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1. Ilesab ocBoeHMs y4eOHOM AU CHUTITUHBI

[lenp oOcCBOGHHME JUCUUIUIMHBI - (OPMHUPOBAHME HOBBIX  KOMIIETEHIIUH,
HEOOXOAMMBIX [UJIsl BBIIIOJIHEHHMS HOBOTO BHJAAa NpOo(ecCHOHaIbHON IesTEeIbHOCTH,
npuoOpeTeHNsI HOBOM KBaJU(UKALIUU.

B pe3ynbTaTe 0CBOCHUS IUCHUIUIMHBI O0YYaIOUIUICS TOJIKEH:

3HATb

® NCHCTBYIOIIEE 3aKOHOJATEILCTBO M COBPEMEHHYIO HOpPMAaTHBHYIO  0azy
JeJIONpOon3BoACTBa B PD;
METOJOJIOTHIO JTOKYMEHTUPOBAHUS JEATCIBHOCTH OPraHU3aIMI0, B TOM YMCIIE
YIIPaBJIEHYECKOMN AEATEIbHOCTH;
® OCHOBHBIE XapakKTEPUCTUKA M  TApaMEeTpbl BHEIIHETO W  BHYTPEHHETO
JTIOKyMEHTO000pOTa;
® OCHOBHBIE JEIONPOU3BOACTBEHHBIE MPOLIEAYPhI: PETUCTPALIUIO
JOKYMEHTOB, pacCOpeAeICHNUE MO UCITOTHUTEIISIM, O3HAKOMIICHUE
C JOKYMEHTOM, KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB, pa3MEIICHUE
WCMOJIHEHHBIX JIOKYMEHTOB B JI€fla, DSKCHEPTU3Y IEHHOCTH JIOKYMEHTOB,
apXMBUPOBAHHUE JOKYMEHTOB, YHUUTOXECHHUE JIOKYMEHTOB;
® TEXHOJIOTMU CO3/aHUs U UCIIOJHECHUS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB;
® METOJMKY MPOBEACHUS YKCIEPTU3BI LIEHHOCTH TOKYMEHTOB;
® Ha3HAYECHUE U CTPYKTYPY HOMEHKJIATYPHI /1€,
BUIOBOM COCTaB JOKYMEHTALIMM OpTraHu3aliu (JIOKYMEHTAI[MOHHOI'O pecypca);
® TEXHOJOTHUIO NPUAAHUS JOKYMEHTY IOPUINYECKON CUIIBI

(B TOM 4uCII€ 3JEKTPOHHOU MOAMHUCHIO)

yMeTh

® COCTaBJISATh HOMEHKJIATYPY JIe]l OpraHUu3alliu;

® pa3zpabatbIBaTh MAOJIOHBI CIYKEOHOM TOKYMEHTAIIUNH, B TOM
YHCJIC OPTraHU3aI[MOHHO-PACTIOPSIUTEITHHOM;

® cocTaBisATh Kiaccudukarop (mepeueHs) BUIOB JOKYMEHTOB

CO CpOKaMH HUX XPaHCHUA,

p33pa6aTBIBaTB JOKYMCHTAIUIO CUCTEMbI MCHCIPKMCHTA Ka4CCTBA,



® MOJJEPKUBATh U KOHTPOJIHMPOBATH TOKYMEHTOOOOPOT (BHEITHUN W BHYTPECHHHH ), B
TOM YHCJIC B YCIOBUSIX (DYHKIIMOHUPOBAHUS
COLL;

® OCyHIECTBIISTh PalbOTy MO TMOJATOTOBKE M MPOBEACHHUIO COBEIIAHHWH, EIOBBIX
BCTPEY, IPUEMOB U IIPE3EHTALINI; 7

® OCYHICCTBIISITH TOJTOTOBKY JIEIOBBIX TIOE30K PYKOBOAUTEIICH
U IPYTHX COTPYAHUKOB OpraHU3AIINH,

® oopMISATH U PETUCTPUPOBATH OPraHU3ALUOHHO-PACIIOPSIAUTENbHBIE JOKYMEHTHI,
KOHTPOJUPOBATh CPOKH UX UCIIOJIHCHUS,

® 00pabaTpiBaTh BXOMSIIME W HUCXOANINE JTOKYMEHTHI, CHCTEMAaTH3WPOBATh WX,
COCTaBJIATh HOMECHKJIATYPY 11 U (OpMUPOBATH
JOKYMEHTHI B JIeJa;

