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1. Iesin ocBoeHUs1 y4eOHOI JMCIUIITHHBI

enssmMu ocBoeHus qucuuIIMHbl «MexayHapoaHas CTaHAApTU3aLUs YIIPABICHUS
JOKYMEHTalMEN» SABIISIOTCSA:
- 1aTh CTYAEHTaM, OyIylIMM CIelHaIucTaM B 00JacTH TOKyMEHTOBECHNS U apXUBOBEICHUS,
KOMIIJIEKC COBPEMEHHBIX 3HAHWH, YMEHUI M HaBBIKOB, HEOOXOIUMBIX ISl MPO(ECCHOHATBHOM
JeATEIbHOCTH.
- (hopMuUpOBaHHE y CTYJACHTOB HABBIKOB MPUMEHEHHS U 3HAHHSI MEXTyHAPOIHOH
CTaHJAPTU3ALMU YIIPABICHUS TOKYMEHTALUEH.

2. MecTo yueOHOH qucuInHbI B cTpyktype OII BO

VYyebnas qucuurumHa "MexXayHapoIHas CTaHIapTU3alKs YIIpaBIeHUs JOKyMeHTaIuen"
oTtHocUTCs K 010Ky 1 "ncuumimasl (MOayn)" ¥ BXOJUT B €0 BApUATHBHYIO YaCTh.

3. [lnanupyembie pe3yJabTAThl 00y4eHUs M0 JUCHHUILINHE (MO1YJ/II0), COOTHECEHHbIE C
IVIAHUPYEMBbIMH Pe3yJIbTATAMM 0CBOCHHUSI 00pa30BaTe/JbHOM NPOrpaMMbl

[Ipouecc n3yueHus: AUCUUILIMHBI HAIIPaBlIeH Ha POPMHUPOBAHUE CIEAYIOLIUX
KOMIIETEHIIUN:

OK-5 CIOCOOHOCTHIO K KOMMYHHKAIIUU B YCTHOM M MUCBMEHHOU (hopMmax Ha
PYCCKOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKAX JJISl PELICHUS 3a/1ad MEeXIMYHOCTHOTO U
MEXKYJIBTYPHOTO B3aHMMOICHCTBHSI

OIIK-4 BJIaJICHMEM HaBBIKAMU HCII0JIb30BAaHUS KOMIIBIOTEPHON TEXHUKH U
MH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI B TIOMCKE HCTOYHUKOB M JIUTEPATYPHI,
UCIIOJIb30BaHUM MIPABOBBIX 0a3 JaHHBIX, COCTaBICHUN OMOIHOTpahUIeCKuX 1
apXUBHBIX 0030pOB

[1K-7 CMOCOOHOCTBIO OLIEHUBATh UCTOPUIO U COBPEMEHHOE COCTOSTHHE 3apyOesKHOTO
OTIbITa YIPABJIEHUS JOKYMEHTaAMH U OpraHU3allui UX XpaHEHUs

4. O01mast TpyA0eMKOCTh JUCHUIIJIMHBI COCTABJISIET
6 3aueTHBIX eauHUIl (216 ak. 4.).
5. O6pa3oBaTesibHbIE TEXHOJIOTHH

Jlekuuu npoBOJATCS B TPAAMIIMOHHOM KIIACCHO-YPOYHOM OpraHu3allMOHHON (opMme, 1o
TUIY YIPaBJIEHUS MO3HABATEIbHOM NEATEILHOCTHIO U SIBJISIOTCS TPAJAULIMOHHBIMU KJIACCUUECKH -
JEKIIMOHHBIMU (OOBSCHUTENBHO-UUTIOCTPATUBHBIE) C UCIIOJIB30BaHUEM Pe3eHTALIU.
[TpakTHyeckue 3aHITHSI OPTaHU30BaHbI C UCIOJIb30BAHUEM TEXHOJIOTUI pa3BUBAIOIIETO
oOydeHus. YacTh MpakTUYECKOT0 Kypca BBIMIOJIHAETCS B BUE TPAJAUIIMOHHBIX MPAKTUYECKUX
3aHATUH (00BSACHUTENBHO-WITIOCTPATUBHOE TIOsICHEHHE MaTepuaia). OcranbHas 4acThb
MPAKTUYECKOT0 Kypca IPOBOAUTCA C UCIOIb30BAaHUEM MHTEPAKTUBHBIX (JIMATIOTOBbIX)
TEXHOJIOTUH, B TOM YHCIIE 3aCIyIIMBAaHUS U 0O0CYXIEHUS COOOIIEHUH CTYIEHTOB C IMOKa30M
IPE3EHTAIMH, T. €. TEXHOJIOTHIl, OCHOBAaHHBIX Ha KOJJISKTUBHBIX CIIOCO0aX
o0yuenus.CaMmocTosTenbHas paboTa CTy/IeHTa OpraHM30BaHa C UCIOIb30BAHUEM
TPaJUIIMOHHBIX BUAOB pabOThl U MHTEPAKTUBHBIX TeXHONOTUH. K TpaguiiMoHHBIM BUIaM pabOThI
OTHOCSTCS 0OTpaOOTKa JIEKIIMOHHOTO MaTepHalia U 0TpaboTKa OTAEIbHBIX TEM 110 Y4eOHbIM
noco6usiM. K MHTepakTUBHBIM (AHAIOTOBBIM) TEXHOJIOTHSIM OTHOCUTHCS OTPabOTKa OTJEIbHBIX
TEM 10 JIEKTPOHHBIM TOCOOUSIM, IMTOATOTOBKA K MPOMEXYTOYHOMY KOHTPOJIIO B UHTEPAKTUBHOM
peKuMe..

