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IHHOSICHUTEJIBHAS 3AITMCKA
JAOTIOJTHUTEILHOH NMPodeccHoHAIBLHOI 00pa3oBaTeIbHOH IPOrPAMMBI
MOBbIIEHHS KBAMU(PHUKAIUHA B 00,12CTH JOKYMEHTHPOBAHHUS YIIPABJIEHYECKO eATeIbHOCTH
B 00beMe 16 akaleMH4YeCKHX 4aCOB

«AKTYAJBHBIE BOITPOCHI OPTAHU3AILIUU JEJOIIPOU3BOJCTBA U
COBEPHIEHCTBOBAHMS JOKYMEHTOOBOPOTA C YYETOM COBPEMEHHbBIX
TPEBOBAHUI»

1. O6mue cBeieHHUs 0 MPOrpaMmme

JlomonHUTeIbHAS NPOQECCHOHATbHAS [POrpaMMa IOBBIIEHHs KBalU(QUKaUMH  «AKTyalbHBIC
BONIPOCHI OPTaHM3AllMK JICJONPOM3BOACTBA M COBEPIIEHCTBOBAHHSA JOKyMEHTOOOOpOTa C  y4eToM
cOBpeMeHHBIX TpeGoBanmity (manee - IIporpamma) paspaboTaHa B COOTBETCTBHH C TpeOOBaHHIMHU
denepanpaoro 3akona ot 29.12.2012 Ne 273-@3 «O6 obpazosanuu B Poccuiickoit Genepaunn», Ilpukasa
Muno6puayku Poccuu ot 01.07.2013 Ne 499 «O6 yreepkaenuu [Topsiika opranu3aluy U OCyLIECTBIICHU
06pa3oBaTeNbHON JeSTENbHOCTH 10 JONOJHUTEIPHBIM HPOhecCHOHANTbHBIM IporpamMmam», Ilpukasa
MunTpyna Poccun ot 10.05.2017 N 4161 «O6 yTBepkaeHHH MpodecCHOHaTbHOro cranaapra « CrenuanicT
10 YIIpaBIeHHIO JoOKyMeHTamuel opranusanuny»(1044), Ipukaza MunTtpysa Poccuu ot 06.05.2015 N 276m
«O6  yrBepkmeHMH IpodeccHoHANBHOro  craHgapra «CrenuanucT IO OpraHH3alHOHHOMY H
JTOKYMEHTAIIHOHHOMY OOECIIEUeHHIO JEATENbHOCTH OpraHuzanun»(447) a Takke APYyruxX HOPMATHBHBIX
IIPABOBBLIX AKTOB.

CozepkaHue MPOTPaMMbl  [IPEACTABICHO IOSCHUTENBHOM  3alMCKOM, y4eOHBIM — ILIAHOM,
KaJeHapHbIM  y4eOHbIM rpadukoM, yueOHO-TEMaTHYECKMM IUIAHOM, IUIAHUPYEMBIMH pE3yJbTaTaMu
OCBOEHIS TIPOrPAMMEI, OPraHU3aIMOHHO-TIE/[ATOTHYECKIME YCIOBHSAME PEATH3allii POTPaMMBL, y4eOHO-
METOIMYECKMMHU MaTepruataMu, 00eCIeUnBarOIUMH PeaTH3alliuio POrpaMMBbl.

AKTYaJbHOCTH TpOBedeHHsi O00ydYeHHsi BbI3BaHA HEOOXOMMMOCTBIO — COOJIONCHHSA HOPM
3aKOHO/IATENBCTBA B BOIIPOCAX OPTAHMU3AINHU JETONPOU3BOCTBA H COBEPIIEHCTBOBAHHS IOKYMEHTO000pOTa
C y4eTOM COBPEMEHHBIX TPeOOBAHUH.

[ean peammsanuu IIporpammsr: [losbiieHne npodecCHOHANLHOrO YpOBHS B paMKaX HMeIOLIEHCs
kpanupukaunn — Cogepuiencmeosanue — CIYWAmMensiMu Kypcoé npakmu4eckux npogheccuoHanbHbIX
Komnemenyuii 6 061acmu OpeaHU3ayULU 0esoNnPOU3E00CMEA U COBEPULEHCMBOBAHUA 0okymenmoobopoma ¢
yuemom cospemennblx mpeboBanutl 6 O0p2aHUSAYUAX DANUYHOU popmul  cobcmeennocmu (¢ yuemom
nociedHux uzmeneHuil 3axonooamenvcmea 2021-20222. 2).

HpOZpaMJ’VlCl no360J1Uum NOBbLICUNMDb npod)eccuonaﬂbHy}o KoMnemenyuio u aKkmydaiu3upoeams 3HAHUMA 6
coomeemcmeuu ¢ ROCACOHUMU USMEHEHUAMU HOpManueHblx OOKyMeHI’I’lO@.

3agaum:

e ObHOGICHUE U CUCTNEMAMUAYUS MEOPETNUYECKUX U NPAKMUYECKUX SHAHUU,

e [3yuenue nOCIeOHUX UMEHeHUll, Qopmuposanue, paseumue u 3aKkpennerue y 0byyalouuxcs
HeoOXO0OUMBIX  KOMNemeHYutl, NPOPECCUOHANbHIX YMEHUN U HABLIKOG N0  60NMpocam  Opeanusayuu
0eNoNpoU3E00CMEa U COBEPULEHCIBOEANUA OOKYMEHmMO0obopoma ¢ y4emom COGPEMEHHbIX mpebosanuii 6
OpeaHU3aAYUSX PA3IULHOU (POPMBL COOCMEEHHOCU.

o Kouxpemusayusi uMelowuxcs. 3HAHULl U COBePULEHCMEOBAHUE NPAKMUIECKUX KoMnemeHyutl Ol
NpogheccuoHanbHoU OesimeilbHOCMu

o Qopmuposanue y 00YyUaAIOUUXCS MAKUX NPOPECCUOHATbHBIX KOMNEemeHyul, Kax:

K 1.- Oprau3anus u OCyIIECTBICHHE IEATENbHOCTH 10 OPraHU3alliy AENOIPOH3BOACTBEA B OpraHU3allX
JIFOOBIX OPraHU3aIMOHHO PABOBBIX (OPM COOCTBEHHOCTH

IIK 2.- CoBepIIeHCTBOBAHIE JOKYMEHTOOOOPOTa B OpPraHM3allisX ¢ y4eTOM COBPEMEHHBIX TpeOoBaHUH B
COOTBETCTBUH C M3MEHEHHAMH B 3aKOHOATENbCTBE PD.

Jlannwlii Kypc coomeéemcmeyem mpedosanuam npogeccuonanvrpix cmandapmos: «Crennamuct
IO YIIPaBJICHHUIO JOKYMEHTalen oprauuzaimu»(1044) Ipukas MunTtpyna Poccun ot 10.05.2017 N 4161 u
«CrenypayucT [0  OpraHu3allMOHHOMY W JOKYMEHTaUHOHHOMY 00EeCIIEYEHHIO  JESTEIbHOCTH
opranuzanumn»(447) Ipukas Muntpyna Poccun ot 06.05.2015 N 276n




B ocuoBy npoextuposanus IIporpamMmmMel Kypca MOJ0OKEH KOMIIETEHTHOCTHBIN moaxos. [Iporpamma
03BOJIIET 00y4aTh CilylmaTeledl B COOTBETCTBHU C JCHUCTBYIOLICH HOPMATHBHOM 6a30i C OTPBIBOM OT
paboThkI, NPUMEHSs COBPEMEHHBIE 00pa30BaTeIbHbIC METOAUKN M TEXHOJIOIHH, B TOM YHCIIE M 2JIEKTPOHHOE
o0y4enue, (GopmMupoBaTh y clylIatenaedl 3HaHMS M NPAKTHYECKHH ONBIT B OONACTH YIPaBJICHHUs
JIOKyMEHTAlMeH OpraHu3alid M OpPraHU3alMOHHOTO M JOKYMEHTALMOHHOrOo 00eCleYeHHs NeATeIbHOCTU
OpraHu3aluu

HopmarusHpiii cpok 0Oy4eHHs Ha Kypcax (IIPOXOXICHHE I[OBBIICHUS KBAIH(PUKALMH) BHE
3aBUCHMOCTH OT HCIOJb3YEeMBIX (OPM U TEXHOJOTHH OOyYEHHs HOJDKEH COCTABIATH 16 aKajeMHYeCKHX
4acoB.

B 3aBepmieHnn o0O0y4yeHHs IPOBOJMTCS WTOrOBas arTecTallMs, B BHJE 3adeTa 10 HTOram
TECTUPOBAHHUS.

®opma I0N0JIHHTEILHOr0 NPodeccHoHATBLHOI0 00PA30BAHUS: NOGLIULCHUE KEAIUDUKAYUL.

IIpenonasanne npeaycmaTpuBaeT cieayonme GOopMbl OpraHu3aliy ydeGHOro poLecca: JIeKLHH,
IPAKTHYECKUE 3aHITHS CllylIaTesield, KOHCYJIbTalluH.

