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1. HACITIOPT ®OHJA OHEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHEHU s

®onx  oueHounsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass dYacTh paboueit
MPOrpaMMbl JTUCUUIUIMHBL «YTPABICHUE JIOKYMEHTaMU» M MpEJHA3HAYEH I
KOHTPOJII M OLIEHKM OOpa30oBaTeIbHbIX JOCTH)KEHUWA CTYAEHTOB, OCBOMBIIMX
MPOrpamMmy JUCHUTIIUHBIL.

1.2. Hesu n 3ap0a4n GOHIA OLIEHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHSI MOATOTOBKU O0YyYarOIIErocs
tpeboBanusasm @OI'OC BO wmarucrtpaTypa MO  HampaBi€HUIO  IMOJATOTOBKH
46.04.02 JIoOKyMEHTOBEAEHHWE U AapXMWBOBEAECHUE, YTBEPKIACHHBIM IPHUKA30M
MuHnucrepcTBa Haykd W Bbicmiero oOpasoBanus Poccuiickoit ®enepauuu OT
29.10.2020 Ne 1345 (c u3BMEHEHUSAMH U JOTOJTHEHUSIMHU).

1.3. Ilepeyenb kommneTeHuuil, ¢GopmMupyeMbIX B IpoLecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI MPOrPpaMMBbI

[Ipouiecc ocBOeHUsT AMCHMIUIMHBI HAMpaBieH Ha (OPMHUPOBAHUE CIEAYIOIIUX
KOMIETEHIIUN U UHANKATOPOB UX JOCTUKECHUS:

Koa no

®drocC BO NHauKaTOp A0CTHKEHUS

ITpodeccuonanpubie

[IK-2. Crocoben
OPTraHW30BBIBATH JCSITCILHOCTD
MOApa3/ICIICHUS 110 YITPABICHHIO
JTOKYMEHTaMH

[1K-2.2. Opra#u3yer AeATeNbHOCTh MOJpa3/CICHUs IO
VOPaBJICHUIO JOKYMEHTaMH B OpraHM3anusx BceX (opm
COOCTBEHHOCTH

1.4. Dranbl popmMupoBaHUS KOMIIETEHIMA MW CPeIACTBA OLECHUBAHMS
YPOBHS HX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

Konite- KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe
Jdranbl (GOPMUPOBAHHUS KOMIIETEHIIH I S— cpeacTna / cnocod
OlleHMBAHUS
Tema 1. IIpunsiTHe OCHOBHBIX OopraHu3alMoHHbIX | [IK-2 VYCTHBIA  ONPOC,  BBINIOJIHEHUE
MTOJIOKECHUIH, HaIpaBJICHUI pa3BUTHUS u IIPAKTHYECKUX 3a7aHHi
CTaHJIapTOB B c(pepe ynpaBieHUs: JOKYMEHTaAMH
Tema 2. Pacnpenenenne otBerctBeHHOcTH U | [IK-2 YCTHBIN  ONpoC, BBITIOJIHEHUE
MOJIHOMOYUH MO YIPaBIEHUIO JTOKyMEHTAaMHU B PAKTHYECKHX 3a1aHHil
OpraHu3aIuu
Tewma 3. IlpenocraBnenue ycnyr, otHocsmuxcs K | [1K-2 YCTHBIN  ONpoC, BBITIOJIHEHUE
YIPABICHUIO JOKYMEHTAMU U HCHOJIb30BAHUIO [IPAaKTHYECKUX 3a7aHHi
JOKYMEHTOB
Tema 4. IlpoextupoBanue, BHenpenue U | IIK-2 BLIHOIHEHHE NPAKTHYECKHX
aMUHUCTPUPOBAHKE CIEUATIM3UPOBAHHBIX . .
CUCTEM JUIsl YIPABJICHUS JOKYMEHTAMHU SAIAHHH, YCTHBIM OTIpOc
Tema 5. DneKTpoHHbIH nOKyMeHT B cucreme | HK-2 Beimonnenue NPaKTHICCKUX
ympaBJieHHUs HHPOPMAITHOHHBIM 00IIIECTBOM 3a/IaHH, YCTHBIN OIpocC
YK-2 YCTHBIA ~ OMpPOC,  BBITIONHCHHE
Tema 6. IIponieccsl ynpaBieHus JOKyMEHTaMuU IPAKTHYECKUX 3a/1aHuil,
IIOAT0OTOBKA K KOHTpOJ'IBHOﬁ pa60Te
Texkymas arrecranus [1K-2 KonTtposnbHas paborta
ITpomesKyTOYHAA aTTEeCTALMS I1K-2 DK3aMEH




