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1. MACIIOPT ITPOT'PAMMBI YUEBHOM JIUCIATIIINHBI

«I[OKyMeHTaIII/IOHH()e odecmeyeHue YHpaBJICHUS»

1.1. ObsacTh NpUMeHEHHUs TPOrPAMMBI
IIporpamma y4yeOHOM JUCLMIUIMHBI SBISETCS 4YacThbl0 OCHOBHOH IpogeccHOHaTIbHON
obpasoBarenbHol Tiporpammbl B cooTBeTcTBHM ¢ PI'OC mo cnemmansroctn CIIO 40.02.01
«IIpaBo u opranu3zalys COLUAIBLHOTO 00ECIICUEHUSI.
Pabouas mnporpamma y4yeOHOM AMCUHUIUIMHBI «J{OKyMEHTalMOHHOE oOOecIeYeHue
YIPaBJICHUS» MOKET ObITh UCIOJIb30BAHA B JIONOJHUTEIBLHOM NPOPECCHOHATBHOM 00pa30BaHUU
IPY HOBBILIEHUH KBaJIM(UKALMK, MOArOTOBKE M IEPENOATrOTOBKE CIELUAIMCTOB B CHUCTEME

COLIMAIIBHOTO 00ECIICUEHS.

1.2. MecTO NMCUMILIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOW NpodecCHOHAIBHOH 00pa3oBaTeIbHOM

nporpamMmsbI: 001enpohecCHOHATbHBINA TUKIL.

1.3. Heap nporpamMmsbi:

— O3HAaKOMHUTH CTYACHTOB C OCHOBAMH JICIONPOHM3BOJICTBA IPU OPTaHU3ALWHU YIPABICHUS
OPEANPUSTHEM B COBPEMEHHBIX YCIOBHSX M JaTh OYAYIIMM CHEIHAINCTAM 3HAHHS O
JeHCTBYIOIMX  OOIIEroCyJapCTBEHHBIX ~ HOPMATUBHO-METOJMUYECKUX  MaTepuaiax,

PEriIaMCHTHUPYIOIIUX JOKYMCHTAIUOHHOC obecrnieucHue ynpaBnquecxoﬁ JACATCIIBHOCTH.

1.4. TIporpaMma opreHTHPOBAHA HA BBHINIOJIHEHHE CJIeYIOIIUX 3a/1a4:

— O3HAKOMHUTH CTYJCHTOB C OCHOBHBIMH TOHSTHSMH JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIICYCHUs
yIpaBJIeHUs,, HOPMAaTHUBHOM 0a30H, perjaMeHTUpymoolmell mnpaBwia oQOpMIICHUS
JIOKYMEHTOB;

— JaTh CTyOeHTaM 3HaHWS, KOTOphIE IIOMOTYT WM B COCTaBJIEHMH M O(opMIeHHUH
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB, pab0oTaTh M0 0OpaleHUSIM I'pak]IaH;

— TIOMOYb CTYJIEHTaM CHUCTEMAaTH3UpPOBaTh MOJYUYCHHbIE 3HAHUS M HCIOJb30BATH MX HA

MpaKTHUKE.
1.5. TpeGoBanus K pe3yjibTaTaM OCBOCHUS AU CHUIIIUHbI
B pe3ynbrare 0ocBOSHUS TUCHUTUIMHBI 00yUYAIONTUICS 10JI5KEeH YMETh!

- O(bOpMJ'DITL OpTraHHU3alluOHHO-PACTIOPAANUTCIIBHBIC AOKYMCHTBI B COOTBCTCTBHUH

¢ aeiicrByrommm ['OCTowm;



—  OCYILIECTBIISATh 00PaOOTKY BXOJSIINX, BHYTPEHHUX M UCXOAAIINX JOKYMEHTOB, KOHTPOIb

3a UX HUCIIOJIHCHUECM,

- O(bOpMJ'IS[TB JOKYMCHTBI UL I€pEAavu B apXrB OpraHHU3aluu.

B pe3ynbrare ocBOCHUS AUCIUIUIMHBI 00YYarOUTUNCS H0JIKEeH 3HATh!

IIOHATHUEC NJOKYMCHTA, €TI0 CBOﬁCTBa, CIIOCOOBI JOKYMCHTHUPOBAHMA,

— IIpaBuJjia COCTABJICHUA H 0(1)OpMJ'IeHI/IH OpPraHu3allMOHHO-PACIIOPAANTEIIBHBIX JOKYMCHTOB
(OPLI);

— CHCTEMY H THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMCHTAIWOHHOI'O obecreueHus YIIpaBJICHUA
(AOY);

— ocobeHHOCTH JACJIOIIPOU3BOACTBA 110 O6paH_IeHI/IHM rpaxxaaHn H KOH(bI/II[eHI_[I/IaJ'IBHOFO

ACJIOIPOU3BOACTBA.

