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1. IACHIOPT PABOYEM MPOT'PAMMBI YUEBHOM JUCHUTIJIAHBI
JlOKYMEHTAMOHHOE 00ecneyeHue yIpaBJieHus

1.1. O6n1acTh NpuMeHeHUs1 padoyeil MPOrpaMmbl

PabGouass mporpamMma y4eOHON ITUCIUIUIMHBI SIBJSETCS YacThIO MPOTPaMMBI
MOJITOTOBKM ~ CIICIMATIMCTOB CpeaHero 3BeHa B cooTBercTBUU ¢ PI'OC 1o
cneruansHocTaM CIIO 21.05.02 3emenbHO-UMYIIIECTBEHHBIE OTHOIICHUS.

[MIporpamma  y4eOHOW  JOUCHUIUIMHBI ~ MOXET  OBITh  HWCIOJb30BaHA B
poeCCHOHAFHON MMOATOTOBKE, a TAKKe MPHU pa3pabOTKe MpOorpaMM JOTOTHHTEITBHOTO
podeCCHOHATTEHOTO 00pa3oBaHus B chepe IKOHOMUUECKOU JIeATEITHHOCTH.

1.2. Mecro yuyeOHO!i JUCHMIUIMHBI B CTPYKType MNPOrpaMMbl MOATOTOBKH
CIEeNUATNCTOB CpeaHero 3BeHAa: UCIUIUTMHA «JloKyMeHTaImoHHOEe OOecTeueHne
yOpPaBJICHUS» BXOAUT B MPOMECCHOHAIBHBIM Yy4eOHBbIN Ik crneruaasHoctu CIIO
21.05.02 3eMenbpHO-UMYIIIECTBEHHBIC OTHOIIEHUS TEXHUYECKOTO MPOdUIIS.

JucuumummHa  «JloOKyMEHTAallUOHHOE OOEeCIICUCHHE YIpaBICHUS»  SIBISCTCA
obmenpodeccCHoOHAIBHOM, yCTaHABJIMBAIOIIEH 0a30BbIe 3HAHUA JUII  YCBOCHHS
poheCCHOHAIBHBIX KOMIIETEHITUM.

1.3. leaun u 3aga4n y4eOHOH JUCUMILUIMHBI — TPEOOBAHMA K pe3yibTaTaM OCBOCHUS
Y4e0HOI JUCUUIJINHBI:

JHucouniHa «JlokyMeHTalnoHHOE oOecrnieueHue YIPABJICHUS
IIPpEAyCMaTpuBacT  M3y4EHHE  HOPMATUBHO-IIPABOBBIX  JIOKYMEHTOB,  IO3BOJIAET
O3HAKOMHTHCSI C  OPraHU3alMOHHO-PACHIOPSAUTENBHBIMA  JIOKYMEHTAMH, OCBOWTH
HE0O0X0JMMble KOMIIETEHIIMM OCHOBHBIX BUJIOB MPO(PECCUOHAIBHOMN 1€ATEIbHOCTH.

Heap npenogaBaHusi TUCHUILUIMHBI — (GOpPMHUpPOBaHUE MPO(ecCHOHANBHBIX 3HAHUI
TEOPETHYECKUX OCHOB COCTABJICHHS JOKYMEHTOB, U3YYEHHE CYIIECTBYIOIIUX METOJIOB
COCTABJICHMSI CITY>KE€OHBIX JOKYMEHTOB, UCIOJIb30BAaHUE IOCYJAPCTBEHHBIX CTaHAAPTOB,
(GOpMyJISIPOB TOKYMEHTOB W HCIIOJIb30BaHUE (OPM M METOJOB COBEPILICHCTBOBAHMS
CHEeUaIbHBIX CUCTEM JOKYMEHTALIMH.

B pe3ynbraTte ocBoeHUsT y4€OHOM TUCIMIUIMHBI O0y4arOUIUNACs T10KEH YMETh:

- 0OpPMIIATH TOKYMEHTAIINIO B COOTBETCTBHH C HOPMATHBHOM 0a30id, MCIOJIB3YS
nH(}OpPMAIMOHHBIC TEXHOJIOTHH;

- OCYIIIECTBIIATh AaBTOMATHU3AIUIO0 00Pa0OTKH JOKYMEHTOB;

- YHU(DUIIMPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTAIINH;

- OCYIIECTBIIATh XPAaHEHUE U MIOUCK IOKYMEHTOB;

- HCTIOJIH30BaTh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTOO0O0pOTE.

B pe3ynbrate ocBOeHUSs y4EOHOM TUCIUIIIMHBI O0YyJarOUNCs T0KEH 3HATh!
- IOHATHE, LENH, 331a41 U IPUHIIUIIBI JEIONPOU3BOICTBA;
- OCHOBHBIE MOHATHS TOKYMEHTAMOHHOTO 00eCIIeYeHUs YIIPaBICHUS;
- CUCTEMBbI JJOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeUeH sl YIIpaBICHUs;
- KJIacCU(PUKALINIO TOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUS K COCTaBICHUIO U O(POPMIICHUIO TOKYMEHTOB;



- OpPraHU3aIMIo0 JOKYMEHTOO00pOTa: MpueM, 00pabOTKy, pErucTpallrio, KOHTPOJIb,
XpaHEeHHE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JEI.

N3yuyenue AUCIUIUIMHBI CTOCOOCTBYET OCBOCHHIO OOIIMX KOMIIETEHINIA:

OK 1. TloHumarb CyIIHOCTh W COLMAJIbHYIO 3HAYUMOCTh CBOEH Oymyiiei
npodeccuu, MposIBIATh K HEW yCTONUMBBIA HHTEPEC.

OK 2. Ananu3upoBaTh COMATEHO-D)KOHOMHYECKHUE W TIOJTUTHICCKHE TTPOOIIEMBI U
MIPOIIECCHI, UCIIOJIB30BATh METO/Ibl TYMAHUTAPHO-COI[UOJIOTHYECKUX HAYK B Pa3IMYHBIX
BUJaX MPO(eCcCHOHATBFHON U COLIMATBHON AESITEIbHOCTH.

OK 3. Opranu3oBbIBaTh CBOI0 COOCTBEHHYIO JESTEIBHOCTD, OMPENEISATh METOIbI
M CIOCOOBI BBITIOJTHEHHS TTPO(PECCHOHANBHBIX 3a7a4, OIEHWBATh X 3(PHEKTHBHOCTh U
Kau4€eCTBO.

OK 4. Pemiath mipoOJieMbl, OILICHMBaTh PUCKHM U TPUHUMATh pEIICHUS B
HECTAHJIAPTHBIX CUTyalUAX.

OK 5. OcymiecTBiaTh MOUCK, aHAIU3 U OLEHKY UH(POpPMaILIUU, HEOOXOAUMOM st
MOCTAHOBKM M  PEHICHUS MNPOPECCHOHAIBHBIX 3a/lady, MNpOoPECCHOHAIBHOTO U
JUYHOCTHOTO Pa3BUTHSL.

OK 6. PabGoraTh B KOJUIGKTHBE M KOMaHJe, OOecreuuBaTh €€ CIUIOYCHHE,
3¢ (pexTUBHO 00LIATHCS C KOJIETaMHU, pyKOBOACTBOM, MOTPEOUTEIIMHU.

OK 7. CaMoCTOSITETbHO OMPEACIATh 33/1aui MPO(HECCUOHAIBHOTO U TUYHOCTHOTO
pa3BUTHUSI, 3aHUMATHCS CaMOOOpa30BAaHHUEM, OCO3HAHHO IUIAHUPOBATH TOBBIIICHUE
KBaJIM(PUKALIMH.

OK 8. BbITh TOTOBBIM K CMEHE TEXHOJIOTHH B MPO(HECCUOHAIBHOM JIeSITETLHOCTH.

OK 9. YBaxuTensHO W OEpPEeKHO OTHOCHUTHCA K HCTOPUUYCCKOMY HACIICIHUIO U
KYJbTYPHBIM TPAJULHUSIM, TOJEPAHTHO BOCIPUHHUMATh COLMAIBHBIE U KYJIbTYpHBIC
TPaaULIUAH.

OK 10. CobGrogaTh npaBuia TEXHUKHA 0€30MaCHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCThH 3a
OpraHU3aIMI0 MEPOTIPUATUH TI0 0OECTICUeHNIO O€30MaCHOCTH TPY/a.

W3yyeHne AUCHMUIUIMHBI  CIHOCOOCTBYET OCBOCHHIO  MPO(decCHOHATBHBIX
KOMIIETEHIIUI,  COOTBETCTBYIOIIMX  OCHOBHBIM  BHJaM  MPOQECCHOHATBLHON
NeSATEeIbHOCTU:

1. YnpagBieHue 3eMeJIbHO-UMYIECTBEHHBIM KOMILJIEKCOM.

[1IK 1.1. CoctaBnsTh 3eMeIbHbIN OanaHC pailoHa.

[1IK 1.2. [TogroraBnuBath JOKYMCHTAIMIO, HEOOXOAMMYIO JUISI  TIPUHSATHS
YIPaBIEHYECKUX PEIICHUI MO IKCIUTyaTalluy U Pa3BUTHUIO TEPPUTOPUI.

[IK 1.3. 'oToBUTH MPEIITOAKEHUS 1o ONPEAECTICHUIO SKOHOMHYECKOU
() PEKTUBHOCTH HUCTIOIB30BAHUS UMEIOIIETOCS HEIBUKUMOTO UMYIIECTBA.

[IK 1.4. YyacTBOBaTh B  MPOEKTUPOBAHUM W  aAHAJIU3€  COLMAIBHO-
AKOHOMHMYECKOTO Pa3BUTHUS TEPPUTOPUH.

[IK 1.5. OcyuiecTBasTh MOHUTOPHUHT 3€METb TEPPUTOPHUH.

2. OcylecTB/IeHHE KAJACTPOBbLIX OTHOIIEHUH.

[1K 2.1. BImoaHsATh KOMITIEKC KaIaCTPOBBIX TTPOLICTYP.

[1K 2.2. OnpenensitTh KaJaCTPOBYIO CTOUMOCTH 3€METTh.

[1K 2.3. BBINOAHATH KaJaCTPOBYIO CHEMKY.

