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1. HACHOPT PABOYEM NPOI'PAMMBbI YUEBHOM TUCIIUTLIMHBI
1.1. Ob61acTh NPpUMeEHEHUsI IPOrPaMMbI
Pabouas nporpamma yueOHOM TUCUUIIIUHBI «/oKyMeHTaMOHHOE oObecrnedeHue
VIOpPAaBJICHUS» MpeaHa3HaueHa ISl peain3aluu TpedoBaHnii denepaabHOro
roCyJapCTBEHHOTO 00pa30BaTEIbHOIO CTAaHJAPTa U SBJISIETCS YaCThIO POTrPAMMBI
noAroToBku cnenuanuctos cpeanero 3seHa/[IIIKPC no cnenumansHOCTH:
38.02.01 DxoHoMuKa u OyXrajJrepckui y4ér (1Mo oTpacjsim)

1.2. Mecrto nucuuniannbl B crpykrype IHIICC3:

OIl.0O6  JlokymMeHTaHMOHHOe  oO0ecledyeHUe  yNpPaBJeHUS] - OTHOCUTCS K
o01IenpoQecCHOHANBHBIM TUCIUIUIMHAM U BXOAHUT B MPO(eCCHOHATBHBIN UK

I1.00 - mpodeccroHambHBIN UK

OIl - oOmenpodeccroHaaIbHbIC TUCITUTIIINHEI;
OIl. 06 - JlokymeHTalMOHHOE 0OeCcTieYeHnEe YIIPABICHUEM.
1.3. Heau u 3aga4yu y4eOHOW AUCHUILVIMHBI — TpPeOOBaHHMS K pe3yJbTaTaMm

OCBOCHHUS Y4eOHO TMCIHUTIINHBI:
B pesynbrare ocBoeHUs yueOHON MUCIMUIUIMHBI 00YUYaIOIIUICS TOJDKEH YMETh:

e 0hOpMIIATH W TIPOBEPATH MPABHIBHOCTL O(POPMIICHUS JOKYMCHTAIIMH B
COOTBETCTBHHM C YCTAHOBJICHHBIMH TPEOOBAHHMSAMH, B TOM YHCJIC HCIIOJB3YS
WH(GOPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH;

® OCYIIECTBJISATh aBTOMAaTU3UPOBAHHYIO 00pa0OTKY JIOKYMEHTOB;

® OCYIIECTBJISATh XpaHCHUE U TTOUCK JOKYMEHTOB;

® WCIIOJIB30BaTh  TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIE  TEXHOJIOTMHM B  JJIGKTPOHHOM
JIOKYMEHTO00O0POTE;

3HATh:

® OCHOBHBIC TIOHATHS, IEIH, 3aJa4yd W MPUHIUIB JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecricueHUs yIpaBICHUS;
CUCTEMBI IOKYMCHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHHs YIPaBICHUS, HX aBTOMAaTH3aIHIO;
KJIaCCU(UKAITUIO IOKYMECHTOB;
TpeOOBaHUS K COCTABJICHUIO U O(POPMIICHUIO JOKYMEHTOB;
OpraHM3aIi0  JOKyMEHTOoOOOpoTa: TpueM, o0paboTKy, pEerucTpaluio,

KOHTPOJIb, XPAHEHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JEIT;

Pe3yJbTaTOM OCBOEHHMSI NMPOrpaMMbl Y4eOHOIl TUCHUILIMHBI SABJISIETCS
opjageHue odyuawmumucs odmumu (OK) u npodeccnonanbubiMu (ITK)
KOMIIeTEH M SIMH.

OK 01. Bsibupats cioco0Obl pemieHus 3aaa4 npoPecCuOHaTbHOM IS TEIbHOCTH
MIPUMEHHUTENIBHO K PA3JIUYHBIM KOHTEKCTaM;

OK 02. Ocy1iecTBisITh MOUCK, aHATIN3 U HHTEPIPETAINIO HHHOPMAITNH, HEOOXOUMOM
JUTSI BBITIOJTHEHHMS 3371a4 MPOGECCHOHATBHOMN JeSTENHHOCTH;

OK 03. ITnanupoBaTh U peann30BbIBATH COOCTBEHHOE MPOPECCUOHATBHOE U
JTUYHOCTHOE Pa3BUTHE;

OK 04. PaGoTaTh B KOJIJIEKTUBE U KOMaH/E, 3P (HEKTUBHO B3aUMOICHCTBOBATD C
KOJUIETaMU, PYKOBOJICTBOM, KIIMEHTAMH,

OK 05. OcymecTBIisITh YCTHYIO M IUCBbMEHHYI0 KOMMYHUKAIMIO HA TOCYapCTBEHHOM
s3bike Poccuiickoit @enepannu ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEW COLMAIBHOTO U KYJIbTYPHOTO
KOHTEKCTa;

OK 06. ITposBIATH TpakIaHCKO-NIATPUOTUYECKYIO TO3UIUIO, JEMOHCTPUPOBATH
OCO3HAHHOE MOBE/ICHUE Ha OCHOBE TPAIUIIMOHHBIX 00IIEUYEIOBEUECKUX IIEHHOCTEH;



