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1. Ilenu u 3a0auu oucyuniunbl

Ilenu npenoodasanusn oucyuniunl:

[lenpt0 OCBOCHHS NHUCHMIUIMHBI SBIAETCS (OPMHUpPOBAHWE 3HAHUU Y
oOydJarommxcss O JCJOMPOM3BOJICTBE B OaHKEe, Kak OTpPACiIu JCSITCIBHOCTH,
o0ecIeunBaNIIe JOKyMEHTUPOBAHUE U OPraHU3AIUI0 PA0OTHI ¢ OPHUITNATHEHBIMU
JIOKYMEHTaMHU.

3aoauu:

Jna  peanmzauuu
JVCHUTLIAHBI

«/lenonpou3BoCTBO B OaHKE» PEIIAIOTCS CIEAYIONINE 3a0aun:

- 03HaKOMHTH O0YYaIOIIUXCSl C TPEOOBAaHUSMU HOPMATUBHBIX MPABOBBIX
aKTOB, PETJIaMEHTHUPYIOLINUX MOPSAIOK CO3/IaHMS U IBUKEHUS IOKYMEHTOB;

-copMUpOBaTh Yy 0OYHAIONIMXCS MPAKTHUECKUE HABBIKU MPABHIIBHOTO,
IOpUJIMYECKU TPaMOTHOTO OQOPMIICHUS JOKYMEHTOB, C YYETOM IOJOKECHUI
HOPMATUBHBIX MPABOBBIX AKTOB, MPaBWJI JEJIOBOTO ASTHUKETA, OPTraHU3aAIMU
JIOKYMEHTOO0O0pOTa U 3aIUTHl UHPOpMAIUH;

- o0ecneynTh YCBOCHHME OCHOBHBIX MpaBHJ OOpaOOTKM U XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB.

IMOCTaBJICHHOM oejin B IIPOLHECCC  OCBOCHUA

2. Tpebosanus k pezynbmamam 0c60eHUs OUCUUNIUHBL (maoda. u3 n.l)

Koowt PesyabTarsl ocBoenuss OIIOII Ilepeyenn IVIAHUPYEMbIX
komnemeny | Codepocanue KomnemeHnyuil pe3yJ1bTaToB o0y4eHust no
uu JAUCIUIIJINHE

OK-6 CHOCOOHOCTBIO UCTIONIb30BaTh OCHOBBI 3HaAmMb:

NPaBOBBIX 3HAaHWH B pasnuuHbiXx cgepax | OK 6-1: OCHOBBI NPaBOBBIX 3HAHUN B
JeATETLHOCTH. pa3BUTUH Pa3IUIHBIX chepax
JeSITeTIbHOCTH;
ymembo:
OK 6-2: ucrnonp30BaTh OCHOBBI IMPaBOBBIX
3HAHUH B Pa3INIHBIX cdepax
JIeATEeNIHOCTH;
enadems:
OK 6-3: HaBBIKAMH TPUMEHEHHE OCHOBBHI
MPAaBOBBIX 3HAHWH B Pa3IHIHBIX cdep
JIESTEILHOCTH.
OIIK-1 CITOCOOHOCTBIO peliaTh CTaHJAPTHBIC 3a7add 3Hamp:

IpodeCCHOHAIBLHOM JIESITENFHOCTH Ha OCHOBE
nHdopmanmonHoit u  OubnMorpaduueckon
KYJIBTYpBI C IIPUMEHEHHEM HH(OPMALMOHHO-
KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJOTUH U C y4eTOM
OCHOBHBIX TpeOoBaHMH HMH(POPMAIIIOHHON
0€30MacHOCTH.

OIIK 1-1: ocHOBBI HMH(OPMAIMOHHOH |

6ubmmorpaduueckoi KyJNbTYypBl c
IIPUMEHEHNEM COBPEMEHHBIX
nH(OpPMaMOHHBIX TEXHOJIOTUI

ymems:

OIIK 1-2: pemaTh CTaHOApTHHIN 3aJaHue

npodeccHoOHATLHON ~ JEeITeNbHOCTH  Ha
OCHOBE WH(POPMAITMOHHBIHA u
oubmmorpaduueckoit KYJbTYPBI c
HCTIOJTb30BaHUEM COBPEMEHHBIX
WH(POPMAMOHHBIX TEXHOJIOTHH;
enaoems:

OIIK 1-3: HaBbIKAMH MCIOJIb30BAHUS
COBPEMEHHBIX WH(pOPMAIIMOHHBIX




TEXHOJIOTHI C CJIBIO peuieHus
CTaHJApTHBIX 3aaa4 B HpO(bCCCI/IOHaJII)Hoﬁ
JCATCIBHOCTH

[1K-10 CHOCOOHOCTBIO HCIIONb30BaTh IS PELICHHS 3HaAmMb:
KOMMYHHUKaTUBHBIX  3amau  coBpeMmeHHble | [IK  10-1:  ocHOBBI  HCHOJB30BaHUSA
TEXHHYECKHE CPENCTBA M WH(OPMAIMOHHBIE | COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHYECKHX CPEICTB U
TEXHOJIOTHH. nH()OPMANNOHHBIX TEXHOJIOTHH;
ymembs:
IIK 10-2: wucnonp30BaTb COBpPEMEHHBIE
TEXHOJIOTHYECKHE cpencTBa u
nH(pOpMaMOHHbIE TEXHOJIOTHH B
podecCHOHANBHOMN NESITENEHOCTH;
enademo:

IIK 10-3: HaBbIKAMH  HKCIIOJb30BaHMS
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHUECKUX CPEICTB U
UHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI B
po(eCCHOHATBHOM ESTETFHOCTH.

3. Oowas mpyooemkocmp OUCYUNTIUHDL — 3.€.

OO6mrast TpPyA0€MKOCTh JUCITUIUTHHBI cocTaBisieT 2 3aueTHbIX eauau] (3E), 72
aKaJeMUYECKHX Jaca.

4. Cooepocanue oucyuniunsl (OuoaKkmuuecKue eOuHuUYbl)
JIOKYMEHT M CHCTeMBbI J0OKYMEHTALMHU

JIOKyMEHT M CHCTEMBI JOKyMeHTauuu. Poib JOKYMEHTA B
YIPABJICHYECKOU nesrenpHOCTH. ColepKaHWe  MOHATHM — «JOKYMEHTY,
«JIOKyMEHTUpOBaHUe». JIOKyMEHT Kak cnoco0 (Qukcauuu yrnpaBiIeHYECKOM
uH(popMauu U UHCTpYMEHT yrnpasieHus. ynkuun nokymenta. Knaccudukarms
nokymeHToB. llonsitne «cucrema aokymeHTanuu». OCHOBHas Kiaccudukanus
cucteM JokyMmeHTauu. CucreMbl yIPABICHYECKOU JOKYMEHTAI1H.
VYHudUIMpoBaHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUU.

TpeOoBanuss K cocTaBjJeHMIO U O0GOPMJICHHMIO YIPABJIEHYECKOM
JOKyMEHTAIUH

TpeOoBaHuss K COCTaBICHHI0O © OGOPMIICHUIO  YIPABJICHUECKOU
JOKYMEHTALUU.

HopMaTuBHbIE JOKYMEHTHl MO JIOKYMEHTAIIUOHHOMY O0O€CIeYEHHIO
ynpasnenusi. Enunas ['ocynapctBennass Cuctema aenonpousBonactsa /EI'CLY,
Enunas TocynmapctBennas CucremMa JTOKyMEHTAlIMOHHOTO OOeCHedeHHUs
yopasneauss /EI'CJIOY/. TumoBas HHCTPYKIUS TIO JEIONPOU3BOACTBY B
(denepaqbHbIX ~ OpraHax  MUCHOJHUTENBHOM  BiacTu. [ ocynapcTBEHHBIE
CTaHAApPTHI MO JOKYMEHTHUPOBAHMIO yrpaBieHueckoil aestenbHocTd. ['OCT
6.30-2003

«YHu(pUUUpOBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMeHTauu. Cucrema

OpraHU3allMOHHO-PACOPSIAUTEIBHON JTOKyMeHTauuu. TpeboBaHus K
oopMIIEHHIO JOKYMEHTOBY». Dopmyisip-obpaszeny gokymeHra. CocrtaB u
pacrojoXeHnue peKBU3UTOB. TpeboBaHue K OGOPMICHUIO PEKBU3UTOB. Bub



0JIaHKOB.
Oprasnu3annoHHbIE JOKYMEHTbI

OpraHu3alMoOHHbIE TOKYMEHTHI

OcHOBHOE Ha3HAYEHUE OPraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB. OOuue
XapaKTEpHbIE YEpPThl OpPraHUW3alUMOHHBIX JOKYMEHTOB. CTpyKTypa TEKCTa,
COIECP)KAHUE  PEKBU3UTOB OCHOBHBIX  OPraHU3ALMOHHBIX  JOKYMEHTOB:
MOJIOKEHUS], YCTaBa, MHCTPYKIMHU, IPOTOKOJIA, KOHTpaKTa (I0roBopa).

