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1. OBJIACTDb IITPUMEHEHU A
[Tporpamma yueOno# aucruruinael OI1.06. JlokymeHTanmmoHHOE OOecriedeHne yIpaBieHuUs
SBJISIETCSL 4YacThlo oOpaszoBatenbHON mporpamMmbl B coorBercTBUM ¢ PI'OC 1o
crienranabHocTu CITO 38.02.01 Dx0oHOMUKA M OyXTalTepCcKuit yueT (110 OTPacisaMm).
[Tporpamma yueOHON MMCUIUILIMHBI MOXET OBITh HCIIOIb30BaHA B pa3paboTKe Mporpamm
JOTIOJTHUTEIIBHOTO TPOQECCHOHATFHOTO 00pa30BaHus U MPO(YECCHOHAIBHOM MOATOTOBKE.

2. MECTO JUCHUILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJBHOI
IMPOT'PAMMBI
Hucunmunaa — OI1.06. JlokyMeHTanuMoHHOe  oOecreyeHue YNpaBJIeHUs  BXOJUT B
npodeccnoHaABHBIN UK 00IIenpoheCcCHOHATBHBIX JUCIUTIINH, H3y4aeTCsl BO 2 CEMECTPE B
00BEM 48 yac.
Js  yCHemHoro OCBOEGHHMSI Kypca oOOydaroniuecss AOJDKHBI BIIAAETh KOMIIETEHIIMSIMU,
MOJyYEHHBIMU NMPU U3YYeHUH TucuMIUINH: MaTtematuka, Cratucrtuka, MupopmaTuka.
Ha KOMTIETCHIIMSIX, dbopmMupyemMbIx TUCITUTUTMHOM Oasupyrorcs U3y4eHUe
Mpo¢eCCUOHAIBHBIX MOMYJEH, MPOU3BOJACTBEHHAS] U TMPEAJUINIOMHAS MPAKTUKA, a TaKXKe
MOJITOTOBKA M 3aIUTA BBITYCKHOW KBATM(UKAITMOHHON PabOTHI.)

3. KOMIIETEHLINY OBYYAIOIIEI'OCA, POPMHWPYEMBIE B PE3YJ/IbTATE
OCBOEHUA JINCHUIIMHBI U UTHAUKATOPBI UX JOCTUKEHUA

3.1. O01mue KOMMIETEHIIMU U UHIAUKATOPHI UX JOCTHKEHUS

Kareropus (rpymnma) Kon u HaumenoBaHue MuHumabHble TpeOOBaAHUS
OOIIMX KOMIIETEHITUMA OOIIMX KOMITETEHIIUU
OK-1 OK-1 BreiOupats | YMenus: pacrio3HaBaTh 3ajady u/ Uiu
CIoCcoOBI peleHus 3aad | mpobdiieMy B MpodecCuOHaIbHOM 1/
npohecCuOHATBHOM W COIMAIIBHOM KOHTEKCTE;
JeSITeNIbHOCTH, aHAIM3UpPOBaTh  3amady W/ WIH
MIPUMEHUTEIHHO K [ mpo0iemMy U BBIAENSITh €€ COCTAaBHBIC

Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM. | YaCTH; OMNPENeIsTh I3Talbl PEUICHUS
3a7a4M; BBIABISATE H  IPPEKTUBHO
UCKaTh MHGOPMALIUIO, HEOOXOAUMYIO
JUIs  pelleHus  3agayu U/ WU
poOJIeMbl;

COCTaBUTH T1aH JIEHCTBHS;
OTIPENICTUTh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI;
BJIAJETh  AKTYyaJIbHBIMH  METOJAMHU
paboTel B mpodeccCHOHAIbHOH U
CMEXHBIX cdepax; peanu3oBaTh
COCTaBJICHHBIH IJIaH; OLICHUBATh
pe3yabTaT W TIOCIEACTBUS  CBOUX
JEUCTBUM  (CAaMOCTOSITENIPHO WM C
MOMOIIbIO HACTABHUKA).

3HaHMS: aKTyaIbHbBIN
NMpo(ecCHOHATBHBIE W COIMAITbHBIN
KOHTEKCT, B KOTOPOM IPUXOJMUTCS
paboTtaTh M XKWUTh,  OCHOBHBIC
UCTOYHUKU HHQPOPMAIIMU U PECypChl
JUIS  pelleHusl 3aJady M npobiieM B
npodeccnoHaTbHOM u/ IR0
COIIMAJIbHOM KOHTEKCTE;

AJITOPUTMBI  BBITIOJIHEHUST paboT B
npodeccuoHaIbHOH U CMEXHBIX
obnactax;  MeToAbl  paboThl B




NpoPeCcCHOHAIBHOM M CMEKHBIX
chepax; CTPYKTypy TIUlaHa  JyIs
pelieHuss 3a1adv; TOPSI0K  OIEHKH
pe3ynbTaTOB penieHus 3a71a4
poheCCHOHATBLHOMN TeSITeIbHOCTH.

