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CoaepikaHue Kypca.

MeToaudyeckve  peKOMeHJAUA MO0  Kypcy «JloOKyMeHTUpPOBaHHUA
yIpaBJIEHYECKON [IeATEJbHOCTHU» MOATOTOBJIEHbl /i1 CTYAEHTOB y4eTHO-
5KOHOMMYECKOTO U arpornpoMmbliieHHoro ¢gakysabreToB CI'CIY Ha ocHoBe
JIEVCTBYIOLIUX 006111erocy/1apCTBEHHbBIX HOPMATHWBHO-METOAUYECKUX
MaTepHasoB.

OCHOBHOM 11e/IbI0 IUCLHUIIJINHBI ABJSIETCS - POPMHUPOBAHUE Y CTYyJ€HTOB
YyMEHHMM M HaABbIKOB B 00J1aCTU OpraHM3alMU [IOKYMEHTHPOBaHHUA
yIpaBJIeHYECKOW JesaTeJbHOCTU HaA mnpeanpusaTuu. Ocoboe BHUMaHHE B
y4ebHOM MOCOOHHU yAesieTCsl MOATrOTOBKHA U 0pOpPMJIEHHIO OpraHU3alMOHHO-
pacnopsiauTesbHo JokymeHTauuu (OP/l), kak 6a3oBoMy mpoleccy B
peaJsiu3aliuy Bcex ylpaBJieHYeCKUX QYHKIUH.

Y4e6GHBIA mponecc no Kypcy "JlOKyMeHTHpPOBaHUS yIpaBJaeHYECKOH
JleITeJIbHOCTH" OpraHHW30BaH B BU/e JIEKIIMOHHbBIX U MMPAKTUYECKUX 3aHATU.
/i1 3aKpenJieHUsl M3y4yaeMOro MaTepuasjia npejJjaraeTci BbIIIOJHEHUE
KOMIIJIEKCHBIX 3a/IaHW# 110 BCEM OCHOBHBIM pa3/ieJsiaM AW CLUIINHBI.

[IpoBepKa 3HAaHUM y CTYAEHTOB OCYIIEeCTBJISETCS C NMOMOIIbI0 TECTOB U
KOHTPOJIbHbIX BOIIPOCOB.

B pe3ysbTaTe ocBoeHHMs yUueOHOTI0 MaTepHasia CTyJIEHT JOJKEH:

-3HaTb HOPMAaTHBHYI0 6a3y, perJaMeHTUPYIOIIYI0 OpraHu3aluilo U
TEXHOJIOTUIO  JIOKYMEHTAllMOHHOTO  obOecliedyeHus  yIpaBJieHUs  Ha
npeAnpUsaTUY;

- yMeTb COCTaBJISATb U 0POPMJISATH HauboJiee BaKHble OpraHU3alMOHHO-
pacnopsiiuTe/bHble JJOKYMEHTDI;

- BJIaJIETb OCHOBHBIMU TEPMHUHAMH U MOHATHUSIMU JI€JIONPOU3BO/ICTBA;

-3HaTb TEXHOJIOTUK OpraHu3allid JOKYMeHT00060pOoTa, a HMEHHO
perucTpaiuoo, KOHTPOJb HCIOJHEHHUS [JOKYMEHTOB, HWHGOpPMAIMOHHO-
CIIpaBOYHYI paboOTy MO AOKYMeHTaM, OpraHH3allMI0 TEKYIero XpaHeHHs,
NpOBeZleHUSI SKCIIePTHU3bl LIEHHOCTU JOKYMEHTOB U UX YHUUYTOKEHUS;

- yMeTb I0JIb30BaTbCsl COBPEMEHHBIMU KOMIIbIOTEPHBIMU TEXHOJIOTHUSIMHU
B 0pOpPMJIEHUH U COCTABJIEHHE YIIPABJIEHYECKHUX JJOKYMEHTOB.

Tema 1. JOKYMEHT M CUCTEMBI JOKYMEHTAL MU
IIpakTHYecKue 3aHATUA

1. /lokymMeHTallMOHHOEe obecleyeHUe ynpaBJeHUs KaK HayKa U ydyebOHasi
IV CLIATIJIMHA.

