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1. HEJIU 1 3AJAYUN OCBOEHUSA IUCHUTTIIMHBI

Leanb aucuMIIMHBI
U3y4YEHUE TEOPETUUECKUX M MPAKTUUYECKUX OCHOB CO3JaHUS JOKYMEHTOB YIpaBJICHUS,
rpaMoTHOH U 3(hPEeKTUBHONM OpraHuU3alid COBPEMEHHOTO JIeJIONMPOU3BOJICTBA Ha
NPEANPUATHAX U B OPTaHU3AlUSIX, U3yUCHHUE COBPEMEHHBIX TPEeOOBAaHMN K OpraHu3aluu
JIOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCTieueHsl yIpaBIeHUs TPEAIIPUSITUEM.

3agaun AUCHMILIMHBI:
- TIOJIyYeHHUE CIIeMAJIbHBIX 3HAHMN B 0OJIACTH JEJIOMPOM3BOJICTBA M BEACHUS CIIY)KEOHOM
JIOKYMEHTAIIUY;
- U3y4YeHUE JACHCTBYIONIEH CUCTEMbI JOKYMEHTAIIUM;
- U3yuYeHHWE OCHOBHBIX TPeOOBAHUM, MPEIBIBISEMBIX K COCTABICHUIO U O(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;
- O3HaKOMJIEHHE ¢ KiTaccu(puKalmeit JOKYMEHTOB M MX COAEPKAHUEM;
- U3y4YEeHHE COBPEMEHHBIX CITIOCOOOB M TEXHUKH CO3/IaHUS JIOKYMEHTOB;
- O3HAKOMJIEHME C OpraHM3allue MTOKYMEHTOOOOpOTa, CHUCTeMaTU3allMel JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPOU J1st OpOPMIICHUS U XPAHEHUS,
- O3HAKOMJIEHHE C IpaBWIaMH OMOPMIIEHUS JTOKYMEHTOB OOECIEeUMBAIOIIMX YIIPBIICHUE
JIOTUCTUYECKMMHM TTPOLECCAMU B OpTraHU3AIIUY;
- O3HAKOMJIEHME C oOpra"uzamnuerr paboTbl C  JOKYMEHTaAMH, COJIep>KAIUMHU
KOH(UIEHIINATLHBIE CBEJICHHUS.
- CAMOCTOSITEIbHBIN TTOUCK UH(POPMAIUHU TI0 MOJIYYeHHOMY 3aJaHHI0, COOp U aHAJIU3 HOBOM
HOPMATHUBHO- TNpaBOBOM WHGOpPMAIUU, HEOOXOAUMOH I MPaBHILHOTO O(QOpPMIICHHS
YIIPaBJIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

2. MECTO JUCLMILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIBbHOUN
IMPOT'PAMMBI
JucumIuiiHa OTHOCUTCS K YacTU (POPMUPYEMOI YHaCTHUKaMU 00pa30BaTEIbHOTO Mpoliecca,
HaXOJUTCSA B TECHOM JTOTMYECKON U CO/IepKATEIbHO-METOIUUECKON B3aUMOCBS3H C IPYTUMU
OloKaMW W TaKUMH JUCHUIUIMHAMH Kak «Pycckuil s3bIK W JelloBas KOMMYHHKAITUS,
«Hupopmaruka» n «Mcropust Poccum».
3HaHUsA, YMEHHUS, HaBBIKM KOTOpbIE TIOJyYaT CTYAEHTBHI, M3ydass JUCLHUIUIMHY
«/loKxyMeHTHpOBaHNUE YIPABIEHUECKON NEATeIbHOCTH» IMO3BOJAT UM MOATOTOBUTHCS IS
M3Y4YeHMs] TaKMX JUCUMIUIMH Kak «MeHemkMeHT», «Mapketunr», «DHUHAHCOBO-
9KOHOMUYECKHE OCHOBBI OpTraHM3alMM»; JUIS TPOXOXKICHHS  YUYeOHOH TMpaKTUKHU
(03HaKOMUTENBPHONW  MpakTUKU), [IpOM3BOACTBEHHOW TPAKTUKU  (TEXHOJIOTHYECKOM
(TPOEKTHO- TEXHOJIOTHYECKOM) MpakTuku), [Iponu3BoACTBEHHON MPAKTUKHU (TTPEeIIUTLIIOMHOMN
MIPAKTUKH).

3. KOMIIETEHLU OBYYAIOHIETI'OCA, ®OPMUPYEMBIE B PE3VJIBTATE
OCBOEHUA INCHUTUVIMHBI U UTHAUKATOPBI UX JOCTUXEHUA

3.1. YHI/IBepCEUIbeIe KOMIICTCHIIMU 1 UHAUKATOPBI UX JOCTHUXKCHUS

Kateropus (rpymnmna) Kon u HaumeHnoBanue Kon n HaumeHoBaHMEe UHAMKATOPA
YHUBEPCAIIBHBIX YHUBEPCAJTbHOMN JIOCTIKEHHUSI YHUBEPCAITBHOM

KOMIIETEHITANA KOMITETEHITNH KOMITETEHITNH

DKOHOMMYECKAS YK-10 Cnocoben | U-1 VK-103Haer 0a30BbIC

KyJbTypa, B TOM YMCJIE | IPUHUMATH M PUHIIUITBI (GYHKIIMOHUPOBAHUS

dbunaHCcOBas 00OCHOBaHHBIE 9KOHOMUKU u 9KOHOMMHYECKOTO

rPaMOTHOCTb 9KOHOMUYECKUE pa3BuUTHs, 1eMu U (HOPMBI y4aCTHS
pelieHusT B Pa3IMYHBIX | TOCYIapCTBA B 9KOHOMHUKE

o0acTax na-2 VK-10¥meer MIPUMEHSITh

KU3HEIEeATeIbHOCTH METOJbl JIMYHOTO 3KOHOMHYECKOTO M

(DMHAHCOBOTO  TUIAHUPOBAHMUS IS




JOCTHIKCHUA TCKYILIUX 151
JOJITOCPOYHBIX Q)HHaHCOBBIX ueneﬁ,

HCIIOJIb3YyeT (¢buHaHCOBBIE
WHCTPYMEHTHI TUTS yIIpaBIICHUS
JIMYHBIMU dbuHaHCAMU (TMYHBIM
010/ KETOM), KOHTPOJIMPYET

COOCTBEHHBIE =~ JKOHOMHYECKHE M
(bMHAHCOBBIE PUCKHU
NA-3  VK-10Bnageer  HaBblKamu

