Cankr-IlerepGyprckoe rocyapcrseHHoe 610keTHOE 06pa3oBaTeIbHOE yUpekIeHHe
JAOMOJHHTEILHOr0 NPogecCHOHAILHOI0 00pa3oBaHUA
«Cankr-TleTepOyprekuii MesKpernoHAILHBIA pecypCHBI EHTP»
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YYEBHO-TEMATHYECKHM IIJIAH- ==~
JOTOJIHUTEILHOM PO ECCHOHAIBHOM TPOrpaMMBI MIOBHIIIEHUS KBATH()UKALIAH
«OpFaHlBaIlHﬂ lIeJIOIIpOIBBOIICTBa B 0pranax rocynachBeHﬂoii BJIACTH H opraﬂax MECTHOI'0O

camoynpasJjienust Cankr-Ilerepoypra»

Ilean mporpaMmeI: 0OCBOCHHE TEXHOJIOTHM BEIEHHS apXHBa H OCYIIECTBICHHS J€I0NPOU3BOICTBA.
Kareropus crymareeii: rocy1apCTBeHHbIE IPaXIaHCKHE H MYHHIUNIATOBHBIE CITy KalIIHe.

TpynoemkocTs mporpaMmbl: 18 akaJeMHYECKHX YacoB.
Cpok 00y4ennsi: B COOTBETCTBHH C IpaKOM IPOBEJEHUS 00yUEHHS U PacIIHCaHUEM 3aHSATHA.
@®opma obyueHMs: OYyHas C NPUMEHEHHEM MCTAHIMOHHBIX OOpa30BaTENBHBIX TEXHONOTHH U

SJIEKTPOHHOT'O 06yqunx .
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KOHTPOJIst

MPaKTHY.

JIEKIHH 3QHATHS

i 3aHATHUA

[PaKTHY.

1. OcHOBHBIE TePMHHBI M ONIpPeIeIeHHS

1

2. HopmaTHBHBIE IPaBOBBIE AKTHI,
perjiaMeHTHPYIOIIHE OPraHUu3AHI0
JeJI0NPOHU3BOACTBA, OPAIOK HX
NpPUMeHEHHs

3. UHcTpYyKIHS 1O A10NPOU3BOACTBY:
MOPSAOK pa3paboTKH, yTBepKIeHH,
BHE/IPEHHS M BHECEHHS H3MEHEHH

4. JIokyMeHTHPOBaHHe yIPABJIeHYECKOMH
nesreabHOcTH. COoCTaB TOKYMEHTOB
rOCyAapCTBEHHOI'O OpraHa,
roCyIapCcTBEHHOU opranu3auu. O6mme
Tpe6oBaHus K OOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB.
Buzpl 6;1aHKOB JOKYMEHTOB U HX
npuMmenenue. TpeboBanus K 0hopMIIEHHIO
PEKBU3HMTOB JOKyMeHTOB. OhopMiieHne
KOHKPETHBIX BHJIOB IOKYMEHTOB.
[MoaroroBka u ohopmieHue
PacnopsIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
IToaroroBka u oG opMIIEHHE MTOJOKEHHH,
IIpaBUJI, UHCTpyKIwmii. [Toaroroska u
ohOopMIICHHE IPOTOKOJIA 3aCeIaHuUs
(coBemanus). [lenoBoe (cimyxe6HOE)
nucbMo. AKT. CyxeGHas 3anucka.
OcobennocTr 0opMITeHHSs JOKYMEHTOB,
HaIpaBJIIEMBIX 3a pybex. OcobeHHOCTH
0(hOpMIIEHHUS JOKYMEHTOB, [IEPEIaBAEMbIX




10 KOMMYHHUKAIIMOHHBIM KaHAaJIaM CBSI3H.
Tenerpamma. ®axcorpamma.
Tenedonorpamma

S. Opranuzanus AOKYMEHT0060poTa B
rocy1apCTBEHHOM Oprase,
rocyapcTBeHHO# opranm3anuu. [Ipuewm,
PacCMOTpEHHE, HCIIOTHEHUE U OTIIPaBKa
AOKYMEHTOB. YTIpaBlIeHHE JOKyMEHTaMH B
CHCTEME 3IEKTPOHHOI0
AokyMeHToo60opoTa. Kontpons
HCIIOJTHEHHUS TOKYMEHTOB

6. JokyMeHTaIbHBIN (oH/
roCy1apCTBEHHOI0 OpraHa,
rocy1apCTBEHHOH OpraHH3alHH.
Paspabotka u Benenue HOMEHKJIATypHhI JEI.
DOpMUPOBaHHE e U UX TeKyluee
xpaHeHue. [ToaroroBka 1oxyMeHTOB U nen
K II€peaiaye Ha apXUBHOE XpaHEHHE.
YHHYTOKEHHE TOKYMEHTOB H €] C
HCTEKIIMMHU CpoKaMu XpaHeHust. [lepenaga
A€J1 Ha XPaHEHHE B apXUB OPraHU3aI[HN

HUrorosas aTrecrauus

Dx3amen

8 ghopme
mecmuposanus

Bcero

18
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