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AHHOTALNUA
padoueil nporpaMMbl IMCHUILIHHBI «[OKyMeHTAaLMOHHOEe 00ecredeHrue YpaBJIeHnsD)
no HanpasJjeHuio noaroropku 38.03.01 JxoHoMuka
(HanmpasBJyieHHOCTD (Mpodub): byxrajarepckuil yuer, aHAJIU3 U ayIUT)
(ypoBeHb GakaiaBpuara)

Lesb ocBOeHUS IMCHUILIMHBI — GOPMUPOBAHKUE Y CTYIEHTOB TEOPETUYECKHX M MPAKTHUYECKUX
3HaHUI U HaBBIKOB KOMMYHHMKAIMM B YCTHOW M IMMCbMEHHOW (hopMax Ha PyCCKOM SI3bIKE Ul PELICHUS
MEXJIMYHOCTHOTO M MEXKYJIbTYPHOTO B3aUMOJAEHUCTBUSI B 00JIACTH OpPraHu3allly JEJIONPOU3BOACTBA U
JTOKYMEHTO000pOTa.

MecTo AUCHMILVIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTeIbHOM NPOrpaMMbl

JucuumnnHa «JloKkyMeHTallMOHHOE oOecreueHue yIpaBlIeHUs» - JUCLUIUIMHA 00s3aTeIbHON
YaCcTH MPOrpaMMbl OakajJaBpuaTa HUKIa TUCIUMIUIMH biaoka 1 cTpyKTypbl mporpamMmsbl 6akagaBpuaTa.

O0beM, CTPYKTYpa H coJepKaHMe JUCUMUIIMHBI

OO01mast TpyA0€MKOCTh TUCIUTUINHBIL: 2 3a4€THBIC SANHHMIIBI, /2 aKaJIeMUYSCKUX Yaca.

Paznen 1. Ilpeamer u 3agaun Kypca «J{oKkyMeHTallMOHHOE 00ecIIeYeHUe YIpaBICHUS.

Tema 1. CymHocTs noHATHS «JloKyMeHTalMOHHOE obecrnieueHue ynpasiaeHus. [lonsTue
«IJOKYMEHTAllMOHHOE o0ecleyeHne YynpaBieHus MnepcoHasom». Kraccupukanus JOKYMEHTOB 110
YIPaBIEHUIO IEPCOHAIIOM B OpraHu3auuu. TUisl, CTpyKTypa U Ha3HAYeHHE JOKYMEHTOB, CO3JaBa€MbIX U
(GYHKIMOHUPYIOLIUX B CUCTEME YIPABJIEHUS [IEPCOHAIIOM OpraHU3allu.

Tema 2. OcHOBHBIE CBOWCTBA, (YHKUIMH TPU3HAKHU JOKyMeHTa. TpeGoBaHus K OGOPMIICHHIO
JOKYMEHTOB, conepskaiuecss B Tpynosom, I'paxknanckom u HanoroBom kozaekcax P®, B denepaibHbIx
3aKOHAaX, B IOCTAHOBJIEHUSX MUHUCTEPCTB U BEIOMCTB, B T'OCYNapCTBEHHBIX MHCTpyKIusAX M Apyrux
HOPMAaTHBHBIX IOKyMEHTaX.

Tema 3. Crangaptuzanuss ¥ yHHpUKanUs JTOKYMEHTOB. BHyTpeHHss yHuHpHKaus ¢(opm
JOKYMEHTOB, CO3JaBaéMbIX U (YHKIHMOHUPYIOIIUX B JEJIONPOU3BOJCTBE CIIYKObI yIpaBJIEHUsS
MEPCOHAJIOM OpraHW3allui: O0ECIeYeHNEe €IMHCTBA BHYTPEHHHUX IMPABHUJ BBITOJHEHHUS W O(OPMIICHUS
JOKYMEHTOB, ONITUMHU3AIUS KOJIMYECTBA U 00beMa JJOKYMEHTOB IO KaJpaM.

Tema 4. [lpaBuna odpopmieHUs peKBU3UTOB JOKYMEHTOB. Bupl 1 Ha3HaueHue MHPOPMALIMOHHO-
cripaBoyHOU JokyMeHTauuu. [lopsaok odopmieHusi, OCHOBHbIE PEKBU3UTHI U MPaBONPUMEHUTEIbHAS
[IPaKTUKa HCIOJIb30BAaHUS JIOKJIAJHBIX, CIY)KEOHbIX U OOBSICHUTENbHBIX 3alUCOK, MPEICTABICHUH,
NPEUIOKEHUH, 3asBICHUH, aKTOB, CIIPABOK U JIp. B KAUeCTBE OCHOBaHMM JJIsl MPUHATHH peleHuit B cepe
yIpaBieHUs IEPCOHAIOM OpPraHU3alINH.

Tema 5. bnanku goxkymeHntoB. Buzapl GmankoB. Odopmienue u copepkanue OiaHkoB. OOuue
IpaBWJia CO3/1aHUs OIAHKOB JJOKYMEHTA.

Tema 6. OcoOeHHOCTH s3bIKa M CTHJIA CIIY)KEOHBIX JTOKyMEHTOB. TpeOoBaHUS K TEKCTaM.
TpebGoBaHMsI TOCYapCTBEHHBIX CTAHJIAPTOB K O(QOPMIICHHIO yIpaBieHuYecKol aokymeHTanuu. Cocras
JOKYMEHTOB.

Tema 7. CucremMbl U KOMIUIEKCHl CIyKEOHOM IOKyMeHTaluu. PenaktupoBaHHe TOKYMEHTOB.
HenoBoit ctuib. OdopMmieHne nepBUYHON ydeTHOW aokymeHTanuu. CoctaB JokyMeHTaluu. CHCTEMBI
CITy)eO0HOM ToKyMeHTauu. KoMIeKChl CiyKeO0HOM TOKYMEHTAaIIUH.

