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JIner akTyanusanuu padoyeil nporpaMmsl

PaGouas mporpamma nepecMoTpeHa, oocyxieHa u ogoopena s peanusanuu B 2027 - 2028
y4eOHOM rojy Ha 3aceqanuu kadeapsl [legarormyeckoro oOpazoBaHus U

[Iporokom ot 20 . Ne
3aB. kadenpoii C.C. Benukanona

Pabouas mporpamma nepecMoTpeHa, oocyxieHa u ogoopena s peanusanuu B 2028 - 2029
y4eOHOM rojy Ha 3acenanuu kadeapsl [legarormyeckoro oOpazoBaHus U

[Iporokonm ot 20 1. Ne

3aB. kadeapoii C.C. Benukanosa

PaGouas mporpamma nepecmMoTpeHa, oocyxieHa u ogoopena s peanusanuu B 2029 - 2030
y4eOHOM rojly Ha 3acefanuu kadeapsl [lemarormueckoro ooOpasoBaHus U

IIporokom or 20 . Ne
3aB. kadeapoii C.C. BenukanoBa

Pabouas mporpamma nepecMoTpeHa, oocyxieHa u ogoopena s peanusanuu B 2030 - 2031
yueOHOM roy Ha 3acenanuu Kapenpbl [lemaroruueckoro oopa3oBaHus U

IIporokom or 20 . Ne
3aB. kadeapoii C.C. BenukanoBa

PaGouas mporpamma nepecmMoTpeHa, odcyxieHa u ogoopena s peanusanuu B 2031 - 2032
yueOHOM Tojy Ha 3acefannu kagenpsl [legarornueckoro o6pa3oBanus u

[Iporokom ot 20 . Ne

3aB. xadenpoit C.C. Benukanosa




1 Leau ocBOeHMS TUCHUNIIMHBI (MOIYJIA)
W3ydeHne TeoOpuu U MPaKTUKU OpraHU3alUU COBPEMEHHOTO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecrieueHus yrnpaBIeHUs HA OCHOBE HAyYHO-O00OCHOBAaHHBIX MPUHITUIIOB.

2 MecTo qucHuIIMHBI (MOYJIsI) B CTPYKTYype 00pa3oBaTeIbHOM NPOrpaMMbl

Juctunnuna Opranu3anus ¥ TEXHOJIOTUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTeyeHus
yIpaBJICHUS BXOAUT B 00s13aTENIbHYIO YaCTh y4eOHOro I1aHa 00pa3oBaTelIbHOM MPOTrpaMMBbl.

Jis u3ydeHus TMCHUIUIMHBI HEOOXOAUMBI 3HAHUS (YMEHHUS, BIAJCHHUS ),
c(OpMHPOBAHHBIC B PE3yJIbTAaTe N3YUCHHS TUCIUIUIMH/ IPAKTUK:

Beenenue B mpodeccuto

OCHOBBI JOKYMEHTOBEICHUS

OCHOBBI apXUBOBEACHUS

OCHOBBI YIIpaBJICHUSI OPraHU3aIueH

CoBpeMeHHas opraHu3aius ToCyJapCcTBEHHbIX yupexaeHuii Poccun

3HaHus (yMEHUs, BIIAICHUS ), TOJTYYCHHBIC TP U3yYSCHUH JAHHOW JUCIUTUIAHBI
OyayT HeOOXOAUMBI [Tl U3YUSHHSI JUCIIUTUTHH/TIPAKTHK:

[Tpon3BoICTBEHHAS - MPAKTHKA IO MOJIYYSHHIO MPO(HECCHOHATBHBIX YMEHUN U OTIBITA
podeccCHnoHALHOM IeATEIIBHOCTH

JloKyMeHTHpOBaHHE IS TeIbHOCTH HETOCYAaPCTBEHHBIX OpPTraHU3aIHi

Kanpooe nernonpon3BoacTBo

OpranuzanroHHO-UH(GOPMAITMOHHOE 00ECTIeUeHUE IeATETbHOCTH PYKOBOIUTEIS

KonduneHnmuaipHOE 1EI0IPOU3BOICTBO

Opranu3zanus paboTsl ¢ 00paleHUSIMU TpaskIaH

[ToaroroBka K mpoieaype 3alUThl U 3aIIKUTa BBITYCKHOW KBATH(PUKAITUOHHON
paboThl

[ToaroToBka k caaye U cada rocyJapCTBEHHOIO 3K3aMeHa

[Tpon3BOICTBEHHAS — MPEIUTIIIOMHAS TPAKTHKA

TexHoIOrMM BHEAPEHUS, alaTalliy U YIIPaBJIEHUS CUCTEMAaMU 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000poTa

VYnpasieHne JOKyMEHTaMH U 3alHCSIMHU B CHCTEME MEHEKMEHTA KauecTBa

3 Komnerenuuu odyyaromerocsi, popmupyemsbie B pe3y/ibTaTe 0CBOCHUS

AUCHUILIMHBI (MOYJIS1) M IJIAHMPYeMble pe3yJIbTaThl 00y4eHus

B pe3ynbrare ocBoeHUs AUCUUILUINHBI (MOAYs) «OpraHuzanus U TEXHOJIOTHS
JIOKYMEHTAI[MOHHOT0 00EeCIIeueHus yIpaBiIeHUs» 00yUarolUIics T0JKEH 001a1aTh
CJIEYIOIUMU KOMIETEHIIUSIMHU:

KO,[[ HHAUKATOpa I/IHI[I/IKaTop JAOCTHIKCHUA KOMIICTCHIINNU

YK-6 CniocobeH ynpaBisiTb CBOUM BPEMEHEM, BHICTPAUBATh U PEATU30BLIBATH TPAEKTOPHUIO
caMOpa3BUTHS HAa OCHOBE MPUHIIMIIOB 00pa30BaHUs B TEUEHHE BCEH KU3HU

YK-6.1 Hcnonb3yeT MHCTPYMEHTBI U METO/IbI YIIPABIEHUS BPEMEHEM IIPH
BBITNIOJTHEHUH KOHKPETHBIX 3a7a4, IPOEKTOB, IPU JOCTUKEHUHN
IIOCTABJICHHBIX II€JIEN

YK-6.2 OrnpenensieT MpUOPUTETH COOCTBEHHOM NIEATETbHOCTH, JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHS U PO eCCHOHATBHOIO POCTa
YK-6.3 OuenuBaeT TpeOOBaHUS PHIHKA TPYAA U MPEII0KEHUS 00pa30BaTeIbHBIX

YCIIYT JJi BBICTPAuBaHUs TPAEKTOPUH COOCTBEHHOTO
pohecCHOHAILHOTO POCTa

YK-7 CriocobeH nojiep>KuBaTh JODKHBIM ypOBEHb (PU3UUECKOM MOATOTOBICHHOCTH ISt
o0ecreyeHrs: NOTHOIEHHOM COIMaIbHOM U TPohecCHOHATBHOMN e TeTbHOCTH

YK-7.1 Bri6upaet 310poBbecOeperarnme TeXHOJIOTHH IS TTOAIepKAHUS
3I0pOBOT0 00pa3a )KU3HU C y4eTOM (HU3HOJIOTHUECKIX 0COOCHHOCTEH




OpraHu3Ma M YCIOBUH peann3aiuu npodeCcCHOHATbHON AeSITENFHOCTH

YK-7.2 [Tnanupyer cBoe pabodee u CBOOOTHOE BpeMsl 71T ONTUMATIBLHOTO
coyeTaHusi PU3NIECKON U YMCTBCHHOM HArpy3KH B 00eCTICUeHHMSI
paboTOCIIOCOOHOCTH

YK-7.3 Cobmrofaet u mponaraHupyeT HOPMBI 3J0POBOTO 00pa3a KU3HU B

Pa3JIUYHBIX ) KU3HCHHBIX CUTyallusaX U B HpO(i)eCCI/IOHaHBHOI;'I
JACATCIbHOCTHN

OIIK-2 Cnoco0OeH HaxOUTh OPraHU3aAMOHHO-YIIPABICHYECKUE PEIICHUS TPH PEIICHUH
3anad B chepe cBoeld mpodeccnoHaIbHOM NeSTehbHOCTH;

OIlK-2.1 Omnpenensier Leu U 3a/1a4d YIpaBIeHUS B cepe CBOCH
po(heCcCHOHAILHOM IS TEIIbHOCTH

OIIK-2.2 Hcnons3yeT OCHOBHBIE METO/BI U IIPUEMBI OPTaHU3ALUH, TUIAHUPOBAHHSI,
MOTHUBAIMH, KOOPAWHAIIMK ¥ KOHTPOJIS IPOILIECCOB B cepe cBoei
po(heCCHOHALHOM e TEIIbHOCTH

OIIK-2.3 YmeeT uneHTUGUIMPOBATH TPeOOBaHMSI HOPMATUBHO-TIPABOBOM CPEMIbI K

cBOEH MpoecCHOHAILHON ACSITENHHOCTH U JESTEIHHOCTH OPraHU3aIluu

OIIK-3 CriocobeH MPUMEHSITh TEOPETUICCKIE 3HAHMS JIJISl PEIICHHS TOCTABJICHHBIX 337124 B
00J1acTH JOKYMEHTOBE/ICHUS U aPXUBOBE/ICHHUS,

OIIK-3.1

Cocrasisiet, 0pOpMIISET U BEAET YIPABICHUYECKYIO TOKYMEHTALUIO
Pa3JIMYHBIX BUAOB 11O HpO(l)I/IJIIO ACATCIIbHOCTU OpraHru3al B
COOTBETCTBHUH C €€ OPraHU3alMOHHO-TIPAaBOBOH (PopMOii

OIIK-3.2

3HaeT IIpaBOBbLIC HOPMBI U IIPpaBUJIa OpraHu3allu, CUCTEMATHU3alluH,
KOMIUICKTOBAHUA U YUC€TAa JOKYMCHTAJIBHOI'O U apXHUBHOT'O (bOHI[OB
OpraHnu3alnmn

OIIK-3.3

PaGoraeT ¢ kopnopaTUBHOU CUCTEMON JOKYMEHTOOOOPOTa, B TOM YHCIIE
AJIEKTPOHHOIO, B COOTBETCTBUH C IIPABOBBIMU HOPMaMHU

poecCHOHANBEHOM Cpeibl

OIIK-5 CriocobeH caMOoCTOSTENbHO padoTaTh C pa3IUYHBIMU HCTOYHUKAMH HH(OpMaLUU U
MIPUMEHSTH OCHOBBI HH(OPMAIIMOHHO-aHAIMTUYECKON AESITEIbHOCTH IIPU PEILICHUN
npodeccHnoHaAIbHBIX 3a]au.

OIIK-5.1

I/ICHOJ'IB3yeT IMPpUEMBI aHaJIN34, CUCTEMAaTU3alluu, yHI/I(l)I/IKaI_[I/II/I u
CTaTUCTUYECKOU O6pa6OTKI/I IIOTOKOB I/IH(1)OpMaI_II/II/I " COACPIKATCIBHO
SHAYUMBIX SMIIMPUYCCKUX TAHHBIX

OIIK-5.2

Briensger u cucTeMaTu3upyeT CMBICITOBBIE KOHCTPYKIIMU B TEKCTaX
HMCTOYHHKOB, COCTABIISIET U PEAAKTUPYET TEKCTHI CITYKEOHBIX
JIOKYMEHTOB

OIIK-5.3

Brnazneer HaBbIKaMu palilnoHANBEHON HH(DOPMALIMOHHO-TIOUCKOBOM
paboTHI I BEICHNsI HAYYHBIX UCCIEIOBaHUI




4. CTpyKTYypa, 00bEM U COEPKAHUE TUCUUIIMHBI (MOXYJIs1)

OO6mias TpyA0€MKOCTh AUCIUIUIMHBI COCTABIISIET 12  3aueTHbIX eauHull 432 akajl. 4acoB, B TOM

HHUCJIIC:

— KOHTaKTHas pabora — 54,4 akaj. 4acos:
—aynutopHas — 12 akaj. 4acos;
— BHeayauTopHas — 42,4 akaJl. 4acos;

— camocTosTenbHas pabora — 361,1 akaj. Jacos;

— B (popme npakTudeckoil moaroroBku — 0 akai. yac;
— MO/ATOTOBKA K 3K3aMeHy — 8,7 akaj. Jac
— MO/ATOTOBKA K 3a4éTy — 7,8 aKkaj. yac

dopma aTTecTanum - 3a4eT, 3a4ET C OIICHKOM, 3K3aMeH, KypcoBas pabora

AynutopHast 3w
S e
KOHTakTHas paboTa = = dopma TeKylero
Pasen/ Tema 2 (B akaj. yacax) g E‘ Bun 5 KOHTPOJISI Ko
> 3 © | camocrosTenpHOM | ycmeBaeMOCTH U
JTACIUTUTAHBI N £ = . | xommereHIM
g g paboThI MIPOMEKYTOUHOM
Tlek mal. | mpakT. e aTTeCTalnuu
’ 3aH. 3aH. O =
1. Haznavyenwne kypca, ICTOYHUKH
u ymreparypa. cropus
roCyIapCTBEHHOTO
JeTIOIPOU3BOACTBA.
VK-6.1, YK-
6.2, YK-6.3,
YK-7.1, YK-
CocraseHue 7.2, VK-1.3,
1.1 Ilpenmer, coneprkanue, OIlK-2.1,
oubnuorpagpuiec
3agauu Kypca. HopmaTtusHO IIposepka OIIK-2.2,
KOTO CITHCKA.
- mpaBoBas 0a3za 0,5 0,5 24 WHIMBUYaJIbHBIX OIIK-2.3,
CocraBienue .
OpraHH3aluu 3aJaHnMN OIIK-3.1,
CITHCKa
JIEIIOTTPOU3BOJICTBA OIIK-3.2,
JIOKYMEHTOB. OINK-3.3
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3
VK-6.1, YK-
6.2, YK-6.3,
VK-7.1, VK-
3 7.2, VK-1.3,
1.2 Bo3HUKHOBEHHE U OIIK-2.1,
pasBuTUE IMoaroroBka OIIK-2.2,
JIETIOTIPOU3BOCTBA B 0,5 0,5 23,7 | MOTOTHUTEIBHOTO Omnpoc OIIK-2.3,
yupexaenusx Poccun XVI — MaTepHaia OIIK-3.1,
XVII BB. OIIK-3.2,
OI1K-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3
VK-6.1, YK-
6.2, YK-6.3,
1.3 Jlenonpon3BoACTBO B [Moaroroska
YK-7.1, YK-
yupexaenusx Poccun XVIII 0,5 0,5 24 | MOTMONHUTEIBHOTO Onpoc 72 VK-73
B. MaTepHaia bi’[K-Z 1 '
OIIK-2.2,




OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

1.4 Jlenonpoun3BoaCTBO B
yupexaenusx Poccun XIX —
Hayasie XX BB.

0,5

0,5

24

ITogroroBka
JIOTIOJIHATENIHEHOTO
MaTepHana

Omnpoc

VK-6.1, YK-
6.2, VK-6.3,
VK-7.1, YK-
7.2, VK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

1.5 Cranosnenue u
pasBuTHE
JIETIOTIPOU3BOICTBA B
COBETCKHX
rOCYIapCTBEHHBIX
VUPEKIEHHUSIX.

0,5

0,5

47,9

Amnanus
HH(POPMAIHH B
cetu UHTEpHET

Ormpoc

YK-6.1, VK-
6.2, YK-6.3,
VK-7.1, VK-
7.2, YK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

Wroro no pazneny

2,5

2,5

143,6

Wroro 3a cemectp

239,4
0001

3a4€T,320

2. TexHonorus ¥ opraHu3anus
J€JI0IPOU3BOJICTBA

2.1 Pons u mecto IOV B
COBPEMCHHOM YIIPaBJICHUHU

0,5

0,5

47,9

Amnanus
HHpOPMAIHH B
cetu UHTEepHET

Omnpoc

VK-6.1, YK-
6.2, YK-6.3,
YK-7.1, VK-
7.2, YK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.2 Opranusanus ciryxObt
JOY: ctpykrypa ciayx0bl,
KaJIpOBBIM U YHCICHHBIN
COCTaB

47,9

Amnanus
HHPOPMAIHH B
cetu MHTEpHET

CamooTyer

YK-6.1, YK-
6.2, YK-6.3,
YK-7.1, VK-
7.2, VK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,




OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.3 Opranmzanus
JIOKYMEHT0000pOTa B
OpTaHU3ALNH, YIPEIKICHHH,
Ha IpeIpUSITHH

0,2

0,2

12

Ananuz
BO3MOXKHOCTEH

oA

ITposepka
UHJUBUAYAIbHBIX
3aJIaHNN

VK-6.1, YK-
6.2, VK-6.3,
VK-7.1, YK-
7.2, VK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.4 Peructpanus
JOKyMeHTOB. TpeboBaHHs K
OpTaHU3aIluH PEeTUCTPALIN
JOKYMEHTOB.
PeructparionHbIe GOPMBL

0,2

0,2

12

Amnanuz
BO3MOJKHOCTEH
(GC)I

Ompoc, mpoBepka
WHAWBUAYAJIBHBIX
3a1aHuI

VK-6.1, VK-
6.2, YK-6.3,
VK-7.1, VK-
7.2, VK-7.3,
OITK-2.1,
OITK-2.2,
OITK-2.3,
OIK-3.1,
OIK-3.2,
OIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OI1K-5.3

2.5 HomenknaTypa nen
opranuszanuu. [Topsmok
BHEJPEHUS U BEICHUS
HOMEHKJIATypHI A€l
OpraHU3allku.

0,2

0,2

12

CocraBiieHHe
MAaKeTOB
JIOKYMEHTOB

Omnpoc, nmpoBepka
WHIMBUYaJIbHBIX
3aJaHui

YK-6.1, YK-
6.2, YK-6.3,
VK-7.1, YK-
7.2, VK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.6 KoHTpoITh NCTIOTHEHHS
JIOKyMeHTOB. OpraHu3anus
KOHTPOJISI UCTIOJIHEHHS
JIOKYMEHTOB.

0,2

0,2

12

AHanu3 cucteM
KOHTPOJIA
OpraHu3auil

Omnpoc, npoBepka
WHIANBUAYAJIbHBIX
3aJaHUHA

VK-6.1, VK-
6.2, YK-6.3,
VK-7.1, VK-
7.2, VK-7.3,
OITK-2.1,
OITK-2.2,
OIK-2.3,
OITK-3.1,
OITK-3.2,
OITK-3.3,
OIK-5.1,
OIIK-5.2,
OI1K-5.3

2.7 Ucnionwb3oBaHue,
XpaHEHUE, YHUYTOXKCHHE
nevared U MTamIioB B
OpraHu3aluy.

0,2

0,2

12

ITpopaboTka
HOPMAaTHUBHOM
JOKYMEHTAIlUH 10
Teme

3amura
pedepaTuBHOI
paboThI

YK-6.1, YK-
6.2, YK-6.3,
VK-7.1, YK-
7.2, VK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,




OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.8 ®opMupoBaHUE U
OIIEPAaTHBHOE XPaHCHUE /el
B JICJIONPOU3BOJICTBE

0,2

0,2

12,7

AHHOTHpOBaHUE
HUCTOYHUKOB U
JIUTEPATYpPhL

Omnpoc, npoBepka
WHANBHIYaJIbHBIX
3alaHAN

VK-6.1, YK-
6.2, VK-6.3,
VK-7.1, YK-
7.2, VK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.9 UncTpykmms mo
JIOKYMEHTallHOHHOMY
00€eCIeYeHHIO YIIPaBIeHUs
opranusauuu. [lopsanok
CO3/IaHUS], BHEIPCHUS U
BEJCHHS HHCTPYKIUH 1O
JOKYMEHTalHOHHOMY
00ECIICUCHUIO YIIPABIICHNUS.

0,2

0,2

13

Ananuz
Marepuana 1mo
TEME B CETH
UnTepner.
Co3ganne
NPOEKTOB
JIOKYMCHTOB.

3ammra npoeKToB
JIOKyMEHTOB

YK-6.1, VK-
6.2, YK-6.3,
YK-7.1, VK-
7.2, YK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.10 OkcnepTr3a HEHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JIEJIO-
MPOM3BO/ICTBE

0,2

0,2

12

AHHOTHpOBaHHE
HCTOY-HUKOB H
JUTEPATypPHI IO

Teme

Omnpoc, npoBepka
HUHAW-BUAYaJIbHBIX
3a1aHui

VK-6.1, VK-
6.2, VK-6.3,
VK-7.1, YK-
7.2, VK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.11 Tabens u anpooM hopm
JOKyMEHTOB B OpraHH3allHH.
Tlopsinok co3nanus u
BejieHUs Tabest U ampooma
(hopM TOKYMEHTOB
OpTaHU3aIINN.

0,2

0,2

12

IIpopaboTka
HOPMAaTHUBHOMU
JOKyMEHTAlUH [0
TeMe

3amuTa NpoeKTOB
JIOKYMEHTOB

VK-6.1, YK-
6.2, YK-6.3,
YK-7.1, VK-
7.2, YK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

2.12 Hampasnenus
COBEPIICHCTBOBAHUS
JOKyMEHTallMOHHOTO

0,2

0,2

12

Amnanuz
MaTepHaia mno
TEME B CETH

Omnpoc, mpoBepka
WHIUBHAYaIbHBIX
3amaHuil. 3amura

VK-6.1, YK-
6.2, VK-6.3,
VK-7.1, YK-




obecrieyeHus yrpaBIeHHUs.

HuTepner

IIPOEKTOB.

7.2, VK-7.3,
OIIK-2.1,
OIIK-2.2,
OIIK-2.3,
OIIK-3.1,
OIIK-3.2,
OIIK-3.3,
OIIK-5.1,
OIIK-5.2,
OIIK-5.3

HWroro no pazneny

3,5

3,5

217,5

HWroro 3a cemectp

121,7

Kp,5K3aMCH

Hroro o JUCHUITIIINHE

361,1

3a4eT, 3a4YeT C
OLICHKOM, 9K3aMe€H,
KypcoBas paboTa




5 O0pa3oBaTesibHbIE TEXHOJIOTHH

B xone peanu3zanuu mporpaMmbl AUCHHATLTUHBI «OpraHu3aIus U TEXHOJIOTHS
JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECTIEYEeHHUs YIIPABICHH» UCIIOIB3YIOTCSI 00pa3oBaTeIbHbIC
TEXHOJIOTHH, HAIIPAaBJIEHHBIC HA (POPMUPOBAHNE 3aIBICHHBIX KOMIICTCHIIU:
nH(OPMAIMOHHAS JICKIIUS, CEMUHAP, MHTEPAKTUBHBIC TEXHOJOTHH (JIEKLUS — Oecesia, JIeKIHs
-nuanor), HHGOPMalMOHHBIE TEXHOJIOTUH (MCIIOIh30BAHKE MTPE3CHTAIINN, MEAHAPECyPCOB,
cipaBo4HbIX cucteM «I'apanT», «KoHCYynbTaHT +» U ap.)

CamocTosTenpHas padoTa CTYACHTOB MoIpa3yMeBaeT paboTy HaJ KypcOBOH paboToH,
BBITIOJTHEHUE MPAKTUYCCKUX 3aJIaHUH; HHANBHIyaIbHYIO pa00Ty B KOMITBIOTEPHOM KJIacCe U
oubnmoreke. OHa HaMpaBJICHA HA 3aKPEIUICHHUE U YIIIyOJIeHUE 3HAHUH, TOJTYICHHBIX B X0JI€
ayIUTOPHBIX 3aHATHM.

Ornenka 3HaHUH TpesCcTaBIseT cO00I COBOKYIMHOCTh pa3IMYHBIX MTOKa3aTeeH
paboThI cTyIeHTa B TEUEHHE BCETo npoiiecca o0yueHus. [IpomexyTouHbIi KOHTPOIIb 110
WTOTaM OCBOCHHUS JUCLHUIUIMHBI BKIIOYaeT 3adet (5,6 cemectp) u sk3aMeH (4,7 cemectp).

6 YueOHO-MeTOAUYECKOE 0OOecTieYeHHe CAMOCTOATEILHOM padoThl 00y4Yarommxcst

[IpencraBieHo B mpuaoKeHuu 1.

7 OueHO4YHbIE CPEICTBA ISl IPOBECHUS POMEKYTOYHON aTTeCTAlul
[IpencraBieHbl B IPUIOKEHUH 2.

8 YueOHo-MeTOAMUYECKOe U MH(POPMAIIMOHHOE o0ecTieYeHre TUCIMIITTUHBI

a) OcHoBHas JiuTeparypa:

JlokyMeHTanmoHHOe obecrieueHue ynpasienus : yaeouuk / A. C. ['punbepr u ap. -
M. : IOHUTU-AAHA, 2011. - 1 anekrpon. onT. quck (CD-ROM). - 3ari. ¢ TUTYy:1. 9KpaHa. -
(YVaeOnas nuteparypa ajis BbICHI. U cpe. npod. odpas.). - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/2866 (mnata obparieHus:
14.01.2026). - MakpooObeKT. - TekcT : ayekTpoHHbId. - CBeleHHs OCTYyMHBI Takke Ha CD-
ROM.

Hoponuna, JI. A. OpraHuzanusi ¥ TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHUSI
yIIpaBJIeHUs : YIeOHHUK M PakTUKyM i By3oB / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — 2-¢
u3J., nepepabd. u gon. — Mocksa : M3parensctBo FOpaiit, 2025. — 270 c. — (Bricuee
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16016-1. — TexkcT : anekrponHbI // OOpazoBaTenbHas
mwiargopma FOpaiit [caiir]. — URL: https://urait.ru/bcode/560116 (mata obparienus:
22.01.2026)

Kopuees, U. K. Ynpasnenue nokymenramu : yueOnuk / 1. K. Kopuees, A. B.
[Tmenxo, B. A. Mamrypues. — Mocksa : UHOPA-M, 2022. — 300 c. — (Bsiciuee
obpa3zoBanue: bakamaBpuar). - ISBN 978-5-16-003590-1. - Tekct : anekTponHbIii. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/1836610 (mata obpamenus: 22.01.2026). — Pesxxum
JOCTYTIA: TI0 TIOATIHCKE.

AnoxuHa, C. A. KypcoBas paboTa o J0KyMEHTOBE/IEHUI0, apXUBOBEACHHUIO,
OpTaHU3aIMH U TEXHOJIOTHH JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECIIeYeHHs YIIPaBIeHHS : yueOHO-
Meroamdeckoe mocoodue / C. A. AnoxuHa, A. K. Makaposa, 1. B. Camapokosa ; MI'TV. -
Maruutoropcek : MI'TV, 2016. - 1 anextpos. ont. guck (CD-ROM). - 3ari1. ¢ TuTy1. 5KpaHa.
- URL.: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20341 (mata obpamieHus:
30.01.2026). - MakpooOBeKT. - TekcT : aneKkTpoHHbIN. - CBeleHHs OCTYMHBI Takke Ha CD-
ROM.

0) /lomoJiHUTe IbHAA JIUTEpaTypa:
banerackas, H. P. D¢ dekTuBHOCT AesSTENPHOCTH OPTraHOB TOCYAapCTBEHHOM BIACTH
1 TIpo)eCCHOHANIbHAS 3TUKA MYHHUIIMTIAIBHOTO CITy’Kaiero : yaeonoe mocodue / H. P.



banbiackas, M. B. [TaBnyxuna ; MI'TY. - Marautoropck : MI'TY, 2017. - 1 31eKTpoH. ONT.
auck (CD-ROM). - 3aru. ¢ turyn. skpana. - URL:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?
name=3202.pdf&show=dcatalogues/1/1136707/3202.pdf&view=true (nata oOpareHus:
25.01.2026). -

brikoBa, T. A. JlokymeHTanIMOHHOE 00eCIieYeHre yIpaBIeHHs (JeIOTPOU3BOICTBO) :
yuebHoe ocooue / T.A. beikosa, T.B. Ky3unenosa, JI.B. Cankuna ; mox oomr. pea. T.B.
Ky3nenoBoii. — 2-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa : UHOPA-M, 2020.— 304 c. + [dom.
MaTepHaisl [ DneKTpoHHbIN pecypc]. — (Bricmee obpasoBanue: bakanaspuar). - ISBN 978-
5-16-004805-5. - Tekcrt : anekTponHbIi. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1078152 (mata oopamenus: 26.10.2025). — Pexxum
JOCTYTA: 110 TOATHCKE.

Kab6amos, C. FO. D1ekTpoHHOE MTPaBUTEIBCTBO. DIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOO0OPOT.
Tepmuns! u onpenenenus : yuaed. nocodue / C.1O. Kabamos. — Mocksa : UHOPA-M, 2019.
— 320 c. — (Bricmee oopazoBanme: bakamaBpuar). - ISBN 978-5-16-006835-0. - Tekcr :
anektponHbiid. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1002479 (nara obparieHus:
26.10.2025). — Pexxum pocTyma: o MOAINUCKE.

