[lOKYMEHT NOANMUCaH NpOCTO# 3NeKTPOHHOM NOANMUCHIO
MHdopmauus o Bnap,enbL*

OO s MronIBIGTEPCTRO HAYKH H OBPASOBAHHSI POCCHICKOI ®EJEPAIIMI

Romxocr: Pe'(i"ﬁ{(;}' . 3 1 TE YECKHA YHHBEPCHTET
Nlara nognncana 2 11&-!&%[%&5]}? rOCYIAPCTBEHHBIH HEE’IHHUH TEXHHYEC
YHUKaNbHbIA NPOrpaMMHbIi KIH0Y: HMEHH AKAACMEKA

236bcc35c296f119d6aafdc22836b21db52dbc07971a86865a5825f9fa4304cc

1. 1. M 1iHonmEKoGA

YTBEPA AR

. péﬂrﬁj:'ﬁnpexmp

b

w gl OR]E

F
4 -
5 - e LR R
e T
o T-'."i :;u- A s -.f

PABOYAH TIPOTPAMMA
IHCLIHIITHHEL

«OCHOBRI 10 H!‘“EH'I'ﬂﬂﬁﬂpl’lTﬂ E TAMOACHHBIX OPTAHAX®

{:‘. MENHANEBEHOCTE

38.05.02. TamomeHHOES O8I0

Keaandmranus

CrelnmanHeT TaMokeHHOro Jena

I'poaneiil — 2020



1. Ilesn ¥ 3212a4M OCBOCHHUS M CHMIIJIMHBI

Henp wu3yvenuss auCHUIUIMHBI - OCHOBHOM 1I€NIbI0  M3y4Y€HUS JUCHMIUIMHBI  «OCHOBBI
JOKYMEHTOO0OpOTa B TAaMOXXEHHBIX OpraHax» SBIISIETCS O3HAKOMJIGHHE C CYIIECTBYIOIIEH B
HACTOsIIIee BpeMs TMPAKTHKOHW paboTel ¢ WHpOpMamued W TOKYMEHTaMH B YIPABICHYECKOH
NEeSITeTbHOCTH OpraHU3allfif, a TaKkke C OCOOEHHOCTSIMH OpraHM3alMN JTOKYMEHTOOOOpOoTa B
TaMO>KEHHBIX OpraHax.

OcHoBHbBIE 3a124¥ AUCUMIIJIMHBI:

- YSCHEHHE pOJIM U 3HAYEHHUS AUCUUIUIMHBI B MpOoQeCCHOHAIbHOW IMOATOTOBKE CHEIHAIUCTAa IO
TAaMO)XCHHOMY  JIeNly; H3y4YeHHe (YHKIMH JOKYMEHTa W OCHOBHBIE TIOHATHS B  cdepe
JOKYMEHTAIlMOHHOIO 00eCleYeHNsl yNpaBlIeH!s; 03HAKOMJICHHE ¢ HOPMAaTUBHO-METOANYECKON 0a30ii
JOKYMEHTallMOHHOTO oOecrnieueHus ynpasieHuss B P® u 1nokyMeHTanbHbIMU HHGOPMAIMOHHO-
[IPaBOBBIMU CHCTEMaMH; O3HAKOMJIEHHME C OCHOBHBIMU IOHATHSAMU B c(epe JOKYMEHTALMOHHOTO
o0OecrieyeHrs yOpaBlEHUsS; U3y4YEHHE OpraHM3alio JOKYMEHTOooOOpoTa U TpeOOoBaHUA K
0(opMIIEHHIO JOKYMEHTOB B TAMOYKEHHBIX OpraHax.

-OBJaJIeHNE HaBbIKAMU NPUMEHEHUS HH(OPMAIMOHHBIX CHUCTEM, HH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHH,
MIPOrPaMMHO-TEXHUYECKUX CPEACTB 3alUThl MH(MOPMAILMK B TAMOKEHHOM JIeJie; aHajau3a U BeJeHHs
TaMOXEHHOM CTAaTUCTHKHU BHELIHEH TOPTOBIIU U CIIEIUATIbHON TaMOKEHHON CTaTUCTUKH.

2. MecTo AucHMILIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30oBaTeIbHOM NPOrpaMMbl

Kypc «OcHOBBI T0OKyMEHTOOOOpOTa B TAMOKEHHBIX OpraHax» sIBJISETCs AMCHUIUIMHON 0a30BOM YacTu
npo¢eCCHOHATBHOTO IMKIJIAa MOy « HpOpMallMOHHBIE TEXHOJIOTHH B TAMOKEHHOM JIeJie» yueOHOro
IUIaHa.

OcBoenne kypca «OCHOBBI JOKYMEHTOOOOPOTa B TAMOXKEHHBIX OPraHax» OCHOBBIBAETCS HA 3HAHMSAX,
MOJIyYEHHBIX IPU U3yYeHUU UHPOPMATUKH, OCHOB TAMO>KEHHOTI'O JejIa.

[Tonmyuyennsle B mpouecce 00y4YeHUsI 3HaHUSI MOTYT OBITh MCIIOJIB30BaHbI PU W3YyUYEHHUH JUCIHUILINH:
«YTpaBlieHHE TaMOXEHHBIM JeIoM», «TamoxeHHble mpouenypb», «TaMOKEHHBIM KOHTpPOJIbY,
«MH(pOopMaIIIOHHBIE TAMOYKEHHBIE TEXHOJIOTHI.

3. TpeOoBaHus K pe3yJabTaTaM OCBOCHUS JUCHHUIIMHBI

[Ipouecc wu3ydeHus JUCHUIUIMHBI HampaBleH Ha (OpPMHUpPOBAHME Yy CTYIEHTOB CJEIYIOLINX
KOMIIETCHIIMN:

-CIIOCOOHOCTBIO pellaTh CTaHJIApPTHbIE 3aJayd NPO(PECCHOHAIBHON JIeATEIbHOCTH Ha OCHOBE
WHPOPMAIMOHHOM ¥ Oubnmorpaduyeckoil  KyJbTypel € TNpHUMEHEHHEM HH(OpMAIMOHHO-
KOMMYHHMKAI[MOHHBIX ~TEXHOJIOTMH W C Yy4YeTOM OCHOBHBIX TpeOoBaHMi HH(OPMALMOHHON
6e3onacunoctu (OIIK-1);

-BJIaJICHUEM HaBBbIKAMU 3aIlOJHEHUS U KOHTPOJIS TaAMOXKEHHOM JeKIapalyy, JeKIapalui TaMOKEHHON
CTOMMOCTH U MHBIX TaMOXEHHBIX ToKymMeHTOB (I1K-7);

- yMeHueMm obecneuuBaTh HH(popManuend B chepe TaMOKEHHOro Jeja IoCyJapCTBEHHbBIE OpraHbl,
opraHm3anuu u otnenbHbIX rpaxaan (I1K-34);

-BJIaJICHUEM HaBBIKAMHU MCIIOJIB30BaHUS JIEKTPOHHBIX CIIOCOOOB 0OMeHa MH(pOpMaLueil u cpesicTB ux
obecrieueHus1, MpUMEHsIeMbIX TamokeHHbIMU opranamu (ITK-35);

B pe3yabrate n3ydyeHusi JMCHUIIMHBI CTYIEHT J0JKeH

3HaTh: -COCTaB U CTPYKTYpY €AMHONW aBTOMAaTU3MPOBAHHOW MH()OPMAIIMOHHONW CHCTEMbI, OCHOBHbIE
BUJIbI MTH(OPMAITMOHHBIX TAMOYKEHHBIX TEXHOJIOTMHA U 00JIaCTH UX IPUMEHEHHUS;

- COCTaB U XapaKTEPUCTUKY MEPCIEKTUBHBIX MH(MOPMALMOHHBIX TEXHOJOTUH B TaMOXXEHHOM Jele,
OCHOBBI JIEJIONPOM3BOJICTBA U AIIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT;

yMeThb: -IPUMEHATH cucTeMy ynpanienus puckamu (CYP) B npodeccroHanbHON A€ATENbHOCTH;



-pa3pa6aTBIBaTL nporpamMmbl  pPasBUTHUA TaMOXHHU

(TaMO)KGHHOFO HOCTa) U OpPraHHU30BbLIBATH

IJIAHUPOBAHUE JESATEIBHOCTH UX CTPYKTYPHBIX IIOPa3ICICHUN;

BJIA/1€Th: -HaBBIKaMHU 3aIllOJIHEHUA U KOHTPOJIA TaMOXEHHOM ACKJIapaluu, ACKJIapalnun TaMOXKEHHOM

CTOMMOCTH Y MHBIX TaAMOXCHHBIX JOKYMCHTOB.

4. O0beM AUCUMILIMHBI M BUABI Y4eOHOIl padoThI

Bcero
Buj yue6Hoii paGoTsI HACOB/ 3a4. el

0P0 300

8 cem. 8 cem.
KonTakTHas padora (Bcero) 64/1,8 16/0.4
B Tom uncrne:
Jlexumu 16/0,6 8/0,2
[IpakTUueckue 3aHATUS 48/1,2 8/0,2
Cemunapsbl
JlaGopaTopHbie pabOThI
CamocrosiTesibHasi padoTa (Bcero) 80/2,2 128/3,6
B ToMm unce:
Pedepars 40/1,2
U (unu) opyaue 6udvi camocmosmenvHol pabompi.
[ToAroTOBKA K MPAKTUYCCKUM 3aHSITHIM
TeMbl 1711 CaMOCTOSTEILHON PabOThI 72/2
[ToaroroBka K 3K3aMeHy 36/1 56/1,6
Buj oTueTHOCTH JK3aMeH JK3aMeH

BCEI'O B yacax 144 144
OO0masi Tpy10eMKOCTH
AUCIHHATIJIMHBI BCET'O B 3au4. 4 4
eTMHUIIAX




5. Conepxxkanue QM CHUNIMHBI

5.1. Pa3nennl QUCHMILIMHBI M BUABI 3aHATHN

HaumenoBanme pa3aesa
AMCUUIJIMHBI M0 ceMecTpaM

Jlekm.
3aH. Yacel

IIpakr.
3aH. Yachbl

Bcero
yacoB

Teoperuueckue 0CHOBBI Kypca:

