AHHOTauA NpodeccuoHAIbHOI 00pa30BaTe/IbHON MPOrpaMMbl 0aKajaBpuaTa
«JlokymMeHTalluOHHOe o0ecneuyeHue YIpaBJieHHs»

(nanpasyenue noarorosku 034700 «/lokymeHToBeieHHEe U apXHBOBeIeHHE)

Beenenue npodeccroHanbHOM o0pa3oBaTenbHOM MIPOrpaMMBbl OakanaBpuaTa
«/lokymeHTanmonHoe oOecnieueHue ympaBieHus» (HampasieHue mnoxarotosku 034700
«JloKyMEHTOBE/IGCHHE W  apXMBOBEJCHHE) SBISICTCS  MOJTOTOBKA  CHEIUAIUCTOB IO
JTIOKyMEHTAIIMOHHOMY obecrieueHuto ympasieHus ¢ 1960 roma, cHavana B pamxax MI'MMAU, a
3areM B PITY, u oTKpeITHS 3TOM crnenuaibHOCTH ¢ cepenuHbl 1990-x romos Oosee ueM B cTa
By3ax CTpaHbl. PeUTHHr mpodeccuu, CBA3aHHOW C yHpaBJICHHEM JOKYMEHTaMH 3a IOCJIEIHHUE
roJbl, W TPYJIOYCTPOMCTBO BBIMYCKHUKOB Cpa3y TOCIE OKOHYAHHUS BBICHIETO Y4YeOHOTO
3aBEJCHUS MOKA3bIBAIOT, YTO OTHOCUTEIBHO MOJIOJAsl CIIEHUAIbHOCTh 3aHsJIa JOCTOMHOE MECTO
U TIONB3YyeTCS BBICOKMM CIPOCOM Ha pbiHKe Tpyaa. Chopoc Ha CHEIHATUCTOB B 00NacTu
yOpaBlieHUs] JOKYMEHTaMH B PETHOHAX €XEroJHO Bo3pacraeT. llpuumHa BocTpeOOBaHHOCTU
npodeccun  3aKII0YaeTcsi, BO-TIEPBBIX, B TIOCTOSHHOM pOCTe O00BEeMOB HMH(OpMAIHH,
co3JaBaeMOM M IUPKYJIUpYyIOUleil B oOmiecTBe, M, BO-BTOPHIX, B OCO3HAHHHM 3HAYMMOCTHU
uHbopMaluu B KU3HHU obmiecTBa. [lepexoq Ha HOBbIE PKOHOMUYECKHE OTHOILIEHUS HATJSIHO
mokasaja 3HaueHue wuH(popMamuu IS TPUHATHS JIIOOOTO  YIIPABICHUYECKOTO PEIICHUS,
MPUBOJIAIIECTO, B KOHEYHOM CYETE, K 3KOHOMHUYECKHMM pe3yiibraram. KauecTBo ymnpaBiieHHs
3aBHCHUT, MPEXKJE BCEro, OT pa3paboTKU MakeTa JOKYMEHTOB, OPraHU3YIOMIMX U 3aKPETISIOIIX
ynpaBieHuYeckuid mpouecc. [IponuckiBaHuMe Tmpolecca YNpPaBlI€HUs B OpPraHU3ALMOHHBIX
JOKYMEHTaX, 9TO CErOJHS JIEAeTCsl ITyTEM COCTABIICHHUS PETJIAaMEHTOB BHITIOTHEHHS (DYHKIUN U
OKa3zaHus yciyr ¢efepalbHbIMUA U PETMOHAIBHBIMU OpraHaMU BJIACTU U YIIpaBJIEHUs, TPeOyIOT
CHeHMalbHOM yriIyOJieHHOW MOATOTOBKM B O0OJAcTH yIpaBieHUs NoKymMeHTamu. Kpome Toro,
OJlHA M3 CaMbIX 3J000JHEBHBIX MPOOJIEM CErOJHSIIHETO JHS — pealu3aldd MPOTrpamMMbl
«OnexkrponnHas Poccus». OnHaKo BHEIpPEHHE HOBEHIINX KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH TpeOyer,
MPEKIE BCEro, YIOPSA0YEHHS JOKYMEHTOIIOTOKOB, €IMHOO0pa3usi TpeOOBaHUN K COCTABICHUIO
1 0pOPMJICHHIO JOKYMEHTOB M pa0dOTe ¢ HUMH, YTO MPOBOAWTCS HAa yYPOBHE OPTIPOEKTHBIX
pabor.

