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[oBbiweHne 3hHEeKTUBHOCTU PabOoTbl C1yXKOb!
JOKYMEHTaLNOHHOro obecneyeHms ynpaBneHus

Cnywartenu nporpaMMbl Nosy4aT He ToNbKo 0630p HOPMATUBHON AOKYMEHTaLMK, HO U MoAPO6HO pa3bepyT BCe acnekTbl paboThbl
cnyx6bl JOKYMEHTaLMOHHOrO obecriedeHus. HayyaTca paspabaTbiBaTh JIOKa/IbHblE HOPMATUBHbIE aKTbl M PerfiaMeHTbl KOMMNaHuy,
LOKYMEHTbI pasfiMyHOro XxapakTepa, NoslyyaT HaBbIKWM apXMBHOIO ieNa U Y3HAtOT 06 0COBEHHOCTAX 3/IEKTPOHHOMO
JIOKYMEHTO060pOTa U apXUBUPOBaHWS.

[ara npoeegenus: 10 - 13 Hos6psa 2026 ¢ 10:00 po 17:30
ApTukyn: Cl113444

Bup, 06yyenus: Kypc nobilueHns KBanudukaumm
®dopmart obyueHuss: OHNalH-TpaHCAUMS

Cpok 06y4enust: 4 fHs

MpopomkuTenbHocTb obyyeHus: 324aca

CtoumocTb yuyacTus: 53 800 pyo6.

[ins y4acTHUKOB NpeyCMOTPEHO:

MeToanueckuin matepnan.

J[IOKYMEHT No OKOHYaHUU 06yyeHusi: Y 10CTOBepeHMe O NoBbllLeHUM KBanndukaLmm B o6beme 32 Yaca (B COOTBETCTBUM C NINLLEH3MEN Ha
npaBo BefeHusi 06pa3oBaTe/IbHON AeATeNIbHOCTH, BblJaHHO [lenapTaMeHTOM 06pa3oBaHus 1 Hayku ropoaa MockBbl).

Ilna koro npegHasHaveH

PykoBoauTenei otaena JOKYMEHTALMOHHOMO o6ecrneyeHmns ynpaseHus, KaHLensipum, cekpeTapumaTa, apXuea, NOMOLLHUKOB
pykoBoauTenen, pethepeHToB, NepcoHasbHbIX aCCUCTEHTOB, 0PUC-MeHeaXKepoB, AeIONPOU3BOANTENEN, LOKYMEHTOBEAOB U
apXvBapuycoB.

Llenb o6y4yeHus

e COBEpLUEHCTBOBaHMWE NPodeccnoHasibHbIX HaBbIKOB Y4aCTHUKOB Kypca B- -ONTMMU3aLunmn METOL0B AOKYMEHTOO60POTa;

e MOBbILLIEHWE NMNYHON IDHEKTUBHOCTM YH4aCTHUKOB KypCa;

e 03HaKOMJIeHMEe YYaCTHUKOB Kypca C 0CO6eHHOCTAMM aHann3a CUCTEMbI AOKYMEHTaLMOHHOro o6ecrneyeHns yrnpasneHus;

e MOJly4eHne NpakTu4eCKnx HaBblKOB YHaCTHMKaMUN Kypca no--noarotoBke HeO6XO,D,VIMbIX AOKYMEHTOB: aKTOB, NMncemM n Cﬂy)Ke6HbIX
3anucok;

e MoJlydeHMe NPaKTUYECKMX HaBbIKOB y4aCTHUKaMM Kypca Mo MOBbILLEHWIO MPOU3BOANUTENIbHOCTM TPyAa 3a CUET ONTUMU3ALUM
[OKyMeHToo60poTa.

