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I. TIInaHbl NPpaAKTHYEeCKUX 3aAHATHI
Tema 1. Benenue (2 yaca)
1. IIpeamer aucuunauubl «/eaonpou3BoacTBo B cOHANBLHON padoTe».
1. 1. IloHATHE nEIONMPOU3BOJCTBA M JOKYMEHTAMOHHOTO oOecledeHus
ynpasierus (JOY).
1. 2. Co3gaHue TOKYMEHTOB HJIN JOKyMEHTHPOBAHHE.
1. 3. Opranu3amnus paboTH ¢ JOKYMEHTaMH.
2. JIoKyMeHT.
2. 1. 3HadyeHHe NOKYMEHTa B yIPAaBICHUH.
2. 2. TepMHH «IOKYMEHT», «yHIpaBICHUECKUN JOKYMEHT».
2. 3. OyHKUMHU TOKYMEHTA.
3. Knaccupukanusi 10KyMeHTOB.
3.1. Ilonsatue «kiraccupUKANUSI JOKYMEHTOBY.

3. 2. Buasl knaccupukanuii TOKyMEHTOB.

TeMbl COO0IIEHMI:

1. DBomronus cnoco60B JOKYMEHTHPOBAHHUS.

Jluteparypa:

1. bepesuna H. M., Boponmosa E. II., JIeicenko JI. II. CoBpemeHHOe
JIeIOoNpOU3BOACTBO. 2-¢ u3x. - CII6.: Ilurep, 2006, c. 7-11.

2. Hdenompon3BoactBo (OpraHm3amuss M TEXHOJOTHH JOKYMEHTAIHHOTO
obecreueHust ympasieHus): YueOHuk mis By3os / Kysuemosa T. B., Cankuna JI. B.,
beikoBa T. A. u np.; ITox pen. T. B. Kysnenosoii. - M.: OHUTU-JAHA, 2001, c.
7-20.

3. Kupcanosa M. B. CoBpeMeHHOE IeI0NPON3BOACTBO: YueOHOe mocobue. -

4-¢ u3n. - M.: UHOPA - M; HoBocubupck: Cubupckoe cornamenue, 2006, c. 46-
48.



4. Kupcanosa M. B., AxkcenmoB 0. M. Kypc nemomnpousBoxacrTsa:
JlokyMeHTanbpHOe oOecrieueHne ynpaBieHus: Y4eoHoe mocobue. — 6-€ u3M., UCTIP. U
non. - M.: UH®PA - M.; HoBocubupck: Cubupckoe cornmamenue, 2006, c. 7-14.

5. Maxkaposa H. B., Huxomaituyx I'. C., Turtosa 0. ®. KommneroTepHoe

JeIoNpou3BOACTBO: YueOHsi kypc. - CII6.: Iurep, 2003, c. 32-34, 48-50.

JlomoJHUTebHAS JUTepaTypa:

6. I'aBpunioBa U. B. Ilennsie Oymaru xak BUABI JoKyMeHTOB // Cekperapckoe
neno, 2006, Ne 2, c. 10-16; Ne 3, c. 11-19 (Bekcens, cepTudukar, oONIHranuu, aKIUH,
3aKjagHas u ap.).

7. Tosopyxur O. OpraHnm3amuss HOBOTO THHA:! JOKYMEHTAIIMOHHOE
obecneuenue // Cmyxk6a xampos, 2007, Ne 3, c. 95-97 (006 aBTOHOMHBIX
yupexacHusx ¢ Hosops 2006 r.).

8. Hemymkun A. Ilomnmenka mokymeHntoB. Kak ee pacmosnats? // Ciyx06a
kazapos, 2007, Ne 3, c. 86-90.

9. Umomenko H. I1. JlokymMmeHTHas wHpoOpManus: CBOHCTBA U OCOOCHHOCTH
// Aenonpoussonctso, 2006, Ne 2, c. 20-24.

10. KosmoBa T. B. [lokyMeHT - BH3WUTHas KapTO4ka oOpraHu3zanuu //
Cexperapb-pedepent, 2006, Ne 8, c. 21-24.

11. Kysnenosa T. B. IMomnmuHHMKM ¥ Konmuu JokyMeHTOB // Cekperapckoe
nemno, 2003, Ne 10, c. 6-9.

12.  Ky3suenosa T. B. Croco0sl CO3JaHUus JOKYMEHTOB
(moxymenTupoBaHus) U ux pasButue // Cekperapckoe meno, 2004, Ne 8-9, c. 31-36.

13. Kysnenosa T. B. YaudunupoBaHHsle TOHATHS, IPUMEHIEMbIe B paboTe
¢ noxymentamu // Cexperapckoe neno, 2005, Ne 6, c. 5-8.

14. ®unenxo E. H. PazBuTue moHsATHS «JIOKYMEHT» C BHEJPEHHEM HOBBIX
nH(POPMAIMOHHEIX TexHoyorui // lenonpousBoactso, 2006, Ne 2, c. 59-66.

15. UYysenkoB A. l0. JlomkxHocTHO#H permameHT // CekpeTapb-pedepenr,

2006, Ne 8, ¢. 25-29; Ne 9.



16. UysenkoB A. 0. TepmunHomorus B o0iacTu [gexonpou3BoacTBa //

Cexperaps-pedepent, 2007, Ne 1, c. 29-34.

Tema 2. Bo3HUKHOBeHHE M pPa3BUTHE 0TEYeCTBEHHOT 0 AeJONPOU3BOACTBA
(2 4aca)

1. PazButue genonpoussoacrsa B Poccuu B IX - XVII BB.

1. 1. JIokyMeHTHPOBaHHE BHENIHETIOJUTUYECKHUX CBSA3eH JPEeBHEPYCCKOTO
TOCyIapcTBa.

1. 2. JlokyMeHTHpOBaHNE CyAEOHBIX M TpakJaHCKO-NPaBOBBIX OTHOIICHHH B
Poccun.

1.3. CxnagpiBaHHe U pa3BUTHE NPUKA3HOTO AEIONPOU3BOACTBa B Poccuu.

2. Pazputue neaonpoussoacrsa B Poccuu B XVIII - B nHauane XX BB.

2. 1. TocymapcTBeHHOe peryinpoBaHue nenonpousBoacTBa. CozgaHue
HOPMAaTHUBHOH 0a3bl.

2. 2. Meroaudyeckoe ¥ HAyYHO-TEXHHYEeCKoe obOecmedeHHe Ccgepsl
JIeIONPOU3BOICTBA.

3. PazButne aejgonpoussoactsa B PCOCP / CCCP B 1917-1990 rr.

3. 1. KnaccoBslif XapakTep CHCTEMBI OpraHU3alMM yIPABJICHHS Tocanmapara
u penonpousponcrsa B8 PCOCP.

3. 2. IlpodeccroHanbHass TOATOTOBKA JOKYMEHTOBEJOB M CHEIHAINCTOB
JIeTONIPOHU3BOACTBA B COBETCKHUI TEpHO.

3.3. IIpoGnemBbl panOHATU3aNUH YIIPABIECHNS U JEIONPOU3BOACTBA.

3. 4. Paspabotka «[ocymapcTBeHHOW CHCTEMBl JTOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecneuenus ynpasiaexus» (FCHOY).

Tembl coo0meHnuii:

1. JlokyMeHTHpOBaHHE ONEKH U YCHIHOBIEHHUS JeTeH B JOPEBOIIONHOHHOI
Poccun.

2. JlokyMeHTHpoBaHHEe OpakoOpa3BOTHOTO IIpoIecca B TOPEBOJIONHOHHON

Poccun.



3. [Ilpobnema 3amuth uHPopManuu B Poccuiickoit umnepun B Hadajme XX

4. Hcropus KaHUENSAPCKUX NMPUHAMIEKHOCTEH.

Jlutepatypa:

1. JenompousBoactBo (Opranu3anus ¥ TEXHOJOTHH JOKYMEHTAalHOHHOTO
obecrnieueHus ympasieHus), c¢. 21-50.

2. Kysnenosa T. B. Jlenonpoun3BoacTBO (IOKyMEHTAaIIMOHHOE
obecrieueHne ympaBJeHHS). 5-¢ U3naHue, ucup. u pomoyH. - M.: OO0 «XKypnan
«YnpaBieHue nepconainomy, 2007, c. 32-75.

3.  Makaposa H. B., Hukomaituyk I'. C., TuroBa 10. ®. KommbioTepHoe
JIeJIONPOU3BOACTBO, C. 24-28.

JlomoJHUTebHAS JUTepaTypa:

4. Ao6apammtoBa H. A., MunoBanoBa M. B. UenoOutHsle kak 0COOBII BUJ
MIOKYMEHTa B HCTOpUU o(HIHaNbHO-AenoBoro ctiis // JemompousBoncteo, 2003,
Ne. 2, ¢. 95-100.

5. Bymonuna E. B. O pabore ¢ 3asBlIeHHIMH 1 Xajlo0aMH B IEePBBIE TOABI
coBeTckoit Binactu // Jenonpousponctso, 2003, Ne 4, c. 108-112.

6. Brnageikuna T. WU. U3 wucTopum KaHUENAPCKUX NpHHAMLICKHOCTEH //
Cexperapckoe aemno, 2003, Ne 11. c. 37-39.

7. HomonoBa M. W. MUcrtopuueckuif  ONBIT JOKYMEHTHPOBaHUS
nestensbHOCTH Bostpekoit Jywmst // [lenonpoussoactso, 2002, Ne 1, c. 82-86.

8. Ewmprmena E. M. 3akoHomaTenbHOE peryiMpoBaHHE IPOU3BOJICTBA eI
o yenoOuTHeIM B mepBoif uerseptu X VIII B. // lenonpounssoactso, 2004, Ne 1.

9. EwmpimeBa E. M. TabGenp o0 paHrax © pa3BUTHE CHUCTEMBI
TOCYapCTBEHHOTO JAeNOoNnpou3BoacTBa // [lenonpousBoactso, 2004, Ne 4, c. 82-88.

10. EmpbimeBa E. M. I'eHepanbHBIi periiaMeHT - Ha4ajo 3aKOHOJATEIbHOIO
peTYIHpPOBAaHUS CHCTEMBl OpPTAaHM3AIUM YIPABICHUS W JEJIONpOHM3BOACTBA //

Henonpoussoactso, 2003, Ne 1.



11. EpemeeBa B. 1. CoBepmieHCTBOBAaHHE CHCTEMBI 3alIUTH HHYOpManuu B
Poccuiickoii ummepun B Hadame XX B. (Ha mpuMmepe BOCHHOI'O MHHHUCTEpPCTBA H
MWL) // JenonpousBoncteo, 2007, Ne 1, c. 71-78.

12. HcauenkoBa A. W. JloxymMeHTHpOBaHHE Opakopa3BOJHOTO IMpoIlecca B
nopeBononnoHHoi Poccun //[JenonpounsBoncteo, 2006, Ne 1, c. 78-81.

13. HcauenkoBa A. U. JlokyMeHTHpOBaHUE MPOLECCOB Y3aKOHEHHS, ONEKHU
W YCBIHOBJICHUS JeTeil B JopeBomouunoHHON Poccum // Jlemompoussoncto, 2006,
Ne 4, c. 76-82.

14. Kocos WM. A. M3 wucropuum cexkpetHoro paenxonpousBojacrsa BI[UK
PCOCP (magano 1920-x rr.) // denonpousBoactso, 2003, Ne 2, c¢. 101-103.

15. Kysnemnosa T. B. Ucrtopus nmpodeccun nokymentoBena B XIX - XX Ba.
/I Nenonpousponcteo, 2003, Ne 1, c. 74-77.

16. Kysnemosa T. B. Hcropus mpodeccun moxyMeHTOBEIa B COBETCKHH H
MOCTCOBETCKUH mepuonsl // [Jenonpoussoactso, 2003, Ne 2, c. 59-66.

17. Kysuemoa T. B., Ilomonbckas M. A. Pa3paGoTka mepBBEIX METOIUK
palMoOHaNW3alliy Tocalmnapara W jaeionpousBonactsa // Jlemompousponctso, 2003,
Ne 3, c. 78-88.

