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PabGouass mporpamma mnpeaHazHayeHa Uil TMPENOJAaBaHUS AUCLMILTAHBI
«/lokymMmeHTHpOBaHUE YIPaBICHUYECKON AEATEIBHOCTU», KOTOpask BXOIAUT B COCTaB
00s13aTeIbHOM YacTH OYHOM W 3a04HOM ¢GopMm 00ydeHus. JIMCUMIUIMHBI (MOIYIH),
CTYyJICHTaM OYHOMU 1 3a04HOM (opM 00ydeHUS 110 HampaBieHuto noarotoBku 51.03.03
ConuanbHO-KyJIbTypHasl ACSITEIBHOCTh B 6 ceMecTpe JIJIsi O4HOM (popMbI 0OyUeHuUs; B
7 cemecTpe AJig 3a04HOM (POpMbI OOyUEHHUS.

Pabouas mporpamma y4eOHOM IUCHUIUIMHBI pa3paboTaHa B COOTBETCTBHH C
tpeboBanusiMu OI'OC BO no nampasnenuto moarotoBku 51.03.03 CormmanbHo-
KyJbTypHas AesITeIbHOCTh, YTBEPKICHHBIM MTPHUKa30M MuHHCTEpCTBa 00pa30BaHUs U
Hayku Poccuiickoii @enepannn ot 6 nexadps 2017 r. npuka3 Ne 1179, u ocHOoBHOM
00pa30BaTeNbHOM MPOTrPAMMON.

PenensenTni:

JIoKTOp megarornyeckux Hayk,

npodeccop kadeapsl nHPOPMAITMOHHO-

OMOJIMOTEYHOH AEATEIHLHOCTU

U TOKYMEHTOBEICHUS H.JI. T'onyGera

HavanpHuk oTAema npaBoBOM, OpraHu3allMOHHON
U KaJipoBoM paboThl JlenapramMmenTa oOpa3oBaHus
agmuauctpaunu MO r. Kpacronap T.A. KynukoBa

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

Pabouas mporpamMmma y4eOHOM AMCIUMILIMHBI paCCMOTPEHA M YTBEP)KJICHA Ha
3aceqaHun Kadeapbl TOKYMEHTOBEACHUS M MPOeKTHOU nestenbHOocTH 20 Mas 2026,
npotokost Ne 11.

Pabouast mporpamma y4eOHOM MUCIMIUIMHBI OJI00OpEHAa U PEKOMEHII0OBaHa K
UCIIOJIb30BAHUIO B yueOHOM mporiecce YuebHo-meroandeckum copetom ®I'bOY BO
«KT'UK» 29 mas 2026 rona, npotokon Ne 10.
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1.1lesn 1 32124 OCBOEHUSI AU CUMILJIMHBI

Lenu usyyenus oucyuniuHwl.

a) W3ydyeHHEe TEOpUM W  TPAKTUKA  OpraHu3alid  COBPEMEHHOTO
JOKYMEHTALlMOHHOTO OOecreueHus! yIpaBiIeHHs Ha OCHOBE HAy4YHO OOOCHOBAaHHBIX
NPUHIUIIOB ¥ METOJIOB €0 COBEPIICHCTBOBAHUS;

0) dopMupoBanue y CTyJE€HTOB pallMOHAIBHBIX MOJIXOJ0B K PEIICHUIO 3a/au
opraHu3anuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B YUPEXKICHHUIX, OPTaHU3ALUAX U T. II.

B pesynbrare u3ydeHus JUCLUIUIMHBL PELIAOTCs credyloujue 3a0adu.

U3YYUTh  TEOPETUYECKHE OCHOBBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOeCHedeHus
yTpaBJICHUS;

OCBETUTh MECTO JEJONPOU3BOACTBA B TMPOIECCE YIPABICHHS COIHAIBHO-
KyJIBTYPHOH Cepsl;

chopMUPOBATh y CTYAEHTOB paIlMOHAJbHBIC TOAXOABl K PELICHUIO 3ajad
OpraHu3anuu padoThl C JAOKYMEHTAMH B YUPEXKICHHUSX COIMAIBHO-KYJIbTYPHOU
chepsr;

O3HAaKOMMTb CTY/EHTOB C COBPEMEHHBIMH HH(POPMAIITMOHHBIMHU TEXHOJIOTUSIMHU
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ECIICUEHHUs YIIPABICHUS B YUPEKACHUAX KYJIbTYpPHI.

2.Mecto qucuumiinnbl B ctpykrype OIIOII BO

Jlucummiamaa OTHOCHTCS K o0s3aTenbHOM dYacTh bioka 1 «/lucimmianHb
(MomymIn)».

[Ipuctynas K U3y4eHUIO JUCHUIUIAHBI, CTYACHTHI TOJKHBI:

-3HaTh OCHOBHBIE HOPMATUBHBIE U TPOTPAMMHBIE JTOKYMEHTHI, ONIPEACIISIONINE
3a/1a4d KyJIbTYPHOU MOJUTUKHA U CIIOCOOBI UX PELICHUS;

- BJIAJIETh OCHOBAaMHU KYJIbTYPbI P€YH, HOPMAMHU JI€JIOBOM MMCbMEHHOW U YCTHOU
peuu;

- BOCTHPUHHMMATh, AHAIM3UPOBATH M 00001aTh MHPOPMAINIO, TPUMEHSTH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB pa3BUTHS, OOIIIECTBA U YEJIOBEKA.

«JIOKyMEHTUPOBAaHUE YIPABICHUECKON JESATEIbHOCTW» U3y4yaercss B 6
cemecTpe Juist 04HOM (hopMblI 00yUeHUS; B 7 ceMecTpe sl 3a09HOM (hOpMBbI OOyUEHHS,
dbopmupyet pan KOMITETCHIIUH, 00ecTIeYnBaOIINX MOCJICIYIOIIUE
npodeCCUOHANIbHBIC JUCIUTUIUHBI.

Ntorom uzydeHus TUCUUIUIMHBI 17151 CTYACHTOB-0aKaIaBPOB JAOJAKHBI CTaTh:

3HaHUS OCHOB M TEOPUHM U JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICUCHHS YIIPABIICHUS
COITMAILHO-KYJIBTYpHOU Ccdepbl U €ro COBPEMEHHOIO COCTOSIHUS, YMEHUs
HCIIOJIB30BaTh 3HAHUS B 00JIACTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIIeUeHUs YIIPaBIICHUS Ha
OCHOBE TEOPUM JOKYMEHTOBEICHMS, BJIAJCHUE METOJaMH JIOKYMEHTHPOBAHUS
yOpaBJieHUYeCKOW WHGOpPMAIIMK U OpraHu3alnuu paldoThl C JOKyMEHTaAaMU B
YUPEKICHUSIX.

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

‘ ‘ WuankaTopsl cOpMUPOBAHHOCTH KOMITETEHIIUI




HaumenoBanue 3HaTh YMETh BIIAJICTh
KOMIIETECHIUH
Cnocoben ° HOPMAaTHBHO- . OpraHU30BBHIBATH | ® TEXHOJIOTHEH
HCII0JIh30BaTh MIPaBOBBIC H JIOKYMEHTAIMOHHOE JOKYMEHTAI[HOHHOTO
TEOPETUYCCKUE 3HAHMUS | METOAUYCCKHUC obecreueHue obecrnieueHUs
u TEXHOJIOTMH | OCHOBBI yIpaBIeHUS B yIpaBIeHUS B
COITMAJIbHO- OpraHu3aIu COIIMAJIBHO- COIMAJIBHO-
KyJbTYpPHOH JOKYMEHTAIIMOHHOTO | KyIbTypHOU chepe KYJIBTYPHOU cepe
JEATCIBHOCTH I | obecrieueHus
MPOBEACHUS yIIPaBICHUS
KYJIBTYPHO-
MPOCBETUTEHHOMN
paboThbl, OpraHU3aHuu
mocyra HaceJeHus,
o0ecrieyeHns: yCIOBUI
TUTS peanu3anuu
COITMAJIbHO-
KYJIbTYPHBIX
WHUIIMATHUB,
MaTPUOTHIECKOTO

Bocriutanus (I1K-1)

4. CTpyKTypa M coiep:KaHue U JUCHUNIMHBI

4.1. CTpyKTypa IMCUMILIHHBI

OO6m1ast TpPy10€MKOCTh AUCIUIIIMHBI COCTaBIsIeT 3 3aueTHBIX eAuHUIIbI (108 yacon).

Ounas ¢popMma o0yueHHst

Buner yaeGHoii DopMBI TEKYLIETO
s paboTHI, BKITIOYast KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCTIeBaeMOCTH (710
Ne Pazzen § % paboTy CTYJIEHTOB U Heodeniam cemecmpa)
/o IUCIUTIIINHEI E : TPYIOEMKOCTH (B ®opma
S |5 Jacax) IPOMEKYTOIHOM
o | J1 |13 | U3 |CP aTTecTalMu (10
T cemecmpam)
1. | PA3JIEJI 1. 6 10 |10 10
TEXHOJIOT'UA
JOKYMEHTAIIMOHHO
'O OBECIIEUEHUA
YITPABJIEHU A
2. | PABJIEJI 2. 10 | 10 10
OBILME TPEBOBAHUN A
K COCTABJIEHMIO
JJOKYMEHTOB
3. | PABAEJ 3. 8 8 14
DJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B




YUYPEX/IEHUAX
COIIMAJIBHO-

KYJIbTYPHOU COEPHI

HNTOI'O: 108

28 |28 34

3a4eT ¢ OLlCHKOU 18

3aouHas popma 00yueHHs

Buasl yueGHoit DopMBbI TEKYLIETO
s paboThI, BKIIOYAs KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITEIIbHYIO yCIIEBAEMOCTH (110
No Pasnen % % paboTy CTyIEeHTOB U HedenaM cemecmpa)
/1 JHCIHTUTHBI = - TPYAOCMKOCTE (B Dopma
3 5 qacax) IPOMEKYTOYHOU
o | J |13 |ko |CP aTTecTaluu (1o
= HC cemecmpam)
1. | PABJEJI 1. 7 2 2 2 30
TEXHOJIOT'UA
JOKYMEHTALIMOHHO
'O OBECIIEUEHU A
VITPABJIEHU .
2. | PABEJ 2. 2 2 4 30
OBILME TPEBOBAHUA
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
3. | PABJIEJ 2 2 4 26
3.2JIEKTPOHHbIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUPEXJIEHUAX
KYJIbTYPHI
NTOT'O: 108 6 6 10 | 86 | 3auer c omeHKOM

4.2. TemaTudyeckMid IUIAH OCBOCHHMSl JUCUUIUVIMHBI MO0 BHAAM Y4eOHOH
JAeSITeJIbHOCTH M BUAbI CAMOCTOATEILHOM (BHEAYIMTOPHOM) padoThl

Ounas ¢popma o0yueHust

HaumenoBanue Coaepxxanue yuyeOHOTro MaTepuasa ®opmu-
pa3iesIioB U TeM (TeMBI, NEpeYEeHb PACKPBIBAEMbIX pyembie
BOIIPOCOB): Oo0bem KOMIIe-
JICKIMH, MPAKTHYECKHE 3aHATHS 4acoB TeHIHMH
(ceMUHAapbl), HHAMBUAYAJIbHbIE 3AHATHS, [3.e. (mo
caMoCTOsITeIbHAas padoTa o0y4yarommxcs, TeMe)
KYypcoBasi pabora
1 2 3 4
PA3AEJT L
Tema 1. Jlexuyu: [1K-1
OO6mras xapakTepucTka | XapakTepruCcTHKa OCHOBHBIX BUIOB MOJEJeH
JOVY; TpeboBaHus K | mOCTpoe€HUS [TOKYMEHTOB: ONUCATEIbHOU U 2
COCTaBJIEHUIO u | rpaduyeckoit. @opMynsap JOKYMEHTa U €ro
0 OopMIICHHUIO COCTAaBHBIC YACTH
JIOKyMEHTOB IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEeMUHAPDI): 2




[TocTpouts bopmymspsl 00pa3ibl
YIIPaBICHYECKON JOKYMEHTAITHH.

