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Ienn: nomydyeHwe cTyAeHTAaMU 3HAHMH M HABBIKOB pa3paboTKM M oQopMIIeHHs pa3MYHBIX BHIOB JOKYMEHTAIlHH,
HEOOXOMUMOH Ui HaXOXKICHUS M OQOPMIICHHS OpPTraHW3aI[MOHHO-YIIPABICHYECKUX pENIeHHH, U II0JrOTOBKU
MH()OPMAIMOHHBIX 0030pOB M aHATUTHYECKUX OTUETOB.
3amaum: - BBIPaOOTKAa yMEHHUS COCTaBIATh pa3dHYHBbIE BHUABI CIYXKEOHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
TpeboBanuamMu ['OCToB W  peKOMEHZAUUSAMHU HOBBIX HH(POPMALMOHHO-METOAUYECKHUX  IMOCOOMH 1O
JeNOTPOU3BOJICTBY;
- HAY4HUTHCS BECTH yUeT, KOHTPOIIb, HCIIOJHEHHE U XPaHEHUE TOKYMEHTOB;
- paroHanu3anus paboThl ¢ JOKyMEHTaMH.
3HAHMA: CHCTEMBbI JOKYMCHTAIIMOHHOTO OO0ECHEeYCHHs YNpaBieHHs [UI1 MOATOTOBKUM HH(OPMAIOHHBIX 0030pOB M
AQHAINTUYECKUX OTYETOB; TpeOOBaHMSA K O(OPMIIEHHIO JOKYMEHTOB M OpraHH3alMio IOKyMEHTOO00OpoTa Uit
HaxOoKAEHHs ¥ 0()OPMIICHHS OpraHU3AIMOHHO-YIIPABICHIECKHX PEIICHHH.
YMeHusi: OpraHM30BBIBAaTH JOKYMEHTOOOOPOT U HaXOXICHUS W O(OpPMIIEHHs OpraHH3allMOHHO-YIIPaBICHYECKUX
pelleHuii; TPOBOIUTH IpueM, oOpaboTKy, XpaHEHHEe [OKYMEHTOB, aHaJIM3MpPOBAaTh WX W NPEICTABISATH B
MHGOPMALMOHHOM 0030p€e U aHATUTHYECKOM OTYETE.
HaBpIku: opraHuzanyu JOKYMEHTOOOOPOTa [UISi HAaXOXICHUS M O(GOpPMIICHHS OpraHW3alMOHHO-YIPaBICHYECKHX
pemieHnii; mpueMa, oOpabOTKH MOKYMEHTOB, aHaju3a WX M MpeACTaBlIeHHA B HHYOpManHMOHHOM 0030pe U
AQHAJIUTHYECKOM OTUETE.
Jlekuun (OCHOBHBIC TEMBI):

1. JIokyMeHTHpOBaHHE yIPaBICHYECKON A TEILHOCTH

2. Cucrema OpraHH3aIHOHHO-PACHOPAIUTETbHON JOKYMEHTAIIUN

3. JloroBopHO — IIpaBOBast JOKyMEHTALUs

4. TexHOJIOTHs ¥ IPHHIHUI OPTaHU3aIUH JOKYMEHTO000pOTa

Ocnoenas rtume-
pamypa

JlokyMeHTaMOHHOE oOecIedeHue yrnpapieHus [ DIeKTpOHHbIH pecype] : yUeOHHUK Uil CTYICHTOB BY30B, OOYYAIOIINXCS
10 HampaBleHUAM «DKOHOMHKa» M «MeEHEKMEHT», creluaibHoCTAM «HdopMaTHKay, «JOKyMEHTOBEICHUE U JOKY-
MEHTAIIHOHHOE 00ECIeUCHNE YIpaBICHUD», «ABTOMaTu3anus U ynpasienue» / A. C. I'punbepr, H. H. I'op6aués, H. H.
Top6aués, O. A. Myxamerinuaa. — DJIEKTPOH. TeKcToBble AanHble. — M. : KOHUTU-JAHA, 2017. — 391 ¢. — 978-5-
238-01770-9. — Pexum pocryna: http://www.iprbookshop.ru/71213.html

Texnuueckue cpeo-
cmea

JleMOHCTpaIMOHHbIE TOCKH, IPOEKIMOHHAS U BUACOANIIapaTypa Uil NPe3eHTaIUU JICKIUH 1 JIeMOHCTPALUK BUieoMaTe-
pHAIoB.
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