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1. EJIA U 3ATAYU OCBOEHUA TN CIUITJIMHBI

Ilenb ocBOEHUS AMCUUILINHBI «J{OKyMEHTalMOHHOE 00ECIIEUEHUE YIIPABICHUSY:
(opMHUpOBAaHNE KOMIIETEHLUUN Yepe3 YCBOCHUE CTYIACHTAMM 3HAHUM TEOPETHUECKUX U
IIPAKTUYECKUX BONPOCOB JTOKYMEHTUPOBAHUS YNPABICHYECKOW JACATEIBHOCTH U
opranuzaiuu paboTsl ¢ OPHUIIMATEHBIMUA JOKYMEHTAMHU.

3amaun:

e 00ydyeHHE CTYJCHTOB MpaBUJIaM CO3JaHUSI U OPOPMIICHUS PA3TMIHBIX BHIOB
YIPABJICHUYECKOW JOKYMEHTAIIMH, CII0OCO0aM OpraHM3aIuu padoThl ¢ O(HIIMAIBEHBIMU
JIOKyMEHTaMHU.

2. MECTO JUCIHUILINHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIbHOM
NPOI'PAMMBbI

HucuunnuHa «/lokyMeHTalmoHHOe OOecnedYeHUe YNpPaBICHUS» OTHOCUTCS K
00s13aTeIbHON YacTH y4eOHOr o IIaHa.

JUig n3ydyeHust yaeOHOM JUCHMILIMHBI HEOOXO UMbl 3HAHUS, YMEHHUS U BJIa/ICHUA,
bopmupyeMBbIe CIEAYIOMMMHI JUCIUILIMHAMH:

1. TexHosioruu paboTel ¢ HHPOPMAIIUEH.

2. Pycckuil SI3bIK U I€TTOBasi KOMMYHHKAITHSL.

[lepeuens yueOHBIX TUCIUIUINH, 111 KOTOPHIX HEOOXOIMMBI 3HAHUS, YMEHUS U
BIaJeHUs, GOPMHUPYEMbIE TAHHON YU4EOHOU TUCUUIIITMHOM:

1. MapkeTuHr.

2. Ilcuxonorust mpodhecCHOHaTBLHOTO 00pa30BaHMSL.

3. 'ocynapcTBeHHas 1 MyHHIIMIIATBHAS CITYXKO0a.

4. YrpapieHue Kajapamu.

3. PE3YJIBTATBI OCBOEHUSA JUCHUIIJINHBI

JucrumninHa HanpaiieHa Ha (POpMUPOBAHUE CIEAYIOIIMX KOMIIECTCHITHIA:

e OIIK-2 CniocobeH y4acTBOBaTh B pa3pabOTKEe OCHOBHBIX M JIOTIOJHUTEIBHBIX
o0Opa3oBaTeIbHBIX MPOTrpamMM, pa3padaThIBaTh OTACIBHBIC KX KOMIIOHEHTHI (B TOM YHCIIC
C MCTIOJIb30BaHMEM MH(GOPMAIIMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHHA ).

4. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE JUCIHUITJINHBI

4.1 Coodepowcanue u memamuueckoe na1aHUPOSanUe OUCYUNTIUHDL

Taomua 1. Tematndyeckuii 1ad JUCIUIUIAHEI
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1. JIOKyMEeHT KaKk HOCUTEIb MH(POPMAITHH 2 10 2 1 - 7
2. HopMaTHBHO-TIpaBOBOE PETyIUPOBAaHUE 2 10 2 1 - 7
JTOKYMEHTHPOBAHMS U OpTraHU3aIluu PabOThI
¢ opuIMaTbHBIMUA JOKYMEHTAMHU
3. CucreMbl JOKYMEHTAITU! 2 10 2 1 - 7
4. opmynsip COBPEMEHHOTO 2 11 2 2 - 7
YIPaBICHYECKOTO TOKYMEHTA
5. Opranu3zaiuoHHbIC JOKYMEHTBI 2 10 1 2 - 7
6. PacniopsiantenbHbIE JOKYMEHTHI 2 10 1 2 - 7
7. CnpaBoYHO-UHGOPMAITMOHHBIE 2 10 1 2 - 7
JTIOKYMEHTBI
8. JIokyMeHTBI IO JINYHOMY COCTaBy 2 10 1 2 - 7
9. Opranuzanus padoThl ¢ OPUIIHATEHBIMH 2 10 1 2 - 7
JIOKyMEHTaMU
10. OcobenHocTH PabOTHI C OTICTHHBIMU 2 9 1 1 - 7
BUJIaMU IOKYMCHTOB

4.2 Cooepoicanue pazoenos (mem) OUCUUNIUH

Paznen 1. /lokyMeHT Kak HOCUTe/Ib HH(POPMALIUH

[Tonsitus «uHPOpMAIUA» U «ITOKyMEHT», MX CBs3b. MH(MOpMaIus kak OCHOBa
MPUHATHS YIIPABICHYECKUX pElIeHUA. 3HaUeHHE TOKYMEHTOB B ynipaBieHuu. [louatus
«JTOKYMEHTallMOHHOE O0EeCleYeHUe yNPaBICHUS, «AECIONPOU3BOICTBOY, «YIPaBICHUE
JOKyMeHTamMu».  BO3HMKHOBEHME  JIOKyMEHTa, ero  Ha3Hauenwe. [loHsTue
nokymeHTupoBanus. CrocoObl  JOKyMEHTHpOBaHMs. MarepuanbHble HOCHTEIN
unpopmaruu.  OyHkiuu  nokymeHta. (CBoOWCTBa ¥ TPU3HAKKM  JIOKYMEHTA:
OPUTHHAIBHOCTD, MOUIMHHOCTD, KomuitHOCTh. Knaccudukamus nokymeHnToB. [lonstue
IOPUIUIECKOM CUITBI (3HAYUMOCTH ) JOKYMEHTOB. O0s13aTeIbHBIN AK3EMIUISP JOKYMEHTA.

Pa3nen 2. HopmaTuBHO-IpaBOBOE peryJiMpoBaHie JOKYMEHTUPOBAHUS U
OpraHu3anuu padoTsl ¢ 0PMUMATBHBIMUA JOKYMEHTAMHU

®enepanbabie 3akoHbl PO. Konekcol. Ykasbl [Ipesunenta P®. [locranoBneHus
[IpaButensctBa P®. HopmaTtuBHBIE akThl (eaepaibHbIX OPraHOB HMCHOJHHUTEIHHOM
BJIACTU. 3aKOHOJATENbCTBO CcyObekTOoB P®. JlokanbHble HOpPMATUBHBIE AKThI
opranuzanuii. ['ocymapcTBeHHass cucTeMa  JOKYMEHTAIIMOHHOTO — OOecredyeHus
ynpasinenuss (I'CHOVY), ee Ha3HaueHue, OCHOBHbIE pazienbl, chepbl U TpPaHUIIbI
nevctBus. [lpaBuna nemonpousBoacTBa B (PeepalibHBIX OpraHax HMCHOJHUTEIbHOU
Binactu. ['ocynapctBennbie ctanaaptel. 'OCT P UCO 15489-1-2007 «YmnpasieHue
nokyMmeHntamu. OOmme TpeboBaHus»: cdepa ACUCTBUS U OCHOBHBIE MOJIOKEHUS.




