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1.1leau u 3a1a4n OCBOEHHUS JUCIHUILIMHbBI

Lenu uzyuenus oucyuniunol:

a) HW3yYeHHE TEOpUM W  TMPAKTUKH  OpPraHu3alldid  COBPEMEHHOIO
JIOKYMEHTAITMOHHOTO OOECIieueH s YIPaBJICHUS HAa OCHOBE HAy4YHO OOOCHOBAHHBIX
MIPUHIIUIIOB M METO/IOB €TI0 COBEPIIIEHCTBOBAHUS,

0) bopMupoBaHHE y CTYACHTOB PAIIMOHAIBHBIX MOJXOJOB K PEIICHUIO 3a7a4
OpraHu3alliyi padoThl ¢ JOKYMEHTaAMHU B YUPEIKICHUSIX, OPraHU3AIUAX U T. II.

B pe3ynbraTte nzydeHus IUCHUIUIMHBI PEIIAIOTCS Cledyiowue 3a0ayu.

—M3yYUTh TEOPETUYCCKHE OCHOBBI JIOKYMEHTAllMOHHOTO  OOECIeYCHUS
yIpaBJICHHUS;

OCBETUTh MECTO JEJONMPOU3BOACTBA B Ipoliecce ympaBjeHUs OHOINOTEYHO-
HH()OPMAITMOHHON e TETHLHOCTH,

chOpMHUpPOBATh y CTYACHTOB palMOHAJIBHBIC TMOAXOABI K PEIICHUIO 3a/1a4
OpraHu3aIy padoThl C JOKYMEHTaAMHU B YUPEIKICHHH;

O3HAKOMHUTb  CTYJICHTOB C  COBPEMEHHBIMHU uH()OpPMAITMOHHBIMU
TEXHOJIOTUSAMHU JIOKYMEHTAIlMUOHHOTO OOecleYeHus ymnpaBieHus B OUOIMOTEYHO-
MH()OPMAITMOHHBIX YUPEKICHUSIX

2.Mecto aucuumiinnbl B ctpykrype OIIOII BO

JucuuniauHa OTHOCUTCS K oOs3aTenbHOM vacT bioka 1 «ducumniauHbl
(MOTynn)».

[IpucTtynas K U3y4eHUIO JUCUUIUINHBI, CTYIEHTHI JOJDKHBIL:

-3HaTh OCHOBHBIE HOPMATHUBHBIE U ITPOTPAMMHBIE JOKYMEHTBI, OIIPENEISIOIINE
3aJ]a4M KyJIbTYPHON HMOJUTUKHU U CIIOCOOBI UX PEIICHUS

- BJAJETh OCHOBAMM KyJIbTYpPHl PEYH, HOPMaMHU JIEJIOBOM IIMCBMEHHOW H
YCTHOU peuu

- BOCHPHUHHMMATh, AHAJIM3UPOBATHL M 0000IIATh HHPOPMALNIO, TPUMEHSThH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHs, OOILIECTBA U YEIOBEKA.

«/lenonpon3BoACTBO M 3JIEKTPOHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOT B YUPEKICHUSX
KyJbTYPbI» U3y4YaeTcsi B / CEMECTPE,

dbopmupyer  psAa  KOMIETEHIUH,  O00ECIEYMBAIOIIMX  IMOCIEAYIOIIUE
npodeCCUOHANIbHBIC  JUCIHUIUIMHBL:  «YTpaBiieHUE  OUOJMOTEYHBIM  JIETIOMY
«YnpaBieHue MEPCOHAIOM O6ubIMOoTeYHO-MH(GOPMAITMOHHOTO

YUIpeKICHUD, «KMEHEHKMEHT ~ OMOJIMOTeYHO-UH(POPMAIIMOHHON — JIEATEIIbHOCTH,
«Opranuzanusi U TEXHOJOTUS JEATEIbHOCTH aBTOMATU3UPOBAHHBIX OMOIMOTEYHO-
UH(OPMAITMOHHBIX CUCTEM» U JIP.

HTorom u3yueHus TUCHUTIINHBI JJIs1 CTYJIEHTOB-0aKaIaBpOB JIOJDKHBI CTaTh:

3HaHUS OCHOB U TEOPHUH U JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIeUeHHUs YIpaBICHUS
OnOIMOTeYHO-UH(DOPMAIIMOHHON JICITEIPHOCTH M €r0 COBPEMEHHOI'O COCTOSHHS,
YMEHUS WCIOJB30BaTh 3HAHUS B OOJACTH JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUCHHS
yOpaBJieHUs] OUOIMOTEYHO-UH(DOPMAIMOHHONW JIE€SITEIbHOCTH Ha OCHOBE TEOPHUH
JTIOKYMCHTOBE/ICHHS, BIIAJICHUE METOAaMHU JIOKYMEHTHPOBAHHUS YIPaBICHYCCKOM
uH(pOpMaMu ¥ OpraHu3aluu paboThl C JOKYMEHTaMHU.



3. [InanupyeMble pe3yJibTaThbl 00y4eHUsl MO AUCUMUILIMHE, COOTHECEHHbIE ¢
YCTAHOBJIEHHBIMH B 00pa30BaTe/ibHOI MPpOrpaMMe NMHAMKATOPAMHU 10CTUKEHUSI

KOMIIeTeHI M
Haumenosanue WNuaukatopsl chOpMHUPOBAHHOCTH KOMIICTCHIIAN

KOMIICTEHIIMI 3HATh YMETh BJIAJICTh
[1K-5 . HOPMAaTUBHO- ° OpPraHW30BBIBATH | ® TEXHOJIOTHEN
Crniocoben K | IpaBOBBIC U JIOKYMEHTAI[MOHHOE JOKYMEHTAI[HOHHOT'O
uH(pOPMaLMOHHO- METOINYCCKUE obecrnieueHue obecrnieueHus
AHAJINTHYECKOM OCHOBBI YIPaBJICHUS B yIpaBJcHUS B
eITEIbHOCTH, OpraHu3aIu’ O6uOIMoTEYHO- OMOIMOTEYHO-
CO3aHHI0 OMOIMOTEUHO- | JOKYMEHTALMOHHOIO | MH(POPMALMOHHEIX nH(pOpPMaITMOHHBIX
UH(GOPMAITMOHHBIX obecrneueHuUs YUPEKICHUSIX YUPSIKICHUIX
MPOJYKTOB U yCIyT yIPaBICHUS

4. CTpyKTypa M coiep:KaHue U JUCHUTTINHBI

4.1. CTpyKTYypa IMCHUILIHHBI

OOmas Tpy10eMKOCTh TUCITUIUTHHBI COCTABIISICT 2 3a4eTHBIX eAMHHMIIBI (72 Jaca).

Ounas ¢popMma o0yueHHsI

Buner yaeOHoiA DopMBbI TEKYLIETO
S paboThl, BKIIIOYas KOHTPOJISI
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCIIeBaeMOCTH (110
No Pazzen é‘ % paboTy CTYJIEHTOB U HeoenaM cemecmpa)
/1 JTUCHUIIINHBI E z TPYIOEMKOCTb (B ®opma
S |5 Jacax) IPOMEKYTOUHOM
o | J |13 | U3 | CP aTTecTaluu (1o
= cemecmpam)
PA3JIEJ 1. 7 8 8 5
TEXHOJIOT'UA
JOKYMEHTAIIMOHHO
I'O OBECITEUEHUA
YITPABJIEHN L.
PA3JIEJ 2. 8 8 5
OBIIME TPEBOBAHUA
K COCTABJIEHHNIO
JJOKYMEHTOB
PA3JIEJ 3. 8 8 5
DIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUPEXIEHUAX
KVYJIbTYPEI
HUTOI'O: 72 24 | 24 15 | 3auger (9)




4.2. TemaTuyecKuil NMJIAH OCBOEHMS JUCHMILUIMHBI MO BUAAM Yy4eOHOM
HeSITeJIbHOCTH M BUIbI CAMOCTOATEILHOM (BHEAYAMTOPHOI1) padoThI

Ounas popma o0yueHust

HaumenoBanue
pa3iesioB U TeM

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia
(TeMbl, NepevYeHb PaCKPbIBAEMbIX
BOIIPOCOB):

JIEKIH, MPAKTHYECKHe 3aHATHS
(ceMmuHAapbl), HHANBUAYAJIbHbIE
3aHSTHS, CAMOCTOSITe/IbHAS padoTa
o0yuawuuxcsi, Kypcopasi padbora

Oo0LeM
4acoB
3.e.

Dopmu-
pyemMbleKOMIIe-
TeHIHH
(o Teme)

2

PA3JIET L

Tema 1.

O6mas
XapaKTePUCTHKA
JOVY; TpeboBanus x
COCTaBJICHUIO u
o opMIIeHHUIO
JOKYMEHTOB

Jlexnum:
XapakTepucTuka OCHOBHBIX BUIOB

MOJENEH  MOCTPOCHUS JIOKyMEHTOB:
onucarenbHOU U rpapuyeckoir. Dopmyssp
JOKYMEHTa M €r0 COCTAaBHbIE YaCTU

IIpakTryeckue 3ausaTud (CEMHUHAPEL):
[TocTpouts bopmynspsl 00pa3Isl
O01OIMOTEYHON JOKYMEHTALUH.

CamocrosTelnpHas pa60Ta. HO,Z[FOTOBI/ITB
XaPaKTCPUCTHKHU OCHOBHBIX BUI0B
MOI[GJ'IGﬁ IMNOCTPOCHUS JOKYMCHTA.

[1K-1

Tema 2.

Qopmyisip  0obpaszerr
KaK  pa3HOBHUJIHOCTh
rpaduyeckoil Mmoaenu
JOKYMEHTBI

Jlekumu:

dopMyisip — oOpasell Kak pa3HOBUIHOCTh
rpaduyeckoit MO/JIEITH MOCTPOCHHUS
nokyMmeHToB. OrmpejeneHue, Ha3HAuCHUE,
TpeOOBaHUS K MOCTpOeHHUI0 (opmyrsipa —
oOpasiia. Dopmysip COBPEMEHHOTO
yIPaBIEHUYECKOTO JIOKYMEHTA.
YHupukanus TeKCTa JOKYMEHTA.

IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEeMUHAPHI):
[TonsaTne JOKYMEHTHOU CUCTEMBI
OpraHu3aUH(JIKC).
[IpoexTrpoBanue 51
JOKYMEHTHBIX CUCTEM
Bonpocs! g u3ydeHus U 00CcykJieHus: Ha
3aHATHH:

1. IlonsTMe JOKYMEHTHOM CHCTEMBI
opranuzauu(JKC). Bunet u
pasHoBuaHoctn  JIKC. XapakTepucTHKH
JOKYMEHTHBIX CUCTEM.

BHEJ]pEHUE

2.  HopmaruBHble  TpeOoBaHUS IO
YIOPAIOYEHUIO u BHEJIPEHUIO
JIOKYMEHTHBIX

CHCTEM B OpraHU3al1u.
3. Ilonstume YHUQUKAIUS "

[1K-1




cTaHzapTh3anus JokymeHToB. llenu wu
3a/1a4n

yHU(DUKAUU U CTaHJgapTu3auuu B chepe
JOKYMEHTOBEJICHUSI M JIEJOMPOU3BOJICTRA.
rcaoy 00 yHUDUKAITTT u
CTaH/IapTH3AIIHI YIPaBICHICCKUX
JIOKYMEHTOB.

