[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0
NHdopmaumsa o Bnagenbue:
®WO: WrpatHukosa AnnHa BukTopoBHa % %
M,I/I UCTEPCTBO KVILTYPEI Poccuiickont Menepanuu
[lomkHOCTb: 3aB. kKadeapoit MHPOPMALMOHHO-OU nMOTechB }J,EFITEHbH0¥1'M 7 yp Acpatl
[LOKYMeHTOBEeHMS: CACPATIBHOC IOCYyJapCTBCHHOC 6IO,Z[)KC HOC 06pa30BaT€JII>HO€ YUYPECKIACHUEC

[ata nognucanms: 30.06.2023 20:05:58 BBICIIICTO 06p 30BaHUA

YHUKanbHbI NPOrpaMMHbIN KIoj > <
9520380997 46010 seedc G HOJAPCKHH I;C%CT?;%A P(I:}BEHHHH HHCTHUTYT
s ANV ETE o S »

NudopmarimonHo-616I10TeUHbIN (HaKyIbTET
Kadenpa mokymMeHTOBEICHHSI U TPOSKTHOM IEATEITHHOCTH

VYTBEPXIAIO
3aB. kaenpoit TOKyMEHTOBEIACHUS
U IIPOEKTHOU J1E€ATEIbHOCTH

== E.B.Promminnaa

22.08.2022

PABOYAS NTPOT'PAMMA
YYEBHOM TUCHUATIIMHBI (MOIYJIS)

b1.0.32 JlokymeHTHPOBaHHUE YIIPABJIEHYECKOI 1eATeJTbHOCTH

Hampasnenne noaroroBku 51.03.03 — CounanbHO-KYJIbTypPHAs 1€ATEIbHOCTD
[Tpoduib MoAroTOBKU

- [TocTaHOBKA U MPOAICHUPOBAHME KYJBTYPHO-A0CYTOBBIX MPOIrpamMm
KBanmudukanus (cTeneHp) BbIMTYCKHUKA — 0aKaJaBPp

dopma 00yueHUs — OUHaANA,32a09HAS

Kpacnoaap
2022



PabGouass mnporpamma mnpegHazHaueHa IS [PENOJaBaHUS  AUCLMILTAHBI
«/lokymMmeHTHpOBaHUE YIpPaBICHUYECKON IEATEIBHOCTH», KOTOpas BXOJIUT B COCTaB
00s13aTeIbHOM YacTH OYHOM W 3a04HOM ¢GopMm 00ydeHus. JIMCUMIUIMHBI (MOIYIH),
CTyJIEHTaM OYHOW U 3a04HON ¢GopM O0O0y4YeHHs 10 HaAMpPaBICHUIO MOATOTOBKU
51.03.03 ConmanbHO-KyJIbTypHas NESITEILHOCTh B 6 ceMecTpe isi O4HON (HOpMbI
oOydeHusi; B 7 cemectpe Uit 3a04HOM (OpMbl O0yUECHHUS.

Pabouas mporpamma y4eOHOM IUCHUIUIMHBI pa3paboTaHa B COOTBETCTBHH C
tpeboBanusiMu OI'OC BO no nampasnenuto moarotoBku 51.03.03 CormmanbHo-
KyJIbTypHas JEATeIbHOCTh, YTBEPKIACHHBIM MPHUKa30M MUHHUCTEpCTBa 00pa3oBaHuUs
u Hayku Poccuiickoit @eneparuu ot 6 aekadps 2017 r. mpukasz Ne 1179, u ocHOBHOIA
00pa30BaTeNbHOM MPOTrPAMMON.
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oubmmorpaduuecKou 1esITeIbHOCTH H.JI. T'onyGeBa

HavaneHuk oTA€1a mpaBOBOM, OpraHU3allMOHHON
U KaJipoBoi paboThl [lemapraMenTa oOpa3oBaHus
agmuauctpaunu MO r. Kpacronap T.A. KynukoBa

CocraBureib:
MatBeeBa A.C., K.I1.H., JOILICHT

PabGouas mporpamMmma y4eOHOM AUCIUIIMHBI PAaCCMOTPEHA W yTBEP)KJACHA Ha
3acenanuu Kadeapbl JOKYMEHTOBEICHUS U TMPOCKTHOW NEeATeNbHOCTH 22 aBrycra
2022r., npotokon Ne 11.

Pabouas mporpamma y4eOHOM TUCHUIUIMHBI OJ00pEeHa W PEKOMEHJIOBaHA K
UCIIOJIb30BAHUIO B yueOHOM mporiecce YuebHo-meroandeckum copetom GI'bOY BO
«KT'MIK» 26 aBrycrta 2022r., mpotokos Ne 11.
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1.1lesn 1 32124 OCBOEHUSI AU CUMILJIMHBI

Lenu usyyenus oucyuniuHvl.

a) U3yueHUe TEOPHH u NPaKTUKU OpraHu3aIuu
COBPEMEHHOT'0JIOKYMEHTAIIMOHHOT000ECIICYCHUSYIPABIICHUSI HAa OCHOBE HAy4yHO
00OCHOBAHHBIX MPUHIIMIIOB UMETOJIOB €T0 COBEPILICHCTBOBAHMUS;

0) QopmupoBaHHE Yy CTYACHTOB pAlMOHATIBHBIX TOAXOIOB K PELICHUIO
3a7]au0praHu3aluy paboThl C JOKYMEHTAMHU B YUPEXKICHUIX, OpraHU3aIHsIX | T. II.

B pesynbrare u3ydeHus JUCLUIUIMHBL PELIAOTCs credylouue 3a0adu.

U3YYUTh  TEOPETUYECKHE OCHOBBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOeCHedeHus
yTpaBJICHUS;

OCBETUTb MECTO JEJONPOU3BOACTBA B IMPOIECCE YIPABIEHHUS COLUAIBHO-
KyJIBTYPHOH Ceph;

chopMUpOBAaTh Yy CTYIACHTOB pAlMOHAJbHBIE MOAXOJbl K PEIICHUIO
3aja40praHu3aly padoThl C JOKYMEHTAMH B YUPEKACHUIX COIHMAIBHO-KYIbTYPHOM
cdepsl;

O3HAKOMHTHh  CTYIACHTOB C  COBPEMEHHBIMH MH(GOPMAIIMOHHBIMHU
TEXHOJOTHSIMH JTOKYMEHTALIMOHHOTO O00€CIEYeHUs] YIPABIEHUS B YUPEXKICHUAX
KYJIBTYPBI.

2.Mecto aucunmiinubl B ctpykrype OIIOII BO

Jlucimmimaa oTHOCHTCS K oOs3aTenbHOM dYacTh bioka 1 «/lucrmmianHb
(MomymIn)».

[Ipuctynas K U3y4eHUIO JUCHUIUIMHBI, CTYACHTHI JT0KHBI:

-3HaThOCHOBHBIE HOPMATUBHBIEC U MPOTPAMMHBIE JOKYMEHTBI, ONIPEACIISIIONINE
3aJlayl KyJIbTYPHOU MOJUTHKU U CIIOCOOBI UX PEIICHNS;

- BIIQJIETh OCHOBaMHU KyJbTYpbl pE€YM, HOPMAMH JEJIOBOM MHUCHbMEHHOU H
YCTHOW peuy;

- BOCTIPUHHMMATh, AHAIM3UPOBATH M 00001aTh MHPOPMALUIO, TPUMEHSThH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHS, 00IIECTBA U YEIOBEKA.

«/lokymeHTHpOBaHUE YIPABICHYECKON JIEATEIHOCTU» H3ydaeTca B 6
ceMecTpe Il OouHOM (opMbI OOydeHHsS; B 7 ceMecTpe I 3a04HON (OPMBI
oOyueHus,popMUpyeT P KOMIIETEHIMM, O0O0ECIEYMBAIONIMX  IMOCIEIYIONINE
npodeCCUOHANIbHBIC JTUCIUTUIUHBI.

Ntorom uzydeHust TUCHUIUIMHBI 17151 CTYJEHTOB-0aKaIaBpOB JAOJAKHBI CTaTh:

3HaHUSA OCHOB M TEOPUH U JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeUYeHUs YINPaBJICHUS
COITMATIbHO-KYJIBTYPHOU  cepbli  €ro  COBPEMEHHOTO  COCTOSIHUS, YMEHHUS
HCIIOJI30BaTh 3HAHUS B 00JACTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIICUCHHS YIPABJICHUS Ha
OCHOBE TEOpPUM JOKYMEHTOBEIICHHS, BJIAJCHUE METOJaMH JIOKYMEHTHPOBAHUS
yOpaBJieHUYeCKOW WHGOpPMAIMM W OpraHu3amuu  paboThl C JOKyMEHTaMU B
YUPEKICHUSIX.

3. [lmanupyemMble pe3yJbTaThl 00yUYeHUsl M0 JUCIHIJIMHE, COOTHECEHHBIE C
YCTAaHOBJICHHBIMHM B 00Pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMe HHAUKATOPAMH JOCTUKEHUS
KOMIIeTeHI M



HanmenoBanue Wuaukatopsl chOpMUPOBAHHOCTH KOMITETCHIIUH
KOMITETEHIIUI 3HATh YMETh BJIAJIETD
CnocobeH MCHONBL30BaTh | © HOPMAaTHUBHO- . OpraHu30BBIBAThH U TEXHOJIOTHUEN
TEOPETUYECKUE 3HAHUA U | [IPaBOBBIE U JOKYMEHTALIMOHHOE JOKYMEHTALIMOHHOI'O

TEXHOJIOTHMH COIIMAIBHO- | METOIMYECKHE obecrieyenue obecnieyenus
KYJIbTYpHOHI OCHOBBI YIIPaBJICHUS B YIIPaBJICHUS B
ACATCIIbHOCTH AT | opraHu3anuu COLIMAJILHO- COLIMAJILHO-
MPOBEJICHUS KYJIBTYPHO- | TOKYMEHTAI[MOHHOTO | KYJIBTYpPHOIl cepe KyJIbTypHOU cdepe
IIPOCBETUTENIBLHOU obecreueHust

paboThl,  OpPraHM3allMH | yIpaBieHUs

Jocyra HaCeJIeHUs,

obOecrieueHUs  yCJIOBHIA

JUIst peanuzanuu

COLMAIbHO-KYJIBTYPHBIX
VUHHIUATHUB,
HaTPUOTHYECKOTO
Bocriutanus (I1K-1)

4. CTpyKTypa M coiep:KaHue U JUCHUTTIMHBI

4.1. CTpyKTypa IMCUMILIHHBI

OO11ast TPYI0€MKOCTh AUCIUIUIMHBI COCTaBIIeT 3 3aueTHBIX eauHuIlbl (108 vacos).

