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PABOYAA IMTPOI'PAMMA TUCHUIIVIMHBI (MOIYJIS)

IIporpammy cocraBuim

1-p. uct. Hayk, [Ipodeccop, B.H. Bnanumupon

AOJMXHOCTb, HULUWManbl, cbammn na



1 llesu 1 3a71a4u M3yYeHUSA TUCIUTLIHHBI
1.1 Ieap npenogaBaHusi AUCHHILIHHBI

[lenbt0 OCBOEHMS AUCHUIUIMHBI ABISETCS M3YYEHUE MPUHIUIIOB YIIPaBJICHUS
NOKYMEHTAllMEd B OPraHu3allli, OCHOBHBIX HAlpPAaBJICHUM 3aKOHOAATEIIbHOM U
HOPMAaTHUBHOM MpaBOBOW perjaMeHTaluu paboTel B 3ToiM obmactu B Poccuiickoit
depaeparuu 1 3a pyoexom.

1.2 3apauyu u3y4yeHUus JUCHUATIMHBI

3agayaMy JAMCLUMIUIMHBL SIBISIETCSL OBJIAJIEHUE CTYAEHTaMU 3HAHUAMH 00
OCHOBHBIX MOJEJNIAX YIPAaBICHUS JOKyMEHTauuenl B opraHusauuu B PO wu 3a
pyoexom;

TexXHONOTUsIMU co3aanust ciayxk0 JIOY B rocynapCTBEHHBIX U KOMMEPUYECKUX
CTPYKTypaX, a TaKXe IpaBUJaMHU IPaBOBOIO pEryJIUpPOBaHMs B 3apyOexKHOM U
POCCUICKOM 3aKOHOJAaTeNIbCTBE B cpepe YIpaBiIeHUs JOKYMEHTalUeH.

1.3 IlepeueHb NmJIaHUPYeMbIX Pe3yJbTATOB OOyYeHHUS MO JUCUMIIJIMHE
(MOnyJII0), COOTHECEHHBIX ¢ IUIAHUPYeMbIMH pe3yJabTATAMH OCBOCHHS
o0pa3oBaTeJbHOI MPOrPaMMbI

Kog n HavmeHoBaHve nHavkaTopa | 3annaHupoBaHHbIe pe3ynbTaTbl 06y4YeHUst No AUCLUMNINuHE
OOCTWKEHUS| KOMMETEeHL N

IIK-1: CriocobeH pyKOBOAMTD 1€ATEJILHOCTBIO MOApa3aejieHus 1o
JOKYMEHTAIMOHHOMY 00eclie4eHHI0 YIIPaBJIeHUs OPraHU3aluu

[IK-1.1: Onpenensier nenu, 3HaTh: 1eH, 330a4i 1 (PYHKIIUU TOIpa3IeICHUS

3a1a4ud U QYyHKIUU JIOKYMEHTAllUOHHOTO 00ecrieYeH s yIpaBlIeHUs
MOAPA3CICHUS OpraHH3alliy U ero padOTHUKOB UCXOS U3
JIOKYMEHTAILMOHHOTO 0COOEHHOCTEH yIpaBIeHHs JOKyMeHTaiuen B Poccuu u
o0ecrieyeHus ynpaBieHUs 3a pyOeKoM.

OpTaHM3allMY U €ro pa0OTHUKOB | YMETh: 00€CIIEYHTh PYKOBOICTBO IOAPa3ICIICHUS
JOKYMEHTAIIUOHHOTO 00ecrieueH sl yIpaBICHHS
OopraHu3alru U €ro pa6OTHHKOB HUCXonas nu3
0COOCHHOCTEH yrpaBieHHs JOKyMeHTaruei B Poccun u
3a pyOexom.

Brnanets: coBpeMeHHBIMU METOIMKAMH B 00JIacTH

PO ECCHOHATEHOTO PYKOBOCTBA MOIPA3ACTICHHS
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTieYeHUs yIpaBICHUs
OopraHu3aluru U €ro pa6OTHHKOB HUCXoas N3
0COOCHHOCTEH yrpaBieHHs JOKyMeHTaruei B Poccun u
3a pyOexom.




