Annomayuu K yueOHbIM OUCUUNTIUHAM RPOZPAMMBL

«AEJOITPOU3BOACTBO U JOKYMEHTOOBOPOT»

AnHomauusn K oucyuniuHe
OCHOBHbIE MIOHSATHSI COBPEMEHHO-TO IOKYMEHTANMOHHOT0 00ecneuyeHus1 ynpaBjieHusl

Ilenv Oucyunnumnvl: pPacKpeITb OCHOBHBIE IIOHATHA  COBPEMEHHOIO JOKYMEHTAlMOHHOI'O
o0ecrieyeHHs YNpaBICHUSA; OOYYUTh CIIyIIaTeslied OCHOBaM HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO U
METOAMYECKOro o0ecredeHns paboThl ¢ JOKYMEHTaMH U IOKyMEHTO000poTa

Cooepocanue Oucuyunnunvr: Ilpenmer, coxepkaHue M 3ajadu JOKYMEHTalMOHHOT'O
o0ecrieyeHus ynpaBieHus. MecTo U poJib JOKYMEHTOB B YIPaBICHUHM HAa COBPEMEHHOM JTarle.
Knaccudukamuss AenoBbIX JOKYMEHTOB. YHU(UKAUUS U CTaHIApTH3alMA JIOKYMEHTOB.
Oobwepoccuiickue KiacCu(pUKaTopbl TEXHUKO-3KOHOMUYECKOH U colManbHON MH(pOpMauu
Ilnanupyemoie pe3yivmamapl. ACIOJIB30BAHNE HOPMATUBHBIX IPABOBBIX AKTOB, HOPMAaTHBHO-
METOJUYECKUX JIOKYMEHTOB, TOCYJapCTBEHHBIX CTaHAAPTOB, OIPEACISIIOIIMX IOPSIOK
JIOKYMEHTAIlMOHHOT'O 00€CIIEYEeHUsI YIIPABIICHUS C LIEIbI0 IPOBEPKU MTPABUIBHOCTH O(OpMIIEHUS
JIOKYMEHTOB, UX UCIIOJIHEHMSI U NIOCIEAYIOIETO XPaHEHUS TOCIEAYIOIIET0 XPaHEHUs

3namw: ocHoBHble NMOHATHA JJOY; HOpMaTUBHBIE JOKYMEHTHI [0 CTaHJApTU3ALMU B 00JacTH
JOKyMEHTaluy, JeicTByrolue Ha Teppuropun P@; 3akoHOAaTEIbHBIE U HOPMATUBHBIE IPABOBBIE
akThl Poccuiickoit denepanuu B chepe JOKYMEHTAMOHHOIO 00ECIIeUeHUs yIIPaBIEHUSI.
Ymems: mnonb3oBaThcs NpodecCHOHANbHBIM MNOHATUHHBIM ammapatoM B obsactu OV
OPUMEHSATHh B IPOPECCHOHANBHON IEATEIFHOCTH 3aKOHOIATEbHBIE M HOPMAaTUBHBIC TTPABOBBIC
akThl PO B chepe JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHUs YIIPABICHHUS.

AnHomauus K oucyuniuHe
JIoOKyMeHTHpPOBaHKE YIIPABJEHYECKOM 1eATeJbHOCTH. TpedoBanus Kk opopMIIeHUIO
OPraHM3alOHHO-PACIIOPSIANTE]bHOM JOKYMEHTALUH.

Ilenv Oucyuniunel: O3HAKOMHMTH CIyIIaTeNeld C COBPEMEHHBIMH CIIOCOOAMM M MpaBUIIAMHU
CO3JIaHMsI TOKYMEHTOB
Cooeprcanue oOucyunaunwr: IlpaBuna odopMmiIeHUS  YIPaBIECHUECKOM JIOKYMEHTAllWH.
Haumonaneneiit craagapt FOCT P 7. 0. 97 - 2016. CoctaB pekBU3UTOB TOKyMeHTOB. [IpaBuia
odopmienus pekBuzutoB. OOmMe TpeOOBaHUS K CO3/IaHUIO JOKYMEHTOB. BIaHKH TOKyMEHTOB:
Kjaccupukanus u TpeOoBaHus K odopmieHuto. TpeboBaHus K TekcTy AokymeHTa. Hopwmbl
o(HIMaNbHO-1EJI0BOTO CTHJIS.
Ilnanupyemoie pezyromamol. yMEHHE COCTaBISATh NPOEKThl OCHOBHBIX YIPABIEHUYECKUX
JIOKYMEHTOB, HCHOJb3yeMbIX Ui OGOpPMIIEHUS pELICHUH B YIPaBIEHUU JESITEIbHOCTHIO
OpraHu3aIlii, B COOTBETCTBUU C OCHOBHBIMH HOPMAaTHBHBIMU IIPABOBBIMHU aKTaMH, HOPMATHBHO-
METOAMYECKHUMHU JOKYMEHTaMH, FOCyJapCTBEHHBIMH CTaH/IapTaMHu.
3namsp. Hammonansusiii cranpapr 'OCT P 7. 0. 97 - 2016. TpeboBanust Kk 0QpOpMIEHUIO
JIOKYMEHTOB; 001111e TpeOOBaHUs K CO3/IaHHUIO IOKYMEHTOB; COCTaB PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.
Ymemsp: rpaMoTHO 0GOPMIATH YIPaABIEHUECKYIO JOKYMEHTAlMI0 B COOTBETCTBUU C
TpeOOBaHUSAMH rOCYIapCTBEHHBIX CTAHIAPTOB.