1.6. PekomenyemMoe KOJIMYECTBO YACOB HA OCBOEHHE NMPOTrPAMMbI IMCIUIIJIMHBI:

MaKCHMaJbHOW yueOHOU Harpy3Ku oOyuaromerocs 55 4acos.



2. CTPYKTYPA ¥ IPUMEPHOE COJIEP)KAHUE YYEBHOM JUCIUILIAHBI

2.1. O0beM yueOHOI JMCUMIJIMHBI M BUABI Y4e0HOi padoThI

O0beM yacoB
Buna yueOHoii padoThl ISl 3A09HOTO
o0yueHust
MakcumajbHas yyeOHasi HArpy3ka (Bcero) 55
Oo6s13aTesibHAsI ayUTOPHAsI ydeOHAasi HATpy3Ka (Bcero) 12
B TOM YHCIIE:

MPAKTUYECKHUE 3aHATHS 6
CamocrosiTesbHas padora o0yuyawuerocs (Bcero) 43

HTorosas arrecranusa 3auer




2.2. [IpumepHbIi TEMATHYECKUI IJIAH U COlep:KaHHue Y4eOHOM TUCHHUILUIUHBI «[0KyMeHTallHOHHOEe o0ecreyeHue yIpaBJIeHUusD)

O0bem
HaumeHoBaHue Conep:xkaHue yueOHOIr0o MaTepuaa, NpaKTHYeCKHe PadoThl, CAMOCTOSATEIbHAsA padoTa Hacop YpoBeHb
pas3/iesioB M TeM o0yyawmmxes o OCBOEHMA
3204HOT0
o0y4eHust
1 2 3 4
Paszgea 1. [ToaroroBka k cocraBjieHHI0 U 0OPMJIEHHUIO CIYKeOHOM JOKYMEHTAIlUU 14
Tema 1.1. Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 1
IousiTue 0 1. IlonsiTHE TOKYMEHTA. 12
AOKYMEHTaX 2.Knaccudukanusi TOKyMEHTOB.
3.CucteMbl TOKyMEHTUPOBAHHUSI.
4. HopmarusHble 10KyMeHTHI 110 JJOVY.
5.TpeGoBanus K OIaHKaM.
IIpakTH4eckne 3aHATHA 1
1.Onpenenenue Buaa 6mankoB. [IpoexTupoBanue O61aHKOB
CamocrosiTeibHasA padoTa 00y4yaommxcst 5
1.CocraBnenue onopHoro KoHcrekTa: «[loHaTne opurnHama TOKyMeHTa, KOTIHN.
Tema 1.2. Copepxanue yueOHOro Mmarepuasa 1
PexkBu3uTHI 1.CtpykTypa JOKyMEHTA. 1
AOKYMEHTOB. 2.IloHsATHE «PEKBU3UT» JOKYMEHTA. BU/IbI pEKBU3UTOB JOKYMEHTA
IpakTHyeckue 3aHATHSA 1
1. OrpaboTka opopMIICHHS OTIIEIBHBIX PEKBU3UTOB MOKyMeHTa, coriaacHo ['OCTa P 6.30-2003.
CamocTtosiTeibHast padoTa 00y4yaommxcst 5
1.CocraBnenue omopHoro koHcmekTa: «fOpuanueckass cuna pokymenrta. Ilopsaox odopmienus
IOPUJINYECKH BAXKHBIX PEKBU3UTOB)
Paspnen 2. CocraBienne u opopmiieHHe OPraHU3alHOHHO-PACIIOPAAMTEIBbHON JOKYMEHTALUH 8
Tema 2.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 1
IIpaBuaa 1. Knaccudukaius opraHu3alMOHHO-PACHIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB 2
opopmIiIeHUs 2.Cnyxe0HbIC TUCHMA.