I1K-1.2: Pa3pabarsiBaet
NOJIOKEHHUS O MOJPA3ACTICHUN
JIOKYMEHTAIIMOHHOT'O
oOecrevyeHust ynpaBiIeHUs
OpraHu3alliy ¥ JOHKHOCTHBIX
MHCTPYKLUI ee pabOTHUKOB

3HaTh: OCHOBHBIE JIOKATbHBIE HOPMATHBHbIE aKThI O
MOJIpa3AeTICHUN JTOKYMEHTAMOHHOTO 00EeCTICYCHHUS
yNpaBJeHUs] OPTaHU3alUU U JOJDKHOCTHBIE HHCTPYKLIUU
ee paDOTHUKOB UCXO/Isl U3 OCOOCHHOCTEN yIpaBiIeHUs
nokyMmeHTtauueit B Poccun u 3a pyoexom.

YMeTb: pazpaboTaTth OCHOBHBIC JIOKATHHBIE
HOpPMAaTHUBHBIE AKT MOAPA3/IEIECHUS TOKYMEHTAMOHHOTO
o0ecrieueHns yNpaBJiIeHUs] OPTaHU3alNN 1 JJOJDKHOCTHBIC
MHCTPYKIMH ee pabOTHUKOB UCXOJI U3 OCOOCHHOCTEN
yhpaBlieHus1 JoKyMeHTanuel B Poccun u 3a pyoesxom.
Brnaners: npuemamu pa3paboTKM OCHOBHBIX JTOKATBHBIX

HOPMAaTHBHBIX aKTOB MOPA3ICICHUS
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCcrieYeH s yIpaBlIeHUs
OpraHu3alliy U JOJKHOCTHBIE HHCTPYKIUH €€
pabOTHUKOB UCXO/ISI 3 OCOOEHHOCTEH
rocyaapcTBeHHOTo perynuposanus JJOY B
KOMMEPUECKHX OpraHU3alusiX UCXO0/I U3 0COOEHHOCTEH
ynpaBJeHus JoKyMeHTauueil B Poccuu u 3a pyoesxom.

[IK-1.3: PykoBoaut
pabOTHUKaMU IO JYMHEHHOTO
NOJIpa3/IeIIeHNs U KOHTPOJIUPYET
UX JeSTEIIbHOCTD B

OpraHu3anuu

3HaTh: OCHOBHBIE PHUEMbI U METObI OpraHU3aluu
JIETIOBBIX KOMMYHUKAITUH U paOOTHI B KOMaH/I€ UCXO/ISI U3
ocoOeHHOCTeH ynpasieHus JokyMeHTanueit B Poccun u
3a pyOexom.

YMeTb: OpraHu30BbIBaTh KOMaHAHOE B3aUMOJICHCTBHE,
OKa3bIBaTh MOAJACPIKKY U IMPOABIATHE JIUACPCKYIO
aKTUBHOCTB MCXO/IS1 U3 OCOOCHHOCTEN YIIPaBICHUS
nokyMmeHTanuen B Poccun u 3a pyoexom.

Brnaners: cOBpeMEHHBIMU HHCTPYMEHTAMH U
MCTOAWKAMU YIIPAaBJICHUA KOMaH)IOfI, TaKTUKaMHU
JUJIEPCKOTO MOBEJICHUS UCXOS U3 0COOEHHOCTEH
yhpaBlieHus JokyMeHTauuen B Poccun u 3a pyGesxom.

ITK-2: CniocodeH opranu3oBbIBaTh pa3padoTKy JOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB M
MeTOIMYeCKHX I0KYMEHTOB 10 JOKYMEHTALMOHHOMY o0ecrie4YeHHI0 YIpaBJIeHUs

OpraHu3anuu

[IK-2.1: Onpenensier
HaIlpaBJICHUs] BHyTPEHHEN
peraMeHTauuu
JIOKYMEHTAllMOHHOT'O
oOecreueHusl yIpaBiIeHUs
OpraHu3aluu

3HaTh: COBPEMEHHbBIE HAIIPABJICHUS BHYTPEHHEN
perjaMeHTaluu 10Ky MEHTAl[MOHHOTO 00ecreyeHus
yIpaBJICHUs OPTAHU3AIMU UCXOJIS U3 OCOOCHHOCTEN
yhpaBiieHus JokyMeHTanuen B Poccun u 3a pyGesxxom.
YMeTb: ONpeAeiIuTh HallPaBIeHUsl BHYTPEHHEN
perjaMeHTalru JOKYMEHTAlMOHHOTO 00ecieueHus
yIpaBJICHUs OPTAHU3AIMU UCXOJIS1 U3 OCOOCHHOCTEN
ynpaBieHus JoKyMeHTanue B Poccun u 3a pyoexxoM.
Brnanets:MeTomMKkamMu BIOOpa HAPaBICHUS
BHYTpPEHHEH perflaMeHTalluy JOKYMEHTAIlUOHHOTO
o0ecrieueHns yIpaBICHUs OpTaHU3aUN UCXOIS U3
0COOEHHOCTEH ympaBieHus JoKyMeHTaiuel B Poccuu u
3a pyOeKOM.