PesybTaTomM 0cBOEHHSI IPOrpaMMBI SIBIISICTCS [IPOSIBJICHUE MTOJYYEHHbBIX 3HAHUHN MPH BBIIOJHEHHE
TeCTa Ha UTOrOBOM KOHTpPOJIE.

HeoOxoaumple 3HaHMA M yMEHMS II0 IAaHHOW TEMaTHKE IPEAYCMOTPEHbI  NpoQCTaHIapTaMM:
«CneunanucT 1O YIpaBJICHUIO JOKyMeHTauued opranusanuu’(1044) (pasgen "HOKyMEHTalMOHHOE
obecrnieuenue ynpapieHHsi opranuzanuei”), «CrenuaiucT no OpraHu3alldOHHOMY M JIOKYMEHTAHOHHOMY
obecreyeHuIo esTeIbHOCTH opranu3anuu’(447) (paszaen "HOKyMEeHTalHOHHOE obecneueHre IesSTebHOCTH
opranuzanuu')

[IpodeccnonanbubiM cTangapToM «CrenHaaIucT N0 OPraHU3aAUHOHHOMY H JA0OKYMEHTAIMOHHOMY
o0ecrieyeHHI0 ynpaBJieHUus: opraHusaumeii» (447), HCXOAs W3 CTOSIIMX IEpPe] IPeACTaBHTEISAMHE
npodeccuu 3afad, BBIIEICHBI YeTbIpe BHJIA OOOOLICHHBIX TPYIOBBIX (YHKIHH H COOTBETCTBYIOIIHX HM
ypOBHEeH kBanu(UKalUy, B TOM YUCIIE pa3Iel:

B. JlokymeHTanmmoHHOE o0ecrieueHue AesITeIbHOCTH OpraHu3anud (S-blid ypOBEHb KBATH(DHUKAIIHHN).

ITpodeccronanpupv cTagaapToM «CrenuaJauceT 1Mo yHpaBJeHUI0 JOKYMeHTalHel opranu3anumn
(1044), ucxos U3 CTOSIIUX MEepPe]] IPEACTaBUTENIMU MPOGECCHH 3a/1a4, BBIICIIEHBI TPU BHJIa 0000IIEHHBIX
TPYAOBBIX (PYHKIIMH U COOTBETCTBYIOIIMX UM YPOBHEH KBaIH(PUKALUU, B TOM YUCIIE pa3fell:

A. JlokyMeHTallMOHHOE O0eclieueHre yIpaBleHus opranusanueit (6-oif ypoBeHb KBaTU(UKALIHHN );

Jlis coorBercTBUSI 00OOIIEHHBIM TPYJIOBBIM (GYHKIHSIM HEOOXOIUMO MMETh CPeIHee HIIH BBICIIEE
npodeccronansHoe oOpazoBaHue (OakanaBpuar) U JONOJIHHUTEIBHOE NMPpodeCcCHOHAIbLHOE 00pa3oBaHHE MO
nporpamMmam npoheccuoHalbHON NepenoAroTOBKH HIIM MMOBBIIIEHUS KBATU(DUKALIUH.

B CcOOTBETCTBHE C MEPEUUCIEHHBIMU MPO(YECCHOHATBHBIMH CTaHIApPTaMH MpPH MPOXOKAECHHH
00y4eHHsl 10 JOMOJHUTEIFHOW NPO(EecCCHOHATBHON MporpaMMe IOBBIIIEHUS KBAJIU(QHKALUHM 0 TEME:
«AKTyaJbHBIE BOINPOCHI OpPraHU3AIlH JIEJONPOU3BOJACTBA U COBEPIICHCTBOBAHUS JIOKYMEHTOOOOpOTa ¢
YYETOM  COBPEMEHHBIX TpeOoBaHUN» OyIyT BBINOJHEHB! YCIOBUS (GOPMHUPOBAHHUS y OOyYaroLIMXCH
HEOOXOAMMbIX KOMIIETEHIIUH ISl TPO(PECCHOHAIBHOHN NeATeIbHOCTHU:

HanmenoBanue BiIa npodgeccnoHaJbHoi aesareapHocTH (BILJL):
BIIJI 1 (447) - Opranu3aiiioHHOE M JOKYMEHTAlHOHHOE 00eCleueHnue yIpaBJICHUsl OpraHUu3alusIMH

MOOBIX OpraHU3allMOHHO-TIPABOBLIX (HOPM;
BIIJI 2 (1044) - Opranuzauust 1 OCyUIECTBICHHE JEATEIBHOCTH 110 yIPABICHHIO JOKYMEHTAIMEH B
OpraHu3arusx JTF00BIX OpPraHU3allHOHHO MTPABOBHIX (HOPM H (POPM COOCTBEHHOCTH.
OcHoBHasi 11eJib BUAA PO eCCHOHATbHOM 1esATeJIbHOCTH:
Peanuszanms  obecriednBarolMX (QYHKIUH  yOpaBl€HUs OpraHM3aldeil; BHEIpPEHHE JIyYLIHX
TeXHUYECKHX Pa3paboTOK ¥ HOBEHIIHMX TEXHOJIOTHH B 0OecriedeHne yIpapiieHus opranusanned. (447)
Ob6ecneyenne 3(p(GEeKTUBHOTO YIpaBICHHUS JOKyMEHTAalLMeH B OpraHuM3alusx C HCIOJIb30BaHUEM
COBpEeMEHHBIX HH)OPMAIMOHHBIX TeXHOJIOrHH. (1044)
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OT®d 1 - Obobensas TpyaoBast GVHKUHSA cTanaapTa 447:

B. - JlokyMeHTalmoHHOE 00ecTIeUeHHe AeATEILHOCTH OpraHiu3aliu
TpynoBeie GyHKIHHN:

B/01.5 «Opranusanuus paboThel ¢ TOKyMEHTaAMUY:

Tpynoseie  Ilpuem u nepBu4Has 06pabOTKa BXOISAIIUX JOKYMEHTOB
peictBus:  IpenBapHTeslbHOE PACCMOTPEHHE H COPTUPOBKA TOKYMEHTOB HA PETHCTPUPYEMBIE H HE
pPEruCTpUpYyEMBIE
Perucrpanust BXOASAIUX TOKYMEHTOB
Benenue nnpopmanmoHHO-CrIpaBOYHON pabOThHI
OO6paboTKa U OTIpaBKa UCXOAIIUX JOKYMEHTOB
Opranunszanus paboThI 10 PErHCTPALUK, YUeTy, XPAaHEHHIO H TIepeiadye B COOTBETCTBYIOLINE
CTPYKTYPHbIE TIO/Ipa3/ie/ieHis JOKYMEHTOB TEKYIIEro JAeI0NPOH3BOICTBA
KoHTpoJIb HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHu3alliu
OT® 2 - O6ob6mennas TpynoBasi pvakmus crangapra 1044:
A. - JIokyMeHTallMOHHOE 00eCIIeYeHHE yIpaBICHUs OpraHu3anuei
Tpynosasi GyHKIMS:
A/01.6  «PaszpaboTrka M BHEIpEHHE JIOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB IO JIOKYMEHTAIlHOHHOMY
00€CIeueHUIO YIIPABJICHUS OPTaHU3AIUE)

Tpynosele - [TonroroBka npoeKTOB JOKAJIBHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB OpraHU3aIlUiH 110
NeHCTBUS: JOKYMEHTAMOHHOMY OO€CIICYEHHIO yIIPABIEHHs

A/02.6 «Opranuszanus J0KYMEHTHPOBAHHUS yIPaBJIEHYECKOH 1eSTeIbHOCTH B OpPraHH3aIMU»:
Tpynosele Pa3paboTka yHHGHUIIUPOBAHHBIX (HOPM JIOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMBIX B
nefcTBuUs: JIOKYMEHTAIMOHHOM 00€CIIeYeHUH YIIpaBJIEHUs] OpraHUu3aluu

Coznianue mabJI0HOB JOKYMEHTOB ISl Pa3MEIICHHS B CHCTEMAaX 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO00O0pOTa OpraHu3anuu

KonTposs cobmonenus TpedoBaHUMi 110 MOArOTOBKE U 0(OPMIIEHHUIO TOKYMEHTOB U
JIOKQJIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB 10 JOKYMEHTAMOHHOMY O0ECIEYSHHIO YIIPABICHHUS B

OpraHu3aluu
A/03.6 «Opranusaius JOKyMEHTO000pOTa B OpraHu3alumuy:
Tpynosbie BelinoHeHue onepanuii no npeaBapuTeIbHOMY pacCMOTPEHUIO U PErUCTpaliu
nercTBUsL: JIOKYMEHTOB OpraHH3aluH

BeneHue perucTpalidOHHBIX U YYETHBIX (OPM TOKYMEHTOB OpraHH3alUuu

Opranu3anusi nepejadu J0KyMEHTOB MEXIY YPOBHSIMHM YIIPaBJICHUs], pyKOBOICTBOM,
VCIIOJIHUTEJISIMH B OPraHU3alHH.

