[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0
NHbopmaums o Bnagenbue:

OO: besymas Haranas Cepreesra N fppperepctBo|KymbTypbl Poccuiickoit degepamun
ﬂ,Oﬂ)KHOCTb 3dB. Kélq)EH1 oM COUMAnbHO-KYNbTYPHOU AEATE/TbHOCTH

Nata nogmucanns: 27.6PSACPATIBEOE TOCY1apCTBEHHOE OIOIKETHOE 00pa30BATEIBHOE YUPEKICHHUE

YHMKANbHbI NPOrPaMMHBIA KNHOY: BBICIIIETO 06pa30]3aH1/1;1
09e02bal Sbb0eeel7Ico3 460 G RPACHOIAPCKUI TOCY IAPCTBEHHBIN MHCTUTY T
KYJbTYPbI»

NudopmarimoHHo-61OIM0TeUHbIN (HaKyJIbTET
Kadenpa nokymeHTOBEICHHS ¥ IPOSKTHOM ACSITEIBHOCTH

YTBEPXIAIO
3aB. Kadempoi

E.B. Prommnna
26 aBrycra 2021r.

PABOYAS ITPOT'PAMMA
YYEBHOM JUCHUTIIMHBI (MOJIY.JIS)

b1.B.01 lokymMeHTHpPOBaHHE YIIPABJICHYECKOM AeATEJIbHOCTH B
COLMAJIBHO-KYJIbTYPHOMU cdepe
Hanpasnenue noaroroBku 51.03.03 CouunanbHO-KyJIbTypHas A€ATEIbHOCTD
[Tpodunb moaroroBk MEeHEKMEHT COIUATbHO-KYIbTYPHOH ACSITEIBbHOCTH
KBamudukanus (creneHb) BEITYCKHUKA - OaKaiaBp
®opma 00ydeHHus: - OUHasi, 3204Has

"o Hagana moarorosku — 2021

Kpacnoaap
2021



PabGouass mnporpamma mnpegHazHadeHa IS OPENOAaBaHUS JAUCLUILIMHBI
«/lokyMeHTHpOBaHUE YIPABJICHUYECKOW JESITENBbHOCTH B COLHUAIBHO-KYJIBTYPHOU
cdepe», KOTOopasi BXOJUT B COCTaB 00s3aTEIbHOM YacTH OYHOM M 3a04HOU (opM
oOydeHus. Jucuumiabl (MOIYJIH), CTYJIGHTaM OYHOW U 3a09HOM (hopM 0OyUIEHUS 1O
HarnpasiieHU0 ToArotoBku 51.03.03 CounanbHO-KyJIbTYpHas IEATEIBHOCTh B 6
CEMECTpE.

Pabouast mporpamma y4yeOHON TUCHUIUIMHBI pa3paboTaHa B COOTBETCTBHUU C
tpeboBanusiMu OI'OC BO no nampasnenuto moarotoBku 51.03.03 CormmanbHo-
KyJIbTypHas JEATEeIbHOCTh, YTBEPXKACHHBIM MpHKa30M MUHHUCTEpCTBAa 00pa30BaHUs
u Hayku Poccuiickoit @eneparun ot 6 nekadps 2017 r. mpukasz Ne 1179, u ocHOBHOM
00pa30BaTeNbHOM MPOTrPAMMON.

Penenszenrtni:

JIokTOp Iegarornyeckux Hayk,
npodeccop kadeappl OMOIMOTEUHO-
oubmmorpaduuecKou 1esITeIbHOCTH H.JI. T'onyGeBa

HavanpHuk oTae1a npaBoBOM, OpraHu3allMOHHON
U KaJipoBoi paboThl [lemapraMenTa oOpa3oBaHus
agmuauctpaunu MO r. Kpacronap T.A. KynukoBa

CocraBureib:
MartBeeBa A.C., K.I1.H., JOLICHT

PabGouass mporpamMmma yuyeOHOW AMCIUILIMHBI PACCMOTpPEHA M YTBEpXKIEHA Ha
3acenanuu kadeapsr Iull]l 26 asrycrta 2021 r., mpotokomn Ne 1.

PabGouass mporpamma yudeOHo# aucturmmael b1.B.01 JlokymeHTHpOBaHue
YIPABJICHUECKONW JEATEILHOCTH B COLMAIBHO-KYJIBTYpHOU cdepe omo0peHa u
pPEKOMEHJIOBaHA K MCIOJIb30BAaHUIO B y4eOHOM IIpoiiecce Y4ueOHO-METOIUYECKUM
coetoM ®I'BOY BO «KI'MK» 27 aBrycra 2021 r., mpotokoi Ne 1.

© Marseesa A.C., 2021
© OI'bOY BO «KI'MK», 2021



Conep:xkanue

1. enu 1 3aa4l OCBOCHUS JTUCIUTIIIMHBI
2. Mecro nucumruiuabl B ctpykrype OIIOIT BO

3. Ilnanupyemsble pe3ysbTaTbl OOYYEHHS MO JUCHUIUIMHE, COOTHECEHHBIE C O
YCTAaHOBJICHHBIMA B 00pa3oBaTelIbHOW  MIporpaMMme  HUHJIUKATOpaMu
JIOCTUKEHHUS KOMIIETCHIINI

4. CTpyKTypa U COJIep>KaHUE U TUCIIUTUINHBI
4.1. CtpykTypa JUCHUILINHBL:

4.2. TemaTu4eckuil TUTAaH OCBOCHUS MWCIHUIUIMHBI IO BHJIaM ydeOHOH 6
NEATETLHOCTH U BHJIBI CAMOCTOSATEIHLHON (BHEAY TUTOPHOM ) pabOTHI

5. O0OpazoBaTenbHbIE TEXHOJIOTUU 29

6. OI_[CHOLIHLIG cpeacTBa JId TCKYHICTO KOHTPOJIA YCIICBACMOCTH H 30
HpOMC}I(YTO‘IHOﬁ aTTcCTaluu:

6.1. KoHTpOoJib OCBOCHMS JUCIIUILIINHBI
6.2. OLeHOYHbIE CPEACTBA

7. YueOHO-MeToAM4ecKkoe M MH(GOPMAIIMOHHO O0eCTeueHue IUCUUILTUHB 43
(MoTyst)

7.1. OcHOBHas IUTEpaTypa 43
7.2. JlonionHUTENbHAS JIATEPATYPA 43
7.3. Ileppoanyeckue u3gaHusl. 44
7.4. InTepHeT-pecypchl. 44
7.5. Merognyeckue yKa3aHusl 1 MAaTEPHUAIIBI IO BUIAAM 3aHATHN 44
7.6. [IporpamMmmHOe oOecrieueHHE. 44
8. MaTeprallbHO-TEXHHUECKOE 00eCTeueHne TUCHUIIIUHBI (MOTYJIs) 44

9. JlononHeHus: ¥ U3MEHEHUsI K paboyeil mporpaMmMe yuyeOHOW TUCHIUIIITUHBL 45
(Moyst)



1.1lesn 1 321241 OCBOECHMS THCIUILTHHBI

Lenu usyyenus oucyuniuHvl.

a) W3ydyeHHEe TEOpUM W  TPAKTUKA  OpraHu3alid  COBPEMEHHOTO
JOKYMEHTALlMOHHOTO 00ecreueHus] yIpaBieHus Ha OCHOBE HAy4YHO OOOCHOBAaHHBIX
NPUHIUIIOB ¥ METOJIOB €TO COBEPIICHCTBOBAHUS;

0) popMupoBaHue y CTyIEHTOB pallMOHAIBLHBIX MOIXOA0B K PEIICHUIO 3a/1a4
opraHu3anuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B YUPEXKICHHUIX, OPTaHU3ALUAX U T. II.

B pesynbrare u3ydeHus JUCLUIUIMHBL PELIAOTCS credylouue 3a0adu.

U3YYUTh  TEOPETUYECKHE OCHOBBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOeCHedeHus
yIIpaBJICHUS;

OCBETUTb MECTO JEJONPOU3BOACTBA B MPOIECCE YIPABIEHHUS COLUAIBHO-
KyJIBTYPHOH Ceph;

copMHpOBATh Y CTYACHTOB pAalMOHAJBbHBIE MOAXOABl K PEIICHUIO 3a/1ad
opranu3anuu padoThl C JOKYMEHTAaMH B YUYPEKICHHUSX COLMAIBHO-KYJIbTYPHOU
cdepsl;

O3HAKOMHUTH  CTYIACHTOB C  COBPEMEHHBIMH UH(GOPMAITMOHHBIMU
TEXHOJOTHSIMH JTOKYMEHTALIMOHHOTO O00€CIEYeHUs] YIPABIEHUS B YUPEXKICHUAX
KYJIBTYPBI.

2.Mecto aucunmiinubl B ctpykrype OIIOII BO

Jlucunmimaa OTHOCHTCS K o00s3aTenbHOM dYacTh bioka 2  «/luCIumInHbBL
(MomymIn)».

[Ipuctynas K U3y4eHUIO JUCHUIUIMHBI, CTYACHTHI TOKHBI:

- 3HaTh OCHOBHBIC HOPMATUBHBIE U IPOTPAMMHBIE JOKYMEHTBI, OTIPEACIISIIOLINE
3aJlayl KyJIbTYPHOU MOJUTUKU U CIIOCOOBI UX PEIICHUS

- BIIQJIETh OCHOBaMHU KYyJbTYpbl pE€YH, HOPMAaMH JI€JIOBOM MHUCBMEHHOW U
YCTHOU peuu

- BOCTIPUHHMMATh, AHAIM3UPOBATH M 00001aTh MHPOPMALUIO, TPUMEHSThH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHS, O0IIECTBA U YEIOBEKA.

«JIOKyMEHTUpOBaHUE  YOPABICHYECKOW  JIEATENIBHOCTH B  COLMAIBHO-
KylIbTypHOUl cepe» wuzyudaercs B 6 cemectpe, GOpMHpPYET Pl KOMIIETCHIIHM,
o0ecrneunBaOIINX MOCHeaytonre npodhecCHOHAIbHBIC TUCIUTUINHBI.

HTorom vzyueHus: AUCIUILIUHBI JJIS CTYJIEHTOB-0aKaaaBpOB JOJKHbBI CTATh:

3HaHUSA OCHOB M TEOPUH U JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeUYEeHUs YINPaBJICHUS
COIIMATIbHO-KYJIBTYpHOU Ccdepbl MW €ro COBPEMEHHOTO COCTOSIHUS, YMEHUS
MCIIOJIB30BaTh 3HAHUS B 00JACTU JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIEUeHHs YIPABJICHUS Ha
OCHOBE TEOpPUM JOKYMEHTOBEICHUS, BJIAJCHUE METOJaMH JIOKYMEHTHPOBAHUS
yOpaBjieHUYeCKOW WHGOpPMAIMK W OpraHu3amuu  paboThl C JOKyMEHTaMU B
YUPEKACHUSIX COIUATBLHO-KYJIBTYPHOU ChEepHI.

3. [lmanupyemMble pe3yJbTaThl 00yUYeHUsl M0 JUCIHIJIMHE, COOTHECEHHBIE C
YCTAaHOBJICHHBIMHM B 00Pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMe HHAUKATOPAMH J0CTHKEHUS
KOMIIeTeHI M

HaumenoBanue \ Wuukatopsl chOpMUPOBAHHOCTH KOMITETEHIIUH




KOMIIETCHIIUN 3HATh YMETh BJIAJCTD
CnocobeH UCHoNbL30BaTh | © HOPMAaTUBHO- U OpPraHu30BBLIBATh U TEXHOJIOTHEHN
TCOPETUYCCKUE 3HAHUA U | MPABOBBIE U JTOKYMEHTAalMOHHOE JTOKYMEHTAaLIHOHHOI'O
TEXHOJIOTUU COLIMAJIBHO- | METOOUYCCKUEC obOecreyeHue obecneueHust
KYJIbTYPHOI OCHOBBI YIIpaBJICHUS B YIpaBJICHUS B
ACATCIIbHOCTH AJIs | OpraHu3anuu COoLMajIbHO- ConMajbHO-
NPOBE/ICHUS KYJIbTYPHO- | JOKYMEHTAIIMOHHOTO | KYJIbTYPHOM cepe KyJIbTYpHOH chepe
IIPOCBETUTENBHOU obecrieueHus
paboThl,  OpPraHM3alMHU | yIpaBiIeHUS
Jocyra HaCeJICHHUSL,
o0ecrieyeHHus  YCIIOBHIA
TS peanusanuu

COIMATIbHO-KYJIbTYPHBIX
UHUIIUATHB,
HaTPHOTUIECKOTO
Bocriutanus (I[TK-1)

4. CTpyKTYypAa ¥ coiepKaHue U TUCIUILINHbI

4.1. CTpyKTypa IMCHUILIHHBI

OO11ast TPyA0€MKOCTb AUCIUIUIMHBI COCTaBIIeT 3 3aueTHBIX eauHuIlbl (108 vacos).

