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[Iporpammy COCTaBHIIN:

Bapenyrompii  kadenpod  0oOIIEro,  CTPATErHYECcKOoro, “HGOPMAITMOHHOTO
MEHEHKMEHTA U OM3HEC-TIPOIECCOB,

JI-p SKOH. HayK, JOLEHT B.B. Epmonenko -

JlonenT kKadeapsl 00IIEro, CTPATernieckoro, NHGOPMAMOHHOTO MEHEIMKMEHTA 1
OM3HEC-TTPOLIECCOB,
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7204

v,
KaHJI. 9KOH. HayK, JTIOLICHT s/ J.B. Jlanckas

JlomeHT kadeapsl 00IIEro, CTPATErMIecKoro, HH(POPMAIMOHHOIO MEHEIKMEHTA U
OM3HEC-TIPOLIECCOB,

I il
KaH/[. 9KOH. HayK, IOICHT (7%7// oLe M.A. MUpPOIITHUYEHKO

JloneHTt kadeapsl OOMEro, CTPATErnIecKoro, HHPOPMAIMOHHOI0 MEHEKMEHTA U
OHM3HEC-TIPOLIECCOB,

ka1, §.-M. HayK, JOLCHT Vf/ A.Il. CaBuenko

PaGoyas mporpaMma oOcyxaeHa Ha  3acemanmu  kKadeapsr  oOmiero,
CTPATEruyecKoro, MHQPOPMAIMOHHOTO MEHE[DKMEHTa M OH3HEC-TPOLIECCOB
poTokoir Ne 2 ot «7» centsops 2021 r.

3aB. kadenpoit \/%5/7, B.B. Epmonenko

VTBep:KIeHA Ha 3aCeaHUH YISHOTO COBeTa (paKyJIbTeTa YIPABICHHS U IICUXOJIOTHH
npotokon Ne 2 ot «28» centsadpsa 2021 r.

IIpencenarenp y4eHOr0O COBETA 1.B. Camapkuna

Pykosomurens nactutyTa
TECTOBBIX TEXHOJIOTUMI

¥ IOTIOJTHUTETHHOTO 00Pa30BaHMs W C.J. 3aBropoauss




IIporpamMma BCTYNUTEIbHOT0 HCIBITAHUS
10 OCHOBAM /IOKYMEHTOBe/IEHHUsI U /1eJI0NMPOU3BOACTBA
A1 IOCTYNAIIINX Ha 0a3e cpeHero NpogeccHoHAJILHOT0 00pPa30BaHMS

OcHOBHBIC IOHATHSA AeJIONPOU3BOACTBA. PazBurne nesonpounssoacrea B Poccun

[TonsiTe AEeMONpPOM3BOACTBA U JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEUEHUsI YIIPABIICHUSI.
HoxymenTtupoBanue. JJokyMeHTo000poT. OCHOBHBIE MPO(ECCHOHANBHBIE TEPMUHBI
M0 JIEJIONPOU3BOACTBY. lIoHATHME rOpUOWYECKOW CUiIbl AOKYMEHTOB. [loHmmanue
mpoliecca CTaHAapTU3aluu JAOKyMeHTOB. [loHumanue mpoiecca yHUDUKAINH
JIOKYMEHTOB.
IIpaBoBasi ¥ HOpMATHBHO-MeTOAN4YeCKas 0a3a B 00,1aCTH TIOKYMEHTHPOBAHUSA
ylnpasBJieHYecKo uH(popManuu

HopmatuBHo-nipaBoBas 6a3za JIOY: mpaBoBble aKThl, U3/laBa€MbI€ BBICIIMMHU
OpraHaMH TrOCYyJIapCTBEHHOM BJIACTH WU YNPABJICHUSA, NPABOBBIE AKThHI, U3JaBAECMbIC
dbenepanbHbBIM OpraHaMU HCIOJHUTEIBHOW BJIACTH; MPABOBBIC aKThl, H37aBacMbIe
opraHamu IpeICTaBUTEIILHON BIACTU CyOBbeKTOB PD; mpaBOBbIE aKThl HOPMATUBHOTO
U UHCTPYKTUBHOTO xapaktepa. HopMaTuBHBIE NpaBOBBIE aKThl U METOJUYECKHE
nokymeHThl [IpaButensctBa PO u denepanbHbIX OpraHOB UCHOJIHUTEIBLHOM BIACTH.
JlokanbHblE HOPMATHBHBIE AaKThl OpTaHM3allMd B 00JIACTU JOKYMEHTHUPOBAHUS
YIPaBIECHYECKOU IEATEIBHOCTH.
TpeOooBanuss Kk OgaHkaMm Hu O0QOPMJICHHI0O PEKBHU3MTOB YIPABJIEHYECKHX
JTOKYMEHTOB

