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1. HEJINU 1 3AJAYN OCBOEHUA JUCITATTJIMHBI

Leanb aucuMIIMHBI
dopMHupoBaHUE y OOYYAIOIMMXCS TOTOBHOCTU K CAMOCTOSITENIbHOW MpOodhecCHoHATbHON
JIeSATeIbHOCTH, CIOCOOHOCTH OpraHU3alliU, YIPABIECHUS U IOPUANYECKOTO COMPOBOXKICHUS
JIOKYMEHTOOOOPOTOM  OpraHM3alluii W MOpPeANnpUsITUM, TPUOOpPETeHHE HABBIKOB IIO
COCTaBJICHHIO, 0()OPMITEHUIO Y COITPOBOXKICHHUIO JOKYMEHTOB.

3aaum JUCHUILIMHBI:
- U3YYEHHUE OCHOBHBIX MOJIOKEHUM M CTAHIAPTOB IO JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABIEHYECKOMN
JIEATEIIbHOCTH;
- O3HAKOMJIEHHE C COBPEMEHHBIMH CIIOCOOAMU U TEXHUKOM CO37aHUs IOKYMEHTOB;
- BBIPA0OTKA MPAKTUYECKOTO HABBIKA B pa3pabOTKE OCHOBHBIX CIY)KEOHBIX JTOKYMEHTOB
pErIaMEHTUPYIOIIUX AESITEIbHOCTh OpraHU3aI1ii;
- OBJIQICHUE MMPUEMaMH 1 HABbIKAMH PAOOTHI C PA3IMUHBIMU IOKYMEHTAMMU; - PAIIMOHATIBHOMN
OpraHM3aIu JOKYMEHTOO00pOTa HA TPEATTPUATHH.

2. MECTO JUCHUILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIBHO

IMPOI'PAMMBbI
HucrurmuHa "Jlemonpou3BoAcTBO" BXOAUT B 010K (paKyIbTATHUBHBIX JUCIUILIMH M CBSI3aHA
¢ takumu pucuuruimHamu OIT kak "IlpodeccnoHanbHass AesiTeIbHOCTh TOCYAAPCTBEHHBIX
cnyxamux", "CynebHble pelieHnsi KO KOPPYNIIMOHHBIM MpaBoHapyleHussM" u np. JlanHas
JUCLIUITIMHA U3y4YaeTcs B TeueHuu | Kypca 2-ro cemecrpa.

3. KOMIIETEHLU OBYYAIOLIIEI'OCA, ®OPMUPYEMBIE B PE3VYJIbTATE
OCBOEHUA INCHUTUINHBI U UTHAUKATOPBI UX JOCTUXKXEHUA

3.1. YHuBepcanbHble KOMIIETEHIIMA U UHANKATOPbBI UX JOCTUKEHUS

Kareropus (rpynmna)

KO}] 1N HAMMCHOBAHHC

KO)I N HAMMCHOBAHNEC MHAUKATOPA

pasHoobpasue KyJabTyp B
IpoIiecce
MEXKYJIbTYPHOTO
B3aMOACUCTBUSI

YHUBEPCATBHBIX YHUBEPCATbHOM JIOCTYDKEHUS YHUBEPCATBHOM
KOMIIETEHIINHA KOMIIETEHLIUU KOMIIETEHILIUU
MeXKyIbTypHOE VK-5 Cnocoben | U1 1 VK-5.
B3aUMO/ICHICTBHUE AHAIIM3UPOBATH u | 3Haer: 3aKOHOMEPHOCTH u
YUUTBIBATh 0COOEHHOCTH

COIUATbHOUCTOPUUECKOTO  Pa3BUTHS
Pa3IMUHBIX KYJIBTYp B 3THYECKOM H
dbunocohckoM KOHTEKCTE

A 2 YK-5.

VYMeeT: aHATU3UPOBATh U YUUTHIBATH B
npodeccnoHanbHON JIeSTeIbHOCTH
YHHUBEPCAJIbHBIE 3aKOHOMEPHOCTHU
UCTOPUYECKOTO U COIMOKYJIBTYPHOTO
pa3BUTHS o011IeCTBA; 3aHUMATh
OCO3HAHHYIO u OTBETCTBEHHYIO
TPAXKIAHCKYIO TTO3UIUIO, MPUHUMAS U
YUUTBIBasE B NpPO(ECCUOHAIBHOM
JIEeATEIbHOCTH
COIMATBHOUCTOPUUECKHE U ITHYECKUE
IIEHHOCTH MYJIbTUKYJIBTYPHOTO
POCCHIICKOTO  OO0IIecTBa; MPOSIBIIATH
yBaXXCHHE K OCOOCHHOCTSM pa3BUTHUS
KYJIbTYpPbl PpPa3JIMYHBIX HApPOAOB U
YUATBIBATH 3THO- KOH(PECCHOHAITBHOE
pasHoobpaszue COBPEMEHHOM
UBWIN3AIMA B TPOGECCUOHATBHOM
JIESITEIIbHOCTH

N/ 3 YK-5.




[J BmageeT:mpocTeHIIUMU METOAAMU
BbIOOpA IIEHHOCTHBIX OPHEHTUPOB U
rPpaXIaHCKOW TMO3UIUM; HaBbIKAMU
o0leHnsT B  MHUPE  KYJbTYpHOIO
MHOToo0pa3usi C  HCIOJb30BaHUEM
3TUYECKUX HOPM MOBEICHUS

4. CTPYKTYPA JUCHUITINHBI

OO1mast TpyaA0eMKOCTh IUCHUIUIUHBI cocTaBisieT 2.00 3a4eTHBIX equHulbl, 72.0 akaaeMUUecKux
JacoB.