1.5. Onucanue nokasaresieii GopMHUPOBAHMSA KOMIIETCH UM

Kox
PesyiabTarsl ¢cGOPMHPOBAHHOCTH
KOMIIETEHIIMHU
[K-2 3HaeT: ACUCTBYIOIIME CTAHIAPThI MU METOJMKHU YIIPABIEHUS TOKyMEHTAIUEeH, a

TaK)K€ CTPATEruio €IMHON CUCTEMBI YIIPaBJICHUsI OPraHU3allluu;

YmMmeer: oOecrieunBaTh ~ KOHTPOJNb  (OPMHPOBAHUS M COXPAHHOCTH
JOKYMEHTAIBHOTO (POH/IA OpraHU3aliy, IPUMEHATh COBPEMEHHBIE TEXHOJIOTUH U
METOJMKH YIPABJICHHUs JOKYMEHTALIMEN B OPTaHU3ALUU, UCXOI U3 €€ PECYpPCHOM,
KaJpoBOH, HH(POPMAITMOHHON 0a3bI;

Bnageer:  HaBblkaMu ~ ympaBieHUS  JIEATEIBHOCTBIO 1O  KOHTPOJIIO
(YHKIIMOHMPOBAHUS BCEX CHUCTEM JOKYMEHTAallUM OpraHu3aludd, U e
KOPHOPATUBHOTO TOKYMEHTO00OpOTa

1.6. Kpurepum oueHHBaHMS KOMIIETEHIHII HAa Ppa3HBIX 3Tamax MXx
(popmupoBanusn

KoimnuecTBo
Bua yueOHoii paGoThl 0aJ/10B

00 300

Brinosinenue u 3amura npakTH4eckux padoT 42 30

CamocrositenpHas paboTa 12 20

Wubie Buap yuebnoit padotsl (Hanucanue KCP) 8 15

OK3aMeH

40 35

Bcero

100

HakonureabHaa cucrteMa oneHuBanus mo 100-0a1JnLHOM IKaJIe

YeT1oipexdaibHas 100-
CHCTEMA OLeHUBAHUA | OaslIbHas

IK3aMEHa

Cucrema

BykBeHHasi mIKaja, COOTBETCTBYIOUIAS OlleHNBA-
100-6annbHOM MIKAJIE HUS

IK3aMeHa

IKaJjaa

OT1In4HO

90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUYECKOE COJEpIKaHHE Kypca OCBOCHO
MOMHOCTBIO, 0€3 TpoOeNoB; HEOOXOMUMBIE MPAKTUIECKHE
HaBBIKH Pa0OTHl C OCBOCHHBIM MaTepuaioM c(hOPMHPOBAHBI;
BCE MPEIYCMOTPEHHbIE IIPOrpaMMoN OOyueHHs: ydeOHbIe
3a/laHMs BBINIOJHEHBI, KAa4ECTBO WX BBIMOMHEHHUS OIIEHEHO
YHCIOM 0aJIOB, OJIM3KUM K MAaKCHMaJIbHOMY

Xoporio

83-89 B — oueHp XOpOIIO — TEOPETHYECKOE COIEpKAHHE Kypca
OCBOCHO TIONHOCTBIO, 0€3 TpoOenoB; HEOOXOIUMBIC
MIPAaKTHYECKHUE HABBIKK PabOThl C OCBOGHHBIM MAaTEpHAIIOM B
OCHOBHOM  C(hOopMHpOBaHSI; BCE  IIPEIYCMOTPECHHBIE
mporpaMmoii  oOydeHus ydeOHBIE 3aJaHWs BBITOJIHEHEI,
Ka4eCTBO BBIOIHEHHUS OONBIIMHCTBA U3 HUX OLIEHEHO YHCIOM
0ayIoB, OIM3KIM K MAKCUMAIIEHOMY

Xoporio

75-82 C — XOpomIo — TEeopeTHIecKoe COAepiKaHhHe Kypca OCBOCHO 3aureHo
MOJTHOCTBIO; HEKOTOPBIE IMPAKTHYECKUE HABBIKH PadOTHI C
OCBOCHHBIM MaTepHajoM C(OPMHUPOBAHBI HENOCTATOYHO; BCE
TIPeyCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMOoii 0OydeHrs yueOHbIe 3aIaHus
BBINIOJTHEHBI, KAa4eCTBO BBINOJHEHHS HH OJHOTO W3 HHUX He
OLICHEHO MHHHMMAJIbHBIM YHCIOM 0ajlloB, HEKOTOpBIE BHIBI
3aJIaHMi BHITIOTHEHBI C OIIMOKAaMHU