OK-2 OK-2 Hcnonb3oBath | YMeHust: onpenenars  3agadyu I
COBPEMEHHBIC CpEJICTBA | MOWCKA WH(pOpMALMK;  OINpPEACIsITh
MOWCKa, aHajau3a U | HeOOXOaUMBbIe HMCTOYHUKHU
HUHTEpIIpeTallun nHpopMaINK; TUIAHUPOBATH MPOIIECC
nHbOpPMAIINH, 1 | TIOMCKa,; CTPYKTypPHUPOBATH
nH(pOPMAITMOHHBIE MoJIydyaeMyro MH(GOPMAIUIO; BBIICIATh
TEXHOJIOTUH U1 | HAambojiee  3HAYMMOE B IEpeyHe
BBITTOJTHEHU S 3a7a4 | ”H(pOpMAaIUU; OIIEHUBATH
npodeccuoHaITbHON MPAKTUUECKYIO 3HAUYMMOCTh
JIeSITEIbHOCTH. pe3yJbTaTOB  IMOMUCKA;  OQOpPMIATH

pe3yIbTaThl OUCKA.

3HaHUsI: HOMEHKJIaTypa
UH(POPMAITTOHHBIX HMCTOYHUKOB,
MPUMEHSIEMBIX B MpodecCHOHAIbHOMI
JIeSITEIIbHOCTH; MIPUEMBI
CTPYKTYPUPOBAHHMS nHpopMauy;
dbopmatr odopmieHUsS pe3yJbTATOB
MoucKa HH(POPMALIHH.

OK-5 OK-5 OcymiecTBiITh | YMEHUS: TPAMOTHO — M3JaraTh  CBOM
YCTHYIO M THCBMEHHYIO | MBICTH U O(OPMIISITH JOKYMEHTHI I10
KOMMYHUKAITHIO Ha | mpodecCHOHAIPHON  TeMaTUKE  Ha
FOCYJApPCTBEHHOM SI3bIKE | TOCY/IapPCTBEHHOM SI3bIKE, MPOSIBIISITH
Poccutickoii deaepaiiuu | TOJEPaHTHOCTD B pabouem
C YyY4E€TOM OCOOEHHOCTEH | KOJIIICKTHBE
COLIMAJIBHOTO v | 3HaHUSA: OCOOCHHOCTU COIMAIBHOTO U
KYJbTYPHOTO KOHTEKCTA. | KYIbTYPHOTO  KOHTEKCTa; IpaBuia

oopmieHUs JIOKYMEHTOB "

MOCTPOEHUSI YCTHBIX COOOIIIEHMIA.

3.2. IIpodeccnonanbHbie KOMITETEHIIMN U MHIANKATOPHI UX JOCTHUKCHUS

Kareropus (rpymima)

KOI[ N HAMUMCHOBAHHC

MuHUMaJIbHBIE Tpe6OBaHI/I$I

npodeccuoHaIbHBIX MpoeCCUOHATBHBIX
KOMIIETeHIINIA KOMIIETEHIINH
IIK 2.7. IIK 2.7. Bemonnars | [Ipaktudeckuii onpIT:

KOHTPOJIbHbIE - BBIIIOJIHEHUM  KOHTPOJIbHBIX
MPOLETY PBI u uX | MpoLEeAyp ¥ UX TOKYMEHTUPOBAHNH;
JIOKYMEHTUPOBAHHE, - MOATOTOBKE odopmITeHUS
TOTOBUTh U OGOPMIIATH | 3aBEPIIAIOIINX MaTepHuasIoB o
3aBeplIAIOLIUe pe3ysbTaTaM BHYTPEHHETrO KOHTPOJISI.
MaTepUaIbl 1o | Ymenus:

pe3yibTaTam - COCTaBJISITh

BHYTPEHHETO KOHTPOJISI.

