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1. Iesin ocBoeHUs1 y4eOHOI JMCIUIITHHBI

LenssMu ocBoeHUs1 y4eOHOM AUCUMIUIMHBI JIOKyMEHTUPOBaHHUE YIIPABICHUECKOM
JEeSITEIbHOCTH U 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT SIBJIAIOTCS OBJIaJIeHUE ITPaBUIIaMH U METOIaMU
o(opMIIEHHS U COCTABICHHSI Han0O0JIee YaCTO BCTPEUAIOIIMXCS OpraHU3alliOHHO-
PacloOpAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U CIIEUAIbHBIX CUCTEM JOKYMEHTUPOBaHUs. M3ydyeHue sranos
JIOKYMEHTO000pOTa, TEXHOJOTHYECKUX MTPOLIECCOB 00PaOOTKH JOKYMEHTOB OpraHU3aI1uH
JOKYMEHTAIIMOHHBIX M apXUBHBIX CIIYK0, (GOpMUpOBaHKE U XPaHEHHUE JIE]I BEICHUE CITPABOYHO-
MH(POPMALIMOHHBIX CHCTEM 00eCIeueHHs MMOMCKa TOKYMEHTOB, KOHTPOJISL UCTIOHEHHUS,
COCTaBJICHUE TOKYMEHTOB.

2. MecTo yueOHOH qucuInHbI B cTpyktype OII BO

VYyeOHnas aucuumiauHa "J[oOKyMEHTUpOBaHUE YIIPABIEHUECKOM 1€ATENbHOCTH U
3JICKTPOHHBIA TJOKYMEHTOO0OPOT" OTHOCUTCS K Osioky 1 "[ucturnmuabl (MOayu)" ¥ BXOAUT B
ero 6a30BYIO 4acTb.

3. I[lnanupyembie pe3yJabTAThl 00y4eHUs M0 JUCHHUILINHE (MO1YJ/II0), COOTHECEHHbIE C
IVIAHNPYEMbIMH Pe3yJIbTATAMM 0CBOCHHUsI 00pa30BaTeIbHON MPOrpaMMbl

[Ipouiecc n3yueHus: AUCUUILIMHBI HAIIPaBIeH Ha POPMHUPOBAHUE CIEAYIOUIUX
KOMIIETEHIIUN:

OK-4 CIOCOOHOCTBIO K KOMMYHMKAIIMU B YCTHOIM U MUCbMEHHOU (hopMax Ha
PYCCKOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKaX JUIsl pEIICHUS 3a/1a4 MEXINYHOCTHOTO U
MEXKYJIBTYPHOI'O B3aUMO/ICHCTBHSI

OIIK-1 BJIa/ICHUEM HaBbIKaMH IOMCKA, aHAJIM3a U UCIIOJIb30BaHUSI HOPMATUBHBIX U
IIPABOBBIX JIOKYMEHTOB B CBOEH NpohecCHOHAIbHON e TeIbHOCTH
[1K-8 BJIaJICHMEM HaBBIKAMU JIOKYMEHTAJIBHOTO 0(pOpPMIICHHS PEeLIeHUH B

YIIpaBJICHUH ONEPAMOHHOM (MPOU3BOJICTBEHHON) ACSITEIIBHOCTA OPTaHU3aIuN
IIPY BHEAPEHUHU TEXHOJIOTMUYECKUX, TPOLYKTOBBIX MHHOBALIMM WIIN
OpraHU3alMOHHBIX U3MEHEHUN

4. O01mast TpyA0eMKOCTh JUCHUIIJIMHBI COCTABJISIET
3 3auetHble eauHuLbI (108 ak. 4.).
5. O0pa3oBaTebHbIEC TEXHOJIOTHH
Omnpoc, pa300p KOHKPETHBIX CUTYyallUi, BBIMOJTHEHNE 3aJaHHil. .

6. Coep:kanue TUCHUIIHHBI (MOIYJIfA), CTPYKTYPUPOBAHHOE MO0 TeMaM (pa3jaeiaM)

PA3JIEJI 1
[lenu u 3agaun npeMeTa ero cojepkanue. 3HaueHue JAeTONPOU3BOICTBA B JESTENbHOCTH
HPEIIPUSATHSL.

Tema: Llenu u 3agaun mpeaMeTa ero cojepKaHue. 3JHAaYCHUE JAEIOMPOU3BOCTBA B ICATEILHOCTH
MpEeANPUITHS.

