AHHOTaN U4 K padoueil mporpaMmMe Q1 CHUNIHHBI
«AIMMHHCTPATHBHBIE U OQHCHbIE TEXHOJTOTHH»
JJISl CTY/IeHTOB Bcex (popm o0yuenust HanpasJienus 38.03.02 «MeHexkmMeHT»

HEJIN U 3AJAYU OCBOEHUA JUCHUIITIMHBI MOAYJIA)

OcHOBHas Lienb JAHHOM JAMCLUIUIMHBL - 03HAKOMJICHHE CTYAEHTOB C OOIIMMH IIpaBUIaAMHU U
panMoHaTBFHBIMU TOJXO0IaMH K PELICHUIO 33/1a4 OpraHu3auy paboThl C TOKYMEHTAMHU B YUPEKICHUN
Ha OCHOBE COBPEMEHHOH HOPMAaTUBHO-METOAMYECKOW 0a3bl, C COBPEMEHHBIMH THIIOBBIMU
CTPYKTYpaMH CIyXO U TEXHOJIOTHSAMHU JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHNUs YIIPaBIICHHUS.

IHNEPEYEHDb IIVTAHUPYEMBbIX PE3YJIbTATOB OBYYEHUSA 11O JUCHUIIJIMHE
MOAVYJIO), COOTHECEHHbBIX C INTAHUPYEMbIMU PE3YJIbTATAMU OCBOEHUA
OBPA3OBATEJIbHOM ITPOT' PAMMBI

Pe3ynbpTatom 0cBOEHUS AUCHUILIIMHBI SBISETCS POPMUPOBAHUE Y CTYJCHTOB CIEIYIOIINX
KOMIIETEHIIUN:

OIIK-4 | cnocoOHOCTBIO OCYHIECTBIIATH JIETOBOE OOIIEHUE U ITyOJIMYHBIC BBICTYIIJICHUS, BECTH
NIEPETOBOPHI, COBEIIAHHS, OCYILIECTBIIATH JEJOBYIO IIEPEITUCKY U TOACPIKUBATH
anekTpoHHbie KommyHuKanuu (OITK-4)

[1K-8 BJIaJICHUEM HaBBbIKAMU JOKYMEHTAJIBHOTO O()OpPMIIEHUS PEIIeHUH B yIIpaBIeHUU
ONEpalMOHHON (IIPOU3BOACTBEHHOW) JEATEIbHOCTH OpraHu3aluuil Ipu
BHEJPEHUH TEXHOJOIMYECKUX, IIPOYKTOBBIX MHHOBAIMH WJIM OpraHU3allMOHHBIX
n3menenwuii (ITK-8)

B PE3YyabTaTe OCBOCHUA JUCHUIIIIMHBI CTYACHT JOJIZKCH:

3HaTh: OcCHOBHBbIE IOHATHS U COBPEMEHHBIE IPUHIIUIIBI pAOOTHI C 1ETOBOM
nH(popmMalnen, a Takke UMETh MPECTABIEHNE O KOPIOPATUBHBIX
MH(OPMALIMOHHBIX cHUCTEMaX U 0a3ax JaHHBIX

VMeTh: [TpumeHsTH UH(POPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTHH Ui peleHus
YIpaBJIE€HYECKHUX 3a]1a4
Bnagers MatemaTuuecKUMH, CTATUCTUYECKUMH U KOJTMYECTBEHHBIMH METO/1aMU

pelIeHNs TUIIOBBIX OPraHU3allMOHHO-YIIPaBICHUECKUX 3a/ay;
IpOrpaMMHBIM oOecrieueHreM 11 paboThl C J1eI0BOM MHpOpMaLuei u
OCHOBaMH MHTEPHET-TEXHOJIOTUI

OOmiass TpyAOEMKOCTh IUCIHIUIMHBI COCTABIACT: 2 3adeTHble eAWHUIBI (72 4aca), B TOM
qHcle:

JUISL CTYJIEHTOB OYHOM (hOpMBI 00ydeHHs: TeKinu — 14 yacoB, mpakTH4eckue 3ausTust — 18
9acoB, CAMOCTOSATENbHAs paboTa, BKIIFOYast MOATOTOBKY K dk3aMeHy — 40 Jacos;

JUISL CTY/IGHTOB 3a04HOM (hOpMBI OOyUEHHS: JIEKIMU — 4 4yacoB, MPaKTHUECKUE 3aHATUS — 4
Jaca, CaMOCTOATeNIbHAs paboTa, BKIIIOYast OJATrOTOBKY K 3a4eTy, — 64 daca.

dopma NpOMEKYTOUHON aTTECTALUH - 3a4eT.

Conep:kanue QM CHUTIHHBI

Pazgea 1. O0mas xapakTepucTHKA JOKYMEHTAMOHHOT0 o0ecnevyeHnsi ynpaBJeHUs!

