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pabouyen nporpaMmmbl yueOHOW gucumnauHbl "61.8.16.01 OCHOBbI 4€/10M1POMN3BOACTBA U
HokKymeHToobopoTa"

HanpaBJieHUs NoaroToBku GakanaBpoB "38.03.04 ['ocynapCTBEHHOE Y MYHULNNA/IbHOE
ynpasaeHue"

npodunb NOAroTOBKM "[0CyapCTBEHHOE U MYHUUNNA/ILHOE yripaBJ/eHue B colnasibHou chepe"

nporpaMmMma NoAaroToBKM "6akasiasp"
LLlenun n 3apaum ytle6H0|7l AucumnauHel (Moayns)

Llenu u3yyeHusa Kypca: U3yyeHue CTyOeHTaMn TeopeTUYeCcKUX U MNpakTUYEeCKUX OCHOB
[OKYMeHTaUnoHHOro obecneyeHnss cepbl rocyfapCTBEHHOrO M MYHULUMANbHOrO YyrpaBieHus.
Kypc opueHTUpoBaH Ha OBJlafleHNne HaBblKaMW OpraHu3auun pauroHasbHOro AoKyMeHToobopoTa,
[OKYMEHTMPOBAHMS YrpaBieHYeCcKon OesTeNbHOCTU Ha OCHOBE COBPEeMEeHHbIX TpeboBaHuin, B TOM
4yucse C NPUMeHeHNeM NHHPOPMALIMOHHBLIX TEXHOJIOM A,

3apaum Kypca:

- chopMMpPOBaTh Yy CTYJIEHTOB NMPAaKTUYECKNE HAaBbIKOB JIOKYMEHTMPOBAHMWS YNpPaB/eHYeCKOoM
NesTeNbHOCTU Ha OCHOBE COBPEMEHHbIX TpeboBaHWN, NpeabsBASAeMbIX K COCTABJEHUID WU
0(hopMJIEHUNIO YNPaBNEHYECKUX LOKYMEHTOB;

- cnocobcTBOBaThL (hOPMMPOBAHMNIO KOMMETEHTHOIO YrNpaBJIEHYECKOro NnepcoHana B cdepe
roCy4apCTBEHHOr0 Y MYHULMUMNAAbLHOIO YrMPaB/ieHUs C BbICOKON CTeMeHb CaMOCTOSTENbHOCTM U
BAapUaTMBHOCTU BbIBOPa MNPV MPUHATUM PELIEHU B YC/IOBUAX PbIHOYHBLIX OTHOLUEHUIA W
KOHKYPEHTHOW cpefpbl;

- OpMEHTUPOBaTb CTYOEHTOB Ha pelweHune npobnem [AOKyMeHTaUMOHHOro obecreyeHus
yrnpaBneHus C Uesbio oNTUMMU3aumm AeaTebHOCTU NpeanpusaTus.

OCHOBHbIe BJIOKM U TeMbl AUCLUMNJIUHDI

Paspen AMCUUNIUHBI

[JOKYMEHT N ero pyHKuunu.

[OKyMeHTupoBaHve n JOKyMeHToobpa3oBaHue

YHUMKaUna n cTaHgapTuniaums ynpaBieH4YecKnx JoKyMeHToB. CUCTEMbl JOKYMEHTaL M N.
BnaHkn gokymeHTOB. TpeboBaHMA K 0DOPMIEHNIO PEKBU3NTOB.

TpeboBaHMs K CTPYKTYpe 1 hopMe TEKCTa AOKYMEHTA

[MpaBuaa cocTaBsieHUs U OPOPMIIEHNS OPraHN3aLMOHHbIX JOKYMEHTOB.

MpaBunna cocTaBneHNsA N 0hOPMJIEHNA PacNopAANTENbHbIX JOKYMEHTOB.

YnpaBneHne 4OKyMeHTO060pOTOM.

[MpoMeXxyTo4YyHasa aTTecTaums.