[IK 2.4. OcymiecTBAsTh KaJaCTPOBBIA W TEXHUYECKUH  yyeT 00BEKTOB
HEJBUKUMOCTH.



[IK 2.5. ®opmupoBath KaacTpOBOE AETO.
3. Kaprorpado-reone3sndeckoe conpoBoxjaeHne 3eMelbHO-UMYIIECTBEHHbBIX
OTHOLLICHU.

[1K 3.1. Beimoausate paboTel MO KapTorpado-reoe3ndecKkoMy 00eCTIeUeHHU0

TEPPUTOPHIL, cO3/1aBaTh rpadUueCKre MaTepUabl.

[1K 3.2. Ucnonp30BaTh rocy1apCTBEHHBIE ME€0/I€3UNYECKUE CETU U UHBIC CETH IS
MIPOM3BOJICTBA KapTOrpado-reoie3nueckux pador.

[1K 3.3. Mconp30BaTh B TPAKTUYECKOH MESITEIBHOCTH TeOMH(GOPMAIIMOHHBIE
CUCTEMBI.

[1K 3.4. OnpenensiTh KOOPAUHATHI TPAHUIT 3€METbHBIX YYAaCTKOB M BBEIYHUCIIATH MX
TJIOILAH.

[1K 3.5. BBIMOAHATS MOBEPKY M IOCTHPOBKY TE€OAE3UYECKHX MPHOOPOB U
WHCTPYMEHTOB.

4. OmnpeneseHne CTOMMOCTH HEBUKUMOT0 MMYIIIECTBA.

[IK 4.1. OcymiectBissTh  cOop U 00pabOTKYy HEOOXOIUMON M JOCTaTOYHOMU

uHdopmaiuu 00 00bEKTE OIEHKH U aHAJIOTUYHBIX 00BEKTaX.

[IK 4.2. IIpon3BoauTh pacdeTbl IO OIIEHKE OOBEeKTa OIIEHKH Ha OCHOBE
MIPUMEHUMBIX MMOAXOJ0B U METOJIOB OILICHKH.

IIK 4.3. O6006mare  pe3yabTaThl, MOJYyYCHHBIC IIOAXOJaMH, U  JlaBaTh
000CHOBaHHOE 3aKII0YEHHE 00 UTOTOBOM BEIMYMHE CTOMMOCTH OOBEKTa OLEHKH.

I[IK 4.4. PaccuntbiBaTh CMETHYIO CTOMMOCTb 3[JaHHM M COOPYKECHHH B
COOTBETCTBHH C JICHCTBYIOIMMHA HOPMAaTUBAMHU U IPUMEHSIEMBIMU METOTUKAMHU.

[1IK 4.5. KnaccupuuupoBaTh 34aHUSI U COOPYKEHHSI B COOTBETCTBUU C IMPUHATON
TUIIOJIOTHUEM.

[IK 4.6. ObopMIsAT  OICHOYHYIO  JOKYMEHTAIlMIO B  COOTBETCTBHUH  C
TpeOOBaHUSAMH HOPMATHUBHBIX aKTOB, PETYIHPYIONUX MPABOOTHOIIEHUS B JTOU
oOracTu.

1.4. PexoMeHayeMoe KOJM4YECTBO 4YacOB Ha OCBOeHHe paldoyeili NpPorpamMmbl

yueOHO# TUCHUIINHBI:

MaKCUMaJIbHOM y4eOHOM Harpy3ku o0ydaroierocsi /2 4acoB, B TOM YHCJIE:
00s13aTeIBbHON ayAUTOPHOM yueOHOM Harpy3ku oOydarornierocs: 51 yacos;
CaMOCTOSATENILHOM paboThl 0Oy4Jaromerocs 21 gacos.

1.5. Koiu4yecTBO 4aCOB HA OCBOEHHME NMPOrpaMMbl Y4eOHOI TUCHHUIJIMHBI (32049HOE

o0y4eHue)

MaKCUMaJlbHOW yueOHOM Harpy3ku o0yuaroiierocsi /2 4acoB, B TOM YHCIIE:

00s13aTeIbHON ayTUTOPHOU ydeOHOM Harpy3ku oOyuarorierocst 10 yacos;

CaMOCTOSITeNIbHOM paboThl 0Oyuarorierocs 62 4acos.



2. CTPYKTYPA U COJEP)KAHUE YYEBHOM JTUCITUITIIUHBI
2.1. O0bem y4eOHOM TUCHMIIIMHBI U BUAbI Y4e0OHOI padoThI

Buj yueOHoi1 padoThI Oobvem uacos
MaxkcumanbHas yyeOHas Harpys3ka (Bcero) 72
Oo6s13aTeIbHAS Ay IUTOPHAs yueOHasi Harpy3Kka (Bcero) 51
B TOM YHCJIE!
IIPAKTUYECKUE 3aHATHS 17
CamocTosiTeJibHasi padoTa o0yuyawierocsi (Bcero) 21

B TOM YMCJIC:

BHCAYAUTOpHAs CaMOCTOATCIIbHAsA pa60Ta:

- U3yueHUe KOHCNEeKMOo8 eKyull
- caMOCTOsITeNbHAst paboTa B HHTEPHETE
- cocmasnenue opeanu3AYUOHHO-PACHOPAOUMENbHBIX OOKYMEHMO8;
- u3yueHue mpebosaHull K 0QOPMICHUIO YNPABIEHYECKUX OOKYMEHNO8
- U3yyeHue HOPMAMUBHO-NPABOBBIX AKMOG, DeSlaMEeHMUPYIOWUX Op2aHu3ayuo pabomuvl c
OOKYMEeHmamu

O, MO D

HpOMe)KYTO‘IHaH aTTcCTalys B (1)OpMe 3a4€Ta

2.2. O0beM yueOHOM JUCHUNIMHBI U BUIbI Y4eOHOIH padoThl (3204HOE 00yUueHue)

Bup yuyeoHo# padoTbi Oovem uacos
MakcumanbHas yueOHasi Harpy3ka (Bcero) 72
Oobs13aTesIbHAS ayJUTOPHAsI YueOHAsl HATPY3Ka (Bcero) 10
B TOM YHCIIE:

MTPAKTUYCCKHC 3aHITHS -
CamocrosiTesbHasi padoTa o0y4yaruierocsi (Bcero) 62
B TOM YHCIIE:

BHEAYJAMTOPHAs CAMOCTOsITeNIbHAs paboTa 62
B TOM YHCIIE:

KOHCIICKT 28

pedepar 12

caMoCTosITeNIbHAsl pab0Ta B UHTEPHETE 22
ITpomexyTounasi arrecraius B popme 3adera




2.3. TemaTuveckuii IJ1aH u copaep:xkanue ydeoHou nucuuniannubl OIS lokyMeHTaMOHHOE 00ecnievyeHne yIpaBaeHus!

HaunmeHoBaHue Copepxxanue y4eOHOro MaTepuaia, NPpaKTHYeCKHe 3aHATHSI, CAMOCTOSITeIbHAs padoTa Oo0bem Koabi
pa3/iesioB U TeM o0y4yaromuxcs 4acoB KOMIIe-
TEeHUM
1 2 3 4
Pazgean 1. JOKYMEHTUPOBAHUE NEATEJIBHOCTHW NPEAIIPUATUS 25
Tema 1.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia
HoxymeHrt, ero | 1- | Ilonstus: "ympasienue", "undopmanus", "ymnpasinendeckas wuH(opMmanus' U "mOKyMeHT'. OK1-10
GyHkumy 1 2 | OCHOBHOE Ha3HA4YEHUE YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIC 3a7audl M (QYHKIUH CIIyXO IIK 1.1-1.5,
CBOMCTBA JOKYMEHTAlMOHHOTO0 O0ecIieYeHusl YNpaBiIeHUs B COBPEMEHHbIX opraHusauusax. Ilonsrtue: "Bupg 2.1-2.5,
YIIPaBJIIEHYECKOTO JIOKyMEHTA", ero CBsA3b ¢ PYHKUUSAMH yrpaBieHus. OyHKIMH yIPaBISHIECKOTO 3.1-3.5,
JOKYMEHTA: yIpaBJieHuYecKas; (pyHKUUS XpaHEHUs CBEJACHUMU, JOCTOBEPHOCTH KOTOPBIX 3aBEpPEHA; 4 41-4.6
Hay4Has; [paBoBas; COIMalbHAs, KyJIbTypHas; HMH(POPMALMOHHAS; KOMMYHHUKATHUBHAs.
Knaccugukanus ynpaBieHUECKUX [JOKYMEHTOB IO COJEpXaHMI0 (IO BHJAM JIEATEIbHOCTH):
OpraHM3alMOHHbIE, PacTIOPsIIUTEIbHbIEC, HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE.
CamocrositesbHas padoraNel. Mzyyenne koncnekrta jgexkuuu. [loaroroska nokinana 2
Tema 1.2. Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
CoBpemMenHbIe 3 | OcHOBHBIE HOpPMATHUBHBIC aKThl, PErJIAMEHTUPYIOIINE TOKYMEHTHPOBAHHWE YIPABICHUYECKON OK1-10
CII0COObI U NesITeNbHOCTH. ['ocyfapcTBeHHass cHUCTeMa JOKYMEHTAlMOHHOro OOecleyeHHs yIpaBlIeHUs IIK 1.1-1.5,
CpeacTBa (I'CAOY) Crangaptuzanus M yHUDUKAIMS YHOpaBICHYECKUX JIOKyMEHTOB. [locTaHoBiIeHUS 2.1-25,
CO3JaHMsI I'ockomcrara Poccum ot 5 suBaps 2004r. Nel. IloHsitue M BUABI OPraHU3ALMOHHBIX CPEJNCTB, 3.1-3.5,
JOKYMEHTOB UCIIOJI3YEMBIX B pabOTe C YIMpaBICHYECKUMH JOKyMEHTaMU. POJlb U BOBMOXXHOCTH OPTITEXHUKH, a 41-46
TaKXe CPEJCTB TeIeKOMMYHHUKAIIMHU B JOKYMEHTALIMOHHOM 00€CIIeYeHUH YIIPaBJICHHUSL.
IIpakTuyeckue 3anaTuaNel,2. CocraBienne U 0popMIEHHE TOKYMEHTOB JMYHOIO MPOUCXOKACHUS B 4
coorBerctBuUM ¢ 'OCT P 7.0.97-2016. Pacnpenenenue Tem JOKJIAJOB U O3HAKOMJICHHE CTYICHTOB C
peUTHHTOBOM cuctemoi o auciuiummee. [Ipaktudeckas padora Nel,2,3
CamocrositeibHasi padoTraNe2. CamocrosTenbHas pabora B MHTepHeTe no nzydaemoi teme. ['OCT P 2
7.0.97-2016.
Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 6
4- | I'ocynapcTBeHHble YHU(UIIMPOBAHHBIE CUCTEMbI JOKyMeHTOB. Omnpeznenenue ¢opmyspa-oOpasua. OK1-10
Tema 1.3. 6 I'OCT P 7.0.97-2016. Pabouee u cimykeOHOE ToJie JOKYMEHTa. 3arojoBOYHasl, coAepKaTenbHas U IIK 1.1-1.5,
[IpaBuna oopmisitomias yactu aokymeHnTa. [lonsitue: "pexkBusut". IlocTosiHHBIE U IEPEMEHHBIE PEKBU3UTHI, 2.1-2.5,
oopmieHus u HOPSIOK UX HAHECEHHUS MPU COCTABICHHM JOKyMEHTa wiu pabote ¢ HUM. [IpaBuna opopmieHus 3.1-3.5,
COCTaBJICHUS PEKBU3UTOB. YTJOBOE€ M TPOJOJIBHOE pACIOJOKEHUE PEKBU3UTOB JOKyMeHTa. CTpyKTypa 41-46
JOKYMEHTOB JnokyMmeHTa. OnrcaHue U OCHOBHBIE ITPaBUiIa 0OPMIICHHS PEKBU3UTOB JOKYMEHTA.

