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AHHOTAIIUA
padoueil nporpaMMbl IMCHUILIHHBI «[OKyMeHTAaLMOHHOEe 00ecredeHrue YpaBJIeHnsD)
1o HanpasjeHuI0 noAroroBky 38.03.01 Jxonomuka (ypoBeHb 0akajnaBpuara)

Leab ocBOEHUS] TUCHUILUITUHBI — (OPMHUPOBAHKE Y CTYJECHTOB TEOPETUUYCCKUX M MPAKTUICCKUX
3HAHUU U HABBIKOB KOMMYHUKAIIUU B YCTHOW M MUCBMEHHOW (pOpMax Ha PYyCCKOM SI3BIKE JJISi PEIIeHUs
MEXJIMYHOCTHOTO M MEXKYJIbTYPHOTO B3aMMOACWUCTBUS B 00JACTH OpPraHU3aIlMH JeJIONPOU3BOICTBA H
JOKYMEHTO000pOoTA.

MecTo IUCHUIIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/ibHOI NPOrpaMMbl

Hucnunnuna «JlokyMeHTalmoHHOEe OOecreueHre YIpaBlIeHus» - JUCIUILINHA HApaBICHHOCTEH
(mpocuneii): Byxrantepckuii yder, aHanu3 W ayaut, KopmopatuBHble (UHAHCHI U OAHKOBCKOE €O
6a30BoM yacTu 1uKiIa IucHUIUIMH brioka 1 cTpyKTyphl mporpamMmmbl 6akanaBpuarta.

O0beM, CTPYKTYpa M coAepsKaHHMe TN CHUIITHHBI

OO0mias TpyA0eMKOCTh JUCIUIUIMHBL: 3 3a4eTHBIC eIUHULIBI, 108 akageMUYECKHUX YacoB.

Paznmen 1. llpenmer u 3amaun kypca «JlokyMeHTaIIMOHHOE 00ECTICUeHUE YIIPABIICHUS.

Tema 1. CymHocts moHATHS «JlOKyMEHTanMOHHOE oOecrieueHue ympasiaeHus. IloHsTue
«IOKYMEHTAIlMOHHOE OOECIIeYeHNnEe YIpaBiICHUs MepcoHamom». Kiaccupukamuss JOKYMEHTOB I1O
yIPaBICHUIO IEPCOHAIOM B OpraHu3aiuu. THUIIbI, CTPYKTYpa 1 Ha3HAUYE€HUE IOKYMEHTOB, CO3/aBaeMbIX U
(YHKIIMOHHUPYIOIIUX B CHCTEME YIIPABJICHUS ITEPCOHATIOM OpTaHHU3AITHH.

Tema 2. OcHOBHBIE CBOICTBa, (PYHKIMU MPU3HAKU OKyMEHTa. TpeOoBaHUS K OGOPMIICHHIO
JOKYMEHTOB, cozaepxamuecs B TpymoBom, ['paxxganckom u HanmoroBom kojnekcax P®, B ¢enepaibHBIX
3aKOHAaX, B MOCTAHOBJICHUSIX MUHUCTEPCTB U BEIOMCTB, B TOCYIAapCTBEHHBIX MHCTpYKIUSAX M APYyrux
HOPMAaTHBHBIX JJOKYMEHTaX.

Tema 3. Cranpaptuzanuss U yHUDHUKAIUS [TOKYMEHTOB. BHyTpeHHsis yHudukanus ¢opm
JOKYMEHTOB, CO37aBacMbIX M (DYHKIIMOHUPYIOIIUX B JEIONPOU3BOJICTBE CIIY)KOBI  yIIpaBICHUS
MIEPCOHANIOM OpraHu3aluu: 00ecleYeHne €IWHCTBA BHYTPEHHUX MPABUJ BHIOJHEHHUS U OQOPMIICHUS
JIOKYMEHTOB, ONTUMH3ALUs KOJINYECTBA U 00bEMa IOKYMEHTOB 110 KaJipaMm.

