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«TOKYMEHTOOBOPOT H JIEJIOIIPOU3BO/ICTBO»
ean 1 3a1a4i TUCHUTLIHHBI

Heas aucuuninubl «JI0KyMeHTO000pPOT M JeJIONMPOU3BOACTBO» — (GOPMHUPOBAHUEC Y
O6y‘IaIOH_[I/IX 3HAHUHU TCOPCTUUCCKHUX U NPAKTUICCKUX OCHOB CO3AaHUA NOKYMCHTOB YIIPAaBJICHUA,
a TaKkKe MpPUOOpETEHHWE HABBIKOB TPaMOTHOW W 3(PPEKTHBHOW OpraHU3aIMd COBPEMEHHOTO
ACJIOMPOU3BOJACTBA HA NPCAINIPUATHUAX U B OpraHrU3alHAX.

3agauyu AUCHMILINHBI:

— H3Y4YUTH 3aKOHOJIAaTEIIbHBIE 51 HOPMAaTUBHO-METOIUYECKUE
periaMeHTHPYIOIUEpadoTy C TOKYMEHTaMU OpTaHU3aIiH;

— O3HAKOMUTH C MPABUJIAMHU COCTABJICHUS ¥ 0(OPMIICHHS YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB;

— U3YYUTh MOPAJOK PabOThI C TUYHBIMU U CITYKEOHBIMHU IOKYMEHTAMU;

— cdopMHpOBaTh HABBIKM COCTaBJICHHUA U O(GOPMIICHHS OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB

JIOKYMEHTBHI,

yIpaBJIEHUS;

— H3YYHTh paboTy CIIyKObl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHUS YIIPaBICHUS;

— O3HAaKOMUTH

ciaymiartenes ¢

JOKYMEHTOOOOPOTAIPEANPHUATUN 1 OpraHU3aLui.

COBPCMCHHBIMU

TEXHOJIOTHAMU opraHu3anvun

Ilepedyenb miIaHMpPyeMbIX pPe3yJIbTATOB 00y4eHHS MO0 JUCHHUIINHE, COOTHECEHHBIX C
IJIAHUPYEMBbIMH Pe3yJbTATAMU OCBOEHHUSI OCHOBHOM NMPo(ecCHOHATBLHOM
o0pa3oBaTeIbHOM NPOTrPaMMBbI

Kox n HauMeHoBaHHne Kox 1 HauMeHOBaHHe
N IlnanupyemMsble pe3yJibTaThl
KoMIleTeHIInu (Uif) HHIMKATOPA T0CTHKEHUS
00y4eHHUSs MO JUCHUILINHE
BBINNYCKHUKA KOMINETEeHI[HN

OIIK-5 NOIIK 5.1 3HaTh: AIIEKTPOHHBIN
Cnocoben  wucrnonb3oBath | IMeer nmpeacraBieHue o JIOKYMEHTOOOO0POT.
COBpEMEHHBIC COBPEMEHHBIX YMeTh: BEIOMpPATh COBPEMEHHBIE
nH(pOpMaMOHHBIE nH(pOpMaAITMOHHBIX nH(pOpPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHH
TEXHOJIOTUU U | TEXHOJIOTHSIX U npu OpraHH3aIiH
MpPOrpaMMHBIE  CPEJICTBA | MPOrPaMMHBIX CPEJCTBAX, JIOKYMEHTO000pOTA.
npu pelIeHny | HeoOOXOUMBIX s petieHus | Baagers: OTIBITOM
npodeccuoHambHbIX npodeccuoHaNbHBIX 3a/au. UCIIOJIb30BAaHUSI ~ COBPEMEHHBIX
3a/1a4. NOIIK 5.2 UH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH

OcymiecTBisiTh ~ BBIOOpP U | TIpU OpraHH3aIiu

NPUMEHEHHE COBPEMEHHBIX | TOKYMEHTO00O0pOTa.

UH(POPMALIMOHHBIX

TEXHOJIOTUI U MPOrpaMMHBIX

CPEICTB MPHU PEUICHUU 3a7ad

npodecCHOHATbHON

JIESITEIbHOCTH.
IIK-4 NIIK 4.1 3HaTh: OpraHU3alMOHHbIE
CrnocobeH ocymiecTBIATh |['OTOBUT K 3aKITIOUEHHIO OCHOBBI  JIOKYMEHTAI[MOHHOTO
JICNIOBYI0 KOMMYHHKAIMIO | BHEITHETOPTOBBII KOHTPAKT obecrnieueHus
u nokymeHTanuonnoe |MIIK 4.2




obecrnieucHUe OcymecTBisier BHEIIHEAKOHOMHUYECCKOM
BHEIIHEOKOHOMUYECKOM JIOKyMEHTapHOE JIeITEILHOCTH.
ACATCIIBHOCTHU COHpOBO)KI[eHI/Ie yMeTb: OCYH_IGCTBJ'I}ITB
BHEITHEAKOHOMUYECKOH JIOKyMEHTAITMOHHOE
JIeATEIIbHOCTH COTIPOBOKICHHE
UIIK 4.3 npodecCHOHATbHON
anCTByeT B OpFaHI/I3aI_II/II/I U | ACATCIIBHOCTHU.
BEJICHUU TIEPETOBOPOB, B T.4. | Baagern: CIIOCOOHOCTEIO
Ha aHFJ'II/II\/'ICKOM SA3BIKE OCYH.[GCTBJ'I}ITB
JIOKyMEHTAIMOHHOE
obecrneucHue
BHEIITHEIKOHOMMYECKOM
JCATCIIBHOCTU.

Conep:xanue IMCUUILINHBI

HanmeHnoBaHue TeM (pa3/iesioB)

Tema 1. Opranu3zalMOHHbIE OCHOBBI JIEJTONPON3BOICTBA. bllaHKHU JOKYMEHTOB.

Tema 2. Opranu3annOHHO-paCHIOPSAUTEIbHAA JOKyMeHTalHsl. O011ast XapaKTepUCTHUKA CTHIIS
CJIy’K€OHOH TOKYMEHTALlUU.

Tema 3. CipaBo4yHO- HHGOPMAITMOHHBIE TOKYMEHTHI. [lenoBas nmepernucka. CocTaBleHUE aKTOB
UIPOTOKOJIOB.

Tema 4. PacniopsinutenbHble 10KyMeHThl. CocTaBlieHHE TPUKA30B, YKA3aHUHN, PACIIOPSKEHHM.
Opranu3anoHHbIE JOKYMEHTBHI.

Tewma 5. Opranuzanus 10KyMeHTo000poTa. OpraHu3anus perucTpaiuy T0KyMEHTOB 1
KOHTPOJIb UCITOJITHCHUAJOKYMCHTOB.

Tema 6. Opranu3anusionepaTuBHOTO XpaHEHUs TOKYMEHTOB. PopMUpOBaHHUE JICII.

Tewma 7. IlogroroBka TOKyMEHTOB K IOCIEAYIOIIEH Iepeadye JOKyMEHTOB B apXUB UM Ha
YHUUYTOXKEHHUE.

®opMa KOHTPOJIS — 3a4ET C OLICHKOM.
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