CamocrosgrenpHas  pabora. IloaroroBurs
XapaKTePUCTHKU OCHOBHBIX BHJIOB MOJICIICH
HOCTpOCHI/IH I[OKyMeHTa.

Tema 2.

Dopmynsp obpazern Kak

Pa3HOBHIHOCTD
rpaduveckoit
JOKYMEHTBI

MOACIN

Jlexnum:
QopMyisip — o0paszen; Kak pa3HOBHIHOCTH
rpadguvecKoi MOJIEIIH MOCTPOSHUS

nokymeHToB. OmnpezerneHue, Ha3HAYCHUE,
TpeOOBaHUs K TOCTPOCHHIO (GopMyssipa —
oOpa3sma. Dopmysip COBPEMEHHOTO
YIIPABJICHYECKOTO JOKyMEHTa. Y HU(DUKAIHSI
TEKCTa JOKYMCHTA.

IIpakTHyeCcKHEe 3aHITHS (CeMI/IHa]f)BI) .

[TonsiTne JIOKYMEHTHOM CHCTEMBI
opranuzanuu (JIKC).
[IpoekTupoBanne 5 BHEJIPEHUE

JOKYMEHTHBIX CUCTEM
Bonpocel juist u3yyeHuss U oOCYXKIEHUs Ha
3aHIATHU:

1. lloHaTne  JIOKYMEHTHOH  CHUCTEMBI
opraamu3zanuu(/JKC). Bunet u
pazHoBuaHoctu  JAKC. Xapakrtepuctuku
JOKYMEHTHBIX CUCTEM.

2. HopmatuBHbie TpeOoBaHuUs 1o
YIOPSI0YEHHUIO ¥ BHEIPEHUIO IOKYMEHTHBIX
CUCTEM B OpraHU3aluu.

3. llonarue yHU(UKaIus "
CTaHJapTH3alus JOKyMeHTOB. llenu wu
3aJaud yHU(UKAUK M CTaHJapTU3aLUu B

chepe JIOKYMEHTOBEICHUS u
JIENIOTPOU3BOICTBA. rcaoy 00
yHUDUKAITAT u CTaHapTU3AIHH
yIPaBJICHYCCKUX TOKYMEHTOB.

4.Ilpoananu3upoBaTh MTOHSTHUSA
«yHH(pUIIEPOBAHHAS cucTeMay u

«yHUGUIUpPOBaHHAs (opMa JOKYMEHTay.
Pernamentanusa YCJ[ B nenonpousBojicTBeE
opraHuszanuil. YHUPHUIMPOBAHHBIE (OPMBI
JOKYMEHTaI1H.

5. Cucrembl o0oOHIErOCYJapCTBEHHbIE U
oTpaciieBble (apXuBHas, yIpaBICHYECKAs
JIOKYMEHTaIus).

6. HopmaTtuBHOE perynnpoBaHHe IIPOLECCOB
craggaptusauun B P® Ha coBpeMEHHOM
JTarne. o3 «O TEXHUYECKOM
perynupoBanuun». llenn crangapTuzanuu.
Bunel crangapTos.

7. 3HavyeHNE OO6mmepoccuiickoro
KJaccupukaropa yIIpaBJIEHYECKON
nokymentarun  (OKVY]l) B 3akpemieHun
pe3yJabTaTOB YHU(PHUKAIMU JOKYMEHTOB.

I1K-1




CamocTosTenbpHas pabora.
1.Beimuiure B rioccapuii U BBIyUUTE
OMpeNeJICHUsl  TMOHATUN:  «JOKyMEHTHas

CUCTEMAaY (AKC), «cucrema
JOKYMEHTAITUN, «yHUPUIIUPOBAHHAS
cucremMa JTIOKYMEHTAITAN (YCLD),

«JIOKYMEHTHBIN pPECypC»,«IOKYMEHTAIBHbBIN
¢onm». CpaBHUTE 3TU MOHATUS U U3TOKHUTE
pe3yabTaThl CcpaBHEHUs. Paznnyarorcs
3TH NOHATHUA?

2. Vsacaute, kakumu ObiBator YCJI.
[Tepeunciure obmierocynapcrseHubie Y CJI.

3. Oxapakrepusyiite  HOPAIAOK
npoektupoBanus JIKC opranuzanum.

4. BeIIBUTP © TPOAHATU3UPOBATH
MEpPOIPUATHS HamnpaBlieHHbIC Ha
COBEpIIECHCTBOBAaHME cocTaBa H  (HopMm
JOKYMEHTOB ~ yUYPEXJICHUS, OpraHU3alHH,
(bupMBI.

5. Pa3paboraiite IIPUMEPHBIH
TabGenp ¢GopM TOKYMEHTOB MPUMEHSIEMbIX
B JeSITeTbHOCTH YUPEKICHUS,
opraHusanuu, (GUpMbI(HA OCHOBE pPadOTHI
KaKoro-imuoo OJTHOM CUCTEMBI
JOKYMEHTAIlMi, WIM OTJeNa, €CIH MOTOK
JOKYMEHTAIH BEJIHK).

6. PazpabGoraiite Anbbom  dopm
JTOKYMEHTOB ~ yUPEXJICHUS, OpraHU3allHH,
¢upmel. ChopmynupyiiTe CBOM IpaBHiIa
BeneHuss Tabemss u  Ansboma dopm
JIOKYMEHTOB

PA3JEJI 2.
Tema 3. Jlexnuu: I1K-1
YHupuurpoBaHHbIE OnpezneneHue HCXOAHBIX MOHATHIM:
CUCTEMBI «cucrema JIOKYMEHTAIUN»,
JIOKYMEHTalluU KaK | «yHU(pHUIMPOBaHHAs cucreMa
CPEICTBO TOKYMEHTAITUI.
CTaHJapTU3ALNH OcHOBHBIE JTarbl CO3JIaHMS
yIpaBiIeHYECKON YHU(DUITUPOBAHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTAIINH.
JIOKYMEHTAIUH. Henn U 3aaun CO3JIaHMS
YHH(DHUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKyMEHTAIIUU
(YCI). CocraB yHM(PHUIHMPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTAI1H.
IIpakTHyeckue 3aHATUs (CEeMUHAPHI)
3anonHeHne  yHUPUIUPOBAHHBIX  (HopM
JIOKYMEHTOB.
CamocrositensHas  pabora:  Pazpaborath
npumMepHbiii  TabGenb ¢opM  TOKYMEHTOB
MPUMEHSEMBIX B ACSATEITBHOCTH OpTraHU3anui
U yYpEXKIACHUMN.
Tema 4. Jlexuyu: [1K-1




OO6mue TpeboBaHUS K

COCTaBJICHUIO
oopmIeHHIO
JOKYMEHTOB

)51

Buner YHUPHUITTPOBAHHBIX CUCTEM
JOKYMEHTAIUH: MEXXOTpacieBbIe,
OTpPACIIEBBIE; MPEANPUATHI U OpraHU3alUi.
XapakTtepucTuka OCHOBHBIX BujIoB YC/I.
O6mepoccuiickuit Kiaccudukarop
ynpapieHueckoi nrokymentanuu (OKVYJI).

[IpakTuyeckue 3aHATHUS (ceMuHaphl):
Mertonuka aHaJn3a YIIPaBIEHYECKUX
JOKYMEHTOB.

Bonpocel 11st u3yueHuss U oOCyKIEHHUsS Ha
3aHATHH:

1. Meroauka aHaiu3a  YIPaBIEHYECKUX
JOKYMEHTOB: aHalM3  BHYTpPEHHEH U
BHEIIHEH CTPYKTYpPBI, IPOBEpPKA CBOMCTBA
IOPUINYECKOHN CUJIBL.

2. Hapymenue CTpyKTyphel [IOKyMEHTa H
TpeOoBaHUI ero odopmieHHs — mpocTas
ommbOka wunu Hapyuenue? IOpuauueckue
MOCTIE/ICTBUSL HapyILICHHUS.

CBOICTBA FOPHUINYECKON CHJIbI
YIIPaBJIEHYECKOTO TOKYMEHTA.

3. Buapl  ommbOK B yIpaBIEHYECKHUX
JOKYMEHTax: peudeBble, opdorpaduyeckue,
CTHJIMCTUYECKHE OMIMOKM M CIOCOOBI HX
yCTpaHEHHUsL.

4. OcHoBBI peAaKTUPOBAHUS
YIIPaBIEHUYECKUX JOKYMEHTOB.

CaMocrosTenbHas paboTa

Bomnpocs! 11 n3ydeHus:

1. TpeGoBanus K pa3pabOTKe JTOKaIbHBIX
JOKYMEHTOB COLIMAJIbHO-KYJIBTYPHOM
cdepsl.

2. AHanmu3 3((eKTUBHOrO  yNpaBlICHUS
JNOKYMEHTalliei B COOTBETCTBHH  C
JeMCTBYIOIUMHU HOPMAaTUBHBIMH
TpeOOBAHUSIMU.

4. IlopsiioK COCTaBJIE€HUST HMHCTPYKIHMH T10
JIeTIOTIPON3BOACTBY(MITH aHamn3
UMEIOIINXCS): HOPMAaTUBHBIE TPEeOOBaHUS K
CTPYKTYpEe ¥ COJEpKaHHIO WHCTPYKIIUH,
nopsiIok  opOpMIIEHHSI M BBEIEHHUS B
neiicteue. COCTaBUTh WHCTPYKIHIO 110
JIeTIOTIPOU3BOICTBY.

Tema 5.
CucreMsl
YIIPABJIEHYECKOU
JIOKYMEHTAIUU.

Jleknun:
[IpeanocbuIKu U UCTOPHST CO3/AAHUS CUCTEM

YIIPABICHUYECKON JOKYMEHTAIWH.

Ob6mas XapaKTEePUCTUKA CUCTEM
YIpPaBIE€HYECKOW JTOKYMEHTAllUU: CHUCTeMa
OpraHU3aIlMOHHO - MpaBOBOI
JIOKYMEHTAITNH;

I1K-1




Cucrema pacropsIAUTEIbHON
JOKYMEHTAINH;

Cucrema cnpaBo4HO-WH(GOPMAIIMOHHON |
CIPAaBOYHO-aHATUTUYECKON TOKYMEHTALUH;
CUCTEMA OTYETHOM JOKYMEHTALUH,

crcTeMa KaJIpoBOM JOKYMEHTALUH.

IIpakTuyeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
IToaroroska u COCTaBJICHHUE
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX i1
PacopsIIUTENbHBIX TOKYMEHTOB.

CamocrogrenpHasg  padora. Iloaroroska
pedeparon o TEME: «CucreMsl
YIPaBICHYCCKON JOKYMEHTAITHI)

Tema 6.

Cocras u

XapaKTepUCTHKA
YIIPABJICHYECKUX
JIOKyMEHTOB
YUPEKICHUN KYIbTYpbI

Jlexnum:
CocraB 1 XapaKTepUCTUKA YIPABICHYECKUX

JIOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMBIX B
JNEATEIbHOCTH  YUPEXKACHUM  KYJIbTYpBI,
JIOJKHOCTHBIE MHCTPYKLUU;
pacropsiAUTENIbHbIE JIOKYMEHTHI;
MH(OPMAaLIMOHHBIE CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI;
JOKYMEHTBI II0 mepcoHany. Meronuka ux
MOATOTOBKU U O)OPMIICHUSI.

IIpakTHueckue 3aHSTUS (ceMuHAapBHI).
[lopsimox cocraBiaeHus U 0hOpMIICHUS
yIPaBIECHUYECKUX JIOKYMEHTOB B
YUPEXKIEHUAX KYIbTYPBI

Bonpocel 11st u3yueHuss U oOCyKICHHUsST Ha
3aHSTHH:

1. TpeOGoBaHuss K JOKYMEHTHPOBAHHUIO
YIIPaBIEHYECKON UHpOpMaLuu B
COBpeMEHHBIX  ycioBusiX. CoBpeMeHHbIE
TEXHOJIOTHH JIOKYMEHTUPOBAHHUS
nHpopmManuu.