Ounas ¢popma 00yueHust

Buner yaeOHoiA DopMBI TEKYLIETO
s paboThl, BKIIIOYast KOHTPOJISt
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCIIEBaeMOCTH (110
No Pasnen § % paboTy CTYJIEHTOB U HeoelsM ceMecmpa)
/1 TUCIUATIINHBI 2 ;’ TPYAOEMKOCTH (B ®opma
3 5 yacax) POMEKYTOUHOM
& | JI |13 | U3 |CP aTTecTaluu (1o
e cemecmpam)
1. | PA3JIEJI 1. 6 10 |10 15
TEXHOJIOI'A
JJOKYMEHTAILIMOHHO
IO OBECITIEYEHUM I
VIIPABJIEHU A
2. | PA3JIEJI 2. 10 |10 15
OBIIME TPEBOBAHI
K COCTABJIEHH1IO
JJOKYMEHTOB
3. | PA3JIEJI 3. 12 |12 14
SJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUYPEXJIEHUAX
COLUAJIBHO-
KYJIbTYPHOI CPEPBI
HUTOI'O: 108 32 |32 44 | 3a4eT C OILIEHKOH




3aounas popma o0yueHus

Bunpl yueGHO# DopMBI TEKYIIETO
S paboThl, BKIIIOYAs KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITEIILHYIO YCIIEBaEMOCTH (10
No Pazzen § % paboTy CTYyJIEHTOB U HeoensaM cemecmpa)
n/n JCLUTUTMHBI 2 - TPYIOEMKOCTb (B ®opma
3 5 yacax) POMEKYTOUHOI
& | JT |II3 | ko |CP aTTeCTAINH (10
= HC cemecmpam)
1. | PABJAEJ 1. 6 2 4 2 30
TEXHOJIOI'UA
JOKYMEHTALIMOHHO
'O OBECIIEUEHU A
YITPABJIEHUSI.
2. | PABJIEJI 2. 2 4 2 30
OBUIVME TPEBOBAHU S
K COCTABJIEHUIO
JJOKYMEHTOB
3. | PABJIEJI 2 4 2 24
3.2JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUPEXJIEHUAX
KYJIbTYPBI
NTOI'O: 108 6 12 | 6 84 | 3auer c oneHKOU

4.2. TemaTudyeckMidi IJIAaH OCBOEHMSI JUCUUILVIMHBI MO BHAAM Y4eOHOM
NAeSITeJIbHOCTH M BUABI CAMOCTOSATEILHOI (BHEAyAUTOPHOI) padoThI

Ounas popMma o0yueHHs1

IMMOCTPOCHUSA JOKYMCHTA.

HaumeHnoBanue Conep:xaHue yuedOHOro MaTepuasa ®opmu-
pa3/iesioB M TeM (TeMBbl, IepeYeHb PACKPbIBaEMbIX pyemble
BOIIPOCOB): Oo6bem KOMIIe-
JIEKIINH, IPAKTHYECKHe 3aHATUS 4acoB TeHIUH
(ceMuHApBI), HHAMBUYAJbHbIE 3AHATHS, I3.e. (o Teme)
caMoCTOsITeIbHAsA padoTa 00y4arommXxcs,
KypcoBasi pabora
1 2 3 4
PA3JIEJT L.
Tema 1. Jlexumu: [K-1
OOmas  xapakTepucTuka | XapakTepucTUKa OCHOBHBIX BUJIOB
JOY; TpeboBanus K | Mozenel  MOCTpOEHUS JIOKYMEHTOB: 2
COCTaBJICHUIO u | onucarenbHON M rpaduueckoir. Dopmyisip
o opMIIeHHIO JIOKYMEHTAa ¥ €70 COCTAaBHBIE YaCTH
JOKYMEHTOB [TpakTHyeckue 3aHATHs (CEeMUHAPHI):
ITocTponts bopMyIIsIpeI o0pa3sisl 2
yIpaBJIeHYE€CKOI TOKYMEHTAIINH.
CamocrodarenbHas pabora. IloaroroButs
XapaKTepUCTUKH OCHOBHBIX BHJIOB MoJIesei 4




Tema 2.

dopmynsap obpazer Kak

Pa3HOBUIHOCTD
rpadu4ecKoit
JTOKYMEHTBI

MOACIN

Jlexinm:
@opmynsap — obpaszell Kak pPa3sHOBHIHOCTH
rpadudeckoi MOJeIn MTOCTPOCHUS

nokymMeHtoB. Ompenenenue, Ha3zHaueHHE,
TpeOOBaHUSI K MOCTPOCHHIO (opMmyssipa —
oOpasiia. dopmyiisip COBPEMEHHOTO
YIPaBJICHYECKOTO JIOKYMEHTA. YHHU(HUKAIHS
TEKCTa JOKYMEHTA.

[IpakTHYeCcKHE 3aHITHS ( CeMI/IHaDI)I)i

[Tonsarue JIOKYMEHTHOM CHCTEMBI
oprauusaiuu (JIKC).
IIpoexkTupoBanue 51 BHEJIPEHUE

JIOKYMEHTHBIX CUCTEM

Bonpoce! juis u3yyeHus U oOCykJIeHUs Ha
3aHATHHU:

1. lloHdaTne  [OKYMEHTHOM  CHCTEMBI
OopraHu3aluu (AKC). Bunbl u
pazHoBuaHoctn  JIKC. Xapakrepuctuku
JOKYMEHTHBIX CUCTEM.

2. HopmatuBHbIE TpeOoBaHUs o
YIOPSAOYEHHIO U BHEAPEHUIO JOKYMEHTHBIX
CUCTEM B OpraHU3aLUu.

3.  llonsarue yHU(DUKaUsA u
CTaHAapTH3auusi JOKyMeHTOB. llenmu u
3ajjaud yHU(UKAUM M CTaHAapTU3aLuu B

chepe JIOKYMEHTOBEICHUS u
JIEJIOTIPOU3BOJICTRA. rcaoy 00
yHU(UKAIUN u CTaHJapTU3AIUU
yIpaBIE€HYECKUX JOKYMEHTOB.

4. IIpoananu3upoBarthb ITOHATHSA
«yHUUIIUPOBAHHAS cucreMa» u

«yHUQUIMpOBaHHAs (opmMa JOKYMEHTay.
Pernamentanus YCJ[ B nenonpousBojicTBE
opraHuzanuil. YHuQuUIMpoBaHHbBIE (OPMBI
JIOKYMEHTAIUH.

5. Cucrembl O0OLIErOCYAapCTBEHHBIE U
oTpacieBbie (apXuBHas, YIpaBJICHYCCKAs
JIOKYMEHTaLu ).

6. HopmatuBHOE perynupoBaHue IPOLECCOB
crangaptu3auu B PP Ha coBpeMeHHOM
JTarne. o3 «O TEXHUYECKOM
peryaupoBaHuny. Llenn craHmapTU3anuy.
Buns!l ctannapros.

7. 3HaueHue OO61mepoccuiickoro
KJ1accugukaropa yIpaBJIeHYECKON
nokymerntaiuu  (OKY]) B 3akperuieHUH
pe3yNbTaToB YHU(DUKAIIMUA JOKYMEHTOB.

CamocrosiTenpHas padora.

1.Bpimumure B Tioccapuid U
BBIyUHTE onpeeneHus TTOHSITHI:
«mokymenTHas cucreMa» (JIKC), «cuctema
JIOKYMEHTAITUN, «yHU(DHUITIPOBAHHAS

[1K-1




cucreMa JTIOKYMEHTAITU)» (YCD),
«IOKYMEHTHBII pecypce,
«IOKyMEHTaJbHBI (oHI». CpaBHUTE ITH
MOHATUS W UBJIOXKHUTE  Pe3yJIbTaThl
cpaBHeHHMs. Pa3nuyaroTcs 1u 3TH NOHATHS?

2. Vsacaute, kakumu ObiBaroT YCJI.
[lepeuncnure o011erocy1apcTBeHHbIE
YCI.

3. OxapakTepusyire MOPSTIOK
npoektupoBanus JIKC opranuzanuu.

4. BbIABUTh U MPOAHAIMU3UPOBATH
MEPOTIPUATHS HaIpaBJICHHBIC Ha
COBEpUICHCTBOBaHHE cocTaBa M  (opm
JIOKYMEHTOB ~ YUpEXKJEHHUS, OpraHu3alluu,
(bupMBI.

5. Paspaboraiite MPUMEPHBIi
Tabenb GopM TOKYMEHTOB MPUMEHIEMbIX
B JIeSITEIIbBHOCTH YUpexKACHUS,
opranm3anuy, (GpupMel (HAa OCHOBE PadOTHI
KaKoro-amuoo OJTHOM CUCTEMBI
JOKYMEHTAlluU, WM OTJeNa, €CIU IMOTOK
JIOKYMEHTAIUU BEJHK).

6. Paszpaboraiite Anbbom  dopm
JOKYMEHTOB  YUpEXKJIEHUs, OpraHu3aluH,
¢upmbl. ChopMynupyiTe CBOM IpaBUIIa
BeneHus  Tabens uw Anpboma dopm

JIOKYMEHTOB
PA3JIEJI 2.
Tema 3. Jleknuu: IK-1
YHudumpoBaHHbie OrmpenenieHne MCXOIHBIX TOHSITHIA:
CUCTEMBbI JOKYMEHTAIlUH | «CUcTeMa JIOKYMEHTAIUN,
Kak CpencTBo | «yHU(UIIMPOBAHHAS cucremMa
CTaHJIapTU3AIHH JIOKYMEHTAIUN.
YIIPABICHYECKOM OcHoOBHBIE ATarlbl CO3JTaHUS
JOKYMEHTAIUH. YHU(PHUITUPOBAHHBIX CHCTEM JOKYMEHTAIIH.
e u 3aJ1aun CO3daHUS
VHU(PUITUIPOBAHHBIX CHUCTEM JOKYMEHTAI[UU
(YCH). CocraB yHU(MUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTAI1H.
IIpakTrueckue 3ausaTs (CEMUHAPEI)
3anonHeHne  yHUPUIHUPOBAHHBIX  (hopm
JIOKYMEHTOB.
CamocTtosaTtenbHas  pabora: PaszpaboraTh
npuMepHbeiii  Tabens GopM  JTOKYMEHTOB
MPUMEHSIEMBIX B JIeATeIIbHOCTH
OpraHu3aIui U YUpeKICHUN.
Tema 4. Jlekmuu: IK-1
O6mme TpebGoBanus K | Bumabl YHUPHUITTPOBAHHBIX CUCTEM
COCTaBJICHUIO U | moKyMeHTanuu: MEXOTPacCIEBEIE,
odopmITeHHIO OTpacieBble; MPEANPUATHIA ¥ OpraHU3aluii.
JIOKYMEHTOB

XapakTtepucTuka OCHOBHbIX BHI0B YC/I.




Obmepoccuiickuit KJaccuukarop
ynpasieHueckoit fokymentauuu (OKY JI).

[IpakTuyeckue 3aHSTUS (ceMuHaphI):
Metonuka aHaJn3a YIPaBIECHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Bonpoce!l s u3yueHuss u oOCyKIeHUs Ha
3aHSATHUHU:

1. Meroguka aHaiM3a YIpPaBIEHYECKUX
JOKYMEHTOB: aHallu3  BHYTpEHHEH U
BHEIIHEH CTPYKTYpPBI, IPOBEpPKA CBOMCTBA
IOPUANYECKOMN CHIIBI.

2. Hapymenue CcTpyKTypsl AOKYMEHTa M
TpeboBaHuil ero odopmieHUsT — MpocTas
ommbka winu Hapymenue? FOpumuueckue
MOCNIEACTBHS HapYILICHHUS.

CBOICTBA FOPUANYECKON CHJIbI
YIPaBIECHYECKOTO JOKYMEHTA.

3. Bugel ommbOK B yIpaBlIEHYECKHX
JIOKyMEHTaX: peueBble, opdorpaduyeckue,
CTHWJINCTUYECKHE OUIMOKM M CIOCOOBI HX
yCTpaHEHHUS.

4. OcHoBBI peAAKTUPOBAHUS
yIpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB.

CamocTrodarenbHas padora

Bompock! i nzyueHus:

1. TpebGoBanusi Kk pa3pabOTKe JOKaIbHBIX
JIOKYMEHTOB COIUANILHO-KYJITYPHOMH
cdepsl.

2. Ananmu3 3(pGdEeKTUBHOTO  yIpaBICHUS
JOKyMEHTAIlMeli B COOTBETCTBHH  C

JIENCTBYIOIUMU HOPMATHUBHBIMU
TpeOOBAHUSIMHU.

