MunncTepcTBO HayKH U Bhiciiero odpazosanus Poccuiickoii ®enepanun

MesepansHOe rocyapcTBeHHOE GI0/KeTHOE 00pa3oBaTebHOe yUpekIeHHe

BhICIIIEro 0Opa3oBaHus
«AMYPCKHIA roCyJapCTBEHHBIH YHUBEPCUTET»

A% A.A. Jleitpa
& ’/ ‘/ » L. LAY Ton.

PABOYAS INPOI'PAMMA
10 TUCLIUIUIHHE

OI1.06. loxymenTanuonnoe obecrnevyenne ynpapjieHHus

Crnennansrocts 38.02.01 DxonoMuka u OyxraaTepckuit yuér (1o orpaciisnm)
KBanudukanus BelyCKHHUKA — OyXranrep

I'on HaGopa 2022

Kypc 2 Cemectp 4

Hpyrue dopmsl KoHTponss 4 cemecTp

Jlekumm 22 (akan.yac.)

IpakTuueckue 3ausaTus 22 (akaj.vac.)

CamocrostensHas pabora 4 (akaz.yac.)

OO01as Tpy10eMKOCTb JUCUMILIHHBL 48 (akaz.yac.)

Cocrasurens: Kupumok H.B.

2022r



Pafovas nporpamma cocTasieHa Ha  ocHoanuu  DeaepanbHOTO
FOCYAapPCTBEHHOrO 0OPa30BaTENLHONO CTAHAAPTA CPeAHero npohecCHOHATBLHOTO
obpazosanus no creuramtbHoctn 38.02.01 DxkoHoMuKa 1 GyXxrarrepekuii yyqer (no
oTpaciaMm), yTBepAeHHOro mpukasom MuHHcTepcTBa 00pasoBaHHA H HAYKH
Poccuiickoii ®enepaunn ot 05.02.2018 r. Ne 69

PaGouas nporpamma ydeGHO# aucumnintbl obcyxknena Ha sacesannu LIMK
«I» _Ep 20 A4 r., ppotokon Ne &)

Ipeacenarens LIMK _72e« gé H.B. Kupuninox

COIr'JIACOBAHO COI''TACOBAHO

3m.ne%}o yuebHoii pabote Hayu Onmotexa
. H.B. Jlpemuna “= _0.B.Ilerposuy

« O 7 06 LA, « ¢ » C& A PAoL T,




1. ObaacTh NpMeHeHHus TPOrPAMMBI

[Tporpamma yue6no# nucuummmabl OI1.06. JlokyMeHTanmOHHOE 00eCTICUCHHE YITPaBICHUS
SBIISICTCSA 4acThiO OOpa3zoBaTeNnbHOU mporpammbsl B cooTBeTcTBUUM ¢ PI'OC mo crnenuanibHOCTH
CIIO 38.02.01 DxoHOMMKA U OYXTaITEPCKUMA YUeT (110 OTPACIISAM).

[Tporpamma y4eOHOW AMCHUIUIMHBI MOXKET OBITH HMCIIOJIb30BaHa B Pa3paboTKe Mporpamm
JOTIOTHUTEILHOTO MPOo(ecCHOHabHOTO 00pa30BaHus U MPO(HEeCCHOHATBEHOM MOATOTOBKE.

2. MecTo y4eOHOI TUCUMILIMHBI B CTPYKTYype 00pa3oBaTeibHON NPOrpaMMbl:
Hucummumua  OIL06.  JlokymeHTannoHHOe  oOecrieyeHHe  YNOpaBICHHS  BXOIUT B
npodecCuoHaNbHBIM UK o0IenpodeccnoHalbHBIX AUCUUIUIMH, U3ydaercs B 4 cemecTpe B
00BEM 48 yac.

Jljis yCcHemHoro OocBOEHHsI Kypca oOydwaromipecs: AODKHBI BIAJETh KOMIIETEHLUSMU,
NOJIyYCHHBIMU TIPY U3yYEHHUH JUCUUIUIMH: Maremaruka, Ctatuctuka, MadopmaTuka.