Y I0BIETBOPUTEIBHO 63-74 D — ynoBieTBOpUTENBHO — TEOPETUUECKOE CONlEPKAHUE Kypca

OCBOEHO YacTHYHO, HO TPOOENbl HE HOCST CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXOIMMBbIe MPaKTUYECKHE HaBBIKM PAaOOTHI C
OCBOGHHBIM MAaTepHaliOM B OCHOBHOM C(OPMHPOBAHBI;
OONBIIMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX TPOrpaMMoON  00ydeHUs




y4eOHBIX 3aJ[aHUi BBITOJIHEHO, HEKOTOPbIE M3 BBIOJIHEHHBIX
3aJlaHui cofepKat OMNOKH

yIlOBJ'IeTBOpI/ITeJ'IBHO

50-62

E- mnocpeacTBeHHO —TeopeTHUYECKOe COIepKaHHe Kypca
OCBOGHO YACTHYHO, HEKOTOPbIE MPAKTUUYECKUE HABBIKH
pabotel He C(HOPMHUPOBAaHBI, MHOTHE MPEIYCMOTPEHHBIE
yueOHOI mporpamMmod OOydeHUs ydcOHbIC 3aJaHus HE
BBIMTOJTHEHBI JIHOO KAUY€CTBO BBITOJHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX
OI[EHEHO YMCJIOM 0aJIIOB, OJIU3KHM K MHHUMAJILHOMY

3auTeHo

HeynoBnersopurensHo

21-49

FX — HeynoBIEeTBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE COAEpIKaHUE
Kypca OCBOEHO 4YacTUYHO; HEOOXOJUMBIE NPAKTUYECKHE
HaBBIKM  pabOTBl  C  OCBOGHHBIM  MaTepuajioM  He
copMHUpOBaHbI; OONBIIMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX y4eOHOU
nporpaMMoil  o0ydeHHs Y4eOHBIX 3aJaHUil HE BBIIOIHEHO
A100 KauyecTBO HX BBINOJIHEHUS OLIEHEHO YHUCIOM OaioB,
OMM3KMM K  MHHUMajdbHOMY; TP  JIOTIOJHUTENHHO
CaMOCTOATEBHON paboTe HaJl MaTepualoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBIIICHHE KaueCcTBa BHIIIOJIIHEHUsI YueOHbBIX 3aaHuN

He 3aureno

HeynosnetrsopurensHo

0-20

F — HeyJnoBIEeTBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE COepKaHUe
Kypca HE OCBOCHO; HEOOXOMMMBIC NPAKTHUCCKUE HABBIKU
paboThl He CGHOPMHPOBAHBI, BCE BBHINONIHCHHBIC YUCOHBIC
3alaHusl  coiepkar TpyOble OMIMOKM;  JIONOJHHUTENbHAS
caMocTosiTeNIbHAsi paboTa HajJ MaTepuajoM Kypca He
NPUBEJET K KAKOMY-JIMOO 3HAYMMOMY TIOBBIIICHHIO KayecTBa
BBITIOJIHEHHS] Y4E€OHBIX 3aIlaHUN

2. KOHTPOJIbHO-OHEHOYHBIE CPEJICTBA

2.1. OnleHOYHBIE CPEACTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJISI

1. KakoBa

Bomnpocs! 1J1s1 yCTHOTO onpoca:

B3aHMOCBS3b co CIIETYIOUTUMHA JUCUUILINHAMHA:

yIpaBJIeHHE

JOKYMEHTOOOOPOTOM, YIpaBjieHHE Oa3aMHM 3HaHWW, yhpaBlieHHEe HWHOpPMAIUeH, yIpaBieHHe

apxuBamu? Uto oO11ero u B 4em oTaudue?

2. Kakona HOpMAaTUBHAasA baza ACIOIIPONU3BOACTBA U apXHUBHOI'O I[ena?

e S S

Kakwue sranel ObITOBaHUS apXUBHBIX TOKYMEHTOB?

KakoBbI cTanAapThl HA CHCTEMBI yripaBiieHus fokymenTtarueit (CY 1)?
OxapakTepu3yiTe peryaupyoiyro cpeay J0KyMEHTOB.

Kakue npeumyiiectBa yrnpaBieHHs TOKyMEHTaMu?

Kakue npuHiuns! pa3paboTKu IporpamMm ynpaBlieHUs JOKYMEHTaMu?

KaxoBsl COCTAaBJIAOIHE ) KU3HECHHOI'O HKUKJIa JOKYMCHTA U I[OKYMGHTOO60pOTa?

KakoBEBI OTBETCTBEHHOCTD U ITOJHOMOYHS B 001aCTH YIIpaBJICHUA ,Z[OKYMCHTaMI/I?

10. B yeM o0coOeHHOCTH MCTOHOJIOTUU IMPOCKTUPOBAHHA W BHCAPCHHUA NOKYMCHTHBIX

cucrem?

11. Kakue cpoku XpaHEeHHsI JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTHOM cucTteMe?

12. Oxapakrepusyire

HOKYMCHTHOﬁ CHUCTEMC.

