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PabGouass mporpamMma mpenHazHayeHa JUIS PENOJABaHUS  JAUCIUILIMHBI
«/lokymMeHTHpOBaHUE YIpPaBICHUYECKON IEATEIBLHOCTH», KOTOpas BXOJIUT 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 AESITEIIBHOCTh B 6 ceMecTpe it O4HOM (PopMbl OOyUEHHUS; B
7 cemecTpe AJig 3a04HOM (OpMbI OOyUEHHUS .

Pabouast mporpamma y4yeOHON TUCHUIUIMHBI pa3paboTaHa B COOTBETCTBHUU C
tpeboBanusiMu OI'OC BO no nampasnenuto moarotoBku 51.03.03 CormmanbHo-
KYJIbTypHas ACSITeIbHOCTb, YTBEPKIEHHBIM MTPHKa30M MuHHCTEpCTBa 00pa30BaHUs U
Hayku Poccuiickoii @enepaunn ot 6 nexkadps 2017 r. npuka3z Ne 1179, u ocHOBHOM
00pa30BaTeNbHOM MPOTrPAMMON.

Penenszenrtni:

JIoKTOp megarornyeckux Hayk,

npodeccop kadeapsl HHPOpMAITUOHHO-

OMOJIMOTEYHON AEATEILHOCTH

U TOKYMEHTOBEICHUS H.JI. T'onyGera

HavaneHuk 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 JUCHUILIMHBI pacCMOTPEHA M yTBEPXKICHA Ha
3aceqaHuy Kadeapbl JOKYMEHTOBEACHUS M ITPOCKTHOM JesaTenbHOCTH 14 utons 2024,
rpoTtokos Ne 13,

Pabouast mporpamma y4eOHOM MUCIMIUIMHBI OJI00OpEHAa U PEKOMEHII0OBaHa K
UCIIOJIb30BAHUIO B yueOHOM mporiecce YuebHo-meroandeckum copetom ®I'bOY BO
«KT'UK» 18 utons 2024 roga, nporokosa Ne 10.
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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 pAllIOHAIBHBIX MOJIXOJ0B K PELICHUIO 3a/1a4
opraHu3anuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B YUPEXKICHHUIX, OPTaHU3ALUAX U T. II.

B pesynbrare u3ydeHus JUCLUIUIMHBL PELIAOTCS credylouue 3a0adu.

U3YYUTh  TEOPETUYECKHE OCHOBBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOeCHedeHus
yTpaBJICHUS;

OCBETUTb MECTO JEJONPOU3BOACTBA B IMPOIECCE YIPABIEHHUS COLUAIBHO-
KyJIBTYPHOH Ceph;

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

O3HAKOMHTH CTYJCHTOB C COBPEMEHHBIMH MH(POPMAITMOHHBIMHU TEXHOJIOTUSIMU
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ECIICUEHUs YIIPABICHUS B YUPEKACHUAX KYJIbTYpPHI.

2.Mecto gucuumiinnbl B ctpykrype OIIOII BO

Jucimmimaa oTHOCHTCS K oOs3aTenpbHOM dYacTh bioka 1 «/lucrmmianHb
(MomymIn)».

[Ipuctymas K U3y4eHUIO TUCITUTIINHBI, CTYACHTHI JOJIKHBI:

-3HATh OCHOBHBIC HOPMATHBHBIC M MTPOTPAMMHBIC JOKYMEHTHI, ONIPEICIISIONINE
3aJ1ayu KyJIbTYPHOU MMOJIUTHKN U CIIOCOOBI UX PEIICHNS;

- BJIaJIETh OCHOBAMHU KYJITYphI p€UYH, HOpPMaMU JI€JI0BOM MUCHbMEHHOM U YCTHOM
peuu;

- BOCTHPUHHMMATh, AHAIM3UPOBATH M 00001aTh MHPOPMAINIO, TPUMEHSTH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHS, O0IIECTBA U YEIOBEKA.

«/lokymeHTHpOBaHHE YIPABICHYECKON JIEITEIBHOCTU» U3ydaeTcs B 6
cemecTpe Juisi 04HOM (hopMbl 00yUeHUS; B 7 ceMecTpe sl 3a04HOM (POpMBI 00yUeHus,
dbopmupyet pan KOMITETCHIIUH, 00ecTIeYnBaOIINX MOCJICIYIONINE
npodeccuoHaNbHbIC TUCIIATUTAHBI.

