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1. Ilesiu OCBOEHUSA TUCHUIIIUHBI .

Henbto nucrumiuabl «OCHOBBI JIEIONPOU3BOJICTBAY SIBISIETCA: MOJMyUYeHUE OyIyIIUMU
crenuaincraMu 3HaHUUd H IMPAaKTUYCCKHUX HABBIKOB TI'PAMOTHOIO COCTAaBJICHHA 0(1)I/ILII/IaJII>HI)IX
JIOKYMECHTOB; OCBOCHUE OCHOBHBIX IPHHIIUIIOB JOKYMEHTOOOOpOTa Ha HPEINPHUSTHH, OCBOCHHE
IMPUHIMUIIOB CUCTEMATHU3AINHN U XPAHCHUA JOKYMCHTOB Ha Pa3JIMYHBIX HOCUTCIIAX.

3amaun JUCIUIUIMHBIL:

- HN3YUUTh OCHOBHBIC HCﬁCTBYIOMHC 3aKOHOAATCJIbHBIC U HOPMATHBHO-MCTOANYCCKUC AKTHI,
perIaMEHTHPYIOIINE JIOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHHE YIIPABJICHUs, TOCYIapPCTBEHHBIC CTAHAPThI
B 00J1aCTH JEJIOMPOU3BOICTBA;

- JIaTh 3HAHUS O CHCTEMax YIPaBJICHYECKON JTOKYMEHTAIIUH;

- 03HAKOMHUTH C OCHOBHBIMH TPEOOBAHUSAMU K O(OPMIICHUIO O(DUITHATEHBIX JOKYMEHTOB;

— 00y4nTh YHU(PHUIIMPOBAHHBIM TPHEMaM HATUCAHUSI TEKCTOB OPUIHATBHBIX JOKYMEHTOB;

— 03HAKOMUTH C TEXHOJIOTHEN pabOThl TPEX MOTOKOB JOKYMEHTAIMH (BXOAAIINE, UCXOISIINE,
BHYTpEHHUE JOKYMEHTHI): C OpraHu3alueld TOKyMEHTOOOOpOTa, C TOPSAKOM OOpabOTKU H
PEruCcTpaivii 10KyMCHTOB, KOHTPOJICM HNCITIOJIHCHUS JOKYMCHTOB,

— JaTh 3HAHUS O MPaBWJIAX CHUCTEMATHU3AIlMM M XpaHEHHUS JOKYMEHTOB, O MOATOTOBKE AEN K
nepeaave B apXyuB OpraHU3aluu (TOCyAapCTBEHHBIN WIH MYHHUIIUTAIBHBIN apXUB);

- O3HAKOMHUTDH C COBPEMCHHBIMU TCXHOJOTUAMU aBTOMATHU3allUN JCJIOIIPONU3BOACTBA.

2. KoMnerenuuu oﬁyqammerocﬂ, (bopanyeMble B pe3yJjbTaTe OCBOCHUA NUCHUIIJIUHBI:

B pesynpraTe OCBOEHMS JAWUCHUUIUIMHBI BBITYCKHUK JOJDKEH 00JaJaTh CleIyIoIUMU
KOMIIETEHIUSIMHU:

- CIIOCOOHOCTHIO K KOMMYHHMKAIlMd B YCTHOW M TNHMCbMEHHOH (opmax Ha pycCKOM U
MHOCTPAaHHOM SI3bIKaX JJISl PEIIeHUs] MEXIMYHOCTHOIO M MEXKYJIbTYpHOro B3aumozencteus (OK-
4).

B pe3ynbraTe 0cBOSHUS NUCHUIUIMHBI O0yYaOIIHICs TOJIKEH:

3Hamy:

- TEPMHHOJIOTHIO B 00J1aCTH JAeONPON3BOCTBA;
- 3aKOHOJATEJbHbIE AaKThl U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHUE ITOKYMEHTBI, PETIaMEHTHPYIOLINE
JIEJI0NPOU3BO/ICTBO;
ymemb:
- pa3pabarbIBaTh OJIAHKU JTOKYMEHTAlUU;



- MPABUIILHO COCTABIIATh U OOPMIISITH YIIPABIEHYECKUE TOKYMEHTHI,
- pa3pabaThiBaTh ~ ONTUMAJIBHYIO  JUIsi ~ KOHKPETHOTO  YIpaBIEHYECKOro  ammapara
OpraHU3aIMOHHYI0 (pOopMy pabOTHI ¢ JOKYMEHTAMHU U CTPYKTYPY CIY>KOBI I€TTONPOU3BOJICTBA;
- BEIOpaTh ONTHMAJILHYIO TEXHOJOTHIO paOOThI C JOKYMEHTaMH, BKIIIOUYasi BCE ATAMbl PAOOTHI
C IOKyMEHTOM (PETUCTpalnio, THPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHYIO padOTy, KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHCHHEM,
OpraHu3aIys TEKYIIET0 U ApXUBHOT'O XPAaHCHUS, YHUUTOXKCHHE);

6/1a0emv HABLIKAMU .
— JIETTIOBOM MUCbMEHHOM peuu;
- CO3JIaHUs PA3JIMYHBIX BUJOB JOKYMEHTOB Ha KOMIIBIOTEPE;
- OpraHu3aIy ONITUMAILHON TEXHOJOTUH PAOOTHI C IOKYMEHTAMH B OPTaHHU3aIINH.

3. KpaTkoe conepxkanue Q1M CUUILIHHBI:

1. Ponb 1 3HaUeHUE EIONPOU3BO/ICTBA B ACATEIBHOCTH MPEANPHUITHS, OCHOBHBIE TOHATHSI.

2. CoBpeMeHHas HOpMaTUBHasA 0asza Jenonpon3BojACcTBa. TpeboBaHHS K O(hOPMIICHHUIO PEKBU3UTOB
JOKYMEHTa 1 OJIaHKOB ciiyeOHoi qokymenTtanuu B cootrBerctBuu ¢ 'OCT P 6.30-2003.

3. Cucrembl JOKYMEHTAllMM: OpTaHU3AalMOHHBIC, PACHOPAIUTENbHBIE, WHPOPMAIIOHHO-
CIPaBOYHBIC M KaJIPOBBIC JOKYMEHTHI. TpeOoBaHMs K COCTABICHUIO U 0()OPMIICHUIO.

4.  Opra#mzaimus  JOKyMeHTOoOopora Ha  mpeampustud.  OcoOeHHOCTH — paboTBl ¢
KOH(UICHIIMATLHOW HH()OpMAIICH.

5. Cucremaruzanus U TeKyllee XpaHEHHE NOKyMeHTOB. [lepemaya nenm B apXuB OpraHu3aliu
(rocynapCTBEHHBIN UM MyHULIUIIAIBHBII apXUB).

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