[IpoBenenne aHanu3a HHGOPMALHMOHHBIX U JIOKYMEHTALUOHHBIX IIOTOKOB B OpraHU3alliu
Opranuzanus mnepeiady J0KyMEHTOB MEXIY YPOBHSAMHM YIIPABJIECHHs, pyKOBOICTBOM,
HCIOJIHUTEJISIMUA B OpraHu3aiuu

Pa3paboTka TeXHOJIOTHH pabOThI C TOKYMEHTaMH ¥ HH(OpMaluel B OpraHu3aluu

A/06.6 «OcyIiiecTBICHHE KOHTPOJIS MPOLECCa U CPOKOB UCIIOITHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3alumy .

Tpynoseie ITocTanOBKa MOKYMEHTOB U IMOPYYEHUM PYKOBOJCTBA OPraHH3allMHi Ha KOHTPOJIb
NeHCTBUS: KOHTpOJIb 9TaroB BBIIOJIHEHHS PELICHUI UK ollepalui, 3apuKCHPOBaHHEIX B
JIOKyMeHTax

OOyuenue 10 3TOM MporpamMMe INpPEeACTABISeT pealbHbI MHTEpeC Ul pabOTHHKOB OpraHU3alii
OOBIX  (POPM  COOCTBEHHOCTH W CIELHATMCTOB, KOTOPBIM BMEHAETCS B JIOJDKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH
BBITIOJIHEHHE TI€PEUUCIICHHBIX 0000UIEHHBIX TPYIOBBIX (YHKIHUH.

B cooTBeTCcTBHE C IEPEYUCICHHBIMH MPO(ECCHOHANBHBIMA CTaHAAPTaMH TIPH ITPOXOXKICHHH
06ydeHHs MO0 JOMOJHUTENBHON NpodecCHOHATBHOM NpOrpaMMe MOBBIIEHHS KBATHQUKALMK 110 TeMme:
«AKTyanbHblEe BONPOCHI OPraHH3allM{ JEIONPOM3BOACTBA M COBEPLIEHCTBOBAHHS NOKYMEHTO0OOpOTa ¢
YUeTOM  COBPEMEHHBIX TpeOOBAaHMI» OyIyT BBHIIOTHEHBI yCJIOBHS (OPMHPOBaHHS Yy OOyHaIOIHXCS
HEOOXOMMBIX KOMIIETEHIIHH 7151 Tpo(eccuoHaIbHON AesTENBHOCTH.
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2. Komnerenumu, nojaiexamue GopMHUPOBAHHIO 110 HTOraM 00y4eHus (00pa3oBaTebHbIE
pe3yJIbTaThl) 110 10NOJIHUTEIbHOH NPodecCHOHATBHOI 00pa30BaTeIbHOI POrpaMMe MOBbIIIEHHS
KBAJIM(PUKALHU B 00beMe 16 akaileMHYeCKHX YaCOB

«AKTYAJIBHBIE BOITPOCHI OPTAHU3AIIWU JEJONNPOU3BOJICTBA U
COBEPIIEHCTBOBAHHWS TOKYMEHTOOBOPOTA C YYETOM COBPEMEHHBIX
TPEBOBAHUMN)»

CHVLH&TCJ’H: B PE3YJIbTATC M3YUYCHH A JOJDKEH 3HATh:

* 3aKoHOAATeIbHBIE U HOPMATHUBHBIE IPABOBBIE aKkThl PP B cepe M0KyMEHTALIMOHHOTO 00ECIIeYeH S
yIpaBICHUS;

* HopmaTuBHBIE IPABOBBIE AKTHI 1 HOPMATUBHO-METOJHUECKHE JOKYMEHTBI, OMPEAEISIOLIHe MOPSI0K
JOKYMEHTAllMOHHOIO 00eCTIeueHHUsl YIIPaBJICHHUS,;

* Meroauyeckue JOKYMEHTHI H HAllHOHAJIbHBIE CTAHIApPThI B chepe TOKYMEHTAIIHOHHOIO
obecrnieuenys yrnpasjIeHus ,JJOKyMEHTHPOBaHHsI, B 00J1acTH paboThI ¢ TOKYMEHTAaMH ¥ HH(popMarueit
B OpraHu3aIiu;

* HopmarusHble npaBoBble akThl PD, ycTaHaBIMBAIOMIHE THIIOBBIE CPOKH HCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB;

* [lpaBuia ¥ NOPSAIOK COCTABIECHUS K OPOPMIICHHUS JIOKATbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB OpraHH3allHH,
pEryIMpyomux padoTy ee noapas/ie/leHuid I0 JOKYMEHTAIHOHHOMY 00eCIeYeHHIO YIIPABIICHHUS;

* [IpaBuia coctaBieHust 1 OOPMIICHUS JIOKAJIBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB, OMPEACISIONIMX TOPSI0K
paboThI ¢ TOKYMEHTAMU OPTraHU3allHH;

* [lpaBuna paGoTel ¢ J1OKyMEHTaMH OpraHH3allly, yCTAHOBJICHHBIE €€ JTOKaIbHBIMA HOPMATHBHLIMH
aKTaMM;

*  CrpyKTypy OpraHu3aluH, pyKOBOJCTBO CTPYKTYPHBIX MOApa3IeaCHHI;

* CoBpeMeHHbIE HH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH pabOThI C IOKYMEHTAMH;

* [lopsinok pabOThI C TOKYMEHTAMH;

* [lopsiiok UCMONHEHHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aluy;

= (CxeMbl JOKYMEHTO000pOTa;

* JlpaBumna paboTbl ¢ BXOJSIIUMHU, HCXOIIUMU U BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTAMU;

* Pacnpenenenue QyHKIIUI U BOIPOCOB JIEATEIHHOCTH MEXK/y PYKOBOJICTBOM H CTPYKTYPHBIMH
N0/Ipa3ie/IeHUsIMA OpraHu3aliy;

* [lopsiiok U coJiepKaHue MpoueLyp rno padore ¢ JOKyMEHTaMU OpPraHU3alluH;

* [lpaBuia JOKYMEHTALlHOHHOTO O0eCIeYeHHUs eI TeIbHOCTH OpraHu3aliu;

* Buabl JOKYMEHTOB, HX Ha3HAUYCHUE;

= TpeOGoBanusi, IpeaAbsIBIsIEMbIe K JOKYMEHTaM B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMHU aKTaMHU U
roCyJapCTBEHHBIMU CTaHapTaMH;

* [lpaBuna cocraBiieHus: U opopmiieHUs] HHGOPMALMOHHO- CIIPABOYHBIX, OPTaHU3aLUOHHBIX U
yIPABJICHUYECKUX JOKYMEHTOB;

* [lpaBuna co3anus ¥ BeleHUs! 0a3 NaHHBIX CIIy>KEOHBIX JOKYMEHTOB B OPraHH3aliH;

* [IpaBuia cocTaBieHUs pa3IUYHbIX BUJOB yIIPaBICHYECKHX JOKYMEHTOB;

*  OO6ume TpeboBaHM K 0(OPMIICHUIO OPraHU3allMOHHO - PACIIOPSAUTEIbHON JIOKYMEHTALNH;

*  Jlopsnok GQyHKIIMOHHPOBAHUS HH(DOPMAITHOHHBIX CUCTEM TOKYMEHTALMOHHOTO 00eCcIeYeHus
yIpaBJICHHUS;

* BuI0BOi COCTaB yIpaBJIE€HUYECKUX JOKYMEHTOB OPraHU3alluH;

*  [IpUHIMIIBI B METOJIBI YIOPSIIOYSHHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H HH()OPMALMOHHBIX IT0Ka3aTe/Ieh
OpraHu3aluy;

»  Kputepun OlleHKH KadecTBa cO34aBaeMOoM JIOKYMEHTAIMH;

*  CuCcTeMbI 2JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA;

*  DyHKIMOHATBHBIE OCOOCHHOCTH CHCTEMBl 3JIEKTPOHHOIO JOKyMEHTOOOOPOTa B OpraHH3allHy;

* [IpaBuia opraHu3aluy U GOPMBbI KOHTPOJISL HCIIOJIHEHHUS JJOKYMEHTOB B OpraHU3aIliH;

* TunoBble CPOKH HUCIIOJIHEHHUS JIOKYMEHTOB;




HOpﬂI[OK OIIPEACIICHHUS CPOKOB HUCIIOJIHECHHUSA JOKYMEHTOB B OpraHu3aluu,
HaznaueHue U TEXHOJIOIUs TCKYUICTO U MPEAYIPEIUTECIIEHOTIO KOHTPOJIA,

YcnoBust CHATHS JOKYMEHTA € KOHTPOJIA B OpraHu3aluH,
HpaBI/ma U CPOKH OTIIPABKHU HCXOOANINX JOKYMCHTOB.

CJ’IYI_UaTeJ'Ib B PE3YJILTATC U3YUYCHHUS JIOJDDKCH YMETD.