«OCHOBBI IOKyMEHTOO0OpOTA
B TAMOXKCHHBIX OpraHax»

JIOKyMEHT | ero (yHKIUH

JIOKyMEHTHUPOBAaHHE
YIPaBIECHUYECKON U
MPOU3BOACTBEHHOMN
JESATEILHOCTH TaAMOKEHHBIX
OpraHoB

OcoGenHoctu oopmiieHus
JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBIX B
MEKyHApOJHOU IPAKTHKE
BHELTHEAKOHOMHUYECKON
NeSITeNIbHOCTU

Opranusaius paboThI C
JOKYMEHTaMH B TAMOXKEHHBIX
opraHax

JlokyMeHTanbHbIE
1H(GOPMalMOHHO-TTOUCKOBHIE
cuctremsl (UI1C)

Homenkmnarypa nen

[Topsimok mpoBeaeHUs
AKCMEPTU3bI IEHHOCTH
JOKYMEHTOB B TAMOKEHHBIX
opraHax

HNudopmaruzamms B chepe
JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecIeYeHUs yIIpaBJICHUs

10

Krnaccudukanus cpencts
OPTTEXHUKU M X OCHOBHbBIC
XapaKTEPUCTUKH

16

48

64




5.2. JlekuoHHBIE 3aHATUSA

Ne
HanmeHnoBanmue
JIEKIH Coaepixanue pasgena
u pasaesia JMCHUIIHHBI

1 Teopernueckue OCHOBHI | Poiih 1 3HaUeHWE JUCIMILIUHBI B MPOPECCHOHATBHON MOJTOTOBKE
Kypca: «OCHOBBI creuuajucTa  TaMoXKeHHoro  jena.  llonsTtue,  QyHKUUH
JOKYMEHTO000pOTa B JOKYMEHTOB, UX HUcTOpuueckoe passurue. HopmarusHo-
TaMOXXEHHBIX OpraHax» | MeToauueckas  0Oa3za  JOKyMeHTHpoBaHus B  Poccuiickoit

@eneparun. OCHOBHBIE TOHATHSA B cepe TOKYMEHTHPOBAHUS.
[IpaBoBoe oOecrnieueHue nporecca J0KyMEHTUPOBAHUS.

2 JIOKyMeHT u ero [Monstre o noxymenrax. Knaccudukanust 1okymeHToB. JIOKyMEHT
byHKIIU KaK UCTOYHUK U HOCUTEIb UH(OPMAIIHH.

@YHKIMU TOKyMEHTA. [[BUkeHHe JOKyMEHTHpyeMOol HH(pOpMalu
B CHCTEMax YINpPaBJICHHS U €€ XapaKTePUCTHKA B 3aBUCHMOCTH OT
ypOBHS 00pabOTKH.

CpoiictBa wuH(popManuu (IOJHOTA, TOYHOCThb, JIOCTOBEPHOCTH,
aKTyaJIbHOCTb, OIEpaTUBHOCTh u CBOEBPEMEHHOCTb),
CoJIeprKalleiics B TIOKYMEHTaX.

3 JlokyMeHTupoBaHue Obpabotka  nokymMeHTOB. @DYHKIMH H  KIacCU(UKAIUSL
YIPaBIEHYECKON U JOKYMEHTOB. Buzibl 1€710NIpOU3BOICTBEHHBIX JOKYMEHTOB.
IIPOU3BOJICTBEHHOM VYnpaBieHdeckne  JOKYMEHTHI, Kak  NHCbMEHHas  (opma
JESATEIIBHOCTH yIpaBJIEHYECKUX PEIIEHUH, UX BUbI, KIacCU(PUKALIKS.
TaMOKEeHHBIX opraHoB | I[IpaBoBas ocHoBa ucnons3oBanus I'OCT P 7.0.97-2016

TpeboBanus 1 npaBuiia K 0pOPMIICHHIO PEKBU3UTOB B JOKYMEHTaX
TaMOKEHHBIX OPI'aHOB.

TpeboBanust k OnaHkaM JOKyMeHTOB. IIpaBuia MalIMHOIMCHOTO
oopmienns nokymeHToB. [loAroToBKa M OQOpMIICHHE OCHOBHBIX
BUJIOB IOKyMEHTOB. TexHosorus paboThl ¢ JOKyMEHTaMH.

4 OcoOenHoctu Kommepueckast (neno.ast) nepernucka. Knaccudukanus
odopmienus KOMMEpYECKUX  IHceM  (IpeAJIoTOBOPHbIE,  MPETEH3UOHHBIE,
JIOKYMEHTOB, rapaHTUiiHbIe, peKJIaMHBbIE U JIp.).

UCIIOJIb3YEMBIX B Ocobennoctu 0hopMIICHUS MEKAYHAPOIHON AETOBOM MEPENUCKH.
MEKTYHapOAHOMN

IIPAKTHKE

BHEIIHEIKOHOMUYECKON

JESITEIIBHOCTH

5 Opranuzanus paboTsl ¢ | JIokyMeHTOOOOPOT B TaMOXXEHHBIX ~ OpraHax: COJeprKaHHe
JIOKyMEHTaMH B (TOKyMEHTONOTOKH), ATAIlbl, CPEACTBA MOJCITUPOBAHHUS.
TaMOKEHHBIX opranax | OOmue TpeOOBaHUS U CHUCTEMHBIA TMOAXOJA K YIPaBJICHUIO

JOKYMEHTaMH B TaMOXEHHbIX opraHax. CHCTEMHBIM MOAXOI K
yOpaBJICHUIO JOKYMEHTaMU B TaMOXEHHBIX opraHax. KoHTpousb
WCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B TAMOKEHHBIX OpraHax.

6 JlokymMeHTanbHbIE [lonsatne  «uHdopmarmonHo-mouckoBas  cuctema»  (UIIC).
UH(POPMALIMOHHO- Knaccupukanus WIIC (mokymeHTanbHble, (akTorpapuuecKkue;
ITOMCKOBBIE CUCTEMBI TPaJULIMOHHbIE, JJEKTPOHHBIE). Perucrpauus IOKYMEHTOB -
(UIIC) ocHoBa co3aanust JUTIC.

7 Howmenknarypa gen CocraBieHue HOMEHKJIATypbl Jeil UM (QOpMHpPOBaHUE €.

Ocobennoctu dopmupoBanus Aen. [loaroToBka nen U MOPSAOK
nepexayn jaen B apxuB. Hymeparus nmctoB nena. CocraBieHHe
3aBepuTesibHOM  Hajanucu. CocraBiieHHE BHYTpPEHHEH OMHCH




JIOKYMEHTOB JieJia. XpaHEeHUE JIeJl B TEKYILEM JIeONpPOU3BOJICTBE.
Odopmienue nen BpeMEHHOTO U IOCTOSIHHOTO XpaHEHUsl.
OrniepaTUBHOE XpaHEHHUE JTOKYMEHTOB U JIeJL.

8 [Topsimok nmpoBeaeHus | ApXUBBI TAMOXKEHHBIX OPTraHOB, UX 33/1a4U U (PYHKIIHH.
OKCHEPTU3bI HCHHOCTH | J[pUHLMIBI, KPUTEPUU U DTaIIbl SKCIIEPTU3bI LICHHOCTH
JMOKyMCHTOB B JIOKYMEHTOB TaMOKEHHBIX OpraHoB. DkcnepTHble komuccuu (9K)
TAaMOXCHHBIX OpPTaHaX | TaMOXEHHBIX OPraHOB: 33JauM, (PyHKIIMH, OpraHu3anus paboThl.

[Topsaok nepenayu e B apXuB TAMOKEHHOIO opraHa. Belemka,
U3bATUE AEJ U3 apXUBA TAMOXXEHHOIO OpraHa.

9 Nudopmatuzanms B NudopmaTuzanmsi 1e10MpOU3BOJCTBA B TAMOXKCHHBIX OpraHax —
cdepe KakKk OTpakKeHHE COBEPUICHCTBOBAHUS TaMOKEHHOTO
JIOKYMEHTAIMOHHOT O aaMuUHHUCTpUpoBaHUs. OCHOBHbIE MPHUHIMIIBI aBTOMAaTU3allUd B
obecrnieueHus chepe JOY wu mporpammHoe obecriedeHne (pa3HOBUIAHOCTH,
yIpaBieHUs OCHOBHBIE€ XapaKTEPUCTUKH). DIIEMEHTBl U CUCTEMBI FIEKTPOHHOTO

JOKyMEeHT000opoTa (B ToM umcie: email, groupware, workflow),
UX  BO3MOXHOCTH. Ha3HaueHume  CHCTEMBI  3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTO000pOTAa. ABTOMaTH3UpPOBAaHHAS o0paboTka
JOKYMEHTOB. Perucrpanusi JOKyMEHTOB - OCHOBHAsl (YHKIIHS
CUCTeMBI  DJIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOopoTa. OcobeHHOCTH
pabOoThI € JIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAMHU.