Pacnopsiinrte/ibHbIe JOKYMEHTbI

PacnopsutenbHbie TOKYMEHTHI.

Opuanueckue  OCHOBaHMSI ~ BO3HUKHOBEHHUS  PaCIOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

N3nanue pacnopsiAuTENbHBIX TOKYMEHTOB.

OcoOeHHOCTH  TOATOTOBKM U O(OpMIIEHHS]  OTHAEJIBbHBIX  BHJIOB
JOKYMEHTOB: IIPUKa3 MO OCHOBHOW NESTENbHOCTH, PACHOPSIKEHUE, PEIICHHUE,
yKa3aHue.

CnpaBoyHO-HHPOPMALIHOHBbIE JOKYMEHTbI

CnpaBoyHO-UH(POpPMAIMOHHBIE  JIOKYMEHTBI:  JOKJIaJHas  3aIucKa,
cyxeOHasi ~ 3amMcka,  CIOpaBKa,  OOBSCHUTENbHAs  3alucKa,  akT,
TenedoHorpaMma, paciucka, I0BepeHHOCTb, TeJIerpaMma, (hakc, MoJIeM.

PexBu3nuThl JOKyMEHTOB. [IpaBWiia COCTaBIIEHHMSI TEKCTAa CIPAaBOYHO-
MH(POPMAITMOHHBIX TOKYMEHTOB.

JlesioBble W KOMMepYecKHMe MNMHUCbMA: KjlaccHu(UKANUA, CTPYKTYpa,
CTHJIb.

JlenoBbie U1 KOMMeEpUYECKue NMchMa: KiiaccuuKkaius, CTpyKTypa, CTUIIb.

OyHKIMM ~ JETOBOTO M KOMMEpPYECKOro  MHUChMa:  CpEICTBa
KOMMYHUKAIIUU, PETPAHCIISIIIUU UH(POpMALINK, YBEIOMIICHUE

o yeM-m00. Knaccudukarus nucem.

Oco0eHHOCTH COCTaBJICHHS. PEKBU3UTHI 1€JI0BOTO MHUCHhMA.

OcCHOBHBIE TPUHIMIBI W TPAaBHJIAa COCTABJICHUS TEKCTa CIY>KeOHOTO
MHUCbMa. S3bIK U CTWIIb AEJIOBOM MEPETIUCKH.

[IpaBuna u QoOpMBI KOMMEPYECKOW TMEpPErnuCKu C 3apyOeKHBIMU
MapTHEPaAMH.

JIOKYMEHTBI 10 JIUYHOMY COCTABY

JIOKYMEHTBI 110 JINYHOMY COCTaBY.

JIOKyMEHTBI JIMYHOTO TMPOUCXOXKJICHUS; 3asBJIeHUE, aBTOOMOTpadus,
pe3roMe, pacmucka.

Buapl TOKyMEHTOB MO JIMYHOMY COCTaBY: TPYJIOBOM JOTOBOP,

MpUKa3 Mo JUYHOMY COCTaBYy, TPYJIOBasl KHIKKA, JIMYHOE €10, JIMYHAS
kaptouka T-2, xapakrtepuctvka, U Ap. OCHOBHBIE TMpaBUJa COCTABJICHUS
JOKYMEHTOB 110 TUYHOMY COCTaBY.

Opranuzanus padoTbl ¢ JoKyMeHTamu. CucrteMaTu3anus JOKYMEHTOB
U o0ecrneyeHue UX COXPaHHOCTH

Opranuzanusi JOKyMeHTO000poTa. Peructpanus u KOHTPOJIb

UCITOJTHEHUSI TOKYMEHTOB. [[oHATHE «TOKyMEHTOO00POTY.