PesynbTaT 06y4YeHus

B pe3ynbTaTte OﬁyquMﬂ cnywarenu npuo6peTyT npaKTu4yeckKue HaBblKU:

e NOBbILEHNA 3DGDEKTUBHOCTU B OpPraHn3aunm paboTbl CNy>X6bl 4OKYMEHTALMOHHOro o6ecrneyeHus yrpaBreHus
[eflonpon3BoACTBa M JIOKYMEHTOO60pOTa B KOMMaHWM B paMKax COBPEMEHHbIX TPe6oBaHU;

e B OpraHusauuv B BHyTPEHHEro JOKYMEHTO060pOoTa OpraHM3aLmmn n JOKYMEHTO060poTa MeXay OpraHusauusimu;

e B OpraHusauuv npuemMa, pacCMOTPEHMUsl U perucTpaumm LOKYMEHTOB;-
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e B OpraHM3auuu CpokoB U KOHTPOJIA UCMOJTHEHUA AOKYMEHTOB;

e B OpraHusauuu npoueccoB B KOMNaHUU — AOKYMEHTOMOTOKMU;

e B OpraHum3auum onepaTtuBHOro XxpaHeHnAa JOKYMEHTOB,

e B OpraHusauunu cocTtaB/ieHUA N BeAeHNA HOMEeHKNaTypbl Aen;

e B NOAroToBKe Aes1 K apXUMBHOMY XpaHEHUIO;

e MO Od)OpMJ'IEHMPO aKTOB O BblAeneHuu aen AOKyMeHTaslbHOro CbOH,D,a Ha YHUYTOXXEHUE;
e 10 OpraHun3auunm cMelaHHoro )J,OKyMeHT0060pOTa B KOMMaHUN.

9TO MeponpuaTMe MOXHO 3aKa3aTb B KOpNopaTuBHOM opmaTe (06y4eHne COTPYAHUKOB OAHOM KOMMNaHuK).

[Iporpamma o6yyeHus

[eHb 1

OpraHu3auus ¥ pa3BuTHe CNyXX6bl JOKYMeHTaLMOHHOro o6ecneueHns ynpasnenus (JOY). Lienw, 3apaumn v GyHKUUK Cnyx6bl.
B3avmogencTeme ¢ ApYruMu CTPYKTYPHBIMU NOAPA3AENEHUAMU.

O6ecneuyeHne MHPOPMALMOHHDbIX CBA3€ei B opraHusaummu. CxeMbl 4OKYMEHTaLMOHHO-MH(DOPMALMOHHOrO B3aMMOAENCTBUS BHYTPM
opraHusaumun. BepTukasnbHble U ropu3oHTaNbHble NOTOKK. Ponib cnyx6bl [0Y B ynpaBneHus 4oKyMeHTauuel u 6u3Hec-npoLeccamMm.

MonoxeHue o cnyx6e JOKyMeHTaLUOHHOro obecneyeHus ynpaBneHusi, HopMaTUBHO-MeToguuecKkoe o6ocHoBaHue. CTPYKTYpa, LUTaTHOe
pacnucaHue, [OMKHOCTHOW U YMCNEHHbIN cocTaB cnyx6bl 10Y. HopMaTuBbl BpeMeHM Ha BbiNonHeHWe paboT. 3agauv u hyHKLKUK
nogpasgenenui cnyxeéol [0Y. OpraHnsauus B3anMoAencTBUSE MeXAy OTAeNaMn u COTpyaHUKamu. [loMKHOCTHOM cTaTyc cneyyanucra
cnyx6bl [10Y B CTPYKTYpe opraHusaumu.

3apaum u pyHKLMKU pyKoBOoauTens cnyx6bl [JOY. PacnpeaeneHune JOMKHOCTHbIX 0653aHHOCTEN MeXay coTpyAHMKamu. CocTaBneHne
JOMKHOCTHBIX MHCTPYKLMIA. [lenernpoBaHune noaHOMo4Ymnin. PaspaboTka HOpMaTUBHO-METOANYECKUX AOKYMEHTOB M MOJIOXEHUIN O
CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHunsx.

[ocypapcTBeHHOE perynvpoBaHue CUCTeMbl aoy. HopmMaTunBHO-MeToAUYEeCKNE AOKYMEHTbI N0 OpraHM3auuun genonpousBoacTea.
M3MeHeHunsa 3akoHoAaTeNbCTBa.