B) MeToanuyeckue ykasaHus:

CamocTosTenbHas paboTa CTYACHTOB By3a : MpakTukyM / coctaBurenu: T. I
Heperuna, H. P. Ypazaea, E. M. PazymoBa, T. ®@. OpexoBa ; MarHUTOropckuii roc.
texHuueckuii yH-T uM. ['. . HocoBa. - Marauroropck : MI'TY um. I'. . Hocosa, 2019. - 1
CD-ROM. - 3arx. ¢ tutyn. skpana. - URL:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?
name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true (mxara obparieHus:
28.01.2026). - MakpooOBeKT. - TekcT : aneKkTpoHHbIN. - CBeleHHs 0CTYMHBI Takke Ha CD-
ROM

AnoxuHa, C. A. KypcoBast paboTa o J0KyMEHTOBEIEHUIO, apXUBOBEICHHUIO,
OpraHM3alMK U TEXHOJIOTMH JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECIIeueHus yIpaBiIeHus : yueOHO-
Meroandeckoe nmocooue / C. A. Anoxuna, A. K. Makapoga, 1. B. Camapokosa ; MI'TV. -
Maruutoropek : MI'TV, 2016. - 1 anextpos. ont. guck (CD-ROM). - 3ari1. ¢ TuTy1. 9KpaHa.
- URL: https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?
name=2535.pdf&show=dcatalogues/1/1130337/2535.pdf&view=true (nata obpareHus:
25.01.2026). - MakpooOBeKT. - TekcT : aneKTpoHHbIN. - CBeleHHs 0CTYMHBI Takke Ha CD-
ROM.

[Tpunoxxenue 3

r) [Iporpammuoe obecneuenue u UHTepHeT-pecypcebi:
http://archives.ru ®enepansHoe apxuBHoe areHTcTBO PD (PocapxuBs)

IIporpammHoe o0ecnieuenune

Haumenosanue .
10 Ne noroBopa CpoKk neicTBUS JTNTICH3UH
7Zip cB00OOTHO pacnipocTpansemoe [10 0eccpovHO
FAR Manager cB00OOTHO pacnpocTpansemoe [10 0eccpovHO
]IiFr Z¥3ip Mozilla cB00OOTHO pacnipocTpansemoe [10 0eccpovHO
Bpayzep Yandex |cBoOonHO pacmpoctpansemoe [10 6eccpodHo

Ipodeccnonanbubie 0a3bl JAHHBIX U HHPOPMALMOHHBbIE CIIPABOYHbIE CHCTEMBI

| HasBanue kypca | Ccpuika




https://www.rsl.ru/ru/4readers

Poccuiickas ['ocynapcrBennas ounbnuoreka. Karamoru
/catalogues/

DnekTpoHHbIe pecypchl oubmorekun MI'TY um. I'.1. https://host.megaprolib.net/M
Hocoga P0109/Web

denepanbHbIil 00pa30BaTEIbHBIN MOPTAT — DKOHOMHKA.

http://ecsocman.hse.ru/
Conumonorusa. MeHe »KMEHT

MexayHnapoanas pedepaTuBHas U OJHOTEKCTOBAS
cripaBoyHast 6a3a JaHHBIX HAYYHBIX U3JaHHM «Springer
Nature»

https://www.nature.com/sitein
dex

Nudopmanmnonnas cucrema - HopmatuBHBIC paBOBBIC
aKThl, OPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSTUTEIHHBIC
JIOKYMEHTBI, HOPMATHUBHBIE M METOINYECKUE
JIOKYMEHTBI U TTOATOTOBJICHHBIC ITPOCKTHI IOKYMEHTOB
o Texauueckoit 3amure nHpopmanuu PCTIK Poccun

https://fstec.ru/tekhnicheskaya
-zashchita-
informatsii/dokumenty-tzi?
ysclid=lujknksfy724757053

WNudopmannonnas cucrema - baHk JaHHBIX yrpo3 https://bdu.fstec.ru/?
oe3omacHoctu nHopmanuu PCTOK Poccun ysclid=lujkqy7cnw630508962

DrekTpoHHas 0a3a nepuoIuUecKux n3ganuii East View

Information Services, OO0 «MIBUC» https:/fdlib.eastview.com/

HanmonanpHas nHPOpMaMOHHO-aHATTUTHYECKAS URL:
cucrema — Poccuiickuii nHaeke HayaHoro nutupoBanus | https://elibrary.ru/project_risc.
(PUHL) asp

9 MaTtepuajJbHO-TEXHHYECKOE o0ecreyeHne TUCUUIINHbI (MOLYJIs1)

MarepuanbHO-TEXHHUECKOE 00eCTIeUeHHEe AUCIUIINHBI BKIIOYAeT:

Y4eOHble ayAUTOPUH [T IPOBEICHUS TMCTAHIIMOHHBIX 3aHITHHN JIKIIMOHHOTO THUTIA:
CroJ1 KOMIIBIOTEPHBIHN, CTOJI MUCbMEHHBIN, CTYN 0(UCHBIH, JOKyMeHT-KaMmepa Epson,
nucroynuk oecriepedoiinoro nmutanuss POWERCOMIMD-1500AP , kamepa BBICOKOTO
paspelieHus, KOMIbIOTEp epCOHabHBIN (TUTIO), TipoekTop ViewSonicPJID7526W,
cnimkepdon HactonbHbI Calisto-620 Plantronics, Be6-kamepa LogiteachC920, cucrema
aKyCTHYeCKasl HaCTOJIbHAsl, CTepeorapHUTypa (MUKpO(OH C IIyMONOJAaBICHUEM), IKPAH
Hactennslid Digis Optimal-C MW DSOC-11032*2

Y4eOHbIe ayAUTOPUH [T IPOBEICHUS MPAKTHUECKUX 3aHATHMA, TPYNTIOBBIX U
WH/IMBUYATbHBIX KOHCYJBTAIMN, TEKYIIETO KOHTPOJIS U IPOMEKyTOuHOU aTTecTanuu: CTom
KOMITBIOTEPHBIH, CTOJI MUCBMEHHBIN, CTYJ OPHUCHBI, JOKyMeHT-Kamepa Epson, nctounnk
6ecniepeboitHoro nmuranusi POWERCOMIMD-1500AP , kamepa BBICOKOTO pa3penieHus,
KOMITBIOTEP MEePCOHANBHBIN (THIIO), poekTop ViewSonicPJD7526W, criukepdon
nacronbHbrin Calisto-620 Plantronics, Be6-kamepa LogiteachC920, cucrema akycTrueckas
HACTOJIbHAS, CTEPEOTapHUTYpa (MUKPO(OH C IIyMOIIOIaBICHHEM ), SKpaH HacTeHHBIH Digis
Optimal-C MW DSOC-11032*2

[Tomerienus 17151 caMoCTOSTENbHOM paboThl 00yuatronuxcs: IlepconanbHble
komrbioTepsl ¢ makerom MS Office, Beixomom B IHTEpHET U € IOCTYIIOM B 3JIEKTPOHHYIO
MH(POPMAIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO Cpelly YHUBEPCUTETA

[Tomerienue Juist XpaHeHUs U TPOPUIAKTHUECKOTO 00CITy)KUBaHUS Y4eOHOTO
obopynoBanus: CTerutaxu Uit XpaHeHus y4yeOHO-HarIsAHbIX TocoOuit 1 yuebHo-
METOAMYECKON JOKYMEHTAIUH.



INPUJIOKEHUE 1

«Y4YeOHO-MeTOaANYecKoe 00ecneyeHne CaMoCTOATEALHON PA00THI 00 VIAIOLIIMX CS)

Hepeueub mem 0451 N0020MmMoeKuU K CeEMUHAPCKUM 3aHaAMuUAM:

Tema: «HaznaueHue Kypca, MCTOYHUKH M JIUTEPaTypa»
Iens uzyuenun: packpvims ponv u Mecmo 0AGHHOZ0 Kypca é npoyecce

npogbeccuonanbnoﬁ n0020MOBKU NO 001<ymeumoee0enulo u apxueoeedenulo.

1)

2)
3)

4)

N3yunTh y4eOHBIH MaTepuai: CChUIKM Ha YYCOHUKH WM y4eOHBIE TOCOOUs W3
CIHCKA JIUTEPATYPHl B KBAJAPATHBIX CKOOKAX C yKa3aHHEM CTPAHHMIL IO TEME.
PackpbITh penMeT, coepxKaHue 1 3a/1auu Kypca.

PackppITh MecTO Kypca cpean APYruX W3ydaeMbIX TUCIHIUIMH, CBS3b C KypcaMu
«BBenenue B npodeccuron, «lokymenroseaenue», «Muaekcanus u kogudukanus
uHpopManuy B MpodhecCHOHAIBHON AesaTenbHOCTH», «COBpEMEHHas OpraHU3aIHs
rOCyJapCTBEHHBIX yupexxJeHui Poccun» u siBisiercst 6a30BbIM A1 Kypca « OCHOBBI
MPOEKTHOM JiesiTeNnbHOCTHY, «KaapoBoe elompou3BOJICTBO», C KOMIUIEKCOM
JUCLUIUIMH, U3y4alolUX HHPOPMALIMOHHO-BBIYUCIUTEIbHBIE CUCTEMBI, IPABOBBIMU
U IPYTUMHU y4eOHBIMU JTUCIUTUINHAMH.

PackpbiTh ponb Kypca «OpraHuzanuss M TEXHOJIOTUS JJOKYMEHTAHOHHOTO
oOecrieyeHnsl yIpaBleHUs» B COBEPUICHCTBOBAHMM OpTaHU3AIMH PabOTHI C
JOKYMEHTaMH,  CO3/laHMM  ONTUMAJIbHBIX  YCIOBMH  PabOTBl  CIIy>KObI
JOKYMEHTalMOHHOro oOecnieueHus ynpasieHus (JOVY), BHenApeHUH TEXHUYECKHUX
cpeAcTB 00pabOTKU JOKYMEHTHOW HHPOpPMALIUH.

Tema: «I/ICTOPI/IH rocyiapCcrBeHHOI0 A€J0IPOU3BOACTBA)
l[eﬂb usydenus: Aanajiu3 uCmopudecKux meHOeHuuﬁ paseumusn 0eﬂ0npou3600cmea u

apxuenozo dena.

1) U3yuuth y4eOHBIi MaTepuall: CCHUIKM HA yYCOHUKH WIIH y4eOHBbIC MOCOOMsS M3

CIIMCKa JIMTCPATypPhI B KBaJPAaTHBIX CKOOKax C YKa3aHHUEM CTpaHUI] 110 TEMC,

2) Pernamenranus 3akonogarenbHbiMu akTaMd XV — XVII BB. OT/A€NbHBIX CTOPOH

co3nanus ¥ 0OPMIICHUS TOKYMEHTOB, 00S3aHHOCTEH «CITYKUJIIBIX) JIFOICH.

3) Xapaktepuctuka «['eHepambHOro periameHTa» 1720 r. Kak OCHOBHOTO

3akoHozaarenbHoro akra X VIII B. mo opranu3sanuu qenonpon3BOACTBA.

4) «OOmiee yupexjaeHue MHUHUCTEPCTB» 1811 . Kak OCHOBHOI 3aKOHOJIATEIBHBIN

aKT 10 €AMHOOOpa3HOMY TOPSIKY JETOMPOU3BOACTBA B yupexaeHusx XIX B.
Coznianue cucTemsl JEJIONPOU3BOJCTBA, COOTBETCTBYIOLIEH €IMHOHAYAIBHOMY
MOPSIIKY TPHUHATUS PEIIEHWH B LEHTPANbHBIX yupexaeHusx Poccum XIX B.
Pernamenranus 1BUKEHUS TOKYMEHTOB.

5) Iloucku paruoHaIbHBIX (OPM OpPraHU3aIMU JEIOMPOU3BOACTBA B COBETCKHIA

nepuon. Hayunas opraHuzanMs —ymnpaBlI€HYECKOTo Tpylda Kak ¢opma
OO0IIECTBEHHOT' O JIBUKEHHUS 33 PallMOHAIN3ALIMIO Tocanapara.

6) AKTHBH3aIMsI COBEPLICHCTBOBAHHMs JeNONpou3BojacTBa B 1970-¢ rr. Pasurue

TEOPETUYECKUX M TPUKIAIHBIX HCCIEJOBAHUNM B 00JACTH COBEPIIEHCTBOBAHUS
JOKYMEHTAIMOHHOTO olecrnieueHust ynpasieHus. DopMupoBaHHE KOHIENIUU
JOY wu paspaborka mpoekta EnuHON  rocynapCTBEHHOW  CHCTEMBI
JNOoKyMeHTarmonHoro obecneuenus ympasienus (EI'CHOYVY), IN'ocynapcTBeHHO#M
CHUCTEMBI JIOKyMEHTalnmoHHOTO obOecneuenust ympasiaenuss (ICHOYVY). Ilemns,
Ha3zHauyeHue, cocraB OcHoBHbIX nonoxenuit 'C/OY, xapakTeprucTuka OCHOBHBIX
HOJIOKEHUN ¥ TEMaTHYECKUX Pa3/esIoB.



7) PasButue paboT mO CTaHAapTH3AlMU ¥ YHUQDUKAIUK  YIIPABICHYCCKUX
nokymMeHToB B 1970 — 1990 rr. mu ux BIMAHME HA JAOKYMEHTHPOBAHHUE U
OpTaHMU3aINI0 PAOOTHI C TJOKYMEHTaMHU.

Tema: «TexHnosorus u opranmsanusi 1eJIOIpou3BoaACTBa»
lleJlb U3yueHusA: u3yuenue meopuu u npaKmuKu opecanu3ayuu COBPEeMERH020

OOKYMEHMAUUOHHO20 00ecneyeHUs YnPagieHUus Ha OCHO8e HAYUHO-000CHOBAHHBIX
NPUHYUNOE.

- Pomp m mecro IIOY B coBpeMeHHOM ynpaBieHUU. lIoHATHE «IO0KYMEHTALlMOHHOE
obecnieyenue ympasinenus» (IAOY). [lenonpous3BoACcTBO Kak (YHKLUS yIpaBICHU, €T
MecTO cpelu Ipyrux GyHKuuil yrnpasieHus. Jeaonpon3BoacTBO Kak cucreMa padoThl ¢
JIOKyMEHTaMHu. YIpaBieHYecKass JAESITeNbHOCTb M  JEJIONPOU3BOACTBO. 3HAUEHUE
JOKYMEHTOB JJISl peaIn3alyy YIIPABICHYECKUX PEILICHUN.

