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1. HACIIOPT ®OHJA OHEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHEHU s

®onx ouneHounsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
MPOrpaMMbl JTUCUUIUIMHBL «YTPABICHUE JIOKYMEHTAaMU» M MpeJHA3HAYeH I
KOHTPOJII W OLIEHKM OOpa30oBaTEIbHBIX JOCTH)KEHUW CTYIEHTOB, OCBOMBIIMX
MPOrpaMmy JUCHUTIINHBIL.

1.2. Hesu u 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKU O0YyYarOIIErocs
tpeboBanusasm @OI'OC BO wmarucrtpaTypa 1O  HampaBi€HUIO  IMOJATOTOBKH
46.04.02 JIoOKyMEHTOBEAEHHWE U AaAPXUBOBEAECHUE, YTBEPKIACHHBIM IPHUKA30M
MuHnuctepcTBa Haykd W Bbicliero oOpasoBanus Poccuiickoit ®enepauuu OT
29.10.2020 Ne 1345 (c u3sMeHEHUSIMU U JOTIOJHEHUSIMU ).

1.3. Ilepeyenb kommneTeHuuil, ¢GopMHpyeMbIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbLHOI POrPpaMMBbI

[Ipouiecc ocBOeHMST AMCIMIUIMHBI HAMpaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIUX
KOMIETEHIIUN U UHANKATOPOB UX JTOCTHKECHUS:

Kon o NuaukaTop 10CcTHKEHU S
®I'oC BO
ITpodeccuonanpHbIC

[TIK-2 Cnocoben IIK-2.1. Criocoben pa3pabaTbiBaTh M BHEIPSTH JIOKAIbHBIE HOPMATHUBHBIC
OpraHU30BbIBATH aKThl B 00JIaCTH YIpaBJIeHUS! JOKYMEHTaMHU OpTraHU3aluu

NEeATENbHOCTD IIK-2.2. CnocobeH opraHu3oBaTh JAEATEIBHOCTh IOJPA3ACICHUS TIO
MOAPA3JICIICHUS [0 | YNPABICHUIO JOKYMEHTaAMHU

YIIPABJICHUIO [IK-2.3.  PerynupyeT  COBEpPLICHCTBOBAHME CHUCTEMbl  YIpPaBJICHUS
JOKyMEHTaMu JOKYMEHTaMU OpraHu3aliu

1.4. Dranbl (opMHpPOBaAHUS KOMIIETEHHHH H CpPeICcTBa OLCHMBAHMS
YPOBHS UX c(pOPMHUPOBAHHOCTH

Konize- KoHTpo/ibHO-011eHOYHbIEe
Jtanbl popMUPOBAHUA KOMIIETEHIIUI TeHuH cpeacrsa / cnocod
OLICHMBaHUS

Tema 1. [IpunATHE OCHOBHBIX OpraHuzanuoHHbIX | [TK-2 YCTHBI  OIpOC, BBIIOJIHEHUE
IIOJIOKEHUH, HaIpaBJICHUN pa3BUTHUSA U IPAKTHYECKHX 3a1aHUH
CTaHJAPTOB B c(epe ynpaBiIeHUs JOKYMEHTaMH
Tema 2. Pacnpenenenue otBerctBeHHOCTH H | [IK-2 YCTHBI  OIIPOC,  BBINOJIHEHHE
[IOJJTHOMOYHUH 110 YIPABJICHUIO JTOKyMEHTaMU B IIPAKTUYECKUX 3a1aHHi
OpraHu3aluu
Tema 3. IIpenocraBnenue ycayr, oTHocsmuxces k | [TK-2 VYCTHBI  OIPOC,  BBINOJIHEHUE
YIPABICHUIO JOKYMEHTAaMHU U HCIOJIB30BAHUIO MPAKTHYECKHX 3aaHMUil
JOKYMEHTOB
Tema 4. [IlpoextupoBanue, BHenpenue u | [IK-2 I — IPaKTHYECKX
aIMUHUCTPUPOBAHUE CIIELUATIN3UPOBAHHBIX . .

3a/1aHUM, YCTHBIN OIIPOC
CUCTEM JUIsl YIIPABJICHUS JOKYMEHTAMU
Tema 5. DNEKTPOHHBII JOKYMEHT B CHUCTEME TK-2 Beimonmnenne HPaKTHICCKUX
yIpaBJieHUs] HTH(POPMAITMOHHBIM O0IIECTBOM 3a/1aHUM, YCTHBIN OIIPOC




Tema 6. IIponieccel ynpaBieHus: JOKYMEHTaMU

VYK-2 VYcerHBIE  ompoc,  BBITIOTHEHHUE
MPAKTUYECKUX 3a1aHUH,

MOATrOTOBKA K KOHTPOJILHOW paboTe

TeKleIaﬂ arrecranmus

ITK-2 KonTponpHas pabora

HpOMe)KyTO‘lHaH aTreCcranusa

TIK-2 SK3aMEH

1.5. Onucanue nokasaresieii GopMHUPOBAHMSA KOMIIETCH UM

Kox

KOMIICTCHIIUN

Pe3ynbTaTsl chopmMupoBaHHOCTH

[1K-2

3HaeT: OCHOBHBIC MPHUHIUIBI OpraHu3alid W (QYHKIMOHUPOBAHUS CHCTEMBI
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIieueHus yIpaBIeHHUs];

