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Pabouas mnporpamma cocraBieHa Ha oOcHOBaHUM PeAepalbHOrO TIOCYIapPCTBEHHOTO
00pa3oBaTEILHOTO  CTaHAApTa  CpPEAHEro  MPO(ECCHOHAIBHOTO  OOpa3oBaHHUS IO
crieunanbHocTu  40.02.04 HOpucnpyaeHuusi, yTBEPKIEHHOTO IpUKa3zoM MUHHCTEpPCTBA
HAayKHU U BeIciIero oopa3oBanus Poccutickoii denepanmu ot 27.10.2023 Ne 798
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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
criennanbHocTu CITO 40.02.04 FOpucnpyaeHius.
[TporpamMmma y4eOHOM MMCHMIUTMHBI MOYXET OBITH HCIOJIb30BaHA B pa3pabOTKe IpOrpaMm
JOTIOJTHUTEIIBHOTO TPOQECCHOHATFHOTO 00pa30BaHus U MPO(YECCHOHAIBHOM MOATOTOBKE.

2. MECTO JUCHUILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJBHOI
IMPOT'PAMMBI
Hucunmunaa — OI1.06. JlokyMeHTanuMoHHOe  oOecreyeHue YNpaBJIeHUs  BXOJUT B
npodeccunoHaIBHBIN UK 00MIenpo(ecCHOHATBHBIX TUCIUIUINH, U3ydaeTcs B 1 cemecTpe B
00BEM 64 akan.yaca.
Js  yCHemHoro OCBOEGHHMSI Kypca oOOydaroniuecss AOJDKHBI BIIAAETh KOMIIETEHIIMSIMU,
MOJyYEHHBIMU NMPU U3YYeHUH TucuMIUINH: MaTtematuka, Cratucrtuka, MupopmaTuka.
Ha KOMITETEHIIHSIX, hopMHUpPYyEMBIX JTACITATUTHHOM OasupyroTcs H3y4YeHUE
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 (rpynmna)
OOIMX KOMIIETEHIINI

Konx 1 Haumenosauue
OOIIINX KOMIIETEHIIUU

MuHnuManbpHble TpeOOBAHUS

OK-1 OK-1 BreiOupats | YMenus: pacrio3HaBaTh 3ajady u/ Uiu
CrocoOBl peleHus 3a1ad | mpobieMy B TpodeccCHOHATbHOM 1/
npohecCuOHATBHOM W COIIMAJIbHOM KOHTEKCTE;
JeSITENIbHOCTH AHAIM3UPOBATh  3a7adyy W/  WIH
MIPUMEHUTETHHO K | mpoOJieMy W BBIIENATH €€ COCTABHBIC
Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM | YaCTH; OINPENeIsTh I3Talbl PEUICHUS

3a7a4M; BBIABISATE H  IPPEKTUBHO
UCKaTh MHGOPMALIUIO, HEOOXOAUMYIO
JUIsL  pelieHust  3amayud v/ WM
poOJIeMbl;

3HaHUS: aKTyaJIbHBIN
po(ecCHOHATBHBIN W COIMAITbHBIN
KOHTEKCT, B KOTOPOM HPUXOIUTCA
paboTaTb M JKUTh,  OCHOBHBIE
UCTOYHUKU HH(POPMAIIMU U PECypChl
JUIS pelieHus 3ajad M mpoOdjieM B
npodeccnoHaTbHOM u/ W
COLIMAJIbHOM KOHTEKCTE

OK-2 OK-2 HMcnonp3oBaTth | YMeHHUS: COCTaBIIATh INIAH JCHCTBUS;
COBPEMEHHBIE  CPEJICTBA | ONPENEIATh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI;
IIOMCKA, aHaavW3a M |BIAJE€Th  AKTyaJbHbIMU  METOJaMU
UHTEPIpEeTalUN paboTel B mNpodeccHOHATPHOW U
nHGbOpPMAIINH, U | CMeXHBIX  cdepax; pearTn30BbIBATH
MH(pOpPMAITMOHHBIE COCTaBJICHHBIA  IIJIaH; OLIEHUBATH
TEXHOJIOTHUH IUI | pe3yIbTaT W TOCHEACTBUSL  CBOUX
BBITTOJTHEHU ST 3a7a4 | ACHCTBUI  (CAMOCTOSTEIIBHO WM C
podecCHOHATBLHOM TTOMOIIbIO0 HACTABHUKA)
IeITeIbHOCTH 3HaHUS: AATOPUTMBI BBITTOJTHEHU S