1 — Ne i/t

2 — Tema (pa3nen) IMCUUIUIMHBI, KypcoBas paboTa (IpOEeKT), MPOMEKYTOUHAs aTTECTALIUS
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTAKTHON PaOOTHI U TPYIOEMKOCTD (B aKaJIEMHUYECKUX Yacax)
4.1 - JI (Jlexuun)

4.2 — Jlexuuu B BUJIe TPAKTUYECKON MOATOTOBKHU

4.3 — I13 (ITpakTryeckue 3aHATHSA)

4.4 — TlpakTUyecKue 3aHATHS B BUAC MPAKTUYECKOHN MOTOTOBKHU

4.5 — JIP (JlabopaTopHbIie paOOTHI)

4.6 — JIabopaTopHbie pabOTHI B BUE MPAKTUYECKOM MOATOTOBKH

4.7 — UKP (Muas xoHTakTHast pabora)

4.8 — KTO (KoHTpoJib TEOPETUUECKOTO OOYyUCHMS)

4.9 — KO (KoHTpoJib Ha 3K3aMEHE)

5 — KoHTpoib (B akaIeMHUYECKUX Yacax)

6 — CaMocTtosTenbpHas paboTa (B akaJJeMHUYECKUX Jacax)

7 — @OpMBI TEKYLIErO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH

1 2 3 4 5 6 7
4114243144 (45]146(47]148(4.9

1 Cucrema 2 |1 2 12 11 KOHTPOJIbHAsA
JMIOKYMEHTAIIMOH pabota, TecT
HOTO
obecrieueHus
OpraHu3aluu

2 OCHOBHbIE 2 |1 2 11.8 | xoHTpONBHAS
TpeOOBaHMS K pabota, TecT
COCTaBJICHHIO
JTIOKYMEHTOB

3 ITpaBuna 212 2 11 KOHTPOJIbHAsA
COCTaBJICHUS U pabota, TecT
ohopMITeHHS
OpraHU3aIMOHH
BIX JIOKYMEHTOB

4 | Ocobennoctu 2 |1 2 11 KOHTPOJIbHAA
MMOATOTOBKH pabora, Tect
pacropsIuTENb
HBIX U
HH(pOpMAITMOHH




0-CITPaBOYHBIX
JIOKYMEHTOB
OpraHu3aUun

5 OpraHuzanus 2 |1
OTIEPATUBHOTO
XpaHEeHUS U
HCIIOJIB30BAHUS
JIOKYMEHTOB.
I[Tonroroska
JTOKYMEHTOB K
JaJIbHEHIIEMY
XPaHEHUIO U
HCIIOJIb30BAHUIO

11 KOHTPOJIbHAs
pabora, Tect

6 3aueTr 2

0.2 3a4eT

Hroro

6.0

10.0 0.0 00]02(00]| 0.0 | 558

5. COAEPKAHUME INCLHUITIIMHbI

5.1. Jlekuun
Ne i/ HaumMeHoBaHue TeMbI CopepxaHue TeMbl (pa3aena)
1| (paznena)
1 Cucrema PernamentupoBaHue €10 MOPOU3BOJCTBA, IPEIMET,
JTOKYMEHTAIIUOHHOTO comepkanme U 3amauum  kypca. CoBpeMeHHOe

o0OecreueHust OpraHu3aluu

ACIOIIPOU3BOACTBO: HCIH, 3adda4d W IIPUHIUIIBIL.
OCHOBHBIC IIOHATUS U OIIpCACIICHUA: HOOKYMCHT,

JEIIOTTPOU3BOACTBO, JIOKYMEHTOBE/IEHUE,
TOKYMEHTOOOOPOT. Buabpl MTOKYMEHTOB U  HUX
KJTacCU(UKAIIHSI. [Tousitue 3JIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3aIuu.
3aKOoHOJATENbHOE peryjaMpoBaHue

nenonpousBoAcTBa.  HopmaTtuBHO-  MeTOoAMYecKoe
pEeryaupoBaHue AEIONPOU3BOACTBA: HOPMATHUBBI 10
JOKYMEHTUPOBAHUIO, JEIONPOU3BOACTBY U XPAHEHUIO
JTOKYMEHTOB, KJIaCCU(UKATOPBI
TEXHUKOZKOHOMMYECKON HH(POpPMALIMK, HOPMATHUBBI
10 OpraHU3aIuy paboThl KAJIPOBBIX CIIYXKO.

2 OcHoOBHBIE TpeOOBaHUS
COCTaBJICHHUIO IOKYMEHTOB

K

OcHOBHBIE TpPeOOBaHUSI K COCTABIICHUIO JIOKYMEHTOB.
TpeboBaHust k OJlaHKaM JOKYMEHTOB: YyCTaHOBKA
dbopmaTta OymMaru u pasMepoB IOJiel, OCHOBHbBIC U

00s13aTeNTbHBIE PEKBU3UTHI JTOKYMEHTOB.
Opuanueckass  cuma  JOKYMEHTAa:  YEPHOBHUKHU,
MTOJIyTMHHUKH, OPUTHHAIIBI JTOKYMEHTOB,
dhanbcupuurpoOBaHHBIC JIOKYMEHTBHI, CIOCOOBI

MOJJICTIKA TOKYMEHTOB, KOMUU TOKYMEHTOB U WX
BUIBI. 3ammra WHOPMAIMK B JJIEKTPOHHOM
TOKYMEHTO000pOTe: TpeOOBAHUS K KPUIITOCUCTEMAM,
3JIEKTPOHHAS uuppoBasi  IMOAINMUCH. HenoBas
nepenucka. S3bIK  YIIpPaBIEHUYECKUX JOKYMEHTOB.
OcobenHoct  OQUIMAIBHO-  JAETOBOTO  CTHIIA.
VnorpebiieHne TPONMUCHBIX U CTPOYHBIX  OYKB.
HaubGomee ymoTpebiseMble  COKpAIlleHUS  CIIOB.
Odopmienue nat u yucen B JOKYMEHTaX.

