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1. Iesin ocBoeHUs1 y4eOHOI JMCIUIITHHBI

LenssMu ocBoeHUs1 y4eOHOM AUCUUIUIMHBI JJOKyMEHTOOOOPOT Ha NPEANPUATHIX BOJHOTO
TPAHCIOPTA ABJSOTCS U3yUYEHHUE TANOB JOKYMEHTO000POTA, TEXHOJIOIMUECKUX IPOLIECCOB
00pabOTKH JOKYMEHTOB OpraHM3allu JOKYMEHTAllMOHHbBIX U apXUBHBIX CIIyk0, (popMHpOBaHUE
U XpaHEHHE JeJ1 BEICHUE CIIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIX CUCTEM 00ECTIEYeHHS ITOUCKA
JOKYMEHTOB, KOHTPOJISL UCIIOJIHEHMSI, COCTABIICHUE IOKYMEHTOB.

2. MecTo yueOHOH qucuuminHbl B crpykrype OII BO

VYuebnasa qucuuiuiiHa "JloKkyMeHTO000pOT Ha MPEANIPUATUAX BOAHOTO TpaHcropTa”
oTtHOcUTCS K 070Ky 1 "Aucuumimabl (MOayNn)" M BXOIUT B €70 BApUATHUBHYIO 4aCTh.

3. Ilnanupyemble pe3yJibTaThbl 00yYeHHs N0 JUCHHUIINHE (MOAYJII0), COOTHECEHHBIE €
IUIAHUPYEMBbIMH pe3yJIbTaTaAMHU 0CBOCHHs 00pa30BaTe/IbHON NPOrpaMMblI

[Tpouecc n3yueHus AUCIUILINHBI HATIPABIICH HA (POPMHUPOBAHUE CIICTYIONTUX
KOMIIETCHIINN:

[1K-13 CrocoOHOCTD BBINMOIHATH TPEOOBAHUS HAIIMOHABHBIX U MEKTYHAPOIHBIX
MIPABOBBIX U HOPMATUBHBIX aKTOB B OPTaHU3ALIUU U YIIPABJICHUU
TPAHCIIOPTHBIM MPEANPUATHEM, BOJHBIMU U MYJIbTUMOJATHHBIMH
MePEeBO3KaMU T'PY30B U MACCAKUPOB, 00ECIIeYNBaTh YCTAHOBICHHBINA YPOBEHB
KadyecTBa M 0€301MaCHOCTH, METPOJIIOTUIECKUN U TEXHUYECKUN KOHTPOJIb
TPAHCIIOPTHON JEATEIHLHOCTH

YK-4 Crioco0eH oCyLIeCTBIATh J1€710BYI0 KOMMYHUKAIIUIO B YCTHOM U MUCbMEHHOU
¢bopmax Ha rocyapcTBEHHOM s3bike Poccuiickoil @enepanum u
WHOCTpaHHOM(BIX ) sI3bIKe(ax)

4. O01mast Tpy10eMKOCTh JUCIUIJIMHBI COCTABJIsIET
3 3auetHbie eauauLb (108 ak. 4.).
5. O6pa3oBaTesibHbIE TEXHOJIOTHH

Jlexuuu NpoBOAATCS B TPAJUIIMOHHOM KJIACCHO-YPOUYHOW OpraHU3allMOHHON Gopme, 1o
TUITy YIpaBJIEHUS O3HABATEIbHOM e TeNbHOCTBIO. [IpakTnueckue u 1abopaTopHbIe 3aHATHS
OpPraHU30BaHbI C UCIOJIb30BAHNEM TEXHOJIOTUI pa3BUBAIOLIETO O0yUSHHMSI, A1l KOHTPOJIS 3HAHUH
IIPOBOJASTCS ONIPOCHL, TUChbMEHHAs paboTa, pelIeHre TECTOBbIX 3a/laHuil. JJabopaTopHble 3aHATUS
IPOXOJAT B JOpPME BBINOJIHEHUH 3aJaHUIi Ha KOMIIBIOTEPE, MOATOTOBKH MPE3EHTALHH.

6. Coep:kanue TUCHUIIHHBI (MOIYJIfA), CTPYKTYPUPOBAHHOE MO0 TeMaM (pa3jiesiam)

PA3JIEJI 1
[lenu u 3agaun peMeTa ero cojepanue. 3HaueHue JAeTONPOU3BOICTBA B JESITEIbHOCTH
PEIIPUSATHSL.

