JOKYMEHTAILIMOHHOE OBECIIEYUEHHUE YIIPABJIEHUS IIEPCOHAJIOM
1. Ilesb ocBOEGHHS TUCHUILIHHBI

[Tony4yeHue 3HaHMI U HABBIKOB CTYJ€HTaMH I10 BCEM aCIEKTaM JOKYMEHTAMOHHON JAeATeIbHOCTU
110 BOTIPOCaM YIPaBJICHUS NEPCOHATIOM C YUETOM TpeOOBaHHI HOPMATHUBHBIX JTOKYMEHTOB U C
UCIIOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX TEXHOJIOIMH PabOThI C JOKYMEHTAMHU.

2. MecTo aucuunianHbl B cTpykrype OIIOIT

Jucuunmmna «J{okyMeHTaIlmoHHOe 00ecriedeHne YIPaBiICHUs IEPCOHATIOMY» OTHOCUTCS K 0a30BOM
yacTu 0J0Ka AUCLUIUINH.

J1st 0cBOCHHUS AMCHUIUINHBI «JI0OKYMEHTAIIMOHHOE 00ECTIEYCHHE YITPABICHUS IEPCOHATIOM
o0yyaroIuecs: UCIOJIb3YIOT 3HaHUs, YMEHHUS, CIIOCOOBI 1€ATEIIbHOCTU M YCTAaHOBKH,
chopmupoBaHHbIE B X0/1€ M3yueHus aucuuiumt «HR-menemxmenTy, «Omuiara Tpyaa nepcoHasiay,
«OCHOBBI Ka/IpOBO MOJIMTUKYU U KaJPOBOI0 IUNIAHUPOBAHUA», «OCHOBBI (PMHAHCOBOIO
MEHEIKMEHTa», «PBIHOK Tpy/a U MOJUTHKA 3aHATOCTHY, «[pynoBoe npaBoy», «YpasieHue
IIEPCOHAIOM», « DIKOHOMHKA U COLIMOJIOTHS TPY1a», IPOXOKIACHHS NPAaKTUK «O3HAKOMUTENbHAS
npakTHKay», « TexHomoruueckast (IpOEKTHO-TEXHOJIOTUYECKAs) IPAKTUKAY.

OcBoeHue JaHHOH TUCHMILIMHBI SBIIsETCS HEOOXO0AUMOM OCHOBOM IS MOCIIEAYIOIIEr0 N3yUeHHUSI
JUCLUIUINHBI «Y TIPAaBICHUYECKUH yUeT U YUET [epCoHaa, MIPOX0KIEHUS IPAKTUKU
«[IpennunnoMHas MpaKkTUKa».

3. Illlanupyemble pe3yJbTaThbl 00yUeHHUsI

B pe3ynbraTe 0CBOSHUS IUCHUIUTMHBI BBITYCKHUK JOJKEH 00J1a1aTh CIeAYIOIIUMHU
KOMIICTEHIIUSIMH .

— cnoco0OeH pa3padaThiBaTh U OCYILIECTBIISATH MEPOTIPUATHS, HAPABICHHBIC HA PEAIU3aIHI0
CTpaTeruu yIpaBJICHHS TIEPCOHATIOM, 00ECIIEYMBATh UX JTOKYMEHTAIIMOHHOE COMPOBOXKICHUE U
OLIEHUBATh OPraHU3alMOHHbIE U colranbHbie mocaeacteus (OITK-3);

— CrOCO0EH MPUMEHATH COBPEMEHHBIE TEXHOJIOTUH U METO/Ibl OTIEPATUBHOTO YITPaBJICHUS
MIEPCOHAIOM, BECTH JIOKYMEHTAI[MOHHOE conpoBoxacHue U ydet (OITK-4).

