AHHOTaNus K padoyeil NporpaMMbl AU CHUIIJIMHBI
b1.B.02.04 ”THOOPMAIIMOHHO-JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE
NPEACTABUTEJIBHBIX OPTAHOB BJIACTHU U YIIPABJIEHUS

O0BbeM TPYy10eMKOCTH: 2 3a4eTHBIX eJUHUILB (72 vac.)
Hear pucuuMmimMHbl — cQOpMUpOBATH KOMIUIEKC 3HAaHUI, CBS3aHHBIX C HHGOPMALMOHHO-
JOKYMEHTAIlMOHHBIM 00€CIEeUCHUEM JESTENbHOCTH NPEACTaBUTENbHBIX OPIaHOB BJIACTH U YIPABICHUS B
peXMMe OBCETHEBHOMN AEATENBHOCTH U B XO/1€ MOJATOTOBKH U MPOBEJECHUSI Pa3IMYHBIX MEPOTIPUATHH.
3agauu AMCHUNIMHBI
- U3y4CHUE METOAOJIOTUYECKUX OCHOB MH(OPMALMOHHO-I0KYMEHTALMOHHOIO 00ECIICUeHUs YIPaBICHHS
OpraHoB BJIACTH U YIPaBICHMUS;
- H3y4YeHHE OCHOBHBIX NPUHIMIIOB OpraHu3aiuiu S(PQGEKTHBHOM CHUCTEMBI KOHTPOJS HCHOJTHEHUS
JOKYMEHTOB U TIOPYUYCHHH;
- YMEHHE WCHOJb30BaTh JOKYMEHTHPOBAHHYIO WH(GOpPMALUIO Uil TOBBILEHUS 3(PQPEKTUBHOCTH
YIpPaBIEHYECKOH IeATENBHOCTH;
- YMEHHME HCIIOJb30BaTh COBPEMEHHYI0 HOPMATHUBHO-NIPaBOBYIO 0a3y, cocraBisii Hu  odopmisisa
yIpaBJIeHYECKUE JOKYMEHTHI, paboTasi C HUMH;
— OBJI3/ICHUE MPAKTUYECKUMHU HaBBIKAMH B JOKYMEHTHPOBAHUU OCHOBHBIX MTPOIIECCOB B OpraHax BIAacTU U
yIpaBJICHUS,
- HaBBIKAMU NIPOEKTUPOBAHMUS YHU(DUIIMPOBAHHBIX (HOPM TOKYMEHTOB;
Mecto mucuumiannsl B ctpykrype OIIOII BO:
Huctunmuna «HpopManioHHO-I0KYMEeHTAIMOHHOE oO0ecrevyeHre MNpPeICTABUTENbHBIX OPraHoB
BJACTHM W YNPAaBJIEHMs» IPUHAMICKUT K YacTd, (OPMHPYEMOH YyYaCTHHKAMH OOpa30BATENIbHBIX
otHoureHu# 6noka b1 "ucuurmiuael (Moaysin)" yaeOHOTO IlaHa.
JJ1s ycrenHoro yecBOeHHs AUCIUILIMHBL HEOOXOMMO, YTOOBI CTYICHT UMl 3HAHUSI, YMEHHS, BIIJICHUE U
HaBBIKU B 00beMe TpeOoBaHMd TUCIIHILINH: «JlokyMeHTOBeneHue», «Opranuzamus u texHoiorus JOYy»,
«CucremMa ITOKYMEHTAllMM OpraHu3auun», «OpraHuszanusi TOCyAapcTBEHHBIX yupexkaeHuil B Poccumy,
M3y4aeMbIX B paMKax OakajaBpuara.
B cBoto ouepenb, n3yueHre TUCIUILIMHBI 00eCIIeYnBAET BO3MOKHOCTD YCIICITHOTO OCBOCHHUSI CTYICHTaMH
CIEAYIOINX TUCUUIUINH: «JlOKyMEHTallMOHHBIH M apXUBHBIA MEHEIKMEHT», «OCHOBBI 3JEKTPOHHOIO
JIOKYMEHT0000pOoTa B OpraHu3anmny», «CHCTEMBbl MEXBEIOMCTBEHHOTO JJIEKTPOHHOTO B3aUMOJICHCTBUSI.
TpeOoBaHus K YPOBHIO OCBOEHUS TMCIUTLTHHBI
N3yuenne naHHON y4eOHOM AMCLUIUIMHBI HalpaBiieHO Ha (OPMHUPOBAHHE y OOYUAIOUIMXCS CICTYIOLINX
KOMIIETEHIIAH:
Kox v HaumeHoBaHMe UHAMKATOpa PesynbTarel 00y4YeHHUs IO TUCIUTUINHE

JOCTHIKEHHS] KOMIIETEHITUI
IIK-2. CnocofeH K OpraHuM3anMid [JAOKYMCHTHPOBAHHUS YNPABJCHYECKOH [IeATEeJbHOCTH B
OpraHu3aluum

[K-2.1. Opranusyer | 3HaTh:
JIOKYMEHTUPOBAHUE - OpraHu3aIoOHHYI0 0a3y COBpEMEHHOW OpraHM3aluu
YIPaBICHUYECKOW NEATEIBHOCTH B | JAEIONPOU3BOJCTBA
OpraHu3aluu VYMeTn:
- HacTpamBaTh MPOIIECCHI ICTOMPON3BOJICTBA B OpraHU3aIluN
Brnanets

