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1. oБщиE ПoЛo)кЕния

1' 1' Hopлtamaвныe doкулоeнmы dля pазp шбomкa np aмеp tto Й donoлн шmeл ьнo й
n p o ф е c c ш o н ал ь н o Й np o 2p &Il4J|' ы n o в bt Ilt ен aя кв ал ш ф a l<ш ц a u

loпoлниTелЬHaЯ пpoфессиoнЕlJlЬнaЯ ПpoгpaММa ПoBьIшI eHИЯ квaлификa-
ции <{oкyментaциoнньIй МrнеДжМr}IT)) paзpaбoтaъIa Ha oсIloBе сЛеДyющих
IIopМaTиBIrЫx ДoкyMенToB :

* Федеpaльньrй Зaкoн oт 29 декaбpя 2012 г. J\Ъ 273-ФЗ кoб oбpaзo3aнии B
Po ссийскoй Федеp aЦИИ>> ;* Пpикaз МинистеpсTBa oбpaзовaния И нayки Poссийскoй Федеpaции
oт 1 иroля 20lЗ г. Ns 499 <<oб yтBrp)кДrнии ПopяДкa opгa' ИЗaЦI4И и oсy_
щесTBЛения oбpaзoвaтeльнoй ДеяTельнoсти пo ДoПoJIнитrлЬньIМ пpoфec-
сиoнЕlпЬныМ ПpoгpaММaМ> ;* Пpoфесcиoн€шьньrй стaнДapт''СпециaлисT Пo yПpaBЛrнию ДoкyMеIITaци_
ей opгaниЗaцИИ'' (yгв.Пpикaзoм МинистеpсTBa TpyДa и coциЕtЛЬнoй зaщи-
тьr PoссиЙcкoйl Федеpaции oт 1 0 мaя 2017 гoДa N 416н);

ф ГoCT P 7.0.09-20|6 <Haциoнaльньlй стa'ДapT Poссийскoй Федеp aЦИИ.
Cистемa сTaHДapToB Пo инфopмaции, библrЬ..or,o'У И ИЗДa-ГелЬскoМy
ДеЛy. opгaнизaциoнHo-p acПopЯДИTrЛЬнaя ДoкyMrнT aЦИЯ. Tpебoвaния к
oфopмлениЮ ДoкyМеHToB) (щв. Пpикaзoп{ PoсстaндapTa oт 08.12.2016 N
2004-cт) (pед. oт |4.05.201s);

* Пpикaз МинистеpсTBa кyЛЬTypы и МaссoBЬIх кoМMy никaциЙ PФ oт 8 нo_
я6pя 2005 гoдa J\b536 кo Tипoвoй инсTpyкц ИИ ПoДеJIoПpoиЗBoДсTBy в фе_
Деp€lЛЬHЬIх opгaнaх исПoлниTельнoй BЛacTи);

ф ГoCT P ИCo 15489-1-2007. Haциoн€lJIЬнЫ Й cтaндapт Poссийскoй ФеДе_
paЦИpl. Cистемa сTaнДapToв пo инфopМaции' библиoтeчHoМy и изДaTеЛЬ_
скo,y ДrЛy. Упpaвлениr Дoкy.\4еIITaМи. oбщие тpебoвaния.

1. 2. Ifель noвblшleн шя l<вшIшф uкацua

I{ельro ДoПoЛHиTельнoй пpoфессиoнa_пьнoй ПpoгpaMМьI пoBьIшениЯ кBa_лификaциИ ЯBЛЯeTcЯ:

* пpиoбpеTrниr oбy'laloщИNlИcЯ специЕUIЬнЬIx з}IaниЙ ибaзoвьrх нaBьIкoB Boблacти opгaнизaции И теХнoЛoгии ДoкyМr}ITaциoннoгo oбеспечения
yПpaBЛrниЯ гoсyДapсTBrнHЬIМи )Д{pr)кДениЯMи' HегoсyДapсTBеIIнЬIМи op_
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Ф вьtстpaиBaTЬ кoHcTpyкTиBнoе oбщение с сyбъекTaМи обpaзoвaтeльнoгo
Пpoцессa' ПpиМrнЯЯ нa ПpaкTике сoBpеMеtIныr кoММyHикaTиBнЬIr Tехнo-
лoгии

Bлаdemь:
ф нaвьlкaми opгa'иЗaЦI4И ДеЛoПpoизBoДсT'a и Дoкy]\,IrнтooбopoTa - Дoкy-МенTaциoннoгo МенеД)кМеIrTa;
* нaвьlкaми ДеЛoBoгo эTикeTa rlpИ BeДeНИИ ДoкyМенTaциoннoгo МенеДж-

МеHTa.