- Opranusanus cayx0bl JJOY. Opranuzannonsbsie GopMbl AeIONPOU3BOACTBA. DaKTOPBI,
onpeneNndIMe HX BbIOOp B KOHKpeTHOM opranu3auuu. HopmartuBHas 06a3a,
periaMeHTHpyoIas OpraHu3aIio u TEXHOJIOTHIO
UH(POPMALIMOHHO-TOKYMEHTALMOHHOT0 00eCeUyeHHsI JeTEIbHOCTH YUPEKICHUS.

-Opranuzanus AOKyMeHTooOopoTa. OmnpeneneHue MOHATUS «IOKyMeHTooO0opoT». Obmue
HOPUHIUIBI U METOANYECKHE OCHOBBI OpraHU3aluu J0KyMEHT0000pOoTa, UX peaan3aliys B
JNEHCTBYIOIMX TOCYJapCTBEHHBIX HOPMAaTUBHBIX JOKyMeHTax. CTpykTypa M o001as
XapaKTepUCTHKA JOKYMEHTONOTOKOB OO0beM IOKyMEHTO0OOpOTa YyUpexkJIeHHs. Yuer
KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB. TEHIEHIMH pocTa JOKYMEHTOOOOpPOTa B COBPEMEHHBIX
yupexaeHusx. Bnusaue aBroMaTu3anuu oo0paboTku HH(GOpMaLMK Ha KOJTMYECTBEHHBIE U
Ka4ueCTBECHHBIC XapaKTEPUCTUKHU JIOKYMEHTO000pOTA. «be3z0ymaxkHoe»
JIeNIOTIPOU3BOICTBO. ABTOMAaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTOO000pOTA.

- Peructpamuss ~ TOKYMEHTOB M OpraHu3anus  CIPaBOYHO-MH(POPMALIMOHHOTO
oOcnyxxuBanus. Perucrpanus kak cocrtaBHas 4dacTb TexHosnoruu JIOVY. [punuummns
perucrpanuy JOKyMEHTOB. I[IpuHIUNBI NOCTpOEHHA HH(OPMALMOHHO-TOUCKOBBIX
cucteM (UIIC) pyunoro tuna, ux Bujsl. MHPpOpMalmoHHO-cIipaBoyHOE 00CTYKMBaHNE
amraparta yhnpaslIeHMs B ycioBusax mnpumeHeHus BT. Ilouck u umcnonb3oBaHue
uHpopmanuu B apromaruzupoBanHsix UIIC.

- Homenknarypa nen opranuzanuu. [loaroroBka HOpMaTHMBHO-METOJIUYECKOM 0a3bl MO
paspaboTke ¥ BHeIpeHHI0 HoMmeHKiaTypbl el opraHusanud. TpeOOBaHUS K
CO3/JaHUIO U coziep:xanue Homenknarypsl nen opranuzanuu. Ilopangok BHegpeHu
HomeHknatypsl nen opraausanuu.

- Koutpons ucnonHenus aokymeHToB. DopMupoBaHHE TpPeOOBAHWN K OpraHU3alMH
KOHTPOJIS WCIIOJTHEHUSI JIOKyMEHTOB B JIeJIONPOU3BO/ICTBE. 3anauu
JIeTTOTIPOU3BOICTBEHHON CITY>KOBI 110 KOHTPOJIIO UCIIOJHEHUS TIOKyMeHTOB. Kareropuu
JIOKYMEHTOB, MoJiiekaniiue KoHTpoto CpoKu MCIOMHEHUS JOKYMEHTOB. TexHosorus
KOHTPOJIBHBIX OINepanui. ABTOMAaTHU3UPOBAaHHBIE CHCTEMBI KOHTPOJSA 32 CpPOKaMH
UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB, OIBIT UX IPUMEHEHHUSI.

- ®opMupoBaHHME W XpaHEHHUE el B JenonpousBojicTse. [lonsrtue «hopmupoBaHue
Jel», OCHOBHbIE TpeOOBaHMSI K TMpoBeAeHHI0 dToi paboThl. CoBpeMeHHas
HOpPMAaTHBHO-METOIMuecKas 6a3a onpezensiomnas TpeoboBanus K GOpMUPOBAHUIO A€ B
nenonpousBoacTBe. dopmupoBaHHe A€l B OpPraHU3alMsIX pa3jIUYHbIX YpPOBHEU
ynpasineHus. 3agaun ciayx0bel JIOY U BEJOMCTBEHHOTO apxuBa MO OOECIEUEHHUIO
KaueCTBEHHOro (QopMupoBaHUs Jen B yupexaeHuu (opranmsanuu). [IpaBmma
dopMHpOBaHUS  JOKYMEHTOB  DPa3JIMYHbIX Kareropuih B  jena.  [lpuHIume
CUCTEMATH3alMK JOKYMEHTOB BHYTPH JIE.

- DKcnepTH3a LIEHHOCTH JI0KYMEHTOB B JI€JI0NpOU3BoACTBE. [IoHATHE «9KCIIEpTHU3a LIEHHOCTH.

HopmaTtuBHO-MeTOIMYECKHE U TEOPETUUECKIE OCHOBBI MPOBEACHUS SKCTIEPTH3bl TpeOoBaHus K
MPOBECHUIO JKCHEPTU3bl I[IEHHOCTH JOKYMEHTOB. OpraHuzanusi 3KCHEpTHU3bl IEHHOCTH



JIOKYMEHTOB, IEHTPaIbHBIX ASKcnepTHhIX Komuccuit (LIDK) m skcneptHbix komuccuu (OK)
yapexaeHus. Ilomoxenuss o6 OK. IlpaBa m (QyHKIIMM KOMHCCHHM, OpraHu3aius padoThl U
JNOKYMEHTHUpOBaHUe JnesTenbHocTH [lopsimok paGorel DK. DTambl NMpOBEACHUS SKCHEPTH3BI
IEHHOCTH JOKYMEHTOB. O opMIIeHUE PEe3yIbTaTOB KCIIEPTHU3HI IICHHOCTH JIOKYMEHTOB.



INPUIOKEHWE 2

OIICHO‘-IHI)IC cpeacrea Jid nmMpoBeacHu A HpOMe)KyTO‘IHOﬁ aTrecranmmn

a) Ilnannpyembie pe3yibTaThl 00y4eHHUs] H OLICHOYHBIE CPEACTBA 1JIsl IPOBeAeHHU
NPOMEKYTOYHOM aTTecTALMHU:

CTpyKTypHBIii
AJIEMEHT
KOMIIETEHIINH

[Tnanupyemble pe3yabTaThl
o0ydeHus

O1neHOYHBIC CPEACTBA

YK-6: CriocobeH yrpaBisiTh CBOUM BPEMEHEM, BHICTPAUBATh U PEATM30BBIBATH TPACKTOPHUIO

CaMOpa3BHUTHS HA OCHOBE MPUHIIUIIOB 00Pa30BaHUS B TEUCHHUE BCEH )KU3HU

YK-6.1

Hcnonbs3yeT THCTPYMEHTHI U
METO/bI YIIPABICHUS
BPEMEHEM IIpH BBIIIOJHEHUH
KOHKDPETHBIX 3a7ad4,
IIPOEKTOB, IPU JOCTUKEHUU
[IOCTaBJICHHBIX LEIEH

Ilepeueny  meopemuueckux  60npocoe K
IK3AMEHY

1. XapakTepucTuka  JAEIONPOU3BOACTBA B
yupexKIeHUsIX Pycckoro 1eHTpaln30BaHHOTO
rocynapcrea XV —XVII BB.

2. XapakTepnble 4epThl Aenonpoun3Boactsa X VIII
B.

3. XapakTepucTuKa JAEJONPOU3BOACTBA BBICUIMX
U IEHTPAJIBHBIX T'OCYAApPCTBEHHBIX YUYPEKICHUU
Poccun B nepsoii nososune XIX Beka.

4. OnpIT pauMOHAIU3ALMK AEJIONPOU3BOACTBA B
OTZENBHBIX BEJAOMCTBAX BO BTOPOW ITOJIOBHHE
XIX — nauane XX Beka.

5. PabGota opraHoB paboue-KpecTbSHCKOU
MHCIEKINU o paloHaIn3anun
JIEIIONIPOU3BOJICTBA. HNucturyT TEXHUKH
YIOpaBIEHUS, €ro HaydyHO-METOAMYECKas W
MIPAKTHYECKAsI 1EATEIIbHOCTD.

6. [TpoGnembr COBEpIIICHCTBOBAHUS
nenonpousBojacTBa B 1950-1980-x  r1r. Ux
3aKOHOJAATeIbHAas u HOpPMAaTHBHAs
periiaMeHTalus.

7. 3HaueHue HOPMAaTHUBHO-METOAUYECKOM

permaMmeHTanuu  genonpousBoicTtea.  CocTas
COBPEMEHHBIX JEHCTBYIOIIMX TOCYJapCTBEHHBIX
HOPMAaTUBHO-METOJUYCCKHUX JOKYMCHTOB.
XapakTepucTUKa TOCYJapCTBEHHON  CHUCTEMBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO O00€CIeYeHHs YIpaBIeHUS
(Icaoy).

8. Oprasu3anoHHbIE (bopMbI
JenonpousBojacTBa. VX~ 3aBHCHUMOCTB  OT
cnenuuKd W OPraHU3alMOHHON CTPYKTYpBI

YUPEXKIEHUS.
9. Crpykrypa u (yHKIIMU TOApPA3ACICHAN IO
JIOKYMEHTallMOHHOMY 00CITy>)KUBAaHUIO
YUPEKICHUM.

10. XapakrepucTuKa OCHOBHBIX HOPMAaTHMBHBIX
JIOKYMEHTOB, peraamMeHTHPYIOIIHNX

JIEJIONPOU3BOJICTBO YUPEXKICHUS.




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

11. JIOIDKHOCTHOM W  YHCICHHBIH COCTaB
JIeTTOTIPOU3BOCTBEHHON CITY>KOBI  YUpPEXKICHHS.
JlomxHOCTHBIE 00513aHHOCTH pabOTHUKOB
ciyx0b1 JIOVY.

12. JIOKyMeHTOOOOpOT. Onpenenenue,
XapaKTePUCTHKA OCHOBHBIX JOKYMEHTOIIOTOKOB.
ITpaBuia opranuzanuu 10KyMeHTO000poTa.

13. IIpaBuna npuema u 00pabOTKU NOCTYHAIOIIEH
KOPPECIIOHICHIIMH, UX BIMSIHUE HA OPraHU3aALUI0
JIBYDKEHUS JIOKYMEHTOB. Hanpasnenue
JJOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHHE.

14. OcHoBHbIE HallpaBJICHUSA
COBEpILEHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO0O0POTA.

15. 3apmaum perucTpanyii  JOKYMEHTOB, €€
opranuzaiusi. CpaBHMUTENbHBIE XapaKTEPUCTUKU
¢opm  peructpauuu  jgokymeHTtoB. CocraB
nHpopmanuu.

16. B3auMoCBs3b NPOLIECCOB PETUCTPALUU U
KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.

17. TexHonmorus KOHTPOJII 3a WCIOJHEHUEM
JIOKYMEHTOB.

18. Opranuzanus crpaBOYHO-UH(DOPMAIIIOHHOM
paboThl yupeKaeHUH.

19. Homenkmatypa nen, ee 3HAuU€HHE U
IIPUMEHEHHE B JIEJIONPOU3BOICTBE.

20. Buagsl HOMEHKIJIATYp /€], OCOOCHHOCTH HX
IIOCTPOEHHUS U IPUMEHEHUS.

21. ®opmupoBaHHe €1 KaK TEXHOJOIMYecKas
ornepanus JIEJIONPOU3BOICTBA. [IpaBuna
(dbopMupOBaHUS B JieNa JIOKYMEHTOB OTAENIbHBIX
KaTeropuil.

22. Dkcmepru3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB B
JIENIONPOU3BOJACTBE.  3aJaud M IOPAOOK
MIPOBEJCHMUSI.

23. DKCIEepTHbIE KOMMCCUHM YUYPEXACHHUH, HX
3a/1a4u ¥ TOPSJIOK PaOOTHI.

24.  llomroroBka  Aen  y4pexIeHUs K
JaNbHEWIEMy HUCHoJb30BaHut0. OnucaHue Jen
MIOCTOSIHHOT'O ¥ BPEMEHHOI'O XpaHEHUS.

25. Onucanue Jea MOCTOSIHHOTO UM BPEMEHHOIO
XpaHeHus. Bunabl onumced, co3gaBaeMbIX IIPU
nepeade 1€l B apXUB.

VK-6.2

Omnpenensger  NPUOPUTETHI
COOCTBEHHOH HEATENHHOCTH,
JUYHOCTHOTO pa3BUTHSI U
po(hecCHOHATLHOTO POCTa

1. /IaTp CpaBHUTEIBHYIO XapaKTEPUCTUKY TPEM
HCTOPUYECKHUM dTanaM JeJI0NpPOU3BOICTBA!
IIPUKA3HOMY, KOJUIE)KCKOMY U MUHUCTEPCKOMY,
I10 CJIEIYIOLIUM ITapamMeTpam:

1)  XPOHOJOTHYECKUE PAMKH;




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

2)  CTpYKTypa OpraHoB rOCYAapCTBEHHOTO
yIpaBJEHUS;

3)  cOCTaB M JOJDKHOCTHBIC 00S3aHHOCTH
JIETIOTIPOU3BOJICTBEHHBIX CITYKAILIHX;

4)  xapakTtepucTHKa (HOPMbI JOKYMEHTA;
5)  dopmymsp 1oKyMeHTa (PEKBU3UTHI),

6)  xapakTepHCTHKa OIepaluii B paboTte ¢
JIOKyMEHTaMU;

7)  HopmaruBHas 06a3za B pabote ¢
JIOKyMECHTAaMH.

3ananue opopMHTH B BHJIE TAOTHIIHL.

2. [Tepeunciuth OCHOBHbBIE
HOPMAaTUBHO-METOJIMYECKUE JOKYMEHTHI B cepe
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECIICYCHUS YIIPABIICHUS B
cogerckuii mepuox 1917-1991rr. Omnwucatb
Ha3HAaYeHHE KaXKJI0TO TIOKYMEHTA.

