AHHOTAIMS PABOYEN MPOTPAMMBI YUEBHOM
JUCHUILIAHBI
I[OKYMGHT&HI/IOHHOC 06ecnequHe YIIPaBJICHUA

Hazeauue yueOHoU OUCYUNTUHDBL
1. Ob6sacTh NpUMEHEHHS MPOTPAMMBI

Pabouas mporpamMMa y4eOHON TUCHMIUIMHBI SIBISIETCS YacCThIO MPOrpaMMBbl
NOJATOTOBKM CIIELIMAIMCTOB cpeaHero 3BeHa B coorBercTtBuM ¢ PI'OC CIIO
38.02.04 Kommepuusi (mo orpacisiM), BXOAAIIECH B YKPYIMHEHHYIO TpYIILY
cnenuansHocteld 38.00.00 DxkoHoMuUKA U ynpaBJeHHe.

Pabouas mporpamma y4eOHOM JUCIMIUIMHBI MOKET OBITh MCIIOJIb30BaHA B
JIOTIOTHUTEIHLHOM 00pa30BaHWU B paMKax IMOATOTOBKH CIIELUATIUCTOB IO KypCy
«JlokyMeHTalmoHHOE 00eCTIeUeHNE YIIPaBICHUS.

Pabouass nporpamma cocTaBisieTcsd JUis O4YHOM, 3a04YHOW, 3a0YHOM ¢
3JIEMEHTaMU JIMCTaHIIMOHHBIX 00pa30BaTeNIbHBIX TEXHOIOTHHN popmMam 00ydeHHUs.

2. MecTro0 UCHUIUIMHBI B CTPYKType OCHOBHOWH mnpodeccnoHAIbLHON
o0pa3oBaTeIbHOM NMPOTrPaMMBbI

JlucuuiinHa BXOAUT B COCTaB JUCHUMIUIMH 0OIIenpodeccuoHaIbHOTO
[UKJIA.

3. leqn m 3aga4u AUCHUILIMHBI — TPeOOBAHHMSA K pe3yJbTaTaM OCBOCHHS
AUCHUNIIMHBI

B pesynbrare ocBoeHMs 00s3aTEIbHON YacTH JUCHMIUIMHBI 00YyYaroIIuics
JTOJKEH YMETh:

- 0OpMIIATh U TPOBEPATH MPABHIBHOCTH O(DOPMIICHHUS TOKYMEHTAIluU B
COOTBETCTBHHM C YCTAHOBJIICHHBIMH TPEOOBAHHUSIMHU, B TOM YHUCJIE HCIOJIb3YS
nH(OPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- IPOBOJIUTH aBTOMATU3UPOBAHHYIO 00pa0OTKY TOKYMEHTOB;

- OCYIIIECTBIISATh XPAHEHHUE U MOUCK IOKYMEHTOB;

- HCIOJIb30BaTh TEICKOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJOTUU B JIIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTOO0O0pOTE.

B pesynbpTare ocBoeHUsI 0053aTEIbHOM YaCTH JAUCIUIIMHBI O0yJarouIunics
JOJDKEH 3HATH:

- OCHOBHBIC TOHATHS: IIEIH, 33Ja4d M TPUHIUIBI JTOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBieHUS;

- CHUCTEMBbl  JOKYMCHTAIIMOHHOTO  OOECHEYCHHUS  YIpaBICHHUS, WX
aBTOMATHU3AIINIO;

- KJTacCU(PUKAIINIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTABJICHUIO U O(POPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

- OpraHu3aIyio JOKYMEHTOO0OOpoTa: mpueM, o0paboTKy, pEerucTpaiuio,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYpy JeJl.



4. Koim4ecTBO 4aCOB HA OCBOCHHE NMPOrPaMMbl Y4e0HO JUCUUIINHbBI
MakcuMainbHas yueOHasi Harpy3ka oOyJarorierocst /6 4acoB, B TOM YHUCIIE:
- o0s3aTeIbHas ayIMTOpHAs yaeOHas Harpy3Kka oOyJarorierocs 52 yaca;
- caMocCTosITeNbHas paboTa o0ydaromierocs 24 yaca.

5. Copep:xanue TUCHUIINHBI

Tema 1.0OcHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTIeYeHUS YIPaBICHUS

Tewma 2. Cuctema TOKYMEHTALIHOHHOTO 00€CIIeUEHUs YIPABJICHUS U €€
aBTOMaTH3aLUs

Tema 3. Knaccuduxarusi ToKyMeHTOB, COCTaB U 0O(popMIIEHUE PEKBU3UTOB, OJTAHKH
JIOKYMEHTOB.

Tema 4. TpeboBaHuUs K COCTABIEHUIO U O()OPMIICHUIO JOKYMEHTOB

Tema 5. Opraauzanus JOKyMEHTO000pOTa.



