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BBEJIEHUE

JHucipmumHa «lIpaBOBBIe OCHOBEI  OpraHH3aI[MH  JeJIONPOH3BOACTBA»  SBJISIETCS
THCIIHTUTHHOH IT0 BRIOOPY BapHAaTHBHOH YacTH IpodeccHoHanbHOro 1ukia OI1 BO moaroToBkH
MarucTpanra 1o HampaeiaeHHro 40.04.01 OpucrpyaeHimsa Ee OCBOeHHE ITPOHCXOOHT B S
CEMECTpE.

[{ens oOCBOEHHS MIHCIHMIUIHHBL ITIOATOTOBKA CIIEI[HAIHNCTA, OOJIaaroIlero 3HAHH M
IIPAaBOBBIX, HOPMATHBHBIX H OPraHM3aI[HOHHBIX OCHOB JOKYMEHTAI[HOHHOIO OOecIleyeHNH
VIIPABJIIEHHS, YMEHHSMH II0 COCTABIIEHHIO H O(POPMIEHHIO OTAEIILHBIX BHAOB YIIPAaBJIEHYECKHX
IOKYMEHTOB H HaBHIKAMH HX TIIPHUMEHEHHS I PeIleHHsa 3agady JOKYMEHTAI[HOHHOI'O
obecrieyeHNI pabOoTEl OPraHOB I'OCYAAPCTBEHHOM BIIACTH M MECTHOI'O CAMOYITPABIIEHH L.

OCHOBHBIE 3aJayl Y4eOHOH JHCIHIUINHEI:

- c()OpMHPOBATh LIEJIOCTHOE ITpeicTaBIeHHE O JeIIOIPOH3BOACTBEHHOM IIPOIIECCE;

- M3YUYHTh COBPEMEHHBIE TPeOOBAHMS K JOKYMEHTHPOBAHHIO VIIPABIEHYECKON AESITEILHOCTH H
OpraHM3aIH padoTHl ¢ JOKYMEHTAMH B TOCYIapPCTBEHHBIX OpraHax,

- OBJIAJEeTh COBPEMEHHOH ITPAaKTHKOH H OpraHm3alficH paloThl ¢ JOKYMEHTAMH ITPH PEINeHHH
CTpaTeTHMYECKNX H OIlepaTHBHBIX 3aJiayu OpraHH3al[HH,

- COPHEHTHPOBaTh CTYAEHTOB Ha aHAIN3 COIHAIbHBIX SBJIEHHH, (HKCHPYEMBIX B
OPraHMU3aALHOHHO-PACIIOPSAUTEIILHON ~ JOKYMEHTAIHH  OPraHOB  TI'OCYIApPCTBEHHOIO U
MYHHIIUITAIIBHOTO YVIIPABIIEHHS.

HAMMEHOBAHHWE H ®OPMBI ITPOBEJAEHN A IPAKTUYECKHX 3AHATHH

No HanMeHoBaHHe TeM QHCIHMILIHHBL HX OobeM 3 Hux
Te€MbI KPaTKoe coAep KaHue JaCoB NPaAKTHIeCKas
MOAr0TOBKA, YACOB

1 |Crpykrypa H coep KaHIe 3
NMOKyMeHTa, TpeOOBaHHSI K OPOPMIEHHIO
JTOKYMEHTOB

2 |CucTeMa OpraHH3aIOHHO-IIPaBOBOH 3 1,5
TOKYMEHT AL

3 |[Cucrema pacropsauTelbHOH 3 1.5
ITOKYMEHT AL

4  |Cuctema HH(}pOpPMAaIHOHHO- 3
CITPABOYHON JOKYMEHTAIIHH

5  |Opra”Husamnisa JOKyMeHTo000poTa H 3
VIIPaBJIEHH S JOKYMEHTAIHEH

6 |CucremMaTH3alMg H XpPaHEHHE 3
JIOKYMEHTOB. APXHBHOE JIelI0 B Poccnn

7  |CoBpeMeHHBIe HH()OPMAaIHOHHEIE 3
TEXHOIIOTHH B JIOKYMEHTAI[HOHHOM
obecTieueHHH VITPpaBIIEHI S

HTtoro 21 3

OIINCAHUE INTPAKTUYECKHUX 3AHATHI

AOKYMEHT MNOAN1CcAH
SNEKTPOHHOW roan

Ceptudmkar: Ef:t:u:rr:rmd3EEmBBEBEEEDSE?ngJDhDQSEPFHTFpa H COACPIRAHME IOKYMCEHT A,

Bnapeneu; lleBayxosa TaTkaHa AnekcaHapoeHE pEﬁﬂEﬂHHH K ﬂ(l]ﬂpﬁ[ﬂﬂﬂﬂlﬂ JOKYMCHTOB

ﬂehmmnewggﬁ’a&zhgﬁ’é‘?ﬂ‘é%ﬁ’y U codeprcanie 00KYMeEeHma, mpebdosanusl K Ux ogopmieHuw
B pesyimbTate H3YUEeHHS JUCIHIUIHHEL CTYAEHT JOJKEH:



3HATh: OCHOBHEIC ITPHHITHITBI OpraHH34aI HH

IETIOIIPOH3BOACTRA 51 IIOKYMEHT0000pOTa B opraHax
TOCYIAPCTBEHHON H MYHHI[HITAILHOH BIIACTH,

YMETB: HHTETPHPOBATH B IESTEITBHOCTD TIOApa3AelIeHI S
TTOIIOKEHHS (demepaIbHOTO 51 PETHOHAIILHOTO
3aKOHOJIATEIbCTBA, HHCTPYKI[HH H HOPMAaTHURBEL,

Braners: HAaBBIKAMH paspabOTKH METOMHYECKHX 51
CITPAaBOYHBIX MaTEPHAIIOB 110 BOITPOCAM
¢ YHKIH OHHPOBAHHSI TrOCYIapPCTBEHHOH 151 MYHHI[UIIAIb HOM
CITYKOBI

dopmupyemblie koMuereHmuH (MM uX Yacti) — IIK-6 CrtocoOHOCTH BOCIIPHHIMATS,
aHAIM3HPOBaTh H PEalIH30BBIBATH YIIPABIEHYECKHE HWHHOBAMH B IPO(PecCHOHAIbHOH
I EATEIIBHOCTH

AKmyansHocms memsl NPAKMUYECKO20 3AHAMUA 3aKTI0YAETCSI B H3YUEHHH CTPYKTYPEI
1 coJlep KaHH S JOKYMEHTa, TpeOOBaHHH K HX O(p OpMIIEHHIO

OpzaHu3 aUUOHHAA opMa NPAKMUYLECKO020 3AHAMUL —INDAOUUUOHHbLIL CEMUHAD

Teopemuueckan uacme:

Jlenonpouzeoocmeo - OTPACIb JeATEIIbHOCTH, OOeCIIeUHBAIONAs JOKYMEHTHPOBAHHE H
OpraHH3aIHI0 Pa0OTHI ¢ O()HIHAILHBIMH JOKYMEHTaMH.

IlepBOHAYAIPHO TEPMHH IIOSBIIICS B VCTHOH PEYH H O3HA4Yal IIPOLECC PEIIeHHS
(ITpOM3BOJICTBA) JleNa. «JelI0 IMPOH3BOAHTHL» - PellaTh BOIIpoc. B XOoje pelleHHs BO3HHKAlIA
HeOOXOMHUMOCTh 3aKpeIUIeHHS pes3yibTara, IS 4Yero H cosgaBalM JOKYMeHTRI. B XVI B.
HAYHHAIOT HCIIOJIB30BAaTh CIIOBO 0e€/10 KaK COBOKYIIHOCTDH JOKYMEHTOB, OTHOCSIIHMXCS K KAKOMY-
nHOO0 Jiey, Bompocy. BriepBele B 3TOM IIOHSTHH CIIOBO «JeI0» 3a()HKCHPOBAHO B JJOKYMEHTaX B
1584 .

COBpPEMEHHOE JEJIONPOH3BOICTBO BKIIIOYAET PadOTHI:

- CBOEBPEMeHHOE M IIPaBHIIBHOE COCTaBIeHHe H O(OpMIeHHEe JOKYMEHTOB -
0 OKYMEHMUp o6 aHue,

- TIONYy4YEHHE, Iiepemada, o0OpaldoTka, Perucrpanisa, VY4eT, KOHTPOJIb, XpaHEHHE,
CHCTEMATH3ALM, ITOATOTOBKA JOKYMEHTOB IS CHAYH B apPXHB, VHHUTOXKEHHE - Op2aHU3AUUA
pabomsl ¢ 00OKyMeHMamL.

[[apalmembHO ¢ TEPMHHOM  JIEIOIPOH3BOACTBO» B IIOCIEIHHE  JECATHIIETHS
HCITONB3YeTCS TEPMHH 0 OKYMeHmauuoHHoe odecnevuerue ynpasiernus (J1I0Y). Ero nossneHue
CBS3aHO C BHEAPEHHEM B VIIPABIEHHE KOMIIBIOTEPHBIX CHCTEM H HX OPraHH3al[HOHHBIM,
IIPOrPaMMHBIM H HH()OPMAI[HOHHBEIM oOOecIleyeHHeM JUISI TPHOMIKEHHS K TePMHHOJIOIHH,
VIIOTPeOIsieMON B KOMITBIOTEPHBIX ITporpaMMax H JIMTepaType. B HacTosmiee BpeMs TepPMIHEI
«JIETIONIPOH3BOACTBO» H  «JOKYMEHTAI[HOHHOE  OOECIIEYEHHE  VIIPABIIEHHS»  SBIISIOTCS
CHHOHHMAMH H IIPHMEHSIOTCS JJI1 O0O3HAYeHHS OAHOH M TOH Ke JedrelnbHOCTH. M TOoT, H
IPYTOH TEPMHH MOJKHO BCTPETHTH, HAIIPHMEP, B HA3BAHHIX JOKYMEHTOB, PETTIaMEHTHPVIOIIIX
OpraHM3aIHIo TOKYMEHTAIMOHHBIX ITPOIIECCOB: «l'ocymapcTBeHHAs cHCTeMa
HOKYMEHTAIIHOHHOrO  ofeclieyeHHS  VIpaBIeHHI» H  «THIIOBAaSd  HHCTPYKIHSA  IIO
IETIOIPOH3BOACTRY B MHHHCTEPCTBAX H BeAOMCTBaX Poccuiickon Demepariiimy.

Jlokymenmupoeéanue - 5STO TIIpollecC CO3JaHHI M O(QopMIeHHSI JOKYMEHTA.
['ocymapcTBeHHBIH CTaHIAApT oOIpelelieT JOKYMEHTHpPOBaHHE KaK «3aIlch HH(pOpPMAIlHH Ha
Pa3IHYHBIX HOCHTEJISX I10 YCTAHOBJIEHHBIM ITPAaBIHIIaAM).

KraggitHRai e MRk aIeHTOB OCyIIIeCTRIISIETCSI TI0 PasIIHYHBIM IIpH3HaKaM. HamGornee
CepOOMENM2CIIB00FHN BEABTIISECSR S (EI@HHeE JOKYMEHTOB HA JIMYHBIE M O(HIMaIbHbIE. JIMYHBIE

VERORYMEHTE COCTaB ST CH BHE cheprl TPYIOBOIT AEATENHHOCTH YeIOBEKA.
Oguuuansrsie 00KyMeHmsl - 3TO JOKYMEHTBHI, CO3JaHHBIE IOPHAMYECKHMH HIIH
e ST eCKRIIMET ST AN, O ODMIIEHHBIE M YOCTOBEPEHHBIE B YCTAaHOBIIEHHOM Iopsake. Cpean



HHX OCOOYIO KaTeTrOpPHIO COCTABIISIOT CITYKeOHBIe (YITpaBIeHYeCKHe) JOKYMEHTBI, KOTOPBIE
OIIPEJIENSIOTCS FOCYAAaPCTBEHHBIM CTaHAAPTOM KaK O()HI[HAIIbHEIE JOKYMEHTHI, HCIIOIb3YEMBIE B
TeKyIIeH JesSTelIbHOCTH OpraHH3allii. Kak HocHTeIn HH(pOpPMAIHH JOKYMEHTHI BBICTYIIAIOT B
KayeCTBE HEIPeMeHHOI0 »SJIeMeHTa BHYTPeHHEH OpraHH3allHH J00r0  YYpekKIeHHS,
NPeJIIpHITHS, oO0ecleuynBas B3aHMOJCIHCTBHE HMX CTPYKTYPHBIX dYacTell M OTJAEIIbHBIX
COTPYAHHKOB. OHH SRIISEOTCS OCHOBAaHHEM JJIS IMPHHSATHS YIIPaBIEHYECKHX PEINeHHI, CIyKaT
I0Ka3aTeIIbCTBOM HX HCIIOIMHEHHS H HCTOYHHKOM JUIS OOOOMIEeHHMH H aHallM3a, a TaKXKe
MaTepHAaIOM IS CIIPaBOYHO-IIOHCKOBOH paboThl. B yIIpaBlIeHUeCKOH JeATeNbHOCTH JOKYMEHT
BBICTYITaeT H KaK ITpeAMET TPyAa, H KaK CPeJCTBO TPYAa, H KaK pPe3ylbTaT TPy/a.

PasmiyHble BHABI  VIIPABICHYECKOH  JAESATEIIBHOCTH  OQOPMIDIIOT  ITOCPEACTBOM

COOTBCTCTBVYIOIINHX JOKYMCHTOB. OPI'dHII3allHOHHAA MOCATCIIBHOCTE — H3J4dHIHCM IIPaBOBBIX
AJOKYMCHTOB, PaCIIOPAAHICIIbHAA ACATCIIBHOCTE - H3JdHHEM PA3JIHNYHBIX PACIIOPAIHTCIIBHBIX
AJOKYMCHTOB, HCIIOJIHHTCIIBCKAA JACATCIIBHOCTE — H3JdHHCM CIIPABOYHO-I IH(l) OPMAITHOHHBIX

JOKYMEHTOB H T.II. B CBSI3H ¢ 4eM JOKYMEHTHI MOKHO KIIaCCH()HIMPOBATh B COOTBETCTBHH C HX
Ha3HaYCHHEM KaK CPEJICTBA:

- pernaMeHTallHH JeSTeIbHOCTH (YCTaBBI, IIOJIOKEHHMS, perilaMeHTHI, IIpaBHIIa,
HHCTPYKIHH H JIP. ),

- PaCHOPSAHTENRHONH JeATEIbHOCTH (IIPHKA3bl, YKa3aHHS, IIOCTAHOBJIEHHS, PEIIEHHS,
pacopsKeHHS H IP. ),

- HaKOIUIEHHSI H 0000MIEHH I HH()OPMALHMH (OTYETHI, aKThI, JOKIAIbl H Jp.);,

- TepeJadyH HH(pOpMaIHH (TTHChMa, TeJlerPaMMEI, Telle(pOHOrPaMMBI H JIP. ).

B vyIpaBieHYeCKOH IIPAaKTHKE IIPHHSATO Pa3ilH4yarh JOKYMEHTHI II0 CTEIIEHH HX
ITOJJIMHHOCTH Ha YEPHOBEIE, OEIIOBRIE, TTOIJIMHHHKHI, KOIIHH.

Heproeoii 00KymeHm, H3TOTOBJIEHHBIH PYKOITHCHBIM, MAIIMHOITMCHBIM CIIOCOOOM HIIH
pacrieyaTaHHBIH ¢ KOMIBIOTEPA, OTpakaeT padoTy aBTOpa Hal €ro cojcpkaHumeM. OH MOXKET
COJZIEPKaTh TOIBKO TEKCT M He 001 acT IOPHIHYECKOH CHIIOMH.

benosoit 0okymenm — 5TO PYKOIIHCHBIH MM MAIIHHOIMMCHBIH JOKYMEHT, TEKCT
KOTOPOTO IEPENHCAH ¢ YEPHOBOI' O JOKYMEHTA WM HarmcaH 6e3 ITOMapOK M HCITPAaBIICHHIL.

ITodmuHHUK ouuuansHoz0 00KYMeHma - 3TO IIEPBBIH (WIH eQHHHYHBIH) BK3eMIUIAP
TOKYMEHTAa, O0Ia aroIiil FOPHIIYECKOH CHIIOH.

Konua o0oxkymemma - >TO JOKYMEHT, ITOITHOCTBIO BOCITPOHM3BOISIIII HH()OPMAIHIO
ITOJJIMHHOI'O JOKYMEHTA H BCE IO BHEIIHNE IIPH3HAKH MM 4YacTh MX. KOs JOKyMeHTa MOJKET
OBITH TPEX BHAOB. AYOIMKAT — TIOJIHOE BOCIIPOM3BEACHHE TIIOMJIMHHHKA, BBIIMCKA -
BOCITPOM3BEAEHNE YacTH ITOJJIMHHHMKA M OTIIYCK — BTOPOH 5K3EMIUISAP OTIPABIIEHHOIO M3
OpraHM3aIH JOKYMEHTA, OCTARIIEHHBIH I OCYIIECTBICHIS KOHTPOJIS 3a HCITOITHEHHEM.

