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1. Iesin ocBoeHUs1 y4eOHOI JMCIUIITHHBI

LenssMu ocBoeHUs1 y4eOHOM AUCUMIUIMHBI JIOKyMEHTUPOBaHHUE YIIPABICHUECKOM
JESITEIbHOCTH U 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT Ha BOJTHOM TPAHCIIOPTE SIBJISIOTCS OBJIA/ICHUE
IpaBUIAMU U METOJaMH O(OPMIICHHSI U COCTaBIICHHUS HauboJIee YacTO BCTPEYAIOLIUXCS
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U CIIELIUAIIBHBIX CUCTEM JOKYMEHTUPOBAHHUS.
N3yueHue 3TanoB J0KyMEeHTO000pOTa, TEXHOIOTHYECKUX POLIECCOB 00pabOTKH JOKYMEHTOB
OpraHu3aly JOKYMEHTAMOHHBIX U apXUBHBIX CIIY>K0, HGOpMUPOBAHHE U XpaHEHHUE JelT
BE/ICHUE CIIPABOYHO-MH(DOPMAIIMOHHBIX CUCTEM 00ECTIEYCHHS ITOMCKA JOKYMEHTOB, KOHTPOJIS
VICIIOJIHEHUS], COCTABJICHHUE JOKYMEHTOB.

2. MecTo yueOHOH qucuInHbI B cTpyktype OII BO

VYyeOHnas aucuunianHa "J[oKkyMEHTUpOBAaHUE YIIPABIEHYECKOU NEATEIBHOCTH U
3JICKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT Ha BOJHOM TpaHCHOpTe" OTHOCUTCS K 010Ky 1 "J{ucuurmmabl
(MomynH)" ¥ BXOAUT B €r0 BAPUATUBHYIO YacCTh.

3. I[lnanupyembie pe3yJabTAThl 00y4eHUs M0 JUCHHUILINHE (MO1YJ/II0), COOTHECEHHbIE C
IVIAHNPYeMBbIMH Pe3yJIbTATAMHM 0CBOCHHUS 00pa30BaTeJbHOM NPOrpaMMbl

[Ipouiecc n3yueHus: AUCUUILIMHBI HAIIPaBIeH Ha POPMHUPOBAHUE CIEAYIOUIUX
KOMIIETEHIINN:

I1K-13 CnocoOHOCTD BHIIONHATH TPEOOBAHUS HAIMOHATBHBIX M MEXKIYHAPOIHBIX
MPaBOBBIX 1 HOPMATUBHBIX aKTOB B OPraHU3ALMK U YIIPABICHUHU
TPAHCIOPTHBIM MPEIIPUATHEM, BOJIHBIMA U MYJIbTUMOIaJIbHBIMU
MEPEBO3KaMU TPY30B U MACCAKUPOB, 00ECIICUNBATH YCTAHOBICHHBIH YPOBEHB
KadecTBa U 0€30MMaCHOCTH, METPOJIOTHUSCKUI M TEXHUUYECKUA KOHTPOJIb
TPAHCIIOPTHON JESATEIHLHOCTH

YK-4 Crnoco0eH oCyIIeCTBIATH 1eJ0BYI0 KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW U MUChMEHHOU
(dhopmax Ha rocygapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit denepanuu u
MHOCTPAaHHOM(BIX) sI3bIKe(ax)

4. O01masi Tpy10eMKOCTh JUCIHUIJIMHBI COCTABJIsIET
3 3auetHbIx eauHMI] (108 ak. 4.).
5. O0pa3oBaTebHBIC TEXHOJTOTHH

Jlexuuu npoBOJATCS B TPAAULIMOHHOM KIIACCHO-YPOYHOM OpraHu3alluOHHON (hopMme, Mo
THUILY YIIPaBIICHU [103HABATEIIBHON IEATEIbHOCTBIO. [IpakTHueckue 3aHATHUS OPraHU30BaHbI C
MCIIOJIb30BaHNEM TEXHOJIOTUN Pa3BUBAIOLIEr0 OOyUeHUs, 111 KOHTPOJIS 3HAHUN TIPOBOAATCA
OTIPOCHI, MUCbMEHHast padoTa, pelieHre TeCTOBBIX 3a1aHuil. JlJabopaTopHble 3aHATUS TPOXOIAT B
(dbopMe BBINOTHEHN 3aJaHUI Ha KOMITBIOTEPE, MOATOTOBKH MPE3EHTAIHA.