2. Cragun JOKYMEHTUPOBAHUSA
yIpaBICHUYECKON HH(POpPMAIMK: BbISBICHHE
U aKKyMyJIsnus HWHQOpPMAaLUHU, H3Y4YeHHe
TpeOOBaHUII HOPMATHUBHBIX JTOKYMEHTOB,
cucTeMaTh3alus MaTepuana, pazpaboTka
CTPYKTYpBI JTIOKYMEHTA, COCTaBJICHUE
IIPOEKTA, PELEH3UPOBAHNE U COIJIACOBAHUE,
opopMmiieHHEe YEPHOBHKA, TOJMUCAHUE U
perucrparnusi.

3. CruneBble U KOMIIO3UI[MOHHBIE
0COOEHHOCTH  COCTaBJECHUS  OTIENBHBIX
BUJIOB YIpaBIE€HYECKUX
JOKYMEHTOB(OpraHU3allMOHHO-TIPAaBOBBIX,
pacnopsAUTENbHBIX, MH(OPMaLIOHHO-
CIIPaBOYHBIX).

I1K-1

PA3JIE 3.

Tema 7. Opranuzanus
JIOKYMEHTO000pOoTa.

Jlekiuu:
[Tonsitue JIOKYMEHTO000pOTA.

HpOGKTHpOBaHI/IC JOKYMCHTOIIOTOKOB B
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YUPEKICHUAX CKC. Cxembl
JTOKYMEHTO0000pOTa: Ha3HauCHHE,
TpeOoBaHMS K pa3paboTke. MeToabl yuera u
COKpaIlleHHUs TOKyMEHTOO0O0pOTa.

OcHoBHbIE HaIpaBJICHUS
COBEPILICHCTBOBAHMUS cocTaBa H  (HopMm
JTOKYMEHTOB OpraHu3anui. BHenpenue u
NPUMEHEHHE YHU(DUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
yIIpaBJIEHYECKOM JTOKYMEHTAIIUU B
NeATEIbHOCTh YupexkaeHuid. Tabens dopm
JOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMBIX B ICATEIbHOCTH
OpraHu3alfu: OIpeJesieHNe, Ha3Ha4YeHUE,
CTpYKTypa, aimbboM (opM JOKYMEHTOB
OpraHu3alii:  Ha3HA4YeHUE  CTPYKTYpa,
rpaBujia BeJeHus Tadens u anpbooma Qopm
JOKYMEHTOB.

[Tpuem, TPOXOXKICHHE M TOPAIOK
WCTIOJIHEHUSI TIOCTYHAIOIIUX JTIOKYMEHTOB.
[IpenBapurensHOE paccMoOTpeHue
JOKYMEHTOB. PaccMOTpeHHe JOKYMEHTOB
PYKOBOJICTBOM YUPEXKICHUS U HAIIPABIICHHE
WX Ha MCIIOJIHEHHE.

JlocraBka JIOKYMEHTOB
WCIIOJIHUTENSAM, TMOPAJOK UX TMpUeMa H
nepegaun.  Pabora  ucnomHHMTENs ¢
JOKYMEHTaMH. Orarnsl UCTIOJTHEHUSI.
[Topsimox 00paboTku OTMPABIISIEMBIX
JIOKYMEHTOB. ITpaBuna OpraHu3aIiu
ABHUKCHU S BHYTPCHHUX JOKYMCHTOB.
Hanpasnenus COBEPILIEHCTBOBAHMS
JTOKYMEHTO000POTa ¥ ITyTH €r0 COKPAIICHHUSI.

Tennenuun pocta
JIOKyMEHTOO0O0pOTa B COBPEMEHHBIX
yupexaeHusix. BrausHue aBTomaruzanuu
o0paboTku uHbopMauu Ha
KOJINYECTBEHHbBIE Ka4eCTBEHHbIE
XapaKTePUCTUKU JIOKYMEHTO000poTa.
«be30ymaxkHOE» JIeNIOTIPOU3BOICTBO.
ABTOM&TI/I?.I/IPOB&HHI)IG CHUCTEMBI
JOKYMEHT0000pOoTa.

ITpakTrnyeckue 3ausaTUd (CEMHUHAPEI)
JI0OKyMeHTOOOOPOT U €ro OpraHu3anus

CamocrosTenpHas padboTa
CocTaBuTh OIEpPOrpaMMy TMOATOTOBKH H
MPOXOXKACHUS  TMpUKa3za (Ha  TIpUMEpe
KOHKPETHOTO YUPEKICHUS)

Tema 8. Perucrpanus
JIOKYMEHTOB.

Jleknun:
JIOKyMEHTBI pEerucTpupyemsbie u
HEPETUCTPUPYEMBIE. Tumnoseie CXEMBI

00pabOTKM  BXOAIIUMX W HCXOISIIUX
JOKYMEHTOB.  Peructpauus BHYTpEHHUX
JIOKYMEHTOB. Popmbl pErUCTpaluu
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NOKyMeHTOB.  [lopsimok  NpoXoKaeHHs
pPErucTpanyy MOArOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB
COCTaB PEKBU3UTOB PErHMCTpaLUH.

IIpakTHyeckue 3aHATHS (CEMHHAPHI):
Bonpocs! juist uzydenus:

1. MeTtomosorus aHaan3a
JOKYMEHT0000poTa NPEIIPUSATHS:
KOJIMYECTBEHHBI M KauyeCTBEHHBLIH aHAJIM3;
MIPUMEHEHHE MaTEeMaTHYCCKOrO,
rpaguIecKOro, THIIOJIOTHIYECKOTO METOJIOB B
MpoILIecCce aHamu3a JOKYMEHTO0000poTa.

2. IlocnenoBaTeIbHOCTD aHajIu3a
JOKYMEHTO000pOoTA: U3y4yeHue
HOMEHKJIATYPbI Jen H CTPYKTYPBI
OpraHu3alfy, BBIUWJICHEHUE JOKYMEHTHBIX
ITOTOKOB, ONPE/ICIICHUE NX HHTEHCHBHOCTH.
3. JlokyMeHTHpOBaHUE pe3yabTaToOB
aHaJIM3a: COCTaBJICHHUE OTIEPOTrPaMM,
MapIIpyTHBIX KapT JBUKCHHS OTICIHHBIX
BUJIOB JIOKYMEHTOB, CIpPaBOK 00 o00BEMe
JTIOKYMEHT0000pOTA.

CamocrodrenbHas pabora:

Onpenenutsb HIOPSIIOK perucTpanuu
IIOATOTOBJICHHBIX JOKYMEHTOB. BbInenuTs
pErucTpUpyeMble U HEPErUCTPUPYEMBIE
JOKYMEHTBI.

Tema 9. Opranuzanus
MH(OPMaLIMOHHO -
ITOMCKOBBIX CHCTEM.

Jlexuyu:
OynkuvoHanbHoe  HazHaueHue — UIIC.

®opmel UIIC. Unpekcanyst JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C €IWHBIMH IpaBUIAMH.
dopmupoBaHue UH(POPMALIMOHHO-
MTOMCKOBBIX MacCHBOB.

ITonyuenne Ha ocHoBe UIIC nocroBepHbIX
CBEJICHUI O JOKYMEHTaX, COCTOSIIMX Ha
ONEpPaTUBHOM  XPAHEHUH  MPEINPHUSITHS.
DIEeKTPOHHBIE UIIC. [Touck u
HCIIOJIb30BaHUE uH(popMauu B
aBromarusupoBanHbix UIIC.

[IpakTuyeckue 3aHIATUS (ceMHHapBI):
OnepatuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
Bomnpocs! qiis o0cyxkaeHus:

1. Ilemm w 3agayn  OpraHM3aLUu
OIIEpaTUBHOTO XPAHEHUs JOKYMEHTOB.

2. Meroanka MOATOTOBKH JTOKYMEHTOB K
OIIEpaTUBHOMY XPaHEHHUIO.

3. Coznanue MHPOPMAIMOHHO- MOMCKOBBIX
CUCTEM JUIsl XpPaHEHUsI TOKYMEHTOB.
CamocrositenbHast ~ pabota.  Pa3paborka
CXEMBI UH(POPMALIMOHHO-TIOMCKOBOM
CUCTEMBbI YUPEKICHHS

I1K-1

Jlexuu:
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Tema 10. KonTpons 3a
CPOKaMU HUCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

JIOKYMEHTBI,  peryJiupyrolume CpOKHU
UCTIOJHEHUsT  JOKyMeHTOB.  OCHOBHbIE
HaIIPaBJICHUSI KOHTPOJIbHOM JESATENbHOCTH:
KOHTPOJIb CBOEBPEMEHHOCTH HCIOJIHEHUS

JIOKYMEHTOB; KOHTpPOJIb IIOJTHOTHI
HCIIOITHEHUSA JOKYMEHTOB; KOHTPOJIb
TOYHOCTU  MCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB;
KOHTpPOJIb  IIPABUJIBHOCTH  MCIIOJHEHUS
JIOKYMEHTOB.

OcHOBHBIE OOBEKTHI KOHTPOJISI HCIOJHEHHS
JOKYMEHTOB:
— CPOKH UCIIOJIHCHHUS JIOKYMEHTOB
— 00BEMBI UCTIOTHEHUS IOKYMEHTOB
— COOTBETCTBHE UCTIOJTHEHHBIX
JOKYMEHTOB YCTaHOBJICHHBIM
TpeOOBAHUAM, MPEABIBIAEMBIX K
COICP)KaHMIO, CTPYKTYpE, CTHIIIO
W3II0KEHUS U 0(hOPMIICHUIO.
TunoBele W  WHAWBUAYAIbHBIE  CPOKH
WCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB. O6beMm
UCIIOJIHEHHUS B 3aBUCIMOCTH OT COJCpPIKaHHS
M 3a1a4 KOHTPOJBHOTO  MEpPOIPHSATHS.
OcHOBHBIE  3aJauu MHCIIEKTOpa  T10
KOHTPOJTIO MCTIOJIHEHHSI TJOKYMEHTOB.

IIpakTryeckue 3ausaTud (CEMHUHAPEL):
1.3nauenue HOMEHKJIATypBbl nen
OpraHM3anuu i CUCTEMAaTH3alUH
JOKYMEHTOB B IIPOLIECCE UX ONEPAaTUBHOTO
XpaHEHUs U UCTIOJIb30BaHMSL.

2. Meroaguka MOHHUTOpPUHIA IPOLECCOB
SKCIEIUIIMOHHON 00paboTKH, perucTpanuu
JOKYMEHTOB U Y4€THO-CIPAaBOYHOU paboTHI
0 JOKyMEHTaM;

CBOEBPEMEHHOTI'0 paccMOTpEHUs u
MOATOTOBKM K  JIOKJIAAy  PYKOBOJCTBY
MOCTYIAIOIINX JIOKYMEHTOB,
OCYILIECTBIIEHUE KOHTPOJIS 3a
MPABUIBHOCTBIO O(POPMIICHUS JTOKYMEHTOB,
MIPEACTABISIEMBIX Ha HOANNCH
PYKOBOACTBY; PEryIUpOBaHUs U KOHTPOJIA
xoJa VICIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB B

YCTaHOBJICHHBIN CPOK.

3. O0OoOmmenne cBedeHWII O XOIEe |
pe3ynbTaTtax HCHOIHEHUS TOKYMEHTOB,
CHCTEMATHYECKOE WH(GOPMHUPOBAHUE
PYKOBOJICTBA IO JTHUM BOMPOCAM.

CamocrosgrenpHas pabora

Cocrasnenune HOMEHKJIATYpBI nen

YUPEXKICHUS.
Tema 11. Ynpasnenue | Jlekuuu: I1K-1
OTepaTUBHBIM 3anaun OIIepaTUBHOTO XpaHEHUs

JOKYMCHTOB. (DYHKI_II/IOHEUIBHOC Ha3HA4YCHUC




XpaHEHUEM
JIOKYMEHTOB.