1' 5' Xаp а кm еp acm aк u кв шl aф u кш цu й a np o ф e cc ao н аЛ b It bIх кoЛ' n eln e н ц u Й

1' 5' 1' Пepeaeнь npoф ecc uoнаЛbltblх кoJИnemeн щ uЙ в p аJ|,'t<ах шиeюще Йcя
квалuфaкaцau, качecmвеннoе u3Jv'eнeнaе l<omopblх ocущеcmвЛяemся в pe-
туЛbmamе oбуveншя

Ha oбyrение пpиниMaIoTся ЛИЦa,иMеIoщиr oбpaзoвaние не ни)ке сpеДнегo
пpoфессиoн€tJlЬнoгo.

oбу"raroщ иe c я oб лaдaть o бщими (yнивеpс €LJIЬнЬI ми) и пpo ф ес си 9H€1JIЬHЬI -
Ми кoМПеTrIIцияМи:

/ пoнимaTЬ сyщнoсTь и сoциutJlьнyю ЗнaЧиМoсTЬ свoей пpoфессии,
пpoяBJUITь к ней yстoйvивьrй интеpес.

/ opгaниЗoBьIBaTЬ сoбственнyto ДrЯTеЛьнoсTЬ, вьrбиpaть MrToДЬI И
спoсoбьr BЬIпOЛHе}Iия пpoфессиoн€шьнЬIх зaДaЧ из изBесTнЬIX' oЦе_
ниBaTЬ их эффeкTиBHoсТь и кaчесTBo.

/ peшaть пpoблеМы' oцrHиBaTь pИaКИ,ПpиниМaть pешения B неcTaн_
ДapTнЬIХ ckITУaЦИЯX.

/ oсyщесTBЛЯTь Пoиcк и исПoлЬЗoBaTЬ инфopмaцию, нeoбxoДиМyto
для эффекTиBIIoгo BЬIпoлнения пpoфеcсиoнitJlЬHЬIх ЗaДaч, пpoфес-
сиoн€lJlЬнoгo и ЛиЧнoстнoгo p€lзBиTия.

y' иcпoль.oBaтЬ инфopмaциoннo-кoММyникaTиBнЬIr TехIIoЛoгии B
пpoфессиoнaльнoй ДrЯтrлЬнoсTи.

/ paбoтaтЬ B кoМaнде, oбеспечиBaTь еr сПлoчение' эффективнo oб-
щaTься с кoллrгaМи, pyкoBoДсTBoМ, кoЛЛеГaМи.
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кpyПнЬI]\,Iи opГa-
низaциЯМи' B T. Ч.

Пo иннoBaциoн-
Hoй ДеЯTеЛЬнo_
cTИ.
oтветствrннoсTЬ
зa prЗyЛЬTaT pa_
бoтьl кpyПHьIх
пprДПpиятиiтили
ПoДp€tзДелeниЙ

ДeяTrЛЬнocTИИ
ПpеДПpиятиЙ c
ПpиМенrниеM
pulзЛичньIХ
технoлoгий и
МеToДoB, B T. ч.
иIiIIoBaциoH_
нoГo xapaкTr_
pa.
Paзpaбoткa нo_
BЬIx ПoДХoДoB'
МеToДик, Tех_
нoлoгий

сиoнaльнoй
ДеЯTеЛЬнo_
cTt4.

Paзpaбoткa
IIOBЬIх пpaк-
TиЧrскиХ
pеtшений в
oПpeДеЛеH_
нoй сфеpе.
Haхoждение
исToчникoв
и инфopмa_
ции, неoб_
ХoДиМых
ДЛЯ paЗBИTИЯ
ПpeДПpИЯ-tИЯ
или пpoфес_
сиoнaльнoй
ДеяTrЛЬнo_
cTИ

МaГисTpaтypa).
'oбyuение 

пo
ДoПoЛниTrль_
ньlм пpoфес_
сиoH€lJIЬныМ
пpoгpaММaM.
Пpaктиuеские
HaBЬIки

8 Paзpaбoткa aTpa-
TeГИИ ДJUI yПpaB-
лrния xoзяй-
ственнoй дея-
TrЛЬнocTЬIo и
ПpoцессaМи
кpyПHЬIХ пPед-
лpиятийт с Пpиня_
TиrM caМoсToЯ_
TrЛЬных pеше_
ниil.
oтветствеHHoсTЬ
зa pеЗyлЬтaTиB-
IIoсTЬ paбoтьI
кpyпнЬIx кoМпa_
ниЙ или цrЛыХ
oтpaслей

