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AHHOTALNUA
padoueii mporpaMMbl JUCHHUILIHHBI «[0KYyMeHTAIIMOHHOE 00ecriedeHue YIPaBJIeHUsD)
1o HanpasJjeHHI0 NoAroToBky 38.03.02 Menem:kmMeHT
(HanpaBJieHHOCTh (Mpoduiab): JIOrHCTHKA ¥ yIpaBJeHHEe 3aKyTIKAMH)
(ypoBeHb OGakasiaBpuara)

Leab ocBOeHHS TUCHMIUIMHBI - (DOPMHUPOBAHKE Y CTYACHTOB TEOPETHYECCKUX M MPAKTUYECKUX
3HAHUU U HABBIKOB KOMMYHUKAIIUU B YCTHOW UM MUCHBMEHHOW (POpMax Ha PYCCKOM SI3BIKE JJISl PEleHUs
MEXJIMYHOCTHOTO M MEXKYJIbTYPHOTO B3aMMOACWUCTBUS B 00JACTH OpPraHU3aIlH JeJIONPOU3BOACTBA H
JOKYMEHTO000poTa.

MecTo IMCHUIIMHBI B CTPYKTYpPe 00pa30BaTe/ibHOI MPOrpaMMbl

Huctumnnuna «J{okyMeHTallMOHHOE OOecreueHue YIpaBlIeHUs» — TUCIHHUILUIMHA 00s3aTebHOMN
9acTH MPOrpaMMbI OakanaBpuara 1uKIia JTUCUUIUIHH biioka 1 cTpykTypbl mporpamMmbl OakaiaBpuarta.

O0Bem, CTPYKTYpa U colepKaHue TUCHUIINHBI

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

Tema 1. CymHocTh mnoHATHS «JloKyMeHTaImoHHOEe oOecrnieueHne ymnpasiaeHus. IloHsTue
«IOKYMEHTAIlMOHHOE OOECIIeYeHNnEe YIpaBiICHUs MepcoHamom». Kiaccupukamuss JOKYMEHTOB I1O
yIPaBICHHUIO IEPCOHAIIOM B OpraHu3aiuu. THIIbI, CTPYKTypa U Ha3HAYeHHUE JOKYMEHTOB, CO3/1aBaCMbIX U
(YHKIMOHHUPYIOUINX B CHCTEME YIIPABJICHUS TIEPCOHAIIOM OpTaHU3aIINH.

Tema 2. OcHOBHBIE CBOICTBa, (PYHKIMU MPU3HAKU OKyMEHTa. TpeOoBaHUS K OGOPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB, cojiepxkamuecs: B TpynoBoMm, ['paxxnanckom u HanoroBom koaekcax P®, B ¢eaepanbHbIx
3aKOHAaX, B MOCTAHOBJICHUSIX MUHUCTEPCTB U BEIOMCTB, B TOCYIAapCTBEHHBIX MHCTpYKIUSAX M APYrux
HOPMAaTHBHBIX JJOKYMEHTaX.

Tema 3. Cranpaptuzanuss U yHUDHUKAIUS [TOKYMEHTOB. BHyTpeHHsis yHudukanus ¢opm
JOKYMEHTOB, CO37aBacMbIX H (DYHKIHOHUPYIOIIUX B JEJOMPOU3BOJICTBE CIY>KOBI  yIIpaBICHUS
MIEPCOHANIOM OpraHu3aluu: 00ecleYeHne €IWHCTBA BHYTPEHHUX MPABUJ BHIOJHEHHUS U OQOPMIICHUS
JIOKYMEHTOB, ONTUMH3ALUs KOJINYECTBA U 00bEMa IOKYMEHTOB 110 KaJipaMm.

Tema 4. IlpaBuna ohopMiaeHUS PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. Bubl 1 HazHadeHHe MHPOPMAIMOHHO-
CIPaBOYHON JOKyMeHTAanuu. [lopsaok oopMIIeHHs, OCHOBHBIC PEKBU3UTHI U IMPABOMPUMEHUTEIbHAS
MPaKTUKa MCIOJIb30BAHUS JIOKJIAJHBIX, CIYKEOHBIX U OOBSICHUTEIBHBIX 3aMHCOK, MPEICTaBICHHUIA,
MIPEAJIOKEHUH, 3asBJICHHUM, aKTOB, CIIPABOK U JIp. B KAYECTBE OCHOBAHUU ISl MPUHATHH peleHuit B cepe
YIPABIECHUS EPCOHATIOM OPTaHU3ALINH.

Tema 5. brnanku gokymeHTtoB. Bunel OimankoB. Odopmiienne u coaepxanue OiankoB. OOrue
MpaBHJia CO3/1aHUs OJIAaHKOB JOKYMEHTA.

Tema 6. OcoOeHHOCTH fA3bIKA M CTWJIS CIIY)KEOHBIX JIOKyMEHTOB. TpeOoBaHUS K TEKCTaM.
TpeboBaHusI TOCYTapCTBEHHBIX CTaHIAPTOB K OPOPMIICHHIO YIpaBieH4YecKoi aokymeHTaruu. Cocras
JIOKYMEHTOB.

