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1. Iesin ocBoeHUs1 y4eOHOI JMCIUIITHHBI

LenssMu ocBoeHUsT y4eOHOM AUCUMIUIMHBI JlIOKYMEHTHPOBAHHE YIIPABICHUYECKOM
JESITEIbHOCTH U 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT Ha BOJTHOM TPAHCIIOPTE SIBJIAIOTCS OBJIa/ICHUE
IpaBUIAMU U METOJaMH O(OPMIICHHSI U COCTaBIIEHHS HauboJIee YacTO BCTPEYAIOLINXCS
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U CIIELIMAIIBHBIX CUCTEM JTOKYMEHTHUPOBAHUS.
N3yueHue 3TanoB J0KyMEeHTO000pOTa, TEXHOIOTHYECKUX IPOLIECCOB 00pabOTKU JOKYMEHTOB
OpraHu3aly JOKYMEHTAIMOHHBIX U apXUBHBIX CIIYK0, (HOpMUPOBAHHE U XpaHEHHUE JelT
BEJICHUE CIIPABOYHO-MH(DOPMAITMOHHBIX CUCTEM O0ECTIeUYeHHS TOUCKA JOKYMEHTOB, KOHTPOJIIS
VICIIOJIHEHUS], COCTABJICHHUE JOKYMEHTOB.

2. MecTo yueOHOH qucuInHbI B cTpyktype OII BO

Vyebnas aucuuruiia "JlokyMeHTallbHOE 00ecTieueHre TPAaHCIIOPTHOIO mpoiiecca”
oTHOCcUTCS K 6moky 1 "Iucuurnianasl (MOAYHM)" ¥ BXOAMT B €r0 BApUATUBHYIO YaCTh.

3. [lnanupyembie pe3yJabTaThl 00y4eHHs MO JUCUMUILINHE (MOIYJ/II0), COOTHECEHHbIE ¢
IUIAHUPYEMBIMH Pe3yJIbTATAMH 0CBOEHHUSI 00pPa30BaTeJbLHOMH MPOrpaMMbl

[Tpouecc n3yueHus: AUCIUILIMHBI HATIPABIICH Ha POPMHUPOBAHUE CIICTYIONTUX
KOMIIETECHIINN:

[TK-1 CIOCOOHOCTBIO K pa3pabOTKe ¥ BHEIPEHHUIO TEXHOJIOTUYECKUX MPOLIECCOB,
HCIOJIb30BAHUIO TEXHUUYECKOH IOKYMEHTAIIUHU, PACIOPSIUTEIIbHBIX aKTOB
TIPEATPUSATHS

[1K-10 CTIIOCOOHOCTBIO K MPEIOCTABICHHUIO IPY300TIIPABUTEISIM U TPY30TIOTydaTeIsIM

yCIyT: 110 0(OPMIIEHUIO IEPEBO30YHBIX JOKYMEHTOB, C1a4ye U MOIY4YEHHUIO,
3aBO3Y U BBIBO3Y I'PY30B; IO BBINOJIHEHHUIO MOIPY304UHO-Pa3TPY304YHbIX U
CKJIaJICKMX OIlepalyil; 10 MOArOTOBKE MOJBUKHOTO COCTABA; 10 CTPaXOBAHUIO
Ipy30B, TAMO’)KEHHOMY O(OPMIIEHHIO TPY30B U TPAHCIOPTHBIX CPEJCTB; MO
NPEJOCTaBICHUI0 HH)OPMAIIMOHHBIX U (PMHAHCOBBIX YCIYT

4. O01mast Tpy10eMKOCTh JUCIUIJIMHBI COCTABJIsIET
4 3adetHble equHUIBI (144 ak. 4.).
5. O0pa3oBaTebHbIEC TEXHOJIOTHH

Jlexuuu NpoBOAATCS B TPAJUIIMOHHOM KJIACCHO-YPOUYHOW OpraHU3allMOHHON Gopme, 1o
THUILY YIIPaBIIECHUs [1I03HABATEIILHOU NEATEIbHOCTBIO. [IpakTHueckue 3aHATUS OPraHU30BaHbI C
UCIOJIb30BAaHUEM TE€XHOJIOTHI pa3BUBAIOIIETO O0yUYeHHUS, 11 KOHTPOJIS 3HAHUM MTPOBOJISATCS
OTIpOCHI, MMCbMEHHas paboTa, pelieHue TECTOBBIX 3aaHuil. JlabopatopHble 3aHATHS IPOXOJAT B
(bopMe BBINOIHEHUH 3a/1aHUI HAa KOMITBIOTEPE, MTOATOTOBKY MPE3EHTALUH. .

