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NHCTUTYT JONNOJHUTEJIBHOI'O OBPA3OBAHUSA

AHHOTaIII/Iﬂ NnporpaMmasl NOBBIIICHUA KBaJII/I(l)I/IKaIII/II/I

«JlokyMeHTalIMOHHOE 00ecneyeHue YIpaBJIeHUs»

1. Heab u miiaHupyemMsblie pe3yJabTaThl 00yUeHHsI:
JlononautensHas npodeccuoHanbHasi MporpaMMa MOBBIMIEHUST KBanu@ukanuu «JlokyMeHTalmoHHOe oOecrieueHue YIpaBICHUS

HaIpaBJICHa HAa OCBOEHME (COBEPUICHCTBOBAHUE) CIEAYIOIIUX MPOPECCHOHATBHBIX KOMIIETEHIUN: CIIOCOOHOCTh MCIONb30BaTh MpaBHIIa
OpraHM3alliid BCEX JTaloB pabOThl C JIOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIE apXWBHBIMU JOKYMEHTAaMH; BJaJICHHE HABBIKAMHU MOATOTOBKHU
VIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB M BEICHHS JEJIOBOM TMEPEenuCKH; BJIaJICHUE HaBbIKAMU OOpaOOTKH JOKYMEHTOB Ha BCEX JTamax
JOKYMEHTO000pOTa, CUCTEMATHU3aIlMi, COCTAaBICHUSI HOMEHKIATYpPBI J€J; CHOCOOHOCTh NMPUHUMATh ydacTue B paboTe MO MPOBEACHUIO
AKCIIEPTHU3bI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB; CHOCOOHOCTh OPraHM30BBIBaTH PAdOTY CIYXObI TOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECHEUEHHUs YIpPaBICHUS U
aApPXUBHOTO XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

OCHOBHOI1 EJIBIO POTPAMMBI SIBJISIETCS OCBOEHHE CJAYIIATEJIAMHA T€XHOJIOTUIl JOKYMEHTHPOBAHUSA U OPraHU3auuu padoThl C
TOKYMEHTAMM.

B pesynbTaTe OCBOEHHUS MporpamMMbl MOBBIIIEHUS KBATU(UKALNUU CIyHIATeNb JTOJKEH MPUOOPECTH CIeAYIOIIMe 3HAHUS, YMEHUS,
HEOOXOAMMBIE JIsI KAUeCTBEHHOT'O U3MEHEHHSI UM (POPMHUPOBAHHUS CIETYIOMUX NPO(ecCHOHATBHBIX KOMITeTeH M



TpynoBas ¢dyHKUs (TI0 [Ipodeccrnonansubie [IpakTryecKkuii OnbIT Ymenus 3HaHus
I1C) KOMIICTCHITUH
1 2 3 4 )
Opranmsanus padotsl ¢ | [TK-20 Cnoco6HocTh | Mcnonb3oBanue MpaBwi | YMEHUE HCMOJb30BaTh Ha | 3HaAHUE HOPMAaTHUBHBIX
JTOKYMEHTaMU UCII0JIb30BATh MpaBujia | OpraHu3ald  BCEX ATAloOB | MPAKTUKE npaBwia | TpeOOBaHUI K OpraHHU3aINH
OpraHM3allii BCEX JTamoB | pabOThl C OKyMEHTaMH, B | OpTaHM3allMM BCEX JTAloOB | BCEX JTamoB paboOThl ¢

