PABOYASI TIPOTPAMMA YYEBHOM JUCHUILIMHBI (MOIY.JIS)
OCHOBBI JEJIONPOU3BOJACTBA

1. Heap y4yeOHON AUCHUIJIMHBI (MOXYJIAA) — OBJIAJIEHHEC COBPEMECHHBIMH TEXHOJIOTHSIMU
OpraHM3aIiy JCIOMPON3BOJCTBA U JTOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHM3AIMsIX W MPEANPHITHIX Ha
OCHOBE TpeOOBAaHMI K COCTABJICHHIO M O(GOPMIICHHUIO OpPraHU3aIl[MOHHO-PACIOPSIUTEIbHBIX

JIOKYMEHTOB.

2. TpeGoBaHMA K YPOBHIO OCBOEHHS Y4eOHOM THCHUILIMHBI (MOYJI51).

Kon u Kox u HaumeHoBaHue Ilnanupyemblie pe3yabTaTbl 00y4eHUs
HAHMMEHOBaHUe HHAUKATOPA J0CTHKEHUS
KOMIIeTEHIIUH KOMIIeTEHIIUHN
[MIK-3 Cmnocoben UIIK-3.1  JleMoHCTpUpPYET | 3HATH:
OIIPEJETIUTh LEIU U | YMEHUE BBIABIATH BHEIIHUM | — [eld M 3a1aud  IOApa3JeciiCHHUs B
3a7a49u U BHYTPEHHHUH KOHTEKCT | COOTBETCTBUHU co CTpaTeTn4eCKUMU
nojpasieneHus B | QyHKIHOHUPOBAHUS HEISIMU OpTraHU3aIliH;
COOTBETCTBUU  CO | OpraHU3aluu yMeTh:
CTPAaTCTHICCKUMH WIIK-3.2  JIeMOHCTPUPYET | —  BEHIABIATH BHEIIHWH U BHYTPECHHUU
neJrsiMu YMCHHUC OIICHMBATD | KOHTEKCT (byHKHI/IOHHpOBaHI/m
OpraHu3alu Ha | peCypChl, HEOOXOMMMBIE IS | OpraHU3alliy;
OCHOBaHUU s dexTHBHOrO —  OLIGHMBaTh pPECypChbl, HEOOXOIUMBIE
KOpPHOPaTHBHBIX (yHKIHOHMPOBAHHSL st 3pPeKTUBHOTO  (QYHKITMOHUPOBAHHS
HOPMAaTHBHBIX 10/1pa3eJIeHUs I10/]PA3/ICTICHNS;
JIOKYMEHTOB no | MIIK-3.3  JIeMOHCTPUPYET | pragers:
YIPaBICHUIO YMEHHE OIUCHIBaTh OM3HEC- | _ COBPEMEHHBIX  MHCTPYMEHTOB
PHUCKaMH HPpOLECChI C yIETOM PUCKOB | yrpaBieHUs Y€JIOBEUECKUMU PECYPCAMMU;
NIIK-3.4 Braneer | — yappikamu cocrapineHus ¥ 0GOPMICHHS
3HaHUAMU COBPECMCHHBIX | yiipaBlIeHUECKUX JOKYMEHTOB, MOpPSAKA
MHCTPYMCHTOB YNIPABICHHUA | paGoThl € JMYHBIMH M CIY)KEOHBIMHU
YEIIOBEUYCCKHUMH PECYPCAMH | J0KyMEHTAMH;
— HaBBIKAMHU CaMOCTOSITETbHONH paboOTHI B
chepe JIeJIOTIPOU3BOICTBA "
JIOKYMEHT0000pOTa.

3. Conep:xkanue yueOHOM AUCHMIIMHBI (MOLYJIS).

Pa3nen 1. [lokyMeHTallHOHHOE o0ecredyeHne KOMMEPYeCKOro npeanpusiTus.
OcHoBHble TOHATUS Kypca. Uudbopmarus. Jlokyment. PexBusutr moxkymenta. OdunmaibHbie

nokyMeHThl. IOpuauueckas cuna JokymeHTa. JlenonpousBoacTBo. J[okyMeHTHpOBaHHME.
Jokymentoobopor.  JlokymMmeHTanMoHHOe  oOecnieueHue  ympasieHus. Knaccudukanus
nokyMmeHToB. (Cucrema  JOKyMeHTauuu. I'pynma  opraHM3alMOHHO-PACHOPSAIUTENBHBIX

nokyMeHToB. CraHmapTusamuss W yHU(UKAOUS JOKYMEHTOB. YHH(DUIIMpOBaHHAs CHCTEMa
nokymerntaiun  (YCJ). [lpunuunsl gemonpousBoicTBa. Cxema opraHuzanud paboThl C
JOKYMEHTaMH OpraHU3allHH.