[Tog odopmieHHeM TOKYMEHTOB ITOHHMAETCS COOIOAEHHE B XOAE HX COCTAaBIICHHS,
IIOATOTOBKH, IIEpelnevYaTKH, COrIaCcOBAHHS, VIOCTOBEPEHHMS, TIEPECBUIKH B VIIPAaBIEHYECKHX
afnraparax y4peXJAeHHH (OpraHHzalliii H IIpeJIIpHATHIH) TpeOOBaHHH, YCTaHOBIEHHBIX B
3aKOHOJIATEIIbHBIX aKTaX H HOPMaTHBHO-METOAHYECKHX JOKYMeHTaxX Poccriickon Deepaliii.
CoBpeMeHHBIe TpeOOBaHHSI K O(QOPMIEHHIO JOKYMEHTOB (PHKCHPYIOT B TIOCYAapCTBEHHBIX
craHjaprax. Tak, oOmme TpeOoBaHHSI K OQOPMIEHHIO VIIpaBIeHYECKHX JOKYMEHTOB
npeaycMorpeHsl craHgapramu:. "T'OCT P 7.0.97-2016. HangnmoHanesHEIH cTaHAapT POCCHIICKOM
Depepanyn. CHcTeMa CTaHAAPTOBR IO HH(pOpMAaIHH, OHOIHOTEYHOMY H H3JaTelIbCKOMY JEy.
OpraHH3allHOHHO-PACIIOPSAHTEIbHAS  JOKyMeHTaIus.  IpeCoBaHHI K  O(OPMIEHHIO
noxymeHTOB" (yTB. IIpukazom Poccranmapra ot 08.12.2016 N 2004-cT).

Hacrosmpnii craHgapT OIpedelsieT COCTaB PeKBH3HTOB JOKYMEHTOB, IIpaBHIIa HX
o()OpMIIEHHS, B TOM YHCIIE C IIPHMeHeHHeM HH()OPMAI[HOHHBIX TEeXHOJIOIHH, BHILI OIaHKOB,
COCTaB PEKBH3HTOB OIIAaHKOB, CXEMBI PaCIIOIOKEHHS PEKBH3HTOB Ha JOKYMEHTE, OOpasIlbl

OaHKOB; o HPIBI noMUBLAHIT  TOKYMEHTOB.  IIONOXKEHHS  HACTOSINETO — CTaHAapTa
CepP@OTEP OCTPAHSIOTESEHA2IHOKSMEHIBIHAE0 YMaKHOM H SIIEKTPOHHOM HOCHTETISX.

Bnapeneu;. %:Bﬁﬁ Efcﬁ Lﬂf—l ?fw .H,.EI,F}DEHE

Aectanrenen: q 19.08 202 HCPIFIIP M BHABL JOKYMEHTOB, HX YHH(DHKAISI H CTaHIapTH3aI[.



2. Kimaccuduxkalmisa JoKyMeHTOB.

3. Tpebopanns K Oj1aHKaM JOKYMEHTOB.

4. IIpaBHia cocTaBIeHHS JOKYMEHTOB.

J. CocTaB, cofepKaHHe H 0COOEHHOCTH pealm3aliii TpeOOBaHHH K PaCIIONOKEHHIO
H O(POPMIIEHHIO PEKBH3HTOB JIOKYMEHTOB.

6. CTPYKTYpH3aI[MA TEKCTOB VITPaBIECHUYECKIX JOKYMEHTOB.

7. TpeboBaHHS K KaUeCTBY JOKYMEHTOB

JTumepamypa:

1. OCHOBBI OpraHH3aIlHH U BEAEHH S JIEIOIPON3BOACTBA B OpraHaX BHYTPEHHUX JIET
. pakTHKyM / O. I'. IIImeneBa, A. M. Kapumon, A. B. JleGenera, JI. P. HaameeBa. — KazaHb :
Kazanckuii ropugnyeckuii HHCTHTYT MBJ[ Poccum, 2020. — 59 ¢. — TekcT : sneKTpOHHBII //
DNEKTPOHHO-OHOIIMOTEeYH A CHCTEMA IPR BOOKS ; |caiiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/108620.html. — PexuM goctyria: A1 aBTOPU3UP. ITOIIB30BaTENEH

2. AKarmH, A. B. OCHOBBI VIIpaBIeHHS H JEIONPOH3BOACTBA B OpraHax

BHYTPEHHHX Jiell. ATb00M cxeM : yuyeOHOe ITocoOHe IS CTYAEHTOB BY30B, O0YYAFOIINHXCS IO
HaITpaBJIeHHIO ITOAroTOBKH «IOpucnpynenimsa» / A. B. JKarmux, A. J[. YIbaHOB. — 2-e U3, —
Mocksa : IOHHMTH-JAHA, 2021. — 224 c¢. — ISBN 978-5-238-03427-0. — Tekct
SIIEKTPOHHBIH // OneKTpoHHO-OHOmMHoTreuHas cHcTemMa [PR BOOKS : |[caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/109208.html. — PesximM goctyma: ang aBTopusup. [lonb3oBaTenen

3. 3armieea E.B.  JlemornpoHs3BOACTBO H  JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
TOCYZAapCTBEHHOIO0 H MYHHIIHITAIIBHOTO YIIPABIEHHS | y4eOHO-MeTOHYECKOe ITocoOHe / 3aiilieBa
E.B., 'onuapoea H.B.. — ExarepunOypr : M3maTensCcTBO Y panbCKOro YHHBepcHTeTa, 2017, —
178 ¢. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — TeKcT : 3MeKTPOHHBIN // BIeKTPOHHO-OHOIHOTEeYHAS
cuctemMa IPR BOOKS : |[cafit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106363.html. — Pexum
IOCTYIIA: 71 aBTOpH3UD. [lonmp30oBarenei

4. Jlemompou3BOACTRBO H PEXIM CEKPETHOCTH B OpraHax BHYTPEHHHX eI . yueGHOoe
rocobne / M.C. JlecaroB [u 1p.].. — Omck : Omckag akageMus MB /[ Poccum, 2017. — 68 ¢. —
ISBN 978-5-88651-648-7. — TekcT : alIeKTPOHHEIH // OneKTpoHHO-0nOIHOoTeuHas cucTeMa IPR
BOOKS : |[caiitr]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/72851.html— Pexum pmocryma: s
apTOpH3HD. Ilonp3oBaresnen

Tema 2. CucTemMa opranu3anHOHHO-MIPABOBOH JOKYMEHTAIINH

Ilens: N3YyUNTH CHCTEMY OpPraHH3aIMOHHO-ITPABOBOH JOKYMEHT AL

B pesymbTare H3YUeHHS JHCIHIUIHHEL CTYACHT JOMKEH:

3HATh:

— 3aKOHOJATEIbHEIE H HOPMAaTHBHO-METOIHYECKHE MaTepHAILl 10 JOKYMEHTHPOBAHHIO
1 OpraHu3aiH paboTsl ¢ JOKYMEHTAMH,

—  TEeXHOJOTHIEO COCTAaBIEHHSI H  O(QOPMIEHHS OCHOBHBIX OpPraHH3aIL[HOHHO-
PACIIOPAAUTEILHBIX JOKYMEHTOB,

— mpaBwia H (OPMBI JEIOBOH H KOMMEPYECKOH IIEPEIHCKH, OpraHH3aLHIO
IOKYMeEHTO000poTa

YMETE:

— ONpPEJEIIITh ) YHKIIHH KOHKPETHOIO JOKYMEHTA,

— paspabaTelBaTh OpPraHM3alliOHHBEIE W HOPMAaTHBHO-METOAHMYECKHE JIOKYMEHTEI

OKYMEHT MNoAarnncaH
GPT&HHB&HI{B KTPOHHOW Nognncb

Ceptudmkar: ED@&MM&%ED@?BA@E@M TEOOBIE  BHJIBI OpraHM3aIOHHO-PACIIOPAAHTETIBHEIX
Bnaw%gsa TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

— dHAJIH3HPOBATL COCTOAHHE MJOKYMCHTAIIIOHHOI'O o0ecrieueHH A YIIPABIICHHA OO 0H
NerQPTAMIBZAIIEY22 no 19.08.2023
— OPraHH30BBIBATE KOHTPOJIb 3d HCIIOIIHEHHEM,



— IMOATOTABIMBATh JOKYMEHTHI K apXHBHOMY XPaHEHHIO HIIH YHHYTOKEHHIO.

Brnaners:

— HaBBHIKAMH O(QOPMIEHHS JOKYMeHTa B COOTBETCTBHH ¢ TpeCOBaHHSIMH
TOCYAAPCTBEHHBIX CTAHIAPTOB,

— HaBBIKAMH ITPHMEHEHH I KOMIIhIOTEPHOH TEXHHKH ITPH CO3JaHHH JOKYMEHTA,

— HaBBIKAMH (pOPMHPOBAaHHSI Jel.

3HATBE: OCHOBHBIE TTPHHIHIIEL OpraHH3aI[HH

Dopmupyemble Komnemernyuu (uww ux vacmu) - 11K-6 CriocoOHOCTh BOCIIPHHHMATD,
aHAI3HPOBAaTh H PealH30BBIBATH  VIIPAaBIcHYECKHE HHHOBAIMH B Ipod)eCCHOHAIbHOM
HIEeSTEIbHOCTH

AkmyansHocms memsl npaKmuuecko2o0 3aHAmMUA 3aKIIOYAETCSI B H3YYEHHH CHCTEMBI
OpraHH3aIOHHO-ITPAaBOBOH JOKYMEHT AL[HH

OpzaHu3 auUoOHHAA Qopma NPAKMUYECKOZ0 3AHAMUA — MPAOUUUOHHBIL CeMUHAD
(npakmuueckasn nodzomoeKa)

Teopemuueckasn uacms:

OpraHM3allHOHHO-IIPABOBAs  JOKYMEHTAIMS — 5STO COBOKVIIHOCTH  JOKYMEHTOB,
COJIep KalllX ITpaBHIIA, ITOJIOKEHHS, HOPMBI, YCTAHABIHBAIOIIHE CTATYC IIPEATIPHSATHS, €r0
KOMIIETEHI[HIO, CTPYKIYPY, INTATHVIO YHCIEHHOCTh M JOIDKHOCTHOH cocTaB. Kpome Ttoro,
OPraHH3al[HOHHO-TIPABOBBIE  JOKYMEHTBHI  OIPEAEISIOT  (PYHKIHMOHAIBLHOE  COJAEpIKaHHE
HeSTEIbHOCTH TIPEAIIPHATHS B IIEJIOM, €r0 CTPYKTYPHBIX IIOApa3felleHHi, PadOTHHKOB, HX
ITpaBa, 00sI3aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH H JIP.

OpraHu3alOHHO-IIPABOBEIE JOKYMEHTHI COJEpPKaT ITOJIOKEHHS CTPOro oOs3aTebHbIE
IUI MCIIOJIHEHHMS, OHHM PEAM3YIOT HOPMBI aJMHHHCTPATHBHOIO IIpaBa M SBIISIOTCS ITPaBOBOH
OCHOBOH JIeSATEIbHOCTH ITIPEATIPHITHS.

OpraHu3alH OHHO-IIPABOBEIE JOKYMEHTEI B 00S3aTEIIBHOM ITOPSAKE IIPOXOMST IIPOLEAYPY
VIBEPKAEHHS VIIOMHOMOYEHHBIM Ha HSTO OpPraHoM — BHIIIECTOSIIEH  OpraHH3allHell,
PYKOBOJHTEIIEM JaHHOH OpraHH3al[HH, KOJIeTHAJIbHBIM OpraHoM (HalpHMep, OOIIHM
coOpaHHEeM aKI[HOHEPOB, COBETOM JIHPEKTOPOB H JP.) HIIH PYKOBOAHIEIEM CTPYKTYPHOIO
ToApas3AeiIieHHs - B 3aBHCHMOCTH OT BHAA H Pa3sHOBHIHOCTH JOKYMEHTA.

C TOYKH 3peHHS CpOKa HOEeHCTBHSI, STH JOKYMEHTBI OTHOCSATCS K OecCpOYHBIM

(HEI{HIOIIEHIIE — IITATHOC pﬂGHIIGﬂHHE) H I[EﬁGTE}fIOT A0 HX OTMCHBI HIIH OO VYIBCPHIACHILA
HOBEIX.

OdopMILsTFOTCS OpraHH3aI[HOHHO-ITPAaBOBEIE JJOKYMEHTHI Ha CTaHJapTHBIX JIHCTax OyMaru
¢ o0s3aTe/IbHBIM HaHEeCEHHEM BCeX HEOOXOMMMBIX PEKBH3HTOB. TeKCT OONBIIMMHCTBA TaKHX
IOKYMEHTOB COCTOHT M3 Pa3elIOB H IYHKTOB, HMEIOIIHX COOCTBEHHEIE 3ar OJIOBKH, HYMEPYEMEIE
apaOCKHMH ITH () PaMH.

OCHOBHBIE BHJIBI OPraHH3al[HOHHO-IIPABOBLIX JOKYMEHTOB:

Ycras;

YupeauTenbHbIH JOTOBOP

[Tomoxkenne 00 opraHH3al[HH, CTPYKTYPHOM IIOApa3eiIeHHH, KOIIerHalIbHOM (HIIH
COBeIllaTeJIbHOM) OpTraHEe,;

PermameHT;

[IITaTHOE pacImicaHHe;

HMHcTpyKIHa (JIOKYMEHTHI HHCTPYKTHBHOI'O XapaKTepa MOI'YT TaKke Ha3bIBaThCS
«lIpaBmmay, «llomoxeHrey,

JlOIKHOCTHAS HHCTPYKIIHS.

AOKYMEHT MNOAN1CcAH
SNEKTPOHHOW NOAMMCBLHKD

Ceptudukar: ﬁWE&MEﬁ'BASDDDEDDDDDdEE

PreRened R AT O Pr IS AT {HOMHBIX JOKYMEHTOB

2. CpEIBHIITEJ]LI{BIﬁ dHaJII{3 OCHOBHBIX OPI'aHH3AIIHOHHBIX JOKYMCHTOB
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



3. TpeGoBaHHsI K COCTAaBIEHHIO H O(QOPMIIEHHIO OPraHH3aI[HOHHBIX JOKYMEHTOBR,
0COOEHHOCTH O OpMIIEHHS B OpraHax roCyJapcTBEHHOTO H MYHHI[HITAJIBHOTO YIIPABIIEHHS

4. IlepeuriciTe PeKBH3HTEL, ITPEAYCMOTPEHHBIE HA OPraHH3alOHHEIX JOKYMEHTaX

5. JlariTe orpeerieHHe OpraHU3alOHHBIM JOKYMEHTAM.

0. KakoB MopsmoK co3MaHus JOIKHOCTHOI'O PerflaMeHTa CIIYKaIlero

Ilpakmuueckasn no0zomoeKa:

1. Ha ocHOBaHMH yITpaBiIeHYECKOH CHTYAIIHH, IIPEIIOKEHHOH IIPEIIOJaBaTEIIEM,

CaMOCTOSTEIIBHO COCTaBHTh (POPMYIISIp OpraHH3aIlHOHHEBIX JOKYMEHTOB

2. BeISBHTP OIMOKH B COCTAaBIEHHH H OQOPMIEHHH 0O0pa3I[OB OpraHH3al[HOHHBIX
IOKYMEHTOB, ITPeNIOKEHHEIX IIPelolaBaTeIeM

3. YCTaHOBHTH HEPAPXHIO BHJOB JOKYMEHTOB, colep:kainmuxcsa B KoHcTturyimu PO,
IIPEACTABHUB €€ B BHIE CXEMEBI

4. IIpoaHanmsupoBars 0Opasipl JOKYMEHTOB OpPraHOB TI'OCYAApPCTBEHHOH BJIACTH H
MECTHOI'O CaMOYIIPaBIEHH S, SBJLIFOINMXCS IIPABOBEIMH aKTaMH. BBRISBHTE OOS3aTEIBHEBIN COCTAB
PEKBH3HTOBR H PACIIONOKHUTE HX Ha (popmare A4

5. IIpoaHanusupoBars OOpasilbl OPraHH3aAIHOHHO-HOPMATHBHEIX JOKYMEHTOB OpPraHOB
FOCYIApPCTBEHHON BIACTH H MECTHOI'O CaMOVIIPaBIeHHSA. BBISBHTE 00S3aTeJIbHBIH COCTAB
PEKBH3HTOB H PACIIONOKHTEL HX Ha (popmare A4

Jumepamypa:
1. OCHOBBI OpraHHU3aIlNH M BEIEHHU S JIEIOMPON3BOJCTBA B OpraHaxX BHYTPEHHUX JIENT
. mpakTHkyM / O. I'. IIImenreBa, A. M. Kapumos, A. B. JleGenera, JI. P. Haameera. — KazaHb :
Kazanckuii ropumndeckuii HHCTHTYT MBJ[ Poccum, 2020. — 59 ¢. — TekcT : 3IeKTpOHHBLI //
DNEKTPOHHO-OHOIIOTeYHAS CHCTEMA IPR BOOKS ; |caiiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/108620.html. — PexuM goctyma: A1 aBTOPU3UP. TOIL30BATENEH
2. Karmia, A. B. OCHOBBE VIIpaBIIeHHS H JeJIOIPOH3BOJACTBA B OpraHax

BHYTPEHHHX Jel1. ATb00M cXeM . yuyeOHOoe IToCcOOHE IS CTVAEHTOB BY30B, OOVYAIOIIMXCS IO
HaITpaBIeHHIO MOAroTOBKH «Opucnpyaertss / A. B. JKarmun, A. JI. YIBSHOB. — 2-e H3. —
Mocksa : IOHHMTH-JAHA, 2021. — 224 c¢. — ISBN 978-5-238-03427-0. — Tekcrt
SIEeKTPOHHBIN // DOnekTpoHHO-OHOmMHOTeuHas cHcreMa [PR BOOKS : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/109208.html. — PexmM goctyma: ana asTopusup. llonb3oBaTenen

3. Jamesa E.B. JlenormpousBOACTBO M JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
rOCYZAapCTBEHHOIO0 H MYHHITHITAIIBHOTO YIIPaBIEeHHS | yueOHO-MeTOHYeCcKOe ITocoOHe / 3aiileBa
E.B., 'onuapora H.B.. — ExarepunOypr : M3matensCcTBO Y palnbCKOro YHHBepcHTeTa, 2017. —
178 ¢. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — TeKcT : 3MeKTpPOHHBIH // BIeKTPOHHO-OHOIHOTEeYHAas
cuctema [PR BOOKS : |[cafit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106363.html. — Pexum
IOCTYIIA: A7 aBTOpH3UD. [lonmp3oBarenei

4. Jleopon3BOACTBO H PEXIM CEKPETHOCTH B OpraHax BHYTPEHHUX el | yueOHoe
nocobue / M.C. JlecsroB [u ap.].. — Omck : Omckas akagemus MBI Poccnm, 2017, — 68 ¢. —
ISBN 978-5-88651-648-7. — TeKcT : aIIeKTPOHHEIH // OneKTpoHHO-0nOIHoTeuHas cucTeMa IPR
BOOKS : |[caiitr]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/72851.html— Pexwum pmocrtyrma: s
apTOpH3HD. Ilonp3oBaresnen

Tema 3. Cucrema pacnopsaauT eJIbHOH JOKYMEHT AlIHH

esibf Hgnmmmmy aCTIOPSIIHTEIILHOH JOKYMEHTAL[HH
H ANEKTPOHHOW NOANKUC p p }M

ceomimor BBSIYIETALC LSS MEHIS, IHCHINIIIIHEL CTYSHT JOIIKEH:

Bnapeneu;. Ulebayxoea TaTeAaHa AnexkcaHgpoBHa

3HE1TBZ OCHOBHBEIC HpI]HI.[I]]‘[BI GpI‘ElHIIBaI_[I]II ,I[EHGHPGIIBEG,I[CTE& H I[GK}MEHTGG@GPGT& B
nesQRFAHAX LOCY/Ia DETREHIOH H MyHHIIHITAIbHOH BIIACTH,



YMeTh: HHTETPHPOBATh B JeATEIIBHOCTh IOApa3ielIeHHs TON0KEeHHS (pelepalbHOro M
PETHOHAIIBHOI'O 3aKOHOJIATENIECTBA, HHCTPYKIIHH H HOPMAaTHBHL,

Bramers: HaBRIKAMH pa3pabOTKH METOAWYECKHX M CIIPABOYHBIX MAarepHalIoB II0
BOITpOcaM () YHKI[MOHHPOBAHH I T'OCYJapCTBEHHON H MYHHITHITAIIbHOH CITYKOBI

Dopmupyemble Komnemeryuu (unu ux wacmu) — I1K-6 CriocoOHOCTh BOCIIPHHHMATH,
aHAIM3HPOBAaTh M PealH30BBEIBATH VIIPAaBIEHYECKHE MHHOBAIMH B IPOoQeCCHOHAILHOM
HESTEIBHOCTH

MJI-1 IIK-6 OnpenensaeT LelIH H (OPMYIHPYET 3aJlauH YIIPaBIeHYECKOr O PEIeHH .