pabor B mpodeccuoHAIBbHOU U




CMEXHBIX 00J1aCTsIX; METOJIbI pabOTHI B
npodeccuoHaIbHOH U CMEXHBIX
chepax; CTpyKTypy IUIaHa IS
pemieHusT 3a1ad; TOPSOOK  OIEHKH
pe3yJbTaTOB peleHus 3a1a4
npodeccuoHaIbHON eI TeIbHOCTH

4. CTPYKTYPA JUCHUITINHBI

OO1mast TpyaA0e€MKOCTh JIUCIUIUIUHBI cocTaBisieT 1.78 3aueTHBIX enquHUlbl, 64.0 akageMUUYeCKUX
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

4.10 - V¥ (Ypokn)

4.11 — C (CeMuHapckue 3aHsTHSA)

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

1 | Tema 1.1. 1 ]2 dponTanb
IlonsiTue, uenmu, HBII OTIIPOC
3aJ1a4d U
TIPUHITATIBI
JIeTIOTTPOU3BOJIC
TBa

2 | Tema 1.2. 112 dponTanb
IMTousitue HEIH o1Ipoc
«JTOKyMEHTAITO
HHOE
oOecrieueHue
VIIPaBICHUS.

3 | Tema 1.3. 112 Tectuposa
OcHOBHBIE HHE
MOHSTUS
JTOKYMEHTAIIOH




HOTO

obecreyeHust
yIpaBiIeHUS

4 |Tema 14. VCTHBIN
ITousTue o OIpOC
OmaHke
JIOKYMEHTA,

BUIBI OJIAHKOB.

5 | Tema l.5. KoHnTponpn
VHupUIMpoBaHH as pabota
asi CuCTeMa
OpraHU3alMOHH
O_
pacIopsIUTEhH
on
JIOKYMEHTAIIVH.

TpeboBanus
0(hOPMIICHHIO
JTOKYMEHTOB.

6 | CocraBnenue u 3amuTa
odopmiieHHE MIpaKTHUYEC
pa3INYHBIX Kou
BUIIOB paboThl
O6mankoB(o0IIeT
o OiraHka,

OjaHKa MUChbMa,
KOHKPETHOT'O
O1aHKa).

7 | Opopmitenne 3amuTa
OCHOBHBIX MpaKTUYeC
PEKBU3UTOB B KoM
COOTBETCTBUU C paboTsr
roCTom

8 | Cucrema 3amuTa
OpraHu3aluOHH MIPAKTUYEC
o- Kou
pacnopsiIuTeNbH paboTsr
on
JIOKYMEHTAIIVH.

Cocrasienue u
odopmiieHne
OP/.

9 | CinpaBoyHo- 3amura
nH(pOPMAITMOHH MpaKTUYeC
bI€ JIOKYMEHTHI, KOU
TpeOOBaHMS K paboThI
COCTaBIIEHHIO H
0(hOPMIICHHIO.

10 | .CnyxeOHbIe 3amuTa
MUChMa, X MPaKTHUEC
BUJIBI, KoH
0COOEHHOCTU paboThI
ohopMIICHHS

11 | Tema 1.6. ®pouranb
Cucremsl HBII OTIIpocC
JIOKYMEHTAILINOH
HOTO
obecrieueHust

yIIpaBJIeHUs




12

Tema 1.7.
Hasznauenue u
COCTaB
pacnopsiauTeIbH
on
I[OKYMCHTaIII/II/I

CamocrosT
eIbHAS
pabota

13

Tema 1.8.
Haznauenue u
COCTaB
CIIPABOYHO-
nH(pOPMAITMOHH
o
JIOKyMEHTAaIU!

