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MACIOPT TPOT'PAMMBI YUYEBHOM JUCHUNJIAHBI

JlokyMeHTallMOHHOEe 00ecneueHre YIIpaABJIeHHs

1.1. O6n1acTh NpUMeHeHUs1 padoyeil MPOrpaMmbl

Pabouas mporpamma y4eOHON AMCHMIUIUHBI SBISIETCS YACThIO MMPOTpaMMBbl MTOATOTOBKU
CIEUHUAIUCTOB cpenHero 3BeHa B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC mo cnenumansHoctu CIIO
40.02.01 IlpaBo u opraHu3anus COIUAILHOTO OOeCIeYeHusT 0a30BOM MOATOTOBKH.
[IporpamMma y4eOHOI AMCHMILTUHBI MOXET OBITH HCIIOJI30BaHA B MPOdheccHoHATbHON
NOJArOTOBKE, a  TakXke TMpu  pa3padoTKe  MporpaMm  JIOHNOJHUTEIHLHOTO
podeCCHOHATEHOTO 00pa3oBaHus B chepe IKOHOMUUECKON e TEINHHOCTH.

1.2. MecTto y4eOHOIi JUCHUILVIMHBI B CTPYKType OCHOBHOH TpodecCHOHAIbHOM
00pa3oBaTeJbHOI MPOrPaAMMBbI:
Ob6menpodeccroHanbHas JUACLUILINHA «JlOKyMEHTallMOHHOE obecrieueHue
yIOPABJICHUS» BXOJUT B MNPOPECCHOHANBHBIN LUKI U SABJISETCS JUCIUIUTMHON
poQeCCUOHAIEHOMN TOJITOTOBKH.

1.3. Hesaun u 3agaun y4eOHOM JUCHMILUIMHBI — TPeOOBAHMSA K pe3yJbTaTaM OCBOCHUS
y4eOHOM TUCHUILINHBI:
HuciumnHa — «JloKyMeHTallMOHHOE O00€CHeuYeHHE YINPaBICHUSD» MPETyCMaTpPUBAET
M3yYCHHE  HOPMATHBHO-IIPABOBBIX  JOKYMEHTOB, IIO3BOJIIET  O3HAKOMHUTBCA  C
OpPraHU3alUOHHO-PACHIOPSIAUTENBHBIMU  JOKYMEHTAMH, OCBOUTH  HEOOXOJUMBbIC
KOMIIETEHIIMM OCHOBHBIX BUJIOB TPO(PECCHOHATILHOMN 1€ATEIbHOCTH.
Heas npenogaBaHus AMCHUIUIMHBI — (OpMHpPOBaHHE NPO(ECCHUOHATBHBIX 3HAHUN
TEOPETUYECKUX OCHOB COCTABJIEHUS JOKYMEHTOB, U3YYEHHE CYIIECTBYIOIIUX METO]OB
COCTaBJICHHSI CITY>K€OHBIX JOKYMEHTOB, UCIOJb30BaHUE TOCYAApPCTBEHHBIX CTaHIapTOB,
(GOpMyJISIPOB IOKYMEHTOB W HCIIOJIb30BaHUE ()OPM M METOJIOB COBEPIIICHCTBOBAHMSI
CIEHHAIBHBIX CUCTEM JTOKYMEHTALIUH.
B pe3ynbTaTe ocBoeHUs y4€OHOU JUCITUTIIIMHBI 00YYaIONUNACS TOJIKEH YMETh!
— 0(hOopMIIATh OPraHU3aALMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIE TOKYMEHThI B COOTBETCTBUU
¢ perctByrommM ['OCTowm;
—  OCYUIECTBJIATH OOPA0OTKY BXOSIINX, BHYTPEHHUX U UCXOSAIIUX JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJHEHHUEM;
— 0ohopMIIATH TOKYMEHTHI JIJIsl IEpPe/Iauu B apXUB OPraHU3allNN;
B pe3ynbraTe ocBoeHHs y4eOHOM TUCHUIUIMHBI 00YYaroHuiics JOKEH 3HATH:
— TMOHATHE JOKYMEHTa, €ro CBOMCTBA, CIIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUS;
— IpaBWJIa COCTABJICHUS U OPOPMIIEHHS OpraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX
nokymeHntoB (OP/]);
— CHUCTEMY U THUTIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICYeHUS YIIPABICHUS
(A0Y);
— 0COOEHHOCTH JICJIONPOU3BOJICTBA MO OOpAIIEHUAM IPaXIaH U KOH(DUICHIIUATIBHOTO
JENONPOU3BOACTBA.
N3yyenue AUCIUIUIMHBI CIOCOOCTBYET OCBOCHUIO 00X KOMIIETEH NI

OK 1. IloHumaTh CYIIHOCTh W COLMAJIBHYIO 3HAYMMOCTb CBOEU Oynylieu
npodeccuu, MPOsIBIIATh K HE YCTOWYMBBIN HHTEpEC.



OK 2. OpraHu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO J€ATEIBHOCTh, BBIOMpPATH THUIIOBBIE
METOJbl M CHOCOOBI BBIOJHEHUS NPOQECCUOHAIBHBIX 3a/4ay, OLEHUBaTh MX
3¢ PEKTUBHOCTH U KA4E€CTBO.

OK 3. IlpuHuMaTh pelieHuss B CTaHAAPTHBIX U HECTAHJAPTHBIX CUTyalUsX U
HECTH 3a HUX OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymiecTBisATh MOUCK M UCIOJBb30BaHNE UH(POpMALMK, HEOOXOAUMOMN IS
3¢ (HEeKTUBHOTO BBINOTHEHHUS MPOPECCHOHATIBHBIX 3a7ad, NpOo(EeCCHOHATBLHOTO U
JUYHOCTHOT'O Pa3BHUTHSL.

OK 5. Ucnonb3oBath HHPOPMAIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJOTHH B
npodeccuoHaNTbHON NeSTENbHOCTH.

OK 8. CamocTosTensHO OnpeesITh 3a4a4i MPOPECCHOHATBHOTO U IMYHOCTHOTO
pa3BUTHUS, 3aHUMAThCS CaMOOOpa3OBaHMEM, OCO3HAHHO IIJIAHUPOBATh MOBBIIICHUE
KBaJIM(PUKALIMH.

OK 9. OpueHTHpoBaThCS B YCIOBUAX OCTOSIHHOIO U3MEHEHUS IPABOBOM OAa3bl.

I/I3y‘-IGHI/I€ JUCTHUITIIMHBI CHOCO6CTBy€T OCBOCHHIO HpO(l)ECCI/IOHa.]]beIX
KOMHCTEHHI/Iﬁ, COOTBCTCTBYIOIINX OCHOBHBIM BujaaMm HpO(beCCHOHaHBHOﬁ
ACATCIBHOCTH:

I[IK 1.1. OcymectBiars npohecCuOHATbHOE TOJIKOBAHWE HOPMATHUBHBIX
MIPaBOBBIX AKTOB JUIsl peasi3alliu MpaB rpakjaH B cepe MEeHCUOHHOTO 00ECIICUCHUS U
COLMAJIbHOM 3aILNTBHI.

I[IK 1.2. OcymecTBiaaTh MNpHEM TpaxIaH IO BONPOCAM NEHCUOHHOIO
o0OecreyeHus U COLMAIbHOM 3aIlUTHI.

[IK 1.3. PaccmaTtpuBaTh MakeT JOKYMEHTOB JJIsl Ha3HAUEHUs TIEHCUM, TTOCOOUIA,
KOMIIEHCAlIUM, APYruX BBHIMJIAT, a TaKXKE€ MEpP COIMAIbLHOW MOMJECPKKH OTACIbHBIM
KaTEropusiM I'Pak/1aH, HYKIAIOMKNMCS B COUUAIBHOM 3aIIUTE.

