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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
npodeccunoHaBHBIN UK 00MIePOo(peCCHOHATBHBIX TUCIUTIUINH, U3ydaeTcs B 3 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

4. CTPYKTYPA INCLHUIIJINMHBI

OO01mas TpyaoeMKOCTh NUCHUIUIUHBI cocTaBisieT 1.39 3aueTHbix enununbl, 50.0 akageMUUecKux
YacoB.

1 — Ne /it

2 — Tema (pa3men) IUCIUIUIMHBI, KypcoBas paboTa (ITpPOEKT), MPOMEKyTOUHAST aTTECTAIIAS
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTaKTHOH paOOTHI U TPYTOEMKOCTH (B aKaJIeMHUYECKUX Yacax)
4.1 - JI (JIexuun)

4.2 — JIlekuuy B BUJAE NPAKTUUYECKOM MTOATOTOBKHU

4.3 — 113 (ITpakTryeckue 3aHSATUS)

4.4 — IIpakTryeckue 3aHATUS B BUAEC MPAKTUYECKOHN MTOATOTOBKU

4.5 — JIP (JTabopaTopHbie pabOTHI)

4.6 — JlabopaTopHbIe paOOTHI B BU/IE MPAKTUIECKON TOATOTOBKHU

4.7 — UKP (Muas xoHTakTHas pabdota)

4.8 — KTO (KoHTpoJ1b TEOPETUUECKOTO OOYUECHUS)

4.9 — KO (KoHTpoIb Ha 3K3aMEHe)

5 — KoHTpoib (B akaieMMYECKUX Yacax)

6 — CamocrosTenbHast paboTa (B akaJIeMUYECKUX Yacax)

7 — @OpPMBI TEKYIIET0 KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTHU

4.10 -V (Vpokn)

4.11 — C (CeMmuHapckue 3aHATHS)

1 2 3 4 5 6 7
4114214314445 ]146(4.10)14.11(4.7]148|4.9

1 | Tema 1.1. 3 (2 dponTanb
IMonsTue, menm, HBIN OINpPOC
3aJlauu U
TIPUHLIUTIBI
JIeJIOTIPOU3BOC
TBa

2 | Tema 1.2. 3 (2 2 dDpoHTanb
IMonsitue HBIN OTIPOC
«TOKYMEHTALILO




HHOE
obecrneuenne
yIIPABIICHUS.

Tema 1.3.
OcHoBHbIE
MMOHATHUS
JIOKYMEHTAIMOH
HOTO
oOecrieueHus
yIpaBICHUS

Tectupona
HUE

Tema 1.4.
IlonsiTue o
OiaHKe
IOKYMEHTA,
BUJIBI OJTAHKOB.

YcrHbll
ompoc

Tema 1.5.
YHubunupoBaHH
as cucremMa
OpraHU3aIMOHH
O_
pacnopsIIUTENIbH
on
JTOKYMEHTAIINH.
TpeboBanms x
o(hOpMITEHUIO
JIOKYMEHTOB.

KonTponsu
as pabora

IIpakTruueckoe
3ansTe Ne 1.
CocrapiieHue u
oopmiteHne
PAa3IUYHBIX
BHOB
61aHKOB(0OIIEr
o OiaHka,
OjaHKa MUCbMa,
KOHKPETHOTO
OjaHKa).

3amura
MIPaKTHYEC
KoM
paboThI

ITpakTuueckoe
3aHsaTue No 2,
OdopmieHue
OCHOBHBIX
PEKBU3UTOB B
COOTBETCTBHH C
roCTom

3amura
MIPaKTHYEC
KoM
paboThI

ITpakTuueckoe
3angTre Ne 3.
Cucrema
OpraHu3aIioOHH
O_
pacnopsauTeIbH
on
JTOKYMEHTAIIHH.
Cocrasiienue u
odopmIiIeHHE
OP/I.