Ymeer: npuMeHATh 3(PQEeKTHBHBIE METOABI  YIOpaBIEHHUS B  Ipoliecce
(YHKIIMOHUPOBAHUS IOKYMEHTOO0OpOTa; ONTUMU3UPOBATH COCTAB JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHUU C LIETSIMU U 3a/ladyaMH OpraHU3aliM, pa3padaTbiBaTh U YTBEPKIATh
YHUQUIMPOBaHHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB, UCIOJIb3yEMbIX B OPTaHU3AIINN.
Brnaneer: HaBbIKaMM pPYKOBOJACTBA CIIy:KOOH ITOKYMEHTAllMOHHOIO OO€CledeHus
YIpaBJIEHUs] B OPraHU3alUAX Pa3IMYHOTO IOPUIMUYECKOrO cTaTyca, MaciiTada,
OTpacieBOM HANpaBJICHHOCTH; HaBbIKAMU ONpEIENeHUs Leled M 3amay
HOJIpa3/ieNeHu i JOKYMEHTAIIUOHHOTO 00€CIleYeHUs YIpaBJICHUS, OILIEHKH
3G(GEeKTUBHOCTH M 3KOHOMHYHOCTH PabOThl CIIYKObl JOKYMEHTAIlHOHHOTO

o0ecrieueHns
OCYIIIECTBIICHUS JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICYCHUS YIIPABICHUS

YIpaBJICHMUS,

KOHTPOJIA n IMPOTrHO3UPOBAHUA

nporiecca

1.6. Kpurepum ouneHHMBaHUSI KOMIIETEHI[MII HA Ppa3HbIX 3Tamax HX

¢dopmupoBanus
B GHoil D26 KosaunuecTBo 0as10oB
U1 yueOHOU padoThl
101010 300
BrinonHeHue u 3anuTa npakTHYECKUX padoT 42 30
CamocrosiTenpHas paboTa 12 20
Wubie Bubl yueOHOM paboThl (Hamucanue KCP) 8 15
Dk3ameH 40 35
Bcero 100
HakonurenbHas cucteMa onenuBanus no 100-6aanbHoi mkaJje
YeroipexdaiibHas 100- . Cucrema
BykBeHHas mKaJa, coorBercTByiomas 100-6a/1bHoit
cHCTEeMA OLeHUBAHUA | OasIbHasA KATe OLlEHUBAHU
JK3aMeHa mKajia s JK3aMeHa
OtnyHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETHYECKOE COAEPIKAHHE Kypca OCBOEHO
MOJTHOCTBIO, 0e3 TpoOenoB; HEOOXOAWMBIC TPAKTHIECKUE
HABBIKM PabOTHI C OCBOGHHBIM MaTepHajoM C(OPMHPOBAHEL,
BCE TPEAYCMOTPEHHBIE TPOTPaMMOi OOydeHUs ydeOHBIC
3aJaHMs BBIOJHEHBI, Ka4eCTBO WX BBIIOJIHEHUS OLICHEHO
YHUCIOM 0aJUIOB, OIM3KUM K MAKCHMAJIHHOMY 3auTeHo
Xopomio 83-89 B — oueHb XOpOIIO — TEOPETHUECKOE COIEpKAHHE Kypca
OCBOCHO TIONHOCTBIO, 0€3  TpoOenoB; HEOOXOTUMBIC
MPaKTHYECKUE HABBIKK pabOTHI C OCBOGHHBIM MaTEpHajoM B
OCHOBHOM  C(OPMHPOBaHBI;  BCE  MPEILyCMOTPEHHBIC
mporpaMMmoii  o0y4eHHs y4eOHBIE 3aJaHWsl BBITOJHCHBL,
Ka4eCTBO BBHIMOJIHEHHUS OONBIIHHCTBA M3 HUX OLCHEHO YHCIOM
0ayuToB, OMM3KIM K MAKCUMAJIEHOMY
Xoporio 75-82 C — XOpomIo — TEeOopeTHIecKOoe COAepiKaHhue Kypca OCBOCHO
MOJTHOCTBI0; HEKOTOpHIE MPAKTUYECKUE HAaBBIKH PabOTHI C




OCBOCHHBIM MaTepuajoM c(hOPMHUPOBAHBI HEJOCTATOYHO; BCE
MPEeTyCMOTPEHHBIC TIPOrpaMMOii 00ydeHHs YUeOHBIC 3aTaHus
BBIMIOJTHEHBI, KaY€CTBO BBIMOJHEHUS HU OJHOIO W3 HUX HE 3aureHo
OIICHCHO MHWHHMAJIBHBIM YHUCIIOM 0aJuIoB, HEKOTOPHIC BHIBI
3aJIaHUH BRITIOJTHEHEI C ONTHOKAMU

