AHHOTauMs K pado4eil mporpaMMe JUCHUILINHBI
HopmaTtuBHas 6a3a COBpeMEHHOT0 1eJI0NPOU3BOACTBA

Llenp u3yuyeHus: JUCUMILIMHBL (OPMUPOBAHUE TEOPETUUYECKUX 3HAHUNA U
HABBIKOB INPUMEHEHMs] aKTyaJbHBIX 3aKOHOJATEJIBHBIX W HOPMATHUBHBIX aKTOB
POCCHUICKOIO JIEIONPOU3BOJCTBA U APXUBHOTO JeJa JUIsl PELICHUs MPAKTUYECKUX
3aJ1a4y JOKYMEHTAlIMOHHOTO 00€CIIeYeHus yIPaBIICHHUs OpraHu3auei

Conepxanue TUCHUTIIAHDI:

10Oco0eHHOCTH COBPEMEHHOTO OOIIErOCYJapCTBEHHOTO 3aKOHOIATEIbHOIO
U HOPMATHBHO - METOJWYECKOTO PETYIMPOBAHHUS JTOKYMCHTAIIMOHHOTO
oOecIieueHus yIpaBJICHAS OpPTaHU3aIUEH.

2. 3akoHolaTenbHas 0a3a OpraHu3alyi apxXuBHOTO jena B PO

3. 3akoHOo/aTeNbHAas W HOPMAaTUBHO-METOJMYEcKas 0aza OpraHU3aluu
JIEJIONPOU3BOICTBA M B OpraHax BJIACTU

4. HopmMaTuBHO - TpaBOBbIE AaKThl MU  METOAMYECKHE JIOKYMEHTHI,
npuMeHsieMble B cepe TpyAoBbIX oTHOIIeHH B Poccuiickoit deneparuu.

5. PernamenTarust paboThl ¢ 0OpaIeHUSIMU TPaXKIaH.

6. HopmatuBHass 0a3a B oOiactd HHPOPMATHU3AIMU U DIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa

dopMa MPOMEKYTOUHOM aTTECTAIMU: IK3AMEH.



AHHOTanMs K padoueii mporpaMMe IUCHUIINHBI
Cuay:x0a 1eJ10npou3B0ACTBA OPraHU3aAUM

Llenp mpenopaBaHusl AMCLMIUIMHBI NPHOOPETEHHE W YCBOCHHE 3HAHHMM O
CTPYKTYpE CIIy>KObI I€IONPOU3BOICTBA B OPraHU3AIUH.

Coneprxanue JUCIUTUIHHBIL

1 OpranuzanuoHHasi CTpyKTypa CIy>KObI 1€JT0OIPOU3BOJICTBA.
2. CTpyKTypa ciay>KO0bl 1eT0POU3BO/ICTBA

3. HopmaTtuBHas pernaMeHTanus ciy>k0bl 1eJI0MpON3BO/ICTBA.

dopma NpOMEKYTOYHOM aTTECTALMN: 3a4eT.



AHHOTauMs K pado4eil mporpaMMe JUCHUILINHBI
JJokyMeHTHpOBaHUE YIIPABJICHYECCKOMN AeATEIbHOCTH

Llenp u3ydeHHs] TUCUUIUIUHBI: MPUOOpPETEHHE M YCBOEHHE 3HAHWUM OCHOB
COBPEMEHHOTO  JICJIONPOM3BOJICTBA M JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecredeHus
NeSATEIbHOCTH OpTraHu3alii, MPEeIPUATHI U YUpEKIECHUN

Conepxanue TUCHUTUIUHDI:

1. TeopeTndeckre OCHOBBI JOKYMEHTOBEICHUS

2. YrpaBieHYecKass JOKyMEHTAITUS

3. Cucrtema opraHu3aliOHHO-PACTIOPSIUTEILHON TOKYMEHTAIIUN
4. JIoroBOpHO-TIpaBOBask JOKYMECHTAITHS

5. lokymeHTAaIus o TPYyI0BBIM TPABOOTHOIICHUSIM

6. JlokymeHTaIus 0 BHEIIHEIKOHOMUYECKOM JESITEIBbHOCTH

7. [IpeTeH3UOHHO-UCKOBAsK JOKYMEHTAIIHS

CDopMa HpOMe)I(YTO‘{HOﬁ aTTcCTalluu: ODK3aMCH.