KOHTPOJIb  ABWXCHUSA U  HUCIOJIb30BAHUA  JOKYMCHTOB B

13. KakoBbI TCOPHUA U IPpAKTUKA NPUMCHCHUSA DJICKTPOHHOT'O ,Z[OKYMCHTB.?

14. Kakue QyHKIIMM CUCTEMBI yIIpaBJIeHUS TOKyMeHTaMu?

15. B yem 3axmrogarorcs MOHUTOPHUHT U ayAUT JOKYMCHTHBIX cucteMm?

16. Kakwue nmporpammbsl 00y4eHus: B 00JIaCTH yIIpaBieHHs TOKyMeHTaMu Bam n3BecTHbI?




Bonpocs! 1151 npoBegeHNs KOHTPOJIbLHOH padoThI:
1. Yro no3BOJSET CUCTEMHBIN MOAXO/ K YIPABJICHUIO JOKYMEHTaMuU ?

2. YTO yuyuTHIBAIOT MOJIUTHKA U MIPOLEAYPHI ACITEILHOCTH OPraHu3alui?

3. Mexay KeM U B KakuX JJOKyMEHTax JOJKHA ObITh paclpeseseHa OTBETCTBEHHOCTh U
MIOJIHOMOYUS B 00J1aCTH yIIpaBJI€HUs JOKYyMEHTaMu?

4. B kakoM JOKyMEHTEe JOJDKHa OBbITh 3aduKCHpOBaHA CTpaTeTHsl YHIPaBICHHS
JOKyMeHTaMu?

5. B kxakoifi mnepuoa JOJDKHBI pemiarbcsi BOIPOCHI, OTHOCSIIMECS K XpaHEHHUIO,
00OpalIeHNIO U UCTIOJIb30BAHUIO JOKYMEHTOB?

6. UYto BKIIIOUAET yIpaBlIeHHWE JOKYMEHTaMH B OpraHU3aluu?

7. Uto BKIIOYAET peryaupyroias cpena?

8. Kakumu xapakTepucTHKaMu JTOJIKHBI 0OECHEUNUTh CO3/1aHUE HAJEKHBIX TOKYMEHTOB
MOJINTUKA, IPOLEAYPHI U MPAKTUKA YIPABIEHUS JOKYMEHTaMU?

9. KakoBa 11e1b BKIIOUEHHUS JOKYMEHTOB B IOKYMEHTHBIE CUCTEMBI?

10. KaxoBO OCHOBHOE M JOTIOJIHUTENBHOE HA3HAYEHHUE PErUCTPALIUN?

11. Yrto mo3BosseT co3aaTh CUCTEMA YIIPABIEHUS JOKyMEHTaMu ?

12. Kakas 1enb NOJUTHKU B 00JIaCTH YIPaBIEHUS JOKYMEHTaMu?

13. Yto nomxHa ONMPENeuTh, MPUHATASE OPTraHU3allueil CTpaTerus COOCTBEHHOU JIET0OBOM
NeITenbHOCTH?

14. Kakumu XapakTepUCTHKaMH JIOJDKHBI 00J1a71aTh JOKYMEHTHBIE CHCTEMBI?

15. Kakue OCHOBHBIE BMJbI KOHTPOJS [JBM)KEHUS W MCIIOJb30BaHMUS JOKYMEHTOB B
JIOKYMEHTHOU cucrteme?

IIpakTuyeckue 3a1aHus:
Ilpakmuuecxoe 3a0anue Ne |
1. OxapakTepu3yiTe JaHHbIE TIOHATUA (JOKYMEHT, JIOKyMEHTallus, YIpaBlICHUE
JOKYMEHTaMH),  PYKOBOJACTBYSICh  CIEAYIOUIMMU  HOPMATHUBHO-NPAaBOBBIMU  aKTaMU |
METOAUYECKUMU U3TAHUSIMH.

JlokymeHT

®denepanbubiii 3ak0H «O0 apXUBHOM Jiejie B
Poccuiickoit denepanmun» ot 22.10.2004 N
125-®3 (pen. ot 28.12.2017)

Oenepanbhblii  3akoH  «O6  uHbOpManUy,
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHUSX U O 3aIIUTe
nHpopMaIum» oT 27.07.2006
N 149-®3 (pen. ot 19.07.2018)

I'oCT P HCO 15489-1-2007 CHUBU/.