DpoHTalb
HBII OTIpOC

14

Tema 1.9.
Ilepenucka.
O6mmas
XapaKTePUCTUKA
CI1y>KeOHOM
MIEPEIUCKU.

YcerHbli
oIpoc

15

Cocrasienue u
odopmiteHne
OpraHU3aIMOHH
BIX JIOKYMEHTOB
(ycras,
MTOJI0XKEHUE,
UHCTPYKIINS)

3amuTa
MIpaKTHUYEC
Kou
paboThl

16

CocraByieHue u
odopmIiIeHHE
pacIopsIuTeIbH
on
JIOKYMEHTALINK
(pacniopsbxeHue,
yKa3aHHe,
TIpUKas3,
ITOCTAHOBIICHUE)

s

3amura
MIPaKTHYEC
KoM
paboThI

17

CocraByeHue u
odopmIIeHHE
nH(pOPMAITMOHH
0-CIIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB
(potokou,
axT);

3amura
MIPaKTUYEC
KoM
paboThI

19

Tema 2.1.
Opraunuzanms
JIOKyMEHTO00O0p
oTa

dpoHTab
HBII OTIpOC

20

Tema 2.2.
OcobenHoctu
00paboTku
BXOJISITIIMX
JTOKYMEHTOB.
TpeboBanms x
perucrpanuu
JIOKYMEHTOB.
Kontpoins
WCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

Tectupona
HHUE

21

Tema 2.3.

Camocrosar




ITpaBuna
COCTaBJICHUS
HOMEHKJIaTypBI
JIelT.
dopMupoBaHue
JIElL.

ebHas
paboTta

22

Tema 2.4.
XpaHeHue
JIOKYMEHTOB.
OkcnepTusa
LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

2 DpoHTalb
HBII OTIpOC

23

Tema 2.5.
Nuadopmanronn
BI€ TEXHOJIOTUH
B
JTIOKYMEHTAIMOH
HOM
oOecrieueHU
yIpaBIECHUS

YcrHbIT
oTpoc

24

Tema 2.6.
KowmmnbroTepHsbie
cpencTBa
TTOJTOTOBKH
JIOKYMEHTOB.
WsrorosieHue,
KONUPOBAHUE U
TUPAXXUPOBAHUE
JTOKYMEHTOB

Tectupona
HUE

25

Tema 2.7.
IMopsimox
opraHuzaluu
JIOKyMEHTOO0OO0p
oTac
HCIIOJTb30BAHUEM
CpeICTB
TEJICKOMMYHHUKA
LIUU

Tectupona
HHUE

26

ITpomesxyTouHas
aTTecTanus

(muddepenipo
BaHHBIN 3a4eT)

HUroro

28.0

28.0 0.0 0.0 { 0.0 [0.0(0.0(0.0

0.0

8.0

5. COAEP KAHME TNCLHUITIIMHbI

5.1. Jlexkuun

Ne i/
II

HaunmenoBanne TeMbl
(pa3znena)

Coneprxanue TeMbl (paszaena)

Tema 1.1. Ilonsarue, nenm,
3aJa4n u TTPUHITUITBI
JIEJIONPOU3BOJICTBA

«JlokyMeHTaImoOHHOe OOecreueHrue YIpaBIeHUsD» Kak
yueOHast JUCUUTUIMHA. Lenu u 3a1a4u
«JlokyMeHTaITMOHHOTO OOeCreYeHUs] yIPABIICHHUS »
KaK JUCLUUIUIUHBI.

Hcroku JIEJIOTTPOU3BOCTBA:
yIpaBjeHUue, JOKYMEHT.

nHpOopMaIus,

Tema 1.2. ITonsTue
«JTOKYMEHTAIIMOHHOE

OcCHOBHEBIE ey, 3aaa4yu, IPUHIUIIbI

JOKYMCHTAIIMOHHOI'O oOecrieueHUs yYIpaBJICHUA.




oOecnieycHue YIPaBJICHUS.

HOpMaTI/IBHO-HpaBOBOG obecrieueHue
«HOKYMGHTaI_II/IOHHOFO oOecrieueHUs YIpPaBJICHUA.