3amura
MPaKTHYEC
KoM
paboThI

ITpakTuueckoe
3aHaTue Ne
4.CrpaBo4HO-
nH(pOPMAITMOHH

Jamura
MpaKTHYecC
KOM
paboThI




bI€ JOKYMEHTBI,
TpeOOBaHMS K
COCTaBJICHUIO U
0(hOPMIICHHIO.

10

ITpakTuueckoe
3aHsTue Ne
5.CiyxeOHbIe
IMHChbMa, UX
BUIBI,
0COOEHHOCTH
ohopmiteHuS

3ammra
MPaKTHYEC
KoM
paboThI

11

Tema 1.6.
CucreMsl
JTOKYMEHTAIIFOH
HOTO
oOecrieueHus
yIIpaBIcHUS

®poHTanp
HBII OTIPOC

12

Tema 1.7.
Hasznauenue n
cocTaB
pacnopsauTeIbH
o
JIOKyMEHTAIUU

CamocTosT
eJbHas
paboTa

13

Tema 1.8.
Ha3znauenue un
cocTaB
CIPaBOYHO-
MH(OPMAIMOHH
o
JIOKyMEHTallu1

dDponTalb
HBIN OTIPOC

14

Tema 1.9.
Ilepenucka.
Oo6mas
XapaKTEPUCTHKA
CIIy)KeOHOM
MIEPEITUCKU.

YcrHbli
oIpoc

15

ITpakTuueckoe
3aHatue Ne 5.
Cocrasnenue u
odopmiIeHHE
OpraHu3aluOHH
BIX JOKYMEHTOB
(ycras,
ITOJIOKEHHE,
UHCTPYKIIUS)

3amura
MIpaKTUYEC
KO
pabotsl

16

ITpakTuueckoe
3ansTre Ne 6.
Cocrasienne u
ohopmiteHne
pacnopsIIuTeNIbH
on
JIOKYMEHTAIINN
(pacmiopspkeHue,
yKa3aHue,
MpuKa3s,
ITOCTaHOBJICHUE)

b

3amura
MIpaKTHYEC
KoM
paboThI

17

ITpakTuueckoe
3aHgTae No 7.

3amura
MPAKTHYEC




Cocrasienne u
ohopmiteHne
nHpOPMAIMOHH
0-CITPaBOYHBIX
JIOKYMEHTOB
(mpotoxon,
aKT);

KoM
paboThI

19

Tema 2.1.
Opranuzanus
JIOKYMEHTO000P
oTa

®poHTanp
HBII OTIPOC

20

Tema 2.2.
OcobeHHocTH
006paboTku
BXOJISIIUX
JIOKYMEHTOB.
TpeboBanus
perucrpanuun
JTOKYMEHTOB.
KonTpons
WCIIOTHEHUSI
JIOKYMEHTOB.

Tectupona
HUe

21

Tema 2.3.
ITpaBuna
COCTaBJICHUSI
HOMEHKJIATYPbI
JIeI.
dopmupoBaHue
Jien.

CamocTosT
eJbHas
paboTa

22

Tema 2.4.
XpaHeHue
JIOKYMEHTOB.
DkcnepTusa
IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

DpoHTalb
HBII OTNIpOC

23

Tema 2.5.
HNudopmanmonH
bl€ TEXHOJIOTUH
B
JIOKyMEHTAITMOH
HOM
obecrnieueHN N
VIIpaBICHUS

YcrHbli
oIpoc

24

Tema 2.6.
KowmmnbioTepHblie
cpencTaa
MOATrOTOBKU
JIOKYMEHTOB.
WsrorosieHue,
KOMMMPOBAHUE U
THUpPaXUPOBAHHE
JIOKyMEHTOB