WHBEHTAPU3ALNOHHBIE OIHCH;

- MPOBONTH (PU3UYECKUN TTOACUET
AKTUBOB;

- COCTaBJIATh CIIMYUTEIIbHBIE
BEIOMOCTH u YCTAHABIIMBATh
COOTBETCTBHUE JTAHHBIX O (PaKTHUECKOM
HAJINYUU CpEICTB JIAHHBIM




OYXTaJITEepPCKOTro yUeTa;

- COCTABJISITh AKT MO pe3yJibTaTaM
WHBEHTAPU3ALIUM;

- BBITIOJTHATH KOHTPOJIbHbIE
NpoUeAYpbl U UX JOKYMEHTUPOBAHUE,
TOTOBUTH U 0 OPMIISITH 3aBEpIIAIOIIUE

MaTepHaIbl 1o pe3ynbTaTaMm
BHYTPEHHET0 KOHTPOJIS;

3HaHus:

- MOPSI0K COCTaBJIEHHUS

WHBEHTAPHU3AIIMOHHBIX  ONMUCEH |
CPOKHM TIepe/laud UX B OYXTaITEPHIO;

- MOPSAOK COCTABJICHHS
CITMYUTETHHBIX BEJIOMOCTEH B
Oyxrantepuu u YCTaHOBJICHHE
COOTBETCTBUS TAaHHBIX O (PAaKTUIECKOM
HAJTMYIHHT CpeJICTB JTAaHHBIM
OyXTaJITepPCKOrO y4eTa;

MpOLEAYpPY COCTABJICHMS aKTa IO
pe3yJbTaTaM UHBEHTapU3AIUU

4. CTPYKTYPA JNCIHHUITVINHBI

OOmmast TpyaA0eMKOCTh IUCIUIUIUHBI cocTaBiseT 1.33 3aueTHBIX enuHuUlbl, 48.0 akageMUUYeCKUX
JacoB.

1 — Ne i/t

2 — Tema (pa3aen) AUCHUILUTMHBI, KypcoBasi paboTa (IMIPOeKT), MPOMEXyTOUHAS aTTECTAIUs
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTAKTHON paOOTHI U TPYIOEMKOCTD (B aKaIEeMHUYECKUX Yacax)
4.1 - JI (JIexuum)

4.2 — Jlexuuu B BUJI€ TPAKTUYECKON MOATOTOBKHU

4.3 — I13 (ITpakTryeckue 3aHATHS)

4.4 — TTpakTUUECKHE 3aHITUS B BUJIC TPAKTUIECKON TTOATOTOBKHU

4.5 — JIP (JTabopaTopHbie paboOThI)

4.6 — JlabopaTopHble paOOThI B BUIE€ MPAKTUYECKON TOATOTOBKHU

4.7 — UKP (Muas xoHTakTHas paboTta)

4.8 — KTO (KoHTpoJib TEOPETHUECKOTO OOYUCHUS)

4.9 — KO (KoHTposb Ha sK3aMeHe)

5 — KoHTpoJib (B aKaJIEMUUYECKUX YaACaX)

6 — CaMocTtosTenpHas paboTa (B akaJeMHUISCKUX Jacax)

7 — @OpMBI TEKYLIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH

4.10 - Y (Ypoxkn)

4.11 — C (CemuHapckue 3aHATHS)

1 2 3 4 516 7
4114214344145 ]146(4.1014.11(4.7]148|4.9

1 | Tema 1.1. 2 4 ®pouranp




IlonsTie, 1enm,
3a7a4uu 1
MPUHIIUTIBI
JIeJIOTIPOU3BO/IC
TBa

HBIN OTIPOC

Tema 1.2.
OcHOBHBIE
IMOHSTUS
JIOKYMEHTALIMOH
HOTO
oOecrieueHus
yIIpaBICHUS

Tectupona
HHUE

Tema 1.3.
Hopwmer u
MpaBHIIa
ohopmiteHus
JIOKyMEHTOB B
COOTBETCTBHH C
TI'OCT. CocraB
PEKBUBHUTOB
JIOKYyMEHTOB.

CamocTosT
eJbHas
paboTa

Tema 1.4.
IMousarue o
OiaHke
JIOKyMEHTA,
BUJIBI OJTAHKOB.

