AHHOTanus K padoyeii nporpaMmme y4eOHOM AU CHUIIMHBI
«/lokyMeHTanIMOHHOE 00ecnieyeHue yIpaBJIeHUusD)
1.MecTo yueOHOH TUCIUTTHHBI
Huciumnaa «JlokyMEeHTallMOHHOE O00ecreueHue YIpPaBICHUS SBIAETCS
oOuienpodecCuoOHAIbHOM ~ TUCHUIUIMHOM, QopMmupyromed 0a30Bble  3HaHUS,
HEOOXOMMBIE JJI1 OCBOCHHUS CHIELUAIBHBIX JUCIUILINH.
2.11eab n3dyyeHust yueOHOM IMCIUTIHHBI.

Lenstmu  ocBOEHMsSI  AMCHMIUIMHBI  «JlOKyMEHTallMOHHOE  oOecrneveHue
yHIpaBICHUS SIBIAIOTCS M3y4YE€HUE BUIOB O(UIUATBHBIX JOKYMEHTOB, COBPEMEHHBIX
TpeOOBaHUM, NPEIBIBISIEMbIX K COCTABICHHIO W O(OPMIICHHIO CIY>KEOHBIX
JOKYMEHTOB, OpraHU3alldd WX JBW)KCHHUS, ydeTa M XpaHCHHs, OpraHHU3allH
JICNIONPON3BO/ICTBA B PA3JIMYHBIX CTPYKTypax YINpaBieHUs; (OPMUPOBAHUE Y
CTY/ICHTOB KOMILJIEKCHOTO TOJXOJa K CHCTEME JOKYMEHTAIIMOHHOTO YIPaBJICHUS
PEIIPUATHEM.

3.CTpyKTypa yueOHO# JUCHHUILINHBI.

1. CUCTEMA JOKYMEHTAILIMOHHOI'O OGECIIEHEHHWA YIIPABJIEHNM A

JIOKyMEHTBI: UCTOpHS, OHATHE, Kinaccudukanus. CBoicTBa 10KyMeHTOB. DyHKIMH
NOKyMEHTOB. IloHATHE cUCTEMBbl JOKyMEHTalUMH. Pa3BuUTHE [E€T0NpPOU3BOACTBA B
Poccun
2. ITPABUJTA OOOPMIJIEHUA JOKYMEHTOB
Odopmiienne 1OKyMEHTOB. PEeKBU3HUTHI JOKYMEHTOB
3. BJIAHK OPTAHU3AIIMU U OBPA3LIbI JIOKYMEHTOB
brank nokymeHTa: MOHSTHE, BUIbI. PEKBU3UTHI pa3HBIX BUIOB OJaHKOB
4. JOKYMEHTOOBOPOT U1 EI'O COCTABJIAIOIINE
JloKkyMeHTOO0OPOT: MOHSATHE u OCHOBHbBIE XapaKTEPUCTUKHU. Buast
JIOKYMEHTOMOTOKOB
5. OPTAHM3AIMA JOKYMEHTOOBOPOTA
[Tonsitue penoBoit mpouenypsl. [Iporemypsl 00paOOTKM BXOAAIIUX JTOKYMEHTOB.
[Ipouenypsl 00paboTKH UcxomAIMX HoKyMeHTOB. Co3nanue u MapiipyT BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB
6. [TIPOUEAYPA ITPUEMA U PETUCTPALIM TIOKYMEHTOB
TexHnonorusa paboTsl ¢ JokyMeHTamu. [Ipuem u nepBuuHast oOpaboTKa JOKYMEHTOB.
Perucrpauus nokymeHTOB. @OpPMBI pETUCTPALAN
7. UCITOJIHEHUE 1 KOHTPOJIb 3A UCITOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB
[Ipouenypa wucnosHeHHsT JOKyMEHTOB. Buasl u mporeaypa KOHTpoJis 3a
UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB
8. DVOPMUPOBAHUE 1 XPAHEHUE JNEJI B AEJIOITPOU3BO/JICTBE
Homenknarypa gein: nonarue u Buabsl. PopMupoBaHue Aeil. XpaHEHUE JIE
4.0cHOBHBIE 00pa30BaTe/IbHbIE TEXHOJIOTHH.
[IpakTuyeckue 3aHSTHS; TMHUCbMEHHBIE PAOOTHI; TECTHl; KOHCYJbTAIllUU
MIPENOIaBaTesl.
5. TpeOoBaHus K pe3yJIbTATAM OCBOCHUSA Y4eOHOU TMCUMIIIIMHBI.
OcBoenne yuyeOHOW AMCIUIUIMHBI JIOJDKHO CIIOCOOCTBOBAThH OBIIAJICHUIO
00yJaroIUMHUCS KOMIICTECHITUHN:



CIIOCOOHOCTHIO K peasi3aIlii CTaHAAPTHBIX MIPOTrpamMM, HapaBJIEHHBIX Ha
IPEAYNPEKICHUE OTKIIOHEHUI B COLIMATIBHOM M JIMYHOCTHOM CTAaTyCe U Pa3BUTHUH,
npo¢eCCHOHAIBHBIX PUCKOB B pa3iMuHbIX Bujax AesteapHoctu (ITK-1);

CITOCOOHOCTBIO K BBISIBJICHUIO CHICIIU(DUKN TICUXUUECKOT0 (PYHKIIMOHUPOBAHUS
YyesioBeKa ¢ y4€TOM 0COOEHHOCTEN BO3PACTHBIX ATANOB, KPU3UCOB PA3BUTHUA U
(bakTOpOB pUCKA, €ro MPUHAJEKHOCTH K TeHIEPHOM, STHUUECKOM,
npodeccuoHalbHON U APYyTUM colnaibHbIM rpynnam (I[1K-4);

CIIOCOOHOCTBIO K TICUXOJIOTMYECKON JUArHOCTUKE, MPOTHO3UPOBAHUIO
V3MEHEHUN U TMHAMHUKH YPOBHS Pa3BUTHS ITI03HABATEIILHOM U MOTUBALMOHHO-
BOJIEBOM c(hephl, cCaMOCO3HAHUS, ICUXOMOTOPUKH, CIIOCOOHOCTEH, XapakTepa,
TeMIiepaMeHTa, QyHKIMOHAIBHBIX COCTOSHUHN, IMYHOCTHBIX YEPT U aKIICHTyaIuil B
HOPME U IPH NICUXUYECKUX OTKJIOHEHUSX C LEIBIO TAPMOHU3ALUN [ICUXUYECKOTO
¢dyukunonupoBanus yenoseka (I1K-5);

CIIOCOOHOCTBIO K peanu3zanuu IICUXOJIOTHYECKHX TE€XHOJIOTHH,
OPUEHTUPOBAHHBIX HAa JIMYHOCTHBIM POCT COTPYIHUKOB OpraHU3allUd U OXpaHy
310poBbs UHAUBUIOB U Tpymi (I[1K-14).

B pe3ynbraTte uyueHus JUCHUIUTMHBI 00yYarOIIMICs TOJKEH:
3HATH:
® OCHOBHbIE 3aKOHO/IaTe/IbHbIE aKThl 1 HOPMAaTHUBHbIE MPABOBLIE aKThI, PerJIaMeHTHPYIOLHe paboTy C
AOKYMEHTaMMU;
® 33KOHOMEPHOCTH U OCHOBHbIE XapaKTePHUCTHKU CUCTEeMBI [1e/I0IIPOH3BOCTBA,
® 3Tarllbl q)OpMHpOBaHI/IH AeJIONPOU3BOACTBA KdK TEXHO/IOTUH pa60TbI C JOKYMEHTAMU,
® OCHOBHBIE /1e/I0IIPOM3BOACTBEHHEBIE OIlepalikiu
® 3aKOHO/aTe/IbHbIe, HOpPMAaTHBHELIE TIPABOBLIE AKThI U MeTOAUUYEeCKHUEe TOKYMEHTEI
B ob/mactu OpraHU3alvi U TEXHOJIOTUH [e/TI0IIPONU3BOACTBA;
® CTPYKTYpYy U AOH)KHOCTHOﬁ COCTaB CJ'IY)K6LI [eJIOIIPOMU3BO/ACTBA;
® HOPMHpOBaHHe TPyAa PAOOTHUKOB CJTyXKOBI Ze/I0TIPOU3BOICTRA
® TIPUHIIMIIBI paljMOHAIBHOM OpraHu3aluy J0KyMeHToobopoTa
® (hopMbI OpraHu3alyy paboThI C TOKYMEHTaMU;
® TexHOJIOTHI0 06pabOTKYU BXOJAIIMX U UCXOASIINX JOKYMEHTOTIOTOKOB;
® TEeXHOJIOTHMIO PErCTPAllUM JOKYMEHTOB B OPraHU3aIUsAX Pa3IMuHbIX (GopM cOOCTBEHHOCTH
® a/I'OPHUTM COCTaB/IeHUd U O(bOpM]'IEHI/IH TIPpOEKTa JOKYMEHTA UCIIO/THUTEIEM;
® a/ICOPHUTMBI yIIpaB/IeHUs JOKYMeHTaMU IIpU ITpHMMeHeHHH CUCTeMBbI 3/7IEKTPOHHOI'O
,Z[OKYMQHTOO6OPOTEI;
® TIPUHIIMIIBI ¥ TIPaBU/Ia KOHTPO/ILHOW paboThI;
® [IpaBHJIa COI/IaCOBAHMA IIPOEKTOB JOKYMEHTOB,
® CPOKHU HCIIO/JIHEeHHMA NOKYMEHTOB,
® (OCTaB JOKYMEHTOINIOTOKOB BHYTPEHHUX [JJOKYMEHTOB OpraHr3aLid U [JOKYMEHTOB,
TOATOTOB/IEHHBIX K OTTIPaBKe (OTIIpaB/IsieMbIX)
® STallbl [IPOBeIeHNs SKCIIePTU3bI LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB B [1e/I0IIPOMU3BOACTBE OpraHMU3aljuu,
® 3HaueHMe HOMEHK/IATYPhI el A1 CHCTeMaTHu3aliy JOKYMeHTa/JIbHOI'o d)OH,Z[a;
® THIIBI U BUBI HOMEHK/IATYP e,
® OpraHW3alIOHHBIN U TeXHOIOTMUeCKUH alrOPUTMBI pa3pab0TKH HOMEHK/IaTyphl
Aer,
® ripaBu/Ia GOPMHUPOBAHUS JeT;
e MpaBuiia MOJArOTOBKH JIEJI K MEPEIaYe Ha apXUBHOE XPAHECHUE
yMeThb:
® [IpUMMeHATH 3aKOHOJaTe/IbHbIe 1 HOPMAaTHBHEIE IIDABOBEIE aKThI ITPHU OpraHu3aluini
JIOKyMeHTO000pOoTa



