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AHHOTALMSI K PABOYEN IMPOT'PAMME
YYEBHOMU JUCHUIIJIMHBI (MOY JIST)

B1.5.17 Opranu3auusi 4 TEXHOJIOTHSI JOKYMEHTAIlHOHHOIro obecnevyeHust
ynpasJieHHsI

Hanpasnenue  noaroroBku  46.03.02 —  J/lokymMeHTOBeleHHEe H
apXHBOBe/IeHHE

[Tpodune noarorosku /lesjonpou3BOACTBO B OPraHax HCNOJHHTEIbHOH
BJIACTH H MECTHOI'0 CaMOYyIpaBJIeHHs!

KBanuduxaius (cTeneHs) BblIyCKHUKA -0aKajlaBp

®opma o0yueHHs: - OYHAas!, 320YHAS

CocTraBUTENb:
A.C.MargBeeBa, K.I.H., CT. IPeNoAaBaTelb

/2

(noonkdeo) ( D.H.0.)
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1. EJIN 1 3AJIAYHU OCBOEHMUSA JUCIIUITJIMHBI

Henn ocBoeHUs AMCUMILIMHBI (MOAYJS]) — U3yYEHUE IMPOLIECCOB JTOKYMEHTUPOBAHUS U
OpraHu3aly JOKYMEHTO000pOoTa.

3agaun:

-IIPUMEHUTh TEOPUI0 JOKYMEHTa K TMpaKTHKE paboThl € HUM B KOHKPETHBIX
OpraHu3aIusIX;

-OMpPEICINTh HAMIPABJICHUS COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO00POTA;

-OIPEICIUTh CIEeU(HUKY COCTaBICHHS U O(DOPMIICHHS YIIPABICHUYSCKUX JOKYMEHTOB, HX
MECTO B ynpaBnqueCKOﬁ JACATCIIbHOCTH, BI/II[OBYIO Knaccn(bmcaumo;

-paccMOTPETh TPOLECCHl PabOThI € AJICKTPOHHBIMH JIOKYMEHTaMH M OPTaHHU3AIHIo
AJIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OpOTA.

2. MECTO JUCIIMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

B cooTBeTcTBHM CO CTPYKTYpOU Y4eOHOTO TUTaHA 10 HampaBieHuto moaroroBku 46.03.02
JIOKyMEHTOBEICHHUE U apXHBOBEACHUE KypC JAeT 3HAHUE CYNIHOCTH METOJIOB HCCIICIOBAHUS
JIOKYMEHTa, €r0 CTPYKTYPBI, OCOOEHHOCTEH pabOThl ¢ HUM, YTO WCIOJIB3YETCS B IMOCIIEIYFOIIHX
TUCIUIUTMHAX. B pesynbraTe wuU3ydeHHs JTaHHOTO Kypca OakajlaBp JOJDKEH OCBOUTH

PAKTUKOOPUEHTUPOBAHHBIE  pa3lieNbl,  Kacaroluecs OCHOBHOM  mpoOiieMaTUKU
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecleYeHusl YIpaBIeHUs, OCBOUTh TEPMUHOCUCTEMY J€JIONPOU3BO/ICTBA,
OpUEHTUPOBATbCA B  ClELUAIbHOU JUTEpaType, OCBOUTH METOJbI paboTel 1O

COBEpPILEHCTBOBAHUIO JOKYMEHTO000pOTa ¢ TE€M, YTOOBI UMETh BO3MOXKHOCTh IMPUMEHUTh UX B
CBOEH BBIYCKHOM KBalM(PUKAIMOHHON pabore. Bompocsl JaHHOTO Kypca BXOJAAT B UTOTOBYIO
rOCYJapCTBEHHYIO aTTECTALUIO.

Jns  wn3ydyenus Kypca HEOOXOJAMMBI BXOJHBIE 3HaHMsI B 00BEME KypcoB
JloxkymenToBenenne, Opranu3sanus rocyJapCTBEHHBIX yupexaeHuil Poccun.

