ANK - 9 Crnoco0HOCTh BeCTH JAOKYMEHTO000OpPOT NMPH OCYIIeCTBJIEHHWH INPaBONPUMEHUTENIbHOH, HOPMOTBOpPYECKO BHAax NpodeccHoHATBHON

HeATeJIbHOCTH.
1. OOmasi XapaKTepHMCTUKA KOMIeTEHIINH

Komnerennus JITTK-9 oTHOCHTCS K KaTErOpUH JOMOJHUTEIBHBIX MTPO(ECCHOHAIBHBIX KOMITCTEHIIHIHA.

Kommnerennust HampasiieHa Ha (OpMHpPOBaHHE TpPYAOBBIX (YHKIHMH IO BEACHUIO JOKYMEHTOOOOpPOTa B OpraHax ToOCyJapCTBeHHOW Biactu Poccuiickoit
@denepanyy, opraHax MECTHOT'O CaMOYTpaBJeHHs, TOCYAAPCTBEHHBIX U MYHHUIMNAJIBHBIX MPEANPUATHAX U YUPESKICHUIX, OpraHU3alUsaX U MPEeaNpUATUAX pa3IuyHBIX

(hopM COOCTBEHHOCTH.
dopMHUpPOBaHKE U PA3BUTHE JJAHHON KOMIIETCHIIMM OCHOBBIBACTCS HA PE3YJIbTaTaX OCBOCHUS CIICAYIONIMX KOMIICTCHITUH:
- CITOCOOHOCTH MPABUIIBHO M MOJTHO OTPAXKaTh PE3YJIbTAThI MPO(ECCHOHAIBHOMN JEITSILHOCTH B IOPUINYECKOM 1 nHOM nokymentanuu (I1K-13);
- CITOCOOHOCTH BECTH ce0sl B COOTBETCTBUHU C TPEOOBAHUSMU POJICBOM MO3UIIMK B KoMaHaHOM padote (YK OC-3);
- CIIOCOOHOCThH HMCITOJIb30BaTh OCHOBHI MPAaBOBBIX 3HAHMI B pa3inuHbIX cepax aesrensHoctr (YK OC-10).

Bxoanoii ypoBeHb 15151 GopMHPOBAHHA KOMIIETEHIIMH ONIPeieIsieTcs:

3HAHHEM:

- HOPMaTUBHBIX U MPABOBBIX IOKYMEHTOB B CBOEH MPOeCcCHOHANBHON A TEIbHOCTH;

- OPTaHU3AIMOHHBIX CTPYKTYD;

yMeHHeM:

- 3¢ EeKTUBHO UCTIONHSATH CIYKeOHBIE (TPYAOBbIC) OOSI3aHHOCTH;
- B3aHMOJICHCTBOBATh B XOZE CIIyKEOHON AEATEILHOCTH B COOTBETCTBUHU C STHUECKUMH TPEOOBAHUSMH K CITY>KEOHOMY MOBEJCHUIO;
- aHAJTM3UPOBATH M UCTIOIB30BaTh HOPMaTHUBHBIE TPABOBBIE JOKYMEHTHI B CBOCH MpOoecCHOHATBHON e TENbHOCTH.

HABBIKAMM:

- y4acTusl B IPOEKTHPOBAHUH OPTaHU3AIIMOHHBIX JICHCTBUH.

Teopernueckas 6aza [AI1K-9 hopmupyercs B paMmkax JUCIHUIUIMHBI «J[OKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABICHUS.
JIIK-9 ocBauBaercst B paMKax CIEAYIOUUX IUCIUILINH:

AIIK-9 1 xypc 2 xypc 3 Kypc 4 xypc 5 Kypc
b1. b.08 AJMUHHCTpaTUBHOE MPABO JK3aMEH
b1.B./1B.03.02 | FOpunudeckas NCUXOJIOTUS 3a4er
b1.B.09 [TpaBoBBIE OCHOBBI TOCYIAPCTBEHHOW W MYHHUIIMIIAIILHOMN CITYKOBI 3K3aMEH




2. CocraB (CTPYKTYpa) U 3Tanbl 0CBOEHUS] KOMIIETEH U
2.1. CocTaB (CTpPYKTypa) KOMIETEHIIHH

KomreTeHIust OTHOCHTCS K YHCITY OJJHOKOMITOHEHTHBIX.

CrocoOHOCTh BECTH JOKYMEHTOOOOPOT TPH OCYIIECTBICHHH MPaBOMPUMEHUTEIBHON, HOPMOTBOPYECKON BHAAX MPOPECCHOHATBHON AEATETLHOCTH — OJHO
NeicTBre (OHOKOMIIOHEHTHOE).

JIist OBaieHMst TAaHHO#M CITOCOOHOCTHIO HEOOX OJTIMO TTOCIIEIOBATENBHO BBIMOIHUTH CIEAYIOIINE ICHCTBUS:

- OBJIQJIETh OCHOBHBIMH MTOHATHSIMH U TEPMUHOIOTHEH JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeueH sl YIIpaBIeHS;

- OBJIQJIETh OpraHu3aIkell paboThI C JOKYMEHTAMHU;

- ¢(OpMHPOBATE YMEHHE BECTH JJOKYMEHTOOOOPOT.

2.2. dranbl GOpMHUPOBAHNSI KOMIIETEeHIIMH B Mpolecce 0CBOEHUSI 00pa3oBaTeJbHON MPOrpaMMBbl
®dopmuposanue [I1K-9 ocymecTpisiercs B paMkax OJHOTO dTarna, BKIOUYaeT B ceOs:

- OBJIaICHUC OCHOBHBIMU ITOHATHUAMU U TGpMHHOHOI‘HGfI JOKYMCECHTAIIMOHHOI'O ob0ecrieueHus YIIpaBJICHU A,
- OBJIAJICHUE OpraHu3aIyell padoThl ¢ JOKyMEHTaMH;

- YMEHHE BECTH JIOKyMEHTOOOOPOT.

