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1. IlepeyeHb MJIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00y4eHH S MO JUCHUIINHE, COOTHECEHHBIX €
YCTaHOBJIEHHBIMHU B 00pa30BaTe/IbHOI POrpaMMe HHAUKATOPAMH 10CTHKEHUS

KOMIIETeHIIM A

®opmupyemas

KoMIleTeHusI (¢

yYKa3aHUeM KO0/1a)
I1K-1. Criocoben
obecreunBaTh
peryjampoBaHue
roCyJapCTBEHHOMN
rpaXk 1aHCKOUN 1
MYHHULUIIAJIBHON
CITYX)00M

Koa n HauMeHoBaHue
HHAUKATOPA T0CTHKEHUSI
KOMIIETEHIIMH
IIK-1.1. 3HaeT nousTHe,
11T, DJIEMECHTBI
roCyJIapCTBEHHOTO
YIPABJICHUS

Pe3yabTaThl 00yueHus no
AMCHUINJIMHE (MOLYJII0)

OO0yuaromuiics T0KEH:

3HaTh OCHOBBI JICJIONTPOU3BO/ICTBA;
YMETh TOATOTABINBATH U 0OPMIIATH
pabouune TOKYMEHTHI;

BJIJICTh HABBIKAMHU OCYIIECTBIICHUS
IMOJATOTOBKH DJIEMEHTOB
TrOCYJIapCTBEHHOTO YIIPaBIICHUS

[1K-1.2. OcyiectBusier
pa3paboTKy METOI0JIOTHH
MIPUMEHEHHUSI TEXHOJIOT Ui
YIIPABJICHHUS 110 TIEJISIM U
yIpaBJIEHHS 110 pe3yabTaTam

ITK-1.3. Pa3zpabaTsiBaet
OCHOBHBIE HaIlPaBJICHUS
COBCPUICHCTBOBAHUA
rOCy/IapCTBEHHOTO
YIpaBICHUA.

OO06yuaromuiics T0HKeH:

3HATh OCHOBHBIE TOHATHUS
JOKYMEHTAIIIOHHOTO 00eCTIeYeH s
yIIPaBJICHUS; KITACCU(PUKAIHIO
JTOKYMEHTOB; OCHOBHBIE TPEOOBaHHUS
K COCTaBJICHUIO ¥ O(OPMIICHHIO
JOKYMEHTOB; IOPSI0K pabOThI C
JOKYMEHTaMH OpraHH3aIlnu;

YMETh KJIacCU(PHUIUPOBATH
JTOKYMEHTAIUIO C LENBIO
IPaBIJIBHOTO €€ IIPUMEHEHUS;
oOpMIIATH TOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMAaTHBHON
0a30ii; ocynIecTBIATh 00paboTKY,
KOHTPOJIb UCIIOJTHEHHUSI, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB;

BJIaJIETh HaBBIKAMU Pa3pabOTKu
METOOJIOTHH TPUMEHEHHUS
TEXHOJIOTUH YIIPaBICHHUS 110 LEISIM
yIIpaBJICHUS 110 pe3yJIbTaTaM

OO6yuaromuiicst 10KEH:

3HaTh HOPMAaTUBHO-METOANYECKYIO
0a3y TOKYMEHTaIIHOHHOTO
o0ecreyeHus yrpaBieHus;

yMeTh 0hOPMIIATH JOKYMEHTAIIHIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOU
0a3oii;

BIIJIETh HaBBIKAMU Pa3pabOTKH
OCHOBHBIX HaIlpaBJICHUHN
COBEPILICHCTBOBAHHUS
roCy/1apCTBEHHOIO YIIPABICHHUS.



2. lleau 1 MecTO IMCHUILIMHBI (MOYJIsI) B CTPYKTYpe 00pa30BaTeIbHON NPOrPaMMbl

[enn n3ydyeHus: AUCLUILIAHBIL:
Jucuunmmna «J{oKkyMeHTalmoHHOEe 00ecleYeHre roCcy1apCTBEHHOTO YIIPABICHUS» BXOIHT B
4acTb, hopMHUpyeMas y4acTHUKaMU 00pa30BaTeNIbHBIX OTHOUICHUH yueOHOro IJIaHa.