OunHas ¢popMma o0yueHHst

Bunpl yueGHoi DopMBI TEKYIIETO
=S paboThl, BKITIOYast KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCIIEBa€MOCTH (10
No Pasnen é‘ % paboTy CTYJICHTOB U HeOelaM cemecmpa)
n/n JUCIUILIMHEI = t TPYZOEMKOCTb (B ®opma
3 5 qacax) IPOMEKYTOUHOU
& | J |13 |HU3 |CP aTTeCTaLMH (10
= cemecmpam)
1. | PABAEJ 1. 6 10 |10 10
TEXHOJIOI' A
JOKYMEHTALIMOHHO
'O OBECIIEUEHU A
YITPABJIEHUA
2. | PABEJ 2. 10 |10 10
OBUIME TPEBOBAHUA
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
3. | PABAEJ 3. 8 8 14
DJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YYPEX/IEHUAX
COLUAJIBHO-
KYJIbTYPHOU COEPBI




| | uTOoro: 108 | | 128 |28 | |34 |3auerconenxoit 18 |
3aounas ¢popma o0yueHus
Buner yaeOHoiA DopMBI TEKYLIETO
=3 paboThI, BKIIOYAs KOHTPOJIA
3 CaMOCTOSATEIIbHYIO yCIEBAEMOCTH (10
No Pasnen g % paboTy CTyIEHTOB U HeoeAM cemecmpa)
n/n T CIUIIIMHBI S = TPYIOEMKOCTb (B dopma
3 5 Jacax) IPOMEXKYTOUHOI
& | J |13 | ko |CP aTTeCTalyH (10
= HC cemecmpam)
1. |PA3JEJ1. 7 2 2 2 30
TEXHOJIOI'A
JOKYMEHTAIITMOHHO
'O OBECIIEYEHUN A
VIIPABJIEHUSIL.
2. | PA3JZIEJI 2. 2 2 4 |30
OBLIME TPEBOBAHUN
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
3. | PABAEII 2 2 4 |26
3.2JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUPEXJAEHUAX
KVYJIbTYPBI
HUTOI'O: 108 6 6 10 | 86 | 3auer c OLIEHKOH

4.2. TemaTudyeckuidi IJIAaH OCBOEHMSI JUCUUILVIMHBI MO BHAAM Y4YeOHOM
JAeSITeJIbHOCTH M BUABI CAMOCTOATEILHON (BHEAYIMTOPHOI) padoThl

Ounas popma o0yueHust

HaumenoBanue Copaepxxanue y4yeOHOTro MaTepuasa ®opmu-
pa3iesIioB U TeM (TeMBI, NEpeYEeHb PACKPBIBAEMbIX pyembie
BOIIPOCOB): Oo6bem KOMIIe-
JICKIMH, MPAKTHYECKHE 3aHATHS 4acos TeHIHH
(ceMuHapbI), MHAUBUAYAJIbHbIE 3aHATHA, I3.e. (o
caMoCTOsITeIbHAs padoTa 00y4yarommxcs, TeMe)
KypcoBasi pabora
1 2 3 4
PA3JIEJ L
Tema 1. Jlexnnu: [1K-1
Oomas XapakTepucTUKa OCHOBHBIX BHJOB  MOJEJEH
xapakrepuctuka JIOVY; | mocTpoeHuss  TOKYMEHTOB: OIMCATEIBHON U 2
TpeboBanus K | rpa¢puueckoil. Dopmynsp TOKyMEHTa M €ro
COCTaBJICHUIO U | COCTaBHBIE YAaCTH
oopmieHuro [TpakTHyeckue 3aHATHs (CEeMUHAPBI):
JOKYMEHTOB ITocTponts bopMymspbl o0pasisl 2
YIPaBJIE€HYECKON JOKYMEHTAIUH.
CamocTrodrenbHas  paborTa. [ToaroroButh 9
XapaKTEPUCTHUKN OCHOBHBIX BHUJOB MOJEJEN




MOCTPOCHUS TOKYMEHTA.

Tema 2.

dopmyisip obpasert
KaK Pa3HOBHUIHOCTH
rpagu4eckol  Mozenu
JIOKYMEHTBI

Jleximm:

QopMyisip — o00paszer; Kak pa3sHOBHIHOCTH
rpaduueckoit MOJAeIn MOCTPOCHUS
JIOKYMEHTOB. Onpenenenue, Ha3HaYeHUE,
TpeOOBaHUS K TMOCTPOCHHIO Qopmyisipa —
obOpasra. Dopmysp COBPEMEHHOTO

YIPaBJIEHYECKOTO JOKYMEHTa. YHHU(pHUKAIHSA
TEKCTa JOKYMEHTA.

[TpakTHyeckue 3aHATUS (CEeMUHAPBHI):

[Tonsarue JIOKYMEHTHOM CHCTEMBI
oprauusaiuu (JIKC).

IIpoexkTupoBaHre M BHEAPEHUE JTOKYMEHTHBIX
CUCTEM

Bonpocel juisi u3ydeHus U OOCYKJIEHUs Ha
3aHATHUHU:

1. [TonsaTne JIOKyMEHTHOU CHUCTEMBI
opranuzaiuu(/IKC). Bunel u pa3HOBUIHOCTH
JKC. XapakTepuCTUK1 JOKYMEHTHBIX CUCTEM.
2. HopmaTtusHbie TpeOOoBaHUs 10
YIOPSAA0YEHUIO U BHEJPECHHUIO
JIOKYMEHTHBIXCUCTEM B OpPraHU3alUH.

3. Ilonatue yHudukanus W CTaHIAPTU3ALUSA
nokyMeHToB. Llenm u 3amaunmyHUpUKAIA |
CTaHJApTU3aLMH B chepe JOKYMEHTOBEACHUS U
nenonpoussoacTsa. [CHAOY 06 ynudukanuu u
CTaHJapTU3aLUHU YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB.
4.1lpoananu3upoBarb
HNOHATUSAKYHU(DULIUPOBAHHAS CUCTEMA»
N«yHU(ULUPOBaHHAass  (QopmMa  JOKYMEHTa».
Pernamentanus YCJI B Jenomnpou3BOACTBE
opranuzanuii.  YHUQUIUPOBAHHBIE  (OPMBI

JIOKYMEHTAIUH.
5. CucremMbl  00LIEroCylapCTBEHHbIE U
oTpacieBble(apXHUBHa, yTipaBlieHYeCcKast
JIOKYMEHTaIus).

6. HopmaTtuBHOE peryaMpoBaHue IpOLECCOB
craHjapru3auuy B PO Ha coBpeMeHHOM 3Tare.
P3«0O TexHHMYECKOM peryaupoBaHum». lLlemmn
cTaHjapTh3anuu. Bunael craniapTos.

7. 3HaueHue Oo6mepoccuiickoro
KJ1accugukaropa yIpaBiIeHUYECKON
JIOKYMEHTALUH (OKY )8 3aKpEeIUICHUU

pe3ynbTaTOB YHU(PUKAIIMH TOKYMEHTOB.

CamocrogrenbHaspaboTa.

1.BeinmumuTe B Ti0CCapuil U BBIyYUTE
ONpeAeIeHus HOHSATHI:
«nokymentHasicuctema»  (JJKC), «cucrema
JOKYMEHTAIluN», «yHU(QUIUPOBaHHAs CHCTEMa
JTIOKYMEHTAITAN (YCD), «ITOKYMEHTHBIHI
pecypey, «1IoOKyMeHTalbHbIH(oH».  CpaBHUTE

[1K-1




9T TOHATHS U M3JIOXKUTE  PE3yJabTaThl
cpaBHEeHHMs. Pa3nuyaroTcs v 3TH MOHATHS?

2. Vacaure, kakumu ObiBaroT Y CJI.
[lepeuncnure oOmerocynapcrseHusieyY CJI.

3. Oxapakrepusyire MOPSIOK
npoektupoBanus JIKC opranuszanuu.

4. BbIABUTH U TPOaHAIU3UPOBATH
MEPOTIPHUATHS HaIpaBJICHHbIE Ha
COBEpUICHCTBOBaHME  cocTaBa U (opm
JOKYMEHTOB  YUYPEXKJIEHUs,  OpraHu3aluu,
(bupMBI.

5. Pazpaboraiite mnpumepnbiii Tabenb
dbopm JIOKYMEHTOB IPUMEHSIEMbIX
BJICATEIILHOCTH  YUPEXKACHUS, OpraHU3alluH,
¢bupMbI(HA  OCHOBE  pabOTHl KaKOro-Iubo
OJIHOW CHUCTEMBI JOKYMEHTAIlMW, WU OTIena,
€ClIi TOTOKJOKYMEHTAIINH BEIUK).

6. Paszpaboraiite =~ AnbOom bopm

JOKYMEHTOB  YYpEXKIEHHsS,  OpraHu3aluH,
¢upmel. CdopmynupyiiTe  cBOM  NpaBuia
BEICHUS TaGens U Anpbomadopm
JJOKYMEHTOB
PA3JEJI 2.
Tema 3. Jlexnuu: [K-1
YHupUUUpOBaHHbBIE OmnpeneneHue  MCXOIHBIX  MOHSATHM:
CHCTEMBI «CUCTEeMa JTOKYMEHTAINHNY, «yHU(PUIIMPOBAHHAS
JOKYMEHTaIU! KaK | cuctema JJOKyMEHTaLu».
CPENCTBO OcHOBHBIE ITaITBI CO3JTaHMSI
CTaHJapTH3alUU YHU(DUIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIUH.
YIPaBJIEHYECKOMN Ilenn u 3amaum co3gaHusl YHU(DUIMPOBAHHBIX
JOKYMEHTAIIH. cucreM  gokymeHtauuu  (YCI). Cocras
YHA(DUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIHH.
[TpakTHdeckue 3aHATHs (CEeMUHAPHI)
3anonHeHue YHUQUIUPOBAHHBIX bopm
JJOKYMEHTOB.
CamocTodarenbHas pabota:Pa3zpaboraTh
npuMepHblii  TabGenb  ¢opM  TOKyMEHTOB
NPUMEHSEMBIX B JICATEIILHOCTH OpPTaHU3aIi |
YUPEKIACHUMN.
Tema 4. Jlexnuu: [K-1
OO6mme TtpeOoBaHus K | Bumsr YHUPUIIMPOBAHHBIX CUCTEM
COCTaBJICHUIO U | moKyMEHTalluh: MEXOTPACIIEBBIE, OTPACIEBBIC;
opopmrernro IPEIPUATHI U OpraHu3anuii. XapakTepucTHKa
JTOKYMEHTOB

ocHOoBHBIX BUA0B YCJI. OOmepoccuiickuii
KJaccuukaTop yIIpaBJIEHYECKO
nokymentanuu (OKVY JT).

[TpakTudeckue 3aHATHS (ceMUHaphl): MeToauka
aHaJn3a yIpaBJICHUYECKUX IOKYMEHTOB.
Bonpocel st u3ydeHus U OOCYXKIEHHUs Ha
3aHATHUU:

1. Meroguka  aHajnu3a  yNPaBJIEHYECKHUX




JIOKYMEHTOB: aHAJIN3 BHYTPEHHEH WBHEIIHEH
CTPYKTYpPBI, TPOBEPKA CBOWCTBA HOPUIUYECKOU
CHUJIBL.

2. Hapymenue CTpyKTyppl JIOKyMEHTa H
TpeOoBaHuii ero odopmieHuss — MpocTas
ommbka wimm  Hapymenue? MOpuanyeckue
IIOCJIE/ICTBHSI HAPYIICHMUS.

CBOICTBA FOPUINYECKON CHJIbI
YIPaBJIEHYECKOrO JJOKYMEHTA.

3. Bumpl  ommbOK B yINpaBIEHUYECKHUX
JIOKyMEHTax: pedeBble, opdorpadpuyeckue,
CTHJIUCTUYECKHE OIIMOKM ¥  CIOCOOBI  UX
YCTpaHEHHS.

4. OcCHOBBI peNaKTUPOBAHUS YIPABIECHYECKUX
JIOKYMEHTOB.

CamocTrodrenbHas padoTta

Bompock! i nzyueHus:

1. TpeGoBanus K pa3paboTKe JOKAIbHBIX
JIOKYMEHTOB COIMAJIbHO-KYJIbTYPHOH chepbl.

2. AHamm3  S>(QQEeKTHBHOTO  YIpPaBICHHS

JIOKYMCHTAITUCH B COOTBETCTBUU
CIACUCTBYIONTUMU HOPMAaTUBHBIMH
TpeOOBAHUSIMU.

4. Tlopsaok cOCTaBl€HHUS HHCTPYKLUHU IO
JEIONPOU3BOJACTBY(MIIM  aHATU3UMEIOIINUXCS):
HOpPMaTUBHbIE TpeOOBaHUA K CTPYKType U

COJIEPKaHUIO UHCTPYKIUH, MOPSIOK
odopmIIeHUS " BBEJICHUS B
neiicrBue.CocTaBUTh UHCTPYKIHUIO o
JIJIONPOU3BOJICTBY.
Tema S. Jlexumu: [TK-1
Cucremsl [TpennocbIkKu U UCTOPHUSL  CO3/IaHUSl CHCTEM
YIPABJIEHUECKOM yIpaBIeHYECKONH JTOKYMEHTAIIUH.
JOKYMEHTALUH. Ob6mmas XapaKTEepUCTUKA cucTeEM
YIPaBJIEHUYECKOU JOKYMEHTaIlUU:
CUCTEMAOPraHU3alOHHO - IPaBOBOI
JIOKYMEHTAIUU;
CucremapacnopsiiuTenbHONH JOKYMEHTAIHH;
CucreMacnpaBoYHO-UH(OPMAITMOHHON u
CIIPaBOYHO-aHAIMTUYECKON JJOKYMEHTAIUH;
CHUCTEMa OTYETHOM JOKYMEHTAIlUH,
CHCTeMa KaJIpOBOW TOKYMEHTAIIUH.
[TpakTHyeckue 3aHITHs (CEMUHAPHI)
[TonroroBka M cocTaBiI€HHE OpPraHU3AI[MOHHO-
MPaBOBBIX U PACHOPSIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB.
CamocTodTrenbHas paboTa. [ToaroroBka
pedeparon 1o TeMe: «Cucremsl
YIPABJICHUYECKON JTOKYMEHTAIIAN)
Tema 6. Jlexnuu: IK-1
Cocras CoctaB M  XapakTepUCTUKA YIPaBIECHUYECKHX
XapaKTEePUCTHKA JIOKYMEHTOB, HCIOJb3YEMBIX B JEATEIbHOCTH

YIPaBICHYECKUX

YUpEKACHUN KYJBTYPHI, JTIOJKHOCTHBIE




JOKYMEHTOB
YUPEKACHUHN KYJIbTYPBI

MHCTPYKIMHU; PACHOPSIIUTENbHBIE JIOKYMEHTBI;
UH(POPMALIMOHHBIE CIIPABOYHbBIE JIOKYMEHTHI;
JOKYMEHTBl 10 TmepcoHanmy. Meroauka HxX
MOJTOTOBKH U 0()OPMIICHUSI.