Y I0BIETBOPUTEIHHO 63-74 D — ynoBneTBOPUTENBHO — TEOPETHIECKOE COIEpIKaHNe Kypca
OCBOGHO YAaCTHYHO, HO NpOOenbl He HOCAT CYLIECTBEHHOI'O
XapakTepa; HeoOXOIUMbIE IPAKTUYECKHe HaBBIKM PaOOTHI C
OCBOGHHBIM MaTepHaJioM B OCHOBHOM C(OPMHPOBAHEL;
OOJNIBIIMHCTBO TPEAYCMOTPEHHBIX IPOrpaMMoON  00ydeHUs
y4eOHBIX 3aJ]aHUi BBIOJHEHO, HEKOTOPbIE W3 BBIOJIHEHHBIX
3aJlaHui cofepKat OMNOKH

Y I0BNETBOPUTETHHO 50-62 E— mocpenctBeHHO —TeopeTHUEcKOe Ccojep)KaHHe Kypca
OCBOGHO YACTHYHO;, HEKOTOpbIE IPAaKTUUECKHE HAaBBIKH
paboTel He c(hOPMHUPOBAaHBl, MHOTHE MPEAYCMOTPEHHBIE
yueOHOI mporpamMmod oOOydeHUs ydeOHbIe 3aJaHds He
BBITIOJTHEHBI JT00 KaueCTBO BHIITOJHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX
OLIEHEHO YMCIIOM 0aJIIOB, OJIM3KMM K MHHUMAJIEHOMY

HeynosnetrBopurensHO 21-49 FX — HeyZoBIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE COJEpKaHHe
Kypca OCBOEHO 4YacTHYHO; HEOOXOJUMBbIE IPAKTUYECKHUE
HaBBIKM  PabOTBI €  OCBOGHHBIM  MarepualoM  He
copMUpOBaHbI; OOJBIIMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX y4eOHOM
nporpaMMoii  o0ydeHHs Y4eOHbIX 3aJaHUii HE BBIIOIHEHO
T100 Ka4ecTBO MX BBITIONHEHUS OIICHEHO YHWCIOM OaJlIoB,
ONMM3KUM K  MHHUMAaldbHOMY; TPH  JIONOJHHUTENHHO
CaMOCTOSITENIbHOW paboTe HaJ MaTepHaIOM Kypca BO3MOXKHO

N He 3auteno
IIOBBINICHHUEC KAUYCCTBA BBITTIOJIHCHUA yqe6m)1x 3aJlaHUU

HeynosnersopurensHo 0-20 F — HeynoBneTBOPUTENBHO — TEOPETHUYECKOE COJEp:KaHHE
Kypca HE OCBOCHO; HEOOXOAMMBIC INPAKTHYECKHE HABBIKU
paboTel He cQOpMHPOBaHbBI, BCE BBIIOIHEHHBIE YueOHBIE
3allaHusl  coaepkar TpyOble OMIMOKW;  JIONOJHHUTENbHAS
caMoCToATeNbHass paboTa HaJ MaTepualoM Kypca He
IpHUBEAET K KaKOMY-THOO 3HAaYMMOMY IOBBIIICHUIO KayecTBa
BBIOJIHEHHS Y4eOHBIX 3aJaHIH

2. KOHTPOJIbHO-OHEHOYHBIE CPEJICTBA

2.1. OneHOYHbBIE CPEACTBA TEKYILEr0 KOHTPOJIs
Bonpochl /151 yCTHOTO onpoca:

1. KakoBa B3alMOCBS3b co CIIETYIOIUMU JTUCIHUIUINHAMU: yIpaBJIeHHE
JOKyMEHTOOOOpOTOM, YIpaBiieHWe Oa3amMu 3HaHUM, ymnpaBieHHEe HHpOpMaluel, ynpaBlieHUE
apxuBamu? Uto ob11ero u B ueM otianuue?

2. KakoBa HOpMaTuBHas 06a3a JeJI0MPOU3BOICTBA U apXUBHOTO Jera’?

KakoBblI coctapmnsitolue >KU3HEHHOTO IIMKIa TOKyMEHTa U IOKyMEHToo00opoTa?
Kakwue sranbl ObITOBaHUS QpXUBHBIX JOKYMEHTOB?

KakoBbl cTanaapTsl Ha cucTeMBbI yrpaBieHus jokymenTamueit (CY)?
OxapakTepu3yinTe peryaupyonyo cpeay J0KyMEHTOB.

Kakue npeumyiiecTBa yrpaBieHUs JOKyMEeHTaMu?

