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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 00eCTIeueHUsl yIPaBICHUS JIOTUCTUKON MPEATTPUSITHUS.

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,
«Mupopmartnka» n «TeXHOTOTUN XPAaHEHUS U TPAHCHOPTUPOBKHU MPOAOBOJIBCTBEHHBIX U
HEIPO/I0BOJIbCTBEHHBIX TOBAPOBY.
3HaHMS, YMEHMS, HaBbIKM KOTOpBIE TMOJy4aT CTYAEHTbI, U3ydyass JUCHUIIIAHY
«lokyMeHTalmMOHHOE 00eCrieueHNe JIOTUCTUKID TTO3BOJIST UM TIOJATOTOBUTHCS TSI M3yUEHUS
TaKUX JTUCHUILINH Kak «Jlorucruka cHaOxeHus», « Kommepueckas jgoructukay, «Jlorucruka
pacnpenenenus», «CKnaackas JIOTUCTUKA»; [JIS TPOXOXIeHUs [Ipon3BoACTBEHHOU
MPAKTUKH (TEXHOJIOTUUECKOU (MMPOEKTHO-TEXHOJIOTUYECKOM) TPAKTUKH).

3. KOMIIETEHLINH OBYYAIOIIEI'OCA, POPMHWPYEMBIE B PE3YJ/IbTATE
OCBOEHUA JNCHUITIMHBI U THINKATOPBI UX JTOCTUXKEHUA

3.1 IIpodeccroHaabHbIC KOMIETEHIIMN U MHINKATOPBI KX JOCTHIKCHUS

Kon u HauMmeHoBaHue [ Kom © HamMeHoBaHMe UWHOUKATOpa JIOCTHUKEHUS
npodeccuoHaIbHON pohecCHOHATTBHON KOMIIETCHITHH
KOMIIETEHILIUH

IIK - 3 Cnocoben BpimonHUTh | MJI-1T1K-3 3HaeT MeToasl aHamM3a pbIHKA TpPy.aa,
padboThI o 00€CIeYeH!IO | ICTOYHUKU  TPUBJIEYEHUS] MEepcoHalia, IMPOLEaypy
OpraHM3allMy I[EPCOHANIOM, €€ | mpolecca OTOOpa IMepcoHalla, MPUHUUIIBL IoAdopa M
OLIEHKE, aTTeCTalluM, Pa3BUTHUIO, | PACCTAHOBKM  IEpCOHAjla  OpPraHU3alUHh;  METOJBI,
OpraHu3allMid TpyJa U OIUIATHI | IPOUEAYPY MPOBEACHUS ACIOBOM OLEHKU U aTTECTAllMU
nepcoHasna nepcoHajla  OpraHM3alluy;  METOMAbl,  IPOUEAYPY
Opra”Hu3alu OOy4eHHus, aJanTalud U CTaXHUPOBKHU
MepcoHalla, yOpaBICHUS €ro  Mmpo(ecCHoHaTbHON




KapbepoW; NPUHIMUIIBI HAYYHOM OpraHU3aluu TPYyAa,
CHUCTEMBI OILIATHI TPYJA [EPCOHAIA

NO-2ITK-3 YMeeT BBIMOJHATH aHAIU3 PBIHKA TPyAa,
OpraHu30BaTh [OUCK, MpPHUBJICUEHUE, MOAOOp U
PACCTAHOBKY II€pCOHAJIa OPraHU3alMy; OPraHu30BaTh U
MPOBECTU [IEJIOBYIO OLIEHKY M aTTECTalMI0O IEepcoHaia
OpraHU3allMM; BBIMOJIHUTH PA0OTHl MO OpraHu3alUu
oOydeHMs, aJanTallid W CTaXUPOBKU IEpcoHAla,
VOPaBIICHWIO €ro  Npo(eCcCHOHAIbHON  Kapbhepoil;
BBITIOJIHUTH paOOTHI 110 OpraHU3alluK TPy1a NepcoHana,
pa3paboTKe CUCTEMBI OIUIATHI TPY/1a MepcoHaIa
NI-3T1K-3

Biageer HaBbIkaMu MPOBEICHUS AHAIW3A PbIHKA TPyJa,
OpraHM3alMi TOWCKA, TMPUBJICUEHUs, IMOa00pa U
PACCTAaHOBKU NEPCOHAIA OPTaHU3ALUN; OPraHU3alluu U
MPOBEAECHUS ACIIOBOM OLEHKU M aTTECTALMH IIEpCcOoHaa
OpraHu3alliy; OpraHu3aluu oOyuYeHUs, ajanTaluu u
CTAXUPOBKU IepcoHaa, YIPABJICHUS €ro
npodeccuoHanbHON Kapbhepol; BBIMOIHEHHUSI padOT IO
OopraHu3alu TpyJa IepcoHala, pa3padOTKE CUCTEMBbI
OIUIAThI TPya NepcoHana

4. CTPYKTYPA JNCHUITINHBI

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

1 — Ne i/t

2 —Tema (pa3aen) AUCHUILUTMHBI, KypcoBasi paboTa (IMPOeKT), MPOMEXyTOUHAS aTTeCTaIUs
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTAKTHON PaOOTHI U TPYIOEMKOCTD (B aKaJIEMHUYECKUX Yacax)
4.1 - JI (JIexuum)

4.2 — Jlexuuu B BUJI€ TPAKTUUECKON MOATOTOBKHU

4.3 — I13 (ITpakTryeckue 3aHATHS)