[1K-2.2: ITpoBoaut
KOHCYJIbTUPOBAaHUE PAOOTHUKOB
OpraHu3alyy Mo BOMpocam
MPUMEHEHUS JTOKATbHBIX

3HaTh: OCHOBHBIE TIPUEMBI pabOTHI B 00JIaCTH
KOHCYJIbTUPOBaHUSI PaOOTHUKOB OpraHU3alliU 10
BOIIPOCaM IIPUMEHEHUS JTOKATbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB
Y UCTIOJIb30BaHMS METOJIUK PabOThI C TOKYMEHTaMH

HOpMaTI/IBHI)IX aAdKTOB U
HCIIOIB30BaHUs METOIHK
paboThI C TOKyMEHTAMH
OpraHu3aluu

OpraHH3alry UCXOMs U3 0COOEHHOCTEN yNpaBlIeHUs
nokyMmeHTanuel B Poccun u 3a pyoeskom.

YMeTh: 0CyIIECTBIATh KOHCYIbTUPOBaHUE PAa0OTHUKOB
OpraHu3alyy 10 BOIPOCaM IPUMEHEHMS JIOKATIbHBIX
HOPMAaTHBHBIX aKTOB U UCIOJIb30BaHMsI METOAUK pabOThI
C IOKYMEHTaMH OpraHU3al[H1 UCXO/1s U3 0COOEHHOCTEH
yhpaBiieHus JokyMeHTauuel B Poccun u 3a pyGexxom.
Bnaners: HaBbIKaMU KOHCYJIBTHPOBAHHS PaOOTHUKOB
OpraHu3alyy M0 BONPOCaM MPUMEHEHMS JIOKATbHBIX
HOPMAaTUBHBIX aKTOB M UCIOJIb30BAHUS METOUK pabOTHI
C IOKyMEHTaMU OpTraHU3alluu UCXO/s U3 0COOEHHOCTEN
ynpaBJeHus JoKyMeHTauueil B Poccuu u 3a pyoesxom.

[1K-2.3: PykoBoaut
pa3paboTKON U aKTyau3anuen
JIOKAJTbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB
OpraHu3allii B COOTBETCTBUU C
ee TIOJINTUKOM B cepe
JIOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecreyeHust ypaBieHUs

3HaTh: OCHOBHBIE HAYYHO-METOIUYECKHUE IOKYMEHTHI B
o0JyacTu pa3pabOTKH JIOKATHHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB
OpraHH3alyy UCXOMs U3 0COOCHHOCTEN yIpaBlIeHUs
nokyMeHTanuel B Poccun u 3a pyOeskoM.

YMeTh: NPOBOANUTH AKTYAIU3ALHUIO JIOKATbHBIX
HOPMAaTHBHBIX aKTOB OPTaHU3AIIMH B COOTBETCTBUH C €€
MIOJINTUKON B cpepe JOKYMEHTAMOHHOTO 00eCTIeueHus
yIpaBIIEHUS UCXOS U3 OCOOEHHOCTEN yIpaBlICHUS
nokyMmeHTanuen B Poccuu u 3a pyOGesxom.

Bnanets: MeToiMKaM# akTyanu3aluy JTOKATbHBIX
HOPMAaTHBHBIX aKTOB OPraHU3allMi B COOTBETCTBUH C €€
MOJIUTUKOMN B chepe TOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTICUeHUS
yIpaBIIeHUs] UCXOs U3 0COOEHHOCTEN yrpaBlIeHUs
nokyMeHTaruel B Poccun u 3a pyOexom.

ITK-4: Cnioco0eH ocymecTBJISITb KOHTPOJIb GYHKIMOHMPOBAHUS CHCTEMBbI
AOKYMEHTAIIMOHHOT0 o0ecrieyeHusl YPaBJIeHUs] OPraHU3ALHH




[TK-4.1: OcymectBiser
KOHTPOJIb 3a pa3paboTKOH
JIOKAJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX
aKTOB, BEJICHUEM
JENIONPOU3BOICTBA, B T.4.
AJIEKTPOHHOT'0, B OpraHu3ally B
COOTBETCTBUH C
YCTaHOBJIEHHBIM B HEW
MOPSIKOM, CBOEBPEMEHHOE
IPUHATHE MED 10
peIynpexICHUI0 HapyIIeHUH

3HaTh: CIOCOOBI OCYIECTBICHUS KOHTPOJIS 3a
pa3paboTKOM JTOKaTbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB, BEJICHUS
JIEJIONPOU3BOACTBA, B T.4. JEKTPOHHOIO, B OpPraHU3al1u
B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIM B HEH MOPSAKOM,
CBOEBPEMEHHOE NPUHATHE MEP MO MPELYIPEKACHUIO
HapYUICHUH UCXO/S U3 OCOOCHHOCTEH YIpaBICHUS
nokyMmeHTauuei B Poccun u 3a pyoexom.

