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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:

Jlnsg  peanu3anii  TIOCTaBJIGHHOW II€IM B IPOIIECCE  OCBOCHUS
JTUCIIUILINHBI

«JIOKyMEHTHPOBAHUEM YIIPABIICHUYECKON JCATEILHOCTHY» PEIIatOTCs

CJIELYIOLIUE 3aa4uu:

- 03HAKOMHUTh 00YyYaromMXCsl C TPEOOBAaHUSIMU HOPMATUBHBIX MPABOBbBIX
aKTOB, PETJIaMEHTUPYIOIINX MOPSIOK CO3JaHUs U IBHKCHUS JIOKYMEHTOB;

-cpopMupoBaTh y 00y4arONIMXCsl MPAKTHUYECKUE HABBIKM MPABHIIBHOIO,
IOPUIUYECKH TPAMOTHOTO OQOpPMIIEHUS JOKYMEHTOB, C Y4E€TOM MOJIOKEHUI
HOPMATHUBHBIX TPABOBBIX AaKTOB, IMPAaBHUJ JEJIOBOTO ATHUKETA, OpraHu3aluu
JIOKyMEHTOO0O0pOTAa U 3allIUThl HH(OPMAIIIH;

- o0ecneynTh YCBOCHHME OCHOBHBIX MpaBHJ OOpaOOTKM U XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB.

2. Tpebosanus k pe3yromamam 0ceoerHus oucyuniunvl (maon. uz n.l)

Koowt PesyabTarsl ocBoenuss OIIOII Ilepeyenn IVIAHUPYEMbIX
Komnemenuy Codepofcanue Ko.znnememmﬁ pe3yabTaToB Oﬁy‘-IEHI/ISI o
uu JAUCIUIIJINHE

OK-6 CHOCOOHOCTBIO UCTIONIb30BaTh OCHOBBI 3HaAmMb:

NPaBOBBIX 3HAaHMH B pasnuuHbiXx cgepax | OK 6-1: OCHOBBI NPaBOBBIX 3HAHUN B
JeATETLHOCTH. pa3BUTUH pas3InuHbIX chepax
JIeATEeNIbHOCTH;
ymembo:
OK 6-2: ucnosb30BaTh OCHOBBI HPABOBBIX
3HaAHUH B Ppa3JIMnuHbIX cepax
JIeTeNIHOCTH;
enadems:
OK 6-3: HaBBIKAaMH TPUMEHEHHE OCHOBBHI
MPaBOBBIX 3HAHWUI B pa3UuHBIX chep
JIeSTEIbHOCTH.
OIIK-1 CITOCOOHOCTBHIO peliaTh CTaHJAPTHBIE 3a7aud 3Hamp:
npodeccrnoHanbHOI nestensHOCTH HAa ocHOoBe | OIIK 1-1: ocHOBBI WMHpOPMALMOHHOW W
nHopmanmonHoit u Oubnuorpaduueckoi | OudaMOrpaduyecKoi KyJNbTYypBl c
KYJIBTYpBI C NIPUMEHEHHEM MH(OPMALMOHHO- | IPUMEHEHHUEM COBPEMEHHBIX
KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJOTUH U C y4eToM | MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH
OCHOBHBIX TpeOOBaHUI WHPOPMAIIMOHHON ymenmbo:
0e30MacHOCTH. OIIK 1-2: pemaTh cTaHAApTHBIA 3ajaHue
Mpo(eCcCHOHANBHON  JEATeNIPHOCTH  Ha
OCHOBE nH)OPMAITMOHHBIN u
oubmmorpaduueckoit KYJBTYPBI c
HCTIONIb30BaHIEM COBPEMEHHBIX
nH(GOPMANNOHHBIX TEXHOJIOTHH;
enaoemo:
OIIK 1-3: HaBbIKAMM HUCHOJNB30BaHUS




COBPEMEHHBIX MH(OpPMaMOHHBIX
TEXHOJIOTHH c LENIBIO peleHus
CTaHJapTHHIX 3aJad B NPO(ecCHOHATHHOU
JEATEIbHOCTH

[1K-10

CIOCOOHOCTBIO HCIIONB30BaTh AN PEIICHHS
KOMMYHUKAaTUBHBIX  3aJad  COBPEMEHHBIC
TEXHHYECKHE CPENCTBA M HH(OPMAaNNOHHbIC
TEXHOJIOTHH.

