AHHOTaIUs
MIPOTPAMMBI TTOBHITIICHUS KBATH(PUKAITAN
«J1enonpon3BOJICTBO B OpraHax rocyJIapCTBEHHOU BJIACTH
72 ak. yaca

Leap mnporpamMmbl: TOBBIIIEHHE TPO(ECCHOHANBHBIX 3HAHUUW U
KBaM(UKAIIMKA JUIST CIOY>KalllMX TOCYJapCTBEHHBIX OPraHOB, OTBEYAIOIIMX 3a
OpraHu3allyIo U BeICHUE I0KYMEHTO000poTa, GOPMUPOBAHUE U YUET JOKYMEHTOB.

Craymartenb, OCBOMBIIMIA IPOrpaMMy MOBBIIIEHUS KBaIM(QUKALUH, JODKEH
o0nanaTe CIAEAYIOUMMH HOBBIMH KOMIIETCHIMSIMH W/WIA KOMIIETEHUUSMH,
IOJJIEXKAIIMMH COBEPLIEHCTBOBAHHUIO:

3HaTh:

— HOPMaTHUBHO-METOJUYECKYIO 0a3y Je0NpOn3BO/ICTBA;

— TOpaBWIa W  OpPraHU3alUi0  JOKYMEHTHPOBAaHUS  YIPABIECHYECKON
JEATEIbHOCTH OPraHOB I'OCYJApPCTBEHHOM BJIACTH M MECTHOIO CaMOYIpPaBIIEHUS,
OpraHOB YINpPABJIEHUS TOCYJApPCTBEHHBIX W MYHUUMUIAJIBHBIX MNPEANPUITHI H
YUPEKICHUM;

— IpaBujia MOArOTOBKH U O(POPMIIEHUSI KOHKPETHBIX BUIOB YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB;

— (opmbl Opranuzanuu padboThl C JOKyMEHTaMH B OpraHax rocyJapCTBEHHOM
BJIACTU M MECTHOT'O CaMOYIIPaBJIEHUS, OpPraHax YIpPaBJIEHUS IOCYIapCTBEHHBIX U
MYHHUIUIIAIBHBIX NPEANPUATHN U YUPEKICHUN;

— HOPMBI JICJIOBOTO CTHJISL U TPEOOBAHHUS K TEKCTY IOKYMEHTA;

— IIEHHOCTHU U HOPMBI KoJieKca Mpo(ecCroHaIbHOM 3TUKU IOCYJapCTBEHHBIX U
MYHULUIAIBHBIX CITy’KAIllMX, YCTAHOBJICHHbIE IIpaBUja U PEKOMEHJALMU I10 HUX
COOJIIOIEHHUIO;

— COBpEMEHHble HMH(POPMALMOHHBIE TEXHOJOTUU JOKYMEHTAILIMOHHOTO
oOecrieyeHuss pabOTbl OPraHOB TOCYJApCTBEHHOM BIACTH U MECTHOIO
CaMOYIIPaBJI€HUS, YIpPaBJIEHUS TOCYJAPCTBEHHBIMM M  MYHUUUIAIbHBIMU
OPEINPUITUSIMA U YUPEKICHUSIMH,

— CHCTEMBI JJIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTO000POTA.

YMmern:

— HCII0JIb30BaTh HOPMATHBHBIE ITPABOBBIE AKThl © HOPMAaTUBHO-METOIUYECKHE
JOKYMEHTBI JUIsl CO3JJaHusl IOKyMEHTOB U OpTaHu3aluu paboThl C HUMU;

— HCIOJIb30BaTh HMH(OPMALIMOHHBIE TEXHOJOTHMH  JIOKyMEHTHPOBAHMS
YIPABJIEHUYECKON AEATEIBHOCTH;

— COCTaBJISATh U OOPMIISITH KOHKPETHBIE BUJIbI YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

Baaners:

— HaBBbIKaMU pa3pabOTKU CIyKeOHOM MEPEeNnuCKU U ONEePATUBHOIO XPAHEHUS
JieN B TOCYIapCTBEHHOM (MYHMIIMIIAIIBHOM) OpraHe;

— HaBbIKAMHM COCTaBJICHUS M O(QOPMIIEHMS TEKCTOB KOHKPETHBIX BHJIOB
JIOKYMEHTOB.

Kareropus ciymareJieii: rocy1apCTBEHHbIE U MYHUIIMIIAJIBHBIEC CITyXKaIll1e
BCEX TPYMI JIOKHOCTEHN, CIIEIUATUCTBI OIO/KETHBIX M MHBIX OPTaHU3aIUH.



®opma o0ydeHHsI: OYHO-320UHAS.