10 Knaccudukanus CpencTBa OprTeXHMKM KakK 3JEMEHT YIPaBIECHYECKOTO Tpyda B
CpEICTB TaMO>KEHHBIX OpraHax.

OpPITEXHUKHU U UX Knaccupukamuss  cpeiacTB  OpPITEXHMKM M HUX  OCHOBHBIE
OCHOBHBIE XapaKTePUCTHUKHU.
XapaKTePUCTUKHU
5.3. JlabopaTopHBIil NPAKTHKYM He NPe1ycCMOTpPeH
5.4. IlpakTnyecKkue 3aHATUS (CEMUHAPDI)
Ne HanmMeHoBaHMe pa3jeiia I CUMIIHHBI KoJu-Bo
n/n 4acoB
1 Teopernueckrie 0CHOBBI Kypca: «OCHOBBI JOKYMEHTOOOOPOTa B TAMOXKEHHBIX 4
OpraHax»

2 JIOKYMEHT U ero pyHKIMH 4

3 JlokyMeHTUpOBaHUE yNIPaBICHUECKON U IPOU3BOICTBEHHON NEATEIBHOCTH 6
TaMOKEHHBIX OPraHOB

4 OcobenHocty 0(hOpMIIEHHUS TOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBIX B MEXTyHAPOIHOM 4
MIPAKTHKE BHEIIHEIKOHOMHUYECKOM 1eTeIbHOCTH

5 Opranuzanusi paboThl C TOKYMEHTaMHU B TAMOKEHHBIX OpraHax 6

6 JloxymenTanbHbie HHPOpMannoHHO-IoucKkoBbie cucteMbl (MUI1C 6

7 Howmenkiarypa nen 4

8 [Tops ok MpoBeACHUS SKCIIEPTH3BI IEGHHOCTH JOKYMEHTOB B TAMO>KEHHBIX OpraHax 6

9 Nudopmartuzanms B chepe JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00SCIICUECHHS! YIIPABIICHUS 4

10 | Kiaccudukanus cpeficTB OPITEXHUKH U X OCHOBHbIE XapaKTePUCTHKH 4

6. Opranmsanusi camocTosATeabHON padoTsl ctyaeHToB (CPC)

[Tepeuenp yueOHO-METOAMUECKOTO OOECTEeUeHHUsl Al CaMOCTOSTEIbHOW PabOTHl OOYyYaromuxcs IO
mucuuiuinHe CamocTosiTennbHas paboTa oOydYaroUIMXCsl HampaBlieHa Ha YIUIyOJEHHOE HW3ydeHHUe




pa3nenoB M TeM paloueil mporpaMMbl M TPEAINOSaraeT H3yueHHE JIMTepaTypHBIX HCTOYHHKOB,
BBINIOJTHEHUE JOMAIIHUX 3aJaHUM W KOHTPOJBHBIX pabOT, IMPOBEIEHUE HCCIEIOBAaHUN PpPa3HOTO
xapakTepa. Pa0oTa OCHOBBIBacTCS Ha aHalU3€e JIMTEPAaTYpPHbIX HCTOYHUKOB U MaTepHaoB,
MyOJIMKyeMbIX B MHTEPHETE, a TAK)KE pealbHbIX PEUEBBIX U SI3IKOBBIX (DaKTOB, JTUUHBIX HAOIIOJACHUN.
Take camocrosiTeIbHas paboTa BKJIOYAeT TMOATOTOBKY W aHalIM3 MaTepHalioB IO TeMaM
MpOMyIIeHHbIX 3aHATHH. CaMocTosiTenbHas paboTa no aucuuIuinHe « OCHOBBI IOKyMEHTOOOOpOTa B
TaMOKEHHOM JIEJIe» BKIIIOUYAET CIEAYIOLINE BUIbI 1E€ATEIbHOCTH:

- paboTa ¢ JIEKIMOHHBIM MAaTEepHAJIOM, IpelyCMaTpUBAIOLIas MPOpPadOTKYy KOHCIEKTa JIEKUUH H
yueOHOI TuTepaTyphl;

- oMK (1mo1oop) U 0030p JIUTEPATYPHI, AEKTPOHHBIX UCTOYHUKOB MH(DOPMAIMK MO0 UHAUBHIYyaIbHO
3aJJaHHOI mpoOieMe Kypca, HamUCaHWEe JOKJana, MCCIEeJ0BATENIbCKONM paboThl MO 3aJaHHOMN
npobiieme;

- BBIIIOJIHEHUE 331aHUS 110 MPOIYLIEHHON WIN IUI0XO YCBOEHHOU TEME;

- BBITIOJIHEHUE JIOMAIlIHEH KOHTPOJIbHOM paboThI (pelleHue 3aJaHui, BBIMOIHEHUE YIIPAKHEHUHN );

- H3yYeHHEe MaTepualla, BBIHECEHHOIO Ha CaMOCTOATENbHYIO MNpopaboTKy (OTAENbHbIE TEMBI,
naparpadsl); - MOATOTOBKA K 3aueTy. Ne /i

Buja yueOHo-MeTOIUYECKOTO 00ecnedeHu st

1. O0mue MeToauuecKue peKOMEHIaUH M0 U3YUYEHUIO AUCHUILTNHBI « OCHOBBI IOKYMEHTOO0OpOTa B
TaMO>KEHHOM JIeJIe» ISl 00yUaronXCs.

2. Meronudeckue peKOMEHIAIMH 110 CaMOCTOSITETbHOM paboTe M BBIOJIHEHUIO KOHTPOIBHBIX padoT
o nucuuruiiie «OCHOBBI IOKyMEHTOO00pOTa B TAMOKEHHOM Jiejie» AJisi 00y4aromuXcsl.

3. KonTponbHble 3a1anus (KOHTPOJIbHAsE paboThI).

4. TecToBBIE 3aIaHUA.

5. Borpocsl [uist CaMOKOHTPOJIS 3HAHU.

6. TeMbI TPOEKTHBIX U UCCIIEIOBATEIBCKUX Pa0OT (TPYIITOBBIX W/WIIH WHAWBUAYAIBHBIX ), JOKJIAIOB.

7. Pa3HOYpOBHEBBIE 3a/1aHUS.

8. TBopueckue 3a7aHusl.
6.1. Temn1 pepepaToB

1.ITpo6emMBbl TOCTPOCHUS IEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO0OPOTA M MIPHHIUIIBI €T0 PeaTu3allHH.
2.XapakTepHble OHIMOKM HpPU JOKYMEHTUPOBAaHMM KOH(UACHIMATbHOW WH(pOpPMAaLUHU, CO3Jarolue
MIPETOCHIIKY /ISl €€ YTEUKH U YTPATHI.

3.0cHOBHBIE CIIOCOOBI U CPEICTBA TOKYMEHTHUPOBAHUSI.

4.Kpurepuu 1 METOJIMKAa OTHECEHUSI JOKYMEHTOB K KaTeropuu "ajis ciry>ke0HOro 1Mosib30BaHus "
5.IloHsATHE TOCYAApCTBEHHOW TallHBI, KOMMEpPYECKOH TaiHbl, KOH(UICHUMAIbHOW HH(OpMAIUH,
MHPOPMALIUK OTPAaHIMYEHHOTO PACIIPOCTPAHEHUS B POCCUIICKOM 3aKOHOAATEIbCTBE.

6.TpeboBanusl, NMpeabsIBIIEMbIe K COCTABICHUIO U 0(OPMIICHUIO MPUKA30B M0 JIMYHOMY COCTaBy (Ha
IpUMEpPEe TAMOKEHHBIX OPTaHOB).

7. TpeboBaHusl, NpeabABISIEMblE K COCTaBICHHIO ¥ O(OPMICHUIO JOJDKHOCTHOIO —perjiaMeHTa
rOCYJApCTBEHHOTO CITYKAIIero (Ha IMpUMepe TaMOKEHHBIX OPTaHOB).

8. Kommepueckas mnepenucka: kiaccudukanusi, OCOOEHHOCTH OQOPMIIEHHS, KOMIIO3UIIMOHHOE
[IOCTPOEHUE TEKCTA.

9.0cob6eHHOCTH OpraHu3ay paboThl ¢ OOPAIEHUSIMH IPAXKAaH B TAMOKEHHBIX OpraHax.

10.Ilepeunn MOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB WX XpAHCHHWsS, HCIOJIb3yeMbIe B JESTEIHHOCTH
TaMO’XEHHBIX OpPraHoB (KpaTKuil 0030p).

11.ITporpammuoe obecnieuenue B chepe OV (0030p Ha OCHOBE IIEKTPOHHBIX HICTOYHUKOB).
12.O5neKTpOHHOE MPABUTENILCTBO: CIOXHOCTH OOMEHa JOKYMEHTHUPOBaHHOM wuHpopmarueir B
rOCYJJapPCTBEHHOM YIIPaBJICHUU.



6.2. Tembl 1 BONIPOCHI AJ1 CAMOCTOSITEIbHOI padoThI.

Tema 1. OcHOBHbIE NOHATHSI U TEPMHUHOJIOTUS B JOKYMEHTAIIHOHHOM O0ecrie4eHHH yIpaBJIeHus
Jns 3aKpernieHnst TpoMIeHHOTO MaTeprualia CaMOCTOSITENBHO 3ayYUTh U 3aKOHCTIEKTUPOBATh
CIEAYIOLIME BONPOCHI:

1. Yto Takoe nenonpou3BOCTBO?

2. Kakoe 3HaueHue UMEET JeNONPOU3BOCTBO B ACATEIBHOCTA OpraHu3auu’?

3. KakoBbl 0COOCHHOCTH OpTraHU3aIUH JACIOMPOU3BOACTBA B TAMOXKCHHBIX OpraHax?

4. Kakue MoTOKH TOKyMEHTUPOBAHHOH YIIPaBICHYECKON HHPOpPMAIIMH B MPOIIECCEe YIPaBICHUS
TaMOKEHHBIMU Opranamu Poccuu BeIAEISIOT?

5. Ha kakue opraHusanuu BO3I0KeHbI (PYHKIIMK OpraHU3AINH, YIPABICHHUSI U KOHTPOJIS 32
Jenonpoun3BoIcTBOM B Poccun?

Tema 2. HopmaTuBHo-metoaudeckasi 6aza JJOY B Poccuiickoii ®enepaunu

JI1 3aKkpernieHys NpoiIeHHOro MaTepraia cCaMOCTOSITENBHO 3ayYUTh U 3aKOHCIIEKTUPOBATh
CJIEIyIOIIHE BOIIPOCHI:

1. Kakue 10KyMEHTBI COCTaBIISIIOT HOPMaTUBHO-IIPABOBYIO OCHOBY JI€JIONIPOU3BoIcTBA B Poccun?
2. HazoBrTe OCHOBHOM HOPMAaTUBHO-METOIUYECKHUMN TOKYMEHT, PETJIaMEHTUPYOIINI
JIeTIOTIPOU3BO/ICTBO U PabOTy apXuBa B TAMOXKEHHBIX OpraHax?