Ilenn u 3ama4yn mpeaMeTa ero cojepkanre. 3Ha4CHHE JISTIOMPOU3BOICTBA B IEITEIILHOCTH
MpEeANPUITHS.

Beenenwue. llenu u 3amaun nmpeameTa, ero cofep:kanne, 3HaYCHHE JIeTOMPOU3BOJICTBA

PA3JIEJ 2

JlokyMeHTaImoHHOE o0ecrieueHue eaTenbHOCTH. OCHOBHBIC MTOHATHS. XapaKTEPUCTHKA
nokymentoB OPJI.

Dopmysip 1okyMmeHToB. OdopmiieHHEe peKBU3UTOB, OJTAHKHY.




Dopmyisipsl 1oKyMeHToB. OdopmiieHne pekBu3nToB. Gopmynsip oOpasers, peKBU3UTHI
OCHOBHBIE U JIOIIOJHUTEIbHbIE BU/IbI OJJAHKOB

Tema: JlokymeHTalIMOHHOE oOectieuenue esTenbHoCTH. OCHOBHBIE MOHATHUS. XapaKTePHCTUKA
nokymeHToB OP/I.

JlokymMeHTanmoHHoe o0ecredeHre AesaTebHOCTH. OCHOBHBIE MOHATHUS. XapaKTePHUCTUKA
nokymeHToB OP/I.

JlokymeHTanmonHoe obecneyenue aesatebHocTu. OcHOBHbIE MOHATHSA. Kimaccudukarus
JIOKYMEHTAIIMN. XapaKTepUCTHUKA OCHOBHBIX TOKyMeHToB. Ctannaptel Ha OP/l. Yaubukammus,
cTa”aapTuzauus gokymenTos, 'CAOY

PA3JIEJI 2

JlokyMeHTanmoHHoe o0ecredeHre 1esTebHOCTH. OCHOBHBIE MOHATHUS. XapaKTePHUCTUKA
nokymeHToB OP/I.

JlokyMeHTalmoHHOE oOecrieueHue AeareabHoCcTH. OCHOBHBIE MOHATHS. XapaKTepUCTUKa
nokymentoB OP/I.

JlokyMeHTanmoHHoe obecnieuenue neareinbHocTu. OcHoBHbIE noHATHS. Kitaccugukanus
JOKYMEHTaIUH. XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX 10KyMeHTOB. Ctannaptel Ha OP/l. YHudukamnms,
cTa”aapTuzauus gokymenTos, '[CAOY

Tema: JlokymeHTalmoHHOE o0ecrieueHre AesTenbHocTU. OCHOBHbBIE MOHATHUS. XapaKTepUCTUKA
noxkymentoB OPJI.

JlokyMeHTanmoHHoe obecrieueHue nearenbHoCTH. OCHOBHBIE MOHATHS. XapaKkTEepUCTUKA
noxkymentoB OPJI.

JlokyMeHTanmonHoe obecneueHue nesarenbHocTu. OcHoBHBIE MOHATHS. Kinaccudukanms
JOKYMEHTAIMU. XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX TOKyMeHTOB. Ctanaaptel Ha OP/l. Yaudukamus,
crangaptuzauus 1okymenTos, 'CIHOY

PA3JIEJI 3

Dopmynsip 1okymMeHToB. OdopMieHHe PEKBU3UTOB, OJIaHKU.

TexHu4eCcKue CpecTBa, UCIOIb3YEMBIE B IEIONIPOU3BOICTBE.

[TonsiTue «oprrexuukay. KommnbsroTepHble cpecTBa MOATOTOBKU TOKYMEHTOB. OCHOBHBIE BU/IbI
OPraHU3alMOHHON TEXHUKH. M3roToBIeHNEe, KOMUPOBAaHUE U

TUpaXHUpOBaHHE JOKyMeHTOB. CpencTBa 00paboTku TOKyMeHTOB. [IpaBuia 6e3omacHoii paboTh
C OPITEXHUKOM.

Tema: ®opmynsip nokyMmeHToB. OopmiileHne peKBU3UTOB, OJTaHKH.

Dopmysip 1okyMmeHToB. OdopmiieHre peKBU3UTOB, OJIAHKH.

Dopmynspsl fokyMmeHToB. Odopmienue pekBu3nToB. GopMynsip oOpasell, peKBU3UTHI
OCHOBHBIE U JIOTIOJIHUTEIHHBIC BUBI OJIAHKOB

PA3JIEJI 3

Dopmynsap mokymeHToB. OdopmiieHre peKBU3UTOB, OJTaHKH.

