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1. HEJIN U 3AJIAYUN OCBOEHUSA JUCLHUITIINHbI

Lleab mucuuninnbL:
[Tporpamma yuebno#t mucuurnabl OI1.05. [JokymeHTarmonHoe obecriedeHue yrpaBIIeHUS
ABJISIETCSL 4YacThbio oOpaszoBaTelbHON mporpamMmbl B coorBercTBUM ¢ PI'OC 1o
criennaabHocTu CITO 38.02.03 OnepaniioHHas 1eITeIbHOCTh B IOTUCTHUKE.
ITporpamMmma y4yeOHOM NMCUMIUIMHBI MOXET OBITh HMCIOJIb30BaHA B pa3pabOTKEe MpOrpaMm
JIOTIOJTHUTEIIBHOTO MPOQECCUOHATBFHOTO 00pa30BaHus U MPO(PecCHOHATBLHON MTOTOTOBKE.

2. MECTO JUCLMUILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJILHOUN
IMPOI'PAMMbI
Hucunmummaa — OI1.05. JlokyMeHTanumoHHOe  oOecneyeHue YIpaBI€HUsS  BXOJUT B
npo¢hecCHOHAIbHBIA LUK 00LIenpo(ecCHOHaTbHbBIX AUCUUIUINH, U3y4aeTcsl B 3 ceMecTpe B
00BEM 50 akaj.uaca.
J1s ycHemHOro OCBOEHMsSI Kypca oOyuaromuecs MHOJDKHBI BIaA€Th KOMIIETEHIUSIMU,
MOTYYSHHBIMH TTPY U3Y4YeHUU AucuuiuinH: MaTtematuka, Crtatuctuka, MHpopMaTUKa.
Ha KOMITETEHLIUSIX, dbopmupyembIx JUCUUTUTUHOMN 0asupyrorcs U3y4yeHue
npo¢ecCHOHAIbHBIX MOAYJEH, MPOU3BOJCTBEHHAS] U MPEAJUIIIOMHAsS MPAKTHUKA, a TaKxkKe
MOATOTOBKA U 3allIUTa BBITYCKHOM KBAIM(PUKAITMOHHOHN paboOTHI.)

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
O0IMX KOMIIETEHIIMI O0IIMX KOMITETEHIIUN JIOCTHKEHUS 0011ei KOMIIETEHIIMU
OK 01. OK 01. BsiOupats | YMeHus: pacrio3HaBaTh 3a1ady u/ wid
CrocoOBbl pelieHus 3a1ad | mpobiemy B mpodeccHoHATbHOM 1/
npohecCuOHATBHOM Wi COIIMAJIbHOM KOHTEKCTE;
JESITENIbHOCTH, aHAIM3UpPOBATh  3a7adyy W/ WA
MPUMEHUTETHHO K | mpoOJieMy W BBIIENATH €€ COCTAaBHBIC

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

COCTAaBJISITh IJIaH JIEHCTBUS,
OIpeeNIsITh 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
cdepax; MOopsIOK OLIEHKU Pe3yJIbTaTOB
pemieHuss 3agay  IpodecCuoHaIbHOM
IEeATEILHOCTH.

3.2. HpO(bCCCI/IOHaJ'IBHI)IC KOMIICTCHIUU 1 HHAUKATOPBI UX JOCTHIKCHU A

Kareropus (rpymnmna)
Mpo¢eCCHOHATBHBIX
KOMIIETEHIIUU

Kox 1 Haumenosauue
MpoheCCHOHATBHBIX
KOMIIETEHIINHU

Kon n HaumeHoBaHME MHIMKATOPA
JIOCTHKEHUS MPO(PecCHOHATBLHON
KOMITETEHLIUU

MK 1.1.

I[IK 1.1. OcymectBaars
COIMPOBOXK/IEHUE, B TOM
YUCIIE
JIOKYMEHTAIIMOHHOE,
MPOLEAYPHI 3aKYIIOK.

ITpaxkTrueckuit OnsIT:

3aI10JIHEHUS JOKYMEHTALUH,
CBA3aHHOW C 3aKylnKaMH; aHajIu3a
JIOTUCTUYECKON CUCTEMBI YIPABICHUS
3amacaMy U UX HOPMUPOBAHUS
YMenus:

obopMiIsiTh  (OpMBI  MEPBUYHBIX
JIOKYMEHTOB 111 OCYILECTBJICHUS
NpOoUEAypbl  3aKYNOK;  ONpEenessiTh
NOTPeOHOCTH B MaTepUaTbHBIX
3aracax 1St obecrieueHus
JIeSITEIIbHOCTH OpraHu3aluy;
IPUMEHSTH METO/10JIOrMUECKHE
OCHOBBI OA3MCHBIX CUCTEM YITPABJICHUS
3amacaMy B KOHKPETHBIX CUTYallusX;
ONpENeNISITh CPOKU M OOBEMBI 3aKYIOK
MaTepUalIbHbIX IEHHOCTEW; OILICHUBATD
IIOCTaBIIUKOB c IIPUMEHEHUEM
PA3JIMYHBIX METOINK