PaboraThk co Bcell COBOKYITHOCTHIO HH(OPMAIIMOHHO-TOKYMEHTAIIHOHHBIX PECYPCOB OPraHU3allMu;

IIpoBoauTk KaccHpHKanMIO HHPOPMALUU B COOTBETCTBHH C 3a/1a9aMH JJOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieuyeHust yIpaBiIeHUs] OpraHUu3alliH;

[ToaroraBnuBaTh IIPOEKTHI IOKAIBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB 110 JIOKYMEHTAIIHOHHOMY 00ECIIeYEHUIO
yIIpaBJIeHUs] OpraHU3allHH;

DopMyIHUpOBaTh IPEIJIOKEHHS II0 COBEPLICHCTBOBAHMIO JIOKAJIBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB
OpraHM3aluy I0 JOKYMEHTAllHOHHOMY OOECHEYEeHHMIO YIpaBJIEHUs] U OOOCHOBBIBATH HX IIepe]l
PYKOBOJCTBOM CBOETO MOApa3/IeICHUsI;

AKTyaJllM3upOBaTh JIOKAJILHBIE HOPMATUBHbIE aKThl OPraHU3AlMH [0 JOKyMEHTAIIHOHHOMY
00ecIeueHuIO ee yIpaBIeHus;

ITonp30BaTbCst aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMY CUCTEMAMU yUue€Ta, PErUCTPALMU, KOHTPOJIS |
MH(POPMaLMOHHO-CIIPABOYHBIMH CUCTEMaMU MpH paboTe ¢ JOKYMEHTaMU OpraHU3aliH;

HpHMeHHTb COBPEMCHHBIC I/IH(I)OpMaIlI/IOHHO-KOMM}’HI/IKaHI/IOHHHe TCXHOJIOIHH I pa60T51 C
JOKYMEHTAMH, B TOM YHUCJIC IS €€ OIITUMU3AalUuX U ITOBBIIICHUS 3(1)(1)6KTI/IBHOCTI/I;

[IpoBouTh yHHU(UKAUIO (OPM TOKYMEHTOB, IPUMEHSIEMBIX B YIIPaBJICHUYECKOH AESTETbHOCTH
OpraHu3alliy;

PabGoraTk ¢ mabioHaMu JOKyMEHTOB B MH(POPMALIMOHHON CHCTEME OpraHU3alluu;

[TpuMeHsTH KOHKPETHbBIE BU/IBI JIOKYMEHTOB /ISl peaiu3alud GyHKIUH yIpaBlieHUs B OpraHU3alliH;
PazpabaTbiBaTh CTaHAAPTHI IOKYMEHTUPOBAHHUSI YIIPABIEHYECKOH A€ TEIbHOCTH OpraHU3aliH;
PazpabarbiBaTh TpeOOBaHUs K MH(GOPMAIMU, BKIFOYAEMOH B JOKYMEHTBI OpraHHU3aluy;
CoBepIlIEHCTBOBATH CHCTEMY JIOKYMEHTHPOBAHUS YIPABICHUYECKON NEATEIbHOCTH OpraHU3alltHy;
Opranu30BbIBATh B3aUMOEHUCTBHUE [10Ipa3AeIeHUH OpraHu3alui B IPOLECCe pa3paboTKU U
UCIIOJTHEHHS Pa3JIMUHBIX BUJIOB €€ JOKYMEHTOB;

Co3naBaTh 0a3bl JAHHBIX IO OPTAaHU3AIMOHHO — PACIIOPSIAUTENBHBIM JOKYMEHTaM OpraHUu3aliy U
OCYIIIECTBIISITh KOHTPOJIb UX BEICHHUS;

BeimoHsaTs paboTy ¢ JOKYMEHTaMHU B paMKax IIPOLelyp, YyCTaHOBICHHBIX B OPraHU3alliH;
OrnpenensiTh WIM YyCTaHABIUBATE CPOKU HCIIONHEHHS JJOKYMEHTOB;

KoHTpOJIMpOBATh BBIITOJHEHHE IIPOLEAYP ABHKEHUS U 00pabOTKH JOKYMEHTOB, HCIIOJIb3yEMBIX B
JOKYMEHTAI[HOHHOM O0€CIIeYeHHH yIIpaBIeHHs OpraHu3alluu;

OcyLIeCTBIIATh TTOCTAHOBKY Ha KOHTPOJIb, CHATHE C KOHTPOJIS JIOKYMEHTOB M IIOPYYEHHN
PYKOBOJICTBA OpraHU3aluu;

O60011aTh ¥ aHATU3UPOBATH HHPOPMAIHMIO O XOJE U pe3yJibTaTaX UCIOJHEHHs JOKYMEHTOB B
OpraHu3alyH;

PaspabarsiBaTh MepeyHH JOKYMEHTOB OPraHM3alu ¢ THIIOBBIMU CPOKAMH MX MCIIOJIHEHHS.



Ilnanupvemblie pe3yJbTAaThbl 00VYEHHS

Caymarenu, ycneuHo ocsousiue [Iporpammy, D0MKHBI I€MOHCTPUPOBATH OCBOSHHBIE
npoecCHOHATBHBIC KOMIIETEHIINU, U _O/DKHEI BJA/IETh BHINOJTHEHUEM CICIYIOMIUX TPYAOBBIX JICHCTBHIA:

* [loaroroBka IMPOEKTOB JIOKATbHBIX HOPMAaTHUBHBIX aKTOB OPraHU3aIUH 110 JIOKYMEHTAIIHOHHOMY
obecreueHuo yrpaBieHHs;

* CoBepllIEHCTBOBAaHME CHCTEMBI HHICKCAIIMU JOKYMEHTOB OpraHH3allky;

* JlpencraBieHue aKTyaIM3UPOBAHHBIX TPOEKTOB JIOKAIBHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB OPraHU3alkH 110
JIOKYMEHTALlHOHHOMY O0ECIIeYeHHUIO yIIpaBIeHUs Ha COrNIacOBaHKE PyKOBOICTBY TOpa3/ieleHus
JIOKyMEHTallMOHHOT 0 obecnieuenus ynpasnenus (JIOY);

* O3HakoMJIeHHE PAOOTHMKOB OpPraHU3aLMH C €€ JIOKAJIbHBIMU HOPMATHBHBIMH aKTaMH U
METOJMYECKUMH JTOKYMEHTAMH 110 JIOKYMEHTAHOHHOMY O0€CIEYEHHIO YIIPABICHHUS;

* KoncynpTHpoBanue paOOTHUKOB OpraHU3allMy 110 BOIPOCAM JIOKYMEHTAIIMOHHOTIO 00ecreueHus
YIIpaBJICHU, 3aKPEIVIEHHBIM B €€ JIOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTax

* [Ipuem u nepBu4Has 0OpabOTKa BXOASIIMX TOKYMEHTOB;

* [lpensapurenbHOE paCCMOTPEHHE U COPTUPOBKA IOKYMEHTOB Ha PErUCTPUPYEMbIE H HE
PErHCTPHPYEMBIE;

* JloaroroBka BXOJAUIMX JOKYMEHTOB Ul pACCMOTPEHHS pyKOBOIHUTEIIEM;

* BeimosiHeHue onepanuii 1o npeaBapuTeIbHOMY PACCMOTPEHHIO H PETHCTPALMH JOKYMEHTOB
OpraHu3allu;

* Peructpanus BXOASIHUX JOKYMEHTOB;

* Beznenue perucTpallMOHHBIX U YYETHBIX ()OPM JTOKYMEHTOB OpraHH3aIliH;

* Benenue 6a3bl JaHHBIX TOKYMEHTOB OpraHU3alllH;

*  Opranuzanus padoThI 10 PErHCTpaliy, YYETY, XpaHEHHIO U Iepeiaye B COOTBETCTBYIOIINE
CTPYKTYpHBIE [1OIpa3/IeIeHUs] JOKYMEHTOB TEKYIEro 1eJI0IPOU3BOICTBA;

* OpraHuzaiys nepeaadd JOKYMEHTOB MEXK/y YPOBHSIMH YIIpaBJICHUsI, PyKOBOJICTBOM,
MCIIOJTHUTEIISIMH B OpraHU3aIluH

* [lpoBepka IMOUIMHHOCTH JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, TIOCTYIIUBIIUX B OPraHU3aLHIO;

*  (OOpaboTKa U OTIpaBKa UCXOASIIUX JOKYMEHTOB;

* Pa3zpaboTka TeXHOJOTUH pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMHU U UH(OpMALMeH B OpraHu3aliiy;

* JloaroroBka mpeIoKeHui o GOpPMUPOBAHUIO TApaMeTPOB pabOThl CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0pOTa OpraHU3all1H;

* Paspabotka yHHPHUIIHPOBAHHBIX (HOPM TOKYMEHTOB, HCIIOIB3yEMBIX B JOKYMEHTAIlHOHHOM
oOecreueHu! yrpaBJIeHHUsI OpraHU3aluu;

»  (Cosjanue 1a0JIOHOB JJOKYMEHTOB JIUISl pa3MELICHUS] B CUCTEMAX IEKTPOHHOI'O JOKYMEHT0000poTa
OpraHu3alyi;

*  OnTUMH3ANKS COCTaBa JOKYMEHTOB OpraHM3alllui B COOTBETCTBHE C €€ JAEJIOBLIMHU IIPOLIECCAMH;

