OCHOBBI JEJOITPOU3BO/ICTBA
1. Ilesib 0CBOEHUS JUCHUILIUHBI

[TpuoOpereHue cTyieHTaMi TEOPETUYECKUX 3HAHUN U MPAKTUYECKUX HaBBIKOB B paboTe ¢
KaJIpOBOM TOKYMEHTaLUEN.

2. MecTto aucuuniaunbl B cTpykrype OITIOII

JucrtumarHa «OCHOBBI JICIIONPOU3BOJICTBAY OTHOCHTCS K BApUAaTHBHOM YaCcTH OJIOKA U CITUTIIIMH.
OcBoeHue JaHHOW U CLUTUTUHBI SIBJSIETCS. HEOOXOAMMON OCHOBOM ISl TOCJIEAYIOMIEr0 U3y4eHUs
nucrunH « KT 1 mennanapopManrionHasi rpaMOTHOCThY, « THOCTpaHHBIH sSI3bIKY», «PeueBbie
MIPaKTUKHY, «MapKeTHHT 00pa30BaTEIbHBIX YCIyT», K MOTHBALIMS U CTUMYJIMPOBAHUE TPYIOBOM
JeSITETbHOCTHY, TTPOXOXKICHUS MTPAKTUKH «Y4ueOHas (TEXHOJIOTHYECKas ) TPAKTUKAY.

3. [lnanupyembie pe3yabTaThbl 00y4eHHs

B pesynbpTaTe 0CBOSHUS TUCHMILTUHBI BHITYCKHUK JO0JDKEH 00/1aaTh CleAYyOIIUMU
KOMIIETCHIIUAMU |

— CIOCO0EH OCYIIECTBIATH 1ETI0BYI0O KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOM U MUCbMEHHOW (hopMax Ha
rocyaapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit denepariu u nHOCTpaHHOM(BIX) si3bike(ax) (YK -4).

B pe3y/ibTaTe H3ydeHHs JUCHUILIUHBI 00y AIOMIUIACS T0JKEeH:

3HamMb

— COAEpIKaHUE 3aKOHOAATENBHBIX U HOPMATUBHO-METOANYECKUX TOKYMEHTOB;
— OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K 0QOPMIICHHUIO YIIPABIEHYECKUX JJOKYMEHTOB;

— 3Talbl NPOXOXKICHUS JOKYMEHTOO000pOTa, PErUCTPALIMIO JOKYMEHTOB;

ymemp

— pa3nu4arth BUIBI TOKYMEHTOB, 0(hOPMIIATH PEKBU3HTHI,
— 0(OpMIIATH YIPABICHYECKYIO JOKYMEHTAIHIO;

— T0JIb30BaThCsl YHU(DUIIUPOBAHHBIMH JJOKYMEHTAMU;

enademso

— HaBbIKaMH NIPaBUIJIBHOTO M OIIEPATUBHOI0 O)OPMIIEHHS CIIy>)KEOHOW JOKYMEHTAalUH;

— COBpEMEHHBIMU MeTOoAaMH cOopa, 00padOTKH, HHTEPIPETALIUN, XPAHEHUSI U IIepeJaun
uH(popMaIuu.

4. O0mas Tpya0éMKOCTh AUCUMILIMHBI M €€ pacnpeaeieHue

KOJIMYECTBO 3a4ETHBIX €IUHUI] — 2,

o0mrast Tpy10E€MKOCTh JUCIUIIIIMHBI B yacax — /2 4. (B T.4. ayIUTOPHBIX yacoB — 28 4., CPC — 40
q.),

pacmpeneneHue mo cemecrpam — 1,

dbopma u mecto oTuéTHOCTH — 3a4uéT (1 cemectp).

5. Kparkoe coaep:kaHue AMCUMIIJINHBI

CyIrHOCTh 1eT0NPON3BOJICTBA U JOKyMEHTO000poTa. CocTaB U conepkaHue KapoBoi
JIOKyMEHTAI[U1, OCHOBHBIE JJOKYMEHTBI, PErJIaMEeHTHPYIOIINE YIIPABICHUE IIEPCOHATIOM. .
JIoKyMeHT 1 cucTeMbl JoOKyMeHTauu. KpaTkas uctopus pa3BUTHs CIYKO CUCTEM JTOKYMEHTAIINH B
Poccuu. Enunas rocynapcrsennas cucrema aenomnpousBoactsa (EI'C/). Buasl nokymeHTOB.
[IpaBuna opopmienus nokymMeHToB. TpeboBanus Kk opopMiIeHUIO TOKyMeHTOB. [lopsmok



3aroMHeHus THIOBLIX GopM. JlesnoBele nuchbMa. [IpaBuia BHYTpEHHEr0 pacrnopsiika, ITaTHOE
pacrnucanue, T0JDKHOCTHBIE WHCTPYKIHUU, TPYAOBBIe JoroBopa (KOHTpakThl). [lopsamok odopmieHus
JIOKYMEHTOB IpH Ipueme Ha paboty. Ankera. 3asBinenue. Pesrome. Konuu 10KkyMeHTOB: TUILIOM,
TpyaoBast kHiKKa. [lopsnok ydeta kaapos. [Topsgok odopmiieHus: TOKyMEHTOB IIPH MTEPEBOIE.
O6wbexTrBKa (Ouorpaduueckas crpaBka). Pacropxenue Tpy10Boro 10roBopa (KOHTPAKT).
Paccmorpenue TpynoBbix ciopoB ¢ no3unuu KoncrutyunonHoro Cyna P®. [Topsiok moarotroBku
Y PETUCTPALIMY PUKA30B 10 JIMyHOMY cocTaBy. Tpynosoit Kogekc PD. Benenue tpynoBsix
kHIKeK. OpopMIIeHr e 3aMiCH MPUKA30B 10 JIHIHOMY cocTaBy cornacHo K30T PO. Benenue
JUYHBIX JIEI.

OCHOBBI OpraHu3aIy JOKYMEHTOO0OpOTa B COBPEMEHHOM OpraHu3alny.

Omnuch JOKYMCHTOB. COBpeMeHHBIe CIIOCOOBI U TEXHHKA CO3J1aHHA NOKYMCHTOB. Bo3MoxxHOCTE
aBTOMaTHSHpOBaHHOﬁ O6pa6OTKI/I I/IH(i)OpMaIII/II/I C IIOMOLIIbIO KOMIIBIOTEPA. OpFaHI/ISaHI/IH
JOKyMeHTooOopoTa. O01me npaBuia OpraHu3aliy Jo0KyMeHToooopoTa. [Iprem n o6padorka
BXOOAMUX JOKYMCHTOB. CI/ICTCMaTI/I?)aL[I/IH JOKYMCHTOB. HOMCHKHaTypa ACJ1, uX q)OpMI/IpOBaHI/IC u
xpaHenue. CocraBieHre HOMEHKIATypbl aei. Odopmiienue onucu. [IpuHIUNBI BeneHus
3JIEKTPOHHOr0 I0KyMEHTO00OpOTa.

6. PazpaGoTunk

MenbnukoBa FO.B., k.3.H., 1011eHT Kadeapbl TEXHOIOTUH, SKOHOMUKH 00pa30BaHUs U CEPBUCA.