Tectupona
HHUE

25

Tema 2.7.
ITopsanox
opraHu3anuu
JIOKyMEHTO00O0p
oTa c
WCIIOJTb30BaHUEM
CpEeZCTB

TectupoBa
HHUEC




TCJICKOMMYHHUKA

o
26 | ITpomexytounas| 3 |1
aTTecTanus
Hroro 32.0 16.0 0.0 0.0 100 (0.0]00(0.0]0.02.0
5. COAEP KAHUE JUCHUITIMHbI
5.1. Jlekuuu
Ne i/ HaumMeHoBaH1e TeMbI CopepxaHue TeMbI (pa3aena)
1 (pa3znena)

1 Tema 1.1. Ilonsarue, uenwu, | «JJoxyMeHTaAaIMOHHOE OOECIIEUEHUE YIPABICHUS» KaK
3aJ1a4u u MIPUHITUTIEI | yaeOHast JIUCLIUIUIMHA. Lenn u 3aJaun
JIeJIONIPOU3BOACTBA «/lOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYeHHs] YIPABICHUS »

KaK TUCLIUIUTUHBI.
Hcroxkn JIEJIONPOU3BO/ICTBA: uHpopmanus,
yIIpaBJIEHUE, JOKYMEHT.

2 Tema 1.2. ITonstue | OcHOBHBIE LI€TIH, 3aJa4H, ITPUHITUAIIBI
«TOKYMEHTALIMOHHOE JOKYMEHTAllUOHHOTO  OOecCreueHus]  yIpaBIICHHUS.
obecrnieueHue ynpasjeHus». | HopmaTuBHO-IIpaBoBOE oOecrieueHre

«JlOKyMEHTAIIMOHHOT O 00ECIEUEHHUsI YITPABICHUS.

3 Tema 1.3. OcHoBHbI€ | OCHOBHbBIE MOHATHUS: «uHbOpMATHSD,
MOHSTUS «TOKYMEHTHUPOBAaHHAs uHpopmanms»
JIOKYMEHTALIMOHHOTO «TOKyMEHTUPOBAHUE», «IOKYMEHT», «PEKBU3UTY,
obecrieueHns yIpaBIeHNs «OmaHK», «hopMyIIsIp».

Hopmbl u mpaBuna odopmieHusT TOKYMEHTOB B
cootBercTBUU ¢ 'OCT. YHuduimposanHas cucrema
OpraHU3aIMOHHO- PACTIOPSANTEILHON JOKYMEHTAIIUH.
TpeboBaHust K OPOPMIIECHUIO TOKYMEHTOB.

CocraB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

4 Tema 1.4. [lonstue o 6manke | [IpaBuna odopmiIeHHs PEKBU3UTOB OJaHKa B
JIOKyMeHTa, BUAbI 6J1aHKOB. | cooTBeTcTBUM ¢ [ OCToMm.

5 Tema 1.5. | YaudumupoBanHass  cuctemMa  OpraHHU3alMOHHO-
YHuuuupoBaHHasi cucTema | pacriopsauTebHON JoKyMeHTauuu. TpeOoBaHus K
OpraHM3aIMOHHO- 0(OPMJIEHUIO TOKYMEHTOBY.
pacnopsiAuTeIbHOM
JokymeHTauuu. TpeOoBaHUs
K 0(hOPMITEHUTO
JIOKYMEHTOB.

6 Tema 1.6. Knaccudukanuss  moxkymeHtoB.  TpeboBanHus K
Cucrembl COCTaBJICHHUIO 1 O(POPMIICHUIO JOKYMEHTOB.
JIOKYMEHTallHOHHOTO Ha3HaueHne M cocTaB OpPraHU3alMOHHO- IIPABOBOMU
obecrieueHu st ypaBIeHUs JOKyMEHTauuu: YcraB opranuzanuu, IlonoxkeHnus,

[lItaTtHOe pacnucaHue, IOJAKHOCTHBIE HHCTPYKIIUH.
TpebGoBaHUs K COCTaBIEHUIO U OPOPMIIEHUIO.

