AHHOTauMs K padoueii nporpaMMe TUCHUIINHBI

Hanpasnenue noarorosku: 39.03.01 «Cornmonorus» (ypoBeHb OakanaBprata)
Hamnpasnennocts (nmpoduis): Conuosiorust ynpapieHUs
®dopma oOyuenusi: OgHo-3a04uHas

1. HaumeHoBaHue ANCHUIIJINHBI - «OCHOBBI ACJIOIIPONU3BOACTBA»

2. IlepeyeHb IUIaHUPYEMbIX Pe3yJabTATOB 00y4eHHMS MO AUCHMILIMHE,
COOTHECEHHBIX C IVIAHUPYEMbIMHU Pe3yJIbTATAMH OCBOCHHUSI 00pa30oBaTeIbLHOU
NPOrpamMMmblI

Ienu u 3apa4m JAMCHUIINHBI.
eau Kypca:
eabo ocBoenusi ydeOHOW UCHUIUIMHBI «OCHOBBI JICJIONPOU3BOJICTBAY

apisieTcss  (OPMUPOBAHME y CTYIACHTOB 3HAaHUHW 00 OCHOBaX CTAHOBJICHUS
Jeaonpou3BoAcTBa B Poccun, Hambosee IOJHOTO TPEACTABICHUS O CHCTEME
JTOKYMEHTHPOBAHUS  YIIPABIICHUECKON  JIEATCIBHOCTH, aHaju3a HHQpopMaIuu,
opraHu3aiyu padboThl ¢ JOKYMEHTaMH Ha OCHOBE COBPEMEHHBIX MH(POPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTUA HEOOXOAMMBIX JIi WCIOJIb30BaHUS TPU H3YUYCHHUHM CIECHHUATBHBIX
JUACIUIUIMH U TATbHEUIIIEH TPAKTUYECKON AEATEIBHOCTH.

OcHoBHBIC 324K
M3YYEHHE OCHOBHBIX ATAIlOB PA3BUTHS U CTAHOBJIEHUE JEIONPOU3BOACTBA;
ITOHMMAHUE 3HAYCHHUS JEIOBOTO JOKYMEHTA;
IpEJCTaBICHUE IOJIHOM KapTUHbI paOOThl OpraHM3alMM Yepe3 HU3ydeHue
JEJIONPOU3BOCTBA;
W3YUYEHHUE TEXHUUECKUX CPEACTB, IPUMEHAEMBIX B 1€JIONIPOU3BOJICTBE.

Jns  noHmManuss Kypca OCHOBBI  J€IONPOU3BOJACTBA, CHELUAIbHBIC
TpeOOBaHUS K 3HAHUSAM CTYACHTOB HE MPEIbIBISIIOTCS, CTYACHTHI ONMUPAIOTCS Ha
3HAHMS, TIOJyYCHHbIE B XOJE€ M3Y4YEHHUS UIKOJIBHOIO Kypca JIHCLHMIUINH
€CTECTBEHHOHAYYHOTO TIPODUIIS.

CTpykTypa U ypOBEHb YUTAEMOT0 Kypca 0a3upyercs Ha KOMIETEHTHOCTHOM
MOJIeJI BBIITYCKHUKA, pa3pa00OTaHHOM C Yy4ETOM BHEIIHUX TPEOOBAHUI K KaUeCTBY
o0pa30BaHus CO CTOPOHBI FOCYAAPCTBA U IPYTUX MOTPEOUTEINEH.

OcBoeHne [aHHON JMCUUILIMHBI Heo0Xoaumo i (opMHUpPOBaHUA
O0LIEKYJIbTYPHBIX KOMIIETCHUHMHA, OOIICKYJIbTYPHBIX MPO(ecCHOHATbHBIX
KOMIIeTEeHINH, MPO(ecCHOHATIBLHBIX KOMIIETEHI[UIl BHINTYCKHUKA.

BeimyckHMK ~ JODKEH — 00jadaTth  CAEAYIOUIUMH  OOLIEKYJbTYpPHBIMU
kommereHipsmu (OK):

CHOCOOHOCTBIO K KOMMYHHUKALIUM B YCTHOM M NHCbMEHHON (opmax Ha
PYCCKOM M HMHOCTPAHHOM S3bIKax [UIsl PEIICHHs 337a4 MEKIMYHOCTHOIO U
MEKKYIbTypHOTO B3aumoaeictaus (OK-5);

