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1. HEJIN U 3AJJAYU OCBOEHUA JUCHUTIIINHBI

Leanb aucuMIIMHBI
ITporpamma yuebHo# aucturinabl OI1.06. JlokyMeHTarmoHHOe oOecleueHre yrpaBIeHUs
ABJISIETCSL 4YacThbio oOpaszoBaTelbHON mporpamMmbl B coorBercTBUM ¢ PI'OC 1o
cnenuanbHocTy CITO 38.02.01 DxoHOMUKA U OyXTrajaTepCKUil y4yeT (110 OTpaCiIsiM).
ITporpamMmma y4yeOHOM NMCUMIUIMHBI MOXET OBITh HMCIOJIb30BaHA B pa3pabOTKEe MpOrpaMm
JIOTIOJTHUTEIIBHOTO MPOQECCUOHATBFHOTO 00pa30BaHus U MPO(PecCHOHATBLHON MTOTOTOBKE.

2. MECTO JUCLMUILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJILHOUN
IMPOI'PAMMbI
HucunmummHaa — OI1.06. JlokyMeHTauuMoHHOe oOecreyeHue YIpaBIEHUS  BXOJUT B
npo¢hecCHOHAIbHBIA LUK 001Ienpo(ecCHOHaTbHbBIX AUCUUIUINH, U3ydaeTcs B 4 ceMecTpe B
00BEM 48 yac.
JUIst  yCIIEIIHOTO OCBOEHUS Kypca oOOydarouiyecss IOJDKHBI BIIaJeTh KOMIIETEHLUSIMU,
MOTYYSHHBIMH TTPY U3Y4YeHUU AucuuiuinH: MaTtematuka, Crtatuctuka, MHpopMaTUKa.
Ha KOMIIETCHIIMSIX, dbopmupyembIx JTUCITUTUTMHOM Oasupyrorcs U3y4eHue
npo¢ecCHOHAIbHBIX MOAYJEH, MPOU3BOJCTBEHHAS] U MPEAJUIIIOMHAsS MPAKTHUKA, a TaKxkKe
MOATOTOBKA U 3aIIMTa BBITYCKHOHN KBaNTN(UKAIIMOHHON PabOTHI.)

3. KOMIIETEHIIMHN OBYYAIOLIIEI'OCS, POPMUPYEMBDIE B PE3YJIBTATE
OCBOEHUA JNCIAINIMHbI 1 THANKATOPBI UX TOCTUKEHUA

3.1. O01re KOMIIETEHLIMU U UHANKATOPBI UX JOCTUKEHUS

Kateropus (rpymnmna) Kon n HaumenoBanue Kon 1 HanMmeHoBaHNe UHAMKATOPA
OOIIMX KOMITETEHIIU OOIIMX KOMITETEHIIUU JIOCTVKEHUS O0IIel KOMIETeHIUU
OK-1 OK-1 Beibupath | YMeHus: pacno3HaBaTh 3aaa4y W/ Wiu
CIOCOOBI peleHus 3a1ad | mpobdiieMy B mpodecCuoOHaTbHOM 1/
npohecCuOHATBHOM 15807 COLMAIIBHOM KOHTEKCTE;
JIesITeIbHOCTH, aHAJIU3UpOBaTh  3amadyy W/ WIH
MPUMEHUTETHHO K [ mpoGiemMy U BBIAENSATh €€ COCTaBHBIE

pPa3IUYHBIM KOHTEKCTAM. | 4aCTH; ONpPEACIISITh 3Tallbl perIeHUs
3a7a4d; BBIABISATE U 3PHEKTUBHO
HUCKaTh HMH(POPMALIMIO, HEOOXOIUMYIO
Ul pelleHuss  3agayd U/ WM
poOJIEMBI;

COCTaBUTbh IJIaH JIEHCTBUS,
OIPENIEIUTh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI;
BIIaIeTh  AKTYyaJbHBIMM  METOJAMH
paboTel B mpodeccHOHAIbHONH U
CMEXHBIX cepax; peanu3oBaTh
COCTaBJICHHBIH IJIAaH; OLICHUBATh
pe3yabTaT U IOCIEACTBUS  CBOUX
JEUCTBUM  (CAaMOCTOSITENIBHO WM  C
MTOMOIIIBIO HACTABHUKA).

3HaHUS: AKTYaJIbHBIN
NMpo(ecCHOHAIBHBI W COIMAIIbHBIN
KOHTEKCT, B KOTOPOM IPUXOJMUTCS
paboTaTb M JKUTh;  OCHOBHBIE
HWCTOYHUKN HMHQPOPMAIIUU U PECypChl
JUIs pelleHus] 3aJad M InpoOiieM B
npodeccnoHaTbHOM u/ W
COIMAJIBHOM KOHTEKCTE;

AJITOPUTMBI  BBIMIOJIHEHUST paboT B
NMpoecCHOHATBHO M CMEXKHBIX




obnacTsx; METOIBI paboThI B
npodeccnoHaIbHOMN u CMEXKHBIX
chepax; CTPYKTypy IUlaHa IS
pemieHusT 3a1ad; TOPSOOK  OIEHKH
pe3yIbTaTOB peIieHus 3a1au

HpO(beCCI/IOHaJ'ILHOI\/'I JACATCIIbHOCTH.

