AHHOTAIIUS K PABOUYEN ITPOI'PAMME JIUCLIUTIJIMHBI
«/lokyMeHTHpOBaHHE YIIPABJIEHYECKOIl 1esITe IbHOCTH

110 OCHOBHOM MTpo()eCCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHON ITPOrpaMmMe 10 HaMPaBIECHUIO MOTOTOBKH
38.05.01 «DxoHoMuYeckast 6€30MacHOCTh (YPOBEHb CIICIIUATUTETA)

HanpagiaenHnocts (mpouiib): DKOHOMHUKO-IIPABOBOE 00ecTIedeHne SIKOHOMUYECKOH 0€30IacHOCTH
OO6mmii 00bem aucuMNIMHbI — 2 3.€. (72 4acoB)

®dopmMa NpOMeKyTOUYHOI aTTecTAMU — 3a4eT.

B pesyabrare ocBOeHHUSI MCHUILNIMHBI OOydalomuiicss [J0JKeH 00J1aaTh  Cjely0IUMH
KOMIIeTCHIUSIMU::

- OK-10: cnocOGHOCTBIO OCYLIECTBIATh MUCBbMEHHYIO U YCTHYIO KOMMYHUKAIIUIO HA PYCCKOM SI3bIKE;

- OK-7: cnocoOHOCTBIO K JIOTUYECKOMY MBIIUIEHUIO, apIYMEHTUPOBAHHO U SICHO CTPOMUTH YCTHYIO U
MHCbMEHHYIO peUb, BECTU MOJIEMHUKY U TUCKYCCHH;

- TIK-44: cmocoOHOCTBIO  OCYIIECTBISTH JIOKYMEHTAllUOHHOE OO€cTeueHue  YNpaBlIeHYECKON
JESTENIBHOCTH;

Conep:xanue TMCUMILIUHBI:

Hucuunnuna «JloKkyMeHTUpOBaHUE YIPABICHUYECKON NeATEIbHOCTH» BKIIOYAaeT B cels Cieayromue

pasnesnsl:

®opma o0yuenusi ounasi. Cemectp 2.

1. Teopernyeckne OCHOBBI AeJ0NPOM3BOACTBA. OCHOBHBbIC MOHATHA.. OCHOBHBIE INOHATHUS Kypca:

JOKyMEHT, aenonpousBoactBo, V]I, moxymentupoBanue, JJOY, pexkBU3UT TOKyMeHTa, (GOpMYyIIsp,

ONaHK, IOpUANYECKas CUJIa JOKYMEHTa, (YHKIIMHA JOKYMEHTa, CHCTEMBbI IOKyMEHTAIIUU U JIp..

2. 3akoHoaaTebHble M HOPMATHMBHO-NPABOBbIE OCHOBBI JIOKYMEHTHPOBAHMS YINpPaBJIeHYECKOMH

AeSTeJIbHOCTH. AHamu3 HOPMATHBHO-TIPaBOBOM 0asbl: (enepanbHbIe 3aKOHBI, OTPACIIEBHIE aKTHI,

MEXBEJOMCTBEHHBIE aKThl. JIokanbHas HopMaTuBHas JokyMeHTaus opranuzauuu. [OCTsL..

3. Knaaccupukauus  aokymMeHToB. [Ipm3Haku  kiaccupukanud — JTOKyMeHTH. — Ha3zHadyeHwe

Kinaccupukanuu. AJMUHHUCTpaTUBHas cuctema nokymentupoBanus: OPJl, CUJ, IAJIC. Bugs

OpPraHM3AIlMOHHBIX JOKYMEHTOB. BuIbI pacnopsauTeNnsHBIX JAOKYMEHTOB. BuIbl  crpaBouYHO-

MH(OPMALIMOHHBIX JOKYMEHTOB. JIOKYMEHTBI IO JIMYHOMY cOCTaBy. TpeOoBaHUsS K O(DOPMIIEHUIO BCEX

BHJIOB JOKyMEHTOB.