3 IIpaBuna cocraBieHUs

ohopmIteHUst

u

VYcraB. IlonoxeHne O CTPYKTypPHOM HOAPA3AEICHUN
MPEANPUATHUS (opranuzauuu, YUPEXKICHUS).




OPraHU3AIMOHHBIX WHcTpykumss mo BuIy AESTENbHOCTU MPEINPUSITHS

JIOKYMEHTOB (opranusanuy, YUPEKICHUS). JomKHOCTHAs
WHCTPYKIUSI pabOTHUKA MPEANpUATUS (OpraHUu3aluy,
yupexaeHus). CTpyKTypa U IITATHOE PACIIUCAHUE.

4 OcobenHoctu  noAroToBku | PacnopsinurenpHble JOKYMEHTBI OpraHu3aluu:
pacropsaIuTeIbHBIX U | IpUKa3bl IO OCHOBHOHM [EATEIBbHOCTH M JIMYHOMY
nH(pOpMAITMOHHO- COCTaBy TPENNPUSTHS, TPUIOKEHUS K TMPUKA3Y,
CHPAaBOYHBIX  JOKYMEHTOB | BBIMMUCKM W3 TMIpUKa3a, PACIOPSDKEHUs, YKa3aHus,
OpraHu3aIuu pemenus. MupopmaiimonHo- cripaBoYHbIe TOKYMEHTHI

OpPraHu3alMu: TPOTOKOJBl UM  PEUIeHMs, aKTHhI,
TOKJIATHBIE M OOBSCHUTENbHBIE 3aIlMCKH, CIPaBKU
CITy’)keOHBbIE TMHCHhMa, TEJIerpaMMBbl, MEXIyHAPOIHbIE
nuceMa, TenedoHorpammbl. COBpeMEHHOE JET0BOE
MUChMO: TpaBwia oOQOpMIIEHHE [€JI0BOrO MKChMa,
BU/IbI ITMCEM, MEKIYHAPOIHBIE TUChMA.

5 Opranuzanus onepaTuBHOTO | OTBETCTBEHHOCTh OpraHM3allMii 332 COXPAaHHOCTh
XpaHEeHMs U UCMOJIb30BaHUs | JOKyMeHTOB. HoMmeHkiaTypa Aen Kak HHCTPYMEHT
nokymMeHToB.  IlonroroBka | oOecrieyeHUs] COXPAHHOCTU — JIOKYMEHTOB.  Bubl
JIOKYMEHTOB K JaJIbHEHIIEMY | HOMEHKJIATYp ~ Jell, UX  Ha3HaueHue.  Pomb
XpaHEHHIO Y | HOMEHKJIATYphI e B 0OeCreuyeHnr CHUCTeMaThU3allun
HCIIOJIb30BAHUIO TOKYMEHTOB M (opMuUpoBaHUM aen. TpeOoBaHus K

COCTABJICHUIO U BEAEHUIO HOMEHKJIATYPhbI €1 MpHU
paboTe ¢ JoKyMeHTaMu. [ pynmupoBKa MCIOTHEHHBIX
TOKYMeHTOB B jena. [lonsarue «hopmupoBanue aem».
OcHOBHBIE TpeOoBaHMS K (OPMHPOBAHUIO JIEII.
IlpaBuna ¢opmupoBaHusi B Jejda JIOKYMEHTOB
pa3NMUUHBIX KaTeropuil. [IpuHUMIBI cucTeMaTU3aluU
JIOKYMEHTOB BHYTpH neil. OpraHuzauusi CpaBOYHOMN
paboThl MO HUCIOJHEHHBIM JOKyMeHTaMm. JlocTym K
nokyMeHTaM " uHpopmanuu. I[lopsgok BbyIaYM
JIOKYMEHTOB BO BpEeMEHHOE MoJib30oBaHue. [IpaBuna u
CPOKM XpaHEHUs JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
MOJpa3AesIeHUsIX.

5.2. IlpakTHyeckue 3aHATHS

HaumenoBaHue TeEMBI

ConepxaHue TeMbl

Cucrema
obecreueHrst OpraHu3aluu

JOKYMCHTAIIUMOHHOT O

PernamentupoBanue €10 TPOM3BOJICTBA,
coAep)kaHuMe M 3aJaud  Kypca.
JIENIONPOU3BOACTBO:  LIEIH, 3aJauyd M IPUHIIUIIBL.
OcCHOBHBIE TIOHSTUS M  OIPEICIICHUS: JTOKYMEHT,
JIeTIOTTPOU3BOACTBO, JIOKYMEHTOBEICHUE,
JTOKYMEHTOO0OpOT.  Buasl  MTOKYMEHTOB HW  HX
KJIacCU(UKALINS. [Tonsitue 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO000pOTa B OpraHu3aly. 3aKOHOAATEIbHOE
peryjaupoBaHue JIeTIOTIPOU3BOICTBA.
HopMmaTtuBHomeToanyeckoe peryaupoBaHue
JIeJIOITPOU3BOACTBA: HOPMATHBBI o
JIOKYMEHTUPOBAHHIO, JIEJIONPOU3BOACTBY M XPAHEHHUIO
JIOKYMEHTOB, KJIacCU(UKATOPBI TEXHUKO-
9KOHOMUYECKOM  umHOpMauuu, HOPMATUBBI IO
OpraHu3aIuu padOThI KaIPOBBIX CITYXKO.

