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1. Ilenu u 3a0auu oucuuniumnol

Lenu npenodasanusn oucyuniunsl:

[lenbto OCBOEHMSI JUCHMIUIMHBI SBISETCS (POPMHUPOBAHUE 3HAHUU Yy
oOydJaromuxcs O JeJONpPOU3BOACTBE B 0OaHKe, KakK OTpaciu JesATelbHOCTH,
obecrnieunBaroIIe TOKYMEHTUPOBAHUE U OPTraHU3alui0 padoThl ¢ OQUIIMATHHBIMU
JIOKyMEHTaMH.

3aoauu:

Jna  peanmm3zauuMM  MOCTAaBJIEHHOW LIEAM B IIPOLECCE  OCBOECHUS
JTUCITUTUTHHBI

«/lemonpon3BoICTBO B OaHKE) PEIIatOTCsl CICAYIONIHNE 3a1auu:

- 03HAKOMUTh OOYYAIOIIUXCS ¢ TPEOOBAaHUSMH HOPMATUBHBIX MPABOBBIX
aKTOB, PErJIAMEHTUPYIOUIUX MOPSAOK CO3/IaHUsI M IBUKEHUS IOKYMECHTOB;

-copMHUPOBATH Yy OO0YUYAIOIINXCSI MPAKTUUYECKUE HABBIKU MPABUIIBLHOTO,
IOPUNYECKH TPAMOTHOTO O(QOPMIICHHS JOKYMEHTOB, C YYETOM IOJIOKEHUM
HOPMATUBHBIX MPABOBBIX AaKTOB, MPaBUJ JICJIOBOI'O AITHUKETA, OpPraHU3allUH
JIOKyMEHTO000pOTa U 3aIUThl HHPOPMAITUH;

- o0ecrneunTh yCBOCHHWE OCHOBHBIX IMPaBWJI OOpPa0OTKM M XpaHCHUS
JIOKYMEHTOB.

2. Tpebosanusn Kk pezyromamam oceoeHus OUCYUnIUHLL (maoa. usz n.l)

Koow PesyabTarsl ocBoenusi OIIOII Ilepeyennb IJIAHUPYEeMbIX
KomnemeHuy COOEPJ!C(IHMB Komnemelmuﬁ pe3yjJabTaToB Oﬁy‘lEHHﬂ mo
uu AUCHUIIJINHE

OK-6 CIIOCOOHOCTBIO HCII0JIb30BAThH OCHOBBI 3Hamb:

NPaBOBBIX 3HAHWH B pa3aMuHbIX cdepax | OK 6-1: OCHOBBI NpPaBOBBIX 3HAHWH B
JeATENbHOCTH. pa3BUTUH Pa3IMYHBIX chepax
JeATENbHOCTH;
ymemp:
OK 6-2: ucrmonap30BaTh OCHOBBI IPABOBBIX
3HAHUI B Pa3IMYHBIX chepax
JeATEINbHOCTH;
énademo:

OK 6-3: HaBbIKAMHU IIPUMEHEHUE OCHOBBI
MPaBOBBIX 3HAHWUI B pa3nuHbIX chep

JIeSTENbHOCTH.
OIIK-1 CIIOCOOHOCTBIO pEIIaTh CTaHJAPTHHIE 3aJadd 3HaAmMBb:
npodeccrnoHanbHON aestensHOCTH Ha ocHOBe | OIIK 1-1: ocHOBBI WH(pOPMAIIMOHHOW W
nHPOPMAIMOHHOW W  OuOnmmorpaduveckoil | Oubmmorpapuaeckoi KYIBTYpPBI c
KYJIbTYpBI C MPUMEHEHHEM UH()OPMALMOHHO- | TPUMEHEHHUEM COBPEMEHHBIX
KOMM YHUKAIIMOHHBIX TEXHOJOTUH U C y4eTOM | MH(DOPMAIMOHHBIX TEXHOIOTHIA
OCHOBHBIX TpeOoBaHWN HH(OPMAIIOHHON ymemp:
0€30ITaCHOCTH. OIIK 1-2: pemath CTaHAAPTHBIA 3a7aHHC
npo(eCCHOHANILHON  JIeATeTIbHOCTH  Ha
OCHOBE HMH(OpMAITMOHHBIH 7
oubnmorpaduueckoit KYJIbTYpPbI c
UCIIOIb30BaHNEM COBPEMEHHBIX
MH(OPMALTMOHHBIX TEXHOIOTHIA;
enadems:

