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MoBbilleHne 3PpHEKTUBHOCTU paboTbl CNYXKObI
JIOKYMEHTaLMOHHOro obecnevyeHns ynpaB/ieHns

YYacTHUKU Kypca nosiyyaT He TOJIbKO 0630p HOPMATUBHOM AOKYMEHTaLMK, HO M NOAPO6HO pa3bepyT BCe acneKTbl paboTbl Cry6bl
[IOKyMeHTaLMoHHOro o6ecnedeHuns. Hayyartcs paspabaTtbiBaTb SIoKasbHble HOPMATUBHbIE aKTbl U PerfiaMeHTbl KOMMaHuM,
JLOKYMEHTbI PasfiMyHOro xapakTepa, Nosly4yaT HaBblKW apXMBHOTO flefla U Y3HAtOT 06 OCOBEHHOCTSX 3/IEKTPOHHOMO
LLOKYyMEHTO060pOTa U apXMBUPOBAHMUS.

Jata npoBepeHusn: 11-14 aBrycta 2026 ¢ 10:00 go 17:30
ApTtukyn: Cl113441

Bup, 06yuenus: Kypc noBbilLeHus KBanmdukaumm
dopmart obyyeHus: [IHeBHOWM

Cpok obyueHus: 4 fHsl

MpoponxutenbHocTb 06yyYeHus: 32uyaca

MecTo npoBefeHus: . CaHkT-MeTepbypr, JIMroBckuii npocnekT, 266¢1, BusHec LieHTp Mpembep Jvra (3 ovepenb), 4 aTax, Us nudTa
Hanpaso. CTaHLMn MeTpo «MOCKOBCKME BOPOTa», «TE€XHONOIMMUYECKUIA MHCTUTYT», «O6BOAHBIN KaHan».

CtoumocTb yyacTtus: 53 800 py6.
[ns y4acTHUKOB NpefyCcMOTPEHO:

MeToanueckuin matepuan, kode-nayabl.

[lOKYMEHT 1o OKOH4YaHuM 06ydeHus: o nToram obydeHus ciyLaTeny, yCrnelwHo npoLlejLime UTOroByto aTTecTaluto No nporpaMme
06yyeHus, Mosly4atoT Y 40CTOBepeHME 0 NOBbIWEHUN KBanudukaumm B o6bemMe 32 4acos (B COOTBETCTBUM C NULIEH3NEN Ha NpaBo
BefleHusi o6pa3oBaTesibHOM AesTeNIbHOCTH, BblAaHHON [lenapTaMeHTOM 06pa3oBaHus U Hayku ropoaa MocKBbl).

Ilna koro npegHasHaveH

PykoBoauTeneinoTaena AOKYMeHTaUMOHHOIo o6ecneyeHns yrnpaBneHus, KaHLenapum, cekpetTapuara, apxmea, NOMOLLHUKOB
pykoBoauTenen, pehepeHToB, NepcoHabHbIX aCCUCTEHTOB, OPUC-MeHeAXKePOB, AeNIONPOU3BOANTENEN, LJOKYMEHTOBEAOB U
apxuBapuycosB.

Llenb o6y4yeHus

e COBepLUEeHCTBOBaHME NpodeccroHabHbIX HaBbIKOB YYaCTHUMKOB Kypca B ONTUMMU3aLMM METOAOB [OKYMEHTO060pPOT];
e MOBbILIEHWNE NNYHON IPDEKTUBHOCTU YYaCTHUKOB KYpCa;
e 03HaKOMJIEHUE YYaCTHMKOB Kypca C 0CO6EHHOCTAMM aHaM3a CUCTEMbI JOKYMEHTaLUMOHHOIo o6ecrneyeHns ynpaBneHus;

e MoJiy4eHne NpakTUu4eCKnx HaBblKOB YHaCTHMKaMU Kypca Nno NoArotoBke HeO6XO}JMMbIX AOKYMEHTOB: aKTOB, MUCeM U CJ'Iy)Ke6HbIX

3anuncok;
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e MoslyYeHMe NPaKTUYECKMX HAaBbIKOB y4aCTHMKaMM Kypca Nno NoBbleHWIO NPOU3BOAUTENBHOCTU TpyZa 3a CYeT oNnTUMMU3aLum
LLOKyMeHToOo60opoTa.

