MHWHUCTEPCTBO OBPA3OBAHWS M HAYKH JOHEIIKOM HAPOJIHOM PECIYBJIUKH
I'OCYJIAPCTBEHHOE OBPA3OBATEJLHOE YUYPEKIEHHUE
BBICHIETO MTPO®ECCHUOHAJIBHOI'O OBPA3OBAHUS
"TOHELIKASI AKAJIEMUS YIIPABJIEHWS M TOCYIAPCTBEHHOM CJIVKEBI
IIPH I'JTIABE JOHEIIKOM HAPOJHOM PECITYBJINKH"

®akyabTeT T'ocynapcrBennoii cayx0b1 H ynpaBJjeHHsA
Kadeapa YupasJieHusi nepcoHaJIOM H IKOHOMHKH TPyAa
AHHOTAIUS

K PABOYEM ITPOI'PAMME YUYEBHOM JUCHUILIAHBI
"Opranuzanus J0KyMeHT0000poTa B KaAPOBOii c.llymﬁe“

- ~ 1.1EJIM OCBOEHUSA TUCHUILJIMHBI . _

Llene m3yueHHA yqeﬁﬁou JUCHMIUIMHBL  o0ecrieynTh (OPMHUpOBAHHE Yy CTYICHTOB 3HAHUH W

IIpeJICTaBJIeHH O crenu(uke KaJpoBOro JOKYMEHTOOOOpOTa, HOPSJKE €ro OpraHu3allud B KapoBOif

ciy>x0e, HaBBIKOB norcymema.rmnoro obopmiIeHNs ONEpaLii 110 YUeTy ¥ ABHIKCHHIIO Ka,upoa |
: 2. VYEBHBIE 3AJJAYHN JUCHUAIIJIMHBT ' ' ;

1. Uzyuenue cymHocm ocnoaononara}omux Hejeit U 3a7a4 JT0OKYMEHTalMOHHOTO oﬁecneqeﬂna KaapOBOH

CITyKOBI;

2. M3yueHue mpaBHI COBPEMEHHOTO JEJIONPOU3BOJICTBA, CIOKUBIIErOCs OMbITA MOATOTOBKH, O0(OPMIICHHS

M BEJECHUS BCEX BHJOB KaJpOBBIX JOKYMEHTOB C y4yeToM TpeOOBaHUN 3aKOHOJATENBHBIX aKTOB M

HOPMAaTHBHEIX JOKYMEHTOB;

3. 3HaKoMCTBO C 3aKOHOAATEJBHBIMM AaKTaMH W  HOPMAaTHBHO-METOAMYECKUMH  MaTepHalaMi,

pEriIaMeHTUPYIOIMMHU JOKYMEHTAIMOHHOE 00ecIeHeHHE KapoBOit Ci1yKObl;

4. Ilomydyenue cBeneHHH 00 OCHOBHBIX BHIAaX OPraHHU3AIMOHHO-PACHOPSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB H

IpaBUJIaX COCTABICHUS JIOKYMEHTOB II0 BCEM HAIpPaBICHHUAM JIEATEIbHOCTH KaJApOBOH CIIyKOBbI;

5. Wzyuenne ocoOeHHOCTEH M NMpaBHJI TEKYLIEr0 M apXUBHOTO XPaHEHHs JIOKYMEHTOB, BEIEHHS TPYAOBBIX

KHUIKCK;

6. @opmupoBaHue y OOydYalOLIMXCS NPAKTHYECKHX YMEHHM M HABBIKOB COCTaBICHUS M OQOPMIICHHA

COOTBETCTBYIOIIHUX JOKYMEHTOB, B TOM YHC/IE C MCIIOJIB30BAHHEM KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHA.
3, MECTO JUCHMILJIUHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

uxn (paznen) OIIOIT BO:  [B1.B.JIB.01.01

1.3.1. Jucyunnuna "Opzanuzayus 0okymenmooGopoma 6 Kkaopoeou ciysicbe” onupaemcs na ciedylowjue

Pa3BuTHEe Tpy/10BOr0 3aKOHOATEILCTBA U €r0 BIUSHHUE Ha YIIPaBICHUE IEPCOHATIOM

—

CoBpeMeHHBIE NPoOIEMBI YIIPABJICHHS ITEPCOHATIOM
1.3.2. Jlucyunnuna "Opeanusayus 0oxymenmoobopoma 6 kaoposoii ciayocbe” evicmynaem onopou Ons
[ToaroroBka K HpOUEAYPE 3alIUThl U 3amHTa BKP

