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Paszpnen 1. XapakrepucTuka nporpaMmmsl

1.1. lleab peaau3anuu o6pa3oBaTeibHOI MPOrpaMMbl

dopMupoBaHue y ciaymareias NpodecCHOHAIbHOM KOMMETEHIMU |
MOBBIIIEHUE MPO(PECCHOHATILHOTO YPOBHS, B 00JIACTHM OpraHu3anuu paboThl ¢
JIOKyMEHTaMHU.

Komnerenuun

B COOTBCTCTBHHU C (bellepaJ]BHBIM TroCyaapCTBCHHBIM 06p2130BaTCJ'IBHBIM
CTaHAapTOM BBICIICTO 06paBOBaHI/I}I I10 HAITPAaBJICHHUIO ITOAT'OTOBKH

46.03.02 JIokyMEHTOBEAEHUE 1 APXUBOBEJCHUE

Ne Kon
KoMmnerenuus
n/n KOMIETeHIHH
1 Bnanenue HaBblkaMu 00pabOTKM JJOKYMEHTOB Ha BCEX ATarax TK-26
" | DOKyMeHT0000pOTa, CHCTEMAaTH3aIll1, COCTABJICHUSI HOMEHKJIATYPHI JIell.
1.2. IlnanupyemMsble pe3yabTaThl 00y4eHHs

Ne 3HATDL Kon .«

n/n KOMIeTeHI Ui
31: HopmaTuBHBIE TIPAaBOBBIE aKTH 1 HOPMATUBHO-METOJUUECKUE

1. | oKyMeHTBI, OTIpeeNsIoImue MOPSI0K TOKYMEHTallMOHHOTO I1K-26
o0ecTieYeHus yIIpaBICHHUSL.

Ne YMmerh Kox

n/n KOMIETeHIUH
V1: I[IpuMeHATH COBpeMEHHbIE HH(OPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHbIE

1. | rexHOMOTHY 7151 pabOTHI ¢ TOKYMEHTAMH, B TOM YHCJIE JUIS €€ T1K-26
ONTUMH3AIMU U NTOBBIIICHUS 3P PEKTUBHOCTH.
V¥2: Tlonb30BaThCs MEPEUHIMH JOKYMEHTOB M aHAJIU3UPOBAThH

2. | (hakTHUECKOE co/epiKaHNe UMEIOIINXCS B JeTie TOKYMEHTOB TPH I1K-26

OIPCACIICHUN CPOKOB UX XPAHCHUS.

Cpoxk ocBoeHus1 MoyJist — 36 4acoB.




Pa3nen 2. YyeOHas nporpamma
(3aounas ¢popma ¢ MpUMeHeHUEM YJIEKTPOHHOT0 00y4YeHus \ 3a04Hasi popma
(IMOJTHOCTHIO AUCTAHUMOHHAS)

Tembl

Buabl yueOHbIX
3aHATHH

Conep:xkanue

Tema 1.1. CoBpemenHast
HOPMAaTUBHO-
MeTouuecKas 0asza
JICJIONIPOU3BOJICTBA U
apXUBHOTO JIejIa.

Jlexuus — 4 gaca

COBpCMeHHaH HOPMAaTUBHO-MCTOAUYICCKAs
baza JCJIOIPONU3BOJACTBA U apXHUBHOI'O J€JIa.

CamocrosTenbHas
paborta — 4 yaca

3aerHJ'IeHI/Ie 3HaHPII>i, INOJIYy4YCHHBIX Ha
TCOPCTUYICCKOM 3aHATHUH.

Tema 1.2.
JloKkyMeHT0060pOT
OpraHHU3aluy U ero
OINITHMU3AIHS.

Jlexknusa — 4 gaca

JlokyMeHTOOOOpOT OpraHU3aluu U €ro
ONTUMU3ALIHSL.

CamocrosTenbHas
paborta — 4 yaca

3aerHJ'IeHI/Ie 3HaHPII>i, IMOJIYYCHHBIX Ha
TCOPCTUYICCKOM 3aHATHUH.

Tema 1.3. IIpuem u
nepBUYHas 00paboTKa
BXO/SAIINX JOKYMEHTOB.
O6paboTka 1 oTIpaBKa
MCXOJISIIINX JIOKYMEHTOB.