OIIK 1-3: HaBBIKAMH HKCHOJIB30BaHHUS
COBPEMEHHBIX HHPOPMAITMOHHBIX




TEXHOJIOT' Ui C OCIbIO pECIICHUA
CTaHJAPTHBIX 3aJa4d B HpO(i)eCCI/IOHaJ'ILHOI\/’I
JACATCIIBHOCTH

[1K-10 CIIOCOOHOCTBIO HCIIONBb30BATh ISl PELICHHS 3HamMb:
KOMMYHHUKATUBHBIX  3amady  coBpeMmeHHble | TIK 10-1: OCHOBBI HCTOJIb30BAHUS
TEXHUYECKHE CpEICTBA M HH()OPMAIMOHHBIC | COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHUYECKUX CPEICTB H
TEXHOJIOTHH. WH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;
ymMemb:
I[IK 10-2: wucmonb30BaTh COBPEMEHHBIC
TEXHOJIOTHYECCKHE CcpeacTBa u
HH(GOPMaLOHHbBIE TEXHOJIOTHH B
poQeCCUOHANTBHOM eI TETBHOCTH;
enadems:

I[IK 10-3: HaBbIKAMH  HKCIOJIb30BAaHUS
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHYECKHUX CPEICTB M
HH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOT Ui B
poQeCCHOHANBHOM JISSITETBHOCTH.

3. Obwas mpyooemkocmo OUCUUNTUHDBL — 3.€.

OO6m1as TpyI0eMKOCTh TUCIUIUTMHBI COCTaBisieT 2 3aueTHhIX enuuuil (3E), 72
aKaJIeEMUYECKUX Yaca.

4. Coodeprcanue oucyuniunvl (Oudaxmuueckue eOuHubl)
JIOKYMEHT M CHCTEeMbI TOKYMEHTAIUU

JIOKyMEHT U CHUCTEMBbl JOKYMEHTalHuu. Poib TOKYMEHTA B
yIPaBIEHYECKOU nesarenpHocTu. ConepxaHue MOHATUI «JTOKYMEHT,
«TOKyMEHTUpOBaHHE». JIOKyMEHT Kak cnoco0 (QuKkcanuu yrnpaBIeHUYECKOM
uHGOpMAIIMK U UHCTPYMEHT yrnpasienus. Oynkuuu nqoxkymenTa. Kimaccudukanus
nokyMmeHToB. l[loHaTne «cucremMa mokyMeHTanuu». OCHOBHas KiIacCHU(pUKAIIUS
cucteM JokymeHTauuu. CHcTeMbl YIPaBIECHYECKOU JOKYMEHTAIIUH.
YHubunupoBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAITUH.

TpeOoBaHusi K CcOCTaBJeHHI0 W O(QOPMIIEHUIO YIPABJEHYECKOM
AOKYMEHTALUH

TpebGoBanusi K cocTaBleHUI0O # OQGOPMIICHUIO  YIPaBICHYECKON
JOKYMEHTAIIHH.

HopmatuBHBIE JOKYMEHTHl TO JOKYMEHTAIIHOHHOMY OOECIECUYCHHIO
ynpasnenusa. Enqunas [ocynapctBennas Cuctema nenonponsBoactsa /EI'CJ/,
Enunas TocymapctBenHas CucremMa JOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECIe4YeHUs
ynpasnenus /EICHOY/. TumoBas WHCTPYKIUS 1O JEIOTPOU3BOJCTBY B
denepanbHbIX ~ OpraHax  HMCHOJHUTENBHOW  BiIacTH. [ocymapcTBeHHBIC
CTaHJApThl MO JIOKYMEHTHUPOBaHUIO ympaBieHuecko nearenbHoctd. ['OCT
6.30-2003

«YHupUIMpOBaHHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTauu. Cucrema

OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIIBHON JOKYMEHTauu. TpeboBaHus K
opopmiieHUIO JTOKYMEHTOBY». ®dopmynsip-oOpazen; nokymenta. CoctaB u
pacIoioKeHne peKBU3UTOB. TpeboBaHue Kk 0QOPMIICHUIO PEKBU3UTOB. Bubl



