MuHHCTEpCcTBO 00pa3oBaHust U Hayku PO

N o Dopma
VIIBSHOBCKHI rOCYIapCTBEHHBIH YHHBEPCUTET

@ — AuHoTanus paboyeil mpOrpaMMBbl JUCUUIUTAHBI

. AHHOTAIUA
PABOYEUN ITPOI'PAMMBI IUCIUAIIJINHBI

«I[OKyMeHTaHI/IOHHOC odecreueHue YHpaBJeHUSD»

1o HanpaBJieHu0 «MeHexxkMeHT» MPoPuiIb «MeKTyHAPOAHBIA MEHEeIKMEeHT)

1. Ilesiu 1 3272491 OCBOEHUS M CIIUILIHHBI

Llenu ocBOECHUS AUCHUIIUHBIL:

— ¢opMupoBaHHe y OOYYalOIIMUXCS 3HAHUN  MPABOBBIX, HOPMATHBHBIX W
OpPraHU3alMOHHBIX OCHOB JOKYMEHTAIlMOHHOIO 0OecneueHusl YIpaBJeHHs, YMEHMHA 10
COCTaBJICHHUIO U Oq)OpMJIeHI/IIO OTACJIBHBIX BHUJOB YITPABJIICHYCCKUX AJOKYMCHTOB M HABBIKOB HX
IPUMEHEHHUS JUIsl PELIeHUs 3aa4 JOKYMEHTAllMOHHOr0 o0ecredeHus: paboThl TOCYAapCTBEHHBIX
OpIaHoB.
3amauu OCBOEHHUS JUCLMILINHBI

- HN3YUCHUC OCHOBHBIX TIOHITHI 1 TCPMHUHOB AUCHUIIIINHBI;

—  U3YYEHHE UCTOPUHM PA3BUTHS AEIONPOU3BOJCTBA B Poccuu;

—  HU3y4eHUEe HOPMATHBHO-IIPAaBOBOM 0a3bl.

B pesynprare usydeHus Kypca CTYAEHTBI JIOJKHBI CBOOOJIHO OPHEHTHPOBATHCS B
IIPaBOBBIX, HOPMAaTHBHBIX M OPraHU3alMOHHBIX OCHOBAaX JIOKYMEHTAI[HOHHOI'O OOeCreyeHHMs,
3HATb TMPUHOUIIBI W 3aKOHOMCPHOCTH COCTABJICHUA U O(i)OpMJIeHI/Iﬂ OTACJIBbHBIX BHIOB
yIpaBJIEHYECKUX JTOKYMEHTOB, 001aJaTh NPAaKTUYECKUMU HABBIKAMH CO3/aHUS TIOKYMEHTOB U
OpraHu3anuy paboThkl ¢ HUMH.

2. Mecto nucuunimnbl B ctpykrype OOIL, OITOII

Hucunmumba  «/lokyMeHTanmoHHOe  oOecreyeHue  YNpaBJiE€HUs»  OTHOCHTCA K
JUCIIUIUIMHAM 10 BbIOOpY BapuatuBHOM yactu b1.B.J[B.11 pabGouero yueOHoro miaHa.

N3yuenne kypca «J/lokyMeHTalMOHHOE oOOecledeHHe YIpaBlIeHUs» OCHOBBIBAETCS Ha
CyMMe 3HaHHH, TIOJYYCHHBIX CTYIEHTAaMH B XOJI€ OCBOCHUS CIEAYIOUIMX AUCIUIUINH: «Teopus
MeHeKMeHTa», « THpopMallnOHHbIE TEXHOIOTUH B MEHEKMEHTE) U JIp.

JlaHHas AMCIUIUIMHA YUTAETCS B BOCBMOM CEMECTpPE M MPEIIIECTBYET NPEIIUTUIOMHOMN
NPaKTHUKE U HAITMCAHUIO BBIMTYCKHON KBaTM(PUKALMOHHOH (6akanaBpcKoit) paboThI.

3. Hepeqeﬂb IVIAHUPYEMBIX PE€3YyJbTATOB OCBOCHUSA JTUCIUIIINHBI

B pesynpraTe OCBOGHMSI IUCLHMIUIMHBI CTYJEHTHl OCBAaWBAaIOT W Pa3BUBAIOT CIEAYIOLIUE
KOMIIETEHIINH:

[1K-7 - BnajgeHue HaBBIKAMH MOSTAIIHOTO KOHTPOJS peaju3alii OW3HEC-TUIAHOB M yCJIOBUH
3aKJIIOYaE€MBIX  COIJIAIIEHWH, JOroBOPOB M  KOHTPAaKTOB, YMEHHEM KOOPAUHUPOBATH
JESATEIIBHOCTh MHCIIOJIHUTENEH C TOMOIIBI0 METOJMYECKOTO MHCTPYMEHTApHsl pealnu3alun
YIPaBICHYECKUX pEHIeHUH B 00JacTH (YHKIUOHAJIBLHOTO MEHEIKMEHTa I JOCTH)KEHUS
BBICOKOM COTJIACOBAHHOCTH MPH BBIMOJHEHUN KOHKPETHBIX ITPOEKTOB U padoT;

