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1. HopmaTuBHO-nIpaBoBoe o0ecneyeHue

M/IK.01.01 [{oxkymeHTALIMOHHOe oO0ecmedeHHe ympasJjieHusi Bxoaut B coctas [IM.O1
Opranm3anust JOKYMEHTALHOHHOTO 00ecneueH s yrpaBieHus 1 (PyHKIHOHUPOBAHHS OpraHU3aluu
OCHOBHOH mnpodeccroHanbHONH 00pa3oBaTEIbHON MPOTPAMMBI  CPEIHEr0 MNPOPECCHOHATHEHOTO
oOpa3oBaHus yriyOJaeHHON MOATOTOBKH.

Nzyuenne MJIK.01.01 JlokymeHTalmoHHOE OOeCTeYeHNe YIPABJICHUs HAMPABIECHO Ha
(dbopmupoBaHe y O0YYAFOIINXCS CIEAYIOMUX KOMITETeHIIUIA:

O0mue KOMNETEHUHH

OK 1. IloHnMaTh CYIIHOCTh M COLMAJBHYIO 3HAYMMOCTh CBOeH Oyaymed mnpodeccun,
MIPOSIBJIAATh K HEW yCTOMYMBBIN HHTEPEC.

OK 2. OpraHu3oBbIBaTb COOCTBEHHYIO [ESTENbHOCTb, ONPENENATb METOAbI U CHOCOOBI
BBITIOJTHEHUS TPO(PECCHOHANBHBIX 337144, OLIEHUBATh UX 3((PEKTUBHOCTD M KaYECTBO.

OK 3. Pemarp npoOnemMbl, OLlEHMBATh PUCKH U NMPUHUMATh PELICHUS B HECTAHOAPTHBIX
CUTYaLUSX.

OK 4. OcymecTBiATh TOWCK, aHAU3 W OLEHKY WHPOpMALUK, HEOOXOMUMOHN st
MOCTAHOBKM W peIleHus] NpOo(ecCHOHANBHBIX 3a7ad, MPO(EeCCHOHANIBHOTO W JIMYHOCTHOTO
Pa3BUTHSL

OK 5. Hcnonb3oBaTh  HMHQOPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKALIMOHHBIE  TEXHOJIOTHH  JUIS
COBEPIICHCTBOBAHUS NPO(PECCHOHATBHON NESITETBHOCTH.

OK 6. PaboraTe B KOJUIEKTMBE M KOMaHpe, obecrednBaTh €€ CIuloueHue, 3(¢GeKTUBHO
o011aTbes ¢ KOJUIEraMu, pyKOBOJICTBOM, TIOTPEOUTEISIMU.

OK 7. CraButh Lienu, MOTUBHPOBATb AEITEIbHOCTb MOJUYMHEHHBIX, OPraHU30BbIBATH U
KOHTPOJINPOBAaTh UX padOTy C MPUHSATHEM Ha ceOsi OTBETCTBEHHOCTHU 3a PE3YyJIbTAT BBITIOJHEHUS
3a4aHUN.

OK 8. CaMocCTOATENBHO OMpPEnesaTh 3a1a4H NPO(eCCHOHATBHOTO M JINYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHMMATBCS] CaMOOOPa30BaHUEM, OCO3HAHHO TUIAHUPOBATH MOBBIICHNE KBATN(UKALINH.

OK 9. BBITh FTOTOBBIM K CMEHE TEXHOJIOTHH B MPO(GECCHOHANBHON AEATEIbHOCTH.

IIpodeccuoHaIbHbIE KOMIIETEHUMU:

[1IK 1.1. Koopauaupoats padoTy opraHusanui (IPUEMHON PyKOBOIHUTENSI), BECTH MpPUEM
MOCETUTENEN.

[IK 1.2. OcymectBisaTh padOTy MO TOATOTOBKE M MPOBENEHUIO COBEINAHUH, IENOBBIX
BCTpeY, IPUEMOB U MPE3eHTALUH.

