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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.

Jata nposepeHus: 11 -14 asrycta 2026 ¢ 10:00 no 17:30
ApTukyn: Cl113441

Bup, 06yyenus: Kypc nobilueHns KBanudukaumm
®dopmart obyyeHus: [IHeBHOM

Cpok 06y4enust: 4 fHs

MpopomkuTenbHocTb obyyeHus: 324aca

MecTo npoBepeHus: r. CaHkT-MeTep6bypr, JIuroBckuii npocnekT, 266¢1, busHec LieHTp Mpembep Jlvra (3 oyepefb), 4 aTax, Us nudTa
Hanpago. CTaHLMn MeTpo «MOCKOBCKME BOPOTa», «TE€XHONOMMYECKUI MHCTUTYT», «O6BOAHBIN KaHan».

CtoumocTb yuyacTus: 53 800 pyo6.
[AnA y4acTHMKOB NpeyCMOTPEHO:

MeToaunyeckuit MaTepmarn, Kobe-naysbl.

JI0OKyMeHT no oKoH4YaHuU oby4eHuns: o ntoram obyyeHus ciyliaTenu, yCnewHo NpoLueaLlne UTOroByto aTTecTaLuio No NporpaMme
obyyeHus, nosyyaroT Y L0CTOBEpPEHNE O NOBbILLEHUU KBanubukauum B o6beMe 32 yacos (B COOTBETCTBUM C JIMLIEH3UE Ha NpaBo
BefleHVsi 06pa3oBaTesibHON AeATeNbHOCTH, BblAaHHOK [lenapTaMeHTOM 06pa3oBaHusi M Hayku ropoaa Mocksbl).

Ilna Koro npegHasHa4veH

PykoBoauTenenoTaena 4OKYMEHTaLMOHHOIO 06ecreyeHmns yrpasieHns, KaHLeapuy, CeKpeTapuarta, apxmea, MoMOLLHWUKOB
pyKoBoauTeneil, pehepeHToB, NepcoHabHbIX aCCUCTEHTOB, OPUC-MEHEIKEPOB, [e/10MNPON3BOANTENEN, OKYMEHTOBEA0B
apxuBapwycoB.

Lienb o6y4yeHus

e COBepLUEHCTBOBaHMe NpoheccuoHanbHbIX HaBbIKOB Y4aCTHUKOB Kypca B ONTUMU3aLMKU MeTOL0B JOKYMEHTOO60POTa;

e MOBbILLIEHNE NMNYHON 3DPEKTUBHOCTM YHaCTHUKOB KypCa;

e 03HAKOMJIEHME YYaCTHUKOB Kypca C 0CO6EHHOCTAMM aHaM3a CUCTEMbI AOKYMEHTALMOHHOTO 06ecneyeHns ynpaBneHus;

e MoJlydeHMe NPaKTUYECKMX HaBbIKOB Y4aCTHUKaMM Kypca Mo NoAroToBKE HEO6XOAUMbIX AOKYMEHTOB: aKTOB, MUCEM U CIY)KEBHbIX
3anucok;

e MoslyYeHMe NPaKTUYECKMX HAaBbIKOB y4aCTHMKaMM Kypca No NoBbIWeHWIO NPOU3BOAUTENBHOCTU TpyZa 3a CYET ONTUMMU3aLUm
LLOKyMeHToo60poTa.

PesynbTaT 06y4yeHus

B pe3ynbTaTe 06yuYeHUs1 y4aCTHUKU Kypca NpUo6peTyT NpakTUYecKue HaBbIKK:
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o NoBbILEeHNS 3)HEKTUBHOCTU B OpraHn3aLmm paboTbl CNyX6bl JOKYMEHTALMOHHOTO 06ecriedeHuns ynpaBreHnst
[leNTIoNpOU3BOACTBA U JOKYMEHTO060pOTa B KOMMNaHUK B paMKax COBPEMEHHbIX Tpe6oBaHMii;