Paзpешrение
пpoекTIIO-
исслеДoBa-
TеЛЬскиХ Зa_

ДaЧ, нaПpaB-
Лrнныx нa Пo-
вьlrпение эф_

фективнoсти
ПpoцrсcoB

CoзДaние
IIOBьIХ pr_
tцений Мrж-
ДисципЛи_
нapнoгo,
MежoTpaсЛr_
Boгo Хapaк-
Tеpa.
Пoдбop и
aHaJlИЗ ИH-

фopмaции
N|Я paЗBI4TИЯ

ДеяTrлЬ}Io_
cTИ

oбyvение пo
нayЧнo-
ПrДaгoгиЧr_
скиМ пpoгpaМ_
мaм (aспиpaн_
TУРa, aДъюнк_
тypa), пpo-
гpaММaМ accИ-
стrIITypЬr, op_

ДинaTyрЬI.
Пpoгpaммьr
BЬIсшегo oбpa-
ЗoBaния (мaги-
cTpaTУpaИЛИ
специaлитет).
oб1"rение пo
ДoПoЛtIиTеЛЬ-
ньtм пpoфпpo-
гpaММaМ.
Пoлyrение
ПpaкTиЧескиx
нaBЬIкoB
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Пк-1: PазpaбoTкa и BнrДprние ЛoкztJIЬнЬIх нopМaTиB}IЫх aкToB Пo Дoкy_МенTaциo}IHoМy oбеспечениЮ yПpaBлoния opгaнизaцией ;

ПК-2: opгaниЗaциЯ ДoкyМr}ITиpoBalr ИЯ УПpaBЛrнческo Й дeятeлЬнoсTи B
opГaНИЗaЦИkI;

IIк_3 : opГaнизaциЯ ДoкyМентooбopoTa B opгaнизaции;

ПК_4: oсyщесTBЛение paбoт пo ПpoекTиpoBalrиIо и BIIеДprник) сисTrМЬI
ЭЛекTpo}Iнoгo ДoкyMенTooбopoтa в сфеpе ДoкyMrнTaциoннoгo yПpaBЛeниЯ opГa_
HИЗaЦИИ;

ПК-5: oсyщrсTBЛение инфopмaциoн}Io-спpaвouнoй paбoтьr с ДoкyМrнTa-Ми opгaниЗaЦkIpтi

ПК-6: oсyщесTBлеIlие кolrTpoля пpoцеcсa и сpoкo, исПoЛнrния ДoкyМен_ToB B opГaЕИЗaЦИИ;

ПК-7: opгaниЗaцИЯ oПepulиBнoгo XpaНeНИЯ ДoкyМеIIToB B opГaн ИЗaЦИИ ИПrprДaчи ДeЛ ДЛЯ ПoсЛеДyloщrгo хpaнения;

ПК- 8 : pyкoвoДсTBo ДrяTелЬнoсTЬIo пoДpaзДе ЛeпИЯПo ДoкyМентaциoннoМy
oбеспечениЮ yПpaB ЛeHИЯ opгaниЗaции ;

ПК-9: пoстporние сиcTеМы ДoкyМrнTaциo'Iloгo oбеспеЧrниll yIIpaBлrниЯ
opГaнизaции;

ПК-10: сo'rpшrнсT'oBaниr сисTeМьI ДoкyМеIlTaциoннoгo oбеспечения
yПp aBЛ е н И Я op Г aЦИЗaЦИpl i

Пк-1 1: стpaтегичrскor ПЛaниpoBaниr и pyкoBoДсTBo ПoсTpoеHиеМ eдинoЙ
cисTеМЬI yпpaBлеHия ДoкyМентaцией opгaниЗaции;

ПК-12: yпpaBЛеHиe paзpaбoткoй лoкЕlJIьHЬIх нopМaTиBныХ aкToB opгaни-
ЗaЦИИ Пo BoПpoсaМ yПpaBЛeтИЯ ее ДoкyJ\{ентaциeiт;

ПК-13: yПpaBлeние ДеяTелЬнoсTЬIo Пo кoнтpoлro фyнкциo'иpoBaниЯ BсеХсисTrМ ДoкyМеIIT aЦИИ opгal{изaц ИИ И ee кopпopaTиBнoгo Дoкyi!{eнTоoбopoтa;