Htorom n3ydeHus: JUCITUTUTHHBI TSI CTYACHTOB-0aKaIaBpOB JOJKHBI CTATh:

3HaHWS OCHOB U TEOPHH W JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIIeUeHUs YIpaBiICHUS
COIMAJIBHO-KYJIBTYPHOW Chephl W €ro COBPEMEHHOTO COCTOSHUS, yMEHUS
WCITOJIB30BaTh 3HAHUS B 00JIACTH JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUCHHS YIIPaBICHUS Ha
OCHOBE TEOPHH JIOKYMCHTOBEICHHS, BIIAJICHHE METOAAMHU JTOKYMCHTHPOBAHUS
yOpaBjieHUYeCKOW WHGOpPMAIMK W OpraHu3amuu  paboThl C JOKyMEHTaMU B
YApEKICHUSX.

3. [lmanupyemMble pe3yJjbTaThl 00yUYeHUsl M0 TUCIHUIJIMHE, COOTHECEHHBIE C
YCTAaHOBJICHHBIMHM B 00Pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMe HHAUKATOPAMH J0CTHKEHUS
KOMIIeTeHI M

\ \ Wuaukatopsl cOpMUPOBAHHOCTH KOMITETEHIIUIN




Hanmenosanue 3HATh YMETh BJIAJIETh
KOMIICTEHITHI
Cnocoben . HOPMAaTUBHO- . OpPraHH30BHIBATH | ®© TEXHOJIOTHEN
HCIIOJIb30BATh [IPaBOBBIE U JIOKYMEHTAI[MOHHOE JOKYMEHTAI[MOHHOT'O
TEOPETUUECKHE 3HAHUS | METOIUYECKUE obecrnieucHue obecrnecueHuUs
u TEXHOJIOTHH | OCHOBBI yIpaBJicHUS B yIpaBJICHUS B
COIMAJILHO- OpTraHU3aI’ COIIMAJIBHO- COIMAILHO-
KYJIbTYpHOU JOKYMEHTAIMOHHOTO | KYJIbTYypHOU chepe KYJIBTYPHOH cepe
eI TCIILHOCTH I | oOecrieueHus
MIPOBEICHUS yIPaBICHUS
KYJIBTYPHO-
IIPOCBETUTEIILHOU
paboThI, OpraHu3aluu
nocyra HACEJICHUS,
oOecrieueHust yCIOBHMA
JUISt pea3anuu
COLMAJILHO-
KYJIbTYPHBIX
WHHUIMATHB,
MaTPUOTHIECKOTO
Bocrmranus (ITK-1)

4. CTpyKTypa M coiep:KaHue U JUCHUTIMHBI

4.1. CTpyKTypa IMCUMILIHHBI

OOmas Tpy10eMKOCTh TUCIUILUIHHBI COCTaBIsIeT 3 3a4eTHBIX eAuHMIBI (108 yacos).

Ounas ¢popMma o0yueHHst
Buapr yueGHoit DopMBbI TEKYLIETO
s paboThI, BKITIOYAs KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCIIEBaEMOCTH (110
Ne Pazzen % % paboTy CTYJIEHTOB U HedenaM cemecmpa)
n/n JCIUTUIAHEI = t TPYLOEMKOCTb (B Dopma
3 5 qacax) IPOMEKYTOUHON
o | J1 |13 | K3 |CP aTTecTaluu (10
T cemecmpam)
1. | PASJEJ 1. 6 10 |10 10
TEXHOJIOT'UA
JOKYMEHTALIMOHHO
'O OBECIIEUEHU A
YITIPABJIEHU A
2. | PABEJ 2. 10 |10 10
OBIIME TPEBOBAHUA
K COCTABJIEHMIO
JOKYMEHTOB
3. | PABIEJ 3. 8 8 14
DJIEKTPOHHBIN
JJOKYMEHTOOBOPOT B