e B OpraHusauuu BHyTPEeHHero 0KyMeHTO060poTa OpraHM3aLnm U JOKYMeHTO060poTa MeXay oOpraHu3auuamu;

e B OpraHusauuu npuema, pacCMOTPEHUS U PErMCTpaLnn [LOKYMEHTOB;

e B OpraHu3aLuu CPOKOB U KOHTPOJISi UCTIONHEHUS! ,OKYMEHTOB;

e B OpraHusaLum npoLeccoB B KOMMaHUM - LOKYMEHTOMOTOKY;

e B OpraHusaLuu onepaTMBHOrO XpaHeHUs [LOKYMEHTOB;

e B OpraHusaLuu COCTaBlIEHUs U BeAeHUs1 HOMEHKATYpbl Ae;

e B MOArOTOBKE ANl K apXMBHOMY XpaHEHWIO;

¢ 10 0(OPMIEHUIO aKTOB O BbIAENIEHUN feN JOKYMEHTanbHOro hoHAa Ha YHUUTOXEHMUE;

e M0 OpraHM3aLun CMeLaHHOro JOKYyMeHTO060p0Ta B KOMMaHUH.

3TO MeponpuATMe MOXHO 3aKasaTb B KOpNopaTMBHOM topmaTe (06yyeHne COTPYAHUKOB OAHOM KOMMNaHuu).

[TporpamMmma oby4yeHus

AeHb 1

OpraHu3auus U pa3BuTHe CNyXX6bl AOKYMeHTaLUOHHOro o6ecneyeHus ynpaenenus ([l0Y). Lienu, 3agaumn n dyHKLUM CNYXObI.
B3anmopeicTBume ¢ APYruMU CTPYKTYPHBIMU NOAPasAeNeHUAMU.

O6ecneuyeHne MHGOPMALMOHHDbIX CBA3el B opraHusaumu. CxeMbl OKYMEHTaLMOHHO-MHGbOPMAaLMOHHOrO B3aMMOAENCTBUS BHYTPM
opraHusaumu. BepTukasbHble U ropu3oHTanbHble NOTOKK. Ponb cnyx6bl J0Y B ynpaBneHus 4OKyMeHTauueln u 6u3Hec-npoLeccamMu.

Mono)xeHune o cny)x6e AOKyMeHTaLMOHHOro o6ecneyeHuns ynpaBnieHus, HOpMaTUBHO-MeToAuYecKoe o60cHoBaHue. CTPYKTypa, LiTaTHoe
pacnucaHue, LOHKHOCTHOM U YNCIIEHHbIN cocTaB cny6bl [0Y. HopmaTuBbl BpeMeHM Ha BbIMOMHEHUE paboT. 3agaum u GyHKLUK
nozpasgeneHun cnyk6nsl 0Y. OpraHnsauna B3aMMoaencTBUS Mexay oTAenaMu U coTpyaHuKamu. [JomkKHOCTHOM cTaTyc cneyuanucrta
cnyx6bl [10Y B CTPYKType opraHusauum.

3afaum u pyHKUMM pyKoBoaUTENs cnyx6bl JOY. PacnpefeneHue OMKHOCTHbIX 0653aHHOCTEN MeXAy COTpyAHUKaMu. CocTaBneHue
LO/HKHOCTHbIX UHCTPYKLUMIA. [lenernpoBaHue nosHoMoumnin. PaapaboTka HOPMaTUBHO-METOANYECKUX JOKYMEHTOB M MOJTOXKEHUI O
CTPYKTYPHbIX NOApa3fieneHusXx.

FocypapcTBeHHOe perynmpoBaHue cuctembl [JOY. HopMaTMBHO-MeToAMYECKME AOKYMEHTbI MO OpraHu3aLuy AefonponM3BoACTBa.
N3MeHeHUs 3aKoHoAaTeNbCTBA.