BBIOOpA 00O0CHOBaHHBIX
9KOHOMHYECKUX PeLICHMI u3
HECKOJIbKHUX aJbTEPHATHB B

PA3IMYHBIX JKU3HEHHBIX CHUTYyallUsX,
TpeOyronmx 3HaHUA B oOacTu
9KOHOMUKHU U (PHUHAHCOB

4. CTPYKTYPA INCHUIIJINHBI

OOmmas Tpy10eMKOCTh JUCUMIUIUHBI cocTaBisgeT 4.00 3aueTHbIX equHUIbI, 144.0 akageMUUecKux
JacoB.

1 — Ne i/t

2 — Tema (pa3aen) AUCHUILUTHHBI, KypcoBas paboTa (IMPOeKT), MPOMEXyTOUHAS aTTECTaIUs
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTAKTHON paOOTHI U TPYIOEMKOCTD (B aKaJIeMHUYECKUX Yacax)
4.1 - JI (JIexuum)

4.2 — Jlexuuu B BUJIe TPAKTUYECKON MOATOTOBKHU

4.3 — I13 (ITpakTryeckue 3aHATHS)

4.4 — ITpakTUUYECKHE 3aHITHUS B BUJIC TPAKTUIECKON TTOATOTOBKHU

4.5 — JIP (JTabopaTopHbie paboOThI)

4.6 — JlabopaTopHble paOOThI B BU/I€ IPAKTUYECKON TOATOTOBKHU

4.7 — UKP (Muas xoHTaKkTHast pabora)

4.8 — KTO (KoHTpoJIb TEOPETUUECKOTO OOyUCHMS)

4.9 — KO (KoHTposb Ha sK3aMeHe)

5 — KoHTposb (B akaieMHUYECKUX Yacax)

6 — CaMocTtosTenbpHas paboTa (B akaJJeMHUYECKUX Jacax)

7 — @OpMBI TEKYILIErO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH

1 2 3 4 5 6 7
4114214344145 (46]147(48]4.9

1 OCHOBHbBIE 2 |1 2 7 Pedepar
TTOHSTHUS
MIOKYMEHTHPOBA
HUs
yIIpaBJIEHUYECKON
JeSITeTbHOCTU

2 OCHOBHbIE 212 4 4 CocraBienue
TpeOOBaHMS K rioccapus
COCTaBJICHUIO U
0(hOPMIICHHIO




JIOKyMEHTOB
PexBuzutel
JIEITOBBIX
JTOKYMEHTOB.
3 | HenoBas 2 5 KoHnTponrpHas
KOPPECIMOH/ICHII pabora
us
4 OpraHu3aloHH 2 4 Tect
bIe JOKYMEHTBI
5 Pacniopsinutens 2 5 HenoBas urpa
HbIE JIOKYMEHTBI
6 Nuadopmannonn 2 3 Tecr
0-CIIPaBOYHBIC
JIOKYMEHTBI
7 Kanposas 2 5 HenoBas urpa
JIOKYMEHTALUS
8 Opranuzanust 2 3 Tect
JIOKyMEHTO000PO
Ta.
CucremaTtuzanus
JIOKYMEHTOB.
Opraam3anus
XpaHEHUSsI
JTOKYMEHTOB
9 | Uadopmarmonx 2 4 Keiic
bI€ CHCTEMBbI JIJIS
OpraHu3aiuu
JIEIIOTTPOU3BOJICT
Ba.
ABTOMaTn3zanus
npoiiecca
10 | Opranuzanus 1 3 Tecr
paboThI C
JTOKYMEHTaMH,
coZleprKaIuMu
KOHHUACHIINATH
HBIC CBEJICHHUSI
11 | sx3ameH 0.3 144.7 |6
Uroro 18.0 32.0 0.0 0.0([00(03]| 44.7 | 49.0
5. COAEP KAHME JUCLHUAUIIIMHBI
5.1. Jlekuuu
No 1/ HaumeHnoBanue TeMbl Copnepxanue TeMbl (pa3aena)
II (paznena)

1 OcHOBHBIE noHsATus | Llens U 3agaum JOKyMEHTUPOBAHUE YIPABICHYECKOU
JOKYMEHTUPOBAHUS IEITENbHOCTH, CBS3b JOKYMEHTUPOBAHUE C
YIIPaBJIEHYECKOMN IOPUIUUECKUMU U APYyTUMU Haykamu. OnpeaeneHus,
HEATETBbHOCTU OCHOBHBIE TNOHATHS CHUCTEMBI JTOKYMEHTALIMOHHOTO

oOecreueHust yrnpasienus (TCHOY). OOmmue
TpeboBaHUS K  CIyk0aM  JOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieyeHust ynpaBieHUs. JJOKYMEHT U  CHUCTEMBI
JIOKYMEHTALWU. YIIPaBJIECHYECKAsI JOKYMEHTAIUS KakK
eIHas CUCTeMa B3aUMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB.
Vaudukanus, craggaptuzauus, TpadapeTu3amnus




dbopm  ympaBieHyeckod — gokyMmeHTtauuu.  Llenb
YHUDUKALIIY. VHauduuupoBaHHas cucrema
OpraHU3aLMOHHO - pacnopsiAuTeIbHON
nokymeHtauuu.  Cucrema  OpraHM3alMOHHO -
pacnopsINTEIbHON JOKYMEHTAIMU.