6. Coep:kanue TUCHUIIMHBI (MOAYJIS1), CTPYKTYPUPOBAaHHOE M0 TeMaM (pa3aejiam)

PA3JIEJI 1
[lenu u 3agaun peMeTa ero cofepxanue. 3HaueHue JAeTONPOU3BOICTBA B JAESITENbHOCTH
PEIIPUSATHSL.

Tema: Breaenue. Llenu u 3agaum nmpeaMera, €ro CoiepKaHue, 3HAYCHUE JAIONPOU3BOICTBA

PA3JIEJ 2
JlokyMeHTalimoHHOE obecrieueHue 1eaTenbHOCTH. OCHOBHBIC MOHATHS. XapaKTepUCTUKA

nokymentoB OP/I.

Tema: JlokymeHTaIrmoHHOe obecnieueHue neareabHocTu. OcHoBHBIC moHATHS. Kitaccudukanms




JOKYMEHTAIUH. XapaKTepUCTHUKA OCHOBHBIX T0KyMeHTOB. Ctannaptel Ha OP/l. YHudukamms,
cranmaptuzauus AokymeHntos, ['CIIOY

PA3IEJ 3
Qopmynsp nokymeHToB. OdopMieHre peKBU3UTOB, OJaHKU

Tema: @opmyisipsl 1oKyMeHTOB. OdopmiieHre pekBU3nTOB. DopmMyisip oOpasel, peKBU3UTHI
OCHOBHBIE U JOIOJHUTEIbHbIE BU/Ibl OJAHKOB

PA3/E 4
Texanueckue Cp€acTBa, UCIOJB3YEMBIC B JCIOIIPOU3BOACTBE

Tema: IlonsTue «oprrexnuka». KoMmnbroTepHble cpecTBa NOATOTOBKU JOKYMEHTOB. OCHOBHbBIE
BH/Ibl OPraHU3allMOHHON TEXHUKU. M3roToBIEHNE, KOMMPOBAaHUE U TUPAKUPOBAHNE JOKYMEHTOB.
CpenctBa 006paboTku qoKyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHoi paboThl C OPTTEXHUKOM.

PA3JIEJL 5
DNEKTPOHHBIM JOKYMEHTOO0O0POT

Tema: OcHOBHBIE IIPUHIMUIIBI U IIpaBHJIa 3JICKTPOHHOI'O I[OKYMGHTOO6OI)OT8.

PA3JIET 6
COCTaBJ'IeHI/Ie JOKYMCHTOB. OCO6CHHOCTI/I A3bIKA U CTUJIA CJ'Iy>KG6HBIX AOKYMCHTOB

Tema: OcHOBHBIE rpyNIbl JOKYMEHTOB. HopMaTHBHBIE TOKYMEHTHI TOCYJaPCTBEHHBIX OPraHOB.
OpranuzanvoHHbIEe JOKYMEHTBI IPEIIPUITHS BOJHOIO TPAHCIIOPTa

PA3JIET 7
OpFaHI/BaHI/IS{ pa60TBI C JOKYMCHTaMU

Tema: Opranusanus padoTsl ¢ JokyMeHTaMu. OpraHu3aius paluoHaIbHOT0 JOKyMEHTO0000poTa,
MOPSIIOK MPOXOKIACHUS BXOAAIINX, UCXOASAIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB, pETUCTpALys,
KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS U COCTABIIEHUE HOMEHKIIATYPHI el

PA3/IEJT 8
ObecnieueHne COXpaHHOCTH JJOKYMEHTOB

Tema: Ob6ecrieuenne COXPAaHHOCTHU JOKYMCHTOB. (DOPMI/IpOBaHI/Ie ACJI, SKCIICPTU3a HEHHOCTH
JOKYMCHTOB U J1€JI, TOATOTOBKA JOKYMCHTOB U ACI AJId MEPEAAvYn B apXHB

PA3IEJT 9
Opranuzanus paboTsl ¢ KOHQHUISHINATbHBIMU JOKYMEHTAMU

Tema: Opraauzaius padoThl ¢ KOH(OUISHIINATFHBIMA JOKYMEHTAaMU. XapaKTepUCTHKA
KOH(HUICHIIMABLHBIX JJOKYMEHTOB, BEJCHHE JICIIONIPON3BOJICTBA 00CCIICUNBAIONTUN COXPAHHOCTh
KOH(UICHIIMATBHOU HH(OpMaIIUU

DK3aMeH



