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1.IHenu u 3a1aum y4eOHOM QM CIMIIMHBI.

Pabora B cdepe ympaBieHHss HaXOOUT CBOE KOHKpPETHOE OGOpMIIEHHE B CHCTEME
JOKyMEHTOO0OpOTa M JEJONPOU3BOJACTBA, TaK Kak B JIO0OW OpraHu3ali BbINOJIHEHHE
yIpaBIeHYECKNX (YHKIUH OCYIIECTBISCTCS TIOCPEACTBOM YCTHBIX WU IMHCHMEHHBIX
JIeTIOTIPOU3BOICTBEHHBIX ~ JCUCTBUI. YuHWTHIBas, 4dYTro HHpOpMaLus, cojepxkamasca B
JOKYMEHTaX, HeoOXoauma JUisi CTaOWIBHOW JesATENIbHOCTH JI00O0il opraHusanuu, OOJbIIOe
3HaYeHHE HMMeeT 3HAaHUE NPaBUJ COCTaBIeHUS U OQGOpPMICHHS JAOKYMEHTOB, OpraHH3aluu
JIEIONPOU3BOJICTBEHHBIX ~ TPOIECCOB, COOMIOJCHWE TMOpSAKa PETUCTPAlliU, KOHTPOJIS
WCTIOJTHEHUS W XpaHEHHsI JOKyMeHTOB. [IpodeccrnonanbHOMY yrpaBieHIy HEOOXOANMO B TOM
WIM WHOM CTemneHu oO0JajaTh ONpPENCICHHBIMH YMEHUSMU W HaBbIKAMU MOJITOTOBKH,
cocTaBlieHUs, OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB Pa3JIMYHOTO cojliepkaHus. TakuMm oOpa3om, H3ydyeHHe
OCHOB COBPEMEHHOTO JCJIONPOU3BOCTBA, KIIOYEBBIX BUJIOB JOKYMEHTOB U CIIOCOOOB pabOTHI C
HUMH TIPEACTaBIsIeT cO00M Ba)KHBIA YPOBEHb 3HAHHHA JJIsl OyAYIIMX CIIEHUAIMCTOB B 00JacTh
COLIMATILHOTO YTPaBJCHHsS JIOOOT0 YPOBHS, M SBISETCS HEOOXOAUMBIM KOMIIOHEHTOM HX
npoecCuOHaNBHOM MOATOTOBKH.

«CrnenuanbHble CUCTEMBI JIOKYMEHTHPOBAHUS — AUCIUIUIMHA, H3Y4Yarolias CUCTEMBI
JIETIOTIPOM3BOJICTBEHHBIX TPOIIECCOB B CTPYKTypax YIpaBIEHUS OpraHU3allMd, a TakxKe
MNPUHUUIIBI U TEXHUKY CO3JaHUsI OCHOBHBIX BHUJOB YIPABIECHYECKUX TOKYMEHTOB. DTOT KypC
pa3pabotan mnsa cryaeHtoB crneuuanbHocTd 46.02.01 «/lokymeHTalmoHHOE oObOecreueHue u
ApXHUBOBEIACHUE.

eablo HacTOSIIIIETO Kypca SBIISETCS M3YUCHUE TOKYMEHTA U CUCTEM JJOKYMEHTAILUU B X
HUCTOPUYECKOM PA3BUTUH, TEOPETUUECKUX U MPAKTHUECKUX MPOOIEM CO3/IaHuUS
JOKYMEHTHUPOBAHHOM HH(pOpMAaINK yupexIeHUH J11000i1 OpraHu3alnoOHHO-TIPABOBON (POPMBI.

B xone nocTmxeHus nenu pemarTcs Caeayolue 3a1a4n:

-IIpOaHAIM3UPOBATH TIpoliecc (POPMUPOBAHUS U PA3BUTHS CUCTEM JIOKYMEHTAIIHH;

-BBISIBUTH U MTOKA3aTh TCHACHIINHM YHU(DHUKAIIMY U CTAaHAAPTU3AIUN KaK OTJEIBHBIX (hOpM
JIOKYMEHTOB, TaK U CUCTEM JOKYMEHTAILIMH B LIEJIOM;

-03HAKOMHUTH C COBPEMEHHBIMU TPEOOBAHUSIMH K TOKYMEHTAM;

-IIPOaHAIM3UPOBATH MIPOIIECC CKIIAJIBIBAHUS U Pa3BUTHS GOpMYJIsipa TOKYMEHTA,

-IIPUBUTH HABBIKM aHAJIM3a IOKYMEHTA;

-MIPUBUTH HABBIKU MPOCKTUPOBAHUS YHUDUIIUPOBAHHBIX (DOPM TOKYMEHTOB, CUCTEM
JOKYMEHTAIMU U UH(POPMAIIMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHON CHCTEMBI YUPEKICHUS B LIETIOM.

