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1. HaumeHoBaHue ANCIHUIIJINHBI - «OCHOBBI ACIJIOIIPOU3BOJACTBA»

2. TlepedyeHb NMJIaHMPYEeMbIX Pe3y/JbTATOB O0y4eHHs] MO JMCHHUILIHHE,
COOTHECEHHBIX C INIAHMPYEMbIMH pe3yJIbTATAMH OCBOCHHUS 00pa30BaTeIbHOI
NPOrpamMMblI

Hean n 3a1a4u AUCHUNIMHBI.
esu kypca:

Heabo ocBoeHMss yyeOHOW AUCHUIUIMHBI «OCHOBBI JIEJIONPOU3BOJICTBA»
aBigeTcss (OPMUPOBAHME Yy CTYJEHTOB 3HAaHUKW 00 OCHOBax CTaHOBJIEHUS
nenonpousBoAcTBa B Poccum, Hambosee MOJHOTO MPEACTABICHUS O CUCTEME
JOKYMEHTUPOBAHUS  yIPaBIEHUYECKOW JIEATENbHOCTH, aHaiu3a HUH(OpMaluy,
OpraHu3aluu padoThl ¢ TOKyMEHTaMU Ha OCHOBE COBPEMEHHBIX MH(POPMAIMOHHBIX
TEXHOJOTMM HEOOXOIMMBIX Ui HWCHOJB30BaHUS MpPHU H3YYEHHH CIIELHUATbHbBIX
JUCLUIUIMH U TaJbHEHIIEN NPaKTUYECKOU IEATEIbHOCTH.

OcHoBHBICE 321241
M3YUYEHHE OCHOBHBIX JTAIlOB PAa3BUTHS U CTAHOBJIEHUE JEJIONPOU3BOCTBA;
NIOHUMAaHUE 3HaYEHUs JEI0BOr0 JOKYMEHTA;
OpeJCTaBICHUE TMOJIHOM KapTUHbI pabOThl OpPraHM3alMM Yepe3 H3yueHHue
JEJIONPOU3BOACTBA;
U3YYEHUE TEXHUUYECKHUX CPENICTB, IPUMEHSEMBIX B JIEJIONPOU3BOJICTBE.

Jns  noHmManuss Kypca OCHOBBI  JIEJIONPOM3BOJCTBA,  CIELHUAIBHBIE
TpeOOBaHUS K 3HAHUSM CTYACHTOB HE MPEIBSIBISAIOTCS, CTYIACHTHI OMMUPAIOTCS Ha
3HAHMS, TIOJyYEHHbIE B XOJE€ M3Y4YEHUS IIKOJBHOIO Kypca JUCLUIUIMH
€CTECTBEHHOHAYYHOTO TIPODUIIS.

CTpyKTypa U ypOBEHb UATAEMOT0 Kypca 0a3upyeTcs Ha KOMIIETEHTHOCTHOM
MOJIEJI BBIITYCKHUKA, pa3pab0TaHHOM C y4eTOM BHEIIHUX TPeOOBAaHUN K KaYECTBY
00pa3oBaHusl CO CTOPOHBI FOCYJApCTBA U IPYTUX MOTPEOUTEINEH.

Komnerenuuu od0y4yarouierocsi, popmupyembie B pe3yibTaTe 0CBOCHUS
AUCHUTIITMHBI
YK-2. CnocoOeH onpeaensTh Kpyr 3ajlad B paMKax MOCTaBJICHHOW LIeNU U
BBIOMPATh ONTUMAJIbHBIE CIIOCOOBI UX PEIICHMS], UCXO/sI U3 AEUCTBYIOIINX
IPaBOBBIX HOPM, UMEIOILIUXCS PECYPCOB U OTPAHUYEHUN
[TK-15 YMeHue BecTH ACIONPOU3BOJICTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHax
rocyaapctseHHoM Biactu Poccuiickon @enepanuu, opraHax IoCyAapCTBEHHOU
BiacTu cyObekToB Poccuiickoit denepannn, opranax MECTHOTO CaMOyTpaBIeHUs,
roCyJapCTBEHHBIX U MYHULIUITAJIIbHBIX NPEINPUATUAX U YUPEKICHUAX, HAYUYHBIX U
o0pa3oBaTeNbHBIX OPraHU3alMAX, MOJUTHYECKHX MApPTHSIX, OOIIECTBEHHO-
MOJINTUYECKUX, KOMMEPYECKUX U HEKOMMEPUYECKUX OPraHU3aLUsAX