4.4 — TTpakTUUYECKHE 3aHITHUS B BUJIC TPAKTUIECKON MTOATOTOBKHU

4.5 — JIP (JTabopaTopHbie paboOThI)

4.6 — JlabopaTopHble paOOTHI B BUIE€ MPAKTUYECKON TOATOTOBKHU

4.7 — UKP (Muas koHTakTHas pabota)

4.8 — KTO (KoHTpoJib TEOPETHYECKOTO OOYUCHHUS)

4.9 — KO (KoHTposb Ha sK3aMeHe)

5 — KoHTpob (B akaIeMHUYECKUX Yacax)

6 — CaMocTtosTenpHas paboTa (B akaJJeMHUIECKUX Jacax)

7 — @OpMBI TEKYILIErO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH

1 2 3 4 5 6 7
4114214344 (45(46|47]48]49
1 OCHOBHbBIE 311 7 Pedepat
TTOHSATHUS
MIOKYMEHTHPOBA
HUs




yIIpaBJIEHUYECKON
JIESITeIHOCTH

OcHOBHBIC
TpeOOBaHUS K
COCTAaBJIEHUIO U
0(hOpPMITEHHIO
JIOKyMEHTOB
PexBU3UTEHI
JIEIIOBBIX
JIOKYMEHTOB.

7 Cocrasiienue
rI0ccapust

JlenoBas
KOPPECIOHICHII
ust

7 Tect

HNnadopmanmonn
O-CIIPaBOYHBIE
JOKYMEHTBI

7 KonTtponrpHas
pabota

OpraHu3aloHH
BIE 1
pacnopsiIuTeIbH
bl€ TIOKYMEHTHI

7 HenoBas urpa

JloxymMeHTUpoOBa
HUe Ipo1iecca
VIIPABJICHUS
MaTepHATbHBIMHU
MOTOKAMHU

7 Tect

JlokyMeHTaIbHO
e opopmiteHrE B
TPaHCIIOPTHOM
JIOTUCTHUKE

7 HenoBas urpa

Kanposas
JIOKYMEHTAIIHSI

7 HenoBas urpa

HNudopmarmonn
bIe CHCTEMBbI JIJIs
OpraHMu3aIuu
JIETIONTPOU3BO/IC
TBa

7 CaMmocTosTens
Has paboTa

10

OpraHuzanus
paboThI C
JTOKYMEHTaMH,
coiepxKaIuMu
KOHHUACHIINATH
HBIE CBEICHUS

7 Tect

11

OK3aMCH

0.3 357 |6

Hroro 16.0 16.0 0.0 00(00(03]| 357 | 76.0

5. COAEP KAHUME INCLHUITIIMHbI

5.1. Jlekuun

Ne i/
I

HaunmenoBanne TeMbl
(pa3znena)

Coneprxanue TeMbl (paszena)

OCHOBHEIE
JTOKYMEHTUPOBAHUS
YIIPABJIEHYECKON
JIeSITEIIbHOCTHU

ITOHATHSA

Kpatkas ucropust pa3BuTus Ciyx0 TOKyMEHTALIMU U
cekpetapckux cinyk06 B Poccumn. ILlens u 3amaum
JIOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABJIEHUECKOW IEATENIbHOCTH,
CBSI3b  JIOKYMEHTUPOBAHHE C IOPUAUYECKUMHU U
Ipyrumu Haykamu. OnpeneneHusi, OCHOBHbIE TTOHSTHS
CHUCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOT O o0OecrieueHus




ynpasnenus (TCAOY). O6mwme  TpeboBaHUA K
ciyx6am JIOKYMEHTAIIMOHHOT'O obecrieueHust
ynpaBiieHUus. JIOKYyMEHT W CHCTeMbI JOKYMEHTAIIUH.
VrpasneHdyeckass JOKYMEHTAIUs KaK €lHasl CUCTeMa
B3aMMOCBSI3aHHBIX JTOKYMEHTOB. Yuuduxkanus,
CTaHIAPTU3ALIUSA, TpadapeTusaus dbopm
yIpaBJICHUECKON JTOKyMeHTauu. Llens yHupukanuu.
YHuuIUpoBaHHass CHUCTEMa OpPraHU3alMOHHO -

pacnopsANTEIbHON JIOKYMEHTAlIUU. Cucrema
OpraHu3alMOHHO - pacnopsiAuTEeIbHON
JIOKYMEHTAlINH.

OcHoOBHBIE TpeOOBaHUS K

COCTaBJICHUIO u
o(opMIIEHUIO  JOKYMEHTOB
PexBU3UTHI JICITOBBIX
JIOKYMEHTOB.

dopmaTel OyMaru, UCHOIb3yeMbIe I U3TOTOBJICHUS
VIIPABJIIEHYECKUX JTOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C
I'OCT. [TpaBuna ohopMIIeHUS TEKCTOBOT'O
Matepuaia. Beinenenue ab3ameB. Kpacnas crpoka.
3arojioBKH, IOJ3arojIOBKU, MpaBWia UX HAIMCAHMS.
Hywmepamusa crpanun. ['7aBbl, MyHKTHI MOAIMYHKTHI.
IIpaBuna odopmieHuss nmpuMedyaHuid, MPUIOKEHUN U
obocHoBaHUN K Tekcty. IlpaBuna odopmieHus

oubnuorpaduu. OCHOBHBIE TEXHUKO-
opdorpaduyeckue mpaBuia.
I[Tonatue  pexBU3UTA  JOKYMEHTA. PexBu3uThI

nokymenTa corjacHo 'OCT 7.0.78 — 2016. Ilonstue
hopmynsipa-obpasiia JOKyMEHTA.

