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1. Iesin ocBoeHUs1 y4eOHOI JMCIUIITHHBI

LenssMu ocBoeHUs1 y4eOHOM AUCUMIUIMHBI JlIOKYMEHTHPOBAHHE YIIPaBICHUIECKOM
JESITEIbHOCTH U 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT Ha BOJTHOM TPAHCIIOPTE SIBJISIOTCS OBJIA/ICHUE
IpaBUIAMU U METOJaMH O(OPMIICHHSI U COCTaBIICHHUS HauboJIee YacTO BCTPEYAIOLIUXCS
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U CIIELIMAJIBHBIX CUCTEM JIOKYMEHTUPOBAHUS.
N3yueHue 3TanoB J0KyMEeHTO000pOTa, TEXHOIOTHYECKUX POLIECCOB 00pabOTKH JOKYMEHTOB
OpraHu3aly JOKYMEHTAMOHHBIX U apXUBHBIX CIIY>K0, HGOpMUPOBAHHE U XpaHEHHUE JelT
BEJICHUE CIIPABOYHO-MH(DOPMAIIMOHHBIX CUCTEM 00ECTIEYeHHS TOUCKA JOKYMEHTOB, KOHTPOJIS
VICIIOJIHEHUS], COCTABJICHUE JOKYMEHTOB.

2. MecTo yueOHOH qucuInHbI B cTpyktype OII BO

VYuebHas aAucuuIuIMHA "IIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOO00POT" OTHOCUTCS K OJIOKY |
"IucuumauHbl (MOAYU)" U BXOAUT B €T0 BAPUATUBHYIO YaCTh.

3. [lnanupyembie pe3yJabTAThl 00y4eHUs MO JUCHUILINHE (MOIYJII0), COOTHECEHHbIE €
IUIAHUPYEMBIMH Pe3yJIbTATAMH 0CBOEHHUSI 00Pa30BaTeJbLHOMH MPOrpaMMbl

[Tpouecc n3yueHus: AUCIUILIMHBI HATIPABIICH Ha POPMHUPOBAHUE CIICTYIONTUX
KOMIIETCHIINN:

I1K-13 CriocoOHOCTB BBINOJIHATH TPEOOBAHUS HALIMOHATIBHBIX U MEKYHAPOIHBIX
IIPaBOBBIX U HOPMATUBHBIX aKTOB B OPTaHU3ALMU U YIIPABJICHUN
TPAHCIIOPTHBIM NMPCANPUATUCM, BOOAHBIMA U MYJIbTUMOJaJIbHBIMU
NepeBO3KaMU IPy30B U NACCAKHUPOB, 00ECIIeYNBaTh YCTAHOBICHHbIN YPOBEHb
KayecTBa M 0€301MaCHOCTH, METPOJIIOTUIECKUN U TEXHUYECKHI KOHTPOJIb
TPaHCIIOPTHOM I€ATEIbHOCTU

YK-4 Crnoco0eH oCyIIeCTBIATH 1e0BYI0 KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW U MUChMEHHOU
(dhopmax Ha rocygapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit deneparuu u
MHOCTPaHHOM(BIX) sI3bIKE(ax)

4. O01mast TpPy10eMKOCTh JUCIHUNJIMHBI COCTABJIsIET
2 3a4yeTHBIC eauHUIIBI (72 aK. 4.).
5. O0pa3oBaTe/ibHBIC TEXHOJTOTHA

Jlexuuu NpoBOAATCS B TPAJUIIMOHHOM KJIACCHO-YPOUYHOW OpraHU3allMOHHON Gopme, 1o
THUILY YIIPaBIIECHU [103HABATEIILHOU IEATEIbHOCTBIO. [IpakTHueckue 3aHATHUSA OPraHU30BaHbI C
UCIOJIb30BAaHUEM TE€XHOJIOTHI pa3BUBAIOIIETO 00yUYeHHUs, A1 KOHTPOJIS 3HAHUI TPOBOAATCS
OIpOCHI, MMCbMEHHas paboTa, pelieHue TECTOBBIX 3aaHuil. JlaboparopHble 3aHATHS IPOXOJAT B
(dopMe BBINOIHEHUH 3a/1aHUI HAa KOMITBIOTEPE, MTOATOTOBKY MPE3EHTALUH.

