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1. Ilenu u 3a0auu oucyuniunbl

Ilenu npenoodasanusn oucyuniunl:

[IpuoOpeTeHne CTyaeHTAaMU TEOPETUYCCKUX 3HAHUH M MPAKTHYCCKUX
HABBIKOB B 00JIACTH YMPaBICHUS TOKYMEHTOOOOPOTOM, KOTOpPHIE B JaIbHCHUIIIEM
MO3BOJISAT MM OCYHIECTBISITH 3(PPEKTUBHYIO NEATEIBHOCTh 1O CO3JAaHUI0 U
opranu3anud padboTel 0(HUCOB HA COBPEMEHHOM YPOBHE, O00ECTIeUMBAIOIIEM
JOCTIDKCHHE YCTIEITHBIX Pe3yJbTaTOB B M30paHHOM cdepe On3Heca.

3aoauu:
- (opMupoBaHHE y CTYISCHTOB YETKOTO MPEACTABICHUS O CYIIHOCTH M POJIU
aJIMUHUCTPUPOBAHUS, pealM3yeMoro 4Yepe3  aJIMHHHCTPATUBHBIC  CITY>KOBI,
03HAKOMHUTB C UCTOPUCH UX Pa3BUTHS;
- o0ecrieueHue riTyOOKOTro YCBOCHHUS 3HAHUM CTYJIeHTaMH (DYHKIMI JOKYMEHTA;
- o0ydeHHe CTYACHTOB TMPAKTHUKE BIAJCHUS OCHOBAMHU  CIIYKEOHOTO
JTIOKYMEHTUPOBAHWS M JISTIOTIPOU3BO/ICTBA;
-  W3y4YCHHWE COBPEMCHHBIX TPOOJIeM JIOKYMEHTHPOBaHHUS HWH(OpMaIuwy,
3aKOHOMEpPHOCTEH  00pa3oBaHUS  JIOKYMEHTOB, CHCTEM  JOKyMEHTAIIUH,
KOMILIEKCOB JIOKyMEHTOB, HaIpaBJICHUI COBEPIIICHCTBOBAHHUS
JTOKyMEHTAITMOHHOTO 00CCIICUCHMS;
- TIOBBIIICHUE YPOBHSI MPAKTHYECKOTO BIIAJICHUS COBPEMEHHBIM SI3BIKOM JIETTOBOTO
OOIICHU,
- COBEPIIICHCTBOBAHHE HABBHIKOB B 00JIACTH COCTaBJICHUSA, OQOpPMIICHUSA, y4éTa U
XpaHEHUs PA3IUYHBIX BHUIOB JOKYMEHTOB, OOCCICUHMBAIOIIMX YIIPABICHUYECCKYIO
JIESITEIIbHOCT;
- (¢dopMHuUpOBaHHWE HABBIKOB I10 pabOTe C JOKyMEHTaMH Ha IEPCOHATHHOM
KOMITBIOTEPE.

2. Tpebosanus k pe3yromamam 0ce0eHUs OUCYUNTUHDL

Koow PesyabTaTsl ocBoenusi OOII Ilepeyens nuIaHNpyeMbIX
Komnemeny Cooeprcanue KomnemeHyuil pe3yJbTaToB 00y4eHHs 0
uu AUCIHUILINHE
OIIK-1 BJIaJICHUEM HaBBIKAMH noucka, | Suamo:
aHanm3a u UCTIONb30BAHUSA | - OCHOBHBIE HOpMaTHBHBIC
HOPMAaTUBHBIX u NPABOBBIX | MPABOBBIE TOKYMEHTBI;
JIOKYMEHTOB B cBoei | Ymemo:
npodeccroHaNbHOMN IeATENbHOCTH - OpHCHTHPOBAThCSI B  CHCTEME
3aKOHOAATENHCTBA U HOPMATHUBHBIX
TIPaBOBBIX aKTOB,
periIaMeHTHPYIOIUX chepy
npodeccroHalbHOM 1eATENbHOCTH;
- UCTOJb30BaTh MPABOBEIE HOPMBI B
npodecCuoHaTbHOM u
OOIIIECTBEHHOM ESITCILHOCTH,




Bnaoemo:

- HaBBIKAMHU MOMCKa
HEOOXOJUMBIX  HOPMATHBHBIX U
3aKOHOJATENBHBIX JOKYMEHTOB U
HaBbIKAMH Pa0OTBI C HUMH B
podecCHOHAILHON IEeSATEIHbHOCTH

I1K-8

BJI/ICHUEM HaBbIKaMU
JOKYMEHTAIBHOTO OOPMIICHUS
pelIeHUl B yIIpaBiIeHUH
ONepalMOHHON (MPOU3BOICTBEHHOMN)
JEeSTeIbHOCTH OpraHu3aluil npu
BHEJIPEHUU TEXHOJOTUYECKUX,
MIPOYKTOBBIX MHHOBAIMH UITN
OpraHU3aIMOHHBIX U3MEHECHUM

3namop:

- OCHOBHBIE MOIXO/IbI
JOKYMEHTAIBHOTO odopmiieHus
pELIEHHI B MPOLIECCE MNPUHATHS
CTPATErnYECKUX PEIICHMUI;