MecTo aucumninHbl B CTpyKType OIl

YyebHasa aucuunavmHa b1.B.16.01 «OcHOBbI Aenonpoun3BOACTBa W AOKyMeHToobopoTa»
noapasyMeBaeT OBJlafeHne MNpPakTUYeCKMMU HaBblkaMu, CBf3aHa C APYruMu gucumninmHammu, B
KOTOpPbIX pacCMaTpMBalOTCA BONPOChI OpraHmM3aunm yrnpaBsieH4YeCckon geAaTenbHOCTH. B HacTosawee
BpeMs [LOKyMeHTauuoHHoe obecneyeHme CTaslo BaXXHENWWUM UHCTPYMEHTOM Hay4HO -
TEXHNYECKOro 1 CoumasibHO - SKOHOMUYECKOro pa3BuTma obLiecTsa, Urpas CyLweCcTBEHHYIO POJib B
YCKOPEeHUN MnpoLeccoB MoJlydYeHUsd, pacrnpocTpaHeHUs U  MWCNOoJsb30BaHUA WHGopMauun ans
YMEHbLUEHNA CTEeneHM pucka, CONyTCTBYOWEN MNPUHATUIO peweHun. B ynpaBneH4Yyeckom
neaTenbHOCTU ypaendeTca 6onbwoe BHUMaHME (OPMUPOBAHUIO YMEHUM MO COCTaBJIEHUIO
OOKYMEHTOB pa3J/InYyHbIX BWUAOB, O(POPMJEHUIO OOKYMEHTOB B COOTBETCTBUMM C TpeboBaHMAMMK
rocygapcTBEHHbIX CTaHOapToB., pa3paboTke YHNDULUNPOBAHHbIX dopM OOKYMEHTOB,
MPOEKTUPOBAHUIO AOKYMEHTHbIX KOMMAEKCOB. KypC NO3BONSAET CUCTEMHO BOCMPUHATL TpeboBaHMS
COBpPEMEHHbLIX MNpaBuJl opraHusauum OoKymeHToobopoTa M OCHOB Oenonpou3BoACTBa B cgepe
ynpaBieHnsa W aKTUBHO BOCMOJIb30BaTbCA HaBblkaMW CO34aHUSA, OQOPMIEHUSA, XPaHeHUs W
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cucTeMaTm3aumm 4OKYMEHTOB yrpaBieHns B NpogeccMoHalbHOM AeaTeNbHOCTH.

B pe3ynbTaTeé U3ydYyeHnsa oUuCumnJinHbl 6aKanaBp OOJI)KeH obnapaTtb
ceayouwmMmmm KoMmneteHumamnm:

YK-4: CriocobeH oCcyLecTBAATb Ae/I0BYI0 KOMMYHUKALIUIO B YCTHOM 1 MUCbMEHHOM (hOpMax Ha rocyapCTBEHHOM SA3blKe
Poccunckon depgepaunm n MHOCTPaAHHOM(bIX) sA3blke(ax)

A3blKaX

YK-4.3 BepeT AesnoBylo NEPENnUCKY, y4uTbiBas 0COOEHHOCTU CTUJIMCTUKU O(PULMANIbHBIX U Heo(ULIMaASIbHBIX
nuceM, COLUOKYJIbTYPHbIE pa3sinuusa B (popMaTe KOpPpPEeCNnOHAEHU MU HA roCyfapCTBEHHOM U UHOCTPAHHOM (bIX)

- OCHOBbI COCTaBJIeHUS, ODOPMIIEHUS U
penakTMPOBaHUS HAaY4HbIX U
ohnuManbHO-AeN0BbLIX TEKCTOB,
0COBEHHOCTU KOMMYHUKATUBHbIX
cTpaTerun n TakKTUK B AenoBon chepe
npogeccnoHasbHON AeATeNbHOCTH;
0COBEHHOCTU CTUNCTUKN
opuLManbHbIX U HeEOPULNAbHBIX
MMCeM;- COLMOKYJIbTYPHbIE Pa3nynsa B
hopMaTe KoppecnoHAeHUMN;- NpaBnia
opraHu3sauumn INYHOM 1 fenoBon
MUCbMEHHON KOMMYHMKaLn; peyeBoi
3TMKET, OTpakaloLwmin 0COBeHHOCTHN
KYJIbTYpPbl CTPaHbl U3y4aeMoro s3blka