Jl7is BBITIOJIHEHUSI BCEX ITHX pabOT HY>KHBI CHEIHAMCTHI C BBICIIUM 0Opa3oBaHHEM, Ha

MOJTOTOBKY KOTOPBIX M HApaBieH Npopuiib «JloKyMEeHTalIMOHHOE 00ECTIEYCHUE YIIPABICHH.



VYueOnsii man npoduiis «JlokyMeHTAaIMOHHOE o0eciieueHue YIpaBJieHus»:
Benenue B mpousib.

W3nanne opuuaibHbIX TOKYMEHTOB.

VYnpaiieHue 3JeKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMU 32 PyOeKoM.

JIoOKyMeHTaIMOHHOE 00ecreueHue JIEKTPOHHOTO MPAaBUTEIbCTBA.

Opranu3aius paboThl C TEXHOTPOHHBIMH TOKYMEHTaAMHU.

I[OKYMCHTH@JI JJUHI'BUCTHUKA.

Opranu3aiinoHHO-UH(POPMAIIMOHHOE 00eCIIeueHUE ACATETLHOCTH PYKOBOAUTEIIA.
Opranmzaiys padoThI C OOpaIICHUSIMU TPaXKIaH.

MesxnyHapoaHas CTaHAApTU3AIUS YIIPaBICHUS JOKYMEHTALEH.
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0. JlokyMeHTalMOHHOE 0OecrieueHue YIPaBICHUs B HETOCY IaPCTBEHHBIX OPraHU3aLUsX.

11. PerynupoBaHue NOKyMEHTAlIUOHHOTO OOECIEUEHUsl YIPABJIECHUS B aJIMUHUCTPATUBHBIX
periamMeHTax.

12. KonduaeHuuaibHOE AETOMPOU3BOICTBO.

13. Opranusanus A€I0NpOU3BOJICTBA B OpraHaX MECTHOI'O CaMOYIIPABIICHUS

14. MeToauka paroHaTU3alH JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUYeHHS yTIPaBICHUS

15. JlenoBoi 3THKET.

16. JIumioMaTu4ecKuii IpOTOKOJ U STHUKET.

KIIB 1. I'ocynapctBennas ciayx6a B PO.

KIIB 1. JlokyMeHTHpOBaHHUE MTPOXOXKICHHS TOCYIapCTBEHHOM cIy>KObI B PD.

KIIB 2. ®opmupoBaHue 1 pa3BUTHE PACTIOPSIUTENBHON JOKYMEHTAIUH.

KIIB 2. PernamenTtanus AeJI0NPOU3BOACTBA B TOPEBOJIOIMOHHBIN TEPUO.

KIIB 3. BO3HMKHOBEHHE MU DPA3BUTUE CHCTEM JOKYMEHTALMM O JKU3HU U JEATEIbHOCTH

yesoBeka B 19 B.

KIIB 3. Hctopus yHudukanuu u cTaHIapTU3aLUU JOKyMEHTOB.

KIIB 3. Opranu3zanusi BEIOMCTBEHHBIX apPXUBOB.

KIIB 3. Opranu3zanus rocy 1apCTBEHHBIX apXHBOB.

KIIB 3. Opranusanus 3auyThl 1 00pabOTKH NEPCOHANBHBIX TaHHBIX.

KIIB 3. Opranmu3anus 3aiiuThl KOHPUASHINATLHON HH)OpMAITIH.

KIIB 3. MeHeKMEHT apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

KIIB 3. DkcnepTu3a IIeHHOCTH TOKYMEHTOB B JICJIONPOU3BOCTBE.