Ha  xommereHuusax, Qopmupyemblx  JUCHUIUIMHON  Oa3upyroTcs  HU3y4deHHE
poecCHOHANBHBIX MOJyJIeH, NPOU3BOACTBEHHAs W MPEAJUIUIOMHAs IPAKTHKA, a TaKke
MOJTOTOBKA U 3alUTa BHIMYCKHON KBaJM(UKAIIMOHHOM PaboThI.)

3. [loka3aTtesu ocBOeHHs Y4eOHOI T CUMIIMHBI:
PesynpraTrom ocBoeHHs y4eOHOW MUCHMIUIMHBI siBisercs: oBnaaeHue obmmmu (OK) u
npodeccuonanbapiMu (I1K) komMmeTeHIAMY.

OK 01. Beibupates cnocoObl pemeHus 3agad NpoPecCHOHATBHON AEATEIbHOCTH
HIPUMEHHUTEIBHO K Pa3IMYHbIM KOHTEKCTaM;

OK 02. Ocy1iecTBisTh NOUCK, aHATU3 U UHTEPIIPETALINIO HHPOPMAIIK, HEOOXOIUMOM 117151
BBINOJIHEHUS 3a]1a4 IPOPECCHOHATIBHOM 1A TEIbHOCTH;

OK 03. IlmanupoBaTh U peayu30BbIBaTH COOCTBEHHOE NMPO(ECCHOHAIBHOE W JTUYHOCTHOE
pa3BUTHE;

OK 04. PabGorate B KOJUIGKTHBE M KOMaHje, >(PQEKTHBHO B3aMMOJACHCTBOBATH C
KOJJIETaMH, PYKOBOJICTBOM, KIIMEHTAMU;

OK 05. OcymiecTBisiTh yCTHYIO M MHUCBMEHHYI0 KOMMYHHUKAILlMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM
A3BIKE C yU€TOM 0COOEHHOCTEH COLMANBHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA.

OK 06. [IlposiBiaTh TIpakIaHCKO-MATPUOTUYECKYIO IO3MIMIO, JIEMOHCTPUPOBATH
OCO3HaHHOE MOBE/IEHUE HA OCHOBE TPATUIMOHHBIX OOIIEYeOBEYECKHX [IEHHOCTEH, IPUMEHATh
CTaH/IapThl aHTUKOPPYIMIIMOHHOTO NIOBE/ICHUS

OK 09. Hcnonb3oBaTh HWHPOPMALMOHHBIE TEXHOJOTUHM B  MpodhecCHOHATbHON
JeSITEIIbHOCTH;

OK 10. Ilonp3oBarbesi mpodecCHOHANbHOW JOKyMEHTAalMed Ha TOCYIapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM $I3bIKaX;

OK 11. Hcnonp3oBare 3HaHMA 1O (UHAHCOBOW TPAMOTHOCTH, IUIAHUPOBAThH
MPEANPUHUMATENIbCKYIO ACSITENHHOCTh B MpOodecCuoHaIbHOM cdepe.

IIK 2.6. OcymecTBiaTe cOop HHGOPMAIMM O JAEATENIBHOCTH OOBEKTAa BHYTPEHHETO
KOHTPOJISI IO BBIMOJHEHUIO TpeOOBaHWM NpPaBOBOM W HOPMATHUBHOM 0a3bl M BHYTPEHHHUX
pETIaMEHTOB;

[IK 2.7. BpINOMHATE KOHTPOJIBHBIE MPOLEAYPHI U HUX JOKYMEHTHPOBAHHE, FOTOBUTH U
0(OpMIIATH 3aBepIIAIOIINE MaTepPHAJIbl IO PE3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS.

B pesynbpTaTe ocBoeHHS y4eOHOW MUCIUILTMHBI 00 yJarOIIHIACS TOKEH YMETh!
- ohopMIIATH JOKYMEHTAIIMI0 B COOTBETCTBUM C HOPMATHBHOHN 0a30ii, B TOM 4YHCIE C
HCIIOJIb30BaHNEM MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;
- OCBauBaTh TEXHOJIOTHH aBTOMATU3UPOBAHHOW 00pabOTKU JOKYMEHTAIIHH;
- HCIIOJIb30BaTh YHU(PUIIMPOBAHHBIE (DOPMBI TOKYMEHTOB;
- OCYIIECTBJISITh XPAHEHUE U TOUCK JOKYMEHTOB;



- UCIIOJIb30BAaTh TEJICKOMMYHHUKAI[MOHHBIE TEXHOJIOTUHU B AIIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000POTE;

B pe3ynbrate ocBoeHUS Y4eOHOM NUCIUTUTMHBI O0YYaIOMIHIACS TOJKEH 3HATH.