18. KysmemoBa T. B., Ilomombckas W. A. Pa3paboTka MeTOIUK
panHoHamM3anuu JeiompousBoncta B 1960-1970-x rr. // Jlenmonmpou3BoOICTBO,
2003, Ne4, c. 101-107.

19. Paiixmaym A. JIL. Opranu3anus " COBEPIICHCTBOBAHUE
nenonpousBonctea B 50-80-x rr. XX B. // lenonpousBoactso, 2002, Ne 1, c. 73-77.

20. Paiixmaym A. JI. BHHUM OprrexHukn © COBEpIICHCTBOBAaHHUE
nenonpousBonctea B 50-80-x rr. XX B. // enonpousponcto, 2004, Ne 4, c. 75-81.

21. Pycakxosa C. B. 3akoHomaTenbHOE PEeTYIHPOBAHHE NOKYMEHTHPOBAHHS
B yupexaerusx XVIII B. // lemonpoussoncrao, 2005, Ne 2, c. 81-87.

22. Cupopenko E. CxrnampiBanme mopsiaka pabOTHI € JOKyMEHTaMH B X-

XVI BB. // denonpousBoacteo, 2006, Ne 4, c. 92-96.



Tema 3. HopmaTuBHO-IpaBoBasi 0a3a COBPEeMEHHOIO0 /1eJIONPOM3BOACTBA
(2 4aca)

1. HopmaTuBHO-IpaBOBble aKThl, peryJupylomue oTHoumeHuss B chepe
JAeJONPOU3BOACTBA H APXUBHOTO JeJa.

1.1. Koncrurynusa Poccuiickoit @enepanuu.

1. 2. Konexcol Poccuiickoit denepanuu.

1.3. ®enepanbHble 3aKOHBI.

1. 4. Meronuueckne pa3paboTKH 1O AENOMPOU3BOACTBY Pocapxusa
Poccuiickoit denepanuu.

2. OTBeTCTBEHHOCTh 32 NpaBOHapylleHHs B cdepe AeJONPOU3IBOACTBA.

2. 1. ApnMuHHCTpaTHBHAs OTBETCTBEHHOCTH 3a NpAaBOHApyHICHHUS B chepe
JIeIONPOU3BOICTBA.

2. 2. VronoBHas OTBETCTBEHHOCTH 3a NpaBOHAapyIeHHS B cdepe

JACIOIPOU3BOACTBA.

Jlutepatypa:

1. Bepesuna H. M., Boponnosa E. II., JIsicenxo JI. II. CoBpemeHHOE
JIeJIONPOU3BOACTBO, ¢. 11-12.

2. JHenmompoussonactBo (OpraHu3anus ¥ TEXHOJOTHH JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrnieueHus ympasieHus), c¢. 50-55.

3. Kysuenosa T. B. [lenonpousBozactso, ¢. 13-31.

4. Maxkaposa H. B., Huxomaiiuyk I'. C., Tutoa 0. ®. KommnsiorepHoe
JIeJIOTIPOU3BOJACTBO, C. 42-48.

JlomoJHUTebHAs JUTepaTypa:

5. bopuckun B. B. HopmartuBHOe peryiupoBaHHE IeIONPOU3BOIACTBA //
CrpaBo4HHK cekpeTaps U opuc-meHemkepa, 2006, Ne 8, c. 34-38; Ne 9, c. 40-43.

6. bopuckun B. B. @enpepamsubpiii  3akoH  «O0  wmHOpManwmw,
NHOOPMANMOHHBIX TEXHOJNOTHUAX M O 3amure wuHbpopMmanum» // CHpaBOYHHK

cekpeTaps u opuc-menemxepa, 2007, Ne 4, c. 32-38.



7. Bapmamona JT. Hay4Hslif 1[eHTp AeNONpOM3BOAUTENEH M apXUBUCTOB //
Ciryx6a xanpos, 2006, Ne 12, c. 86-87.

8. Hoponnna JI., MonskoB I'. HopmaTtuBHO-MeTonnueckas 6a3a // Ciyx6a
kanpos, 2005, Ne 8, c. 81-86.

9. Kpacasun A. U Bce xe - Pocapxus // Ciryx6a xkagpos, 2006, Nel1.

10. Kysuemos C. JI. IlpaBoBas oCHOBa BHEIPEHHS W HCIIOIb30BAHUS
3IEKTPOHHO-IUGPOBON MOANMUCH B JeI0Npou3BoacTBe / CHpaBOYHHK CEKpeTaps U
opuc-menemxepa, 2007, Ne 5, c. 34-40.

11. Kysmemoa T. B. Hoswiii 3akoH «O rocyZapcTBEHHOM SI3BIKE
Poccwuiickoit @enepanun» // Cexperapckoe neno, 2005, Ne 9, c. 5-8.

12. Kysunenoa T. B. HoBoe «llonoxeHnne o0 NepcoOHaNbHBIX JAaHHBIX
TOCYJapCTBEHHOTO TpaXkJaHCKoro ciyxkamero Poccuiickoit denepanunu ¥ BeAeHUN
ero nuyHOTO nenay // Cexperapckoe neno, 2005, Ne 10, c. 5-10.

13. Kysuenosa T. B. HoBoe B 3akoHOIaTenbHO-IPAaBOBOH M HOPMATHBHO-
METOQUYEeCKOl 0a3e MO MOKYMEHTAaMOHHOMY oOecrnedeHHio ympasieHus 3a 2005
ron // denompounsBoactso, 2006, Ne 1, c. 8-15.

14. KysmemoBa T. B. ®enpepansubrii 3akoH «O TOpsSAKe paccMOTPEHHS
oOpamenuii rpaxaan Poccuiickoit ®enepanuny // Jemonpoussoactso, 2006, Ne 3.

15. Kysmemoa T. B. ®epepansueiii 3akon «0O06  wmHpopMmanum,
NHOOPMANMOHHBIX TEXHOJOTHSIX W O 3alHUTe HHQOpPMAIUU» - OCHOBA EIWHOH
CHUCTEMBI IEJONPOU3BOACTBA B TOCYNAapCTBEHHBIX OpPraHaxX M OPTaHaXx MeECTHOTO
camoympasienns // Cexkperapckoe neno, 2006, Ne 11, c. 41-45.

16. Kysuemosa T. B. Bomnpocsl HOKYMEHTHPOBAaHHUS B 3aKOHOJATEJIbHBIX
aktax Poccuiickoit ®enepaunu // Jenonpoussonctso, 2007, Ne 1, c. 3-7.

17. MonskoB I'. HopmaTuBHBIe akTEl KaapoBoi ciayxk0sl // Ciyxba xampos,
2007, Ne3, c. 81-85.

18. PrickoB O. U. HopmaTuBHO-IpaBOBOE M MeETOAHMYECKOe obecredeHHe
3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa: CpaBHEHHE OTEYECTBEHHOTO M 3apy0exHOro

onsita // Cexkperapckoe aeno, 2005, Ne 2, c. 54-58.



19. PrickoB O. U. O030p HOPMAaTHBHEIX OCHOB NPHUMEHEHHUS 3JIEKTPOHHBIX
nokymeHTOB B Poccuiickoit ®enepauuu // Cexperapckoe geno, 2005, Ne 11, c. 5-14.

20. PwickoB O. U. HopmatuBHas 06a3a pacmupuiach // Cuyxba Kaapos,
2006, Ne3, c. 81-84.

21. UYysenkoB A. 0. HoBpiii 3akoH 0 paboTe ¢ oOpalleHHsAMH TpaxaaH //
Cekpetapb-pedepent, 2006, Ne 7, c. 17-24.

22. YysenkoB A. 0. Hoswiit 3akon 00 wunHdpopmauuu // Cekperapb-

pedepent, 2006, Ne ro0. c. 28-35.

Tema 4. Tpe6oBaHusi K 0)OPMJIEHNIO TOKYMEHTOB (4 4yaca)

1. IOpuanyeckoe 3HaAYeHHEe TOKYMEHTA.

1+ 1. IloHATHE PEKBU3HUT NJOKYMEHTa».

1- 2. IOpuanvecku 3HAYHMbIe PeKBH3UTHI TOKYMEHTOB.

2. YunpuuupoBaHHbIe CHCTEMBI JOKYMEHTANUH.

2. 1. Ilonsitue u BUABl YHUHUIHPOBAHHBIX CUCTEM.

2. 2. CrangapTu3anus JOKYMEHTOB.

3. IMpaBuaa odopmiaenus pexBusutoB. ['OCT P 6.30 - 2003
«YHH(UONPOBaHHAS cHcTeMa OpPraHM3anMOHHO-PACTOPSAAUTENbHOM
aoxkyMeHTanun. TpedoBanusi kK 0HpOPMIEHHIO JOKYMEHTOBY.

3. 1. PexkBm3uThl 3aroJ0OBOYHOH YacTH JAOKYMEHTAa M MNpPaBWjIa HUX
oopmaenus.

3- 2. PexkBH3UTHl COJIEpXKATENBHOW 4YacTH MOKYMEHTa ¥ IpaBWiIa HX
ohopMIIEHHUS.

3. 3. PexkBU3UTH 0GOpMIISIOIIEH YaCTH JOKYMEHTA M NMPaBHJia UX CO3JAHUS.

4. BIaHKHN IOKYMEHTOB.

4. 1. IlonaTtue «OnaHK JOKYMEHTa.

4. 2. Buasl 01aHKOB.

4. 3. PekBH3HUTHI 6J'IaHKOB, BapHUaHTBI UX PACIIOJIOKCHHUA.

10



Tembl coo0meHuii:

1. [HesarenpHOocTh MexAyHAapOAHOH OpraHu3aldd IO CTaHAAPTH3ALHH
(UCO).

2. MexnayHapoaHele U 3apy0OexkHble HalMOHAJIbHBIE CTaHAAPTHl IO
JeIOMpPOU3BOJICTBY.

Jluteparypa:

1. AmngpeeBa B. U. [denomnpousBoactBo: IIpaktudeckoe mocobue / U3n-e
10-e, mepepab. u pom. - M.: OOO «ympapienue nepconaiom», 2005, c. 14-62.

2. AmnnpeeBa B. MU. IlpakTuka AelONpOU3BOACTBA: OpraHU3alUsd U
BeleHue: yueOHo-mpakTudeckoe nocodbue. - M.: KHOPVYC. 2006, c. 68-113.

3. bepesuna H. M., Boponmosa E. II., JIeicenko JI. II. CoBpemeHHOE
JeTONPOU3BOJCTBO, ¢. 13-59.

4. Kupcanosa M. B. CoBpeMeHHOE Ae10NPOU3BOACTBO, C. 48-68.

5. KupcanoBa M. B., Axcenos 0. M. Kypc nemonmpousBonctsa, c. 14-27,
34-48.

6. Kysnenosa T. B. [lenonpousBoactso, c¢. 106-147.

JononHHuTelbLHAasl JUTepaTypa:

1. Bapmamoma JI. MexayHapoaHas CTaHIapTU3alusA: MOpoOieMbl B
tepmunonoruu // Cnyx6a kagpos, 2007, Ne 4, c¢. 87-90.

2. Bapmamosa JI. H. HoBsiii crangapt B o0JacTu [geiomnpou3BoacTBa //
Cexperapb-pedepent, 2007, Ne 6, c. 21-24.

3. Boakosa /. B. /[ledarenpHOocTs MeXAyHapoOHOH OpraHU3alUd IO
cragpaprusauun (MCO) // denonpoussonactso, 2006, Ne 2, ¢. 9-15.

4. HenompousBonactBo. Bamwu Bompocsl // Cexperapb-pedepent, 2006, Ne
11, c. 34-35.

5. ToBopyxun O. HammeHOBaHHE BEJOMCTB: MOJIHOE M COKpauieHHoe //
Cnyx6a xagpos, 2006, Ne 10, c. 96-99.

6. Tpymuuuna M. B. TpeGoBaHuss cTaHgaproB K O(QOPMICHHIO

nokymeHntoB // Cekperapckoe aeno, 2005, Ne 7, c. 21-26.



