JOKYMEHTAILIMOHHOE OBECIIEYUEHHUE YIIPABJIEHUS IEPCOHAJIOM
1. Ilesb ocBOEGHHS TUCHUILIHHBI

[Tony4yeHne 3HaHUI U HABBIKOB CTYJ€HTaMH 110 BCEM aCMEKTaM JOKYMEHTALMOHHON JeATeIbHOCTU
110 BOTIPOCaM YIPaBJICHUS NEPCOHATIOM C YUETOM TpeOOBaHHI HOPMATHUBHBIX TOKYMEHTOB U C
UCIIOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX TEXHOJIOIMH PabOThI C TOKYMEHTAMHU.

2. MecTo aucuunianHbl B cTpykrype OIIOIT

Jucuunmmna «J{okyMeHTalmoHHOe 00ecrieueHre YIPaBiICHUs IEPCOHATIOM» OTHOCUTCS K 0a30BOM
yacTu 0JI0Ka JUCIMILIUH.

J1st 0cBOCHHUS AMCHUIUINHBI «JIOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECTIEYeHHE YITPABICHUS IEPCOHATIOM
oOyuaromuecs: UCIOIb3YIOT 3HAHUS, YMEHUS, CIIOCOOBI IS TEIIbHOCTH U YCTAHOBKH,
chopMUpOBaHHEIE B X0/1¢ U3ydeHus quctumuind «HR-menemxkmenTy», «OCHOBBI KaapoBOit
MOJIMTUKU U KaJAPOBOTO IJIaHUPOBaHUM», «OCHOBBI (PMHAHCOBOTO MEHEIKMEHTa», «PBIHOK Tpyaa u
MOJINTUKA 3aHATOCTHY, « TpynoBoe npaBoy, «YIpaBieHUE NEPCOHAIOMY, « IKOHOMHKA U
COLIMOJIOTHS TPYJa», IPOXOKACHUS MPAKTUKU «O3HAKOMUTEIbHAS IPAKTHKA.

OcBoeHMe TaHHOH TUCIMILUIMHEI SBISETCS HEOOXO0AUMOW OCHOBOM JIJIS TOCIIEAYIOIIETO H3yYSHHS
JUCLHUIIIIMHBIL «YIIPaBICHYECKUN YUET U y4eT NEPCOHAIIA», IIPOXOKACHUS ITPAKTUK
«[Ipennunnomuas npaktuka», « TexHomornyeckas (IpOEKTHO-TEXHOIOIMUECKas) IPAKTUKA.

3. Illlanupyemble pe3yJbTaThbl 00yUeHHUs:

B PE3YIbTATC OCBOCHUA NJUCHUIIJIMHBI BBIITYCKHHUK OOJIKCH O6JIaIIaTI> CIICAyIOUMHA
KOMIIETEHIUSAMU:

— CIOCOOEH pa3pabaThIBaTh M OCYIIECTBIATH MEPOTIPUSTHS, HAIIPABICHHBIC HA PEATH3AIIHIO
CTpaTEeTUM YIpaBJIECHUs EPCOHAIOM, 00ECIeYBaTh UX JOKYMEHTAIMOHHOE COIIPOBOXKIACHUE U
OLICHUBATh OPTaHU3AIMOHHBIC U colraibHbIe ocnenctus (OITK-3);

— CIIOCOOEH MPUMEHSTh COBPEMEHHBIE TEXHOJIOTUU U METO/bI ONEPATUBHOIO YIPABICHUS
HIEPCOHAJIOM, BECTH JIOKYMEHTAI[MOHHOE conpoBokaeHue u ydet (OITK-4).