. Пк-14: yПpaвлrние ПpoекTaМи пo BIrеДpениIo кopПopaTивнoй сисTеMЬI
эЛекTpoннoгo ДoкyМrHTooбopoтa opгaнизaцИИ И paЗpaбoткe сTpaTеГии rr p€BBи_
TИЯ:

Пк- 1 5 : стpaтегичrскoе ПлaниpoB a'Иe и рyкoBoДсTBo ПoсTpoениеivl еДинoй
сисTеМЬI Хpaнеrrия ДoкyМr}IT€tJlЬнoгo фo'дu opГaниЗaции.
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{ля всех BиДoB ayДиTopньIХ зaняTий aкaДeм ичecкvтЙЧac yсTalraвЛивaeTся
IrpoДoЛ)киTеЛЬнoсTьro 45 Ми}IyT.

КoнсyльтaЦИЯ ПrprД итoгoвoй aттестaциeй пpoBoДиTсЯ B пoследний
щебньIй ДенЬ, ПpеДшIrсTвyющий итoгoвoй aTTесTaции.

oсвoение пpиМеpHoй пpoгpaмMЬI ЗaBеpшIaеTсЯ итoгoвoй aTTесTaцией в
фopме TеcTиpoBaI{ия.

Лицaм, yсПrшнo .сB.иBIIIиМ ПpoгpaММy П.BЬIIIения квaлифик aЦИИ ИпpoшrДшиМ иToгoByIo aTTrсTaциIo, BЬIДaIoTся ДoкyМеHTЬI o кB€lЛ ификaции -yДoсToBеpение o ПoBЬIцIr HИИ КBaЛИфикaции.

oЦенкa кaчrстBa oсBorния пpиМеpнoй пpoгpaмМЬI ПpoBo ДИTcЯB oTIlo[Iе_HИИ:

ф сooтвеTстBия pезyЛьTaToB ПpиMеpнoй пpoгpaММЬI п.BЬIцIения кBa_лификaциИ ЗaЯBЛerII{ЫМ цeляМ и ПЛaниpyеМЬIM pеЗyЛьTaTaм oб1^rе-
HИЯ;

* pеaлиз aЦИLт ДoПoЛ}IиTельнoй пpoфессиoнaльнoй ПpoгpaMMЬI ПoBьI-
IIIения квa-пификaЦИИ ycTaIIoBЛrнныМ тpебoвaниям к сTpyкTypе,
П opЯДкy И У с ЛoBИЯМ pе€tJIиЗ a ции oбp aзo BaTrЛЬных ПpoгpaМM.

2'2' ИнфopJ|^ацaoннoе oбecneчeнae oбpазoвameЛbltozo npoщecco npa peаЛa'a-
ц a a n p o ?p aJ|/'Iу' b l n o в b t ltl е tI uя l<в аЛ u ф ш ка ц ш a

oб)"raroщ иecя oбeспеЧиBaloтся инфopМaциo'Ilo_МеToДиЧескиМ МaTеpиa_лoМ' Чтo ПoзBoляеT B Пoлнoй меpе oбеспечиTЬ pе€lJlиЗaцию ПpoгpaММы.
CлyrшaтеляМ Пo пpoгpaММе п.BЬIЦIения кB€LЛ ификaциикloкyменTaциoн-

ньIй менеДжMеIIT)) ПpеДoсTaBЛяIoTсЯ МеToДиЧеcкие Пoсoбия <Упpa.Ление Дoкy-МеtITaМи)' кApхивнoе Делo>>, <opгaниЗaциoннo-paспopЯДиTeЛЬHaЯ 
ДoкyМrIITa_ЦИЯ И ДoгoBopнaЯ ДoкyМеHTaция)) (в электpoнHoМ виде), a TaЮке инфopмaциoн-I{ьIе MaTеpи€шЬI и пеpечrнь нopМaTиBнo-пpa'oвoй 6aзьl, prгyлиpytoщей Дея_TелЬнoстЬ Пo BеДrниЮ opгaнизaциoннo-paсПopЯДительнoй 

ДoкyN(еIrT aЦИИи Дo-гoвopнoй ДoкyMеIITaЦИИ B ЭЛекTpoнHoМ BиДе нa CD-Диске.