-2 IIK-6 IllpuMeHSIeT COOTBETCTBVIOIIME CTOSIIHM 3aJayaM MeTOABl aHas3a
VIIPaBIIEHYECKIX HHHOBAIIHII B IPO(ECCHOHAIBLHOH JeATEIbHOCTH, PealH3yeT OITTHMAIbHEIC
CITOCOOBI YITPABIIECHH SL.

MJ1-3 TIK-6 PazpabarriBaeT IpaBHIIa H IIPOLEAYPEl B3aHMOIESHCTBHSA B OPraHH3al[HI,
OCYIIECTBIIIET IIPHHATHE HEOOXOAHMBIX MEpP ITPaBOBOIO PEryIHPOBAaHHS H (M) 3alllHThI
HHTEPECOB CYOBEKTOB ITPABOBBIX OTHOITIEHHIL.

AKmyansHocms memsl NPpAKMUYECKO20 3AHAMUA 3AKIIIOYAETCSI B H3YVYEHHH CHCTEMBI
PACIIOPSIIUTEILHOH JOKYMEHT AI[HI

OpzaHu3 auUOHHAA (opma NPAKMUUECKOZ20 3AHAMUA — MPAOUUUOHHBLL CeMUHAD
(npaxkmuueckan nodzomoeKa)

Teopemuueckan uacms:

OCHOBHOE Ha3HAYEHHE BCEX OP2AHU3AUUOHHO-PACNOPAOUMEILHBIX O00KYMEHMO0E -
PETYIIHMPOBAHHE AeATEIIbHOCTH, TIO3BOMISIOIIEE OPraHy VIIPaBJIeHHS OOeCIIeUHBATh PEaH3allHIo
IIOCTABIIEHHBIX 3aJay, IIOIyd4aTh MaKCHMAalIbHBIH »(@eKT OT CBOeH [JeSTeIbHOCTH H
IESTEIIPHOCTH OpraHm3anii. FIMeHHO 3TH JOKYMEHTHL PEATIM3VIOT VIIPABIISIEMOCTE OOBEKTOB II0
BEPTHKAIIM - OHHM COIEpXaT PeIleHHs, HAVIIHE CBEPXY BHH3 110 CHCTEME VIIPAaBIEHHS. OT
PYKOBOJHTENSI OpraHMU3aIlHH K CTPYKTVYPHBIM ITOAPa3IeIcHHIM H paOOTHHKAM.

B ropuanyeckoM IUIaHE OPraHHU3al[HOHHO-PACIIOPSAUTEIILHEIE JOKYMEHTBEI OTHOCSTCS K
IIPAaBOBBIM aKTaM, KOTOPBIE C YUETOM C()epbl CBOETO AEHCTBHSA JEISTCS Ha:

. IIPaBOBBIE aKTHI (peepallbHOIO YPOBH,
. ITPABOBBIE AKTHI, JEHCTBYIOIIME HAa YPOBHE CYOBEKTOB PoccriicKkon Demepaliii;
. ITPaBOBKIE aKThI OpraHH3allMI, YIPEKISHIH, TIPeIITPIITHI.

K npasosvim axkmam opeaHuzauuil, yupedcoeHuil, npeonpuasmuil OMmMHOCAMCAH
cledyrouiiie 6U0bl OPZAHU3AUUOHHO-PACNOPAOUMENbHLIX 00KYMEHMO6. TIpHKa3, YKa3aHIE,
PACIIOPSKEHHE, ITOCTAHOBJIEHHE, PEILIEHHE.

OCHOBaHHEM  UII  H3MaHHI  OpPraHH3allHOHHO-PACIIOPSAHTEIIBHOIO  JOKYMEHTa
OpraHM3aIMH MOKET OBITh KaK HEOOXOAMMOCTEH HCIIOIHEHHM S 3aKOHOJATEIBHBIX, HOPMATHBHBIX
IIPABOBBIX AKTOB BBIIIECTOSIIHX OPraHOB TaK M HEOOXOIHMOCTH OCVIIECTBIEHHS COOCTBEHHOMN
HCITOITHUTEIbLHO-PACIIOPSAHT € IbHON JIeSITeIIbHOCTH, OOYCIIOBIIEHHOH (PYHKIIMSIMH H 3aJadaMH
OpraHH3aL[IH.

Bonpocet ona oocysmcoeruA:

1. OYHKIHMH pacIoOpsSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB

2. CpaBHHTEJIEHBIH aHAIH3 PACIIOPSAHTEIIHLHBIX JOKYMEHTOB

3. TpeOGoBaHHS K COCTABIEHHIO H O()OPMIEHHIO PAaCIIOPSAHTEIbHBIX JOKYMEHTOB

4. TTomHOMOYHS M3JaHHS PaslIHYHBIX BHIAOB OPraHH3aIMOHHBIX M PACIIOPSIHTEIBHBIX
IOKYMEHTOB B 3aBHCHMOCTH OT YPOBHS OpraHa VIIPaBIeHHS H KOMIIETEHIMH JOJIKHOCTHOIO
IHIA

Ipakmuueckan no02omoeKa:

I. U3yunTh TpeOOBaHMS IOCYAAPCTBEHHBIX CTAaHAAPTOB H HOPMAaTHBHO-METOAHYECKHX

aKTOB K COCHARIHIED FEadODMICHIIO PACIOPSIHTEBHBIX JOKYMEHTOB
Ceprudukar: X0l ABBETE BIHBSPACHOPHIIHESHLHEIX JTOKYMEHTOB, IIPOBECTH HX CPaBHHTEIbHEIH aHAaIIH?3
sranenen: UGETABITL THGERLE pacTIOpSIHTENBHEIX JOKYMEHTOB HA OCHOBE B3SITHIX H3 ITPAKTHKH

paﬁﬂTLI KOHKPCTHEIX OPI'aHOB BJIACTIH, HCIIOJIB3VYA MOI[EJIH-G@I)EIBLEBI
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



4. BBISBHTh OIMMOKH B COCTaBIEHHH H oOQOopMIeHHH 00pa3l[oB PaCHOPSAHTEIbHBIX
IIOKYMEHTOB, IIPENIOKEHHBIX ITPEIIOlaBaTeIeM

5. M3y4HTh KOMITO3HI[HEO TEKCTOB PACIOPSAHTEILHBIX JOKYMEHTOB (ITOCTaHOBIIEHHS,
pPelIeHN L, TIPHKA3b], PACTIOPSKEHI)

0. IIpoa”HamsHpoBaTh 00pasIibl PACIIOPSAHTEIIBHBIX JOKYMEHTOB, ITPOTOKOIIBI 3aCelaHHI

KOJUIETHIH, KOMICCHI, ITOCTOSHHO ASHCTBVIOINMX COOpaHHI OpraHoB I'OCYAapCTBEHHOM
BIIACTH M MECTHOI'O CaMOVIIpaBJIeHHS. BrISBHTh 0OS3aTeIbHBIH COCTAaB PEKBH3HTOB U
PACIIOIOKHTE HX Ha (popMate A4

JTumepamypa:
1. OCHOBBI OpraHU3aIlHH M BEJIEHH S JIEIOMPON3BOJCTBA B OpraHax BHYTPEHHUX JIENT
: mpakTHkyM / O. I'. IIImenreBa, A. M. Kapumon, A. B. JleGenera, JI. P. Hazmeera. — KazaHb :
Kazanckuii ropundeckuii HHCTHTYT MBJ[ Poccum, 2020, — 59 ¢. — TekcT : 3IeKTpOHHBII //
DNEeKTPOHHO-OMOIIOTeUHAas] CHCTEMA IPR BOOKS ; |caiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/108620.html. — PesuM gocTyria: A1 aBTOPH3HP. ITONIB30BaTEIEH
2. Karmia, A. B. OCHOBBE VIIpaBIIeHHS H JeJIOIPOH3BOJACTBA B OpraHax

BHYTPEHHHX JIell. AIbOOM cXeM : yuyeOHOe ITOCOOHE IS CTYAEHTOB BY30B, OOYYAFOIIHMXCS IO
HaITpaBJIeHHIO ITOAroTOBKH «IOpucnpynerss / A. B. JKarmuna, A. JI. YIbSHOB. — 2-e 3. —
Mockra : IOHHMTHU-JAHA, 2021. — 224 c¢. — ISBN 978-5-238-03427-0. — Tekcrt
SIEeKTPOHHBIN // DOnekTpoHHO-OHOmMHOTeuHas cHcTeMa IPR BOOKS : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/109208.html. — Pexum goctyma: ana asTopusup. llonb3oBaTenen

3. 3armieea E.B.  JlemornpoH3BOACTBO M JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
TOCYZAPCTBEHHOIO0 H MYHHIIHITAIIBHOTO VIIPAaBIEHHS | y4eOHO-MeTOIHYECKOe ITocoOHe / 3aiilieBa
E.B., 'oHuapora H.B.. — ExarepuHOypr : MU3gaTeabCcTBO Y paIbCKOro YHHBepcHTeTa, 2017, —
178 ¢. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — TekcT : 3MeKTpPOHHBIA // DIeKTPOHHO-OHOIHOTEeYHAaS
cuctema [PR BOOKS : |[cafit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106363.html. — Pexum
IOCTYIIA: 71 aBTOpH3UD. [lonmp30oBarenei

4. JleIOIpOU3BOACTRBO H PEXIIM CEKPETHOCTH B OpraHax BHYTPEHHUX JIeN | yueOHoe
nocotue / M.C. JlecsaroB [u ap.].. — Omck : Omckasg akagemusg MBI Poccun, 2017. — 68 ¢. —
ISBN 978-5-88651-648-7. — TekcT : alIeKTPOHHEIH // OneKTpoHHO-0nOnHoTeuHas cucreMa IPR
BOOKS : |[caiitr]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/72851.html— Pexum pmocryma: s
aBTOpH3HD. Ilonp30oBarenen

Tema 4. Cuctema nHGopMaIlIHOHHO-CIPABOYHOH JOKYMeHTAI[MH

Ilens: N3yINTH CHCTEMY HH()OPMAIHMOHHO-CITPABOYHOH JOKYMEHTALHH
B pe3yimbTaTe H3yUYeHHSI JHUCIHIUIHHEL CTYIEHT JOIKeH:

3namsb: TIOHATHE H CYIIHOCTh ITIPAaBOBBIX OCHOB OpraHH3AIHH JIeIOIPOH3BOCTBRA,
OCHOBHEIE 3aKOHOMEPHOCTH COCTaBJIEHHS JOKYMEHTOB H IPHAAHHS HM IOPHINYECKOH CHIIBI, 00
OTIIMYHTEIILHBIX OCOOEHHOCTSIX COBPEMEHHOIO JIETIOIIPOH3BOCTBA

Ymems: omepHpoBaTh MOHSATHSMH, KaTeTOPHSIMH H TepMHHAMH JIeIIOITPOH3BOJCTRA;
IPaMOTHO COCTaBJIITh IOPHAHYECKHE JOKYMEHTHI, HCIIOIB30BAaTh MEPHI IIPABOBOH OXPaHbI
HH(OPMAIlHH, CcoOJep/Kallell TIOCYJapCTBEHHYIO, KOMMEPYECKYIO, ITPOo(]ecCHOHAIbHYIO,
CIIY’KeOHYI0O H HHYIO KOH()HIHIIHAILHYIO TaHHY B JOKYMeHTaX H COOOMIEHHMSX, HCIIOJIb30BAaTh
aBTOMAaTH3HPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAIIHOHHOI O 00eCIieYeHH I YITPARIICHHS.

Dopmupyemvtepwainemenyuu (w ux vacmu) - 11K-6 CriocoGHOCTH BOCIIPHHHMATD,
POHHO

Cep%ﬂ%ﬁ%&%ﬁ%&ﬁﬂ A Eg%ﬁ%&&%ﬁgﬁﬁ YIIPABJICHYCCKIIC HHHOBAIHI B l’[pﬂ(l)ECGHGHﬂJ]LHGﬁ

Bnaﬁ[ﬁﬂr EHM@M TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

nescramenesn A KHIVATEHOCHIE. MEMbL NP AKMUYECKOZ0 3AHAMUA 3aKITI0UACTCS B H3YYEHHH CHCTEMBI
HH(OPMAaIHOHHO-CIIPaBOYHOI JOKYMEHTaI[IH



OpzanHu3auUoHHAA )opma RPAKMUYUECK020 3AHAMUA — TPATUIIHOHHEIT CeMIHAP.

Teopemuueckasn uacms:

Hughopmauuonnana 0oKymenmauuA

IIportecc mpHHATHSA pelieHHsS OasHpPyeTcs Ha  OIPEJEIIeHHOH  COBOKYIIHOCTH
HHpopMaImH. J[aHHas HH(OpMAIHS COAEP/KHUTCS B Pa3IHYHBIX HCTOYHHKAX, CPeJH KOTOPBIX
Ba)KHellIllee MeCTO 3aHHMAIOT CITPaBOYHO-HH(POPMAI[HOHHBIE H CIPaBOYHO-aHAIHTHYECKHE
IOKYMEHTEI. J[eJI€HHE Ha 3TH I'PYIIILL JOCTaTOYHO YCIIOBHO.

K cnpasouno-ungpopmayuonnsim  00KyMeHmam OTHOCSITCSA. JIEJIOBBIE  3aIlCKIH,
IIPOTOKOJI, IIpeUIOKEHHe, IIPeJCTaBICHHE, IIEpPEeIicKa (JEIIOBEIE IMHCHEMa TeJIerPaMMEL,
Terae()OHOrpaMMBI, TEIEKCH, (paKCOrpaMMEI, IeKTPOHHBIE JOKYMEHTEHI).

K cnpasouno-ananumuveckum 00KyMeHmam OTHOCATCS. aKThI, CIIPaBKH, CBOJKI,
3aKTIOUEHHE, OT3EIB, CITHCOK, IIEPEYEHD.

OCOOEeHHOCTBIO 3THX JOKYMEHTOB SBIISIETCS TO, YTO OHH HAYT CHH3Y BBEPX ITO CHCTEME
VITPaBJIEHHS. OT paOOTHHKA K PYKOBOAHUTEIO MOAPA3HACIIEHH S, OT PYKOBOMUTEIS ITOAPA3AEIICHIS
K PYKOBOJHUTEIFO OPraHM3aIN, OT IIOABEAOMCTBEHHON OPraHH3aIlHI B BBOIIECTOSIIVEO.

MH(popMaIHOHHO-CITPaBOYHEIE  JOKYMEHTHL - 5TO COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB,
coJiepKaliMX HH(OPMAIHIO O (PAaKTHUYECKOM ITOJIOKEHHH eI, CIYKaIlHX OCHOBAaHHEM JId
ITPHHSTHS PEIIIEHHH.

JlokimagHas 3alicKa - JOKYMEHT, aJPeCOBAaHHBIH PYKOBOAMTEIIO CBOEH HIH
BBIIIECTOSIIEH OpraHM3aI[H H COJIEP KAl H3JI0KEHHE KaKOr0-IIHOO BOITpoca HIH (PaKTa.

OOBSCHHUTEIIbHASL 3alliCKa - JOKYMEHT, IIOSCHSIOIHUH COAEpKAaHHE OTHEIBHBIX
TIOJIOKEHHI OCHOBHOIO JOKyMeHTa (ITUIaHa, oT4eTa) HIIH OOBSCHSIOLIHI ITPHYHHEI HapYIIEeHHS
TPYAOBOH JUCI{UITJIHHEI.