- IOHSATHUE, LIEJH, 33/1a4K U TIPUHIIMIIBI IJIOTIPOU3BOICTBA;

- OCHOBHBIE TIOHATHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00CCTICUEHUS YIIPABJICHHUS,

- CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHHsI YIIPaBJICHUS;

- KJIacCU(UKAIHIO IOKYMECHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHHUIO U O(POPMIICHHIO JOKYMEHTOB;

- OpraHu3aluio JOKYMEHTOOOOpOTa: mpueMa, OoO0padOTKy, PpEerucTpaiuio, KOHTPOIIb,
XpaHEHHEe JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIEll.



4. TemaTnueckuil miaH u coaepxanue yueonou aucrumimael OI1.06. JlokymeHTanmonHoe obecrieueHne yrpaBaeHHs

HaunMeHoBaHue pa3jeioB Copep:xaHue y4edOHOTro MaTepuaJia, JJabopaTopHble H MPaKTHYeCKHe PadoThl, CAMOCTOATETbHAS Oo0bem yacos Yposens
H TeM padora o0y4aromuxcs, Kypcosas pador (IpoeKr) YCBOEHUs
1 2 3 4
Pazgen 1.
JlokyMeHTHpOBaHME
AesITeJbHOCTH
OpraHu3anum,
npeanpusiTHs,
yUpesKIeHust
Tewma 1.1. [lonsitue, nenu, | ComepkaHue y4eGHOro MaTepuasa
3a7]a4M ¥ MIPUHIIMIIBI 1 | «loxymeHTanMOHHOE oOecredeH e yIpaBiIeHs» Kak yueOHas nucuuiuiaa. Lemn n 3anadn 1 1
JeJI0NPOU3BOJICTBA «JloKyMEHTaIIHOHHOT'O 00ECIIeYCHUsI YIIPABICHUS » KaK AUCUMIUIMHBIL. VICTOKM Ae10npon3BOICTBA!
uHpopManus, yrpasieHe, JOKYMEHT.
2 | TlonsaTHe «IOKyMEHTAIIMOHHOE obecriedeHue yrpasieHus». OCHOBHBIE LIENH, 3a]]a4H, TP UHIIUIIBI 1 2
JIOKyMEHTAI[HOHHOTO 00eCIIeYeHHs! YIIPaBIICHUSL.
3 | HopmatuBHO-TIpaBOBOE obOecrieueHue 1 2
«/loKyMEHTaIMOHHOT'O 00ECTIEYEeHUS YIIPABICHUIY.
Tema 1.2. OcHOBHBIE Coaep:xkanue yueOHOro MaTepuaJia
MOHSATHS 1 | OcHOBHBIE MOHATHS: «MHPOPMALUNY, «TOKYMEHTHPOBaHHASI HHOPMAIHS» «IOKYMEHTHPOBaHHE), 1 2
AOKYMCHTAIUOHHOI'O «IOKYMEHT», «PEKBU3UTY, «OJIAHK», «HOpMYIIIp».
obecrieueHus yIpaBieHu [ Hopwms u ipaBuinia opopmiteHus gokymenToB B cootBerctBuu ¢ 'OCT P.6-2003 1 2
«YHU(DUIMPOBaHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALUH. Y HU(PHUIIMPOBAaHHAS CHCTEMA OpraHU3allnOHHO-
pacnopsuTeNIbHOM ToKyMeHTauu. TpedoBaHus K 0pOPMIICHHIO TOKYMEHTOB.
3 | CocraB peKBH3UTOB JIOKYMEHTOB. 2 2
4 | TlonsTHe 0 OnaHKe NOKyMeHTa, BUAbI OsaHkoB. [IpaBuina opopmiieHnst peKBU3UTOB OJIaHKA B 2 2
cootBetcTBHM ¢ ['OCTom P.6-2003 «YHnuunpoBaHHble CUCTEMbI JJOKyMEHTAIUH.
YHuupuumpoBaHHas CUCTEMa OPraHU3allMOHHO-PACTIOPSAAUTENbHON JoKyMeHTauuu. TpeboBaHus K
0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB.
CamocrosrenpHas paboTa: HOBTOpPEHHE M3ydEHHOTo MaTeprana - OCHOBHBIE MOHATHS 2
JIOKYMEHTAI[MOHHOT'O 00ECIIeYEeHUsI YIIPABJICHUS
ITpaktuaeckoe 3ansaTue Ne 1. CocraBineHue u 0popMIICHHE Pa3IMYHBIX BUAOB OJTaHKOB(001IIero OaHKa, 2 3
OJlaHKa TUChMa, KOHKPETHOTO OJIaHKa).
[Mpaktryeckoe 3ausitue Ne 2. OdopmiieHre OCHOBHBIX pekBU3UTOB B cooTBeTcTBUM ¢ 'OCToMm P.6-2003 2 2
«YHH(UIUPOBAHHBIC CUCTEMBI JOKYMEHTALUH. Y HU(PHUIIMPOBAaHHAS CUCTEMA OPTaHU3A[IOHHO-
pacnopAauTENbHON JOKyMEHTAMU. TpeOoBaHust K 0hOPMIICHHIO TIOKYMEHTOBY
[Ipaxtrueckoe 3aaarue Ne 3. CucteMa OpraHu3alliOHHO-PACIIOPSAUTEIFHON JOKYMEHTAITHH. 2 2