2. 3. Mаmep aаЛ blt o-meхн aч ecкo e o бec n eч eн uе
* УчебнaЯ aУДИTopИЯ
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IIикOB сЛРкбЬI ДoУ

з.2 Teхнoлoгия кoнтpoля иcпoЛнeния
ДoкyMrнToB и пopyЧrний: лocтa-
нoBкa нa кorrтpoЛЬ' ДoBеДениr Дo
испoЛниTeля' пprДBapиTеЛЬнaя
ПpoBеpкa хoДa испoЛнения, ИН-
фopмaциoннoе сoпpoBo)кдениe и
prГyЛиpoBaниr ХoДa исПoЛнrншI;
пpeДyПpeДительньtй кoнтpoЛЬ, Пе-
pенoc сpoкoB иоПoЛнeния, ПepraД-
pecaЦИЯ ДpyгиМ исПoЛниTeЛяМ;
cняTиe с

4 2 2

4 MoДyль Лt 4. ЭлeктронньIй дo-
кyмeнтooбopoт I 8

4.1 Pосcийскoe зaкoнoДaTeЛЬстBo B
oблaсти инфopмaтиЗaЦI4И и yпpaB-
Лeния ДoкyМel{Taциeй. oбзop нop-
МaTиBнЬIх aкToB и pекoMrнДaции
Пo их ПpиМенrниIo

J aJ

4.2.

J J

4.з. Teхнoлoгии зaщиTьI цеЛoсT}IoсTи и
ayTeнTиЧrroсTи эЛeкTpoннЬIх дoкy-
МrнToB. Teхнoлoгии ПoДДep}ки
MиГpaции. Пpoблeмьl дoЛгoBpe-
Мeннoгo Хpaнения. Фopмaтьl элeк-
тpoFII{ЬIх ДoкyМeнToB.

2 2

5 Moдyr'. Лb 5. ЭлекTpoннЫе Дo_
кyMенTЬt и opгaнизaция их
хрaнeHия

8 2 5 1

5.1 МeтaдaнньIe эЛeкTpoннЬD( Дoкy_
MенTOB и yПpaBЛe}rИe ИlvIИ B пpo-
цeссaх дoкyМeнтooбopoтa и хpaне-
ния ДoкyМентoв. CистeМЬI эЛек-
TpoннoГo ДoкyМeнтooбopoтa и
эЛекTpoFIнЬIе apxивы: cBязь и p:rз-
ЛИЧИЯ' oсoбеннocТи киЗнeннoгo
цикJIa эЛrкTpoнньIх ДoкyМенToB B

c

2 2

5.2. Pеглaментaция paбoтьI с эЛrкTpoн_
нЬIМи ДoкyМeнTaМи B ЛoкzrЛЬнЬIх
нopМaTиBнЬIх aкTaх opгaнизaции. 3 2 I
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10.2 Мeтoдинеские пoДхoДЬI к oпprДr-
ЛoниЮ цrннocTи ДoкyМентoB. Cpo-
ки хpaнения бyмaжньtх и эЛrк-
тpoн}lых ДoкyN{ентoB.

10.3 TипьI и
Mетoдикa

BиДьI нoМeнкJlaTyp ДrЛ.
cocTaBЛrния нoМrнклa-

Typы Дел
J 2 I

Итoгoвaя aTтeстaция Teстиpoвa
ниe

иToгo 72 27 2t 20 4

I 2
ДrrrЬ

J

ДrнЬ
4 5 6 7

ДенЬ
8 9 l0

ДrнЬoбъем ayДиTopнЬIх
ЧaсoB 8 8 8 6 6 8 8 8 6 6
Tеopeтинeские зa_
HЯTИЯ 6 4 6 6 4 4 6 6 2 2
Пpaкти.rесКИe ЗaНЯ-
TИЯ 2 4 2 2 4 2 2 4

Baние
4Квaлификaциoнньtй

экзaМен

3. 2. Ilpuлtеpllbl Й каЛенdapнbl Й учeбньtЙ zpоф uк

3. 3. P а б o ч ая np o ?p oJ|/'JvI a у Ч e б н ьlх np е dJv' е m o в'
куpcoв' d ac цaпл шн (мodулe Й)

Мoдyль J\bl

Hopмaтивrro-ПpaBoB aя бaзa, pегJlaМrнTиpyющaя paбoтy с ДoкyМeн TaМvI. Унифициpo-BaнIIaя cисTrМa opгaнизaциoннo-pacпopЯДиTrЛьнoй дoкyМrl{TaЦии.
Hoвьrе пpaBиjla сoсTaBЛrIIия и oфopMлrЕия ДoкyМенToв пo ГoCT P 7.0.9 7 _ 2016кСI4БИ!'' opгaниз aци oннo -paспopяДиTеЛЬнall 