CHOCOOHOCTBIO ~ y4yaCTBOBaTh B COCTaBleHMHM U O(OPMIICHUH
npo(hecCHOHATBHOM HAyYHO-TEXHMYECKON JOKYMEHTAallud, HAy4YHBIX OTYETOB,
MPEACTABIATh  PE3YJIbTAThl  COLMOJOTMYECKUMX  HCCIEIOBAHMM €  YYETOM
CIOCOOHOCTEH moTeHnuanpHou ayauropun (ITK-2);



CIIOCOOHOCTBIO  COCTAaBJSITh U
WCCJIEMOBATEIbCKUX U
HopMaTUBHBIMH JoKyMeHTaMu (ITK-3)

AHAJIMTHYCCKUX

MIPEJICTABIIATh
pa3paboToK B

IIPOEKTBl  HAY4YHO-
COOTBETCTBUM  C

CITOCOOHOCTBIO HCITOJB30BaTh MCTO/bI c60pa, O6pa6OTKI/I U MHTCPIIPpCTAINHN

KOMILIEKCHOU

YIIPaBJICHYCCKUX  3aJda4, B TOM

COHI/IaHBHOﬁ I/IH(I)OpMaHI/IH AL PCIICHUA  OpraHU3allMOHHO-
quCJjc

HaxOoIAIIHUXCsA 3a IIpcaciiaMu

HenocpeacTBeHHOH cdepsl nesrenbHocTH (ITK-8).

B PE3YIBTATC OCBOCHUA NUCHUIIJINHBI 06yanOMHﬁCH JOJDKCH:

HaumenoBaHue KOMIICTCHIINN

Ilnanupyemble pe3yabTaThl 00y4eHHsA

CIOCOOHOCTBIO K KOMMYHHKAIlMM B
YCTHOM ¥ TIMCBMEHHOW (QopMax Ha
PYCCKOM M HHOCTPAaHHOM SA3BIKaxX JUJIst
peleHnsl 3aJad  MEXKJIMYHOCTHOTO U

MEXKKYJIbTYpHOTrO B3aumoneuctBus (OK-
5);

3Hamov.

- 0co0eHHOCTH paboTHl ¢ OdUIIHATHLHO-
JI€JIOBBIMU (HOPMATUBHBIMHU IPABOBBIMU)
JOKYMEHTaMU B CBOEH JESTEIIbHOCTU

ymemuw:

- cO31aBaThb IIMCBMCHHBIC TCKCThI

OCHOBHBIX  O(UIHMAIBHO-ACIOBBIX U
KaHPOB C

KYJIbTYPHO-PEUYEBBIX HOPM

Hay4HBIX coOJIIoIcHuEM

8naodemn.

- HaBbIKaMH CO3AaHHUS TCKCTOB HAYYHOI'O
Hu JCJIO0BOI'0 CTHIJIA,

CIIOCOOHOCTBIO y4acTBOBATh B
COCTaBJICHUH 151 opopMeHUN
npodecCUOHAILHON Hay4YHO-
TEXHUYECKON JOKYMEHTAlMH, HAy4YHBIX
OTYETOB, MPEACTABIATH  PE3YJIbTATHI
COLMOJIOTUYECKUX  HMCCIIENOBaHUM  C
Y4€TOM CIIOCOOHOCTEH TOTEHIIMAIbHON
ayauropun (ITK-2);

3HaMb!

3aKOHBI U TEPMHUHOJIOTHIO
JOKYMEHTOBEICHHS,  3aKOHOMEPHOCTH
JIOKyMEHTOOOpa30BaHUs;

OpraHU3aIHIO JIOKyMEHTO000pOTAa,
KOHTPOJISI HCTOJHEHUSI JIOKYMEHTOB H
UH(OPMAITMOHHO-CITPABOYHON PabOTHI C
UCIIOJIb30BAaHUEM COBPEMEHHBIX
KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH;
dbopmMupoBaHue JIOKYMEHTOB B
KOMITJICKCHI;

OpraHU3aIMI0 OIEPATUBHOTO XPaHCHHUS
JOKyMEHTOB B JICIONPOW3BOJICTBE U

OCHOBBI apXUBHOTO XpaHeHUs
JTOKYMEHTOB.

ymems:

OpraHHU30BbIBATH, IUTAHUPOBATh u
KOHTPOJMPOBATH paboty CITyKOBbI
JIeJIONPON3BOICTBA;

yHUGDUIIUPOBATH, MPOSKTUPOBATH (YOPMBI
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JIOKYMEHTOB, CHUCTEMbl JOKYMEHTAIIUH,
BHEJIPATh YHUPUIIUPOBAHHBIE CUCTEMBI
JOKYMEHTAIMU B IPAKTHUKY.