OCHOBHBIX BUA0B

3.IIpuka3bl 1O OCHOBHOM JIEATENTLHOCTH U MO TUYHOMY COCTaBY.

opranu3anMoHHo- | I[lpakTuyeckue 3aHATHS 1
pacnopsiiuTeJbHbI | 1.CocTaBneHue HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX, PACIOPSAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB.
X TOKyMEHTOB. CamocrosiTesibHAsi padoTa 00y4ar0IMXCs 6
1.CocraBienue omopHoro koHcrnekTa: «[IpuBmia cocraBieHuss U OQOpPMIIEHHS AKTOB, MOJOKEHUIHA,
JIOTOBOPOBY
Pa3nes 3. Opranusanusi J0KyMeHT0000pOTa B OPraHU3aluu 12
Tema 3.1. Copaepxxanue yueOHOIro MaTepuasa 1
Oo0paboTka 1.IlonATHE «BXOAAIINUNA JOKYMEHT», «UCXOJAIIUN JOKYMEHT», KBHYTPEHHUU TOKYMEHT.
AOKYMEHTAIlUH 2.0pranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU
3.00paboTka BHYTPEHHEH, BXOASAIICH, UCXOISIICH TOKYMEHTAIIUH.
IIpakTH4eckue 3aHATHSA 1
1.Paz6op nenosoii curyannu «Opranuzanus padoThI C JOKyMEHTAMHU B YUPEKICHUNY
CamocrosiTesibHas padoTa 00yYarOIIUXCs 4
1.CocraBieHue OMOPHOTO KOHCHEKTa Mo Teme: «OCOOEHHOCTH JAOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHU3alvu.
Cnyxb6a 10Y»
Tema 3.2 Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 0,5
Perucrpanusi u 1.®opmbl peructpanny JOKyMEHTOB. [Iops 10K OCTaHOBKH TOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb
KOHTPOJIb 2.KoHTpomb 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.
HMCIIOJTHEHM S 3.0cobenHocTH paboThl ¢ KOHPHUACHIUATHHBIMU JOKYMEHTAMH.
AOKYMEHTOB 4.Pabota ¢ oOpaleHusIMUA TPak/IaH.
IIpakTHyeckue 3aHATHSA 0,5
1.Peructpanus JOKyMEHTOB ¢ OOpaIlIEeHUsIMHU IPaXkIaH.
CamocTrosiTeibHAas padoTa 00y4arOIMMXCs 5
1.CocraBneHue onopHoOro KoHcnekra o Teme: «MHpopmamoHHO-cripaBoyHast paboTay.
Pasznea 4. Odopmitenne et i ¢1a44 B apXUB 7
Tema 4.1. Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 0,5
Opranmnsanus 1.®opmupoBanue u opopmiieHue e 7 Clad B apXUB.
XpaHeHust 2.IlonsaTtue, BUIBI 1 OCOOEHHOCTH HOMEHKIJIATYPHI AE€I.
AOKYMEHTOB 3.CocraBnenue 1 opopMIIeHHE HOMEHKIIATYPbI JIEI.




IIpakTHyeckne 3aHATHA

1.@opMupoBaHue A€l AJis CAaYu B apXUB.

0,5

CamocrosiTesibHAsi padoTa 00y4ar0IMXCs

1.CocraBieHue OOPHOTO KOHCIIEKTa MO BHIOOPY:
- tema: «OdopmiieHne 1e1 B rocyJapCTBEHHBIX apxuBax. Kputepuu ieHHOCTH JOKYMEHTOB.»
- tema: Homenkinatypa nen. [loctpoenue 1o pa3nuyHbIM IpU3HAKAM

Pa3pnen S. lokyMeHTalus 10 JJUYHOMY COCTABY

14

Tema 5.1.
JIndHoe aes10

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

I.HOKYMGHTBI, XO04Amue B COCTaB JIMYHOIO ACJIA.

2.IIpaBuia cocraBiieHus 3asBlIeHUH, aBTOOMOrpadun, XapaKTepUCTUKH, PEIIOME

0,5

2,3

IIpakTHyeckue 3aHATHS

1.0dopmiienue muynoro aena. CocraBieHue 3asBICHHI, aBTOOMOTpadun, XapaKTEPUCTHKH, PE3IOME U
T.IL.

0,5

CamocrosiTesibHas padoTa 00yYarOIuXxcst

1.CocraBnenue Tabnuibl: Pesrome u aBToOnorpadusi, CX0JICTBO U pa3inyue.

Tema 5.2.
JInuHble
AOKYMEHTBbI

Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia

1.JInuHbIE TOKYMEHTBI, HE BXOJSIINE B COCTAB JINYHOTO JIEJIA.

2.IlpaBuiia coctaBieHus: 1 0OPMIICHUS TOBEPECHHOCTEH.

3.IlpaBuna cocraBieHus: U 0pOPMIICHHS PaCIIUCOK.

