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<« TOKYMEHTAIIHOHHOE OBECIIEYEHHUE
YIIPABJIEHUA»

He.]'lb H 3aJa4YH1 JUCHUIIJITHHbI

Heap aucuumiannbl «/[oKyMEHTaIlMOHHOE OOEcleueHNe YIpaBICHUS» — OCBOCHHUE
3HaHWH, COCTABJISIIONIMX OCHOBY TEOPETHYECKMX U TMPAKTHUYECKUX HABBIKOB B 00JIacTH
OpTraHMU3aINH JIeJIOMPOU3BOJICTBA U IOKYMEHTO000pOTA.

3agaun JUMCHHUILIMHBI:

- OCBOEHHUE CUCTEMBbI 3HAHU TTO0 OCHOBHBIM BOIIPOCAM, CBS3aHHBIM C JOKYMEHTAIMOHHBIM

obecrieueHreM yIpaBICHUS,
- IpUOOPETEHNE HABBIKOB IPaMOTHOM pabOThI C JOKyMEHTaMH;
- OCBOEHHE MOPSIIKAa OPTraHn3aIK PadbOT MO AETONPOU3BOACTBEHHOMY O0CITYKHBAHUIO.

ITepeyennb mIaHMPyeMbIX Pe3yJIbTATOB 00y4YEHHS MO TUCHHUIINHE, COOTHECEHHBIX C
IVIAHUPYEMBIMH Pe3y1bTAaTaMH OCBOCHHSA OCHOBHOM NPOo¢ecCHOHAIBHOMI
0o0pa3oBaTe/IbHOW MPOrPamMMbl

Koa mn
Kox m HaumenoBanue
HAUMeHOBaHUe Pe3yabTaThl 00y4eHUs 10O
(npw HaHauN) HHIMKATOPOB J0CTUKEHH S N —
KOMIIeTeHIIUH

KOMMETEeHI[HN
OIIK-5. NOIIK 5.1. 3HaTBh: OCHOBBI JOKYMEHTAL[MOHHOTO
Cnocoben Opuentupyercs B | o0ecriedeHUsT B YIPaBICHUU  C
WCIOJIb30BaTh  TIPU | COBPEMEHHBIX UCIOJIb30BaHUEM  HMH()OPMAIIMOHHBIX
pelieHnn MH(}OPMaLMOHHBIX TEXHOJIOTUH.
po(ecCHOHANBHBIX | TEXHOJOTHIX U POTPAMMHBIX | YMeTh: TMPUMEHSATH COBPEMEHHBIC
3a/lad COBPEMEHHbBIE | CPE/ICTBaX. nH(OpPMALIMOHHBIE  TEXHOJOTHMH B
MH(pOpPMalOHHbIE NOIIK 5.2. rporecce JOKYMEHTallHOHHOT' O
TEXHOJIOTUU u | Ucnone3yer mans  pemieHus | odecriedeHus..
MPOrpaMMHBIE npodeccuoHanbHBIX  3a71ad | BaageTs: HaBBIKOM OCYIIECTBIICHUS
CpeICTBa, BKIOYAs | COOTBETCTBYIOIINE UM | JOKYMEHTAI[MOHHOTO  O0OecreyeHus
yIpaBiieHue COBpPEMEHHbIE npodeccuoHaNbHOM e TEIbHOCTH.
KpyTHBIMU uH(pOpMaIMOHHBIE
MacCHUBaMHU JIaHHBIX | TEXHOJOTHMH U MPOrpPaMMHBIE
u WX | CpeACTBa, BKJTIOYAst
MHTEJJIEKTYyaJIbHbIN | yIpaBlieHue KPYTHBIMU
aHaIu3. MacCHBaMHU JaHHBIX M UX

MHTEJJICKTYaJIbHBIA aHaIN3.

IK-1. HUIIK 1.1 3HaTbh: OCHOBBI JOKYMEHTAllHOHHOTO
Crniocoben Opuentupyercs B o0ecrieueHus B yIpaBICHUH.
OCYIIECTBIISTh HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIX aKTaX | YMeTh: OCYIIECTBIISTh
JOKYMEHTAIMOHHOE | COITMAIBHO-TPYIOBOM chephl. | TOKYMEHTAIMOHHOE obecrieyeHne
obecrieueHue NIIK 1.2 po¢eCCHOHATBHON JeATETHHOCTH.
paboThI ¢ |OcyIecTBIsIeT BeIeHUE Bnaners: HaBBIKOM pellieHus 3a1a4 110
MEPCOHAIOM B |IOKYMEHTAILIUU IO YUETYy U JOKYMEHTAIlMOHHOMY OOECIeUEHHUI0 B
COOTBETCTBUH C | IBMKEHUIO TIEPCOHATIA. YIpaBICHUU.
HOPMAaTUBHO-




NIPaBOBBIMU  aKTaMHU
COIMAIBHO-
TPYAOBOM cephl

Conep:xanue IMCUUILINHBI

HaunmeHnoBaHue TeM (pa3/iesioB)

Tema 1. Opranu3aniOHHbIE OCHOBBI JI€JIONPOU3BOACTBA. BiIaHKK TOKYMEHTOB

Tema 2. Opranu3anroHHO- pacropsAuTeIbHasA JoKyMeHTaus. OO0Imas XxapakTepuCcTUKa CTUJIS
CITy»KEeOHOM JOKYMEHTaLluU

Tema 3. CipaBouHO- HH(pOpPMAIMOHHBIE JOKYMEHTHI. [lenoBas epenvcka. COCTaBICHHE aKTOB U
IIPOTOKOJIOB

Tema 4. PacnopsinutenbHbie JOKYMEHThI. COCTaBICHHE TPUKA30B, YKa3aHUN, pACTIOPSIKEHUN.
OpFaHI/IBaI_II/IOHHBIG,Z[OKyMeHTI:I

Tema 5. Opranumzanmst AOoKymMeHToOOOpoTa. OpraHu3ainus pErucTpaluu JOKyMEHTOB U
KOHTPOJIb UCITOJIHCHU S TOKYMCHTOB

Tema 6. Opranusanusi onepaTUBHOrO XpaHEHUSI TOKYMEHTOB.
PopMupoBaHUe Jeil

Tema 7. IToaroroBka JOKYMEHTOB K MOCJIEAYIOUIEH Iepeaaye JOKYMEHTOB B apXWB WJIM Ha
YHUYTOXECHUE

®DopMa KOHTPOJIA — 3a4€T C OLICHKOM.
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