[IK 1.4. OcymiecTBasiTh yCTaHOBJEHUE (HAa3HAYEHUE, MEpepacueT, MEPEeBO.),
MHJIEKCAIMIO U KOPPEKTUPOBKY MEHCHM, Ha3HAYEHUE MOCOOUIA, KOMIIEHC AU U APYTHUX
COIMAJIBHBIX BBIILJIAT, UCTIONB3Ysl MH(POPMAIIMOHHO-KOMITBIOTEPHBIE TEXHOJIOTHH.

[IK 1.6. KoHCynbTHpOBaTh TpaKIaH M MPEACTABUTENICH HOPUAUYECKHUX JIUIL MO
BOITPOCAM MMEHCHOHHOTO 00€CTIeUeHHs U COIIMAIbHON 3aIlUTHI.

1.4. PexoMeHayeMoe KOJIMYECTBO 4YacOB Ha OCBOeHHe paldoyeili NporpamMmbl
y4eOHOM AUCHUILINHBI:

MaKcUMalbHOW yueOHOM Harpy3ku oOyuaromierocs /2 yaca, B TOM YHCIIE:
00s3aTeNbHON ayAUTOPHOM yueOHOM Harpy3ku oOydaromierocs: 48 yaca,
CaMOCTOSITEeNIbHOM paboThl 00yUaromerocs 24 4acos.

1.5. Kosin4ecTBO 4acoB HA OCBOCHHE MPOrpaMMbl Y4eOHOM TUCHUILIMHBI (32049HOE
o0y4eHue)

MaKCUMaJbHOW yueOHOU Harpy3ku oOydaromerocs /2 yaca, B TOM YHCIIE:
00s13aTeIBHON ayAUTOPHOM yueOHOM Harpy3ku oOydaromierocs: 10 gacos;
CaMOCTOSITeNIbHOM paboThl oOyyaromierocs 62 yaca.



2. CTPYKTYPA U COJEP)KAHUE YYEBHOM JTUCITUIIINHBI
2.1. O0bem yueOHOI TUCHUIUINHBI U BUAbI y4e0HOH padoThl

Bup yuedHoii padoTbl Oobvem uacos
MaxkcumanbHas yyeOHas Harpy3ka (Bcero) 72
O06s13aTeIbHAS AyINTOPHAs yueOHasi Harpy3Kka (Bcero) 48
B TOM YHUCIJIE:
IIPAKTUYECKHE 3aHITHSI 16
CamocrosiTeJibHasi pa6oTa o0yuyawierocsi (Bcero) 24

B TOM YMCJIC:

BHEAyIUTOpPHAsI CAMOCTOSITENIbHAs padoTa:

- U3y4eHUE KOHCIIEKTOB JICKIIUI

- CaMOCTOATENbHAs padoTa B UHTEPHETE

- COCTaBJICHUE OPraHU3aIlMOHHO-PACTIOPSIUTEILHBIX IOKYMEHTOB;

- U3y4eHue TpeboBaHuil K 0pOPMIICHUIO YITPABICHYECKUX JOKYMEHTOB

- U3y4eHHE HOPMATHBHO-IIPABOBBIX aKTOB, PErJIAMEHTUPYIOIIUX OPTraHH3alUI0
paboThl ¢ JOKYMEHTaMU

ADhO DO

[TpomexxyTounas atrectanus B popme nuddepeHImpoBaHHOro 3a4era

2.2. O0beM yueOHO# JUCHUNIMHBI U BUIbI Y4eOHOI padoThl (3204HOE 00yUueHue)

Bup yuyeoHoii padoTbl Oovem uacos
MakcumasnbHas y4eOHas Harpy3ka (Bcero) 72
Oobs13aTesIbHAS ayAUTOPHAsI YueOHAsl HATPY3Ka (Bcero) 10
B TOM YHUCIIE:

MPAKTUYECKHUE 3aHSATHSI -
CamocrosiTesbHasi padoTa o0y4yaruierocsi (Bcero) 62
B TOM YHUCIIE:

BHEAYJAMTOPHAs CAMOCTOSITENIbHAs paboTa 62
B TOM YHUCIIE:

KOHCIICKT 28

pedepar 16

caMoCTOsITeNIbHasi paboTa B MHTEpHETE 18
[IpomexxyTounas arrectanus B hopme nuddepeHIIMpOBaHHOTO 3a4eTa




2.3. TemaTuveckuii miiaH u cogaep:xxanue ydyeonou nucuuniannbl OIl 13 lokymenTanuonHoe odecnevyenne ynpaBjieHUs

HaumeHoBanu Conep:kaHue y4e0OHOIro MaTepHuasia, IPpaKTUYeCKUe 3aHATHS, CAMOCTOSITeJIbHASI padoTa 00y4aoImxcs Oo0bem Koani
e pa3zeJioB U 4acos KOMIIe-
TeM TeHINH
1 2 3 4
Pazpnea 1. JOKYMEHTUPOBAHME JAEATEJIBHOCTU NPEAINIPUATUSA 24
Tema 1.1. Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJia
Hokymenr, ero | 1- | Iousitust: "ymnpasienue", "undopmarms', "ynpaBiendeckas uHdopmanus” u "moxyment". OCHOBHOE 2 OKI, OK 4,
Gynxuuu u Ha3HAUEHHUE YIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB. OCHOBHBIE 337auM M (QYHKLUHU CIYXO0 JOKYMEHTAlMOHHOIO OK 8;
CBOWCTBA oOecrnieueHys ynpaBiIeHUsI B COBPEMEHHBIX opranu3auusax. [lonsaTue: "BUI ylpaBlIeHUYECKOr0O JTOKyMEHTa", IIK 1.1,
€ro CBsA3b C QYHKUUAMU yrpaBiieHUs. DyHKIUHN yIIPaBIE€HUYECKOro JOKYMEHTA: ylpaBlieHuecKas; (pyHKIUsI IIK 1.2,
XPaHEHUsl CBEICHMM, JOCTOBEPHOCTh KOTOPBIX 3aBEPEHA; HayuyHas; MpaBOBas; COLUAIbHAs; KyJbTypHas; 1IK 1.3,
UHpOpMaLMOHHAsA; KOMMYHUKaTuBHas. Kiaccudukanus yrnpaBlieHUYECKUX IOKYMEHTOB IO COZEp)KaHUIO 1IK 1.4,
(1o BHJIaM JIESITETLHOCTH): OPTaHU3aIMOHHBIC, PACTIOPSIUTEIbHBIC, WH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE. IIK 1.6
CamocrosiTeibHasi padora V3yuenue koHcnekra ekuuu. [loaroroska noknanga 4
Tema 1.2. Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
Cospemennbie | 2 | OCHOBHbIE HOPMATHBHBIE aKThI, PErJIAMEHTUPYIOIINE JOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABICHYECKOM JEITETBHOCTH. OK 2, OK 5.
CIIOCOOBI 1 ['ocynmapcTBeHHas cucteMa AOKyMeHTalmoHHoro odecneuenus ynpasieHus (I'CAOY) Cranpaptuzanus u OK 9;
CpeacTaa yHUUKaIMs yopaBieHueckux Jo0kyMeHTOB [loctanoBnenus ["'ockomcrara Poccun ot 5 ssuBaps 2004r. Nel. lIK 1.1,
CO3/1aHUsA [ToHsATHE M BUJBI OPraHNU3ALMOHHBIX CPE/ICTB, UCIIOJIb3YEMbIX B paboTe ¢ yIpaBleHYeCKUMHU JOKYMEHTaMH. IIK 1.2,
JOKYMEHTOB Ponb © BO3MOXHOCTM OpITEXHUKH, a TaKXKe CPEACTB TEIEKOMMYHUKALUU B JIOKYMEHTAllHOHHOM 1IK 1.3,
o0ecreyeHn! yrpaBieHHs.. 1IK 1.4,
IIK 1.6
IIpakTnuyeckue 3anaTHANel CocraBnenue u opopmieHue AokymeHToB B cootBerctBuu ¢ ['OCT P 7.0.97- 2
2016.
CamocrosiTeibHasi pabora CamocrosiTenbHas pabota B MHTepHeTe 1o uzydaemoit teme. 'OCT P 7.0.97-2016. 2
Tema 1.3. Copnepxxanue y4eOHOro MaTepuaa
ITpaBuia 3 | T'ocymapcTBeHHBIE YHH(PHUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKyMeHTOB. Onpenenenne Gopmyispa-odpasma. TOCT P 2 OK2, OK 5,
o(opMIIeHUS 1 7.0.97-2016. PaGouee u ciyxebHOE MoJie JOKYMEHTa. 3arojOBOYHAs, coJepxkKareiabHas U Oo(opMIIIONas IIK 1.1,
COCTaBJICHUS YacTH JOKYMEHTA. 1IK 1.2,
AOKyMEeHTOB | 4 | [lonstue: "pexBu3ut". II0CTOSHHBIC U TIEPEMEHHBIE PEKBU3UTHI, MOPSIOK UX HAHECEHHs IPU COCTABICHUU 2 IIK 1.3,
JIOKYMEHTA WK paboTe C HUM. 1IK 1.4,
5 | [IpaBuna odopmieHHss PEKBU3UTOB. YTJIOBOE M MPOJOJIBHOE PACIOJIOKEHHE PEKBU3UTOB JOKYMEHTA. 2 IIK 1.6