4. MopsiioK CcOCTaBIEHUST HHCTPYKIUU 10
JIeITOTIPOU3BOICTBY (nm aHaIN3

UMEIOIIUXCs): HOPMATUBHBIE TPeOOBaHUS K
CTPYKTYpE€ U COJIEpPKaHUIO HWHCTPYKLUHU,
HOpSIOK  OpOpMIIEHHsIT M BBEJIEHHUS B
neiicteue. CoCTaBUTh HMHCTPYKIUIO IO

JIEJIOTIPOU3BOJICTBY.
Tema 5. Jleknun: TIK-1
Cucremsl [IpeAnochbUIKK ¥ UCTOPHST CO3/IAHMS CUCTEM
YIIpaBICHUYECKOM YIPaBICHUYECKON TOKYMEHTAIIUHU.
JOKYMEHTAIUH. Oouras XapaKTEePUCTHKA CHCTEM

YIOPaBICHUYECKOW JOKYMEHTAIIUU: CHCTEMa

OpraHU3aIMOHHO - MpaBOBOM

JIOKYMEHTAIUH;

Cucrema pacnopsiANTeIbHON

JIOKYMEHTAINH;

Cuctema cnpaBOYHO-UH(GOPMAIIMOHHON |
CIIPABOYHO-aHAIMTHYECKON JOKYMEHTAIUH;
CHUCTEMa OTYETHOM JOKYMEHTALUH,

CHCTEMA KaJIpOBOM TOKYMEHTAIIVH.




[IpakTyeckye 3aHATHS (CEMUHAPHI)
IToaroroska u COCTaBJICHUE
OpraHU3aIMOHHO-TTPABOBBIX H
pactopsIIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB.

CamocrostenbHas  pabora.  IToaroroBka
pedeparon 1o TeMe: «CucreMbl
yIPaBICHYCCKON JOKYMEHTAIIUI

Tema 6.

Cocras u
XapaKTepUCTHKA
YIIPaBICHYECKUX
JOKYMEHTOB YUYPEKICHUN
KYJbTYpPBI

Jleknuu:
CocTaB U XapaKTEpUCTHKA YIPABICHYECKHUX

JIOKYMEHTOB, HCIIOJIB3YEMBIX B
JEATCIIBHOCTH  YUYPEXKACHUH  KYIbTYpBI,
JIOJIKHOCTHBIE UHCTPYKLINU;
pacrnopsAuTEIbHbIC JOKYMEHTBI;
UH(POPMALMOHHbIE CIIPaBOYHBIEC
JOKYMEHTBI; JIOKYMEHTBI 110 II€pCOHAIY.
MeToarKa X NOATOTOBKH U 0(hOPMIICHUSI.

[IpakTuyeckue 3aHATUS (ceMuHapBI):
[Topsimox  cocraBieHuss u  OGOPMIICHUS
yIpaBIeHYECKUX JIOKYMEHTOB B
VUPESKICHUSIX KYIbTYPBI

Bonpocel 1151 u3ydeHust u oOCyKIeHHs Ha
3aHSTHH:

1. TpebGoBanuss K JOKYMEHTHPOBAHUIO
yIpaBiIeHYECKON uHpOpMaIU B
COBpeMEeHHBIX  ycnoBusix. CoBpeMeHHbIE
TEXHOJIOTUHI JIOKYMEHTHUPOBAHUS
uHpopmanuu.

2. Cragumn JIOKYMEHTUPOBAHUS
yrpaBieHYeCKOH WHGOpPMAIUH: BBIIBICHUE
U aKKyMyJsius WHQOpPMAIMH, W3YICHHE
TpeOOBaHUN HOPMATHBHBIX JIOKYMEHTOB,
cUCTEeMaTu3alusl MaTepuaia, pa3padboTka
CTPYKTYpBI JIOKYMEHTA, COCTaBIIEHUE
MIPOEKTA, PEIEH3UPOBAHNUE U COTJIACOBAHHE,
opopMIIeHHE YEpPHOBHKA, TMOAMHCAHUE U
perucTpanms.

3. CruneBble u KOMITO3UIIMOHHBIE
OCOOGHHOCTH  COCTaBJIEHUS  OT/AEJBHBIX
BUJIOB  YIPaBIEHYECKUX JTIOKYMEHTOB
(opraHu3anOHHO-TIPABOBBIX,
pacmlopsANTEIbHBIX, nH(OPMAIIMOHHO-
CIPABOYHBIX).

[K-1

PA3JIEJI 3.

Tema 7. Opranuzanus
JIOKYMEHTO000pOoTa.

Jlexuyu:
[Tonsitue JIOKYMEHTO000poTA.

[TpoekTHpoBaHWe JIOKYMEHTOIIOTOKOB B
YUPEKICHUAX CKC. CxeMbl
JIOKYMEHTOO0O0pOTA:! Ha3HAYCHHE,
TpeboBaHus K pa3paboTke. MeToasl ydyera u
COKpaIIeHHs JOKYyMEHTO000poTa.

OcHoBHBIE HaTPaBIECHUS
COBEPIIICHCTBOBAHUS cocTaBa ®  (hopm

[K-1




JOKYMEHTOB Opranusauuu. BHenpenue u
NpUMEHEHHE YHU(UIUPOBAHHBIX CHCTEM

YIIPaBICHYECKOM JTOKYMEHTALUH B
NeSTeNbHOCTh yupexaenuil. Tabemns ¢opm
JIOKYMEHTOB, HPUMEHSEMbIX B

NeSITEIbHOCTH OPraHU3alliu: OIpeesIeHue,
Ha3HA4YCHHWE, CTPYKTypa, aabooMm ¢opMm
JOKYMEHTOB OpraHW3allud:  Ha3HAuYCHUE
CTPYKTypa, TIpaBHJa BEACHUS TaOens u
anpboma (popM JOKYMEHTOB.

[lpueM, mNPOXOXKIECHUE M TOPSIOK
UCTIOJTHEHUS TIOCTYMAIIINX JOKYMEHTOB.

[TpenBaputensHOE paccMOTpeHHe
JOKYMEHTOB. PaccMoTpeHHne JOKyMEHTOB
PYKOBOJICTBOM VUPEKACHUS |
HaIlpaBJICHUEC UX HA UCITOJIHCHHC.

JlocTaBka JIOKYMEHTOB
HUCIIOJIHUTCIIAM, IIOPAJOK HMX IIpu€Ma H
nepenayn.  Pabora  ucnojHmTens ¢
JOKYMCHTaMMU. OTamnsl HUCIIOJIHCHUA.
[Mopsimox 00paboTku OTITPABIISIEMBIX
JIOKYMEHTOB. [TpaBuna OpraHu3aIuH
NBW)KCHUS ~ BHYTPEHHHX  JIOKYMEHTOB.
HaHpaBHeHI/ISI COBCPUICHCTBOBAHUA
JIOKYMEHT0000pOTa u yTH ero
COKpAIIIeHUS.

Tennenuun pocta
JIOKYMEHTOO000pOTa B COBPEMEHHBIX
YUPOKACHUSAX. BiusHHe aBTOMaTH3aIMU
00paboTKu UHPOpMALTUU Ha
KOJINYECTBEHHbBIE KayeCTBEHHbIE
XapaKTepUCTUKU JIOKYMEHTO000poTa.
«be3bymakHoE» JIeNIOTIPOU3BOICTBO.
ABTOMaTI/IBI/II)OBaHHBIG CHUCTEMBI
JIOKYMEHT0000pOoTA.

IIpakTrueckue 3ausaTs (CEMUHAPEI)
JIoKyMeHTOOOOPOT U €ro OpraHu3anus

CamocrosTenpHas pabora
CocTaBuTh OIEpPOrpaMMy TMOATOTOBKH H
MPOXOXKJACHUST  TMpuKa3za (Ha  TpuUMeEpe
KOHKPETHOTO YUPEKICHUS)

Tema 8. Perucrpanus
JIOKYMEHTOB.

Jlexuwu:
JIOKyMEHTBI PETUCTPUPYEMBIE 3
HEpPETUCTPHUPYEMEIE. Tumnosele CXEMBI

00pabOTKM  BXOJMIIMX M HUCXOASAIINX
JIOKYMEHTOB.  Perumcrpanuss BHYTpPEHHHX

JIOKYMEHTOB. Dopmbl perucTpauuu
JIOKYMEHTOB. [Topsanok MIPOXOKICHUS
perucTpauuu ITOATrOTOBJIEHHBIX
JTOKYMEHTOB COCTaB PEKBHU3UTOB
perucTpanum.

[IpakTUYEeCKHE 3aHITH (CGMI/IHaDBI):

[K-1




Bonpocs! 115 uzyyenus:

1. Mertononorus aHajau3a
JIOKyMEHTO000poTa MIPEPUSITHS:
KOJINYECTBEHHbI U KAaYECTBEHHBIN AHAIIN3;
IPUMEHEHUE MaTeMaTU4ecKoro,
rpaduuecKoro, TUIOJIOTHYECKOTO METOJIOB B
MpolLecce aHajan3a JOKyMEHTO000poTa.

2. [TocnenoBarenbHOCTH aHaiamn3a
JIOKyMEHTO0000pOTa: U3y4eHUe
HOMEHKJIATYPhI nen u CTPYKTYPBI
OpraHMu3aly, BBHIYWICHEHUE JOKYMEHTHBIX
MIOTOKOB, ONPECICHUE UX UHTEHCUBHOCTH.
3. JIoOKyMEHTHUpPOBaHUE pe3yJIbTaTOB
aHajam3a: COCTAaBJICHHE OTEePOrpaMm,
MapUIPYTHBIX KapT ABUKEHHSI OTIEIbHBIX
BUZOB JOKYMEHTOB, CHpPaBOK 00 o0O0BEMe
JIOKYMEHT0000poTA.

CamocrosTenpaas pabora:

OnpenenuThb MTOPSIIOK perucTparym
IIOATOTOBJICHHBIX I[OKYMCHTOB. BI)III@JH/ITI)
pPErHCTpUPYEMbIE M HEPETUCTPHPYEMBIC
JIOKYMEHTBI.

Tema 9. Opranuzanus Jlexnmu: TIK-1
MH(POPMAIMOHHO - @OyHKIHMOHAIBHOE HazHayenue — UIIC.
MOMCKOBBIX CUCTEM. ®opmer UTIC. MHaekcanus 1OKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C €IMHBIMUA TPABHIIAMH.
dopmMupoBaHue nH(pOpPMaITMOHHO-
IMOMCKOBEIX MAaCCHUBOB.
[Tonyyenue Ha ocHoBe UIIC poctoBepHBIX
CBEJICHUNM O JTOKYMEHTaX, COCTOSIIIMX Ha
ONEPATUBHOM  XPAHEHUU  NIPEANPHUATHUS.
DIIeKTPOHHBIE HIIC. [Touck "
HCIOIb30BaHUE uH(bopMaIuu B
apromarusupoBanHbix UIIC.
[IpakTuyeckue 3aHITHUS (ceMuHApBHI):
OrnepaTUBHOE XpaHEHHUE TOKYMEHTOB.
Bompocsr mist 06cyxneHus:
1. e u 3aa4n Opra"u3aluu
ONEPATUBHOTO XPAHEHHUSI IOKYMEHTOB.
2. Meroanka TOATOTOBKH JOKYMEHTOB K
ONEPATUBHOMY XPAHEHHUIO.
3. Coznanue MHPOPMAIMOHHO- MOUCKOBBIX
CHUCTEM JUIsl XpaHEHUS TOKYMEHTOB.
CamocrosatenbHas  pabota.  Paspabortka
CXEMBI UH(OPMAaIIMOHHO-TTOMCKOBOM
CHUCTEMBI YUPEIKICHUS
Tema 10. KonTposs 3a Jlekuuu: IK-1
CpPOKaMu HCHOJHEHUS JIOKyMEeHTBI,  peryimpyroume CPOKH
JIOKYMEHTOB. HCIIOJTHEHHUS JIOKYMEHTOB. OcHOBHEIS

HaIlTpaBJICHUA KOHTpOJ’IBHOﬁ ACATCIIBHOCTH!
KOHTPOJIb CBOCBPEMCHHOCTHU HCIIOJITHCHUSA
JOKYMCHTOB; KOHTPOJIb ITOJIHOTHI




HCITOJTHCHUA JOKYMCHTOB;, KOHTPOJIb

TOYHOCTH  HUCIIOJIHEHHUS JIOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb  IIPABUJIBHOCTH  HCIIOJIHEHHUS
JIOKYMEHTOB.

