INEeKTPOHHDbIN y4ebHO-MeToaUUYECKUIN KOMNIEKC:
JOKymeHTauuoHHOe obecneyeHne ynpaBaeHus

INEeKTPOHHbIN y4yebHO-MEeTOANYECKMIA KOMMJIEKC

geMO-BeQCMH

CTpykTypa Kypca

HNudopmanus 1Jist M0Ib30BATEICH
CeegeHnsa 06 anekTpoOHHOM 13gaHnn Hemo-Bepcusa

- O6 aneKkTpOHHOM y4eBbHO-METOAMYECKOM KOMIMIEKce v

BBenennue. ,Z[OKyMeHT U CUCTEMA TOKYMEHTAllUU

BeBepenne Hemo-Bepcuga
- BBegeHue v
naBa 1. Pa3eutne genonpovsBoacTBa U TpeboBaHWI K JOKYMEHTaM Hemo-Bepcuga
- BBegeHue B rmaBy v

- 1.1. CtonbuoBoe (Nprka3Hoe) AeNnonpon3BOLACTBO
- 1.2. Konnexckoe Aenonpov3BoacTBO

- 1.3. VicnonHuTtenbHoE Aenonpon3BoACTBO
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- 1.4. PasBuTre pOCCUNCKOWN rOCYyAapCTBEHHOM CUCTEMbI 4EeN0NpPon3BoACTBa

YnpaxHeHusi. HopmaTvBHo-npaBoBasi 6a3a opraHu3aummn 4OKYMEHTaLMOHHOIO oGecneyeHmnst
ynpaeneHus

- HopmaTtuBHble JOKYMEHTbI U aKThbl

- OpraHunsaumnoHHo-pacnopsguTenbHas AoKyMeHTauus

- Jenonpon3soacTteo

- [lokymeHTauusa genonpon3soacTtea

- YHudmkaumusa n ctangaptusaumnsa JOKyMEHTOB

- OpraHunsaumnoHHO-NpaBoBas JOKyMeHTaLms

- JokymMeHTaumnoHHoe obecneveHne ynpaBrneHus

- YHUdunumMpoBaHHas cuctema opraHmsauoHHO-pacnopagMTensHON OeaTenbHOCTH
- HopmaTtumeHo-npaBoBas 6a3a AOKyMeHTaLUMOHHOro obecneyvyeHmns ynpaBneHns

3apaHusi. HopmaTtueHo-npaBoBasi 6asa opraHu3aumm JOKyMeHTaUMoHHoOro obecneyeHns
ynpaBneHus

- HopmaTtuBHble JOKYMEHTbI U aKThbl

- OpraHunsaumnoHHo-pacnopsaguTenbHas OKyMeHTaumns

- lenonpon3BoacTBo

- [lokymeHTauma genonponssoacTea

- YHudbukaums n ctTaHgaptTmsauust JOKYMEHTOB

- OpraHnsaunoHHO-NpaBoBas JOKYMEHTaLUnd

- okymeHTaumoHHoe obecneveHne ynpaBneHms

- YHudunumpoBaHHas cuctema opraHn3auyoHHO-pacnopaaMTensHoON AeaTenbHOCTH
- HopmaTtmeHo-npaBoBasa 6a3a AOKyMEHTaLUMOHHOro obecnevyeHms ynpaBneHns

MmaBa 2. [IoOKyMeHT B cucteMe AOKyMeHTauuu
- BBegeHue B rnaBy


https://elearning.academia-moscow.ru/shellserver?id=3926011&demo=1
https://elearning.academia-moscow.ru/shellserver?id=3926011&demo=1