MIpEAMET,
CoBpemeHHOe

OcHOBHBIE TpeOOBaHMS
COCTABJICHUIO JOKYMEHTOB

K

OcHOBHbBIE TpeOOBaHUSI K COCTABJIEHUIO JTOKYMEHTOB.
TpebGoBanusi K OJaHKaM JIOKYMEHTOB: YyCTaHOBKa




dopmara OymMarm M pa3MepoOB IIOJICH, OCHOBHbBIC U
00s13aTeNTbHBIE PEKBU3UTHI JOKyMeHTOB. FOpuamueckas
cuja JIOKyMEHTAa: YePHOBUKU, TTOJTMHHUKYU, OPUTHHAJIBI
JIOKYMEHTOB,  (albCU(PUIIUPOBAHHBIE  JOKYMEHTHI,
CIOCOOBI TTOICIIKH TOKYMEHTOB, KOIIUA JTOKYMEHTOB U
uX BHIBl. 3amura HWHPOPMAIMU B IJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO00O0pOTe: TpeOOBaHUS K KPHUIITOCUCTEMAM,
SIIEKTPOHHAS IHQpoBasi MOANMKUCh. JleoBas mepenucka.

SI3pIKk  ynmpaBiIEHYECKUX JOKYMEHTOB. (OCOOEHHOCTH
opuIMaIbHO-  JIEJIOBOr0  CTWIS.  YTHOTpeOseHue
NPONUCHBIX W CTPOYHBIX  OYKB. HauGonee

yHOTpe6J'IﬂCMI)I€ COKpalllCHUA CIIOB. O(l)OpMJ'ICHI/IC JaT 1
YHUCCII B AOKYMCHTAX

[TpaBuna COCTaBJIEHUS u | Ycras. IlosoxeHne 0O CTPYKTYPHOM MOJApa3AeiICHUU
odOopMJIEHUSI  OPraHU3AIIMOHHBIX | TPEATPUATUS (opranuzauuu, YUPEKACHUS).
JTOKYMEHTOB NHucTpykumss 1o BUAY AESTEIBHOCTU MPEANPUSITHUS
(opranuzanuu, YUPEKICHUS). JlomkHOCTHAA
MHCTPYKIMsI pabOTHHMKA NPEeanpusiTus (OpraHu3aluu,
yupexaeHus). CTpyKTypa U IITATHOE paclucaHue.
OcobenHoctu MOArOoTOBKYU | PacnopsiauTenbHble JOKYMEHTBI OpraHU3alMu: MPUKA3bI
pacrnopsiANTENbHBIX U |10 OCHOBHOM [EATEIbHOCTM M JIMUHOMY COCTaBy
MHOOPMAIIMOHHO-  CIPABOYHBIX | MpeANpUsITHS,, NPWIOKEHUS K MpPUKa3y, BBIIUCKUA U3

JOKYMCHTOB OpraHu3aliuu

NMpUKas3a,  paclopsDKeHUs,  YKa3aHWsl,  pelleHus.
Nudopmannonno- CIIPABOYHbBIE JTOKYMEHTBI
OpraHu3alMy: MOPOTOKOJIBI W PEIIeHUs,  aKThl,
JIOKJIaJIHble U OOBSCHUTENbHbIE 3alMCKHU, CIIPABKU
CIIyKeOHbIE TIMChbMa, TeJIerpaMMbl, MEXIyHAPOIHbIE
nucbMma, TenedoHorpammbl. COBpeMEHHOE JelIOBOE
MACHMO: TIpaBujIa opOopMIICHUE ACIIOBOTO MTUChMa, BUJIbI
MHICEeM, MEXIYHAPOJIHbIEC MUChMA.

Opranuzanus OIEPATUBHOTO
XpaHEHHS U UCIIOJIb30BAHUS

JTOKYMEHTOB. IToaroroska
JTOKYMEHTOB K  JaJIbHEeHIIeMy

XPaHCHUIO U UCITOJIb3OBAHHUIO

OTBETCTBEHHOCTh  OpraHu3aluid 3a  COXPaHHOCTH
nokymMeHToB. HoMeHknatypa el KakK HWHCTPYMEHT
oOecrieyeHUs]  COXPAHHOCTH  JOKYMEHTOB.  Busl
HOMEHKJIATYp JIeJ1, UX Ha3HayeHue. Pojib HOMEHKIATypbl
en B OOeCneYeHHM CHUCTeMAaTH3allMM JOKYMEHTOB U
dbopmupoBanuu nen. TpeOoBaHUS K COCTABIICHUIO U
BEJCHUIO HOMEHKJIATYpbl Jei1 npu  pabore c
JIOKYMEHTaMH. I'pynnuposka WCTIOJTHEHHBIX
JTIOKyMEeHTOB B jena. IloHstue (opmupoBaHue aem».
OcHoBHBIE  TpeboBaHus K (GOPMHUPOBAHUIO  JIEI.
[IpaBuna  ¢dopmMupoBanusi B  Jela  JIOKYMEHTOB
pa3nuyHbIX KaTeropui. IlpuHIUIBI cHcTeMaTU3ALMU
JIOKYMEHTOB BHYTpHM Jei. OpraHuzaius CHOpaBOYHOMN
paboThl MO MCHOJHEHHBIM JOKymMeHTaM. JlocTynm K
nokymMeHTaM ©  uHpopmanuu. [lopsimoxk  Bemaum
JIOKYMEHTOB BO BpEMEHHOe IMoJib3oBaHue. [IpaBwia u

