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Llensro ocBoenus aucuumavasl b1.B.05 JIoKyMeHTallMOHHOE oOecreueHne OpraHoB
['MVsBnsercs u3ydeHHe NOKyMEHTa KaKMH(POPMAIIMOHHOW COCTaBJISIFOIICH Mpolecca YIPaBJICHHUS B
rOCYJapCTBEHHBIX WU MYHUIIMITAIIBHBIX CTPYKTYpaxX U CHUCTEMbI YIPABJICHHUS B Pa3IMYHBIX €T0 aCHEKTax,
M3y4eHUE CHUCTEM JOKYMEHTAIIMUTOCYAApPCTBEHHBIX M MYHUIMMAIBHBIX OPTraHOB, KOMILIEKCOB
JOKYMEHTOB, TOKyMEHTOOOOpOTaOpraHU3alluy, HallpaBJIeHU COBEPIIEHCTBOBAHUS JOKYMEHTALIMOHHOTO
o0ecrneyeHus rocy1lapCTBEHHOMY MyHULIUIIAJIbHOM €S TEIbHOCTH..

Iliian kypca:

Tema 1

HcTopus pa3BUTUAIETIOTPON3BOICTBEHHOM HcekpeTapckoil cimyx0Obl BPoccuu IIpobiaemsl pocra
JlokymeHTOo060pOTa

Tema 2I'CHOY. YCOP. Yaudukamus, hopmMann3anus,cCTaHIapTU3aIU JOKYMEHTa

Tema 3Opranuzanus cinyx0b1 JIOYTema 4 IlpaBuna opopmiieHUITOKYMEHTOB

Tema STexHonoruu perucTpanuy UKOHTPOJIS UCIIOJHEHUAJOKYMEHTOB

Tema 60pranuzanus paboThl CIMYHBIMU OOpaIllEHUIMUTPAXAaH B OpraHbl BJIacTH U

YIPaBIECHUSA

Tema 70pranuzanus ciryx00i1 JOVrekymiero XpaHEHUSJOKYMEHTOB.
[TocTpoeHreHOMEHKIATYpbI Aell. ApXUBHOEXpaHEHHUE JOKYMEHTOB

Tema 8JIMHIBUCTHYECKHEOCOOEHHOCTH TEKCTaJOKyMEHTa JlornueckneoCcHOBBI

PEAAKTUPOBAHUAOOKYMCHTA
(I)OpMLI TEKYLIEro KOHTPOJIA U l'[pOMG)KyTO‘[HOﬁ arTreCranmum:

1.1. Jucuummmnaa b1.B.05 Jlokymentannonnoe obecrieuenue opranoB MY obecnieunBaet
OBJIAICHUC CIICAYIOIIMMU KOMIICTCHIUAMMU:

Kon
Kon Haunmenosanue HanmenoBaHue 3Tana ocBOEHUS
3Tana OCBOCHUs
KOMIETEHIUN KOMIETEHIUN KOMIIETEHIUN
KOMIETEHIUU
[IK-10 Crioco0HOCTh BBIpa0ATHIBATH PEIICHUS, [IK-10.2.1 Crioco0HOCTh BBIPAaOATHIBAT
YUUTHIBAIOIINE IPABOBYIO U pellIeHNs], yIUThIBAIOIINE
HOPMaTHBHYIO 0a3y MPaBOBYIO U HOPMATUBHYIO 0a3y

1.2. B pe3ynbTare OCBOCHHS IUCUUIUIMHBI Y CTYACHTOB JOJKHBI OBITH CPOPMUPOBAHBI:



Koz srama

OTDO/TO
(npu HamauH npodpeTanapTa) OCBOCHUS Pe3ynbraTel 00y4deHust
KOMITETEHIIHU
[IK-10.2.1  |Onpenenser poiab JOKYMEHTOB B IIPOIECCE IPUHATHUSL

