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1. HACIIOPT ®OHJA OHEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. ObsacTb NpUMEeHEHU s

®onx ouneHounsix cpeacts (P@OC) — HeoTheMiieMass YacTh paboueit
POrpaMMbl JTUCHUIUIMHBL «YTPABICHHE JOKYMEHTaAaMU» 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
tpeboBanusam OI'OC BO wmarucrtpaTypa 1O  HampaBi€HUIO  IOATOTOBKH
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. Tlepeyenr kommeTeHuUui, ¢GopMHpyeMbIX B Ipolecce OCBOECHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOI POrPaMMBbI

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

Kox mo NuaukaTop 10CcTHKEHU S
dIoC BO
[IpodeccronanbHbIe

[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

YIIPaBIICHUIO [IK-2.3.  PerynupyeT COBEpPLICHCTBOBAHME CHUCTEMbI  YIPaBJICHUS
JOKyMEHTaMu JOKYMEHTaMU OpraHu3aliu

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

Konize- KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe
Jdranbl (JOPMUPOBAHUSA KOMIIETEHIU S— cpeacTna / cnocod
OlLICHMBaHHUHA

Tema 1. [IpunATHE OCHOBHBIX OpraHuzanuoHHbIX | [TK-2 YCTHBI  OIpOC, BBIIOJIHEHUE
IIOJIOKEHUH, HaIpaBJICHUN pa3BUTHUSA U IPAKTHYECKHX 3a1aHUH
CTaHJAPTOB B c(epe ynpaBiIeHUs JOKYMEHTaMH
Tema 2. Pacnpepenenue otBerctBeHHOCTH M | [IK-2 YCTHBI  OIpOC, BBIIOJIHEHUE
IIOJIHOMOYUHN IO YIPABJIEHUIO JTOKyMEHTAaMHU B PAKTHYECKHX 3a1aHHil
OpraHu3anuu
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 BLIToNHEHME IPAKTHYECKX
aIMMUHHUCTPUPOBAHUE CHeUaIn3UPOBaHHbBIX . .

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




VYK-2 VYcerHBIE  ompoc,  BBITIOTHEHHUE

Tema 6. [Iponieccsl ynpaBieHus JOKyMEHTaMuU HPAKTUYECKUX 3a1aHHUH,

MOATrOTOBKA K KOHTPOJILHOW paboTe
Texkymas arrecranus I1K-2 KonTtposnbHas pabota
IIpomeskyTOYHAs aTTeCTALMS TIK-2 9K3aMEH

1.5. Onucanue nokasaresieii GopMHUPOBAHMSA KOMIIETCH UM

Kox
KOMIIEeTeHIIMH

Pe3ynbTaTsl chopmMupoOBaHHOCTH

[1K-2

3HaeT: OCHOBHBIC MPHUHIUIBI OpraHu3alid W (QYHKIMOHUPOBAHUS CHCTEMBI
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIIeueHus yIIpaBICHHUS;

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
yIpaBJICHUS] B OpraHU3allMAX pPa3JIMYHOIO HOPUIMYECKOro craryca, MacuiTaoa,
OTpacieBOM HANpaBJICHHOCTH; HAaBbIKAMU ONpEIEIeHUs Leled M 3a7ad
HOJIpa3/ieNeHu i JOKYMEHTAIIUOHHOTO 00€CIleYeHUs YIpaBJICHUS, OILIEHKH
3G(GEeKTUBHOCTH M 3KOHOMHYHOCTH PabOThl CIIYKObl JOKYMEHTAIlHOHHOTO
obOecrieyeHHs]  yNpaBJeHMs, KOHTPOJS U  IPOTHO3MPOBAHMS  Ipoliecca
OCYIIECTBJICHHSI JOKYMEHTALMOHHOIO 00eCIeueHH sl yIIpaBJICHUs

1.6. Kpurepum ouneHuBaHHMSI KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX IJTanax MuXx

¢dopmupoBanus

Bux yueGHoii paGoTh! KosaunuecTBo 0as10oB

0P0 300

BrimonHeHue u 3anuTa npakTHYeCKUX padoT 42 30
CamocrositenpHas paboTa 12 20
Wubie Buabl yueOHo# paboTsl (Hanucanue KCP) 8 15
DK3aMeH 40 35
Bcero 100

HakonureabHas cucteMa oneHuBanus nmo 100-0a1JnHOM IKaJIe

YerobipexdauibHas 100 Cucrema
cUCTEeMAa SALILHA BykBennas mkaJa, coorsercrByromas 100- OLICHHMBA
OLICHUBAHUSA 0aJ1JILHOM IIKAJIE HUA
s IIKaJIa
IK3aMeHa IK3aMeHa
Otany=HO 90-100 | A — OTVIMYHO — TEOPETUUYECKOE COJAEpKAHUE Kypca

