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AHHOTALIUA
padoueii mporpaMMbl JUCHMILIHHBI «[0KyMeHTAIlHOHHOE 00ecneyeHue yIpaBaeHUusD)
no cnenuajbHocT 38.05.01 JxoHomuyeckas 6e3onacHocTb. Cnenuaausanus Ne 1
«IKOHOMHKO-TIPABOBOE OOecredeHue IKOHOMUYECKO 0e30macHOCTH» (YPOBEHb CIIeNHAINTETA)

Lenap ocBoeHusi AUCHMILVIMHBI — (QopMHpOBaHHE Y OOYy4YaIOUIUXCS TEOPETUUYECKHX U
MPAKTUYECKUX 3HAHWNA M HABBIKOB KOMMYHUKAIIMM B YCTHOM W MHUCHMEHHOW (opMax Ha PYCCKOM
A3BIKE JUIS PELICHUS] MEKIMYHOCTHOTO M MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOJICHCTBHUS B 00JIACTU OpraHu3aluu
JIeNTOTIPOU3BOICTBA U IOKYMEHTO000pOTA.

MecTo IMCHUILIMHBI B CTPYKTYpPe 00pa3oBaTe/ibHOM MPOrpaMMbl

JucnummuHa «JloKyMeHTaIlMOHHOE 00eCIIeYeHHEe YIIPABICHUS» - TUCIUIUITHHA 0a30BOM 4acTH
UKJIa ucuuIuinH biioka 1 cTpyKTypbl mporpaMmbl ClieIIUAIUTETA.

O0beM, CTPYKTYpa M coAepsKaHMe TN CHUTIIHHBI

OO6m1ast TpyI0eMKOCTh TUCIHUIUIMHBL: 3 3a4eTHBIC equHUIIBI, 108 akageMIYeCKHUX 4acoB.

Pazgen 1. Ilpenmer u 3amaum kypca «JlokyMeHTaIlMOHHOE 0OECTICUeHHE YIIPaBICHUS.

Tema 1. CymHuocts mnousatus «JlokymeHTanmoHHoe oOecrneueHue ympasieHus. [loHsTue
«JIOKYMEHTAIIMOHHOE OO0eCIeYeHue YyIpaBjieHus mepcoHamom». Knaccuduxanus AOKYMEHTOB IO
VIOpaBICHUIO TEPCOHAJIOM B OpraHu3aluu. THUIBI, CTPYKTypa M Ha3HAYEHHE JOKYMEHTOB,
CO3/1aBacMbIX U (DYHKIIMOHUPYIOIIMX B CUCTEME YIIPABICHUS TIEPCOHAIOM OpPraHU3aIlNH.

Tema 2. OcHoBHbBIE CBOWCTBA, PYHKIIMU NMPU3HAKU JTIOKyMEHTa. TpeOoBaHMs K OPOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB, coaepxkamuecss B TpynoBoMm, I'paxmanckom u HanoroBom konekcax P®, B
denepanbHBIX 3aKOHAX, B IIOCTAHOBJICHHUSX MHHHCTEPCTB U BEAOMCTB, B TOCYIapCTBEHHBIX
NHCTpyKIUAX U APYTUX HOPMATUBHBIX JTOKYMEHTaX.

Tema 3. Cramgaptuzauus U yHH(PHUKaUs TOKYMEHTOB. BHyTpenHsiss yHudukamus Gopm
JIOKYMEHTOB, CO3/1aBa€MbIX U (PYHKIMOHUPYIOIIMX B JCJIONPOU3BOJACTBE CIYKOBI YIpaBiICHUS
MEPCOHAIOM OpraHU3aluu: OOeCIeueHne eIMHCTBA BHYTPEHHUX MPABUI BHITOTHEHUS U 0OPMIICHUS
JIOKYMEHTOB, ONTUMH3AIMS KOJIMYECTBA K 00beMa JIOKYMEHTOB I10 KaJIpaMm.