®poHTanp
HBII OTIPOC

10

Tema 1.5.
CucreMsl
JTOKYMEHTAIFOH
HOT'O
oOecrieueHus
VIIpaBJICHUS

DpoHTanp
HBII OTIIPOC

11

Tema 1.6.
Ha3znauenue n
cocTaB
pacnopsauTeIbH
o
JIOKYMEHTAIIHH

®poHTAIB
HBIN OTIPOC

12

Tema 1.7.
Haznauenue u
COCTaB
CIIPaBOYHO-
MH(OPMAIMOHH
on
JIOKYMEHTaIuu

DpoHTalb
HBII OTIpOC

13

Tema 1.8.
Ilepenucka.
O6mmas
XapaKTePUCTHUKA
CIIyKeOHOM
MEPEIUCKU.

dponTanb
HBII OTIIPOC

17

Tewma 2.1.
Opranuzanms
JIOKyMEHTO000p
oTa

dpoHTAIbL
HBIN OTIPOC

18

Tema 2.2.
ITpaBuna
COCTaBJIEHUS

dpoHTANb
HBIN OTIPOC




HOMEHKJIATYPbI
JIeI.
dopmupoBaHue
Jien.

22 | Tema 2.3. 2
Nudopmannonn
bI€ TEXHOJIOTUU

B

JIOKYMEHTALIMOH
HOM
obecrieueHnn
yIpaBJIeHUSA

2 dpoHTAIbL
HBIN OTIPOC

23 | [Tpomexytounas | 2
aTTecTams

Hroro 0.0 0.0 0.0 4401 0.0 10.0(0.0]0.0[0.0]4.0

5. COAEPKAHUME INCLHUITIIMHbI

5.1. Ypokn

Ne i/ HaumMeHoBaHue TeMbI CopepxaHue TeMbI (pa3aena)

1| (paznena)

1 Tema 1.1. Ilonsarue, uenwu, | «JokyMeHTAaIMOHHOE OOECIIEUEHUE YIPABICHUS» KaK
3aaun u MPUHLIUIIBI | yueOHas JUCUUIUIMHA. Llenn u 3aaun
JIeJIONIPOU3BOACTBA «/lOKyMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYeHUs] YIPABICHUS »

KaK JUCUMIUIMHBIL.  MICTOKM  Jeomnpou3BOACTBA:
nHpopmaLus, ypaBieHue, JTOKYMEHT.

[Tonsitue «JTOKYMEHTALIMOHHOE obecrieueHue
ynpasiieHus». OCHOBHBIE LIE€IH, 33144, TPUHLIUIIBI
JTOKYMEHTAlIUOHHOTO  OOecreueHus  yIpaBIICHHUS.
HopmatuBHO-11paBoBoe obecrieueHue
«JIOKyMEHTAIIMOHHOT O O0ECIEUEHHUSI YITPABICHUS.

2 Tema 1.2. OcHoBHbIE | OCHOBHBIE ITOHATUSA: «uH(popMaLUs»,
MOHSTHS «TOKYMEHTHUPOBaHHAs uHpOpMALTIS
JIOKYMEHTAllUOHHOTO «TOKYyMEHTUPOBAHUE»,  «IOKYMEHT», «PEKBU3UT»,
obecrieueHus yIpaBIeHNs «OmaHK», «hopMyIIsIp».

3 Tema 1.3. Hopwmbl u npasunia | YHuduuupoBaHHbIe CHUCTEMBI JOKYMEHTALUMU.
odopmileHUs] JOKYMEHTOB B | YHUGUUIMpPOBAHHAS ~ CHUCTEMA  OpPraHU3aIl[MOHHO-
coorBercTBUU ¢  ['OCT. | paciopsauTeabHONH AOKyMeHTaIMu. TpeboBaHUS K
Cocrasn PEKBU3UTOB | OPOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

JIOKYMEHTOB.
4 Tema 1.4. I[lonstue o 6manke | [IpaBuna odopmileHUs pPEKBU3UTOB OJaHKa B

JOKYMCHTA, BUAbI OJIaHKOB.

coorBeTcTBUU ¢ ['OCTom. VHudummpoBanHas
cucTema OpPraHMU3allMOHHO-  PACHOPSIUTEILHOU
TOKyMeHTauuu. TpeOoBaHuss K  OGOPMIICHUIO
JTOKYMEHTOB.

CocraBnenue U odopmileHHE pa3IUYHBIX BHUIOB
O61aHKOB(00I1IETO OnaHka, OaHka ImMchbMa,
KOHKPETHOTO OJIaHKa).

OdopmiieHrEe OCHOBHBIX PEKBH3UTOB B COOTBETCTBUU
¢ 'OCTom P.6-2003 «YHuduiupoBaHHble CHUCTEMBI
JIOKYMEHTALINH. VHuduuupoBaHHas cucrema
OpraHU3aIMOHHO- PACTIOPSIAUTEIILHON JOKYMEHTAIIUH.
TpeboBaHus K 0hOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB)




Cucrema  OpraHM3allMOHHO-  PACIOPSAUTEIHLHON
nokymeHntauuu. Cocrtasienue u opopmiaenue OP/I.