[IpakTrueckue 3aHATHs (ceMuHaphl): [lopsimok
COCTaBlieHUS U O(OPMIICHUS YIPABICHYCCKUX
JIOKYMEHTOB B YUPEKACHUSAX KYJIbTYPbI
Bompocsl st u3ydeHuss U OOCYXACHUS Ha
3aHATUH:

1. TpeboBanus K  JAOKYMEHTHUPOBAHUIO
yIpaBIeHUYECKOW MH(GOPMAIIMH B COBPEMEHHBIX
YCIIOBHSIX. CoBpeMEHHBIETEXHOJIOTHH
JIOKYMEHTHUPOBaHUs WH(OpMAaIUH.

2. Cragun JIOKYMEHTHUPOBaHUS
yIOpaBlIeHYECKOW  HH(POPMAIMK:  BBISBICHHE
MAKKyMYJISLIHS uHpOpMaIH, U3y4YCHUE
TpeOoBaHU HOPMAaTHBHBIX JTIOKYMEHTOB,
CHCTEMAaTU3allHs MaTtepuaa, pa3paboTka
CTPYKTYpbl JOKYMEHTA, COCTABIICHUE IPOEKTa,
pEICH3UPOBAaHUE U COTIacOBaHUE, O(OPMIICHHE
YEPHOBHKA, TIOAMUCAHUE W PETUCTPALIHSL.

3. CtuieBble U KOMIIO3HIIMOHHBIE OCOOCHHOCTH

COCTaBIICHUS OTJICTbHBIX BUJIOB
YIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB(OpraHu3allMOHHO-TIPABOBbIX,
pactopsIUTENbHBIX, nH(pOpMaIIOHHO-
CIIPAaBOYHBIX ).
PA3AEJI 3.
Tema 7. Opranmszanus | Jleknuu: ITK-1
)IOKYMGHTOO6OPOT3. IlonsaTue I[OKYMeHTOO60pOTa.
[IpoexTupoBanue JIOKYMEHTOIOTOKOB B
YUPEXKICHUAX CKC. CxeMbl

JIOKYMEHTO00O0pOTa: Ha3HaueHHe, TpeOOBaHUs K
pa3zpaboTke. Meronpl ydeTra U COKpallleHUS
JIOKYMEHTO0000pOTa.

OcHoBHbIE HaIlpaBJICHUS
COBEPILIEHCTBOBAaHUS  coctaBa U (QopMm
JOKYMEHTOB OpraHu3anuu. BHeapenwe w
OpUMEHEHHEe  YHUQUIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
YIPaBJICHUYECKON JIOKYMEHTaIuU B
JesITeNbHOCTh  yupexnaeHuil. Tabems Qopm
JOKYMEHTOB, TPHMEHSEMBIX B JESITEIHHOCTH

OpraHu3aluu: olpesielieHue, Ha3HaueHHe,
CTpYyKTypa, anbboM  (opM  JTOKYMEHTOB
OpraHu3aluu: Ha3zHaueHHE CTPYKTYDa,
nmpaBuja BeAeHHUS Tabens u aimpboma  Gopm
JTIOKYMEHTOB.

[Ipuem, MIPOXOXKIEHHE U IMOPAIOK

UCTIOJIHEHUSI ~ TOCTYMAIOMUX  JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOE PAacCMOTPEHHE AOKYMEHTOB.
PaccMoTpeHne  TOKyMEHTOB  pPYKOBOJICTBOM
VIpeXKACHUST W HampaBleHHE WX  Ha




WCIIOJTHEHHE.
JlocTaBka JOKYMEHTOB MCIOJIHUTEISIM,
NOpANOK HUX TMpuemMa U mnepeaadu. PaGora

UCTIOJIHUTENE € JOKYMEHTaMH.  OTallbl
WCITOJTHCHHS. [Topsimox 00paboTKu
OTIIPABIISIEMBIX JTOKYMEHTOB. [TpaBuna
OpraHu3aluu JIBUKCHUS BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB. Hamnpasnenus

COBEPIIICHCTBOBAaHUS  JOKYMEHTOOOOpOoTa U
MYTH €T0 COKPAILICHHUS.
TenaeHMu pocrta TOKYMEHTOOO0pOTa B

COBPEMEHHBIX YUPEIKICHUSX. Brnusuue
aBTOMaTu3aluu o0paboOTKM HMH(POPMAIIMK Ha
KOJTMYECTBECHHBIC KaueCTBEHHBIC
XapaKTEPUCTUKU JIOKYMEHTO000pOTAa.
«be3dbymaxHoe» JeTOTIPOU3BOICTBO.
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIC CHCTEMBI
JIOKYMEHTO000POTA.

[TpakTHyeckue 3aHATHs (CEMUHAPBHI)
JIOKyMEeHTO0OO0POT M €ro OpraHu3anus

CamocrosrtenbHas pabora
CocraBuThoneporpamMmy [OJITOTOBKH u
HPOXOXKJICHHUS IpUKasza (Ha  mpumepe
KOHKPETHOT'O YUPEKICHU)

Tema 8. Perucrpanus
JOKYMEHTOB.

Jlexuuu:

JIOKyMEeHTBI perucTpupyemblie u
HEPETUCTPUPYEMBIC. Turmossie CXEMBI
00paboTku BXOISIINX u HACXOJIAIINX
JIOKYMEHTOB. Perucrparus BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB. DopMbI perucTpainuu
JIOKYMEHTOB. ITopsnox MIPOXOXKICHUS

pPETUCTPALlMM  TOJATOTOBJIEHHBIX JIOKYMEHTOB
COCTaB PEKBU3UTOB PETHCTpAIUU.

[TpakTHdeckue 3aHATHs (CEMUHAPHI):

Bompocs! 11t u3ydeHus:

1. Merononorust aHaiu3a JIOKyMEHTO0OOpOTa
TIPEITPUSATHS: KOJIMYECTBEHHBINN
KaueCTBEHHBIN aHaIu3; MIPUMEHEHUE
MaTeMaTU4eCcKoro, rpadu4eckoro,
TUIOJIOTMYECKOT0 METOIOB B MPOLIECCE aHAIN3a
JIOKyMEHTO000poTa.

2. ITocnenoBaTreabHOCTD aHanm3a
JOKYMEHTOO0O0pOTa: M3y4YeHHE HOMEHKJIATYPHI
JIen ¥ CTPYKTYphl OpraHW3allii, BHIYJICHCHHE
JOKYMEHTHBIX TIOTOKOB, OTpEAETICHHE UX
WHTECHCHUBHOCTH.

3. JIOKyMEHTHpOBaHUE PE3yIbTATOB aHAJIN3A:
COCTaBIIEHHE OMNEPOrpaMM, MapIIPyTHBIX KapT
JBUKCHHUS OTICNBHBIX BHJIOB JOKYMCHTOB,
CIpaBOK 0000bEME JOKYMEHTO000pOTA.

CamocrosTensHas padoTa:
OnpenenuThb MOPSTOK perucTpanuu

[K-1




IMOATOTOBIIEHHBIX JTOKyMEHTOB.BBIIeIUTH

perucTpupyemMble u HEPETUCTPUPYEMBIE
JIOKYMEHTHI.
Tema 9. Opranuzanus | Jlekuuu: [IK-1
MH(pOPMAITMOHHO - OynkuunonansHoe HazHaueHue WIIC. dopmbl
IIOUCKOBBIX CUCTEM. UIIC. Wnpekcauus JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUU C  €IUHBIMU  IPABUJIAMH.
®opmupoBanre WHPOPMALNOHHO- TTOMCKOBBIX
MacCHBOB.
ITonyuenne Ha ocHoBe MWIIC nocroBepHbIX
CBEICHHM O JOKyMEHTaX, COCTOSIIUX Ha
OIEpaTUBHOM XpaHEHU!U MpEANPUSITHS.
Onexktponnbie UIIC. [louck u ucmnosib30BaHUE
uHpopmanuu B aBTromMatuznpoBaHHbx UIIC.
[IpakTuyeckue 3aHATUS (ceMuHapbl):
OnepaTtvBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
Bompocsr 1ist 06cyxnenus:
1. Lenu u 3a/1a4uu OpraHu3aluu
OTepaTUBHOTOXPAHEHHSIIOKYMEHTOB.
2. Meroauka TMOATOTOBKM JOKYMEHTOB K
OTepaTUBHOMY XPaHEHHIO.
3. Co3pganme WHPOPMAIMOHHO- TIOMCKOBBIX
CUCTEM JIJIsl XpPaHEHUSI TOKYMEHTOB.
CamocrositenpHass pabora. Pa3zpaborka cxembl
nH(OPMAaLIMOHHO-TTIOUCKOBOM CUCTEMBI
YUpEXKJICHUS
Tema 10. Kontpons 3a | Jlekiuu: IK-1
CpoKamMHu HcCHojiHeHus | JIOKyMeHTHI, pETYJIUPYIOIINE CPOKH
JIOKYMEHTOB. VCIIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB. OcHoBHbIE

HANpaBlIEHUsI  KOHTPOJIBHOW  JEeSATeNbHOCTHU:
KOHTPOJIb  CBOEBPEMEHHOCTH  HCIOJHEHUS
JIOKYMEHTOB; KOHTPOJb TOIHOTHI HCIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB; KOHTPOJIb TOYHOCTH HCITOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB; KOHTPOJIb MPaBUIILHOCTH
WCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.
OcHOBHBIE OOBEKTHl KOHTPOJNS  HCIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB:

— CPOKH UCHOJIHEHHUSI IOKYMEHTOB

— 00BbeMbl UCTIOJTHEHHSI IOKYMEHTOB

— COOTBETCTBHE UCTIOJTHEHHBIX
JIOKyMEHTOB YCTAHOBJICHHBIM
TpeOOBaHUSM, NPEObSIBIIEMBIX K
COJEPKAHUIO, CTPYKTYpE, CTHIIIO

W3JI0KEHUS U O(POPMIICHHIO.
TunoBbie u WHVBUIYyaIbHBIE CpOKHU
HCIIOJIHCHUA OTOKYMCHTOB. O0BEM HCIIOJTHEHUSI
B 3aBHCHUMOCTH OT COACpXAaHHS U 3a1ad
KOHTPOJIBHOI'O MCPOIPUATHA. OcHOBHEIE
3aJja4l WHCIEKTOpa MO KOHTPOIIO MCIIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB.




[TpakTdeckue 3aHATH (CEMUHAPBI):
1.3HaueHne HOMEHKJIATypbl [€1 OpraHu3aluu
JUId CUCTEMaTHU3alluy JOKYMEHTOB B IIpoLecce
UX ONEPATUBHOTO XPAHEHUS U HCIIOJIb30BAHMS.
2. Mertoguka  MOHMUTOpPMHra  IIPOLIECCOB
OKCHEIUIIMOHHOW  00pabOTKH, perucTpauu
JOKYMEHTOB U YYETHO-CIIPABOYHOM pPabOTHI
10 JIOKyMEHTaM;

CBOEBPEMEHHOTO paccMOTpeHHs u
MOATOTOBKU K JOKJIay
PYKOBOJCTBYITOCTYHAOLIUX JIOKYMEHTOB,

OCYIIECTBIICHUE KOHTPOJISI 3a MPaBUIBHOCTHIO
obopMIIeHHUST JTOKYMEHTOB, IMPEACTABISIEMBIX
Ha TIOJIUCh PYKOBOJCTBY; PETyIUPOBAHUS U
KOHTPOJIA XOJa  WCIOJHEHUS  JIOKYMEHTOB
BYCTaHOBJICHHBIN CPOK.

