TemaTHuecKkHuii JIAH 3aHATHI JEeKIIHOHHOI0 THIIA
no gucuumiuie «JOKYMEHTAINUMOHHOE OBECIIEYHEHUME YIIPABJIEHU S
AJIs1 00y4aI0IMXCH
10 HATIPABJIEHUIO MOATOTOBKU «MeHeIKMeHT», NPpoPuib «YnpaBjeHue B
3IpaBoOXpaHeHNW» (YPOBeHb HaKkajlaBpUaTa)
B 2022-2023 yyeOHOM roay

TeMbl 3aHATHN JIEKITMOHHOT'O THUIIA Yacwr (akameM.)

dopma 00yueHus

O4YHasa 3a04YHasd

MonyabHas enununa 1. IlpaBoBbie 1 HOpMaTHBHBIE
OCHOBBI JIOKYMEHTALIHOHHOI'0 00ecreyeHus yIpaB/IeHHUs

CymHOCTb,  CTPYKTypa, OCHOBHBIE TIOHATHA U
TEPMUHOJIOTHS JJOKYMEHTAIIHOHHOTO O0ECIICYCHUS yTIPaBICHUS.
HanpaBneHus u BuAbl JOKYMEHTALIMOHHOIO 0OOE€CHeYeHHs
yIPaBJICHUS, HAa3HAYCHHE ITOKYMEHTUPOBAaHUS U OpraHU3aLUU
paboThI C JOKyMEHTaMH, pOjb HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH B
€ro pa3BUTHH, CYIIHOCTh H OCOOCHHOCTH  YIIPaBICHHS
JOKyMeHTaMHu. JIOKyMEHT Kak OOBEKT  peryJupoBaHHUs.
@OyHKIMM W BHUABl  JIOKYMEHTOB, HX yHHUKaUUsi H
CTaHAapTU3aLUs. ['ocynapcTBenHoe peryaupoBaHue,
HOpPMAaTUBHAas IIpaBoOBas u METOANYECKas OCHOBa
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIieueH sl yIpaBIeHUs.

CymHOCTb, HampaBl€HHUS MU BHJBl TOCYAAPCTBEHHOTO
peryaupoBaHus JOKYMEHTallMOHHOT O obecrieueHus
yIpaBJeHUs, Ha3HAYEHUE, OCOOCHHOCTH U COOTHOILEHHE
HOPMAaTUBHOIO IPABOBOIO M METOJUYECKOIO PEryJupOBaHUS.
CocTaB u CTpyKTypa HOPMAaTUBHOM IPaBOBOW U METOAMUYECKOMN

OCHOBBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecrieueHus: ynpasieHus. YacTb
1.

MonyabHas enununa 1. IlpaBoBbie 1 HOpMaTHBHBIE
OCHOBBI JIOKYMEHTALIHOHHOI'0 00ecreyeHus yIpaB/IeHHUs

CymHOCTb,  CTPYKTypa, OCHOBHBIE IIOHATHA U
TEPMUHOJIOTHS JJOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECIICYCHUS YTIPaBICHUS.
HanpaBneHus u BuAbl JOKYMEHTALIMOHHOIO 0OO€CHeYeHHs
yIPaBJICHUS, HAa3HAYCHHE ITOKYMEHTUPOBAHUS U OpraHU3aLUU
paboThI C JOKyMEHTaMH, pOjib HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH B
€ro pa3BUTHH, CYIIHOCTh U OCOOCHHOCTH  YIIPaBICHHS
JOKyMeHTaMHu. JIOKyMEHT Kak OOBEKT peryJupoBaHHUs.
@OyHKIMU W BHUABl  JIOKYMEHTOB, HX yHH(HUKaUusi W
CTaHJapTU3aLUsl. ['ocynapcTBeHHOE peryiaupoBaHue,
HOpPMAaTUBHAas IIpaBoOBas u METOANYECKas OCHOBa
JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCTieueH sl yIpaBIeHusl.

