AHHOTALUA
padoyeii nporpaMMbl y4eOHOI TUCIIUIIIMHbBI
«Opranu3anusi J0KyMeHT0000poTa B KAJAPOBOM cay:x0e>»

1. IEJIb U 3AJAYU OCBOEHMUSA JUCHHUIIJIMHBI

1.1 [enpto u3y4eHHsS AUCHHUILUTUHBI «OpraHuzanus JOKyMEHTOOOOpOTa B KaIpoOBOW CITyKOe»
aBisieTcss (opMUpOBaHHE y OOy4aroUMXCs 3HAHMM M TpEeACTaBIeHHM O crnenuduke KaapoBOro
JIOKYMEHTOO00O0pOTa, MOpPSIKE €ro OpraHu3aluu B KaJpoBOM CiIyk0e, HaBBIKOB JOKYMEHTAJIbHOIO
oopmiieHHs ornepannii Mo y4eTy U JBUKEHHIO KaJpoB.

1.2 3apaun yuyeOHOM JUCHUIIMHBI:

1. M3y4eHue CYIHOCTH, OCHOBOINOJIATAIOINMX Ieled W 3a7ad JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecreueHus KaJIpOBOU CITY>KOBI;

2. W3ydeHue mpaBHJI COBPEMEHHOI'O J1€JIONPOU3BOJICTBA, CIOKUBILETOCS OIbITAa MOJATOTOBKH,
ohopMIIEHUS U BEACHUS BCEX BUOB KaJPOBBIX IOKYMEHTOB C YYETOM TPeOOBaHMIA 3aKOHOIATEIbHBIX
aKTOB M HOPMAaTUBHBIX JIOKYMEHTOB;

3. 3HAKOMCTBO C 3aKOHOJATEIHHBIMH aKTaMH ¥ HOPMAaTHBHO-METOINYECKUMHU MaTEpHaJIaMHU,
perIaMeHTUPYIOIIMMHU JOKYMEHTAIIHOHHOE 00ecIiedeHnEe KaJApOBO CITyk OB,

4. Tlony4yeHue cBeneHHMH 00 OCHOBHBIX BHAAX OPraHU3aLMOHHO-PACTIOPSAUTEIHHBIX
JOKYMEHTOB U MpaBUJIaX COCTABJICHUS TOKYMEHTOB IO BCEM HAIPAaBIICHUSM JIEATEIHLHOCTH KaJIpOBOI
CITyKOBI;

5. UzyueHme 0OCOOCHHOCTEW W TPaBHJI TEKYIIETO W ApXUBHOTO XpPAaHEHUS JIOKYMEHTOB,
BEJICHHSI TPYIOBBIX KHIDKEK;

6. ®opmupoBaHHe y OOyYaIOIMXCS MPAKTHUYECKHMX YMEHUH U HABBIKOB COCTABJICHUS U
0(hOpMIIEHUSI COOTBETCTBYIOIIMX JOKYMEHTOB, B TOM 4YHCJE C HCIOJb30BAHHEM KOMIIbIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH.

2.MECTO JUCHUIIJIMHBI B CTPYKTYPE OOII BI1IO

2.1. luka (pa3aea) OOII:
JucuuniaHa OTHOCUTCS K BapuaTUBHOU YacTu ([Juctunimzsl no Beidopy) bioka b1

2.2. BzauMocBA3b IMCUHUILVIMHBI ¢ APYrUMH Jucuuuinaamu OOII

JUs ycnemHoro u3ydeHus JaHHOW JUCHUIUIMHBI oOydarouiuecs AODKHBI BJIAJETh 3HAHUSIMU U
YMEHHUAMH, IOITYYEHHBIMH B PE3yJbTaTe M3YyYEHUS TaKMX AUCUUIIMH Kak:  «CoBpeMeHHbIE
po0JieMbl  yIpaBlIeHUs IepcoHaIoM», «Pa3BuTue TypoBOro 3aKOHOAATENbCTBA» B KOTOPBIX
PacKpbIBalOTCS OCHOBOIIOJIAraloIlye MPUHLUMIBI pabOThl C KaJpaMM, BBICTYNAIOIMMU B KauecTBE
0a30BBbIX, JJI1 OpPraHU3alUU JOKYMEHTOO00POTa B KapOBOH CIIykKOe€.