3 Tema 1.3. OcHoBHble | OCHOBHBIE MTOHSTHUS: «uHpOpMATUDY,
TTOHSITHUS «TOKYyMEHTUPOBAaHHAs nHpOpMALTHS
JIOKYMEHTAIIUOHHOTO «TOKYMEHTHUPOBAHUE»,  (IOKYMEHT», «PEKBUBUTY,
olOecrieueHus yrpaBIeHUS «OmaHK», «popMymsipy.

Hopmer u mnpaBuna odopmiieHus TOKYMEHTOB B
coorBetcTBUU ¢ ['OCT. YHudumpoBannas cucrema
OPraHU3aLMOHHO- PACTIOPSANTEIILHON JOKYMEHTALIUH.
TpebGoBaHus K 0GOPMIIEHUIO TOKYMEHTOBY.

CocraB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

4 Tema 1.4. [Tonstue o 6manke | [IpaBuna opopmieHUsT PEKBU3UTOB OJjlaHKA B
JIOKyMeHTa, BUABI OJTaHKOB. | cooTBeTcTBHH ¢ [ OCToMm.

S Tema 1.5. | VauduuupoBaHnHas cucTemMa OpraHU3allMOHHO-
VYHudunmpoBaHHas cucTeMa | pacliopsIUTEIbHON JOKyMeHTauuu. TpedoBaHus K
OpraHM3alMOHHO- 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB.
pacnopsiIMTEIIbHOU
nokymeHTauuu. TpeOoBaHMs
K 0(hOpPMITEHUTO
JTOKYMEHTOBY.

6 Tema 1.6. Knaccudukamus  moxymentoB.  TpebGoBanus K
Cucrembl COCTABJICHUIO U 0()OPMIIEHUIO TIOKYMEHTOB.
JIOKYMEHTAllUOHHOTO HasnaueHne M cocTaB OpraHU3alMOHHO- IPABOBOMU
obecrieueHust ylpaBieHUs JOKyYMeHTauuu: YcraB opraHuzanuu, Ilosoxenus,

[IIraTHOe pacnucaHue, IOJKHOCTHBIE HHCTPYKLHUH.
TpebGoBaHUsI K COCTaBIEHUIO U OPOPMIIEHUIO.

7 Tema 1.7. Haznauenune wu | Ha3znaueHnue 151 COCTaB pacnopsIANTENbHON
COCTaB  pACHOPSOUTEIBHON | JOKyMEHTAalMu  (ykKa3, IpHUKa3, paCIOpSHKEHHE,
JIOKYMEHTalUU ITIOCTAHOBJICHUE, MIOJIOXKEHHUE, MHCTPYKLUSA).

HopmaTuBHbIit XapakTep pacnopsAUTETbHbIX
TOKYMEHTOB. TpeOoBaHMSI K  COCTABJICHUIO U
0(hOPMIICHUIO.

8 Tema 1.8. Hasnauenue wu|Ha3HaueHue u cocTaB crpaBOYHO- UHPOPMALIMOHHON
COCTaB CIIPABOYHO- | JOKYMEHTAIIMU (MIPOTOKOJI, aKT, JOKJIAJHAs 3aIlucKa,
uH(popMaLIMOHHON MPEUIOKEHNE, CIy>KeOHas 3aMucKa, OObSICHUTEIbHAS).
JIOKYMEHTAIIAH TpeboBaHMsI K COCTABIICHUIO U O(OPMIICHHIO.

9 Tema 1.9. Ilepenucka. | [Tepermmcka. OOmas XapakKTEepUCTUKA  CIIYKCOHOM
OOmas XapaKTEPUCTUKA | IEPeNUCKU.  Pa3HOBUIHOCTU  CIY)KEOHBIX — THCEM
CITY’KE€OHOM MEPENUCKH. (conmpoBOAUTENBHOE MUCBMO, ITMCBMO- MPOCKOA,

MACHMO- 3aIPOC, MUCbMO- OTBET, MUCbMO- COOOIIEHHE,
MH(OPMAIIMOHHOE MHCHMO, MUCHBMO- MIPUTJIALICHUE U
T.J.).