OK-2 OK-2 Hcnonb3oBath | YMeHusi:  onpenenste 3agaduv IS
COBPEMEHHBIC CpEJICTBA | MOWCKA WH(pOpMAIMKU;  ONpEeAesTh
TOUCKAa,  aHaiu3a U | HeoOXOoauMbIe HMCTOYHUKHU
HMHTEpIpeTalun uHpopMalMK; TUIAHUPOBATH MPOLIECC
nHpopManm, U | IOKCKA, CTPYKTYPHUPOBATh
nH(pOpPMAITMOHHBIE MoJTy4aeMyro HHGOPMAIUIO; BBIICTATh
TEXHOJIOTUUN U1 | Haubojee  3HAYMMOE B IIEpeYHe
BBITTOJTHEHU S 3a7a4 | utHpoOpMaIuu; OIICHUBATD
npodeccnoHaIbHON MPAKTUYECKYIO 3HAYUMOCTD
JIeSITeIbHOCTH. pe3ynbTaToOB  IOUCKA;  OPOPMIIATH

pe3yJIbTAThI TOMCKA.

3HaHUS: HOMEHKJIATypa
uH(pOPMALIMOHHBIX HMCTOYHUKOB,
MPUMEHSIEMBIX B MpOdecCHOHAbHOMN
JIeSITEIIbHOCTH; MIPUEMBI
CTPYKTYPUPOBAHHUS nHpopManuy;
dbopmaT oQOpMIICHHS PE3YIbTATOB
novcka uHpopmanu.

OK-5 OK-5 OcyiiecTBiTh | YMEHUSI: TPaMOTHO H3Jaratb CBOU
YCTHYIO W TMHCHBMEHHYIO | MBICTU U O(QOPMIISITH JOKYMEHTHI IO
KOMMYHUKAITHIO Ha | IpoecCHOHAIBHON  TeMaTUKE  Ha
FOCYJAPCTBEHHOM SI3BbIKE | TOCY/IaPCTBEHHOM SI3bIKE, MPOSBIISITH
Poccuiickoit denepanuu | TOJIEPAHTHOCTD B pabouem
C y4eToM OCOOEHHOCTEH | KOJUIEKTUBE
COLIMAJIBHOTO 1 | 3HaHUs: OCOOCHHOCTH COIMAIIBHOTO U
KYJbTYPHOT'O KOHTEKCTA. | KYJIbTYPHOTO  KOHTEKCTa; IpaBuia

odopmIteHuUs JTOKYMEHTOB u

MMOCTPOEHUS YCTHBIX COOOIIECHUI.

3.2. IIpodeccroHaabHbIC KOMIIETEHIIUN U UHAUKATOPBI UX JTOCTHKCHUS

Kareropus (rpynmna)

KOJI 1 HAMUMCHOBAHHC

KO)I N HAUMCHOBAHNC MHAUKATOPA

npodeccnoHaTbHBIX npodeccnoHaTbHBIX JIOCTYKEHUS MTPOo(ecCHOHATBHON
KOMITETEHIIN I KOMIIETEHIINH KOMITIETEHIINH
K 2.7. IIK 2.7. Bemonnsars | [IpakTuyeckuii OnbIT:

KOHTPOJIbHbBIC - BBIITOJIHCHHUM  KOHTPOJIBHBIX
MPOLIETyPBI " UX | Ipoleayp U UX JOKYMEHTHPOBAHUH;
JIOKYMEHTUPOBaHUE, - MTOJITOTOBKE odopMITeHUS
TOTOBUTh U OGMOPMIISTH | 3aBEPIIAIOIINX MaTepHuajaoB o
3aBepllaroe pe3yiabTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS.
MaTepHUaIIbl o | YMeHwus:
pe3yJIbTaTam - COCTaBJISITh

BHYTPCHHCTO KOHTPOJIA.

WHBEHTAPHU3aIIMOHHBIE OITHCH;
- MPOBOJUTH (YU3UUECKUN TOJICUET
AKTHBOB;

- COCTaBIISITh CIIMUUTEBHBIE
BEIOMOCTHU u yCTaHaBJIUBATH
COOTBETCTBHE JAHHBIX O (DaKTUUYECKOM




HaJIMYUU CpeJICTB JTAaHHBIM
OYXTaJITEPCKOrO YUeTa;

- COCTAaBJISITh aKT IO pe3yJibTaTaM
WHBEHTAPHU3aIUH;