Dopmynsp 1okyMeHTOB. OdopMiIeHHE PEKBU3UTOB, OJIAHKH.

Dopmysipel JokymMeHTOB. OdopmiteHre peKBU3UTOB. @opMyiisip 00paser], peKBU3UTHI
OCHOBHBIE U JIOTIOJIHUTEIbHBIE BUIBI OJTAHKOB

Tema: @opmysip nokyMeHTOB. OopmieHHE peKBU3UTOB, OJTaHKH.

Dopmynsip 1okyMeHTOB. OdopMiIeHHE PEKBU3UTOB, OJIAaHKU.

Dopmyspel JokymMeHToB. OdopmiieHrne peKBU3UTOB. DopMyiisip 00paser], peKBU3UTHI
OCHOBHBIE U JIOTIOJIHUTEIbHBIE BUIBI OJTAHKOB

PA3JIET 4
Texunueckue CpeAcTBa, UCIIOJIL3YCMbBIC B ACIIOIMIPOU3BOACTBE.



TexHuueckue cpeacTna, UCIOJIb3YEMbIE B IEJIOMPOU3BOICTBE.

[TonsiTue «oprrexnukay. KoMmnbroTepHble cpecTBa HOATOTOBKU JOKYMEHTOB. OCHOBHbBIEC BUIbI
OPraHU3alMOHHON TEXHUKU. M3roToBIEHNE, KONMUPOBAaHUE U

THpaXUPOBaHKE TOKYMeHTOB. CpeacTBa 00paboTku JoKyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHoOi paboThl
C OPITEXHUKOM.

Tema: Texnuyeckue cpeACcTBa, UCMOJIb3YEMBbIE B IETIONTPOU3BOJICTBE.

TexHuueckue cpeacTBa, HCIOJIb3YEMBIE B IETIONIPOU3BOJICTBE.

[TonsiTue «oprrexnukay. KoMmnbroTepHble cpecTBa HOATOTOBKU JOKYMEHTOB. OCHOBHbBIEC BUIbI
OPraHU3alMOHHON TEXHUKU. MI3rOoTOBIIEHHE, KOMPOBAHUE U

THpaXUPOBaHKUE TOKYMEHTOB. CpeacTBa 00paboTKu JoKyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHoOi paboThl
C OPITEXHUKOU.

PA3/IEJI 4

TexHuuyeckue cpeacTBa, UCIOJIb3YEMBbIE B JEIONPOU3BO/ICTBE.
DNEKTPOHHBIN JOKYyMEHTOOOO0POT.

OcCHOBHBIE TPUHITUIIBI U TTpaBUJIa JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

Tema: TexHuueckue cpeicTBa, UCIOIb3YEMBIE B JEIOIPOU3BOJICTBE.

TexHu4ecKue CpencTBa, UCIOIb3YEMBIE B IEJIOIIPOU3BOICTBE.

[lonsiTue «oprrexuukay. KomnbsroTepHble cpecTBa MOATOTOBKUA JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE BU/IbI
OPraHU3aLMOHHON TEXHUKH. M3roToBIIeHHE, KOMUPOBAHUE U

TUpaXUpOBaHUE JOKyMeHTOB. CpencTBa 00paboTku T0KyMeHTOB. [IpaBuia 6e3onacHoii paboTh
C OPITEXHUKOM.

PA3JIEJ 5

DJEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT.

DNEeKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT.

OcCHOBHBIE IPUHITUIIBI U TIpaBUJIa JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

Tema: DneKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT.
DNEKTPOHHBIM JOKYyMEHTOOOO0POT.
OCHOBHBIE IPUHIMIBI U IPABUJIA HJIEKTPOHHOIO TOKYMEHTO000pOTA.

PA3JIEJI 5

DNEKTPOHHBIA TOKYyMEHTOO0O0POT.

CocraBnenue 10KyMeHTOB. OCOOCHHOCTH SI3bIKA M CTHIIA

CITy’)k€OHBIX JJOKYMEHTOB.

OcHoBHbIE TPYMIIBI TOKYMEHTOB. HopMaTHBHBIE JOKYMEHTHI FOCYAapCTBEHHBIX
opranoB. OpraHu3alMOHHbBIE TOKYMEHTHI MPEANPUITHS BOJHOTO TPAHCIIOPTA.

Tema: DeKTpOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT.
DNEKTPOHHBIA JOKYyMEHTOO0O0POT.
OCHOBHBIE IPUHITUIIBI U TTPaBUJIA JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0pOTa.