3. O0o0OmeHue cBegeHUil O Xooe W
pe3ysibTaTaXx WCIOJHEHHS JOKYMEHTOB,
CHCTEMATHYECKOE nHpopMUpoBaHUE
PYKOBOJICTBA IO JTUM BOIIPOCAM.

CamocrosrenbHas pabora
CocTaBjIeHHE HOMEHKJIATYPHI JIEJ YUPEXKICHUS.

Tema 11. Yopasnenne | Jleknuu: [TK-1
OTIePaTUBHBIM 3ajaun ONEepaTUBHOTO XPaHEHUs JOKYMEHTOB.
XpaHCHUEM OyHKIMOHAIBHOE Ha3HAYEHHE HOMEHKIATYpPhI
JIOKYMEHTOB. nen. Buael HOMEHKIATYphl JIed: THUIIOBBIC
IpUMEpPHBIC U UHJUBUYyalIbHbIe (KOHKPETHOTO
YUpEeXKJIEHUs). Homenknarypst Jen
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUM.
CtpyKTypa HOMEHKJIATYpHI JieJl. 3arojaoBKHU Je.
Ornpenenenre cpokoB XpaHeHus aen. [lopsaok
dbopmupoBanus u xpanenus aen. CocraBieHue
BHyTpeHHell omucu nen. OdopmieHue en.
[lepenada nen Ha apXUBHOE XpaHEHUE.
[MpakTUYyecku 3aHATUS (CEMHUHAPDI)
Homenkiarypa nen opraHuzaium.
Bonpocsiist o6cyxaenus:
1. 3nauenue HOMeHKJIaTypsl aen B IOV,
2. TumoBas HOMEHKJaTypa Jel W ee
XapaKTepUCTHKA.
3. TlpumepHas HOMEHKJIATypa JeIl.
4. HowmeHnknatypa nen KOHKPETHOT'O
yupexaerussCKC
CamocrosTenpHas pabora
CocTaBUTh HOMEHKJIATYpy €Nl CTPYKTYPHOIO
MoApa3aeICHHUS.
Tema 12. Opranuzanus | Jlekuu: [1K-1
ciyx0s1 JIOY OpranuszanvoHHbIE dbopMbI
JIOKYMEHTAITMOHHOTO obecrieueHus
(Tenonpou3Bo/ICTBA). dakTopsl,

OTPENETSIONMNE WX BBIOOP B KOHKPETHOU




OpraHu3aIuHg.
OcHoBHast  3amaua ® byHKIIUN
JIETIOTIPOU3BOJICTBEHHON  CITY’)KOBI  (CITY>KOBI

J0VY). Tunosble CTPYKTYpBI
JIEJIONPOU3BOICTBEHHON CITYKOBI B
OpraHu3aLusaX Ppa3IU4HbIX YpOBHEM
yIpaBJICHHUS. PernamenTanus byHKIMHA

NOApa3CieHUd MO  JIOKYMEHTallHUOHHOMY
o0ciyxuBaHuto. TUMOBbIE U MHIUBUIYaJIbHBIC
nonoxkenuss o cayx6e JIOY. Tunosoit
dbopMyIsip TOJOXKEHUs, COCTaB HH(MOPMALUU,
HOPSIOK Pa3pabOTKH U yTBEPKICHHUS.

JlOMKHOCTHOM ¥ YHCJICHHBIM COCTaB
pabotuukoB  ciayx0bs  JOY.  OyHKkuuun
pabOTHUKOB JEONPOU3BOJICTBEHHOMN CIIYKOBI
(cekperapb  CTPYKTYPHOI'O  IOJApa3JEeJICHUs,
CEKpeTapb  PYKOBOAMTENS, HWHCHEKTOp IO
KOHTPOJIIO U T.JA.). JOMKHOCTHAST MHCTPYKIIUS
KaK OCHOBHOM HOPMATHUBHBIH  JIOKYMEHT,
onpeAesomui OpraHHU3allMOHHO-TIPaBOBOE
noyiokeHue pabotHuka. TumoBoit dopmynsp
JIOJKHOCTHOM WHCTPYKIIUH, COCTaB
uHpopMalvK,  MOPSAOK  pa3paboOTKu U
YTBEPKICHHSI.

[lonoxenne o cayxbe JOY u
JIOJDKHOCTHASI WHCTPYKIUS KaK HOpPMaTHUBHAs
OCHOBa  paclpeieNeHuss  TpyAa  MEexay
MOApa3ACICHUSIMU ¥ UCTIOTHUTEIISIMHU.

HNHcTpykuusg 10  JOKYMEHTAalMOHHOMY
obecreueHno yIpaBiICHUS - OCHOBHOM
HOPMAaTHBHBII ~ aKT 1O  perjaMeHTaluu
opranuzaruu u TexHojoruu JJOY. Tumnossie u
WHIUBHUyallbHble ~ WHCTpyKuuu.  llopsanok
pa3paboTKu, cocTaB HHPOpManUH, IpaBuiIa
YTBEPKJICHHS U BHEAPEHUS.

HopmupoBanne  Tpyaa  paOOTHUKOB
cnyx0b1 JIOY, THMOBBIE HOPMAaTUBBI BPEMEHH
Ha JIEJIOTIPOU3BO/ICTBEHHBIE PaOOTHI.

Pasmenienue CTPYKTYPHBIX
noapazaenenuii ciyxos1 JJOY. Ycnosus tpyna,
OpraHu3aIys u 000pyJaoBaHue pabodnx MecT.

[Topsimok XpaHeHus medareld, OJaHKOB U
MpaBuja MOJb30BaHUS UMHU.

OTHKa JIEITOBBIX OTHOIICHHIA,
NICUXOJIOTUYECKUE  acleKkThl  padoThl ¢
JOKYMEHTaMH. [MonroroBka KaJpoB
CIEINAJINCTOB CITyK0 J0VY, bopmbI

IIOBBIIICHUA UX KBaJ'II/I(l)I/IKaHI/II/I.

[IpakTHYEeCKHE 3aHITHU ( CEMHUHAPBHI)

CamMmocrositenpHas pabora
3akoHcnektupoBaTh «llomoxkenne o ciyx0e
JOY»




Jlexinm:
Tlousarue «OKCTIepTH3a LIEHHOCTH.

HopMaTuBHO-MeTOAMYECKHE U TEOPETHYECKHE
OCHOBHI MPOBEICHUS dKCIEPTU3bl. TpedoBaHUs
K  TPOBEACHHUIO  OKCHEPTU3Bl  LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

Opranuzanus JKCIIEPTHU3BI LEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB, [EHTPATBHBIX IKCIIEPTHBIX
komuccuii (OK) yupexaenus. Ilomoxenus o0
OK. IlpaBa u GpyHKIUK KOMUCCHH, OpraHU3aIUs
paboThl U JTOKYMEHTHUPOBAHUE JESATEIBHOCTH.
[Mopsimox paboter DOK. Drtambl mpoBeaeHUs
AKCIIEPTU3BI LEHHOCTHU JTOKYMEHTOB.
Odopmiienue pe3ynbTaToOB SKCHEPTU3BI
IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

IIpakTueckue 3auaTs (CEMUHAPEI)

CamocTrosTenbHas paboTa:
OcdopMuTh akT MO pe3yiabTaTaM 3KCHEPTU3BI
LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 14. Opranuzauus
AJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000pOoTa

Jlexuyu:

DJEKTPOHHBIH JOKYMEHT M JJIEKTPOHHAas
MOJIITNCH

DJEKTPOHHBIN (MOOUIBHBII) TOKYMEHTOOOOPOT
CHUCTEeMBI 2IEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa

IIpakTHUEeCcKHE 3aHITUS ( CeMI/IHaDBI)

CeMmuHapBI, IPaKTHUECKUE pabOThI
MertagaHHbIE JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa

@3 «O06 >51eKTPOHHON TOAHUCH

[Tpobnembr 00paboTku u XpaHeHust
AJIEKTPOHHOI'0 IOKYMEHTa

CamocrosrenpHas padbora
Anamnz O «MuadopmanimonHoe o611ecTBo»

2
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Buj uTOroBoro KOHTPoOJIs (3a4€TC OICHKOI)

KOHTPOJIb

18

BCEI'O:

108

3aounas ¢popma o0yueHust

HaumenoBanue
pa3aeiioB U TeM

Conep:xaHue yueOHOro MaTepuasa
(TeMBbl, NepeYeHb PaCKPbIBaEMbIX
BOIIPOCOB):

JIEKIMU, TPAKTHYECKH e 3aHATHS
(ceMUHAapbl), HHAMBUAYAJbHbIE 3AHATHS,
caMoCTosITeIbHAs padoTa 00y4yarommxcs,
KypcoBasi pabora

Oo0LeMm
4acoB
3.e.

Dopmu-
pyemble
KOMIIe-
TeHUHMH

(o Teme)

1

2

PA3JEJ L.

Tema 1.

OOmiast xapakTepuCTHKa
JOVY; TpebGoBanus k
COCTaBJICHUIO "
0(OPMIICHUIO

Jleknun:

XapakTepucTruKa OCHOBHBIX BHIOB Mojenen
MOCTPOEHUSI JOKYMEHTOB: OIHUCATEIBLHON WU
rpaduueckoit. opmyrsip TOKYyMEHTa M €ro
COCTaBHBIE YaCTH

[K-1




JOKYMCHTOB

IIpakTrueckue 3aHsATHs (CEMHUHAPDI):
ITocTpouts bopmynspsl 00pasibl
OMOJIMOTEYHON TOKYMEHTAITUH.

CaMocTosTeIbHAas pa60Ta. IloaroToBUTH
XApaKTCPUCTHUKN OCHOBHBLIX BHUIIOB MOHeﬂefI
IIOCTPOCHUA JOKYMCHTA.

30

PA3JIEJI 2.

Tema 1.

O6mme TpeboBaHUS K

COCTaBJICHUIO
0(OpMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

u

Jleknun:
Bunesr YHU(DUIIMPOBAHHBIX CUCTEM

JOKYMEHTAIUH: MEXOTpacIieBbIe,
oTpacjeBble; MPEANPUITUNH U OpraHU3aLUil.
XapakTepucTuka OCHOBHBIX BHA0B YCI.
O6mepoccuiickuit Kiaccudukarop
ynpasieHueckoi gfokymeHTanuu (OKY /1).

IIpakTnueckue 3aHATHS (ceMuHaphl):
Meronuka aHaiau3a YIPABJIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB

Bonpocel g u3ydeHus u oOCyXAEHHs Ha
3aHSITHH:

1. Meroauka aHanM3a  YNpPaBICHYECKHUX
JOKYMEHTOB: aHaJIN3 BHYTpPEHHEN
MBHEIIHEW CTPYKTYpBI, IIPOBEpKA CBOMCTBA
IOPUANYECKON CHUIIBI.

2. Hapymenue CcTpyKkTypsl JOKYMEHTa U
TpeboBaHUIl ero odQopmieHus — MpocTas
ommbOka wiu Hapymenue? FOpunnueckue
IIOCJICACTBUSL HapyLICHUS

CBOICTBA FOPUINYECKON CHJIbI
YIPaBIEHYECKOIO JOKYMEHTA.

3. Buapl ommbOKk B yNpaBIEHUECKUX
JOKYMEHTax: peueBble, opdorpadpuyueckue,
CTHWJINCTUYECKHE OMMOKM U CIOCOObI HX
YCTpaHEHHMSL.

4.OCHOBBI pelakKTUPOBAaHUS YIPABICHYECKUX
JOKYMEHTOB.