JlokyMeHTBl —TepegaBaeMble IO KaHallaM  CBSI3U
(Temerpamma, TEeJIEKC, (dakcorpamma,
TeneoHorpamMma, 3JMEKTPOHHOE MHCHMO).

10 Tewma 2.1. ITonsitue «TOKYMEHTOO0O0POTY. ITpuHLMIIBI
Opranuzanus OopraHu3aluu JIOKYMEHTOO0O0pOTA. Dopmbl
JIOKYMEHTO000pOoTa OpraHu3alu padoThl C JTOKYMEHTAMHU

Tabenp ¢GopM  TOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B
opranuzaiuu. PabGora ¢  KoHUACHIHATbHBIMHU

JTIOKYMEHTaMU. DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT




11

Tema 2.2. OcobeHHOCTH
00paboTKH BXOIAIINX
JIOKYyMEHTOB. TpeboBaHUs K
pErucTpaInyy JTOKyMEHTOB.

OcobenHocT 00paOOTKM BXOJSIIUX JTOKYMEHTOB.
TpebGoBaHUS K PETUCTPALIUK JIOKYMEHTOB.
KOHTpOITh HCTIOJTHEHHS TOKYMEHTOB.

Kontponb HUCITOJTHEHU ST
JIOKYMEHTOB.

12 Tema 2.3. [TpaBuna | DkcnepTusa 1eHHOCTH JOKyMeHTOB. HomeHkmaTtypa
COCTAaBJICHUSI HOMEHKJIATYPHI | 1€, BUJIbl U ITPABUJIA COCTABIICHUS.
nen. @opmMupoBaHue Je.

13 Tema 2.4. Xpanenue | [IpaBuna XpaHeHuss HOKyMeHTOB. TpeboBaHue K
JIOKYMEHTOB.  OJKcrepTusa | noMeiieHuto. [lopsnok TpoBeneHUs IKCIEPTU3BI
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB. LIEHHOCTU JOKYMEHTOB

14 Tema 2.5. | O6mmas XapaKTePUCTUKA OpraHU3allMOHHBIX
Nudopmannonnsie TEXHUYECKHUX CpEeJICTB B
TEXHOJIOTUU B | «/loKyMEHTAIlMOHHOM OO€CIIEUEHUH YIIPABICHUS.
JIOKYMEHTAllHUOHHOM
0o0ecTieueHU! yIpaBIeHUs

15 Tema 2.6. KommnbsioTepHsbie | CpenctBa  obpaboTku  AoKyMeHTOB.  [IpaBuia
cpencraa MOJrOTOBKH | 6€301aCHOM pabOThI C OPITEXHUKOA.

JIOKYMEHTOB. M3roToBieHue,
KOIUPOBAHUE u
TUPAKUPOBAHUE
JIOKYMEHTOB

16 Tema 2.7. IMopsimok | OOmiee mpeAcTaBiIeHUEe O TEXHUUYECKUX CPEICTBaxX B
OpraHu3aIu JIEIIOTTPOU3BOICTBE.

JIOKYMEHTO000pOoTa c [ ABToMaTuzauusi pabOThl C JOKYMEHTaMM Ha 0a3se

UCIIOJIb30BAHUEM  CPEJICTB | MEPCOHAJIBHBIX KOMITBIOTE

TEJIEKOMMYHUKAIINU [Topsmok  opraHuzauuyM  JOKyMEHTOOOOpoTa ¢
WCIIOJIb30BAHUEM CPEJICTB TEJIEKOMMYHUKAIIUH.

17 [TpomexyTouHas [TpomexxyTouHas arTectauus B popme cobeceqoBaHus
aTTecTaus 10 U3YYEHHBIM BOIIpOCaM
(muddepenmpoBaHHBIIHM
3a4eT)

5.2. IlpakTuyeckue 3aHATH

A

Haunmenosanune TeMbl

CopepxaHue TeMbl

ITpakTuueckoe 3ansitue Nel.

CocraBneHue Pa3JIMYHbIX BUJOB 0J1aHKOB

[TpakTuueckoe 3ansaTue Ne2.

O(bOpMJ'ICHI/Ie OCHOBHBIX PCKBHU3HUTOB JOKYMCHTOB

ITpakTnueckoe 3anaTue Ne3.

