMOraeT 3allOMHHTh (DOPMYJIIBI, OCHOBHBIE ITOJIOKEHHS JIEKIHH, a TAK/KE MOXKET CIIY-
KHUTB TIOCTOSHHBIM CIIPABOYHHKOM JUIS CTYIEHTA.

Pasnmnyaror aBa BHIA YTEHHS, IIEPBHYHOE H BTOPHYHOE. [/epeaiunoe - 3TH BHUMATEILHOE,
HETOPOIUIMBOE YTEHHE, IIPH KOTOPOM MOJKHO OCTaHOBHTHCS Ha TPYIAHBIX MecTaX. Ilocme Hero He
IOIDKHO OCTaThCSA HH OJHOI'O HEITOHSITHOIO 010Ba. CojiepKaHHeE He BCErAa MOKET OBITh ITOHATHO
ITIOCIIE TIEPBHYHOIO YTEHHA.

3agaua emopuuHo2o YTEHHS ITIOJIHOE YCBOEHHE CMBICIA I[EJI0ro (10 CYETY 3TO YTEHHE
MO2KeT OBITh H He BTOPHIM, 4 TPETHHM HJIIH YETBEPTHIM).

IIpaBHIa caMoCTOATEILHOH PAadoThI C JIMTEPATYPOH

Kak yke oTMevanochk, caMOCTOsATelIbHasd padora ¢ ydeOHHKaMH H KHHTaMH (a TakXe ca-
MOCTOSTEIIbHOE TEOPETHYECKOE HCCIEAOBaHHe ITpoOeM, 0003HAYEHHBIX IIPelofaBaTelleM Ha
TEKIHIX) — 3TO Ba)KHeHIIIee YCJIOBHE (DOPMHPOBAHHI v ce0s HayYHOro criocoda Imo3HaHug. Oc-
HOBHEBIE COBETHI 3/IECh MOKHO CBECTH K CIIEIYEOII[HM:

1. CocTaBHTH IepedyeHb KHHT, ¢ KOTOPBIMH BaM clIeIyeT ITO3HAKOMHTHCSL,
2. (CaM TakoH IlepeyeHb JOIKEH OBIThH CHCTEMATH3HPOBAHHBIM.
3. OOs3aTelIbHO BHIMHCHIBATh BCE BBIXOJHBIE JaHHBIE ITO Ka)KIOH KHHIe (TIPH HAaITHCAaHHH
IMTHCEMEHHBIX Pa0OoT 3TO IO3BONIMT OYEHb CIKOHOMHTE BpeMs).
4. PazoOpatbcs a1 ce04, Kakie KHHTH (JUIH KaKHe I'JIaBBl KHHT) CIeAyeT IPOYHTaTh Oolnee
Bﬁﬁﬁﬁgﬁﬂ@%@ﬁm@[e — IIPOCTO IIPOCMOTPETS.
Ceprudukar: RColdpIsrcoeTFaBICHIBATIEPEYHETE TTNTEPATYPRI CIEAYET ITOCOBETOBATHCS C ITPEIOfaBaTelIIMI
srapened: e A ATEIMIT PYRGBO inTesvm (JuIH Jake ¢ Oolee ITOJTOTOBIEHHEIMH M SPYIHPOBaH-
HBIMH COKYPCHHKAMH ), KOTOpPBIE IIOMOI'YT BaM JIydile COpHeHTHPOBAThCS, HA YTO CTOHT
Hencraurened: ¢ 19 SBHATITTE OOITBIIIEE BHIMAHHE, a Ha YTO BOOOIIE HE CTOHT TPATHTh BPEMSL.
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EcTecTBeHHO, Bce MPOUYHTaHHBIe KHHTH, YUeOHHKH H CTaThbH cleAyeT KOHCIIEKTHPOBATh, HO
5TO He O3HaYaeT, YTO HaJ0 KOHCIIEKTHPOBATh «BCe MOAPSI». MOKHO BBIITHCHIBATh KPaTKO OC-
HOBHBIE HJ[eH aBTOPa H HHOTJa IIPHBOAHTH HaHOoONee SIpKHe M IOoKa3aTellbHbIe IUTATHI (C yKa3a-
HHEM CTPaHHIL).

