AHHOTanus pabodeii MporpaMMBbl TUCITUTUTHHBI
DT/1.B.02 JlokyMEHTAIlMOHHOE 00eCIIeYeHrEe U ACIOIPOM3BOCTBO B MEHEIKMEHTE OpraHu3a-
uu 38.03.02 «KMeHemKMEHTY
[Tpoduns moaAroTOBKH
«MeHeKMEHT OpraHu3alum)

PaGouast mporpamma y4eOHON MUCHUIUTMHEI cooTBEeTCTBYeT TpeboBanusm @I'OC BO
no Hanpasyiennto 38.03.02 «MeHemKMEHT»

Jucrummnaa «OT/[.B.02 JlokymMeHTanimoHHOE 00eCIIeYeHUE U JISIOMPOU3BOJICTBO B Me-
HEPKMEHTE OpPTraHU3alluiy» BXOAUT B JTUCIUILIMHBI (DaKyJIbTaTUBOB OakajaBpuaTa 10 HampasJe-
auro noarotosku 38.03.02 «MeHemmKMeHT

JlucuunianHa OCHOBBIBAETCS HAa 3HAHUM CIEAYIOIIMX AMCHUIUIMH: /[el1oBble KOMMYHH-
kanuu, [IpaBo; Teopust menemxMenTa; BBegenue B mpodeccrio: OCHOBBI MPOQecCuOHANb-
HOU esTeNbHOCTHU M OpTaHU3allis HAyYHO-UCCIE0BATEIbCKONW pabOTHI.

Nzyuenne mucuuriuabl «MeXIyHApOIHBIM MEHEIHKMEHT» HEOOXOIUMO IS JajbHEeH-
HIEro U3y4eHHUs TAaKUX JUCLUMIUIMH, Kak: [IpennuniomHuas npakTtuka; 3aiuTa BIITYCKHON KBa-
TU(UKAITMOHHON pabOTHI.

Henwv oucuyuniunol

I_IGJ'ILIO yqe6H0171 JUCIHUITIINHBI ((I[OKYMCHTB.L[I/IOHHOG obecrieyeHue u ACJIOIIPOU3BOACTBO
B MCHCIPKMCHTC OpraHru3alliu)» ABJISICTCSA OCBOCHUC O6y‘~IaIOHII/IMI/IC5[ TCOPCTUICCKHUX 3HAHHUH 110
JAOKYMCHTHPOBAHUIO ynpaBHqueCKOﬁ ACATCIIbBHOCTH B COOTBETCTBUU C CYIICCTBYIOIIUMU TpEC-
OoBaHUSIMU TOCYAapCTBCHHBIX CTAHAAPTOB, O3HAKOMJICHHUC C HpaKTI/IKOI\/JI pa60T1)1 C JOKYMCHTaMH1
B YUPCIKACHUAX, TOPTOBLIX OPraHU3alusaX U Ha NPCAIIPUATHAX.

Yueonuwie 3a0auu oucyunnunot

3azayamMy TUCLUIUIMHBI SBJISIOTCS:
1. Ilpuobperenre 00ydarOIMMHUCA TEOPETUYECKUX 3HAHHUKH B 00JIACTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecreyeHus U 1eI0IpOU3BOJICTBA.
2. OBnajsieHue CHenuaaIbHOH TEPMHHOJIOTHEH B OOJIACTH JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIICYeHHS U
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.
3. IlpuoOpereHre HaBHIKOB O(POPMIICHHS PA3JIMYHBIX BHIOB CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB IO yCTa-
HOBJICHHBIM T'OCYJIapCTBEHHBIMHU CTAaHAapTaMU TPEOOBaHUSM.
4. O3HaKOMJIEHHE C OCHOBHBIMH COBPEMEHHBIMU TEXHOJIOTUSMH PabOTHI C TOKYMEHTAMHU.
5. Pa3BUTh CaMOCTOSITEIBHOCTh MBIIUIEHUS! M TBOPUYECKUH MOAXO/ IPU OpraHu3alu padoThl ¢
JIOKyMEHTaMH.

TpeboBaHusl K pe3yibTaTaM OCBOCHHS COAEP:KAHUS TUCHUILINHBI

B pe3ynbraTe ocBOEHUS AUCHMILIUHBI JOKHBI OBITH COOPMUPOBAHBI CIEAYIONIINE KOM-
METEHLNNU:

Bun nedarenbHOCTH: OpraHU3alMOHHO-YIIPaBJIeHYeCKas

IIK-8 - BageHneM HaBBIKAMH JOKYMEHTAIBHOTO O(OPMIICHUS PEIICHUH B yIpaBICHUH
OINEpPallMOHHOMN (ITPOU3BOJACTBEHHON) NEATEIBHOCTH OPraHU3allUi NPU BHEAPEHUU TEXHOJOTH-
YECKHX, IPOJYKTOBBIX NHHOBALMM WJIM OPTraHNU3allMOHHBIX U3MEHEHHM.