OCHOBHBIC OOBEKTHI KOHTPOJISI MCHOJTHECHUS
JIOKYMEHTOB:
— CPOKH UCIIOJHEHUS JIOKyMEHTOB
— 00BEeMBbI UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB
— COOTBETCTBHUE UCTIOJTHEHHBIX
JIOKYMEHTOB YCTaHOBJICHHBIM
TpeOOBaHUSM, TMPEABABISEMBIX K
COJICPKAHUIO, CTPYKTypE, CTHIIO
U3JI0KEHUS U 0(hOPMIICHUIO.
TumoBele W  WHIUBUAYAIbHBIE  CPOKH
UCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB. O6Bem
UCTIOJTHEHUS B 3aBUCHUMOCTH OT COZICPIKaHUS
U 3a7a4  KOHTPOJBHOTO  MEPOIPHUSTHS.
OcHoBHBIE  3a7auu MHCIIEKTOpa  TI0
KOHTPOJTFO HCIIOJTHCHUS JOKYMEHTOB.

IIpakTrueckue 3auaTs (CEMUHAPEL):
1.3nauenue HOMEHKJIATypPbl bi ()
OpraHu3auuu  Jyis CUCTEMaTHU3al1U
JJOKYMEHTOB B IIPOLIECCE UX ONEPATUBHOIO
XPaHEHUs U UCIOIb30BaHUS.

2. Meroauka MOHUTOPHHIa MPOLECCOB
AKCIEAUIIMOHHON 00paboTKH, perucrpanuu

JOKYMEHTOB u Y4ETHO-CIPaBOYHON
paboThl IO JAOKYMEHTaM;

CBOEBPEMEHHOT'0 paccMOTpeHHs u
MOJATOTOBKM K  JOKJIAay  PYKOBOJICTBY
MOCTYMAIOMINX JIOKYMEHTOB,
OCYIIECTBIICHHE KOHTPOJIS 3a
PaBUIBHOCTHIO opopmienus
JIOKYMEHTOB, IPeCTaBISIEMbIX Ha

MOJIKCh PYKOBOJCTBY; PErYJIMPOBAaHUS U
KOHTpOJ'IfI Xoga HCIIOJIHCHUS )IOKyMeHTOB B
YCTaHOBJICHHBIN CPOK.

3. O0Oo0OmIeHne CBeOEeHWH O XOome |
pe3ysbTaTaXx HCIOJHEHHs JOKYMEHTOB,
CHCTEMATUYECKOE nHGOPMHUPOBAHNE
PYKOBOJICTBA TIO 3THUM BOIIPOCAM.

CamocrosrTenpHas padoTa

CocraBnenue HOMEHKJIATYpBI Jen

YUPEKACHUS.
Tema 11. Ynpasnenue Jlexuuu: [K-1
OTlepaTUBHBIM XpaHeHueM | 3a1auu OTIepaTUBHOTO XpaHeHus

AOKYMCHTOB.

JOKYMCHTOB. (DYHKI_II/IOHB.JIBHOC Ha3HA4YCHUC
HOMCHKJIATypbl JCJI. BI/I)II)I HOMCHKIJIATYypPhI

JeIL: TUIIOBBIE IIPUMEpHBIE "
MHIUBUYaJIbHbBIE (KOHKpETHOTO
YUPEXKIEHUS). Homenxknarypsl Jen

CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHHMN.




CTpyKTypa HOMEHKJIATYphl Jed. 3aroJiOBKU
nen. OnpeneneHue CPOKOB XpaHEHUs Jedl.
[Topsimok opmupoBaHuss U XpaHEHHS eI
CocraBiieHue€ BHYTPEHHEW ONUCH  JEl.
Odopmnenne nen. Ilepemawa nen  Ha
apXHMBHOE XpaHEHUE.

[IpakTHYeCKH 3aHITUS ( CCMI/IHaDBI)
HOMCHK.HaTypa ACJI OpraHu3anuvu.

Bormpocs! 1i1st 00CcyxaeHus .

1. 3uauenue HOMEHKJaTypsl 1e1 B JI0OY.
2. TumoBas HOMEHKIAaTypa el H ¢

XapaKTepUCTHKA.

3. IlpumepHas HOMEHKIATypa JIel.

4. Homenknatypa nen KOHKPETHOTO
yupexaenus CKC

CamocrosTenbpHas padbora
CocTaBuTh HOMEHKJIATYpPY i(S)|
CTPYKTYPHOTO OAPA3ICIICHUS.

Tema 12. Opranuzanus
ciyx6sb1 JIOY

Jlexuyu:

OpraHu3anroHHbIC bopmbl
JIOKYMEHTAIMOHHOTO obecrnieueHus
(Temonpon3BOICTBA). dakTopsl,

OTIPEeNIeNAIONINE HX BBIOOP B KOHKPETHOM
OpraHu3aIuy.

OcHoBHast 3amadya W QyHKIUH
JIEJIIONPOU3BOJCTBEHHON CITYXKObI (CITyKOBI

J0Y). Tunossie CTPYKTYpBI
JIeTIONIPOU3BOACTBEHHOM CITyKOBI B
OpraHu3aIusIxX pa3IMYHBIX ypOBHEH

ynpaBineHus. Permamentauus — GyHKuMi
MOAPA3ACICHUA 10 JOKYMEHTAalMOHHOMY
00CITy’)KUBaHUIO. Tunossle U
WH/IMBUyAIbHBIE TIOJOXKEHUS O CIoyx0e
JIOY. TwunoBoil ¢opMmynsap MNOJOKEHHUS,
coctaB MH(pOpPMANUHU, TOPSIIOK Pa3pabOTKU
U YTBEPXK/ICHUS.

JIOMKHOCTHOM U YMCIIEHHBINA COCTaB
paboTtHukoB ciuyx6b1  JIOY. ®yHkuun
pabOTHUKOB JeTOTIPON3BOICTBEHHON
CITYKOBI (cexperapb CTPYKTYpPHOTO
MOJIPa3/IeNIeHUs, CEKpETaph PYKOBOIUTEIS,
UHCICKTOP 10  KOHTPOIIO H  T.J.).
JIoJDKHOCTHAsT MHCTPYKLHS KaK OCHOBHOM
HOPMATUBHBIM JTOKYMEHT, ONpeAesIoIIni

OpTraHU3alMOHHO-TIPABOBOE HOJIO)KEHHE
paboTHUKA. Tunosoi bopmysp
JIOJDKHOCTHOM UHCTPYKIIUH, cocTaB

UHpOpMAIIUK, TIOPSJIOK  Pa3paboOTKU U
YTBEPKICHUS.

[Tonoxenne o cayxbe JOY wu
JOJIPKHOCTHAas HHCTPYKIUA KaK

[K-1




HOpMaTHBHAsl OCHOBA pacIpelieleHus Tpyaa

MEXIY MOAPAa3ACIICHUMU 51
VCIIOJIHUTEIISIMH.

WNHucrpykuus o
JOKYMEHTallUOHHOMY obecreyeHuno

YIIPABJICHUS - OCHOBHOM HOPMATHMBHBIM aKT
[0  perjamMeHTauuyd  OpraHu3aluu U
TEXHOJOTUH JOV. Turnossie u
WHIUBUyaJIbHbIE WHCTpYKUuU. llopsanok
pa3paboTku, coctaB WH(pOpMaIMH, TpaBUia
YTBEPKJICHHS U BHEAPEHUS.

HopmupoBanue Tpyna paOOTHUKOB
cayx6er  JIOY, TuNOBBIE  HOPMATHUBBI
BPEMEHU Ha JIEJI0NPOU3BO/ICTBEHHbBIE
paboTHI.

Pasmemenue CTPYKTYPHBIX
nonpazaenenuit cnyx6et JIOY. VYcnoBus
Tpyda, opraHuzamuss U oOopynoBaHUE
pabouyux MecT.

[Topsnox XpaHEHUs reyarei,
OJIaHKOB U MpaBUJIa MOJIH30BAHUS UMH.

Otuka JIETIOBBIX OTHOILICHUH,
MICUXOJIOTHYECKUE  acCMeKThl  paboThl ¢
JIOKyMEHTaMH. [TonroroBka KaJIpOB
cnenuanuctos  cayxx6  JOY,  dopmsr
MOBBINICHUS MX KBATU(UKAIINH.

IIpakTHYeCcKHE 3aHITUS ( CEMHHAPBHI)

CamocrosTensHasg pabora
3akoHcniekTupoBath «llojoxenue o ciayxoe
JAOVY»

Jlexuwu:

[Toustne «OKCIIEpTHU3a ICHHOCTH».
HOpMaTI/IBHO-MeTOI[I/IquKI/Ie nu
TCOPCTUUCCKHUC OCHOBBI IMPOBCACHUA

sKcrepTUsbl. TpeOoBaHUS K MPOBEACHUIO
AKCIEPTU3BI HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

Opranuzanus JKCIIEPTU3BI LIEHHOCTHU
JOKYMEHTOB, LEHTPAJIBHBIX 3KCIEPTHBIX
komuccuit (OK) yupexnaenus. IlonoxeHuns
00 OK. IlpaBa u ¢yHKIMHM KOMHCCHUH,
opraHuzaiysi paboTel U TOKyMEHTHPOBAaHUE
nesitenbHOCTH. [lopsimok paboTel JK. DTamnsr
IIPOBEACHUS JKCIIEPTU3BI LIEHHOCTHU
TOoKyMeHTOB. OdopmiieHue pe3yabTaToB
HKCIEPTU3BI IEHHOCTU JOKYMEHTOB.

[IpakTUYeCcKHE 3aHITHUS (CCMI/IHaDLI)

CamMocrosTensHas padoTa:
OdopMUTE aKT TIO pe3yIbTaTaM dKCIEPTHU3BI
IIECHHOCTH I[OKYMeHTOB.




Tema 14. Opranuzanus
ANEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO0000pOoTa

Jlexnnu:
ONEeKTPOHHBIN

HOIHUCH
ONEeKTPOHHBIN

JOKYMEHTOO00POT
Cucrembl 31€KTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa

AOKYMCHT M 3JICKTPOHHAsA

(MOOMJIBHBII)

[IpakTrueckue 3ausaTUs (CEMUHAPEI)

CeMmHHApPBI, TPAKTHYECKUE PAOOTHI
MertagaHHBIC JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA
@3 «O06 >51eKTPOHHON TOATIHCH
[IpoGnembr  00paboTkM U
AJIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTAa

XPaHCHUA

CamocrosiTenbHas pabora
Ananuz LI «udopmanmonHoe
00111eCTBOY

[1K-1

Bu1 HTOroBOro KOHTPOJIA (3a4eT C OIEHKO)

KOHTPOJIb

BCEI'O:

108

3aouHasi popma 00yueHHsI

HaunmenoBanue
pa3aesioB U TeM

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

JIEKIIUM, MPAKTHYECKHE 3aHATHS
(cemuHapbl), HHAMBUAYAJIbHbIE 3aHATHS,
CaMOCTOsITe/IbHAS padoTa 00yUyarouuxcs,
KypcoBasi padora

O0BeM
4acoB
3.e.

Dopmn-
pyembie

KOMIIe-

TeHI[UHN

(o Teme)

1

2

PA3/IEJ L.

Tema 1.

OOmast xapakTepUCTHKa
JOVY; TpeboBanus K
COCTaBJICHUIO "
0(OpMIICHUIO
JOKYMEHTOB

Jleknun:
XapakTepucTuka OCHOBHBIX BUIOB

MOJEJIE  MOCTPOCHUS JIOKYMEHTOB:
onucaTteabHOM U rpaduueckoin. dopmymsap
JIOKYMEHTA U €70 COCTAaBHBIE YAaCTH

[IpakTHyeckue 3aHsATHs (CEMUHAPEI):
ITocTponts bopMyIspsl oOpasisl
OMOIMOTEYHON JOKYMEHTAIIUH.

CaMocTosTenbHas pa60Ta. HOZ[FOTOBI/ITB
XapPaKTCPUCTHUKU OCHOBHLIX BHU/I0B MOI[CJ'ICI\/'I
IIOCTPOCHUA JOKYMCHTA.

30

I1K-1

PA3JIEJ 2.

Tema 1.

O6mme TpeboBaHus K
COCTaBJICHUIO u
0(OpMIICHUIO
JTIOKYMEHTOB

JIlekuuu:
Buer YHUGDUIIMPOBAHHBIX CUCTEM

JOKYMEHTaLUU: MEXOTpAacIIEBhIE,
OTpAacIIeBbIe; MPEANPUATAN U OpPraHU3aLMi.
XapakTepucTuka OCHOBHbIX BuI0B YCJI.
Ob1mepoccuiickuit KJ1acCU(pUKaTOp
ynpasieHueckoi gfokymenTanuu (OKVY ).

