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YTBepXKOeHo
Hupextop OO0 «MHOPOYPOK»
B.A. [ITumko

Kypc noBbinenusi KBaiupukanuu «OCHOBBI JOKYMEHTOBEJeHHsI Co3aHue U 00padoTKa

JOKYMEHTOB»

Yue6GHast mporpaMMa Kypca

HOens

OOy4eHme CTYIEHTOB MPUHIMIIAM U MeTOogaM PaboThl C HOKYMEHTaMH, a TaKkKe
pa3BUTHE Y HUX HAaBHIKOB COCTAaBNIEeHUs, 0QOPMIEHMS U 00pab0TKY Pa3IMUHBIX BULOB
OOKYMEHTOB

3agaun

1. ITpuem u nepBuyHas 06paboTKa BXOOSIIMX JOKYMEHTOB;2. [IpegBapuTenbHoe
pPaccMOTpeHNE U COPTUPOBKA NOKYMEHTOB Ha PETUCTPUPYEMEIE U
HepeructpupyeMmsle; 3. IIoAroTOBKA BXOOAMIUX JOKYMEHTOB AJIs1 PACCMOTPEHUS
pykoBopuTesneM;4. Peructpaiusa BXOAAMUX JOKYMEHTOB; 5. Opranu3annsi JOCTaBKU
OOKYMEHTOB HCIIONTHUTENSIM; 6. BemeHue 0a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aluy;7.
Benmenue uHM)OPMAaIMOHHO-CIIPABOYHOM PadoTh;;8. O0paboTKa U OTIPAaBKa MCXOOSITHX
OOKYMEHTOB.

Karteropuu
00y4aromuxcsi

AIMVHHCTPATUBHHIN ¥ HHOM HCIIOHUTENBHBIN CPeIHeTeXHNYECKUH TePCOHAT,
ciyxatve B mpueMHo# (o61rero mpoduns), cekpetapu (obrmero mpodus)

OrneHkKa KadecTBa

HpOMe}KYTO‘-IHaH aTTeCTalud B (bopMe TECTOB; UTOIrOBOE TECTUPOBAHUE

®opma o0yueHHUsI

3a0YHas C UCIIONTb30BAHUEM NMCTAHIIMOHHHIX 00Pa30BaTEIbHEIX TEXHOIOT W,
Hudopmanus o popme 00yueHUS B YIOCTOBEPEHUE HE BHOCUTCS

IIporuo3upyemsbie
pe3yabTaThl

B pe3ynbeTaTe 06ydeHus Ha Kypce 00ydarioumecs Npruo6peTyT:3HAHUS: - HOPMATHUBHHIX
IIPaBOBHIX aKTOB ¥ HOPMATHBHO-METONUYECKHE TOKYMEHTOB, OPENeIOIIUX MOPSII0K
DOKYMEHTAITMOHHOTO 00eceYeHus yIpaBIeHus;- MOpsifiKa paboTh C MOKYMEHTaMu;-
CXEMH JOKyMEHT0000POTa;- TPaBHJI PAGOTH C BXOMSIIIAMHU, HCXOASIIMMH 1
BHYTPEHHUMHU TOKYMEHTaMMU;- IIPaBUJI OPTaHU3aluy U (GOPMBI KOHTPOJIS UCITOTTHEHWSI
OOKYMEHTOB B OPTaHU3AIINH;- TUIIOBEIX CPOKOB MCIIONHEHUS JOKYMEHTOB;- TPABHUII
COCTaBIIeHUS aHATUTUUECKUX CIIPABOK IT0 OPTaHU3alnuu PAbOTH C MOKyMEHTaM# U
KOHTPOJIIO UCTIONHEHUS TOKYMEHTOB;- TPaBU/I JOKYMEHTAlMOHHOTO 06ecredeHnst
OesiTeNbHOCTH OPTaHW3alluy;- BUNOB JOKYMEHTOB, X Ha3HaYeHue;- TPeOGOBaHMH,
IpPembsIBIsIeMble K JOKYMEHTAM B COOTBETCTBUY C HOPMATHUBHEIMY ITPABOBHIMU aKTaMHU
U TOCYJapCTBEHHEIMU CTaHJapTaMMU;- IIPaBU COCTABIeHUs 1 0OpMIIeHNUs
HH(POPMAI[MOHHO-CITPABOYHEIX, OPTaHU3AIMOHHEIX, VIIPABJIeHUYEeCKUX NOKYMEHTOB;-
TIPaBUJI CO3MaHUS U BefleHus 0a3 MaHHHIX CIyKeOHKIX JOKYMEHTOB B OpraHU3AINHY;-
CHCTEMBI 3IEKTPOHHOT'0 IOKYMEHTO060POTa;- IIPABUII U CPOKOB OTIPABKY MCXOMSIIINX
DOKYMEHTOB; YMEHHUS:- COCTABJISITh ¥ BECTH YYETHBIE JOKYMEHTHL;- OPTaHHU30BEIBATh
paboTy 10 y4eTy, XpaHEHUI0 U mepefade B COOTBETCTBYIOIINE CTPYKTYPHBIE
moapa3meneHus JOKYMeHTOB TeKYIIero Oeomporu3BOICTBa;- pa3pabaThBaTh
HOMEHKJIATYPY HeJl CTPYKTYPHOTO TIofpa3aeeHus;- GopMUpoBaTh JOKYMEHTH B fiejla
C YYETOM UX CTIEIUPHUKH.

BeigaBaeMbIH
TOKYMEHT

ITo okOHYaHUU KypCa CliymaTelb IIOJIYYHUT ITIe4aTHOe YOOCTOBEPEHHNE O IIOBBIIIEHNU
KBaJ'II/I(bI/IKaLII/II/I YCTaHOBJIEHHOI'O 06pa3ua




