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AHHOTAIIMS K PABOUYEH ITPOTPAMME YUYEBHOUW JUCIUTLIIVHBI
OI1.05 JOKYMEHTAIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUSA

PabGouass mporpamMma ydeOHOW JUCIUIUIMHBI pa3paboTaHa Ha OCHOBE
®denepallbHOTO  TOCYAApCTBEHHOTO  00pa30BaTENbHOIO  CTaHIApPTa  CPEAHETrO
npodeccuonansHoro oopazosanus (nasee ®I'OC CIIO) no cneunansuoct 21.02.05

3eMeHBHO'I/IMYHICCTBeHHBIe OTHOILICHUA.

dopmupyembie komrerennuu: OK 1 — 13, TIK 1.1 — 1.7, 2.1 — 2.5, 3.1 — 3.6,
41-46,51-5.4.

P33pa6OTLII/IK2 CemucunoBa CHexxaHa HCOHTBGBHa, IIpCIIoAaBaTClIb.

1. Ob6sacTh NpUMeEHEeHHs MPOTrPAMMBI
PabGouass mporpamMma y4eOHOW IUCHMIUIMHBI SBISETCA YacThbIO MPOrpaMMBbI
MOJITOTOBKH CIICIMAJIMCTOB CPEHETO 3BEHa 10 crernuanbHocTu 21.02.05 3eMenbHO-

MMYIIIECTBEHHBIC OTHOILIICHMUSI.
2. Mecro nucnuminnbl B cTpykrype IHIICC3: npodeccroHanbHBINA UK.

3. leau u 3aga4m y4eOHOM AMCHUILIMHBI — TPeOOBaHUA K pe3yJbTaTaM
OCBOCHUS Y4eOHOH TUCHHUILJIMHBI:

Heasb:
- MpUOOPETEHUE CTYACHTAMHU TEOPETHYECKUX 3HAHWUU M TMPAKTUYECKHX

YMEHUH B 00J1aCTU JOKYMEHTAILIMOHHOI'O 00€CTIeUeHUs YIIPaBICHHUS.

3anauu:

- pa3BUBaTh HaBBIKU d()(PEKTUBHOTO UCIOJIL30BAHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrnieueHus yrpaBiieHUs, HEOOXOAUMBIX JIJisi paOOThI;

- HAyYUTh WCIOJB30BaTh 3HAHWS B O0JaCTH JOKYMEHTAI[MOHHOTO

oOecrieueHus: yIpaBIeHHUS.

B pe3ynbTaTe 0CBOCHUS TUCUUIITUHBI 00YYaIOMUNACS 10JIKeH YMeTh:
— 0hOopMJIATHh JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHOM 0a30ii, B TOM

YUCJIC UCIIOJIb3Ys HH(bOpMaHHOHHBIC TCXHOJIOTHH,
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—  OCYILECTBIATh aBTOMATU3ALNIO 00padOTKHU JOKYMEHTOB;

— yHU(UIHUPOBATH CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH;

—  OCYLIECTBIIAATb XPAHEHHUE U MIOUCK JOKYMEHTOB;

—  OCYILECTBISATh aBTOMATU3ALNIO 00paOOTKH JOKYMEHTOB;

— HCHOJIb30BAaTh TEJICKOMMYHUKAIMOHHBIE TEXHOJOTUHA B JJIEKTPOHHOM
JOKYMEHTO000pOTE;

B pe3ynbrarte 0oCBOCHUS TUCHUILUIMHBI 00yUYarOITUICS T0JI2KeH 3HATD:

— TIOHSTHE, IIEJH, 3a]]a4d U IPUHIIUIIBI JEIONPOU3BOICTBA;

— OCHOBHBIE MOHSTUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHUS yIIPaBICHUS,

— CHCTEMBbI JJOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTIeueHuUs yIIPaBICHHUS;

— KJIaccU(PUKaIHUIO TOKYMEHTOB;

— TpeOoBaHUs K COCTaBICHUIO U 0()OPMIICHUIO IOKYMEHTOB,;

— OpraHu3aluio JOKyMEHTOOO0OpOTa: IMpueM, 00pabOTKy, pErucTpaluio,
KOHTPOJIb, XpAaHEHHUE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIEJL.

4. Ko1u4ecTBO 4acoB Ha 0CBOEHHME MPOrPAMMBI AU CUMILIMHBI:

MAKCUMATILHOU Y4eOHOU Hazpy3Ku obyuaroujecocss 96 4acoB, B TOM YHCIIE:
00s13aTebHON ayTMTOPHON yaeOHOM Harpy3ku oOydaromerocs — 64 Jaca;
CaMOCTOATENBbHOM paboThl 0OyyJaromerocs — 32 yaca.