Ynpasnenue JOKyMEHTaMH. OO0urue
TpeboBaHUA

I'OCT P HMCO 15489-1-2019 Cucrema
CTaH/IapTOB 1o uHbOopMaIuy,

OMONMOTEYHOMY U HU3/aTEIbCKOMY JIEINy.
Nudopmanus u gokymeHTanus. YpaBieHHe
nokymentamu. Yacte 1. Ilonstus wu
MIPUHLIUATIBI

Mex1yHapoJHbII CTaHZApT
ISO-15489-1. Uudopmarus 1 foKyMeHTaLUs




— VYmnpasnenue nokymeHtamu — Yacte 1:
OO1u1re MpUHIUIIBI

Tunosast MHCTPYKLUS 110 JAETOIPOU3-BOICTBY

B HUCIIOJIHUTCIBbHBIX opraHax
rOCyJIapCTBEHHOM BJIACTH Jlyranckou
Hapoanoii PecnyOnmxwy, YTB.

[IOCTaHOBJICHHUEM Coseta  MuHHCTpOB
Jlyranckoit Hapognoit PecnyOmuku — oT
18 oktsa0pst 2016 roma Ne 562

JlokyMeHTanus

B y3ko-nipodeccruonansHoM 3HaYECHUN

KOpuanueckuii cinoBapb

CnoBapb OM3HEC-TEPMUHOB

CoBpeMeHHbIN IKOHOMUYECKH CIIOBaph

IOpunnyeckas sHUMKIONE NS

VYrpaBneHue JOKyMEHTaAMHU

I'oCT P HCO 15489-1-2007 CHUBUL.
VYmpasnenue JIOKyMEHTaMH. Ob6mue
TpeboBaHUS

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 1o nHdopmaumu,
OMOMMOTEYHOMY M HW3JaTEIbCKOMY JIeny.
Nudopmanms u mokymeHTaIus. YpaBieHue
nokyMentamu. Yacte 1. llowsatus wu
TIPUHIIUIIBI

2. V3y4uB Kak MPUHATO pa3leNiTh JOKYMEHTbI B 3aBUCHMOCTH OT XapakTepa oOpaboTKu
COJIEpKalIUXCS B HUX JAHHBIX, 3aMI0JIHUTE TaOIUILy.

HazBanue 1oxymMeHTOB XapakTepucTuka

HepBI/I‘IHHC JAOKYMCHTHIL

BTOpI/ILIHLIC JAOKYMCHTBIL

3. YTo mo3BOJIAIOT JOKYMCHTBI OCYIICCTBJIATDH OpraHI/ISaHI/IﬂM?

Ipaxmuueckoe 3a0anue No 2
1. lononHuTe mpeanoxeHue:
JlokymMeHTBl coiepxaT WHGPOpPMAIUIO, SBISIONIYIOCS OJHUM U3 BHJIOB PECYpCOB
opranu3anuu (HapsIy ¢ MaTepHalbHBIMHU, (PUHAHCOBBIMH, KaAPOBBIMHU U JIp.), OOECIEUNBAIOIINX
BO3MOYHOCTh PeaTu3alliil YIPaBIEeHYECKOU NeSTENbHOCTH. JJOKyMEHThI HEOOXOIUMBI TSI

| ;



2. 3anonHUTE TAOIHILY, U3YYUB COCTABIIIONINE IOKYMEHTA.

KomrmioneHTsI JoKymMEHTa XapakTepucTruka

Coneprxanne (KOHTEHT)

Crpykrypa

Kontekct (BHemHss cpena)

Ornucanue YIIOMAHYTBIX KOMIIOHCHTOB IOKYMCHTAa OCYHICCTBIIACTCA B BHUAC Tak
HA3bIBAEMBIX ... .......... , KOTOpbIE TaKkKe COoJIepX ar ......., CBSI3aHHBIE C  YIOPaBICHHEM
JOKyMeHTaMHu. Takum 00pa3oM, K METaJaHHBIM OTHOCSTCS HE TOJBKO ................. (3eMeHTHI
odopmIieHHsT) TOKYMEHTa, HO | ....., COIPOBOXK/JAIOIINE JTOKYMEHT (HampuMep, cojeprKaiiuecs B
.......... KypHanax, ......... KAPTOTEKAX).

Paznmuuatorest ....... 0: caMOM JOKYMEHTE; MPHHIMIAX M TPaBHIAX YIPABICHYCCKOU
ACATCIIBHOCTH, JIMIAX, YYaCTBYIOIIMX B IIPOHCCCC YIPABJICHHA W JOKYMCHTAIUOHHOIO
oOecrieyeHHsT YNPaBJICHUS; YIPABICHUECKOW JEATENPHOCTH M €€ TIpoIeccax; Mporeccax
JOKYMEHTAI[HOHHOTO O0ECTICYeHHS yITPABIICHHS.

