JAEJIOITPOU3BOJACTBO
1. Ilesb ocBOEGHHS TUCHUILIHHBI

[TproOperenue cTyIeHTaMU TEOPETUUECKUX 3HAHUI U IPAKTUYECKUX HABBIKOB B paboTe C
KaJIpOBOM TOKYMEHTALIUEH.

2. Mecrto aucuuminnbl B ctpykrype OITIOII

Jucuuminza «Jle1onpon3BoicTBO» OTHOCUTCS K BAPUATUBHON 4acTH OJIOKa AHUCIUIIIUH.
OcBoeHue JTaHHOH TUCIMILIMHBI ABISETCS HEOOX0AUMOW OCHOBOM JIJIS MTOCIIEAYIOIIETO H3yYSHHS
JUCLUIUIAHEI «Jle0Bble KOMMYHUKALIMWY, IPOXOKIEHUS PAKTUKK «lIpakTHKa 10 MoJIy4eHuIo
npodeCCHOHATBLHBIX YMEHUH U OTIBITa TPO(PECCUOHATILHOM 1A TeIbHOCTH (OpraHn3alluOHHO-
yIpaBJIeHYECKas)».

3. [lmanupyemblie pe3yJjbTaThl 00yUeHUsI

B pe3ynbTaTe 0OCBOSHHS TUCIUIUIMHBI BBITYCKHUK JOHKEH 00J1a1aTh CIeTyI0IIMMHU
KOMITETCHIIUSIMU:

— BJIaJICHUEM HaBBIKAMH JOKYMEHTAJIbHOTO O(OPMIICHHUSI PEIICHU B yIIPaBICHUH ONEPallMOHHON
(MIpOM3BOICTBEHHOM ) AEATEIHLHOCTH OPraHU3ali TPU BHEPCHUN TEXHOJIOTHYECKHUX,
IPOYKTOBBIX MHHOBAIMIA WIIH OpraHu3aiMoHHbIX n3Menenuii (ITK-8);

— BJIQJICHUEM HABBIKAMHU IMOJTOTOBKH OPTaHU3ALUMOHHBIX U PACHOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB,
HEOOXOAMMBIX TSl CO3IaHUsI HOBBIX MpeanpuHUMaTenbekux cTpyktyp (ITK-20).

B pe3yJsibTare nzyueHus JMCUUNJIHHBI 00YYAIOUIUIACS HO0JIKEH:

3Hamop
— coJiepKaHue 3aKOHOJaTEIbHBIX 1 HOPMAaTUBHO-METOUYECKUX JTOKYMEHTOB;
— OCHOBHBIE TpeOOBaHMS K 0POPMIICHHUIO YIIPABICHUYECKHUX (OpraHu3aluoHHO-;

ymembo
— 0(popMIIATH yNIpaBIEHUECKYIO JOKYMEHTAIHUIO;
— - IOJIb30BAThCsl YHU(DUIIMPOBAHHBIMU JOKYMEHTaMH;

é1a0ems

— HaBBbIKaMH MPaBUIBLHOTO U ONIEPATUBHOTO 0(OPMIIEHHMSI CITYKEOHON JOKYMEHTAIHUH;

— COBpEMEHHBIMU MeToJIaMu cOopa, 00pabOTKH, HHTEPIPETAIlUH, XPAHEHUS U Tiepeadn nHpop-
MaImu;

— - HaBBIKaMU MIPABUJILHOTO U OMIEPATUBHOTO O(hOPMIIEHUS CITYKeOHOM TOKYMEHTAIUH.

4. O0mast TpyA0EMKOCTb IMCHMILIMHBI M €€ pacnpenejieHue

KOJIMYECTBO 3a4ETHBIX ANHHUIL — 3,

o0rIast TpyT0€MKOCTh TUCIMIIHHEI B yacax — 108 4. (B T. 4. aynmuTopHbIX 9acoB — 16 4., CPC — 88
q.),

pacrpezeseHue o ceMecTpaM — 1 Kypc, ycT., 1 Kypc, 3uma,

(dopmMa 1 MecTO OTUETHOCTH — aTTecTalys ¢ oeHkoi (1 Kypc, 3uma).

5. KpaTkoe cogep:kanue TUCHUIIHHBI
CyIHOCTh 1€70NPOU3BOJICTBA U TOKYMEHTO000pOTA.

JIOKyMEHT ¥ CHUCTeMBI JoKyMeHTaluu. KpaTkas ucTopus pa3BUTHS CIIYKO CHCTEM IOKYMEHTAIlUH B
Poccun. Equnas rocympapctennas cucrema aenonpouspoactsa (EI'CJl). Buasl okymMeHTOB.



[TpaBuna opopmieHust JokymeHTOB. TpeboBanus k ohopmieHHIO JoKyMeHTOB. [lopsaok
3aroJIHEHHSI TUIOBBIX GopM. JlenoBbie muchbMa.

CocraB u copepxkaHMie KaJpoBOi JOKYMEHTALM1, OCHOBHBIE JOKYMEHTBI, pErJIaMEHTUPYIOLIIE
yIpaBiIeHUE IEPCOHATIOM.

[TpaBuiia BHyTPEHHETO paclopsIKa, IITaTHOE PaCIMCAHNE, JOKHOCTHBIE HUHCTPYKIIUU, TPYAOBbIE
noroBopa (KoHTpakThl). [lopsgok odopmiieHust JOKyMEHTOB MpU IpUeMe Ha paboTy. AHKeTa.
3asBienue. Pestome. Konuu 1okyMeHTOB: qUIuIoM, TpyaoBast KHUkKa. [lopsaok ydera kagpos.
[Topsimok oopmieHUs: JOKYMEHTOB Ipu niepeBojae. O0beKkTHBKa (OMorpaduyeckas CrpaBKa).
Pacrop:enue TpyaoBoro gorosopa (KOHTpakT). PaccMoTpeHue Tpy10BbIX CIIOPOB € TO3UIHH
Koncturynuonsnoro Cyna P®. ITopsiiok MOArOTOBKM U PETUCTPALIUU IPUKA30B M0 JIUUYHOMY
coctaBy. Tpynosoit Kogexc P®. Benenne tpynoBeix kamxkek. OgopmMiieHue 3arucu npuka3on 1o
anuHoMy coctaBy corsiacHo K3OT P®. Benenue nuuHbIX A€l

OcHOBBI OpraHu3aly JOKyMEHTOO00pOTa B COBPEMEHHOM OpraHu3aluu.

Onwuck 1okyMeHTOB. COBpeMEHHBIE CIIOCOOBI M TEXHHUKA CO3/IaHUs IOKYyMEHTOB. BO3MOXHOCTD
ABTOMATHU3UPOBAHHON 00pabOTKM MH(POPMAIIUH C MIOMOIIBI0 KOMITbIoTepa. Opranu3amnus
ToKyMeHTooOopoTta. Ob1ue npaBuiia opraHusanuu JokyMmeHToobopora. [Ipuem u o6pabotka
BXOSIIIUX JOKyMEeHTOB. CHcTemMaTn3anus 10KyMeHToB. HoMeHkmarypa nen, ux ¢popMupoBaHue U
xpanenue. CoctapneHue HOMEHKIATypsl Aen. Opopmienue onucu. [IpuHIMIIBI BeaeHUS
AIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTA.

6. PazpadoTunk

MenpaukoBa FOnust BacuibeBHa, K.3.H., IOIEHT Kadeapbl MEHEP)KMEHTA U SKOHOMUKHU
obpazoBanus ®I'6OY BO «BI'CITY ».



