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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.

[arta npoBepeHus: OTKpbiTas gata

Bup o6yyeHus: Kypc noBbllweHust KBanudukaumm
®dopmart obyuyeHus: [JHeBHOW

Cpok obyyeHus: 4 fHA

MpopomkuTenbHocTb obyyeHus: 324aca

MecTo npoeepeHus: r. CaHkT-[eTep6bypr, JIuroBckuii npocnekT, 266¢1, busHec LieHTp MNMpembep Jlvra (3 ouepefb), 4 aTax, Us nudTa
Hanpago. CTaHLMu MeTpo «MOCKOBCKME BOPOTa», «TE€XHONOMMYECKUIN MHCTUTYT», «O6BOAHBIN KaHan».

[ns y4acTHUKOB NpefyCMOTPEHO:

MeToanueckuin matepuan, kode-nayabl.

[I0KyMeHT no oKOHYaHUU obyyeHus: o nToram obyyeHus cnyliaTenu, yCnewHo nNpoLleaLline UTOroByo aTTecTaluto No NporpaMme
06y4eHus, NoJlyyatoT Y 4OCTOBEPEHME O NOBbILWEHUN KBanudukaumm B o6bemMe 32 4yacos (B COOTBETCTBUM C NIULIEH3UEN Ha NpaBo
BefleHVsi o6pa3oBaTesibHON AesTeNbHOCTH, BblAaHHO [enapTaMeHTOM 06pa3oBaHusi U Hayku ropoga MockBbl).

Ina Koro npegHasHayeH

PykoBoguTeneinoTaena AOKYMeHTaUMOHHOIo 06ecneyeHns yrnpaBneHus, KaHUensapum, cekpetTapuaTta, apxmea, NOMOLLHUKOB
pykoBoauTenen, pehepeHToB, NepcoHabHbIX aCCUCTEHTOB, 0PUC-MeHeXKEePOB, AeNONPOU3BOANTENEN, LJOKYMEHTOBEAOB U
apx1BapuycoB.

Lienb o6y4yeHus

e COBepLUEHCTBOBaHMe NpoheccuoHanbHbIX HaBbIKOB YH4aCTHUKOB Kypca B ONTUMU3aLmM METOLO0B JOKYMEHTO060POTa;
e MOBbILLEHNE IMYHON 3(DDHEKTUBHOCTM YHACTHUKOB KypCa;
e 03HaKOMJIeHWe YYaCTHUKOB Kypca C 0CO6eHHOCTAMM aHann3a CUCTEMbI AOKYMEHTALMOHHOIro o6ecrneyeHns ynpaBneHus;

e MNoJly4yeHune nNnpakTn4yeCkKux HaBblKOB yH4aCTHUKaMU KypcCa no noarotoeke HEo6X0ANMbIX AOKYMEHTOB: aKTOB, NUCEM U CJ'Iy)Ke6HbIX

3anuncok;
e MOJIy4eHME NMPaKTUYECKMX HAaBbIKOB y4aCTHUKAMM Kypca Mo MoBbILLEHMIO MPOU3BOANTENIbHOCTM TPy/ia 3a CUET ONTUMU3ALUM
LLOKYMeHToo60poTa.
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PesynbTaTt 06y4YeHus

B pe3ynbTaTe 06y4eHUs1 y4aCTHUKU Kypca NpUobpeTyT npakTUYecKue HaBbIKK:

e MOBbILEHNSA 3(D(HEKTUBHOCTU B OpraHU3aL M paboTbl CNyX6bl JOKYMEHTALMOHHOIO 06ecrnedeHunst yrnpaBneHus
[lenonpon3BoACTBa U AOKYMEHTO060pOTa B KOMMaHUM B paMKax COBpeMeHHbIX TpeGoBaHuii;

e B OpraHu1saLum BHyTPEHHErO AOKYMEHTOO60pOTa OpraHn3aLmm 1 JOKYMEHTOO60pOTa MeX Ay OpraHu3aumsamy;

e B OpraHusauuu npuema, pacCMOTPEHMUS U PETUCTPaLUM [LOKYMEHTOB;

e B OpraHu13aLum CpOKOB U KOHTPONSA UCMIONHEHUS [LOKYMEHTOB;

e B OpraHusaLum NpoLeccoB 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 ieN JOKYMEHTaNbHOro hoHAa Ha YHUUTOXEHMUE;

e M0 OpraHM3aLMy CMeLIaHHOro AOKYMEHTO060p0Ta B KOMMaHUK.

3TO MeponpuATMEe MOXHO 3aKa3aTb B KOpnopaTMBHOM opmaTe (06y4eHne COTPYAHUKOB OGHOM KOMMNaHuu).

[TporpamMma 06y4yeHus

OeHb 1

OpraHu3aLus 1 pa3BuUTUe CNyX6bl JOKYMeHTaLUOHHOro o6ecneyeHus ynpaenenus (JOY). Llenu, 3agaum u GyHKLUU CNyx6bl.
B3aumopeincTBue ¢ APYrYMU CTPYKTYPHBIMW NOAPA3AENEHUSMU.

