AHHOTAUUS K padoveil MporpaMMbl U CHUATIIAHbBI
b1.B.02.04 UTH®OPMAIIMNOHHO-AOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYHEHHE
INPEACTABHUTEJIBHbBIX OPI'AHOB BJIACTH U YIIPABJIEHUA
O0beM TPY/10eMKOCTH: 2 3a4eTHBIX eAMHUIBI (72 yac.)
Heab aucuumIMHbl — c)OpPMUPOBATH KOMIUIEKC 3HAHHWM, CBS3aHHBIX € MH()OPMALMOHHO-
JOKYMEHTALMOHHBIM OOECIICYCHUEM JICATEIIbHOCTU TIPEACTAaBUTEIBHBIX OpPraHOB BIIACTH U
YIPAaBIEHUS B PEKHUME ITOBCEIHEBHOM ICSATEIBHOCTH M B XOJ€ IOATOTOBKM M IIPOBEICHUS
pa3IMYHbIX MEPOIPUITUH.
3aga4u AUCHHUILIMHBI
- M3Y4YCHHE METOAOJIOTMYECKHX OCHOB HH(OPMAIMOHHO-TOKYMEHTAMOHHOTO O0ecreueHus
YIPAaBJIEHUS OPTAHOB BJIACTU U YIIPABJICHMUS,
- U3y4YCHHE OCHOBHBIX MPUHIIMIIOB OpraHu3aniu 3(pPpeKTuBHON cUCTEMBI KOHTPOISI UCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB U IIOPYYECHUH;
- YMEHHE HUCIIOJIb30BaTh JTOKYMEHTHPOBAHHYIO MH(POPMALUIO I NOBBILEHHS 3(deKkTuBHOCTH
YIPABIEHYECKON JESITEIBHOCTH;
- YMEHHE HCIIOJIb30BaTh COBPEMEHHYI0 HOPMATHBHO-IIPABOBYIO 0a3y, COCTaBISs U O(opmIIss
yIpaBJIeHYECKHUE JOKYMEHTBI, paboTasi ¢ HUMH;
— OBJIaJICHUE MPAKTUYECKUMHU HABbIKAMU B JOKYMEHTUPOBAHUN OCHOBHBIX IPOIIECCOB B OpraHax
BJIACTH U YTIPABIICHUS;
- HaBBIKAMHU TPOCKTHPOBAHUS YHUDHUIIMPOBAHHBIX POPM JJOKYMEHTOB;
Mecro nucunmiunabl B ctpykrype OIIOII BO:
Juciumimna  «MHQOpMALIMOHHO-T0KYMEHTAIlMOHHOEe olecreyeHHe IpeACTABHUTEIbHbIX
OPraHoB BJIACTH W YNPABJIEHUS1» IPUHAUIEKUT K 4YacTH, (HOPMHUPYEMOH yuaCTHHKAMU
oOpa3oBaTenbHBIX OTHOIIEHUH O10ka b1 "luctumnmael (Moxynn)" y4eOHOTo TU1aHa.
JUis yCrenHoro ycBOeHHs AUCLHUILIUHBI HE00X0AUMO, YTOOB! CTYJEHT MMEJ 3HAHMs, YMEHHMS,
BJIa/ICHNE U HAaBBIKU B 00beMe TpeOOBaHUM NUCHUIUIMH: «JloKkyMeHTOBeAeHueY, «Opranusanus u
texHoziorus IO0VY», «Cucrema JOKyMEHTalMu OpraHu3anumn», «Opranusanus rocyapCTBEHHBIX
yupexieHuil B Poccuny», n3yyaembIx B paMKax OakajiaBpuara.
B cBorwo ouepenp, u3ydeHHE AUCHUILIMHBI 00€CTIEYHBAET BO3MOXKHOCTh YCIIEIIHOTO OCBOEHUS
CTYJEHTaMH CIEAYIOIINX AUCUMUIUINH: «/{OKyMEHTAallMOHHBIH W apXUBHBIM MEHEIKMEHTY,
«OCHOBBI 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3anuny, «CucTeMbl MEXBEJOMCTBEHHOTO
AJIEKTPOHHOT'O B3aUMOJEHCTBUSI.
TpeOoBaHNsl K YPOBHIO OCBOCHUSI TUCHHUILIMHBI
W3ydyenue naHHOM y4eOHON AMCUMILIMHBI HAIpaBlIeHO Ha (OpMHUpOBaHHE Yy OOyYaromMXcCs
CIIEYIOIIMX KOMIIETCHIIUMN:

KOI[ N HAUMCHOBAHHC Pe3y.]'II)TaTBI O6y‘I€HI/I$[ IO JUCHMIIIINHE
HHJAUKATOpa JOCTUKCHUA
KOMIICTCHIIN

IIK-2. CnocoGeH K OpraHu3anuu JOKYMEHTHPOBAHMSA YNPABJICHYECKOH JeATEJbHOCTH B
OpraHu3anuu

[K-2.1. Opranusyert | 3HaTh:
JTOKYMEHTHUPOBaHHE - OPraHU3alMOHHYI0 0a3y COBPEMEHHOM OpraHu3aluu
VIPaBICHYECKON JIEATEIBHOCTH | JICJIOMPOU3BOICTBA
B OpraHu3aluu YMmeTb:
- HACTpaMBaTh MPOIIECCHI JETONPONU3BOICTBA B OPTaHU3AINH
Bnanets