OK 07. ConeiicTBOBaTh COXPAHEHUIO OKPYXKAIOUIEH CPeJlbl, peCypcocOepeKEeHUI0,
3¢ ()EeKTUBHO 1€WCTBOBATH B UPE3BbIYAHHBIX CUTYAIIUIX;

OK 08. Hcnonb3oBath cpeAcTBa PU3MUECKON KYJIbTYphI IJI1 COXpaHEHUS U
YKpEIUIEHHsI 3[J0pPOBbs B Mpoliecce NpodhecCUOHANBHON NeATEIbHOCTH U MOAAECPKAHUS
HEO0OXOIMMOI'0 YPOBHS (PU3NYECKON MOATOTOBIEHHOCTH;

OK 09. Ucnonb3oBaTh HH()OPMATMOHHBIE TEXHOJIOTUU B MPOPECCUOHATIBHON
NeSTENbHOCTH;

OK 10. ITonp3oBaThecs npodeccuoHaIbHON JOKYMEHTALMEH Ha TOCYJapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM $I3bIKaX;

OK 11. Ucnonb3oBaTh 3HaHMS O (PUHAHCOBON I'PaMOTHOCTH, IJIAHUPOBATh
MpeANPUHUMATENbCKYIO JIEATEILHOCTh B TpodeccuoHansHol chepe.

[IK 1.1. BoiaBnaTs noTpeOHOCTH B TOBapax.

[IK 1.2. OcymiecTBisITh CBS3M C MOCTAaBUIMKAMH U MOTPEOUTEIAMU MPOTYKIIUH.
IIK 1.3. YpaBnsTh TOBapHBIMH 3aI1aCaMHU ¥ TOTOKAMHU.

[1IK 1.4. OpopMisTh JOKYMEHTALUIO HAa MIOCTABKY U PEaM3alii0 TOBAPOB.

[1K 2.1. UnenTuduunpoBaTh TOBAPHI M0 ACCOPTUMEHTHOM MPUHAIICKHOCTH.
IIK 2.2. Opranu3oBbIBaTh U IPOBOJIUTH OLIEHKY KaueCcTBa TOBAPOB.

[1K 2.3. BeimonHATh 3a1aHus1 dKcnepTa 60s1ee BICOKON KBaTu(DUKaIUK MpH
IIPOBEICHUN TOBAPOBEIHOMN IKCIIEPTU3BI.

IIK 3.1. YyacTBOBaTH B IJIaHUPOBAHWU OCHOBHBIX NTOKA3aTEJIEH EATEIIbHOCTH
OpraHU3alUu.

[1K 3.2. [InanupoBath BHIMOJIHEHUE Pa0OT UCTIOTHUTEISIMH.

I1K 3.3. OpranuzoBbsiBaTh pabOTy TPYJAOBOT'O KOJIJISKTHBA.

[1K 3.4. KontponupoBaTh X0 1 OLIEHUBATH PE3YIbTaThl BHIIOJIHEHUS paboT
UCITOJIHUTEIISIMU.

[1K 3.5. OpopMIsTh y4ETHO-OTYETHYIO TOKYMEHTAIIHIO.

OcBoenue coaepkanust ydeOHOU JTUCIUIUTMHBI 00€cTieunBaeT JOCTHKEHUE
JIMYHOCTHBIX PE3YIIbTATOB:

JIPS JleMOHCTpUpPYIOIIMK NPUBEPKEHHOCTh K POJTHON KYJIBTYPE, HCTOPUUYECKOU
nMaMsATH Ha OCHOBE JIt0OBH K PoninHe, polHOMY Hapoay, Majol poJIMHe, TPUHITHIO
TPaAUIMOHHBIX LIEHHOCTEH MHOTOHAIIMOHAIBHOTO Hapoaa Poccun Oco3naromuii
MPUOPUTETHYIO IEHHOCTh JIMYHOCTHU YEJIOBEKA; YBAXKAIOUIUN COOCTBEHHYIO U UYKY IO
VHUKaJIbHOCTH B PA3JIMUHBIX CUTYAIUsAX, BO BceX (hopMax U BUIAX JCSITEIbHOCTH.

JIP 8 [IposBisIFOIIMIA ¥ JEMOHCTPUPYIOIIMM YBaXXEHUE K NPEACTABUTEISAM
Pa3TUYHBIX STHOKYJIBTYPHBIX, COIMAIBHBIX, KOH()ECCHOHATBHBIX M WHBIX TPYIIIL
ComnpuyacTHbIi K COXPAaHEHHIO, NPEYMHOXEHUI0O W TPAHCISIIUM KYJIbTYPHBIX
TpaJUIAA U IEHHOCTEH MHOTOHAIIMOHAILHOTO POCCUHCKOTO TOCYAapCTBa

JIP11 IposBisronuii yBaxeHHE K ICTETUYSCKUM IIEHHOCTSM, 00J1a 1Al
OCHOBAaMH 3CTETHUUYECKOUN KYJIbTYp