CocraBienne U oGOpMIIEHHE IITATHOIO pACHHCAHUS,
MpUKa3a, pacrmopsiKeHUs

[TpakTuueckoe 3ansaTue Ne4.

CocraBienne u oQOpMJICHHE OOBSICHUTEIBHOU U

NOKJIAOHOU 3aITUCKA

ITpakTryeckoe 3ansiTue NoS.

CocrasieHnne 1 opOpMIICHUE CITYKEOHBIX ITUCEM

[TpakTuueckoe 3anaTue Neb.

CocraBnenne u oQopMIeHHE YyCTaBa,
WHCTPYKLIUI

MOJIOKEHUS,

[TpakTuueckoe 3ansitue Ne7.

CocrasiieHre U opopMIIeHHE YKa3a, TOCTAHOBIICHUS

ITpakTnueckoe 3ansiTue Ne§.

CocraBnenue u O(l)OpMJ'IeHI/IC IMPpOTOKOJIA4, AKTa




6. CAMOCTOSATEJBHASA PABOTA

Ne | HaummenoBaHue TeMbl ConeprxaHue TeMbl (pasjena) TpynoeMkocTh
/11 (paznena) B

qacax

AKaACMHNYCCKUX

1 Tema 1.5. | Hoxnmang u mpeseHTanus Ha Temy "brmanku |2
YHuduupoBaHHas JIOKyMEHTOB"
cucrema
OpraHu3alMOHHO-
pacrnopsiANTEIbHON
JIOKYMEHTAlINH.
TpeboBaHus K
0(hOpPMITEHUIO
JIOKYMEHTOB.

2 Tema 2.1. CocTaBuTh CXemy opraHusanus | 2
Opranuzauus JIOKYMEHTOO0OPOTa B OpraHU3aLINI
JIOKyMEHTOO0OpOTa

3 Tema 2.3. IlpaBuma |Pa3pabotaTh THIIOBYIO HOMEHKJIATYpY Aen |2
COCTaBIICHUS KOMMEPYECKOW OpraHu3aiuu
HOMEHKJIATypbl el
dDopmMuUpOBaHUE ACII.

4 Tema 2.4. Xpanenue | Jdoxman: ITpouenypa npoBeaeHus | 2
JIOKYMEHTOB. 9KCIEPTU3BI IIEHHOCTEN JOKYMEHTOB.
DkcnepTyu3a LEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

Pe3ynbTraThl OCBOEHUS AUCHUILUIMHBI JOCTUTAIOTCA 3a CUET MCIOJb30BaHUS B IIpoOIliecce
OOyueHUsI COBPEMEHHBIX HWHCTPYMEHTAIBHBIX CPEACTB: JIGKUUM C [PUMEHEHUEM
MYJIbTUMEIUNHHBIX TEXHOJIOTUM.
[Tpu poBecHNUY 3aHATHI UCTIOJIB3YIOTCS AKTUBHBIC U HHTEPAKTUBHBIC (DOPMBI.