Bmank nns mucemMa wo oOmmMit OaHK UIS APYrUX
BHJIOB OpTaHU3aAIMOHHO- pacIopsAUTETbHBIX
nokymeHToB. [IBa ¢opmara OnankoB: A-4 u A-S.
Pasmepnl, monst (orcrymbl) 6rmankoB. Pacnonoskenue
pPEeKBM3UTOB Ha Omnanke mgokymeHta. OdopmieHue
TEKCTa JOKYMEHTOB B BUJIE AHKET, TaOJIUII, CBI3HOTO
TEKCTa, a TAaKXKe B BUAEC COCAMHEHUS ITHX (HOpM.
TpeboBanust k aHkeraM, Tabmuuam. TpeGoBaHHs K
TEKCTY TOKyMeHTOB. COCTaBHBIC JIEMEHTHI TAOJIHIIBI.

JenoBast KOpPECOHAEHIIUS

TumnoBsle U TpadapeTHsie mucbMa. Kmaccuduxarms
muceM. Ctpyktypa mucbma. CTaHmapTHbBIE (Gpas3bl U
BbIpaxeHusl. MHGOpPMAaTUBHOCTD U yOEIUTEIBHOCTH
nenoBoro nucbMa. OTaenbHble BUIBI MUCEM: NMUChMa-
MPOCBHOBI, CONMPOBOJUTEIBHBIE IUCbMA, JOTOBOPHbIE
MUChMa, MMChMa-  TOATBEPKICHUS, MUChMa-
HAIIOMMHAHUSA,  [HUCbMa-  M3BELIEHUS,  IUChbMa-
MpUIJIAIIEHUS, TapaHTHilHble TUChbMA, IUChbMa-
3ampochl W nucbMa- oTBeThl. IlpaBuna odopmieHus
TenerpaMMm U Teieororpamm. KoppecrnoHaeHIms,

CB3aHHAas c MIPOBEAEHUEM MIEPUOANYECKHUX
MEPOIPUITUHN.
NndopmannonHo- ITonsiTue MH(OPMAITMOHHO - CIIPaBOYHBIX

CITPABOYHBIC JOKYMCHTBI

nmokyMmeHToB.  [Iporokon.  OcHOBHBIE  IpaBHIIA
cocTaBiieHHsI 1 opopMIIeHUST TTPOTOKOIA. Beimucka u3
nporokona. Kparkuit mnpotokon. CokpallleHHbIN
poTokod. AKTh. CHpaBKH U JOKYMEHTHI JIUYHOTO
npoucxoxaeHusi. OOBICHUTEIbHBIE, CIyXeOHbIE U
IOKJIAJHBIE 3AITUCKHA

OpraHu3anuoHHbIE u

Jlounstue OpraHn3allMOHHO - PaCIoOpAAUTCIbHBIX




PaclopsAaauTCIIbHBIC
JOKYMCHTBI

nokymeHtoB. Kitaccudpukanusi. OpraHu3aiiioHHbIE
JIOKYMEHTBI. ITonsTue OpraHu3allMOHHBIX
nokymMeHTOB. (OCHOBHBIE TIpaBWJIa COCTABJICHUS U
odOpMIIEHUSI yCTaBOB, IIOJIOXKEHUW, WHCTPYKIIUMA.
CocraBneHuss u odOpMIIEHUS] TIOCTAHOBJICHUH U
pewieHuii. IlltaTHasg YKWCIEHHOCT MW  IITATHOE
pacnucaHue. [TonsTue pacnopsAUTENbHBIX
nokyMeHTOB. (OCHOBHBIE TIpaBWIa COCTABJICHUS U
obopmiteHuss Tipukas3oB. Ilpwkaszpl 1O Bompocam
ob1eit gestenbHOCTU. [TprKa3bl MO IMYHOMY COCTaBY.

PexkBU3UTHI BHIUCKHU U3 IIpHUKa3sa.

JIOKyMEHTUpOBaHHUE
rporecca YIIPaBJIECHUS
MAaTE€pPUATIBHBIMU IIOTOKAMU

IIOTOKA. Buner
ITokazarenn

[Tonsitue  MHGOPMALIMOHHOTO
MH(OPMAIITOHHBIX MTOTOKOB.
MH(POPMAIIMOHHOT'O TTOTOKA.
TpagunuoHHass U JIOTUCTHYECKas
OpraHu3aIuy MPOU3BOJICTBA.

Cocras JOKYMEHTOB, COTIPOBOXKIAFOIIINX
MIPOU3BOJICTBEHHBIN ITPOIIECC HA MPEANPUSTUH.
CocraB 1IOKYMEHTOB, COIIPOBOXIAIOIMIMX 3aKyITOYHBII
MPOIIeCC HA IPEIIPUSITHH.

Cocras JIOKYMEHTOB, COTIPOBOXKTAFOIIINX
pacrpenennTeNbHbINA MPOIECC Ha TPEAPUSITHH

KOHICIIIUH

JlokyMeHTanbHOE
odopmieHue B
TPAHCITIOPTHOM JIOTUCTUKE

[Ipouecc 3akaza paboT 1Mo TPAHCIIOPTUPOBKE.

