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1. O0masi XapakTepuCcTHKA MPOrpaMMbl
1.1. HopmaTHBHO-IPAaBOBbIe OCHOBAHHS Pa3padoTKH MPOrpaMMbl
[IporpamMma pa3paboTaHa B COOTBETCTBHM C MeETOAWYECKUMHU PEKOMEHIAIUSIMHU IO
pa3pabotka JII1I1 Ha ocHOBE MpodecCHOHATBHBIX CTAHIAPTOB

HaumenoBanue nporpamMMbsl | HanMeHoBaHME BBIOpaHHOTO OT® u (uu) T® , ypoBeHb

npodeccrnoHaIbHOTO kBannpukarm OTO u (vm)
CTaHzapTa TO
JlokymeHTOBeICHNE u | [Ipukaz Muntpyna Poccun ot | B 5§ JlokyMeHTanmoHHOE
JIOKYMEHTAIlHOHHOE 15.06.2020 N 333 "OO | obecrieyeHue  IEeATEILHOCTH
oOecrnieueHre yrnpaBieHUs YTBEPKACHUU OpraHu3aIu
poheccuoHaIbHOTO

crangapra "Croenuanuct mo

OpraHU3aIMOHHOMY u
JIOKYMEHTAIlMOHHOMY
00eCIIeYeHHIO yIpaBICHUS
opranuzamuei"
(3aperucTpupoBaHO B
Munroctre Poccun 15.07.2020
N 58957)

1.2.  Kareropum ciaymareeii: 1uia, )ejJarollue CMEHUTh NPO(eCCHOHAIBHBIA BUJL
JeSTEIbHOCTH, NUMEIOLIUE UITU TIOJyYarolIie BbICIIEE WM CpeIHEe
npodeccuoHagbHOe 00pa3oBaHNe

1.3. ®dopma o0yyenus u ¢opmMa OpraHuzauuM 00pa30BaTeJbLHOM
AesITeIbHOCTH: OYHAs.
1.4. TpyaoemkocTsb 00yyeHus: 72 yaca
2. Heas nporpamMmblI
OOHOBUTP W CHCTEMAaTHU3UPOBAaTh 3HAHHWS B O0JaCTH OpraHu3anuud paboThl ¢
JNOKYMEHTaMH; M3yYUTh TEOPETHUECKUE AaCMeKThl W MPAKTUYECKYI0 CTOPOHY IPaBUII
COCTaBJIEHUSI U OQOPMIICHHS JTOKYMEHTOB, CO37aBAEMBIX B NPOLIECCE MPUHATHUS M pealn3aluu
yNpaBJIEHYECKUX PELICHUH, a TaKKe OpraHu3aluu padoThl C JOKYMEHTaMM Ha MPEeNNpUATHSX,
YUPEKACHUAK, OPraHU3aIUX.
3. IlnaHmpyemble pe3y/IbTaThl 0CBOEHHUS NMPOrPaAMMBbI

OT® (T®) B COOTBETCTBHUM C Bun npogeccnoHaJIbHOM 1eATEIbHOCTH,
npodeccuoHaIbLHBIM KOMIIeTeHIIMU B c00TBeTcTBUM ¢ PI'OC
CTAaHAPTOM (OIIK, IIK YK)
B 5 JlokymeHranuoHHoe o0Oecneuenue | OpraHuzalnnoHHOE u JIOKYMEHTAllHOHHOE
JEATENIbHOCTH OpraHu3alu oOecrieueHrne yrmpaBIeHUS OPTaHU3AIUSIMH JTFOOBIX

OpTraHru3allMOHHO-IIPABOBLIX (pOpM

B/01.5 Opranuzanus paboTsl ¢ JOKyMEHTaMH OIIK-5.2 [Tonnmaer OCHOBBI aHanmsa

B/02.5 Opranuzanus Tekyuiero XxpaHeHus | uHGopMauud O (GYHKIIMOHUPOBAHUU CHCTEMBI




JIOKYMEHTOB
B/03.5 Opranuzamms oOpaGoTku gen amus
HOCJICAYIOLIETO XPAHEHHS

BHYTPEHHETO JIOKYMEHTOO0OpOTa OpraHu3aluw,
BeJIcHUs 0a3 JaHHBIX MO PA3IUYHBIM MMOKA3aTEeNsIM
1 popMuUpoBaHUs HHPOPMAITMOHHOTO 00ECTICUCHUS
YYaCTHUKOB OPTaHU3AIIMOHHBIX TTPOEKTOB