5 Tema L.5. Cucremsl | Knaccudukammss ~ goxymentoB.  TpeboBanHus K
JIOKYMEHTALIUOHHOTO COCTaBJICHHUIO U O(POPMIIEHUIO JOKYMEHTOB.
o0OecrieueHus! yrpaBeHUs Hasnauenue u coctaB OpraHM3allMOHHO- MMPaBOBOM

JOKyMeHTauuu: YcraB opraHuzanuu, I[lonoxeHus,
IlItatHOE pacnucaHue, MOKHOCTHBIE WHCTPYKIIUU.
TpeboBaHMsI K COCTABIIEHUIO U O(OPMIICHHIO.

6 Tema 1.6. Hasznauenuwe wu | Ha3znaueHnue u COCTaB pacropsanuTeabHON
COCTAaB  pACHOPSAUTEIBHON | JOKYyMEHTAIIMK  (yKa3, TMpHUKa3, paCIOpsSHKEHHE,
JIOKYMEHTAIIAH MTOCTAHOBJICHUE, MTOJIOKEHUE, WHCTPYKIINSA).

Hopwmatusnsii XapaxkTep pacropsaauTeIbHbIX
NOKyMeHTOB. TpeboBaHuMS K  COCTaBJIEHUIO U
0(hOpMIICHUIO.

7 Tema 1.7. Hasnauenme wu |HasHauenne m cocTaB cpaBOYHO- HHPOPMAIIMOHHON
COCTaB CHPaBOYHO- | IOKYMEHTAIMKN (ITPOTOKOJ, aKT, JOKJIATHAS 3aIMCKa,
uH(popMalIMOHHOH MpeUIOKEHUE, CIy)KeOHas 3arucka, OObsICHUTEIbHAS).
JIOKYMEHTallUU TpebGoBaHuUsI K COCTaBIEHUIO U OPOPMIICHUIO.

8 Tema 1.8. Ilepenucka. | PazHoBugHoCTH CITyKEeOHBIX MHUCEM
OOmas XapaKTepUCTHKA | (COMPOBOAUTEIbHOE MMHCHMO, IHUCBMO- TIPOCKOA,
CITy’keOHOM NEPETUCKHU. MUCBbMO- 3aIPOC, TUCHbMO- OTBET, MHUCbMO-COOOIIIEHHUE,

MH(pOPMALIMOHHOE MUCHbMO, MUCHMO- PUIJIALIIEHUE U
T.J.).

CocraBnenne u oQopmileHHE OPraHU3AIMOHHBIX
JTIOKYMEHTOB (YCTaB, MOJIOKEHUE, UHCTPYKITH)
CocraBnenue u odopmieHHE PaCIOPSAUTEIHLHON
JOKYMEHTAllUM (pachopsikeHue, yKasaHue, MpHuKas,
MTOCTAaHOBJICHUE)

CocraBnenue u odopmieHne HHPOPMALMOHHO-
CIPaBOYHBIX TOKYMEHTOB (IIPOTOKOJ, aKT, JOKJIAIHAS
3aIucKa, OOBSICHUTENIbHAS 3AIMICKA)

9 Tema 2.1. Opranuzanus | [Tonsitue «ITOKYMEHTO00O0POT». [TpuHIHATBI
JIOKYMEHTO000pOoTa OpraHu3aIu JOKYMEHTOO0OpOTaA. DopMbI

opraHuzanuu paboTsl ¢ JoKyMeHTaMHu. Tabenb ¢opm
JIOKYMEHTOB, IPUMEHSIEMbIX B opranu3amuu. Pabora c
KOH(PHUICHIIUATHPHBIMA JTOKYMEHTAMH. DJIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOOOOPOT

10 Tema 2.2. ITpaBuna | XpaneHue HJOKYMEHTOB. OJKCIEpPTU3a  LIEHHOCTU
COCTABJICHUS! HOMEHKJIATYPHI | JOKYMEHTOB.
nenn. @opMUpOBaHUE JIEI. CocrasieHue CXEMBI TOKYMEHT0000pOTa B

OpraHu3aINH.

Co3nanue pErucTpaliMOHHON (hopMbI U1l
pPErUCTpalK BXOISIIETO JOKYMEHTA.

Co3nanue perucTpalioHHON (hopmbl JU1st
pPETUCTpAIMH UCXOISAIIETO JOKYMEHTA.

