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[oBbiweHne 3hHEeKTUBHOCTU PabOoTbl C1yXKOb!
JOKYMEHTaLNOHHOro obecneyeHms ynpaBneHus

Y4yacTHMKU Kypca noslyyaT He TOIbKO 0630p HOPMaTUBHOW JOKYMEHTALMK, HO U NoAPO6HO pas6epyT BCe acrneKTbl paboTbl CNYX6bI
JIOKyMeHTaLMoHHOro o6ecneyenus. Hayyatcsi paspabaTtbiBaTb JIoKaslbHble HOPMAaTWBHbIE aKTbl U PETNIaMeHTbl KOMMaHuM,
LOKYMEHTbI pasfiMyHOro XxapakTepa, NoslyyaT HaBbIKWM apXMBHOIO ieNa U Y3HAtOT 06 0COBEHHOCTAX 3/IEKTPOHHOMO
JIOKYMEHTO060pOTa U apXUBUPOBaHWS.

[arta npoeegenus: OTKpbiTas gata

Bup o6yueHus: Kypc noBbileHUst KBanudukaumm
dopmart obyyeHus: [IHeBHOM

Cpok obyueHus: 4 fHs

MpoaomkuTenbHocTb obyyeHus: 324aca

MecTo npoBefeHus: . CaHkT-MeTep6bypr, JIMroBckuii npocnekT, 266¢1, BusHec LieHTp Mpembep Jvra (3 ovepefb), 4 aTax, Us nudTa
HanpaBo. CTaHuun MeTpo «MOCKOBCKME BOPOTa», « TeXHONOrMYECKUA UHCTUTYT», «OBBOLHbIN KaHas».

JAns y4yacTHUKOB NpeflyCMOTPEHO:

MeToaunuyeckmii MaTepmarn, Kode-naysbl.

[lOKyMeHT no oKoH4YaHuM obyyeHus: o ntoram obyyeHus cnyLiaTenu, ycnewHo npoLleaLlne UTOroByo aTTecTaumio No nporpaMme
o6y4yeHus, nosyyaroT Y/LOCTOBEpEHNE O NOBbILLEHUUN KBanubukauum B o6beMe 32 Yacos (B COOTBETCTBUM C JIMLIEH3MEl Ha NpaBo
BeAEeHUst 06pa3oBaTeNbHOW AeATENbHOCTY, BblAaHHON [enapTaMeHTOM 06pa3oBaHus U Hayku ropoga MockBbl).

Ilns Koro npegHasHayeH

PykoBoauTenenoTaena JOKYMEHTaLMOHHOIo o6ecrneyeHuns ynpaBeHus, KaHLensipuy, cekpeTapuaTta, apxmea, NoMOLLHUKOB
pyKoBoauTeneii, pehepeHToB, NepcoHanbHbIX aCCUCTEHTOB, ODUC-MEHEKEPOB, eN0NPOU3BOANUTENEN, AOKYMEHTOBEAO0B U
apx1BapuycoB.

Llenb o6y4yeHus

e COBEpLUEHCTBOBaHME NPodeccroHasbHbIX HaBbIKOB Y4aCTHUKOB Kypca B ONTUMU3aLu MeTOA0B AOKYMEHTOO60POTS;

e MOBbILLEHNE IMYHON 3DDEKTUBHOCTM YH4AaCTHUKOB KypCa;

e 03HAKOMJIEHME YYaCTHUKOB Kypca C 0COBEHHOCTAMM aHaM3a CUCTEMbI OKYMEHTALMOHHOIO 06eCneYeHns ynpaBneHus;

e MOJly4eHne NpakTUu4eCKnx HaBblKOB YHaCTHMKaMUN Kypca Nno NoarotoBke HQOGXO)J,VIMbIX AOKYMEHTOB: aKTOB, MUCeM U Cﬂy)KeéHbIX
3anucok;

e MosyYeHMe NPaKTUYECKMX HAaBbIKOB y4aCTHMKaMM Kypca Mo MoBbILWEHWIO NPOU3BOAUTENBHOCTU TpyZia 3a CYET ONTUMMU3aLUK
[OKYMeHToo60poTa.