OCBOEHO IOJHOCTHIO, 0e3 MpoOeIoB; HE0OX0AUMbIC
IPAKTHYECKHE HAaBBIKK pPabOTBl C OCBOCHHBIM
MaTepuaIoM c(hOpMHUPOBaHBI; BCE
peyCMOTPEHHbIE MpOrpaMMoit 00y4deHuUs
yueOHbIe 3aJaHMsl BBITIONHEHBI, KadyeCTBO HUX | 3a4TeHO
BBIIIOJIHEHHS OIIEHEHO YHCIIOM OalllIoB, OMU3KUM K
MaKCUMaJIbHOMY

Xopo1ro

83-89 | B — o4eHp XOPOIIO — TEOPETUUYECKOE COJEPIKAHUE
Kypca OCBOEGHO IIOJIHOCTbIO, ©e3 mpoOesnoB;
HE00XO/IMMBbIE TMPAKTHUECKUE HABBIKM PAa0OTHI C




OCBOCHHBIM MaTepHuaIoM B OCHOBHOM
c(hOpMHUPOBAHKI; BCE MPEeIyCMOTPEHHBIE
nporpaMMoii  oOydeHumst ~ y4eOHbIC  3aJaHHUS
BBITOJIHEHBI, KAYE€CTBO BBIMOJHEHUS OOJIBIIUHCTBA
U3 HHUX OIEHCHO YMCIOM O0aaioB, OJM3KUM K
MaKCUMaJTbHOMY

Xopomo

75-82

C — XOopo110 — TEOPETUYECKOE COJIEpKaHuEe Kypca
OCBOEHO IIOJIHOCTBIO; HEKOTOPHIE IPAKTUYECKUE
HaBBIKM pabOTBl C OCBOCHHBIM MaTepHAIOM
chopMHPOBaHBI HEJIOCTaTOYHO; BCE
PETYyCMOTPEHHBIC porpaMmmoi 00y4eHus
yueOHble  3aJaHusi  BBINIOJIHEHBI,  KadeCTBO
BBITIOJTHEHUS HU OJIHOTO W3 HHUX HE OIIEHEHO
MUHHUMAJIbHBIM YHCJIOM OaJlJIOB, HEKOTOPHIC BHUIBI
3a/IaHUH BBIMIOJTHEHBI C OIITMOKAMU

Y 10BIETBOPUTENBH
0

63-74

D — y#OBIETBOPUTENIBHO — TEOPETUYECKOE
CoJIep’KaHKe Kypca OCBOEHO YaCTUYHO, HO IIPOOEIBI
HE HOCSIT CYLIECTBEHHOTO XapakTepa;
HEO0OXO/IMMbIE MPAKTUUYECKUE HaBBIKU pabOThl C
OCBOEHHBIM MaTepHuagoM B OCHOBHOM
chopMUpOBaHbI; OOJBIIMHCTBO MPETYCMOTPEHHBIX
nporpaMMoii  oOydeHHsi  y4eOHBIX  3aJaHUU
BBITIOJTHEHO, HEKOTOPbIE U3 BBIMOJIHEHHBIX 3aJaHUM
COJIEpKaT ONMUOKH

Y 10BIETBOPUTENBH
0

50-62

E— mocpencTBeHHO —TEOpEeTHUYECKOE COJCpIKaHUE
Kypca OCBOEHO YaCTUYHO; HEKOTOphbIE
MPaKTUYECKUE HABBIKU PaOOTHI HE C(POPMUPOBAHBI,
MHOTHE TPETyCMOTPEHHBIE YYEOHOW MporpaMMoin
00y4eHHs1 ydeOHBbIC 3aJaHUsI HE BBITIOJHEHBI JTHOO0
KayecTBO BBINOJHEHHBIX HEKOTOPbIX U3 HHUX
OILIEHEHO 4UCIIOM 0aos, OJIN3KUM K
MUHUMAJIbHOMY

