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|. AHHOTAIIMA

1. HaumeHoBaHue TUCUMILUIMHBI B COOTBETCTBUM C YYEOHBIM IJIAHOM

Opranu3zaiiys 1 TEXHOJIOTUS JOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTICUeHH S YIIPaBIICHUS

2. lean ¥ 3aa4y AMCHUILTHHBI

Heabr0 wu3ydeHUs JUCHUIUIMHBI SIBJISIETCSI OCBOCHHE OCHOBHBIX ITPaBUII
COBPEMEHHOI0 NEJIONPOU3BOACTBA U HaIpaBJICHUM rocy1apCTBEHHOM
pernameHTanuu paboThl ¢ JoKyMeHTamu B Poccuiickoit denepamnuu, a Takxe
NpUOOpETeHUE 3HAHUW 10 OpraHu3alud  CIY>KObl  JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieueHus yMNPaBICHUS W TEXHOJOTUHM THUIOBBIX JEIOMPOU3BOACTBEHHBIX
omnepanui.

B pesynbraTe OCBOCHHS IHUCUUIUIMHBI CTYACHTAMU NPUBHUBAIOTCA HAaBBIKH
MPaKTUYECKOM pabOoThl € JIOKYMEHTaMHU B TOCYJApCTBEHHBIX OpraHax,
MYHULIMNAIBHBIX OOpPa30BaHUAX, OPraHU3ALMAX, PA3JIMYHBIX OpPraHU3alUOHHO-
MpaBoOBBIX (OPM, a TaKkKe B TOCYJAAPCTBEHHBIX, MYHHUIIUIAIBbHBIX apXuBax U
HETOCYIapPCTBEHHBIX XPaHWINIIAX.

B 3apaum qucIUIUIMHBI BXOIUT:

® O3HAaKOMJICHHE CTYJICHTOB C OCHOBHBIMHM MOHSTHSIMH JIOKYMEHTOOOOPOTA,
MpaBUJIaMH CO3JIaHHS YIIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB,

® O3HAaKOMJICHHME CTYJICHTOB C MPUHIIUIIAMH Pa0OThI C IOKYMEHTaMU;

® O3HAaKOMJICHHE CTYACHTOB C pealHu3alledl IPUHIUIOB yHUDHKAIMK U
CTaHJapPTU3AIMHU JOKYMEHTO000pOTa B YIPABJICHUU;

® O03HAaKOMJICHHE CTYJEHTOB C MPUHIIUIIAMH OPTaHHM3alMK JOKYMEHTO000pOTa
W OpraHu3aluy JIEJIONPOU3BOJICTBEHHON CIIYKOBI MPEANPHUATHHN, YIPESKIACHUN U
OpraHu3alui;

® O3HAKOMJICHME CTYJACHTOB C OCHOBHBIMHM HOPMATHBHO-METOJAUYECKUMHU
MarepuajamMM 10  JOKYMEHTUPOBAHUIO  YIPABICHYECKOM  JAECATEIIBLHOCTH;
CYIIECTBYIOIIUMU CTAHAAPTAMHU MO YIPABICHYECKON JTOKYMEHTAIIUU.

3. MecTo quciumiuHbl B cTpykrype OOII

«Opranuzanusi 1 TeXHOJOTHs TOKyMEHTALMOHHOIO 00€CIIeYeHHsl YIIPaBICHUS
SBIISETCS  AUCUMIUIMHOW — MoAynst  «JlUCHMIUIMHBI ~ MOATOTOBKM IO
JIOTIOJIHUTEIBHOMY BUY NPOGECCUOHATBHON AESITEIHOCTU: TPOEKTHAS.