- cmoco0bl  JTOKYMEHTaJIbHOTO
oOpMIICHUS pPEUICHUI B YCIOBUAX
OpraHU3alMOHHBIX U3MEHEHUN;
Ymems:

- MPUMEHSATD MO/IXO/IbI
JIOKYMEHTAIBHOTO odopmiieHus
pELIEHHI B MPOLIECCE MNPUHATHS
CTPAaTErnYeCKUX PEIICHMUI;
- HCII0JIb30BATh
JIOKYMEHTAIbHOTO odopmiieHus
penieHuin B YCIOBUAX
OpraHU3alMOHHBIX U3MEHEHUN;
Bnaoemy:

-HaBbIKAMHU JTIOKYMEHTAIbHOTO
odopMIIeHHs PENIICHU B TMpoIecce
NPUHATHUS CTPATETUYECKUX
peleHuit;

- HaBbIKAMH  JIOKYMEHTaJIbHOTO
opopMIIEHUS PEIICHUA B YCIOBHUAX
OpraHU3allMOHHBIX U3MEHEHHI;

CIIOCOOBI

I1K-20

BJIAJICHUEM HABBIKAMM IOJATOTOBKH
OpPraHU3aLMOHHBIX U
PacIoOpsIIUTENBHBIX TOKYMEHTOB,
HEOOXOAUMBIX JUISl CO3/1aHUSI HOBBIX
MPEATPUHUMATEIIBCKUX CTPYKTYP

3namo:

- COBPEMEHHBIE METOBI
opopMIIeHHsT OpraHU3AMOHHBIX U
pacnopsAIUTENbHbIX  JIOKYMEHTOB,
HEOOXOMMMEIX JII CO3JaHUsA HOBBIX
NpeANPUHUMATENIBCKUX CTPYKTYD;

- OCHOBBI COBPEMEHHOTO
JOKyMEHTOO0OpOTa B CHCTEME
JIETTOBBIX KOMMYHHKAIINH;

Ymemon:

- TIPUMEHATH COBPEMEHHBIE METO]IbI
oOpMIICHUS OpTraHU3AlUOHHBIX U
pactopsIIUTENIbHBIX ~ JJOKYMEHTOB,
HEOOXOAUMBIX JJIS CO3JaHUSI HOBBIX
MPEANPUHUMATEIBCKUX CTPYKTYD;

- IPUMEHSTh OCHOBBI COBPEMEHHOTO

JOKYMEHTOO0OpOTa B CHCTEME
JIETIOBBIX KOMMYHHKALIUH;

Baaoemo:

-- HaBbIKaMU oopmienus

OpraHU3allMOHHBIX n




pacnopsSAUTENbHBIX  JOKYMEHTOB,
HEOOXOIMMBIX IJIsi CO3AaHUS HOBBIX
OpeIPUHUMATEIBCKUX CTPYKTYD;
- HaBBIKAMU peanuzanuu
COBPEMEHHOT0 IOKYMEHTO000poTa B
CHUCTEME JICJIOBBIX KOMMYHUKAIIUI;

3. Obwan mpyooemkocms OUCUUNIUHDL — 3.€.

OO6mas TpyA0€MKOCTb AUCITUIIMHBI COCTaBIIAET 2 3a4eTHBIX enuHuIl (3E), 72
aKaJeMHYECKHUX Yaca.

4. Cooepocanue oucyuniunsl (OuoaKkmuuecKue eOUHuUUbl)

PA3JEJI 1. JlokyMeHTHI 1 PaBUJIA UX 0(pOpPMIICHUS

JIOKYMEHT U CUCTEMBI IOKYMEHTAlUN

TpebGoBaHus K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHHUIO YIIPABIEHYECKON JOKYMEHTAIIUH

OpraHu3alMoHHbIE TOKYMEHTHI

PacnopsinutenbHbie TOKYMEHTBI

CrnpaBo4yHO- HH(DOpPMAIIMOHBIEC JOKYMEHTHI

JlenoBbie U KOMMEpUYECKUe MUChMa: Kilaccu(ukaius, CTpyKTypa, CTHIIb.

JIOKyMEHTBHI 110 JINYHOMY COCTaBY

PA3JIEJI 2. Opranm3auusi padorbl ¢ JokyMeHTamu. Cucremarusanus
JTOKYMEHTOB U o0ecrnieyeHHue UX COXPAHHOCTH

Opranuzaiuu JOKyMEHTO00OpoTa. Perucrpanus U KOHTPOJIb HUCIOJHEHUS
JIOKYMEHTOB

Pabora ¢ mokyMeHTamMu, coiepKaluMK KOH(UICHITUATbHBIE CBEICHUS

Homenknarypa nen

@opMHUpOBaHUE AN U UX XPaHEHUE

PA3JAEJI 3. IT-TexHo10ruN HA CIyxk0€e TOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecneYeHus
JAeSITeJIbHOCTH OPTraHNu3aluU

CoBpeMeHHBIE CIOCOOBI M TEXHUKH CO3JaHHs JTIOKYMEHTOB W OpTaHHU3aI[UH
JIOKyMEHTO000pOTa



