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Pa3padoruuk: /lyobosckoBa E.H., k.¢.H., npenonaBaTens

CnenuanbHocthb: 38.02.01 DxoHoMuKa 1 OyXraaTepckuil yueT (1o OTpacisiM)
HaumenoBanue qucuuniaunbi: OI1.03 JlokyMeHTallMOHHOE OOecriedeHue yrpanJe-
HUS

Hean u 3axa4u y4eOHOM JUCHUILIUHBI:

C uenpio OBNAEHUS COOTBETCTBYIOIIUMHU OOIIKMMHU U MPO(EeCCHOHATBHBIMU KOMIIE-
TEHIUSMU B XO/I€ OCBOCHUS Y4€OHOW JUCIMILTUHBI 00y4arOImUnics JOHKEeH

UMeThb NPAKTHYEeCKUI ONbIT:

- COCTaBJICHUS U O(hOPMIICHUSI OPTaHU3AIIMOHHO-PACTIOPSAUTEIHLHON JOKYMEHTAIIHH;
- OpraHu3aluy JT0KyMEHTO000pOoTa;

- BEJICHUS JIEJIOTIPOU3BO/ICTBA IO OOpAIICHUAM IPaX/IaH;

yMeThb:

- COCTaBJIATh U 0POPMIISTH JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUM C HOPMaTUBHOU 0a30H,
UCTOJIb3Ys] HHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOIOTHH;

- OCYUIECTBJIATh aBTOMATHU3AINI0 00pa0OTKH TOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJIATH XpPaHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB;

- TPUMEHSITHh MPOTPAMMHOE OOECTeUEeHHUE B OPTaHU3AlUU JOKYMEHTAlMOHHOTO
oOecreueHus yIpaBJIeHHUS,

3HATh:

- OCHOBHbBIE MOHATHS, 1IE€JIU, 33J]Ja4l M IPUHLHUIBI JOKYMEHTALIMOHHOTO o0ecreye-
HUS yIIPABIICHUS,

- CUCTEMBI JJOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTICUeHHs yIPaBIICHHS;

- KJIacCCU(PMKALIUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHHUIO M O()OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

- OpraHu3alyIi0 JTOKYMEHTOO0OpOTa: mpueM, 00paboTKy, pErucTpaluo, KOHTPOJIb,
XpaHeHUE TOKyMEHTOB, HOMEHKJIaTypy Je.

Pe3yabrarbl 0CBOCHHMS Y4eOHOM IMCHUIIMHBL:

Konx 1 HanmeHoBaHue Homep
HaunmenoBanue pesysnbTaTa 00ydeHHs
KOMITETEHLIUN TEMBI

Nmeth mpakTUyeckuil ombIT cocTaBieHus u | Tema 1.1.
ohopmIIeHHS opranmsaruonso- | Tema 1.2.

[1IK 1.1. OGpabatbiBaTh | pacriopsiAUTENLHON JOKyMEHTAIlUU; OpraHH- ¥2x: ii
NEepBUYHBIC OyXTanTep- |3amuu  JOKyMEHTOOOOpOTa; BEICHUS JIEJIO- Tema 1:5:
CKHE TOKYMCHTHI. IIPOU3BOJICTBA 1O OOPAIICHUSAM TpaXKIaH; Tema 1.6.

YMETb. Tema 1.7.

- COCTaBIIATh M 0QOPMIIATH JOKyMeHTanuio B | Tema 1.8.
COOTBETCTBHUM C HOPMAaTHBHOM 0a30ii, uc-




M0JIb3Ysl UHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYIIECTBIISITh aBTOMATHU3aIIMI0 00paboTKH
JTIOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBIATh XPAaHEHHE W TIOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- TMIPUMEHATH MPOTPaMMHOE OOECIeYeHUE B
OpraHu3alyy JOKyMEHTAIIMOHHOTO o0ecte-
YCHUS YIIPaBICHUS;

3HATB!

