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AHHOTALNUA
K padoueii nporpaMmme JTUCUHUILIMHBI «/loKyMeHTAlIMOHHOE 00ecneyeHre yIpPaBJIeHHs»
1o HanpaJjeHu10 moaroropku 38.03.01 Dxonomuka (bakajsaBpuar)

e ocBOeHMSI AUCHUNJIMHBI

OcHoBHas 11eJTb MTPENOIaBaHMS JUCIUIUIMHBI «J{0OKyMeHTalmoHHOe obecrieueHre
YIOPABJICHUS» 3aKII0YAETCs B OCBOCHUU CTYJIEHTAMH TEOPETHUYECKUX 3HAHUN U MTPAKTUUECKUX
HaBBIKOB B 00JIACTH OpPTaHHU3aIlMU JEIONPOU3BOJICTBA U JOKYMEeHTO0OOopoTa. Llens n3yueHus
JTUCITUTUIAHBI «J{OKyMEHTaIMOHHOE 00eCIIeUCHHE YITPABICHU OMPEACIIIeT e¢ 3a1auu:

- H3yYEHHME UCTOPHUU PA3BUTHUS CUCTEMbI FOCYIAPCTBEHHOIO JIEJIONPOU3BOJICTBA;

- O3HAaKOMJICHHE€ C OCHOBHBIMH MpPO()ECCHOHATBHBIMH TEPMUHAMU U  OIPEICICHHUSIMU
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIIeYeHUs YIPaBIICHHUSI;

- u3ydeHme TpeOoBaHMI K  O(GOPMIICHHIO  OCHOBHBIX BHJOB  OpraHU3aI[MOHHO-
pacopsIUTENbHBIX TOKYMEHTOB;

- OCBOCHHE OOMICTIPUHATHIM B MUPE MPEANPUHUMATEIHCTBA CTHIIEM JIEJIOBOM M KOMMEPYECKOM
KOPPECIIOHICHIINH.

- H3y4eHHE HOpMaTHBHO-TIPaBOBO# 0a3bl cuctemsl JJOY;

JucuumnnuHa «/{oKkyMeHTanoHHOe oOecreyeHue YIpaBiICHUs» OaeT CTYAEHTY CHCTEMHOE
MPEACTABICHUE O PaboTe ¢ JOKYMEHTALUEH - OCHOBHOM BHU/JIE JCATEIHLHOCTH BCEX PAOOTHUKOB
arnrapara yIpaBJIeHHUs: OT TEXHUYECKHX MCIOJHUTENIEH 10 PYKOBOJAUTENEH BhICIIErO 3BeHa. be3
VIPaBICHYECKUX JTOKYMEHTOB HEBO3MOXXHO 3 (EKTHBHOE IUIAHHpPOBaHHE, (HMHAHCHPOBAHHE,
peleHue 3aa4 OyXraaTepcKoro yuera, KapoBoe 00ecredeHue u T.11.

MecTo IUCHUIIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/ibHOI NPOrpaMMbl

JucuuIuimmHa b3.B.JIB.6.1 «J/lokymeHTanioHHOe oOOecCreYeHne YIpaBICHUS
OTHOCHTCS K muciuiuiriiaM o BeiObopy b3.B.JIB BapuaruBHoit uactu b3.B
npodeccuoHansHOro mukia b3.

CnemnuanbHble  TpeOOBaHUS K  BXOAHBIM  3HAHMSIM, YMEHHUSIM H  KOMIIETCHIIUSIM
CTYJIEHTOB HE€ MpeayCcMaTpUBAIOTCA.

Omnako nnst ocBoenus aucuumuinebl b3.B.JIB.6.1 «JlokymeHTanmonHoe oOecnedeHne
yIpaBIeHUS» CTYJAEHTHI UCTIONB3YIOT 3HAHUS, YMEHUS, HaABBIKK, C(OpMHpPOBAHHBIC B
xone wusydeHus cuenytoumx auctuiinH: b1.B.OJ1.4 «Pycckuif S3bIK U KyJIbTypa peun».

O0beM, CTPYKTYypa M cOAep:KaAHUE TUCHUNIMHBI
OO01mast TpyA0€MKOCTh TUCIUTUINHBL: 2 3a4€THBIC SIMHUIIGI, /2 aKaIEeMUICCKUX daca.
Conep:xxanue THCHHMILINHBI «[OKyMEeHTALIMOHHOE 00ecrievYeHHne YpaBJIeHUsD)

Paznea 1. IIpeamer u 3ana4un Kypca «/[oKymMeHTaninoHHOE o0ecnedyeHne yIpaBJIeHHUsD)
Tema 1 CyurHocTs NoHATHS «J{OKyMeHTalIMOHHOE 00ecriedeHne yIpaBIeHHUs
Tema 2. OcHOBHBIE CBOICTBA, (YHKIIUU MPU3HAKU JTOKYMEHTA
Tema 3. Crannaptusanus 1 yHUQHUKaus J0OKYMEHTOB
Tema 4. I[IpaBuna opopmiieHUs! pEKBU3UTOB TOKYMEHTOB
Tema S biaHku 10KyMEHTOB
Tema 6 OcoOeHHOCTH SI3bIKA U CTUJIS CITY)KEOHBIX TOKYMEHTOB. TpeOOBaHMUs K TEKCTaM.
Tema 7 Cuctembl U KOMIUIEKCHI CITY>K€OHOW TOKYMEHTAIluU
Tema 8. YHubumpoBanHas cucteMa OpraHu3allMOHHO — PAaCIOPSIUTETLHON TOKyMEHTAIl.
Tema 9. Ciiyxxebnas nepenucka.Knaccudukanus, TpedoBanms.
Pa3nes 2. Opranusanusi ¥ TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIIHOHHOIO o0ecneYeHnsl yIIpaBJIeHUs
Tema 1. Opraau3zanust ciy>k0bl TJOKYMEHTAIIHOHHOTO 00€CTICUeHUsI YIIPaBICHUS
Tema 2.0Opranusaius J0KyMeHTO000poTa
Tema 3. PaGoTta ¢ BXOIAIMMHU, UCXOSAIUMHI ¥ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMU
Tema 4. Peructpanust JOKyMeHTOB U HH(POPMAIIMOHHO - CIIpaBOYHas paboTa.
Tema 5. [TocTaHOBKA TOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb
Tema 6. OcobenHOCTH pabOTHI C JeNaMH, COASPKAIUMH KOMMEPUYECKYIO TaiHy.



Tema 7. Opranuzanus XpaHeHUs TOKyMEHTOB M 00€CIIeUeHHUs] X COXPAHHOCTH.
Tema 8. ®opmbl perucrpannu JT0OKYMEHTOB M IMOPSIIOK UX 3aIlOJTHEHUSL.
Tema 9. IlepcriekTuBbI camocoBepuieHcTBoBanus JJ0OY
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