CPOKM  XpaHEHHs JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX
MO/IPa3/IeICHUSIX.
6. CAMOCTOSATEJIIBHASA PABOTA
Ne | HammenoBaHue TeMbl CopeprxaHue TeMbl (pasjena) TpynoeMkocTh
/11 (pazmena) B




AKaACMHNYCCKUX
gacax

1 Cucrema CocraBieHne KOHCIIEKTOB, IOAroToBKa K |11
JTOKYMEHTAIIUOHHOTO | MPAKTUYECKUM 3aHITHUSIM.
oOecrieueHUs
OpraHu3aIu

2 OcHoBHble TpeboBanus | CocTaBleHUE KOHCHEKTOB, moaroroBka k| 11.8
K COCTABJICHUIO | IPAKTUYECKUM 3aHITUSM.
JOKYMEHTOB

3 IIpaBuna cocrasnenus | CocTaBieHue KOHCIEKTOB, MOATroToBKa K |11
1 o(hopMITCHUS MPaKTHIECKUM 3aHSITHSIM.
OpraHU3aIMOHHBIX
JIOKYMEHTOB

4 OcobenHoctu CocraByieHre KOHCIIEKTOB, MOAroToBKa K |11
ITOJITOTOBKH MPaKTHIECKUM 3aHSITHSIM.
pacopsSINTEIbHBIX U
MH(POPMAILIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX
JTOKYMEHTOB
OpraHu3aIu

5 Opranuszanus CocraBiieHHMe KOHCIIEKTOB, IOAroToBka K |11
OIEePATUBHOTO MPAKTUYECKUM 3aHSITUSIM.
XpaHEeHUs u
HCIIOJIb30BaHUS
JIOKYMEHTOB.
ITonroroBka
JIOKYMEHTOB K
JAJIbHEUIIIEMY
XPaHEHUIO u
HUCIOJIb30BAHUIO

7. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'U

M3yueHnne TUCHUTIIUHBI TPEAyCMATPUBAET UCIIOIL30BAHNUE B YUEOHOM IIPOIECCe aKTUBHBIX U
WHTEPAKTUBHBIX (BOpM MpPOBEACHUS 3aHATUH (KOMIBIOTEPHBIX CHMYJISIIUN, IEIOBBIX U
pPOJIEBBIX UTP, Pa300p KOHKPETHBIX CUTYallMi, TCUXOJOTHYECKUE W WHBbIE TPEHUHTU) B
COYETAHUM C BHEAYAUTOPHOW paboTO ¢ 1enplo (OPMHPOBAHUS W  Pa3BUTHS
Mpo¢heCCHOHATBHBIX HABBIKOB 00YUYaIOIIMXCS.

8. OLIEHOYHBIE CPEJICTBA JJ11 IPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
Ornrcanue mokaszaTejieli 1 KpUTEpUEB OIICHUBAHUS KOMITETCHIIMI Ha Pa3JIMUHBIX 3TaIllaX UX
dhopMHUpOBaHUS, OMMCAHUE IIIKAJI OIICHUBAHUS, TUIIOBbIE KOHTPOJIbHBIC 3aJJaHUSI WIIM WHBIE
MaTepualibl, HEOOXOAUMBIE i1 OILEHKU 3HAHUW, YMEHMI, HAaBBIKOB, XapaKTEPU3YIOIINX
aTanbl GOPMHUPOBAHMS KOMIIETCHITUI, a Tak)Xe METOJMYECKHe MaTepHallbl, ONPEIeIsSIoIre
MpONEAYPhl OLICHMBAHUS 3HAHWM, YMEHUH W HaBBIKOB OTpPaXeHbl B (POHE OIEHOUHBIX
CPEJICTB MO TUCIUTUTMHE.

Bomnpocer k 3auery

1. JoxymeHT. JlokyMeHTOO0OPOT. [emonpon3Bo/ICTBO.

2. Lens wm 3amaum aemompousBojacTBa. JloKyMeHTaIlmoHHOEe oOecleueHre yIpaBjIeHUs.
JlokymMeHTUpOBaHue. JlOKyMEHTOBEICHHE

3. ®opmupoBaHue aena: opopMIICHHE 3arojoBKa W €ro JJIEMEHTBI, IMOCIEeIOBATEIbHOCTh
pACIOI0XKEHUS JOKYMEHTOB B JIETIE.