KakoBbI OTBETCTBEHHOCTH U MOJIHOMOYHS B 00JIACTH YIIPABICHUS JOKyMEHTaMu ?
. Kakue npuHIuns! pa3paboTKu mporpamMm yIpaBlieHUs JOKYMEHTaMu?

10. B ueM 0COOGEHHOCTH METOMOJIOTUM IPOEKTUPOBAHUS M BHEAPEHHsS IOKYMEHTHBIX
cucrem?

11. Kakue cpoku XpaHEHHs JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTHOH cucteme?

12. Oxapaktepu3yiiTe KOHTpPOJIb JBIDKEHUS W  HUCIOJIb30BaHUS JIOKyMEHTOB B
JIOKYMEHTHOM CHUCTEME.

13. KaxoBbI Teopus U MpaKkTUKa MPUMEHEHHSI SJIEKTPOHHOTO JOKYMeHTa?

©oNO O AW




14. Kakue QyHKIUU CUCTEMBI YIPABICHUS JOKYMEHTaMH?
15. B uem 3akit0yaroTCsi MOHUTOPUHT U ayJUT TOKYMEHTHBIX CUCTEM?
16. Kakue nporpaMmsl 00y4yeHus B 001aCTH yIpaBieHUs JOKyMeHTaMu Bam n3BecTHbI?

Bomnpocs 1151 ipoBeeHNsI KOHTPOJILHOM padoThI:

1. Yto mo3BOJISIET CUCTEMHBIN MOAXO K YIPABICHUIO TOKYMEHTaMu?

2. YTO yYUTHIBAIOT MOJUTHKA U MPOLEAYPHI ACITSTLHOCTH OpTraHU3aIHii?

3. Mexay KeM U B Kakux JOKyMEHTaxX JOJKHA OBbITh pacIlpe/ielicHa OTBETCTBEHHOCTh U
MIOJIHOMOYUS B 00J1aCTH yIIpaBJI€HUs JOKyMEHTaMu?

4. B KakoM JOKyMEHTE JOJDKHa ObITh 3a(UKCUpOBAaHA CTpAaTETUsl YIPABICHUS
JTOKyMeHTaMu?

5. B kakoli mepumoa OJDKHBI pemIaThCs BOIPOCH, OTHOCAIMECS K XPaHEHHIO,
00paleHnI0 U UCTIOIH30BAHUIO IOKYMEHTOB?

6. Uro BKiIIOYAET yrpaBlieHUE TOKYMEHTaMHU B OpTraHU3aIin?

7. Urto BKIIIOYAET peryiaupyromas cpeaa’?

8. KakuMm XapakTepHUCTHKaMHU JIOJDKHBI 00€CIIEYHTh CO3JaHHUe HAJIKHBIX JOKYMEHTOB
MTOJINTUKA, TIPOTEAYPHI ¥ MPAKTHUKA YIIPABICHHS TOKyMEHTaMH ?

9. KaxkoBa 11e/1b BKIIFOUCHHUS JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTHBIC CHCTEMBI?

10. KakoBO OCHOBHOE M JIOTIOJTHUTEIFHOE Ha3HAYCHHE PETHCTPAIIH?

11. Yro mo3BOJISIET CO3/1aTh CUCTEMA YIPABJICHUS JOKYMEHTAMHU?

12. Kakas 11eb OJIMTUKH B 00JIaCTH YIIPABJICHUS JTOKYMCHTAMH?

13. Yto momkHa OmpeneauTh, MPUHITAS OpraHU3alueld CTpaTerusi COOCTBEHHOM Je0BOM
NeITeNbHOCTH?

14. Kakumu XapaKTepuCTUKaMH JOJKHBI 00J1a1aTh TOKYMEHTHBIE CHCTEMBI?

15. Kakue ocHOBHBbIE BHUIBI KOHTPOJIA JBM)KCHHMS U KCIIOJIb30BAaHUS JIOKYMEHTOB B
JIOKYMEHTHOU cucrteme?

IIpakTuyeckue 3a1aHus:
Ilpakmuuecxoe 3a0anue Ne |
1. OxapakTepus3yiTe JaHHbIE TOHATUA (JOKYMEHT, JIOKyMEHTalus, yIpaBJICHUE

JOKYMEHTaMH),  PYKOBOJACTBYSICh  CIEAYIOUIMMU  HOPMATHUBHO-TIPABOBBIMU  aKTaMU |
METOAUYECKUMU U3TAHUSIMH.

JlokymMeHT

®denepanpHbiii 3akoH «O0 apXUBHOM Jiejie B
Poccuiickoit denepanmun» ot 22.10.2004 N
125-®3 (pen. ot 28.12.2017)

Oenepanbublii  3akoH  «O6  uHbOpMaLUY,
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUSX U O 3aIIUTe
uHpOpMaLUN» oT 27.07.2006
N 149-@3 (pex. ot 19.07.2018)

I'OCT P HCO 15489-1-2007 CHUBUA.