- 2.1. OyHKUMN JOKYyMEHTa 1 crnocobbl ero co3gaHust
- 2.2. CncteMbl AOKYMEHTaUUN U UX yHUdmKaums
- 2.3. HopmaTtumBHo-MeTOOu4Yeckasi 6a3a Aenonpon3BoACcTBa U apXMBHOMO Aena
YnpaxHeHus. [JokyMeHT 1 ero CBoMcTBa
- CBoKcTBa JOKYMEHTOB
- Cnocobbl 0hopMeHnst pEKBU3NTOB
- ObopmneHne JokyMmeHTa. YrnpaxHeHuve 1
- Buabl ookymeHTOB
- PacnopsagntenbHble LOKYMEHTHI
- [lokyMeHT 1 ero cBoncTBa
- lokymeHTOOGOPOT
- OdhopmneHne gokymeHTa. YnpakHeHue 2
- OhopmneHre nognucum
- MNopsaok yTBepXXAeHNSA AOKYMEHTOB
- KOHTpOnb MCnonHeHns JOKYMEHTOB. YnpaxHeHune 1
- ObpaboTka 1 XxpaHeHne JOKYMEHTOB
- OhopmneHne gokymeHTa. YnpakHeHune 3
- YTBEPXKAEHNE U COrMnacoBaHne JOKyMEeHTa
- A\cnonHeHne AOKyMEeHTOB
- KoHTponb McnonHeHns AOKYMEHTOB. YnpaxHeHue 2
- CBoWCTBa JOKYMEHTOB
- Pabota c gokymeHTamu
- MNopsiaok BeAEHUSA KOHTPOSbHOW MIM CPOKOBOW KapTOTEKM
- KoHTponb ncnonHeHnst AQOKYMeEHTOB. YnpaxHeHune 3
- CHATME [OKYMEHTa C KOHTPONS
- Konun gokymeHToB
- OdhopmneHre gokymeHTa. YnpaxHeHue 4
- 3anonHeHne perncTpaLMoOHHO-KOHTPOSTBHON KapToO4Ku
- MIHdpopmaLmoHHo-cnpaBoYvHas paboTa
- CnpaBoYHble KAPTOTEKN
- lenoBas nepenucka
- Mopsgok paboTbl C 4OKYMEHTaMM
- MNpun3Hakn NoCTPOEHMs CNPaBOYHbIX KAPTOTEK
- TexHonorus paboTbl C KApTOTEKAMM B PYYHOM peXnMe
- OpraHun3aunoHHbIE OKYMEHTHI
3apaHus. [IOKyMEHT 1 ero cBoncTea
- CBoWiCTBa JOKYMEHTOB
- Cnocobbl odhopMneHnst pekBn3nToB. 3agaHue 1
- Cnocobbl ohopMneHnsi pekBM3nMTOB. 3agaHue 2
- Cnocobbl ohopmMneHus peksnsnToB. 3agaHue 3
- OdhopmneHune gokymeHTta. 3agaHue 1
- Buabl nokymeHTOB



- PacnopsigntenbHble OKYMEHThI
- lokyMeHT 1 ero cBoncTBa
- [lokymeHTOOGOpPOT
- OhopmneHve gokymeHTta. 3agaHue 2
- OdhopmneHne gokymeHTta. 3agaHue 3
- OdhopmneHme nognucum
- Mopsagok yTBep)KOeHWA JOKYMEHTOB
- KoHTponb ncnonHeHnst gokymeHTtoB. 3agaHue 1
- O6paboTka 1 XpaHeHne JOKYMEHTOB
- OhbopmneHve gokymeHTta. 3agaHue 4
- Ohopmnenve gokymeHTta. 3agaHue 5
- OdhopmneHne gokymeHTta. 3agaHue 6
- YTBEPXAEHUE U CornacoBaHne JOKyMEeHTa
- icnonHeHne aokymeHTOoB
- KoHTponb ncnonHeHnst AokymeHToB. 3agaHune 2
- Onepauun nocre NOCTaHOBKM AOKYMEHTa Ha KOHTPOSb
- PaboTta c gokymeHTamm
- Mopsgok BeaeHss KOHTPONBHOWM UMM CPOKOBOW KapTOTEKM
- CHATWE OOKYMEHTa C KOHTPOIis
- MoAnuHHKK, KON 1 oyonNMKaT AOKYMeEHTa
- Konun gokymeHTOB
- OdhopmneHne gokymeHTta. 3agaHue 7
- 3anonHeHne perncTpaLmMoHHO-KOHTPOSIbHOW KapTOYKM
- MlHdpopmaumnoHHo-cnpaBoyHas paboTta
- CnpaBoYHble KapTOTEKM
- lenoBaga nepenucka
- Mopsigok paboTbl C 4OKYMEHTAMM
- Mpur3HaKkM NOCTPOEHNS CNPaBOYHbIX KAPTOTEK
- TexHonorust paboThbl C KAPTOTEKAMU B PYYHOM pPEXMME
- OpraHu3aunoHHbIe OKYMEHTbI
YnpaxHeHus. Cnocobbl 1 npaBuna co3gaHus 1 0popMITIEHUS JOKYMEHTOB Hemo-Bepcus