YK-6.3

OnenuBaeT TpeOOBaHUS
pBIHKA Tpy/Ja U
NPEUIOKEHUS
00pa30BaTeNbHbIX yCIYT AJIs
BBICTPAaWBaHUS TPACKTOPHU
COOCTBEHHOTO
po¢eCCHOHATBFHOTO POCTa

Ilpumepnaa memamuka Kypcogvlx pabom:

1. PernamenTarnus nenonpoun3BojCTBa B
3aKOHOJIaTEJIbHBIX aKTaX JOPEBOIIOLUOHHOMN
Poccun.

2. Cmy>x0bI 1€TTOTIPOU3BOJICTBA B
YUPEXKIEHUSAX TOPEBOTIOIMOHHOM Poccum.
3. PasBurne 3aK0HOIATEILHON

perinaMeHTanuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B
Poccuiickoit ®eneparuu B 1990-¢ -2010rT.

4. Hccnenosanune HOPMAaTUBHOMN u
3aKOHOAATEIbHOW 0a3bl KOHKpETHOW cdepsl
JIESITEIBHOCTH.

5. AHau3 JOKaJbHBIX aKTOB OpraHU3aluu
(Ha mpUMepe JIOKaJIbHBIX AKTOB KOHKPETHOM
OpraHHU3aIIH)

6. AHaN3 CTPYKTYPHI U QYHKIMH CITy>KOBI
JIEIIONPOU3BO/ICTBA (Ha MpUMeEpe KOHKPETHOM
OpraHH3alun).

7. Opranuzanus padots! ciyx0s1 IOV (Ha
npUMepe KOHKPETHON OpraHu3alin).
8. Opranmzanus J0KyMeHToo0opoTa (Ha

IIpUMepe KOHKPETHON OpraHu3alii) 1 OCHOBHbBIE
HaIlpaBJIEHUs €r0 COBEPIIEHCTBOBAHUS.
9. ITocranoBka JIEJIONPOU3BOJCTBA




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

TIOJIPA3JICIICHUST YUPEIKICHHSL.

10. MeTtopl opranu3anuu

KOHTPOJISl 32 HWCIOJHEHHWEM JIOKYMEHTOB IIpU
TPaIUIIMOHHOM JIETIONPOU3BOJICTBE.

11. [Tpo6eMbI 3KCIEPTU3BI IICHHOCTH
JJOKYMEHTOB B JICJIONIPOU3BOICTBE.

YK-7: CiocobeH noaiepxuBaTh JOIHKHBIM YPOBEHb (PU3NUECKOM MOATOTOBICHHOCTH ISt

obecnieueHus HOHHOHeHHOﬁ COIIMAILHON U HpO(l)eCCI/IOHaHBHOﬁ JCATCIIBHOCTH

VK-7.1

Bri6upaer
3JI0pOBbECOEpETaroIIne
TEXHOJIOTUH ISt
NOJICP)KaHUST  37I0POBOTO

oOpa3a JKH3HM C YYETOM
(U3HOTIOTHYECKUX
0COOEHHOCTEl OopraHuzMa u

YCIIOBHM peanu3anuu
npodeccuoHaIbHON
JeSITebHOCTH

Tect
1. Ilpopomxure «/lenonponu3BoacTBO» — 3TO..
a) CucreMa XpaHEeHUS TOKYMEHTOB.
6) CocraBiieHHE TOKYMEHTOB.
B) OTpacip 1eATeTbHOCTH,
oOecrneunBaromias JOKyMEHTUPOBaHUE U
OopraHu3aIio padboTsl ¢ OQUIIMATBHBIMU
JOKYMEHTaMH.
2. [loHsiTHE «IOKYMEHTHPOBAHHUEY - 3TO:
a) OdopmiieHue 10KyMeHTa.
6) 3anuce nH(MOPMALIUY HA PA3TUYHBIX HOCUTESIX
M0 YCTAaHOBJICHHBIM MTPABHIIAM.
B) lcnonnenue nokymeHra.
3. Kakas ¢opma paboThI ¢ JTOKyMEHTaMH B
YIIpaBJIEHYECKOM aIllapare He CYIIeCTBYeT?
a) [Ipsamas.
6) LlenTpanu3oBaHHasl.
B) CmemanHast.
4. 3aKOHUMTE HAYATOE MPEJI0KEHHE:
JI0OKyMeHTOOO0POT — 3TO ABHIKEHHE
JIOKYMEHTOB B OpPTaHHM3alli{ C MOMEHTA UX
CO3JaHMs JI0:
a) [lepenayn Ha UCTIOJTHEHHE.
0) [ogmmBku B 1emo0.
B) 3aBepIICHUS UCIIOJIHEHUS WIH OTIPABKH.
5. Kakue ToOKyMEHTOMOTOKH 0 HAIIPABIEHUIO HE
CYILIECTBYIOT?
a) ['opu3oHTANBHBIE TOTOKH.
0) BepTukanbHbIe TOTOKH.
B) CrinpaJibHbIe TOTOKH.
6. JlokyMeHTBI, cO31aBaeMbI€ B
JTAHHOW OpraHU3aly U OTIpPaBJIsiEMbIE 3a €€
Mpeienbl, COCTaBIISIIOT:
a) Bxoasmuii JTOKyMeHTOMOTOK.
0) Ucxonsamuii JOKyMEHTOIIOTOK.




CTpYKTYpHBII
PYKTYP [Inanupyembie pe3ysIbTaThl
3JIEMEHT OrneHOYHBIE CPEACTBA
oOyueHus
KOMIIETEHI[MHA

B) BHyTpeHHUI1 TOKYMEHTOIIOTOK.

7. B Kako CpOK JOJKHA IIPOU3BOJAUTHCS
00paboTKa JOKYMEHTOB U TIepeiaya ux
UCIIOJIHUTEIAM?

a) B nenp nocrymieHust JOKyMEHTOB B
OpraHHu3aIuIo.

0) B TpexaHeBHBIN CPOK MOCIIE TOCTYIICHUS
JIOKyMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

B) B HeenpHBINM CPOK MOCHIE MOCTYIUIEHUS
JIOKyMEHTOB B OPTaHU3AIIHIO.

8. C uero HaYMHAETCS UCIIOTHEHUE TOKYMEHTa?
a) Co cbopa nnopmanuu 1o Bompocy.

0) C coBemanus B KaOWHETE PyKOBOIUTEIIS.

B) C uznanus npukasza o0 UCIOIHEHUN
JIOKYMEHTA.

9. Kak ycTanaBiuBaeTcs CpoOK UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTA, €CJIM €r0 HE yKa3aJl PyKOBOJUTEIh?
a) [lo pemenuto cexperapsi.

6) Ha ocHOBE THTIOBBIX CPOKOB UCTIOJIHEHUS JIJISI
AHAJTOTUYHBIX JIOKYMECHTOB.

B) B 3aBUCHMOCTH OT CUTYyalIHH.

10. Kakue sTansl He IPOXOAAT
UCXOIAIINE JOKYMEHTHI?
a) CocraBieHHe NPOEKTa JOKYMEHTA.
0) Peructparus.
B) [Ipnem u nepBuuHas o6paboTKa.
r) KoHTpOIIb 32 HCTIONTHEHNEM.
11. Ecnu B pe3osronu yKkazaHo
HECKOJIbKO UCTIOJTHHTENEH, TO KTO OTBEYALT 3a
BBITTOJTHEHHUE MTOPYYCHHS PYKOBOTUTEIS ?
a) JIumo, ykazaHHOE B CITUCKE
UCTIOJTHUTEIIEH TEePBBIM.
0) JIuno, onpeneneHHoe
COOTBETCTBYIOLIUM JIOTIOJIHUTENILHBIM YKa3aHUEM
PYKOBOJIUTEIIS.
B) Jlumo, koTopomy TmepBoMy Oyner
nepeaaH JOKYMEHT Ha UCTIOJTHEHHE.

YK-7.2 ITnanupyer cBoe pabodee |1, Bemmummre TEpMUHBI M ONPEIENIECHUS,
cBoOOHOE BpeMs VTS

ONTUMAIIFHOTO  COYETaHMSA
(GU3UYECKON W YMCTBEHHOU
Harpy3ku © oOecCleyeHHs

OIMIUCBhIBAKOIIHEC mnmpounecc HUCITIOJIB30BaHUA
TCOPCTUICCKUX 3HAHUHU U METOAOB HUCCIIEAOBaAHUA
Ha 1mpakTuke. JlaTb CpaBHUTENbHBIN aHAIN3




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

paboTOCIIOCOOHOCTH

TTOHSTHH.
2. [Tpoananusupyiite HOpMaTUBHBIE
TpeGoBaHUS K OpraHu3aluu nporecca
UCIOJb30BaHUSI ~ TEOPETHMUYECKUX  3HAaHUM U
METO/OB HCCIIeI0BaHUs Ha IPAKTHKE.
3. [Ipoananuzupyiite HOPMaTHBHBIE
TpeOoBaHUs K OpraHu3aluu nporecca
UCIIOJIb30BAaHUSl ~ TEOPETUYECKMX  3HAHUH U
METOJIOB MCCJIEI0BAHUS HA MPAKTUKE.

TECT
1. Kakue mOKyMeHTBI HE PETHCTPUPYIOTCS?
a) JIOKyMeHTbI, Ha KOTOPBIX HET
MIOYTOBBIX MapoK.
0) JlokyMeHTBI, aJpeCOBAHHBIE PYKOBOJUTEIIO.
B) JIoKyMeHTBbI, [10JTy4E€HHbIE TOJIBKO
JUIs CBEJIEHUS U He TpeOyrolue OTBeTa U
MCIIOJIHEHUSI.
2. CKOJIBKO Pa3 JI0JIKHBI PETUCTPUPOBATHCS
JIOKYMEHTBI?
a) OnuH pas.
0) /IBa pa3a.
B) Tpu pa3a.
3. Kakas ¢popma perucrpanuu J0KyMEHTOB He
cyliecTByer?
a) XKypHanbHas.
0) Kaprounas.
B) ['azeTHas.
4. Kaxue 3Tarnsl He IPOXOIAT
UCXOJAIINE JOKYMEHTBI?
a) CocTaBieHHe POEKTA JOKYMEHTA.
0) Peructparus.
B) [Ipuem u nepBuuHas o6padboTKa.
r) KonTposs 3a ucnonHeHueM.
5. PerncrpanimoHHO - KOHTPOJIBHBIE KAPTOUKHU
HCIOJIB3YIOTCS:
a) [l KOHTPOJIS IBMIKEHUS
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
6) st 3anucu uHGoOpMaIy.
B) [Ins perucrpanuu BXOASAIMUX, UCXOAIINX,
BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.
6. B xakux ciydasx onmpaBJaHO HCIIOJIb30BaHHUE
KypHaJIBHON (OPMBI PETUCTPAIIUN JOKYMEHTOB?
a) [Ipu GonbIIOM TOKYMEHTOOOO0pOTE.




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

0) [Tpu ManoM JOKYMEHTOOOOpOTE.

B) Bo Bcex ciyuasix.

7. BeiGepuTe npaBHIbHBIN CIOCO0 0(OpMIICHUS
JaThl IPU PETUCTPALIMY TUChMA WK TpUKa3a?
a) 14.12.2010

0) 14.12.10

B) 14.12.2010r

8. PeructpaiinoHHbI HOMEP JOKYMEHTA - 3TO...
(BBIOEpUTE IPABUIILHBIN BApUAHT MPOIOJIKEHUS
OTpeIeTICHN).

a) Ero ycnoBHoe mmudpoBoe (MHOT 1A
OyKBeHHO-II(PPOBOE) 0003HAYCHHE,
MPOCTABIISIEMOE TIPU PETUCTPALIUU.

0) [TopsinkoBBIi HOMEDP TOKYMEHTA B
OpraHu3alu-OTIPaBUTEIIE.

B) [lopsiakoBhIii HOMEp JOKYMEHTA B
OpraHu3aluH-moryyarese.

9. Kora Ha TOKyMEHTE MTPOCTABISETCS PEKBU3UT
«OTMeTKa 0 KOHTPOJIE»?

a) Ecnu 1oKyMeHT BakeH, 1 HEOOX0IUMO
IPEJOTBPATUTH €T0 MOTEPIO.

0) Ecau nokyMeHT TpeOyeT UCTIOTHEHUS U
OepeTrcst Ha KOHTPOJIb.

B) Korna cexperapps 60uTcs 3a0bITh

CPOK UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTA.

10. Kakum 00pa3om zieiatoT OTMETKY O
KOHTPOJIE 32 UCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTa?

a) O6o3HauvarT OykBoi «K», clioBOM HUin
mramnoM «KoHTpoIb.

6) O6o3HauatoT OykBoi «M», ciioBoM miu
mramnoM «VcrnoaHeHoy.

B) O6o03HauaroT OykBo#t «B», c10BOM miu
mTaMiom «BeIoHEHOY.

11. KTo moanuceIBaeT U JaTUPyeT PEKBU3UT
«OTMeTKa 00 UCTIOTHEHUH TOKYMEHTa U
HaIpaBJICHUH €T0 B JETO»?

a) PykoBomuTtens opraHu3aiiu.

0) PykoBonuTens ciry>k0bl JOKyMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieyeHus yrpaBJIeHUsI.

B) Mcnonuurens, paboTaBIIMIA ¢ TOKYMEHTOM,
WINA PYKOBOIMTENb €r0 CTPYKTYPHOTO
Moipa3iesieHusl.

12. Yto crnenyet caenaTh ¢ UCIIOJHEHHBIM




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

JIOKYMEHTOM?
a) [lepenats pykoBOAUTEIIO.
0) BepHyTh cocTaBuTeNIO.

B) [loamuTh B 1€710 B COOTBETCTBUH C
HOMEHKJIaTypOH JeII.

13. Korjga npoucxoauT CHATHE JOKYMEHTA C
KOHTPOJIs1?

a) B xon1e kanengapHoro roja.

6) TosbKO MOCIIE TTOJIHOTO
HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTA.

B) Ilo pemienuto nCronHUTENS.

14. T'ne cnenyet 3aduKCUPOBATH PE3yNIbTAT
UCIIOJTHEHUS TOKyMEeHTa?

a) B perucrpannonHoii kaprouke.

6) Ha camom nokymenTe.

B) Hurne.

15. KTo MOXET CHATh JOKYMEHTBI C KOHTPOJISA?
a) Cry:x0a 6e30MmacHOCTH OpraHu3aIiy.

0) JexypHslii o oducy.

