CAHKT-NETEPBYPICKUM
MEXPETMOHAAbHbIN
PECYPCHbIN LLEHTP

OPTAHU3ALIUA AENONPOU3IBOACTBA B OPTAHAX
rocyaAPCTBEHHOU BJIACTU N OPTAHAX MECTHOTIO
CAMOYNPABJIEHUA CAHKT-NMETEPBYPTA

npozcpamma nosslieHUA KSGﬂUCf?UKCIL{UU

ouyHaa ¢popma obyuyeHun

C NPUMEHEHMEM 31EKTPOHHOIO 0byYeHUA
/NN ANCTaHUMOHHbIX 0O6Pa30BaTe/IbHbIX TEXHONOMM

18 akagemunuyeckux yacos

O NPOIrPAMME

AZMUHUCTPATUBHAA pedopma BHEC/A CYLLECTBEHHbIE M3MEHEHMSA B NPaBOBOE M MHPOPMALNOHHO-A0KYMEH-
TaUMOHHOe obecrneyeHne AeATeNbHOCTU rOCYAapPCTBEHHOrO annapaTta 1 ero B3anMoaencTBmA ¢ MHCTUTYTaMM
rpa*kaaHckoro obulecTsa. B pamKkax pedbopmbl U34aH LENbI KOMMIEKC HOPMATUBHbIX MPAaBOBbLIX aKTOB, perna-
MEHTMPYHOLLMX Pa3/IMYHbIE aCMeKTbl OPraHM3aLUmMmM 1 TEXHOIOTMIN AOKYMEHTALMOHHOIo obecneyeHuns aeateb-
HOCTM OpPraHoOB rocyAapCTBEHHOM BNAACTU. MNoKa3aTeIbHO, YTO BOMPOCH! JOKYMEHTUPOBAHMA 3aHUMAIOT Beay-
Liee MecTo B aAMUHUCTPATUBHbIX PerNameHTax OCyLLEeCTBAEHWA rocyAapCTBEHHbIX GYHKLMI. TemM cambiM Npu-
3HAeTCA, YTO pelleHWe HaMeYeHHbIX 3a4a4 B 061acTu rocyapCTBEHHOIO yNpaB/ieHWA HemnocpeaCcTBEHHO
CBA3AHO C OCYLLECTBAEHMEM OPraHM3auMOHHO-TEXHONOMMYECKMX NMPOLLECCOB, B T. Y. AOKYMEHTAUMOHHOIO U
nHbopmauMoHHOro obecneyeHms, Ha KAYeCTBEHHO HOBOM YPOBHE, YTO U ONnpeaenseT akTyalbHOCTb AaHHOM
NpPOrpammbl.

KntouyeBbiM BOMpocom obyyeHua ABAAeTCs BHeApeHWe MHDOPMAUMOHHbBIX TEXHONOTMIA, B TOM YUC/IE I/EK-
TPOHHOTO JIOKYMEHTOOH60pPOTa B OPraHM3aLMio Ae10NPON3BOACTBA B OPraHax rocyAapCcTBeHHOM BAacTu. Mpu-
MEHEHMEe 3TUX TEXHONOMMIA MO3BOJIUT MNOAHATb HAa HOBbIM YPOBEHb HE TOILKO AE10MPOU3BOACTBO B CaMMX
opraHax Bi1acTu, caenaTb bonee Npo3payHON AeATeNbHOCTb FOCYAapPCTBEHHOMO annapaTta, HO U ONTUMU3UPO-
BaTb OCYLLECTBEHME rOCyAaPCTBEHHbIX QYHKLMNA.

NMPOrPAMMA KYPCA

1. OCHOBHble TEPMUHbI 1 ONpeaeneHus. 3anuncka. OcobeHHoCT O0dOpPMAEHUA [OKYMEHTOB,
HanpaBasemblix 3a pybex. OcobeHHocT odopmie-
HMA NOKYMEHTOB, NepeaaBaemMblX MO KOMMYHMKaLLM-
OHHbIM KaHanam ceaAsn. Tenerpamma. Pakcorpamma.

TenedoHorpamma.

2. HopmaTuBHble NpaBOBble aKTbl, perameHTUpy-
folwmMe opraHmM3aumio 4enonpousBoAcTBa, nopsa-
AOK UX MPUMEHEHMA.

3. VHCTpyKUMA no 4esonpomsBOACTBY: MOPALOK

pa3pabOTKM, YTBEPKAEHNA, BHEAPEHUA 1 BHECe- 5. OpraHun3auma 40KyMeHToobopoTa B rocy4apCcTBeH-

HUSA U3MEHEHUN.

4. IoKyMeHTUPOBaHKMe ynpaBieHYecKom aesTeb-
HocTu. CocTaB [AOKYMEHTOB [OCYAapCTBEHHOIO
opraHa, rocyaapcTBeHHon opraHusaumm. Obuime
TpeboBaHUA K OGOPMIEHNIO AOKYMEHTOB. Buabl
ONaHKOB AOKYMEHTOB U UX MpUMeHeHue. Tpebo-
BaHMA K 0GOPMIEHUIO PEKBU3IUTOB [OKYMEHTOB.
OdopmneHne KOHKPEeTHbIX BUAOB AOKYMEHTOB.
MNoarotoBKa M odopMaeHMe pacnopsanTenbHbIX
NOKYMeHTOB. [loarotoBka U odopmaeHue mnono-
EHUW, NpaBWA, WHCTPYKUMIA. [loAroToBKa U
odopmieHMe NPOTOKONA 3acesiaHmA (coBelaHms).
HOenosoe (cnyxebHoe) nucbmo. AKT. CnyxkebHas

HOM  OpraHe, TrOCyAapCTBEHHOMW  OpraHW3auum.
Mpuem, paccMOTpPeHMe, WCMOJIHEHME U OTMNpPaBKa
OOKYMEHTOB. YNpaBieHne AOKYMEeHTaMM B CUCTEME
3NEeKTPOHHOro AoKyMeHToob60opoTa. KOHTPOIb MCMoA-
HEeHMA LOKYMEHTOB.

6. JoKkymeHTanbHbln  GOHA  rOCYAAPCTBEHHOrO
opraHa, rocyapcTBEHHOM OpraHM3aumnm.

PaspaboTka 1 BeAeHWe HOMeHKNaTypbl gen. Popmu-
poBaHMe AeN U KX Tekyllee xpaHeHue. MNoAroToBKa
OOKYMEHTOB W AeN K nepefiadye Ha apxMBHOE XpaHe-
HUe. YHUUTOXKEeHNEe AOKYMEHTOB M AN C UCTeKWMMM
CPOKaMW XpaHeHuA. MNepenaya Aen Ha XpaHeHue B
apXxMB OpraHM3aLmm.
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