[IK 1.3. OcymecTBisTh MNOATOTOBKY JAEJNOBBIX IIOE€3A0K PYKOBOAUTEN U JIPYTrUX
COTPYIHUKOB OpTraHU3aLIHH.

[1K 1.4. OpraHu3oBbIBaTH pabouee MECTO CEKpeTapsi U PyKOBOIUTEIS.

[IK 1.5. OdopMasTe U perucTpUPOBATh OPraHU3ALHOHHO-PACTIOPSIIUTENbHBIE TOKYMEHTBI,
KOHTPOJUPOBATh CPOKU UX UCIIOJHEHUS.

[IK 1.6. ObpabaTeiBaTh BXOIAIINE W HCXOJSIINE JTOKYMEHTBI, CHCTEMATU3HPOBATh WX,
COCTaBJISITh HOMEHKJIATYPY Aes U (OpMUPOBATH TOKYMEHTHI B JIeia.

[IK 1.7. CamocTosATEeNnbHO padoTaTh ¢ NOKYMEHTAMH, COIACPKAIIUME KOH(UICHITMATBHYIO
UH(POPMALHIO, B TOM YHCJIE C TOKYMEHTAMH 1O JITYHOMY COCTaBY.

[1K 1.8. OcymectBnsaTh TenegoHHOE 00CTy KIBaHHE, IPUHIMATD U MepeaaBaTh Hakchl.

[TIK 1.9. OcymecTBisTh MOATOTOBKY J€N K NIEpenayue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

IIK 1.10. CocraBnsTe ONUCU A€, OCYIIECTBJISITH MOATOTOBKY A€M K Iepeaave B apXuB
OpraHu3alyy, TOCyAapCTBEHHbIE U MYHULIUIIAJIbHbIE APXUBBI.

IIK 1.11. BeimaBaTe B COOTBETCTBUHM C MNOCTYHNAMOLIMMHU 3alpOCAMH APXUBHBIE KOMUU U
TOKYMEHTBI.

B pesynbrare ocBoeHMs PO ECCHOHATBHOTO MOYJISI OO0YUYAIOIIHIACS JOJDKEH:

HMeThb NPAKTHYECKHIl ONBIT:
® OpraHu3aluH JOKYMEHTALMOHHOTO O0eCieueH s YIIpaBiIeHus 1 (PyHKIMOHUPOBAHHUS
OpraHu3aLuiy;




YMeETh:

® JIPUMCHATHL HOPMATHUBHBIC IIPABOBLIC AKTHI B ynpaBnqueCKoix'I JACATCIIbHOCTH,

® JIOATrOTaBJIMBATBH MPOCKTHI YIIPABICHYCCKUX peLHeHPIfI;
L4 O6pa6aTbIBaTb NOCTYNArOIMHNE U OTIPABIACMBIC JOKYMECHTBI, CUCTEMATU3UPOBATH UX,

COCTaBJISITh HOMEHKJIATYPY A€l B (OPMHUPOBATH JOKYMEHTHI B JIENA,;

® TOTOBUTH U NPOBOAUTHL COBCIIAHUSA, ACJTIOBLIC BCTPEUH, IPHUEMbI U IPE3CHTALIUH,

3HATb:

® HOPMATHBHBIE MTPABOBBIC AKTHI B OOJIACTH OPraHU3aL[UH YIIPABICHYECKOH NEATENbHOCTHY,
® OCHOBHBIE MPABUJIA XPAHEHHSI U 3aIIHUTHI CITy>KeOHON HH(pOpMALHHL.

2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE MJ/IK.01.01 JOKYMEHTAIHMOHHOE

OBECIIEYEHME YIIPABJIEHUA

2.1. O6bem yuyeOHOMN AUCUHMIIIMHBI H BUABI YU4e0HO0i#l padoThI

Bun yueOHoii pa6oTnbl

Ounas ¢popma o0yuenus

Ne Ne cemectpa 3,4,5
MakcumanbHasi yaeOHast Harpy3Ka 226
OO0s13aTenbHasT ayIUTOPHAS HATPY3Ka 146
Teoperndeckoe obyueHue 96
IIpakTuueckue 3aHATUSA 50
CamocTrosiTenpbHas paboTta 80