4. TTopsimok XpaHeHUS TOKYMEHTOB. OCHOBHBIEC 3TaIlbl pabOTHI MO MOATOTOBKE JOKYMEHTOB
K ApXMBHOMY XPaHEHHMIO.

5. Bxopsmue, WCXOASIIUME W BHYTPEHHHE TOKYMEHTHI mpeanpusatus. OpraHu3alnroHHEIE,



pacrnopsauTebHbIe 1 THPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIE TOKYMEHTHI
6. IlepBuuHble U CBOAHBIE, OyMaXKHble M 3JIEKTPOHHBbIE JOKYMeHThI. IIpenmyinecrsa
3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa
7. 3aKOHOJATENBCTBO B chepe UHPOPMAIIUU U TOKYMEHTAIIUH.
8. HopMaTuBHO-METOIMUECKOE PErYIMPOBAHUE ACTIONMPOU3BOICTBA
9. CramgaptT ¥  cTaHmapTuU3alus  JOKYMEHTOB.  YHuU(UKAIMS  JTOKYMEHTOB.
YHuuuupoBaHHbIE CUCTEMBI YITPABIEHYECKON TOKYMEHTAIINH
10. 3agaun yaudukamnmu 1okymeHToB. Kitaccudpukatops! u ux tumsl. [IpuMeps! conepkanus
KJIACCU(UKATOPOB
11. Yto Takoe pexkBu3ut. Ilepeuriciure 00g3aTenbHble PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB.
12. Yro takoe 6mank qokymenTa. Kakux ¢popmatoB Oymara mpuMeHSeTCs A1 U3TOTOBIICHUS
0;1aHKOB TOKyMeHTOB. Kakue pazMepsl 1oJjieit JOJKHBI UMEeTh OJIaHKU JOKYMEHTOB.
13. TlepeuucnuTe mnpaBuia pa3MelIeHUS PEKBU3UTOB B JOKYMEHTaXx M TpeOoBaHWUS,
MpeAbsBIIsIEMbIE K OJIaHKAM JJOKYMEHTOB.
14. Tne m npu Kakux YCIOBUSX TPUMEHSIETCS PEeKBU3UT «l oCcylapCcTBEHHBIN repo
Poccuiickoii ®enepanunmn». KakoBo HazHaueHue pekBusuta «Koj opranuzanum.
15. Ha kakux 1OKyMEHTax He MpocTaBisieTcsl pekBU3UT «HauMeHoBaHUe BUAA JOKYMEHTAY.
HazoBure crnoco6bl 1aTHpOBaHUS TOKYMEHTOB.
16. KakuM 06pa3oM IpOCTABISETCS PEKBU3UT «PerucTpaiimoHHbIA HOMEp JTOKYMEHTa» Ha
BHYTPEHHMX JOKYMEHTAX, HA UCXOISIIMX.
17. I'ne mpoctaBinsiercst pekBU3UT "['pud cormacoBanusi JTOKyMeHTa", KAKOBBI €T0 COCTaBHbBIC
yactu. Kakum 06pa3omM BUBUPYIOTCS UCXOSIIINE TOKYMEHTHI.
18. OxapaxktepusyiiTe OCHOBHbIE TpEOOBAHUS K OpraHu3ald JTOKYMEHTOOOOpOTa Ha
MPEANPUITHU U CXEMATUYHO 0003HAUYbTE OCHOBHBIE MIOTOKH IOKYMEHTOB.
19. ITpaBusia 06padbOTKU BXOSIINX, UCXOAAIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
20. Yro Takoe ropuaudueckas cwia JOKYMEHTAa. PeKBU3UTHI, NOATBEPXKAAIOIINE
IOPUIMYECKYIO CUITY IOKYMEHTA.
21. TloanuHHBIA AOKYMEHT, OPUTHMHAI U 4YepHOBOH JoKyMeHT. DanbcudpuiimpoBaHHbIE
JTOKYMEHTBI.
22. DnexTpoHHas 1UGpoBas MOAMUCh. 3aKOHOAATEIBCTBO OO 3JIEKTPOHHON LU(POBOIA
MTOJIITUCH.
23. Buabl Konmui TOKYMEHTOB.
24. Yto Takoe ycraB. Kakue pazaensl COOEpPKUT TEKCT ycraBa. OxapakTepu3ynTe KakIbIi.
Kro yrBepxknaer ycras.
25. Yro Takoe MoJjiokeHue o noapaszaencHuu. Kakue pas3nenbl COIEpKUT TEKCT MOJI0KEHUS O
noapasaenenun.  Oxapakrtepusyite  Kaxablif. KTo  yTBepkaaeT  MOJOXKEHHE O
MOJIpa3IeIICHHH.
26. YTto Takoe mTaTHas CTPYKTypa U IITATHOE paCIUCaHHUE, JOJHKHOCTHASI MHCTPYKIIUSIL.
Kaxue paszaensl conepKuT JOKHOCTHASI UHCTPYKIUS, KEM YTBEPKIAETCS.
27. Kakue 1OKyMEHTbI OTHOCSITCSI K PaclopsiAuTeNIbHbIM. [laliTe onpeneieHne Kaxiaomy.

28. HazoBute rpynmbel NPUKA30B, KOTOPbIE MOTYT U3/1aBaTbCid Ha Mpeanpusituu (B
opranusaiun). KakoB nopsnok odhopMiieHUs U MOANUCAHUS ITpUKa3a’?
29. Kakne JOKyMEHTBI OTHOCATCS K MH(POPMALMOHHO- CIPpaBOYHBIM. [laiiTe ompenencHue
kaxaomy. 30. KakoB mopsigok COCTaBIEHMS U INMOAIMCAHUS aKTa, npoTokona. HazoBure
Pa3HOBUAHOCTH CIIPABOK U OCHOBHbBIE PEKBU3UTHI JOJPKHOCTHOM 3aIMCKU.
31. HazoBute pa3HOBUIHOCTH CIIyK€OHBIX MHUCEM U TMpaBuiia ux opopmieHus. [lepeunciure
OCHOBHbIE OTJIMYMS AEJIOBOTO SI3bIKA OT JIUTEPATYPHOTO.
32. XpaHeHue NEPBUUHBIX TOKYMEHTOB.
33. Kommiekc IOKYMEHTOB 1o OGOpPMIICHHMIO TepeBoaa Ha apyryio pabory. Kowmmekc
JIOKYMEHTOB 10 0(hOPMJIEHUIO OTITYCKOB.
34. Kakue TOKYMEHTBI OTHOCSITCSl K JOKYMEHTaM IO JTUYHOMY COCTaBY.
35. Ilopsinok odopMIleHUs U XpaHEHUS TPYJOBOIO JOTOBOPA.
36. Kakue TOKyMEHTBI BXOJST B COCTAB JIMYHOTO Jena. JlaiiTe onpenenenne KaxxaoMy.
37. Kakue cBeieHUs JOKHBI COAEPKATHCS B JIMUHOM JIUCTKE T10 YYETY KaJapOB.
38. Kowmruiekc MOKyMEHTOB MO oOdopMIIeHUIO MoolpeHuil. KoMIieke TO0KyMEHTOB IO