3HaHUS:

TpeOOBaHUS  3aKOHOJATEIbCTBA U
HOPMATHUBHBIX  IPABOBBIX  AKTOB,
PeryJupyIoUuX AesiTeIbHOCTh B chepe
3aKYyNOK;  MOPSAOK  COCTABIICHHS
3aKyIIOYHOU JOKYMEHTALNY;
KPUTEpUU  OLEHKM  IOCTaBIIMKOB;
HNOPSAOK OIpENeleHUs] MOTPeOHOCTeH
B 3aKylkax; Oa3WCHBIE CHUCTEMBI
yOpaBJIeHHsl 3amacamu (cucrema ¢
(bUKCUPOBAHHBIM pa3MepOM 3aKasa, U
cucrema c (bUKCUPOBaHHBIM
MHTEPBAIIOM BpEMEHU MEXy
3aKa3aMH)

IIK 1.3.

IIK 1.3. OcyuiectBasTh
JIOKYMEHTAlIMOHHOE
COIPOBOXK/ICHUE
CKJIQJICKUX ONEPALUN.

[TpakTuueckuii OmnbIT:

3aII0JIHEHUS JOKYMEHTALIUH,
CBSI3AHHOM C CKIIAQACKUM  YYETOM;
COCTABJICHMS bopm MEPBUYHBIX
JOKYMEHTOB,  INPUMEHSEMBbIX  JUIS
obopMIIEHHUS XO35iCTBEHHBIX
omepaiui, COCTaBIIEHUS  THUITOBBIX
JIOTOBOPOB  TPUEMKHU, nepenavn

TOBAapHO-MAaTEPUAIBbHBIX LIECHHOCTEN




VYMmenus:
oOpPMIISITH JIOKYMEHTBI CKJIaJICKOTO
ydera; COCTaBIISITh H  3aIlOJHATH

THUIIOBBIE (hopmbI CKJIAICKUAX
JIOKYMEHTOB; KOHTPOJIUPOBATH
MPaBUIBHOCTh COCTAaBJIEHUSA
CKITaICKUX IOKYMEHTOB

3HaHuA:

CUCTEMY JTIOKYMEHTOO0OpOoTa Ha
CKJIQJIE; MTOPSI0K COCTaBJIEHHUS
CKJIQJICKOH JIOKYMEHTAIIHH;

0o0s13aTeNIbHEIC PCKBU3UTBI U IMOPATOK
3aIlOJIHCHHU A CKITaACKUX TOKYMECHTOB

4. CTPYKTYPA JUCHUITINHBI

OOmast TpyaA0eMKOCTh JIUCIHUILIMHBI cocTaBisieT 1.39 3aueTHpIx enuHuUlb, 50.0 akageMHUUeCKUX
4acoB.

1 — Ne i/

2 — Tema (pa3nen) IUCHUIUIMHBI, KypcoBas paboTa (ITPOEKT), MPOMEKYyTOUHAST aTTECTALINS
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTAKTHON paOOTHhI U TPYIOEMKOCTH (B aKaIEMHUYECKUX Yacax)
4.1 - JI (JIexumm)

4.2 — Jlexiuu B BHUJIe TPAKTHYECKOM MOATOTOBKH

4.3 — T13 (ITpakTUueckue 3aHITHS)

4.4 — ITpakTUUeCKHE 3aHITHUS B BUJIE MPAKTUYECKON MTOATOTOBKHU

4.5 — JIP (JTabopaTopHbie pabOTHI)

4.6 — JTabopaTopHbie pabOTHI B BUAC MPAKTHIECKOM MOATOTOBKH

4.7 — NKP (Muas xoHTakTHas pabdoTa)

4.8 — KTO (KoHTpoIb TEOPETUYECKOTO OOYUYCHHS)

4.9 — KO (KoHTposb Ha sK3aMeHe)

5 — KoHTpoIb (B aKkaJIeMHUYECKUX Yacax)

6 — CamocTtosiTennbHast paboTa (B akaJeMUYECKUX Yacax)

7 — @opMBbI TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH

1 2 3 4 5 6 7
4.1142(43)|144(45]|146(4.7]|148(4.9

1 Tema 1.1. 312 DpoHTANIBHBIN
Ilonstue, uenu, onpoc

3aa4u 1
MPUHIAIIBI
JIETIOTIPOU3BO/IC
TBa

2 Tema 1.2. 312 2 DpoHTANIBHBII
[Tonsarue OIpoc
«ITOKYMEHTAITHO
HHOE
obecrieueHne




YIIPABJICHUS».

