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1. OBJIACTBb IITIPUMEHEHUSA
[Tporpamma yueOno# mucruruinael OI1.05. JlokymeHTanmmoHHOEe OOecriedeHne yrpaBieHus
SBJISIETCSL 4YacThlo oOpaszoBatenbHON mporpamMmbl B coorBercTBUM ¢ PI'OC 1o
crienranabHocTu CITO 38.02.03 OnepanimoHHas 1eITeIbHOCTh B JOTUCTHKE.
ITporpamma y4eOHONM MUCHUIUIMHBI MOXET OBITh HCIIOJIb30BaHA B pa3paboTKe MporpaMm
JTIOTIOJTHUTEITBHOTO MPOQECCUOHATBLHOTO 00pa30BaHus U MPO(PecCHOHATBLHON MTOTOTOBKE.

2. MECTO JUCHUILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJBHOI
IMPOT'PAMMBI
HucunmumHa — OI1.05. JlokyMeHTanumoHHOe  oOecreyeHue YIpaBiIeHUs  BXOIUT B
npodeccunoHaIBHBIN UK 00MIenpo(ecCHOHATBHBIX TUCIUIUINH, U3ydaeTcs B 1 cemecTpe B
00BeéM 50 akan.yaca.
Js  yCHemHoro OCBOEGHHMSI Kypca oOOydaroniuecss AOJDKHBI BIIAAETh KOMIIETEHIIMSIMU,
MOJyYEHHBIMU NMPU U3YYeHUH TucuMIUINH: MaTtematuka, Cratucrtuka, MupopmaTuka.
Ha KOMIIETEHIIUSIX, hopMHUpPYyEMBIX JTUCHUTITUHON 0a3upyroTcs M3yUYeHUE
npodeccnoHaATBHBIX MOMYJIEH, MPOU3BOACTBEHHAS U TPEIIMIUIOMHAS] MPAKTHKA, a TaKXKe
MOJITOTOBKA M 3aIl[UTa BBITYCKHOU KBaJU(PUKAITMOHHON 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 01. OK 0l. 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

Pa3IUYHBIM KOHTEKCTAM. | UaCTH; OIpPEACIISITh 3TaIlbl pElICHUs
3a7a4M; BBIABISATE H  IPPEKTUBHO
UCKaTh MHGOPMALIUIO, HEOOXOAUMYIO
JUIs  pelleHus  3agayu U/ WU
poOJIeMbl;

COCTaBJISITh TUIaH JIeNCTBUS,
OTIpeIeNISITh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI;
BIIaJIETh  AKTYaJbHBIMM  METOJaMH
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




npodeccCHoOHAIbHOH U CMEXHBIX
cdepax; MopsiIoK OLIEHKU Pe3yJIbTaTOB
pemieHus 3aaa4  MpodecCUOHATBHOM
NIeSTeTbHOCTH.

3.2. HpO(bCCCI/IOHaJ'IbHI)IC KOMIICTCHIOUU 1 HHAUKATOPBI UX JOCTHKCHU A

Kareropus (rpynmna)

Kox u HaumeHoBauue

MunuManbpHble TpeOOBAHUS

NpohecCuOHATBHBIX pohecCuOHATBHBIX
KOMITETeHIIUN KOMITETeHIINU

IK 1.1. IIK 1.1. OcymectBnars | [IpakTudeckuii OnpIT:
COTIPOBOXKJIEHUE, B TOM | 3aIIOJTHEHHS JTOKYMEHTAIIUH,
qucie CBA3AHHOW C 3aKylnKaMH;, aHajIu3a
JTOKYMEHTALIMOHHOE, JOTUCTUYECKON CHCTEMBI YIpPABICHUS
MPOIEAYPHI 3aKYIOK. 3amacamMy 1 UX HOPMHUPOBAHMS

YMmeHus:

obpopmisiTh  (OpMBI  TEPBUYHBIX
JIOKYMEHTOB 111 OCYILECTBJICHUS
IpOLEAYPHl  3aKYyINOK;  OMpPEAeTsiTh
noTpeOHOCTU B MaTepuaibHbIX
3aracax U1t obecrieueHus
JIESITENIbHOCTH OpraHu3aIuy,;
PUMEHSITh METO/10JIOrMUECKHE
OCHOBBI Oa3MCHBIX CUCTEM YIPABJICHUS
3amacaMy B KOHKPETHBIX CUTYallUsX;
OIPEAEIISITh CPOKU U OOBEMBI 3aKYITOK
MaTepUAJIbHBIX LIEHHOCTE; OIICHUBATh
MIOCTABIIHKOB c IpUMEHEHHEM
Pa3IUYHBIX METOIUK