IIpakTuueckue 3ansaTusaNe3,4. CocraBieHue M OQOpPMIIEHHE OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIX




nokymeHtoB B coorBerctBuu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. Ilpaktuueckas pabGora Ned,5,6. Texymuii
KOHTpPOJIb. TecT «PeKBU3UTHI yIIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB U MPaBHiIa X 0)OPMIICHHS

CamocrositenbHass padoraNe3-4. M3yuenne koHcnekTa jekuuu. Ilopsaok u mporecc cocTaBieHUs U
oopMIIeHHsS OpPraHU3aLMOHHON, PacloOpAJUTEIbHON U CIPAaBOYHO-UH(POPMALMOHHOM IOKYMEHTAIUH.
TpeboBanust K 0pOPMIICHUIO YIPABICHYECKHX JTOKYMEHTOB.

Pazpea 2.

OCHOBHBIE BUJIbl OPTAHU3AIIMOHHO-PACIHIOPSIMTEJIbHOM IOKYMEHTAIIUA

16

Tema 2.1.
CucreMbl
JIOKyMEHTAIU1

Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

7- | Cuctema opraHU3allMOHHO-TIPABOBOM NOKyMEHTanuu. Ha3zHadeHWe W COCTaB OPraHHU3aI[MOHHO-
12 | mpaBoBO# JOKyMEHTaluu (yCcTaB OpPraHU3alliH, MOJIOKCHHS, ITATHOE PACIMCAaHUE, JODKHOCTHBIC
uHCTpyKLuN).Cuctema pacopsauTeNIbHON JokyMeHTaluu. Ee Ha3HaueHue u cocTaB (ykas, IpUKas3,
pacrnopsbDkeHHe,  IOCTAHOBJICHHE,  IIOJIOKCHHWE, HWHCTPYKIUsA). HopmaTuBHBIA  XapakTep
paclopsSAUTENbHBIX  JOKYyMEHTOB. (Cuctema CHpaBOYHO-UH(OPMALMOHHOW  JOKYMEHTALUH.
Ha3nauenue u coctaB CHpaBOYHO-WH(POPMAIIMOHHON JTOKyMEHTANUU (TIPOTOKOJ, aKT, JAOKJIaJHAs
3amMcka, —NpeUIoKeHHe,  CiaykeOHas  3amucka, oObsacHutenbHasd)llepenncka.  OOmias
XapaKTEPUCTHKA CITY>)KEOHOH NepenucKu. Pa3HOBUIHOCTH CITYy)KEOHBIX MUCEM (COMPOBOIUTEIHHOE
MUCHMO, TTUCBMO-TIPOCH0a, MUCHMO-3aIPOC, MUCbMO-0TBET, MMMCEMO-COO0IICHIE, HH(OPMAITMOHHOE
MUCHMO, TUCHbMO-TIPUTJIAIICHUE U T.11.).

12

OK1-10
IIK 1.1-1.5,
2.1-25,
3.1-3.5,
41-46

IpakTuyeckue 3aHaTHANS. CocraBieHne W 0oGOPMIICHHE OPTraHU3AMMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX
nokymeHToB B cootBeTcTBHH ¢ [[OCT P 7.0.97-2016.. ITpaktuyeckas pabora Ne§,9,10,11
Texyuuii KoHTpousb. TectupoBanue 1no Teme «CUCTeMbl JOKYMEHTAIUI.

CamocrosiTeibHasi pabotaNeS-7. 3ydyeHue KOHCIIEKTa JEKIMH. BbIoiHeHHe NPaKTUYECKUX paboT

Pasznen 3

OPI'AHM3AIINA JOKYMEHTOOBOPOTA

20

3.1. Tema
Opraauzauus
paboThI C
JOKYyMEHTaMU

Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia

13 | IlonsaTe nokymeHTO00OpoTa. OCHOBHBIE IOTOKM YIPABJIEHYECKUX JIOKYMEHTOB: BXOSIIUI,
- UCXOJSIINNA, BHYTpEeHHUH. JIBW)KEHHE BXOJAIIMX YIPaBICHUECKUX JOKYMEHTOB: I€pBUYHAs
14 | oGpaboTka, perucrpanus, pacCMOTpEeHHE PYKOBOACTBOM OpraHU3alllM, Mepegadya Ha HUCIOJIHEHHUE,
KOHTpPOJIb 32 HCIOJHEHHEM, CIIMCAHWE HCIIOJHEHHOTO JOKYMEHTa B JeJI0. JTambl MPOXO0XKICHUS
UCXOJAUIMX JOKYMEHTOB: IMOJIOTOBKAa IPOEKTa, COINIacoBaHME, A0padoTKa IO 3aMEYaHHUsIM,
peructpanusi U ornpaBka. PaboTa ¢ BHYTpEHHUMH JTOKYMEHTAMM: COCTaBJIEHHE IPOEKTa TEKCTa
JIOKYMEHTa, COIJIacoBaHMe, NopaboTKa MO 3aMeuaHMsIM, PEerucTpalus, THpaXXUpPOBaHUE, Tepeaada
Ha MCIOJIHEHNUEe, KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS IOKYMEHTOB, CIIMCAHKWE UCTIOJHEHHOTIO JOKYMEHTA B JIENO.

OK1-10
IIK 1.1-15,
2.1-25,
3.1-35,
41-46

IIpakTnyeckue 3aHaTHAN6. CocraBieHne U OQOPMIICHHE OPraHU3ALMOHHO-PACIIOPAIUTEIBHBIX
nokymeHToB B cooTtBercTBuu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016.. Ilpaktudeckas padorta Nel2,13,14. Texymimii
KOHTpOJIb: TecT «/{okyMeHT0000pOT»

CamocrositeibHasi padoraNe8-9. IM3yueHune koHcrekTa Jieknud. CaMOCTOSTENTbHOE 3aloJHEHUE
CIIENYIOIIUX BHUAOB >KYPHAJIOB PErHCTpallMM: XypHaJl PETUCTPALUU BXOJAIIEH KOPPECHOHIECHIINH,
’KYpHaJI perUCTpallMK UCXOAALIeH KOPPECTIOHICHIIMH, )KypHAJl PETMCTPALIUU IPUKA30B




Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

ba3oBble MOHATHA W TEPMUHOJOTHS. BHUIBI 31€KTpOHHOrO JOKyMeHTooOOpoTa. IIpenmymiecTBa 2
15 | sieKTpOHHOrO AOKYMEHTO0OOpOTa. 3aadll CUCTEM AJIEKTPOHHOro JoKyMeHToobopoTa. Kpurtepuun
Tema 3.2. BbIOOpa CHCTEM BJEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopora. Kiaccubpukamuss cucreM 53JIEKTPOHHOTO
T - ToKyMeHTooOopota. TpeOoBaHMEe K CHCTEME JJIEKTPOHHOrO J0KymMeHTooOopoTa. I[IpoOiemsl
BHE/IPCHHSI CUCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA.
JOKYMEHTOO00O0pOT >
IpakTuyeckne 3aHaTUANe6. IlpakTtnueckas pabora Nel2,13,14. Tekymmuii koHTpoib: Tect 1
«J1oKyMeHT0000pOT»
CamocrositenbHas padoraNel0. 3yuenue koHcnekra jiekuuu. CaMmocrosTenbHas paboTa B UHTEPHETE 2
110 U3y4aeMol Teme.
Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
16 | HopmatuBHOE oOecneueHHe 3aIiuThl JOKYMEHTHpyeMoil uH(opmanuu. HampaBieHus 3amurhl OK1-10
KOH(UICHIIMATBEHON JOKyMeHTHOU nHpopManuu. McTtouHuky KoH(UIEHIIMATbHON nHOopMauu U IIK 1.]1-15,
KaHabl ee pasrameHus. Cucrema 3amuThl EHHOW WHGOpManMd H  KOH(GHUACHIHAIBHBIX 2.1-25,
Tema 3.3. JOKYMEHTOB. TeXHOJOTHUS 3alIUThl JOKYMEHTHON MH(pOpMaIMU. 3alUIIEHHBIH JOKYMEHTOOOO0POT. 3.1-3.5,
Ocobennoctu Y4yer KOH(UIACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB W (OPMHPOBAHUE CHPABOYHO-MH(OPMAIMOHHOTO OaHKa 41-46
paborz1 ¢ JaHHBIX MO JoKyMmeHTaM. [lopsgok pa®oTel mepcoHana ¢ KOH(GUIACHIMATBHBIMA JOKYMEHTaMHU.
JIOKYMCHTHPOBAHH Yder u XpaHeHHe Jel ¢ KOH(HUICHIUANbHBIMHA JOKYMEHTaMH. 3aliuTa KOH(HUICHIHATIHHON
oif nupopmaLueii nH(OpMaIUKU MpHU MPOBEJACHUHN COBEIIaHUM U meperoBopoB. Yka3 [Ipesunenra PO ot 6 mapra 1997
OTpaHIACHHOTO r. Ne 188, I'paxnanckuii xomekc P® (cr. 139). VronoBHasd, agMMHHUCTpaTHBHasT U UWHas
octyna OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHUHM C 3aKOHOAATENbCTBOM. «O0s3aTeIbCTBO O HeEpasIJIalIeHuU
CITY>K€OHOM TallHBIY.
IIpakTnuyeckue 3ansaTusaNe7. CocraBieHue U o(OpPMIEHHE OpPraHU3aALMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHBIX
nokyMmeHTOB B cooTBeTcTBHM ¢ [OCT P 7.0.97-2016. IIpakTrueckas padota Nel5,16 2
CamocrositeabHas padoraNel1-13. CamocTositensHas paboTa B MHTEPHETE 110 U3y4aeMOU TeMe. 4
Paznean 4. TEXHOJIOI'MHU JEJIOITPOU3BOJACTBA 11
Tema 4.1. Copnepxxanue y4eOHOro Mmarepuasa 4
Cucremarmsanus | 17 | Homenknarypa jen. TpeGoBanust [0CyapcTBEHHON CHCTEMBI JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIeYeHus OK1-10
U XpaHEeHHE yIpaBJIeHUS! K COCTABJICHUIO HOMEHKJIATYphI Jel. PeKBU3NTHI HOMEHKIATYpHI J1e1: HAUMEHOBAHUE IIK 1.1-15,
JOKYMEHTOB OpraHu3aly, HAaWMMEHOBaHME BHJA JIOKyMEHTa, Jara, HOMEpP, MECTO COCTaBlE€HUS, TpUP 2.1-25,
YTBEP)KJEHHSI, 3ar0JOBOK K TEKCTY, TEKCT, MOAMMCH, Tpud cornacoBanus. CojepikarenbHas 4acTh 3.1-35,
HOMEHKJIATYypbl JI€JI: MHJEKCHI JEJ, 3aroJOBKH €], KOJWYECTBO AEJ, CPOKHM XPAHEHHUS U HOMEpP 41-4.6

CTaThbu MO NepedHto, npumedanus. Popmuposanue aen. [Ipusnaku 3aBenenus nen. TpeGoaHus K
dopmupoBanuto nen. llpaBuna rpynnupoBKH JOKYMEHTOB J€jla IO BHUJIAM U XPOHOJIOTHHU.
[TonroroBka MJOKYMEHTOB K apXMBHOMY XpaHEHMIO. OKCIEpPTH3a ILIEHHOCTH JOKYMEHTOB.
CocraBieHue omnuced sl MOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO CPOKOB XpPaHEHHUS JIOKYMEHTOB, NIl IO
JUYHOMY COCTaBY. AKTBI O BBIJCJIICHUH K YHMUYTOKEHHUIO JI€JI C MCTEKIIMMH CPOKaMHU XPaHEHMSL.




| Monuoe u yacTHUHOE OGOPMIIEHHE JIE.

IIpakTnyeckne 3aHaTHANS. CocTaBiieHNEe HOMEHKIIATYPHI JIE1 3
CamocrositesibHasi padoTaNel4-15. V3ydeHne KOHCIIEKTa JICKITUN 4
Bcero 72

2.4. TemaTH4ecKHuii J1aH U coaep:kanue yueoHo mucuuninnbl OIS lokymeHnTannoHHoe odecnieyeHne ynpaBjieHus

(3ao04Hoe 00y4eHue)

HaumenoBanue Conep:xxanue yueOHOIro MaTepHuaJia, MPAKTHYECKHE 3aHATHS, CAMOCTOATEIbHAs padoTa Oo6bem Konsl
pa3iesioB U TeM o0yuaromuxcst 4acoB KOMIIe-
TeHIUI
1 2 3 4
Pazgea 1. JOKYMEHTUPOBAHMUE JAEATEJIBHOCTU IIPEAIIPUATUS 29
Tema 1.1. Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia
Hokyment, ero | 1- | IMoustust:  "ympasnenue", "unpopmanus", "yrnpaenenueckas wuH(popMarmsa' U "moKymeHrt'.
GyHkmyn 1 2 | OCHOBHOE Ha3HAa4Y€HUE YIPABIEHUYECKUX JOKYMEHTOB. OCHOBHBbIE 3a7aud M (QYHKLIUU CIYKO OK1-10
CBOMCTBA JIOKYMEHTAIlMOHHOTO OO0ECTeueHHs] YIpaBJIE€HUS B COBPEMEHHBbIX opraHu3anusx. [lonstue: "Bupg IIK 1.1-15,
YIIPaBJIEHYECKOTO JIOKyMEHTa", ero CBA3b ¢ PYHKUUAMH yrpaBieHus. OyHKIMU yIIPaBIEHUYECKOTO 2.1-25,
JIOKYMEHTA: yIpaBjieHuecKas; (PyHKIMsSI XpaHEHHUs CBEICHMH, JOCTOBEPHOCTb KOTOPBIX 3aBEPEHA; 2 3.1-3.5,
HayyHas; [paBoBas; COLMalbHas; KyJIbTypHass; HMH(OpPManMOHHAs; KOMMYHUKAaTHUBHas. 41-46
Knaccudukanus ynpaBieHYeCKHMX JTOKYMEHTOB I10 COJEpKaHUIO0 ([0 BUAAM JI€ATEIbHOCTH):
OpraHu3alMOHHbIE, pacTIOpsAIUTEIbHbIE, HH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE.
CamocTtosiTeibHAsA padoTa: KOHCIEKT 4
caMoCToOsiTeNIbHasi paboTa B MHTEpHETE 4
Tema 1.2. Coaep:xanue yueOHOTro MaTepuaJia 2
CoBpemeHHbIE 3 | OcHOBHBIE HOPMATHUBHBIC aKTHI, PETIIAMEHTHUPYIOIIHE JTOKYMEHTHPOBAHWE YIIPABICHYECKON
CIIOCOOBI 1 NesITeNbHOCTH. ['ocymapcTBeHHass cHUCTeMa JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIeYeHHs yIpaBlICHUs
CpeacTBa (I'CAOY) Crangaptuzauus u yHUUKAIMS yIpaBICHUYECKUX JIOKyMEHTOB. [locTaHoBieHUs OK1-10
CO3JaHusI I'ockomcrara Poccun ot 5 siuBaps 2004r. Nel. IloHsitTue W BHABI OpraHU3ALMOHHBIX CPEICTB, IIK 1.1-15,
JIOKYMEHTOB HCIIOJIb3YEMBIX B pabOTe C yNpaBiIeHUECKMMH JOKyMeHTaMH. Poib ¥ BO3MOKHOCTH OPITEXHUKH, a 2.1-25,
TaKXe CPEJICTB TEICEKOMMYHHUKAIIMH B TOKYMEHTAITMOHHOM OOECIIEYCHUHN YIIPaBJICHUS. 3.1-3.5,




41-46

HpaKaneCRne 3aHATHSA.

CamocrosiTe1bHAst padoTa: KOHCIEKT 4
CaMOCTOsITeNIbHAsl paboTa B UHTEpHETE 4
Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepHuaia 1
4- | T'ocynapcTBeHHbIE YHU(DUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI T0KyMeHTOB. Onpeznenenue popmyispa-odpasua.
6 | TOCT P 7.0.97-2016. Pabouee u cimyxeOHOE Moje TOKYMEHTA. 3arojioBOYHAs, COJEpIKATEIIbHAS U OK1-10
odopmirsronias yactu gokymeHnrta. [lonstue: "pekBu3ut". [locTOSHHBIC M IEPEMEHHBIC PEKBU3UTHI, TIK 1.1-1.5,
T 1.3 MOPSAJIOK MX HAHECEHMs IPH COCTABJIEHUHU JOKYMEHTa uiau padore ¢ HuM. lIpaBuna opopmieHus 2.1-25,
He ma 2.5. PEKBU3UTOB. YIJIOBOE M IPOAOJIBHOE pACHOJOKEHHE PEKBU3UTOB JoOKyMeHTa. CTpykTypa 3.1-3.5,
paBua nokymenTta. Onrcanue U OCHOBHBIE ITpaBuiia 0(OpMIICHHS] pEKBU3UTOB JOKYMEHTA. 41-46
Oizﬂfgﬁgijﬁﬂ IIpakTHyeckue 3aHATHS.
JIOKYMEHTOB
CamocrosiTeibHAsA padoTa: KOHCIEKT 4
caMoCTOsiTeNIbHasi paboTa B MHTEpHETE 4
Paznen 2. OCHOBHBIE BUJIbI OPTAHU3AIIMOHHO-PACTIOPSIIUTEJIBHOMN JOKYMEHTAIIMN 7
Tema 2.1. Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 1
Cucremsl 7- | Cucrema OpraHu3allMOHHO-NIPABOBOM JOKyMeHTanMu. Ha3HaueHMe M cocTaB OpraHU3allMOHHO- OK1-10
JOKyMEHTaluu | 12 | mpaBoBOW JOKyMeHTAIuu (yCTaB OpraHU3allWH, MOJIOKEHHUS, MTATHOE PACIHCAaHUE, JOKHOCTHBIS TIK 1.1-1.5,
uHCTpyKIun).CricremMa pacnopsiiuTenbsHoN JokyMeHTanuu. Ee Ha3HaueHue u cocrtaB (yKkas, pHKas, 2.1-25,
pacnopsbkeHue,  [OCTaHOBJEHHE,  TOJOXKEHHe, HWHCTpyKuusa). HopmaTuBHBIM  XapakTep 3.1-3.5,
pacropsaUTeNbHbIX  JTOKyMeHTOB. Cucrema  CHpaBOYHO-MH(MOPMALMOHHOM  JOKyMEHTAlUU. 41-46
Haznauenue u coctaB cIpaBOYHO-MH(OPMALMOHHON AOKYMEHTAIMH (IIPOTOKOJ, aKT, JOKJIagHas
3alnucKa,  TNpeAsioKeHHWe,  Cly)keOHas  3amucka,  oObacHuTenbHas).llepenmcka.  OOmas
XapaKTEePUCTUKA CITYKEOHOW Mepenucku. Pa3HOBHIHOCTH CITy)KEOHBIX MHUCEM (COMPOBOIUTEIHLHOE
MUCbMO, MUCHMO-TIPOCh0a, MUCHbMO-3aMpPOC, MUCbMO-0TBET, MUCHEMO-COO0IIeHNHE, HH(OPMAIIIOHHOE
MUCHMO, MUCHbMO-TIPUTJIAIIEHUE U T.1.).
IIpakTHyeckne 3aHATHA. -
CamocrosiTeibHAsA padoTa: KOHCIEKT 4
camocCTosITeNIbHasl pad0Ta B HHTEPHETE 2
Pa3zgen 3 OPITAHM3AIUA TOKYMEHTOOBOPOTA 17