- BBITIOJIHSITh KOHTPOJIbHBIE
NpOLEAYpPbl U UX JOKYMEHTHPOBAHUE,
TOTOBUTH U 0()OPMIISITh 3aBEpIIAIOIIUE

MaTepHaITbl 1o pe3ynbTaTaMm
BHYTPEHHET0 KOHTPOJIS;

3HaHus:

- MOPSIOK COCTAaBJIEHUSA

MHBEHTAPHU3AIMOHHBIX  OMHCEH |
CPOKH Tepelaur uX B OyXrajiTepuio;

- MOPSIOK COCTABJICHHS
CIIMYUTETbHBIX BeIOMOCTEM B
OyXxrajaTepuu u yCTaHOBJICHHE
COOTBETCTBUS TaHHBIX O (PaKTUIECKOM
HaJIMYHHT CPEICTB JTAHHBIM
OyXraJITepCKOro y4eTa;

IpOLEAYPY COCTABIIEHUS aKTa IO
pe3ynbTaTaM UHBEHTAPHU3AIUH

4. CTPYKTYPA JNCHUITINHBI

OO1mast TpyaA0eMKOCTh JTUCIUIUIUHBI cocTaBiseT 1.33 3aueTHbIX enuHulbl, 48.0 akaaeMUUYeCKUX
JacoB.

1 — Ne i/t

2 — Tema (pa3aenn) AUCHUILUTMHBI, KypcoBasi paboTa (IMPOeKT), MPOMEXyTOUHAS aTTECTAIUS
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTaKTHON paOOTHI U TPYIOEMKOCTD (B aKaJIEeMHUYECKUX Yacax)
4.1 — JI (JIexun)

4.2 — Jlexuiuu B BUJE MPAKTUYECKON TOATOTOBKHU

4.3 — I13 (ITpakTryeckue 3aHATHS)

4.4 — ITpakTUUECKHE 3aHITHUS B BUJIC TPAKTUIECKON TTOATOTOBKHU

4.5 — JIP (JlabopaTopHbIe paOOTHI)

4.6 — JIabopaTopHbie pabOTHI B BUE MPAKTUYECKON MOATOTOBKH

4.7 — UKP (Muas xoHTakTHast pabora)

4.8 — KTO (KoHTpoJib TEOPETUUECKOTO OOYyUCHMS)

4.9 — K9 (KoHTposb Ha sK3aMeHe)

5 — KoHTposb (B akaIeMUYECKUX Yacax)

6 — CaMocTtosTenbpHas paboTa (B akaJJeMUYECKUX Jacax)

7 — @OpMBI TEKYLIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH

1 2 3 4 5 6 7
41142(43|144(45]146(47]148(4.9
1 Tema 1.1. 4 12 DpoHTANIBHBIHI
IMonsarue, nenu, OIpocC
3a0a9M 1
MIPUHLIUIIBI




JOCJIIOIMPOU3BOIAC
TBa

Tema 1.2.
OCHOBHBIE
TIOHSITHUSA
JTOKYMEHTAIIMOH
HOT'O
obecnieueHus
YIIPABJICHUS

TectupoBanue

Tema 1.3.
Hopwmpl n
npaBuia
ohopMIICHHS
JIOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUU C
I'OCT. Cocras
PEKBU3HUTOB
JTOKYMEHTOB.

CaMocTosITeNnb
Has paboTta

Tema 1.4.
ITonsarue o
Onanke
JIOKYMEHTA,
BUIBI OJIAHKOB.

DpoHTANIBHBIN
ompoc

ITpaktuueckoe
3aHsaTue Ne 1.
CocraBiieHue u
ohopmiteHHE
Pa3THMIHBIX
BHUIIOB
O61aHKoB(0OIer
o OJlaHKa,
OJTaHKa IMHCHMa,
KOHKPETHOT'O
OJ1aHKa).

ITpakTuueckoe
3aHsaTHe Ne 2.
OdopmiteHue
OCHOBHBIX
PEKBU3UTOB B
COOTBETCTBUU C
I'OCTom
P.6-2003
«YHupumpona
HHBIE CHCTEMBbI
JIOKYMEHTAIIUU.

YHupuimpoBaHa

as cucremMa
OpraHU3aI[MOHH
O_
pacropsaIuTeTbH
on
JIOKYMEHTAIIUU.
TpebGoBaHus K
0(hOPMIICHHIO
JTOKYMEHTOB

ITpaktuueckoe
3angTre Ne 3.
Cucrema
OpTraHU3AIMOHH
o_




pacnopsiIuTeIbH
on
JIOKYMEHTALIMH.
CocrasiieHue
ohopMIICHHE
OP/I.

