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Tema 1. /Ipeomem denonpouzeoocmea

Heo6Xx0auMoCTh U3yYeHHUs SIONPON3BOICTBA U OTBETCTBEHHOCTh 33 HECOOIOACHHE TPeOOBaHMIA
HOPMATHUBHBIX aKTOB IO JIEJIOMPOMU3BOACTBY. MEKIyHApOIHbIE 00bIYaK MO TMOArOTOBKE JOKYMEHTOB U
JIEJIOBOM TEPEIHCKE.

Tema 2. Onpeoenerue noOHAMUSL «OOKYMEHN»
@OyHKINM TOKYMEHTOB. Y HU(DUKAIMSA U CTAaHIAPTH3AHS JOKYMEHTOB.

Tema 3. Cocmasnenue u oghopmieHue opeaHu3ayUOHHO-PACNOPAOUMENLHBIX OOKYMEHMO8
Odopmnenne peKBU3UTOB TOKYMEHTOB. TpeOoBaHMS K TeKcTaM OKyMeHTOB. CocTaBiieHHE
OTJICNBHBIX BUJOB JJOKYMeHTOB., OpraHu3aioHHbIie (POPMBI ACTIONPOU3BOICTRA.

Tema 4. Opeanuzayusa 0oKymeHmoobopoma

Tema 5. Hugopmayuonno-nouckosas cucmema no OOKYMEHMAM OpPeAHU3AYUU U KOHMPOIb
UCNONIHEHUSI OOKYMEHMO8

Tema 6. Cocmasnenue Homenkiamypvl oOein. Dopmuposanue Oen. IDKcnepmusa YeHHOCMU
OOKYMEHMO8 Opeanu3ayuu

Tema 7. [lodecomoska u nepedaua Oen 8 apxusé opeanuzayuu. Ilepedaua Ooxymenmos npu
Ppeopaanuzayu Ul TUKGUOAYUY OpeaHu3ayuu

Jluteparypa

1. I'OCT 6.38-95. Cucrema OpraHu3allMOHHO-PACIIOPSIAUTEILHON  JOKYMECHTAIIHH.
TpebGoBanus k opopmiteHHIO TOKyMeHTOB. — M.: CtaHmapTsr, 1995.

2. I'OCT 16487-83. Jlenompou3BOACTBO U apXUBHOE AENO: TepMUHBI W OMpeneicHusl. —
M., 1989.

3. I'OCT 6.10.1-88. YaudunmupoBaHHbIe CUCTEMBI JOKyMeHTand. OCHOBHBIE TIOJIOXKESHHSL.
— M., 1989.

4. I'onosau A.C. OGpa3usl opopmienus nokymentos. — loneuk: Crankep, 1997. —320 c.

5. HassimoBa O.H., PeibakoB A.E. JlenonpounsBoactso. — Munck, 1999. — 112 c.

6. Hunenko A.H. CyuacHe munoBonctBo. — Kues: JIubums, 1998. — 256 c.

7. Jluxaues M.I'. J[lokymeHTBl W Jenonpou3BoicTBO. CmpaBouyHoe nocobue. — M.:

OkoHomuka, 1991.



