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AHHOTALUSA

IIM 01. Oprann3anusi JOKyMEHTALMOHHOT0 00ecneyeHusi ypaBJieHUs
U QYyHKIMOHUPOBAHUSA OPraHU3aALUN

PabGouass mporpamma npodeccCHOHATBLHOTO  MOAYJIS  COOTBETCTBYET
tpedoBanusiM OI'OC CIIO. Bxirouaer B ceOs 11eib, 3a1a4u IPOQPeCcCHOHATBLHOTO
Moy, ero mecto B cTtpykrype OIIOII-TIIICC3, tpeboBanus K pe3yibTaTaM
OCBOCHMSI MOAYJA (COoAEp)XaHUE pa3liesioB, MEKIUCIUIUIMHAPHBIE CBS3U C
obecrieurBaeMbIMH (ITOCTSAYIOITUMH) JUCHUIUIMHAMU, BUJIbI 3aHATHM), BHABI U
GbOpMBI  CaMOCTOSATEIIBHOM  BHEAYJIUTOPHOM pabOThl  CTYJIEHTOB, Y4eOHO-
METOJIMYECKOe M HH(pOpMAIMOHHOE obOecreueHrne MpogeCcCHOHATLHOTO MOIYJIS
(OCHOBHasl, JOIMOJHUTENIbHAS  JIMTepaTypa, MporpaMMHOe  oOecredeHue,
MH(QOpMAIIMOHHBIE CIPABOYHBIE U TOUCKOBBIE CHUCTEMBI), METOJUYECKHUE
pEeKOMEHAAIMM [0 OpraHu3allud H3y4YeHUs Mpo(EeCCUOHATBHOTO MOIYJI,
MaTepUaIbHO-TEXHUYECKOE 00ECIIeUCHUE.

Oobs1acTh NpUMeHEeHUs padoyeil NporpaMmMbl

PaGouass mporpamma mnpodeccuoHaIbHOTO MOAYJsS (nanee — paboyas
mporpamMma) SIBJISIETCSI YaCThI0 OCHOBHOM MpodecCHoHaNbHONW 00pa3oBaTeNbHOMN
nporpammsl 1o creruanbHocTu CIIO B coorBeTcTBUM ¢ @I'OC 10 crnenuaibHOCTH
CIIO 46.02.01 J[JoxkymeHTanmUOHHOe o0OecneyeHUe  YNPaABJIEeHUS W
apxuBoBeleHue (0a3oBas MOJArOTOBKA) B YaCTH OCBOCHUS OCHOBHOTO BHA
npodeccuonansuoit nearensHocTd (BIIJ]): Opranusauus 10KyMeHTAIUOHHOTO
o0ecriedyeHHsl ynpaBJieHU M  (PYHKIUOHMPOBAHMSA OPraHuU3alUM U
COOTBETCTBYIOMUX Npodeccronanbubix komnerenimii (I1K):

1. KoopauHupoBaTh paboTy OpraHu3anuu (IpueMHON PyKOBOIUTENS ), BECTU
pUEM MOCETUTENEN ).

2.OcymecTBIATh pabOTy MO TMOATOTOBKE K TPOBEACHHUIO COBCIIAHUH,
JIEJIOBBIX BCTPEY, MPUEMOB U MPE3CHTALIHIA.

3. OcylIecTBISITh MOATOTOBKY JCIOBBIX MOE3J0K PYKOBOJIUTENS U APYTUX
COTPYJHUKOB OpTraHU3allUH.

4. Opranu3oBbIBaTh pabodyee MECTO CeKpeTapsi U pyKOBOIUTEIS.

5.0dbopmMisTE W PErHCTPUPOBATH OPTAHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIC
JIOKYMEHTbI, KOHTPOJIUPOBATh CPOKU UX UCIIOTHEHUS.

6. OO0pabaThIBaTh BXOISIINE U UCXOAIINE TOKYMEHTBI, CHCTEMAaTU3UPOBATh
WX, COCTaBJISITh HOMEHKJIATYPY J1e7 U (OPMHUPOBATH JOKYMEHTHI B Jiea.

7. CaMOCTOSTEIHLHO paboTaTh C JOKYMEHTaMH, COJZIepKalIUMU



KOH(QUICHIIMAIBbHYI0 WH(OPMAILIMIO, B TOM YUCJIE C JOKYMEHTAaMHU IO JINYHOMY
COCTaBy.

8. OcymiecTBiaATh TeleOHHOE O0CIyKMBaHWE, MPUHUMATh U TEepeaBaTh
(bhakchsl.

9. Ocy1iecTBIATH MOATOTOBKY JIEJI K Mepejaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

10.CocTtaBnath Onucu e, OCYIIECTBISATh MOJTOTOBKY JieJ K Iepeaade B
apXuB OpraHu3alliy, TOCYJapCTBEHHbIE U MYHHUIIUIIAIbHBIC apXUBBI.