YUPEXJIEHUSIX
COLIMAJIBHO-
KYJIbTYPHOU COEPLI

HTOI'O: 108

28 | 28 34

3a4eT ¢ OLeHKol 18

3aouHas ¢popma 00yueHHs

Buapl yueOHOM DopMBI TEKYIIETO
s paboThI, BKIIIOYAS KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCIeBaeMOCTH (110
No Pazzen % % paboTy CTY/IEHTOB H Heodensam cemecmpa)
n/n JUCLUIUINHEI = - TPYLOEMKOCTb (B Dopma
S |5 yacax) IPOMEKYTOIHOM
o | J |13 |ko |CP aTTeCTaluu (10
= HC cemecmpam)
1. | PA3JIEJI 1. 7 2 2 2 30
TEXHOJIOI'UA
JOKYMEHTAIIMMOHHO
'O OBECIIEUEHUA
YITPABJIEHU L.
2. | PA3JIEJI 2. 2 2 4 30
OBILME TPEBOBAHU A
K COCTABJIEHHIIO
JJOKYMEHTOB
3. | PABAEJ 2 2 4 26
3.DJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUPEXJIEHUAX
KVYJIbTYPBI
HUTOI'O: 108 6 6 10 | 86 3a4eT C OLICHKOM

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

Ounas ¢popma o0yueHust

HanmeHnoBanue Copepxxanue yueOHOro MaTepuasa Dopmu-
pa3aesioB U TeM (TeMBI, NEepeYeHb PaCKPbIBaeMbIX pyembie
BOIIPOCOB): Oo0bem KOMIIe-
JIEKIMH, MPAKTHYeCKHe 3aHATHS 4acoB TeHUHH
(ceMuHapbI), MHAUBUAYAJIbHbIC 3AHATHA, I3.e. (mo
caMocTosiTeIbHAs padoTa o0yuyaommxcs, Teme)
KypcoBasi pabora
1 2 3 4
PA3AEJT L
Tema 1. Jlexnuu: IK-1
O6mas xapakrepucTuka | XapakTepuCTHKa OCHOBHBIX BUIOB MoOJIeNel
JOY; TpeboBaHus K | MOCTPOECHUSI JOKYMEHTOB: OIMCATEIbHON U 2
COCTaBJIEHUIO u | rpadpuyeckoil. @opmymnsip JOKYMEHTa U €ro
o(opmIIeHHIO COCTaBHBIE YaCTH
JIOKYMEHTOB IIpakTryeckue 3ausaTud (CEMUHAPEL): 2




[TocTpouts hopmysps o0pa3ipl
YIPABJICHYECKOW TOKYMEHTALUN.

CamocrosTenpHas pa60Ta. HOI[I‘OTOBI/ITB
XAaPaAKTCPUCTHUKKU OCHOBHBLIX BHU/I0B MOIIGHGI71
IIOCTPOCHUA JIOKYMCHTA.

Tema 2.

Dopmynsap obpasern kKak
Pa3HOBHUIHOCTH
rpaguyeckon  Mojaenu
JIOKYMEHTBI

Jleknun:
dopMymsip — o0paser; Kak pa3HOBHIHOCTH
rpaduyecKoit MOJIENIN MOCTPOEHUS

nokyMmeHToB. OmpeneneHue, Ha3HauYeHUE,
TpeOOBaHUS K MOCTpPOEHHIO (opMmyssipa —
oOpazua. Dopmynsip COBPEMEHHOTO
YIIPaBJIEHYECKOTO JOKYMEHTA. YHUDUKAUSA
TEKCTa JOKYMEHTA.

IIpakTryeckue 3ausaTud (CEMUHAPEL):

Tloustue JIOKYMEHTHOH CHUCTEMEI
opranusaiuu (JIKC).
[IpoekTupoBanue u BHEJIpEHUE

JIOKYMEHTHBIX CUCTEM
Bonpochl g u3ydeHus U oOCYKIEHUS Ha
3aHATHH:

1. [IoHATHE  NOKYMEHTHOM  CHUCTEMBI
opranuzaruu(JKC). Bunet u
pasnoBunHoctn  JIKC. Xapaktepuctuku
JIOKYMEHTHBIX CUCTEM.

2. HopmartuBHblie TpeOOBaHMS §(0)
YHOPSAOYECHUIO U BHEIPEHHUIO JOKYMEHTHBIX
CHCTEM B OpraHU3aIlUU.

3.  llonsarue yHH(pHUKaIHs u
cTaHjaptuzauus JokymeHToB. llenu wu
3amaun YHU(UKAIMA W CTaHIApTU3AlUU B

chepe JIOKYMEHTOBEICHHUS "
JIEIOTIPOU3BO/ICTRA. rcaoy 00
yHU(DUKAUT " CTaHAapTU3ALUU
YIPaBICHICCKUX JOKYMEHTOB.

