HporpaMMa NOBbIINICHUA KBaJII/I(l)I/IKaIII/II/I

«/lokymMeHTallMOHHOE OOecreYeHne ynpaBJIeHUs»

Hear mnporpammel:  (dopmupoBanne MNPO(PECCHOHATBHBIX  KOMITETEHITUN
CHEUATUCTOB B cdepe OpraHu3alli ¢ TEXHOJOTHMH JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHusl yIpaBlIEHUS B OpraHax TOCYJapCTBEHHON BIACTU M MECTHOTO
camoyrmipaBieHusi; (HOPMUPOBAHHWE Yy CIyIIaTeie KOMIUIEKCHBIX 3HAHUUA O
TEHJICHIIUSIX Pa3BUTHSI I€TOMPOU3BOJICTBA, O POJIHU AEIONPOU3BOICTBA B PEIICHUU
3a/1a4 B OpraHax rocyJapCTBEHHOM BJIACTH U MECTHOI'O CaMOYIPABIICHHUS

Karteropusi caymarteneil: nuiia, UMEIIINE BbICcIiee oOpa3oBaHue H (WIH),
cpenHee nmpodeccuoHalbHOE 00pa30BaHME, a TAKKE JIUIA, TIOTYYaOIINUe BBICIIIEE U
(unn) cpemauee podecCUOHAIbHOE 00pa3oBaHUE

HeneBass ayauTopHsi: TOCYIapCTBEHHbIE TPAXIAHCKUE UM MYHULUINAIbHBIC
CIyXKalllue, PYKOBOJUTEIW U  CHEIUAIUCTBl OpraHu3anuii  Bcex (dopMm
COOCTBEHHOCTH, WHBIC JHIa, padorawmue B cdepe ITOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieyeHus: yIpaBJIeHUs

O0bem yueOHOI mporpaMmbl: 72 yaca

®opma o00y4yeHHsI: OYHO-3a04YHas, TIpyHla BBIXOAHOTO [IHS, 3a04Has C
npumenennem 10T

JlokyMeHT 00 00pa30BaHMU. YIAOCTOBEPEHHWE O TOBBINICHUH KBaJTH(PUKAIINH
YCTaHOBJIEHHOTO oOpa3lia «AkajeMuu Ou3Heca M WHHOBALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH
«ABUT»

HAYAJIO 3AHSTHH: o Mepe GopMHUpOBaHHS TPYII, HHANBUIYATHHO
IIporpamma o0y4eHus:

Pazoen 1. Ocnosvl 0oxymenmosederus
Tema 1.1. OcHOBHbBIE TOHSATHS U TEPMHUHBI JOKYMEHTAIMOHHOT'O OOECreYeHUs
yYIPaBIICHUS.
IIpaBoBas 6a3za nemomnpousBozacTBa B Poccutickoit denepanum

JlokyMeHTallMOHHOe ~ obOecrieueHne  ympamieHus.  JlenonpousBOACTBO.
VYnpasnenne nokymentamu. [Jokymentuposanue. Jlokyment. FOpunnueckas cumna
nokyMeHTa. @opMyIisip T10KyMeHTa. Y HUPHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMbI IOKYMEHTALIUU.
JlokymeHToo00poT M AokyMmeHTomoToku. [Jlemo.  Homenkmarypa — men.
Jlenonpous3BoACTBO Kak (YHKIUS YOPABJICHHS, €r0 MECTO CpeIu JAPYTrux
yhnpaBiieHYecKuX (yHKIMA. Jlenonpou3BOoACTBO Kak cucTemMa paldoThl €
JOKYMEHTaMHU. 3HA4Y€HUE JIOKYMEHTOB [UJIsi peaJiM3alud  YIPaBIECHYECKHUX
pELIEHUM.