11 Tema 2.3.| Obmas XapaKTEepUCTUKA OpraHM3alMOHHBIX
Nudopmanmnonnsie TEXHUYECKUX CpeJICTB B
TEXHOJIOTUU B | «/lOKyMEHTALIMOHHOM OOECTIEUEHUU YIIPABICHUS.
JIOKYMEHTAIIMOHHOM KommbroTepHsie cpefcTBa MOATOTOBKH JTOKYMEHTOB.

o0ecreueHu! yIpaBieHUs

H3srotoBieHue, KOMMPOBAHUE W TUPAKUPOBAHUE
JTOKYMEHTOB.
CpenactBa  o0paboTku  JgokymeHToB.  [IpaBumia




Oe3omacHoi paboOThI C OPTTEXHUKOM.
[Topsimox  opraHM3anuu  JTOKYMEHTOOOOpoTa ¢
HCITOJIb30BAHUEM CPEJICTB TEJIEKOMMYHHUKAIIUH.

12 ITpomexyTounas IIpomexyTounass  arrecrauuss IO  HU3YyYEHHBIM
aTTecTauus BOIIPOCAM

6. CAMOCTOSATEJ/IbHAS PABOTA

Ne | HaumeHoBaHue TeMBbI Coneprxanue Temsl (pas3zaena) TpynoemkocTh
1/ (paznena) B
aKaJeMHYECKUX
yacax
1 Tema 1.4. Iloustue o | Pabora c OITOPHBIM KOHCIIEKTOM, |2

OaHKe JTIOKYMEHTA, | IOBTOPEHNE N3YUEHHOTO MaTepraia
BUIBI OJIAHKOB.

2 Tema 1.8. Ilepenucka. | Pabora c ONOPHBIM KOHCIIEKTOM, | 2
OOwmas MMOBTOPEHUE U3YUEHHOTO MaTepuasia
XapaKTepUcTruKa
CITy>KeOHOM
MIEPETTHCKH.

Pe3ynbTaThl OCBOEHUS IUCIUIUIMHBI JOCTUTAIOTCS 3a CYET MCIOJb30BaHMS B IMPOILIECCE
OOy4YeHUsT COBPEMEHHBIX HMHCTPYMEHTAJIbHBIX CPEACTB: JIEKIUM C TPUMEHEHUEM
MYJIbTUMEIUMHHBIX TEXHOJIOTHH.

[Tpu mpoBeeHNY 3aHATHI UCTIOJIB3YIOTCSI AKTUBHBIC U MHTEPAKTUBHBIE (DOPMBL.

7. OUEHOYHBIE CPEACTBA JJI1 MPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
IIepeuennb BOIIPOCOB K MPOMEKYTOUYHOM ATTECTALIMU O JUCLIUTUINHE

1. Hcropus pa3BUTHUS I€TOMPOU3BOJICTBA.

2. CraHoBieHue eiaonpousBojicTea B Poccun

3. [enompou3BOJCTBO B TOPEBOIIOIMOHHON Poccun

4. CoBeTrckuil mepuoj pa3BUTUS IEJIOMPOU3BOJICTBA

5. Kparkas xapakTepucTHKa JIEHCTBYIOIIUX B CTpaHe YHUDPHUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTAIINH.

6. MHcropuueckuii xapakTep [IOKYMEHTOB M JTOKYMEHTHUpOBaHUA. Pa3BuTue MNOHATHUS
JIOKYMEHTA.

7. CoctaB popmyiisipa JOKYMEHTOB Ha Pa3IMYHBIX HOCUTEISIX HH(POPMAIIIH.

8. TpeboBaHus K U3rOTOBIEHUIO, YYETy, HCIOJIb30BAHUIO M XPAHEHUIO OJAHKOB C
BocrpousBeneHueM ['ocynapcrBenHoro repoa Poccuiickoit ®denepanuu, repboB cyOBEKTOB
Poccuiickoit deaepanum.

9. ®opmynsp- obpaselr OpraHU3alMOHHO- PACHOPSIAUTEILHOTO JOKYMEHTa KaK CcXema
PACIIOIOKEHUST PEKBU3UTOB.

10. CocraBnenue u opopMIICHHE TOKYMEHTOB € UCIoIb3oBaHueM [1K.

11. TlpaBuia BblgaYu KOMUI TOKYMEHTOB B OpraHU3alIUsIX.

12. 3HaueHue KOMIBIOTEPU3ALIMHU JOKYMEHTO000pOoTa 1151 paboThI ciiy k061 JIOY.

