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IIpoueccHoe ynpasieHue opranuzanuei
HapaBJICHHOCTH(TIPOQUIIB): pon yrip P

| 1. HEJIU U 3AJAYH OCBOEHUS ANCHUIIJIMHBI (MO Y JIST)

1.1. Henn:

OcBoeHue KOMHCTCHHHﬁ, HCO6XOZ[I/IMLIX JUISL IOATOTOBKHU 9KOHOMHYCCKUX KaJApOB, BJIAACHOIINX Teopnel‘/i u HpaKTHKOﬁ OopraHu3anmnu

1.2. 3apaun:

- YMEHME OpraHU30BaTh CIy>KOy JOKyMEHTAIlMOHHOTO 00ECIIeUeHUs! yIPaBIeHHUs U paboTy ee COTPYIHUKOB B YUPEKICHUH,
OpFaHI/ISaLII/II/I U Ha npezmpmnml;

- BHEJIPEHHE PAlMOHAIILHON TEXHOJIOTHH MIPHEMa, IPOX0KIEHUS, IIOATOTOBKH 1 OTIIPABKU JOKYMEHTOB; OpPraHU3aIHsI PETUCTPALUN
I[OKyMCHTOB; OpI‘aHI/BaL[I/I}I KOHTpOJI}I 34 UCITIOJIHCHHUEM IIOKyMeHTOB;

- OpraHu3anuvsd onepaTuBHOIO XpaHCHUA JOKYMEHTOB, CaMOCTOSTENILHBIN [TOUCK I/IH(i)OpMaHI/II/I 110 MOJIYYCHHOMY 3a/JaHUIO, C60p )51

2. P OPMUPYEMBbBIE KOMIIETEHIIMU 1 UHAUKATOPBI UX JOCTUXKEHUSI

IIKC-1 : Cnoco0eH 10KyMEHTHUPOBATh H CUCTEMAaTH3HPOBATh COOPAHHYI0 HH(OPMALHUIO 0 KPOCC-(PYHKIHOHAILHOM
npouecce OPraHU3aluy B COOTBETCTBHH ¢ TPe0OBAHUAMHI HOPMATHBHO-METOAHYeCKOI NOKYMEHTAIIHH

[IKC-1.1 : 3naeT npUHIKIBI U IPaBUIa pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH U ¢ HOPMATUBHO-METOUYECKON TOKyMEHTaIuel

[IKC-1.2 : YMeet arperupoBaThb, CTpyKTypHpPOBaTh U 000011aTh HHGOPMALUIO C YUETOM JIOKAJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB B 00/1aCTH
ynpaBieHus Kpocc-(QyHKIMOHAIBHBIME MPOLIECCAaMH M KOHTPOIMPOBATE COOTBETCTBUE Pa3paOOTaHHBIX JOKYMEHTOB HOPMAaTUBHO-
METOJUYECKON JTOKYMEHTALUH

IIKC-1.3 : Bnaneer HaBbIKaMH JJOKYMEHTHPOBAaHUS U 00pa0OTKH HH(POPMALIUU O KpOocC-pYHKIMOHAIEHOM MPOLIECCE OPTaHU3aLUHU B
COOTBETCTBUH C HOPMaTHUBHO-METOUYECKOHN TOKyMEHTalrel

3. KPATKAS XAPAKTEPUCTHUKA CONAEPKAHWS YYEBHOM AU CIIAILIMHbI

Kon IIpax.
TeMmpl, ITaHUPYEMBIE PE3YJIBTAThl UX OCBOCHUS Cemectp | YacoB
3AHATHUS TTOAT.

Tema 1. HopMaTHUBHO-IPAaBOBbIE OCHOBBI IOKYMEHTHPOBAHUSI

HcTopust pa3BuUTHS 1eJIONPOU3BOJACTBA, CUCTeMbI JoKyMeHTanuu B Poccun.
HopmaTuBHO-paBoBOe 1 HOPMATHUBHO-METOUYECKOE 00ecTevyeHne
nesonpousBoactsa. [lonsitus, cBOMCTBA, KiIaccupukanusi J0KyMeHTOB. [lonsaTust
11 «IOKYMEHT» H «MH(pOpMALHUD». 3 2 0
3HaTh:

- HICTOPHIO AeI0npon3BoacTBa B Poccnn;

- COBpeMeHHOe rocyapcTBeHHOe peryJupoBanue Aeaonpon3soacTsa B Poccun.
[Jlex/

Tema 1. HopMaTUBHO-NIPAaBOBbIE OCHOBBI IOKYMEHTHPOBAHUSI

Hcropus pa3BuTHsi 1e/101POU3BOJACTBA, CHCTEMbI JOKyMeHTaluu B Poccuu.
HopmaTuBHO-IPaBOBOE H HOPMATUBHO-METOMYECKOe O0ecneyeHne
aenonpoussoacTsa. IlonaTus,, cBoiicTBa, K1accupukanusa 10KyMeHToB. [lonaTus
«IOKYMEHT» U «MH(popMALHsI».