Jlexknusa — 4 gaca

[Tpuem u nepBuyHas 06pabOTKa BXOIAIINX
JIoKyMeHTOB. O0paboTKa U OTHpaBKa
UCXOJISIINX JIOKYMEHTOB.

CamocrosiTenbHas
paborta — 4 yaca

3akperyieHue 3HaHUi, TOJIy4eHHbIX Ha
TEOPETUYECKOM 3aHATHH.

Tema 1.4. KonTpoib
UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB
B OpraHu3aIuu.

Jlexknusa — 4 gaca

KoHTponb ucnonHenus J0OKyMEHTOB B
OpraHu3aIu.

CamocrosiTenbHas
pabora — 8 yacos

SaernneHHe 3HaHPII>i, INOJITYYCHHBIX Ha
TCOPCTUYICCKOM 3aHATHUH.

Pa3znes 3. @opMa aTTecTannu caymiaTesiei

[IpoMexyTouHass arrectauus ciymareined K moaymo 1 «OpraHuzanus
paboThl ¢ JOKYMEHTaMu» IMpPOBOAUTCA B (OpME TECTUPOBAHUS B CHUCTEME
JTUCTAaHIIMOHHOTO O0yUYEHHUS.

TecTupoBanue Kk MmoayJawo 1 «Opranusanus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMMU»

1. TocynapcTBeHHas cucteMa JOKyMEHTalMoHHOro obecnedenust ynpasinenus (I'CIOVY)

ObLy1a MpUHSTA:
a) 1979;
6) 1980;
B) 1988.

2. COBOKYIMHOCTh NPUHIMIIOB U TPaBWJ, YCTAaHABJIMBAIOUIMX €IWHBIE TPeOOBaHUS K
JIOKYMEHTAIlMOHHOMY 00€CTIEUEHHIO yIIPaBIEHUECKOH AESITeIbHOCTU U K paboTe ¢ JOKyMEHTaMu
— 9TO:

a) IeTOTPOU3BO/ICTBO;

0) rocyrapcTBeHHasi CHCTeMAa JOKYMEHTAIMOHHOI0 o0ecnedeHsl yIIPaBJICHHUS;

B) HOpMaTUBHO-MeTOIu4ecKas 0aza JeJI0NpOU3BOICTBA.

3. CoOBOKYITHOCTh TpeOOBaHU, HOPM, TPABUJI W PEKOMEHAAIMN IO COCTABJICHHIO
JOKYMEHTOB M paboTe C HUMH, YCTAHOBIEHHBIX IMPABOBBIMU aKTaMH, CTaHAapTaMH,
HHCTPYKIUAMH U METOAUYCCKUMU IMOCOOUSIMH — DTO:

a) IeJ0NpPOU3BOJICTBO;

0) rocyapcTBeHHasi cucTeMa JJOKYMEHTAIlHIOHHOT0 00ecTieueHus! YIpaBiIeHUs;

B) HOPMATHBHO-MeTOAMYecKasi 0a3a 1eJI0NPOU3BOICTBA.



4. Tlpm DoOCTyIJIEHUM JOKYMEHTOB, IPEXKIE BCEr0, MPOBEPAETCS IPaBUIBHOCTh MX
JIOCTAaBKH U LIEJIOCTHOCTD YITaKOBKHU:

a) omOOYHO MOTy4eHHAasi KOPPECTIOHICHIIMS BO3BPAIIAETCS HA MOYTY MJIM NEPECchUIaeTCs
ajzpecary;

0) moyiydeHHas B TOBPEKICHHOW YIAKOBKE KOPPECIOHACHIMS OCOOEHHO TIIATEIHHO
MIPOBEPSIETCS HA MOJIHOTY MPUCIAHHBIX MaTEPHAJIOB M HATMYHE MEXaHUYECKUX TOBPEXKICHUM;

B) BCe OTBETHI BEPHBI.