13. KapTouHasi cuctemMa perucTpalnuu J0KyMEHTOB.

14. UudopmanmonHo- crnpaBoyHass paboTa 1O AEHUCTBYIOIUIMM HOPMATHUBHO- IPaBOBBIM
aKTaM.

15. Texnonorus nHGOPMALIMOHHO-CITPABOYHONU PAaOOThI C MOMOIIBIO CIPABOYHBIX KaPTOUYEK
U PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KapTOUEK.

16. OcHOBHBIE BUJIBI JOKYMEHTOB, HYXJIAOIIHNECS B YTBEPKIACHUU.

17. OcHOBHBIE BUIBI JOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX MIPOCTABIISETCS MeYaTh.

18. IlepeyeHb HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PErIAMEHTUPYIOIIUX MOPSAIOK OINEPATUBHOTO



XpaHEHUs! UCTIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB.

19. IlpyHUUIIBI U KPUTEPHUHU ONPEAETIEHNS] HAYYHO- TEXHUUECKON U MPAKTUYECKON LIEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB.

20. HopMmaTuBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTHI (heiepaibHON apXUBHOM ciyx0b1 Poccun.

21. HopMaTuBHO- METOIMYECKHUE TOKYMEHTHI, perilaMeHTUpylolre paboTy ¢ o0palleHusIMu
rpaKaaH.

22. OcoOeHHOCTH TEXHOJIOTUHU PAOOTHI C OOpAIEHUSIMH IPAXKIaH.

23. IToaroToBKa TOKYMEHTOB K ApXMBHOMY XPaHEHHUIO

24. DKkcnepTusa IEeHHOCTH JOKYMEHTOB.

Pe3ynbTaThl (OCBOGHHBIE MPOdecCHOHATbHBIC DopMBI U METOIbI KOHTPOJIS U OLICHKH
KOMITETEHIIHHN )

OK-1 BeiOupatrs cnocoObl pemieHus 3ajad | YcrHbiil onpoc KonTponbHas padota
npodheCCuOHATBHOM NI TeIbHOCTH,
MPUMEHUTEIHHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM.

OK-2 MW cnonp3oBaTh coBpeMeHHble cpenacTBa | KonTponbHas pabota Pemenne
MOUCKA, AaHAJIM3a U UHTEpIpeTaluu HHPOPMALIUH, | KOHKPETHBIX MPAKTUYECKIX CUTYALINHA

u nH(pOpPMaITMOHHBIE TEXHOJIOTUH JUTSt

BBIITOJTHEHU ST 3a1a4 npodeccuoHalbHOM

JeSTETbHOCTH.

OK-5 OcyniecTBisiTh YCTHYIO M NHUCbMEHHYIO | YCTHBIM — ompoc  CamocTosTelbHas
KOMMYHHUKAIIMIO Ha TOCYJAapCTBEHHOM  sI3bIKe | paboTa

Poccuiickoii denepaniuv ¢ yueToM OCOOEHHOCTEM
COLIMAJIBHOTO U KYJbTYPHOI'O KOHTEKCTA.

IIK 2.7. BpinonHATh KOHTPOJBHBIE MpoLEenypsl U | Pemenue CUTYaLIMOHHBIX 3a1a4
UX JOKYMEHTHPOBaHHE, FOTOBUTH M odopMiaTh | CaMocTosiTenbHas paboTa
3aBeplIalolMe MaTephalbl IO pe3ysbTaTaM
BHYTPEHHETO KOHTPOJIS.

8. YYEBHO- METOANYECKOE 1 UHO®OOPMALIMOHHOE OBECIIEYHEHME
JANCHUITIMHBI

a) IuTepartypa

OcHoBHas nuTeparypa

Hoponuna, JI. A. [JokyMEeHTAIIMOHHOE OOecreueHre YIpaBICHUS : YyUCOHUK U MPAKTUKYM
IS cpetHero npodeccnonanbHoro oopasosanus / JI. A. Joponuna, B. C. UputukoBa. — 2-
e wu3d., nepepadb. m gom. — MockBa: WM3narensctBo IOpaiit, 2024. — 270c. —
(ITpodeccuonanbuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekcr : aneKTpOHHBIH //
OOpazoBartenbHas matdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338
Kopnees, U. K. JlokymeHTallMOHHOE OOeCTIeUeHNE YIPaBICHUS : YICOHUK W MTPAKTUKYM IS
cpemHero  MpodeccHoHaITBbHOTO oopazoBanus/  HW. K. KopHees, A. B. ITmenko,
B. A. MamypueB. — 3-e u3a., nepepad. u nor. — Mocksa : MU3matenscTBo KOpaiit, 2024, —
438 c. — (IIpodeccuonanpHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr :
a7eKkTpoHHBIN // ObpazoBatenpHas 1iatdopma FOpaiit [caitt]. — URL: https:// urait.ru/
bcode/539262
JlomoiHUTENBbHAS TUTEpATYypa
Kysneunos, U. H. Jlokymentanmonnoe obecniedyeHue yrpasieHus. JJOKyMEHTOOOOpOT u
JIEIIONIPOU3BOACTBO ;|  YUYEOHUK WM TNPAKTUKYM JUIS  CPEIHEro MpodecCHOHAIBLHOIO