UTeHne HayyHOrO TeKCTa SARIISCTCSA YacThIO ITO3HABATEIILHOH AEATEIIbHOCTH. Ee Ienp —
H3BIIeYeHHe H3 TeKcTa HeoOXOoauMOoit HHpopMarH. OT TOro Ha CKOIBKO OCO3HAHHA YHTAIOIIHM
coOCTBeHHAsI BHYTPEHHIA YCTaHOBKA ITPH 0OpaIlleHHH K ITe4YaTHOMY CIOBY (HaHTH HYKHBIE CBe-
IeHHS, YCBOHTh HH()OPMAI[HIO ITOTHOCTHIO HIIM YAaCTHYHO, KPHTHYECKH IPOaHaJIH3HPOBaTh Ma-
TepHall H T.II.) BO MHOI'OM 3aBHCHT 3(P(eKTHBHOCTH OCYINECTBISIEMOr O JEHCTBHSL

BEIIeISIOT YeThIpe OCHOBHBIE YCTAaHOBKH B UTeHHH HAyYHOI'O TeKCTa:

1. HH(pOPMAIHOHHO-TIONCKOBHIH (3aJ]aya — HAHTH, BRIAEITHTh HCKOMYIO HH(PpOPMAIIHIO)

2. ycBamBaromas (yCHIIMS YHTaTe I HallpaBIIeHEl Ha TO, YTOOBI KaK MOJKHO ITOJIHEE OCO-
3HATh H 3alIOMHHTh KaK CaMH CBeJeHHS H3lIaraeMble aBTOPOM, TaK H BCIO JIOTHKY €ro paccyke-
HHI )

3. aHAIHTHKO-KpPHTHUYecKasd (YHNTATeIh CTPEMHTCS KPHTHYECKH OCMBICIHTH MaTepHall,
IIPOAHAITH3HPOBAB €TI0, OIIPeIe]IHB CBOE OTHOIIEHHE K HEMY)

4. TBOpYecKas (co3maeT y YHTaTeIs TOTOBHOCTh B TOM HJIH HHOM BHJe — KaK OTITPABHOH
IIYHKT JJIS CBOMX pacCyXJIeHHH, KaK oOpa3 I AeHCTBHS ITO aHAJIOTHH H T.II. — HCITOJIh30BaTh
CYKIEHHS aBTOpa, XOJA €ro MBICIEH, pe3ylIbTaT HaOIIOJeHHA, pa3pab0TaHHYI0 METOIHKY, JO-
TTOTHHUTH HX, IIOABEPTrHYTh HOBOH ITPOBEPKE).

OCHOBHBIE BHJIBI CHCTEMaTH3HPOBAHHOM 3aITHCH ITIPOYHTAHHOTO:

1. AHHOTHpOBaHHE — IPeJelIbHO KpaTKOe CBSI3HOE OIMHCAHHE ITPOCMOTPEeHHOH HIIH ITPO-
YHTAaHHOH KHHTH (CTaThH), ee CoJep KaHHs, HCTOYHHKOB, XapaKTepa H HasHaYeHHST,

2. IlmannpoBaHNe — KpaTKas JOrHYecKas OpraHH3alHs TeKCTa, PacKpBIBAIOINASI COACP-
KaHHe M CTPYKTYPY H3yU4aeMOIr'o MaTepHaa;

3. TesnpoBaHHe — JaKOHHYHOE BOCIIPOHM3BEeHHE OCHOBHBIX YTBEP KIeHHI aBTOpa 0e3
IIpHBJIeYeHH] (paKTHYECKOrO MaTepHalla;

4. 1lurHpoBaHHE — JIOCTIOBHOE BEIITHCHIBAHHE H3 TEKCTa BHIJIEpKeK, H3BIeUeHH T, HaHO O-
JIee CYHIECTBEHHO OTPaKarOMINX TY HJIH HHYIO MBICIIb aBTOpA,

5. KoHcITekTHpOBaHHe — KpaTKoe H ITOcIeJoBaTellbHOE H3I0KEHHE COJlep:KaHHS ITPOYH-
TAHHOTO.

KOHCIIEKT — CIOKHBIH CIToc00 HM3MI0KEHHS COJiep KaHHI KHHTH HIH CTaThH B JIOTHYECKOM
TITOcIeJOBAaTEeIbHOCTH. KOHCIIEKT akKKyMYIHpYyeT B ceOe IMpeAbIAYIIHE BHIBI 3aIHCH, ITO3BOIISET
BCECTOPOHHE OXBATHTH COZep KaHIe KHHTH, cTaThH. [103TOMY YMeHHe COCTaBJISATh IUIaH, Te3HCHI,
JenaTh BRIMHCKH H IPYrHe 3aIlHCH ONpeensgeT H TEXHOIIOTHIO COCTaBIIeHH S KOHCITEKTA.