CaMocrosTenbHas pabora

Bomnpocs! 1 n3ydeHus:

1. TpeGoBanus Kk pa3pabOTKe JIOKATBHBIX
JOKYMEHTOB OMOJIMOTEKH.

2. Anamuz  >¢p¢eKTUBHOrO  yIpaBlieHUs
JOKYMEHTaIen B COOTBETCTBUU
CIIEHCTBYIOIIMMHU HOPMAaTHBHBIMHU
TpeOOBaHUSMHU.

4. IlopsimoK COCTaBIEHUS HMHCTPYKIMH I10
JIEJIONIPOU3BOACTBY( MU
aHAJIM3UMEIOIINXCS): HOPMaTUBHBIE
TpeOOBaHUS K CTPYKTYpPE U COJEPKAHMIO
WHCTPYKIIUW, TIOPSIOK  OQOpMIICHUS |
BBEJICHUS B nencTBHe. CocrtaBuTh
WHCTPYKIIUIO o JIEJIONPOU3BOCTBY
YUPEXKACHUS] COMATLHO-KYIBTYPHOH cephl.

30
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3JEKTPOHHOTO DNEKTPOHHBIM  JOKYMEHT M 3JIEKTPOHHAas

JIOKYMEHTO000poTa MOJIIHUCH. 9
DNEeKTPOHHBIN (MOOUIIBHBII)
JOKYMEHTOO000pOT

Tema 2. Opranumzanus | JIeknuu: [1IK-1

CHCTEMBI AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA.
IIpakTuyeckue 3aHATUS (CEMHHAPHI)
CeMuHapbl, IPaKTHYECKUE PAOOTHI
MetanaHHbIC AIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA.

@3 «O0 AIEeKTPOHHON TTOIITUCK. 2
[IpoGmembr  00paGOTKM W XpaHEHUS
AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

CamocrosTenbHas pabora

AHnanus OLIIT «MudpopmannonHoe 26
001LIIECTBOY.
PaGota ¢ @3.

Bui HTOroBoro KOHTPOJIs (3a4eT C OLECHKOM) KOHTPOJIb

BCEI'O: 108

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MHN

1. AyI[I/ITOpHBIC 3aHATHUA. JICKI WA 0630pHa51 JCKIIMA, TCMAaTHYCCKaA JICKO WA,

nekiusi — 0ecella, UHTEpAaKTUBHAS JICKIUS. Y ICJIbHBIM BEC 3aHSTHH, MPOBOJUMBIX B
WHTEPAKTUBHBIX (hOpMax, COCTABISECT HE MeHee 25 % ayTUTOPHBIX 3aHATUM.

2. CeMHHapBbl, TPAKTUYECKHUE 3aHATHS.

3aaHus ¥ BONIPOCHI VISl CAMOCTOSATEIbHON Pa0dOThI:

1.

© oo~

YCTaHOBUTH CBS3b MEXKIY 33JaHHBIMM YIPABICHUYECKUMHU TOKYMEHTaMU U
dbopMaMu  ynpaBlIEHYECKOU NEATEIbHOCTH, B XOJI€ peau3allui KOTOPOH OHH
UCITIOJIB3YFOTCS

Hcnone3ys uHpOpMalMOHHBIE pecypcbl  cetn  MHTepHeT, BBISIBUTH
HOPMAaTUBHBIE U MHCTPYKTHUBHO — MeToandeckrue nokyMeHTsl ['C/IOY.
OcCylIecTBUTh AUATHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB C TOYKHU
3pEHUs MPABUIILHOCTH PACIIONOXKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

BbIssBUTH OIIMOKM B COJIEp>KaHUMU U O(DOPMIICHUH 33IaHHOTO YIIPABIEHYECKOTO
JIOKyMEHTa (HampuMeprpuKasa, J0roBopa, MPOTOKOJA, CIYKEOHOW 3amuCKH,
MMChbMa, TTOJIOKEHUS, TPYI0BOTO KOHTPAKTa U T.I1.).

Pa3pabotaTh B COOTBETCTBUM C TpeOOBaHUSMU ['OCTa 3ananHbIE
VIOPABJICHUECKUE JIOKYMEHThI (HampuMmep, TMpuKas3, JIOrOBOp, MPOTOKOII,
CITy’K€OHYIO 3alIMCKYy, [J€JIOBOE€ IHCbMO, IIOJIOKEHHME, JOJDKHOCTHYIO

WHCTPYKIIUIO, TPYZAOBOM TOTOBOPH T. II.).

Pa3paboTtaTh cxemy qoKyMeHTa 000poTa ISl 3aJaHHOTO YUPEKICHHUS.
OdopMUTh TUYHBIN JTUCTOK TIO yYETY KaJIpOB.

Hanucate pesrome.

Cnenatp 3anuch B TPYA0BOIM KHUXKKE O ITpUEME Ha padoTy.




10. OcymecTBUTh PETUCTPAIMIO 33JaHHBIX JTOKYMEHTOB (JOKJIQJHOW 3aIlHCKH,
CITy>KeOHOM 3aITMCKH, 3asBJICHUS U T. 11.)

11. CocTaBUTh HOMEHKIATYpy J€Nl 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOIO TMOJpa3aeieHus
YUpeKIACHUS.

12. Ha ocHoOBe CyIIeCTBYIOIIUX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB OIPEACIIUTH CPOKHU
XpaHEHHUs 3aJJaHHBIX YIIPABIECHYECKUX JOKYMEHTOB.

13. Omnpenenutb HEOOXOIUMYIO YHUCICHHOCTh PAaOOTHUKOB Ciayk0bl JIOY s
3aJJaHHOTO YUPEXKICHUSI.

14. CocraBuTh IITaTHOE  pacIUCaAHUE UL 3aJ@HHOTO  CTPYKTYPHOTO
NO/Ipa3/IeIICHUS.

15. Ha mnpumepe OTHENbHON CHCTEMBI SJIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTOOOOpoTa (10
BBIOOPY CTYJEHTA) COCTAaBUTH TEXHOJIOTUYECKYIO CHUCTEMY JBUXKCHHUS
JIOKYMEHTOB.

6. OOEHOYHBIE CPEACTBA JUISI TEKYIIEI'O KOHTPOJISI
YCIIEBAEMOCTHU 1 TPOMEKYTOYHOU ATTECTALIUN

6.1. KoHTpoJb 0CBOCHUS JUCUUIIJINHBI

KoHTposib OCBOEGHMSI JHUCHUUIUIMHBI TMPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBHHM C
[lonoxeHneM 0 MPOBENEHUHN TEKYLIErO0 KOHTPOJSA YCIEBAEMOCTH U MPOMEKYTOYHOU
arrectannu ctyaeHToB PI'bOY BO «KpacHomapckuili rocy1apCTBEHHBI UHCTUTYT
KyJbTypbl». I[IporpamMmmoil IUCUMIUIMHBI B LENSX MPOBEPKU MPOUYHOCTH YCBOCHHS
MaTepHuaa npeayCcMaTpruBaeTCs MPOBEACHUE PA3TUUHBIX (POPM KOHTPOJIS.

Texkymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH CTYAEHTOB IO JUCUUIIIIMHE ITPOU3BOIUTCS
B cieayromux hopmax:

JEKTOPOM WJIM IIPENoJaBaresieM, BEAYLIMM CEMUHApPCKUE 3aHATHA 110
JUCLUIIIINHE B CJIEIYFOLIUX (popMax:onpoc;TecCTUPOBAHUE; BHITIOTHEHHE
NPaKTUYECKUX Ha 3aHATUW;IMCbMEHHBIE JIOMallHUE 3aJaHusl U T.J.;0TAEIBHO
OLICHMBAIOTCS JJUYHOCTHBIE KAYECTBA CTYJICHTA.

Py6exxHbIll KOHTPOJIBIIPETyCMATPUBACT OIICHKY 3HAHWUM, YMEHUNA U HABBIKOB
CTYJEHTOB II0 IPOWJEHHOMY MaTepualy II0 JaHHOM JUCLHUILNIMHE HAa OCHOBE
TEKyUIMX OILICHOK, MOJIYYCHHBIX MMH Ha 3aHATHSAX 3a BCe BUABI pador. B xone
pyOEKHOTrO KOHTPOJII UCHOJB3YIOTCS CIENYIONME METOAbl OLEHKH 3HAHUW: YCTHbBIE
OTBEThl,  MHUCbMEHHbIE  pabOThl,  NpPAKTUYECKHWE,  OLEHKA  BBIIOJHEHUS
CaMOCTOSITeNIbHOM pabOThI CTYAEHTOB: pedepaTuBHas, HCCIeAoBaTEIbLCKas padoTa,
BBITNIOJIHEHUE 3a1aHuid B popme peanuzaruun HAPC.

IIpOMEXYTOUHBIM KOHTPOJb IO pe3yjabTaraM CceMecTpa I0 JUCLUILIUHE

poxoauT B popme 3au€Ta C OLIEHKOM, BKITFOYAET B CeOsl.

6.2. OueHouyHbIEe CpeaCTBA

6.2.1. Ilpumepsnl TeCTOBBIX 3aIaHUI (CUTYaLMI)



3aganue 1.

Bonpoc 1. JlokymentanmonHoe oOecneuenne ympasieHus ([AOY) oxBarbiBaeT
BOIIPOCHI:

- JIOKyMEHTHUPOBAHHUSI, OpraHuM3aluu pabOThl C JOKYMEHTAaMH M CHUCTEMaTH3AIUIO
apXUBHOTO XPaHEHUS JTOKYMEHTOB

- IOKYMEHTOBEICHUS

- TOKyMEHTOO0O0pOTa M ApXUBHOTO XPaHCHUS

- CUCTeMaTU3alluu IOKYMEHTOB

- IOKYMEHTHPOBAHUSI

Bompoc 2.HopMaTuBHBI JTOKYMEHT, YCTaHABIMBAIOIIMKA €AUHBbIE TpeOOBaHUA K
JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHYECKOM JAESITENIBHOCTH W OpraHU3alMu padoThl C
JIOKyMEHTaMU:

- YaudunupoBanHas cuctema gokyMenrauuu (Y CJI)

-TOCT

- MHCTpYyKIIHSA 110 AEIONPOU3BOICTBY

-Icaoy

- Jlo;KHOCTHAS. HHCTPYKIUS

Bormpoc 3. Uem pernmameHTHpYETCS AeATEIbHOCTh pAOOTHUKOB CITy k061 JIOY ?
-T'OCTom

- JIOJDKHOCTHOM MHCTPYKIMEN

- PUKA30M JIUPEKTOpa

- PEKUMOM Pa0bOTHI IPEATIPUITUS

- HUYeM

Bomnpoc 4. uadgopmariiust 0 COOBITUSX U SIBICHUIX O0BEKTUBHON EUCTBUTEILHOCTH U
MBICJIIUTENILHON JESATENbHOCTA YeJOBEKa, 3a(UMKCHUpOBAaHHAas Ha MaTepHUalbHOM
HOCHUTEJIE C PEKBU3UTAMHU— 3TO:

- TOKYMEHT

- bopmysip

- OJ1aHK TOKyMEHTa

- CUCTEMA JOKYMEHTAIIUU

- KOMITBIOTEP

Bonpoc 5. Kakue ¢yHKIMM AOKyMEHTa SBISAIOTCS ClEeUU(PUIECKUMU:KYIbTYpHas,
colyaiabHasi, UHQOpMalMOHHAs
- ynpaBlieH4ecKasi, UH(popMallMoOHHas1, IpaBoBas,



- yIpaBjeHYecKasi, IpaBoBasi, HCTOPUIECKAs
- KyJIbTYpHasl, AICTOpUYECKasi, COITUATbHAS
- HeT cnenuuieckux QyHKIUu

3ananue 2.

Bomnpoc 1. [leaTenbHOCTh IO CO3JaHUIO TOKYMEHTOB Ha3bIBACTCA:
- IEJI0NPOU3BOJCTBO

- TOKYMEHTO000pOT

- TOKyMEHTUPOBAaHUE

- CHCTEMA JOKyMEHTalu1

- TOKyMEHTOIIOTOK

Bompoc 2. VYcraHoBieHHe eAuMHOOOpa3usi cocTtaBa M (OpM  yIpaBIEHUECKUX
JOKYMEHTOB, (DUKCUPYIOIUX OCYIIECTBICHUE OJHOTHUIHBIX YIPaBICHUYECKUX
(GyHKUMIA U 3a/1a4, HA3bIBAETCA:

- CTaHJapTU3aLuen

- yHU(UKaIIEen

- JOKyMEHTalUEeH

- Knaccudukanueit

- THIA3aIueHu

Bormpoc 3. Kakue Buabl 0JJaHKOB pEKOMEHIYIOTCS Ha MPEANPUIATUH?