Tema 1.3.
OcHOBHBIC
[MOHATHUS
JIOKYMEHTAIIMOH
HOT'O
oOecrieueHust
YIIPABJICHUS

TectupoBanue

Tema 1.4.
ITonsarue o
Onanke
JIOKYMEHTA,
BUBI OJIAHKOB.

YcerHbli
OIpoC

Tema 1.5.
YHuduimpoBaHa
as cucrtemMa
OpraHU3aIMOHH
0_
pacnopsIuTeNIbH
on
JIOKYMEHTAIIUU.
TpeboBaHus
0(hOPMIICHHIO
JIOKYMEHTOBY.

KonTtponrpHas
pabota

ITpakTuueckoe
3aHsaTue Ne 1.
CocraBiieHue u
ohopMIICHHE
Pa3IMIHBIX
BUJIOB
OraHkoB(0OIIeT
o OJraHka,
OJTaHKa IHMCHMa,
KOHKPETHOTO
OaHKa).

3ammTa
MPaKTUYECKOMN
paboThI

ITpakTuueckoe
3aHsaTHe Ne 2.
Odopmitenne
OCHOBHBIX
PEKBU3UTOB B
COOTBETCTBUU C
I'OCTom

Jamura
MPaKTHYECKOMN
paboThI

ITpakTuueckoe
3ansgTue No 3.
Cucrema
OpraHu3aliOHH
0_
pacropsaIuTeTbH
o
JIOKyMEHTAITUH.
CocrasJiieHue 1
ohopmIiteHHE
OP/I.

Jamura
MPaKTUIECKOMN
paboThI

ITpakTuueckoe
3aHsATHE No
4.CrpaBo4HO-
HH(pOpMAITHOHH
bI€ JOKYMEHTHI,
TpeOOBaHHUS K

3ammTa
MPaAKTUYECKOHN
paboThI




COCTAaBJICHUIO U
0(hOpMITCHHUIO.

10

ITpakTrueckoe
3aHsTHE Ne
5.CiyxeOHbIe
MUChMa, UX
BH/IBI,
0COOEHHOCTHU
ohopMIICHHS

Jamura
MPAKTUYECKON
paboThI

11

Tema 1.6.
CucreMsl
JOKYMEHTALIMOH
HOTO
obecrnieueHus
yIpaBIICHUS

DpoHTAIBHBIN
Ompoc

12

Tema 1.7.
Hasznauenue u
COCTaB
pacnopsiAuTeNbH
on
JIOKYMEHTAIU!

CamocTosTenb
Has paborta

13

Tema 1.8.
Hasnauenwne u
COCTaB
CIIPABOYHO-
HH(pOpMAITMOHH
o
JIOKYMEHTALIUN

DpoHTANIBHBIHI
ompoc

14

Tema 1.9.
Ilepenucka.
OOas
XapaKTepHCTUKA
CiryxeOHOM!
MIEPETINCKHU.

VYcrHbili
OIpocC

15

ITpakTuueckoe
3aHsaTHe Ne 5.
CocraBiieHue u
odopmiteHHEe
OpTraHU3aIMOHH
BIX JOKYMEHTOB
(ycras,
MOJIOKEHUE,
WHCTPYKIINA)

3ammTa
MPaKTHYECKOMN
paboThI

16

ITpakTuueckoe
3aHsTre Ne 6.
CocraBiienue u
ohopmIiteHHe
pacropsaIuTeTbH
)
JIOKYMEHTALIUU
(pacnopspxeHue,
yKa3aHHe,
TIpUKas3,
MTOCTAHOBJICHUE)

b

3ammTa
MPaKTUYECKOUN
paboThl

17

[TpakTuueckoe
3anstue Ne 7.
Cocrasienne u
odopmIteHne

Jamura
MPAKTUYECKON
paboThI




“H(pOpPMAITMOHH
0-CIIPABOYHBIX
JTOKYMEHTOB
(mpoToxkou,
aKT);

19

Tema 2.1.
OpraHuzanus
JIOKyMEHTO000p
oTa

DpoHTANIBHBIN
Ompoc

20

Tema 2.2.
OcobenHoctu
06paboTkun
BXO/ISTIIIX
JIOKYMEHTOB.
TpeboBaHus k
perucTpanum
JTOKYMEHTOB.
Koutpons
WCTIOJTHEHHUSI
JIOKYMEHTOB.