7. Jopouuna JI. YauduuupoBanusie cucrembl gokymenrauuu // Ciayxba
kazapos, 2006, Ne 12, c. 81-85.

8. KpacaBun A. PexkBusutsl mpocTaBisieT pykoBoautenb // CexpeTapckoe
neno, 2006, Ne 10, c. 86-90.

9. Mutuenko O. 0. Mexaynapoausie crangaptet HUCO B chepe
uHpopmanuu u gokymenraunuu // Cekperapckoe aeno, 2005, Ne 2, c. 46-49.

10. Muruenko O. lO., PrickoB O. W. DTHueckue NPUHLHMINBI YNPABICHUS
uHpopmanueit u fokymentamu // JenonpousBoactso, 2005, Ne 2, c. 10-14.

11. IlmemkeBuu E. A. [lonsatue «PexBU3UT OOKyMEHTa»: K IOCTAaHOBKE
Bompoca // [lenonpoussonacteo, 2005, Ne 1, c¢. 15-24.

12. PycakoBa C. B. bmanmku nokymentoB XIX - XXI BB. (cxomacTBo u
pasnuuue) // Cekperapckoe aeno, 2005, Ne 6, c¢. 31-34.

13. Tunossie ¢popmbl nokymeHnToB // Ciyxba kagapos, 2007, Ne 6, c. 92-97.

14. TomumeBa U. B. mpaBuna coctaBieHus U oopMmiaeHHs OJAHKOB MHCEM
opraHu3aluu Ha ABYX s3bikax // Cekperapckoe aemno, 2006, Ne 1, c. 10-13.

15. Xpamuosckas H. A. O030p MeXAYHapOOHBIX H  3apyOeXHBIX
HAI[MOHANBHBIX CTAaHAAPTOB MO Aexonpou3BoacTBY // Cekperapb-pedepent, 2006, Ne
12, c. 38-43.

16. Xpamnosckas H. A. CraHpapTel: TMOJE3HBIH HHCTPYMEHT MJIA
coBpemenHoro cexperaps // Cexperapb-pedepent, 2006, No 11, c. 37-42.

17. YyxoBenkoB A. . Jlenenue Ttexcra poxymenra // Cekperapb-
pedepent, 2007, Ne 2, c. 26-31.

18. SukoBas B. TpeGoBanus k Omankam pokymeHtoB // Cayxba kaapos,
2005, Ne5, c. 81-87.

19. SuxoBas B.IOpuamueckas cuna qokymenta//Cayx0a kaapos,2005,Ne7.

20. SuxoBass B. PexBusurhl 00pabOTKH JOKyMeHTOB // Cnyx6a
kazapos,2005, Ne 10, c. 81-87.

21. fukoBas B. Tunu4usie omuOKku B 0popMiIeHHN OIaHKOB JOKYMEHTOB //
CnpaBo4HHK cekpeTaps u opuc-meHemxepa, 2006, Ne 6, 7.

22. SuxoBas B. IToamuce Ha nokymente //Cexpetapb-pedepent,2007, Ne 5.
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Tema 5. OpraHu3anHoHHbIE JOKYMEHTHI H NMPaBHJIa UX 0OpPMIICHHUS
(2 yaca)

1. YcraB oprannsannu. OcCHOBHbIE BH/BI, IPAaBHJIA COCTABJICHHS.

2. IMojoxenue 00 OpraHM3alMH, CTPYKTYPHOM ToApa3/ieleHUH.
OcHOBHBbIE TPeOOBAHMA K COCTABJIEHHIO H 0(OpMIIEeHHIO.

3. HHcTrpyknuu, JoaKHOCTHbIe HHCTpPYKUUH. OCHOBHBbIE TpPeGOBaHUSA
K COCTaBJICHHIO U 0()OPMJICHHIO.

4. OpraHu3anHoOHHBICe KaJpOBble NOKYMEHThI (CTPYKTypa M IUTaTHas
YHCJAEHHOCTh, IITATHOE PACIHCAHHE).

Jluteparypa:

1. Amnzpeesa B. U. JlenonpousBoacto: Ilpaktuueckoe mocodue. C. 63-68.

2. bepesuna H. M., Boponmosa E. II., JIseicenko JI. Il. CoBpemeHHOE
nenomnpousBoactso. C. 60-75.

3.  Kupcanosa M. B. CoBpemeHHOE Ie10NpPOU3BOACTBO, ¢. 175-178.

4. Kupcanosa M. B., Akcenos 0. M. Kypc genonpousBonctsa, c. 99-101.

5. Kysuenosa T. B. [lenonpousBoactso, c. 148-154.

JlonoJHUTe/IbHAS JUTepaTypa:

1. Amnnpeesa B. U. JlokanbHple HOpMAaTHBHBIE AKTHl KaK OpraHU3aIlMOHHAS
OCHOBa Aenonpon3BojacTBa /CipaBOYHUK cekpeTaps u oduc-meHemkepa, 2006, Ne 9.

2. Bsnosa JI. M. CoctaBienune U opopMIeHUE TOKHOCTHOH HMHCTPYKIMH
cekperaps pykoBoautens // CupaBOYHHK cekpeTaps U opuc-meHemkepa, 2006, Ne 7,
c. 20-24; Ne 8, c. 24-27.

3. Bsnosa JI. M. CocraBienue u opopMIEHHE IITATHOTO pacnucaHus //
CnpaBouyHHUK cekpeTaps u opuc-meHemxepa, 2007, Ne 2, c. 28-32.

4. Bsuioa JI. M. CocraBienne u O(pOpMICHHE MpPaBUI BHYTPEHHETO
TpynoBoro pacmnopsaka / CupaBouHUK cekpeTaps u opuc-meHemrepa, 2007, Ne 3.

5. Enaneesa U. 1., Mu3sion H. B. He cpa6oranucs // CexpeTtapckoe zaeo,

2006, Ne4, c. 43-51.
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6. KpacaBun A. Tunoas unctpykuus // Cnyx6a kagpos, 2006, Ne 5.

7. Kysnemoa T. B. Pa3BepHyTas AOMKHOCTHasT HMHCTPYKLHS CeKpeTaps
(cexperaps-pedepenra, opuc-meHemrepa) / Cekperapckoe neno, 2005, Ne 2, ¢. 5-9.

8.  Mutuenko O. MyuununanpHas uHcTpykuus // Cayxba xagpos, 2005,
Ne 1, c. 87-88.

9. Murtuenxko O. 0., PrickoB O. MW. TunoBoil permamexrT.
HNokymentupoBanue (GyHkuuili demepaibHbIX OPraHOB HCIOJTHHUTEIbHON Biactu //
Cnyx6a xanpos, 2005, Ne 5, c. 93-94.

10. CoxomoBa A. U. IlpaBoBas mpupoja ycTaBa Kak BHAa AOKyMmeHTa //
Henonpoussoactso, 2005, Ne 4, c. 19-24.

11. VYapsauumeBa C. D. HoBbli BUA NOKYMEHTa B COBPEMEHHOW IeI0BOI
KHU3HU: KOJEeKC KoprnopaTuBHO# 3Tuku // Cexkperapckoe aeno, 2005, Ne 7, ¢. 27-30.

12. Ye6ortapesa E. IlrarHoe pacnucanue? 310 cepbe3no // Cruyxba

kaapos, 2005, Ne 12, c. 87-90.

Tema 6. PacnopsiiuTejibHbIe JOKYMEHTHI (2 yaca)
1. Ilpuka3 mno oOcCHOBHOH JesiTeabHocTH. TpeOoBanma k  ero
odpopmiaeHnIO.
2. Pacnops:kenue. TpeGoBanus K ero ogpopmiieHHIO.
3. VYka3zanue. TpedoBaHus K ero opopmjaeHuUIo.
4. Pewmenue. TpeGoBaHus K ero opopMiIeHUIO.
Jlutepatypa:
1. Aunpeesa B. U. JlenonpousBoactso: [Ipakruueckoe nocodue, c. 68-78.
2. Annpeesa B. U. IlpakTuka Aenonpou3BOACTBA: OpraHU3alus U BeACHHE,
c. 113-122.
3. bepesuna H. M., Boponmosa E. II., JIsicenko JI. Il. CoBpemeHHOE
IeJI0IPOU3BOACTBO, ¢. 75-87.
4. Kupcanoa M. B., AkcenoB 0. M. Kypc nenompousBoactsa, c. 102-
108.,

5. Kysunenosa T. B. [lexonpousBonctso, c.154-164.
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JlonoiHUTeAbHAS JINTEpaTypa:
6. Bamosa JI. M. CocraBieHue u o¢popMIeHHE NPUKA30B IO OCHOBHOM
nestenbHocTd // CopaBOYHUK cekpeTaps U oduc-menemxkepa, 2007, Ne 6, c. 20-24.
7. 3anopuna 0. C. [Ipuka3 B opraHu3anuu: OT COCTABICHHUS A0 PAaCCHUIKH //
Cexkperapb-pedepent, 2007, Ne 4, c. 17-23.
8. Yeborapesa E. Eciu ato nporyn / Cinyx0a kanpos, 2006, Ne 1, c. 8§9-91.
9. dAuxoBas B. ®. Pacnopsbkenue u ero pekBusuthl // Cexperapb-pedepeHrT,

2007, Ne6, c. 17-20.

Tema 7. UHpopManMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI (2 yaca)
1. IpoTokona, npaBuIa ero cocTaBjeHHUs.
1. 1. [lonHbIi TPOTOKOI.
1. 2. KpaTkuii mpoTOKOJI.
2. AKT, OCHOBHBbIE TPeOOBAHHUSA K COCTABJEHHUIO U 0 opMIIeHHUIO.
2. 1. Buasl akToB.
2. 2. IlpaBuna coctaByieHus U 0QoOpMICHHUS.
3. [Ipeaioxkenne Kak HHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHBINH JOKYMEHT.
4. loxnaaHas U cjay:KeOHas 3aNHCKU.
5. CnipaBka M cBOJKa.
6. 3akil04YeHHe U OT3BIB.
7. JOKyMeHTBI, lepeiaBaeMble 10 KAHAJAM 3JEeKTPOCBA3M.
7. 1. Tenerpamma.
7. 2. TenedpoHorpamma.
7.3. Tenedaxc (daxc).
Jlutepatypa:
1. Angpeesa B. U. Jlenonpoussoactso: [IpakTuueckoe mocodbue, c. 78-84.
2. Anapeea B. U. IlpakTuka 1e10ompOU3BOACTBA: OpraHU3alUsd U

Bemenue, c. 122-138.
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3. bepesuna H. M., Bopounmosa E. Il., JIeicenko JI. II. CoBpemeHHOE
JeOIPOU3BOJCTBO, c. 87-117.

4. KupcanoBa M. B., Akcenos 0. M. Kypc nemompousBonctBa, c. 161-
175, 178-188.

5. Kysnenosa T. B. lenonpousBoactso, c. 346-368.

JlonmoJIHUTeIbHAS JINTEpaTypa:

6. Anoxmna A. A. JoxkymentupoBauue coBemanus //  Cekperapb-
pedepent, 2006, Ne 11, c. 24-32.

7. Anoxuna A. A. IlpaBuna odopmienus mnporokona // Cekperapb-
pedepent, 2006, Ne 12, c. 24-31.

8. brikoBa T. A. KopmnopaTHBHBIH cekpeTapb TOTOBUT obiee coOpanme
akunoHepoB // CripaBoOYHHUK cekpeTaps U opuc-menemkepa, 2007,Ne 1, c. 38-47; No2.

9. JHopouuna JI. CocraBinenne u odopmienue akra // Cnyxba kaapos,
2006, Ne 10, c. 91-96.

10. UcauenkoBa A. II., Ecaynosa E. B. TpaaunuonHsle cpeicTBa CBSI3U B
nepenade uHpopmanuu u ux pazsurue / Cekperapckoe aeno, 2005, Ne 8, c. 56-62.

11. UcauenkoBa A. U., Ecaynosa E. B. Pa3putue cpeiacTB cBsi3M B KOHIIE
XX - nauane XXI BB. // Cekperapckoe neno, 2005, Ne 9, c. 46-51.