B pesynbrare ocBoenust komnereHuuu K-8 oOyuatommuiicst goimkeH:
3HaTh: NpaBUIa TOKYMEHTAILHOTO O(OPMIICHUS PEUICHUH B YIPaBIE€HUU ONEPallMOHHOMN (IIpo-
W3BOJCTBEHHOMN) €ATEIbHOCTH OPTaHU3ALMU IIPU BHEIPEHUH TEXHOJOTUYECKHUX, IPOAYKTOBBIX
WHHOBALIMY WM OPTraHU3AIlMOHHBIX N3MEHEHHM.



YMeTh: JOKYMEHTAIbHO O0(OPMIIATH PELICHUs B YIPABICHUM ONEPALlMOHHOMN (IIPOM3BOICTBEH-
HOM) 1€ATEIbHOCTU OpPraHU3alluy MPU BHEIPEHUH TEXHOJIOTHMYECKUX, IPOAYKTOBBIX NWHHOBALUI
WIM OpPraHU3alMOHHBIX U3MEHEHHUH.

Buiajers: HaBBIKAMH JTOKYMEHTAJIBHOTO O(GOPMIICHHS PEUICHUH B YIPABICHUU ONEpPAIlIOHHON
(TpOM3BOACTBEHHOMN) AEATENbHOCTH OpPraHu3allly MPH BHEAPEHUU TEXHOJIOTMYECKHUX, IMPOAYK-
TOBBIX MHHOBALIMI WJIA OPraHU3alMOHHBIX U3MECHECHU.

Bua nesarenbHOCTH: MpeaNPUHUMATEILCKAS

IIK-20 - BnageHMEM HaBBIKAMH TOJTOTOBKH OPTraHU3AIMOHHBIX W PACTIOPSIUTEIHHBIX
JIOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX IS CO3JJaHMsI HOBBIX IIPEIIIPHHUMATEIBCKUX CTPYKTYP.

B pesynbrate ocBoenus kommnereniuu I[K-20 oOyvaronuiics 1oimKeH:
3HaTh: BUJIBI OPraHU3AIMOHHBIX U PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX ISl CO3/1a-
HUS HOBBIX MPEIIPHUHUMATEIIBCKUX CTPYKTYP.
YMeTh: TOTOBUTH OPTaHU3ANMOHHBIC W PACIIOPSIIUTEIbHBIC TOKYMEHTHI, HEOOXOIUMBIC JJIsI CO-
3/IaHUSI HOBBIX MPEANPUHUMATEIBCKUX CTPYKTYD.
Baanerb: HaBbIKaMU MOJATOTOBKH OPTraHU3AIMOHHBIX U PACTIOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, HEO0-
XOJIUMBIX JJIsl CO3/IaHUS HOBBIX MPEANPUHUMATENBCKUX CTPYKTYP

Conep:xkaHue pa3ieioB IUCHUILIAHBI

Tema 1. IlpaBoBoe U HOpMATHBHO-MeETOAMYECKOe o0ecnedeHne padoThl C JOKYMEHTAMH B
MeHeIKMeHTe TOProBOi OpraHu3anumn

Beenenue. Hctopusi nenonpousBoactsa B Poccuu. CoctaB HOpMaTHBHO-METOIUYECKON 0a3bl
Jes0npou3BoAcTBa. OCHOBHbBIE MOHATUS U TEPMUHOJIOTHUSA: JOKYMEHTHpPOBaHHas MHGOpMaLus,
JIOKYMEHT, JEJIOMPOU3BOJICTBO, TOKYMEHTAIMOHHOE O0ecIieueHue yrpaBiIeHus, ypaBieHHe J0-
KyMEHTaMH, JOKyMeHTHpoBaHue. Kraccudukanus TOKYMEHTOB. YTIPaBIEHYECKUN TOKYMEHT.
CucreMbl TOKyMEHTalMU. Y HUPUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUU.

Tema 2. O0masi XapaKTepUCTHKA YIPABJICHYECKUX JOKYMECHTOB B TOPrOBOM OPraHU3alluu
Cnoco06s1 mokymeHTHpOoBaHus nHGopmaruu. OOmuii BuI, COCTaB U TpeOOBaHUs K 0()OPMIICHHIO
PEKBU3UTOB OPraHU3alMOHHO-PACIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB. FOpuanueckas cuia TOKyMeH-
ta. Dopmyisip nokymeHnTa. brnank nokymenta. OcobeHHocTH 0OPMIICHUS TOKYMEHTOB TIPH K C-
M0JIb30BAHNU TEXHUYECKUX CPEACTB. S3BIK U CTHIIb JOKYMEHTOB.