Tema 3.1.
Opranuzanus
paboTsI ¢
JOKYMEHTaMu

Conep:xaHue yueOHOro MaTepuasia

13

14

[Tonsatue noxymMeHT0000pOoTa. OCHOBHBIE IOTOKH YHPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB: BXOJSIINH,
UCXOJSIINNA, BHYTpEeHHUH. J[BI)KEHHE BXOISIIMX YIPaABICHUECKUX JOKYMEHTOB: IepBUYHAsS
00paboTKa, perucTpaims, paccCMOTPEHHE PYKOBOACTBOM OPTaHU3aINH, Iepegadya Ha UCIOJHEHHUE,
KOHTpPOJIb 32 HCIOJHEHHEM, CIIMCAaHWE HCIOJHEHHOTO JOKYMEHTa B JeJI0. DTalbl MPOXOXKICHUSI
UCXOJAIINX JOKYMEHTOB: IIOATOTOBKA IIPOEKTa, COIJIAaCOBaHME, A0pabOTKa I10 3aMEuyaHUsM,
peructpanus U ornpaBka. PaboTa ¢ BHYTpEHHHMH [TOKYMEHTAMHU: COCTaBJICHHME MPOEKTa TEKCTa
JIOKYMEHTa, COTJacoBaHME, J0padOTKa 10 3aMEYaHUsIM, perucTpainus, THpaKUpOoBaHHE, Iepeaayda
Ha MCIOJIHEHNUEe, KOHTPOJIb UCIIOJHEHHS IOKYMEHTOB, CIIMCAHKUE UCTIOJTHEHHOTO JOKYMEHTA B JIEJO.

OK1-10
IIK 1.1-15,
2.1-25,
3.1-3.5,
41-46

HpaKaneCRne 3aHATHSA.

CamocrosiTeJbHasi pad0oTa: KOHCIIEKT

CaMOCTOATCJIbHaA pa60Ta B MHTCPHCTC

Tema 3.2.
DNEeKTPOHHBIN
JOKYMEHTO000pOT

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

15

ba3oBble MOHATUS U TEPMUHOJIOTUSA. BUIbI 251eKTPOHHOTO JOKyMeHTOooOopoTa. [Ipenmyiectsa
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00O0pOoTa. 3ajaui CUCTEM IEKTPOHHOTO T0KyMeHTooOopoTa. Kputepun
BBIOOpA CHCTEM AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0o000opoTa. Kinaccudukaius cucteM 3IeKTPOHHOTO
nokyMeHToobopota. TpeboBaHue Kk cucTeMe 3JEKTPOHHOTO T0KyMeHToo0opoTa. [Ipobiembl
BHE/IPEHHSI CUCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTAa.

IIpakTH4yecKkue 3aHATHS.

CamocrosiTeibHast padoTa. KOHCIIEKT

CaMOCTOATCJIbHaA pa60Ta B MHTCPHCTC

Tema 3.3.
OcobenHoctu
paboTshI ¢
JOKYMEHTHPOBaHH
oif uHpopmMarueit
OTPaHUYEHHOTO
JocTymna

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

16

HopmaruBHoe oOecnedeHue 3amuThl JIOKyMEHTHpyeMoW uH(popmanuu. HanpaBneHus 3amuTsl
KOH(pHIEHIIMATBHON TOKYMEHTHOM MHpopManuu. VIcTOYHUKM KOHPUIEHIIMATbHON HHbOopMauU U
KaHajbel ee pasrnameHus. CucremMa 3amuThl LEHHOW HHMOpManuu W KOHOUACHIMATIBHBIX
JIOKYMEHTOB. TeXHOJIOTHUS 3allUThl JOKYMEHTHON MH(OpMaIuy. 3aluiiieHHbIH TOKYMEHTOO00POT.
VYyer koH(UICHINATBHBIX JTOKYMEHTOB M (DOPMHpPOBAHUE CIIPAaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHOTO OaHKa
JaHHBIX 10 JoKyMeHTaM. [lopsiok paboTel mepcoHana ¢ KOH(QUAECHUIUAIbHBIMU JTOKYMEHTaMHU.
Yyer u XpaHeHue €1 ¢ KOH(UIEHIHATIbHBIMM JIOKYMEHTaMHU. 3aliuTa KOH(HIEeHIUAIbHOI
UH(pOpPMAalLIMY IPU MTPOBEACHUH COBELIaHUH U nieperoBopoB. Yka3 [Ipesunenta PO ot 6 mapra 1997
r. Ne 188, I'paxnanckuit xomekc P® (ct. 139). VYronoBHas, agMUHUCTpaTHUBHAs M UWHAas
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUHM C 3aKOHOAATENbCTBOM. «O0s3aTenbCTBO O HepasIialleHUH
CIIy)keOHOM TalHBI».

IIpakTHyeckne 3aHATHA.

—IN DN

OK1-10
IIK 1.1-15,
2.1-25,
3.1-3.5,
41-46

CamocrosiTe/ibHasi padoTa: KOHCIIEKT

CaMOCTOATCJIbHaA pa60Ta B UHTCPHCTC

N B




Pazpea 4.

TEXHOJIOI'MM AEJIOITPOU3BOJICTBA

19

Tema 4.1.
CucreMatusaius
U XpaHEHUE
JTOKYMEHTOB

Conep:xaHue yueOHOIro MaTepuasa

17

Homenknarypa nen. Tpebosanus ['ocynapcTBeHHONW CHUCTEMBbl JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCcTeYeHHs
YIOPABJICHHUS K COCTABJIECHUIO HOMEHKJIATYPBI JieJl. PEKBU3UTHI HOMEHKIIATYPHI JEJ: HAMMEHOBAHUE
OpraHu3aly, HAaWMMEHOBaHME BHJA JIOKYMEHTa, Jara, HOMEpP, MECTO COCTaBIEHUS, TpUP
YTBEPXKACHHUSI, 3aTOJIOBOK K TEKCTY, TEKCT, MOAMKCH, Tpud cormacoBanusi. CopeprkarenbHas 4acTh
HOMEHKJIATypbl J€J: UHAEKCHI e, 3arojJOBKH €], KOJUYECTBO JEJ, CPOKHM XPaHEHUs U HOMEp
CTaThU MO nepeuHto, npumedanus. opmuposanue aen. [Ipuznaku 3aBenenus aen. TpeboBanus K
dopmupoBanuto gaen. llpaBuna rpynnupoBKH JOKYMEHTOB Je€lla IO BHUJAM U XPOHOJOTHHU.
[ToaroroBka JOKYMEHTOB K AapXMBHOMY XPaHEHHUIO. OKCIEpTHU3a LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.
CocraBiieHre omuced s MOCTOSHHOIO M BPEMEHHOT'O CPOKOB XPAHEHHs JIOKYMEHTOB, JI€] IO
JUYHOMY COCTaBy. AKTBHI O BBIJICJICHUM K YHMUTOXXCHHIO JIEJ C MCTEKIIMMH CPOKAMHU XPaHECHMS.
[TonHoe 1 yacTUyHOE OOpPMIICHHE eI

OK1-10
IIK 1.1-1.5,
2.1-25,
3.1-3.5,
41-46

IIpakTHyecKkue 3aHATHS.

CamocrosiTesibHasi padoTa: KOHCIEKT

caMmocCTosiTeNIbHas paboTa B MHTEPHETE
pedepar

N

12

Bcero

72




3. YCJIOBHUS PEAJIM3AIIMN YYEFHOM JJUCITUITJIMHBI
3.1. TpeboBaHusi K MUHUMAJbHOMY MATEPHAJIbLHO-TEXHNYECKOMY 00eCledeHUI0
Peanuzanuss y4eOHOW AMCHMIUIMHBI TpeOyeT Haiauuus ydyeOHOro KkaOuHeTa
«/lokyMeHTallmoOHHOE 0OECTICUeHHE YITPaBICHUS

O6opynoBanue yueOHOTro kabrHeTa U paboyrx MecT KabuHeTa:

- pabouue CTOJIbI U CTYJIbS JIs1 00yYaIOIUXCS;

- pabouuit CTOJ U CTYJ JJIs MIPENO/IaBaTels;

- JIOCKa KJIaCCHAasi MAarHUTHO-MapKepHas;

- KOMIUIEKT Y4€OHO-METOANYECKON JOKYMEHTAILINH.

Texauueckue cpencTra 00yJIeHusI:

- MYJBTUMEAUNHBIN IIPOEKTOP;

- HOYTOYK.

3.2. UndopMmanmonHoe odecnevyeHne o0yueHmst
Y4eOHO-MeTOAMYECKAS TOKYMEHTALMS
1.Mertonuueckre peKOMEHAAIMH JJII CaMOCTOSATEIbHON pabOThl CTYJEHTOB IO
JTUCIUILIMHE.
2.Coopuuk ®OC 1o paznenaM JUCITUTUIHHBI.
DeepasibHble 3AKOHbI 1 HOPMATHBHbBbIE AKThI:

Tpynosou konekc PO.

I'paxxnanckuii kogexc PO.

AJIMUHHUCTpaTUBHBIN KojeKkC PO.

Konctutynus PO.

