AHHOTAUUS K padoveil MporpaMMbl U CHUATIIAHbBI
b1.B.02.04 UTHOOPMALIUOHHO-JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHUE
HNPEACTABUTEJIBHBIX OPI'AHOB BJIACTHU U YIIPABJIEHUSA

O06beM TPYA0eMKOCTH: 2 3a4eTHBIX eauHuUIIbI (72 Jac.)

Heab aucHUIUIMHBI — c)OpPMUPOBATH KOMIUIEKC 3HAaHHWH, CBS3aHHBIX C HH(DOPMAIMOHHO-
JOKYMEHTAllMOHHBIM OOECIE€YeHHUEM JESTeNIbHOCTH MPEACTaBUTEIbHBIX OPraHoB BJIACTU U
yIOpaBJICHUSI B PEXHME MOBCEIHEBHOH NEATENFHOCTH M B XOJE IMOATOTOBKM M IPOBEICHHUS
Pa3IMYHbIX MEPOIPUSITUH.

3agaun AUCHMIIUHBI

- HU3y4YeHUE METOJIOJIOTUYECKUX OCHOB HH(POPMALMOHHO-TOKYMEHTAMOHHOTO OOecreyeHus
yIpaBJICHUS] OPTaHOB BJIACTH M yYIPABICHUS;

- U3y4eHHE OCHOBHBIX MPUHIIUIIOB OpraHu3aiuy 3(PpPEeKTUBHON CUCTEMbI KOHTPOJISI HCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB U IIOPYYCHUII;

- YMEHHUE HCMOJIb30BaTh JOKYMEHTHPOBAHHYIO MH(POPMAIUIO Ui MOBBIIIECHUS 3P(HEKTUBHOCTH
YIPaBIEHYECKON JESITEbHOCTH;

- YMEHHE HCIOJb30BaTh COBPEMEHHYIO HOPMATHBHO-TPABOBYIO 0a3y, COCTaBIsAA U OPOPMIISISL
yIpaBJIeHYECKHE JOKYMEHTHI, padoTasi ¢ HUMH;

— OBJIaJICHUE MPAKTUYECKUMHU HABBIKAMU B JOKYMEHTHPOBAHUN OCHOBHBIX IMPOIIECCOB B OpraHax
BJIACTH W yTPABJICHUS;

- HaBbIKaMU IIPOEKTUPOBAHUS YHUPUIIUPOBAHHBIX (OPM JTOKYMEHTOB;

Mecro nucuuniunsl B crpykrype OIIOII BO:

Huctunnuna «HMHpOpMaMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOE ofecrieyeHHe MpeACTABHTEIbHbBIX
OpPraHoB BJIACTH W YNPaBJeHUS]» TPHUHAUIKUT K YacTH, (HOPMUPYEMOH yUaCTHUKAMU
o0pa3oBaTenbHbIX OTHOIICHUN O0510Kka b1 "lucuunnuas! (Moaynu)" yueOHOro II1aHa.

Jljis yCTIenTHoro yCBOSHHSI AUCHUILIMHBI HE00X0AUMO, YTOOBI CTYJCHT MMEN 3HAHHS, YMEHHS,
BJIaJICHHE U HAaBBIKU B 00beMe TpeboBaHM AUCIUIUINH: «JloKyMeHToBeIeHne», «Oprann3anus u
texHoziorus J{0OVY», «Cucrema JOKyMEHTAlMU OpraHu3aiumny», «Opranusanus rocyJapCTBEHHBIX
yupexaeHuit B Poccumn», n3ydaembix B paMkax OakajgaBpuaTa.

B cBoto ouepenp, M3yueHHE NUCHUIUIMHBI 00ECIEYMBAET BO3MOKHOCTb YCHEIIHOI'O OCBOEHUS
CTYACHTAaMH CIEIYIOIIUX JUCHUIUINH: «JlOKyMEHTAallMOHHBIH M apXWUBHBIA MEHEIKMEHT,
«OCHOBBI JIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTO000POTa B OpraHu3anumn», «CucTeMbl MEXBEIOMCTBEHHOTO
3JIEKTPOHHOT'O B3aUMOJICHCTBUSY.

TpeboBaHus K YPOBHIO OCBOECHHS TUCHMIIUHBI

N3yuenne naHHOM y4yeOHOM MUCHMIUIMHBI HAINPaBICHO Ha (OPMHUPOBAHME y OOYyYarOIIUXCS
CIEAYIOIUX KOMIETEHIIMI:

Kon u HaumeHnoBanue Pe3ynpTaThl 00yueHus MO AUCHIUTIIINHE
WHJUKAaTopa
JOCTUKEHUS

KOMIIETECHIIUU

IIK-2. CnocoGeH Kk opraHu3anuu JOKYMEHTHPOBAHHMS YNPABJICHYECKOH JeATEJbHOCTH B
OpraHu3anuu

[IK-2.1.  Opranusyer | 3HaTh:

JOKYMEHTUPOBAaHHUE - OpraHu3alMOHHYIO 0a3y COBPEMEHHOM OpraHu3aluu

YIPaBJICHYECKON JIETTONTPOU3BOJICTBA

JIeATEeILHOCTH B | YMeTh:

OpraHu3aIu - HACTpamBaTh MPOIIECCHI ACIONPOU3BOJCTBA B OPTaHU3aALNHI
Bnanets

- HAaBbIKaMHM OpraHu3alru ACJIOMPON3BOACTBA B KOMITAHUH




[1K-2.2. IIpumensier | 3HaTh:

nH(pOpMaLIOHHbIE - OCHOBBI aBTOMAaTH3alIMH JIEJIONPOU3BOJICTBA

CHCTEMBI B | YMETH:

YIIpaBJIEHYECKOM - aBTOMATU3UPOBATh IPOLIECCHI IETONPONU3BOACTBA
NEeSATEIbHOCTH B | Bnanerts

OpraHu3aLHH - aBTOMATU3UPOBAaTh IPOLIECCHI IEJIONPOU3BOACTBA

IIK-6 CnocoGeH ocymecTBIAATH KOHTPOJIb IPOLECCa U CPOKOB MCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB B
OpPraHM3aluHu

[IK-6.1.  Perynupyer | 3HaTh:

KOHTpOJIb IpoLEecca U | - HOpPMAaTUBHBIE MTPAaBOBbIE aKkThl Poccuiickoit denepannu,
CPOKOB WCIIOJIHEHHS | yCTaHABIMBAIOIINE TUIIOBBIE CPOKH MCTIOJHEHHUS TOKYMEHTOB B
JIOKyMEHTOB B | OpraHax BJIacTH

OpraHu3aluu YmerTs:

- 000011aTh U aHATM3UPOBATH HH(OPMAITHIO O XOJIE M pe3yJIbTaTax
WCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB B OpTraHU3aliu

Bnaners:

- METOJAMKOW BEAEHUS CPOKOBOTO KOHTPOJISL U KOHTPOJIS MO CYUIECTBY
peniaeMoro Bompoca

[1IK-6.2. OcymecTBusier

KOHTPOJIbHYIO
JACATCIBHOCTD B
AOKYMCHTOBCACHUN U
APXHUBOBCACHNUU
OpraHu3anuu

3HaTh:

- IOPSAJOK UCIIOJIHEHUSI IOKYMEHTOB B OpraHax BJIACTHU U YIIPaBICHUS
YMeTh:

- OCYILIECTBIIATh KOHTPOJIbHYIO AESATEIBHOCTh B IOKYMEHTOBEICHUU U
apXUBOBEJICHUU OPTaHU3ALUU

Bnaners:

- METOJIMKOM BEACHUSI KOHTPOJISA IEATEIbHOCTH B JIOKYMEHTOBEICHUN
Y apXUBOBEJICHUN OpPraHU3aIuu

Conep:xaHue IMCUMILTUHBI
Pacnpenenenue BuaoB yueOHOI pabOTHI U UX TPYJOEMKOCTH MO pazzaenam aucuurinabl (3P0).

HaumeHnoBanue pa3aenos (TeM)

KonnuectBo yacoB

AynutopHas  |BreaynuTtopH
Bcero abota ast pabota
JI 3 | JIP CPC

HopMmaTtuBHO-1paBoBasi 6a3a opraHu3anuu
1 |uHpOpMAIMOHHO-TOKYMEHTAIMOHHOTO 6 2 2 2
o0ecrieueHrs B OpraHax BJIACTH U YIIPABICHUS

2 Poccuiickuii u 3apyOeKHBIN OIBIT

COIMPOBOKACHU A 3aceJaHui

8 2 2 4

MH(OPMAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHHsI OPTaHOB BIACTH

3 denepanbHble POrpaMMbl MH(pOpMaTH3aMK 5 5 5 4
OpTaHOB BJIACTH

4 WHpopManmoHHO-T0KyMEHTAllHOHHOE 3 5 9 4
o0ecrieyeHrne 3aKOHOTBOPYECKOH JeSITeITbHOCTH
[Tpo6aembl nHPOPMAITHOHHO-

5 |IOKYMEHTaI[MOHHOTO 8 2 2 4
o0ecreyeHus AeITeIbHOCTH OPTaHOB BJIACTH

5 Opraau3anys J0KyMEHTaIlHOHHOTO 8 5 5 4

Texnonoruu nHhHOpMaIMOHHO-
7 |IOKyMEHTAITMOHHOTO OOECTICUCHUS ABUKCHUS 8 2 2 4
3aKOHOAATEIbHOW WHUITMATHUBBI




HampaBiieHust COBepIIICHCTBOBAHHUS
8 [pddexTHBHOCTH JOKYMEHTAITMOHHOTO 12 4 4 4
o0ecrneueHus NesITeIbHOCTH OPraHOB BJIACTH
UTOI'O no pazoeram oucyuniutvl 66 18 18 30
Kontpousb camocrostenbHOM pabotsl (KCP) 2
[Ipomexyrounas arrectauust (MKP) 0,2
IToaroroBka K 3a4eTy 3,8
OO0mas TpyA0eMKOCTh MO JUCIUILTHHE 72

KypcoBbie padoThl: HE IPEeTyCMOTPEHbI
®opma npoBeeHUs ATTECTAIUM M0 JUCHHUILINHE: 3a4eT

ABTOp: J01IeHT Kadeapbl OOIIero, CTpaTeruueckoro, WHGOPMAIMOHHOTO MEHEDKMEHTAa W
ousnec-mporecco CenuBanona E.I1.



