IIpunoxenne 1
K pado4eil mporpaMmme I CIUANINHbBI
«JlokyMeHTHpOBaHHE YNIPABJIEHYECKOH eITeJJbHOCTH NPeInpusTH»

AHHOTAIIMS PABOYEM ITIPOT'PAMMBI

JucuunnuHa «/JOKyMEHTHpOBaHUE YIPABICHYECKOW JEATECIBHOCTA IPEINPUATUS

otHocutcst 1wkay (b1.5.22) mo nampaBnenuto 38.03.02 MeHEKMEHT HamNpaBJICHHOCTH
(mpodust) mporpammbl  «IIpon3BOACTBEHHBIN MEHEIKMEHT.

HI/ICHI/IHHI/IHa PEAIN3YETCA HA (baKynLTeTe OKOHOMHMKH, MCHC/PKMCHTA U IIpaBa YacTtHOro

00pa3oBaTeIbHOIO YUPEKICHUS BICIIEr0 00pa3oBaHus «ECCEHTYKCKUI MHCTUTYT YIpaBIICHUS,
OusHeca u npaBa» kadenpoit O0mmeryMaHUTapHBIX U €CTECTBEHHOHAYYHBIX TUCIIUATIINH.
[Tpouiecc wW3ydeHHs] AMCHUILIAHBI HAMpaBiIeH Ha (OPMHUPOBAHHWE Yy CTYACHTA CIEAYIOIINX
KOMIIETECHIINH:

v

v

BrnanenneMm HaBBIKAMU TIOMCKA, aHATW3a M HUCIOJIB30BAHUS HOPMATHBHBIX M IPABOBBIX
JOKYMEHTOB B CBOCH mpodeccroHansHol aesrenpaoctu (OITK-1);
CrocoOHOCTBIO OCYIIECTBIISITH JICNIOBOE OOIIEHHE W IyOJIMYHBbIE BBICTYIUICHUS, BECTH
MIEPErOBOPhI, COBEIIAHUS, OCYIIECTBIISATH JICNIOBYIO TIEPENHCKY H  MOJACPKUBATH
aneKTpoHHbie KommyHuKaiuu (OT1K-4);
CriocoOHOCTBIO pemaTh CTaHAAPTHBIE 3a/1a4i TPOPECCHOHATBHON EeSTETLHOCTH Ha OCHOBE
nHpopMalMoHHOW M OubmHuorpaduyeckoil KylabTypbl C MPUMEHEHHEM HH(POPMAIMOHHO-
KOMMYHHUKAIIHOHHBIX TEXHOJOTHA M C YY4E€TOM OCHOBHBIX TpeOoBaHMU HH(OPMAIIOHHOMN
6e3omacHoctu (OITK-7);
Bnanenmem HaBBIKAMH JIOKYMEHTJIBHOTO OGOPMJICHHS pEIICHWA B  YIPaBICHUU
OTEpaIMOHHON  (TPOM3BOJCTBEHHON) JEATEIBHOCTH OpraHu3aluii TpU  BHEIPEHUU
TEXHOJIOTMYECKHUX, MPOAYKTOBBIX HMHHOBAIIMH MM OpraHu3annoHHbix nsmenenuii (I1K-8);
Bnagenuem HaBbIKaMHM MOJITOTOBKM OPTraHU3ALMOHHBIX U PACIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB,
HEOOXOJMMBIX [UIsl CO3[aHuUs HOBBIX IpeanpuHuMaTeibckux cTpykryp (ITK-20).