Texymmii KOHTPOJIb (KOJMYECTBO U BUA TEKYIIETO

KOHTPOJIS)

Buael npomMexyTO4HOrO KOHTPOJIS

3 cem - KOHTpoJbHAs padoTa
4 cemecTp- 3a4€T
5 cemecTp - 3a4€T

2.2. Pacnpeae/ieHne 4acoB 1o BUAaM y4eOHO#H padoThl U cemecTpaMm 00y4eHus!

Bupa yue0Hoi padoTsl Bcero no 3 cemecTp 4 cemecTp S cemecTp
y4yeOHOMY IJIAHY

Konnuectso Henenb 18 21 16
Harpyska B Henento
MakcumanbHasi — yueOHast 226 111 65 50
Harpyska
OOsi3aTenbHAs aygUTOPHAS 146 72 42 32
Harpyska
Teoperudeckoe oOydeHue 96 42 32 22
IIpakTuueckue 3aHATUS 50 30 10 10
CamocrosiTenbHas pabora 80 39 23 18
Texymui KOHTPOJIb
Bunpr IPOMEXYTOUYHOI'O KOHTPOJIbHASA 3a4€T 3a4€T

KOHTPOJIsSt

pabota




2.3. TemaTnuecknii nian M/IK.01.01 [loxymeHTannoHHoe o0ecrieveHne ynpaBjaeHHUs
Ounast popma oOydeHUs

Paznen Maxcnw. Bceero | Jlekunn Tpaxru. CPC
4acoB 3aHATHA

Beeagenue 4 4 4
Pa3gen 1. CocTaBiienue u opopmieHue 107 68 38 30 39
OP]]
Tema 1.1.
Omnepauuu, opopmisiembie 13 10 6 4 3
OpraHU3alMOHHON JOKYMEHTALUeN
Tema 1. 2.
Cocrasienne u ohopmiieHne 18 12 6 6 6
OPraHU3alMOHHON JOKYMEHTANU
Tema 1. 3.
Omnepauuu, opopmisiembie 16 10 6 4 6
PacnopsAIUTENbHON TOKYMEHTAUNEN
Tema 1. 4.
Cocrasienne u oopmieHue 16 10 6 4 6
pacropsANTEIbHON TOKYMEHTALNN
Tema 1. 5. } 16 10 6 4 6
Opraau3anyst MPOTOKOJIbHBIX MEPONPHUSTHI
Tema 1. 6. § 13 3 4 4 2
Benenue nenoBoil nepenucku.
Tema 1. 7. 14 3 4 4 6
PaboTa co ciy:xe0HbIMH 3aIIICKAaMU

3 cemecTp 111 72 42 30 39
Pasnean 2.
TexHoaoruu padorsl ¢ OPJI
Tewa 2.1. 21 14 | 12 2 7
Opranuzanus JOKyMEeHTO000poTa
Tewa 2.2. 22 14 | 10 4 8
Perucrpaums [OKyMEHTOB
Tewa 2.3. 22 14 | 10 4 8
KOHTpOJIb NCTIONTHEHNS] TOKYMEHTOB

4 cemecTp 65 42 32 10 23
Paznen 3. Cucremarusanusi A0KyMeHTOB B
AEeJIOTPOH3BOICTBE
Tema 3.1.Cocrasnenue n opopmienne 16 12 2 4 4
HOMEHKJIATYPBI JeJT
Tewma 3.2 Ilpasuia GopmupoBaHust el 16 10 8 2 6
Pa3nen 4. Opranuzanus XpaHeHHsI
AOKYMEHTOB
Tewma 4.1.JxcnepTr3a IEHHOCTU JOKYMEHTOB 12 8 6 2 4
Tema 4.2 IloaroToBka OKyMEHTOB K 12 3 6 ) 4
apXUBHOMY XPAHEHHUIO

