AHHOTaUmA

pabouyeit nporpammbl y4ebHoM aucumnamHbl 61.6.22 OcHOBbI 4en10npon3BoACcTBa U
AOKYMEHTO0060pOTa

HanpaeneHms NoaroToBkM 6akanaspos 38.03.04 MocyaapCcTBEHHOE Y MyHULMNANbHOE
ynpas/eHue

npousib NOAroTOBKM «I"0CcyAapcTBEHHOE Y MYHULMNAIbHOE yrpaB/ieHne B COLMabHOM
cthepe»

Llenn nsyyeHna Kypca: usyyeHue CTyfeHTaMU TEOPETUYECKUX W MPAKTUYECKUX OCHOB
LOKYMeHTaLMOHHOro obecnevyeHns cepbl rocyfapCTBEHHOTO M MYHULMNAaNbLHOIO ynpaBneHus.
Kypc OpUeHTUpOBaH Ha oBfafleHue HaBblKaMu opraHusayunmu pauuoHanbHoro
JOKYMEHT0060p0Ta, [AOKYMEHTUPOBAHUA YrMpaBfEHYECKON AeATENbHOCTM Ha OCHOBE COBPEMEHHbIX
TpeﬁoBaHMVl, B TOM 4ucne C NnpuUuMEHEHUNEM VIHdJOpMaLU/IOHHbIX TEXHONOTUA.

3afjavyamum Kypca:
copmmpoBaTh Yy CTYAEHTOB MPaKTUYeCKUe HaBbIKOB [OKYMEHTUPOBAHWS YMpPaB/eHYecKoM
[EATeNIlbHOCTU HA OCHOBE COBPEMEHHbIX TPeb6OBaHWiA, NPeAbABASEMbIX K COCTAaBAEHMIO U OOPMJIEHUIO
yrpaB/ieHYeCKNX JOKYMEHTOB;
CNoco6CTBOBaTL (HOPMMPOBAHMIO KOMMETEHTHOrO YNpaB/eHYECKOro mnepcoHana B cdepe
rocyfjapCTBEHHOr0 Y MYHUUMMNANbHOrO  YMpaB/ieHNss C  BbICOKOW CTEMNeHbl0  CamMOCTOATENbHOCTU U
BapuaTVBHOCTM BbI6GOPA MPW MPUHATUM PELLEHWIA B YCNIOBUAX PbIHOYHBLIX OTHOLLEHWIA Y KOHKYPEHTHO Cpepl;

OpUEHTMPOBaTb  CTYAEHTOB Ha  peweHuMe npo6nemM  [OKYMEHTALMOHHOIO
o6ecneyeHns ynpaBieHNs C Le/blo ONTUMU3ALUMN AeSATeNbHOCTN NPeanpuUaTuUS.

OCHOBHbIe 6/10KM 1 TEMbI AUCUUNINHbI

1. [JOKYMEHT 1 ero hyHKUMNN.

no

YHuukauma M cTaHgaptMsauua  ynpaBieHYeCKUX — JOKYMEHTOB. Cuctembsl
LOKYMeHTaLuum.

BnaHky OoKymMeHTOB. Tpeb6oBaHUA K 0(hOPMIIEHNIO PEKBU3NTOB.

MpaBuna cocTaBAeHUA U opopMaeHUs UHDOPMaLLMOHHO-CMPABOYHbIX LOKYMEHTOB.
OpraHusauma cnyx6el 4OY

TexHONorma peructTpaLmy GOKYMEHTOB.

OpraHu3auusa onepaTMBHOI0 XpPaHEeHUS N UCMOb30BaHUSA LJOKYMEHTOB.

Pa6oTa MO MUCbMEHHbLIM U YCTHbIM 06OpalLeHUsM FpaxgaH.

© N o khow

YyebHas gucumnnmHa «OCHOBbI 4e/10npon3BoACcTBa U JOKYMEHTO060pOTa» BXOANT
B nepeyeHb 0683aTeNbHbIX gncumnnuH 6aszosoin OIl.

