AHHOTAIM TOTIOJIHUTEIBHON MPO(EeCCHOHANTBHOM MPOrpaMMBbI MOBBIIICHUS KBATH(PHKAIIUN
«Opranu3anus 1eJONPOU3BOACTBA U APXUBOBE/ICHUS] B OPraHax rocy1apcTBeHHOI BJIACTH H
MECTHOI'0 CaMOYIIPaBJICHU»

1. HanpasJienue noarorosku: ®I'OC no nanpasnenuto noaroroku 38.03.04 — 'ocynapcTBeHHOE
¥ MyHUIIMIIAJIbHOE yrpaBieHue (kBanudukanus (crenens) «bakanaBpy), yTBEpKICHHBINH TPUKA30M
Muno6pnayku Poccuu ot 13 aBrycra 2020 r. Ne 1016

2. Kareropus caymareJiei:

1) nmuna, umeromue cpeanee npodeccuoHaNbHOE U (W) BRICIIEe 00pa30BaHUE;

2) nuia, moydaronie cpeanee nmpodeccnonansHoe u (WIn) BeIciee 00pa3oBaHuUe.

3. ®opMma o0yueHus (MOAYEPKHYTD)

OYHAsA, OYHO-3A0YHAS, 3A0UHAS,

ounas ¢ npum. [{OT, ouno-3aounas c npum. /{OT, 3ao0unas c npum. /[OT

ounas ¢ npum. 30 u J{OT, ouno-3aounas c npum. 30 u J[OT, 3aounas ¢ npum. 30 u J{OT.

4. llepuon peanuszanuu nporpammsbl: 40 akas. 4., 5 1Hel

5.Cpok peanuszamuu nporpammsl 28.03- 01.04.2022r.

6. SI3bIK, HA KOTOPOM peau3yeTcsl MPorpaMmMa — pyCCKUii

7. OcHOBHBIE MOy IH/pa3e/ibl/AUCHUILINHBI/TeMbl IPOrPaMMBbI:

1 lN'ocynapcTBeHHast cucTeMa JOKYMEHTAllMOHHOTO oOecrieueHus ynpasineHus IIpaBoBbie
ACMEKThI OCYIIECTBICHUSI JOKYMEHTOOOOPOTa B OpraHax rocyAapCcTBEHHOU BracTH. TpeOoBaHUS K
0(OPMIICHUIO PEKBU3UTOB IIPH MOATOTOBKE CIY>KEOHBIX IOKYMEHTOB.

2. JlIokyMeHTHas JIMHIBUCTHKA OcHOBHbBIE BOMPOCH CTHUIIS AOKYMEHTOB. PaboTa ¢ TekcToM
nokyMeHTOB. ['paduka, opdorpadus, mynkryamus. [IpaBuna odopmieHus opraHU3aIMOHHO-
pacropsIUuTeNbHBIX JTOKYMEHTOB. HopmaTuBHBIE TpeOoBaHHs K O(OPMIICEHHIO JTOKYMEHTOB.
CnyxebHoe nucbMo. brnanku cinyxe0HbIX JokyMeHTOB. ['OCT

3. Benenue kapoBoii JOKYMEHTAIMU B OpraHax MCIOJIHUTEIbHON BIACTH [Mopsimox
3aKJIIOYEHHS W TPEKpalleHUs CIyKeOHOro KOHTpPakTa O MPOXOKACHUHM TOCYIapCTBEHHON
TpaXXTAHCKOW CIYKOBI. JIOMDKHOCTHOM peraamMeHT Kak TUI HOPMAaTHBHO-OpPTaHU3AIlMOHHOM
JOKYMEHTAI[UU B CHCTEME TOCYIapCTBEHHON TPaKIaHCKON CITYKOBI.

OdopmineHne npuka3oB Mo TUYHOMY COCTABY

4. AKTyanbHbIE BOPOCH! apXuBHUpoBaHusa [IpaBoBoe perynupoBaHue apXUBUPOBAHUS JOKYMEHTOB
B P®. OCHOBBI apXHBHOTO JICIIONPOU3BOICTBA. AKTYaJIbHBIC BOIIPOCHI ApXHUBUPOBAHUS
Ocob6ennoctr popMUPOBAHUS JEI 110 JTUIHOMY COCTABHYIO

Opranu3zaiys onepaTuBHOIO XpaHEeHUs TI0OKyMeHTOB. CocTaBieHHe HOMEHKIIATYpPhI /1. DKCIepTH3a
IIEHHOCTH TIOKyMeHTOB. [ToaroroBka aen k nepenaye B apxuB. CocTaBlieHHE OMuCH Jen. TpeboBaHus
K XpaHEHHUIO JIell.

5. «DNeKTpoHHOE TMPaBUTENHCTBO» W WHHOBAIIMOHHBIE TEXHOIOTUH B TOCYJapCTBEHHOM
yIpaBlIeHUHU. DIEKTPOHHBIA AOKYMEHT0000poT. KoMmmiiekcHOe MCTHOIb30BaHUE MPUIOKEHHH MS
Office B mpodeccnoHanbHOM AEITeTFHOCTH TOCYAaPCTBEHHOTO CIY>KaIIero. AKTyalbHbIE BOIPOCHI
AIIEKTPOHHOTO XpaHEHUS IOKYMEHTOB

8. ®opMBI KOHTpPOJISA

UTOTOBAsl aTTECTAIMs: SK3aMeH B (OpMe TECTUPOBAHUS

9. OcHoBHas JIUTEpPaTYypa

1. Kompimkuna T. b. JlemoBeie KOMMYHUKAIMH, JOKYMEHTOOOOPOT W JIEIOMPOU3BOACTBO. M.:
FOpaiir, 2020. 164 c.



2. Kysnenos, C.JI. CoBpeMeHHBIE TEXHOJOTHH JOKYMEHTAITAOHHOTO 0OECIICUCHUsI YIIPABICHUS. —
2-oe u3ganue, nepepadorannoe u pomnonneHHoe. M.: M3narensctBo « TEPMUKAY, 2017. 288 c.

3. KopneeBa, A. Il., Amemuna A. M., 3arpeGenbnbiii A. I1. JlenompousBomactBo. OOpasipbl,
JNOKyMeHThl. Opranu3zanus u TexHonorus padorsl. M.: Ilpocnekt, 2019. 480 c.