IIpakTiueckue 3aHSATUS (ceMuHapBHI):
Metoauka a”aan3a YIPABIIEHYECKUX
JTIOKYMEHTOB

Bonpocel 1151 u3ydeHust ' 0OCYXJACHHS Ha

I1K-1




3aHATUH:

1. Meroauka aHaiu3a yIpPaBICHYECKUX
JOKYMEHTOB: aHaJlW3  BHYTpPEHHEH U
BHEIIHEW CTPYKTYpBI, IPOBEPKA CBOMCTBA
IOPUINYECKOHN CUJIBI.

2. Hapymenue CTpyKTypel IOKyMEHTa U
TpeOoBaHUI ero OoQopMieHHs — MpocTas
ommbOka wunu HapyueHue? FHOpunnueckue
MIOCTIE/ICTBUSL HapyILIEHUs

CBOICTBa FOPUANYECKON CHUJIBI
YIIPaBJIEHYECKOTO TOKYMEHTA.

3. Bugel omumbOK B yNpaBIEHUECKHUX
JOKYMEHTax: peueBble, opdorpadpuyeckue,
CTHJIUCTUYECKHE OWIMOKA M CHocOoObl HUX
yCTpaHEHHUs.

4.OcHOBBI peoaKTUPOBAHUS
yIIPaBJIEHYECKUX TOKYMEHTOB.

CamocrosiTenpHas pabora

Bomnpocs! uist u3ydeHus:

1. TpebGoBanus Kk pa3pabOTKe JIOKAIbHBIX
JIOKYMEHTOB OUOIHOTEKH.

2. AHamm3  3((EeKTUBHOTO  yNpaBIICHUS
JOKYMCHTAllUei B COOTBETCTBUU  C

JEHCTBYIOIIUMU HOPMAaTHBHBIMU
TpeOOBAHHUAMU. 30
4. Ilopatok coCTaBJIEHUsT MHCTPYKLMH IIO
JIeJIOTIPOU3BOICTBY (nmm aHanu3
MMEIOIINXCS): HOPMATUBHBIE TPeOOBaHUS K
CTPYKTYpE€ M COJEpKAHUIO HMHCTPYKLUH,
NOpSIOK  OpOpPMIICHHSI W BBEICHHS B
neiicteue. CoOCTaBUTh HHCTPYKIMIO IO
JIeJIONPOU3BOICTBY YUPEKICHUS
COLMAJIBHO-KYJIbTYPHOH Cephl.

PA3JIEJI 3.

Tema 2. Opranuzanus | Jleknuu: [K-1

AJEKTPOHHOTO DONEeKTPOHHBIM  JTOKYMEHT U 3JEKTPOHHAas

JOKYMEHTO0000poTa MOJITHUCH.
DNeKTPOHHBIN (MOOUIIBHBII) 2
JOKYMEHTO000POT
Cucremsl 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa.
ITpakTueckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
CeMmuHapbl, NpaKTUYECKUE PabOThHI
MeTtanaHHbIe 371€KTPOHHOTO TOKYMEHTA.
@3 «O06 MeKTPOHHON MOJIHCHY. 4
[IpoGmemMbr  00paboTKM W XpaHEHUS
AJEKTPOHHOT'O JOKYMEHTA.
CamocrosTenbHas paboTa
AHanus OIIII «HupopmaronHoe 24
001IeCTBOY.
Pabora ¢ D3.

Buja nTOroBoro KOHTpPOJIs (3a4€T C OLEHKON) KOHTPOJIb




BCEro:| 108 |

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MHN

1. Ay,ZII/ITOPHBIC 3aHATHA: JICKIMA: 0630pH3.5{ JCKIIHA, TCMaTHYCCKasa JICKIOHUA,

Jexkuus — O0ecena, MHTEPAKTUBHAS JIEKUUs. Y AEJIbHBIM BEC 3aHATUH, IPOBOJUMBIX B
MHTEPAKTUBHBIX (POpMax, cCOCTaBIsIET HE MeHee 25 % ayAUTOPHBIX 3aHITHH.

2. CeMuHaphbl, TPAKTUYECKUE 3aHATHS.

3anannﬂ H BOIIPOCHI AJIsA CaMOCTOSITEJIbLHOM paﬁoTbll

1.

12.

13.

14,

15.

Y CTaHOBUTH CBS3b MEXIY 3aJlaHHBIMU YIPABICHUYECKUMU JOKYMEHTAMHU WU
dbopMamMu  yIPaBICHUYECKOUW NESITEIBHOCTH, B XOAC peaM3allii KOTOPOW OHU
UCIIOJIB3YIOTCS

Hcnonb3yss u“HPOpMaIUOHHBIE pecypcel  cetu HHTEpHeET, BBISIBUTH
HOPMAaTUBHBIE U UHCTPYKTHUBHO — MeToAndeckue NokyMeHTsl ['CJIOY.
Ocy1iecTBUTh AUATHOCTUKY 3aJlaHHBIX YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB C TOYKHU
3pEeHUS TPABUIIBHOCTH PACIION0XKEHUS PEKBU3UTOB HAa HOCHUTEIE.

BoissBUTH O1IMOKM B coJiepkaHUM U O(DOPMIICHUH 33JIaHHOTO YNPABICHUYECKOTO
JTOKyMEHTa (Hampumep NpHKasa, J0roBopa, MPOTOKOJA, CIY>KEOHOU 3amHCKH,
MKMCHhMa, TIOJIOKEHHUS, TPYA0BOTO KOHTPAKTA U T.I1.).

Pa3pabotath B COOTBETCTBUM C TpeOOBAHUSIMU ['OCTa 3anaHHbIE
yIOpaBlIe€HYECKUE JOKYMEHThl (Hampumep, NpuKa3, JAOTOBOp, MPOTOKOI,
CILyKEOHYIO 3alHUCKy, JEJ0OBOE THMChbMO, TMOJOXKEHHUE, JOJKHOCTHYIO

WHCTPYKIIMIO, TPYAOBOH IOTOBOPH T. I.).

Pazpaborars cxemy lokyMeHTa 000poTa JJis 3aJaHHOTO YUPEIKICHHUS.
OdopMUTh TUYHBIN JTUCTOK IO YYETY KaJIpOB.

Hanucate pesrome.

Cnenatp 3anuch B TPYAOBOM KHUKKE O IpUEME Ha padoTy.

OcCylIecTBUTh PErucTpaluio 3aJaHHbIX JOKYMEHTOB (JIOKJIaJHOM 3aluCKH,
CITy>KeOHOM 3amMCKH, 3asIBICHUS U T. I1.)

CocTaBUTh HOMEHKJIATYypy JeNl 3aJaHHOT0 CTPYKTYPHOIO IOAPa3IeICHHUS
YUPEXKICHUSI.

Ha ocHOBe CyIecTBYIOIIMX HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB OMPENEIUTh CPOKH
XpaHeHUs 3aJJaHHBIX YIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB.

Onpenenuts HEOOXOAUMYIO YHMCIEHHOCTh pPabOTHUKOB ciyx0bl JIOY mig
3aJJaHHOTO YUPEXKICHUSI.

CocTaBuTh IITAaTHOE paclucaHue JUIS ~ 3aJIaHHOTO  CTPYKTYPHOTO
noJipa3aesieHusl.

Ha mnpumepe oTaenpbHOM CHUCTEMBI SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpoTa (o
BBIOOPY CTYyIEHTa) COCTAaBHUTh TEXHOJIOTHUECKYI0 CHUCTEMY JBUKCHUS
JIOKYMEHTOB.



6. OLHEHOYHBIE CPEACTBA JJId TEKYHIEI'O KOHTPOJIA
YCHEBAEMOCTHU U MIPOMEXYTOUYHOM ATTECTALIUU

6.1. KoHTpoJIb OCBOCHUS TUCUUIIJIMHBI

KoHTposib OCBOGHMSI JHUCHUIUIMHBI TMPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBUM C
[TonoxeHnueM o MPOBEACHUM TEKYIETO0 KOHTPOJIS YCIEBAEMOCTH U MPOMEKYTOUHOM
arrectaiuu cryaeHToB @PI'bOY BO «KpacHomapckuii rocyaapCTBEHHbIA MHCTUTYT
KyJbTypbl». IIporpamMmmoil NHCHMIUIMHBI B LENSIX MPOBEPKHM NPOYHOCTH YCBOEHUS
MaTepuasa npeaycMaTpUBaeTCs MPOBEACHUE PAa3TUYHbBIX (HOPM KOHTPOJISL.

Texymmii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH CTYIEHTOB 10 AUCLHUIUIMHE TPOU3BOAUTCS
B ceayomux hopmax:

JEKTOPOM WJIM IIpernojiaBaresieM, BEAYLUIUM CEMUHApPCKUE 3aHATHA 110
TUCHUIUIMHE B CleAyllmux (opMmax: ompoc; TECTHUPOBAHUE; BBINOJIHEHHUE
IIPaKTUYECKUX Ha 3aHIATHM; NUCBMEHHBIE JOMAIHWE 33JaHusd U T.J.; OTIEIBHO
OLICHMBAIOTCS JIMYHOCTHBIE KAYECTBA CTYJICHTA.

PyOexHblil KOHTPOJIb IPEyCMAaTPUBAET OLEHKY 3HAHWM, YMEHUN U HaBBIKOB
CTYJEHTOB II0 IPOWJEHHOMY MAarepualy II0 JAaHHOM JUCLUUIUIMHE Ha OCHOBE
TEKyIIUX OIICHOK, MOJYYEHHbIX MMM Ha 3aHATUSAX 3a Bce BUAbl paboT. B xone
pyOEKHOr0 KOHTPOJISI UCHOJIb3YIOTCS CIEAYIOIINE METO/IbI OLIEHKH 3HAHWI: yCTHBIE
OTBETHl,  NHUCbMEHHbIE  pabOThl,  NPAKTUYECKHE,  OLEHKA  BBINOJHEHUS
CaMOCTOSITENIbHOM palbOThI CTYAEHTOB: pedepaTuBHas, HCCIeAoBaTEIbLCKas padoTa,
BBITIOJTHEHUE 3aaHuil B popme peanuzaruu HUPC.

[IpoMeXyTOUHBI KOHTPOJb MO pe3yJbTaTaM CeMecTpa MO AUCIUIUIMHE

IPOXOJUT B (pOpMeE 3a4€Ta C OLIEHKOM, BKIIOYAET B CEOs.

6.2. OueHouHbIe cpeaCcTBA

6.2.1. IIpumepsbl TECTOBBIX 3aaHUl (CUTyalMid)

3ananue 1.

Bomnpoc 1. JlokymentanuonHoe oOecneuenne ympasieHus ([OY) oxBarbiBaeT
BOIIPOCHI:

- JIOKyMEHTHUPOBAHMUsSI, OpraHu3ald pabOThl C JOKYMEHTaMH M CHUCTEMaTH3AIUIO
apXUBHOTO XPaHEHUsI JOKYMEHTOB

- IOKYMEHTOBEJCHUS

- TOKyMEHTOO0OpOTa M ApXUBHOTO XPaHCHUS

- CUCTEMaTHU3alllui IOKYMEHTOB

- TOKYMEHTHUPOBAHUSI

Bompoc 2. HopMaTuBHBIA JOKYMEHT, YCTaHABJIMBAIOUIMN €IuHbIE TPeOOBaHUS K
JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKON JEATEIbHOCTH M OpraHu3aluud pabdoThl ¢
JIOKYMEHTaMU:



- YaudunmpoBanHas cucrema nokymentanuu (Y CJI)
-T'OCT

- UHCTpyKIIMS MO IeTTOTPOU3BOICTBY

-I'CA0Y

- JlomKHOCTHAS HHCTPYKIUSA

Bormpoc 3. Uem pernmameHTHpYeETCS AeATeIbHOCTh pAOOTHUKOB CITyk0b1 JIOY ?
-T'OCTom

- JIOJ>KHOCTHOM MHCTPYKIHUEN

- IPUKA30M JIUPEKTOpa

- PEKUMOM pabOTHI IPEANPUATHS

- HU4eM

Bomnpoc 4. uadopmaiiust 0 COOBITUSAX U SIBICHUAX O0BEKTUBHON EUCTBUTEILHOCTU U
MBICJIIUTENILHON J€SATENbHOCTH YEJOBEKa, 3a(UKCUPOBAHHAS HA MaTepUaIbHOM
HOCUTEJIE C PEKBU3UTAMU — 3TO:

- TOKYMEHT

- hopmyIsip

- OJaHK JOKyMEHTa

- CUCTEMA JOKYMEHTAIU!