OcHOBHBIE TpeOOBaHUS K

COCTaBJIEHUIO n
0(OpMIIEHUIO  JTOKYMEHTOB
PexBu3uTHI IEIIOBBIX
JIOKYMEHTOB.

@opmaTbl OymMaru, UCMOJIb3yeMble IJIsI U3TOTOBJICHUS
yIpaBIICHYECKUX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHU C
I'OCT. [TpaBuna ohopMITEHUS TEKCTOBOT'O
MaTepuaia. Beimenenue a63aneB. KpacHas crpoxa.
3aroioBKHU, MOA3aroJIOBKH, MpaBW/Ia MX HAMMCAHUS.
Hymepanust crpanui. I'J1aBbl, MYHKTBI ITOIITYHKTHI.
[TpaBmra odopmileHHs] TpUMEUYaHUH, PUIIOKCHUN U
obocHoBaHui Kk Tekcry. IlpaBmia odopmieHus
ouobnuorpaduu. OCHOBHbBIE TEXHUKO-
opdorpaduyeckue mpaBuia.

JlenoBast KOPPECIOHACHIIUS

TumnoBsle u TpadaperHsie nucbma. Kiaccuduxarms
nuceM. Ctpyktypa nucbMa. CTaHaapTHble ¢pasbl U
BbIpakeHusl. MH(popMaTUBHOCTE U yOEIUTENBHOCTH
nenoBoro nucbMa. OTaenbHbIe BUIBI MUCEM: MTUChMa-
MPOCHOBI, COMPOBOIUTEIbHBIE MUCHhMA, JOTOBOPHBIE
MUChMa, MMCbMa-  TMOATBEPKICHUS, UChMa-
HallOMMHAaHUs,  I[HUCbMa-  M3BELUEHUS,  IUCbMa-
NpUIJIAIIEHNS, TapaHTUilHble IMCbMA, IIUCbMa-
3ampochkl U TUChbMa- OTBeTHl. [IpaBuna odopmieHus
teinerpamMm U TenedoHorpamm. KoppecnonneHus,
CBSI3aHHAS c MPOBEACHUEM MEPUOTUYECKUX
MEPOTIPUATHIA.

OpraHu3zaiuoHHbIe
JTOKYMEHTBI

OpraHu3alOHHbIE JTOKYMEHTBI. ITousarue
OpraHu3allMOHHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE IpaBUIIa
cocTaBjieHHs] W O(OpPMJIEHUS YCTAaBOB, ITOJIOKECHUI,
WHCTPYKILIMH. Cocrasnenus u ohopmieHUs
MOCTAHOBJIEHUH U pemeHni. LIITaTHass YUCIIEHHOCTh U
ITATHOE PACMHUCAHUE.

PaCHOpﬂI[I/ITeJ'IbHLIC
JOKYMCHTBI

[ToHsiTME OpPraHM3alMOHHO - PACIOPSIAUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB. Knaccudukamus. IlonsTue
pacopsiANTENbHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE ITPABUIIA
cocTaBieHuss U opopmiieHus mpukazos. [Ipukasel mo
BonpocaM obOmelt  gestenbHocTH. Ilpukasel 1o
JIMYHOMY COCTaBY. PeKBU3UTBHI BBIIIUCKU U3 IPUKA3A.
Pacniopsixenue.

NndopmanuonHo-
CIPAaBOYHBIE JJOKYMEHTBI

IMonsrue nH(pOPMAITMIOHHO - CITPaBOYHBIX
nokyMeHTOB.  Ilporokon.  OcCHOBHBIE  IpaBuia
cocTaBiieHus U 0OPMIICHHsI TPOTOKOJIAa. BhImucka u3
nporokona. Kparkuit mnpotokon. CokpallleHHbIN
npoTokoa. AKThl. CHpaBKU U JTOKYMEHTBI JIMYHOTO
npoucxoxaeHusi. OOBSCHUTENbHBIC, CIYXEOHbIE U
JTOKJIATHBIC 3aITUCKH.

KanpoBas noxymeHTanus

IIpaBuma odopmiaeHNs KaapOBBIX  TOKYMEHTOB:
3asiBIeHUE. Tpynosou JIOTOBOP. Pesrome.
ABrobuorpadus. Xapaxktepuctuka. OdopmieHue




MIPUKA30B II0 JTUYHOMY COCTaBy. TpymoBasi KHIXKKA.
JInunbie kapTouku. JInuHbie aema.

8 Opranuzanus
JIOKYMEHTO00O0pOTA.
CucremaTuzanus
JIOKyMEeHTOB. OpraHuzanus
XpaHEHHS TOKYMEHTOB

[Tonsitne nokymeHToO00O0poTa. TpU OCHOBHBIX OTOKA
JOKYMEHTALlUM: BXOJSIUME JIOKYMEHTBI, HCXOASLIUE
JIOKYMEHTBI, BHYTPEHHHUE ITOKYMEHTbl. OpraHusanus
paboThl C JOKyMEHTaMHu: TIpueM (Co3IaHHe) U
perucTtpaumsi, pacCMOTPEHHWE PYKOBOAUTEIEM U
MIPUHSITHE pelieHus, pacnpeneneHue u
repeaapecoBaHue HCIIOJIHUTEIISAM, KOHTpPOJIb
UCIIOJIHEHUS, 3aBeplICHHE HCIOJIHEHUS (OTIpaBKa)
[MonsTne  knmaccupukamum W CUCTEMAaTHU3AINU
NOKyMeHTOB. IloHsTHe nenm M HOMEHKIATypbl AEll.
dopma HOMEeHKIIATyphbl aei1. Popma UTOrOBOM 3aIUCH
K HOMEHKJIAType Jed. YTBEpKICHUE HOMEHKIIATYpPhI
nen. IlpumepHble M TUIIOBBIE HOMEHKJIATYpPBI €.
ITpumep COCTAaBJICHUS HOMEHKJIATYPBI Jien.
['pynnupoBka TOKyMEHTOB B zena. [lena nmocTosHHOro
U BPEMEHHOI'O CPOKOB XPAHEHMWS, ONMUCU TAKUX €Il
[Tousitue apxuBa, ero obopynoBaHue. ApXUBHAS
CIpaBKa, apXWBHas KOIMS, AapPXMWBHAs BBIIIKCKA.
Ilepenaua nem Ha XpaHeHHe.