B) JIOJPKHOCTHOE JIMII0, YCTaHOBUBILIEE KOHTPOIIb,
7100 OTBETCTBEHHBIN UCIIOHUTEND

YK-7.3

CobmromaeT u
npornaraHaIupyeT HOPMbI
3I0pOBOTO 00pa3a )KU3HU B
Pa3INYHBIX KU3HEHHBIX
CUTyallusx U B
npodeccCuoHaNBHOM
JIESITCIIBHOCTH

Ilpumepnas memamuxa Kypcoeuvix paoom:

1. PernamenTarnus nenonpoun3BoCTBa B
3aKOHOJIaTEIbHBIX aKTaX JOPEBOIIOLUOHHOMN
Poccun.

2. Ciyx0Bbl eT0NPOn3BOICTBA B
YUPEKIEHUSAX JOPEBOIIOIMOHHON Poccnn.
3. Pa3Butre 3aKk0HOATEIBLHON

periaamMeHTalnud paboThl ¢ JOKYMEHTaMU B
Poccuiickoit @®enepanuu B 1990-e -2010rrT.

4, Uccnenosanue HOPMAaTHBHOM u
3aKOHOJATEIbHONH 0a3pl KOHKPETHOHW cdepsl
JEeSTETbHOCTH.

5. AHaJIn3 JIOKAJIbHBIX AKTOB OpraHU3alnu




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

(Ha mpUMepe JIOKAJIbHBIX aKTOB KOHKPETHOMH
OpraHu3aIim)

6. AHanmM3 CTPYKTYpbl U QYHKIHH CITY>KObI
JIEIONPOU3BOJICTBA (HA IPUMEPE KOHKPETHOM
OpraHu3aIMH ).

7. Opranuzanus padboTs ciryx06b1 JIOY (Ha
npuMepe KOHKPETHOW OpraHU3aLiHg).
8. Opranu3zaius J0KyMeHToo00poTa (Ha

npuMepe KOHKPETHON OpraHu3alin) 1 OCHOBHbBIE
HaIlpaBJIEHUS €0 COBEPIIICHCTBOBAHUS.

9. ITocTtaHoBka JICIIONIPOU3BOICTBA
MOIpa3ICIICHUs YUPEIKICHUS.
10. Mertoapl opranu3aiu

KOHTPOJISI 32 MHCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB IIpU
TPaTULIMOHHOM JI€JIOIPOU3BOJICTBE.

11. [IpoGnembl 3KkCIEPTU3BI LIEHHOCTH
JJOKYMEHTOB B JICJIONIPOU3BOJICTBE.

OIIK-2: Cnoco6eH HaxOAUTh OpraHU3alMOHHO-YIIPABICHYECKUE PEIICHHs IPH PEIICHUH 3a/1a4 B

cepe cBoeit MpoheCcCHOHATLHOMN JIESITETbHOCTH

OIlK-2.1

Ormpenenser 1enu U 3a1adu
ynpasieHus: B chepe cpoeit
npodecCuOHATIbHON
JeSITeTbHOCTH

Ilepeueny  meopemuueckux  60npocoe K
IK3AMEHY

1. XapakrtepucTuka  JEJONpPOU3BOACTBA B
YUpEKIAEHUSAX Pycckoro I1eHTpaln30BaHHOTO
rocyaapcrBa XV —XVII BB.

2. XapakTepHble 4epThl aenonpous3BoacTBa X VIII
B.

3. XapakTepucTuKa JAEJONPOU3BOACTBA BBICUIMX
U LIEHTPAJIBHBIX TOCYAAPCTBEHHBIX YYpEXKICHUN
Poccun B nepoii nosnosrHe XIX Beka.

4. OnbIT pauMOHAIM3ALMK JIEJIONPOU3BOJICTBA B
OTZENBHBIX BEJAOMCTBAX BO BTOPOW ITOJIOBHHE
XIX — nauane XX Beka.

5. PabGota opraHoB paboue-KpecTbIHCKOU
MHCIEKLINU o panuoHaIn3aun
JIEJIOTIPON3BOJICTBA. HNuctutyt TEXHUKN
yOpaBI€HUs, €ro HayyHO-METOAMYECKas W
MIPaKTHYECKAas! 1EATEIbHOCTb.

6. [Tpobaembl COBEPILICHCTBOBAHUS
nenonpousBojacTBa B 1950-1980-x  r1r.  Ux
3aKOHOJAATeIbHAas U HOpMAaTHBHAs
periaMeHTanus.

7. 3HaveHHE HOPMAaTHUBHO-METOINYECKON

periaMeHTauuu  aenonpousBojactBa.  CocraB
COBPEMEHHBIX JEHCTBYIOIIUX TOCYJAapPCTBEHHBIX
HOPMAaTUBHO-MCTOJAUYICCKHUX JAOKYMCHTOB.
XapakTepuCTUKa TOCYIAPCTBEHHOW  CHCTEMBI

IIOKYMCHTaL[I/IOHHOFO OGCCHG‘IGHI/IH praBHeHI/IH
(TCJIOY).




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

8. OpranuzalyoHHbIC dhopmbl
JenonpousBojacTBa. WX 3aBHCHUMOCTH  OT
cnenuduKd W OPraHU3aIMOHHON CTPYKTYpBI

YUPEKICHUSI.
9. Crpykrypa ¥ (yHKIIMH TOAPA3IACICHUA TIO
JIOKYMEHTAIlHOHHOMY 00CITYKBAaHUIO
YUPEKIACHUM.
10. XapakTepucTuka OCHOBHBIX HOPMaTHUBHBIX
JIOKYMEHTOB, peraaMeHTHPYIOIIUX

JIETIOTPOU3BOJICTBO YUPEHKICHHUSI.
11. JIOIDKHOCTHOM W  YHCICHHBIM  COCTaB
JIIONIPOU3BOJICTBEHHON CITYXKOBI  yUPEIKICHHUS.

JlomKHOCTHBIE 00513aHHOCTH paboTHUKOB
ciyx6s1 JJOY.
12. J1oKyMeHTOOO0POT. Onpenenenue,

XapaKTCPUCTHKA OCHOBHLIX JOKYMCHTOIIOTOKOB.
[TpaBuia opranuzanuu J0KyMeHTOO0O0pOTA.

13. IIpaBuna mpuema u 00pabOTKU TOCTYHAIOIIEH
KOPPECIIOHICHIINH, UX BIMSHUE HA OPraHU3aALUIO

JIBUKCHUS JIOKYMEHTOB. Hanpasnenue
JIOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHHE.
14. OcHoBHbIE HallpaBJICHUS

COBEpPILEHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO0O0POTA.

15. 3amaum perucTpanyii  JOKYMEHTOB, €€
opranuszanus. CpaBHUTENbHbIE XapAKTEPUCTUKU
¢opm  peructpauuu  jgokymeHTtoB. CoctaB
uHpOpMaLnu.

16. B3auMoCBs3b NPOIECCOB PETUCTPALUU U
KOHTPOJIS 3@ UCTIOJIHEHUEM JTOKYMEHTOB.

17. TexHonmoruss KOHTPOJIA 3a WCIOJHEHUEM
JIOKYMEHTOB.

18. Opranuzanus crpaBOYHO-UH(DOPMAILIMOHHON
paboThI yupeKaeHUH.

19. Howmenknatypa pnein, €€ 3Ha4eHUE U
IIPUMEHEHUE B JENIONPOU3BOICTBE.

20. Buagsl HOMEHKIATYp JA€l, OCOOCHHOCTH HX
IIOCTPOEHHUS U IPUMEHEHUS.

2]1. ®opmupoBaHHE €1 KaK TEXHOJOTMYECKas
onepanus JEJIONPOU3BOICTBA. [IpaBuiia
dbopMupOBaHUs B JieNa JIOKYMEHTOB OTAENbHBIX
KaTeropuil.

22. Dkcmepru3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB B
JIETTONTPOU3BOJICTBE. 3agaun Hu MOPSI0K
IIPOBEJCHMUS.

23. DOKcHepTHble KOMHMCCHM YUYPEKIECHUH, HX
3aJ]au 1 MOPSAIAO0K PaOOTHI.

24. TToaroroBka bi (N YUPEKICHUS K
JaNbHENUIIEMY HCIOJB30BaHuI0. OnucaHue 1en
ITOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHOT'O XPaHEHUSI.




CTpyKTypHBII

[1nanupyemble pe3ynbTaThbl

AJIEMEHT OneHouyHbIE CPECTBA
oOyueHus
KOMITETCHIIUHT
25. Onucanue Jea MOCTOSSHHOTO UM BPEMEHHOIO
xpaHeHus. Buabl onmced, co3gaBaeMblX NIpU
nepeaye ey B apXuB.
OIIK-2.2 Ucnons3yet ocHOBHbIC | 1. BpImummTe TEPMUHBI W  ONpEACIICHUS,
METO/IbI u MIPUEMBI ONUCHIBAIOIIKE npoiiecc BJIQJICHUS
OpraHu3aluy, TEHJICHUUSMHU pa3BUTHS
MJIAaHUPOBAHUS, MOTHUBALINH, nH(OPMAIMOHHO-IOKYMEHTAI[HOHHOTO u
KOOpJIMHALIMM U KOHTPOJIS obecrieueHHs YIPaBICHUS apXHBHOTO JeNa.
mporeccoB B cdepe cBoei JlaTh CpaBHUTEIbHBIN aHAIU3 MOHSITUH.
npodeccuoHanbHOM 2. [Tpoananusupyiite HOpPMAaTHBHBIE
JESTEIbHOCTH TpeOOBaHUSI K OpraHu3alliy Mpolecca MpoIecce
BJIQ/ICHUS TEHACHIIUSIMHU pa3BUTHUSA
MH(pOPMAIIMOHHO-T0KYMEHTAIIMOHHOTO u
obecrieueHust yrpaBIeHUsI apXUBHOTO Jelia.
3. [Tpoananusupyiite HOPMAaTHUBHBIC
TpeOOBaHUS K OpraHu3alliy Ipolecca IpoLecce
BJIQ/ICHUS TEHACHIIUSIMHU pa3BUTHUSA
MH(OPMALIMOHHO-IOKYMEHTAI[HOHHOT O u
obecrnieueHus ynpaBiIeHUs apXUBHOTO Jiena.
OIIK-2.3 Ymeer unentupuuuposats | Illpumepnas memamuxa Kypcoewix paoom:

TpeOoBaHUS
HOPMAaTUBHO-TIPABOBOU
Cpelsl K CBOEH
npodecCuOHATIbHON
JIeATETbHOCTH U
JeSITeIbHOCTH OpraHu3aluu

1. PernamenTarus nenonpoun3BojCTBa B
3aKOHOJIaTEJIbHBIX aKTaX JOPEBOIOLUOHHOMN
Poccun.

2. Ciyx0Bbl Ie70NpOn3BOICTBA B
YUPEKIEHUAX JOpPEBOIIOMOHHON Poccnn.
3. Pa3Butne 3aKk0HOIATEIBHON

periiaMeHTanuu padboThl C TOKYMEHTAMHU B
Poccuiickoit ®eneparuu B 1990-¢ -2010rr.

4. Hccnenosanue HOpPMaTUBHOM u
3aKOHOJATEIbHONM 0a3pl KOHKPETHOH cdepsl
NEeSITETTHHOCTH.

5. AHaJn3 JOKaJIbHBIX aKTOB OPraHU3aIUH

(Ha mpuMepe JIOKaJbHBIX AKTOB KOHKPETHOM
OpraHu3aIim)

6. AHanmu3 CTpyKTYphl U QYHKUIUN CITYKOBI
JIEIIONPOU3BOJICTBA (HAa IPUMEPE KOHKPETHOM
OpraHu3aINH).

7. Opranunzanus padbots ciyx06b1 JIOY (Ha
npuMepe KOHKPETHOW OpraHu3alliH).
8. Opranuzanus 10KyMeHToo00poTa (Ha

npuMepe KOHKPETHOM OpraHu3alyn) 1 OCHOBHbBIE
HaIlpaBJIEHUs €r0 COBEPIICHCTBOBAHUS.

9. [TocranoBka JIEJIONPOU3BO/ICTBA
MOAPA3ACIICHUS] YUPEKICHUS.




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

10. Mertoapl opranu3auu

KOHTPOJISI 32 HCIIOJIHCHUEM JIOKYMEHTOB IPHU
TPAAUITMOHHOM JICJIOTIPOU3BOJICTBE.

11. [Tpobnembl 3KCTIEPTU3BI IICHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JICJIONIPOU3BOICTRBE.

OIIK-3: CrocobeH MpUMEHSITh TEOPETHUYECKHE 3HAHMS ISl PEIICHUs MOCTaBJICHHBIX 3a1ad B

obnactu JOKYMCEHTOBCACHUA U apXHUBOBEICHHUA

OIIK-3.1

CocraBnsier, odopmiser u

YIIPaBJIEHYECKYIO
JOKYMEHTAIMIO  Pa3INMYHbIX

BCACT

BUJIOB poduITIo

ACATCIIBHOCTH OpraHru3alun

1o
B COOTBETCTBHM C €€
OpraHu3aIMOHHO-TIPABOBOM
dbopmoii

Ilepeuenvy  meopemuueckux  60npocoé K
IK3AMEHY

1. XapaxkTepucTUka  JEJIONPOU3BOJACTBA B
yupexaeHusx Pycckoro  1eHTpamu30BaHHOTO

rocyaapcrBa XV —XVII Bs.

2. XapakTtepHbie uepThl AenonpousBojactea X VIII
B.

3. XapakTepHucTHKa JeJONPOU3BOJICTBA BBICIIMX
U LIEHTPAJIbHBIX T'OCYJapCTBEHHBIX YUPEKIACHUN
Poccunu B nnepBoit nososune XIX Beka.

4. OnbIT pauMOHAIMU3ALMU JI€JIONPOU3BOJICTBA B
OTIENbHBIX BEIOMCTBAX BO BTOPOM IIOJOBHMHE
XIX — nauane XX Beka.
5. Pabora opraHoB
MHCHEKLINN o
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA. WNucTutyT TEXHUKU
yIOpaBi€HUs, €ro HayyHO-METOAMYEecKas W
IIPAKTUYECKAsl IEATENBHOCTD.

6. [TpoGnembl COBEpIIIEHCTBOBAHUS
nenompousBoacTBa B 1950-1980-x rr. Ux
3aKOHO/IaTEIIbHAs U HOpMaTUBHAas
peraamMeHTalus.

7. 3HaueHue HOPMaTHUBHO-METOIUYECKOM
pernameHTanuu  AenonpousBoactsa.  Cocras
COBPEMEHHBIX JIEUCTBYIOIIMX TOCYIapCTBEHHBIX
HOPMAaTHUBHO-METOIUYECKUX JIOKYMEHTOB.
XapakTepucTuka TOCYJapCTBEHHOH  CHCTEMBI
JOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCHeueHus] YIpaBIeHUS
rcaoy).