Ilpakmuuecxoe 3a0anue Ne 3—4
1. JlonosiHUTE Cemyroiee cooOIIeHue.
VYnpapieHue JOKyMEHTAallMe CKIAAbIBAETCS U3 ....... OCHOBHBIX COCTABJISIONIUX, KOTOPHIC
B COBOKYITHOCTH TO3BOJISIIOT JOCTUTHYTH A()(PEKTUBHOCTH «IOKYMEHTAIBHOW» ICATEIHHOCTH H
CIOCOOCTBOBATh  PAa3BUTHIO  OpraHU3alMM 32 CYET CHUCTEMAaTHYeCKOTO  HCHOJIb30BaHUS
JOKYMEHTHPOBAHHOW MH(MOPMAIUU. DJIEMEHTHI YIIPaBIICHUs JOKYMEHTAIIMEH OXBAaThIBAIOT TIOJIHBII
KU3HEHHBIM HUKI JOKYMEHTOB:

HaszBanue cocrapistommx XapakTepucTuka

1. Co3nanue TOKyMEHTOB

2. XpaHeHue W HCHOJb-30BaHHE
JOKYMEHTUPO-BaHHOI
nHpopMaruu

3. [Ilepemaua MAOKYMEHTOB Ha
MOCTOSTHHOE  (TOCYAapCTBEHHOE)
XpaHEeHUe

4. YpaBiieHUE apXUBaMU

2. HOHOJ’IHI/ITC MNpCAJIOKCHHUC!
B oTeuecTtBeHHOM JOKYMCHTOBCACHHUU YIIPABJICHUC I[OKYMGHTaHHCﬁ 3aKJII0O4YacTCs B:

3. Z[OHOJ'IHI/ITC MPEIJIOKCHU:
praBHeHI/Ie HOKyMeHTaHHeﬁ CYIICCTBCHHO OTIIMYACTCA OT ACIOIMMPOU3BOACTBA U OT I[Oy

|5 IO ;

2)iiiiinnnn,

CyTb OTIMYMI 3aKIH0YAETCSA B TOM, YTO IIPH MEPEXOAE OT ....... Koooornnnn YCUJIMBAETCS €r0
uHPOpMAllMOHHAA  COCTaBJAOLas. ...  yiaydmaer  HH(pOpMAlMOHHOE  obecreueHue

YIIPaBJIEHYECKOTO TMpollecca HE TOJIBKO 3a CYeT BKIIOYEHUS B HMH(OPMAIMOHHOE TOJe Bcei
.................. OpraHu3alui, HO M 3a cyeT Oojee 3(PPEeKTUBHBIX TEXHOJOTHI ee 0O0pabOTKH.



.............. — B OoJblei creneHn GopMaibHOE MOHATHE (PETJaMEHT, IPABUJIIO, YCIOBHE), JKECTKO
oTpeneNsoNIee NopsSA0K paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU (MHCTPYKIUS 0 JEIONPOU3BOACTBY). .......... —
o0ecrieynBaeT MPOILECC YIpaBICHUS (MPUHATUS pEIICHUs) JOKYMEHTHPOBAaHHOW HH(opMaimen,
IpU STOM BKIIOYAas B HErO aHAINTHYECKUE KOMIIOHEHTBI, CBSI3b YIPABJICHUYECKUX (QYHKUIUH C
JOKYMEHTaMH, UX 00CITYKHBAIOLIUMHU.

VhpaBineHUe  JOKYMEHTALMEH  .oovvvvvvvnniieenneeennnnennn. GyHKIUST ~ OpraHU3alllH,
peayinzalysi KOTOPOH pAaCHpPOCTPAHSETCS HA BCE CTATMHM  «.eenveneennennennnennennnnns JOKYMEHTOB
...................................... JOKYMEHTALlUU OpraHu3aluu. YTpaBiICHHE JIOKyMEHTaluen
OCHOBBIBACTCSI HA TIPUHIUIIAX .. eueentenntententeeneentenneennennenneeneenes U Ha HCIOJb30BAaHUU HOBBIX

MH()OPMAMOHHBIX TEXHOJIOTHH, 00ECIIeYNBAIONINX KAaYeCTBEHHBIN MEHEPKMEHT 110 OTHOIIICHUIO K
JOKYMEHTallMd OpraHu3aldi KakKk T[IOJHOLUEHHOMY pecypcy yhopaBieHHs. TeMm caMbIM
ITO{YEPKUBACTCS B3AUMOCBSBD .. ..eenneeneeennnennneaneennn. B YIIPaBJICHUU.