O6mepoccuiickue KJ1IacCU(UKATOPBI. O6mepoccuiickuii KJaccupukaTop
yIpaBlIeHIECKON JOKyMeHTaun. [lepednu TOKyMEeHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB XPaHECHHSI.
[ToHsiTHE WHCTPYKIIMU TIO JEIONPOM3BOJICTBY, €€ 3HAYEHWE ISl OpraHU3alud
YIPABJICHUYECKOW JEATEIPHOCTH Ha TPEANPUATHH. THUIOBBIE W WHIWBHUIYaTbHBIC
WHCTPYKIIUU TI0 jAemonpon3BoacTBy. Ilopsaok pa3paboTku, cocTtaB HHPOpPMAINH,
mpaBuja  YTBEPXKACHUS W BHEApPeHUsA. HaydHO-MeToAWdYecKue  MaTepHalbl.
[Tepunonnueckue m3nanus. Jlureparypa. CripaBOYHBIC U3IaHUS.

Pasznen 3. CucremMbl JOKyMEHTANUH

[lonsitue «cucrema AOKyMeHTalMu». OyHKIHUOHAIBHBIE M KOPIOPATHUBHBIC
cuctembl. [lonstne «yHuduupoBanHas cucrema pokymeHtauum» (YCH). Lens
CO3JaHMs ATUX cucTeM. Buibl yHU(DHUIIMPOBAHHBIX CUCTEM, UX XapAKTEPUCTHKA U COCTAB.
['ocynapcTBeHHbBIE CTaHIAPTHI HA YHU(DHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI. OTBIT MEXKTyHAPOIHOM
CTaHAApTU3allMM  JOKyMEeHTOB.  IIpoekTupoBanne  yHHPUUUPOBAHHBIX  (opm
JTOKyMEHTOB. OOLIEpOCCUIICKHE U OTpaACIEBble YHU(ULIIUPOBAHHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB,
YHUDUITUPOBAHHBIE dbopmbl JIOKYMEHTOB MPENPUSATHUS. Peructpanus
YHUDUIIUPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB U MOPSAIOK BBEACHUS UX B JAeHCTBHUE. AJTLOOMBI
dbopm yHUDUIIMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB. Tabenb yHUDUIIMPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB.
Ienb ero coznanus. CTpyKTypa U coepKaHue Tabest, KOHTPOJIb 3a €r0 IPUMEHEHUEM.
YHuduimpoBanHas cUCTEMa OpPraHU3AIMOHHO-PACTIOPAIUTEILHON JTOKYMEHTAIUH
(YCOPL). Ha3nauenue OpPraHU3alMOHHO-PACIOPSIANTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
[Toncuctempl YCOPJI. Buabsl JOKYMEHTOB, BXOISIIMX B O3TH IMOJCHUCTEMBI, HX
XapaKTEepHUCTHKA.

Paznen 4. ®opmyJisip COBPEMEHHOT0 YIIPABJIEHYECKOT0 IOKYMEHTA

[lonsiTus yHUPUKALIMM W CTaHAAPTU3AIMU  JTOKYMEHTOB. (COBpeMEHHBbIE
rOCyJAapCTBEHHbIE  CTaHAApThl Ha  JAOKyMeHTbl. [loHatne u  ocobeHHOCTH
OpraHM3alMOHHO-PACTIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB. CTpykTypa u conepxkanue ['OCT P
6.30 2003 «YHaudurpoBaHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIIMH. Y HU(PHUIIMPOBAHHAS CUCTEMA
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTENBHON JTOKyMEHTaluuu. TpeOoBaHUS K OQOPMIICHHUIO
nokymentoBy u ['OCT P 7.0.97-2016 "Cucrema crangapToB 1o uH(MOpMAIINH,
OuOMMOoTEUHOMY M UW3JAaTenbCcKoMy fAeny. OpraHu3aluoHHO-paCIoOpsIUTENbHAs
noKyMeHTarus. TpeboBanus K odopmieHuro J0kyMeHTOB". CocTaB pPEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB U TpeboBaHUs K uX oopmiiennto. TpeOoBaHus, NpeAbIBIsIEMbIE K TEKCTY
nokymeHTa. Jlormueckast cTpykTypa Tekcta. B3auMmocBsizb coxaepxkaHusi U (opmbl
JOKyMeHTa. PeKBU3UTHI, MpUIalolIde JOKYMEHTY opuandeckyro cuiy. lIpoGnema
PaBOBOTO pEeXUMa BJIEKTPOHHOrO JOKyMeHTa. (OCOOEHHOCTHM COIJIACOBAHMS U
MOANMCAHUS AJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. DJIEKTPOHHAS MOIIUCH. Y CJIOBUS HAJEICHUS
AIIEKTPOHHOM MoANUCH ropuaudeckor cusnoi. [lonstue 6manka nokymenta. dopmatsl
OJaHKOB. YTJIOBOM M MPOAOJbHBINA BapUAHTHI PACIOJIOKEHUSI PEKBU3UTOB Ha OJaHKaX.
®naroBblii ¥ LEHTPOBAHHBIN CMOCOOBI PACHOJIOKEHUSI PEKBU3UTOB. Buapl O1aHKOB
JIOKYMEHTOB: 0011111 61aHK, OJTaHK MHCbMa, OJJaHK KOHKPETHOTO BUa JOKYMEHTA, OJIaHK
nobkHOCcTHOro juna. IlpaBuna ux paspabotku. brnaHku cTporoit 0oT4eTHOCTH.
Tpe6osanust [OCT P 6.30-2003 u I'OCT P 7.0.97-2016 x ohopmIIeHUIO pEKBU3UTOB U
UX PACIIOJIOKEHUIO Ha OaHkax. O0s3aTenbHble PEKBU3UTHI 01aHKOB. OTpaHUYUTEIbHBIC



OTMETKH Ha OJIaHKaX.

Paznen 5. Opranu3anuoHHble J10KYMEHTbI

lenp co3gaHuss W 3HAYEHUE OPraHU3aLHMOHHBIX JOKYMEHTOB. PEKBH3UTHI
OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB. THUMOBBIE MNPOUEAYpPHl MOATOTOBKU U O(OPMIICHHUS
OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB: YCTaBOB, IMOJOXXEHUMW, MpaBWI, WUHCTPYKIUN. Bunel
yCTaBOB, MOJIOXKEHUH, WMHCTpyKiuid. [lonoxkenue o mnoapazaeneHuu. JlomkKHOCTHas
uHCTpyKIus. CTpyKkTypa TekcTa JOKyMeHTOB. OCOOEHHOCTH 0pOpMIICHUS IOKYMEHTOB:
CTPYKTypa ¥ IITaTHas YUCJICHHOCTb MPEINPUSATHS, MITATHOE pacluCaHue.
YuudunupoBannas gopmMa mTaTHOro pacnucanusg. TpeOoBaHUsSI K COTJIaCOBaHUIO U
YTBEPKJICHUIO OPraHU3aMOHHON TOKYMEHTAalUH.