1.4. Koiu4ecTBO 4aCOB HA OCBOEHHE NMPOrPaMMBbl YUeOHOI JUCIIUILIUHBI:
MaKCHUMaJIbHOW y4eOHOU Harpy3ku odyuaromierocsi 60 4acoB, B TOM 4YHCIIE:
00s13aTeNIbHOM ayAUTOPHON yueOHOUM Harpy3ku oOyuaromierocs 60 4acos;

2. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YUYEBHOM TUCHUILIMHBI

,):[OKYMEHTaHI/IOHHOG od0ecreyeHue YiipaBJi€eHUsA



2.1. O0bem yueOHOM JMCHUIIMHBI M BBl Y4eOHOH padoThl

Bup yyeOHol padoThI Oovem uacoe
MaxkcumanbHas yueOHasi Harpy3Ka (Bcero) 60
Oo6s13aTes1bHAA AYAUTOPHAA yueOHAsl HATPY3Ka (BCEro) 60
B TOM YHCIIE:
MPAKTUYECKUE 3aHATHUS 10
IIpomexxyTouHasi arrectauust B (popme
au¢ppepeHIMPOBAHHOIO 3a4éTa




2.2. TeMaTH4eCKUH IVIAH U COAEP:KaHUE YYeOHOMU JMCUUIIMHBI
JlokyMeHTauMOHHOe o0ecneyeHne ynpaBjaeHust

HaumenoBanue Coaep:xanue yueOHOro marepualia, Jiaboparopubie padoTbl U O0bem Yposennb
pa3ieioB U TeM NpaKTHYeCKHe 3aHATHA, CAMOCTOSITEeIbHAsA padoTa 00y4yaouuxcs 4acoB OCBOCHUS
1 2 3 4
Paznea 1. JIoKyMeHTAalMOHHOe o0ecledeHne KaK 0TPacjb yIpaBJeHus: 38
Tema 1.1 Conepxanue yueOHOT0o MaTepuaia 2 1,2,
Beenenue [lonsiTue, uenu, 3aja4u ¥ TPUHLIMIIBI 1€TONPOU3BOJICTBA;
OCHOBHBIE TIOHATHUS IOKYMEHTALIMOHHOTO O0ECTIeUeHUs yIIPaBICHUS
JTIOKYMEHT, TOKyMEHTaIlMoHHOe obecrneuenue ynpasienus (JJOY),
koppecnionaeHus (mo 'OCT P 51141-98). Haznauenue ['ocynapcTBeHHOM
CHUCTEMBI JOKyMeHTaImoHHoro obecneueHus ynpasienus (I'CJIOY);
conepxkanue TUIMOBON MHCTPYKIIMU MO JEIONPOU3BOACTBY B (pefepaibHbIX
opraHax MCIOJIHUTEIbHON BIACTH.
Tema 1.2 Copepsxanue yueOHOro MaTepuana 2
Cnoco0bI co3ganus, | CocoObl cO3MaHUS JTOKYMEHTOB W CHOCOOBI (pUKCAIMM Ha Pa3IMYHBIX 2 1,2,
pyHkuun n Hocutensix. DyHKUMU JOKYMEHTa: WH(GOPMAIMOHHAs, KOMMYHUKATUBHas,
KJIaccu(puKaAnus ylpaBlieHYecKasi, mpaBoBasg U T.1. OcoOEHHOCTH O(UIMATBHBIX U JIMYHBIX
AOKYMEHTOB TOoKyMeHTOB. Krnaccudukaiuss JOKyMEHTOB IO CHOCO0Y H3rOTOBJICHUS,
IPOUCXOXKIEHUIO, COACPIKAHNIO, HAMMEHOBAHUIO U JIP. PU3HAKAM.
Tema 1.3. Copeprxanue yueOHOro MaTepuana 8
IIpaBuia opopmiaenus | braHkd JOKyMEHTa: MOHSATHE, €r0 HA3HAYEHUE M UCIOJIb30BaHUE. Buas 6 1,2,
NOKyMeHTOB. biianku n OJIaHKOB: OOIIMMA, JJI MUCEM U Al KOHKPETHOTO BHJA JOKYMEHTA.
PEKBU3UTHI [IpaBuna odopmiieHHs] pEeKBU3UTOB OJIaHKA M WX PACIIONOXKEHUS Ha
JOKYMEHTOB cTaHgaptHoM ¢opmare Oymaru, pasmepsl mojei. Dopmyssp — odpaszenn
TPYIIbl JOKYMEHTOB, IPUHAJIEKAIIUX K OJHOU CHCTEME.
[TpoexTrpoBanre OJAaHKOB JOKYMEHTOB YUPEKICHHUN Pa3sNIuIHBIX (HOpM
cobctBenHocTH. CocTaB M O(QOpPMIICHHE PEKBU3UTOB. THpaXHpOBaHWE U
XpaHeHHe OJaHKOB B OPTaHH3AIUU.
IpakTnueckoe 3anaTue Ne 1 O3HakoMIIeHUE C BUJIaMU OJIAaHKOB 2

c1yKeOHbIX ToKyMeHTOB. CocTaBiieHre U 0)OpMIEHUE OCHOBHBIX




PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB Ha yrioBoMm OnaHke. CocraBieHue u opopmieHue
OCHOBHBIX PEKBH3UTOB IOKYMEHTOB Ha TPOJOJIBHOM OJaHKE.

