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OEJEPAJIBHOE A'EHTCTBO MOPCKOI'O U PEYHOI'O TPAHCIIOPTA
denepanbHOE FOCYAAPCTBEHHOE OI0IKeTHOE 00pa30BaTe/IbHOE YUPeKAeHHe
BhICIIEr0 00pa30BAHHUSA

«I"ocynapcTBeHHbI YHUBEPCUTET MOPCKOT0 U peuHoro ¢guiota umenu aagmupana C.0O. MakapoBa»
Kotaacckuii puiaunaa ®I'bOY BO «I'YMP® umenn aamupaaa C.0. MakapoBa»

Kadenpa ectecTBEeHHOHAaYyYHBIX M TEXHUYECKUX AUCLUIIINH
AHHOTAIIUA
Huciumirza «OCHOBBI 1€JI0NPOU3BOICTBA M IOKYMEHT0000poTa»

Hanpasnenne mnoaroroBku 38.03.04 T'ocygapcTBEeHHOE W MYHHUIMIAIBHOE
yIpaBJICHHUE

[Tpodunb ['ocyaapcTBeHHOE U MyHUIIMIIATIBLHOE YIIPaBJICHUE B COLIMANIBHOM cdhepe

YpoBeHb BBICIIETO 00pa30BaHUs OakayiaBpuaT

[IpomesxyTouHas arrectauus: 3a4€T, SK3aMEH.
1. MecTo TMCHMILIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/JIbHOM MPOrpaMMbl

Jucuumnuaa «OCHOBBI  JI€JIONPOU3BOJCTBA U JOKYMEHTOOOOpOTa»
npenoAaércs B KauecTBE 00s3aTENbHON JUCIHUIUIMHBI 0a30BOM 4YacTH y4eOHOIo
iaHa M CO3JaeT  OCHOBY JUIsl  M3Y4YE€HHMs, B  IEPBYIO  OYEpPE.b,
obmenpodeccnoHaIbHbIX TUCITUILINH.

JlucuuninuHa u3ydaercs Ha 2 Kypce IO 3ao4yHoW (opme oOydyeHus, B
TPETHEM U YETBEPTOM CEMECTPAX.

TpeGoBaHUsS K BXOJHBIM 3HAHHUSAM, YMEHHUSM M KOMIIETCHLIMSIM CTYJEHTA,
HEOOXOAMMBIM JUISl HW3Y4YEHUs AUCHUIUIMHBI, COOTBETCTBYIOT CTaHAApTaM,
3aJI0)KEHHBIM B MPOLECCE OCBOEHUS CIEIYIOUIUX MPEANIECTBYIOMUX JTACHUTUINH:
«Teopust opranuzauum», «Pycckuil s3bIK M KyinbTypa peun», «OCHOBBI
rocyJapCTBEHHOIO U MyHULIUITAJIbHOTO YIPABICHUS.

Hucrunnnaa «OCHOBBI 1€T0NPOU3BOJICTBA U TOKYMEHTOOOOPOTa» SIBIIAETCS
MapajyieJIbHO OCBAMBAEMOM WM MPEALIECTBYOLIEH Ui IUCUUIUIMH «Teopus
ynpasienusi», «CBsizu ¢ o0OmEecTBOM B opranax Bractu», «llpunsarue
YIIPABJICHYECKUX PELICHUIY.

JucuunnuHa «OCHOBBI 1€TI0NPOU3BOJICTBA U JJOKYMEHTOOOOPOTa» SIBISIETCS
0a30BOIl TEOPETHUYECKOM OCHOBOM U TPAKTUYECKUM HMHCTPYMEHTapHUeM B
noAroToBke OakanmaBpoB 1o HampasieHuto 38.03.04 TocymapcTBeHHOE U
MYHUIMOAIBHOE  yNOpaBlieHHEe 10 AucuuiuimHam: «OCHOBBI  YIIpaBJIEHUS
nepcoHanom», «l'ocynapcTBeHHass M MyHHULMNAIbHAs ciyx0a», «llpunarue u



VCIIOJIHEHNE TOCYJAPCTBEHHBIX PELICHUN», @ TAKKE MPU BBIIIOJIHEHUHA KYPCOBBIX
paboT/IPOEKTOB, COCTABICHUN OTYETOB 10 MPAKTUKE U HAITMCAHUU TUILIIOMOB.

2. Ilnanupyembie pe3yabTaThl o00y4YeHHs] MO aucHUIIHHE <OCHOBBI
JeJI0MPOU3BOJACTBA U IOKYMEHT0000pPOTa»

B pesynprate ocBoenus OIIOIl GakanaBpuata oOydarommuiics IOJDKEH
OBIIQJICTh CIICAYIONIMMHU PE3yIbTaTaMH OOyUEHUS 110 TUCIUILTHHE:

B pe3yabTare n3yyeHusi JTUCHUILUIMHBI CTYAEHT JA0JKEeH 3HATD!