*  Opranuszamus paboThl 10 EPeBOAY B IEKTPOHHBINA BUA JOKYMEHTOB U JIOKYMEHTHPOBAHHON
H(OpPMAIHH, CO31aBaéMOH B OpraHU3alluy;

*  Konrtposs coboaeHns TpeOOBaHUN I10 TOJATOTOBKE M OQOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB H JIOKaJIbHBIX
HOPMATHUBHBIX aKTOB IO JOKYMEHTAI[HOHHOMY 00ECIEUEHHIO YIIPaBJIEHUS B OPraHU3alliH;

* JlocraHoBKa JIOKYMEHTOB M IMOPYYEHUH PYKOBOJICTBA OpPraHH3allMk Ha KOHTPOJIb;

*  KOHTpPOJIb HCIIOJHEHUSI IOKYMEHTOB B OpraHH3alliH;

*  Opranu3aiys HCIIOJHEHHsI JOKyMEHTa OpraHH3allil HECKOJIbKUMH MCIIOJIHUTEIISIMH, YCTaHOBKA
0YEpeTHOCTH UX UCIIOJIHEHHS,

*  KOHTPOJIb 9TAIlOB BBITOJHEHUS PELICHUH WM Ollepaluui, 3 UKCHPOBAHHBIX B JOKYMEHTAX.;

» BejeHne KOHTPOJIBHBIX 3alKceil 00 omepalusx, NPOU3BEAEHHbIX ¢ JOKYMEHTAMU B OPraHH3allUuH;




4. Ouenka xkavecrBa ocsoenus IIporpammbi:
(¢hopMbI aTTECTALHH, OLIEHOYHbIE MATEPHAJIbI)

TpeboBaHUsI K HTOTOBOI aTTECTALMHI

Jlins onpezesieHusl MOMHOTHL (OPMHPOBAHUS M DPa3BUTHSA KOMIETEHLUH CllylIaTeled HTOroBas
arrecranusa 1o Ilporpamme mnpoBomuTcs B (opME TECTHPOBAHHUS, BKIIIOYAIOIIETO0 TEOPETHUCCKUE H
IPaKTHYECKHE BOIIPOCHI C O()OPMIICHHEM 3a4€THON BEIOMOCTH.

Cuoco0bl HTOrOBOH NPOBEPKH PE3YILTATOB OCBOCHHUS IPOrPAMMBL:
HpOBCpKa Pe3yJIbTaTOB OCBOCHUA TPOTPAMMBI OCYIICCTBIIACTCS aTTEeCTAIIMOHHON KOMHCCHEN B BUJIE
HTOTOBOI'0 TECTUPOBAHUSA II0 TECTAaM H3 14 BOIIPOCOB B MMHCbMEHHOM (bOpMC Ha OCHOBE CJICAYIOLICTO
KpUTCpUA:

» 3auet - 10 u OoJiee IpaBUIIBHBIX OTBETOB;

» CobecenoBanue - §-9 npaBUIBHBIX OTBETOB;

» Hesauer — 7 u MeHee IPaBUJIBHBIX OTBETOB.
I[TepeyeHb BONIPOCOB IPUBEIEH B MPUJIOKEHUH A

Taxoke ocymiecTisieTcss HehopManu3oBanHas popMa KOHTPoJIA (0IIpoc, cobece1oBaHKe, yIacTHe B
y4e6HO# pabote 1 Ap.) 6€3 0hOpMIIEHHUS 3aUETHON BEIOMOCTH.

Jluuam, ycrnemHo OcBOWMBLIAM [IporpamMmy ¢ MpOLIEAIUMM HTOTOBYHO —ATTECTALMIO, BbIAACTCH
y/0CcTOBepeHHe O MOBBbIMIEHHH KBaJH(HKANMH YCTAHOBJIEHHOro o0pasua [0 JONOJIHUTEIBHOH
mpo¢ecCuOHAIBHON o0pa30BaTeIbHOM porpaMme «AKTyaJIbHbIE BOIIPOCHI OpraHu3aluu
JIeTONPOM3BOACTBA M COBEPIIEHCTBOBAHMS JOKYMEHTOO0OPOTA C y4eTOM COBPEMEHHBIX TPeOOBaHUH» B
oObeMe 16 akaeMUYECKUX 4acoB.




5. Cs3b IIporpamMmmsl ¢ npodeccHoHAJbHbIMHU CTAHIAPTAMH

CoBeplIEHCTBYEMbIE KOMIIETEHIIHH IO BHaM MPOQECCHOHANBHOMN AeSITEIPHOCTH, KaK IJIAHMPYCMBbIE
pe3yJbTaThl 00yYeHuUs], IPeICTaBIeHsl 6 mabnuyax 1, 2 u 3.

Tabiuna 1.CBs3b J0MOJTHUTEIbHO NPo¢ecCHOHAIBLHOH NPOrPaMMBbI MOBbLILIEHUSI
KBAJTH(UKALMH 10 TeMe «AKTyaJIbHbIe BOIPOCHI OPraHU3AIMHU JeJI0NPOU3BOACTBA H
COBEpIIEHCTBOBAHMS I0KYMEHT0000POTA ¢ Y4eTOM COBPEMEHHBIX TPeOoBaHHID»

¢ npoeccHoHATbHbIME cTangapTaMu «CIeNHATHCT 0 yIPaBJIeHUI0 JOKYMeHTaHei
opraumamuu' (1044) (pasgen "nOKyMeHTalMOHHOE 00eCTIeYeH e YIPaBIeHUs OpraHu3anueii”),
«CrienuaJucT Mo OpraHu3aHoOHHOMY U JOKYMEHTALHOHHOMY 00€CIeYeHHI0 1esiTeIbHOCTH
opranmamuu' (447) (paszen "OKyMEHTALHOHHOE 0OecIIedeHHe NeATeNbHOCTH OpraHi3aiiu”)

HaumenoBanue porpaMmmbl

Haumenosanue OTP u TO®

Yposennb
kBagupuxauun OTP
u (uin) TO

«AKTyaJibHbIe BOIIPOCHI
OpraHu3anuM AeJ10MpPoOU3BOACTBA
H COBEpPIIEHCTBOBAHMS
JOKYMEHT0000pOoTa ¢ y4eTOM
COBpPEMEHHBIX TPeOOBAHUIT»

OT® 1: B. - J/lokyMeHTaLlHOHHOE
obecriedyeHue IesITeIbHOCTH OpraHu3alui

T®- ko B/01.5 «Opranuzaius paboTsl
C JOKyMEHTaMu»,

5-BI ypOBEHD
KBaJTM(pUKALUU

OT® 2 A. - JIokyMEHTalHOHHOE
obecrieueHre yrpaBIeHUs] Opranu3anuen

T®- xon A/01.6 «PazpaboTka u
BHEJIPEHHE JIOKATbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB
10 JTOKYMEHTAI[MOHHOMY 00€CIIE€YEHHIO
yIpaBJICHUs OpraHU3aLKEHy,

Td- xox A/02.6 «Opranusanus
JIOKyMEHTHPOBAHHS YIIPaBIEHYECKOM
JEATENLHOCTH B OPraHU3alumy,

Td- kox A/03.6 «Opranusanus
JIOKYMEHTOO0OpOTa B OPraHU3aluN»;

Td- kox A/06.6 «OcyiecTBiIeHHE
KOHTPOJIS [IpOLiecca U CPOKOB UCTIOTHEHHS
JOKYMCHTOB B OpraHM3al[iK)

6-0¥ ypOBEHb
KBaTM(PUKALUU

OT® - O606ueHHast TpyAoBas QYHKIUSA

T® - Tpynosbie QyHKIHH




6. Crpykrypa IlporpaMmMel NoBbIIeHU KBAJIUGHUKANMH

YUYEBHbIN 1IJIAH
JAOTOJTHHUTEILHOM NpodeccuoHalbHOI 00pa30BaTEeILHON POrPaMMBbI
NoBbIMeHHs KBaAupuKanuu B o0beme 16 akaieMuIeCKUX 4acoB

AKTYAJBHBIE BOITPOCHI OPTAHMU3AIIMU AEJOINPOU3BOJICTBA U
COBEPIIEHCTBOBAHUS TOKYMEHTOOBOPOTA C YYETOM COBPEMEHHbBIX
TPEBOBAHWIN

Kareropusi ciymarteleii: pykogooumenu U — CREYUIUCmvl — CRYJICO — OOKYMEHMAYUOHHO20
obecnevenus ynpasienus, 3aéedylowue Kanyerspuel, HAYanbHuKu o0uux omoeinos, OOKyMeHmoGeoul,
cexkpemapu, oQuc-mereodicepol U Opy2ue CHReYuanucnel, OmMEemcmeennvie 3d 0e10npou3eo0cmeo U
OOKYMEHMO0D0POm 6 OP2AHU3AYUU.

OGyueHne 10 STOH MporpaMme IPeCTaBIsIeT PealbHbli HHTEpeC Ml PaOOTHHKOB OPraHM3allHH JHOOBIX
dopM COOCTBEHHOCTH U CIIELHATHCTOB, KOTOPHIM BMEHSETCS B JIOJDKHOCTHBIC 00A3aHHOCTH BBINOJHEHHE
TepevrCIIeHHBIX 0000IEHHBIX TPYAOBBIX ()yHKIHI.