4.1Ipoananu3upoBarb
MOHATUSCYHUPHUITUPOBAHHAS CUCTEMa»
n«yHupuIrpoBaHHas (GopMa JOKYMEHTa.
PernamenTanus YCJI B 1en10npou3BOICTBE
opranuzanyii. YHUQpHUIUPOBaHHBIE (OPMBI
OMOJIMOTECYHON TOKYMEHTAIUN

5. Cucrtembl 0O0LIErOCyIapCTBCHHBIE U

oTpacjeBbie(apXUBHas, OuoIMoTeYHAs
JIOKYMEHTALH)
6. HopmatusHoe peryiMpoBaHue

MpoueccoB craHgaptu3auuu B PO Ha
coBpemMeHHOM 3Tarne. P3«O TeXHUYECKOM

peryaupoBaHumn». (2002). Henu
cTaHjapTu3anuu. Bunabsl cranaapToB

7. 3HaueHue O6mepoccuiickoro
KJaccuukaropa YIPaBJICHYECKOM

nokymentauu( OKVY])B 3akperieHun
pE3yJIbTaTOB YHU(DUKAIIMHA JTOKYMEHTOB.

CamocrostenbHasgpaboTa.

1.Bemumure B rioccapuil  u
BbIy4YHTE oTpeieNIeHus MOHATHUI:
«nokymeHTHasacucremay ([IKC), «cucrema
JOKYMEHTAIH», «yHU(pULIIPOBAHHAS
CUCTEMaJOKyMEHTALUN» (YCLN),
«JIOKYMEHTHBIN
pecype»,«TOKyMEHTaTbHBIN(OHI.
CpaBHMTE 5TH TOHATHS U M3JI0XKHUTE
pe3ynbTaThl cpaBHeHMs. Pasznuuarorcss nmu
9TH TIOHATHS?

2. VscHuTe, KakuMH  ObIBarOT
YCA. [lepeuncnure
obmerocynapctsennbsieY C/JI.

3.  OxapakrepusyiiTe  MHOpPSAOK
npoexktupoBanus JIKC opranuzanun.

4. BBISIBUTh W TIPOAHAIN3HPOBATH
MEpPONPUATHS HarpaBJIeHHbIE Ha
COBEpIIEHCTBOBaHUWE cocTaBa M (opM
JOKYMEHTOB YUPEXKICHUS, OpraHU3aIiH,

(bupMmBL.

5. Pazpaboraiite IIPUMEPHBIN
Tabenb dhopm JIOKYMEHTOB
MIPUMEHSEMBIX BJEATEIBHOCTH

yupexXJeHus, OpraHuzauuu, Gupmbl(Ha
OCHOBE pPabOTHIKAKOrOo  JHOO  OJHOM




CHCTEMBI JTOKYMEHTAllMW, WJIN OTJela,
€CIIM TIOTOKJOKYMEHTAITUU BEJIHK).

6. Pa3zpabotaiite AnsOoMm ¢opm
JOKYMEHTOB YUPEKICHHS, OpPTaHU3aAIIH,
¢bupmbl. ChopMmynupyiiTe cBoM TIpaBUia
BeaeHuss Tabens u  AnsOomadopm
JIOKYMEHTOB

PA3AEJI 2.
Tema 3. Jlekmu: IIK-1
YHupumpoBaHHbIe Omnpenencure HCXOIHBIX
CHCTEMBI MOHATHUN:  «CHUCTeMa  JOKYMCHTAIUN,
JOKYMEHTAIlMu  Kak | «yHupumupoBaHHAs cucreMa
CPEICTBO JTOKYMEHTAITUN .
CTaHJIapTH3AINH OCHOBHEIC JTaIlbl CO3JIaHMS
YIPaBJICHUYECKOM YHUGUIIUPOBAHHBIX CHCTEM
JOKYMEHTAITUH. JOKYMEHTAIUH.
Hemn u 3a7a4u cO3IaHus
YHHPUITIPOBAHHBIX CHUCTEM
JOKYMEHTaluU (YCIO). CocrtaB
YHHPUITIPOBAHHBIX CHUCTEM
JIOKYMEHTAI1H.
IIpakTryeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
3anonHeHue  YHUPHUIUPOBAHHBIX  (HopM
JTIOKYMEHTOB.
CaMocTosTeabHas pabora:Pa3paborarh
npuMepHbii  Tabens (GopMm JOKYMEHTOB
MIPUMEHSIEMBIX B IEeITEIbHOCTU
OpraHU3alMi U YUPEKICHUN.
Tema 4. Jlexmum: TIK-1
OO6ume TpeboBanus K | Bumst YHUPUIIMPOBAHHBIX CUCTEM
COCTaBJICHUIO U | noKyMeHTalu: MEXOTPACIEBEIE,
odopmrerHio OTpaceBbIE; IpeANPUATHIA u
AOKYMEHTOB opranu3anuii. XapakTepuCTHKa OCHOBHBIX
BHUIOB VCII. Obmepoccuiickuit
KJaccupuKaTop yIpaBJIeHUYECKON
nokymenTaruu (OKVY JI).

IIpakTnueckue  3agsarus  (CEMHUHAPEI):
Meroanka  aHanu3a  yNpPaBIIEHYECKHUX
JTIOKYMEHTOB

Bompocs! A uzydenus U o0cyXIeHus: Ha
3aHATUH:

1. MeTtonuka aHanu3a YIpaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB:  aHaJlu3 BHYTPEHHEN
MBHEIIHEW CTPYKTYpbl, IPOBEPKa CBOMCTBA
FOPUANYECKOU CHIIBI.

2. Hapyuienue CTpyKTypel JOKyMEHTa W
TpeOoBaHMil ero opopMieHHs] — IpocTast
omunbOka wnu HapymeHue? KOpuandeckue
TOCJIEICTBUSL HAPYIICHUS

CBONCTBaA FOPUINYECKON CHUJIBI




YIIPaBIEHYECKOrO JJOKYMEHTA.
3. Buapl ommOOK B  yNpaBIEHYECKHUX

JTOKYMEHTaX: peueBbIe,
ophorpadpudeckue, CTHIINCTUYECKHEC
OIMOKH M CIIOCOOBI X YCTPaHEHUS.

4. OcHoBBI pEIAKTUPOBAHUS

YIIPaBJICHUYCCKHUX JOKYMCHTOB.

CamocTrosTenbHas pabora

Bompocs! 1yist u3ydeHus:

1. TpeboBanus K pa3paboTKe JTOKAIBHBIX
JIOKYMEHTOB OMOJIMOTEKH.

2. Ananu3 3¢ (EKTUBHOTO  yIpaBICHUS

JOKyMEHTaIen B COOTBETCTBUU
CIEHCTBYIOIIMMU HOPMAaTHBHBIMU
TpeOOBAHUSIMU.

4. TlopsimoK COCTaBJICHUS HWHCTPYKLIUHU
1o JIeJI0NPOU3BOACTBY(MIIH
aHAJIM3UMEIOIINXCS): HOPMAaTHBHBIE

TpeOOBaHUS K CTPYKTYpe M COJIEP:KaHUIO
UHCTPYKLUHU, TOPSAOK oOQopmileHUus U

BBEJICHUS B JIENCTBHE.
CocTaBUThH HUHCTPYKIIHIO o
JICJIONPOU3BOJICTBY OMOIHOTEKH.
Tema 5. Jlexmum: TIK-1
CucreMsbl [Ipeanoceiku W UCTOpUS CO3JaHMs
YIPaBICHUYECKOM CHCTEM YIPABJICHUYECKOU TOKYMEHTAIUH.
JOKYMEHTAI|H. OOmias  xapakTEPUCTHKA CHCTEM
YIPABJICHUYECKON TOKYMEHTAIlMU: CUCTEMa
OpraHU3alMOHHO - IPaBOBOI
JIOKYMEHTAITUH;
CucremapacnopsauTeIbHOU
JIOKYMEHTAITUH;
CTeMaclpaBOYHO-UHPOPMAIIHOHHOM u
CIIPABOYHO-aHATUTHYECKON
JOKYMEHTAIIH;
CHUCTEMa OTUETHOM JOKYMEHTAIINH,
CUCTEMA KaJIpOBOM IOKYMEHTAlIUH.
IIpakTueckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
IloaroroBka u COCTaBIICHHE
OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX 51
paciopsANTENbHBIX JOKYMEHTOB.
CamocrosiTenpHass  pabota. Iloaroroska
pedeparon o TeMe: «Cucrtembl
yIPaBICHUYECKON JOKYMEHTAITHI)
Tema 6. Jlexmmu: I1K-1
Cocras Cocras 51 XapaKTEepUCTHKA
XapaKTepUCTHKA yIPaBIECHUYECKUX JIOKYMEHTOB,
YIPaBICHYECKUX HCTIOB3YEMBIX B JEeITSILHOCTH
JIOKYMEHTOB yUpexIaeHUN KYJIBTYPHI. VcraB




YUpEKACHUN
KYJIBTYPBI

OMOIMOTEKH; JTOHKHOCTHBIE WHCTPYKITUU;
paCHOpHHI/ITGHBHBIe ILOKyMeHTI:I;
nH(OPMAIMOHHBIC CIPaBOYHBIC
I[OKYMCHTBI; IIOKYMGHTBI 110 HepCOHaﬂy.
MeToIMKa UX MOATOTOBKH M O(OPMIICHHSL.

IlpakTuyeckue  3amsatus  (CEMHUHAPEI).
Ilopsimox cocraBieHuss U odopmieHus
YIPaBIECHUYECKUX JIOKYMEHTOB B
YUPEXKAECHUSAX KYJIbTYphl

Bomnpocs! i u3ydenus 1 o0CyKAeHus Ha
3aHATUH:

1. TpeboBaHusi K JOKYMEHTHPOBAHUIO
yIpaBJIeHYECKOI UHpopMaLuu B
COBpEMEHHBIX YycioBUAX. CoOBpeMEHHBIE
TEXHOJIOTHH JOKYMEHTUPOBaHMS
uH(pOpMAIHH.

2. Craguu JIOKYMEHTUPOBAHUSA
YIPABJIEHYECKOU uH(popMaLuu:
BBISIBJIGHUE HAKKyMyJsLus HH(OpMaIuu,
U3ydeHHEe  TpeOOBaHUN  HOPMATUBHBIX
JOKYMEHTOB, CHCTeMaTH3alus Marepuaia,
pazpaboTka  CTPYKTYypbl  JOKYMEHTa,
COCTaBJIEHUE IPOEKTA, PELIEH3UPOBAHUE U
corjlacoBaHue, OQOpPMIICHHE YEePHOBHUKA,
MOJIIMCAHUE U PETUCTPaLIUSL.

3. CruieBble ¥ KOMIIO3UIIMOHHBIE
O0COOEHHOCTH  COCTaBJIEHUSI  OTJEJIbHBIX
BUJIOB yIpaBIECHYECKUX
JOKYMEHTOB(OpraHU3alliOHHO-TIPAaBOBBIX,
pacnopsAMTEIbHBIX, MH(}OpPMaLOHHO-
CIPABOYHBIX).