1. JokyMeHTbl Ha rpy3 (CO CTOpPOHBI 3aKa3zuuka/
CPY300TIIPABUTEIIS).

2. JlokyMeHTbl Ha aBTOMOOWIb W BOAUTENS ISl
OCYILIECTBJICHUSI ~ T'PY30IEpPeBO3KM  (CO  CTOPOHBI
TPAHCIIOPTHON KOMITAaHUN).

3. JlokyMeHTBl il O(OpPMIIEHUS TPY30MEePEBO3KHU
(ToTOBOp U 3asIBKA).

4. JloroBop Ha  cTpaxoBaHue TIpy3a (Ha
I'PY30IIEPEBO3KY C YUETOM IOIPY3KU U BBIIPY3KH).
ConpoBOIUTEIBHBIE TOKYMEHTBl HEOOXOAMMBIE IS
IIEPEBO3KH ToOBapa 1Mo Teppurtopun Poccuiickoi
denepanun

KanpoBas mokymeHTanus

[IpaBuna odopmiIeHHs  KaJIpOBbIX
3asBiieHueE. Tpynosoit JIOrOBOP. Pestome.
ABtoOmorpadus. Xapakrtepuctuka. OdopmieHue
MPUKA30B M0 JIMYHOMY COCTaBy. TpyaoBasi KHIDKKA.
JInunble kapTouku. JInuHble nena.

JOKYMCHTOB:

Nudopmanmonnsie cucreMbl
TUTSt OpraHu3aIN
JIEIIONIPOU3BOACTBA

CoBpeMeHHbIE CHOCOOBI M TEXHMKA  CO3JaHUs
TOKYMEHTOB.. MHpopMamMOHHBIE CUCTEMBI IS
OpraHM3alliy JIeJIONPOU3BOJICTBA — PETCUCTPALUH,
KOHTPOJISI, XpPaHEHHUs TOKYMEHTOB. ABTOMATH3AIUS

IIPOLECCCOB ACIOIIPOU3BOACTBA U ,Z[OKYMGHTOO60pOTa.

10

Opranuzanus
JIOKYMEHTaMH,
coziepKalumMu
KOH(UIEHIINAIbHBIE
CBEJICHUS

paboTel  C

JIOKYMEHTBI OTKPBITBIE U C OTPAaHMYEHUEM JOCTYIa.
CrpykTypa KOH(UIEHIINATLHOCTH. ITepeuenn
CBEJICHUI KOH(pUIEHIIUATLHOTO Xapakrepa,
yTBepxkaeHHOro YkazoM Ilpesuaenta Poccuiickoit
®enepanuu. [lonstue u comepkaHrue KOMMEPUECKOMN
TalHBbI. Opranuszanuss  3alIUTBl  JTOKYMEHTOB,
COJIepKAallMX KOMMEPUYECKYH TanHy. JloroBop o




HepasIaleHuu KOMMEPYECKOH TaifHbI, ero
colep)KaHue M TNOPSAOOK cocraBieHus. IlpaBuia
paboThl c JIOKYMEHTaMH, coaepKaIuMu

KOMMEPYECKYIO TAHY U UX XpAHEHUE.

5.2. IlpakTHyeckue 3aHATUS

HaumMeHnoBaHue TeMbl CopepxaHue TEMbI
[lenoBast KOppecrnoHIeHLIH Odopmnenne nenoBoit mepernmcku. [lucbmo  kak
OCHOBHOM  BMJI JIOKYMEHTa JJIsI  OCYIIECTBIICHUS

KOMMYHUKAIMM.

Ocobennoctu oopmieHus pekBu3uTa "aapecat" u "BUa
JokyMmeHTa" B nmucbMax. CUMHTAKCUYECKHE KOHCTPYKIIUH,
HCIIOJIb3yEMbIE B PA3JIMYHBIX BUIAX ITHACEM.

Nudopmanmonno-  crpaBouHsle | OcobeHHOCTH ohopmieHus HH(POPMAIIMOHHO-

JTOKYMEHTBI cripaBoYHOM  mokyMeHtanuu. CocTaB  pEeKBH3UTOB
MH(POPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.
OdopmieHnne TONMHBIX U  KpPAaTKUX  IMPOTOKOJIOB.
Creunduka opopMIICHUS aKTa.

OpraHu3aiioHHbIC u | ObopMiieHne  OpPraHM3allMOHHOW  JIOKYMEHTAIIUH.

pacCIoOpSIANTETBHBIE TOKYMEHTBI Hasnauenune OTHOENBHBIX BHUAOB OPraHU3aIlMOHHBIX
JIOKYMEHTOB. Odopmienue pacropsiANTEIbHON
JIOKYMEHTAIIHNH. Cocras pacIopsIUTETHHBIX

JTOKyMeHTOB. IlpaBuia cocraBiieHUss W O(OPMIICHHS
MMPUKA30B MO OCHOBHOM JIESITEIBHOCTU. Pa3HOBUIHOCTH
pacniopstkeruit. Ilopsmok odopmiieHUs BBIITUCKU U3
pacropsauTeIbHOro JokymeHTa. FOpuaudeckas cuia
pacrnopsauTeIbHbIX JOKYMEHTOB.

JloxyMeHTHpOBaHuE rnpotlecca
YIIPaBJIECHUS MaTepUaJIbHbIMU
ITOTOKaMH

OcobenHnoctu ohopMIIEHUS JTOKYMEHTOB,
COINPOBOJXKIAIONINX IMPOW3BOJCTBEHHBIN IIPOIECC Ha
MIPETTPUSITHH.