3HaHUS:

TpeOOBaHUS  3aKOHOJATEIbCTBA U
HOPMATHBHBIX  IPaBOBBIX  AKTOB,
PeryIupyIoUmX AesiTeNbHOCTh B cepe
3aKyNOK;  TOPSIOK  COCTaBJICHUS
3aKyMOYHOM TOKYMEHTAIINH;
KPUTEpUU  OLEHKH  IOCTABIIMKOB;
HNOPSAOK OIpENeTeHUs] MOTPeOHOCTeH
B 3aKymkax; Oa3uCHbIE CHCTEMBI
yIOpaBjeHUs 3amacamMu (cucrtemMa C
(PUKCHUPOBAHHBIM pa3MepOM 3aKasa, H
cucrema c (bUKCUPOBaHHBIM
UHTEPBAIOM BpEMEHU MEXIY
3aKa3aMH)

IIK 1.3. IIK 1.3. OcywectBuars | [IpakTuueckuii onpIT:
JIOKYMEHTAIIUOHHOE 3aTIOJTHEHHUS JOKyMEHTALIUH,
COIIPOBOX/IEHUE CBSA3aHHOM C CKIIQJICKUM Y4YeTOM;
CKJIQJICKUX OTICPALIHA. COCTaBJICHUS bopm MEPBUYHBIX

JIOKYMEHTOB,  TNPUMEHSEMBIX  JUIS
ohopmIteHUst XO3SICTBEHHBIX
omepaluidl, COCTABJIEHUS  THUIIOBBIX
JIOTOBOPOB  TPHEMKH,  Tepeaadyu

TOBapHO-MaTepUaIbHBIX IEHHOCTEMN
YMeHus:




O(bOpMJ'ISITL JOKYMCHTBI CKJIAACKOI'O
yucera, COCTaBJIATDb )48 3aIlOJIHATD

TUIIOBBIE (hopmbI CKJIQJICKUX
JIOKYMEHTOB; KOHTPOJIUPOBATH
MPaBUIbHOCTh COCTAaBJICHUS
CKJIQJICKUX IOKYMEHTOB

3HaHUS:

CUCTeMY  JOKyMeHTooOOpoTa  Ha
CKJIaJIe; MOPSA0K COCTAaBJICHUS
CKJIAJICKOM JOKYMEHTALUY;

00s13aTeIbHBIC PCKBHU3UTBI U ITOPATOK
3aITOJIHCHUSA CKIIaACKUX JOKYMCHTOB

IIK 1.4. IIK 1.4. TIlpumensars | [IpakTuyeckuii ONbIT:

MOJIENIM YIIPABIIEHUSl U | yIIPaBJICHUS JIOTUCTUYECKUMU

METOABl  aHaln3a U | MPOIECCAMHU B 3aKYITKaX.

pEryJIMPpOBAHUS YMmeHus:

3aracamu OLIEHUBATH palMOHAIbHOCTh
CTPYKTYpBhl ~ 3aIlacoB;  MPOBOJUTH
BBIOOPOUYHOE PETryJIMPOBAHUE 3aI1ACOB.
3HaHUS:

TOHSITHE, CYIITHOCTh U HEOOXOIUMOCTh
B MaTepuaJbHBIX 3aracax; BUIbI
3armacoB, B TOM uwMclie OydepHbIi
3amac, TPOW3BOJICTBEHHBIE 3aIachl,
3aItackl TOTOBOM IMPOIYKIIUH, 3amachl
JUIST KOMITEHCALIMM 3aJePKEK, 3arachbl
Il YAOBJETBOPEHUS  OXHUIAEMOTO
Ccrpoca;  METOIbl  PEeryJIupOBaHUS
3amacoB

4. CTPYKTYPA INCLHUITJIMHBI

OO1mas TpyaA0eMKOCTh TUCHUIUIUHBI cocTaBisieT 1.39 3aueTHbix enuHuibl, 50.0 akageMUUeCKUX
JacoB.