9 Nudbopmanmonnsie cucteMbl
TUTSt OpraHu3aIuu
JIEITIOTIPOU3BO/ICTBA.
ABTOMaTH3alMs Mpolecca

CoBpeMeHHBIE CIOCOOBI M TEXHMKA  CO3JaHUs
JTOKYMEHTOB.. MH(pOpMAllMOHHBIE  CHUCTEMBI IS
OpTraHu3aluy JEIIONPOU3BOACTBA — PErUCTpalluH,
KOHTPOJIS, XpaHEHUS JOKYMEHTOB. ABTOMATH3AIUS
MPOLIECCOB AETOMPOU3BOICTBA U JOKYMEHTO00O0pOTA.

10 Opranmzanust  paboTel €
JIOKYMEHTaMH,
COZIePKAIINMU
KOH(HIEHINAJIbHBIE
CBEJICHUS

JIOKyMEHTBI OTKpBITHIE U C OTPAHUYEHHEM JOCTYIIA.
CtpykTypa KOH(UIEHIUATBHOCTH. ITepeuenb
CBEICHUI KOH(pUIECHITUAITEHOTO Xapakrepa,

yTBEep)KIeHHOTO Ykazom IlIpesunenra Poccuiickon
®enepanun. [loHsaTHEe U comepkaHNEe KOMMEpPUYECKOMH
TaifHpl.  OpraHu3zauus  3allUTBl  JOKYMEHTOB,
COoepKaIMX KOMMepUecKylo TaiftHy. JloroBop o
HepasIrialeHnu KOMMEPUYECKOU TAaNHBI, ero
colep)KaHue M TNOPsAOOK cocraBieHusd. IIpaBuna
paboThI c JIOKYMEHTaMH, coziepKaIUMU
KOMMEPYECKYIO TaliHy U UX XpaHEHUE.

5.2. IlpakTHyeckue 3aHATHS

HaumenoBaHue TeEMbBI

ConepxaHue TeMbl

OcHOBHBIE TTOHSATHS
JIOKYMEHTUPOBAHUS
yIPaBJIEHYECKOU eATEIbHOCTH

Kpatkas ucropus pa3BUTHS CIyKO JTOKYMEHTAIIUU H
CeKpeTapcKux cinyk0 B Poccuu.

OcCHOBHBIE TpeboBaHUs K
COCTAaBJICHUI0O H  OGOPMIICHHUIO
JTOKYMEHTOB PeKBU3UTHI JEITOBBIX
JTOKYMEHTOB.

[Tonsatue pexBusuTa 10KyMeHTa. PEKBU3UTHI JOKYMEHTA
corimacio I'OCT 7.0.78 — 2016. Ilousarue dopmyispa-
o0pasiia JoKyMeHTa.

brnank s nucbma u oOmuid GaHK U1l IPYTUX BUAOB
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB. JIBa
dbopmata OmankoB: A-4 u A-5. Pasmepsl, mnojd
(orctynbl) OnaHkoB. PacmnonokeHue peKBU3UTOB Ha
Omanke qokymeHnta. OdopmitleHre TeKCTa TOKYMEHTOB B
BUJIC AHKET, TAOJIUI, CBA3HOTIO TEKCTAa, a TAKXe B BHJIE




coenvHeHus: 3TUX (Qopm. TpeboBaHUS K aHKETaM,

JlenoBast KOppPECIIOHACHIIUS

tabmuaMm. TpebGoBaHUS K  TEKCTy JAOKYMEHTOB.
CocTaBHBIE 3JIEMEHTHI TAOJIUIIBI.

Ocdopmnenne genoBoit mnepenucku. IlucbmMo — kak
OCHOBHOM  BMJI JIOKYMEHTa JJIsI  OCYIIECTBIICHUS

KOMMYHUKAIIUH.

Ocobennoctu opopmiieHUsT pekBu3uTa "aapecat” u "BUa
JokyMmeHTa" B mucbMax. CUMHTAKCUYECKHE KOHCTPYKIIUH,
HCIIOJIb3yEMbIE B PA3JIMYHBIX BUIAX ITHACEM.

OpFaHI/I3aI_II/IOHHI>Ie JOKYMCHTBI

Ocobennoctu ohopmiieHue OpraHu3auoOHHON
JOKyMeHTaluuu. HasHaueHWe  OTACIBHBIX  BHJIOB
OpraHU3aIMOHHBIX JTOKYMEHTOB. Odopmrenue
[Tonoxxennit 0 CTPYKTYpHOM TOApA3NCICHUU U

JOJDKHOCTHOM HWHCTPYKLHH.

PaCHOpHI[I/ITeJ'II)HBIC JOKYMCHTBI

OdopmieHnne  pacmopsaUTEeIbHONH  JOKYMEHTAIWH.
CocrtaB pacnopsauTeNbHbIX JTOKyMEHTOB. IIpaBuma
cocTaBjeHUs] U OQOpMIIEHUS MNPHUKA30B IO OCHOBHOM
JIeSATEIbHOCTH. Pa3snoBugHocTH pacrnopsiKeHUN.
[Topsnox odopMIIeHHUS BBIITHCKHU u3
pacnopsiauTenbHOro JnokymeHta. MOpuaumueckas cua
pacnopsiANTENbHBIX JOKYMEHTOB.

NndopmannonHo-  cnpaBounsble | UHpopMalmoHHO-clipaBouHble JOKYyMeHTHI: [TpoTokon.