Ocobennoctu ohopmiIeHUs JIOKYMEHTOB,
COITPOBOKIATOIIINX 3aKyITOYHBIN porecc Ha
MPEANPUITHH.

OcobeHHocTH ohopmiIeHUS JTOKYMEHTOB,

COIMPOBOX/IAIOUINX PACIPEACIUTENIbHBIN TpollecC Ha
NpEANPUIATHI

JoxymeHTanmpHOe OQOpMIIEeHUE B
TPAHCIOPTHOM JIOTUCTUKE

ConpoBoUTENbHBIE JTOKYMEHTHI HEOOXOAMMBIEC IS
MepeBO3KM ToBapa 1o Tepputopun Poccuiickoii
®enepaunn 1 ocodeHHOCTH uX odopmiieHus: ToBapHo-
TpaHCIIOpTHas HakimamHas, IlyreBoit mwmcrt, [lorosop
MEXKIy Tpy300THpaBuTeieM (Ipy30IojydyaTesieM) H
MepeBO3YMKOM (3KcrienuTopom), ToBapHas HaKJIaaHAS.
Ceptuduxat cooTBeTCTBHS U KauecTBa, Cueta-pakTypsl
U IOTOBOP MEX/y MOCTABIIMKOM U IMOKyIATEIEM

Kanposas nokymeHTanus

Odopmnerne KaapoBbIX TOKyMeHTOB. (CocCTaBlcHHE
TPYAOBBIX JIOTOBOPOB U JIOKYMEHTOB IO JIUYHOMY
COCTaBy. 3aIlOJIHEHUE JTUYHON KaPTOUYKH.

NHpopMallMOHHBIE CHCTEMBI IS
OpraHMU3aLNU JEJIONPOU3BOICTBA

CoBpeMeHHbIE  CIIOCOOBI M TEXHUKA  CO3aHUs
TOKYMEHTOB..  MHpOpMALIMOHHBIE  CHCTEMBI IS
OpraHusanuy  JeJIONPOU3BOACTBA —  PETUCTpALUU,
KOHTPOJI, XpaHEHUsi [JOKYMEHTOB. ABTOMAaTH3aIMs

IMpoLeCCOB ACIOIIPOU3BOACTBA U I[OKyMeHTOO60p0Ta.




Opranuzanus paboThI

C OpFaHI/ISaL[I/IH 3alllMTbl  AOKYMCHTOB, COICPXKAIIUX

JOKYMCHTAaMH, coacpxKaliiMu | KOMMEPUYCCKYIO TaI>’IHy. I[OFOBOp O HCEpa3rjialmcHNUA

KOHd)I/II[CHHI/IaJ'IbHBIC CBCACHMU

KOMMEPYECKON TaiHbl, €ro COAEpKaHUE M MOPSAOK
cocraBieHusi. IlpaBuna paboThl € JOKyMEHTaMH,
COAEPKAIMMHU KOMMEPYECKYIO TallHY U UX XpaHEHUE.

6. CAMOCTOSTEJIBHASI PABOTA

Ne | HaummMmeHoBaHUE TEMEI
/11 (paznena)

CopepkaHue TeMbl (pasjena) TpynoeMKocThb
B
aKaJIEMUUECKHIX
gacax

1 OcCHOBHEIE HOHSITUSA
TIOKYMEHTHUPOBAHUS
yIIPaBJICHYECKOM

eI TEIILHOCTHU

Pedepart 7

2 OcHOBHBIE TpeOOBAHUS
K  COCTaBJIECHUIO U
0(hOpPMIICHUIO
JOKYMEHTOB
PexkBU3UTBI  1ETOBBIX
JIOKYMEHTOB.

CocraBiieHue rioccapus 7

3 JlenoBas
KOPPECIIOHICHITUS

Tect 7

4 Nudopmanmonno-
CIIpaBOYHBIE
TTIOKYMEHTBI

KoutposnbHas pabota 7

5 OpraHu3zallMOHHbIE U
pacIopsiINTEIIbHBIC
JTOKYMEHTBI

[enoBas urpa 7

6 JlokyMeHTHpOBaHUE
npoliecca ynpaBieHUs
MaTepuaJbHbIMU
MMOTOKaAMH

Tect 7

7 JlokymMeHTalIbHOE
odopMIteHHE B
TPAHCIIOPTHOMN
JIOTUCTUKE

[enoBas urpa 7

8 Kanposas
JIOKYMEHTAlIUS

[enoBas urpa 7

9 Nudopmannonnsie
CHCTEMBI IS
OpraHu3aluu
JIeTTOTIPOU3BO/ICTBA

CamocrosiTenbHas paboTa 7

10 | Opranuszauust pabOThI
c JIOKyMEHTaMU,
COJIePIKALIIMHU
KOH(pHUICHIINAIHHBIC
CBEJICHUS

Tect 7

11 [»3x3amen




7. OBPA3OBATEJIbHBIE TEXHOJIOI'MU

[Tpu peanuzanuu pa3IMuHbIX BUIOB YyUeOHOM padOThI MO AUCHUIUINHE «/{OKYMEHTaIlMOHHOE
o0OecrieyeHre JOTUCTUKIY HCIIONIb3YeTCs pa30op MpoOJIEeMHBIX CUTYyalldi, JejoBasi urpa, a
TaKXe MOATOTOBKA pedepaToB U UX MPE3eHTALIMS IO TEMATUKE, COOTBETCTBYIOIIEH TEME.
[Tpo6nemHas cutyanusi — COBOKYIHOCTb YCIIOBHI, OOCTOSITEIBCTB, XapaKTEPU3YIOLIUX TAKON
TANT y4eOHOW WM MPO(PEeCCHOHATBHON AESITEIBHOCTA, MPHU KOTOPOM  IOSIBIISIETCS
MOTPEOHOCTh B OCBOGHMHM HOBBIX 3HAHUN WU CrocoOoB nesrenbHOCTH. [Ipobiema,
MIPUHSTAS K PEHICHUIO, U €CTh TPOOIeMHAs CUTYaITHSI.