PA3JIEJI 3.

Tema 7.
Opranuzanus
JIOKYMEHTO000pOTA.

Jlekuu:
[Tonsitue JOKYMEHTO000poTA.

[IpoexTHpoBaHWe JTOKYMEHTOIIOTOKOB B
MH(OPMALIMOHHO - OMOIMOTEYHBIX
YUPEKICHUSX. CxeMbl
JOKYMEHT0000poTa: Ha3zHaueHUe,
TpeboBaHus K pazpaborke. MeTonpl yuera
U COKpalleHHs JOKYMEHTO000pOoTa.
OcHoBHbIE HaIpaBJICHUS
COBEpIIICHCTBOBAaHUs cocTaBa U  (HopM
JOKYMEHTOB OpraHu3aluu. BHeapeHwe u
MPUMEHEHHE YHU(DUIIMPOBAHHBIX CHUCTEM
YIIPaBICHYECKOU JIOKYMEHTAllN ! B
JesITeIbHOCTD UH(GOPMAIMOHHO-
OoubnmoreyHblx  yupexxkneHud.  TaGenb
¢hopM  TOKYMEHTOB, TIPUMEHSEMBIX B
JeSITeTbHOCTH OpTaHU3aIIH:
olpe/ieieHue, Ha3Ha4YeHHe, CTPYKTYpa,
anp00M (OpPM JTOKYMEHTOB OpraHHU3aIlvu:
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Ha3HAYCHUE CTPYKTypa, MpaBHjIa BEACHUS
tabenst u anpboMa (opM TOKYMEHTOB.
[Tpuem, TPOXOXKACHUE U TIOPSIIOK
WCTIOJHEHUS TOCTYMAIOMUX JIOKYMEHTOB.
[IpensapurensHOE paccMoOTpeHue
JOKYMEHTOB. PaccMoTpeHue TOKYMEHTOB
PYKOBOJICTBOM VUPEKACHUS |
HaIpaBJICHUE X HA UCTIOJHEHUE.
JocraBka JIOKYMEHTOB
WCTIOJHUTENISAM, TOPSJIOK HUX TpHEMa U
nepegaun.  Pabora  wcmomHUTENs €
JOKYMEHTaMH.  OJTambl  HCIOJHEHHUS.
[Topsgok  00pabOTKKM  OTHpaBIAEMBIX
nokymMeHToB.  llpaBuma  opranuzanuu
JBYDKEHUS ~ BHYTPEHHUX  JIOKYMEHTOB.

Hanpasnenus COBEPIICHCTBOBAHUS
JIOKYMEHTO000poTa H MyTH €ero
COKpAIIICHHS.

Tengenuuu pocrta

JOKyMEHTOO0OpOTa B COBPEMECHHBIX
YUPEKICHUAX. BiusHHE aBTOMAaTH3aIUU

o0paboTku uH(popMauu Ha
KOJINYECTBEHHBIC Ka4eCTBCHHBIC
XapaKTePUCTHKH JIOKyMEHTO000poTa.
«be30oymakHOE» JIeTIONPOHU3BOICTBO.
ABTOMaTI/I?;I/IpOBaHHLIe CHUCTEMBI
JOKYMEHTO000pOTa.

IIpakTyeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
JI0oKyMeHTOOOOPOT U ero opranu3anus

CamocrosrenbHas pabora
CocTaBUTHONIEPOTPAMMY  MOATOTOBKH U
NPOXOXKJIEHUs TpHKa3a (Ha mpuMepe
KOHKPETHOT'O YUPEKICHUS)

Tema 8. Perucrpanus
JOKYMEHTOB.

Jlexnun:

JIOKyMEHTBI perucTpupyemsoie n
Heperucrpupyemsle.  TUIOBBIE  CXEMBI
00pabOTKM  BXOMAMIMX M  HCXOMAIIUX
JNOKyMEHTOB. Perucrpanus BHYTpPEHHHUX

JOKYMEHTOB. Dopmsbl perucTpanuu
NOKyMeHTOB.  [Iopsamok  mpoXoJIeHus
perucTpanuu IIOATOTOBJIEHHBIX
JIOKYMEHTOB COCTaB PEKBU3HUTOB
PEruCTpaLIUH.

IIpakTryeckue 3ausaTud (CEMUHAPEL):
Bormpocs! 1uist uzydenust:

1. MeTomoiorus aHam3a
JOKYMEHT0000poTa NPEeANPUITHS:
KOJIMYECTBEHHBINN KaueCTBEHHBIM aHaIIN3;
MIPUMEHEHHE MaTeMaTHU4YeCKOro,
rpagU9IeCcKOTO, TUIIOJOTHIECKOTO METOIOB
B MIPOILIECCE aHaIN3a JOKYMEHTO000pOoTa.
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2. ITocaenoBaTenbHOCTE aHaign3a
JOKYMEHTO000pOoTA: U3YyYCHUE
HOMEHKJIATYPBl ~ JIe1 W CTPYKTYpPHI
OpraHM3aIf¥, BBIYWICHCHHUE TOKYMEHTHBIX
MMOTOKOB, ONpee/ICHUE HX HUHTCHCUBHOCTH
3. JloKyMeHTupOBaHUE pe3yJIbTaTOB
aHajau3a: COCTaBJICHUE  OIEpOrpamm,
MapIIPYTHBIX KapT JIBH)KCHUS OTACIBHBIX
BHJIOB JIOKYMEHTOB, CIPaBOK 0000BEME
JTIOKYMEHT0000pOTA.

CamocrosTenbpHas padoTa:

OnpenenuThb MOPSIIOK perucTpanuu
IIOATOTOBJICHHBIX I[OKYMCHTOB.BBII[GHI/ITB
PETHCTPUPYEMBIE M  HEPETHCTPHPYEMbIS
I[OKYMGHTBI.

Tema 9.
Opranuzanus
MH(pOPMAITMOHHO -
MTOVICKOBBIX CHCTEM.

Jlexuyu:
®ynkunoHanbHoe HasHaueHue WIIC.

®opmbl UTIC. UHnekcanuss JOKYMEHTOB
B COOTBETCTBUU C €IUHBIMU ITPaBUIIAMHU.
dopmupoBaHue MHGPOPMALUOHHO-
ITOMCKOBBIX MaCCUBOB.

ITonnyuenne na ocHoBe UIIC
JIOCTOBEPHBIX CBEACHUHN O JOKYMEHTAX,
COCTOSIIIMX Ha ONEPATUBHOM XPAHEHUU
npennpustus. Dnekrponnsie UIIC. ITouck
U UCTI0JIb30BaHNE HHPOPMALIUU B
aBromarusupoBaHHbIix UIIC.

IIpakTuyeckne  3aHATUA  (CEMHUHApbI):
OnepatuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB.
Bomnpocs! 11 o0cyxaenus:

I. Ilenm w 3amaym  OpraHMU3alUu
OIIEePATUBHOTOXPAaHEHHIOKYMEHTOB.

2. Meroauka MOATOTOBKH JTIOKYMEHTOB K
OIIEPAaTUBHOMY XPaHEHHIO.

3. Coznanue MH(}OPMaILMOHHO-
MOMCKOBBIX ~ CHCTEM  JJs  XpaHEHUus
JAOKYMCHTOB.

CamocrosarenbHas pabota. Pa3paboTka
CXEMBI MH(}OPMAIIMOHHO-TTOMCKOBON
CHCTEMbI YUPEKICHUS
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Tema 10. KonTposs
3a CpOKaMH
HCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

Jlekuuu:

JIOKYMEHTBI, PeTyJIUPYIONINE CPOKU
WCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
HaIpaBJICHUST KOHTPOJIBHOH JIeITeIbHOCTH:
KOHTPOJIb CBOEBPEMEHHOCTH HCIIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB; KOHTPOJIb TIOJTHOTHI
WCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB; KOHTPOITh
TOYHOCTH HCITOJTHEHUS JIOKYMCHTOB;
KOHTPOJIb MPAaBUIHLHOCTH UCTIOTHEHHUS
JTIOKYMEHTOB.

OcHOBHBIE OOBEKTHI KOHTPOJIS
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WCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB:
— CpOKH UCIIOJIHEHHS IOKYMEHTOB
— 00BEMBI UCTIOTHEHUS JIOKYMECHTOB
— COOTBETCTBUE HMCIOJIHEHHBIX
JIOKYMEHTOB YCTaHOBJICHHBIM
TpeOOBaHUAM, IPEABABIIIEMBIX K
COJIEpKAHUIO, CTPYKTYpE, CTUITIO
W3JI0KEHUS U 0(pOPMIICHUIO.
TunoBble 1 UHIUBUAYATbHBIE CPOKU
HCIOJIHEHUS TOKyMeHTOB. O0beM
WCIIOJTHEHUS B 3aBUCUMOCTH OT
coJiepKaHus U 3a/1a4 KOHTPOJIbHOTO
MeponpusTusi. OCHOBHBIE 3a/1a4u
MHCIIEKTOPA 10 KOHTPOJIO UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

IIpakTryeckue 3ausaTud (CEMUHAPEL):

1.3Hauenue HOMEHKJIATyphI el
OpraHM3aIu IS CHCTEMATU3AIUH
JIOKYMEHTOB B porecce X
OTIePaTUBHOTO XpaHeHUs 51
HCIIOJIB30BaHMSL.

2. Meronuka MOHHTOpPWHTA TIPOIECCOB
SKCIIEAUIIUOHHON 00paboTKH,

perucTpany JOKYMEHTOB H  y4YE€THO-
CIPaBOYHON paboTHI MO JOKYMEHTaM;

CBOEBPEMEHHOT'O paccMOTpEHHUS u
[MOATOTOBKU K JOKJIaay
PYKOBOJICTBYIIOCTYTAIOIINX  JOKYMEHTOB,
OCYLLECTBIICHUE KOHTPOJIA 3a
MPaBUILHOCTHIO ohopMIIeHUS
ITOKYMEHTOB, MPEICTABISIEMBIX Ha

MOJIUCh PYKOBOJCTBY; PETYJIUPOBAHUS W
KOHTpPOJISI XOJ]a HCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB
BYCTAHOBJICHHBIN CPOK.

3. O0oOmeHne CBEACHHM O XoIe |
pe3ysibTaTaXx HCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB,
CHUCTEMaTHYCCKOE UH(GOPMUPOBaHUE
PYKOBOJICTBA I10 ITHUM BOIIPOCAM.

CaMocTosTebHas pa60Ta

Cocrasienue HOMEHKJIATYPBI nen
OMOJIMOTEKH.
Tema 11. Jleknun: TIK-1
VYnpasnenue 3a1auu ONEpaTUBHOTO XPaHEHUS
OTEPaTHBHBIM JOKYMEHTOB. DyHKIIMOHATBHOE
XpaHCHHUEM Ha3HAYCHUE HOMCHKIIATYPhI Jeil. Buibl
JTOKYMEHTOB. HOMEHKJIATYPHI JICJT: TUIIOBBIE TIPUMEPHBIE

U UHAMBUAYaAJIbHbIE (KOHKPETHOIO
yupexaenus). HomenknaTtyps aen
CTPYKTYPHBIX IIOJpa3AcICHUI.
CTpyKTypa HOMEHKIATYphI JI€7I.
3arosioBku Aen. OnpeneneHue CpokoB

xpanenus aen. [lopsaok hopmupoBanus u




xpaHenus aen. CocTaBlieHHE BHYTPEHHEH
ormcu aen. Odopmnenne aen. [lepenada
JIeJ1 Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

[pakTryecky 3aHATUS (CEMUHAPBI)
Homenkiarypa nen opranuzanum.