JTIOKYMEHTBI OcHOBHBIE TIpaBWJIA COCTaBIIEHUS M  O(OPMIICHHS
nporokoja. Beimucka w3 nportokona. Kpatkuit
npoTokoJ. COKpaIleHHbIH MPOTOKOJ. AKTBI.

Kanposast nokymeHTanus Ocdopmnenne kaapoBbIX AO0KyMeHTOB. CocTraBiieHue

TPYIOBBIX JIOTOBOPOB U JTOKYMEHTOB II0 JIUYHOMY
cocraBy. OcobeHHOCTH OGOPMIICHHUS 3asBICHUS O
npueme Ha pabotTy u npyrux 3assieHui. OdopmiieHue
pesioMe.

CucremaTtuzamusi  JTOKYMEHTOB.
Opranuzanus XpaHEeHUsI
JTIOKYMEHTOB

IMousiTue Kj1accuukamu u CHUCTeMaTHU3allu1
nokyMeHTOB. IloHsiTue nem W HOMEHKJIATYphl Jel.
dopMa HOMEHKIATYpBbI f1ell. PopMa UTOTOBOM 3aIUCH K
HOMEHKJIATYpe N1eJ. YTBEpKIACHUE HOMEHKJIATYPHhI .
[TpuMepHble U TUMOBBIE HOMEHKJIATYpbI nei. [lpumep
COCTaBJIGHMSI HOMEHKJIATypbl  Jnei.  ['pynmupoBka
JIOKYMEHTOB B JieJa. [lera mOCTOSHHOTO U BPEMEHHOI'O
CPOKOB XpaHeHMs, onucu Takux nen. Ilonsarue apxusa,
ero obopynoBaHue. ApXUBHasi CIpaBKa, apXUBHAas
KoIusl, apxuBHas Bbinmucka. [lepegaua nenm Ha XpaHeHUe.

NndopmMaloHHbIE CHCTEMBI IS
OpraHMU3alNu JEI0IPOU3BOICTBA

CoBpeMeHHBIE  CITIOCOOBI M TEXHUKA  CO3IaHUS
JIOKYMEHTOB..  MIHpOopMaIlMOHHbIE  CUCTEMBI IS
OpraHu3aluu  JIENIONPOU3BOACTBA —  PErUCTPAIUH,
KOHTPOJIS, XpaHEHHS JIOKYMEHTOB. ABTOMAaTH3AIUS

MPOIIECCOB JCTIOTIPOU3BOJICTBA U JIOKYMEHTOO00POTA.

Opranuzanus paboTHI c
JTOKYMEHTAMH, coliepXKaniumMu
KOH(UICHIINATLHBIC CBEICHHS

Opranuzauuss 3amMThl  JTOKYMEHTOB, COJEpXKaIUX
KOMMEpUECKYI0 TaliHy. JloroBop o HepasrialeHuu
KOMMEPYECKONH TailHbl, €ro COAEp)KaHUE U MOPSIOK
coctaBienus. IlpaBuna paboTel C JTOKyMEHTaMH,
COAEPKAIMMHU KOMMEPYECKYIO TAlHY U UX XpaHEHUE.




6. CAMOCTOSATEJBHASA PABOTA

HauMenoBaHue TeMbl
(paznena)

CopepkaHue TeMbl (pasjena)

TpynoeMkocTh
B
AKaJEeMUYECKUX
yacax

OCHOBHBIE  TOHSTUSA
JOKYMEHTHUPOBAHUS
YIIPaBJIEHYECKON
NeSTEIbHOCTH

Pedepar

OcHoBHBIE TpeOOBAHUS
K  COCTaBIICHHIO U
0(hOPMITEHUTO
JTOKYMEHTOB
PexBusuTsl

JTOKYMEHTOB.

JCJIOBBIX

CocraieHne riaoccapusda

JlenoBas
KOPPECTTOHACHIIUS

KoutposbHas paborta

OpraHu3aliuoHHbIE
JTOKYMEHTBI

Tect

PacnopsigurenbHbie
JIOKYMEHTBI

[enoBast urpa

Nudopmanmonno-
CIIpaBOYHBIE
JIOKYMEHTBI

Tect

Kanposas
JIOKyMEHTalUs

[enoBas urpa

Opranuzanus
JIOKYMEHTO00O0pOTA.
CucremaTtuzanus
JTOKYMEHTOB.
Opranuzanus
XpaHEeHHUs JOKYMEHTOB

Tect

HNudopmanmonHsie
CUCTEMBI TUTS
OpraHu3aIu
JICIIOTIPOU3BOICTBA.
ABTOMaTH3aUA
mporiecca

Keiic
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Opranuzauus paboOThI
c JIOKYMEHTAMU,
COJIePIKALIIMH
KOH(pHUICHIINATHHBIC
CBEJICHUS

Tect

11

OK3aMCH

TEME.

7. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'U

[Tpu peanuzanuu pa3IMYHBIX BUIOB yueOHOU paObOTHI MO JUCHUIUIUHE «J|OKyMEHTHpOBaHUE
yIPaBIIEHUYECKON NeATeIbHOCTH» MCIIOJb3yeTCsl pa3dop MpOOJIEeMHBIX CUTyalMi, aeroBas
Urpa, a TakXke MOArOTOBKA pedepaToB M MX MPE3CHTAIUS MO TEMATUKE, COOTBETCTBYIOIIEH

[TpobGnemHas cutyaiusi — COBOKYIMHOCTb YCIIOBHH, OOCTOSITEIBLCTB, XapaKTePU3YIOITUX TAKOH




TANT y4eOHOW WM MPO(PEeCCHOHATBPHON AESITEIBHOCTUA, MPHU KOTOPOM  IOSIBIISIETCS
MOTPEOHOCTh B OCBOCHHHM HOBBIX 3HAHUN WM CrocoOoB nestenbHOCTH. [Ipobiema,
MIPUHATAS K PEIIEHUIO, U €CTh IPOOJIEMHAsl CUTYaLIUsL.