[IpuHuunel  JOKyMeHTOOOOpoTa. IlopsiAok NPOXOXKACHUS BXOASLIUX



JOKYMEHTOB.

[TopsnoK MPOXOKIAECHUA UCXOAIUX TOKYMEHTOB.

[TopsnoK MPOXOXKIAEHUS BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

Perucrpannst JOKyMEHTOB B )KypHaiaX U PErUCTPAlMOHHBIX

kaproukax. [loHsaTe mHAeKcauuu JOKYMEHTOB. DOpMbI KOHTPOJA 3a
UCIIOJTHEHUEM  JOKYMEHTOB. KOHTponb 3a  KayecTBOM  HCIIOJHEHHUS
NOKyMeHTOB. KOHTpOJb 110 cCpokam

UCTIOJTHEHHS] TOKYMEHTOB. MeTo/Ibl U (pOPMBI JAETONPOU3BOICTBEHHOTO
KOHTPOJISI B OpraHax yIpaBJCHUS.

O060061eHne TaHHbIX 00 UCTIOTHEHUH JOKYMEHTOB.

Pa0oTa ¢ 1oKyMeHTaMH, COiePKAIMMH KOH(PHUIEeHUNATbHbIE CBEeACHUS

Pabota ¢ tokymeHTamu, coJiep KalliiMi KOH(PHUICHIIMAIbHbBIE

ceeneHus. OenepanbHblid 3aKOH «O KOMMEPYECKON TallHEY.

[TpaBuiia CEKpETHOCTH U COOIIOIEHUS] KOMMEPYECKOM TalHBI.

[Ipeamer kommepueckod TaitHbl. JIBa Omokxa KT: mpomblnuieHHas u
nenoBasi uHpopManus. KoHpuaeHunanbHble CBEACHUS: WUJEU, U300pETEHu,
OTKpBITUSA, TpUObUIL Gupmbl u ap. ['pud, obo3Hayaromuil orpaHUYCHHE
J0CTyNa K JOKyMeHTaM. PexxuM KoMMepueckoi TaiiHbl. Opranusanusi padoThl
O 3alIUTe KOH(UICHIHUAIbHBIX JIOKYMEHTOB OT HECAaHKIMOHHPOBAHHOTO
nocryna. CBeleHHsI, HE COCTaBJISIOIINE KOMMEPYECKYIO TalHY.

Homenkiartypa ned

Homenknartypa aen. IloHstne «HOMEHKIaTypa Jeim», €€ 3Hau4eHHE U
OCHOBHBIE BU/IbI, TpeOOoBaHMs, PUHIIUIIBI ee MOCTPOEHUSI.
[TocnenoBaTenbHOCTH PACIONOKEHUS €T B

HOMEHKJIaType. [IpuHIMIBI coCTaBIeHUs HOMEHKIIATYPHI JIET1.

[lepedyeHb JOKYMEHTOB, KOTOPbIE BKIKOYAIOTCSA B HOMEHKIATYpy. ['padsl
U pasjiebl HOMEHKIIATypsl faein. [IpaBuiia opopmiieHrss HOMEHKIATYPBI €.

dopmMupoBaHuUe e U UX XPAHEHHUE

[Ipu3Haku TPYNIUPOBKH TOKYMEHTOB B jnenio. OOmme TpeGoBaHHS K
¢opmupoBanuto gen. ['pynnupoBka B JAefa OTHACNbHBIX — KaTeropui
JOKYMEHTOB. L{enb sKcrepTu3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB. Y CJIOBHS SKCIIEPTU3BI.
[IpyHIMIIBI W KpUTEpPUH IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE (DYHKIHUU
HKCIIEPTHON KoMuccuu opranuzauuu. OdopmiieHue pe3ysbTaToB KCIEPTHU3BI
HEHHOCTH JIOKyMeHTOB. (CocTaBieHHWE ONHCH aKTa O BBIACICHUH K
YHUUTOXEHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJICKALUTUX XPAHEHUIO.

XpaHeHue JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJAPA3ICICHUSIX.

Odopmiienne gen s TeKyumero xpaHeHus. (OCHOBHbIE MpaBuiia
NOJATOTOBKM JIOKYMEHTOB K CIade B apXHWB OpraHu3alMu W Iepejade Jen B
BEJIOMCTBEHHBIN U I'OCYAaPCTBEHHBIN apXUB.



