[oKyMeHTaLMUOHHOE 00ecneyeHne opraHm3aLmu
MPOrPAMMA MNMOBbIWEHUA KBATUOUKALIUK 72 YACA

Kypc “ [lokymeHTaLMoHHOE obecneyeHne opraHusaummn’ npeaHasHaveH ans cnywartenen, KoTopble 3auHTEPECcoBaHb! B
npuobpeTeHne HOBbIX NPOGECCUOHAMNbHBIX KOMMNETEHLMIA B 06nacTi opraHusaumn ahhekTUBHOTO 4enonpon3BoaCcTBa
B YCNOBUSX (DYHKLMOHUPOBAHNS COBPEMEHHOW OpraH13aLum.

Lenb nporpaMMmbl: COBEPLUEHCTBOBAHWE UMEHLNXCA M (UNK) MONYYEHWE HOBbIX KOMMETEHUMIA MO OpraHW3aLmm
3(hheKTUBHOTO [1ENONPOM3BOACTBA B YCHOBMSX (DyHKLMOHMPOBAHWS COBPEMEHHOTO MPEANpUSTUS 1 POPMUPOBaHNID
CUCTEMbI TEOPETUYECKUX CBEAEHUA U MPaKTMYECKUX 3HaHWA MO COCTaBNEHM0, PedaKTMPOBaHUIO 1 MOCreayHoLL e
06paboTke AOKYMEHTOB C y4eToM TpeboBaHUiA AelicTBYHOLLEro Poccuitckoro 3akoHoaaTenbCTaa.

B pe3ynbTate ocBOEHUSI NPOrpaMMbl crywaresb:

o  CdopmupyeT cuctemy TeOpETUYECKNX CBEAEHMI W MPAKTUYECKMX 3HAHWI NO COCTABIEHNIO, PEAAKTUPOBAHMIO U
nocneaytotLeit 06paboTke JOKYMEHTOB C y4eTOM TpeboBaHMI eCTBYOLLEro POCCUMINCKOrO 3aKOHOAATENLCTBA;
[MO3HaKOMMTCS C OpraHM3aLmin paLmoHarnbHOM CUCTEMbI JOKYMEHTO060pOTa;

e [losHakomMuTCs C MeTOAaMM  BedeHMs  KOMMbOTEPHOTO  JOKYMEHTOOb0poTa,  pernameHTUpyemoro
AENCTBYOLLMMM HOPMATUBHBIMU JJOKYMEHTaM N0 AENONPON3BOACTBY;

e /I3yuut cuctemy opraHu3aLmm apXMBHOIO XpaHeHNs JOKYMEHTOB;

MpuobpeTeT HaBbIkM paboTbl C 4OKYMEHTaMW B CTPOrOM COOTBETCTBMM C CYLLECTBYHOLMMM B 3TOM 06nacty
HOPMAaTMBHO-NPABOBbIMI aKTaMy.

v' Mo wutoram nporpamMmbl BblJaeTcs YAOCTOBEpPEHWE O NOBbIWEHMW KBanudUKauumu, KoTopoe
peructpupyertcs B GefepanbHOM peecTpe CBeAeHN JOKYMEHTOB 06 0BpasoBaHum 1 (Mnn) KBanudukaLmm.

Kateropuu cnywatenen: COTPYAHWUKM pasfMYHbIX MPEANPUATUA U OpraHusauui, Xenawowue nonyyvnTb
npoeccroHansHy NepenoaroToBky B 06nacT JOKYMEHTaLMOHHOro obecneyvenus opranHusaumu. Cnywartenu kypca
[OMKHbI 06nagaTh YBEPEHHbIMM HaBblkaMW BbINOMHEHUS MOMb30BATENbCKUX Onepauuii Ha KOMMbIOTEPE W B CETM
VHTEpHeT..

MpeumywecTsa nporpamMmmbI:

Mony4eHure yaoCTOBEPEHNS O MOBLILLIEHUN KBanWdUKaLmmn

OB6yueHmre NPOBOAUTCS B AUCTaHLMOHHOM (hopmarTe.

CTpyKTypVpOBaHHbI 1 IETKN Anst NOHAMAHUS KOHTEHT

Kypc aganTupoBaH B COOTBETCTBUM C NOTPEBHOCTAMM HA COBPEMEHHOM PbIHKE Tpyaa




e PaccMaTpuBaloTCsl  aKTyanbHble BOMPOCHI OpraHM3aumi  3(EKTMBHOTO AEmNonpoM3BOACTBa B YCIOBMSX
(DYHKLIMOHNPOBAHISI COBPEMEHHOTO MPEANPUATHS

®opmat 06y4eHUs:: 3a04HbIN, C NPUMEHEHUEM ANCTAHLMOHHbIX 0Opa3oBaTeNbHbIX TeXHONOrMi
Cpoku 06y4eHust: Mo Mepe KOMNIEKTOBaHMS rpynmbi