0,5

2,3

IIpakTH4eckne 3aHATHA

1.CocTaBnenue u O(bOpMJ'ICHI/Ie ﬂOBepeHHOCTeﬁ, PpaciucokK

0,5

CamocrosiTe/ibHasi padoTa 00y4YarUUuXCcst

1.CocraBienue opuuanbHON T0BEPEHHOCTH, FeHEPaIbHON JOBEPEHHOCTH

Bcero:

55

JU1s XapaKTepUCTUKH YPOBHS OCBOCHMsI yU€OHOI0 MaTepualia UCIOIb3yITCsS CIEAYIOIINE 0003HAYCHHUS:

1. — o3HaKOMUTENBHBIN (y3HaBaHUE paHEe U3yUYEHHBIX OOBEKTOB, CBOICTB);
2. — penpOAYKTHUBHBIHN (BBIMOIHEHUE JIEATENBHOCTH 110 00pa3ily, HHCTPYKLIUHU WIIH 110JI PYKOBOJCTBOM)
3. — IPOAYKTUBHBIH (TUTAHUPOBAHUE U CAMOCTOSITEIILHOE BBITTOJTHEHHE ICATEIIEHOCTH, pEIIeHHE TPOOJIEMHBIX 3a71ad)




3. YCJIOBUSA PEAJIM3ALIUU ITPOI'PAMMBI JTUCHUITJINHBI

3.1. Tp660BaHI/Iﬂ K MUHUMAJIBHOMY MaTC€PHAJIBbHO-TEXHUYECCKOMY o0ecrnevYeHuIo

Peanu3arus mporpaMMbl JUCIUIUTMHBI TPEOYEeT HATMYHs y9eOHOro KaObuHeTa.
O6opynoBanue y4eOHOTO KaOMHETa:

—  IOCaJI0YHBIC MECTA M0 KOJUYECTBY 00 yUJaroInXCs;

—  pabouee MeCTO Ipero1aBaTes;

—  KOMIUIEKT Yy4eOHO-METOAMYECKUX MaTepuanoB «JloKyMeHTanMOHHOE oOecreueHne
YIIPaBICHUS.
TexHuueckue cpencTBa 00ydeHus:

—  KOMIIBIOTEP C IPOrPAMMHBIM 00ECIICUYCHHIEM;

- 9KpaH U MYyJbTHMEIHAIIPOEKTOP.

3.2. UudopmanuonHoe odecriedeHrne 00y4YeHust

Ilepeuenb pexoMeHAyeMbIX Yy4eOHbIX H31aHUi, WHTEepHeT-pecypcoB, IONOJHHUTEJIbHOU

JMTEepaTypbl

OcHoBHas JIUTEpaTypa:

1.

Kazakesnu T.A. HOKYMGHTaI_II/IOHHOC obecrieyeHue YIIPpAaBJICHUA: y‘le6HI/IK " MPAKTUKYM IJIA

CIIO / T.A. KazakeBuu, A.W. Tkanuu. — 2-e uz ., ucnp. u gom. — M.: FOpaiit, 2017. — 274 c.

JlonoJIHNTEIbHAS JIUTEpaTypa:

1.
2.

bapnaes D.A. lokymentoBenenue. — M.: Akagemusi, 2008.

['anaxoB B.B. Cekpetapb-pedepeHT BbICOKON KBalu(UKAIMKU: OPraHU3allks CeKpeTapCKOoro
nema. — M.: Akagemus, 2007.

[Tmenko A.B. JlokymeHntamnmonnoe odecrieuenue ynpasienus (10-e uzn., crep.) ydeOHUK. —
M.: Akagemus, 2011. - 176 c.

Pymbinuna JI.A. JlokyMeHTaIlmoHHOE o0ecrieueHue yrnpapieHus (9-e usm., crep.) yaeOHUK. —
M.: Akagemus, 2011. - 224 c.

Pymbiauna JI.A. JlokyMeHTalImOHHOE oOecTieueHne yrnpaBieHus. Y YeOHuK. — 4-¢ u3I., Ucmp.
u gom. — M.: «Axagemus», 2007.

CanxoB B.B. NudopmarimoHHbie TEXHOJIOTHH M KOMIBIOTEpU3AIIUS JCIOMPOU3BOACTBA (6-¢€
U311, cTep.) yueOHuk. — M.: Axkagemus, 2011.

SuxoBas B.®. Cekperapb-pedepeHT BbICOKOM KBanM(UKAUUU: S3bIK M CTHIb

YIIPaBJIEHYECKUX TOKYMEHTOB. — M.: Akanemus, 2007.