Cocrasienue u opopmierne OP/I.

IMpaktryeckoe 3ausitue Ne 4.CripaBoYHO-UHPOPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTHI, TPEOOBAHMS K COCTABICHHIO H
0(OPMIICHHIO.

[Mpaktryeckoe 3ansitue Ne 5.Ciy)xeOHbIE MMCbMA, UX BUJIBI, 0COOEHHOCTH OpOpMIICHHS

Tema 1.3.
Cucremsl
JOKYMCHTAlIUOHHOTO
oOecrieyeHHs yIpaBICHHS

Coaep:xkanue yueOHOr0 MaTepuaja

1

Krnaccudukanus nokymenToB. TpeOoBaHuUs K COCTaBICHUIO U 0(OPMIICHUIO JOKYMEHTOB.
Hasnavenue u cocTaB OpraHU3alIOHHO-TIPABOBOH JOKYMEHTAIMU: Y CTaB OpraHu3allny,
[Tonoxenus, [lITaTHOE pacnrcanne, TOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIMU. TpeGoBaHMs K COCTABICHUIO U
0(OPMIICHHIO.

Haznauenue 1 cocTaB pacnopsAUTEIbHOW JOKYMEHTAIMHU (yKa3, IPUKa3, paclopsKeHue,
IIOCTAHOBJICHHUE, TTOJIOKEHUE, HHCTPYKIKs ). HopMaTHBHBIN XapakTep pacrnopsiIuTeNbHBIX
JTOKyMeHTOB. TpeOoBaHMS K COCTaBICHHIO 1 O(YOPMIICHHIO.

HasHaueHue 1 cocTaB CIpaBOYHO-UHPOPMAIHOHHON JOKYMEHTAMHU (IIPOTOKOJI, aKT, NOKJIaaHAs
3aIIMCKa, MPEAJIOKEHHUE, CITyKeOHast 3aUCKa, 00bsICHUTENbHAs). TpeOoBaHUA K COCTaBICHHIO U
0(OPMIICHHIO.

INepenmcka. O0mas xapakTepUCTHKa CIIyKeOHO! Tepercky. Pa3HOBUAHOCTH CiTyKeOHBIX IHCEM
(compoBoauUTENHEHOE MUCEMO, MMCHMO-TIPOCHOA, MMCHMO- 3aIIPOC, MUCEMO-OTBET, TUCEMO-
cooO1ieHne, MHPOPMaIMOHHOE MMCbMO, TIHChMO-TIPUTIIAIICHUE U T.J1.).

JloKyMeHTBI Tiepe/jaBaeMble 10 KaHalaM CBs3u (TelierpamMma, Telieke, akcorpamma,
Tesie)OHOrpaMMa, DJIEKTPOHHOE MHCHMO).