Crtpykrypa nokymenta. Onucanuie 1 OCHOBHBIE NpaBuiia 0(OpMIIEHHsI pEKBU3UTOB IOKYMEHTA.

HpaKanecmle 3anaTuaNe2 CocTaBlieHUE U O(bOpMHeHI/Ie OpTraHHU3alMOHHO-PACTIOPAANUTCIIBHBIX TOKYMCHTOB




B coorBercTBuu ¢ ['OCT P 7.0.97-2016.

CamocrosiTeibHas padora M3ydeHne KOHCHEKTa JIeKIuH. [Iopsaok ¥ mpoIrecc cocTaBIeHUS U 0OPMIICHHS 4
OpPraHU3aI[IOHHOM, pPACIOPAIUTENBHON U CIIPaBOYHO-UH(DOPMALIMOHHOW JOKyMeHTauuu. TpeOoBaHUS K
0(OPMIICHHIO YIIPABIECHYECKIX JJOKYMEHTOB.
Pasnea 2. OCHOBHBIE BUJIbl OPTAHU3AIIMOHHO-PACIIOPSIIUTEJIBHOM JOKYMEHTAIIMA 20
Tema 2.1. Copnepxxanue y4eOHOIro MaTepuaJia
CucreMnl 6 CucremMa opraHu3alMOHHO-TIPABOBOM JIOKyMeHTaluu. HazHaueHrue u cocTtaB opraHu3aliiOHHO-TIPABOBOM 2 OK 2, OK 5,
JNOKyMEHTaluU JOKyMEHTaluu (yCTaB OpraHU3allii, IOJ0KEHUS, IUITATHOE PACIINCAHUE, TOJKHOCTHBIE MHCTPYKIIMH). OK 9;
7 Cucrtema pacmopsauTeNbHOW JOKyMeHTanuu. Ee HazHaueHue W cocTaB (yKas, MpPUKa3, pacropsoKeHHE, 2 IIK 1.1,
IIOCTaHOBJIEHUE, I0JIOKEHHUE, MHCTpYKUUs). HopMaTUBHBIN XapakTep pacHoOpsAMTEIbHBIX JOKYMEHTOB. 1IK 1.2,
8 Cuctema crpaBOYHO-WUH(DOPMAIIMOHHON  JOKyMEeHTaluu. Ha3HayeHwme W COCTaB  CIPAaBOYHO- 2 1IK 1.3,
WH(OPMAIIMOHHON JIOKYMEHTAaMK (MPOTOKOJ, aKT, MOKJIaJHAas 3alucKa, IMPEIIOKEHUE, CIyKeOHas IIK 1.4,
3anmucKa, OObICHUTEIIbHAS). IIK 1.6
9 [lepenucka. OOmias xapakTepUCTUKA CIY)KEOHOW mepenucku. Pa3HOBUIHOCTH CIY)KEOHBIX THCEM 2
(compoBOAMTENBLHOE MHCHMO, MHUCHMO-TIPOCHOA, MHCHMO-3aMPOC, MHCbMO-OTBET, MHUCHMO-COOOIIEHHE,
WH(pOpPMAIMOHHOE MHUCHMO, MUCHMO-TIPUTIIAIICHUE U T.J1.).
10 | IlpeTeH3MOHHO-UCKOBasl JOKYMEHTAIIHS 2
IIpakTuyeckue 3ansaTusaNe3, 4, 5. CocraBieHue U O0QOPMIEHHE OPIraHU3ALMOHHO-PACHIOPSIAUTEIbHBIX 6
nokymeHToB B cootBeTcTBuu ¢ [[OCT P 7.0.97-2016
Texymuit kKouTpoab. TectupoBanue 1Mo TeMe «CUcTeMbl JTOKYMEHTAIIHI.
CamocrosiTebHas padora. V3ydyeHne KOHCIIEKTa JIEKIIMK. BhIOTHEHE TPaKTUYECKUX padoT 4
Paszpnen 3 OPTAHU3AIIUA TOKYMEHTOOBOPOTA 18
Tema 3.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
Opranmsauusa | 11 | Iousitre 10KyMeHTO000pOTa. OCHOBHBIE TIOTOKH YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB: BXOJSIINM, HCXOIAIINH, OK 8;
paboThI € BHYTpEHHUH. /[BHKEeHHE BXOMAIIUX YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB: NEpBHUUHAs 00pabOTKa, perucrpamus, IIK 1.1,
MNOKYMCHTaMU paccMOTpEeHHE PYKOBOJCTBOM OpraHu3aluM, Iepenadya Ha HCIOJHCHME, KOHTPOJIb 3a HCIOJHCHHUEM, 1IK 1.2,
CIIMCAaHUE UCTIOJHEHHOTO JOKYMEHTA B JIE10. DTanbl MPOXO0KAECHUS UCXOAAIINX JOKYMEHTOB: OATOTOBKA 1IK 1.3,
MIPOEKTA, COTJIACOBAaHHE, TOPAOOTKA M0 3aMEUaHUSIM, PETUCTPALIMS U OTIIPaBKa. 1IK 1.4,
PabGora ¢ BHYTpeHHHMMH JOKYMEHTaMH: COCTaBIIEHHE IIPOEKTa TEKCTa JOKYMEHTa, COTJIacOBaHUE, IIK 1.6
TopaboTKa TO 3aMEUaHWsM, PETUCTpaIus, TUPAKUPOBAHHE, Tepenada Ha HCHOJHEHHE, KOHTPOIb
WCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB, CIIMCAHUE UCTIOJTHEHHOTO IOKYMEHTA B JIEJIO.
IpakTuyeckue 3auaTusiNe6. CocrarieHne U 0hOpMIICHHE OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIHLHBIX TOKYMEHTOB 2
B cootBeTcTBUU ¢ [OCT P 7.0.97-2016. Texymuii koHTposb: TecT «JlokyMeHTO0O0pOT»
CamocrositesibHass paGora. l3ydyenue koHcnekTa mekuuu. CaMOCTOSTENbHOE 3alMOJHEHUE KYPHAIOB 4

PETUCTPALNN: BXOIAIENH KOPPECTIOHAEHIIMN, UCXOAAIIEN KOPPECIIOHAEHIIMH, IPUKA30B




Tema 3.2.
DIIEeKTPOHHBIN
JIOKYMEHTO-
oboport

Conep:xaHue yueOHOro MaTepuasa

12

ba3oBble TOHATHUS W TEPMHHOJIOTHSA. Buabl 3JEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopota. IlpemmymiectBa
3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa. 3ajaul CUCTEM JIEKTPOHHOTO J0KyMeHToobopoTa. Kpurepuu Boi6opa
CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JTIOKyMeHTooOopoTa. Kiaccupukaius cucreM 3JIeKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0O0pOTa.
TpeboBaHnue K cHCTeME JJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOoporta. I[IpoGieMbl BHeApEHUS CHCTEMBI
AIIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTO000pOTA.