OIIK-6.2 Hcnons3yer nH(pOpMaIMOHHO-
KOMMYHHUKAI[HOHHBIE TEXHOJIOTUU B

npodecCuoHaNBHOM e TeIbHOCTH

B pe3ynbrare oOCBOEHMS IPOrpaMMBbI

CIECIYIOINUNA KOMIUIEKC 3HaHHW, yMEHWH, HAaBBIKOB B 001acTu

y chymarened JOoJbKeH CPOpPMHPOBATHCS
«/lemonpon3BoACTBO U

JOKYMEHTO000pOT»:
Buner [TpodeccronanbHbIe
YMeHnus 3HaHus
NEeSATEIbHOCTH KoMreTeHumu uin TP

Opranuzanuonno | B/01.5 Opranuzamus 1. Hcnonbp3oBaHue 1. HanuoHanbHBIH
e U | paboTHI C TOKYMEHTAMH HOPMAaTHUBHBIX MPABOBBIX crannapt ['OCT P 7. 0.
nokyMmeHTauuonH | B/02.5 Opranuzanus AKTOB, HOPMAaTUBHO- 97 - 2016. TpeboBanus
oe olecrieueHHE | TEKYIIETO XPaHEHHS METOAMYECKUX JOKYMEHTOB, | K 0(hOpMICHHUIO
yIpaBiIeHUS JIOKYMEHTOB roCy/1apCTBEHHBIX JIOKYMEHTOB;
OpraHu3alusIMu B/03.5 Opranuzanus CTaHJApPTOB, ONPENEISAIONNX | 2.  HOPMAaTHBHBIC
JTFOOBIX 00pabOoTKU AET ISt MOPSAOK BEACHUS JOKYMEHTHI T10
OpPraHHU3aIMOHHO- | OCIEAYIOLIETO JIEJIONPOU3BO/ICTBA B CTaHapTH3aIUH B
paBoOBBIX popM | XpaHEHHS OpTraHH3aIH C LEIbI0 obractu

IIPOBEPKH MIPABUILHOCTH
oopmieHHs JOKYMEHTOB,
WX UCTIOJHEHUS
MOCTIETYIOIIETO XPAHEHHUS.

2.  TPamMOTHO
pa3zpabaThiBaTh OCHOBHBIE
BUJIbl YIIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB;

3. COCTaBJIATH JEJIOBbIE
U KOMMEpUECKHUEe NMUChMa
JUIsL CBOOOTHOTO U
PaBHONPABHOTO OOIIEHHUS C
IMapTHEPAMHU.

4.  cocTaBieHHUSA
IIPOEKTOB OCHOBHBIX
yTIpaBJIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB U ITUCEM;

5. paboratb co
COBOKYITHOCTBIO

Bcel

nH(}OPMAaLIMOHHO-
JTIOKYMEHTAI[MOHHBIX
pPECypCOB OpraHHW3aIluu TIpU
pabote ¢ JOKYMEHTaMH C
LIEJIBIO PUHATUS

JOKYMEHTAIlUH,
JICUCTBYIOLIME HA
teppuropuu PO;

3. IIpaBUII
COCTaBJICHUS U
odopmIIeHUS
pacropsIAUTENbHBIX,
UH(POPMALIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX,
OpraHU3alMOHHBIX
JIOKYMEHTOB JJIst
odopmIIeHUSs pereHU
B yIIpaBJICHUH
IIPOU3BOJCTBEHHOMN
JEATEIIBHOCTH
OpraHM3alyH.

4.  TUTIOBBIE
MHCTPYKLMH 110
JIEJI0NIPOU3BO/ICTBY,
peraameHT paboThl,
JOJI’KHOCTHBIE
WHCTPYKIINU;

5. TmpaBuia#
(dbopMBI [1e10BOI U




000CHOBAHHOTO U | KOMMEpPYECKOU
3¢ (HeKTUBHOTO MEPENUCKHU.
YIIPaBJIEHYECKOTO PEIICHUSI.