[TonaTne pexkBu3UTa NOKYMEHTa. PacmnosiokeHrue peKBU3UTOB HA JIOKYMEHTE.
Xapakrepuctuka pekuzutoB. ['OCT P 7.0.97-2016. HaumonanbHbIN cTaHAApT
Poccuiickoit @enepanuu. Cucrema cTaHIapToOB M0 UHPOpMaUU, OMOITUOTEUHOMY U
u3aTesibckoMy  geny.  OpraHu3aioHHO-paclopsiAUTEIbHAsT  JOKYMEHTAIUS.
TpeboBanus k odopmiieHHIO0 TOKyMeHTOB biiank moxkymenTa. Buasl 61ankoB. OOrmit
OsaHK. bjaHK KOHKPETHOTO BUa TOKyMeHTa. Jlo/KHOCTHOM OsiaHK. biaHk a1 mucem.
CoBpeMeHHas1 opraHusanus J0KyMeHT0000opoTa u aejonpousBogacrea. Ciy:xkoa
JOKYMEHTAMOHHOI0 o0ecnevyeHusl yIpaBJIeHus:

HopmatuBHo-nipaBoBas 0a3a TOKyMEHTOO0OpOTa U JEJIONPON3BoOIcTBA. PaboTa
c nmokymeHTamu. OCOOEHHOCTH BEIOMCTBEHHOTO JEJIONpon3BojicTBa. OCOOCHHOCTH
JIeJIOTPOU3BOICTBA 32 pyOekoM. 3aiaun U QYyHKIMHU CIYKObl JOKYMEHTAIIMOHHOTO

obecneuenus ynpasieHus. Ctpykrypa ciyx0sl JIOY. nonnomouus ciyx0s1 JJOY.



MeTtoabl M ClIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHMS

[TonsiTe MeToAa JOKyMEHTHpPOBaHUs, criocoba nokymeHTupoBanus. Cpencraa
nokymeHTupoBanus. KonupoBanue nHpopmanyu. 3HAKOBbI MeTOJ| (PMKCHUPOBAHUSA
uHpopMaruu. JlokymeHT kak 3HakoBas cucrtema. CrocoObl M CpeicTBa 3amlucu
nHpopMaruu.
Perucrpanus 1okymMmeHTOB. KOHTPOJIb HCTIO/IHEHNS IOKYMEHTOB

3HaueHNe W 3a/]a4dl PETUCTpPAlU JOKyMeHTOB. O0Iue mpaBuiia U MOPSIOK
perucTpauu JT0KyMEHTOB. DOpMBI pErucTpanuu JOKYMEHTOB. ABTOMAaTH3AIIMS
perucTpanuu T0KyMeHTOB. OCOOEHHOCTH PErucTpaniil JOKYMEHTOB B Pa3IHMYHBIX
opranuzauusx. UapopmanmonHo-crpaBoyHasi padora. 3Hau€HWE U BUABI KOHTPOJIS.
OT6Op KOHTPOIUPYEMBIX TOKYMEHTOB. CpOKHM MCIOJHEHUS, OpraHu3alysl U IpoBepKa
UCIOJIHEHUS. ABTOMAaTHU3HUPOBAHHBIE CUCTEMbI KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.
dopMupoBaHue U XpaHeHHe J1e]1 B 1eJIONPOU3BOACTBE

[Tonstue nena B nenonpousbozacTee. Homenknarypa nen. OCHOBHbIE TPU3HAKU
TPYNIIUPOBKA JOKyMEHTOB B Jena. dDopmupoBanue nen. Odopmienue nen.
OmnepaTtuBHOE XpaHEHUE.
IMoaroroBka W mepenada e B apXuB. JKCIEPTH3a LHEHHOCTH J0KYMEHTOB
B [1€JIONIPOU3BO/ICTBE

[Ipouenypa mpoBeneHUss OHKCHEPTU3bl LEHHOCTH JOKyMeHTOB. Pabora
OKCMEPTHON Komuccuu. Kpurepum 1EHHOCTH TpU OLEHWBAHWUU JIOKYMEHTOB.
Odopmienue nen. CocraBnenue onuceit aein. [lopsinok nmepegaun nen B apxuB
Opranu3anusi apXuBHOI0 XpaHEeHUsl IOKYMEHTOB

[lonroToBKa HWCHOMHEHHBIX JOKYMEHTOB K XpaHeHuto. Odopmiienne
JIOKYMEHTOB, cllaBaeMbIX B apxuB. [lopsaok nepenayu 1en B apXus.
ABTOMATH3AIUA [1€JIONIPOU3BOACTBA

ABTOMaTH3aIMA JETONPOU3BOACTBA. OcHOBBI AIEKTPOHHOTO

TOKyMeHT0000poTa. OCHOBBI ITU(POBBIX TEXHOJIOTUN. DIECKTPOHHBINA JOKYMEHT
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