AHHOTanus padoveil NPOrpaMMbl JUCHUIIMHBI
«JlokyMeHTaMOHHOe OOecredyeHue YIpaBJIeHYIeCKOM AesiTeJIbHOCTH

Leabro OCBOEGHUS IUCLUIUIMHBI «J{OKyMEHTallMOHHOE OOECleUYeHHEe YNpaBIEHYECKON
NEeSITEILHOCTH SABJSIETCs (POpMUpPOBAaHME KOMITIEKCA 3HAHUK 00 OpraHU3allMOHHBIX, HAYYHBIX U
METOAMYECKUX OCHOBAX JOKYMEHTHUPOBAHMS M OCHOBAMM OpraHU3aluy paboThl ¢ JTOKYMEHTAMU
opraHusanuu (MpeAnpusiTUsi) C HUCIHOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX aBTOMAaTH3MPOBAaHHBIX
TEXHOJIOTHM.

3agaum QUCUMILINHBL:

— (dopmupoBaHre y OOy4YalOIUXCSd YMEHWHA W HaBBIKOB B 0OJACTH CO3JaHUSA
yIpaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB, OOJaJarolluX HOPUANYECKONH CHIIOW W CHOCOOHBIX CIYXHTb
3¢ (EKTUBHBIM MEXaHU3MOM pEaM3allii YIPABIEHUYECKUX PEUICHUM, a Takke IOoJyuyeHue
3HAaHUI O MPUHIMIIAX PALUOHAIBHOM OpraHu3aluu padboThl ¢ JOKYMEHTaMU U TPeOOBAHUAX K
XPaHEHUIO JOKYMEHTaIbHOIro (POHAA MPEANPUATHS;

— O3HAKOMJICHHE OOydYaroUIMXCsi ¢ MPUHLUUIAMM OpraHu3aluu JIOKYMEHTooOOpoTa M
OpraHM3aI|K JIeJI0NPOU3BOICTBEHHON CITYKObI NPEANPUATUH, YUPEKACHUN U OpraHU3alluii;

— O3HaKOMJIEHHME OOy4YaloUIMXCsi C OCHOBHBIMH  HOPMAaTHBHO-METOAMYECKHMHU
MarepuajamMM 10 JOKYMEHTHPOBAHHIO YIPABICHYECKOW JEATEIBHOCTH; CYLIECTBYIOLUIMMU
CTaHJapTaMM II0  YIPABIECHYECKOM  JOKYMEHTALMM, XapaKTEPUCTUKOM M  COCTaBOM
YHU(PUIUPOBAHHBIX CUCTEM JJOKYMEHTAIUH;

— oOyueHre OOy4YarOLIMXCS HaBbIKAM COCTABJICHHMS M PEAAKTUPOBAHUS CIIy>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH ¢ HOBbIMU poccuiickumu ['OCTamu.

Ilepeyenb MIaHUPyeMBIX pPe3ya1bTATOB 00y4YeHHs MO JMCUHUIINHE, COOTHECEHHBIX C
IUIAaHUPYeMbIMH pedyabTaTamu ocsoenus OITIOII BO

B pe3yabTare 0cBOCHUS IUCHHUILVIMHBI GOPMHUPYIOTCH CIeAYIOLIME KOMIEeTeHIMH:

I1IK-8. CnocobeH ocCymecTBIATh JAOKyMEHTAIlMOHHOE OOecCreueHHe YIpaBiIeHYECKON
ACATCIBHOCTH C YYCTOM MPHUHATHA CTPATCTUICCKUX peHIeHHfI, AHTUKPU3HUCHBIX MEP B YCIIOBHUAX
HEOIPEIeIEHHOCTH U PUCKOB

Conep:xkanue IUCHMIUVIMHBI. B pesynprare OCBOEHHUS AMCLUUIUIMHBI, OOydaromuecs
M3y4daT TEOPETUYECKUA M TMPAKTUYECKUH MaTepuall Mo CIEAyKIMM TemaM: BBeneHue B
JTUCLUMIUIMHY: JOKYMEHT B CHCTEME YIpaBieHHA. YHUPHUKAIMS ¥ CTaHIapTH3AIM
yIpaBlIeHYECKUX TOKyMEHTOB. OCHOBHbBIE MpaBuiIa OPOPMIIEHHUS YIPABIEHYECKUX JTOKYMEHTOB.
OcoOeHHOCTH COCTaBJICHUS U O(GOPMIICHHUS] OPraHU3AIMOHHO-PACHIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.
OcoOeHHocTH cocTaBieHUS U OGOpPMIIEHHS CIPaBOYHO-UH(DOPMAIIMOHHBIX M CIPaBOYHO-
AHAJTUTHYECKUX TOKYMEHTOB. CiyxeOHas KoppecroHIeHIHs. JJOKyMEHThI IO JTUYHOMY COCTaBY
U BeJIeHHE KaJpoBOW JOKyMeHTauuu. TpeboBaHUS K TEKCTy NOOKYMEHTa. SI3bIK M CTHIIb
CIIy’)keOHOT0 JJOKyMeHTa. BesieHue 1eonpon3Bo/ICTBA 110 MUCHbMEHHBIM U YCTHBIM OOpaIeHUsIM
rpaxzaad. Opranuzanus paboTsl ¢ JokyMeHTaMu. CrucTtemMaTH3anus JOKYMEHTOB U UX XpaHEHHE.
Opranuzanus  JIelONPOM3BOACTBA B yupexaeHuu.  lcnonp3oBaHME ~ COBPEMEHHBIX
KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI B IOKYMEHTOO00pOTE YUpEekKACHUMN, NPEANPUITUN, OPTraHU3aALINH.

O0nLeM TUCHMILIMHLI — 72 yaca, 2 3.€.

®opmMa NPOMe:KYTOYHOTO KOHTPOJIS — 3a4eT.