1 — Ne i/t

2 — Tema (pa3aen) AUCUUILUTUHBI, KypcoBasi paboTa (IMPOEKT), MPOMEKYyTOUHAS ATTECTAIUS
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTAKTHON paOOThI U TPYIOEMKOCTD (B aKaJIeMHUYECKUX Yacax)
4.1 — JI (JIexkuu)

4.2 — JIlexuuu B BUAEC NPAKTUUYECKOMN MOJATOTOBKHU

4.3 — 113 (ITpakTuyeckue 3aHSATHS)

4.4 — TTpakTUUeCKHE 3aHIATHUS B BUJIC TPAKTUIECKON TTOATOTOBKHU

4.5 — JIP (JTabopaTopHbIie paOOTHI)

4.6 — JIabopaTopHbie pabOTHI B BUE MPAKTUYECKON MOATOTOBKH

4.7 — UKP (Muas xoHTakTHast pabora)

4.8 — KTO (KoHTpoJib TEOPETUUECKOTO OOYyUCHUS)

4.9 — KO (KoHTpoih Ha 3K3aMeHe)



5 — KoHTpoib (B akaIeMUYECKUX Yacax)

6 — CaMocTtosTenbpHas paboTa (B akaJJeMHUYECKUX Jacax)
7 — @OpMBI TEKYLLIErO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTHU

4.10 -V (Vpokn)

4.11 — C (CemuHapckue 3aHITUSA)

1 2 3

41142(43]|44(45]|4.6]4.10

4.11

4.7

4.8

49

1 | Tema 1.1. 1
IMousrue, menn,
3aJa4yd U
[IPUHLINIIBI
JIEJIOTIPOU3BO/IC
TBa

®poHTanp
HBII OTIPOC

2 | Tema 1.2. 112
IlonsTne
«TOKyMEHTAITNO
HHOE
obecrnieueHne
YIIPaBJICHUS.

dpoHTAIB
HBIN OIIPOC

3 | Tema 1.3. 112
OcHOBHBIE
MOHATHUS
JTIOKYMEHTAIFOH
HOTO
obecrieueHus
yIpaBJIeHUA

Tectupona
HHUE

4 | Tema l1.4. 1 |2
IMonsarue o
OiaHke
JIOKYMEHTA,
BUJIBI OJTAHKOB.

YcrHbli
OIpoc

5 | Tema L.5. 112
YHuunupoBaHH
as cucremMa
OpPraHMU3alMOHH
O_
pacnopsiIMTeNbH
on
JIOKYMEHTAIINH.
TpeboBanus
0(hOPMIICHUIO
JTOKYMEHTOBY.

Koutponsu
as pabota

6 | I[Ipaktuueckoe |1 2
3aHsaTue No 1.
Cocrasienue u
odopMIIeHHE
Pa3TUIHBIX
BUJIOB
OmankoB(o0mmer
o OaHka,
OJraHKa MUCHbMa,
KOHKPETHOTO
OJaHKa).

3amura
MPaKTUYeC
KoM
paboThI

7 | llpaktuueckoe | 1 2
3aHsTHe Ne 2.

3ammura
MPaKTHYEC




OdopmieHue
OCHOBHBIX
PEKBH3HUTOB B
COOTBETCTBHUU C
I'OCTom

KoM
paboThI

ITpaxTuueckoe
3ansaTue Ne 3.
Cucrema
OpraHu3aIlioOHH
0_
pacnopsauTeIbH
o
JIOKYMEHTALIMH.
Cocrasiienue u
odopmIIeHHE
OP/I.

3amura
MIPaKTUYEC
KOU
paboThl

ITpakTuueckoe
3aHaTue Ne
4.CrnpaBoy4HO-
MH(OPMAIMOHH
bI€ TOKYMEHTHI,
TpeOOBaHMS K
COCTAaBIICHUIO H
0(hOPMIICHHIO.

3ammura
MIPAaKTHYEC
KoM
paboThl

10

ITpakTuueckoe
3aHsTue Ne
5.CnyxeOHble
MchbMa, X
BUJIBI,
0COoOEHHOCTH
ohopmiteHus

3amura
MIPaKTHUYEC
Kou
paboThI

11

Tema 1.6.
CucreMsl
JIOKYMEHTAINOH
HOT'O
oOecrieueHus
yIIpaBICHUS

®poHTanp
HBII OTIPOC

12

Tema 1.7.
Hasznauenue n
cocraB
pacnopsauTeIbH
o
JIOKyMEHTAIUU

CamocTosT
elbHas
pabota

13

Tema 1.8.
Hasznauenue n
cocTaB
CIPaBOYHO-
“H(OPMAIMOHH
o
JIOKyMEHTallu1

dpoHTab
HBII OTIpOC

14

Tema 1.9.
Ilepenucka.
Oo6mas
XapaKTePUCTHUKA
CIIy)KeOHOM
[IEPETTUCKY.