4. VYinpasileHHe [IOKYMEHTAUMOHHBIMHM  mponeccaMu. TexHUYECKHH, IOPUAWYECKUH U

OpPraHM3AIMOHHBIM  aCMeKT JOKYMEHTAllMOHHOro oOecrieueHus ynpasieHus. lleHTpanu3oBaHHas,

JEIeHTPaIM30BaHHass U cMellaHHas (Gopmbl pabOThl C JOKyMEHTaMH. THIOBBIE OpraHU3aIllMOHHBIE

CTPYKTYPBI CIIyObI 1€JIONPOU3BO/ICTBA.

5. Opranusanusi J0KYyMeHTO00OpPOTAa M €ro OCHOBHbIEe 3Tamnbl. [loHsTue nokymentoobopora. Buasl

JIOKYMEHTOTIOTOKOB opraHuzanuu. OO0mme mpaBuia o0pabOTKH BXOASIIUX U HCXOMAAIIUX JOKYMEHTOB.

Dranbl JoOKyMeHTooO0opoTa. KoHTpoib 32 JOKyMEHTOOOOPOTOM.

6. PaGora ¢ koHpUIEHUHAILHBIMH JAOKyMeHTaMHu. [loHSATHE KOHPUACHIMATHLHOTO JIOKYMEHTA.

[Tonsatne rpuda CEeKpeTHOCTH M BUABI TPU(POB B 3aBUCUMOCTH OT CTETNEHHW CEKPETHOCTH JOKYMEHTA.

[TonsTre KoMMepueckoil TaiiHbl. TpeOoBaHMS K OpraHM3AIMH CEKPETHOTO AENONpOou3BOACTBA. Jomyck

oI K pabore ¢ KOHPUACHIUAThHBIMU JokyMmMeHTaMu. OcobenHoctr odopmitenus KJI. TexHudeckue

TpeOoBaHUs K opranu3zanuu xpanenus K/I.

7. Homenkinartypa aed. [lonsiTue HOMEHKIATYpHI Aea U €€ Ha3HaueHue. Buabsl HomeHknatyp. [lopsamok

pa3paboTK HOMEHKIIATYPHI JEN..

8. ®opmupoBanue u xpanenme jaeia. [lomsarue dopmupoBanust nema. OCHOBHBIE OINEpalUU TI0

¢dbopmupoBanuto nen. I[lpaBuma cucremaTuzanuu JOKyMEHTOB mpu (opmupoBanuu nen. [lomHoe wu

gactuaHoe opopmiienue aen. Tpeboanus K 0)OPMIICHHUIO NNl ¢ pa3sHBIMU Cpokamu XpaHeHus. Cpoku

XpaHeHus: JOoKyMeHToB. OpraHuzanusi XpaHeHUs AOKyMeHToB. OmnepaTMBHOE U apXUBHOE XpaHEHUE.

Onwucu nen. DxcnepTr3a HEeHHOCTH JJOKYMEHTOB. .

9. JIOKyMeHTBHI MO JHYHOMY cOCTaBY. JIOKanbHbIE HOPMATHBHBIE aKThl M COCTaB JOKYMEHTAIMH

KaJIpoBbIX ciy:k0. TpeboBaHus K pa3pabOTKe U BEICHUIO CUCTEMBI IMYHON JOKYMEHTaluu. JInunoe aeno

paboTHuka. JJokyMeHTHI, BKIIIOUaeMble B JTUYHBIE Jena. TpeboBaHUs K BEICHUIO U XPAHEHUIO JIMYHBIX

JIeJT ¥ 3alIUTE IEPCOHANbHBIX JTaHHBIX.



Pazpaboran:

JOLIEHT

kadeapsr M E.1O. [TamkoBa
IIposepun:

Hupexrop UOnY N.H. Cpruesa