3aBUCUMOCTh MTOHATUS «ITOKYMEHT» oT ero byHKIMY.
[MomudyukmonanbHOCTh JoKyMeHTa. OOmue GyHKuuu nokymeHTa. DyHKIMSA
3aKperuieHus, 3anedatiienuss uHpopmaruu. KommyHukaTuBHas (QyHKIUS Kak
cpenctBo nepenayn napopmanuu. OyHkus coxpanenus uHpopMannn. OyHKIUSA
JIOKYMEHTa KaK MCTOpHYecKoro ucrouHuka. CouuanbHas U KyJIbTypHast QyHKIIUU
JOKYMEHTA.



Cnenumanbpuble (QyHKIMHU. YTpaBieHYecKas W MpaBoBas (YHKIMH U UX
3HaQUeHUE B oOpraHu3zanuu ymnpapieHus. DyHkuus ydera. [lomutuyeckas u
ujeosornyeckas QyHKIUg NOKyMeHTa. (DyHKIHMH, MOCTOSHHO ACUCTBYIOIIHE U
(GYHKIIMU OTIEpaTUBHBIC.

Kimaccubukanus  mokymeHtoB.  HeoOxommmocTh — Kiaaccupukamuu B
NOBCEAHEBHOM pabote. OCHOBaHUSA JIJIsl KJIacCU(DUKAIUK.

3akoHonarenpHbie akThl PD B cdepe nHpopManum u JOKyMEHTAITUH. Y Ka3bl
[Ipesunpenra P® wu nocranoBiuenus IIpaBurenbctBa P® 1o Bompocam
nenonpousBoacTBa. HopmaTtuBHble mpaBoBble akThl PocapxuBa mo Bompocam
JIEIONPOU3BOICTBA M OMNEPATUBHOIO XpaHEHUs JOKyMeHTOB. HopmartuBHbIe
npaBoBble  aKThl ~ MOCKOBCKOM  oOjacTu B cdepe  peryaupoBaHHUs
JIEIONPOU3BOICTBA. ['0OCyIapCTBEHHBIE CTaHIAPTHI B cpepe AeIOmPOU3BOICTBRA.
Tema 1.2. TpeboBanust kK 0pOpMIIEHHUIO CITY>KEOHBIX IOKYMEHTOB

CocTaB peKkBU3WTOB JOKYMEHTOB. bnaHk pgokymeHTa. Bujbl 0i1aHKOB
JIOKyMEHTOB. TeXHOJOrHs KOHCTpYUpOBaHUs OJaHKOB. bianku ¢ m300pakeHueM
rocynapctBeHHoro repoa P® u rep6a cydobekTa denepanum.

[TpaBuna u omMOKM KOHCTPYHUPOBaHUS OJaHKOB. ABTOp JokyMeHTa. [lopsimiok
0003HAaYEHUsI HAMMEHOBAHUSl OpraHu3alluud — aBTopa AokymeHTa. CrpaBodYHbIE
JaHHble 00 aBTOpE, UX COCTaB, pa3MmelleHue Ha Onanke. Iloamuch M medarb Kak
NPU3HAKKA aBTOpa. YKa3aHWE BHUAA JIOKYMEHTa, €ro MECTO M Ha3HAYCHHUE B
dbopmysisape nokymeHTa. Buabl 1OKyMEHTOB, onpeaeisieMble 3aKOHOAaTEIbHBIMU U
HOPMAaTHUBHBIMU aKTamMu. AjpecoBanue nokymeHTa. OOoO3HaUYeHHE aapecara, ero
MeCTO B (OopMyJIsipe TOKYMEHTa M BapuaHThl HanucaHus. [lopsmox odopmiienus
JOKYMEHTa C HECKOJbKUMHU aapecatamu. [lopsanok odopMieHus mnOYTOBOrO
aapeca. llopsamox  odopmieHuss  garbl  JOKYMEHTa W TPUCBOCHHUS
PEruCTPAllMOHHOT O HOMEpa JOKYMEHTA.