61a0emn:
HABBIKAMHM COCTAaBJICHUS O O(OPMIICHHS
JIOKYMCHTOB.
CIIOCOOHOCTBIO COCTaBJIATH U | 3Hamb:
MIPEICTABIISATH MTPOCKTHI HAy4HO- | 3aKOHBI U TEPMHUHOJIOTHIO
WCCJICOBATEILCKUX W AHAIMTUYCCKUX | JOKYMCHTOBEICHUS,  3aKOHOMEPHOCTH
pa3paboTOK B COOTBETCTBHU C | IOKYMEHTOOOpa30BaHMS;

HOpMaTUBHBIME JoKyMeHTamu (ITK-3).

3aKOHOAATCIIbHBIC KW HOPMATHUBHO-

METOIMYECKHE MaTepuaibl 1o
OpraHu3alMH JIEJIONPOU3BOJCTBA;

OpraHU3alUOHHYIO CTPYKTYpY,
IITaTHBIM COCTaB IEpcoHana CIyxO
JIEJIONPOU3BOICTBA;

METO/IbI KJ1accuduKanuu,
TUTHU3ALINH, yHUPUKAITUH u
CTaHAApTHU3alMd JOKYMEHTOB, COCTaB
YHUDUITUPOBAHHBIX CUCTEM
JOKYMEHTAIUU;

IpaBujia COCTABIICHUS U O(DOPMIICHHS
JOKYMEHTOB C HCIIOJIb30BAHHEM Kak
TPaJUIIMOHHBIX, TaK ¥ COBPEMEHHBIX
KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHIA;

OpraHM3aIyio  JOKYMEHTO000pOTa,
KOHTPOJII HCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB M
UH(OPMAITMOHHO-CITPABOYHON PabOTHI C
UCIIOJIb30BaHUEM COBPEMEHHBIX
KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI;

dbopMupoBaHUE  JTIOKYMEHTOB B
KOMILICKCHI;

OpTraHU3aIHIO OTICPaTUBHOTO
XpaHCHUS JIOKyMEHTOB B

JEJONPON3BOACTBE U OCHOBBI APXUBHOTO
XpaHEHUs1 TOKYMEHTOB.

ymems:

OpPraHM30BBIBATh, IUIAHUPOBATH U
KOHTPOJUPOBATH pabory CITYKOBI
JIeJIONPON3BOICTBA;

MIPAaBUJIIBHO COCTAaBJISITh JOKYMEHTHI U
opopMIIsITh WX B COOTBETCTBUU C
roCy1apCTBEHHBIMH CTaHapTAMU;

YHUDUIIUPOBATH, IIPOEKTUPOBATH
dbopmbl JIOKYMEHTOB, CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIUH, BHEJPSATH
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yHU(DUITUPOBAHHEIE CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIlUH B IPAKTHUKY.
e1aoemo:
HaBBIKAMH COCTaBJICHUS 0
oopmIteHHs TOKYMEHTOB;
OHUMaHUEM OpraHH3aluH
JTOKYMEHTOO0OPOTa B OPTaHHU3AIINY;
TEPMUHOJIOTHEN yIIpaBJICHUS
JOKYMEHTaMHU.
CIIOCOOHOCTBIO MCTIONIB30BATh | 3HAMb.!
METO/IBI coopa, 00paboTKH U | 3aKOHBI u TEPMHUHOJIOTHUIO
UHTEPIpPETAINN KOMIUIEKCHOH | IOKyMEHTOBEJICHHS, = 3aKOHOMEPHOCTH
COITMAIbHOW WH(OPMAIUU /ISl PEIICHUs | TOKYMEHTOOOpa30BaHus;
OpraHU3alUOHHO-YIIPaBICHYECKUX 3aKOHO/ATENIbHBIE W HOPMATHBHO-
3a7a4, B TOM YHCJE HAXOJISIIMXCS 32 | METOINYECKHE MaTepHabl 1o

npejeiaMi  HEIOCPEICTBEHHON  cdepbl
nesirenbrocTH (ITK-8),

OpraHMU3alluM JISTOIIPOU3BO/ICTBA;
ymemnw:

YHUDHUITUPOBATh, TPOCKTUPOBATH (POPMBI
JIOKYMEHTOB, CHCTEMbI JTOKYMCHTAIIUH,
BHEJIPATh YHU(PHUITUPOBAHHBIC CHUCTEMBI
JOKyMEHTAITUHU B TIPAKTHUKY.

61a0emn:

[IOHUMaHUEM OpraHU3aIHAH
JTOKyMEHTO000pOTa B OPTaHHU3AIINH;
TEPMUHOJIOTHEH YIPaBJICHUS
JIOKyMEHTaMH.