- OCHOBHBIC TMOHATHUS, I1EJH, 3aa9d U TIPHUH-
IIUIBl  TOKYMEHTAIIMOHHOTO  O0eCIeYeHuUs
yIpaBICHHUS;

- CHCTEMBI JIOKyMEHTAIlMOHHOTO obecriede-
HUS YIIPaBJICHUS,

- KJIacCU(PUKAIIUIO JTOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTaBIEHHUIO U odopmiie-
HUIO IOKYMEHTOB;

- OpTaHM3aINI0 TOKyMEHTOO000pOTa: MpHEM,
00paboTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJb, Xpa-
HEHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JElL.

OK 1. Beibupars cmo-
coObl pelieHust 3ajad
npodecCHOHAIILHON Jie-
SATEJILHOCTH  NPUMECHH-
TEIBHO K Pa3InYHBIM
KOHTEKCTaM.

YMETbh:
- COCTaBJIATh U OPOPMIISITH TOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUM C HOpPMAaTHBHOW 0a3o0il, Hc-
10J1b3Ysl UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- OCYILLIECTBIJISITh aBTOMAaTU3allMI0 00paboTKU

JIOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJISATh XpPAaHEHHE W TIOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- TIPUMEHATH MPOTPaAMMHOE OOecTeueHUE B
OpraHu3aly JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecte-
YeHUSI YIPaBICHUS,

3HATB:

- OCHOBHBIC TOHSTHS, L€, 3314l U TIPHUH-
UIObl  JTOKYMEHTAllUOHHOTO oOecnedeHus
YIPaBJICHHUS;

- CHUCTEMBblI JIOKyMEHTallMOHHOIO obecrieye-
HUS YIIPABJICHHUS,

- KJIacCU(UKALINIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTaBICHUIO W odopmiie-
HUIO JJOKYMEHTOB;

- OpPTaHM3AINI0 JOKYMEHTOOO0OpOTa: MPHEM,
00paboTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJIb, Xpa-
HEHHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Jell.

Tema 1.1.
Tema 1.2.
Tema 1.3.
Tema 1.4.
Tema 1.5.
Tema 1.6.
Tema 1.7.
Tema 1.8.




OK 2. Hcnonb3oBath
COBpEMEHHBIC CPEJICTBA
MOMCKA, aHAJIM3a U UH-
TepupeTanuu HH op-
Maluy 1 uHGopMaIu-
OHHBIC TCXHOJIOTUH JJIS
BBITIOJIHCHHS 33724
npodheCCUOHAIBHOU J1e-
STCILHOCTH.

yYMETh:
- COCTaBIATH ¥ 0QOPMIIATH JOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUM C HOpMAaTHUBHOW 0a30M, HC-
N0JIb3ys NH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- OCYILECTBIISITh aBTOMAaTU3alUI0 00paboTKH
JTOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJISATh XpAaHEHHE M TOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- TIPUMEHATH MPOTPaMMHOE OOecleueHUe B
OpraHu3alyy JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecte-
YEHUs YIIpaBIICHHUS;

3HATh:

- OCHOBHBIC MOHATHS, 1IeNH, 3a/1a4 U TPHH-
UMbl JOKYMEHTALMOHHOTO OOecreyeHus
yIpaBJICHHUS;

- CHUCTEMBI JTIOKyMEHTAllMOHHOIO obecrieye-
HUS YIIPaBJICHUS;

- KJIACCU(PUKALIMIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTaBICHUIO M OQopMIIe-
HUIO JJOKYMEHTOB;

- OpTaHM3aINI0 TOKyMEHTOO000pOTa: MpHEM,
00paboTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJb, Xpa-
HEHHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Jell.

Tema 1.1.
Tema 1.2.
Tema 1.3.
Tema 1.4.
Tema 1.5.
Tema 1.6.
Tema 1.7.
Tema 1.8.

