AHHOTAIIUS K PABOUYEN ITPOI'PAMME JIUCLIUTIJIMHBI
«JloKyMeHTOBe/IeHUe)

110 OCHOBHOM MTpo()eCCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHON ITPOrpaMmMe 10 HaMPaBIECHUIO MOTOTOBKH
10.03.01 «MapopmanronHas 6e30macHOCTE» (YpOBEHb OaKaiaBpuaTa)

Hanpagaennocts (mpoguib): Opranuzaius 1 TEXHOJIOTHS 3alIUThl HH()OpMaIK

OO6mmii 00bem aucuMNIMHbI — 2 3.€. (72 4acoB)

®dopmMa NpOMeKyTOUYHOI aTTecTAMU — 3a4eT.

B pe3yabrare ocBOeHMSI JMCHUIUIMHBI O0yYalOIIWiCH JA0JKeH 00JaJaTh  CcJeAyILHMH

KOMIIeTCHIUSIMU::

- OIIK-5: crnocoOHOCTBIO HCIOIB30BaTh HOPMATHBHBIE IPABOBbIE AaKThl B HPOQEeCCHOHATBHOMN
NESITENIbHOCTH;

Conep:xanue TMCUMILUTHHBI:

JucuuiuinHa «J{oKyMEeHTOBEICHHE» BKIIIOUACT B €05 CleayIole pa3aebl:

®opma o0yuenus ounasi. Cemectp 1.

1. Ilpeamer M coaepkaHHe Kypca, OCHOBHbI¢ MOHATHA.. Llenu u 3amaun OCBOEHMS IHCLUIUIMHBI

"loxymentoBenenue". JlOKyMeHTOBeNEeHHWE KaK HaydyHas JUCHUIUIMHA, OOBEKT W  MpeaMeT

nokymenroBeneHus. Ilonstusa "undopmanus”" u "goxkymeHt". Poib HOpMaTHBHBIX NPABOBBIX AaKTOB B

chepe uHpopmaunonHoi OezomacHoctH. Kiaccudukauus noxkymentoB. IlpusHaku U QyHKUMH

nokyMmeHTa. CUCTeMBbl JOKYMEHTAMH. Y HU(DUKALUSA CUCTEM JIOKYMEHTALIUHY. .

2. Ctpykrypa noxymenrta. [lonarus "pexksusut", "0n1ank gokymenta", "gopmymsap".

Cxembl pacnonokeHusi pekBU3UTOB. CocTaB M pacnosiokeHue pekBu3uToB. [IpaBmna cocrtaBieHus

TOKyMeHTOB. M3rotoBienue nokyMeHToB. OpHIInanbHO-eT0BON CTHIh JOKYMEHTA. .

3. CBoiicTBa U NPU3HAKH AOKYMeHTOB. /lokymenTupoBanue nHpopmanun.. CBolcTBa JOKYMEHTOB.

[Ipu3naku noxkymenToB. [loHsTHE IOpUAMYECKON CHIIBI TOKyMEHTa W yciaoBus ee mpuaaHus. CrocoOsl

MOJICTIKY TOKYMEHTOB U 3aIiuThl oT Hee. [lonsaTue nokymentupoBanusi. CnocoObl JOKYMEHTUPOBAHMS.

Knaccudukanus Hocureneit nHGopmammu. IBOTIONUS HOCUTENeH HH(DOPMALINY. .

4. Jle1onpou3BOACTBO M JAOKYMEHTO000pOoT B opranm3anum. [loHstus: "apenonpousBoacTBo',

"moxymeHnToo0opot", "omepaTtuBHOe xpaHeHue mgokymeHToB", "JIOVY", "odurmanbHbli JTOKYMEHT".

JloxkymeHTanbHbli (oH opranuzanuu. CTpyKTypa MHCTPYKLHUM IO JEJIONPOU3BOACTBY. Ku3HEHHBIN

UK JoKyMeHToB. OOpaboTka BXoaammx MOoKyMeHTOB. [ToaroroBka mcxonsmux aokymeHtoB. CocraB

JOKaJbHBIX IPABOBBIX AKTOB, PETJIAMEHTUPYIOLIMX JEIONPOM3BOJCTBO. Vcronb30BaHNE HOPMATHUBHBIX

MPAaBOBBIX AaKTOB (elepajbHOTO YPOBHS NpU OpTaHU3alMH Jelonpon3BoacTBa. OmyOauKoBaHue

npaBoBbIX akTOB. [IpaBoBas nH(GoOpMaTH3aLMsL..

5. ApxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB.. 3aKOHOJATEJIbCTBO B O0JIACTH apXUBHOro Jeina. OpraHusanus

pabotbl apxuBa. KommiekrtoBanue apxuBa. I[lopsnok u TpeboBanus (opmupoBanus aen. CocraB

JOKaJbHBIX JTOKYMEHTOB Ui paboThl apxuBa. ObecrieueHHe COXpPaHHOCTH JTOKYMEHTOB. Paszmernenue

JOKYMEHTOB B XpaHWIuILe. TpeOoBaHUS K XpAaHEHMIO JOKYMEHTOB. YHMUYTOXEHHE apXHUBHBIX

JIOKYMEHTOB..

6. KounduaeHunanabHoe eJ0ONPOU3BOACTBO.. [loHaTHs "koH(HIEHIMATLHOCTH, WHGOPMAIUU',

"moctyn", "pacnpoctpanenue unpopmaruu'". I[IpaBoBoe perymupoBanne. Knaccudukanus nHbopMmanun

orpaHudeHHoro npocryna. I'pu¢sl nocryna. IIpaBuia pa®oTbl ¢ KOH(UAECHUUAIBHBIMU JTOKYMEHTAMHU.

VYder KOHQUACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. YTPO3bl KOH(GHUACHIIMAIBHBIM TOKYMEHTaM. Mepbl 1Mo oxpaHe

uHpopmauuu B opraHuzanuu. IloaroroBka KOoH(UIEHUMANbHBIX JOKyMEHTOB. Vcnonb3oBaHue

HOPMATHUBHBIX IPAaBOBBIX aKTOB B  MNPO(ECCHOHAIBLHOW  NEATENBbHOCTH TpPU  OpraHU3aLUU

KOH(HIEHIIMATIBHOIO I0KyMEHTO000pOTA. .

7. DJNEeKTPOHHBIN JTOKYMEHTO0000poT.. OrpaHuYeHHS TPAAUIUOHHONH (OyMaKHOH) TEXHOJOTHH.

HopmatuBHOE peryaupoBaHHe 3JIEKTPOHHOIO JIOKyMEHTOoOOpoTa B opraHax BiacTH. IloHsarus

"9IIEKTPOHHBIA JOKYMEHT'", "JJEKTpOHHAsh KOMHsS JOKyMEHTa", "SIIEKTPOHHBIN JOKyMEHTOO0OOpOoT".

Apxutektypa U (QYHKLIHUU CHCTEM 3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopoTa. IloHsATHE M BHUIBI 3JIEKTPOHHOMN

MOANUCU. APXUB AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. CHUTyallMOHHBIE LIEHTPBI: OCHOBHBIE 33J1a4M U 3JIEMEHTHI.

IIpuMepbl CUTYallMOHHBIX LIEHTPOB..



Pazpaboran:

JOLICHT

kadenper UBTullb A.B. CanHukoB
[Tpoepuit:

Jexan ®UT A.C. ABniceB