12. Kob63esa B. B., Kyuep H. B. Bbe3sympeunsie TenedonHbIe MaHepbl //
Cekperapb-pedepent, 2007, Ne 1, c¢. 74-77.

13. KysumemoBa T. B. Cexkperapio o mnpaBuiax teierpadHoit cBs3u //
Cexperapckoe neno, 2005, Ne 1, c. 5-8.

14. KysuemoBa T. B. Hosbie «IIpaBuna okaszauus yciayr TtenerpadHoit
cBs3m» // Cekperapckoe aeno, 2005, Ne 8, c. 5-11.

15. Mocees P. H. Tenedounsrii stuker // Cekperapckoe aeno, 2005, Ne 3.
Tema 8. JlokyMeHTHI 110 JHYHOMY cOcTaBy (2 yaca)

1. IMonsTHeE «IepCoOHAJIbHbIC JaHHbIE)», obmas XapaKTepucTuka Hu

0co0eHHOCTH PadoOTHI ¢ HUMH.
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2. JloKyMeHTHpOBaHHe padoThl c NMepcoHaJioM. Kanposas
AOKYMEHTAlHs; TPeOOBAHHUS K ee COCTAaBJEHHIO H 0)OPMIICHHIO.

2. 1. OpraHu3alMoOHHO-IPaBOBBIE HTOKYMEHTHl (IpaBUia BHYTPEHHEIO

TPYAOBOTO pacmopsiaka, TPyJOBOH T0TOBOD).

2. 2. IlepconanpHasg JOKyMeHTanus (TpyAOBas KHIDKKA, JTUYHBIA JTUCTOK IO
y4eTy KaapoB, pe3loMe U XapaKTepHCTHKa, aBToOnorpadus).

2. 3. PacnopsaauTtenbHass KagpoBas DOKYMEHTAIUs - MpPHUKa3 MO JUIHOMY
COCTaBy.

3. PaGora ¢ oOpameHusMH rpaxiaaH  (KajgoObl, 3asiBJICHMA,
NpeAIoKeHus).

Jlutepatypa:

1. Auapeesa B. U. [IpakTuka genonpous3BOACTBa: OpraHU3alMs U BEACHHE, C.
187-200.

2. lenonpou3Boncteo: OOpasipl, NOKyMeHTh. OpraHusanus U TEXHOJIOTHUS
pabotsl. bonee 120 moxymentoB. - M.: TK Ben6u, U3n-so IIpocmekr, 2003, c.303-
310, 316-325.

3. KupcanoBa M. B. CoBpeMeHHOE 1eI0NPOU3BOACTBO, ¢. 96-110.

4. Kupcanosa M. B., Axcenos 0. M. Kypc nenonpoussonctsa, c. 190-203.

5. Makapoa H. B., Hukomaituyk I'. C., TutoBa 0. ®. KommnsioTepHoe
JeTOIPOU3BOJICTBO, ¢. 94-103.

JlonoHuTelbHAsl JINTepaTypa:

6. borateipenko 3. C. Hoseiimme TEeHOEHUMH 3al[UTHl MEPCOHAIBHBIX
IaHHBIX paboTHHKA B poccHiickoM TpymoBoM mpaBe // Cekperapckoe nemno, 2006, Ne
11, 12.

7. Bopucoa C. A. O6mue TpeboBaHuA Hpu 00pabOTKE MEpPCOHATBHBIX
NaHHBIX pabOTHUKA U TapaHTHH uX 3amuthl / Cekperapckoe aemno, 2005, Nell.

8. BsutoBa JI. M. CoctaBineHue u odopMiIeHHE JOKYMEHTOB O 3allHTe
MEepCOHaIbHBIX JaHHBIX paboTHuKka // CnpaBOYHHK cekperaps u oQuc-MEeHeIXKepa,

2007, Ne 5, c. 24-32.
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9. ToBopyxun O. Korga mepcoHanbHble AaHHBIE - KOMMepueckas TaiiHa //
I'myx06a xanpos, 2006, Ne 7, c. 92-96.

10. ToBopyxun O. IlepconanpHbie HaHHBIE: cOop, oOpaborka, 3ammura //
Cayx06a kaapos, 2007, Ne 2, c. 86-92.

1. Tymumaa U. Odopmienue aucuumanHapHOro B3bickanus // Cayxba
sgpos, 2005, Ne 11, c. 86-90.

12. Tymuna U. Arrecranus. OG6pasubl goxkymeHToB // Ciyxba Kagpos,
1006,Ne 11, c. 85-92.

13. Tymwuna U. Hecranmaprtheie pexumsl padbotst // Ciayxba xagpos, 2006,
M 12, c. 88-92.

14. Tyummua U. Ilepenaya kagpoBbix nokymentoB // Cinyxba xagpos, 2007,
Ne 5, ¢. 91-94.

15. Tymuna U. JokymentupoBanue nooupenus // Ciyxba xaapos, 2007,
Yb 4, c. 94-95.

16. Hemymkun A. Crnyxebusiii koutpakt // Ciyx6a xaapos, 2006, Ne 6.

17.  Hemymkuu A. ABrobuorpadus umu pestome? // Cnyxba kanpos, 2007,
V26, c. 98-103.

18. Jopoununa JI. JlokymeHTupoBaHue TpyaoBoro cropa // Cuyx0a
<azpos, 2006, Ne 2, c. 81-85.

19.  Hoponuna JI. Odpopmnenue ornycka // Ciayxba kampos, 2006, Ne 3.

20. Emnaneesa U. JI., Muston H. B. He cpaboranucs // Cekperapckoe aerno,
2006, Ne 4, c. 43-51.

21. EpmomaeBa A. B., Jlangenok M. PaGora ¢ oOpameHusMu rpaxiaH B
9praHax TrOCyZapCTBEHHOW BiacTu cyObekToB P® wu opraHax MecCTHOTO
camoympasnenus (Ha npumepe Capatosckoit obnactu) // Cexperapckoe meno, 2004,
Ne 12, c. 34-42.

22. 3aiiueBa O. b. IlepconanpHble naHHBIE Pa0OTHHKAa M HX Iepenaya
paboTonaTento B CBI3U C TPYAOBbIMH OoTHOIneHusMu//Cekperapckoe nemn0,2003,Ne 8.

, 23. U3 ucrtopuu tpynosoit kumxku//Cnyx6a kaapos, 2007, Ne 2, c. 94-95.

24. Kpamapenko B. Pestome // Cayxb6a kampos, 2003, Ne 11, c. 59-60.
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25. KpacaBun A. IIpekpamienue TpynoBbiXx oTHomeHui // Cinyxba Kaapos,
2003, Ne8, c. 64-65.

26. KpacaBun A. PacropxeHue TpyIOBOrO JOroBOpa IO WHULHATHBE
paboronarens // Cnyx6a xaapos, 2003, Ne 9, c. 60-63.

27. KpacaBuH A. Yuer pabouero Bpemenu // Cnyx0a kagpos, 2005, Ne 2.

28. Kpacuos B. IIpuka3 mo JHUYHOMY COCTaBYy: THUNHYHBIC OLUIHMOKH //

Ciyx06a xanpos, 2007, Ne 6, c. 87-91.

29. KysnenoBa T. B. HoBble mpaBmiia 0 TOpsAAKe BEOEHUS TPYIOBBIX
kHmkek // Cexkperapckoe neio, 2003, Ne 5, c. 4-6.

30. MoubkoB I'. HopmartuBHble akTbl KaapoBoil cinyx6sl // Cuyxba
kazapos, 2007, Ne 3, c. 81-85.

31. MapkoBa T. Komust TpymoBoil KHH)XKH, CIpaBKa, IOBEPEHHOCTH //
Cayx6a kaapos, 2006, Ne 11, c. 93-95. '

32. IMuckapea C. B. J[loroBop B koxaekcax Poccuiickoit ®enepauun
(Ipaxnanckom, AnMuHucTpaTuBHOM, Tpynosom) //Cexperapckoe aeno, 2005, Ne 4.

33. IloctoBamoBa JI. M. OdopmaeHue moompeHus pabOTHHKA
opranuzanuu / CnpaBoYHHK cekperaps u oduc-meHemkepa, 2006, Ne 8, c. 28-32.

34. UYeborapesa E. Kak «pa3oute» ornyck // Cnyx6a kaapos, 2006, Ne 4.

35. UYysenkoB A. 0. Cnyxe6Hoe ynoctoBepenue // Cekperapb-pedepeHr,
2006, Ne8. c. 30-35.

36. 58. SuxoBas B. CpouHblli TpyAOBOWH HOTOBOp: 4YTO H3MEHHIOCH? //
Cnyx6a xagpos, 2007, Ne 5, c. 86-90.

37. SuxoBas B. llrarHoe pacmucaHue: OCOOCHHOCTH COCTABICHHS H

opopminenus // Cnyxba kaapos, 2007, Ne 6, c. 81-86.

Tema 9. lesoBasi nepenucka (2 yaca)
1. Kuaccupukauus eq0BbIX NHCEM, NPaBUJIa UX 0popMIeHHUsI.
1. 1. IIucemo-npocsba.
1. 2. [lucemo-3ampoc.

1. 3. IIuceMO-0TBET.



1. 4. ITucemMo-oOparmieHue.

1. 5. [TucpMO-TIOATBEPKIACHHUE.

1. 6. [Incemo-n3BeImICHHE.

1. 7. [Tucemo-coobmenHune.

1.8. IluceMo-mpuriameHue.

1. 9. [IuceMo-HATOMUHAHUE.

1. 10. ITucemo-TpeboBaHue.

1.11. ITucpmo-6narogapHOCTb.

1. 12. [TuceMo-mo3aApaBiIcHUE.

1. 13. UHpopManuoHHOE MHCHMO.

1. 14. TapanTHiiHOE THUCHEMO.

2. SI3BIK U CTHJIb O(PUIHANBHOI 1eJ10BOIi MepenucKH.

2. 1. OcobeHHOCTH OPUIUATBHO-AECIOBOTO CTHIISA.

2. 2. IlpaBuia HamMCaHUs COKPAIICHUH CIOB, HA3BaHUH, YHCIUTEIBHBIX U P

3. PexBu3uTHl U 0popMiIeHHEe MEKAYHAPOIAHBIX MHCEM.

3. 1. Cranmaptel MexnyHaponHoii opranu3anuu no crannapruzanuu (UCO)
1o 0pOPMIICHUIO TEPETIHCKH.

3. 2. PexBU3UTH MEXAYHAPOIHOTO MHCHMA.

Tembl coodmeHmii:

1. SI3pIk W cTUAb OQHUIHMATIBHBIX JAOKYMEHTOB B mepBbie rogbl COBETCKOM

BIIACTH.
Jluteparypa:

1. Aanpeesa B. U. [IpakTuka qeaonpou3BoACTBa: OpraHU3aIUsl U BeACHUE, C.
138-144.

2. JlenompousBoactBo (OpraHuzamuss W TEXHOJIOTHH JOKYMEHTALHOHHOTO
obecrnedeHus ymnpasienus), c. 116-147.

3. JenonpouszBoactso: OOpasmsl, JOKYMEHTHI, ¢. 77-102.

4 Kupcanosa M.B.,Axceno 10.M.Kypc nemonpousBonctsa,c.48-90,323-330

, 5. Kupcanosa M. B., Anonuna H. H., Akcenos }0. M. JlenoBas mepenucka:

YueOHO-pakTHYecKOe Tocobue. 3-¢ u3a. - M.: UHDPA - M, 2006, 136 c.
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JlonoJHUTeIbHAS JHTepaTypa:

6. bymonmaa E. B. SI3pk ympaBiIeHYECKHX JOKYMEHTOB MEPBOTO
necatunetuss CoBerckoit Biactu // enonpousBoacteo, 2003, Ne 2, c. 104-107.

7. Tymwuna W. JlenoBoe mucpMo: mpaBHia COCTABICHHS U OopopMmieHUs //
Cnyx0a xagpos, 2006, Ne 2, c. 93-98.

8. I'ymwuna M.DTtuka nenosoro mucema//Ciyx6a kagpos,2006,Ne 3,¢.93-95.

9. EmummeBa E. M., Mocsaruaa O. B. DTuker amenoBoil mepemucku //
Cexperapckoe aeno, 2005, Ne 3, ¢. 57-60.

10. HBanoBa A. fI3wik genoBoro nuckMa // Ciyxba kaapos, 2006, Ne 4, 5.

11. UanoBa A. Urto Takoe smoTuBHOE muchbMo //Ciyxk0a kagpos,2006, Ne6.

12. KysmemoBa T, B. mepemucka ¢ 3apy0exXHBIMH TapTHepamu //
Cexperapckoe geino, 2006, Ne 1, c. 5-9.

13. MenpaukoBa E. A. DnexkTpoHHas mepemucka Ha aHTIHHCKOM SI3BIKE //
Cexperapp-pedepent, 2007, Ne 2, c. 58-61.

14. Muxankuna  W. B. CocraBusiem NUCHMO-TIPUTIANICHUE K
coTpynHudecTBy //CnpaBodHUK cexpeTtaps u oduc-menemxkepa, 2006, Ne 2, c. 60-66.