TecrupoBanue

21

Tema 2.3.
ITpaBuna
COCTaBJICHUS
HOMEHKJIATYPbI
Jel.
dopmupoBaHue
itch &

CaMocTosiTenb
Has paborta

22

Tewma 2.4.
XpaHeHue
JIOKYMEHTOB.
DkcnepTusa
LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

DpoHTAIBHBIH
ompoc

23

Tema 2.5.
HNudopmarmonn
bI€ TEXHOJIOTHH
B
JMIOKYMEHTAIIMOH
HOM
obecrieueHun
yIpaBIICHUS

YcrHbit
OIpoC

24

Tema 2.6.
KomnbroTepHbie
CpencTBa
MOJATOTOBKH
JIOKYMEHTOB.
HzrorosneHue,
KOTIMPOBAHKE U
THPAXUPOBAHHE
JIOKyMEHTOB

TecrupoBanue

25

Tema 2.7.
[Topsmok
OpraHu3aIuu
JIOKyMEHTO000p
orac
HCIIOJIb30BAaHUEM
CpEICTB
TEJICKOMMYHHKA
107041

TectupoBanue




26

ITpomexyrounas| 3 | 1
aTTecTalus

Hroro 32.0

16.0

0.0 000000 0.0 2.0

5. COAEP KAHUE INCIHIUITJINHBI

5.1. Jlekuun
Noe 1/ HaumeHnoBaHnue TeMbl Copnepxanue TeMbl (pa3aena)
T (paznena)

1 Tema 1.1. Ilonsarwme, nenwu, | «JJoKkyMeHTalMOHHOE OOeCIIeUeHHE YIpPaBICHUSI» Kak
3a7aun u MIPUHITUIIBI | yueOHast JACLUTIIMHA. Lenn u 3a7auun
JIeTIONTPOU3BOACTBA «JlOKyMEHTaIlMOHHOTO OOeCTeUeHusl YIpPaBICHUS »

KaK JTUCIUTUTHBI.
Hcrokn JIEIIONPOU3BOCTBA: nHpopmarms,
yIpaBlieHUEe, JOKYMEHT.

2 Tema 1.2. ITonstue | OcHOBHBIE LIEIH, 3a]1a4H, TPUHITUTIIBI
«TOKYMEHTAIIMOHHOE JOKYMEHTAlMOHHOTO  OOECHeYeHUs]  yIpaBIICHHUS.
obOecnieueHue ynpasieHus». | HopmaTtuBHO-TIpaBOBOE 0OecTieueHue

«JoKyMEeHTAIIMOHHOTO 0OECTIeUeHUsI YITPABICHUS.

3 Tema 1.3. OcHoBHble | OCHOBHBIE MTOHSITUS: «uHbOpMaLUD»,
TTOHSITHUS «TOKyMEHTUPOBaHHAs nHpOpMALTH
JIOKYMEHTAIIUOHHOTO «TOKYyMEHTUPOBAHUE»,  «IOKYMEHT», «PEKBU3UTY,
o0OecrieueHus yIpaBIeHUS «OmaHK», «hopMyIISIpY.

HopMbl u mnpaBuia odopmieHuss [TOKYMEHTOB B
cootrBercTBuU ¢ ['OCT. YHupUIMpoBaHHas cucrema
OPraHu3alMOHHO- PACIIOPSAUTEIBHON TOKYMEHTALIUH.
TpeboBaHUs K OPOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

CoctaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

4 Tema 1.4. I[Tonsatue o 6manke | [IpaBuita opopMieHUsS  pPEeKBU3UTOB OjlaHKA B
JIOKyMeHTa, BUIbI O1aHKOB. | cooTBeTcTBUU ¢ [[OCToMm.

5 Tema 1.5. | VaudunupoBanHas cucremMa OpraHU3allMOHHO-
VauduimpoBanHas cuctema | pacliopsiIuTeNIbHOM JOKyMeHTaluu. TpeOoBaHUs K
OpraHM3aIMOHHO- 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOBY.
pacropsaanuTeIbHON
nokymeHTauuu. TpeOoBaHUs
K 0(hOpMIIEHUIO
JIOKYMEHTOBY.

6 Tema 1.6. Knaccudukammss  goxymenroB.  TpeboBanHus K
Cucrembl COCTABJICHUIO U O(hOPMJIICHUIO IOKYMEHTOB.
JIOKYMEHTAlIUOHHOTO Ha3snauenue u cocraB OpraHM3allMOHHO- MPaBOBOM
o0OecrieueHust yrpaBieHus JOKyMeHTauuu: YcraB opraHuzaiuu, IlomoxkeHus,

[[ItatHOe pacnucaHue, TOJDKHOCTHbIE WHCTPYKIIUU.
TpeboBaHMsI K COCTABIIEHUIO U O(OPMIICHHIO.