HOMEHKJIATypbl JeJ1. BUbl HOMEHKIATYpbI

Jelt: TUTIOBBIE pUMEpHBIE u
WHIUBUAYAITbHBIE (KOHKpPETHOTO
YUPEXKICHUS). Homenxknarypsl nen

CTPYKTYPHBIX ITOAPA3ICICHUMN.

CTpyKTypa HOMEHKJIATYPHI Jiel. 3aroJIOBKH
nen. OmnpeneneHue CPOKOB XPaHEHHUS JEl.
[Topsnok opmupoBaHuss U XpaHECHHs JEIN.
CocrapieHue BHYTPEHHEH ONUCH  JEl.
Odopmnenne gnen. Ilepemawa gem  Ha
apXMBHOE XpaHEHHE.

IIpakTryecku 3agaTys (cEMUHAPHI)
Homenknarypa aen opranu3ariim.

Bomnpocs! 11 o0cyxaenus.

1. 3nauenue HOMeHKJIaTyphl aen B JIOVY.
2. TumoBas HOMEHKIAaTypa Jel1 H e

XapaKTepUCTHKA.

3. IlpumepHas HOMEHKJATypa Je.

4. Howmenxiatypa nen KOHKPETHOTO
yupexaenuss CKC

CaMocTosTenbHas paboTa
CocraButh HOMEHKJIATYpy nen
CTPYKTYpPHOTO MOpa3ieICHHS.

Tema 12. Opranuzanus
ciyx06s1 JIOY

Jleknun:

OpraHu3aluoOHHbIC dhopmbl
JIOKYMEHTAIMOHHOTO o0OecIieueHus
(menomnpous3BOCTBA). ®DakTopshl,
OTIPEJIETISAIONINEe WX BBIOOP B KOHKPETHOM
OpraHu3alyu.

OcHoBHast 3amaya u  (QYHKIUHU
JIeTTOTIPOU3BOACTBEHHON CITYKOBI  (CITyKObI

JOY). Tunossie CTPYKTYpBI
JIeNTOTIPON3BOICTBEHHON CITYKOBI B
OpTaHu3aIHIX pa3IMYHBIX ypOBHEH

ynpaBieHus.  Permamenranus — GyHKUMR
MOAPA3ACICHUA 10 JOKYMEHTAalMOHHOMY
00CITy>)KUBAHHUIO. Tunossie U
WHIUBUAYAJIbHBIE TMOJIOKEHUS O CIyx0e
JIOY. TunoBoil Qopmyssp MNOJOKEHUS,
cocTaB HH(pOpMaIUH, MOPAI0K pa3paboTKu U
YTBEPKACHMUSL.

JIOMKHOCTHOM M YHMCIICHHBIM COCTaB
pabotHukoB ciayx0b1  JIOY. ®@yHKuun
pabOTHUKOB JIeJIONPON3BOACTBEHHOMN
CITY>KOBI (cexperapb CTPYKTYpPHOTO
MOAPA3ACIICHUS], CEKPETaph PYKOBOIUTEIS,
UHCHEKTOp IO  KOHTPOIK® W T.J.).
JIomKHOCTHAsT MHCTPYKIUS KaK OCHOBHOM
HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, OIpPEAEISIOLINIMI
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBOE ITOJIOKEHNE
paboTHHUKA. Tunoson bopmysip
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JOJKHOCTHOM WHCTPYKIUH, COCTaB
nHpOpManuKu, TOPANOK pPa3pabOTKH W
YTBEPKJICHHUS.

[Tonoxenne o cuoyx6e JOY wu
JOJDKHOCTHASI MHCTPYKLUS KaK HOpMaTUBHAsS
OCHOBa  paclpeleieHus Tpylda MEexAy
MO/IPA3JIEIEHUAMHU U UCTIOJTHUTEISIMHU.

NucTpykius o
JOKYMEHTAI[HOHHOMY 00€eCTeYeHUI0
yIpaBJICHUS- OCHOBHOW HOPMATUBHBIM aKT
[0  perjaMeHTaluud  OpraHu3alud U
TEXHOJIOTUH JOY. Tunoseie u
WHJMBHUyaJIbHBIE WHCTpYKIuuU. llopsmok
pa3paboTKku, cocTaB MH(OpPMAIMK, TTPaBHUIIa
YTBEPKJICHUSI U BHEAPCHUS.

HopmupoBanue Tpyaa paOOTHUKOB
ciyxOb1l  JIOY, TunOBBIE  HOPMAaTHUBBI
BpEMEHU HA  JEJNONPOU3BOJCTBEHHbIE
paboTHI.

Pa3memienue CTPYKTYPHBIX
noapazaenenni  ciryxk0e1  JIOY. VYcnopus
Tpyda, OpraHu3aluss u 0o0OpydOBaHHE
pabouux MecT.

[Topsinox XpaHEHUsI rneyvareu,
0JIaHKOB U IIPaBUJIA MOJIb30BAHUS UMH.

OTuka JIEIIOBBIX OTHOIICHUIA,
IICUXOJIOTMYECKHE  aCleKTbl  pabdoThl ¢
JIOKYMEHTaMHU. [ToaroroBka KaJIpoB
cnenuanucto  cayx6 JOY,  ¢opmsl
TIOBBIIIECHUS X KBATU(UKAIINH.

ITpakTueckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)

CamocrosdrenbHas pabora
3akoHcnekTHpoBaTh «llomoxeHue o ciayxoe
JOVY»

Jleknun:

[lonsiTe «dKCHEpTU3a LIEHHOCTW.
HOpMaTI/IBHO-MeTOI[I/I'-Ie()KI/Ie 158
TEOPETHUUECKUE OCHOBBI MIPOBEICHUS

sKcrepTu3bl. TpeOoBaHUS K MPOBEACHUIO
9KCIIEPTU3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Opranu3zanus JKCIIEPTHU3BI LEHHOCTHU
JOKYMEHTOB, LEHTPaJbHBIX OJKCIIEPTHBIX
komuccuit (OK) yupexnaenus. [lonoxxenus
06 OK. IlpaBa u ¢QyHKUMH KOMHCCHUH,
opranusanusi paboTsl U TOKYMEHTHUPOBaHHE
nesrenbHOCTH. [lopsimok pabotsel K. Dramnsl
MIPOBEICHUS AKCIIEPTU3BI LIEHHOCTHU
nokyMeHTOB. OdopmiieHre pe3yabTaToB
9KCIIEPTHU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

ITpakTnyeckue 3ausaTUd (CEMHUHAPEI)

CaMocTosTeIbHAas pa60Ta:




OdopMHTD aKT MO pe3yIbTaTaM 3KCIEePTU3HI
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

Tema 14. Opranuzanus
3JICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOoTa

Jlexuyu:
DIJIEKTPOHHBII

MOJIIHCh
DIIEeKTPOHHBII

JOKYMEHTO000POT
CucreMbl 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa

JOKYMCHT M JJICKTpOHHaA

(MOOUITBHBIHN)

IIpakTyeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)

CemuHapbl, TPaKTHYECKUE PaOOTHI
MerananHble 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
®3 «O06 >7IeKTPOHHOHN TTOTHCH
[Ipobnembr  00paboTku U
AJICKTPOHHOTO IOKYMEHTA

XPaHECHUS

CamocrosTtenbHas padora
AHanus LI «MuDpopManmonHOE
001LIECTBOY
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By M TOroBOro KOHTpOJIs (3a4€T C OLEHKON)

KOHTPOJIb

18

BCEI'O:

108

3aouHasi popma 00yueHHsI

HaumenoBanue
pa3aesioB U TeEM

Conep:xanue yueOHOro MaTepuasa
(TeMbl, IepeYeHb PacCKPbIBaeMbIX
BOIIPOCOB):

JIEKIUH, MTPAKTHYeCKHe 3aHATHS
(ceMuHApBI), HHAMBUYAJbHbIE 3AHATHUS,
caMoCTosiTeIbHAsA padoTa
o0yuyalomuxcsi, KypcoBasi pabora

Oo0LeMm
4acoB
3.e.

Dopmu-
pyembie
KOMIIe-
TeHIHH

(mo Teme)

1

2

PA3IET L.

Tema 1.

OO6mas xapakTepucTUKa
JOVY; TpebGoBanus k
COCTaBIICHUIO u
0(pOPMIICHUIO
JOKYMEHTOB

Jlekuuu:
XapakTepucTuKa OCHOBHBIX BHUJIOB

MOJCJIEH  MOCTPOCHUS JIOKYMEHTOB:
onucarelbHON U rpadguueckoi. @opmynsip
JIOKYMEHTA U €70 COCTAaBHBIEC YACTH

IIpakTryeckue 3aHsATHS (CEMUHAPHI):
ITocTponts (bopMyIspsl oOpasisl
OMOIMOTEYHON TOKYMEHTAIINH.

CamocrodarenbHas _pabota. IloaroroButs
XapaKTEPUCTUKUA OCHOBHBIX BUOB MOJENIEH
ITOCTPOEHHUSI TOKYMEHTA.

30

[K-1

PA3JIEJI 2.

Tema 1.

O6mue TpeboBaHUS K
COCTaBJICHHUIO u
oopMIIeHHIO
JIOKYMEHTOB

Jlexuyu:

Bunst YHU(UITUPOBAHHBIX cHCcTeEM
JOKYMEHTAITUH: MEXOTpaciIeBbIE,
oTpacieBble; NPEANPUATUNA U OpraHU3AIU.
Xapaktepuctuka OCHOBHBIX BuioB YC/I.
Oo6mepoccuiickuii KJaccupukaTop
ynpasieHueckor qokyMmenTauu (OKY J1).
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[IpakTryeckue  3aHATUS  (CEMHUHApHI):
Metonuka  aHanM3a  yNpaBICHUYECKUX
JTOKYMEHTOB

Bonpocs! 15 u3ydenust u o0CyxaeHus: Ha
3aHSATHUU:

l. Meronuka aHaau3a YIOPaBICHUYECKUX
JOKYMEHTOB: aHaliu3  BHYTPEHHEH U
BHEIIHEH CTPYKTYpbI, NMPOBEpKa CBONCTBA
FOPUANYECKOU CHIIBI.

2. Hapymenue cTpyKTyphl IOKYMEHTa M
TpeboBaHuil ero odopmieHus — MpOCTas
ommbka wiu HapymeHue? KOpunnueckue
MOCJIEICTBUSL HApyLICHUS

CBOMCTBa FOPUINYECKON CHUJIBI
YIPABJICHYECKOTO JIOKYMEHTA.

3. Buapl ommOOK B  YIPaBICHYECKUX
JOKYMEHTaX: pedeBble, opdorpaduaeckue,
CTUJIMCTUYECKHE OMIMOKH M CIOCOOBI X
yCTpaHEeHHS.

4.0OcHOBBI pEeAaKTUPOBAHUS
yIpPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

CaMocTosTenbHas paboTa

Bonpocs! uist uzydenust:

1. TpebGoBanusi K pa3pabOTKe JOKAIbHBIX
JIOKYMEHTOB OMOTHOTEKH.

2. Anamu3 3¢ (}EeKTUBHOTO  YIpaBlEeHUS
JOKYMEHTAIlueii B  COOTBETCTBHH  C
JEHCTBYIOIIUMU HOPMAaTUBHBIMH
TpeOOBAHUSIMU.

4. TTopsimoK COCTaBJICHUS HUHCTPYKIIHMU IO
JIeTIOTIPON3BOACTBY(MITH aHamn3
HMMEIOIIUXCS): HOPMATUBHBIE TPEOOBaHUS K
CTPYKTypE W COJACPKAHHWIO HWHCTPYKIIUH,
MOpANOK OQOpPMIIEHHS U BBEACHHUS B
neiictue. COCTaBUTh MHCTPYKIHIO IO
JIeTIOTIPOU3BOICTBY VAP ICHUS
COILIMATIbHO-KYIBTYPHOU CEpBHI.

30

PA3JIEJ 3.