15. Muxankuaa W. B. CocraBisieM OTBETH Ha NUCHMa-TPHUTIALMICHUS K
coTpyaHuuecTBY //CripaBOYHUK cekpeTaps u opuc-meHexepa, 2006, Ne 3, c. 66-69.

16. Muxankuna W. B. Ilo3gpaBiieHHs MO CiIydar BpYYEHHUS PAa3TUIHOTO
pona Harpal W NMpU3HAHUA NMpodecCHOHaNbHBIX 3aciayr // CIpaBOYHHK CeKpeTaps U
odpuc-menemxepa, 2006, Ne 5, 6, 7.

17. Muxankuna U. B. OtrBeyaemM Ha mucbmo-mo3apasieHue // CrnpaBOYHHK
cekperapsa u opuc-meHemxkepa, 2006, Ne 8, c. 52-55.

18. Muxankuaa WM. B. bmaromapuM paenoBeIX HapTHEPOB M KOJJIET 3a
no3zapaBiieHne ¢ o6uneeM //CrnpaBouHHUK cekpeTapa u opuc-meHemkepa, 2006, Ne 9.

19. Muxankuna U. B. [lo3apaBuTh AeNOBBIX HAapTHEPOB M KOJIJIET HUKOTAA

He mo3aHo! // CrmpaBo4HHK cekpeTaps u oduc-menemxkepa, 2006, Ne 10, c. 58-60.
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20. Muxankuna U. B. IMoszppasmsem ¢ PoxgecrBom u HoBeiM Tomom! //
CnpaBoyHHUK cekperaps U opuc-menemkepa, 2006, Ne 11, c. 62-65.

21. Muxankuna M. B. Crparermm u TakTHKH AENOBOH mepemucku. Kak
HamucaTh npuchbMo-npuriamenne // CHpaBOYHHK CeKpeTaps U oduc-MeHemIKepa,
2006, Ne 12, c. 60-64.

22. Muxankuna U. B. Ctparerun W TaKTHKH IeJI0BON mepenucku. Ilumem
OTBETHBIE NHChMa Ha NHUCbMa-npurnamenus // CnpaBOYHHUK cekperaps u oduc-
MeHemkepa, 2007, Ne 1, c. 64-68.

23. Mocees P. H. Pexnamusie nuceMma // Cexperapckoe aeno, 2006, Ne 5.

24. TlanoBa M., MBanoBa A., JlapumonoBa XK. f3pik Mo#t - apyr moi //
Ciyx0a xagpos, 2006, Ne 7, c. 97-101.

25. IlanoBa M., UBanoBa A., JlapmonoBa XK. JlemoBoi S3bIK: THUNHYHBEIE
rpammartundeckue omuboku // Ciayx6a xkagpos, 2007, Ne 2, c¢. 100-104.

26. Ilomenko A. Ilepemmcka c¢ ¢usudeckumu aunamu // Ciyxba Kampos,
2007, Ne4, c. 90-93.

27. CewmsanakoBa O. . DTu cioxHble «CIOXHBIEe» cioBa // Cekperapckoe
nemno, 2005, Ne 1, c. 12-15.

28. CnemneBa M. C., CmupuoB lO. H. Kaume B nemoBom mnuceme //
Cexperapckoe aeno, 2005, Ne 8, c. 12-16.

29. CnenneBa M. C., Cmupnos 0. H. ®opmaT MexIyHAPOIHOTO IETOBOTO
nuceMa // Cexperapckoe neno, 2005, Ne 10, c. 50-52.

30. TuxommpoBa H. H. K Bompocy o ckmonenun ¢ammuuii // CexpeTtapb-
pedepent, 2007, Ne 1, c. 58-59.

31. YykxoBenkoB A. 0. TpeGoBamms k nenoBomy mnucbMmy // CexpeTapb-
pedepent, 2007, Ne 1, c. 17-24.

32. YykosenkoB A. 0. PexBusuter nucema // Cexperaps-pedepent, 2007,
Ne2, c. 17-25.

33. YykosenkoB A. 0., SuxoBas B. ®. Buner cuyxeOHBIX mmcem //

Cexperapb-pedepent, 2007, Ne 3, c. 24-26.
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34. SuxoBas B. ®. Buasl m pa3sHOBUAHOCTH JAEIOBOM mepemucku //

CnpaBouHHK cekperaps u oduc-menemxepa, 2007, Ne 6, c. 25-30.

Tema 10. Opranu3anus padoTsl ¢ JOKyMeHTaAMHU OrPAHUYEHHOTO
poctyna (2 yaca)

1. IIpodaema HHpOpMaAUNOHHOI 0e3omacHOCTH " 3aIUThI
HH(POPMANMOHHBIX PeCypcoB.

1. 1. HudopmanuoHHBIE peCypcsl OTpaHHYEHHOTO pgoctyma. IloHATHS
«KOHGUACHIHATbHAS uHpOpPMALITHIY, «KOHGUICHINATbHBIE JOKYMEHTBI»,
«TOoCyIapCTBeHHAs TalHa», «TpH(} OTpaHMUYEHUS JOCTyHa.

1. 2. ®enepanbHblil 3aK0H «O TocynapcTBeHHOU TaitHe» (oT 21 mrons 1993 r.
¢ U3MEHEHUAMH 6 OKTAOps 1997 T.), eTOo OCHOBHBIE MOJOKEHUS U 3HAUCHUE.

2. CocTaBjeHHe U H3rOTOBJEHHE JOKYMEHTOB OrPaHHYEHHOIO0 J0CTyNa.

2. 1. VYcraHOBIeHHE YpPOBHS OTpPAaHUYEHHS JOCTYHHOCTH HHPOPMAIHH
JOKyMEHTA.

2. 2. CocTaBineHHE BapUAaHTOB U YEPHOBHUKOB, UX Y4YET.

2. 3. KoppekTupoBka TEKCTa, BHYTPEHHEC M BHEIIHEE COIJIACOBaHUE,
OKOHYATEeNIbHASI MOATOTOBKA JOKyMEHTA.

3. Hopsigok padoTHI HCHOJHHTeNeill ¢ AOKYMEHTaMH OrpPaHUYEHHOIO
AocTymna.

Jlutepatypa:
1. HdemompousBoactBo: OOpa3ubl, AOKyMeHTHI, c. 209-270.
JlonoJHUTeIbHAS JUTepaTypa:

2. baxapesa E. B. Kommepueckas taiina // Cexperaps-pedepent, 2006, Ne
11, c. 43-50.

3. ToBopyxun O. HWabopmanmonHas Oe30macHOCTs mnpeanpuirus //
Cnyx6a kaapos, 2005, Ne 11, c. 91-96.

4. Tosopyxun O. Crayxebnas wu mupodeccuoHanpHas TaliHa //

HenonpousBoncteo, 2006, Ne 3, c. 78-86.
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5. ToBopyxun O. Korma mepcoHanbpHbIe JaHHBIE - KOMMEpYeCcKas TaifHa //
Cyx0a xanpos, 2006, Ne 7, c. 92-96.

6. lemymkun A. PenepanbHblii 3ak0H «O KOMMepUeckoi TaitHe» //
Cexperapckoe geno, 2004, Nel1.

7. WmeiinoB B. SI. HexoTtopsle nmpaBoBble acCHEKThl KOMMEpPUYECKONW TaWHBI
/I Cexpetapckoe geno, 2005, Ne 1, c. 55-57.

8. Moceee P. H. HekoTtopsile 0cOOEHHOCTH KOH(QUICHIHAIHHOTO

nenompousBoacTBa // Cexperapckoe aeno, 2005, Ne 10, c. 31-34.

Tema 11. TexHoaorus padoTsl ¢ JOKYyMeHTaMu (2 yaca)

1. Opranu3anusi 10KyMeHT0000poTAa.

1. 1. Pabora c¢ Bxomsmumu pokymeHTamu (IloHsATHE «BXOASAIIHE
IIOKYMEHTBI», 3Talmbl 00pabOTKH BXOIAIIUX TOKYMEHTOB, HOPAIOK PabOTHI).

1. 2. Pabora c wucxoxsmumu npokymeHtamu ([loHATHe «ucxoAsIIIE
JOKYMEHTBI», JTambl 00pabOTKM HCXOASIUX HOKYMEHTOB, MHOPANOK paboTel ¢
HHUMH).

1. 3. Pabora c¢ BHyTpeHHuUMH nokymeHTamu ([loHsiTHe «BHYTpeHHHE
JOKYMEHTBI», 3Tallbl U MOPSI0K paOOTHl ¢ HUMH).

2. PerucTpanusi JOKyMeHTOB.

2. 1. ®opMBl ¥ BUIBI PETHUCTPALIHH.

2. 2. KapToTeku, METOIUKH UX CO3JAaHUSA U IIPUMCHEHHUS.

2. 3. JlokyMeHTHI, HE TOJIeKAIINE PETUCTPALIHH.

3. KoHTpOJIb HCHOJHEHHS JOKYMEHTOB.

3.1. Llens u ypOBHHU KOHTPOJS HAJX NOKYMEHTALHEH.

3. 2. CpOKM UCTIOTHEHHS JOKYMEHTOB.

3.3. [locTaHOBKA Ha KOHTPOIJIb, IPOBEPKA X0/a HCIIOTHEHHUS TOKYMEHTOB.

Jlutepatypa:
1. Augpeesa B. U. JlenonpousBoactBo: [Ipaktuueckoe mocobue, c. 85-102.
2. Amnnpeesa B. U. IlpakTuka JeI0mMpOM3BOACTBA: OpraHU3alUs U

BeaeHue, c¢. 164-170.
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3. bepesuna H. M., Boponmosa E. II., JIsicenko JI. II. CoBpemeHHOE
eToNnpON3BOACTBO, ¢. 119-138.

4. Jenompou3BoactBo (OpraHu3anus W TEXHOJOTHU TOKYMEHTAIHOHHOTO
obecneyeHus ymnpaBieHus), c. 217-246, 260-272.
Jenonpou3BonctBo: OOpa3isl, TOKYMEHTH, c. 119-144.
Kupcanosa M. B. CoBpemMeHHOE 1eTONPOU3BOACTBO, C. 76-92.

Kupcanosa M. B., Akcenos 0. M. Kypc nerompousBoactsa, c. 276-286.

Kysnenosa T. B. [lenonpoussoacTtso, c. 194-219.
JlonoiHUTeIbHAS JUTepaTypa:

9. Hoponmna JI. Peructpanus m wuHAekcamus mokymeHtoB // Cayx0a
kaapos, 2005, Ne 6, c. 81-83.

10. Hoponuna JI. PerucTpanus M HHIEKCAlHs KaIpOBOW NOKyMEHTAnuu //
Cnyx6a kaapos, 2006, Ne 5, c. 84-88.

11. Hoponuna JI. ITocTtpoeHnue cupaBoudHOil kapToTeku // Cmyxba Kaapos,
2006, Ne6, c. 81-85.

12. KpacaBun A. PykoBomurtens opraHusanuum u pgokymeHt // Ciyxba
kaapos, 2006, Ne 8, c. 81-84.

13. KpacaBun A. PykoBoaHWTEeNb OpraHU3alUd H ACIONPOU3ZBOACTBO //
Cnyx6a xanpos, 2006, Ne 11, c. 81-85.

14. ComsieBa B. B. Opranuzanus [AeNONpou3BOACTBA B KOMIAHHSIX,
nMermux cetb Guinanos B Apyrux roponax // Cekperapb-pedepent, 2007, Ne 4.