3. Omnmucanue KPUTEPUEB U nokasareJei OLCHUBAHUA KOMIICTCHIIMM HA PAa3/IMYHBIX 3Tallax e¢ (l)OpMHpOBaHI/IH

JTan ocBOeHUsI KOMIIETEHIIUU IMoka3aTenn Kputepuu CpenctBa
OLlCHUBAHMS OLlCHUBAHM S (MeToABI)
OLlEHMBAHUS
OBnajieHre OCHOBHBIMU TIOHATUSIMU U YyacTByeT B 9KCIPECC-OMpocax Mo OtBewaer Ha Bompockl 3aHsaTH (1o | Ompoc, ynpakHEHUS, TPaAKTUIECKUE
TEPMHUHOJIOTUEN TOKYMEHTAIIOHHOTO M3y4aeMbIM TEMaM JTUCIUATITUHBI 3aJIaHHOM IIIKaJIC OI[CHUBAHMS ) 3a1aHUS

obecriedeHsl ypaBIeHHs
VYuacTByeT B 00CYXIEHUU MaTepHaia JleMOHCTpUpPYeT OCMBICICHHE U3Y4EHHOT O
110 pC3yJjibTaTaM U3YUCHUSA OTACIIbHBIX Matepuala.

TEM IPOrPaAMMBL.

OBnagenue opranuzanuel paboThI C HeMoHCcTpUpyeT opranuzanuio padotsl | TouHo u B TIOJIHOM obbeme | Ompoc, yrpakHEHUs, MPaAKTHICCKUE
JIOKyMEHTaMH. C Pa3sTUYHBIMU BHJAMHU JOKYMEHTOB U | JEMOHCTPUPYET TEOPETUUECKHE 3HAHUS U | 3aJaHUS
Pa3IUYHBIMH TOTOKAMU JOKYMEHTOB. WX TpPUMEHEHHE Ha  IPAKTUYECKUX

JeMoHCTpupyeT  pas3jiM4HbIE  ATalbl | 3aHATHUSIX.
paboThI C TOKYMEHTaMH.




YMeHue BEeCTH JTIOKYMEHTO000pOT

OcymecTBisier 00pabOTKY TOKYMEHTOB
B 3aBUCUMOCTH oT Hux
(YHKIMOHATBHOTO Ha3HAYECHUSI.

Opranusyer
JIOKYMEHTOB.

mopAaaoK JBHKCHUA

OcyIecTBIsIeT pa3IMYHbIC BHJBI PadOT
npu  00paboTKe JOKYMEHTOB pPa3HOro
(YHKIMOHATBHOTO Ha3HAYECHUSI.

Brimonuser HEOOX OIUMBIC
ABUKCHHUA JOKYMCHTOB.

OTaIlbl

Ompoc, yrpakxHEeHUs, TPaKTHIECKHUE
3a/laHusl.

3auer.

Hoctikenue pesynbrata ocBoeHus JI1K-9 obecneunBaercs myreM (GopMUpOBaHUS y 00YHAIOIIUXCS CIEAYIOIUX

- 3HaHUU.:

- OCHOB JIOKyMCHTAI[MOHHOTO OOCCIICUCHMS YIPaBICHHUS B OpPraHax TOCyAapCTBEeHHON Biactu Poccuiickoii ®Deneparuu,
TOCYJapPCTBEHHBIX U MYHUIMIIAIBLHBIX MPSIITPUITUSX U YUPSKIACHUSX, IPSIITPUITUASIX ¥ OpraHU3aIMIX Pa3INnIHbIX ()OPM COOCTBEHHOCTH;
- OCHOBHBIX TIPHHITUIIOB OpraHU3AIMH JCIOMPOU3BOICTBA U JOKYMEHTOO00POTA;

- YMeHUl:

- KCIOJIb30BaTh 3HAHMSI OCHOB JIOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECIICUCHHUS yIIPABICHUS B CBOCH MTPO()eCCHOHAIBHOM eI TEIbHOCTH;
- COCTaBJISATh B COOTBETCTBUH C JICHCTBYIOIIMMH HOPMaMH U MTPABHJIAMU HEOOX OJIMMBIE JIOKYMEHTHI,

- aHAJM3MPOBATh MPOIECCHI JOKYMEHTUPOBAHUS W OpraHHU3alliK JOKYMEHTOO0OpOTa B OpraHax rocyaapCTBeHHOM BiacTu Poccutickoit denepanuu 1 opraHax MECTHOTO
CaMOYIPaBJICHHsI, TOCYAAPCTBEHHBIX ¥ MyHHIIUIIAIBHBIX TIPESANPUATUAX U YIPSKICHUAX, TPSANPUATUAK U OPTAHN3ALUIX PA3IMUHBIX (OPM COOCTBEHHOCTH;

- HA6bIK0E.

opraHax MECTHOI'o CaMOyYIIpaBJICHUA,

- BeICHUS IOKYMEHTO000pOTa B OpraHax rocyaapcTBeHHoN Biacti Poccuiickoit denepannu v opraHax MECTHOTO CaMOYITPaBIIeHHS, TOCYJapCTBEHHBIX M MyHHUIUITATbHBIX
MPEANPHUITUAX U YIPEKACHUSIX, MPEANPUATHIX U OPTaHU3AMHUAX PA3IUYHBIX (HOpM cOOCTBEHHOCTH.