7 Tema 1.7. Hasnauenuwe wu | Ha3nauenue u CcOoCTaB pacrnopsanuTeaIbHON
COCTAaB  pACHOPSAUTEIBHON | JOKyMEHTAIlMM  (yKa3, [pHUKa3, PaACIOPSHKEHHE,
JIOKYMEHTallu1 MOCTaHOBJIEHUE, MOJIOKEHHUE, UHCTPYKIIHSA).

Hopwmatusnsbii XapaxkTep pacropsaIuTeIbHbIX
JTOKYMEeHTOB. TpeOoBaHMSI K  COCTABJIEHUIO U
0(hOpMIIEHUIO.

8 Tema 1.8. Hasnauenne wu |Ha3sHauenuwe u coctaB cpaBOYHO- HHPOPMALIMOHHON

COCTaB CITPaBOYHO-
MHPOPMALIMOHHOMN

JTOKYMEHTaluu (IIPOTOKOJ, aKT, JOKJIagHAs 3aIucKa,
MpeUIOKEHNE, CIy)KeOHas 3aMucKa, OObsICHUTEIbHAS).




JIOKYMEHTallUU TpebGoBaHUsI K COCTaBIEHUIO U OPOPMIICHUIO.

9 Tema 1.9. Ilepenucka. | [Tepenucka. OOmas xapakTepuUCTUKa CIyKeOHOM
OOmas XapaKTEepUCTHKA | MEPENUCKU. Pa3HOBUAHOCTH  CIY’)KEOHBIX  MHCEM
CITYy)KEOHOH TIEPETTUCKH. (compoBOAUTENPHOE THUCBMO, ITUCBMO- TPOCKOA,

MUCHbMO- 3aIMPOC, MUCbMO-OTBET, MUChMO-COOOIICHHE,
MH(POPMALIMOHHOE MUCHbMO, MUCHbMO- PUIJIALLIEHUE U
T.J.).

JloKyMeHThl IepegaBaeMble IO KaHAJIaM  CBSI3U
(Temerpamma, TEeJIEKC, (akcorpamma,
TeneoHOrpaMma, JEKTPOHHOE MUChMO).

10 Tema 2.1. ITonsarue «ITOKYMEHTOO00O0POT». [TpuHIHATIBI
Opranuzanus OpraHu3anuu JTOKYMEHTOO0OPOTA. Dopmbl
JIOKYMEHTO060poTa OpraHu3aIy padoThl C JTOKYMEHTAMHU

Tabenb ¢GopM  JOKYMEHTOB, IIPUMEHSIEMBIX B
opranuzanuu. Pabota ¢ KOHpUAECHUIUAIBHBIMU
JOKYMEHTaMHU. DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT

11 Tema 2.2. OcobenHoctu | OcoOeHHOCTH 00pPabOTKU BXOASAIIUX JTOKYMEHTOB.
006paboTku Bxoasuux | TpeboBaHus K perucTpauu JOKYMEHTOB.
JOKyMeHTOB. Tpe6oBanusa k | KoHTpoJib HCTIOIHEHHS] TOKYMEHTOB.
perucTpanmu 10KyMEHTOB.

KonTponb HCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

12 Tema 2.3. ITpaBuna | OkcnepTusa 1HeHHOCTH JTOKyMeHTOB. HomeHkmaTypa
COCTABJICHUS HOMEHKJIATYPBHI | 1€J1, BUJbI U IIpaBUJIa COCTABIICHUS.
nenn. @opmMupoBaHue Ae.

13 Tema 2.4. Xpanenue | [IpaBuna XpaHeHuss HTOKyMeHTOB. TpeboBaHue K
JIOKYMEHTOB.  OJKcreptusa | moMeuieHuto. Ilopsgok mpoBeaeHUs 3KCHEPTU3BI
LEHHOCTU JOKYMEHTOB. LIEHHOCTU JOKYMEHTOB

14 Tema 2.5. [ Obmas XapaKTepUCTUKA OpPraHU3aLIMOHHBIX
Nudopmannonnsie TEXHUYECKHUX CpeJICTB B
TEXHOJIOTUU B | «/lOKyMEHTALIHIOHHOM OOECIIEUEHUN YIIPABICHUSI.
JIOKYMEHTAllHIOHHOM
o0ecreyeHnn yrpaBJIeHUS

15 Tema 2.6. KommnbsioTepHsbie | CpenctBa  obpaboTku  JoKyMeHTOB.  IlpaBuia
cpelcraa MOJIrOTOBKH | 6€30MacCHOM pabOThI C OPITEXHUKOM.

