AHHOTauus padoyeil NPOrpaMMbl JTUCUUILIHHBI
«JlokyMeHTAMOHHOEe 00ecIevYeHne YIPaBJIeHYeCKO AesiTeJIbHOCTID)

Hear aucnunmiauebl -  (GOpMHUpPOBAHHME  KOMILIEKCA 3HAHMM 00
OpraHU3alMOHHBIX, HAYYHbIX M METOJAMYECKHX OCHOBAX JOKYMEHTHPOBAHUS M
OCHOBAMH OpraHU3alliu padoThl ¢ JOKYMEHTAMH MPEANPUSATUS C UCTIOJIb30BaHUEM
COBPEMEHHBIX aBTOMATHU3UPOBAHHBIX TEXHOJIOTUH.

3ajavyu IMCUUIJIMHBI:

— (opMHpOBaHUE y OOYYAIOUIMXCSI YMEHHIM M HABBHIKOB B 00JACTH CO3MaHUS
YIPaBICHYECKUX JTOKYMEHTOB, OOJaNaoNIuX FOPUINYECKON CHJIOW M CIIOCOOHBIX
CIyXHUTh 3((HEKTUBHBIM MEXaHU3MOM pean3allii YIPaBICHUYECKUX PpEIICHHUH, a
TaKXe IOJyYEHUE 3HAHUM O NPUHUMIAX PALMOHAIBHOW OpraHM3aluu padoThI C
JOKYMEHTAMHU U TPEOOBAHUAX K XPAHEHUIO TOKYMEHTAIBHOIO (DOH/IA IPEAPUSTHS;

—  O3HaKOMJICHHE  OOydarolmmxcs ¢  [PUHIMIAMH  OpraHu3alluu
JOKYMEHTOO0OpOTa U OpraHU3aLuy JEeIONPOU3BOJICTBEHHON CITYXObI IPEANPHUITUH,
YUPEKIACHUN U OpraHU3allni;

— O3HAKOMJICHHE OOYYAaOLIMXCSl C OCHOBHBIMH HOPMAaTHUBHO-METOJIMUYECKUMHU
MaTepuajamMu [0  JOKYMEHTHUPOBAaHUIO  YINPABICHUYECKOW  JIEATEIbHOCTH;
CYLLECTBYIOIIMMHU CTaHJapTaMu 1o YIPaBIEHYECKOM JNOKYMEHTAlIWH,
XapaKTEPUCTUKON U COCTABOM YHU(PHUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIUH;

— oOydeHue OOydarolMXCs HaBBIKAM COCTABJICHHMS W PEIAaKTUPOBAHUS
CITy>K€OHBIX JJOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH ¢ HOBbIMU poccuiickumu ['OCTamu.

BBenenue B AUCHUIUIMHY: JOKYMEHT B CUCTEME YNpPAaBICHUS. YHUPUKALMSA
M CTaHJApPTU3alMs  YNPABICHYECKUX JOKYMEHTOB. (OCHOBHbIE ITpaBHIIA
oopMIIEHUSI YIPABIECHYECKUX JTOKYMEHTOB. (OCOOEHHOCTH COCTAaBJIEHUS W
oQopMIIEHUSI OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JTOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH
COCTaBJieHHsIT U OQGOPMIICHHS CIPABOYHO-UH(DOPMAIMOHHBIX M  CIIPABOYHO-
aHAJIMTUYECKUX JOKyMeHTOB. CmyxeOHas KoppecnoHIeHuus. J{OKyMeHThI o
JUYHOMY COCTaBy W BEJCHHE KaJpOBON NOKyMeHTanuu. TpeOoBaHUS K TEKCTY
JOKYMEHTa. SI3bIK M CTWIJIb CIIy’KEeOHOTo IOKyMeHTa. BejeHue nenonpons3BoicTBa
M0 THUCHBMEHHBIM W YCTHBIM oOpamieHusiM rpaxiaaH. OpraHuzanus padoTbl ¢
JokyMeHTamu. (CucreMaru3auusi JOKYMEHTOB M UX XpaHeHue. OpraHuzanus

JIEIIONIPOU3BOACTBA B YUPEKIACHNUHU. Hcnonp3oBanue COBPEMEHHBIX
KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUHA B JOKYMEHTOOOOPOTE YUPEXKICHUW, MPEaNpUSTUH,
OpTraHU3AIUN.

O0BEéM TUCHUILIMHEI - 3 3.€.
dopmMa NPoOMeKYTOYHOT0 KOHTPOJISI — 3a4eT.