Bonpocelis o6cyxaeHus.

1. 3nauenue nomenknarypsl gea B JJOY.

2. TunoBas HOMEHKIATypa Jel U ee
XapaKTepUCTHKA.

3. IlpumepHas HOMEHKJIATypa Je.

4. HomeHkiaTypa  J1€1  KOHKPETHOIO
yupexaenus (OuOInOTEKN)

CamocTosTenbHas paboTa
CocraBuTh HOMEHKJIATypy nen
CTPYKTYPHOT'O TIOJIpa3/IeJICHUs.

Tema 12.
Opranuzanus
ciyx6s1 JIOY

Jleknuu:

OpranuzanvoHHbIe (hopmbI
JOKYMEHTAIMOHHOTO obecrnieueHus
(memonpou3BOACTBA). dakTopshl,
OTIpEICTISIONINE UX BHIOOP B KOHKPETHOM
OpTaHu3aIH.

OcHoBHas 3agaya U (QYHKUUHU
JIEJIONPOU3BOJICTBEHHON CITYKOBI (CI1y>KOBI
JOY). Tumnossie CTPYKTYPBI
JIEJI0NPOU3BOICTBEHHON CIIY>KOBI B
OpraHM3alMsaX  pPasIMYHBIX  YPOBHEHU
ynpasieHus. Permamenrtanus  QyHKOui
MIOPA3JECIICHNH 10 JOKYMEHTAallMOHHOMY
00CITy’)KMBaHUIO. Tumnoseie "
WH/MBU/yaJIbHBIE TOJIOKEHUSI O CiIyx0e
JOY. TumnoBoil Qopmynsp MNOIOKEHUS,
cocTaB MH(OpMAIMH, TOPSI0K Pa3paboTKH
U YTBEPKJICHUS.

JIomKHOCTHOM u YHCIICHHBIN
coctaB  paboTHMKOB  cinyx0b1  JIOV.
OyHKIMH pabOTHUKOB
JIEJIONPON3BOICTBEHHON CITYKOBI
(cekpeTapb CTPYKTYPHOT'O MOJpa3/ieieHus,
CEKpeTapb PYKOBOJUTENS, MHCIEKTOP IO
KOHTpOIX® W T.J.). JlomKHOCTHas
WHCTPYKIMS KaK OCHOBHOW HOPMAaTHBHBIN

JOKYMEHT, OTIpe eSO
OPraHW3alHOHHO-TIPABOBOE  IOJIOXKEHHE
paboTHHUKA. Tunoson bopmysip
JOJDKHOCTHOW ~ MHCTPYKIIHH, COCTaB
uHbOpMalMY, TOPSIOK pa3paboTKu U
YTBEPIKIICHHUSL.

[Tonoxxenue o ciyxbe 10Y
)51 JOJKHOCTHAA UHCTPYKIUA KaK
HOpMaTHBHAasE OCHOBA  paclpe/eICHUs
TpyZa MEXAy MOJApa3JeICHUsIMU U
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VCIIOJIHUTEISIMH.

HNucrpykuus o
JOKYMEHTallUOHHOMY 00ecreyeHnIo
YIPABJICHUS- OCHOBHON HOPMAaTUBHBIN aKT
[I0 PperIaMEHTAaUuu  OpraHu3auuul |

TEXHOJIOTUU JOV. Tumnossie 51
WHIUBUAYaIbHbIE UHCTpYKUuU. [lopsmox
pa3paboTku, COCTaB uHpOopManuy,
MIpaBWJIa YTBEPKACHUS U BHEAPEHUS.
Hopmuposanue Tpyna
pabotHukoB cinyx0bl  JIOY, Tumnossie
HOPMAaTHBbI BpEMEHU Ha

JIeJIONPOU3BOJICTBEHHBIE PAOOTHI.

Pasmenienue CTpyKTypHBIX
noapazaenennii ciayxoer JIOY. YcnoBus
TpyJa, oOpranuzanus ©u 00OpyIOoBaHUE
pabouux MecT.

[Topsnok xpaHeHuUs medaren,
OJIaHKOB W IPaBUJIa TOJIH30BAHUS UMH.

OTHKA JEJIOBBIX OTHOIICHUM,
MICUXOJIOTHYECKHE acCHeKThl paboTel C
JOKyMEHTaMH. [Toaroroska KaJIpoB
cnenuanucto  ciayx0 JIOY, dopmbl
TTOBBIIICHUS X KBATU(UKAIINH.

IIpakTHYeCcKHe 3aHITHS (CeMI/IHaDLI)

CamocrosrenbHas pabora
3akoHcnekTupoBath [lonoxenne o ciayxbe
JHOY

Tema 13. DxcniepTusa
[IEHHOCTH
nokymeHToB B JIOVY.

Jleknun:
[Tonsitue «o@KcHepTHU3a ILIEHHOCTHY.

HopmartuBHo-mMeToanueckue U
TEOPETUYECKHE  OCHOBBI  IPOBEICHUS
sKcnepTu3bl. TpeOoBaHMS K IMPOBEACHUIO
9KCIIEPTU3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB.
Opranuzanus  SKCIEPTH3bl  1IEHHOCTH
JOKYMEHTOB, LEHTPAJIbHBIX 3KCIEPTHBIX
komuccuit (OK) yupexnenus. [lonoxenus
06 OK. IlpaBa u (QyHKIMM KOMHCCHH,
OpraHu3anus paboTsl "
JOKYMEHTUPOBAHUE JEATEIBHOCTH.
[Topsimox padoter DK. Dtamsl mpoBeaeHUs
OKCIEPTU3bl  IIEHHOCTH  JOKYMEHTOB.
OdopmieHre pe3ylbTaToB SKCIEPTHU3BI
LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

ITpakTrnyeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)

CamMocTrosTenpHas padoTa:
Odopmuts aKT o pe3ynbraTtam
3KCHepTI/ISBI OCHHOCTHU )IOKYMCHTOB.
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Opranuszanus ONEKTPOHHBIM JOKYMEHT U 3JIEKTPOHHAA

AJIEKTPOHHOTO MIOJIITHCh

JOKYMEHT0000pOoTa Jexyuu:  DnekmponHwvlll  (MOOUIbHYILL) 2
00KYMeHmoobopom
Jlexuuu; Cuctemsl AIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000poTa

Tema 14. | Jlekummu: [1K-1

IIpakTryeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
Cemunapwl, npakmuueckue pabomol
MeTtaaHHbIC 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
D3 «O06 >7IeKTPOHHOHN TTOITHCH 1
[IpoGnembr  00pabOTKM W XpaHEHHS
AJICKTPOHHOTO IOKYMEHTA
CamocTtosTenbpHas pabora

Ananus OIIT «MurpopManmonHoe
00IIECTBOY
Bu1 HTOroBOro KOHTPOJIs (3a4€T, IK3aMCH) 9
KOHTPOJIb
BCEI'O: 72

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'NU

1. AyauTopHbie 3aHATUS: JICKIUS: 0030pHas JEKIUs, TeMaThuuecKas JEKIIUs,

nekiusi — Oecella, UHTEpAaKTUBHAS JICKIUS. Y ICJIbHBIM BEC 3aHSTHH, MPOBOJUMBIX B
WHTEPAKTUBHBIX (hOpPMax, COCTABISIET HE MeHee 25 % ayTUTOPHBIX 3aHATUM.

2. CGMI/IHapI)I, IMPAKTHYCCKUC 3aHATHA.

3ajjaHusi ¥ BONPOCHI JJISI CAMOCTOATEILHOM PadOThI:

1.

YCTaHOBUTH CBS3b MEXKIY 33JaHHBIMHM YIPABICHUYECKUMHU JTOKYMEHTaMU U
dbopMaMu  ynpaBlIEHYECKOU NE€ATEIbHOCTH, B XOJI€ pean3allud KOTOPOH OHH
UCITIOJIB3YFOTCS

Hcnonb3yst HUHPOpMaLIMOHHBIE pecypcbl  cetu MHTepHer, BBISIBUTD
HOPMaTUBHBIE W MHCTPYKTHUBHO — MeToandeckne nokyMeHTsl ['C/IOY.
OcCylecTBUTh AUArHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPAaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB C TOUYKU
3pEHUs MPABUILHOCTH PACIIONOKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

BbIssBUTH OIIMOKM B COJIEpKaHUH U O(DOPMIIEHUH 3aJaHHOTO YIPABIEHUYECKOTO
JOKYMEHTa (HampuMeplIpHKasza, JOroBopa, MPOTOKOJa, CIy:KEOHOW 3aIluCKH,
NMCHbMa, MTOJIOXKEHUS, TPYIOBOIO KOHTPAKTa U T.I1.).

PazpaGorath B COOTBETCTBHHM C TpeOOBAaHHAMU I'OCTa 3amanHnHble
yIOPaBJICHUECKUE JIOKYMEHTHI (HampuMmep, TMpuKas3, JIO0TOBOP, MPOTOKOII,
CITyKEOHYIO 3aMuCKy, JEJIOBOE THMChMO, TOJOXKEHHUE, JOJDKHOCTHYIO

WHCTPYKIIUIO, TPYIOBOW TOTOBOPH T. I1.).
Pa3zpaboraTh cxemy JoKyMeHTa 000poTa AJisi 3aJlaHHOTO HMH(OPMAaLMOHHO-
OMOIMOTEYHOTO YUPEKICHHUS.




7. OdopMHUTH TUYHBIN JUCTOK MO YYETY KaJpPOB.

8. Hamucats pe3tome.

9. Cpnenatsb 3an1Ch B TPYJOBOM KHMKKE O IIpUEME Ha padoTy.

10. OcyuiecTBUTh perucTpani 3aJaHHbIX JOKYMEHTOB ([JOKJIAJHOW 3aluCcKH,
CIIy>keOHOM 3alMCKH, 3asIBICHUS U T. I1.)

11. CocTtaBuTh HOMEHKJIATypy J€Nl 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOIO IOApAa3ICiICHUS
HH(pOpMAITMOHHO- OUOIUOTEYHOTO YUPEIKISHHUS.

12. Ha ocHOBe CyIIECTBYIOIIMX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB OIpPEIEIUTh CPOKH
XpaHEHMs 3aJaHHBIX YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

13. Omnpenenuth HEOOXOIUMYIO UYHCICHHOCTh paOOTHUKOB ciayxObl JIOY s
3aJJaHHOTO WH(OPMALIMOHHO- OUOIMOTEYHOTO YUPEIKICHHUSL.