- BnaHkn gokyMeHTOB

- PekBun3nTbl gokymeHTa

- CornacoBaHuve 1 yTBepXXaeHne 40KYMEHTOB

- 3aronoBoOK K TEKCTY AOKYMeHTa

- MNpaBuna co3gaHnsl JOKYyMEHTOB

- OdhopmneHne pekBnanToB «Agpecat» u «loanucby

- OdhopmneHne pekBnanToB «Ipud cornacoBaHusay, «pud yTBepXaeHns»
- OhopmneHre oTMEeTOK JOKYMEHTa

- PekBusutbl hopmynsipa-obpasua nucbma
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- Pabota c obpalieHnamm rpaxkgaH



3aganuns. Cnocobbl 1 NpaBunia co3gaHusi u 0PopMIeHnsi JOKYMEHTOB Hdemo-Bepcus

- bnaHkn gokymeHTOB

- PekBunaunTbl gokymeHTa. 3agaHue 1

- CornacoBaHue 1 yTBEPXXAEHNE AOKYMEHTOB

- 3arofioBOK K TEKCTY LOKYMEHTA

- [paBuna co3gaHust AOKYMEHTOB

- OdbopmneHne pekBnantToB «Agpecat» n «lMognuce»

- Odhopmnenmne peksusnToB «Ipuc cornacoBaHuns», «'pud yTBEpKOEHUAY
- OdhopmrieHMe OTMETOK JOKYMEHTa

- PekBn3unTbl hopmynsipa-obpasiua nucbma
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- Pabota c obpalleHusamm rpaxkgaH

Opra}m3aunomlo-pacnopsmnTe.ﬂLHLle AOKYMEHTbI
masa 3. Cuctema opraHm3aumMoHHO-pacnopaanTeNbHON AOKYMEHTaUMm
- BeegeHwve B rnasy
- 3.1. OhbopmrneHune ynpaBneH4YeCcKnx JOKyMEHTOB
- 3.2. CocTaBneHne opraHn3aunoHHbIX 1 pacnopsanTenbHbIX AOKYMEHTOB
- 3.3. CnpaBOYHO-UH(POPMALNOHHBLIE AOKYMEHTbI: TPEOOBaHUSA K COCTaBNEHMIO

YnpaxHeHusi. OpraHv3aumoHHO-pacnopsianTenbHas U CpaBoYHO-MHMOPMaLMOHHas
OOKyMeHTauus

- OpraHusaumoHHo-pacnopsiaMTeNbHble U MHOPMALMOHHO-CNPAaBOYHbIE AOKYMEHTbI
- HdopmMaumoHHO-CnpaBoYHbIE N ApYyrMe JOKYMEHThI
- JoknagHas 3anvcka un TenedoHorpamma
- CnpaBka n akTt
- OdopmneHne npoTokona
- OdhopmneHmne npukasa
- OpraHunsaunoHHO-pacnopsiaAMTeNbHbIE JOKYMEHTbI
- Mpukas n npotokon
- HdopmMaLumOHHO-CNpaBoYHblE OKYMEHTbI
3apaHusa. OpraHunsaunoHHo-pacnopsaguTenbHasa 1 CrnpaBoYHO-MHGOPMALMOHHAA JOKYMEHTaL M
- OpraHunsaumnoHHo-pacnopaguTenbHble U MHPOPMAaLMOHHO-CNPaBOYHbIE AOKYMEHTbI
- HdopmMaumoHHO-CcnpaBoYHbIE 1 ApYyrMe OKYMEHThI
- JoknagHas 3anucka un TenedoHorpamma
- CnpaBka v aKkT
- OdopmneHne npoTokona
- OdopmneHne npukasa
- OpraHunsaunoHHO-pacnopsiAMTENbHbIE JOKYMEHTbI
- Mpunkas n npoTokon
- HdopMaLumOHHO-CNpaBoYHbIE JOKYMEHTbI

Kaaposasi nokymeHnTauus. JloroBopHo-npaBoBas 10KyMeHTALUSA

naBa 4. OpraHusauns paboTkl ¢ PMHAHCOBLIMU, KAAPOBLIMU 1 AOTOBOPHBLIMU LOKYMEHTaAMU
Hemo-Bepcud