Kparkas nporpamma kypca:

Paznen 1. Beenenne

1.1. OOumme NoHATH AEIONMPOU3BOACTBA. HOpMaTHBHO-TIpaBOBBIE OCHOBHI,
periaMeHTUPYIOIIUE OpraHU3aIUI0 JIETTONPOU3BOJICTBA B opraHax
roCyapCTBEHHOM BJIACTH

1.2. Ocobennoctu CUCTEMBI JIOKyMEHTO000pOoTa B opraHax
rocyJapCTBEHHON BJIACTH

Paznen 2. Opranuszanus JeiONpOU3BOACTBA B OpraHax rocCyJapCTBEHHOM
BJIACTHU

2.1. UHCTpyKIMS TIO ETONPOU3BOCTBY: MOPSIOK pa3pabOTKU U BHEIPEHUS

2.2. IlpaBuna odopmiieHus JOKYMEHTOB: o01mue TpedboBanusi. CocTaBieHue
HOMEHKJIATyphl JIeJl, OIHUCAaHUEe JIOKYMEHTOB, (opMHpOBaHUE oONUCEHd U
odopmIieHHE /eI

2.3. CornacoBanue W BU3UPOBAHUE JNOKYMEHTOB. OCOOEHHOCTU PabOTHI C
JOKyMEHTamMu, uMeromumMu pekBu3nThl J{CII

Paznen 3. CoBpeMeHHBIE TEHICHIIMH B JEJI0BOM MEPEMUCKE

3.1. A3k 1 cTrIb 1en0BBIX MceM. CTpyKTypa JEI0BOro NMChbMa

3.2. DIEKTPOHHBIN JI€TOBOM ATUKET TOCYAAPCTBEHHOTO CIIYKAIIErO

Paznen 4. OcobGeHHOCTHM KaJgpoBOTO JIEJONPOU3BOJCTBA B OpraHax
rOCyJJapCTBEHHOW BJIACTH

4.1. Ha3naueHue KaJIpOBBIX JOKYMEHTOB B opraHax Biactu. OOrmiue
TpeboBaHus K cocTaBiieHuio u odopmiienuto. [lopsgok opopmiaeHuss TOKyMEHTOB
KaJIpOBOM MH(POPMAITMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOM CUCTEMBbI

4.2. llopsimoxk NOPOXOXKICHUS, WCHOJHEHUS, PETUCTPAUUU M WHJICKCAIUU
KaJIpOBBIX JTOKyMeHTOB. COCTaB JOKYMEHTOB KaJpOBOW CIIyKObI MO JBUKEHUIO
nepcoHana

Pazpgen 5. Bompocbl NOKyMEHTAlMOHHOTO oOecredeHusi mpu padote ¢

3ampocaMy IPakJ1aH, OpraHU3aIui.

5.1. [IpaBoBbIE OCHOBBI OpTraHM3aAIUU PaOOTHl C OOpPAIICHUSIMH TPAKIAH B
opraHax rocynapctseHHoil Bnactu (Denepanbhbiii 3akoH oT 02.05.2006 Ne59-D3
«O mopske paccMOoTpeHus oOparneHuit rpaxkaan Poccuiickoit @enepariimny ).

5.2. Bengenue nenonpon3BoICTBA IO OOpAIICHUSIM TpaXxaaH

Paznen 6. Ilopsmox XpaHeHWS W YHUYTOXKEHHS JOKYMEHTOB B OpraHax
rOCyJlapCTBEHHOU BJIACTH

6.1. Yuer u oOecrieueHrue COXpaHHOCTH Jien B apxuBe. [IpoBepka Hamuuus u
(U3UYECKOTO COCTOSHUS apXUBHBIX JJOKYMECHTOB

6.2. Tlopsimok yHMYTOXKEHUS JTOKYMEHTOB, O(OPMIICHHE pPE3yJIbTaTOB.
OTBETCTBEHHOCTD 3a HAPYIICHUSI MOPSIIKA XPAHCHHSI 1 YHUUTOKEHUS TOKyMEHTOB.

Pasnen 7. CoBpemeHHble HH(DOpPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUM B cdepe
JIEJIONPOU3BOICTBA B OpraHax rocyJapCTBEHHOM BJIacTH

7.1. ABTOMaTM3MpOBaHHAs CHUCTEMA JIOKYMEHTAllMOHHOTO OOecreyYeHus: B
opraHax rocyJapcTBEHHOU BiIacTu



7.2. DIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT M aKTyallbHble MPOOJEMBI €ro
UCIIOJIB30BaHUsA. DJIEKTPOHHAS MOIHUCH.

HroroBasi popMa KOHTPOJIA: 3aU€T B TECTOBOI opme.
KanpoBoe oOecneyenme: o0o0pa3oBaTelbHBIA  MPOLECC  PEATU3YIOT
npodeccopcko-nipenogaBarensckuii cocraB Cankt-lIleTtepOyprckoro ¢unmnana, a

TAKKC IIPUTITTAIICHHBIC CIICHUAJIUCTBI- IIPAKTHKHU

[To utoram o0y4YeHHUs CITyIIATENb MTOJTy4aET YAOCTOBEPEHUE O MOBbIIIIEHUH
KBaJH(UKALUH YCTAHOBJIEHHOI0 o0pa3ua.