IpakTuueckue 3auaTUANe7. CocraBieHne u 0popMIICHHE OPTaHU3aALMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
B cootBercTBHH ¢ 'OCT P 7.0.97-2016. Tekymuii kouTposb: Tect «/lokyMeHTO000pOTY

OK 8;
IIK 1.1,
1IK 1.2,
1IK 1.3,
1IK 1.4,
IIK 1.6

13

HopmatuBHoe oOecrneueHne 3aliuThl JOKyMEHTHpyeMoil HH(popmauuu. HampaieHus 3amuThbl
KOH(UACHMATBHOW JOKyMEHTHOW uHpopMammu. lcTouHnkn KoH(uAeHIMANbHOH WHpOpManuu u
KaHaibl ee pasriamenus. Cucrema 3alUThl EHHOH WHGOpMAIMU ¥ KOH(PHICHIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB.
VYueTr KoHpUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB H ()OPMUPOBAHUE CIPABOYHO-HH(OPMAIMOHHOTO OaHKa JTaHHBIX
o JOKYMCHTaM. Yuer wu XpaHeHue naeci1 ¢ KOHq)I/IIleHIII/IaJIBHBIMI/I AOKYMCHTAaMM. 3aHII/ITa
KOH(pHIeHIIMaIbHON MH(OpMAIK ITPU IPOBECHUH COBEIaHuil 1 neperoBopoB. Yka3 [Ipesunenta PO or
6 maprta 1997 r. Ne 188, I'paxnanckuii kogexc P® (ct. 139). VYronoBHas, aiMUHUCTPATUBHAA U HHAs
OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUU C 3aKOHO/ATENIbCTBOM. «O053aTeNbCTBO O HEpa3IIallleHuu CIyKeOHOH
TauHBbI».

CamocrosiTeJIbHAS paﬁoTa. CamocrosTenpHas pa60Ta B MHTCPHCTC 110 HSy‘IaeMOﬁ TEMC.

Pazpea 4.

TEXHOJIOI'MM AEJIOITPOU3BOJCTBA

10

Tema 4.1.
CucreMaTu3anu
S 1 XpaHCHHE
JIOKYMEHTOB

Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

14

15

16

Homenkmarypa nen. TpeboBanusi ['ocymapCTBEHHOW CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUCHHS
YVIOpPaBJIEHUSI K COCTABICHUIO HOMEHKIIATYypbl Jell. PEeKBU3UTBI HOMEHKIATYphl Ji€J: HAaUMEHOBAHHE
opraHu3alnvi, HAMMCHOBAHUC BHUJAa NOKYMCHTA, AaTa, HOMCP, MECTO COCTABJICHUA, I‘pI/I(l) YTBCPKIACHUA,
3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT, MOJAMUCH, TpU( COTTIaCOBaHHUS.

CopnepxarenbHasi 4acTb HOMEHKJIATYpbl JAEN: UHAEKCHI €N, 3aroJIOBKM [€J, KOJIMYECTBO JI€d, CPOKHU
XpaHEHUsI 1 HOMEpP CTaThbU MO NepeuHto, npuMeyanusi. opmupoBanue nen. IlpusHaku 3aBeeHUs Jed.
TpeboBanus k GpopmupoBanuto aein. [IpaBuna rpynnupoBKU JOKYMEHTOB Jiesia 110 BUJAM M XPOHOJIOTHH.
[ToaroToBKa NOKYMEHTOB K apXMBHOMY XpPaHEHHUIO. DKCIEpTHU3a LIEHHOCTH JOKyMEeHTOB. CocTaBieHue
onucen AJid TOCTOAHHOI'O U BpEMEHHOT'O CPOKOB XpaHCHHA TOKYMCHTOB, €I 110 JIMYHOMY COCTAaBY. AKTEBI
O BBIJICJICHUH K YHHUYTOKEHHUIO JIeJ C UCTEKIIIMMH CpoKaMu xpaHeHus. [lonHoe u yactuuHoe odopmieHue
JIeJI.

OK 2, OK 5,
IIK 1.1,
1IK 1.2,
1IK 1.3,
IIK 1.4,
IIK 1.6

HpaKaneCKue 3anaTuaNe8. CocraBiecHue HOMCHKJIATYPBI OCIT

CamocrosiTeibHas padora. [3ydeHne KOHCIIEKTa JEKIUI

Bcero
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2.4. TemaTuyeckui J1aH u cogep:kanue ydyeoOHou gucuunaunsl OII 13 lokymeHTannoHHOe o0ecnieyeHne ynpaBJaeHust

(3a04uHOE 00y4eHUeE)

HaumeHnoBanu Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaia, NpaKTHYeCKHe 3aHATHS, CAMOCTOsITeIbHAsA padoTa o0y4yarommxcst Oo0bem Koambt
e pa3jesoB 4acoB KOMIIe-
TEeM TeHLUH
1 2 3 4
Paznea 1. JOKYMEHTUPOBAHMUE AEATEJBHOCTHU NPEANPUATHUA 24
Tema 1.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia
JHoxymeHT, ero | 1- | Ilonstus: "ymnpasienue", "undopmanus”, "ymnpasiaendeckas uH(opmanus" u "moxkymeHt". OCHOBHOE 2 OKl1, OK 4,
Gynkun n Ha3HAUYEHHUE YIPABICHUYECKUX TOKyMEHTOB. OCHOBHBIC 33/7a4d M (YHKUIUHU CIYKO TOKYMEHTAI[HOHHOTO OK &;
CBOMCTBA obecrieueHus yrnpaBlIeHUsI B COBPEMEHHBIX opranuzanusax. [lonsTue: "BUI yIpaBIeHYECKOTO JTOKyMeHTa", IIK 1.1,
€ro CBs3b C (QYHKIUAMU yrpaBieHUs. OyHKIIUHN yIPaBIeHUYECKOTO JOKYMEHTA: yIpaBlieHUIecKas; PyHKIUSI 1IK 1.2,
XpaHeHMsl CBEJEHUH, JI0CTOBEPHOCTh KOTOPBIX 3aBepeHa; HayyHas; MpaBOBas; COLMAIbHAs; KyJIbTypHas; IIK 1.3,
WHPOPMALMOHHAs; KOMMYHUKaTUBHas. Kiaccupukamus yrnpaBieHUYeCKUX IOKYMEHTOB IO COZIEPIKaHUIO 1IK 1.4,
(1o BHJIaM JIeSITEIIbHOCTH): OPraHU3alMOHHbIE, pAaCIIOpAIUTEIbHbIC, HH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE. IIK 1.6
CamocrositeibHas padora 3yuenue koHcnekra jgekiuu. [logroroska nokmnana 4
Tema 1.2. Coaep:xxanue yueOHOTro MaTepHaJia OK 2, OK 5.
Cospemennbie | 2 | OCHOBHbIE HOPMATHBHBIC aKThI, PETIAMEHTUPYIOIINE JOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABICHYECKOW EeSATEIbHOCTH. OK 9;
CIIOCOOBI U TocynapcTBeHHast cucTeMa JOKyMeHTannoHHOTo obecredenus ynpasiaenus (ICAOY) Cranmaptusanus u IIK 1.1,
cpencTsa yHU(UKaLus yrpaBieHYecKux 10kyMeHToB [loctanoBienus I'ockomcTara Poccun ot 5 stuBapst 2004r. Nel. 1IK 1.2,
CO31aHusA [TonsiTvie ¥ BUJIbI OPTaHU3ALUOHHBIX CPECTB, UCIOJIb3YEMBIX B pabOTe C yIpaBIEHYECKUMU JOKYMEHTaMHU. IIK 1.3,
JOKYMEHTOB Ponb ¥ BO3MOXHOCTH OpITEXHMKH, a TaKXe CPEICTB TEIEKOMMYHHKAlUd B JOKYMEHTAallMOHHOM 1IK 1.4,
00ecneYeHNH yIpaBJIeHHUSL. IIK 1.6
IIpakTnuyeckue 3anaTHANel CocraBnenue u opopmieHue aokymMeHToB B cooTBerctBuu ¢ ['OCT P 7.0.97-
2016.
CamocrosiTeibHasi pabora CamocrosiTenbHas pabota B MHTepHeTe 1o uzydaemoit teme. 'OCT P 7.0.97-2016. 4
Tema 1.3. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
ITpasuna 3 | F'ocymapcTBeHHBIE YHU(PHUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKyMeHTOB. Onpenenenne Gopmynsipa-oopaszma. FOCT P OK2, OK 5,
obopmIeHUS U 7.0.97-2016. PaGouee u ciyxebHOE MoJie JOKYMEHTa. 3arojOBOYHAs, coJepxkKareiabHas U Oo(opMIIIONas IIK 1.1,
COCTaBJICHUSI 9aCcTH JOKYMEHTA. IIK 1.2,
NOKyMeHTOB | 4 | [lonstue: "pexBu3ut". IIoCTOSHHBIE U TEpEeMEHHbIE PEKBU3UTHI, MTOPAJOK UX HAHECEHHs IIPU COCTABICHUU 1IK 1.3,
JIOKYMEHTA WJIH paboTe C HUM. 1IK 1.4,
5 | [IpaBuna odopmieHHss PEeKBU3UTOB. YTJIOBOE M MPOJOJIBHOE PACIOIOKEHHE PEKBU3UTOB JOKYMEHTA. IIK 1.6