YMeTh: 0CyIIECTBIATh KOHTPOJIb 3a pa3paboTKON
JOKJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB, BEICHUS
JIEJIONPOU3BOICTBA, B T.4. AIEKTPOHHOIO, B OPraHU3alu1
B COOTBETCTBHMHU C YCTAaHOBJICHHBIM B HEH MOPAIKOM,
CBOEBPEMEHHO NMPHUHATH MEPHI 110 MPEAYPEKICHUIO
HapyUIeHUH UCXO0/s U3 OCOOCHHOCTEH YIIPaBIICHUs
nokyMeHTanuel B Poccun u 3a pyOesxom.

Brnaners: npuemaMu OCyLeCTBICHUS KOHTPOJIS 32
Pa3paboOTKOM JTOKATEHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB, BEICHUS
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA, B T.4. 3JIEKTPOHHOI'0, B OpraHu3alluu
B COOTBETCTBHUH C YCTAHOBJIEHHBIM B HEH MOPSAKOM,

CBOEBPEMEHHOTO IPUHATHUS MEP I10 IIPEAYIIPEKICHUIO
HapyIIeHUH UCXO0/1d U3 0COOEHHOCTEN YIIpaBIeHUS
nokyMmeHTanuel B Poccun u 3a pyoeskom.

[TK-4.2: OcyecTBiseT
KOHTPOJIb (POpMHpOBaHUS AET U
OpraHu3alliy ONEPaTHBHOIO
XpaHEeHUsI TOKYMEHTOB B
OpraHu3aluu

3HaTb: coco0bl KOHTPOJIS (GOPMUPOBAHUS /1€ U
OpraHH3alliy ONEPaTUBHOTO XPAHEHUS! IOKYMEHTOB B
OpraHu3alliy UCXOs U3 OCOOCHHOCTEN YIIpaBIEeHUS
nokyMeHTanuel B Poccnn u 3a pyOesxoM.

YMeThb: 0CyIIECTBIATh KOHTPOJIb (POPMUPOBAHUS JIE]T U
OpraHHu3ally ONEPaTUBHOTO XPAHEHUS IOKYMEHTOB B
OpraHH3aliy UCXOMAs U3 0COOEHHOCTEN yIpaBlIeHUs
nokyMeHTaruel B Poccnn u 3a pyOesxoM.

Bnanets: HaBbIKaMU OCYILECTBIECHUSI KOHTPOJIA
(hopMHUpOBaHUS IENT M OPTaHU3AIIH OTIEPATUBHOTO
XpaHEHUs1 JOKYMEHTOB B OPTraHU3AL[MU UCXOS U3
0COOEHHOCTEH yImpaBieHHs JoKyMeHTaiuen B Poccuu u
3a pyOexoM.

I1K-4.3: TIpoBoaUT 3KCIIEPTUZY
[IEHHOCTH JTOKYMEHTOB, B T.4.
UCHIONHACT (PyHKUIUU
3aMECTHUTENS IIpeceaaTels
9KCIIEPTHON KOMHUCCHH
OpraHu3aluu

3HaTh: 3TaIbl, TEXHOJOTUH MPOBEACHUS SKCIIEPTU3BI
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB B OPraHU3aI[UU UCXOJIS U3
0COOEHHOCTEH yIpaBiIeHHs JoKyMeHTauel B Poccuu u
3a pyOeKOoM.

YMeTh: KOOpAUHUPOBATH pabOTY MO FKCIIEPTHU3E
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB B OpTaHU3allMH B KaueCTBE
3aMECTHUTENS MpeJceIaTeNsi IKCIEPTHON KOMUCCUN
OpraHu3aliy UCXOMs U3 0COOCHHOCTEH yIpaBIIeHUs
JToKyMeHTanuen B Poccun u 3a pyoexom.

BrnaneTts: HaBbIKamM# pa3pabOTKU JIOKATBHO-
HOPMAaTHUBHBIX JOKYMEHTOB B 3TOM 00JIaCTH HCXOJs U3
0COOCHHOCTEH yrpaBieHHs TOKyMeHTarue B Poccun u
3a pyOexom.