Pa3nen 6. PacnopsaanrebHble TIOKYMEHTBI

Bunper pacniopsauTenbHbIX JIOKYMEHTOB. WX 3HaueHWe ISl JAEATEIbHOCTH
NpeanpusTud. PacnopsaauTenbHble JTOKYMEHTHI, NPUHUMAEMBIC KOJUIETHAIbHBIMU
opraHamu. OCOOEHHOCTH COCTABJICHHSI YKa30B, MOCTAHOBJIEHUM, pEIICHUI. Tarbl
MOJATOTOBKH, OGMOPMIIEHUS U TPHUHATHA OJTHUX JIOKYMEHTOB. PEKBH3UTHI yKa3oB,
MOCTAHOBJICHUM, pemeHud. CTpykTypa TekcTa. Pa3HOBHIHOCTH NPUKA30B. Tallbl
IIOATOTOBKU U HU3JaHHS MPUKA30B [0 OCHOBHOM JEATEIBHOCTH. PEKBU3UTHI MPUKA3O0B.
CrpykTypa TekcTa npuka3oB. OdopmiieHre BBHITUCOK U3 MpHUKa3oB. [IpaBuina uznanus
PaCIOpSKEHUN U YKa3aHUM.

Paznen /. CnpaBouHo-uH(popMaNMOHHbIE JOKYMEHTbI

XapakTepuCcTUKa OCHOBHBIX BHUJIOB CHPABOYHO-UH(POPMAIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
Cnyxxe0Hoe MUCHhMO, BUIBI CIYKE€OHbIX muceM. PekBu3uThl mucem. JIekcuka muceMm.
OcobenHoctu uXx coctaBieHuss u  odpopmiieHua. OcoOeHHOCTH — o(opMIIEHUsS
rapaHTuiiHbix nuceM. CocTaBieHMEe W OQOpPMIIEHHME MEXKIYHAPOJIHBIX IMHCEM.
Tenerpammbl, ¢dakcorpammbl, TeinepoHOrpaMmMbl. JlokianHblie W OOBICHUTEIbHBIC
3anvcku. Buael gokmanseix 3amucok. Ctpykrypa Tekcra. IlpaBuna odopmiieHus.
[Tonatre mpoTokoya, UEIb UX CO3JaHUsl. PEKBU3UTHI U CTPYKTypa TEKCTa MPOTOKOJA.
[Ipaktuka odopmienus npotokonoB. Kpatkuit mpotokon. CokpamnieHHBbI MTPOTOKOM.
Brimucka u3 mportokona. OcobeHHOCTH OGOpMIIEHUS ACATEIHHOCTH KOJUIETHATBHBIX
opraHoB. [lonsitue akta. Pa3HOBUIHOCTH aKTOB. PEKBU3HUTHI U CTPYKTypa TEKCTA aKTOB.
Ocobennoctu ux odopmiieHus. YHudummpoBanubie GopMbl akToB. CHpaBKH, BUBI
cipaBok. [IpaBuna ux opopmuenus. [Ipasuna ohopmiieHns 10BEpEHHOCTEH.

Pa3nen 8. JlokyMeHTBI 10 JINYHOMY COCTABY

Bunabl 1OKYMEHTOB IO JINYHOMY COCTaBy (KaJpOBBIX JOKYMEHTOB). 3HAUECHHE
KaJpOBbIX JOKYMEHTOB Il PAaOOTHHUKOB MPEANPUITHNA, YUPEKACHUN U OpraHU3aluil.
[Ipukasel Mo AMYHOMY cocTaBy. Buabl mpuka3oB. OCHOBHBIE OTJIMYMS B IPaBUIIAX
oopmIieHus IPUKA30B 0 JUYHOMY COCTaBY OT IMPUKA30B IO OCHOBHOMU JIEATEIBHOCTH.
OcHoBanus 11t opopMIIeHUS! TIPUKA30B O pUeMe Ha padoTy, MepeBojie, YBOJIbHEHUH,
U3MEHEHUU (aMuiauu U Ap. YHUPUIMPOBAaHHBIE (OPMBI KaJpOBOW TOKYMEHTAIUU.
ITpaBuiia BeaeHUsI TPYIOBBIX KHUKEK, 1yOJMKATOB TPYAOBBIX KHIKEK. Brmajgeimum B
TPYJOBBIE KHUKKH. YUET U CPOKU XPAHEHHSI TPYIOBBIX KHUKEK.



Pa3znen 9. Opranuszanus padoTsl ¢ 0pHMUNATBHBIMHA JOKYMEHTAMH

OpranuzanuoHHsie  QOpPMBI  CIYXKObl  JTOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOECIeYeHUS
ynpasieaus (JI0OY). @akTopsl, ONpeAeISIONe UX BRIOOP B OPTraHU3AIUIX Pa3THIHBIX
OpPraHM3alMOHHO-TIPaBOBBIX  (GopMm. OcCHOBHBIE 3a7aud ¥ (QYHKIHMH  CITYKObI
JEeTONPOU3BOCTBA. TUMOBBIE CTPYKTYpPHI Ciy)0bl JIOY B opranuzanusx pa3audHbIX
ypoBHEW ympaBieHus. Permamentamms dyHknmid - nmoapazaeneHuii mo  JIOVY.
JlokyMeHTo000pOT 1 ero opranusaius. [lopsgok paboTel ¢ BXOASIIMMU JOKYMEHTaMHU.
OkcneaunoHHas 00paboTka nokymeHToB. [IpenBapurensHas oOpabOTKa TOKYMEHTOB.
PaccmoTtpenne nokyMeHTOB pykoBoauTeneM. Pezomonus. HanpaBnenue 10KyMEHTOB Ha
ucrnosiHenue. JlocraBka JOKYMEHTOB UCIIOIHUTENSIM, MOPSI0OK UX TIpUeMa U Mepeaayu.
KonTponbs 3a ucnonnenueM. IlpaBuna paGoThl ¢ UCXOISAIMIMMU JOKYMEHTaMHU. OTarbl
pabotel. CocTaBieHHE TPOEKTa JOKYMEHTa, €ro COrjacoBaHUE, MOJIHCAHNUE
pykoBoguteneM. Peructpanus gokymenta. [lopsnok ormpaBku nokymeHrta. [IpaBuna
paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKyMeHTaMu. «be30ymaxHoe»  J1eJI0mpou3BOJICTBO.
DJEeKTPOHHBIE CUCTEMBI TOKYMEHTOO0OpOoTa. Perucrpanusi JOKyMEHTOB, €€ 3HauY€HUE.
Opranuzaiusi HTHPOPMAIIIOHHO-CIIPABOYHOTO 00CTykuBaHus. KOHTPOJb HUCMONHEHUS
nokymMeHTOB. DyHkumu ciayx0el JIOY 1o KOHTPOJIIO MCHOJHEHUS JOKYMEHTOB.
Kareropuu 1oKyMeHTOB, MOJIEKANTMX KOHTPOJ0. CPOKH HCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB, X
BUJbI. TE€XHOJIOTHS KOHTPOJIBHBIX orneparuid. [ToHATHS «1eT0» U «HOMEHKIJIaTypa .
Buael HOMEHKIATyphl Jel, WX OCOOGHHOCTH W Ha3HaueHue. OmnpeneieHne CpPOKOB
xpanenust nen. PopmupoBanue nen. [lpaBuna GopmupoBaHus pa3IUUHBIX KaTETOpUN
JOKYMEHTOB B Jena. [IpuHIMIBI cUcTeMaTu3alud JOKYMEHTOB BHYTpH Jena.
Ocobennoctu GOpMHUPOBAHUS JIMYHBIX Jed PaOOTHUKOB MPEANPUITHI. XpaHEHUE
JOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIX MOApa3JeiIeHUsIX opraHuzauuu. OTBETCTBEHHOCTh 3a
COXPAaHHOCTb JOKYMEHTOB. OpraHuzauuss M NPOBEICHHE HKCIEPTU3bl LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB. Y HUUTOKE€HUE TOKYMEHTOB. [I0Ir0TOBKA TOKYyMEHTOB K Ilepeiade B apXUB.
OcHoBHbIe TpeOoBanus K ohopmiienuto aen. Onucu aen. [lopsiaok nepegaun 1ei B apXuB
OpraHu3alum.

