AHHOTALUA

IIM 01. Opranuszanusi JOKyMEHTALMOHHOT0 00ecneYeHHusl yIpaBJIeHUs
U GYHKIIMOHUPOBAHMS OPraHU3ANNHU

PabGouass mnporpamma npodeccHOHaTbHOTO  MOAYJIS  COOTBETCTBYET
tpedoBanusiM OI'OC CIIO. Bxirouaer B ceds 11eib, 3a1a4u IPoQPecCHOHATBLHOTO
Monayiis, ero mecto B cTpykrype OIIOII-TIIICC3, TtpeGoBanus K pe3yibTaTam
OCBOCHHUSA MOIyls (COAEpKaHHE Ppa3JeioB, MEXIUCHUILUIMHAPHBIE CBSI3U C
oOecrieunBaeMbIMU (TIOCTEAYIOMUMHI) AUCITUTUTAMHAME, BHIBI 3aHSATHN), BUIBI H
GbOopMBI  CAaMOCTOATEIBHOW BHEAYAUTOPHOH pabOTBI  CTYACHTOB, y4eOHO-
METOANYECKOoe W MHPOPMAIIMOHHOE oOecredeHre MPo(ecCHOHATEHOTO MOIYJIS
(ocHOBHasI, JIOTIOJIHWTENbHAS  JIUTEparypa, MporpaMmHOe  obecreueHue,
WH()OPMAIIMOHHBIE CIPABOYHBIE M TOUCKOBBIE CHCTEMbl), METOJIUYECKUE
PEeKOMEHJIallMM TI0 OpTraHu3alluud  M3y4eHHs Tpo(EecCHOHATBLHOTO MOy,
MaTepHaIbHO-TEXHUYECKOE 00ECIICUCHHE.

OobsacTh NnpUMeHeHUs padoyeil MPOrpaMMbl

PabGouast mporpamma mnpodeccuoHanbHOTO MOIyNs (nanmee — paboyas
nporpaMma) SIBJISIETCS 4acTbiO OCHOBHOHM INpoQeccCHOHaNIbHON 00pa30BaTeIbHON
nporpaMmsl 1o crneruanbHocTy CIIO B cootBercTBHM ¢ PI'OC no cnenuanbHOCTH
CIIO 46.02.01 [JloxymMeHTanMOHHOe o0ecleyeHUue yNpaBjieHHA H©
apxuBoBefieHHe (0a30Bas IMOATOTOBKA) B YacTH OCBOCHHS OCHOBHOTO BHIA
npodeccuoHanbHol AestenbHocTd (BILNl): Opranusanusi A0OKyMeHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHusl ynpaBjieHusi HW  (PYHKIMOHUPOBAHUSI OPraHU3aAUMU U
COOTBETCTBYIOIIUX NpodeccronanbHbix kKoMmnereHuuit (I11K):

1. KoopaunupoBath paboTy opraHu3aiuu (MpUeMHON PYKOBOJUTEINS ), BECTH
MIPUEM MTOCETUTEIIEH ).

2.OcymiecTBiATh pabOTy MO TOJATOTOBKE M TMPOBEACHUIO COBEIIAHUH,
JIETIOBBIX BCTPEU, IPUEMOB U MPE3CHTAIIHM.

3. OcyecTBISATh MOATOTOBKY JIEJOBBIX MOE3J0K PYKOBOJIUTENS U JPYTHUX
COTPYJHUKOB OpPraHU3AIIH.

4. Opranu3oBbIBaTh paboyee MECTO CeKpeTapsi U pyKOBOIUTEIS.

5.0¢bopMasATE U PErHCTPUPOBATH OPTaHU3ANUOHHO-PACTIOPSAUTEIHHBIC
JIOKYMEHTBI, KOHTPOJIUPOBATH CPOKH MX MCTIOTHEHHUS.

6. O6pabaTbIBaTh BXOAIINE M UCXOASIINE JOKYMEHTHI, CHCTEMAaTU3HPOBATh
WX, COCTaBIISATh HOMEHKIIATYpy 1€ U (HOPMHUPOBATH TOKYMEHTHI B JIeTa.

7. CaMOCTOSTEIBLHO paboTaTh c JIOKyMEHTaMH, CoJIepKaIuMHU
KOHQUACHIMATBFHYIO WH(POPMAIIMIO, B TOM YHCJIE C JOKYMEHTaMHU IO JIMYHOMY
COCTaBYy.

8. OcymiecTBiATh TeNePOHHOE OOCITyKMBaHWE, NMPUHUMATH U TIEPEIaBaTh
(dakchl.

9. OcyiecTBIATh MOATOTOBKY JIET K IIepejaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

10.CocTaBisTh OMUCH JI€J, OCYLIECTBIATh MOJATOTOBKY el K Iepenade B
apXWB OpTraHU3aIlH, TOCY/IapPCTBEHHBIE M MYHUIIUIIAILHBIE ApXUBHI.