3HaHMs, YMEHMs M HaBbIKH, IIOJIY4YEHHbIE IPU M3YYEHUU AUCUMILIIMHBI «OpraHusanus
JOKyMEHTOO00pOTa B KaJgpoBOH cCiyx0e», HeoOXOoauMbl OOydaroummmces Uil [POXOXKIEHHS
IIPENAUIIOMHON IPAKTUKK U TOATOTOBKM MarucCTEpCKOM quccepTaluu.



3. TPEBOBAHMUSA K PE3YJIbTATAM OCBOEHUSA COAEP KAHUS
JUCIHHUITVINHBI
Komnerenuuu oGyuaromierocs, GopMupyembie B pe3yJibTaTe OCBOCHUS TUCIUIUINHBI:

Koawbl Ilnannpyemble pe3yJibTaThI IlnanupyemMble pe3yabTaThbl 00y4eHusi O
KOMIIETEHIUii | 0CBOeHHsI 00Pa30BaTeJILHOM AMCHUIIMHE (MOIYJII0)
NMPOrpaMMbl
1 2 3
OIlK-1 TOTOBHOCTBIO K 3HaTh: MIPUHLIUIIBI IIOCTPOEHUS
KOMMYHUKAIMU B YCTHOU U KOMMYHHUKAIlUM B YCTHOW H IHMCbMEHHOU
NUCbMEHHOM (opMax Ha (dopmMax Ha PyCCKOM M MHOCTPAaHHOM SI3BIKAX
PYCCKOM M HHOCTPaHHOM IIpY  OpraHu3aluu  JOKMYHTOOOOpOTa B
A3BIKaX JJIS1 pelIeHHs 3a1a4 KaJpoBOii ciyxobe
npodeccnoHanbHoi Ymers: obecneunThb 3¢ hekTUBHOCTH
ACATCIIBHOCTHA KOMMYHHKAIlMM B YCTHOH W NUCbMEHHOU
(dopmax Ha pyCCKOM U MHOCTPAHHOM S3BIKaX B
IIpOIlecCe OpraHu3allii JOKYMEHTOoOOpoTa B
KaJIpoBOil ciyxk0e
Baanersb: roTOBHOCTbIO K KOMMYHHKALMU B
YCTHOH U MUCbMEHHON (pOpMax Ha PYCCKOM U
WHOCTPAaHHOM  SI3bIKaX HpH  OpraHu3aluu
JOKYMEHTO000pOTa B KaAPOBOU CIyx)0Oe
OIIK-10 Bnanenue metogamu u 3HaTh: 0COOEHHOCTU IIPUMEHEHUS
MIPOrPaMMHBIMH CPEICTBAMHU UH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHA,
00paboTKH J1eT0BOM KOPIOPATHUBHBIX KaJIPOBBIX CUCTEM JJIs
uH(popMaIuy, OpraHu3aIiy KaJIpOBOTO JTOKYMEHTO000POTa;
aHaJIn3a JeITeTbHOCTH U CYLIECTBYIOIINE IPOrPECCUBHBIE
yIpaBJICHUS IEPCOHATIOM, IporpaMMHBbIE CpefcTBa 00pPabOTKH JENOBOM
CIOCOOHOCTHIO nHpopManuu
B3alMO/IEH CTBOBATh co | Ymerb: 3 dexTuBHO M CIOJIb30BATh
ciayx0amMu MH(OPMALMOHHBIX | KOPHOPATHBHBIC HH()OPMAIMOHHBIE CHCTEMBI
TEXHONOTHH U  3(PPEKTHBHO | ¢ LETIbI0 OpraHu3anuu KaJI[pOBOT'O
UCIOJIb30BaTh JIOKYMEHTO000pOTa;
KOpPHOpaTUBHbIE MIPUMEHSTh porpaMMHEIE CpeAcTBa
MH(OPMAIIMOHHBIE CHCTEMBI 00paboTKH JenoBoi MHMOpPMAaLUU B LEAX
BEJCHUS  KaJpOBOrO  JIEJIONPOU3BOJCTBA
KaJIpOBOM CITy>KO 0¥
Baagers: CIOCOOHOCTBIO
B3aUMO/IEN CTBOBATh co ciyx0amu
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOIMM, HaBbIKAMU
paboThI co CIelMaIN3UPOBAHHBIMU
KaJIpOBBIMM KOMIIBIOTEPHBIMU IIPOrpaMMaMu
T1IK-19 BJIaJICHUE HaBLIKAMU OIl€HKU 3HaTB: OCHOBBI pa3pabOTKH, BHEAPECHUS
COCTOSIHMSI U OTITUMU3ALIUN yIpaBICHYECKON U KaJIpOBOH TOKyMEHTallUH,
KaJ[pOBOTO JIETIONPOU3BOJCTBA | ONTUMHU3ALUU  JOKYMEHTOOOOpOTa,  CXeM
Y KaJpoBOro yuera (YHKIMOHATBHBIX ~ B3aMMOCBSI3EH MEXIY
HoJpa3ieIeHUSIMU