B pe3yjbTare U3y4eHusl TUMCHUIIJINHBI Oﬁy‘lﬂlOHlHﬁCﬂ HOJI/KCH:

3Hamb
— 3aKOHOJIaTEIbHBIE AKThl U HOPMATUBHO-METOAUYECKHUE TOKYMEHTHI JOKYMEHTUPOBAHUIO
JeSTeIbHOCTH U OpraHu3ali padoThl ¢ JOKYMEHTaMHU 10 YIIPABJIECHUIO IEPCOHATIOM;

— OCHOBHbIE PUHIUIBI 3()(PEKTUBHOM OpraHn3aluu TOKYyMEHTOO000pOTa B OpraHU3allu;

— OCHOBHBI€ TPUHIIMIIBI OpTaHu3aluy 3(p(HEKTUBHON CUCTEMbI KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS IOKYMEHTOB
U NIOPYYCHMUI;

— OCHOBHBIE MTPUHIIUITBI OPTaHU3AIHUU JESATEIbHOCTU CITYKObI IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeH s
YIIPABJICHUS B OpraHU3alNM;

— 3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHHs 00beMa JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3allny;

— TeHJICHLIMU Pa3BUTHS JOKYMEHTALMOHHOT0 obecnieueHus yrnpasienus B Poccuu;

ymembv

— 0(hopMIIATH U IPOBEPSITH MPABUIBLHOCTH OQPOPMIIEHHUS JOKYMEHTAIIMH B COOTBETCTBUHU C
YCTQHOBJICHHBIMH TPEOOBAHUSAMH, B TOM YHCJIE€ UCTIOIb3Yys HHPOPMALIMOHHbIE TEXHOJIOTHH;
— IIPOBOJIUTH aBTOMATHU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY TOKYMEHTOB;

— OCYILECTBJIATh XPaHEHHUE U IIOUCK IOKYMEHTOB;

é1a0emsp
— HaBBIKAMH MPUMEHEHUS IIPUMEHATH HOPMATHBHBIC TIPABOBBIC aKTHI B yIIPaBICHUECKOM
JACATCIIbHOCTH,



— HaBBIKAMM MOJTOTOBKY IIPOEKTOB YIIPABICHUYECKNX PEIICHUN;
— HaBBIKAMH 00pa0OTKH BXOASIIUX U UCXOSAIIUX TOKYMEHTOB, CHCTEMATHU3AINN UX, COCTABIICHUS
HOMEHKJIATYpy Jied U popMHpOBaTh TOKYMEHTHI B JeNa.

4. O0mas TpyA0€MKOCTh IMCIHUILJIMHBI U €€ pacnpeeieHue

KOJIMYECTBO 3a4ETHBIX €IUHUIL — 2,

o0miast Tpy1I0éMKOCTh TUCITUIUIMHBI B yacaxX — /2 4. (B T.4. ayauTopHBIX yacoB — 18 u., CPC — 54
q.),

pacmpeeneHue 1mo cemectpam — 8,

dbopMa 1 MecTo OTYETHOCTH — 3a4€T (8 cemecTp).

5. KpaTkoe coaep:xaHue TUCUMILTHHBI

JIoKyMEeHTUPOBaHUE YIIPABIECHYECKON ACATEIbHOCTH.