Tema: Breaenue. Llenu u 3agaum mpeaMera, €ro Coiep:KaHue, 3HAa4CHUE JAEIONMPOU3BOIACTBA

PA3JIEJI 2
33KOHOH3T€HBHO€ U HOPMAaTUBHO-METOJUYCCKOC PETYIUPOBAHNEC JOKYMCHTAIIUOHHOT'O
066CHC‘ICHI/I$I YHpaBJICHUA B TOCYAAaPCTBCHHBIX OpTraHU3alluAaAX.

Tewma: Ctpykrypa 3akonoaarenbHor 1 Hopmarusnoit 6a3er JIOY: Koncturymus PO,
Koncturynuonssie 3akonsl, @enepanbhble 3akoHsl, akThl [Ipesnnenta PD, nocranoBieHus
ITpaButenscTBa P@, BETOMCTBEHHBIE aKThI, 3aTParuBarOIINEe BOIPOCHI AEIONPOU3BOICTBA.
HopmarusHo-meroanueckue aktol o JJOY: uHCTpyKILMH, paBuia, IEPEUYHN JOKYMEHTOB CO




CpOKaMu XpaHCHUA U [p. Hx 3nHaueHue AJId TIOCTAHOBKH ACJIOITPOMU3BOJACTBA B KOHerTHOI\/JI
OpraHu3ainuu.

PA3JIEJI 3
OCHOBBI JOKYMEHTO0OOPOTA: MPUHLIUIIBI OPraHu3aluy, crenruduka T0KyMeHTO000poTa Ha
BOJIHOM TpPaHCIOpPTE

Tema: JlokyMmeHTOOO00pOT Kak 3¢ dheKTHBHBIN. NHCTpYMEHT ONTUMHU3alUU. Y TPaBICHYSCKUX
pemenuii. OTIeHKa COBPEMEHHOT'O COCTOSTHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTICUEHUS YITPABICHHUS.
CrpykTtypa 1 o011as XxapakTepucTHKa JOKYMEHTOIOTOKOB B JoKyMeHTooOopoTe. [IpaBuia
OpraHu3aIy ABUKEHUS JOKYMEHTOB B OPTaHU3aLIUH.

PA3JIEJI 4
[TonsiTue, coctaB u 0popMIICHHE PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB

Tewma: bnanku nokymentoB. [lonsrue u Buabl pekBu3uToB. [IpaBuna OdopmiieHus peKBU3UTOB,
OTIpEIeNAIONINX IOPUINIECKYIO CHITY JoKyMeHTa. [IpaBuia oopmiieHUs] pEKBU3HUTOB,
OTpakaroIIux 00padOTKy U ABMKEHHUS JOKYMEHTA (IeI0NPOU3BOJCTBEHHBIE OTMETKH).
CopepxaHue U pacronokeHHe PpEKBU3UTOB.

PA3JIEJL 5
Komrmieke opraHu3aiimoHHO-paCcCIOPSIUTENbHBIX, THPOPMALIMOHHO — CIIPABOYHBIX U CIIPABOYHO
— QHAJIMTUYECKUX JTOKYMEHTOB

Tema: Kommexc nHpOpMaImOHHO-CIIPAaBOYHBIX M aHATMTHYECKUX JOKYMEHTOB. [IpaBuia
cocTaBiieHUs 0oopMIIeHUS U yocToBepeHus. Buapl nepenucku. JlokymenTauus
KOJUIETHAJIbHBIX OPTraHOB

PA3JIEJI 6
JlokymeHTanus 1o JINYHOMY COCTaBy

Tema: Z[OKYMCHTaI_[I/IH 110 INYHOMY COCTaBYy. Bugsr AOKYMCHTAIUU, 0COOEHHOCTH O(l)OpMJ'IeHI/IH,
BCACHUS U obecreyeHus COXPAaHHOCTH. CocraBiieHHE JIMYHEBIX JOKYMCHTOB

PA3JIEJL 7
Opranuzanus padoThl C JTOKYMEHTaMH

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

PA3JIEJI 8
ObecneueHne COXpaHHOCTHU JIOKYMEHTOB

Tema: OOecnieueHrne COXpaHHOCTH T0KyMEHTOB. @OpMHUpOBaHUE /1€, SKCIIEPTH3a [IEHHOCTH
JOKYMEHTOB U JI€N1, TOArOTOBKA JOKYMEHTOB U JIEN JUIsl IEPEAYU B apXUB

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

Tema: Opranusanus padoThl ¢ KOH(UIECHIIMATBHBIMUA JOKYMEHTaMU. XapakTepUCTUKA
KOH(HICHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB, BEJCHUE JIeJIOINPON3BOJICTBA 00ECIICUNBAIOIINNA COXPAaHHOCTh
KOH(UAEHIMATbHON HH(OpMaLun

PA3AEJI 10



3ayeT ¢ OLEHKOH