Д oкyМенTaция. Tpебoв aния к о ф opмле-нию ДoкyМrнToB)): prкoМrнДaции пo пpиМrErIIиIo cTaнДapTa B opГaнИЗaЦИkI.
IOpидинеcкor знaчrниr ДoкyМrlrTa.
ДoкyМrнToв. Фopмyляp ДoкyМенToB.
ниr. oтметки o coглaсoBallии ДoкyМrIIToB.
беннoсти paбoтьt с oTДrЛЬныМи гpyllПaМи дoкyMrI{тoB.
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Технолoгии зaTтIиTЬI цrJIocTIloсTИ И aWeHTичIIocTи элrкTpoннЬIХ ДoкyМrIIToB. Tеxнo-лoГии пoДДеp}rки MиГpaции. ПpoблеМЬI ДoлгoBpeМе}IнoГo хpaнrния. Фopмaты ЭЛeк-TpoннЬIx ДoкyМrIIToB.

Cyществyroщaя B нalпrй cTpaне зaкoнoДaTrЛЬнo-нopМaTиBlliш бaзa, кoтo pы B тoЙ lллииtloЙ стrпrни prгyЛиpyrт испoлЬзoBaIIие элeкTpol{ных ДoкyМоttTo' B кaчrcTBr Дoкaзa_TrльсTBa B сyДaх' Haкaзaние зa нeсoблroдение сyщrcTByrощих ЗaкoнoДaTеЛЬнo-IIopMaTиBIIьtх тp ебoв aниil.

Мoдyль J\b5

Ленчеcкoгo TpyДa и oбъект apxиBlloГo хpa-
. Фopмaтьl ЗaПИckI эЛекTpoIrнЬIх ДoкyМен-
и yпpaBЛеHLIe ИNIИ B Пpoцrссaх ДoкyМен-

Cистемьr ЭjIекTpoIIнoГo ДoкyМентooбopoTa и Элrктpotlные apхиBЬI: сBязЬ И paЗЛИ-

;:;:'"uеннoсTи 
}киЗнrннoГo Циклa элекTpoIIнЬIХ ДoкyМrIIToB B сpaBIIении с бyмaж_

Boпpoсьl сoЗДaния apхиBa эЛекTpoннYх ДoкyМенToB opГaн ИЗaЦИI4.Хpaнение эЛrк-TpoннЬIх ДoкyМентoB IIa физинески oбocoблен"ur*'oa"rrJlяx и B сoсTaBr инфopмaци-oннoй сисTrМы' ФyнкциoнaЛЬнЬIе' сисTrМIlo-TrхниЧrск Иe И ДpУГl,ао тpебoвaн ИЯ К cИ-сTеМaМ ХpaIIения элrкTp oнrrых Дoкy]!{r}IToB.

Учет и xpaнrние эЛекTpoннЬIх apхиBныx ДoкyMrIIToB. loстyп к эЛrкTpoнныМ apХиB_IrЬIМ ДoкyМrIITaМ B пpoцrcсе их хpaнrъIИЯ kI иопoлЬЗoB aHИЯ.

Moдyль Nq6

х ДoкyМeнтoв. oбщий aлгopитМ пoДгoToBки пpo-
(нa пpимеpr пpикu* a). Издaниr пpикaзa B acпекте
НИe И oфopмлeниr пpoектa, вьrбoi фopмьl пpeД-

кBизиTЬI и МrTaДaнныr ДЛя эЛrкTpollнoГo

яpьt. TpебoBaIIия к TrксTy. oсoбеннoсти
ЦIIеHИЯ ДaTьI и пpиcBorние инДексa. Bизya-

сиoннoсTи зменений и ДoпoЛнrний. Пoддrpх(кa Brp-

Мoдyль J\b7

еквиЗиTЬI Дoгoвopa. Aнaлиз oши-
oсoбrннocти пoДпи caтИЯ Дoгo-

Bopе. oнн€и ПoДписЬ' Печaть нa ДoГo-
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;flТfr"ffi.Iloлoжrния 
oб ЭкcПrpTlroй кoМиссии opгalr ИЗaЦИИ: зaДaЧl4,фyнкции, пopя_

Метoдиvескиr пoДХoды к oпpеДrJIеIIиro цeЕнocTи ДoкyМеIIToB. Cpoки xpaнeния бу-Мa}кнЬIх и эЛrкTpoнных ДoкyМrнтoB.