- KOMITBIOTEP

Bompoc 5. Kakue dyHKIMH TOKyMEHTa SBISIOTCS CIENU(PUUECKUMU: KYyJIbTypHas,
colaibHast, UHPOpMaITMOHHAsS

- ynpasieHueckasi, ”HhOpMaIMOHHas, TpaBoOBasi,

- YIIPABJICHYECKAs!, IPABOBAsl, ICTOPUYECKAs

- KyJIbTYpHasi, ICTOpUYECKasi, COLUaIbHas

- HeT crieuuuueckux QyHKIMu

3aganue 2.

Bomnpoc 1. JlesdTenbHOCTh IO CO3JaHUIO TIOKYMEHTOB Ha3bIBACTCA:
- 1eJIONPOU3BOICTBO

- TOKyMEHTOO0OpPOT

- JIOKyMEHTUPOBAHUE

- cucTemMa JOKyYMEHTaluu

- IOKyMEHTOTIOTOK



Bonpoc 2. VYcranoBienue eaumHOOOpasusi coctaBa U (OpM  YIpaBICHUYECKUX
JOKYMEHTOB, (UKCHUPYIOIIUX OCYIIECTBICHUE OJHOTUIIHBIX YIPABJICHYECKUX
(GyHKIMI 1 3a/1a4, Ha3bIBAETCA:

- CTaHAapTU3aluen

- yHUpUKauen

- JOKyMEHTaluen

- KJTaccu(puKanmen

- TUIIN3AlIEN

Borpoc 3. Kakue Bubl 0J1aHKOB peKOMEHIYIOTCS Ha MPEANPUITUN?

- TOJIBKO /111 KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTOB

- 1711 BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB (OOLIHiA)

- 1711 BHEITHUX JIOKYMEHTOB (TIUCEM )

- OJ1aHK CIy»K€OHOro MUchMa, OJIaHK JIJIl KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTOB, 00N
- OjaHK

- HET YETKUX PEKOMEHIaIHi

Bompoc 4. Uem otnuvaercst OnaHK il BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB OT OJaHKa s
nicem?

- Ha OJIaHKe JUIS MMCEM MEHbBIIIE PEKBU3UTOB

- Ha OJIaHKe TSI TCEeM OOJbIIIe PEKBU3UTOB

- HE OTJIMYACTCS HIYEM

- PacIoJIOKEHUEM PEKBU3UTOB

- oT4aercs opmarom

Bomnpoc 5. Kakue dhopmatbl Oymaru HCoJIb3yHOTCS 11 OJJaHKOB?

- TonbKO A4

-A4, A5, A3, A6

- TOJIBKO A5

- TOJIBKO A3

- A6bu A4

3ananue 3.

Bonpoc 1. Ha kakue Bubl KJIaCCUPUIMPYIOTCS JOKYMEHTBI IO MECTY COCTAaBJICHUSA?
BHCIIHHUE U BHYTPEHHUE

- PYKOIIMCHBIE U IIEYaTHbIE

- TWYHbIE U OULIMATIbHBIC

- TOPOJACKUE U PAailOHHBIE

- YIIPABJIECHYECKHUE, HAYYHBIC

Bormpoc 2. JIokyMeHTBI IO IUYHOMY COCTaBY OTHOCSITCS K TPyIIIE. ..

- pacnopsAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB



- OpPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAIUTEIHHBIX JOKYMEHTOB
- CTIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB

- (pHAHCOBO-PACUYETHBIX TOKYMEHTOB

- INYHBIX JOKYMEHTOB

Bonpoc 3. K kakoil rpymnmne AOKYMEHTOB OTHOCSTCA pEKJIaMHbIE OOBSBIICHHUS,
0030pbl, TpauKu, CIIUCKHU?

- K pacropsANTEIbHBIM JOKYMEHTAM

- K OpraHU3allMOHHBIM IOKYMEHTaM

- K CIIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIM JOKYMEHTaM

- (UHAHCOBBIM TOKYMEHTaM

- K JINYHBIM JIOKYMEHTaM

Bormpoc 4. Ilpukassl, ykazaHus, pacCopsOKEHUS, PEIICHHS] OTHOCSTCS K TPYIITIE. . .

- OpPTaHU3AIMOHHBIX JIOKYMCHTOB

- CIIPaBOYHO-UH(POPMAITMOHHBIX JOKYMEHTOB

- pactopsSIIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

- UCXOJISIIIUX JOKYMEHTOB

- CITy’)K€OHOM TIEpEenrCcKU

Borpoc 5. Kakue n1okyMeHTbI Ha3bIBAIOTCSI HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMU?

- JIOKYMEHTBI, PETIAMCHTHPYIOIIUE CTPYKTYpPY, 3aJadu, (QYHKIUWA TPEANPUITHS,
OpraHu3aImio ero paboThl, MpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJIUTEICH
U CIICITUATICTOB

- JIOKYMEHTBI, XapaKTEePU3YIONIUE TPYIOBBIC OTHOIICHUS MEXKTY MPEANPHATHEM U
PabOTHUKOM

- JIOKYMEHTHI, cojepxamiue HWHPopMauio O (HAKTUIECKOM TMOJIOKEHUU e,
CIIy)Kalllieé OCHOBAaHUEM [IJIsi TPHUHATHS PEIICHUN, W3JIaHUS PaCIOPSIUTEITHHBIX
JIOKyMEHTOB

- JIOKyMEHTBI, OOpalieHHbIe K HIDKECTOSIIMM OpTaHU3aIUsAM, TpymrnaM WId
OTIICTBHBIM JIUIIAM

- TOKYMEHTBI, OTPAKAIOIIHNE IOTOBOPHBIC OTHOIIECHUS MEXKIY MPEATPUITHIMHA

3ananue 4.

Bormpoc 1.Kakoe pacnoioxkeHue peKBU3UTOB PEKOMEHYETCs ISl TuceM?
- yraoBoe u ¢iaroBoe

- IPOJIOJILHOE U LIEHTPOBAHHOE

- YIJIOBOE M MPOJO0JIbHOE

- (p1aHroBOE U LIEHTPOBAHHOE

- MPOIOJILHOE U (PIIAHTOBOE

Bormpoc 2. Ha xakue yactu genurcs TOKyMeHT ipu ohopmiieHun?

- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO M 3aKJIFOUUTEIbHYIO



- 3ar0JIOBOYHYIO, OCHOBHYIO U O(OPMIISIOIIYIO

- Ha4yaJlo, CepeIHa U KOHEIl

- IEPBYI0, BTOPYIO, TPETHIO

- TEKCT Ha YacTH HE JCJIUTCSA

Bormpoc 3. I'ne pacnionaraercs pekBU3UT “HaMMEHOBAHUE MPEATPUITHS !
- I0CJIE PEKBU3HTA "PErnCTPAlMOHHBIA HOMEDP TOKyMEHTa"

- 110/ PEKBU3UTOM '3MOJIEMa OpraHu3aliyi WId TOBapHbIA 3HAK"

- B LICHTPE BEPXHETO MOJIs

- B 0(OpMJISIOLIEH YacTH

- oJ pekBU3UTOM "aapecatr”

Bonpoc 4. B kakux JOKyMEHTaX yKa3bIBalOT CIIPABOYHBIE JAHHBIE O IPEAIPUITAN?
- BO BCEX

- BO BHEIIIHUX

- BO BHYTPEHHUX

- B IPUKa3ax M0 OCHOBHOM JIEATEITbHOCTH

- B PacCHOpSAUTENBHBIX TOKyMEHTaX

Bompoc 5. Kakum cnocobom cnenyer opopmuth aary “ 20 oktsaops 20151 B
JIEJIOBBIX MUCbMax?

- 20/10/15

- 20.10.15

- 20 okTs10pa 2015

- 2015.10.20

- 20.10.2015

3ananue 5.

Bormpoc 1. Kak Ha3piBaeTCsi mpaBOBOW aKT OMPENETSIONIUNA TOPAI0K 00pa3oBaHMs,
npaBa, OOS3aHHOCTU M OpraHU3alui0 pabOThl MPEANPUATHS HA JJIUTENbHBIN CPOK
BpEMEHH?

- IPUKa3

- TI0JIOKEHNE

- I0TOBOp

- ycTaB

- IITaTHOE paclUCaHue

Bomnpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, H34aBAEMBIN pYKOBOJIUTENIEM NPEANPUATHS — ITO. ..

- IPUKa3

- HTHCTPYKUUS

- TI0JIOKEHUE,

- pacnopshKEHHE

- I0T0OBOp



Bomnpoc 3. Kak Benercst Hymepanus npuKa3oB 0 OCHOBHOM J€ATEIIbHOCTH?

- 110 IOPAJIKY C MOMEHTa 00pa30BaHusl MIPEANPUATUS

- 110 MOPSAAKY B Mpeeaax Mecaia

- 110 MOPAAKY B Mpeaenax roga

- HE BeJIeTCs BOOOIIIe

- BEJIETCSI POU3BOJIBHO

Bonpoc 4. Kakoil 1OKyMEHT coAepX HUT MH(POPMAIUIO O IMpaBaxX, 00SM3aHHOCTIX U
GYHKIUSX COTPYAHUKA TIPEATPUITHS?

- TPYAOBON KOHTPAKT

- TPYAOBOM 1OTOBOP

- IpUKa3 o MpueMe Ha padboTy

- TOJKHOCTHAs! MHCTPYKIIMS

- YCTaB NPEeANPUATHS

Bonpoc 5. B kakoM JOKyMEHTE 3aKpEIUIEHbl MOJDKHOCTH W YHUCJICHHBIM COCTaB
NpeAnpusITUs ¢ ykazanueM (oHa 3apaO0THOM TIaThl?

- B IITATHOM PAaCIUCaHUH

- B CTPYKTYp€ U IITaTHOW YUCIIEHHOCTH

- B IIOJIOKEHHUH O TIEPCOHAJIE

- B IOJDKHOCTHOM MHCTPYKLIMHU

- B YCTaBe NpeAnpUsITUS

3ananue 6.

Bonpoc 1. Ilucemo, umeromiee (pUHAHCOBBIE U IOPUANYECKHUE MOCIEACTBUS JTOJKHO
OBITb. ..

- IOANKUCAHO TUPEKTOPOM, TJI. OyXraiTepoMm, 3aBEpeHO MevaThio

- 3aBEPEHO MEYaThIO

- IOATUCAHO TUPEKTOPOM U COTIIACOBAHO C FOPUCTOM

- IOAMKCAHO TJ1. OyXTanTepoM, YTBEPKICHO AUPEKTOPOM

- IOAATIUCAHO TUPEKTOP

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

- SIBJISICTCS HE TIOJYTMHHUKOM, a KOTIHEH IOKyMEHTa

- COZICPKUT PSiJl TOTIOJTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB

- mevaTaeTcs Ha Tenedakce

- HE MOJKET OBITh 3aBEPEH MeYaThIO

- BCE BBINICTICPEUNCIICHHOE BEPHO

Borpoc 3. B yem OCHOBHBIE OTJIMYMS TUCEM K 3apyOeKHBIM MapTHEpam?
- oJs no 1 nroitmy

- OTCYTCTBHUE MYHKTYaINH

- obopmutenne ab3areB 6e3 a03aIHOTO OTCTyNa



- CJIOBECHO IU(POBOM CIOCOO HATTMCAHUS JATHI

- BCE BBILIENIEPEYUCIIEHHOE

Bomnpoc 4. KakoB cpok XpaHeHUsI ICTOBBIX TUCEM?

- 1 mecan

-1 roxg

-3 rona

- 5 ner

- HE XpaHsITCs BOOOIIE

Bomnpoc 5. Ha xakowm 6i1anke odopmisiercs Teerpamma?
- Ha TenerpadHoM

- Ha 001IEM

- 1151 IUCEM

- 1151 IPUKA30B

- He opopMIISIeTCS, TaK KaK MmepenaeTcs mo teyeonHy

3ananue 7.

Bompoc 1. Kak Ha3biBaeTcs JOKYMEHT, (DUKCHUPYIOIIUNA COTJAIIEHUE CTOPOH 00
YCTaHOBJICHUH TPYIOBBIX OTHOIICHUM U PETYIUPYIOIIUN UX?
- TPyIOBasi KHMKKa

- KOJIEKC 3aKOHOB O TPY/I€

- MPUKAa3 10 JTUIHOMY COCTaBY

- TPYZI0BOM KOHTPAKT (JI0TOBOP)

- TOJDKHOCTHAS! MHCTPYKITHUS

Bomnpoc 2. Kak xpaHaTcst npuKas3bl 0 JUYHOMY COCTaBY?