0(hOPMITCHUIO TUCIMIUTMHAPHBIX B3bICKAHHIA.
39. IlepeueHb JOKYMEHTOB, BKIIIOUAEMbIX B COCTAB JIMYHOTO JIea

9. YYHEBHO- METOANMYECKOE U NTHOOPMALIMOHHOE OBECIIEYHEHUE
JAUCLHUITJINHDBI

a) IuTepatypa
1. TIpaBOBBIE OCHOBBI IMPOTUBOJCHCTBUS KOPPYIILIHH : YICOHMK W MPAKTUKYM JJIS BY30B /
A. W. 3emimmH, O. M. 3emsmnna, B. M. Kopsikun, B. B. Ko3noB; monm oOmieit pepakiueit
A. Y. 3emnuna. — 2-e u3a., nepepad. u gom. — Mocksa : M3natensctBo FOpaiit, 2024, —
198 ¢c. — (Bricmiee o6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-16419-0. — TekcT : 371eKTpOHHBIH //
OOpaszoBartenbHas miatdopma FOpait [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/541526 (nata
ooOpamenus: 20.03.2024).
2. Coxkomnos, A. B.IlpotuBoseiictBue koppynuuu B chepe myOIUUHON COOCTBEHHOCTH :
yuebHuk aj1s By30oB / A. B. CoxomnoB. — Mocksa : MU3natensctBo FOpaiit, 2024, — 192 ¢. —
(Beiciiee  obpaszoBanme). —  ISBN 978-5-534-14412-3. — Tekcr: 3IEKTPOHHBIH //
OOpaszoBartenbHas miatdopma FOpait [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/544294 (nata
oOpamenus: 20.03.2024).
3. Tpyuuesckuii, FO. B. KOHCTUTYIIMUOHHO- TIpABOBBIE OCHOBBI  MPOTUBOJICUCTBUS
Koppynuu : yueoOHoe nmocodue mis By3oB/ FO. B. Tpynnesckuii, A. K. Ecass ; moa obimeit
penaxkuueit FO. B. TpyHnueckoro. — Mocksa : MUzmatensctBo FOpaiit, 2024. — 481 ¢c. —
(Beicmee  oOpazoBanme). —  ISBN 978-5-534-11938-1. —  Tekcr: 3IeKTpPOHHBIN //
Oo0pazoBartenbHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/542896 (nata
obpamenus: 20.03.2024).
4. Kypaxkun, A. B.IIpoTuBoaeiicTBue KOPPYIIIMU TIOCPEACTBOM IPUMEHEHUS Mep
JTUCIUIUTMHAPHOTO  Xapakrepa : ydeOHoe mocobme st By3oB/  A. B. Kypakus,
B.T. KoBpoBa. — MockBa: MHWznmarenbctBo IOpaiit, 2024.— 90c.— (Bsiciiee
o6paszoBanue). — ISBN 978-5-534-12930-4. — Tekct : anextpoHHsIil // OO6pa3oBaTenbHas
miatpopma FOpaiit [caiit]. — URL: https:// urait.ru/ bcode/543770 (mata oOpaleHwus:
20.03.2024).
5. I'mankux, B. U. IlpotuBoaeiicTBre KOppYNMUUM Ha TOCYAAPCTBEHHOM Ciyxk0e : yueOHoe
nocobue s By3oB/ B. U. I'mankux, B. M. Amues, B. I'. CrenanoB- Erustair. — 2-¢ usm.,
nepepad. u gom. — MockBa: W3pgarenbctBo HOpaiir, 2024. — 207 c.— (Beicee
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-09787-0. — Texkcr : anexkTpoHHsIit // Obpa3oBaTenbHas
miatpopma FOpaiit [caiit]. — URL: https:// urait.ru/ bcode/540678 (mata oOparieHus:
20.03.2024).
6. HucueBuu, lO. A.Ilonmutnka u Koppymuus: KOppymnuus Kak ¢HaKTOp MHUPOBOTO

nmojMuTUYeckoro mpoiecca : MoHorpadus/ FO. A. HucueBuu. — Mocksa : M3matenbcTBo
FOpaiit, 2024. — 240 c. — (AxtyanpHble MoHorpaduu). — ISBN 978-5-534-04729-5. —
Tekcr : amekTpoHHblid // Ob6pa3oBatenpHas 1uatgopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://

urait.ru/bcode/539529 (mata oopamenus: 20.03.2024).
7. PemetnuxkoB, M. M. Ilcuxonorust koppyniuu. YTONUS U aHTUYTONUs : MoHOrpadwus /
M. M. PemietHukoB. — 2- ¢ u3a. — Mocksa : UzparenscrBo HOpaiit, 2024. — 101 ¢c. —
(Axtyanpabie MoHorpadgum). — ISBN 978-5-534-09868-6. — TekcT: 3IeKTPOHHBIH //
OOpaszoBartenbHas miatdopma FOpait [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/540205 (nata
oOpamenus: 20.03.2024).