6. Conep:kanue TUCHUILUINHBI (MOYJIs1), CTPYKTYPHMPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3aejiam)

PA3JIEJI 1
[lenu n 3a7aun peIMeTa €ro coAepkaHue. 3HaueHUe AEJIONPOU3BOACTBA B JAESITEIBHOCTH
MPEIPUATHSL.

Tema: Beenenue. I_ICJ'II/I " 3a/la4v npeamMeTa, €ro COACPIKaHUuC, 3SHAYCHUC ACIIONMPOU3BOACTBA

PA3JIEJI 2
JlokyMeHTaIrmoHHoe obecreueHue nesaTenbHOCTH. OCHOBHBIC MTOHATHS. XapaKTEepUCTUKA
noxkymeHToB OP/I.




Tema: JIokymeHTanimoHHOE o0ecniedenue aesrenbHocTu. OcHoBHBIE oHATHS. Kinaccudukarms
JIOKYMEHTAIIUN. XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX TOKyMeHToB. Ctanaaptel Ha OP/l. YaHuukammus,
cTa”aapTuzauus gokymenTos, 'CAOY

PA3/IEJI 3
Dopmynsip 1okyMeHTOB. OdopMiICHHE PEKBU3UTOB, OJIaHKU

Tema: @opmynsipel ToKyMeHTOB. OdopmieHre pekBU3UTOB. DopMmyisip 0Opasell, peKBU3HTHI
OCHOBHBIC U JIOTIOJIHUTEIbHBIC BUIBI OJTAHKOB

PA3JIEJI 4
TexHu4eckue CpecTBa, UCIOIb3YEMBIE B IEIIOIIPOU3BOACTBE

Tema: Ilonsitue «oprrexuuka». KomnbroTepHblie cpeicTBa NOJATOTOBKU JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
BU/JIbI OPTaHU3AMOHHON TeXHUKHU. VI3roTOBIIEHNE, KOIMPOBAHUE U TUPAKUPOBAHUE
nokymeHToB. CpenctBa 00paboTku 10KkyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHoil paboThl ¢ OPITEXHUKOI.

PA3JAEJT 5
DNEKTPOHHBIM TOKYMEHTOO0O0POT

Tema: OcHOBHBIE TPUHIIUIIBI U TTPaBUJIA SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0pOoTa

PA3/IEJI 6
CocraBnenue 10KyMeHTOB. OCOOEHHOCTH S3bIKa U CTHIISI CIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB

Tema: OcHOBHBIE rpynIbl JOKYMEHTOB. HOpMaTHBHBIE TOKYMEHTHI TOCYJaPCTBEHHBIX OPraHOB.
OpranuzalvoHHbIe JOKYMEHTBI IPEAIPUITHS BOJHOIO TPAHCIIOPTa

PA3JIEJL 7
Opranuzanus paboTsI C TOKyMEHTaMU

Tema: OpFaHI/BaI_[I/IH pa6OTLI C JOKYMCHTAaMHU. OpF aHU3alusd paliuOHAJIBHOT'O
I[OKYMGHTOO60pOTa, MOPAIOK MPOXOKACHUA BXOOAINUX, UCXOOAMIUX U BHYTPCHHUX
JAOKYMCHTOB, pEeTuUCTpalvsd, KOHTPOJIb UCITOJIHCHHUA U COCTABJICHUC HOMCHKIIATYPBI ICJI

PA3JIEJ 8
ObecneueHne COXpaHHOCTH IOKYMEHTOB

Tema: ObecnieueHne COXpaHHOCTU TO0KyMeHTOB. DopMupOBaHHE J€11, SKCIIEPTU3a IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB U JI€N1, TOATOTOBKA JOKYMEHTOB U JIeN JUIsl IEPENAYU B apXUB

PA3JIEJT 9
OpF aHU3al A pa6OTBI C KOH(pI/I,I[CHLII/IaHLHLIMI/I JAOKYMCHTaMH

Tema: Opranusanus padoThl ¢ KOHQUIECHIIMAIBHBIMA JOKYMEHTaMHU. XapaKTepUCTHKA
KOH(HICHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB, BEJCHUE JIEJTONPON3BOJICTBA 00ECIICUNBAIOIINNA COXPaHHOCTh
KOH(UIEHIMATBbHON HH(OpManu

PA3JIEJI 10
3auer ¢ OLEeHKOU