Tema 1. Beegenue B kypc. [lpenmer, Ponb TOKyMEHTOB B pa3IUYHBIX 00JIACTSAX NEATETHHOCTH
coJiepKaHUe U 3aJja4M Kypca. oOmiectBa. HayuHo-ncropruyeckas M mpakTuyecKkas
LIEHHOCTh JJOKYMEHTOB. ICTOUYHUKH JIJIs1 U3YUEHHS Kypca.
3aKOHOJaTeNbHbIC aKThl U MaTepuaibl. Ennnas
rocyJapCcTBEHHAsl CUCTEMA JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieueHrs ynpaBJICHHUS.

Tewma 2. CucteMbl JOKyMEHTALMH. IlonsTue o nokymenre. CBONCTBA JOKYMEHTA.




OdopmiieHne yrpaBaeHUECKON
JTOKYyMEHTAIHH.

Knaccudukanus 1okyMeHTOB. JJOKyMEHTBI
ouIMaNbHbIE, TUYHBIE U JIUYHOTO MPOUCXOXKICHHUS.
[onsarue «pynkuus» nokymenta. CocraB GyHKIUH.
[IpaBoBas pynkius qokymenta. [lonstue
«TOKYMEHTHUpOBaHuey». FOpuaniuecku 3HaunMble
pexBU3UTHL. FOpuanyeckas cuiia KOnuil u Tenedaxcos.
Horapuanbnasie konuu. [1ognuHHbBIE U TTOJI0KHbBIE
JIOKYMEHTBIL.

Tema 3. Odopmitenne cirykeOHBIX
JIOKyMEHTOB. JlenoBast mepenucka

Opranu3anroOHHO-TIPABOBbIE JJOKYMEHTHI.
HNudpopmanmoHHO-cIIpaBoOYHbIe JOKYMEHTHI. [I1anoBast
nokymenrarusi. OtduerHas fokymeHtanus. Kagposas
nokymenramus. Odopmiienue nporokona. OdopmiieHue
JoKaaHoM 3amucku. OdopmiieHne CripaBok.
Odopmnenue ciyxeOnbIx mucem. OdopmiieHUE aKTOB.
Odopmnenue tenedonorpamm. Poib 1e10Boi epenucKH.
CayxeOHble mucbMa. Buel mucem. TenerpaMmsbl u
(akcel. SI3BIK ¥ CTHIIb O(PUIIUAITBHBIX TTHCEM.
Kommepueckas nepenuicka. KoHTpakThl, pekiamanuu,
UCKU. MexXTyHapoaHas KOMMEpYecKas IIeperrcKa.
TpeOoBanwust K 0OPOPMIICHHIO MEXTYHAPOIHBIX
KOMMEPYECKHX IHCEM.

Tema 4. Opranuzanus paboTsI ¢
JTOKyMEHTaMU

[ToHATHS «TOKYMEHTOOO0POT», «TOKYMEHTOIIOTOK).
CrtpykTypa 1 o0mias XapakTepuCcTHKa
JOKYMEHTONOTOKOB. [IOHATHS «BXOIAIIMI TOKYMEHTY,
CHCXOIAIINHI TOKYMEHT», «BHYTPEHHUN JOKYMEHT.
Opranuzanus padoThl € MOCTYNAOIUMHI JOKYMEHTaMU.
[Ipuem, opranuzanus NpOXOKIAEHUSA U OPAIOK
HCIIOITHEHUS NTOCTYAIINUX JOKYyMEHTOB. [IpaBuiia
paboThl ¢ BHYTPEHHUMH IOKYMEHTaMHU. Y4eT o0bema
nokymeHtoobopota. [Tonsatue «perucrpanus
JNOKyMeHTa». POpMBI PETUCTPALIUHA JOKYMEHTOB U
MOPSAOK UX 3aI0JHEHUS.

Tema 5. ABTromMaTH3aus
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA. DIIEKTPOHHBIE
O0(pUCHBIE CHCTEMBI

[TonsaTHE 2neKkTpOoHHOrO NOKyMeHTa. [Ipenmyiectsa u
HEJ0CTaTKU NIEKTPOHHOI 0 AoKyMeHTa. Cucrema
aBTOMaTHU3allUU AEJIONPOU3BOICTBA U JOKYMEHTOOO0POTA.
DNEeKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT U CUCTEMA
MEHEJDKMEHTAa KauyeCTBa.

Tema 6. /IenoBble eperoBopsl.

[Tonsarue neperoBopoB. CriocoObl BeIeHUS IEPETOBOPOB U
ux ocobenHoctu. Tenedonusie neperoBopsl. [Ipuemsl
«aKTUBHOTO CIIyILIAaHUS», CIIOCOOBI YIIPABICHUS TOJIOCOM
IIpH BeJIeHUU Tele()OHHBIX IEPETOBOPOB.
Tenexondepenuuu. [IpopeccuonanbHbie 1 TMUHOCTHBIE
KayecTBa MEHeKepa.

dopMa MPOMEKYTOUHON aTTECTALUN: 3a4eT.