3. B kakoM rocy1apcTBEHHOM CTaHAapTe MPUBEICHBI OCHOBHBIE TEPMHHBI U OIIpeIeieHus B chepe
JIeONPOU3BOACTBA?

Tema 3. CucremMbl JOKYMEHTALMHU, HCII0JIb3yeMble B 1eSITeJIbHOCTH TAMOKEHHbIX OPraHOB
Ji1st 3aKkperieHus: MPOMICHHOTO MaTepraia CaMOCTOSATEIBLHO 3ay9YUTh U 3aKOHCTIEKTHPOBATH
CJIEYIOIIHNE BOIPOCHL:

1. Yto Takoe peKBU3UT?

2. Kakue peKBU3HUTHI HCMONB3YIOT MPU TMOATOTOBKE U OGOPMIICHHH TOKYMEHTOB B TaMO>KEHHBIX
opranax?

3. [IpaBuia opopmMIIeHHS] OCHOBHBIX PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

4. Yto Takoe coriacoBaHHe U BU3UPOBAHHE?

5. Kakue popmbl TeKCTOBOM MH(POPMAITUN TPUMEHSIOT IIPH COCTABICHUU JOKYMEHTAIUN?

6. B uem ocobenHOCTH 0OPMIICHHUS PACTIOPSIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB TAMOKEHHBIX OPTaHOB?
7. NudopManinoHHO-CIIpaBOYHAS IOKYMEHTAIUs U OCOOCHHOCTH €€ 0()OPMIICHUSI.

Tema 4. JloKkyMeHTHPOBAaHUE YIIPABJIEHYECKOH AeATeJbHOCTH TAMOKEHHbIX OPTraHOB
JIns1 3aKkperieHus MpoMIEeHHOI0 MaTepraia CaMOCTOSATEIbHO 3ay4YUTh U 3aKOHCIIEKTUPOBATh
CJIEIYIOLIHE BOIIPOCHL:

. Uto Takoe JOKyMeHTOOOO0pOT?

. Ilepeuncnure 3Tanbl JOKyMEHTOOO0POTA BXOAIIUX JOKYMEHTOB B TAMOYKEHHOM OpTraHe.
. DTanbpl JOKyMEHTOO0OpOTa UCXOAIINX TOKYMEHTOB.

. Uro Takoe peructpanus’?

. Kak ocymectBisieTcs npeiBapuTeIbHOE pacCCMOTpPEHUE?

. Kak npoxonut paccMoTpeHne 10KyMEHTOB PYKOBOACTBOM?

. HdopManimoHHO-IOMCKOBAsi CUCTEMA B TAMOKEHHOM JI€JIOIIPOU3BO/ICTBE.

. JInst yero nmpou3BOASAT MOJCUET TOKYMEHTOO00pOTa B TAMOKEHHOM OpraHe?

. Kak opranuzoBsiBaetcs paboTa UCIIOIHUTENEH ¢ JOKYMEHTaMu?

10. Ha3znaueHue u 3Tansl KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.

1. Cpoxkn KOHTPOJIA 3a HCIIOJIHEHUEM pa3IMYHBIX JIOKYMEHTOB.

O 0 1N DN K~ W —



Tema 5. OcodennocTH oopMIIeHUsI AOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMbIX B MEKIYHAPOIHOM NIPAKTHKE
BHELIHEIKOHOMHUYECKOI 1esiTe IbHOCTH

JIi 3aKkperneHus NpoiIeHHOro MaTepraia CaMOCTOSTENBHO 3ayYUTh U 3aKOHCIIEKTUPOBATh
CJIEIYIOIIHE BOIPOCHI:

1. PexkBU3UTBI MEXIyHApOAHOIO JAEIOBOTO NMHCHMA.

2. Kakwue Buibpl 0JaHKOB MPUMEHSIOT B AEIONPOU3BOICTBE TAMOKEHHBIX OPraHOB?

3. Kakue 0cOOEHHOCTH B HCIIOJIB30BaHUU T'epOOBBIX OJIaHKOB?

4. IIpaBuina opopMiIeHHs OpraHU3aHOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB TaMO>KEHHBIX OPTaHOB.

Tema 6. lokyMeHTHpPOBaHHE 3aCeJaHNH KOJLJIETHATbHBIX OPraHOB U MPOU3BOACTBEHHBIX

COBeLAHUI B TAMOKEHHBIX OpraHax
Jnst 3akpernieHus NpoiiIeHHOro MaTepraia caMOCTOSITENIbHO 3ayYUTh U 3aKOHCIIEKTUPOBATh
CJIEYIOIINE BOIPOCHI:

Ocob6enHocT POopMUPOBAHUS JE]T B TAMOKEHHOM OpTaHe.

[TpaBuna opMupoBaHHs JOKYMEHTOB B Jela.

[TpaBuiia opopmiieHHs Jel1 B TAMOKEHHOM OpraHe.

[TpaBuia opopmiieHHs 0OJI0KKH J1ea.

B kakux ciayyasix ocTaBlsSeTCsl OMMCh JOKYMEHTOB B jenax?

Nk W=

Tema 7. lokyMeHTaJIbHbIE HH()OPMALMOHHO-TIOUCKOBbIE CHCTEMBI
Jns1 3aKkperneHus NpoiIeHHOro MaTeprasia cCaMOCTOATENbHO 3ayYUTh U 3aKOHCIIEKTUPOBATH
CJIETyIOIIHEe BOIPOCHI:

1. Yto Takoe TOKyMEHTOOOOPOT?

2. Tlepeuucnure 3Tanbl JOKYMEHTOO0OOPOTA BXOIAIINX TOKYMEHTOB B TAMOKCHHOM OpTaHE.

3. Dranbl JOKYMEHTO000POTa UCXOMISIINX TOKYMEHTOB.

4. NapopManmMOHHO-TIONCKOBAsI CUCTEMA B TAMOKEHHOM JIETIOTIPOM3BOJICTBE.

5. Jlns 9ero mpou3BOIAT MOJCYET JOKYMEHTOO00pPOTa B TAMOKEHHOM OpraHe?

6. HazoBuTe mpuurHbI aBTOMATHU3aIUH JISJIOMPOU3BO/ICTBA B OPTaHaX MCIIOJIHUTEILHON BIACTH

Tema 8. Ilopsinok npoBeeHUsI IKCHEPTU3bI HEHHOCTH IOKYMEHTOB B TAMOKEHHOM OpraHe
JIns 3akpernsieHnst npoiIeHHOT0 MaTeprualia CaMOCTOSITENBHO 3ayYUTh U 3aKOHCIIEKTUPOBATh
CJIEIyIOIIHE BOIIPOCHI:

UTto Takoe KCrepTr3a IEHHOCTU JJOKYMEHTOB?

OCHOBHBIE 33]1a4d SKCIEPTU3BI [IEHHOCTH JTOKYMEHTOB B TAMOKEHHBIX OpraHax.

KT0 nmpoBoUT 3KCTIEpTU3Y EHHOCTH JOKYMEHTOB TAMOXXEHHOTO opraHa?

Kaknmu moxymenTamMu 0OpMITSIIOTCS UTOTH IKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB?
3anaun apXuBHOMU CITyKObI TAMOKEHHOTO OpraHa.

CocrtaB u hopmupoBaHue apXUBHOTO (POHIA TAMOKEHHOTO OpTaHa.

Cpoxu XpaHEeHHsI TOKYMEHTOB.

[Topsimok nmepenaun J1eJ1 Ha ApXUBHOE XPAHECHHUE.

ObecnieueHne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB apXHBa.

10. ITouck TOKYMEHTOB apXHBa.

11. Wcnonb3oBaHue apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

VXN b WD —

Tema 9. Kinaccuukanusi cpeicTB OPrreXHUKN U MX OCHOBHbIE XapaAKTEePUCTUKH

Jl1st 3aKkperyieHust MPOMIEHHOTO MaTepraia CaMOCTOSTEIFHO MTOBTOPUTH M 3aKOHCIIEKTUPOBATH
CJIeIyIOILKE BOMIPOCHI:

1. CpencTBa KOMPOBAHUS JOKYMEHTOB: OCHOBHBIC BHJIBI 1 XapAKTEPUCTUKH.

2. IlpuHTepsl: BUABI U XapaKTEPUCTUKHU.

3. CpenacTBa MOJATOTOBKH TEKCTOBBIX U TAOJMYHBIX IOKYMEHTOB.



6.3. YueOHo-MeTOoqUYEeCKOE 0O0ecIiedeHHe CAaMOCTOATEIbHONH padoThI CTY/ICHTOB
OCHOBHAs1 JINTepaTypa

1. JIyzuna T. B. OcHOBBI TOKYMEHTOOOOPOTa B TAMOKEHHBIX OopraHax B 2 4. Yacts 1: yue6. mocobue
st By30B / T. B. Jlysuna, C. C. Pemernukosa. - M.: FOpaiit, 2018 - 291 c. - (Cepust: Crieruanucr). -
Pexxum moctyma: www.biblio-online.ru/book/ESB4DA58-2560-4B3C-B8CC-0054BFB199C2,

2. JIyzuna T. B. OcHOBBI TOKyMEHTOOOOPOTa B TAMOKEHHBIX OpraHax B 2 4. YacTs 2: y4el. mocodue
st By30B / T. B. Jlysuna, C. C. Pemeraukona. - M.: IOpaiit, 2018 - 291 c. - (Cepust: Crienuanucr). -
Pexxum noctyna: www.biblio-online.ru/book/ESB4DA58-2560-4B3C-B8CC-0054BFB199C2,
3.Meronuyeckue yka3aHus s MPAKTUYECKUX 3aHATHIA 10 AuciuIuinHe « OCHOBBI IOKyMEHTOO00pOTa
B TAMOXKEHHBIX opraHax» crnenuanbHoctd 38.05.02 TamosxeHnoe neno /moarot. B.A. AHTakoB. —
[Tepepad u non.-Bemukue JIlyku: PUO ®I'bOY BO Benukonykckas 'CXA, 2018. —36 ¢

JONOJIHUTEIbHAA JIUTEpPATypa
1. Jly3una T.B., PemernukoBa C.C. OCHOBBI JOKyMEHTOOOOPOTa B TAMOXKEHHBIX OpraHax B 2 4.
yacTh yueOHoe mocobue s By3oB. T — 2018, ¢.291

2. Kysnenos N.H. JlokymeHTamoHHOE oOecrieyeHne YIpaBiIeHus U Aenonpon3BoacTso. -M.: U3a-so IOpaiir,
NI Opaiit. 2019.

3. JlokyMeHTalMOHHOE obecrieueHue ynpasieHus. JJokyMeHT0000pOT U 1eT0NPOU3BOICTBO: yUEOHUK
s CITO / . H. Ky3nenoB. — M. UznatensctBo FOpaiit, 2018. — 576 c.

