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PaGouas nporpamma aHcuHnaHHBl «/lesonpou3soacTBo (I0KyMEeHTaHOHHOE
obecneuenne)» OHNaliH-Kypc pekoMeHzoBaH B 2022 ropy B COOTBETICTBHH €
TpeGoBaHMAMH dbenepanbHOro rocyapCTBEHHOTO 06pa3oBaTeNbHOIO
CTaHJapTa BBICLIET0 0Gpa30BaHHs - MarKCTPaTypa MO HANpaBJIeHHIO MOArOTOBKM
40.04.01 IOpucnpynesuus ot 25 Hos6ps 2020 r. N 1451

Pa3zpaGoTunk (u):
®IrAOY BO «Canxr-TleTep6yprekuii oiuTeXHHYECKHil YHHBEPCHTET I[Terpa

Benuxoro» httgs://openedu.ru/course/spbstu/CLEWO/

PaGouasi nporpaMma AHCIHIVIHHBI 0f00pena;

Ha 3acelaHHH Kadeaps! rpaX/IaHCKOro IpoLecca oT « 17y 23 2022 r.,

npoToxoix Ne 4
3aB. kadeapoii % K.10.H., nouent Kanumosa ML.ILL

Ha 3acenaHnH MeToa4ecKol KOMHECCHH IOPHANIECKOTO HHCTHTYTa
or « & » FJ3 22 T., mpotokon Ne #
[Npencenatens ~—  1.10.H., npod. Apcnan6exosa A.3.

PaGouas nporpamMMa AHCHHILTHHEI COMIACOBAHA € y1e0HO-METOAHYECKHM
ynpasnenmeM «_37_» O3 2022 .
Havansauk YMY é% 1.6.1., npod. Facanramxuesa Al




Ccbuika HA OHJIAHH-KYPC

Jesonmpou3BoacTBO (IOKYMEHTAIMOHHOE 00ecIeYeHue)

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

O kypce

[{ens n3y4eHus MUCIMIUIAHEI - U3y4eHNe OpraHu3anuu 3QEeKTUBHOTO
JIEJIOTPOU3BOICTBA B YCIOBUSIX (PYHKIIMOHUPOBAHUS COBPEMEHHOTO TIPEATIPHUATHSA,
dbopMuUpOBaHUE CUCTEMbI TEOPETUUECKUX CBEJICHUM U MPAKTUYECKUX 3HAHUM 1O
COCTaBJICHHIO, PETAKTUPOBAHMIO U MTOCICAYIOIIEH 00pab0oTKe TOKYMEHTOB C
y4eToM TpeOoBaHul AeicTBYIOMIEro Poccuiickoro 3akoHOaTeIbCTBA.

3amaun JUCIUILINHEL:

- U3y4eHUE HOPMATUBHO-METOINUECKOM 0a3bl 1€IONMPOU3BOJICTBA;

- OCBOCHHE ¥ IPUMEHEHHE CTaHAAPTOB YHU(PUIIMPOBAHHON CUCTEMBI
OpTraHu3allMOHHO-PACTIOPSIAUTEIBHON JOKYMEHTAIIUHY;

- (opMHUpOBaHUE HABBIKOB PA0OTHI C JOKYMEHTAMH B CTPOTOM
COOTBETCTBHHU C CYIIECTBYIOIIUMH B 3TOM 00JIaCTH HOPMATHUBHO-IIPABOBBIMU
aKTaMU,

- U3YYEHHUE PEKBU3UTOB OPraHU3aAlMOHHO- PACIIOPSAIUTEILHON
nokymenTtanuu B coorserctBun ¢ ['OCT P 7.0.97 — 2016.

- COCTaBJICHUE PACHIOPSAUTEIBHBIX, CIIPABOYHO-UH(POPMAITMOHHBIX U JP.
nokymeHToB B cooTBeTcTBHM ¢ [[OCT P 7.0.97 — 2016.

