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1. eap u 32294 AU CIAILIHHBI

He.]'[l) AUCHUIUIMHBI - OAaTb CTYACHTAM TCOPCTHYCCKHC 3HAHUA MU ITPAKTUYCCKHUC
HaBBIKH 110 JOKYMCHTHPOBAHUIO XU OPraHU3alnnu pa6OTI>I C IOKYMCHTaMH

3agaum AMCHHUIINHBI
® U3yYUTh OCHOBHBIC TOJIOKESHUSI, TPUHITUIIBI U TIOHATHUS TUCIMUILUINHBI,
® YCBOUTH OCHOBHBIE HOPMATHBHBIE MPABOBBIC AKThl, PErIAMEHTUPYIOLIUE
MOPSIIOK ¥ TIpaBuJjia pabOThHI C JOKYMEHTAMH;
® OCBOUTH TOPAJIOK M TMpaBUia COCTABICHUA JIOKYMEHTOB, a TaKxke
OopraHu3aiu paboThl C OPraHU3alMOHHBIMHM, PACIOPSIUTEIBHBIMUA U
HH(POPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIMH JIOKYMEHTAMH.

2. Mecto nucuumiiaibl B cTpykrype OOII BO

Jucuumivaa «J{okyMeHTOOOOpOT B OpraHu3aluuy Mpenojaércs B
KauecTBe OO0s3aTeNbHOM JUCIUIUIMHBI 0a30BOM YacTW y4dyeOHOro TIJiaHa U
CO3/1a€T OCHOBY JJId W3Yy4Y€HHs, B TEpPBYIO ouepeap oOuenpodeccruoHaIbHbIX
JTUCLIUILIVH.

JlucuumivHa usydaercs Ha 4 Kypce O4HOM, 3a04HOU popme oOydeHwUs .

TpeGoBanusi K BXOAHBIM 3HAHUAM, YMEHHUSM H KOMIIETECHIUSM
CTYJICHTa, HEOOXOAUMBI JIJI1 U3YUYEHUS JUCHUILIMHBI, COOTBETCTBYIOT CTaHIapTaM,
3aJI0’)KEHHBIM B IPOIECCE OCBOCHHMS CIEAYIOUIUX MPEAIIECTBYIOMMNX AUCIHUTUIINH
«Teopust opranuzanum», «Pycckuil s3bIK W KyJabTypa peun», «OCHOBBI
TrOCYJapCTBEHHOTO U MYHUIIUNIAILHOTO YIIPABICHUSY.

HucuuminHa  «JlokyMeHTOOOOpPOT B OpraHu3aluu»  SBISIETCS
napajjieIbHO OCBAaMBAa€MON WJIM MPEANICCTBYIONIECH s AUCUUIUIMH «Teopus
ynpasneHus», «Csi3u ¢ obmectBoM B opraHax Brnactw», «llpundarue
YIPABICHYECKUX PEUICHUI.

Huctunnuna «J{okyMeHTOOOOpOT B OpraHu3aiuuy sIBIseTCs 0a30BOM
TEOPETUYECKOU OCHOBOU 51 IIPaKTUYECKUM MHCTPYMEHTapUeEM B
IMIOATOTOBKE OakaaBpoB 1o HaIpaBJICHUIO 38.03.02,38.03.01
['ocynapcTBEeHHOE W MYHHUIMIAIBHOE YIpaBiieHHe, MEHEI)KMEHT OpraHu3alini,
@uHaHCHl U KpeauT 1o aucuuiimHaM: «OCHOBBI yIpaBIEHHUS MEPCOHATIOMY,
«[ocymapcTBeHHass W MyHUIMTIANbHAS choyxk0a», «lIpuHATHE ¥ UCTIOTHEHUE
FOCYIapCTBEHHBIX  PEIICHUW», a TakKe NpU  BBINOJHEHUU  KYPCOBBIX
paboT/IPOCKTOB, COCTABJACHMHM OTYETOB IO MPAKTHKE M HAMUCAHUU BBIIMYCKHOM
KBTM(DUKAITMOHHOU PabOTHI.