[1K-8 - BrmajgeHuWe HaBBHIKAMH  JOKYMEHTAJIBHOTO O(OPMIICHHUS pEIICHWH B YIpaBICHUU
ONEpallMOHHOM  (IPOM3BOJCTBEHHOM)  JEATENIBHOCTH  OpraHu3alMii  Opu  BHEIPEHUU
TE€XHOJOTHYECKHX, MPOJAYKTOBBIX MHHOBALMN WJIM OpraHU3al[ii U3MEHEHMUI;

[1K-11 - BriageHue HaBBIKAMU aHanu3a wWHpopManMd O (YHKIHOHUPOBAHUHM CHCTEMBI
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BHYTPEHHETO JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHW3alud, BeAeHUS ©0a3 [aHHBIX [0 Pa3IHYHBIM
NOKa3aTelsiM = U ¢opmupoBaHus  HMH(GOPMALIMOHHOTO o0ecreyeHnuss  y4aCTHHKOB
OpraHU3alMOHHBIX IIPOEKTOB;

[IK-20 - BiageHWe HaBbIKAMU IIOATOTOBKM OPraHU3allMOHHBIX M  PaclopsIUTEIbHbBIX
JOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX JJISl CO3JJaHUS HOBBIX IPEANPUHUMATEIILCKAX CTPYKTYP.

B pesyinbrare 0CBOCHMS NUCHUIUIMHBI CTYACHTHI IOJKHBI:

Hmemsb npeocmaenenue:

— O HOPMAaTHMBHBIX M OPraHM3allMOHHBIX OCHOBAaX JOKYMEHTALIMOHHOI'O O0ecHedeHus
YIIPaBJICHUS;

— O COBPEMEHHBIX TPEOOBAHMIX K JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKON JEATEILHOCTH
U OpraHu3anuy padoThl C TOKYMEHTAMHU B TOCY/IapCTBEHHBIX OpraHax;

3namo:

— CYUIHOCTb, HANIPABJICHUS U BUJBI JJOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIieueH s YIPaBICHHS, €ro
pOJIb B IEATEIBHOCTH FOCY1apCTBEHHBIX OPraHOB;

— OCHOBHBIE  HaIpaBJIEHUs TOCYJapCTBEHHOIO  PETYJIMpPOBaHUS  COBPEMEHHOI'O
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIeYeHus YIpaBJIeHUs, COCTaB U Ha3HAYEHUE 3aKOHOJATEIbHBIX aKTOB
Poccuiickoit ~ deneparyiv, HOPMATHBHBIX IPABOBBIX  aKTOB  (elepajbHBIX  OpPraHoB
UCITIOJIHUTENIBHONW BJIACTH M OOILEroCyAapCTBEHHBIX HOPMAaTUBHO-METOJIUYECKUX JOKYMEHTOB,
PETYIUPYIOMHUX TOKYMEHTAIMOHHOE 00eCTIeYeHHE yIpaBIICHHS,

— CTaHJapTHbIE TEPMUHBI JOKYMEHTAUOHHOTO 00ECIIeUeHHs yIIpaBIECHUS;

— CYIIHOCTb, CBOMCTBa, (YHKIMH ¥ CTPYKTYpy VIPaBJIEHYECKOTO JOKYMEHTa,
KJIacCU(UKALMIO YIPAaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB;

— posb  yHM(UKALIMM U CTAHAAPTU3ALMU  JOKYMEHTOB B  COBPEMEHHOM
JIOKYMEHTAIlUOHHOM O0€CIIeYeHUH YIIpaBJIEHUs, COCTaB M Ha3HaueHUE YHU(PULIHUPOBAHHBIX
CHUCTEM JOKYMEHTALUU;

— TpeboBaHMs K JOKYMEHTHPOBAHHUIO YIPABICHUYECKOW AEATENbHOCTH, O(OPMIICHUIO
PEKBU3UTOB  YNPABJIEHYECKUX JOKYMEHTOB M OpraHu3aluu paboThl C JIOKyMEHTaMH,
YCTaHOBJICHHbIE HOPMATHBHBIMM IIPAaBOBBIMM aKTaMH M HOPMATHBHO METOAMYECKUMU
JIOKYMEHTaMU;

— HOPMBI CTUJIS YIIPABJIEHUYECKUX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH O(OPMIIEHHUS UX TEKCTOB
B aHKETHOM, TpadapeTHol 1 Tabau4Ho# Gopme;

— C€OCTaB M HAa3HAYCHHE OPraHU3AllMOHHO-TIPABOBBIX, PACHOPAIUTENBHBIX U
UH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, COCTaB, PAaclOJIOKEHHE W MpaBuia o(opmieHus
PEKBU3UTOB OTAENIBHBIX BUJOB 3THUX JOKYMEHTOB;

— (¢opMbl Opranu3zalyu padoThl ¢ TOKyMEHTaMU;