PabGouass mporpamma TpOQECCHOHANHHOTO  MOJIYJS  MOXET  OBITh
UCTIONIb30BaHA B JIOMOJHUTENBHOM MpodeccnoHambHOM — 00pa3oBaHUM U
po(heCCHOHAFHOW TMOATOTOBKE paOOTHUKOB B 00JacTH JOKYMEHTHOTO U
0€310KyMEHTHOTO OOCITY)KHBaHUS YIPABICHUS TP HAIWMIUH CPEIHETro (TIOJTHOTO)
oOmrero oopaszoBanusi. OnbIT pabOThI HE TpeOyeTCH.

Hean U 3a1a4uu npo@eccuoHAJIbHOIO MOIYJIsA —
TPe0OBaHUSA K pe3yJIbTATaM 0CBOeHUsI NPOodecCHOHATIBLHOT0 MOMYJIsI

C uenpro OBIAJEHUSI YKAa3aHHBIM BUJAOM MPO(PECCUOHAIBHON AEATEIbHOCTH
U COOTBETCTBYIOIUMH MPOGECCHOHATHPHBIMA KOMITETCHIIUSIMU OOYYaIOIIUIACS B
X0/I€ OCBOEHUS MPOPECCHOHATHHOTO MOIYJIS TOJIKEH:

HMeTh MPAKTHYECKHH ONbIT:

OpraHu3ald  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOECIEeYEeHHUsI  YNpaBjiCHUs U
(GYHKIMOHUPOBAHUS OpraHU3alNN;

yMeTh:

— IIPUMEHATh HOPMATUBHBIE IIPAaBOBBIE AaKTbl B  YIPABICHUYECKOU
JIESITEBbHOCTH;

— TMOJrOTaBJIMBATH MPOECKTHI YIIPABICHYECKUX PEUICHUIM;

— 00pabaThIBaTh BXOMSIIHNE U UCXOSIIHNE TOKYMEHThI, CACTEMAaTU3UPOBATh
WX, COCTaBJISITh HOMEHKJIATYPY J1e7 U (OPMHUPOBATH JOKYMEHTHI B JI€a;

— TOTOBUTb W IIPOBOJAWTH COBELIAHMUS, JEJIOBBIE BCTPEYM, IIPUEMBI U
[IPE3EHTALUY;

3HATh:

— HOPMAaTUBHBIC TPABOBBIC AKTHI B 00JIACTH OpTraHU3alUU yIPABICHYECKON
JESITETbHOCTH;

— OCHOBHBIE TTpaBUJIa XpaHEHUS U 3aIIUTHI CIIYKeOHOM nH(pOpMaIIUU.

BocnurarebHbI KOMIIOHEHT !

- TMOHHUMATh CYIIHOCTh M COIMAJIBHYIO 3HAYUMOCTh CBOEH Oymayien
npodeccuu, MposIBIATH K HEM YCTOMUMBBIA HHTEPEC;,

- pabotaTh B KOJUIGKTUBE M KOMaHjAe, oOOecrneurMBaTh €€ CIJIOYEHUE
3¢ (HeKTUBHO 00LIATHCS C KOJIEraMu, pyKOBOJCTBOM, IOTPEOUTEISIMH;

- CAMOCTOSTEIILHO OMPENeIIATh 3aa4l MPOPECCHOHAITBHOTO ¥ TUYHOCTHOTO
pPa3BUTHS, 3aHUMATHCS CAMOBOCITUTAHUEM;

- coOroIaTh JACIIOBOM OJTHUKET, KYJIbTYPY W TICUXOJOTHYECKHE OCHOBBI
OOIIEHUs, HOPMBI M TIPABHJIA TTOBEACHUSI.

PexomeHnayemoe KoOJIHMYECTBO 4YacOB Ha OCBOeHHE Ppadoyeil NPOrpamMmbl
npodeccHoHaIBLHOTO MOIYJIA:

Bcero — 734 yacoB, B TOM YHCJIE:
MaKCUMaJbHOW yueOHOU Harpy3ku oOydaromierocs — 656 yacos, BKITto4asi:



— o0s3aTeNnbHOM ayaUTOPHOW y4eOHOW Harpy3ku oOyuaromerocs — 475
4acos,;

— CaMOCTOATEJIBHOU paboThl oOydarorerocs — 181 yac;

y4eOHO U TPOU3BOJCTBEHHON MPAKTHKU — 72 Yaca.

