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PaGouasi mporpaMMa JUCUHMIUTHHEI «J{elonpor3BOACTBO (AOKYMEHTAIMOHHOE
obecriedenne)» OHNaMH-Kypc pekomennoBan B 2021 romy B COOTBETCTBHH C
TpeOGOBaHUAMH (beneparbHOrO rocyJapCTBEHHOIO 00pa3oBaTeIbHOrO
CTaHJapTa BBICLIEr0 00pa30BaHMs - MAarMCTpaTypa [0 HaNpPaBICHUIO MOATOTOBKH
40.04.01 FOpucnpyaenuus ot 25 Hos6ps 2020 r. N 1451

PaspaboTtunk(u):

®rAOY BO «Cankr-TlerepGyprckuil nonuTexHUYeckud yHupepcuter Iletpa
Beunukoro» https://openedu.ru/course/spbst/CLEWO/

PaGouasi mporpamMma JUCLMILUIHHBI 000peHa:

Ha 3aceJaHuu Kageapbl IpakJaHCKOro Ipouecca OT « AL » o8
2021 r., mporokos Ne 77
3aB. kadenpoii 7 K.10.H., noneHt Kagumosa M.IIL;

HAa 3aceJlaHMM METOAWYECKOW KOMHUCCHU IOPUAMYECKOTr0 HHCTUTyTa OT
« A9 » (75 2021 r., mpoTokoa Ne /0

[Ipencenarens %z 1.10.H., ipo¢. Apcrnanbexosa A.3.

PaGouas TnporpaMma JUCLMIUIMHBI COIVIACOBAaHa C  y4eOHO-METOAMYECKAM

yIpaBleHueM «_ 7 » 9% , 2021
Havansauk YMY < %\/ 1.0.H., mpod. ['acanramkuesa A.I'.




Ccbuika Ha OHJIANH-KYPC

Jeionpon3BoACTBO (I0KYyMEHTALIMOHHOE 0O0ecreyeHue)

https://openedu.ru/course/spbstu/CLEWO/

O kypce

[ens n3ydeHUs: AUCIUIUIMHBI - H3yYCHHE OpTraHu3aIui 3G GHEeKTHBHOTO
JIEIOTIPOU3BOICTBA B YCIOBUAX (DYHKIIMOHUPOBAHUS COBPEMEHHOTO MPEITPUATHS,
GhopMUPOBAHUE CUCTEMBI TEOPETUUECKUX CBEJICHUM M MPAKTUYECKUX 3HAHUM 1O
COCTaBJICHUIO, PEIAKTUPOBAHUIO U TIOCJIEAYIONICH 00pabOTKE TOKYMEHTOB C
ydeToM TpeboBaHul AeicTBYyrOMEro Poccuiickoro 3akoHo aTeIbCTBRA.

3amaun JUCIIUTUINHEL:

- U3y4YCHUE HOPMATUBHO-METOIMUECKOM 0a3bl IEIONPOU3BO/ICTBA;

- OCBOCHUE U MPUMEHEHHUE CTAHIapTOB YHUPHUITUPOBAHHON CUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIANTEIHLHON TOKYMEHTAIIUN;

- popMupoBaHUE HABBIKOB PAOOTHI C JOKYMEHTAMH B CTPOTOM
COOTBETCTBHH C CYIICCTBYIOIIMMU B 3TOM 00JIaCTU HOPMATUBHO-TIPABOBBIMU
aKTaMH,

- U3y4YECHUE PEKBU3UTOB OPraHU3aIllMOHHO- PACTIOPSAIUTEIbHON
nokymenTaruu B coorBetctBun ¢ [OCT P 7.0.97 — 2016.

- COCTaBJICHUE PACHOPSIANTENBHBIX, CIIPABOYHO-UH(DOPMAIIMOHHBIX U JAP.
nokyMeHToB B cootBeTcTBHM ¢ ['OCT P 7.0.97 — 2016.