CrpaBKa - JJOKYMEHT, ITOATBEPKIAFOIIHI KaKHe-THOO (PAKThI HIIH COOBITHSL.

AKT - HH(}OpMAaI[HOHHO-CITPAaBOYHEIH JOKYMEHT, COCTABILTIOINMIICS TPYIIIION JIHI[ IS
IIOJITBEPKAECHHS YCTaHOBIIEHHBIX (DAKTOB, COOBITHIA.

[IpoTtokon - JOKyMeHT, (PHKCHPYIOIDHH X0 OOCYXIEHHS BOIPOCOB H ITPHHSTHS
peIleHHH Ha COOpaHNsX , 3aCeqaHIsIX, COBEI[aHIIX.

Jlokma; - moclegoBaTelIbHOEe H3IIOKEHHEe Ha COOpaHHH, 3acelfaHHH... HH(pOpPMAaIiH,
KacaroIleHcs ITPOJEeNIaHHON HIIM IUIaHHPYEMOH paboThl PYKOBOAHTEIEM OpraHM3al[HH HIIH
IPYTHM JOIKHOCTHBIM JTHI[OM .

Bonpocst k meme:

1. OyHKIHH HH)OPMAIHOHHO-CITIPABOYHEIX JIOKYMEHTOB

2. CpaBHHTEILHBEIH aHAJIN3 OCHOBRHBIX HH()OPMAaIHOHHO-CIIPaBOYHBIX JJOKYMEHTOB

3. TpeOGoBaHMS K COCTAaBIEHHIO H O(OPMIEHHIO HH()OPMAI[HOHHO-CIIPaBOYHBIX
TOKYMEHTOB, OCOOEHHOCTH O(OpPMIEHHS B OpraHax IOCYJapCTBEHHOIO H MYHHI[HIIAIIEHOIO
VITPaBJIECHHS.

4. CrienHYecKHe YepThl COJAEpKaTelIbHOIO aclleKTa HH(OPMAaI[HOHHO-CIIPAaBOYHBIX
JIIOKYMEHT OB

5. O6mnacTh NPHMEHEHHS HH(QOPMAIHOHHO-CIIPaBOYHBIX JOKYMEHTOB. M cIIOnb30BaHHE

YHH()HIHPOBAHHBIX (POPM

Jumepamypa:
1. OCHOBBI OpraHHU3aIlHH M BEIEHH S JIEIOMPON3BOJCTBA B OpraHax BHYTPEHHUX JIENT
: mpakTHkyM / O. I'. IlImenreBa, A. M. Kapumon, A. B. JleGenera, JI. P. HazmeeBa. — KazaHb :
Kazanckuii ropugnyeckuii HHCTHTYT MBJ[ Poccum, 2020. — 59 ¢. — TekcT : sneKTpOHHBII //
DNeKTPOHHO-OHOIHOTeUH A CHCTEMA IPR BOOKS ; |caiiT]. — URL:

https://www R BSKsRAL08620.html. — PexaiM ocTyma: A7 aBTOPH3HP. ITOIb30BaTe et
Ceprudukar: 230000043 HeaPAEALEE)SE AAS00B:000(QCHOBEL  VITPABIIEHHS W JEJIONPOH3BOJACTBA B OpraHax

VRV TpeRAIX e N AN oM tXEM : yueGHOe TTOCOGHE IS CTYIEHTOB BY30B, O0YYAFOIIHXCS IO
HaIIpaBJIEHHIO MO oTOBKH «IOpucnpynerist» / A. B. JKarmuu, A. J[. YibpsaHoB. — 2-e U310, —
Aenypsersa 2 CKOAM PH-FAHA, 2021, — 224 ¢. — ISBN 978-5-238-03427-0. — Tekct



SIeKTPOHHEBIN // DOnekTpoHHO-OHOMHOTeuHasg cHcTeMa IPR BOOKS : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/109208.html. — PesximM goctyma: ang aBTopusup. [lonb3oBaTenen

3. 3armieea  E.B.  JlemornpoHs3BOACTBO H  JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
TrOCYZAapCTBEHHOI0 H MYHHITHITAIIBHOTO YIIPaBIeHHS | y4eOHO-MeTOHYeCcKOe ITocoOHe / 3aiilieBa
E.B., 'onuapora H.B.. — ExarepunHOypr : MU3gaTeabCcTBO Y paabCKOro YHHBepcHTeTa, 2017, —

178 ¢. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — TeKcT : 3MeKTPOHHBIN // BIeKTPOHHO-OHOIHOTEeYHAS
cuctemMa IPR BOOKS : |[caitr]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106363.html. — Pexum
IOCTYyIIA: 171 aBTOpH3UD. [lomp3oBarenei

4. JleIOMpOU3BOACTRBO H PEXIM CEKPETHOCTH B OpraHax BHYTPEHHUX JIeN | yueOHoe
nocotue / M.C. JlecaroB [u ap.].. — Omck : Omckasg akagemud MBJI Poccuu, 2017. — 68 ¢. —
ISBN 978-5-88651-648-7. — TekcT : alIeKTPOHHEIH // OneKTpoHHO-0nOIHOoTeuHas cucTeMa IPR
BOOKS : |[caiitr]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/72851.html— Pexum pmocrtyma: s
apTOpH3HD. Ilonp3oBarennen

Tema 5. Opranuszanus Jo0KyMeHT0000poTa U
yIIpaBJeHHUs JOKYMeHTaluei

Iens: N3y4NTh OpraHH3aIlI0 JOKYMEHTO000POTa H YIIPaBIeHHT JOKYMeHTalHeH
B pesynbTare H3yUeHHS JUCIIHIUIHHEI CTYAEHT JIOIKeH:

3Hams: TIOHATHE H CYIIHOCTE IIPABOBBIX OCHOB OpPIaHH34AIlHH JCJIOIIPOH3BOJACTBA,
OCHOBHBIC 3dKOHOMCPHOCTH COCTABJICHIA JOKYMCHTOB H IIPHIAdaHHA HM IDpH,I[H‘IECKGﬁ CHIIBI, 00
OTIIHYHT EIILHBIX OCOOEHHOCT SIX COBPEMCHHOI'O JCIIOIIPOH3BOJCTEA

Ymemsp: ornepHpoBarh ITOHSTHSMI, KaTeTOPHSIMH H TepMHHaAMH JIEJIOITPOH3BOJICTBRA,
IPAMOTHO COCTaBIIITh KOPHAHYECKHE JOKYMEHTBI, HCIIOIB30BaTh MEPHI IPABOBOH OXPaHEBI
HH(OPMAIIHH, CcoOJep/Kallel TI'OCYJapCTBEHHYIO, KOMMEPYEeCKYyH, ITpOo(]ecCHOHAIBHYIO,
CIIY’KEOHYI0O H HHYIO KOHQHIHIIHAILHYIO TaHHY B JOKYMeHTaX H COOOMIEHHMSX, HCIIOJIb30BAaTh
aBTOMATH3HPOBAHHEIE CHCTEMEI JOKYMEHTAIMOHHOI O OOECIIEYEHI ST YITPABIIEHHSL

Dopmupyemsre komnemenyuu (unu ux uacmu)— 11K-6 CrrocoOHOCTh BOCITPHHHMATDE,
aHAJIM3HPOBAaTh H PealH30BBHIBATH YIIPABIEHYECKHE MHHOBAIlHH B IPOQeCCHOHAIbHOMH
IESTEIIBHOCTH

AkmyansHocms memsl NPAKMUYECKOZ0 3AHAMUA 3aKIIOYACTCI B  H3YUYEHHH
OpraHH3aIHH JOKYMEHTO000POTa H YIIPaBIeHH JOKYMEHTALHET

OpzaHu3 aUUOHHAA opma NPAKMUYLECKO20 3AHAMIUA — TPAIUIIHOHHBIN CEMIHAD.

Teopemuueckan uacmeo:

JIOKyMeHTOOGOPOT - 3TO CHCTEMA CO3JaHHI, 00paboTKH, IIpHeMa, IIepedadl, XpaHeHH H
aPXMBHUPOBAHIS TOKYMEHTOB Ha ITPEIITPHSITIH.

JIOKyMeHTOOOOPOT B OpraHM3aliiH ITOAPA3ASIISIOT Ha HECKOJIBKO BHIOB, B 3aBHCHMOCTH
OT c(ephl ITPHMEHEHHS. KaJpOBBIH, ITPOH3BOACTBEHHBIN, aJMHHHCTPAaTHBHO-XO3SICTBEHHEII,
VITPaBJIEHYECKHI, OYXTalITepPCKHH.

[ToHgaTHE HOKYMEHTOOOOPOTA B3aHMOCBSI3aHO C ITOHSITHEM JEIOIPOH3BOACTBA, KOTOPOE
BKIIFOYAET B ceOs BCe ITPOIECCH PalOoTEl ¢ JOKYMeHTaMH. Ilo3TomMy ABHKEHHE IOKYMEHTOB
TaK)Ke KOHTPOJIMPYIOT B apXHBHOM Jelle, CEKPETHOM H KOH(HIEHI[HATIbHOM JeJIOIIPOH3BOJICTRE.
Ecim cHcTeMa  JOKYMEHTOOOOpOTa Ha  IPeAIIPHSATHH  OTCYICTBYET, HEBO3MOXKHBI:
CHCTEMATH3al[sI JOKYMEHTOB, OIITHMH3AI[HI JOCTYyIIa K HMH(pOpPMAaI[HH, COJepiKaIieicsa B

JETTOBBIX 6}%%%T KONTIRRG DL, a()(peKTHBHEII, I'PAaMOTHBIH H CBOEBPEMEHHBIH KaJpPOBBIH,
HEIJIGI‘GELIH:;IHEFTEPHBEIEH@E'MEI H OyXTanTepCKHH VYET, OINEpaTHBHOE B3aHMOJICHICTBHE C

CePHETITE CTOSTITIvVT Afret KOATp oMb HO-HAA30PHEIMH H T'OCYAAaPCTBEHHBIMH OpTaHaMH,
Bnapeneu;. LIJEEIJ}..'xDBa TaTes ﬂ.nerccaH,ﬂ,pDEHa
JOUYEpDHHMH  IIOAPA3JelleHHIMH,  OOINECTBEHHBIMH  (OPMHPOBAHHSIMH,  YIIPABIIEHHE

pE,I[]'[pHHTHEM H EBHIMDEEIICTEIIE MCAAY CTPYKTYPHBIMH ITOAPA3ACIICHHAMII, VYIIPABIICHHC
Nencteutenend: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



IIEPCOHAIIOM, KOHTPOIL ITPOM3BOJCTBEHHOH JIESTEILHOCTH COTPYIHHKOB, CIIPaBeIHBas H
CBOEBpPEMEHHAS OIUIaTa TPYAA.

OCHOBHBIE IIPHHIMMIIEI OpraHU3al[HH JOKYMeHTOooOOpoTa. OCHOBHBIE TpeOOBaHHSA K
Opra”HM3aIMy JOKYMEHTOOOOpOTa JOIKHEL COOTBETCTBOBATh 3ajayaM, KOTOPEIE PEIIacT
CHCTEMA. JITO OecrepeOOHHOE [OBIJKEHHE JOKYMEHTOB II10 KpaTyaHIMM MapIIpyraM C
MHHHMAaIbHBIMH 3aTpaTaMH Tpyaa H BpeMeHH. CoOirojganTe IpaBiUla JOKYMeHTOOOOpoTa,
yTOORI 00ecneunTh OecepeOOHHYIO PadoTy CHCTEMBI H HCKIIFOUHTE VIpaTy OyMar:

YeTkass MapHIpyTH3alsa. YCTaHOBJIEHHBIE [JISI PasHBIX THIIOB JOKYMEHTOB CXEMEI
IBIDKEHHS, 00ECTIEUNBAIOIIHE OIIEPATHBHOE U OECIIPEISTCTBEHHOE TIPOXOXIIEHHE JTOKYMEHTOB B
HYKHOM HaITpaBJICHHH.

HemnpeprBHOCTE. Ee JIOCTHraroT 3a CYeT KOHTPOIS BPEMEHH, VYCTAHOBIIEHHOIO IS
00pabOTKH JOKYMEHTA HCIIOMHUTEISIMA H PABHOMEPHOIO PaCIpeldelIeHHsI HArpy3KH MEXIY
HIIMI.

PermamMeHTralimsa BCeX IPOLEAYP HCIIONTHEHHMS JOKYMEHTA. Bce IpoIeaypsl OT CO3MaHHA
I TIPHEMA, PETHCTPAIMH M IIOCIEAVIOIEH OOpaldOTKH JOKYMEHTOB PETTIAMEHTHPYIOT. OTO
ITO3BOIINT OOECIIEUHTEh HEOOXOAHMYEO PHTMIYHOCTE H HEIIPEPRIBHOCTS.

HMcxnroueHne  ayOomHpoBaHHS.  2TO  paspaloTka  ONTHMAIBHBIX — MAapIIpyTOB,
HCKIIIOYArOIasi BBIITOIMHEHHE IYOIHPYIOM[MX OIlEpald IIpH 00padoTKe M HCIIOIHEHNH
JIOKYMEHTOB.

Bonpocst kK meme:

1. [ I[pHHITIITEI OpraHu3ali JOKYMEHT0000pOoTa.

2. [lopsgmoK JBIKEHHS HJOKYMEHTOB B OpraHM3allMd W OCHOBHBIE 3Tallbl
IOKYMEHTO000pOTA.

3. [{emnn, 3a1auyll 1 OCHOBHBIE ITPHHITHITBL PETHCTPAIIH.

4. PazpaboTka perHcTpaIHoHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB.

J. OpraHu3aiy s KOHTPOJIS HCIIOHEHH S JOKYMEHTOB.

6. [Iopsimok paboTHI ¢ OOpaIleHHSIMH IPakIaH.

7. Oco0OeHHOCTH OpraHH3aHH PadoThl ¢ KOH(PHAEHIHAIbHBIMHI JJOKYMEHTaMH.

JTumepamypa:

l. OCHOBBI OpraHHU3aIlNH M BEICHH S JETIOMPON3BOJCTBA B OpraHaX BHYTPEHHUX JIENT
- mpakTtHkyM / O. I'. [IImenrera, A. M. Kapumos, A. B. Jlebexmera, JI. P. HazmeeBa. — KazaHb :
Kazanckuii ropuanyeckuii HHCTHTYT MBJ[ Poccum, 2020. — 59 ¢. — TekcT : 3IeKTpOHHBI //
DNEKTPOHHO-OHOIHOTeYH A CHCTEMA IPR BOOKS ; |caiiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/108620.html. — PexuM goctyma: A1 aBTOPU3UP. TOIL30BATENEH

2. JKarmia, A. B. OCHOBBE VIIpaBJIEHHS H JeJIONPOM3BOJACTBA B OpraHax

BHYTPEHHHX JelI. ATb00M cXeM . yueOHOoe ITocoOHe IS CTVAEHTOB BY30B, OOVYAIOIIMXCS IO
HaITpaBIeHHIO ITOAroTOBKH «Opucnpynerss / A. B. JKarmuna, A. JI. YIbSHOB. — 2-e 3. —
Mocksa : IOHHMTH-JAHA, 2021. — 224 c¢. — ISBN 978-5-238-03427-0. — Tekct
AIEKTPOHHBIN // DOnekTpoHHO-OHOmMHOTeuHas cHcTeMa [PR BOOKS : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/109208.html. — PexmM goctyma: amna asTopusup. llonb3oBaTenen
3. 3ammieea E.B.  JlemonpoH3BOACTBO H  JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
rOCYZapCTBEHHOI0 H MYHHITHITAIIBHOTO YIIPaBIeHHS | yueOHO-MeTOHYecKOoe ITocoOHe / 3aiilieBa
E.B., 'onuapora H.B.. — ExarepunOypr : M3matensCcTBO Y palnbCKOro yYHHBepcHTeTa, 2017, —
178 ¢. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — TeKcT : 3MeKTpPOHHBIH // BIeKTPOHHO-OHOIHOTEeYHAas
cuctemMa IPR BOOKS : [caiit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106363.html. — Pexum

JIOCTYTIA: ARfaBIoPHARE 30BaTenei

Ceprudurar: 43000004351 STEOIFPOFSBOICTROI4PE KM CEKPETHOCTH B OpPraHaxX BHYTPEHHHX Jell . yueOHoe
SRfetooHe TNEE PTECATSE [ AP.].. — OmMck : Omckas akagemust MBI Pocenm, 2017. — 68 ¢. —
ISBN 978-5-88651-648-7. — TeKcT : 37eKTPOHHEIH // OIeKTPOHHO-0HOIHOTeYHasa cucTeMa IPR

ANBOORS 5[ Eatrr ] ” 2O RL:  http://www.iprbookshop.ru/72851.html— PexxuMm pocrtyma: ang



apTOpH3HD. Ilonp30oBaTenen
Tema 6. CucremaTusanusa M XpaHeHHe JOKYMEHT0B. ApXHBHoe J1eJ10 B Poccun

L[EHBZ H3VUHTb CHCTCMATH3AI[HIO H XPAdHCHHC JOKYMCHTOB, dPXHBHOC JCJIO B Poccun
B PE3IVIIBTATC H3VUCHITA JHCIITUIHHBL CTYACHT JOJIKCH.