oOpazoBanus / U. H. Ky3nenoB. — 4-e uza., nepepabd. u gon. — Mocksa : M3maTenscTBO
FOpaiit, 2024. — 545 c. — (IlpodeccuonanbHoe odbpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8.
— Texcr : anextponssii // O6pa3oBatenbHas miatdhopma FOpait [caitt]. — URL: https://
urait.ru/bcode/537146

[llyBanosa, H. H. JlokyMeHTallUOHHOE OOECIIEYCHNE YIPABICHUS : YICOHUK U MPAKTUKYM
JUIsl cpeHero npodeccnonanbHoro oopazosanus / H. H. IllyBanoBa. — 3-e uzn., mepepad. u
nor. — MockBa :  MsmarenbctBo  FOpaiit, 2024. — 247 c.— (IIpodeccruonanpHoe



oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Tekcr : anexTpoHHbIH // OOpa3oBaTenbHaAS
matdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536969

KazakeBuu, T. A. JIokyMeHTallUOHHOE OOECTeUeHUe YIPABJICHUS . YYCOHUK U MPAKTUKYM
s cpenHero npodeccuonanpHoro oopaszosanus/ T. A. KazakeBuu, A. W. Tkanuu. — 2-¢
u3n., wucnp. u  jgon.— MockBa: MsmatensctBo  FOpaiit, 2024.— 177c¢c.—
(ITpodeccuonanpuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06291-5. — TekcT : aMeKTpOHHBIH //
Oo0pazoBartenbHas matgopma FOpaiit [calit]. — URL: https://urait.ru/bcode/538470
AnekceeBa, T. B. [loxymeHTanmmoHHOoe oOecrneueHue yrpasieHus: yueOnuk/ T. B.
AunekceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YauBepcuteT «Cuneprus», 2020. — 132 ¢. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Texct : anextponnbiii // Ludposoit obpasoBatensHbiil pecypc IPR
SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html

JlokymeHTallMOHHOe obecrieueHue yrpasieHus. CocTaBiieHne U O(OpPMIIEHHE JETOBBIX

TOKyMeHTOB : yueOHoe mocobue s CI1O / coctaButenmu E. M. bammakoBa. — Capatos,
Mocksa : IlpodobpazoBanue, A Ilu Ap Memua, 2021. — 144 c¢. — ISBN
978-5-4488-1080-0,  978-5-4497-0964-6. —  Tekcr: oamektponHsi//  Ludposoit
00pa3oBaTEIbHBIN pecypc IPR SMART : [caiiT]. — URL: https://

www.iprbookshop.ru/103343.html

6) nporpammMHoe obecrnieueHue 1 HTepHeT-pecypehbl

Ne HaumenoBanue Omnucaunue

1 | Google Chrome BecrimaTHoe pacmpocTpaHeHHMe 110 JIMICH3UU  google
chromium http:// code.google.com/ intl/ ru/ chromium/
terms.html Ha ycrmoBusx https:// www.google.com/chrome/
browser/privacy/eula_text.html.

2 | LibreOffice becrutatHoe pacnpoctpanenne no junensun GNU LGPL
https://ru.libreoffice.org/about-us/license/

B) mpodeccrnoHaabHble 0a3bl JAHHBIX U NH()OPMAIIMOHHBIE CIIPABOYHBIE CHCTEMBI

9. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECINEYEHUE JUCIHUITJIMHbI
3aHaTUg 1O y4eOHOM AUCHUIUIMHE TPOBOMSTCS B KaOWMHETE TOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieueHusl yrpaBieHUsI.

OcHalenue kabuHera:

Cnenuanu3upoBaHHass MeOelb W TEXHUYECKHE CpeIcTBa OOyYeHHWs, CIIyXKalue I
MpeACTaBJIeHUs] y4ueOHOW uHopManuu OOJBIION ayaUTOpHHU: ydeOHass mebenb, I1OcCKa,
MYJIbTUMEINA-TTPOEKTOP, TPOCKIIMOHHBIN 3KpaH, [TK.



