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Bomnpocsl k 1uddpepeHUMPOBAHHOMY 3a4€Ty
OCHOBBI 1€JI0IPOU3BO/ICTBA
Teopurnueckue
Tema 1.1 Hcmoxu oenonpouszeoocmea: ungopmayus, ynpasierue, 0OKyMeHma

1. [Tonsitue genonpousBoacTBa. OCHOBHBIC LIETU U 33]1a4H JCJIONPOU3BOACTBA. 3HAUEHUE
JIETIOTIPOM3BO/ICTBA B JICATEILHOCTH MEAUITMHCKOTO paOOTHHUKA.

2. Ilonstue «uHpopmarys». Bunsl uapopmanuu.

3. [loHATHE «IOKYMEHT», yNpaBlIeHYECKAsl TOKYMEHTAIIHSI.

Tema 1.2 Cmanosnenue oeronpoussoocmea 6 Poccuu

4. Jlenonpou3BOACTBO B JopeBostononHon Poccuu (10 1917 roxa).
5. CoBeTCKMi 1 IOCTCOBETCKUI NIEPUO/IBI Pa3BUTHSI IEIOIPOU3BO/ICTBA.

Tema 1.3 Kraccuguxayus 0enosoii 0okymenmayuu

6. Buibl TOKYMEHTOB M UX KJIACCH(HUKAIHS
7. YHU(UKAWS 1 CTaHAAPTU3aINs YIPABICHUYCCKUX TOKYMEHTOB.

Tema 2.1 Obwue nopmsl u npasuia opopmieruss OOKyMeHmo8s
8. Pazmepr1 Oymaru, mpuMeHsIeMOH B I€JTONPOU3BOJICTRE.
9. Pa3mepsl noneil ci1ykeOHBIX TOKYMEHTOB
10. Hymeparus ctpanuit
11. CnocoObl HanKcaHus AaT B JOKYMEHTaX.
Tema 3.1 Opeanuzayuonno-pacnopsoumenbHas 0OKyMeHmayus
12. Tlonstue u knaccudukanus OP/I.
13. TpeboBaHus K H3TOTOBJICHUIO, YIETY U XPaHCHHUIO T€POOBBIX OJIAHKOB.
14. Hopmsbl 1 TpeOOBaHUS K Pa3MELICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB

Tema 3.2 Opeanusayuonno-npasogvie u pacnopsaoumenbHvle 00KYMeHmbl

15.0Opranu3anoHHO-TIPaBOBbIE JOKYMEHTHI.
16. PacnopsimutenbHble TOKYMEHTHI.

Tema 3.3 Unpopmayuonno-cnpagounas 0oKymeHmayus
17. UadopmarimoHHO-CITPaBOYHbBIC JOKYMEHTHI.
18. CayxxebGHOe MecTo.
19. OTukeT B 1€TOBOI TIEpETHCKE.

Tema 4.1 /Joxymenmoobopom u popmoul e2o opeanuzayuu
20. Opranuzanus J0KyMEeHTO000pOoTa.

21. Perucrpanus JOKyMEHTOB.
22. HomeHkymarypa Jies1 OpraHu3aliy.
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23. JIokyMEeHTHpOBaHUE JEATEILHOCTH CPETHET0 METUIIMHCKOTO TpodeccroHalbHa.
Tema 5.1 /Jokymenmayus no 1uuHomy cocmagy
24. JlokyMeHTaIHs TI0 TUIYHOMY COCTaBY.
Tema 5.2 Tpyoosoti docosop
25. Tpynosoii moroBop. OdopmiieHrne TPYIOBOTO AOTOBOpa. TpyaoBast KHIKKA.
Tema 6.1 Ilepcoranvrulii Komnviomep 68 COBPEMEHHOM 0ENONPOU3BOOCMBE

26. TlepcoHanbHBIN KOMITBIOTEP B COBPEMEHHOM ITPOU3BOICTRBE.

IIpakTu4eckue

Tema 1.1.1 OcnosHvle nonoscenuss no OOKYMeHMUPOBAHUIO YNPABIEHYECKOU 0esimeIbHOCU

