OCHOBBI 1€J10TIPOU3BOICTBA

1. leau u 3aaa494 JUCHMILJIMHbBI

leanio AMCHUNIMHBI ABJISIOTCA:

- HAYYUTh TIPaBUJIaM COCTaBJICHUs 1 O(DOPMIICHHS TOKYMEHTOB, 00pabOTKH 1
MOJTOTOBKH JOKYMEHTHOU MH(OpMAIIUY, BO3HUKAIOIIECH B MpoIiecce ACSITeIbHOCTH
OpraHu3aIyi, a TaKKe MPaBUILHOMY O()OPMIICHHIO TEKCTOBOTO M TAOJUYHOTO MaTepuraa;
MPUOOPETEHUIO YMEHUN COCTABICHUS 1 O(OPMIICHHS CITY)KEOHBIX, IEITOBBIX JJOKYMEHTOB C
HCITOJIb30BaHUEM MTEPCOHAITBHOTO KOMITBIOTEPA.

3aoauu OucuuniuHbvl

- TIOJIyYeHHUE CTICIIMATLHBIX 3HAHUH B 00J1aCTH JACIOMPOU3BOICTBA U BEACHHUS
CITY)KeOHOM TOKYMEHTAIIHH,

- MpUOOPETEHNE MPAKTHYECKUX HABBIKOB MTPABMIIBHOTO O()OPMIICHHUST TEKCTOBOTO U
Ta0JIMYHOTO MaTepuaa;

- MPUOOPETCHNE YMEHUW COCTABICHUS B O(OPMIICHHSI CITYy)KEOHBIX, JICIIOBBIX
JIOKYMEHTOB C UCIIOJIb30BAHUEM MEPCOHAIIBHOTO KOMIIBIOTEPA.

2. [lepeyeHb MIaHUPYEMBbIX Pe3yJbTATOB 00y4eHHs MO JUCHUILIMHE (MOAYJII0),
COOTHECEHHBIX C IVIAHUPYEMbIMH pPe3y/JIbTaTaAMHU 0CBOCHHS 00pa30BaTe/IbHON NPOrpaMMbl.

Koapl komnerenuui Pe3yabTarsl 0CBOCHUSI 00pa30BaTeJbHOM
NPOrpamMmbl (KoMMeTeHIUs WA
coJepKaHue JOCTUTHYTOI'O YPOBHS
0CBOEHMSI KOMIIETEHIIVH)

IIK -8 — CHOCOOHOCTBIO IIPUMEHSTD
MH(POPMAIIMOHHO-KOMMYHUKAITHOHHBIE
TEXHOJIOTHH B npodeccuoHaTbHON
NeSITETbHOCTH C BHJICHUEM MX B3aWMOCBSI3eH U
NEepCHEeKTHB UCIOJIb30BAHUS

3. Conep:xkanue pa3aesioB TUCIHHILIMH
TEMA 1.: OcHoBHBIE TPeOOBaHUs K 0(DOPMJICHHIO YNPaBJICHYECKHX JOKYMEHTOB
Uctopus pazsutus ciayx0 gokymeHTtanuu B Poccuu. [IpukasHoe 1enonpousBoJICTBO Ha
Pycu. Konnexckoe nenonpousBozctso npu Ilerpe nepsom. Oco6eHHOCTH €I0NPOU3BOJCTBA B
COBETCKOE BpeMs. YHUQUKaUUs ¢ CTaHAAPTH3aLUs JTOKYMEHTOB. JIOKYMEHTHI 175
KJaccupuKarus.

TEMA 2.: JIokyMeHT U CHCTeMbl JOKYMEHTALUH
[TpaBuna odopmienusi pekBU3UTOB. bianku u ¢opMaTel TOKyMEHTOB. TpeOoBaHHE K
OmaHKaM TOKyMeHTOB. CTHIIMCTHKA JIeTOBOM IOKYMEHTALIUH.