Ynpasnenue JOKYMEHTaMH. OO6mue
TpeboBaHUA

I'OCT P HMCO 15489-1-2019 Cucrema
CTaH/IapTOB o uH(pOpMAaIIUH,

OMONMOTEYHOMY U H3/aTEIbCKOMY JIEIy.
Nudopmanus u gokymeHTanus. YpaBieHHe
nokymeHtamu. Yacte 1. Ilonstus wu




MIPUHIMAIIBI

Mex1yHapoHbIi CTaHZAPT
1SO-15489-1. Mudopmarus U TOKyMEHTAIUS
— VYmnpasnenue nokymeHtamu — Yacte 1:

OOm1re MpUHIUTIBI

Tunosass MHCTPYKLHS IO JEJIONPOU3BOJCTBY

B HUCIIOJIHUTCIIbHBIX opraHax
roCyJIapCTBEHHOM BJIACTH Jlyranckou
Hapoanoii Pecny6mnmxw, YTB.

[IOCTaHOBJICHHUEM Coseta  MuHHUCTpOB
Jlyranckoit Hapoanoit PecnyOnuku — oT
18 oxTs16pst 2016 roga Ne 562

JlokyMeHTanus

B y3ko-nipodeccruonansHoM 3HaYEHUN

KOpuanueckuii cinoBapb

CrnoBapb OM3HEC-TEPMUHOB

CoBpeMeHHBIN Y)KOHOMUYECKUH CIIOBAPh

IOpuanyeckas sHIMKIONEAUS

VYrpaineHue JOKyMEHTaMHU
I'OCT P HMCO 15489-1-2007 CHUBU/I.
VYnpasnenue JIOKYMEHTaMHU. OO0mmue

TpeOoBaHUs

I'oCT P 7.0.8-2013 CUBU/I.
Jlenonpou3BOACTBO M apXUBHOE  JIEJIO.
TepMUHBI U OTIpEETICHUS

I'OCT P HCO 15489-1-2019 Cucrema
CTaHIapTOB o nHdopmauu,
OMOMMOTEYHOMY M HW3JaTEIbCKOMY JIeTy.
Nudopmanus u 1okyMeHTAIUs. YIpaBiIcHUE
nokyMentamu. Yacte 1. llowsatus wu
TIPUHIIUATIBI

2. HSy‘II/IB KaK MPUHATO Pa3ACsATb NJOKYMCHTBI B 3aBUCHUMOCTH OT XapaKTepa 06pa6OTKI/I
COACPIKAIMNXCS B HUX NAHHBIX, 3aII0JIHUTC Ta6n1/1uy.

Hazpanue HOKYMCHTOB

XapaxkTepucTuka

HepBI/I‘{HBIC JAOKYMCHTEIL

BTOpI/ILIHLIC JAOKYMCHTEIL

3. YTO nO3BOISAIOT JAOKYMCHTBI OCYIICCTBJIATH OpraHI/BaHI/IHM?

Ilpakmuuyeckoe 3adanue Ne 2

1. lonoyiHUTE NIpEIOKEHHE:!

I[OKYMCHTLI CoJACpKaT I/IH(I)OpMaI_II/IIO, ABJIAIOIIYIOCA OAHUM H3 BHIOB
OopraHu3anuun (Hap;u:[y C MaTcpuaJbHbIMU, (bI/IHaHCOBLIMI/I, KaZApOBBIMH U )Ip.), O6CCHC‘II/IBE[IOH_II/IX
BO3MOKHOCTBb pCajin3aliun ynpaBHCHqCCKOﬁ ACATCIBHOCTH. I[OKYMCHTLI HeO6XO,Z[I/IMLI JJIAC

pecypcoB



2. 3amoyHUTE TAOIHILY, U3YYHB COCTABIISIONINE IOKYMEHTA.

KomrmioneHTsl JoKymMeHTa XapakTepucTruka

Conepsxanne (KOHTEHT)

Crpykrypa

Kontekct (BHemHss cpena)

Omnucanue YIIOMAHYTBIX KOMIIOHCHTOB JOKYMCHTA OCYHICCTBJIICTCA B BHJAC TakK
HA3bIBACMBIX ... .......... , KOTOpbIE TaKkKe CoJepX ar ......., CBSI3aHHBIE C  YIpPaBICHHEM
JTOKyMeHTaMHu. Takum 00pa3oM, K METaJaHHBIM OTHOCSTCS HE TOJBKO ................. (91eMeHTHI
odopmIieHHsI) TOKYMEHTa, HO | ....., COPOBOXK/JIAIONINE JOKYMEHT (HampuMep, CoJepKaIlruecs B
.......... KypHanax, ......... KAPTOTEKAX).

Paznmuaatorest ....... 0: caMOM JOKYMEHTE; TpPHHIMIIAX W TPaBHJIaX YIPABICHYCCKOU
ACATCIIBHOCTH, JIMIOAX, YYaCTBYHOIIMX B IIPOHECCC YIPABICHHA W JOKYMCHTAIHOHHOIO
oOecrieyeHHsT YNPABJICHUS;, YIPABICHUECKOW JEATENILHOCTH M €€ Ipolleccax; Ipolieccax
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTICeYCHHUs yIPaBIICHHUS.

