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AHHOTanusa pabodeit mporpaMMbl JUCITUTUTHHBI
«Hoxymenmayuonnoe obecneyenue ynpasieHusy
cuerranbHoCTH 38.02.02 « Cmpaxosoe denoy
Pabouas mporpamMma yueOHON JUCHUILIMHBI COOTBETCTBYeET TpeboBanusM OI'OC
CIIO no cnemuansaoctu 38.02.02 « Cmpaxosoe oenoy

MecTo IMCUMILUIMHBI B CTPYKTYype

JlucuuriauHa OTHOCUTCS K HUKIY obmenpodeccuoHanbubix aucuumind OI1.04

dI0OC CIIO.

Hear wm 3amaum JUCUMIUVIMHBI, TpeOOBaHMS K pe3yjbTaTaM OCBOEHUS

AUCHUIIMHBI

B pesynbpTaTe 0CBOCHUS TUCIUTIIIUHBI CTYACHT JIOJDKEH:

Ymern:

— oOpMIISITH JTOKYMEHTAIIMI0O B COOTBETCTBMHM C HOpPMAaTHBHOW 0a30if, B TOM
qrcIe

— HCTOJB3YS HH(POPMAITMOHHBIC TEXHOJIOTHH,

— OCYIIIECTBIIATh aBTOMATHU3AIMI0 00pa0OTKH JOKYMEHTOB;

— yHU(DUIHPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTAIIUU;

— OCYIIECTBJIATh XpaHEHUE U TIOUCK JIOKYMCHTOB;

— OCYILECTBJIATh AaBTOMATHU3ALIMI0 00pa0OTKU JOKYMEHTOB;

— WCTOJB30BaTh  TEJICKOMMYHHKAIIMOHHBIE  TEXHOJOTHH B  AJIEKTPOHHOM
JTIOKyMEHTOOOO0pOTE;
3HaTh:

— TIOHATHE, 1IEJIH, 337291 U IPUHITUIIBI JISJIOTPOU3BOICTBA;

— OCHOBHBIC TIOHATHS IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHUS YIIPaBIICHHUS,

— CHCTEMBI JJOKyMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHUSI YITPaBJICHUS;

— KJIaccU(UKAIHIO JOKYMEHTOB;

— TpeOOBaHUs K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHUIO JOKYMEHTOB;

— OpraHu3aIuio JOKyMEHT000opoTa:

— mpueM, 00pabOTKy, pErucTpanuio, KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATypy JIelL.

dopmMupyemMble KOMIIETEHITUH

OK-2; OK-4; OK-8; TIK-1.1; IIK-1.2; T1K-1.3; TIK-1.4; TIK-1.5; TIK-1.6; TIK-1.7;

ITK-1.8; TIK-1.9; IIK-1.10; TIK-2.2; TIK-2.3; TIK-3.1; T1K-3.2; T[1K-4.4; I1K-4.5

ConepixaHue TUCHUILIMHBI (CoAep:KaHHe Pa3/iesioB TUCHUILUIMHBI, Pa3esibl

AUCHUIUIMHBI M MEKIMCHMIUIMHAPHBIE CBSI3M €  o0ecrneYHBaeMbIMH

(mocseayOmMMMHU) TUCHUTUTHHAMM, Pa3ae/bl JUCHUILINHBI M BUAbI 3aHSITHIA)

Pa3zoen 1. /lokymenmuposanue ynpasnenueckoi oesimenbHoOCmu

Tema 1.1. BBenenue

Tema 1.2. O6mue mpaBuia opopMIeHHUS JOKYMEHTOB

Tema 1.3. Cuctembl JOKyMEHTALIMU

Pa3zoen 2. Texnonozcuu oenonpouzsoocmea

Tema 2.1. Opranuzanys 10KyMeHTO000pOTa

Tema 2.2. Opranu3zanusi XpaHeHHs JOKYMEHTOB
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Tewma 2.3. DAEKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT

Tewma 2.4. Opranuzaius paboThl ¢ KOH(PHUICHIIUATBHBIMU JOKYMEHTAMH.
Tema 2.5. JIokyMeHTUpPOBaHUE TPYIOBBIX ITPABOOTHOIICHHUIA

Tema 2.6.0pranuszanus ciyx0s1 JJOY

. O0beM qucnuniannbl: 110 (B ToMm yucne aya.— 72, cMm. p. — 32, KOHC. — 6).
. @opmMa NpoMeKYTOUYHOr0 KOHTPOJIsi: TudPepeHIIMPOBAHHBIN 3a4eT
. Cemectp: 3

Pazpaborunk: IlpenogaBatens Texnukyma [IM (b)) POY wum. I'.B. Ilnexanosa
Konesa E.N.