OK 3. [InanupoBarts u
peann30BbIBaTH CO0-
CTBEHHOE mpodeccuo-
HaJbHOE U TUYHOCTHOE
pa3BUTHE, IPEATPUHU-
MaTENbCKYIO e TENb-
HOCTb B npodeccuo-
HaJbHOU cepe, uc-
M0JIB30BaTh 3HAHMUSI 110
(MHaHCOBOI TPaMOTHO-
CTH B Pa3JIMYHBIX KU3-
HEHHBIX CUTYyaIUsIX.

YMETbh:
- COCTaBJIAITh U OQOPMIIATH JOKYMEHTALUIO B
COOTBETCTBHUM C HOPMATHBHOW 0a30ii, wuc-
M0JIb3Ysl UH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYILIECTBJISITh aBTOMATU3aLUI0 00pabOTKU

JIOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJIATh XpPAaHEHHE W TOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- IPUMEHATH MPOTPaMMHOE OOecTeueHUE B
OpraHu3alid JOKYMEHTAIIMOHHOIO obecrme-
YEeHUsI YIPaBIICHUS,

3HATh:

- OCHOBHBIE MOHSATHS, LIE€TH, 3a/1a4l U MIPUH-
UMbl  JIOKYMEHTAllMOHHOTO  00eCreYeHUsI
YIPaBJICHHUS,;

- CHUCTEMBlI JIOKyMEHTallMOHHOrO obecrieye-
HUS YIIPaBJICHUS,

- KJIacCU(PUKAINIO TOKYMEHTOB,;

- TpeOOBaHMS K COCTaBJIEHUIO U odopmiie-
HUIO JJOKYMEHTOB;

- OpraHu3alMio JTOKYMEHTO000pOTa: IMpHEM,

Tema 1.1.
Tema 1.2.
Tema 1.3.
Tema 1.4.
Tema 1.5.
Tema 1.6.
Tema 1.7.
Tema 1.8.




00paboTKy, perucrpanuio, KOHTPOJIb, Xpa-
HEHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JAell.

OK 4. DddexruBHO
B3aMMOJICHICTBOBATh U
paboTaTh B KOJUICKTHUBE
1 KOMaH/IE.

YMETh:
- COCTaBJISITh M OPOPMIIATH JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBHUM C HOpPMaTHBHOW 0a3oi, uc-
M0JIb3Ysl UHPOPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYIIECTBIISITh aBTOMATHU3aIINI0 00paboTKH

JIOKyMEHTOB;

- OCYIICCTBJISTh XPAaHCHHE W TIOMCK JOKY-
MEHTOB;

- TIPUMEHATH MPOTPaMMHOE OOECIeYeHHUE B
OpraHu3alyy JOKyMEHTAIlMOHHOTO o0ecte-
YCHUS YIIPaBICHUS;

3HATB:

- OCHOBHBIC MMOHATHUS, 1IETH, 33]]a4l U MIPUH-
UMbl TOKYMEHTAIMOHHOTO  O0OeCTeueHuUsI
yIpaBJICHHUS;

- CHCTEMbI JIOKYMEHTAIlMOHHOTO obecreye-
HUS YIIPABJICHUS,

- KJIacCU(PUKAIIHNIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTaBIECHUIO M OQopMIIe-
HUIO TOKYMEHTOB;

- OpTaHM3AIMI0 JOKYMEHTOOO0OpOTa: MPHUEM,
00paboTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJb, Xpa-
HEHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JEJL.

Tema 1.1.
Tema 1.2.
Tema 1.3.
Tema 1.4.
Tema 1.5.
Tema 1.6.
Tema 1.7.
Tema 1.8.

OK 5. OcymiecTBasiTh
YCTHYIO M TICbMEHHYO
KOMMYHUKAIIMIO Ha
TOCYapCTBCHHOM SI3bI-
ke Pocculickon ®dee-
paIyu ¢ y4eTOM 0CO-
OCHHOCTEH COIMaILHO-
T'0 ¥ KyJbTYpHOTO KOH-
TEKCTA.