7 Tema 1.7. Hasnauenue u|Ha3snauenue )51 COCTaB pacnopsiAUTEIbHON
COCTAaB  pACHOPSAUTEIBLHON | MIOKYMEHTAIIUK  (yKa3, TIpUKa3, paCIOpsSDKEHHE,
JIOKYMEHTallUU MMOCTaHOBJIEHUE, MOJIOKEHUE, UHCTPYKIIUS).

HopwmatuBHbIit XapakTep pacnopsiANTEIbHBIX
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHMSI K  COCTABJIEHUIO U
0(hOPMIIEHUIO.

8 Tema 1.8. Haznauenue wu | Ha3zHaueHue u cocTtaB CIpaBOYHO- HHPOPMAIITMOHHON




COCTaB CIIPABOYHO- | JOKYMEHTAIIUU (MIPOTOKOJI, aKT, JOKJIAJHAs 3aIlucKa,
nH(popMaLIMOHHOH MpeUIOKEHUE, CIy)KeOHas 3alucKa, OObSICHUTEIbHAS).
JIOKYMEHTAIINH TpeboBaHMsI K COCTABIICHUIO U O(OPMIICHHIO.

9 Tema 1.9. [lepemnucka. | [Tepenucka. OO6mias XapakTEpUCTHKA  CIIy>KEOHOM
OO0uas XapaKTEePUCTUKA | IEPENUCKU.  Pa3HOBUIHOCTU  CIY)KEOHBIX  THCEM
CITY’KE€OHOM MEePENUCKH. (conmpoBOAUTENIBHOE  IMHUCBMO, ITMCBMO- IMPOCHOA,

MHUCBbMO- 3aMPOC, MUCbMO- OTBET, MUCbMO- COOOIIEHHE,
MH(OPMAIIMOHHOE THCHMO, MUCHMO- MMPUTJIAIICHUE U
T.J.).

JlokyMeHTBl —TmepegaBaeMble IO KaHallaM  CBSI3U
(Temerpamma, TEJIEKC, (dakcorpamma,
teneoHorpamMma, 3JMEKTPOHHOE TIHCHMO).

10 Tema 2.1. ITousiTue «JIOKYMEHTOO0O0pOT». ITpunIUITBI
Opranuzanus OopraHu3aluu JTIOKYMEHTOO0O0pOTA. Dopmbl
JIOKYMEHTO000pOoTa OpraHu3aIy padoThI C TOKYMEHTAMHU

Tabenp ¢GopM  TOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B
opranmzanuu. PabGora ¢  KoHGUACHIHATHLHBIMHU
JIOKYMEHTaMU. DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT

11 Tema 2.2. OcobenHoctu | OcobeHHOCTH 00pPabOTKU BXOASAIIUX JTOKYMEHTOB.
006paboTku Bxoasmux | TpeboBaHUs K perucTpaium JOKyMEHTOB.
nokyMeHTOB. TpebOoBanusi k | KOHTpoab UCHOTHEHUS JOKYMEHTOB.
pEerucTpanuu 10KyMEHTOB.

Koutposb WCITOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

12 Tema 2.3. [TpaBuna | Okcneptu3a 1eHHOCTH JOKyMeHTOB. Howmenkiatypa
COCTABJICHUS HOMEHKJIATYPHI | 1eJ1, BUJIbI U IIpaBUJIa COCTABIICHUS.
nen. @opMupoBaHue Jel.

13 Tema 2.4. Xpanenue | [IpaBuna XxpaHeHuss [OOKyMEHTOB. TpeboBaHue K
JOKYMEHTOB.  OJKcmeprtusa | moMmeniennto. [lopsiok mpoBeneHuss 3IKCIEPTU3bI
LEHHOCTU JJOKYMEHTOB. LIEHHOCTU JJOKYMEHTOB

14 Tema 2.5. [ O0was XapaKTEPUCTUKA OpraHU3allMOHHBIX
Nndopmannonnsie TEXHUYECKUX CPEICTB B
TEXHOJIOTHH B | «/lOKyMEHTalIMOHHOM 00€ECIIEUeHUN YIIPABICHUS.
JIOKYMEHTAlIMOHHOM
o0ecrneueHu! yIpaBieHus