- U3y4YCHUE U aHAJIU3 OpraHu3aluu parMoHaIbLHON
CUCTEMBI JTOKyMEHTOOOOPOTa;

- CCNIeZIOBaHUE METOJIOB BEJICHUSI KOMITBIOTEPHOTO TOKYMEHTOO00POTA,
periaMeHTUPYEMOTO JEeHCTBYIOIIIUMUA HOPMATUBHBIMU JOKYMEHTAMHU 110
JIETIOTPOU3BOJICTBY;

- U3y4YCHHUE OpTraHU3allid APXUBHOTO XPAHEHUS JOKYMEHTOB.

dopmar

Kypec «/lesionpou3Boacrso


https://openedu.ru/course/spbstu/CLEWO/

(loxkymMeHTALIMOHHOE O0ecTeuyeHHne) BKIKYAET IBEHAAUATh TeM
(16 seki.), 00beMHEHHBIX B TPH pa3aena (MoayJsi):

JlokyMeHTHpOBaHUE
JIoKyMeHTO000pOT
ApXHUBHOE JI€TI0

Kaxngas Tema BKIOYAET JEKUMOHHBIM  MaTepuan, MpPE3EHTAlNH,
KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI (TecTnl) 51 3aJaHusl,
MO3BOJIAIOLIME KOHTPOJIUPOBATh IMOJYUYEHHbIE CIYIIATEIISIMU 3HAHUS U YMEHHSL.

Kaxnas TeMa HauMHAETCS C BUJICOJIEKIIUU

[Iporpamma xypca

BBenenne

MoayJs 1. JIokyMeHTHPOBaHHE

Tema 1.IlonsTue o0 JOKyMEHTax, CHCTEMax JIOKYMEHTUPOBaHUA,

HOCHUTENIX nH(popMaIruu. ['ocyrapcTBEeHHOE peryIupoBaHue JIeI0NPOU3BOJICTBA.

Jleknust 1. OCHOBHBIE CHCTEMBl JIOKYMEHTALMH. YHU(PUUIUPOBAHHAS

dopma JIOKYMEHTA. YHupumpoBaHHbIe CUCTEMBI JOKYMEHTALUH.
Knaccuduxanus JOKYMEHTOB. HopmartnBHO-MeTOIMUECKAS 0a3za
JEJI0NPOU3BOICTBA.

Tema 2. PekBU3UTHI OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAAUTEIbHON JOKYMEHTALIUN

Jlekuus 2. bianku opranuzanuii. Buabl OMaHKOB, WX Ha3HAYCHHE W
byHKINN.

TpebGoBanus K UX 0POPMIICHUIO, XPAHEHHUIO U UCTIOJIb30BAHUIO.

Jlekuusi 3. CocraB, pacnoyiO)KEHUE U BOCIPOU3BEICHUE PEKBU3UTOB HA
nokyMeHTax. @opmyisap-oopaszen. U3yuenne 'OCT P 7.0.97-2016.

Jleknust 4. fI3bIK ¥ CTWJIb YHPABJIEHYECKOTO JOKyMeHTa. TpeOoBaHUs K
TEeKCTY JTOKyMeHTa. YHHUUKaus TekcTta. Buabl yHUGUIIMPOBAHHOTO TEKCTa U
MeToasl yHHUpUKauu. CTpykTypa Tekcta. lcnonp3oBaHue JEKCHKH B TEKCTE

JIOKyMEHTA.



Tema 3. TpeGoBanust kK 0QOPMICHUIO PACHOPSIUTEIBHBIX U CIIPABOYHO-
UH(GOPMAIIMOHHBIX TOKYMEHTOB.

Jlekuusi 5. PacnopsiauTenbHble TOKYMEHTHI: BUJbl, HA3HAYEHHUE, COCTAB
PEKBU3HUTOB.

Jlekuusi 6. CrpaBouHO-MH(OpPMALIMOHHBIE  JOKYMEHTBI:  BUJBI,
Ha3Ha4YeHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

Tema 4. JlenoBeie mHcbMa: Kiaccudukainus, odopmieHue, padora c
TEKCTOM.

Jlekums 7. CinyxeOHble mucbMa: OJaHK JIJIsl THCEM U COCTAaB PEKBU3HUTOB.

Jlexuus 8. PaznoBuaHocTu nuceM. OCOOEHHOCTU MPU COCTABJICHUH TEKCTA
Pa3HbIX BUJIOB MHCEM.

Oco0eHHOCTH NEPENUCKHU € 3apyOEKHBIMU TAPTHEPAMHU

Tema 5. TpeboBanus kK 0OpPMIICHUIO KaJIPOBBIX JOKYMEHTOB: TPYAOBBIX
JIOTOBOPOB, KaJIPOBBIX MTPUKA30B, 3asBJICHUI U Jp.

Jleknust 9. JlIokyMeHTBI TI0 TiepcOHaNy: TpeOOBaHUS U  MOPSAOK
oopmileHUs1 KaJpOBBIX JOKYMEHTOB.