Tema 4. [lpaBuna odopmieHUs PeKBU3UTOB JOKYMEHTOB. Bupl u Ha3HaueHue MHGOPMAITMOHHO-
CIPaBOYHON JOKyMeHTanuu. [lopsaok ogopmIieHHs, OCHOBHBIC PEKBU3UTHI U IMPABOMPUMEHHUTEIbHAS
MPaKTUKa MCIOJIb30BAHUS JIOKJIAJHBIX, CIYKEOHBIX U OOBSICHUTEIBHBIX 3aMHCOK, MPEICTaBICHHUIA,
MIPEeAJIOKEHUH, 3a4BJICHHM, aKTOB, CIIPABOK M JIp. B KaU€CTBE OCHOBAHUH JUIsl MPUHSITHI peleHuit B cepe
YIPABIECHUS EPCOHATIOM OPTaHU3ALINH.

Tema 5. bnanku noxymeHToB. Buawl 6mankoB. Odopmiienne u conepxkanue OmaHkoB. OOrue
MpaBHJia CO3/1aHUs OJIAaHKOB JOKYMEHTA.

Tema 6. OcoOeHHOCTH $f3bIKa M CTUJIS CIY>KEOHBIX JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K TEKCTaM.
TpeboBaHusi TOCYTapCTBEHHBIX CTaHIAPTOB K OPOPMIICHHIO YIpaBieHuYecKoil aokymeHTaruu. Coctas
JIOKYMEHTOB.

Tema 7. CucteMbl U KOMIUIEKCHI CIYKEOHOW IOKyMEHTaluu. PenaktupoBaHHe TOKYMEHTOB.
HenoBoit ctunb. OgopMiieHne NEepBUYHOM ydeTHOU AokymeHTaruu. CoctaB nokyMeHTanuu. CHCTEMbI
ciy>)keOHOM ToKkyMeHTanuu. Komriekcsl ciry:ke0HOoM JOKyMEHTAI|H.

Tema 8. VYHuUpUIMpOBaHHAs CUCTEMa OPraHU3ALMOHHO — PACIOPSIUTEIBHON JOKYMEHTAIUH.
BuyTtpennsas  ynudukamus ¢GopM  JIOKYMEHTOB, CO3/1aBaéMbIX W (QYHKIHOHUPYIOIIUX B
nenonpousBojcTee. ObecreueHne KOMIUIEKCHOTO y4yeTa U OBICTPOro MoMCKa JOKYMEHTOB, OpraHu3alus
g depeHIIMPOBAHHOTO JOCTYMA K IOKYMEHTAM.

Tema 9. CyxebHas nepenucka. Kimaccudukanus, TpeboBanus. HazHaueHne u cocTaB CripaBOYHO-
nH(OpPMAIIMOHHON JOKyMeHTaluu. TpeOoBaHUS K COCTaBIeHUI0O W oQopmieHHI0. Pa3zHOBUAHOCTH
CIIy’)KeOHBIX MHCEM (CONMPOBOAMTEIBHOE MHCHMO, MUCHMO-TIPOCHOA, MHCHMO- 3ampoc, MHUCbMO-OTBET,
MUCHEMO-COOOIIeHHe, WH(POPMAIMOHHOE TIMHCHMO, MHUCHMO-TIpUTJIALIEHHE U T.1.). JIOKyMEHTBI
nepeaBaeMble 10 KaHaiaM CBsI3U (Tejerpamma, Tejekc, gakcorpamma, TeieQoHorpamma, 3JIeKTPOHHOE
MMUCHMO).

Paznen 2. Opranusanus 1 TEXHOJIOTHUS TOKYMEHTALMOHHOTO 00eCIeYeH sl YIIpaBIeHUS.