ITpakTuueckoe
3aHsaTHE Ne
4.CrpaBo4HoO-
MH(GOPMAIMOHH
bIe TOKYMEHTHI,
TpeOOBaHUS K
COCTABIICHUIO U
0(hOPMIICHHIO

ITpaktuueckoe
3aHsTHE No
5.CnyxeOHble
MMCchMa, UX
BU/IBI,
0COOEHHOCTH
ohopmMITeHHS

10

Tema 1.5.
CucreMbl
JMIOKYMEHTAIIMOH
HOT'O
oOecIieueHus
YIIPABICHUS

DpoHTANTBHBIN
onpoc

11

Tema 1.6.
Hasnauenue u
COCTaB
pacnopsauTeIbH
ou
JIOKyMEHTAIUU

DpoHTAIBHBIH
ompoc

12

Tema 1.7.
Haznauenne u
cocTaB
CIIPaBOYHO-
MH(GOPMAIIMOHH
ol
JIOKyMEHTALlNN

DpoHTATBHBIN
ompoc

13

Tema 1.8.
[Tepenucka.
OOmas
XapaKTePUCTUKA
CITy)KeOHOM
MIEPETTUCKHU.

DpoHTANIBHBIN
oIpoc

14

ITpakTuueckoe
3aHsATHE Ne 6.
Cocrasnenue u
ohopmiteHHe
OpraHU3aIMOHH
BIX IOKYMEHTOB
(ycras,
MOJIOXKEHNE,
WHCTPYKIUSA)

DpoHTANIbHBII
ompoc

15

[TpakTuueckoe
3anstue Ne 7.
Cocrasienne u
odopmIteHne

DpoHTANIbHBII
ompoc




pacropsaIuTeTbH
on
JIOKYMEHTALIUU
(pacnopsbxeHue,
yKa3aHue,
TIpUKas3,
TTOCTAHOBJICHUE)

16

ITpakTuueckoe
3aHsaTHe Ne 8.
CocraBnenne
ohopmIiteHne
HH(pOpMAIITMOHH
0-CIIPaBOYHBIX
JTOKYMEHTOB
(mpoToOKOII, aKT,
JTOKJTaTHA s
3aI1CKa,
O0OBSICHUTENTbHAS
3aInCcKa)

DpoHTABHBIN
onpoc

17

Tema 2.1.
OpraHuzanus
JIOKyMEHTO000p
oTa

DpoHTANIBHBIN
ompoc

18

Tema 2.2.
ITpaBuna
COCTaBJICHUS
HOMEHKIJIATypPBI
Jelt.
dopmupoBaHue
Jell.

DpoHTATBHBIN
ompoc

19

ITpakTuueckoe
3aHgTre Ne 9.
CocrasiieHue
CXEMBI
JIOKyMEHTOO000p
oTa B
OpraHu3aIuu.

DpoHTaNbHBIN
OIpoC

20

ITpakTuueckoe
3aHsaTue Ne 10.
Co3znanue
PErUCTPAIIMOHHO
1 OpPMBI 1151
perucTpanun
BXO/ISIIIIETO
JMIOKYMEHTA.

DpoHTANIBHBIHI
ompoc

21

ITpakTnueckoe
3aHsTue Ne 11.
Co3znanue
PETUCTPAIIMOHHO
1 hopMBI 17151
perucTpanuu
HCXOSIIEr0
MIOKYMEHTA.

DpoHTANIBHBIN
omnpoc

22

Tema 2.3.
HNudopmanrionH
bIe TEXHOJIOTHU
B
JIOKYMEHTALIMOH
HOM

DpoHTAIBHBIN
Ompoc




obecrieueHUN
yIIpaBJIECHUS

23 | IIpomexxyTouHas
aTTecTaIms

Hroro 22.0

22.0

0.0 00(00(00( 0.0 4.0

5. COAEPKAHUME INCHUITIMHbI

5.1. Jlekuuu
Ne i/ HaumMeHoBaH1e TeMbI CopepxaHue TeMbI (pa3aena)
1 (pa3znena)

1 Tema 1.1. Ilonsarue, uenwu, | «JJoxyMeHTaAaIMOHHOE OOECIIEUEHUE YIPABICHUS» KaK
3a1a4u u MPUHLINIIBI | yueOHas JUCUUIUIMHA. Lenn u 3aJaun
JIeJIONIPOU3BOACTBA «/lOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYeHHs] YIPABICHUS »

KaK JUCUMIUIMHBL.  MICTOKM  Jeomnpou3BOACTBA:
uHpopmalus, ynpapieHue, JOKYMEHT.

[Tonsitue «TOKYMEHTALIMOHHOE obecrieueHue
ynpasiieHus». OCHOBHBIE LIE€IH, 33144, TPUHLIUIIBI
JTOKYMEHTAlIUOHHOTO  OOecCreueHus]  yIpaBIICHHUS.
HopmatuBHO-1IpaBoBOe obecrieueHme
«JIOKyMEHTAIIMOHHOT O O0ECIEUEHHUSI YITPABICHUS.

2 Tema 1.2. OcHoBHbIE | OCHOBHBIE IIOHATUSA: «uH(popMaLU»,
MOHSTHS «TOKYMEHTHUPOBaHHAs nHpOpMALTS
JIOKYMEHTAllUOHHOTO «IOKYyMEHTUPOBAHUE»,  «IOKYMEHT», «PEKBU3UT»,
obecrieueH s yIpaBIeHNs «OmaHK», «hopMyIIsSIp».