- HaBbIKaMM OpTraHU3aIluu ACJIOMPOU3BOJACTBA B KOMIIAHUHU

[K-2.2. IIpumenser | 3HaTh:

WH(OPMAITMOHHBIE  CHUCTEMBI B | - OCHOBBI aBTOMAaTH3AIMH JEJIOTPON3BOICTBA
YIPaBIEHUYECKOW JEATEIbHOCTH B | YMETh:

OpraHH3aLNN - aBTOMaTHU3HPOBATh MIPOLECCHI IEIONPOU3BOACTBA
Brnanets

- aBTOMaTH3UPOBATH MPOIECCHI AETIOMPON3BOACTRA

IIK-6 CnocobeH ocylmecTBJSITh KOHTPOJbL MpPoIEcca U CPOKOB HCMOJHEHHS] JOKYMEHTOB B
OpraHu3aIum




[IK-6.1. Perymupyer KOHTpOJIb
mporecca U CpPOKOB HCIIOJHEHHUS
JIOKYMEHTOB B OpraHHU3alyu

3HaTh:
- HOpMaTUBHBIE TTpaBOBbIE akThl Poccuiickoit enepanuu,
YCTaHABIUBAIOIIKE TUIIOBBIC CPOKHU UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB B

opraHax BJIACTH
YMmers:

- 00001IaTh ¥ aHATM3UPOBATH HHHOPMAITHIO O XOIIE U
pe3yJibTaTax UCTIOIHCHUS JOKYMEHTOB B OpTaHU3alluu
Bnanets:

- METOJINKOM BeIEHUSI CPOKOBOT'O KOHTPOJISI M KOHTPOJIA IO
CYIIECTBY PEIIaeMOro BOMPOca

I1K-6.2. OcyiecTBiseT | 3HaTh:
KOHTPOJIbHYIO JIEATEILHOCTh B | ~ MOPAIOK MCIOIHEHNs JOKYMEHTOB B OpraHax BIACcTH U
JIOKYMEHTOBEICHUH W | YIpaBlcHUS

YmeTs:

APXHUBOBCACHNU OpraHU3allun
- OCYIIECTBJIATh KOHTPOJBHYIO JCATCIBHOCTDE B

JIOKYMEHTOBEJACHUU U apXUBOBEJICHUN OpraHu3aluu
Brnanets:

- METOJMKOM BEIECHHS KOHTPOJISI JESITEIBHOCTH B
JOKYMEHTOBEICHUU U apXUBOBEICHUN OpraHU3alliu

Conep:xaHue TUCHUINTUHBI
Pacripenenenne BuoB yueOHOI paObOTHI ¥ MX TPYIOEMKOCTH 10 pazaenaM auctuiuirHbl (ODO).

Ne HaumenoBanue pa3nenos (Tem) Bcero KommgecTBo acoB
AynutopHas Breaynurop
abota Has pabora
J | O3 | JP CPC

1 2 3 4 5 6 7

1 | HopmatuBHO-TIpaBOBas 0aza OopraHu3anuu 9 4 4 1
WHGOPMAITMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00CCIICUSHMSI
B OpraHax BJIACTH U YIIPABJICHHS

2 | Poccuiickwii u 3apy0exHbIH ONBIT HHGOpMaIrionHoro | 8,8 4 4 0,8
o0ecredeHus: OpraHoB BJIACTH

3 | denepanbHble MPOrpaMMBI WHPOpPMAaTH3AINN 9 4 4 1
OpraHoOB BJIACTH

4 | UndopMalimoHHO-TOKYMEHTAIIHOHHOE O0eCcTieueHNe 9 4 4 1
3aKOHOTBOPYECKOMN JIEATEIbHOCTH

5 | [IpoGnembl  MHOOPMAITMOHHO-TOKYMEHTAI[HOHHOTO 9 4 4 1
00eCTeYeHHs ISATSILHOCTH OPraHOB BIACTH

6 | Opranuzamus IOKyMEHTAI[IOHHOTO COTPOBOKICHUS 9 4 4 1
3acelaHui

7 | Texnonornn WH(OPMAIIMOHHO-IOKYMEHTAIIHOHHOTO 9 4 4 1
obecrieyeHus JIBYDKCHHUSI 3aKOHOJIATEIBHOM
HWHUIMATHBBI

8 | Hampasienust coBepiieHCTBOBaHUS 3()(HEKTUBHOCTH 9 4 4 1
JOKYMEHTAIlHOHHOTO 00ECTeYeHus] JeSTeIbHOCTH
OpraHoB BJIACTH
HUTOI'O no pazoeram oucyuniumol 71,8 32 32 7,8
KonTpons camocrositensHoi padotsl (KCP)
[Ipomexyrtounas arrectarms (MKP) 0,2
[loxroToBka K 3a4eTy
OO0u1ast TPyTOEMKOCTb IO AUCIMIUIMHE 72

IIpumeuanue: JI — nekuuu, I13 — npaktuueckue 3ausatust / cemunapsl, JIP — 1abopartophsie 3ausatusi, CPC
— caMocTosITeNbHAs paboTa cTyIeHTa

KypcoBbie paGoThl: HE IPeyCMOTPEHBI

®opMa NpoBeJeHHs] ATTECTAIUH 110 JUCIUIINHE: 3a4eT

ABTOp: JIOIIEHT Kadeapsl OOIIero, CTPaTernyeckoro, MHGOPMAIMOHHOIO MEHEKMEHTa W OHu3Hec-
MIPOLIECCOB, KAHAUIAT UCTOpP. HAayK, NoleHT Toauka M.B.