3¢ ¢deKTMBHOCTb AOKYMEHTALMOHHOIO o6ecrneyeHus ynpaBieHus, nokasatenu a¢peKTUBHOCTU AeAaTenbHocTU cnyx6 0Y (KPI). O6wme
XapaKTepuCTUKM NoKasaTene OLeHKN AesiTeNbHOCTU B aCMeKTe OpraHn3aunoHHOro pa3suTus. Mokasatenu apdexkTMBHOCTH
neatenbHocTu - KPl. OpraHnsaumoHHas u MHpopmaLunoHHas hyHKLUKM CUCTEMDI YIpaBneHns AokyMeHTamu. Cnyx6a J0Y - ueHTp
KOMMETEHUUM B 061aCTU yNpaBieHns JOKYMEHTaMW.

MpakTuKa HanucaHWs NI0KaNbHbIX HOPMaTUBHbIX AOKYMEHTOB OpraHWu3aLum, pernaMeHTUPYILLMX AOKYMEHTO060pOT: afiropuTMm,
odopMIIeHe, YTBEPXAEHWE, TPAHCNALMSA, BHELPEHNE, KOHTPOb cobntogeHus. l0puanyeckne acnekTbl ohOpMIEHNS OpraHN3aLnoHHO-
pacnopsaanTesNibHbIX JOKYMEHTOB.

[loKyMeHTaLMOoHHOe o6ecneyeHne coBeLL,aHUi U UHBIX MEePONPUATHIA, NPOBOAUMbIX Ha NPeANPUATUU U OPraHN3yeMbiX BHe
npeanpuaTUs.

AeHb 2

KoHduaeHuuanbHoe AenonponM3BoACTBO M KOMMepyecKas TaiHa. OpraHusaumsa paboTbl ¢ KOHPUAEHLMaNbHbIMU OKYMEHTaMMU.
OTnunumnsa npu paboTe ¢ KOHGMAEHUMANbHbIMU OKYMEHTaMU U rOCYAapCTBEHHOM TalHOW.

ﬂOKyMEHT0060POT OopraHusauuum u ero coctaendiowjue.

o [JOKyMeHTOO60pOT, KakK 3/IEMEHT NPOLIECCHOTO yrNpaB/ieHus B opraHnsauuy. bruaHec-npoLeccsl: ynpasnsioLme u oéecrneymsatowyme.
e OpraHu3aums CMCTEMbl KOHTPONA U yripaBieHue NCMONHUTENbCKON AUCLUMINHON.

o CozpaHue creymanbHbIX CUCTEM YrpaBneHUs AOKYMEHTaMU, UHTErpMpPOBaHHbIX C yrpaBiieHYecKUMI NpoLeccamu.

e CxeMbl fJOKYMEHTOO60pOTA. BHYTPEHHMIA U BHELUHMWIA JOKYMEHTOO60POT. CXEMbI U TEXHONOMMMN PaboTbl C JOKYMEHTAMM.

KOHTpob UCNoNHeHUs JOKYMEHTOB U NopyyeHuii. Pa6oTa cneunanmctoB cnyx6bl [OY ¢ 0TBETCTBEHHbIMU UCNONTHUTENAMU B
CTPYKTYPHbIX nogpasaenieHnax. 3Tanbl KOHTPOS UCNOJSTHEHUA AOKYMEHTOB: TEKYLLMIN, MPOMEXYTOYHbIA, UTOrOBbIA KOHTPO/b.
CocTaBnieHne oT4yeTa No KOHTPOJIHO UCNOSTHEHWUA AOKYMEHTOB.

AeHb 3
OpraHu3auusa XxpaHeHUst AOKYMEeHTOB. BejoMCTBeHHbIN apxuB. HopmaTuBHO-NpaBoBas 6a3a no apXMBHOMY XpaHEHMWIO [JOKYMEHTOB.

