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AHHOTALIUA
padoueii mporpaMMbl JUCHHUILIHHBI «[0KYyMeHTAIIMOHHOE 00ecriedeHue YIpaBJIeHUs
1o HanpaBJjeHu10 moaAroroBku 38.03.02 MeHemkMeHT (0aKaiaBpuar)

Leab ocBOEHUS TUCHUIJIMHBI - GOPMUPOBAHUE Y CTYJICHTOB TEOPETHYCCKHX W MPAKTUICCKUX
3HAHUN U HABBIKOB KOMMYHUKAIIMU B YCTHOW U MUCBMEHHOW (pOpMax Ha PyCCKOM SI3bIKE JJISl PEIICHUs
MEXJINYHOCTHOTO M MEXKYJIBTYPHOIO B3aUMOJAEHUCTBHSI B 00JIACTH OpraHu3ally JEJIONpPOU3BOACTBA U
JOKYMEHTO000poTa.

MecTo IMCHUIIMHBI B CTPYKTYpPe 00pa30BaTe/ibHOM NPOrpaMMbl

Hucnumimna «JlokymeHTaloHHoe oOecredyeHrue YIpaBlIeHUs» — JUCHUIUIMHA 0a30BOW 4YacTU
HUKiIa qucuuiinH bioka 1 cTpykTypsl mporpammel 0akaiaBpuara.

O0bem, CTPYKTYpa M coJeprkaHue TUCUUIIMHBI

OO01mas TpyA0eMKOCTh JUCIUILINHBL: 3 3adeTHbIe equHuIbl, 108 akageMuvecknx 4acos.

Tema 1. Cymuocts moHaTHS «JlOKyMEHTamMOHHOE oOecrieueHue ympasiaeHus. IloHsTue
«IOKYMEHTAllMOHHOE OOECIeYeHne YIpaBieHUsl mepcoHamom». Kiaccupukamus JOKYMEHTOB I10
yIPaBICHHUIO IEPCOHAIOM B OpraHu3aiuu. THUIIbI, CTPYKTypa U Ha3HAYEHHE TOKYMEHTOB, CO3aBaeMbIX U
(GYHKIMOHHUPYIOUINX B CHCTEME YIIPABJICHUS TIEPCOHAIIOM OpTaHU3alNH.

Tema 2. OcHOBHBIE CBOICTBa, (PYHKIMHU MPU3HAKU JOKyMEHTa. TpeOoBaHUS K OGOPMIICHHUIO
JOKYMEHTOB, cozepxamuecs B TpymoBom, ['paxxganckom u HanmoroBom kojnekcax PO, B deaepanbHbIX
3aKOHAaX, B MOCTAHOBJICHUSX MHUHHUCTEPCTB U BEIOMCTB, B TOCYJAapCTBEHHBIX MHCTPYKIUSAX U APYrux
HOPMAaTUBHBIX TOKYMEHTaX.

Tema 3. Cranpmaptuzanuss U yHUDHUKAIUS [TOKYMEHTOB. BHyTpeHHsis yHudukamus ¢opm
JOKYMEHTOB, CO371aBaeMbIX M (DYHKIHOHUPYIOIIUX B JEJONPOU3BOJCTBE CIIY>KOBI  yIpaBIICHUS
MIEPCOHANIOM OpraHu3aluu: 00ecleyeHne €eIMHCTBA BHYTPEHHUX MPABUI BHIOJHEHHUS U OQOPMIICHUS
JIOKYMEHTOB, ONTUMH3ALUs KOJINYECTBA U 00bEMa IOKYMEHTOB 110 KaJipaMm.

Tema 4. [lpaBuna odopmieHUs PeKBU3UTOB JOKYMEHTOB. Bubpl u Ha3HaueHue MHGOPMalMOHHO-
CIPaBOYHOW JOKyMeHTAanuu. [lopsaok odopmiieHHs, OCHOBHBIC PEKBU3UTHI U IMPABOMPUMEHUTEIbHAS
MPaKTUKa WCIOJIb30BAaHUS JOKIAJHBIX, CIYKEOHBIX U OOBSICHUTEIBHBIX 3aMUCOK, MPEACTaBICHHH,
MIPEAJIOKEHUH, 3aABJICHHM, aKTOB, CIIPABOK U JIp. B KAUE€CTBE OCHOBAHUM ISl MPUHSATHHN pelIeHuid B cepe
YIPABJICHUS EPCOHATIOM OPTaHU3ALINH.

Tema 5. bnanku noxymeHToB. Buawl 6mankoB. Odopmiienue u conuepxkanue OmaHkoB. OOrue
MpaBmJIa CO3/IaHUs OJIAHKOB JOKYMEHTA.

Tema 6. OcoOeHHOCTH $f3bIKa M CTUJISL CIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB. TpeOOoBaHUS K TEKCTaM.
TpeboBaHusI TOCYTapCTBEHHBIX CTaHAAPTOB K OPOPMIICHHIO YIpaBieHuYecKoil mgokymeHTaruu. Cocras
JIOKYMEHTOB.