PA3JIEJI 6

CocraBnenue 10KyMeHTOB. OCOOCHHOCTH SI3bIKA M CTHIIS

Opranuzanus paboTsl ¢ TIOKYMEHTAMHU.

Opranuzanus paboTsl ¢ ToKyMeHTaMu. OpraHu3aius palroHalIbHOTO T0KyMEHTO000poTa,
MOPSIIOK MPOXOXKIACHUS BXOASAIINX, UICXOASAIINX U BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB, pETUCTpaIus,
KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS M COCTABIICHUE HOMEHKJIATYPBI JEIT

Tema: CocraBnenue 10KyMeHTOB. OCOOEHHOCTH SI3bIKA U CTHIIS
CocraBnenue 10KyMeHTOB. OCOOCHHOCTH SI3bIKA M CTHIIS



CIIy’)K€OHBIX JOKYMEHTOB.
OCHOBHBIE TPYHITBI JOKYMEHTOB. HopMaTuBHBIE JOKYMEHTHI TOCYJapCTBEHHBIX
opranoB. OpraHu3allMOHHbIE JOKYMEHTHI IPEINPUATHS BOJHOTO TPAHCIIOPTA.

PA3JIEJT 7

Opranuzanus paboTsl C TIOKYMEHTAMHU.

ObecnieueHre COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB.

ObecnieueHne COXpaHHOCTH TOKyMeHTOB. DopMupoBaHue Jei, SKCIepTu3a e HHOCTH
JOKYMEHTOB H JIeJI, IOITOTOBKA JIOKYMEHTOB U JIEJ JJIs TIepe/iadnl B apXUB

Tema: Opranuzanus paboThI C TOKyMEHTAMH.

Opranuzanus paboTsl C TOKYMEHTAMHU.

Opranuzanus paboTsl ¢ ToKymMeHTaMu. OpraHu3anus pairoHalIbHOTO T0KyMEHTO000pOoTa,
MOPSIIOK TIPOXOXKICHUS BXOSIINX, HCXOISAIINX U BHYTPCHHHUX JOKYMEHTOB, PETUCTPAIIHS,
KOHTPOJIb HCITOJTHEHUS U COCTABJICHUE HOMEHKIIATYPBI JeT

PA3JIEJI 8

ObecnieueHne COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB.

Opranuzanus paboTsl ¢ KOHPHUICHITUATBHBIMU JIOKYMCHTAMHU.

Opranuzanus paboTsl ¢ KOHPHUIEHIIUATBHBIMU TOKYMEHTaMU. XapaKTepUCTHKA
KOH(UICHIIMATBLHBIX JJOKYMEHTOB, BEJACHHE JICIIONIPOU3BO/ICTBA 00CCIICUNBAIONTUN COXPAHHOCTD
KOH(puAeHIIMAIbHON HHOpMaIun

Tema: OOecnieueHre COXpaHHOCTH TOKYMEHTOB.

O0ecneyeHne COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB.

ObecnieueHne COXpaHHOCTH TOKYMEeHTOB. DOpMHUpOBaHME JIeJ1, SKCIIEPTH3a IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB M JIeJl, IOATOTOBKA JIOKYMEHTOB U JIeJ JUIs Iepeiaull B apXUB

PA3JIEJI 9

Opranuzanus paboTsl ¢ KOHQUACHIUAIBHBIMU TOKYMEHTaMH.

Opranu3zanus paboTsl ¢ KOHQUIEHIUAIBHBIMU TOKYMEHTAMHU.

Opranuzanus padoTsl ¢ KOH(UACHINAIBHBIMU JTOKyMEHTaMU. XapaKTepUCTHKA
KOH(UICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, BEJCHHE JIEJIONPOU3BO/ICTBA 00ECIIEYNBAIOIINI COXPaHHOCTD
KOH(HIeHIIMATIbHON HH(OpMaIu

Tema: Opranusanus padoThl ¢ KOH(UIECHIIMATEHBIMUA JOKYMEHTAMHU.

Opranuzanus paboThl ¢ KOHQUACHINAIBHBIMU TOKYMEHTaMH.

Opranu3zanus paboTsl ¢ KOHPHUISHIUATbHBIMU JOKYMEHTAMU. XapaKTepUCTUKA
KOH(HICHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB, BEJCHUE JIETONPON3BOJICTBA 00ECIICUNBAIOIINIA COXPaHHOCTh
KOH(UIEHIMATBbHON HH(OpMaLnn