JIOKYMEHTOB. M3roToBjeHuME,
KOIIMPOBAaHUE u
TUPAKUPOBAHUE
JIOKYMEHTOB

16 Tema 2.7. IMopsinok | O01iee mpeAcTaBiIeHUE O TEXHUYECKUX CPEICTBAX B
OpraHMu3aluu JIEIIOITPOU3BOICTBE.

JIOKYMEHTO000pOoTa c [ ABToMaTuzauusi pabOThl C JOKYMEHTaMH Ha 0a3ze

UCIIOJIb30BAHUEM  CPEACTB | IEPCOHAIBHBIX KOMITBIOTE

TEJIEKOMMYHUKALIUU [Topsmok  opraHuzauuuM  JOKyMEHTOOOOpoTa ¢
HCIIOJIb30BAHUEM CPEJICTB TEJIEKOMMYHUKALIUH.

17 ITpomexyTouHas [TpomexxyTouHas arTectanus B popme cobeceqoBaHus
aTTecTauus 10 U3YYEHHBIM BOIIPOCAM

5.2. IlpakTuyeckue 3aHATHS

HaumenoBaHue TeMbl

Coz[epx(aHI/Ie TCMBbI




6. CAMOCTOSATEJBHASA PABOTA

Ne | HaumeHnoBaHue TemMbl Coneprxanue Tembl (paszena) TpynoemkocTh
/11 (paznena) B
AKaJEeMUYECKUX
yacax

1 Tema 1.2. Ilonsarue |IloarotoBuTh TMpe3eHTALUIO Ha  TEMYy |2

«TOKyMeHTallMoHHOe | «CTaHOBJIEHUE JEIOTPOU3BOACTBA B

obecrieueHne Poccuny», «/lemonpous3BoIcTBO B

YIIpaBJICHUS. nopesomtoninonHon Poccum», «CoBeTckuit

NEPUOJ] PaA3BUTHS I€JIONTPOU3BOJICTBA.

7. OBPA3OBATEJ/IBHBIE TEXHOJIOIT N
Pe3ynbTaThl OCBOEHUS IUCIUIUIMHBI JOCTUTAIOTCS 3a CYET MCIOJB30BAaHUS B IMPOILIECCE
OOy4YeHUsT COBPEMEHHBIX HMHCTPYMEHTAJIbHBIX CPEACTB: JIEKIUM C TPUMEHEHUEM
MYJIbTUMEIUMHHBIX TEXHOJIOTHH.
ITpu nmpoBeeHNY 3aHATHI UCIOJIB3YIOTCSI AKTUBHBIE U HHTEPAKTUBHBIE (DOPMBL.

MPAKTUYECKOU CUTyaIlluU

obecrieueHust ynpaBieHUs

dopmbl/MeTo 16 JIEKITUOHHBIE 3aHATHS MpakTHIecKkue/madopaTopHbie/
CEMHHAPCKUE 3aHSATHUS
Paz6op (pemenue) | Tema 1.3. OcHOBHBIC TOHSTHS
KOHKPETHOM JIOKYMEHTALIMOHHOTO

Pazb6op (perreHue) IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 2.

KOHKPETHOM Odopmnenne OCHOBHBIX

MPaKTHYECKON CUTYyaIun PEKBU3UTOB B COOTBETCTBUH C
I'OCTom

8. OLIEHOYHBIE CPEJICTBA JIJI [TIPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
[Tepeuyenp BompocoB K Ak
Ucrtopust pa3Butus 1e10npou3BOACTBA.
CraHoBJIeHHE JIeTONTPOU3BOACTBA B Poccun
Jenonpou3BOACTBO B TOPEBOTIONMOHHON Poccnn
CoBeTckuit IepuoI pa3BUTHUS AETONTPON3BOICTBA
Kpatkas xapakTepucTuMka [AEWUCTBYIOUIMX B CTpaHe YHU(MUIHUPOBAHHBIX CHUCTEM
JIOKYMEHTAIINH.
6. MHcropuueckuii xapakTep [IOKYMEHTOB M JTOKYMEHTHUpOBaHUA. Pa3BuTue MNOHATHUS
JIOKYMEHTA.
7. CoctaB popmyiisipa JOKYMEHTOB Ha Pa3IMYHBIX HOCUTEISIX HH(POPMAIIIH.
8. TpeboBaHus K U3rOTOBIEHUIO, YYETy, HCIOJIb30BAHUIO M XPAHEHUIO OJAHKOB C
BocrpousBenenueM ['ocynapcrBenHoro repoa Poccuiickoit ®denepanuu, repboB cyObEKTOB
Poccuiickoii deaepannm.
9.  ®opmynsp- obpasel; OpraHU3alMOHHO- PACHOPSAUTEILHOTO JOKYMEHTa KaK CXema
PACIIOIOKEHUST PEKBU3UTOB.
10. CocraBnenue u opopMIICHHE TOKYMEHTOB € UCIoIb3oBaHueM [1K.
11. TlpaBuia BbIIaYu KOMUI TOKYMEHTOB B OpraHU3alIUsIX.
12. 3HaueHue KOMIBIOTEPU3ALIMHU JOKYMEHTO000pOoTa 1151 paboThI ciiy k061 JIOY.
13. KapTouHasi cuctemMa perucTpaluu J0KyMEHTOB.
14. UudopmanmonHo- crnpaBoyHass paboTra 1O AEUCTBYIOIIMM HOPMATHBHO- IPaBOBBIM
aKTaM.
15. Texnonorus nHGOPMALIMOHHO-CITPABOYHONU PAaOOThI C MOMOIIBIO CIPABOYHBIX KaPTOUYEK
U PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KAPTOYEK.
16. OcHOBHBIE BUJIBI JOKYMEHTOB, HYXJAOIIHNECS B YTBEPKIACHUU.
17. OcHOoBHBIE BUIBI JOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX TPOCTABIISETCS MIeYaTh.
18. IlepeyeHb HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PErIAMEHTUPYIOIIUX MOPSAIOK OINEPATUBHOTO
XpaHEHUsI UCTIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB.