- B JINYHOM JIeJie COTPYTHUKA

- BMECTE C IPyTUMHU KaJIPOBBIMU IOKYMEHTAMHU

- TPYIIIIAPYIOTCS B OTACIBHOE JCII0

- BBIJIAIOTCS HA PYKU COTPYTHHUKY

- BMECTE C MPUKa3aMHU 10 OCHOBHOM JCATEIBHOCTH

Bomnpoc 3. O uem numiyT B JINYHOM 3asiBJICHUU?

- 0 IprieMe Ha padoTy U YBOJbHEHUU, 00 OTITyCKE

- 0 CBOMX JIMYHBIX TUTAHAX

- 00 ono3naHuu

- O BBITNIOJIHEHUHY TTOPYICHUS

- 00 OCHOBHBIX dTalax XU3HEHHOTO MyTH

Bomnpoc 4. Komy cienyer aapecoBath 3asBJICHHUE O MpUeMe Ha padoTy?
- COOCTBEHHUKY TIPEATNPUATUS

- PYKOBOJMTEIIO MPEITPUITHS

- HaYaJbHUKY OT/IeJIa KaJpoB



- TJIaBHOMY OyXranrepy

- TOBapUILy 0 padoTe

Bompoc 5. Kakoif nokyMeHT HeoOXOAWM i TOJydeHHs] 3apa0OTHOM IJIaThl 3a
3a0oseBIero cynpyra?

- pacmucka

- CBUJIETEIBLCTBO O Opake

- 3asBJICHUE U TACIIOPT CyINpyra

- JIOBEPEHHOCTh

- 00BSICHUTENbHAS 3aIKCKa

3amanue 8.

Bonpoc 1. Kak Ha3blBaeTcs mpoleaypa 3alydCH CBEACHUN O JOKYMEHTE C
MOCJEAYIONIUM MTPOCTaBICHUEM UHAEKCA U 1aThl?

- cUCTeMaTu3aIus

- perucTpanusi

- ApXUBHUPOBAHUE

- IOKYMEHTUPOBaHUE

- KaTaJoru3amus

Bompoc 2. Kak pgomkHa OCyIIECTBIATHCS TMepBUYHAs 00pabOTKa BXOJSIINX
JOKYMEHTOB?

- B TEYCHUE CYTOK

- B JICHb MTOCTYTUICHUS

- B TEUCHUE HEJEITU

- 10 MEPE HAKOIUJIEHUS

- B 3aBUCUMOCTHU OT BaKHOCTU JJOKYMEHTa

Bomnpoc 3. Kak npousBoguTcs peructpauus J0KyMEHTOB ?

- ICLICHTPAIIM30BaHO

- IICHTPAJIM30BAHHO

- BBIOOPOYHO

- 110 YKa3aHUIO PYKOBOAUTEIS

- perucrpanus He IpOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 7o0KyMeHThI OAJIEKAT perucrTpauuu’?

- BXOJIAIIHUE U UCXOSIINE

- YYETHO-CTaTUCTHUUECKHUE

- BXOJIAIIINE, UCXOAAIINE U BHYTPEHHUE

- OpraHu3aIlMOHHO-PACTIOPSIUTEIIbHbBIC

- BCE JIOKYMEHTBI, TpeOyIOIIre y4eTa, UCIIOTHEHUS U JaTbHEHIIero UCIoab30BaHus B
CIIPaBOYHBIX LIEJISAX

Bonpoc 5. PerucrpanilmoHHbIA HMHAEKC BXOMAIIUX W MUCXOMSIIIUX JOKYMEHTOB
BKJIFOYAET:



- IOPSAKOBBIA HOMED B Mpeenax JaHHON IPyHIbl JOKYMEHTOB
- IOPSAKOBBIN HOMEP ¥ MHAEKC IO HOMEHKJIaType aen™

- KJIacCU(PUKATOP KOPPECIIOHIEHTA

- 1IaTy PETUCTpaIuu

- laTa perucTpanuu 1 nopsaKoBbIil HOMEp

3ananue 9.

Bompoc 1. Kakas ¢popma peructpanuu J0KyMEeHTOB HanboJIee orepaTuBHA U
- 3pdexTuBHA?

- JKypHaJbHas

- KapToyHas*

- [ICHTpAJIM30BaHHAS

- aBTOMaTU4ecKas

- CMelIaHHas

Bomnpoc 2. Kakue T0KyMEHTBI MOJIJIEKAT KOHTPOIIO UCITOTHEHHUS ?

- BCC JOKYMCHTEI
- 3apCruCTpupOBAHHBIC JOKYMCHTEI, Tp€6YIOHlI/Ie HCIIOJIHCHUA
- OPraHHu3allMOHHO-PACIIOPAINTCIBHBIC

- UH(POPMAIIUOHHO-CIIPABOYHBIE

- puHaHCOBBIE

Bomnpoc 3. Uto Takoe HOMEHKIaTypa Aen?

- IEPEUYCHb 3ar0JIOBKOB JIEJ U CPOKOB UX XPAHECHUS

- CIIMCOK BCEX JIeJ, UMEIOIINXCS Ha IPEANPUITUN

- IEPEYECHb JIeJT JJIs IEpeadyu B apXuB

- CIIUCOK 0C000 BaKHBIX JJOKYMEHTOB

- CIPABOYHBIC JIAHHbBIC

Bomnpoc 4. UeM 3aHuMaeTcs 3KCriepTHAsE KOMUCCHS TPEANPUATUS?
- POBEPSIET COXPAHHOCTh JJOKYMEHTOB

- OLICHUBAET CTENEHb CEKPETHOCTH JIOKYMEHTOB

- MPOBEPSIET MPABUILHOCTh COCTABJICHUS JOKYMEHTOB

- POBOJUT FKCIEPTU3Y UEHHOCTU TOKYMEHTOB

- KOHTPOJIUPYET UCIIOJIHEHUE JTOKYMEHTOB

Bompoc 5. Uto HE0OX0aMMO c/IeNIaTh Mepe/ ciaueii e Ha apXuBHOE XpaHeHue?
- CTPYNIUPOBATH U MOJUIUTH Jeja B MANKH

- 0(bOpMUTH U ONHUCATH Jea

- COCTaBUTb OMHUCH IOKYMEHTOB

- CUCTEMAaTU3UPOBATh U YTOUHUTH JOKYMEHTHI

- CKOTIMPOBATh 0CO00 BAKHBIE IOKYMEHTHI



3ananue 10.

Bomnpoc 1. /lns yero Heo6xonuma aBromaruzaius JJOY?

- 151 oBbIleHus 3 pexTuBHOCTH TpyAa paboTHukoB IOV, cokpaiieHue

- TPy103aTpaT Ha JOKYMEHTHUPOBAHUE, IJIs PallMOHAIIM3AINH IOKYMEHTO000pOTa

- IIs1 OCBOOOXKICHUSI padOUNX MECT

- 1711 OCBOOOXKICHUS CEKpeTapsi OT BEACHUS JOKYMEHTAIIMU

- 11 yHU(PUKAIIMKA U COKPAIICHUS KOJTMYECTBA IOKYMEHTOB

- HET HEOOXOAMMOCTH B aBTOMATH3AITUU

Bompoc 2. Ha kakux »Tamax AOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEYEHUsl YIpaBICHUS
MPUMEHSIOTCS] MEXaHU3aIUsl U aBTOMaTU3alus?

- Ha dTare perucTpaiuu 1 noucka J0KyMeHTOB

- Ha 3TaIle YKCINEeIUINOHHON 00pabOTKH.

- Ha TOATOTOBUTEIBLHOM JTane (COCTaBJICHUE, KOMUPOBAHHE, Pa3MHOXKEHUE
JIOKYMEHTOB)

- Ha 3aKJIIOYUTEIBLHOM JTare (repegadya Ha apXUBHOE XPAHECHHUE)

Ha BCEX 3Tanax o0paboTKH IOKYMEHTOB

Bonpoc 3. OT dYero 3aBUCHUT COCTaB KOMIUIEKTOB IPUMEHSIEMBIX CpPEJICTB H
IIPOTrpaMMHOTr0 obecrieueHus1?

- OT KOHKPETHBIX YCJIOBUN PabOTHI ammapara yrnpaBJIeHUs C JOKyMEHTaMU

- OT SKOHOMHYECKHX BO3MOXKHOCTEH MpeanpusiTUs

- OT CTETECHH MOJITOTOBKY CIEIIUATUCTOB

- OT OPUPOJIHBIX YCIOBHM

- OT pEKJIaMBbl

Bonpoc 4. K TexHHYECKUM CpeICTBaM COCTABJICHHS M W3TOTOBJIEHHSI TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB OTHOCSITCSI:

- rektorpaduueckue u opceTHbIC MAITUHBI

- MUKPO(HIbMBI U MUKPO(DUILIN

- MUIIYIAE MAIIUHBI, MUIIYIIUE U OPTaHU3alMOHHBIE aBTOMAThI

- (hanbleBaIbHBIC, a/IPECOBAJIbLHBIC, MAPKUPOBAIBHBIE MAIITUHBI

- KOMIIBIOTEPHI U BHIYUCIIUTEIIbHBIC MAITMHBI

Bomnpoc 5. JIokyMeHT, U3roTOBJIEHHBII CPEACTBAMH BbIUYMCIUTENbHOM TeXHUKHU (BT),
UCIIOJIb3YETCS Ha IIpaBax:

- MIO/UTMHHHKA

- KOTTHH

- YePHOBHKA

- nyonukara

- BBITTUCKHU



6.2.2. KoHTpo/bHBIE BONPOCHI /Il MPOBEIeHNS TEKYIero KOHTPOJIs

1. VYnpasnenueckas nHpopmaius: MOHATUs, TPeOOBaHMUS, BUJIBI.

2. VYrhpaBneHueckass JOKyMEHTalus: TOHSATHE, Ha3HAuY€HUE, O0OIas
TUIIOJIOTHYECKasl XapaKTepUCTUKA.

3. [ocymapcTBeHHass ~ cucteMa  JTIOKYMEHTAIlMOHHOTO  oOecreueHus
yIpaBJICHHUS.

4. Cayx6a JOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECIeueHUsl YIPaBICHUS YUPEKICHUMN
CKC.

5. TunoBble JOKYMEHTBI, pEriaMEHTHPYIOIINE JAESITeIbHOCTh CIY>KOBI
JIOVY: cocTaB u 00111ast XapaKTepPUCTUKA.

6. HopmatuBHass 0a3a JOKYMEHTALMOHHOIO OOECHEYEHHs YIpPaBICHUS:
COCTaB U 00IIast XapaKTEPUCTHKA.

7. [lean, 3amaym  co3laHus, COCTaB YHU(PUIUPOBAHHBIX  CHUCTEM
JIOKYMEHTalUU.

8. Knaccudukanus cucrem JOKyMEHTalUU.

Q. Knaccudukanusa yaudunupoBaHHbIX (GOpPM TOKYMEHTOB.

10. [TpUHLIMIIBI TOCTPOEHUS CUCTEM JOKYMEHTAIUH.

11. Buasl Mogeneil moCTpOeHUs! JOKYMEHTOB.

12. dopmysip-obpaselr: onpeaeseHne, TpeboBaHus K TOCTPOSHUIO.

13. Craguu co3manus YHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIMH: COCTaB U
oO111ast XapaKTEepUCTHUKA.

14, Cucrembl  ynpaBl€HYECKOM  JOKYMEHTAllMM: COCTaB M olmas
XapaKTepPUCTHKA.

15. VYopaBieHuecKue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBH3UTOB, OCOOEHHOCTU
MOCTPOCHUSI TEKCTOB M 0011IUe TpeOoBaHUs K 0(hOPMIICHUIO.

16. briaHku TOKYMEHTOB: BUIbI, 0COOEHHOCTH O(OPMIICHUSI.

17. Cucrema OpraHu3allMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAllMW: Ha3HA4Y€HUE,
COCTaB, 0OCOOCHHOCTHU CTPYKTYPHI.

18. Cucrema TUTaHOBOW JTIOKYMEHTAllMW: Ha3HAYeHUE, COCTaB, OCOOCHHOCTHU
CTPYKTYPBHI.

19. Cucrema pacnopsauTEeNbHOM JOKYMEHTAllMu: Ha3HAu€HHE, COCTaB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

20. [ToHsITHE AIIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOO0POT

21, CucteMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

22, DNeKTpOHHAs TOMUCH U AJICKTPOHHBIE CPEICTBA 3aIUTHI HHPOPMAITUU

6.2.3. TemaTnka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTANNM

1. VYmpasneHdeckas wuHGMOPMAIHS B YUPSKICHHH: COCTaB, CTPYKTypa,
0COOEHHOCTH (PYHKITMOHUPOBAHMUSI.

2. YmpaBieHYEeCKHE JOKYMEHTHl B YUPEXKICHUH: COCTaB, CTPYKTypa, OCOOCHHOCTH
(GYHKIIMOHUPOBAHMSI.



w

© 00~

10.
11.