Pe3ynbTaTt 06y4YeHus

B pesynbTaTe 06y4eHUs1 y4aCTHUKU Kypca NpUobpeTyT NpaKkTUYecKue HaBbIKK:

e MOBbILEHNS 3)HEKTUBHOCTU B OpraHnsaLmm paboTbl CAYX6bl 4OKYMEHTALMOHHOMO o6ecredeHuns ynpasieHns
[lenonpon3BoACTBa U AOKYMEHTOO060pOTa B KOMMaHMM B paMKax COBPeMeHHbIX TpeGoBaHuii;

e B OpraHu13saLum BHYTPEHHErO AOKYMEHTOO60pOTa OpraHn3aLmm U JOKYMEHTOO60pOTa MeX Ay OpraHu3aumsmMuy;

e B OpraHusauuu npuema, pacCMOTPEHMUS U PErUCTPaLUM [LOKYMEHTOB;

e B OpraHu13aLum CpoKOB U KOHTPONSA UCMONHEHUS LOKYMEHTOB;

e B OpraHusaLum NpoLLeccoB B KOMMNaHUM - AOKYMEHTOMOTOKY;

e B OpraHusauuu onepaTMBHOrO XpaHeHU s [lOKYMEHTOB;

e B OpraHu13aLumn COCTaBNEeHUs U BefleHUss HOMEHKaTypbl Aen;

e B MOATOTOBKE AeNl K apXMBHOMY XpaHEHWIO;

¢ 10 0(OPMJIEHMIO AKTOB O BblAENIEHUN fieN JOKYMEHTaNbHOro hoHAa Ha YHUUTOXEHMUE;

e M0 OpraHM3aLMy CMEeLIaHHOro AOKYMEHTO060p0Ta B KOMMaHUK.

9TO MeponpuaATMe MOXHO 3aKa3aTb B KOpNopaTMBHOM opmaTe (06yyeHne COTPYAHUKOB OFHOM KOMMNaHuu).

[TporpamMma o6y4yeHus

AeHb 1

OpraHu3auus ¥ pa3BuUTHe CNyXX6bl JOKYMeHTaLMOHHOro o6ecneueHns ynpasnenus (JOY). Llenw, 3apaumn v GyHKUUK CNyX6bl.
B3avmogencTeme ¢ ApYruMuy CTPYKTYPHbIMU NOAPA3AENeHUAMU.

O6ecneyeHne UHPpOPMaLMOHHbIX CBA3ei B opraHu3aumuu. CxeMbl [JOKYMEHTaLMOHHO-MH(POPMaLMOHHOro B3aUMOAENCTBUA BHYTPU
opraHusauuu. BepTukanbHble U ropu3oHTanbHble NOTOKK. Ponb cnyx6bl J0Y B ynpaBneHus oKyMeHTaumen n 6u3Hec-npoLeccamMmm.

MonoxeHue o cnyx6e JOKYyMEHTaLUOHHOro o6ecneyeHus ynpaBneHusi, HopMaTUBHO-MeToguuecKkoe o6ocHoBaHue. CTPYKTypa, LUTaTHOe
pacnucaHue, LOMKHOCTHOM U YUCNEHHDbI cocTaB cny6bl [10Y. HopMaTuBbl BpeMeHU Ha BbiNonHeHne paboT. 3agauv n GyHKUMK
nogpasgenenuni cnyeéol [0Y. OpraHnsauusi B3anMoAencTBUSE MeXAy OTAeNnaMmn u CoTpyaHukamu. [LomKHOCTHOM cTaTyc cneyyanicra
cnyx6bl [10Y B CTPYKTYpe opraHusaumm.

3agauu u pyHKUMK pyKoBoauTens cny)6bl [10Y. PacnpefeneHne AOMKHOCTHbIX 0693aHHOCTEN Mex Ay cOTpyAHMKaMu. CocTaBrneHme
JOMKHOCTHbIX MHCTPYKLMIA. [lenernpoBaHune nofHOMo4Ymnin. PaspaboTka HOpMaTUBHO-METOANYECKUX AOKYMEHTOB U NMOJIOXEHUIN O
CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHunsx.