0JIaHKOB.
OpranuzanuoHHbIE JOKYMEHTbI

Opranu3aiioHHbIE TOKYMEHTBI

OcHOBHOE Ha3HAY€HUE OPraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB. OOmue
XapaKTEepHbIE YEPThl OPraHU3AIMOHHBIX JOKyMEHTOB. CTpyKTypa TEKCTa,
COJICp’)KaHME€  PEKBU3UTOB  OCHOBHBIX  OPraHU3allMOHHBIX  JOKYMEHTORB:
MOJIOXKEHHUSI, YCTaBa, MHCTPYKIIMH, POTOKOJIA, KOHTPAKTA (JI0TOBOPA).

PacnopsianrebHbIE TOKYMEHTHI

PacniopsinurenbHble TOKYMEHTHI.

Opuandeckue  OCHOBaHHMST ~ BO3HUKHOBEHHUS  PaCIOPSIUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB.

N3nanue pacnopsauTenbHBIX JOKYMEHTOB.

OcoOeHHOCTH  TIOATOTOBKM W O(OpPMIICHUSI  OTHEIbHBIX  BHJIOB
JIOKYMEHTOB: MpPHKa3 MO OCHOBHOM JAESTENbHOCTH, PACHOPSKEHHUE, PELIEHUE,
yKazaHHe.

CnpaBo4yHo-MH(pOPMANIMOHBIE TOKYMEHTbI

CnpaBouHO-UH(DOpPMAIIMOHHBIE ~ JOKYMEHTBI:  JOKJaJHas  3aIKcKa,
cinyxeOHast ~ 3amMcka,  COpaBKa,  OOBSCHUTENIbHAS  3alUCKa,  aKT,
TenepoHOrpaMMa, paciucka, T0BEPEeHHOCTh, Teerpamma, Ghakc, MOJAEM.

PexBu3uthl nokymeHTOB. I[lpaBuiia cocTaBiieHMs TEKCTa CIPABOYHO-
UH(GOPMAIIMOHHBIX TOKYMEHTOB.

JesioBble W KOMMeEpYeCKHe NHcbMa: KJaaccupukanmsi, CTPYKTypa,
CTHJIb.

JlenoBbie M1 KOMMEpPUYECKHE MUChMa: KiIacCuUKaIus, CTpyKTypa, CTUIb.

@OyHKIUM  JEJOBOTO M KOMMEpPYECKOro  MHChbMa:  CpEACTBa
KOMMYHUKAIIMH, PETPAHCISAINUN HH(DOPMAIUH, YBEIOMIICHHUE

0 ueM-nn60. Knaccudukarus mucem.

OcobeHHocTH cocTaBlieHHs. PEKBU3UTHI 1€JI0BOTO MUCHMA.

OcCHOBHBIE TPUHIMIBI M TPAaBHJIa COCTABICHUS TEKCTa CIYKEOHOTO
UChbMa. f3bIK U CTUJIb I€JIOBOM MEPEMUCKU.

[IpaBuna u GOpMBI KOMMEpPYECKOM TMEpPENUCKH C 3apyOeKHBIMU
napTHEpaMHu.

JIOKYMEHTBI 110 JIHYHOMY COCTABY

JIOKyMEHTBI IO JINYHOMY COCTaBY.

JIOKyMEHTBI JIMYHOTO TPOMCXOXKIACHHS; 3asBlIeHUE, aBToOMOTrpadus,
pe3roMe, paciucka.

Bubl TOKYMEHTOB 10 TUYHOMY COCTaBY: TPYJAOBOM JOTOBOD,

pUKa3 Mo JUYHOMY COCTaBY, TPYJOBas KHMKKA, JUYHOE AEJO, JTUYHAs
kaprouka T-2, xapaktepuctuka, ¥ Ap. OCHOBHBIE MpaBuia COCTABICHUS
JOKYMEHTOB 110 TUYHOMY COCTaBY.

Opranmzanus padorsl ¢ JokymMeHTamMu. CucTeMaTu3anus J0KYMEHTOB
U o0ecrieyeHHe UX COXPAHHOCTH

Opranuzanus JoKyMeHToo0opoTa. Peructpaiusi 1 KOHTPOJIb

UCIIOJHEHUS I0KYMEHTOB. [loHsITHE «TOKYMEHTOOOOPOTY.

