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1. Ilean ocBOeHMSI TUCIHUILINHBI.

OcBoeHME COBpPEMEHHBIX (OPM U METOJOB HOPMATHBHO-IPABOBOIO
JOKYMEHTUPOBAHHUS YIPABJICHUYECKON NEATEIBHOCTH, 00ECHEUYEHNUsI COXPAaHHOCTU
YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB, COONIOACHUS IOPUAMYECKUX HOPM OQOpMIIECHUS
JOKYMEHTalUH.

2. MecTo AUCHMININHBI B CTPYKTYpe 00IeHayYHOH OATr0TOBKH:

JlucnumniarHa OTHOCHUTCS K o0s3aTtenpbHON 4dacTu bioka 1 «/lucHuminHb
(MomynH)» u Oa3upyeTcs Ha KOMIIETCHIUSAX, MPUOOPETEHHBIX CTYIEHTaMH IPH
OCBOGHUH JUCLUUIUIMH O00IIeHaydyHOro u mnpodeccuoHanbHoro mukiaos OIIOII
OakanaBpuata 1o HampasieHuto 51.03.06 «bubanoreuno-uHpopMaMOHHAS
NEATETbHOCTBY.

3. KommereHuum oOy4yawuerocs, ¢(opMupyemble B pe3yJabTare
ocBOeHUsI Yy4eOHoil aucuuniauHbl ''HopmaTuBHO-paBoBoe olecneveHue
yIpaBJIeHY€eCKOii 1eATeJTbHOCTH OMOIHOTEeKH' '

B pesynbrare  OCBOEHHS ~ AUCUMIUIMHBI  OOydamomiuecs  JOJKHBI
JEMOHCTPHUPOBATH CJIEAYIOIIUE PE3YJIBTATHI.

HanmenoBanue WuaukaTopsl cOpMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIUI
KOMIIETEHIINH 3HATh YMETh BJIAJIETh
Crocoben K | Ul coBpeMeHHEIE [0 paspabaTeIBaTh U HaBBIKAMH
p
HOPMAaTHBHO-ITPABOBOMY (GOpPMBI I METOTBI OpraHu3alMOHHbIC A | HCIOJB30BAHUSA
00eCIIeYEHUIO HOPMaTHUBHO- CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI, OPraHU3allMOHHBIX U
yIIpaBICHHSI MPaBOBOTO o0ecreyuBarome CIPaBOYHBIX
GHOTHOTEYHO- obecreyeHus yIpaBlicHHE JIOKYMEHTOB,
o MIPaBJIEHYECKON OUOIMOTEUHO- 00eCcIeYnBarOInX
nH(pOpMaITMOHHOM ynp . m
JCATCIIBHOCTHU I/IH(bOpMaHI/IOHHOI/I praBHeHI/Ie
nesitenbHOCThIO (ITK-4)
JIEATEIBHOCTHIO OMOJIIMOTEYHO-
UHQOPMAITMOHHOH
NEATENBHOCTBIO

4. CTpyKTypa N coaepxanue nucuuiuiuibl ""HopmaTtuBHo-nipaBoBoe
o0ecrnevyeHne ynpaBjieHYeCKOM AesiTeJIbHOCTH OubauoTekn'
4.1. CTpyKTypa AUCHUIIMHBI
Ounas ¢popma o0yueHust

Pa3gen nucuunanHbl Buani Dopmbl TEeKyLIero
o = | yueOHoi padoThl, | KOHTPOJIA YCIIEBAEMOCTH
= 3 4 BKJIIOYas (no Hedenam
S E E CAMOCTOSITEJILHYI0 cemecmpa)
3 § paGoty cTyaeHnToB m ®opma
§ TpynoemkocTn (B | MPOMEKYTOYHOM
yacax) aTTrecTalyuu

(no cemecmpam)

J3 |1I3 | U3 | C3

JIOKyMEHT Kak HOCHTEIb 1-4 OOcyxneHne W aHaIu3
YIPaBICHUYECKOU 2 4 MaTEPUAIIOB IO TEME
uHpopMaluu.

YupasneHuyeckas




JOKYMEHTAIHS:
Ha3HauYCHHUE.
TUIIOJIOTUYECKast
XapaKTepUCTHKA
yIpaBICHUYECKUX
JJOKYMEHTOB

[TOHATHE,
O61uas

Opranuzanus
yIPABJICHUYECKUMU

THIIOBBIX
JOKYMEHTOB,

paboTel  C

JTIOKYMEHTaMHU B OMOJIMOTEKE.
CoctaB M XapakrepucTuka | 2
YIPaBICHYCCKUX

PeriaMeHTHPYIOIIHUX
JIEATEIILHOCTh OUOJIUOTEKHU

5-

10 10

,HI/ICKYCCI/IH I10 TEMEC

O61mas
CUCTEM
nH(popManuu:

JOKYMEHTAIIH;
JOKYMEHTAIIH;
CIIPaBOYHO-

HH(pOpPMAITMOHHOM

AOKYMCHTAIUH;

XapaKTepUCTHKA
yIOpaBJICHUECKOM | 2

OpraHU3alMOHHO-IIPaBOBOM

pacnopsIAUTEIbHON

CIIPABOYHO-aHAJTUTHYECKON

OTYCTHOM JOKYMCHTAIUK

11-
17 4
CUCTEMBI
CUCTEMBI
CUCTEMBI

u

CHUCTCMBI

YcrHblii onpoc

3a cemectp

18 | 18

72

TekcToIOrnuecKue
0COOEHHOCTH
yIPaBICHUYECKUX
)IOKYMGHTOB.

COCTaBJIEHUS 3 4

1-5

OOcyxneHne ©W  aHaIu3
MaTepuaioB o Teme,
poBepKa MIPE3CHTAIIHNH;
HHTCPAKTUB

Imponecc

JIokymMeHTHpOBaHUE
co3zaHus
YIPABIEHYECKOrO JOKYMEHTa

KakK

IloaroroBka maKeTa
JOKYMEHTOB 10 YIIPABJICHUIO
MEPCOHAIIOM

Opranuzanus

JOKYMEHTO000pOTa.

12- | 8 4
17

[IpoBepka MOArOTOBIEHHBIX
JOKYMEHTOB TIO0  3aJaHHOI
TeMe

3a cemecTp

16 | 16

22

NTOTI'O

180 34 | 34

94

Ha xoHTposbs 18

4.2. TemaTuueckuu

IIaH OCBOC€HHUA AUCHUIIJIMHBI II0O BHAAM y‘l@ﬁHOﬁ

JAeSITeJIbHOCTH M BUbI CAMOCTOSATEILHON (BHEAYyIMTOPHOI) padoThl

HaumeHoBaHue pa3nesioB U
TeM

Copep:xaHnue y4yeOHOro MaTepuasa
(Tembl, NepevYeHb PACKPbIBAEMbIX
BOIIPOCOB):

JIEKIIUM, IPAKTHYECKHE 3AHATHS

dopmu-
Oo0Bem e?w e
4acoB Py

KOMIIe-
/3.e.

TEeHIUU




(ceMuHapbl), HHAUBUAYAJbHbIE 3AHATHS, (mo
caMoCTosiTeIbHAas padoTa 00y4arommxcs, Teme)
KypcoBasi padora
1 2 3 4
2-3 cemecTp
Pa3nen 1
Tema 1.1. Jlekuuu: [1K-4
JIOKyMEHT KaKk HOCHUTENb | — JIOKyMeHTUpOBaHWE U OpraHu3alusd
yIpaBiIe€HYECKON paboThl C  JIOKyMEHTaMH Kak OCHOBa
uH(pOpMaLINH. paloHanbHON OpraHu3aluu
VYupasneHnueckas YIPaBIECHYECKOTIO TPYAA.
AOKYMEHTalNA: MOHATHE, | — YnpasneHueckas uH(pOpMALIHS:
Ha3HAYCHUE. OOwast | monsitue,  TpebGoBaums.  Kiaccudpuxanus
THITIOJIOrNYECKad yhpaBieH4YeCKON HHPOpMAIUH.
XapaKTepUCTHKA — JIOKyMEHT Kak CpEACTBO pealu3alluy 4
YHPaBJICHYECKUX JOKYMCHTOB | (yyHKuMii anmapara yrnpaBieHHUsL.
VYnopaBneHdyeckass JOKYMEHTAIUs: IOHSTHE,
Ha3Ha4YCHHE. O6mas
THUIIOJIOTUYECKASTXapPAKTEPUCTHKA
yIpaBiIeHYECKUX JIOKYMEHTOB. Cas3pb
YIPaBIEHYECKOTO JIOKYMEHTa C Pa3IMYHBIMU
dbopMaMu yIrpaBIeHUECKOH 1€ATEIbHOCTH.
[TpakTHyeckue 3aHITHs (CEMUHAPBI): 4
CamocTodrenbHas padora
CoobuieHue mo teme 18
Tema 1.2. Opranuzanus | Jleknuu: I1IK-4
paboThl C ympaBieHYECKUMH | XapaKTepUCTHKAa OCHOBHBIX BMJIOB MoOAeNei
JOKYMEHTaMH B OMOJIMOTEKE. | HOCTPOEHHS JIOKYMEHTOB: OINMCATENbHOU U
CoctaB u xapakTepucTuka | rpaduueckoil. [TonsTne «hopmysp
TUTIOBBIX  YIPABJICHYECKUX | JOKYMEHTa».
JIOKYMEHTOB, WnauBuayanbHbli W TUNOBOM  (dopMyIsp
pErIaMEHTHPYIOIINX nokymenTta. @opmynsap-oOpasen Kak
NEeSATEeTbHOCTh OMOTUOTEKH Pa3HOBUIHOCTD rpadgudecKoi MOJIENU
IIOCTPOEHHUS JOKYMEHTOB. OnpeneneHue,
Ha3HayeHue, TpeOOBaHUS K IOCTPOEHHUIO
dopmynspa-obpasia. Hopmatusnas 6a3a 6

co3nanus popmyisapa-odpasia.
SA3pik u  TekcT gokymeHTa. CopepxkaHue
MPOCTHIX U CJIOKHBIX JTOKYMEHTOB.
Jlormueckast CTpyKTypa TEKCTa.
Tekcta. DopMbl U3T0KEHUS TEKCTa.
YHubUKams cTpykTypsl TeKcTa. B3auMocBs3b
coJiepkaHus U GOpMBbI TOKYMEHTA.