Paznen 10. OcobGenHocTu padoThl ¢ OTEeJIbHBIMHY BUAAMU IOKYMEHTOB

[IpaBuna paboTsl ¢ obpamieHusMu rpaxnaan. [IpaBoBoe perynupoBaHue pabOThI C
NPEJIOKCHUSIMH, 3asBICHUSAMH U Kalo0aMy TpaXXIaH B OpraHax TOCYIapCTBEHHON
BJacTH W ympaBieHus. OpraHuzamnus TmpueMa TpaXJaH B TOCYJapPCTBEHHBIX
yapexacHusX. [lopsaaok paboTel ¢ JOKyMEHTaMH, COJAEPKAMUMUA KOH(PHUICHIHAIBHYIO
UH(OPMALIUIO.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOTI'U

Jist u3ydeHus JUCHUIUIMHBI HCIOJIB3YIOTCS pa3iudHble 00pa3oBaTebHBIC
TEXHOJIOTUU:

1. TexHosmoruu npoBeAeHUs 3aHATUI B (OpME AUAIOTOBOrO OOIIEHHUS, KOTOpBIE
NEepeBOASAT 00pa30oBaTeNbHBIM MPOIECC B IUIOCKOCTh AKTUBHOTO B3aUMOJCHCTBUS
oOyuaroierocst 1 neparora. O0yyaromuiicss 3aHUMaeT aKTUBHYIO MO3ULIMIO U NIPECTAET
OBITh TPOCTO CIYIIATEJIEM CEMUHAPOB WM JIeKIHUil. TexHoyioruu mpeacTaBiIeHbI:
IPYNIOBBIMU AUCKYCCUSMHU, KOHCTPYKTHUBHBIA COBMECTHBIN TTOUCK PEIICHUS MTPOOIIEMBI,
TpeHUHI (MHKpPOOOy4YeHHE U [p.), POJIEBbIE HUIPbI (JIE€JOBBIE, OPTraHU3ALMOHHO-



NesATEeIbHOCTHbIEC, THHOBAIlMOHHbIE, KOMMYHUKATUBHBIE U Jp.).

2. VHpopMalMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE 00pa30BaTelIbHbIE TEXHOJIOTHH, TPH
KOTOPBIX OpraHu3aIusi 00pa30BaTEIbHOIO IMPOIIECcCca, OCHOBBIBACTCS Ha MPUMEHEHHUH
CHEIMATU3UPOBAHHBIX MPOTPAMMHBIX Cpel M TEXHHYECKHX CpEACTB paboThl ¢
uHpopMmarmert. Mcmonp3yroTcss  Ans TONICPKKA — CaMOCTOSTEIbHOM — pabOThI
oOy4JaronmMxcss ¢ MCHOJb30BaHUEM 3JIEKTPOHHOW HH(DOpMaAIMOHHO-00pa30BaTEIbHON
cpenbl (QUOC), TeneKOMMYHUKAITMOHHBIX TEXHOJIOTHI, IeAaroruueckux mporpaMmMHBIX
CPEACTB U Ap.

3. TexHONMOTUS «TPEHUHT JIMArHOCTHMYECKOTO MBIIUICHUS» HalpaBlieHa Ha
pazButHe W (GopMHpOBaHHE Yy OYyIyIIUX CHEHUATUCTOB CHUCTEMBbl OOLUX H
CHelM(PUUECKUX YMEHUH KOTOPbIE CIOCOOCTBYIOT PELICHUIO MPOPECCHOHATIBHBIX 3aa4
npoOJIEeMHOTO  THIIA. CrpykTypupoBaHHe  JMAarHOCTHYECKON  uHbopmanuu
pPa3BOpPAUYMBAETCS MTOCPECTBOM TPEX OCHOBHBIX CIIOCOOOB JIOTUYECKOTO PACCYKIACHUS:
JNeAYKIUU, UHAYKIUH U TPAHCAYKUUHU. TEeXHOJOTMi0 NMPUMEHSETCS IS IMPOBENCHUS
MPAKTUYECKUX U CEMUHAPCKUX 3aHATUN.

4. Ilpm peammszanuu  00pa3oBaTENbHOW MpOrpaMMbl €  MPUMEHEHUEM
JUMCTAaHIMOHHBIX 00Pa30BaTEIbHBIX TEXHOJOTUNA U 3EKTPOHHOIO 00YUYEHUS:

- COCTaB BHJIOB KOHTAaKTHOM pabOThl MO JUCHUIUIMHE (MOJYJ0), MpHU
HEOOXOJUMOCTH, MOXET OBITh OTKOPPEKTHPOBAH B HANPABICHUU CHWXKEHUS JOJIU
3aHATUI JIEKIMOHHOIO THIIA M COOTBETCTBYIOIIETO YBEIMYEHMS JOJIA KOHCYJbTaLUN
(TpyNMOBBIX WJIM MHAWBUIYAJbHBIX) HJIM UHBIX BUI0B KOHTAKTHOW PaOOTHI;

- uHGOPMAIIMOHHOW OCHOBOW TMPOBEJCHUS YYEOHBIX 3aHATHUH, a TaKKke
OpraHU3allid CAMOCTOSITEILHON padOThl OOyYaromuxcss MO JUCHUIUIMHE (MOMIYJIIO)
SBJIIOTCSL TPEJCTABICHHBIE B 3JIEKTPOHHOM BUJE METOJUYECKHE, OLEHOYHBIE U HHbIC
MaTepHuabl, pa3MEIIeHHbIE B 3JEKTPOHHON MH(OPMAIMOHHO-00pa30BaTeIbHON Cpelie
(BUOC) yHuBepcutTeTa, B JJIEKTPOHHBIX OHUOIMOTEUHBIX CHUCTEMAaX M OTKPBITHIX
HNHuTepHeT-pecypcax;

- B3aUMOJICUCTBHME  OOydYaloImMXCsl U  MENaroru4eckux  pabOTHUKOB
ocyuiectisiercs ¢ npuMmenenneM DMOC yHuBepcuTeTa U JIpyrux MHOOPMAIMOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUN (BUIEOKOH(EPEHIICBA3b, OOJAaUHbIE TEXHOJOTHUU U
CEPBUCHI, AP.);

- COOTHOIIIEHHWE KOHTAaKTHOM M CaMOCTOATEIbHOW pabOThl MO JAUCLHUIUIMHE
(MOZyJIt0) MOKET OBITh M3MEHEHO B CTOPOHY YBEIMYEHHMs MOCIEIHENH, B TOM YHCIIE
CaMOCTOATENbHOTO U3YYEHHS] TEOPETUUECKOTO MaTepuaa.

6. [IpoBeaeHHE MPOMEKYTOUHOM aTTeCTANIMU 00YUYAIOIIMXCS 110 AUCHUILIMHE
6.1 O0mmue ycnoBus
[IpomexyTouHas aTTecTanys NPOBOIUTCS B 2 ceMecTpe B JOpMe YCTHOTO 3a4eTa.