— OCHOBHBIE HPUHIUIIBI opra"usarnuu JEJI0NIPOU3BOACTBA 51
JOKyMEHTOO0OpOTa B OpraHax TOCYJapCTBEHHOW M MYHHUIIMNAIbHOU
BJIACTH,

— [OJIOXKEHUSA 51 TpeOOoBaHMs, YCTaHOBJICHHBIE JEUCTBYIOIIUMHU

HOPMATUBHBIMH aKTaMU TI0 JIETIOTIPOU3BOJICTBY 1 ApXUBHOMY JIETTY;
OByaieB KypcoM, CTYIEHT J0JI:KEH YMETh:
— UCTOJIb30BaTh W COCTAaBJSTh HOPMATHBHBIE M TIPABOBBIC JTOKYMEHTHI,
OTHOCSIIMECs K Oyaymiei mpogecCuoHaIbHON NeATeIbHOCTH;
— BECTH JCJIONPOM3BOACTBO B PA3IMUHBIX OpraHU3aIusX;
— COBEPIIICHCTBOBATh JIOKYMEHTOOOOPOT OpraHU3AIINH |
N3yuenne MUCHMIUIMHBI TOJDKHO CO3/IaTh YCJIOBUS IS OBJIAJ€HHS
HABBLIKAMH:
— COCTaBJICHUS JIOKYMEHTOB Pa3HbBIX BUJIOB;
— pa3pabOTKH HHCTPYKTUBHO-METOIMYCCKON TJOKYMEHTAITUH,
— BJIaJCHUS MHPOPMAIIMOHHBIMU TEXHOJIOTHUSMH;
— cOOJTI0/IEHUS PEYEBOTO ITHKETA B JOKYMEHTE.

3. O0beM AUCHUIIHHBI 110 BUAAM YUeOHBIX 3aHATHI

O0BeM ITUCHUIUIMHBI COCTaBIACT 4 3aueTHBIX eauHuIl, Bcero 144 vaca, u3
KOTOpPBIX MO 3ao4yHo ¢opme 16 dYacoB cocTaBisIeT KOHTakTHas pabota
oOydaromierocsi ¢ mpemnojaBareieM: 8 4acoB 3aHATHs JEKIIMOHHOTO THIA, 8 4acoB
3aHATUS CEMHHApPCKOro TUIa (CEeMHUHApbl, MpakTHueckue 3aHsaTus). 128 uacos
COCTaBIISIET caMoOcCTosITeNbHas paboTa oOywaromierocsi, BkIo4as 36 9acoB Ha
MOJITOTOBKY M MPOBEJACHUE IK3aMEHa.



4. OcHOBHOe coJep:KaHMe JUCUMILIMHBI «OCHOBBI /1€J0NPOU3BOACTBA U
AOKYMEHTO0000poTa»

Lenu u 337241 TOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABIEHYECKON ACSTEIbHOCTH.

[Ipeamer  mucuumivHbl. OCHOBHBIE  TOHATUSA:  JIOKYMEHTHPOBAHUE,
JIeJIOTPOU3BOJICTBO, JOKYMEHTO000POT, apxuBHoe aeino. [lenu u 3amaun OJ1/I.

Hctopus nenonpousBoactsa B Poccun.

Pa3zButue nenompousBoactsa B Poccun. JlenomnpousBoactBo B JlpeBHeu
Pycu; mnpukasHoe — J€NONpPOM3BOJACTBO;  KOJIJIEKCKOE  JAEJONPOU3BOCTBO;
MUHHCTEPCKOE JAEIO0NPOU3BOACTBO; Aenonpon3Boactso B CCCP

CoBpeMeHHOE  JIeJIONPOU3BOJICTBO. IlonsiTne  HOKYMEHTHPOBAHHOU
uHbopMaIuu

Oco0OeHHOCTH COBPEMEHHOro JeNonpou3BoAcTBa. [loHATHE JOKYMEHT.
Bunel 10KyMEHTOB 1O pa3iM4YHBIM OCHOBAHUAM Kiaccuukamuu. DyHKIUU
JIOKYMEHTOB: HMH(pOpPMAIlMOHHAsA, KOMMYHUKATHBHAas, KyJIbTypHas, IMpaBoBas,
yhpaBieHUECKasi, 00ydaromast 1 Jp.