4. UYepmsaukos /[.B. TamoxxenHOe nipaBo: yueOHUK A1 By3oB. J1.B. Uepmsaukos; otB. pen. JI.H. baxpax. 2-e
U3, ucnp.u pon. M.: M3n-Bo FOpaiit. 2019.

7. ®OHABI OLCHOYHBIX CPEACTB
7.1 Bonipocsl k nepBoii py0e:xHOil aTTecTanuu

1. Jlenonmpou3BOACTBO — KaK OTPa)KEHHWE CHUCTEMbl M TEXHOJOTWMHU ymnpasiieHUs. OCHOBHBIE ATarbl
pasBuTus aenonpoussoacTsa B Poccuu. Poccuiickas Moziens 1€101pOU3BOICTBA.

2. JIOKYMEHT - Kak CpeJICTBO ymnpaBiieHUs U oOpaTHOM cBsizu. CBOICTBa JOKYMEHTa M COOOIICHUS.
@OyHKIUN TOKYMEHTA.

3. YnpaBneH4yeckre TOKyMEHThI Kak MUCbMEHHasi popMa YIpaBICHYECKUX PELICHUM, X BUJIBL,
KJaccuukanus.

4. O6mue TpeboBanus K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JJOKYMEHTA.

5. TpeGoBaHuUs K TEKCTaM CIIy>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

6. IlpaBuna moaArotoBku u oGOpPMIICHHS OTIEIbHBIX BHUJOB OpPraHU3aLMOHHO-PACHOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB B TAMOKCHHBIX OpraHax.

7. JoxymeHTbl MH(GOPMAlMOHHO-CIPABOYHON TIpyNmbl U MpaBuia UX O(QOPMIIEHUS B TaMOXEHHOM
JIEJIONPOU3BOCTBE.

8. Cucrema yrpaBIeHYECKOM IOKyMEHTAllMU: COCTaB (BUbl), HA3HAUEHUE, KilacCu(UKaIMs.

9. OcHOBHBIE MpaBWJia MOJrOTOBKM HOPMAaTHBHBIX IPABOBBIX aKTOB (eAepalbHbIX OPraHOB
WCTIOJTHUTENIbHOW BiacTH. [IpH3HAaKM HOPMATHBHOCTH B PACHOPSIUTEIBHBIX JTOKyMEHTax. Bumbl
HOPMATHBHBIX MPABOBBIX AaKTOB, KOTOPbIE MOTYT M3/1aBaTh (elepaibHble OpraHbl HCIIOJHUTEIbHON
BJIACTH.

10. OcoOeHHOCTH CTHIIS U3JI0KEHUS O(UIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB.

11. HenoBas mnepenucka. Kmaccudpukamms. IlpaBwia odopmiienus (odepra, NPETEH3HMOHHOE,
rapaHTUHOE, PEKJIaMHOE MUCHMO).

12.®opmbl OpraHu3aiiy J1e10IPOU3BOJCTBA, UCIIOIb3YEMbIE B IEATEIbHOCTH TAMOKEHHbBIX OPraHoB.
13. OcHOBHBIE 3TaMbl TOKYMEHTO000pOTa B TAMOXKEHHOM OpPraHe M UX XapaKTepuCTHKa (TpeOOBaHUS K
OpraHU3AIINH ).

14. Oco0eHHOCTH OpraHU3alUH 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTa B TAMOYKEHHOM OpTraHe.



15. OcobenHocTH OpraHu3alid pabOThl B TaMOXEHHBIX OpraHax C JOKYMEHTaMH, HMEIOLIUMHU
cBeZieHus orpannueHHoro pacnpoctpanenus ([CII), a Takxke KOMMEpPUYECKYI0 WM FOCYAapCTBEHHYIO
Taiiny. Kputepun oTHeceHHs HH(POpPMAIMU K KATETOPUH «CITY>KEOHOID.

16.0co0eHHOCTH OpraHU3aly padoThl B TAMOKEHHBIX OpraHax ¢ 0OpaIIeHUSIMHU IPaXxaaH.

17. Tlpouemypa oOxaloBaHUS pEIICHUH, HEeHCTBUN (0e31eWCTBUS) TaMOKEHHBIX OpPraHOB M HX
JOJKHOCTHBIX JIMII.

18. BenomcTBeHHbIE apXMBBI (B TaMOXEHHBIX OpraHax): BHJbI, COCTaB JOKYMEHTOB, (YHKIIWH.
Hcnonnenne 3ampocoB conuanbHOTO Xapakrepa. 20. DJIEKTpOHHOE COOOIICHHE: OmpeeieHue,
MpaBUjIa MOJArOTOBKH, O(OPMIICHUS U OTIPABKU. DTHUKA IEKTPOHHON MEPEHUCKH.

19. Obuue TpebOBaHUS U CUCTEMHBIHN MOAXO0/ K YIPABIECHUIO JOKYMEHTaAMH B TAMOKEHHBIX OpraHax.
20. IIpoGiembl B3auMmojeicTBUs (eaepalbHBIX OpPraHOB MCIIOJHUTEIBHON BIIACTM B THpolecce
CO3/IaHHUS U UCTOJIb30BAaHUS MEXBEIOMCTBEHHOIO AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

21. KaapoBoe  AemOmMpOM3BOJACTBO:  HOPMATHBHO-METOAW4Yeckas  0a3za  (kiaccuduKkaius,
XapaKTEPUCTHUKH).

22. TpeOGoBaHus1, MPEABSABISIEMbIE K ITOJTOTOBKE U O()OPMIICHUIO JOJKHOCTHBIX HHCTPYKIUN

23. CUCTEMHBIN MOAXO/ K YIPABICHUIO JOKYMEHTAMHU B TAMOKCHHBIX OpraHax.

7.2. Boripochl KO BTOPOii pyOe:KHOM aTTecTAlNU

1.DnexkTpoHHOE COOOIIECHHE: OTIpeieIeHUe, TPaBHiIa MOATOTOBKH, OPOPMIICHHUS U OTHPABKU. DTHKA
3JIEKTPOHHOM MEPEIUCKH.

2. OcunoBuble HOpMmaTuBHO-TIpaBoBbie akThl OTC (I'TK) Poccuu B o0nacté AOKyMEHTAIIMOHHO-
MH(OPMALIMOHHOTO ~ OOecriedeHus]  YNpaBJICHUS  JIEATENIbHOCTHIO  TaMOXKEHHBIX  OpPraHOB
(knaccudukanys, XapaKTepUCTUKN).

3.TpeGoBanusi, HpeabsABIseMble K MOATOTOBKE M O(OPMIIEHUIO JOJKHOCTHBIX MHCTPYKIMH U
JIOJDKHOCTHBIX PETJIaMEHTOB (Ha MpUMEpe TAMOKEHHBIX OPTraHoB).

4. TpeGoBaHusi, NpeabsBIsIEMble K MOATOTOBKE U O(OPMIIECHHIO NPOEKTa JO0roBOpa IPa)KAaHCKO-
IIPaBOBOI'0 XapakTepa.

5.Uudopmanus u ee cBoiictBa. BiusHue nndpopManuu Ha KaueCTBO MPUHUMAEMbBIX YIIPABIEHYECKUX
peuieHui.

6.1npopmanionHas KyJnbTypa, €€ TUIIBI.

7.0cHoBHBIe moNOkeHHst DenepanbHoro 3akoHa PO  "O6 wuHopmanuyu, HHOOPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX M O 3amuTe uHbopManuu', €ro poyiib M 3HAYEHHE B CHCTEME POCCHICKOIO
3aKOHOJATEILCTBA.

8.MHn(popmaninoHHbIe pecypchl Kak- 3KOHOMHUYecKasi kareropus. [IpaBoBoii pexum nHGOpMalMOHHBIX
pecypcoB. MHpopMalmoHHbIe pecypchl TAMOXKEHHBIX OPTaHOB U IOCTYI K HUM.

9.MHpopmanoHHbIE TPOIECCHl — OCHOBA Pa3pabOTKH W peau3ali YIpPaBJIEHYECKOTO PEIICHUSs.
YpaBiieHYeCKO€E PEIIEHUE KaK MPOLECC U Kak siBjieHUe. DOpMBbI yIIPaBIEHYECKUX PEILICHUH.

10. FOpunnyeckas cuiia 0yMakKHOTO U 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOB.

11.Kanposoe JIEJIONPOU3BOICTBO: HOPMaTHUBHO-METOINYECKAs 6aza (xmaccudukanms,
XapaKTEPUCTHUKH).

12.®opmbl oOpranu3ayy J1e10IPOU3BOJCTBA, UCIIOIb3YEMBIE B IEATEIBHOCTH TAMOKEHHBIX OpPraHOB.
13.0cHoBHBIE ATanbl JOKYMEHTOOOOPOTa B TAMOKEHHOM OpraHe M X XapaKTepUCTHKa (TpeOOoBaHUS K
OpraHu3alyn).

14.0cob6eHHOCTH OpPTaHU3AIMN AIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa B TAMOKCHHOM OpTaHe.

15.Posip, 3Hau€HNE W NPUHLMIIBI PETMCTPAlMM JOKYMEHTOB B opraHu3anuu jenomnpounssoactsa. KIIC
"VKU/I-2": ucropust coznanusi, Ha3Hau€HUE, PYHKIIMOHAIbHBIE BO3MOKHOCTH, IIyTH MOJIEPHHU3AIIIH.
16.BenomMcTBEeHHBIE apXMBbI (B TAMOXKEHHBIX OpraHax): BHUJbI, COCTaB JIOKYMEHTOB, (YHKIIUH.
HcnonHenune 3anpocoB COLMANBHOTO XapakTepa. "CrnennaibHblil" apXuB B TAMOKEHHOM OpraHe.
17.11enb, 3Tansl, IPUHLMIBI U KPUTEPUN DKCIEPTU3BI LIEHHOCTH TOKYMEHTOB B TAMOXXEHHOM OpIaHE.
[TonnHomouus u opranuzanus padots JK, DK, OIIK, LIDIIK.