K 0CBOEHHIO HACTOSLICH IPOrPaMMBI IOIY CKAFOTCS:

- U1, IMEIOLIUE cpeiHee Npo(ecCHOHATBHOE U (M) BhICIIee 00pa3oBaHue;

- JIMI@, OJyYaloIMe cpe/Hee poQecCHOHaIbHOE U (M) BhICIIEe 0OpasoBaHUe.

O0beM porpaMMbl B ayAMTOPHBIX vacax: 16 4acoB- 06a OHs OUHLIX 3GHAMUL ( 16_ayoumopHulx
4aCo6), DONOIHUMENLHO NPEOYCMOMPEHO NPoGedeHUe UMo2060l ammecmayuu U n008eOeHUst UMo20s,.

Jlnst BceX BHIOB AyIHTOPHBIX 3aHATHH aKaIeMHYeCKHH 4ac yCTaHABIMBACTCS IMPOAOTKHTCILHOCTLIO 45
MUHYT.

Pesxum 3ansatuii: ¢ 10-00 0o 17-00 (8 akademudecKux 4acoé 6 0enb).
®opma 00yUeHUSL: OYHAs C OMPLIEOM OM PAOONTbL.
Urorosasi arrecramus: cobecedosanue, mecmuposanue.

Crpykrypa nporpammsl: 1 o6yuaiowuii Mooyne.

[Ipu peanu3aluy IpOrpaMMbl IpEMeHsETCs popMa OpraHu3aliy 00pa3oBaTeIbHOMN NeATEIbHOCTH,
OCHOBaHHAS HA MOJIYJILHOM IIPUHIIMIIE IIPEICTABICHUS COACPIKAHUSA 00pa3zoBaTeIbHOM MPOTPaMMbl U
IOCTPOEHHUsI Y4eOHOT0 TUIaHa, UCIIOIb30BAHNH Pa3IMIHBIX 00pa30BaTeIbHBIX TEXHOJIOIUIi, B TOM YMCIIC 1
3JIEKTPOHHOTO 00yUYEeHHUS.

B tom yucne

Ne HaumenoBanue y4eOHBIX MOy JIeH Beero]  jexmmu/ | Bueayau- dopma
n/n HAL. IpaKTU- | TOpHAas KOHTpPOJIA
YEeCKHUE (camocTtos

3aHATUS/ | -TEJNbHasA)
KOHTpOJIb | paboTa

L Moyib . AKTyalbHbIE BOIIPOCHI OpraHu3aIiii 15 12/3/- -
JeJIONPOU3BOACTBA M COBEPIICHCTBOBAHUS
JIOKYMEHTO000POTa € Yy4ETOM COBPEMEHHBIX

TpeboBaHu
2. HTorosas aTTecTaius: 1 -/-/1 Hrorosoe
TECTUPO-
BaHUE

3 Bceero: 16 12/3/1 -




KAJIEHJIAPHBIN YYEBHBIN ' PA®UK
AOMOJIHUTEIbHOM npodeccunonaabHO 00pa3oBaTe/IbHON HPOrPaAMMBbI
NOBBLIIEHUSA KBaJH(pUKanuu B o0beme 16 akageMHYecKUX 4acoB

«AKTYAJIbHBIE BOITPOCBI OPTAHU3AIINU JEJOIPONU3BOJCTBA U

COBEPHIEHCTBOBAHMUSA JOKYMEHTOOBOPOTA C YYETOM COBPEMEHHBIX
| TPEBOBAHUMN»

Kanennapubiii yqeOnblii rpaguk — 9acTb 06pa3oBaTeIbHOM IPOrpaMMEIL, ONPeIeNsIoIas
IPOJIOJDKUTEIBHOCTD 00yYeHH s, TOC/IE0BATENLHOCTE 00ydeHus (00pa3oBaTeabHOM TOArOTOBKH ),
TEKYIIETO KOHTPOJISL, IIPOMEKYTOUHOM aTTeCTalluu, UTOrOBON aTTECTAIMH.

Ne HaumeHoBaHue yueOHbBIX MOy ek O0Go3HayeHue BUIOB Bcero, yac.
n/n yueOHOM
JesiTebHOCTH ™
1. Monynb . AXTyanbHbIE BOIIPOCHI O 12
OpraHu3aiuy JeJIONPOU3BOICTBA H I13 3
COBEPIIEHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO0O0pOTA C
Y4E€TOM COBPEMEHHBIX TPEOOBAHUM
2. Wrorosas arrecranus : NA 1
Bceero: 16

* O0o3HaYeHHE BUIOB YYeOHOM eI TEIbHOCTH:
O — 0OyueHue;

[13 - npakTUyeckue 3aHsThs;

WA — uroroas arrecTanusi.

Jatbr o0yuenust Oy 1yT onpeziesieHbl IpH Habope rpymnibl Ha o0y4yenue no [Iporpamme.

KaﬂeHllapHLIC CPOKH peain3aliuun HpOFpaMMBI YCTAHABJIMBAKOTCA B COOTBCTCTBUHU C BbISIBJICHHBIMHA
HpO6H€MaMI/I H HOTpe6HOCTHMI/I CHYH_IaTCJIef/‘I Ha OCHOBaHHUHU OOrOBOpPA OKa3aHU IVIATHBIX YCIIYT.
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YUEBHO-TEMATUYECKHWN IIVIAH 1 COAEP) KAHUE
JAOIOJTHUTEIbHOMN nmpodeccuoHaIbHOH 00pa30BaTEILHOM IPOrPaMMbI
NOBBIMIEHHS KBAJHM(pUKAUH B 00beme 16 akaqeMHYeCKHX 4acoB

«(AKTYAJIbHBIE BOITPOCHI OPTAHU3ALIWU JEJOINPOU3BOJCTBA U

COBEPHIEHCTBOBAHUSA JOKYMEHTOOBOPOTA C YYETOM COBPEMEHHBIX

TPEBOBAHUMN)»

No
/11

HaumenoBanue tem

gacax

TpynoeMKocTh B

O0BEM ayIUTOPHBIX
4acoB

®opma
HTOIroBOI'O
KOHTPOJISI

Jlexiuu

[IpakTuu.
3aHSITUS

2

3

4

3

6

Moayib: AKTyaJbHbIe BONPOCHI OPraHU3ALMH AeJ10IPOH3BO/I

CTBa H COBEPUHICHCTBO

JOKYMEHT0000pO0TAa € y4eTOM COBPEMEHHbIX TPeOOBaHHH

BaHUs

Ll

3aKoHOAaTebHbIE © HOPMaTUBHEIE
npaBoBble akThl PO B chepe
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeUeH s
yIpaBJICHUS.

HopmaTuBHBIE IPaBOBBIE aKThHI U
HOPMaTHBHO-METOIUYECKHE JOKYMEHTEI,
OIpeIeIISFOIIIE TOPSIIOK
JOKYMEHTAIHOHHOTO 00eCIIeYeH s
YIIPaBJICHUSL.

MeTou4yecKre JOKyMEHTEI U
HalMOHAIbHBIE CTAaHIAPTHI B cepe
JIOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECIIeYeHUs
yIpaBJICHUS ,JOKyMEHTUPOBAaHHUA, B 00J1aCTH
paboTEI ¢ JOKyMEHTaMU U HHpOpMaLKUen B
OpraHu3aLHH.

HOpMaTI/IBHLIC U METOOHYCCKHEC JOKYMCHTHI B C(bepe JOKYMECHTAIIUOHHOI'O o0ecIrieueHus
YHOpaBJICHUA: (bellepaHBHOC 3aKOHOAATCIIBCTBO,

HoBble HpaBl/lJIﬂ J1eJIONPOM3BOACTBA B rocy1apCTBCHHBIX opraHax, opraHax MeCTHOTO

caMOylpaBJICHH

1.1.3.

Hpnmepﬂaﬂ HHCTPYKUIHUA 110 JeJIONpPpoOUu3BOACTBY B rocyJJapCcTBCHHBIX OPraHU3aLMIX;

1.1.4.

I'OCT «CUBHMJI. Opranu3anHoHHO-PACHOPAAUTEIbLHAS JOKYMEHTa U, TpeboBanus K

0(hopMIICHHIO JOKYMEHTOBY;

113,

MeToau4yecKue PeKOMEeHAAHH 110 pa3pa60TKe l/IHCprKHI/Iﬁ I10 JAeJONMPOU3BOACTBY,

1.1.6.

JloxanbHbIE HOpMAaTHBHBIE aKThl OpraHu3aly

H..

1.2.

[TpaBuia U NOPAIOK COCTABJICHUS U
o(hopMIICHUS JIOKaTbHBIX HOPMATHBHBIX
AKTOB OpPraHU3aluK, PEryTHPYIOLIHX paboTy
ee IoApas/IeJICHHH 1o

JIOKyMEHTAIIHOHHOMY 00€CTIeYCHHUIO
yIpaBJICHHS.

