AHHOTauMs K padoueii nporpamMmme
aucauiuinabl b1.B.16 Opranu3zauust padoThl ¢ JOKYMEHTAMU
OrPAHUYEHHOT0 J0CTYNA

Hanpasienue noaroroBkm: 46.03.02 JIokyMEHTOBEICHUE U apXUBOBEJCHUE

Hanpagiennocts (mpo¢uib): JJokyMEHTOBECHUE U IOKYMEHTAIMOHHOE

o0ecrniedyeHre yrnpaBieHUs

KBanupukanus BbIMyCKHUKA: 0aKanaBp

He.]'lb 0CBOCHHUA JUCHUIUVIMHBI:IIOATOTOBKA BBIITYCKHHKA,

00J1aJ1aF0IIETO

SHAHWAMHA O IIPAaBOBOM PCryjIupoOBaHUHU AOKYMCHTAIIMOHHOIO oOecrneueHus

KOH(UICHIIMATHEHON NEATEIIBHOCTH YUPEKICHUN Pa3IMYHBIX
OpPraHU3allMOHHO-TIPAaBOBBIX ~ ()OPM;  HMEIOLIET0  HaBbIKU  paboOThl  C
JOKYMEHTAMM  OTPAaHWYEHHOrO0  JOCTyna B  YCIOBHSX  IPUMEHEHUSA

TpaI[I/IHHOHHOﬁ n aBTOMaTHSI/IPOBaHHOﬁ TEXHOJIOT UM O6pa6OTKI/I.

O0beM TUCHMIIMHBI: COCTaBJIICT 3 3aUeTHBIC ¢AMHMIILI, Bcero 108 yacos

Cemecrtp:7 cemecTp

KpaTkoe cogepkaHueOCHOBHBIX Pa3/ie/ioB AN CIUTIIAHBI:

Ne ni/m OcHOBHBIE pa3aenbl
KpaTKOC COACPIKAHUE pa3aCI0B AUCITUIIIIMHBI
pasaciia JUCHHUIIINHBI

1 Paznen 1 [onsTue nHpopmanuu. ITonsartue HH(POPMAIMOHHON
IMousiTue MH(pOPMAINH U KPUTEPHUH 0€30IIACHOCTH U ee Lenb. Kpurepuu LEHHOCTH HH(pOpMAaIHH.
ee HeHHocTH. JIokTpuHa IlonsiTe JOKYMEHTOB OrpaHUYEHHOro nocryna. IlonsTue
WHPOPMAINMOHHOI 0€30MaCHOCTU. [KOHOUACHIMAIBPHOTO JOKYMEHTa, TMOHITHE IEPCOHAIBHBIX|
IIpaBoBoii pexum nanHbIX. [loHsTHE WH(DOPMALMOHHBIX PECYpCcOB M IPaBOBOU
HHPOPMALIMOHHBIX PecypcoB PEXKUM nH(pOpPMALMOHHBIX pecypcoB. [NonsTue

mHpOpMannoHHOW Oe3omacHocTH Poccuiickoit ®enepanuu u
METO/IbI ee 00ecIeyeHusl.

2 Pazzen 2 3aKkOHOJATEeNbHBIE  AKTBl M HOPMAaTHBHO-METOAMYECKHE
IIpaBoBasn " HOPMATHBHO-JIOKYMEHTBI, pPErllaMeHTHPYIOIIHEe padoOTy C JIOKyMEHTaMy
MeToqMYecKasi 0a3a MO 3aIMTEOTrPAHWIEHHOTO JOCTYNa, B TOM YHCIE C KOH(QHICHINAIbHBIMHA
MOKYMEHTHPOBaHHOW uHpopManuuiokymMeHTaMu B Poccuiickoit denepanun.

B Poccuiickoii ®egepauun

3 Paznmen 3 Cnyx0a KOHGUICHIMATHLHOTO JEJONPOU3BOJICTBA U €€ 3aJladM.
Cayxoa KOH(MIeHINAJILHOTOBbIsIBICHNEe KOH(DHICHINAIBHBIX  CBEICHWH  OpraHH3alWu.
nenonpousBoacTa (cayxo6a KJI).JlokarbHele HOpMaTHBHBIE aKTHI, PETVIAMEHTHpYIOMIHE padoTy ¢
/ToKyMeHTallMOHHOe (HOPMATUBHO-KOH()HICHINATEHBIMA JOKyMEHTAMH B OPTaHU3AIUH.
MeToanYecKoe) olecrnieyeHue
BalUThI HHpoOpMaANH B
OpraHu3anuu

4 Paznen 4 [MoHATHE W CYNTHOCTh KOH(PHACHINAIEHOTO AEIONPOU3BOJCTBA.
IMousiTne U CYIIHOCTB{331a49l  KOH(HUACHIINAIHHOTO JAEJIONpOn3BOACTBA. IloHsATHE
KOH(HUIeHINAILHOT0 KOH(HICHIIHATBHOTO JIOKYMEHTO000pOoTa. Opranuzanus
nesonpousBoacTa. OpraHu3aunusiKOH(QHICHINATEHOTO JOKYMEHTO000pOoTa
KOH(QUICHINATbHOIO
ITOKYMEHT0000poTa

5 IPa3men 5 YTpo3sl, BO3HUKAIOII1E B Xxoje COCTaBJICHUS]|

J/IOKyMEHTHpPOBaHHE

KOH(i)I/I,HCHIII/IEU'H)HLIX JOKYMCHTOB. DTaIbl JAOKYMCHTHUPOBAHUSA




KOH(pUIeHIMAILHON HHGOpMann

KOH(i)I/I,HCHHI/IEUILHOﬁ I/IH(l)OpMaIlI/II/I. CocraBlieHue TCKCTQ

KOH()MACHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB. Nsrotosnenne]
KOH(MACHINAIBHBIX JOKYMEHTOB. 31aHNe KOH(pUICHINATBHBIX
ITOKYMEHTOB. [opsinok paboThr HCIIOJIHUTENEH c

KOH(DUACHIINATbHBIMH JIOKyMEHTaMH u MaTepHaaMH.
O6paboTKa M3JaHHBIX KOHQUICHINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

6 Paznen 6 HasnaueHne W BHIBI y4eTa KOH(HMACHIMAIBHBIX TOKYMECHTOB.
Yuer KoH}puIeHIHANBHBIX(OCHOBHAS IIE€Nb y4eTa KOH(MHUICHINAIBHBIX JOKyMEHTOB. YYET,
ITOKYMEHTOB mepenaya IMOCTYHNHMBIIMX KOH(UAECHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB HA

[pACCMOTPEHUE UCTIOJTHEHUE.

7 Paznen 7 Cucrematuzanus KOH(UACHINATBHBIX JOKYMEHTOB.
CucremMaTu3anus HomeHknatypa KOHOWAGHIMAIBHBIX JelI W €¢  3aJadM.
KOH(QUIEHIHATbHBIX 10KyMeHTOB u/@opMupoBanne u odopmiacHHE KOHOGHICHIMAIBHBIX JEIl.
(opmupoBanune [MoaroroBka KOHGHUICHINATIBHBIX €T K IIepeiaue B apXUB.
KOH(QUACHIHATbHBIX ael.

IMoaroroBka K nepeaaye
KOH(UAEHIHATBHBIX €1 B APXHB
Paznen 8 OCHOBHEBIE TpeGOoBaHUSA K TEKyILeMYy XPpaHEHHUIO

O0mue Tpe0OBaHMA K TeKyIeMY
XpaHeHHI0 W  HCHOJIL30BAaHUIO
KOH(UAEHIHATBHBIX TOKYMEHTOB

KOH(UICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB. ITopsnok paboTh]
MCIIONHUTENeH C  KOHQHICHIMAIbHBIMH  JOKyMEHTAMH U
MaTepuazamu.

Paznen 9.

ITopsiok BeIAAYH
KOH(QUIEHIHATBHBIX €.
IpoBepka HAJIMYHS TOKYMEHTOB,
meJ1 1 HOcUTe el MH(popManuu

[Mopsimox BBIAaYM KOHGUACHIMATBHBIX e, (OCoOCHHOCTH
BBIIAYX 3aKOHYCHHBIX JIeJ COTPYAHUKAM OPTaHU3aI[HH U MPUEMa
Mx oT coTpyaHHKOB. [IpoBepka Hamuuusi KOH(HUIACHIHATBHBIX
ITOKyMEHTOB,  Jieil ¥  HOCHTeliel  KOH(UICHIHATBHOM
madopmanmy, ©  ee  1edb. PernaMeHTHpOBaHHbIE U
HEeperIaMeHTHPOBAHHbIC TIPOBEPKU

dopma NpOMeKYTOYHOM aTTeCTAIMMU: YK3aMEH