4.TIpoaHanu3upoBaTth TIOHSATHUS
«yHuUIIEpPOBaHHAS CHCTEMA» "

«yHuUIMpOoBaHHAs (QopMa JOKYMEHTay.
Pernamentanus YCJ| B nmenonpou3BojicTBE
opranmuzanuii. YHUPHUIMPOBAHHBIE (OPMBI
JIOKYMEHTAIUH.

5. Cucrembl o0O0mIerocyJapcTBEHHbIE U
oTpaciieBble  (apXWBHas, YyIpaBliCHYSCKAs
JOKYMEHTAITH ).

6. HopMatuBHOE perynrpoBaHue MPOLECCOB
craHgaptuzauuu B P® Ha CcOBpeMEHHOM
JTare. @3 «O TEXHUYECKOM
perynupoBanumu». Llenum crangapTU3anuu.
Bunsl ctangapros.

7. 3HaueHue Oo6mmepoccuiickoro
Kjaccupukaropa yIpaBieHYeCKON
nokymernraiu  (OKYJ) B 3akpersieHun
pe3yIbTaTOB YHU(PUKAINH TOKYMEHTOB.

I1K-1




CamocrosrenbHas padora.
1.Bemumure B riioccapuii U BEIy4HUTE
ONpEeACIeHUsT  NOHATHUN:  «IOKyMCHTHAs

cUcCTEMa» (AKC), «cucreMa
JOKYMEHTAIUN, «yHUGUIUPOBAHHAS
cucremMa JOKYMEHTALUW) (YCL),

«IOKYMEHTHBII Pecypey,«10KyMEHTAIbHBIH
¢donm». CpaBHUTE 3TU TIOHATUS U H3JIOKHUTE
pe3ynbTaThl cpaBHeHUs. Pasznuyarorcs i
9TH OHATHSA?

2. Vsacaute, kakumu ObiBaror YCJI.
[Tepeuncnure obmerocynapctsenusie YC/I.

3. Oxapakrepusyire MOPSTIOK
npoexktupoBanus JIKC opranuzanuu.

4. BbIABUTH U MPOAHATU3UPOBATH
MEpONPUSITHS HaIpaBJICHHBIC Ha
COBEpIICHCTBOBaHWE cocTaBa ©  (opm
JOKYMEHTOB ~ YUPEKJEHHUS, OpraHu3aIlH,
(bup™mBI.

5. Paspaboraiite MPUMEPHBIN
Tabens ¢GopM TOKYMEHTOB MPHMEHSICMBIX
B JeSITeIbHOCTH YUpeKIeHUS,
opraHm3anuu, (GUPMbBI(HA OCHOBE padOTHI
KaKoro-inoo OJTHOM CHUCTEMBI
JTOKYMEHTAIlMU, WA OTHela, €CIH TIOTOK
JOKYMEHTAIUU BEJIHK).

6. Pazpaboraiite AnbsboM  Qopm
JOKYMEHTOB  YUPEXJIEHUsS, OpraHu3alluH,
¢upmer. ChopmynupyiiTe CBOM IpaBHia
BeneHus  TabGems u Anpboma dopm
JIOKYMEHTOB

PA3JIEJI 2.
Tema 3. Jlexnuu: [K-1
YHuuuupoBaHHble OnpeneneHre HMCXOAHBIX TOHSATHIL:
CUCTEMBI «cucTema JOKYMEHTALUNY,
JIOKYMEHTaluu KaK | «yHU(pHUIIUpOBaHHAs cuctema
CPEICTBO JOKYMEHTAIUI.
CTaHapTU3ALUU OcHoBHbIE JTarbl CO3/1aHUA
yIpaBJIeHYECKON YHU(UITUPOBAHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTALINU.
JIOKYMEHTaI1H. Henu u 3a/1aun CO3/1aHUSA
YHU(UIUPOBAHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTALUU
(YCH). CocraB yHU(UIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JOKYMEHTAIUH.
ITpakTrnyeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
3anonHeHne  YHU(QHUIMPOBAHHBIX  (opM
JIOKYMEHTOB.
CamocrosarenbHas  pabota: Paspabortarh
npuMmepHbiii  Tabenbs ¢GopM JAOKYMEHTOB
MPUMEHSEMBIX B J€ATEIbHOCTH OpraHu3alui
U yUpEXKICHUMN.
Tema 4. Jlexnuu: [K-1




OG6mme TpeOoBaHUA K

COCTaBIICHUIO
0(hOpMIICHHUIO
JIOKyMEHTOB

nu

Buner YHUPHUITTPOBAHHBIX CUCTEM
JOKYMEHTAIUU: MEXOTpPACIEBbIC,
OTpPACIJIEBBIE; MPEANPUATHI U OpraHU3alUi.
XapakTtepucTuka OCHOBHBIX BujIoB YC/I.
O6mepoccuiickuit Kiaccudukarop
ynpapieHueckoi nrokymentanuu (OKVYJI).