3auTreHo

HeynosnerBopurens
HO

21-49

FX — HeymoBJICTBOPUTEIILHO — TEOPETUYCCKOE
COJIep)KaHue Kypca OCBOEHO YaCTUYHO;
HEOOXOMMbIC TPAKTHYCCKHUE HABBIKM pPaOOTHI C
OCBOCHHBIM ~ MaTepuaJioM He CHOPMHUPOBAHBI,
OOJIBIIIMHCTBO MPEIyCMOTPEHHBIX y4eOHOU
nporpaMMoii OOy4eHHsi Y4YeOHBIX 3aJaHHil HE
BBIIIOJHEHO JIMOO KAYECTBO MX  BBHIITOJIHEHUS
OLIEHEHO YHCIIOM 0asIos, OIU3KUM K
MUHHMAaJIbHOMY; pu JIOTIOJTHUTEIHHO
CaMOCTOSTENIHOW paboTe HaJ MaTepHAOM Kypca
BO3MOYKHO IIOBBIIIEHHE KA4yeCTBAa BBLITOJIHEHUS
yueOHBIX 3a/1aHui

Hey,Z[OBJ'IeTBOpI/ITeJ'H:
HO

0-20

F - HCYAOBJICTBOPUTCIIBHO — TCEOPETUYCCKOC
COACpKaHNE KypCa HE OCBOCHO, HGO6XOI[I/IMBIG
IMMPAKTHUYICCKUC HABBIKU pa6OTBI HC C(l)OpMPIpOBaHBI;
BCC BbLINIOJIHCHHBIC yqeGHHe 3aaHus  COACPIKAT
FPY6BIC OH_II/I6KI/I; JOIIOJITHUTCIIbHAA
CaMOCTOATCIIbHAA pa60Ta Haa MaTcepuaioM Kypca
HC OpUBCACT K KaKOMy-J'II/I6O 3HAYNMOMY
INOBBILICHHUIO KA4C€CTBa  BBIIIOJHCHUSA y‘le6HBIX

He
3a4TEHO




\ \ 3alaHUI \

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEJACTBA
2.1. OueHoYHBbIE CPEACTBA TEKYLIET0 KOHTPOJIS
Bonpocel 1iis1 ycTHOr0 onpoca:

1. KakoBa B3auMOCBSI3b CO CHEAYIOIMMU JUCHUIUIMHAMM: YIPABICHUE
JOKYMEHTOOOOpPOTOM, yIpaBjieHue Oa3aMH 3HAHUM, YIpaBieHUE HH(POpMaIIMEH,
ynpasiienue apxuBamu? Yto oOuiero u B 4em otianuue?

2. KakoBa HopMaTHBHas 0a3a JeJI0MpOU3BOICTBA U ApPXUBHOTO Jiea’?

3. KakoBbl ~ cocraBisiomMe  JKM3HEHHOrO  I[HMKJIa  JIOKYMEHTa |
JIOKyMeHTO000poTa?

4. Kakue sranbl ObITOBAaHUS apXUBHBIX IOKYMEHTOB?

5. KakoBel cTanapThl Ha CUCTEMBI yipaBieHus: qokymenrtanueit (CY1)?

6. OxapakTepu3yiTe peryaupymoIiyro cpeay 10KyMeHTOB.

7. Kakue mpenmy1iecTBa ynpaBlieHUs TOKyMEHTaMu ?

8. KakoBbl OTBETCTBEHHOCTh M TOJHOMOYMS B 00JIACTU  YIpPaBJICHUS
JOKYMEHTaMH ?

9. Kakue mpuHIUMIBI pa3pabOTKHU MporpaMM YIpaBieHHs JOKYMEHTaMu?

10. B ueM 0COOEHHOCTb METOJIOJIOTUM TPOEKTUPOBAHUS U BHEIPECHHUS
JOKYMEHTHBIX CUCTEM ?

11. Kakue cpoku XpaHEHHUs JOKYMEHTOB B JOKYMEHTHOU cucTeme?

12. OxapakrepusyiiTe KOHTPOJIb JIB)KEHUS M MCIOJB30BaHUS JOKYMEHTOB B
JOKYMEHTHOW CHCTEME.

13. KakoBbl Teopus U MpaKTUKa MPUMEHEHHSI JIEKTPOHHOTO IOKyMeHTa?

14. Kakue GpyHKIIUU CUCTEMBI YIIPABICHUS JOKYMEHTAMMU?

15. B 4yeM 3aK/1I04arOTCd MOHUTOPHUHT U ayJIUT TOKYMEHTHBIX CUCTEM?

16. Kakue nmporpamMmbl 0OydeHHS B 00JIACTH YIIpaBIICHHUS JOKyMeHTaMHu Bam
U3BECTHBI?

Bomnpocsl 1uisi npoBeieHNsi KOHTPOJIbLHOH PadoThbI:

1. Yto mo3BOJSET CUCTEMHBIN MOAX0/ K YIPABICHUIO TOKyMEHTaMu ?

2. UYTo y4uTBIBAIOT MOJMUTHKA U MPOIIEAYPHI AEATEILHOCTH OpPTraHUu3aIlHii?

3. Mexnay keM ©U B KakuX JOKYMEHTaX JIOJDKHA OBITh pacmpeseieHa
OTBETCTBEHHOCTH M TMIOJTHOMOYHS B 00JIACTH yMpPaBICHUS TOKYMEHTaMu ?