-II0Ka3aTh B3aUMOCBI3b I/IH(i)OpMaHI/II/I " TOKYMCHTA,
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2 IIPOTPAMMA YYEBHOM JUCITATIIUHBI

Pazgea 1. CucremMbl JOKYMeHTAIIUH

Tema 1. IloHsAiTHE «CHCTEMBI AOKYMCEHTaAUUU». Knaccmbm«aunﬂ CUCTEM NOKYMEHTaAllUHU.

[1nan 3andTus.
Hcropuyeckoe pa3BUTHE CUCTEM JOKYMEHTAIUH.
[TonsiTHE «CHCTEM JOKYMEHTAIIUI.
Knaccugukaius cucteM JOKyMEHTAIUH.

Tema 2.MeToabl 1 c1IOCO0OBI JOKYMEHTHPOBAHUA
[Inan 3anaTus.
KomupoBanue undopmariuu.
ITonsTHE O A3BIKAX.
ITonsTre o 3HaKax.
Crioco0bI 1 cpecTBA 3aTUCH WH(POPMAIIHH.

Tema 3. YHuGUUMPOBAHHBIE CUCTEMbI TIOKYMEHTALMH.
[Iman 3aHATHS.
YHuupukanus u CTaHaapTH3AIMS.
HopmaTtuBHBIE TOKYMEHTBI.
TaGenb hopM TOKyMEHTOB.
Anp60M HOpM JOKYMEHTOB.

Pa3zpnen 2. [lokyMeHTHPOBaHME YIIPABJIEHYECKOM 1eATEJIbHOCTH.
Tema 1. YnpaBieHuecknii JOKYMeHT M €r0 peKBU3HThI.
IInan 3angaTus
[TonsiTrie 00 yrpaBIeHIECKOM JOKYMEHTE.
Knaccudukanus 1em10BbIX JOKYMEHTOB.
OdopmieHune peKBU3UTOB.
TpeboBanust k 61aHKaM JOKYMEHTOB.
TpeGoBaHMs K U3TOTOBJICHUIO JOKYMEHTOB.

Tema 2. TpeGoBanus k TekcTy 10kyMeHTa. [locTpoenune 10KymeHTa.
IInan 3angTus.
Nznoxenue Texcra qokymeHTa. OCHOBHBIE MTOJTOKEHUS.
CHOCKH, NPUMEUYaHUsl, CCbUIKU, COKPAILICHHUS.
Hcnonp3oBanue TaOIMI] ¥ MpaBUIIa UX 3aMIOJTHEHHSL.
ITocTpoenue Tekcra.
JleneHue TekcTa TOKYMEHTA Ha CTPYKTYPHBIE JJIEMEHTHI.
CTpyKTypHBIE 3JIEMEHTHI CJI0KHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 3. Opopmienne OpraHu3anHOHHO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB.

IInan 3aHaTH.

OcHOBHBIE TPEeOOBaHMsI COCTaBJICHUS] OPraHU3aIllMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB.

VYcras.

ITonoxenue.

[IITatHOE pacnucaHue.

JlomKHOCTHAsI MHCTPYKIIMSL.

Tema 4. OdopmiieHue pacnopsiAUTEIbHbIX JOKYMEHTOB.

[Iman 3aHATHS.

OcHoBHbIE TPeOOBAHUSI COCTABIICHUS PACTIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB.
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Pacnopsixenue.
ITocranoBneHue.
Pemrenne.
ITpuxkas.