® paboTaTh C JOKyMEHTaMH, COACpPKAINUMU KOH(PUACHIMAIbHYIO WH(OPMAIUIO, B
TOM YHCJIE C JOKYMEHTAMH T10 JIHIHOMY
COCTaBy;

® OpraHu30BbIBATh U MPOBOJUTH IKCIEPTHU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU
C IEUCTBYIOIIMMH 3aKOHOIATEIbHBIMU
aKTaMHi U HOPMaTHUBAMU;

® COCTaBIIATh OMHUCH JEJ, OCYIIECTBIATh TMOATOTOBKY Jel K Tepeaade B apXWB
OpraHu3alliu, TOCyJapCTBEHHbIE U MyHUIIUIATbHBIC
apXUBBI;

® OpraHu30BbLIBAThH UCIIOJIH30BAHNE APXUBHBIX TOKYMECHTOB

B HAYUYHBbIX, CIIPABOYHLIX U MMPAKTUYCCKUX LECIIAX

BJIaJd€Thb

® MeToJaMu JOKYMEHTHPOBAHUS JEATCIbHOCTH,

® eTONPOU3BOICTBEHHBIMUA TEXHOJIOTHSIMU U TIPOIEAyPaMU;

® TEXHOJIOTHSIMHU CITPAaBOYHO-UH(OPMAITMOHHON pabOThI B Cpefie
AJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAIIMOHHOTO PECypca;

® TEXHOJIOTHSMHU BEJICHUS ONTUMAILHOTO JOKYMEHTO000pOTa
(B TOM YHCJIE DJIEKTPOHHOTO);

® ypeojorued  MEHEIKMEHTa  KadecTBa;  crmocodbamu  (popmanuzauvd U



uaeHTUGUKAITIN OU3HEC-TIPOIIECCOB TPOU3BOICTBEHHOM

Y yIPABJIEHYECKON EATEIBHOCTH.

2. TpynoeMKoCTh QM CHUNJINHBI

OO61mas Tpy10€MKOCTb TUCITUTUIMHBI COCTaBJISET:

- s tpynoemkocty 408 ak.u. JIIIT - 32 ak.u.;

- g tpynoemkoctu 650 ak.u. JIIIII - 54 ak.4.;

- s Tpynoemkoct 680 ak.u. JIIII - 28 ak.u.;

- st tpynoemkoctu 710 ak.u. JIITIT - 54 ak.u.;

- s Tpynoemkocty 860 ak.u. JIIIT - 36 ak.u.;

- g tpynoemkoct 910 ak.u. JIIIII - 36 ak.4.;

[IpomexyTouHass arrecTtanuss 1O Y4eOHOW JUCHMIUIMHE TPEAYCMOTPEHA B
cienytoiei popme: 3a4eT (C MOMOIIBIO TECTUPOBAHUS).

3. SI3bIk oOpa3oBaHus (SA3bIK 00y4eHMs1)

SA3bIk 00pazoBaHus (SA3bIK 00YUEHHUS): PYCCKUH S3BIK.

4. YueOHoO-MeTOAMYECKOE oOecieyeHre YUeOHOoM JUCHMIIUHbI

a) OCHOBHAs JIUTEpaTypa:

JlokyMeHTOBeIcHUE: KypC JIEKIUH / KOJUICKTUB aBTOPOB. - Mocksa : 131, rieHTp
AHO JAITO «MockoBckas akagemust mpodeccuoHaIbHBIX KOMIETeHIHDY, 2021. -
(2021). - TekcT : 2IEKTPOHHBIM

0) TOMOJIHUTENIbHAS JTUTEpaTypa:

B KAyecTBE JIOMOJHUTEIBHOM JUTEpaTypbl PEKOMEHAYETCS HUCIOJIb30BaTh
IUTEpaTypy, INepeueHb KoTtopoil coaepxkutcsi B Hacrosmed OIl JIII B cnucke

JOTIOTHUTENBHON JTUTEPATYPBI (IPH HATTMYUH).