3 Tema 1.3. Hopwmbl u npasunia | YauduuupoBaHHbIe CHUCTEMBI JOKYMEHTALUMU.
odopmileHUs] JOKYMEHTOB B | YHUGUUIMpPOBAHHAS ~ CHUCTEMa  OpPraHU3alMOHHO-
coorBerctBUU ¢ ['OCT. | pacnopsautenbHoil JoKyMeHTauuu. TpeOoBaHMs K
Cocran PEKBU3UTOB | OPOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

JIOKYMEHTOB.

4 Tema 1.4. [lonstue o 6manke | [IpaBuna odopmiIeHHs PEKBU3UTOB OJaHKa B

JIOKyMeHTa, BUAbI 6;1aHKOB. | cooTBeTcTBUM ¢ ['OCToM. VYHubunmpoBaHHas
cucrema OpPraHU3ALMOHHO-  PACHOPSAUTEIBbHON
noKyMeHTauuu. IpeboBaHuss K  oopMIIECHHUIO
JIOKYMEHTOB.

5 Tema 1.5. Cucremsl | Knaccudgukanuss ~ moxkymeHTtoB.  TpeboBanus K
JIOKYMEHTallUOHHOTO COCTaBJICHHIO 1 O(POPMIICHUIO JOKYMEHTOB.
obecrieueHus! ynpaBeHUs Ha3naueHne u cocTaB OpPraHU3alMOHHO- IIPABOBOM

JIOKYMEHTalUMu: YcTaB opraHuzanuu, I[lomoxeHus,
[lItaTtHoe pacnucaHue, TOTKHOCTHBIE HHCTPYKIIUM.
TpebGoBaHUsI K COCTaBIEHUIO U OPOPMIIEHUIO.

6 Tema 1.6. Hasnauenue u|Ha3sHaueHue u COCTaB pacnopsAuTeIbHON
COCTaB  pACIOPSIUTENbHOM | JOKyMeHTauuu  (yka3, IIpUKa3, pacHopsiKeHue,
JIOKYMEHTallUU MMOCTaHOBJICHUE, MOJIOXKEHUE, UHCTPYKIIMS).

HopmaTtuBHbIii XapakTep pacrnopsAuTENbHbIX
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHMSI K  COCTABJIEHUIO U
0(hOPMIIEHUIO.

7 Tema 1.7. Hasnauenue wu | Ha3zHaueHwe u cocTtaB CIpaBOYHO- HHPOPMAITMOHHOM
COCTaB CIIPABOYHO- | JOKYMEHTAIMU (MIPOTOKOJI, KT, JOKJIAJHAs 3aIliCKa,
nH(pOpMAITMOHHOM MIPEIIOKEHUE, CIy)KeOHAas 3alucKa, OObSICHUTEIbHAS).
JIOKYMEHTalUU TpeboBaHMsI K COCTABIIEHUIO U O(OPMIICHHIO.

8 Tema 1.8. Ilepenucka. | PaznoBugHocTu CITy>K€OHBIX MHUCEM




OOmas XapaKTEepUCTUKA | (COTPOBOAUTEILHOE TMHUCbMO, ITUCBMO- TMPOCKOA,

CITYKE€OHOM MEePENUCKH. MHUCbMO- 3aIMPOC, MUCbMO-OTBET, MUChMO-COOOIICHHE,
WH()OPMAIIMOHHOE THCHMO, MUCHMO- MPUTJIAIICHUE U
T.1.).

9 Tewma 2.1. ITonsitue «TOKYMEHTOO0O0pOTY. ITpuHLMIIBI
Opranuzanus OpraHu3alu JTIOKYMEHTOO0O0PpOTA. Dopmbl
JIOKYMEHTO00O0pOoTa opraHu3anuu padboThl ¢ TOKyMeHTaMH. Tabenb Gopm

TOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMBIX B opranu3anun. Padora ¢
KOH(PUICHIUAIBHBIMA JTOKYMEHTAMH. DJIEKTPOHHBIN
JTOKYMEHTOOOOPOT

10 Tema 2.2 ITpaBuna | XpaHeHHe JOKYMEHTOB. OKCHEPTH3a  LIEHHOCTH
COCTaBJICHUS HOMEHKJIATYPHI | JOKYMEHTOB.
nen. @opmMupoBaHue Je.