15. YysenkoB A. lO. [IpaBuna peructpanuu NOKYMEHTOB B BONPOCaxX H
otBerax // Cexperapb-pedepent, 2007, Ne 5, c. 24-28.

16. SlukoBas B. ®. JlokymeHTooOOpoT rpynmel kommnaHuii // Cekperaps-
pedepent, 2006, Ne 7, c. 25-27.

17. SluxoBas B. @. Dkcneguumonnas o0paboTka KoppecmoHAeHUHUH //
Cexperapb-pedepent, 2006, Ne 8, c. 36-39.

18. SumkoBas B. ®. Cpoxm mnpoxoxaeHuss HOoKymMeHTOB // CexpeTapb-

pedepent, 2007, Ne 3, c. 24-26.
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Tema 12. CucTemMaTH3anus U XpaHeHHe TOKYMeHTOB (2 yaca)

1.0nepaTuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

1.1. CucremaTusanus JOKYMEHTOB.

1.2. O6mue mpUHOHUIB (OPMUPOBAHUS HEII.

2. HomenkaaTypa aeq opraHu3anu.

2. 1. IlonsTHE «HOMEHKJIATYpa Ae» U LEeIH e¢ CO3TaHus.

2. 2. TunoBele U NpUMEpPHbIE HOMEHKIATYPHI JIEI.

2. 3. Ilopsiaok cocTaBlIeHUS HOMEHKJIATYpPhI Je.

3. DkcnmepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

3. 1. [lonsTHE «dKCIEPTU3a IEHHOCTH JOKYMEHTOBY.

3. 2. OueHka 3HAYUMOCTH JOKYMEHTOB U OIpEAeNIeHHe CPOKOB XpPaHECHHUS.

3.3. [loaroToBKa 1€y K mepegaye B apXuB.

3. 4. OdopmieHne TOKYMEHTOB H €] K YHHUTOXCHHIO.

Jlutepatypa:

1. Anapeesa B. U. lenonpousBoactso: IIpakruueckoe mocodue, c¢.103-116.

2. Aunpeesa B. U. IlpakTuka nenonpou3BOACTBA: OpraHU3alMs U BeJIECHUE,
c. 201-242.

3. Bepesuna H. M., Boponmosa E. II., JIeicenko JI. II. CoBpemennoe
JIeJIONPOU3BOJICTBO, €. 139-169.

4. HenonpounsBoactBo (OpraHu3amuss ¥ TEXHOJIOTHH JOKyMEHTAI[HOHHOTO
obecrieueHus ynpaBieHus), c. 283-317.

5. Jemompowu3poactBo: OOpa3nbl, TOKYMEHTHI, c. 157-182.

6. Kupcanosa M. B. CoBpemMeHHOE 1€T0NPOU3BOJICTBO, C. 232-242.

7. Kupcanosa M. B., Akcenos 0. M. Kypc nenonpoussoacrsa, c. 286-290.

8. Kysuenosa T. B. Jlenonpoussonctso, c. 220-269.

JlomoaHuTebHAsT JUTepaTypa:

9. bBenas T. P., I'aaun M, JI., CoxoBa A. H. MeToauka cocTaBleHHS H
IpUMEHEHHUs] TNpuMepHoil HoMeHKnaTypsl gex // Cekperapckoe meno, 2005, Ne 4.

’ 10. BeikoBa T. A. ®opmupoBaHue Jel M OpraHU3alMUs HUX XpaHEHHUS B

nenonpousBoacTse // CrpaBOYHHK cekperaps u opuc-meHemkepa, 2006, Ne 7.
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11. Bsmosa JI. M. Ilonmoxenue 00 3KCIEPTHOH KOMHCCHH OpTaHM3anuu //
CrpaBo4HHK cekperaps u odpuc-menemxkepa, 2006, Ne 11, c. 29-32.

12. T'ymuna W.Ilepenada kaapoBex nokymentoB // Cimyx6a kagpos, 2007,
Ne5, c. 91-94.

13. Jopoumna JI. IloaroroBka nmen k yHu4TOXeHHWIo // Cmyx0a Kazxpos,
2003, Ne5, c. 68-72.

14. Jloponmna JI. Homenkiuarypa nen / Cinyx6a xagpos, 2005, Ne 4.

15. Joponmna JI. XpaneHue KaapoBBIX HokyMmMeHTOB // Cmyx0a Kazxpos,
2006, Ne 7, c. 81-86.

16. Moponuna JI. [Toctpoenne HoMeHKIaTypsl aen / Cioyxba xaapos, 2007,
Ne 1, c. 81-86.

17. EmpimeBa E. M. ®opmupyiite nena mpasuibHO // Cekperapckoe neno,
2006, Ne2, c. 68-71.

18. KpacaBun A. 3aueM HyxHa HOMeHKiaTypa gmen // Crnyxba kazxpos,
2005, Ne 11, c. 97-98.

19. Kpacasun A. Tunwunble omuOku npu dopmuposanuu gen // Ciryxba
kanpos, 2005, Ne 12, c. 95.

20. KpacaBun A. VYHUYTOXEHHE JOKYMEHTOB W el B oOpranusanuu //
Cnyx6a xkanpos, 2006, Ne 1, c. 81-87.

21. KpacaBun A. JloKyMeHTHl OpraHu3alMHd; TEXHOJOTUS YHUUYTONKEHUS
nokymeHToB // Cxyx6a xagpos, 2006, Ne 5, c. 105.

22. KysuenoBa T. B. Kak nmpoBecTu 3kcnepTH3y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB U
YCTaHOBHUTH CpokH ux xpaHenus // Cexperapckoe nemno, 2005, Ne 11, c. 15-22.

23. Mocees P. H. Eme pa3 o xpanenun noxymeHToB // CekpeTapckoe Jeio,
2005, Ne 7, c. 68-72.

24. Xpamnosckas H. A. Peructpamnus u xpanernue qoroBopos // Cexperaps-
pedepent, 2007, Ne 1, c. 37-41.

25. SduxoBas B. ®. Koppextuposka HOMeHKiatypsl xpen // Cekperapb-

pedepent, 2006, Ne 12, c. 32-34.
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Tema 13. KomnboTepHasi NOATOTOBKA J0KYMeHTOB (4 4yaca)
1. OcHoBHBIC 3Tanmbl KOMNBIOTEPHOH NOATOTOBKH [JOKYMEHTOB B
TeKCTOBOM peaaktope Word.
1.1. HaGop TekcTa.
1.2. PenaktupoBaHue Tekcra.
1.3. ®opmaTtupoBaHue TEKCTA.
2. PaGoTra ¢ nokymeHTamu B Tabjaun4ynoM npoueccope Excel.
2. 1. Hcmonp3oBaHWe OJJICKTPOHHOW TabmUIBl Kak (OPMBI BeICHHS
OTUYETHOCTH.
2. 2. Co3nmanme nuarpamm B cucteme Excel.
2. 3. Craructudeckass o0paboTka JaHHBIX.
3. Cucrema 3J1eKTPOHHOTO JOKYMeHTo0OOpoOTA.
3. 1. Cucrema »>IEKTPOHHOH pETHCTpAIUU JOKYMEHTOB U KOHTPOJS
HCIOJTHEHHUS.
3. 2. ABToMaTH3HMpOBaHHAs CHCTEMa B OPTaHM3AINH JBI)KEHHS JJOKyMEHTOB
BHYTpPHU yUpEXKACHHUS.
3.3. CucreMa 3JIeKTPOHHOTO apXMBHOTO XPAaHEHHS JOKyMEHTOB.
3. 4. DnexTpoHHas mo4Ta u Internet.
Jlutepatypa:
1. Jenompoussonacto (OpraHm3anust U TEXHOJIOTUU TOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrniedyeHus ynpasieHus), c. 98-115, 318-328.
2. [JenompousBoacto: OOpasusl, AOKyMEHTHI, c. 377-417.
3. Kupcanosa M. B., Akcenos 0. M. Kypc nenonpousBoacrsa, c. 27-34,
290-294.

4. Maxkaposa H. B., Hukomaitauyk I'. C., Turoa 0. ®. KomnsioTepHoe

JIeJIONPOU3BOICTBO, ¢. 193-408.

JlomoJHUTebHAS JUTepaTypa:
5. Apan6aesaI'. I'., Ko3nosa T. O. Mcnonb30BaHNEe aBTOMAaTH3NPOBAHHBIX

CHCTCM B OpraHU3aluu Z[OKyMeHT0060pOTa B HpHeMHOﬁ 3a§[BHeHHﬁ, Kanob u
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OpeaoKeHni rpaxaad (Ha nmpuMepe agmMuHucTpanuun OpenOGyprckoit obmactm) //
Henonpoussoactso, 2005, Ne 4, c. 60-71; 2006, Ne 1, c. 48-56.

6. Adanacsesa J1. [I. DnexTpoHHEIE TOKYMEHTH B JOKYMEHTO00OpOTE U
apxuBe opranm3zamnuu // Cexperapckoe neno, 2006, Ne 1, 2, 3.

7. Taiidynura M. B. ABTOMaTH3UPOBAaHHBIC CHCTEMBI PETUCTPAINH
nokymeHToB kommnanuu // Cexperapckoe nemo, 2006, Ne 1, c. 16-18.

8. Kunmkmna T. B. VYHUYTOXKEHHE DJJICKTPOHHHIX JOKYMEHTOB //
Cexperapckoe neno, 2006, Ne 10, c. 23-34.

9. Kyparea H. Cucrema 3J€KTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa: BBITOJBI
9KCITyaTalluy Ui COTPYAHHUKOB Pa3HBIX OTAenoB Kommauuu // Cexperapckoe jaeo,
2007, Ne5, c. 31-37.

10. XKypasaera M. B. Microsoft Office Excel 2003: ocHoOBBI paboTsl C
nporpammoii // Cexperapbs-pedepent, 2007, Ne 5, c. 61-67; Ne 6, c. 57-63.

11. HBanoBa E. Cucrema «Kanps» // Cayx6a kanpos, 2005, Ne 4, c. 90-94.

12. KyszmemoB C. JI. MeToam4eckue peKOMEHAAIMU TIO OpraHU3AINH
XpaHEHHS JIEKTPOHHEIX JOKyMeHTOB // Jlemompoussonactso, 2006, Ne 4, c. 48-52.

13. KyszumemoB C. JI. HoBoe B 3aKkoHOZATENbCTBE IO aBTOMATHU3AIMH
nenomnpou3poactsa B 2006 r. // lemonpoussoactso, 2007, Ne 1, c. 46-49.

14. MaxcuMoBUY T. 10., bepecroBa B. n. ABTOMaTH3aIUI
nHpopManuoHHOTO obecnedeHus ymnpasinenus // Cexperapckoe neno, 2003, Nel 1.

15. Maxkcumosnuu I'. 1O., Bepectosa B. 1. CoBpeMeHHbBIEe HHDOPMATHOHHEIE
TEXHOJIOTHH XpaHeHUs MH(OpPMAIUU U OpTaHM3aIUN JocTyna K Heil / Cekperapckoe
nemno, 2005, Ne 1,c. 30-36.

16. MenpaukoBa E. A. DiexTpoHHas mIepenucKka Ha aHTIMHCKOM s3bIKe //
Cexperaps-pedepent, 2007, Ne 2, c. 58-61.

17. Murtuenko O. dopmar snexTpoHHOTO AokymeHTa // Cmyxba kaxpos,
2005, Ne 1, c. 84-87.

18. Muxaiinos F0. K. Bo3Bpamenue yrpauennoro // Cexperapb-pedepenr,

2007, Ne 3. c. 64-67.
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19. MonskoB I'. DnexTpoHHBIH moMoOmHUK KagpoBuka // Cmyxba xampos,
2005. Ne 8, c. 90-92.

20. MomaskoB I'. OdopmiieHHe KOMIIBIOTEPHBIX HokyMeHTOB // Ciyxba
kaapos, 2006, Ne 10, c. 81-85.

21. Iogonmuua O. DaexTpoHHBIH HOoKyMeHTOO0OopoT // CekpeTapckoe nero,
2007, Ne4, c. 28-35.

22. PeickoB O. M. Merananasle OOKyMeHTOB. B smoxy nudposoi
nHpopmaruu 6e3 HEX He oboiTHch / Ciyxba kagpos, 2005, Ne 1, c. 89-91.