Hucuunnuna uzydaercs Ha 1 kypce B 2 cemecTpe

3. O0beM JUCUMITIMHBI (MOXYJIs]) B 3a49€THBIX eIMHUIAX ¢ YKa3aHHMEeM KOJIUYeCcTBa
aKaJeMH4YeCKHX WM ACTPOHOMHUYECKHUX YaCOB, BbI/IeJIEHHBIX HA KOHTAKTHYIO padoTy
00y4aromuxcs ¢ npenogaBaresieM (o BUAaM Y4eOHbIX 3aHATHII) K HA CAMOCTOSATEILHYI0
padoTy 00y4armuxcs

OO6mast Tpy10eMKOCTh (00bEM) TUCIUILIMHBI COCTaBisAeT 3 3ad. ex., 108 aka. .

Bcero yacos
O0BbeM THCHUILINHBI
Ounas ¢popma 00yueHusn

OO61mas TpyA0eMKOCTh TUCHHUTUTHHBI 108
Y4eOHBIX 4aCOB Ha KOHTAKTHYIO pa0OTY C MPENO/IaBaTEIeM:

JIEKITUHA 16

MIPaKTUYECKUX (CEMUHAPCKUX ) 32

npyrue ¢hopMbl KOHTaKTHON paboThl (PKP) 0,2
Y4eOHBIX 4aCOB Ha KOHTPOJIb (BKJIFOYAst Yachl OJTOTOBKH):

3ayer
Y4eOHBIX 4acOB Ha CaMOCTOATEIbHYI0 paboTy obydaromuxcs (CP) 59,8

DopMbI KOHTPOJISI CemecTpbl

3a4€CT

2

4. Coep:xkanue TUCHUIIMHBI (MOAYJISA), CTPYKTYPUPOBAHHOE MO TeMaM (pa3aesiaMm) ¢
YKa3aHHeM OTBEeJCHHOI0 HA HUX KOJIMYeCTBA aKaJeMUYeCKMX YaCOB U BU/I0B Y4eOHBIX
3aHATHI

4.1. Pazaennl TUCHUNIMHBI M TPYAOEMKOCTD I10 BUJaM yqeﬁm,lx 3aHATHH (B
AKAACMHUICCKHUX qacax)

Buabl yueOHbIX 3aHATHI, BKJIIOYAS
CaMOCTOSITEIbHYIO PA00Ty 00y4arOIIUXCH 1

Ne HaumenoBanmue pasaesa / TeMbl TPYA0EMKOCTH (B 4yacax)
n/n AUCUMIITUHBI KonTakTHas padora c
npenogaBarejiemM CP
Jlek IIp/Cem JIad
1  JdoxkymeHTbI: BUABIL, PyHKIHMH, 8 16 0 16
HOPMATHBHO-METOIHYeCKOe
peryJmpoBaH
1.1 doxyMeHTHI, UX QYHKIHUU U 2 4 0 2
KI1acCUUKaIUs
1.2  HopmaTuBHO-METOAMYECKOE 2 4 0 2
pEryIMpOBaHUE TOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHHUs
1.3  Odopmienue ynpaBieHIECKUX 2 4 0 2