2. TepMUHOJIOTHSI OCHOBHBIX MOHSATHUH B 00J1aCTH JeJI0NPOU3BO/ICTBA, €€
3BOJIIOIUSI.

3aJaHuA AJIs1 CAMOCTOSITE/IbHOM PaGoThI

1. OnumrTe CTPYKTYpPY U Ha3HadyeHUe EqUHOM rocysapcTBEHHOU
CUCTEMBI J1eJIONIPOU3BO/CTBA.
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2. CocTaBbTe CIHCOK U KPAaTKO PAaCKpONTe coZiep>kaHre OCHOBHbIX
HOPMAaTHBHbBIX aKTOB, perJIaMeHTUPYIOIUX PaboTy CIyK0 J0Y.

KoHTpoOJ/IbHBIE BOIPOCKI

1. B KakMX HOpPMaTHBHO-3aKOHOJATEJNbHbBIX aKTaX JalTCA oNnpefeseHus
OCHOBHBIM IIOHATHUSAM B 00J1aCTH [1€JIONPOXU3BOACTBA?

2. Korga v B cBfI3H, C 4eM CTaJIU pa3pabaTbiBaThbCd YHUPUIIMPOBAHHbIE
cucteMbl fJokyMeHTanuu (YC/)?

3. Kakyio posab urpaet uHdopmanusgs B obecrnedeHUU 3PPEKTUBHOTO
ylpaBjeHUusa?

4. TloyeMy ymnpaBJieHWe HEBO3MOXHO 0e3 [1OKYMeHTHPOBaHHUA
yIpaBJIeHYeCKHUX OTHOLIEHUM?

5. Kakoil 06beM U coJepkaHUe HUMEeNT MNOHATUA «HHOpMaLUsa» U
«LOKYMEHT»?

Tema 2. HcTopusi pa3BUTHA CUCTEMBI I'OCYyJapCTBEHHOTO
JeJIONPOU3BOACTBA

1.[lpukasHoe gesonpoussoactso XV-XVII BB.

2.CucTeMa KOJIJIEXKCKOT0 [eJIONPOU3BOACTBA.

3.CrucTeMa MUHUCTEPCKOT'O «MACIIOJHUTENbHOrO» AesionpousBoacTa XIX-
XX BB.

4.0praHusanus gesonpousBoacTBa B 1917-1941 rr. Uctopusa
ynpaBJieHus U AesonpousBoacTsa B 1945-1990 rr.

3azaHus AJ11 CAMOCTOSATE/IbHOM PaGoThI

1. U3yuuTe cxeMy OpraHu3aliy UCIOJHEHUSA JOKYMEHTOB B IPUKAa3HOM
JleJIONIPOU3BO/ICTBE.

2.M13y4uTe cxeMy UCIIOJIHEHUSA JOKYMEHTOB B KOJLJIETUSX.

3.[lpoananusupyiiTe GopMupoBaHus e B yupexaeHusx XIX-Havasna XX
BEKa.

4. VI3y4yrTe OCHOBHbIE HallpaBJIeHUA [eATeJIbHOCTH COBETCKOTO
roCyJapCTBEHHOTr0 annapaTa 10 CO3JaHUI0 CUCTEMbI HAYYHOW OpraHU3alUun
TpyJa B chepe [eJI0POU3BOACTBA.

KoHTpoOJ/iIbHBIE BOIPOCKI
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1. HazoBuTe 3Tamnbl pa3BUTUA OTEYECTBEHHOTO JIeJIONPOU3BOCTBA.

2. HazoBuTE BUIbI 1 0COOEHHOCTH GpopMyasipoB fokyMeHTOB XVI-XVII BB.

3.HazoBuTe OCHOBHble 3aKOHOJATeJbHble aKTbl, ONpeAe/UBIIUE
OpraHu3aLMIO AeJIONPOU3BOACTBA B yupexaeHuax XVIII B.