Tema 8. VYuHu}UUUpOBaHHAS CHCTEMa OPraHU3ALMOHHO — PACHOPSAUTENLHOW TOKYMEHTALUH.
BuyTtpennsas  yuudukanus  ¢GopM  JOKYMEHTOB, CO3/1aBaéMbIX W (QYHKIHOHHUPYIOIIUX B
nenornpousBozacTBe. O0ecrneyeHne KOMIIJIEKCHOTO y4eTa U OBICTPOro MOMCKa JOKYMEHTOB, OpraHU3aIis
g depeHIIMPOBAHHOTO JOCTYTA K IOKYMEHTAM.

Tema 9. CnyxeGHas nepenucka. Kinaccuduxanus, tpedoBanus. Haznauenue u coctaB cripaBOYHO-
nH(OPMALIMOHHON JOKyMeHTaluu. TpeOoBaHUS K COCTaBleHHI0 U odopmieHuto. PazHoBUAHOCTH
CITy’)K€OHBIX MHCeM (CONMPOBOIUTENBHOE MUCHMO, MUCHMO-TPOChOa, MHCBMO- 3ampoc, MHUChMO-OTBET,
MUCbMO-COOOIIeHNE, HWH(POPMAIMOHHOE MHCHbMO, MHUCHMO-TIpUIVIAIIEHHE U T.A.). JIOKyMEeHTHI
nepezaBaeMble MO KaHalaM CBSI3U (Telerpamma, Teyekc, gakcorpamma, TesneoHorpaMma, dJIeKTPOHHOE
MHACHMO).

Paznien 2. Opranuzanus ¥ TEXHOJIOTUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecneueH sl yIpaBIeHuUs.



Tema 10. Opranuzanust ciy>kKObl JOKYMEHTAllMOHHOTO o0OecriedeHus: ympasieHus. [loHsrue
«IOKYMEeHT0000poT». IlpuHIMNBl OopraHu3anuu A0KyMeHTooOopoTa. DopMbl OpraHu3aluu paboOThl C
nokymentamu. TabGenb  ¢(opM  JOKYMEHTOB, NpHUMEHSEeMBIX B  opraHusanuu. Pabora ¢
KOH(QHIEHIIMATBHBIMU JOKYMEHTaMH. DJIEKTPOHHBIN JOKyMEHTOOOOPOT.

Tema 11. Opranumzanus gokymeHTooOopora. OOmmias XapakTepUCTHKAa OpPraHW3alMOHHBIX
TEXHUYECKUX CPEACTB B «/lOKyMEHTAallMOHHOM OOecHeueHUM yrpaBieHus». KomnbloTepHble cpencTBa
IIOATOTOBKU JIOKYMEHTOB. M3roTroBjieHHe, KONMPOBAHWE U TUPAKUPOBAHHE TOKyMEHTOB. CpencrBa
00paboTku nokyMeHTOB. [IpaBuiia 6e30macHoOi pabOThI C OPITEXHUKOM.

Tema 12. PabGora ¢ BXOAAUIMMHU, UCXOASIIMMHE M BHYTPEHHUMH JOKyMeHTamH. Kiaccudukarms
CIIy’K€OHBIX IHCEM IO 3aJJaHHBIM B TeKCTe TeMaM. biaHku u pekBu3uThl nuceM. OCOOEHHOCTH TEKCTOB
nuceM. KoHKypeHTBl mucem: Tenerpamma, TenedoHorpamma, (akc. VX 0OCOOEHHOCTH M CPOYHOCTH
UCIIOJHEHUS.

Tema 13. Perucrpamusi TOKyMEHTOB ¥ MH(OPMAIIMOHHO - crpaBovHas pabota. Perucrpanus u
MHJIeKcals TOKyMEHTALNHU 110 YIPaBICHHIO epcoHanoM. MHPpOpMalnoHHO-TIOUCKOBBIE CHCTEMBI.

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

Tema 15. OcobenHoctr paboTHI ¢ JeTaMH, COAEPKAIIMMU KOMMEPUYECKYIO TaiHy. YTpaBiIeHUE
3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTO0O0POTOM. YIpaBiieHHE JaHHbIMH, UH(opMaluell u 3HaHusAMH. OTuyxXkaeHue
ITaHHBIX, nHGopManuu u 3HaHWH. KoHduneHnmanpHOCTh MHpOpManuu. [IpaBuia paGoTel M 3amIUTHI
KOH(HIEHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 16. Opranuzanusi XpaHEHUs TOKYMEHTOB U OOECHEUYEHHUS] UX COXPAHHOCTHU. YTIpaBlieHUE
MH(GOPMALMOHHBIMHU 3allacaMu U pecypcaMu. MoieH 3JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000pOTa.

Tema 17. ®opMbl perucTpanuy JOKYMEHTOB W TOPSAOK WX 3amoinHeHus. Tabems ¢dopm
JOKYMEHTOB, IPUMEHseMbIX B opranuzanuu. Co3laHue perucTpanvoHHON (OpMbl A perucTpanuu
BXOJISIIEr0 JOKyMeHTa. Perucrpamus wucxomsmero nokymenta. CocraBieHne u  odopmieHue
HOMEHKJIATypHI Jedl.

Tema 18. IlepcnektuBsl  camocoBepiieHcTBOBaHus  JIOY. OcHOBHBIE  HalpaBJCHUS
coBepuieHcTBOBaHus  JIOY. OcHOBHbIE 3aKOHOMEPHOCTH  MH(OPMAIMOHHO-AOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrnieuyeHus yrnpaBIeHUs.
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