AHHOTAIIMA K PABOYEM ITPOI'PAMME JUCLIVITJIMHEI
«OCHOBBI 1€JI0NIPOU3BOJACTBA»

110 OCHOBHOM MTpo()eCCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHON ITPOrpaMmMe 10 HaMPaBIECHUIO MOTOTOBKH
38.03.04 «I'ocymapcTBeHHOE U MYHUIIUIAIBHOE YIIPaBIeHUE» (YPOBEHb MPUKIIAIHOTO OaKkanaBpuara)

Hanpasiennocts (mpodumiib): ['ocyaapcTBEHHOE W MYHUIMIIAIBHOE YIIPABJICHUE HA PETHOHAIBHOM

ypOBHE

OO0muii 00bem qucuunauHbI — 3 3.¢. (108 gacos)

®dopma NpoMeKyTOUHOI aTTecTallu — DK3aMeH.

B pe3yabraTre OCBOeHMS JAUCHUIUIMHBI O0YyYalOIIMICHA [0/LKeH 00/1aJaTh  CJaeAyIUMHA

KOMIIeTEeHI[USIMM

- OIIK-1: BnajzeHueM HaBbIKAMHM IIOMCKA, aHaJIM3a M HCIOJb30BaHUS HOPMATUBHBIX M IPABOBBIX
JIOKYMEHTOB B CBOEH MpodeccnoHaNbHOM e TeNbHOCTH;

- TIK-15: ymenuewm BecTu JIeI0NMPOU3BOJCTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHax rocy/1apCTBEHHON BIIACTH
Poccuiickoit @enepanuu, opraHax rocyJIapcTBEHHON Biacth cyObekToB Poccuiickoit ®deneparum,
opraHax MECTHOTO CaMOYMPAaBIICHUs, TOCYJAPCTBEHHBIX W MYHHUIMMNAIBHBIX MPEINPUATUAX U
YUPEXKIECHUAX, HAYUHBIX U 00pa30BaTeNbHBIX OPraHU3alUAX, TOJTUTHUYECKUX MapTHsIX, OOIECTBEHHO-
MOJIMTHYECKUX, KOMMEPUYECKHX U HEKOMMEPUYECKUX OpraHu3aIusix;

- TIK-5: ymeHueM pa3pabaTbiBaTh METOAMYECKHME U CIPABOYHBIE MaTepHalbl IO BOMPOCAM
JEeATEIbHOCTH JIMI Ha JOJDKHOCTSIX TOCYIapCTBEHHOM TrpaxkaaHckol Poccuiickonn ®enepanum,
rOCyJapCTBEHHOM CIy»kObl CyOBekToB Poccuiickoit denepaniii ¥ MyHUIIUNIAIBHON CITYXKOBI, JIHII
3aMEIIAIIMX  TOCYJAapCTBEHHbIE  JOKHOCTH  Poccuiickoit  dexpepaiuu,  3aMelIarOIIMX
roCy/apCTBEHHbIE JTOMKHOCTU cyObekToB Poccuiickoit ®enepanuu, MOKHOCTH MYHUIUIAIBHON
CITyOBbI, aIMUHUCTPATUBHBIC JOKHOCTH B TOCYIAPCTBCHHBIX M MYHUIUIATBHBIX MPEANPUATHIX U
YUPEXKIEHUSX, B Hay4dHbIX U 0Opa30BaTENIbHBIX OpraHU3alUsAX, IOJIUTUYECKUX MapTHIX,
0O0IIECTBEHHO-TIOJINTHYECKUX, KOMMEPUECKUX U HEKOMMEPUYECKHX OPTraHU3aIHsIX;

Conep:xanue TMCUMILTUHBI:

JucuumnnuHa « OCHOBBI JeIONPON3BOACTBA» BKIIOYAET B c€0s CICAYIOIINE PAa3ACIbl:

®opma o0yuenus 3aounas. Cemectp 3.

1. Teoperuyeckne OCHOBBI JeJioMPou3BOACTBA. (OCHOBHBIE TMOHATUSA  Kypca: JOKYMEHT,

nemonpousBoacteo, V]I, moxymentupoBanme, IOV, pekBusuT [IOKyMeHTa, (opmymsap, OnaHK,

IOpUANYecKas cujia JOKyMeHTa, (YHKIUM JOKyMEHTa, CHCTeMbl JoKyMeHTanuu. [IpusHaku

Kjaccupukauuu  JOKyMeHThl.  Hasnauenme — knaccudukanuu.  AJIMUHUCTpAaTUBHAs  CUCTEMa

nokymentuposanusi: OPJ1, CUJ, JJIC..