YMeThb: onpenessTh epedeHb ONTUMaJIbHO-
HEOOXOAMMOI KaJpOBOH JTOKYMEHTAIIHH;
IIJIAHUPOBATH MEPOIPUATHS 110 O TUMU3ALIUN
JIOKYMEHTO000pOTa;




COCTaBJIATh OIITHMAJILHBIC CXEMBI
(YHKIIMOHATBHBIX ~ B3aUMOCBSI3CH  MEXIY
MOAPA3AEICHUSIMHN OpPraHU3alui,

Baanerb: HaBbIKaMHM OpraHU3alUMKM KaJIpOBOTO
JIOKyMEHTO00O0pOTa;

HaBBIKAMHU pa3paboTku JIOKAJIBHBIX
HOpMaTI/IBHI)IX AaKTOB, KaCarolIuXcs

4. COAEP) KAHUE JUCHUITJINHBI

Paznean 1. JloxkymenTooGopor B KaapoBoii ciays:xkde. CynmiHOCTb, OCHOBHbIE TNOHSITHS,
NOPAA0K OPraHM3auMH U PeryJ1upoBaHus

CyImHOCTh U OCHOBHBIE MOHSTHUS KaJpOBOro JOKyMeHTooOopota. [lopsmok opraHuzanuu
JOKyMEHTOO0O0pOTa B OpraHax IOCYJapCTBEHHOH BJACTH M OpraHax MECTHOIO CaMOYIpaBJICHUS
Honenkoit Hapongnoit Pecny6muxu. Ilopsiioxk opraHusanuu JI0KyMEHTOOOOpOTa B  OpraHax
rocyJJapCTBEHHOM BJIaCTH M OpraHax MEecTHOro camoymnpasieHus Jonernkoi Haponnoit PecriyOmuku.
KanpoBoe nenonpons3BOACTBO KaK CPEACTBO OpraHu3allUd JOKYMEHTOOO0OpOoTa B KaJpOBOH
ciryxoe.

Pazgea 2. Buaebl, coneps;kanue u NOpsii0K COCTABJICHHUSA KAAPOBOil JOKYMEHTALMHI

Knaccudukanus Bu1oB KaapoBoil JOKyMEHTallMU. BUIbl U MOPAIOK COCTaBJICHUS OCHOBHBIX
JOKYMEHTOB 10 Y4€TYy KaJpOB U UX TPYAOBOU AeATENbHOCTH. [lepcoHanbHbIE TOKYMEHTHI: IIOHATHE,
MOPSAZIOK COCTABJICHHUSI M XpaHEHMs. Buabl OpraHM3allMOHHBIX AOKYMEHTOB: COAEpXKaHUE, MOPSII0K
COCTAaBJICHUSI U YTBEPXKACHHUs. PaciopsauTenpHble JOKYMEHTBI: BUJbI U COAEPKAHUE

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOTI'MA
TpaguuoHHbIE TEXHOIOTUH (JIEKIHS, CECMUHAPCKOE 3aHATHE, KOHCYJIbTAlUs, 3a4ET).
OcBoeHue y4ueOHOro maTepuaia B MOJHOM OObEME M 3aKpeIIeHHE IMOJyYeHHBIX 3HAHUN B
paMKax CEMUHApCKHUX 3aHATUHI MPEAIOoNaraeT akTUBHYI0 CAMOCTOSTENIbHYIO OJIOTOBKY.

Pa3paborunk padoueil mnporpaMmmbl y4eOHOH JUCUMIIHHBI
Jaxoea JI.C., Kano. IKOH. HAYK., O0UY., OOUeHm Kagheopvl ynpaeieHus HepCOHANOM U
IKOHOMUKU mpPYyoa