'OCT P 7.0.97-2016 «I'OCT P 7.0.97-2016. HartmonanbsHbIii cTaHAAPT
Poccuiickoit @enepanuu. CucteMa CTaHAApTOB 110 HHPOpMaLuK, OUOIMOTEUHOMY U
u3aaTeNbCcKoMy Aeny. OpraHu3aloOHHO-PacoOpSIANTENbHAS TOKYMEHTAITHS.

TpeboBanus k opopmienuto fokymeHToB" (yTB. [Ipukazom Poccrangapra ot
08.12.2016 N 2004-cT) (pen. ot 14.05.2018)

agbrwnpE

6. ®epnepanbHbiil 3akoH PO «O rocynapctBeHHOi TaitHe» oT 21 uronst 1993r. Ne
5485-1
7. ®denepanbubiil 3akoH PO «O06 undopmarmu, nHGOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIX

1 o0 3ammre uHpopmarum» ot 27 urosst 2006 Ne 149-D3.

OCHOBHBIC HCTOYHUKHU:
1. Ky3neuosa, 1. B. JlokymeHTallmoHHOE 00€ecrieueHre ynpaBIeHUs [ DIEKTPOHHBIM
pecypc] : yaueonoe nocodue st CI1O / U. B. Ky3nernona, I'. A. XauarpsiH. — 2-¢
u311. — DIIEKTPOH. TeKCTOBBIE aHHble. — CapatoB : [Ipodobpazosanue, Aii [Tu Op
Menmna, 2019. — 166 c. — 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Pexum
nocryma: http://www.iprbookshop.ru/80326.html

JlonoTHNTEeIbHbIC HCTOYHUKH:
1. JoxymMeHTalmoHHOE o0ecreyeHue yIpaBieHus [ DIeKTPOHHBINA pecypc] : yueOHUK
JUISL  CTYJAEHTOB BY30B, OOydYaroUIuXcsli MO HalpaBlIeHUsIM «DKOHOMHKA» H
«MenemxMeHnT», crneunanbHocTsIM  «MHpopmatukay, «/lokymeHTOBeAeHHE U
JOKYMEHTAI[MOHHOE 00ecTeueHre YIpaBICHUs», «ABTOMATU3ALNS U yIIpaBIeHUE) /
A. C. T'punbepr, H. H. T'op6aués, H. H. I'opbaués, O. A. MyxameTiuHa. —
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http://www.iprbookshop.ru/80326.html

OnexTpoH. TekcToBble nanueie. — M. : JOHUTU-JTAHA, 2017. — 391 ¢. — 978-5-
238-01770-9. — Pexxum gocryma: http://www.iprbookshop.ru/71213.html

2. Kysnenona, U. B. JlokymeHnTanimonHoe obecrnieueHue ynpaBieHus [ DIeKTpOHHbBIN
pecypc] : yueoHoe nocodue st CCY3o0B / U. B. Ky3nenona, I'. A. Xauatpsin. —
DneKkTpoH. TeKCToBbIE AaHHbIe. — CapartoB : Al [lu Op Meaua, 2016. — 109 c. —
2227-8397. — Pexxum poctyma: http://www.iprbookshop.ru/44181.html
3.B.b.MypaBuenko IIpaBoBoe peryaupoBaHue MYHHIIUIIAJLHONH CIYy>XKOBI B
Poccuiickoit ®enepanuu M.|bepnun: upexr-Meana, 2015.- 103 ¢

4. Mensenea, O. B. OCHOBBI JTOKYMEHTAllMOHHOTO OOECIEUEHHUS YIPABIICHUS
[DnmekTpoHHBI pecypc] : pabouas TeTpaas s O0ydYaIOMUXCS O HAIPABICHHUSIM
MOATOTOBKY OakanaBpuata « JKOHOMHUKay, «MenemkmenT» / O. B. Measeaera. — 3-
€ u3d. — OJEeKTpOH. TeKcToBble aaHHble. — KpacHomap, CaparoB : FOxHbIit
WHCTUTYT MeHeKMeHTa, Al [In Op Menna, 2018. — 94 ¢. — 2227-8397. — Pexxum
noctyna: http://www.iprbookshop.ru/78038.html

5. [llyBanoBa, H. H. OcHoBEHI aenonpoun3BoicTBa. S3bIK CIy:KeOHOTO JOKYMEHTA
[Tekct] : yueOHUK U IPAKTUKYM JIJISl aKaJIeMAYECKOro OakanaBpuarta : pek. YMO
BhbicHl. oOpazoBanusi / H. H. lllysanosa, A. FO. UBanoga ; mox obur. pea. H. H.
[lyBanoBoii ; Poccuiickas akaa. Hapo. X03-Ba U Toc. ¢iyx0bl mipu [Ipesuaente PO.

- M. : FOpaiit, 2015. - 375 c.

Iepunonnueckas neyarb

1. CropaBouHuK cekpeTaps U opuc-MeHeIKepa

2. CekpeTrapckoe Aeio

3. Poccwiickas razera

HNuTepHer-pecypcesnl

1. IlpaBoBoe obecnieueHre MPoPecCuoHaIbHON NeATeIbHOCTU [ DIIEKTPOHHBIM
pecypc] — Pexxum nocryma: http://ru.wikipedia.org
2. IIpaBoBoii caiit «Koncynbsrant [Lmtoc» [DnekTpoHHbIN pecypc] — Pexxum
noctyna:http://www.consultant.ru
3. Poccutiickuii mopTan OTKpBITOro 00pa3oBaHus [ JIEKTPOHHBIN pecypc| — Pexxum
noctyna: http://www.openet.ru
4. IutepHeT-cTpanuiia Becepoccuiickoro HayqyHO-HCCIIE0BATENbCKOTO HHCTUTYTA
JOKYMEHTOBEICHHUS U apXUBOBeAeHns WWW.Vniidad.ru www.rusarchives.ru
5. UHTepHET-CTpaHMIIA TOCYIAPCTBEHHOIO KOMUTETA CTATUCTHKH WWW.QKS.ru
6. MuTepHer-ctpanuua ['occrannapra Www.gost.ru

3.3.IlepeyeHnb 3aHATHIl, TPOBOAMMBIX B AKTUBHBIX H MHTEPAKTUBHBIX opMax
OO611ee KOTUYECTBO ayAMTOPHBIX 4acoB — 51 yac
3aHATUS B aKTUBHBIX M MHTEPAKTUBHBIX (popmax — 12 yacoB (25 %)

Tema 3ansTHS 4achl dopma npoBeieHus
1. loxymeHT, ero (yHKIIMU U CBOWCTBA 2 | Ilpe3eHTanuu ¢ UCNOIH30BAHUEM
Pa3IMYHBIX BCIIOMOTaTEIbHbIX
CpEACTB
2. IlpaBuna opopMIIeHHS U COCTABICHUS 2 | Ilpe3eHTanuu ¢ UCHOIH30BAHUEM
JOKYMEHTOB Pa3IMYHBIX BCOIOMOraTelbHbIX
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CpE/ICTB

3. Cucremsbl TOKyMEHTAIIUN

Hpe?)eHTaHI/II/I C UCITIOJIB30BAHHUEM
Pa3JIMYHBIX BCIIOMOT'aTCIbHBIX
CPCIACTB

4. CucreMbl TOKYMEHTALUH

WNuTepakTrBHAS JIEKUNS

5. Opranuzanus paboThl C TOKyMEHTaMH

HpCSCHTaHI/II/I C HUCIIOJIB30BaHUCM
Pa3JIMYHBIX BCIIOMOT'aTCIbHBIX
CPCIACTB

6. CucremaTHu3alys U XpaHeHUE TOKYMEHTOB

[Ipe3eHTanuu ¢ UCIONIb30BaHUEM
Pa3IMYHBIX BCIIOMOTaTeNbHbIX
CPEICTB
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4. KOHTPOJIb W OLIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUSI YYEBHOM

JIMCLHUATIJIMHBI
Ne Conep:kanue OcHOBHBIE TOKA3aTeJIH MeTtoabl OLIEHKH
OLICHKH
pe3yJibTara
V1. * 0(pOpMIIATH JOKYMEHTAIUIO B IIpaBunbHOCTH @pOHTAIBHBIN OIIPOC,

COOTBETCTBUH C HOPMaTHBHOMN
0a30H, UCHOIB3Ys
UH()OPMAIIOHHBIE TEXHOJIOTHU

o(opMIIEHUS TOKYMEHTOB
B COOTBETCTBUU C
HOPMAaTHBHOM 0a30i,

KOHTPOJIbHBIN TECT,
IPOMEXKYTOUHAs
aTTectauus B (dopme

UCIIONIb3YsI 3a4era
nH(pOpMalMOHHbIE
TEXHOJIOTUHU
V2. * OCYIIECTBJISATh ABTOMATHU3ALINIO OCYIIIECTBJICHUE ®poHTaIBHBIN OIIPOC,
00pabOTKH TOKyMEHTOB aBTOMaTHU3alUU KOHTPOJIbHBIN TECT,
00paboTKH JOKYMEHTOB IIPOMEKYTOUHAs
arrectanus B Qopme
3adera
V3. . yYHADUIIPOBATH CUCTEMBI | IIPAaBUIBHOCTh @pOHTAIBHBIN OIIPOC,
JOKyMEHTaluU 3ar0JIHEHUS KOHTPOJIbHBIN TECT,
YHADUIUPOBAHHBIX ()OPM | TIPOMEKYTOUHAS
JIOKYMEHTOB. aTTectauus B (dopme
3a4era
V4. * OCYILECTBIIATh XPAHEHHUE U IIOUCK | OCYILECTBICHHE XpaHeHus: | OPOHTAIbHBIN OIpoC,
JIOKYMEHTOB Y IIOMCKA JOKYMEHTOB KOHTPOJIbHBIN TECT,
IPOMEXKYTOUHAs
arrecTanus B (Qopme
3a4era
V. *HCII0JIb30BAaTh HCIIOJIb30BaHUE @poHTANIBHEII 0Ipoc,
TEJIEKOMMYHUKAIIUOHHBIE TEJIEKOMMYHUKALMOHHBIX | KOHTPOJbHBIN TECT,
TEXHOJOTUM B DIJIEKTPOHHOM | TEXHOJIOTHH B IIPOMEXYTOUHAs
JOKYMEHTO000poTe AIEKTPOHHOM aTTecrauus B (dopme
JIOKYMEHT0000poTe 3a4era
31. * TOHATHE, 1ENW, 3aJadud U | popMynHpoBaHue nened, | OpoHTaIBHBIN OMpoc,
IIPUHLIMIIBI 1€JI0NPOU3BOJCTBA 3a]1a4 ¥ IPUHLIMIIOB KOHTPOJIbHBIN TECT,
JIETIONPOU3BOJICTBA IPOMEXKYTOUHAs
arrecTanus B (Qopme
3a4era
32. . OCHOBHBIE HOHSTHS | TIOSICHEHUE OCHOBHBIX @poHTaANIBHBINI O1poc,
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecTeyeHus | TEPMUHOB U ONPENIEICHUI | KOHTPOJIbHBIH TECT,
YIPABICHUS JOKYMEHTAllMOHHOTO IIPOMEXKYTOUHAs
oOecrieueHus yrnpaBieHus: | aTTectauus B (opme
3aueTa
33. * CHCTEMBI JIOKYMEHTALIMOHHOIO | IEPEYUCIEHUE OCHOBHBIX | OPOHTAIBHBII ONpOC,
o0ecrieueHus yrpaBIeHUs nonoxenut [CI0Y KOHTPOJIbHBIN TECT,
MIPOMEXYTOYHAs
arrectanus B popme 3ay
34. * KJIacCU(PHUKAIUIO JOKYMEHTOB yMEHHue @pOoHTaIBHBII OIPOC,
KJaccu(puIpoBaTh KOHTPOJIbHBIN TECT,
JIOKYMEHTBI IIPOMEKYTOUHAs
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arrectanus B popme 3ay

