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AHHOTALNUA
padoueii mporpaMMbl JUCHHUILIHHBI «[0KYyMeHTAIIMOHHOE 00ecriedeHue YIPaBJIeHUsD)
1o HanpaBJeHUu10 moaAroToBku 38.03.02 MeHemkMeHT (6aKkaiaBpuar)

Leab ocBOEHUS TUCHUIJIMHBI - GOPMUPOBAHUE Y CTYJICHTOB TEOPETHYECKUX H MPAKTUICCKUX
3HAHUU U HABBIKOB KOMMYHUKAIIUU B YCTHOW M MUCBMEHHOW (pOpMax Ha PYyCCKOM SI3BIKE JJISi PEIIeHUs
MEXJIMYHOCTHOTO M MEXKYJIbTYPHOTO B3aMMOACWUCTBUS B 00JACTH OpPraHU3aIlMH JeJIONPOU3BOICTBA H
JOKYMEHTO000poTa.

MecTo IMCHUIIMHBI B CTPYKTYpPe 00pa30BaTe/ibHOM NPOrpaMMbl

Huctummna «J{okymeHTaloHHOe oOecredyeHre YIpaBlIeHUs» — JUCHUIUIMHA 0a30BOW 4YacTu
HUKIIa qucuuiind bioka 1 cTpykTypsl mporpammbl 0akaiaBpuara.

O0bem, CTPYKTYpa M coleprKaHue TUCHUIINHBI

OO01mas TpyA0eMKOCTh JUCIUIUINHBL: 3 3adeTHbie equHuIb], 108 akageMudeckux 4acos.

Tema 1. CymHocth moHATHS «JlOKyMEHTalMOHHOE oOecrieueHue ymnpasiaeHus. IloHsTue
«IOKYMEHTAllMOHHOE OOECIeYeHne YIpaBieHUs MepcoHamom». Kiaccupukamus JOKYMEHTOB I10
YIpaBIEHHUIO IEPCOHANIOM B OpraHu3aiuu. THUIbl, CTPyKTypa U Ha3HAYeHHE JOKYMEHTOB, CO3JaBa€MbIX U
(YHKIMOHHUPYIOLINX B CHCTEME YIIPABJICHUS TIEPCOHAIIOM OpTaHHU3alNH.

Tema 2. OcHOBHBIE CBOICTBa, (PYHKIMU MPU3HAKU JOKyMEHTa. TpeOoBaHUS K OGOPMIICHHUIO
JOKYMEHTOB, coaepxamuecs B TpymoBom, ['paxxganckom u HanoroBom kojekcax P®, B ¢enepaibHBIX
3aKOHAaX, B MOCTAHOBJICHUSIX MUHUCTEPCTB U BEIOMCTB, B TOCYIAapCTBEHHBIX MHCTpYKIUSAX M APyrux
HOPMATHBHBIX JJOKYMEHTaX.

Tema 3. Cranpaptuzanuss U yHUDHUKAIUS [TOKYMEHTOB. BHyTpeHHsis yHudukanus ¢opm
JOKYMEHTOB, CO371aBaeéMbIX H (DYHKIHOHUPYIOIIUX B JEJOMPOU3BOJICTBE CIY>KOBI  yIIpaBICHUS
MIEPCOHANIOM OpraHu3aluu: 00ecleyeHne €IWHCTBA BHYTPEHHUX MPABUI BHIOJHEHHUS U OQOPMIICHUS
JIOKYMEHTOB, ONTUMH3ALUs KOJIMYECTBA U 00bEMa IOKYMEHTOB 110 KaJipaMm.

Tema 4. [lpaBuna odopmieHUs PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB. Bubpl u Ha3HaueHue MHGOPMAIIMOHHO-
CIPaBOYHON JOKyMeHTAanuu. [lopsaok oopmIleHHs, OCHOBHBIC PEKBU3UTHI U IMPABOMPUMEHHUTEIbHAS
MPaKTUKa WCIOJIb30BAaHUS JIOKJIAJHBIX, CIYKEOHBIX M OOBSICHUTEIBHBIX 3aMHCOK, MPEICTaBICHHUIA,
MIPEITIOKEHUH, 3asBJICHHIA, aKTOB, CIIPABOK U JIp. B KAYECTBE OCHOBAHMM TSI IPUHATHI pEIICHUN B cepe
yIpaBJIeHUS MIEPCOHATIOM OpPraHU3AIINH.

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

Tema 6. OcoOeHHOCTH $f3bIKa M CTUJS CIY>KEOHBIX JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K TEKCTaM.
TpeboBaHus TOCYTapCTBEHHBIX CTaHIAPTOB K OQOPMIICHHIO YIpaBieHuYecKoil aokymeHTaruu. Cocras
JIOKYMEHTOB.

Tema 7. CucteMbl U KOMIUIEKCHI CIYKEOHOW IOKyMEHTaluu. PenaktupoBaHHe TOKYMEHTOB.
HenoBoit ctunb. OdgopmiieHne NEepBUYHOM ydeTHOU AokymeHTaruu. CoctaB nokyMeHTanuu. CHCTEMbI
ciy>keOHOM ToKkyMeHTanuu. KoMmriekcsl ciy:ke0HOoM TOKyMEHTAI|H.