18.Posib 1 3HaUE€HNE HOMEHKJIATYpPHI JI€]1 B OPraHU3ALMU JIEIONPOU3BOJACTBA B TAMOKEHHOM OpTraHe.
Bunsl Homenknatyp aen. [IpaBuiia moAroTOBKHA.



19.APMe1  (KTIC), mno3Bosimomye aBTOMATU3MPOBATh JIEJIONPOU3BOJCTBEHHBIE OIEpallud B
TaMOXCHHBIX OpraHax.

20. DIeKTpOHHOE COOOIIeHHE: ONpeieNieHHe, MpaBuiia MOArOTOBKH, O(pOpMIICHUS U OTIPABKH. DTHKA
3JIEKTPOHHOU MEPEIUCKH.

7.2. Bonipochl KO BTOPOii pyOe:KHOM aTTecTAlNU

1.DnexkTpoHHOE COOOIIECHHE: OTIpeieIeHue, TpaBHiIa MOATOTOBKH, OPOPMIICHHUS U OTHPABKU. DTHKA
3JIEKTPOHHOM MEPEIUCKH.

2. OcunoBuble HOopMmaTuBHO-TIpaBoBbie akThl OTC (I'TK) Poccuu B o0nacté AOKyMEHTAIIMOHHO-
MH(OPMALIMOHHOTO  OOecriedeHHs]  YNpaBJICHUS  JIEATENIbHOCTbIO  TaMOXKEHHBIX  OpPraHOB
(knaccudukanys, XapaKTepUCTUKN).

3.TpeGoBanusi, HpeabsABIsEMble K MOJATOTOBKE M O(OPMIIEHUIO JOJKHOCTHBIX MHCTPYKIMH U
JOJDKHOCTHBIX PETJIaMEHTOB (Ha MPpUMEpe TAMOKEHHBIX OPraHoB).

4. TpeGoBaHusi, NpeabsBIIEMble K MOATOTOBKE M O(OPMIIEHHIO NPOEKTa JO0roBOpa IPa)KAaHCKO-
IIPaBOBOI'0 XapakTepa.

5.Uudopmanus u ee cBoiictBa. BiusHue nndpopManuu Ha KaueCTBO MPUHUMAEMbBIX YIIPABIEHYECKUX
peuieHui.

6.lupopmanonHas KyJnbTypa, €€ TUIIBI.

7.0cHoBHBIe mONOkeHHsT DenepanbHoro 3akoHa PO  "OO6 wunHopmanuyu, HHOOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX M O 3amuTe uHbopManuu', €ro poyiib M 3HAYEHHE B CHCTEME POCCHICKOIO
3aKOHOJATEILCTBA.

8.MHn(popmaninoHHbIe pecypchl Kak- 3KOHOMHUYecKasi kareropus. [IpaBoBoii pexum nHGOpMalMOHHBIX
pecypcoB. MHpopMalmoHHbIe pecypchl TAMOXKEHHBIX OPTaHOB U IOCTYI K HUM.

9.MHpopmanoHHbIE TPOIECCHl — OCHOBA Pa3pabOTKH W peau3ald YIpPaBJIEHYECKOTO PEIICHUSs.
VYpaBiieHYeCKOE PEIIEHUE KaK MPOLECC U Kak siBjieHUe. DOpMBbI yIIPaBIEHYECKUX PEILICHUH.

10. FOpunnyeckas cuiia 0yMakKHOTO U 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOB.

11.KanpoBoe JIEJIONPOU3BOICTBO: HOPMaTHUBHO-METOINYECKAs 6aza (xmaccudukanms,
XapaKTEPUCTHUKH).

12.®opmbl oOpraHu3ay 1e10IPOU3BOJACTBA, UCIIOIb3YEMBIE B IEATEIBHOCTH TAMOKEHHBIX OpPraHOB.
13.0cHoBHBIE ATanbl JOKYMEHTOOOOPOTa B TAMOKEHHOM OpraHe M X XapaKTepUCTHKa (TpeOOoBaHUS K
OpraHu3alyn).

14.0cob6eHHOCTH OpPTaHU3AIMN AIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa B TAMOKCHHOM OpTaHe.

15.Posib, 3Ha4u€HNE W NPUHLMIIBI PETMCTPAlMM JOKYMEHTOB B opraHu3anuu jenomnpounssoactsa. KIIC
"VKU/I-2": ucropust coznanusi, Ha3Hau€HUE, PYHKIIMOHAIbHBIE BO3MOKHOCTH, ITyTH MOJIEPHHU3AIIIH.
16.BenomMcTBEeHHBIE apXMBbI (B TAMOXKEHHBIX OpraHax): BHUJbI, COCTaB JIOKYMEHTOB, (YHKIIUH.
HcnonHenune 3anpocoB COMANBHOTO XapakTepa. "CrnennaibHblil" apXuB B TAMOKEHHOM OpraHe.
17.11enb, 3Tansl, IPUHLMIIBI U KPUTEPUN DKCIEPTU3BI LIEHHOCTH TOKYMEHTOB B TAMOXXEHHOM OpIaHE.
[TonnHomouus u opranuzanus padots JK, DK, OIIK, LIDIIK.

18.Posib 1 3HaUE€HNE HOMEHKJIATYpPHI JI€]1 B OPraHU3ALMU JIEIONPOU3BOJACTBA B TAMOKEHHOM OpTraHe.
Bunsl Homenknatyp aen. [IpaBuiia moAroTOBKHA.

19.APMp1  (KTIC), mno3BosiAromye aBTOMATU3MPOBATh JIEJIONPOU3BOJCTBEHHBIE OIEpallud B
TaMO>KEHHBIX OpraHax.

20. DIeKTpoHHOE COOOIIeHHE: ONpeiesieHHe, paBuiia MOArOTOBKH, O(pOpPMIICHUS U OTIPAaBKH. DTHKA
3JIEKTPOHHOM MEPEIUCKH.

7.3 DKk3aMeHANIMOHHBbIE BONPOCHI MO AUCUUILINHE KOCHOBBI IOKYMEHTO000POTA B TAMOKEHHBIX
opraHax»

1. Jlenonpou3BOACTBO — KaK OTPaKEHHE CUCTEMbl M TEXHOJIOTMM ymnpaBieHHs. OCHOBHBIE 3Tallbl
pa3BUTHS AENONPOor3BOACTBA B Poccun. Poccuiickas Moaens Aen0nporn3BOACTBA.

2. JIOKyMEHT - KakK CpeJCTBO ympaBieHHs U oOpaTHOIl cBsi3u. CBoIcTBa JOKYMEHTa U COOOIIEHUS.
DyHKINN JOKYMEHTA.



3. YnpaBreHueckre JOKyMEHThI Kak MUCbMEHHasi opMa yNpaBlIeHUECKUX PEIICHUH, NX BUJBI,
KJ1accupuKanus.

4. O6ume TpeboBaHus K 0YOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTA.

5. TpeboBaHUs K TEKCTaM CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

6. IlpaBuna moAroToBKM M O(GOPMIICHHS OTAEIBHBIX BHJIOB OPTraHU3AIMOHHO-PACHIOPSIUTENBHBIX
JIOKYMEHTOB B TAMO’KEHHBIX OpraHax.

7. JokyMeHThl MH(OPMAIIMOHHO-CIPABOYHON TIPYyNIbl M MpaBWiia UX O(OPMIICHUS B TaMOXEHHOM
JIEJIONPOU3BOJICTBE.

8. Cucrema ymnpaBieHUECKON JOKYMEHTAIMU: COCTaB (BHU/bI), HA3HAUEHUE, KilacCU(UKaLus.

9. OcHOBHblE NpaBHJa TOATOTOBKM HOPMATHBHBIX IPaBOBBIX aKTOB (elrepalbHbIX OPraHoOB
HCIIOJHUTENBHON BiacTU. [Ipu3HakM HOPMAaTMBHOCTM B pacHOpSAAUTENBHBIX TOKYMEHTax. Bumisl
HOPMAaTUBHBIX MPABOBBIX AKTOB, KOTOpPBIE MOTYT H3JaBaTh (eepaibHble OpPTraHbl HCIIOJIHUTEIHHON
BIIACTH.

10. OcobeHHOCTH CTUIIS U3JI0KEHUS O(PUIIHATBHBIX TOKYMEHTOB.

11. HenoBas mnepenucka. Kiaccuduxauums. IIpaBuna odopmienus (odepra, HpeTeH3MOHHOE,
rapaHTHitHOE, PEKJIaMHOE MMHCHMO).

12.®opmbl opranu3ay 1e10IPOU3BOJCTBA, UCIIOIb3YEMBIE B IEATEIBHOCTH TAMOKEHHBIX OpPraHOB.
13. OcHOBHBIE 3Talbl JOKYMEHTOO00POTa B TAMOKEHHOM OpraHe U MX XapaKTepHucTHKa (TpeOoBaHUS K
OpraHu3alin).

14. OcobeHHOCTH OpTaHU3aIuH MIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa B TAMOKEHHOM OpTaHe.

15. OcobenHocTH OpraHM3alid pabOThl B TaMOXEHHBIX OpraHax C JOKYMEHTaMH, HMEIOIIUMHU
cBeZieHHs orpannueHHoro pacnpoctpanenus ([ICII), a Takxke KOMMEpPUYECKYI0 WM FOCYAapCTBEHHYIO
Taiiny. Kputepun oTHeceHHs nH(GOpPMAIMU K KATETOPUH «CITY>KEOHOI.

16.0co0eHHOCTH OpraHu3alu paboThl B TaMOXKEHHBIX OpraHax c oOpalieHusMH rpaxiad. 17.
[Ipouenypa oOkanmoBaHHsl pelICHUN, AeUCTBUN (Oe3MeHCTBUS) TaMOXKEHHBIX OpPraHOB U HX
JOJKHOCTHBIX JIUIL.

18. TocynmapctBeHHbIN apxuBHBIH (OHI (Ha3HaueHue, cocTaB). OTIAMYUS «TPATULIHUOHHOTO» U
«3JIEKTPOHHOT0» apXUBOB.

19. BenomcTBeHHbIE apXMBBI (B TaMOXEHHBIX OpraHax): BHJbI, COCTaB JOKYMEHTOB, (YHKIIHH.
Hcnonuenue 3anpocoB cOMAIbHOTO XapakTepa. «CrenuanbHbliDy apXuB B TAMOKEHHOM OpraHe.