4 lavite XapaKTEePUCTUKY opraHusaluu MHUHUCTEPCKOTO
JleJIONIPOU3BO/CTBA.
5.HazoBuTte HOpPMaTUBHO-MeTOUYeCKUe JLOKYMEHTBI,

perJiaMmeHTHUPOBaBIINE JIEJI0NPOXU3BOACTBO B COBETCKUU MEPUO/I.
Tema 3. PoJib AOKYMEHTAaLMOHHOI'0 06ecneYeHus B
COBepLIeHCTBOBAHUH YNIPaBJ/IeHUA NPeANPUATUAMHU U YIpeKAEeHUIMU
[IpakTHYecKue 3aHATUA
1.YnpaB/ieHUe Kak 00'bEKT JJOKYMEHTALMOHHOTO 06ecrevyeHus.
2.CTpyKTypa OpraHoB yIpaBJieHHs], METO/Ibl yIIpaBJIeHHs, yIIpaBJIeHYECKHE

npoleAypbl U KOMMyHUKAIIMOHHbIE CBSI3U, OTIPe/Ie/IsIoIe CUCTEMY
JIOKyMeHTallMOHHOI'0 06ecreyeHusl.

KOHTpOJIbeIe BOIIPOCHI

1.YTo Takoe «cucTeMa AOKYMEHTAUU» U «YHUPULIMPOBAHHAs
cucTeMa JOKyYMeHTaLuu»?
2.B yeM 3ak/r04aeTcs CyThb YHUPUKALUU U CTaHAAPTHU3ALUU B
JleJIONPOU3BO/CTBE?

Tema 4. HopmaTHBHO-MeTOoAu4YeCKasA 6a3a AeJI0NPOU3BOACTBA

1.HopMaTHUBHO-MeTOAMYECKOE PETYJINPOBAHUE AeI0NIPOU3BO/ICTBA.
2.l'ocynapcTBeHHble CTaHJApPTbl Ha [JOKyMeHThl. [ocyaapcTBeHHas
cucTeMa JIOKYMEeHTallMOHHOTO 00ecriedeHrs yIpaBJeHUs.

3asaHus 4J11 CAMOCTOSATE/IbHOM PaboThI

1.U3yuyuTe TpebOBaHUA [€HCTBYIOIIMX HOPMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB K
OpTraHMU3alH, CTPYKTYPe U GYHKILUAM CAYKObI 1€JI0MPOU3BOACTBA.
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2.HayepTuTe cxeMy OpraHM3alMOHHOU CTPYKTYPHI
JleJIONPOU3BOACTBEHHOU CJIYKObI YCJIOBHOW OPraHU3aLUH.

3.PagpaboTraiiTe JOKHOCTHbIE MHCTPYKLUK PAOOTHUKOB CJIYKObI
ZleJIONIPOU3BO/CTBA YCJIOBHOU OpraHU3alvHu.

KoHTpoOJ/IbHBIE BOIPOCKI

1.K'To ocymiecTBsieT MeTOAMYECKOE PYKOBOACTBO OCTAHOBKOM
JleJIonpou3BoACcTBa B Poccun?

2.Kako¥ rocy1apCTBEHHbIM CTaHAAPT ONpeessieT NpaBusia 0popMJIeHHUs
OpraHU3alMOHHO-PACNOPAAUTENIbLHOU JOKYMEHTaLuu?

3.B kakoM HOpMaTUBHOM JOKyYMEHTe Olpe/iesieHa MpaBoBas OCHOBA
MCI10JIb30BaHUSA 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB U 3JIEKTPOHHBIX IUPPOBBIX
noamnucen?

4.0npenenrTte ocCHOBHYIO Lesb ['CAOY.

Tema 5. OCHOBHbIE NOHATUA U TEPMUHOJIOTUA
AOKYMEHTALlUOHHOI'0 06ecne4yeHus ypaB/ieHUA

leaKTuquKne 3aHATHUA

1.06mas XapaKTepUCTUKa TEPMUHOJIOTUYECKOMN CUCTEMBI
JIOKYMEeHTOBEe/IeHHUH.

2. CBOMCTBA IOKYMEHTA.

3. DyHKUUHU JOKYMEHTA.

3azaHus AJ11 CAMOCTOSATE/IbHOM PaboThI

1. [log6epute B 1abopaTopuu Kadeapbl 6-8 Ha3BaHUM JOKYMEHTOB.
OxapakTepu3yuTe MPU3HAKH, CBOWCTBA, 00I111Me U clieliMaJibHble QYHKIIUH
JIOKyMEHTOB.