KpuTepun n mkajabl OlleHMBAHUSA Pe3yJIbTATOB 00y4eHHs M0 IMCHUILIHHE

Kopn IHoka3atenn Kpurepuu u mkajia oneHMBaHus IlepeyeHsn
KOMIIeTe | JOCTHKEHUSA OLICHOYHBI
HILUH X CPeACTB




pe3yJbTaToB 3aureHo He 3auteno
00y4eHus
OIIK-2 | moka3zaTeneM OTtBeThl HA Marepuan TecTsl

ee MOCTaBJICHHBIC u3Naraercs [TpaxTruec
dbopMUpOBaHUS | BOIPOCH U3TIATAlOTCS | HEMOCIEA0BATEN | KHE 3a/1a4i
CITY>KUT CHUCTEMaTHU3UpPOBAHO | bHO, COMBUMBO,
CIIOCOOHOCTh | M MIOCJIEIOBATENBHO. | HE
ydacTBoBaTh B | Marepuan MPEACTABIISIET
pa3zpaboTke U3JIaraeTcsl YyBEPEHHO. | OMpeeIeHHON
OCHOBHBIX U JleMoHCTpUpyeTCs CUCTEMBI
JOTIOJTHUTENBH | YMEHUE 3HAHUM 110
BIX aHAIN3UPOBATh JTUCITUTUIMHE.
oOpa3oBatenpH | MaTepuai, oaHako He | merorcs
BIX TIPOTPAMM, | BCE BBIBOJIBI HOCST 3aMETHBIC
pa3pabarbiBaTh | ApryMEHTUPOBAHHBINA | HAPYIICHUS
OTJENbHBIC UX | ¥ IOKa3aTeIbHBIN HOPM
KOMIIOHEHTHI (B | XapakTep. JUTEepaTypHOU
TOM YHUCJIE C CoOmromarorcs peun.
UCTIOJIb30BAaHUE | HOPMBI
M JUTEPATYPHOU PEUH.
uHdOpMaIMOH
HO-
KOMMYHUKAITHO
HHBIX
TEXHOJIOTUIA)

6.2 IlpakTHyecKkue 3aHATHS (CEMHUHAPDI).

[IpakTuueckue 3aHATUS (CEMHUHApbl) SBISIIOTCA (OPMOW ayIUTOPHOW TPYHIOBOM

paboThI MOJ PYKOBOJACTBOM IpernojaBatresis. 3aHATUsl MPOBOAATCS B Trpymnmnax. OCHOBHOM
LETBI0 3aHATHUS SBIAECTCS (OPMUPOBAHHE YMEHHMM pelllaTh MPAaKTUKO-OPUEHTUPOBAHHbBIC

CeMmuHapCcKue 3aHATHS 10 KaXIOW TeMe oOecredeHbl HabOpoM BapUaTHUBHBIX

pPaCUYCTHBIX U OPTaHHU3aAIIMOHHO-IIPAKTHYCCKHX 3a1a4y.

Cemunap Nel.

Tema: «lesau u 3a7a4u M3y4YeHUs1 AUCHUILIMHBI. 3aKOHOAATEIbHOE
U HOPMATHBHO-METOAMYeCKoe peryaupoBanue, JJOY».

2. 'OCT

P 6.30-2003

BOI’lpOCbl membol.

1. Iens, 3aga4u, IpeaMeT, 00bEKT U3YUECHUS TUCIIUILINHBL.
«YHu(puuupoBaHHbIE

CHCTCMBI

JIOKYMEHTAIUH.

YHudunupoBanHas cucTeMa OpPraHU3aAMOHHO-PACIIOPATUTEIBHON JOKYMEHTAIIH.
TpeboBanust kK 0HOPMIIEHUIO TOKYMEHTOBY.

akTbl PO B chepe nHpopManuu U JOKyMEHTAIUH.

3. CoctaB HOPMAaTUBHO-METOAMYECKOW 0a3bl AEJIONPOU3BOACTBA. 3aKOHOJATEIbHbIE




4. HOpMaTI/IBHble ITPaBOBBLIC AKThbI q)eﬂepaJIBHBIX OpraHoB HUCIOJIHUTEIbHOM BJIaCTH,
PETIIAMCHTHUPYIOIIHUC BOIIPOCHI JOKYMCHTAITMOHHOI'O obecrnieueHUs. FOCYI[apCTBeHHLIC
CTaHAapThbl HA JOKYMCHTAIIHIO. yHI/I(I)I/ILII/IPOBaHHBIC CUCTCMbI IOKYMCHTAIIUM.

Bonpocwt 0na oocyscoenus:

1. JIokyMeHT Kak HOCUTENb ympaBieHueckod uHpopmaruu. [lonstue, QyHKIHMU H

CHIO0COOBI TOKYMEHTHUPOBAHHSI.

[ToHATHE «ANEKTPOHHBIA JOKYMEHT.

Knaccudukanus 10KyMeHTOB.

S3BIK U CTUIIH OPUITHATBHBIX TOKYMEHTOB.

YHudukanus u crangapTuzaius J0KyMEHTOB.

CucremMbl JOKYMEHTAIlUH pa3IM4HbIX cep 1eaTeIbHOCTH.

3akoHonarenbHbie akThl PD B chepe nundopmaium u J0KyMEHTALIHH;

Vka3el u pacniopstbkenusi [Ipesunenta P®, nocranosnenus I[IpaButenscrBa PO B

cdhepe neaonpor3BOICTBA;

HopmatuBHBIE TNpaBOBbIE aKThl (PenepanbHbIX OPraHOB HMCIOIHUTENBHOW BIACTH

(MUHHCTEPCTB, KOMHTETOB, CIIy>)kO, areHTCTB), PETJIaMEHTUPYIOIIUX BOIMPOCHI

JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIICUEHMS;

10.Texuuueckue pernameHTsl 1 HanmoHanbHbie CTannaptel B oomactu JOVII;

11.06mepoccuiickue KiaacCU(PUKATOPbl, TEXHUKO-3KOHOMUYECKON U  COIMAIbHOU
uHdopmaIuy;

12. YauuuupoBaHHbIE CHCTEMBI JOKYMEHTAIIUH;

13.HopmaTHBHO-IIpaBOBbIE aKThl U METOAMYECKUE JOKYMEHTHI MO AEIONPOU3BOICTBY,
M37aBacMbI€ PYKOBOJCTBOM YUPEKICHUN OpPraHU3alNN, OPEATPUATHM;

14.3akoHOoaTeIbHBIE aKThl CYOBEKTOB PD 1 mpaBOBbIE aKThl, MPUHUMAEMbIC OpraHaMU
UCIIOJIHUTEIILHOM BJIacTH CyOBheKTOB PD.

N OTh W

©w

Cemunap Ne2.
Tema: «OcHoBHBIE TPeOOBaHUS K 0()OPMJICHUIO YIIPABJICHYECKHX

(OpFaHI/I3aIII/IOHHO-paClIOpHI[l/ITe.HLH])IX) AOKYMCHTOB».

Bonpocelt memor:
1. Enunble TpeOoBaHus K OJlaHKamM JOKyMeHTOB. Bunpl Onankos, IIpaBuina

oopMIICHUSI JOKYMEHTOB TPHU HCIOJIB30BAHUM TeXHUYECKHX cpeacTtB. CoctaB
peKBU3NUTOB AOKyMeHTOB OP/I.