Bo3HukHOBEeHHE M pa3BUTHE OTEYECTBEHHOI'O JEJIONMpPOM3BOJACTBA: Jlenonpous3BoacTBa B cepe-
muHe Beka (XI-XVBB.) Ilpuxasznoe nenonpousBojactBo (XVI- XVII BB.). Komnexckoe
nenonpousBozctBo (XVIII B.). Munucrepckoe aenonpousBoactBo B Poccun (XIX — nauano XX
BB.). ['ocymapcTBeHHOE  JENMONMPOM3BOACTBO B coBeTckoe  Bpems.  CoBpeMeHHOe
Jenonpou3BoacTBO B POD.




Pazgesn 2. O0mme mpaBuia ogopMiIeHHs] yNpaBileHYeCKHMX H0KyMeHTOB. CocraBiieHue
TEKCTOB CJIY’KeOHBIX JOKYMEHTOB.

['OCT P 7.0.97-2016. ®opmynsap-obpasen. PekBU3UTBI JOKYMEHTa, UX COCTaB, oQopmiieHHE B
JOKYMEHTE.

Paszgea 3. OcodenHocTu coctaB/jieHus: U 0)OPMJIEHHSI OCHOBHBIX JOKYMEHTOB YIIPABJICHUSI.
OcHOBHBIE ~ TpyHnmbl  JOKyMEHTOB.  OpraHum3alMOHHBIE  JOKYMEHTHl  TPEANPHUSITHSA.
PacriopsinTenbHple  TOKYMEHTHl  mpeanpustus. JlOKyMEHTBI 1O JIMYHOMY COCTaBy.
WNHpopMallmOHHO-CIIPAaBOYHbIE JOKYMEHThL. HopMmaTuBHBIE JOKYMEHTBHI TOCYIapCTBEHHBIX
opraHoB. [Ipuka3sl IO OCHOBHOM JesTensHOCTH. Pacriopspkenust, perenus. [IpoTokomsl, moHast
u kpatkas ¢popma ux opopmierus. Aktol. Ciry>keOHbIe U 00BSICHUTENbHBIC 3aniCKH. CIpaBKH.
CayxxeOHble noBepeHHOCTH. JlOJKHOCTHBIE MHCTpYKIMH. JloroBopa, koHTpakThl. [lncema, mx
KJaccuuKanus, CTpyKTypa, CTaHIapTHBIE (pa3bl U BhIpaxkeHUs1. HopMbl opuIManbHO-1€I0BOTO
CTHJISL CITY’KEOHBIX JOKYMEHTOB.

JlenoBoe mucbMO MexayHaponHoro obOpasua. dakcel, tenedponorpammel. COBpeMEHHBIE CIIO-
COOBI ¥ TEXHHUKA CO3[aHUS JOKYMEHTOB.

Pasnen 4. Opranuszanusi J0KyMeHT0000pOTA.

[TorsITHSI TOKYMEHTOOOOPOT M OpraHu3anus JTOKyMEHTOoOopoTa. HopmaTHBHO-MeTOmUYeCcKas
peraamMeHTanus A0KyMeHTooOopoTa. OCHOBHBIE MpaBHUiia OpPraHU3alldu JTOKYMEHTOOOOpOTa Ha
npeanpustan.  KadecTBeHHBIE  XapaKTEPUCTHKH  JOKyMeHTooOopoTa.  Kiaccudukarms
JIOKYMEHTOTIOTOKOB: TOPU30HTAJIbHBIE, BEPTUKAIIbHBIE, BOCXOAAIIUE, BXOISIINE, UCXOAAIIUE U
BHyTpeHHuE. [Togcuer o0bemMa TOKyMEHTOO000pOoTA.

Pa3nes 5. OcHOBHBIE IPaBUJIa OPTaHU3alMU Pad0ThI ¢ JOKYMEHTAMH.

O06paboTtka noctynamux AoKkymMeHToB. [lepBuunas o6padoTka qokymeHToB. OOIue mpaBuia
perucTpanuy TOKyMEHTOB, (opMbI perucrpanuu. [lepemada TOKYMEHTOB, pacCMOTPEHHE WX
pykoBoauteneM. [lopsaok HanmpaBiIeHHUs JOKYMEHTa Ha MCIOJHEHHE U PaOOThI UCTIOIHUTEIS C
JTOKyMeHTaMu. VcmonHeHue nokymeHTa. Bumasl u (OpMBI KOHTPOJIS HCIIOJIHEHHUS, CPOKOBas
kapToTeka. OpraHuzanus TEKylero xpaneHus nen. Homenkmarypa nen, obmue TpeOoBaHUS,
BUJII HOMEHKJIATyphl. CocTaBlieHne HOMEHKIATyphl Jen. dopmupoBanue U oGopmIIeHUE JET.
CucremaTtu3zaiys JOKyMEHTOB B jene. XpaHeHue nen. [loaroroBka JOKyMEHTOB K Iepenadye Ha
apxXuBHOE XpaHeHue. Kpurepuu oreHkn J0KyMeHTOB. COCTaBICHUE OMTUCEH JIeI.

Pabouas nporpamma yueOHON AUCHHUIIIMHBI COCTaBJIEHA:
Kysnenos I1.M., k.unom.H., T01EHT Kadeapbl MEHEIKMEHTA.