PabGouast mporpaMmmMa TpPOQPECCHOHAILHOTO  MOAYJIS  MOXET  OBITh
UCIIONIb30BaHA B  JIOMOJHUTENBHOM MpodeccnoHanibHOM  00pa3oBaHUM U
npoecCHOHATLHON TOATOTOBKE pPAOOTHUKOB B 00JACTH JOKYMEHTHOTO |
0€310KyMEHTHOTO OOCITY>KMBaHHs YIPaBICHUS MPU HATUYUUA CPEIHErO (TIOJTHOTO)
obmiero oopazoBanusi. OnbIT paboTHI HE TpeOyeTcs.

HMean U 3a1a4uu npo¢eccHoHAIBHOIO MOIYJISA —
TPe0OBaHUA K pe3yJIbTATaM 0CBOeHUsI NPOdecCHOHATILHOT0 MOAYJIsI

C uenplo OBNAJCHUS YKA3aHHBIM BUIOM MPO(ECCHOHATLHOMN JESITEIbHOCTH
U COOTBETCTBYIOIIUMH MPOGECCUOHATBHBIMU KOMIIETCHIIMSIMU OOYyYarOIIHUiics B
X0/Ie OCBOCHHMSI MMPO(HECCUOHATBHOTO MOJTYJIS TOJIKEH:

HMeTh NPAKTHYECKHH ONbIT:

OpraHu3alid  JOKYMEHTAallMOHHOTO  OOECHEYEeHHs  yOpaBICHUS U
(GYHKIIMOHUPOBAHUS OpPraHU3ALINY;

yMeTh:

— TMPUMEHATh HOPMATHUBHBIE MPABOBBIE AKThl B  YIPABICHYECKOU
JESITETbHOCTH;

— IIOJATOTaBJIMBATH IIPOECKTHI YIIPABICHYECKUX PELICHUM;

— 00pabaTbIBaTh BXOSIINE U UCXOASIINE TOKYMEHThI, CHCTEMATHU3UPOBATh
WX, COCTABJISITh HOMEHKJIATYPY Aea U (OpMUPOBATh JOKYMEHTHI B JI€Ta;

— TOTOBUTh W TIPOBOJUTH COBELIAHMS, [EJIOBBIE BCTPEUM, MPUEMBI U
MPE3ECHTAIUY;

3HATH:

— HOpPMATHBHBIE NMPABOBHIE aKThI B 00JIACTH OPTaHU3AIMHU YIIPABICHUYECKON
JIESITENBHOCTH;

— OCHOBHBIE TIPaBUJIa XPaHEHUS U 3alIUTHI CIY>KeOHOM HHPOPMAIIIH.

Bocnurare/ibHbIII KOMIIOHEHT:

- TOHUMAaTh CYIIHOCTb M COIMAJbHYIO 3HAYMMOCTh CBOEH Oymymieit
npodeccuu, MposIBIATh K HEW YCTOWYMBBIA UHTEPEC;

- paboTaTh B KOJUJIEKTUBE W KOMaHjE, OOecleuuBaTh €€ CIUIOYCHHUE
3¢ (HEKTUBHO OOIIATHCS C KOJIETaMH, pYKOBOACTBOM, MIOTPEOUTEIISIMU;

- CAMOCTOSTEIILHO OMPENEIATh 3aa4l MPOPECCUOHAIBHOTO U TUYHOCTHOTO
Pa3BUTHS, 3aHUMATHCSI CAMOBOCIIUTAHUEM;

- coOmo/iaTh JENIOBOM OJTUKET, KYJNbTYPy W TICUXOJOTHYECKHE OCHOBBI
OOIIIeHUsI, HOPMBI M TIPABHJIa TTOBECHUSI.



Pexkomenayemoe KOJIMYECTBO 4YacOB Ha OCBOeHHEe pado4yeld NpPOrpamMmbl
npo¢ecCuOHAIBLHOI0 MOXYJISA:

Bcero — 734 yacoB, B TOM YHCIJIE:

MaKCHUMaJIbHOW y4eOHOM Harpy3ku obydatroiierocs — 656 4yacoB, BKJIIOYas:

— 00s13aTeNbHON ayAUTOPHOM Yy4eOHON Harpy3ku oOyudaromierocs — 475
4acoB;

— CaMOCTOATENIbHOU paboThl oOyuaromierocs — 181 yac;

y4eOHOM 1 MPOU3BOJACTBEHHOM MPAKTUKHU — 72 Yaca.

Conep:xkanue npogeccHoHAIBLHOT0 MOLYJIsI
Pazpen IIM 01. Opranmsaousi JOKYMEHTAMOHHOTO  o0ecneveHust
ynpapjieHUs 1 (PYHKIMOHUPOBAHUSA OPraHU3 AU

MJIK 01.01. JloxyMeHTaMOHHOE 0OECIIEUeHHE YIIpaBICHUS

Tema 1.1. JIokyMEHTalIMOHHBIE OCHOBBI YIIPABJICHUS

Tema 1.2. ['ocynapcTBeHHOE peryiMpoOBaHUE JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredyeHust
yrpasieHus B Poccuiickont @eneparuu

Tema 1.3. DopMynsp JOKYMEHTA U €70 COCTABHBIC YaCTH

Tema 1.4. OpopmieHue peKBU3UTOB IOKYMEHTOB

Tema 1.5. TpeboBaHust K 0POPMIIEHHUIO U BUJbI OJIAHKOB JJOKYMEHTOB

Tema 1.6. TekcT 10KymMeHTa

Tema 1.7. OpopmieHre opraHu3alIOHHO-PACIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB

Tema 1.8. Opranuzanus ciy>k0bl TJOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHUs

Tema 1.9. HopmaTuBHas pernameHrtanus paboThl CIyX Obl JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBICHUs

Tema 1.10. Opranuzainusi JOKyMEHTO000pOTa

Tema 1.11. Perucrpamuss JOKYMEHTOB W OpraHM3alMsl  CHPABOYHO-
MH(OPMAIMOHHOTO 0OCITYKUBaHUS

Tema 1.12. KoHTpOJIb UCTIOJIHEHUST JOKYMEHTOB

Tema 1.13. PopmupoBaHuE U XpaHEHUE JENT

Tema 1.14. DxcriepTr3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB

Tema 1.15. [loaroroBka u nepegaya el B ApXUB OpraHU3aluu

Tema 1.16. Opranuzaiusi paboThI ¢ 00paIIEHUSIMU TPAKIaH

MK 01.02. ITpaBoBO€ peryaupoBaHU€e YIPaBICHUECKOUN NS TEIbHOCTH

Tema 2.1. [Tonsatue o KoHGUIECHITUATHHBIX JOKYMEHTAX

Tema 2.2. HopmaTtuBHO-ipaBoBas 6a3a KOH(PUACHIIMATBLHOTO JISTOIPOU3BOICTBA
Tema 2.3. [lepcoHanbHbIe JaHHBIX U UX JTOKYMEHTUPOBAHUE

Tema 2.4. PernamenTtanusi coctaBa KOHOUICHIIMATBHBIX CBEJICHUN U JIOKYMEHTOB
OpraHu3aIuu

Tema 2.5. Opranuzanus KOHGUIESHINAIBHOTO ACIONPOU3BOICTBA

Tema 2.6. Cnenuurka T€XHOJIOTUU 3aAITUIIIECHHOTO JOKYMEHTO000pOTa



Tema 2.7. Texnonorus o0paboTKu KOH(PHUIECHIHATIHHBIX TOKYMEHTOB: 00paboTKa
JIOKYMEHTOB BXOJJTHOTO TIOTOKA

Tema 2.8. Texnonoruss 06paboTku KOHGUISHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB: 00paboTKa
JIOKYMEHTOB BBIXOJHOT'O U BHYTPEHHETO MTOTOKOB

Tema 2.9. Cucrematusanusi ¥ OINEpaTUBHOE XpaHEHUE KOH(PHUICHIIMAIbHBIX
JTOKYMEHTOB

Tema 2.10. ApxuBHOE XpaHeHHUE KOHPUICHIIUATBHBIX JOKYMEHTOB U JIEJ

MK 01. 03. Opranuzanys CeKpeTapcKoro o0cmy>KUBaHUs

Tema 3.1. OCHOBBI A€SATENBHOCTH CEKPETAPS

Tema 3.2. [InanupoBanue pabodero BpeMEHHU CEKpeTaps U PyKOBOJUTENS

Tema 3.3. Opranuzanus rnpuema noceTuTeNnei

Tema 3.4. Opranuzanus U NpoBeJICHUE COBEIIaHUN

Tema 3.5. Opranuzanus v NpoBEICHNUE JIETOBBIX BCTPEY, IPUEMOB U IIPE3CHTALINI
Tema 3.6. Opranuzanust 1 NPOBEACHUE JAEIIOBBIX IT0€3/10K PYKOBOJUTEIS U APYTUX
COTPYIHHUKOB OpraHU3alnn

Tema 3.7. Opranusanus teaeoHHOro 00CTyKUBAHUS

Tema 3.8. Opranusanus pabodyero Mecta cekpeTapsi U pyKOBOIUTEIS

Tema 3.9. OGopynoBaHue NPUEMHON

M/K 01.04. KagpoBoe aeJ1onpou3BoACTBO.

Tema 4.1. fokymeHTUpOBaHUE PaOOTHI C IEPCOHATIOM.

Tema 4.2. CoctaB nporieAyp U JOKYMEHTUPOBAHUE IPUEMa IPpak/IaH Ha padoTy
Tema 4.3. OpopmieHue u BeieHUE TOKYMEHTALIUH.
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