3ddeKTMBHOCTb AOKYMEHTaLUOHHOro o6ecreyeHus ynpaeneHus, nokasaTtenu addeKTUBHOCTM AeaTenbHOCTU cnyx6 [0Y (KPI). O6wue
XapaKTepuCTUKM NokasaTesneil OLeHKN AesiTENbHOCTY B aCMeKTe OpraHn3aunoHHOro passuTtus. Mokasatenu ahpdekTMBHOCTH
nestenbHocTy - KPI. OpraHunsaunoHHas n nHhopmaLmoHHasa GyHKLUUM CUCTEMbI YNpaBieHns fJokyMeHTaMu. Cnyxo6a LOY - ueHTp
KOMMETEHUUM B 061aCTU yipaBneHnsa JOKYMEHTaMu.

nPaKTVIKa HanucaHua NoKaJibHbiIX HOPpMaTUBHbIX JOKYMEHTOB opraHu3auluu, periaMmeHTUpyroLwmnx AOKVMEHT0060POTZ airopuTmMm,
OCbOpMJ'IeHVIe, yTBEpXAeHue, TpaHCcnAauuna, BHegpeHNe, KOHTPO/1b CO6J'I|OA9HMF|. lOpuaunyeckne acnekTbl od)opMneva OpraHnsayuoHHO-
pacnopAaauTenbHbIX JOKYMEHTOB.

JloKymMeHTaLUoHHOe o6ecneyeHne coBeLL,aHuii U MHbIX MEpPOoNpPUATUN, MPOBOAUMbIX Ha NPeANPUATUN U OPraHM3yeMbiX BHE
npeanpuaTUs.

OeHb 2
KoHduaeHumnanbHoe fenonpousBoacTBO U KOMMepUecKas TailHa. OpraHnsauus paboTbl C KOHPUAEHUMANTbHBIMUY LOKYMEHTAMM.
J10KyMeHTO060pOT OpraHM3aLum U ero CocTaBnsIoOLLUE.

o [JOKyMeHTOO60pOT, KakK 3/IeMEHT NPOLIECCHOTO YNpaB/ieHus B opraH1sauuu. bruaHec-npoLeccsl: ynpasnsioLme u oéecrneymsatoLyme.
e OpraHu3aums CMCTEMbl KOHTPONA U yripaBieHue NCMONHUTENbCKON AUCLUMINHON.

o CozpaHue creymanbHbIX CUCTEM YrpaBieHUs AOKYMEHTaMU, UHTErpMPOBaHHbIX C yrpaBieHYecKUMiM NpoLeccamu.

e CxeMbl fJOKYMEHTOO60pOTA. BHYTPEHHMIA U BHELUHMWIA JOKYMEHTOO60POT. CXEMbI U TEXHONOMMMU PaBoTbl C JOKYMEHTAMM.

KOHTponb UcnonHeHUs1 JOKYMEHTOB U NopyyeHuii. Pa6oTa cneunanmctoB cnyx6bl [OY ¢ 0TBETCTBEHHbIMU UCMOTHUTENSAMU B
CTPYKTYPHbIX nogpasaenieHnax. 3Tarnbl KOHTPOSISA UCNOJSTHEHUSA JOKYMEHTOB: TEKYLLMIN, MPOMEXYTOUHbIA, UTOrOBbIA KOHTPO/Ib.
CocTaBnieHue oT4yeTa No KOHTPOJSIHO UCMNOSIHEHWUA AOKYMEHTOB.

AeHb 3

CtpaHuua: 2 M3 3



OpraHu3aLusl XxpaHeHUs! JOKYMEHTOB. BeJoOMCTBEHHbI apxuB. HopMaTuBHO-NpaBoBast 6a3a N0 apXMBHOMY XPaHEHUIO JOKYMEHTOB.
HomeHknaTypa fien opraHusaumu. O6Lime npuHumnbl GopMrpoBaHus fenl. dKcrepTHast KOMUCCUS opraHusauun. TUNoBble 1
BeIOMCTBEHHbIE MepeYHn JOKYMEHTOB, UX CTPYKTYpa M 3HauYeHne. ApXMBHOE XpaHeHWE JOKYMEHTOB.