paboTel ¢ JOKyMEHTaMH, B | TOM  YHCJIE  aAPXUBHBIMH | pa0OThl C JOKYMEHTaMH, B | JOKYMEHTaMH, B TOM YHUCIIC
TOM  YHUCJI€  apXUBHBIMU | JOKYMEHTAMHU TOM  YHCJIE€  APXUBHBIMH | apXUBHBIMU JOKYMEHTaMHU
JIOKYMEHTaMU JIOKYMEHTaMHU
K-27 Cnoco6Hocts | [IpoBenenue AKCMEPTU3BI | YMEHHUE MPOBOJIUTH | 3HAHWE HOPMATHUBHOW 0asbl
PUHUMATH Y9acTUe B paboTe | ICHHOCTH JIOKYMEHTOB Ha | DKCIIEPTH3Y [IEHHOCTHU | ONPEICIICHUS CPOKOB
[0 MPOBEACHUIO IKCIEPTU3HI | OCHOBAHUU KPUTEPUEB U | JOKYMEHTOB Ha OCHOBAHHMH | XPAHCHUS JIOKYMEHTOB,
[IEHHOCTH JJOKYMEHTOB HOPMAaTUBHBIX aKTOB, | KPUTEPUEB M HOPMATHBHBIX | TEXHOJIOTHUN MIPOBEICHUS
ompezeNneHue CPOKOB | aKTOB 9KCIIEPTU3BI LIEHHOCTH
XPaHEHUS JIOKyMEHTOB
NK-30 Crniocobnocts | [IpoBenenue MTO3TAITHOH | YMeHHe BBIOMpaTh | 3HaHUE
OpraHM30BbIBaTh paboty | opranuzamuu ciyx0s1 JJOY, | anexBaTtHyio 3ajJayaM | BHIIOB, CTPYKTYpPBI 174
CITy’KOBbI TOKYMEHTAIIMOHHOTO | ONpeAeTIeHHS opranmzaiun  ¢opmy U | ynkuuii cayx6 10Y
oOecrieueHHs YIPaBICHUS U | KOJIMYECTBEHHOTO U | CTPYKTYpY OpraHu3aIuu
ApPXUBHOTO XpaHEHHS | Ka4eCTBEHHOTO coctaa | cimyx0s1 JIOY
JIOKyMEHTOB ciyx6s1 JIOY,
parroHaIbHOTO
pacrpeeeHus
o0s13aHHOCTEN MEXTY
COTPYTHUKAMU CITYKOBI

A0Y




Cocrasienue
odopmiieHne
YIPaBICHUYECKOM
JIOKYMEHTAIUU

IIK-25 Brnanenue HaBbikamu | OcCyliecTBICHUE VYMmeHue HCIIOJIB30BAaTh | 3HAHUE HOPMAaTHUBHBIX

MOATOTOBKU YMPABIEHYECKUX | MOJATOTOBKH MpaBuiia MOJITOTOBKU | TpeOOBaHUI IIOJITOTOBKH

JOKYMEHTOB M  BEJICHHUS | YIPaBICHYECKHUX YIPaBICHYCCKUX YIPaBJICHUYCCKUX

JIeJIOBOM MEPEnuCKu JOKYMEHTOB M JICJIOBBIX | TJOKYMEHTOB M  BEJACHUS | JOKYMEHTOB M  BEACHUS
UCceM JICIIOBOM TIEPETTHCKH JIETIOBOM MEePEMUCKHI

IIK-26 Bnanenune naBeikamu | [IpoBenenune 00paboTku | YMeHue MPOBOIUTH | 3HATH MpaBHiIa 0OpabOTKH

00paboOTKM JOKYMEHTOB Ha | JOKYMEHTOB Ha BCeX dTamax | 00paboTKy JOKYMEHTOB Ha | IOKYMEHTOB Ha BCEX dTamax

BCEX JTamnax | JOKyMEHTO0OOopoTa, BCEX sTamax | JOKyMEHTO0OOpoTa,

JIOKyMEHT0000poTa, CHCTEMAaTH3alMH, JIOKyMEHT0000pOTa, CHCTEMAaTH3allHH,

CHCTEMAaTU3allHH, COCTaBJICHUSI HOMEHKJIATYPhI | CHCTEMATHU3AIIHIO, COCTaBJICHUSI HOMEHKJIATyPhI

COCTaBJICHHUA HOMCHKJIATYPbI
A€

pI(SA) |

COCTaBJICHHUEC HOMCHKJIATYPbI
pI(SA) |

pI(S) ¢

2. TpeﬁoBaHnﬂ K YPOBHIO OCBOCHHA COACPKAHUSA NIPOrpaMMbI:

1. CJ'IYHIaTGJ'II) JOJIKCH 3HATh HOPMATHBHBIC Tpe60BaHI/I$I K OpraHms3ainuu BCEX 3TaIlOB pa6OTI>I C JOKYMCHTaMH, B TOM YHCJIC apXHUBHBIMHU