7. OIEHOYHBIE CPEJCTBA JJISI MTPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
Ilepeuens Bonpocos
1. Hcropus pa3BuTus Ae10NPOU3BOICTBA.
2. CraHoBieHue neiaonpousBojicTea B Poccun
3. Jlenonpou3BOACTBO B AOPEBOIIOLIMOHHON Poccun
4. CoBerckuil mepuoj pa3BUTUS IEJIOTPOU3BOJICTBA
5. Kparkas xapakTepucTHka JIEHCTBYIOIIUX B CTpaHe YHUDPHUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTALINH.
6. MHcropuueckuili xapakTep [IOKYMEHTOB M JTOKYMEHTHUpOBaHUA. Pa3BuTue NOHATHUS
JIOKYMEHTA.
7. CoctaB popmyisipa JOKYMEHTOB Ha PA3IMYHBIX HOCUTEISIX HH(POPMAIIIH.
8. TpeboBaHus K H3rOTOBJICHUIO, YYETy, HCIOJH30BAHUIO M XPAHEHUIO OJAHKOB C
BocripousBeneHneM ['ocynapcrtBenHoro repba Poccuiickoit ®denepanuu, repboB cyOBEKTOB
Poccuiickoii @eaepannm.
9. ®@opwmynsip- obpasel; OpraHM3alMOHHO- PACHOPSAIUTEIBHOIO JIOKYMEHTa KaK CcXeMa
PACIOI0XKEHUS PEKBU3UTOB.
10. CocraBnenue u opopMiieHHE TOKYMEHTOB ¢ ucnoib3oBanuem [1K.
11. TlpaBuia BblAaYu KOMUI TOKYMEHTOB B OpraHU3allUsIX.
12. 3HadueHue KOMIIBIOTEPU3ALIMU JOKYMEHTOO00pOoTa 1151 paboThI ciiy k061 JIOY.
13. KapTrouHas cuctemMa perucTpaluu J0KyMEHTOB.
14. UadopMaIlmoHHO- ClipaBOYHAsi paboTa MO ACHCTBYIONIUM HOPMATHUBHO- MPABOBBIM
aKTaM.
15. Texnonorus nHGOPMALIMOHHO-CITPABOYHONU PAabOTHI C MOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KaPTOUYEK



U PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIbHBIX KapPTOYEK.
16. OcHOBHBIE BUJIBI JOKYMEHTOB, HYXJAIOIIHNECS B YTBEPKIACHUU.

17. OcHOBHBIE BUAbBI JOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX ITPOCTABJISIETCS M1€YATh.

18. IlepeyeHb HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PErIAMEHTUPYIOIIUX MOPSAIOK OINEPATUBHOTO
XpaHEHUs UCTIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB.

19. ITpuHIUITBI U KPUTEPUU OMPEACIICHUS HAYyYHO- TEXHUUECKON U MPAKTUYECKON 1IEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB.

20. HopMmaTuBHO-METOAUYECKHE JOKYMEHTHI (heiepaibHON apXUBHOM cityx0b1 Poccun.

21. HopMaTUBHO- METOJIMUECKHUE TOKYMEHTBI, PErJIaMEHTUPYIOIIUME padoTy ¢ 0OpalleHusIMHI
rpakaaH.

22. OcoOeHHOCTH TEXHOJIOTUHU PAOOTHI C OOpAIIEHUSIMH TPAXKIAH.

23. [loaroroBka TOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHUIO

24. DKcrepTr3a HIEHHOCTU TOKYMEHTOB.

Pe3ynbraThl (OCBOCHHBIC MPOQECCHOHATbHBIC DOopMbI 1 METOJIBI KOHTPOJIS U OLICHKH
KOMITETEHIIHN )

OK-1 BeiOupatrs crocoObl pemienusi 3ajad | YcrHbiil onpoc KonTponbHas padota
npodeccnoHaITbHON NeSTeTbHOCTH
MPUMEHUTEIHFHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM

OK-2 Hcnonb3oBaTh COBpeMeHHBbIE cpenacTBa | YcTHbi onpoc KonTpoabHas padota
MTOUCKa, aHAJIN3a U UHTEPIpeTaIiuu HHGOPMAIUH,

nu I/IH(I)OpMaL[I/IOHHbIe TEXHOJIOTUU JJIs1
BBITIOJITHECHU A 3aga4 HpO(l)GCCHOHEU'IBHOfI
HNCATCIIbHOCTU
8. VUEBHO- METOJUYECKOE 1 UH®OPMALIMOHHOE OBECHEYEHUE
JUCLIATIIMHBI