- TOJIBKO /111 KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTOB

- JIIsl BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB (OOIIIMIA)

- 1711 BHEUITHUX IOKYMEHTOB (TIHCEM)

- OJ1aHK CITy»KeOHOT0 MUChMa, OJTaHK I KOHKPETHOT'O BUAA IOKYMEHTOB, OOIIIHIA
- OjaHK

- HET YETKUX PEKOMEHTAIHi

Bomnpoc 4. Uem oTinuaetrcss OJlaHK iJii BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB OT OJlaHKa ISt
nucem?

- Ha OJaHKe I MMCEM MEHbIIIE PEKBU3UTOB

- Ha OJIaHKe IS TTMCeM OOJIBIIIC PEKBU3UTOB

- HE OTJIMYACTCS HUYEM

- pacrmoioKeHUEM PEKBU3UTOB

- oTn4yaercs popmarom

Bomnpoc 5. Kakue dhbopmatsl 6ymaru UCHoJIb3yOTCS 1J1 OJJaHKOB?

- TonbKO A4

-A4, A5, A3, A6

- TOJIBKO AS



- TOJILKO A3
-A6bu A4

3amanue 3.

Bonpoc 1. Ha xakue Bubl KIaCCUPUIUPYIOTCS JOKYMEHTBI IO MECTY COCTABIICHUS?
BHEILIHWE U BHYTPEHHHE

- PYKOIIUCHBIE U [T€YaTHBIE

- IMYHbIE U OpUIHAIIbHBIC

- TOPOJICKUE U PalOHHBIE

- YIIPaBJICHUYECKUE, HAYYHbBIC

Bomnpoc 2. JIoKyMeHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY OTHOCATCS K CPYIIIIE. . .

- pacnopsIIUTENbHBIX JOKYMEHTOB

- OpPraHU3aMOHHO-PACIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB

- CIIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX JOKYMEHTOB

- (pMHAHCOBO-PACUYETHBIX JOKYMEHTOB

- JINYHBIX IOKYMEHTOB

Bonpoc 3. K kakoil rpynme AOKYMEHTOB OTHOCSITCS pEKJIaMHbIE OOBSBICHHUS,
0030p5I, TpauKu, CIUCKUA?

- K pacropsiANTEIbHBIM JOKYMEHTAM

- K OpraHu3alMOHHBIM IOKYMEHTaM

- K CIIPaBOYHO-MH(POPMALIMOHHBIM JTOKYMEHTaM

- pMHAHCOBBIM TOKYMEHTaM

- K JMYHBIM TOKYMEHTaM

Bormpoc 4. IIpuka3ssl, ykazaHusl, paCIOPsSKEHUs, PELIEHHS] OTHOCATCS K TPYIIIIE. . .

- OPraHU3alMOHHBIX JTOKYMEHTOB

- CIIPaBOYHO-UH()OPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB

- pacnopsIIUTENbHBIX JOKYMEHTOB

- UCXOMSIIIIUX JOKYMEHTOB

- CITy’KeOHOM NepenucKu

Borpoc 5. Kakue nokyMeHTbI Ha3bIBAIOTCSI HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMU?

- JIOKYMEHTBI, PErIaMEHTUPYIOIIUE CTPYKTYpPY, 3ajadu, (YHKIUWA TPEANPUITUS,
OpraHu3alMio ero paboThl, MpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOIMUTEINEH
Y CIELUAJINCTOB

- JIOKYMEHTBI, XapaKTEePU3YIOLIUE TPYIOBbIE OTHOLICHUS MEXKAY MNPEANPUSITHEM U
pabOTHUKOM

- JIOKyMEHTHI, cojepxkaniue uHpopmaiuo o (AKTUYECKOM TMOJOKEHUH Je,
Clly’Kalllueé OCHOBAaHWEM [UIsl TPHUHATHS PEIIEHUN, W3JaHUs pPacnopsIuTEIbHBIX
JIOKyMEHTOB



-  HOOKYMCHTHI, O6paHleHHBIe K HWKCCTOANMUM OpraHvu3anuiaM, TrpyImmam
OTACJIBbHBIM JIMIIaM
- JOKYMCHTBI, OTPpAKarOMIKUEC JOTOBOPHBIC OTHOMICHUS MCIKAY ITPCAIIPUATHUAMU

3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacnosioxkeHue peKBU3UTOB PEKOMEHTYETCS JIJIsl TUCEM?
- yraoBoe u ¢aroBoe

- IPOJIOJILHOE U LIEHTPOBAHHOE

- YIJIOBOE M MPOJOJIBHOE

- (p1aHroBOE U LIEHTPOBAHHOE

- IPO/IOJIBLHOE U (PIIaHTOBOE

Bormpoc 2. Ha kakue yactu AenuTcst TOKyMEHT Ipu 0(hOpMIIEHUH?

- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIIOYUTEIBHYIO

- 3ar0JIOBOYHYIO0, OCHOBHYIO U 0()OPMIISIOIILYIO

- HayaJso, CepeIMHA U KOHEI

- IEPBYIO, BTOPYIO, TPETHIO

- TEKCT Ha YaCTHU HE JIEIUTCS

Bomnpoc 3. I'ne pacnonaraercst peKBU3UT “HAMMEHOBAHUE MPEANPUAITUS !
- MIOCJIE PEKBU3UTA "'PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP JOKyMEHTa"

- 110/ PEKBU3UTOM "3MOJIEMa OpraHu3aliyi Wik TOBapHbINA 3HAK"

- B LIGHTPE BEPXHETO MOJIs

- B opopMIISIIOLIIEH YacTH

- oJ pekBu3UTOM "aapecar”

nJIn

Bomnpoc 4. B kakux JOKyMEHTax yKa3bIBalOT CPABOYHBIC TAHHBIE O IPEAIPUATAN?

- BO BCE€X

- BO BHEIIHUX

- BO BHYTPEHHUX

- B IIPUKAa3axX 110 OCHOBHOU JIEATEIIBHOCTH
- B pPAaCHIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTAX

Bompoc 5.Kakum crocobom crnemxyer odopmuth nary “ 20 oxtsadps 2015r” B

JIEJIOBBIX ITUCHhMaXx?
- 20/10/15

- 20.10.15

- 20 okTs10psa 2015
- 2015.10.20

- 20.10.2015

3amandue 5.



Bonpoc 1. Kak Ha3piBaeTCsl MpaBOBOW aKT ONPEAEISIONINI MOPSIOK 00pa30BaHMUA,
npaBa, O0S3aHHOCTU U OpraHU3alyi0 pabOThl MPEANPUATUS HA JJIUTENbHBIN CPOK
BpEMEHU?

- IPUKAa3

- MI0JIOKEHNE

- JIOrOBOP

- YCTaB

- IITATHOE PacCIKCaHUe

Bomnpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, H34aBAEMBbIN pYKOBOJUTENIEM NPEANPUATHS — 3TO. ..

- IPUKAa3

- HTHCTPYKUUS

- IOJIOKEHUE,

- pacnopshKEHHE

- JIOTOBOP

Bomnpoc 3. Kak Benercst Hymepanuys Npuka3oB 0 OCHOBHOM JIE€SITEIbHOCTH?

- 110 TIOPSIIKY C MOMEHTa 00pa30BaHUsI IPEATIPUATHUS

- 110 IOPAJIKY B IIpEeiIax Mecsna

- 110 IOPAJKY B IIpEAeIax roaa

- HE BeZIeTCs BOOOIIe

- BE/IETCSI POU3BOJIBLHO

Bompoc 4. Kakoil TOKyMEHT COAEpKUT MH(POPMALMIO O MpaBax, OOS3aHHOCTAX U
(GYHKIUSAX COTPYIHUKA TIPEATPUITHSA?

- TPYZOBOM KOHTPAKT

- TPYZOBOM J1OTOBOP

- IpUKa3 o MpueMe Ha paboTy

- IOJDKHOCTHAsI UHCTPYKIIUS

- YCTaB NPEeANpPUATUS

Bonpoc 5. B kakoM JOKYMEHTE 3aKpEIUIEHbl JOJDKHOCTM M YMCJIECHHBIM COCTaB
NpeAnpUusITUS ¢ ykazanueM (oHa 3apaO0THOM TIaThl?

- B IITAaTHOM PAacCIUCaHUU

- B CTPYKTYp€ U IITATHOW YUCIEHHOCTH

- B IIOJIO’KEHHUH O TIEPCOHAJIE

- B JIOJDKHOCTHOM MHCTPYKLUH

- B YCTaBe NpeAnpUsITUs

3aganue 6.

Bomnpoc 1. IIuceMo, nmeromiee GUHAHCOBBIC U FOPHANYCCKHUE TOCICACTBUS JTOHKHO
OBITh. ..

- MIOJIITUCAHO TUPEKTOPOM, TJI. OyXTaITEPOM, 3aBEPEHO MEYATHIO



- 3aBEPEHO MEYaThIO
- MOJITUCAHO IUPEKTOPOM U COTIACOBAHO C FOPUCTOM

- MIOJIITUCAHO TJ1. OyXranTepoM, YTBEPKACHO TUPEKTOPOM

- IOJITUCAHO TUPEKTOP

Bormpoc 2. Uem (pakc oTaugaercst OT nucbMa 1o o(popmMiIeHuo?
- SIBJISICTCS HE TIOJYTMHHUKOM, a KOTIHEH TOKyMEHTa

- COZICPKUT PS TOTIOJHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB

- meyaTaeTcs Ha Tenedakce

- HE MOXET OBbITh 3aBEpPEH MeYaThIO

- BCE BBIIICTIEPEUYHCIIEHHOE BEPHO

Borpoc 3. B 4em 0CHOBHbIE OTIMYHS TUCEM K 3apyOEKHBIM NapTHEpam?
- noJist o 1 mrovimy

- OTCYTCTBHUE IIYHKTYaIHH

- opopmiieHue ab3arneB 0e3 a03alHOTO OTCTYyIA

- CJIOBECHO IU(PPOBOIT crtocOO HAMKMCAHUS JAThI

- BCE BBIIICTIEPEUUCIICHHOE

Bomnpoc 4. KakoB cpok XpaHEeHUS JEIOBBIX TUCEM?

- 1 mecsny

-1 rox

-3 rona

- 5 ner

- HE XpaHATCs BOOOIIIe

Bormpoc 5. Ha kakom Ganke ogopmisiercs: Tenerpamma’?

- Ha TenerpadHoM

- Ha 0011IeM

- JIUISl TTCEM

- JIJIS1 TIPUKA30B

- He opopMIISIeTCS, TaK KakK MmepeaaeTcs mo Teneony

3anganue 7.

Bompoc 1. Kak HaspiBaeTcs JOKYMEHT, (DUKCHUPYIOIIHUMA COTJANIEHUE CTOPOH 00
YCTAHOBJICHUH TPYAOBBIX OTHOIIEHUHN U PETYIUPYIOIIUN UX?

- TPyAOBasi KHUKKA

- KOJIEKC 3aKOHOB O TPYJi€

- MPUKA3 MO JJUYHOMY COCTaBY

- TPYJAOBOM KOHTPAKT (JIOTOBOP)

- IOJDKHOCTHASI UHCTPYKIIUS

Bomnpoc 2. Kak xpaHsaTcst npuKasbl 0 JUYHOMY COCTaBY?

- B JINYHOM JIeJIe COTPYIHUKA



- BMECTE C JIpyTUMH KaJ[pOBBIMU JOKYMEHTAMU
- TPYIIIUPYIOTCS B OTACIBHOE JIEJI0

- BBIJIAIOTCSI HA PYKU COTPYIHUKY

- BMECTE C MPUKa3aMU 10 OCHOBHOM JESTENbHOCTU

Bormpoc 3. O uem numyT B IMYHOM 3asIBJICHUN?

- 0 IprieMe Ha padoTy U YBOJBbHECHUH, 00 OTITyCKE

- 0 CBOMX JIMYHBIX IJIAHAX

- 00 ono3naHuu

- O BBITNIOJIHEHUHU MTOPYUYCHUS

- 00 OCHOBHBIX dTarax >KM3HEHHOTO MyTH

Bormpoc 4. Komy cnenyet agpecoBaTh 3asBJIEHUE O pUeMe Ha padboTy?

- COOCTBEHHUKY TIPEATMPUITUS

- PYKOBOJIUTEIIIO TIPEATPUSITHUS

- HAYAJIbHUKY OT/IeJIa KaJpoB

- TJTaBHOMY OyXranrtepy

- TOBapHIILy 10 padoTe

Bompoc 5. Kakoif 1oKyMEHT HEOOXOAMM JUIsl TOJIYYeHHS 3apa0OTHOM IUIATHI 3a
3a0o0JeBIero cymnpyra?