CamocTosiTenbHas paboTta: MOBTOpPEHHE H3y4eHHOTO MaTepraia - CHCTEMbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueH sl ynpaBJIeHHs

Ipaktuueckoe 3ansrue Ne 6. CocraryieHue U 0(hOpMIICHHUE OPraHU3aIMOHHBIX JJOKYMEHTOB (yCTaB,
MTOJIOKECHNE, HHCTPYKITHS)

[Mpaktryeckoe 3ansitue Ne 7. CoctaBieHue u opopMIIEHHE PaCTIOPSANTEIBHON TOKYMEHTalUH
(pacopspkeHne, ykazaHue, IpUKas, TOCTAHOBICHHUE);

HpaKTH‘ICCKOC 3ausatue Ne 8. CocraBieHue u O(I)OpMJ'ICHI/IC I/IH(l)OpMaIII/IOHHO'CHpaBO‘-IHBIX JAOKYMCHTOB
(HpOTOKOJ’[, aKT, JOKJIagHasA 3aIlliCKa, 00BSICHUTENbHAS 3aHI/ICKa);

Paznen 2.
TexHooruu
JOKYMEHTAIHOHHOT 0
olecrnevyeHus ynpapJaeHUs

Tema 2.1.
Opranuzauus
JIOKYMEHTO000pOTa

Coaep:xanue yue0OHOT0 MaTepuaa

1

[onsaTne «10KyMeHTO000pOTY». IIpHHIHUITEI OpraHU3aIK JOKYMEHTO000poTa. DOpMEI
OpraHu3auu padoTel ¢ TOKyMeHTaMu. Tabenb GopM JOKYMEHTOB, IPUMEHSIEMbIX B OpraHH3aIluu.
Pabora ¢ koHpUICHINATEHBIMA JOKYMEHTAMU. DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTO000POT (YPOK €




NpUMeHeHHEeM HHTEePAKTHUBHBIX GopM 00yueHust).

2 | OcobenHocTtn 00pabOTKH BXOIAMINX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHS K PETHCTPALNH TOKYMEHTOB. 1 2
KoHTpOIIb HCTIOTHEHNUS] JOKYMEHTOB.
3 | IlpaBuia cocTaBieHHss HOMEHKIATYPHI Ael. PopMHUpOBaHHUE JEIL. 1 2
4 | XpaHeHHe JOKyMEHTOB. DKCIEPTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB. 1 2
[Ipaxtraeckoe 3aaarue Ne 9. CocraBieHHe cXeMbl JOKYMEHTO000POTa B OpraHU3aIHH. 2 3
[paxtraeckoe 3ararue Ne 10. Co3ganue perucTpanmoHHON (pOPMBI U PErHCTPAIIIH BXOISIIETO 2 2
JOKyMEHTA.
[pakrraeckoe 3ararue Ne 11. Co3gaHue perucTpanuoHHON GOPMEI T PETHCTPALNH HCXOASIIETO 2
JOKyMEHTA.
Tema 2.2. ConepxaHue y4eGHOro MaTepuaJja
HudopmanmoHHsie 1 | OOmas xapakTepucTHKa OPraHU3allMOHHBIX TEXHUYECKUX CPEICTB B «/JOKyMEHTalMOHHOM 1 3
TEXHOJIOTUH B oOecrieueHny yIpaBlIeHUD.
AOKYMCHTAIHOHHOM 2 | KommbloTepHbIe CpeicTBa IIOATOTOBKH JOKYMEHTOB. 13roToBIeHNE, KOMTUPOBAHUE 1 1 2
ofecredeHHH ypaB ey THPKUPOBAHUE JOKYMCHTOB.
3 | CpenctBa 00paboTKH TOKyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHON pabOTHI C OPTTEXHUKOH. 1 2
4 | Tlopsiok opraHu3aliK JOKYMEHT0000pOTa C HCIIOJIb30BAHHEM CPEJICTB TEIEKOMMYHHUKAIIHH. 1 2
[TpoMexxyTouHas arTecTanus 1
Bcero: 48

Jliist XapakTepHCTHKN YPOBHS OCBOEHHS y4eOHOTO MaTepralla HCIIOJIB3YIOTCS CIIEAYIOIe 0003HauYCHNUS:

1. — o3HaKOMHTENBHBIN (Y3HaBaHHE paHee U3YUYECHHBIX 00BEKTOB, CBOMCTB);

2. — penpoAYKTHUBHbIH (BBIIIOJIHEHUE JEITENILHOCTHU 110 00pasily, MHCTPYKIMU HJIH O PYKOBOJICTBOM)

3. — IPOAYKTUBHBIH (IJITAHUPOBAHUE U CAMOCTOSTEIEHOE BHIITOJHEHUE e TeIbHOCTH, PEIIeHHEe IPOOIEMHBIX 3a/1a4)




5. O6pa3oBare/ibHbIE TEXHOJIOTHH

Pe3ynbpraThl OCBOEHUS OUCLMIUIMHBI JOCTUTAIOTCS 33 CYET HMCIIOJIb30BaHUS B IPOLECCE
OOy4eHHSI  COBPEMEHHBIX  HMHCTPYMEHTAJIBHBIX  CPEACTB: JIGKIIMM C  NPUMEHEHHUEM
MYJIbTUMEAUNHHBIX TEXHOJIOTUM.

[Ipy mnpoBeneHWM 3aHATHA HWCIOJNB3YIOTCS AKTHBHBIC W HMHTEpPAKTHBHBIE (opmbl. B
TaOIMIle TPUBEACHO OIMUCAaHUE OOpPa30BATEIIbHBIX TEXHOJIOTUHA W METOJOB, HCIIOJIb3yeMbIX B
JTAaHHOM JUCIHIIIINHE.

Tun 3ansaTus
[IpakTrueckue 3aHITHS
Mero b1/ hopmbl

Tema 1.2. OcHOBHBIE TOHATHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECTICUCHUS yIIPaBICHHUS
Tema 1.3.

Cuctembl JOKyMEHTAIIMOHHOTO O0eCIIeYeHUs
yIpaBIeHUS

Pa36op (pemreHne) KOHKPETHOW MPAKTHYECKOM
CUTYaIuu

6. TpeGoBaHMsA K MUHMMAJILHOMY MAaTepPHATbHO-TEXHUYECKOMY 00ecrieYeHHI0

3aHaTUS TO Y4eOHON IUCIMIUIMHE TMPOBOIATCS B KaOMHETEe JIOKYMEHTAallMOHHOTO
o0ecrieYeHus yIpaBIeHHUs.
OcHalnenne kaduHeTa:
Crenpanu3upoBanHass MeOenb W TEXHHYCCKUE CPEACTBA OOYYCHHSI, CIyXallue JyIs
MpejicTaBieHus] ydyeOHOW HHQpoOpMalMu OONbIION ayauTopuu: ydeOHas Mebenb, J10CKa,
MyJIbTUMEANA-TIPOEKTOP, IPOEKIIMOHHBIN 3KpaH, [IK.

7. Y4yeOHO-MeTOAMYECKOE U HH(POPMALIMOHHOE o0ecreyeHue JUCIUIIMHBI

Ilepeyensb pexoMeHAyeMbIX Y4eOHBIX U31aHUI, JOTOTHUTEIbHOM JIUTEPATYPbI

OcHoBHas TuTEepaTypa

Joponuna, JI. A. JlokyMeHTalMOHHOE oOecrieueHre yIpaBiaeHUs | Y4eOHUK U IPAaKTUKYM
uis cpenHero mnpogeccuonanbHoro obpazoBanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UpuruxoBa. —
Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2022. — 233 ¢. — (IIpodeccuonansroe obpazoBanue). — ISBN
978-5-534-05783-6. — Tekcrt : anekTpoHHbIN // OOpazoBarenbHas miargopma FOpaiT [caitt]. —
URL.: https://urait.ru/bcode/492618

Kopuees, U. K. JlokymeHTallMoOHHOE OOecrieyeHue YIpaBieHUs @ YUeOHUK U MPaKTHKYyM
s cpenHero mnpogeccuonansHoro obpazoBanust / M. K. Kopuees, A. B. Ilmenko, B. A.
MarmrypreB. — 2-e u3f., nepepad. u gon. — Mocksa : M3parensctBo FOpaiit, 2022. — 384 ¢. —
(ITpodeccuonanbuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Tekct : 3meKTpOHHBIH //
OopasosarenbHas iathopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/492541