2. TlpaBuna odopmieHUsT PEKBU3UTOB 3aroJOBOYHONM YacTU JIOKYMEHTA: YTJIOBOE,
npoaosibHoe. Ko opranuzanuu - aBropa J0KyMeHTa. OCHOBHOM roCyAapCTBEHHBIN
PETUCTPALMOHHBIM HOMEp HOPUAMYECKOro juiia. HamMeHoBaHWE OpraHu3aluu -
aBTOpA JIOKyMEHTA.

3. Hazpanme Buma pgokymeHTta. Jlara mokymeHTa. PeructpanvioHHBI HOMED
JOKyMeHTa. MeCTO COCTaBIICHUS WA U3AaHUS JOKYMEHTa, TpeOOBaHUS K TEKCTaM
NOKyMeHTOB. COKpallleHHBIE CJIOBAa. 3aroJIOBOK K TEKCTY JOKyMeHTa. OTMETKa O
HAJIMYUU TTPUITIOKEHUSL.



4. Tlognucanue U yTBepxk)AeHUE NOKyMEeHTOB. CorjiacoBaHue JTOKyMEHTOB. OTTHUCK
neyarTH.

5. BusupoBanue nokymeHTOB. OTMETKa Ha JOKYMEHTE: OTMETKa O IOCTYIUICHHU
JOKYMEHTa B OpraHU3alMUIO, pE30JIIOIUs, OTMETKA O KOHTpOJE, OTMETKA O
3aBEPEHHUH KOMHH JOKYMEHTA.

6. Unentuduxatop 37eKTpOHHON KomuH JOoKymMeHTa. OTMeTKa 00 HCIOJHUTENE.
OtmeTKa 00 UCIOJTHEHUHU JOKYMEHTA U HallpaBJICHUU

Bonpocwt ona oocyyncoenusn:
1. JIOKyMEHTOOOOpOT: TMOHSATUE, MPUHIIUIBI, KOJIMYECTBEHHbIE W KaueCTBEHHbIC
XapaKTEPUCTUKHU.
OCHOBHBI€ ATallbl JOKYMEHTOO00POTA.
3. JIoKyMEHTOTIOTOKH: BXOIAIIAS, HCXO/ISIIAsl, BHYTPECHHSIS JOKyMEHTAIs. TeXHOIOTHS
00pabOTKU TOKYMEHTOIIOTOKOB.
4. Cnenuduuecknue TEXHOJIOTUN 00paOOTKHU TOKYMEHTAIIUHN:
- KOH(UICHIINaTbHAs JOKYMEHTAIUS;
- IOKYMEHTAIU 110 0OpAIICHUSIM TPaK/IaH.

N

Cemunap Ne3.
Tema: «Opranu3anoHHO-PacOPAIUTEILHbIE

JOKYMEHTBI, MX cocTaBJieHue U oopmiieHne. [lesioBasi 1 KOMMepUYecKasi MepenucKa.

Bonpocet memor:
1. OpranuzanuonHas jgokymeHTtamnusi. OOmue TpeOoBaHUS K OPraHU3AIMOHHBIM

JOKyMEHTaM. YcraB npennpuatus. JlomkHocTHas HHCTpykuusa. [lonmoxkeHue.
[lratHoe pacnucanue. CTpyKTypa M IITaTHas 4KCIEHHOCTb. CTpykTypa M HX
conepkanue. IlpaBuna ux odopmiienus. CocTtaB 00s3aTEIbHBIX PEKBU3UTOB H
TpeOoBaHusl K odopmieHuo. Lleab 3TUX [OKyMEHTOB, NOPSAOK W3AaHUA,
YTBEPKIAECHUS U PETUCTPALIAH.

2. PacniopsauTenbHble  JAOKYMEHThI Kak ofHa ©3  (OpM  HCIOJIHHUTEIbHO-
paclopsiAUTENIbHON  ESATEIbHOCTH OpPraHU3alui, YUpPEXKIACHUW, MPEANPUSITUN.
[Tpuxasbl, ux Buabl. [IpaBuna opopmiienus. OcoOEHHOCTH COCTaBICHUS MPUKA30B 110
OCHOBHOW JI€SITEIbBHOCTH M TPHUKA30B MO JHYHOMY cocTaBy. (OcoOeHHOCTH B
COCTaBJICHHMH  3arojoBKOB M (OPMYJUPOBOK  KOHCTATUPYIOLIEH  4YacTu.
PacnopsnurenbHas 4acTh - cXeMa IOCTPOEHHUs. BhIMcKa U3 IpuKasa, ee Ha3HauYeHue
U TipaBuiia 0(hOpMIICHHUS.

3. Iloarororka, odopmiieHre yKa3aHuil U pacrnopspbkeHuil. CTaauu moAroTOBKH MPOEKTa
pacnopsIIUTENbHOTO AOKyMeHTa. [IpaBuia ero BHM3UMpOBaHUSA, IOANMCAHUS U
peructpauuu. CpoKu UCTIOTHEHHS U BpeMs JOBEIEeHUS HH(OPMALIUU O KOHKPETHBIX
VICTIOJIHUTENIEH.

4. NndopmannoHHO-cripaBoYHbIe JOKyMeHThI. Ha3HaueHue u coctaB MHPOPMAIIHOHHO-
CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB. CrpaBka. PEKBU3UTHI CIIpaBOK, BUIbI CIPABOK, IPABHIIA
HaITCaHUSI.



5. Hoxknaauble 3anucku. Llenp AOKIAagHBIX 3aMMCOK, TMpaBuia O(OPMIICHHUS.
OObsicHUTENbHBIC 3aMUCKU. [[enh 00BICHUTETBHBIX 3aMMCOK, TTpaBuiIa 0(hOPMIICHUS.
CmyxeOHas 3anucKa, €€ Ha3HauYCHHUE.

6. Axthl. Cxema cocTaBieHus akta. PekBu3uthl akta. CoctaBHbIe YacTu akTa. [lopsok
MOANMUCAHUS U YTBEPKICHMUS.

7. Ilpotokon. TpeGoBaHusI K COCTaBJICHUIO U OPOPMIICHUIO MPOTOKOJIOB. PEeKBU3UTHI,
COCTaBHbIC YacTU. Bupl MPOTOKOIOB: MOJIHBIE, KPATKUE, COKpallleHHbIe. JloBeaeHue
peleHnit (MMoCTaHOBJICHUH) 10 UCIIOJTHUTENICH.

8. HenoBoe mumchbmMo B ycioBusix yHupukamuu. OpuimaibHOE THUCHMO KaK CPEACTBO
CBSI3U MPEIINPUATHI, OpPraHU3aLMM, YUYPEKIACHUNW C BHEIIHUM MHUpPOM. CTpyKTypa
nucbMa. OCHOBHBIE TpeOOBaHUSI K TEKCTy. PekomeHaanuu mo mocTtpoeHuto (pas.
[IpaBuna opopmieHus 1€T0BOTO MUCHMA.

9. Ilonsarue 6manka nucbMa. CtangapTsl Ha POpMYIIApBI-00pa3iibl. PEKBU3UTHI MUCHhMA U
npaBwia ux odopmiaeHus. OTaenbHbE BHABI NHUCEM: HWH(POPMAIIMOHHOE,
0J1aro/lapCTBEHHOE, MUCHMO-U3BEIICHUE, MHChbMO-3aIPOC, MUCHMO-TpeOOBaHUE,
MUChbMO-0TBET U Jip. COCTaBlIC€HUE TEKCTOB CIIYKEOHBIX MUCEM.