IIK-5: CriocoGeH coBepIIEHCTBOBATH CUCTEMY JOKYMEHTALMOHHOI0 00ecredeHus

yHpaBJIeHUs1 OPraHU3ALUU




ITK-5.1: Onpenensier

3HaTh: HaIpaBJICHUA pa3sBUTHA B oOmactu OIITUMHU3AIIUN

HaIpaBJICHUS Pa3BHUTHS,
OonpeacsiICT MEPLI 110
ONITUMH3AIUU CUCTEMBI
JOKYMEHTalMOHHOT'O
obecrieueHus yrpaBieHUs
OpraHu3aluu

CUCTEMBI JOKYMEHTAlMOHHOTO O0eCcTieueHus
yIPaBIICHUs] OPTaHU3AUN UCXOsI U3 0COOEHHOCTEH
ynpaBieHus JoKyMeHTauen B Poccun u 3a pyOoexxoM.
YMeTh: ONpeaACIMTL MCPBI IO ONITUMU3AIUU CUCTCMBIL
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ecrieYeH s yIpaBlIeHUs
OpTaHu3alliU UCXOs U3 OCOOCHHOCTEN YIIPaBICHUS
JToKyMeHTanue B Poccun u 3a pyoexom.

Brnaners: npuemamu paspabOTKH U ONTUMH3ALIH
CUCTEMBI JOKYMEHTAlMOHHOTO 00eCieueHus
yIpaBJIeHUs OPTaHU3AIMU UCXOJIS U3 OCOOCHHOCTEN
ynpaBieHus JoKyMeHTanue B Poccun u 3a pyoexxoM.

[1K-5.2: Ocy1ecTBisieT BbIOOP
CHCTEMBI, TOTOBUT IaKeT
JOKYMEHTOB, OpPTaHH3YeT
HpOIIeCC BHEIPEHUSI CUCTEMBI
JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOOOOPOTa Ha OCHOBE
N3YyUCHUA TeHJIeHHHfI nux
pa3BUTHUS

3Hark: coBpeMeHHbIe cucTembl [JOY, B T.4. 37I€eKTpOHHBIE
HCXOJIs1 U3 OCOOCHHOCTEH yIpaBiIeHUs JOKYMEHTaIUel B
Poccuu u 3a pyoexom.

YMeTh: OCyIIECTBISET BBIOOP CHCTEMBI Ha OCHOBE
M3Y4YEHUs TeHJEHIIUN WX Pa3BUTHSI HCXOMS U3
0COOCHHOCTEH yrpaBieHus JoOKyMeHTamue B Poccun u
3a pyOexom.

Bnanets: HaBbIKaMU MOATOTOBKU TEXHUYECKOTO 3aJaHHsI
BHEJIPEHUSI CHUCTEMBI DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOoTa
Ha OCHOBE M3YUYE€HUs TEHJAEHIUI UX Pa3BUTHS UCXOMS U3
0COOEHHOCTEH yIpaBieHus JoKyMeHTanuen B Poccuu u
3a pyOemKoM.

I1K-5.3: Koopauaupyet
NeSATEeIbHOCTb 10
COBEPIICHCTBOBAHUIO CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecreyeHust ypaBiIeHUs
OpraHu3aluu

3HaTh: OCHOBHBIE HAIPABJIECHUS AEATEIBHOCTH 110
COBEPIIECHCTBOBAHHUIO CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHns yIpaBIeHUs OpraHU3alluy UCXOS U3
0COOEHHOCTEH yTpaBieHus JoKyMeHTaiuen B Poccuun u
3a pyOexom.

YMeTb: OpraHu30BaTh KOMaHIHYIO paboTy B 00JacTH
npoekTupoBanus cuctemsl JJOY ucxons us
0COOEHHOCTEH yTpaBieHus JoKyMeHTanuen B Poccuu u
3a pyOexoMm.

Buitagets: npuemaMu opraHu3alvyi KOMaHIHOU
JSATEIBHOCTH 110 COBEPILIEHCTBOBAHUIO CUCTEMBI
JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTieueHHs! yIpaBICHHS
OpraHH3alry UCXOAs U3 0COOEHHOCTEN yNpaBlIeHUs
nokyMmeHTanuel B Poccun u 3a pyOesxom.