TunoBoit u  TpadapeTHBIi  TEKCTHI.
TpeboBanust ¥ TOpaBWja  COCTaBIICHUS
pa3NMYHBIX BHJOB TEKCTA: AHKET, TalbJull,

OIIEMEHTHI




rpaduKoB,
JUarpaMM, pUCyHKOB U JIp.

IIpakTueckue 3auaTs (CEMUHAPLI)
OOcyxaenne TeMbl: «YHU(PUKAUS S3BIKOBBIX
CPEJICTBY

CamocrostensHas pabora
Coo011ieHne o TeMe

18

Tema 1.3.
XapaKTEPUCTUKA
YIIPaBJICHYECKOU
uH(popManuu: CUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTAIUU; CUCTEMBI
pacnopsaIuTEIbHON
JOKYMEHTAUU;
CIIPaBOYHO-
nH(OPMALIMOHHOU u
CIIPABOYHO-aHAJTIUTHYECKON
JOKYMEHTAUU; CUCTEMBI
OTYETHOMN JOKYMEHTALIMU

Oo6mas
CHCTEM

CHCTCMBI

Jlekuuu:

HopmaTtuBHo-MeTonuyeckas 0aza
JIOKYMEHTAllMOHHOI'O obecrieyeHus
yIpaBiIECHYECKON EATEIbHOCTHU: OIpeieiIeHHE,
CTPYKTYypa, XapaKTEepUCTUKA.

XapakTepucTuka OCHOBHBIX rpym
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB: 3aKOHOJATEIbHBIX
aKTOB, TIIOCTAaHOBIEHUN U  paclopsLKEHUH
npaButensctBa PP u  Apyrux  OpraHos
denepanbHOW W PETHOHATNBHOW  BIIACTH
(Koncruryuus Poccuiickoit

Oenepaunu (PO), I'paxnanckuit u TpynoBoit
KOZEKChl, «O TEXHUYECKOM PEryIHMpOBaHUN,
«O0 uHpopMaIuu, uH()OpMaAITMOHHBIX
TEXHOJOTUSAX U 3amuTe uHPopmauum», «O
rocynapctBeHHOM repoe PD», «O ToBapHBIX
3HaKax, 3HaKax 00cIyKUBaHUS u
HAUMEHOBAHUSIX MECT MPOXOKIECHUS TOBAPOBY,
«O roCyJapCTBEHHOM TalHey, «O06
ANIEKTPOHHOM  1udpoBoi  moamucu», «O
MEePCOHAIBHBIX JAHHBIX» u ap.);
rocyJ1apCTBEHHbIE CTaHJIapThI;
YHU(PUIIMPOBAHHBIE CHUCTEMbI JOKYMEHTAallUU;
oO1iepoccuiickie KIacCU(pUKATOPbl TEXHUKO-
SKOHOMHUYECKOU 51 COLUATBHOM
JOKYMEHTAllMu; TOCYJapCTBEHHAas CHCTEMa
JIOKYMEHTAllMOHHOTO oOecnieueHus
YIIPABJICHUS (rcaoy); HOPMAaTUBHO-
MeTOMYecKasi JOKyMEHTAIIHS.

IIpakTueckue 3ausIThs (CEMUHAPEI)

CamocrosrTensHas padoTa
Coo0l11eHuE 10 TEME

18

[1K-4

Pa3zpen 2

Tema 2.1. Tekcrojiornueckue
OCOOCHHOCTH  COCTAaBJICHHS
yIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Jlekuuu:

— llonarue «pexBusut nokymenra». [OCT P
6.30-2003 «YHu(puIupoBaHHbIE CUCTEMBI
JOKYMEHTAIUH.

I1K-4




—  YHudumupoBaHHas cCUCTEMa

OpraHU3aLOHHO-PACIIOPSINTEIHHOM
JIoKyMeHTanuu. TpeboBaHus K
0(hOpMIICHHIO JOKYMEHTOBY, KaK CPEACTBO
YHU(UKALUU U CTAaHJAPTU3AIIH COCTaBa U
npaBul 0(hOPMIICHHST PEKBU3UTOB.

— bjaHKu JOKYMEHTOB: BU[IbI, COCTaB,

ocobenHocT oopmieHus. biianku ¢
YIJIOBBIM U IIEHTPUPOBAHHBIM
pacnoIokKeHNeM PEKBU3UTOB.

IIpakTuueckue 3auaTs (CEMUHAPDI)

Padora ¢ 'OCT P 6.30-2003
«YHUPHUIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
I[OK}’MCHTaHI/II/I.

10

CamocrosrtenbHas pabora
IIpe3eHTanus no reme

16

Tema 2.2.

JIOKyMEHTUPOBAaHKE KaK
nporecc CO3JIaHMSI
YIPaBIEHYECKOIO JOKYMEHTA

Jlexiuu:
[Tonstue JIOKYMEHTO000pOTA.

[IpoekTupoBaHnne  JOKYMEHTONOTOKOB B
MH(OPMALILOHHO - O1OIMOTEUHBIX
yupexaeHusx. CxeMbl JOKYMEHT00OOpoTa:
Ha3HauyeHWe, TpeOoBaHUA K  pa3paboTKe.
MeTtob yudera u COKpaIIeHUS
JIOKYMEHTO000POTA.

OcHOBHBIE HarpaBJIeHUs
COBEPIICHCTBOBAaHMWS  cocTaBa u  (opm
JOKYMEHTOB ~opraHuzanuu. BHeapenue u
NpUMEHeHHEe  YHU(PHUIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
yIpaBJIeHYECKON JOKYMEHTaIlUU B
JeSITETHHOCTD UHPOPMAIIMOHHO-
OoubsnnoreuynbIx yupexaeHuid. Tabenp dopm
JOKYMEHTOB, NMPHUMEHSIEMBIX B JESITEIHHOCTH
OpraHu3allii:  ONpeJeNieHHe, Ha3HaueHHe,
CTPYKTypa, anbboM  (QopM  JTOKYMEHTOB
OpraHu3aluu: Ha3HaueHHE CTPYKTYpa.
[lpaBuna BemeHust Tabens u ampooma (opm
JIOKYMEHTOB.

[TpakTHyeckue 3aHATHS (CEMUHAPBI)
OO6cyxaenne TeMbl: «CXeMbl
JIOKyMEHTO000pOTAa: Ha3HAUEHUE, TPEOOBaAHUS
K pa3paboTke. MeToIbl yueTa U COKpaIIeHUs
JJOKYMEHTO000pOTa

CamocrosrenpHas pabora
Coo011tenne mo reMe

20

I1K-4




Tema 2.3. Jlexumu: [1IK-4
Opranuzanus Opranuzanus J0KyMEHT0000poTa.
JOKYMEHTO000pOoTa. Perucrpanus 10KyMeHTOB.
Opranu3zanys crpaBoyHO-
HH(pOPMAITMOHHOTO 00CTY)KHBAHHMS.
KonTpoJib 3a cpokaMu UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.
dopMUpOBaHUE U XpPaHEHHE JIET B 6
nenonpousBoacTBe. HomeHkmnarypa gein.
OKcnepTu3a HEHHOCTU I0OKYMEHTOB B
JIOKYMEHTAIlMOHHOM 00ecrieueHun
yIpaBJICHUS.
[ToaroroBka u nepenaya Jeil B apXuB
OpraHu3aIu.
IIpakTHueckue 3auaTUs (CEMUHAPEI)
[TpakTrdeckoe 3aaHue 1Mo perucTpauu 4
JIOKYMEHTOB B OpraHU3aIliu
CamocrosTenbHas pabora 4
HTOroBeIii TECT 1O AUCHUTUIMHE
[IpumepHas TemaTuKa KypcoBOM pabOTHl (eciu npedycmompeno)
CamocrosiTenbHas padoTa oOyJaronuxcsi HaJ KypcoBoil paboToit (eciu
npeodycmMompeHo)
Bujx ntoroBoro koHTpoJs (3a4er, 3x3aMeH, TuQGepeHINPOBAHHBIN 3a4€T) 3auem
BCEI'O: 180
3aounasi popma o0yueHust
Pa3gen nucuunjanHbl Buabl yueOHoii Dopmbl TEeKyLIero
o = padoThl,  BKJOYasi | KOHTPOJISl YCIIEeBAeMOCTH
= 5 ] CaMOCTOSAITEJIbHYIO (no Heoenam
% &a § padoTy CTYAEHTOB W | cemecmpa)
&} S | TPYAOEMKOCTH (B dopma
g | yacax) NMPOMEKYTOYHOM
arrecTalMu
(no cemecmpam)
J3 |I13 | U3 | C3
JIOKyMeHT Kak HOCHTEIb 1-4 2 2 30 OOcyxnenne W aHamu3
yIPaBIEHYECKOU 2 MaTepHuasoB 10 TeEME
nH(pOpMaLINH.
VYnpasneHueckas
JIOKYMEHTAITHUS: TIOHSITHE,
Ha3Ha4YCHHE. Obmas
THUTIOJIOTHYECKAS
XapaKTepUCTHKA
YIpaBIE€HYECKUX
JIOKYMEHTOB
Opranmszanus  paboTel € 5-10 |2 2 2 30 Juckyccust 1o Teme
yIpaBICHUYECKHUMHU