- BBegeHue B rnaBy

- 4.1. [IOKyMEHTbI MO FINYHOMY COCTaBy

- 4.2. [leHexHble 1 PMHAHCOBO-paCcYETHbIE JOKYMEHTbI

- 4.3. lNpaBuna ohopmreHns JOroBOPHOM AOKYMEHTaLUN

- 4.4. OcbopmneHne gOBEPEHHOCTEN

YnpaxHeHus. [JoroBopHO-nNpaBoBas JOKYMeHTaums
- oroeop

- [loBepEeHHOCTb U akT

- AKT, LOBEPEHHOCTbL, NPOTOKOM COrflacoBaHUs pasHormnacui
- loroBOpHO-NpaBOBble AOKYMEHTbI

- CoctaBneHue goroeopa

- Buabl gorosopos

- OdhopmneHme goroeopa

- OdopmneHne OBEPEHHOCTU U akTa

3agaHus. [JoroBopHO-NpaBoBast AOKYMeHTauus
- oroeop

- [loBEpEHHOCTb U aKkT

- AKT, DOBEPEHHOCTbL, NPOTOKOM COrflacoBaHUs pasHormnacum
- [loroBOpHO-NpaBoBble AOKYMEHTbI. 3agaHue 1

- [loroBopHO-NpaBoBble AOKYMEHTbI. 3agaHune 2

- CocTaBneHue goroeopa

- Buabl gorosopos

- foroBopHO-NpaBoBble AOKYMEHTbI. 3agaHue 3

- OdbopmneHne goroesopa

- OdbopmneHne JOBEPEHHOCTU U aKTa
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IlonsATHE 10KYMEHTO000POTA, perucTpauus 10KyMeHTOB. Opranu3auusi onepaTuBHOIO H APXHBHOI'0

xpaHeHm{ ZIOKyMeHTOB
naea 5. OpraHusaums LOKymeHToobopoTa
- BBegeHwne B rnasy

- 5.1. TexHonorusa paboTbl C AOKYMEHTamMm

- 5.2. lNpaBnna perncrpaummn JOKyMEeHTOB

- 5.3. KoHTponb 3a UcnosiHeHneM JOKYMEHTOB

- 5.4. OpraHusaums paboTbl C 3NEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMm

YHpax(Heva. Cuctema aBTomartumsawmm aenonpon3BoacTBa U 3NIEKTPOHHOIO
,ﬂOKyMGHTOOGOpOTa

- CTaHgapTum3aums u cuctemMa SOKyMEHTaLmm
- OpraHusaumsa oKkymeHToobopoTa

- ONEKTPOHHbIN JOKYMEHTOOB0POT

- lokyMeHTO0B0pOT Ha BYMaXKHBIX HOCUTENAX
- CocTtaBneHue 1 perucTpaums 4OKYMEHTOB

- KoMMNbloTEpHbIE TEXHOMOrMK B AENONpPOonU3BOACTBE

[emo-Bepcus
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- IHTepHeT-pecypchbl B Aenonpon3BoacTee v
3agaHusa. Cuctema aBToMaTU3aumm OeNonpoM3BOACTBA U SNEKTPOHHOrO AOKYMEHTOO0opoTa