IIK-6: CiocoGeH BeCTH HAYYHO-MCCJIEA0BATEILCKYI0 padoTy B 00J1aCTH
JOKYMEHTOBeeHHS] U APXUBOBEAEHUS [1JIs1 IPOEKTHPOBAHUS €IHHON CUCTEMBbI
ylpaBJieHus JOKyMeHTaluel oprann3anuu




[1K-6.1: OcymiecTBisieT MOUCK U
aHaTM3 PO eCcCHOHATHHOM
uHGOPMAIINH TI0 CO3JJaHUIO
€IMHOM CHUCTEMBI YIIPABICHUS
JOKYMEHTaIlel OpraHu3aluu

3HaTh: COBPEMEHHBIE PA3paOOTKU OTEUECTBEHHBIX U
3apyO0eKHBIX YUCHBIX B 00JIaCTU CO3]aHUSI €IUHOMN
CHUCTEMBI YIIPaBIEHUS TOKyMEHTALUEN OpraHnu3au
UCXO0/s U3 0COOEHHOCTEH yNpaBiIeHHs JOKyMEHTAUEH B
Poccun u 3a pyGexom.

YMeTh: BECTH MOUCK U aHATIN3 IPO(EeCCUOHATBHOMN
nH(OPMAINH 110 CO3/IaHUIO €TUHONU CUCTEMBI
yIpaBJIeHUs] JOKYMEHTALENH OpraHu3aluy UCXOs U3
0COOCHHOCTEH yrpaBieHus JoKyMeHTaruei B Poccun u

3a pyOexom.

Brnanets: MeTogaMu OCyIIECTBICHUS TIOUCKA M aHATH3a
npodecCuoHATFHON HHPOPMAITUHU TIO CO3/IaHUI0 STUHOMN
CUCTCMBbI YIIPABJICHU ,Z[OKyMeHTaI_[HefI opraHu3anuunu
HCXO0JIS U3 OCOOCHHOCTEH YIIpaBJICHUS IOKYMEHTAIMEH B
Poccun u 3a py6exom.

[IK-6.2: OuenuBaer u
UHTEPIIPETHPYET HAYIHO-
UCCIIeIOBATENbCKUE Pa3paboTKu
B 00J1aCTH yIIpaBICHUS
JOKYMEHTaIMel OpraHu3allli,
MIPOBOJINT WX aHATH3 B
KOHTEKCTE COBPEMEHHOTO
COCTOSTHUSI OT€YECTBEHHOTO U
3apy0eKHOTO
JIOKYMEHTOBEICHHS U
ApXUBOBEICHHS

3HaTh: HAyYHO-UCCIIEI0BaTENIbCKUE pa3padOTKU B
00JacTH ynpaBieHHs TOKyMEHTalel opraHu3aiuu
UCX0/1 U3 0COOEHHOCTEH ynpaBieHus JOKyMEHTalueH B
Poccuu u 3a pybexom.

YMeTh: OLIEHUTh U UHTEPIPETUPOBATh HAYYHO-
HCCIIeI0BaTeIbCKUE pa3pabOTKU B 00IaCTH YIIpaBICHUS
JOKyMEHTalMel OpraHu3aluy UCXOsl U3 0COOCHHOCTEH
yhpaBiieHus JoKyMeHTauuel B Poccun u 3a py6esxom.
BnaneTs: MeTOOMKAaMM UX aHAJIN3a B KOHTEKCTE
COBPEMEHHOT'O COCTOSIHUS OT€UYECTBEHHOMW U
3apy0eKHOT0 JOKYMEHTOBEIEHUS M apXUBOBEICHUS
UCXO0/s U3 0COOEHHOCTEH yIpaBiIeHHs JOKyMEHTAUEH B
Poccum u 3a py6esxom.

I1K-6.3: PykoBOOUT Hay4YHBIMHU
UCCJICI0BAHUSIMHU TIPU
CTpaTernueckoM IUTaHUPOBAHUHU
CHUCTEMBI YTIPABJICHUS
JOKYMEHTaIMel OpraHu3alui,
BHEJIPSICT NIEPEIOBbIC HAYUHbBIC
pa3pabOTKH MpH ee
MOJICPHHU3AINUN U ONITUMHU3AIIH

3HaTh: HayYHbIE Pa3pabOTKH B 00JIaCTH CTPATETUIECKOTO
TJTAHUPOBAHUS MOJIEPHU3AIMU U ONITUMU3AIIUN UCXOIS
13 0COOEHHOCTEH YIIpaBiIeHHs TOKyMEHTAaIMeH B
Poccuu u 3a pyoexom.