3HaTh:

- HCTOPHIO JieJIonponsBoacTBa B Poccun;

- COBPEMEeHHOe rocy1apcTBeHHOe peryJupoBanue Jeaonpou3soacrsa B Poceun.
YMmern:

- BBISIBJISITh 3AKOHOMEPHOCTH H3MeHeHHs 00beMa JOKYMEeHT0000poTa,
Buaaners:

- HABBIKAMHU PadoThl C HOPMATHBHO-NIPABOBLIMH JOKYMEHTAMHU

1.2

/Cp/

Tema 1. HopMaTUBHO-NIPAaBOBbIE OCHOBBI IOKYMEHTHPOBAHUSI

HcTopusi pa3BuTHS 1eJIONPOU3BOICTBA, CHCTEMBI JoKyMeHnTanuu B Poccun.
HopMaTHBHO-IPaBOBOE U HOPMATHBHO-METOIHYECKOe 00eceyeHne
nesonpoussoacTsa. Ilonsitus, cBoiicTBa, kiaaccuukanusa 10kymeHToB. IlonsiTus
«TOKYMEHT» U «HH(pOpMALHsD.

3HaTh: 3 2 0
- HICTOPHIO Aeonpon3BoacTBa B Poccun;

- COBpeMEeHHOe rocyapcTBeHHOe peryJupoBaHue Aea0npon3soacrTsa B Poccuu.
YMmeTh:

- BBIIBJISITh 3aKOHOMEPHOCTH H3MEHEHHs 00beMa JOKYMEHT0000poTa,
Baagern:

- HABBIKAMHU PadoThI C HOPMATHBHO-NIPABOBBIMH JOKYMEHTAMM

13




/J1a6/

Tema 2. OcHOBHBIe TPeGoBaHNs K 0OPMIIEHUIO TOKYMEHTOB
Ocodennoctu opopmiienus pexkBusutoB o F'OCT P 7.0.97-2016. O6uue TpeGoBanus
K CO31aHUI0 JoKyMeHTOB. CocTaBiienue H ohopMiIeHHE OTAEJbHBIX BUI0B

