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esab ocBOCHUA YU4eOHOM TMCHUTIIHHBI

[lenr ocBOoeHHME JOUCHUIUIMHBI - (OPMHUPOBAHME HOBBIX  KOMIIETEHIIUH,
HEOOXOJMMBIX ISl BBITIOJIHEHHMS HOBOTO BHJAa TPO(EeCcCHOHATBHON IesTeIbHOCTH,
pUOOPETEHUST HOBOW KBaTU(hUKAITUH.

B pesynbrate 0CBOCHUS JUCHUILIMHBI 00YUYarOIIUNCS TOJKEH:

3HATb

® NEWCTBYIOIIEE 3aKOHOJATEIbCTBO W  COBPEMEHHYI0 HOPMAaTUBHYIO  0a3y
Jenonpou3BoacTea B PO;

® METOJNOJIOTHI0 JOKYMEHTUPOBAHHUS JEATEIbHOCTH OPraHU3alMi0, B TOM YHCIIE
YIIPaBJIEHYECKOM JAEATEIbHOCTH;

® OCHOBHBIE XapakTEPUCTHUKA W  NApaMETPbl BHEIIHETO W  BHYTPEHHETO
JIOKYMEHTO000pOTa;

® OCHOBHBIE ACIONPOU3BOJICTBEHHBIE ITPOLEYPBI: PETUCTPALIUIO
JOKYMEHTOB, PaCHpPEACICHNAE MO UCITOIHUTEIISIM, O3HAKOMIICHUE
C JOKYMEHTOM, KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS IOKYMEHTOB, Pa3MEIIEHUE
WCMOJIHEHHBIX JIOKYMEHTOB B JI€Jla, DSKCHEPTU3Y UEHHOCTH JIOKYMEHTOB,
apXUBHPOBAHUE TOKYMEHTOB, YHUUTOXKEHUE JOKYMEHTOB;

® TEXHOJIOTMU CO3/1aHUs U UCIIOJHEHUS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB;

® METOIMKY MPOBEACHUS YKCIEPTU3BI LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB;

® HAa3HAYCHUE U CTPYKTYPY HOMEHKJIATYPHI JIEI;

® BUJIOBOM COCTaB JIOKYMEHTAIIUU OpPTaHU3AIMH (JIOKYMEHTAIIUOHHOTO pecypca);

® TEXHOJIOTHUIO NPUAAHUS JOKYMEHTY IOPUINYECKOU CUIIBI

(B TOM 4HCII€ 3JIEKTPOHHOU MOIIUCHIO)

yMeTh

® COCTaBISATh HOMEHKJIATYPY JIe]l OpTraHUu3alluu;

® pa3pabaThIBaTh 11a0JOHBI CITYKEOHOM JOKYMEHTAIIUH, B TOM
YHClie OpPraHu3allMOHHO-PACTIOPSIUTENbHOM;

® COCTaBIATH KIacCUPUKATOP (MIEPEUCHB) BUIOB JOKYMEHTOB

CO CpOKaMHM HUX XPaHCHUA,



pa3palaThIBaTh JOKYMEHTALIMIO CUCTEMbI MEHEP)KMEHTA KaueCTBa,

® NOIJEP)KUBATh U KOHTPOJIUPOBATH TOKYMEHTOOOOPOT (BHEIIHUI U BHYTPEHHHUI), B
TOM YHCJIE B YCJIOBUSIX (DYHKIIMOHUPOBAHUS
Co/;

® OCyWIECTBIATh pabOTy MO MOATOTOBKE W TMPOBEACHHUIO COBEHIAHMM, JETOBBIX
BCTpEY, IPUEMOB U NPE3EHTALNN; 7

® OCYIIECTBIIATH ITOATOTOBKY JIEJIOBBIX MOE310K PYKOBOAUTEIEH
U IPYTUX COTPYAHUKOB OpraHU3AlNY;

® 0OpMIISITE U PETUCTPUPOBATH OPraHU3ALUOHHO-PACHOPSAIUTENbHBIE TOKYMEHTHI,
KOHTPOJIMPOBATh CPOKU UX UCIIOTHEHNS,

® 00pabaTbiBaTh BXOJSIIME W HUCXOJSALIME JOKYMEHTBHI, CHCTEMAaTH3UPOBaTh HX,
COCTaBJISITh HOMEHKJIATYpYy J€s1 U (OpMUPOBATH
JOKYMEHTBHI B JIEJ1a;

