OEJIEPAJIBHOE 'OCYJAPCTBEHHOE BIOJKETHOE OBPA3OBATEJIBHOE
YYPEXKJIEHUE BBICIHET'O OBPA30BAHUSA
«TAMBOBCKHUIA TOCYJIAPCTBEHHBI YHUBEPCUTET
NMEHUA T'.P. IEP’KABUHA»

HHCTUTYT JONNOJHUTEJBHOI'O OBPA3OBAHUA
AHHOTanMs NPOrpaMmMbl NPogecCHOHAIBLHOM NepenoAroTOBKH

«JlokymeHTanMoHHOE 00ecTieyeHne YNPaBJIeHUs U ApXUBHOE J1eJ10»

Bua: nonomHautensHOE 00pa3oBaHue

MoaBua: nomoyHUTENEHOE MPO(ECCUOHATBHOE 00pa30BaHUE

IIporpamma: nporpamma mpodhecCHOHATBHON TIEPETIOATOTOBKH

O0bem: 262 yaca

®opma o00yueHMsI: OYHAS, C UCIIOJIH30BAHUEM JUCTAHIIMOHHBIX TEXHOJIOTHUH

Heap mporpamMmmbl: popMupoBaHHE MPO(HECCHOHATHHBIX KOMITETEHIINNA, HE0OXOAUMBIX 1T 3(h(heKTHBHOI
JeSITENIBHOCTH B cepe TOKYMEHTAIIIOHHOTO 00eCTICUeHHUs YIIPABJICHUS U apXUBHOTO JIeTia.

Y4yeOHO-TeMATHYECKHUH TIJIaH

Ne HanmMenoBanue Moay.ei u TeMm Oo0Lem
n/n 4acoB
1. Moayas 1. UndopmannoHHoe U ApXUBHOE IPABO

Tewma 1. [IpaBoBoe perynupoBaHre HHGOOPMAITHOHHON Chepbl 2
2. Tema 2. JlokymMeHTHpOBaHHAS HH(MOPMAIUS Kak 00BeKT HH(POPMAIIMOHHBIX 2

IPaBOOTHOIICHUH
3. Tema 3. CucreMa apXMBHOI'O 3aKOHOJATEIbCTBA B PD 4

Moayab 2. IokyMeHTOBeIeHue

Tema 4. ITonsitie noxkymenT. [IpaBuna odopmieHust peKBU3UTOB 6
5 Tema 5. bianku JOKyMEHTOB 8
6 Tema 6. Opraau3anuoHHbIC JOKYMEHTHI 8
7. Tema 7. PaciopsiauTenbHble TOKYMEHTBI 8
8 Tema 8. MHpOpMAIMOHHO-CTIPAaBOYHBIE TOKYMEHTHI 8
9 Tema 9. KazpoBbie TOKyMEHTEHI 14
10. | Tema 10. OdunmansHo-A€I0BOM CTHIL. PenakTupoBaHue Ciy)eOHbIX JOKYMEHTOB. 8
11. | Moayas 3. Opranu3anusi ¥ TeXHOJOTHH JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecreYeHust

ynpasJeHust

Tema 11. HopmatuBHO-MeToanueckas 6aza JJOY 8
12. | Tema 12. Opraumzanus ciayx0s1 JJOY 8
13. | Tema 13. Opranuzaius JOKyMEeHTO000pOTa 8
14. | Tema 14. Peructpaiusi JOKyMEHTOB 8
15. | Tema 15. MndopmanmoHHO-CIIpaBOYHAs CUCTEMA 110 TIOKYMEHTaM OpraHHu3aluu 8
16. | Tema 16. KoHTpoIb 32 UCTIONTHEHHEM JIOKYMEHTOB 8
17. | Tema 17. Homenknatypa Jeir; METOAMKA COCTABIICHUS U IPUMECHCHIS 8
18. | Tema 18. Opranuzanus TEKyLEro XpaHEHUs TOKYMEHTOB 8
19. | Tema 19. IToaroToBka Jei1 ¥ MOPSIOK HEPEAayM JIE/ B apXUB IS JajbHEHIIIETo 8

XpaHeHUs. ApXHBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB U JIeT
20. | Moayas 4. /le10npou3BOACTBO 10 00pPAIEHUSIM I'PAKIAH

Tema 20. 3akoHoaarenbcTBO PD 0 padore ¢ oOpamenusmu rpaxaad. [lonstue 4




«oOpalleHHe TPaKIaH»
21. | Tema 21. TexHomorust paboThl ¢ OOPAILCHUSIMHU I'PAXKIAH 8
22. | Moayab 5. ApxuBoBeIeHHe

Tema 22. Opranuzanus JoOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢ponga PO 8
23. | Tema 23. DkcrnepTH3a ICHHOCTH IOKYMEHTOB U KOMIUIEKTOBaHHUE APXUBHOTO QOHIA 8

P®
24. | Tema 24. ApxuBHBIE CTIPABOYHUKHI 8
25. | Tema 25. Yuer nokymMeHTOB ApXuBHOTO QoHa PD 8
26. | Tema 26. OGecnieueHne COXpaHHOCTH U UCIOIb30BAHHS APXUBHBIX JOKYMEHTOB 8
27. | Monyab 6. UndopmMannoHHbIe TEXHOJIOTHU B IOKYMEHTAIIMOHHOM 00ecriedeHnn

yHIpaBJIeHUs] H APXUBHOM J1ej1e

Tema 27. Texauueckue cpecTBa pabOTHI C TOKYMEHTaMH 8
28. | Tema 28. Mcnonp3oBaHue JOKYMEHTAIBHBIX CHCTEM U 0a3 JaHHBIX B YIIPAaBICHUN 8
29. | Tema 29. CoBpeMeHHbIE TEXHOJIOTHH YIPABICHUS TOKYMEHTAMU 8
30. | Moayas 7. OpraHu3ainuoHHoe odecnevdeHne 1esTeIbHOCTH PYKOBOTUTEIS

OpraHu3anum

Tema 30. Opranuzanus u 00opynoBaHue pabodero Mecta ceKperapsi. 8
31. | Tema 31. JlenoBas nepenucka B paboTe ceKkperaps 12
32. | Tema 32. UndopmarmonHoe oOecrieueHrue pyKOBOIUTEIICH 8
33. | Tema 33. be3nokymMeHTHOE OOCTYKUBaHIE PYKOBOIUTEIS 8
34. | UroroBsas arrecranus 10

HToro 262

CocraBuTte/u NporpaMmmbI:

1.

Banamoa Enena HwukonaeBHa, K. HUCT. H., JOLEHT, JOLEHT Kadeapsl OUOIMOTEUHO-
“H(OPMAITMOHHBIX

Mensenesa O.B., K.HCT.H., JTOLEHT, 3aBeaylomias Kadeapoi OMOIMOTEYHO-WH(DOPMAIMOHHBIX
pecypcos

HeBepoBa TarbsiHa AmHaTONBEBHA, K. MeA. H., JOIEHT, JIOLEHT Kadenpbl OHOIMOTEYHO-
WH(POPMAIMOHHBIX

VYpaesa Hpuna BukropoBHa, K. HCT. H., JOLEHT Kadeapsl OHOIMOTEYHO-WH(POPMALMOHHBIX
pecypcos