AHHOTaUMs K pado4eil mporpaMMe JUCHUIINHBI

Opranuszanust padoThl ¢ JOKYMEHTAMU

L[CJIB npernogaBanusd AUCHUIIIINHBI! HpI/IO6peT€HI/IC N YCBOCHHC 3HAaHUU II0
opraHmusanunun pa6OTI>I C JOKYMCHTAMHU HaA IPCANPUATHAX U B YUPCIKIACHUAX

Conepxanue TUCHUTUIUHDI:

1. [loHsATHE «TOKYMEHTOOOOPOT

2. Pabota ¢ BXOASIMKUMH JOKYMEHTaMU

3. Pabora ¢ ucxoasmumMu 1 BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU

4. TlpaBuia perucTpauy U UHACKCAIIUHA JOKYMEHTOB

5. Homenknarypa nen

6. [TonroroBka JOKYMEHTOB U Ilepeiaya UX Ha apXUBHOE XpaHEHHE

CDopMa HpOMe)I(YTO‘{HOﬁ aTTcCTaluu: 3a4CT.



AHHOTaUMs K pado4eil mporpaMMe JUCHUIINHBI

ApXHB OpraHu3ainum, OpraHu3anus apXuBHOr0 XpaHeHUs1 JOKYMEHTOB
[lens mnpenomaBaHusi JUCHUUIUIMHBI: — OCBOCHHME 3HAHUW M HABBIKOB

OpraHM3allMd  B3aUMOJIEUCTBUS  TOCYAAPCTBEHHBIX,  MYHHULUIAIBHBIX U
BEJIOMCTBEHHBIX apXMBOB PA3JINYHBIX YPOBHEHN B PELICHUU 3a/1a4M KOHILIEHTPALUH,
COXpaHEHHUS U HCMOJb30BaHUS JOKYyMEHTOB ApxuBHOro (ouma PO (AD POD),
NO3BOJIIIOIIMMU  O0ydJaromeMycsi 00safjaTb IpeaIMEeTHO-CIENUAIN3UPOBAHHBIMU
KOMITETEHUUSAMH.

Conepxanue TUCUUTIAHDI:

1. ApxusHnsiii hong Poccuiickoit denepanun.

2. OyHKIIUU FOCYIapCTBEHHOTO apXUBa.

3. KommuiekToBanue apxuBos.

4. Opranuzanus paboTbl MyHUILIUIIAIbHBIX apXHUBOB.
5. ApXuB opraHu3aiui.

CDopMa HpOMe)I(YTO‘{HOﬁ aTTcCTalluu: ODK3aMCH.



AHHOTaUMs K pado4eil mporpaMMe JUCHUIINHBI
CucreMbl aBTOMATH3AIIMU JOKYMEHTO000POTA

Llenp w3y4eHHs  JOUCUUIUTUHBL:  (QOPMHPOBaHHE Y  OOYYArOLIHXCS
KOMIICTCHIIMI B  OOJACTHM BHEAPEHHS H  OKCIUIyaTallid d3JEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO00O0pOTa, YMEHHUSI TIPUMCHSITh cpencTBa AIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa B paMKax Mpo(hecCuoHaTbHOMN e TENbHOCTH.

Conepxanue TUCHUTIIAHDI:

1. UcTtopyus MexaHM3aMd W  aBTOMATU3ALMH  JIOKYMEHTAallMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBJIeHUs OpraHu3anuei

2. HopmaTuBHO-TIpaBOBast U HOPMAaTHBHO-METOUYECKas 0a3za,
periaMeHTHpYomas IpoOJieMbl BHEAPEHUS U MCIIOJIb30BaHUsI MH(POPMALIMOHHBIX
TEXHOJIOTMH B TOKYMEHTAIlMOHHOM 00€CII€UeHNU OpraHU3allHH.

3. ABromatu3anus cepbl JOKyMEHTALIMOHHOTO OOECIEeUeHUs! yNpaBiIeHUs
OpraHu3aIuen

4. TexHONOrMM MOJATOTOBKU JOKYMEHTOB B cpefie OpUCHBIX makeToB MS
OFFICE.

5. ba3bl naHHBIX Kak CPEACTBO XpaHEHUsI U 00paboTKU HHPOpMaIUU

6. IlpukmagHoe mporpaMMHOE oOecreueHrne JUIsi aBTOMATH3UPOBAHHBIX
CUCTEM JOKYMEHTAallMOHHOro oOecreueHus yrpasieHusi opranuzanuedn (AC
JOY).

/. IHTEpHET-TEXHOJIOTUH U UH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI, UCIOJIb3yEMbIE B
JOKYMEHTAIMOHHOM 00€CTIeUeHUH YIIPaBICHUs OpraHu3alnuen

dopma MPOMEKYTOUYHOU aTTECTALIMU: 3a4ET.