Tema 2. Opranuzanus
3JIEKTPOHHOT O
JIOKyMEHTO000poTa

Jlexuyu:

ONEeKTPOHHBIA JOKYMEHT M 3JIEKTPOHHAs
TTOJIITUCh.

DNEeKTPOHHBIN (MOOHIIBHBII)
JIOKYMEHTO000pOT

Cuctemsl 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000poTa.

IIpakTHYeCcKHe 3aHITHUS (CCMI/IHaDLI)

CeMuHapBI, IPAKTHYECKUE PAOOTHI
MeTtanaHHbIe SJIE€KTPOHHOTO JOKYMEHTA.
D3 «O06 >7IeKTPOHHOMN TTOIITHCH.
[IpoGnembr  00pabOTKM HW  XpaHEHUs
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.

CaMocTosTebHAas pa60Ta

26
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AHnanus OIIIT «upopmanonsoe
001IECTBOY.
Pabora ¢ @3.

Buj TOroBOro KOHTPOJIs (3a4€T C OLEHKOH) KOHTPOJIb

BCEI'O: 108

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MU

1. AynuTopHbie 3aHATUS: JIEKIUS: 0030pHas JEKIUs, TEMaTUuecKas JEKIIUS,

nekiusi — Oecella, THTEPAKTUBHAS JICKIUS. Y ACIbHBIN BeC 3aHITUH, MPOBOAUMBIX B
WHTEPAKTUBHBIX (JOpMax, COCTABIIACT HE MeHee 25 % ayAuTOPHBIX 3aHITHIA.

2. CeMuHaphbl, TPAKTUYECKUE 3AHITHS.

3aaHus ¥ BONPOCHI NIl CAMOCTOATEIbHOI PadOThI:

1.

© 0N

11.

12,

13.

14,
15.

YCTaHOBUTH CBS3b MEKIY 33JaHHBIMHM YIPABICHYECKUMHU JTOKYMEHTaMU U
dbopMaMu  yIpaBJIEHYECKOU NE€ATEIBHOCTH, B XOJI€ pealu3allud KOTOPOH OHH
UCIIOJIB3YFOTCS

Hcnone3ys uHpOpMaIMOHHBIE pecypcbl  cetu  MHTepHer, BBISIBUTH
HOPMAaTUBHBIE W MHCTPYKTHBHO — MeToandeckne NoKyMeHTs ['C/IOY.
OcCylIecTBUTh AUATHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB C TOUYKU
3pEHUs MPABUILHOCTH PACIIONOKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

BbIssBUTH OIIMOKYM B colepKaHUU U OPOPMIIEHUH 3aJaHHOTO YIPABJIEHYECKOTO
JNOKYMEHTa (HampuMep IpHKas3a, JOroBopa, MPOTOKOJA, CIy:KEOHOW 3alHUCKH,
NMCbMa, TTOJIOKEHUS], TPYI0BOTO KOHTPAKTA U T.I1.).

PazpaGorath B COOTBETCTBUHM C TpeOOBAaHHAMU I'OCTa 3anmaHHbIE
yIpaBjeHYeCKHue JOKYMEHTHl (HampuMmep, IIpuKa3, JAOTrOBOp, MPOTOKOI,
CITYKEOHYIO 3aIIMCKYy, JICJIOBOE IMHCHMO, ITOJOKECHHE, JOJKHOCTHYIO

WHCTPYKIIHIO, TPYJIOBOW JOTOBOPH T. I1.).

Pa3zpaboraTh cxeMy JOKyMeHTa 000poTa JUIsl 33JaHHOTO YUPEKICHHUSL.
OdopMUTh TUYHBIN JTUCTOK IO YUETY KaJIpOB.

Hanucate pesrome.

CnenaTh 3anuch B TPYJIOBOM KHUXKKE O IpHUEME Ha padoTy.

OcCyIecTBUTh PErHCTPAII0  33JaHHBIX JOKYMEHTOB (IOKJIATHOW 3aluCKH,
CITy>KeOHOM 3aIMCKH, 3asBJICHUS U T. 11.)

CocTaBUTh HOMEHKIATYpy M€l 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TOAPAa3ICICHHS
YUPEXKICHUSI.

Ha ocHOBe CyIIecTBYIOIIMX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB OIPENCTUTh CPOKH
XpaHEHUs 3aJJaHHBIX YIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB.

Omnpenenuth HEOOXOOUMYIO UHCICHHOCTh pabOTHUKOB ciayxObl JOY s
3aJJaHHOTO YUPEXKICHUSI.

CocTaBUTh MITATHOE paclMCaHue AJIs 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TOApa3AeICHUsI.
Ha mpumepe oTaenbHOM CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHT0000poTa (110 BEIOOPY
CTYZEHTa) COCTaBUTh TEXHOJIOTMUYECKYIO CUCTEMY JIBH)KEHUS JOKYMEHTOB.



6. OLHEHOYHBIE CPEACTBA JJiIsI TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
YCIIEBAEMOCTH 1 ITPOMEKYTOYHOU ATTECTALIUN

6.1. KoHTpOJIb OCBOCHUS TUCUMIJIMHBI

KoHTpone o0OCBOEHMS IUCHMIUIMHBI IPOU3BOJMUTCS B COOTBETCTBUH C
[lonoxeHreM O NMPOBENECHUM TEKYLIETO KOHTPOJSA yCIEBAEMOCTH U MPOMEKYTOUHOU
arrectaiuu cryeHToB @I'bOY BO «KpacHomapckuid Tocy1apCTBEHHBIA UHCTUTYT
KyJIbTypbD». IIporpaMmon AMCIUMIUIMHBI B LEIAX IPOBEPKH NPOYHOCTH YCBOCHMS
MaTepuaia npeaycMaTpUBaeTCs MPOBEACHUE PA3ITUYHbBIX (HOPM KOHTPOJIS.

Texkymuii KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH CTYIEHTOB IO TUCIUILIMHE TPOU3BOIUTCS
B CJIEIYIOIIUX (opMax:

JIEKTOPOM WM [PENojaBaTesieM, BEAYIIUM CEMUHApPCKUE 3aHATHA 110
JUCHMIUIMHE B ClEIylomux (opMax: oOmpoc; TECTUPOBAHUE; BBIIOJHEHUE
IPaKTUYECKUX HA 3aHIATHM; MUCBMEHHBIE JOMAaIHWE 33JaHusd WU T.J.; OTIAEIBHO
OLICHUBAIOTCA JINYHOCTHBIE Ka4yeCTBa CTYJICHTA.

PyOexHblil KOHTPOJIb IPEyCMATPUBAET OLEHKY 3HAHWUW, YMEHUN U HaBBIKOB
CTYJICHTOB I10 IIPOMJAEHHOMY MaTepuaily 110 JaHHOW JUCLMIUIMHE Ha OCHOBE TEKYLIUX
OLICHOK, TOJIYyYCHHBIX MMM Ha 3aHATUSAX 3a Bce BUAbI paboT. B xone pyOexkHOro
KOHTPOJISI HMCHOJIB3YKOTCS CIHEAYIOIIME METOABI OLICHKH 3HAHUMW: YCTHBIE OTBETHI,
NUCbMEHHBIE pa0OThl, MPAKTUYECKUE, OLIEHKA BBIITOJIHEHHS CAMOCTOSITEIbHON paOOThI
CTYJIEHTOB: pedepaTHUBHAsA, HCCIEAOBAaTENbCKass padoTa, BBINOJIHEHUE 3aJaHUN B
dbopme peanuzauun HAPC.

[IpoMexyTOUHBIA KOHTPOJb IO pe3yJibTaTaM CEMECTpa IO JUCLHUILINHE

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

6.2. OueHouHbIe cpeaCcTBA

6.2.1. IIpumepsbl TECTOBBIX 3aJaHUI (CUTYyaIMid)

3ananue 1.

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

- JIOKYMEHTHPOBAHUS, OpraHU3aIMK PabdOTHl C JOKYMEHTAMU U CHUCTEMAaTH3AIHIO
apXUBHOTO XPAHEHUsSI JOKYMEHTOB

- IOKYMEHTOBEICHUS

- IOKYMEHTOO00POTa U apXUBHOT'O XPaHECHUS

- CUCTEMaTU3allui IOKYMEHTOB

- TOKYMEHTHUPOBAHUSI



Bonpoc 2.HopmaTuBHBI JOKYMEHT, YCTaHABIMBAIOIIMUNA €IUHBIE TpPEOOBAaHUA K
JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKOW JAEATEIbHOCTH W OpraHu3aluu paboThl ¢
JOKYMEHTaMHU:

- YaudunupoBanHas cuctema ngokymentauuu (Y CJI)

-T'OCT

- MHCTpYyKLIKA 110 AEIONPOU3BOICTBY

-I'caoy

- JlomKHOCTHAS HHCTPYKIUSA

Bormpoc 3. UeMm pernameHTupyeTcs AesTeIbHOCTh pAOOTHUKOB i1y k061 JIOY?
-T'OCTom

- JJ0KHOCTHOM MHCTPYKIMEN

- IPUKA30M JIHPEKTOpa

- PEKUMOM pabOThI MPENPUITHS

- HUYEM

Bomnpoc 4. nadopmarius o COOBITHSAX U SBICHUIX 00BEKTUBHON JEHCTBUTEILHOCTH U
MBICTTUTEILHON JIEATEIbBHOCTH 4YeJOBeKa, 3auKCHpOBaHHAs Ha MaTepUAIBHOM
HOCHTEJIC C PEKBU3UTAMHU— 3TO:

- TOKYMEHT

- popmyisp

- OJTaHK IOKyMEHTa

- cUCTeMa JJOKYMCHTAIu!

- KOMITBIOTED

Bompoc 5. Kakue dyHKIMH HOKyMEHTa SBJISIOTCS CIENU(PUUECKUMU: KYJIbTypHas,
colMalibHast, UH(POpMaAIMOHHAS

- ynpasieHueckasi, ”H()OpMaIMOHHAsI, TPaBOBas,

- YIIpaBJICHYECKAas, PABOBasi, UCTOPUUECKA

- KyJIbTYpHasi, ICTOpUYECKasi, COLMAIbHAs

- HeT crienuuaeckux QyHKITIN

3amanue 2.

Bomnpoc 1. [lesTenbHOCTh IO CO3/1aHUIO TOKYMEHTOB HAa3bIBACTCS:
- ICJIONPOU3BOJICTBO

- TOKyMEHTOO0OpOT

- JIOKyMEHTUPOBAaHUE

- cucTemMa JOKyYMEHTaluu

- JTOKYMEHTOIIOTOK



Bonpoc 2. VYcraHnoBneHue emuHO0OOpa3us coctaBa U (OpM yIpaBICHUYECKHUX
JOKYMEHTOB, (PUKCUPYIOIIMX OCYIIECTBICHUE OJIHOTUITHBIX  YIPABJICHUYECKUX
GbyHKIUH 1 3a/1a4, Ha3bIBAETCS:

- CTaHJapTU3aLUEN

- yHUpUKauen

- JOKyMEHTaluen

- KJTaccu(puKanmen

- TUIIU3Aalluen

Borpoc 3. Kakue Buibl 0J1aHKOB peKOMEHIYIOTCS Ha MPEANPUITUN?

- TOJIBKO JIJIT KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTOB

- 1711 BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB (0O01IH1iA)

- 1711 BHEITHUX JIOKYMEHTOB (TIUCEM )

- OJ1aHK CTyK€OHOr0o MUChMa, OJIAHK /11 KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTOB, 00NN
- OJaHK

- HET YETKUX PEKOMEHIaIIHii

Bompoc 4. Uem otnuvaercst OiaHK il BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB OT OJaHKa s
nicem?

- Ha OJIaHKe JUTS MUCEM MEHbIIIE PEKBU3UTOB

- Ha OJaHKe /TSl UCEeM OOJTbIIIe PEKBU3UTOB

- HE OTJIMYACTCS HUYEM

- PacroJIOKEHUEM PEKBU3UTOB

- oT4aercs popmarom

Bomnpoc 5. Kakue dopmatbl Oymaru HCoJIb3yrOTCs 11 OJJaHKOB?