CnpaBoyHas cucrema:

1.
2.

I'apanT

KoHncynpTanT-mtoc



NuTepHeT-pecypcenl:

1.

«Koncynperant Ilmocy - 3akoHogaTenbcTBO PD: KOJAEKCHI, 3aKOHBI, YKa3bl, IOCTAHOBICHUS
[TpaBurensctBa Poccuiickoii @enepanuu, HOPMAaTHBHBIE JOKYMEHTBHI [DJIEKTPOHHBIN
pecypc] /Pexxum noctyna:http://www.consultant.ru

["apanT — 3akoHOAATENbCTBO (KOAEKCHI, 3aKOHBI, YKa3bl, ocTaHOBIeHUs) PD, ananuTuka,
KOMMEHTapUH, IPaKTHKa [ DIIEKTPOHHBIN pecypc] / Pexxum moctyna http://www.garant.ru
JenonpousBoAcTBO + [DnekTpoHHBIN pecype] / Pexxum noctyma http://www.delpro.narod.ru
JIoKyMeHTOOOOPOT U JAENONPOU3BOACTBO: KHUTH, YUEOHUKH U CAMOYUYUTENb [ DIEKTPOHHBIH
pecypc] / Pexxum nocryma http:// www.workpaper.ru

CaiitT 1o KaJapoBOMY JEIIONPOU3BOACTBY [DeKTpoHHBIM pecypc] / Pexum mocryma
http://www.kadrovik-praktik.ru

JlokyMeHTOO0OpOT H Aenonpou3BoAcTBO. CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa

[Dnexrponnslii pecypc] / Pexxum nocryma http://www.doc-online.ru
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4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSA JUCIUIIJINHbBI

KOHTpOJIb H OICHKA PE3YyJIbTaTOB OCBOCHUA JUCHUIIIMHBI OCYIICCTBIIACTCA

mpenoaaBaTcJIeM B IIPOLUECCC IMPOBEACHUA TCCTUPOBAHUA, IMCBbMEHHOT'O U YCTHOT'O OIIpoOCa,

NPAaKTUYECKUX paboT, BBIMOIHEHHS 00yJalOMIMMUCS MHIMBUAYAIBHBIX 3a/IaHHUM, a TAK)Ke 3a4eTa

IO AUCHUIIIINHE.

Pe3ysabTarsl 00yyeHus
(0CBOEHHBbIE YMEHMNSI, YCBOCHHbIE 3HAHWS)

@opMbI 1 MeTOIbl KOHTPOJISI M OLIEHKHU
pe3yJabTaToB 00y4eHHusI

YMmenus:

0(pOpPMIISITh OpraHU3aIMOHHO-
pacropsauTeIbHble JOKYMEHTHI B
cooTtBeTcTBUU € JercTByromuM ['OCTom

Texkymuil KOHTPOJIb: IpaKTU4ecKas padbora

OCYIIIECTBISATH 00PaOOTKY BXOAIIUX,
BHYTPEHHUX U UCXOJSIINUX JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 X UCITOJTHCHUEM

Texymuidi KOHTPOJIb: MpaKTU4eckas padbora

0hOpMIIATH TOKYMEHTHI JIJIsl IEpeIauu B apXUB
OpraHu3aluu.

Texkymuii KOHTPOJIb: MpaKTU4ecKas padbora

3HaHus:

MOHSITHE JJOKYMEHTA, €Er0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI
JIOKYMEHTHPOBaHUS

PyOexHblil KOHTPOJIb: TECTUPOBAHUE
HTOroBslii KOHTPOJIb: 3a4€T-TECTUPOBAHKE

NpaBUJIa COCTABIICHUS U OPOPMIICHUS
OpraHu3allOHHO-PACTIOPSAAUTENBHBIX
nokymenToB (OPJ1)

Py0exnblii KoHTpob: [IpakTuueckas padota
3auer - TECTUPOBAaHUE

CHCTEMY U THITOBYIO TEXHOJIOTHIO
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHHSI
ynpasienus (J10Y)

Texymui KOHTPOJIIb:
Nrorosslii KOHTpOJIb: [IMCBEMEHHBIN OITpOC.
3aueT-TeCTUPOBAHUE

OCOOEHHOCTH JACJIOIPOU3BOACTBA 110
O6paH_[eHI/I}IM rpaxxJiad u KOH(I)I/II[CHI_II/IaHLHOFO
JACJIOMPOU3BOJACTBA

PyGexHblii KoHTpob: [IpakTueckas padota
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