8. OpranuzannoHHbIE bopmbl
JenonpousBojacTBa. WX 3aBHCHUMOCTH  OT
cnenu(pukn W OpraHU3allMOHHOM CTPYKTYpPHI
YUPEXKICHUS.

9. CrpykTypa W (GYHKIHMM TOJpa3JeNeHuil 1o

paboue-KpecThsIHCKOM
paloHaIN3aII

JIOKYMEHTallMOHHOMY 00CITyKHUBaHUIO
YUPEKICHUN.

10. XapakTepucTHKa OCHOBHBIX HOPMATHBHBIX
JIOKYMEHTOB, perIaMeHTHPYIOIINX

JIETIOTIPOU3BOJICTBO YUPEHKICHHSI.




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

11. JIOIDKHOCTHOM W  YHCICHHBIH COCTaB
JIETIOTIPOU3BOCTBEHHON  CITY>KOBI  yUpPEXKICHHS.
JlomxHOCTHBIE 00513aHHOCTH pabOTHUKOB
ciyx0b1 JIOVY.

12. JIOKyMeHTOOOOpOT. Onpenenenue,
XapaKTePUCTHKA OCHOBHBIX JOKYMEHTOIIOTOKOB.
ITpaBuia opranuzanuu 10KyMeHTO000pOTa.

13. IIpaBuna npuema u 00pabOTKU NOCTYHAIOIIEH
KOPPECIIOHICHIIUH, UX BIMSIHUE HA OpraHU3aluio
JIBYDKEHUS JIOKYMEHTOB. Hanpasnenue
JJOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHHE.

14. OcHoBHbIE HallpaBJICHUSA
COBEpILEHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO0O0POTA.

15. 3apmaum perucTpanyii  JOKYMEHTOB, €€
opranuzaiusi. CpaBHMUTENbHBIE XapaKTEPUCTUKU
¢opm  peructpauuu  jgokymeHTtoB. CocraB
nHpopmanuu.

16. B3auMoCBs3b NPOLIECCOB PETUCTPALUU U
KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.

17. TexHonmorus KOHTPOJII 3a WCIOJHEHUEM
JIOKYMEHTOB.

18. Opranuzanus crpaBoOYHO-UH(DOPMALIMOHHON
paboThl yupeKaeHUH.

19. Homenkmatypa nen, ee 3HAuU€HHE U
IIPUMEHEHHE B JEJIONPOU3BOICTBE.

20. Buagsl HOMEHKIJIATYp /€], OCOOCHHOCTH HX
IIOCTPOEHHUS U IPUMEHEHUS.

21. ®opmupoBaHHe €1 KaK TEXHOJOIMYecKas
ornepanus JIEJIONPOU3BOICTBA. [IpaBuna
(dbopMUpOBaHUs B JieNa JIOKYMEHTOB OTAENIbHBIX
KaTeropuil.

22. Dkcmepru3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB B
JIENIONPOU3BOJACTBE.  3aJaud M IOPSAJOK
MIPOBEJCHMUSI.

23. DKCIEepTHbIE KOMMCCUHM YUYPEXACHHUH, HX
3a/1a4u ¥ TOPSJIOK PaOOTHI.

24.  llomroroBka  Aen  y4pexIeHUs K
JaNbHEWIEMy HUCHoJb30BaHut0. OnucaHue Jen
MIOCTOSIHHOT'O ¥ BPEMEHHOI'O XpaHEHUS.

25. Onucanue Jea MOCTOSIHHOTO UM BPEMEHHOIO
XpaHeHus. Buabl onumced, co3gaBaeMbIX IIPU
nepeade 1€l B apXUB.

OIIK-3.2

3HaeT MpaBOBBIE HOPMBI U
paBuia OpraHu3alui,
cUCTeMaTH3alllH,

KOMIUICKTOBaHUS M yd4eTa
JOKYMEHTAJIbHOTO u
apXUBHOTO ¢doH0B

1. Bemumure TepMUHBI M ONpENENICHUS,
ONKCBHIBAIOIUE IPOLIECC aHAIN3Aa CUTyallud Ha
pBbIHKE HMH(GOPMAIMOHHBIX IMPOJAYKTOB M YCIYT,
JlaBaTh  DKCHEPTHYIO OLIEHKY COBpPEMEHHBIM
CHCTEMaM »3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO00OpOoTa M
BEJICHUS AJIEKTPOHHOIO apxuBa. Hatb




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

OopraHu3aIu

CPaBHUTEJbHbBIN aHAJIN3 TOHSATHIA.

2. ITpoananusupyiite HOpPMAaTUBHbIE
TpeOOBaHUSI K OpraHU3alMM IPOIEcca aHaIHu3a
CUTyalluUd  Ha  pblHKE  HH(OPMAIMOHHBIX
IPOAYKTOB U YCIIYT, 1aBaTh 3KCIEPTHYIO OLICHKY
COBpPEMEHHBIM cucreMam 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OpOTa M BEJIEHHs 3JIEKTPOHHOIO
apXxuBa.

3. [Tpoananusupyiite HOPMAaTHUBHBIC
TpeOOBaHUSI K OpPraHM3AlMHU TPOIECcca IMPOLECC
aHaJM3a CUTYallMH Ha PHIHKE WH(POPMAIMOHHBIX
IPOAYKTOB U YCIIYT, 1aBaTh 3KCIEPTHYIO OLICHKY
COBpPEMEHHBIM cucreMam 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OpOTa M BEJIEHHs 3JIEKTPOHHOIO
apxuBa.

OIIK-3.3

PaGoraer ¢ kopnopaTuBHO
CHUCTEMOM
JIOKyMEHTO000pOTa, B TOM
YHCIIe AJIEKTPOHHOTO, B
COOTBETCTBUU C IIPABOBBIMU
HOpMaMu
npodeccnoHaIbHOM cpeibl

Ilpumepnaa memamuka Kypcogvlx paoom:

1. PernamenTarus nenonpou3BojCTBa B
3aKOHOJIaTEJIbHBIX aKTaX JOPEBOIOLUOHHOMN
Poccun.

2. Ciyx0Bbl 1e0NIpOU3BOICTBA B
YUPEKIEHUSAX JOpEBOIIOMOHHON Poccnn.
3. Pa3Butne 3aKk0HOIATEIBHOMN

periaamMeHTanuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B
Poccuiickoit @enepanuu B 1990-e -2010rr.

4. Uccnenosanue HOpPMaTUBHOM u
3aKOHOJATEIbHONM 0a3pl KOHKPETHOH cdepsl
JIeSITEIbHOCTH.

S. AHaJn3 JOKaJIbHBIX aKTOB OPraHU3aIlUH
(Ha mpuMepe JIOKaJIbHBIX AKTOB KOHKPETHOM
OpraHu3aIm)

6. AHanmu3 CTpyKTYphl U QYHKUIUHN CITYKOBI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA (HAa IPUMEPE KOHKPETHOM
OpraHu3aIlNH).

7. Opranunzanus padbots ciyx06s1 JIOY (Ha
npuMepe KOHKPETHOW OpraHu3alliH).
8. Opranuzanus 10KyMeHToo00poTa (Ha

npuMepe KOHKPETHOM OpraHu3alin) 1 OCHOBHbBIE
HaIIpaBJICHUs €r0 COBEPLICHCTBOBAHUS.

9. ITocTtanoBka JIEJIONTPOU3BOICTBA
MOJIpa3IeNICHUs] YUPEKICHUS.
10. Mertoapl opranu3aiuu

KOHTPOJISI 32 MHCIIOJIHEHHEM JIOKYMEHTOB IIpU
TPAJULIMOHHOM JI€JIOIPOU3BOJICTBE.
11. ITpo6iembl 3KCTIePTU3BI IICHHOCTH




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

JOKYMCEHTOB B JCJIOIIPOU3BOACTBE.

OIIK-5: CnocobeH caMoCTOSATEILHO padOTaTh C Pa3IMYHBIMH MCTOYHUKAMH HH(POPMAIMH U

MMPUMCHATDb

OCHOBBI

npodecCHOHATBHBIX 3a1a4

PIH(bOpMaHI/IOHHO'aHaHHTquCKOﬁ JCATCIIbHOCTHU IIpu pPEIICHUN

OIIK-5.1

Hcnons3yer IIpUEMBI
aHalu3a, CHCTEMAaTU3aluH,
YHU(pUKALUN 51
CTaTHUCTUYECKON 00paboTKu
HOTOKOB ~ MH(pOpMamuu U
COJIepKATENbHO ~ 3HAYMMBIX
SMIMPUYECKUX JaHHBIX

Hepetteub meopemudecKux 6onpocoe K zauemy

1. PackpeiTh mpenMer, conepikaHue, 3a1adu
Kypca;

2. PackpeiTh MecTO Kypca cpeau ApYyrux
U3y4aeMbIX JUCLUIUINH;

3. AHanu3 TEPMHUHOJIOTUU OCHOBHBIX
HOHATUH B 00J1aCTH AET0NPON3BO/ICTBA;

4. PackpeiTh ponb kypca «OpraHuszanus u
TEXHOJIOTUSl JIOKYMEHTALMOHHOIO0 00ecCreueHUs
yIpaBICHUS» B COBEpIIEHCTBOBAHUU
OopraHuzanuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH.

5. Bo3HukHOBEHME u pa3BuTHe
JIeJIONPOU3BOJICTBA B yupexaeHusx Poccun XV —
XVII BB.

6. XapakTepHble YepThI 1€TONPOU3BOICTBA B
yupexnenusx Poccuun XVIII B.
7. XapakTepucTuka JEJIOMPOU3BO/ICTBA

BBICIIMX W ICHTPAIBHBIX TOCYIapCTBEHHBIX
yupexaenuit Poccun B nepBoii mojosune XIX B. —
Hayaie XX B.

8. OmnpIT parroHaIH3aIun
JISIONTPOU3BOJICTBA B OTACIBHBIX BEIOMCTBaX BO
BTOpOil moioBuHe XIX — Hauane XX Beka.

9. CraHoBJeHHE " pasBUTHE
JIeNTOTIPOU3BOICTBA B COBETCKHUX
TOCYJapCTBEHHBIX YUPEKICHHSIX.

10. PabGota opraHoB pabode-KpecThbSIHCKOM
WHCTICKIIHN o parnroHaTu3aIH
JIeNTOTIPOU3BO/ICTBA.

11. WHCTATYT TEXHUKH YOPABJIECHUS, €r0
Hay4YHO-METOINYecKast U NpaKTU4ecKas
NeSITETTHHOCTD.

12. [Tpobnembl COBEPLIECHCTBOBAHHUS
nenonpousBojacTBa B 1950-1980-x  rr. Ux
3aKOHOJaTeIbHas U HOpMAaTHBHAas
periTaMeHTanusI.

13.  3HaueHne = HOPMAaTHUBHO-METOAMYECKOMN

pernameHTanuu  Aenonpoussoactsa.  Cocras
COBPEMEHHBIX JEHCTBYIOIUX TI'OCYJapPCTBEHHBIX
HOPMAaTUBHO-METOINYECKUX JIOKYMEHTOB.
XapakTepUCTUKAa TOCYNAPCTBEHHOW  CUCTEMBI




CTpyKTypHBII
AJIEMEHT
KOMITETCHIIUHT

[Tnanupyembie pe3ysbTaThl
oOyueHus

O1ieHOYHBIE CPENCTBA

JIOKYMEHTAIMOHHOTO O00€CIeYeHUs YIpaBJICHUS
(rcaoy).

14. OpraHu3anuoHHbIC hopmbl
JeNnonpou3BoAcTBa. WX 3aBHCHMOCTH  OT
cnenuduKd W OPraHU3alMOHHON CTPYKTYpBI
YUPEKACHUS.
15. Ponmp wu
obecrieueHHs
yIpaBiIeHUH.
16.  Opranmzanus cayx6os JJOY.

17. CrtpykTypa u QyHKIMH TOApa3AeIeHUN 1Mo
JOKYMEHTAIUOHHOMY 00CITy’)KUBAaHUIO
YUpEKICHUM.

18. JIOJDKHOCTHOM W YHCIIEHHBIM  COCTaB
JIEIIOMPOU3BOJICTBEHHONW CIIYXKOBI  yUpEKICHHUS.
JlomkHOCTHBIE 00S3aHHOCTH PAOOTHHUKOB CITYKOBI
JOVY.

MCECTO  AOKYMCHTAIIMOHHOI'O
YIIpaBJICHUA B COBPCMCHHOM

OIIK-5.2

Brinenser "
CHUCTEMAaTU3UPYET

CMBICIIOBbIE KOHCTPYKIIUU B
TEKCTax WCTOYHHUKOB,
COCTaBIIIET U PENAKTUPYET
TEKCTHI CITy’K€OHBIX

JIOKYMEHTOB

1. Beimummte TEpMHUHBI W ONpEesICHUS,
OIKCHIBAOIIME NPOLIECC OLEHUBAHUS UCTOPUU U
COBPEMEHHOI'0 COCTOSIHMSI 3apyO€’KHOTO OIIbITa
yIpaBieHUs JOKYMEHTAaMH M OpraHu3aluu HuX
XpaHeHus.  JlaTb  CpaBHUTENbHBI  aHaAIU3
MIOHATUH.

2. [Tpoananusupyiite HOpPMAaTHBHbIE

TpebOoBaHUS K OpraHu3alu npouecca
OLICHUBAHMSI UCTOPUH U COBPEMEHHOT'O COCTOSTHUSA
3apyOeKHOI0 OIbITa YIPABIECHUS JOKYMEHTAMU U
OpraHMu3ali UX XPaHEHHUS.

3. IIpoananusupynire HOpPMaTHUBHBIE
TpeGoBaHUS K OpraHu3aluu nporecca
OLICHUBAHUS UCTOPUU U COBPEMEHHOI'O COCTOSIHUSA
3apyOeKHOT0 OMbITa YIPABIECHUS JOKYMEHTAMH U

OopraHu3ali NX XpaHCHUS.

OIIK-5.3

Brnageer naBbikamu
palMOHAIBHOM
UH(OPMAaIIMOHHO-TIOUCKOBOM
paboTHI I BEICHUS
HAYYHBIX UCCIIEAOBAHUN

Ilpumepnasa memamuka Kypcoewvix padom:

1. PernamenTanus 1enonpou3BoCTBa B
3aKOHOJIaTEIBHBIX aKTaX JOPEBOIIOIMOHHOMN
Poccun.

2. Cmy>x0bI 1€TTOTIPON3BOJICTBA B
YUPEKICHUAX AOPEBOIOLMOHHON Poccnn.
3. PasBuTne 3akoHOIATEIHLHOM

pernamMeHTanuu padoThI ¢ JOKYMEHTaMH B
Poccuiickoit ®eneparuu B 1990-¢ -2010rT.
4, HUccnenoBanue HOPMAaTUBHOMU u




CTpYKTYpHBII
PYKTYP [Inanupyembie pe3ysIbTaThl
3JIEMEHT OrneHOYHBIE CPEACTBA
oOyueHus
KOMIIETEHI[MHA

3aKOHOJATEJIbHONH 0a3bl KOHKPETHOW cdepsl
NeSITETTLHOCTH.