Пpинципьr и кpиTrpии экспеpTизы цrннocTи ДoкyMrIlToB. Пopядoк пpoBeДrния иoфopмления prЗyльTaTo' экcпеpTизы ЦеннocTи ДoкyМrнтoв. CoотaвЛение aкTa o BьI-Дe ЛeHkIуI к yIIичTo)кеЕию ДoкyМ еIIT.B' н r п oДЛ е}кaпIих хp aн rнию.
Cистемa пеpеvнeй ДoкyМентoB сo сpoкaМи хpaнения. Tипoвьrе и BrДoMсTBеIIньIe Пе-pечни' Пepе'rни opгaниЗaции. Pекoмe'ДaЦИИИСo и Междyнupoo"Jo Сoветa Apхи_Boв пo opгaнизaции экспеpTиЗы ценнocTИ 14 ycTaнoBЛеIlию сpoкoB хpaIIеЕия бумa>к-нЬIx и элекTpoIIных ДoкyМrIIToB.

Tипьt и BиДЬI нoМенкЛaтyp ДrЛ. oтветcтвеннoсTЬ зa paзpaбoTкy IroМrнклaTypЬI Дeл op-ГaHI.ЗaЦkIИ' oбщие тpебoвaния к ЕoМrнкЛaTypе. Метoдикa coсTaBлrниЯ нoМrнклaTy-pы Дел. Пpaвилa oфopмления IloMe}IкЛaтypы Дrл.
Итoгoвaя aTTесTaция.

4. ivIЕToДиIIE Cк иЙ lл oцЕHoЧнЬIЙ МATЕP иI^JI

4, 1. Pe кolуteн dу eм оя Л amep omуp а

l'Кaбarпoв' С'Io' ,{олoпpoиЗBoДсTBo и apхиBlror Дrлo B тrpМинaх и oпprДrлениЯх:Учeбнoе пoоoбие / С.Io. kaбarпoв. - М.: Флин тa,2009. - 296 c.
2' Кyзнецoв' И'H' floкyментaциoннoе oбеcпеченио yпpa'л e,vlЯ.{oкyментooбоpoт и
x]+':.o""'BoДcTBo: 

Учeбник и пpaкTикум /И.H.Кyзнецoв. - Лloбеpцьr: Iopaйт, 2016. -

3' Пaнaсенкo' IO'A ДелoпpoизBoДстBo: ДoкyМr}ITaциoннor oбеспечениr yпpaBлrния:Учебнor пoсoбие /Io.^. пu"u..й. - M.: иц PиoЕ нИЦ ИFIФPA-М ,'20\з. - I12 c.4' Cтенroкoв' М'B' 
ЧTC-' loкyпlентoBеДr}Iие и ДелoпpoизBoДсTBo. кЛ. / М.B. Cтенro_кoB. - М.:A-Пpиop,2007. - I7Ь c.

S.Cyвеpневa, А.И,..Hoменклaтypa ДеЛ B opгaниз aции //oтдел кoДpoв кoммеpveскoйopГaнизaцИИ. _ 2016. - ЛЪ4. - C.45 _ 50.
6' Illaлaтoнoвa П'A' Кaкyro oтМеTкy испoЛЬзoBaтЬ B tloМенкЛaTypr ДеJI _ ЭПК или ЭК?// leлoпpoиЗBoДcтBo и ДoкyМентooбopoт 

"";p;;;;;;o'". _2014._ Л!12. _ С.43-46.
7' Кoжaнoвa Е.H oбщие тpебoвaния к текcTaМ дoкyМlЧl |B И vl.yнификaц ия /l [eлo-tIpoизBoДсTBo и дoкyМеIrTooбopoт нa пpеДпp klЯTLIИ. _ 2015.- Nb2. - С.43-47 .jьiii"il'ii 

.i:?;;." 
ДoкyN[rнToB: IlopЯДoк офopмлен ия // СпpaвOч}Iик кaДpoBикa. _
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сoГЛaсoBaния

aДpeсaт

BхoДящий нoМеp

Пpикaз

ПoЛoжениr

ПисЬМa

oсЯTся ЬlМбессpo.rн oни исTвVIoT ИX LIЛИoTМeнЬI yTBеp)кДения нoBЬlХ( )ЗaМенЬI

иМеlоT действия 5 лeт

ДeЙcтвия'' пoсToяннo'' Дo ЛИКBИДaЦИИ

действия 1 гoдиМеIоT

[oДписaнЬI pyкoBoДиTrЛеМ

сoI'лaсoBaI{ЬI с ЛИЦaМИ и ПoДПисaнЬI
сoГЛaсoBaнЬI ЧеcкoЮpИДИ слyжбoй yTBеp)кДенЬI pyкoвoДиTеЛеМ

