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KBamndukanus (creneHb) BBIMYCKHUKA: MarucTp
®opma o0yueHHsI: OUHAs!, 3a0YHAs

He.m: OCBOCHUA TUCHUIIIMHBI: (bopan()Ba}me KOMIIeTEeHIIMIi:

OTYETHI 110 MTPOEKTY TOCYAAPCTBEHHO-
YaCTHOTO NAPTHEPCTBA; paboTaTh C
KOHKYPCHOM JOKYMEHTalMe! 1
COCTaBIISITH MPOEKT KOHIIECCHOHHOTO
corJialeHus 1 (MIN) COTJIaleHus O
TOCYAapCTBEHHO-YACTHOM ITapTHEPCTBE
1 (WIM) COTTIAICHUS O MyHHIIUTIAIBHO-
YaCTHOM MapTHEPCTBE

Koz
Kon HanmenoBanue HaumenoBanue sTana oCBOCHUs
KOMIIETEHINH KOMIIETEHINH JTara OCBOCHIA KOMIIETEHIIUU
KOMIETEHIIUU
dopMHpOBaHHE CIIOCOOHOCTEH
OCYILECTBIIATH ONTHMU3ALUIO
CHOCOOEH OCYIIECTBIATH ONTUMH3AIIIO JIENOBBIX IPOLIECCOB,
JIENIOBBIX MPOIIECCOB, OPraHU30BLIBATh OpPraHU30BBIBATh
JOKyMEHTOOOO0POT U JIEIOBYIO JIOKyMEHTO00OPOT U AEIOBYIO
K-6 MEPENUCKY C rPpa)k1aHaMH U BHEITHUMH MK-6.1.1 HNEPENNCKY C rpaXkIaHaMH U
OpraHM3aIUsIMU, B TOM YHCIIC Ha BHEIIHUMH OpraHU3alUsIMH, B
WHOCTPAaHHOM S3bIKE W/ WU C TOM YHCJI€ Ha HHOCTPAaHHOM
UCTIONIb30BaHHEM HH(POPMAIIMOHHO- SI3bIKE W/ WM C UCTIONH30BAaHHEM
TEJIeKOMMYHHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH UH(OPMALMOHHO-
TEJIEKOMMYHHKAIIMOHHBIX
TEXHOJIOruil
IK-9 crocoOeH pa3pabaTbiBaTh JOKYMEHTHI, IK-9.1 DopMHPOBaHHE CIIOCOOHOCTH

pa3pabaThIBaTh JOKYMEHTBI,
OTYETHI 110 MPOEKTY
rOCYAapCTBEHHO-YACTHOTO
MapTHEPCTBA; paboTaTh C
KOHKYPCHOM JIOKYMEHTalMEN U
COCTaBJIATH NIPOEKT
KOHIIECCHOHHOTO COTJIAIICHUS U
(nu) cornameHust o
rOCyapCTBEHHO-YaCTHOM
HapTHEPCTBE U (MIIH)
COTJAMICHUS O MYHHUIUINIAIbHO-
YaCTHOM IAPTHEPCTBE

Ilnan kypca:

TEMA 1: Ucropus pa3zButus aenonpousBozctsa B Poccun (15 — 21 Beka).

Tpu nepuoa pa3BUTHS ASTOMPON3BOACTBEHHON U CEKpeTapcKoil ciy:k0bl B Poccun. [Ipukaznoe
nemornpousBoAcTBO (15-17 Bek). TexHosorws cosgaHust AOKyMeHTa B mpukaze. CBHTKOBOE
nenonpousBoacTBo. Komnexckoe nemonpousBoacTBo (18 Bek). ['enepanbHbiii pernameHt 1720
rojna. BBenenne 4nmHa ceKpeTapcKkoro U CTPyKTypbl KaHuensipuu. Co3gaHue apxuBoB. Beenenue
npoueaypsl peructpanuu. Co3laHue TeHepalbHBIX (DOPMYISIPOB AJIE OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB.
HcnonautenpHoe nenonpou3BonacTtBo (19 Bek). YBennueHue KOJWYECTBA THUIIOB JIOKYMEHTOB.
VYcnoxHeHne TeXHOJIOTuu paboThl ¢ mqokymeHTamu. Co3nmanuwe B Poccuu mMIKONBI cekpeTapei.
[TocnepeBomononHas pegopma B 00J1acTu pabOThI C JOKyMEHTaMu (COBETCKH mepuon). Unes
BBCACHUA 6€3p€FI/ICTpaLII/IOHHOFO ACJIOMPOU3BOACTBA. Pa3Butue COBPCMCHHBIX TEXHOJIOTUH
paboTBl ¢ JOKYMEHTaMH B TIOCJAEBOEHHBIN Tmiepuon 20-ro Beka. TEHACHIHMH pPa3BUTH
JIeIONPON3BOJICTBA B 21 Beke.