Hucuunnuna «Opranu3anus ¥ TEXHOJIOTHS TOKyMEHTAlMOHHOIO oOecreueHus
yhpaBJeHUs» U3ydyaercs B 5-6 cemectpax u 6azupyercs Ha Kypcax «JuCUuuIimHsI,
dbopmupytomue  oOmIeKynbTypHBIE — KoMmmereHimn»:  «Mcropus  Poccumy,
«OKOHOMUKa», MOy «Jlucuuminnsl, Gopmupyromme oomenpodeccuoHanbHble
komneTeHmmmn»: «HMHpopmatukay, «MHpOopManmonHsie TexHONMOTHM».  [lpm
U3YYCeHUU pasfenoB Kypca «OpraHmszainus U TEXHOJOTHS IOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrniedeHus yIpaBICHUS OCYIIECTBIISICTCS CBSI3b C Kypcamu
«loxymenroBeaenne»,  «MubopmannonHas  Oe30macHOCTb W 3alluTa
uHbOpMaITUN», «ApXHUBOBEJICHUEY, «Opranuzanus roCy/1apCTBEHHBIX
yupexaeHuit Poccumny.

B cBoio ouepeny «OpraHuzanus W TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrnieueHurs ynpaBIeHUs» SBISETCS HEOOXOAUMOMN I U3YUEeHUS TUCIUIUINH AJIs



u3ydeHus cienyomux aucuumini: «Mapopmanuonnsie Texnonorun B JOVY u
apXUBHOM Jiene», «l'oCynapCTBEHHbIE, MYHMIMIAIbHBIE APXUBBI W APXUBBI

OpTraHU3AUI»,
JTUYHOMY

«KaI[pOBOG ACIOIIPON3BOACTBO MW APXHUBLI
COCTaBy»,

AJOKYMCHTOB IIO

((OpFaHI/ISaHI/IOHHO-I/IH(i)OpMaHI/IOHHOG oOecrecueHue

ACATCIIBHOCTH PYKOBOAUTCIIA, ((3ap}I6€}KHO€ JOKYMCHTOBCICHHUC) .

4. O0beM JUCHMILINHBI:

5 3aueTHBIX eauHull, 180 akageMUUeCKuX 4acoB, B TOM YHCJIe

KOHTAKTHAasi padora: Jekuuu 68 dYacoB, MpakTHYecKhe 3aHsITusl 34 Yacos,
naboparoprbie padoTel 0 yacoB, camocTosiTeIbHAst padora: 51 gacoB, KOHTpOIH — 27

49acCoB.

5. IlepeyeHb IJIAHUPYEMBIX Ppe3yJbTATOB OOy4YeHUS] 10 JAUCHMILIMHE,
COOTHECEHHBIX C ILUIAHMPYeMbIMM pe3yJIbTATAMH OCBOCHHSI 00pa3oBaTe/IbHOM

NPOrPaMMbI

IInanupyemsie IInanupyemble pe3yJibTaThl 00y4eHHs N0 AUCHUILINHE
pe3yIbTaThl  OCBOEHMS
o0pa3oBaTe/IbHOM
NPOrpaMMbl
(¢opmupyemeie
KOMIIETEHIIMH)

BJIa/ICHUEM Jtan GpopMHPOBaHNS KOMIIETEHIIUH - HAYAJIbHBIN
HOPUHIUIIAMI u Buaaners: MeTosaMu  yHopsAOYEHUs COCTaBa JIOKYMEHTOB
MeTOaMHU OpraHu3aluy;

YIOPSJIOYEHHUSI  COCTaBa YMeTb: OCYyLIECTBIATh YINOPAJOUYCHHE COCTaBa JOKYMEHTOB
JIOKyMEHTOB U | opranus3anuu; paboTaTh ¢ KOMIUIEKCAMH JJOKYMEHTOB;
UH(POPMALIMOHHBIX 3HaTh: NPUHLHUIIBI YIOPSAZOYEHHUs COCTaBa JIOKYMEHTOB
nokazareeit (ITK-43); OpraHu3aInm.

BJIaJICHUEM Jrtan popMUPOBAHUSI KOMIIETEHIIUH - HAYAJIbHbII
MPUHIUTIIAMHA Bnanerb:  HaBeikamMu  pabOTBI B apXWBHOW  ClyxOe
OpraHu3allMil apXMUBHBIX | JOKYMEHTAIIMOHHOI'O O0eCreUeHus yIpaBIeHHMs;

