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[oBbiweHne 3hHEeKTUBHOCTU PabOoTbl C1yXKOb!
JOKYMEHTaLNOHHOro obecneyeHms ynpaBneHus

Y4yacTHMKU Kypca noslyyaT He TOIbKO 0630p HOPMaTUBHOW JOKYMEHTALMK, HO U NoAPO6HO pas6epyT BCe acrneKTbl paboTbl CNYX6bI
JIOKyMeHTaLMoHHOro o6ecneyenus. Hayyatcsi paspabaTtbiBaTb JIoKaslbHble HOPMAaTWBHbIE aKTbl U PETNIaMeHTbl KOMMaHuM,
LOKYMEHTbI pasfiMyHOro XxapakTepa, NoslyyaT HaBbIKWM apXMBHOIO ieNa U Y3HAtOT 06 0COBEHHOCTAX 3/IEKTPOHHOMO
JIOKYMEHTO060pOTa U apXUBUPOBaHWS.

[arta npoeegenus: OTKpbiTas gata

Bup o6yuyeHus: Kypc noBbilleHust KBanudukaumm
dopmart obyueHuss: OHNalH-TpaHCAAUMSA

Cpok obyueHus: 4 fHs

MpogomkuTenbHocTb 06yyeHus: 324aca

JAns y4yacTHUKOB NpeflyCMOTPEHO:

MeToanYeckmii MmaTepuan.

[lOKyMEeHT no oKOH4YaHuU o6yyeHus: Mo nToram obydyeHus cnyliaTenu, yCnewHo npoLeaLlne UTOroByo aTTeCTaLUIo Mo NporpaMme
06y4eHus, MOlyyatoT Y [OCTOBEPEHME O NOBbILWEHUN KBanudukaumm B o6bemMe 32 4acos (B COOTBETCTBUM C NIULIEH3UEN Ha NPaBo
BefleHusi 06pa3oBaTesibHOM AesiTeNIbHOCTY, BblaHHON [lenapTaMeHTOM 06pa3oBaHus U Hayku ropoaa MockBbl).

[lna Koro npegHasHa4veH

PykoBoauTenenoTaena JOKYMEHTaLMOHHOIo o6ecrneyeHuns yrpaBreHus, KaHLensipuy, cekpeTapuaTta, apxmuea, NoMOLLHUKOB
pykoBoauTeneii, pehepeHToB, NepcoHanbHbIX aCCUCTEHTOB, ODUC-MEHEIKEPOB, [eN0NPON3BOANTENEN, AOKYMEHTOBEAO0B U
apx1BapuycoB.

Lienb o6y4yeHus

e COBEpLUEHCTBOBaHME NPodeccroHasibHbIX HaBbIKOB Y4aCTHUKOB Kypca B ONTUMU3aLu MeTO0B JOKYMEHTOO60POTa;
o MOBbILLIEHWE NMNYHON 3DPEKTUBHOCTM YHAaCTHUKOB KypCa;
e O3HaKOMJIEeHWEe YYaCTHUKOB Kypca C 0CO6EHHOCTAMM aHann3a CUCTEMbI AOKYMEHTALMOHHOrO 06ecneyeHns yrpaBneHus;

e MOJly4eHne NpakTUu4eCKnx HaBblKOB YHaCTHMKaMUN Kypca Nno noarotoBke HEO6XOANMbIX AOKYMEHTOB: aKTOB, MUCeM U C!'Iy)KeéHbIX

3anucok;
e MoJlyYeHMe NPaKTUYECKMX HaBbIKOB y4aCTHUKaMU Kypca Nno NoBbILIEHWUO NPOU3BOAUTENBHOCTU TPyAa 3a CYET ONTUMMU3ALUM
[OKYMEeHToOo60poTa.