KOHTpOJIbeIe BOIIPOCHI

1. Yto npeacTaB/sieT COO0M JIOKYMEHT KaK CUCTEMHbIA 00 bEKT?
2. KakoBbI OCHOBHbIE IPU3HAKU JJOKYMEHTA?

3. KakoBbI OCHOBHBIE CBOMCTBA JOKYMeHTa?

4.KakoBbl 001111Me QYHKIMU JOKyMeHTa?

5.B 4eM cymHoOCTb crieniMaibHbIX QYHKIIMM JOKYMeHTa?
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Tema 6. CucteMbl JOKYMEHTallUU
IIpaKkTUYecKue 3aHATUSA

1. HazHavyeHUe U COCTaB OPraHU3allMOHHOW JOKYMEHTAI|UH.
2. PacnopsauTesibHble JOKYMEHTBl OPraHU3aLVH.

KoHTpoOJ/IbHBIE BOIPOCKI

1. HazoBUTe opraHvMsayMoOHHble JOKyMeHThI, BxoaAuue B YCOP/I.
2. Kakue BU/bI pacriopsaauTebHbIX JOKYMEHTOB UCII0JAb3YIOTCA B
OpraHuU3alusax, JeMCTBYIOLIMX HA OCHOBE eJMHOHAYaIHA?

3. HEpE‘-IPICJIPITe OCHOBHBbI€ BHUbl OPIaHU3AlMOHHO-PACIOPAANUTEJ/IbHBIX
AOKYMEHTOB.

4. laiiTe XapaKTEPUCTUKY pacnopsiUuTebHble JOKYMEHTbI OpraHU3al U u.

3asaHus 4J11 CAMOCTOSATE/IbHOM PaGoThI

1.HpOBepre [MpaBUJIBHOCTBb COCTAaBJIEHHUA JOKYMEHTOB:

1.

YIIPABJIEHUE YupasJsigrwoueMy fesiaMu
APT'AHU3AIIMOHHO- aJJMAHHUCTpPALMKU ropojia
METOJHUYECKO I'O I'oc. B.b. llleBYeHKO
OBECIIEYEHHA PABOTHI C
JOKYMEHTAMU

JOKJIAJHAA 3AITMCKA
10 ne6psip6s 2007 r Ne 43

006 yBeIMYEHUHU LITAabHOU
YHUCJIeHHOCTH N0Zipa3iesieHus

B cAB3M Cc rpomMajHbIM yBeJMYEHUEM O0O0BbEMOB 06pabaTbiBaeMou
KOPPECNOH/IEHIIMM MOChbKyNawIleid B CBA3U C NPeACTOSIMMU BbIOOpaAMU
rJ1aBbl TOPOJCKOW aJMHUHUCTPALIMU MPOILIy BaC M3bICKATb A03MOXKHOCTb
yBeJIMUYEHUs IITATHYI0 YMCJIEHHOCTh OT/ieJia Ha iBe JJODKHOCTU: MHCIIEKTOopa
M CTapIIOT0 UHCIIEKTOpa

HavasbHUK ynipaB/ieHUs JAUYHAS NOONUCH ILII, [TeTpoB
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2

HUU «<MHTETPAJI» PykoBoguTeJito npeanpudaTys
0. U.JlaBpy4yeHOK

21.11.2005 r Ne1-3/199

B cooTBeTcTBUU € yKa3aHueM /lenapTaMeHTa MHQOpPMaLU3a U
[IpaBUTENILCTBA

MockBbl npoiy Bac 0 27 Hos16ps 2005 npeacTaBUTh B Halll aJipec
npeaJioKeHUIO 10 coZepKaHusd TexHu4Yeckoro 3aganusa Ha HUP «KACKA/Zl» u
06'beMy pHHAPCUPOBAHKUS PAOOT 3aMJIAaHMPOBAHHbBIX COTJIACHO
NpUJIaraeMoro nNpoeKTa KaJeHJapHoro mJaHa.