HenoBass urpa — wMeTod OOy4YeHHs] NYTeM HWMHTALIMM pealbHOH IPOU3BOIACTBEHHO-
X034MCTBEHHOU JesiTeIbHOCTU. CTYAEHThl — YYACTHUKM UTPbl UMUTHUPYIOT [ESITEIbHOCTH
JIOJKHOCTHBIX JIUL, YCJIOBHO, MPECTABIIsAL UX UHTEpeChl. [ 1aBHAs 11€7Ib UTPHI - IOJATOTOBUTH
00yYaIoIUXCs K PEUICHUIO TPO(eCCHOHATIBHBIX BOIIPOCOB.

JenoBble UTphl sABiIsieTCS (GOPMON WHIMBUAYAIBHO- TPYNIIOBOTO U MPO(ECCHOHAIBHO -
OPUEHTUPOBAHHOTO OOYYeHMs] Ha OCHOBE pEaJbHbIX WJIM MOJEIbHBIX CUTyaLMi
MPUMEHUTEIFHO K BUIY NPOQPEecCHOHATBPHON [esiTebHOCTH oOydatomuxcs. OCHOBHas
3aJaya MpernoaaBaTesiss — aKTUBU3UPOBATh pabOTy CTYIEHTOB Ha 3aHATUU. I pymnma aenurcs
Ha MHKpPOIpPYHNIIBI, B KOTOPOM CTyJEHTaM IPELIararoTcsi KOHKPETHbIE NPAKTUYECKUE
CUTYyallUM B COOTBETCTBUHU C UX MPOPECCUOHATBHOU POJIbIO.

8. OUEHOYHBIE CPEJICTBA JJI IPOMEXYTOYHOWM ATTECTALIUU
DopmMol MPOMEKYTOYHOM ATTECTALUM IO UTOTAM OCBOCHUS JAHHOW AUCHMIUIMHBI SIBJISECTCS
9K3aMEH.

Bomnpocs! k 3x3aMeny:

1. ITonsarue noxymenra. Kimaccudpukaius 10KyMEeHTOB.

2. Bunsl neyareii. [TpaBuna xpaHeHus, NpOCTABIEHUS.

3. @opmaTel OymMaru.

4. O0ume TpeboBaHus K 0OPMIICHUIO JOKYMEHTOB.

5. Tlonarus o OnaHke mokyMeHTa. Buapl OmaHkoB. TpeboBaHus K oO(QOopMIICHHIO U
XpaHEeHUIo OJIAHKOB.

6. Tpe6osanus 'OCT P 7.0.78-2016 k OmankaM gokyMeHTOB. OOumii 6;1aHK. PekBU3UTHI
o011ero 61aHKa U UX PaCIOIOKEHUE.

7. bnank mist muceM. PeKBU3UTHI U UX PaCIOIOKEHHE.

8. [TpaBwia odopmiieHust pekBU3UTOB «JlaTupoBanue» u «MHaekcauus» JOKyMEHTA.

9. Opopmienue pekBusuta «[IpumoxkeHne K JOKYMEHTY».

10. Odpopmitenne pekBusnTa «Ccpiika Ha Ne ¥ 1aTy BXOJSIIIIETO TOKYMEHTA».

11. OdopmiieHre MOAMNUCH HA JOKYMEHTE.

12. Odopmitenne «rpuda yTBEpKIACHHUSI, «Iprda COrIacoOBaHUD», BUSUPOBAHUE.

13. AnpecoBaHue TOKYMEHTA.

14. Pe3omronus u e[| ohopmIiIeHHE.

15. 3aBepka KONMU JOKYMEHTA.

16. OdopmiieHne 3aroaoBKa K TEKCTY JOKYMEHTA.

17. OTMeTKH, TPOCTaBIsiIeMble HA JIOKyMEHTE (OTMETKAa O IMOCTYIUICHUH, 00 HCIIOJIHUTEIe
JIOKYMEHTa, UCIIOJTHEHUHU, OTMETKA O KOHTPOJIE).

18. Odopmitenne qoBepeHHOCTU. Buibl moBepeHHOCTEH. JIMUHASI TOBEPEHHOCTD.

19. JloxnanHas 3amucka.

20. OO0BsgcHUTENIbHAS 3AIIMCKA.

21. CnpaBka ciyxebHasi. OpopmiteHne CripaBKH.

22. JIuuHbIe TOKYMEHTHI — aBTOOMOTpadus, pe3rome.

23. OdpopmiteHre TUUYHON KaPTOUKHU M IMYHOTO Jelia.

24. JInyHble TOKYMEHTHI. 3asBJICHUE O MMpUeMe Ha pa0OTy U YBOJIbHCHUH.

25. JInuHble TOKYMEHTHI. 3asiBJIeHUE 00 OTITyCKeE.

26. TpynoBas KHIKKA U e[| ohopmiIeHHE

27. Ilpuka3s o OCHOBHOM J€SITEIbHOCTH MPEANPUATUS U €r0 0OpPMIIEHHUE.

28. Ilpuka3 o mmaHoMy coctaBy. Mx knaccudukarmms. @opmsel mpukasa.

29. Ilpuka3s o nmpueMe Ha paboTy, IEPEBOJIE, YBOJbHEHUU.

30. IIpuka3 o0 KOMaHAUPOBKE U OTITYCKE.

31. AkT u TpeboBaHUs K €ro 0(hOPMIIEHUIO.

32. JlenoBoe nuceMo. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO.

33. Buabl AeTOBBIX MTUCEM.

34. IIpouecc 3aka3a padOT 110 TPAHCHOPTUPOBKE

35. CocTtaB TOKYMEHTOB, COMTPOBOXK/IAIOIINUX MTPOU3BOACTBEHHBIN MPOLIECC HA TPEATPUSTUN



36. CocTaB JOKYMEHTOB, COITPOBOK/IAIOIINX 3aKYIIOYHBIN MPOLECC HA MPEITPUSITUH.
37.CocraB JOKYMEHTOB, COIPOBOXKAAIOIIMX PACIIPEAESIIMTEIbHBIN TPOLECC HA MPEANPUATUN
38. Pabora ¢ ToKyMeHTaMM CoJIepKallluMU KOH(DHUICHIIATbHbIC CBEICHHMS.