15 Tema 2.6. KommnbiotepHbie | CpencrBa  obpaboTku  gokyMeHTOB.  [IpaBuia
cpencraa MOJITOTOBKH | 6€301acHOM pabOTHI C OPTTEXHUKOA.
nokymeHToB. M3rorosienue,

KOIIMPOBAHUE "
TUPAKUPOBAHUE
JTOKYMEHTOB

16 Tema 2.7. IMopsnox | Obmiee mpeAcTaBiIeHUEe O TEXHUYECKMX CPEICTBaX B
OpraHu3alu JIEIIOTTPOU3BOICTBE.

JIOKYMEHTO000pOoTa c | ABTomaTuzamusi pabOThIl C JOKYMEHTAaMH Ha 0ase

WCIIOJIb30BAHUEM  CPEJICTB | IEPCOHAIBHBIX KOMITBIOTE

TEJIEKOMMYHUKAIIUN [Topsimoxk ~ opraHuzanuu  JOKyMEHTOOOOpoTa ¢
HCIOJIb30BAHUEM CPEJICTB TEJIEKOMMYHUKAIIUH.

17 ITpomexyTounas [TpomexyTouHas aTTecTanus B Gopme coOeceTOBaHMS
aTTecTalus M0 U3yUYEHHBIM BOIIPOCAM

5.2. IIpakTuyeckue 3aHATUS




HaunmenoBaHue TeMbl COI[ep)KaHI/IC TCMBbI

6. CAMOCTOSTEJ/IbHAS PABOTA

Ne | HaumeHoBaHue TeMbl Coneprxanue Temsl (pas3zaena) TpynoemkocThb
/11 (paznena) B
aKaJeMHYECKUX
yacax

1 Tema 1.2. Ilonstue |IloaroToBUTh  MOpe3eHTAIMIO HA  Temy |2

«TOKyMeHTallMoHHOe | «CTaHOBJIEHUE JEIIOIPOU3BOACTBA B

obecrieueHne Poccun», «/emonpous3BoIcTBO B

YIIPABIICHUSI. nopeBotoiimonHo  Poccum», «CoBeTckuit

MEPUOJ] PA3BUTHS ACIIONPOU3BOICTBAY.

Pe3ynbTaThl OCBOEGHMSI AMCLMIUIMHBI JOCTUTAIOTCS 32 CUET HCIIOJb30BAHUS B IIpOLECCe
OOy4YeHUsI COBPEMEHHBIX HWHCTPYMEHTAJIbHBIX CPEACTB: JIGKUUM C TPUMEHEHUEM
MYJIbTUMEIUNHHBIX TEXHOJIOTHUM.
[Tpu mpoBeeHNY 3aHATUI UCTIOJIB3YIOTCSI AKTUBHBIE U UHTEPAKTUBHBIE (DOPMBI.