Bonpocwt ona oocysymcoenus:
OO6muue TpeOoBaHMS K OpraHU3aIMOHHBIM JTJOKYMEHTAM.
YcraB npeanpusTus.
JIOJDKHOCTHASI UHCTPYKLHUS.
[Tonoxenue.
[lITaTHOE pacncaHue.
[Tpukasel, UX BUJIBL.
NudopmanimoHHO-ClIpaBOYHBIEC IOKYMEHTHI.
Jlok1agHbIE 3aIIMCKU.
. AKTBI
10.ITporokon
11.JlenoBoe MUCHMO B YCIOBUSAX YHU(PUKALIUH.
12.TlonsiTue 61aHKa MHCHMA.

CoNoaRrLDE

Cemunap Ne4.
Tema: «KaapoBas nokymenranus Opranusanus padoTsl ¢ JOKYMEHTAMMI.

BOI’lpOCbl membol.
1. 3naucHme KaJIpOBbIX HOOKYMCHTOB. CoctaB m BUJbl OOKYMCHTAIUKU 110 JIMYHOMY

cocraBy. [IpaBuia ux cocraBienus. Y HuuurpoBaHubie popmbl JoKyMeHTOB. [1pukas.
Odopmiienne npuema Ha paboty. IlepeBom Ha apyryro paboty. IlpemocraBnenue
OTIycka. YBoJbHEHHE ¢ paOoThl. JInuHoe 3asBieHue. Xapakrepucthka. COCTaBHbBIC
JaCTH XapaKTEPUCTHKH, MpaBuiia 0(hOPMIICHHS.

2. Tlopsinok ABYKEHHS JOKYMEHTOB B opraHu3aiuu. [IoHATHE JOKYMEHTOO0OpOTa U €ro
ocHoBHbIe dTambl. (OOpaboTKa JOKYMEHTOB, TIOCTYMAIOMIMX B OPTaHU3AIMIO.
[TpenBapuTelbHOE pPACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB B CIy)KO€ JOKYMEHTAI[MOHHOTO
00eCIIeYCHUs yIIPABJICHUS.



w

Perucrpanus u uaaekcanus JOKyMEHTOB.

4. KoHTpoiib 32 UCIHOJHEHHEM JOKyMEHTOB. CpOKH UCHOJHEHHS JOKYMEHTOB.
OpraHu3anusi pandoOHAJIBHOIO JIBHJKEHHS JOKYMEHTOB BHYTPU MPEIIPHUATHS.
OOpaboTKa NCIIOJHEHHBIX U OTHPABIISAEMBIX JOKYMEHTOB.

5. HcnonHeHune NOKYMEHTOB. AHAlU3 CTPYKTYpbI TOKyMeHTO0O0poTa. MeTonbl yueTa u

COKpalleHHUs] JOKYMEHTOOOOpoTa. VYdYeT KoJM4yecTBa M KayecTBa JOKYMEHTOB

opranuzarmu. CokpaiieHue oobema T0KyMeHTO000poTa.

Bonpocwt ona oocyyncoenusn:

1. Kommuiekc kagpoBoi JOKYMEHTALMH: IIOHATHE U €€ COCTAaBIISIOLINE.

2. YHudunupoBaHHble (OpMbI IEPBUYHON YUETHON JOKYMEHTALMU 10 YUYETYy TpyAa U
€r0 OIIaTHI.

3. TpynoBoii 1OroBOp: COACPIKAHUE U MTOPSAIOK 3AKITIOUCHUS.

4. OcoO€HHOCTH IOKYMEHTHPOBAHHS 3TANOB TPYAOBOW JEATEIBHOCTH paOOTHUKA
(mpuem, nepeBo, OTIYCK, KOMaHANPOBKA, YBOJIbLHEHUE U JIP.)

5. TpynoBasi KHMKKA: IPABUIIA BEICHUS U O(DOPMIICHHUS.

6. OdopMmieHrEe 1 BeJICHUE TUYHON KapTOUKHU U JIMYHBIX JEII.

7. IIpouecc 3ammThl NPOPECCHOHANBHBIX JaHHBIX B KaAPOBOU CIIykO0e.

Cemunap NeS.
Tema: «CucremaTuzanus 10KyMeHTOB U ¢opmupoBanue aej. OnepaTnBHOe XpaHeHHe
JOKYMEHTOB M JIeJI».

Bonpocelt memor:
1. Opranuzanus OJKCIEPTU3bl IIEHHOCTH JOKyMeHTOB. OOmme TpeOoBaHUS K

cucremMaru3anuu JokymeHToB, HomeHnkiarypa gen. CocTaBlieHHE 3arojOBKOB JIEII.
OcHoBHbI€ nTpaBwiIa popMupoBanus Aen, OnepaTuBHOE XpaHEHHUE TOKYMEHTOB U JIEJI.

2. TlogroroBka nen K apxuBHOMY XxpaHeHWto. CocTaBlieHHE BHYTPEHHEH OIMHCH
JIOKYMEHTOB W 3aBepuTesbHON Haanucu. CoctaBieHre U 0pOpMIICHUE ONUCEH Jel.
Ilepenaua nen B apxus.

Bonpocwt ona oocyncoenus:

1. CucremaTuzanus TOKyMEHTOB.

2. CocraBjieHHE€ HOMEHKJIATYPHI JIe]: Ha3HauY€HUeE, BUIbl, 0COOEHHOCTH O(POPMIICHHUS.
3. ®opmMupoBaHue Je: OCHOBHBIE OTIEpaIIH.

4. [IpaBuia onepaTUBHOTO XPAHEHHUS JIEII.

3. OopmieHue nem U COCTaBICHUE OMUCEH.

4. Tlopsiaok nepeayn T0KYMEHTOB B apXHUB.

IHopsaok 0TPadOTKHU CTYIEHTAMH NPONMYIIEHHbIX 3aHATHH



He3aBucruMo oT mpuU4MHBI OTCYTCTBUS HA 3aHATHUSX BCE MPOIYIIEHHbIE TEMBI 10JKHbI
ObITH 0TpaboTanbl. OTpaboOTKA TOJKHA MPOXOAUTH B (hOpME MOJTOTOBKH pedepara 1o teme
NpOMyIIEHHONW JIeKiMu win cemuHapa. Ilman pedepara momkeH coBmajgaTh ¢ IJIAHOM
IPOIYIIEHHOW JIEKIIMH UM CEMUHAP

6.3. OIIeHO‘IHbIe cpeacrea AJs MPOMEKYTOYHOT0 KOHTPOJISA

IIpumepHbIe BONPOCHI AJI1 IPOMEKYTOYHOT0 KOHTPOJIS .

1. Jlenompou3BOACTBO KakK (YHKIMS YNpaBJICHUS, COBPEMEHHbIE TPEOOBAHMS K €ro

OpraHU3aluu.

JIOKYMEHT, OCHOBHbBIE IOHSATHUS, (QYHKIUU U CIIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUS.

Nudopmarus u JOKyMeHT.

Knaccuduxkanus nokymeHTa.

DNEKTPOHHBIA JOKYMEHT U IOKYMEHTOOOOPOT.

VYHudukanus u craHgapTH3alus Kak OCHOBHOE HANpaBJIEHWE COBEPIIECHCTBOBAHUS

JIOKYMEHTOB.