O6ecneyeHne UHPOPMaLMOHHbIX CBA3eil B opraHu3aumuu. CxeMbl [JOKYMEHTaLMOHHO-MH(POPMaLMOHHOrO B3aUMOAENCTBUA BHYTPU
opraHusauum. BepTukanbHble U ropu3oHTanbHble NOTOKK. Ponb cnyx6bl J0Y B ynpaBneHus oKyMeHTaumeln n 6u3Hec-npoLeccamMm.

MonoxeHue o cnyx6e JOKYyMEHTaLUOHHOro o6ecneyeHus ynpaBneHusi, HoOpMaTUBHO-MeToguuecKkoe o6ocHoBaHue. CTPYKTypa, LUTaTHOE
pacnucaHue, LOMKHOCTHOM U YUCNEHHDbI cocTaB cny6bl [J0Y. HopMaTuBbl BpeMEHU Ha BbiNonHeHne paboT. 3agauv n GyHKLMK
nogpasgenenuni cnyeéol [0Y. OpraHnsauusi B3anMoAencTBUSE MeXAy OTAeNaMn u CoTpyaHUKamu. [LoMKHOCTHOM cTaTyc cneyvanicra
cnyx6bl [10Y B CTPYKTYpe opraHusauumu.

3agaum u pyHKUMM pyKoBoauTens cnyx6bl JOY. PacnpefeneHue fOMKHOCTHbIX 06513aHHOCTEN MeXAy COTpyAHUKaMu. CocTaBneHune
LLOJIXKHOCTHbIX MHCTPYKUMIA. [lenernpoBaHue noaHOMoumii. Paapa6oTka HOpMaTUBHO-METOANYECKUX LOKYMEHTOB M MOIOXEHUI O
CTPYKTYPHbIX NOApasfeneHusXx.

FocypapcTBeHHOE perynupoBaHue CUCTEMbI aoy. HopmMaTunBHO-MeToAUYEeCKNE AOKYMEHTbI NO OpraHM3auuu genonpoMsBoacTaa.
M3MeHeHuMsA 3aKoHOAaTeNbCTBAa.

3ddeKkTMBHOCTL AOKYMEHTaLUOHHOro o6ecreyeHus ynpaeneHus, nokasaTtenu addekTMBHOCTH AeaTenbHocTH cnyx6 A0Y (KPI). O6wue
XapaKTepuCTUKM NoKasaTesnei OLleHKN AesiTENbHOCTU B aCMeKTe OpraHn3aumnoHHoro pa3sutus. Mokasatenu ahpdekTMBHOCTH
nestenbHocTu - KPI. OpraHusauunoHHas u tHbopMaunoHHas yHKLUUN CUCTEMDI yipaBieHns JoKyMeHTaMu. Cnyxoa O0Y - ueHTp
KOMMeTeHLUMW B 0611aCTV yNpaB/ieHUst JOKYMeHTaMu.

MpaKTuKa HanMcaHWUs JIOKaJIbHbIX HOPMaTUBHbIX AOKYMEHTOB OpraHu3aLum, peraMeHTUPYIOLUX OKYMEHTO060pOT: anropuTm,
odopMneHme, yTBEPXKAEHUE, TPAHCNALMSA, BHeAPEeHMe, KOHTPOsIb co6ntofeHus. lOpugmndeckne acnekTol opopMaeHUs opraHu3aLmMoHHO-
pacnopsanTeNibHbIX JOKYMEHTOB.

[loKyMeHTaLMoHHOe o6ecneueHne coBeLL,aHUin U UHbIX MEePONPUATHIA, NPOBOAUMbIX Ha NPEeANPUATUU U OPraHN3yeMbiX BHe
npeanpuaTUs.

AeHb 2
KoHduaeHumuanbHoe AenonpoM3BoACTBO M KOMMepyecKas TalHa. OpraHusaunsa paboTbl ¢ KOHPUAEHLMaNbHbIMU fOKYMEHTaMMU.
Jlo0KyMeHTO060pOT OpraHU3aLm u ero CocTaensioLwue.

o [1oKyMeHTOO60pOT, KaK 35IeMeHT NPOLECCHOro YNpaBneHns B opraHnsauunv. busHec-npouecchi: ynpaBnsioLme n obecneymsatoLime.
e OpraHusauus CUCTeMbl KOHTPOJIA U YNpaBfeHUe UCMOJTHUTENIbCKON ANCLMUMNHON.

o CospaHue cneumnanbHbIX CUCTEM YNpaBeHUss LOKYMEHTaMW, UHTErPUPOBaHHbIX C YNpaBfieHYeCKMMUM NpoLieccamu.

o CxeMbl JOKYMEHTO060pOTa. BHYTPEHHWIA 1 BHELLUHUI LLOKYMEHTOO60POT. CXEMbI U TEXHONOTMU PaboTbl C LOKYMEHTaMW.
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KOHTpob UCNONHEHUs [OKYMEHTOB U NopyyeHuii. Pa6oTa cneunanmctoB cnyx6bl JOY ¢ 0TBETCTBEHHbIMU UCMOSTHUTENSMU B
CTPYKTYPHbIX nogpasaenieHnax. 3Tarnbl KOHTPOS UCNOSTHEHUSA AOKYMEHTOB: TEKYLLMIN, MPOMEXYTOUYHbIA, UTOrOBbIA KOHTPO/b.
CocTaBnieHne oT4yeTa No KOHTPOJSIHO UCMNOSTHEHWUS AOKYMEHTOB.