Tema 1. 4.
IMopsaaok cocTtaBiieHUs
U opopMJIeHUA
OCHOBHBIX BH/10B
OPraHM3aluOHHO-
pacnopsAuTEeIbHBIX
AOKYMEHTOB

Coneprkanue yueOHOTO MaTepuaia

OpraHu3aImoOHHO-PACTIOPSIUTETHHBIC JIOKYMEHTHI: TIOHSTHE,
KJIaccuuKaIys, Ha3HauYCHHUE.

OpraHu3aliioOHHBIE  JOKYMEHTBI:  IOHSATHE, BHJbBI, XapaKTCPUCTHKA,
TpeboBaHus Kk opopmiieHUI0, chepa TPUMEHEHUS. 3aKpETUICHUE MPaBOBOTO
cTaryca  Y4YpexJCHUs B ycTaBe WU MIOJIOKCHHH, 170
odopmicHHEe. XapaKTEPUCTHKA U OCOOCHHOCTH OGOPMIICHUS HHCTPYKIUH,
npaBWwI, J0TOBOPOB. [lopsiok yTBEpKACHUS W BCTYIUICHHS B CHILY
JTIOKYMEHTOB.

PacriopsiiutenbHbIE  JOKYMEHTBI:  TIOHATHE, BHUIBL, XapaKTEPUCTHKA,
ocobeHHOCTH O(hopMieHHUS (TIOCTAHOBIEHUH, TPUKA30B IO OCHOBHOM
JEATEITBHOCTH U TI0 INYHOMY COCTaBY, PEIICHUH, pACIIOPSDKCHUH U T.1.).
CrpaBoYHbBIC JOKYMEHTBI: TIOHSTHE, BHJIbI, XapaKTEPUCTUKA, 3HAUCHUE IS
pellleHus] OTIepaTUBHBIX BONMPOCOB M oOMeHa WH(popManuel, 0COOCHHOCTH
MIOJITOTOBKU U O(hOpMIIEHUSI, X coriiacoBaHue. TpedoBaHus K 0pOpMIICHUIO
CIPaBOYHBIX JOKYMEHTOB.

[MonnwHHWK, KOMWsI, MyOJIMKAT, BBINHCKA: IMOHITHE, XapaKTePUCTHKA,
odopMIICHHE U BbIjIava.

IIpakTnueckoe 3anaTue Ne2 CocTaBiI€HUE OPraHU3ALMOHHOM,
pacnopsINTEIBHON U CIPABOYHOM IOKYMEHTAIMH, JOJLKHOCTHOM
UHCTPYKIIMUA SKOHOMHCTA

1,2,3

Tema 1. 5.
JlorosopHo-npaBoBasi
AOKYMEHTALMS

Conepxxanue yaeOHOT0 MaTepuaia

[TonsiTue moroBopa (KOHTpakTa), COTJAIIeHHUE, IpOoTOoKoaa. Tumosas gopma
KOHTpakTa. OCHOBHBIE pa3/eiibl KOHTPAKTA.

[IprmepHBIT JOTOBOP KYIUIM-NPOJAAXKH. THUIIOBOW JOTOBOP MEHBI TOBAapOB
(GapTepHas crmemnka).

[Tpumepnas dhopma 10TOBOpa MOCTABKH.

Qopmynisip J0roBOopa Ha BO3ME3IHOE oOkazanwe ycnyr. OdopmiieHue
JIOTOBOPOB 00 OKa3aHUKM MapKETUHIOBBIX YCIIYT, CTPAXOBbBIX yCIIyT
Tpancnoptasle  goroBopbl. OdopmieHue JoroBopa  TPaHCIOPTHOM

1,2,3




skcneauuuu. GopMyIisip J0roBopa CTpaxoBaHHUS.

[TpumepHnbie (hOpMBI JOTOBOpPa MOPYUEHHUS U JOTOBOPA KOMUCCHUHU.
ATEHTCKOE COTauleHue.

TunoBas ¢opma kpeautHoro poroopa. IIpumepHas ¢opma mporoBopa
NOPYYUTENbCTBA.  YHU(UUUpOBaHHAs  (opma  KpPEAUTHOM  3asBKU.
[Tpumepnas ¢popma 3anoroBoro oosi3arenbcTBa. Tunonas opma 6aHKOBCKOM
rapaHTuu.

Tunosas ¢popma goroopa 6ankoBckoro cuéra. [Ipumepnas dhopma goroBopa
O6aHKoBcKoro Bkiajaa. O6pasisl JOroBOPOB O ACTO3UTHOM BKiaje. TumoBoi
JIOTOBOp HA  OCYIIECTBICHHE KPEAUTHO-PACUETHOTO  OOCITY>KHMBAaHMS.
Odopmiienne npuoxkeHuil k goroBopam. [IpoTokonsl pasHorjacui K
noroBopaM. @opMbI TPOTOKOJIOB Pa3HOTIIACHH.

