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JOKYMEHTAHNMOHHOE OBECHEYEHUWE YIIPABJEHUSA
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(Ha3BaHME AUCUUTLTUHEI)
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(ko HampaByieHUs (CneuralbHOCTH) MOAMOTOBKH)
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(cemecTp)

1. IEJIN OCBOEHMUSI ANCHUITINHDBI

Lleﬂb JUCLHITIIMHBI <<I[OKYM€HTaLIHOHHO€ obecricueHne YIpaBJICHUSA TIEPCOHATIOM» - HOJIYYCHHUC
CTYACHTaMHU TCOPCTHYCCKUX 3HAHUH H HpI/IO6p€TCHI/I6 HEOOXO0IMMbIX MPAaKTUYCCKUX HABBIKOB,

HEOOXOMMBIX ISl NPaBUJIBHOIO COCTaBJICHHS M OQPOPMIICHHSI JHOKYMEHTOB, BO3HHUKAIOLIUX B
IIPOLECCE MPUHATHS M PeaM3aluy yNPaBICHUYECKUX PEIIeHUH, a TaK)Ke OCBOECHHE OOUICNPUHSTHIX B
MHpE NPEANPUHUMATEIBCTBA JEKCUKA M CTHJIS JEJIOBOH M KOMMEPUECKOH KOPPECHOHACHLUH JUIs
CBOOOJIHOTO M PaBHONPABHOTO OOIIEHHUSI ¢ MAPTHEPAMH, KOJJIEraMH U IO TYMHEHHBIMH.
2. MECTO JUCIUTIJIMHBI B CTPYKTYPE OITIOII BO

JucuunmuHa «JlokymeHTanmoHHoe obecrneueHne YrpaBieHHsl IMEePCOHAIOM» OTHOCHTCS K
o0s13aTeIbHbIM JUCLUIUIMHAM BapUaTUBHOW yacTH. [IpeaiiecTByIOMUME JUCITUIUIMHAMH, HA KOTOPBIX
HEIOCPEJICTBEHHO  0aszupyercs JaucuMIUiMHAa — «JlokymMeHTalmoHHOoe oOecreueHue  yIpaBiIeHHUs
[EPCOHAIOMY, SIBJISITOTCS: «Pycckuit I3k U KyJbTypa peuny, « Mupopmarukay, « OCHOBBI yIIpaBIeHHs!
nepcoHaom» W Jap. JucuuniuHa spisietcst 0a30d Ui M3YyYEHMs] TaKUX JUCHUIUIMH - Kak
«YnpapieHueckuit yuér u yuér nepcoHaia», «KamapoBplii ayaur mnepcoHana», «DKOHOMHYECKHE
METO/Ibl YIIPaBJICHHUSI IEPCOHATIOMY U AP.

3. KOMIIETEHIIUH OBYYAIOIIETOCHl, OOPMUPYEMBIE B
PE3YJIBTATE OCBOEHUSA JUCIIUITJIMHbI

ITK-12 - 3HaHueM OCHOB pa3pabOTKH M BHEAPEHHUs KaJ[pOBOM M YIPaBJIEHUECKOH JOKyMEHTalUH,
ONTHUMH3AaUUU  JOKYMEHTOOOOpOoTa M cXeM  (DYHKIIMOHAQJIBbHBIX  B3aMMOCBSI3€H  MEXKIY
10JIpa3ieeHUSIMHI, OCHOB Pa3padOTKH U BHEJPEHUS TPOLIELYp PEryJIMPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOIIEHUH
U COIPOBOK/IAIOLICH JIOKYMEHTAIINH;

ITK-13 - ymeHuem BeCTH KaJpoBOE JICJIONPOU3BOJICTBO U OPraHU30BbIBATH aPXUBHOE XPAHEHHE
KaJ[POBBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHU C JICHCTBYIOIIUMH HOPMATHBHO-IIPABOBBIMH aKTaMH, 3HAHHEM
OCHOB KaJpOBOH CTAaTUCTHUKH, BJIAJCHUE HABBIKAMHM COCTABJEHHS KaJpOBOH OTYETHOCTH, a TAKKE
HABBIKAMU O3HAKOMJICHHUSI COTPYAHUKOB OpraHU3alllK ¢ KaJpOBOM JTOKYMEHTALHEH U JCHCTBYIOIUMHU
JOKQJIbHBIMA HOPMATUBHBIMH aKTaMH, YMEHHEM OO0ECHeUHTh 3alllUTy [EPCOHAIbHBIX JaHHbBIX
COTPYJTHUKOB

4. COAEP KAHUE JUCHUITJIMHBI
Tema 1. OcHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOTO O0OECIIEUEHUS YIIPaBJICHHsI IEPCOHAIIOM
Tema 2. DneKTpOHHBIE JOKYMEHTHI U 3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT
Tema 3. IOpuaudeckoe 3HaUeHHE M SI3BIK CIIY)KEOHBIX JTOKYMEHTOB. TpebGoBaHus K 0QOpMIICHHIO
JIOKYMEHTOB
Tema 4. IloaroroBka u opopMileHHME OPraHU3ALHMOHHBIX JIOKYMEHTOB
Tema 5. Paspabotka u odopmiieHHE pacopsAUTENIbHBIX JOKYMEHTOB
Tema 6. CoctaBienue u opopmieHre HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
Tema 7. OcHOBHBIC NPUHIMIBLI PabOTBI ¢ JoKymMeHTamu. CucTeMarus3anus HIOKYMEHTOB M HX
XpaHEeHHe
Tema 8. JlokyMeHTHpOBaHHE TPYIOBBIX OTHOUICHWH NpHU NpuemMe Ha padoTy. [JJoOKyMeHTHpOBaHHE
NOOUIPEHUH, OTIIYCKOB, KOMaH/INPOBAHHUs
Tema 9. JIokyMEHTHPOBaHHE TPYIOBBIX OTHOIIEHUH MPU NEPEBOJIE U YBOJIbLHEHUHU



5. BUJATTECTALIUMU - 3auer

9K3aMEH, 3a4eT, 3a4€T C OLEHKOM

6. KOJIMYECTBO 3AYETHBIX EJWUHMUII - 2 3.e.
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