- UI3YUYCHHE U aHAJIM3 OpraHu3allK palioOHAIbHON
CHUCTEeMBI JJOKYMEHTOOOOpOTa;

- ICCIIEJIOBAaHUE METOJIOB BEJICHUS KOMITBIOTEPHOTO IOKYMEHTO000POTa,
pErJIaMEeHTUPYEMOTO JEHCTBYIOIMMUA HOPMATUBHBIMHU JIOKYMEHTAaMU T10
JIETIONTPOU3BOJCTBY;

- U3yUYCHHME OpraHu3alii ApXUBHOI'O XPAHEHUSI JIOKYMEHTOB.

dopmar

Kypc «/lesionpou3Boacrso



(lokymMeHTalIMOHHOE O0ecneyeHne) BKIAKYAET IBEHAAUATh TeM
(16 neku.), 00beIMHEHHBIX B TPU pa3aesaa (MoayJis):

JlokymeHTUpOBaHue
JlokyMeHTOO00pOT
ApXUBHOE JEJI0

Kaxnmas TemMa BKIIOYAeT JIGKUIMOHHBIA  MaTepuayi, Mpe3eHTallNH,
KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI (TecTsl) 51 3a7laHusl,
MO3BOJISIOIIME KOHTPOJIMPOBATh TOJIyYEHHbIE CIYIIATENIIMU 3HAHUSI U YMEHUSI.

Kaxxnas TemMa HauMHAETCs C BUJICOIEKIINU

[Iporpamma Kypca

BBenenue

Monyas 1. JlokyMeHTHPOBaHUE

Tema 1.IloHsaTHE O JOOKyMEHTaxX, CHCTEMax JOKYMEHTHUPOBaHUS,

HOCHUTENAX nH(popMaruu. ['ocy1apcTBEeHHOE peryInpoBaHUE JACTONPOU3BOICTBA.

Jlekuust 1. OCHOBHBIE CHUCTEMBI JIOKYMEHTAllUU. YHHUPUIMPOBAHHASL

dopma JTOKyMEHTA. YHaudunupoBaHHbIE CUCTEMBI JIOKyMEHTAITUH.
Knaccuduxanus JIOKYMEHTOB. HopmatuBHo-MeTonnueckas 0aza
JIeIIOTIPON3BO/ICTBA.

Tema 2. PexBU3UTBI OPraHU3alIMOHHO-PACIIOPAAUTEIBHON JOKYMEHTALIUU

Jlekuust 2. brianku opranmzanuii. Buasl OnaHKOB, WX Ha3HAY€HUE U
GyHKUUU.

TpeboBanus k ux oHopMICHUIO, XPAHEHHUIO M UCIIOJIb30BAHUIO.

Jlekuusa 3. CocraB, paclojOKE€HUE U BOCIPOU3BEICHUE PEKBU3UTOB Ha
nokymeHTax. @opmysip-oopazen. M3yuenne ['OCT P 7.0.97-2016.

Jlekuus 4. SI3pIK U CTWIb YNPaBIEHYECKOTO JOKYMeHTa. TpeboBaHus K
TEKCTy OKyMEHTa. YHu(UKauus Tekcrta. Buiapl yHUPUIMPOBAHHOIO TEKCTAa U
meToasl yHHpuKanuu. CTpykTypa TekcTa. Mcmonp3oBaHuE JIEKCHMKH B TEKCTE

JIOKYMEHTA.



Tema 3. TpeGoBanus Kk 0POPMIICHUIO PACHOPSAIUTEIBHBIX U CIIPABOYHO-
UH(OPMAIMOHHBIX JTOKYMEHTOB.

Jleknus S. PacniopsaaurenbHble NJOKYMEHTBI: BUJIbI, HA3HAUYEHUE, COCTAB
PEKBU3UTOB.

Jlekumsa 6. CrnpaBoyHO-MH(POPMALIMOHHBIE  JIOKYMEHTBI:  BUJIbI,
Ha3HA4Y€HUe, COCTaB PEKBU3UTOB.

Tema 4. /lenoBeie nmceMa: kinaccudukamms, odopmieHue, padora ¢
TEKCTOM.

Jlekums 7. CinyxeOHble ucbMa: OJaHK JUIsl TUCEM M COCTaB PEKBU3UTOB.

Jleknus 8. PaznoBugnoctu nucem. OCOOEHHOCTH MPU COCTABICHUH TEKCTa
Pa3HbIX BUJOB IMHCEM.

Oco0eHHOCTH TIEPETIHCKU C 3apyOeKHBIMU MTApTHEPAMU

Tema 5. TpeboBanus k 0pOPMIICHUIO KAJIPOBBIX TOKYMEHTOB: TPYIOBBIX
JIOTOBOPOB, KAJIPOBBIX IPUKA30B, 3asIBJICHUH U JIp.