PesynbTaT 06y4YeHus

B pe3ynbTaTte 06y'-IeHMﬂ Yy4YaCTHUKHU Kypca npuo6peTyT NnpaKTUu4yeckKue HaBblKK:

e NMOBbILWEHNS 3)HEKTUBHOCTU B OpraHn3aLm paboTbl CNyX6bl AOKYMEHTALMOHHOTO o6ecrnedyeHuns ynpaBieHns
[1e/T0NPOM3BOACTBA U JOKYMEHTOO60pOTa B KOMMNaHMK B paMKax COBPEMEHHbIX Tpe6oBaHMii;

e B OpraHu13aLum BHyTPEHHErO JOKYMEHTOO60pOTa OpraHu3aLmm 1 JOKYMEeHTOO60pOTa Mexaly opraHu3aumsiMy;

e B OpraHusauum NpuemMa, pacCMOTPEHMUS U PErncTpaLmmu JOKYMEHTOB;
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e B OpraHM3auuu CpokoB U KOHTPOJIA UCMOJTHEHUA AOKYMEHTOB;

e B OpraHusauuu npoueccoB B KOMNaHUU - AOKYMEHTOMNOTOKMU;

e B OpraHum3auum onepaTtuBHOro XxpaHeHnAa JOKYMEHTOB,

e B OpraHusauunu cocTtaB/ieHUA N BeAeHNA HOMEeHKNaTypbl Aen;

e B NOAroToBKe Aes1 K apXUMBHOMY XpaHEHUIO;

e MO Od)OpMJ'IEHMPO aKTOB O BblAeneHuu aen AOKyMeHTaslbHOro CbOH,D,a Ha YHUYTOXXEHUE;
e 10 OpraHun3auunm cMelaHHoro )J,OKyMeHT0060pOTa B KOMMaHUN.

9TO MeponpuaTMe MOXHO 3aKa3aTb B KOpNopaTuBHOM opmaTe (06y4eHne COTPYAHUKOB OAHOM KOMMNaHuK).

[Iporpamma o6yyeHus

[eHb 1

OpraHu3auus ¥ pa3BuUTHe CNyXX6bl JOKYMeHTaLMOHHOro o6ecneueHns ynpasnenus (JOY). Llenw, 3apaumn v GyHKUUK Cnyx6bl.
B3avmogencTeme ¢ ApYruMu CTPYKTYPHBIMU NOAPA3AENEHUAMU.

O6ecneuyeHne MHGOPMALMOHHDbIX CBA3€el B opraHusaummu. CxeMbl 4OKYMEHTaLMOHHO-MH(DOPMALMOHHOrO B3aMMOAENCTBUS BHYTPM
opraHusaumun. BepTukasnbHble U ropu3oHTaNbHble NOTOKK. Ponib cnyx6bl [0Y B ynpaBneHus 4oKyMeHTauuel u 6u3Hec-npoLeccamMm.

MonoxeHue o cnyxx6e JOKyMeHTaLUOHHOTro obecneyeHus ynpaBneHusi, HopMaTUBHO-MeToguuecKkoe o6ocHoBaHue. CTPYKTypa, LUTaTHOe
pacnucaHue, [OMKHOCTHOW U YMCNEHHbIN cocTaB cnyx6bl 10Y. HopMaTuBbl BpeMeHM Ha BbiNonHeHWe paboT. 3agauv u hyHKLKUK
nogpasgenenui cnyxeéol [0Y. OpraHnsauus B3anMoAencTBUSE MeXAy OTAeNaMn u COTpyaHUKamu. [loMKHOCTHOM cTaTyc cneyyanucra
cnyx6bl [10Y B CTPYKTYpe opraHusaumu.

3apaum u pyHKLMKM pyKoBOoauTens cny6bl [JOY. PacnpeaeneHune JOMKHOCTHbIX 0653aHHOCTEN MeXay coTpyAHMKamu. CocTaBneHne
JOMKHOCTHBIX MHCTPYKLMIA. [lenernpoBaHune noaHOMo4Ymnin. PaspaboTka HOpMaTUBHO-METOANYECKUX AOKYMEHTOB M MOJIOXEHUIN O
CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHunsx.