JlononHuTeNbHASA IUTEPATYpa

[ysanosa, H. H. /loxymeHTannoHHoe obecriedeHre yrnpaBieHus : yueOHUK U MPAKTUKYM

Ui cpenHero npogeccuoHansHoro oopazosanus / H. H. IllyBanoBa. — 2-e u3n. — Mocksa :
NznarensctBo FOpaiit, 2022. — 265 ¢. — (IIpodeccuonanbroe oopazopanne). — ISBN 978-5-
534-00088-7. — Tekcr : anexTpoHHbIH // OOpa3oBaTenbHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL:

https://urait.ru/bcode/489985
KazakeBuu, T. A. JlokyMeHTalmoHHOE 0OecrieueHNe YIpaBiIeHUs | yUeOHUK U MPAKTUKYM

I cpenHero npodeccuonansHoro oopaszosanus / T. A. Kazakesuu, A. W. Tkamnd. — 2-¢ u3n.,
ucnp. u gon. — Mocksa : M3parensctBo FOpaiit, 2022. — 177 c. — (Ilpodeccuonanbuoe
obpazoBanme). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Texkcr : snextponHbIi // OOpazoBarenbHas

iatdopma IOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/491677




Kysnenos, 1. H. JlokymeHTanmoHHOE oOecreyeHrne ynpaBieHNs EPCOHATIOM ;| YIeOHHK U
MPaKTUKYM I cpeaHero mpodeccuonaabHoro oopazosanusi / M. H. Ky3nemoB. — Mockga :
WznarensctBo FOpaiit, 2022. — 521 ¢. — (IIpodeccuonanbuoe oopazosanne). — ISBN 978-5-
534-04451-5. — Tekcrt : anextponHsii // ObpazoBarenbHas miatdopma IOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/497801

Kysnenos, M. H. JlokymeHTalimoHHOe obOecreueHue ymnpapieHus. JJokyMeHToo0opoT u
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8. KoHTpoJIb H OLleHKA pe3yJIbTATOB OCBOEHNS Y4eOHOH JUCHUTLINHBI

KoHTpoinb ¥ oOLIEHKape3ylbTaTOB OCBOEHUS Y4EOHOM  JHUCUUIUIMHBI  OCYILLECTBIISIETCS
MpernoaaBaTelieM B IPOIECCe MPOBEACHUS MPAKTUYCCKUX 3aHATHHA, TECTUPOBAHMS, BBITOTHCHUS
00yJaroImuMUCs HHINBUIYaTbHBIX 3aJJaHNH, a Takke npu auddepeHnnpoBaHHOM 3a4deTe.

PesynbTaTnl 00yyeHus ®opMBI M METOABI KOHTPOJIS U OLEHKH
(ocBOEHHbIE YMEHHS1, YCBOCHHbIE 3HAHMA) pe3yJbTaToB 00y4eHHs
OCBOCHHBIE YMEHUS: IIpakTryeckas pabora

- opopmuaTe  nmokymenrtanmio B | CamocTosiTenpHas pabora
COOTBETCTBUHM C HOPMAaTUBHOU 0a30ii, B TOM
YHCIIe C MCIIOIb30BaHNEM MH(POPMAITMOHHBIX

TEXHOJIOTHI;

- OCBaNBAaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMaTH3UPOBAHHOM 00paboTku
JTOKyMEHTAIIH;

- HWCIONIb30BaTh  YHU(DHUIIMPOBAHHBIC
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

- OCYUIECTBJISATh XPaHEHUE U IOHUCK
JIOKYMEHTOB;

- HCII0Ib30BaTh
TeIEKOMMYHUKAITMOHHBIE ~ TEXHOJIOTHMH B
3JIEKTPOHHOM JIOKYyMEHT0000pOTE;

VY cBOEHHBIE 3HAHUS:
- TIOHSTHE, 1IeTH, 33aJauu U npuHIuNb! | [IpakTudeckas pabora

JEJIOTIPON3BOICTBA; KoHnTposbpHas padorta
- OCHOBHBIE NOHATHSA | Y CTHBIN Ompoc
JAOKYMCHTAIIMOHHOT'O oOecrieueHus TeCTI/IpOBaHI/Ie