Crtpykrypa nokymenta. Onucanuie 1 OCHOBHBIE NpaBuiia 0(OpMIIEHHSI PEKBU3UTOB IOKYMEHTA.




I[pakTuyeckue 3anaTuaNe2 CocrasieHue U 0GOPMIICHHE OPraHU3aAMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB
B coorBercTBru ¢ 'OCT P 7.0.97-2016.

CamocrosiTeibHasi padora M3yuenne koHcnekTa Jekuuu. [lopsiiok u mporecc cocTaBieHuss U 0GOpMIICHUS 12
OpPraHMU3aI[MOHHOM, pPACIOPAIUTENBHON U  CIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHOW JOKyMeHTauuu. TpeOoBaHUS K
0(pOpMIICHHIO YIIPaBJIEHYECKUX IOKYMEHTOB.
Paznea 2. OCHOBHBIE BUJIbl OPTAHU3AIIMOHHO-PACTIOPSIIUTEJIBHOM JOKYMEHTAIIMN 20
Tema 2.1. Copnepxxanue yueOHOro MaTepuasa 2
CucreMnl 6 Cucrema opraHu3alMOHHO-TIPABOBOM JIOKyMeHTaluu. Ha3zHaueHrue u cocTtaB opraHu3aliOHHO-TIPABOBOM OK 2, OK 5,
JNOKyMEHTaluU JOKyMEHTaluu (yCTaB OpraHu3allliH, IOJ0KEHUS, IUTATHOE PACIINCAHUE, TOJKHOCTHBIE HHCTPYKLIMH). OK 9;
7 Cuctema pacmopsauTebHON JOKyMeHTanuu. Ee Ha3zHaueHue W cocTtaB (yKas, MPUKa3, pacropsuKEHHE, IIK 1.1,
IIOCTaHOBJIEHUE, I0JIOKEHHUE, MHCTPYKUUsA). HopMaTUBHBIN XapakTep pacHopsAMTEIbHBIX JOKYMEHTOB. 1IK 1.2,
8 Cucrema cnpaBOYHO-MH(GOPMALMOHHOW  JOKyMeHTanuu. Ha3HaueHne W  cocTaB  CIIPaBOYHO- 1IK 1.3,
WH(OPMAIIMOHHON JIOKYMEHTAMK (TMPOTOKOJ, aKT, MOKJIaJHAas 3alliCcKa, MPENIOKCHUE, CIyKeOHas IIK 1.4,
3anmucKa, OObICHUTEIIbHAS). IIK 1.6
9 [lepenucka. OOmias xapakTepUCTUKA CIY)KEOHOW mepenucku. Pa3HOBUIHOCTH CIY)KEOHBIX THCEM
(compoBOAMTENBHOE MHCHMO, MHUCHMO-TIPOCHOA, MHCHMO-3aMPOC, MHCbMO-OTBET, MHUCHMO-COOOIIEHHE,
UH(POPMALMOHHOE MMMCHMO, ITUCHMO-TIPUTIIAIICHUE H T.JI.).
10 | IlpeTeH3MOHHO-UCKOBasl JOKYMEHTAIIHS
IIpakTuyeckune 3ansaTusaNe3, 4, 5. CocraBieHue U OQOPMIEHHE OPraHU3ALMOHHO-PACHIOPSAUTEIbHBIX
nokymeHToB B cootBeTcTBuu ¢ [OCT P 7.0.97-2016
Texymuit KouTpoab. TectupoBanue mo TeMe «CUcTeMbl TOKYMEHTAIIHIY.
CamocrosiTebHas padora. V3ydyeHne KOHCIIEKTa JIEKIIMK. BBIOTHEHNE TPaKTUYECKUX padoT 18
Pa3nea 3 OPTAHU3AIIUA TOKYMEHTOOBOPOTA 18
Tema 3.1. Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 2
Opranmsauus | 11 | Iousitre 10KyMeHTO000pOTa. OCHOBHBIE TIOTOKH YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB: BXOJSIINM, HCXOIAIINH, OK 8;
paboThI € BHYTpEHHUH. /[BHUKEeHHE BXOMANIUX YNPABICHUECKUX JOKYMEHTOB: NEpBHUUHAs 00paboTKa, peructpamus, lIK 1.1,
MNOKYMCHTaMU paccMOTpEHHE PYKOBOJACTBOM OpraHM3allMM, IMepejiadya Ha HCIOJHCHHE, KOHTPOJIb 3a HCIOJHCHHEM, 1IK 1.2,
CIIMCAaHUE UCTIOJHEHHOTO JOKYMEHTA B JIE10. DTanbl MPOXO0KAECHUS UCXOAAIINX JOKYMEHTOB: OATOTOBKA 1IK 1.3,
MIPOEKTA, COTJIACOBaHME, TOPAOOTKA M0 3aMEUaHUSIM, PETUCTPAIIHS U OTIIPaBKa. 1IK 1.4,
PaGora ¢ BHYTpeHHUMH JOKYMEHTaMH: COCTaBIIEHHE IPOEKTa TEKCTa JOKYMEHTa, COTJIacOBaHUE, IIK 1.6
nopaboTKa MO 3aMeyaHHUsIM, DPETUCTpalvs, TUPaKUpPOBAaHME, Ieperada Ha HCIOJHEHHE, KOHTPOJb
WCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB, CIIMCAHUE UCTIOJTHEHHOTO IOKYMEHTA B JIEJIO.
IpakTuyeckue 3auaATUsANe6. CoctaBieHrne U 0hOpMIICHHE OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
B cootBeTcTBUU ¢ [OCT P 7.0.97-2016. Texymuii koHTposb: TecT «JloKyMeHTO0O0pOTY»
CamocrositesibHass paGora. l3ydyenue koHcrnekTa jekuuu. CaMOCTOSTENbHOE 3aMOJHEHUE KYPHAIOB 8

pErucTpanum: BXOAAIIEN KOPPECTIOHICHIIMU, UCXOISIIEH KOPPECTOHAECHIIMH, TPUKA30B




Tema 3.2.
DIIEeKTPOHHBIN
JIOKYMEHTO-
oboport

Conep:xaHue yueOHOro MaTepuasa

12

ba3oBble TOHATHUS W TEPMHHOJNOTHSA. Buabl 3JEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopota. IlpemmymiectBa
3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO000pOoTa. 3aJaul CUCTEM JIEKTPOHHOTO J0KyMeHToobopoTa. Kpurepuu Boidopa
CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JTIOKyMeHTooOopoTa. Kiaccupukaius cucreM 3JIeKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0O0pOTa.
TpeboBaHnue K cHCTeME JJIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopora. IlpoGieMbl BHeApEHHS CHCTEMBbI
JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO000pOTa.