20. DIeKTpoHHOE COOOIIeHHE: ONpeiesieHHe, paBuiia MOArOTOBKH, O(pOpPMIICHUS U OTIPAaBKH. DTHKA
3JIEKTPOHHOM MEPEIUCKH.

21. OGmue TpebGoBaHMS U CUCTEMHBIH MMOAX0/] K YIIPABICHUIO JOKYMEHTaMH B TAMOYKEHHBIX OpTraHax.
22. Ilpobnembl B3auMoneHCTBUS (elepalbHBIX OPraHoB HCIOJIHUTEIBHOW BIACTH B Ipoliecce
CO3JIaHMSI U UCTIOJIb30BAaHHS MEXKBEIOMCTBEHHOT'O AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa.

23.  KaapoBoe  memonmpou3BOACTBO:  HOpPMaTHBHO-MeToaWueckas  0aza  (kimaccudukarus,
XapaKTePUCTHUKH).

24. CucTeMHBINM MOAXO/ K YIPABICHUIO JOKYMEHTAMHU B TAMOKCHHBIX OpraHax.

25. TpeGoBaHusi, MpenbsBIsSeMble K MOATOTOBKE M O(QOPMIICHHIO JOKHOCTHBIX HHCTPYKIMHA U
JOJKHOCTHBIX PErjlaMeHTOB (Ha MpUMepe TaMOKEHHBIX OPraHOB).

26. TpeboBaHus, TpeAbABIseMble K MOATOTOBKE UM O(QOPMIICHHIO MPOEKTa JIOrOBOpa TPa’kAaHCKO-
MIPaBOBOI'O XapakTepa.

27. Uudopmanus u ee cBoiicTBa. BiusHue nHdopMay Ha Ka4eCcTBO MPUHUMAEMBIX YIIPaBIEHUYECKUX
peuieHui.

28. NupopmaronHas KyJibTypa, €€ THIIBL.

29. OcHoBHble mnonoxeHuss PexnepanbHoro 3axkoHa PO "OO wundopmanmu, HHGOPMALMOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX W O 3amure HHpopMmanuu", ero pojb M 3HAYCHHE B CHUCTEME POCCHICKOro
3aKOHO/ATEIbCTBA.

30. WudopmanmoHHble pecypchl Kak - OJKOHOMHYecKas KaTteropus. IIpaBoBoil  pexum
nH(pOpMalMOHHBIX pecypcoB. MHpopManoHHbIE pecypchl TAMOKEHHBIX OPTaHOB U JJOCTYT K HHUM.

31. UadopmanmoHHble MPOLECCH — OCHOBAa Pa3paboTKH M peaju3alliy YIpPaBICHYECKOTO pPEIIeHUS.
VYrpaiieHdeckoe pelleHne Kak Mnpoiecc U Kak sipiieHue. @opMbl yIpaBlIeHYECKUX PEIICHUH.



32. FOpunnyeckas cuia 6yMaKHOTO U 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOB.

33.  KampoBoe  nmenmompou3BOJICTBO:  HOPMAaTHBHO-METOAWYecKas  Oaza  (kimaccudukaims,
XapaKTePUCTHUKH).

34. ®opmbl OpraHu3alyuy JeI0NPOU3BOACTBA, UCIIOIb3YEMBbIE B IEATEIbHOCTH TAMOKEHHBIX OPTaHOB.
35. OcHOBHBIE 3TaMbl JOKYMEHTOO0OpPOTa B TAMOKEHHOM OpraHe U UX XapakTepUCTUKa (TpeboBaHMS K
OpTaHU3AINH ).

36. OcoOEHHOCTH OpraHU3aIUH IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00POTa B TAMOKEHHOM OpraHe.

37. Ponp, 3Ha4€HHE W MPUHLMIIBI PETUCTPALMU TOKYMEHTOB B OpraHu3anuu aenonponsBojacrsa. KIIC
"VKH-2": ucropus coznanus, Ha3HaYeHHUE, (PYHKIMOHAIbHbIE BOBMOKHOCTH, ITyTH MOJCPHU3AIHH.
38. BemoMcTBeHHBIE apXHBbl (B TaMOXKEHHBIX OpraHax): BHJbI, COCTaB JOKYMEHTOB, (YHKIIHU.
HcnonHenue 3anpocoB cOMAIBHOTO XapakTepa. ""CreruanbHblil" apXuB B TAMOXXEHHOM OpraHe.

39. Uenb, 3Tansl, IpUHLIUIBL U KPUTEPUN SKCIEPTU3bI IEHHOCTH TOKYMEHTOB B TAMOXKEHHOM OpIaHe.
[Tomromouus u opranuzanus padotsl JK, [IDK, OI1K, LIDI1K.

40. Posib 1 3HaUYE€HHE HOMEHKJIATYPHI J€1 B OpraHU3alMK AEJIOMPOU3BOJACTBA B TAMOKEHHOM OpraHe.
41. Bunsl HomeHkatyp aein. IIpaBuia noaroToBku.

42. ApXUBBI TAMOXKEHHBIX OPTaHOB, WX 3a7a491 U (PYHKITUH.

43. IIpuHUUIIBI, KPUTEPUU U 3TAIlbl SKCIIEPTH3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB TAMOKEHHBIX OpPraHOB.

44. DkcneptHble Komuccuu (OK) TaMokeHHBIX OpraHoB: 3a/1auM, (QYHKIUHU, OpraHu3aius paboThl.

45. Ilopsanok nepenauu ea B apXUB TAMO>KEHHOT'O OpraHa.

46. BrieMKa, U3bsATHE J€]1 U3 apXUBA TAMOXXEHHOTO OpraHa.

47. Nndopmaruzanuss 1 aBTOMATU3AIUS IMPOLECCOB pabOThl C yNpaBIEHYECKHMMHU JTOKYMEHTaMHU B
TaMO>KEHHBIX OpraHax.

4.8 Cucrema 3J€KTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0OPOTa B TAMOXKEHHBIX OpraHax.

4.9 ApromaTmzanMs  JEJONPOM3BOJACTBA B  TAMOXKEHHBIX OpraHax — KaKk OTpaXeHUe
COBEPULICHCTBOBAHNUS TAMOKEHHOTO aIMUHUCTPUPOBAHUSI.

50. APMm1 (KIIC), mnos3Boistoniye aBTOMaTU3UPOBATH JI€JONPOU3BOJCTBEHHbIE OMNEpaldd B
TaMOKEHHBIX OpIraHax.

51. DnexTpoHHOE COOOIIEHHE: OIpeAeseHre, MpaBHia MOATOTOBKH, OGOpPMIIEHHS U OTIPABKH.
(xknaccudukanys, XapaKTepUCTUKN).

7.5 O0pa3sen 3aganus k 1 — il arrecTanumn

Bapuanr 1.

1. DNeKTPOHHBIN TOKYyMEHTOOOOPOT B TAMOKEHHBIX OpraHax.

2. OdopmuTe PEKBU3UT «HAMMEHOBAHUE TaAMOKEHHOTO opraHa» (Ha mpumMepe UUTHHCKOM TaMOXKHH).
3.0¢opmuTe mnpukaz Mo JIUYHOMY COCTaBy 00 YBOJBHEHHH TOCYJapCTBEHHOIO TI'Pa’kJaHCKOTO
ciry>Kamero YuTHHCKOW TaMOXKHHU.

Bapuanr 2.
1.0Opranu3zanus TOKyMEHTOO00pOTa TAMOKEHHOTO OpraHa (Ha MpuMepe KOHKPETHOTO TaMOKEHHOTO OpTraHa).

2.0dopMuTe PEKBU3UT «J1aTa JTIOKYMEHTa.
3.0¢opMuTe TpUKa3 MO OCHOBHOW MAESITETHHOCTH O CO3JaHWW aTTECTAIlIOHHOW KOMHCCHHM W IPOBEICHHU
aTTECTAIK TOCYJaPCTBEHHBIX IPAXKIAHCKUX CITyXaluX YUTUHCKONH TaMOKHHU.

Bapmuanr 3.

1. IlpaBoBast OCHOBa OpraHM3alliy JOKyMEHTOO00OPOTa B TAMOKEHHBIX OpraHax.
2. OpopMHUTE PEKBU3HT «aapecaTy.

3. OdopmuTe rapaHTHIHOE UIH HHOOPMAITMOHHOE MTUCHMO.

Bapmuanr 4.
1. OcobeHHOCTH CTUIISI M3JI0KEHUSI TAKUX JTOKYMEHTOB, KaK MpUKa3, pacropsbkenue. CTpyKTypa UX TeKcTa.



2. OdhopMHUTE PEKBU3UT IIOAMUCH JOJDKHOCTHOTO JIUIIAY.

3. OopmuTte pacropsskeHHE TT0 OCHOBHOM JIEATEIHLHOCTH.

Bapuant 5

1. Peructparusi JOKyMEHTOB.

2. OdhopMuTE PEKBH3UT «CIIPABOYHBIE TAHHBIC O TAMOXXEHHOM OPTaHe».
3. OdopMuTe TOKJIATHYIO WIH CITYKEOHYIO 3aIHCKY.

OO0pa3sen 3aganus KO 2 — i aTTeCTALNHU

Bapuanr 1.

1. HomeHkiaTypa 1ell B TAMO>KEHHOM OpraHe.
2. OopMuUTE PEKBH3UT «TPUP YTBEPIKIACHUND.
3. OopmuTte 0Ot OIaHK.

Bapuanr 2.

1. Dramer JOKyMEHTOO0OpPOTa B TAMOKEHHOM OpTraHe.

2. OopMuUTE PEKBU3UT «YKa3aHUS 110 UCTIOJHCHUIO JJOKYMEHTAY.
3. OopmuTe MPOTOKOI 3aceqaHus (COBEITAHMS).

Bapuanr 3.

1. OcoOeHHOCTH oOpraHu3alu paboThl € JOKYMEHTaMH, COJEPXAI[MMU CBEJICHUS
pacmpoctpanenus (JICII), a Takxe rocyJapcTBEHHYIO TaliHy.