Meroanueckne YKA3AHHA 110 COCTABJICHHIO KOHCIICKTA

|. BHHMAaTENbHO IIPOYNTANTE TEKCT. YTOUHHTE B CITPAaBOYHOH IIMTEpaType HEIIOHATHEIE
crioBa. IIpu 3armicH He 3a0yIbTe BEIHECTH CITPABOYHEIE JaHHBIE Ha ITOJISI KOHCIIEKTA,
2. BBIZeIHTE ITTaBHOE, COCTABBTE IIJIAH,
3. Kparko copMyIHpyHTe OCHOBHBIE ITOIOKEHHS TEKCTA, OTMETHTE apr'yMEHTAI[HIO aB-
TOpAa,
4. 3aKOHCIEKTHPYITE MaTepHall, YeTKO CIIEAYS ITYHKTaM IrIaHa. IIpH KOHCIIEKTHpPOBa-
HHH CTApaNTECh BRIPA3HTh MBICIIE CBOMMH CIIOBAMH. 3aIHCH CIIeAYET BECTH YETKO, SICHO.
5. I'paMOTHO 3armchIBadTE IIHTATHL. L[HTHPYS, YVUHTEIBAHTE JTaKOHHYHOCTH, 3HAUHMOCTh
MBICIIH.
B TeKcTe KOHCIIEKTa KEJaTelIbHO IPHBOIHTE HE TOJIBKO TE3HCHBIE ITONIOKEHHS, HO H HX
ﬂﬂK%ﬂT@ﬁmgﬁﬁﬂﬁ%memm KOHCITEKTa HEOOXOMIMO CTPEMHTBCI K EMKOCTH Ka’KIOro
Ceprud FEPE ITTOINEHT S8 NEBIeIm 7 @BrOpa KM CIIEAYET H3JIararh Kparko, 3a00TSICh O CTHIIE M BBIPa3H-
Srene e e TR HOCT I HATTHC ARH GG HeIIo IOIIOMHNTENBHEIX 3IIEMEHTOB KOHCITEKTA JIOMKHO OBITH JIOTH-

HJECKH DﬁDGHOEﬁI—H—[&IMj 3dIHCH AOJIZKHBI PACIIPEACIIATECA B GHPE,I[EJIEHHGﬁ ITOCIICAOBAaTCIIbHOCTH,
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OTBEYAIOIIEeH JIOTHYECKOH CTPYKTVYPEC IIPOHU3BCICHITAL ,HJIH YTOUHCHHA H JOITOIITHCHHA HeoOXOIH-

MO OCTABIIATH ITOIIA.
OBlaJeHHe HaBBbIKaMH KOHCIICKTHPOBAHITA TpEﬁ}"ET OT CTVYJACHTA ICIICYCTPEMIICHHOCTI,

ITOBCEIHEBHON CAMOCTOSTEIILHOH PabOTHI.

5. Pexomenayemas qureparypa
OcHoBHasi IMTEpaTYypa:

1. Ky3Hentora U.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueOGHoe mmocobue g 6axanaBpoB / M.B. Ky3HenoBa, I'.A. XayaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mocksa: [JamkoB 1 K, Ait [Tu Op Mexaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexamM gocryiia: http://www.iprbookshop.ru.

JlonmoJTHHTeJIbHAA JIATEPATYPA:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPABIEHYECKOH JAeSATEIbHOCTH | OIIeKTPOHHBIH
pecypce|: yuebHoe nmocobue/ Kaydpman H.JO.— DnneKkTpoH. TekcToBbIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKIHIT
FOCYIApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepBmca, 2014.— 177 c¢—  PexmumMm  jgocrtyra:

http://www.iprbookshop.ru.

IIHT epHET-pecyYpchI:

http://biblioclub.mu (Caiit 35C « YHHBepcHTeTCcKass OHOITHOTEKA OHIAH))
http://www .economicus.rwnipk/pe.php (O6pa3oBaTenbHbIH ITOpTal «Economicus.my)
http://www.consultant.ru/ (OduIpaIbHBIN calT KoMIIaHHH «KoHCcynbTaHT- [1moc»).

http:///www .garant.ru/ (Cait HHQpOpPMAaIHOHHO-ITPAaBOBOI' O ITopTana «I apaHT»).
http://fcior.edurw/ (Calt degepampHOro IieHTpa HH(OPMAIMOHHO-00pa30BaTEIbHBIX

PECYPCOB).
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