OTIpe/IeJIATE MECTO CTY>KOBI 1e/IONTPOM3BO/ICTBA B CTPYKTYPe OpraHa roCyjapCTBEHHOTO
yIpaB/ieHUs B Pa3/IMUHble UCTOPUYECKHUE TIePHUO/bI
aHa/IM3UPOBaTh JIOKYMEHTOOOOPOT U JOKYMEHTOIOTOKH T10 KaueCTBEHHBIM W KOJTUUECTBEHHBIM
TIPU3HaKaM
06pabaTkIBaTh MOCTYIAIOIIME B OPraHU3al[HI0 JOKYMEHTEHI;
MPaBUIbHO 00pabaThIBaTh OTIPAB/ISIEMYIO KOPPECITOH/IEHIHUIO
periaMeHTHPOBAaTh TPOLEIYPhI COTVIACOBAHUS JIOKYMEHTOB 1 MIOCTAHOBKH ZIOKYMEHTOB Ha KOHTPO/Ib;
OCYIL[eCTB/ISITH OMEepaLiK MOCTAHOBKH JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb U CHSITHSI C KOHTDPOJISI
TPa/IULIMOHHBIM CIIOCOOOM U B CUCTEME 3/IEKTPOHHOTO IOKYMEeHTO000poTa
pa3pabaTbiBaTh HOMEHK/IATYPbI JEJT;
(bopMy/IMpoBaTh 3aroJIOBKH JIE;
OIIPCACIIATE CPOKHU XPAHCHHA JOKYMCHTOB B COOTBCTCTBHHM C HOPMATHBHBIMU
IMPpaBOBBIMHU dKTaMH H IICPCUHAMHN JOKYMCHTOB CO CPOKAMMH XPaHCHUS
BJAA€CTh:
HaBbIKAaMH CPaBHUTEIBHOTO aHa/TM3a TEXHOJIOTHH PAabOThI C IOKYMEHTAMH B Pa3/InUHbIe
HCTOpPUYECKHEe TIePHO/Ibl PA3BUTHS I€/I0TIPOM3BO/ICTBA.
HaBbIKAMH pacyeTa YMC/IeHHOCTH PaOOTHUKOB CTYy>KOBI [1e/I0MPOU3BOACTBA.
MEeTOJAMH PallMOHA/IbHOM OpraHu3alii J0KYyMeHTO060poTa C MpuMeHeHHeM HH(OPMALIMOHHbIX
TeXHOJIOT Ui,
HaBbIKaMH 00pabOTKH M PErUCTPali BXOJSIIMX U UCXOSIUX JOKYMEHTOIIOTOKOB.
HaBBbIKAMH COT/IaCOBAHUSI TIPOEKTOB JOKYMEHTOB M KOHTPOJIs 32 UCTIOJTHEHUEM /JOKYMEHTOB.
HaBbIKaMH Oq)OpMJIGHI/I}I N COCTABJICHHUA HOMCHKJIATYPHBI JCJI.
6.00mas1 Tpy10eMKOCTh IUCHUILINHBI: 36 yaca.
7.HpOMe)KyTO‘IHaH aTrecralnusd: 3a4eT.



	1. СИСТЕМА ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ

