TEMATUYECKMU IJIAH
NPAKTHYECKUX 3aAHATHI 110 J1eJIONPOU3BOACTBY
AJISl CTYJEHTOB 5 Kypca (hpapMaleBTHYeCKOro (pakyJbrera
OCEHHMIi ceMecTp

Ne Tema 3aHaTUS KommuectBo
qacoB

1 | Henompou3BoAacTBo: mnpeaMer, 3amaur. OcHoBHble ToHATUA. [loHsTtne o
JOKYMEHTaX U JOKyMEeHTallMOHHOM obecriedenuu ynpasieHus (JIOVY) kak cucreme
pabotbl ¢ npokymeHtamu. OOmme TpeOoBaHHS K JOKYMEHTaM U CIyx0am
JIOKYMEHTAIlMOHHOT 0 00ecredeHus

2 | 3aKOHOAATETHHOE U MPABOBOE PETYIIMPOBAHUE JICTOMPOU3BOJICTBA. 5}
Hammonaneubiii ctanmapt PO I'OCT P 7.0.8-2013 "Cucrema crangapToB MO
uHpopManuy, OUOIMOTEYHOMY M H3/aTeNIbCKOMY Jeny. JleIonpou3BOACTBO U
apxuBHOE J1e70. TepMuHbl U onpenencHus "

3 | OcHOBHBIC TPYNIBI YIIPABICHYECKOH OKYMEHTAIlMU. PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB. 5
bnanku noxymentoB 'OCT P 7.0.97-2016.

4 | OcoOEHHOCTH COCTABICHUS U OOPMIICHHSI OPraHM3aLHOHHO - PACHOPSAUTEIbHBIX 5
JIOKYMEHTOB.

5 | CupaBouyHO-uH(pOpMAIIOHHAS JOKYMEHTALMs. BBl TOKYMEHTOB, TPEOOBaHUS K 5

cocraBiennto. CiyxebHasi KOppecroHJeHIHs (TMUChMa, TEJIErpaMMBbl, TEJIEKCHI,
TenedoHOrpaMMBbl, (aKCOrPaMMBbI, AJICKTPOHHBIC COOOIEHNS).

6 | CopaBouno-uH(pOpPMAIMOHHAS AOKYMEHTAIMs. Pa3HOBUIHOCTH JEIOBBIX IHCEM 5}
(compoBOAMTENBHOE, 3aMPOC, MPEUIOKEHHE, TPUTIIAIICHUE, HATOMUHAHKUE, O0TKa3,
MOATBEPKJICHUE, PeKIamMaIus 1 np.). branku nis nucewm.

7 SI3BIK ¥ CTUJIB CITY’KEOHBIX TOKYMEHTOB. OdulinanbHO-AeT0BOM (QYHKIIMOHATBHBIH 5
CTHUIIb.

8 | JIoKyMEHTBHI 110 IMYHOMY COCTaBY M BEJICHHE KaJPOBOM JIOKYMEHTAIIMH 5

9 | llonsatue «mokyMeHTOOOOpOT». CTpyKTypa JOKYMEHTOOOOpOTa MPEaIpPHUSTHS. 9)

TpeboBanusi, npeabsBIsieMble K JOKyMEHT0000poTy. HopmaTuBHO-MeTOIMYECKHE
JOKYMEHTBI, PErIaMEeHTHUPYIONINE JOKYMEHTOOOOPOT IPEAIPUSITHS.

Opranuzanus paboTsl ¢ JOKyMEHTaMH. JJokyMeHTOO0OOpOT M JOKYMEHTOIOTOKH.
Komnerotepuzanus nokymeHtoo0opoTa. Perucrtpanys M KOHTPOJIb HCHOJHEHUS
JOKYMEHTOB.

10 | Opranm3anust paboTsl ¢ HoKyMeHTamMH. CrpaBOYHO-WH(OPMAIIMOHHBIE CHCTEMBI. 9)
WHupnekcupoBaHue TOKyMEHTOB. YUeT JOKYMEHTOB, UX TOUCK, ClIpaBoYHas paboTa.
HcnosnHenne OKyMEHTOB.

Cucrtemartu3zanys JOKYMEHTOB M UX xpaHeHue. [lonarue «ieno», «popmupoBanue
Jiel», «<HOMEHKJIaTypa aem». [lepenaya TokyMeHTOB B apXxuB. Bubl apxuBoB.

11 | Opranuzanus paboThl C TOKyMEHTaMHU, UMEIOIUMH TPU(} OrpaHUUEHHS TOCTYNA K 5
HuM. Buaer noxymentoB. Kommepueckass TaiiHa. OCHOBHBIE CITOCOOBI 3alllUTHI
uHpopMaluu. 3amura KOH(HICHIINATIbHBIX JOKYMEHTOB oT
HECAHKIIMOHHPOBAHHOTO JIOCTYTIA.

"3ammra uHopmanuu. OcHoBHbIE TepMuHBl U omnpeneneHus. TOCT P 50922-
2006"; denmepambHblii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-®3 "O6 wunHpopMaIuwy,
MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIX M O 3aluTe HHpopManuu"

12 | 3aderHOE 3aHATHE 5

3aB. kadenpoii ynpaBieHUs U
SKOHOMUKH (apMariuu mpod. Jemunoa M.A.