4.1. O6bem yueOHO JUCHUILUIUHBI U BHAbI y4eOHOH padoThi:

Bua yueOHoi#i padoThl Oo0bem yacos
MaxkcuMaJjibHasi yueOHAsi HATPY3Ka (Bcero) 96
Oo6s3aTenpHasi ayIUTOPHAs yieOHasi HArpy3Ka (Bcero) 64
B TOM YHCIIE:
nabopaTopHEIe PabOTHI 0
MPaKTUIECKHUE 3aHATHS 30
KOHTPOJIBHEIE PaOOTHI 0
KypcoBas pabora (IIPOeKT) 0
CamocTosiTepHasi padoTa ody4aronierocs (Bcero) 32
B TOM YHCIIE:
caMocCTosATeNbHas paboTa Hal KypcoBoil paboToif (IpOoeKTOM) 0
- CTaHOBJIEHHE Jenonpoun3BoacTBa B Poccum; Mecto M poib JOKYMEHTHI
CocraBiieHHE CXEMBI; 2
- O3HaKOMJIEHHE C Kiaccu(uKaropaMd W YHH(GUIUPOBAHHBIMH CHCTEMaMHu 2
JIOKyMEHTAaI1H;
- oopMITEHHE OCHOBHBIX peKBH3UTOB B cooTBeTcTBUH ¢ ['OCT P 7.0.97-2016 2
- cocTaBJieHHe U 0(hopMIIeHHE TIPOTOKOIA, 2
- cOCTaBJIeHHEe U O(hOpMIIEHHUE aKTa; 2
- cocTaBJIeHHe U 0(popMIIeHHE TellerpaMMBbI, Tene(pOHOTPaMMBL; 2
- COCTaBJIEHHE MChbMAa-0TBETa, FAPAHTHUHHOTO MUChMa; 2
- 00paboTKa BXOASIIEH KOPPECTIOHACHIIHNH; 2
- ohopmIIeHUE TOKYMEHTOB Ha KOHTPOIJIE; 2
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- opopmIIeHHE 3asBIICHUS, PE3IOME; 2
- opopMIIeHHE TUCIUILTMHAPHOTO B3BICKAHUS;
- TOpSAOK PabOTHl MCHOJNHUTENIEH C KOH(QUICHIMAIbHBIMU IOKYMEHTaMH W
CBEIICHUSIMU;
- IOJrOTOBKA IOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHEHHIO;
- MOPSIIOK OATOTOBKY M IIepefady 00paIieHnii rpaXkjaH Ha XpaHECHNE;
- IVTAHNPOBAHNE OPTaHU3aLNH aBTOMATH3NPOBAHHOTO pab0OUueTo MecTa;
- MOITOTOBKA K MU PepeHINPOBaHHOMY 3a4eTy.
HWrorosas arrectanus B popme AudepeHIIHPOBAHHOIO 3a4eTa

NN

NN NN

5. TemaTuyeckni IJIaH y4eOHO JUCHUIJINHBI:
Paznen 1. Opranusaius yrnpaBieHYECKON AeATEIbHOCTH W €€ WH(pOpMaImOHHON
NOAICPKKHU

Tema 1.1. YmpaBnenueckas u oducHas aesTeIbHOCTH. OCHOBHbBIC MOHSATHUS
JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABIECHYECKOU IEATEIIBHOCTH

Tema 1.2. HopMatuBHO-TIpaBoBas 0aza JOKYMEHTHUPOBAHHS YIPABIECHYECKON
NESATEIBHOCTH.
Paznen 2. OcHOBHBIE BHJIBI M CUCTEMBI YIPABICHYECKONW JOKYMEHTAMU U MpaBUia
e€ ohopmIICHUS.

Tema 2.1. bnanku M cOCTaB pPEKBU3UTOB YIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB H
npaBuiia uX 0pOpMIICHHUS

Tema 2.2. OcobenHocty odopmiieHHs HanOoJiee PacupOCTPAHEHHBIX BUOB
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.
Paznen 3. CnyxeOHas 1 1e510Basi KOPPECTOHICHITHS.

Tema 3.1. IlucekMennas koppecnonaeHuusa. Koppecnonaenuus, nepenaBaeMast
M0 KaHajam CBS3H.

Tema 3.2. Buasl 1 pa3HOBUIHOCTHU CIYKEOHBIX U JIETOBBIX MHCEM.
Paznen 4. Opranuzanus TeKyiiei paboThl C JOKyMEHTaMU

Tema 4.1. Opranuzanusi JOKyMeHTO000pOTa

Tema 4.2. Peructpaiiusi 1 KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB

Tema 4.3. OpraHu3allMOHHOE MOCTPOEHUE CHYXKObl JTOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBJICHUS
Paznen 5. OcobeHHOCTH OpraHu3aliy JIOKaJbHBIX CUCTEM PA0OThI C TOKYMEHTaMHU

Tema 5.1. Opranuzanus paboTsl ¢ OOpaIICHUSIMU TpaXKaaH

Tema 5.2. JlokyMeHTUpOBaHKE PAOOTHI C MIEPCOHATIOM

Tema 5.3. Opranuzarus paboThl ¢ KOH(DUICHIIUATEHBIMU TOKYMEHTAMH
Pazpen 6. CuctemaTuzanusi ¥ OpraHu3aius onepaTuBHOrO XpaHEHUs JOKYMEHTOB

Tema 6.1. Obmue npuHIUNBl GOPMUPOBAHUS €], CUCTEMATU3AMMSI U Y4ET
JOKYMEHTOB OpTraHu3aluu
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Tema 6.2. OneHka 3HAYUMOCTH JOKYMEHTOB M OIPEIECIECHHE CPOKOB HX
XpaHEeHUS

Tewma 6.3. XpaHeHne JOKYMEHTOB U JI€J
Pazmen 7. ABTOMaTU3MpOBaHHBIE CUCTEMbl M TEXHOJOTUH JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus: ynpaBJICHUS

Tema 7.1. ABTOMaTHU3MpPOBAaHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUeHHSI

YIIPABIICHUS