Tema 5. Opopmirenne nHGOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
[1nan 3audaTus.
OcHoBHBIE TPeOOBaHMS COCTABJICHUS HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
AKT.
[IpoToxon.
CrnyxeOHbIe U JOKJIAJIHbIEC 3aIUCKH.
Tema 6. OopMiieHue 1e10BbIX MCEM U IPYTUX ONEPATHBHO U CIIPABOYHO-
HH(OPMALIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
[1nan 3anaTus
[TonsTHe 1 KIaccuUKaIUs 1CITOBBIX ITHCEM.
Crneuunduka 1e710BOro CTHIISA MUChMA.
DTHUKET B JIEJIOBOM MEPEIUCKE.
JlenoBoe HUCHMO.
TenerpamMma, Tenekce, gakc.
TenehoHorpamMmsl.
Tema 7. CucreMa nJIaHOBOI TOKYMEHTALMH
[Iman 3aHATHS.
Hasnauenue u coctas naaHOBON JOKYMEHTAIUU
Cocrasnenue u opopmiieHHE TUIAaHOBOM JOKYMEHTAIlUU
Cucrema OTYETHOM JOKYMEHTALIUH.

Jlekuus 8. JlokyMeHTHPOBaHUE AeATEIBLHOCTH KOJJIETHAJbHBIX OPraHoOB.
[Lnan 3anaTus.
OCHOBHBIC TIOHSTHS
Opranu3anroHHO-TEXHUYECKUE MEPOTIPUSATHUS IO MTOATOTOBKE U MIPOBEIACHHUIO COBELIAHHI
.CTpyKTypa 10KJaJa u oTuera (Ha COBEIIaHUH, 3aCETaHHI U T.11.)

Paznea 3.
Tema 1. 3agaun 1 QyHKIUH CIIYKOBI 1€10NIPON3BOACTBA
IInan 3aHaTHA
3aa4u JeNonponu3BOJICTBA
DyHKINH JET0NPOU3BOJCTBA
TexHonorus BeZieH!s: JOKyMEHT0000poTa

Jlekuus 2. Perucrpanusi 1 HHAEKCAUSA JOKYMEHTOB
IInan 3aHaTH.
Perucrpanus u yuet JOKyMEHTOB
WNnpopmannonno-nouckosas cucrema (UIIC) mist paboTel ¢ JOKyMEHTaMHU OpraHu3aluu
[TpaBuiia perucTpanuu 1 MHIEKCUPOBAHUS JOKYMEHTOB
Buael peructpallMOHHBIX YYETHBIX GOpM
CrnpaBouHasl KapTOTEKa

Jleknms 3.IIpoxoxknenue u 00padoTka BXOASIIIUX JOKYMEHTOB
Knaccudukanus BXoIgumx J0KyMEHTOB
O06paboTka BXOJAIMINX TOKYMEHTOB
Kypnaus! perucrpanun.

Jlexkums 4 IIpoxoxnenune u 00padoTKa UCXOASIIUX JOKYMEHTOB



i

POdE

Kitaccuduxanyst UCXOAAIUX JOKYMEHTOB
O06paboTKa UCXOAIMUX JOKYMEHTOB
’KypHanel peructpaiumu.

Tema 6. KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.
dopMupoOBaHHE U ONIEPATHBHOE XPAHEHHUE JeJI.
[Inan 3aHdatus.
[{enTpann3oBaHHOE U JCLEHTPATU30BaHHOE (OPMUPOBAHUE JCI B OPraHU3AINH
[TpaBuna opopmiienus aen
['pynnupoBka B ea OTAEIbHBIX BUJOB TOKYMEHTOB
[ToaroToBka jen k nepenaye Ha XpaHEHUE

Tema 7. Padora ¢ nmcbMmamu u o0pameHusiMu rpasxaad. KonguaeHuuanbHble JOKYMEHThI.

HwnNeE

[Inan 3anaTus.
[ToHSITHS «TIPEIUIOKCHHIEY, «3aIBIICHUEY, KaI00a»
TexHosmorust paboThl ¢ OOpaIICHUIMHU TPaXKIaH.
KonpuneHnmansHbie JOKyMEHTHI.

Pasnen 4. CocraBiieHre HOMEHKJIATYPHI e/ H MX MOJATO0TOBKA K c/1avye B ApPXHUB.
Tema 1. CocTaBiieHHe HOMEHKJIATYPBI JeJl.
IInan 3angTus.
OCHOBHBIE TTOHATHS.
DyHKIUHA HOMEHKJIATYPHI ACIL.
Buibl HOMEHKIATYpHI €.
Coneprkanre HOMEHKJIATYPhI Jel.

