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a OIIL. 06 loxymeHnTajbHoe obecnieuenue ynpasiaenus 38.02.01
OKOHOMHKA U OYXrajTepcKuii yuer (110 oTpacsisim)

VYueonas gucrumumHa OIIL. 06 JlokyMeHTanbHOE OOecTieueHHE YIpaBJIEHUS BXOIUT B
oOmenpodecCHOHaNbHBIA MUK HW  SBISETCS  00s3aTeNbHOM B CTPYKTYpPE  OCHOBHOM
poeCCHOHAIBHON TTPOTPaMMBI.

KoJsin4ecTBO 4acoB Ha 0CBOeHHE NMPOrpaMmbl (Ipu 0uHOM popme 00ydeHHUs):
MaKCUMaJIbHOU y4eOHOI Harpy3ku oOyuatomnierocs — 68 4acoB, B TOM YHCIIE:
00s13aTeIbHON ayJUTOPHOMN yueOHOM Harpy3ku oOydaromerocs — 62 4acos,
IIPOMEXYTOUHas aTTectauusd - _4  daca.

KOHCYJIbTAIIMH - 2 Yyaca.

OcHoBHBIE pa3/iesibl U TeMbl JHCHUIIMHBI:

Pa3znen 1. JlokyMeHTaIbHOe 0fecrieueHne ynpaB/IeHusl.

Tewma 1. [{enonpou3BoCTBO KaK o/1HA U3 YHKIUH YIIpaBICHUS.

Tema 2. OpranuzanmoHHO-IIPaBOBbIE JOKyMeHThI. Kitaccuduxanus rokymeHTOB. DOpMbl
opranuszanuu JJOY u kateropun yupexaeHuil.

Tema 3. OdopmiieHue peKBU3UTOB TOKyMEHTOB. Bubl 1 Ha3HaueHue O61aHkoB. TpeboBaHuUs
K 0()OpPMJIEHHIO IOKYMEHTOB.

Tema 4. CoctaB ynpaBieHUECKUX JOKYMEHTOB.

Tema 5. OOmue mnpaBwmia opraHm3anus padOThl C JOKyMeHTamMu. OpraHu3alMoOHHO-
pacropsauTeIbHbIe JOKYMEHTHI.

Tema 6. CnpaBouHO-WH(POPMAIIMOHHBIE TOKYMEHTHI.

Tema 7. Iopsinok oopMieHns ¥ BbLAAYM KOIUI U JyOJUKAaTOB JJOKYMEHTOB, ITOIJIMHHUKOB,
UX Ha3HAYCHHUE.

Tema 8. OpopmieHre KaapoBOH TOKyMEHTALUU.

Tema 9. PabGoTta ¢ oOpateHusiMu TpaxkaaH.

Tema 10. Peructpanust 1 KOHTPOJIb UCIIOJHEHHS OOpALICHUH.

Pa3nen 2. TexHo/IOrusI BeleHHsI 1JI0NPOM3BO/ICTBA.

Tema 11. Cnyx06a JOKyMEHTAalMOHHOE OOEecCHeueHHe YIpaBlIeHUs B OpraHU3alusix:
Ha3Ha4YeHHeE, 3a/1a4u, (PYHKIIMH, TOJDKHOCTHOM COCTAaB.

Tema 12. JIokyMEHTOOOOPOT: MOHATHE, OOLIME NPUHLUIBI OpPraHU3alMd U CTPYKTypa
JIOKYMEHTO000pOTa, yueT 00bemMa JOKyMEHTO000pOTa.

Tema 13. HomenkiiaTypa Jienn: MOHSATHE U BUJAbl HOMEHKIATYp JeJl, TIOPSIIOK COCTaBIICHHUS,
o opMIIeHHUS, YTBEPKACHNUS HOMEHKIATYPHI JIE.

Tema 14. IloaroroBka aen K MOCIEAYIOUIEMY XPaHEHUIO U MCIOJIb30BaHUI0. Opranuzanus
XPaHEHUsl UCIIOJHEHHBIX TOKYMEHTOB. OniepaTUBHOE XPAHEHNE JOKYMEHTOB.