JIOKYMEHTOB




1.4  DaexTpoHHBIC TOKYMEHTHI 2 4 0 10
2  Oco0eHHOCTH TOKYMEHTOB, UX 8 16 0 43,8

perucTpanus, KOHTPOJIb U XpaHeHHUe

2.1  Oco0eHHOCTH IMOATOTOBKU H 2 4 0 10
odopMIICHHUS OTACIBHBIX BUIOB
JIOKYMEHTOB

2.2 Opranuzanus pabOTHI C JOKyMEHTaMHU 2 4 0 14

2.3 Peructpamnus 10KyMEHTOB M KOHTPOJIb 2 4 0 12
HX HCITOJHEHUS

2.4 XpaHeHHE JOKYMEHTOB 2 4 0 7,8
Hroro 16 32 0 59,8

4.2. Conep:xaHue TMCUMILIMHBI, CTPYKTYPUPOBAHHOE MO pa3ieiaM (TeMaMm)

Kypc nekimonHbIX 3aHsITHI

Ne HaumenoBanue pasjaesia / TeMbl Conep:xkanue

AU CIMILTHHbBI

1 JlokymeHTBbI: BUAbl, (PYHKIIH, HOPMATUBHO-METOAHYECKOE PeryJIMpoOBaH
1.1 JloxymeHThl, uX ¢pyHKIMH U Knaccudukanus 1. CymHOCTb, FeHe3UC U Pa3BUTHE MOHSITHS
"moxymeHT".
2. CooTHOLIEHUE NOHATHH "NOKyMEHT",
"uH(popmanua" u "MarepuanbHbIN
HOCUTENb".
3. ®YHKIMH TOKYMEHTOB.

1.2 HopmaTuBHO-METOIUYECKOE 1. ®enepaibHOE 3aKOHOIATEIILCTBO B cepe
peryaupoBaHue JOKYMEHTAIHOHHOTO paboThI ¢ JOKYMEHTUPOBAHHOM
o0ecrieYeHns yrpaBlIeHUsS uH(popManuen.

2. Yuudukanus v CTaHAapTH3AIMS B
JIeITOTIPOU3BOJICTBE.

1.3 Odopmiienue yrnpaBieHYeCKHX JOKyMEeHTOB  1.00mue mosoKeHus.
2. b1aHKM JOKYMEHTOB.

1.4 DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTHI 1. Co3nanue >MeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. DnexTpoHHas udpoBast MOJIUCH.

2 OcodeHHoCTH AOKYMCHTOB, UX pErucrpanusi, KOHTPOJb U XpaHCHUE

2.1 OcoOGeHHOCTH MOJITOTOBKH U 0(hOPMIICHUS 1. OpranuzanvoHHbIE JOKYMEHTHI.
OTJENBbHBIX BUJIOB IOKYMEHTOB 2. PacniopsaiuTenbHbIE TOKYMEHTHI.
2.2 | Opranusanus paboThl ¢ JOKyMEHTaMU 1. OcHOBHBIE IPUHLIUIIBI OpPraHU3aLUN
JIOKyMEHTO000pOoTa.

2. PaboTa ¢ BXOASIIEH JOKYMEHTAIUEH.
3. Pabota c ucxojsieit TokyMeHTaue.

2.3  Perucrtpanusi TOKyMEHTOB U KOHTPOIb UX 1. O6mue moNoKeHUsT PETUCTPAIIUN
WCTIOTHEHUS JIOKYMEHTOB.
2. ®opmbl U IOPSIAOK PETUCTPALITT
JIOKYMEHTOB..
2.4  XpaHeHue JTOKYMCHTOB 1. OnepaTtuBHOE XpaHEHHUE TOKYMEHTOB.



1.2

2. [lopsiaok nepenayu JOKYMEHTOB B apXUB
OpraHu3aluu.

C HpaKTI/ILIeCKI/IX/ CECMHUHApPCKUX 3aHATHH

HaumenoBanue pasjaesia / TeMbl Conep:xkanue
JUCIUIIMHBI

JdokyMeHTBI: BUIbl, QyHKIMH, HOPMATHBHO-METOAUYECKOE PeryJIupPOBaH

JIOKyMEHTBI, X (YHKIMU U Kiaccuukanus Y CTHBINA Ompoc:
1. CymHOCTh, TEHE3UC U Pa3BUTHE TTOHATHUS
"moxymeHT".
2. CooTHO1IEHNE MOHATUH "MOKyMEHT",
"uHpopmanusa" 1 "MaTepuaNbHBIH
HOCUTEIb".
3. ®YHKIMH JOKYMEHTOB.
4. CiocoObl TOKYMEHTUPOBAHHUS.
5. CBoiicTBa 1I0KyMEHTA.
6. Knaccudukanus 10KyMEHTOB 110
Pa3IMYHBIM MPU3HAKAM