PesynbTaT 06y4yeHus

B pe3ynbTaTte 06y'-|eva Y4YaCTHUKHU Kypca ano6peTyT NnpaKTUu4yeckKue HaBblKK:

e MOBbILWEHNS 3D HEKTUBHOCTU B OpraHn3aLm paboTbl CyX6bl 4OKYMEHTALMOHHOTO o6ecrnedeHuns ynpaBieHns
[1e/TONPOM3BOACTBA U JOKYMEHTOO60pOTa B KOMMNaHMKU B paMKax COBPEMEHHbIX Tpe6oBaHMuii;

e B OpraHu13aLum BHyTPEHHErO AOKYMEHTOO60pOTa OpraHu3aLmm U JOKYMEeHTOO60pOTa Mexly OpraHu3aumsmMy;

e B OpraHusaLum NpuemMa, pacCMOTPEHUS U PerncTpaummu OKYMEHTOB;

e B OpraHusaLuu CPOKOB U KOHTPOJIS UCTIONHEHUS fOKYMEHTOB;

e B OpraHu3saLum NpoLeccoB B KOMMNaHUM - LOKYMEHTOMOTOKY;
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e B OpraHusaLum onepaTMBHOro XpaHeHUs1 AOKYMEHTOB;

e B OpraHusaLuu COCTaBlIeHUsI U BeAeHWUs1 HOMEHKATYpbl 4en;

e B MOArOTOBKE AeN K apXUBHOMY XpPaHEHMUIO;

¢ 10 0(OPMIIEHNIO aKTOB O BbIAENIEHUN feN JOKYMEHTanbHOro hoHAa Ha YHUUTOXEHMUE;
e M0 OpraHM3aLumn CMeLaHHOro JOKYyMeHTO060p0Ta B KOMMaHUN.

3TO MeponpuATUe MOXHO 3aKa3aTb B KOpNopaTMBHOM topmaTe (06yyeHne COTPYAHUKOB OAHOM KOMMNaHuu).

[TporpamMmma oby4yeHus

OeHb 1

OpraHu3auus U pasBuTHe CNyXX6bl AOKYMeHTaLUOHHOro o6ecneyeHus ynpaenenus ([l0Y). Lienu, 3agaumn un dyHKLUK CNYXObI.
B3anmopeicTeme ¢ APYrUMU CTPYKTYPHBIMU NOAPasAeNeHUAMU.

06ecnevyeHue MHPOPMALMOHHDbIX CBA3el B opraHu3auumn. CxemMbl JOKYMEHTaLMOHHO-MHPOPMALMOHHOIO B3aMMOAENCTBUS BHYTPU
opraHvsauun. BeptukanbHble n ropusoHTanbHble NOTOKKW. Ponb cnyxo6bl [J0Y B ynpaBneHus OKYMeHTaLMen n 6U3Hec-npoLeccamum.

Mono)xeHune o cny)x6e AOKyMeHTaLMOHHOro obecneyeHuns ynpaBnieHus, HOpMaTUBHO-MeToAaMuYecKoe o60cHoBaHue. CTPYKTypa, LiTaTHOe
pacnucaHue, LOIHKHOCTHOM U YNCTIEHHbIN cocTaB cny6bl [0Y. HopmaTuBbl BpeMeHM Ha BbIMOMHEHUE paboT. 3agaun u GyHKLUK
nozpasgeneHun cny6bsl J0Y. OpraHnsauns B3aMMoAenCcTBUS MeX Ay oTAeNaMu U coTpyaHuKamn. [JomKHOCTHOM cTaTyc cneyuanncra
cnyx6bl [10Y B CTPYKType opraHusauum.

3agaum u pyHKUMM pyKoBoauTens cnyx6bl JOY. PacnpefeneHue fOMKHOCTHbIX 0653aHHOCTEN MeXAyY COTpyAHUKaMu. CocTaBneHune
LO/HKHOCTHBIX UHCTPYKLUWIA. [enerupoBaHue nosiHoOMoumin. PazpaboTka HOPMaTUBHO-METOANYECKUX JOKYMEHTOB M MOJTOXKEHUI O
CTPYKTYPHbIX MOApa3fieneHusXx.

FocypapcTBeHHOe perynupoBaHue cucteMbl [10Y. HopmaTvBHO-MeTOAMYECKME LOKYMEHTbI MO OpraHMsauun AenonpoMsBoacTBa.
M3meHeHna 3akoHoAaTeNbCTBA.