TEMA 2: IIpo6iiemMbl pocTa TOKYMEHTO000POTA.

[Tonsitne  ’moxkymentoo0opotr”. TeHmeHIMU  pa3BUTHUS  JTOKyMeHTOooOopota. [loHsThe
“uHpopmanmonHoro Oapbepa”. IIpoOnemMbl, TOpoOXKIaeMble POCTOM JIOKYMEHTOOOOpOTA.
[TpuuuHbl pocta MOKyMEHTOOOOpoTa. OOBEKTHBHBIE TNPUYHHBI POCTA JOKYMEHTOOOOpOTa
CyObeKkTuBHBIE  NPUYMHBI  pocTa  JIOKyMeHTooOopoTa.  CrocoObl  peryaupoBaHUs
JIOKyMEHTO000pOTA.

TEMA 3: Crioco0b! pauiMoHaJIM3alMK JeI0IPOU3BOCTBA.

KomMMmyHHKaTHBHAs cuUCTeMa OpraHu3anud. PykoBoOuTenb - KOMMYHMKATHUBHBIM LIEHTP
OpraHu3aluu. WNudopmannonnsie HEPETPY3KHU PYKOBOIUTEIL. OnTumuszanus
JIOKYMEHTOIIOTOKOB B opraHuzanuu. OnruMuzanus BXOISIIMX JOKYMEHTONOTOKOB. Merton
IPEIBAPUTEILHOTO  PACCMOTPEHUs  JTOKyMEHTOB. CoOCTaBIAIOIIUE YCIEHIHOCTH METOAA.
OnTumuzanus UCXOASIIUX TOKYMEHTOIIOTOKOB.

CozlaHue KOMIUIEKCHBIX JOKYMEHTOB. /[lenermpoBaHue IpaBa HOJIUCU YacTU JIOKYMEHTOB.
BBenenue u pacnpoctpaHeHne Oe3J0KYMEHTHBIX (opM aenoBoro oOmieHus. OnTUMHU3aIMs
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTONIOTOKOB. MeTo yhpaBieHHs MO OTKIOHEHUsAM. OnTumuzanus
MH(POPMALIMOHHOTO 00eCeueH s OpraHu3aLuy.

TEMA 4: TCJHOY. YCOP/. Yaudukamus, popmMain3amus, CTaHAapTH3AIMUS JOKYMEHTA
Uctopust cozmanus ['CHAOY. Beemenne ['CHOY - rapanTus ONTHUMadbHOCTU pabOTHl C
JOKYMEHTaMH B OpraHU3alliu. YHupumpoBanHas ~ CHCTEMa  OPTaHHW3AI[MOHHO-
pacmlopsiANTEILHON IeATENbHOCTH. Y HU(PHUKAIUS TeKCTa JOKyMeHTa. Tpu cocoba yHubUKauu
Tekcra: Tpadaper, aHkera, Tabmuma. TpeboBanus k Tpadapery. TpeOoBanmsi K aHKeTe.
TpeboBanus k Tabnuie. @opmanuzaius HHGOPMAIUHU B cucTeMe yrpaBieHus. CTaHaapTH3AISI
JIOKYMEHTA.

TEMA 5: OpranuzanuoHHasl rpynna J0KyMeHTOB. PacnopsautenbHas rpynna JTOKyMEHTOB.
CripaBo4yHO-MH(OPMAIIMOHHAS TPYTINA JOKYMEHTOB.

Cucrema opraHu3allMOHHO-TIPAaBOBOM JoKyMeHTanuu. HazHaueHne U coctaB OpraHu3allioHHO-
npaBoBoi JokyMmeHTanuu. CocTtaBieHre U opOpMIIEHHE OTAENbHBIX BHUIOB OPraHMU3aLMOHHO-
IIPaBOBBIX JOKYMEHTOB. CHcTeMa pacropsIuTeNbHON NOoKyMeHTauuu. HasHaueHue u coctas
pacnopsAIUTENbHON NOKyMeHTauuu. IIpouenypsl U3naHus paclopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB Ha
MPUHIMIIAX eAMHOHadanus. [Ipouenypsl n3nanus pacropsaUTENbHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBHSX
KoyieruanbHocTd.  OdopmileHHe pacnopsIUTeNbHBIX JOKyMEHTOB. CucTema CHpaBOYHO-
MH(OPMallMOHHON JOKyMeHTanuu. Ha3sHaueHne u cocTaB CHpaBOYHO-WH(OPMALMOHHON
nokymenraiuu. CoctaBieHue U ohopMIIeHHE CIIPABOYHO-MH(POPMAITMOHHBIX TOKYMEHTOB.