4. B kakoM JOKyMEHTE [OJDKHA OBITh 3a)UKCHpOBaHA CTpaTErus
YIpaBICHUS TOKYMEHTaMU?

5. B xakoil mepwoj MOJDKHBI peniaThCs BOMPOCHI, OTHOCSIIMECS K
XpaHEHUI0, 00PAIICHUIO U UCTIOJIb30BAHUIO JJOKYMEHTOB?

6. Uro BKIIOUAET ympaBiieHNUE JOKYMEHTAMH B OPTaHHU3AIIHN ?

7. UYto BKJIIOYAET peryiaupytomas cpena?



8. KakumMu xapakTepuCTUKaMH JOJKHBI OOECIEUUTh CO3JaHHE HaJIeKHbIX
JOKYMEHTOB MOJIUTHKA, TPOLUEAYPhI U MPAKTUKA yIPABICHUS JOKYMEHTaMu ?

9. KakoBa 11e51b BKIIOYEHUS JOKYMEHTOB B IOKYMEHTHBIE CUCTEMBbI ?

10. KakoBO OCHOBHOE U JOTIOJHUTEIBHOE HA3HAUYEHHUE PErHCTpaluu?

11. Yro no3BossieT co3aTh CUCTEMA YIIPABIEHUS JOKYMEHTAMHU ?

12. Kakas 1ies1b MOJTUTHKY B 00JIACTH yNPaBIICHUS TOKyMEHTaMu ?

13. Yto nomkHa ONpeNeauTh, MPUHATAsE OpraHu3alued  CcTpaTerus
COOCTBEHHOH AEJI0BON JEATENBHOCTH?

14. Kakumu XxapakTepuCTUKaMHU JIOJKHBI 001a1aTh TOKYMEHTHBIE CUCTEMBI ?

15. Kakue OCHOBHbIE BUABI KOHTPOJS JBWXKEHHS U HCIOJb30BaHUSA
JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTHOU cucTeme?

IIpakTnyeckue 3agaHus:
Ilpaxmuueckoe 3a0anue Ne 1
1. OxapaktepuszyiTe JaHHble TOHATUS  (JOKYMEHT, JOKYMEHTalus,

yIpaBjieHue  JOKYMEHTaMH), PYKOBOJCTBYSCh  CIEIYIOIIMMHU  HOPMATHBHO-
IPABOBBIMH aKTaMHU M METOJUYECKUMHU U3TaHUSIMHU.

JloxymeHT

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

®enepanpubiit  3akoH  «O0  wHDOpPMaIMH,
WH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHIX U O 3aIUTe
nHpopMaIum» oT 27.07.2006
N 149-®3 (pex. ot 19.07.2018)

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

VYnpasnenue JIOKYMEHTaMHU. OO0mmue
TpeOoBaHUs

I'OCT P HMCO 15489-1-2019 Cucrema
CTaHIapTOB 110 nHdopmauu,

OMOMMOTEYHOMY M HW3JaTEIbCKOMY JIeTy.
Nudopmanust u 1okyMeHTAIUs. YIpaBiIcHUE
nokymentamu. Yacte 1. Ilonstus wu

TIPUHITUTIBI
Mex1yHapogHbIN CTaHJapT
1SO-15489-1. Uudopmarus u T0OKyMEHTAIUs
— VYopaBnenue aokymeHtamu — Yacte 1:

OO0111e TPUHIUIIBI

Tunosast HHCTPYKIMSI IO AEIONPOU3BOJACTBY

B HCIIOJTHUTENBHBIX opraHax
roCyJapCTBEHHON BJIACTH JIyranckou
Hapoanoiui Pecny6mnuxw, YTB.