S cemecTp 50 32 22 10 18

Hroro 226 146 96 50 80




3. MEPEYEHDb NPAKTUYECKHNX 3AHATHHN IO MJIK.01.01 TOKYMEHTAIIMOHHOE
OBECIIEYEHME YIIPABJIEHUA

Pasnen 1. CocraBnenue u opopmiienne OP/I

Tema 1.1. Onepauuu, opopmiisieMbie OPraHU3AUNOHHON JOKYyMEeHTALH el
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 1.CocraBienue kapTbl-XapakTEPUCTUKHU OPraHU3aLlMOHHON JOKYMEHTALIMH.
Ne2. Pa3paboTka mpuMepHO HHCTPYKIIUH T10 IEIONPON3BOICTBY.
Tema 1. 2. CocTaBJjienue u ogopMiieHHe OPraHU3ALMHMOHHONH JOKYMEHTALHH
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 3. PexBU3UTBI OPraHU3allUOHHBIX JOKYMEHTOB.
Ne 4. OdopmieHne HHCTPYKIHMH, TOJIOKEHHS, JOTOBOPa KYIUTH-TIPOJIAKH, YCTaBa
Ne 5. O6mue 4epThl OpraHU3aMOHHBIX JOKYMEHTOB. Mcrosib30BaHue 1a0I0HOB TOKYMEHTOB.
Tema 1. 3. Onepanuu, opopmisieMbie pacnopsiAUTeTbHON J0OKYMeHTALHeH
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 6. Hasnauenue npuka3os. Buae! npukasos. HasHauenue pacnopsbkeHui.
Ne 7. 3naueHue u ycnoBus UCHOJb30BaHUS yKa3aHUil U peiieHuil. [ToctaHoBIeHuUs.
Tema 1. 4. CocTtaBjeHnue u opopmiieHHe PACHOPSAUTEILHOI JOKYMEHTALIHH
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 8. OdopmieHune npukasza, yKazaHHsl, peIIEHHs], PACTIOPSKEHHUS, TOCTAHOBJICHHSI.
Ne 9. Ctpykrypa TekcTa pacrnopsauTeNbHBIX JOKYMEHTOB (KOHCTATUPYIOINAs M PACTIOPSANTEIbHAS
yactu). CocraByieHue mabIOHOB TOKYMEHTOB
Tema 1. S. Opranuzauusi NpoTOKOJIbHBIX MEPONPHUSITHH
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 10. Tpebosanust 'OCT P 6.30-2003 k opOpMIICHHIO TPOTOKOJIA.
Ne 11.CrpykTypa mnpoTOKOJa:  BBOAHAS YacThb TEKCTAa IMPOTOKOJA, OCHOBHAs. PeKBU3UTHI
npotokouna. [Topsnok coctaBieHus U 0OPMIICHUSL.
Tema 1.6. Benenne 1e10B0H nepenucKu
Ne 12. Bunb! nucem. bnank nucema.
Nel3 . Tpebosanus I'OCT x mpoueccy cocTaByieHust 1 OQOPMIIEHHS JeIOBOTO MHCHMa.
OdopmeHue mucem.
Tema 1.7. PaboTa co ciyKeOHBIMHU 3aITHCKAMH
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 14, CnyxeOHast mepenwcka: 3asiBJI€HHE, CIy:keOHasl 3alMcKa, 3asiBKa, MOKJIAIHAs 3arucKa;
oObsicHUTENbHAs 3anmucka. Ha3zHaueHue ciykeOHbIX 3amucok. OdopMieHHe MalTHHOMHCHBIM U
PYKOTIIHCHBIM CIOCOO0M CITy’K€OHBIX 3aIHUCOK.
Ne 15. KonrponbHas pabota Nel. mo temam 1.2 —1.7.
Pasnen 2. Texnonoruu padorsi ¢ OP/]
Tema 2.1. Opranuzauusi 10KyMeHT0000poOTa
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 16 Onpenenenue nokaszareneii nokymenroobopora. Pemenue 3ana4d
Tema 2.2. Peructpauusi 10KyMeHTOB
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 17. Perucrpaunonsbie Gpopmbl.3aNOTHEHHE KypHAIa PErHCTPALUi JOKYMEHTOB, O(QOpMIIEHHE
PKK.
Ne 18. IIpocraBnenne HHAEKCOB JOKYMEeHTOB. PaboTa co mremnenem.
Tema 2.3. KoHTpoJIb HCNIOJIHEHHS] AOKYMEHTOB
IIpaxkTHyeckne padoTsl
Ne 19. PeructparnmonHo-koHTposbHas kapta. Opopmenune PKK.
Ne 20. KonTtponpras padora Ne2 o temam: 2.1 —2.3



