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[Tpuka3z Munob6puayku Poccum ot 13.08.2020 Ne 1016 (pen. ot 26.11.2020) "O6 yTBepKIeHUH
denepanbHOrO TrOCYJapCTBEHHOTO 00pa30BaTENIbHOTO CTaHAApTa BbBICHIETO OOpa3oBaHUS -
OakanmaBpuaT mo HampasiaeHuto mnoarotoBku 38.03.04 T'ocymapcTBeHHOE W MYHHITUIIAIBHOE
ynpasienue" (3aperucrpupoBano B Muntocte Poccun 27.08.2020 Ne 59497)

[Ipukaz Muntpyna Poccum ot 15.06.2020 Neo 333 «OO06 yTBepKIaeHUU MPOPECCHOHATBHOTO
ctanaapTa "CrenuanucT 1o OpraHu3allMOHHOMY U JOKYMEHTAllMOHHOMY 00€CIIEUeHUIO YIIPaBICHUS
opranuzarueit"» (3apeructpupoBano B Muntocte Poccun 15.07.2020 1. Ne 58957)

2. Kareropus caymareJieii:

JIMIIa, UMEIOIIME WK TOJTyJaroliue Boiciee (cpeanee) mpodeccruonanbHoe 00pa3oBaHue.

®opma o0yuenns saounas ¢ npum. 30 u J[OT.

Ilepuon peanusanuu nporpammel: 18 akan. 4., 5 1HEH.
Ilepuoa aktyanbHocTH porpamMmael: 10 «30» xekadps 2023 r.

SI3bIK, Ha KOTOPOM peajiu3yeTcs NPOrpaMMa — pyCCKHil.
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OcHoBHbIE TeMbI IPOrPAMMBI:

1. HopmartuBHO-MeToAHuYecKas 6a3a JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECTIeueHUs yIIpaBICHHUS.
KOpunnueckas cuiia U OpUIMYECKast 3HAYUMOCTh U IOKYMEHTOB. JIOKyMEHT U JOKYMEHTHUPOBAaHHAs
unpopmanusa. TpeboBanus Kk opopMiIeHHIO TOKyMEeHTOB. OdopmiieHne PEeKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.
Hauunonanwubiii crannapt Poccuiickoit deneparum.

2. OpraHmzarys J0KyMeHTO000pOoTa.
Opranumzanusa ciayx6sl JJOY B yupexnenuun. Ilpuem u nepBuyHas o0paboTKa TOKYMEHTOB.
Peructpanus nokymeHToB. VcmonHeHwe [OKyMEHTOB. 3agaud M MpoOJieMbl Iepexoja Ha
AJNIEKTPOHHBIA JTOKyMeHTO000poT. MH(bopmarmonHbsie TEXHOJIOTUHM B paboTe C O0OpalieHUsIMU
rpaxnaH. [IpaBusa paGoThl ¢ TEPCOHATLHBIMU JAHHBIMHU.

3. Cucremaruzauus 1 yHu(pUKaus J0KyMEHTOB.
[IpaBoBoe perynupoBaHue apxuBUpoBaHUs. OpraHuzanus TEKYILEr0 XpaHEHHs JIOKYMEHTOB.
TpeboBaHust K cHUCTeMaTH3allMd JOKYMEHTOB U (OPMHUpPOBaHMIO Jiell. YHUQHUKAIMS U
CTaHJapTU3ALMSL.

8. ®opMBbI KOHTPOJISI: UTOTOBas arTecTalys (dk3aMeH B (hoOpMe TECTHPOBAHMS).
9. OcHoBHas JMTEpaTypa

1. Illysanosa, H. H. Opranuzanus u TeXHOJIOTUS JOKYMEHTAIMOHHOTIO 00ecreuyeHus
yIpaBiieHus: y9eOHUK U TpakTukyM st By30B / H. H. llyBanoBa. — 2-e u3n., mepepad.
u gon. — Mocksa: U3mparensctBo FOpaiit, 2020. — 265 ¢. — (Briciiee oOpa3zoBanue).

2. Kyznenos, U. H. JlokyMmeHTanimonHoe obecrneueHue ynpasieHus. JJokyMeHTo0060poT
U JIEJIONPOU3BOJICTBO: YUEOHUK U MPAKTHUKYM JJIsI CPEIHET0 Mpo(ecCHOHAIBHOTO
obpazoBanus / U. H. Ky3neuoB. — 3-e u3a., nepepab. u n1on. — MockBa: M31aTenbeTBo
FOpaiir, 2021. — 462 c. — (IIpodeccuonansHoe 00pazoBaHue)