a) IuTepartypa
OcHoBHasg nuTepatypa
Hoponuna, JI. A. [JokyMEHTAIIMOHHOE OOeCIeUeHNEe YIPABICHUS ;| YUCOHUK U MPAKTUKYM
JUIs cpeqHero nmpodeccuonaabHoro oopaszosanus / JI. A. Joponuna, B. C. Uputukosa. — 2-
e wu3d., nepepadb. um jgom. — MockBa: WM3narensctBo FOpaiit, 2024. — 270c. —
(ITpodeccuonanbuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekcr : ameKTpOHHBIH //
Oo6pa3zoBatenpHas miathopma FOpaiirt [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338
Kopnees, U. K. JlokymeHTallMOHHOE OOECTICUCHUE YIIPABICHUS | YICOHUK M MTPAKTUKYM IS
CpeaHero po¢eCCUOHATBLHOTO oOpazoBaHus / H. K. KopHnees, A. B. ITmenko,
B. A. MamypueB. — 3-e u3j., nepepad. u gor. — Mocksa : M3matensctBo FOpaiit, 2024, —
438 c. — (IIpodeccuonanproe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Texkcr :
anekTpoHHBIN // Ob6paszoBatenpHas 1iatdopma FOpaiit [caitt]. — URL: https:// urait.ru/
bcode/539262
JlomoTHUTENbHAS TUTEpATYPa
Kysnenos, U. H. lokymeHTaunoHHOE oOecnieueHue yrnpasieHus. JoKyMeHTOOOOpoT u
JIENIONPOU3BOACTBO :  YUYEOHMK M MOPAKTUKYM IS CpPEeIHEro MpogecCHOHAIBHOIO

obpazosanus / U. H. Ky3nenoB. — 4-e uza., nepepad. u gomn. — Mocksa : M3maTenscTBo
FOpaiit, 2024. — 545 c. — (IlpodeccrnonansHoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8.
— Texcr : anextponHsiii // Ob6pa3oBatenbHas miatdhopma FOpaiit [caitt]. — URL: https://
urait.ru/bcode/537146

[lysanosa, H. H. JlokymeHTalMOHHOE OOECIeYeHne YNPABICHUS : YUEOHUK U MPAKTUKYM
IU1s1 cpenHero npodgeccuonanbHoro oopaszosanus / H. H. Lllysanosa. — 3-e uzn., nepepab. u
non. — MockBa: MzmatensctBo FOpaiit, 2024. — 247 c.— (IlpodeccuonanbHoe
oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Tekct : anextpoHHbIH // OOpa3oBaTenbHaAsL
matdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536969

KazakeBuu, T. A. JIokyMeHTallUOHHOE OOECIeUeHUEe YIPABICHUS . YYCOHUK U MPAKTUKYM
I cpeaHero npodeccuonanpHoro oopaszosanus/ T. A. Kazakesuu, A. Y. Tkanuu. — 2-¢



u3a., wucnp. u  jgon.— MockBa: HMzparensctBo  FOpaiit, 2024.— 177c.—
(ITpodeccuonanbuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Tekcr : 3meKTpOHHBIH //
O6pa3zoBatenpHas matdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/538470
AnekceeBa, T. B. JloxyMeHTanmmoHHOe oOecrieueHue ympapieHus : yueOnuk/ T. B.
Aunekceea, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHuBepcuret «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-pecypchbl
Ne HaumeHnoBanue Onucanue

1 | Google Chrome becimatHoe pacnpocTpaHeHuWe 1O JIMLEH3UMU  google
chromium http:// code.google.com/ intl/ ru/ chromium/
terms.html Ha ycmoBusix https:// www.google.com/ chrome/
browser/privacy/eula_text.html.

2 | [TporpammubIit Jlunien3ust kommepueckasi mo gorosopy Ne2l ot 29 sHBaps
KOMIUIEKC 2015 rona.
«KoncynprantlIimroc»

B) mpodeccruoHaabHble 0a3bl JAHHBIX U NH(OPMAIIMOHHBIE CIIPABOYHBIE CHCTEMBbI

9. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECINEYEHUE JUCIHUITJIMHbI
3aHATUS 1O Yy4eOHOW [UCHUIUIMHE TMPOBOIATCS B KaOWHETE TOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieueHust yIpaBIeHUsI.

OcHalenue kabuHera:

Cnemnuanu3upoBaHHass MeOelb U TEXHUYECKHE CpelcTBa OOyYeHHMs, CIyXKalue I
MpeACTaBIeHUsT ydueOHOM uHopManuu OOJBIION ayaIUTOpUHU: ydeOHass mebenb, 1OocKa,
MYJIbTUMEINA-TTPOEKTOP, MTPOCKIIMOHHBIN 3KpaH, [1K.