3HATh. TIOHSATHE H CVYIMHOCTh IIPAaBOBBIX OCHOB OpraHH3aliH JIeIONPOH3BOICTBA,
OCHOBHBIE 3aKOHOMEPHOCTH COCTABJIEHHS JTOKYMEHTOB M ITPHIAAHNHST UM IOPHANYECKOH CHIIBI, 00
OTIIHYHTEIILHEIX OCOOEHHOCT SIX COBPEMEHHOTO JAETIOITPON3BOICTBA

YMETh: ONEPHPOBATh TOHATHAMM, KaTeTOpHSMH M TepMHHaAMH IelIOITPOH3BOACTRA,
IPAMOTHO COCTaBIISITh IOPHAHYECKHE JOKYMEHTHI, HCIIONB30BaTh MEPHI TIPABOBOH OXPaHEBI
HH(OPMAIlHH, CoOJep/Kallell T'OCYJapCTBEHHYIO, KOMMEDPUYECKYIO, ITPO()eCCHOHAIBHYIO,
CIIY’KEOHYIO H HHYIO KOH()HIHIHAILHYIO TaHHY B JOKYMEHTaX H COOOMIEHHMSX, HCIIOIb30BAaTh
aBTOMATH3HPOBAHHEIE CHCTEMEI JOKYMEHTAIMOHHOI O OOECIIEYEHI ST YITPABIIEHHSL

DopmupyeMble KoMIleTeHIMH (MmH uxX 4YacTH) — [IK-6 CrocoGHOCTH BOCIIPHHHMATB,
aHAJIM3HPOBAaTh H PealH30BBHIBATH YIIPABIEHYECKHE MHHOBAIlHH B IPOQeCCHOHAIbHOMH
HESTEIIBHOCTH

AKTVYalIbHOCTh TEMBI ITPAKTHYECKOTO 3aHATHS 3aKIIFOYAETCS B H3YUEHHN CHCTEMAaTH3aIlHA
1 XpaHEHHHN JOKYMEHTOB, apXUBHOIO Jiella B Poccruu

OpraHH3alHOHHAS (popMa MPAKTHYECKOr O 3aHATHSA — TPaJHIIHOHHBIN CEMHHAP.

Teopernyeckas 4acCTh:

B camom oO0IeM BHIE CHCTEMaTH3al[Hd JOKYMEHTOB B OpraHM3alMH - 23TO
KTacCH()HKAI[Hg JEIOBBIX OyMar IIO OIpeJielIeHHBIM ITpH3HAKaM M TPYIOIHPOBKa HX B
COOTBETCTBVIOIIHE IIPEAMETHBIE KOMIUIEKCHI, HAas3bIBAEMBIE JelaMH. OTOT PYTHHHBIH H
TPYAOEMKHII IIPOIlECC IIO3BOISIET B JallbHeHImeM OOJIErYHTh JOCTYII K HH()OPMAIlHH,
OIITUMH3HPOBATh TIOMCK HVYKHBIX HJAaHHBEIX M COBEPIIEHCTBOBATH XPaHEHHE IJOKYMEHTAI[HH.
[Tporienypa ¢opmupoBaHHA Jella 3aKIIOYAcTCsI B OTOOpPE JOKYMEHTOB, KOTOPBEIE OTBEYAIOT
onpeJielIeHHOMY KIacCH(PHKAI[MOHHOM IPH3HAKY, H TPYIIIIHPOBKA HX B €JHHBIH TeMaTHYeCKHII
KOMIUIEKC — Jelno. CHCTeMaTH3alfs JOKYMEHTOB BHYTPH Jella OCYIUECTBIISIETCS COITIACHO
YCTAHOBJIEHHBIM ITpaBHIaM. PaboTa 1o (h)OpMHPOBaHHIO JIe]I COCTOHT H3 CIIEAYIOIIHX OITePalfHi:
o()OpMIIEHHE ITallKH I OYAVIIEro Jejla, paclpeiieleHHe JOKYMEHTOB IIO ITalkaM (JieraM) H
IOJIIMBKA MX B JIella B OIPeJelIeHHOH IIOCIeJOBaTeIIbHOCTH (OOBMMHO XPOHOJIOIHYECKOMH),
o()OpMIIEHHE JIeNa: cO3JaHHe OOIMOMKKH, OITHCH H T.J.

3aBepIIarOIIHi ATall IIPH paboTe ¢ JeaaM - Iepefadya X B apXHB OpraHu3aiiu. /o 3Toro
MOMEHTa OHH XPaHATCS II0 MecTy (POPMHPOBAaHHA — B CTPYKTYPHBIX IIOApa3AelIeHIsIX
KOMIIaHHH. [Io oOimemy IpaBHIIY, Yepe3 I'OJ IIOCIIE 3aBEpPINeHHS 00padOTKH HEINOBBIX Oymar
BHYTPH CTPYKTYPHBIX ITOJApa3fellcHIHI KOMITAHHH MX IIEPeJal0T B apXHB OpraHH3allHH. 3TO
ITPaBIJIO KacaeTcs el IMTOCTOSHHOI O M BPEMEHHOT O XPaHEHH L.

Bonpocst k meme:

1. CTpyKTVypa JOKYMeHT0000pOTa, MAPIIPYTHO-TEXHOIOTHYECKHE CXEMEI JIBHIKEHI S

IOKYMEHTOB

2. XapakTepHCTHKA JOKYMEHTOIIOTOKOB

3. Perucrpaiiys Kak KJIIFOUEBOH 3IIEMEHT OPraHH3al[HH JOKYMEHTO000poTa

4. 3HayeHHe KOHTPOJII HCITOITHEHHS JOKYMEHTOB JJIS PEIIeHH S VITPABIEHUYECKHX 3a1a4

5. TpamHiMOHHAS TeXHOJIOITHSI KOHTPOISA 3a HCIIOIMHEHHEM JOKYMEHTOB M BHJIBI
KOHTPOJIbHEIX KapTOUYEeK

6. HoMeBETAI M Al &aK OCHOBHOI YYeTHBIH JOKYMEHT B JETIOMPOH3BOICTBE
Ceprudmkar: 0Dl PpaBRABCOTDABESHIDIHOMEHKIIATYPEI 171

asenen M GPMATHBARIE TPEB6BamHIT K ) OpMHPOBAHIIO e
9. OCHOBBI OpraHM3alMH TEKYIIETO XPaHEHH JJOKYMEHTOB
Aencrentenes: 4 (). “HOPNATIEBAETE JOKYMEHTEL, PErTIaMeHTHPYIOIIHE BOITPOCH OpTaHH3aliH apXHBHOTO




XpaHEeHHS JOKYMEHTOB

11. TpeGoBaHHS K IIPOBEIEHHIO SKCIIEPTH3EI IIEHHOCTH JJOKYMEHTOB, K KOMITIEKT OBAHHIO
apX1Ba M OpraHU3aI[HH XpaHeHHUT JOKYMEHTOB

12. HopmaTHBHBIE JOKYMEHTHI, PEITIAMEHTHPVYIOIHE OpraHM3airo padoTel ¢
3JIEKT POHHBIMH JOKYMEHTaMH

13. XapakTepHCcTHKa COBPEMEHHOIO ITPOorpaMMHOro odecreyeHHs B cepe JOY

14, IlpuHigMel w1 TpeOGOBaHMS K OpraHU3al[HH SIIEKTPOHHOIO apXHBa, OCOOEHHOCTH
BKCIIEPTH3EI I[EHHOCTH 3IIeKTPOHHBIX JTOKYMEHT OB

JTumepamypa:
1. OCHOBBI OpraHM3aI[HH M BEIEHH S JEIOMPON3BOJACTBA B OpraHaX BHYTPEHHUX JENT
. pakTHKyM / O. I'. IIImeneBa, A. M. Kapumon, A. B. JleGenera, JI. P. HaameeBa. — KazaHb :
Kazanckuii ropugnyeckuii HHCTHTYT MBJ[ Poccum, 2020. — 59 ¢. — TekcT : sneKTpOHHBII //
DNEKTPOHHO-OHOIIMOTEeYH A CHCTEMA IPR BOOKS ; |caiiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/108620.html. — PexuM goctyria: A1 aBTOPU3UP. ITOI30BATEIEH
2. Karmua, A. B. OCHOBBI VIIpaBIeHHS M JICIONPOH3BOJACTBA B OpraHax

BHYTPEHHHX Jiell. ATb00M cxeM : yuyeOHOe ITocoOHe IS CTYAEHTOB BY30B, O0YYAFOIINHXCS IO
HaITpaBJIeHHIO ITOAroTOBKH «IOpucnpynerss / A. B. JKarmuna, A. JI. YIbSHOB. — 2-e 3. —
Mocksa : IOHHMTH-JAHA, 2021. — 224 c¢. — ISBN 978-5-238-03427-0. — Tekct
SIIEKTPOHHBIH // OneKTpoHHO-OHOmMHoTreuHas cHcTemMa [PR BOOKS : |[caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/109208.html. — PesximM goctyma: ang aBTopusup. [lonb3oBaTenen

3. 3armieea E.B.  JlemornpoHs3BOACTBO H  JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
TrOCYZAapCTBEHHOI0 H MYHHIIHITAIIBHOTO YIIPABIEHHS | y4eOHO-MeTOHYECKOe ITocoOHe / 3aiilieBa
E.B., 'onuapoea H.B.. — ExarepunOypr : M3maTensCcTBO Y panbCKOro YHHBepcHTeTa, 2017, —
178 ¢. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — TeKcT : 3MeKTPOHHBIN // BIeKTPOHHO-OHOIHOTEeYHAS
cuctemMa IPR BOOKS : |[cafit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106363.html. — Pexum
IOCTYIIA: 71 aBTOpH3UD. [lonmp30oBarenei

4. JlenmoIpou3BOACTRBO H PEXIM CEKPETHOCTH B OpraHax BHYTPEHHUX JIeN | yueOHoe
rocobne / M.C. JlecaroB [u 1p.].. — Omck : Omckag akageMus MB /[ Poccum, 2017. — 68 ¢. —
ISBN 978-5-88651-648-7. — TekcT : alIeKTPOHHEIH // OneKTpoHHO-0nOIHOoTeuHas cucTeMa IPR
BOOKS : |[caiitr]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/72851.html— Pexum pmocryma: s
apTOpH3HD. Ilonp3oBaresnen

Tema 7. CDEPEMEHHBIE HH(l)ﬂpMﬂHHDHHbIE TEXHOJIOTHH B JIOKYMCHTAIIHOHHOM
o0ecrneueHHN YiIIpaBJICHHHA

L[EHBZ H3YVUYHTE COBPCEMCHHDBIC IIH(I)GPMEH_[HDHHBIE TEXHOIIOTHH B JOKYMCHTAITHOHHOM
o0ecIieyeHHH YIIPABJIICHHA
B PE3IVIIBTATC HN3VUCHITA JHCIIIUIHHBL CTYVACHT JOJIKCH.

3HaTh. TIOHATHE H CYIIHOCTE IIPABOBBIX OCHOB OpraHH3allIIl JCIOITPOH3BOJCTBA,
OCHOBHBEIC 3dKOHOMCPHOCTH COCTABJICHHA JOKYMCHTOB H IIPHIAdHHA HM IDpH,I[IIHECKDﬁ CHIIBI, 00
OTIIHYHT EIILHBIX OCOOEHHOCT SIX COBPEMCHHOI'O ACJIOIIPOH3BOACTBA

VMeTb: OIEpHPOBATh ITOHATHSMH, KAaTETOPHSMH H TEPMHHAMH IeIIONPOH3BOLCTBA;
IPAMOTHO COCTABIIITh IOPHAMYECKHE IOKYMEHTBI, HCIIONb30BAaTh MEPHl IIPABOBOI OXPAHEI
nHGOpMAIlH, cofepKalleil TrocyJapCTBEHHYIO, KOMMEDPYECKYIO, ITPO(eCCHOHAIBHYIO,
CIIY’KeOHYIO M HHYI0O KOHOHIHIMAILHYIO TailHy B JOKYMEHTaX M COOOILIEHMSX, HCIIONb30BaTh
ABTOMATH3HHOE BRI tAeLENB! JOKYMEHTAIIOHHOr O O0eCIIeYeHH T YITPaBIeH L

Cepucukar:  CDOPNEPYeMBIe2ROMIIeTeHIpHE (MTH HX 4yacTH) — [IK-6 CrniocoGHOCTh BOCIPHHHMATh,
R POEATE T e IS0BrIBaTy  yIIpaBIeHYECKHe HHHOBAIMH B IpodecCHOHAIBHOM

HCATCIIBHOCTH
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AKTValIbHOCTh TEMBI ITPAKTHYECKOI'O 3aHATHS 3aKIIFOYAcTCS B M3YVUEHHH COBPEMEHHBIX
HH(OPMAaIHOHHBIE TEXHOIOIHH B JOKYMEHTAIIHOHHOM 00€eCIIeUeHHH YIIPaBIIEHH

OpraHH3alHOHHA (popMa IMPAKTHYECKOr O 3aHATHS — TPaJHITHOHHBIN CEMHHAP.

Teopernueckast 4acThb:

C TedeHHEM BpeMeHH TpeOoBaHMSI K aBTOMAaTH3aI[MH JEJIOBBIX IIPOIECCOB pacTyr. U
€CIIN KOTJa-TO CTaBIIACh 3ajaya aBTOMATH3aIMH OTIEIbHBIX YYaCTKOB PabOoTHI IOApas3AelIeHII,
YTO IPHBEIO K HATHYHIO OONBINOI0O KOIMHYECTBA PA3pPO3HEHHBIX ITPOrPAMMHBIX ITPOAYKTOB, TO
TEIEPh OCHOBHOH BOIIPOC — OPraHH3aIsg KOMIUIEKCHOH CHCTEMEI OIEPAaTHBHOIO YIIPABIIEHH L.

BHeapeHHEe KOMIBIOTEPHBIX TEXHOIOIHMH OTKPBIBAET HOBBIE IIEPCIIEKTHBEL IS
BBICOKOITPON3BOJHUTEIIFHOI'O JOKYMEHTAIIMOHHOI' O O0ECIIEYEHN YITPABIICHH 5L

CoOBpeMeHHBIE KOMIIBIOTEPHBIE CHCTEMBI IIO3BONISIOT OCVYINECTBIISATHE CHCTEMATH3AI[HIO
IOKYMEHTOB OpraHM3allMi Ha OCHOBE TIIPHHIMIIOB «HOMEeHKIaTypel Jein», a TakKxkKe
aBTOMATH3HPOBAaTh IPAaKTHYECKH BCE BHJBI Pa00T, KOTOPHIE CBSA3aHBI ¢ HH(MOPMAIHOHHBEIM H
JOKYMEHTAI[MOHHBIM OOECIIEYEHHEM VIIPABIIEHNUS. CO3JaHHE JOKYMEHTOB H HX KOPPEKTHPOBKA,
pPEruCTpalMs, Iepegadya, KOHTPOIb HCIIOTHEHHS, XPaHEHHE, TPYIOITHPOBKA H 00padOTKa JTaHHBIX
1 T.11. J[715 3THX IIeNel CITYKHT oIlepalllioHHasg cHcTeMa Windows, ImakeT IpHiIokeHHi Microsoft
Office, B yactHocTH, Word, Excel, Access n ap. Begymmume KOMITBIOTEPHBIMH KOMITaHH SIMH
MHpa OCVIIECTBISETCS TIOCTOSHHOE COBEPINEHCTBOBAHHE M OOHOBIEHHE TEXHHYECKHX H
ITPOrPAMMHBIX BO3MOKHOCTEH M CO3JJaHHE HOBBIX CPEJICTB aBTOMATH3ALMH JOKYMEHTAI[HOHHOI'O
OOeCIIEYEHHS VITPABIIEHISL.

B  dyacTHocTH, oOIepalliOHHas cHcTeMa Windows IIO3BOISET  OpraHH30BaTh
HEepapxXHUYeCKYyI0 CHCTEMY XpaHeHHS HH(OpMAaIHH 1o aHaJIorun ¢ «HomMeHkmaTypor gemy. [lpn
BTOM JJIS CO3[AaHM JOKYMEHTOB HCITOIb3YyeTCs OOBIMHO TeKCTOBBIH pefakTop Word, B cOCTaBe
KOTOPOTr0O IPeAyCMOTPEHEI ITAa0I0HEI ((POPMEI pacIIpOCTPaHEHHBIX JOKYMEHTOB ¢ HaHeCEHHBIMA
MTOCTOSIHHBIMH peKBH3HTaMH). CocTaB H cofepKaHHe IIaOIOHOB JIErKO H3MeHSOTCSA. KaKaboi
ITOIL30BATEIb MOJKET CO3JaTh, XPAHUTh B ITAMSATH KOMIIBIOTEPA H KOPPEKTHPOBATH INMAOIIOHEI
CBOMX COOCTBEHHBIX JOKYMEHTOB, HalpuMep, OJMaHKH JIEJIOBBIX ITHCEM C ITOCTOSHHBIMH
PEKBU3HTAMH, IIPHKA30B, AKTOB, CIIYKEOHBIX 3aITHCOK H T.I.

[IprvepamMi  TIPIJIOKEHHI ~— aBTOMAaTH3allMH  JTOKYMEHTAI[HOHHOIO  OOeCIeYeHH

VIIPaBIeHHS SBIISIOTCAL:

© 1) perucrpaiisa KoppecIoHAeHIINH (BXOASIIHE, HCXOISIIIHE);,

@ 2) 3NeKTPOHHBIH apXHB JOKYMEHTOB;

o 3) cornmacoBaHme H yTBepxkaeHHe OPJ[;

o 4) KOHTPOJIb HCITOITHEHHS JOKYMEHTOB H ITOPYYEHHII,

° 5) aBTOMAaTH3aL[H JOr OBOPHOTO IIPOIecca;

@ 0) yipaBlneHHe OHOmHoTeK0oH KHHT (book management);

o 7) OHOmHOTEeKa perTaMeHTOB YIIpaBJIeHUYEeCKHX ITPOLIeAYP;

o 8) oopmIeHHE KOMaHIHPOBOK,

° O) opraHm3zais BHYTPEHHETO HH()OPMAI[HOHHOIO ITOpTalia ITPEAIIPHSATHS H €ro
TTOApa3acIIeH I,

o 10) cucTeMa KOHTPOJISA BBIIIOITHEHH I JOIKHOCTHBIX HHCTPYKI[HIL.