YMeTh: BHEAPATH NEpeIoBbIe HayuHbIe pa3paboTKu Npu
€€ MOJIEpHHU3AIlMU U ONTUMU3AIINU UCXOS U3
0COOEHHOCTEH yIpaBiIeHus JOKyMeHTauel B Poccuu u
3a pyOeKOoM.

Brnanets: npueMamu MOAepHU3AIMH U ONITUMU3ALUT
MOJICPHM3ALIMHA U ONTUMHU3ALMN UCXOIS U3
0COOEHHOCTEH yIpaBiIeHHs JOKyMeHTauel B Poccuu u
3a pyOeKoM.

1.4 Oco0eHHOCTH peau3alMu JUCIHUTLTHHBI

SI3pIK peanu3auuv JUCHUILIMHBL: PyccKuu.

Jucuumuinaa (Moayis) peanusyercs 6e3 npumenenus 20 u J1OT.




2. O0beM OMCHUIUIHMHBI (MOXYJIs1)

e
Bcero, | |
. 3a4ETHBIX
Bun yue6HO# paboThI —
(akam.gac)
KonrakTHas padora ¢ 2(72)
npemnoaaBaTeseM:
3aHSATHUS JICKIIMOHHOTO TUTIA 1(36)
MIPAKTHYCCKUE 3aHATHS 1(36)
CamocrosiTesqbHas padora
2 (72)
o0yvyarommxcs:
KypCOBOE TIPOSKTHPOBaHKE
(KTT) Her
KypcoBas pabora (KP) Het
[IpomexyTounas atrecrauusa |1 (36)
(Ox3ameH)




3 Conep:kaHue TUCUUIJINHBI (MOLYJIs1)

3.1 Paznenbl AMCUMILUIMHBI U BUBI 3aHATHI (TeMATHYeCKHI MJIAH 3aHATHIN)

KonrakTHas pabora, ak. 4ac.

3aHATUS CEMUHAPCKOTO TUIA

3aHsaTUA
IEKIIHOHHOTO CamocTosTenbHas
No T Cemunaps! u/unu | JlaboparopHbie paborta, ak. yac.
n/m Moy, TemsI (pasaesbr) AMCHUIITHHEL IIpakTnueckue paboTh! W/1Iu
3aHATUA [IpakTHKyMBI
B Tom B Tom B Tom B Tom
Bcero yucne B Bcero yucne B Bcero yucne B Bcero Yyucie B
3NO0C anocC 3N0C SUO0C
1. YnpasJieHHue JOKyMeHTanuel B opranu3anuu B PO u 3a pydexom
1. Yopasnenue nokymeHTanuen B opranuzanuu B PO u 3a 12
pyoexxom
2. OCHOBHBIE MO/IENN YIIPAaBJICHUS IOKyMEHTALUEN B 12
opranu3zaiuu B PO
3. CamocrosTenbHas pabora 36
2. Texnosiorum cozaanus cayx0 JI0Y B rocyiapcTBeHHbIX H KOMMEPUYECKUX CTPYKTYpax
1. Texnonoruu coznanus ciayx0 JIOY B rocyaapcTBEHHBIX 12
1 KOMMEPYECKUX CTPYKTypax
2. Texnonoruu cosznanus ciyx6 JJOY B rocynapcTBEHHBIX 12
1 KOMMEPYECKUX CTPYKTypax
3. CamocTosiTenbHas pabota 18
3. IlpaBujia NpaBoBOro peryJupoBaHus B 3apy0e;KHOM 3aKOHOAATeIbCTBE B cepe ynpaBjieHHusl JOKYMeHTaIuel
1. [TpaBua MpaBOBOTO PETYIMPOBAHUS B 3apyOCIKHOM 12
3aKOHOJIATeILCTBE B cpepe yrnpaBieHUs JOKyMEHTauei
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2. IIpaBua mpaBOBOTO PETYJIUPOBAHUS B 3apyOCIKHOM
3aKOHO/IATEIILCTBE B cpepe ynpaBIeHHs JOKYMEHTAIen

12

3. CamocrosTenpHas paboTa

18

Bcero

36

36

72

11




4 YyeOHO-MeTOAMYECKOe O0ecmeYeHHue TUCIUIMINHBI

4.1 ITeuaTHbIE U AJICKTPOHHBIC U3IaHUA:

1. VYmakosa O. A. JlokymentoBeaenue: YueoHoe nocooue(Mockpa: OOO
"Hayuno-uznarensckuii neHtp MHOPA-M").
2. [tonTep O. A. Opranuzaiusi 1 TEXHOJIOTHUSL JOKYMEHTAI[MOHHOTO

obecrieueHus yIpaBiIeHUs: Y4eOHO-METOIUYECKOE MOCOOHe [ 171 CTyACHTOB
Hanp. 46.03.02 «J/lokymeHTOBeieHUE U apXuBOBeecHUEe» |(KpacHospCK:
CoYy).

