AHHOTAIIMA K PABOYEM ITPOI'PAMME JUCLIVITJIMHEI
«OCHOBBI 1€JI0NIPOU3BOJACTBA»

110 OCHOBHOM MTpo()eCCHOHAIBHON 00pa30BaTeIbHON ITPOrpaMmMe 10 HaMPaBIECHUIO MOTOTOBKH
38.03.04 «I'ocynapcTBeHHOE U MyHUIMIIAJIbHOE yIpaBieHue» (YpoBeHb OakagaBpuaTa)

Hanpasiennocts (mpodumiib): ['ocyaapcTBEHHOE W MYHUIMIIAIBHOE YIIPABJICHUE HA PETHOHAIBHOM

ypOBHE

OO0muii 00bem qucuunauHbI — 3 3.¢. (108 gacos)

®opMa NpoMe;KyTOUHOI aTTecTalMu — 3aueT.

B pe3yabTrate OCBOCHMS MCHMILIMHBI Y OOy4alOIIUXCH [OLKHBI ObITH CcHOPMHUPOBAHBI

KOMIIETEHI[UH € COOTBETCTBYIONIUMH HHIAMKATOPAMHU UX JOCTHKEHHSI:

- TIK-5.3: OcymiecTBiasieT BeA€HHE IUIAHOBO-OTYETHOW JIOKYMEHTAIIMM IO  COMPOBOXICHUIO
YIPABJICHUYECKUX PEUICHUN;

Conep:xanue TMCUMILUIAHBI:

Jucuunnuna « OCHOBBI J€IONPON3BOACTBA» BKIIIOYAET B C€0S CIIEAYIOIINE PA3/IEbl:

®opma o0yuenusi ounasi. Cemectp 2.

1. Jlesionpou3BOACTBO M [JOKYMEHTHPOBaHHE KaK CpPeICTBO O0O0OCHOBaHHSl YINpPaBJeHYECKUX

pelieHnii, CBA3AHHBIX ¢ ()OPMHPOBAHUEM IOJIOKUTEIBHOI0 MMMIKA peruoHa. OCHOBHbIC MMOHATUSA

Kypca: JOKyMeHT, nenomnpousBonctBo, VY], mnokymentupoBanme, [OY, pEeKBU3UT HIOKYMEHTa,

dbopmynsp, OnaHK, FopUIMYecKas CHla JOKYMEHTa, (YHKIUU JOKYMEHTa, CUCTEMBbI JOKYMEHTAIUH U JIp..

2. 3akoHoaaTebHble M HOPMATHBHO-NIPABOBbIE OCHOBBI JIOKYMEHTHMPOBAHMS YINPaBJIeHYECKOMH

AeSITeJIbHOCTH. AHamu3 HOPMATHBHO-TIPaBOBOM 0asbl: (enepanbHble 3aKOHBI, OTPAaClIEBHIE aKTHI,

MEXBEJOMCTBEHHBIE aKThl. JIokanbHas HopMaTuBHas JoKyMeHTanus opranuzauuu. [OCTsL..

3. BeneHue NIaHOBO-OTYETHOM JOKYMEHTALMH IO CONPOBOXKACHMI) YNPaBJIEHYECKHMX pPelleHMId.

YnpasiieHue JAOKYMeHTALMOHHBIMH mpoueccamMu. CocTaB U CTPyKTypa IUIAHOBOM M OTYETHOM

nokyMmeHTauu. OcoOEHHOCTH WX BeleHUs. TeXHUYeCKHid, IOpUANYECKUNA M OpraHU3allMOHHBINA acTeKT

JOKYMEHTAllMOHHOTO  o0ecrieueHusi  ympaBieHus. lLleHTpanu3oBaHHas, JELEHTPATU30BaHHAs W

cMmemanHas (opMbl pabOThl C JTOKyMEHTaMU. THMOBBIE OpraHU3allMOHHBIE CTPYKTYpPBI CITYKOBI

JIEJIONPOU3BOCTBA.

4. Knaccupukauusa  aokyMeHToB. [IpusHaku  kiaccupukanud  JOKyMeHTHl.  Ha3zHaueHwue

KiIaccupukanuu. AJIMUHUCTpaTUBHAs cucrema nokymentupoBanus: OPJl, CUJI, HAJIC. Bunas

OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB. Buapsl pacnopsiiMTeNbHBIX JOKYMEHTOB. Buabsl crnpaBoyHO-

MH(POPMALMOHHBIX JTOKYMEHTOB. [IOKYMEHTHI MO JIMYHOMY cOCTaBy. TpeOoBaHHsS K O0()OPMIICHHIO BCEX

BUJIOB JJOKYMEHTOB.

5. Opranusanusi JOKYMeHTOO0OpPOTAa M €ro OCHOBHbIEe 3Tamnbl. [loHsTue nokymentoobopora. Buabl

JIOKYMEHTOTOTOKOB opraHuzanuu. OO0mye mpaBuiia 0o0padOTKH BXOASIIUX U HCXOMAAIIUX JOKYMEHTOB.

Dransl JOKyMeHT000opoTa. KOHTpOIIb 32 TOKYMEHTOOOOpOTOM.

6. Padora ¢ koHPUIAEHUHATbHLIMH JAOKyMeHTaMH. [loHATHE KOH(MHUICHIIMAIBLHOTO JOKYMEHTA.

[Tonatue rpuda CEeKpeTHOCTH M BUABI TPU(POB B 3aBUCUMOCTH OT CTENEHU CEKPETHOCTH JOKYMEHTA.

[TonsTne kKomMMmepueckoil TaiiHbl. TpeOoBaHMS K OpraHU3aIMH CEKPETHOIO AENONpOou3BOACTBA. Jomyck

oI K pabore ¢ KOHpUACHIMAThHBIMU TokymMeHTaMu. OcobenHoctn odopmiienus KJI. TexuHudeckue

TpeOoBaHMs K opranuzanuu xpanenus K/I.

7. Homenkaarypa aeJ. [IoHATHE HOMEHKIATYpPBI €1 U €€ HazHadeHue. Buasl HoMeHknaryp. Ilopsamok

pa3paboTK HOMEHKIIATYPHI JEN..

8. ®opmupoBanue u xpanenme jaen. [lonsrue dopmupoBanust nema. OCHOBHBIE OINEpalUU IO

¢dbopmupoBanuio nen. [lpaBuna cucremartuzanuu JOKyMEHTOB mipu (opmupoBanuu nen. [lonHoe wu

gactuuHoe opopmiienue aen. Tpeboanus Kk 0)OPMIICHHUIO JeNl ¢ pa3sHBIMU Cpokamu XpaHeHus. Cpoku

XpaHEHUs] JOKyMEHTOB. OpraHumsanus XpaHEHUs: JOKyMEHTOB. OIepaTMBHOE U APXUBHOE XPAHECHHE.

Onwucwu nen. DxkcnepTusa HEHHOCTH JJOKYMEHTOB. .

9. JIOKyMeHTBI IO JIMYHOMY coOCTaBy. JlokanbHble HOPMATUBHBIE aKThl M COCTaB JOKyMEHTAlUU

KaJpOoBBIX cIyk0. TpeboBaHus K pa3paboTKe U BEICHHIO CUCTEMBI JIMYHOHN JOKyMeHTaluu. JIndHoe 1ei1o

paboTHuka. [JokyMeHThI, BKIIOUaeMble B JUUHBIE Jena. TpeOoBaHUs K BEICHUIO U XPAaHEHUIO JIMYHBIX

JIeJ1 ¥ 3alIUTE IEPCOHANbHBIX JTaHHBIX.
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