2. Opranusanusi JOKYyMeHTO00OpOTa M €ro OCHOBHbIEe 3Tamnbl. [loHsTue nokymentoobopora. Buabl

JIOKYMEHTOTOTOKOB opraHuzanuu. OO0mye mpaBuiia 0o0padOTKH BXOASIIUX U HCXOMAAIIUX JOKYMEHTOB.

Dranbl 1okyMmeHToo0opoTta. Kontpoinb 3a nokymenrooboporom. Homenknarypa gen. dopmupoBanue u

XpaHEHHeE JIeT..

3. OpraHu3alMOHHO-pacnoOpsAAMTEbHAS U MH(POPMALMOHHO-CIPABOYHAs JoKyMeHTanusA. Padora ¢

KOH(UICHUUAIBHBIMA J0KyMeHTamMH. [loumck, aHaJAM3 M MCHNOJb30BAHUS HOPMATHBHBIX H

NMPaBOBbIX JOKYMEHTOB B YNPAaBJEeHYECKOH 1esiTeJbHOCTH.. Buabpl OpraHu3aliMOHHBIX JTOKYMEHTOB.

Bunel pacnopsauTenbHbIX TOKyMEHTOB. Bubl cripaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB. JIOKYMEHTHI

Mo JUYHOMY cocTaBy. IpeboBanuss K OQGOpPMIIEHHMIO BCEX BHIOB JOKyMeHTOB. [lonsarue

KoH(puaeHIManpHOro nokymeHTa. [lonstue rpuda cekpetHocTH M BUABI TPUGOB B 3aBUCUMOCTH OT

CTETIEHH CEKPETHOCTH JOKyMeHTa. lloHsATHe KomMmepueckoil TaifHbl. TpeOoBaHMA K OpraHu3aluu

CEKpPEeTHOro JenonpousBoicTBa. Jlomyck murn Kk paboTe ¢ KOH(PHUICHIUAIBHBIMU JOKYMEHTaMH.

Oco6ennoctu opopmienust K. Texanueckue TpeboBanus K opranuzanuu xpanenus K/I.

4. lokyMeHTBI 10 JUYHOMY cocTaBy. Pa3padoTka MeTOAUYECKHUX U CIPABOYHBIX MATEPHAJIOB 110

BOIIPOCAM JIeAATEJIbHOCTH JIMI[ HA JOJLKHOCTAX TOCYyIapCTBeHHON rpaxaanckoii Poccuiickoi

Denepanum, rocyIapcTBeHHON ¢ay:k0bl cy0ObekTOoB Poccmiickoit ®Penepauyu ¥ MYHUIUTIAJIbHOM

CJIYK0bl, JINI 3aMelAI0NIUX FOCy1apcTBeHHbIE 10/:KHOCTH Poccuiickoii Menepanum, 3aMenia0uiux

rocy1apcTBeHHbIe J0/LKHOCTH CyObeKTOB Poccmiickoii Menepanum, J0JKHOCTH MYHUIIUTIAJIbHOM

CJ1yK0bl, A/IMMHUCTPATHBHBbIE I0JI2KHOCTH B FOCYIAPCTBEHHBIX M MYHHIUNAJIbHBIX NPeANPUATHAX



U YYpPeKIeHHMAX, B HAYYHbIX H 00pa3oBaTeJbHbIX OPraHM3alUAX, NOJUTHYECKHX MAPTHSAX,
00IeCTBEHHO-MIOIUTHYECKHX, KOMMEPYECKHX H HEKOMMep4YeCKHMX oOpraHusaunusx.. JIokanbHble
HOPMATHUBHBIE aKThl U COCTAB JIOKYMEHTALMU KaJpOBBIX ciIyxk0. TpeboBaHus K pa3pabOTKe U BEACHUIO
CHCTEMBI JIMYHOM JOKyMeHTauuu. JInunoe neno pabotHuka. JIoKkyMeHTHI, BKIIOYaeMble B JIMYHBIE JI€a.
TpeboBaHus K BEACHUIO U XPAHEHUIO JIMYHBIX JEJ U 3alIUTE ePCOHANBHBIX JTaHHBIX.
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