B pe3ynbrare u3yueHus: AMCUUILTUHBI 00YyUaIOIIUICS TOKEH:

3HaTh:
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TEPMUHOJIOTHIO B 00JaCTH JAOKYMEHTAIlMOHHOro obecneuenus ynpasienus (IOVY), uenu u
3aJ1a4M JOKYMEHTAllMOHHOI0 00eCIeYeH s yIpaBICHUS;

MIOHATHE JOKYMEHTa, KOPPECIIOHACHIINH, 1EJIONPOU3BOICTBA;

oO1iue rnpaBuiIa COCTaBJIEHUs U 0(POPMIIEHUS JOKYMEHTOB;

JNEUCTBYIOIME 3aKOHOJATENbHBIE AaKThl W HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE MAaTepuaibl IO
BOIIPOCaM JIOKYMEHTHPOBAHUS YIpaBIeHUECKOM MH(GOpMalUUd W OpraHu3alu padoThl C
JOKYMEHTaMU;

COCTaB M BHUJAbl OCHOBHBIX CIYy’K€OHBIX JOKYMEHTOB, BXOISIIMX B YHU(PHUIMPOBAHHBIE
CHCTEMBI YIIPABJICHYECKON TOKyMEHTAIUH;

OCHOBHBbIE TpeOOBaHMS, MPEABABISAEMbIE K COCTABICHUIO U O(OPMIIEHHUIO CIIyKEOHBIX
JOKYMEHTOB, ITOPSIIOK NPUIAHUS JOKYMEHTAM IOPUINYECKON CHIIBI;

MOPSAJOK  3allOJIHEHUS OCHOBHBIX  PEKBU3UTOB  OPraHM3allMOHHO-PACHOPSAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB;

CTPYKTYpPHBIE€ YaCTH TEKCTOB OCHOBHBIX YIPAaBIEHUYECKUX IOKYMEHTOB;

0COOEHHOCTH sI3bIKA W CTHJS CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, TpeOOBaHUS K TEKCTaM
KOMMEPUECKUX IHCEM;

OCHOBHBIE  TPOLEAYPbl TEXHOJOIMUECKOro Iporecca oO0pabOTKH  yIpaBIEHYECKUX
JOKYMEHTOB: JTambl JBM)XEHUS JTOKYMEHTOB (JOKYMEHTOOOOPOT), MOPSAOK perucTpaiuu
JOKYMEHTOB M BEJIEHUSI KOHTPOJIS 3a UX MCIIOJHEHUEM;

0COOEHHOCTH pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH, COJIEPKAIIUMU KOMMEPUYECKYIO TaliHY;

¢bopMmy U cozepkaHle HOMEHKIIATYPbI JIe]l CTPYKTYPHOTO MO/Ipa3/ieieHNsl OpraHu3alIiiy;
npaBmwia (GOpPMUPOBAHUS JOKYMEHTOB B JI€Nla, OMKCAaHUE JIe] U MOJArOTOBKM MX K C/aye B



apXxuB;

v/ TOpSIIOK Mepeaayn TOKyMEHTOB Ha apXMBHOE XPaHEHHE,

v/ mpaBuWia u CiocoObl ONIEPATUBHOTO U JUTUTEIBHOTO XPAHEHHS IOKYMEHTOB;

v/ TOPSIIOK BBIJEICHUS JOKYMEHTOB K YHHUYTOXEHHUIO,

v/ CIIoCOOBI M METOIBI MOBBIIIECHUSE 3)PEKTHBHOCTH PabOTHI C TOKYMEHTAMU;

v\ BHIBl  OTBETCTBEHHOCTH,  MPEAYCMOTPEHHOW  3a  HapyIICHHE  JCHCTBYIOIIETO
3aKOHOZATEILCTBA I10 ADXUBHOMY JCILY;