2. OpopMHUTE PEKBU3UT «HAUMEHOBAHUE JTHOO aHHOTAIHSI JOKYMEHTA

3. OdopmuTe akr.

Bapmuanr 4.

1. OxcnepTH3a IEHHOCTH TOKYMEHTOB B TAMOKEHHOM OpTaHe.
2. OdopmuTe PEeKBU3UT «TPU COTITACOBAHUSY.

3. OdopmMuTe TOBEPESHHOCTh HA MOJyYCHHE 3apa00THOM IIATHI.

Bapmuanr S.

1. Opranu3anus JOKYMEHTOB B apXHUBE TAMOXKEHHOTO OpTraHa.
2. OdopmuTe PEKBU3UT «OTMETKA 00 UCTIOIHEHUH TOKYMEHTa.
3. OdopmuTe OaHK MUCHMA.

7.5 O0pa3en OusleTa K IK3aMeHy

OrpaHUYCHHOTO

I'po3HeHckmii rocygapcTBeHHbI He(pTAHON TexHMYecKkHil yHUBepcuTeT UM. akaa. M.Jl. MuniuoHmukosa

HNuerutyT undpoBoii IKOHOMMKH M TEXHOJIOTMYECKOro NpeINpUuHIMATEIbCTBA
I'pynna "T/{" Cemectp "8"
JucnunianHa " OCHOBBI JOKYMEHT0000POTAa B TAMOKEHHBIX opranax''
Buaer Ne 1

1. JIoKkyMeHT - KaK CpeICTBO ymIpaBieHHs M oOpaTHOW cBsi3u. CBOMCTBA JOKyMEHTa U COOOIIEHHUS.

@DyHKIUHN TOKYMEHTA.
2. IOpunnueckast cuna OyMaKHOTO M 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOB.
3. DTHKa AIEKTPOHHOM MEPEIHUCKHU.

Hoanuce npenogapartes Hoanucek 3aBeayromero kageapoi




7.6 Texymuii KOHTPOJIb BbIpakaeTcsl B CJEAYIOIIMX BUIAX OIIpoca: onpoc-decena, 6,1um-onpoc

OO0pa3en TeMaTHKU MPAKTUYECKUX 3aHATHH

(Ompoc- 6ecena)

Tema 1. OcHOBHBIC NOHATHA M TEPMHUHOJIOTHS B IOKYMEHTAIMOHHOM 00ecre4eHuH yIpaBJIeHUsI

1. OCHOBHBIE TEPMUHBI U ONIPEAEICHUS: «TOKYMEHT.

2. J1enonpon3BoJICTBO — KAK OTPAKEHUE CUCTEMBI M TEXHOJIOTHH YIIPABIICHHUS.

3. OcHOBHBIE 3TaIlbl pa3BUTHSA JeI0Npou3BoACTBa B Poccuu. Poccuiickas Mozienb 1€7101IpOU3BOICTBA.
4. JIokyMEHT - KaK CpeJICTBO YIPaBJICHUS U 00paTHOM CBS3H.

Bonpocsl 1151 00cy:Kk1eHus

1. CBoiicTBa TOKyMEHTa M COOOIIICHHUS.

2. OyHKIUH TOKyMEHTA.

3. FOpuamnueckas cuiia TOKyMEHTa, «IeJIOTPOU3BOACTBO
4. lokymeHTanmonHoe obecneuenue ynpasienus (1OY).

(bnui-ompoc)
Tema 2. HopmaTuBHo-meTogudeckas 6aza /IOY B Poccniickoii ®enepanun

1. HopmaTtusHsle npaBoBble akTel @TC Poccun

2. [loaroroBka u 0popMiIeHUS JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMbIX B JESATEIbHOCTH TAMOKEHHBIX OPIaHOB,
uX Kiaccu(UKalus, XapaKTepUCTHKA.

3. IIpaBoBas 6aza JIOY PD

4.TOCT P 7.0.97-2016, BctynuBmuii B cuity 1. uronst 2018 r.

Bonpocs! nuis1 06cyxneHust

1. Cucrema NOKyMEHTALIMU B JEATEIBHOCTH TAMOKEHHBIX OPraHOB
2. O6mmue TpeOoBaHMS K CO3/IaHUIO0 TOKYMEHTOB

3. CocTaB HOpMaTHBHO-MeToIM4ecKoi 6a3el JJOY.

4. lokyMeHTaI1sl TAMO>KEHHBIX OPraHOB



8. YueOHO-MeTOANYeCcKOe U HH(POPMALIMOHHOE o0ecTieYeHne I CIHIIIHHbI
OcHoBHas JuTepaTypa

1. JIyzuna T. B. OcHOBBI TOKYMEHTOOOOPOTa B TAMOKEHHBIX OopraHax B 2 4. Yacts 1: yue6. mocobue
st By30B / T. B. Jlysuna, C. C. Pemernukosa. - M.: FOpaiit, 2018 - 291 c. - (Cepust: Crieruanucr). -
Pexxum moctyma: www.biblio-online.ru/book/ESB4DA58-2560-4B3C-B8CC-0054BFB199C2,

2. JIy3una T. B. OcHOBBI 10KyMEHTOO0OpOTa B TAMOKEHHBIX opraHax B 2 4. Yacte 2: y4e0. mocodue
st By30B / T. B. Jlysuna, C. C. Pemeraukona. - M.: IOpaiit, 2018 - 291 c. - (Cepust: Crienuanucr). -
Pexxum noctyna: www.biblio-online.ru/book/ESB4DA58-2560-4B3C-B8CC-0054BFB199C2,
3.Meronuyeckue yka3aHus s MPAKTUYECKUX 3aHATHIA 10 AuciuIuinHe « OCHOBBI IOKyMEHTOO00pOTa
B TAMOXKEHHBIX opraHax» crnenuanbHoctd 38.05.02 TamosxeHnoe neno /moarot. B.A. AHTakoB. —
[Tepepad u non.-Bemukue JIlyku: PUO ®I'bOY BO Benukonykckas 'CXA, 2018. —36 ¢

JonmosHuTeIbHAS JIUTEPATypa
5. Jlysuna T.B., PemernukoBa C.C. OCHOBBI JOKyMEHTOOOOPOTa B TAMOKEHHBIX OpraHax B 2 4.
gacTh yueOHoe mocobue st By30B. T — 2018, c. 291.
6. Kyzuernos 1.H. JlokymeHTaImoHHOE 00ecTIeueHIE yIIPaBICHUS U IEIONPOn3BoACTBO. -M.: Uzn-Bo KOpaiir,
WA HOpaiit. 2019.
7. JlokyMeHTanMoOHHOE oOecrieueHue ynpasieHus. JJokyMeHTo000pOT 1 IeITONPOU3BOJICTBO: yUCOHUK
st CITO / U. H. Ky3nenoB. — M. UznatensctBo FOpaiit, 2018. — 576 c.
8. I. B. DmoBa «OCHOBBI JTOKyMEHTOOOOPOTa B TaMOXKEHHBIX OpraHax» ydeOHOe IMOcoOHe, AIIEKTPOHHAs
Bepcust Cankr-IlerepOypr UL «MuTepmenusi». 2018.

HopmaTuBHO-paBoBbI€ aKTHI
1.Konctutyuus Poccuiickoit ®enepanuu (MpUHATa BCEHAPOIHBIM rojocoBanueM 12.12.1993) (c
y4€TOM TOIPABOK, BHECEHHBIX 3akoHamMu P® o nompasBkax k Koncrtutyuun P® ot 30.12.2008 N 6-
®K3, or 30.12.2008 N 7-®K3, ot 05.02.2014 N 2-OK3) // «Cobpanue 3akoHOAATENHCTBA PDy,
14.04.2014, N 15, ct. 1691. (axt. 2019 1.)
2. Tamoxxennsiit kogeke EBpasuiickoro skonomuyeckoro corosa (01.01.2018 r.).
3.®enepanbubiii 3akoH «O Tamoxennom perynupoanuu B Poccuiickoit @eaepauumn» (ot 27.11.2010
r. N3 11-®3, akTt. 2019 1.).
4.®enepanbusiii 3akoH oT 10.12.2003 N 173-03 (penaxuus ot 30.12.2015) "O BamoTHOM
peryMpoBaHUM U BaJIIOTHOM KoHTpoJe". (pex. 22.12.2020)
5. ®enepanbHbiil 3aK0H «O TaMOKEHHOM Tapude».
6.Yronosueiii Kogeke (YK PO 2016) — 63-®3 ot 13-06-1996 (axt. 2019 1.)
7. I'paxxnanckmii konekc Poccuiickoit deneparuu ot ot 30.11.1994 N 51-®3 (pen. ot 08.12.2020) //
«Cobpanue 3akoHonarensctBa POy, 13.01.1997, Ne 2, ct. 198. (akT. 2019 1.).
8.I'OCT P 7.0.97-2016.

HuTepHeT — pecypcebl

Odunmanbublil caliT PenepanbHON TAMOKEHHON CITY>KOBI.

www.consultant.ru. — CripaBouHas npaBoBasi cuctema «Koncymaprantlmocy.
www.wcoomd.org. — CaiiT BcemupHoii TamokeHHOI opranu3anuu
www.worldcustomsjournal.org — MexayHapoTHBIH TAMOKEHHBIN 3JICKTPOHHBIN Ky pHAI.
www.consultant.ru/ — O¢unuansHbil caliT EBpa3uiickoro 3KOHOMU4YECKOro cor3a.

OBbC IPRbooks.

OBbC «KoHCYNIbTaHT CTYJEHTaY).

SRR e


http://www.worldcustomsjournal.org/
./http:%2F%2Fwww.consultant.ru.%C2%A0%E2%80%93%2F
http://www.wcoomd.org/
http://www.assessor.ru/zakon/uk/

9. MaTrepuaibHO-TEXHUYECKOe ol0ecnedeHne JUCHUIIHHbBI
MarepuanbHO-TEXHHUECKOE 00eCTIeYeHHEe AUCITUTUTNHBI BKITFOYACT:
1) oubnuoreunsiii poua « [ THTY»;

2) IMYHBIN HOYTOYK.



CocTaBHTENE:

CT. npenoasaTens —) e - . A. Catrupnesa
COI''TACOBAHO
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