HenoBass urpa — wMeTod OOy4YeHHs] INYyTeM HWMHTALMM pealbHOM MPOU3BOIACTBEHHO-
XO3SIUCTBEHHOM nesaTeIbHOCTU. CTYIEHTHl — YYACTHUKH UTPbl UMUTUPYIOT JIESITEIBHOCTH
JIOJDKHOCTHBIX JIUII, YCJIOBHO, MPEJICTABIISIS UX MHTEepechl. [ 1aBHAS 1I€TIb UTPHI - TOITOTOBUTH
00y4YaIoIUXCs K PEeUIeHUIO TPO(eCcCHOHATIBHBIX BOIIPOCOB.

JenoBble UTpbl sABIsieTCS (GOPMON HHIMBUAYAIBHO- TPYIIIOBOTO U MPO(MECCHOHAIBHO -
OPUEHTUPOBAHHOTO OOYYeHMsI Ha OCHOBE pEaJbHbIX WJIM MOJEIbHBIX CUTyalMi
MPUMEHUTEIFHO K BUIY NPOQEecCHOHATBPHON [esiTeNbHOCTH oOydatomuxcs. OCHOBHas
3ajaya MpernoaaBaTelss — aKTUBU3UPOBATh pa0OTy CTYIEHTOB Ha 3aHATUU. I pymnma genurcs
Ha MUKPOTPYIIbl, B KOTOPOW CTYAEHTAM IPEAJIararTcs KOHKPETHbIE MpPaKTUUYECKHe
CUTYyallUM B COOTBETCTBUHU C UX MPOPECCUOHATBHOU POJIbIO.

8. OLIEHOYHBIE CPEJICTBA JJ5 [TIPOMEXYTOUYHOM ATTECTALIUU
DopmMol MPOMEKYTOUYHOM ATTECTALUM 1O UTOTAM OCBOCHUS JAHHOW AUCHMUIUIMHBI SIBJISIETCS
9K3aMEH.

Bormpock! k sk3ameny:

1. ITonsatue noxymenra. Knaccudgukaius 10KyMeHTOB.

2. Bunsl neyateid. [TpaBuna xpaHeHus, NpOCTABIEHUS.

3. @opmaTel OymMaru.

4. O6mume TpedoBaHUs K 0QOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

5. Tlonarus o Onanke mokyMeHTa. Buapl OmaHkoB. TpeboBaHus K oO(QoOpMICHHIO |
XpaHEeHUIo OJIAHKOB.

6. Tpe6osanus I'OCT P 7.0.78-2016 k OmankaM gokyMeHTOB. OOmmii 6;1aHK. PekBU3UTHI
o011ero 0JaHKa M UX PACIIOJIOKEHUE.

7. bnank mist nmuceM. PEKBU3UTHI U MX paCOIOKEHUE.

8. [TpaBwia odpopmiieHust pekBU3UTOB «JlaTupoBanue» u «MHaekcauus» JOKyMEHTA.
9. Odpopmienue pekBusnta «I[IpumoxkeHne K JOKYMEHTY».

10. Odpopmiienne pekBusnTa «Ccpiika Ha Ne ¥ 1aTy BXOJSIIIETO TOKYMEHTA».

11. OdopmiieHre NOAMUCH HA JOKYMEHTE.

12. Odbopmiienne «rpuda yTBEpKIACHUS», «Ipuda COTIacOBaHUI», BUBUPOBAHUE.

13. AnpecoBaHue TOKYMEHTA.

14. Pe3omronus u e[| ohopmiieHue.

15. 3aBepka Konuu JOKYMEHTA.

16. OdbopmiteHne 3aroI0BKa K TEKCTY JIOKYMEHTA.

17. OTMeTkH, TPOCTaBIsiIEMble HA JIOKyMEHTE (OTMETKAa O IMOCTYIUIEHUH, 00 MCIIOJIHUTEIEe
JIOKYMEHTAa, UCIIOJTHEHUHU, OTMETKA O KOHTPOJIE).