Tak, HampuMep, perHcTpalisd MJOKYMEHTOB CBS3aHa C BHECEHHEM JOIOIHEHHH B
HEPapPXHUYECKYIO CHCTEMY XPaHEHHS H 3allHChIO B JKYpPHAIl HJIH HHYIO PETHCTPAIHOHHYIO (DOPMY.
JKypHanbHast QopmMa oOpraHH3allHH H XpaHeHHS HH(QOPMAaIHH CO3JaceTcs C ITOMOIIBIO
IIporpaMMHBIX cpeAcTB Excel m  Access. OTH ImporpaMMbl  ITO3BOJISIOT  I'PYIIIIHPOBATh
HH()OPMAIIHIO, ITPeJCTaBIIEHHYIO B TaOIHYHO-KYPHAIILHOH (pOpMe, IO JTHOOBIM PeKBH3HTAM, TeM
caMbIM OOecIleyrBasi H KOHTPOJIb HCIIOIHEHH S JJOKYMEHTOB (MCITOTHUTEL CKOH JHCIHIUIHHEL), H
KOHTPOIb 32 JIBHKEHHEM JTOKYMEHTOB.

OnrpR R eI, BpeMa peub ITeT He 0O aBTOMATH3AIIH OTJETHHBIX (YHKIMHI
CepldiRdT; 2CHOBHEIEPATEAIS2IETRAD BHERIPEHHOr0 JoKyMeHToo00poTa (CHO]]), Tak Kak 00s3aTelIbHOM

PSR TaBHOHEH “SPPERTABESID yrpanera gBisgercs A(QGEKTHBHEIT TOKYMEHTOOOOPOT —
HEIPepPBIBHEII IIPOLIECC ABIDKEHHSI IOKYMEHTOB, OOBEKTHBHO OTPaKAOLIMIl AESITElbHOCTD
AeEIPF a1 AY IO FROSEBAMAOIIIIL OlIepaTHBHO € YIIPaBIIATh.



[IosTOMY CHCTEMBI B3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa MMEIOT OCOOEHHOCTBh. CHCTEMa
TH00 JONMKHA OBITH BHeJPEeHa IIOBCEMECTHO, Ha BCeX padOUYHX MECTaX, CBA3aHHBIX C CO3aHIEM,
pellaKTHPOBaHHEM H XpaHeHHeM HHQOpMaIHH, ITHO0 3((eKTHBHOCTh OT €€ HCIIOIb30BAHHS
OyaeT MHHHMAIILHOM.

C3]J] popMHPYIOT HOBOE ITOKONEHHE CHCTEM aBTOMAaTH3ALMH IIPpeITPHATHIT. OCHOBHBIMHA
oO0beKTaMH aBTOMATH3aI[MH B TAaKHX CHCTeMaX SBISIOTCS JOKYMEHTHI (B caMOM IMHPOKOM HX
ITIOHHMAHHH, OT OOBIYHBIX OYMaKHBIX JO SIeKTPOHHBEIX JIroOoro ¢opmara H CTPYKTYPBI) H
OM3HEC- TIPOIIECCHI, IIPEACTARISIONINE KaK ABHKeHHEe JOKYMEHTOB, TaK H HX 00paloTKy.
[IosTOoMy C TIIepexXooOM Ha SIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT, B VCIOBHSX BHEIPEHHSI
MEKBEIOMCTBEHHOI'O 3JIEKTPOHHOI O JJOKYMEHTO000pOTa M 3IEKTPOHHOIO ITPaBHTEILCTBA, POIIb
H 3HAUEHHE JeJIONMPOH3BOICTBA TOIBKO BO3PaCTaloT.

[Henpro CDJ] gBnfgeTcd He HCKOpeHeHHe OyMaXHBIX JOKYMEHTOB, a CO3JaHHE
3(p(peKTHBHOH cpelIbl YIIPaBIeHHSI H (PYHKIHOHHPOBAHHS OpraHM3alHH. J[aHHBIH ITOAXOI K
aBTOMAaTH3aL[HH IIPEATIPHATHIL SBISETCSI OQHOBPEMEHHO H KOHCTPYKTHBHBIM, H YVHHBEPCAIIBHBIM,
obecreynBas aBTOMATH3aI[IO JTOKYMEHTO000pOoTa M BCEX OHM3HEC-IIPOLIECCOB IPEAIIPHSITHS B
paMKax eIHHOH KOHIEIM[MH M EIHHOIO IPOrpaMMHOIO HHCTpyMeHTapHd. (CosmaHue
COOCTBEHHOH KOMIBIOTEPH3HPOBAHHON CHCTEMBI EeJIONPOM3BOACTBA CEHYaC HE SBISETCS
CIIOKHOHN 3aJlayeH, OHa IT0 IUIEYY ITPAKTHYECKH IIF000MY I'PaMOTHOMY ITOIIBE30BATETIO.

QenepanbHeIM 3aKOHOM oOT 27.07.2010 Ne 227-O3 «0O BHECEHHMH H3MEHEHHH B
OTHEIIBHEIE 3aKOHOJATelIbHEIE akKThl Poccuiickonm @efepallii B CBSA3H C  IPHHSITHEM
QexgepalbHOrO  3akoHa OO0 opra”HM3alMH  IIPEAOCTABIEHHS  TOCYAAPCTBEHHBIX  H
MYHHIHITAIIEHBIX YCIIYT » IIPHHSATO OOMonHeHHe B DellepalbHbIN 3aK0H «O0 HH(OpPMAIIHH,
HH(OPMAIHOHHBIX TEXHONOTHSAX M 3amuTe HH@opMampmy». OHO KacaeTcs OIpeJeleHHs
TEPMHHA «JIEKT POHHbIH JOKYMEHT» — «JOKYMEHTHpPOBAaHHAS HH(OPMAIHS, ITpeJcTaBIeHHAS]
B AIIeKTPOHHOH ()OpMe, T.€. B BHJIE, IIPHT OAHOM JIJISI BOCIIPHSATHS YEIIOBEKOM C HCITOIb30BAHHEM
SIEKTPOHHBIX BBIYHCIIHTEIILHBIX MAIllHH, a TakXke IS Ilepefadyd I10 HH()OPMAI[HOHHO-
TeJIeKOMMYHHKAI[THOHHBIM CeTSIM HIH 00paOO0TKH B HH()OPMAIHOHHBIX CHCTEMAX» H ITPH3HAHIS
3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa PaBHO3HAYHBIM JOKYMEHTY Ha OyMaKHOH OCHOBE: «OJIEKTPOHHBIA
TOKYMEHT, 3IIEKTPOHHOE COOOIIEHHE, IOAIIMCAHHEIE BIEKTPOHHOH IH()POBOH IOMIICHI HIIH
HHBIM aHAJIOrOM COOCTBEHHOPYYHOI ITOAIIMCH, TIPH3HAIOTCS PaBHOZHAUHBIMI JTOKYMEHTY,
IOAIIMCAHHOMY COOCTBEHHOPYYHOH IIOAIMMCHIO, B CIy4YasxX, €CIH HHOE HE YCTaHOBIIEHO
(peTepaIb HBIMH 3aKOHAMIL.

[Oprnmiyeckas cuila JOKYMEHTa, XpaHHMOro, oOpabaThIBaeéMOro M IIEPEJaBacMOro C
IIOMOII[FI0 ABTOMATH3HPOBAHHEIX HH()OPMAI[HOHHEIX H TEIEKOMMYHHKAI[HOHHEIX CHCTEM,
MOXKET IIOATBEPKIATHCA 3TIEKTPOHHOMN ITOAIH CHIO.

OenepanbHeIH 3aK0H OT 06.04.2011 Ne 63-O3 «OO0 3JIeKTPOHHOH ITOAIICHY» OIIPEIEIII
OCHOBHEIE TTOHSTHSL

o 1) snexmpounas noomice — HHPOPMAIMSI B SIEKTPOHHOH (QopMe, KOTopas
IIPHCOeJHHEHA K JIPYTOH HH(}OPMAIIHH B 3IeKTPOHHOH (hopMe (TTOAIHChIBaeMOH HH(POPMAIHH)
HJIH HHEIM 00pa30M CBs3aHa ¢ TaKOH HH(pOpMAaIHeH H KOTOpasi HCIIOIb3YeTCS IS OpeelleHHs
JTHIIA, TTOITHCHIBAIOINET 0 HH(POPMALIHIO,

o 2) cepmugurxam KioUad NPOGepKil HNeKMPOHHOIL NOONici — BIeKTPOHHBIH
IOKYMEHT IIH JOKYMEHT Ha OyMakKHOM HOCHTEIIE, BEIJJAHHBIE YVAOCTOBEPSIOIIHM I[EHTPOM JIHOO0
IOBEPEHHBIM JIHI[OM VYAOCTOBEPSIOIIETO IIeHTPa H IIOATBEP KIAOIIHE IIPHHAIIEKHOCTh KIIFOUa
MIPOBEPKH SIIEKTPOHHOH IIOMITHCH BIAAEIbIly CepTH(HKAaTa KIXO4Ya IIPOBEPKH HSIIEKTPOHHOH
TTOJTIHCH,

o 3) keanuguyupoeanHviii  cepmuguram  Kioua — HPOGepKi  S1eKIMPOHHOI
noonucu (Halee — KBaTH(QHIMPOBAHHBIH CEPTH(PHKAT) — CepTHPHKAT KIIOYa ITPOBEPKH
SIEKT POHHQH ¢ OB OA Gl BRI AHHBIT  aKKPEAHTOBAHHBIM  YIOCTOBEPSIOINM IIEHTPOM IUIH

CepflOBEP CHHEIM43FIABROM22(@KIPEMPFIOBAHEOI 0  YIOCTOBEPSIOIIEr0 IeHTpa IHO0 (elepaabHbIM
P H oM T IO AT I O BifacTH, YIIOMHOMOYEHHEIM B cepe HCIIONB30BAHHS AIIEKTPOHHOIN

TTOAIIHCH (Janee — YIIOIHOMOYeHHBIH (peJepalbHBIH OpraH);
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o 4) enadeney cepmughuxama KI0OUA NPOEEPKIL 3AEKIMPOHHOI NOONLCU — JHIIO,
KOTOPOMY B YCTaHOBIIEHHOM HacTosmmnMm (DefepalIbHBIM 3aKOHOM IOPSAKE BEIJAH CepTH(HKAT
KJIFOUa ITPOBEPKH 3IIEKTPOHHOH ITOIIIICH,

o 3) KoY BReKMpPOHHOIl noontici — YHHKAJIbHAS I10CIIEN0BATEIIbHOCTh CHMBOIIOB,
IpeHa3HAaYeHHA JJII CO3MaHH A TIEKTPOHHOM ITOATIHCH,
o 6) k1r0u npoeepkil AeKMPOHHOLl nooniici — YHHKAIbHAS II0CTIEI0BAaTEIIbHOCTE

CHMBOJIOB, OJHO3HAYHO CBSI3aHHAS ¢ KIFOYOM SIIEKTPOHHONH IOMIHCH H IIPeJIHa3HAauYeHHAS I
IIPOBEPKH ITOJITHHHOCTH 3JIEKTPOHHOH ITOMITHCH (Jajiee — IPOBepKa 3JIeKTPOHHOH ITOIITHCH);

@ 7) yvoocmoeepaowuil yewmp — IOPHAHYECKOE JIHI[O WIH HHIHBHIYAJILHBIN
IIpeIIPHHIMATENb, OCYIIECTRIISIOIIHE (PYHKIIHH IO CO3MaHHIO H BhIJaue cepTH(HKATOB KIIFOUei
MIPOBEPKH AIIEKTPOHHBIX ITOAIMHCEH, a TakKe HHBbIe (PYHKIHH, IPeIyCMOTPEHHBIE HACTOSIIHM
DenepalIbHBIM 3aKOHOM,

o 8) akxkpeoumauyua yoocnmoeepawuie2o tjeinmpa — IPHU3HAHHE YIIOTTHOMOYEHHBIM
(elepaIbHEIM OPraHOM COOTBETCTBHS YJIOCTOBEPSIOIIETO IIEHTPa TPeOOBAaHMSIM HAaCTOSIIETO
DeaepalIbHOIO 3aKO0HA,

o 9) cpedcmea snexmponHoil nodnicu — MH(PPOBAIbHEIE (KPHITOrpapHYecKHe)
Cpe[ICTBa, HCIIONb3yeMble JJIS pealH3ali XOTS Obl OJHOH H3 CIeAYIOIMHX (QYHKIHH —
CO3MaHHE SIEKTPOHHON IIOATIMCH, IIPOBEpPKa A3JIEKTPOHHOH IIOMIHCH, CO3JaHHE KIIKo4Ya
3JIEKT POHHOM ITOAITHCH H KITFOYa IIPOBEPKH NEKTPOHHOH TTOITHCH,

o 10) cpeocmea voocmoeepsiougezo yeunpa — IIPOrpaMMHBIE H (HIIH) arlliapaTHEIE
CPeICTBA, HCITOIb3YeMBbIE JJIS pealn3alii () YHKIIHH YI0CTOBEPSIOIIEro IEHTPa;
o 11) yuacmuuxu snexkmponHo20 e3aumoodeticmerisi — OCYIIECTBIISIONE O0OMeEH

HH(pOpMAIHeH B SIEKTPOHHOH (opMe TIOCYJapCTBEHHBIE OpPraHbl, OpraHbl MECTHOIO
caMOVIIPABIIEHH L, OpraHH3al[HH, a TAK/Ke I'PaKIaHe;

o 12) xopnopamuenas ungopmarpionnas cucmema — WHEPOPMAITHOHHAS CHCTEMA,
YUACTHHKH 3JIeKTPOHHOI O B3aHMOJIeHICTBHSA B KOTOPOI COCTABILIIOT ONpejlelIeHHBIH KPYT JIHIL,
@ 13) unpopmarpionnan cucmema obujeco nonvoeaniis — HHPOPMAIMOHHAS

CHCTeEMA, YUACTHHKH 3IIEKTPOHHOIO B3aHMOJIEHICTBHS B KOTOPOH COCTABIISIOT HEOITPEICTIEHHBIN
KPYT JIMI[ M B HCITOIIb30BAHHH KOTOPOH 3THM JIHI[aAM HE MOXKET OBITH OTKAa3aHoO.

OQemepalbHBIH  3aKOH «OO0  SMeKTPOHHOH IIOAIICHY»  VCTAHABIHBAET ITPOCTVIO
sIeKTPoHHYIO IToaIHch (I1311) H ycHIIeHHYIO 3IeKTpoHHYIO mojrHceh (Y OII), KoTopad MOKET
OBITh YCHIIEHHOH HeKBaIH(HIMPOBAaHHON AIeKTpPoHHOH moamuchkio (HOBII) m  ycuiaeHHOM
KBAJIH(DHITHPOBAHHOH 3IIEKTPOHHOM oI chio (KOIT).

Hcronb30BaHHe 3IeKTPOHHOH ITOMITHCH ITO3BOJISET:

o 1) oCyIeCTBHTH KOHTPOIb LETOCTHOCTH IepeJaBacMOro JOKYMEHTA: IIPH JIFOO0M
CIIYYAHOM HIIH TIPeJHAMePEHHOM H3MEHEHHH JOKYMEHTA ITOAIMNCE CTAHET HEJCHCTBHTEIIBHOM,
IIOTOMY YTO BBIUICIIEHA OHA HAa OCHOBAHMH HCXOMHOT'O COCTOSHHS JOKYMEHTA H COOTBETCTBVET
JIHIIL EMY,

s 2) OCVINECTBHTL 3aIllUTy OT H3MeHeHHH (ITOAJEeIKH) JOKYMeHTa: TapaHTHS
BBISIBIIEHHS TIOMJEIIKM IIPH KOHTPOIE IIEIIOCTHOCTH JelaeT IIOAJIENIBIBAHHE B OOIBIIIHHCTBE
CIIyYaeB Hel[eIeco00pasHBIM,

o 3) chemaTh HEBO3MOJKHBIM OTKa3 OT aBTOPCTBA: CO3JaHHE ITOAIIHCH BO3MOKHO
TOJIPKO TIPH 3HAHHH 3aKPBITOIO KIIFOYA, KOTOPBIH H3BECTEH TOIBKO BIAJEIIBIY, ITO3TOMY
BIAJIETIEI] HE MOKET OTKa3aThCSA OT CBOEH ITOJAITHCH IIOJ JOKYMEHTOM,

o 4) OCyIIecTBHTh ITOATBEP/KIEHHE aBTOPCTBA JOKYMEHTa: TaK KaK CO37aTb
KOPPEKTHYIO ITOITHCh MOKHO, JIHIIb 3HAS 3aKPBITHIH KITFOU (2 OH JOIIKEH OBITh H3BECTEH TOJIBKO
BIIAJIENIBIY), TO BIIaJelell ITapbl KIHOYeH MOKeT JoKa3aTh CBOE aBTOPCTBO ITOMITHCH ITOJ
TOKYMEHTOM. B 3aBHCHMOCTH OT JeTalleH OMpeAeleHHS JOKYMEHTA MOIYT OBITH ITOAITHCAHBI
TaKHe IOk Jea koSl R BLIg CEHHBIE H3MEHEHHUS), «MeTKa BPEMEHI) 1 T.JL.