Tema 7. CucteMbl U KOMIUIEKCHI CIY)KEOHOW IOKYMEHTallMu. PenaktupoBaHHe TOKYMEHTOB.
HenoBoit ctunb. OgopMmieHne NepBUYHON ydeTHOW aokyMeHTanuu. CoctaB qokymeHTanuu. CHcTeMbl
ciy>keOHOM ToKkyMeHTaluu. Komriekchl ciy:ke0HOM TOKyMEHTAIUH.

Tema 8. VYHuUUIMpOBaHHAs CUCTEMa OPraHU3ALMOHHO — PACIOPSIUTEIBHON JOKYMEHTAIUH.
Buytpennsas  yauudukamus ¢GopM  JIOKYMEHTOB, CO3/aBaeMbIX W  (YHKIHMOHUPYIOIIUX B
nenonpousBojcTBe. ObecneueHne KOMIUIEKCHOTO y4eTa U OBICTPOro MoMcKa JOKYMEHTOB, OpraHu3alus
g hepeHIMPOBAHHOTO JOCTYMA K IOKYMEHTAM.

Tema 9. CnyxebHas nepenucka. Knaccudukanus, TpeboBanus. HazHaueHne u cocTaB CripaBOYHO-
nH()OPMALIMOHHONW JOKyMEHTaluu. TpeOoBaHUS K COCTaBIEHUIO W OQOpMIICHHIO. Pa3HOBUAHOCTH
CIIy’)keOHBIX MHCEM (CONMPOBOAMTENHLHOE MHCHMO, MUCHMO-TIPOCHOA, MHCHMO- 3amlpoc, MHUCbMO-OTBET,
MMUCHEMO-COOOIIeHHe, WH(POPMAIMOHHOE [MHCHMO, MHUCHMO-TIpUTJIANIEHHE U T.1.). JIOKyMEHTBI
nepeiaBaeMble 10 KaHajiaM CBsI3U (Telerpamma, Tejekc, gakcorpamma, TeiaeQoHorpamma, 3JIeKTPOHHOE
MMUCHMO).

Paznen 2. Opranusanus 1 TEXHOJIOTUS TOKYMEHTAllMOHHOTO 00eCIIeYeHHsI YIIPaBIEHUS.

Tema 10. Opranuzamnusi CciaykObl JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecrieueHus ympaBieHus. [loHstue
«IOKyMEeHT0000poT». [lpuHLMIBI Opranu3anuu AoKyMeHTooOopoTa. dopmbl opranuzanuu padboTsl €



nokymeHTamH. Tabemb  (opM  JOKyMEHTOB, TpPUMEHAEMBIX B  opraHu3auuud. Pabotra c
KOH(QHIEHIIMATBbHBIMU JOKYMEHTaMHU. DJIEKTPOHHBIN T0KyMEHTOO0O0POT.

Tema 11. Opranumzanus gokymeHtooOopora. OOmmas XapakTepuUCTHKa OpPraHW3alMOHHBIX
TEXHUYECKUX CPEACTB B «/lOKyMEHTAallMOHHOM oOecreueHuM yrpasieHus». KomnbroTepHble cpencTBa
IIOJATOTOBKU JIOKYMEHTOB. M3roTroBieHue, KONMPOBAHHWE U TUPAKUPOBAHHE JTOKyMEHTOB. Cpencrsa
00paboTku nokyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHO paboThl C OPITEXHUKOM.

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

Tema 13. Perucrpanusi JOKYMEHTOB M MH(POPMALMOHHO - ClpaBouyHast padora. Perucrpanus u
MHJIeKcalusl TOKyMEHTALUU 110 YIIPaBICHHIO epcoHanoM. MHPpOpMalnoOHHO-TIOUCKOBBIE CUCTEMBI.

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

Tema 15. Ocobennoctu paboTHl ¢ JeTaMHu, COAEPKAIIMMU KOMMEPUYECKYIO0 TaiHy. YTpaBieHUe
3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOTOM. YTpaBiieHHE TaHHbIMH, UH(popMaluell u 3HaHusAMH. OTuyXkaeHue
TaHHBIX, nHGopManuu u 3HaHWH. KondunennmansHocTh MHPOpManuu. I[lpaBuna paboTel M 3amIUTHI
KOH(HIEHIIMATIbHBIX JJOKYMEHTOB.

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

Tema 17. ®opMbl perucTpauuu JOKYMEHTOB W TMOPSAOK HX 3amonHeHus. Tabems ¢dopm
JOKYMEHTOB, IpPUMEHSeMbIX B opranuzanuu. Co3jaHue perucTpanMoHHON (opMbl Ui perucTpaunuu
BXOJSIIEr0 JIOKyMeHTa. Perumcrpanumsi wucxopmsamero gokymeHTa. CocraBnenne U odopmieHue
HOMEHKJIATypHI Jedl.

Tema 18. TIlepcnektuBsl  camocoBepiieHcTBOBaHuss JIOY. OcHOBHbIE  HalpaBJieHUs
coBepuieHcTBOBaHus  JIOY. OcHOBHbIE 3aKOHOMEPHOCTH  MH(OPMALMOHHO-AOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieYeHus yrpaBieHHUs.
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