B pesynbTaTe M3yyeHUa AUNCUUNANHBI Y 00yYatoLeroca MOpMUpYyoTCs creayroume
KOMMETEHLUN:

OK-4: cnoco6HOCTb MCNONb30BaTb OCHOBbI MPaBOBbLIX 3HAHWIA B pasIUUHbLIX cdepax
LeaTeNnbHOCTH.

OMK-1: BnajgeHue HaBblKaMW MNOWUCKa, aHaaM3a W UCNOMb30BAHWSA HOPMATUBHbLIX WU
NpaBoOBbIX JOKYMEHTOB B CBOeN NpotecCUOHaNbHOW AeATeNbHOCTH.

MK-15: ymeHuMe BecTM [AeNONPOM3BOACTBO W  [JOKYMEHTOOO60pPOT B  OpraHax
rocyfjapctBeHHoli Bnactu Poccuiickoin defepaumu, opraHax rocyfapcTBeHHONW Bnactu
cybbekToB Poccuiickoil ®efepauum, opraHax MeCTHOrO CaMOyMpaBieHUs, rOCyJapCTBEHHbIX U
MYHULUNANbHBIX NPEANPUATUAX U YUPEXIEH.

B pe3ynbTaTte M3yyeHus AUCLUNANHBI 6aKanaBp OOJIKEH

3HaTb: [JOKYMEHTOBEAYECKYID TEPMUHOMOTUIO, [eiiCTBYHOLME TOCYAAPCTBEHHbIE HOPMATUBHO-
METOMYECKME [OKYMEHTbI, PErNaMeHTUPYLOLLME AOKYMEHTMPOBAHUE YNPaBNEHYECKOWN AeaTenbHOCTU U



OCHOBbI ~ OpraHu3aumMnM MHHPOPMaLNOHHO-AOKYMEHTALMOHHOTO 0OCNYXWBaHUA ANA  LOCTUMKEHUS
HEeo6X0AMMOro YpOBHA KOMMYHWKATMBHON KOMMETeHUUWU B npodeccmoHansHoin cipepe (OK-4,
OnNK-1, MK-15);

YMETb: MPUMEHATb TEXHONOrMW [LOKYMEHTALWOHHOro obecnedyeHus npu obpaboTke
BXOAALWMX, WUCXOAAWMX W BHYTPEHHUX MNOTOKOB [AOKYMEHTaluuuW, MpaBuia COCTaBfiEHUA 1
0thopM/IeHNS YNPaBIEHYECKMX AOKYMEHTOB, NPOBOAMTL 3KCMEPTU3Y LLEHHOCTU JOKYMEHTOB C LieMblo UX
nocnefytolWero XpaHeHUs WAN  YHUUTOXEHWS; QopMynmMpoBaTh TpeboBaHWs K cnyxbe AOY no
paLMoHabHOI opraHm3auum MHHoOPMaLMOHHO-40KYMEHTALMOHHOI0 06CTy)XXMBaHUA annaparta ynpaBneHus u
1.4. (OK-4, OMNK-1, MK-15);

BNafeTb HaBblKaMu MOWCKa, aHanaM3a W WCMOMb30BaHWA HOPMATUMBHbLIX W MPaBOBbIX
JIOKYMEHTOB B CBO€EW npodeccnoHanbHoli aeatenbHoctn (OK-4, OMK-1, MK-15).

OucunnnmHa «OCHOBbI [enonpon3BoACTBA W [AOKYMeHToobopoTa»  M3yyaeTcs
MnocpeacTBOM fieKLWil, BCe pa3fenbl nMporpamMMmbl 3aKpenafaloTcs MPakTUYECKUMU 3aHATUAMMU,
BbIMO/IHEHNEM KOHTPONbHbLIX PaboT, caMOCTOATeNbHOW paboTbl Hafg y4yeOGHOW NMTepaTypon u
3aBepLuaeTcs 3a4eToM.

O6Lan TpyJoeMKOCTb AUCLUMANHBI cOCTaBAseT 72 yaca, 2 3a4eTHbIe eAUHNLbI.

Bupg npoMeXxyTOUYHOW aTTecTaumm: 3ayer.

PaspaboTumk:
KaHf. UCT. HayK

3aB. BblNycKaloLei
no HanpasAeHUIO M.A. bonokoBa