Ceprudukar: ¢ @oTaBRSRREEEaTeNE Bsa®mpeotB¥TBa P or 07.09.2011 Ne 751 OpUIH CKOPPEKTHPOBAHEI
SIS BT CHETEA PO I ESTIRBY" S demepanbHBIX opraHax HCITOMHHTENBHOI BiactH (2009 r). B

YAaCTHOCTH, OBIII0O  YCTAHOBJIEHO, YTO IIPH IIOATOTOBKE JOKYMEHTOB B  OpraHe
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HCITONIB3YIOTCS 2/1eKMPOHH ble ulabnonsl ux baankoe. OHH YTBEPKIAIOTCS PYKOBOIHTEIEM 3TOrO
OpraHa.

brlnna repecMoTpeHa rimaga 06 0COOEHHOCTSIX pabOoTHl ¢ MEKTPOHHBIMH JOKYMeHTaMH. B
JACTHOCTH, YCTAHOBIIEHO, YTO SNIEKTPOHHBIH JOKYMEHT JOIDKEH OBITh O(pOpPMIIEH ITO OOIIHM
IpaBIUIaM JIEIOIPON3BOACTBA. OH JTOIKEH HMETh Te K€ PEKBHU3HTBL, YTO M €ro OyMa’KHBIHI
aHaJIOT, 3a HCKIIFOUEeHHEM OTTHCKA ITeyaTH H H300pakeHH s I ocymapcTBeHHOro repda PoccHu.

[lepeyeHb  JOKYMEHTOB, KOTOPBIE  CO3JAIOTCS, XpaHATCA H  HCIIOIB3YIOTCS
HCKIIFOUHTEILHO B SIEKTPOHHOH (OopMe, VIBEpKIaeTcs PYKOBOJHUTEIIEM OpraHa IIO
corimacoBaHuio ¢ Pocapxmeom. IlprueM cucTeMa 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpPOTAa OpraHa
IOJI’KHA COOTBETCTBOBATH TPEOOBAHMSM, YCTAaHOBIEHHRIM MIHKOMCES3bF0 POCCHI.

[IomuiMoO 3TOrO, B lIpaBHiIax Temnmepp 3aKpelyIieHbl HOBBIE ITOHSATHSI — «3IeKTPOHHBII
o0pa3» M «CKAaHHPOBAHHE JOKYMEHTA», «3IEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT» H «CHCTEMA
3JIEKT POHHOT'O JJOKYMEHTO000POTa.

K Hambornee BaXHBIM TpeOOBaHMSAM K paboTe ¢ 3JeKTPOHHBIMHM JOKYMeHTaMH [IpaBHi
IETIOIIPOH3BOJICTRA B (pe/lepallbHbIX OpraHax HCITOJIHHTEIBHOH BIACTH, HEOOXOIHMEIM C TOYKH
3PEHNS JETIOIIPOH3BOACTRA, OTHOCATCS CIEAYIOIIHE TTOJIOKEHHT:

o 1) B pemepanbHOM OpraHe HCITOIMHHTEIIFHOH BIACTH CO3JAI0TCS H HCIIONb3YIOTC:
BIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI, CO3J@aBacMbIE B SIeKTPOHHOH (opMe Oe3 IpeJBapHIEIBEHOIO
IOKYMEHTHPOBAHHSA Ha OyMaXHOM HOCHTEIE, a TakXke 3JIEKTPOHHBEIE 00pasbl JOKYMEHTOB,
IIOIIYUYEHHBIE B PE3YIIbTATE CKAHHPOBAHMS JOKYMEHTOB M XPAHSIIHECS B CHCTEME 3IEKTPOHHOIO
IIOKYMEHTO000POTA,

o 2) IIpH niepejade 3IeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B IPYTHE IOCYAapCTBEHHEBIE OpraHbI
TOKYMEHTBI 3aBEPSEOTCS SIIEKTPOHHOH ITOITHCHI0 (PeJepalbHOIO OpraHa HMCIIOIHHTEIIbHOH
BIIACTH — aBTOpa JOKYMEHTa B COOTBETCTBHH ¢ (DeJepalbHBIM 3aKOHOM «OO0 3JIeKTPOHHOH
TTOJITIHCI,

o 3) npu o6paboTKe, PAaCCMOTPEHHH, COITIAaCOBAHHH H ITOAIIHCAHHH 3JIeKTPOHHBIX

JIOKYMEHTOB B CHCTEME 3IIEKTPOHHOIO AOKYMEHTOOG0POTa BO BHYTPEHHEM JOKYMEHTOOOOPOTE
bemepabHOrO  OpraHa  HCIIONMHHIENBHON  BIACTH  MOLYT — HCIIOIB30BAThCSI  CIIOCOOBI
TIOATBEPKIEHNS JElCTBHIL C 5SAEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH, IIPH KOTOPBIX SIEKTPOHHAs
TIOAIIICE HE HCIONb3YyeTcsa, IIPH YCIIOBHH, YTO IIPOIPAMMHBIE CPENCTBA, IIPHMEHSAEMBIE B
(emepabHOM OpraHe HCIIOMHHTEILHOI BIIACTH, IIO3BOSIOT ONHO3HAYHO HIAEHTH(HIIPOBATD
JIHLIO, TTOATIHCABIIEE JOKYMEHT;
o 4) cocTaB 3IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, OOPAILAOIIIXCS B CHCTEME SIIEKTPOHHOLO
JOKYMEHT0000POTA, OIPEdENsIeTcs PYKOBOAUTENEM (pelepalbHOrO OpraHa HCIIOIHHTEIbHOI
BIIACTH HAa OCHOBe peKoMeHmalii DeJepalbHOIO apXHBHOIO areHICTBA H B COOTBETCTBHH C
[lepeyHeM  JOKYMEHTOB, CO3JaHHe, XpaHEHHE M  HCIOIb30BAHHE KOTOPBIX  MOJKET
OCYILECTBILSTE CS HCKIFOUHTEILHO B (OPMe SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB;
o 5) IPHEM M OIIPaBKa 3HEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBILTIOTCS CITYAKOOil
IEOIPOM3BOACTBA, KOTOpas IIPH IIONYyYEHHH 3IIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, ITOIIFCAHHBIX
TIEKT POHHOIT ITOATIHCBIO, OCYIIECTBIIET IIPOBEPKY IIOAIHHHOCTH 31eKTPOHHOI ITOATHCH,
o 6) IOKYMEHTEL, co3ZjaBaeMble B (peflepallbHOM OpraHe HCIIOMHHTEILHOM BIAacTH H
(1) TOCTYIMBIUHE B (pelepalbHbIil OpraH HCIIOMHHTENBHOI BIaCTH Ha GyMaKHOM HOCHTEIIE,
BKIIIOYAIOTCSL B CHCTEMY SIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTa TIOCIE CKAHHPOBAHMS H CO3JAHI
5TIEKT POHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB. BKIITOUeHHe 3IeKTPOHHOIO 00pa3a LOKYMEHTa B CHCTEMY
STEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpPOTa BO3MOMKHO IIOCIE €ro CPaBHEHHA C IIOAJIHMHHIKOM
JOKYMEHTA,
o 7) eOMHHLEN y4eTa SIeKTPOHHOIO JOKYMEHTA SBILIETCS SIIEKTPOHHBLT JOKYMEHT,
3apeTHCTPHPOBAHHEI B CHCTEME 3IeKTPOHHOIO JOKYMeHTooGopoTa (efepalbHOro OpraHa
HCIIOTHUT € IR b B AR o
Ceprudukat:  #C0000043@)NBEBIFKBPEHHBIGOIMRIEYMEHTEL  (POPMHUPYIOTCS B Jella B COOTBETCTBHH C
RO Me HIOTATY PO BT I M R kcupyroTc. B TIOpSIKe, YCTAaHOBIEHHOM B OTHOIIEHHH el

COCTABJIEHHBIX M3 JOKYMEHTOB Ha OyMa:KHOM HOCHTeNe. IIpH cocTaBIeHHH HOMEHKIATYPHI [l
AeMSTRASEIBACTEL 1S NG BemeTca B 3lIeKTPOHHOM BHJIE,



. 9) JNCKTPOHHEBIC JOKVYMCHTBI IIOCJIC HMX HCIIOJIIHCHIMA ITOJJICKAT XPAHCHHIO B
YCTAHOBIICHHOM IIOPAOKE B QJEI[EPHHLHGM OpraHe HCITOITHHTEILHOH BIIACTH B TeUYeHHE CPOKOE,
IPEAYCMOTPCHHBIX I aHAJIOTHYHBIX JOKYMCHTOB Had 6}"ME],}I{HGM HocHurelle. I1locne HeTedeHH
CPOK4, VYCTAHOBJICHHOI'O JJId XPAHCHITA  3IICKTPOHHBIX  JOKYMCHTOB, OHH IIOJJIC/KAT
YHHUTOXCHHIO Ha OCHOBAHIH dKTad, YIBCPKIACHHOI'O PYKOBOIITCIICM qJE,I[EpﬂJILHDI‘G OpraHa
HCITOJTHHTEIIbHOH BIIACTH.

Bomnpocsl k Teme:
1. [IpoaHam3upoBaTh HOPMaTHBHBIE IOKYMEHTEIL, PErIIaMeHTHPYIOIIHE
OpraHH3aIHIO PA0OTHI C ANEKT POHHBIMH JJOKYMEHTaMH
2. JlaTh XapaKTepHCTHKY BO3MOYKHOCTSM COBPEMEHHBIX TEXHOJOTHH B OTHOIIIEHHH
TOKYMEHTHPOBAHHS, JOKYMEHTOOOOpOTa H OpraHH3aliH paloTel ¢  O(QHIHAILHBIMA
JTOKYMeHTaMH

Jumepamypa:
1. OCHOBHI OpTraHH3al[HH H BEJAeHHS JeIONMPON3BOACTBA B OpraHaX BHYTPEHHUX JETT
. mpakTHkyM / O. I'. IIImenreBa, A. M. Kapumos, A. B. JleGenera, JI. P. Haameera. — KazaHb :
Kazanckuii ropugndeckuii HHCTHTYT MBJ[ Poccum, 2020. — 59 ¢. — TekcT : 31IeKTpOHHBII //
DNEeKTPOHHO-OMOIIOTeUHAas] CHCTEMA IPR BOOKS ; |caiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/108620.html. — PexuM goctyria: A1 aBTOPU3UP. TOIL30BATENEH
2. Karmia, A. B. OcCHOBBE VIIpaBJIeHHS H JIEJIOIIPOH3BOACTBA B OpraHax

BHYTPEHHHX JIell. ATb00M cxeM : yueOHOe ImocoOHe A CTYAEHTOB BY30B, OOYYAIOIIHXCS I10
HaITpaBJIeHHIO ITOAroTOBKH «IOpucnpynerss / A. B. JKarmuna, A. JI. YIbSHOB. — 2-e 3. —
Mockea : IOHUTH-JJAHA, 2021. — 224 ¢. — ISBN 978-5-238-03427-0. — Tekcrt
SIEeKTPOHHBIN // DOnekTpoHHO-OHOmMHOTeuHas cHcTeMa IPR BOOKS : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/109208.html. — PexumM goctyma: ang asTopusup. llonb3oBaTenen

3. 3armieea  E.B.  JlemonpoHs3BOACTBO M JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
rOCYZAapCTBEHHOIO0 H MYHHIIHITAIIBHOT'O YITPABJIEHHS | y4eOHO-MeTOHYECKOe ITocoOHe / 3aiilieBa
E.B., 'oHuapora H.B.. — ExarepuHOypr : MU3gaTeabCcTBO Y paIbCKOro YHHBepcHTeTa, 2017, —
178 ¢. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — TekcT : 3NeKTpPOHHBIH // DIeKTPOHHO-OHOIHOTEeYHAas
cuctemMa [PR BOOKS : |[cafit]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106363.html. — Pexum
IOCTYIIA: A7 aBTOpH3UD. [lonmp30BaTenen

4. JleIOIpOU3BOACTRBO H PEXIIM CEKPETHOCTH B OpraHax BHYTPEHHUX JIeN | yueOHoe
nocotue / M.C. JlecsToB [u Ap.].. — Omck : Omckas akagemus MBI Poccuu, 2017. — 68 ¢. —
ISBN 978-5-88651-648-7. — TeKcT : aIIeKTPOHHEIH // OneKTpoHHO-0nOIHoTeuHas cucTeMa IPR
BOOKS : [caiitr]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/72851.html— Pexum pmocryma: s
aBTOpH3HD. Ilonp30oBarenen
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BBEAEHHE

HucippmumHa  «IIpaBoBble  OCHOBHI  OpraHM3al[HH  JEJIONPOH3BOJACTBA»  SBIISETCS
THCITHIUTHHOH IO BBIOOPY BapHATHBHOH 4acTH IpodeccHoHambHOro mpkima OII BO moaroroBku
MarucTpanra 1o HampaeieHHO 40.04.01 OpucnpyaeHigis. Ee ocBOoeHHE ITPOHCXOAHT B D

CCMCCTPC.
]_[EJ]I: OCBOCHHMA AOHCIHIUIMHBI: IIOAT'OTOBKA CIICIIHAIIHCTA, oOmagaroIero 3HaHHSIMH

IIPABOBBIX, HOPMATHBHBIX H OPraHH3alHOHHBIX OCHOB JOKYMEHTAI[HOHHOIO OOeCIIeUeHH
VIIpaBIEHHI, YMEHHSIMH IIO COCTABIEHHIO H O(QOPMIIEHHIO OTJIEIbHBIX BHIOB YIIpaBIIeHYECKHX
TOKYMEHTOB M HAaBBIKAMH HX ITPHMEHEHH S IS PEIIeHHS 3aad JOKYMEHTAI[HOHHOIO 00eCIIeYeHH I
PabOTHI OPraHOB rOCYAAaPCTBEHHOMN BIIACTH H MECTHOI'O CaMOYITPABIEHH L.

OCHOBHBIE 3aJjayH YYeOHOH JHCIIHIUIHHEI:

- c()OpMHPOBATH IIETOCTHOE MPEJICTARIIEHHE O JIEIOITPOH3BOJICTBEHHOM ITPOIIECCE;

- H3YYHTh COBPEMEHHBIE TpeboBaHHSI K JOKYMEHTHPOBAHHIO  VIIPpaBIEHYECKOH
HIESATEIIBHOCTH H OpraHu3aliH padoThl ¢ JOKYMEHTAMH B TOCYAApPCTBEHHBIX OpraHax,

- OBIAJETh COBPEMEHHOH ITPAaKTHKOH H oOpraHH3alieil padoThl C JOKYMEHTAMH ITPH
PELIIeHHH CTPaTErHYeCKHX H OIIEPAaTHBHBIX 3a7a4y OpraHH3al[HH,

- COpPHEHTHpPOBAaThb CTYAEeHTOB Ha aHalH3 COI[HAIbHBIX SBIEHHH, (PHKCHPYEMBIX B
OpraHH3alH OHHO-PaCIIOPSANUT e IbHOH JIOKYMEHTALHI OpraHOB TOCYAAPCTBEHHOI' O H
MYHHIHITAJIBHOTI'O YITPaBIEHHS.

1. O0miag XxapaKkTepHCTHKA CAMOCT 0ATEJILHOH padoThI CTY/I€HT OB

CerofHs CTaHOBATCS BOCTPeOOBAHHBEIMH TaKHe KauyeCTBa COBPEMEHHOIO CTYAEHTa Kak
YMEHHE CaMOCTOSITEIIbHO IIOMOIHATE M OOHOBJISATHL 3HAHHMS, BECTH CAMOCTOSTEILHBIH ITOHCK
HeOOXOMMOI0 MaTepHana, OBITh TBOPUYECKOH JHYHOCTBIO. OpHeHTaips yuyeOHOro Ipolecca Ha
CaMOpa3BHBAIOIYIOCSA JIMYHOCTL JIelIaeT BO3MOXKHBIM ITpollecc oOyueHHsS 0Oe3  yueTa
HHINBHAYAJIbHO-THYHOCTHBIX OCOOeHHOCTell oO0y4yaeMBIX, IIPeJOCTAaBJIEHHS MM ITpaBa BBIOOpa
IyTel H crioco0oB yueHHs. [losmiasercsa HoBas 1eab 00pa30BaTelIbHOIO ITPOIECCa — BOCIIHTAHHE
KOMIIETEHTHOH JIMYHOCTH, OPHEHTHPOBAHHOM Ha Oyayiinee, CIOCOOHOH PeEIIaTh THIIHYHBIE
Ipo0iIeMbl M 3afayll HCXOAS M3 IPHOOPETEHHOro Y4YeOHOro OIbITa H aJcKBaTHOH OIEHKH
KOHKPETHOH CHTYAL[HH.

CamMocToATenbHas paboTa orpejedeTcs Kak (popMa opraHH3allHH y4eOHOro IIpollecca, Kak
O0OBEKTHBHOE VYCIOBHE (POPMHpOBAHHSA IIO3HABATeJIbHOH, HCIIONMHHTIEIbCKOH, TBOPYECKOMH
AKTHBHOCTH H CaMOCTOSTEIILHOCTH CTYAEHTOB IIpH o0OyueHHH. CPC sBJISeTCS BaKHEHIIHM
KOMITOHEHTOM 00pa3oBaTellbHOrO ITpollecca, (POPMHPVIONIHM JIMYHOCTh  CTYJEHTa, €ro
MHPOBO33peHHE, KYILTYPY O€30IIaCHOCTH, Pa3BHBAIOIIHM €r0 CIIOCOOHOCTH K CaMOOOYYEeHHIO H
TIOBBIIIEHHIO CBOETO IMPOo(ecCHOHAaTbHOI'O YPOBHSI.

enpro CPC mo aucumruimHe «lIpaBoBBIE OCHOBBEI OpraHH3allHH  AEIOITPOH3BOACTBAY
SIBIIIETCSI (DOPMHpPOBaHHEe CITOCOOHOCTEH K OBIAJeHHIO IPAaKTHKOH H OpraHM3alell paOoTHI ¢
TOKYMEHTAMH ITPH PEIIEHHH CTPAaTerHYeCKHX H OIIEpaTHBHEBIX 3a/1ay.