Oemo-Bepcus

- CTaHgapTum3aums 1 cuctema JOKyMeHTaLmm

- OpraHusauusa okymeHToobopoTa

- ONEKTPOHHbIN AOKYyMeHToo6opoT. 3agaHue 1

- lokyMeHTO060pOT Ha ByMaXKHbIX HOCUTENAX

- CocTaBneHune 1 peructpaumsi LOKyMeHTOB

- ONEeKTPOHHbIN OKYMEHTOOO0pPOT. 3agaHne 2

- KOMI'IbI-OTeprIe TEXHONOIrMnM B gernonpon3BoacTtee
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- IHTepHeT-pecypchl B AEMNONPON3BoaCTBE
MmaBa 6. OpraHu3aumsi onepaTUBHOIO XpaHEHUs1 AOKYMEHTOB
- BBegeHwve B rnasy
- 6.1. CocTtaBneHne HoMeHKnaTypbl gen
- 6.2. NpaBuna popmmpoBaHNs AOKYMEHTOB B Aena
- 6.3. lNpaBuna oopmneHuns gen npu nepegadve B apxme opraHmsauum
YnpaxHeHus. Nopsaok cuctemaTnsanmm n XxpaHeHns AOKYMEHTOB
- CuctemaTtusaums n xpaHeHne JOKYMEHTOB
- OdhopmneHune gen
- MpaBuna cuctemaTn3aunm JOKYMEHTOB U paboTbl C HUMU
- HomeHknatypa gen
- XpaHeHne OOKyMeHTOB
- QKcnepTu3a AOKYMEHTOB
- CuctemaTnsaums JOKYMEHTOB
- ®opmupoBaHue gen
- HomeHknaTtypa gen u skcnepTy3a JOKYMEHTOB
- ObpaboTka BXOOALMX JOKYMEHTOB
- O6paboTka nocTynaroLLen KoppecrnoHAeHUUN
- [locTtaeka v perncrpaums 4OKYMEHTOB
- Pernctpauns BxogsilLmx AOKYMEHTOB
- ObpaboTka NCXoAsLLMX AOKYMEHTOB
- Pernctpauus 4oKkyMeHTOB
B3apaHus. MNMopsagok cuctemaTusaumm U XpaHeH st JOKYMEHTOB
- CuctemaTmnsaumsa n xpaHeHne aokymeHToB. 3agaHue 1
- CuctemaTtunsaums n xpaHeHne JOKyMeHTOB. 3adaHune 2
- OdhopmneHne gen
- MNpaBuna cuctemaTnsaumm JOKYMEHTOB 1 paboTbl C HUMU
- Homenknatypa gen. 3agaxue 1
- Homenknatypa gen. 3agaHue 2
- XpaHeHne OOKyMeHTOB
- JKcnepTu3a JOKYMEHTOB
- HomeHknatypa gen. 3agaHve 3



- CuctemaTtusaumnsa JOKYMEHTOB
- dopmupoBaHue gen
- CuctemaTtusaumna n xpaHeHne JOKyMeHToB. 3agaHue 3
- CuctemaTtusaumna n xpaHeHne JOKyMeHToB. 3agaHue 4
- HomeHknaTtypa gen n akcnepTr3a JOKYMEHTOB
- O6paboTka BXOOALLMX AOKYMEHTOB
- O6paboTka nocTtynaroLLen KoppecnoHAEeHLMN
- JocTaBka n permcrpaumsi AOKYMEHTOB
- Perncrtpauus Bxogsawwmx JOKYMEHTOB
- O6paboTka ncxoaawmx JOKyMeHToB. 3agaHune 1
- ObpaboTka ncxoaawmx JOKYMEHTOB. 3agaHne 2
- Perncrtpauus gokyMeHTOB
YnpaxHeHusa. PaboTa ¢ KoHduaeHUManbHOoM JOKYMEHTUPOBAHHON NHGOpMaLnen
- OcobeHHOCTN KoOHUaEHUMANbHbIX JOKYMEHTOB
- [JokymMeHTbl, CBsI3aHHbIE C KOMMEPYECKOM TanHOW opraHmM3auum
- MHdpopmaums, anaoLascsd KOMMepPYeCcKon TanHom
- MoHaTne «besonacHoOCTb MHoOpMaLNNy
- KoHdmaeHumanbHasa nHpopmMaumns n Kommepyeckasi TanHa
- lHhopmMaLmMoHHbIE NPaBOOTHOLLEHUS

3apgaHus. Pabota ¢ koHduaeHunansHom 4oKyMEHTUPOBAHHOM MHAopMaLnen
- OcobeHHOCTU KoOHbUaeHUManbHbIX JOKYMEHTOB

- [loKyMeHTbI, CBA3aHHblE C KOMMEPYECKON TanHOW opraHu3aumm
- MHdopmaums, asnaoLascsd KOMMepPYeCcKon TanHom

- MNoHaTre «6e3onacHOCTb MHopMaLMny

- KoHpmaeHumnansHas nHgopmMaums 1 KommMmepyeckasa TanHa

- IHpopMaLMoHHbIE MPaBOOTHOLLEHNS

JIomoJTHUTEILHO
naBa 7. KomnbloTepHbIe TEXHONOMMN Aenonpon3soacTea Hemo-Bepcus
- BBegeHue B rmaBy v
- 7.1. OCHOBHbIE MOHATUSA MHHOOPMALIMOHHBLIX TEXHOMOMNA U X pa3BUTHE v
- 7.2. lporpaMmmMHble cpeacTBa aBTOMaTU3MpPOBaHHOIO paboyero mecra v
v

- 7.3. ABTOMaTM3aLMs NPOLIECCOB AeNonpon3BoacTBa

3akiouenue
3akntoyeHne
- 3aknto4yeHue

CHucoK JIUTepaTyphbl
Cnncok nutepartypsbl Hemo-Bepcusa
- Cnmcok nutepartypbl v