3ddeKTMBHOCTb AOKYMEHTaLUOHHOro o6ecreyeHus ynpaeneHus, nokasartenu agdeKTUBHOCTH AeaTenbHOCTU cnyx6 [0Y (KPI). O6wue
XapaKTepuCTUKM NokasaTenei OLeHKN AessTENbHOCTU B acMeKTe OpraHn3aunoHHoro pa3suTtus. MokasaTtenu ahpdekTMBHOCTH
nesatenbHocTH - KPI. OpraHusaumnoHHas u MHhopMaunoHHas yHKLUUN CUCTEMbI ypaBieHus LoKyMeHTaMu. Cnyxoa J0Y - ueHTp
KOMMETEHUUM B 061aCTU yipaBneHnsa JOKYMEHTaMu.

nPaKTVIKa HanucaHua NoKaJsibHbIX HOpMaTUBHbIX AOKYMEHTOB opraHu3aluu, periaMmeHTUpyroLuinx AOKyMeHT0060POTZ anropuTm,
ocbopMneHme, yTBEpXAeHUe, TpaHCnAuunA, BHegpeHNe, KOHTPO/1b CO6J'II'OAGHMF|. |'OpI/I,D,VI‘-IECKVIe acnekTbl od)opMneva OopraHnsayuoHHO-
pacnopaauTenbHbIX JOKYMEHTOB.

,D,OKyMeHTaLI,VIOHHoe obecneyeHue COBELL,aHNIA U UHbIX MepOI'IpVIﬂTVIﬁ, npoBOAUMDIX Ha NpeAnNpuUATUN U OpraHu3yemMbliX BHe
npeanpuaTus.

OeHb 2
KoHduaeHumnanbHoe fenonpousBoacTBoO U KOMMepUYecKas TailHa. OpraHunsauus paboTbl C KOHPUAEHUNANTbHBbIMUY LOKYMEHTAMM.
J[lOKyMeHTO060pOT OpraHM3aLun U ero CocTaBnsIoOLLUE.

o [JOKyMeHTOO60pOT, KakK 3/IeMEHT NPOLIECCHOTO YNpaB/ieHus B opraHnsauuu. bruaHec-npoLeccsl: ynpasnsioLme u oéecrneymsatoLyme.
e OpraHu3auus CMCTEMbl KOHTPONA U yNpaBieHue UCMONHUTENbCKON AUCLUNINHON.

o CozpaHue creymanbHbIX CUCTEM YrpaBieHNUs AOKYMEHTaMU, UHTErpMpOBaHHbIX C yrpaBieHYecKUMiM NpoLeccamu.

e CxeMbl fJOKYMEHTOO60pOTA. BHYTPEHHMIA M BHELUHWIA JOKYMEHTOO60POT. CXEMbI U TEXHONOMMMN PaBoTbl C JOKYMEHTAMM.

KOHTpoNb UCNONHeHUs JOKYMEHTOB U NopyyeHuii. Pa6oTa cneunanmctoB cnyx6bl [IOY ¢ 0TBETCTBEHHbIMU UCMONTHUTENSAMU B
CTPYKTYPHbIX NogpasaenieHnax. 3Tarnbl KOHTPOS UCNOSTHEHUA JOKYMEHTOB: TEKYLLMIN, MPOMEXYTOUHbIA, UTOrOBbIA KOHTPO/b.
CocTaBnieHne oT4yeTa No KOHTPOJIHO UCMNOSTHEHWUA AOKYMEHTOB.

AeHb 3

OpraHu3auus XpaHeHUs1 AOKYMEHTOB. BeOMCTBeHHbIV apxuB. HopMaTUBHO-NpaBoBasi 6a3a No apXMBHOMY XPaHEHUIO [JOKYMEHTOB.
HomeHknaTypa gen opraHu3auuu. O6wwue npuHLmnbl GopMUpOBaHUA Aesl. IKCnepTHas KOMUCCHS opraHu3aLuumn. TUNoBble 1
BEOMCTBEHHbIE NepeyHn AOKYMEHTOB, UX CTPYKTypa U 3HadeHne. ApXMBHOE XpaHEHWE JOKYMEHTOB.