2.2. OueHo4HbIe CPEACTBA /1JIsl MPOMEKYTOUHOM aTTecTanum (IK3aMeH)

1. BzauMoOCBS3b  AUCHMUIUIMHBI  «YTpPaBJI€HUE  JOKYMEHTaMW»  CO  CMEXKHBIMU
JTUCITUTITHHAMU.

2. PermamenTtupyromnme JOKyMEHTHI 10 YIIPABICHUIO TOKYMEHTAMH.
VYrpaBneHue JOKyMEHTaMH Kak 00J1acTh JIeITEIbHOCTH.
Crpaterus ynpaBieHUs TOKYMEHTaMH.
OO0s13aHHOCTH U TIOJTHOMOYHSI B 00JIACTH YIpaBJIE€HUS JOKYMEHTAMH.
OTBETCTBEHHOCTH MO YIIPABICHUIO JOKYMEHTAMH.
Mertanannsie. YpaBiieHHE KOHTEHTOM JOKYMEHTA.
JIOKyMEHTHBIE CUCTEMBI.
KomnuiekcHast mporpamma yrpaBiaeHus: JOKYMEHTaMU B OpraHu3aliy.

10. TlpuHUuUnb! ynpaBiaeHUs TOKyMEHTaMH.

11. OTBETCTBEHHOCTH B 00JIACTH YIPABJICHHUS JOKYMEHTAMH.

12. Crpaterus BHEIPEHUS CUCTEMBI YIIPABJICHUS TOKYMEHTAMH.

13. XapakTepucThka CUCTEM YIpPaBJICHUS JOKYMEHTAMHU.

14. ®yHKUMOHAIBHBIE XapaKTEPUCTUKHU MPOIECCA YIPABICHUS JOKYMEHTaAMHU.

15. JlokyMeHTHpOBaHHE MPOLIECCOB YIPABIECHUS JOKYMEHTaMHU.

16. CpencTBa ynpaBiieHHs TOKYMEHTaMH.

17. Tlpumenenue kiaccupuUKalMy JEIOBOM NESITENbHOCTH B IpOIEccax IO YIPaBICHHUIO
JOKYMEHTaMHU.

18. Knaccudukanusi 1 UHAEKCUPOBAHUE JOKYMEHTOB.

19. Hcnonbs3oBaHHE TOKYMEHTOB B JOKYMEHTHOU CUCTEME.

20. Metononorus BHEIPEHUs YIIPABICHUS TOKYMEHTAMH.

21. BHenpeHue cUCTEMBI YIIpaBiICHUsI JOKYMEHTAMHU.

22. Bunpl JOKyMEHTalUH, BXOJSAIINE B CUCTEMY YIPABICHUS JOKYMEHTAMM.

23. Dramnbl NIPOEKTUPOBAHMS U BHEAPEHHUS CUCTEM YIPaBICHUS JOKYMEHTAMM.

24. KOHTpOJIb JBUKEHUS U UCIIOIb30BaHUS JOKYMEHTOB B JOKYMEHTHOU CUCTEME.

25. Ot0op u nepeaaya JOKYMEHTOB Ha MOCTIEAYIOIIEe XpaHEHHUE.

26. Ot0op u nepenaya JOKYMEHTOB Ha MOCIEAYIOIIEe YHUUTOKECHHE.

27. JesarensHocTh cTpykTyp CHI' 1o cTranmapTu3anuu JOKyMEHTALUH.

28. OcHOBHBIE MPOIIECCHl paOOTHI C JOKYMEHTAMH B CUCTEME YIIPABIICHUS.

29. Opranu3anuu, y4acTBYIOIIHE B MPOLIECCE CTaHAAPTU3AIMU YIPABICHUS JOKYMEHTaMU
B Poccun.

30. Texnuueckne komuTeTsl PoccraHmapra, ydacTBYIOIIME B MPOLECCE CTaHAAPTU3ALUU
YIPAaBICHUS JOKYMEHTAMHU, U UX CTAH/IAPTHI.

LN kW



31. HauuoHanbHble CTaHOApThl, MCIOJIb3YEMbIE B  YIPABICHUM JOKYMEHTaMH B
coBpemeHHOM Poccun.

32. IIpunuuns! pa3pabOTKH MPOrpamMM yIpaBIECHHUs TOKYMEHTaMHU.

33. VYmopaBieHue  OINEKTPOHHBIMH  JOKyMeHTamu. OOmmue  Momenu  yrmpaBiIeHHS
JIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMH.

34. IlpuopuTeThl  MPAaBOBOTO  PETYAUPOBAHHS  JOKYMEHTAIMOHHOTO  oOecreyeHus
yIpaBiIeHUS.

35. KomnereHnust rocyJapCTBEHHBIX OpPraHoB B  cdepe HOPMATHBHO-TIPABOBOTO
peryiupoBaHus MPOLECCOB JOKYMEHTOOOPA30BaHUs U OPraHU3aluU pabOThl ¢ JOKYMEHTAMHU.