JOKYMEHTOB.
11 3HaTh: 4
- COCTAB PEKBU3HUTOB 10KYMEHTOB;
- mpaBuJia oopmMiIeHNsI PeKBH3NTOB JOKYMEHTOB.
/Jlex/
Tema 2. OcHOBHbIe TPeGOBaHMS K 0(hOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB
Ocob6ennoctu odpopmienns pekBuznutos o 'OCT P 7.0.97-2016. O6mue TpedoBanus
K c031aHMI0 10KyMeHTOB. CocTaBiieHue H oopMiieHHe OTIETbHBIX BUA0B
JOKYMEHTOB.
Ymern:
12 - HCIOJIb30BAaTh PEKBU3UTHI HA MPAKTHKE; 4
- COCTABJIATH U 0()OPMIISAITH OCHOBHBIE BU/IbI JOKYMEHTOB.
Buaners:
- HABBIKAMHU 0()OPMJIEHUSI OPTaHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB
- HaBBIKaAMH 0()opMIIeHHsI HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
- HABBIKAMU 0()OpPMJIEHHSI PACTIOPAANTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
/J1ad/
Tema 2. OcHOBHBIE TPeOOBaHNS K 0()OPMJIEHHIO TOKYMEHTOB
Ocob6ennocru odpopmiienns pekBu3utos o 'OCT P 7.0.97-2016. O6mue TpedoBanus
K CO31aHUI0 10KyMeHTOB. CocTaBienue U opopmiieHHe OTAEIbHBIX BUI0B
JAOKYMEHTOB.
3HaTh:
- COCTaB PEKBU3HUTOB I0KYMEHTOB;
- IpaBuJIa opopmMIeHHs] PeKBU3UTOB JOKYMEHTOB.
1.3 YMmern: 20
- HCIOJIb30BATH PEKBU3UTHI HA MPAKTHKE;
- COCTABJIATH U 0POPMIISITH OCHOBHBIE BUABI JOKYMEHTOB.
Baagernb:
- HaBbIKaAMHU 0()OpMIIEHHSI OPTaHU3ALMOHHBIX I0KYMEHTOB
- HABbIKaMU 0()OpMIIeHHSI HH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
- HABBIKAMHU 0()OPMJIEHHSI PACIIOPAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
/Cp/
Tema 3. IloJiMTHKA yNPABJIEHUS IOKYMEHTAMH NPU BeIEHUH /1eJIOBBIX ONepanuii
Cayx0a 10KyMeHTallMOHHOTr0 o0ecnevyeHHs ypaB/ieHHUsl B BeJleHUU OU3Heca
yHpaBJIeHHH J0KYMEHTAMH. AHAJIU3 /1eJ10BBIX POLECCOB, CHCTEMATH3aUs U
11 onepaTMBHOE XpaHEeHHe JOKYMEHTOB. 2
3HaTh:
- TPeGOBaHMS 110 OPraHU3ALUHU JOKYMEHT0000pPOTA;
- 001Iue TpedoBaHUs MO 0OPMIIEHUIO M BeJeHHIO HOMEHKJIATYPBI JIel.
/Jlex/
Tema 3. IlornTHKa yNpaBieHnust I0KyMeHTAMH IIPH BeleHHH /IT0BBIX ONepamnii
Cayx0a 10KyMeHTALMOHHOr0 o0ecnevyeHusl yIpaB/jieHHusl B BeJleHUU OuU3Heca
yHpaBJIeHUH JTOKYMeHTaMH. AHAJIN3 1eJ10BbIX POLECCOB, CHCTEMATH3ALUS U
onepaTMBHOE XpaHeHHe JOKYMEHTOB.
YMmers:
1.2 - COCTABJISITH HOMEHKJIATYPY /eJI; 2
- KOHTPO/IHPOBATH HCIOJIHEHHE JOKYMEHTOB.
Bnapers:
- HaBbIKaAMU () OPMHPOBAHMS, TeKYLIer0 H ONEPATHBHOI0 XPAHEHU J1eJ1;
-HABBIKAMM NOJArO0TOBKH IOKYMEHTOB K APXHBHOMY XPaHEHHMIO.
/J1ad/
Tema 3. IToJuTHKA yHpaBjJeHUs! JOKYMeHTAMM NIPU BeleHUH /1eJIOBbIX onepanmii
Cayx0a 10KyMeHTALMOHHOTr0 o0ecnevyeHus! yIIpaB/ieHHusl B BeJeHUU OuU3Heca U
yHnpaBJIeHUH TOKYMeHTaMH. AHAJIU3 [1eJ10BBIX POLECCOB, CHCTEMATH3ALUS U
onepaTMBHOE XpaHeHHe JOKYMEHTOB.
3HaTh:
- Tpe0OBAaHMS 10 OPraHU3ALUHU JOKYMEHT0000p0TA;
13 - 001me TpeGoBaHMs 0 0()OPMIICHHIO U BeJICHHIO HOMEHKJIATYPBI J1eJ1; 18

YMmers:

- COCTABJISITH HOMEHKJIATYPY /eJ;

- KOHTPOJIMPOBATH UCMOJHEHHE IOKYMEHTOB.

Baanerb:

- HAaBBIKAMHU (DOPMHPOBAHMS, TEKYIIET0 H ONEPATHBHOTO XPaHEHHUsI J1eJ1;
-HABBIKAMH MOATOTOBKH JOKYMEHTOB K ApXMBHOMY XPaHEHHIO.




/Cp/

KonTtpous

3HaTh NPUHIHUIBI H NPABWIA Pa00ThI ¢ JOKYMEHTAMHU H C HOPMATHBHO-MeTOIUYeCKOii
JOKyMeHTanuen.

YMeTh arperupoBarthb, CTPYKTYPHPOBATh M 000011aTh HH(OPMALUIO C y4eTOM

14 JIOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB B 00/1aCTH YNPaBJeHHsi KPOCC-(PYHKIHOHAILHBIMH
' NPOLECCAMH M KOHTPOJIMPOBAThL COOTBETCTBHE Pa3pad0TaAHHBIX JOKYMEHTOB
HOPMATHBHO-METOAMYECKOM JOKYMEHTALHH.

BiageTh HaBBIKAMH JOKYMEHTHPOBAHHUS H 00padoTKH HHGOPMALMH 0 Kpocc-
(YHKIHOHAJILHOM Npoliecce OPraHU3alUU B COOTBETCTBUM ¢ HOPMATHBHO-
MeTOJUYeCcKOoil JoKyMeHTaluei. /3a4éT/

| 4, DOPMA MTPOMEKYTOYHOM ATTECTAIIMA

3auér: 3 cemectp

Paspa6orunk nporpammbl Canjirok T.A. /g’/’ ‘//

/

W.o. 3aB. xadenpoit bparumko H.IT. ﬂ/‘
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