AHHOTANUA TucUunannbl (AJl)

Hucrunnmna

OCHOBBI JIETONTPOU3BOICTBA

Coneprxanue

Tema 1. UcxoaHble MOHATHA ¥ ITANBI PA3BUTHS 1eJIONPOU3BOCTRA.
1. MicxoHbIe IOHATHSI ISTONPON3BOICTBA.

2. DTanbl pa3BUTHS JIEJIOTPOU3BOJICTBA.

Tema 2. JIOKyMeHT B yIIpaBJIEeHY€ECKOIl 1eATeJIbHOCTH OPTraHU3aliH.
1. JIokyMeHT 1 ero PyHKIIHH.

2. Knaccudukamus 10KyMEHTOB.

3. PeKBHM3UTHI JOKYMEHTA.

Tema 3. Oprann3anoHHO-PACTIOPSAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI.

1. Opranu3anroOHHEBIE JOKYMEHTHI.

2. PacnopsauTenbHble JOKYMEHTHI.

3. TpebOoBaHM K H3JIOKCHHUIO COACPKAHUS TEKCTOB IOKyMEHTOB.
Tema 4. UndopManmoHHO-CIIPABOYHBIE TOKYMEHTHI.

1. IIpoTOKOII: CYIIIHOCTh U IOPSAOK COCTABIICHHS

2. PasHoBUIHOCTH, IIOPSIAOK COCTABIEHNS U O(OPMICHUS aKTOB.

3. JlemoBele 3anucKu. VX BUIbI U IOPSIIOK COCTaBICHUS.

4. TemerpaMMbl: Ha3HAYEHHE, BUABI U MOPAI0K OPOPMIICHHS.
Tema 5. JIoKyMeHTHPOBAaHHE TPYAOBBIX IPABOOTHOILIEHHIA.

1. HopMaTHBHO-IIPaBOBBIE OCHOBBI KaIPOBOI0 JIEIOMPOU3BOACTBA.
2. JIOKyMEHTBI, COTIPOBOYKIAOIINE JBIKEHUE KAJAPOB HA IPEIIIPUATHH.
Tema 6. TexHosiorus padoThbl ¢ JOKYMEHTAMMU.

Opranusanus CayKObl ¢ JOKyMEHTaMHU.

Opranuzaius JOKyMeHTO000poTa.

Perucrparnus JOKyMEHTOB.

. KoHtpons ucrnonanenns JOKyMEHTOB.

. CucreMaTtu3anus JOKyMCHTOB.

. ®opmupoBanue ae.

. XpaHeHHe TOKYMEHTOB.

Tema 7. DKcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

1. TTousTHe 1 3424l SKCIEPTU3LI JOKYMEHTOB.

2. IloaroroBka JOKYMEHTOB K IIepeJaye B BEJOMCTBEHHBIH apXuB.
Tema 8. KoMmnbloTepHbie TEXHOJOIHH B 1€JI0NPOU3BOICTBE.

1. OpranuzaiuoHHas TEXHHMKA B JIEJIONPOU3BOJICTBE.

2. Cucremaru3anus JOKYMEHTOB B JIEKTPOHHOH hopme.

3. ApXUBHOE XpaHEHHE JICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

4. OGecnedyeHne COXpPaHHOCTH JIOKYMEHTOB B DJIEKTPOHHOM (popme.

~N~Nooh~wWwbNE

Peanusyemsble
KOMIIETCHIIUH

OK- 3, OK-5, OIIK-4, OIIK-5, I1K-7, T1K-8, TIK-12, TIK-13, TTK-16, ITK-23

Pe3ynbTarst
OCBOEHUS
JTVICTIATUTHHEI
(Momyst)

B pe3synbpTaTe 0CBOCHMS TUCIUIUIMHBI CTYIEHT JOJIKEH |

3HATD.

- OCHOBHBIE CBEJICHUS U3 UCTOPHUU JICJIONPOU3BOJICTBA;

- 0011IMe TIOJI0KEHUS TI0 JOKYMEHTHUPOBAHUIO YIIPABICHUECKON
JeSATeIIbHOCTH;

- BUJbI JOKYMEHTOB: TPYAOBBIE KOHTPAKTHI, IPUKA3bI O IIPUEME,
YBOJIbHEHUH, TIEPEBOIC; TPYIOBbIE KHUKKH, THIHBIC KAPTOUKHU U JP.;
yMeTh:

- 0OPMIISITH pa3TUYHBIC BUIBI TIHCEM;

- OCYIIECTBJISITh IOKYMEHTHPOBAHUE OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEITEHON
NEeSATEIbHOCTH YUPEIKICHUI;

BJIA/IE€Th:

- HaBbIKaMU MTMCbMEHHOW JIEJI0BOM KOMMYHUKAIUU;

- HaBBIKaMU PabOThI C TOKYMEHTaMHU.




TpynoeMKocTb 3
3.e.
O0bem yacos, 108 Jlexuwmii | IIpaktnueckux | Jlabopatop | Camocrost
3aHSATHUI (ceMuHapCKUX HBIX eNbHas
3aHATHI) 3aHATUH pabora
Bcero 51 17 - 57
B ToMm uncne B - - - -
MHTEPaKTUBHOU
dbopme
Dopmbl CamocrosTenbHast NOArOTOBKA K TeMaM MPAKTUYECKUX 3aHATUI
CaMOCTOSITEIILHO
i paboThI
CTY/ICHTOB
DopMbl 3auert B 4 cemecTpe
OTYETHOCTH, (B
T.4. TIO
cemMecTpam)
3aB. kajeapoii pyccKoro sizbika I''H.AnueBa
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