[IpunoxeHue: NpoeKT KajeHAapHoro niaada HUP
«KACKA/l» ot 15.9.2005.

['MHepasbHUAM JUPEKTOP AuyHas noonucs  T,I'. Purosun

Tema 7. A3bIK JOKYMeHTa HA NpeANPUATHAX

leaKTuquKne 3aHATHUA

1. OcobeHHOCTH O0PHUIUATBHO-AE€J0BOT0 CTUJISI JOKYMEHTOB.
2. Tpe6oBaHUs K TEKCTAM JJOKyMEHTOB.
3azaHus AJ11 CAMOCTOSATE/IbHOM PaGoThI
1. OTpegaKkTUpyHUTE NPEJIOKEHHBIA TEKCT JOKYMEHTA.
KoHTpoOJIbHBIE BONIPOCHI
1. B d4em oT/M4YMe [JOKYMEHTAJbHO-JIOTUYECKOTO CTUJIA  OT
XYJL0’KEeCTBEHHOT0?
2. Kakue cokpalleHud CJ10B JOMYCKAITCA B JJOKYMeHTax?

3. B kakux [oOKyMeHTax [ONyCKaeTcs yNoTpebJeHHe CHelyabHbIX U
TeXHUYEeCKUX TepMHUHOB?
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Tema 8. I[lopaaoK ABMKeHUA JOKYMEHTOB B OpraHu3anuu
IIpakTHYecKHue 3aHATUA

1. Opranusanus OKyMeHTO060poTa
2. Peructpayus v y4yeT MOCTYNAOLIUX B OpraHU3aL M0 JJOKYMEHTOB
3. [loaroToBKa M perucrpanus OTIpaBJIseMbIX JOKYMEHTOB.

3asaHus 4J11 CAMOCTOSATE/IbHOM PaboThI

1.M3yynTe HOpMaTUBHbIE TPEOOBAHUS K OPraHU3alUH1 JOKYMEHTO06poTa

B rOCY/IapCTBEHHBIX YUPEXK/IEHUSIX.
2. lloacuynTaiiTe 06’beM AOKYMEHTOO60POTA YCJAOBHOM OpraHM3aliu 3a

roj,.
KoHTpoOJ/IbHBIE BONIPOCHI

1. Yto noHnmaeTcd noj 06’beMoM JOKyMeHT0060opoTa?

2. KakoBbI CPOKHU UCIIOJIHEHUA JOKYMEHTOB?

3. HazoBuTe ¢popMbl perucrpanu JOKYMEHTOB?

4, 1N 9ero COCTABJIANTCA U €XKeroJHO yTOUHAKTCA HOMEHKJ/IATyphl JeJ1?

Tema 9. Opranusanysa *HGOPMALUOHHO-IOUCKOBbBIX CUCTEM U
KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUA AOKYMEHTOB

IIpaKkTHYeckue 3aHATUSA

1.0611e npaBuJa perucTpamyy J0OKYMeHTOB.
2.0opMbI perucTpainyvm JOKYMeHTOB.
3.KoHTpoJ1b 3a UCTIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB.

3azaHus AJ11 CAMOCTOSATE/IbHOM PaGoThI
1.3yynTe OCHOBHBIE MOJIOKEHHUS COJlEP>KaHUSI KOHTPOJISI UCIOJIHEHUS

JIOKYMEHTOB.
2.0cBOUNTE TEXHOJIOTUI0 pabOThbl MO KOHTPOJIIO MCIOJHEHUS Ha BCEX

JTallaX.
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KOHTpOJ’lebIe BOIIPOCHI

1.KakoBa 11eJ1b KOHTPOJIS UCIIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB?

2.KakoB Mops0K yCTaHOBJIEHUS IPOMEXYTOYHBIX KOHTPOJIbHBIX CPOKOB
J1JIsI HalIOMUHAaHUWS UCIIOJHUTEISAM?

3.Ilpy peasMsanuu KakMx Mep OCYLIeCTBJIAETCHA CHATUE JOKYMEHTOB C
KOHTpOJId?