Jlekuust 9. JIokyMeHTBI TI0O TIepcOHANy: TpeOOBaHUA H  TOPSIOK
oopMIIEHUs KaIPOBBIX JJOKYMEHTOB.

Monyas 2. JIokyMeHT0000poT

Tema 6. Opranuzamnus JTOKyMEHTOOOOpPOTa B TOCYJapCTBEHHBIX H
MYHULUNAIBHBIX CTPYKTYypax

Jlekuusi 10. JlokyMeHTOOOOPOT, XapakTEpPUCTUKA JOKYMEHTOIOTOKOB,
00bEeM TOKYMEHTO00O0pOTa B OpraHU3allUH.

TunoBas WHCTPYKUMS MO J€IONPOU3BOACTBY. (CHOBHBIE IPUHLMUIIBI
OpraHu3aluu JOKYMEHTO000pOoTa B MYHULHAAIBHBIX CTPYKTypax:
ONEPaTUBHOCTD, IPIMOTOYHOCTb, YUET 00BbEMA JOKYMEHTOOO0POTA.

Tema 7. Ilopsgok 00paOOTKM BXOMSANIUX, HMCXOISMIIMX W BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB.

Jlekumsa 11. O0s3arenbHble M PEKOMEHJyEMBbI€ 3Tallbl MPOXOXKACHHUS
BXOJSIINX, HUCXOMSIIMX W BHYTPEHHUX JOKyMEHTOB. lleHTpanu3oBaHHas u

ACHCHTPAJIM30BaHHAA PErucTpannsa BXOAAINX TOKYMCHTOB.



Tema 8. DneKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT

Jleknusa 12. MexBe1OMCTBEHHBIHN u BHYTPHUOPraHU3allMOHHbIN
AJIEKTPOHHBIA JIOKYMEHTOOOOPOT: MPUHLHUIBI (POPMUPOBAHUS M HOPMATHUBHBIC
aKTBhl.

Tema 9. KonduneHuaibHoe 1€10MPOU3BOICTBO

Jlexuus 13. 3amuTa napOpMAaIN Ha BCEX dTanax JOKyMEHTOO0O0pOTa.

CBezneHus, OTHECEHHBIE K TOCYJaPCTBEHHOM TaiiHe.

CBeneHusi, OTHECEHHbIE K HEroCyJlapCTBEHHOM TailHE: KOMMepUecKas
TaiiHa, CykKeOHas TaiiHa, MpoQeccuoHaNbHasA, IEPCOHAIbHBIC TaHHBIE.

Moayb 3. ApxuBHOE 1€J10

Tema 10. OcHOBHBIE OHATHS APXUBHOIO JA€a.

3akon 125-®3 ot 22.10.2004 «O6 apxuBHOM fene» TumnoBbie u
BEJIOMCTBEHHBIE NIEPEYHU YIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB.

Jlekuus 14. JlokyMeHTHI IO apXuBHOMY aeiny. Jleso, HomeHKiarypa nen,
ONpEIEICHUE CPOKOB XpAaHEHUs JOKyMEHTOB B opranuzauuu. CoznaHue
AKCIEPTHON KOMUCCUU B OpraHU3AlMK: €€ MpaBa U PyHKIIUU

Tema 11. CocraBiieHrne HOMEHKIATYpbl Jiel. DopMUpOBaHHE HOKYMEHTOB
B 1ien1a, opopmiieHue aena. Onuce Jen.

Jleknusa 15. Cucremaruzanusi JOKYMEHTOB M (OpMUpPOBaHHE J€ll B
cooTBeTcTBMM ¢ Homenknatypodt gen  opranmszanuu. TpeOoBaHus K
CUCTEMAaTHU3alMK JTOKYMEHTOB B nefa. OCOOEHHOCTHM M CPOKU (POPMUPOBAHUS
JTOKyMEHTOB B Aena. OdopmiieHue nen: TUTYJIBHBIN JIUCT, BHYTPEHHSIS OMUCH JIeIa,
aucT - 3aBeputenb jaena. CocrtaBinenue onucu jaen. Cpoku U TpeOOBaHUS K
IIPOBEPKE IOKYMEHTOB B J€aX.

Tema 12. [IlogroroBka K apXWBHOMY XpaHEHUIO. XpaHEHHE U
YHUUYTOKEHUE JOKYMEHTOB.