3HamMb:
TIK 10-1: OCHOBBI HCITOJIb30BaHMS
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHIECKHX CPEICTB U
WHPOPMANOHHBIX TEXHOJIOTHH;

ymembp:
IIK 10-2: wucnonp30BaTb COBpPEMEHHBIE
TEXHOJOTHUECKHE cpeacTBa u
UH(POPMAIMOHHBIC TEXHOJIOTUI B

npoeCCHOHATBHON EATEITBHOCTH,
e1a0emsp:

IIK 10-3: HaBbIKAMH  HKCIIOJbL30BaHMS

COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHYCCKHUX CPEACTB U

HH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHI B

po(eCCHOHATIBHOM NeSTeTHHOCTH.

3. Obwasn mpyooemkocmov OUCUUNTIUHBL — 3.€.

OO6m1as TpyA0€MKOCTb JUCITUIIMHBI COCTaBIIsAeT 2 3a4eTHBIX enuHuIl (3E), 72
aKaJeMUYECKUX Jaca.

4. Cooepocanue oucyuniunsl (OuoaKkmuuecKue eOuHuUUbl)
JIOKyMEHT M CHCTeMBbI IOKYMEHTALMH
JIOKyMEHT M CHUCTEeMbl JIOKyMEeHTaluu. PoJib JIOKYMEHTa B
yIIpaBJICHYECKOMN nestenpHocTH. CojeprKaHue TIOHSITUI «JIOKYMEHTY,
«TIOKyMEHTHUpOBaHHE». JIOKYMEHT Kak Croco0 QuKcaluu YIpaBJICHICCKON
uH(pOpMaIu U UHCTPYMEHT yrnpapieHuss. @yHkuuu nokymenta. Kinaccudukanus
nokyMeHToOB. [lonsitue «cucrema nokymeHTanuu». OCHOBHas KiaccuduKkaius
cucteM jJokymeHTanuu. CHCTEMBI yIpaBJIeHYECKOM JIOKYMEHTAIIUH.
YHuduuupoBaHHbIE CUCTEMbBI IOKYMEHTAIUH.
TpeOoBanuss K cocTaBjJeHMIO U OG(GOPMJICHMIO YIPABJIEHYECKOM
TOKYMEHTANH
TpeboBanust k
JIOKYMEHTAIINH.
HopmaTtuBHBIE JOKYMEHTHI TIO JOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIEeYeHUIO
ynpasnenusi. Enunas ['ocynapctBennas Cuctema aenonpousBoiactsa /EI'CY,
Ennnas T'ocymapctBenHas Cucrema JIOKYMEHTAllMOHHOTO OOeCredeHus
ynpasieauss /EI'CJIOY/. TumoBass MHCTPYKIMS TIO JACJIONPOU3BOJICTBY B
denepanbHBIX ~ OpraHaXx  HUCHOJHUTENBHOM  BIacTU. [ ocymapCTBEHHBIC
CTaHJApThl IO JOKYMEHTHPOBAHUIO yrpaBiieHueckoil nearenbHocTH. ['OCT
6.30-2003
«YHudUIMpOBaHHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTauu. Cucrema
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTEIFHON  JIOKYMEHTanuu. TpeboBaHus K
ohOpMIICHUIO JTOKYMEHTOBY». {Dopmyisip-oOpaszer; nokymeHTa. CocTtaB u
pacIojio’)KeHUe peKBU3UTOB. TpeboBaHue K O0QOPMIICHHUIO PEKBU3UTOB. Bubl

COCTaBJICHUI0 U O(OPMIICHUIO  YHPaBIECHYECKOU



0JIaHKOB.
Oprasnu3annoHHbIE JOKYMEHTbI

OpraHu3alMoOHHbIE TOKYMEHTHI

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

Pacnopsiinrte/ibHbIe JOKYMEHTbI

PacnopsiutenbHbie TOKYMEHTHI.