JTIOKYMEHTaMHU B OMOJIMOTEKE.
CoctaB M XapakTepucTuka | 2
THUTIOBBIX  yIPaBJICHYECKUX
JIOKYMEHTOB,
PeriaMeHTHPYIOIIHUX
IEeITEIbHOCT OMOINOTEKH

O6mmas XapaKTEepPUCTUKA 11-17 | 2 2 2 32
CUCTEM YIpaBJICHUECKOM | 2
uH(popManuu: CUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTAIUH; CUCTEMBI
pacnopsIAUTEIbHON
JOKYMEHTAIUH;
CIIPaBOYHO-
nH(OPMALIMOHHOU u
CIIPABOYHO-aHAJTUTHYECKON
JOKYMEHTAIUU; CUCTEMBI
OTYETHOMN JOKYMEHTALIMHU

CHUCTEMBI

YcrHblii onpoc

AN
@)
@)

3a cemectp 92

1-6

\9]
\9]
\9]

Tekcronornyeckue 10
OCOOEHHOCTA  COCTaBJIEHUA | 3
YIIPaBIEHYCCKUX

AOKYMCHTOB.

OOcyxneHne ®W  aHaIM3
MaTepUasioB o TeMeE,
poBepKa PE3CHTAINH;
HHTEPAKTUB

JlokyMeHTHpOBaHUE KaK
rporecc co3nanus | 3
YIIPaBIEHYECKOTO JOKyMEHTa

IToaroroska 1aKera
JOKYMEHTOB I10 YIIPABIICHUIO
[IEPCOHAIIOM

Opranuzanus 12-17 | 2 2 6 10

JIOKYMEHTOO0O0pOTA.

[IpoBepka MOATOTOBIEHHBIX
JOKYMEHTOB IO 33JaHHOU
TeMe

3a cemectp 6 6 12 |30

Ha xonTposp 18

NTOI'O 180 10 | 12 | 18 | 122

4.2. TemaTnueckuu

INIaH OCBOCHHA AUCHMIIJIMHBI II0 BHIaM yqeﬁHoﬁ

NAeSITeJIbHOCTH M BUABI CAMOCTOSATEILHON (BHEAYyIMTOPHOI) padoThl

HaumeHnoBaHue pa3ae/ioB u Coaepixanue yueOHOro MaTepuaJa ®opmu-
TeM (TeMBbI, IepeYeHb PaCKPbIBAEMbIX pyemble
BOIIPOCOB): O6bem | komme-
JIEKIIUM, MPAKTHYECKHE 3AaHATHS 4YacoB | TeHUMH
(ceMuHapbl), HHAUBUAYAJbHbIE 3AHATHS, /3.e. (mo
caMoCTOsITeIbHAsA padoTa 00y4arommxcs, Teme)
KypcoBasi paboTa
1 2 3 4
2-3 cemecTp
Paznen 1




Tema 1.1. Jlexumu:
JIOKyMEHT ~ Kak  HOCHTENb | — JIOKyMEHTHPOBaHHE U  OpraHH3aLusI ITK-4
YIPaBJICHUYECKOM paboThl C  JOKYMEHTaMH Kak  OCHOBa
nH(pOpMAIIHH. paroHaIbHON OpraHu3aluu
VYnpaBneHueckas YIPaBJICHUYECKOTO TPYy/a.
AOKYMCHTaIUA: HOHATHUE, | — VYnpasneHyeckas uHpopManus:
Ha3Ha4YCHHUC. OOwas | monsrue, TpeOOBaHMS. Knaccudukanus
THITOJIOTHYCCKAs yIpaBJIeHYeCKOH HH(POpMAIIH.
XapaKTCpUCTHKA — JIOKyMEHT Kak CpeICTBO peaau3aluu 2
YIPaBICHYCCKUX NOKYMEHTOB | yyHKIIMN arrmapaTa yrnpaBlICHHUS.
VYrnpaBneHyeckas JOKYMEHTALMsS: TIOHATHE,
Ha3Ha4YCHHE. Ob6mas
TUTOJOTUYECKAAXaPAKTEPUCTUKA
YIPaBICHUYECKUX JIOKYMEHTOB. CBs3b
YOPaBJICHUYECKOTO JOKYMEHTa C Pa3IUYHBbIMU
dbopMamu yrpaBiIeHUECKOHN 1eATeIbHOCTH.
[TpakTHyeckue 3aHITHS (CEMUHAPBI): 5
CamocrosTenbHas pabora
CooO1eHne Mo TeMe 22
Tema 1.2. Opranuzanus | Jlekiuu: [1IK-4
paboThl ¢ ympaBieHYecKHMMH | XapaKTepUCTUKAa OCHOBHBIX BHJIOB MOETEH
JOKYMEHTaMu B OMOIMOTEKe. | MOCTPOSHUsI JOKYMEHTOB: OMNUCATEIbHOU H
CoctaB ® XapakTEepHUCTHKA | Tpa@HUECKOM. [Tonsitue «hopmysip
TUMOBBIX  YNPABIEHYECKHUX | TOKYMEHTa.
JIOKYMEHTOB, WnauBuayanbHbli W TUNOBOM  (opMyisp
periaMeHTHPYIOLIUX nokymenTta. Gopmyssip-obpaszerr kak
NEeSATEeTbHOCTh OMOTUOTEKH Pa3HOBUIHOCTD rpadgudecKoi MOJIETN
IIOCTPOEHHUS JOKYMEHTOB. OnpeneneHue,
Ha3HayeHue, TpeOOBaHUS K IOCTPOEHUIO
dbopmynspa-obpasia. HopmatuBHas 6a3za
co3nanus popmyinsapa-odpasia. 5
S3pik  u  Teker gokymeHrta. CopnepikaHue
MIPOCTHIX U CIIOKHBIX JIOKYMEHTOB.
Jlornueckass CTpykTypa TEKCTa. IJIEMEHTHI
TekcTa. DopMbl U3T0KEHUS TEKCTA.
YHubukanus cTpykTypsl TekcTa. Bzanmocss3b
coJiepkaHusl U GOpPMBbI TOKYMEHTA.
TunoBoit u  TpadapeTHBIi  TEKCTHI.
TpeboBanust ¥  TOpaBWjia  COCTaBJICHUS
pa3IMYHBIX BHJIOB TEKCTAa: AaHKET, TaOJHIl,
rpadukos,
JIMarpamm, puCyHKOB U JIp.
[TpakTHdeckue 3aHITHs (CEMUHAPHI)
OOcyxaenne TeMbl: «YHUPUKAUS S3BIKOBBIX 2

CPEJICTB»




CamocTrosiTenbHas paboTa
CooO1ienue 1o teMe

20

Tema 1.3.
XapaKTEepUCTHKA
YIIPaBJICHYECKOU
uHpOpMaLUu: CHUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTalUy; CHUCTEMBI
pacrnopsIuTEIbHON
JOKYMEHTALUU;
CIIPaBOYHO-
MH(POPMALMOHHOM u
CIIPaBOYHO-aHAIMTUYECKON
JOKYMEHTALUU; CUCTEMBI
OTYETHOU JOKYMEHTALUU

Oo6mas
CHCTEM

CHUCTCMBI

Jleknuu:
HopmartuBHo-mMeToguyeckas Oaza

JIOKYMEHTAllMOHHOI'O obecrieyeHus
YIPABJICHUYECKON NEATEIbHOCTH: OIPEACIICHUE,
CTPYKTYpa, XapaKTEepUCTUKA.

XapakTepucTuka OCHOBHBIX rpynm
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB: 3aKOHOJATEJIbHbIX
AKTOB, IIOCTAHOBJICHUN M  PACIOPSIKCHUN
npaButenscTBa P® M Apyrux  opraHoB
denepanbHOW W PETUOHANBHOW  BIIACTH
(Koncturynus Poccuiickoit

@enepaunn (P®), I'paxnanckuit u TpynoBoit
KOJEKChl, «O TEXHUYECKOM PETYIUPOBAHHU,
«O6 uH(pOpMAIHH, MH(POPMALIMOHHBIX
TEXHOJIOTUSAX U 3amuTe uHpopmamuu», «O
rocynapctBeHHOM repoe Pd», «O ToBapHBIX
3HaKax, 3HaKax o0CITyKHUBaHUS u
HAaUMEHOBAHUSIX MECT IPOXO0KJIEHUS TOBAPOBY,
«O roCyJapCTBEHHOMN TalHEY, «0O0
DIIEKTPOHHON  1udpoBor  moamucw», «O
MIEPCOHAIbHBIX JAHHBIX» u ap.);
roCy/1lapCTBEHHbIE CTaHapThl;
YHU(PUIIMPOBAHHBIE CHCTEMbI JOKYMEHTAIUU;
oOuiepoccuiickue KiacCu(puKaTopbl TEXHHUKO-
YKOHOMUYECKOU 5 COLIMAIBHOU
JIOKyMEHTAllMu; TOCydapCTBEHHas cHCTeMa
JOKYMEHTAllMOHHOTO o0ecrieueHus
YIpaBJICHUS (rcaoy); HOPMAaTHBHO-
METOMYECKas JOKYMEHTALINS.