11 Tewma 2.3. O6mas XapaKTePUCTUKA OpraHU3allMOHHBIX
Nudopmanmonnsie TEXHUYECKUX CPEICTB B
TEXHOJIOTHH B | «/l0OKyMEHTAaLlUIOHHOM OOECIIEUEHUH YIIPABIICHUS.
JIOKYMEHTALIMOHHOM KommbroTepHsie cpeiacTBa MOATOTOBKH JTOKYMEHTOB.
o0ecrieueHU! yrpaBieHUs H3zroroBnenue, KONMMPOBAHUE U TUPAKUPOBAHUE

TIOKYMEHTOB.
CpenctBa  obpabotkm  nokymeHToB.  IIpaBuna
6e30macHOl pabOThI C OPTTEXHUKOM.
[Topsimok ~ opraHuzanuu  JOKyMEHTOOOOpoTa ¢
HCITOJIb30BAHUEM CPEJICTB TEJIEKOMMYHUKAIIUH.
5.2. IlpakTuyeckue 3aHATHS
Haumenosanue TeMbl ConepxaHue TeMbl
6. CAMOCTOSATEJIbBHASI PABOTA
Ne | HaumenoBaHue TemMbl Coneprxanue Temsl (paszzaena) TpynoemkocTb
/o (paznena) B
aKaJIEMUYECKHUX
yacax
1 Tema 1.4. Iloustue o | Pabora c OIIOPHBIM KOHCIIEKTOM, |2
OnaHke JOKYMEHTA, | IOBTOPEHUE U3YUEHHOTO MaTepuasia
BUIBI OJIAHKOB.

2 Tema 1.8. Ilepenucka. | Pabora c ONOPHBIM KOHCIIEKTOM, | 2
O6mas MOBTOPEHUE U3YUEHHOTO MaTepuaia
XapaKTepUcTUKa
CITy>KeOHO
MEPEMUCKH.

7. OBPA3OBATE/IbHBIE TEXHOJIOI'MU
Pe3ynpTaTsl OCBOEHMS NMCLUILIMHBI JIOCTUIAIOTCS 3a CUET MCIOJB30BAHUS B IIpOIlEcCe

00y4YeHUsT COBPEMEHHBIX

HHCTPYMCHTAJIbHBIX

MYJIbTUMEIUNHHBIX TEXHOJIOTHUM.
ITpu npoBeaeHUN 3aHATUI UCIIOIB3YIOTCS aKTUBHBIE M HHTEPAKTUBHBIC (DOPMBI.

CpE€AacCTB: JICKIINH C TNPUMCHCHUEM

®opmbl/MeTo 1B JIEKIIUOHHBIE 3aHTHUS npakTuueckue/madbopatopHbie/
CEMUHAPCKUE 3aHATHS
Paz6op (pemienue) | Tema 1.4. Ilonsatue o OjaHke
KOHKPETHOM JIOKYMEHTA, BUbI OJJAHKOB.
MIPAKTUYECKOU CUTYyaALIUU




Paz6op (perreHue) ITpakTuueckoe 3ansaTue Ne 9.

KOHKPETHOH CocrasieHnue CXEMBI

MPaKTHYECKON CUTYyaIun TIOKYMEHTO000pOTa B
OpTraHu3aINH.

8. OLUEHOYHBIE CPEJCTBA JJISI TIPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
IIepeuenn BOIIPOCOB K MPOMEKYTOUYHOM ATTECTALIMU IO JUCLIUIUINHE

1. Hcropus pazBuTus 1e10MPOU3BOJCTBA.

2. CraHoBJeHHE JIeJI0NPOU3BOICTBA B Poccun

3. enmonpousBOJICTBO B 1OPeBOIIOIIMOHHON Poccuu

4. CoBerckuil nepuoj pa3BUTHUS IEJIOMPOU3BOJICTBA

5. Kparkas xapakTtepucTuka JIEHUCTBYIOIIUX B CTpaHe YHUDPUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTALINH.

6. UWcropuueckuif XapakTep JIOKYMEHTOB U JIOKYMEHTHpoOBaHus. Pa3BuTue mNOHSATUS
JIOKYMEHTA.

7. CocraB popMmyiaspa JOKYMEHTOB Ha pa3IMIHBIX HOCUTEISAX HH(DOPMAIUH.

8. TpeboBaHus K H3rOTOBJICHUIO, YYETYy, MCIOJIB30BAHUIO M XPAHEHUIO OJIAHKOB C
BocmpousBeaeHreM ['ocynapctBenHoro repba Poccuiickoit denepaiuu, repOoB CyOBbeKTOB
Poccuiickoit @eaepannm.

9. ®@opwmynsap- oOpazel] OpraHU3aIMOHHO- PACIOPSAUTEIBHOTO JOKYMEHTA KakK cXeMa
PACIOIOXKEHUS] PEKBU3UTOB.

10. CocraBnenue u opopMIIEHHE TOKYMEHTOB ¢ UcIojib3oBaHueM [1K.

11. IlpaBuiia BeIIauM KOMUM JOKYMEHTOB B OpraHU3AIUSIX.

12. 3nHadyeHue KOMIbIOTEPU3ALINU JOKYMEHTOO00pOTA /1J1s1 paboThI ciiy k061 JIOY.