3. VYkazaHme MecTa [MCHUIUVIMHBI B CTPYKType 00pa3oBaTebHOM

NporpaMMmbl

JMucuumumnaa b1.6.17 «OcHOBBI Je710Mpon3BOACTBa» OTHOCUTCS K 0a30BOM

yacTH  MporpaMMmbl  OakaliaBpuara.

VuyeOHas JUCHUITIINHA «OCHOBBI

JIEJIOMPOU3BOACTBA» JAET BO3MOXKHOCTh PACIIUPEHUS] U YriyOJeHUs 3HaHUMH,
YMEHUN W HaBBIKOB, MO3BOJISIET MOJYYUTh CTYAEHTY YIIyOJ€HHbIE 3HAHUA U

HaBBIKU B

o0JlacTh  JIOKYMEHTAIlMOHHOTO

oOecrieyeHuss JUisl  yCHEUIHOM

npodecCUOHaNbHON IeATeNbHOCTH. B 11enom Kypc npeacrasisieT co0oil BBEEHHUE
B MCTOPHUIO yNpaBlieHUsI JOKyMeHTamMHu. Ero ocHOBHas 3ajaya — crocoOCTBOBAThH
CO3/IaHUI0 y CTYJIEHTOB CHUCTEMHOIO IIPEJICTaBICHUs OO0 OCHOBHBIX JTarax
pa3BUTHUSL JI€JIOMPOU3BOJICTBA, 00 OMNpEAENAIONMX MpU3HAKAX TeX WU HHBIX
HaIlpaBJIEHUI B Pa3HOBUIHOCTAX JOKYMEHTOB, U OPUEHTHPOBAaHA HA IOBBIIICHHUE
UCTOPHKA - SKOHOMHUYECKOM COCTaBJISIONICH MPH MOATOTOBKE OaKaIaBpOB.

JlucrumimHa u3ydaercs Ha 3 Kypce B 5 ceMecTpe.




4. O0bem AUCHMIVIMHBI B 3a4Y€THbLIX CAMHHIAX C¢ YKasaHHEM
KOJINYI€eCTBa AKAJAEMHUYICCKHUX HJIN ACTPOHOMHUIECCKHUX yacoB

O0beM OWCIHUIUIMHBI B 3a4YCTHBIX €IUHHUIAX cocTaBiusgeT - 3 3.c. (108
aKaJCMHUYECKHX 4acOB).

5. Copep:kanue JUCHUILIMHBI, CTPYKTYPHPOBaHHOE II0 TeMaM
(pazmenam)

No Tembl (pa3aensl) JUCHUTLIAHBI
/T
1 | 3akoHOJaTeNbHbBIC u HOPMAaTHUBHO-METOIMYECKUE JIOKYMEHTBI

JIOKYMEHTAIIMOHHOTO obecnieueHus ynpasienus (JJOVY)
2 | Opraam3arus ciryx0sbI qenonpon3BoacTsa (JJOY)

3 | Knaccudukamuss noxkymeHTOB. DYyHKIHMM JOKYMEHTOB. YHHU(UKaLUA.
Crannaptuzanus
4 | TpeboBanus Kk 0pOpMIIEHUIO OJTaHKOB U PEKBU3UTOB

5 | O6ume TpeboBaHUS K TEKCTY MOKyMeHTa. OCOOCHHOCTHU SI3bIKA, CTUIIS U
penakTUpoBaHus O(QUIINATBHBIX TOKYMEHTOB
6 | OpraHu3aimOHHO-TIPABOBHIC TOKYMEHTHI

[ | PaciopsiautenbHble JOKYMEHTHI. IH(GOpMallMOHHbIE JOKYMEHTHI.

8 | UndopmarimonHO-CcripaBOYHBIC JJOKYMEHTHI

9 | Ilepenucka. Pa3HOBUIHOCTH JICIIOBBIX ITHCEM

10 | JoxymeHnTupoBanue (puHAHCOBO-XO3SMCTBEHHBIX omeparuii. JloroBopHo-
paBoOBasi JOKyMEHTaIus. JJoBepeHHOCTH

11 | BHyTpeHHMII TOKYMEHTOOOOpPOT, KyJbTypa pabOThl ¢ JOKYMEHTaMH Ha
pabounx MecTax

12 | ObpaboTka oTnpaBIsieMON KOPPECTIOHAECHIIUN

13 | Peructpanus AOKYMEHTOB, KOHTPOJb 3a HCIIOJTHCHHEM JTOKYMEHTOB W
MPUHSATHIX PEIIEHUAN
dopma MPOMEKYTOUHOU aTTECTALIMU: 3a4eT