[IpeaauniaoMHas mpakTHKa
4. PE3YJIBTATHI OCBOEHUS JUCLIMIIJIMHBI

IIK-10, IIK-14, OIIK-2
B pesynomame oceoenun Oucyunitisl 00y4aou{uica 001icen:
3.1 | 3HATH:
NPUHIMIIBI  OCTPOEHHUsT KOMMYHHMKallUH B YCTHOH W THCBMEHHOH (¢opMax IpH OpraHu3aluu
JOKyMeHTooDopoTa
OCHOBBI pa3paboTKH KaapOBOif JOKYMEHTAIIMH, OpPraHU3alliid JOKYMEHTO000poTa
0CODEHHOCTH TIPUMEHEHHs KOMILIEKCHOTO IIoAXoja K cOOpy MaHHBIX, HEOOXOTHUMBIX IS opraHma'um{"
JIOKYMEHTO0000pOoTa B KaJIpOBOii CirykOe

3.2 I YMmersh:
of0ecneynBaTh KOMMYHHMKallMM B YCTHOH M IHCBMEHHOH (¢dopmax B Mpolecce OpraHu3aluu
JIOKyMeHTooOopoTa
OIPEIEATh NEPEUYCHb ONITUMAaIbHO-HEOOXOAUMON KaJIpOBOH JIOKYMEHTAL[HH
IPUMEHSITh KOMIUISKCHBIM MOAX0J K cOOpy JaHHBIX, HEOOXOMUMBIX JJIsi OPraHM3alMH JIOKYyMEHTO00OpoTa
B KaZpoBoii ciyxbe

3.3 | Baanern:
CHOCOOHOCTBIO K KOMMYHHKAIIMH B YCTHOM M IIMCBMEHHOM (hOopMax IpH OPraHU3alHH JOKYyMEHTO000pOoTa




HABBIKAMH OpraHU3al|H JOKYMEHTo000opoTa
CII0COGHOCTBIO  OCYIIECTBIATh COOp NAHHBIX, HEOOXOMMMBIX JIIl OpraHM3allué AOKYyMEHTOoGopota . |
KaJpoBOi ciyx0e ‘
| _5. ®OPMbI KOHTPOJISI M TPYIOEMKOCTb IMCHUIIMHBL
OOuras Tpynoemkocts: 108 /3
Dopma NPOMEKYTOUHOI aTTecTauuu: 3a4eT
6. CONEP)KAHUE TUCHMIIVIMHBI

Haumenoeanue pazoenoe u mem / 6uo sanamus/

Pasnen . Jlokymentoobopor B kaapoBoii cnyxbe. CylHOCTb, OCHOBHbIE [OHATHS, TOPAIAOK OpraHu3alHi M

peryi1MpoBaHHs
Tema 1.1. CyluHOCTb ¥ OCHOBHBIC MOHATHS KaAPOBOro nokymeHroobopora /Jlex/
Tema 1.1. CyL1HOCTb U OCHOBHbBIE MIOHATHS KaJApoBOro noKyMeHtoobopora /Cem 3an/

Tema 1.1. CylHOCTb M OCHOBHBIE MOHATHSA KaapoBoro aokymeHroodopora /Cp/

Tema 1.2. Ilopanok opraHM3auMu AOKYMEHTOOOOpPOTa B OpraHax rocyAapcTBEHHOH BJIACTH W OpraHaXx MeCTHOro
camoynpaenenus Jloneukoi Hapoano#t Pecny6nuku /Jlex/

Tema 1.2. Tlopsnok opraHu3auMy JOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHax rocyJapcTBEHHOW BJIaCTH M OpraHax MECTHOro
camoynpaeienus Jloneukoit Hapoanoit PecnyOnuku /Cem 3an/ =
Tema 1.2. TlopsaoK OpraHM3aLMH JOKyMEHTOOGOpOTa B OpraHaX roCyJapCTBEHHOH BIACTH M OpraHax MeCTHOTY |
camoynpaenenus [oneuxod Haponunoit Pecny6nuxu /Cp/