- pacrnucka

- CBUJIETEILCTBO O Opake

- 3asBJICHUE U TIACIIOPT Cympyra

- TOBEPEHHOCTh

- 00BSICHUTENbHAS 3aIMCKa

3aganue 8.

Bonpoc 1. Kak Ha3blBaeTcs mpoleaypa 3aluMcCh CBEICHHI O JIOKYMEHTE C
MOCJEAYIOIIUM MTPOCTABICHUEM UHAEKCA U J1aThl?

- cUCTeMaTu3aIus

- perucTpanus

- ApXUBHUPOBAHUE

- IOKYMEHTUPOBAHUE

- KaTaJoTu3aIus

Bompoc 2. Kak pomkHa OCymIeCTBIATHCS TMepBUYHAsS 0OpabOTKa BXOISIINX
JIOKYMEHTOB?

- B TEUCHUE CYTOK

- B JICHb TIOCTYTUICHUS

- B TCUCHUE HEJETTN

- 10 MEpPE€ HAKOIUJICHUS

- B 3aBUCHMOCTH OT B&XKHOCTHU JJOKyMEHTa

Bomnpoc 3. Kak npousBoauTcs peructpanus 10KyMEHTOB ?



- IELEHTPAIIN30BAHO

- ICHTPAJIIM30BAHHO

- BELIOOPOYHO

- 10 YKA3aHUIO PYKOBOJAUTENS

- perucTpanus He MPOU3BOAUTCS

Bormpoc 4. Kakue 10KyMeHTbI HOJI€KAT PErUCTpalun?

- BXOJSIINE U UCXOMSILINE

- YY4ETHO-CTaTUCTUYECKHUE

- BXOJIAILINE, UCXOASAIIUE U BHYTPEHHHE

- OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAIUTEIIbHBIC

- BC€ JOKYMEHTBI, TPeOYIOIMEe yueTa, UCTIOTHEHUS U JalbHEHIIEero CIOIb30BaHus B
CIPABOYHBIX LIEISAX

Bonpoc 5. PeructpaliuoHHbIA HMHAEKC BXOIAIIUX M HUCXOMSIIIUX JOKYMEHTOB
BKJIIOYAET:

- IOPSAKOBBIN HOMEp B IIpeiesiaX JaHHOM TpyNIbl JOKYMEHTOB

- IOPSJIKOBBII HOMEP U UHJAEKC 110 HOMEHKJIaType aen™

- KJ1acCU(UKATOp KOPPECIOHIEHTA

- 1aTy PErucTpauu

- laTa perucTpanuu 1 nopsaKoBbIil HOMEp

3ananue 9.

Bomnpoc 1. Kakast opma peructpaiuu J0KyMEHTOB HauboJiee orepaTuBHa U
- appexTruBHA?

- )KypHaJbHas

- KapTo4yHas™*

- [ICHTPAJIM30BaHHAS

- aBTOMaTHU4ecKas

- CMelIaHHas

Bomnpoc 2. Kakue 10KyMEHTBI MOJIEKAT KOHTPOIIO UCIIOTHEHHUS?

- BCE JIOKYMEHTBHI
- 3apPETUCTPUPOBAHHBIE JOKYMEHTHI, TPEOYIOIINE UCTIOTHEHUS
- OPraHU3alMOHHO-PACIIOPAIUTEIbHbIE

- HH(OPMALIMOHHO-CITPAaBOYHbBIE

- uHaHCOBBIC

Bomnpoc 3. Yto Takoe HOMEHKIaTypa Jaemn?

- IepeyUeHb 3aroJIOBKOB JIET M CPOKOB UX XPaHCHHUS
- CITUCOK BCEX JIEJ, UMEIOIINXCS Ha MPEATNPUATHN

- IepeyeHb e AJIs Iepejaul B apXuB

- CIIUCOK 0C000 BaXKHBIX TOKYMEHTOB



- CIIPABOYHbBIC JIAHHbBIC
Bormpoc 4. UeMm 3aHMMaeTcs SKCIEPTHAS] KOMUCCUS TPEANPUATHSA?

- IPOBEPSIET COXPAHHOCTh TOKYMEHTOB

- OILIEHUBAET CTENEHb CEKPETHOCTU JOKYMEHTOB

- MPOBEPSIET MPABUILHOCTh COCTABIICHUS JOKYMEHTOB

- MPOBOJIUT FKCIEPTU3Y IEHHOCTH IOKYMEHTOB

- KOHTPOJIUPYET UCIIOJIHEHUE TOKYMEHTOB

Bomnpoc 5. Uto HeoOxoauMO cieniaTh nepesl cauei el Ha apXUBHOE XpaHEHUE?
- CTPYINIUPOBATH U MOJAIIUTH J€JIa B MANKU

- 0(hOpMUTH U ONHUCATH Jea

- COCTaBUTbh OMUCH JOKYMEHTOB

- CUCTEMAaTU3UPOBATh U YTOUHUTH JOKYMEHTHI

- CKOITUPOBATh 0CO00 BaKHBIE IOKYMEHTHI

3ananue 10.

Bomnpoc 1. Jlns yero Heo6xoauma aBroMmaru3anus JJOY?

- 7151 oBbIeHus 3 pexTuBHOCTH Tpyaa padboTHukoB IOV, cokpamienue

- Tpy103aTpaT Ha JOKYMEHTHUPOBAHUE, IJIs PAlMOHAIM3AINH TOKYMEHTO000pOTa

- IIs1 OCBOOOXKICHHSI pabOUNX MECT

- I OCBOOOXKICHHSI CEKpEeTaps OT BEACHUS JOKYMECHTAIHH

- 11 yHU(PUKAIIMHA U COKPAIICHUS KOJTMYECTBA TJOKYMEHTOB

- HET HEOOXOAMMOCTH B aBTOMATH3AITUU

Bompoc 2. Ha kakux »Tamax JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYEHUsl YIpaBICHUS
MPUMEHSIOTCSI MEXaHU3AIMsl U aBTOMATU3AIIHS?

- Ha dTare perucTparyu 1 moucka J0KyMEeHTOB

- Ha 2Tare dKCIeIUIIMOHHON 00paboTKHY.

- Ha TIOATOTOBUTEIIBHOM JTame (COoCTaBlieHHWe, KOMUPOBAHHWE, Pa3MHOKEHHUE
JIOKYMEHTOB)

- Ha 3aKJTIIOYUTEIHPHOM dTare (Tepenaya Ha apXuBHOE XpaHEHNUE)

Ha BCEX dTarax o0paboTKH IOKYMEHTOB

Bonpoc 3. OT 4ero 3aBUCHUT COCTaB KOMIUIEKTOB MPUMEHSEMBIX CPEJICTB H
IIPOTPaMMHOT0 obecrieueHus?

- OT KOHKPETHBIX YCJIOBUI pabOTHI anmapara ynpaBJICHHs C TOKyMEHTaMHU

- OT 9KOHOMHYECKHX BO3MOXKHOCTEH TIPEATTPUATHS

- OT CTETICHH TIOJITOTOBKH CIICITHAIICTOB

- OT PUPOJHBIX YCIOBUU

- OT PEKJIaMBbI

Bompoc 4. K TexHMYECKUM CpeIcTBaM COCTABJIICHHS] M HM3TOTOBJICHHUS TEKCTOBBIX
JIOKyMEHTOB OTHOCSITCSI:



- rektorpadudeckue u opceTHpIC MAITUHBI

- MUKPOGMUIBMBI U MUKPODUIIIN

- MUIIYIIXE MAIIMHBI, MUIIYIIHE U OPTaHU3allMOHHbIE aBTOMAThI
- (pasibLIeBaNIbHBIC, AAPECOBATILHBIE, MAPKUPOBAIIbHBIE MAIIIMHbBI
- KOMIIBIOTEPHI U BBIYUCIIUTEIILHBIC MAITHHBI

Bomnpoc 5. JIokyMeHT, U3roTOBJIEHHBIN CpeCTBAMU BhIUMCIUTEILHON TeXHUKHU (BT),
UCITOJIB3yETCSI Ha MPaBax:

- IO/THHHHUKA

- KOTHH

- YepHOBHKA

- nyonukara

- BBITTUCKHU

6.2.2. KOHTpOJIbHLIe BOINIPOCHI IJIA MPOBEACHUA TEKYIIEI0 KOHTPOJIsA

1. VYrpasneHnueckas nHGOpMaIs: TOHATHUS, TPeOOBAHUS, BUIBI.

2. VYmpaBneHueckass JOKyMEHTalus: TIOHSATHE, Ha3HAuYeHUE, O0OIIas
TUIIOJIOTHYECKAsl XapaKTePUCTUKA.

3. ['ocynapcTBeHHass ~ cucTeMa  JOKYMEHTAllMOHHOTO  oOecreuyeHus
yIpaBJICHHUS.

4, Cnyxx0a JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0€CTeueHUs YIPABJICHUS YUPEKICHUN
CKC.

5. TunoBele JOKYMEHTBHI, PEIrJIAMEHTUPYIOIIUE JEATEIbHOCTh CIIYXKOBbI
JIOV: cocTaB u 0011ast XapaKTepUCTUKA.

6. HopmatuBHass 0a3za JOKYMEHTAlMOHHOIO OOECNEYeHUs! YNpaBIICHUS:
COCTaB M 00I1asi XapaKTepUCTHUKA.

1. [lenu, 3amaun  co3JgaHus, COCTAaB  yHUDUIIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
JIOKyMEHTAITUH.

8. Krnaccudukanus cucreM qOKyMEHTAIUH.

Q. Knaccuduxkanusa yaudunupoBaHHbIX (HOpPM TOKYMEHTOB.

10. [IpuHLMIBI TOCTPOEHUSI CUCTEM JOKYMEHTALIUH.

11. Buasl Mozenen mocTpoeHus: JOKYMEHTOB.

12. dopmysip-obpaserr: onpeaeieHne, TpeOoBaHMs K TOCTPOSHUIO.

13. Craguu co3nanusi yHU(UUHUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIMU: COCTaB U
oO111ast XapaKTEepUCTHUKA.

14. CucteMbl  ympaBJICHUECKOM  JIOKYMEHTAaIlMh: COCTaB W oOmas
XapaKTEePUCTHKA.

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

16. brianku TOKYMEHTOB: BUIbI, 0COOEHHOCTH 0(OPMIICHUS.

17. CuctemMa OpraHM3allMOHHO-TIPABOBOM JIOKYMEHTAllMU: Ha3HAYCHHUE,

COCTaB, 0COOCHHOCTH CTPYKTYPHI.



18. Cucrema TUTaHOBOW JTOKYMEHTAllMW: HAa3HAYCHUE, COCTaB, OCOOCHHOCTH

CTPYKTYPBHI.
19. Cucrema pacnopsIUTEeNbHON JTOKYMEHTAllMM: Ha3HAYeHHUE, COCTaB,
O0COOCHHOCTH CTPYKTYHI.
20. [ToHsATHE 2JIEKTPOHHBIA TOKYMEHTOO0OPOT
21. CucteMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa
22. DNeKTpOHHAs OJMUCH U AIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3aIIUTHI HH(OPMAIIUU

B~ w
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6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTANNN

VYopasneHueckass uHGpOpMaILUL B YUPEXKJCHUH: COCTaB, CTPYKTYypa,
0COOEHHOCTH (DYHKIIMOHUPOBAHUSI.

VYnpapiieH4ecKue JOKYMEHTbl BYUYPEKIEHHH: COCTaB, CTPYKTYpa, OCOOEHHOCTH
(YHKIIMOHUPOBAHMSL.

['ocynapcTBeHHas cucTemMa JOKyMEHTAllMOHHOTO 00€CIIeYeH s yIpaBICHUS.
HopmatuBHo-mMeTonnyeckass  0a3a  JOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOecreyeHUs
YIPABJICHUS.

Cayx0a JOKyMEHTAllMOHHOrO OOECHEeYeHHs YIpaBJI€HUS B CTPYKType
yupexaenus CKC.

TexHonorus co3laHusg JTOKYMEHTOB. PErJIaMEHTUPYIOIIHMX JeATEIbHOCTb
ciyx0b1 IOV B yupexnennn CKC.