Tema 10. Opranuzanust ciy>kKObl JOKYMEHTAIlMOHHOTO obOecrieueHusi ympasieHus. [lonsrue
«IOKYMEHT0000poT». IIpuHIMIBI OpraHu3anuu AOKyMEHTOo000poTa. DOpMbI OpraHM3aluu paboOThl C
nokymentamu. TabGemb  (opM  JOKyMEHTOB, TpUMEHSEMbIX B  opraHuzamuu. PabGora ¢
KOH(QHIEHIIMATbHBIMU JOKYMEHTaMU. DJIEKTPOHHBIN JOKYyMEHTOOOOPOT.

Tema 11. Opranumzanus gokymeHtooOopora. OOmas XapakTepUCTHKa OpPraHW3alMOHHBIX
TEXHUYECKUX CPEACTB B «/lOKyMEHTAallMOHHOM OOecreueHUH yrpaBieHus». KoMmmbloTepHble cpelncTBa
IIOATOTOBKU JIOKYMEHTOB. M3rotoBieHue, KONMPOBAHWE U TUPAKUPOBAHHE JTOKyMeHTOB. CpencrBa
00paboTku 1okyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHOi pabOThl C OPITEXHUKOM.

Tema 12. PabGora ¢ BXOAAUIMMH, UCXOASIIMMHE M BHYTPEHHUMH JOKyMeHTaMH. Kiaccudukarms
CIIy’K€OHBIX IIHCEM IO 3aJJaHHBIM B TEKCTe TeMaM. biaHku u pekBu3UTH nuceM. OCOOEHHOCTH TEKCTOB
nuceM. KoHKypeHTBl mucem: Tenerpamma, teiedoHorpamma, ¢axc. X 0coOEHHOCTH W CPOYHOCTH
UCIIOJHEHUS.

Tema 13. Perucrpanusi JOKyMEHTOB M MH(POPMALMOHHO - ClpaBoyHast pabdora. Perucrpauus u
MH/IeKcalus TOKyMEHTALMH 110 YIPaBIeHHIO epcoHanoM. MHPpOpMalnoHHO-TOUCKOBBIE CHCTEMBI.

Tema 14. IlocTtaHoBKa JOKYMEHTOB Ha KOHTpOJb. KOHTpOIb HCHOJHEHUS JOKYMEHTOB.
VYnpasieHne KopnopaTuBHbIMU MH(MOPMALMOHHBIMU PECYPCAMHU.

Tema 15. OcobenHoctr paboTHI ¢ JeIaMH, COAEPKAIIMMU KOMMEPYECKYIO0 TaiHy. YTpaBiIeHUE
3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTO0OO0POTOM. YTpaBiieHHE JaHHbIMH, UH(popMaluell u 3HaHusAMH. OTuyXaeHue
IaHHBIX, WHGopManuu u 3HaHWi. KondunennmansHocTh MHPOpManuu. IlpaBuna paboThl M 3amIUTHI
KOH(HIEHIIUATIBHBIX JJOKYMEHTOB.

Tema 16. Opranu3zainus XpaHEeHUs JOKYMEHTOB W OOECICYCHHS] MX COXPAHHOCTH. YTIpaBIICHUE
MH(GOPMaLMOHHBIMHU 3aIllacaMu U pecypcaMu. MoieH 3JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000pOTa.

Tema 17. ®opMbl perucTpanuu JOKyMEHTOB W TOPSAOK HX 3amonHeHus. Tabems ¢dopm
JOKYMEHTOB, IPUMEHseMbIX B opranuzanuu. Co3laHue perucTpanvoHHON (OpMBI A perucTpanuu
BXOJALIEr0 JoKyMeHTa. Peructpauus wucxomsmero JokymeHra. CocraBieHue U oQopMIIEHHE
HOMEHKJIATypHI Jedl.

Tema 18. IlepcnektuBsl  camocoBepiieHcTBOBaHus  JIOY. OcHOBHBIE  HarpaBJeHUS
coBepuieHcTBOBaHus  JIOY. OcHOBHbIE 3aKOHOMEPHOCTH  MH(OPMALMOHHO-AOKYMEHTALIMOHHOTO
o0ecrieYeHus yIpaBIeHHUs.
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