YuudunupoBanHas Qopma corjameHuss 00 U3MEHEHHM WM JOTOJHEHUU K
noropopy. YHuduuupoBaHHas (opma CcOrjamieHuss O 3aMeHe JoroBopa
(HoBarus). YuauduiupoBanHas ¢gopma 0 pacTOp>KEHHU JOT0BOPA.
Kommepueckue aktol. biianku koMMmepyeckux aktoB. OQopMieHHE aKTOB 110
npuéMKe MPOIYKIKU (TOBapOB) MO KOJIMYECTBY M KauecTBy. OdopmiieHue
aKTOB IO OKa3aHUIO BO3ME3IHBIX yciIyT. OOpasiibl akTOB.

JIOBEpeHHOCTH:  pa3oBble,  CHElMalbHbIe, TeHepaidbHble.  OOpasilbl
JIOBEPEHHOCTEM.

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 3

CocraBieHue J0roBopa KYyIUIM — MPOAAXH M COCTABJICHHE MPOTOKOJIA
pa3HOrJacui K JOrOBOPY

Tema 1.6.

JloKyMeHTbI 10
BHEIIHEIKOHOMHYECKOH
JAesiTeJIbHOCTH

Conepxxanue yaeOHOT0 MaTepuaia

Knaccudukaius mokyMeHTallMy MO BHENTHEAKOHOMHUYECKOU JIESITEIIbHOCTH:
KOMMEpPUYECKHUE MUChMa, KOHTPAKTBHI.

I'OCTbl Ha TOKYMEHTAIMIO 110 BHEIIIHEAKOHOMUYECKYIO JEATEIbHOCTb.
brnankun koMMmepueckux mmceM. PekBU3HTHI (GopMyrsipa KOMMEPYECKOTO
nucbMa. OcoOble TpeOOBaHUA K TEKCTAM KOMMEPUYECKUX MTUCEM.
Knaccudukanusa kommepyeckux nucem. 3amnpoc - oTBeT Ha 3ampoc. Odepra
(mpenokeHue) - OTBET Ha oepTy (AKIENT).

1,2,3




Tunossle GOpMBI KOMMEpPYECKUX MUCEM: 00paslibl 3alpOCOB U OTBETOB O
(MHAHCOBOM TOJIOKEHHH KJIMEHTA, cTaryce (PUPMbI; ONPEIECICHUE YCIOBHIA
UCIIOJIHEHUSI 3aKa30B U YCIYT; MCIOJIHEHUS KOHTPAKTOB, O KPEAUTHBIX
ornepauusax; O BBICTABICHUM CYETOB; OO0 OCYIIECTBICHUMU IUIATEXKEH; 00
aKLIEHTUPOBAaHUU  MPEMAJIOKEHUH, OTKa30B, aHHYJIMPOBAaHWU  3aKa30B:
OpacCTOPKEHUU KOHTPAKTOB.

OO0pa3upl TEKCTOB MUCEM O MEPEBO3KE M JOCTAaBKE I'PY30B; CTPaXOBaHUU
IPy30B.

Bunbl KOHTpakToB, 0QOPMIISIONINX BHEIITHEAKOHOMHUYECKYIO JAESTENBHOCTb.
THUIIOBOM MEXIYHApOAHBIA KOHTPAKT O KYILIC-IIPOJAXKE.

@®opMbl  TpWIOKEHHH K KoHTpakram. OdopmileHHe JONOJHEHUH U
cnenuuKamil K KOHTpaKTaM.

CocraBinenue u ¢opMa JOKYMEHTa, MPOTOKOJHMPYIOLIETO COBEpLICHUE
CIIeNOK, "3amuchk Oecennl'.

TpebGoBanusi MEXIYHAPOAHOTO apOUTpakKa K COCTABICHUIO U O(OPMIICHUIO
IIPETEH3UOHHO-UCKOBBIX JJOKYMEHTOB 110 BHEITHEAKOHOMHYECKOU
JEeSATENBHOCTH

IpakTuueckoe 3anaTue Ne4 CocraBieHue mnrcbMa — opepThl U OTBETA 2
Ha odepTy (aKienra)
Tema 1.7. Copeprxanue yueOHOro MaTepuana 4 1,2,3
IIpeTreH3nonHo- JIOKyMeHTBl  OQOPMIISIOIIAE TIOPSZAOK PACCMOTPEHHS CIIOPOB  MEXIY 4
HCKOBast opuaudeckumMu unamu. [IpaBmia odopMiieHUS NPETCH3MOHHBIX TTHCEM.
AOKYMeHTAUUs OOpasupl npereH3ui K mepeBo3unKy. DopMymsip OT3bIBa Ha MPETEH3HIO.
OO6pas3ipl OT3HIBOB.
dopmynsip KMCKOBOTO 3asiBlieHUs. TpeOoBaHUS K OQPOPMIICHUIO HCKOBBIX
sasBieHuil. [lopsgok HampaBneHuss ¥ OQOpPMIICHUS OT3hIBA HA HCKOBOE
3asiBJIICHHE.
Paznen 2. Opranmn3anusi 10KyMeHT0000poTa 20
Tema 2. 1. Conepxanue yueOHOTO MaTepurasa 4 1,2,3