- onpenensiTb Npupoay, CTPYKTYpPY U
OCHOBHbIE 3JIEMEHTbI 4e/10BOW
KOMMyHuKaumun, cobnonaTtb
CTUINCTUYECKUNE U A3bIKOBbIE HOPMbI B
ohULNaNIbHO-4EN0BOM MUCbMEHHOM
TeKCTe, CTPOUTb, 0QOPMASATL U
pefakTpoBaTb OCHOBHbIE oduMLMaIbHO-
[esioBble TEKCTbl, aHaIM3NPOBaThb
KOMMYHUKATUBHbIE CTpaTernm u
TaKTUKWN B AenoBon cepe
npogeccnoHanbHON AEATENbHOCTY;-
OoCyLLLecTBNATL 06MeH fenoBon
KoppecnoHAeHUMen Ha MHOCTPAHHOM
A3blKe C YY4ETOM A3bIKOBbIX HOPM 1
COLMOKYIbTYPHbIX pa3anyunn

- HaBblkaMM NCMNOJIb30BaHUA
COBpPEMEHHbIX NMPUHLMMNOB Ae/10BOW
KOMMYHUKaumMn B NpodeCcCcnoHa bHom
0eATeNbHOCTU; CTUINCTUYECKMMN 1
A3bIKOBbIMW HOPMaMu ourLmanbHoO-
[en0BOro CTUASA;- HaBblKaMu
opraHu3saumm NMMCbMEHHON NHOA3bIYHON
pe4yun; HaBblkamMun ynotpebneHns
PYHKLMNOHANBHO
anddepeHUMPOBaHHbIX A3bIKOBbIX
CpeACcTB B COOTBETCTBUM C
KOHKPEeTHbIMN KOMMYHUKATUBHbIMMN
uensamm

rpa>XJaHCKOro CTponTesibCTBa

MKYB-1: CnocobHOCTb NPOBOAUNTL OLEHKY TEXHUYECKUX N TEXHOOTMYECKNX PeLLUeHnn B cchepe NPOMbILLJIEHHOIO U

MKYB-1.2 Cnoco6eH caMOCTOATEJIbHO COCTAaBAATbL CNy)XebHble A0KYyMeHTbl (MMCcbMa, obpalieHus, cny>xebHblie
3anuCKM, OTBEThbl Ha BXOAsLLUE 3anpocChli) B COOTBETCTBMM C NpodreccuoHaibHbIMU CTaHAaApTaMm

Tp66OBaHVIF~I, npegbvaBnsgemMbie K
OOKYyMeHTaM B COOTBETCTBUN C
HOPMaTUBHbLIMW NMPaBOBbIMN aKTaMWN n
rocyaapCTBeHHbIMU CTaHOapTaMu

NoJiIb30BaTbCS YHUPULMPOBAHHBLIMM
¢opMamMn LOKYMEHTOB

BJlae€Tb HaBblKkaMu COCTaB/1eHNSA
CJ'Iy)KE6HbIX OOKYMEHTOB

OucumnnnnHa "OCHOBbI AeN10NPon3BOACTBA U AJOKYMeHToobopoTa" niyy4yaeTcsa nocpeacTBOM JeKLUnA,

BCe pa3febl NporpamMmbl 3aKPeNaOTCA MPakTNYecknmMmn, nabopaTopHbIMU 3aHATUAMN,
BbIMOJIHEHMEM KOHTPOJIbHbIX paboT, camocTosaTeNnbHOM paboThl Hag y4ebHOM N Hay4YHO-TEXHUYECKON
nTepaTypor 1 3aBepLUaeTCsa 3K3aMEHOM.

OOLwWwasn TPYy[O0EMKOCTb AUCLUNMIIUHBI COCTaBNseT 108 Yaca, 3 3a4eTHble efeHunLbI.

Bup npoMe)XyTo4yHOM aTTecTauumn: 3ayeT.

Pa3spaboTynk:
3aB. Kaenpon:

3aB. BbinycKatoLen kadenpon:

Moanucano npocton 3 30.08.2022

MognucaHo npocton 3I 30.08.2022

MopnucaHo npocton 3 30.08.2022

Abperosa Hatanbs BnaguMuposHa
Kymnunosa AHXenuka PycnaHoBHa

BonokoBa MapunaTTa AckapbuesHa
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