YcrHbli
oIpoc

15

ITpakTuueckoe
3ansTue Ne 5.
Cocrasiienue u

3amura
MpaKkTHYeC
KOU




ohopmiteHne
OpraHMU3alMOHH
BIX JIOKYMEHTOB
(ycras,
MTOJIOXKEHNE,
WHCTPYKLIUSA)

paboThI

16

ITpakTuueckoe
3ansTre Ne 6.
CocraByeHue u
odopmIiIeHHE
pacropsIuTeIbH
on
JIOKYMEHTALIH
(pacmiopspxenue,
yKa3aHue,
MIpUKas3,
IIOCTAHOBIICHUE)

b

3amura
MPAKTHYEC
KoM
paboThI

17

ITpakTuueckoe
3ansTue Ne 7.
Cocrasienne u
ohopmiteHne
HH(pOPMAITMOHH
0-CITPaBOYHBIX
JTOKYMEHTOB
(mpoTokos,
aKT);

3amura
MIPAKTHYEC
KoM
paboThI

19

Tema 2.1.
Opranuzanus
JIOKYMEHTO000P
oTa

®poHTanp
HBII OTIPOC

20

Tema 2.2.
OcobenHoCTH
00paboTku
BXO/ISIIIMX
JIOKYMEHTOB.
TpeboBanus
perucrpaumn
JTOKYMEHTOB.
Kountpois
HCIIOTHEHUSI
JTOKYMEHTOB.

Tectupona
HUe

21

Tema 2.3.
ITpaBuna
COCTaBIICHUS
HOMEHKJIATYPbI
JIen.
dopmupoBaHue
Jien.

CamocTosT
eJbHas
pabota

22

Tema 2.4.
XpaHeHue
JIOKYMEHTOB.
OkcnepTusa
IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

DpoHTalb
HBII OTIpOC

23

Tema 2.5.
HNudpopmannonn
bI€ TEXHOJIOTHH
B

YcrHbli
oIpoc




JIOKyMEHTAITNOH
HOM
obecreueHN N
yIIpaBICHUS

24 | Tema 2.6. 1 ]2 TectupoBa
KomnreroTepHsie HUE
cpeacTBa
MIOArOTOBKU
JIOKYMEHTOB.
UsroroBieHue,
KOIUPOBAHUE U
TUPaKUPOBAHUE
JIOKYMEHTOB

25 | Tema 2.7. 1|1 Tectupona
IMopsanox HUE
opraHu3anuu
JIOKyMEHTO000p
oTac
HCIIOJIb30BAHUEM
CpEeZCTB
TEJICKOMMYHHUKA
05051

26 | [Tpomexytounas| 1 |1
aTTecTams

Hroro 32.0 16.0 0.0 001]00(00]0.0([00]0.0[20

5. COAEP KAHUE JUCHUITIINHBI
5.1. Jlexkuun

Ne i/ HaumMeHoBaHue TeMbI CopepxaHue TeMbl (pa3aena)
1| (paznena)

1 Tema 1.1. Ilonsarue, uenwu, | «JJoxyMeHTAaIMOHHOE OOECIIEUEHUE YIPABICHUS» KaK
3aaun u MPUHLIUIIBI | yueOHas JUCUUIUIMHA. Lenn u 3ajauun
JIeTIOTIPOU3BOICTBA «JlokyMeHTaIlMOHHOTO OOecreYeHus yIpaBJICHUS »
KaK TUCLUIUTUHBI.

Hcroxn JIEJIONPOU3BOJICTBA: uHpopmanus,
yIIpaBJIEHUE, JOKYMEHT.

2 Tema 1.2. ITonstue | OCHOBHBIE LI€TIH, 3aJa4H, TIPUHITUATIHI
«JIOKYMEHTAIIMOHHOE JIOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOeCIeueHus]  YIpaBJICHUS.
obOecrieueHue ynpasjeHus». | HopmaTuBHO-TIpaBoBOE oOecrieueHue
«J1OKyMEHTAIIMOHHOTO O0ECIIeUEHUS YITPABICHUSD.

3 Tema 1.3. OcHoBHbI€ | OCHOBHBIE IOHATHUS: «uHDOpMAITHS,
MOHSATHS «TOKyMEHTUPOBAHHAS uHpOpMAIUI»
JIOKYMEHTallHOHHOTO «TOKyMEHTUPOBAHUE»,  «IOKYMEHT», «PEKBU3UTY,
o0ecIeueHns yIpaBIeHNs «OmaHK», «hopMyIIsIp».

Hopmel u mnpaBuna odopmiieHuss TOKYMEHTOB B
cootBeTcTBUU ¢ ['OCT. YHubpunmpoBaHHas cucreMma
OpTraHU3aIMOHHO- PACTIOPSIUTETLHON JTOKYMEHTAIUH.
TpeboBaHMs K OPOPMIIECHUIO TOKYMEHTOBY.