Tema 3.CocraBiienne u oopMiIeHHE TIOKYMEHTOB B MeHel>KMeHTe TOProBoii OpraHu3anuu
Hasnauenue, coctaB u oopMiIeHHE OpPraHU3ALMOHHBIX JAOKyMeHTOB. Ha3HadeHue, coctaB u
oopMIIeHHE paclopsAMTENbHBIX JOKyMeHToB. Ha3sHaueHue, coctaB u odopmieHue uHpopma-
LIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 4. Opranusanusi JT0KyMeHT0000pOTa, XPaHEHUs] U HMCIOJIb30BaHUSI JOKYMCHTOB B
TOProBoOil OpraHu3aluu

JlokyMeHTO000pOT opranu3anuu. PaboTa ¢ BXOISMIIMMH, UCXOIAIIMMU U BHYTPEHHUMH JOKY-
MeHTamu. Perucrpanus nokymeHToB. KoHTposnb ucnonHeHus qokyMeHToB. Homenknarypa nein,
¢dopmupoBanue, ohopMIIEHHE U ONEPAaTHBHOE XpPaHEHHUE Jiel. DKCIEePTU3a LIEHHOCTH JIOKyMEH-
ToB. [loaroroBka aen k nepenade B apxuB. OCHOBBI apXUBHOI'O XpaHEHUs JTOKyMeHTOB. PaboTa ¢
KOH(pHICHIIMATbHBIMHU JOKYMEHTAMHU.

Tema 5. [les10npou3BoACTBO B KaAPOBO#i ciiyxk0e



Buner u cogepxanie T0KyMEHTOB 10 JUYHOMY COCTaBY, UX y4eT U xpaHeHue. OdopmiieHue op-
raHU3alMOHHO-KAIPOBBIX, OPraHU3ALMOHHO-PACIIOPSIAUTEIIBHBIX IOKYMEHTOB M JOKYMEHTOB 10
TPYAOYCTPOICTBY, yueTy u padote ¢ Kagpamu. PaboTa ¢ obparieHusMu 1 xxanodaMu rpaxk/iaH.

Tema 6. Opranu3anus JAesiTeJbHOCTH /1€JIONIPOU3BOACTBEHHBIX CJIY:K0 B TOProBoii opranu-
3alumn

CopepxaHnue yrpaBieHUeCKUX (QYHKIMA M BHUIbl pabOT B JEJIONPOMU3BOJICTBEHHOU CityxOe
opraam3anui. OpraHm3alioHHAass CTPYKTypa, 3anadv ¥ (YHKIUH JEIONPOU3BOJCTBEHHON
cnyxObl. Ponmp u ¢QyHKIUMHM cekpeTaps UM IOMOUIHHUKOB PYKOBOAMTENS OpraHU3aldu.
Opranuzanus Tpyna pabOTHUKOB JEIOMPON3BOJICTBEHHON CIYX)ObI U MX pabOYUX MECT. ITUKET
JIEJIOBOTO OOIIEHUS.

Tema 7. CoBeplIeHCTBOBAHUE JOKYMEHTAIMOHHOIO o0ecnevyeHsl YIIPaBJIeHUS U 1eJI0NPo-
HU3BOJCTBA

OcHOBHbBIC HANPaBIIEHUSI COBEPUICHCTBOBAHMS cOCTaBa M (OpM JOKYMEHTOB. YHHU(HUKAIUSI CO-
CTaBa JOKYMEHTOB. YHH(UKaus (HOpM JOKYMEHTOB. YHU(PHKAIMI TEKCTOB TOKYMEHTOB. Me-
TOJIbI YU€Ta U COKpAIICHHs TOKYMEHTO000pOTa OpraHu3allny.

ONEKTPOHHBIM JOKYMEHT U 3JIEKTPOHHBIN TOKYyMEHTOOOOPOT.

HudopmalinoHHbIe TEXHOJIOTUN OPTaHU3alMU JOKYMEHTO000POTa, XpaHEHUs U MoucKa HHPOp-
Maluu.

O0beM muctuiuivesl 1 3.e. / 36 4acos.
Ipomesicymounas ammecmayusi 6 T cemecmpe — 3a4€T
Cemectp —7

Pazpabotunk: Jonromonor E.M., kK.BO€H.H., IOLIEHT, 3aB. KadeIpoil MEHEIPKMEHTA U IIpaBa