OeHb 3

OpraHu3aLus XpaHeHUs! JOKYMEHTOB. BeJoMCTBEHHbI apxuB. HopMaTuBHO-NpaBoBas 6a3a N0 apXMBHOMY XPaHEHUIO [JOKYMEHTOB.
HomeHknaTypa fien opraHusaumu. O6Lme npuHumnbl GopMrupoBaHus aen. dKcrepTHas KOMUCCUSA opraHnsaumn. TUnoBble 1
Be/IOMCTBEHHbIE NepPeYHn JOKYMEHTOB, UX CTPYKTYpa M 3HauYeHue. ApXMBHOE XpaHeHWE JOKYMEHTOB.

MpaBeuna u HOpMbI OXpaHbl TPYAa, TEXHNKKU 6€30MacHOCTH, NPOM3BOACTBEHHON CAaHMTApUM U MPOTUBOMOXKaPHOM 3aLUTbI.
CucTeMbl ynpaeneHUsl 3N1eKTPOHHbIMU fOKYMEHTaMu: pbIHOK, aHanu3 u Bbi6op.

o OpraHusauus topuanM4yeckn 3Ha4MMOro AOKyMeHTo060poTa B OpraHn3aLmmn. INeKTpoHHast NOANUCHL U NOATBEPXKAEHNE MNOANHHOCTHU
OOKYMEHTOB.

o [paKTnyeckune BONPOCHI BHEAPEHUS U COMPOBOXAEHMSA CUCTEM 3NIEKTPOHHOIO AeN0onpon3BoacTBa. MNpobnembl U peLlleHus.

o GopMMpOBaHNe TpeboBaHWUIA K CPEACTBAM U CUCTEMAM 3/TIEKTPOHHOMO JOKYMeHToo60poTa. OueHKa NpeasioXeHunin ¢ no3numnm 6musHec-
nosnb3oBaTenen.

o [pyMepbl NPUMEHEHNA INEKTPOHHBIX CUCTEM. CXeMbl ABWKEHNUs HGopMaLmmn B opraHunsaumn. COBMecTMMOCTb
aBTOMAaTU3UPOBAHHbIX CUCTEM. TEXHONOMUM PaboTbl C BXOAALWMMU, UCXOASALLMMU U BHYTPEHHUMM OKYyMeHTaMu. PaboTa ¢ npoekTamu
JOKYMEHTOB, COCTaBJ/IEHWE OTYETOB, apXMBHOE XpaHeHWe JOKYMEHTOB.

AeHb 4

MaTtepunanbHo-TexHM4YecKoe obecneyeHue paboTbl cnyx6 J0Y. O6opyfoBaHWe ANs CKNAAUPOBaHUS U XpaHEeHUs! JOKYMEHTOB.
O6opyAoBaHNe NOMELLLEHUI CPeACTBaMM 3aLLUUTbI U KOHTPONS.

OpraHu3sauus apdeKTUBHON paboTbl cnyXx6bi [10Y. OCHOBHble HanpaBneHus paboTbl PyKOBOAWUTENA: MIaHWPOBaHWe, yripaBieHue,
KOHTPOJIb. CTUNM yNpaBfeHUs: INAepCTBO NN PyKOBOACTBO. KOHTPOJIb B npouecce ynpasneHus. OpraHnsauns KOMaHAHOro
B3auMogencTeusA. Mcmxonornyeckne acnekTbl pyKOBOACTBA KOJINEKTUBOM. MOTUBaLMA NPON3BOACTBEHHON aKTUBHOCTN PaBGOTHUKOB.
OCO6EHHOCTU U CNIOXHOCTU [EeN0BOro B3aumMoaencTeus. KoHhINKTHbIE cUTyaumm n ux npodunaktmka. Camoperynaumsi B KOHQIMKTHBIX
cuTyauusx. MNpodunakTnka «npodeccroHanbHOro BbIropaHus».

[lpenogaBaTenu

MAPTBIHEHKO CBeTnaHa BayecnaBoBHa

KOHCYNbTaHT Mo AOKYMeHTaLMOHHOMY 06ecreyeHunto, onbIT paboTbl pykoBoguTenem ciyx6bl JOY 6onee 15 ner.

KAPHAYXOB AnekcaHap Muxannosuy

KaHauaaT TexHWYEeCKnX Hayk, AoUeHT Kadeapbl MHDOPMATUKK 1 KOMMbIOTEPHbBIX TEXHONOIMI [opHoro yHueepcuteTa (CITY), akcnepT no
BHEJPEHMWIO CUCTEM 3NIEKTPOHHOIO JloKyMeHToo6opoTa (C3/).
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