IpakTuueckue 3auaTUANe7. CocraBieHne u 0popMIICHHE OPTaHU3aALMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
B cootBercTBHM ¢ 'OCT P 7.0.97-2016. Tekymuii kouTposb: Tect «/lokyMeHTO000pOTY

OK 8;
IIK 1.1,
1IK 1.2,
1IK 1.3,
1IK 1.4,
IIK 1.6

13

HopmatuBHoe oOecrneueHre 3amuThl JOKYMEHTHpyeMoil uHGpopmanuu. HanpaBieHus 3ammuThl
KOH(UACHMATBHOW JOKyMEHTHOW uHpopMammu. lcTouHnkn KoH(uAeHIMANbHOH WHpOpManuu u
KaHaybl ee pasriamenus. Cucrema 3alMThl EHHOH WHpopManud U KOH(UAESHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.
VYueTr KoHpUICHINATBHBIX JOKYMEHTOB B ()OPMUPOBAHKE CIIPABOYHO-MH(OPMAIMOHHOTO OaHKa TaHHBIX
o JOKYMCHTaM. Yuer wu XpaHeHue naeci1 ¢ KOHq)I/IIleHIII/IaJIBHBIMI/I AOKYMCHTAaMM. 3aHII/ITa
KOH(pUIeHIIMaIbHON MH(OpMAIK ITpU IPOBEACHUY COBEIaHuil U neperoBopos. Yka3 [Ipesunenta PO or
6 mapta 1997 r. Ne 188, I'paxnanckuii kogexc P® (ct. 139). VYronoBHas, aiMUHUCTPATUBHAA U HHAs
OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUU C 3aKOHO/ATENIbCTBOM. «O053aTeNbCTBO O HEpa3IIallleHuu CIyKeOHOH
TauHBbI».

CamocrosiTeJIbHAS paﬁoTa. CamocrosTenpHas pa60Ta B MHTCPHCTC 110 I/I3y‘{aeMOI>'I TEMC.

Pazpea 4.

TEXHOJIOI'MM AEJIOITPOU3BOJCTBA

10

Tema 4.1.
CucreMaTu3anu
S 1 XpaHCHHE
JIOKYMEHTOB

Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

14

15

16

Homenkmarypa nen. TpeboBanusi ['ocymapcTBEHHON CHCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIICUECHHS
YVIOpPaBJIEHUSI K COCTABICHUIO HOMEHKIIATYypbl Jell. PEeKBU3UTBI HOMEHKIATYphl Ji€J: HAaUMEHOBAHHE
opraHu3alnvi, HAMMCHOBAHUC BHUJAa NOKYMCHTA, AaTa, HOMCP, MECTO COCTABJICHUA, I‘pI/I(l) YTBCPKIACHUA,
3aroJIoBOK K TEKCTY, TEKCT, MOAMKICH, Ipr( coraacoBaHus.

CopnepxarenbHasi 4acTb HOMEHKJIATYpbl JAEN: MHAEKCHI €N, 3aroJIOBKU [€J, KOJIMYECTBO JI€d, CPOKHU
XpaHEHUsI 1 HOMEpP CTaThbU MO NepeuHto, npuMeyanusi. opmupoBanue nen. IlpusHaku 3aBeeHUs Jed.
TpeboBanus k GpopmupoBanuto aei. [IpaBuia rpynnupoBKH JOKYMEHTOB JieNla IO BUJAM U XPOHOJIOTHUHU.
[ToaroToBKa NOKYMEHTOB K apXMBHOMY XpPaHEHHUIO. DKCIEpTHU3a LIEHHOCTH JOKyMEeHTOB. CocTaBieHue
onucen IJI1 TIOCTOAHHOI'O U BpEMCHHOT'O CPOKOB XpaHCHUA TOKYMCHTOB, €I 110 JJUYHOMY COCTAaBY. AKTBI
O BBIJICJICHUH K YHHUTOXKEHHUIO JIeTI C UCTEKIITNMH cpokaMu xpaHeHus. [lonHoe u yactuuHoe oopmieHue
JIeJI.

OK 2, OK 5,
IIK 1.1,
1IK 1.2,
1IK 1.3,
IIK 1.4,
IIK 1.6

HpaKaneCKue 3anaTuaNe8. CocraBiecHue HOMCHKJIATYPBI OCIT

CamocrosiTeibHas padora. [3ydeHne KOHCIIEKTa JEKIUI

Bcero
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3. YCJIOBMS PEAJIN3AIIMA YYEBHOM JTUCITATIINHBI
3.1. TpeboBanusi K MUHMMAJbHOMY MATEPHAJTBLHO-TEXHUYECKOMY 00eCIeYeHUI0
Peanuzanus yuyeOHONU JUCHUIUIMHBI OOEcieueHa HallM4ueM y4yeOHOro KkabuHeTa
JOKYMEHTAIMOHHOT'O 00EeCTICUeHHsI YIIPaBJICHUSI.
O6opynoBanue yueOHOTro kabrHeTa U paboyrx MecT KabuHeTa:
- pabouue CTOJIbI U CTYJIbsI IJIs1 00y4aIouXCs;
- pabouuii CTOJ U CTYJ JJI MPEnoaaBaTes;
- JIOCKa KJIaCCHAasi MAarHUTHO-MapKepHas;
- KOMIUIEKT Y4€OHO-METOANYECKON JOKYMEHTAIIUH.
Texauueckue cpencTra 00yJIeHusI:
- MYJBTUMEAUNHBIN IIPOEKTOP;
- HOYTOYK.

3.2. HudopmanmonHoe odecneuyeHue 00ydeHust
Y4eOHo-MeTOqUYECKAS JOKYMEHTALMS:
1.Meroanueckue peKOMEHIAIUMU Il CaMOCTOSITEIbHOW paboThl CTYJCHTOB IO
JTUCITUTUIHHE.
2.Coopuuk ®OC no paznenam AUCHUILIUHBI.

IIporpamMHbIe cpeacraa

1. UnaTerpupoBanHoe  OpUCHOE MPUIOKEHHUE, BKIIOYAIONIEE TEKCTOBBIM
pEnaKTop.
2. CIIC KoucynbrantlLitoc

OcHOBHbBIE HCTOYHUKH

1. ITmenko, A. B. JlokymeHTannmoHHoe oOecrnedueHue ympasiaeHus [Tekcr]:
yueb. mis cpen. mpod. obpazoBanus: pek. DeaepanbHbIM HH-TOM 00pa3oBaHus / A.
B. ITmenko. -11-e usn., crep. -M. Axkagemus, 2018. -176 c.: un. — (Cpennee
npodeccruonanbHoe oOpazoBaHue) (DKOHOMUKA U YIIPABIICHUE).

2. ITmenko, A. B. [oxymeHTannoHHoe oOecrneueHue ympaieHus [Tekcr]:
MPaKTUKyM yd4eb. mocobue i cpel. npod. odbpazoBanus: pek. denepaibHbIM HH-
TOM pa3BuTusi oopazoBanus / A. B. ITmenko, JI. A. Joponuna. -3-e usn., crep. -M.
Axanemus, 2018. -158 c.: wn. — (Cpemnee mpodeccruoHalibHOE 00pa3oBaHue)
(OxoHOMUKA U yIIPABIICHHE).