HopmaTtuBHO-MeTOIMUYECKOE VYerHbI onpoc:
pEryJIupoBaHue JOKYMEHTAMOHHOTO 1. ®enepasibHOE 3aKOHOIATENILCTBO B cepe
o0ecrieyeHns yrpaBJIeHUsS paboThI C JOKYMEHTUPOBAHHOM
uHpopmarnuen.
2. Vaudukanus u cTaHAapTU3anus B
JIEIONPOU3BOICTBE.
3. MexayHapoaHble CTaHIaPThI B 00J1aCTH
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH.

1.3

OdopmiieHne yrnpaBiieHU€CKUX JOKYMEHTOB Y CTHBIH OIpocC:
1.06mmue nosnoxeHus.
2. biaHKkH JOKYMEHTOB.
3. [IpaBuna opopmieHus OTACIBHBIX
PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

14

DNEeKTPOHHBIE JOKYMEHTBI VYcTHBIH onpoc:
1. Co3nanue 31eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. @opmMaThl ANIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
3. DnexTpoHHas U poBas MOAINUCE.
4. OuudpoBanue Kak crnocod co3aaHUS
JIOKYMEHTOB.

Oco0eHHOCTH JOKYMEHTOB, HX PerucTpanus, KOHTPOJIb U XpaHEHH e

2.1

Oco6eHHOCTH OATOTOBKU M O(POPMIICHHS VYeTHbli onpoc:

OTJIEJIbHBIX BUJIOB IOKYMEHTOB 1. OpranuzanvoHHbIE JOKYMEHTHI.
2. PactiopsiuTenbHble TOKYMEHTHI.
3. UndopmManinoHHO-CTIpaBOYHbIE
JIOKYMEHTHI.
4. JloxymeHTanus 1o Tpya0BbIM
OTHOLIECHHUSIM.




2.2

2.3

2.4

Opranu3zanus paboTsl C TOKYMEHTaMU

PCFI/ICTpaI_II/IH JOKYMCHTOB U KOHTPOJIb UX
HUCITIOJIHCHUA

XpaHeHue JOKyMEHTOB

YcTHBIN onpoc:

1. OcHOBHBIE IPUHLIUIIBI OpPraHU3aLUN
JIOKyMEHTO000pOoTa.

2. Pabora ¢ BXosIIeH JOKYMEHTAIIHCH.
3. PabGota c ucxoasiieit 10KyMeHTaIueH.
4. PaboTta ¢ BHyTpEHHUMH JIOKYMECHTAMHU.
5. JlokyMeHTBI, cofiepalme
KOMMEPYECKYIO TallHY

YcTHBIM onpoc:

1. OOmue moI0KEHUST PETUCTPAITIU
JIOKYMEHTOB.

2. ®opMbl U MOPAJIOK PETUCTPALIMHI
JIOKYMEHTOB.

3. Unpekcanus 10KyMEHTOB.

4. Opranu3zaius CpaBo4HO-
WH(pOpPMaIMOHHON pabOTHI.

5. KoHTpousb HCOIHEHUS JOKYMEHTOB.

YcTHBIM onpoc:

1. OnepaTuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
2. DKcnepTu3a LeHHOCTH JOKYMEHTOB.
3. Ilopsiiok mepenaun JOKYMEHTOB B apXUB
OpraHu3aluy.

4. OcOOEHHOCTH XpaHEHUs JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

5. YHUYTOXXEHUE TOKYMEHTOB C UCTEKIIUM
CPOKOM XpaHCHHS.