Tema 4. [IpaBuna odopMieHHs] pPEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB. Buabl U Ha3HaueHue
WH(pOPMAIIMOHHO-CTIPABOYHOM JOKyMeHTauu. [lopsimok odopmiieHHs, OCHOBHBIE PEKBU3UTHI U
MPAaBONPUMEHHUTENbHAS MPAKTHUKA WCIOJb30BAHUSA JIOKIAJHBIX, CIYXKEOHBIX H OOBSCHUTEIbHBIX
3aIMCOK, MPEACTaBICHUM, MPEII0KEHUN, 3asBJICHUI, aKTOB, CIIPABOK M JpP. B Ka4e€CTBE OCHOBAaHMI1
JUTSL IPUHATHH pelieHuil B cdepe ynpaBiaeHUs MepCOHATIOM OpraHU3alllu.

Tema 5. bnanku moxymenToB. Bussl 6;ankoB. Odopmienue u coaepxanue 0mankoB. Oomme
MpaBuJia CO3/aHUs OJIaHKOB JOKYMEHTA.

Tema 6. OcoOeHHOCTH f3bIKa M CTWJISI CIIY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K TEKCTaM.
TpebGoBaHMs TOCYIaPCTBEHHBIX CTAHIAPTOB K 0(hOPMIICHHUIO yIpaBieHUYecKoi nfokymeHTanuu. Cocra
JIOKYMEHTOB.

Tema 7. Cuctembl U KOMILIEKCHI CIy)XeOHOH AOKyMeHTanuu. PemakTupoBaHHE HOKYMEHTOB.
Henooii ctunb. OgopmieHre nepBUYHON yueTHOM nokyMeHTanuu. CoctaB JokyMeHTauu. CUCTEMBbI
cinyxeOHo# nokymeHTanuu. KomIuiekesl ciy:ke0HOM TOKyMEHTaIUH.

Tema 8. YHuduuupoBanHas cucreMa OpraHu3alllOHHO — PacCHOPSAUTEIbHON JOKYMEHTAIIUH.
Buyrtpennsass yHudukanus (HopM  JOKYMEHTOB, CO3[JaBaeMbIX U  (YHKIIMOHUPYIONIUX B
nenonpousBosictBe. OOecriedyeHne KOMIUIEKCHOTO Yy4yeTa W OBICTPOTO TIOMCKAa JIOKYMEHTOB,
opraam3anus auddepeHIupoBaHHOTO T0CTyNA K JOKYMEHTaM.

Tema 9. CnyxeOnas mnepenucka. Krnaccudukarus, TpeboBanums. Hasnauenme u cocrtaB
CIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHON JOKYMEHTaluu. TpeOoBaHUS K COCTaBICHUIO U  O(OPMIICHUIO.
PasnoBugHOCTH CITy’)KEOHBIX TIHCEM (COMPOBOAMTENIBHOE MUCHMO, MMUCHMO-TIPOCKOA, MIUCHMO- 3aIPocC,
MUCHMO-OTBET, MUCHBMO-COOOIIEHNE, HH()OPMAIMOHHOE MHUCHMO, NHCHMO-TIPUTTIAIIEHUE H T.1I.).
JlokyMeHTHI TepeiaBaeMble TI0 KaHajaM CBs3M (TelerpaMmma, Tenekc, (pakcorpamma, TeinedoHorpamma,
AIIEKTPOHHOE MTHCHMO).

Pazgen 2. Opranuzanus 1 TEXHOIOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECTICYCHH S YIIPABIICHHUS.



Tema 10. Opranuzamus cinyxXO0bl JTOKyMEHTAlMOHHOTO obOecneueHus ympapieHus. [loHstue
«10KyMeHTo000poT». [IpuHIMIBI OpraHu3anuu JOKyMeHToo0opoTa. PopMbl OpraHu3anuu paboThl C
nokymMeHtamu. Tabenb (opM  JOKYMEHTOB, MPHUMEHAEMBIX B opranuszauuu. Pabora ¢
KOH(HIEHIIMATbHBIMU JOKYMEHTAMH. DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT.