CymHOCTb, HampaBl€HHUS MU BHJIBl TOCYAAPCTBEHHOTO
peryaupoBaHus JOKYMEHTallMOHHOT O obecrieueHus
yIpaBleHUs, Ha3HAYEHUE, OCOOCHHOCTH U COOTHOILEHHE
HOPMAaTUBHOIO IPABOBOIO0 M METOJUYECKOIO PEryJupOBaHUS.
CocTaB u CTpyKTypa HOPMAaTUBHOM IPaBOBOW U METOAMUYECKOMN

OCHOBBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecrieueHus: ynpasieHus. YacTb
2.

MonyabHnas enununa 1. IlpaBoBbie 1 HOpMaTHBHBIE
OCHOBbI JIOKYMEHTALIHOHHOI'0 00ecneyeHust yIpaB/JIeHHs




CymHOCTb,  CTPYKTypa, OCHOBHBIE IIOHATHA U
TEPMUHOJIOTHS JJOKYMEHTAIIHOHHOTO O0ECIICYCHUS YTIPaBICHUS.
HanpaBneHus u BuAbl JOKYMEHTALIMOHHOIO OO€CHeUeHHs
yIPaBJICHUS, HAa3HAYCHHE ITOKYMEHTUPOBAaHUS U OpraHU3aLUU
paboThI C JOKyMEHTaMH, pOjb HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH B
€ro pa3BUTHH, CYIIHOCTh H OCOOCHHOCTH  YIIPaBICHHS
JOKyMeHTaMHu. JIOKyMEHT Kak OOBEKT peryJupoBaHHUs.
@OyHKIMM W BHUABl  JIOKYMEHTOB, HX yHH(HUKaUUsi W
CTaHAapTU3aLUs. ['ocynapcTBenHOE peryianupoBaHue,
HOpPMAaTUBHAas IIpaBoOBas u METOANYECKas OCHOBa
JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCTieueH sl yIpaBIeHUsl.

CymHOCTb, HampaBlI€HHUS MU BHJBl TOCYAAPCTBEHHOTO
peryaupoBaHus JOKYMEHTallMOHHOT O obecrieueHus
yIpaBJeHUs, Ha3HAYEHUE, OCOOCHHOCTH U COOTHOILEHHE
HOPMAaTUBHOIO IPABOBOIO0 M METOJUYECKOIO PEryJupOBaHUS.
CocTaB u CTpyKTypa HOPMAaTUBHOM IPaBOBOW U METOAMUYECKOMN
OCHOBBI JJOKyMEHTAI[MOHHOIO o0ecrieueHusl ynpasieHus. Yacts
3.

MonyiabHnas enununa 1. IlpaBoBbie 1 HOpMaTHBHBIE
OCHOBBI JIOKYMEHTALIHOHHOI'0 00ecreyeHust yIpaB/IeHHUs

CymHOCTb,  CTPYKTypa, OCHOBHBIE IIOHATHA U
TEPMUHOJIOTHS JJOKYMEHTAIIHOHHOTO O0ECIICYCHUS YTIPaBICHUS.
HanpaBneHus u BuAbl JOKYMEHTALIMOHHOIO OO€CHeUeHHs
yIPaBJICHUS, HAa3HAYCHHE ITOKYMEHTUPOBAaHUS U OpraHU3aLUU
paboThI C JOKyMEHTaMH, pOjb HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH B
€ro pa3BUTHH, CYIIHOCTh H OCOOCHHOCTH  YIIPaBICHHS
JOKyMeHTaMHu. JIOKyMEHT Kak OOBEKT peryJupoBaHHUs.
@OyHKIMM W BHUABl  JIOKYMEHTOB, HX yHH(HUKaUUi W
CTaHAapTU3aLUs. ['ocynapcTBenHOE peryianupoBaHue,
HOpPMAaTUBHAas IIpaBoOBas u METOANYECKas OCHOBa
JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCTIeueH sl ypaBIeHUs.