3HaueHue JaTUPOBAHUS JOKYMEHTa. ABTOPCKHE J1aThl (COCTaBJICHUE,
NOJIMKUCAaHNE), AaThl, OTHOCSIIUECS K cofepKaHuto. [JaTel 00paboTKU JOKYMEHTaA.

CoctaB ynocroBepeHHs JTOKyMeHTOB. IlpaBuia mnoamucu JOKYMEHTOB
pPa3IUYHBIX KaTeropuil. Mecto moanucu B GopMyIsipe TOKyMEHTa. DIIEKTpOHHAs
noaAnuchk. GakCUMUIIbHAS TIOJIKCh.

[lewatTu w wux Ha3HaueHwe. Buael mnedareil. 3aKOHOIATENBCTBO 00
U3rOTOBJICHUM W MCIOJB30BaHMM meudared. ['ocynmapcTBeHHas repOoBas IevarTh.
[Topsimok mpocTaBiaeHUs MeYaTH Ha JOKYMEHTaX.

VYr1Bepxaenne gokyMeHTOB. (CrocoOwl  yrBepxkaeHusi. CocraB rpuda
YTBEPKIEHUS, MOPSIOK ero 0hOpMIIEHHS, MECTO B (DOPMYJISIpE TIOKYMEHTA.

CornmacoBanue mokymeHTa. [lopsmok u Buabl coriiacoBaHus. Busbl u rpud
corjacoBaHusi, UX 0popMIIeHHE, MECTO B (OPMYJISIPE TOKYMEHTA.

OTMeTKM Ha JOKYMEHTaX, HX poOJdb B TNPOXOXKICHUU U HCIOTHEHUU
nokymenta. Oco0oe Ha3HauyeHHE PE3OJIOIHNH, TPEOOBAaHUSA K €€ COACPKAHUIO U
opopmiieHnto. OTMETKM O B3ATHUM JOKYMEHTAa Ha KOHTPOJb, HCIOJHCHUU
JTOKyMeHTa U Jip. Hymepanus cTpaHuil IOKYMEHTOB.

Tpeboanuss T'OCT P 6.30-2003 u OKVYJl k Tekcram cioyXeOHBIX
JOKyMEeHTOB. YHHUKams TekcToB. ComepkaHWe TPOCTBIX H  CIOXKHBIX
nokyMmeHToB. [lopsigok u3NMOKEeHHs] TEeKCTa JOKyMmMeHTa. TpeOoBaHUs YETKOCTH U



SCHOCTH TEKCTa JOKyMeHTa. B3auMocBs3b copepkaHus M (OpMbI JOKYMEHTA.
Yuudukamuss ~ CTPYKTYyphl — TEeKCTa.  YHUUKANMS  S3BIKOBBIX  CPEICTB.
@opman3anys TEKCTA TOKYMEHTA.

OnemeHThl  Tekcta. [loHATHME «3arosloBOK  JOKymeHTay. HasHaueHne
3arojioBKa, €ro MeCTO B (OpMyJsipe JOKYMEHTa M TMOPSJIOK ero o(opmiieHus.
[IpunoxeHust K TEKCTY U MOPAJIOK UX OPOpMIICHUS.

OpraHu3alMOHHO-TIPABOBBIE  JTOKYMEHTBI, WX HAa3HAY€HUE, COCTaB U
oopmieHue (MOJOKEHUSI, PErJIaMEeHThl, UHCTPYKIUK). JJOKyMEHTUpOBaHUE TPHU
€IMHOHAYaJIbHOM YNPABICHUH. PacnopsiAuTeNbHbIE JTOKYMEHThI: UX Ha3HAYEHHE,
COCTaB, IOPUIMYECKUE OCHOBaHUS M IMpoueAypa H3AaHUs (paclopsbKeHus,
yKa3aHus, NpUKa3bl, BBINUCKH). JIOKyMEHTHpOBaHHE pabOThl KOJIETHATbHBIX
opraHoB. [Iporokosnsl, pemenus. CripaBodHO-UH(DOPMAITMOHHBIE TOKYMEHTHI, MX
Ha3HaueHue, coctaB U odopmiieHHe (AKThl, AOKIAIHBIE M OOBICHUTEIbHbIC
3aMMCKH, CIIPABKU, OTYETHI).