14. CocraBuTh IITaTHOE  paCIUCAHUE I 3aJJaHHOTO  CTPYKTYPHOTO
NO/Ipa3/IeJICHUS.

15. Ha mnpuMmepe OTIENbHOW CHUCTEMBI JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOoOOpoTa (110
BBIOOPY CTYJEHTa) COCTaBUTh TEXHOJIOTUYECKYIO CHUCTEMY JBUKEHHS
JIOKYMEHTOB.

6 OLEHOYHBIE CPEACTBA JJis1 TEKYHEI'O KOHTPOJIA
YCIIEBAEMOCTHU 1 ITPOMEKYTOYHOU ATTECTALIUN

6.1. KoHTpOJIb 0CBOCHUSA TUCUMUILIIMHBI

KoHTpone oOCBOEHMS [OUCHMIUIMHBI MPOU3BOJMUTCS B COOTBETCTBUH C
[lonoxeHneM 0 MPOBENEHUN TEKYLIErO0 KOHTPOJSA YCIEBAEMOCTH M MPOMEKYTOYHOU
arrectannu crygeHToB @I'bOY BO «KpacHomapckuii rocy1apCTBEHHBI UHCTUTYT
KyJIbTypbD». IIporpaMmoi AMCHUIIIMHBI B LEIAX NPOBEPKU NPOYHOCTH YCBOEHHUS
MaTepuaia npeaycMaTpUBaeTcs MPOBEACHUE Pa3IUUHbIX (POPM KOHTPOJIS.

Texymui KOHTPOJIb YyCIIEBAEMOCTH CTYAEHTOB 110 JUCLUIIIIMHE ITPOU3BOIUTCS
B ceAyromux hopmax:

JEKTOPOM WM MpEernojaBaTesieM, BEAYIIMM CEMUHAPCKUE 3aHATUA 110
JVCLATUIMHE B CIIEAYIOIIUX (popMax:0oIpoc; TECTUPOBAHUE ; BHITIOTHEHHE
MIPAKTUYECKUX Ha 3aHATHH;IIMCBMEHHBIE JOMAIIHUE 3aJaHdusl W T.J.;0TAEIBHO

OLCHHUBAIOTCA JTUYHOCTHBIC KA4YCCTBa CTYICHTA.

Py0OexxHblll KOHTPOJIBIPETYCMATPUBAET OLICHKY 3HAHHMM, YMEHU M HABBIKOB
CTYIEHTOB II0 NPOWICHHOMY MaTepualy IO JaHHOM JMCLUIIMHE Ha OCHOBE
TEKYIIUX OIICHOK, MOJYYEHHBIX MMM Ha 3aHATUAX 3a BCe BUABI paboT. B xoxe
pPYOEKHOTO KOHTPOJISI UCTIOIB3YIOTCS CJIEAYIOIINE METO/Ibl OLIEHKH 3HAHWI: yCTHbIE
OTBETbI,  MHUCbMEHHbIE  pabOThl,  NPAKTHUUECKHE,  OLICHKA  BBINOJHEHUS
CaMOCTOATENILHON PabOThl CTYyAEHTOB: pedepaTHBHAs, HCCIEIOBATENbCKas padoTa,
BBHITIOJIHEHUE 3a/1anuii B popme peanuzarun HAPC.

IIpOMEXYTOUHBIM KOHTPOJb [0 pe3yabTaraM CeMecTpa I0 JUCLUILINHE

IPOXOJUT B popMe 3auéTa U 3K3aMEHa, BKIIOYAET B ce0sl.



6.2. OueHouYHbIE CpeaCTBA

6.2.1. IIpumepsbl TECTOBBIX 3aAaHUI (CUTyalMid)
3aganue 1.

Bonpoc 1. JlokymenTanronHoe odecriedenue ynpasieHus (JJOY) oxBaTsiBaeT
BOIIPOCHI:

JOKYMEHTUPOBAHMSI, OPraHU3aLUU PAOOTHI C JOKYMEHTAMU U CUCTEMATU3aLIUIO
aApXUBHOI'O XpPAHEHHSI IOKYMEHTOB

JNOKYMEHTOBEICHUS

JOKYMEHTOO0O0pOTa U apXUBHOT'O XpaHEHUS

CUCTEMATU3ALMH TOKYMEHTOB

JOKYMEHTHUPOBAHMSI

Bormpoc 2.HopMaTuBHBINA JOKYMEHT, YCTaHABIMBAIOIINNA €TMHbIE TPEOOBaHUS K
JIOKYMEHTUPOBAHMIO YIIPABIECHYECKOM JAESITEIIbHOCTU U OpraHU3aluu paboThI €
JTOKYMEHTAMU :

YuudunmupoBannas cucrema qokymentanuu (Y CJ)

I'oCT

HMHCTpyKIMA 110 IEJI0NPOU3BOICTBY

Ircaoy

JIOJKHOCTHASE MHCTPYKIAS

Bormpoc 3. UeMm pernameHTupyercs AesTeIbHOCTh pAOOTHUKOB Cityk0b1 JIOY
['OCTom

JIOJKHOCTHOM HHCTPYKIIUEN

IIPUKA30M JUPEKTOPA

PEXKUMOM pabOThI MPEANPUATHUS

HUYEM

Bomnpoc 4. uadopmaiiys 0 COOBITUSIX U SIBICHUAX 00BEKTUBHOM NEHUCTBUTEIBHOCTH U
MBICJIUTENILHOM IESITEIbHOCTH YeJIOBEKa, 3apMKCUPOBAaHHAs Ha MaTepUATIbHOM
HOCHUTEJIE C PEKBU3UTAMU— ITO :

JlokymeHT

dbopmysip

OJIaHK IOKyMEHTa

CUCTEMA JOKYMEHTALNH

KOMIIBIOTED

Bormpoc 5. Kakue QpyHKINMN JOKyMEHTA SIBISIOTCSA CIEUPUIECKUMMU:
KyJbTypHasi, CollMaibHasi, THPOPMALIMOHHAS

yhpaBieHuecKasi, THPOpMallMOHHAs1, TpaBoBasi,

yIpaBJIeHYECKasi, IPaBOBasi, HCTOPUYECKAs

KyJbTYpHasi, UICTOPUYECKAS], COLMAIbHAS



HET crienupuueckux QyHKINH

3ananue 2

Borpoc 1 JlesiTenbHOCT IO CO3/1aHUI0 TOKYMEHTOB Ha3bIBAETCS:
JIEIOMPOU3BOICTBO

JTIOKYMEHTO000pOT

JIOKyMEHTHUPOBAHUE

CUCTEMA JOKYMCHTAIINH

JIOKyMEHTOTIOTOK

Borpoc 2. Ycranoienue equHoo0Opas3us coctaBa u (opM yrpaBiIeHUECKUX
JIOKYMEHTOB, PUKCUPYIOIINX OCYIIIECTBICHUE OJHOTUITHBIX YIIPaBICHUYECKUX
GbyHKUMIA U 3a/1a4 HA3bIBAETCA:

CTaHIApTU3ALUEH

yHUUKaIen

JIOKYMEHTAIUEN

KJ1accudukanyen

TUNU3aUEN

Bormpoc 3. Kakue Buibl 0J1aHKOB pEKOMEHIYIOTCS Ha MPEANPUITUN?

TOJIBKO ]I KOHKPETHOTO BU/Ia JOKYMEHTOB

JIJIs BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB (OOIIIHiN)

JJIs1 BHEIIIHUX JJOKYMEHTOB (TTHCEM)

OJIaHK CITy>keOHOI0 MMChMa, OJIaHK JJI1 KOHKPETHOIO BU/IA TOKYMEHTOB, OOIIHIA
OJIaHK

HET YETKHUX PEKOMEH AN

Borpoc 4. Uem otnryaeTcst 6J1aHK /1711 BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB OT OJIaHKa JJIs
nucem?

Ha OJIaHKE JIJIs1 TMCEM MEHbIIIe PEKBU3UTOB

Ha OnaHKe 11 TuceM OO0JIbIIe PEeKBU3UTOB

HE OTJINYACTCS HUIEM

pacIoIoKEHHEM PEKBU3UTOB

otnuyaeTcs GopMaToM

Borpoc 5. Kakue ¢popmatsl Oymaru HCHOIB3YIOTCS 1J1s1 OJIaHKOB?

TObKO A4

A4, A5, A3, A6

TOJBKO AS

TOJBKO A3

A6 u A4

3ananue 3.

Bormpoc 1.Ha xakue BubI Ki1acCUPUITUPYIOTCS TOKYMEHTHI TI0O MECTY COCTaBIICHUS?
BHEIITHWE U BHYTPECHHHE



PYKOIIMCHBIE U IT€YaTHBIE

JMYHbIE U OPUIHATbHBIC

TOPOACKHE U palilOHHBIE

YIPaBJICHYECKUE, HAYYHbIC

Bomnpoc 2. JIoKyMEeHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY OTHOCATCS K IPYIIIIE. . .
pPacIopsAAUTENbHBIX TOKYMEHTOB

OpPraHN3alMOHHO-PACTIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB
CIPaBOYHO-UH(POPMAITMOHHBIX JOKYMEHTOB

(MHaHCOBO-PACUETHBIX JOKYMEHTOB

JUYHBIX TOKYMEHTOB

Borpoc 3. K kakoii rpyrine JOKyMEHTOB OTHOCSITCS PEKJIaMHbIE OObSIBICHUS,
0030pbl, rpauKu, CIIUCKHU?

K pacropsauTeIbHbBIM JOKYMEHTAM

K OpraHU3alMOHHBIM JOKYMEHTaM

K CIIPaBOYHO-MH()OPMALTMOHHBIM JJOKYMEHTaM

(MHAHCOBBIM TIOKYMEHTaM

K JJUYHBIM JOKyMEHTaM

Bormpoc 4. IIpuka3ssl, ykazaHus, paCIOPsKEHUs, PEIIEHHS] OTHOCATCS K TPYIIIIE. . .
OpraHM3alMOHHBIX TOKYMEHTOB

CIPABOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB

PacCIoOpsAAUTENBHBIX TOKYMEHTOB

HCXOISIINX TOKYMEHTOB

CITy’KE€OHOU MepEnUCcCKU

Borpoc 5. Kakue nokyMeHTbI Ha3bIBAIOTCSI HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMU?
JIOKYMEHTBI, perjaMeHTUPYIOIINE CTPYKTYpPY, 3a/1a4H, (PyHKUIHUN TPEeaTpUSITUS,
OpraHu3alMio ero padboThl, IpaBa, 00A3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOAUTENEH
Y CIIELIMAIMCTOB

JOKYMEHTBI, XapaKTepU3YIOUIUE TPYIOBbIE OTHOIIEHUS MEXKIY PEANPUITHEM U
PabOTHUKOM

JIOKYMEHTBI, coZiepKalue HHPopMaIHio 0 (PaKTHYECKOM MOJI0KEHUH JIe,
CJIy’Kalllie OCHOBAaHUEM JUIsl IPUHATHS PELIEHUH, U3JaHUs PACTIOPAIUTENBHBIX
JIOKYMEHTOB

JIOKYMEHTBI, 00pallleHHbIe K HI)KECTOSIIIIUM OpraHU3alusIM, TpyIiaM 1iu
OTZIEJIbHBIM JILIAM

JOKYMEHTBI, OTPAXKAOLIME JOTOBOPHBIE OTHOLICHUS MEXAY NMPEANPUATHIMU
3amanue 4.