35. * TpeOOBaHUA K COCTaBJIICHHIO W | U3JI0)KECHHE OCHOBHBIX ®poHTaIBHBIN OIIPOC,
oopmMIIeHHIO TOKYMEHTOB paBuiI 0POPMIICHHS KOHTPOJIbHBIN TECT,
JTOKYMEHTOB IIPOMEKYTOUHAs
arrectanus B Qopme
3adera

36. *OpraHu3aluIo IIPABUJIBHOCTb ®poHTaANIBHBIN oIpoc,
JOKYMEHTO00opoTa: IpHUeM, | OpraHu3aiuu paboThl C | KOHTPOJIbHBIN TECT,
00paboTKYy, perucrpanmio, | J0KyMeHTaMH MPOMEKYTOUHAs
KOHTpPOJIb, XpPaHEHHE JOKYMEHTOB, aTTectauus B (dopme
HOMEHKJIATYPY €] 3aueTa

OK 1. | Ilonumats CYLIHOCTb u | Jlemoncrpauus wuHTepeca | OpOHTAIBHBIN ONPOC,
COIIMAJIbHYI0 3HAYMMOCTh CBOEH | K cBOE Oynymieil | KOHTPOJIbHBIN TECT,
Oymyuieit mpodeccuu, MposIBIATH K | mpodeccuu IPOMEKYTOUHAS
HEW YCTOMYMBBIN UHTEPEC. aTrectaius B popme 3ay

OK 2. | AHanu3upoBatb counanbHO- | B3aumopeiicteue ¢ | ®poHTaNBHBIN OMpoC,
SKOHOMMYECKHUE U MOJIMTUYECKUE | O0yUYarOUIMMHUCH, KOHTPOJIbHBIN TECT,
poOIeMbI u IIPOLIECCHI, | IPENOAABATEISIMU U | IPOMEXYTOUHAS
HCII0JIb30BATh METO/Ibl | MacTepaMu B xoze | arrecranus B popme 3a4
T'YMaHUTaPHO-COLIMOJIOTMYECKUX o0y4deHus u
HayK B  pa3IMYHbIX  BHUJAAX | IPOU3BOJCTBEHHOU
npodeccnoHaNbHOM U COIMANIbHOM | MPaKTUKH
JIESITEJIbHOCTH.

OK 3. | Opranu3oBbIBaTh cBoro | Opranuzanus ®poHTaIBHBIN OIIPOC,
COOCTBEHHYIO JESITEIIbHOCTD, | CAMOCTOSATEIbHBIX KOHTPOJIbHBIN TECT,
ONpEAENATh METOAbl U CIOCOOBI | 3aHATHI MPU U3yUYECHUU IIPOMEKYTOUHAs
BBITIOJTHEHUST TTPOPECCUOHAIBHBIX | JTUCIUTIITUHBI aTTecrauus B (hopme 3ay
3ajad4, OLICHUBATh ux
2(PEKTUBHOCTD U KA4ECTBO.

OK 4. | Pemars mnpobiiembl, oIleHUBATH | Pemenue npobiem, ®poHTaIBHBIN OIIPOC,
PUCKM W TIPUHUMATH PEIIEHUS B | OIEHKA PUCKOB U KOHTPOJIbHBIN TECT,
HECTaHJAPTHBIX CUTYALMSIX. MIPUHSATHE PEIICHUS B MIPOMEKYTOUHAs

HECTaH/IapTHBIX aTTecrauus B (hopme 3ay
CUTYaIUsX.

OK 5. | OcymecTBisaTh MOUCK, aHaiu3 U | BeiOop u nmpuMeHeHue OpOHTAIBHBIH OIIPOC,
OLICHKY uH(poOpMalnH, | METOJIOB U CITIOCOOOB KOHTPOJIbHBIN TECT,
HEOO0XOAUMOW JJIs1 MOCTAHOBKHM U | peIleHUs MIPOMEKYTOUHAs
peuienus npodeccuoHaNbHBIX | MpodeccnoHaNTbHbBIX aTTecrauus B (hopme 3ay
3amad, npodeccHoHasbHOr0 M | 3aaa4. OueHka
JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHSL. 3¢ (HEeKTUBHOCTH U

KaueCTBa BBIOJIHEHUS
3aJaHui

OK 6. | PaGorars B  KomnektuBe U | B3ammogeiictBue ¢ @poHTaNBHBIN OIIPOC,
KOMaHjie, o0ecrnieunBaTh ee | oOyuaroumucs, KOHTPOJIBHBIN TECT,
crutoueHue, 3pPeKTUBHO OOIATHCS | MPEToAaBaATENIMU U MPOMEKYTOUHAs
C  KOJUIeTaMH, pYKOBOJICTBOM, | MacTepaMH B XOJi€ aTTectauus B (dopme
NOTPeOUTENSAMHU. oOy4deHus u 3adera

MPOU3BOJACTBEHHOM
MPAKTUKHU

OK 7. | CamocrosiTensHO onpenenats | OnpeneneHue 3a1aq OpoHTATBHEBIN OIPOC,
3aJaud  NIpOoECCHOHATIBHOIO U | IPO(PECCHOHATBHOTO U KOHTPOJIbHBIN TECT,
JIMYHOCTHOTO pa3BUTHS, | JUYHOCTHOI'O Pa3BUTHSL. IPOMEKYTOUYHAs
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3aHMMAThCA  CaMOOOpa3OBaHUEM, arTectanus B (opme
OCO3HaHHO IIJIAHUPOBATH 3auera
MOBBILICHUE KBATH(PUKAIIH.

OK 8. | beiTh TOTOBBIM K cMeHe | Mcnosib30BaHME HOBBIX ®poHTANBHBIN OIIPOC,
TEXHOJIOTHH B TPO(ECCHOHAILHOMN | TEXHOJIOTHH B KOHTPOJIbHBIN TECT,
NESITEIbHOCTH. npodeccuoHaIbHON IPOMEXKYTOUHAs

JI€ATEITbHOCTH. aTTectanus B hopme 3ay

OK 9. | YBaxurenbHO u 6epexxno | bepexxinnBo oTHOCUTBCS K | DpOHTANBHBIN O1pOC,
OTHOCHUTBCS K HMCTOPUYECKOMY | HCTOPUUECKOMY KOHTPOJIbHBIN TECT,
HaCJIEIUIO U KYJbTYPHBIM | HACJIEIUIO U KYJbTYPHBIM | IPOMEXYTOUHAs
TpaguLUsAM, TOJICPAHTHO | TPAJAULIMAM, TOJEPAHTHO aTTecrauus B hopme 3ay
BOCIPUHHMMATh  COLMAIbHbIE U | BOCIIPUHUMATh
KYJIbTYpPHBIE TPAIULIAH. COLIMAJIbHBIE U

KYJIbTYPHBIE TPAAULIMH

OK 10. | Cobmonate  mpaBmwia  TexHUKH | CoOmtoieHue mpaBui ®poHTATBHBIN OIPOC,
0€30MacHOCTH, HECTH | TEXHUKU 0€30IIaCHOCTU M | KOHTPOJIBHBIN TECT,
OTBETCTBEHHOCTh 32 OPraHM3aLMIO | BBIIOJIHEHHE IIPOMEKYTOUHAs
MEPOIPUATHI 1O 00ECHEeYEHUIO | MEPOIPUSITUI 110 arrectanus B Qopme
0€30MacHOCTH TpyJa. o0ecrneveHuno 3adera

0€301acHOCTH Tpy/ia

IIK 1.1 | CocraBnsate 3emenbHbI  Oananc | CocTaBieHue 3eMenbHOro | OpoHTANBHEIN Ompoc,

paiioHa. OanaHca paiioHa. KOHTPOJIbHBIN TECT,
IIPOMEKYTOUHAs
arrectanus B opme 3a4

[IK 1.2 | [logroraBnuBarh JaoKyMeHTauuio, | [logroroska @poHTaNBHBIA ONIPOC,
HEOOXOAUMYIO ISl TNPHHATHUSA | JOKYMEHTAIIHH, KOHTPOJIbHBIN TECT,
YIpaBJIEHYECKUX  pEIHIeHUH 1o | HeoOXOIUMOM A IIPOMEXYTOUHAs
JKCIUTyaTaluu u Pa3BUTHUIO | IPUHATHUS aTTecrauus B (hopme 3ay
TEPPUTOPUH. YIPaBIEHYECKUX

peleHuii mo
SKCIUTyaTalluu U
Pa3BUTHUIO TEPPUTOPHIL.