Pasnen 3. CucremaTu3anusi A0KyMeHTOB B /1eJIONPOU3BOJACTBE
Tema 3.1. CocraBienue u opopMaeHHe HOMEHKIATYPbI e
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 21. PexBusurel nokymenra « HomeHnknarypa nem». Ilopsaaok yTBepkaeHNsI HOMEHKIIATYPBI ACI.
Ne 22 Tlopspox 3an0JIHEHUS HOMEHKJIATYPbl A€
Tema 3.2. Ilpasunia popmupoBanus geu
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 23, Odopmnenne obnoxku aena (cocraB pexksusutoB).llogmuska moxymeHtoB. Hymepanms
muctoB. CocTaBiieHHe BHYTPEHHEH OMUCH JieIa.
Pasnen 4. Opranusauusi XxpaHeHusi AOKYMeHTOB
Tema 4.1. IxcnepTH3a HEHHOCTH AOKYMEHTOB
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 24. Hzyuenne nonoxenus o padore DL CocraBnenne n opopmieHue akra 00 YHHUTOKEHUH
JOKYMEHTOB
Tema 4.2. IloaroToBKa A0KYyMEHTOB K APXHUBHOMY XPAHEHHIO
IpakTHnyeckue 3aHATHS
Ne 25. CocraBnenne ommcu aen (pekBm3uThl nokymeHta «Omuck nenay).llopsmox nepenmaun
JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE NOKYMEHTOB B apxuB. OdopmiieHHe akTa O mepenade Aesl Ha apXUBHOE
XpaHeHue.
KonTponbHas paborta Ne 3. mo remam 4.1 - 4.2

4TIEPEYEHH ®OPM BHEAYJIJATOPHOU CAMOCTOSITEJIbHOU PABOTHI

Pasnen 1. CocraBnenue u opopmiienne OP/I
Tema 1.1. Onepaunu, opopmiisieMbie OPraHU3AUNOHHON T0KYMeHTALHEeH
o [lIpopaboTtka yueOHOro w™arepuana (MO KOHCHEKTAM JIeKOWid y4eOHOW U HaydyHOH
JUTEPATypPhI).
Tema 1. 2. CocTaBJienue u oopMiIeHHe OPraHU3AMNOHHONH JOKYMEHTALUH
o CocraByieHue TOKYMEHTOB, O(OPMIIIFOLINX TPOLiece paboThl C MEPCOHATIOM OPTaHU3ALIHH.
¢ BrINOJHEHNE MPAKTUIECKUX 3aJaHmi mocodust « OpraHu3aioHHbIE TOKYMEHTBD).
Tema 1. 3. Onepanuu, opopmisieMble pacnopsiAUTeNbHON JOKYMeHTALHeH
e [IIpopaboTtka yueOHOro w™arepuana (MO KOHCIEKTAM JIeKOWid y4eOHOW U HaydyHOH
JUTEPATypPhI).
o CocraByieHUE KapThI-XapaKTEPUCTHUKN KOMITIEKCA PACTIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB
Tema 1. 4. CocTaBJienue u odopMieHHe PACTIOPAIUTEIBLHOH JOKYMEHTALIUH
o CocraBnenne U 0pOpMIICHHE TOCTAHOBIIEHHUH, TPUKA30B.
e BrinmonHeHue 3ananuii mocodus st caMocTosTebHON paboThl «OdopMileHre TPUKa30B
o OZ1»
Tema 1. S. Opranuzauusi NpoTOKOJIbHBIX MEPONPHUSITHH
o CocraByieHue BBITUCKH U3 MPOTOKoJa. Pabora ¢ mocobuem it caMOCTOATENbHON paboTh
«OdopmieHne mpOTOKOJIAY.
Tema 1.6. Benenne 1e10B0H nepenucKu
o Cocrasnenue u opopmieHHE: THCbMA — TTO3PABIICHHSI, TICbMa — HATIOMHUHAHUSI.
Tema 1.7. PaboTa co ciy)eOHBIMHU 3ANIUCKAMH
o Cocrasnenue u opopmieHHE 3asBICHNS, TOKIATHON 3aHCKH.
Pasnen 2. Texnonoruu padorsi ¢ OP/]
Tema 2.1. Opranuzauusi 10KyMeHT0000poOTa
e BpINOJHEHNE HHANBUAYAIBHBIX 3a1aHUl: 00padoTKa MOCTYNAKIINX JOKYMEHTOB, PEIICHNE
3amad 06 00bEME JTOKYMEHTOO00POTA.
Tema 2.2. Peructpauusi 10KyMeHTOB
o VHauBuUIyaJbHbIE 3a[aHUS. BBIIOJHUTH PETUCTPUPOBAHHE BXOJAIIETO JOKYMEHTA,
UCTIOJB3YS )KYPHAIBHYIO PETHCTPALUOHHYIO (hopMmy.



