AHHOTaIMs K padoyeil mporpaMmme QUCHHUILIMHE
JOKYMEHTOOBOPOT B OPTAHU3ALINU

BJIOK 1.JUCHUITIJIMHBI (MOAYJIN)

HucuumivHa — «JloKyMeHTOOOOpOT B OpraHM3alMuy» MPEnoJaéTcss B KayecTBE
00s3aTeIbHON MHUCHUIUIMHBI 0a30BOM 4YacTH y4eOHOTo IJiaHa M CO3/1aeT OCHOBY AJIS
U3YyYEHHs], B IEPBYIO OYEPEIb 00IIENPOPECCUOHAIBHBIX TUCHIHUIIINH.

JlucuumivHa u3ydaercs Ha 4 Kypce O4HOM, 3a04HOM popMe 00yUueHusl.

TpeGoBaHusi K BXOJAHBIM 3HAHUSIM, YMEHHUSIM M KOMIIETCHIIUSIM CTYJEHTA,
HEOOXOOUMBIX  JJI1  M3YYEHHsS  JUCLUIUIMHBI, COOTBETCTBYIOT  CTaHAapTam,
3aJI0’)KEHHBIM B IPOILIECCE OCBOEHUS MPEAIIECTBYIOIINX JAUCIUIUINH.

NHAEKC Jucuunaunusl 51.B./1B.05.01

He.]'lbl() H3YYCHUA NUCHUILJIUHBI ABJACTCHA - 1aTh CTYACHTaAM TCOPECTUUCCKUC
SHAHUA U IIPAKTHYCCKHC HABBIKH II0 JOKYMCHTHPOBAHHUIO M OpraHHU3alln pa6OTBI C
AJOKYMCHTAaMMU.

3agaum n3y4eHus JMCUMIINHBI:

1) - U3yYUTH OCHOBHBIC MTOJIOKEHUS, IPUHIIMITBI U TIOHSTUS TUCIUTLINHEI;

2) YCBOUTH OCHOBHBIE HOPMAaTUBHbIE IIPaBOBbIE aKTBhI,
pErjlaMeHTUPYIOIIME MOPSIOK U MpaBuiia paboThl C TOKYMEHTaMU;

3) OCBOMTH TOPSJOK W TpaBWJIAa COCTABJICHUS JOKYMEHTOB, a TaKkKe
opraHuzaudd  pabOThl €  OPraHUW3allMOHHBIMU,  PACHOPSAUTEIBbHBIMU U
YH(OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIMU U APYTUMH BUIAMU JOKYMEHTOB.

Ilinanupyembie pe3yJibTaThl 00yYEeHUSA MO AUCHUILINHE

N3yuenune nucuuminael « JOKYMEHTOOBOPOT B OPT"TAHU3 ALV
HaIpaBJICHO Ha (POPMUPOBAHKE CIICTYIOMMNX KOMIIETESHIIHNA:

[IK-17 - cmocoOHOCTRIO TPABWJIBHO M TIOJIHO OTPaXXaTh PE3yJbTaThI
po(hecCHOHATBHOM JESTEIbHOCTH B IMIPOLIECCYATbHOM U CITyKeOHOM TOKyMEHTaLIUU.

[1K-44 — cmocoOHOCTHIO OCYIECTBIATh JOKYMEHTAlMOHHOE oOecredyeHue
YIIPABJIIEHYECKON ACATEIIBHOCTH.

I[IK-49 - cmocoOHOCTBIO TOTOBUTH OTYETHI, CHOPaBKU , JOKJIAIbl IO
pe3yJibTaTaM BBITTOJIHEHHBIX MPAKTHUK.

Pe3ysbTaThl 0CBOCHHMS 00pa30BaTeIbHON IPOrPaMMBbI
B pe3ynbraTe u3yueHus: AUCUUIUIMHBI O0yUYaIOUTUICs TOJKEH:
3HaTh:



1) pexBU3UTHI TOKYMEHTOB; CYLIHOCTb, COIEpP>KaHHUE, OCHOBHbIC MPHUHIIUIIBI
OpraHu3anuu padboThl ¢ TOKYMEHTaMHU;

2) npaBwiia © HOPMbI OPOPMIICHUSI OPTraHU3AIIMOHHBIX, PACTIOPSIAUTEIbHBIX U
MH(OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB;.

3) OCHOBHBIC TPeOOBaHMS K COCTABICHHUIO M O(DOPMIICHUIO YIPABICHUCCKUX
JIOKYMEHTOB.

Ymersb:

1) cocraBiATh W O(GOPMIATH OpraHU3AIMOHHBIE, PACTIOPSIUTEIBHBIE U
UH(GOPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIE IOKYMEHTHI;.

2) OpraHM30BaTh JJOKyMEHTOOOOPOT, XpAaHEHHE U MCIIOJIb30BaHUE TOKYMEHTOB
B JICSITEIbHOCTU OpTaHHU3aIlIH;

3) coctaBnaTh ©  0(OPMIIATH  OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSIUTEIbHBIE
JIOKYMEHTBI.

Baagern:

1) HaBblkaMM OQOPMIIEHUS OPraHU3ALUOHHBIX, PACHOPSAUTEIBHBIX U
MH(POPMAILMOHHO-CIPABOYHbBIX TJOKYMEHTOB;

2) HaBblkKaMH pabOThl € BXOJAIIEH, BHYTPEHHEM W  HCXOASIIEH
JOKYMEHTallMell; CpeACcTBAaMH COBPEMEHHBIX HH(POPMAIMOHHBIX  TEXHOJIOTUH
pa3paboTKu JOKYMEHTOB U OpTaHU3AIlH JOKYMEHTO000pOTa;

3) COBpEMEHHBIMU aBTOMATH3UPOBAHHBIMH CUCTEMAMU YIIPABIICHHUSI
JIOKYMEHTOOOOPOTOM.

Coaepxanue TMCHUILIMHBI (MOYJIA)

Tema 1. Uctopus nenonpounsBoactsa B Poccun.

Tewma 2. [IpaBoBbIE 1 HOPMATUBHBIE OCHOBBI JIEJIONPOU3BOICTBA

Tema 3. Cranmaptuzanus npouecca J0KyMEHTUPOBaHUS

Tema4. OpraHu3zallMOHHO-PACIIOPSAUTENBHASL TOKYMEHTALWs: MOArOTOBKA U
o opMIICHHE.

Tema 5. OdopmieHne NPOEKTOB HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX AKTOB OPIaHOB
VICITOJIHUTEIILHOM BJIACTH.

Tema 6. CHaOkeHUYECKO-COBITOBAs IOKYMEHTAIIHS .

Tema 7. JlokyMeHTaIIMOHHOE o0ecreueHre KaipoBoil paboThI.

Tema 8. City>xeOHast mepenucka.

Tema 9. TexHonmoruu padboThl C TOKYMEHTaMHU.

Tema 10.

10.1.Opranu3aiiys KOHTPOJIS UCTIOTHEHMSI, JOPMATUPOBAHUS U XPAHEHUS T,

10.2. JIokyMeHTbI OTpaHUYEHHOT'O IOCTYTIA.