18. Odopmitenne noBepeHHOCTU. Bubl noBepeHHOCTEH. JIMUHASI TOBEPEHHOCTD.

19. JloknanHas 3amucka.

20. OObsicHUTEIbHAS 3AIHCKA.

21. CnpaBka ciyxebHasi. OpopmiieHre CripaBKH.

22. JIuuHbIe TOKYMEHTHI — aBTOOMOTpadus, pe3rome.

23. OdopmiteHre TUUYHON KaPTOUKHU M IMYHOTO JeNia.

24. JInyHble TOKYMEHTHI. 3asBJICHUE O MMpHeMe Ha pa0OTy U YBOJbHCHUH.

25. JInuHble TOKYMEHTHI. 3asiBJIeHUE 00 OTITyCKeE.

26. TpynoBas KHIKKaA U e[| ohopmiIeHHE

27. Ilpuka3s 1o OCHOBHOM JIESATEIbHOCTH MPEANPHUSITHS U €70 OPOPMIICHHE.

28. Ilpukas o mmuHoMy coctaBy. Mx knaccudukarms. @opmsl mpukasa.

29. IIpuxas o npueme Ha paboOTYy, NIEPEBOJAE, YBOJIbHEHUMU.



30. IIpuka3 0 KOMaHAUPOBKE U OTITYCKE.

31. AXT u TpeOoBaHUS K €r0 OPOPMIICHHIO.

32. JlenoBoe mucbMo. TpeboBaHMS K COCTABICHUIO.

33. Buap! menoBBIX TUCEM.

34. TIporecc 3aka3za pabOT MO TPAHCTIOPTUPOBKE

35. CocTaB 1OKYMEHTOB, COITPOBOXK/IAIOLINX TPOU3BOACTBEHHBIN MTPOLIECC HA TPEANPUATUN
36. CocTaB TOKYMEHTOB, COITPOBOK/IAIOIINX 3aKYIIOYHBIN MPOLECC HA MPEAITPUSITUH.
37.CoctaB JOKYMEHTOB, COMIPOBOXKAAIOIINX PACIIPEACTIUTEILHBIN MTPOIECC HA MPEANPUITUN
38. Pabora ¢ tokyMeHTaMU COAepKalIuMU KOH(UIEHIIMATbHbIE CBEICHMUS.

39. Pabora ¢ noctynarouieit koppecrnonjaeHimen. OopadoTka oTIpaBIsieMbIX JOKYMEHTOB.
40. Peructpanus n1okyMeHTOB. CriocoObl perucTpaiuu.

41. McnoyiHEHNE U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

42. Homenknatypa Je.

43. Texkyuiee xpaHeHue 10KyMeHTOB. @opMupoBaHUE JEI.

44. ITpusHaku 3aBeIeHUS Je.

45. DxcnepTrsa LIEHHOCTU IOKYMEHTA. DKCIePTHAS KOMUCCHSL.

46. [lonroroBka TOKyMEHTOB K C1a4Y€ B apPXUB.

47. CucremaTu3aius JOKYMEHTOB 110 CPOKAM XpaHEHHUS.

48. JIokyMeHTBI Ha Ipy3 (CO CTOPOHBI 3aKa3UMKa/TPy300TIPABUTEIS).

49. JlokyMeHTbl Ha aBTOMOOWJIb U BOJUTENS ISl OCYIIECTBICHHUS T'PY30NEPEBO3KHU (CO
CTOPOHBI TPAHCHOPTHON KOMITAHUN).

50. JoxymeHTHI 1J1s opopMIIEHHS TPY30TIEPEBO3KHU (JIOTOBOP U 3a5IBKA).

51. loroBop Ha CTpaxoBaHUE Ipy3a (Ha IPy30MePeBO3KY C YUETOM MOTPY3KH U BBITPY3KH).
52. ConpoBoauTenbHblE JOKYMEHTBI HEOOXOAUMBIE JIS MEPEBO3KM TOBApa MO TEPPUTOPHUHI
Poccuiickoit @enepannm.

53. ToBapHo- TpaHcnoptHas HakiagHasa, IlyreBoit  smcrt, JloroBop  Mexay
IPY300TIIpaBUTENIEM (TPY30IIOydaTENIEM) U IEPEBO3ZUUKOM (IKCIIETUTOPOM),

54. ToBapnas HakiaaHas CepTuduKaT COOTBETCTBUS U KAYECTBA,

55. Caera-(haxTypsl U TOTOBOP MEXIY MTOCTABIINKOM H ITOKYIATEIIEM

9. YYHEBHO- METOIMYECKOE 1 NTH®OPMALIMOHHOE OBECIIEYEHUE
JUCLHUITJINHBI

a) IuTepartypa
1. Tanuesa, H. B. JlokymeHnTanmonHoe obecnieuenue ynpaienus : yaeOuuk / H. B. Tanuena,
K. K. T'aqueB. — Mocksa : M3parenbckuit lom MUCuC, 2021. — 188 c¢. — ISBN
978-5-907227-50-7. — Texct : snextponHnbiii // Ludposoit o6pasoBarenpHbiii pecypc IPR
SMART : [caiitr]. — URL: https:// www.iprbookshop.ru/116986.html (mata oOparienus:
12.04.2024). — Pexxum gocTymna: 1jisg aBTOPU3HUP. TTOJIb30BaTENICH
2. AnekceeBa, T. B. JlokxymeHtanmonHoe oOecrnieueHue ymnpanieHus : ydeOnuk/ T. B.
AnexkceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHusepcutet «Cuneprus», 2020. — 132 c. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Texcr : anextponHsiit // Lludposoit oOpazoBatenbhblii pecypc IPR
SMART : [caiit]. — URL: https:// www.iprbookshop.ru/101344.html (mata oOpareHus:
12.04.2024). — Pexxum gocTymna: 1y aBTOPU3HUP. TTOJIb30BaTENCH
3. JlankoBa, A. I. JlokyMeHTalmoHHOe oOOecCreueHne YMIpaBICHUS IEPCOHAIIOM :

npaktukym / A. T. JlamkoBa. — Owmck: OMCKHMII TOCYZapCTBEHHBIN TEXHUYECKHMA
yauBepcuter, 2020. — 54 c¢. — ISBN 978-5-8149-3016-3. — TekcT : 371€KTPOHHBIH //
Ludposoit obOpazoBatenbhbiii  pecypc IPR  SMART : [caiit]. — URL: https:/

www.iprbookshop.ru/115470.html (mata oOpamenus: 12.04.2024). — Pexum goctyma: s
ABTOPU3UD. IOJIB30BATEIIEN

4. Kopuee, U. K. JokyMeHTHpOBaHHE YIPABIECHYECKON MEATEIBHOCTH : YUYEOHUK IS
By30B/ U. K. Kopnees, A. B. ITienko, B. A. Mamypues. — 3-e u3za., nepepad. u 10M. —
Mocksa : WzpatensctBo FOpaiit, 2024.— 438c.— (Bwiciiee oOpa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-16001-7. — Tekcr : anexTpoHHbIi // ObpazoBatenbHas miatdopma KOpait
[caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/536393 (naTa obpamenus: 12.04.2024).