Paszoen 2. Cospemennvie mexnonocuu pabomsi ¢ 0OKyMeHmamu
Tema 2.1. TexHnonorust paboThl ¢ JOKyMeHTaMu. [[pUHIMIIBI 1 OCHOBHBIE MpaBUiIa
JIOKYMEHTO000pOoTa

NHCTpyKMs 1O JETONPOU3BOJICTBY — OCHOBHOW HOPMATHMBHBIM AaKT IO
pernameHrauuu opranuzauuu v texHonorun JOVY. Ilopsanok pa3paboTku
WHCTPYKIIMH, COCTaB MH(OpMAIUK, TIPaBUIIa YTBEPKICHUS U BHEIPEHUS.

Peructpanusi TOKyYMEHTOB M OpraHu3alusi CIpaBOYHO-UH(OPMAIMOHHOTO
oOcnyxuBanusi. [IpUHIMOBI  perucTpauuu  JIOKYMEHTOB.  XapaKTEpUCTHKA
COBPEMEHHBIX PETUCTPALMOHHBIX (OpM, cocTaB HH(OpPMAIMK U TOPSIOK HX
3anoiaHeHus. B3aumMocBsa3b perucTpayy JOKYMEHTOB C OpraHU3alyei ClipaBoOYHO-
UHPOPMAIIMOHHON PaOOThI, KOHTPOJISI MCIOJHEHUS U MOCcieayomeld 00paboTkon
NOKyMEeHTOB. MHIekcupoBaHME JOKYMEHTOB B  YCJIOBHUSIX TPAAUIMOHHOU
00paboTKkH AOKYMEHTOB. MH(pOpMaIMOHHO-CIIpaBOYHOE OOCITy)KMBaHUE arapara
yIPABIICHHUS.

KoHTponp 3a cpokamMu HCIOITHEHUS JOKYMEHTOB. Kareropum 1OKYMEHTOB,
nojyiexamue KOHTposto. CpoOKM HCNOIMHEHUS JOKYMEHTOB: THUIIOBBIE H
UHAUBUAYaIbHbIE. TEeXHONOrUsl KOHTPOJIbHBIX oneparuil. O0o01ieHre, aHaliu3 U
UCTIOIb30BAaHUE TAHHBIX 00 HCIIOTHEHUU JOKYMEHTOB.

[Tonsitue  moxkymeHtoobopora.  OCHOBHBIE — MpaBWja  OpPraHHU3alUU
JIOKYMEHTO000pOTa. XapaKTEPUCTUKH IOKYMEHTOO00POTA.

CtpykTypa u o0mias XapakTEepUCTHKAa JOKYMEHTOMOTOKOB. [Ipuém,
OPOXOXKJIEHUE W  TOPSAJOK  HUCIOJHEHUS  MOCTYyHNAloUUX  JIOKYMEHTOB.
DKcnequiuonHas o0paboTka AOKyMeHTOB. llpeaBapurenbHoe paccMOTpeHHE U
pa3MeTKa JOKYMEHTOB. PaccMOTpeHre TOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM YUPEKICHHUS U
HAIpaBJICHHE UX HA HUCIOJHEHHE. Jl0CTaBKa JOKYMEHTOB UCIIOJIHUTEISAM, MOPSAOK
uxX TnpuemMa U nepenayd. Pabora wucnoisHUTENEd ¢ JOKYMEHTAMH. OTaIlbl
UCIIOJTHEHUS.

[Topsiiok 06pabOTKK OTIIPABIISIEMBIX TOKYMEHTOB.