HomeHknaTypa gen opraHusauuu. O6wue npuHLmnbl GopMUpOBaHUA Aesl. IKcnepTHas KOMUCCHS opraHu3auumn. TUNoBble 1

CtpaHuua: 2 M3 3



BEAOMCTBEHHbIe MepeyYHmn JOKYMEHTOB, UX CTPYKTypa U 3Ha4YeHne. ApXMBHOE XpaHeHue AOKYMeHTOB. 0630p METOANYECKMX
pekoMeHaauuii k Npasunam (npukas Pocapxusa ot 31.07.2023 N2 77)

MpaBuna v HOpMbI OXpaHbl TPyAQ, TEXHUKN 6€30NacHOCTH, NPOM3BOACTBEHHOIW CaHUTapUK U NPOTUBOMNO)KAPHOM 3aLLUTbI.
CucTeMbl ynpaBneHUs JIeEKTPOHHbIMM JLOKYMEHTaMu: PbIHOK, aHanu3 U BbI6op.

e OpraHusaums topMaMYECcKn 3HAYMMOro AOKYMEHTO060pPOTa B OpraHn3aLmmn. INeKTpoHHas NOANUCHL U NOATBEPXKAEHWNE MOAJIMHHOCTHU
JOKYMEHTOB.

o [paKTMyeckune BONPOChI BHEAPEHUS U COMPOBOXAEHMSA CUCTEM 3/IEKTPOHHOMO AileNIonpon3BoacTBa. MNpo6nemMbl U pelleHus.

o GopMMpOBaHNe TPe6OBAHWUIA K CPEACTBAM U CUCTEMAM 3/TIEKTPOHHOMO AOKYMeHTOo060poTa. OueHKa NpeanioXeHunin ¢ no3numnm 6musHec-
nonb3oBaTenen.

o [pyMepbl NPUMEHEHNA INEKTPOHHBIX CUCTEM. CXeMbl ABWXEeHUs nHopmMaLmm B opraHusaumn. CoBMecTMMOCTb
aBTOMaTU3UPOBaAHHbIX CUCTEM. TEXHONOIUK PaboTbl C BXOAALWMMU, UCXOAALLMMMU U BHYTPEHHUMM JOKYMEHTaMK. PaboTa ¢ npoekTamu
[OKYMEHTOB, COCTaB/IEHME OTYETOB, apXNBHOE XPaHeHNe AOKYMEHTOB.

OeHb 4

MaTtepuanbHO-TexHMUYecKoe obecneueHue paboTbi cnyx6 JOY. O6opyfoBaHMe AN CKNaAUPOBaHUS U XpaHeHUs JOKYMEHTOB.
O6opynoBaHWe NOMELLeHWIM CpeiCTBaMU 3aLLMTbI U KOHTPOSS.

OpraHu3sauus a¢peKTUBHON paboTbl cnyXx6bi 0Y. OCHOBHbIe HanpaBneHUs paboTbl PyKOBOAWUTENSA: MIaHWPOBaHWE, yripaBieHUe,
KOHTPOb. CTUIIM yNpaBNieHnst: TMAEPCTBO UM PYKOBOACTBO. KOHTPOsb B NpoLiecce ynpasneHus. OpraHn3anms KOMaHaHOro
B3auMopgencTeus. Mcmxonornyeckne acnekTbl pyKOBOACTBA KOINEKTUBOM. MOTUBALMS NPOU3BOLCTBEHHON aKTUBHOCTU PaBOTHUKOB.
OCO6EHHOCTU U CMIOXHOCTU AENOBOro B3aumMoaencTeus. KoHhIMKTHbIE CUTYyaUmMu U ux npodunakTmka. CaMoperynaumsi B KOHGIMKTHBIX
cuTyauusx. MNpodunakTunka «npodeccroHanbHOro BbIropaHus».

[lpenogaBaTenu

MPEMNOLABATESb
PykoBoauTtenb cnyx6bl 40Y, kBanuduumpoBaHHblil cneymanuct ACY[.
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