[IOCTaHOBJICHUEM Cosera MuHucTpoB
JIyranckoit Haponnoit PecnyOmuku ot
18 oktsa6pst 2016 rona Ne 562

JlokyMeHTanus




B y3ko-nipoheccnoHansHOM 3HAUCHUU

KOpuaunueckuii cinoBapp

CnoBapb OM3HEC-TEPMHUHOB

CoBpeMeHHbIN IKOHOMUYECKHH CII0Baph

IOpunnueckas sHUMKIONE NS

VYipasineHue JOKyMEHTaMHU

I'OCT P HCO 15489-1-2007 CHUBUA.
VYnpasienue JIOKyMEHTaMH. O6mue
TpeOOBaHUS

I'oCT P 7.0.8-2013 CHUBUA.
Jenonpon3BOACTBO M apXUBHOE  JIENO.
Tepmunsl 1 onpeneneHus

I'oCT P HCO 15489-1-2019 Cucrema
CTaHJApTOB o uHpopMaluuy,
OMOMMOTEYHOMY M HW3/AaTEILCKOMY JIeTy.
Nndopmanus u qokymeHTanus. YpaBieHue
nokyMentamu. Yacte 1. llowstus wu
TIPUHITATIBI

2. 3y4ynB Kak MPUHATO Pa3AeisiTh JOKYMEHTHI B 3aBUCUMOCTH OT XapakTepa
00paboTKU copep KaIIuXcsl B HUX JaHHBIX, 3aIIOJIHUTE TaOJUILY.

HasBanue n10KyMeHTOB XapakTepucTuka

HepBI/I‘{HLIG HOKYMCHTLI

BTOpI/I‘{HLIG HOKYMCHTLI

3. UTo 1O3BONSAIOT HOKYMCHTHBI OCYIICCTBIIATDH OpFaHI/IBaHH}IM?

Ilpaxmuueckoe 3a0anue Ne 2

1. JlonosHUTE NIpEJI0KEHHUE:

JlokyMeHTBI cofepkaT HWHGPOPMAIMIO, SBIISIIONIYIOCS OJHAM W3 BHJIOB
peCypcoB opraHuzanuu (Hapsay ¢ MaTepuaabHbIMHU, (DMHAHCOBBIMHU, KaJAPOBBIMHU W
1p.), o0ecTIeUrBAIOMINX BO3MOKHOCTh Peau3aiii YIIPaBICHUSCKON JEeITeIIbHOCTH.
JIOKyMEHTBI HEOOXOIUMBI JJIS:

................

2. 3anoiaHuTe TaONUILy, U3yUYUB COCTABISIONINE JOKYMEHTA.



KommoneHnTsl 1okymeHnTa XapakTepucTuKa

Conepxanue (KOHTEHT)

Crpykrypa

Kontexkct (BHelIHsS cpea)

Onucanue yrmoMSHYTBIX KOMIIOHCHTOB JJOKYMEHTA OCYIIICCTBIISICTCS B BUJIC TaK
HA3bIBAEMBIX ............. , KOTOpBIE TaKKe COIePKAT ........ , CBSI3aHHBIE C YIIPaBICHUEM
JOKyMeHTamMH. TakuM o0Opa3oMm, K MeTaJaHHBIM OTHOCSTCA HE  TOJIBKO
................. (amemeHThl OpopMIICHHS) AOKYMEHTa, HO H ....., COIPOBOXKJAIOLINE
JIOKYMEHT (HarpuMep, COAEPHKAIIUEC B .......... KypHanax, ......... KapTOTEKax).

Paznuuarotest  ....... O0: CcaMOM JIOKYMEHTE; TMpPHUHIMIAX ¢ IpaBHIIaxX
yIIPaBICHYECKON JEATEIbHOCTH, JINIAX, YYaCTBYIOIIMX B IPOIECCE YMPABICHUS U
JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUYCHHSI YIPABIICHUS, YIIPABJICHYCCKON ICATEIBHOCTH U
ee mpoiieccax; mpoieccax J0KyMEHTAlMOHHOTO 00eCTIeYeHUs YIIPaBIICHHS.

Ilpaxmuueckoe 3a0anue Ne 3—4

1. JlomomHUTE Ccleayromiee COo0IIeHHE.

YnpaBneHue  JOKyMEHTAalMEH  CKIQABIBAETCS M3 ....... OCHOBHBIX
COCTaBIIAIOIINX, KOTOPBIE B COBOKYITHOCTH IMO3BOJISIOT JOCTUTHYTH 3()()EKTUBHOCTH
«ITOKYMEHTAITBHOW» JESITeTbHOCTH U CIIOCOOCTBOBATH PAa3BUTHIO OpPTaHHM3AINH 32
CYeT CHCTEeMATHYECKOTO WCIONb30BAaHUS JIOKYMEHTHPOBAHHOW WH(pOpMAIUH.
DJEeMeHThI YNpaBICHHUS JOKYMEHTAIMEeH OXBATHIBAIOT TIOJTHBIA KU3HEHHBIM ITHKII
JTOKYMEHTOB:

HazBanue COCTAaBJIAIOIINX XapaKTepI/ICTI/IKa

1. Co3nanue 1OKyMEHTOB

2. XpaHEHME U UCIOJb-
30BaHUE JTOKYMEHTHPO-
BaHHOU MH(pOpMAITUU

3. Ilepenaua TOKYMEHTOB Ha
IIOCTOSIHHOE
(rocygapcTBEeHHOE)
XpaHCHUE

4. YnopasieHue apxuBaMu

2. JlonoJHUTE TIPEI0KEHHUE:
B  oredecTBEHHOM  JOKYMEHTOBEJCHHUM  YIPABJICHHUE JOKyMEHTaIlMeH
3aKJIF0YaeTCs B:



3. JonosiHUTE NpENTIOKEHUA:
VYnpaBneHue JOKyMEHTaUHe CYyIIECTBEHHO OTIMYAETCS OT JEJIONPOU3BOJICTBA
u ot JIOV:

| ISR ;

2

CyTb OoTnMuuil 3aKiII04aeTcs B TOM, YTO NPHU MEpexolie OT ....... K eveenennn
ycunMBaercsi ~ ero  MH(POpPMAlMOHHAs  COCTaBIAOMIAs. ...  YJIydlIaeT
UHPOpPMaLMOHHOE OOecreueHre YIpaBIeHUYECKOro Mpolecca HE TOJNBKO 3a CYET
BKJIIOUYEHUS! B MH()OPMALMOHHOE IMOJE BCEH .................. OpraHusaly, HO U 3a
cuer Oosiee d(PPEKTUBHBIX TEXHOJIOTHH ee O0paboTKH. .............. — B Ooubliei

cTeneHn (GopMajbHOE TIOHATHE (perjJaMeHT, WpPaBHIO, YCIOBHE), KECTKO
OmpejeNstoniee  MOPSJOK  paboThl ¢ JOKyMEHTaMHu  (MHCTPYKIUS IO
JEIIOTPOU3BOJICTBY). .......... — o0ecrnieyrBacT TMPOIECC yMpaBlieHUs (TIPUHSATHS
pelIcHMs) JIOKYMCHTUPOBaHHOW WH(OpManueld, Mpud 3TOM BKJIIOYAas B HETO
aQHAJIMTHYECKHEC KOMIIOHCHTHI, CBA3b YIPaBJICHYCCKUX (PYHKIIUN C JOKYMEHTaMH, UX
00CITy>KUBAIOIITUMU.

VYnpasnenue b1 (0):4'% V(81 621117 (<) 7 (R byHKIUA
OpraHu3allid, peaju3alus KOTOPOW  pachpoCTpaHsieTcss Ha  BCE  CTaJuu
.............................. JOKYMEHTOB ......vevueenneennuenneanneeennenne... JOKYMEHTAIIUH
OopraHu3aluy. YTOpaBJleHHE JOKyMEHTallhueld OCHOBBIBA€TCS Ha  MPUHIIMIAX
............................................... u Ha UCIIOJIb30BAHUH HOBBIX

MH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTUH, 00€CIeYUBAIOIINX KAU€CTBEHHBIM MEHEIXMEHT I10
OTHOIIEHUID K JOKYMEHTAallUM OpraHu3alMd Kak IIOJHOLEHHOMY pecypey
yIpaBJIeHUSA. TeM CaMbIM IOJUEPKUBACTCSH B3AUMOCBSBD ...ceenunnreeennnnnneeennnnnn. B
YIIPaBJICHUMU.