B pe3ynbraTe 0CBOSHHS TUCHUIUIMHBI 00YYaIOIHICS JOJIKEH:

HauMmeHoBaHue KOMIIETEHIIMH

I[Inanupyembie pe3yabTaThl 00y4eHHUsA

VYK-2. CriocoOeH onpenensiTh
KpYT 3a/1a4 B paMKax MOCTABJICHHON 1IN
¥ BBIOMPATh ONTUMATBHBIC CITOCOOBI X
pEIICHMS, ICXOAS U3 ACHCTBYIOITUX
MIPABOBBIX HOPM, UMEIOIIUXCS PECYPCOB
Y OTPaHUYECHUU

3HAMD:
IpaBUJia COCTABICHUS W OQOPMIICHUS
JOKYMEHTOB C HCIIOJB30BAaHHEM KakK

TPAJAWIIMOHHBIX, TaK W COBPEMECHHBIX
KOMITHIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH;

ymemb:

OpraHU30BHIBATh, MJIAaHUPOBATH u
KOHTPOJIUpPOBaTh  paboty CITYKOBI
JIEIONPOU3BO/ICTBA,

MPaBUIBLHO COCTAaBJIATh JIOKYMEHTBI M
opOpMIISITh HMX B COOTBETCTBHH C
roCyJIapCTBEHHBIMH CTaHapTaMU;
61a0embw:

TEPMUHOJIOTHEHN YIpaBICHUS
JIOKYMEHTaMH.
I1K-15 YMmenue BECTH | 3HAMDb!
JIeJIOTIPOU3BOJICTBO M JIOKYMEHTOOOOPOT | 3aKOHBI u TEPMHHOJIOTHIO
B OpraHax TIOCyJapCTBEHHOM BJACTHU | JOKYMEHTOBEIECHUSA,  3aKOHOMEPHOCTH
Poccuiickoit denepanuu, opraHax | TOKyMEHTOOOpa30BaHUS;
rOCYJJapCTBEHHOM  BJaCTH CYOBEKTOB | 3aKOHOJIATEIIbHbBIC u HOPMAaTUBHO-
Poccuiickoit denepanuu, OopraHax | METOJIMYECKHUE MaTepHuabl I10
MECTHOT'O caMOYTIpaBJICHHS, | OpPraHU3al|u JeJIONPOU3BOJICTBA;
TOCYJapCTBEHHBIX W MYHHUIUIAIBHBIX | OPraHU3AIlMOHHYIO CTPYKTYPY, IITATHBIN
NPEANPUATUIX 5| YUPEKJICHUSIX, | COCTAB nepcoHana city k0
Hay4YHBIX 51 o0pa3oBaTeNIbHBIX | JEIOMPOU3BOACTBA;

OpraHU3alUsiX, MOTUTHYCCKUX MapTHIX,
OOIIECTBECHHO-TTOJINTHYCCKHX,
KOMMEPYECKUX W  HEKOMMEPUYECKHX
OpTraHU3aINIX

npaBuja COCTaBICHHS W O(OPMIICHHUS
JOKyMEHTOB C HCIIOJIb30BaHUEM Kak
TPaJAWIIMOHHBIX, TaK ¥ COBPEMCHHBIX
KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH;
dhopMupoBaHHE IOKYMEHTOB B

KOMILIEKCHI.
ymems:

OpraHM30BbIBAaTh,  IJIAHUPOBaTh U
KOHTPOJIMPOBaTh  paboTy  CIIy»KOBbI
JIEJIONPOU3BOICTBA;

YHU(DULIHUPOBATH, TPOESKTUPOBATH (POPMBI
JIOKYMEHTOB, CHCTEMbl JOKYMEHTAlUH,
BHEJIPATh YHUDUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI
JIOKyMEHTAIUU B MIPAKTHUKY.

8nadems:

MOHUMaHUEM OpraHu3alMu
JOKYMEHTOO0O0pOTa B OpraHU3aIiiy;
TEPMUHOJIOTHEN YIPaBJIEHUS
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‘ JOKYMCHTAaMM.

