AHHOTaIUA K pa6oyeil MporpaMmbl IMCIUTIIMHBI
b1.B.02.04 ”THOOPMALIUOHHO-JOKYMEHTAIIMUOHHOE OBECITEYEHHUE
NPEACTABUTEJBHBIX OPI'TAHOB BJIACTHU U YIIPABJIEHUSA

O0beM Tpy10eMKOCTH: 2 3a4eTHBIX eIUHHUIBI (72 vac.)

Hear pucuuMmiMHbl — cQoOpMUpOBATH KOMIUIEKC 3HAHUI, CBS3aHHBIX C HHGOPMALMOHHO-
JOKYMEHTAIIHOHHBIM 00ecrieueHHeM JesITeNbHOCTH MPEACTaBUTENBHBIX OPIaHOB BIACTH U YIPABICHUS B
PE’KMME MOBCEAHEBHON IEATEILHOCTH U B XO/1€ IIOATOTOBKH U MPOBEACHUS Pa3IUIHBIX MEPOIPUSTHH.
3agauu AMCUUNIMHBI

- U3y4YCHUE METOAOJIOTUIYECKUX OCHOB MH(POPMALMOHHO-T0KYMEHTAMOHHOTO 00ECIIeYeH s yIpaBICHHS
OpraHoB BJIACTH U YIPaBICHMUS;

- H3y4YeHHE OCHOBHBIX IPUHIMIIOB OpraHu3aiuuu 3(QGEKTUBHOM CHUCTEMBI KOHTPOJSI HCIOJTHEHHS
JIOKYMEHTOB U OPYUYECHHUI;

- YMEHHE WCHOJb30BaTh JOKYMEHTHPOBAHHYI0 WHGOpPMALUIO Uil TOBBILEHUS 3(PPEKTUBHOCTH
YIPaBJIEHYECKON AEATEBHOCTH;

- YMEHHE HCIIONb30BaTh COBPEMEHHYI0 HOPMAaTHUBHO-NIPABOBYIO 0a3y, cocraBisii Hu  odopmisis
yIpaBJIeHYECKUE JOKYMEHTBI, paboTasi ¢ HUMH;

— OBJIaJICHHE NTPAKTUIECKUMH HaBBIKAMHU B JOKYMEHTHPOBAHMH OCHOBHBIX IPOLIECCOB B OpraHax BJIAacTH U
yIpaBJICHUS,

- HaBBIKAMU MPOEKTHUPOBaHUS YHU(DUIIMPOBAHHBIX (DOPM TIOKYMEHTOB;

Mecto mucuumiannsl B ctpykrype OIIOII BO:

Hucuunnuna «MHGOPMALMOHHO-A0KYMEHTAMOHHOE oOfecnedyeHHe IpeJCTaABUTeIbHbIX OPraHoOB
BJACTH W YNPAaBJIEHUs» MPHHAMICKUT K YacTH, (HOPMHPYEMOH YYaCTHHUKAMH OOpa30BaTEbHBIX
otHoureHu# 6noka b1 "ucuurmiuael (Moaysin)" yaeOHOTO IlaHa.

[ ycnenHoro ycBO€HHs AUCLUILIMHBL HEOOXOIMMO, YTOOBI CTYIEHT UMEJ 3HaHUs, YMEHHUS, BIaJICHUE U
HAaBBIKU B 00beMe TpeOoBaHMd TUCIIHILINH: «JlokyMeHTOBeaeHue», «Opranuzamus u TexHoiorust JOYy»,
«CuctemMa JOKyMEHTAllUH OpraHu3auum», «OpraHuzaius rocylapcTBEHHBIX yupexJeHuil B Poccum»,
M3y4aeMbIX B paMKax OakajaBpuara.

B cBoto ouepenp, U3yueHne AUCLHUIIIMHBI 00€CTIE€YNBAET BO3MOXKHOCTD YCIEITHOIO OCBOEHHSI CTYACHTaMU
CIIEAYIOIMINX AUCIHUIUINH: «JIOKyMEHTAIIMOHHBIN M apXWBHBIH MEHEKMEHT», «OCHOBBI JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000pOoTa B OpraHu3anmny, «CHCTEMBbl MEXBEIOMCTBEHHOTO JJIEKTPOHHOTO B3aUMOJICHCTBUS.
TpeGoBaHMA K YPOBHIO OCBOCHUS JUCIHUIITHHBI

N3yuenne naHHON y4eOHOHM AMCLUIIMHBI HANpaBiieHO Ha (OPMHUPOBAHHE y OOYUAIOLIINXCS CIECTYIOLINX
KOMIIETEHIUH:

Kon 1 HameHoBauue Pe3ynbrarhl 00y4eHUs 10 AUCIUTUIMHE
HHJIMKATOpa JOCTHKECHUS
KOMIIETEHIIUH

IIK-2. CnocofeH K opraHu3alyd JAOKYMEHTHPOBAHUSl YNpaBJeHUYeCKOll 1esiTeIbHOCTH B
OpraHu3aluuM

[K-2.1. Opranusyer | 3HaTh:

JOKYMEHTUPOBaHUE - OpPraHM3alMOHHYI0 0a3y COBPEMEHHOI OpraHMu3aIuy JIeI0MPOU3BOJICTBA
YIPABJIECHYECKON YMers:

JeSITeIbHOCTH B | - HACTPaWBaTh MPOLECCHI ACTONPOU3BOACTBA B OpraHU3allN
OpraHu3alun Brnanets

- HaBbIKaMH OpTraHU3aluu ACJIOMPOU3BOJACTBA B KOMIIAHUN

[K-2.2. IIpumensier | 3HaTh:

nHGOPMAaLMOHHbIE - OCHOBBI aBTOMaTH3allMH JAEJIONPOU3BOJCTBA
CUCTEMBI B | YMeETH:

YIpaBIeHIECKOMH - aBTOMaTHU3UPOBATh IIPOLIECCHI AETIOIPOU3BOICTBA
JESTENBHOCTH B | Bnaners

OpraHH3aLNN - aBTOMAaTHU3HPOBATh MIPOLECCHI AETIONPON3BOACTBA

IIK-6 Cmnoco0eH ocymecTBIATbL KOHTPOJb MpoLecca W CPOKOB HCIIOJHEHUS NOKYMEHTOB B
OpraHu3aluM




[K-6.1. Perynupyet
KOHTpOJb IIpolecca U
CPOKOB WCIIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB B

OpraHU3alnN

3HaTh:

- HOpMaTUBHBIE TTpaBOBbIE akThl Poccuiickoit enepanuu,
YCTaHABJIUBAIOIIVE TUIIOBBIC CPOKH UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHax
BIIACTH

YMmers:

- 006001aTh ¥ aHATM3UPOBATH WH(OPMAITHIO O XO/I€ U Pe3yIbTaTax
WCTIOJTHEHHSI JOKYMEHTOB B OpTaHU3aIUN

Bnaners:

- METOJINKOM BeIEHHUSI CPOKOBOT'O KOHTPOJISL M KOHTPOJIS IO CYIIECTBY
peraeMoro Bompoca

[1K-6.2. OcymectBusier

KOHTPOJIbHYIO
JIeSITEILHOCTh B
JOKYMEHTOBEJCHUU U
apXUBOBEJICHUHU
OpraHu3alu

3HaTh:

- OPSAOK MCIIOTHEHUS IOKYyMEHTOB B OpraHax BJIAacTH M YIPaBICHUS
YMeTh:

- OCYILECTBIIATh KOHTPOJIBHYIO IAE€ATEIBHOCTh B IOKYMEHTOBEACHUN U
apXUBOBEICHUU OpraHU3aluu

Bnanets:

- METOJUKOU BEJICHHS KOHTPOJIA IEATENIBbHOCTU B JOKYMEHTOBEICHUN
U apXUMBOBEJACHUN OpraHU3alluu

ConepsxaHue TUCHUILTHHBI

Pacnipenenenue BUIOB y4eOHOM pabOTHI M UX TPYJOEMKOCTH IO pasjenaM aucuuiuinael (300).

KomnunuectBo yacoB

Ne |HammeHnoBaHue pa3zeinos (Tem) Aymuatophasi  [Breay ITOpH
Bcero pabora ast pabota
JI 13 | JIP CPC

HopmaTtuBHO-ipaBoBas 6a3a opraHu3aruu

1. |uHpOPMAMOHHO-TOKYMEHTAIMOHHOTO 6 2 2 2
oOecrieueHurs B OpraHax BJIACTH U YIPABIICHUS

2 Poccuiickuii u 3apy0OeHbIi OMBIT 8 5 2 4

' [uHOpMaIOHHOTO 0OecTIeYeH s OPraHOB BIACTH

3 denepanbHBIC IPOTrPAaMMBI HHPOPMATH3AITUU 8 9 9 4
OpraHoB BJacTU

4 NubopMannoHHO-I0KYMEHTAIIHOHHOE 8 5 5 4

" |obecnieueHre 3aKOHOTBOPYECKOM JIeATEIbHOCTH

[Tpobnembr nHGOPMAITTOHHO-

5. |IOKyMEHTallMOHHOTO 8 2 2 4
o0ecrnieueHus NesITeIbHOCTH OPTraHOB BJIACTH

6. Opranuzanus JI0KYMEHTALOHHOTO 8 5 2 4
COIIPOBOXICHHUS 3aCeIaHUI
Texnonoruu nHhopMaOHHO-

7. |TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHUSI IBHXKCHHUS 8 2 2 4
3aKOHOJIATeJIbHOM MHUIIUATHBEI
HampaBnienust coBepIieHCTBOBAHUS

8. [pdexTuBHOCTH TOKYMEHTAITMOHHOTO 12 4 4 4
o0ecrnieueHus NesITeIbHOCTH OPraHOB BJIACTH
UTOIO no pazoenam oucyuniurvl 66 18 18 30
KonTpons camoctostensHoi padoTsl (KCP) 2
[Tpomexxyrounas arrecramus (MIKP) 0,2
[ToxroToBka K 3a4eTy 3,8
OO1u1ast TPyA0EMKOCTb 10 AUCIUIIIMHE 72

KypcoBble paGoThl: He IpeyCMOTPEHBI
®opMa NpoBeeHNs ATTECTAIUM 10 JTUCIUIIHHE: 3a4eT
ABTOp: A0LEHT Kadeapsl oOLIero, CTPaTerniyeckoro, MHGOPMALMOHHOIO MEHEIXMEHTa W OHu3Hec-

npoueccoB CenuBanosa E.I1.