23. PrickoB O. U. Omnuncanmme wuHPOpManmoHHBIX pecypcoB // Cmyxbda
kazapos, 2005, Ne 6, c. 84-86.

24. PwickoB O. WM. VYmupaBneHume AOKYMEHTaMH 3JIEKTPOHHOW IOYTHI //
Cmyx0a xanpos, 2005, Ne 10, c. 93-97.

25. PwickoB O. WM. O630p HOPMATHBHBIX OCHOB IPHMEHEHHS 3IEKTPOHHBIX
noxkyMeHToB B Poccuiickoit @enepanun // Cexkperapckoe geno, 2005, Ne 11, c. 5-14.

26. CepoBa I'. A. Hcnomp3oBanme Word 1is OTHpaBKH MacCOBBIX
MOYTOBBIX OTHpPABJIEHHH (METOX ciausSHUSA AoKyMeHTOB) // Cekperapckoe npeno, 2005,
Ne 9, c. 32-36.

27. CepoBa I'. A. PegaktupoBaHue u ucnpasieHue fokymenta B Word 2003
/I Cexperapckoe neino, 2006, Ne 2, c. 34-39.

28. CepoBa I'. A. HM3MeHeHWe BHEIIHETO0 BHIa JAOKYMEHTa C MOMOIIBIO
mrabnonoB u ctuieit B Word 2003 // Cekperapckoe neno, 2006, Ne 5, c. 29-34.

29. UYepuuxos b., MeaseneBa O. «3amopoxeHHBIH» mokymeHT // Cmyx0a

kazapos, 2006, Ne 8. c. 85-90.

Tema 14. UToroBoe 3aHsTHe (2 yaca)

II. KoHTpoabHBIE BONPOCHI O AMCHHUILINHE

1. Jlaiite ompenelleHHe TEPMHHY «JOKYMEHT», B Kakux cdepax

HCIIOJIB3YIOTCS NOKYMEHTBI U KaKOBBI UX (byHKIII/II/I
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2. Kakoso cozxepxaHue TEepMUHOB «JTOKyMEHTHPOBAHHE» u
«IOKYMEHTO000pOT».

3. Packpoiite conepxaHWe TOHATHH « YHHQUKAIUA JOKYMEHTOBY,
«CTaHAApPTH3aNUS  JOKYMEHTOBY. Kakoso Ha3HauYeHHEe  yHUQUKAOUH |
CTaHIapTU3AIHH.

4. Tlo xakuM mpH3HAKaM KJIACCUPUIUPYIOT JOKYMEHTEHI.

5. Packpoiite copepxaHue TEpMHHOB «PEeKBU3UT  JOKYMEHTa»,
«IOpHUIUYEecKas CHUia JOKyMEHTa».

6. Jlns gero cosjmaroTcs GJaHKH JOKYMEHTOB.

7. Kakue  yupexaeHus B Poccuiickoit denepauuu  ABISIOTCS
METOJNYECKHMH IEHTpPaMH JAeI0INPONU3BOACTBA.

8. B qeM BBIpaXKaeTcs TrOCyJapCTBEHHOE peryiaupoBaHue
JeIONPOU3BOACTBA.

9. Kakas mpaBoBas OTBETCTBEHHOCTH IPEIYCMaTPUBAETCS 3a HAPYIICHHUS B
cepe IenOnponu3BOACTBA.

10. Kakme  [MOKyYMEHTHI  OTHOCATCA K  OPTaHU3AIMOHHO-IPABOBBIM
JOKyMEHTaM.

11. KakoBa ocHOBHas (yHKIHS OPTaHH3ANOHHO-NIPAaBOBEIX HOKYMEHTOB B
YIPaBJIEHYECKON HEeATEINBHOCTH.

12. Kakme JOKYMEHTHI pEeriIaMeHTHPYIOT JAeSTeNbHOCTh CTPYKTYpPHOTO
Hnojipa3/eleHust ¥ pabOTHUKA OpTaHU3aIUH.

13. Jlns dero HeobOxoamMa mponeaypa BHYTPEHHEr0 COTJIACOBaHHS
(BU3MpOBaHNUS) OPraHM3aNMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB.

14. KakoBO OCHOBHOE Ha3Ha4YeHHE PACHOPSAIUTEIHHBIX JOKYMEHTOB.

15. B kakux JOKyMeHTaX (UKCHPYIOTCS BJIACTHBIE IpPEIIMUCAHHI
[Ipe3unenrta Poccuiickoit ®@enepanuu.

16. Kaxkue noxymentsl usnaet [IpaButenbctBo Poccuiickoit ®enepauuu.

17. Kaxue BUABI PacHOPSIHUTENBHBIX JOKYMEHTOB H3JAI0T PYKOBOIUTENIN

YUpEXKJeHUH, opraHu3anuil, npeanpusTHil.
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18. Kaxkwue PEKBU3HTEHI obecreynBalOT . OPUAUYECKYIO cuIry
pacHopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

19. KakoBo Ha3HaueHHe WH(OPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX ITOKYMEHTOB B
YIpPaBJIEHYECKON NeATeIbHOCTH.

20. Kakme [OKyMEHTHI OTHOCATCS K HH(OPMAIHOHHO-CIIPABOYHBIM
JOKYMEHTAaM.

21. KakoBo Ha3HadyeHHUE MPOTOKOJIA 3aCEAAHUA.

22. Kakwme GopMBI IPOTOKOIA UCIIONB3YIOTCS B MPAKTUKE YIPABICHUS.

23. Kto moanuchiBaeT NPOTOKOIB! 3aCeLaHUM.

24. KrTo mMeeT mpaBO COCTAaBIATh W IOJIMUCHIBATH JOKIATHBIE 3aMHCKH,
CIPABKH, MPEIIOKEHHUS.

25. KakoBo HazHa4YeHHUE CIyKeOHOI MEPENMUCKH.

26. Kakume peKkBH3UTHI ABIFIOTCS 00A3aTEIbHBIMU Al CIY>KEOHOTO MUCHMA.

27. Kakue pa3HOBHIHOCTH CIYKEOHBIX MHCEM HCIIOJNB3YIOTCS B MpaKTHKe
YIpPaBJICHHUS.

28. Kakue [JOKYMEHTBH HUCIOJB3YIOTCS JJs OINEpaTUBHOW Tmepenayu
nHQopManuu.

29. [laiite ompenelieHue AOKYMEHTAaUMU IO JUYHOMY cocTaBy. Kakue
JOKYMEHTHI BXOJST B €€ COCTaB.

30. Kakwue geficTBus QUKCHPYIOT B IpHKa3ax IO JIUYHOMY COCTaBY.

31. [Maiite ompeneneHue TEPMUHY «IIE€PCOHAIbHBIE TaHHBIEY.

32. Kakue rpynmbl JOKYMEHTOB BXOAST B KOMIUIEKC MEpCOHAIbHOU
JOKYMEHTAIHH.

33. [aiite ompeneneHUs  MOHATHIM  «UHQOPMAaIMOHHEIE  PECYpCHI»,
«KOH(pUAEHIHANbHAs HWHPOPMANHI», «TOCyHapCTBEHHAs TalHa», «ciyxeOHas
TaifHay», «mpodeccuoHanbHas TaifHa», «KOMMepdecKas TaiHay.

34. B 4eM cOCTOHUT 0COOCHHOCTH KOH()HAESHIHAIFHOTO JOKYMEHTA.

35. B uem pasnnuue MeXJy BXOISIIMMH, HCXOASIIUMU W BHYTPEHHUMU
JNOKYMEHTAaMM M KaK 3TO OTPaXaeTCs Ha TEXHOJOTHH paboThl ¢ HUMH.

36. st yero Hy»Ha perucTpanus J0KyMEHTOB.
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37. KaxoBa OCHOBHasI II€JIb KOHTPOJIS HCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB.

38. Yro BXOAWT B MOHATHE «POPMUPOBAHUE ACI».

39. JlaiiTe ompepnelieHHE HOHITHIO «HOMEHKIATypa Iei», B 4YeM COCTOUT
1enb ee pa3paboTKu.

40. Kaxkue BaM M3BECTHBI BUJbl HOMEHKIATYp JI€Nl, OXapaKTEPU3YHTE UX.

41. MoOXHO JM OpPraHM30BaTh XpaHEHUE AOKYMEHTOB 0€3 HOMEHKIATYpHI

Jen.
42. Kaxkue BaM U3BECTHBI CPOKH XPAaHEHUS JOKYMEHTOB.
43. JlaiiTe ompeaeneHUEe MOHATHIO «IKCMEPTU3a EHHOCTU JOKYMEHTOBY.
44. KakoB mopsgoK Ha3HAYCHUS ¥ PaOOTHI IKCHEPTHBIX KOMHUCCHU.
45. Kakum o00pa3oM  MOPOU3BOAMUTCS  YHUYTOXKEHUE JOKYMEHTOB B
YUPEXKICHUSIX.

II1. Borrpocel n 3a1aHUsl MPOMEKYTOYHOT O KOHTPOJIS

ITpoMeXyTOYHBIH  KOHTPOJb 32 yCBOGHHEM y4eOHOro MaTepuana
ocymectBisieTcs B xone [ u Il koHTponbHOM Toukn. Ha mepBoM 3Tame nmpoBepsoTCs
3HaHUE PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB M mpaBui ux odopmieHus (tema 1,4), Ha BTOpOM
JTale - MpaBmiia JOKYMEHTHPOBAHUS Pa3IMYHBIX TPYMIN AOKYMEHTOB (TeMsl 5-9). B
HACTOSIEM pa3jelie yueOHO-METOJUYECKOro MNOCOOUs MPEUIOKEHBI BOMPOCH U
3a/laHus 10 YKa3aHHBIM TEMaM.

Bonpocet  npomescymounozo xomwmpona J mana:

1. B d4eM mpeuMylIecTBO JOKYMEHTHPOBAHHOW HMHPOpPMAIMH IO
CpaBHEHHUIO ¢ 0e3JOKyMEHTHOU HHpOpMaIuei.

2.  Yem BBI3BaHO BbIACICHHE JAEIONPOU3BOJCTBA MIM JOKYMEHTALlHOHHOTO
obecneuenus ynpasinenus (JJOVY) B cneunaiabHylo OTpaciib A€ATEIbHOCTH.

3. KakoBbl QyHKIHH JOKYMEHTA.

4. Kakylo poib HrparoT CTaHJIapThl B JOKYMEHTAllMOHHOM O0OecHneueHHH
YIPaBJICHUS.

5. Uro moHUMaeTcs MOJ PHUANYECKONW CHIION TOKYMEHTA.
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6. B dem 3axiouaeTcs OCHOBHOE 3HadeHHe OJIaHKa CIyKeOHOTO
JOKYMEHTa B JI€JIONPOHU3BOJACTBE.

7. Ha OGymare Kakux CTaHJAapTHBIX (OPMATOB H3TOTABIMUBAIOTCS OJIAHKH
JOKYMEHTOB.

8. Kaxue mons JOJKHBI HUMETh JIUCTHI JOKYMEHTA.

9. B xakux ciydasx JAns CIYKEOHBIX JOKyMEHTOB HPHMEHSIOTCS
IBYS3BITHBIC OTaHKH.

10. MmeroT 11 mpaBo aKIMOHEpPHBIE 00IIEeCTBAa BOCIPOU3BOAUTH Ha OIaHKaX
cay)keOHBIX MokyMeHTOB ['ocynapctBennbiil ['ep6 Poccuiickoit ®enepanuu.

11. MoxHo nm u300paxaTh Ha OJIaHKE JOKYMEHTa TOBApHBIM 3HAaK HIHU
MOIeMy, He 3apeTHCTPUPOBAHHYIO B yCTAHOBJICHHOM IOPSIKE.

12. JlomycTtumo nu 0003HA4YaTh AATy JOKYMEHTOB PHMCKHMHU HUPPaMH.

13. Iloyemy yTiIoBOE pacloNOXEHHE PEKBH3UTOB OJaHKA MUChMa SBISETCS
0ojee MPEAMOYTUTENBHBIM, YeM MPOJOIBHOE PACIOJIOKECHHE.