Annomauusn K oucyuniune
CucremMa pacnopsiiuTeIbHON JOKYMeHTAMU

Ilenv Oucuuniaumvl: PacKpbITh CYIMIHOCTh U OCOOCHHOCTH CHCTEMBI PaCHOPSIUTEITHLHON
JIOKYMEHTAIUU.



Cooeporcanue oucyuniunol: Cucrema pacnopsiiuTeNbHON JOKYMEHTALIMM: €€ Ha3HAUECHUE
U cocraB. PacmopsanTenbHble — JTOKYMEHTBI:  NpPUKa3,  pPaclopsiKeHHe,  yKa3aHHe.
PaCHOpHI[I/ITCJIBHBIe AOKYMCHTBI: IMOCTAaHOBJICHHUC, PCIHICHUC

ITnanupyemoie pe3ynomamepl. yMEHHE COCTABISATH HMPOEKTHI PACHOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB,
opraHnusannu, B COOTBETCTBUH C OCHOBHBIMHW HOPMATHBHBIMU IPABOBBIMU aKTaMH, HOPMATHBHO-
METOIMYECKIMHU IOKYMEHTaMH, TOCYJapCTBEHHBIMH CTaHAAPTAMH

3namb: HA3HAUEHHE M COCTAaB CHCTEMbl pACIOPSAUTENbHON JIOKyMEHTAllMW, IpaBWiIa U
0COOCHHOCTH €€ COCTaBJICHHS U 0(OPMIICHUS

Ymems: TPaMOTHO COCTaBIATH  PaCIOPAIUTEIbHBIC JOKYMEHTHI (IIPHUKa3, pPacHopsDKEHUE,
yKa3aHHe, IOCTaHOBJICHHE, PEIICHHUE )

Annomauusn K oucyuniuHe
HNupopmMannoHHO-cIPaBOYHbIE T0KYMeHThbI. COBpeMeHHOoe /1eJ10B0e MUCHMO

Ilenv Oucyunnunpl: PacKpbITh CYHIHOCTh U OCOOGHHOCTH CHUCTEMBbl HH(OPMAIMOHHO-

CIPaBOYHON JOKYMEHTAIMH.

Cooeprcanue  Oucyunnunpi: HazHadeHne ©  COCTaB  CHPaBOYHO-WH(OPMALMOHHON
nokymeHTaruu. OQopMIIeHHEe U COCTABJICHUS TPOTOKOJIOB U akTOB. OQopMIICHHE M COCTABIICHUS
JOKJIaTHOM, CITykeOHOM, 00bACHUTEIHHOMN 3aMUCKH, 3asBieHus. CyxeOHble MUChMa.
Ilnanupyemoie pe3ynbmamol. YMEHHE COCTaBISATH OCHOBHBIE BHIbl HH(OPMALKOHHO-
CIPAaBOYHOM JOKYMEHTAIMH; COCTABJIATH JEIOBbIE U KOMMEpPYECKHE MUChbMa Ui CBOOOIHOTO U
PaBHOMPABHOTO OONICHHWS C TApTHEPAMH B COOTBETCTBHH C OCHOBHBIMH HOPMATHUBHBIMH
MPABOBBIMU  aKTaMH, HOPMATUBHO-METOJUYECKHUMH JIOKYMEHTaMH, TOCYJapCTBEHHBIMU
CTaHJapTaMU
3nams: Ha3HAUYCHUE U COCTaB CHUCTEMbI MH()OPMALIMOHHO-CIIPABOYHON JTOKYMEHTAIIUH, TpaBuia
¥ OCOOCHHOCTH €€ COCTaBIICHUS M 0(hOpMIICHUS
Ymemup: TpaMOTHO cOCTaBIATh MH(GOPMALMOHHO-CIPABOYHBIE IOKYMEHTHI