13. KapTrouHas cuctemMa perucTpalnuu J0KyMEHTOB.

14. UudopMallmoHHO- clipaBOYHasi padoTa MO ACHCTBYIONIMM HOPMATHUBHO- MPAaBOBBIM
aKTaM.

15. TexHomorus HHGOPMAIIMOHHO-CITPABOYHOU PabOTHI C MTOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KAPTOUYCK
U PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIbHBIX KAPTOYEK.

16. OcHOBHBIE BUABI JOKYMEHTOB, HY)KJIAIOIIHNECS B YTBEPKICHUM.

17. OcHOBHBIE BUJIBI JOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX ITPOCTABJISIETCS TIEUATh.

18. IlepeyeHp HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PErIAMEHTUPYIOIIUX MOPSIOK ONEPaTUBHOIO
XPaHEHUS UCTIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB.

19. ITpuHIUIIBI U KPUTEPUU OMPEACIICHUS HAYYHO- TEXHUUECKOW U MPAKTUYECKON 1IEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB.

20. HopmaTuBHO-METOAUYECKHE JOKYMEHTHI (heiepaibHON apXUBHOM ciyx0b1 Poccun.

21. HopmaTuBHO- METOIMYECKUE TOKYMEHTHI, PErIaMeHTUPYIOIINE paboTy ¢ oOpalieHusIMu
rpaxkaaH.

22. OcoOeHHOCTH TEXHOJIOTUHU PAOOTHI C OOpAIIEHUSIMH IPaXKIaH.

23. IToaroToBKa TOKYMEHTOB K ApXMBHOMY XPaHEHHUIO

24. DKkcnepTusa IEeHHOCTH JOKYMEHTOB.

Pe3ynbpTaThl (OCBOGHHBIE MPOdecCHOHATbHBIC @opMBI U METOIbI KOHTPOJIS U OLICHKH
KOMITETEHIIUHN )

OK-1 BpiOupath crocobbl pemieHus 3ajay | YCTHBIN orpoc
po¢heCCUOHATBLHOMN nestenbHOCTH, | KoHTponbsHas paboTta
MIPUMEHUTEIHHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM.

OK-2 Hcnonb3zoBath coBpeMeHHble cpenactBa | KonTponabHas padota

MOUCKA, aHAJIN3a U UHTepIpeTanuu nHhopMaiuu, | PermeHne KOHKPETHBIX MPAKTHUYECKUX
u nH(OpMaITMOHHBIC TEXHOJIOTHH JUTS | CUTYaIIHiA

BBITTOJTHCHH ST 3a/1a4 npodecCuOHAIbHOM
NESITEIIbBHOCTH.




OK-5 OcymecTBisaTh YCTHYIO M NHCBMEHHYIO | YCTHBIN ompoc
KOMMYHHUKAILIMIO Ha TrocygapcTBeHHOM  s3bike | CamocTrosTenbHas paboTa
Poccuiickoit deaepaunun ¢ y4eToM O0COOEHHOCTEN
COLMAJIBHOTO U KYJIbTYPHOT'O KOHTEKCTA.

IIK 2.7. BbINOJHATE KOHTPOJIbHBIE MPOLEAYPHI U | PellieHrne cuTyalilmOHHBIX 3a7a4
UX JOKYMEHTUpPOBaHME, TOTOBUTh U odopmisaTh | CamocTosrenbHas paboTa
3aBeplIalolIMe MaTepuanbl IO  pe3ysibTaTaM
BHYTPEHHErO KOHTPOJISI.

9. YYEBHO- METOANMYECKOE U NTHOOPMALIMOHHOE OBECIIEHEHUME
JANCHUITJIMHBI

a) IuTepaTtypa
OcHoBHas TuTepaTypa
Hoponuna, JI. A. [JokyMeHTAIIMOHHOE OOecIeueHne yIpaBICHHS : yUeOHUK M MPAKTUKYM
IU1s cpenHero npodeccnonanbHoro oopasosanus / JI. A. loponuna, B. C. UputukoBa. — 2-
e wu3d., nepepadb. um gom. — MockBa: WM3pnarensctBo FOpaiit, 2023. — 270c. —
(ITpodeccuonanvuoe odpazoanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekcr : 27eKTpOHHBIH //
OOpa3zoBatenbHas matdopma FOpaiit [catit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252
Kopnees, U. K. [lokymeHTallMOHHOE OOeCIieYeHNe YIIPABICHHS : YUEOHUK U MPAKTUKYM IS
cpemHero  MpogeccCHoHaITBbHOTO oopazoBanus/  W. K. Kopnees, A. B. ITmenko,
B. A. Mamypues. — 3-e u3f., nepepad. u gom. — Mocksa : M3natenscTBo FOpaiit, 2023, —
438 c. — (IIpodeccrnonansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr :
aneKTpoHHbIH // Ob0pa3zoBatenpHas miatdopma HOpaiit [caiit]. — URL: https:// urait.ru/
bcode/523611
JlomoyiHuTeIbHAS JINTEpATypa
Ky3nenos, WM. H. JlokymeHTanimoHHoe obOecrneueHue yrpasieHHs. JIoKyMeHTOOOOpOT u
JIEJIONPOU3BOACTBO : YUYEOHMK M  TPAKTUKYM Uil CpeAHero mnpodeCCHOHAIbHOTO

o6paszoBanus / W. H. Ky3nernos. — 4-¢ u3a., nepepad. u jgomn. — Mocka : M31aTenbcTBO
Opaiit, 2023. — 545 c. — (Ilpodeccuonanpuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8.
— Texcr : anextponnsrii // O6pazoBatenbHas mwiatdpopma FOpaiit [caitt]. — URL: https://
urait.ru/bcode/523613

