PABOYASA ITPOI'PAMMA
AOMOJHUTENbHOH 0011e00pa3oBaTe/IbHOI 001epa3BUBaIOLIeil POrpaMMbl
«1OKYMEHTAIIUOHHOE OBECIIEYEHHUE JEATEJBHOCTHU
OPT'AHU3ALIUN»

MOAYJb 1 JOKYMEHTHUPOBAHHUE

Pabounii TeMaTnyeCcKU 1iiad

Ne i/m HaunmenoBanue Temsl KonunuectBo
4acoB

11 [TonsiTue 0 HOKyMEHTAxX, CUCTEMaX IOKYMEHTUPOBAHMS, 4
HocuTensix uHpopmanuu. I'ocyjapcTBEeHHOE peryInpoBaHue
JIeTIOTIPOU3BOICTBA

1.2 PexBHU3UTHI OpraHU3aImOHHO-PACTIOPSIUTEIIBHON 10
JIOKYMEHTAIUU

1.3 TpebGoBaHust K OPOPMIICHUIO PACTIOPSIUTEIBHBIX U 8
CIPAaBOYHO-UH(POPMAITMOHHBIX JOKYMEHTOB

14 JlenoBble muchMa Kitaccudukanus, opopmieHue, padora ¢ 4
TEKCTOM

1.5 JIOKYMEHTBI 10 MepCoHaTy 2
NTOI'O 28

Tema 1.1. IloHdatne O JOKyMEHTaX, CHUCTEMaX JOKYMEHTHPOBAHMUS,
HOocHUTeNIX nHpopmaluu. ['ocyapcTBEeHHOE peryaIupoBaHue IeTONMPOU3BOICTBA

OcHOBHBIE TEpMHHBI U  oOmpejAeneHus. YHubuUMpoBanHas Qopma
JIOKyMEHTa. YHU(PUIIMPOBAHHBIE CHUCTEMBbI JOKyMeHTanuu. Kiaccuduxarus
nokymeHToB. HopmaTuBHO-MeTO1MuecKast 0a3a 1eIonpor3BOICTBA.

Tema 1.2. PekBU3UTBI OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAIUTENIbHON JOKYMEHTAIIUU

1.2.1. bilaHKW OpraHu3aiuii.

Bunpr OnankoB, ux Ha3HaueHne W (QyHkuuu. TpeboBaHus K UX
oQOpMJICHUIO, HA3HAYEHUIO M UCIoNb30oBaHu0. OdopmiieHne OJaHKOB M UX
MIPUMEHEHUE I COCTaBJICHUS PA3JIMYHBIX BUIOB JOKYMEHTOB.

1.2.2. CocraB, pacmojIOKEHHE U BOCIPOU3BEICHUE PEKBU3UTOB Ha
nokymeHTax. CocTaB, pacloJIOKEHHE U BOCHPOW3BEIACHUE PEKBU3UTOB HAa
nokymeHTax. @opmysip-oopazen. M3yaenne 'OCT P 7.0.97 - 2016.

1.2.3. SI3bIK, CTHUIIb.

S3bIK W CTWIb YOPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K TEKCTY
JTOKyMeHTa. YHUuUKaIus TeKcta. Buasl yHUDHUITMPOBAHHOTO TEKCTAa W METOMIbBI
yaudukaruu. CTpykTypa Tekcra. Mcrnoibp3oBaHuE JIEKCUKHA B TEKCTE TOKYMEHTA

Tema 1.3. TpeboBanusi k 0OPMIICHUIO PACTIOPSIIUTEITHHBIX U CIPABOYHO-
WH(OPMAITMOHHBIX JIOKYMEHTOB

1.3.1. PacmopsimutenbHbIE JTOKYMEHTBHI: BHJBI, HAa3HAYCHHE U COCTaB
PEKBHU3UTOB.



1.3.2. CropaBouHO-UH(OPMAIIMOHHbIE JOKYMEHTBI: BHJbI, Ha3HauYCHUE,
COCTaB PEKBU3HUTOB.

Tema 1.4. JlenoBeie mnuchMma kiaccudukamus, odopmienue, padbora ¢
TEKCTOM.

1.4.1. PazHoBuaHoctd mnuceM. OCOOCHHOCTHM TMpPHU COCTABIECHUU TEKCTa
pa3HbIX BHIIOB muceM. OCOOEHHOCTU MEPENUCKU € 3apyOeKHBIMHU TMapTHEPAMH.
JlenoBoe muchMoO: mpaBuiia oGOpMIICHHUS U TOPAIOK paboThl. OCHOBHBIE BUJIbI
MUCEM: KOHCTPYKTOP, KOTOPBIN YIIPOCTUT pabOTy C TEKCTaMuU

1.4.2. CnyxeOHble TUCbMA: OJaHK JJIsl TUCEM U COCTaB PEKBU3UTOB.

Tema 1.5. JJoKyMeHTHI 110 TIEpCOHAITY.

TpeGoBanuss kK O(OpPMICHHIO JOKYMEHTOB II0 TMEpPCOHATY TPYIOBBIX
JIOTOBOPOB, KaJIPOBBIX MIPUKA30B, 3asIBIICHUHN, O0BSICHUTEIBHBIX 3aIMHUCOK, aHKET.