[IpaBuiia opranu3anuu ABUKEHUSI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.



Tema 2.2. JIokyMEHTOOOOPOT M €ro peryiupoBaHUE B OpraHax rocyJ1apCTBEHHON
BJIACTU U OPraHaX MECTHOTO CaMOYIPaBJICHUS

[Topsimox perynupoBaHusi JAOKYMEHTO0OOpoTa. OCHOBHBIE TPOOJIEMBI TMPHU
OpraHu3alyyd JTIOKYMEHTO0OO0OpoTa. Y4Y€T KOIMYecTBa JOKyMEHTOB. O0beM
JOKYyMEHTOO0OpOoTa ¥ ero aHaimu3. HampaBiieHus  COBEPIICHCTBOBAHUS
JOKYMEHTO000pOTa U MYTH €ro COKPAILIECHUS.

Tema 2.3. Opranuzanus Je10IpOU3BOJCTBA MO OOpAIlIEHUSIM IpakJIaH B OpraHax
rOCyAapCTBEHHOW BJIACTH M OPraHaX MECTHOI'O CAMOYIIPABIICHUS

OO0111eCTBEHHO-TTOJIMTUYECKOE U COLIMATIbHOE 3HAYEHUE OOpallleHUid FPakIaH.
[IpaBoBbIE OCHOBBI OpraHu3alMu padOThl ¢ oOOpaieHusiMu Trpaxaan B PO.
[IpaBoBO€ perynupoBaHue OpraHu3alnuu pabOThl C OOpalllEHUSIMU TpaxKaaH B
MockBe u MockoBckoit obmactu. OpraHuzanus npueMa TpaxIaH B
rOCYAapCTBEHHBIX TPAXKIAHCKUX U MYHULIUNIAJIBHBIX YUPEKICHUSX.

@DOopMBI ¥ METOJIBI COBEPIEHCTBOBAHUS PAa0OTHI ¢ OOpaIeHUSIMUA TPaKIIaH.
Oco0eHHOCTH BeNeHHsl JEIOMPOU3BOICTBA MO OOpaleHusM rpaxaad. Oneparuu
0 TMpPHUEMY, PETUCTpPAllUM, KOHTPOJIIO WCIOJHEHUS, MPUHATUIO DPEHICHUN I10
oOpamenusiMm rpaxaadH. Cpoku wucnonHeHus. TpeOoBaHUS K COJEPKAHUIO
OTBETHBIX JIOKYMEHTOB. DOpMHpOBaHME W XpaHEHHE Jeld C OOpalleHUsIMH
rpaxaad. OOoOuieHwe, aHaauM3 M HCIOIb30BaHHE [JAHHBIX O paboTe cC
oOpalIeHUsIMU TPaXKJIaH B anmnapare yrnpaBJICHHUs.

Tewma 2.4. Cucremaruzanusi JOKyMEHTOB

KoMruiekc nOKyMEHTOB B yupexaeHud. HomeHkiarypa npem — OCHOBa
CHUCTEMATHU3alMM KOMIUIEKCA JOKYMEHTOB. [loHSATME HOMEHKIaTyphl naen. Buabl
HOMEHKJIATYp /1€, UX OCOOEHHOCTH M Ha3HAYE€HHE, NEPHUOJUYHOCTD COCTABJICHUS.
[Topsinox odopmiieHHs, COTJIacOBaHUSI M YTBEPXKIACHUS HOMEHKJIATYPHI eIl
Hcnonb3oBaHue nepeyHel JOKYMEHTOB CO CPOKaMU XpPaHEHUs ISl COCTaBICHUS
HOMEHKJIaTyphl jJen. Hcrnonap30BaHME HOMEHKIATYPHl J€1 B ONEPATUBHOM
XpaHEHUHU U apXUBE OpPraHU3allHH.