14. Kakme cBefeHHS BKIIOYAIOTCS B peKBU3HT «CHpaBOYHBIE HaHHBIE 00
OpraHu3aIiu».

15. Ectp nu pasnmums npu oQOpMIECHHH pPEKBU3UTA «AJpecar», eciIn
JOKYMEHT aJpecoBaH OPraHM3alHM, HEMOCPEICTBEHHO PYKOBOAMTEIIO YUPEKICHUS
i GU3NIECKOMY JTHILY.

16. B xakom BHIEe MOXET OBITH 0hOpMICH PeKBU3HT « TEKCT JOKyYMEHTay.

17. Kakwue sA3BIKH MOTYT OBITh MCIOJB30BAaHBI IIPH COCTABJICHNN JOKyMEHTA.

18. Kto mMeeT mpaBo MOANHCHIBATE CIyKeOHBIE JOKYMEHTEHI.

19. B kakom cirydae pekBU3HT «Iloamuce» 00s3aTeIbHO JODKEH BKIOYATh
HaUMCHOBAaHHE OpraHU3aIlUU - aBTOpa JOKyMeEHTa.

20. Ot uero 3aBHCHT IOPSAOK DPACIOJOXKEHHS B JOKYMEHTE HECKOIBKHX
MOJIIUCEH MOKHOCTHBIX JIHII.

21. Kakyno ¢opMy MOryT wWMeTh TIIe4aTH B 3aBHCHMOCTH OT WUX
MPUHAJICKHOCTH.

22, Ilpum kakux oOCTOSATENbCTBAX Ha JOKYMEHT CTaBUTCS OTTUCK repOoBoOit

ncyaTu.
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23. Kak npaBuiIbHO MPOCTaBISETCS HAa JOKYMEHTaX OTTUCK MEYaTH.

24. Yrto o3nauaer TepMuH «['pud» OPUMEHUTENIBHO K CIy)KEOHBIM
JOKYMEHTaM.

25. Kakue rpudsl ynorpeOsiioTcs B ClyKeOHBIX JOKYMEHTAaX.

26. IloueMy mTOATOTOBIEHHBIE TPOEKTH JOKYMEHTOB, Kak MpaBWIIO,
TpeOyIOT COTrIacOBaHMs C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JOJDKHOCTHBIMH JTHIIAMHU.

27. Kak odopmisioTcs 3aMedyaHMs K JOKYMEHTY B IIpolecce ero
COTJIACOBaHHUA.

28. UYem oriauuaeTcs BH3a COrJacoBaHus OT rpuda coriacoBaHHs
JOKYMEHTA.

29. U3 kakux CTPYKTYPHBIX YacTed COCTOMUT PeKBU3UT «Pe3omronusy.

30. Ecnu [MOKYMEHT J[OJDKHBI HCIOJHUTH HECKOJIbKO pPabOTHHKOB, Kak

MOKa3aTh B PE30JIOHUU, KTO U3 HUX ABJIACTCA OTBETCTBCHHBIM HCIIOJIHUTEICM.

Ilpakmuueckue 3ad0anus npomexcymounozo kouwmpona II smana:

1.  Odopmure agpecyouyo 4acTb Ha UMs a) PYKOBOIMUTENS YUPEKICHHUS;
6) ¢usuyecKoro nuIa, UCMONB3Ys MPENTOKCHHBIC NaHHbIC:

HasBanue opranusamuu - 3A0 «Cubkabenby;

Pykonurens - I'enepanpusiii qupektop A. U. IloTtamos;

dusnyeckoe JULO - IEHCHOHEDP, BeTepaH Tpyaa B. I1. Kpyrnoe;

Anpec opranuzanuu - ya. [lymkuna, 50, r. Tomck, 634003.

2. Odopmure mpukaz mo OCHOBHOH aesrenbHocTH Ha ocHoBe ['OCT P
6.30-2003 o BBeJ€HUHM MHCTPYKIHMH HO JAenonpou3BoacTBy B 3A0 «Cubkadenby.

3. Odopmure pacnopsoxkenue Ha ocHoBe 'OCT P 6.30-2003 o co3panum
paboueii rpynmel To AopaboTKe MPOTpaMMbl BHEAPEHUS aBTOMATH3UPOBAHHBIX
cuctem nenonpoun3BoscTBa B 3AO «Cubkabensby.

4. Odopmure npoTokosn obuiero codOpaHus Ballel CTYJEHYECKOW TIPYIIIBI
C TOBECTKOW JHS 00 MTOraXx CeCCMM M O Mepax N0 YKPEIUIGHHIO AWUCIUIIMHBL B

Tpymnme.
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5. Odopmure cmpaBKky o0 TOM, 4YTO Bpbl sBIseTech CTYIEHTOM
rymaHutapHoro ¢axynprera TOMCKOTO YHHMBEPCHTETa CHCTEM YIPABICHHS H
PaguO03JIEKTPOHUKH.

6. CocTaBbTe TEKCT JOKYMEHTAa, IPaBUJIbHO BBIOpAB €ro BUI:

Wuxenep mo texHuke OesonmacHoctd B. C. Unbuu obOpamiaercs K riaBHOMY
UHXEHEPY CTPOUTEIbHO-MOHTaxXHOro ympasieHus Ne 1 HUruarseBy C. ®. Cytp
o0paleHust COCTOUT B CIIEAYIOIIEM - HEOJHOKPATHO BCTAaBal BONPOC O COOIIOAECHUU
TeXHUKH Oe30macHOCTH Ha cTpodydacTke. OJHaKO BCe e€lle OTCYTCTBYIOT
OTpPaXJCHHUS B MeCTax INPOU3BOJCTBA CTPOUTENBHBIX paboOT: a) HET OrpakIcHUIl
MECT CBapOuYHEIX paboT; 0) HeT orpaxJeHus KorioaHa. OOpameHUe 3aKaHUYNBACTCS
npock00il CPOUYHO NPUHATE MEpPHI.

7. Odopmure mpocToil mpukas Mo JUYHOMY COCTAaBy O CBOEM IpHEeMe Ha
pabory.

8. OTpenakTupyiite cTiiIb noKyMmeHTa: Jlupektopy aBro6assl Ne 2 IleTpoBy
B. . or Hukudoposa JT. H. 3asBienue

ToBapum nupexrop, k Bam obpamaercs modep aBrobaszsl Hukudopos JI. H.
o TakoMy Bompocy. O4eHb Ipoily Bac OCBOOOJUTH MeHs Ha BpeMs OT paboThl Ha
nanbHuX peiicax (B ropona Kpachosipck n HMpkyTck). S ceiiuac mpoxoxy Jed4eHHE B
HNOJIMKJIMHUKE, CHpaBKy MoOry mnpenoctaBuTh. OdeHb Ipouly He OTKa3aTh B MoeH

npockbe u noanucsiBatoch. Hukudopor JI. H. 00.00.0000.

IV. Bonpocs! k 3a4eTy 10 JHCHUILINHE

«J1eJIONMPOU3BOACTBO B COUNAJbHON padoTe»

1. Tlpeamer W 3ajayd AMCHMILUIMHBI «J[€JOMPOU3BOJICTBO B COLMAILHOM
pabote».

2.  Joxyment. Knaccudpukanuu 10KyMeHTOB. X BUIBI.

3. PaszBurue nenonpousBoactsa B Poccuu B IX-XVII BB.

4. TocymapCTBEHHOE pEryJIMpOBaHHE JEJIONPOM3BOACTBA B Poccuu B
XVIII ~ nauane XX BB.

5. Pasputue genonpoussonactea B PCOCP / CCCP B 1917-1990 rr.
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6. HopmaTuBHO-paBoBOE peryiupoBaHue JIeJ0NPOU3BOACTBA B
Poccuiickoit ®epepaunu B 1991-2000-¢ rr.

7.  YuudunupoBaHHBIE  CHUCTeMBl  JokyMeHTauumu. CraHmapTuzanus
JOKyMEHTOB.

8. PexkBM3UTBHI 3aroJIOBOYHOIl 4YacTH JOKYMEHTa M  IpaBWiIa HX
opopmienus (FTOCT P 6.30 - 2003).

9. PexkBU3HTHI cojaepxaTeNbHOH U OQOpMIMIONIEH dYacTed IOKyMeHTa
(IT'OCT P 6.30-2003).

10. Bnanku opraHu3aluu, WX BHJABI U THIOBOE PACMOJIOKEHUE PEKBU3UTOB
JIOKyMEHTOB.

11. OpraHu3anuoHHbIC JOKyMEHTHI. OOIIce U 0COOCHHOE B MX COCTABJICHHH
U 0OpMIICHHH.

12. PacnopsiauTenabHbIC TOKYMEHTHI. [loNroToBKa M OQOpMICHHE MpHKa3a
10 OCHOBHOM J1€SITEIbHOCTH.

13. JlokyMeHTHpOBaHHUE JesATEIbHOCTH KOJIJIETHalbHBIX opraHoB. [IpaBmia
COCTAaBJICHUSI ITPOTOKOJIOB.

14. TpebGoBaHus K ohopMIICHHIO HH(}OPMALHOHHO-CIIPABOYHBIX
JOKYMEHTOB (aKThl M MX BHJIBI, JIOKJIagHash W CIyXeOHble 3alMCKH, CIpPAaBKH,
3aKJI0YCHUE U OT3BIB).

15. JlokyMeHTBI, IlepelaBaeMble 10 KaHajlaM D3JEKTPOCBI3M (TejlerpaMmma,
TenepoHorpamMma, Teynedakc).

16. OOmias XapakTEpUCTHKA JOKYMCHTOB IO JTHYHOMY cocTaBy. [loHsTue
«IIepCOHANbHBIE JaHHBIEY.

17. TlpaBuna coctaBieHHUs U OGOPMIICHHUS NEPCOHAIBHBIX TOKYMEHTOB HpPHU
TPYyAOYCTpOMCTBE.

18. TpeGoBanust K OGQGOpPMIEHHIO TIpUKa3a 10 JMYHOMY COCTaBy W
JOKyMEHTOO00OpOT NpPH TPYAOYCTPOHCTBE.

19. Pabora ¢ oOpalieHUsIMU TpaKiaaH.

20. JlenmoBas mepemucka, BUABI KiaccHudukanuii, ux odmas xapakTepUCTUKA

1 TpeOOBaHUSA K UX 0POPMIICHUIO.
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21. OcoOeHHOCTH sI3bIKa M CTHIs NUCeM WH(GOPMAaIMOHHO-CIIPAaBOYHOTO
Xapakrepa.

22. Oco0GeHHOCTH SI3bIKa M CTUJISI STHKETHBIX IHCEM.

23. Oco0eHHOCTH s3bIKAa U CTHJIS IMCEM C HEraTUBHOI MHQoOpMmanuei.

24. PekBU3UTH U 0)OPMIICHHE MEXIyHAapPOIHBIX ITHCEM.

25. Tlpobnema uHDOpMAHMOHHON 0€30MaACHOCTH W HOPMATHBHO-IIPaBOBAs
0a3a 3aIuThl HHPOPMAIMOHHBIX PECYPCOB.

26. JloxyMeHTB OTPaHHYEHHOrO JOCTyIla, MHpaBWJIa HMX COCTaBICHHUS H
HOPSZOK paboTHl C HUMH.

27. TexHONOTHYECKHE JTambl JOKyMEHTO00OpOTa ¢  BHYTPCHHHMH,
UCXOJSIIIMMU U BXOASIIUMH JTOKYMEHTAMH.

28. IlopsoK perucTpaluyd U KOHTPOJS UCHOJHEHUS HJOKYMEHTOB.

29. OmnepaTuBHOE XpaHEHHE NOKyMeHTOB. [IpuHIMIB QOpMHUpPOBAaHUS Jeil.

30. Homenknarypa e, ee BUABI U MOPSIIO0K COCTABICHUS.

31. DOxcmepru3a IIEeHHOCTH JOKyMeHTOB. Ilopsalok mepenauu el B apXuB
WIN K YHUYTOXEHHUIO.

32. TloaroroBka 3JeKTpoHHBEIX fokymMeHTOB B Word u Excel.

33. CucrteMa 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTA.

34. DnexktpoHHas mouyta (e-mail) u Internet B Aesonpou3BOACTBE.
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