Bormpoc 1.Kakoe pacnoioxxeHue peKBU3HUTOB PEKOMEHYETCs ISl uceM?
1.yrioBoe u ¢uaroBoe

IIPOJIOJIBHOE Y LIEHTPOBAHHOE



YIJI0BOE M MPOJ0IBHOE

(baHroBOE U IIEHTPOBAHHOE

POJI0JIbHOE U (hJITAHTOBOE

Bormpoc 2. Ha xakue yactu genurcs TOKyMEHT Iipu ohopmiieHUn?
3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIFOUUTEIIbHYIO

3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U O(hOPMIIAIOIIY IO

HayaJlo, CepeIMHa U KOHEI]

MEPBYIO, BTOPYIO, TPETHIO

TEKCT Ha YaCTH HE JEIUTCS

Bomnpoc 3. I'ne pacnonaraercss peKBU3UT ‘‘HAUMEHOBAHUE NPEANIPUITUS !

MOCJIe PEKBU3UTA "PETrUCTPAIMOHHBIA HOMEP JOKyMeHTa"

10J1 PEKBU3UTOM "3MOJI€Ma OpraHu3aliy Uiv TOBapHbBIN 3HAK"

B LICHTPE BEPXHETO MOJIst

B 0(hopMIISIIOIIECH YacTH

MIOJl PEKBU3UTOM "ajipecat”

Bomnpoc 4. B kakux JOKyMEHTaxX yKa3bIBalOT CIIPABOYHBIEC IAHHBIE O MIPEAIPUATAN?
BO BCEX

BO BHEIIHUX

BO BHYTPEHHUX

B MPYKa3ax M0 OCHOBHOM JESATEIbHOCTH

B PACMOPSIUTEIbHBIX TOKYMEHTAX

Bomnpoc 5.Kakum ciocobom cienyet ohopmuts aaty “ 20 oktsopst 2015r” B
JIEJIOBBIX MUChMaXx?

20/10/15

20.10.15

20 oxTsa6ps 2015

2015.10.20

20.10.2015

3aganue 5

Bormpoc 1. Kak Ha3sIBaeTCst IpaBOBOM aKT OMPEACIISIONIHNM MOPSA0K 00pa30BaHus,
mpaBa, 00sS3aHHOCTU U OPTAaHU3AIMIO PA0OTHI MPEANPUATHS HA ITTUTEIBHBIN CPOK
BpEMEHU?

MpuKas

MOJIOKEHHE

JIOTOBOP

yCTaB

HITATHOE PACIUCaHKE

Bonpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, M3[JaBA€MbIil pyKOBOJUTENIEM NPEANPUITHUS — 3TO. ..
MpuKas



UHCTPYKIIMS
MOJIOKEHUE,

pacrnopsbKeHue

JIOTOBOP

Bomnpoc 3. Kak Benercs HyMepaiiusi IpuKa3oB [0 OCHOBHOM €S TEIbHOCTH?
0 MOPAJIKY C MOMEHTa 00pa30BaHus IPETPHUITHS

10 MOPSAKY B Ipeiesax Mecsia

10 MOPSAKY B Ipeiesax rojaa

HE BeJIeTCsl BOOOIIEe

BEJIETCS TPOU3BOJIHLHO

Borpoc 4. Kakoii ToKyMeHT COJEpKUT UHPOPMAIIUIO O TIpaBax, 00s3aHHOCTAX U
GYHKIUSX COTPYAHUKA TIPEATPUSTHS?

TPYZIOBOU KOHTPAKT

TPYZIOBOU TIOTOBOP

IpHUKa3 0 IpreMe Ha padoTy

JIOJKHOCTHASI MHCTPYKIIUS

YCTaB MPEINPUATHS

Bompoc 5. B kakoM JOKyMEHTe 3aKpEIICHbI JOJKHOCTH U YACIICHHBIA COCTaB
NpeAnpusTUs ¢ ykazanueM (oHa 3apaO0THOM TIaThi?

B miratHOM pacnicanun

B CTPYKTYpE U IITATHON YUCICHHOCTH

B MTOJIOKEHUU O MEPCOHAIIE

B JIOJDKHOCTHOW UHCTPYKIUU

B YCTaBE MPEANPUSITUS

3aganue 6.

Bomnpoc 1. [Tucemo, umeroniee pUHAHCOBbIE U IOPUANYECKUE TTOCTIEACTBUS TOJIAKHO
OBITh. ..

MOJAMKUCAHO JUPEKTOPOM, IJ1. OyXrajaTepoM, 3aBEpEeHO MeYaThIO

3aBEPEHO NeYaThIo

NOJANKUCAHO JUPEKTOPOM U COIIACOBAHO C FOPUCTOM

HOJIITUCAHO IJI. OyXraiaTepoM, YTBEPKACHO JUPEKTOPOM

HNOJANKUCAHO JUPEKTOP

Bormpoc 2. Uem ¢hakc otaugaercst oT mucbMa 1mo opopmiaeHuro?

SBJISIETCS HE TOJUIMHHUKOM, a KOTIHEeHW IOKyMEeHTa

COJIEP>KUT Pl AOMOJHUTENIbHBIX PEKBU3UTOB

neyartaercs Ha Tenedakce

HE MOXKET OBITh 3aBEPEH TEYATHIO

BCE BBILIENIEPEUNCIEHHOE BEPHO

Borpoc 3. B 4em oCHOBHBIE OTIUYHS TTUCEM K 3apyOeKHBIM TTapTHEpam?



noJs o 1 groimy

OTCYTCTBUE MTyHKTyalluu

odopmiieHHe ab3aiieB 6e3 ad3aIHOTO OTCTYya

CJIOBECHO IIU(POBOI c110COO HAMMKMCAHUS 1AThI

BCE BBIIICMIEPEUUCICHHOE

Bormpoc 4. KakoB cpok XpaHEeHHsI I€TOBBIX TUCEM?

1 mecsny

1 rox

3 roma

5 et

HE XpaHATCsA BOOOIIE

Bormpoc 5. Ha kakoMm Gmanke oopmisieTcs Tenerpamma’?
Ha TesnerpagHoM

Ha o01eM

TUTS TIMCEM

JUTSI TIPUKA30B

He oopmiisercs, T.K.Iepeaaercs no Teaeony

3ananue 7.

Bormpoc 1. Kak Ha3piBaeTCsl JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIINIA COTJIallIEHUE CTOPOH 00
YCTAaHOBJICHUH TPYAOBBIX OTHOIIEHUH U PETYIUPYIOLIIUN UX?
TPYIOBast KHIKKA

KOJIEKC 3aKOHOB O TPYJIE

MIPUKa3 MO0 JUYHOMY COCTaBY

TPYIOBOW KOHTPAKT (JOTOBOP)

JOJDKHOCTHAS! MHCTPYKIIHS

Bomnpoc 2. Kak xpaHaTcsi npuKa3bl 0 JUYHOMY COCTaBY?
B JIMYHOM JI€JI€ COTPYIHUKA

BMECTE C IPYTUMH KaJPOBBIMU JOKYMEHTaMHU
TPYNIAPYIOTCS B OTACIHHOE JEI0

BBIJIAIOTCS HA PYKH COTPYTHUKY

BMECTE C NMPUKa3aMH [0 OCHOBHOM JESITEIbHOCTU
Bomnpoc 3. O yem numiyT B JINYHOM 3asiBJICHUU?

O rpueMe Ha paboTy U YBOJILHEHHH, 00 OTITyCKE

O CBOMX JIMYHBIX TUTAHAX

00 OII03JaHuN

O BBITTOJTHCHHUH TTOPYUYCHUS

00 OCHOBHBIX 3Tarax KU3HEHHOTO MyTH

Bonpoc 4. Komy crienyer agpecoBaTh 3asBJIEHUE O IpueMe Ha padboTy?
CoOCTBEHHUKY TIPEATPUATUS



PYKOBOJUTEIIO PEANPUATHS
HaYaJIbHUKY OTJENa KaJpoB

rI.Oyxranrepy

TOBapHIILy 1o paboTe

Bonpoc 5. Kakoit 7JokyMeHT HE0OX0AUM IS MTOJIy4EHHUs 3apaO0THOM IJIaThI 32
3a00meBIero cynpyra?

pacnucka

CBUJIETEIILCTBO O Opake

3asiBJICHUE U MMaCIOpT Cynpyra

JIOBEPEHHOCTD

OOBSICHUTEIIbHAS 3aMHCKa

3ananue 8.

Bomnpoc 1. Kak Ha3piBaeTcs nporeaypa 3anucu CBEICHUN 0 JOKYMEHTE €
MOCJIETYIOIIUM IPOCTABICHUEM UHJEKCA U JaThI?

CUCTEMaTHU3ALIM

perucTpanus

apXUBHPOBAaHUE

JOKYMEHTUPOBAHUE

KaTaJIoru3anus

Bormpoc 2. Kak 10oKkHa 0CYyIIECTBIATHCS EpBUYHAsA 00padOTKa BXOIAIINX
JOKYMEHTOB?

B Teuenune cyTtok

B JICHb MTOCTYILJICHUS

B TEYEHUE HEAEIIN

110 MEpPE HAKOILJICHUS

B 3aBUCUMOCTH OT BaKHOCTH JIOKYMEHTA

Bomnpoc 3. Kak nponsBogutcs peructpauus 10KyMEHTOB ?
JEUEHTPAITU30BAaHHO

LHEHTPAIN30BaHHO

BBIOOPOYHO

10 YKA3aHUIO PYKOBOJUTEIS

perucrpanys He MPOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 7o0KyMeHTbI OAJIeKAT perucrTpanuu’?

BXOJISIIIIME U UCXOJSAIUE

YYETHO-CTATUCTUYECKUE

BXOJISIIIME, UCXOSAUINE U BHYTPEHHUE
OpraHu3alMOHHO-PACIIOPSAUTEIBbHbIE

BCE JIOKYMEHTBI, TpeOYIoIre yueTa, UCIIOJIHEHUS U ajJbHEeHIero uCrojab30BaHus B
CIPABOYHBIX LIEISAX



Bomnpoc 5. PeructpaurioOHHbIN MHIEKC BXOISIIUX U UCXOIAIINX JOKYMEHTOB
BKJIFOYAET:

MOPSAKOBBI HOMEP B MpeAeaax JaHHOW IPYyNIbl JOKYMEHTOB

MOPSIIKOBBIA HOMEP U UHJIEKC 110 HOMEHKJIaType aen™

KJIaCCU(PUKATOP KOPPECIIOHICHTA

JaTy pErucTpauuu

JlaTa pETUCTPALMK U MOPSAKOBBII HOMEP

3ananue 9.

Bormpoc 1. Kakas ¢popma peructpanuu JOKyMeHTOB Harbosiee orepaTUBHA U
apexTrBHA?

KypHaJIbHas

KapTouHas™®

LEHTpaJIN30BaHHAas

aBTOMaTHYECKas

CMelIaHHas

Bormpoc 2. Kakue 10KyMeHThI 0J1€5KaT KOHTPOJIFO UCTIOJHEHUS ?