CITy k0 Ymers: OpraHM30BBIBaTH  pabOTy  apXMBHBIX cityx0
JOKYMEHTAllMOHHOT'O JIOKYMEHTAITMOHHOT0 00eCTIieYeHHs yIpaBIeHUs;

obecrnieyeHus 3HaTh: OCHOBBI OpraHu3anuu aApXUBHBIX ciryx0
yIpaBICHUS U | IOKyMEHTAIlMOHHOI'O 00ecreueHus yIpaBIeHHUs.

apXUBHOTO XpaHeHus

JIOKyMEHTOB B

opranm3anusix (I1K-44);

BJIAJICHUEM METOJaMHU Jrtan popMUPOBAHUSI KOMIIETEHIIUH - HAYAJIbHbII
ONTUMHU3ALNU Baagers: HaBbIKaMH ONTHUMH3ALUHU IOKYMEHTOIIOTOKOB;
JIOKYMEHTOIIOTOKOB Ymern: OpraHu30BaTh paboty 1o ONTUMH3ALNH
(TTIK-45); JTOKYMEHTOIIOTOKH B OpPraHU3allNy;

3HaTh: TNpPUHLOUOB  ONTHUMU3ALMM  JOKYMEHTOIIOTOKOB B
OpraHu3aIusX.

BJIaJICHUEM METOJaMU Irtan popMUPOBAHUSI KOMIIETEHIIUH - HAYAJIbHbII
MIPOBEJCHUS aHaym3a Baagerb:  HaBbIKaMM ~ OpraHu3allld  JOKYMEHTAI[MOHHOTO
OpraHu3aluu oOecrieyeHus yrpaBJIeHUs] B KOHKPETHOH OpraHu3anuy;
JOKYMEHTAIlMOHHOT'O YMeTh: OCYIIECTBUTH aHANU3 JOKYMEHTAIIMOHHOTO 0OecreueHus
o0ecrieueHus yIOpaBiI€HUS] B KOHKPETHOW OpraHW3allid, BBIABUTH CHUJIbHBIE U

YIPABJICHUS u

cia0ble CTOPOHBI;




apXUBHOT'O XpaHEHUS
JIOKyMEHTOB B
KOHKPETHOU

opraum3anun (ITK-46);

3HaTh: TPUHIUIB aHAK3a JTOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ECIIeUCHHS
yIpaBieHUs] B OpraHU3aIUU.

BJIaJICHUCM HABBIKAMH
ONTHMH3AIMA  COCTaBa
JOKYMEHTOB 7
UH()OPMAIIMOHHBIX
MIOTOKOB,  COKpAILCHHUS
ux konmyecta (I1K-48);

Oran (l)OpMHpOBaHI/Iﬂ KOMIIETEHIIMH — HAYaJIbHBIH

Baagers: HaBplkaMM ONTHUMH3AlMU  COCTaBa JOKYMEHTOB
OpraHu3aIuy;
YMeTb: OCYILECTBIATh ONTHMHU3AIMIO COCTaBa JOKYMEHTOB

OpraHU3alMu U €€ CTPYKTYPHBIX IOpa3ICICHUN;
3HaTh: [PUHLMIBI ONTHMM3ALMM COCTaBa JOKYMEHTOB B
OpraHu3alusaX M CTPYKTYPHBIX OAPA3IACICHUSIX.

CIIOCOOHOCTBIO
COBEPIIICHCTBOBATH
JIOKYMEHTAI[MOHHOE
obecrcucHue
ynpasienus (ITK-50);

dran GopMUPOBAHUS KOMIIETEHIIMUA — HAYAJIbHBIH

Baanerb: HaBbIKAMU COBEPILIEHCTBOBAHUS JIOKYMEHTAIIMOHHOIO
oOecrieueHus ynpaBlIeHUs;

YmMmern: ONPEACIISTH COCTOSIHUE
oOecrieueHus yrnpapieHUs B OpraHU3allly;

3HATbh: OCHOBHEIE MNpUHOUIIBI XU MCETOJbl COBCPIICHCTBOBAHUA
JIOKYMEHTAI[MOHHOT'O 00ecreueHUs yIpaBIeHUsI.

AOKYMCHTAIIUOHHOTI'O

6. @opMa NPOMeKYTOUYHOI ATTeCTAIMM 3a4ET, SK3aMEH.
7. SI3bIK NIpenogaBaHus PyCCKUN.