Ilpakmuuecxoe 3a0anue Ne 3—4
1. JlonosiHMTE Clemyromee cooOIIeHue.
VYrpaBieHne JOKyMEHTAIUEH CKIAIbIBACTCS U3 ....... OCHOBHBIX COCTABJISIFOIINX, KOTOPHIC
B COBOKYITHOCTH TIO3BOJISIFOT JOCTUTHYTH 3(P(PEKTHBHOCTH «IOKYMEHTAIBHOW» NESITEIHHOCTH W
CIOCOOCTBOBATh  PA3BUTHIO  OpraHM3alMd 32 CYET CHCTEMATHYECKOTO  HWCIIOJIb30BaHUS
JOKYMEHTUPOBAaHHOW WH(pOpPMAIUU. DIEMEHTHI yITPaBICHHs JOKyMEHTAIMEH OXBATHIBAIOT MOJTHBIN
KU3HCHHBIH [TUKJT TOKYMEHTOB:

HazBanmne COCTaBJIAIOIIUX XapaKTepI/ICTI/IKa

1. Co3nanne TOKyMEHTOB

2. XpaHeHHue W HCHOJb-30BaHHUE
JOKYMEHTUPO-BaHHOI
nHpopMaruu

3. Ilepemaya IOKyMEHTOB Ha
MOCTOSIHHOE  (TOCYJIapCTBEHHOE)
XpaHECHUE

4. YnpaBieHue apxuBaMu

2. JlonoyHUTE NPEUIOKEHHE:!
B oTeuecTBEHHOM JOKYMEHTOBEACHHUH YIIPABICHUE JOKYMEHTALUEH 3aKIIF0UAETCs B:

3. JlononHUTE IPEIOKEHHS:



VYpaiieHue JOKyMEHTALUEN CYLECTBEHHO OTJIMYAETCs OT Jesonpon3BoacTBa 1 oT JJOV:

| TR ;

) U

CyTb OTIMYMI 3aKJIIOYAETCS] B TOM, UTO IIPU MEPEXO0JE OT ....... K oovernennnn YCUJIMBAETCs €r0
nHPOpMAIMOHHAS ~ COCTAaBJAIOMAs. ...  yiaydmaer  uH(OpMAMOHHOE  oOecrieueHue

YIIPaBJIIEHYECKOTO TIpollecca HE TOJBKO 3a CUET BKIIOYCHHS B WH(POPMALMOHHOE TMOJE BCEU
.................. OpraHu3aliii, HO W 3a cueT Oojee 3(P(HEKTUBHBIX TEXHOJIOTUH ee 00pabOTKH.
.............. — B OoJbIel creneHn GpopMaibHOE MOHATHE (PETJIaMEHT, MPABHJIIO, YCIOBHE), JKECTKO
ompeeNstolIee NopsAIoK paboThl ¢ TOKyMEHTaMU (MHCTPYKILHUS O JETOTIPOU3BOJCTBY). .......... —
o0ecrieynBaeT MPOIECC YNPABJICHUS (MPUHATUS PEIICHUS) JOKYMEHTHPOBAHHOW HH(OpPMAIUEH,
IpH STOM BKIIOYas B HETO aHAIWTHYECKHE KOMITOHEHTBI, CBSI3b YIPABJICHYECKUX (PYHKIUH C
JTOKYMEHTaMH, UX 00CITYKHBAIOITIMH.

VhpaBineHue  JOKYMEHTALMEH  .oovevvvvvnnnieenneeennnnennnn. GyHKIUST ~ OpraHU3alluH,
peainzanysi KOTOPOH paCHpPOCTPAHSETCS HA BCE CTAMMH  .ueenneennenneennennenneannn. JOKYMEHTOB
...................................... JOKyMEHTAIlUM OpTraHW3ali. YTpaBJICHUE JIOKYMEHTaIHeH
OCHOBBIBACTCS HA TIPUHIIUTIAX .. eueeneenntenteteeneanteaneaneenneaneeneenns Y Ha HCIOJIb30BAHUU HOBBIX
WHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHUH, 00ECTICUNBAIOIINX Ka4eCTBEHHBI MEHEDKMEHT 110 OTHOIICHUIO K
JOKYMEHTAI[MM OpPraHW3allid KaK TOJHOLIEHHOMY pecypcy VyhpaBieHus. Tem camMbIM
MTOAYEPKUBACTCS B3AUMOCBSBD . ..uveneeaneeneeneaneaneanenn. B YIIPaBJICHUU.