Monayas 2. JIoKyMeHT0000pOT

Tema 6. Opranuzanusi ITOKyMEHTOOOOpOTa B TOCYJapCTBEHHBIX H
MYHUIIMIAJIBHBIX CTPYKTYpax

Jlekmust  10. [JokyMeHTOOOOpPOT, XapaKTEPUCTUKA JTOKYMEHTOIOTOKOB,
00BEM JIOKyMEHTOO000pOTa B OpraHU3aLuu.

TumoBas MHCTPYKIMSI TO JEIONPOU3BOACTBY. (OCHOBHBIC NPUHIIUITHI
OpraHu3aluu JTIOKyMEHTO000pOoTa B MYHHIIUTIATHHBIX CTPYKTypax:
OIEePaTUBHOCTh, MPSIMOTOYHOCTh, YUET 00beMa JOKYMEHTO000pOTa.

Tema 7. Ilopsaok 00paOOTKM BXOIAIIMX, HUCXOJALIMX W BHYTPEHHHUX
JTIOKYMEHTOB.

Jleknusi 11. OGsi3aTennbHBIE M PEKOMEHIIyEMBIE JTallbl MPOXOKIACHUS
BXOJSIINX, HCXOMSAIINX W BHYTPEHHUX JOKyMEHTOB. lleHTpanmu3zoBaHHas u

ACTUCHTPAJIN30BaAHHAA PCrUCTPpaAlA BXOAAINX JOKYMCHTOB.



Tema 8. DneKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT

Jlekuus 12. MexBe1OMCTBEHHBIN 51 BHYTPHUOPTaHU3ALMOHHBIN
AJIEKTPOHHBI JOKYMEHTOOOOPOT: MPUHLUMIIBI (OPMUPOBAHUS U HOPMATHUBHBIE
aKTBhI.

Tema 9. KonpuaeHuuansHoe 1€100pOU3BOJICTBO

Jlekuus 13. 3amuTta nHGOpMAIMKM Ha BCEX Tanax JOKYMEHTO000poTa.

CBeneHus, OTHECEHHBIEC K TOCYJJAPCTBEHHOM TailHe.

CBeneHMs, OTHECEHHBIE K HETOCYJApCTBEHHOM TalHE: KOMMeEpYecKas
TaliHa, clly’keOHas TaiiHa, mpodeccuoHanbHas1, epCOHAIbHbIC JaHHBIE.

MoayJs 3. ApXuBHOE €10

Tema 10. OCHOBHBIE OHATUSA APXUBHOIO JIENA.

3akon 125-®3 ot 22.10.2004 «OO6 apxuBHOM pene» Tumosble Hu
BEJIOMCTBEHHBIE NIEPEYHN yIPABJICHYECKUX JOKYMEHTOB.

Jleknust 14. JIokyMeHTHI 110 apXMBHOMY Jeiy. [leno, HomeHknaTypa Jel,
ONpEJEICHNE CPOKOB XpaHEHHUs JOKYMEHTOB B opranuzauuu. Co3panue
HKCIEPTHON KOMHMCCHUU B OpraHU3alliK: €€ MpaBa U PyHKIHUU

Tema 11. CocraBnenne HOMEHKIATYphl feil. POpMUPOBAHHE NOKYMEHTOB
B Aena, opopmiieHue nena. Onuce aei.

Jlekmust 15. Cucrematuzanusi JTOKYMEHTOB W (OpMHUpOBaHHME €7 B
cootBercTBUM ¢  Homenknatypoil gen  opranuszanuu. TpeOGoBaHusi K
CUCTEMAaTH3allud JOKYyMEHTOB B jena. OCoOEHHOCTH U CpPOKH (POpMHUpPOBAHUS
JTOKyMEHTOB B Aena. OdopmiieHue nein: TUTYJIbHbIN JIUCT, BHYTPEHHSSI OMUCH Jea,
JucT - 3aBeputenb nena. CocrtaBinenue omnucu aein. Cpoku U TpeOOBaHHS K
IIPOBEPKE IOKYMEHTOB B J€Nax.

Tema 12. IloaroroBka K apXMBHOMY XpaHEHHIO. XpaHEHHE U
YHUUYTOXKEHUE JOKYMEHTOB.