Opranuzanus Cnyx6a JIOY (1oKyMeHTaIMOHHOE 00eCrieueHHEe YIpaBiIeHus ) B 4
AOKYMeHT0000poTa OpraHU3aIUAX Pa3IMYHbIX OPraHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX (POPM JIE€SITEIIBHOCTH:
Ha3HauyeHue, 3a]1a4M, PYHKIUH, CTPYKTYpa, JOJKHOCTHOM COCTAB.
JIOKyMEHTOOOOPOT: MOHATHE, CTPYKTYpPA U PEKUM, (HOPMBbI OpraHU3ALNH
paboThl ¢ ToKyMeHTaMu. HopMaTUBHbBIE JOKYMEHTHI, PETrjlaMeHTUPYIOIIHE
OpraHu3aluIo TOKYMEHTO000pOoTa.
Tema 2.2 Conepxanue yueOHOro MaTepuaia 8 1,2,3
Opranmsanus W | Peructpanusi TOKYMEHTOB: OlpeAeseHrue. 3aaauu U uenud. Mecra 6
KOHTPOJb HCIHOJTHEHHUS | perpcTpallid Pa3IMYHBIX KAaTErOpHil JOKyMEHTOB. OCHOBHOW MPUHLMI
AOKYMEHTOB, peructpanuu. CUCTEMBbl PETUCTPALMH JTOKYMEHTOB, (PaKTOPHI,
perucTpannu OTIpeNICIIAIONINE UX BBIOOP. DnekTpoHHas (popma kapTouku. OCOOEHHOCTH
AOKYMEHTOB PETUCTpPALIMU BXOMSIINX, UCXOIAIIMX U BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.
Peructpanust 10KyMEHTOB, KaK TapaHTHs HX COXpaHHOCTH. KOHTpoib
WCIIOTHEHUSI JTOKYMEHTOB: TIOHSATHE, 3HAUCHUE, BUJIbI, OpraHU3aIH.
[lopsiok MOCTAaHOBKM HA KOHTPOJIb U CHATHE C KOHTpouis. Tumoskie
CPOKHM HCIIOJIHEHHsI JIOKYMEHTOB M CIOCOOBI X peaun3aluu.
IIpakTyeckoe 3ansaTue Ne 5 2
Peructpanust BXOOsAMX, HCXOASUIMX W BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB B
KYpHAJIaX U HAa PETUCTPAIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KAPTOUYKAX.
Tema 2. 3. Copeprxanue yueOHOro MaTepuana 4
Opranusauus Homenkiatypa nien: noHsitue. 3HaueHUe HOMEHKJIATypbl el JJIs 4 1,2,3
onepaTuB HOrO ONEPATUBHOIO XPaHEHUS IOKYMEHTOB U UX MPEIAPXUBHON MOJTOTOBKH.
XpaHEeHHS MOUCKA H Bunasl HoMeHKnaTypHbIX Aen. CucreMaru3anus JOKYMEHTOB U
nepeAayYy J0KyMEHTOB | (opMUpOBaHUE J1e]1. DKCIEPTU3a IEHHOCTU JOKYMEHTOB: MTOHITHE, 3a/1a4H.
B apXHUB [Touck nokymeHnToB. llopsinok yHuuTOo)XeHus 1OKyMeHTOB. [loaroroska
JIOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHHIO.
Tema 2. 4. Copepsxanue yueOHOro MaTepuana 4
DJIeKTPOH Kommbrotepusaniys TOKyMEHTAIIMOHHOTO 00SCIICUCHHSI YIIPABICHUS 4 1,2,3
HBIHIOKYMEHTO000pPOT | 3HaUYCHHE, IEPCIIEKTUBHI Pa3BUTHA. VICIIONb30BaHNE TTEPCOHATBHBIX

KOMITBIOTEPOB B OPTaHU3aIMU AEIONPOon3BoAcTBa. COCTaBHBIE YacTH
KOMITBIOTEPHOTI'O JIEIONPOU3BO/ICTBA: aBTOMATU3UPOBAHHBIN COOP,
00paboTKa XpaHeHHUe, MPEJCTaBICHNE pa3HO00pa3HO HHGOPMAIUH.




‘ [TpaBuna opopmiennst nokyMeHToB Ha [I9BM.

JnbdepeHumpoBaHHbIN 3a4eT

Bcero 1acos :

60




3. YCJOBMUS PEAJIN3ALIMYA YYEBHOM JUCIUILINHBI

3.1. TpeOoBaHUA K MUHMMAJIbHOMY MAaTEPHATBbHO-TEXHUYECKOMY
o0ecre4eHHI0
Peanuzanus yueOHON JUCHUIUIMHBI TpeOyeT HaIU4Yusl y4eOHOTO KaOnuHeTa
JOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCrieueHtsl yIpaBlieHUs ,000py/I0BaHUE yueOHOro KabuHeTa: -
II0CaJOYHBIE MECTA 110 KOJIMYECTBY 00y4YarOIUXCs;- paboyee MECTO MPENOIaBaTeNs;-
KOMIUJIEKT y4eOHO-HArJSJHBIX TOCOOUH - 00pa3Lbl JTOKYMEHTOB.