нaЛoГoBЬIe

opГaниЗaциoннЬIе
+

pacПоpяДиTеЛЬнЬIе
+

ДoкyМенTaэJIеМеHT oфициaльнoгo
+

ЧaсTЬ TексTa ПисЬМa

ИКaЦИИ ДoкyМенTaэлектpoннoй идeнтиф

coсTaвиBIIIей письмoшTaМП

12.09.2011
+

t2.09.2011r

oсTЬ'ДеяTеЛЬн сoзДaние,oбeспенивaroщaя МapшpyTизaциpеГисTpaциЮ' пpиём Пe_pеДa ценHoсTи ХpaнениеTекyщeе ДoкyMе}IToв
ПoЛyЧения и

+
ижеЕtие ДoкyMенТoB B с MoMенTa ИX coЗДaНИЯ ИЛ|1 ПoЛyчения Дo зa-
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IloЛyГoДие 201'7 г' в сpoк Дo 10.07 '2017

пеpвoнaнальньlй ДoкyМeнTa

oфициaльногoМенT BПpoисхo)кДeния чaтельнoйoкoн УpеДaкции, pеtlДoсToBесooTBеTсTByIoщиМнЬIи oбpaзом +

являющийояДoкyМrI{Ta, МaTеpиaЛoМисхoДнЬIМ кoПДЛЯ ИpoBaНИЯ +
ЭкзеМпJIяp oфициaльнoгo ДoкyМенTa

или eдининньlЙ

Дa
+

t{еT

нa yсМoTpение opгaТrизaции

Дula
+

сoДеpжaние дoкyМенTa

инДекc ДoкyМенTa

aBrop ДoкyМенTa

ДoУДoкyМеIiTЬIBсе ПOсTyПиBIIIие B opГaHиЗaцию

ПoсTyПиBlxие B opГaнизaциЮ
Мy yсМoTpе}rиЮ

ДoкyМенTЬt секpеTapЬ peГисTpИpyет вьlбopoннo Пo сBoе_

пoсTyПиBшиe opгaниЗaциЮ pеГисTpиpyloTсяДoкyМенTЬI вьlбоpouнo, сooTBеTOTBии
Пеpеv еМ МЬIх ДoУслyх<бе

ПoсTyПившиХBсеХ opГaH ДoкyМeI{ToBизaцию peГисTpисекpеTapЬ ToЛЬкopyеT TE,еpеДaЮTсЯ иTeЛЮ

фaктa их ПoсTyПлeния BИКcaЦИИ
+

с МoМeнTa pеЗoЛЮции

rpaктиvескогo пocTyПЛеHиЯ иx B

их oTПpaBки(lиксaции

Пpи Миниl\,tЕшьнoм oбъеме ДoкyМeHToo
+

BЬIх нoМеpoBДoкyМенToB сoсToиT из
есЛи pеГисТpaциoнньtй инДекс

+
pИ ИМaкс oбъeмеМzulЬнoМ

eсли B opгaниЗaции нeT слyжбьr {oУ

о'гметкoй o исПoЛнеt{ия

отметкoй oб иcПoЛниTeJIе

оr'меткoй oб испoлнении и B ДеЛo +
LIo1'МеTкo aBToМaTичeскoгoДЛЯ oискaП (кoдДoкyМенTa электpoннoйидентификaтop

кoПии



I

(пoдпиоьIвaемoйфopмe 14ЛИинфopмaции) oбpaзoминЬIМ сBязal{a тa_
инфopмaциейкoи кoтopaя дляисПoJIЬзyеTся JIицaoпpеДеЛrния поДписьIвaющeгo

пoДЛиннoоти элrктpoннoгo егo

и эЛектpoнные ДoкyMеI{тьr фopмиpyютcя B Дeпa B сooтBeTcтBии с paопo-
pyкoBoДиTeля

и электpoнныe ДoкyМeнтьr фopмиpyются B дrЛa B cooTBeTсTвии с oписьк)Бyмaх<ныe

и эЛeкTpoннЬIе дoкyl{eнтьr фopмиpyloTcя B Деjla B сooTBeTсTвии с IloMен-
дeЛ +

T9ст пpизнarтся yспrIIIHo пpoйДrнHЬIМ пpи yсЛoBи ПpaвилЬнoгo BЬIпoЛнeния
650/o и бoлее зaдaниil.