2.2. OueHoOYHbIE CPEACTBA I POMEKYTOUHOM aTTecTANMU (IK3aMEH)

1. B3auMocCBs3b IUCHUIUIMHBL «YTPaBIE€HHUE TOKYMEHTaMH» CO CMEXHBIMU
JUCUUTTMHAMM.

2. PermamenTupytoiue JOKyMEHTHI TIO YIIPaBICHUIO JOKYMEHTAMH.

3. YmpaBieHue 10KyMEHTaMH Kak 00J1acTh ACSTEIbHOCTH.

4. Ctparerust ynpaBji€HUs TOKYMEHTaMU.

5. O0s3aHHOCTH U TTOJIHOMOYHSI B 00JIACTH YIIPaBICHUS JOKYMEHTAMHU.

6. OTBETCTBEHHOCTH IO YMPABICHUIO JOKYMEHTaAMHU.

7. MeTtananabie. YpaBiieHUEe KOHTEHTOM JIOKYMEHTA.

8. JlokyMEeHTHBIE CUCTEMBI.

9. KommiekcHast mporpaMMa ypaBiieHHs TOKYMEHTAMU B OpPTaHU3aIliH.

10. IlpuHIUIIB! yrIpaBIeHUS JOKYMEHTaAMHU.

11. OTBETCTBEHHOCTD B 00JACTH YIPABJICHUS IOKYMEHTAMHU.



12. Ctpaterusi BHEAPEHUSI CUCTEMBI YIIPABICHUS JOKYMEHTaMHU.

13. Xapakrepuctruka CUCTEM YIIpaBiI€HUS JOKYMEHTAMH.

14. OyHKIMOHATBHBIC XapaKTEPUCTUKH MPOLIecca yIPaBICHHUS JOKyMEHTaMHU.

15. JlokyMeHTHpOBaHUE MPOIIECCOB YIPABICHHS TOKYMEHTAMHU.

16. CpenctBa ynpaBieHUs] JOKYMEHTAMH.

17. Ilpumenenue kinaccuukKanuu AETOBOM NEATEIbHOCTH B IpoLEccax Io
YIPaBICHUIO TOKYMEHTAMHU.

18. Knaccudukauus 1 MHIEKCUPOBAHUE TOKYMEHTOB.

19. Mcnonp3oBaHue JOKYMEHTOB B IOKYMEHTHON CUCTEME.

20. MeTtononorus BHEAPEHUS YIPABICHUS JOKYMEHTAMH.

21. BHenpeHne cUCTEMBI YIIPABICHUS TOKYMEHTAMH.

22. Bunbl TOKyMEHTAllUU, BXOSIINE B CUCTEMY yIPaBICHHUS JOKYMEHTAMH.

23. DTamnbl MPOSKTUPOBAHUS M BHEIPCHHSI CHCTEM YIPAaBJICHHS TOKyMEHTAMHU.

24. KoHTpOb NBIKEHHUS W HCIOJIB30BaHUS JOKYMEHTOB B JOKYMEHTHOM
CUCTEME.

25. OTOop U nepegava TOKYMEHTOB Ha MOCJEAYIOIIEe XpaHEHHUE.

26. OTOop 1 nepegaya TOKyMEHTOB Ha MOCJIEAYIONIEEe YHUUTOXKECHHE.

27. lestenbHOCTH cTpykTyp CHI' 10 cTanmapTH3anuy JOKYMEHTAIIHH.

28. OCHOBHBIE TIPOIIECCHI PAOOTHI C JOKYMEHTAMH B CUCTEME YIIPABIICHUSI.

29. Opranu3anuu, y4acTBYIOIIME B IPOIECCE CTaHAAPTH3AIMH YIPABICHUS
nokymeHTamu B Poccun.

30. Texuuueckre KoMuTeTHl Poccranmapra, ydacTBYIOIIHE B TIpolecce
CTaHJApTU3ALMH YIIPaBICHUS JOKYMEHTAMH, U UX CTaH/IapThl.

31. HanmoHasibHbIE CTAaHIAPTHI, UCIIOJIB3YEMbI€ B YIPABICHUHN JOKYMEHTAMH B
coBpeMeHHou Poccum.

32. [IpuHIMMIBI pa3paboTKH MpOrpamMM YIIpaBICHUS JTOKYMEHTaMHU.

33. YnpaBiieHre 3JIEKTPOHHBIMU AoKyMeHTamu. OOIue Moaenu ynpaBiIeHUs
ANEKTPOHHBIMU JTOKYMEHTAMHU.

34. IlpuoputeTs MIPaBOBOTO PETYIUPOBAHUS JIOKYMEHTAIIHOHHOT'O
obecricueHUs yIpaBICHUS.

35. KoMmriereHiuss TOCYAapCTBEHHBIX OpraHoB B cdepe HOPMATHBHO-
IIPaBOBOTO PETYJIHUPOBAHUSA MPOLIECCOB TOKYMEHTOOOpPA30BaHHUA M OpraHu3alun
paboThI C TOKyMEHTaMHU.