CocraB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

4 Tema 1.4. I[lonstue o 6manke | [IpaBuna odopmileHHs  pPEKBU3UTOB OJaHKa B
JIOKyMeHTa, BUAbI 6J1aHKOB. | cooTBeTcTBUM ¢ [[OCToMm.

5 Tema 1.5. | YaudunupoBanHass  cuctemMa  OpraHU3aLMOHHO-
YHuuuupoBaHHasi cucTeMa | pacliopsauTeIbHON JoKyMeHTauuu. TpeOoBaHus K
OpraHU3alMOHHO- 0(OPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.




pacrnopsiAuTeTbHOM
JnokymeHTauuu. TpeOoBaHUs

K 0(hOPMITEHUTO
JTOKYMEHTOBY.

6 Tema 1.6. Knaccupukanuss  moxkymeHtoB.  TpeboBanus K
Cucrembl COCTABJICHUIO U O()OPMIIEHUIO TIOKYMEHTOB.
JIOKYMEHTallUOHHOTO HasnaueHne M cocTaB OpraHU3alMOHHO- IPABOBOM
obecrieueHust ynpaBieHUs JOKYMEHTauuu: YcraB opraHuzaunuu, IlonoxeHus,

[IItaTHOe pacnucaHue, TOJKHOCTHBIE HHCTPYKLHUH.
TpebGoBaHUsI K COCTaBIEHUIO U OPOPMIICHUIO.

7 Tema 1.7. Hasnauenue u|Ha3Hauenue 51 COCTaB pacnopsIANTEIbHON
COCTaB  PACIOPSIUTENbHOM | JOKyMeHTanmu  (yKa3, TIpUKa3, pacrnopsiKeHue,
JIOKYMEHTallUH IIOCTAHOBJICHUE, IIOJIOKEHHUE, MHCTPYKLUSA).

HopmaTuHbIit XapakTep pacmnopsAUTETbHbIX
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHMSI K  COCTABJIEHUIO U
0(hOPMIIEHUTO.

8 Tema 1.8. Hasnauenme wu | Ha3sHadeHne u cocTraB CIPaBOYHO- HHPOPMAITMOHHOM
COCTaB CIIPABOYHO- | JOKYMEHTAIIMU (MIPOTOKOJI, aKT, JOKJIAJHAs 3aIlucKa,
nH(pOpMAITMOHHOM MPEIIOKEHNE, CIy)KeOHas 3alucKa, OObSICHUTEIbHAS).
JIOKYMEHTalUU TpeboBaHMSI K COCTABIICHUIO U O()OPMIICHHIO.

9 Tema 1.9. [Tepermcka. | [Tepermncka. OOmass xXapakTepUCTHKA CIYKEOHOMU
OOwmas XapaKTEPUCTUKA | IEPeNUCKU.  Pa3HOBUIHOCTU  CIY)KEOHBIX  IHCEM
CITyKE€OHOM MEePENUCKH. (compoBOAUTENBHOE IMHUCBMO, ITMCBMO- IMPOCHOA,

MUCbMO- 3aIPOC, MHUCbMO-OTBET, TUCbMO- COOOIIEHHE,
MH()OPMAIIMOHHOE MHCHMO, MUCHBMO- MPUTJIALICHUE U
T.1.).

JlokyMeHThl —TepegaBaeMble IO KaHallaM  CBSI3U
(Temerpamma, TEJIEKC, (daxcorpamma,
teneoHorpamMma, 3JMEKTPOHHOE MTHCHMO).

10 Tewma 2.1. ITonsitue «TOKYMEHTOO0O0POTY. [TpuHLIMIIBI
Opranuzanus OpraHu3alu JIOKYMEHTOO0O0pOTA. Dopmbl
JIOKYMEHTO000pOoTa OpraHu3aluyu padoThl C JOKYMEHTAMHU

Tabenp ¢GopM  [TOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B
opraHmzanuu. Pabota ¢ KOHPUIACHIIMAIBHBIMU
JIOKYMEHTaMU. DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT

11 Tema 2.2. OcobenHoctu | OcobeHHOCTH O00OpPabOTKU BXOASAIIUX JTOKYMEHTOB.
00paboTKH BxoAsuux | TpeboBaHuUs K perucTpauuu JOKYMEHTOB.
nokyMeHTOB. TpebOoBanusi k | KOHTpob UCHOHEHNS JOKYMEHTOB.
perucTpanuu 10KyMeHTOB.