Tema 2. JkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.
[1man 3aHATHS.
DKcrepTr3a HEHHOCTH JIOKYMEHTOB U 3Talbl €€ MPOBEICHUSI.
[TpoBeneHue sKkcrepTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB.
DKCIEepTHBIE KOMHCCHH.

Tema 3. Oopmiienne qes U neperaya uX Ha apXMBHOe XpaHeHMe.
[Iman 3aHATHS.
OcHoBHbIE TpeOOBaHUS K OPOPMIICHUTO JIE.
['pynnupoBKy pa3InyHBIX KATETOPUN JOKYMEHTOB.
OcHoBHbIE TpeOOBaHUS K OPOPMIICHUIO JIE.

3. AH®OPMAIIMOHHDBIN OFHEM YYEBHOM TUCHUTIINHBI

Tematnueckuit riad

HazBanue Temsl KOJIMYECTBO YACOB
Bcero Jlexnmon- WNumusug | Camocrtos-
HBIX yaJbHBIE | TEJNBHBIX
Paznen 1. CuctemMbl JOKYMeHTAIMHU
Tewma 1. [loHsATHE «CUCTEMBI JOYKMEHTALIUN. 2 1 1
Knaccudukanus cucreM JOKyYMEHTalHU.
Tema 2.MeTtoabl 1 crIOCOOBI TOKyMEHTHPOBAHUS 2 1 1
Tema 3. YHUOUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI 1 1 1
JOKYMEHTaINH

Pasnes 2. [lokyMeHTHPOBaHUE YIIPABJIeHYECKOI
AeSITeJbHOCTH.




Tema 4. YrpaBieH4eckuil JOKYMEHT U €ETO 2 1

PEKBU3HUTEHIL.

Tema 5. TpeOoBaHHs K TEKCTY JOKYMEHTA. 2 1

[locTpoeHne foKyMeHTa.

Tema 6. OopmieHre OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX | 2 1

JIOKYMEHTOB.

6.1. YcraB opranuzanuu 2 1

6.2. [lonmoxxenne 1 1

6.3. llltanHoe pacmucaHue 1 1

6.4. JloJKHOCTHAS! HHCTPYKLIUS 2 1

Tema 7. OdopmiieHne pacopsIUTETbHBIX 1 1

JIOKYMEHTOB.

7.1. OdopmieHHe TPUKA30B 2 1

7.2. OdopmiieHrE BBITMCKH U3 MIPHKa3a 2 1

7.3. OopmieHHe pacTopsKEHUIH 2 1 1
7.4. ObopmieHue pereHu. 2 1

Tema 8. Odopmnenne nHPOpPMaTOHHO- 2 1

CIPaBOYHBIX JJOKYMEHTOB.

8.1. Odopmienue cinyxeOHbIX U JOKIaTHBIX 1 1

3aITUCOK.

8.2.0¢dopmiieHHE CrIpaBoK 1 1

8.3. OdopmiicHHE aKTa. 2 1

8.4. OdopmiieHHE IPOTOKOJIA. 1 1

Tema 9. OopmiieHre AETOBBIX MUCEM U IPYTUX 2 1 1
OTIEPATUBHO M CIPABOYHO-UH(POPMAIMOHHBIX

JIOKYMEHTOB.

9.1. OdopmieHue Tenerpamm, Teaekca, hakca, 2 1
TeneOHOTPaMMBI.

Tema 10. Cucrema nuaHOBOM TOKYMEHTALH 1 1

Tema 11. JlIokyMEHTHPOBAaHUE NEATENBHOCTH 1 1
KOJIJICTHAJIbHBIX OPTaHoB.

Pa3nen 3. Opranusanus 1eJIONPOU3BOACTBA. 1

Tema 12. 3agauu u GyHKIUH CITYKOBI 1 1
JICTTOTIPOU3BO/ICTBA

Tema 13. Peructpauus u uHaekcauusi JOKYMEHTOB. | 3 1 1
Tema 14. O0paboTKa BXOASIINX JOKYMEHTOB 1 1

Tema 15. O6paboTKa UCXOSIIIUX JTOKYMEHTOB 2 1

BCEI'O 48 28 4

5.Metoabl 00y4yeHust
CrnoBecHbl€, HAITISIIHBIE.

6.MeToabl KOHTPOJIsSA
Y CTHBIN KOHTPOJIb, TUCBMEHHBIN KOHTPOJIb, HAOIIOCHHE.

T.MeToaunueckoe odecriedueHue
YMK no npenmery.
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