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 YNPAaBJEHMs» 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
HAaBBIKU B 00beMe TpeOoBaHMd TUCIIHILINH: «JlokyMeHTOBeaeHue», «Opranuzamus u TexHoiorust JOYy»,
«CucremMa ITOKYMEHTAllMM OpraHu3auun», «OpraHuszanusi TOCyAapcTBEHHBIX yupexkaeHuil B Poccumy,
M3y4aeMbIX B paMKax OakajaBpuara.
B cBoto ouepenb, n3yueHre TUCIUILIMHBI 00eCIIeYnBAET BO3MOKHOCTD YCIICITHOTO OCBOCHHUSI CTYICHTaMH
CIEAYIOINX TUCHUIUINH: «JlOKyMEHTalMOHHBIH M apXWUBHBIA 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:

KO}I 1 HAMMCHOBAHHUEC MHAMUKATOpA Pe?:y.HI)TaTbI o6yquH51 MO AUCHHUITIINHE
JOCTHXKCHUSA KOMIICTCHIIUN

IIK-2. CnocobeH K opraHu3anid JAOKYMEHTHPOBAHUSI YIPABJCHYECKOH [esiTeIbHOCTH 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 CnocodeH ocyliecTBJISATL KOHTPOJb Npollecca M CPOKOB MCIOJHEHHs] 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
pe3yibpTaTax UCIOIHEHUS JOKYMEHTOB B OpTaHU3aI[uU
Bnanets:

- METOJINKOM BeIEHUSI CPOKOBOT'O KOHTPOJISI M KOHTPOJIA IO
CYIIECTBY peIIaeMOro BOIpoca

[1K-6.2. OcymecTBisieT
KOHTPOJIBHYIO JIESITEIbHOCTh B
JOKYMEHTOBEICHUU u
apXMUBOBEJICHUH OpPTaHU3AIUU

3HaTh:

- TOPSAJOK MCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB B OpraHax BIACTH H
YIIpaBICHUS

YMeTh:

- OCYIIECTBIISITh KOHTPOJIBHYIO IEATEINBLHOCTD B
JIOKYMEHTOBEJACHUU U apXUBOBEJICHUN OpraHu3aluu
Brnanets:

- METOAMKOW BEICHHMS KOHTPOJS  JICATEJIBbHOCTH B
JOKYMEHTOBEICHUU U apXUBOBEICHUN OpraHU3alliu

Conep:xaHue TUCHUINTUHBI

Pacnipenenenne BHIOB yueOHOH pabOThI U HX TPYIOEMKOCTH MO pasaenam aucuuiuiuael (ODPO) (6

ceMecTp).
KonnuecTBo yacoB
Ne HaumenoBanue pasnenos (Tem) Aymuaropuas | Bueaymuropias
Bcero pabota pabora
J. |13 | JIP CPC
HopmaruHo-nipaBoBast 6a3a opraHu3anuu
1. |uHpOpPMALMOHHO-AOKYMEHTALMOHHOTO obecrnieueHus | 4 2 2
B OpraHax BJIACTH M YIPAaBJICHUS
2 Poccwuiickuii u 3apyOeKHBIN OTIBIT 10 4 4 2
" |uadopMarmoHHOro 00ecriedeHus: OpraHoB BIACTH
3 OenepanbHbIe TPOrPaMMBI HHPOPMATH3AIH 8 4 4
OpraHoOB BJIACTH
4 HNHdopMamoHHO-10KyMEHTALHIOHHOE 00ecieueHne 10 4 4 2
3aKOHOTBOPYECKOU JICATSILHOCTH
5 [Mpo6ieMbl THPOPMAITOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOTO 10 4 4 2
" |obecrieueHust nesITeIbHOCTH OPraHOB BJIACTU
6. OpFaHHBa}II/IH JOKYMEHTAllMOHHOTO COIIPOBOXKICHHS 8 4 4
3aceIaHui
TexHonornn HHHOPMALMOHHO-A0KYMEHTALIHOHHOTO
7. |oOecrneueHns IBUKEHUSA 3aKOHONATEIBHON 10 4 4 2
WHHIIMATHBEI
Hanpasnenus coBepiieHcTBOBaHUs ) HEKTUBHOCTH
8. |mokyMeHTanMoOHHOTO OOeCIeUeH s e TeILHOCTH 9,8 4 4 1,8
OpraHoOB BJIACTH
HUTOI'O no pazoenam OucyuniuHwl 69,8 30 30 9,8
KonTpons camocrositensHol padotsl (KCP) 2
[Ipomexyrtounas arrectarms (MKP) 0,2
TloaroToBka K 3a4ety -
OO0u1ast TPyFOEMKOCTb 1O AUCLMIUIMHE 72

KypcoBbie paGoThl: HE IPeyCMOTPEHEI
®opMa NpoBeieHNs ATTECTAIUM 10 TUCHUIIHHE: 3a4eT

ABTOp: A0LEHT Kadeapsl oOLIero, CTpaTerniyeckoro, MHGOOPMALMOHHOTO MEHEIXKMEHTa W Ou3Hec-

nporeccoB CenuBanosa E.I1.