B pe3yabTare udydeHns AUCHUNIMHBI 00YYAKOIIHICS JOJIKEH:
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— 3aKOHO/IaTeJIbHbBIE aKThl U HOPMATUBHO-METOINYECKUE IOKYMEHTHI TOKYMEHTHPOBAHUIO
NeSITebHOCTH U OPraHU3aluy PaboThI C JOKYMEHTAMHU TI0 YIIPABIECHHUIO TEPCOHATIOM;

— OCHOBHBIE IPUHIMIIBI 3P PEKTUBHON OpraHU3alUuu JOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3allnu;

— OCHOBHBIE IPUHIUIIBI OpraHU3alMy d3PPEKTUBHON CUCTEMbI KOHTPOJIS UCTIOHEHUS IOKYyMEHTOB
Y IIOPY4CHUH;

— OCHOBHBIE IPUHIUIBI OPraHU3aMU AEITEIbHOCTH CITY>KObI IOKyMEHTAIIUOHHOTO 00eceueHus
yIpaBieHUS B OpraHu3allly;

— 3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHUs 00beMa TOKYMEHTO000pOoTa B OpraHU3allny;

— TeHJIEHIIUHU Pa3BUTH IOKyMEHTAllMOHHOTO o0ecnieueHus ynpasieHus B Poccuu;

ymemb
— 0(hOpMIIATH U IPOBEPSTH MPABUIBHOCTH OOPMIICHHS JOKYMEHTAIIUN B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJIEHHBIMU TPEOOBaHUSIMH, B TOM YHUCJIE€ UCIOJB3YS NHPOPMAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTUY;
— MPOBOANTH aBTOMATU3HPOBAHHYIO 00pabOTKY TOKYMEHTOB;

— OCYILIECTBJISATh XpaHEHHE U TOUCK IOKYMEHTOB;
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— HaBBIKAMH MPUMEHEHUS] PUMEHSATH HOPMATUBHbBIE TIPABOBbIE AKTHI B yIIPaBICHUYECKOI
JesATEIbHOCTH;

— HaBBIKAMH MOATOTOBKH NMPOEKTOB YIPABICHUYECKUX PELICHUN;

— HaBBIKAMH 00pa0OTKH BXOASIINX U UCXOSAIIUX TOKYMEHTOB, CHCTEMATHU3AINH UX, COCTABIICHUS
HOMEHKJIATYpY J1ed U (popMHUpOBaTh TOKYMEHTHI B JIefa.

4. O0mas TpyA10éMKOCTh IMCIHUILJIMHBI U €€ pacnpeeieHue

KOJINYECTBO 3aYETHBIX CIUHUIL — 2,

o0mmas Tpy10€MKOCTh TUCIUTIIMHBI B 4acax — /2 4. (B T. 4. ayIUTOPHBIX YacoB — 28 4., CPC — 44
q.),

pacripeielieHue 1Mo cemecTpam — 7,

dbopMa 1 MecTo OTYETHOCTH — 3a4€T (7 ceMecTp).

5. KpaTkoe coaep:xaHue TUCUMILTHHBI

JIoKyMEeHTUPOBaHUE YIIPABICHYECKON ACATEIbHOCTH.

