Ne n/n

© 00 N o 0o b~ W N

e o =
U M W N R O

16
17
18
19
20
21
22
23
24

25
26
27
28

29
30
31
32

33

34
35

BNAHK

Ypoku B pamkax kypca: MNporpamma npogeccroHasbHO NepenoaroToBkn «CneLnanucT no opraHn3aLmoHHOMY 1
[LOKYMEHTALMIOHHOMY 06ECTNIEUEHUIO YNIPaB/IEHUsT OpraHu3aLnei»

HauvmeHoBaHune dopma Yachbl
KOHTpONA

Bnok 1. O6wenpodeccrnoHanbHblii kypc. Mogynb 1. OCHOBbI 3KOHOMUKM opraHusaumun. Tema 1.1. 6
MpepnpusaTne - OCHOBHOE 3BEHO 3KOHOMUKM

Tema 1.2. Npon3BoACTBEHHAS U OpraHM3aLMoHHasa CTPYKTypa NnpeanpuaTus
Tema 1.3. OcHOBHble (hOHABI 1 060POTHBLIE CpeacTBa NPeAnPUATUA
Tema 1.4. Tpynosble pecypcbl. Onnata Tpyaa

Tect no Mogynio 1

Mopynb 2. [lenoBoii npoTokon un atukeT. Tema 1.1. KoMMyHukaumm
Tema 2.2. lenoBble KOMMYHMKaL MK

Tema 2.3. OcHOBbI 4€/10BOr0 NPOTOKOMA U ITUKETA

Tect no Mogaynto 2

Mogaynb 3. KoHdnukronorus. Tema 3.1. KOHPAUKTbI 1 X NPUYUHBI
Tema 3.2. MNpeaynpexaeHve 1 paspeLleHne KOHMINKTOB

Tema 3.3. KOH(PIMKTHOCTb B MEHEKMEHTE

MpakTnueckoe 3agaHvie No Moayso 3

Tect no Mogaynto 3.
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Bnok 2. MpodeccuoHanbHebIi kype. Mogynb 4. OpraHv3aunoHHoe obecneyeHne AeaTeslbHOCTM
opraHuzauun. Tema 4.1. Pabota ¢ TenetoHHbIMW 3BOHKaMu

Tema 4.2. PaboTa B NpueMHoii

Tema 4.3. NpoBeeHve coBeLLaHuii, 3aceaHunii

MpakTnyeckas paboTa no moaynio 4

Mopynb 5. flenonpoun3soactso. Tema 5.1. OCHOBHbIE NOHATUA Ae/1I0NPOoM3BOACTBA

Tema 5.2. O6wpme npasunia ohopMIEHNSA LOKYMEHTOB
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Tema 5.3. JokyMeHTpOBaHWe ynpaB/ieHYecKoi AesTeNIbHOCTU. Buabl JOKYMEHTOB

Tema 5.4. OpraHu3aums JOKYMEHTO060p0Ta B YUPEXAEHUN 10

[EY

Tect no Mogaynto 5.

i

Mogaynb 6. OpraHusaums TEKYLLEro XxpaHeHus okymeHToB. Tema 6.1. MNMpasuia opraHmsauum
XpaHeHusi, KOMM/IEKTOBaHWA, yyeTa 1 UCNOoNb30BaHNA apXmBHbIX [OKYMEHTOB

Tema 6.2. OpraHu3aums paboTbl NO YUYETY, XPaHEHUIO U Nepefaye [OKYMEHTOB
Tema 6.3. CocTaBneHve onvcei gen

Tect no Mogaynto 6.
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Mopynb 7. HomeHknaTypa fen: npasuna opmupoBaHusa 1 opopmnenus. Tema 7.1. MNpasuna
hopMUpoBaHNa 1 ohopMAEHNA fen

Tema 7.2. MeToguka cocTaB/ieHUA HOMEHKNATYpbI Aen
Tema 7.3. MNpasuna ohopmMIeHNs HOMEHKNATypbl Aen

Tect no Mogynto 7
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Mopaynb 8. OnpefeneHne CPOKOB XpaHeH)sl OKYMEHTOB 1 NOPSAO0K YHUUTOXEHUS [JOKYMEHTOB C
pasiMuHbLIMK CpokamMmn XpaHeHusi. Tema 8.1. XpoHOM0rnuecko-CTpyKTypHas cucTemMatusaums aen

Tewma 8.2. MNopsafoK UCMO/b30BaAHNA TUNOBbLIX NN BEAOMCTBEHHbIX nepequl‘/'l AO0KYMEHTOB C 4
YKasaHMeM CpPOKOB XpaHeHUA B NnpoLlecce 3KCnepTnsbl LEHHOCTU AOKYMEHTOB

Tema 8.3. MNMopAAOK YHUUTOXEHUA [OKYMEHTOB C Pa3/IMYHbIMN CPOKaMN XpaHeHus 6

Tect no Mogynio 8 1



Ne n/n

36

37
38
39
40

41
42
43

HaumeHoBaHue

Mogaynb 9. MNopsgok co3naHns, opraHn3anmmn 1 4OKYMEHTMPOBaHUS paboTbl aKCNepPTHOM
Komuccun. Tema 9.1. Mpasuna nepefayuv aen B apxvs opraHnsaumm

Tema 9.2. MNopagok co3gaHns, opraHn3auum n oKyMeHTUPOBaHUS paboTbl 3KCNEPTHOM KoMUCCUN
Tect no Mogynio 9
OpraHuzaums Tpyaa paboTHMKOB CyX0bl 4OKYMEHTALMOHHOIO ob6ecneyenns ynpasneHus (4OY)

ABTOMAaTU3aLMA NPOLECCOB AOKYMEHTALMOHHOrO 06eCneYeHns ynpasieHns n TeXHUYeckne
cpeqacTea ynpaeneHusi B ojuce

OxpaHa Tpyga
MpakTuyeckoe 3agaHve

ViToroBoe TectuposaHue

dopma Yachbl

KOHTpoOnsA
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