36. MexayHapoJHble 3THYECKHME U MpodeccHoHaNbHbIE TPeOOBAHUS K YIPABISIOLIUM
JOKYMEHTAIUEH.

37. JlokyMeHTHpOBaHHE MPOLIECCOB YIPABIECHUS JOKYMEHTaMHU.

38. CrannmapTusanus 1 yHU(PHUKAUs JOKYMEHTOB.

39. HopmaTuBHBIE aKThl W WHCTPYKTUBHBIE MaTepuanbl B O0JAacTH  yNpaBiIeHUS
JOKYMEHTaMH.

40. YnpaBneHue IBUKEHUEM TOKyMEHTOB. [IpreM a/1eKTpOHHBIX JOKYMEHTOB.

41. ABroMarm3zanus NOpOUEAYp IOIY4YEHMS M NEepeladyd BXOJAIIMX M HCXOIAIINAX
JOKYMEHTOB.

42. daxTopsl, BAUSAIOUIME Ha YPPEKTUBHOCTH YIPABIEHUS JOKYMEHTAIUEH.

43. ABTOMartu3alMs JOKyMEHTAIMOHHOTO O0eCIieYeHNs yIIpaBICHHUS.

44. Opranuzanus paboThl CITYKObI JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTIEYCHUS yIIPaBICHHUS.

45. HopmatuBHO-MeTOMMUeCKast 0a3a  COy)KObl  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecredeHus
yIpaBiIeHUS.

46. HopmaTuBHBIE H HOPMAaTUBHO-METOJAMYECKHE JOKYMEHTBI, perjiaMeHTHPYIOIINe
MOPSIIOK  COCTABJIGHUST MHCTPYKUMU 10 JOKYMEHTAIlHOHHOMY OOECIEUeHHUIO YIpaBICHUS
OpraHu3aIiy.

47. Cuctema aBromartuzanuu aeiaonpousBoactsa (CA).

48. Cucrema ynpaBjeHUs JOKYMEHTAMU: XapaKTEPUCTUKA U 3TAIbl BHEIPEHUS.

49. VmnpasneHue KOpHopaTUBHBIMU HH(GOPMAIITMOHHBIMHU PECYpCaMHU.

50. JIoxyMeHTOOOOpOT B OpraHu3aluu. YpaBjieHHe JBUKEHHEM JOKYMEHTOB.

51. YnpapneHue pe:KUMOM UCIIPABICHUN B JOKYMEHTE.

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

53. OcHOBHBIE 33J]a4K OPraHU3alMHA CHCTEMBI JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa (CO/I).

54. Yuudukauuss (HopM JOKYMEHTOB OpraHu3aly, HX MpuMeHeHue (anbooM Qopm
JOKYMEHTOB, 3JIEKTPOHHBIE TAOJIOHBI (OPM JTOKYMEHTOB).

55. OOmue TpeboBaHUs K JOKYMEHTaM H CIy)0aM TOKyMEHTAlMOHHOTO 00eCreYeHHUs.

56. Knaccudukanus ynpaBieH4eCKHX JOKYMEHTOB.

57. PazpaboTka (HopM NEpBUYHBIX JOKYMEHTOB.

58. Co3znganue paboymx rpyImi A KOHTPOJIS T0KyMEHTO00opoTa.

59. ®opMmBbl U perilaMeHThl, O3BOJISIOLINE ONEPATUBHO COTJIACOBBIBATH JIOKYMEHTHI.

60. 3akperuieHHe CIUCKOB JOKYMEHTOB 3a UCIOJHUTEISAMH JOKYMEHTOB.

61. JlokanpHble TpeOOBaHUS K OpraHM3allUM JIOKYMEHTAlMOHHOTO  OOecredyeHUs
yIIpaBJICHNS B KOHKPETHON OpraHu3aluu.

62. WHCcTpyKuMs Mo JeNoNpou3BOJACTBY Ul YINpPaBIEHHUs] JOKYMEHTaMH (HOMEHKJaTypa
1en, anb00oM U Tabesb YHU(PUIIMPOBAHHBIX GOPM).

63. KopnoparuBHas cuctema yrnpaBJeHHs JIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMHU.

64. Cucrema ynpaBieHuUs: JOKYMEHTO000POTOM.

65. CranmapTu3anus B yIpaBJIeHUN JOKYMEHTaMHU.

66. OcHOBHbIE HOpMAaTHBHbIE TPEOOBAHUS K CUCTEMaM YIPaBICHUS JOKYMEHTaMHU.

67. IIporpammHoe obecrieueHue i yrpaBleHUs JOKYMEHTaMU.



68. YmpaBieHue BHYTPEHHEH TOKyMEHTAIUEH.
69. YnpaBneHue BHEIIHEH JOKyMEHTALUEH.
70. ABTOMATH3MPOBAHHOE YIIPABJICHUE TOKYMEHTOOOOPOTOM.