OyHKIUY TOKYMEHTOB: MH(POPMALMOHHAs, KOMMYHUKAaTHUBHAsI, COLMAJIbHAS, KYJIbTypHasi,
yIpaBJjeHYECKasl, IpaBoBasi, UCTOpUYECKas U Ipyrue, UX XapakTepucTuka. JlokyMeHTUpOBaHUE:
HOHATHE, HA3HAUYEHHUE, OCHOBHBIE CII0OCOObI. MaTepuaabHble HOCUTEIN HHPOPMALIUY.
Knaccugukaius 10KyMEHTOB 1O ClIOCO0Y U3TOTOBIICHHS, IPOMCXOKIACHUIO, COIEPIKAHHUIO,
HalMEHOBAHHUIO U IPYTUM IpU3HaKaM. PekBu3uT, GopMyssip JOKyMeHTa, TUIIOBOM (OpMyIIsp,
dopmysip-obpasen, Tabenas GopM JOKYMEHTOB, aTb00M (HOpM YHU(PHUIIMPOBAHHBIX JTOKYMEHTOB:
HOHATHE, XapakTepucTuka. [IpaBuna opopmieHns peKBU3UTOB OJaHKa U UX PACIOJIOKEHUS Ha
cTaHgapTHOM ¢opmare Oymaru, pasmepsl ojei. @opmyisip-odpaszer] rpymnsl JOKyMEHTOB,
NPUHAAISKAIMX K OAHOM cucteme. [IpoekTupoBanue G1aHKOB TOKyMEHTOB opraHu3anuu. biaank
JIOKYMEHTA: TIOHSTHE, Ha3HAYCHHE, BUIBI OJJAHKOB (00IIMii OJIaHK, OJIaHK MUChMa, OJTaHK
KOHKPETHOI'0 BU/a JOKyMeHTa (kpoMe nrcbMa). CocTa, opopMiIeHHEe PEKBU3UTOB OJIaHKa.
Opranu3alvoHHO-PACIIOPIUTENbHbBIE TOKYMEHTHI: IIOHATUE, HA3HAYE€HUE, OCHOBHBIE BUIbI
(opraHM3alMOHHbIE, PACHOPSAUTENbHBIE, ClIpaBOoYHbIe). OpraHn3alMOHHbIE JOKYMEHTHI: YCTaB,
MOJIO’KEHUE, CTPYKTYpa U ITaTHAsl YUCIIEHHOCTb, IITATHOE paclUCaHKe, IPaBUiIa, TOJKHOCTHAsS
MHCTPYKILIUS, X Ha3HAYCHHE, XapaKTePHCTUKA U COCTaB, TpeOOBaHMS K OOPMIICHHIO, TOPSAIO0K
yTBepxkAeHUs. PacriopsaauTenbHble TOKYMEHTHI: IOCTaHOBIIEHUE, PUKA3 (110 OCHOBHOM
JeSITeIbHOCTH U 110 JITYHOMY COCTaBY), PacHOpsKEHNE, COBMECTHBIN pacOpsAUTEIbHBIN
JOKYMEHT, UX Ha3HaYeHHEe, XapaKTepUCTUKA U COCTaB, TpeOoBaHus K opopmiieHnto. CipaBo4HO-
UH(POPMAaLMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIy)KeOHbIE MMCbMA, CIIPABKH, JOKJIAHbIE 3aITUCKH, TPOTOKOJIBI,
aKThl, 3asIBJICHUS, UX XapaKTePUCTHKA U COCTaB, TPEOOBaHUS K OPOPMIICHHUIO

Opranu3zanys paboTsl C TOKYMEHTaMHU.

Cayx0a JIOY B opranMzanusx: 1ejiu, 3ajjau, Ha3HaueHue, QyHKIMH, TUIIOBbIE CTPYKTYPHI,
JOJKHOCTHOM coctaB. PermamenTtanus pa6otsl CLIOY. JlokyMeHTOOO0POT: MOHSTHE, O0IIHE
HOPUHIUIBI OPraHU3aluu T0KyMEHTO000pOTa, ero CTPYKTYpa, HE0OX0IMMOCTh yueTa oobeMa
JIOKyMeHTo0OopoTa. HopMaTHBHBIE JOKYMEHTBI, PETIIAMEHTUPYIOIINE OPraHU3aIII0
JOKyMeHTOoo0opoTa. Perucrpanus 10KyMEHTOB: OHATHE, LIENIH, 33/1a4H, MECTa PErUCTPaLluU
pa3IMYHbIX KaTeropuil TokyMeHToB. CUCTEMBI M (OPMBI perucTpaluu (>KypHajabHasi, KapTOUHas,
aBTOMATH3UPOBAaHHAs1), UX JOCTOMHCTBA U HelocTaTKu. [loka3zaTenu, BBOAMMbIE PETUCTPAIIMOHHBIE
¢dopMbl. OcOOEHHOCTH PETUCTPALIMU BXOIALINX, UCXOASAIINX BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. KoHTpob
VCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB: IIOHATHE, HA3HAYEHNE, OpraHU3alii KOHTPOJs. CpOKH UCIIOTHEHUS:
TUMOBOM, MHAUBUAYAJIbHBIA. TE€XHOIOTHS BEICHHUS KOHTPOJIS. AHAIN3 UCTTOJTHEHUS JOKYMEHTOB B
yupexaeHnu. B3auMocBs3b perucTpanuu J0KyMEHTOB U HH(POPMAIIMOHHO-CITPABOYHOM
Opranuzanus paboTsl C TOMOIIBIO CITPABOYHBIX KapTodek. /[0 KHOCTHBIE JIHIIa, OCYIIECTBISIONINE
PETUCTPAILMIO U KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS, UX (PYHKIMH U TpaBa

