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1. He.]'lb U IIJIAHUPYEMbIE PE3yJIbTATbl OCBOCHHUA TUCHUIIJIMHBI:

B pamkax mporpamMMbl  y4eOHOW  JHCITUTLIAHBI

O6y‘laIOHII/IMI/IC$I OCBAaMBANOTCd YMCHHA

Y 3HaHUS
Kon YMmenusi 3Hanus
MK, OK, JIP

OK 02. OCYIIECTBJIATh  TOWCK, aHAIW3 W | COJAEP)KAHWE aKTyalbHOH HOPMATHBHO-

OK 03 UCIO0JIh30BAHNE HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX | MPABOBOM JOKYMEHTAIIUH;

OK 05 JOKYMEHTOB B IIPUMCHEHHUH K 3aJa4aM | OCHOBHBIC MOHATHUS JOKYMEHTAIlMOHHOTO
OK 09 H0Y; obecrieueHus yIpaBJICHUS;

K 1.1 COCTaBJISITh u ohOpMIIATh | KIacCH(pUKAIIHSL YIIPaBICHUYECKUX

K 2.7 YHPABJICHYECKYIO 1 | ITOKyMCHTOB;
JIP 2 npodeCCHOHALHYIO TOKYMEHTAIHUIO B MpaBWJia COCTaBJICHUS W O(OPMIICHUS
JIP 3 COOTBETCTBHE C HOPMATHUBHOM 0a30i; YIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB U BEICHUS
JIP 13 UCIIOJIb30BaTh YHU(DHIMPOBAHHBIE | JIEJI0BOM MEPENNCKH;

JIP 14 (OpMBI IOKYMEHTOB; COCTaB JOKYMEHTOB CIIEIHATIBHBIX

OCYHICCTBJIAATH JACJIOBYIO ICPCIIUCKY U

MNOAACPIKUBATD OJICKTPOHHBLIC
KOMMYHHKaIUK;
NIPUMCHATDH cpeactBa

MHGOPMALIMOHHBIX ~ TEXHOJOIWH  JyIs
co3gaHus 1 opopMIIEHHUST TOKYMEHTOB;
pa3oupaThCs B CHCTEME BHYTPEHHET O
JIOKyMEHTO000pOTa OpraHU3aIINH;
OCYIIECTBIISITh ~ XpAaHEHHE W  ITOUCK

JIOKyMEHTOB;
HCITONTE30BATh COBpEMEHHOE
MIPOrpaMMHOE obecrieueHne B
3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO00OPOTE;

TIPOBEPSITH HAINYHE B
MIPOM3BOJIBHBIX MIEPBUYHBIX
OyXrajaTepCcKux JIOKYMEHTaxX

00s3aTeNbHBIX PEKBU3UTOB;
pa3buparbcs B HOMEHKJIAType Ae;
COCTaBJIATh AaKTbl M CIPaBKU IO
pe3ysibTaTaM BHYTPEHHEr O KOHTPOJIS;
(hopMHpOBaTH MPOEKTH IPUKA30B IO
MIPOBECHUIO BHYTPEHHET'0 KOHTPOJIS

CUCTEM NJOKYMCHTAIIUU,

ImpaBuIa OopraHu3anuvun BCEX JTaIioB
paboTHI C TOKYMEHTAMH;

npuiokeHuss nporpammbl - Windows,
HCIIOJIB3YEMBIC [JIA pealu3alu 3aj1ayd
HOY;

COBPEMEHHBIE uH(pOpMaIMOHHEIE
texHonoruu JJOY

MPABWJIA U CPOKH XPAHEHUS TOKYMEHTOB;
GbOpMBI TIEPBUYHBIX OYXTaITEPCKHUX
JIOKYMEHTOB, coJiepKaInux
00s13aTeNbHbIe PEKBU3UTHI
MEPBUYHOTO YYETHOTO JOKYMEHTA;
Ipoleaypa COCTaBJICHUS aKTa II0
pe3yabTaTaMm MHBEHTApHU3AIHIH,
IIPOEKTOB MPHUKA30B MO MPOBEACHUIO
KOHTPOJBHBIX MPOLIETYP

2. O0bem y4eOHOH TUCHUILIUHBI U BUABI Y4eOHOI padoThl

Buja y4yeOHoii padoThI O0beM yacoB

O6beM 00pa3zoBaTebHOI POrpPaMMbI 56
TEOPETHUYECKOE 00yIEeHUE 18
[MPAKTUIECKUE 3aHATHS 16
nmabopaTopHbIe 16
CamocTosiTenbHas paborta 4
KoucynpTarnms -

IIpomexyTouHnas arrecTanms 2-

2.1. TemaTuveckuii MJIAH U cojiep:KaHNe Y4eOHOI AUCIIUTLITMHBI

HaumeHoBaHme pa3fesioB U TeM

O0beM, ak. 4/ B TOM
yncie B popme
NMPaKTHYeCKOM

MOJITOTOBKH, aK. 4

PA3JIEJI

JOKYMEHTUPOBAHUE VIIPABJIEHUECKOM

JAEATEJBHOCTH




Tema 1.1 Beenenue. JIokyMeHT U cucTeMa JOKyMEHTAIU 6
Tema 1.2. Cucrema opraHn3aliiOHHO-PACIIOPSAUTENFHON JOKYMEHTANU 8
Tema 1.3. [lenesxxHbie u pUHAHCOBO-pACUETHBIC IOKYMEHTHI 8
Tema 1.4. JloroBopHO-TIpaBoOBasi JOKYMEHTALIUS 8
PA3JEJ 2 OPTAHU3ALUS PABOTbI C JOKYMEHTAMMU

Tema 2.1 Opranuzanus JOKYMEHTOOOOpOTa, PpErucTpanus JIOKYMEHTOB, 8
WCIIOJTHEHHE TOKYMEHTOB

Tema 2.2. UndopMaimoHHbIE TEXHOJIOTHH B JICIONPOU3BOICTBE 8
Tema 2.3 Opranuzanus onepaTHBHOTO U ApXUBHOT'O XpaHEHUs TOKYMEHTOB 8
IIpomexkyTounasi arrectanus (Mu¢depeHMPOBAHHBINH 3a4eT) 2

3. OcHoBHas JUTEpPaTYpa

1. Kopnees, U. K. JlokymeHTanimonHoe obecriedeHne ynpaBieHUs : yYeOHUK W MPAKTHKYM JUIS
cpennero npodeccuonanbHoro oopasosanus / W. K. Kopuees, A. B. ITmenko, B. A. Maiypiie. — 2-¢
u3l., nepepad. u jmorn. — Mocksa : M3marensctso FOpaiit, 2022, — 384 ¢. — (IIpodeccuonansHoe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Tekct : anektponHsbiid / OOpa3oBarenbHas miardopma

FOpaiir [caiit]. — URL.: https://urait.ru/bcode/492541
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