Mpaeuna ¥ HOpMbI OXpaHbl TPYAA, TEXHNKKU 6€30MacHOCTH, NPOM3BOACTBEHHOI CAaHUTApPUU U NPOTMBOMNOXKaPHOM 3aLUTbI.
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CucTeMbl ynpaBneHUs 31eKTPOHHbIMU JOKYMEHTaMu: PbIHOK, aHanu3 U Bbl6op.

o OpraHusauus puanYeCcKU 3HaUMMOro OKYMEHTOO60POTa B OpraHM3aLmun. deKTpoHHas NOANUCH U NOATBEPXKAEHME NOAJIMHHOCTU
AOKYMEHTOB.

o [paKTMyeckune BONPOCHI BHEAPEHUSI U COMPOBOXAEHMUSA CUCTEM 3NIEKTPOHHOMO AeNonponsBoacTBa. MNpobnembl U pelleHus.

o dopMupoBaHue TpeboBaHUIA K CPeiCTBaM U CUCTEMAM 3NEKTPOHHOI0 AOKYMeHTO060poTa. OueHKa NpeanoXeHU ¢ No3uumm usHec-
nonb3oBaTenen.

o [pyMepbl NPUMEHEHNA 3NEKTPOHHBIX CUCTEM. CXeMbl ABWKEeHUst MHGopMaLumn B opraHunsaumn. COBMecTMMoCTb
aBTOMAaTU3NPOBaHHbIX CUCTEM. TeXHOMOrMmn paboTbl C BXOASLLUMMU, UCXOASALLMMU U BHYTPEHHUMU AOKYMeHTaMu. PaboTa ¢ npoekTamu
AOKYMEHTOB, COCTaBJ/iIeHNe OTYETOB, apXBHOE XpaHeHNne AOKYMEHTOB.

OeHb 4

MarepuanbHo-TexHu4Yeckoe obecneyeHue pa6oTbi cnyx6 [0Y. O6opyaoBaHUe ANs CKNAaAUPOBaHUSA U XpaHEHNS JOKYMEHTOB.
O60pyAoBaHMe NOMeLLEeHUI CPeACTBAMM 3aLMUTLI U KOHTPONS.

OpraHusauus apdekTuBHOM paboTbl cny)k6bl [10Y. OCHOBHbIE HanNpaBfieHWs paboTbl PYKOBOAUTENSA: NNIaHUPOBaHMWE, yripaBfieHue,
KOHTPOJb. CTUAM ynpaBieHus: IMAEPCTBO UK PyKOBOACTBO. KOHTPOJb B npoLecce ynpasneHusi. OpraHmsaunsi KOMaHAHOro
B3aumMopencTaus. Mcuxonornyeckme acnekTbl pyKOBOACTBA KOMEeKTUBOM. MoTUBaLMA NPOU3BOACTBEHHON aKTUBHOCTU Pa6OTHUKOB.
OCO6EHHOCTU U CNIOXHOCTU [eNOBOro B3aumoaencTeus. KoHbIMKTHbIE cuTyaumm u ux npodunaktmka. CaMmoperynaumsi B KOHGIMKTHbIX
cuTyauusix. MNpodunakTnka «npodheccuoHanbHOro BbIropaHus».

[lpenogaBaTenu

MAPTBIHEHKO CBeTnaHa BayecnaBoBHa

KoHCyNbTaHT No JOKYMEHTALMOHHOMY 06ecriedeHuto, onbiT paboTbl pykoBoauTesnem cnyx6bl [10Y 6onee 15 neT.

KAPHAYXOB AnekcaHap Muxannosuy

KaHAamnaaT TeXHUYeCcKMX Hayk, fOLEHT Kadenpbl MHDOPMATUKKU M KOMMbIOTEPHBIX TEXHONOMMI MopHOro yHuBepcuteTa (CIIY), akcnepT no
BHEAPEHMWIO CUCTEM 3/1EKTPOHHOIO AoKyMeHToo6opoTa (C3/).
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