JlonoHNTEIbHbIE HCTOYHUKH

1. bapnae 3. A. JlokymentoBenenue / bapmaeB 3. A, Kpapuenko B. b.
nomytieHo YMO 1o obpaszoBanuio B 005. uMH(pOpMaImoHHOW Oe3omacHocTH M.:
Axanemus. 2017, 333 c.

2. Koszuna E. C. [lenonpousBoactBo. M: Jlupekr-Menua. 2017, 27 c.

3. Poroxxua M. FO. JlemonpounsBoacTBo. Kypc Jekmnuil. M:. bepmun: {upekt-
Menma. 2018, 229 c.

4. Poroxxun M. 1O. Jlemonmpou3BoACTBO B KaapoBoi ciyxOe. M:. bepnun:
Hupexr-Menua. 2017, 229 c.
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HNuTepHeT-pecypcenl

1. www.aup.ru/books/m1314/ KoHcrmekT JeKIui SBISETCS DIEKTPOHHON
Bepcuell KHuru: Opranu3aumus ¥ TEXHOJIOTUS JOKYMEHTAMOHHOIO o0ecreyeHust
ynpasjaenusi: Konucnekr nekuuii. ®uonona JI.P. ITen3a: N3a-Bo Ilens. roc. yH-Ta.—
159 c.: m. 34, 6ubnumorp. - 29 Ha3B. (NMEKTPOHHAS KHHUTA)

2. www.vniidad.ru, www.rusarchives.ru Murepuer-crpanuna Bcepoccuiickoro
HAy4YHO-HCCIIEI0BATEIHCKOTO HHCTUTYTA TIOKYMEHTOBEICHUS U apXUBOBEICHUS

3. www.gks.ru MlHTepHeT-CcTpaHMIIa roCy1apCTBEHHOTO KOMUTETA CTATUCTHKH

4. www.gost.ru Uatepuer-ctpanuna [occrangapra

5. www.consultant.ru/ KourcyneranTtl Iiroc

6. 3537611.pdf (my-shop.ru) IlysanoBa H. H. OcHOBBI nIenonpon3BOJCTBA.
S3pIK  coy)keOHOTO JOKYMEHTa : YYeOHMK M TIPAKTHKyM IS aKaJeMHYEeCKOTO
OakanaBpuata / H. H. IlysamoBa, A. FO. NpanoBa ; mom o6m. pexa. H. H.
[lyBanoBoii. — 2-e u3g., nepepad. u gon. — M. : UzgarensctBo FOpaiit, 2019. —
428 c.

3.3 IlepeueHb 3aHATHIA, TPOBOAMMBIX B AKTUBHBIX U MHTEPAKTUBHBIX opMax
OO111ee KOTUYECTBO ayAUTOPHBIX YacoB — 48 yacoB
3aHATHUS B aKTUBHBIX U MHTEPAKTUBHBIX opMax — 2 yaca

Tewma 3aHsaTHA Yacel Popma NpoBEICHUS
Oprasu3almoHHO-pacoOpAIUTEIIbHAS 2 Ypoxk-urpa
JOKYMEHTALIMS
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4. KOHTPOJIb W OLIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUSI YYEBHOM

JUCLIUTIJINHBI
Ne Conep:kanue OcHOBHBIE TOKA3aTeJIH MeTtoabl OLIEHKH
OLICHKH
pe3yJibTara
V1. oopMIATH OpraHU3alMOHHO- IIpaBunbHOCTH @pOHTAIBHBIN OIIPOC,

pacnopsAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI B
COOTBETCTBUHU C ICUCTBYIOILIUM
I'OCTom

o(opMIIEHUS TOKYMEHTOB
B COOTBETCTBUU C
HOPMAaTHBHOM 0a30i,

KOHTPOJIbHBIN TECT,
IIPOMEXYTOYHAas
aTTectauus B (opme

UCIIOJIb3YS 3aueTa
nH(pOpMalMOHHbIE
TEXHOJIOTHUH.

V2. OCYILIECTBIATH 00pPa0OTKY OCYIIECTBIICHUE @®poHTaNIBHBIHI OIpoc,
BXOJISIIIINX, BHYTPEHHUX U 00paboTKU JOKYMEHTOB, KOHTPOJIbHBIH TECT,
HCXOJSIIUX JOKYMEHTOB, XpaHEHUS U MOUCKA IIPOMEKYTOUHAS
KOHTPOJIb 3@ UX UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB. arrectanus B Qopme

3a4era

V3. oopmisTH JIOKYMEHTBI st | ohopMiieHne TOKyMEHTOB | DpOHTAIBHBIN OIPOC,
nepeaady B apXuB OpraHu3aliu JUIsl TIEpelayu B apXHB KOHTPOJIbHBIN TECT,

OpraHu3aluu IPOMEXKYTOYHAs
aTTectauus B (opme
3ayeTa

31. MOHATUE TOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, | MOSICHEHNE OCHOBHBIX @®poHTaNIBHBIHI OIpoC,
CTIOCOOBI JOKYMEHTHUPOBAHHS TEPMHHOB U ONpPEAEIEHUIN | KOHTPOJIbHBIN TECT,

JOKYMEHTallMOHHOTO IPOMEKYTOUHAS
oOecrieueHus ynpaBieHus: | aTrecrauus B (opme
3aueTa

32. MpaBuiia COCTaBJICHUS U | U3JI0KEHUE OCHOBHBIX @poHTANIBHEIN 0IpoCc,
otopmiteHHS OpraHM3alMOHHO- | MpaBUI 0QOPMIICHUS KOHTpPOJIbHBIN TECT,
pacnopsIuTeNbHBIX JOKYMEHTOB | OpraHU3alMOHHO- MIPOMEKYTOUHAS
(OPL) pacnopsIUTEIbHBIX aTTecrauus B (dopme

nokymeHnToB (OPJ]) 3a4eTa

3 3. CUCTEMY M THUIOBYIO TEXHOJOTHIO | IPABUIBHOCTD @®poHTaNIBHBII OIpocC,
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00€cleYeHMsl | OpraHu3aluu  paboThl C | KOHTPOJIBHBIN TECT,
ynpasnenus (JJOVY) JIOKyMEHTaMU MIPOMEXKYTOUHAS

aTTectarus B opme 3a4

34. 0COOEHHOCTH  JIEJIONPOM3BOJICTBA | O(hOpMIIEHUE TOKYMEHTOB | PpOHTAIBHBIN onpoc,
nmo oOpamieHusM TpaxJaH | | IO IpaBHJIaM KOHTpPOJIbHBIN TECT,
KOH(UIEHITNATEHOTO KOH(UIEHITNATEHOTO MIPOMEXKYTOUHAS
JIeJIONPOU3BOICTBA JIEJIONPOU3BO/ICTBA aTTecrauus B (hopme 3ay

OK 1. | Ilonumats CYIITHOCTh u | Jlemonctpanus wuHTepeca | OpoOHTAIBHBIN ONpoC,

COLIMAJIbHYI0 3HAYUMOCTb CBOEH
Oynymiei mpodeccuu, MposBIATh K
HEW yCTOWYUBBINA UHTEPEC.

K CBOEM
npodeccun

Oynymeit

KOHTPOJIbHBIN TECT,
MIPOMEXYTOYHAS
arrectanus B popme 3ay
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OK 2. | Opranu3oBbIBaTh coOcTBeHHYIO | BeIOOp THIOBBIX MeTO0B | PPOHTATIBHBIN ONPOC,
NeSITeNIbHOCTh, BHIOMPATh THUIIOBBIE | 1 CIIOCOOOB BBIMOJIHEHUS | KOHTPOJIBHBIHN TECT,
METOABl M CHOCOOBI BBIMOJIHEHUS | TPOQECCHOHATBHBIX IIPOMEXYTOYHAas
npodeccrnoHalIbHbBIX 3an1ad, | 3aj1ad, OIICHKA ux | arrectanus B popme 3a4
OLIEHUBATh HMX APPEKTUBHOCTh H | 3()(HEKTUBHOCTH u
KauecTBO. KauyecTBa.