5. Kysnenos, U. H. JlokymeHTaiimonnoe odecreyeHne yrpasieHus MepCOHAIIOM ;| YYeOHUK 1



npaktukyMm st ByzoB/ M. H. KysuemoB. — 3- e u3m., mepepadb. m mom. — MocCkBa :
UNznatensctBo  FOpaiit, 2024. — 397 c¢. — (Beicmiee oOpasoBanme). — ISBN
978-5-534-16692-7. — Tekct : anexTpoHHbIi // Obpa3oBaTenbHas miatdopma FOpaidT [caidT].
— URL: https://urait.ru/bcode/536192 (nata obpamenus: 12.04.2024).

6) nporpammuoe obecnieuenue u MuTepHer-pecypceol

No HaumenoBanue Onucanue
1 | Omnepamuonnas cucrema | GNU-munen3ust (GNU General Public License)
Linux
2 | Google Chrome BecrimatHoe pacmpocTpaHeHWe 10 JIMIICH3WH  google
chromium http:// code.google.com/ intl/ ru/ chromium/
terms.html Ha ycrmoBusx https:// www.google.com/chrome/
browser/privacy/eula_text.html.
3 | IIporpammHsblii JIunen3ust kommepueckasi mo goropopy Ne2l ot 29 siHBaps
KOMILJIEKC 2015 rona.
«Koncynbrantl Lirocy
4 | https://urait.ru/ OBC IOPAWT - ®oH; »31eKTPOHHOH OGUONIHOTEKH

cocrasisieT Oosiee 4000 HAMMEHOBAHUM U TTOCTOSTHHO
TIOTIOJTHSIETCSI HOBUHKAMHU, B OOJBIIUHCTBE CBOEM 3TO
y4eOHUKH U Yy4yeOHbIe TMMocoOust ISl BCEX YpOBHEH
Mpo¢eCCUOHATBHOTO 00pa30BaHMUs OT BEIYIIUX HAyYHBIX
KOJI ¢ cobnogeHueM TpedoBanuit HOBeIX PI'OCoB.

B) mpoeccoHalIbHbIe 0a3bl TAHHBIX U UHPOPMAIIMOHHBIE CIIPABOYHbBIE CHCTEMbI

Ne HaunmenoBanue Omnucanue

10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECITEYEHUE JUCHUITIIINHBI
3aHATUS 10 JUCHMIUIMHE TPOBOJATCS B CIEIUAIBHBIX ITOMEIICHUSX, IMPEACTaBIISIOMINX
co00l ydeOHbIE ayAUTOPUU IS MPOBEACHHS 3aHATHH JICKIIMOHHOTO THUIIA, MPAKTUUYECKUX
3aHSATUH, TPYNNOBBIX MW HWHAUBUAYAIBHBIX KOHCYJbTALIMH, TEKYIIETO KOHTPOJIS U
MPOMEXYTOYHOM aTTECTAIlMM, a TaKKe IOMEIICHUS [UIi CaMOCTOSITEJIbHOW pabOThl H
MTOMEIIEHUS JIUTSI XpaHeHUST U MPOPUIAKTUUECKOTO OOCTyKMBAaHUS yUeOHOTrO 000py10BaHUS.
CnernuanpHble  IMOMEIICHUS  YKOMIUIEKTOBAHBI  CICIHMAIU3UPOBAHHONW  MeOeIpo |
TEXHUYECKUMU CPEJACTBAMU OOYYEHMS, CIYXaIlUMH ISl TPEACTaBIICHUS  yueOHOU
nHpopmMaIu O0JIBIION ayIUTOPUH.

Kaxnapiii oOywaromuiics oOecrieueH WHAMBUAYAJIbHBIM HEOTPAHUUYEHHBIM JOCTYIIOM K
SJICKTPOHHO- OWONMOTEYHBIM  CHCTEMaM HM K  3JEKTPOHHOW  HMH(POPMAIIMOHHO-
00pa3oBaTEIbHOM Cpe/ie YHUBEPCUTETA.

CamocrosTenbHas  pabota 00yUaroIuXxCs OCYIIIECTBIISIETCS B MTOMEIICHUSIX,
OCHAIIICHHBIX KOMIIBIOTEPHON TEXHUKOM ¢ BO3MOXKHOCTBIO MOJIKITFOUeHUS K ceTh «MHTepHeT»
n obecrieueHWEeM JIOCTyMma B 3JEKTPOHHYI0 HH(POPMAIIMOHHO- 00pa30BaTEIbHYIO CpEIy
YHUBEPCUTETA

Ha 3aHaTtusx mnpumeHsieTcs Cleayioliee TEeXHUYeCKoe OOOpydoBaHUE: MYJIbTUMEIUA-
MIPOEKTOP, HOYTOYK.