3. Yka3aHue MecTa JMCHUILVIMHBI B CTPYKType 00pa3oBaTeJbHOM
NPOrpaMMblI

Hucuuminaa b1.0.15 «OcHOBBI Ae10NMPOU3BOACTBa» OTHOCUTCSA K 0a30BOM
yacTh  IporpamMmbl  OakanaBpuara.  YueOHas  gucuumuiiHa — «OCHOBBI
JIETONIPOU3BOICTBAY TMO3BOJIICT TMOJIYYUTh CTYACHTY YTIIyOJeHHBIC 3HAHUA U
HaBBIKM B 00JacTH JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecnedYeHus JJid  YCIHEeHIHOU
npodeccruoHanbHOM eaTenbHOCTH. B 11emom Kypce npencraBiiser co0oi BBelIeHUE
B MCTOPHUIO yMpaBlieHUs JokymMeHTamu. Ero ocHoBHas 3ajada — crocoOCTBOBATH
CO3JIaHUIO0 y CTYJEHTOB CHCTEMHOTO TMpEJCTaBiICHUS 00 OCHOBHBIX JTamax
Pa3BUTHS JIETONPOU3BOJICTBA, 00 OMNPEACNAIONINX IPU3HAKAX TEX WM HHBIX
HaIPaBIICHUI B Pa3HOBUAHOCTSIX JOKYMEHTOB, U OPHEHTUPOBAHA Ha IOBBILICHUE
UCTOPHUKA - SKOHOMUYECKOM COCTaBIIAIONICH MPHU MOATOTOBKE OaKaIaBpOB.

JucuurmrHa uzydaercs Ha 3 Kypce B 6 ceMecTpe.

4. O0bem AUCHUIVIMHBI B 3a4Y€THBIX €IMHHIOAX ¢ YKasaHuEM
KOJIHYIECTBA AKATCEMHYICCKHUX nJIn ACTPOHOMHUYECCKUX qacoB

O0beM NHCIMIUIMHBI B 3a4eTHBIX EIWHMIIAX cocTaBiaser - 3 3.e. (108
aKaJeMHYECKHX YacoB).

5. Copep:kaHue JAUCHUIUVIMHBI, CTPYKTYPHMPOBaHHOE M0 TeMaM
(pa3znenam)

No Tewmbl (pa3aenbl) AUCIUIUIAHBL
n/m
1 | 3akoHOnaTeNbHBIC u HOPMATHUBHO-METOINYECKUE JIOKYMEHTBI

JTOKyMEHTAIIMOHHOTO obecnieuenus ynpasierus (JJOY)
2 | Opranuzanus city»0sb1 aenonpou3sBojicta (JJOVY)

3 | Knaccudukamuss noxkymeHTOB. DYHKIMH AOKYMEHTOB. YHU(UKALHA.
Cranpaptuzanus

4 | TpeboBanus Kk 0popMIIEHUIO OJTaHKOB U PEKBU3UTOB

5 | OGmme TpeboBaHMs K TeKCTy JOKyMeHTa. OCOOCHHOCTH SI3bIKA, CTHIIS U
pelaKTUPOBaHMSI O(UIMATHHBIX JJOKYMEHTOB




6 | Opranu3anMOHHO-TIPABOBbHIE JOKYMEHTbI

7 | PacnopsaurensHbie AOKyMeHThI. THGOpMaimoHHbIE TOKYMEHTHI.

8 | UndopManimoHHO-CIPAaBOYHBIE IOKYMEHTHI

9 HepCHHCKa. PaBHOBI/II[HOCTI/I JCJIOBBIX ITHCCM

10 | ToxymeHTUpOBaHKE (HUHAHCOBO-XO3SMCTBEHHBIX onepaluii. JloroBopHo-
npaBoBasi JOKyMeHTanus. JJoBepeHHOCTH

11 | BuyTpeHHHI JOKYMEHTOOOOPOT, KyJIbTypa pabOThI C TOKyMEHTaAMHU Ha
pabouux mMecTax

12 | OGpaboTKa OTIpaBIAEMON KOPPECTIOHACHIINN

13 | Perucrpaiusi JOKyMEHTOB, KOHTPOJIb 38 UCIIOJTHEHHEM JIOKYMEHTOB U
MIPUHATBIX PEIICHUI

dopma NpOMEKYTOUHOU ATTECTALUU: 3a4YET