[IpakTUYECKHE 3aHITHS ( CeMI/IHaDBI)

CamocrosTensHas padora
CooO01eHne Mo TeMe

22

[1K-4

Paznea 2

Tema 2.1. Tekcrojiornueckue
OCOOCHHOCTH  COCTAaBJICHHS
yIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Jlekuuu:

— llonsarue «pexBusut nokymenra». [OCT P

6.30-2003 «YHupuIupoBaHHbIE CUCTEMBI
JTOKYMEHTAITHH.

- yHI/I(I)I/ILII/IpOBaHHaSI cucremMa

OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEIbHON
JTOoKyMeHTaIuu. TpeGoBaHus K

0 OPMIICHUIO TOKYMEHTOBY, KaK CPEACTBO
yHU(DUKAIIMN U CTAaHIAPTU3AIUN COCTaBa U
TpaBmJI 0(OPMIICHHS PEKBU3HUTOB.

I1K-4




— bmaHku 1OKyMEHTOB: BUJIBI, COCTaB,

ocobeHHocTu odopmieHus. branku ¢
YIJIOBBIM U HCHTPUPOBAHHBIM
PacIioJIOKEHNUEM PEKBU3UTOB.

[IpakTrueckue 3ausaTUsA (CEMUHAPEI)

Pa6ora ¢ I'OCT P 6.30-2003

2
«YHUPHUIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JOKYMEHTAIUH.
CamocrosrtenbHas pabora 20
IIpe3eHTanus no reme
Tema 2.2. Jlexnuu: [1K-4
JIOKyMEHTUpOBaHHE Kak ITonsarue JOKYMEHTO000pOTa.
nporecc co3nanus | [IpoexktupoBaHue  JOKYMEHTOIIOTOKOB B
YIIPaBJIEHYECKOT0 JOKYMEHTa | HH(POPMALUOHHO - OUOIMOTEUHBIX
yupexaeHusix. CxeMbl JOKyMEHTOO0OpoTa:
Ha3HaueHue, TpeOoBaHUS K pa3zpaloTke.
Merons! ydera u COKpaILEHUA
JIOKYMEHTO000pOTa.
OcHoBHbIE HaIlpaBJICHUSA
COBEpILEHCTBOBAaHUS  cocTaBa U (opm
JOKyMEHTOB opraHusauuu. BHenpenue u 5
OPUMEHEHHE  YHU(PHUIHUPOBAHHBIX  CUCTEM
YIIPABJICHYECKOU JOKYMEHTalUU B
JeSITeTbHOCTD UH(POPMAaIIMOHHO-
OoubnmoreuynbIx yupexaeHuid. Tabenb dopm
JOKYMEHTOB, NMPHUMEHSIEMBIX B JESITEIHHOCTH
OpraHu3allii:  ONpeJeNieHHe, Ha3HaueHHe,
CTpYyKTypa, ainpboM  (opM  TOKYMEHTOB
OpraHu3aluu: Ha3HauCHHE CTPYKTYpa.
[lpaBuna BemeHust Tabens u ampooma (opm
JIOKYMEHTOB.
IIpakTueckue 3ausaThs (CEMUHAPEI)
Ob6cyxaenne TeMbl: «CxeMbl
JIOKyMEHTO000pOTa: Ha3HaUYeHUe, TpeOOBaHUs 2
K pa3paboTke. MeTobl ydeTa U COKpaleHUs
JIOKYMEHTO0000pOTa»
CamocTodarenbHas padora 20
CoobuieHue mo reme
Tema 2.3. Jlexumu: [1K-4
Opranuzanus Opranuzanus J0KyMEHT0000poTa.
JIOKYMEHTO000pOoTa. Perucrpanus 10KyMeHTOB.

Opranu3anus cipaBoYHO-
WH(POPMAITMOHHOTO OOCTYKUBAHHUS.

KoHTpoib 3a cpokamu HCIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.




dopMHUpOBaHUE U XPAHEHUE e B
nenonpousBojictee. Homenkiarypa nes.

DKcnepTu3a HEeHHOCTH I0KYMEHTOB B
JIOKYMEHTAIMOHHOM 00eCTIeUeHUN
yIpaBiIeHUS.

[ToaroroBka u nepeaaya Jei B apXuB
OpraHu3aIiHy.

[IpakTHYecKHe 3aHITHS ( CeMI/IHaDBI)

IIpakTHueckoe 3a1aHue 110 PETUCTpalun 2
JIOKYMEHTOB B OpTaHU3aINH
CamocTrodarenbHas pabora 18
WTOroBpI TECT MO JUCHUIUIMHE

[IpumepHas TemaTuKa KypcoBOM pabOThl (eciu npedycmompeno)

CamocrosTenbHas paboTa o0yyaronxcs Hajl KypcoBoi paboToit (eciu

npeodyCMOmpeHo)

Bujx ntoroBoro koHTpoJs (3a4er, 3x3aMeH, T GepeHIUPOBAHHBIN 3a4€T) 3auem

BCEI'O: 180

1. lokymMeHT KakK  HOCHTeJb  yIpaBJeHYeCKOH  uHGoOpManmnu.
YnpaBieHueckass  JOKyMEHTallUfl:  NOHSATHe, Ha3HayeHue. OOmas
TUIOJOTHYECKAS XapPAKTEePUCTHKA YNIPABJeHYECKNX IOKYMEHTOB.

— JIOKyMEHTHUpOBaHUE U OpraHu3alusl padOThl C JOKYMEHTaMU KaK OCHOBA
paMOHAIIBHON OpTraHU3alMK YIIPaBIECHYECKOro Tpyaa.

— VYnpasnenueckas uHbopManus: MOHATHE, TpeboBanusa. Kiaccudukarus
yIpaBJIeHUYECKOM HH(POpMaITUH.

- JIOKyMEHT Kak CpeAICTBO peann3anuu (PyHKIIMI anmnapara yrnpaBJIeHHs.
VYnpasneHueckas JOKYMEHTaIUS: MOHSITHE, Ha3HA4YEHUE. Oo6mas
TUTIOJIOTUYECKAAXaPAKTEPUCTUKA  YIIPABICHUECKUX JIOKYMEHTOB. CBsi3b
YIOPaBIEHYECKOTO JOKYMEHTa C pa3iuyHbIMU (opMaMu  ympaBiIeHYECKOU
NEeSATETbHOCTH.

[IpakTueckoe 3ansitue Nel.

2. Opranmzauust padoTbl ¢ yHOpaBJeHYECKMMH [OKYMEHTaMHM B
onomoreke. CocTaB M XapaKTepUCTHKA THIOBBIX YNPAaBJIEHYECKHX
JOKYMEHTOB, PerJIaMeHTUPYIOIIHUX AeSTeJIbHOCTh OM0JIMOTEKH.
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX BHJOB MOJIENIEd TMOCTPOEHUSA  JIOKYMEHTOB:
orucarenbHol U rpaduyeckoi. [lorstue «Hopmymsap TOKyMEHTay.
NunuBuayanbHpid U THIOBOM popmyIisap qokymeHTa. Dopmysip-oOpaszerr Kak
Pa3HOBUIHOCTH TpadUueCcKOi MOJIECNM MTOCTPOSHUS JOKYMEHTOB. OmpesiesieHue,
Ha3HaueHue, TpeOOBaHUs K OCTpOeHHIO (hopmysipa-oOpasia. HopmatuBHas 6a3a
co3zaHus popmyJsipa-oopasia.



A3bIk U TekcT nokymMeHTa. CopepaHue NPOCThIX U CIOKHBIX JOKYMEHTOB.
Jlornueckas CTpyKTypa TEKCTa. DJIEMEHTBI TeKCTa. POPMBbI U3JI0KEHHS TEKCTA.
YHudukanusa cTpykTypsl TekcTa. BzanmocBs3b cogepkanus U GOpMbl TOKyMEHTA.
YHudukanus s3bIK0BbIX CpeacTB. TUIOBOM U TpadapeTHbIil TeKCThl. TpedoBaHus
Y TIpaBuUJIa COCTABIICHUS PA3IMYHBIX BUIOB TEKCTA: aHKET, Ta0JIull, TpaduKoB,
JarpaMM, pUCyHKOB H JIp.

[IpakTueckoe 3anstue No2.

3. O0masi XapakTepUCTHKA CHCTeM YyIpaBjeH4YecKod uHopManum:
CHCTEMbI OPraHM3alMOHHO-IIPABOBOM JOKYMEHTALMH; CUCTEMBI
PacCHOPAAUTEIbHOM JOKYMEHTAMM; CUCTEMbI CIIPABOYHO-HH(POPMALMOHHOM
U CIPABOYHO-AHAJIUTHYECKON  JOKYMEHTAIlMM; CHCTEMBbI  OTYETHOM
JOKYMEHTALHMH.

