AOINIOJIHUTEJIBbHAS ITPO®ECCUOHAJIBHASA
ITPOI'PAMMA TTOBBIINEHUS KBAJIM®UKAIIUH
«/lokyMeHTOBe/IeHHE H APXHBOBEICHHE»

O0mast xapaKTepHCTHKA IPOrPaMMbl

Ilexb nporpamMmbl - pasBuTHe y CiymaTenel IpodecCHOHANBHBIX
KOMIIeTCHIINH ¥ 0a30BBIX HABBIKOB B OOJIACTH OpPraHM3aldH M TEXHOJIOTHH
MOKyMEHTAIIMOHHOTO O00€eCleYeH s YIpaBieHus OpraHM3aldsMH M OpraHaMH
FOCYapCTBEHHOW BJIACTH M MECTHOTO CaMOYIPABJIEHHUS, IPeLyCMOTPEHHBIX
COBPEMEHHBIMH TpeOOBaHUAMYU K Ka4eCTBY IIOATOTOBKU M YPOBHIO KBaIM(UKAIINH,
HEOOXOIUMBIX JIJ1s1 OCYIIIECTBIICHHUS AeSTEILHOCTH B COOTBETCTBUH C TPEOOBAHMSIMU
npodeccuoHanbHoro  craHgapra  «CHELManucT 10  OpraHM3alHOHHOMY U
AOKYMEHTaIHOHHOMY OOECIIEUEHHIO YIIPaBIeHUS OpraHu3aLuein.

Ilnanupyemble pe3ybTaThl 00y4eHHs 110 POrpaMme
IIo uToramM oCBOEHHMS MPOrPaMMBbI CIIyHIATEH JOKHBL:

3HaTh:

— TIpaBuia TMOArOTOBKHM YNPaBIEHYECKHX [OKyMEHTOB H paboOThl ¢
OOpallleHHAMU TPaKIaH;

— mpasuiia 00pabOTKM OCHOBHBEIX JIOKyMEHTOIIOTOKOB, B T.4. OOpalieHumi
rpaKJaH;

— OCHOBHBIE ITPOIPAMMBI IIOATOTOBKU YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

— COBPEMEHHBIE CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO NOoKyMeHTooGopoTa (COT);

— CTPYKTYpY CilyXOBI 1eJIOIPOU3BOICTBA, OCHOBHEIE 3a/1a4k M (YHKIIUH;

— TIpaBujia IIOATOTOBKH YIIPaBIEHUYECKUX IOKYMEHTOB, BHIBI €JOBOIi
[IePEIICKH;

— HOpPMAaTUBHBIE JOKYMEHTHI IO OpraHU3allMHd paboOThl C JOKYMEHTaMH
OTPaHHUYEHHOTO JOCTYIIA;

— OCHOBEI JI€JIONPOU3BOJICTBA;

— HOPMAaTHBHO-METOJUYECKYIO 0a3y IeONPOU3BOACTBA M APXUBHOIO A€TIa;

— TpebOBaHMs K OpraHU3aIlMU CEKPETAPCKOrO 06CTyKABAHMS;

— OCHOBBI TPYZIOBOT'O 3aKOHOJATEIhCTBA U OXPaHbI TPY/Ia;

— OCHOBBI KaJIpOBOTO JIEJIOTIPOU3BOICTBA;

— IPHHIUIBI KOMIUICKTOBAHUS apXHUBOB;

— [PHHUUIEI OPraHU3aIMY Pa3InIHbIX BUIOB apXHUBOB;

— TpeOOBaHHS K apXHBOXPAHUIIUIIAM;

— BUJBI OITHCEM;

— TpeboBaHMs K TONOrpadUUECKUM U MOCTEIUIAKHBIM yKa3aTesIM;

— KPHUTEPHHU 3KCIIEPTHU3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

— OCHOBHEBIE yUETHbIE JOKYMEHTEI apXHBa;

— BHJABI UCIIOJIB30BaHHUA JOKYMEHTOB B apxXHuBax.