BCC NOKYMCHTLI
34apPCTUCTPHUPOBAHHBIC TOKYMCHTEI, Tpe6YIOIHI/I€ HUCIIOJIHCHHA
OpraHu3aliiMOHHO-PACIIOPAOAUTCIIBHEBIC

MH(OPMAIMOHHO-CITPAaBOYHbIE

(UHaHCOBBIE

Bomnpoc 3. Uto Takoe HOMEHKIaTypa Aen?

[lepedeHb 3aroJOBKOB J€J1 U CPOKOB UX XPAHEHUS

CIIMCOK BCEX JIEJ, UMEIOIMXCS Ha MPEIITPUATUI

NIEPEYEHb JIEJ IS IEPEIauu B apXUB

CITUCOK 0CO00 BaKHBIX JIOKYMEHTOB

CIIPAaBOYHBIE TAHHBIC

Bomnpoc 4. Uem 3aHuMaeTcs 3KCIEpTHASI KOMUCCHUS TPEATIPUATUSA?
[IpoBepsieT COXpaHHOCTh JOKYMEHTOB

OLICHMBAET CTENEHb CEKPETHOCTU JJOKYMEHTOB

IIPOBEPSET MPABUIBHOCTh COCTABJICHHSI IOKYMEHTOB

IIPOBOJUT IKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH IOKYMEHTOB

KOHTPOJIMPYET UCIIOJIHEHUE TOKYMEHTOB

Bompoc 5. Uto HE0OX0aMMO CIeNIaTh Mepes caadyeii ae1 Ha apXUBHOE XpaHCHHE?
CTpYHIUPOBATH U MOAIINTH JIeja B HaKu

oQopMUTh U onHcaTh Jea

COCTaBHUTh OMUCH JTOKYMEHTOB

CUCTEMATU3UPOBATH U YTOUHUTH JOKYMEHTHI

CKOMHMPOBATh 0CO00 Ba)KHbIE TOKYMEHTHI



3amannme 10.

Bomnpoc 1. Jlns yero Heo6xoauma apromarusanus JJOY?

J1s1 TIOBBITIIEeHUA 3P dekTuBHOCTH Tpyaa padoTHukoB JIOY, cokparieHue
Tpyao3aTpaT Ha JOKYMEHTHPOBAHHME, JIJIs palliOHAIM3aIlui JOKYMEHTO000poTa
JUTSI OCBOOOKICHUS pab0OYUX MECT

JJ1s OCBOOOKICHHS CEKPETaps OT BEJICHUS JOKYMEHTAIIUU

TUTsl YHU(DUKAIIAY U COKPAIICHHS KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB

HET HEOOXOIMMOCTH B aBTOMATH3aI[UH

Bomnpoc 2. Ha kakux 3Tanax JOKyMEHTAIlMOHHOT'O 0OECIICUCHHS YIIPaBICHUS
MIPUMEHSIIOTCS] MEXaHU3alus 1 aBTOMaTU3aIus?

Ha dTare perucTpalyy U Mo1ucka J0OKyMEHTOB

Ha dTare 3KCIeAUITMOHHON 00pabOoTKH.

Ha MOJrOTOBHUTEILHOM 3Tare (COCTaBIECHUE, KOMUPOBAHNUE, PA3MHOXKEHUE
JIOKYMEHTOB)

Ha 3aKJIIOYUTENIbHOM JTare (Mepeadya Ha apXUBHOE XPAaHEHUE)

Ha BCEX 3Tanax o0pabOTKHU TOKYMEHTOB

Bomnpoc 3. Ot 4ero 3aBUCUT COCTaB KOMIUIEKTOB IPUMEHSEMBIX CPEACTB U
IPOrpaMMHOr0 obecreueHus?

OT KOHKPETHBIX YCIIOBUHM pabOThI anmapaTa ynpaBieHUs C TOKyMEHTaMU

OT SKOHOMHUYECKHUX BO3MOXKHOCTEU NMPEAIPHUITUS

OT CTEIICHU ITOATOTOBKH CIIELIUAINCTOB

OT IPUPOJHBIX YCIOBUN

OT PEKJIAMBI

Bomnpoc 4. K TexHu4ecKknuM CpeacTBaM COCTABICHUS U U3TOTOBJIEHUS TEKCTOBBIX
JOKYMEHTOB OTHOCSITCSI:

rexkrorpaguyeckre u 0(h)CeTHbIE MAIIMHbI

MUKPO(UIBEMBI 1 MUKPO(QUILIH

NUIITYIIME MAlIMHBL, MTUIIYIIME U OpraHU3allMOHHbIE ABTOMAThI
(banbueBanbHbIe, aIpecoBalbHbIC, MAPKUPOBAIbHBIE MAIIUHBI

KOMITBIOTEPHI U BBIUUCTUTEIbHBIE MAILIUHBI

Borpoc 5 JlokyMeHT, U3rOTOBJICHHBIN CpEICTBAMH BhIUYUCIUTENbHON TeXHUKHU (BT),

HCIIOJIB3YETCs Ha TIpaBax:
MOUTHHHUKA

KOITHH

YEPHOBHKA

nyOJIMKaTa

BBIITHCKHU

6.2.2. KoHTpPoOJ/IbHBIE BONPOCHI /ISl IPOBEAEeHNS TEKYIEro KOHTPOJIs

1. VYrpaBnenueckas nHopMaIus: MOHATUS, TPEOOBAHNS, BUIBI.



2. VYropaBrnendeckass JOKYMEHTAlusl: TOHITHE, Ha3HAuYeHHe, oOIas
TUIIOJIOTUYECKAsl XapaKTePUCTUKA.

3. [ocynmapcTBeHHass ~ cucTeMa  JOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOecreueHus
yIpaBIeHUS.

4, Cnyx0a JOKYMEHTAI[MOHHOTO obecrieyeHHs yIpaBICHHUS
HH(POPMAITMOHHO-OUOINOTESYHBIX YUPEIKICHUM.

5. TumnoBble JOKYMEHTBI, PETIAMEHTHPYIOIIHE JEATEIBHOCTh CIYXKOBI
JIOVY: cocTaB u 0011ast XapaKTepUCTUKA.

6. HopmatuBHast 0a3a JOKyMEHTAI[MOHHOTO OOCCIEYCHHS YIPABICHUS:
COCTaB U 00IIast XapaKTEPUCTHKA.

1. [lemn, 3amaym  co3maHus, COCTaB yHH(UIIMPOBAHHBIX  CHCTEM
JIOKyMEHTAITUH.

8. Knaccudukanus cucreM qOKyMEHTAIUH.

9. Knaccudukanus yaHupuiupoBaHHbIX (OPM JOKYMEHTOB.

10. [TpuHIUTIBI TOCTPOCHUS CUCTEM JJOKYMEHTAIUH.

11. Buasl Mogeneil mocTpOeHUs! JOKYMEHTOB.

12. dopmysip-obpaselr: onpeaesieHne, TpeOoBaHus K TOCTPOSHHUIO.

13. Craguu co3nanusi yHUGUIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIUU: COCTaB U
oO11asi XapaKTepUCTHKA.

14, Cucrtembl  ympaBJICHYECKOM  JOKYMEHTAIlMM: COCTaB M oOmias
XapaKTEePUCTHKA.

15. VYropaBieHueckue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTH
MOCTPOCHUSI TEKCTOB M 0011I1e TpeOoBaHUs K 0(hOPMIICHUIO.

16. brianku TOKyMEHTOB: BU/IbI, 0COOEHHOCTH 0(hOPMIICHUS.

17, Cucrema opraHu3aIllMOHHO-TIPABOBOM TOKYMEHTAIIUN: Ha3HAYCHHE,
COCTaB, 0OCOOEHHOCTHU CTPYKTYPBHI.

18. Cucrema mIaHOBOM JOKYMEHTAIMU: Ha3HAYeHHEe, COCTaB, 0COOCHHOCTH
CTPYKTYPBHL.

19. Cucrema pacnopsIuTeILHON TOKyMEHTAlMU: Ha3HAYeHHUE, COCTAB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

20. [ToHsATHE 2JIEKTPOHHBIA TOKYMEHTOO0OPOT

21. CHCTeMBI 2JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa

22. DnexkTpoHHAs MOJIKCH U AJIEKTPOHHBIE CPENICTBA 3AIIUTHI HH(DOpMAIUu

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTALNM

1. VYmnpaBnenueckas uadopmainus B UH(OOPMAIIMOHHO- OMOIMOTEUYHOM
YUpEeXKACHUH: COCTAB, CTPYKTypa, 0COOEHHOCTH (PYHKITMOHUPOBAHMUS.

2. YmupalieHYeCKHE TJOKYMEHThI B HH(POPMAIIMOHHO- OMOIMOTEIHOM

YUPEeXKACHUH: COCTAB, CTPYKTYpa, 0COOEHHOCTH (PYHKITMOHUPOBAHMSI.

['ocynapcTBeHHas cucTemMa JOKyMEHTAllMOHHOTO 00eCIieYeH s yIpaBiIeHUs.

4. HopmatuBHO- MeToAnuYecKas 6a3a JOKYMEHTAI[MIOHHOTO 00ecTeueHus
YIpaBJICHHUS.

w
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Cnyx0a JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHUS YIIPABICHUS B CTPYKTYPE
nH(pOpMAITMOHHO- OUOIUOTEYHOTO YUPEIKICHUS.

TexHoMOTHS CO3TaHMsI TOKYMEHTOB. PETJIAMEHTUPYIONIUX JAeSTEIbHOCTD
ciyx0b1 JIOY B nHGOpMAIIMOHHO- OMOJTMOTEUHOM YUPEKICHUU.
MoenrpoBaHue yIpaBIeHISCKUX JOKYMEHTOB.

CpaBHUTENbHAS XapaKTEPUCTHKA CUCTEM YIPABICHYECKON JOKYMEHTAIIUH.
HccnenoBaHue CTPYKTYPBI TEKCTOB YIIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB,
GYHKIIMOHUPYIOMHKX B MHPOPMAITMOHHO- OMOIMOTEIHOM YUPEIKICHUH.
YHuUIMpoBaHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAITUH.

YaudunmpoBaHHas CHCTEMa OpTraHU3aIMOHHO- PACTIOPSAUTEIIBHON
JIOKyMEHTAITUH.

YuudunmupoBaHHas cucTeMa JOKyMEHTAIUH TI0 TPYy.

TexHOMOTHS TOATOTOBKH TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB.

Opranuzaiusi JOKyMEHTO000poTa B UHPOPMAIIMOHHO- OMOIMOTEYHOM
YUPEKICHUH.

DneKkTpoHHAs CUCTeMa YIIPaBIEHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM.

6.2.4. Bonpocsl K 3a4eTy 0 TUCHUILTHHE

VYnpasneHueckass uHpopMaIus: NOHATHS, TPeOOBaHUs, BUIBI.

YnpaBneHuyeckas JOKYMEHTAIHS: MOHSITHE, Ha3HAYCHHE, oOrast
TUTIOJIOTUYECKAs XapaKTEePUCTUKA.

