Opranmamm N OCYIIECTBJICHHUE NCATCIbHOCTH

10 YIPABJIEHUIO TOKYMEHTAIlHEH

®opMa 00ydeHUsI: 3209Has (TUCTAHIIMOHHAN) JIokyMeHT 1m0 OKOHYaHMH Kypca: [lumiom o
npodecCHOHANBHON MEePernoIroTOBKE ¢ MPUCBOSHHEM
kBamupukanun  «CIenuamsucT 10  yIpPaBICHUIO
JIOKyMEHTaIen OpraHU3aInny B obmactu
aJMUHHUCTPATUBHO-YIIPABICHUECKOH ©  OQUCHOH

JeSITeIbHOCTH.
Ipoxo/kuTeALHOCTH 00yuenusi: 514 / 264 u Kateropus caylmaTeJieii: JlokymeHTOBE b,

CHENUANUCTB TOJpa3AeiecHUH JTOKyMEHTallMOHHOT'O
Croumocts: 11 000/ 9 000 py6ueit obecrieyeHust yIpaBieHHS, HE HUMEIOIINE

Mpo(UIHLHOTO 00pa30BaHUsI.

Omnucanue kypcea: [Iporpamma paspabotaHa B COOTBETCTBUU C MPOPECCHOHATBLHBIM CTaHAapTOM «CIeUaIucT
10 YIIPaBJICHHUIO JOKYMCEHTAIlMel opraHu3anum» (3apeructpupoBad B Munrocte Poccnn 31.05.2017 Ne 46898,
YTBEpXJeH NMpuKazoM MuHHcTEepCcTBa TpyJa U counanbHol 3aumTel Pocecniickoit @enepannu ot 10.05.2017 Ne
416nu). Crnymarend W3ydalOT OCHOBHBIC HAIpPAaBIICHUS NESITEIBHOCTH: pa3paboTKa M BHEAPEHHE JOKAIBHBIX
HOPMAaTHBHBIX aKTOB TIO0 JOKYMEHTAI[MOHHOMY OOECIIEYeHHIO YIPaBICHUS OpTaHHW3alHed; OpraHu3allus
JIOKyMEHTUPOBAHUS YITPABIEHYECKOH AEATEIHHOCTH B OpraHU3allid, JOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHU3aIW;
OCYIIIECTBIICHHE Pa0OT IO MPOSKTUPOBAHUIO U BHEAPCHHUIO CUCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0000pOTa B chepe
JIOKyMEHTAI[MOHHOTO YIpPaBIeHHs] OpTaHW3allud, HH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHOW pabOThl C JIOKyMEHTaMHU;
OCYIIIECTBIIEHHE KOHTPOJIS IMPOIIECCa U CPOKOB UCITOITHEHHS JOKYMEHTOB; OPTaHU3aIl|sl ONIEPaTUBHOTO XPaHEHHS
JIOKYMEHTOB B OpraHH3all|K U TIepeaadu JIei IS MOCISAYIOIIET0 XPaHSHHUSL.

YYEBHBIN IJIAH
JIOTIOJTHUTENBHOM MPOQecCHOHAIBHOM MporpaMMel (ITpodeccroHanbHas mepenoroToBKa)
«OpraHuzanys U OCyIIECTBICHHUE JAeSTEIFHOCTH IO YIIPABICHUIO TOKYMEHTAIEH »
(264 akamemMuveckux yaca)

Ne OO0miee Jlexunonnsie | [Ipaktuueckue| Dopma
HaumenoBanue paznena
/T KOJI-BO YacOB| 3aHSATHUSA 3aHATHUSA KOHTPOJIS
1. |MudopmaunonHoe obecrieueHue yrpaBieHHUs 16 10 6 3auer

HopmaTuBHO-TIpaBOBOE pEryINPOBAHNE

2 yIpaBJIeHHs JOKYMEHTaMHU 22 16 6 Saser
3. | CucremMa ynpaBieH4YeCKO JOKyMEHTAIU! 28 20 8 DK3aMeH
4. | OdopmiieHre yrpaBiIeHIECKOH TOKYMEHTAIIMN 28 20 8 DK3aMeH
5. | TexHonorus paboTbl ¢ KOPPECTIOHACHIIUEH 18 10 8 3auer

6. | Opranu3zaius J0KyMEHTO00OpOTa 34 24 10 DK3aMeH




7. | Yder koHGHUACHINAIBHBIX JOKYMCHTOB 20 14 6 3auer

8. |Pabota ¢ koHpUIEHITMATEHBIMU JOKYMEHTAMU 28 20 8 DK3amMeH

9. | ApxuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB 18 10 8 3ayer
WHdopmanmoHHbIe TEXHOJIOTUY B

10. | moKyMEeHTaIIHOHHOM O0ECTIeYCHUH B apXHUBHOM 20 14 6 3auer
nene

11. | DneKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT OpraHU3aluu 28 20 8 Ok3aMeH

o Hrtoroserit
HTOrOoBBIif KOHTPOJIHL (MTOTOBAsT ATTECTAITHS) 4 - 4
9K3aMeH

HUroro: 264 178 86