I.
2.
3.
4.
5.



19. IlpyHUUIIBI U KPUTEPHUU ONPEAETICHUS] HAYYHO- TEXHUUECKON M MPAKTUUECKON LIEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB.

20. HopmaTuBHO-METOAMYECKHE TOKYMEHTHI (heiepaibHON apXUBHOM cityx0b1 Poccun.

21. HopMaTUBHO- METOJIMUECKHUE TOKYMEHTBI, PEerJIaMeHTUPYIOIIUE padoTy ¢ oOpalleHusIMHI
TpaKIaH.

22. OcoOGeHHOCTH TEXHOJIOTUH pAOOThI C O0OPAIEHUSIMU FPAKIAH.

23. [loaroroBka JOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHUIO

24. DKcriepTr3a IEHHOCTU TIOKYMEHTOB.

Pe3ynbTaThl (OCBOGHHBIE MPOdecCHOHATbHBIC DopMBI U METOJIbI KOHTPOJISI U OLICHKU
KOMITETCHIIHHN )

OK O0I. BeiOupath cnocoObl pemeHus 3afay | YCTHbBINA ONpoc
npodeccuoHaIbHON JesATeNbHOCTH, | [lenoBas urpa
IIPUMEHUTENIBHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM.

IIK 1.1. OcyiiecTBisTh cONpoBOXJeHUe, B ToM | TectupoBanue
4KCIle JOKYMEHTAlMOHHOE, TPOoLeAyphl 3aKynok. | CaMocrositenbHas padborta

IIK 1.3. OcyumectBiadaTh JoKyMeHTallMoHHoe | TectupoBaHue
COIPOBOXK/IEHHUE CKJIAICKUX OTIepaIHiA. CamocrosTensHas paboTta

9. YYHEBHO- METOANMYECKOE U NTHOOPMALIMOHHOE OBECIIEYHEHUE
JANCHUITJIMHBI

a) IuTeparypa
OcHoBHas nuTepaTypa
Hoponwuna, JI. A. JIokyMeHTallMOHHOE OOECTeueHUe YIPABICHUS : YYCOHUK U TPAKTHUKYM
JJIs cpeaHero nmpodeccuonaabHoro oopaszosanus / JI. A. Joponuna, B. C. Uputukosa. — 2-
e wu3a., mnepepadb. u gom.— MockBa: WzmarensctBo FOpaiit, 2023. — 270c. —
(ITpodeccnonanvHoe oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekcr : 37eKTpOHHBIH //
OOpazoBartenbHas miatgopma FOpaiit [catit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252
Kopuees, U. K. [lokymeHTalimoHHOE obecriedeHre yIpaBIeHHs : YUeOHUK U MPAKTUKYM IS
CpemaHero Mpo¢heCCUOHATBLHOTO oOpazoBanus / H. K. Kopnees, A. B. ITmenko,
B. A. MamypueB. — 3-e u3j., nepepad. u gorr. — Mocksa : M3matensctBo FOpaiit, 2023. —
438 c. — (IIpodeccuonanpHoe obOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Texkcr :
anexkTpoHHsbIi // O6pa3oBatenbHas tatdopma HOpaiit [caiit]. — URL: https:// urait.ru/
bcode/523611
JononHuTenbHas TUTEpaTypa
Kysnenos, U. H. JlokymeHTanoHHOE oOecrnieyeHue yrnpasiaeHus. JOKyMeHTOOOOpoT u
JIENIONPOU3BOACTBO :  YUYEOHMK HM MPAKTUKYM IS CPEIHEro MpogecCHOHATIBLHOTO
obpazosanus / U. H. Ky3nenoB. — 4-e u3a., nepepad. u gomn. — Mocksa : M3maTenbcTBO
FOpaiit, 2023. — 545 c. — (IlpodeccrnonansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8.