Opl" aHU3alus ONICPAaTUBHOI'O XpaHCHUA JOKYMCHTOB. HOpH,Z[OK nepeaaynu 10KyMCHTOB B apXUB.
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Homenknarypa aen: nonsrue. 3HadeHHEe HOMEHKJIATYPhI 1€ 1S Kiaccu(UKay T0KyMEHTOB,
OIIEpaTUBHOI'O XPAHEHHUS U UX MIPelapXUBHOM NOArOTOBKHU. Bunbl HoMeHknaTyp nen. [opsmok
cocTaBiieHUs, 0QOPMIICHUS, YTBEPKIACHHS U TPUMEHEHHsI KOHKPETHOM HOMEHKJIATYPHhI JIe.
[Topsinok hopmupoBanus aen. Opranu3zanus XpaHEHUsT UCTIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
TpeOOBaHUSI HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB, PErVIaAMEHTUPYIOLIUX JaHHBINA 3Tall JOKYMEHTO000poTa.
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh TOKYMEHTOB. OCHOBHBIE 3TAIlbl IEPEAAUN JOKYMEHTOB B apXUB
WM Ha YHUYTOXEHHE: MOArOTOBUTEIbHBIN (000CHOBaHUE BbIOOpA crioco0a COXpaHEHUS WK
YHUUYTOKEHUS ITyTEM IIPOBEIEHUS KCIEPTU3bI LICHHOCTH JIOKYMEHTOB), OCHOBHOH (IIOATOTOBKA
JIeJT JUIs Tiepeiadkl B apXHB), 3aBepIIAIOIINi (Tiepejaua B apXuB UM YHUUTOXKEHHE). DKCIIepTH3a
LEHHOCTH JIOKYMEHTOB: IIOHATHE, Ha3HaueHHe. [I[puHINIIBI M KPUTEPHUH OIIPENEIICHNs HAYYHOM,
UCTOPUYECKON M MPAKTHYECKON IIEHHOCTU JOKYMEHTOB. DKCIIEPTHBIE KOMUCCUH, UX (DYHKITHH,
mpasa. DTaIlbl IpoBeieHus dKerepTusbl. OdopmMiieHne pe3yabTaToB dKcepTUu3bl. CpoKU XpaHEHHS
JOKYMEHTOB. [lepeuHy JOKyMEHTOB C YKa3aHMEM CPOKOB XpaHEHUs, X BUJIbl, HA3HAYEHUE, CXEMBbI
noctpoenus. [lopsnok nepenayuu nei B apXuB WM YHUUYTOXKEHHS TOKyMEHTOB. TpeboBaHus K
o(opMIICHHIO JIeT TTOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOT'O CPOKOB XpaHEHHs U 110 TUYHOMY cocTaBy. [IpaBuia
odopmiieHus U cocTaBieHus onucu aei. [lopsiiok nepenauu aen B apxuB

6. PazpaboTuuk

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