HopmatuBHO-MeTOIMUECKAs 0a3za JOKYMEHTAILMOHHOTO oOecreyeHus
YIPaBIECHYECKON NEATEIbHOCTH: ONPENEIIEHUE, CTPYKTYPa, XapaKTEPUCTUKA.
XapakTepUCTUKa OCHOBHBIX T'PYIIII HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB: 3aKOHOATEIbHBIX
aKTOB, IIOCTAHOBJICHUM U PaCIOpsKEHUU mnpaBurenbcTBa PO U apyrux opraHos
dbenepanbHol U pernoHanbHOU BiacTu (Konctutynus Poccuiickoit

Oeneparun (PD), [paxmanckuit um TpynoBod Koaekchl, «O TEXHHUYECKOM
perynupoBanuny, «O0 uHpopmManyu, HHHOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTUAX M 3aIUTE
undopmaruny, «O rocynapctBeHHOM repde PD», «O ToBapHBIX 3HaKax, 3HaKax
OoOCIy’KMBaHUSI M HAMMEHOBAHMUSX MECT MPOXOXKAECHUS TOBapoB», «O
rocygapcTBeHHOM TaliHe», «OO0 »nekTpoHHOM wHU@poBoK mnoamuckh», «O
IIEPCOHAIBHBIX JTAHHBIX)» 151 ap.); rOCyJIapCTBEHHBIE CTaHJAPTHI;
YHU(ULHUPOBAHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIMH; OOUIEPOCCUNCKHIE KIACCU(PUKATOPBI
TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW W COLUMAIBHOW JOKYMEHTAlUHW; TOCYIapCTBEHHAs
cucTemMa JoKyMeHTauuoHHoro obecneuenus ynpasienus (I'CJOY); HopmaTuBHO-
METOAMYECKAs JOKYMEHTALNS.

[IpakTueckoe 3ansitue Nel.

4. Tekcrosioruyeckue OCOOEHHOCTH COCTABJIEHHUSI YNPaBJEHYECKUX
JTOKYMEHTOB.

— Tlonstue «pexBu3ut nokymenta». OCT P 6.30-2003 «YHuduimpoBanubie
CUCTEMBbI JOKYMEHTAIIUH.

— YHuduiumpoBaHHas cCTeMa OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHON
nokymeHTaruu. TpeboBanust kK 0hOpPMIICHUIO TOKYMEHTOBY, KaK CPEJICTBO
yHU(UKAITUN ¥ CTaHIaPTU3AIUKA COCTaBa U IPABUII 0()OPMIICHHUS
PEKBU3UTOB.

— bnanku 7OKyMEHTOB: BUBI, COCTaB, 0COOCHHOCTH oopMIieHHUs. bianku ¢
YTJIOBBIM U IIECHTPUPOBAHHBIM PACTIOJIOKEHUEM PEKBU3UTOB.

S. IoOKyMeHTHPOBaHHEe KAaK IMpPoLecc CO3JaHHMSA YIHPABJICHYECKOI0
JTOKyMEHTAa

[lonsitue noxkymenrooOopora. IIpoexkThpoBaHuE HTOKYMEHTONOTOKOB B
MH(OPMAIMOHHO - OUOIMOTEUYHBIX YyupexaeHHusX. CXeMbl TOKyMEHTOOO0OpOoTa:



Ha3HaueHue, TpeOoBaHMS K pa3paboTke. MeTompl ydeTa ©  COKpaIleHUs
JIOKYMEHTO000pOoTA.

OCHOBHBIE HAIIPABIICHUSI COBEPIICHCTBOBAHMS COCTaBa U POPM JOKYMEHTOB
opraHm3anuy. BHeApeHWe © TPUMEHEHHWE YHU(UIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
yIpaBICHYECKOW  JOKYMEHTAllM B JEATCIBHOCTh  HMH(POPMAIIMOHHO-
OMOJIMOTEUHBIX yupexJaeHuil. Tabenb (GopM JOKYMEHTOB, NPUMEHSEMBIX B
JeSITEIIbHOCTH OpTraHU3alliu: ONpeelieHue, Ha3HaueHUe, CTPYKTYpa, aapooM Gopm
JIOKyMEHTOB OpraHW3allud: Ha3HadeHUe CTpyKrypa. [IpaBwia Bemenus Tabens u
apOoMa (hopM TOKYMEHTOB.

[Tpuem, MpoxXokKACHUE U MOPSAIOK UCIIOTHEHUS IMOCTYHAIONUX JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOe pacCMOTpPEHHE JTOKYMEHTOB. PaccMoTpeHHe JOKYMEHTOB
PYKOBOJICTBOM YUYPEKJICHUS W HAMPABJICHUE WX HA UCIIOTHCHHUE.

JlocTaBka NTOKYMEHTOB HMCIIOJHUTEISIM, MOPSIOK WX TpHeMa W Tepeaadw.
PaboTa ucnonHutenss ¢ HoKyMeHTaMu. JTanbl ucnoigHeHus. [lopsgok o6paboTku
OTIMPABISIEMbIX JOKyMEHTOB. [lpaBumiia opraHu3alu JBIKEHHUS BHYTPEHHUX
JIOKyMEeHTOB. HarpaBieHusi COBepIIeHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO00POTa U MYTH €ro
COKpAIIICHHUS.

TenaeHuu pocta JITOKYMEHTOOOOpPOTa B COBPEMEHHBIX YUPEKICHUSX.
Bnusaue aBroMaruzainuu oOpaboTku UWHOpMAnMM Ha  KOJIUYECTBEHHBIE
KaueCTBEHHbIE XapaKTEPUCTUKHU JIOKyMEHTO000poTAa. «be3bymaxHoe»
JIETIOTIPOU3BOICTBO. ABTOMATHU3NPOBAHHBIC CUCTEMBI JOKYMEHTO000POTA.

6. TexHo10OTHSI CO3JaHUSL JIOKAJbHBIX HOPMATHBHBIX AaKTOB B

oudmorexe.

Opranuzainust JOKyMEHTO000pOTa.

Peructpamnus 10KyMeHTOB.

Opranuzaiusi CripaBoYHO-UH(GOPMAIIMOHHOTO 00CITYKHUBAHUS.

KoHTposb 32 cpokaMu UCTIOTHEHHST TOKYMEHTOB.

dopMupoBaHUE U XpaHEHUE JIeIT B Jeonpoun3BoAcTBe. HomeHnknarypa ner.

DKcnepTu3a [EHHOCTH JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTAIIMOHHOM 00eCIeYeHU N
yIpaBJICHHUS.

[ToaroToBka u mepenaya Aell B apXuB OPraHU3aIUU.

5. O0pa3oBare/ibHbIE TEXHOJIOTHU

[Ipn ocBoeHMM Y4Ye€OHOW AMCUMIUIMHBI HUCIHOJB3YIOTCA O0pa3oBaTEIbHbIC
TEXHOJIOTUM HEMOCPEACTBEHHOTO M TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHOTO B3aMMOJCHCTBUS,
WHIUBUAYAJbHOW W TPYNIOBON JESATEIBHOCTH, PENpPOAYKTHUBHBIC, AKTHUBHEBIE,
WHTEpPaKTUBHbIC, TPOEKTHbIE. PeamuzyeMble MeNarornyeckue TEXHOJIOTUHU
o0ecreunBarOT 3/I0POBbE COEpErarolInii XapakTep 00pa3oBaTeIbHOrO Mpoliecca.

Kypc cocTout u3 NEKIMOHHBIX, MPAKTUYECKUX 3aHITUA U CAMOCTOSTEIIBHON
pabotel. CamocrosiTenbHass paboTa BeneTcs HaJ TEKCTaMH Ha OyMaXKHbIX U
ANEKTPOHHBIX HOCUTENAX, B BHJIE€ OYHBIX W  TEJIECKOMMYHHKAIIMOHHBIX
KOHCYJIbTALIUM.

He menee 25% ayauTopHBIX 3aHSATUN MPOBOJUTCS B MHTEPAKTUBHOU (opme
(pa300op KOHKPETHBIX CUTYAIINI, MOJCIUPOBAHUE U JIP.).



@DopMBbI MPOMEKYTOUHOTO U UTOTOBOTO KOHTPOJISI COOTBETCTBYIOT yUeOHOMY
IUTaHYy By3a: 3a4€T 110 3aBEPLLIEHUN BTOPOTO CEMECTpa OOyUEHHS.

Hcnoabn30BaHue TEXHOJIOTHHA AKTHBHOIO H HHTCPAKTHUBHOIO 06yqemm

Bun yuebnbix TexHoNMOru1 HHTEPAKTUBHOTO Kon-Bo yacoB
n/n 3aHITHH 00y4YeHHS
[IpakTrueckoe OO6cyxnenne xoma paboTHI, 2
3aHsTHE IIOATOTOBKA MaTepuaos;
TIpe3eHTalHs
Bcero u3 8 ayauTOpHBIX 4YacoB Ha HMHTEpPAKTUBHBIE (OPMBI 2 d4aca
MPUXOUTCS

6.01eHOYHBbIE CcpeacTBA /JI TeKYUlero KOHTPOJISA YCIeBaeMOCTH,
NMPOMEKYTOUHOH aTTecTAlMU MO UTOraM OCBOEHUS JMCIHHUIJIMHBI M y4eOHO-
MeToauYecKoe ofecriedeHue CaMOCTOSITeIbHOM PadoThl MATMCTPAHTOB

6.1. KoHTpOoJIb OCBOCHUSI 1M CUMIIJIMHBI

KOHTponb OCBOEHMS IHUCHMIUIMHBI TPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBHM C
[lonoxxenneM O TPOBENEHUWHM  TEKYIIETO  KOHTPOJSA  yCHEBAEMOCTH U
npoMexkyrouHor arrecrauuu  crtyaeHtoB PI'BOY  BIIO «KpacHomapckuii
rOCYJIapCTBEHHBI  YHMBEPCUTET KYJIbTYpPbl M  HCKyCCTB». lIporpammoi
JUCHMIUIMHBI B LEIAX NPOBEPKM IPOYHOCTH  YCBOCHHMS  MaTepuana
Ipe1yCMaTPUBAETCA MTPOBEACHHUE PA3IMYHBIX (POPM KOHTPOJISL.