OCHOBHBIMH BHIAMH CaMOCTOSTEILHOH pPaloThl II0 AMCIMIUIMHE «lIpaBOBBEIE OCHOBEI
OpPraHM3allHi JeJIOIPOM3BOACTRBA» SBJISETCS BBINIOHEHHE IIPAKTHYECKHX 3aJaHHIL B BHJE
BOIIPOCOB, 3ajay, Kelc-3aJaHMil, KOTOpble IIO3BOJIAT CTYAEHTaM OCBOHTH IIpaBHIIa
TOKYMEHTHPOBAHHS VIIPAaBIEHUYECKOH JIeSITEIbHOCTH, TEXHOIOTHH PaboThl ¢ JOKYMEHTaMH,
CHCTEMY HH()OPMAaI[HOHHOI'O o0ecIieueHN s YIIPaBIeHHs, OCHOBBI IIEPCOHATbHOIO MeHeIKMEHTa.

[Ipenmaraemele  CTYAEHTY  3aJaHHS  ITIO3BOITIOT  IIPOBEPHTh  ITPO(JeCcCHOHAIIbHBIE
KOMITET EHL[HH:

[IK-6 CriocoOHOCTh BOCIPHHHMATh, aHAIM3HPOBATh H PEeaM30BBIBATEH VIIPABIICHYECKHE
IMHGEMIHIﬁW%Gﬁ HIESTEIIbHOCTH

cepcukar:  Mifledod -G OmpemensersuemH (PopMyIIHpYeT 3aJadH YIIPAaRIeHYECKOT O PEeIIeHHS.
srapenens PEPRYPS ITREGVTIPAEAgeT  COOTBETCTBYIOINME CTOSAINMM  3aZauyaM MeTOABl  aHaln3a
VIIPAaBIeHYECKHX HHHOBAIlHH B ITPO(ECCHOHAIIPHON JeATeIbHOCTH, peajlH3yeT OIITHMAalIbHbBIE

HEETIORGOBT YITpdBTeHIt: ">




MN]1-3 1IK-6 PaspaGarblBacT ITpaBHIa H IIPOLEAYPHI B3aHMOICHCTBHS B OpraHH3aLliH,
OCYINIECTBIIIET TIPHHATHE HEOOXOAHMBIX Mep IIPaBOBOrO PEryIHpPOBaHHS H (HIH) 3all[HTHI
HHTEPECOB CYOBEKTOB ITPABOBBIX OTHOIIIEHI.

IL1aH-rpaguK caMoCT OATEILHOI PadoThbI

Kojnbl Bujg HUTOTrOoRLIii Cpeacrea O0BLeM 4acoB, B TOM
peau3y AesiTeJJbHOCTH HPOAYKT TE€XHOJOTHH yHcie
eMbIX CTYIEeHTOBR CaMOCTOSTe. IbHOM OLIeHKH CPC KoHTaKT Bcero
KoMIIeTe PadoThI Han
HIHii paborta c
npenoja
BaTe1eM
ITIK-6 CaMOCTOATENRH KoHcriekT CobecenopaHue 78.03 8,67 86,7
O€ H3yUeHHe
JTHTEPATYPhI
Imo TeMaM 1-7/
I[ToaroToBKA K KoHcIekT CobecenopaHue 0,27 0.03 0.3
1IK-6 IIPAKTHYEeCKOMY
3AH ITHIO
IToro 3a S cemectp| 78,3 8,7 87
Bcero 78,3 8,7 87
- KOoHTpoJIbHBIE TOYKH H BHALI OTYETHOCTH 110 HAM
PeHTHHIOBas OILleHKA 3HAaHHH CTYIEHTOB HE IPEAYCMOTPEHA.
4. MeTo4ecKkHe peKOMEHJAIMH [0 H3YUYEHHIO TeopeTHIECKOro MarepHuaJa

IIpn caMocrogaTenbHOH padoTe PEeKOMEHAYETCS IUIAHHPOBATh H OPraHH30BaTh BPEMS,
IIPEXJIe BCErO, C YUETOM TOI'O, YTO OONBIMMHCTBO HAYVYHOH H YUeOHOH JHTEPaTVphl I10 JaHHOMY
Kypcy mMeeTcad B CKDY TOMBKO B UHTAIBPHOM 3aJIe¢ H B OTPaHIYeHHOM KOJH4YecTBe. MarepHan 1mo
TEM IIH HHBIM TeéMaM MOJKHO, B CIIy4ae HeOOXOMUMOCTH, HailTH B MHTepHeTe.

PekoMeHIyeTCs, IIPEeXIe BCEr0, BHUMATEIIFHO O3HAKOMHTBCS C JEKI[HOHHBIM MAaTePHAIIOM.
3aTeM HeOOXOJHMO, OCOOEHHO IIPH IIOATOTOBKE KOHCIIEKTAa H TeKCTa KOHTPOJIBHOH pPaloTHL,
O3HAKOMHTBECS C PEKOMEHAYEMOH IIHTEPATYPOH IO JAaHHOH TEME H CHElIaTh KOHCIIEKT OCHOBHBIX
IONMOXKEHHH. ECIH 3TOH IHMTEpaTyphl OKAXKETCSI HEIOCTATOYHO, TO B OOJBIIMHCTBE VKa3zaHHBIX
HCTOYHHKOB HMMeeTcsa oOmmupHas OuOmHorpadHsa, ITO3BOISIONAS ITPOJOIKHTh CaMOCTOSTEIbHOE
H3yUYeHHE TOI'O HJIH HHOTI'O acIIeKTa.

[IpoBeicHHE IMPAaKTHYECKHX 3aHSATHI IIPEAIIONAracT aKTHBHVYIO, LIEJIEHAIIPABIEHHYIO paboTy
CTYAEHTOB. L]eIb IMPaKTHYEeCKOr 0 3aHATHS - VCBOSHIE BaKHEHIIIX BOIIPOCOB KYPCa H BRICTVIUIEHHE
KaXXJIOr0 CTYIEHTAa Ha KaXXJIOM ITPaKTHYECKOM 3aHSATHH. Ha IIpakKTHYeCKOM 3aHSITHH CTYIECHTHI
IOIKHBI YMETh OOBSCHHTE ITOHHMAHHE HMH BOIIPOCOB TEMEI.

JIIIg 3TOro IpH IIOATOTOBKE K IPAKTHYECKOMY 3aHSATHIO CTVIEHT IOIKEH BHHMATEIIBLHO
H3VUHThE PEKOMEHJOBAHHYIO JIHTEPATYPY H METOJAHYECKHE PEKOMEHIAI[HH, ITOATOTOBHILCS H
OTBETHTL Ha JIFOOOH BOIPOC TEMBI IIPAKTHYECKOrO 3aHATHS, IIPOJOJIKHTHL BBICTVILJIEHHE
TIPEABIAYIIET O BRICT VIIAIOIIET O.

CTYIEHT MOJKET HCIIONIB30BaTh Ha IIPAKTHYECKOM 3aHSATHH OCHOBHBIE HOPMATHBHBIE AKTHI H
KOHCIIEKThI ﬁmgwﬁ%ﬁw&ﬁrepmwm. PesynpTaTOM H3YYEHHS ITHCIHIUIMHBEL JOIDKHO CTaTh

TIPHOOPETERARKTPOTK & NPAMAbIONETTOIIPON3BOACTBEHHON H  JOKYMEHTOBEIUYECKOH KOMITETEHIIHH,
2;@ iif "1 HABBIROE “PETiraTh TIpOOIeMBI, CBA3aHHEIE C OpPraHM3alMell M BeJEHHEM JENOBOH

JYXOBd ateAHa An CaHOpoBHA

HEPETIIICI{H HCITOIITHEHITA KIIFOUCBBIX YIIPABIICHYCCKHX JOKYMCHTOB.
HEG@KG%%IMGCTH CTYACHT MOZKCT DﬁpﬂTHTECH K IIPCIIOAABATCIIFO 34 I]H,[[I[BH,I[}*'HJILHGH

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 0o 19

KDHC}"HLT&L[HEH
Ha camocTtosgrensHoe H3VUCHHE CTYACHTAM BBIHOCATCA CIICAYHOITHE TCMBI.




Tema. JIOKYMeHT0000pOT B OpPraHH3aIHH

[IOHSTHE H OCHOBHBIE 3TAITBl JOKYMEHTOO00POTA.

MOpMBI OpraHH3aI[HH JIEI0IIPOH3BO/ICTBRA.

IIpuem u nepenuHasg o6padborKa BXOLSAIIHX JOKYMEHTOB.
Perucrpaigisa 10KYMEHTOB.

Opramszaiiig padoTh ¢ HCXOASAIIMMI H BHYTPEHHHMH JOKYMEHTaMIL.
KOHTpOIb HCTIOHEHN S JJIOKYMEHTOB.

OcoOeHHOCTH OpraHH3aIiH Pa0oThl ¢ KOH(HIEHIIHAIbLHBIMH JJOKYMEHTAMH.
OIEKTPOHHEBIH JOKYMEHTO000POT.

Tema. HoMenkjarypa ae1. @opmMuposanue jJeJl. XpaHeHHe el
HomeHKIaTypa JIel: TIOHSITHE H MTOPSIOK paboThI ¢ HEl.
DopMHpoBaHHE H 0 OPMIIEHHE Jel.

Oprasmszaiiis orepaTHBHOI O XPaHEHH S JET.

CpPOKH XpaHEHH I JOKYMEHTOB.

OKCIIEPTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

ApPXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB H JIE]L.

Tema. CHcTeMbI JOKYMEHTAIHH

X NNk W=

R

L. OpraHm3aliHOHHO-IIPAaBOBBIE JOKYMEHTHI.

2. CHcTeMa pacIiOpSAUTENbHON JOKYMEHTAL[HH.

3. OdopmIeHHE CITPpaBOYHO-HH(POPMAIHOHHBIX JOKYMEHTOB.

4. [TogrotroBka H odopmiIeHHEe TIIPOEKTOB 3aKOHOB, akToB IlpesmjeHTa PO,
[IpaBuTembcTBa PM M HHBIX (pefiepalIbHBIX OPraHOB HCITOJIHHTEIIbHOH BIIacTH B PD.

3. JIOKYMEHTEI 110 OOpaIleHHsIM I'PakKIaH.

HTOroBBIH ITPOAYKT CaMOCTOSATEIIBFHOH Pab0Thl — KOHCIIEKT.
@opMa OTYETHOCTH — codeceoraHue 110 TeMaM NoNo,

Kpurepun oneHNBaHHA

OLleHKa «Oomi4Ho» BBICTABIIIETCS CTYAEHTY, €CIIH TeOpPeTHYECKOe COJep/KaHHe OTBETOB
Ha BOIIPOCHI COOECEMOBAHMSA JaHO ITOJIHOCTBIO, O3 Ip00eIIOB;, HCUEPIIHIBAIOIIE, ITOCIIEA0BATEIRHO,
JeTKO M JIOTHYECKH CTPOHHO H3JIaracT MaTepHall, CBOOOJHO CITPABIIIETCS C 3aJadyaMH, BOIIPOCAMH
1 APYTHMH BHIAMH ITPHMeHEHHS 3HAHHIT, HCIIOMb3YeT B OTBETE JOIOIHHTEIBHBII MaTepHall BCE
MpeIyCMOTPEHHBIE ITPOrpaMMOM 3aJaHHS BBIOIONHEHBI, Ka4eCTBO HX BBIIOIHEHHS OLEHEHO
qHCIIOM OallyIoB, OIMH3KHM K MaKCHMAIILHOMY, aHAJIH3HPYET ITOTYYEHHBIE PE3YIIbTATHI, ITPOSBIISIET
CaMOCTOST EJIbHOCTE ITPH BBITIOJTHEHHH 3aJaHHI.

OLlEHKa «X0opouto» BRICTABILIETCS CTYIEHTY, €CIIH TEOPETHYECKOe COJIepKaHHE OTBETOB Ha
BOIIPOCEI coOeceOBaHHSA JaHO ITOJHOCTBEO, HeOOXOJHMBIE ITpaKTHYeCKHEe KOMIIETEHIIHH B
OCHOBHOM C(pOPMHPOBAHEI, BCe IIPeAYCMOTPEHHBIE ITPOIPaMMOH 00ydeHHS y4uyeOHBIe 3aJaHHs
BBITIOIIHEHBI, KAUECTBO HX BBIIOIHEHHS JOCTaTOYHO BBICOKOE. CTYAEHT TBEPAO 3HAEeT MaTepHal,
TPAaMOTHO H II0 CYIIECTBY H3IIaraeT ero, He JOITyCKas CYIIEeCTBEHHBIX HETOYHOCTEH B OTBETE Ha
BOITPOC.

OueHKa «yodoenemeopumensHoy»  BBICTABIIETCS  CTYAEHTY, €clIH TeOpeTHYEecKoe
collep’KaHHE OTBETOB Ha BOIIPOCH coOeceJOBaHHS JaHO YAaCTHYHO, HO IIPOOENbl He HOCHAT
CYIIECTBEHHOI'O XapakTepa, OOJIBINHHCTBO IPELYCMOTPEHHEIX ITPOrPaMMOH 3aJJaHHH BBITIOIHEHO,
HO B HHX HMEIOTCS OINMMOKH, IIPH OTBETEe Ha IIOCTARIECHHBIH BOINPOC CTYAEHT JOITyCKaeT
HETOYHOCTH, HEJOCTAaTOYHO ITPaBHIIbHEIE (DOPMYIITHPOBKH, HAOMOAAKOTCSI HAPYIIIEHH T JIOTHYECKOH

ITOCIICTOBATEABHOET HCB MSAQ JKEHHH ITPOI'PAMMHOI'O MaTCPHAJIA.
ANEKTPOHHOW NQANWUCHIO

Copmamar 2 OMEHER s LHEYQQGLRHIGANIGIb HO »  BRICTABIIIETCA  CTYAEHTY, €CIH OH HE 3HaeT
Bnan8HAUN TeAbKeilar-HaeTHca APOIPAMMHOIO  MaTepHalla, JOIIYCKaeT CYIUIECTBEHHBIE  OIIMOKH,

HEYBEPEHHO, ¢ OOJBIMMMH 3aTPYAHEHHSMH BBIIIOJHSET ITpaKTHYeCKHEe PabOThl, HEOOXOMHMEIE
NeicHPakTHYECKHe KOMEASTSHIINN He C()OPMHPOBAHBI, OOJIBIIMHHCTBO IMPEAYCMOTPEHHBIX IIPOrPAMMO



Gﬁ}"‘IEHI[H }"‘IE@I{BIK 3aJlaHHI He BEITTOIIHEHO, KaUSCTBO X BBIIIOJIHCHITA OIICHCHO Y CIIOM 6EIJ'IJIDE:,
OJIM3KHIM K MIHHMAJIbBHOMY .

S Metoqu4eckne PEKOMECHIANNH 110 HpﬂHTH‘IECRDﬁ nHoAroToBKe

YeTkasd opraHHzaiHs JOKYMEHT000OpOoTa, I'pPaMOTHas IIOJATOTOBKAa, CBOEBPEMEHHOE H
KayeCTBEHHOE HCIIOJIHEHHE IIPHHATBIX  PEIIeHHH - 3aJlof BBICOKOH  A((eKTHBHOCTH
VIIPABIIEHYECKOH JEATeIbHOCTH. J[eIOIMpPOH3BOACTBO - 3TO HE IIPOCTO TeXHHYecKas padoTa II0
y4EeTy, CBOEBPEMEHHOMY JOBEACHHIO JOKYMEHTOB JO PYKOBOACTBA H HX XpaHEHHIO. OTO
cBoeoOpasHBIil  IIPOIleCC ITPOH3BOJACTBA, CHCTEMa OPraHH3al[HOHHOIO, HH()OPMAaI[HOHHO-
aHAIIHTHYECKOI' 0, IIPaBOBOI0, PETPOCIIEKTHBHOIO H IIPOTHO3HOIO OOecIleYeHHT YIIPaBJIeHYeCKOI o
TpyZa. CTYIEHTHl JOJDKHBI ITPHOOPEeCTH KOHKPETHBIE IIPAKTHUYECKHE HABBIKH pPalOTHI C
ITOKYMEHTAMH.

KpurepHn oleHIBAHHA

OILleHKa « omuiu4Ho» BBICTABISIETCS CTYACHTY, €CIIH IPAaKTHYECKHE 3aJaHNS BRIIIOTHEHBI B
ITOJTHOM OOBeMe, ITPaBIIIBHO H 0e3 oImMOOK, MaTepHall OpOpMIEH aKKYpPaTHO B COOTBETCTBHH C
TpeOOBaHHSIMH

OIleHKa «XOPOIIO» BBICTABISETCS CTVAEHTY, €CIIH IPAKTHYECKHE 3aJaHHS BBIIIOIHEHBI B
IIONHOM OOBEME, IIPABHIIBHO, HO €CTh JIETKO VYCTpPaHHMBIE HETOYHOCTH IIPH COCTABJIEHHH
ITOKYMEHTOB, MaTepHall O(pOpMIEH aKKypPaTHO B COOTBETCTBHH C TPEOOBAHHSIMH,

OIlEHKa «YIOBIETBOPHUTEIBHOY» BEICTABIIAETCS CTYIAEHTY, €CIH ITPaKTHYECKHE 3aJaHusd
BROTIOMTHEHBI HE B IIOMTHOM OOBEME, JIOIVIIEHBI CVIIECTBEHHBIE OIMHOKH IIPH COCTaBIEHHH
TOKYMEHTOB, HO CTYAEHT IIbITaeTcs HX HCIIPaBHTh, MaTepHal O(OPMIIEH B COOTBETCTBHH C
TpeOOBaHHSIMH ;

OIleHKa «HEeYIOBJIETBOPHTEIILHO» BRICTABIISETCA CTYIEHTY, €CIIH IIPAKTHYECKHE 3aJaHHs He
BBOTOTHEHEI WM BBEIIOMHEHA YACTh 3aJaHHI, B KOTOPBIX AOIVIINEHBI CYIIECTBEHHEIE OIMMOKH ITPH
COCTABIEHHH JOKYMEHTOB H MaTepHal OQOpMIEH He B COOTBETCTBHH C IIPeJbSBICHHBIMH
TpeOOBAHIIMI
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