AHHOTALUSA PABOYEN IPOI'PAMMBI JUCHHUITINHDbI
«1OKYMEHTOBEJAEHUE»
Hanpagaenue 19.03.02 «[IpoayKThl NUTAHUA U3 PACTHTEIBLHOTO CBIPBSD
Mpoduan «TexHoorus xjaeda, KOHIUTEPCKUX H MAKAPOHHBIX u31eJHi»

1 cemecTp
1. IEJHA OCBOEHUSI AUCHUTIJIUHBI

[leabl0 OCBOEHWE JIMCHHMIUIMHBL SBIAETCH  O3HAKOMIICHHE  CTYIACHTOB C COBPEMEHHBIMHU
[PUHIUIAMH JOKYMEHTUPOBAHUs yrpaBieHuecKoi HHPOpMaLInH, yHU(HUIMPOBAHUS CLOCOOOB U
METONOB COCTaBIeHHsS ¥ OQOPMIICHHS JOKYMCHTOB, GopMHpOBaHHUSA ~€IWHON  CHCTEMBI
JOKYMEHTHPOBaHMS W ydera JIOKYMEHTOB, oOecrieunBaroIINX yIpaBjIeHHe JIEsATEIbHOCTHIO
OpraHu3auui.

2. MECTO JUCUHUILIMHBI B CTPYKTYPE OOII

Jlucuunanua «JIoKyMeHTOBE/IEHHE» OTHOCHTCS K JIMCLUIIIMHAM papuatupHoi yactu OIIOIT 19.03.02

<<HpOIIyKTbI [MATAHUS U3 paCTUTEILHOT'O CBIPLSI».

KOMMNETEHUMHU OBYYAIOUWEIOCSI, ®OPMUPYEMbBIE B PE3YJIbTATE

OCBOEHMS JUCUHUIIINHBI

—  CHocoGHOCTb OCYILIECTBIATH [IOMCK, XpaHeHue, 00padoTKy U aHauus3 uH(OpMAlUK U3 pa3In4HbIX
MCTOUHHKOB M 0a3 JAHHBIX, MPEACTAaBIATH e B Tpedyemom (opmare ¢ HCIHOIb30BAHHCM
HHPOPMALIMOHHDBIX, KOMIBIOTEPHBIX U CETEBBIX TEXHOMOTUH. (OI1K-1).

— TOTOBHOCTb OOeCHeUMBaTh KauyeCTBO MPOAYKTOB [HTAaHHs W3 PACTHTCILHOrO  ChIpbid B
COOTBETCTBUH ¢ TPEOOBAHUAMH HOPMATHBHOM JOKYMEHTALMH 1 [IOTPEOHOCTAMH PbIHKA (I1IK-8).

. CHOcOGHOCTb IMONMb30BATHCS HOPMATHBHBIMM JOKYMEHTAMH, OINpPEIeAIOIHUMH TPeOOBaHHs MPH
NPOEKTHPOBAHUHU TTHIIEBBIX [IPEIIPHATHH; y4acTBoBaTh B COOPE HCXOAHBIX JaHHBIX H pazpaboTke
[IPOEKTOB TIPE/IIPUSATHIA T10 BBITYCKY IIPOJYKTOB ITMTAHHS U3 PACTHTEIBHOTO ChIPhA (TIK-24).

— ToToBHOCTH K paboTe 10 TEXHHKO-3KOHOMHYECKOMY OOOCHOBAHHMIO W 3alllUTe MPUHHMAEMBIX
npoexTHbIX permenuit (ITK-25).

B pesy/ibTaTe 0CBOCHHS IMCUMILTHHBI 00y 420 MHHCS 10/IKEH!

3HATD:

- MICTOPHIO 1 COBPEMEHHOE COCTOSHIE JIe/I0NPOM3BO/ICTBA; CIIOCOObI M CPE/ICTBA

JIOKYMEHTHPOBAHMUSI, THIIbI HOCHTE/IeH IOKYMEHTHOMH HHPOPMALIMK; CTPYKTYPY A0KYMEHTA;

HOPMATHBHBIE TPEOOBAHUSI K COCTABICHUIO U OOPMIICHHIO YIPABICHYCCKHX T0KYMCHTOB;

BHJIbI M THITHI OPIraHMW3AIMOHHO-PACTIOPSINTEbHBIX JOKYMEHTOB U MOPS/IOK HX ohopMmIIeHNs;

CHCTEMBI YIIPaBICHYCCKOM JOKYMEHTAIMN B OPIraHU3aLUAX; /ICI0NPOU3BO/ICTBO U

OpraHH3alHIo TPATULIHOHHOTO | YIEKTPOHHONO JOKYMEHTO000POTA;
yMeTb:

- COCTABJISITh JIOKYMEHTbI HA OYMa)KHOM HOCHTEJIC B 3aBUCHMOCTH OT HA3HAYCHUS, COACPKAHMA

¥ BHAa JOKyMEHTa; OQOPMIATH [OKYMEHTbI B COOTBETCTBHM C  CYIICCTBYIOMIMMH

TpeGOBAHMAMH;  BBINOIHATH TEXHOJOTMYECKHE ONepanii M KOHTPOJIMPOBATH  TPOLECC

JIOKYMEHTHPOBAHMS yIIPABICHUECKUX PEIICHUH M HCIIOJIHCHHUS JIOKYMCHTOB B COOTBETCTBUMU €

YCTAHOBJIEHHBIM MOPSIKOM AEIOMPOU3BOACTBA B OpPraHu3alusX;

BJIA/1eTh:

- undopmauMei O HOPMATHBHO-MCTOJIMYECKOM  PEryJIMpOBaHMM  JIOKYMCHTALHOHHOIO
obecrieyens yIpapieHus; OQOPMICHHM OTACIbHBIX BHIOB OPraHH3allMOHHO-PACTIOPAANTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB; OpraHu3aiiu padoThl ¢ JIOKYMEHTAMH.

COAEPKAHUE JUCIUITJIMHDbI
TeoperudeckHii Kypc.

CTpyKTypa aucuunnbl. OnpejiencHue 1 GyHKIMI JOKYMEHTA. CoJiepKaHUE TEMBI.

Vcropus nenompoussozcTea B Poccnu. Omnpejienienue 1okyMeHTa. QOYHKIMH JOKYMCHTA. Tunonorus

JIOKYMEHTOB.



CrpykTypa JiokymeHTa. PopMa MaTepHalbHOIO HOCHTC/IA uHpopmaruu. CTpyKTypa J0KyMEHTA:
BHYTPEHHSS M BHEWIHSS. PeKBH3UTHI NOKyMeHTa. MeToan! 1 crocoObl  AoKyMeHTHpoBaHus. OO1mue
nonoxkenust. Kiaccndukamms 3Hako. CriocoOb! M CpesicTBa 3a1ucH HHGOpMAITHH.

Kiaccuukauus — 1okymento. Ilonstne  wiaccudukauid — J10KyMEHTOB. Kiaccudukanus
JOKYMEHTOB 10 YpoBHIO 0600menns unpopmaruu. Knaccupuxarus J0KyMEHTOB 110 XapaKTepy 3HaKOB
cpesieTs Gukcaru HHGOPMALUH, 110 CTENEHH PACIPOCTPAHEHHOCTH, 110 Cr1oco0y JIOKYMEHTHPOBAHHSL.

JIOKyMeHTHasi  JeATeIbHOCTb,  [loHsiTHe  JI0KyMeHTHOH — KoMMyHHKalwu. — JIoKymeHTHas
festenbHocTs. Llpomece co3manms A0KyMeHTa. QOpMaThl HEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB. DJIEKTPOHHAs
1 poBast TOITHCh.

OpraHu3alMoOHHble  T0KYMEHTbI. OpraHu3alHOHHbIE JOKYMEHTBI. Muceust.  [lonoxenne 00
opranusaimy. JIo/pKHOCTHAsS MHCTPYKLst. [1lTarHoe pacnincaHue.

PacriopsinuTenbible  TOKyMeHThL  Jlorosop. IloaroroBka pacnopsmMTeIbHBIX —IOKYMEHTOB.
[Tpukas. [Tpotokoi. MubopmarmoHHO-CIIPaBOUHBIE JIOKYMEHTHI.

JIOKyMEHTOOG0POT. XapakTepUCTHKU U PHHIMIILL OPraHHU3ALMHK JIOKYMEHTO000pOTA. JIBroxeHue
BXOJUSILINX, HCXOMAIINX ¥ BHYTPECHHHUX JOKYMEHTOB. Peructpartusi.

XpaHeHHe OKYMeHTOB. KOHTpOIIb 3a HCTOJIHEHHEM JOKYMEHTOB. ONepaTMBHOE XpaHeHHe
JIOKYMEHTOB. DKCIIEPTH3a LICHHOCTH J10KyMeHTOB. Odopmienne Jel U nepeada JOKyMCHTOB B apXuB
OpraHu3alyy.

XpaHeHHe 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTH XpaHeHHs SJIEKTPOHHbBIX JTOKYMEHTOB.
VHUUTOKEHHE JIOKYMEHTOB C HCTEKIIMMH CPOKAMH XPAHCHHUSL.

TeMbl 1a00PATOPHBIX 3AHATHI M0 THCUHHUILTHHE

- O0uias xapakTepucTuka Kypea «JloOKyMEeHTOBE/ICHUE) .

- VicTopust JOKyMEHTOBEICHHs M JeJIONPOM3BO/ICTBA B POCCHU.

- DYHKIMK U CTPYKTYpa JOKYMEHTA.

- Knaceuduxanust JoKyMeEHTOB.

- TpeboBanus K 0QpOPMIIEHUIO TOKYMCHTOB.

- O6paboTka, UCTIOJIHEHHE, UCITOJIB30BaHNE U XPAHEHHE JIOKYMEHTOB.
- JIOKyMEHTAalMOHHOE 00CCIIEeYEHUE YIIPABICHHUS.

- CHcTemMa apXUBHOTO XpaHCHHS.

- OcoOEHHOCTH XPaHEHHsI 3JIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB.
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