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

PA3JIEJI 1




TpeboBaHMs K TOKYMEHTY.

[ToHsITHE «JIOKYMEHT;

[lenu co3ganust U coXpaHEHUs! JOKYMEHTOB, UX POJIb B YIIPABJICHUECKOM JIEATETbHOCTH;
XapaKTepuCTUKHU JTOKYMEHTOB;

Coneprkanue, CTPyKTypa, KOHTEKCT JIOKYMEHTOB U METaJJaHHBIE.

PA3JIEJ 2
TpeGoBaHwMsI K YIPABJICHUIO TOKYMEHTaAMHU.
TectupoBanue

PA3IEJL 2

TpeboBaHMs K yIpaBIEHUIO JOKYMEHTaMH.

VYipasieHue JOKyMEHTaMU;

PerynsatuBHas cpena;

[TonuTrka B 00IaCTH YIIPABICHUS TOKYMEHTAMU;

Pacnpenenenne OTBETCTBEHHOCTH M [TOJTHOMOUUH 110 YIIPaBJIEHUIO JOKYMEHTaMH.

PA3JIEJI 3

Cucrema yrpaBiieHUs] JOKYMEHTaMU: XapaKTEPUCTUKU, TPEOOBaHMsI, METO10JIOT U
IIPOCKTUPOBAHUS U BHEAPCHMUS.

Cucrema yrpaBieHHs JOKyMEHTaMU;

XapaKTepUCTUKU CUCTEMBI YIIPABICHUS JOKYMEHTAMM;

TpeboBaHMs K cUCTEMaM YIPABICHUS JOKYMEHTaMU;

MeTton00rus NPOEKTUPOBAHUS U BHEIPEHUS CUCTEMBI YIIPABIECHUS JOKYMEHTAMU.

3auer

PA3JIEJI 5

[Ipoueccsl ynpaBiieHHs] JTOKYMEHTaMHU.

Bxirouenre JOKyMEHTOB B CUCTEMY YIIPaBIEHUS JOKYMEHTAMU;
Perucrpanus;

Knaccudukanus;

Hoctyn u 3amura;

DKcnepTu3a HEHHOCTH I0KYMEHTOB;

Xpanenue u o0ecre4eHre COXpaHHOCTH JTOKYMEHTOB;

Hcnonp3oBaHne TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb UX JIBUXKEHUS U UCTIOIH30BAHMUS;
OTt60p (Tepenaya) JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE WM YHUUYTOKEHHE.

PA3/IEJI 6
JIoKyMEeHTUPOBaHUE YIIpaBIEHUs JOKyMEHTaMU. IHCTpYMEHTBI yIIpaBIICHNS JOKYMEHTAMU.
TectupoBanue

PA3IEJI 6

JlokymeHTupOBaHUe yIIpaBiIeHUs JOKyMeHTaMu. IHCTpyMEHTBI yIpaBIICHNS JOKYMEHTAMH.
[TonuTrka B 001aCTH yIIpaBIEHUS TOKyMEHTaMU;

[Iporpamma ympaBiieHHs TOKYMEHTaMHU;

JIOKyMEHTUPOBAHHUE CUCTEMBI YIIPABJICHUS JOKYMEHTAMM;

JIoKkyMeHTHpOBaHHUE NPOLECCOB YIPABICHUS TOKYMEHTAMM;

JIOKyMEHTUPOBAHUE SKCIIEPTU3BI LIECHHOCTH TOKYMEHTOB;

HNHCTpyMEHTHI yIIpaBIeHUS JOKYMEHTAMM.

PA3JIEN 7
MOHUTOPHHT ¥ ayJHUT yIIPaBICHHUS JOKYMEHTAMHU.
OO011I1e MOJI0KCHHUS;



Jluua, ocyecTBAsIONINE MOHUTOPUHT U ay/IUT;
[leproaYHOCTH MOHUTOPUHTA U AyJIUTA;
JloKyMeHTUpOBaHUE COOTBETCTBHS, MOHUTOPUHTA U ay/IUTA.

PA3JIEJI 8
3ayeT ¢ OLEHKOH



