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1. Ilesiu OCBOEHUSA TUCHUIIIUHBI .

Henbto nucrurminabl «OCHOBBI TOKYMEHTAMOHHOTO OOECTICUeHUs YIIPABICHUSD SABISCTCS:
MoJlydeHUue OyAyIIMMH CICIHATUCTAMH 3HAaHWK © TMPAKTUYCCKUX HABBIKOB T'PaMOTHOTO
COCTaBJICHUS OPUIIMATBHBIX IOKYMEHTOB; OCBOCHHUE OCHOBHBIX MPUHIUIIOB TOKYMEHTOOOOPOTA Ha
NPEIIPUATAR, OCBOCHUE MPUHIUIIOB CHUCTEMATHU3AllMA M XPaHEHUS JTOKYMEHTOB Ha Pa3IMIHBIX
HOCHUTEIISIX.

3ajaud TUCHUTIIIUHBI:

- U3YYUTh OCHOBHBIC JCHCTBYIOIIUE 3aKOHOJATEIbHBIC U HOPMATHBHO-METOJINYCCKHUE AKTHI,
periIiaMeHTHPYIONINE JTOKYMEHTAIIHOHHOE 00SCIICUCHUE YIIPABICHUS, TOCY/IapPCTBEHHBIC CTAHIAPTHI
B 00JIACTH JIEJIONPOU3BOICTBA;

- JaTh 3HAHUS O CUCTEMAaX YIPABJICHYCCKOW TOKYMEHTAIIHUH;

- 03HAKOMUTH C OCHOBHBIMH TPEOOBAHUSAMH K O(OPMIICHHIO O(DUITHATBHBIX JOKYMEHTOB;

- 00y4nTh YHH(PHUIIMPOBAHHBIM ITPHEMaM HAITUCAHUS TEKCTOB O(PUITHATLHBIX JOKYMEHTOB;

- 03HAKOMUTH C TEXHOJIOTHEH pabOThI TPEX MOTOKOB JIOKYMEHTAIMH (BXOSIINE, UCXO/ISIINE,
BHYTPEHHHE JOKYMEHTHI): C OpraHu3aiued JTOKYMEHTOOOOpOoTa, C TOPSAKOM OOpabOTKH H
pPErucTpaluu JOKYMEHTOB, KOHTPOJIEM UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

- JaTh 3HAHUS O MPABWJIAX CHUCTEMATH3AIMKM M XPAaHEHHS JOKYMEHTOB, O IMOATOTOBKE JEN K
nepeavue B apXuB OpraHu3anuy (ToCyIapCTBEHHBIA MM MYHUITUTIALHEIN apXUB);

— 03HAKOMUTH C COBPEMEHHBIMH TEXHOJOTUSMU aBTOMAaTU3AIIUU JAeTOMPON3BOICTBA.

2. Komnerennuu ody4yaromerocs, (popMupyemMbie B pe3yabTaTe 0CBOCHHUS JHCIUAIIITAHBI:

B pesynbraTe OCBOEHMsS JUCHMIUIMHBI BBIMYCKHHK JOJDKEH 00J1a7aTh CIeIyIOIUMU
KOMITETEHITHSIMU:

- CHOCOOHOCTBIO K KOMMYHHUKAllMM B YCTHOW M NHUCBMEHHOW (opmMax Ha pPyCcCKOM U
MHOCTPAaHHOM SI3bIKaX JJISl PeIIeHUs] MEXIMYHOCTHOTO M MEXKYJIbTYpHOro B3aumozencTeus (OK-
4).

B pe3ynbrare 0CBOGHUS NUCIUILTUHBI 00YYaIOLIHICs JOKEH:

3HamMb:
- TEPMUHOJIOTHIO B 00JIaCTH J1€JI0NPOU3BOJICTBA;
- 3aKOHOJATEIbHbIE aKThl U HOPMAaTHUBHO-METOJAMYECKUE JOKYMEHTHI, PEriiaMEHTUPYIOIIIe
JIeNIONPOU3BO/ICTBO;

ymembp:



- pa3pabaTeiBaTh OJIAHKHU TOKYMEHTAIUH;
- MPaBUIILHO COCTABIIATHh M ODOPMIISITH YIIPABICHYECKHUE TOKYMEHTHI,
- pa3pabaThiBaTh  ONTHUMAJIBHYIO  JUIsi  KOHKPETHOTO  YIPaBJIECHYECKOrO  armapara
OpraHU3aIMOHHYIO0 (pOpMYy pabOTHI ¢ JOKYMEHTAMHU U CTPYKTYPY CIYKOBI 1€JTONPOU3BOJICTBA;
- BEIOpaTh ONTHMAJILHYIO TEXHOJOTHIO paOOThI C JOKYMEHTaMH, BKIIIOUYAsi BCE ATAMbl PaOOTHI
C IOKyMEHTOM (PETUCTpalnio, THPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHYIO padOTy, KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHCHHEM,
OpraHu3aIys TEKYIIET0 ¥ ApXUBHOTO XPAHCHUS, YHUUTOXKCHHE);
6/1a0emv HABLIKAMU .
— JIETTIOBOM MUCHbMEHHOM peuu;
- CO3JIaHUs PA3IMYHBIX BUJOB JOKYMEHTOB Ha KOMIIBIOTEPE;
- OpraHU3aIMy ONITUMAIBHON TEXHOJOTUH PAOOTHI C TIOKYMEHTAMH B OPTaHHU3aIINH.

3. Kpartkoe coaep:xanue JUCUMIIIIMHbBI:

1. Poste 1 3HaUeHNE JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECTICYEeHUs YIIPABICHUS B IEATEIBHOCTH MPEIIPHUITHS.
OCHOBHBIE TIOHATHS JICJIOTIPOU3BOICTBA.

2. CoBpeMeHHasi HOpMaTUBHasA 0a3a JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecIieueHHs yrpasieHus. TpebdoBaHus
K O(OPMIICHHIO PEKBU3UTOB JIOKYMEHTA U OJIAHKOB CIYKEOHOHW TOKYMEHTALMU B COOTBETCTBHH C
I'OCT P 6.30-2003.

3. Cucrempl JOKyMEHTAllMH: OpraHWU3AlMOHHBIC, PACHOPSIIUTENbHBIE, HHPOPMALUOHHO-
CIIpaBOYHBIC M KaJAPOBbIE JOKyMEHTHL. TpeOoBaHUS K COCTaBICHUIO M OOPMIICHHIO.

4. Oprasm3anus  JOKyMeHTooOopora Ha  mpeanpustuu. OcoOeHHOCTH — paboTBHl ¢
KOH(puAeHIIMAIbHON HH(OpMaIueH.

5. Cucrematuzanysi M TEKyllee XpaHEHHE ITOKyMeHTOB. llepemadya nenm B apXuB OpraHU3aAINH
(rocynapcTBEHHBIH WIIM MyHULUITATBHBIA apXUB).

4. AHHOTaus pa3padoTaHa HA OCHOBAHUM:
1. ®I'OC BO no nanpasnenuto 38.03.01 DxoHOMUKA;
2. OI1 BO no Hampasnenuto 38.03.01 DxoHomuka.