3. brixkoBa T. A., Ky3neuosa T. B., Cankuna JI. B. JlokyMeHTauimoHHOE
obecrieueHue yrpapieHus (1eT0mpon3BoACTBO): YueOHoe mocobue(Mockaa:
00O "Hayuno-uznarensckuii uentp MHOPA-M").

4. VYrpasneHue 10KyMeHTallMe! U apXuBaMu 3a pyOe:koMm: yueOHoe mocooue
(Kemeposo: KemI'VY).
3. bapmaes O. A., KpaBuenko B. b. JlokymeHnTOBeIeH E: YICOHUK IS

CTY/ICHTOB BY30B 110 CHEIUAILHOCTAM U HarpasiieHuto "Opranuzanus u
TEXHOJIOTHs 3auThl uHpopmauuu" 1 "KoMiiekcHas 3amura 00beKTOB
uHpopmaruzaruu", "MudopmarmonHas 6e3omacHocTs"(MockBa).

6. CyxkuacsH 3.P. IIpaktuyeckoe TOKyMEHTOBEIEHNE: yUeOHO-PAKTHUECKOE
nocobue(Cankt-IlerepOypr: [Ipodeccus).

7. Jlapur M. B. YnpaBnenue nokymMeHTanue 1 HOBbie WH(GOPMAIMOHHBIE
texHosioruu: MmoHorpadusi(MockBa: Hayunas kaura).

8. JBopeukas A.Il. JlokymeHTOBeneHHE: [yueO-METO. MaTEPUAIBI K U3YUEHHUIO

JTUCUUTUTAHBI 114 ...46.03.02.02 JlokyMeHTaIllMoOHHOE 0OecrieueHne
ynpasienust |(Kpacaosipck: COY).

9. HBopernkas A. I1. Ynpaenenue nokyMmenrtanuei B Poccun u 3a pyoexxom:
yduebHo-MeToaudeckoe nocodue(Kpacunosipck: COY).

4.2 JIM1eH3UOHHOEe ¥ CBOOOXHO pacHpoCTpaHsieMoe MPOrpaMMHOe
obecrnieyeHne, B TOM YHCJIe 0Te4eCTBEHHOI0 NPOM3BOACTBA (IPOrpaMMHoe
obecrevyeHne, HA KOTOPOe YHHBEPCUTET UMeeT JHIEH3HI0, 4 TAKAKe CBOOOTHO
DACNDOCTDaHsAeMOe IDOrDaMMHOe o0ecreueHune):

1. B yuebHOM mpouecce no JaHHON AMCLMIUIMHE UCIIOb3YIOTCS ONEpaMOHHASA
cucteMa WindowsXP u BrIttie, mporpammHusie cpeactBa Microsoft Office.

4.3 NUutepHeT-pecypchl, BKJIOYasi nNpodeccuoHaibHble 0a3bl JaHHBIX
U UHGOPMaNMOHHBbIE CIIPABOYHbIE CUCTEMBbI:

DnextponHas 6nbmuoreunas cucrema «CDOYy;
OnekTpoHHas oubnmuoreyHas cuctema « THOPA-My;

DnekTpoHHas 6nbnuoreuHas cucreMa «JlaHby;

b=

DnekTpoHHas 6ubnnoreuHas cuctema « Harmonansneiii iudpoBoit pecypce
«Py-KOHT»;

5. Tlopran «Apxussl Poccun»: http://www.rusarchives.ru.
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S ®oH OLEHOYHBIX CPEICTB

OrneHoYHbIE CPE/ICTBA HAXOMIATCS B MPUIIOKEHUH K PabOYMM IporpaMmam
JUCILIUIUINH.

6 MartepuaJjibHO-TeXHMYeCKasi 0a3a, He00X0AMMAsA [IJIsl OCYLeCTBJICHHS
00pa30BaTeJIbHOIO Mpolecca Mo JUCHUIJINHE (MOLYJII0)

ABTOMAaTH3UPOBAHHOE pabOvYee MECTO MPEIO1aBaTES .
Crnenunanu3upoBaHHast MeOEITb.

JleMoHCTpalMoOHHOE 000PYI0BAaHKE: POCKTOP, IKPaH, MapKepHas JOCKa.
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