MOAYJIb 2 JOKYMEHTOOBOPOT

Pabounii TeMaTHYECKUHN TIaH

Ne i/m HaumeHnoBanue Tembl KommmuecTBo
4acoB

2.1 Opranu3zanys J0KyMEHT0000pOTa B TOCYJapCTBEHHBIX U 4
MYHHIIMITATLHBIX CTPYKTYpax

2.2 [Topsanox 06pabOTKU BXOASAIINUX, UCXOIAIINX U BHYTPECHHHUX 4
JTIOKYMEHTOB

2.3 DJEeKTPOHHBIA JOKYMEHTO000POT 2

2.4 KonunennuanpsHoe 1e100ponu3BoJCTBO 2
UTOro 12

Tema 2.1. Opra#mzainus JTOKyMEHTOOOOpOTa B TOCYJapCTBEHHBIX U
MYHULIMNAIBHBIX CTPYKTYypax.

JlokymMeHTOO00pOT, XapakTepUCTHKa  JOKYMEHTOIIOTOKOB, o0beM
JIOKyMEHTOO0O0pOTa B OpraHu3anuu. TUnoBasi MHCTPYKIIHUS 1O JIETONPOU3BOICTBY

Tema 2.2. Tlopsamoxk 00paOOTKH BXONAIIUX, MCXOMISIIMX W BHYTPEHHHUX
JIOKYMEHTOB.

OOs3aTenbHbIE W PEKOMEHIYEMbIC JTamlbl MPOXOXKICHUS BXOJSIIMNX,
HCXOISIIINX u BHYTPEHHHX JTIOKYMEHTOB. [enTpanuzoBaHHas u
JCLIEHTPAIIM30BaHHAs PETUCTPALIMS BXOIAIIUX JOKYMEHTOB.

Tema 2.3. DneKTpOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT.

MexBeIOMCTBEHHBIN 151 BHYTPUOPTraHU3allMOHHBIN 3JIEKTPOHHBIN
JIOKyMEHTOOOOPOT: MPUHIIUIIBI ((POPMHUPOBAHUS U HOPMATHBHBIC AKTHI.

Tewma 2.4. KonpuneHumaibHOE EI0MPON3BOICTBO.

OcHOBHBIE TOHATHS KOH(PUACHIIMAIBHOTO ACIONPOU3BOACTBA. DOPMBI
yS3BUMOCTH  HMH(pOpManuu. AJTOPUTM OPTAaHU3AIMOHHBIX MEPOIMPHUSTUH TIO
3amuTe KOH(PHUICHIIUATBHBIX JOKyMEHTOB. OCHOBHBIC MPHUHITUIIBEI OPTaHU3AIUU
KOH(HUICHIINATEHOTO JOKYMEHTO000pOTA.



MOJAYJIb 3 APXUBHOE JAEJIO

Pabounii TeMaTHYECKUH TI1aH

No /it HaumenoBanue Tembl KonmuecTBo
9acoB
3.1 OCHOBHBIE TIOHSITHS APXUBHOTO JIeja 2
3.2 CocraBnenrue HOMEHKIIATYpHhI j1es. DopMupoBaHUe 4
JOKYMEHTOB B Jiena, opopmienue nemna. Onuch et
3.3 IToaroroBka K apXMBHOMY XPaHECHUIO 2
NUTOro 8

Tema 3.1. OCHOBHBIEC OHATHUS APXUBHOTO €A,

HopmatuBHO-TpaBoBasi 0asa, peryiaMEHTUPYIOIas apXUBHOE XpaHEHHUE
JTOKyMeHTOB. CpOKH XpaHEHUsI JOKYMEHTOB. @OpMUpOBaHHE HOMEHKJIATYPbI JEI.
Co3naHue 3KCepTHOM KOMUCCUU

Tema 3.2. CoctaBieHre HOMEHKJIATYPHI Jeia. PopMUpPOBaAaHUE JOKYMEHTOB B
nena, opopmiieHue jaena. Onuce Aen.

Homenknatypa aen. Cucremaru3anus TOKYMEHTOB B (popMHUpOBaHHE JIeTT B
cooTBeTCTBMM ¢ HoMeHknaTypoi jmen  opranusanuu. TpeOoBaHus K
CHUCTEeMAaTH3allMK JIOKYMEHTOB B Jenia. OcoOCHHOCTH M CpOKH (POpMHUpPOBaHHS
JTOKyMEHTOB B jena. OdopmieHue aell: TUTYJbHBIM JIMCT, BHYTPEHHSS OIHCH
nena, Juct - 3aBeputenb Jgena. CocrtaBieHue omnucu  gen.  IloaroroBka
AJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHEHUIO

Tema 3.2. IloarotoBka Kk apXMBHOMY XPaHEHUIO.

DKcnepTr3a EeHHOCTH TIOKYMEHTOB. [1ops/1I0K YHUUTOXKEHUS JOKYMEHTOB U
odopMIICHUST PE3yNbTaTOB AKcHepTu3bl. IloaroroBka, opopmiieHne u mepemaya
JIe]l B apXUB opraHu3ainuu. TpeOoBaHUs K TOKYMEHTaM IIpH Mepeaye ael B apXuB
opranuzainuyd. OpraHuzanus BEJIOMCTBEHHOIO XpaHEHUS JOKYMEHTOB U
obecricueHUsT UX COXpaHHOCTH. TpeboBaHMS K JOKYMEHTaM IpHU Iepeaade el Ha
rocy1apCTBEHHOE XpaHECHHUE