2.2. OneHOYHbBIE CPEACTBA ISl IPOMEKYTOYHOM aTTeCTAIMHU (IK3aMEeH)

1. B3aumocBsi3p  JUCHUIUIMHBL  «YTpaBI€HHE  JOKYMEHTaMHW»  CO  CMEXKHBIMHU
TWCIUTIITMHAMH.

2. PermameHTHpYyIOINE TOKYMEHTHI IO YIIPABICHUIO JOKYMEHTAMHU.

3. YmpaBneHue JOKyMEHTaMH KakK 00JacTh JACSITEIHHOCTH.

4. Crparerus ynpaBieHHs JOKYMEHTaMHU.

5. O0s13aHHOCTH ¥ TIOJIHOMOYHSI B 00JIACTH YIIPaBICHUS JOKYMEHTaMH.

6. OTBETCTBEHHOCTH I10 YIIPABJICHUIO TOKYMEHTaMU.

7. Meranannsle. YnpaBiieHHEe KOHTEHTOM JOKYMEHTA.

8. JIoKyMeHTHbIE CHCTEMBI.

9. KommuiekcHast mporpamMMa yrpasJieHHsI JOKyMEHTAaMH B OPraHU3aIIH.

10. [puHIMIBl ynpaBieHUs JOKYMEHTaMU.

11. OTBeTCTBEHHOCTH B OOJIACTH YIPaBJICHUS TOKYMEHTAMH.

12. Crparerusi BHEPEHUS CUCTEMBI YIPABJICHHS JJOKYMEHTaMHU.

13. XapakTepHucTHKa CUCTEM YIpaBJICHHUS JOKyMEHTAMH.

14. ®OyHKIMOHATBHBIC XapaKTEPUCTUKH IPOIecca YIIPaBICHUS JOKYMEHTaMH.

15. JlokyMeHTHpOBaHHE MPOLIECCOB YIIPABICHUS TOKYMEHTaMH.

16. Cpencrtsa ympaBieHHUs JOKyMEHTAMU.

17. TlpumeHneHue kiaccu(UKAIMKM JETOBOM IEATENBHOCTH B IpoOIeccax IO YIMPaBICHHIO
JOKYMEHTaMHU.

18. Knaccuduxanus u MHIAEKCUPOBAaHHE JOKYMEHTOB.

19. Mcnonb30BaHNE JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTHOI cucteMe.

20. Metopaomnorus BHEApEHUs YIIPABICHHUS JOKYMEHTaMU.

21. BHeapeHHe CUCTEMBI YIIPABICHUS TOKYMEHTaMHU.

22. Buapl JOKyMEHTAlUY, BXOASAIIME B CUCTEMY YIIPaBJICHUS JOKyMEHTAMHU.

23. Dranbl IPOEKTUPOBAHUS M BHEJAPEHHS CUCTEM YIIPABIECHUS JOKYMEHTaMHU.

24. KoHTpoJb IBUKEHHUS U UCIIOJIB30BaHUs JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTHOM CHCTEME.

25. Ot6op u nepenava JOKyMEHTOB Ha MOCJIEAYIOIIEe XpaHEHHE.



26. Otbop u mepenaya JOKyMEHTOB Ha MOCIEAYIOIIEE YHUUTOKECHHUE.

27. HesarenbHocTh cTpykTyp CHI 1o cranmgapTu3anum 10KyMEHTALUH.

28. OCHOBHBIE MPOIIECCHI PAOOTHI C JOKYMEHTAMH B CUCTEME YIIPABIICHUS.

29. OpraHu3anuy, y4acTBYIOIIUE B IPOIECCE CTaHAAPTH3AIMU YIPABICHUS JOKyMEHTAMHU
B Poccun.

30. Texnuueckue KOMUTETHl PoccraHmapra, ydacTBYIOUIME B TPOILIECCE CTaHIAPTHU3AIUH
yIIpaBJICHUS JOKyMEHTAMH, U UX CTAHIAPTHI.

31. HanmoHnaneHble CTAaHAAPTHI, HCIOJIB3YEMbIE B  YIPABICHUH JOKYMEHTAMH B
coBpemeHHou Poccun.

32. IMpunuuns! pa3pabOTKH MIPOrpamMM yIIPaBICHHUS TOKYMEHTaMHU.

33. VYmpaBieHue  INEKTPOHHBIMH  JOKyMeHTamu.  OOIMe  MOJenu  yIpaBJICHHS
AIIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTaMHU.

34. TlpuopuTeThl  MPAaBOBOTO  PETYAUPOBAHHS  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOecTeueHHs
yIIpaBJICHUSI.

35. KomnereHusi rocyJapCcTBEHHBIX OpPraHoB B  cdepe HOPMATHBHO-TIPABOBOTO
PEeryaupoBaHUs MTPOIECCOB TOKYMEHTOOOPAa30BaHMsI U OPTaHU3AIH Pa0OTHI C TOKYMEHTaMH.