Tema 7. CuctemMbl U KOMIUIEKCHI CIYXeOHON JOKyMeHTanuu. PenakTtupoBaHue TOKYMEHTOB.
HenoBoit ctuinb. OgopMiieHne NEpBUYHON ydeTHOW AokyMeHTamuu. CocTtaB nokyMeHTanuu. CUCTEMBI
ciy>)keOHOM ToKkyMeHTanuu. Komriekcsl ciry:ke0HOoM JOKyMEHTAI|H.

Tema 8. YHubuuupoBaHHas cUCTEMa OPraHU3allMOHHO — PacCIOPSAUTEIbHOW TOKYMEHTAaIUH.
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(OPMAIIMOHHOW JOKYMEHTaluu. TpeOoBaHUS K COCTaBIeHHI0O U OQOpMIICHHIO. Pa3HOBUAHOCTH
CIIy’)KeOHBIX MHCEM (CONMPOBOAMTEIBHOE MHCHMO, MUCHMO-TIPOCHOA, MHCHMO- 3ampoc, MHUCbMO-OTBET,
MUCHEMO-COOOIIeHHe, WH(POPMAIMOHHOE TIMHCHMO, MHUCHMO-TIpUTJIALIEHHE U T.1.). JIOKyMEHTBI
nepeaBaeMble 10 KaHajlaM CBS3M (Tejerpamma, Telekc, gpakcorpamma, TeineQoHorpamma, 3J1eKTPOHHOE
MMUCHMO).

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



Tema 10. Opranuzanust ciy>kKObl JOKYMEHTAIlMOHHOTO obOecrieueHusi ympasieHus. [lonsrue
«IOKyMeHT0000poT». IlpuHiunel opranuzanuu aoKymMeHTooOopoTa. dopMbl opraHu3anuu paboThl C
nokymentamu. TabGemb  (opM  JOKyMEHTOB, TpUMEHSEMbIX B  opraHuzamuu. PabGora ¢
KOH(QHIEHIIMATbHBIMU JOKYMEHTaMU. DJIEKTPOHHBIN JOKYyMEHTOOOOPOT.

Tema 11. Opranumzanus gokymeHtooOopora. OOmmas XapakTepUCTHKAa OpPraHW3alUOHHBIX
TEXHUYECKUX CPEeACTB B «/loKyMeHTallMOHHOM oOecnieueHuM ynpasieHus». KommbroTepHble cpeacTBa
IIOATOTOBKU JIOKYMEHTOB. M3rotoBieHue, KONMPOBAHWE U TUPAKUPOBAHHE JTOKyMeHTOB. CpencrBa
00paboTku nokyMeHTOB. [IpaBuiia 6e30macHoOi pabOThI C OPITEXHUKOM.

Tema 12. PabGora ¢ BXOAAUIMMHU, UCXOASIIUMHE ¥ BHYTPEHHUMHU JoKyMeHTaMu. Kiaccudukarms
CIIy’K€OHBIX IIHCEM IO 3aJJaHHBIM B TEKCTe TeMaM. biaHku u pekBu3UTH nuceM. OCOOEHHOCTH TEKCTOB
nuceM. KoHKypeHTBl mucem: Tenerpamma, teiedoHorpamma, ¢akc. VX 0coOEHHOCTH W CPOYHOCTD
UCIIOJHEHUS.

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

Tema 14. IlocTtaHoBKa JOKYMEHTOB Ha KOHTpOJb. KOHTpOIb HCHOJHEHUS JOKYMEHTOB.
VYnpasieHne KOpIopaTuBHBIMU UH()OPMALTMOHHBIMU PECYPCAMHU.

Tema 15. OcobenHoctr paboTHI ¢ JeIaMH, COAEPKAIIMMU KOMMEPYECKYIO0 TaiHy. YTpaBiIeHUE
JIEKTPOHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOTOM. YIIpaBlieHHE JaHHBIMHU, HHGopMauueil u 3HaHusAMU. OTuyXaeHHe
OaHHBIX, nHGopManuu u 3HaHWH. KonduneHnmansHocTh MHPOpManuu. [IpaBuna paGoTel M 3aIIUTHI
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 WX 3amonHeHus. Tabems ¢dopm
JOKYMEHTOB, IPUMEHseMbIX B opranuzanuu. Co3laHue perucTpanvoHHON (OpMBI A perucTpanuu
BXOJALIEr0 JoKyMeHTa. Peructpauus wucxomsmero JokymeHra. CocraBieHue U oQopMIIEHHE
HOMEHKJIATypHI Jedl.

Tema 18. IlepcmektuBsl  camocoBepiieHcTBOBaHus JOY. OcHOBHBIE  HampaBICHUS
coBepuieHcTBOBaHus  JIOY. OcHOBHbIE 3aKOHOMEPHOCTH  MH(OPMALMOHHO-AOKYMEHTALIMOHHOTO
o0ecrieYeHus yIpaBIeHHUs.



		2022-05-27T13:08:59+0300
	Ушамирская Г.Ф., ректор ВИЭПП