YMmerh:



— COCTaBIIATH yIPaBIE€HYECKHE TOKYMEHTBI,

— OCYIIECTBIATH PHUEM U OTIPABKY JOKYMEHTOB;

— COCTaBJIATh yIpaBJIeHYECKHe JOKyMEHThI Ha KOMITBIOTEPE;

— ocylIecTBIATh BeIO0p CO/I;

— OpraHM30BaTh padOTy CIIyKOBI AETOMPOU3BOJICTBA;

— COCTaBJIATh YIPaBICHYCCKUE TOKYMEHTHI,

— 00pabaTbIBaTh JOKYMEHTHI C OTMETKAMH OIPAaHHYEHHOI0 JOCTYIIA;

— paboTaTh C [OKyMEHTAaMH Ha BCEX OJTalax MPOBOXIEHUS HX B
OpraHH3all}H;

— paspabaTeIBaTh OpPraHU3aI[MOHHBIE WM PACIOPSIAUTENBHBIE JTOKYMEHTEHI
OpTraHHU3aIUH;

— TIPUMEHATH  TPYINOBOE  3aKOHOJATENCTBO B  YIPaBJIEHYECKOH
IESATEIBHOCTH,

— 0(OpMIIATH OCHOBHEIE KaJ[pOBbIE JOKYMEHTHI;

—  BBLIEIATH JOKYMEHTHI JJIS TOCIIEAYIOIIET0 XpaHEHHS,

— OpraHu30BaTh  apXMB Ha  NPENNPUITHAX  PA3NIUUHBIX  (GOpM
COOCTBEHHOCTH;

— obecrneynBaTh COXPaHHOCTh JOKYMEHTOB B apXHUBaX;

— OpraHM30BLIBATH CIIPABOYHO-MH(GOPMAIIMOHHYIO paboTy MO TOKyMEHTaM
apxuBa;

— IIPOBOJAWTH KCIEPTU3Y IIECHHOCTH TOKYMEHTOB,

— COCTaBIISATh OCHOBHBIE YUETHBIE JOKYMEHTHI apXHBa;

— COCTAaBIISATh CIIPABOYHEIE JOKYMEHTHI 10 JOKYMEHTaM apXHBa.

Baanern:

— HaBbIKaMHU JICTIOBOM TEPENUCKH, I€JI0BOI0 ITHKETA;

— HaBBIKAMH CHCTEMaTH3allid OKYMEHTOB B Jejia, B T.4. OOpaIieHuit
rpaxnaaH,

— HaBbIKaMH KOMITBIOTEPHOM MPaMOTHOCTH;

— npuHuunamu pa6otsl B CO/I;

— HaBbIKAMH COCTaBJIEHHS MOJDKHOCTHBIX HHCTPYKIIUHA pabGOTHHKOB
CITy>KOBI 1€JI0TIPOU3BO/ICTRA,;

— HaBBIKaMHU JEJIOBOH IepenvcKky, HaBbIKaMH OGOPMIIEHHS DPEKBHU3HUTOB
JTOKYMEHTOB;

— HaBbIKaMH OTHECEHHs JMJOKYMEHTOB K JOKYMEHTaM OIPaHHYEHHOIO
TOCTYTIa;

— HaBbIKaMH Iepefadd JOKYMEHTOB B apXHB,;

— BIaJeTh HaBBIKaMH COCTABJIEHUS YIIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

— HaBbIKaMH  OpraHH3allil  @pHeMa  I[TOCETUTENEeH,  COBEIaHuH,
KOMaHAUPOBOK PYKOBOTUTEIS;

— HaBBbIKaMH XpaHCHUSA KaApOBBIX JOKYMEHTOB;,

— HAaBBIKAMU HCIIOJIb30BaHMS APXUBHEIX JOKYMEHTOB;

— HaBBIKaMH COCTAaBJIEHHUSI HOMEHKJIATYPEI JEIT;



— HaBBIKAMU 00€eCIeUeHHs COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB B apXHBaX;

— HaBBIKAMH COCTAaBIJICHUs ONIUCEHN JET;

— HaBBIKaMH COCTaBJICHHs apXHMBHBIX ONKMCEH M CIIPAaBOYHOIO ammapar K
HUM;

— HaBBIKAMH JOKYMEHTAIBHOTO OGOPMIICHHS MPOBEACHHS OSKCIIEPTU3EI
IIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

— HaBBIKaMH 00ecIieUeHHUsI COXPAaHHOCTH TOKYMEHTOB B apXMBE;

— HaBBIKaMH COCTaBJIEHUS apXUBHBIX CIIPABOK.

Hupexrop MexayHnaponHoi

mKoJsl 6u3Heca (MHCTHTYTA) A.A. Kanke