[ocypapcTBeHHOE perynvpoBaHue CUCTeMbl aoy. HopmMaTnBHO-MeTOAUYECKNE AOKYMEHTbI NO OpraHM3auuu genonpousBoacTea.
M3MeHeHunsa 3akoHoAaTeNbCTBa.

3¢ ¢deKTMBHOCTb AOKYMEHTALMOHHOIO o6ecrneyeHus ynpaBJieHus, nokasatenu a¢peKTUBHOCTU AeAaTenbHocTh cnyx6 0Y (KPI). O6wme
XapaKTepuCTUKM NoKasaTene OLeHKN AesiTeNbHOCTU B aCMeKTe OpraHn3aunoHHOro pa3suTus. Mokasatenu apdexkTMBHOCTH
neatenbHocTu - KPl. OpraHnsaumoHHas u MHpopmaLunoHHas hyHKLUKM CUCTEMDI YIpaBneHns AokyMeHTamu. Cnyx6a J0Y - ueHTp
KOMMETEHUUM B 061aCTU yNpaBieHns JOKYMEHTaMW.

MpakTuKa HanucaHWA NI0KaNbHbIX HOPMaTUBHbIX AOKYMEHTOB OpraHW3aLum, pernaMeHTUPYILLMX AOKYMEHTO060pOT: afiropuTMm,
odopMIIeHe, YTBEPXAEHWE, TPAHCNALMSA, BHELPEHNE, KOHTPOb cobntogeHus. l0puanyeckne acnekTbl ohOpMIEHNS OpraHN3aLnoHHO-
pacnopsaanTesNibHbIX JOKYMEHTOB.

[loKyMeHTaLMOoHHOe o6ecneyeHne coBeLL,aHUi U UHBIX MEePONPUATHIA, NPOBOAUMbIX Ha NPeANPUATUU U OPraHN3yeMbiX BHe
npeanpuaTUs.

AeHb 2
KoHduaeHuuanbHoe AenonponM3BoCcTBO M KOMMepyecKas TalHa. OpraHusaunsa paboTbl ¢ KOHPUAEHLMaNbHbIMU OKYMEHTaMU.
JloKyMeHTO060pOT OpraHU3aLm n ero cocTaensioLue.

o J[JOKyMeHTOO60pOT, Kak 3/1eMeHT NPOLECCHOrO yrNpaB/ieHns B opraHnsauun. busHec-npouecchl: ynpaBnsioLme n obecrneymsatoLlye.
e OpraHusaLus CUCTEeMbl KOHTPOJSIA U YNipaBNeHne NCNOJSTHUTENIbCKON ANCLUMINHON.

o CosflaHue cneumasnbHbIX CUCTEM YNpaBieHUss AOKYMEHTaMU, UHTErPUPOBaHHbIX C YyNpaBaeHYeCKUMK NpoLieccamu.

e CxeMbl JOKYMEHTO060pOTa. BHYTPEHHUIA M BHELUHWIA JOKYMEHTOO60POT. CXeMbl U TEXHONIOMMM PaboTbl C JOKYMEHTaAMMU.

KoHTponb ncnonHeHns AOKYMEHTOB U nopy4yeHui. PaboTa cneymanuctoB cnyxo6bl [JOY ¢ 0TBETCTBEHHbIMY UCMONHUTENAMHA B
CTPYKTYPHbIX NoApasfaeneHnsax. 31anbl KOHTPOS UCNOMHEHUS [OKYMEHTOB: TEKYLLMIA, MPOMEXYTOUHbIN, UTOFOBbI KOHTPOSIb.
CocTaBneHve oTyeTa Mo KOHTPOJIKO UCMONTHEHNS [JOKYMEHTOB.