CoBpemeHHasi HOpMaTUBHO-METOAMYECKas 0aza, onpenenstomas TpedoBaHuS
K (OpMHUPOBAHUIO JEI B JIETONPOU3BoJAcTBEe. DOpMUpPOBAHKE €] B OPraHU3AIUAX
pa3IMUHBIX  ypoBHeW ympamieHus. I[lpaBuna QopMupoBanus pazIUYHBIX
KaTeropuil TOKyMEeHTOB B Jiena. [[puHIunbl cucTemMaTu3anuu JOKYMEHTOB BHYTPHU
Jen.

Tema 2.5. DkcnepTu3a IEHHOCTH JIOKYMEHTOB B Jenonpou3BoAcTBe. [loaroroska
1€l K XpaHeHut0. JJoKyMEeHTUpOBaHUE 3TANOB SKCIEPTU3bl IEHHOCTH IOKYMEHTOB

[lonsiTue  «@KcmepTh3a  LEHHOCTW».  HopMaTUBHO-METOAMYECKHE U
TEOPETUYECKHE OCHOBBI IMPOBEAECHUS SKCHEpPTU3bl. TpeOOBaHMS K IPOBEIECHUIO
OKCHEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. OpraHuzaiusi 3KCIEpPTU3bl LEHHOCTU
JOKYMEHTOB U 3KkcnepTHbIX Komuccuu (OK) yupexnenus. Ilomoxenue o6 DK.
[IpaBa u QyHKIMM KOMHCCHM, OpraHu3anus paboTbl U JOKYMEHTHpPOBAHUE
nestenbHocTU. [lopsanok paborsel DK. Drambl mpoBeneHUs: SKCIEPTU3bI IIEHHOCTH
nokyMeHToB. OQopMiIeHIE pe3yabTATOB IKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

VYuudukanus tpeboBaHM K JenaMm, caaBaeMbiM B apxuB. HopmaruBHO-
METOMUYeCKre MaTepuanbl 00 odopmieHun aen. OCHOBHBIC TpeOOBaHUS K
opopminenuto nen. IlomHoe m wactuunoe odopmienue nen. llommmBka mer.



Hymepauuss nucroB pena. 3aBepuTesibHAas HAANUCh. BHYTpEeHHsSI OMNUCH.
Odopmienre 00I0KKH ACIT IIOCTOSHHOTO U JUIUTEIILHOTO XPaHCHHMS.

Onucanue npen. Buawsl ommceit. OdopmieHue Omucu Jen CTPYKTYpHOTO
nonpasaenenus. Ilponeaypa W JOKyMEHTHUPOBAHHME Iepefadyd Jell B apXHB
OpraHu3alH.

[lepenaua nen B apxuB. JJoKyMEeHTUPOBaHUE YHUUYTOXKEHUS /1€l C UCTEKIIUMU
CPOKAMH XpaHEHUSI.

Pa3zoen 3. Pycckuii a3vik u Kynemypa peuu
Tema 3.1. OpunmanbHO-A€10BON CTUIb PYCCKOIO A3bIKa: HOPMAaTUBHBIN aCIEKT

[ToaroroBka myOnuyHol peun. Peub nemoBoro uenoBeka. [loHsiTHe HOPMBI U
BAPUATUBHOCTU B s3bIKe. Mcropuueckuil xapaxkrep HOpMbl. BapuaTuBHOCTH B
opborpadun, mynkryanuu. I[IpobGrema B3auMOIEHCTBUA OOIIETUTEPATYPHOM
HOPMBI U cIeIU(PUIECKUX YEPT ACTIOBOM peyu.

OCHOBHBIE OTJIMYMS TUCBMEHHOM peuyd OT YCTHOH. OOmmue sS3bIKOBbIE
TPYAHOCTH YCTHOW U TMCbMEHHOMW JIEJIOBOM PEYH.