3amaHus I CaMOCTOAITEJIbHOM PadoTHI.

1. VYcTaHOBUTH CBSI3b MEXIY 3aJ@HHBIMHM YIPABICHUECKUMU JOKYMEHTaMH U
dbopMaMu ympaBIeHUECKON AESTENLHOCTH, B XOJI€ Pealu3allid KOTOPO OHU
UCIIOJIB3YFOTCS

2. Hcnonp3ys UMH(POpMAMOHHBIE pecypchl ceTH VIHTepHEeT, BBISIBUTH
HOPMAaTUBHBIE W MHCTPYKTHUBHO-MeToamyeckue nokymeHTol ['CIHOYVY.

3. OcyllecTBUTh AUArHOCTUKY 33JJaHHBIX YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB C TOUKH
3pEHUs MPABUILHOCTH PACIIONIOKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

4. BpisIBUTH OIMOKHU B COACPKAHUU U O(DOPMIICHUH 33JaHHOTO YIPABIEHYECKOTO
JOKyMeHTa (Ha mpuMep, MpuKasa, J0roBopa, MpoTOKoJa, CIy>KeOHON 3aUCKH,
NMCbMa, TTOJIOKEHUS, TPYIOBOTO KOHTPAKTa U T.I1.).

5. PazpaGorate B coorBercTBUM ¢ TpeboBanusiMu ['OCTa 3amanHble
YIOPABJICHUYECKUE JOKYMEHTHI (Hampumep, NpHKa3, JOrOBOp, MPOTOKOJ,
CIIy’)keOHYI0 ~ 3allUCKy, JEJIOBOE€ TIHChMO, TOJOXKEHHE, JIOJDKHOCTHYIO
WHCTPYKIIUIO, TPYAOBOM KOHTPAKT U T. I1.).

6. Pa3zpabotath cxemy JOKyMeHTa 000poTa Mg 3aJaHHOTO WH(MOPMAIIMOHHO-

OMOIMOTEYHOTO YUPEIKICHHUS.

OdopMUTh TUYHBIN JTUCTOK IO YYETY KaJIPOB.

Hamucats pesrome.

CnenaTh 3amuch B TPYJIOBOM KHIUKKE O IpHEME Ha padoTy.

0. OcymiecTBUTh PETUCTPALMIO 3aJIaHHBIX JIOKYMEHTOB (JOKJIAIHOM 3aruCKH,

CITy>KeOHOM 3aIMCKH, 3asBJICHUS U T. 11.)

= oo~




11. CocTtaBUTh HOMEHKJIATypy [H€Jl 3aJaHHOTO0 CTPYKTYPHOTO TMOJApa3ieiICHUs
WH(POPMAITMOHHO-OUOIUOTEYHOTO YUPEIKICHHUS.

12. Ha ocHOBE CyHIECTBYIOIIMX HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB ONPEAECIUTH CPOKHU
XPaHEHUS 3aJaHHBIX YIIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

13. Onpenenutb HEOOXOJUMYIO YHUCICHHOCTh PAaOOTHHKOB CiyxkOwl JOY s
3aIaHHOTO UH(POPMAITMOHHO-OUOIMOTEYHOTO YUPEKICHUS.

14. CocTtaBuTh  INITAaTHOE  pacmucaHuWe JUIA  33JaHHOTO  CTPYKTYPHOTO
noApa3ACICHUs.

15. Ha mpuMepe OTACIBHOW CHUCTEMBI JJICKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOOpoTa (1o
BBIOOPY CTYJIEHTA) COCTaBUTh TEXHOJIOTHYECKYIO CHUCTEMY JIBUKCHHS
JIOKYMEHTOB.

Texywasn camocmosamenvras paboma TNO TUCHUIUIMHE, HANpaBJEHHAas Ha
yrayOJeHne © 3aKpeluieHHe 3HAaHWW CTYACHTa, Ha pa3BUTHE MPAKTUYECKHUX
yYMEHUH, BKIIIOYAET B ce0s1 CIeNYIONIMEe BUJIbI paboT:

e paboTa C JIEKIMOHHBIM MAaTEpUAJIOM;

® [I0JIFOTOBKA K CEMUHAPCKUM 3aHSTHUSM;

® [OJATrOTOBKA MYJIbTUMEIUNHON MPE3CHTAINY;

® [IOJIFOTOBKA K 3a4eTy.

JIns ATOro MarucTpaHT H3y4YaeT JEKIUU MPErnoJaBarelis, OCHOBHYIO,
JIOTIOJIHUTENBHYIO JTUTEPATYpy, IHTepHET-pecypChl.

Pyb6eoxcnvii konmpons TnpegycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAHHWM, YMEHUW U
HaBBIKOB CTYJICHTOB [0 NPOWJIEHHOMY MAaTe€puUally MO JAHHOW JUCHUIUIMHE Ha
OCHOBE TEKYIIIUX OIICHOK, MOJyYeHHBIX UMHU Ha 3aHATHUSX 32 BCE BUIBI pabot. B
X0J1€ pyOeKHOTO KOHTPOJISI UCIIOJIB3YIOTCS CIICAYIOIINE METOAbI OLIEHKU 3HAHUM:

e HanucaHue pedeparon, TOKIAIO0B;

® YCTHBIN OMPOC MO KOHTPOJILHBIM BOIIPOCaM;

® KOHTPOJIb 32 BBIMIOJTHEHUEM CAMOCTOATEILHOM paOOTHI.

IIpomedsicymounsiii KOHmMpoabL TO PE3yJIbTaTaM CEMECTpa IO TUCLUILINHE
npoxoaut B (opme 3audera. llopsmoxk OTUYETHOCTH M JIOMYCKAa K UTOTOBOM
aTTeCTallui JOBOAUTCS A0 CiyllaTesied MpenojaBaTesieM B Hayajae H3y4eHUs
COOTBEeTCTBYIOMICH  auciurubbl. [IpenonaBatens  cooOmaer  CTyAeHTaM
(cymaTensiM) 3aiaHusl Uil MOJATOTOBKM K aTTecTallMu. BuimosHeHue 3agaHui
SBJISIETCA 00s3aTEIbHBIM — IPU OTCYTCTBUU PE3YJbTATOB TEKYIIETO0 KOHTPOJIS
CTYJICHTBI K UTOTOBOMY KOHTPOJIIO HE JIonycKatoTcs. HesHaHue yciioBuil cjaum He
JaeT MPaBO Ha IMOJYyYEHHE JbIOT BO BpPEeMs HWTOTOBOM aTTecTanuu. 3adeT
MIPOBOJIUTCS B YCTHOMU (popme.

«3a4TeH0» BBICTABIISICTCSI MATUCTPAHTY, €CIIA OH TITyOOKO M TOYHO YCBOWMJI
MPOTrpaMMHBIN MaTepuai, UCUEPNBIBAIOIIE, TOCIEA0BATEIbHO, YETKO U JIOTHUYECKU
CTPOMHO €r0 M3JIaraet, yMEeT TECHO YBA3BIBATh TEOPHUIO C MPAKTUKOM, CBOOOIHO
CIpaBiIsieTCsl C 3a/lauaMH, BOMPOCAMH U APYTUMHU BHUJIAMHU NMPUMEHEHUS 3HAHUU,
MPaBUIBLHO OOOCHOBBIBAET MPHUHATOE PEIICHHE, BIJIAJICET PAa3HOCTOPOHHUMU
HaBBbIKAMU U MPYEMaMU BBITIOJTHEHHUS MPAKTUYECKHUX 3a7a4.

«He 3auyTeH0» BBICTABISAETCS MarucTpaHTy, KOTOPbIM HE 3HAET
3HAYUTEIPHOM YacTH MPOrPaMMHOTIO MaTepuayia, JOMYCKaeT CYIICCTBEHHbBIC



OIMOKHA, HEYBEPEHHO, C OOJBIIMMHU 3aTPyIHECHHUSIMHU BBHITIOJHAET MPAKTHYCCKUE
paboThI.

6.2 @oHJ OLIEHOYHBIX CPEACTB

6.2.1.Bonipocnbi ISt NnpoBeIeHMsI TeKYIero KOHTPOJIA

1.YnupaBnenueckass wuHbopmanus: moHsATHE, TpeboBanus. Krnaccudukarms

yIpaBJieHUYECKOU UH(POpMaIIUK.

2.JIoOKyMEeHT KaK CpeICTBO peanu3aluu (yHKIIMI anmapaTa ynpaBieHUs.

3. XapakTepucTrKa OCHOBHBIX BUI0B MOJIENIEN IOCTPOEHUS TOKYMEHTOB.

4 . HopMaTuBHO-METOAMYECKAS 6aza JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecrnieueHus
YIIPABJICHYECKON AEATEIIbHOCTU

5. XapakTepucTUKa OCHOBHBIX IPYNI HOPMATUBHO- METOJANYECKUX JTOKYMEHTOB

6. 'ocynapcTBeHHas cucTeMa JOKYMEHTALMOHHOTO OOECIIEUEHUsl YIPABICHUS: €€
XapaKTEepUCTHKA

7. Opranu3zanus paboThI C YIIpaBJICHYECKUMHU JOKYMEHTaMHu B OMOIHOTEeKe

8.CocTaB M  XapaKTEpUCTHUKA THUIIOBBIX  YIPABICHYECKUX  JIOKYMEHTOB,
peraaMeHTHPYIOIINX AEATeIbHOCTh OMOINOTEKN

9. Tekcrosornyeckue 0COOEHHOCTH COCTABIICHUS YIIPABICHUECKUX TOKYMEHTOB

10. lTokyMeHTHpOBaHNE KaK IPOLECC CO3JaHUs YIPABICHUECKOIO TOKYMEHTA

11.TexHomorus coO3/1aHUs JTOKAIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB B OMOJIMOTEKE.