DyHKIUY TOKYMEHTOB: HHPOPMALMOHHAs,, KOMMYHUKAaTHUBHAsI, COLMAJIbHAS, KYJIbTypHasi,
ylpaBJieHYECKasl, IpaBoOBasi, UCTOPUYECKAs U IPYrUe, UX XapakTepucTuka. JJokyMeHTupoBaHue:
HOHATHE, HA3HAUYEHHUE, OCHOBHBIE CII0OCOOBI. MaTepuanbHble HOCUTEIN HHPOPMALIUH.
Knaccugukarus 10KyMEHTOB 1O CLIOCO0Y U3TOTOBIICHHS, IPOUCXOMKICHUIO, COJIEPIKAHHIO,
HaMMEHOBAHHUIO U JIPYTUM IpU3HaKaM. PekBu3uT, hopMyisp J0KyMeHTa, TUIIOBOM (opMyJisip,
dopmymsip-obpasen, Tabens GopM JOKYMEHTOB, aTb00M (popM yHUDHUITMPOBAHHBIX TOKYMEHTOB:
HOHATHE, XapakTepucTuka. [IpaBuia opopmiaeHns peKBU3UTOB OJaHKa U UX PACHOJIOKEHUS Ha
cTaHgapTHOM ¢opmare Oymaru, pasmepsl nojei. @opmyisip-odpaszer] rpymnmsl J0KyMEHTOB,
NPUHAAISKAINX K OAHOM cucteme. [IpoekTrpoBanue 01aHKOB TOKYMEHTOB OpraHu3anuu. biank
JIOKYMEHTA: TIOHSTHE, Ha3HAYCHUE, BUIBI OJJAHKOB (00Imunii OJIaHK, OJIaHK MTUChMa, OJTaHK
KOHKPETHOI'0 BU/a JOKyMeHTa (kpoMe nucbMa). CocTaB, opopmieHHe pEeKBU3UTOB OJaHKa.
Opranu3alvoHHO-PACIIOPAIUTENbHbBIE IOKYMEHTHI: IOHATHE, HA3HAYE€HNE, OCHOBHBIE BUJIbI
(opraHM3anMOHHbIE, PACHOPSAUTENbHBIE, CTIpaBOoYHbIe). OpraHn3alMOHHbIE TOKYMEHTHI: YCTaB,
MOJIO’KEHUE, CTPYKTYpa U ITaTHAs YUCIEHHOCTb, IITATHOE pacliCcaHue, IpaBuiia, TOJKHOCTHAs
UHCTPYKILIUS, X Ha3HAYCHHE, XapaKTePUCTUKA U COCTaB, TpeOOBaHMs K 0(OPMIICHHIO, TOPSAIO0K
yTBepxAeHUs. PacriopsauTenbHble TOKYMEHTHI: IOCTaHOBIIEHUE, TPUKA3 (110 OCHOBHOM
NeSITeIbHOCTH U 110 JINYHOMY COCTaBY), PaCHOpsKEHUE, COBMECTHBIN pacHoOpsIANTEIbHBIN
JOKYMEHT, UX Ha3HaYeHHEe, XapaKTepUCTUKa U COCTaB, TpeOoBaHUs K opopmiieHnto. CpaBo4YHO-
UH(POPMAaLIMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIy)KeOHbIE MMCbMA, CIIPABKH, JOKJIAHbIE 3aITUCKH, TPOTOKOJIBI,
aKTbl, 3asIBJICHUS, UX XapaKTEPUCTHKA U COCTaB, TPEOOBaHUS K OOPMIIEHUIO

Opranuzanust padoThl C JOKYMEHTaMH.

Crnyxb6a JIOY B opranuzanusix: 1eiu, 3aa4u, Ha3HaueHue, YHKIUU, TUIIOBbIE CTPYKTYDHI,
JOJKHOCTHOM coctaB. PermamenTtanus pa6otsl CLIOY. JlokyMeHTOOO0POT: OHSTHE, O0IIHE
MPUHIIMITBI OPTaHU3alUU JOKYMEHTO000POTa, €T0 CTPYKTYpa, HEOOXOJUMOCTh yueTa 00beMa
JTIOKyMeHT0000poTa. HopMaTuBHBIE TOKYMEHTHI, PETJIAMEHTHPYIONTHE OPTaHU3AIHIO
JTOKyMEHTO0O00OOopoTa. Perucrparius 1OKyMEHTOB: TIOHITHE, IIENH, 3a]]a41, MECTa PETUCTPALIUU
Pa3IMYHBIX KaTeropuii TOKyMeHTOB. CructeMbl U GOpMBI peructpaiuu (KypHaiabHasi, KapTOUHas,
AaBTOMATU3UPOBAHHAs ), UX IOCTOMHCTBA U HegocTaTku. [loka3zaTenu, BBOAUMBIE pErUCTPAIIMOHHBIE
dbopmbl. OCOOEHHOCTH PETHCTPAIIUH BXOISAIINX, UCXOIAIINX BHYTPEHHUX JOKyMEeHTOB. KoHTpOIh
WCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB: MOHATHE, Ha3HAYEHHE, OpraHu3alui KOHTPoJsi. CpOKU UCTIOJIHEHHUS:
TUMOBOM, HAUBHUAYAJIbHbIA. T€XHOIOTHS BECHHUS KOHTPOJIS. AHAIN3 UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B
yUpexXJIeHUU. B3auMOoCBs3b perucTpany JOKyMEHTOB ¥ HH()OPMAIIMOHHO-CITPABOYHOM
Opraau3anus padoThl C TOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KapTOUeK. JJOIDKHOCTHBIE JIUIA, OCYIIECTBIISIONINE
PETUCTPALIMIO U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS, NX (YHKIIUH U MTpaBa