Koutposb WCITOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

12 Tema 2.3. IIpaBuna | DxcriepTr3a 1EHHOCTH JdOKymMeHTOB. HoMeHkmnatypa
COCTABJICHUS HOMEHKJIATYPHI | 1eJ1, BUJIbI U IIpaBUJIa COCTABIICHUSI.
nen. @opMupoBaHue Jel.

13 Tema 2.4. Xpanenue | [IpaBuia XxpaHeHuss [TOKYMEHTOB. TpeOoBaHme K
JIOKYMEHTOB.  OJKcreptusa | moMenieHuto. [lopsgok mpoBeAeHUs 3KCHEPTU3BI
LEHHOCTU JJOKYMEHTOB. LIEHHOCTU JJOKYMEHTOB

14 Tema 2.5. | Obwas XapaKTepUCTUKA OpraHM3alMOHHBIX
Nndopmannonubie TEXHUYECKUX CpEJCTB B
TEXHOJIOTUU B | «/l0OKyMEHTAalIMOHHOM OOECTIEUEHUU YIIPABICHUS.

JOKYMCHTAIMOHHOM




oOecrnieyeHUN YIpaBJICHUA

HUCITOJIBb30BaAHUEM CpE€acCTB | ICPCOHAJIbHBIX KOMIIBIOTC

15 Tema 2.6. KowmmnbiotepHsbie | CpenctBa  obpaboTku  JoKyMeHTOB.  [IpaBuia
cpelcraa MOJrOTOBKH | 6€3011aCHOM pabOThI C OPITEXHUKOM.
JIOKYMEHTOB. M3roToBieHue,
KOTIIMPOBaHUE u
TUPAKUPOBAHUE
JIOKYMEHTOB
16 Tema 2.7. IMopsimok | OOmiee mpeAcTaBiieHUEe O TEXHUUYECKUX CPEICTBAX B
OpraHu3aIu JIEIIOTTPOU3BO/ICTBE.
JIOKYMEHTO000pOoTa c [ ABToMaTuzauusi paboOThl C JOKYMEHTaMM Ha 0a3se

TEJICKOMMYHUKAIIUN [lopsimox  opraHM3auuMd  TOKYMEHTOOOOpoTa ¢
HCIOJIb30BAHUEM CPENICTB TEIEKOMMYHUKAIUH.
17 [TpomexyTouHas ITpomexyTouHas aTrectauus B popme codeceoBaHUS
aTTeCTalus 10 U3YYEHHBIM BOITPOCAM
5.2. IlpakTHyeckue 3aHATHUS
HaumenoBanue tembl CopeprxaHue TeMbl
6. CAMOCTOSATEJBHAS PABOTA
Ne | HaumenoBaHue TeMbI Coneprxanue Tembl (paszena) TpynoemkocTh
/i (pa3znena) B
aKaJIEMUYECKHUX
gacax
| Tema 1.2. [Tlousrue |lloAroTOBUTH MNpe3eHTALMIO HA  Temy |2
«TOKyMeHTaluoHHoe | «CtaHOBIIeHUE JIEIOTTPOU3BOACTBA B
obecrieueHne Poccuny, «denompon3BoacTBO B
YIIPABIICHUS. nopeBoiroMoHHo  Poccumn», «CoBeTckuii
MIEPUOJI PA3BUTHUS JICIIONIPOU3BOACTBAY.

Pe3ynbTraThl OCBOEHUS AUCHUILUIMHBI JOCTUTAIOTCA 3a CUET MCIOJIb30BaHUS B IIpoliecce
OOy4YeHUsT COBPEMEHHBIX MHCTPYMEHTAJIbHBIX CPEACTB: JIEKUUM C TPUMEHEHHUEM
MYJIbTUMEIUHHHBIX TEXHOJIOTHM.
[Tpu npoBeaeHUM 3aHATUI UCTIONIB3YIOTCS aKTUBHBIE 1 HHTEPAKTUBHBIC (DOPMBI.