JladopaTopun: nHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHUN B TPOPECCUOHAILHON JACSITEIBHOCTH

O6opynoBanue 1a00paTOPUU:- KOMIIBIOTED C JTULEH3UOHHBIM MPOTPAMMHBIM
oOecreyeHneM 1Mo KOJIMYECTBY O0ydaromuxcs ,

MYJIbTUMEUA ITPOEKTOP, -
IPUHTED

3.2. UudopmanuonHoe odecnieueHne od0yuenusi. PegepajibHble 3aKOHbI,
HOPMAaTHUBHBbIE TOKYMEHTBbI
Konctutynus Poccniickoit @egepanuu. OCHOBHOM 3aK0H. - M., 1994.

3akon P® "OO6 undopmaruu, uHpopMartusanuu W 3amure wuHbopmaruu" ot 20
deBpans 1995 r., Ne 24-03.

3akon P® "O06 akumoHepHbIX obmecTBax" oT 26 nekadpst 1995.
3akon P® "O vekommepueckux opranuzanusx" ot 8 nqexkadbps 1995r.

IHocranosiaenne CoBera Munuctpos - [IpaButensctBa PO "O nopsigke
BEJIOMCTBEHHOTO XpaHEHUS JOKYMEHTOB U OpPraHU3aIiy UX B JEIOMPOU3BOACTBE" OT 3
mapta 1993 r. Ne 191.11ono:xenue o @enepaibHOi apXuBHOIi ciayxde Poccum.
YTBepxkneno [locranosnenuem [IpaButensctBa PO ot 28 nexabps 1998 r. Nel562.

OcHoBHbIE TpaBuIIa padOThl BEJOMCTBEHHBIX apXUBOB. - M., 1986.

[lepedeHb THUIIOBBIX YIPABICHYCCKUX JOKYMEHTOB, OOpPa3ylomUX B JAEATCIbHOCTH
OpraHu3alui, ¢ ykazanueM cpokoB xpaHneHus. - M.: BHUMJIA. 2000.

[IpumepHBINi TIEpeUYeHb TOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIUXCS B PE3yNIbTaTe IeATeIbHOCTH
KPEIUTHBIX OpraHn3alui, ¢ ykazanueM cpokoB xpaHenus. - M.: BHUMNJIA/I. 2000.

l'ocynapcTBeHHast cucTeMa JIOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecredeHus: ympasieHus. OOuue
TpeOOBaHMA K JIOKYMEHTaM H® CIyX0aM JIOKYMEHTAaI[MOHHOTO  OOECTeYCHUS
ynpasienus. M.. 1991.-75 c.

Pexomenpmanum 1o pa3pabOTKe W NPHUMEHEHHUIO MPUMEPHBIX HOMEHKJIATYP JCI.
Metonndeckoe mocodue. - M: I'maBapxus, 1990.

TunoBoe MoJyioKEHUE O BEJCHUU JICJIIONPOU3BO/ICTBA M0 MPEAJIOKEHUAM, 3asIBJICHUSAM U
*ano0aM rpa)<jaH B FOCYJAapCTBEHHBIX OpraHax, Ha MPEANpPUITUSAX, B YUPEKICHUAX U
opranuzanusx. 1982.



O6mepoccuiickuil knaccudukatop yrnpapieHueckoil qokymentanuu. OK011-93. - M.:
I'occranpapt Poccun. 1995.

I'OCT P 6.30-2003. YHupuuupoBaHHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIIMU. Y HU(PUIUPOBAHHAS

CHUCTEMA OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON TOKYMEHTaIuu. TpeboBaHus K
odopmiieHnto 1oKyMeHTOB. M.: U3n-Bo cranmapros, 2003., 19 c. - OcHoBHbBIE
UCTOYHHMKH:

[Tmenko A.B., Jloponuna JI.A.. JlokyMeHTalimoHHOE OO€CTICUCHHUE YIIPaBICHUS:
YU4E€OHHUK JUISl CTYII. YUpekKIeHU cpen.npod.obpasoBanus. M.: M3gaTeabCckuil 1IEHTP
«Axkagemusi» 2013.-224c.

[Tmenko A.B., Jloponuna JI.A.. JlokyMeHTarimoHHOE oOecTieueHue
ynpasieHus: I Ipaktukym:ydye6HO€ mocoOue sl CTY[. yUpexKAeHUN
cpea.npod.o6pazoBanusi. M.: U3narenbckuit neHTp «Akagemus» 2014.-160c.

Kopueer U.K., [Tmenko A.B., MamypiieB B.A. JlokymeHTarimoHHoe obecredeHue
ynpasienus: Yueonuk u npaktukym s CI1O.-Mocksa «tOpaiity, 2019.

