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«YYEBHO-METOJUYECKHUI LEHTP POCCHIICKOT'O COIO3A AYJUTOPOB

ITIporpamma npogeccoHaIbLHOU MEPEnoArOTOBKHU

«Crnenuaj ucT Mo OPraHu3alMOHHOMY U JOKYMEHTALIMOHHOMY
o0ecrneyeHUI0 YNIPABJIEHUS OPraHu3anuein»

250 gacoB
VY4eOHbIi J1aH

HasBanue

Yacel

Bun 3aparuit

Baok 1. O0menpogeccnonanbubiii Kype. Moayab 1. OcHOBBI
IKOHOMHUKH opranuzanuu. Tema 1.1. Ilpexnpusitue - 0CHOBHOE 3BEHO
IKOHOMMKH

Tema 1.2. IIpou3BoacTBEHHAs] M OPTraHU3AIMOHHAS CTPYKTYypa
npeanpusTus

Tema 1.3. OcHOBHBIE (DOH/IBI M O0OPOTHBIE CPECTBA NPEeANPUATHSA
Tema 1.4. Tpynosbie pecypebl. Oniiata Tpyaa

Tect mo Moay.io 1

Mopnyab 2. [lesioBoii mpoTokoJ1 u 3TuKeT. Tema 1.1. KommyHnunkanuu
Tema 2.2. /lesioBble KOMMYHUKALMHT

Tema 2.3. OCHOBBI /1€JI0BOT0 MPOTOKO0JIA U ITHKETA

Tect mo Moay.io 2

Mopayab 3. Konguaukrosorus. Tema 3.1. KoH(IUKTBI U MX NTPUYMHBI
Tema 3.2. [Ipexynpesxaenue u pa3peinieHue KOHPJINKTOB

Tema 3.3. KoH(JIUKTHOCTH B MEHEKMEHTE

IIpakTHyeckoe 3aJaHue MO MOAYJII0 3

Tect mo Moay.io 3.

Baok 2. Ilpodeccuonanbublii kype. Moayab 4. Opranu3zanuoHHoe
ol0ecreveHue aesiteIbHOCTH opranusanun. Tema 4.1. Padora ¢
TeJe()OHHBIMU 3BOHKAMH

Tema 4.2. PaGoTa B npuemMHOMI

Tema 4.3. IIpoBenenue coBemanuii, 3aceqanmii

IIpakTyeckas padora no mony.Jo 4

Monyas 5. deaonpounsBoacrso. Tema 5.1. OCHOBHBbIE IOHATHS
AeJIONPOU3BOJACTBA

Tema 5.2. O0mme npasujia opopmJieHusi JOKYMEHTOB

Tema 5.3. JlokyMeHTHPOBaHHE YIIPABJCHYECKOI JesiTeIbHOCTH. Buabl
JTOKYMEHTOB

Tema 5.4. Opranuzanusi J0KyMeHT0000pOTA B YUPEKACHHH

Tect mo Moay.o 5.

Mopayas 6. Opranusanusi TeKyumero xpaneHusi 10kymeHtos. Tema 6.1.
l'[paBu.na Opraumsanuyv XpaHCHUsA, KOMIUICKTOBAHUSA, YU€Ta U
HCIO0JIb30BAHNUS APXHUBHBIX JOKYMEHTOB

Tema 6.2. Opranuzauus padoThl 110 y4eTy, XpaHEHHIO U Nepeaaye
AOKYMEHTOB

Tema 6.3. CocTaBiieHue onucei e

Tect mo Moay.o 6.
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Monayasb 7. Homenkiarypa jaes: npaBujia GopMHUpPOBAHUSA U

opopmitenusi. Tema 7.1. IlpaBuia ¢popmupoBanus u opopmiieHus el

Tema 7.2. MeToauka cocTaBJeHNsI HOMEHKJIATYPbI J1eJ

Tema 7.3. IlpaBuiia opopMiIeHHSI HOMEHKJIATYPBI J1eJl

Tect mo MoayJiio 7

Mopnyas 8. Onpenesienne CpOKOB XpaHeHHUsI JOKYMEHTOB U NOPSIA0K

YHUYTOKEHHS JOKYMEHTOB ¢ Pa3JIMYHBIMH CPOKaMHU XpaHeHusi. Tema

8.1. XpoHo/I0rnYecKo-CTPYKTYPHAsl CHCTeMATH3 AU J1e]

Tema 8.2. Ilopsiiok MCNOJB30BaHUS TUIIOBBIX HJIH BEJOMCTBEHHBIX
nepevyHeil JOKYMEHTOB ¢ YKa3aHHEM CPOKOB XpaHeHHs B Ipoiecce
JIKCHEPTH3bI HEHHOCTH IOKYMEHTOB

Tema 8.3. I[lopsA10K YHHUYTOKEHUS JOKYMEHTOB € Pa3JIMYHbIMHU
CPOKaMHU XpPaHEHUA

Tect mo Moay.io 8

Monyas 9. [lopsiiok co31aHusA, OPraHU3AIUMN U JOKYMEHTHPOBAHUS
padoThl 3kcnepTHON Komuccuu. Tema 9.1. IlpaBusia nepegaum e B
apXMB OPraHU3aUNHU

Tema 9.2. Ilopsinok co3aaHusl, OPraHU3AUMU U JOKYMEHTHPOBAHUS
padoThI IKCIIEPTHONH KOMUCCHH

Tect mo Moay.io 9

Opranun3anusi Tpyaa paboTHUKOB CJIYKObI JOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecneuenus: ynpasiaenus (J10Y)

ABTOMATH3A1lUA IPOLECCOB IOKYMEHTAIMOHHOT0 00eceYeHust
ylpaBjieHUsl U TEXHUYECKHe CPeICTBA yIpaBJieHUus B oduce
Oxpana Tpyaa

IIpakTH4yeckoe 3a1aHue

HTorosoe TECTUPOBAHHUE

JAONOJJTHUTE/ILHOTO NPOo¢deCcCHOHATBHOr0 06pa3oBaHMs
«YYEBHO-METOAWYECKHI LIEHTP POCCUMCKOT 0 COI03A AYIMTOPOB
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