7. OIEHOYHBIE CPEJICTBA JJISI TIPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
Ilepeyens Bonpocos
1. Hcropus pa3BUTHS I€TOMPOU3BOJICTBA.
2. CraHoBjeHue Aenonpou3BoacTBa B Poccuu
3. Jemompou3BOJICTBO B IOpeBOIOIIMOHHON Poccuu
4. CoBerckuil mepuoj pa3BUTUS IEJIOMPOU3BOJICTBA
5. Kparkas xapakTepucTHKa JIEHCTBYIOIIUX B CTpaHe YHUDPHUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTAIINH.
6. HWcropuueckuif XxapakTep IOKYMEHTOB U JOKYMEHTHpoBaHus. Pa3BuTue mNOHSATUS
JIOKYMEHTA.
7. CoctaB popmyisipa JOKYMEHTOB Ha Pa3IMYHBIX HOCUTEIISIX HH(POPMAIIIH.
8. TpeboBaHus K H3rOTOBJICHUIO, YYETy, WCIOJH30BAHUIO M XPAHEHUIO OJAHKOB C
BocmpousBeaeHrneM I'ocyaapcTtBeHHoro repba Poccuiickoit denepaiiun, repOoB CyOBbeKTOB
Poccuiickoii deaepannm.
9. ®opwmynsap- oOpazel] OpraHU3aIMOHHO- PACIOPSAUTENIBHOIO JTOKYMEHTAa KaK cXeMa
PACIOIOXKEHUS PEKBU3UTOB.
10. CocraBnenue u opopMIICHHE TOKYMEHTOB € UCIoIb3oBaHueM [1K.
11. ITpaBuna BeIIaYM KOTIMA TOKYMEHTOB B OpTaHU3AIIUSIX.




12. 3HadyeHue KOMIBIOTEPU3ALIMU JOKYMEHTOO00pOTa 1151 paboThI ciiy k061 JIOY.

13. KaprouHas cuctema perucTpalnuu J0KyMEHTOB.

14. UudpopManimoHHo- cpaBoyHass paboTa MO JEHCTBYIOIIMM HOPMATHBHO- IPABOBBIM
aKTaM.

15. Texnomorust ”HPOPMAIIMOHHO-CITIPABOYHOU PAOOTHI C MOMOIIBIO CITPABOYHBIX KapTOUEeK
U PErUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIbHBIX KAPTOUEK.

16. OcHOBHBIE BUJIBI JOKYMEHTOB, HYXJAIOIIHNECS B YTBEPKIACHUU.

17. OcHOBHBIE BUJIBI JOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX TPOCTABJISIETCS TIEYaTh.

18. IlepeyeHb HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PEIrIAMEHTUPYIOIIUX MOPSAIOK ONEPATUBHOTO
XPaHEHUsI UCTIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB.

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

20. HopMmaTuBHO-METOAMYECKHE TOKYMEHTHI (heiepaibHON apXUBHOH ciyx0b1 Poccun.

21. HopMaTUBHO- METOJIMYECKHUE TOKYMEHTBI, PErJIaMeHTUPYIONIE padoTy ¢ oOpalleHusIMHI
CpakKaaH.

22. OcoOeHHOCTH TEXHOJIOTUHU PAOOTHI C OOPAIIEHUSIMH IPAXKIaH.

23. [ToagroroBka JOKYMEHTOB K APXMBHOMY XPAHEHUIO

24. DkcnepTusa IIeHHOCTH JOKYMEHTOB.

Pe3ynbTaTsl (0OcBOEHHBIE ITpOdeccrOHaIbHbIE @OpPMBbI U METOBI KOHTPOJISI U OLIEHKU
KOMITETEHIIHHN )
OK O0I. BeiOupatrs cnocoObl pemenus 3agad | TectupoBanue CamocrosTenbHas
npodeccnoHaIbHON JesITeIbHOCTH, | paboTa
MIPUMEHUTENIBHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTAM.
IIK 1.1. OcyiecTBisTh CONpPOBOXIeHUE, B ToM | TectupoBanue CaMmocrosTenbHas
4yuCile JOKYMEHTALMOHHOE, ITPOLIEyphl 3aKyIOK. | paboTta
IIK 1.3. OcyumectBiadaTh JoKyMeHTallMOHHOE | TectupoBanue CamocTosTenpHas
COIIPOBOK/IEHUE CKIIA/ICKUX OEPALUI. pabora
IIK 1.4. Ilpumensats Mojmenu ymnpasieHuss u | TectupoBanue CamocrosTenbHas
METO/Ibl AHAJIN3A U PEryJIMPOBAHUS 3a1acaMu paborta
8. VYYEBHO- METOANMYECKOE 1 THOOPMALIMOHHOE OBECIIEYEHUME