36. MexayHapoHbIe 3THYECKHE W TpodeccHOoHATbHBIE TPeOOBaHHS K YIPABIISIONAM
JOKYMEHTAIUEH.

37. JIOKyMEHTHpOBaHHE MPOIIECCOB YIIPABICHUS JOKYMEHTaMH.

38. Crammaptuzanus U yHH(PHUKAUS JOKYMEHTOB.

39. HopmaTuBHBIE aKTBI ¥ HHCTPYKTHBHBIE MaTepuanbl B OOJACTH  YIpaBICHUS
JTOKYMEHTaMHU.

40. VYmnpaBieHue IBUKEHHEM TOKyMEHTOB. [IpueM 31eKTpOHHBIX JOKYMEHTOB.

41. ABToMaruzanMs TpOLENYyp TMOJYyYEHUS U TepeAayd BXOJAIIMX U HMCXOIAIINX
JOKYMEHTOB.

42. ®aktopsl, BIusonpe Ha 3QpPeKTUBHOCTD YIPABICHUS JOKYMEHTAIIUCH.

43. ABTOMaTH3aIUs JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCTICUCHHS YITPaBICHUSI.

44, Opranuzanusi padoThl CITYKObI JOKYMEHTAIITMOHHOTO 00ECIIeUeHUs YIIPaBIICHHUS.

45. HopmatuBHO-MeTOMUYEeCKass ©0a3a  COyKObl  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecredeHus
yIpaBiIeHUS.

46. HopmaTuBHBIE H HOPMATHBHO-METOJMYECKHE JOKYMEHTBI, perjiiaMeHTHPYIOIINe
MOPSIIOK  COCTABJIGHUS MHCTPYKUUU 1O JOKYMEHTAIIHOHHOMY OOECIEUEHHUIO YIpaBICHUS
OpraHu3aIuy.

47. Cuctema aBromartusanuu aeiaonpousBojactsa (CAJ).

48. Cucrtema ynpaBlieHUsI JOKYMEHTaMH: XapaKTEPUCTUKA U ITAIbl BHEAPCHHUSL.

49. VnpaneHue KOpHOpaTUBHBIMU WH(OPMALIMOHHBIMU PECypCaMHu.

50. JIoxkyMeHTOOOOpOT B OpraHu3aluu. YpaBieHHe IBUKEHHEM TOKYMEHTOB.

51. VYmpaBieHue pe:kUMOM HCTIPABICHUMA B TOKYMEHTE.

52. YmpaBieHue JOKyMEHTaMH U paboTa C 3JeKTPOHHO-IU(POBOI MOAMHUCKIO.

53. OcCHOBHBIE 33J]Jaull OPraHU3alMK CUCTEMBI IIEKTPOHHOTO IoKyMeHTooOopoTa (CO /).

54. Vuudukauus (opM [IOKYMEHTOB OpraHM3aluu, HMX MOpuMeHeHHe (anbOoM Qopm
JOKYMEHTOB, 3JIEKTPOHHBIE 1a0JOHBI OPM JOKYMEHTOB).

55. OOmue TpeboBaHUs K JOKYMEHTaM H CIy)0aM TOKyMEHTAIlMOHHOTO 00eCreYeHHUS.

56. Knaccugukanus ynpaBieHYECKHX JOKYMEHTOB.

57. PazpaboTtka (popM NepBUYHBIX TOKYMEHTOB.

58. Coznanue pabouMX TPyl it KOHTPOJIS TOKYMEHTOo00poTa.

59. ®OopMBI U periIaMeHThl, TO3BOJISAIONINE ONIEPATUBHO COTJIACOBBIBATH JOKYMEHTHI.

60. 3akperuieHHe CIIMCKOB IOKYMEHTOB 32 HUCIIOJHUTEISIMH JOKYMEHTOB.

61. JlokanpHble TpeOOBaHUS K OpraHu3alMd  JTOKYMEHTAllMOHHOTO  oOecreyeHus
yIIpaBJIEHUs] B KOHKPETHOM OpraHn3aluy.



62.

WHceTpykius 1o A€I0NpoU3BOJCTBY JUIsl YOpPaBJIEHUS JOKYMEHTaMH (HOMEHKJaTypa

nen, anp00M 1 Tabenb yHUPHUIMPOBAHHBIX (GOPM).

63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

KopnopaTuBHas cucreMa ynpaBiieHUs JEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMHM.
Cucrema yrpaBieHUs JOKyMEHTOOOOPOTOM.

CrangapTuzanys B yrpaBieHUH JOKYMEHTaMU.

OcHoOBHbIE HOpMATUBHBIE TPEOOBAHMSI K CUCTEMaM YIIPABJIEHUS JOKYMEHTAMU.
[IporpammHOe obecnieueHue ist yIpaBIeHHUs TOKYMEHTaMHU.

VYpapieHue BHYTPEHHEN JOKYMEHTALIUEN.

VYipaBneHue BHEIIHEH JOKyMEHTALMEH.

ABTOMaTH3UPOBAHHOE YIIPABJIEHUE JOKYMEHTOOOOPOTOM.