36. MexayHapoaHbie JITHYECKHME U MpOQecCHOHANbHBIE TpeOOBaHUA K
YIPaBJISIONIUM TOKyMEHTALUEH.

37. JlokyMEeHTHpOBaHUE MIPOLIECCOB YIPABICHUS JOKYMEHTAMH.

38. CranpmapTtu3anus 1 yHUPUKAIHS JOKYMEHTOB.

39. HopmaTuBHBIC aKThl 1 HHCTPYKTHBHBIC MAaTEPHAIbI B 00JIACTH YIIPABICHUS
JOKYMEHTaMH.

40. YnpaBieHue IBUKEHUEM TOKYMEHTOB. [IpreM 351eKTpOHHBIX JOKYMEHTOB.

41. ABToMaTu3anus TpoLenyp TMONYYeHHsS U Tepeladd BXOASAIUX U
UCXOMSIINX TOKYMEHTOB.

42. ®akrtopsl, BausAtomye Ha 3 (HEKTUBHOCTh YIIPABICHUS JOKYMEHTAITUCH.



43. ABTOoMaTH3aIus JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00EeCTICYeHUs YIIPaBICHUS.

44. Opranuzanusi paboOThl  CIykKObl  JOKYMEHTAIMOHHOIO  OOecCredeHHs
yIpaBICHHUS.

45. HopmaTtuBHO-METOANYECKAS 0a3a CITYXKOBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieyeHus yrnpaBieHUs.

46. HopmaTuBHBIE u HOPMATHBHO-METOINYECKHUE JOKYMEHTBHI,
perJaMeHTHPYIOIINE TOPSAOK COCTABIEHUS MHCTPYKIMHU MO JOKYMEHTAI[HOHHOMY
00eCTIEeUYeHHUIO YIPaBICHHS OpraHu3allnu.

47. Cucrema aBToMaTu3aiuu aeionpousBoactsa (CA).

48. Cucrtema ynpaBlieHUs] JOKYMEHTAMH: XapaKTEPUCTUKA U 3TAIbl BHEPECHUS.

49. YrpasieHne KOpHOpaTUBHBIMUA WHGOPMAITMOHHBIMHU PECypcamH.

50. lokymeHTOOOOPOT B OpraHu3aiuu. Y MpaBJICHUE ABUKEHUEM JIOKYMEHTOB.

51. YmpasieHue pe:KMMOM HCIIPaBJICHUN B JOKYMEHTE.

52. YpasieHue JOKyMEHTaMH U paboTa ¢ AIEKTPOHHO-IIU(POBOH TOIHUCHIO.

53. OcHOBHBIE 3a/1auun OpraHu3aluu CUCTEMBI AIEKTPOHHOT O
nokymentoobopoTta (CO/I).

54. Yaudukanus GopM JOKYMEHTOB OpraHu3alid, UX NMpUMEHEeHHe (aIb00M
(GopM TOKYMEHTOB, AJIEKTPOHHBIE MAOIOHBI (HOPM TOKYMEHTOB).

55. O6mume TpeboBaHHUS K JOKYMEHTaM M CIy>K0aM JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieyeHusl.

56. Knaccuduxamus ynpapieHYeCKUX JOKYMEHTOB.

57. Pazpabotka ¢hopM NMepBUYHBIX JOKYMEHTOB.

58. Coznanue pabouyux rpymi AJis KOHTPOJIA TOKYMEHTO00O0pOoTa.

59. ®opMbl U perjiaMeHThbl, TO3BOJIAIONIME OMNEPATUBHO COIJIACOBHIBATH
JOKYMEHTBI.

60. 3akperyieHue CIUCKOB TOKYMEHTOB 32 UCIIOJIHUTEISIMU JOKYMEHTOB.

61. JlokanbHble  TpeOOBaHMA K  OpraHu3alMd  JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus ypaBlIeHUs B KOHKPETHOW OpraHu3aIli.

62. UncTpykumst 1O JIE€TONPOU3BOACTBY JJIs YIPABICHUS JTOKYMEHTaMU
(HOMeHKJIaTypa e, alb0oM U Tabeab YHH(UIIMPOBAHHBIX (HOPM).

63. KopriopatuBHas cucteMa yrnpaBieHUs dJIEKTPOHHBIMU JJOKYMEHTAMH.

64. CucreMa ympaBlieHUS TOKYMEHTOOOOPOTOM.

65. CrangapTusaius B yIpaBJIeHUHA JOKYMEHTAMHU.

66. OcHOBHBIE ~HOpMATHBHBIE TpeOOBaHWS K CHCTEMaM  YIMpaBICHUSA
JOKYMEHTaMH.

67. IlporpammHOe obecriedeHre il yIpaBieHUs] JOKYMEHTAMHU.

68. YnpapneHnue BHyTpeHHEH TOKYMEHTAIIUCH.

69. YnpapneHnue BHEIIHEH JOKYMEHTAITHCH.

70. ABTOMaTH3UPOBAHHOE YITPaBICHUE TOKYMEHTOOO0POTOM.