TEMA 3.: Opranu3anioHHbIe M PpacnopsiAUTeJbHbIe JAOKYMEHTbI B CHCTeMe
yIpaBJIeHYeCKOi JOKYMEHTAuH

OpraHu3alioOHHbIE JOKYMEHTHI X Ha3HAYEHUE U BUJBL. ( YUpEIUTENIbHbBIE TOKYMEHTHI.
VcraB opranmzanuu. llltatHoe pacnucanue. I[lomoxenune o mnoapasneneHuu. JlOMKHOCTHAS
uHCTpyKUus. [IpaBuia BHYTpeHHEro TPYAOBOro pacmopsjaka.) PacnopsaurenbHble TOKyMEHTHI
ux Ha3HaueHue u Bubl. (Ilpuka3. Pacnopsikenue. Pemenue. Ykazanue.)

Tema 4.: UHpopManlHOHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTbI, UX HA3HAYEHUE W OCHOBHbIE
BH/IbI.




WNudopmanmoHHO-CIIpaBOYHbIE JTOKYMEHTHI MX Ha3HayeHue u Buibl. (AKT. IIpoToko.
Hoxnagnas m oObsicHuTenbHas 3amucka. CrpaBka. Jlokman. Temerpamma. Temedonorpamma.
[Tucemo. @akc. Monem.). OdpopmieHne KOuid, MPUIOKEHUH U CCHUIOK.

TEMA S.: IloaroroBka u opopMiieHHE IPHUKA30B

[lonrotroBka u odopmieHue mnpukazoB. [Ipukaspl TO OCHOBHOW JAESITEILHOCTU
(cormacoBanme u moamnucanue). [lpukasel mo auuHOMY coctaBy. [loaroroBka u odopmieHue
pacropsKeHUH.

TEMA 6.: Opranuzanusi J0KyMEeHTAIHOHHOT0 00CJIYKMBAHUS B yUPeKIeHUX

[TonsTue, cTpykrypa u o0beM JgokyMeHTooOopora. Ilpuem u mepBuuHas oO6paboTka
BXOIIIMX M HCXOIANIMX JOKYMEHTOB. PacmpeneneHne W perucTpanusi HOCTYNHMBIIUX
nokyMeHTOB. KoHTponp 3a ucnojsHeHueM AOKyMeHTOB. COCTaBlIEHME HOMEHKIATYpbI eIl
HudopmanmonHo-cnpaBoynas padora. OTmpaBka JOKYMEHTOB.

TEMA 7.: CucremaTu3anus J1OKyMEHTOB HX XpaHeHHe
CI/ICTeMaTI/I3aIII/I$I nu y‘IGT I[OKyMeHTOB B OpFaHI/ISaIII/II/I. q)OpMI/IpOBaHI/Ie n xpaHeHHe pI(S B
DKCIepTU3a LEeHHOCTH JOKYMEHTOB. [lepeaada TOKyMEHTOB B apXHUB.

TEMA 8.: CiyxeOHble, 1eJI0BbIe H KOMMepYecKHe NucbMa, (pakcol

OOmue mpaBuiaa COCTAaBICHUS M OGOPMIICHHS MHUCEM. XapaKTCPUCTUKA CITY)KEOHBIX
nuceM. PasHoBUIHOCTH chyKeOHBIX muceM. JIOKyMEHTHI, mepeiaBaeMble MO KaHallaM CBSI3U.
[ToaroTOBUTENBHEIN 3Tan U MoAO0p ciIoB. PegakTupoBanue u ohopMIICHHE.

TEMA 9.: PaGora ¢ 10KyMeHTaMH, COJIeP:KAIMMH KOMMePYecKYI0 TaiiHy

Cenenust oTHOCAIMECS K KOMMEpPYECKOW TalHe. 3amuTra JOKYMEHTOB COJEpIKaIlMX
KOMMepuecKkylo TaiHy. PaGota ¢ KoHQuUIAEHIMaTIbHBIMM JOKyMeHTamMH. PabGota c
NIEPCOHAIILHBIMU JIaHHBIMH.

4. O0masi TpyroeMKocTh - 18 yacoB, B TOM 4mcJe:
1. Jlexiuu — 4 yaca, NpakTHUECKUX 3aHATUN — 6YaCOB;
2. CamocrosTenbHas pabora — 84acos.

ATTecTanus —3a4eT