CymHOCTb, HaNpaBl€HHS U BHJBl TOCYAAPCTBEHHOTO
peryaupoBaHus JOKYMEHTallMOHHOT O obecrieueHus
yIpaBJeHUs, Ha3HAYEHUE, OCOOCHHOCTH U COOTHOILEHHE
HOPMAaTUBHOIO IPABOBOIO M METOJUYECKOrO PEryJupOBaHUS.
CocTaB u CTpyKTypa HOPMAaTUBHOM IPaBOBOW U METOAMUYECKOMN

OCHOBBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecrieueHus: ynpasieHus. YacTb
4.

MoayabHasi _equHuna 2.  JloKyMeHTHpPOBaHMe
yIpaBJIeHYeCKOil 1esiTeIbHOCTH

OO6mme TpeOOBaHMS K JIOKyMEHTHPOBAHHUIO
ynpaBlieH4Yeckord nesrenbHocTH. CocTaB, coAepKaHHe U
OCOOEHHOCTH pealu3aluu TpeOOBaHM K PACTOJOXKCHHUIO |
0 OPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K O1aHKaM
JIOKYMEHTOB. TpeGoBanus K TEKCTYy JOKYMEHTA.
CTpyKTypH3aiusi TEKCTOB YIPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB. Bumbl
YHU(UIIMPOBAHHBIX ~ TEKCTOB, OCOOEHHOCTH  O(GOpPMIICHUS
TpaapeTHOr0 TEKCTa, AaHKeTbl W  TaOnuubl.  SI3bIKOBas
CTaHJapTH3alUsl U  S3bIKOBble  TpeOOBaHUS K  TEKCTYy
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHMS K H3TOTOBIEHUIO JOKYMEHTOB.
TpeboBanusi k KadecTBY AOKyMmMeHTOB. CoCTaB M Ha3zHaueHUE
OTJIEJIBHBIX BHJIOB OpPTraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX,




pacnopsaUTEeNbHBIX u uH(GOPMaIIMOHHO-CIPABOYHBIX
JnokymMeHToB. YacTs 1.

MoayiabHasi _equHuna 2.  JIOKyMeHTHPOBaHHe
yIpaBJieH4eCKOii 1esiTeIbHOCTH

O6mue TpeOoBaHUS K JIOKYMEHTHPOBAHUIO
ynpasieHueckol nearenbHoctd. CocTtaB, coaepKaHME U
OCOOCHHOCTH pealu3alil TPeOOBaHUN K PACIOIOKEHUIO U
0 OPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K OJaHKaM
JIOKYMEHTOB. TpeGoBanus K TEKCTYy JIOKYMEHTA.
CTpyKTypH3aiusi TEKCTOB YIPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB. Bumbl
YHU(UIIMPOBAHHBIX ~ TEKCTOB, OCOOEHHOCTH  OGOpPMIICHUS
TpaapeTHOr0 TEeKCTa, AaHKeTbl W  TaOnuubl.  SI3bIKOBas
CTaHJapTH3alUsl U  S3bIKOBble  TpeOOBaHUS K  TEKCTYy
JTOKyMEeHTOB. TpeOoBaHHS K M3TOTOBJICHUIO JIOKYMEHTOB.
TpeboBanusi k KadecTBY AoKyMmMeHTOB. CoCTaB M Ha3zHaueHHUE
OTJIETBHBIX BUJIOB OpTraHU3aI[MOHHO-TIPABOBBIX,
pacnopsaUTENbHBIX u uH(GOPMaIMOHHO-CIPABOYHBIX
JOKyMeHTOB. YacTs 2.

