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Kadenpa-pazpabotunk padbodeii mporpamMmmsl: «THHOBAITMOHHOTO MPEANPUHUMATEIBCTBA U
(bUHAHCOBOT'O MEHEIKMEHTA

1. Ilenu oceoenus oucyuniunsl

[ensiMu OCBOCHHSI TUCITUTUIUHEI «J[OKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHIE YIIPABICHUS» SIBIISIOTCS:
a) MpuoOpeTeHne CTyJeHTaMH1 TeOPETUUECKIX 3HAHUN U MPAKTUYECKUX HABBIKOB B 00JaCTH
CUCTEMBI JIOKYMEHTAIIHOHHOTO 00CCIICUEHUS YITPABJICHUS COBPEMEHHON KOMITAHUCH;

0) mosrydueHue MPaKTUYECKUX HABBIKOB MO CO3JIaHUIO M 00pabOTKe pa3INYHbIX BUIOB
JIOKYMEHTOB;

B) OBJIQJICHHE HABBIKAMU BEACHUSI YIPABIECHUYECKONW JTOKYMEHTAIUH.

2. Codeporcanue Qucyuniunwl «/lOKyMeHmayuoHnoe odecneyenue YRpagieHus):

[enu, 3a7auy ¥ TPUHLIMIIBI 1€IOIPOU3BO/ICTBA.

OcHOBHBIE pa3jiesibl JOKYMEHTAalMOHHOro obecnieueHus ynpasinenus (J10Y).

Cucrems! JIOY, knaccudukanus T0KyMEHTOB.

CoctaB opranuzaiuoHHO-pacnopsanTenbHoM qokymenTanuu (OP/), BUIbl JOKYMEHTOB.
['OCTsl B cdepe nenonpou3BoJCTBa, TPEOOBaHUS K OPOPMIIEHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.
CocraBieHne 1 peJaKTUPOBAHNE TEKCTOB IOKYMEHTOB.

Opranuzanusg JOKYMEHTOOOOpOTa Ha MpEeANpUsTHH: IpueM, o00paboTka, perucTpanus,
KOHTPOJIb, XpPaHEHUE IOKYMEHTOB, HOMEHKJIaTypa JeJl.

3. B pesyivmame 0c60eHuA OUCUUNIUHDL QOVUAIOULLIICA O0JIHCEH:

1) 3uars:

a) IPUHIUIIBI JETOTPOU3BOICTBRA;

0) cucTemMbl JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECIIeUeHus yIpaBJICHMS;

B) OCHOBHBIE BUJIbI TOKYMEHTOB cocTeMbl OP/];

) TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O()OPMIIEHUIO JOKYMEHTOB;

1) OCHOBBI OPTaHU3AIMH JOKYMEHTO000pOTA.

2) YmerTs:

a) COCTaBIIATh TEKCThI IOKYMEHTOB Pa3HbIX TUIIOB;

6) opopmisaTe moxkymeHTHI B cooTBeTcTBUU ¢ ['OCTomMm, ¢ ucnonb3oBaHeM WH(POPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTHI;

B) OCYIIECTBIISITh XPAHEHHUE U TMIOMCK JIOKYMEHTOB;

T') UCIIOJIb30BaTh TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHUHU B DJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOpOTE.
3) Brnanets:

a) crioco0amMu aBTOMaTU3aluu 00paboTKH JOKYMEHTOB;

0) mpueMaMu YHUDUIIMKAIIUA CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHH.

B) OCHOBHBIMHU MTPHEMaMH OpraHU3alliu JOKYMEHTO000pOTa.

3aB. xa¢. UTIOM Curan IL.A.