YIIpaBJIEHYECKUX PeLIeHUH

'YMeeT MpUMEHSITh U COCTaBJISITh HOPMAaTUBHBIE U
[PaBOBbIE JOKYMEHTHI JUIsl OL[EHKH HH(POPMaIU 1
[IPUHSATHS KOHCTPYKTUBHBIX pelleHni B Oymymien
poeccHoHANBHOM JIeITeIbHOCTH

Bnaz[eeT HaBBbIKaMH pa6OTI>I C IIpaBOBbIMU aKTaMH




B xoxe peanuzanun qucuumiuasl b1.B.05  [lokymenTanmonnoe obOecnedyenne opranoB MY
WCIIOJIB3YIOTCA CIEAYIOmue (GOpMBbI U METO/IbI TEKYIIETO KOHTPOJIS YCTIEBAEMOCTH 00YJarOIITNXCSI:

MeTOI[bI TEKYLIETro KOHTPOJIsA

Ne n/m HaumeHoBaHnue TeM (pa3aenoB)
yCIIeBAEMOCTH

Ounas ¢popma

VYcTHBIH orpoc

Hcropus pa3sutus

Tema 1 JIENTOTIPOU3BOCTBEHHON U
CEKpEeTapCKoi CITy>KOBI B
Poccuu IIpobGiemsl pocta

JIOKYMEHT0000pOoTa
I'cioy. YCOP.I. VerHbIi ompoc
Tema 2 Yuauduxanus, Gopmanuzanms,
CTaHJapTH3alUs IOKYMEHTA
Tema 3 Opranu3zanus cinyx0s1 JJOY VCTHBIN Ompoc
Tema 4 [paBmna odhopmiieHust VeTHBIH onpoc
JIOKyMEHTOB
Tema 5 TexHOI0ruu perucTpanyu u VeTHBIH onpoc
KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS
JIOKyMEHTOB
Tema 6 Opranu3zanus padoThl C VCTHBIN ompoc

JINYHBIMH OOpaICHUIMU
TpakJIaH B OPTaHbI BIACTH U
YIpaBIeHHs

Tema 7 Opranunzanus ciyxooit 10Y YcTHbIH ompoc
TEKYIIEro XpaHeHus
JnokyMeHToB. [loctpoeHue
HOMEHKJIATYpHI Jei. ApXUBHOE
XpaHEHHE JOKYMEHTOB

Tema 8 JIuHTBUCTHYECKHE YcrHbIi onpoc
0COOEHHOCTH TEKCTA
JIOKyMeHTa Jlornueckue
OCHOBBI PEITaKTUPOBAHUS
JOKYMEHTa

[IpomexyTouHas aTTecTalus IPOBOAUTCSA B (pOpME 3aueTa METOJIOM YCTHOTO OIPOCa [0 MEPEUHI0
MIPUMEPHBIX BOIIPOCOB.

K cpaue 3ayera Mo AMCHMIUIMHE JOIMYCKAIOTCS CTYACHTHI, MOJYyYUBIINE HE MeHbIIe 60 OamioB
npu Tekymel arrectrauuu. [Ipy MOAroToBKE K CTYAEHT BHUMATEIbHO HPOCMATPUBAET BOMPOCHI,
IIpelyCMOTpEHHbIE paboyell MporpaMMon, U 3HaAKOMUTHCSI ¢ PEKOMEHIOBAaHHON OCHOBHOM JINTEPATypOil.
OcHOBOM 111 claud 5K3aMEHa CTYACHTOM SBJISIETCS HM3YyUYE€HHUE KOHCIIEKTOB OO30pHBIX JIEKIIH,
MPOCTYIIaHHBIX B TEUYEHUE CceMecTpa, WHpopMalus, MOJIy4YeHHas B pe3ylbTaTe CaMOCTOSTEIbHOMN
paboThl, U IPAKTUYECKNE HABbIKM, OCBOCHHbIE MPU BHIMOJIHEHUH 3a/laHUi B TEUEHUE CEMECTpa.
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