Copaeprxanue npogeccHOHATBHOI0 MOLYJIA
Pazpen IIM 01. Oprasm3anusi JOKYMEHTAMOHHOIO  o0ecneYeHust
ylupaBjieHUs 1 GyHKUMOHMPOBAHUSA OPraHU3aALUMA

MJK 01.01. JTokymMeHTaIlMOHHOE OOecCIIedeHrEe YIIpaBIeHUS

Tema 1.1. JIokyMEHTAlIMOHHBIE OCHOBBI YIIPABIICHUS

Tema 1.2. ['ocygapcTBeHHOE pEryIMpOBaHHE TOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIEUECHHUS
yrpasiieHus B Poccuiickon denepanuu

Tema 1.3. @opmyssip JOKYMEHTa U €70 COCTABHBIE YACTH

Tema 1.4. OpopmieHue peKBU3UTOB IOKYMEHTOB

Tema 1.5. TpeboBanus K 0POPMIIEHUIO U BUJIbI OJJAHKOB IOKYMEHTOB

Tema 1.6. TekcT nokymeHTa

Tema 1.7. OpopMmieHue opraHu3allOHHO-PACIOPSIUTETBHBIX JOKYMEHTOB

Tema 1.8. Opranuzarus ciyk0bl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHUsI

Tema 1.9. HopmaTuBHasi perinameHTanus paboThl CIyX Obl JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieueHus: ypaBICHHS

Tema 1.10. Opranuzamnust JOKyMEHTO000pOTa

Tema 1.11. Peructpamuss JOKYMEHTOB W  OpraHM3alus  CIPaBOYHO-
UH(OPMAITMOHHOTO 0OCITYKUBaHUS

Tema 1.12. KoHTpOJIb UCTIOJIHEHUSI IOKYMEHTOB

Tema 1.13. ®opMupoBaHuE U XpaHEHUE A€

Tema 1.14. DxcniepTr3a EHHOCTH IOKYMEHTOB

Tema 1.15. [loaroToBka u nepenaya Jes B apXuB OpraHU3aluu

Tema 1.16. Opranuzanus paboTsl ¢ OOpAIEHUSIMH TPaKIaH

MK 01.02. [IpaBoBoe peryaupoBaHue yIpaBI€HUYECKON NEITENbHOCTH

Tema 2.1. [TonsATe 0 KOHOUAECHIUATBHBIX JOKYMEHTaX

Tema 2.2. HopmatuBHO-nipaBoBas 0aza KOH(PUACHIIMATBLHOTO JIETOMPOU3BOICTBA
Tema 2.3. [lepcoHanbpHbIE JaHHBIX U UX TOKYMEHTUPOBAHUE

Tema 2.4. Pernmamenranusi cocraBa KOH(DHICHIIMATBLHBIX CBEACHUN U JIOKYMEHTOB
OpraHu3aluu

Tema 2.5. Opranu3zanust KOHUACHIIUAIBHOTO JIEJIOMPON3BOICTBA

Tema 2.6. Cnerduka TeXHOJIOTUN 3aLIUIIEHHOTO T0KyMEHTO000poTa

Tema 2.7. Texnonorus 00pab0OTKU KOHPUACHITUATHHBIX JOKYMEHTOB: 00paboTKa
JIOKYMEHTOB BXOJJHOT'O TIOTOKA

Tema 2.8. Texnonorus 00paboTku KOHGUICHITUATHHBIX JOKYMEHTOB: 00paboTKa
JIOKYMEHTOB BBIXOJHOT'O U BHYTPEHHETO TOTOKOB

Tema 2.9. Cucrematusanusi W OINEpPaTUBHOE XpaHEHUE KOH(PHUACHIIMAIbHBIX
JIOKyMEHTOB

Tema 2.10. ApxuBHOE XpaHeHHE KOHPUACHIIMAIbHBIX TOKYMEHTOB U el



MJK 01. 03. Opranuzaiiysi CEeKpeTapcKoro o0cay>KMBaHHs

Tema 3.1. OCHOBBI A€ATEIBHOCTH CEKpPETAPS

Tema 3.2. [InanupoBaHue pabodero BpeMEHH CEKpeTaps U PyKOBOJAUTENS

Tema 3.3. Opranuzanus rnpuema rnoceTuTeneu

Tema 3.4. Opranu3zanus u MpoBeCHUE COBEIIAHUN

Tema 3.5. Opranu3zanus u NpoBeACHHUE JIEJTOBBIX BCTPEY, IPUEMOB U IIPE3EHTAIUN
Tema 3.6. Opranuzanus 1 NPOBEAEHUE JAEIIOBBIX IMOE3/10K PYKOBOJUTEIS U APYTUX
COTPYIHHUKOB OpraHU3alun

Tema 3.7. Opranuzanus TeaeOHHOTO 0OCTYKUBAHUS

Tema 3.8. Opranuzaius pabodero Mecta ceKpeTapsi U pyKOBOIUTEIS

Tema 3.9. OGopynoBaHue NpUEeMHO

MK 01.04. KagpoBoe 1e10npoOU3BOACTBO.

Tema 4.1. lokymeHTHpOBaHHE PAOOTHI C TIEPCOHATIOM.

Tema 4.2. CoctaB nponeayp ¥ JOKYMEHTUPOBAaHUE TIpUeMa rpak/iaH Ha paboTy
Tema 4.3. OpopmieHue u BeJieHUE TOKYMEHTAIIUU.