7. OUEHOYHBIE CPEJCTBA JJI1 MPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
IlepeyeHb BOPOCOB K MPOMEKYTOUYHOM aTTeCTallNU
1.  Hcropus pazBuTus 1e10IPOU3BOJACTBA.
2. CraHoBIIeHHE JAeI0npou3BojicTBa B Poccun
3. JlenonpousBOJCTBO B JOPEBOJIOLMOHHONU Poccun
4. CoBeTrckuil nepuoj pa3BUTHS I€JIONPOU3BOJICTBA
5. Kpatkas xapakTepucTuka IEHCTBYIOIIMX B CTpaHe YHUPHUIIMPOBAHHBIX CHUCTEM
JIOKYMEHTAlIUU.
6. Hcropuueckuil XapakTep MIOKYMEHTOB M JOKYMEHTHpoBaHusa. Pa3Butue mnoHsATUS
JIOKYMEHTA.
7. CoctaB popmyisipa JOKYMEHTOB Ha PA3JIMYHBIX HOCUTENISIX HHPOPMALIIH.
8. TpeboBaHUA K H3rOTOBJIECHUIO, YYETYy, MCIOJIB30BAHMIO M XPAHEHUIO OJAHKOB C
BocmpousBeneHueM ['ocymapcrBeHHoro rep6a Poccuiickoit @deneparuu, repboB CyOBEKTOB
Poccuiickoii deaepanum.
9. ®@opwmynsip- obpasell OpraHU3aIlMOHHO- PACHOPSAIUTEIBHOTO JOKYMEHTAa KaK cXxeMa
PAaCIOJIOKEHUS PEKBU3UTOB.
10. CocraBnenue u opopMiIeHHE TOKYMEHTOB ¢ ucnoib3oBanuem I[1K.
11. ITpaBuiia BbIIa4M KONIUI IOKYMEHTOB B OpTaHU3ALUSIX.
12. 3HavyeHue KOMITBIOTEPU3ALIMU JOKYMEHTO000poTa 115 paboThI ciy k061 JIOY.
13. KapTouHas cucrema peructpalu J0KyMEHTOB.
14. adopMaImoHHO- CIpaBOYHAsT paboTa MO ACHCTBYIONIUM HOPMATHBHO- MPABOBBIM
aKTaM.
15. Texnonorus nHGOPMAIIMOHHO-CITPABOYHONU PabOTHI C MOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KAPTOUYEK
U PErUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIbHBIX KAPTOUEK.
16. OcHOBHBIE BUBI JOKYMEHTOB, HY)KJAIOIIUECS B YyTBEPIKICHUM.
17. OcHOBHBIE BUbI JOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX MPOCTABJISIETCS M€YATh.
18. IlepeyeHb HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PErVIAMEHTUPYIOIIUX MOPSIOK OINEPATUBHOIO
XpaHEHUsI UCTIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB.
19. IlpuHUUIIBI U KPUTEPUH ONPEACTICHUsS] HAYYHO- TEXHUUECKON U MPAKTUUECKON IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.
20. HopMaTuBHO-METOINYECKUE TOKYMEHTHI (heepalibHOM apXuBHOM City>kOb1 Poccun.
21. HopMaTuBHO- METOIMYECKHUE TOKYMEHTHI, perjlaMeHTUpYIole paboTy ¢ oO0palieHusIMu
TpaKIaH.
22. OcoOeHHOCTH TEXHOJIOTUH PabOThI C OOpaIlleHUSIMH T'PaXKIaH.
23. [loarotoBka JOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHEHUIO
24. DxcnepTu3a UEHHOCTU JOKYMEHTOB.



Pe3ynbTaThl (OcBOeHHBIE MpOdheccOoHaTbHBIE @opMBI U METOJIbI KOHTPOJIS U OLICHKH
KOMITETEHIN )

OK 01. Beibupate cnocoObl pemieHus 3ajau | YcTHbI onpoc [enoBas urpa
npogeccuoHalIbHOM JIeSITEIbHOCTH,
IIPUMEHUTENIBHO K Pa3JINYHBIM KOHTEKCTAM.

IIK 1.1. OcyiecTBisTh CONpPOBOXIEHUE, B TOoM | TectupoBanue CamocrosTenbHas
YHCIie TOKYMEHTALIMOHHOE, TPOIIeIyphl 3aKyMHOK. | paborta
ITK 1.3. OcymectBiaarsk JOoKyMeHTalmoHHoe | TectupoBaHue CamocTrosTenbHas
COIIPOBOK/IEHUE CKJIAJICKUX OINEepaAIUH. pabota