5. AHaJn3 JOKaJbHBIX aKTOB OPTraHU3aIUH
(Ha mMpUMepe JIOKATbHBIX AKTOB KOHKPETHOM
OpraHu3aIiH)

6. AHaIN3 CTPYKTYPHI U QYHKIHHA CITYKOBI
JIEIIOTIPOU3BO/ICTBA (HAa IPUMEpPE KOHKPETHON
OpraHu3aIlkm).

7. Opranmzanus padotsl ciryx0s1 JIOY (Ha
npuMepe KOHKPETHON OpraHU3allyHn).

8. Opranuzaius J0KyMeHToo00opoTa (Ha
npUMepe KOHKPETHOW OpraHU3aIiK) 1 OCHOBHBIC
HAIPABJICHUS €r0 COBEPIICHCTBOBAHUSI.

9. [TocTanoBka JETOIPOU3BOACTBA
HOJpa3AeICHUs YUPeKICHHS.
10. MeTtop1 opranu3anuu

KOHTPOJISl 32 HWCIOJHEHHUEM JIOKYMEHTOB IIpU
TPaTUIIOHHOM JICTIONPOU3BOJICTBE.

11. [TpoGeMbI 3KCIEPTU3BI IICHHOCTH
JIOKYMEHTOB B JICJIIOTIPOU3BO/ICTBE.

0) ITopsinok npoBeneHust MPOMEKYTOYHOM ATTECTANMH, MOKA3ATEJM U KPUTEPHH
OLICHMBAHMSA:

[IpomexyrouHas arrectauus 1o AucUMIIMHE «OpraHuzanus W TEXHOJOTHS
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO ~ O0ECHEYEHUs]  yNpaBJICHUs» BKIIOYAET TEOPETHUECKHUE BOIPOCHI,
MO3BOJISIOIINE OLEHUTh YPOBEHb YCBOEHUS 00YYAIOUIMMMCS 3HAHUM, M MIPAKTUYECKHE 3aaHus,
BBISIBIISIIOLINE CTETIEHb C(POPMUPOBAHHOCTH YMEHUN UM BaJleHUH, IpoBOaUTCA B opMe 3ayera,
9K3aMeHa U B ()OpMe BBINOIHEHUS U 3alUThl KypCOBOH pabOTHI.

3aueT Mo JaHHOM TUCLUIUIMHE MPOBOJUTCS B YCTHOU (hopme B (popMe KOJIJIOKBUYMA IO
BOIIpOCaM.

DK3aMeH M0 JIaHHOM JAMCUUIUIMHE MPOBOAUTCS B YCTHOU (popMe MO dK3aMEHAIIMOHHBIM
Ousietam, KaXIbli M3 KOTOPBIX BKJIOYAeT 2 TEOPETHMUYECKHUX BOIPOCAa U OJHO MPAKTHUECKOE
3a/laHue.

KypcoBass paboTa BBINOJHSETCS IO PYKOBOJCTBOM IIpPENOAaBaTelis, B IpOLECCE ee
HalMcaHus 00yJaroluiicss pa3BUBaeT HABBIKM K HAy4HOH paloTe, 3aKperuisisi U OJHOBPEMEHHO
pacliupsisi 3HaHHUA, I[OJIyYEHHblE MpU HU3Y4eHMH Kypca «OpraHus3anus M TEXHOJOTHUS
JIOKYMEHTAIMOHHOTO oOecrieyeHus ympaBieHus». llpu BBIMOMTHEHHMM KypCOBOH pabOThI
oOydaromuiicss JOKEH MOKa3aTh CBOE YMEHHE paboTaTh C HOPMATHBHBIM MaTepualioM U
IPYTMMH JIUTEPATYPHBIMH HCTOYHMKAMH, a TaKXe BO3MOXHOCTb CHUCTEMAaTH3UPOBaTh U
aHAIM3UPOBATh (PAKTUUECKHUI MaTepHall U CAMOCTOSTEIbHO TBOPUECKH €r0 OCMBICIINBATb.

B mpomecce HammcaHus KypcoBOW paOOTHl OOy4YarOmMMCS JOJDKEH pa3o0paThcs B
TEOPETUYECKHUX BOMPOCaX N30PaHHOM TEMBbI, CAMOCTOSTENLHO MPOAHATNU3UPOBATH PAKTHYECKHUMA
MatepHal, pa3o0paTs 1 000CHOBATH MPAKTHUYECKHUE MPETIOKEHUSI.




Kpurepumn OLEeHKH (B COOTBETCTBHH C (OPMHPYEMBIMH KOMIICTCHIIMSIMH H
IUTAHUPYEMBIMH pe3yJibTaTaMu O0yUeHHs):

Jlna mosiydeHUs 3auema mo JUCHUILUIMHE O0YJaroIIuicsa JOKeH I0Ka3aTh
copMHUPOBAaHHOCTH KOMIIETEHITHM:

CIIOCOOHOCTh K HCIIOJIb30BAHUIO OCHOBHBIX METOJIOB, CIIOCOOOB M CPEJICTB MOJYYCHHUS,
XpaHeHHs, IepepadboTKu HHpOpMaIuH;

CIOCOOHOCTh CAMOCTOSITETILHO pabOTaTh € pa3IMYHBIMU HCTOUHUKAMH WH(POPMALINH;

BJIaJICHUE TEHACHLIUSAMH Pa3BUTHS HH(OPMAIIIOHHO-T0KYMEHTAIIMOHHOTO ¥ 00eCTIeYeHHS
yIpaBJICHUS] APXUBHOTO JIeNa;

CIOCOOHOCTh OIICHMBATh HMCTOPUIO M COBPEMEHHOE COCTOSHHE 3apyO€)KHOTO OIbITa
yIpaBiIeHUs TOKYMEHTaAMU U OpTaHU3alMK UX XPAHECHHUS,

BJIa/ICHUE HaBbIKaMU pedeprpOoBaHUS U aHHOTHUPOBAHUS HAYYHOM JINTEPATypPbl, HABBIKAMU
PEIaKTOPCKOM paboThlI.

[Ipu cpaue ak3ameHa oOyYaKIIUUCS JIOJPKEH IOKa3aTh C(POpPMUPOBAHHOCTH
CJIeIYIONTUX KOMIIETEHITU

CIIOCOOHOCTh HCIIOJIB30BATh TEOPETHUECKHE 3HAaHUS M METOJbl HCCJIEIOBAaHUS Ha
MPAKTHKE;

CIIOCOOHOCTh AHANU3WPOBATh CHUTYAIMI0 HAa PBIHKE WH(OPMALMOHHBIX MPOIYKTOB U
YCIIyT, JaBaTh SKCIEPTHYIO OLEHKY COBPEMEHHBIM CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOT0 JOKYMEHTO000pOoTa
U BEJICHUS SJIEKTPOHHOTO apXHBa;

BJIaJICHHNE HaBBIKAMHU HCIIOJIB30BAaHHUS KOMITBIOTEPHON TEXHUKA M WH(POPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTUH B TOKYMEHTAIMOHHOM OOECIICYCHNUH YIIPABIICHUS U apXUBHOM JIEJIE;

CIIOCOOHOCTh ~ COBEPIIIEHCTBOBATh TEXHOJOTHH JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTIeYEeHUs
yIpaBJIEHUS U apXUBHOTO Jieia Ha 0a3e UCIOIb30BaHUs CPE/ICTB aBTOMATHU3AlINY;

BJIaJICHHE COBPEMEHHBIMH CHCTEMaMH MH(OPMAIIMOHHOIO U TEXHUYECKOT0 00ecTedeHus
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeueHHsl YIIPaBJIECHUS U YIIPaBJIECHUS apXUBaMU;

CIOCOOHOCTH MCIIOJIb30BaTh MPaBHila OPraHU3alMK BCEX ITAoOB PabOThI C TOKYMEHTaMH,
B TOM YHCJIC aQpXUBHBIMH JJOKYMEHTAMHU;

BJIaJICHNE HaBbIKAMH OOpaOOTKM JOKYMEHTOB Ha BCEX JTamax JIOKyMEHT0000poTa,
CHCTEMaTH3aIll{, COCTABIICHHSI HOMEHKJIATYPhI JEI.

— Ha OLIEHKY «OTJIHYHO» (5 0ayioB) — 00y4aromuiicst 1eMOHCTPUPYET BHICOKUI YpPOBEHb
c(OPMHPOBAHHOCTU KOMIIETEHIMI, BCECTOPOHHEE, CHUCTEMAaTHYEeCKOe U TIIIyOOKoe 3HaHue
y4eOHOTro MaTepuasia, CBOOOJHO BBIMOJHAET MPAKTHUECKUE 3aJaHHsl, CBOOOIHO ONEpUpYyeT
3HAHUSIMH, YMEHUSMH, IPUMEHSET UX B CUTYalUsIX MOBBIIIEHHON CIIOKHOCTH.

— Ha OLEHKY «Xopomo» (4 6amia) — oOydarouuiics 1eMOHCTPUPYET CpelHUil ypOBEHb
c(OPMHPOBAHHOCTH KOMITETCHIIMH: OCHOBHBIC 3HAHMS, YMEHHS OCBOCHBI, HO IOIMYCKalOTCS
HE3HAYNTENbHBIC OMIMOKH, HETOYHOCTH, 3aTPyTHEHHS IPY aHATUTUIECKHUX OTIEPAIHsX, TEPEHOCEe
3HAaHWI U YMEHHI Ha HOBBIC, HECTAHIAPTHBIC CHUTYAIIHH.

— Ha OIEHKY «YyIOBJIETBOPUTEJbHO» (3 Oamna) — oO0ydYaromuiicss IEMOHCTPUPYET
MIOPOTOBBI YpOBEHb C(HOPMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHILIMH: B XOJ€ KOHTPOJBHBIX MEPOIPHUITUI
JIOMYCKAIOTCS OLIMOKM, TPOSIBISETCS OTCYTCTBHE OTAENbHBIX 3HAHWUN, YMEHHH, HABBIKOB,
00y4aroImuicsl HUCHBITHIBACT 3HAYUTEIbHBIC 3aTPyIHEHHMsS INPH OINEPUPOBAHUHM 3HAHUAMHU U
YMEHUSIMH TP UX TIEPEHOCE Ha HOBBIE CUTYALIUH.

— Ha OLCHKY «HEYJIOBJIETBOPUTEIbHO» (2 Oamna) — oOydaromuics AEMOHCTPUPYET
3HaHusa He Oonee 20% TeopeTHUecKOro MaTepuaia, JOMYCKaeT CYIIECTBEHHbIE OLIMOKH, He
MOJKET MO0Ka3aTh MHTEJUIEKTYaIbHbIE HABBIKH PEIICHUS MTPOCTHIX 3a7au.



— Ha OLICHKY «HeYyJ0BJIeTBOPUTEJabHO» (1 0amn) — oOyJaromuiicss He MOXET MOKa3aTh
3HaHHS Ha YPOBHE BOCIPOU3BEACHUA U OOBSCHEHHS HHQOpPMAIMHM, HE MOXET IOoKa3aTh
MHTEJJICKTYaJIbHbIE HABBIKW PELICHUS MPOCTHIX 3a/1ad.

Ioka3zaTesu M KPUTEPUM OLIEHUBAHMS KYPCOBO# padoThI:

— Ha OLEHKY «OTJMYHO» (5 6ayuioB) — paboTa BBIIIOJHEHA B COOTBETCTBHHU C 33aJaHHEM,
oOyuaronuiicss NOKa3bIBaeT BHICOKUI YPOBEHb 3HAHUM HE TOJBKO Ha YPOBHE BOCIPOU3BEACHHUS U
o0bsicHeHus MH(OpMAIMKM, HO M HMHTEUICKTyaJbHbIE HABBIKM pELICHHs NpoOieM H 3ajad,
HaXO0X/IEHUS YHUKAJIBHBIX OTBETOB K ITPO0JIEMaM, OLIEHKH U BBIHECEHUSI KDUTUUECKUX CYKJICHUMH;

— Ha OLIEHKY «Xopomo» (4 0Oamia) — paboTa BBINIOJIHEHA B COOTBETCTBUU C 3aJaHHEM,
oOyJaromuiicss MOKa3bIBAaeT 3HAHHUS HE TOJIBKO HA YPOBHE BOCIPOU3BEACHUS U OOBSCHEHUS
uH(pOpMalliK, HO W MHTEUIEKTyaJbHbIE HABBIKM PpEHICHHUs] MpoOJieM M 3a1ad, HaXOXKICHUS
YHHUKAJIbHBIX OTBETOB K Mpoliemam;

— Ha OLICHKY «yJI0BJIETBOPUTEJbHO» (3 Oayuia) — paboTa BHITIOJIHEHA B COOTBETCTBUU C
3aJaHleM, OOYyYaroIIMICS TOKa3bIBAaeT 3HAHWS HA YPOBHE BOCIPOU3BEICHHS M OOBSICHEHHUS
MH(pOpMalli1, UHTEJUIEKTYaJIbHbIE HABBIKY PEILIEHUS IIPOCTHIX 3ajay;

— Ha OLIEHKY «HeyJI0BJeTBOPUTEIbLHO» (2 0ajuia) — 3a1aHue MIpenojaBaTesis BHIIOJHEHO
YaCTUYHO, B MPOILIECCE 3allUThl pabOThl 00YYarOIIUIICS H0NYCKAET CYIIECTBEHHbIE OIIMOKH, HE
MOJKET MO0Ka3aTh MHTEJUICKTYaIbHbIC HABBIKHM PEIICHUS TOCTABICHHOM 3a/1a4H.

— Ha OLICHKY «HeY/I0BJIETBOPUTENbHO» (1 Oamn) — 3ajaHue npenoaBaTelis BhIMOIHEHO
YaCTUYHO, OOYyYaroIuiics HE MOXET BOCIPOHM3BECTH U OOBSICHUTH COACpKAHHE, HE MOKET
MOKAa3aTh UHTEIUIEKTyalIbHble HABBIKU PEIICHUS TIOCTABICHHOM 3a/1a4H.