MonenupoBaHue yrpaBIeHYECKUX TOKYMEHTOB.

CpaBHUTENbHASA XapAKTEPUCTHKA CUCTEM YIPABICHYECKON JOKYMEHTALIUH.
HccnenoBanve  CTPYKTYpbl ~ TEKCTOB  YIPABJICHUYECKHMX  JOKYMEHTOB,
(GYHKIIMOHUPYIOIIUX B YUPEKACHUU.

YHupuuupoBaHHble CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.

VYHudunupoBanHas cucrema OpraHU3alMOHHO- pacnopsIuTEIbHON
JOKyMEHTALUH.

VYHudunupoBaHHas cucTeMa JOKYMEHTAlUH 110 TPyAY.

TexHoa0rus MOAroTOBKA TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB.

Opranuzaius [okyMeHToobopoTa B yupexaenuu CKC.

DNEeKTpOHHAsl CUCTEMA YIPABIICHUS TOKYMEHTOOOOPOTOM.

6.2.4. Bonpocsl K 3a4eTy 10 TUCUMUILIHHE

VYnpasnenueckas nHGopManus: MOHATUS, TPEOOBAHUS, BUJIBI.

YnpasneHueckas JOKYMEHTALIMS: IIOHSATHE, Ha3Ha4YCHUE, oOrmast
TUIOJIOTUYECKAS] XapAKTEPUCTHUKA.

['ocynapcTBeHHas cucTemMa JOKyMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeueH s YIIPaBICHUS.
Cayx06a TOKyMEHTallMOHHOTO 00eCIeUeHUs YIPABICHUS YUPEKACHUMN.
TunoBble MOKYMEHTBI, pEriIaMEHTHPYIOIINE NeATENbHOCTh ciayk0pl JIOVY:
COCTaB U 00I1ast XapaKTePUCTHKA.



HopmaTtuBHast 6a3a JOKyMEHTAllMOHHOTO OOECHEYEHHUsl YNpaBICHHs: COCTaB U
oO11ast XapaKTepuCTHKa.

[enu, 3agaun co3ianus, COCTaB YHU(PHUITUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIUU.
Knaccudukanus cucreM JOKyMEHTAIUU.

Knaccudukanus yauduuupoBaHHbIX GOpPM TOKYMEHTOB.

[TpuHIUIIBI TOCTPOCHUS CUCTEM JTJOKYMEHTAIUH.

Bunbl mosieneit mocTpoeHus: JOKYMEHTOB.

dopmymsp-obpaszel: onpeaeneHue, TpedoBaHus K MOCTPOCHHUIO.

Craguu co3ganus yHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIMU: COCTaB U OOIIast
XapaKTEPHUCTHKA.

14. Cucrtemsbl ynpaBieHUYECKON JOKYMEHTAlMU: COCTaB M O0IIasi XapaKTepUCTUKA.

15. VYmnpaBneHueckre AOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTH MOCTPOCHUS
TEKCTOB U 001111e TpeOOBaHUS K 0(DOPMIICHUIO.
16. biaHku TOKYMEHTOB: BUJIbI, 0COOCHHOCTU O(OPMIICHUS.
17. Cucrtema oOpraHuU3alMOHHO-TIPABOBOM JTOKYMEHTAIlMU: Ha3HA4YE€HHE, COCTaB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.
18. [loHsATHE NEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT
19. Cucremsbl 3JEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa
20. DnexTpoHHAas MOJIMKUCH U JIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3AIUTHI HHGOPMAIIUH
7. YueOHO-MeTOAMYecKOe H HHPOPMALMOHHOE o0ecnedeHne TUCHUTLINHBI
(MoayJin)
7.1. OcHOBHasl JIMTEpPATYpa:
1. JlIokyMeHTallMOHHOE OOecleyeHne ynpaBlieHus OuOIMOTeYHO-UH(OPMALIMOHHON

JIeATEIIbHOCTBIO ;| ydeOHOe TTocoOue i OakanaBpoB / aBT.-cocT. A.C. PymsHIesa ;
M-Bo kxynbTypsl Poc. ®enepanuun ;OpioB. roc. UH-T UCKYCCTB M KYJbTYPBI. —
Open : OpnoBCKUI TOCyAapCTBEHHbI MHCTUTYT MCKYCCTB M KyJibTypbl, 2019. —
180 C. — Pexxum JIOCTyTa: 10 MIOJIITHCKE. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439357 (mata oOpareHus:
15.07.2019). — TeKcT : DIIEKTPOHHBIH.

. lItpataukoBa, A. B.JlokymMeHTallMOHHOE oOOecleYeHUEe YIpaBJICHUS B

OuOIMOTEeYHO-MH(POPMAIIMOHHON JEATEIHHOCTH | Y4eOHO-METOJUIECKOE TTOCOOne
/ A. B. llltpataukosa ; M-Bo kynbtypsl Poc. deneparuu ; KITUK. — KpacHonap,
2018. — 129 c. — TekcT : HEMOCPEACTBEHHBIMH.

. JlIokyMeHTOBeIeHHE : yUeOHUK U MIPAKTUKYM JIJIsl aKaJeMUIEeCKOro OakanaBpuara /

nox pen. JI. A. Jlopouunoit. — Mocksa :IOpaiit, 2019. — 308 c. — (bakamasp.
AxaneMuueckuii Kype). — TeKCT : HemocpeICTBEHHBIH.

7.2. J10oNI0JIHUTEJIbHASI JIUTEPATypa:

. ApacnanoBa, B. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOecreYeHue YIpaBieHUs : y4eOHO-

npaktudeckoe nocodue / B. A. ApacnanoBa. — Mocksa : Jlupexkt-Menua, 2019. —



240 c¢. — Pexxum pocryma: mo momgnucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (nata obparenus: 15.07.2019). — TekcT : 3IEKTPOHHBIH.
2. lloponuHa, JI. A. Opranusaius 1 TEXHOJOTHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIICUeHUs
yIOpaBleHUs . y4eOHWMK W  TpakTukKym s By3oB/ JI. A. JloponuHa,

B. C. UputukoBa. — Mocksa : MU3natensctBo FOpaiit, 2020. — 233 c.

3. Kopuees, U. K. [lokyMeHTallMOHHOE OOECTICUeHHUE YIPABICHUS : YYCOHHK H
NPAaKTUKYM IS cpeaHero mpodeccuonanbHoro obpaszoBanus / . K. Koprees,
A. B. Ilmenko, B. A. Mamypues. — 2-e¢ u3n., mepepadb. u jgom. — Mocksa :
NznarenscTBo FOpaiit, 2020. — 384 c.

4, Ky3HeloB, N. H. JlokyMeHTaIlmOHHOE obecrieueHue YIIPaBJICHUS.
JIOKyMEHTOOOOPOT U JIEJIONPOU3BOJCTBO : YUCOHMK M IPAKTUKYM i1 BY30B /

W. H. Ky3nenos. — 3-e uzn., nepepad. u mon. — Mocksa : U3narensctBo IOpaiir,
2020. — 461 c.

7.3. Illepuoanyeckue u3Ianus
. JlenonpousBoicTBO
. [IpoGneMbI TEOPUU U PAKTUKHU YIIPABIICHUS
3. Crannaptsl u kauectBO (OBC «YBO»)

N —

7.4. UaTepHeT-pecypcsbl
1. www.consuitant.ru CipaBounas npaBoBasi cucreMa «KoucyiprantlLitocy.

2. CnpaBoyHas cuctema «l apanm.

7.5. MeToanyecKue yKa3aHUsl M MaTEPHAJIbI 110 BUAAM 3aHATHI

[IpencraBinenre y4yeOHOro Marepuana  LeJIecooOpa3HO  MOCPEACTBOM
ONTUMAJILHOTO COYETaHUsl TPAAUIIMOHHBIX (TIPOOJIEMHBIC JIEKIIMH, TEMaTHYECKUE
CEMUHAPCKUE U MPAKTUYECKUE 3aHSATHS) U aKTHUBHBIX (IIEJIOBBIE U POJIEBBIC WIPBI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTYyallui, MHOTOIUJIAHOBBIC CUTYAIlMOHHBIC 3aJ[a4M, TPEHUHTH,
«MO3TOBBIE IITYPMbDY, NUCKYCCHUHU, WHIAUBHUIYAJIbHbIE M KOJUIEKTHUBHBIC 3aJaHUS
MOMCKOBO — UCCJIEIOBATENICKOIO XapakTepa u Ap.) GopM o0yueHusl.

B kauecTBEe NpPOMEKYTOUHBIX CPEICTB OLIEHKM YCBOEHHS Kypca BO3MOXKHO
NPUMEHEHUE TECTOBOIO KOHTPOJS (TEMaTUYeCKHEe U AaHAJIUTUYECKUE TECTHI,
TECTOBBIE 3aJaHKs1) B TPAJUIIMOHHON U KOMITbIOTEPHOU (hopmax.

7.6. IlporpammHoe obecnieueHmne
[IpenogaBaHre TUCHMILIMH OOCCIICUUBACTCS CICAYIOIIUMHU TPOTPAMMHBIMHU
npoaykTamu: ornepanuonnsie cucteMbl — WindowsXP,Windows10; makeT mpukiiagHbx
nporpamm MS Office 2010; cipaBouHo-TIpaBoBBIe cUcTeMbI- KoHCynbTaHT + , ["apaHT.

8. MATEPUAJILHO-TEXHUYECKOE OBECITEYEHME
JUCLHUILJIMHBI (MOIY.JI5T)



[IpenonaBanue NUCUUILIMHBI B By3€ 00€CIIEUEHO HAJIUYUEM ayAUTOPHUMl (B TOM
gucie 000PYI0BAHHBIX MTPOCKIIMOHHON TEXHUKOMW) JIsl BCEX BUJIOB 3aHSATHH.

JICHCTBYIOT =~ KOMIIBIOTEPHBIE  KJIAcChl C  JIMUEH3HMOHHBIM  IPOrPaMMHBIM
obecnieuenueM. Mimerotcst pabourie MecTa ¢ BbIXOAOM B IHTEpHET [1sl CaMOCTOSATEbHON
paboTHI.

Bce koMIbIOTEpHBIE KJIACCHI MOJAKIIOYEHBI K JIOKAJbHOM CETH By3a M HMMEIOT
BBIXOJl B MHTEpPHET, B HAJIMYUM CTAllMOHAPHOE MYJIbTUMEIUNHHOE O0OpynOBaHUE
(mpoekTop+ 3KpaH), BO3MOXKHO MPOBEICHUE 3aHATUN Ha 0a3ze My3es By3a (TadlaHelb,
9KpaH, MPOEKTOP).

OOyuaromuecs: HOJIb3YIOTCS

- BY30BCKOI OMOIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTAIBHBIM 3aJI0M;

- yueOHUKaMU U Y4eOHBIMU MTOCOOUSAMU;

- ayJM0 U BUJEO MaTepuajIamMu.

Bce MTOMEIICHUS COOTBETCTBYIOT  TpeOOBaHUAM CaHUTAPHOTO u
MIPOTHUBOIIOXAPHOTO HAA30PA.



JlonoJiTHeHUs ¥ U3MEHEeHU sl
K padoyeil mporpamme y4e0HO TUCHUIINHBI (MOTYJIs1)
«JJoKyMeHTHpOBaHME YIIPABJIEHYECKO 1eITeJIbHOCTH)
Ha20 -20  y4.roxa

B pabouyio mnporpamMmy y4eOHOM JUCIUIUIMHBI BHOCATCS —CIIEIYIOLIUE
W3MEHEHHUS:

o JOTIOJIHEH CIIMCOK OCHOBHOM U JIOTIOJIHUTEIIBHOM JINTEPATYPHI;

o pacmdpeH TmepeueHb 0a3 MaHHbIX W WHGOPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX
CUCTEM;

o JOTIOJTHUTEJIBHO BHECEHBI IUIAHBl CEMHUHAPCKUX 3aHSATUH B pazjel
" JJOKyMEHTUPOBAHUE YIPABICHYECKOU IEATEIIbHOCTH "

o N00aBJIEHBI TECTHI IO TUCUHUIIIINHE

JlonmonHeHuss M MW3MEHEHHs K pabdodeld NporpaMMe pPacCMOTPEHBI U
PEKOMEHI0OBaHbI HA 3aceTaHuH Kaeapbl
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