AHHOTaNUA
AUCHMIUINHBI «JleJ10npou3BoACTBO»
Cemectp: 1
KoanuectBo 3E: 2
KoanuecTBo yacon: 72

1. Mecrto mucuuniuabl B crpykrype OOIT

Hucuunnuna  «JlenonpousBoACcTBO»  OTHOcUTCA K BapuaruBHOM vactu  OOII
(IMCIUTUTMHA TIO BBIOOPY CTYICHTA).

Jlns u3ydeHus: TUCHUILIMHBI CTYACHT JIOJDKEH 00JaiaTh 3HAHUSIMH, MOJTYYSHHBIMHU MPH
U3y4eHHH y4eOHBIX MPEIMETOB OCHOBHOM 00pa3oBaTENbHON MPOTpaMMbl CPEAHErO (IIOJIHOTO)
o0mrero oOpa3oBaHusI.

2. TpeGoBaHus K pe3yJibTaTaM 0CBOEHHS JUCUHMILIHHbI
[Tporiecc m3yueHUs: AUCHUILIMHBI «/leI0npon3BOACTBOY» HANpaBieH HAa (HOpPMHpPOBAHHE
cnenyromux komrerennuii: OI1K-2,3, I1K-19,24,30,31.
B pesynbrare n3ydeHus AUCHUILTUHBI «/[e10mpon3BOICTBO» CTYACHT TOJDKEH:
3HATh:
— TIpolIecC CO3/IaHusl, 00pabOTKU U XPaHEHHS IOKYMEHTOB;
— TpaBuia ¥ TpeOOBaHMS 00s3aTeIbHBIC ISl IPUMEHEHHUS BO BCEX BUIAX JOKYMEHTAIIUU U
JUTEPaATYypPHI MO JIETOMPOU3BOJICTBY U APXUBHOMY JIEIY;
yMeThb:
—  3amoJHATH (OPMBI IOKYMEHTOB;
BJIa/IeTh!
- VHU(PUIIUPOBAHHBIMA TMPUEMAaMH ¥  METOJIaMU  COCTaBIICHUS
OCHOBHBIX JJOKYMEHTOB YIIPABIICHUS;
- METOJIOJIOTUEH TIMOATOTOBKH W O(QOPMIICHHS OPraHU3alMOHHO-
pacmopsiAUTEIbHBIX TIOKYMEHTOB;
- HABBIKAMU 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTA.

3. Coaep:xkanue JUCHUNINHBI

JlokyMeHTOBe/IeHHe U JIeJIONPOU3BOJICTBO KaK OCHOBAa JOKYMEHTAJIBHOTO OOECHeueHUsI.
CoBpemMeHHast

perjJamMeHTalus U OpraHu3alus CIy>KObl AeTONMPON3BOACTBA. 3aKOHOAATEIbHBIE U HOPMATHUBHO-
METOJMYECKHE JOKYMEHThl. HopMaTuBHBIE JOKYMEHTBHI OpraHu3anuu. TumoBbie G(HOPMBI
JIOKYMEHTOB, HCIIOJIb3yeMble B JCSITENbHOCTH OpraHu3anuil. YHUQUIIUPOBAHHBIE CHUCTEMBI
JOKyMEHTAIU. Y Hu(UKAIU JOKyMeHTOB. KOHTPOJIb 32 MCIIOTHEHUEM JTOKYMEHTOB.
Knaccudukanus 10KyMeHTOB. Buabl u  TUNBl  JOKYMEHTOB. Buabpl  JOKyMEHTOB:
OpraHU3aIlMOHHBIC, PACIOPSAUTENbHbIE, HWHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbIE.  THIIOIOTHYECKas
knaccudukanusa. PeKBU3UTHI JOKYMEHTA: PEKBU3UTHI-OCHOBAHHS, PEKBU3UTHI-IPU3HAKH,
PEKBU3UTHL O(DOPMIICHHS COBPEMEHHBIX YIPABIEHYECKUX JTOKYMEHTOB. TpeOoBaHHsS K
COCTaBIECHUIO ¥ OOPMIICHHIO TOKYyMEHTOB. DopMaThl OyMaKHBIX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUs K
TEKCTYy JoKyMeHTa. TpeboBaHus K U3TOTOBJIECHUIO JOKYMEHTA

Joxymentoobopor. OpraHuzaimonHas pabota ¢  JokymMeHTamu. OpraHuzanuoHHas,
pacniopsiiuTeNnbHas W UHGOPMAIIMOHHO-CITPAaBOYHAs JOKyMeHTanus. OpraHu3aiusi JBUKEHUS
nokymeHToB. OOpaboTka BXOAsmied W UCXonsmied MokymeHTanuu. OOpaboTka BHYTPEHHHX
nokymeHToB. Opranuzarusi mpuemMa M Tepenadyd JOKYMEHTOB. ABTOMAaTH3WPOBaHHAs CHCTEMa
peructpanuu 1okyMeHToB. OdopmiieHrne JOTOBOPHON JOKYMEHTAIIMH

Konduaennuanpaoe aenonpon3BoACTBO. 3amuTa KoHuaeHnuanbHoi uHpopmanuu. [lonstue
«KOH(HICHIIMATBHOE NIEIOMPOU3BOACTBO». MH(DopMannoHHO-aHaTUTUYECKass paboTa. 3amura
nHpopmanuu. Tekymiee XxpaHeHHE JOKYMEHTOB

Howmenknarypa gen. dopmupoBaHue M XpaHEHHUE JeJ. DKCIEpPTH3a IEHHOCTH JAOKYMEHTOB.
[ToaroToBka K mepenave B apXuB OPraHU3AIIN

IIpomMe:xxyTouyHasi aTTecTalUs: 3a4eT