- HABbIKaMU OpraHu3airu ACJIOMPON3BOACTBA B KOMITAHUHU




[IK-2.2. [Ipumenser
nH(OPMALIMOHHBIE CUCTEMBI B
YIPaBJICHUYECKOU JI€SITEIIbHOCTH
B OpraHu3aluu

3HaTh:

- OCHOBBI aBTOMaTH3AIIMH JISJIOMPOU3BOJICTBA
YMeTh:

- aBTOMAaTH3UPOBATh IIPOLIECCHI ICTONPON3BOICTBA
Bnanets

- aBTOMATH3HWPOBATh IPOLIECCHI ICIONPOU3BOACTBA

OpraHu3auuu

IIK-6 CnocoGeH ocymecTBIAATH KOHTPOJIb IPOLECCa U CPOKOB MCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB B

IIK-6.1. Perynupyer KOHTpOJIb
Iporecca U CPOKOB MCIIOJIHEHUS
AOKYMCHTOB B OpraHu3aliniu

3HaTh:

- HOpMaTUBHbIE MPpaBoBbIe aKkThl Poccuiickoit denepanuu,
YCTaHABIMBAOIINE TUIIOBBIE CPOKHU HUCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB B OpTraHax BJIACTH

YMers:

- 000011aTh U aHATM3UPOBATh HH(OPMAITHIO O XOJE
pe3yibTaTax UCTIOJHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3alluu
Bnaners:

- METOJIMKOMN BEJIEHUSI CPOKOBOTO KOHTPOJIS U KOHTPOJIS 110
CYILIECTBY PEIIaeMOro BOmpoca

[1K-6.2. OcymecTBisieT
KOHTPOJIbHYIO JICSITEJIbHOCTh B
AOKYMCHTOBCACHUUA u
apXMBOBEJICHUU OpraHU3aliu

3HaTh:

- IOPSJIOK UCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB B OpraHax BJIACTH U
yIpaBiIeHUs

VYMeTh:

- OCYIIECTBIIATh KOHTPOJIBHYIO ACSATEIHHOCTD B
JIOKYMEHTOBEJICHUU U apXUBOBEICHUN OpraHU3aINH
Bnanets:

- METOOUKOW BEIEHHUS KOHTPOJISI  JIeATEIbHOCTH
JIOKYMEHTOBEJICHUU U apXWBOBEJICHUH OpPTraHU3aIluu

B

Conep:xanue IMCUMILINHBI

Pacnipenenenuie BuaoB yueOHON pabOThl U UX TPYJOEMKOCTH 10 pazzaenam qucturuimHel (ODO)

(6 cemectp).




KonnuectBO yacoB

AynutopHas | Bueayaurop-

Ne HaumenoBanue pa3zaenos (TeM) Beero pabota Has paboTa

J |13 | JIP CPC

HopmaruBHO-ipaBoBasi 6a3a opraHu3amnuu
1. |uHpOPMANMOHHO-AOKYMEHTAIHOHHOTO 4 2 2
o0ecrieueHus B OpraHax BJIACTH U YIPaBICHUS

Poccutickuii 1 3apyOeKHBIH OIBIT

2. |mH(QOPMALMOHHOTO 00ECTIEYeHHUS OPTaHOB 10 4 4 2
BJIACTH
3 ®DenepanbHbIe IPOrpaMMbl HHPOPMATH3ALIH 8 4 4
' |opraHoB BiacTH
NudopmannoHHO-T0KyMEHTAIIHOHHOE
4. [MHbOPMALKONHO-AOKYMEHTAL 0 | 4 |4 2

o0ecrieueHne 3aKOHOTBOPUECKOU IS TEIbHOCTH

[TpoGaembl HHGOPMAITMOHHO-
5. |IOKYMEHTaIlMOHHOTO 10 4 4 2
o0ecreyeHus ACITEIIbHOCTA OPTaHOB BJIACTH

Opranuzanys JOKYMEHTAIl[MOHHOTO
COIPOBOXKICHUS 3aCeJaHUN

TexHosornu HHGHOPMAITMOHHO-
7. |IOKYMEHTAl[MOHHOTO OOeCrieueHus ABMKECHUS 10 4 4 2
3aKOHOAATEILHON MHUIIMATUBEI

HanpaBneHI/m COBCPUHICHCTBOBAHUSA

8. PpddexTHBHOCTH JOKYMEHTAIIHOHHOTO 9,8 4 4 1,8
o0ecrieueHHs A TeIbHOCTH OPTraHOB BJIACTH
UTOI'O no pazdenam oucyuniumsl 69,8 30 30 9,8
KonTpons camocrositenbHoi pabotsl (KCP) 2
[Tpomexyrounas arrectauus (MKP) 0,2
[ToaroToBka K 3a4ety -
OO0m1ast TpyJ0EMKOCTh 1O IUCIUIINHE 72

KypcoBbie padoThI: HE ITPe1yCMOTPEHBI
®opma NpoBeAeHUA ATTECTALMH MO0 JTUCHHUIINHE: 3a4eT

ABTOp: 101EHT Kadeapsl OOIero, CTpaTeruueckoro, WHGOOPMAIMOHHOTO MEHEKMEHTa U
o6usnec-mporecco CenuBanona E.I1.