JUCHUITJINHBI

a) IuTepatypa
OcHoBHas nmuTepartypa
Hoponuna, JI. A. [JokyMeHTAalIMOHHOE OOEeCIeueHne YIpPaBICHHUS : YyUCOHUK M MPAKTUKYM
1151 cpenHero npodeccuonanbHoro oopasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — 2-
e wu3a., nepepab. m gom.— MockBa: MszmatensctBo HOpaiit, 2024. — 270 c¢. —
(ITpodeccuonanbaoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT : 371eKTpOHHBIH //
OOpaszoBartenbHas matdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338
Kopnees, 1. K. [lokymeHTallMOHHOE OOECIIEYeHUE YIIPABIICHUS : YUEOHUK U MPAKTUKYM IS
CpeaHero PO eCCUOHATBLHOTO oOpazoBanus / H. K. Kopnees, A. B. ITmenko,
B. A. Mamypues. — 3-e u3f., nepepad. u gomn. — Mocksa : M3gatensctBo FOpaiit, 2024, —
438 c. — (ITpodeccuonanpHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Texkcr :
anekTpoHHbIH // O6pa3oBatenbHas 1uatdopma IOpaiit [caiit]. — URL: https:// urait.ru/
bcode/539262
JomonuuTenpHas turepaTypa
Ky3nemnos, WM. H. JlokymeHnTanimonHoe obOecrnedyeHue yrpasieHus. JIoKyMeHTOOOOpOT u
JIEIIONIPOU3BOACTBO : YUYEOHWK W TPAKTUKYM JUIS  CPEIHEro MpogecCHOHATIBLHOTO
o6paszoBanus / W. H. Ky3nernos. — 4-¢ u3a., nepepad. u momn. — Mocksa : M3matenbcTBO
Opaiit, 2024. — 545 c. — (Ilpodeccuonanvuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8.
— Texcr : anextponnsii // O6pazoBatenbHas mwiatdpopma FOpaitt [caitt]. — URL: https://
urait.ru/bcode/537146
[Ilysanosa, H. H. JlokyMeHTanimoHHOe oOecreyeHne YIpaBiIeHUs : YUEOHUK U MPAKTUKYM



IUIs cpeHero mpodeccuonanbHoro oopaszosanus / H. H. IllysamoBa. — 3-e usn., epepa0. u
nor. — MockBa : UsmarenbctBo  FOpaiit, 2024. — 247 c.— (IIpodeccuonanbHoe
o6paszoBanue). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Tekct : anextponHslil // Ob6pa3oBaTenbHas
mwiatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536969

KazakeBuu, T. A. JIokyMeHTalUOHHOE OOECIeUeHUE YIPABICHUA : YUEOHUK U MPAKTUKYM
IUIs cpenHero mpodeccuonanbHoro oopasoBanus / T. A. Kazakesuu, A. U. Tkamuu. — 2-¢
n3a., wucnp. u  jgon.— MockBa: HMzpmarensctBo  FOpaiit, 2024.— 177c.—
(ITpodeccuonanvuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Tekcrt : 27eKTpOHHBIH //
OOpa3zoBatenbHas matdopma FOpaiit [catit]. — URL: https://urait.ru/bcode/538470
AnekceeBa, T. B. JlokymeHTammoHHoe oOecrnieueHue yrpasienus : yueOHuk/ T. B.
AnexkceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHusepcutet «Cuneprus», 2020. — 132 c. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Texcr : anextponHslit // Lludposoit oOpazoBatenbublii pecypc IPR
SMART : [caiiT]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html

6) nporpammMHoe obecrneueHue 1 HTepHeT-pecypehl

Ne HaunmenoBanue Onucanue

1 | Google Chrome BecrimatHoe pacmpocTpaHeHwe 1O JIMIIEH3MM  google
chromium http:// code.google.com/ intl/ ru/ chromium/
terms.html Ha ycrmoBusix https:// www.google.com/chrome/
browser/privacy/eula_text.html.

2 | ITporpammHbIit JIunens3us kommepueckasi o goropopy Ne2l ot 29 sHBaps
KOMILJIEKC 2015 rona.
«Koncynbrantlnrocy

B) mpoeccroHaibHbIe 0a3bl TaHHBIX U UH(POPMAIIMOHHBIE CIIPABOYHbBIE CUCTEMBbI

9. MATEPUAJIIBHO-TEXHUYECKOE OBECINEYEHUE JUCLHUITIJINHbI
3aHATUS 1O Yy4eOHOM [UCHUIUIMHE TMPOBOIATCS B KaOWHETE TOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieueHust ypaBieHUsI.

OcHarmenne kabuHeTa:

Cnernuanu3upoBaHHass MeOelb U TEXHUYECKHE CpelcTBa OOyYeHHMs, Clyxkalue I
MpeACTaBlICHUs Y4uyeOHOW wuHpopManuyu OONBIION ayauTopuu: ydeOHass MeOenb, JOCKa,
MYJIbTUMEINA-TTPOEKTOP, MPOEKIIMOHHBIN KpaH, [1K.