[Mpunuunel gokyMeHTO0OOpOTa. [lOpsiAOK NPOXOXKAECHUS BXOASIIUX



JOKYMEHTOB.

[Topsaok MPOXOKAEHUSA HCXOAAINX JOKYMEHTOB.

[Topsinok mpOX0XKAEHUS BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

Perucrpanys 10KyMEHTOB B KypHAJIAX U PErUCTPALUOHHBIX

kaproukax. [lonsaTne uHAekcanuu AOKYMEHTOB. DOpMBI KOHTpOJS 3a
UCIIOJIHEHUEM  JOKYMEHTOB. KOHTposib 3a  Ka4eCTBOM  MCIOJIHEHUS
NOKyMeHTOB. KoHTpop 110 cpokam

UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB. MeTosbl U (pOpMBI 1€10MPOU3BOACTBEHHOTO
KOHTPOJISI B OpraHax yHpaBJICHUS.

O0600611eHNE JTaHHBIX 00 UCTIOJIHEHUH JTOKYMEHTOB.

Pabora ¢ nokyMeHTaMu, COlepPKAIUMH KOH(PHACHIHATbHbIE CBeICHUS

PaGota ¢ nokymeHTamu, coaepKaluMu KOH(PHUIEHIIMATbHbIE

cBesieHns. PenepanbHblid 3aKOH «O KOMMEPUECKON TalHE».

[IpaBuiia cCeKpeTHOCTH U COOJIIOICHUSI KOMMEPUYECKON TalHBI.

IIpenmer kommepueckoit TaiHbl. J[Ba Omoka KT: mpombinuieHHas u
nenoBas uHpopManug. KoHpuaeHMalbHble CBEIEHUSA: UIEH, U300pETeHHS,
OTKpbITUS,, TpUObUTL (GupMbl U ap. ['pud, obOo3Hayaromui OrpaHUYCHHE
JocTyna K JoKyMeHTaM. Pexxum kommepueckoi TaitHbl. Opranuzainusi paboThl
no 3amuTe KOH(HUICHIMANBHBIX JOKYMEHTOB OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO
noctymna. CBeIeHHs], HE COCTABISAIOIINE KOMMEPUYECKYIO TailHY.

Homenxkiartypa aeu

Homenkinarypa nen. IloHsTHe «HOMEHKIAaTypa Jei», €€ 3HA4YeHUE U
OCHOBHBIE BU/JIBL, TpeboBaHuUs, IIPUHLIUIIBI ee IIOCTPOECHHUS.
[TocnemoBaTenbHOCTH PACIIONOKEHUS IEN B

HOMEHKJaType. [IpuHIUIIBI cOCTaBIeHUsI HOMEHKIIATYPHI Je.

[lepedyeHb JOKYMEHTOB, KOTOPBIE BKIIIOUAIOTCS B HOMEHKIATYpy. I'padbl
U pa3ziesibl HOMEHKIATyphl Aei. [IpaBuna opopmieHss HOMEHKIATYPBI Je.

dopMHUpOBaHUeE e U UX XPaHEHHe

[Ipu3Haku TPynmupoBKH TOKYMEHTOB B neno. OOmue TpeGoBaHUS K
dopmupoBanuto naen. ['pynnupoBka B 1eia  OTHAEIBHBIX  KaTETOpUM
JNOKYMEHTOB. Llenp 3KkcnepTu3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB. Y CJIOBUS 3KCIIEPTU3BI.
[IpyHIMIIBI W KpUTEpPUM IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. OcCHOBHbIE (yHKUIUU
HKCIEPTHON KoMuccuu opranuzanuu. OdopmieHue pe3yabTaToB IKCHEPTU3HI
LHEHHOCTH JOKyMeHTOB. (CocTaBieHME ONHWCH aKTa O BBIACIEHHH K
YHUYTOKEHUIO JOKYMEHTOB, HE TIOJIEKAIUX XPAHEHMUIO.

XpaHeHHE TOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX ITOIPA3IEIICHUSIX.

Odopmrnenne pen s Tekymiero xpaHeHus. (OCHOBHbIE TpaBUIIA
IOATOTOBKM JOKYMEHTOB K CJaye B apXWB OpPraHU3alMU MU Iepenade el B
BEJIOMCTBEHHBIN U FOCYy1apCTBEHHBIN apXUB.