HopmatuBHO-MeTOMueckass 0a3a JOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOecredeHus
yIpaBIeHUS

HopmatusHo-mipaBoBOE pETyJIMpOBaHNE JTOKYMEHTHUPOBAHUS
yIpaBICHYECKON JesATeNbHOCTH. ['ocynapcTBeHHas! CUCTEMa TOKyMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus ynpasieHus. JleWCcTByoIMEe HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIE AKThl U
METOJUYECKHE PEKOMEHJIaluU, NMpUMEHsIEMble B chepe JOKYMEHTHUPOBaHUS, HX
3HaueHue. OCHOBHBIE MOJIO)KEHHUS HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB, PErYyJIHPYIOLINX
JOKYMEHTUPOBAHUE, WX HCIOJb30BAaHUE B YCJOBHSIX KOHKPETHOH OpraHHu3alui,
OPEIIPUSITUS, YUPEKICHUS.

CucreMsl ynpaBiIeHYECKON JOKYMEHTAIUH

YHUGUIMpOBaHHBIE CUCTEMBI JOKYMeHTaluu. OpraHu3alOHHO-TIPABOBBIE,
pacrnopsAuTenbHbIe U HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIE TOKYMEHTHI

Odopmrnenne ynpaBieHIeCKOl JOKYMEHTAIIUU

TpeboBanust k OnaHkaM JOKYMEHTOB. SI3bIK M CTHIJIb CIIy>KEOHBIX
nokymeHToB. 'OCT P 6.30-2003, ero 3HaueHue M NPUMEHEHUE Ha MPAKTHKE.
O6mue TpeboBaHusl K O(GOPMIICHHIO YIpaBlIeHYECKHX JOKyMeHTOB. Cocras,
GbyHKIMM U TpeOoBaHUS K OPOPMIICHHUIO PEKBU3UTOB JOKyMeHTa. O0si3aTenbHbIe
PEKBU3UTHI IOKYMEHTA

Cnyx6a JIOY

3agaun u pynkmuu caykoe1 JIOY. Ctpykrypa cinyx6s1 JIOY.

JIOKyMEeHTOOO0pOT OpraHu3aluu

Opranuzanusi paboThl C JAOKYMEHTAMH Ha TNpeanpusitad. Bxopsiue,
UCXOJISAIME M BHYTPEHHHUE JOKYMEHTHI. Perucrpanus u KOHTPOJIb HCHOJHEHUS
JIOKYMEHTOB.

CucremaTu3anus 1 XpaHeHUE JOKYMEHTOB

OOmue TpeboBaHMs K CHUCTeMaTHU3allMM JOKyMEeHTOB. HoMmeHkiaTypa jaei.
Bunel Homenknaryp. Ilopsaok pa3paOoTKu U yTBEp>KIACHHUS HOMEHKIATYpPbI JIE.
CocTraBiieHne 3arojoBKOB Jie/l. YCTaHOBJIIEHHE CPOKOB XpaHEHHs Jel. XpaHEeHue
JOKYMEHTOB U (POPMHUPOBAHUE JIE.



®duHaHCOBask JOKYMEHTAIUS

XapakTepucTuKa JOKYMEHTOB TI0 (DHMHAHCOBO-PACUETHBIM OIEpAIUsIM.
Knaccuduxanus y4€THbIX NOKyMeHTOB. crpapiieHue omuOoK B (hUHAHCOBO-
PAaCYETHON JOKYMEHTALIUHU.

JIOKyMEHTBI 110 CHA0XXEHUIO U COBITY

JloroBOpBI, JOBEPEHHOCTH, HaKIaJHbIe, Hapsabl. KomMMepueckue aKThl.
[IpeTeH3nOHHBIE TUCHMA.

JlenoBbie MUChbMa

JlenoBble MUChbMa KaK CPEJICTBO peaii3allii BHEITHUX CBA3EH OpraHU3aIluy.
Buabl nenoBbix nuceM. S3bIK M CTUIb JEJIOBbIX muceM. CTpyKTypa J1€0BOTO
nucbMa. OpraHuzanus NepernucKH.

PaboTa ¢ koHpUACHIIMATBHBIMU JJOKyMEHTAMHU

CBeneHus, OTHocAmuecs K KoH(UACHIMAIbHOM HMHGpOpMAIMU. 3aliura
JIOKYMEHTOB, COJIEp)KalllUX KOMMEpYecKyr TaiHy. OpraHuzaius paboThl C
JIOKYMEHTaMH, COJICpKaIllUMHU KOH(UACHIIMATbHBIE CBEICHUS. TEXHOJIOTrMYeCKUe
cxeMbl 00pab0TKU KOH(GUICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB.

[ToaroroBka JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY XPaHEHUIO

OrneHka 3HaYMMOCTH JOKYMEHTOB U CPOKHM WX xpaHeHus. [loaroroBka nen
I ciadd B apxuB. OOecriedeHrne COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB. XpaHEHHE U yuéT
apXUBHBIX IOKYMEHTOB.

CocraButensb: K.QUILH., Bupsiuesa C.I.

3aB. kadeapoii: k.(.H., moueHt ['apBapar A.D.



