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1. EJIN OCBOEHMSA AUCHUITIINHBI

Lenp nucuumnubsl «JlokyMeHTalimonHoe obecreueHne yrpaBieHus IEPCOHAIIOM) - TOJyUEHHE

CTYJACHTAMH TEOPETHUYECKHUX 3HAHMH U npuoOpeTeHHe HEOOXOIUMBIX IPAKTHYECKUX HAaBBIKOB,
HEOOXOAMMBIX JUISl TPaBUIBLHOTO COCTAaBJICHHS M O(OPMIICHHS JOKYMEHTOB, BO3HUKAIOLUIMX B
pouecce MpUHATHS U Peau3ally YIPaBICHYECKUX PEUICHUH, a TaK)KE OCBOCHHE OOLICIIPUHATBIX B
MHpE IPEANPUHAMATEIBCTBA JIEKCUKH WU CTHJI JEJOBOH M KOMMEPYECKOW KOPPECHOHICHLHH UL
cBOOO/IHOTO ¥ PABHOIIPABHOIO OOIEHHUS ¢ TapTHEPAMHU, KOJJIEraMU U MTOTUHHEHHBIMH.
2. MECTO JAUCHUIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIIOIT BO

Jucuunnuna «JlokymMeHTallMOHHOE oOOecreyeHue YIpaBieHUsi MEPCOHAIOM» OTHOCHUTCS K
00s13aTeIbHBIM JUCIHUIUIMHAM BapuaTUBHON yacTu. [lpeamecTBylomMMu THCIUIUIMHAMM, HA KOTOPBIX
HEIOCPEJICTBEHHO  0Oazupyercs JaucUMIUIMHA — «JloKyMeHTauuoHHOe oOecrneueHue  ylnpaBlIeHHUs
[IePCOHANIOMY, SIBIISIIOTCS: «Pycckuil s3pIk U KynbTypa peun», «MH(OpMannoHHbIE TEXHOJOTHH B
yIpaBjeHUH MepcoHarom», «OCHOBBI YIIpaBJeHHsI MepcoHagoM» H Jip. Jucuunianna ssisercs 0a3on
JUISL U3YUYEHUS] TaKUX JIUCHUIUIMH KaK « DTUKA JIEJIOBBIX OTHOIIEHUI, «KaapoBelil ayIuT nepcoHaiar,
«DKOHOMHYECKHE METO/1bl YIIPABJICHUS IEPCOHAIOM» U JP.

3. KOMIIETEHIUHA OBYYAIOLIETOCH, OOPMUPYEMBIE B
PE3YJIbTATE OCBOEHUWSA AUCHUITJINHBI

ITK-12 - 3HaHMeM OCcHOB pa3pabOTKH U BHEJAPEHUS Ka[pOBOH M YIIPABJICHYECKOH JOKYMEHTALUH,
ONTUMM3ALMH  JIOKYMEHTOO0OpoTa M cXeM  (YHKIIMOHAJIBHBIX  B3aMMOCBS3E€H  MEXKIY
10JIpa3IeJICHUSIMH, OCHOB Pa3paOOTKH U BHEJPEHUS MIPOLIELYp PEryJIMPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOLICHHUH
U COMPOBOKIAIOLIEH TOKYMEHTALUH;

IIK-13 - ymeHreM BECTH KaJpOBOE JIETONPOU3BOJICTBO U OPraHU30BbIBATH ADXUBHOE XPAHEHHE
KaJIpOBBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHU C JICHCTBYIOIMMH HOPMATHBHO-IIPABOBBIMH aKTAMH, 3HAHHEM
OCHOB KaJIpOBOI CTATUCTHUKH, BIIAJICHHE HaBBIKAMU COCTABJICHHUS KaJ[POBOM OTUETHOCTH, & TaKKe
HABBIKAMU O3HAKOMJICHHUSI COTPYAHUKOB OpraHU3alluy ¢ KaJpOBOH JOKYMEHTALMEH U IEHCTBYIOLIMMHU
JIOKaJIbHBIMU HOPMATHUBHBIMM aKTaMM, YMEHHEM OO0ECHEUYUTh 3allUHUTy MEePCOHAIBHBIX JAHHBIX
COTPYTHUKOB

4. COAEP) KAHUE JUCIHUITJINHBI
Tema 1. OcHOBBI IOKYMEHTALMOHHOTO 00€CHEUEeHH s yIIPABIEHUS [IEPCOHATIOM
Tema 2. DneKTpOHHBIE JOKYMEHTBI U AJIEKTPOHHBINH JOKYMEHTOOO0POT
Tema 3. IOpuamyeckoe 3HaAYCHUE U S3BIK CIIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB
Tema 4. Tpebosanus K 0hOPMICHUIO TOKYMEHTOB
Tema 5. TloaroroBka u ohopmiieHHE OPraHU3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB
Tema 6. Pazpabotka u ohopmiieHHE PACTIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB
Tema 7. Cocranienue u opopmiieHHE HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
Tema 8. OcHOBHBIC TPUHLHUIIBI PAOOTHI C JIOKYMEHTaMHU
Tema 9. Cucremaruzaius JOKYMEHTOB U UX XpaHEHUE
Tema 10. JlokyMeHTHpOBaHHE TPYAOBBIX OTHOLICHUH P NpHeMe Ha paboTy
Tema 11. JlokyMeHTHpOBaHKE MMOOLIPEHUH, OTIIYCKOB, KOMaH AU POBAHHS
Tema 12. JlokyMEeHTHpOBaHHE TPYIOBbIX OTHOLIEHUI IIPH NIEPEBOJIE U YBOJIbHEHHH
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