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«/JOKYMEHTOOLOPOT U JEJIOIIPOU3BO/JCTBO»
Henb 1 32024y I CHUIIHHbBI

Heasb mucuumianubl «J{oKyMeHTOO00pPOT U 1€JI0NPOM3BOACTBO» — (HOPMHUPOBAHUE Y
00yJaroIMX 3HaHUH TEOPETUIECKUX U MMPAKTUIECKUX OCHOB CO3/1aHMsI JOKYMEHTOB yIIPaBICHNUS,
a TaKKe MPHOOpPETeHHE HABBIKOB I'PAMOTHOM M 3(PQPEKTHBHON OpraHU3alii COBPEMEHHOIO
JIETIONPOM3BOACTBA HA MPEAIPHUATHAX U B OpPraHU3aALUSAX.

3agaum QTUCHHMIIMHBI:

— W3yYUTh  3aKOHOJATENbHBIE M  HOPMATHBHO-METOJMYECKHE  JOKYMEHTHI,
perIaMeHTHPYIOINEPa0OTy C TOKYMEHTaAMU OpPTaHU3aIlH;

— O3HAKOMUTH C TIPABUJIAMHU COCTABJICHUS M O(OPMIICHHSI YIIPABICHYESCKUX TOKYMEHTOB;

— W3YYUTh MOPSAIOK PabOTHI C TUYHBIMHU M CITY)KEOHBIMHU IOKYMEHTAMU;

— chopMHpOBaTh HABBIKM COCTaBJICHHUS W O(GOPMIICHHS OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB
YIpaBIECHUS;

— H3YYUTH pabOTy CITyKObI TOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHHUs yIIPaBICHUS;

— O3HAKOMHUTH  CIIyHIaTeledl C  COBPEMEHHBIMH  TEXHOJOTHSMH  OpTaHU3aIHUH
JIOKYMEHTOOOOPOTANIPEATIPHUITHI U OpTaHU3aAIUH.

ITepeyennb mIaHMPYyeMbIX Pe3yJIbTATOB 00Y4YEHHS MO JUCHHUIINHE, COOTHECEHHBIX C
IVIAHUPYEMBIMH Pe3y1bTaTaMH OCBOCHHSA OCHOBHOM NPOodecCHOHAIBHOMI
0o0pa3oBaTe/IbHOW NMPOrPaMMbI

Koa m HaumenoBanue Kon u HanumenoBanue
N IInanupyemMble pe3ybTaThl
KOMIIeTeHI[ UM (1if) HHAMKATOPA T0CTHKECHUS
00y4eHHs Mo AUCHHUILINHE
BBINIYCKHUKA KOMIIEeTEeHIIUH

OIIK-5 HOIIK 5.1 3HaTh: AJICKTPOHHBIN
Crnocoben  wucnonb3oBaTh | MIMeeT mpeacTaBieHue o JIOKYMEHTOOOOPOT.
COBpEMEHHBIE COBPEMEHHBIX YMeTb: BHIOUPATH COBPEMEHHBIE
nH(pOpPMAalLOHHbIE UH(POPMALIMOHHBIX UH(POPMALIMOHHBIE  TEXHOJOTHH
TEXHOJIOTUHU U | TEXHOJIOTHUSIX U npu OpraHu3aIuu
MpPOrpaMMHBIE  CPEJNICTBA | MPOTPAMMHBIX CPEICTBAX, JOKYMEHTO000pOTa.
npu pelieHnr | HeoOXOIUMBIX AJis peumieHus: | Baagers: OTIBITOM
npodeCcCHOHATBHBIX npodecCHOHATIBHBIX 33/1a4. UCTIOJIb30BaHUS COBPEMEHHBIX
3a/1a4. NOIIK 5.2 UH(POPMALIMOHHBIX  TEXHOJOTHM

OcymecTBisiTh ~ BBIOOp U | IPU OpraHu3aIun

OPUMEHEHHE COBPEMEHHBIX | IOKYMEHTO00O0pOTa.

nH(pOpPMaAITMOHHBIX

TEXHOJOTHI U MPOTrPaMMHBIX

CPEICTB MpHU pELICHUU 3a7ad

npohecCHOHABLHOM

JIeSITENIbHOCTH.
IK-3 HIIK 3.1. 3HATh: OpraHU3aIMOHHbBIC
CrniocobeH BBICTpauBaTh [Tonumaet ocobeHHOCTH OCHOBBI JOKYMEHTAIUOHHOTO
KOMMYHHKAITMOHHYO npodeCcCHOHATbHON obecrieueHus
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CTpaTeFI/IIO n OC}’H.IGCTBJ'DITB
OpraHU3aIMOHHOE U
,Z[OKyMGHTaI_II/IOHHOG
o0OecrieueHue
SKOHOMUYECKOM
JEeITECILHOCTU

KOMMyHI/IKaI_II/II/I, B T.4. HA
aHTJINHICKOM SI3BIKE.

HIIK 3.2

OcyuiecTBisieT
OpTraHU3aIMOHHOE
obecreyeHre SKOHOMUYECKOU
JCATCIIBHOCTHU.

HIIK 3.3

OcymiecTBisieT
JIOKyMEHTAITMOHHOE
obecreyenre dJKOHOMUYECKON
JIEeITEIbHOCTH, B TOM 4YHCIIE
Ha I/IHOCTpaHHOM SI3BIKEC

BHEIITHEIKOHOMHYECKOM
JIeSITCIILHOCTH.

Ymers: OCYILECTBIIATh
JIOKYMEHTAIIHOHHOE
COMPOBOXKACHUE
npodecCHOHATbHON

eI TCIIEHOCTH.
Baanern:
OCYIIECTBIISITh
JTIOKyMEHTAIIMOHHOE obecreueHne
BHEIITHEAKOHOMHYECKOM
JIeSITCIILHOCTH.

CIIOCOOHOCTBIO

Conep:xanue IMCUUILINHBI

HanmeHnoBaHue TeM (pa3/iesioB)

Tema 1. Opranu3zalMOHHBIE OCHOBBI JIEJONPOU3BOJICTBA. bllaHKK JOKYMEHTOB.

Tema 2. Opranu3aliuOHHO-PACTIOPSANTENbHASA JOKYMEHTALIHS.

OO61as XxapakTepUCTHKA CTUJISI CITYKEOHOM TOKYMEHTAIUH.

Tema 3. CnpaBouHO- HHPOPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI. J{enoBas mepenucka.

CocraBeHne akKTOB HIIPOTOKOJIOB.

Tema 4. PacniopsiiuTenbHbIE JOKYMEHTBHI.
CocraBieHue NpUKa30B, YKa3aHUH, paCOPsHKEHUM.
Opranu3aiioHHbIE JOKYMEHTBHI.

Tema 5. Opranuzanus J0KyMeHTo000poTa. OpraHu3anus perucTpauuu 10KyMEHTOB U

KOHTPOJIb UCITOJTHCHUAJOKYMCHTOB.

Tema 6. Opranu3anusi0nepaTuBHOTO XpaHEHHs JOKYMEHTOB.

DopMUpOBaHHE JIET.

Tewma 7. IlogroroBka TOKyMEHTOB K IOCIEAYIOLICH Nepesade JTOKYMEHTOB BapXUB UM Ha

YHHUYTOXKCHUC.

®opMa KOHTPOJIS — 3a4E€T C OLICHKOM.
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