YIIPpABJICHUA, CaMocTosTenbHas pa60Ta




- CHCTeMBI  JIOKyMEHTAIIHOHHOTO
o0ecrieyeHus yIpaBIeHHs;

- KJITacCU(IUKAIUIO JIOKYyMEHTOB;

- TpeOOBaHHA K COCTaBICHUID U
o(opMIICHHIO TOKYMEHTOB;

- OpraHu3alyio JOKYMEHTOOOOpoTa:
npuema, 00paboTKy, PETHCTpaIHNIo,
KOHTPOJIb, XpaHEeHHE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY eIl

HpOMC)KYTO‘IHaﬂ aTTrecranus

Jpyrue ¢hbopMbl KOHTPOIIS
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IlepeuyeHb BONPOCOB K MPOMEKYTOYHOM ATTECTAIMY MO JUCHUIJIMHE

HcTopus pa3BUTHS 1€710IPOU3BOJICTBA.
CranoBienue aenonpousBozicTsa B Poccun

Jenonpoun3BoicTBO B JOPEBOIIOIIMOHHON Poccuu
COBETCKHUI MepHO]T PA3BUTHS ICITOTPOU3BOJICTBA

Kparkast xapakTepucThKa JEHCTBYIOIIMX B CTpaHe YHU(PHUIMPOBAHHBIX CHUCTEM
JOKYMEHTalUH.

Hcropuueckuil XapakTrep JOKYMEHTOB U JIOKYMEHTHpOBaHMs. Pa3Burhe mnoHATUA
JOKYMEHTA.

CocraB (opmyssipa JOKYMEHTOB Ha Pa3IMYHBIX HOCUTEISIX HH(POPMAITUH.

TpeOoBaHMsT K M3rOTOBJICHHUIO, YYETy, HCIOJb30BAaHUI0 W XPAHEHUIO OJaHKOB C

BocmpousBenenueM ['ocynapcrsenHnoro repba Poccuiickoit deneparuu, repboB CyObEKTOB
Poccuiickoit @eneparuu.

®opmynsp-oOpaszell  OpraHU3allMOHHO-PACIIOPSIAUTENBHOIO  JIOKYMEHTa Kak CcXema
PacroI0KEHUs! PEKBU3UTOB.

Cocrasiienre u opopmileHHE JOKYMEHTOB ¢ UcToib3oBanueM [1K.

[TpaBuiia BbI1auM KONMK JOKYMEHTOB B OPraHU3aLUsAX.

3HavYeHHE KOMIBIOTEPU3AINH JOKYMEHTO000poTa uisi padoThl ciryx0s1 JOY.

KaprouHas cucreMa peructpanuu J0KyMEHTOB.

WnpopmaninoHHO-cripaBo4Hasi padoTa Mo AEHCTBYIOLIMM HOPMaTUBHO-IIPABOBBIM aKTaM.

TexHonorust MHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHONH PabOThI C MOMOLIbIO CIPABOYHBIX KapTOUEK
U PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KAPTOYEK.

OcHoBHbIE BUBI JOKYMEHTOB, HYKJAIOLIUECS B YTBEPIKICHUH.

OcHoBHbIE BUbI JOKYMEHTOB, Ha KOTOPBIX POCTABJISETCS 11€YaTh.

IlepeueHp HOPMATUBHBIX [JOKYMEHTOB, DPEIVIAMEHTHUPYIOIIUX IOPSAAOK OIEpPaTUBHOIO
XpaHEHUs UCTIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB.

[TpyHIMIIBI ¥ KPUTEPUH ONPEICIICHUS HAYYHO-TEXHUUECKOM M IPAKTHYECKON LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

HopmartuBHo-MeToanueckne JOKyMEHTHI (heepaabHOM apXuBHOM city:k0b1 Poccum.

HopmatuBHO-MeTOAMUECKHE JOKYMEHTHI, periaMeHTHPYIOLe padoTy ¢ oOpalleHus MU
rpaXxaaH.

OCOOEHHOCTH TEXHOJIOTHH PA0OTHI ¢ OOpAIIEHUSIMH TPaXK/IaH.

[TonroroBka JOKYMEHTOB K apXUBHOMY XpaHEHHIO

OKcrepTu3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.