5. Ilpu BCKpBITMM YIIAKOBKA YHUYTOXAETCS, IPU ITOM HCKIIOYEHHs JENIAITCA B
CIIEYIOIINX CIIy4dasx:

a) B TOJYYEHHBIX JOKYMEHTaX HET 0OpaTHOro ajpeca W (paMUIMH OTIPABUTENS, HO OHU
€CThb Ha YNAaKOBKE; B JJOKYMEHTax HE IIPOCTaBJICHA JaTa U €€ MPUXOAUTCSA YCTAaHABIMBATh II0
IIOYTOBOMY IITEMIIEIIIO;

0) mosyyeHa JOMJIaTHas KOPPECIOHAEHLMS; MOTyYE€HHBIH JOKYMEHT 10 CMBICIY HOCHUT
JMYHBIA XapakTep, a Ha KoHBepTe rpud «JImuHo» OTCyTCTBYET;

B) BCe OTBETHI BEPHbI.

6. 3anuch y4EeTHBIX JaHHBIX O JOKYMEHTE MO YCTaHOBJIEHHOU (hopme, pukcupyromei hakt
€ro CO3/IaHus, OTIPABJICHUS WIN MOJTYYEHUS — ITO:

a) perucTpanus J0KyMeHTOB;

0) y4eT IOKyMEHTOB;

B) cripaBo4Has paboTa 1Mo JOKyMEHTaM.

7. ConelcTBUE CBOEBPEMEHHOMY U KaueCTBEHHOMY HCIIOJHEHUIO PEIICHUN WM 3aJaHui
PYKOBOJICTBA OpTaHHU3AIUU WM CTPYKTYPHOTO TOJPa3IeIIEHHs — 3TO:

a) KOHTPOJIb HCIIOJTHEHHUS TOKYMEHTOB;

0) y4eT IOKyMEHTOB;

B) CIIpaBOYHasi paboTa 10 JIOKYMEHTAM.

8. HampaBneHHst KOHTPOJIBHOM JIEATEILHOCTH:

a) KOHTPOJb HCIIOJIHCHUS JOKYMEHTOB IO CYIIECTBY TOCTaBJICHHBIX B HUX BOIIPOCOB;
KOHTPOJIb CPOKOB HCITOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

0) KOHTPOJIb COOTBETCTBHS (POPMBI  CO3/IaBa€MBIX JTIOKYMEHTOB, TPEOOBAHUSIM
HOPMAaTHUBHBIX aKTOB;

B) BCe OTBETHI BEPHbI.

9. ExenHeBHas MOArOTOBKA CBEICHHWH O JOKYMEHTaX, CPOK HCIIOJHEHHUS KOTOPBIX
UCTEKAeT CETOHS — ITO:

a) UTOTOBBIM KOHTPOJIb;

0) mpenynpeauTeNbHbIi KOHTPOJIb;

B) TEKYIIHI KOHTPOJIb.

10. JlaHHBII BUA KOHTPOJIS MOJIpa3yMeBaeT CBOEBpEMEHHOE (3a 2-3 JHS) NpeaynpekIeHue
COTPYAHHKA O HEOOXOAUMOCTH PEIICHUS OPYUYEHHOI0 €My BOIIpOca:

a) UTOTOBBIM KOHTPOJIb;

0) npeAynpeauTeJbHbIH KOHTPOJIb;

B) TEKYILIUI KOHTPOJIb.



11. JlaHHBI BUJ KOHTPOJS BKIIOYACT AHAIMTUYECKYID paboTy 1Mo 0000IIeHHUI0
UCTIOTHUTEIIbCKOM TUCIUTUTMHBI B OPTaHU3aIUH

a) HTOTOBBIIl KOHTPOJIb;

0) mpeaynpeauTeaIbHbIN KOHTPOJIb;

B) TEKYILUI KOHTPOJIb.

12. CoctaB peKBU3UTOB PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB YTBEPKAACTCS:

a) CaMOCTOSTEJIBHO OpraHu3aLueii;

0) mnpukazoM MuHHCTEpCTBAa KyJIbTyphl M MacCOBBIX KOMMYHHUKauui Poccuiickoii
®Depnepanmu Ne 536 ot 08 HOos16pst 2005 1.;

B) NpHKa3oM MHHHCTEPCTBa KYJbTYPbl M MacCOBbIX KOMMYHHKaunui Poccuiickoii
®enepanun Ne 558 ot 25.08.2010 r.