4. TlopAJ0K YyCTaHOBJIEHUA U U3MEHEHUS CPOKOB UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

Tema 10. CucTemaTu3anysa U o6ecrieyeHue COXpaHHOCTH
JAOKYMEHTHOU nuHOopManuu

IIpakTHYecKHue 3aHATUA
1.061mue TpebOBaHUA K CUCTEMATU3AlMU JOKYMEHTOB U GOPMHUPOBAHUIO
JleJ1.
2.YcTaHOBJIEHWE CPOKOB XpaHEHUS JeJl.
3.06wue TpeboBaHUsA K QOPMHUPOBAHMUIO [l
3aaaHuA AJ11 CAMOCTOSATEJIbHOM PadoThl
1.CocTaBbTEe HOMEHKJIATYPY JleJ1 KaHLleJIIpUX OpraHr3al U u.
2. ChopmupyiTe JIMYHOE Jiej10 pabOTHUKA OpTraHU3alUHU.
KoHTpoOJ/IbHBIE BONIPOCHI
1.YTo0 Takoe HOMeHKJIaTypa Ae?
2. HazoBuTe BUAbI HOMEHKJIATYP JeJ?

3. KakoB nopsi1ok xpaHeHus aen?
4. Kak onpenies1910TCA CPOKU XpaHeHUsd Jeu?
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Tema 11. 3amuTa 1 06pad0TKa KOHPUAEHIMATbHBIX JOKYMEHTOB
IIpaKkTHYeckue 3aHATUSA
1. KoHpuaeH1IMaIbHOCTb JJOKYMEHTOB.
2. HazHauyeHUe U THUIbI TEXHOJOTUYECKHUX CUCTEM 0OPabOTKU U
XpaHeHHUsA KOHQUIEHIMAJIbHBIX JOKYMEHTOB.
3. CocTaBJsieHME, U3TOTOBJIEHHE U U3/laHHWE KOHQUAEHIIMAJIbHOTO
JIOKyMeHTa.

3aaHuA AJ151 CAMOCTOATE/IbHOM PaGoThI

1.CocTaBbTe HOMEHK/IATYPY KOHPHUAEHIIMAIbHbIX JeJl.

KoHTpoJ/ibHBIE BONIPOCHI
1. /laliTe XapaKTepUCTUKY OPraHU3aLUH UCIIOJHEHUS
KOH(QUIeHIMa/IbHbIX JIOKYMEHTOB.
2.KakoB npolecc noAT0OTOBKY KOHPHUAEHIIUAIbHBIX el U JJOKYMEHTOB

JU1S1 apXUBHOT'0 XpaHeHUd?
3.KakoB nopszok obpauieHus ¢ KOHQUJeHUaJIbHbIMU JOKYMEHTaMU?

Tema 12. ApXxUBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB H JeJl

IIpaKkTHYeckue 3aHATUSA

1.0cHOBBI 3aKOHOATEJNBLCTBA 10 APXUBHOMY JEJy.
2. OnepaTUBHOE XpaHEHUE NJOKYMEHTOB.
3. ObecneyeHre COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB.

3aJaHuA AJIA CAaMOCTOSTE/IbHON paGoThl

1.[lpoaHaM3UpylTE NPAaBUIBbHOCTb TPYNIIIUPOBKHU IOKYMEHTOB B ZieJia.
2.0popMuTe Aesa s CAA4YU B apXUB OpraHU3aAL M.
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3.CocTaBbTe ONMCh Ha AdeJia NMOCTOAHHOIO M BPEMEHHOI'O XpPaHEHHd],
ImoAJieXKallux caa4e B apXuB.

KoHTpoOJ/IbHBIE BOIPOCKI

1.B 4yeM oT/MuMe XpaHeHHe MHPOPMALUU HAa OYMa)KHbIX HOCUTEJISIX B
6MOJ/IMOTEKAX U B apXUBaXx.

2.Ha kakux HOCUTeNdX U I[o4YeMy CJieAyeT XpPaHUTb JOKYMEHTbl B
apXuBax.

3.KTo u B kakoil ¢opme ycTaHaBJMBaeT INpaBWja 0060pPyAO0BaHUA
apXUBOXPAaHUJIMILL.

4 KakoBbl NepCNeKTUBbl BJUAHUA KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUHA Ha
apxuBHOeE J1eJ10?
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