Opuanueckue  OCHOBaHMSI ~ BO3HUKHOBEHHUS  PaCHOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

N3nanue pacnopsiAuTENbHBIX TOKYMEHTOB.

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

CnpaBoyHO-HHPOPMALIMOHBbIE JOKYMEHTbI

CnpaBoyHO-UH(POpPMAIITMOHHBIE  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-100. 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, W Ap. OCHOBHBIE TIpaBUa COCTABJICHUS
JOKYMEHTOB 110 TUYHOMY COCTaBY.

Opranuzanus padoTbl ¢ JoKyMeHTamu. CucrteMaTu3anus JOKYMEHTOB
U o0ecrneyeHue UX COXPaHHOCTH

Opranuzanusi JOKyMeHTO000poTa. Peructpanus u KOHTPOJIb

WCIIOJTHEHUSI TOKYMEHTOB. [ToHATHE «TOKyMEHTOOOOPOTY.

[IpuHuunel  JOKyMeHTOOOOpoTa. IlopsiAok NPOXOXKACHUS BXOASLIUX



JOKYMEHTOB.

[TopsnoK MPOXOKIAECHUA UCXOAIUX TOKYMEHTOB.

[TopsnoK MPOXOXKIAEHUS BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

Perucrpannst JOKyMEHTOB B )KypHaiaX U PErUCTPAlMOHHBIX

kaproukax. [loHdaTHe MHAEKcauuu NOKYMEHTOB. @OpMBI KOHTPOJS 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 TOKYMEHTOB.

Pa0oTa ¢ 1oKyMeHTaMHu, COiePKAIMMH KOH(PHUIEeHIHATbHbIE CBeACHUS

Pabota ¢ tokymeHTamu, coJiep KalliiMi KOH(PHUICHIIMAIbHbBIE

ceeneHus. OenepanbHblid 3aKOH «O KOMMEPYECKON TallHEY.

[TpaBuiia CEKpETHOCTH U COOIIOIEHUS] KOMMEPYECKOM TalHBI.

[Ipeamer kommepueckoi TaitHbl. J[Ba Onmoka KT: mpombliuieHHass u
nenoBasi uHpopManus. KoHpuaeHunanbHble CBEACHUS: WUJEU, U300pETEHu,
OTKpBITUSA, TpUObUIL Gupmbl u ap. ['pud, obo3Hayaromuil orpaHUYCHHE
J0CTyNa K JOKyMeHTaM. PexxuM KoMMepueckoi TaiiHbl. Opranusanusi padoThl
O 3alluTe KOH(UICHIHMAIBbHBIX JOKYMEHTOB OT HECaHKIHMOHUPOBAHHOIO
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. [[puHIMIBI cocTaBIeHUS! HOMEHKIATYPHhI JIE1.

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

dopmMupoBaHuUe e U UX XPAHEHHUE

[Ipu3Haku TPYyNIUPOBKU TOKYMEHTOB B Jneno. OOmme TpeOoBaHUS K
¢opmupoBanuto gen. ['pynnupoBka B jAefla  OTHCNIBHBIX — KAaTeropuid
JOKYMEHTOB. L{enb sKcrepTu3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB. Y CJIOBHS SKCIIEPTU3BI.
[IpyHIMIIBI W KpUTEpPUH IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE (DYHKIHUU
AKCIIEPTHON KoMuccuu opranuzauuu. OdopmiieHue pe3ysbTaTOB HKCIEPTU3bI
LHEHHOCTH JIOKyMeHTOB. (CocTaBieHuE ONHCH aKTa O BBIJACICHUH K
YHUUTOXEHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJICKALUTUX XPAHEHUIO.

XpaHeHue JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJAPA3ICICHUSIX.

Odopmiienne gen s TeKyumero xpaHeHus. (OCHOBHbIE MpaBuiia
NOJATOTOBKM JIOKYMEHTOB K CIaue B apXWB OpTaHM3allMu U mepenaye Jen B
BEJIOMCTBEHHBIN U I'OCYAaPCTBEHHBIN apXUB.