® paboTaTh C JOKYMEHTaMH, COJAEPKAIIUMHU KOH(GUICHIHAIbHYIO HWH(OpMAIHUIO, B
TOM YHCJIE C JOKYMEHTAMH 10 JUYHOMY
COCTaBYy;

® OpraHMU30BBIBATH U MPOBOJIUTH IKCIEPTU3Y LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU
C AEUCTBYIOIMMU 3aKOHOAATEIbHBIMU
aKTaMU U HOpPMaTUBAMM;

® COCTaBJIATH OIMCHU JEJI, OCYLIECTBIATh IOATOTOBKY J€J K Ilepefade B apXHB
OpraHU3allU, TOCYIapCTBEHHBIE U MyHULIUIIAJIbHBIE
apXUBBIL;

® OpraHMU30BBIBATH HCIOJIB30BAHUE APXMBHBIX JTOKYMEHTOB

B HAYYHBbIX, CIIPABOYHLIX U IIPAKTUYCCKUX LECJIAX

BJIAJ€Tb

® METOJaMH JOKYMEHTUPOBAHMS EATEIBHOCTH;

® 1eT0NpPOU3BOICTBEHHBIMH TEXHOJIOTHIMH U MPOLEAYPAMU;

® TEXHOJOTHUSIMU CIPABOYHO-MH(POPMAIIMOHHOMN pabOTHI B Cpejie
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAIIMOHHOTO PECYpCa;

® TEXHOJIOTUSIMU BEACHMS ONTUMAJIBHOTO I0OKyMEHTO000pOTa

(B TOM YHCIIE SJIEKTPOHHOTO);



® yacoylorueld  MEHEDKMEHTAa  KadecTBa;  crocobamu  dopMamusanud U
uAeHTU(UKAIMU OU3HEC-TIPOLIECCOB TPOU3BOICTBEHHOM

Y YIIPABJIIEHYECKOMN AEATEIIHbHOCTH.

TpynoeMkocTh TUCHUILINHBI

OO6miast TPy 10€MKOCTh JUCHUIUIUHBI COCTABIISCT:
- s Tpynoemkoctu 252 ak.4u. JIIIT - ak.4.;
- s Tpynoemkoctu 324 ak.yu. JIIIT - ak.4.;
- s Tpynoemkocty 360 ak.u. JIIT - ak.4.;
- i tpynoemkoctu 408 ak.u. JIIIT - ak.4.;
- s tpynoemkoctu 420 ak.yu. JIIIT - ak.4.;
- s Tpynoemkoctu 650 ak.yu. JIIIT - ak.4.;
- s Tpynoemkocty 680 ak.u. JIIIT - ak.4.;
- g tpynoemkoctu 710 ak.u. JIIIT - ak.4.;
- s tpynoemkoctu 860 ak.u. JIIII - ak.4.;
- s Tpynoemkoct 910 ak.u. JIIIT - ak.4.;

S3bIk 00pa3oBaHus (A3bIK 00yYeHHs)

SA3b1k 00pa3oBaHus (SI3bIK 00YUYEHUS): PYCCKUIM SI3bIK.

Y4eOHO-MeTOAMYECKOE o0ecnieyeHre Y4eOHOM U CIUIIINHBI

a) OCHOBHasl JJUTEpaTypa:

JlokyMeHTOBeIeHHE: KypC JIEKIIN / KOJIJIEKTUB aBTOPOB. - Mocksa : M31. neHTp
AHO JIT1O «MockoBckas akagemus mpoecCHOHATBHBIX KoMIeTeHIHi», 2019. -
(2019). - Tekcr : amexrponnslid - URL: https://pedcampus.ru/chapter/?chapter=4397,
https://rosprosvet.ru/chapter/?chapter=4397, https://eped.ru/chapter/?chapter=4397,
https://znaum.ru/chapter/?chapter=4397 (TpebyeTcst aBTOpHU3aIus)

0) JOMOTHUTENbHAS JIUTEpATypa:

B KauecTBE JIOMOJHUTEIBHOW JUTEpaTyphl PEKOMEHIYETCS HCIOJIb30BaTh
JIUTEpaTypy, IepedeHb KoTopou coaepxurcs B Hacrosmend OII I B crmcke

JOIIOJTHUTEIIBHOM JIUTEPATYPBI.