YMETbh:

- COCTaBJIATh U OPOPMIISITH TOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOW 0a30ii, wuc-
M0JIb3ysl ”HPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYIIECTBJISITH aBTOMATU3aIUI0 00pabOTKH
JIOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJISATh XpPAaHEHHE W TIOUCK JIOKY-
MEHTOB;

- IPUMEHATH MPOTPaMMHOE OOecTeueHue B
OpraHu3aly JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecte-
YeHUSI YIPaBICHUS,

3HATh:

- OCHOBHBIC TOHATHUS, 11EJIH, 3a7a49Ud U TIPHUH-
IUIOBl  JTOKYMEHTAIIMOHHOTO  0O0OecnedeHus
YIPaBJICHHUS,;

- CHCTEMBl JIOKyMEHTallMOHHOrO obecrieye-
HUS YIIPABJICHHUS;

- KJIacCU(UKALIUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMs K COCTaBIECHUIO M OQopmIIe-

Tema 1.1.
Tema 1.2.
Tema 1.3.
Tema 1.4.
Tema 1.5.
Tema 1.6.
Tema 1.7.
Tema 1.8.




HUIO IOKYMEHTOB;

- OpraHu3alMI0 JTOKYMEHTOO00pOTa: MpHEM,
00paboTKy, perucTpanuio, KOHTPOJIb, Xpa-
HEHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy Jell.

YMCTb: Tema 1.1.
- COCTaBJIATh M OPOPMIISITH TOKYMEHTAITUIO B Tema 1.2.

COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOW 0a30ii, HcC- ;zx: ij
10J1b3Ysl UHPOPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUY; Tema 1.5.
- OCYILLIECTBIISITh aBTOMATU3aLUI0 00pAaOOTKU | Tema 1.6.
JOKYMCHTOB,; Tema 1.7.
- OCYUIECTBJISTh XpaHEHHE M MOHMCK JNoKy- | Temal8.
MEHTOB;
- IPUMEHATH MPOTrpaMMHOE OOECIeUeHUE B

OK 9. Ilonk3oBarbCs OpraHu3aliyd JOKYMEHTALlMOHHOIO obecne-

npo(eCcCUOHANIBHOM 10- | YeHHus ynpaBieHHUS,;
KyMEHTAlMel Ha TOCy- | 3HATH:

JApCTBEHHOM M UHO- - OCHOBHBIE MMOHATHUSA, LEIH, 3aa4d U TIPHUH-
CTPAHHOM $I3bIKaXx. UMbl  JTOKYMEHTAlMOHHOTO 00eCHedeHHUs
YIPABIICHHUS;

- CHCTEMBbI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO obecreye-
HUS YIIPaBJICHUS,

- KJIACCU(UKAIIUIO TOKYyMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTaBIICHUIO W OQopMIIe-
HUIO JJOKYMEHTOB;

- OpPTraHM3aIMI0 JOKyMEHTOO00pOTa: TPHEM,
00paboTKy, perucTpaiuio, KOHTPOJIb, Xpa-
HEHHUE JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy JCII.

Conep:xanue y4eOHO JUCHUIINHBI

Tema 1.1. [lonsiTHE 0 JOKYMEHTHPOBAHWU. YHUPHUKALIUA U CTAaHAAPTU3ALMS JOKY-
MEHTOB.

Tema 1.2. PexBu3uTHI 1 OJTaHKHA IOKYMEHTOB.

Tema 1.3. Oprann3aniuOHHO-PACTIOPSIANTENbHAS TOKYMEHTAITHS.

Tema 1.4. Opranuzanusi TOKyMEHTO000pOTa

Tema 1.5. Opranuzanusi perucTpauud JTOKYMEHTOB W KOHTPOJIb MCHOJHEHUS JIOKY-
MEHTOB.

Tema 1.6. KagpoBas qokymeHTarusl.

Tema 1.7. [lenonpou3BOACTBO 1O OOpAIEHUSM TPaXK/IaH.

Tema 1.8. Opranuszanus onepaTUBHOTO XpaHEHHs JOKYMEHTOB U MOPSIIOK MEpe/iauu B
apXuB.