O6mue TpeboBaHUS K S3bIKY JOKYMEHTOB: COOTBETCTBHE HOpPMam
JUTEPATYPHOTO SI3bIKA; COOTBETCTBUE TPAAMLMU O(QUIHATHHO-ACTIOBOTO CTHIIA.
Crneunduueckas opuuaibHO-/1€710Bast JEKCUKa U (ppazeosorusi.

Tema 3.2. IIpyHUMIIBI peTaKTUPOBAHUS CITY>KEOHBIX IOKYMEHTOB.
[lyTn ycTpaHeHus] THITUYHBIX OLIUOOK

JomycTtuMas creneHb BMEWIATENbCTBA B TEKCT NpH paboTe Haja CTHIEM
cyxkeOHbIX NoKymMeHTOB. [IpoBepka akTudeckoro wmarepuana. TpeOoBaHUs
JIOCTOBEPHOCTH M AKTYyaJIbHOCTH cBeAeHUW. OCHOBHBIE JIOTMYECKUE 3aKOHBI U
OpoBEpKa NpaBWIbHOCTH aprymentauuu. IlpaBuna neguuunuu. ToskoBaHUE
3HaYCHUN TEPMUHOB B TEKCTaX CIYXEOHbIX TOKYMEHTOB. TpylHble ciaydyau
oporpadbun U MyHKTyallMu B CIYyXEOHBIX JOKyMeHTax. McmpaBiieHue si3blka U
ctwisl. Jlekcnueckne W TpaMMAaTHYECKHME CHHOHUMBI — SI3BIKOBOW PE3EPB.
DHUMKIONEUYECKNE U JJUHTBUCTHYECKUE clioBaph. OCHOBHbBIE TOJIKOBBIE CIOBAPU
COBPEMEHHOI'0 pYyCCKOro si3bika. lcnonmb3oBaHue clioBapeil CHHOHHUMOB,
VHOCTPAHHBIX CJIOB M APYrOM JIMHTBUCTHUYECKOW CIPABOYHOU JIUTEPATYPHI IPHU
PEIAKTUPOBAHUM JIOKYMEHTOB. TexHomnorusi paOOThl HaJ TEKCTOM JOKYMEHTA.
Koppekrypuble 3Haku. Bunabl npaBKu: IpaBKa-BbIYUTKA, IPaBKa-COKpAILCHHE,
nmpaBka-o0paboTKa, MpaBKa-miepeneika. PyOpukaius (MCmojib30BaHUE a03aIlHOTO
OTCTYIIa, 3ar0JIOBKOB, IT0/13aI0JI0BKOB, HyMEPALIUH).

Pa3zoen 4. Cucmemsr asmomamuzayuu 0enonpouz8o0cmaea
Tema 4.1. BHempeHue D3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa B  OpraHax
roCy/IapCTBEHHOM BJIACTU M OpraHax MECTHOI'O CaMOYIIPaBJIECHUS

HopmartuBHasi 0a3a 31€KTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa. DTambl BHEAPEHUS
ANEKTPOHHOIO  JOKYMEHTooOopoTa. Ilopsnok  BHeOpeHUs  BJIEKTPOHHOrO
JIOKyMEHTO00OpOTa B OpraHax rocyJdapCTBEHHOM BJIACTH W OpraHax MECTHOI'O
caMoOyIpaBJIeHUsI.

Beenenue u ob6macte npumeHeHus. OcHOBHble TepMHUHBL. Perucrtpanus
NOKyMEHTOB. @OpMUPOBAHHUE OTYETOB.



Tema 4.2. OcoOEHHOCTH 3KCIUTyaTallMd OHJIEKTPOHHOTIO JOKYMEHTO0OOpOoTa B
OopraHax rocyJapCTBEHHOW BJIACTH U OpraHax MECTHOI'O CaMOYTIPaBIICHUS
[IpakTuueckue 3aHATHS CO cipaBo4YHOU crucTeMoil «KoHcynbTanT-I11mrocy.