TEMA 6: IlpaBuna opopmiieHus: JOKyMeHTOB. PexBu3nuTHbIN coctaB nokymenrta. 'OCT 6.30-
2003.

[Tonstue «pexkBu3uT». COCTaB pPEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. biaHk pokymenTta. Dopmyisip
nokymeHnTa. [IpaBuia opopMieHHs] peKBU3UTOB JOKYMEHTOB: rocyaapcTBeHHbl repd PD, repod
cyobekra P®, osmOnemMa opraHusanuu, KOJbl OpraHM3aluu, KoJX (OPMBI JTOKYMEHTa,
HanMeHoBaHue opranuzanuu, MHH, cnipaBouHblie qaHHBIe 00 OpraHU3aIii, HAUMEHOBAHNE BU/IA
JIOKYMEHTa, JlaTa U HOMEp JIOKyMEHTa, CChUIKA Ha JaTy U HOMEp IOKYMEHTa, MECTO COCTABIICHUS
WIA W3JaHWs JIOKyMeHTa, Trpud OrpaHMyYeHHs [OCTyrma K JOKYMEHTy, ajapecar, Tpud
YTBEP)KICHHUST JTOKYMEHTa, PE3O0JIIOIHs, 3aroJIoBOK K TEKCTY, OTMETKa O KOHTpOJIE, TEKCT
JOKYMEHTa, OTMETKa O HaJIW4YMM [PWIOKEHUH, NOANHCh, TIpU( COIJIACOBAHUSA, BU3BI
COIJIACOBAHUS, I€4aTh, OTMETKA O 3aBEPEHMM KOINHHU, OTMETKAa 00 HCIIONHHUTENE, OTMETKa O
HalpaBI€HUU [JOKYMEHTa B [eJI0, OTMETKa O IOCTYIUICHHH JOKyMEHTa B OpraHM3alHio,
AIIEKTPOHHBIN HIEHTU(DUKATOP.



TEMA 7: Opranuzanus ciyx0os1 JOY

Cnyx0a ITOKyMEHTAllMOHHOTO oOOecreueHusl ympaBieHuss B opranuzanmuu. lLlens co3manus
cyx0er JIOY. 3amaum cimyx0br JJOY. ®Oyakmum cinyx6sr  JJOY. Tuner coyx6 JIOY B
pa3IMyYHbIX OpraHu3alMsX. PacueT KoauuecTBa CilyKallluxX U COTPYAHUKOB ¢ kareropueit MOII
B ciyx0e JIOY niist pa3auyHbIX KaTeropuii OpraHu3aIui.

TEMA 8: TexHoJsioruu peructpanuu J0KyMEeHTOB

Llenmn u 3amaud CO3MaHMS KaHLEISAPUH B OpraHu3anuu. Jlemornpon3BOACTBEHHBIE OIEpaIHH,
npous3BoguMble B KaHuenspuu. IlepBuunas oOpaGorka pokymenta. Peructpanus u
WHJICKCUpOBaHUE JOKyMmeHTa. [loBTopHas oOpaboTka nokymenta. CrmpaBodHas pabora TO
JOKyMeHTaM. Tekyllee XpaHeHHE JOKyMEHTOB. PexxuM paboThl KaHUENSIpUU Ha IMpUMEpe
JAHHOTO TojpasaeneHus Bonrorpaackoil odmactHoi agmunuctpanuu. Crnenuduka o0paboTku
MPABUTENBCTBEHHOM U CPOUYHON KOPPECTIOHACHIINH.

Llenmun perucrpanuu JOKYMEHTOB B opraHu3anuu. COCTaBisIOMIME MPOLEAYPHl PETUCTPAIIH.
[Toctpoenue UIIC no nokymentam. Tpu tuna UIIC. Kputepun Bbibopa ontumansaoi UIIC no
JIOKYMEHTaM B OpraHH3allHH.
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