7. CucTteMbl TOKyMEHTalUH.

8. YHU(PUIMPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUU.

9. OOuue TpeOoBaHUA K TEKCTY JOKyMeHTa. [[opsAaoKk u3oKeHus TEKCTa JOKYMEHTa.

10. HopmaTuBHO-1ipaBoBast 0a3a 1eI0npor3BOJICTBA.

11. CocTaB peKBU3UTOB, IpaBuiIa UX OPOPMIICHUS.

12. Bugpl OMaHKOB JTIOKYMEHTOB, WX Xapaktepuctuka. llpaBwia odopmiieHus,
W3TOTOBJICHUSI, YU€Ta, UCTIOIH30BAHUSA U XpPaHEHUSI OJJAHKOB OpraHU3aIIHH.

13. XapakTepucTUKa W COCTaB PACHOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB: TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHHUIO ¥ O(POPMIICHUIO.

14. KoMIUIEKC KaIpOBOW JOKYMEHTALIUH.

15. O6mme npaBuiia 0hOpMIICHUS TPUKA30B 10 JUYHOMY COCTaBY.

16. Tpy10BOI1 JOTOBOP: COEPKAHUE U MOPSATOK 3aKIFOUECHHUS.

17. OcOOEHHOCTH JTOKYMEHTHUPOBAHUSI 3TalloOB TPYIOBOM JESATENbHOCTH pPabOTHUKA:
pueM, IEPEBO/I, OTIYCK, KOMaHIUPOBKA, YBOJbHEHHE, MOOIIPEHUE, TUCITUIIIIMHAPHOE
B3bICKaHUE.

18. [loHsITHE, TPUHLIMIIBI U XaPAKTEPUCTUKH TOKYMEHTOO00POTA.

19. OCHOBHBIE 3Tarnbl JOKYMEHTO000pOTAa.

20. XapaKTepucTuKa JOKYMEHTONOTOKOB:  BXOJSINAs, UCXOJALIasi, BHYTPEHHSS
JOKYMEHTALUS.

21. OcobeHHoCTH pabOoThI C KOHPUACHITUATHHONU JOKyMEHTAITUEH.

22. TexHonorust paboThl C OOpAIICHUSIMHU TPAXKTAH.

23. CucreMaTtu3zanus JOKYMEHTOB, X Y4YeT U 00ecre4eHne COXPAHHOCTH.

24. HoMeHKatypa Jie1: BUJpl, COAEPKaHNUE U IOPAIOK COCTaBICHHUS.

25. @opmupoBaHue 1 ohopmIIeHHE J1E.

26. OcHOBHbIE TpeOOBaHMA K OpraHu3alMd TEKYIIEro XpaHEHUs WCIHOJHEHHbIX
JIOKYMEHTOB.

27. IlonroroBka TOKYMEHTOB K C/Iau€ B apXUB. APXMBHOE XPAHEHHUE IOKYMEHTOB.

28. Ponb  TOKyMEHTAallMOHHOTO OO€CreYeHUsl B COBEPIICHCTBOBAHUM  YTPABIICHUSA
NpEANPUATAIMHA

o gL



29. MicTopusi CTaHOBJIEHUS U Pa3BUTHS JOKYMEHTALMIOHHOTO OOECIIeUEHUs yIPaBICHUS B
Poccun
30. SI3BIK ¥ CTHIIB JE€TOBOM TOKYMEHTALUN

7. YYEBHO-METOJINYECKOE U HTH®OPMALIMOHHOE OBECIIEYEHUE

7.1. Ocnoenasn numepamypa

1. Bypmuctpos, A. H. KagpoBoe nenonpousBoCcTBO U CTaHAApTU3ALKS TpyAa: yueOHOe
nocooue / A. H. Bypmuctpo, M. Il. Cunssuna, O. B. Kanununa. — CaHkr-
[Terepbypr: Cankrt-IlerepOyprckuii  moauTexHUUeckuil  yHuBepcuter lleTtpa
Bemukoro, 2020. — 104 ¢. — ISBN 978-5-7422-7046-1. — TekcT: 31EKTPOHHBIH //
[udpopoit  obpazoBarenpHbIi  pecypc IPR  SMART: [caiit] — URL:
https://www.iprbookshop.ru/116130.html

2. Kysnenora, M. B. KondunenumanpHoe IeI0TPOU3BOACTBO M 3aAIUIIICHHBIN
AIIEKTPOHHBIN JOKYMEHTO00O0pOoT : yueOHoe mocooue / WM. B. Kysnemona, I'. A.
XauarpsiH. — 2-¢ u3a. — Mocksa : At [ITu Ap Menua, 2025. — 192 ¢. — ISBN 978-
5-4497-3878-3. — Tekcr : anexTpoHHbii // Lludposoii odpazoBarenbhbiii pecypc IPR
SMART : [caiiT]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/145149.html

7.2 /lonoanumenshan 1umepamypa

1. Macanosa, IO. A. lHHOBallMOHHBIE TEXHOJIOTHUHU YIPABJICHUS TIEPCOHATIOM: YUeOHOE
noco6wue / FO. A. MacanoBa. — Mocksa: Aii [Iu Ap Menua, 2021. — 323 ¢. — ISBN
978-5-4497-1161-8. — Tekct: anexTponHsbIi // [{udpoBoii 00pazoBaTebHBIN pecypc
IPR SMART: [caiit]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/108225.html

2. JloxymeHTanimoHHOE oOecrieueHre yrnpapieHus [ IeKTPOHHbBIN pecypc]: yueOHUK Jist
CTYJIEHTOB BY30B, 00YyJaIOIINXCSI TIO HATTPABJICHUSAM « DKOHOMUKAY U « MEHEKMEHT,
cneruanbHoCcTIM  «MHpOpMaTukay, «JlokyMeHTOBeneHHE U JOKYMEHTAIIHOHHOE
oOecrieueHue ympaBieHUs», «ABromatusanus u ympasieHue»/ A.C. I'punbepr [u
Ip.].— DnekTpoH. TekcToBbie maHHbie.— M.: JOHUTU-ITAHA, 2023.— 391 c.—
Pesxxum noctyna: https://ipr-smart.ru/142685

8. Ilpozpammnoe obecneuenue u Hnmepuem-pecypcol

HNuTepHeT-pecypcesbl:
1. DnekrponHas oubmmoreka https://www.iprbookshop.ru/
2. DOnekrponHas oubnmoreka https://urait.ru/

3. Hayunas »snektponHas Oubmuoreka €LIBRARY . Pexum pocryna:
https://elibrary.ru/defaultx.asp
4. ®@enepanbubiii  moptan Poccumiickoe oOpasoBanume . Pexum gocryma:

http://www.edu.ru
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9. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JUCHUIIJINHbI

[lepeuenp  MaTepUaIbHO-TEXHUYECKOTO  OOECHEUEHUs Ui peaau3aldu
00pa30BaTENBHOTO MpoIIecca MO JUCIHUILTHHE:

1. Yyebnas aynutopus JUis MPOBEICHUS 3aHITHH JICKIIMOHHOTO TUTIA.

2. YdeOHas ayIUTOPUS IS TPOBEICHUS 3aHATHH CEMUHAPCKOTO (MIPAKTHIECKOTO)
TUMA, NPOBEACHUS TPYNNOBBIX W HWHIUBUAYAJIBbHBIX KOHCYJbTAIMN, MPOBEIACHUS
TEKYILIEr0 KOHTPOJISI U IPOMEXKYTOUHOM aTTECTAllUH.

3. [ToMerieHus 111 CaMOCTOSATEIIbHOM PaOOTHI.