6. Conep:kanue TUCHUIIHHBI (MOIYJIfA), CTPYKTYPHUPOBAHHOE MO0 TeMaM (pa3jieiam)

PA3JIEJI 1
[lenu u 3agaun npeMeTa ero cojepkanue. 3HaueHue JAeTONPOU3BOICTBA B JESITEIbHOCTH
PEINPUSATHSL.

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

PA3JIEJI 2
JlokyMeHTaImoHHOe o0ecrieueHue aesareabHocTH. OCHOBHBIC MTOHATHS. XapaKTePHCTHKA
nokymentoB OP/I.

Tewma: JlokymeHTarmoHHoe obecnieueHue neareabHocTu. OcHoBHBIC MoHATHS. Kimaccudukanms




JOKYMEHTAIUH. XapaKTepUCTHUKA OCHOBHBIX T0KyMeHTOB. Ctannaptel Ha OP/l. YHudukamms,
crangaptuzauus jokymentos, [[CIIOY

PA3JIEJI 3
Qopmynsp 1okymeHToB. OdopMieHre peKBU3UTOB, OJaHKU

Tema: @opmyisipel TOKyMeHTOB. OdopMmieHre peKBU3UTOB. Dopmymsp oOpasell, peKBU3UTHI
OCHOBHBIE U JIOTIOJIHUTEIbHBIC BUAbI OJJAHKOB

PA3/E 4
Texanueckue Cpe€acTBa, UCIOJB3YEMBIC B JCTIOIIPOU3BOACTBE

Tema: IlonsiTue «oprrexnuka». KomnbroTepHble cpecTBa NOATOTOBKY JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
BH/Ibl OPraHU3allMOHHON TEXHUKU. 13roToBIEeHNE, KOMMPOBAaHUE U TUPAKUPOBAHNE
nokyMmeHTOB. CpencTBa 00paboTku ToKyMeHTOB. [IpaBuiia 6e30macHoi paboThl ¢ OPTTEXHUKOM.

PA3JIEJ 5
DJEeKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT

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

PA3JIET 6
COCTaBHeHI/IC HOKYMCHTOB. OCO6CHHOCTI/I A3bIKA U CTUJIA CJ'Iy)I(e6HI>IX JAOKYMCHTOB

Tema: OcHOBHBIE rpynIIbl JOKYMeHTOB. HopMaTuBHbBIE JOKYMEHTBI TOCYIaPCTBEHHBIX OPTraHOB.
OpranuzanoHHbIE JOKYMEHTBI IPEIIIPUITHS BOJHOIO TPAHCIIOPTA

PA3JIET 7
OpFaHI/BaHI/IS{ pa60TBI C JOKYMCHTaMU

Tema: Opranuzanust paboThl ¢ JoOKyMeHTamMu. OpraHu3aiys palroHaIbHOTO
JTIOKYMEHTO000pOTa, TOPSAIOK MPOXOXKICHUS BXOSAIINX, HCXOAAIIUX U BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB, PETHCTPAIIHS, KOHTPOJIb UCIIOJTHCHUS U COCTABJICHIE HOMEHKIIATYPHI JIeTT

PA3/IEJT 8
ObecnieueHne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB

Tema: ObOecrieuenne COXPAaHHOCTHU JOKYMCHTOB. CDOpMI/IpOBaHI/IC ACJI, 9KCIICPTHU3a HEHHOCTH
JOKYMCEHTOB U JI€JI, TOATOTOBKA JOKYMCHTOB M ACJI JJIA MEPCAavdn B apXUB

PA3JIEJT 9
Opranuzanus paboTsl ¢ KOHQHUISHINATbHBIMU JOKYMEHTAMH

Tema: Opranuzaius padoThl ¢ KOH(GUIECHIINATEHBIMA JOKYMEHTaMU. XapaKTepUCTHKA
KOH(HUICHIIMALHBIX JJOKYMEHTOB, BEJCHHE JICIIONTPOU3BOJICTBA O0CCIICUNBAIONINN COXPAHHOCTh
KOH(UICHIIMATBHOU HH(OpMaLIUN

PA3IEJI 10
3ayeT ¢ OLEHKOH