[lyBanosa, H. H. JlokymMeHTallMOHHOE OOECIIeYeHNEe YMPABICHUS : YICOHUK U MPAKTUKYM
Uil cpeaHero npodeccuonanbHOorOo oOpasoBanusi/ H. H. lyBamoBa. — 2- e wm3m. —

Mocksa : UznatenbctBo FOpaiit, 2023. — 265 ¢. — (IIpodeccuonanpnoe oopa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-00088-7. — Texcr : anmekTpoHHbIl // O6pa3oBaTtenbHas matgopma KOpaitt
[caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/511963

KazakeBuu, T. A. JIokyMeHTAalUOHHOE OOECIeUEeHUE YIMPABICHUS : YUEOHUK U MPAKTUKYM
U1 cpemHero mpodeccuonanbHoro oopasoBanus / T. A. Kazakeuu, A. U. Tkamny. — 2-¢
u3n., wucnp. u  jgon.— MockBa: HMzpmarensctBo  FOpaiitr, 2023.— 177c.—
(ITpodeccuonanvuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Tekcr : 27eKTpOHHBIH //
O6pa3zoBatenbHas miathopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/513745
AnekceeBa, T. B. J[lokymeHTarmoHHoe oOecrnieueHue yrpasieHus : yueOHuk/ T. B.
AxnexkceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YuuBepcutet «Cuneprus», 2020. — 132 ¢. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Texct : snextponnbiii // Ludposoit o6pasoBarenpHbiii pecypc IPR
SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html

JokyMeHTamMoHHOe obecnieueHue ympaieHus. CocraBieHue u oQOpMIICHHE IEITOBBIX

TOKyMeHTOB : yueOHoe mocobue mist CIIO / cocraBurenu E. Y. BammakoBa. — Caparos,
Mocksa : IlpodobOpazoBanue, A Ilu Ap Memma, 2021. — 144 c¢. — ISBN
978-5-4488-1080-0,  978-5-4497-0964-6. —  Tekcr: oamekrponHslii//  Iudposoit
00pa3oBaTeIbHBIMN pecypc IPR SMART : [caiiT]. — URL: https://

www.iprbookshop.ru/103343.html

JIoKyMeHTallMOHHOE oOOecreyeHrue yrpapiieHus: c¢O0. yueO.- MeToA. MaTepuajoB Is
cneruanpHocTel: 38.02.01 «OxoHOMMKAa W OyxrajaTepckuii yueT (mo oTpacism)», 38.02.03
«OnepanonHas jAesitebHOCTb B Jioructuke», 40.02.01 «IIpaBo u opranuzanus
cormaiibHoro ooecneueHus»/AMI'Y, @CIIO, coct. S.B. Kanpuunkas — biarosemenck: M3;1-



Bo Awmyp. T'oc.yH- Ta, 2018.-17 c¢. Pexxum pocrtyma: http:// irbis.amursu.ru/ DigitalLibrary/

AmurSU_Edition/10086.pdf
0) nporpammMHoe obecnieueHrue 1 MHTepHET-pecypehl

Ne HaumenoBanue Onucanue

1 | [IporpamMMHBIi Jlutien3us komMmepueckasi mo goroopy Ne2l ot 29 suBaps
KOMIIJIEKC 2015 rona.
«KoncynpranTl limroc»

2 | Omnepamumonnas cucrema | GNU-munen3ust (GNU General Public License)
Linux

B) mpodeccruoHalibHbIe 0a3bl TaHHBIX U UHPOPMAIIMOHHBIE CIIPABOYHBIE CHCTEMBbI

10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYHEHUE JUCHUITIINHbI
3aHATUS 1O Yy4eOHOM MUCHUIUIMHE TMPOBOMATCS B KaOWHETE TOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecreueHust ypaBieHUsI.
OcHarenne kabuHeTa:
Cnenuanu3upoBaHHass MeOelb U TEXHUYECKHME CpelcTBa OOyYeHMs, Clyxkalue s
MpeACTaBlIeHUsT YyuyeOHOM wuHpopManuu OONBIION ayauTopuu: ydeOHass MeOenb, JOCKa,
MYJIbTUMEINA-TTPOEKTOP, MPOEKIIMOHHBIN 3KpaH, [1K.