Tema 15. DkcniepTHbIE KOMUCCHH, UX (YHKLUHU U IpaBa. JTalnbl IPOBEICHUS IKCIEPTH3BI U
odopmIIeHHE €€ PEe3YJIbTaTOB

B pesynbrate msyuenus yuebHoil mucumruimael OIl. 06 JlokymeHTanmbHOe obOecrieueHue
yIpaBiIeHUE TOJIKEH:

3HaTh:

- OCHOBHbIE TIOHATHUS JOKYMEHTAIIHIOHHOTO O0eCTieueHus yIpaBIeHUs;

- OCHOBHBIE 3aKOHO/IaTEJIbHBIE U HOPMAaTHUBHBIE aKThI B 00JaCTH TOKyMEHTAIIUOHHOTO
oOecrnieueHus yrpaBIeHUS;

- LIeJIW, 33/1a41 U IPUHIIMITBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00eCTIeueH sl yIIpaBIeHUS;

- CUCTEMBI JJOKYMEHTAIlMOHHOT'O 00eCIeUeHus yIpaBIeHHUS;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHHUIO U O(POPMIICHUIO PA3IMYHBIX BUAOB JTOKYMEHTOB;



- 001IHEe MpaBwia OpraHU3aIi padoThl C JOKYMEHTAMH;

- COBPEMEHHbIE HHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH CO3JJaHUS TOKYMEHTOB U aBTOMATH3AIHH
JIOKyMEHTO000pOTa;

- OpraHu3ainio paboThl C AEKTPOHHBIMH TIOKYMEHTAMU;

- BUJIbI OPTTEXHUKH U CIIOCOOBI €€ HCIOIb30BaHUs B TOKYMEHTAIIUOHHOM 00€CIIeYeHUH
yIpaBICHUSI.

yMeTh:

- 0opopMIISITH JOKYMEHTAIIMI0O B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHOW 0a30H, HCHONIB3Ys
MH(}OpPMaLMOHHBIE TEXHOJIIOTUU U CPEACTBA OPTTEXHUKH;

- OCYIIECTBIISATh AaBTOMATH3AIUI0 00PaOOTKHU TOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBIIATh XpPaHEHUE, IOUCK JOKYMEHTOB;

- HCIIOJIB30BATh TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIC TEXHOJIOTUH B AJIEKTPOHHOM JJOKYMEHTOOOOPOTE.

Bbyxranrep o6mnanaer o6muMu U nmpodeccuoHaTbHBIMU KOMITETEHIIUSIMU, BKIIOYAIOIIMMU B
ce0st CrIoCOOHOCTh:

OK 01. BseiOupate cmocoObl pemieHus 3ama4  TPOPEcCCHOHATBHONW  JIeATEIbHOCTH
MPUMEHHUTEIHHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTAM;

OK 02. OcymiecTBasTh MOUCK, aHAIU3 U UHTEPIPETAIUI0 HHPOPMAIIUU, HEOOXOUMON st
BBITIOJTHEHHUS 3a/1a4 MPOPECCHOHATBHON e TSIbHOCTH;

OK 03. I[InanupoBaTh M pealn30BbIBATh COOCTBEHHOE MpodeccHoHaTbHOE U JTUYHOCTHOE
pa3BUTHE;

OK 04. PaGoTaTh B KOJUIEKTHBE U KOMaH i€, 3 PEKTUBHO B3aMMO/ICHCTBOBATh C KOJUIETAMH,
PYKOBOJICTBOM, KITUCHTAMH,

OK 05. OcymiecTBasiTh YCTHYIO U TUCHbMEHHYIO KOMMYHUKAIIMIO Ha TOCYIAPCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit deneparuu ¢ yueToMm 0COOEHHOCTEM COIMATBLHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTA,

OK 09. Mcnonbs3zoBaTh HHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHUHU B MPOGECCHOHATBHON AESITETbHOCTH;

OK 10. TIlomb3oBaThCcsi TpOQEecCHOHATBHON JOKYMEHTAIle Ha TOCYJAapCTBEHHOM W
WHOCTPAHHOM SI3bIKaX;

I1K 1.1. O6pabaTsiBaTh MEPBUYHBIE OYXTAITEPCKHUE JOKYMEHTHI.

Bun npOMeacyqunoﬁ arrecTalMu NpU o4HOi popme 00yuyeHus —IK3aMeH B 3 cemecTpe.
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