AHHOTauua
yyebHon amcumnavHbl 51.6.23 «OcHOBbLI 4eN0npon3BoAcTBa M JOKYMEHT0060p0Tax»
HanpasneHnsa noaroToskn 6akanaspos 38.03.04 MocyaapCTBEHHOE U MyHULMNANIbHOE
ynpasneHue

AvcunnnunHa yyebHoro niaHa noAroToBku 6akanaspa Mo HanpaB/eHUIO
38.03.04 IN'ocygapcTBEHHOE M MyHULMNaNIbHOE yripaBneHue, Npousb «focygapcTBeHHOE U
MYHULMNANbHOE yrpaB/ieHne B COLNa/IbHON cdepe.

LlenaMu  ocBoeHMs  yuyeOGHOW  AMEUUNNWHbLI  fIBAsSieTes  M3yvyeHWe  CTyAeHTamu
TeOpeTMYeCKMX M MNpakKTUYECKUX OCHOB  [JOKYMeHTauMOHHOro obecrnieyeHua  cgepbl
rocyfapCTBeHHOro ” MyHUUMNanbHOro ynpasneHua. Kypc oOpueHTUpOBAH Ha OBNafleHue
HaBblKaMy OpraHm3auny pauuoHanbHOro 4OKYMeHTO060poTa, JOKYMEHTUPOBAHMS YNPaBNeHUYeCKO
[eATeNlbHOCTHU Ha OCHOBe COBpPE€MEHHbIX TpeﬁOBaHVIVI, B TOM 4yucne C npuMeHeHnem
MH(POPMALMOHHbIX TEXHONOT WA,

3afavyamMn Kypca sBnaiTca:

cthopMMpoBaTb Y CTYZEHTOB MPAKTUYECKUE HaBbXOB [OKYMEHTMPOBAHWS YMpaB/ieHYeCKO
[eATeNbHOCT Ha OCHOBE COBPEMEHHbIX TpebOBaHWA, MpeAbsSBNSEMbK K COCTaBMEHWIO U OPOPMIEHUIO
ynpaBfeHYeCKNX JOKYMEHTOB;

cnoco6CcTBOBaTbL  (POPMMPOBAHMIO KOMMETEHTHOTO YMpaB/eHYeckoro mnepcoHana B cdepe
roCyJapCTBEHHOTO ¥ MYHWULMNaIbHOTO YMpaBneHUs C BbICOKOW CTeneHbid CamMOCTOSTENbHOCTM W
BapWaTMBHOCTM BbIGOPA NPV NPUHATUN PELLEHUIA B YCNIOBUSAX PbLUOYHbIX OTHOLLEHWIA 1 KOHKYPEHTHOI cpeabl;

OpUeHTUpPOBaTb  CTYAEHTOB Ha  pelleHMe npo6nemM  [OKYMEHTaLMOHHOTO
obecneyeHUs ynpaBneHUs ¢ Lenbio ONTUMKU3aLUN AeSATeNbHOCTU NpeanpuaTus.

OCHOBHbIe 6/10KM U TeEMbI UCLMMNANHBI

[OK3AVNEHT 1 €ero yHKLUN.

n

YHuukayms 1M cTaHgaptTMsaums  ynpaB/ieHYECKMX  AOKYMEHTOB. Cucrtembl
LOKYMeHTaLuu.

BnaHKu JOKYMeHTOB. TpeboBaHUs K OhOPMIEHNIO PEKBU3UTOB.

MpaBuna coctaBneHUa U 0POPMNEHNS MHPOPMALLUOHHO-CNPABOYHbIX JOKYMEHTOB.
OpraHusaunsa cnyxoos JOY

TexHONoOrus perncTpaynum 4OKYMeHTOB.

OpraHusauma onepaTMBHOIO XpPaHEHUS ¥ UCMONb30BaHWNA JOKYMEHTOB.

Pa6oTa No NMebMeHHbIM U YCTHbIM 06palleHNaM rpaxaaH.

© N o ok w

OveunnnnHa «OCHOBbI [eN0NpPOV3BOACTBA U AOKYMeHTO060poTa» BXOAUT B 6a30BYi0
4aCTb NMPOYECCUOHANLHOTO LKA,

B pesynbTaTe W3yyeHUs p[ucuMNAuMHbI 6GakanaBp AOMKeH 06nagaTb CAeAytouwumm
npogeccMoHanbHbIMU KOMMNETEHLUAMMN:

3HaTb: [OKYMEHTOBEAYECKYID TEPMWUHOMOMMI0, LEACTBYHOLME FOCYLApCTBEBLUbIE HOPMATUBHO-
MeTOAMYeCKNEe LOKYMEHTbI, pernaMmeHTUpyroLme AOKYMEHTUPOBaHME YNpaBfebnecKoi AeaTenbHOCTU U
OCHOBbl OpraHu3auuMn  UHHOOPMALMOHHO-AOKYMEHTALUOHHOTO  0BCAYXMBaHUA A8 LOCTUMIKEHUS
HEeobX0AMMOro YpOBHA KOMMYHUKaTUBHOW KOMMeTeHUUN B npodeccmoHanbHol chepe (OMK-1,
OnkK-4);

YMETb: MNPUMEHATb TEXHONOTMW [OK3MNWeHTauMoHHOro obecneveHusa npu ob6bpaboTke
BXOAALMX, MWEeXOAAWMX W BHYTPEHHMX MOTOKOB [AOKYMeHTaluuuW, MpaBuna COCTaBAEHUS W
Oo(hopMneHNs ynpaBneHYeCcKnX LOKYMEHTOB, NPOBOAUTL 3KENepTU3y LeHHOCTU [OKYMEHTOB C LEe/bio UX
nocnefytowWwero XpaHeHUs WA  YHUUTOXEHWs; (opMynuMpoBaTb TpeboBaHMA K cnyxbe AOY no
pauMoHa/IbHON opraHusaum MHHOPMaLMOHHO-A0KYMEHTALMOHHOMO 0BCNY)XMBaHWUSA annapaTa ynpasieHWs 1
T.4. (OMNK-1, ONK-4);

B/1afleTb HaBblKaMW MNOUCKAa, aHanMs3a M MUCMONIb30BAHWS HOPMATUBHbLIX U MNPaBOBbIX



NOKYMEHTOB B CBOEN npodeccnoHanbHoi gestensHoctn (OMK-1).

Obwan TpyaoeMKOCTb AUCUUMAUHBLI cocTaBnseT 144 yaca, 4 3auyeTHble €AUHULbI.
Bua NpoMeXxyTOUYHOM aTTecTalMn: 3K3aMeH. .-

PaspaboTuunk:
KaHz. UCT. HayK \ H.B. A6perosa

3aB. BbiNycKatoWwei kaheapoli
no HanpaBneHUto M.A. BonokoBa