Tema 8. VYHuUpUIMpOBaHHAs CUCTEMa OPraHU3ALMOHHO — PACIOPSIUTEIBHON JOKYMEHTAIUH.
BuyTtpennsas  ynudukamus ¢GopM  JIOKYMEHTOB, CO3/[aBaeMbIX W (QYHKIHOHUPYIOIIUX B
nenonpousBojcTee. ObecreueHne KOMIUIEKCHOTO y4ueTa U OBICTPOro MoMCKa JOKYMEHTOB, OpraHu3alus
g hepeHIIMPOBAHHOTO JOCTYMA K IOKYMEHTAM.

Tema 9. Cnyxeb6Has nepenucka. Knaccudukanus, tpeboBanus. HazHaueHue u cocTaB CripaBOYHO-
nH(OPMAIIMOHHON JOKyMeHTauu. TpeOoBaHUS K cocTaBleHHI0O U odopmieHuto. Pa3zHoBUAHOCTH
CIIy’)keOHBIX MHCEM (CONMPOBOAMTEIBHOE MHCHMO, MUCHMO-TIPOCHOA, MHCHMO- 3amlpoc, MHUCbMO-OTBET,
MUCHEMO-COOOIIeHHe, WH(POPMAIMOHHOE TMHCHMO, MHUCHMO-TIpUTJIANICHHE U T.1.). JIOKyMEHTBI
nepeiaBaeMble 10 KaHalaM CBSI3U (Telerpamma, Tejekc, gakcorpamma, TenepoHorpamma, 3J1eKTPOHHOE
MMHUCHMO).

Paznen 2. Opranusanus 1 TEXHOJIOTUS TOKYMEHTAlMOHHOTO 00eCIIeYeH sl YIpaBIeHUS.

Tema 10. Opranuzamnusi CciaykObl JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecrieueHus ymnpaBieHus. [loHsTue
«TOKyMeHT0000poT». [lpuHuMIBI Opranu3anuu AoKyMeHTooOopoTa. dopmMbl opraHuzanuu padboThl C



nokymMeHTamu. TabGenb  (opM  JOKyMEHTOB, NpUMEHSeMbIX B  opraHuzanmuu. PabGora ¢
KOH(QHIECHIIMATIBHBIMU JOKYMEHTaMU. DJIEKTPOHHBIN TOKYyMEHTOOOOPOT.

Tema 11. Opranumzanus gokymeHtooOopora. OOmas XapakTepUCTHKAa OpPraHW3alUOHHBIX
TEXHUYECKUX CPEACTB B «/lOKyMEHTAallMOHHOM OOecCHeueHUH yrpaBieHus». KoMmmbloTepHble cpelncTBa
IIOAATOTOBKU JIOKYMEHTOB. M3roroBieHue, KONMPOBAHWE U TUPAKUPOBaHHE JTOKyMeHTOB. CpencrBa
00paboTku 1okyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHOi pabOThl C OPITEXHUKOM.

Tema 12. PabGora ¢ BXOAAUIMMHU, UCXOASIIMMHE M BHYTPEHHUMH JOKyMeHTamH. Kiaccudukarms
CIIy’K€OHBIX IIMCEM IO 3aJJaHHBIM B TEKCTe TeMaM. biaHku U pekBU3UTHI nuceM. OCOOEHHOCTH TEKCTOB
nuceM. KoHKypeHTBl mucem: Tenerpamma, teiedoHorpamma, ¢axc. X 0coOEHHOCTH M CPOYHOCTH
UCIIOJHEHUS.

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

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

Tema 15. Ocobennoctu paboTHI ¢ JAeTaMH, COAEPKAIIMMU KOMMEPYECKYIO0 TaiHy. YTpaBiIeHUe
3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOTOM. YIpaBlieHHE NaHHbIMH, UH(opMaluell u 3HaHuAMH. OTuyXaeHue
ITaHHBIX, nHGopMmanmu u 3HaHWH. KondunennmansHocTh MHPOpManuu. IlpaBuna paboTel M 3amIUTHI
KOH(HIEHIIMATIBHBIX JJOKYMEHTOB.

Tema 16. Opranu3zainus XpaHEeHUs JOKYMEHTOB W OOECICYCHHS] WX COXPAHHOCTH. YTIpaBlICHUE
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 (OpMBI A perucTpanuu
BXOJALIEr0 JoKyMeHTa. Peructpauus wucxomsmero JgokymeHra. CocraBieHue U oQOpMIIEHHE
HOMEHKJIATypHI Jedl.

Tema 18. IlepcnektuBsl  camocoBepiieHcTBOBaHus  JIOY. OcHOBHBIE  HampaBJCHUS
coBepuieHcTBOBaHusT  JIOY. OcHOBHbIE 3aKOHOMEPHOCTH  MH(OPMAMOHHO-AOKYMEHTAlIMOHHOTO
o0ecrieYeHus yIpaBIeHHUs.
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