Opranu3anus J10KyMeHT0000poTa: Tpaauluu u «uudpa»
(28 akagemMuueCcKUX 4acoB)

Kypc nHampasieH Ha ClIEMAIINCTOB U PyKOBOAUTENEH OpraHu3aIui.

B pamkax Kypca pacCMaTpHUBAIOTCS CIEIYIOLINE TEMBI:

1. HopmaTuBHbBIE NpaBOBbIE U METOJUYECKUE JOKYMEHTBI, PETJaMEHTUPYIOLIUE
paboTy C TOKyMEHTaMHU B COBPEMEHHBIX YCIOBHSIX.

2. Cayx0Oa naenomnpou3BOACTBA B OpraHM3allMM: 3aJadd, (QYHKIMM, IIpaBa,
KOMIETEHIUs, oleHKa 3¢ dexTuBHOCTH. Pa3paboTka JOKaIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB
OpraHu3allUy 10 BONPOCAM JOKYMEHTALIMOHHOTO O0ECIIeUeHHs! YIPaBICHHUS.

3. MexayHnapoaHele CTaHIapThl B 00JacTH  ympaBieHUS JAOKyMEHTALUEH.
TpeOGoBaHuUs CTaHIAPTOB K IOKYMEHTY, K yIIPaBIEHUIO JoOKyMeHTaMu. CrucTteMa yrnpaBieHus
JOKYMEHTAaMH, IPOLIECCHl YIPABJICHUS ITOKYMEHTaMH, MOHMUTOPUHI U ayJUT YIPAaBICHUS
JIOKYMEHTaMHU.

4. CoBpeMeHHble  TpeOOBaHUS K  JIOKYMEHTUPOBAaHUIO  YIPaBIEHUYECKOMN
nestenbHocTH. CucrteMa opraHM3allMOHHO-PACIOPAAUTENBHON AOKyMeHTauuu. OCHOBHbIE
TpeOOBaHUs K COCTaBICHUIO U O(POPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

5. Opranuzanus nokymeHroooopora. HomenknaTtypa nen: ee Ha3HaueHUE, OPSIOK
COCTAaBJICHUS U UCIIOJIb30BAHMS.

6. DOnekrpoHHBIE JOKYMEHTHI. OCOOCHHOCTH OPTaHU3AIMH PA0OTHI C AIEKTPOHHBIMH
nokyMeHTaMH. CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO JIOKyMeHTooOopoTa. CoBpeMeHHbIe pa3paboTKu B
00JacTH aBTOMaTU3UPOBAHHOTO TOKYMEHTUPOBAHUS U JOKYMEHTO000POTA.

7. JIOKyMEHTalnbHBIA M apXUBHBIM (OHA oOpraHu3anuu. ApXWUB OpraHHU3aIuH,
OCHOBHBIE 3a7aud, QYHKIMH M TNpaBa apxuBa. [lopsnok mepemauu Aen U3 CTPYKTYpPHBIX
NoJipa3JIeIeHUii B apXUB OpTraHu3aliy, paBuia MOArOTOBKHU A€l ISl CIaYM B apXUB.

8. ApxuBHOE XpaHEHHE 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB: OCHOBHBIC MPOOJEMBbI, B T.U.
BOIIPOCHl COXPAaHHOCTHU JJIEKTPOHHBIX JOKyMeHTOB. [IpaBuia opraHuzanum XpaHEHUs,
KOMIUIEKTOBaHMS, ydyeTa M HUCIOJb30BaHUS JOKYMEHTOB ApxuBHOro (ponma Poccuiickoi
@enepali M JIpYyrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYAApCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax
MECTHOT'0 caMOyIpaBjieHus u opranuzanusx (2023 r.).

9. HopmartuBHble JOKYMEHTHI [0 BOIpOcaM OTOOpa JOKYMEHTOB Ha MOCTOSIHHOE
xpanenue. «llepeueHp THUIOBBIX YHPABICHUECKUX JOKYMEHTOB, OOpa3ylomuxcs B
JESTENbHOCTH OPraHU3alui, C YKa3aHHEeM CPOKOB XpaHEHUS»: METOUKA IPUMEHEHUS.

[To oxoHUaHMM OO0YYEeHHS BBIAAETCS YIOCTOBEpEeHHe O MOBBIIICHUH KBaJTU(UKALUU
YCTaHOBJIEHHOTO 00pasia.
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