27. TloHsTHE «TTOKYMEHT».
28. OCHOBHBIE MOJIOKECHHUS 110 TOKYMEHTHPOBAHUIO YITPABICHUYECKOH 1eATETHHOCTH.

Tema 1.2.1 Hopmamueno-npeogoe obecneueniue poccuiicko2o 0eionpousso0cmad

29. Va3l [Ipesunenta u nocranosnenus [lpasutenscrsa PO.
30. HopmatuBHBIE aKThI eiepadbHbIX OPTaHOB UCIIOTHUTEIHPHOM BIIACTH.

Tema 1.3.1 Vuugpurxayus u cmanoapmu3zayus ynpagienuckux 00KyMeHmos.

31. Yuudukanus ynpaBieHY€CKUX TOKYMEHTOB
32. YHubukamnys ynpaBieHYeCKHX JOKYyMEHTOB

Tema 2.1.1 Ogopmnenue dokymemos

33. OdopmieHre Ha3BaHM JOKYMEHTOB OpPraHOB BIACTH
34. OopmieHne B JOKyMEHTaX TaOJIHII, BBIOJOB, HEKOTPHIX CHMBOJIOB

Tema 3.1.1 Ogopmnenue 61aHOK08 U PEKBUUNMOE OOKYMEHMOB

35. CocraB, cxeMbl pacIiooKEeHUS PEKBU3UTOB.
36. OdopmiieHne 0JIaHKOB JOKYMEHTOB
37. OopmiieHrEe peKBU3UTOB IOKYMEHTOB

Tema 3.2.1 Ogopmnenue opeanuzayuoHHO-pacnopsaOUMenbHbIX OOKYMEHMO8
38. CacraBiieHre HHCTPYKITHI
39.CocraBinenue nNpuKa3oB
40. CocraBiieHre yKa3aHUM

41. CocraBieHue pacnopsyKeHUun

Tema 3.3.1 Ogopmrenue ungopmayuonHo-cnpasoyHol 0OKyMeHmayuu
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42. OdopmieHue TpoTOKOIOB

43. OdopmieHHe TOKIATHOMN 3aTUCKH.

44, OdopmieHue 3asBICHUI

45. OdopmieHre 0ObSICHUTEIHHON 3aMUCKH

46. CocraBiieHHE TellerpaMMbl, (hakcorpaMMBbl, TeJie(OHOTpaMMBbI
47. CocTaBiieHHE aKTOB

48. OdopmieHue Ciry eOHbIX MTHCEM

Tema 4.1.1 Pecucmpayus u yuem 00oKymMeHmMos

49. Perucrtpanus 10KyMEHTOB
50. Yyer 1OKyMEHTOB
51. XpaHeHnue JOKyMEHTOB

Tema 5.1.1 Ogopmnenue doxymenmayuu no IUYHOMY COCMAgy
52. OdopmieHue pe3roMe U 3asBICHUN O pUeHe Ha paboTy
53. 3anonHeHue TUYHON KapTOUKH pabOTHUKA
54. CocraBnenue aBToouorpaduu
55. 3anoHeHUE aHKEThI

Tema 5.2.1 Ogopmnenue mpyoogozo dozoeopa

56. 3aximoueHue TPyIOBOTO JOrOBOpA HAa HEOMPEACICHHBIN CPOK
57. 3akroueHre CPOYHOTO TPYAOBOTO I0TOBOPA.

Tema 6.1.1 IIpasuna ogpopmaeruss 00KymeHmos neuebHo2o npoyecca
58. Odopmenune TOKyMEHTOB aMOyJIaTOPHOM TTOMOIITH

59. OdopmieHre JOKYMEHTOB CTAllMOHAPHOMN TOMOIIIN
60. OdopmiieHHE TOKYMEHTOB CITEIIMATTM3UPOBHHON TTOMOIIH
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2. H.H llysanosa, A.}O. MBanosa; nox o6m. Pex. H. H. IllyBanoBoit OcHOBEI
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