3. TPEBOBAHHUSA K PE3VJIbBTATAM OCBOEHUSA COAEPXKXAHUSA
JUCIHHUIIVINHBI

ITponiecc u3ydyeHus NUCLUILIMHBI HAalpaBjieH Ha (JOPMHUPOBAHUE JIEMEHTOB CIEAYIOIUX
komneTeHIM B cooTBeTcTBUM ¢ OI'OC BO 1o paHHOMY HampaBlIEHUIO TOATOTOBKHU
(crienManbHOCTH):

0) npodeccnonaabubix (I1K)

BJaJICHUEM 3HAHMSIMHM OCHOBHBIX MpoOieM B 00JacTH JOKYMEHTOBEACHUS U
apxuBoBeaenus (ITK-3);

CMOCOOHOCTBIO  HCHOJB30BAaTh MpaBWJIia OpraHM3alMUd BCEX JTaloB pabOThl C
JOKYMEHTaMH, B TOM 4Kcie apXxuBHbIMU qokymeHTamu (I[TK-20);

BJIaJICHUEM HaBbIKAMH OOpa0OTKM JTOKYMEHTOB Ha BCEX JTamax JOKyMEHT000opoTa,
CHCTeMaTH3aIluH, COCTaBleHUs: HOMeHKIaTypbl nen ([TK-26)

CIOCOOHOCTBIO OPraHU30BBIBaTh PaldOTy CHYkKObl JOKYMEHTAIMOHHOTO OOeCreyeHUs
yIpaBJCHUS U apXuBHOTO XpaHeHus gjokymentos (I1K-30);

METOAMYECKHE JOKYMEHThl 10 BEIACHHIO HMH(OPMAIMOHHO-JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieueHus yrpasieHus u apxusHoro nena (ITK-31);

BJAJICHUEM TPUHIHUIIAMH M METOJaMHU YIOPSJOYEHHUS COCTaBa JIOKyMEHTOB M
uHbopMannoHHbIX mokaszareneit (ITK-43);

BJIaJICHUEM METOaMH ONTUMH3AINHU JoKyMeHTornoTokoB (I[TK-45);



CIIOCOOHOCTBIO COBEPIICHCTBOBATh JTOKYMEHTalMOHHOE obecneuenue ynpasnenus (I1K-
50).

B pe3ynbraTe 0CBOGHUS TUCIUIIIIMHBI 00Y4arOUINecs JOJIKHBI:

3unamo:

TEH/EHUMH pa3BUTHsI JEJIONPOU3BOJACTBA B TOCYAAPCTBEHHOM almapaTe yNpaBiIeHUs B
pa3InYHbIC HCTOPHUUECKUE MTEPUO/IBI;

ocoOeHHOCTH  (OpPMHUpPOBAHUSA  CTPYKTYpbl,  (DyHKUUMI,  IITAaTHOrO  cOCTaBa
JIETIOTIPOU3BOJICTBEHHBIX ~ MOJPA3ACICHUH U OO0S3aHHOCTH  CIYXKAIllUX B  Pa3IUYHbIC
UCTOPUYECKHE NIEPUO/IBI;

3aBHCHUMOCThH OpTaHM3alUU pabOoThl C JOKYMEHTaMHU OT Pa3BHUTHUS alliapara yrpaBJICHUS;
METOABl M TEXHOJOIMI0 O0OpabOTKM JOKYMEHTOB Ha OCHOBE MCIIOJIb30BaHHUS CpEACTB
OpraHU3alMOHHOW U BBIYMCIIUTEIILHON TEXHUKU;

COBpPEMEHHBIE HarpaBJIeHUs pa3BUTHSA U yTH COBEpPILECHCTBOBAHMS
JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTIeYCHUs yIIPABIICHHS,

OCHOBHbBIC HayyHble M IPAKTHYECKUE NPOOJIEMBbl OPraHU3aLUU JTOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrnieueHus yrnpaBIeHUS;