CTPYKTYPA NMPOrPAMMbI
Moaynu u TeMbl NporpamMbl:
Moaynb 1. lokymeHTMpOBaHUe

1.1 TloHsiTME O [OKYMEHTaX, CUCTEMAX _[OKYMEHTUPOBAHMUS, HOCUTENsX MHdopmauuu. [ocyaapCTBEHHOE
perynmpoBaHve Jenonpoun3BoacTBa:

- OCHOBHble CHUCTEMbI [OKYMEHTaUWW; YHU(UUMPOBAHHas opMa [OKYMEHTA; YHUULMPOBAHHbIE CUCTEMbI
[OKYMEHTaLMK; Kraccuukaums JOKYMEHTOB

- HOpMaTMBHO-MeTOAMYEeCKas Basa 4enonpon3BoACTBa

1.2 PekBW3UTb! OpraHn3aLMOHHO-pacnopsaaNTENbHON JOKYMEHTALMN:

- BnaHkn opraHu3auni; Buabl BnaHKoB, WX HaszHayeHue W yHKUMKM; TpeboBaHMS K UX ODOPMIEHWI, XPaHEHWIO W
NCNOSb30BaHMIO.

- COCTaB, pacrionoXeHne 1 BOCNPOM3BEAEHNE PEKBU3UTOB Ha AOKYMeHTax; dopmynsap-obpasey; usyyeHue FOCT P
7.0.97-2016

- A3blK U CTWIb YNPaBREHYECcKOro [AOKYMEHTa; TpeboBaHWS K TEKCTYy [OKYMEHTa; YHUUKauMs TekcTa, BuUfbl
YHUULUMPOBAHHOIO TEKCTA U METOAb! YHU(MKaLWMK; CTPYKTYpa TEKCTA; UCMOSb30BaHME NIEKCUKM B TEKCTE JOKYMEHTa

1.3 TpeGoBaHust k 0DOPMAEHNIO PACNOPSAUTENbHbIX 1 CNIPABOYHO-MHAOPMALIMOHHbIX [JOKYMEHTOB:
- pacnopsauTeNbHbIE AOKYMEHTbI: BUAbI, HA3HAYEHNE, COCTAB PEKBU3NTOB
- CNPaBOYHO-MHCOPMALMOHHbIE JOKYMEHTI: BIAbI, Ha3HaYeHe, COCTaB PEKBU3UTOB

1.4 [lenoBble nucbMa: Knaccudmkaumsg, odopmrieHue, paboTa ¢ TEKCTOM:
- cryxebHble ncbMa: 6raHk 41 NMceM U COCTaB PEKBU3UTOB; Pa3HOBUAHOCTM MUCEM; OCODEHHOCTU MPU COCTaBMIEHNN
TEKCTa pasHbIX BUAOB NUCEM: OCOBEHHOCTU Nepenmncki ¢ 3apyBexHbIMU napTHeEPaMu.

1.5 TpeboBaHUa K 0HOpMIEHUIO JOKYMEHTOB MO NepcoHany: TPYAOBbIX JOrOBOPOB, KAOPOBbIX NPUKA30B, 3a9BIIEHUN,
00BACHUTENbHbIX 3an1UCoK, aHKeT (pestome):
- BOKYMEHTbI N0 nepcoHany: TpeboBaHmMs 1 nopsaok 0popMneHmst KaapoBbIX JOKYMEHTOB

Moaynb 2. [lokymeHTOOGOPOT

2.1 OpraHusaums JokyMeHT0060poTa B rOCYAAPCTBEHHbIX 1 MyHULMNANbHbIX CTPYKTYpaX:

- [AOKyMEHTOOBOPOT, XapaKTepuCTUka [OKYMEHTOMOTOKOB, 06bemM AOKyMEHTOO60poTa B OpraHu3aLuuM; TUMoBas
MHCTPYKLMSA NO AENONPOKU3BOACTBY

- OCHOBHblE MPUHUMMbI OpraHU3aLMM AOKYMEHTOOBopoTa B  MyHULMNANbHbIX CTPYKTYpaX: OnepaTMBHOCTB,
NPAMOTOYHOCTb, Y4YET 06beMa JOKyMeHToo60poTa

2.2 [Nopsnok 06pabOTKM BXOOALMX, UCXOASALLMX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB:
- 06513aTenNbHbIE N PEKOMEHOYEMbIE dTarbl NPOXOXAEHNS BXOASALLMX, UCXOASLLMX U BHYTPEHHWX LOKYMEHTOB
- ieHTpanun3oBaHHas v AeLeHTpann3oBaHHas perncTpaums BXOAALLMX AOKYMEHTOB

2.3 OneKTpOoHHbIN AOKYMEHTO060POT
- MEXBEJOMCTBEHHbII 1 BHYTPUOPraHU3aLMOHHbBIA SNEKTPOHHbLIA JOKYMEHTOO000pOT: MPUHLMMLI (DOPMUPOBAHUS W
HOPMAaTHBHbIE aKTbI