OK 3. | IIpunumats peleHus B | Pemenne npobiiem u ®poHTaIBHBIN OIIPOC,
CTaHJApPTHBIX W HECTaHJAAPTHBIX | IPUHATUE PELICHUS B KOHTpPOJIbHBIN TECT,
CUTyallusiX M HECTH 3a HHUX | HECTaHIapTHBIX IPOMEXKYTOUHAsS
OTBETCTBEHHOCTb. CUTYalUsX. arrectauus B popme 3ay

OK 4. | OcyuiecTBiaTh MIOMCK u | OcymiecTBienue noucka u | ®poHTAIBHBIN OMpoC,
HCII0JIb30BaHUE nHpOPMAaLIUH, | HCIIOJIB30BaHHE KOHTPOJIbHBIN TECT,
HeoOXxomumon s 3ddexTuBHOrO | MHPOpPMAIUH, MIPOMEKYTOUHAS
BBIIIOJTHEHUSI TIPO(ECCUOHATIBHBIX | HEOOXOIUMOMN JIs arrectanus B opme 3a4
3a1a4, MpodecCHOHANBHOTO | | 3(HEKTUBHOTO
JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHS. BBITIOJTHEHUS

npodeccuoHaIbHBIX
3ajad,
pohecCuOHaNBEHOTO U
JIMYHOCTHOT'O Pa3BUTHSL.

OK 5. | Ucnonk3oBate  uHpOpManmoHHo- | Mcnonas3oBanue ®poHTaIBHBIN OIIPOC,
KOMMYHMKAI[MOHHbIE TEXHOJIOTHMH | THPOPMAIMOHHO- KOHTPOJIbHBIH TECT,

B npodecCHoHANbHON | KOMMYHUKAIIMOHHBIX IPOMEKYTOUHAS
NESITEIbHOCTH. TEXHOJIOTUI B arrectanus B opme 3a4
npodeccuoHanbHOMI
JIESITEJIbHOCTH.

OK 8. | CamocrosTensHO onpeznenats | OnpeneneHue 3anay @poHTANIBHBIN Ompoc,
3ajaui  Ipo(EeCCHOHATBLHOTO U | IPO(EeCCHOHATBHOIO U KOHTpPOJIbHBIN TECT,
JIMYHOCTHOTO pa3BUTHSA, | TMYHOCTHOI'O PA3BUTHS. IIPOMEXKYTOUHAs
3aHMMaTbcid  camooOpa3zoBaHueM, | [lnanupoBanue aTTecrauus B (hopme 3ay
OCO3HaHHO IUIAHUPOBATh | TIOBBIIICHHUS
MOBBIIIEHNE KBATHU(PHUKAIMH. KBaJIM(DUKAIIMH.

OK 9. | OpuentupoBatbcs B  ycloBusX | M3yueHune HopMaTuBHBIX | DpOHTAIBHBIHN OIPOC,
MOCTOSIHHOTO U3MEHEHUS MIPAaBOBOIl | JOKYMEHTOB B YCJIOBUSAX KOHTpPOJIbHBIN TECT,
6a3bl. IIOCTOSIHHOTO U3MEHEHHS | IPOMEXKYTOUHAs

MPaBOBOI OA3BI. aTTectanus B opme 3a4

IIK 1.1 | OcymectBasaTh npogdeccruonansHoe | OcyliecTBiIeHne OpOHTAIBHBIN OIIPOC,
TOJIKOBaHHE HOPMAaTUBHBIX | MPOo(eccHnoHaTIbHOTO KOHTPOJIbHBIN TECT,
[IPaBOBBIX AKTOB JUISl PEaIM3alMH | TOJIKOBAHUSA MIPOMEXYTOYHAs
npas rpaxaaH B cdepe | HOpMATUBHBIX MPABOBBIX | arTecTalus B popMe 3a4
NEHCUOHHOTO  oOecreueHust ¥ | aKTOB IS pean3aluu
COIMATPHON 3aIIHTHI. mpaB TpaxkaaH B chepe

IIEHCUOHHOTO
obecrnieueHus u
COLIMAJIbHON 3aLLUTHI.
[IK 1.2 | OcymectBisate npuem rpaxaan o | Ocymecrienue npuema | @poHTanbHBINA 0Ipoc,

BOIIPOCaM MIEHCHOHHOTI0
oOecrieueHus u COLIMAILHOM
3alUTHI.

rpaXkAaH Mo BOIpocaM
IICHCHUOHHOI'O
obecrieyeHus u
COLIMAJIbHOM 3aIIUTEI.

KOHTPOJIbHBIN TECT,
MIPOMEKYTOTHAS
arrectanus B opme 3ay
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IIK 1.3

PaccmarpuBarh maker JOKYMEHTOB
JUI1 Ha3HA4YEHMS ITEHCUH, TOCOOMI,
KOMIICHCAIM#, JIPYyruxX BBIILIAT, a

N3yuenue nmakera
JIOKYMEHTOB JJIsI
Ha3HAYCHUS IICHCHUH,

@pOHTAIBHBINI OIIPOC,
KOHTPOJIBHBIH TECT,
MIPOMEKYTOYHAs

TaKxKe Mmep COLMAJIBHON | mocoOuii, KoMIeHcauii, arrecTanus B opme 3ay
MOIIEPIKKU OTIEJIBHBIM | APYTUX BBIILIAT, & TAKXKE
KaTeropusam IpaXJaH, | MEp COLUAIILHON
HY)XJAIOUIMMCSIT B COLMAJIBHOHN | NOJJEPKKU OTIEIbHBIM
3aIuTe. KaTEeropusM I'pakJiaH,
HYKJAIOIIMMCSI B
COLIMAJILHOM 3allUTE.

[IK 1.4 | OcymecTBisTh ycra"oByienue | OcyiiecTBieHne @poHTaANIBHBIN OIIPOC,
(Ha3HaueHue, nepepacuer, | yCTaHOBJICHHUS KOHTPOJIBHBIN TECT,
IIepeBoN), WHJIEKCALUIO U | (Ha3HAYEHUE, Iepepacyer, | IPOMEXKYTOUHas
KOPPEKTHUPOBKY NEHCHH, | mepeBo]]), MHIEKCALMI0 M | aTTecTaius B popme 3a4
Ha3HAYCHUE 0CcOOMi, | KOpPEKTUPOBKA  IEHCHI,

KOMIIEHCAIUH " JpYTHX | Ha3HAYCHHE noco6u,

COLIMAJIbHBIX BBIIIAT, MCIONb3Yd | KOMIIEHCAUUH U JApYyrux

MH(GOPMALIMOHHO-KOMIIBIOTEPHBIE | COLMANIBHBIX BBIILIAT,

TEXHOJIOTHH. UCIIONIB3YsI
nH(pOpMaIMOHHO-
KOMIIBIOTEPHbBIE
TEXHOJIOTUH.

IIK 1.6 | KoncynbrupoBars  rpaxgan  u | KoncyneTupoBanue @pOHTAIBHBIN OIIPOC,
IIpeICTaBUTENEH IOPUAMYECKUX | TPaXKaH U KOHTPOJIBHBIN TECT,
JUIl TI0 BOIIPOCAM IIEHCHOHHOTO | IPEACTaBUTEIEH IPOMEXKYTOYHAs

o0ecrieueHus u COLMAJIBHOMI

3aIUTEL

FOPUINYECKUX JIUI] 10
BOIIPOCaM IMEHCUOHHOTO
obecneyeHus u
COITMAJILHOM 3aIUTHI.

arrectanus B popme 3ay
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