39. Pabota c nocrynarouieit koppecnonaeHuuer. O6padoTka oTIpaBiIsIeMbIX JOKYMEHTOB.
40. Peructpanust JokyMeHTOB. CriocoObl perucTpalmm.

41. MlcnoyiHEHNE U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

42. Homenkiatypa nen. Cucrematusanusi JOKYMEHTOB 110 CPOKAM XPaHEHUSI.

43. Tekyiiee xpaHeHue JOKyMEeHTOB. DOpPMUPOBAHUE JIE]I.

44. DxcniepTu3a LIEGHHOCTU TOKYMEHTA. DKCIIEPTHAs KOMUCCHUS.

45. TToaroToBka TOKYMEHTOB K cAa4e B apXUB.

9. YYEBHO- METOIMYECKOE 1 TH®OPMALIMOHHOE OBECIIEYEHUE
JANCHUITIMHBI

a) IuTepatypa
1. 'anuena, H. B. JlokymeHnTanimonHoe odecreuenue yrpanienus : yueonuk / H. B. I'anuesa,
K. K. T'anueB. — Mocksa : MUzparensckuit Jlom MUCuC, 2021. — 188 ¢. — ISBN
978-5-907227-50-7. — Texct : snextponnbiii // Ludposoit obpasoBatensHbiii pecypc IPR
SMART : [caiiT]. — URL: https:// www.iprbookshop.ru/116986.html (nata oOparienus:
12.04.2024). — Pexxum goctymna: 1y aBTOPU3HUP. TTOJIb30BaTENICH
2. AnekceeBa, T. B. JloxymeHTrammoHHoe oOecrnieueHue ymnpaBieHus : ydeOnuk / T. B.
AnexkceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YauBepcutet «Cuneprus», 2020. — 132 ¢. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Texct : snextponHnbiii // Ludposoit o6pasoBarenpHbiii pecypc IPR
SMART : [caiiT]. — URL: https:// www.iprbookshop.ru/101344.html (mata oOpaienus:
12.04.2024). — Pexxum goctymna: 1y aBTOPU3HUP. TTOJIb30BaTENICH
3. JlankoBa, A. I. JlokyMeHTalmoHHOe oOecreueHne YyMIpaBiICHUS TEPCOHAIOM :

npaktukym / A. T. JlamkoBa. — Owmck: OMCKHII TOCYZapCTBEHHBIN TEXHUYECKHA
yauBepcuter, 2020. — 54 c¢. — ISBN 978-5-8149-3016-3. — TekcT : 3JI€KTPOHHBIH //
Ludposoit obOpazoBatenbubiii  pecypc IPR  SMART: [caiit]. — URL: https:/

www.iprbookshop.ru/115470.html (mata oOpamenus: 12.04.2024). — Pexum goctyma: s
aBTOPU3UD. NIOJIB30BATEIIEH

4. Kopnees, HU. K. lokyMeHTUpOBAaHUE YNPABICHUYECKON MAESITEIIBHOCTH : YUYEOHUK IS
By30B/ U. K. Kopnees, A. B. [limenko, B. A. Mamypues. — 3-e u3a., nepepad. u 101, —
MockBa : WzpatensctBo FOpaiit, 2024.— 438c.— (Bwicmiee oOpa3zoBaHue). —
ISBN 978-5-534-16001-7. — Tekcr : anexTpoHHbIi // ObpazoBatenbHas tatdopma KOpait
[caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/536393 (maTa obpamenus: 12.04.2024).

5. Kysnenos, . H. [lokymeHTanimonHoe obecrieueHre yrpaBieHUs IEPCOHATIOM | YIeOHUK U
npaktukyM s By3oB/ WM. H. KysuenoB. — 3- e wusn., nepepab. u gon. — Mocksa :
NznatenbctBo FOpaiit, 2024. — 397 c¢. — (Beiciiee oOpaszoBanue). — ISBN
978-5-534-16692-7. — Tekct : anexkTpoHHBIH // OOpa3oBaTtenbHas matdopma FOpaiit [caitT].
— URL: https://urait.ru/bcode/536192 (nata oopamenus: 12.04.2024).

6. KazakeBuu, T. A.JloxymentoBeneHue. JlOKYMEHTAIlMOHHBIM CEPBUC: YYEOHUK U
npakTtukym s By3oB/ T. A. KazakeBuu, A. M. Tkanuu. — 2-e u3d., UCIOpP. U JOM. —
Mocksa : UznatensctBo HOpaiit, 2024. — 167 ¢. — (Boiciiee oOpazoBanue). — ISBN
978-5-534-06273-1. — Tekct : anexTpoHHbIH // OOpa3oBaTenbHas matdopma FOpaiit [caitT].
— URL: https://urait.ru/bcode/538386 (mata oopamenus: 12.04.2024).

7. JoxyMeHTOBe/IeHHE : YUYeOHUK U MpaKTUKyM i By3oB/ JI. A. JloporuHa [u ap.]; mox

penaxkmueit JI. A. JloponnHoi. — 3- e u3fd., nepepadb. u gom. — Mocksa : M3maTenscTBO
FOpaiit, 2024. — 336 ¢c. — (Briciiee obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15753-6. — TekcrT :
anekTpoHHsIi // O6pa3oBatenbHas 1uatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https:/ urait.ru/

bcode/536394 (nata obpamenus: 12.04.2024).