0) nporpammMHoe obecnieueHrue 1 MHTepHET-pecypehl

Ne Hanmenosanune Ormnucanue

1 [ Google Chrome BecimatHoe pacmpocTtpaHeHue 1O JIMIIEH3UU — google
chromium http:// code.google.com/ intl/ ru/ chromium/
terms.html Ha ycmoBusx https:// www.google.com/ chrome/
browser/privacy/eula_text.html.

2 | ITomourHuk ropucrta. | JIumensus kommepueckas 1Mo 1oroBopy Ne7 ot 22 ceHTSAOps
ITpodeccuonan 2018 r.

3 | DnexTpoHHO- DNeKTpoHHO- Oubmmoteunass cucrtema [PRbooks —




OMOIMOTEeYHAsT CHUCTEMa | HAy4HO- 00pa30BaTeIbHBIA pecypc U PELIeHHs 3a- 1ad
IPRbooks http:// | obyuenuss B Poccum u 3a pybexoMm. VYHHKaIbHAs
www.iprbookshop.ru miatpopma  DBCIPRbooks  oOBenwHSET  HOBeWHIIHE
MH()OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH U YUEOHYIO JINIIEH3MOHHYIO
JIUTEPATYPY. Kontent OBCIPRbooks OoTBeYaeT
TpeOOBaHMSIM  CTaHIApTOB  BbIcHiei 1Ko, CIIO,
JOTIOJTHUTEIIBHOTO ¥ JUCTAaHIIMOHHOTO  OOpa3oBaHMS.
OBCIPRbooks B momHOM 00BEME COOTBETCTBYET
TpeboBaHMsIM 3akoHOmaTenbcTBa PD B chepe oOpazoBaHus

4 |PBC IOPAUT https:/ | ®onn smekTpoHHON 6uGIMOTEKH cocTaBiseT Gomee 4000
urait.ru/ HAaMMEHOBAHUN M MOCTOSHHO TIOTIOJIHSIETCS HOBUHKAMH, B
OOJIBIIMHCTBE CBOEM 3TO YUYEOHUKU U ydeOHbIE MOCOOUS
JUIS BCEX ypOBHEH MpPO(GecCHOHATBHOTO O0O0pa30BaHMSI OT
BEAYyIIUX HAYYHBIX IIKOJ C COOJIOJIEHUEM TpeOOBaHUN

HOBBEIX PI'OCoB.
B) npodecCuoHaIbHbIC 0a3bl JAHHBIX M HTHOOPMAIIMOHHBIE CTPABOYHBIE CHCTEMBI
Ne Haumenosanune Ormnucanue
1 | OdbunumanbHbINH INocymapcTBeHHas cucteMa IpaBoBOi HHGOpMAITUH
WHTEpPHET- nopTai

MpaBoBOM MHpOpPMAIIUU
http://pravo.gov.ru/

2 | CnpaBounasi mpaBoBas | baza JTAHHBIX 3aKOHO/IaTEIbCTBA PO:
cucreMa «Koncynbprantllmroc»:  KOAEKCHI,  3aKOHBI,  YKasbl,
Koncynprantlliroc nocraHoBieHus [Ipasurenscrea PO
https://
www.consultant.ru/

3 |CnpaBounass mnpaBoBas | CipaBOYHO- paBoOBast cucrema. Conepxut
cuctema [apaHT http://|3aKOHOIATEIHPHYIO 0a3y, HOPMATHUBHO-  IPaBOBOE
www.garant.ru/ obOecrieueHue, CTaTbu

10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JUCHUITIIINHBI
[TepeueHp MaTepUaIbHO- TEXHUYECKOTO OOECHeueHus BKIIIOYAET: yuyeOHble ayJIuTOPUU s
MPOBEICHHS 3aHATUH JIEKIMOHHOTO THUIA, 3aHATUNA CEMHUHAPCKOTO THIA, AMILIOMHOTO
MPOEKTUPOBAHUS (BBIMOJHEHUSI KYpPCOBBIX pAa0OT), TPYNIOBBIX M WHANBUIAYATBHBIX
KOHCYJIbTAllU/, TEKYIIErOo KOHTPOJIS U MPOMEKYTOYHON aTTECTAIlMU, a TAKXKE MOMEIICHUS
JUISL CaMOCTOSITEIBHOM pa0OThl W TOMENICHMS IS XpaHEHUs U MNPOQPHIAKTUYECKOTO
obcimy)xuBaHusi ydeOHoro obGopynoBanus. CrneuuanbHble MOMELIEHUS YKOMIUIEKTOBAHbI
CMELMATU3UPOBAHHON MeOeNnbl0 U TEeXHUYECKMMH CPEACTBAMH OOYYEHUs, CIyKAIIUMU IS
npencTaBieHusi yueOHoi wHpopmanuu Oomnbinoi aymutopun. CamocTosTenbHas padoTa
00yYaIOIIUXCS OCYIIECTBIISIETCS B NOMEIIEHUSAX, OCHAIIICHHBIX KOMITBIOTEPHOM TEXHUKOH C
BO3MOJKHOCTBIO NMOAKIIOUYEHNUs K ceTU «HTepHeT» u obecrieueHneM JocTyna B 3JIEKTPOHHYIO
MHGOPMAIIMOHHO- 00Pa30BaTENbHYIO CPEely YHUBEPCUTETA