— Tekct : anexkTpoHHbIi // Obpa3oBatensHas miatgopma FOpaiit [caitt]. — URL: https://
urait.ru/bcode/523613

[lysanosa, H. H. JlokymeHTalMOHHOE OOeCIieYeHne YIpPaBICHHS : YUYEOHUK U MPAKTUKYM
I cpeaHero mpodeccuoHaabHoro obpaszoBanusi/ H. H. IllyBamoBa. — 2- € wu3m. —

Mocksa : UznatensctBo FOpaiit, 2023. — 265 ¢. — (IIpodeccuonansHoe obpa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-00088-7. — Tekcr : anexTpoHHbIi // ObpazoBatenbHas miatdopma KOpait
[caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/511963

KazakeBuu, T. A. [lokyMeHTallMOHHOE OOecreueHne ynpaBiIeHHs : YYeOHHK M MPAKTUKYM
111 cpenHero npodeccuonanbHoro oopasoBanus / T. A. Kazakesuu, A. U. Tkanuuy. — 2-¢
u3n., wucnp. u  jgom. — MockBa: MzmarensctBo  FOpaiit, 2023.— 177c¢c.—
(ITpodeccuonanproe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06291-5. — TekcT : aMeKTpOHHBIH //
OoOpazoBartenbHas matdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/513745
AnekceeBa, T. B. [loxymeHTanmmoHHOoe oOecrneueHue yrpasieHus: yueOnuk/ T. B.
AnexkceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YauBepcuteT «Cuneprus», 2020. — 132 ¢. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Texcr : anextponHslii // Lludposoit oOpazoBatenbublii pecypc IPR



SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html
JlokymeHTanMoHHOe obecrnieueHne ymnpasieHus. CocraBieHue U OQOpPMIICHHE eITOBBIX

TOKyMeHTOB : yueOHoe nocooue st CITO / cocraButenu E. WM. bammakoBa. — Capatos,
Mocksa : IlpodobpaszoBanmne, A Ilu Ap Memgua, 2021. — 144 c¢. — ISBN
978-5-4488-1080-0,  978-5-4497-0964-6. —  Tekcrt: oanektponHsii// Ludposoit
00pa3oBaTEbHBIN pecypc IPR SMART : [caiiT]. — URL: https://

www.iprbookshop.ru/103343.html

JIOKyMEHTAIIMOHHOE O0OeCIieYeHne yIpaBjicHus: c¢O0. yued.- MeToA. MaTepuajaoB IS
criennangbHocTel: 38.02.01 «9koHOMHUKA M OyXraaTepckui yder (mo otrpacisam)», 38.02.03
«OnepaunonHast JesteabHOCTh B Joructuke», 40.02.01 «IIpaBo u opranuzauus
corraiibHoro ooecneueHus»/AMI'Y, @CIIO, coct. S.B. Kanpuunkas — biarosemenck: U3ma-
Bo Awmyp. l'oc.yH- Ta, 2018.-17 c¢. Pexum pocrtymna: http:// irbis.amursu.ru/ DigitalLibrary/
AmurSU_Edition/10086.pdf http:// irbis.amursu.ru/ DigitalLibrary/
AmurSU_Edition/10086.pdf

6) nporpammMHoe obecrneueHue 1 HTepHeT-pecypehl

Ne HaumenoBanue Onucanue

1 [Omnepamuonnas cucrema | GNU-munen3ust (GNU General Public License)
Linux

2 | [IporpamMHbIi JIutien3us komMmepueckasi mo goroopy Ne2l ot 29 sauBaps
KOMILJIEKC 2015 roga.
«KoncynprantlIimroc»

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

10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JUCLHUIIIINHbBI
3aHATUS 1O Yy4yeOHOM JUCHUIUIMHE TMPOBOJAATCA B KaOWHETe JTOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieyeHnst yrpaBIeHUSI.

OcHallleHHe KaOuHeTa:

Cnenuanu3upoBaHHass MeOelb U TEXHUYECKHE CpelcTBa OOyYeHMs, ClyXalue IS
npencraBieHust y4eOHoU uHpopMmanuu OOJbIION aynutopuu: ydeOHast mebenb, JOCKa,
MYJIbTUMEINA-ITPOEKTOP, TPOEKIIMOHHBIH kpaH, [TK.