MpaBuna v HOpMbI OXpaHbl TPYAA, TEXHMKM 6e30MacHOCTH, NPON3BOACTBEHHOW CaHUTapK U NPOTUBOMNOXKAPHON 3aLLUTbI.
CucTeMbl ynpaBneHUs 31eKTPOHHbIMU JOKYMEHTaMu: pbIHOK, aHanu3 U Bbi6op.

e OpraHusaums topManMyecky 3Ha4MMOoro JOKyMeHTo060poTa B OpraHn3aLmmn. INeKTpoHHast NOAMNUCHL U NOATBEPXKAEHNE NOANHHOCTHU
OOKYMEHTOB.

o [paKTMyeckune BONPOCHI BHEAPEHUS U COMPOBOXAEHMSA CUCTEM 3NIEKTPOHHOIO AeNonpon3BoacTBa. [Npobnembl U pelleHus.

o GopMuMpoBaHNe TpeboBaHWUIA K CPeACTBaM U CUCTEMAM 3/TIEKTPOHHOMO fOKYMeHToo60poTa. OueHKa NpeasioXeHunin ¢ no3numnm 6musHec-
nosnb3oBaTenen.

o [pyMepbl NPUMEHEHNA INEKTPOHHBIX CUCTEM. CXeMbl ABWKEHNUS MHGopMaLmmn B opraHunsaumn. COBMecTMMoCTb
aBTOMAaTU3NPOBaHHbIX cUCTEM. TeXHOOrMmn paboTbl C BXOASLLUMMM, UCXOASALLMMU U BHYTPEHHUMU AOKYMeHTaMu. PaboTa ¢ npoekTamu
JOKYMEHTOB, COCTaB/IEHWE OTYETOB, apXMBHOE XpaHeHWe JOKYMEHTOB.

OeHb 4

MaTepuanbHo-TexHMYeckoe obecneyeHue paboTbi cnyx6 [0Y. O6opyaoBaHue ANna CKIagupoBaHUs U XpaHeHNs [OKYMEHTOB.
O6opynoBaHVe NoOMeLLEeHUIA CpeACcTBaMU 3aLUMUTbI U KOHTPOSS.

OpraHu3sauus apdeKTUBHON paboTbl cnyXx6bi [10Y. OCHOBHble HanpaBneHus paboTbl PyKOBOAUTENA: MIaHUPOBaHWE, yripaBieHue,
KOHTpOSIb. CTUAM yNpaBneHus: InAepcTBO UK pyKoBOACTBO. KOHTPOsIb B npouecce ynpasneHus. OpraHnsauns KOMaHAHOro
B3aumMopencTeusa. Mcmxonornyeckue acnekTbl pyKOBOACTBA KOJINEKTUBOM. MoTUBaLMA NPON3BOLACTBEHHON aKTUBHOCTU PaBGOTHUKOB.
OCO6eHHOCTU 1 CNIOXHOCTHN [enoBoro B3anmoaencTensa. KoHhnankTHble cuTyaummn n nx npodunaktmka. Camoperynaums B KOHPAMKTHbIX
cuTyauusx. MNpodunakTnka «npodeccroHanbHOro BbIropaHus».

[lpenogaBaTenu

MAPTBIHEHKO CBeTnaHa BayecnaBoBHa

KoHCynbTaHT No OKYMEHTaLMOHHOMY o6ecnedeHuto, onbIT paboTbl pyKoBoauTenem cryx6bl JOY 6onee 15 ner.

KAPHAYXOB AnekcaHap Muxannosuy

KaHauaaT TexHUYEeCKuX Hayk, AoUeHT Kadeapbl MHDOPMATUKK 1 KOMMbIOTEPHbBIX TEXHONOIMI [opHoro yHueepcuteTa (CITY), skcnepT no
BHEJPEHMWIO CUCTEM 3NIEKTPOHHOIO JoKyMeHToo60poTa (C3/).
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