[IpaBuiia cocTaBlIeHUs B OQOPMIICHHUS
JIOKAJBHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB,
OTIpeIEISIIOLIHX TTOPSIIOK paboThI €
JIOKYMEHTaMH OpraHU3aLHH.
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1.2.1. |Pa3paboTka HOBO¥M HHCTPYKIHH 110 AEIOMPOU3BOJCTBY C yUETOM TPeOOBAaHHIT 3aKOHOIATENLCTBA.

1.2.2. |OcobenHocTH yTBEpKIeHHS (BBEICHUS B IEHCTBHE) ONOKEHUM, HHCTPYKIHHI, PETIIaMEHTOB U
JPYTHX JIOKYMEHTOB HEIOCPEICTBEHHO PyKOBOJMTENICM HIIM U3AAHUEM PACIIOPANUTEIILHOIO aKTa.

1.2.3. |Pa3paboTKa JOKYMEHTOB, PEIIaMEHTUPYIOIIHUX OPSAI0K U CPOKH COTTIACOBAHMS IIPOEKTOB
JIOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE B CHCTEME dJIEKTPOHHOro JIokymeHToobopota (COI).

1.3. |[IpaBuna paboTsl ¢ JOKyMEHTaMH
OpraHu3aluy, yCTaHOBJICHHBIE €€ 2 2
JIOKAJILHBIMH HOPMaTUBHBIMH aKTaMH

1.3.1. |®opmbl 1 crI0COGBI PETUCTPAIME M MHJIEKCAWH JJOKYMEHTOB. JlaTupoBaHHe TOKYMEHTOB.

1.3.2. |[loxyMeHTHPOBaHHE UCIIPABIECHUS OIIMOOK, MOMYIICHHBIX IIPA PETUCTPALUK M HHACKCALNH
JIOKYMEHTOB.

1.3.3. |[loxymenTpoBaHHE (AKTOB OTCYTCTBHS PHUIIOXKCHHUHI, HETIOIHOTO KOJIMYECTBA JIUCTOB
JIOKYMEHTOB, OCTYIIJICHUS] KOPPECIIOHIEHIUH BO BCKPBITHIX, HAZIOPBAHHBIX KOHBEPTAX U
NanpHeHIui mopsa0K paboThl ¢ IOCTYIUBIIMMU JOKYMEHTaMHU

1.4. [ITlopsmok GyHKIHOHUPOBAHUS
HH()OPMAIIMOHHBIX CUCTEM
JIOKYMEHTALMOHHOT 0 00€eCIIeYeH s ) )
yIIpaBIICHHMS; :
CoBpeMeHHBIE HH(POPMALIMOHHBIC
TEXHOJIOTHH padOTHI C JOKYMEHTAMH.

14.1. |PaunonansHas opraHM3amus 10KyMEHTO000POTa, B TOM YHCJIE 3JIEKTPOHHOTO. Opranuzanus
JIBHYKEHHUSI JIOKYMEHTOB B YCJIOBHSX 3J€KTPOHHOIO JOKyMEHTO0O0pOTA.

1.4.2. |OcobennocTH BeneHust GYMaKHOIO H JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO00pOTA. OdopmieHue U BeJleHHe
KHUT U J)KypHAJIOB B JEJIOIPOU3BOICTBE.

1.4.3. |TpeboBanus k 0GpOPMICHUIO ¥ HCIOJHEHUIO JOKYMEHTOB, IOCTYNAIOIIMX 1 OTIPABIACMBIX 110
3JIEKTPOHHOI mouTe, 110 paxcy. OcobeHHOCTH pabOThI ¢ JMEKTPOHHBIMHU JIOKYMCHTAMH.

1.5. |lopsiok 1 comeprKanue mpoueayp 1no
paboTe ¢ IOKyMeHTaM1 OpraHU3aliu;
[TopsA0K UCTIOJTHEHHSI JOKYMEHTOB B 1 1 ;
OpraHu3aLuy;
CxeMbI JOKyMEHTO000pOTA.
151 |TloxroroBka rpauka T0KyMEHTOO00POTA OPraHU3ALHH. Bormpocs! onTUMU3alUH
JIOKYMEHTOOOOPOTA U TTOBBIIIEHUS MCIIONHATEIBCKOH JIMCIIMILIHEL.
1.6. |[IpaBuna paboThbI C BXOIAUMH,
UCXOJSIIMMU U BHYTPEHHUMH
JIOKYMEHTaMH.
[IpaBuiia ¥ CPOKH OTIIPABKH HCXOAMINX
JIOKYMEHTOB. s )
CucTeMbl JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa.
OyHKIMOHATBEHEIE 0COOCHHOCTH CHCTEMBI
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa (Co0) B
OpraHU3alHH.
1.6.1. |TTopsi0K ¥ CPOKH TIPOXOXKACHHS BXOAALINX NOKYMEHTOB.
1.6.2. |[lBimxenue MCXoIAIIEX JOKYMEHTOB, MOPSZIOK M CPOKH OTIpPaBKH KOPPECTIOH IEHIIHH.
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1.6.3. |OnTuMusaims 3TarnoB ABHKCHHS JOKYMEHTOB B OpraHH3aLlUH.
1.6.4. |O0s3arenpHble cBeAeHHs I BHeceHUsI B COJ] npy peructpaiuu J0KyMEHTOB.
1.7. |Buabl 10OKyMEHTOB, X Ha3HAYEHHE.
TpeboBanusi, NpebSBIIEMBIE K
JIOKYyMEHTaM B COOTBETCTBUH C
HOPMAaTUBHBIMHU aKTaMU U
roCyIapCcTBEHHBIMH CTaHAapTaMU.
[TpaBuia coctaBieHus: U 0popMIICHUS 5 1 1
HH(POPMALIHOHHO-CIIPABOYHBIX,
OpraHu3alMOHHBIX, YIIPABICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.
O61me TpeboBaHUsI K 0(hOPMIICHHIO
OpPraHU3alMOHHO - PACIOPSAUTEIBLHON
JOKYMEHTAIUH.

1.7.1. |Ilocnenuue uzmenenus B 0hOPMIICHHH TOKYMEHTOB. TpeGoBaHus K OIaHKaM M DJI€KTPOHHBIM
mabjioHaM JOKYMEHTOB.

1.7.2. |IToaroroska u o(popMIeHHE PACIOPSIUTENILHBIX aKTOB (IIPUKA30B, PACIIOPSDKEHUH,
nocranosyieHui). OcoOOeHHOCTH 0POPMIICHHS IPUII0KEHHH (YTBEPIKIAEMBIX JOKYMEHTOB U
TPUJIOKEHHH B BUJIE CITUCKOB, TAOJIMII, CXEM H JIP.).

1.7.3. |ITopsiioK BHECEHHUsI N3MEHEHUH B ISHCTBYIOIIME IIPUKA3BI U PACHIOPSDKCHUS; OTMEHA U IPU3HAHKE
YTPATUBIIMMHE CHITy OpraHU3alHOHHO-PACIIOPSAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

1.8, |IIpaBuia JOKYMEHTALMOHHOIO OOECIICUeH S
JIEATENIbHOCTH OpraHu3aluu . )

1.8.1. |Pernamenrarys mpiUMeHeH s NeYaTell U MITAMIIOB HA JTOKyMEHTaxX. BUIIbI rieyaTel i ITamMIIoB.
M3roToBieHNE, XpPAHEHHE, yUeT U YHHYTOXKeHNE nevatell u mrammoB. JKypHai ydera n Ha3HAUeHHUE
OTBETCTBEHHBIX JIAIL. JIOKYMEHTEI, TIO/IJIEKAIIHE 3aBePEHIIO OCHOBHOH neuarsio. [IpuMenenne
npocThIx edateif. Ocobennoctu npumenenns neyareir OO0 u AO.

1.8.2. |Yuer, uCroNb30BaHUE M XPAHEHHE HOCUTEIICH 3IEKTPOHHBIX [IOIIHCEH.

1.8.3. |TTopsok opopmiieHus, 3aBEPEHUS, CPOKU U3TOTOBJICHUS U BbIIAYH (OTIpaBKH) KOMUH U BBITHCOK
13 JoKkyMeHTOB. HasHaueHHe OTBETCTBEHHBIX JIALL, YIIOJTHOMOYEHHBIX Ha H3TOTOBJICHUE, 3aBCPEHHC,
BLIIAYY KOIMI ¥ BBIIHCOK M3 JOKYMEHTOB, & TAKXKE CIIMBOB MHOTOCTPAHHYHBIX TOKYMCHTOB.

1.8.4. |TIOpsIOK 1 CPOKH COrTACOBAHHS IPOCKTOB PACHOPSIUTENbHBIX IOKYMCHTOB (puKa3os,
pacIOpPsDKEHHUH) B IpyrHX TOKYMEHTOB. O¢opmileHre COrIacoBaHU UCXOISAIIMX JOKYMEHTOB.
Ucnoss3osanue 1udpepeHidpoBaHHOro noaxoaa. OTBETCTBEHHOCTh 3 HAPYIICHNE TIOPAKA U
CPOKOB COTJIACOBAHUS.