Ymern:

v/ COCTaBJIATH JOKYMEHTHI B COOTBETCTBHHU B COOTBETCTBHH C TPEOOBAHUAMU TOCYIAPCTBEHHBIX
CTaHZIapTOB;

v’ COCTaBJIATh U OQOPMIISTH JIOKYMEHTHI IO OCHOBHBIM BHJAM CBOCH MPOQPECCHOHATBHOM
NESTEIIHOCTH;

v/ OCyHIECTBIIATH paboTy 110 3aBEICHUIO JIEIT, UX (POPMUPOBAHUIO M XPAHEHHUIO;

v/ NIPUMEHSTH 3HAHHS 10 UH(POPMATHKE JJIsl COCTABJICHNUS, XPaHEHUsI, 00pabOTKU JOKYMEHTOB,
IIO/IrOTABJIMBAEMBIX HA KOMIIBIOTEPE;

v/ MPOEKTHPOBATH JOKYMEHTHbIE KOMILICKCHI;

v HCIONBb30BaTh B YIPABICHYECKOW JEATENBHOCTH W B JPYrod MPOQeCcCHOHATbHOM

NesITebHOCTH IIPUKJIAIHBIE IPOrPAMMHBIE CPEACTBA U CPEJICTBA OPITEXHUKHY;
Baapern:

v’ MHCTPYMEHTAIBHBIMH CPEICTBAMH JUISl COCTABICHUSI IOKYMEHTOB,;

v METOIMKOM aHau3a J0KyMEHTOO00POTa;

v’ Meromamu cOopa, aHauM3a, MPOCKTUPOBAHHUS CHCTEM IOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECICUCHHs

YIpaBJIEHUS;

METOAMKON YHU(DHUKALMH U CTaHAAPTU3ALUN YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB;

METOJIaMH [IPOEKTUPOBAHMS aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM Y4€Ta, PETUCTPALIUU, KOHTPOJIS U

MH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHOM pabOoThI 110 JOKYMEHTaM OpraHU3alH;

METOJIMKON COCTaBJIEHUS KJIacCU(UKAIIMOHHBIX CIIPAaBOYHUKOB;

KPUTEPHUSIMH NPOBEJECHUS SKCIEPTU3bl IEHHOCTU JAOKYMEHTOB M OIPEIEIECHUS CPOKOB HMX

XpaHEHUs;

v/ HaBbIKaMH PabOTHI ¢ OCHOBHBIMHU BHIaMU OPITEXHUKH (KCEPOKCOM, PaKCOM, COBPEMEHHBIMH
TeleQOHHBIMM anmnapatamu (meKepaMu), CUCTEMaMH 3JEKTPOHHOM MOYTHI U JIp.) H
UCIOJIb30BAHUS CPEJICTB MAJIOM OPITEXHUKU (IAroK, CUIMBATeNed, CTUIIEPOB, CTUKEPOB,
opraHai3epos U T.I1.);

v/ CIIOCOOHOCTBIO AHATU3MPOBATH CHTYAIIMIO HA PhIHKE HH()OPMAIIMOHHBIX POJYKTOB H YCIIYT,
JaTh SKCIIEPTHYIO OLIEHKY COBPEMEHHBIM CHCTEMAaM JJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO00OpOoTa U
BEJCHUS JJIEKTPOHHOIO apXHMBa BIaJ€HUE O(MUCHBIMU MNPUIOKEHUSIMU U HHBIMHU
IIPOrpaMMHBIMU NPOIYKTaMH, UCIIOJIb3yeMbIMU B chepe JJOY u apxuBHOTO nena;

v’ COBpEMEHHBIMH HH()OPMAIMOHHBIMH TEXHOJOTHSIMH CO3/IaHUs, O0OpabOTKH W XpaHCHUs
JIOKYMEHTOB;

v’ HaBbIKaMH O(OPMIICHHSI JOKYMEHTOB IO OCHOBHBIM BHIaM CBOEH MPOQPeCCHOHATBHOM
NeSITeNIbHOCTH;

v HaBbIKaMH pe(epUpOBaHUS W AHHOTHPOBAHHS HAYYHOM JIUTEPATyphbl, HABBIKAMH
penaKTOpCKOit paboThI;