Tema 2.3. KoHTpoJIb HCNIOJIHEHHS] AOKYMEHTOB
e [IIpopaboTtka yueOHOro w™arepuana (MO KOHCIEKTAM JIeKOWid y4eOHOW U HaydyHOH
JUTEPATypPhI).
Pasnen 3. CucremaTu3anusi A0KyMeHTOB B /1eJIONPOU3BOJACTBE
Tema 3.1. CocraBienue u opopMaeHHe HOMEHKIATYPbI e
o CocrasyeHue maHa-KoHcnekTa «Cpoku XpaHeHUs! OTAEIbHBIX BUAOB JOKYMEHTOBY.
Tema 3.2. Ilpasunia popmupoBanus geu
e Pemenue HHAUBUYANBHBIX 3a4a4.
o CocraByieHHe HHCTPYKLIMOHHOH KapThl O MOpsiAKe OOPMIICHUS JE.
Pasnen 4. Opranusauusi XxpaHeHusi AOKYMeHTOB
Tema 4.1. IxcnepTH3a HEHHOCTH AOKYMEHTOB
o CocTaB 3KCIEPTHBIX KOMHCCHH — mpopadoTka ydebOHOro Marepuana (MO KOHCIIEKTAM
JEeKUUi yueOHON 1 HaydHOH TUTepaTyphl).
4.2. IloaAr0TOBKA JOKYMEHTOB K APXUBHOMY XPAHEHHIO
o CocraBneHue HMHCTPYKIMOHHOW KapTel: «Kputepum orbopa DOKYMEHTOB Ha apXUBHOE
XpaHeHue»
Cnucoxk auteparypbl
OcHoBHbIE HMCTOYHHKHU:
1. bacakos M.H. [lenonpou3BOACTBO U KOPPECHOHACHLMS B BOIIPOcax U OTBeTax. POCTOB
H/J1; ®enunkc, 2004. 467 c.
2. baiikosa 1.10. HacronbHas kHura cexperapsi-pedpepenta. M.: IKCMO, 2007. 336 c.
3. I'anaxos B.B. Oprauusauyst npuxkenus nokymentos. M.: Jlamkos u K°, 2005. 612 c.
4. TOCT P 6.30-2003. YHu(pHuMpoBaHHAsI CHCTEMa OPraHU3aLHOHHO-PACTIOPSIIUTEIbHON
nokymeHnTaiuu. Tpebosanus k opopmiernto nokymeHToB. M.: ['occtanaapt Poccun, 2003,
JlonoJHUTENbHbIE HCTOUHUKH:
1. Aanpeesa B.1. lenonpomssoacteo. M.: 3A0 «busnec-mkona «Maren-Cunresy, 2001,
144 c.
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