AnHomayua K oucyuniune
Opranuzanusi J0KyMeHT0000poTa. TexHonorust 00padoTKU JOKYMEHTOB

IJens oucyuniunpl: OOYINTH CITyIIaTENICH IPAaBIIaM YIPABIECHHSI KOMIUIEKCHBIMH IIPOIETypaMu
JIOKYMEHTOO0OpOTa B OpraHu3aIiu

Cooepocanue oucyunaunsvt: JlokymenToo60pot. IIpuem u nepBuuHas o0paboTKa JTOKYMEHTOB.
Peructpanus 10KkyMeHTOB. AIrOpuT™M 00paObOTKU BXOASILIUX JOKYMEHTOB. AJITOpUTM 00paboTKH
UCXOJALIMX TOKYMEHTOB. DTarbl 00pabOTKH BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. KOHTpOIb U HCTIOTHEHNE
JOKYMEHTOB | nopy4yernii Opranusanys padoThl ¢ TOKyMEHTaMU

Ilnanupyemoie pesynvmampl. yMeHHE TPUMEHITH HAa TPAKTUKE TNPUHIMIIBI  YIIPABICHUS
KOMILJIEKCHBIMH MPOLIEAYPAMHU IOKYyMEHTO000pOTa B OpraHU3aIiu

3namp: TPUHIMITEI OpPraHW3alMU JOKYMEHTOOOOpOTa B OpPraHM3allMH; alTOPUTM NpueMa |
NEpBUYHON 00pabOTKU JOKYMEHTOB; MPOLEIYpPY PErUCTpaAllMM JIOKYMEHTOB; 3Tanbl 00paboTKH
BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.

Ymems: npuMeHATh Ha NPAKTUKE NPUHIMIBI  YHPABICHUS KOMIUIEKCHBIMU MpOLEIypaMu
JIOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3aluu

AHHOmayus K oucyuniune
Opranuszanus padoTbl ¢ JOKyMEHTalMeld OrPAHMYEHHOr0 10CTyNa

Lenv Oucyunnunvi: cPopMUpOBaTH Yy CIHyIIaTeNeld MpeaAcTaBIeHUs 00 O0COOEHHOCTAX
OpTraHu3aIH padoThl ¢ KOHPUACHIIMATLHBIMA JOKYMEHTaMH
Cooeporcanue oucyunaunvl: Konbunenuuansuas naopmanus. Benenrne koHGUIEHITHATEHOTO



JICJIONIPOU3BO/ICTBA.

Ilnanupyemote pe3yivmamepl. yMEHUE TPUMEHATH HA MPAKTHKE TMPUHIUIBI OpraHU3aIuU
paboThI ¢ KOHPUACHIINATHHBIMU JOKYMEHTAMH

3namp:  moHATHE — «KOH(UICHIMANbHas  uWHGOpMAIWs»,  OCOOCHHOCTH  BEICHHS
KOH(HICHIIMATIHHOTO ISTIONPOU3BOJICTBA.

Ymemsb: pUMEHATh HA MPAKTUKE MPUHIMIIBI OPTaHU3AlUU PadOThI C KOH(UICHIIMATHHBIMUA
JIOKyMEHTaMHU

AHHOmMayusa K oucyuniune
TexHoJsiorusi padorsl ¢ nokymentamu. Homenkiarypa nen. IlpaBuiia xpanenue jaeJt

Ienv oOucyunaunvi: chHopMUPOBATH Yy  CIyIIaTeNel MPEACTABICHUS O MPHHIIAIIAX
CUCTeMAaTH3alNH U XPaHEHUS JOKYMEHTOB

Cooeprcanue oucyunaunwt: 1loHATHE HOMEHKIATYpPHI JI€1 M OCOOCHHOCTH €€ Pa3pabOTKH.
®opmupoBanue jaen. [loaroToBka 10KyMEHTOB K MOCIEAYIONIEMY XPaHEHHUIO U UCTIOJIb30BAHUIO
Ilnanupyemoie pe3ynomamol. TpUMEHEHUE B MPO(ECCHOHANBLHON NEATEIBHOCTH 3HAHUNA U
HABBIKOB CHCTEMAaTU3allU U XPaHEHUS TOKyMEHTOB