[ocypapcTBeHHOe perynupoBaHue CUCTeMbl aoy. HopmMaTunBHO-MeToAUYEeCKNEe AOKYMEHTbI NO OpraHM3auuu genonpoMsBoacTBa.
M3MeHeHunA 3aKoHOAaTeNbCTBAa.

3¢ eKTMBHOCTb AOKYMEHTALMOHHOIO o6ecrneyeHus ynpaBJieHus, nokasaTtenu a¢peKTUBHOCTU AeAaTenbHocTH cnyx6 0Y (KPI). O6wme
XapaKTepuCTUKM NoKasaTenei OLeHKN AesiTENbHOCTU B acMeKTe OpraHn3aunoHHoro pa3sutus. Mokasatenu apdexkTMBHOCTH
nesatenbHocTu - KPIl. OpraHusaumnoHHas u uHbopMaunoHHas yHKLUUN CUCTEMDI yipaBieHus JoKyMeHTaMu. Cnyxoba O0Y - ueHTp
KOMMeTeHLUMM B 06/1aCTV yNpaB/ieHUs: JOKYMEHTaMu.

MpakTuka HanucaHWs N0KaNbHbIX HOPMaTUBHbIX AOKYMEHTOB OpraHWu3aLum, pernaMeHTUPYILLMX AOKYMEHTO060pOT: afiropuTMm,
oopMIIeHme, YTBEPXAEHWE, TPAHCNALMSA, BHEAPEHNE, KOHTPOb cobntofeHus. lOpuanyeckne acnekTbl ohOpMIEHNS OpraHU3aLMoHHO-
pacnopsaanTeNibHbIX JOKYMEHTOB.

[loKyMeHTaLMoHHOe o6ecneueHne coBeLL,aHUil U UHbIX MEePONPUATHIA, NPOBOAUMbIX Ha NPeANPUATUU U OPraHN3yeMbiX BHe
npeanpuaTUs.

AeHb 2
KoHduaeHuuanbHoe AenonponM3BoACTBO M KOMMepyecKas TalHa. OpraHusaumsa paboTbl ¢ KOHPUAEHLMaNbHbIMU JOKYMEHTaMU.

,D,oxymeurooSopOT OopraHu3auuu u ero coctaendiowue.
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o [1o0KyMEHTOO60POT, KaK 3/1eMEHT NPOLECCHOrO0 YrpaB/ieHUs B opraHnsaumu. BruaHec-npoueccol: ynpasnstolme n obecneymsaroLime.
e OpraHusauusi CUCTEMbl KOHTPOJIA U YNpaBfeHUE UCMOJTHUTENbCKON AUCLMUMNHON.

e CosflaHue cneumanbHbIX CUCTEM YNPaBieHUst AOKYMEHTaMU, UHTErPUPOBaHHbIX C YNpaBAeHYEeCKUMU NpoLieccamu.

o CxeMbl JOKYMEHTO060pOTa. BHYTPEHHWIA N BHELLUHUI fLOKYMEHTOO60POT. CXEMbI U TEXHONOTMKN PaboTbl C LOKYMEHTaAMW.

KoHTponb ncnonHeHns AOKYMEHTOB U nopy4yeHuii. PaboTa cneymanuctoB cnyxobl [J0Y ¢ 0TBETCTBEHHbIMU UCNONHUTENAMHU B
CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHnsax. 31anbl KOHTPOS UCNOMHEHUS JOKYMEHTOB: TEKYLLMIA, MPOMEXYTOUHbINA, UTOFOBbI KOHTPOSIb.
CocTaBneHve oTyeTa Mo KOHTPOJIIO UCMONTHEHUS JOKYMEHTOB.

AeHb 3

Oprauusauuﬂ XpaHeHUsa AOKYMEHTOB. BepoMcTBEHHbI apxuB. HopmaTuBHO-NpaBoBas 6asano ApPXUBHOMY XpaHEHUKO OKYMEHTOB.
HOMeHKJ'IaTypa Aen opraHnsauuu. O6LI.I,I/1€ npuHUMNbl d)OpMI/IpOBaHMﬂ aen. SKCI'IepTHaﬂ KOMUCCUA opraHusauunu. TunoBble 1
BE€AOMCTBEHHbIE NepeyYHN JOKYMEHTOB, UX CTPYKTYpa U 3Ha4YeHune. ApXVIBHoe XpaHeHNe OOKYMEHTOB.