Opranu3zanys onepaTUBHOIO XpaHEHUs JOKYMeHTOB. [lopsiok neperaun JOKyMEHTOB B apXUB.
Homenknarypa nen: nonarue. 3HaueHHEe HOMEHKJIATYpBI A€l I KilacCU(UKaLUU JOKYMEHTOB,
OIIEPATUBHOI'O XPAaHEHUs U UX IPEIapXUBHOM MOArOTOBKU. Buasl HoMeHKiatyp nen. [lopsanox
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cocTaBiieHUs, 0(OPMIICHUS, YTBEPKICHHS U IPUMEHEHUSI KOHKPETHOW HOMEHKJIATYphI J1e1.
[MTopsinok popmupoBanus aen. Opranuszanus XpaHeHUs UCTIONIHEHHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
TpeOOBaHUSI HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB, PETJIaMEHTUPYIOLIUX JaHHBIN 3TaIl JOKYMEHTO000pOTa.
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTH IOKYMEHTOB. OCHOBHBIE 3Tallbl IEPEAAYN TOKYMEHTOB B ApXUB
WM Ha YHUYTOXEHHE: TOArOTOBUTEIbHBIN (000CHOBaHUE BbIOOpA cri0c00a COXpPAHEHUS WK
YHUUTOKEHUS ITyTEM IIPOBEEHUS 3KCIEPTU3bI LICHHOCTH IOKYMEHTOB), OCHOBHOH (IIOATOTOBKA
JIeJT JUIs Tiepeiadll B apXHB), 3aBepIIAIOIINI (Tiepejauya B apXuB WM YHUUTOXKEHUE). DKCIepTH3a
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB: ITOHATHE, Ha3HaueHue. [IpMHIMIBI U KpUTEPUU ONPEEIICHUS HAyYHOM,
UCTOPUYECKON U MPAKTUYECKOUN LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. DKCIIEPTHBIE KOMUCCUU, UX (DYHKIIUH,
mpasa. DTaribl IpoBeeHus dKcrepTu3bl. OdopMieHHe pe3yabTaToB dKCepTU3bl. CpOKU XpaHEHHS
JOKYMEHTOB. [lepeuHn JOKyMEHTOB C YKa3aHMEM CPOKOB XpaHEHUs, X BUJIbl, HA3HAYEHUE, CXEMBbI
noctpoenus. [lopsnok nepenaun e B apXuB WM YHUUTOKEHHS TOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K
o(opMIICHHIO JIe]T TOCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUs U 10 JTUYHOMY cocTaBy. [IpaBuia
odopmiieHus U coctaBieHus onucu aei. [lopsiok nepenauu aen B apxuB

6. PazpaboTuuk

3ynuna Enena BiranumupoBHa, KaHAMIAT [IEAarorMuecKuX HayK, 3aBeAyroIui kadeapoi
yIIpaBJICHUS TIEPCOHAIOM U SKOHOMHKH B cdepe oopazoBanust PI'BOY BO «BI'CITY ».