IIK 1.3 | 'oroBUTH [IPEUIOKEHUS o | Buecenue npennoxennii | ®poHTaNBHBIA OIIPOC,
OTpeIeNIEHUIO SKOHOMUYECKOH | MO ONpeeIEHUI0 KOHTPOJIbHBIN TECT,
3G(GEKTUBHOCTH  UCMOJIB30BAaHUS | SKOHOMUYECKOM IIPOMEXYTOUHAs
MMEIOIIETOCs HEABMKUMOTO | 3 PexTUBHOCTU aTTecrauus B (hopme 3ay
UMYILECTBA. WCIIOJIb30BaHUs

MMEIOLIET0oCs
HEABM)KMMOI'O
UMYIIECTBA.

IIK 1.4 | YyacTBOBaTh B IPOEKTUPOBAHUM U | YYacTHE B | ®poHTaNBHBIN OIpOC,
aHayms3e COLIMAJIbHO- | IPOEKTUPOBAHUH U | KOHTPOJIbHBIN TECT,
SKOHOMHUYECKOTO pa3BUTHS | aHAIH3E COLIMAJILHO- | TPOMEXKYTOUHAS
TEPPUTOPUH. HKOHOMUYECKOTO arrectanus B opme 3ay

pa3BUTHS TEPPUTOPHUH.

I1IK 1.5 | OcymiecTBisiTh MOHUTOPUHT | OCyIIeCTBIIEHNE OpOHTAIBHBIHI OIIPOC,
3eMeJb TEPPUTOPHH. MOHHUTOPHHTA 3€MEb KOHTpPOJIbHBIN TECT,

TEPPUTOPUH. IIPOMEXKYTOUHAs

aTTecrauus B (hopme 3ay
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IIK 2.1 | BeinonHATh KOMIUIEKC | BeinmonHenue komiuiekca | OpoHTANBHBIN OMpOC,

KaJJaCTPOBBIX ITPOLIEAYD. KaJaCTPOBBIX IIPOLIEAYD. KOHTPOJIbHBIN TECT,
IPOMEXKYTOUHAs
arrectauus B (Qopme
3aueTa

I1IK 2.2 | Onpenensars KajzacTpoByto | Onpenenenue @pOHTAIBHBIN OIIPOC,
CTOUMOCTb 3€MEIIb. KaJJaCTPOBOM CTOMMOCTU | KOHTPOJIbHBIN TECT,

3€METb. IPOMEXKYTOUHAs
arrecTauus B (Qopme
3aueTa

I1IK 2.3 | BoInoHATE KalacTPOBYIO CheMKY. | BrlmmonHeHue ®poHTaIBHBIN OIIPOC,

KaJlaCTpOBOM CbEMKHU KOHTPOJIBHBIN TECT,
IIPOMEXKYTOUHAs
arrectanus B Qopme
3aueTa

IIK 2.4 | OcymiecTBnsaTh KagacTpoBbli U | OcCyllleCTBICHHE @poHTaAIBHBIN OIIPOC,
TEXHUYECKUH  ydeT 00BEKTOB | KaacTpOBOTO U KOHTPOJIbHBIN TECT,
HEIBUKMMOCTH. TEXHUYECKOI'0 yueTa IIPOMEXKYTOUHAs

00BEKTOB HEIBKMUMOCTH. | artectauusi B (opme
3aueTa

[IK 2.5 | ®opmupoBath kagacTpoBoe jiei0. | PopMupoBaHue @pOHTAIBHBIHI OIIPOC,

KaJJaCTPOBOIO Jiena KOHTPOJIbHBIH TECT,
IPOMEXKYTOUHAs
arrecTauus B (Qopme
3aueTa

[IK 3.1 | BeimoaasTe paboTsl no | Beimonrenue padoT mo ®poHTaTBHBIN OIIPOC,
KapTorpago-reo/1e3n4ecKkoMy KapTorpado- KOHTPOJIbHBIN TECT,
o0ecrne4eHuno TEPPUTOPUH, | TE€OAE3UNUECKOMY IPOMEXKYTOUHAs
CO3/1aBaTh rpadpuyueckue | 00ecreyeHuo arrecTanus B (Qopme
MaTepUabl. TEPPUTOPUH, CO3/1aHNE 3aueTa

rpapuuecKux

MaTepuaoB.

I1K 3.2 | Ucnonp30oBaTh  rocyaapcTBeHHble | Mcrnonb3oBaHue OpOHTAIBHBIH OIIPOC,
reoJIe3NYECKUE CETH U MHBIE CETH | TOCYJapCTBEHHBIX KOHTPOJIbHBIN TECT,
Ul TPOM3BOJCTBA KapTorpado- | reoIe3n4ecKux cereil u IIPOMEXYTOUHAs
reoie3n4eckux pador. WHBIX CeTel s aTTecrauus B (opme

IIPOU3BOJICTBA 3aueTa

kaprorpado-

reoIe3NYECKUX padoT.

I1IK 3.3 | Ucrosib30BaTh B TIpakTHYecKoH | Mcmonb3oBaHMe B ®poHTaIBHBIN OIIPOC,
JESTENIBHOCTH IIPaKTUYECKON KOHTPOJIbHBIN TECT,
reonH(OopMalOHHbIE CUCTEMBI. JeSITEIIbHOCTH MIPOMEXKYTOYHAs

reouH(pOPMAaIMOHHBIX arrecTanus B Qopme

CHUCTEM. 3ayeTa

I1K 3.4 | Onpenenars koopauHaThl Tpanul | OnpeneneHue koopauHaT | OpoHTaNBHEIN onpoc,

3€MCJIbHBIX YYAaCTKOB W BBIYUCIIATH
UX rniaomanu.

T'paHuIl 3EMEJIIbHBIX
Y4aCTKOB U BBIYUCIICHUC
UX 1jaomanau.

KOHTPOJIBHBIN TECT,
IIPOMEXKYTOUHAs
aTTectauus B (opme
3aueTa
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IIK 3.5

BBINONMHATE TOBEPKY U FOCTUPOBKY
T'e0JIe3NIECKUX puOOPOB u
HHCTPYMEHTOB.

BelnmonHeHne noBepku U
IOCTUPOBKA
reoJIe3NYECKUX PUOOPOB
Y UHCTPYMEHTOB.

OpOHTAIBHBIHI OIIPOC,
KOHTPOJIbHBIN TECT,
MPOMEKYTOYHAs
aTTectauus B (dopme
3a4era

[IK 4.1 | OcymectBasaTs cbop u 006padbotky | OcymecTBierne coopau | OpOHTAIBHEIN OMPOC,
HEOOXOMUMOM M JIOCTAaTOYHOH | 00paboTKa HEOOXOAMMOW | KOHTPOJIBHBIA TECT,
uHpopManuu 00 00bEKTE OLIEHKU U | U JOCTATOYHOM IPOMEXKYTOUHAs
AQHAJIOTUYHBIX 00BEKTaX. uHpopmanuu 06 00bekTe | arrectanus B (opme

OLICHKU ¥ aHAJIOTUYHBIX 3ayera
00BEeKTax.

I1K 4.2 | IIpou3BoauTh pacyeTsl N0 OleHKe | BoimonHenue pacuetoB no | @poHTaNBHEINA Onpoc,
0o0BbEKTa OIEHKM Ha  OCHOBE | OllEHKE O0BEKTa OLICHKH KOHTPOJIbHBIN TECT,
MPUMEHUMBIX MTOJIXOZ0B U METOJIOB | HA OCHOBE MPUMEHUMBIX | IPOMEXKYTOUHAsS
OLICHKH. MOJIXOJIOB ¥ METO/IOB aTTectauus B (dopme

OLICHKH. 3ayera

I1IK 4.3 | O600mmarh pe3ynbTaThl, | O000IIeHNE pe3yabTaToB, | OPOHTAIBHEIN OMPOC,
MOJIy4YE€HHBIE MOJIXO0/IaMU, U JaBaTh | MOJYyYEHHBIX MOAXOAAMH, | KOHTPOJBHBIHN TECT,
00OCHOBaHHOE 3aKilfoYeHHe 00 | 1 000CHOBaHHE IPOMEKYTOYHAs
WUTOTOBOM BEJIMYMHE CTOMMOCTH | 3aKJIFOUEHUS 00 UTOTOBOM | arTectanmusi B ¢dopme
00BEKTa OLIEHKH. BEJIMYMHE CTOMMOCTH 3ayera

00BEKTa OLICHKH.

[IK 4.4 | PaccuntsiBath cMmeTHyI0 | OnpezneneHue CMETHOM @pOHTAIBHBIN OIIPOC,
CTOMMOCTb 3JaHUI U COOPYKEHHH | CTOUMOCTH 3/IaHUN U KOHTPOJIbHBIHN TECT,

B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUMH | COOPYKCHHUHU B IPOMEKYTOUHAs
HOpPMaTUBaMU U TPHUMEHSEMBIMH | COOTBETCTBHUH C arTectauus B (opme
METOAMKAMH. e CTBYIOIIUMHU 3ayera

HOpMaTUBaMU U

MPUMEHSIEMBIMH

METOAMKAMH.

1K 4.5 Knaccupunuposats 31anus | YMeThb @pOHTAIBHBII OIIPOC,
U COOpPYXKEHHMsI B COOTBETCTBHU C | KIacCU(HUIMPOBATH KOHTPOJIbHBIH TECT,
MIPUHSATON THITOJIOTHEH. 3JIaHHSI U COOPYKCHHUS B IPOMEKYTOYHAs

COOTBETCTBUU C IPUHATON | arTectauuss B (opme
THIIOJIOTHUEN 3a4era

1K 4.6 | OpopmsaTh orieHouHy10 | OdopmieHue oreHouHoM | PpOHTANIBHBIN ompoc,
JOKYMEHTAIlMI0 B COOTBETCTBUM C | JOKYMEHTAIUU B KOHTPOJIbHBIH TECT,
TpeOOBaHUAMU HOPMATUBHBIX | COOTBETCTBHH C IPOMEKYTOYHAs
aKTOB, peryIupyomux | TpeOOBaHUAMHU arrecTanus B Qopme
MIPABOOTHOIIICHHS B ATOH 00JaCTH. | HOPMAaTUBHBIX aKTOB, 3auera

PeryIHpyIOIuX

IIPaBOOTHOLIEHUS B 3TOMN
o0nactu

22