1.8.5. |PernameHTanus npasa IOAMHMCH JOKYMEHTOB, 0COOEHHOCTH ITOIIIMCAHUS JOKYMEHTOB HU.0.
PYKOBOIHTEIIS.

1.9. |Pacupenenenue QpyHKIHH K BOIPOCOB

NEeSTENLHOCTH MEXAY PYKOBOJCTBOM U
CTPYKTYPHBIMH I10JIpa3/IeICHUIMH 1 1 ;
OpraHu3anyH.
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1.9.1. |Ornpe/esnenne OTBETCTBEHHBIX JIULL 34 BBINOJHEHHE TOPYYCHUH B PaciopsUTENbHBIX JOKYMEHTAX.
BosoxkeHne KOHTPOIS 32 HCMOTHEHHEM IPUKA30B, PACIOPSIKEHUH. Ocy1mecTBIeHHE KOHTPOIIS
CPOKOB HMCITIOJIHEHUS IIOPYYEHHUH U IIPUKA30B

1.9.2. |Crioco0bl noaTBepskaeHns haKTa npremMa-fepeaadn JOKYMEHTOR, OTIPaBKH JOKYMEHTOB, BPY4EHHs
U 03HAKOMJICHHS.

1.10. |IIpaBuna opranuzanuu u GOPMBI KOHTPOJIS
UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aI[iH.

HopMmaTuBHBIE 1TpaBoBLIe aKThl PO,

YCTaHaBJIMBAIOLHE THIIOBBIE CPOKU

UCIIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB. & 1
Tunosele cpoky HCHONHEHHS JOKYMEHTOB.

Hasnauenue ¥ TEXHOJIOTHS TEKYILETO U

NPEAYNPEAUTENEHOTO KOHTPOJIS

1.10.1. |Oprasusarus KOHTPOJIS HCIOTHEHHS JOKYMEHTOB H TIOPYYEHHH PYKOBOINTEISL. [IpenBapuTenbHEIA,
IPOMEKYTOYHBIM ¥ HTOTOBBIA KOHTPOJIb. JJOKyMEHTBI 0cOG0r0 KOHTPOJIS.

1.10.2. | TunoBeie n nHAMBUYaTbHBIE CPOKH HCIIOIHEHHS TOKYMEHTOB. [TOPSIOK HCUHCIIEHHS CPOKOB
UCTIOJIHEHHS H IIPOLIElypa MPOJUICHHsI CPOKOB HCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB (BHYTPEHHHX 1
BXO/ISLIHX ).

1.10.3. |B3anmozeiicTBue ciryKkObl N€TONPOU3BOACTBA ¢ HCIIOJIHUTENSAMH TI0 BOIIPOCAM HCIIOTHEHHS
JIOKYMEHTOB M TIOpY4YEHHH pyKoBOAUTE sl. OTBETCTBEHHBIN HCIIOIHUTEND U COMCITONHUTENH.

1.10.4 |AHaIH3 UCIIOIHUTENBCKOH JUCIUIIITMHBI X PEKOMEHIAIMK 110 COBEPUIEHCTBOBAHUIO HCIIOMHEHHUS
JIOKYMEHTOB.

Wroro no momyiio 15 12

3. |HroroBas arrecranus: cobeceqoBaHue 1 3a4er
(3a4er)
HUTOI'O o kypcey: 16 12
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7. OpraHy3alHoOHHO- eJArorHuecKe YCJI0BUS peaJu3anuu HDOFDaMMbl

MarepuajbHO- TeXHHYeCKHe yeaoBus peanusanun IlporpaMmmbl:

Jlns mnposenenust 3aHaTHid 1m0 [IporpamMme TOBBINIEHHS KBaJH(UKALUM «AKTyaJlbHBIE BOIPOCHI
OpraHu3aliy JIeJOMPOU3BOICTBA M COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOOOOPOTa € YYETOM  COBPEMEHHBIX
TpeGOBaHUN» HCIONB3YIOTCS  JICKIIMOHHBIE 3aj7bl , OCHALIEHHBIE JOCTYIIOM K CeTH MHTepHeT
npe3eHTalMoOHHbIM 000pynoBanueM (KommbioTep, IpoeKkTop, MyIbTUMEIMHHEINA SKpaH) .

Yueono- Meroauueckoe odecnedyeHue nporpaMmabl

Jlns nposenenus 3aHsTHii 1o IIporpamme IOBBINEHHS KBalU(QHKAIMH «AKTyalbHbIE BOIPOCH
OpraHu3alii JeJOMPOU3BOACTBA M COBEPUICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOODOPOTA € Y4ETOM  COBPEMEHHBIX
TpeGoBaHU» KaXJI0My 00ydYarolieMycs B II€4aTHOM BHJIE BBIIAETCH y4eOHO-METOIMIECKOE 10COOHE s
paboThl 110 OCBOCHMIO COJEp)KaHUsA ydeOHBIX MoAyyel IIporpamMmel - CXeMOKype — MO Iporpamme
oOyueHHus.

- Kaxxnomy oOyuarormemycst  1aércsi TOCTYI B 3JIEKTPOHHOM BHJE K oOpasliaM IOKYMEHTOB, @ TaKKe
HOPMATUBHBIM U METOIHYECKUM JOKyMeHTaM 110 [Iporpamme o0ydeHus.

- Pa3paGoransl TecThl [Uisl OLEHKH TEOPETHYCCKUX M MPAKTUYECKUX 3HAHUH O0yYalOUIMXCs [0 y4eOHbIM
MotyJisim [IporpaMMBl.

Kaaposble ycja0BUS peaJu3aiuu IIporpaMMbl:

PyxoBoautens IIporpaMMmer:

Hane Enena JleonupoBHa (r. XabapoBck) - pykoBoauTens LleHTpa MHQOPMAaUMOHHOTO |
JIOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecreyeHusl, MpernogaBaTellb, KOHCYJIbTAHT, aBTOP M BEIYIIMH CEMHHApOB IO
BOIIPOCAM JIOKYMEHTAI[IOHHOTO 00ECIIeYEH s yIIPABJICHHUS, KaI[pPOBOTo JEI0NPOU3BOACTBA, apXUBHOTO /Ie]1a
JUIS KOMMEPUYECKUX U OFO/IKETHBIX OpraHM3allkii, OPraHoOB BIACTH U YIIPABICHUS H JP.

8. OueHouHble MaTepuaibl peajuszamuu [IporpaMmmel: «AKTyajJIbHbI€ BONIPOCHI OPraHU3alUH
JIeJIONPON3BOICTBA H COBEPUIEHCTBOBAHU J0KYMEHT0000pOTA € Y4eTOM COBPEMEHHbIX TPeDoBaHHID

[MPUJIOXKEHUE A

TECTBI UTOI'OBOI'O KOHTPOJISI SHAHUN

1. OTTHCK neYaTH MpPoCTABIASETCH HA JOKYMEHTe:
1) He 3axBaThIBas IMYHYIO IIOJIKCH U, TOAMHCABLIETO JOKYMEHT;
2) Ha JIMYHYIO [TOJIKCH JIMIIA, TOIIHCABIIEr0 JOKYMEHT;
3) B mecte, 0603HaueHHOM «MII»;
4) Ha cBOOOJHOM OT TEKCTa MECTE.

2. Hymepaumsi cTpaHHI J0KYMEHTA O0CYIIECTBJISAETCH:
1) 1o HEeHTPY HUIKHETO MOJIs;
2) 10 UEHTPY BEPXHETO MOJIS;
3) B IIPaBOM BEPXHEM YIJIy JOKYMEHTa,
4) B IpaBOM HMIKHEM YTy JIOKYMEHTA.

3. Kak npaBuibHO 0pOpMUTH AATY AOKYMEHTA nu(GpPOBBIM CIIOCOOOM:
1) 03.05.2015 .
2) 03.05.2015
3) 03.05.15




2) cpa3zy nocie Co3IaHusl;
3) 1mociie coriiacoBaHUs.

12. Kakoii u3 nepe4ucjaeHHbIX JOKYMEHTOB MOJIeKUT YTBEePKICHUIO:
1) npukas;
2) NOJIOXXCHHE;
3) pacnopspKeHHE.

13. /laToii npoToKoJIa ABJIsIETCS:
1) nmara 3acenanusi KOJJIETHAIBHOIO OpraHa;
2) Jnara nOJIHCaHUS;
3) JIara u3roTOBJIEHHUS MPOTOKOJIA.

14. Ilpu npenocraBjaeHUN HH(POPMALUH I10 3aIPOCY APYrOi OPraHU3alMy WM OPraHa BJaCTH
HOMeEp M JaTy MHCHbMAa-3alIP0ca HA KOTOPbIi JaeTcs 0TBeT:

1) medararoT B TEKCTE;

2) 3anonHsIOT Ha OJIaHKE, B CIIENIHAIBHO OTBEJIEHHOM MECTE;

3) He yKa3bIBaioT.

CocraBuTeNb IPOTPaMMBbI
E.JI. lanb
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