I[OHO.]'IHI/ITe.]'leBIe UCTOYHUKMU .

Pymbianna JI.A. JlokyMeHTalIMOHHOE O0eCIieueHNe yIpaBiIeHus: Y UeOHUK ISl
cryaentoB CIIO.-M.: U3natenbckuid HeHTp «AkageMusi», 2014.

CoxkomnoB B.C. [lokyMmeHTaIimoHHOE o0ecrieueHue ynpaBieHus: Y 4eOHuK.- M.6

bacakoBM.U., 3amsbirikoBa O.U. JlenonpousBoactBo yueOHUK - PocToB H//: denukce,
2007- 375c.
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IIpodeccuoHabHbIE )KYPHAJBI:



Cexkpertapckoe aemno
Jlesmonpon3BoaCTBO
VYIipaBieHHe IEPCOHAIIOM
3.3. TpeboBanus Kk peaju3zanuu 00pa3oBaTeJbHOI0 Mpoecca

JUis peanu3alMu  KOMIIETEHTHOCTHOTO MOJXOoAa B 0Opa3oBaTelIbHBIM Mpoliecc
BKJIIOYAIOTCSl aKTUBHBIE (DOPMBI MPOBEJIECHUS 3aHATHI ¢ MPUMEHEHHEM 3JIEKTPOHHBIX
o0pa3oBaTeIbHBIX PECYpPCOB, WHAMBUAYAJIbHBIX M TPYIINOBBIX MPOEKTOB, aHaIu3a
NPOU3BOJICTBEHHBIX CHUTyalldid, B COYETAaHUU C BHEAYJUTOPHOM paboTOM s
dopMupoBaHuss ¥ pa3BUTUS OOMIMX U  OPO(PECcCCHOHATBHBIX  KOMIETEHIUH
oOyuaromuxcsa. O0yyaromuMcs OKa3bIBA€TCs KOHCYJIbTaTUBHAS TOMOLb.

4. KOHTPO.Ib U OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSI YYEBHOM
JAUCHUAITJINHBI

KonTposibum omeHka  pe3ylbTaTOB  OCBOCHHS  YUYE€OHOW  JAUCHUIUIMHBI
OCYIIECTBIIACTCS MPEINOIABATEIIEM B MPOLECCE MPOBEACHUS MPAKTUYECKUX 3aHATHUA U
TECTUPOBAHMS, & TAKKE BBIMOJHECHUS 00YUYAIOITUMUCS WHANBUIYaJbHBIX 33 IaHUM.

Pe3yabTaTnl 00yueHust

(I)Ole)I H METOJAbI KOHTPOJA A
(OCBOCHHbIe YMEHHUSA, YCBOCHHDBIC

OLIEHKH Pe3yJIbTATOB 00y4YeHHUs
3HAHMSA)




JonkeH ymerb:
- oOpMIIATH U TTPOBEPSITH
MPaBUIBHOCTH O(hOPMIICHHSI
JTOKYMEHTAIIMH B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIMU TPEOOBAHUSMH, B TOM
YHCIIC UCTIONIB3YsI HHPOPMAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTHH;

- OCYIIECTBISATh aBTOMATU3UPOBAHHYIO

00paboTKy JOKYMEHTOB;

- OCYHIICCTBJISTH XpaHCHHUE M IOWCK

JIOKYMEHTOB;

- WCIIOJIb30BaTh

TEJICKOMMYHHUKAITMOHHBIC

TEXHOJIOTUH B JICKTPOHHOM

TOoKyMeHTooOopoTe/loJIzkeH 3HATh:

-OCHOBHBIC ITOHATHSA, 1IEJIH, 3aa91 U

NPHUHIIAITE JOKYMEHTAIIHOHHOTO

obecrieueHUs yIpaBICHUS;

- CHCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO

obecrieueHus yIpaBICHUs, UX

aBTOMAaTH3aIIHIO;

- KJIacCH(pHUKAIIHIIO

JTOKYMEHTOB;TpeOOBaHUS K

COCTaBJICHUIO ¥ O(POPMIICHUIO

JTOKYMEHTOB;

- OpraHU3aIMIo0 JJOKYMEHTO000pOoTa!

npueM, o0paboTKy, perucTparnuio,

KOHTPOJIb, XpaHEHUE TOKYMEHTOB,

HOMEHKJIATYpy Je;

[IpoBepka NmpaBUIBHOCTH 3aNOJHEHHUS
JNOKYMEHTOB;

BHEAYyJUTOPHAsl CaMOCTOATENIbHasE pabdoTa;
JKCHEPTHAS OLIEHKA NPU BBIOJIHEHUH
NPaKTUYECKOTO 3a1aHUS

OTBeTHI Ha MUCHbMEHHBIC/YCTHBIC BOTIPOCHI;
TECTHI;

cOop 00pa3IoB JIOKYMEHTOB JICSTEILHOCTH
oOyyJaromuxcs

[IpomexxyTouHasi arrectanusi B (Gopme
nuddepeHITMpoBaHHOTO 3a4éTa
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