MUHUCTEPCTBO HAYKU U BBICHIEI'O OBPA30BAHUS
POCCHUCKOM ®EJEPALIAN
benosckuit uactutyT (Punnan) GpenepasbHOro rocyJapCTBEHHOrO OI0KETHOTO
00pa30BaTeNBLHOIO YUPEKACHHS BbICIIEr0 00pasoBaHUs
«Kemeposckuii rocynapcreenHblii yHusepcureT» (BUD KemlY)
Kadenpa 5x0HOMHYECKHX HAYK U WHOOPMALIHOHHBIX TEXHOJIOTHH

AHHOTALHUSA
pado4eii nporpaMmmbl AUCHHUILIHHBI
JIOKyMeHTaMOHHOE 00eCTeYeHnE ypaBIeHUs

CreuunanbHOCTb
38.02.01 Dxonomuxa u dyxeanmepckuil yuem (no ompacaim)

(ULlipp, HaAZEanUE HANPABAEHUA)

YpoBeHb
cpeonee obugee oopazoeanue

dopma 00yueHus
O4YHAs, 3AOYHAA

(OUHAR, 3Q0UHAA, OUHO-3A0YHAA UL Op.)

benoso 20 19




1. Henu u 3a0auu oucuyuniunsl — mpevGoeanus K pe3yibmamam 0C60eHUs
OUCUUNTUHBL

B pe3ynbraTe 0CBOSHUS IUCIUTUTMHEI 00YYaIOIIHIACS TOJIKCH:
Ymers:
- 0OpMITSITH TOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUH C HOPMATHUBHOM 0a30if, B TOM
YHUCJIE C UCTIOIh30BaHNEM HH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHI;

-HCTIOJIb30BaTh YHU(DUIIMPOBAHHBIE ()OPMBI TOKYMEHTOB;
-OCBaWBaTh TEXHOJIOTHMH aBTOMATHU3UPOBAHHON OOpaOOTKH TOKYMEHTAIUU;
-OCYIIECTBIISITh ~ XpaHEHWE ©  IOUCK  JOKYMEHTOB, HCIIOJh30BaTh
TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JICKTPOHHOM JOKYMEHTO000POTE;
-HCTOJB30BaTh TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJOTUH B 3JIEKTPOHHOM
JTIOKYMEHTO000pOTE
3HaTk:

- MOHSTHE, 11€J1, 33]Ia4H U MPUHIIUIIBI JIeJIONPOU3BOJICTBA;

- OCHOBHBIC  TMOHATHUS  JOKYMEHTAI[MOHHOTO  oOecIeyeHus
yIpaBJICHHUS;

- CUCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHUs yIPaBIICHHUS,

- KJ1acCU(UKALUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMSI K COCTABIICHUIO ¥ O(DOPMIICHHIO JOKYMEHTOB;

- OpraHM3alui  JOKYMEHTOOOOpoTa:  mpueM, 00paboTKy,
PETUCTPAINI0, KOHTPOJIb, XPAHCHHUE TOKYMEHTOB, HOMCHKJIATYPY JICJI.

2. Obwan mpyooemkocms OUCUUNTIUHBL 52 Yacos

3. Cooepicanue oucyuniunl

Paznen 1. [JokyMeHTHpOBAaHUE YyNIPABICHYECKON NEATEIBHOCTH

Tema 1.1. OcHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeueHUs YIIpaBIeHUs
Pa3nen 2. Cuctema opraHM3allMOHHO-PACIIOPSIAUTEIHON JOKYMEHTALIUH
Tewma 2.1. TpeGoBanus K cocTaBIEHUIO U 0OPMIICHHUIO TJOKYMEHTOB
Tema 2.2. Oprann3anroHHast JOKYMEHTALUA

Tema 2.3. PactiopsimurenbHas 1OKyMEHTaIUs

Tema 2.4. UndopmaiimoHHO-CIIpaBOYHAs TOKYMEHTaUs

Tema 2.5. JlokymMeHTauus 1o JMYHOMY COCTaBY

Paznen 3. JIoroBopHO — MpaBoBasi JOKYMEHTALIHUS

Tema 3.1. JIOKyMeHTBI IO CHa0XEHUIO U COBITY

Tema 3.2. duHaHCcOBasI JOKYMEHTALUS

Paznen 4. TexHonmorust ¥ NPUHIUI OpraHU3alud JOKYMEHTO000poTa
Tema 4.1. TexHnonorus ¥ NPUHLKIT OPraHU3AINH JOKYMEHTOO00pOTa
Tema 4.2. TexHonorus aBTOMaTU3UPOBAHHOM 00PAaOOTKU JOKYMEHTAIIH