Tema 1.3. Tlopsmox AOKYMEHTHpOBaHMs YripaejieHYeckoi uHGOpMALMK B OpraHax rocyJapcTBEHHOH BJIACTH M
opraHax mecTHoro camoynpasnenus douneukoi Hapoanoii PecnyOnuku /Jlex/

Tema 1.3. Tlopsimok NOKyMEHTUPOBaHMs YMpaBleHYecKOW HMH(pOpMAaLMM B OpraHax rocyaapCTBEHHOW BIACTH H
opraHax MecTHOro camoynpaeienus Jloneuxoii HapoaHoit PecriyGnuku. /Cem 3an/

Tema 1.3. Ilopanok [OKYMEHTHpPOBaHHsl YINpaBJIeHYECKOH HH(OpMaluMuH B OpraHax rocyJapCTBEHHOW BIacTH H
opraHax mectHoro camoynpasienus Jloneukoii Haponno# Pecnybnuku. /Cp/

Tema 1.4, Ilopsnok opraHu3anny 1 BeaeHus JoKkyMeHToobopoTa /Jlex/

Tema 1.4. INopsinok opranu3aiMy ¥ BeieHus nokymenToobopora /Cem 3aH/

Tema 1.4. Ilopsiok opraHu3alMy U BeieHUs IoKymeHTo060poTa /Cp/

Tewma 1.5. Kagposoe 1enonpou3BoACcTBO Kak CPeACTBO OpraHHu3aluy JoKyMeHToobopoTa B KaapoBoi ciy:xbe /Jlek/
Tema 1.5. KagpoBoe Aenonpou3sBoACTBO KaK CPEACTBO OPraHu3aluu A0KyMmeHTooOopoTa B Kaaposoi ciyxbe /Cem
3aH/

Tewma 1.5. KagpoBoe nenonpor3BoACTBO KaK CPEACTBO OPraHM3aLti JOKYMEeHT0000poTa B KaapoBoii ciyxbe /Cp/
Paspen . Bunpl, conepskanue U nops ok cocTaB/leHHs KaApoBOii JOKYMEHTaLHUH

Tema 2.1. Buabl M NOpSAOK COCTaBJEHMS OCHOBHBIX JOKYMEHTOB MO Y4Y€TYy KaapoB M MX TPYAUBO.!'}
pestensHocTH /Jlex/ ]
Tema 2.1. Bugbpl M nOpsJOK COCTAaBIEHHS OCHOBHBIX JOKYMEHTOB [0 YY€Ty KaJpoB W HX TPyAOBOH

nestenbHocty /CeM 3aH/

Tema 2.1. Buael u MOpAAOK COCTaBIGHMS OCHOBHBIX JOKYMEHTOB [0 Y4YeTy KaJipoB H WX TpyaoBOH
nesirenbHocty /Cp/

Tema 2.2. [lepcoHanbHble JOKYMEHTBI: MOHATHE, MOPAAOK COCTaBIeHHs U XpaHeHus /Jlek/

Tema 2.2. IlepcoHanbHble JOKYMEHTBI: MOHATHE, MOPAAOK COCTaBNeHuUsl ¥ XpaHeHus /Cem 3aH/

Tema 2.2, IlepconanbHble JOKYMEHTbI: OHATHE, TIOPSIOK COCTaBaeHNs W XpaHenus /Cp/

Tema 2.3. Busibl OpraH13alMOHHBIX JOKYMEHTOB: COfIepIKaHHe, MOPSA0K COCTABICHUS W yTBepKAeHHs /JIek/

Tewma 2.3. Bujibl OpraHu3allHOHHBIX JOKYMEHTOB: COJEpXKaHUe, OPAJOK COCTaBlIeHHs W yTBepskaeHus /Cp/
Tema 2.3. Buapl opraHu3alMOHHBIX JOKYMEHTOB: COIep:KaHHe, NOPAA0K cocTaeneHus u yreepskaenus /Cem 3an/
Tema 2.4. PacnopsaurenbHbie JOKYMEHTBI: BHIbI U coaepikanue /Jlex/

Tewma 2.4. PacnopaauTenbHble JOKYMEHTBI: BHAbI U cosiepakanue /Cem 3aH/

Tema 2.4. PacnopsauresnbHble JOKYMEHTbI: BUAbI U conepikanue /Cp/

Cocmasumens(u): Kano. IkoH. nayx, ooyenm JI.C. Jlaxosa

Coznacosano:

Ipopexmop no YPuMC JLH. Kocruna