v HaBBIKAMH  CaMOCTOSTENBHOW  paboThl ¢ MH(POPMAIMOHHBIMH  TEXHOJIOTHSIMH,
MPUMEHSEMBIMU B JESITEIbHOCTH COBPEMEHHBIX OpraHM3aliil BiaJeHHE HaBBIKAMU
UCTOJIb30BAHUSI KOMITBIOTEPHOM TEXHUKHM M WH(GOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHH B TMOHCKE
HCTOYHUKOB U JIUTEPATyphl BJIaJIeHHE HaBbIKAMH HCIOJIb30BAaHUS MPOrPAMMHBIX CPEICTB U
palboThI B KOMIIBIOTEPHBIX CETSX;

v’ TIpaBWJIaMH MOATOTOBKH YIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB U BEICHHUS JICIOBOM TIEPEIHCKHY;

v/ BIaJieHHE aITOPUTMaMU aHATN3a ICHHOCTH JJOKYMEHTOB C [EJIBI0 UX XPAHCHHS.

Copep:xaHve AMCUMIUIMHBI OXBaThIBAE€T CIEAYIOIIUNA KPYr BOMpPOCOB: JIOKyMEHT u

CHCTEMBl JIOKYMEHTAllUW; YyIpaBlIeHYeCKas JOKyMEHTalus: TpeOOBaHUS K COCTAaBICHHIO U
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odopmiieHnto, (opmynsp-oOpas3er, COCTaB W PACIHOJOKEHUE PEKBU3UTOB; COCTABJICHHUE U
odopMIIEHHE OCHOBHBIX TOKYMEHTOB: JIOTOBOPOB, KOHTPAKTOB, IPUKA30B, CIIYKEOHBIX 3aIHCOK,
MPOTOKOJIOB, AaKTOB, CIPaBOK M JIOKYMEHTOB JIMYHOTO MPOUCXOXKJCHUS;, OpraHu3aius
JIOKYMEHTOO0OpOTa; CHUCTEMATH3aIMs JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa Jisd UX (HOPMHPOBAaHUS W
XPaHEHUs; COBPEMEHHBIEC CIIOCOOBI M TEXHUKA CO3/aHUS JOKYMEHTOB; JACJIOBBIC U KOMMEPUECKUE
MMCbMa: KjacCU(UKaIs, CTPYKTypa, CTaHIapTHBIC (Ppa3bl U BBIPAKEHUS; MpaBuia U (HOPMBI
KOMMEPUYECKON MEPernucKu C 3apyOCKHBIMH TapTHEPAMU;, KOPPECIIOHACHIIMS, CBSI3aHHAS C
MIPOBEICHUEM TIEPHOTUUCCKUX MEPOIIPUATHIA, U POYast KOPPECTOHACHITUS OpraHu3amus padoTh
C JIOKYMEHTaMH, COJICPKAITUMHU KOH(PHICHIIMATbHBIC CBEICHUS.

[IpenogaBanue JIUCHUILIMHBI TIPEAyCMaTpUBaeT Cleayionue (GopMbl OpraHu3aIuu
y4eOHOro Tpolecca: JeKyuu, NPaKmuyeckue 3aHAmus, KOMIOKEUYMbl, CAMOCHOAMENbHAS
paboma cmyoeHma, KOHCYIbMayuul, 3a4em.

[IporpamMmmMoit AMCHUIUIMHBI MPEAYCMOTPEHBI CIEAYIONIME BHUIbI KOHTPOJIS: TEKYIIHI
KOHTPOJIb YCIIEBa€MOCTH B (hOpMe OIpoca, TECTUPOBAHUS, PEIICHUs MPAKTHYECKUX 3ajaad,
POMEXXYTOUYHBI KOHTPOJIb B (hopMe 3aueTa.

OO6mast TpyJ0EMKOCTh OCBOCHHS JUCIUILIMHBI COCTaBIIICT 3 3a4eTHbIC eauHUIIbI, 108
yaca. [IporpaMMoi AMCIUIUIMHBI TPEAYCMOTPEHBI JICKIIMOHHBIE 18 vacoB, mpakTthueckue 36
4acoB, 54 daca caMOCTOSITeNIbHOM pabOThI CTYIEHTA.



