AHHOTALUS K JUCLIUILINHE

Hasganue Jle10BO#i JOKYMEHT0000POT

JUICHMIIIIMHBI

Howmep 84 | | | cemectp |8
kadenpa SuM | IIporpamma | 38.03.01 DxoHoMuKa MpoduIb IKOHOMUKA NPEIPUIATHH U OpraHu3alui
CocraBurens IIponuna Mpuna BuktopoBHa, K.3.H., TOLEHT

Llenn u 3amaun
JIHUCIUILINHEL,
OCHOBHBIE TEMBI

Iean: naTh CUCTEMHOE MPEACTABICHUE B 00JIaCTH JTOKYMEHTAlMOHHOTO oOecliedeH s yIpaBiIeHHs,
KOMITBIOTEpHBIX TexHonoruii B JIOY, cucremMbl JOKyMEHTaIMH, OpraHU3aluy JOKyMEHTO000pOoTa U €ro
aHaJIM3a.

3ajgaun: - W3y4YEHUE TEOPETUUECKOH OCHOBBI JOKYMEHTOOOOpPOTa; - NPHOOpETeHHE NPaKTUYECKUX
HaBBIKOB 110 COCTaBIICHUIO IOKYMEHTOB B IPO(eCCHOHAIBLHON 001aCTH;

3HaHMs. JOKYMCHTOBEAYECKas TEPMHHOJOTHS, MAEHCTBYIOLIME TOCYAAapPCTBEHHBIE HOPMAaTHBHO-
METOANYECKHE JOKYMEHTHI, peryIaMeHTHPYIOIHE TOKYMEHTHPOBAHHE YIPABICHUECKONW AEATEIBHOCTH U
OpraHu3alHi0 NHHOPMAIMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCITY)KHBaHUS;, TSHACHIIMY Pa3BUTHSA JTOKYMEHTa
U CHCTEM [IOKYMEHTAllMH, HUX CTPYKTYpy; HpaBHIa COCTaBICHHA M OQOPMIICHHS YIIPaBICHYECKHX
JOKYMEHTOB; TpeOOBaHMS K pAlMOHAJIBHON OpraHM3aluy paboThl € HOKYMEHTaMH B YCJIOBHAX
UCIIOJIB30BaHMS B alllapaTe YINPaBJICHHSA OPraHU3al[IOHHON M BBIYHMCIUTENILHOW TEXHUKH; IpaBHIa
OIIepaTHBHOTO XPaHEHHS JOKYMEHTOB; MOPSAIOK 0TOOpa JOKYMEHTOB IUIS TIOCIEAYIOLIET0 XpAaHESHUS WIIH
YHUYTOXEHUS: 33/1a4d CIIYKO JOKyMEHTaunoHHOro obecneuenusi ympasienus (JJOY) m paboTHnkoB
3THX CIYXkO.

YMmenust: coctaBisiTh U 0OPMISTE Hanbosiee paclpoCTpaHEHHBIE BHIBI JTOKYMEHTOB, NPUMEHSIEMBIX
JUISL pEllieHHs] aHAIUTHYECKUX W HCCIIENOBATEIbCKUX 3a]ad COBPEMEHHBIE TEXHHYECKHE CPEICTBA M
nHOpMalMOHHbIE TeXHOoJOoruu; GopMmynupoBaTh TpeOoBanus K ciayx6e JIOY mno panuonanbHOU
opraHmzaiyd  MHGOPMAIMOHHO-IOKYMEHTAIIUOHHOTO  OOCIY)XMBaHUWsI  ammapara  yHpaBJICHHS;
OpraHU30BaTh pAlHOHAIBHOE XpaHeHHe H 3(QPEKTUBHOE HCIIONBb30BaHHE HMH(POPMALMOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHBIX MacCHBOB.

HaBpiku: paboThl ¢ BHYTPEHHUMH U BHEITHUMH JOKYMEHTAMH.

Jlekuun (ocHOBHBIE TeMmbl): Kiaccupukanus nokymeHToB. @DYHKIMH HOKyMeHTOB. CHCTEMBI
JNOKyMeHTanuu; HopmaTHBHBIC TpeOOBaHHS K COCTAaBY OCHOBHBIX PEKBH3UTOB M UX O(OPMIICHHIO;
ABTOMAaTH3amMs  NPOLECCOB  JOKYMCHTAallMOHHOTO  oOecHedeHHs  YIpaBieHMs; | eXHOJOTHH
Jeonpon3BoacTBa; OOpalieHe JOKYyMEHTOB B 00JaCTH Ka4ecTBa

OcHoBHas BonkoBa E.A. Jlemompon3BoAcTBO [DIEKTPOHHBIA pecypc]: MpaKTHIeCKOe MOCOOHMe Ui CTYACHTOB-
auTeparypa OakanaBpoB, oOy4aloLMXcs MO HampasieHuro noarotoBku «lOpucnpynenuus»/ E.A. BomkoBa—
OneKkTpoH. TeKCToBble naHHbIe.— KpacHomap, Caparos: HOxHBIM HHCTUTYT MeHemkMeHTa, Al [1u DOp
Menua, 2017.— 41 ¢.— Pexum pocryna: http://www.iprbookshop.ru/62609.html.— DBC «IPRbooks»
TexHmueckue Y4eOHple ayIUTOPUM AJISl NMPOBEICHUS 3aHATHN JIEKIIMOHHOTO M CEMHHAPCKOTO THIA, TPYHIOBBIX H
cpencTaa WHANBUAYAIBHBIX KOHCYJIBTAlMi, TEKYIIEro KOHTPOJS yCIIEBA€MOCTH M NPOMEXYTOYHOM aTTecTalluH
00y4aromuxcs, A7l CAaMOCTOSTEbHON PabOTHI CTYACHTOB
ITpuoOperatoTcst cTyJeHTaMH IPH OCBOSHUH MOTYJTIS
Komnerenmuu [1K-8 CIOCOOHOCTBIO HCIIONB30BaTh U PEIICHHS AHATUTUYECKHX W HCCIIeIOBATENbCKHUX 3a/1ad
COBpPEMEHHBIE TEXHUUECKHE CPECTBA U MH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH
3adeTHBIX 3 Dopma npoge- Jexkyuu Ilpakmuueckue Jlabopamopnvie | Camocmoamenvhasn
eINHUIL OeHUs 3aHAmuUIl 3anamus pabdomul paboma
4acoB 8 8 - 90
Busr Jdud.3au KIVKP | YcrmoBue dopma no020mogKa K
KOHTpOJsI | /3a4/ 9K3 3agera [MonyueHne OLIEHKHN «3a4TEHO» | TIPOBEACHUS JIEKYUOHHBIM,
dhopmbI 3ayer - JACITATIT CaMOCTOATENBHON | npaxkmuueckum
WHBI paboThI 3AHAMUAM, 3a4emy
Ilepeuenp MoayIel, 3HaHUE KOTOPBIX Pycckuit s3bIK U KyJIbTypa peuu

HCO 6X0,I[I/IMO AJI1 U3YyYCHUA

JHUCHHUITIINHBI