3. TpeOoBaHusi K pe3yJibTaTaM OCBOEHUS COAEPKAHMUS TN CHUILIHHBI

B pesynbrare ocBoenus OIIOII OakanaBpuaTa CTYJEHT I0JKEH OBIAAETh
CIIEYIOIUMU pe3yabTaTaMu 00yUEeHHS 10 TUCHUILINHE:



[IK-17 - crnocoOHOCTBIO MPaBWIBHO W TOJHO OTpaXkaThb pPe3yJIbTaThl
npo(eCCUOHANBHOM ~ JEATENIBHOCTM B IPOLECCYaIbHOM U CIyXKEOHOH

JTIOKYMEHTAIu!
B pesynbrare ocBoenus komnerenuuu [1K-17 cTyneHT nomkeH:
3Hatb: TpaBWJa W HOPMBI  OQOpPMJICHHUS ~ OpPraHU3AIMOHHBIX,

paciopsAUTEIbHBIX U HH(POPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB.

YMerb: cOCTaBIATh U OQPOPMIISITH OPraHU3ALMOHHBIE, PACHIOPSAUTEIbHBIC
¥ MTHPOPMAIIMTOHHO-CIIPABOYHBIE TOKYMEHTHI.

Buagern: HaBbIKaMHU OQOPMIICHHUS OPTaHU3AIMOHHBIX, PACTIOPSIUTEIbHBIX
U MTHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

[1K-44 - cniocOOHOCTBIO OCYHIECTBIISITh JOKYMEHTAlIUOHHOE OOecreueHue
YIIPABJICHYECKON AEATECIHBHOCTH.

B pesynbprare ocBoenust komriereHuuu 11K-44 ctyneHT noymkeH:

3HaTh: pPEKBU3HTHl JOKYMEHTOB;, CYIIHOCTh, COJEPKaHHE, OCHOBHBIC
MIPUHITUIIBI OPTaHU3AIMH Pa0OTHI C JOKYMEHTAMH

YMeTh: OpraHu3oBaTh JOKYMEHTOOOOPOT, XpAaHEHHWE W WCIOJIb30BAHHE
JTOKYMEHTOB B JICSITCIILHOCTH OpTaHU3aIlAN

Baaners: HaBblkamMu palOOThl € BXOJSIIEH, BHYTPEHHEM W MCXOJAIIEH
JOKyMEHTAITUEH; CpEeACTBAMH COBPEMEHHBIX HH(DPOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHUN
pa3pabOTKH TOKYMEHTOB U OpraHU3aIMH JOKYMEHTOO0OpOTA.

IIK-49 - crnocoOHOCThIO TOTOBUTH OTYETHI, CIPAaBKA W JOKJIAAbI 10

pe3yjibTaTaM BBIITOJIHCHHBIX HCCHGHOB&HHﬁ.

B pesynbrare ocBoenus komnereHuu 11K-49 crynenT noymkeH:

3HATh: OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K COCTaBICHUIO U  OQOPMIICHUIO
YIPaBJICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

YMeTh: CcOCTaBIsATh M OQOPMIISITH OPTraHU3AMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIC
JIOKYMEHTBHI.

Baanerb: COBpeMEHHBIMU aBTOMATU3MPOBAHHBIMU CUCTEMAMHU YIIPABICHUS
JIOKYMEHTOOOOpOTOM.

4, Conpepxxkanue TUCUMILTHHBI

Tema 1. Mcropus nenonpounsBoactsa B Poccun.

Tewma 2. [IpaBoBbI€ 1 HOPMATUBHBIE OCHOBBI JI€JIOTIPOU3BOJICTBA

Tema 3. CranaapTuzanus npoiecca J0KyMEHTUPOBAHUS

Tema4. OpraHuzaluOHHO-PACHOPSAIUTENIbHAS JOKYMEHTAIMS: MOArOTOBKA U
oopmiieHue

Tema 5. OopmieHre MPOEKTOB HOPMATHBHBIX MTPABOBBIX AKTOB

dbeneparbHBIX OPTaHOB UCITOJTHUTEILHOMN BIACTH

Tema 6. CHabxeHYECKO-COBITOBAS TOKYMEHTAIIHUS

Tema 7. JlokyMeHTalMOHHOE 00€CIIeueHrEe KaIpOBOM padOThI



Tema 8. CnyxeOHas nepenucka
Tema 9. TexHonoruu paboThl ¢ TOKYMEHTAMH
Tema 10. 1. Opranuszanus KOHTPOJIS HCIIOTHEHHS, (POPMATHPOBAHUS
XpaHEHUs JeIT
10. 2. IoKyMeHTBI OrPaHUYCHHOTO JIOCTYTIa