2.4 KoHouaeHumanbHoe [enonpou3BoacTBo

- 3aluMTa MHQOpMaLMM Ha BCex aTtanax LOKyMeHToobopoTa; CBEAEHWUS, OTHECEHHble K rOCYLapCTBEHHOW TauHe;
CBE[IEHMSl, OTHECEHHbIE K HErocy4apCTBEHHOM TalHe: KOMMepYeckas TanHa, cryxebHas TanHa, npodeccuoHarnbHas,
nepcoHasbHble JaHHble

Moaynb 3. ApxuBHOe feno

3.1 OcHOBHble NoHSATMS apxuBHoro aena. 3akoH 125-03 ot 27.10.2004 «O6 apxusHoM feney (¢ uam. ot 04 okTa6ps
2014 1.) TunoBble 1 BEOAOMCTBEHHbIE NEPEYHMN YNpaBeHYECKUX JOKYMEHTOB. |

- OKyMeHTbI M0 apX1BHOMY [efy; A€o, HOMeHKNaTypa Aer, onpeaeneHne CPOKOB XpaHeH!s JOKYMEHTOB B
opraHu3aLmum
- CO3/1aHme 3KCNEPTHON KOMUCCUM B OpraHu13aLv: ee npasa W yHKLMK- FoCyAapCTBEHHAs SKOHOMUYECKas NONUTMKA

3.2 CocTaBneHne HoMeHknaTypbl gen. opMupoBaHne JOKYMEHTOB B Aena, odopmneHue gena. Onuck aen.:

- CUCTEMATM3aLNst AOKYMEHTOB W (hopMMUPOBaHIe Jen B COOTBETCTBIM ¢ HOMeHKNaTypoii Aen opraHu3aumiy;
Tpe6OoBaHNS K cucTEMAaTH3ALMN JOKYMEHTOB B ieNa; 0COBEHHOCTN 1 CpOKM (hOPMUPOBAHUS AOKYMEHTOB B Aera-

- 0chopMIIeHME Aen: TUTYNbHBIA NIUCT, BHYTPEHHSS ONUCH Aena, NUCT -3aBepuUTenb AeNa; COCTaBNeHUe OnuCH fern;
CPOKM M TpeboBaHMs Kk NPOBEpPKe JOKYMEHTOB B Jenax

3.3 OcHOBHble NoHATMS apxuBHoro Aena. 3akoH 125-03 ot 27.10.2004 «O6 apxusHoM geney (¢ uaMm. ot 04 oktabps
2014 1.) TunoBble U BEOOMCTBEHHbIE NEPEYHN YNpaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

- 9KCMepPTI3a LIEHHOCTU AOKYMEHTOB; NOPSAA0K YHUYTOXEHMUS JOKYMEHTOB U OChOPMIEHNS Pe3ymnbTaToB 3KCNepTU3bI

- NIOATOTOBKa, 0hOPMIIEHIe 1 Nepefaya en B apxvB opraHn3aLmm; TpeboBaHus K AOKyMeHTaM Npu nepeaade Aen B
apXu1B OpraHM3aLuy.

- OpraHN3aLns BeIOMCTBEHHOTO XpaHeH!s [JOKYMEHTOB 1 06eCreUeHms X COXPaHHOCTU; TpeBoBaHHs K AOKYMEHTaM
npy nepefaye [en Ha rocyAapCTBEHHOE XpaHeH!e

Opranusatop: Kacbeapa sKOHOMUYECKON Teopun VIHCTUTYTa NPOMBILLIIEHHOMO MEHEIKMEHTA, SKOHOMUKI 1 TOPrOBI
crnerty

[okyMeHTbI, HeobXxoauUMbIe ANA 00y4YeHUs Ha nporpaMme: 3asBneHne 06 0By4eHWn; JOKYMEHT, YAO0CTOBEPSIOLLMI
NMYHOCTL  (MAcnopT); AOKYMEHT O BbiCleM 00pa3oBaHMM C MPUIOXEHWEM WM CPeAHEM MPOdeCcCMOHabHOM
obpa3oBaHMM C MPUNOXEHWEM (MOASIMHHWMK WNKM  HOTapuanbHO 3aBepeHHas komusi); CHWIC (konwng); npw
HeobX0ANMOCTH — OKYMEHT O CMeHe hamunum, UMeHM, OT4eCTBa.

OTBeTCTBEHHbI 32 Nporpammy:
3aBegytoLnin kacpeapon akoHoMMYecKon Teopuu FonoskuHa CeetnaHa MBaHoBHa, golovkina_si@spbstu.ru

3anucb Ha nporpammy:

LleHTp gononuutensHoro obpasosanus UMMAuT, NlanuHa Mapus JleonmaosHa +7-921-809-95-09,
lapina_ml@spbstu.ru

Anpec: yn. HoBopoccuiickas g. 50, och. 1320  Canr: https://imet.spbstu.ru/
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