Jleknus 16. DOxcnepTusa NEHHOCTH TOKYMEHTOB. I1OpsAa0oK yHHUYTOXKEHUS
JIOKYMEHTOB U O(pOPMIICHHUS pe3yJIbTaTOB AKcnepTussl. lloaroroska, opopmienue
U repejayva el B apXuB opraHu3auuu. TpeGoBaHus K TOKyMEHTaM IpH Nepeaaue

ACJI B apXHB OpraHu3aluu. OpFaHI/IBaHI/IH BCAOMCTBCHHOI'O XpaHCHWA NOKYMCHTOB



U 00eCTICUCHHsI UX COXPAaHHOCTH. TpeOoBaHUS K TOKyMEHTaM IMpHU mepenade Ael
Ha TOCY/IapCTBEHHOE XPaHEHHUE.
HNrorosas arrecrauus

PesynbraTel 00yueHus

I[Inanupyemblie pe3yJbTaThl M3YyUYeHUs] JUCHUILIHHBI, 00€CIIeUnBaIOLIUE
JIOCTUKEHUE uenu U3YUYCHHUS JUCHUIUINHBI «/[eJI0mpou3BOACTBO
(lokymMeHTalIMOHHOE O0ecneYeHne)

- yMeTh OCYILIECTBJISITh cOOp, 00paOOTKy MW aHanmu3 UHPOPMAIUU O
dakTopax BHENIHEW ¥ BHYTPEHHEW CpEabl OpTaHW3alldd Uil  TPUHITHS
YIPABJICHYECKUX PEIICHHUI;

- yMmeTb OQOpMJIATH OJAHKM OpraHu3alMid, 3HATh BHUAbl OJAHKOB H
TpeboBaHMs K X 0(OPMIICHHIO;

- YMEThb AaHAJIM3UPOBATH PEKBU3UTHI JUIsI MPABUIBHOTO COCTaBIICHUS
JIOKyMEHTOB, OTIPEIEIATh CTPYKTYPY TEKCTa U MPUMEHSTh CIOCOOBI YHUDHUKAIIAN
JUISl COCTaBJICHUSI PAa3IMYHBIX BUJIOB JIOKYMEHTOB.

- 3HaTh pa3pabOTKy CHCTEMbl BHYTPEHHETO JIOKYMEHTOOO0OpOTa
OpraHu3aluy;

- 3HaTh OCHOBHBIE MOHATHS U COBPEMEHHbIE MPUHIHUIIBI PAOOTHI C JIETTOBOM
uHdopmareli, a TakKe HWMETh TMPEACTaBICHHE O  KOPIOPATHUBHBIX
HH(POPMAIIMOHHBIX CHCTeMaX M 0a3ax JaHHBIX;

- BIIQJIeThb TPOrpaMMHBIM oOOecredeHueM Juisi paboThl C  JIeJIOBOM
uHpopmarmeit 1 ocHoBaMu HTEpHET-TEXHOJIOTHI;

- 3HaTh OCHOBBI JIEJIOBOTO OOIICHMS, MPUHIUIIBI U METOAbl OpraHU3AINU
JIEJIOBBIX KOMMYHUKAIUH;

- 3HaTh OPraHU3ALMI0 APXUBHOIO Jena B PO.

dopmupyemble KOMIIETEHIIUN

Cnoco0HOCTb K CaMOOpraHu3aluy U caMo00pa30BaHUIo;

BJIaJIcHHE HABbIKAMH [OKMCKA, aHAJIN3a U UCI0JIb30BaHHSI HOPMATUBHBIX U

IPABOBBIX JOKYMEHTOB B CBOEH MPOPeCcCHOHANBHON JeATEIbHOCTH;



CIIOCOOHOCTHIO OCYLECTBJIAAITH JIEJIOBOE o01ieHue: myOJIMYHbIe
BBICTYIUICHHS, BECTH II€PETOBOPHI, COBELIAHMS, OCYIIECTBISATH JEIOBYIO
NEPENUCKY U MOAACPKUBATH AIEKTPOHHBIE KOMMYHHKAIIHH;

BJIaJleHHe HaBbIKAMH PadoThl ¢ THPOPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIMU
TEXHOJIOTHSIMHM;, YMEHHE IPHUMEHSATh IIMPOKUNA CHEKTP CIOCOOOB U CpEACTB
UH(POPMAITMOHHOTO B3aUMOJICHCTBUS ISl TIOJMy4YeHUS, XpaHEHUs, oOpabOTKu U

IpecTaBlIeHUst UHPOpMaIUu