JOKYMEHTaMH,; HOPMaTHBHYIO 6a3y OIpECaACIICHNA CPOKOB XpaHCHHUA JOKYMCHTOB, TEXHOJIOTHI IMPOBCACHUA SKCIICPTU3BI HEHHOCTH

JIOKYMEHTOB; BUJbI, CTPYKTYpPbI U QyHKIMH ciayx6 JOVY.
2. Cnymarenb JOJDKEH YMETh UCIOJIb30BaTh MpaBUia MOATOTOBKU YIIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB M BE/ICHHS /IeIOBON MEPENHUCKHU; TPOBOIUTD
00paboTKy JOKYMEHTOB Ha BCEX dTanax JJOKyMEHTO000pOTa, CUCTEMAaTH3aIII0, COCTABJICHNE HOMEHKIIATYpPBI J1e.
3. Cmymarenb JOJDKEH BJIAJIeTh HAaBBIKAMU MPOBEIEHUS 00pabOTKH TOKYMEHTOB Ha BCEX dTarax JOKYMEHTOO00OpOTa, CUCTEMAaTH3AI|H,

COCTaBJICHHUA HOMCHKIJIATYPhI JCJI.







3. YueOHbIil IaH

Ne HaumenoBanue DopMbI Oobs3aTesibHbIE YUeOHbIE CamocrosiTesbHasi padboTa Bcero
n/n Y4eOHBIX TeM NMPOMEKYTOUYH 3aHATHSA 00y4Jarouerocs (uac.)
oii Bcero B T. 4. Bcero B T. 4. KOHCYJIbTAI[U{ IIPU
arrecTaunu (dac.) nabopaTopHEIE U (uac.) BBITIOJIHEHUH
MPAKTUYECKHE 3aHITHS CaMOCTOSITENIbHOM pabOThI
(1ac) (dac.)
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | ®opmymnsp odunHranbHOTO
pMmyIsp oduit ] 4 ) 4 ] 3
JOKYMEHTa
2. | Opranu3zainoHHbIe u
pacnopsiAuTeNIbHbIE - 4 2 4 - 8
JTIOKYMEHTBI
3. | UudopmarmonHo-
dopua . 4 2 4 . 8
CIPaBOYHbBIE TOKYMEHTBI
4. | HopmaruBHO-
P . 2 1 2 . 4
Metoauueckas 0aza JIOY
5. | Opranuszanus ciyXO0bl
P HITE Gy . 4 2 4 . 8
A0y
6. | Opranu3zamus
p 1 ; 4 2 4 1 8
JOKYMEHT0000poTa
7. | Opranusanus paOoThI ¢
JIOKYMEHTaMU 110 4 2 4 8

JIMYHOMY COCTaBYy




8. | XpaHeHnue TOKyMEHTOB B

) 5 10
OpraHu3aIu
9. | Opranusanus paboTsI ¢
KOH(HICHIINATbHBIMU 4 4 8
JOKYMEHTaMHU
Hrorosas arrecrauus (3a4er) - - 2
Bcero mo nmporpamme: 35 35 72

4. CocTaBuTeJH NPOrPAMMBI:

VYpaesa Upuna BukropoBHa, K. U. H., JOLEHT Kadeapbl ONOIMOTEUHO-MHPOPMAIIMOHHBIX PECYPCOB

Mensenesa O.B., k.1.H., JO1IEHT, 3aBeayroIas kadenapoit OudamoreuHo-uHGOPMAITMOHHBIX PECYPCOB