12.
13.
14.
15.

L

o bk w

14,
15.

16.
17.

['ocymapcTBeHHast cucTeMa JOKYMEHTAITMOHHOTO O0ECIIeUeHUs yIPaBIICHHUS.
HopmatuBHO-MeToMueckass  0a3a  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOecredeHHus
yIpaBJICHHUS.

Cnyx0a JOKYMEHTAallUOHHOTO OOECIeYeHUs] YIpaBieHUS B CTPYKType
yupexaenus CKC.

TexHonmorus co3laHus JIOKYMEHTOB. PErJaMEHTUPYIOIIUX JCSATEIbHOCTD
ciyx0b1 IOV B yupexxnennn CKC.

MopenupoBaHue ynpaBiIeHYECKUX TOKYMEHTOB.

CpaBHuUTEIbHAS XapaKTEPUCTUKA CUCTEM YIPABICHYECKON JOKYMEHTAIIUH.
HccnenoBanre  CTPYKTYpbl ~ TEKCTOB  YNPABICHYECKUX  JOKYMEHTOB,
GYHKIIMOHUPYIOIIHUX B YUPEIKICHUH.

YHuUIMpoBaHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAITUH.

YuaudunmpoBanHas cucrema OpraHu3alMOHHO- pacropsiIuTeIbHON
JIOKyMEHTAI1H.

YHudummpoBanHas cucrema TOKyMEHTAIMU 10 TPy Y.

TexHonorus NoAroTOBKM TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB.

Opranuzaius 1o0kyMeHToobopota B yupexaenuu CKC.

DneKkTpoHHAs CUCTeMa YIIPaBICHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM.

6.2.4. Bonpocsl K 3a4eTy 10 TUCUMILIHHE

VYnpasneHueckass nH(GOpMaIs: TOHATHUS, TPEOOBaHUs, BUJIBI.

VYnpasneHueckas JOKYMEHTALUS: MOHSTHE, Ha3HAYEHHUE, oOuras
TUIIOJIOTHYECKasl XapaKTEePHUCTHKA.

['ocynapcTBeHHas cucTemMa J0KYMEHTAMOHHOTO 00€CIIeYeHUs yIPaBIICHHUS.
Cayx0a TOKyMEHTallMOHHOTO 00eCNIeYeHUs YIPABICHUS YUPEKACHUMN.
TunoBble MOKYMEHTBI, pErilaMEHTHPYIOIINE JeATeNbHOCTh ciayk0bl JIOVY:
COCTaB U 00I1ast XapaKTePUCTHKA.

HopmaTtuBHas 6a3a TOKyMEHTALlMOHHOIO OOECHEYEHHUs YNpaBICHUS: COCTaB U
oO01ast XapaKTepUCTHKA.

[enu, 3agaun co3qanusi, COCTaB YHU(PUIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAlUH.
Knaccudukanus cucreM qOKyMEHTAIUH.

Knaccudukanusa yaupuuupoBaHHbIX (OPM TOKYMEHTOB.

[TpUHIIUTIBI TOCTPOEHUS CHCTEM JOKYMEHTAITHH.

Buael Mmoaenel noctpoeHus: JOKYMEHTOB.

dopmyisip-oOpazell: onpeaeieHue, TpeOoBaHus K MOCTPOEHUIO.

Craguu co3nanusi yHU(DUIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIlMU: COCTAB U 0OIas
XapaKTEePUCTHKA.

CucTembl ynpaBIeHUYECKON JOKYMEHTAIIMH: COCTaB U 0011asi XapaKTepPUCTHKA.
VYnpaBieH4eckue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTHU MOCTPOEHUS
TEKCTOB U 0011e TpeOboBaHUs K 0POPMIICHHIO.

brnanku TOKyMEHTOB: BUJIbI, 0COOCHHOCTH OPOPMIICHUSI.

Cucrema OpraHuM3allMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIMM: Ha3Hau€HUE, COCTaB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPBI.



18. IlonsATHE PAEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT
19. Cuctemsl 3JI€KTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa
20. DnexTpoHHAas MOJNKUCH U AJIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3AIUTHI HHGOPMALIUH

7. Y4yeOHO-MeTOAHYeCKOe M HH(POPMALIMOHHOE o0ecnieyeHHe TUCUUIIMHBI

(MoayJin)

7.1. OcHOBHAs JIMTEpPATypa:

1. JlIokyMeHTallMOHHOE OO0EeCIeUeHUE YyMpaBieHUus OUOIUOTECYHO-UHOOPMAIIMOHHON
NesATEIBLHOCTBIO : yueOHOe ocooue ais 6akanaBpoB / aBT.-cocT. A.C. PymsHiesa ;
M-Bo kynbtypel Poc. @enepanuu ; OpioB. TOC. UH-T UCKYCCTB M KYJbTYpPbI. —
Opein : OpnoBCKHl TOCYAapCTBEHHBI MHCTUTYT MCKYCCTB M KYJbTYypbl, 2019. —
180 C. — Pexxum JIOCTyTIa: 10 ITOJIITMCKE. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439357 (mara oOpareHus:
15.07.2019). — TekcT : 2IEKTPOHHBIH.

2. ltpatnukoBa, A. B.JlokymeHTarmoHHOe oOecledeHne YIpaBiICHUS B
OMOIMOTEUHO-MH(POPMALIMOHHON JEATENBHOCTH | Y4EOHO-METOAMYECKOE MOCOOHe
/ A. B. lltpatHukosa ; M-Bo kynbTypsl Poc. ®enepanun ; KI'MK. — KpacHonap,
2018. — 129 c¢. — TekcT : HemoCpeICTBEHHBIH.

3. JIoOKyMeHTOBeIeHUE : yUeOHUK U MPAKTUKYM JUIsl aKaJeMHUeCcKoro OakaitaBpuara /
non pexa. JI. A. opouunoii. — Mocksa : FOpaiit, 2019. — 308 c. — (bakanasp.
Axkanemuueckuit Kypc). — TeKCT : HemocpeCTBEHHBIH.

7.2.JlonoJITHUTEJIbHASA JIUTEpaTypa:

1. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTanmoHHOEe OO€CIEUECHUE YIMPaBJICHUS : y4eOHO-
npaktudeckoe nocodue / B. A. ApacnanoBa. — Mocksa : Jlupexkt-Menua, 2019. —
240 c¢. — Pexxum gocrtyma: mo momgnucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (nata obOpamienus: 15.07.2019). — TekcT : 37€KTPOHHBIN.

2. lloponuHa, JI. A. Opranuszaius 1 TEXHOJOTHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeueHUs
yOpaBJeHMs . y4eOHUK W  mpakTukym s By3oB/ JI. A. JlopoHuHa,
B. C. UputukoBa. — Mocksa : M3garensctBo FOpaiit, 2020. — 233 c.

3. Kopree, U. K. [JoxyMeHTarmoHHOe oOeCleUCHUE YNPABICHUS : YYCOHUK M
MPaKTUKYM I cpeaHero mpodeccuonansuoro ooOpaszosanusi / U. K. Kophuees,
A. B. [Tmenko, B. A. MamypueB. — 2-e u3zg., nepepad. u jgomn. — Mocksa :
N3natensctBo KOpaiit, 2020. — 384 c.

4, Ky3HeloB, N. H. JlokymeHTalMOHHOE obecricueHUe YIIPaBJICHUS.
JIOKyMEHTOOOOPOT W JCIONMPOU3BOJCTBO : YYCOHUK M MPAKTHKYM ISl BY30B /
. H. Ky3nenoB. — 3-¢ u3a., nepepad. u gon. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiit,
2020. — 461 c.

7.3. Ilepuoanyeckue u3IaHus
1. Jlenonpons3BoaCTBO



2. [IpoGieMbl TEOpUH U TPAKTUKU yIIPABICHUS
3. Crangaptsl 1 kauecTBO (OBC «YBOy)

7.4. UnTepHeET-pecypchbl
1. www.consuitant.ru CipaBounas npaBoBasi cucteMa «KoncysiprantlLtocy.

2. CnpaBouHas cucreMa «l'apanT.

7.5. Meroauueckue YKa3danusa 1 MaTe€pUuaJibl IO BUAaAM 3aHATHH

[IpeacraBnenre  y4eOHOro  MaTepuaja  ILeJecoo0pa3HO  MOCPEACTBOM
ONTUMAJIBHOTO COYETaHUS TPAAUIIMOHHBIX (TIPOOJIEMHBIC JIEKIIMH, TEMaTHYCCKUE
CEMUHAPCKHAE W TPAKTHYCCKUE 3aHATHS) U AKTHBHBIX (JIEJIOBBIC W POJICBBIC HIPBI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTyallui, MHOTOIUJIAHOBBIE CUTYallMOHHBIC 3a]la4, TPEHUHTH,
«MO3TOBBIE IITYPMbI», NUCKYCCHUH, WHIAUBUIYaJbHbIE U KOJUJICKTUBHBIC 3aJaHUs
MOMCKOBO — UCCIIEA0BATENILCKOTO Xapakrepa u Jip.) popm oOydeHwus.

B kauecTBe MpPOMEXKYTOUHBIX CPEJICTB OLIEHKH YCBOCHHUS Kypca BO3MOXKHO
MPUMEHEHUE TECTOBOTO KOHTPOJS (TeMaTUYeCKHe W aHAJIUTHYECKHE TECTHI,
TECTOBBIC 3aJaHKs1) B TPATUIIMOHHON U KOMITBIOTEPHOU (popmax.

7.6. IlporpammHoe obecnieueHmne
[TpenoaBaHre AMCIUILUIAH OOECHCUUBACTCS CICAYIONIMMU POTPAMMHBIMU
npoaykramu: omneparronnbie cuctembl — WindowsXP,Windows10; makeT npukiaaHbIx
nporpamm MS Office 2010; cnpaBouHo-1IpaBOBEIE cHCcTeMbl- KOHCYNbTaHT + , ["apaHT.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
JANCIHOUIIJIMHBI MOAYJIA)

[IpenogaBanue MUCIMILTUHBI B By3¢ 00CCIEUYCHO HATUYHEM ayIUTOPUH (B TOM
qrciie 000pyI0BaHHBIX MPOESKIIMOHHON TEXHUKOM) JUIsl BCEX BUAOB 3aHATHUH.

JICHCTBYIOT ~ KOMIBIOTEPHBIC KIACChl C  JIUICH3WOHHBIM  MPOTPAMMHBIM
obecnieuenneM. Mmerorcs paboune mecta ¢ BIxoa0M B HTEpHET 1711 CaMOCTOSATEIHHOM
paboTHI.

Bce xommbroTepHBIE KJIACCHl MOAKIIOYEHBI K JIOKAJBHOW CETH By3a M HMEIOT
BBIXOJI B WHTCPHET, B HAJMYMU CTAllMOHAPHOE MYJIbTUMEAUWHOEC O000pyJA0BaHUE
(mpoexTop+ dKpaH), BO3MOXHO MPOBEICHUE 3aHIATUN Ha 0a3e My3es By3a (TadlaHeb,
9KpaH, MMPOCKTOP).

OOyuaromuecs: NOJIb3YHOTCS

- BY30BCKOM OMOIIMOTEKOM C DJIEKTPOHHBIM YHTAJIHHBIM 3aJI0M;

- yueOHUKaMU U y4E€OHBIMU NTOCOOUSAMY;

- ay/IM0 U BUJECO MaTepuaIamMH.

Bce MTOMEILEHUS COOTBETCTBYIOT TpeOOBaHUAM CaHUTAPHOIO 17§
MIPOTUBOIIOKAPHOTO HAA30pA.



JlonosiHeHUsI ¥ U3MEHEHUSI
K padoyeil nporpaMmme y4eOHO# JUCHUILIMHBI (MOXYJIs1)
Ha20 -20  y4.roxa

B pabouyro nporpammy yueOHON JUCITUTIIIMHBI BHOCATCS CJICIYIOIINE H3MCHEHUS:

JlonoaHeHus: ¥ U3MEHEHUs K pabouel MporpaMMe pacCMOTPEHBI U PEKOMEHI0BaHbI Ha
3acenanuu Kadeapsl

(HaMMEHOBaHUE)

[IpoTokous Ne OT«___ » 20 T
Hcnonuurens(un):

/ / /
(momxHOCTH) (moamnuch) (D.N.0.) (mara)

/ / /
(momxHOCTH) (moamnuch) (D.N.0.) (mara)
3aBeayomuii kapeapoi

/ / /

(manmeHnoBanue kadenpsl) (moanuce) (O.1N.0.) (nata)