- TonbKO A4

-A4, A5, A3, A6

- TOJIBKO A5

- TOJIBKO A3

- Abu A4

3ananue 3.

Bormpoc 1. Ha xakue Buapl Ki1acCUuPUIMPYIOTCS TOKYMEHTHI 10 MECTY COCTaBIICHUS?
BHEIIHUE U BHYTPEHHUE

- PYKOTIMCHBIE U TICYATHbBIE

- JINYHbIE U OHUIIHATbHBIC

- TOPOACKUE U PAOHHBIE

- YIIPABJICHYECKHE, HAYUHBIE

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



- pacnopsIIUTENbHBIX JOKYMEHTOB
- OPraHU3aMOHHO-PACIIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB

- CIIPaBOYHO-UH(OPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB

- (pHAHCOBO-pacUETHBIX TOKYMEHTOB

- IMYHBIX JOKYMEHTOB

Bormpoc 3. K kakoii rpyrmimne qOKyMEeHTOB OTHOCSITCSI pEKJIAMHBIC OOBSBIICHHUS, 0030PHI,
rpadukwu, criucku?

- K pacropsiANTEIbHBIM JOKYMEHTAM

- K OpPraHU3alOHHBIM TOKYMEHTaM

- K CIIPaBOYHO-UH(OPMALIMOHHBIM JJOKYMEHTaM

- (pHAHCOBBIM TOKYMEHTaM

- K JINYHBIM IOKYMEHTaM

Bonpoc 4. IIpukassl, ykazaHusi, paclnopsKEHUs, PEIIEHUST OTHOCSTCS K TpyIIIE. . .

- OPraHU3alMOHHBIX TOKYMEHTOB

- CIIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX JOKYMEHTOB

- PacnoOpsIIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

- HCXOJSIIINX JOKYMEHTOB

- CITy’K€OHOM TIepenuCcKu

Bormpoc 5. Kakue 10KkyMeHTbI Ha3bIBalOTCSI HHPOPMALIMOHHO-CIPABOYHBIMU?

- JIOKYMEHTBI, PErIaMeHTUPYIOUIUE CTPYKTYpPY, 3aJauyd, (PYHKUUU MPEeAnpUATHS,
OpraHu3aluIo ero padboThl, TpaBa, 00S3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJIUTENEH 1
CHEUATNCTOB

- JOKYMEHTBI, XapaKTEPU3YIOLIUE TPYIOBBIE OTHOLICHUS MEXIY NPEAIPHUITHEM U
PabOTHUKOM

- JIOKyMEHTBI, cojJepkamue HHpopManuio O (PaKTHUECKOM TMOJIOKEHUU Jell,
Clly’Kalllie OCHOBAaHWEM [UIsl NPHUHATHS PELICHWN, W3JaHusS PaclOpPsSIUTEIbHBIX
JIOKyMEHTOB

- JIOKyMEHTBI, OOpalleHHble K HIKECTOSIIMM OpraHu3aiusiM, Tpynmnam Wid
OTJIEJBHBIM JIMLIAaM

- TOKYMEHTBI, OTPAJKAIOIIHE JTOTOBOPHBIE OTHOILEHUS MEXAY MPEANPUATHIMHU

3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacnosioxkeHue peKBU3UTOB PEKOMEHTYETCS JIJIsl TUCEM?
- YIJI0BO€ U (h1aroBoe

- IPO/IOJILHOE U LIEHTPOBAHHOE

- YIJIOBOE M MPOJO0JIbHOE

- (hraHrOBOE M IIEHTPOBAHHOE

- MPOI0JIBHOE U (PITaHTOBOE

Bormpoc 2. Ha xakue yactu genurcs TOKyMeHT ipu ohopmiieHun?



- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIIOYUTEIBHYIO
- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U O(OPMIISIOIILYIO

- Ha4yajo, CEPeIMHA U KOHEIl

- IIEPBYIO, BTOPYIO, TPETHIO

- TEKCT Ha YaCTH HE JEeIUTCSA

Bormpoc 3. I'ne pacnionaraercs peKBU3UT “HaMMEHOBAHUE MPEATPUITHS !

- I0CJIE PEKBU3HTA "PErnCTPAlMOHHBIA HOMEDP TOKyMEHTa"

- I10J] PEKBU3UTOM '3MOJIEMa OpraHu3aliy Wik TOBapHbIA 3HAK"

- B [ICHTPE BEPXHETO MOJIA

- B 0(OpMJISIOLIEH YacTH

- oJ1 pekBU3UTOM "aapecar”

Bomnpoc 4. B kakux JOKyMEHTax yKa3bIBalOT CIIPABOYHBIE TAHHBIE O MIPEAIPUATUN?
- BO BCEX

- BO BHEIIIHHUX

- BO BHYTPEHHUX

- B IPHKa3ax [0 OCHOBHOW JI€ATEIBbHOCTH

- B pacCHOPSIIUTENIBHBIX JOKYMEHTaX

Borpoc 5.Kakum ciocobom cienyet opopmuts aaty 20 okts6ps 20151 B Ae10BbIX
nricbmax?

- 20/10/15

- 20.10.15

- 20 okTs10pa 2015

- 2015.10.20

- 20.10.2015

3ananue 5.

Bompoc 1. Kak Ha3biBaeTcsl MpaBOBOM akT OMPEIEISIOIIMN MOPAI0K 00pa3oBaHMs,
npaBa, OOSI3aHHOCTU M OpraHU3alui0 padOThl MPEANPUATHS Ha JJIUTENbHBIA CPOK
BPEMEHU?

- IPHUKa3

- II0JIOKEHNE

- I0r0BOp

- ycTaB

- IITAaTHOE PacClHCaHUE

Bonpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, U34aBAEMBIN pYKOBOJIUTENIEM NPEANPUATHS — ITO. ..

- IPUKa3

- UHCTPYKLHS

- TI0JIOKEHUE,

- pacropshKEHHE



- IOTOBOD
Bomnpoc 3. Kak Benercs HyMepanus IpUKa3oB [0 OCHOBHOM A€ TEIbHOCTH?

- 110 IOPAJIKY C MOMEHTa 00pa30BaHusl MIPEANPUATUS

- 110 MOPSAAKY B Mpeenax Mecaia

- 110 IOPAJKY B IIpeeax roja

- HE BeJIeTCs BOOOIIIe

- BEJIETCSI POU3BOJIBLHO

Bonpoc 4. Kakoif 1OKyMEHT COAEpX HUT MHPOPMAIUIO O IMpaBaX, 00SM3aHHOCTIX U
GYHKUUSIX COTPYAHUKA IPEANPUATUS?

- TPYAOBOM KOHTPAKT

- TPYAOBOU 1OTOBOP

- MPUKa3 O MpUeMe Ha paboTy

- TOJDKHOCTHAs! UHCTPYKIIMS

- YCTaB NPEeANPUATHS

Bonpoc 5. B kakoM JOKyYMEHTE 3aKpEIUIEHbl JOJDKHOCTM M YMCJICHHBIM COCTaB
OpeanpusITUs ¢ ykazaHueM (oHj1a 3apaboTHON IIaThl?

- B IITaTHOM PACIIHCAHUH

- B CTPYKTYp€ U IITaTHOW YUCIEHHOCTH

- B MIOJIO’KEHHUH O TIEPCOHAJIEe

- B IOJDKHOCTHOM MHCTPYKLIMHU

- B yCTaBe NpeAnpUsITUS

3aganue 6.

Bormpoc 1. Ilucemo, umeroniee pruHAHCOBBIE W IOPUAMYECKUE TOCIEICTBUS JOHKHO
OBITb. ..

- MIOJIITUCAHO TUPEKTOPOM, TJI. OyXTalITEPOM, 3aBEPEHO MEYATHIO

- 3aBEPEHO MEYaThIO

- IOAMUCAHO TUPEKTOPOM U COTJIACOBAHO C FOPUCTOM

- OANKUCAHO 1. OyXraiaTepoM, YTBEPKAEHO TUPEKTOPOM

- MIOJIITUCAHO TUPEKTOP

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

- SIBJISICTCS HE TIOJYTMHHUKOM, a KOTIHEH IOKyMEHTa

- COZICPKUT PSi/ TOTIOJHUTETBHBIX PEKBU3UTOB

- mevaraeTcst Ha Tenedaxce

- HE MOXKET OBITh 3aBEpEH IeYaThio

- BCE BBILLIETIEPEUHUCICHHOE BEPHO

Bormpoc 3. B 4em ocHOBHBIE OTIUYHS TTUCEM K 3apyOEKHBIM TTapTHEpam?
- oJs no 1 nroitmy

- OTCYTCTBHUE MYHKTYaINH



- obopmuteHne ab3areB 6e3 a03aIHOTO OTCTyNa

- CIIOBECHO IU(PPOBOM CITOCOO HANTUCAHUS JaThl

- BCE BBILIENIEPEYUCIEHHOE

Bomnpoc 4. KakoB cpok XpaHeHUsI ICTOBBIX TUCEM?

- 1 mecsn

-1 roxg

-3 rona

- 5 ner

- HE XpaHsTCs BOOOIIE

Bomnpoc 5. Ha xakowm 6i1anke oopmiasiercs Teaerpamma?
- Ha TenerpadHoM

- Ha 00111eM

- 1151 IUCEM

- 1151 IPUKa30B

- He opopMIIsSIeTCSl, TaK KaK mepenaeTcs mo Teyepony

3ananue 7.

Bonpoc 1. Kak Has3biBaeTcs AOKyMEHT, (PUKCHPYIOIIMWA COTJIAIIEHUE CTOPOH 00
YCTAHOBJICHUH TPYAOBBIX OTHOIIEHUH U PETYIUPYIOLIUN UX?
- TPYZOBasi KHMUKKA

- KOJIEKC 3aKOHOB O TPYJI€

- IPUKa3 MO JJUTHOMY COCTaBY

- TPYJIOBOM KOHTPAKT (JI0TOBOP)

- TOJKHOCTHAs! MHCTPYKIIUS

Bomnpoc 2. Kak xpaHaTcst npuKasbl 0 JUYHOMY COCTaBY?

- B JIMYHOM JIEJIE COTPYAHHUKA

- BMECTE C IPYTUMU KaJPOBBIMH JOKYMEHTAMU

- TPYNIHUPYIOTCS B OTJAEIBHOE JIETIO

- BBIIAIOTCS HA PYKH COTPYAHUKY

- BMECTE C IPUKa3aMH 110 OCHOBHOM €S TEIIbHOCTH

Bormpoc 3. O ueMm numyT B IMYHOM 3as1BJICHUN?

- 0 IprieMe Ha padoTy U YBOJbHEHUH, 00 OTITyCKE

- 0 CBOUX JIMYHBIX IJIaHAX

- 00 ono3maHuu

- O BBITIOJIHEHUHU TIOPYUYEHUS

- 00 OCHOBHBIX dTamnax >KU3HEHHOTO MyTH

Bonpoc 4. Komy crienyer agpecoBaTh 3asBJIEHUE O IpueMe Ha padboTy?
- COOCTBEHHUKY TIPEATNPUATUS

- PYKOBOJUTEIIO MPENPHUITHS



- HAUAJIbHUKY OT/IeJIa KaJpoB
- [JIaBHOMY OyXranrepy

- TOBapUILy 10 padoTe

Bompoc 5. Kakoif nokyMeHT HeoOXOoAWM i TOJydeHHs] 3apa0OTHOM IJIaThl 3a
3a0o0neBIero cymnpyra?

- pacrnucka

- CBUJIETEIBCTBO O Opake

- 3a5BJIEHUE U NIACIIOPT CYNpyTa

- IOBEPEHHOCTh

- 00BSICHUTENbHAS 3aIKCKa

3amanue 8.

Bonpoc 1. Kak Ha3piBaeTca mnpoueaypa 3aluMCH CBEICHUHM O JOKYMEHTE C
MOCJIETYIOIIUM IPOCTABJICHUEM UHIEKCA U JaThI?