MpaBuna n HOpMbl OXpaHbl TPpyAa, TEXHUKU 6e30nacuocm, HpOM3BOACTBeHHOﬁ CaHUTapum n npomsonox(apuoﬁ 3aluThbl.
Cuctembl ynpaBJ/ieHUs1 AJIEKTPOHHbIMU AO0KYMEHTaMMU: PbIHOK, aHanu3 u Bbl60p.

o Opransau,Mﬂ ropuanyeckm sHa4ynmMoro AOKyMeHTOO60pOTa B opraHusauuu. 3ﬂeKTpOHHaF| noanucb U noareep>XxaeHue NnoAJIMHHOCTU
JOKYMEHTOB.

o [pakTnyeckue BONpPOChl BHEAPEHUSI U COMPOBOXAEHUS CUCTEM 3NIEKTPOHHOr0 AenonpoussoacTea. [Npo6iembl U peLleHus.

o GopMuMpoBaHNe Tpe6OBaHUIA K CPEACTBAM U CUCTEMAM 3/TIEKTPOHHOMO OKYMeHToo60poTa. OueHKa NpeanioXeHunin ¢ nosnunm 6musHec-
nonb3oBaTenen.

o [pyMepbl NPUMEHEHUST 3NIEKTPOHHbIX CUCTEM. CxeMbl ABUXEHUA MHPOPMaLMK B opraHusauun. COBMecTUMOCTb
aBTOMAaTU3NPOBAHHbIX CUCTEM. TeXHONOrMmn paboTbl C BXOAALLUMMU, UCXOAALLUMMU U BHYTPEHHUMW AOKYMeHTaMu. PaboTa ¢ npoekTamu
[OKYMEHTOB, COCTaB/IEHME OTYETOB, apXNBHOE XPaHeHWEe AOKYMEHTOB.

[eHb 4

MarTepuanbHo-TexHuUYecKoe o6ecneyeHne pa6oTbl cnyx6 [0Y. O6opyaoBaHue ANs CKNaaUpoOBaHUA U XpaHEHNUs [JOKYMEHTOB.
O6opynoBaHWe NOMELLEeHWI CpeiCTBaMU 3aLLMTbl U KOHTPOSS.

OpraHu3sauus apdeKTUBHOM paboTbl cnyXx6bi [10Y. OCHOBHble HarpaBneHUs paboTbl PyKOBOAWUTENS: MIaHWPOBaHWe, yrpaBJieHue,
KOHTpOSb. CTUNM ynpaBneHus: NINAepCTBO Un pyKoBoACTBO. KOHTpoNb B npouecce ynpasneHus. OpraHnsaums KOMaHAHOro
B3anmogencTeus. Mcmxonornyeckne acnekTbl PyKOBOACTBA KOINEKTUBOM. MOTUBALMA NPON3BOACTBEHHON aKTUBHOCTN PaBOTHUKOB.
OCO6EeHHOCTU U CNIOXXHOCTU [eN0BOro B3aumogencTeus. KoHhAMKTHbIe cUTyaumm n ux npodunaktmka. Camoperynaums B KOHPIMKTHBIX
cutyauusx. NpodurnakTmka «npodeccMoHanbHOro BbIropaHus».

[lpenogaBaTenu

MAPTbIHEHKO CBeTnaHa BayecnaBoBHa

KOHCynbTaHT No fOKYMEHTALMOHHOMY 06ecneyeHunto, onbiT paboTbl pykoBoanuTenemM cnyxeébl OY 6onee 15 ner.

KAPHAYXOB AnekcaHap Muxannosuy

KaHanaaTt TeXHUYEeCKMX HayK, [OLeHT Kadeapbl MHHOPMaTUKM 1 KOMMbIOTEPHbIX TexHosoruin FopHoro yHusepcuteta (CMTY), skcnept no
BHEAPEHMWIO CUCTEM 3/IEKTPOHHOI0 AloKyMeHToo6opoTa (C3/).
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