— TOpAJOK JIBWJKEHHUS YIPABIEHYECKHMX JOKYMEHTOB B YUPEKIEHUHM, DPOJIb U
OpraHM3alMI0 KOHTPOJIS MX HCIOJHEHHUS, TMOPSA0K paboThl € OOpalleHUsIMH Tpak]aH,
0COOEHHOCTH OpraHu3aluu padoThl C KOH(UAECHIMATLHBIMU IOKYMEHTAMU;

— COBpPEMEHHbIE MH()OPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHMH B JOKYMEHTAallMOHHOM OOecnedyeHUuu
TrOCYJapCTBEHHOTO YIIPABIICHHUS;

Ymems:

— MHCIOJIb30BaTh 3aKOHOJAATeNnbHblE akThl Poccuiickon ®enepanuu, HOPMaTUBHBIE
IPaBOBbIE aKThl M  HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE JIOKYMEHTHl (elepalibHbIX OpraHoB
UCTIOJIHUTENILHOW BJIACTH NP COCTABICHUU U O(OPMIICHHH YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

— 0QOpMIIATh PEKBU3UTHI OTIEIbHBIX BHJIOB YIPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C IPABHUJIAMHU, YCTAaHOBJICHHbIMM HOPMAaTHBHBIMHU JIOKYMEHTAMH, U SI3bIKOBBIMH
TpeOOBaHUAMH K 0()OPMIIEHUIO PEKBU3UTOB YIPABICHYECKHX JTIOKYMEHTOB.

Ilpuoopecmu naswviku:

— COCTaBJICHUS IOKyMEHTOB U OpraHU3alH paboThl C HUMU;
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— HEOOXOJHMMBIX TEOPETUYECKUX CBEJICHUU 10 JOKYMEHTOBEICHHUIO (TPUHIIMIAMHU
COCTABJICHUS IOKYMEHTOB U COBPEMEHHBIMHU TPEOOBAHUSIMHU K HOPMYJIISIPY TOKYMEHTOB).

Braoems, umems onvim:

— HaBbIKAMU TPUMEHEHHS JIeTONPOU3BOJICTBEHHOW TEPMUHOJIOTMU, HOPMATHUBHBIX M
METOJIMYECKUX JJOKYMEHTOB MPHU CO3/JaHUU JOKYMEHTOB U OPTaHHU3AIUU paOOTHI C HUMU;

— HaBbIKAMU COCTaBJICHUS U OGOPMIICHUS TEKCTOB O(HUIIMATBHO-IEIOBOTO U MHBIX (B
YaCTHOCTH, HAYYHOT'0) CTUJIEH Pa3HBIX XKAHPOB.

Hucnurnnuna «/{okymeHTannmoHHoe o0ecredeHue yrpaBieHUs» 00eCIeYnBaeT U3yueHne
SKOHOMHUYECKUX M  YIPABICHYECKUX JMUCUMIUIMH, BKJIIOYAIOUIUX B CBOM  MpeaMeT
JOKYMEHTHpOBaHUE HWHGOpPMAIIMM O JICJIOBOM HM  YIPaBICHYECKOH  JEATEIBHOCTH |
UCIIOJIb30BaHUE JIOKYMEHTHPOBAHHON MH(POPMAITUH.

4. O0mas TPyaA0eMKOCTb TUCIHUILINHBI
OO1ast TPYA0EMKOCTh TUCIMIIMHBI COCTABISCT 2 3a4eTHbBIC equHMIIbI (72 Jaca)
5. OOpa3oBarejibHbIE TEXHOJIOTUH

B xoze ocBoeHUs NUCLMIUIMHBI IPU NPOBEAECHUM ayAMTOPHBIX 3aHATUN HCHOJIB3YIOTCS
cienylomue o00pa3oBaTelbHbIE TEXHOJOIMHM, KOTOPbIE NPEIyCMAaTPUBAIOT aKTHBHBIE U
UHTEpaKTUBHbBIC (POPMBI IPOBEJCHUS 3aHATHIA:

— JIEKIUS — AUCKYCCHUS;

— JIEKIUS ¢ pa300pOM KOHKPETHBIX CUTYalUi.
— TpyMNIoBas AUCKYCCHUS;

— CEeMMHap — COBEIIaHHUE.

[Ipn opranu3zanMu CaMOCTOATEIbHOW pabOThl 3aHATHI HMCHOJIB3YIOTCS CIEAYIOIINE
o0pa3oBaTeNbHbIE TEXHOJIOTHHU:

— BBINOJHEHHUE CAMOCTOSITENIbHBIX TPAKTHUYECKUX padoT;
— paborta c 3IeKTPOHHBIMH PECYPCAMH.

6. KonTtpoas ycneBaemocTn
[IporpaMMon AMCHUIUIMHBI IPEAYCMOTPEHBI CIEAYIOIIHE BUABI TEKYIIETO KOHTPOJIA:
— 001IeTeopeTHUecKue BOIPOCH! U 3aJIaHHsI ¢ OTKPBITON (hopMOM OTBETA;

— TBOpueckas pabora.
IIpomerxyTouHas aTTecTanus IpoBOIUTCA B hopMe: 3auer.
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