MoayiabHasi _equHuna 2.  JIOKyMeHTHPOBaHHe
yHpaBJieH4eCKOii 1esiTeIbHOCTH

Ob6mmue TpeOoBaHUS K JIOKYMEHTHPOBAHUIO
ynpaBieHueckol nearenbHocTtd. CocTtaB, coaepKaHME U
OCOOCHHOCTH peanu3ali TPeOOBaHUN K PACIONIOKEHUIO U
0 OPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHs K OJaHKaM
JIOKYMEHTOB. TpeGoBanus K TEKCTYy JOKYMEHTA.
CTpyKTypH3aiusi TEKCTOB YIPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB. Bumbl
YHU(MUIIMPOBAHHBIX ~ TEKCTOB, OCOOEHHOCTH  O(GOpPMIICHUS
TpaapeTHOr0 TEKCTa, AaHKeTbl W TaOnuubl.  SI3pIKOBas
CTaHJapTH3alUsl U  S3bIKOBble  TpeOOBaHUS K  TEKCTYy
JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHHMS K W3TOTOBIEHUIO JOKYMEHTOB.
TpeboBanust k KadecTBY AoKymMeHTOB. CoCTaB M Ha3zHaueHHUE
OTJIETBHBIX BUJIOB OpTraHU3aI[MOHHO-TIPABOBBIX,
pacnopsaANTENbHBIX u uH(GOPMaIMOHHO-CIPABOYHBIX
JoKyMeHTOB. YacTs 3.

MoayiabHasi _equHuna 2.  JIoOKyMeHTHPOBaHHe
yHpaBJieH4YeCKOii 1esiTeIbHOCTH

Ob6mmue TpeOoBaHUS K JIOKYMEHTHPOBAHUIO
ynpasieHueckol nearenbHocTtd. CocTtaB, coaepKaHHE U
OCOOCHHOCTH peanu3alil TPeOOBaHUN K PACIONIOKEHUIO U
0 OpPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K OJaHKaM
JIOKYMEHTOB. TpeGoBanus K TEKCTYy JOKYMEHTA.
CTpyKTypH3aIusi TEKCTOB YIPaBICHUSCKUX JOKYMEHTOB. Bubl
YHU(DUIIMPOBAHHBIX ~ TEKCTOB, OCOOEHHOCTH  O(GOpPMIICHUS
TpaapeTHOr0 TEKCTa, AaHKeTbl W  TaOnuubl.  SI3bIKOBas
CTaHIapTH3alUsl U  S3bIKOBble  TpeOOBaHUS K  TEKCTYy
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHMS K H3TOTOBIEHUIO JOKYMEHTOB.
TpeboBanusi k KadecTBYy AoKyMmMeHTOB. COoCTaB M Ha3zHaueHUE
OTJIETBHBIX BUJIOB OpTraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX,
pacnopsaUTENbHBIX u uH(GOPMaIIMOHHO-CIPABOYHBIX
JTOKyMeHTOB. YacTs 4.

Moayabnas _eaunuua 3. Opranmszanusi padoTsl ¢
AOKYMEHTaMHU.




@opmbl  OpraHuzalMd  paboTbl € yOpPaBIEHYECKUMU
nokymeHtamu. llenb u 3amaum ynpaBieHHs JTOKyMEHTalueu
opranuzanuu. IIpuHUOUIBI OpraHu3alu JAOKYMEHTO0OOpOTa.
[Topsigok nBUKEHUSI TOKYMEHTOB B OpPraHU3allid U OCHOBHBIE
JTarnbl JIOKYMEHTO000pOoTa. Opranuzanus KOHTPOJIS
UCTIONTHEHUS ~ JOKYMEHTOB.  OpraHM3aluu  paboThl ¢
KOH(QUACHIMATBFHBIMU JOKYMeHTaMu. OpraHuzanusi XpaHeHHs
JoKkymMeHToB. YacTs 1.

Monyabnasi eqununa 3. Opranmszanus padorTsl ¢
AOKYMEHTaMH.

@®opmMbl opraHuzanMu paboThl € yNpPaBIEHYECKHUMHU
nokyMmeHtamu. llens u 3agaum ynpaBiieHUs JOKyMEHTalUein
opranuzaiuu. [IpuHIMIBI OpraHu3aluy JOKYMEHTOOOOpOTa.
Ilopsanok ABMKEHHS NTOKYMEHTOB B OPTraHU3ALMM U OCHOBHBIE
Tkl JIOKyMEHTO000pOoTa. Opranuzanus KOHTPOJIS
UCTIOJHEHUSI  JIOKyMEHTOB.  OpraHu3aluu  paboTel  C
KOH(QUIECHIIMATBHBIMU JTOKyMeHTaMHu. OpraHuszanus XpaHEHHs
JOKyMeHTOB. YacTs 2.