8. JleonoBa, C. JI. JlokymMeHTUpOBaHUE ymHpaBieHUYECKON aesTenbHOCTU: I[IpakTukym :
yuebHoe mocobue/ C. JI. JleonoBa. — Mockga : PTY MUP3A, 2022. — 65 c. — Tekcr :
9NeKTPOHHBIN //  JlaHb : 3IeKTpOHHO- OubimuoteuHass cucrema. — URL: https://
e.lanbook.com/ book/256823 (mata oOpamenus: 12.04.2024). — Pexum pocryma: mis
ABTOPU3. IMOJIb30BATEIIECH.



9. I'anenxo, H. H. OcHoBHI nenonpounsBojacTBa : yueOHoe mocodbme/ H. H. Tamenko. —
Camapa : CamI'AY, 2019. — 181 c. — ISBN 978-5-88575-562-7. — TexcT : 31eKTpOHHBI //
Jlanb : anexkTpoHHO- OnbmoTeunas cucrema. — URL: https:// e.lanbook.com/book/123610
(mata obpamenus: 12.04.2024). — Pexxum goctyna: aj1s aBTOPHU3. TOJIb30BATEIICH.

10. ITaBnoBa, P. C. JokymeHTanmmoHnHoe obecrieueHue yrpasienus / P. C. [1aBnosa. — 2-¢
u3n., crep. — Cankr- [letepOypr : Jlanb, 2023. — 608 c. — ISBN 978-5-507-46443-2. —
Tekcr : anextponHblii // Jlanpb : 3mekTpoHHO- OubnMoTeunas cucrema. — URL: https:/
e.lanbook.com/ book/310175 (mata oOpamenus: 12.04.2024). — Pexum gocrymna: miIs
ABTOPH3. TIOJIb30BATEIICH.

6) nporpammHoe obecnieueHue u MHTEepHET-pEcypehl
Ne HaumeHnoBanue Onucanue

1 [ LibreOffice becrimatHoe pacnpoctpanenne no nunensun GNU LGPL
https://ru.libreoffice.org/about-us/license/

2 | 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.

3 | Onepanmonnas cucrema | GNU-nmunens3us (GNU General Public License)
Linux

4 | https://urait.ru/ SBC IOPAUT - ®oH; »51eKTPOHHOI OGUOIHOTEKH
cocraBiisieT Oostee 4000 HauMMEHOBAHHMH M IOCTOSHHO
MOITOTHSICTCS HOBHMHKAMH, B OOJIBIIMHCTBE CBOEM 3TO
y4eOHUKH M Yy4yeOHble MOCOOMSI Uil BCEX YpOBHEU
npodeccnoHaIbHOTO 00pa30BaHMSI OT BEAYIIUX HAYYHBIX
KOJI ¢ cobnmoaeHueM TpedoBannii HOBeIX DI'OCoB.

B) mpoeccroHaIbHbIe 0a3bl TAaHHBIX U UHPOPMAIIMOHHBIE CIIPABOYHBIE CHCTEMBbI
Ne HaumenoBanue Onucanue

I | «Koncynprant Ilmoc»: | KommnbroTepHas cripaBouHasi ipaBoBasi cucrema B Poccuu.
KOJEKCBI, 3aKOHBI, | Peann3oBaHbl Bce COBpEMEHHBIE BO3MOKHOCTH JIJISI [TOMCKA
yKa3bl, IIOCTAHOBJICHUS | K paOOTHI C IPaBOBOI MHGOpMAIEH

[TpaBurtenscTBa PO

10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEHEHUE JUCLHUITIJINHbI
3aHATUSA 1O IUCHMIUIMHE TPOBOJIATCS B CIEIUAIBHBIX IMOMEIICHUSX, IMPEICTaBISIOMINX
co00l ydeOHbIe ayAUTOPUU [JIs MPOBEACHUS 3aHATHH JIEKIIMOHHOTO THUIIA, MPAKTUUYECKUX
3aHSATUNA, TPYIIOBBIX M WHAMBUAYAJIbHBIX KOHCYJIbTAIIMA, TEKYIIETO KOHTPOIS W
MMPOMEKYTOYHON aTTeCTalliid, a TakKe ITOMEIEHUS JUI CaMOCTOSTEIIbHONH pabdoThl U
TTOMEIIEHUS U XpaHSHUS U MPOPUIAKTUUECKOTO OOCTyKMBAaHUS y4eOHOTO 000pyI0BaHUS.
CnenuanbHble  MMOMEIICHUS  YKOMILIEKTOBAHBI  CHEIMAIU3UPOBAHHONW  MeOeIblo |
TEXHUYECKUMU CPEICTBAMHU OOYYEHHMs, CIyXalluMU IS TMPEACTaBICHUS  y4eOHOM
nHbOpMAILIMU OOJIBIIION ayAUTOPHH.

Kaxnpiii oOyuaroruiics oOecreueH WHIWBUAYAJIbHBIM HEOTPAHUYEHHBIM JIOCTYIIOM K
JNIEKTPOHHO- OMONMMOTEYHBIM  CHCTeMaM HM K  3JIEKTPOHHOW  HMH(POPMAIIMOHHO-
00pazoBaTeIbHOM cpe/ie YHUBEPCUTETA.

CamocrosiTennbHass ~ paboTa  OOydYarolUXCs  OCYNIECTBISICTCS B TOMEIICHUSX,
OCHAIIIEHHBIX KOMITBIOTEPHOM TEXHUKOMN C BOBMOYKHOCTBIO MOJIKIIOUeHUs K ceTH «MIHTepHeT»
n obecreyeHneM [IOCTyMma B 3JCKTPOHHYIO HH(POPMAIMOHHO- 0Opa30BATENBHYIO CpPEIy
YHUBEPCUTETA

Ha 3anaTtusix mnpumeHsieTcs Cleayloliee TeXHUYecKoe OOOpydoBaHUE: MYJIbTUMEIUA-
MPOEKTOP, HOYTOYK.