3namsb: NOHATHS «HOMEHKIIATYPa», «IENI0»; OCOOCHHOCTH pa3paOOTKH HOMEHKJIATYPHI el
OpraHM3ali U €€ CTPYKTYPHBIX MOApa3/eieHuii; npaBuia GOpMUPOBAHUS Ae; 0COOEHHOCTU
MOATOTOBKH JOKYMCHTOB K ITOCICAYIOMIEMY XPAaHCHHUIO U NCITI0JIB30BAHHUIO

Ymems: npumensTh B mpodecCHOHANBHON AESITeIbHOCTH 3HAHMS M YMEHHUA O NPUHIUIAX
CUCTCMATU3allMi U XpPaHCHUA JOKYMCHTOB

Annomauus k oucyuniume
JesioBasi KyJbTypa. JTHKA 1€JI0BOT0 001eHNS

Llens Oucyunnunsvi: coneicTBUE pa3BUTHIO y CIyLIaTeNel 001Iel U IICUXO0JIOTUYECKOMN KyJIbTYpbI
JIeIOBOrO OOIIEHUsI, OCBOCHHS METOJOB YOEX/JEHUs, NpUOOPETEHHs] HaBBIKOB IOBEICHUS B
KOH(JIMKTHBIX CUTYallUsIX, BEIEHUS IUCKYCCUH, COOpaHHUsl, JEJIOBBIX IIEPErOBOPOB; 3HAKOMCTBO C
TUKOM M STUKETOM JIeJI0BOr0 OOIIEHUs

Cooeporcanue oucyunnunsl: [lpyupona U CyInIHOCTh ITHKU JI€JIOBBIX OTHOIICHUN. [IpuHIIMIIBI
3TUKM JIEJOBBIX OTHOIIEHUI. HpaBCTBEeHHblE OCHOBBI J€NOBBIX OTHOWIEHWHA. OOIIeHHe Kak
COLIMAJILHO-TICUXOJIOTHYECKast KaTeropusi. BepOanbHble U HeBepOasibHbIE CPEICTBA OOILIECHUS
Manunynsaiauun B nenoBoM oOmeHud. IloaroroBka mnyOmuuHoro BeIcTymiieHMs. IlpaBuia
MOJIFOTOBKU M MPOBEJICHUS IEPETOBOPOB C JEJIOBBIMU MapTHEPAMU. DTUKET U UMUK JI€JIOBOTO
4eJI0BEKa

ITnanupyemoie pezynvmamel. NpUMEHEHHE B NPOPECCHOHATBHON JEATENbHOCTH 3HAHUHA U
HaBBIKOB B cpepe eI0BON KyJIbTYphl U 3TUKH JI€JI0BOT0 OOIIEHUs

3namp: OCHOBHBIE TIPUHLIUIIBI U TIPaBHJIA. EJIOBOTO OOILIEHUS. 3aKOHBI apryMEHTALUU U BUbI
yOexxIarommx Bo3JedcTBUH Ha cobecenHnka OCHOBBI [J€IOBOM DPUTOPHUKH M alITOPUTM
MOJTOTOBKU U MPOBEJCHUSI MyOJIUYHOr0 BhICTYIUIEHHS.. OCHOBBI ITpoliecca KOMMYHHUKAIIUY B
X0Jle CIyXeOHOH nesTenbHOCTH. CrocoObl pa3penieHns KOH(QIUKTHBIX WHTEPECOB C MO3UIHH
COLIMAJILHON OTBETCTBEHHOCTH OCHOBHBIE 3THYECKUE TPEOOBAHNUS K CIIYyKEOHOMY MTOBEACHHUIO
Ymems: apryMeHTHPOBaHHO M SICHO CTPOMTHh YCTHYIO M MHCbMEHHYIO pedb OTCTauBaTh CBOIO
TOUKY 3pEHHs, HE paspylmas JelOBbIX B3aUMOOTHOLIEHUH. YUWThIBaTh BepOalbHbIE U
HeBepOaJIbHbIE CPEJICTBA OOILEHUS B JIEJI0BOM KOMMYHUKaIMU. HaxoIuTh ONTUMAaIbHbBIE CIIOCOOBI
pa3pelieHus pa3IndHbIX CUTYallui B POIECCE AIOBBIX OTHOIIEHUH. Peann3oBpIBaTh STHUECKHE
HOPMBI CITy’K€OHOTO B3aMMOICHCTBHSI U IOBEJICHUS