12. Opranusanus cripaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHOTO 00CITY>KUBaHUS.

13. ®opmupoBaHHEe U XpaHEHHE NI B Aeaonpons3BoacTee. HomeHkiarypa nei.

14.9kcnepTH3a 1EHHOCTH JOKYMEHTOB B JOKYMEHTAllMOHHOM OO€CTeYeHUHn
YIIPaBJICHHUS.

IIpome:xxyTouHasi aTTeCTALUA

6.2.2. Boripocsl K 3a4eTy 0 AMCUMILIUHE:

1. OcHOBHBIE TEpMHMHBI U OIpeAeNeHus Kypca «JlOKyMeHTaluHOHHOE
oOecrieueHue yrnpaBIeHUs.

2. Xapakrepuctuka ['OCTa P 6.30-2003. YHubuuIMpOoBaHHBIE CHUCTEMbI
nokymeHTaruu. YuauduiupoanHas cuctema OPJI. TpeboBanust Kk opopMIIECHUIO
JIOKYMEHTOB.

3. TpeboBanus k 0pOpPMIICHUIO PEKBU3UTOB 3ar0JIOBOYHOM YacCTH TIOKYMEHTA.

4. Tpe6oBanusi K OGOPMIICHHIO PEKBU3UTOB OQopMIIsIONIel  4acTu
JOKYMEHTA.

5. TpeboBanus k O6J1aHKaM JTOKYMEHTOB.

6. Ilpunanue NOKyMEHTaM IOPUIANYECKON CHIIBI.

7. XapakTepuCTHKa JIOKAIbHBIX AaKTOB OpraHMW3aluyd IO YIPABICHUIO
NepcOHANOM  (KOJUJIEKTUBHBIA JOTOBOp, TMIpaBWjia BHYTPEHHErO0 TPYJIOBOTO
pacnopsizika, MoJjJoKeHHe O MepcoHae).

8. IlltatHoe pacnycaHue oOpraHudzanvd. MeToauka TMOJATOTOBKH U
o opMIIECHUS.

9. JIOMKHOCTHBIE MHCTPYKIMHM pabOTHUKOB opranuzauuu. CTpyKTypa,
cojiepkanue, opopMiieHHE.

10. [Ipukassl 0 mpriemMe Ha pabOTy, YBOJIbLHEHUHU.

11. ITpukassl 0 mepeBoax 1 OTIMYCKax.



12. JIuunsie kapTouku popmsl T-2, MeTOAMKA 3aTIOTHEHHS U BEICHUSI.

13. Tpynogoii norosop. [IpaBuia 3axiatoueHuss ¥ oPoOpMIICHHUS.

14. TpynoBeie kHWKKU. [IpaBuiia BeneHUsI U XpaHEHUSI.

15. [IpaBusna BeeHUs U XpaHEHUS TUYHBIX J1e]T PpAaOOTHUKOB.

16. HomeHnkiatypa zien ciry>kObl iepcoHasa.

17. Oprann3zanusi XpaHeHHUs! JOKYMEHTOB I10 IIEPCOHATY.

18. Ilepenaya TOKyMEHTOB IO IEPCOHAILY HA APXUBHOE XpPAHEHUE.

19. IlopsimOK yHHUUYTOXKEHUST M CIHOUCAHUS JIOKYMEHTOB, HE IOJUJICKAIINX
JUIUTEIbHOMY XPaHEHMUIO.

20. OcHOBHbIE HampaBiCHHUs TOBBIMICHUS AS(PEeKTUBHOCTH pabOTHI ¢
JOKYMEHTAaMHU 110 IEPCOHAITY.

7. YueOHO-MeTOAMYECKOE U MH(POPMAITUOHHO-METOANYECKOE TN CIUILJINHBI
7.1. OcHOBHas JuTEpPaTYypa

1. bapunosa E. b. bubnuoreuno-negarornyeckass JeATEIbHOCTh B
oOpa3oBarenbHON oOpraHuzanuu B ycioBusix peanmmzaiuu OI'OC : yyebHOE
nocoOue JJig CTYJICHTOB BY30B, 00YYaIOIIUXCSl IO TYMaHUTAPHBIM HAIPaBICHUSIM
/ E. b. bapunoBa. — Mockga :IOpaiit, 2021. - 146, [1] c. - (Bsiciiee o6pa3oBaHnue).
- ISBN 978-5-534-12194-0 : 350.00. — TekcT (BU3yaJIbHbIN) : HEOCPEACTBEHHBIM.
2. lNonmy6esa, H.JI. YnpaBneHue WHHOBAIIMOHHO-NIPOEKTHOM 1E€ATEIBHOCTHIO
OonbnuoTek: y4yed.mocodue ik MaruCTPaHTOB, OOYYAIOLIMXCS 1O HAMPAaBICHUIO
noaroroBku — 51.04.06 bubnuoreuno-undopmanmonnas naestenbHocts / H.JL
[Nomy6eBa; KI'MK. — Kpacnonap, 2020. — 100 ¢. — TekcT: HemocpeacTBEHHBIH.

3. Kpyrnosa, C. A. JlenoBas koMMyHUKalus : ydeOHoe mocooue : [12+] /
C. A. Kpyrnora, U. A. Ky3semunona, W. B. Illepb6akoBa ; Hayud. pea. O. A.
domuna. — Mocksa :Jlupekr-Menua, 2022. — 96 c. : Tadn. — Pexxum gocrtymna: mo
nonnucke. — URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=694500 (nara
obpamenus: 24.05.2023). — ISBN 978-5-4499-3343-0. — TekcT : 3JIeKTPOHHBIMN.

4. Kynpuna, E. JI. Ponb 6M06IMOTEKH KaK COIMAIBHOTO MHCTUTYTA B YCIOBHSIX
tpanchopmaruu poccuiickoro oo6mectsa / E. JI. Kynpuna, JI. JI. berukos, H. A.
3apy6a. — TekcT : HermocpeacTBeHHbIM // Haydnble 1 TexHUYeckue OMOINOTEeKH. —
2022. — Ne 7. — C. 52-68. - URL: https://ntb.gpntb.ru/jour/article/view/981 (mara
oOpamenus: 21.09.2022).

5. Tpanchopmanust  OuOIMOTEYHO-UHGOPMAIITMOHHON  JICSATEIBHOCTH MO
Bo3jaeiictBueM 1udposoit  cpeast / JI. I'. Tapanenko, O. B. JIBopoBeHKo,
C. B. CaBkuna [u ap.] ; Hayu. pen. JI. I'. Tapanenko, O. B. JIBopoBeHKO ;

KemepoBckuil  TOCyJapCTBEHHBIM HMHCTHUTYT KyJIbTypel. — KemepoBo
KemepoBckuii rocygapctBeHHbIM HHCTUTYT KyJIbTypbl (KemI MK), 2021. — 199 c. :
ui., TaoJI. - Pexum JOCTyma: 1o IO AIIHCKE. —

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=701143 (natra  oOparieHus:
20.06.2025). — bubmuorp. B kH. — ISBN 978-5-8154-0668-1. — Texkcr
AJIEKTPOHHBIM.



https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=694500
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=701143

7.2. lonoJiHUTe/IbHAS JINTEPATypa

1. boiikoBa O.®. IIpaBoBoe perynupoBaHuE NEITEILHOCTH OUOTUOTEKH Kak
cormaibHoro uHctUTyTa / O.®. boiikoBa — TekcT: HemocpencTBEHHBIN //
bubnuoTeuHbIit coluanbHbI UHCTUTYT: HOBBIE aKIIEHTHl U aCHEKTHI : TPOOIEMHO-
OpPUEHTUPOBAHHBIN Hay4Hbli cOopHuk / Poc.roc. 0-ka, Hayd. wuccien. otn.
oubmoTekoBeneHus;, [coct. M. M. Axkununa]. — Mocksa : IlamkoB mom, 2013.
—C. 128-144.

2. Kpacnonmapckun Kpau. AIMUHHCTpaLus. 06 YTBEPKIACHUN
rocy1apcTBeHHOM mnporpammbl KpacHomapckoro kpas «PassButme KyJnbTypel» :
[TocTanoBneHue raaBbl aaMUHUCTpanuu (ryoepHaropa) KpacHomapckoro kpast Ne
986: tekct ¢ m3menenusimu ot 07.09.2022 r. : [mpunsat 22.10.2015]. — Tekcr :

anektponubiit // Koncynerantllmoc : [caiiT]. — URL: http://consultant.ru (mara
obpamenwns: 09.11.2022).
3. Kpacnonmapckuii kpaii. 3akonsl. O 6ubnuoreunom aene B KpacHomapckom

kpae : 3akoH KpacHomapckoro kpas Ne 28-K3 : TekcT ¢ HW3MEHEHUSIMH OT
13.07.2021 1. : [mpunsar 3akononatenbHbiM Cobpanuem KpacHomapckoro kpasi 2
anpens 1996 rona]. — Tekcr : anexkrponnbiit // Koncynerantllntoc : [caiiT]. — URL:
http://consultant.ru (nata obpamenus: 09.09.2022).