- CUCTeMaTH3alus

- peructpanus

- ApXUBHUPOBAHUE

- IOKYMEHTUPOBAHUE

- KaTaJoru3amms

Bompoc 2. Kak pgomkHa OCYyIIECTBIATHCS MEpBUYHAsg 0OpabOTKa BXOIALIUX
JOKYMEHTOB?

- B TEUCHUE CYTOK

- B JICHb TIOCTYTUICHUS

- B TEUCHUE HEJETU

- 10 MEPE€ HAKOIUJIEHUS

- B 3aBUCUMOCTHU OT BaKHOCTU JJOKYMEHTA

Bomnpoc 3. Kak npousBoguTcs peructpauus 10KyMEHTOB ?

- IELEHTPAIIM30BaHO

- LIEHTPAJIN30BaHHO

- BBIOOPOYHO

- 10 YKA3aHUIO PYKOBOAUTENIS

- perucrtpanus He IPOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 7o0KyMeHThI OAJIeKAT perucrTpanuu’?

- BXOJIAIIIUE U UCXOJSIINE

- YYETHO-CTaTUCTUUECKHUE

- BXOJIAIIINE, UCXOAIINE U BHYTPEHHUE

- OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTENbHbIC

- BC€ JOKYMEHTBI, TPEOYIOIMe ydeTa, UCTIOTHEHUS U JaTbHEHIIIEeT0 UCTION30BaHMS B
CIIPAaBOYHBIX LIEJIAX



Bonpoc 5. PeructpanimoHHbIA HMHAEKC BXOMAIIUX M HUCXOMSIIIUX JOKYMEHTOB
BKJIFOYAET:

- IOPAJIKOBBIN HOMEP B IIPEAEIAX JAaHHOW IPYIIbl JOKYMEHTOB

- IOPSAKOBBIN HOMEP U MHAEKC TT0 HOMEHKIIaType Jaen™

- KJTacCU(UKATOP KOPPECTIOHICHTA

- 1aTy pETUCTpalUn

- 1aTa PErUCTPALMU U MTOPSIKOBBIA HOMED

3amanue 9.

Bormpoc 1. Kakas ¢popma peructpanuu JoKyMeHTOB HauboJjiee ornepaTuBHA U
- 3pdexTuBHA?

- JKypHaJIbHaS

- KapTo4yHas™®

- [ICHTpaJIM30BaHHAS

- aBTOMaTHU4ecKas

- CMEIIIaHHAs

Borpoc 2. Kakue 10KkyMeHTbI MOJjIeKaT KOHTPOJIIO UCTIOTHEHUS ?

- BCC JOKYMCHTEI
- 3apCruCTpupOBAHHBIC JOKYMCHTEI, TpC6YIOHlI/Ie HCIIOJIHCHUA
- OPraHru3aliuOHHO-PACIIOPAIUTCIIBHBIC

- THPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE

- uHaHCOBBIE

Bomnpoc 3. Uto Takoe HOMEHKIaTypa Aen?

- IEpPEYEHb 3ar0JIOBKOB JIEJ U CPOKOB UX XPAHEHUS

- CIIMCOK BCEX JI€J1, UMEIOIINXCS Ha PEANPUATHH

- IEPEYECHb JIeJT JJIs IEpeadyu B apXuB

- CIIUCOK 0C000 BaYKHBIX JJOKYMEHTOB

- CIIPABOYHbBIE JJAHHBIE

Bomnpoc 4. Uem 3aHuMaeTCs 3KCIEpTHASI KOMUCCHUS TPEATIPUATUSA?
- IPOBEPSIET COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB

- OLIEHUBAET CTEIEHb CEKPETHOCTU JOKYMEHTOB

- IPOBEPSIET NPABUIIBHOCTH COCTABJIEHUS JOKYMEHTOB

- IPOBOJIUT 3KCIEPTU3Y LHEHHOCTH JOKYMEHTOB

- KOHTPOJIUPYET UCIOTHEHUE JOKYMEHTOB

Bomnpoc 5. Uto HeoOxoauMoO clieniaTh nepes caauei el Ha apXUuBHOE XpaHEeHHE?
- CTPYNIIUPOBATH U MOJIIUTH Jieja B alKH

- 0(hOpMUTH U ONHUCATH Jea

- COCTaBUTh ONUCH JOKYMEHTOB

- CUCTEMAaTU3UPOBATh U YTOUHUTH JOKYMEHTBI



- CKOIIMPOBATH 0c000 Ba)KHBIE JAOKYMCHTBI

3amanue 10.

Bomnpoc 1. Jlns yero Heo6xoauma apromarusanus JJOY?

- JUTSI IOBBIIIEHUS 3PPEKTUBHOCTH Tpyaa padotHukoB 1OV, cokpaieHue

- TPyZ103aTpaT Ha JOKYMEHTUPOBAHUE, I PAlMOHAIM3AINHI TOKYMEHTO000pOTa

- I1s1 OCBOOOXKICHUSI padOUNX MECT

- 151 OCBOOOXK/IEHHSI CEKpeTaps OT BEAEHUS JOKYMEHTALIMH

- 1151 YHU(PUKALIMKA U COKPAIICHUS KOJIMYECTBA TOKYMEHTOB

- HET HEOOXOAMMOCTH B aBTOMATHU3AIUU

Bompoc 2. Ha kakux »Tamax JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYEHUsl YIpaBICHUs
MPUMEHSIIOTCSI MEXaHU3alusl 1 aBTOMaTU3aIus?

- Ha ATalle PerucTpanuu 1 NorucKa J0KyMEHTOB

- Ha 2Tare KCIeAUIIMOHHON 00paboTKHY.

- Ha TMOATOTOBUTEIBHOM JTame (COCTaBJI€HUE, KONMUPOBAHHUE, PA3ZMHOXKEHUE
JIOKYMEHTOB)

- Ha 3aKJIIOYUTEIBHOM dTare (1epeiaya Ha apXUBHOE XPaHEHHUE)

Ha BCeX dTanax 00padOTKH TOKYMEHTOB

Bonpoc 3. OT dYero 3aBUCHT COCTaB KOMIUIEKTOB IPUMEHSEMBIX CpPEICTB H
MPOrpaMMHOTro obecrieueHus1?

- OT KOHKPETHBIX YCJIOBUN pa0OTHI ammapara yrnpaBJeHHs C JOKYMEHTaMU

- OT SKOHOMHYECKUX BO3MOXKHOCTEH MpPEANpUsITHUS

- OT CTENEHU MOJITOTOBKH CIIEIUAIMCTOB

- OT NPUPOJIHBIX YCIOBUM

- OT pEKJIaMBbl

Bomnpoc 4. K TeXxHUYECKUM CpEACTBaM COCTABJICHHUS M U3TOTOBJIEHUS TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB OTHOCSITCSI:

- rekTorpaduueckue u opceTHbIE MAITUHBI

- MUKPO(QHIbMBI U MUKPO(DUIIN

- MAIITYIIUE MAIIMHBI, UIITYIIIHE U OPTaHU3aI[MIOHHBIE aBTOMATHI

- (hasiprieBaIbHBIC, AAPECOBATLHBIC, MAPKUPOBAJILHBIE MAIITHHBI

- KOMIIBIOTEPHI U BHIYUCIIUTEIILHBIC MAITMHBI

Bomnpoc 5. /IokyMeHT, U3roTOBJIEHHBII CPEACTBAMU BbIYMCIUTENBHON TeXHUKHU (BT),
UCIIOJIb3YETCSl Ha MPaBaXx:

- MOJITMHHUKA

- KOIIUU

- YepHOBHKA

- ny0OnukaTa

- BBIITUCKHU



6.2.2. KoHTpo/IbHBIE BONPOCHI /151 MPOBEIEHUS TEKYILIEr0 KOHTPOJIA

1. VYnpasiendyeckass ”HPopMaLus: IOHATUS, TPEOOBaHUSL, BUJIBL.

2. VYhopaBieHueckass JOKyMEHTaluWs: IOHATHE, Ha3HayeHue, oOmmas
TUTIOJIOTUYECKAs XapaKTePUCTUKA.

3. [ocynapcTBeHHass ~ cucTeMa  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  oOecreueHus
YIPABJICHHUS.

4. Cayx6a JOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECIeUeHHUsl YIPaBICHUS YUPEKICHUMN
CKC.

5. TunoBble JOKYMEHTBI, PETJIaMEHTHPYIOIIME JEATEIbHOCTh CIYXKObI
JIOVY: cocTaB u 0011ast XapaKTepUCTUKA.

6. HopmatuBHast 0a3a JOKyMEHTALIMOHHOIO OOECIEUEHUs] YIPABIICHUS:
COCTaB U O0I1as XapaKTEPUCTHKA.

7. [lenn, 3amaum Cco34aHUA, COCTaB YHU(UIHMPOBAHHBIX  CHUCTEM
JOKYMEHTalUU.

8. Knaccudukanus cucrtem JOKyMEHTaLUU.

Q. Knaccudukanusa yaupuuupoBaHHbIX (OPM TOKYMEHTOB.

10. [TpUHIUTIBI TOCTPOEHUS CHCTEM JOKYMEHTAIUH.

11. Buasl Mogenen mocTpoeHus: JOKYMEHTOB.

12. dopMmyisip-oOpaselr: onpeaeieHne, TpeOOBaHMs K TOCTPOEHUIO.

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

14, Cucrembl  ynpaBl€HYECKOM JOKYMEHTAllMM: COCTaB M oOwmias
XapaKTepUCTHKA.

15. VYrpaBineHYecKkue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTH
MOCTPOEHUS TEKCTOB U 001111e TpeOOBaHUs K OPOPMIICHHIO.

16. briaHku TOKYMEHTOB: BHIbI, 0COOCHHOCTH O(OPMIICHUS.

17. Cucrema OpraHu3allMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAllMU: Ha3HA4Y€HUE,
COCTaB, 0COOCHHOCTHU CTPYKTYPHI.

18. Cucrema TIaHOBOHM JOKYMEHTAIIMHM: Ha3HaY€HHUE, COCTaB, OCOOEHHOCTH
CTPYKTYPBHI.

19. CucremMa pacrnopsauTeIbHONM JOKYMEHTALIMU: Ha3HA4Y€HHEe, COCTaB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

20. [ToHsiTHE AIIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT

21. CucreMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa

22. DNeKTpOHHAs MOJAIMUCH U AIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3aLIUTHI HH(OpMAIIUU

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTANNM
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VYnpasnendeckast uHGOpMaLKs B yUPEKICHUH: COCTaB, CTPYKTypa, 0COOEHHOCTH
(YHKIIMOHUPOBAHUSI.

VYnpaBieHueCKUe TOKYMEHTBl B YUPEXKJACHUU: COCTaB, CTPYKTypa, OCOOCHHOCTH
(YHKIIMOHUPOBAHUSI.

['ocynapcTBeHHas cucTeMa TOKyMEHTAIlMOHHOTO 00ECIIeYeHUsT YIPaBICHHUS.
HopmatuBHO-MeTOoqMueckass ~ 0a3a  JOKYMEHTAllMOHHOTO  OOecIe4eHus
yIpaBJICHUSI.

Cnayx0a JOKYMEHTAIlHOHHOTO OOECHEYeHHs YIPaBJICHUS B CTPYKTYpe
yupexaenus CKC.

TexHonorus co3nanusi JOKYMEHTOB. PETIAMEHTUPYIOLIUX IEATEIbHOCTD CITYKObI
JOY B yupexaenuu CKC.

MoenrpoBaHue ynpaBieHYECKUX JOKYMEHTOB.

CpaBHUTeNbHAS XapaKTEPUCTUKA CUCTEM YIIPaBICHYECKON TOKYMEHTAIINH.
HccnenoBaHue  CTPYKTYypbl ~ TEKCTOB  YINpPABICHUYECKUX  JOKYMEHTOB,
(YHKIIMOHUPYIOLIUX B YUPEKIACHUU.

YHupuuupoBaHHble CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.

YHudunupoBaHHas cucrema OpraHU3alMOHHO- pacnopsiAuTEIbHON
JOKYMEHTalUH.