Moayvabnas _eaununa 3. Opranmszanusi padoTsl ¢
AOKYMEHTaMHU.

@opmbl  opraHuzanuu  paboThl € yIpaBIEHYECKUMU
nokymentamu. llens u 3amaum ympaBieHUsT JTOKyMEHTalUeH
opranmzanuu. [IpuHIMIBI OpraHu3alnuud JOKYMEHTOOOOpOTa.
[Topsimok ABMXEHUST TOKYMEHTOB B OpPraHU3AIMH M OCHOBHBIC
3TaIlbl JOKYMEHTO000pOoTA. Opranuzanus KOHTPOJIA
WCIIONHEHUSI  JIOKYMEHTOB. opram3ali  paboThl  C
KOH(MUIEHIMATBbHBIMU JTOKyMeHTaMHu. Opranuzanusi XpaHeHHs
JoKymMeHTOoB. YacTs 3.

Moayabnas _eaunuua 3. Opranmszamusi padoTsl ¢
AOKYMEeHTaMHU.

@opmbl  opraHuzanuu  paboThl €  yIpaBIEHYECKUMU
nokymentamu. llens u 3amaum ympaBieHUsi JTOKyMEHTalUEH
opranuzanuu. [IpuUHIMIBI OpraHu3alnuud JOKYMEHTOOOOpOTa.
[Topsimok ABMXKEHUS TOKYMEHTOB B OpPraHU3AIMH M OCHOBHBIC
3TaIlbl JTOKYMEHTO000pOTA. Opranuzanus KOHTPOJIA
WCTIOHEHUSI  JIOKYMEHTOB. opraHu3amu  pabdoTel  C
KOH(MUIEHIIMATBHBIME JTOKyMeHTamMu. Opranuzanusi XpaHeHHs
JTOKyMeHTOB. YacTs 4.

MoayJabHasi eIMHUIIA 4. CoBpeMeHHbIE
HH(OPMANIMOHHBbIE TEXHOJOTMH B JOKYMEHTAIIMOHHOM
olecrieyeHUM ynpaBJIeHUs.

Cucremsl AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA, 170
KIaccuduKanus, OCOOEHHOCTH BHEAPEHUS U TEHICHIUU
pa3Butusi. Yacts 1.

MoayJabHasi eIMHUIIA 4. CoBpeMeHHbIE
HH(OPMANIMOHHBbIE TEXHOJOTMH B JOKYMEHTAIIMOHHOM
olecrieyeHUM ynpaBJIeHUs.

CucteMbl  AJNEKTPOHHOTO  JOKyMEHTOO00OpOTa,  HX
knaccupukanus, OCOOCHHOCTH BHEAPEHUS U  TEHICHIUU
pa3Butus. Yactp 2.

MoayJbHasi eIMHUIIA 4. CoBpeMeHHbIE
HHQOPMAINIMOHHbIE TEXHOJIOTHH B  JOKYMEHTAIIHOHHOM




ol0ecrieyeHUH ynpaBJICHUs.

CucteMbl  3MEKTPOHHOTO  JOKyMEHTOO0OpOTa,  MX
KJIacCUpUKALUs, OCOOCHHOCTH BHEIPEHUS W TCHICHIUH
pasBurtus. Yacts 3.

MoayJbHasi eIMHUIIA 4. CoBpeMeHHbBIE
AHQOPMANIMOHHbIE TEXHOJOTHH B JOKYMEHTAIIHOHHOM
olecrieyeHUM ynpaBJIeHUs.

CucreMbpl  3JEKTPOHHOTO  JTOKYMEHTOOOOpOTa,  HX 2
kinaccuukanus, OCOOEHHOCTH BHEIPEHHUS U  TEHACHIHH
passurtus. Yacts 4.

Hroro 32

OO6cyxaeHo Ha 3acelaHuy Kadeapbl dKOHOMHUKH U
MeHemKkMeHTa, mpoTokos Ne 13 ot «01» uronsa 2022 r.
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