['ocynapcTBeHHas cucTtemMa TOKyMEHTAIMOHHOTO 00eCcTiedeH sl YIIpaBICHUsI.
Cnyx0a JIOKYMEHTAlMOHHOTO OOECHe4YeHHsl YIpaBieHUs HHPOPMALMOHHO-
OMOIMOTEUHBIX YUPEKICHUMN.

TunoBble MOKYMEHTBI, pErilaMEHTHPYIOLINE JeATENbHOCTh ciyk0bl JIOVY:
COCTaB U 00I1ast XapaKTePUCTHKA.

HopMmaTtuBHast 6a3a JOKyMEHTAllMOHHOTO OOECIEYEHHUsl YNpaBJICHUs: COCTaB U
oO01ast XapaKTepuCTHKa.

[enu, 3agaun co3qanusi, COCTaB YHU(PUIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTALUH.
Knaccudukanus cuctem 1OKyMEHTaLUU.

Knaccuduxkanusa yaupunupoBaHHbIX (HOpPM TOKYMEHTOB.

[TpUHIUTIBI TOCTPOEHUS CHCTEM JOKYMEHTAIUH.

Buasl Mogenei mocTpoeHHUs! JOKYMEHTOB.

dopmyisip-odpazelr: onpeaeieHue, TpeOoBaHus K MOCTPOEHUIO.

Craguu co3manus yHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIMU: COCTaB U OOIIast
XapaKTepPUCTHKA.

CucTtembl ynpaBlIeHIECKON JOKYMEHTAIIMH: COCTaB M 001Iast XapaKTepPUCTHKA.
VYnpaBieHyeckue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTHU MOCTPOEHUS
TEKCTOB U 0011e TpeOboBaHUs K 0POPMIICHHIO.

brnanku TOKyMEHTOB: BUJIbI, 0COOCHHOCTU O(OPMIICHUS.

Cucrema opraHn3aliOHHO-TIPAaBOBOM JOKYMEHTAIIMH: Ha3HAYEHUE, COCTAB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPBI.

[ToHsiTHE AIIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT



19. Cuctemsbl 3IEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa
20. DnexTpoHHAas MOJIHUCH U AIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3AIUTHI HHGOPMALIUH

7. Y4yeOHO-MeTOAHYECKOEe M HHPOPMALIMOHHOE o0ecneyeHHe U CIUIIMHBI

(MoayJin)

7.1. OcHOBHAsl JIMTEpPaTypa:

1. JIokyMeHTallMOHHOE OO0EeCIeUeHUE YyMpaBieHUs OUOINOTECYHO-UHOOPMAIIMOHHON

N —

NesATEIBLHOCTBIO : yueOHoe nocooue aiis 6akanaBpoB / aBT.-cocT. A.C. PymsHiesa ;
M-Bo kynbTypsl Poc. @eneparuu ; OpioB. roc. HH-T UCKYCCTB U KYJIbTYPBI. —
Open : OpnoBckuil rOCyAapCTBEHHbI MHCTUTYT UCKYCCTB M KyJibTypbl, 2015. —
180 C. — Pexxum JOCTyma: o MOJTITUCKE. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439357 (mara oOpareHus:
15.07.2019). — TekcT : JIEKTPOHHBIH.

. ltpatHukoBa, A. B.JloKyMeHTallMOHHOE OOecleYeHUue YIpaBiICHUS B

OMOIMOTEYHO-MH(POPMALIMOHHON AEATENBHOCTH | Y4EOHO-METOAMYECKOE MOCOOHe
/ A. B. llltpatHukosa ; M-Bo kynbTypsl Poc. ®enepanun ; KI'MK. — KpacHonap,
2018. — 129 c. — TekcrT : HEMOCPEICTBEHHBI.

. I[OKYMGHTOBCI[GHI/IG . y‘{e6HI/IK H IIPAKTUKYM OJIA aKaICMHUYCCKOI'O 6aKaﬂaBpHaTa /

non pexa. JI. A. oponuHoi. — Mocksa : FOpaiit, 2016. — 308 c. — (bakanasp.
Akanemuueckuit Kypc). — TeKCT : HemocpeCTBEHHBIH.

7.2.JlonoJIHUTEJIbHASA JIUTEpaTypa:

. ApacnanoBa, B. A. JlokymMeHTallMOHHOE oOOecmedeHrue ympaBieHUsS : y4eOHO-

npaktudeckoe nocodue / B. A. ApacnanoBa. — Mocksa : Jlupexkt-Menua, 2013. —
240 c¢. — Pexxum gocrtyma: mo momgnucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (nata obpamienus: 15.07.2019). — TekcT : 37E€KTPOHHBIH.

. Hoponuna, JI. A. Opranu3zanusi u TEXHOJOTHS TOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecrieueHust

yOpaBJIE€HMS : y4eOHMK W  mpakTukym st By3oB/ JI. A. JlopoHuHa,
B. C. UputukoBa. — Mocksa : MzgarensctBo FOpaiit, 2022. — 233 c.

. Kopnees, WU. K. JlokyMeHTaUHOHHOE OOECHEYeHHe YIpaBiCHUsS : Y4YEOHUK U

MPaKTUKYM Il cpeaHero mpodeccuonansuoro ooOpaszosanusi / U. K. Kophuees,
A. B. [Tmenko, B. A. Mamypues. — 2-e u3zg., nepepad. u pgomn. — Mocksa :
N3natenscTBo FOpaiit, 2022. — 384 c.

. Ky3Henos, N. H. JlokyMeHTalmOHHOE obecricueHue YIIPaBJICHUS.

JIOKyMEHTOOOOPOT W JCIONMPOU3BOJCTBO : YU4ECOHHK M MPAKTUKYM JJIsi BY30B /
. H. Ky3nenoB. — 3-e uzn., nepepad. u non. — Mocksa : U3narensctBo IOpaiir,
2022. — 461 c.

7.3. Ilepuoanyeckue u3IaHus

. JlenonpousBoacTBo
. Cekperapckoe aeno



3. bubnuoTtexoBeneHue

4. ITpoGeMbl TEOPUH U TPAKTUKHU YIIPABICHHUS
5. CoBpeMeHHas 6uMbIMoTeKa

6. Crannaptsl u kauecTBO (OBC «YBO»)

7.4. UnTepHeT-pecypchbl
1. www.consuitant.ru CipaBounasi npaBoBasi cucreMa «KoncymnbranTILiocy.

2. CnpaBouHas cucrtema «I apaHT».

7.5. Meroauueckue YKa3danusa 1 MaTe€puaJibl IO BUAAM 3aHATHH

[IpeacraBnenre  y4eOHOro  MaTepuajsa  ILeJecoo0pa3HO  MOCPEACTBOM
ONTUMAJIBHOTO COYETaHUsl TPAAUIIMOHHBIX (TIPOOJIEMHBIC JIEKIIMH, TEMaTHYECKUE
CEMUHAPCKUE U MPAKTUYECKUE 3aHATHS) U AKTUBHBIX (JI€JIOBBIE U POJIEBBIE HIPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTyaIlui, MHOTOILJIAHOBBIE CUTYAIllMOHHBIEC 3aJ]a4M, TPEHUHTH,
«MO3TOBBIE IMITYPMBI», JUCKYCCHUH, WHIAMBUIYaJbHbIE U KOJUJICKTUBHBIC 3aJaHUs
MIOMCKOBO — UCCJIEI0BATENICKOIO XapakTepa U Ap.) GopM o0yueHusl.

B kauecTBe NPOMEXKYTOYHBIX CPEICTB OLICHKM YCBOEHHUS Kypca BO3MOXKHO
IIPUMEHEHUE TECTOBOIO KOHTPOJSA (TEMaTHYeCKHE W AHAJIUTUYECKHE TECTHI,
TECTOBBIE 3aJaHKs1) B TPAJULIMOHHON U KOMITBIOTEPHOU (hopmax.

7.6. IlporpammHoe obecrieueHmne
[IpenonaBanue AUCHUIIIUH OOECIIEUYUBACTCA CICAYIOIMIMMH MHPOrPaMMHBIMU
npoaykramu: onepariontsie cuctembl — WindowsXP,Windows10; makeT npukiiaaHbIx
nporpamm MS Office 2010; cipaBouHo-nipaBoBbIe cucTeMbl- KoHcynbTaHT + , ["apaHr.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYUEHUE
JANCIHHUIIJIMHBI MOAYJIA)

[IpenogaBaHve MUCIMILTUHBI B By3¢ 00CCIEYCHO HAIMYHEM ayAUTOpHUN (B TOM
qrcie 000pyI0BaHHBIX MPOEKIIMOHHON TEXHUKOM) /IS BCEX BUIOB 3aHSTHUI.

JIeCTBYIOT ~ KOMIMBIOTEPHbIE  KJIACChl C  JIMIEH3UOHHBIM  MPOTPAMMHBIM
obecnieuenneM. Mmerorcs paboune mecta ¢ BIxoa0M B HTEpHET 1711 CaMOCTOSATEIHHOM
paboTHI.

Bce koMmmbroTepHbIE KiTacCchl MOIKIIOYEHBI K JIOKATbHOW CETH By3a U HMEIOT
BBIXOJI B WHTCPHET, B HAJMYWU CTAllMOHAPHOE MYJIbTUMEIUHHOE O0OpyIOBaHUEC
(mpoexTop+ dKpaH), BO3MOXHO MPOBEICHUE 3aHIATUN Ha 0a3e My3es By3a (TadllaHelb,
9KpaH, MPOEKTOP).

OOyuaromuecs: HOJIb3YIOTCS

- BY30BCKOI1 OMOIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTAIbHBIM 3aJI0M;

- yueOHUKaMU U y4E€OHBIMU NTOCOOUSAMY;

- ay/IM0 U BUJIEO MaTepuajIamH.

Bce  momemeHHs ~ COOTBETCTBYIOT  TpeOOBaHMSM  CAHUTAapHOTO U
MIPOTUBOIIOKAPHOTO HAA30pA.



JlomosiHeHHA H H3MEHCHH T
K paboueii nporpaMme y4eOHOH JHCIMIIAHEI (MOZYJIs)
Ha 2023-2024 yu. roa

B pabouyro nmporpamMmy y4eOHOM NHCIHIITMHEL BHOCATCS CISAYIONHE H3IMCHCHHUS!
. OOHOBJICH CIIHCOK OCHOBHOH H JOIIOTHHTEILHOH INTEPaTYPEL

. Buecensl H3MEHEHHS B TEMATHUYECKHM IUIAH OCBOCHHS JHMCIMILIMHBI 110
BHIaM y4eOHOW [eSTENHHOCTH ¥ BHABl CAMOCTOATEIBHOH (BHCAYIUTOPHOH)
paboTsL. '

. Brecens! H3MEHEHHS B OIEHOYHEIE CPEICTBA. IS TEKYIIEro KOHTPOJIA
YCIIEBAEMOCTH | NIPOMEKYTOUHOH aTTeCTaLiH.

[ ]

JlomonHeHHs H H3MEHEHHS K palouell IporpaMMe pacCMOTPEHBI H PEKOMEHIOBAHBEl Ha
saceqanuu Kaeapsl HHGOPMAHOHHO-OMOIHOTEYHOM NeATENFHOCTH 1 JOKYMEHTOBEIEHHA
ITporokon Ne 1 ot «28» asrycra 2023 T.
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