8. YYEBHO- METOANYECKOE 1 UHO®OOPMALIMOHHOE OBECIIEYHEHME
JANCHUITJIMHBI
a) IuTeparypa
OcHoBHas nuTeparypa
Hoponuna, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOecreyeHne yIpaBjeHUs : YYEOHUK U MPAKTUKYM
JUIs cpetHero npodeccnonanbHoro oopasosanus / JI. A. Joponuna, B. C. UputukoBa. — 2-
e wu3a., nepepadb. m gom. — MockBa: WM3narensctBo FOpaiit, 2024. — 270c. —
(ITpodeccuonanbuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekcr : aneKTpOHHBIH //
OOpazoBatenbHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338
Kopuees, U. K. lokymeHTalimoHHOE oOecriedyeHre yIpaBIeHHs : yUeOHUK U MPAKTUKYM IS
CpeaHero npodeccnoHaITbHOTO obpaszoBaHus / N. K. Kophees, A. B. ITmenko,
B. A. MamypueB. — 3-e uzj., nepepad. u nor. — Mocksa : M3matenscTBo FOpaiit, 2024, —
438 c. — (IIpodeccuonanbHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Texkcr :
anekTpoHHbIN // ObpazoBatenpHas 1miatdopma FOpaiit [caitt]. — URL: https:// urait.ru/
bcode/539262
JlomosiHuTEIbHAS INTEpATypa
Ky3uenos, WM. H. JlokymeHTauMOHHOE oOecrieueHue yrpasieHus. JoKyMeHTOOOOpOoT u
JIENIONPOU3BOACTBO :  YUYEOHMK M MPAKTUKyM IS CpPEIHEro MpodeccHOHAIbHOIO

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

[llyBanora, H. H. JlokyMeHTallUOHHOE OOECIIEYCHUE YIPABICHUS : YIYCOHUK U MPAKTUKYM
JUIsl cpefHero nmpodeccrnonanbHoro oopazosanus / H. H. IllyBanoBa. — 3-e uzn., mepepad. u
nor. — MockBa :  MsmarenbctBo  FOpaiit, 2024. — 247 c.— (IIpodeccruonanbpHoe
oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Tekcr : anextponHsIi // OO6pa3oBaTenbHas
miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536969
KazakeBuu, T. A. [JokyMeHTaIlMOHHOE OOeCIieUeHNE YMPABJICHUS : YYCOHHK M MPAKTUKYM
s cpeqHero npodeccuonansHoro oopaszosanus/ T. A. KazakeBuu, A. Y. Tkanuu. — 2-¢
u3a., wucnp. u  gon.— MockBa: HMzpmarensctBo  FOpaiit, 2024.— 177c.—
(ITpodeccuonanbuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Tekcr : 3MeKTpOHHBIH //
O6pa3zoBatenpHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/538470
AnekceeBa, T. B. JlokymMeHTalMOHHOE oOecneyeHue yrpaBieHus : ydeOHuk/ T. B.
Aunekceea, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHuBepcurtet «Cuneprusi», 2020. — 132 c. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Texct : snextponnbiit // Ludposoit obpasoBatensHbiii pecypc [PR
SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html

0) mporpamMmMHoe obecrieueHne 1 MHTepHeT-pecypchl

Ne HanmenoBanue Onucanue

1 | IIporpammHslIii Jlunensust kommepueckasi mo goropopy Ne2l ot 29 sHBaps
KOMIUIEKC 2015 rona.
«KoncynprantlIimroc»




2 | 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.

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

9. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECINIEHEHUE JUCLHUIIJINHBI
3aHATUS 1O Yy4yeOHOM JUCUUIUIMHE TMPOBOJATCA B KaOWHETE JTOKYMEHTALIMOHHOTO
obecrieyeHust yrpaBIeHUsI.

OcHallleHre KaOUHeTa:

Cnenuanu3upoBaHHass MeOelb U TEXHUYECKHME CpelcTBa OOyYeHMs, CllyXKalue IS
npencraBieHust ydeOHoi uHpopmauuu OOJbpIION aynutopuu: ydeOHast mebenb, JOCKa,
MYJIbTUMENNA-ITPOEKTOP, TPOEKIIMOHHBIH 3kpaH, [TK.