4, Jlonatuna, O.A. IIpaBoBoe obGecnedeHne OHOIMOTEYHO-UH(DOPMALIMOHHON
nestenpHOCTH:  ydyeOHoe rmocobue / O.A. Jlomatuna ; XaOapoBCkuid
rOCYJapCTBEHHBI MHCTUTYT KyJNbTYpbl. — XaOapoBck : XaOapoOBCKUl TOC. UH-T
HCKYCCTB M KyJbTyphl, 2017. — 193 c. — Tekct HEnoCcpeACTBEHHBIN.

5. Jlonatuna, O.A. [IpaBoBo€ 110JI€ ”THHOBALIMOHHOMW JIEATEIIBHOCTH B ITPAKTUKE
pabotel oubnuotek / Jlonatuna O.A. — Tekct HenocpeacTBeHHbIN / CoBpeMeHHas
HayKa: aKTyaJdbHbIe POOJIEMbI Teopun U mpakTuku. Cepusi: DKOHOMUKA U MPaBO.
—2020. — Ne 6. — C. 148-153.

6. MesenneBa, O. IIpodeccronanbubiii ctangapt «CrienuaiucT OuOINOTESYHO-
uHdopmarmonHoir nearensHoctH» /  O. MesenneBa, T. bpyeBa— Tekcr
HETMOCPEICTBEHHbIN // YHuBepcuTeTckas kaura. — 2022. — Ne 1/2. — C. 27-31.

7. Menexuna A.B. IlpoGremaTnika HOPMATHBHO-TIPABOBOTO PETYIMPOBAHMUS
cormoKkynbTypHOU cepnl PD /A.B. Menexuna. — TekcT: anexkTpoHHsbIi // Hayunas
nanutpa. — 2017. — Ne 3(17); — URL: culture.esrae.ru/43-393 (nara obpareHus:
09.06.2021).

8. Munbanees A.B. IlpaBoBoe perynupoBanue o00poTa OMOIMOTEUHON
uHpopmaruu / A.B. MunOanees, T.B Ilamnnna — Tekcr : HemocpeACTBEHHBIN //
Bectauk HOxHo-Ypanbsckoro rocyaapctBeHHoro yHuBepcutera. Cepust: IlpaBo.
—2017.—-T. 17, Ne 4. — C. 89-95.

9. Poccuiickas denepanus. 3akonsl. O 6ubimoreunoM jene : denepanbHbIMA
3akoH Ne 78-®3 : Tekct ¢ wm3MeHeHusmMu ot 11.06.2021 r. : [mpuHAT
['ocynapctBennoit nymoit 23 Hosiops 1994 roma]. — TekcT : 3neKTpoHHBIN //
Koncynprantllmoc : [caiit]. — URL: http://consultant.ru (mata oOparmieHus:
09.09.2022).

10.  Poccuiickas @enepauns. 3akoHbl. O HayKe M TOCYJapCTBEHHON HAay4YHO-
TexHuueckoil nonutuke : Genepanbubiii 3akoH Ne 127-D3 : TEeKCT ¢ U3BMEHEHUSAMHU
ot 07.10.2022 r. : [mpunsat ['ocynapctBennoi agymoit 12 urons 1996 : omoOpen
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7.3.

74.

CoBetom @epepamun 7 asrycta 1996]. — TekcTt : 3AEKTpOHHBIA //
Koncynperantllmtoc : [caiit]. — URL: http://consultant.ru (maTta oOparieHus:
09.09.2022).

11. Poccuiickas @epepauus. 3akoHbl. (O NEPCOHANTBHBIX  JIaHHBIX
Oenepanbubiii 3akoH No 152-D3 : Ttexkct ¢ u3Menenusamu ot 14.07.2022 r. :
[mpunst T'ocynmapctBennoit aymoit 8 wutons 2006 roga : omobpern CoBeToM
Odeneparuu 14 urons 2006 rogal. — Tekct : snekTponsblid // Koncynsrantllnoc :
[catiT]. — URL: http://consultant.ru (mara obpamenus: 09.09.2022).

12.  Tumodeena, M.B. Bormpocsl HOpMaTUBHO-IIPABOBOTO MOJIs HU(POBU3AIUH B
oubnmuoreunom ooOchyxuBannu / M.B. Tumodeea, H.JI. T'omyOeBa.— Tekct :
HEMOCpeCTBeHHBI // VIHHOBanMOHHBIE TpOIECCH B WH(DOPMAIMOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHON cdepe: cO. marepuasioB V Bceepoccuiickoil Hay4yHO-
npakTuueckoit koHdepenuuu (Kpacunonap, 22 maprta 2022 r.) / M-BO KyJIbTYyphl
Poc. ®enepanun, KpacHon. roc. uH-T KyibTypsl ; ped. koi.: E. B. Prommuna, A.
H. [HynaroBa. — KpacHomap : KpacHomapckuil TOCyJapCTBEHHBIM HWHCTUTYT
KyaeTypsl, 2022. — C. 59-64 c.

Ilepuoauueckue u3gaHus

bubnuotexa

bubnuorexkoBenenue

bubnuoreunoe neno

CoBpemenHas OUOIMOTEKA

[IxonbHas OubIMOTEKA
HNuTepHer-pecypcesnl

o Hayunas snekrponnas 6ubimuorexka eLIBRARY.RU — Pexum nocryna:
http://elibrary.ru/

e DIIeKTpOHHAs OMOIMOTEUHAs] cUCTeMa «YHUBEPCUTETCKas OuOIMoTeKa
oHnain». — Pexxum goctyna: http://biblioclub.ru/index.php?page=main_ub

e MinervaPlus B Poccun: MunucrepctBokynbTypel PD. — M.: «llentp
[TNK», 2023. — Pexxumpaocryma: http://www.minervaplus.ru.

7.5. MeToau4ecKue yKa3aHUsl M MATEPHAJIbI 110 BUAAM 3aHATHI

[IpeacraBinenre y4eOHOro maTepuana ILEIecO00pa3HO  IMOCPEACTBOM
ONTUMAJILHOTO COYETAaHUS TPAAUIIMOHHBIX (MPOOJIEMHBIE JICKIIUH, TEMaTUYECKUE
CEMUHAPCKUE U MPAKTUUYECKUE 3aHITHS) U aKTUBHBIX (JICJIOBBIC U POJIEBBIC UTPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CHUTyallMii, MHOTOIUIAHOBBIC CUTYaIlMOHHBIC 3ajadH,
TPEHUHTH, «MO3TOBBIE IITYPMbD», TUCKYCCHUH, UHANBUAYAIbHbIC U KOJUICKTUBHBIC
3aJlaHUs IOMCKOBO — MCCIICIOBATEIHCKOTO XapakTepa u Ap.) GopM 00yUdeHusI.

B kadecTBe mpOMEKYTOUHBIX CPEICTB OLECHKH YCBOEHHUS Kypca BO3MOXKHO
MPUMEHEHUE TECTOBOTO KOHTPOJS (TEeMaTHYECKHE M AHAIUTHUYECKUE TECTHI,
TECTOBBIC 3aJaHMs) B TPATUITMOHHON U KOMITBIOTEPHOU (hopmax.

7.6. IIporpammHoe obecrieueHmne


http://elibrary.ru/
http://biblioclub.ru/index.php?page=main_ub
http://www.minervaplus.ru/

Kommnbrorepusiii  cereBoid  (MHTepHET) Kiacc € YCTaHOBJIEHHBIMH
onepannoHHot cucremo MSWindows 10, makeramu MSofficeprof 2007,
Astralinux 1.6, P7-O¢uc, cnpaBouyHo-npaBoBbie cucteMbl KoncynbranT Ilnroc,
['apanT, BBIXOA B ceThb HHTEpHET, MYJIbTUMEIUNHBIN MPOECKTOpP, DKPaH,
MOOWJIbHBIN CTEH].

8. MATEPMAJILHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
JUCHUIIIAHBI (MOY.JIST)

[IpenonaBanue TUCIMIUIMHEI B By3€ 00ECIIEUEHO HAJTMYUEM Pa0OUUX MECT C
BBIXOJIOM B VIHTEpHET Il CaMOCTOSITENIbHOM pabOThl, HATMYKUEM CTAIIMOHAPHOTO
MYJIbTUMEIMMHOTO U CTPUMUHTOBOr0 000pynoBanus. OOydaronirecs nojb3yloTcs:
BY30BCKOM OMOJIMOTEKOM C SJIEKTPOHHBIM UYMUTAJIBHBIM 3aJI0M; y4eOHUKaMU U
y4eOHBIMU TOCOOMSIMH; ayAuO0 U BHJAEO Marepuaiamu. Bce mnomenieHus
COOTBETCTBYIOT TpeOOBAHUSIM CAaHUTAPHOTO W TMPOTUBOINOKAPHOTO HAA30pa.



JlonoJITHEeHUs1 ¥ U3MEHEeHUsI
K padoyeii mporpaMmme y4eOHOW TMCIUIIIAHBI

Ha20 -20  yu4.roxg

B pabouyto mnporpamMmy y4eOHOW IUCUMILIMHBI BHOCSTCS CJIEAYIOIINE
U3MEHEHHUS:

JlomonHeHuss M H3MEHEHHUA K paboyell NporpaMMe pacCMOTPEHBI H
PEKOMEHI0BaHbI Ha 3acelaHuu Kaeapbl

(HauMeHOBaHUE)

IIporokoi Ne OT«__ » 20 T

3aBenyromuii kaheapon
/ / /

(HanmeHOBaHUE Kadeapol) (moxmmce) (®.1.0.) (mara)