Tema 11. Opranmsaunusi noxkymeHToOoOOpoTa. OOIIas XapakTepUCTHKAa OPraHU3aI[MOHHBIX
TEXHUYECKUX CPE/ACTB B «/oKyMeHTallMOHHOM o0eclieueHuu ynpasieHus». KoMnbloTepHble cpecTBa
IOJATOTOBKU JTIOKYMEHTOB. M3rotoBieHue, KOMMpPOBAaHUE U TUPAKUpOBaHUE NOKyMeHTOB. CpencrBa
00paboTku nokymeHTOB. [IpaBuiia 6e30macHOi pabOThl C OPITEXHUKOM.

Tema 12. PaGoTa ¢ BXOASIIUMHE, UCXOAAIIMMU U BHYTPEHHUMH JToKyMeHTamu. Knaccuukarus
CIIy’)KEOHBIX IHCEM IO 3aJaHHBIM B TEKCTe TeMaM. biaHku M pekBu3uThl muceM. OcoOGeHHOCTH
TEeKCTOB mHceM. KOHKypeHThI mHceM: Tenerpamma, teiedoHorpamma, ¢akc. Mx ocoOeHHOCTH U
CPOYHOCTb MCIIOJIHEHHUS.

Tema 13. Peructpaniuss TOKyMEHTOB U MH(POPMAIIMOHHO - ClIpaBOYHasi padora. Peructpanus u
MHJIeKcalys JOKYMEHTALUU 110 YIPaBICHUIO NepcoHanoM. MIHpOopMamoHHO-TIOUCKOBBIE CUCTEMBI.

Tema 14. IlocraHOBKa JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb. KOHTpOJb HCIONHEHUS JOKYMEHTOB.
VYnpaBieHue KOpIopaTuBHBIMU HH()OPMAIMOHHBIMU PECYpPCaMHU.

Tema 15. OcobeHHOCTH PabOTHI C JIelIaMu, COAEPIKAIMMHA KOMMEPYECKYIO TaiiHy. YTpaBieHue
JJIEKTPOHHBIM ~ JIOKyMEHTOOOOpOTOM.  VYIpaBieHuEe JaHHbIMM, HH(}opManued U  3HAHUSAMH.
OTtuyxnenue NaHHbIX, WHPopMmaumu W 3HaHuil. KondunenmmansHocts wHpOpMaruu. I[IpaBuia
paboThI U 3aIUTHl KOHPUIEHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 16. Opranu3zanus XpaHeHHs] JOKYMEHTOB U 00€CIIEYCHHS UX COXPAaHHOCTH. Y IPaBJICHHE
MH(GOPMALMOHHBIMHU 3allacaMu U pecypcaMu. MoieH 3JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000pOTa.

Tema 17. ®@opMbl perucTpanuy JOKYMEHTOB M TOPSAOK HMX 3amojHeHus. Tabemb ¢dopm
JIOKYMEHTOB, NPUMEHsSEMBIX B opranuzanuu. Co3aHue perucTpalMoHHON (OpMbl JJis perucTpaniu
BXOJLIEr0 JOKyMeHTa. Perucrpaums wucxonsduiero aokymeHta. CocraBieHue u OQoOpMIIEHHE
HOMEHKJIaTyphl Jell.

Tema 18. [IlepcnektuBbl camocoBepiieHcTBoBanus JIOY. OcHOBHBbIE HampaBieHUS
coBepuieHcTBOBaHUs JIOY. OCHOBHBIE 3aKOHOMEPHOCTH HH(OPMAIMOHHO-A0KYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrnieueHus yrnpaBIeHUs.
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