VYHudunupoBaHHas cucTeMa JOKYMEHTAIUH 10 TPyAY.

TexHo0rus MOArOTOBKH TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB.

Opranuzanus JokymeHToooopoTta B yupexaennn CKC.

DNEeKTpOHHAs CUCTEMa yIPaBICHUS TOKYMEHTOOO0POTOM.

6.2.4. Bonpocsl K 3a4eTy 10 TUCUMUILIUHE

VYnpasiendyeckass ”HpopMaIusi: HOHATUS, TPEOOBaHUSL, BUJIBL.

VYnpasieHdyeckasi JOKyMEHTalUs: IOHATHE, HA3HAYEHKE, 00111asi TUTIOJIOTHYecKast
XapaKTEPHUCTHKA.

['ocynapcTBeHHas cucTtemMa JOKyMEHTAllMOHHOTO 00eCTIeUeHHs YIIPaBIICHUS.
Cayx0a TOKyMEHTallMOHHOTO 00eCNeUeHUs YIIPABICHUS YUPEKACHUMN.
Tunoble JOKYMEHTBI, perilaMeHTUPYIOIIHE AeATeIbHOCTh ciyk0b1 JIOY: cocTas
1 00111as1 XapaKTEePUCTUKA.

HopmartuBHast 6a3a JOKYMEHTALIMOHHOTO OO€CIEeUEHHUsl yNPAaBICHUS: COCTAB U
oO111ast XapaKTEpUCTHUKA.

[enu, 3agaun co3anus, COCTaB YHU(PUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTALIUU.
Krnaccudukanus cucreM JOKyMEHTaIUU.

Knaccudukanusa yaupuuupoBaHHbIX GOpPM TOKYMEHTOB.

[TpuHIMIIBI TOCTPOEHUS CUCTEM JJOKYMEHTAIUH.

Bunel Mogenen noctpoeHus: JOKyMEHTOB.

dopmysip-obpaszel: onpeaeneHue, TpedoBaHus K MOCTPOCHHUIO.

Craguu co3gaHus YHU(PUIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIlMU: COCTaB U OO0IIast
XapaKTEPHUCTHKA.

Cucrembl ynpaBaeHYECKON JOKYMEHTAIMH: COCTaB U 0011asi XapaKTepPUCTHKA.



15.

16.
17.

18.
19.
20.
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VYrpaBineH4YeCKrne TOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTH IOCTPOCHUS
TEKCTOB U 0011I1e TpeOOBaHUS K 0(DOPMIICHHUIO.

bnaHky JOKYyMEHTOB: BHJIbI, 0COOEHHOCTH O(hOpPMIICHUSI.

Cucrema OpraHu3alMOHHO-TIPABOBOM JIOKYMEHTAllUM: Ha3HAYEHUE, COCTaB,
O0COOCHHOCTH CTPYKTYDHI.

[ToHsITHE PNEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT

CucteMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

DneKTpOHHAS TOJIUCH U AIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3aIIUTH HHPOPMAITHH

7. YueOHO-MeTOANYeCKOe U MHPOPMAIIMOHHOE ol0ecredeHue TUCIUIIMHBI

oxyJisl)

7.1. OcHoBHAas JUTEpaTypa:

JlokyMeHTaluoHHoe oOecrieueHue ymnpaBieHUus OuOIMOTEYHO-UH(DOPMALIMOHHON
JEeATEIIbHOCTBIO ;| ydeOHOe TTocoOue i OakanaBpoB / aBT.-cocT. A.C. PymsHIesa ;
M-Bo kynbpTypsl Poc. ®enepamuu ; OpiioB. TOC. UH-T UCKYCCTB M KYJIBTYphL. — Open
: OpJIOBCKHN TOCYAAPCTBEHHBIA MHCTUTYT UCKYCCTB M KyJIbTyphl, 2019. — 180 c. —
Pexum JIOCTyTIA: 15 (0) MIOITHCKE. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&1d=439357 (mara oOparieHus:
15.07.2019). — TeKcT : SIEKTPOHHBI.

. ltpaTtaukoBa, A. B.JlokymMeHTallMOHHOE oOOecleYeHUEe YIpaBJICHUs B

O6uOIMOTEeYHO-UH(OPMAIIMOHHOM IESITEIbHOCTH : Y4eOHO-METOoANnYEeCcKoe rmocooue /
A. B. llrpatHukoBa ; M-Bo kynbTypsl Poc. @enepauun ; KI'MK. — Kpacnonap,
2018. — 129 c. — TekcT : HEMOCPEACTBEHHBIM.

. JIOKyMEeHTOBeIeHHE : yYEOHUK M MPAKTUKYM JIJIsl aKaJieMUUecKoro OakanaBpuara /

nox pen. JI. A. loponunoii. — Mockga : IOpaiit, 2019. — 308 c. — (bakanasp.
AxaneMuueckuii Kypc). — TeKceT : HemocpeICTBEHHBIH.

7.2.JlomoJIHUTEIbHAS JIUTEpPAaTypa:

. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTallmoHHOE oOecrnedeHue ymnpaBieHUus : y4eOHO-

npaktudeckoe nocodue / B. A. ApacnanoBa. — Mocksa : Jlupexkr-Menua, 2019. —
240 c. — Pexxum pocryna: mo moanucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (nara obpamenus: 15.07.2019). — TekcT : 37€KTPOHHBIH.

. loponuna, JI. A. Opranu3anusi ¥ TEXHOJIOTHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIcUeHUS

yOpaBJICHHS : y4eOHMK W  mpakTukym juisi  By3oB/ JI. A. JlopoHuHa,
B. C. UputukoBa. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2020. — 233 c.

. Kopuees, U. K. JlokyMmeHTanmoHHOe oOecrieueHue yMOpaBieHUs : Y4eOHUK U

NPaKTUKYyM Il cpeaHero mnpodeccuonansHoro ooOpaszosanusi / U. K. Kopuees,
A. B. ITmmenko, B. A. MamypueB. — 2-¢ usn., nepepad. u jgom. — Mocksa :
NznatensctBo FOpaiit, 2020. — 384 c.

Ky3nenos, N. H. JlokymeHTanumoHHOE oOecrieueHue YIIPaBJICHUS.
JIOKyMEHTOOOOPOT W JCJONPOU3BOJICTBO : YYCOHUK M TPAKTUKYM ISl BY30B /



. H. Ky3nenos. — 3-e uzn., nepepad. u non. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiir,
2020. — 461 c.

7.3. llepuoanyeckue u3IaHus
1. denonpous3BoacTBO
2. [IpobeMbl TEOPUU U IPAKTUKU YIIPABICHUS
3. Crangaptsl u kauecTBO (DBC «YBO»)

7.4. UnTepHeT-pecypcehl
1. www.consuitant.ru CipaBounasi npaBoBasi cucreMa «KoncymnbrantlLirocy.

2. CnpaBouHas cucrtema «I apaHT».

7.5. Meroaguyeckue YKa3aHUSA U MATEPHUAJIbI I10 BUAAM 3aHATUI

[IpencraBinenne  y4eOHOro Marepuajga  LEJIecOOOpa3HO  MOCPEACTBOM
ONTUMAJIBHOIO COYETAHUS TPAJAULMOHHBIX (MPOOJIEMHBIE JEKIUU, TEeMaTHYECKUE
CEMHHAPCKUE U TMPAKTUUYECKHE 3aHATUS) U aKTUBHBIX (JEJIOBBIE U POJIEBBIE WIPBHI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTyal[Mii, MHOTOIIJIAHOBBIE CUTYallMOHHBIE 3a/1a4M, TPEHUHIH,
«MO3TOBBIE€ IITYPMBI», JUCKYCCHUW, WHAWBUAYAIbHbIE W KOJUIEKTUBHBIC 3aJlaHUS
MIOMCKOBO — UCCIIEA0BATENIbCKOr0 Xapakrepa u p.) GopM o0ydeHusl.

B kadecTBe MPOMEKYTOUHBIX CPEACTB OLIEHKH YCBOCHHS Kypca BO3MOYKHO
PUMEHEHHE TECTOBOTO KOHTPOJIS (TEMAaTUYECKUE M aHATTUTHUECKUE TECTHI, TECTOBBIC
3aJlaHus) B TPAJAULIMOHHON U KOMIIBIOTEPHOU (hopMax.

7.6. IIporpammHoe obecnieueHme
[IpenonaBanuve OUCUUIIMH OOECIEUMBACTCA CHEAYIOIIMMH MPOrPaMMHBIMU
npoaykTamu: onepannoHHbie cucteMbl — WindowsXP,Windows10; makeT mpukiaaHbIX
nporpamm MS Office 2010; cnpaBouHO-TIpaBOBbIE crcTeMbl- KOHCYNbTaHT + , ['apaHT.

8. MATEPUAJIIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHE
JAUCHUIIIMHBI MOAYJIA)

[IpenogaBanue MUCHMILIMHBI B By3e 00€CHEUYEHO HATMYMEM ayIUTOpui (B TOM
Yyucie 000pyI0BaHHBIX MPOCKIIMOHHONW TEXHUKOM) JIJIsl BCEX BUIOB 3aHITHIA.

JICHCTBYIOT =~ KOMIIBIOTEPHBIE  KJIAcChl €  JIMUEH3MOHHBIM  IPOrPaMMHBIM
obecnieuenueM. Mmerorcsa pabouune mecta ¢ BbIxo10M B IHTEpHET 7151 CaMOCTOSATEIbHOM
paboTHI.

Bce koMmbroTepHbIE KJIacChl MOAKIIOYEHBI K JIOKAJTBbHOM CETH By3a U UMEIOT BBIXO/T
B MHTEpPHET, B HAJIMYUU CTAllMOHAPHOE MYJbTHUMEAUIHOE 00O0pynoBaHue (IIPOEKTOp+
9KpaH), BO3MOXKHO TpOBEACHUE 3aHATUH Ha Oa3e My3es By3a (TaulaHesb, JKpaH,
MIPOEKTOP).

OOyuaronuecs Mmoab3yHTCs

- BY30BCKOM OMOJIIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTAJIbHBIM 3aJI0M;

- yueOHUKaMU U Y4eOHBIMU [TOCOOUSAMY;



- ayJIMO ¥ BUJEO MaTepuaIaMu.
Bce MTOMEIIEHHUS COOTBETCTBYIOT TpeOOBaHUAM CaHUTAPHOIO 17§
IIPOTUBOIIOKAPHOr0 HAA30pA.



JlonoJiTHeHUs ¥ U3MEHEeHU sl
K padoyeil nporpaMmme y4eOHO# JUCHUIIMHBI (MOXYJIs1)
Ha 20 -20  y4.rox

B pabouyro mnporpamMmy ydeOHOM JUCIUIUIMHBI BHOCATCS —CIIEIYIOUINE
U3MEHEHHUS:

o JOTIOJIHEH CIIMCOK OCHOBHOM U JIOTIOJIHUTENIBHOM JINTEPATYPHI;

o pacuIMpeH TmepeueHb 0a3 MaHHBIX U WHGOPMAIMOHHO-TTOMCKOBBIX
CHUCTEM,

o JIOTIOJTHUTEJIBHO BHECEHBI IUIAHBI CEMHHAPCKUX 3aHSATHH B pasnuen
"JIOKyMEHTUPOBAHHUE YPABICHUYECKOU I€ITEIbHOCTH"

o N00aBJIEHBI TECTHI IO TUCUHUIIIINHE

JlomosiHeHUsT W UW3MEHEHHs K palbouedl MporpaMMe pacCMOTPEHBI U
PEKOMEHI0OBaHbI HA 3aceTaHnH Kaeapbl

(HanMeHOBaHHE)

IIpoTtoxon Ne ot «_ » T.
Ucnonuurens(n):
/ / /
(OXHOCTB) (moamce) (®.1.0.) (mara)

3aBenyromuii kadeapon

/ / /

(HanmeHoOBaHUE Kadeapol) (moxmmce) (®.1.0.) (mata)