Jleknust 16. DkcnepTr3a UEHHOCTH JOKYMEHTOB. [IOpsSa0K yHHUTOXKEHUS
JIOKYMEHTOB U 0(OpMJIEHHUS pe3yIbTaToB dKcnepTusbl. [loaroroska, odopmiieHue
U riepenaya Jiesl B apXvB opranuzanuu. TpeOGoBaHusl K JOKYMEHTaM IpH Ieperaye

JACJ B apXHUB OpraHvu3aluu. OpFaHI/I3aI_II/I$I BCAOMCTBCHHOI'O XpaHCHUA NJOKYMCHTOB



U o0ecredeHnst X COXpaHHOCTU. TpeOoBaHMS K TOKyMEHTaM IpH Iepenaye aemn
Ha TOCY/IapCTBEHHOE XPaHEHHUE.
Hrorosas arrecranus

Pe3ynbraTel 00ydeHus

Ilnanupyemblie pe3yJbTaThl H3y4YeHHS JUCHUILIMHBI, 00CCIICUNBAIOIINE
JOCTHKEHUE 1EeH U3YYCHUS JTUCHUTUINHBL «Jle10npou3BoACTBO
(JdoxymeHTalIMOHHOE O0ecTeYeHHe))

- YMETh OCYHIECTBIATH cOOp, 0OpabOTKy M aHaau3 HuHOpMaIUH O
dbakTopax BHEIIHEW ¥ BHYTPEHHEW CpeAbl OpTaHW3alluu ISl TPUHSTHS
YIPaBJIECHYECKUX PELICHUN;

- yMeTb OQOpMIIATH OJAHKU OpraHu3aluid, 3HaTh BHUABl OJAHKOB W
TpeOOBaHUS K UX OPOPMIICHHUIO;

- yMETh aHAJIU3UPOBATH PEKBU3UTHI [JIs MPABUWIBHOIO COCTABJIEHUS
JIOKYMEHTOB, OMPEIEIATh CTPYKTYPY TEKCTa U MPUMEHSThH CIIOCOObl YHU(PHUKAIIUU
JUTSL COCTaBJICHUS PA3IMYHBIX BUJOB JTOKYMEHTOB.

- 3HaTh pa3pabOTKy CHUCTEMbl BHYTPEHHEro JOKyMEHTO00OpOTa
OpraHu3aluu;

- 3HaTh OCHOBHBIC MOHATHS U COBPEMEHHBIE MTPUHITUTIBI PAOOTHI C JIETOBOU
uHdopmalmert, a TakkKe HWMeTh  TMPEeACTaBICHHE O  KOPIOPATHUBHBIX
MH(OPMAIMOHHBIX CUCTEMaX U 0a3ax JaHHbBIX;

- BJAAETh NPOrPAaMMHBIM oOOecredeHueM [jisi paboThl C JEIOBOM
nH(popmareit u ocHoBaMu IHTEpHET-TEXHOJIOTHIA;

- 3HaThb OCHOBBI JIEJIOBOTO OOIIEHMSI, IPUHIMUIIBI U METO/bl OpraHU3aluu
JIEJIOBBIX KOMMYHUKAIUH;

- 3HaTh OPTAHU3ALMIO APXUBHOTO Jiena B PD.

dopmupyeMble KOMIETECHIINT

CnocoO0HOCTHL K CaMOOpTraHU3aIii U CaMO0Opa30BaHUIO;

BJIa/IeHHEe HABBIKAMM MTOMCKA, aHAJIM3a U UCIOJIb30BAHNSI HOPMATUBHBIX U

MPaBOBBIX JOKYMEHTOB B CBOEH MpodheCcCHOHATBHON e TeIbHOCTH;



CIOCOOHOCTHIO OCYLIECTBJIATH JIEJI0BOE o01ieHue: nyOIryYHbIe
BBICTYILJICHUA, BCCTH  TICPCTOBOPHI, COBCIIIaHN:, OCYHICCTBIIATL  ACJIOBYHO
NEePEnCKy U MOAJIEPKUBATH SIEKTPOHHBIE KOMMYHUKAITUH;

BJIaJIeHHe HABbIKAMH PadoThl ¢ HH(HOPMAIIMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIMU
TEXHOJIOTUSIMH; YMEHHE MPHUMEHATh IIUPOKUNA CHEKTp CIOCOOOB U CpEACTB
UH(POPMALIMOHHOTO B3aUMOJICHCTBUA [UIS TOJYYEHUS, XpaHEHUs, o0pabOTKU U

IpeICTaBICHNUs HHPOpMaLun