AeHb 3

OpraHu3auus XpaHeHUsi LOKYMEHTOB. BeoMCTBEHHbI apxuB. HopMaTuBHo-NpaBoBas 6asa No apXMBHOMY XPaHEHMIO JOKYMEHTOB.
HomeHknaTypa fen opraHnsaumu. O6uime npuHUMnbl GopMrUpoBaHns Aesl. JKcrepTHas KOMUCCUA opraHusaumn. TUNoBbIe 1
BEJJOMCTBEHHbIe NepeyHn AOKYMEHTOB, UX CTPYKTypa U 3HayeHne. ApXMBHOE XpaHEHWE JOKYMEHTOB.
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MpaBuna ¥ HOpMbI OXpaHbl TPyAQ, TEXHMKM 6€30NacHOCTH, NPON3BOACTBEHHOI| CaHUTapUK1 U NPOTUBOMNO)KAPHOM 3aLLUTbI.
CucTeMbl ynpaBneHUs 3IEKTPOHHbIMM JOKYMEHTaMu: PbIHOK, aHanu3 U Bbi6op.

o OpraHusauus topMaMYecKn 3Ha4YMMOro AOKYMEHTO060pOTa B OpraHn3aLmmn. INeKTpoHHast NOANUCHL U NOATBEPXKAEHNE MOAJIMHHOCTHU
[OKYMEHTOB.

o [pakTnyeckune BONpPOChl BHeAPEHUSI 1 COMPOBOXAEHUS CUCTEM 3NEKTPOHHOI0 fenionpoussoacTaa. MNpo6nembl U peLueHus.

o GopMMpOBaHNe Tpe6OBaAHWUIA K CPEACTBAM U CUCTEMAM 3/TIEKTPOHHOMO AOKYMeHToo60poTa. OueHKa NpeanoXeHunin ¢ no3numnm 6musHec-
nonb3oBaTenen.

o [pyMepbl NPUMEHEHNA INEKTPOHHBIX CUCTEM. CXeMbl ABWKEeHUs nHdopmMaLmmn B opraHunsanmn. COBMecTMMOCTb
aBTOMaTU3UPOBAHHbIX CUCTEM. TEXHONOrUK PaboTbl C BXOAALWMMU, UCXOAALLMMMU U BHYTPEHHUMM JOKYMEHTaMK. PaboTa ¢ npoekTamu
[OKYMEHTOB, COCTaB/IEHME OTYETOB, apX1BHOE XPaHeHNEe AOKYMEHTOB.

OeHb 4

MaTtepuanbHo-TexHMUYecKoe obecneueHne paboTbl cnyx6 JOY. O6opyfoBaHue ANs CKNaAUPOBaHUSA U XpaHeHUs JOKYMEHTOB.
O6opynoBaHWe NOMELL,eHWI CpeiCTBaMU 3aLLMTbl U KOHTPOSS.

OpraHu3sauus a¢peKTUBHON paboTbl cny6bi [JOY. OCHOBHbIe HanpaBneHUs paboTbl PyKOBOAUTENS: MIaHWPOBaHWe, yripaBieHue,
KOHTpOb. CTUIIM yNpaBNeHns: TMAEPCTBO UM PYKOBOACTBO. KOHTPOsb B NpoLiecce ynpasneHus. OpraHn3aums KOMaHaHOro
B3aMmogencTeus. McMxonornyeckme acnekTbl PyKOBOACTBA KOMIIEKTMBOM. MOTMBALMA MPOU3BOACTBEHHOM aKTUBHOCTM PaBOTHUKOB.
OCO6EeHHOCTU U CMIOXHOCTU AEN0BOro B3auMoaencTeus. KoHhIMKTHbIE CUTyauMm U ux npodunakTuka. CaMoperynaumsi B KOHQIMKTHbIX
cutyaumsx. MpodunakTmka «npoheccroHanbHOro BbIropaHus».

[lpenogaBaTtenu

MAPTbIHEHKO CBeTtnaHa BayecnaBoBHa

KOHCYNbTaHT Mo AOKYMeHTaLMOHHOMY 06ecreyeHunto, onbIT paboTbl pykoBoguTenem cnyxebl JOY 6onee 15 ner.

KAPHAYXOB AnekcaHap Muxannosuy

KaHamaaTt TeXHUYeCKMX Hayk, foLeHT Kadenpbl MHDOPMaTUKK M KOMMbIOTEPHBIX TEXHONOMMI MopHoro yHuBepcuteTa (CMIY), akcnepT no
BHEAPEHNIO CUCTEM 3/1EKTPOHHOIO AOKYMeHToo6opoTa (C3/).
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