HOPMAaTUBHO-METOJUYECKUE JIOKYMEHTBI, pEerjaMeHTUPYIOIIUE JOKYMEHTAl[MOHHOE
oOecrnieueHre yrpaBJieHUs;

3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHHUs1 00beMa JOKYyMEHTO000pOTa;

pallMOHANIBHYI0 TEXHOJIOTHIO TpHUeMa, MPOXOXKIEHUS, TIOATOTOBKH M  OTIPaBKU
JIOKYMEHTOB B TpPaJULMOHHBIX M AaBTOMATU3UPOBAHHBIX CHUCTEMAaX JOKYMEHTAI[MOHHOI'O
oOecrnieueHus ynpaBIeHUS;

TpeOOBaHUA K PYYHBIM M aBTOMATU3UPOBAHHBIM MH(POPMALMOHHO-TIOMCKOBBIM CUCTEMaM
(UIIC) no noxymeHTaM OpraHu3aLuii;

METOAMKY KOHTPOJIS 38 CPOKaMH MCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB;

METOAMKY COCTAaBJIICHUS KIACCU(PUKAIMOHHBIX CIPABOYHUKOB (HOMEHKIIATypa e,
KJaccu(UKATOPhl PA3TUYHBIX BHJIOB, MEPEUYEHb JOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHEHUs) U
HaIpaBJICHUS MX HCIIOJIb30BAHMS;

OpraHU3alMI0 ONEPATUBHOIO XPaHEHUs JOKYMEHTOB U MOATOTOBKH JOKYMEHTOB K
nepeaaye B BEIOMCTBEHHBIN apXuB (BKIIOYAs IKCIIEPTH3Y IEHHOCTH JOKYMEHTOB, O(hopMIiIeHHE
JIel1, COCTaBJICHHUE OIHUCE).

Ymemos:

- 0(OpMIIATH yrpaBiieHYeCKHE JOKYMEHTBI PA3IMYHbIX BUJIOB;

- 0QOpMIISITH CIy)EeOHbIE MHChMA;

- 0(OPMIIATH TOKYMEHTBHI 110 IMYHOMY COCTaBY;

- OpraHu30BBIBATH paboTy cityx0b1 JJOV;

- paboTaTh co cIy)eOHBIMU JOKYMEHTaMH, COJEPKAIIUMH KOMMEPUYECKYIO TailHy;

- OCYIIECTBIISITh PETHUCTPAIINIO, KOHTPOJb UCTIONHEHUS, TIepeiady e Ha apXUBHOE
XpaHEHHE;

- COCTaBJIATH HOMEHKJIATYPY JeIT;

- OCYIIECTBIISATh ~ TEKYIlee XpaHEHHUE JOKYMEHTOB, IPOBOJUTH OSKCIEPTU3Y
[IEHHOCTH JJOKYMEHTOB;

- paboTaTh C CHUCTEMOHl aBTOMATHU3aLMU M 3JEKTPOHHOTO TOKYMEHTO00OpOTa
"Ileno", "bocc- Pedepent".

Bnaoemo:

-TEXHOJIOTHEHN paboThI C yNPaBIEHYECKUMH IOKYMEHTAMU;

-METOJJaMH U clocobaMu 0OpabOTKH JOKYMEHTOB C TIOMOIIBIO COBPEMEHHBIX
WH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

Ilpuoopecmu onvim deamenvrhocmu:

B 00JacTH OCHOBHBIX HAIPaBICHMH  JIEJIONPOU3BOJACTBA U JOKYMEHTAL[MOHHOIO
oOecrieyeHus yrpaBieHHUs



4. OBFBbEM YYEBHOM JUCIUILJIAHBI

OOmiast TpyI0eMKOCTh AMCHUIUIMHBI COCTaBISCT 7 3adeTHBIX exuuuil (252 wyaca).
Hucuunnuna peanusyercs B 4-5 cemectpe. PDopma npoMeKyTOUYHOM aTTeCTallMM — SK3aMEH B
cemecTpe.