IIpakTueckue 3QHSTUS (ceMuHapHI):
Meronnka aHanu3a YIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Bonpocer 1y1st u3yueHuss U oOCY>KICHHS Ha
3aHSTHU:

1. Meronuka aHanu3a  YIpaBICHYECKUX
JOKYMEHTOB: aHAJIU3 BHYTPECHHEU u
BHEIIHEW CTPYKTYphI, IPOBEpKa CBOMCTBA
FOPUANYECKOU CHIIBI.

2. HapymeHue CTpyKTypbl [OOKYMEHTa H
TpeOoBaHUil ero odopmiieHuss — mpocTas
ommbOka wunu Hapymenue? HOpuanueckue
MIOCJICZICTBUSL HApYLICHUS.

CBOMCTBa OpUINYECKOMN CHUJIBI
yIPaBIECHUYECKOIO JJOKYMEHTA.

3. Buget ommbOK B yHmpaBlI€HYECKHX
JIOKYMEHTaxX: pedeBble, opdorpaduyeckue,
CTHJIUCTUYECKHE OMIMOKM U CHOCOOBI HX
yCTpaHEHHMSI.

4. OcHOBBI pPENAaKTUPOBAHUS
yIPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

CamocrosdrenbHas pabora

Bonpocs! it uzydenust:

1. TpeGoBaHust Kk pa3pabOTKe JOKAJIbHBIX
JIOKYMEHTOB COLIMAJIbHO-KYJIBTYPHOMN
cepsl.

2. AHaimm3  5((eKTUBHOTO  yIpaBIICHUS
JOKYMEHTalMell B COOTBETCTBUM  C
JeHCTBYIOIUMU HOPMaTUBHBIMU
TpeOOBaHUSIMHU.

4. IlopsatoK cOCTaBIE€HUS HMHCTPYKIUHU I10
JEJIONPOU3BOACTBY (MM aHaJIN3
MMEIOIINXCS): HOPMATUBHBIE TPeOOBaHUS K
CTPYKTypE€ M COACpPNKAHUK HHCTPYKIIWH,
nopsAoK Oo(QOpMJIEHHSI UM BBEJIEHUS B
neiicteue. CoOCTaBUTh MHCTPYKLIMIO IO
JIEJIONPOU3BOJICTBY.

Tema S.
Cucremsl
YIIPABJIIEHYECKOU
JIOKYMEHTaI1H.

Jlekuuu:
[Ipennochuiku ¥ UCTOPUSL CO3JIAHUSI CUCTEM

yIPaBICHUYECKONH JTOKYMEHTAIIHH.

OO6mas XapaKTEePUCTUKA CHUCTEM
yIPaBICHUYECKOH JTOKYMEHTAIlMU: CHUCTeEMa
OpraHu3alMOHHO - IIPaBOBOM
JIOKYMEHTAINH;

[1K-1




Cucrema pacnopsaIuTENbHON
AOKYMCHTAIUH,

Cucrema crpaBoYHO-UH(DOPMALIMOHHONW H
CIPaBOYHO-aHAJIUTUYECKONW JOKYMEHTAIUY;
CUCTEMa OTYETHOM JOKYMEHTAIUH,

CUCTEMA KaJIPOBOM TOKYMEHTALIUH.

IIpakTHyeckue 3aHATHS (CEMUHAPHI)
ITonroroBka u COCTaBJICHUE
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX Hu
paCHOpHL[I/ITeJIbHBIX I[OKyMeHTOB.

CamocrositenbHas pabota.  IloaroroBka
pedeparon 1o TEMeE: «Cucrembl
YIPABICHYECKOM JOKYMEHTAITUI

Tema 6.

CocraB u

XapaKTEepUCTHKA
yIpaBJIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB
YUPEKACHUHN KYIbTYpPbI

Jleknun:
CocraB 1 XapaKTepUCTHKA YIPABICHYECKUX

JIOKYMEHTOB, HCIIOJIB3YEMBIX B
JNEATEIbHOCTH  YUYPEXKACHUM  KYJIBTYpBI,
JOJKHOCTHBIE UHCTPYKLU;
pacropsiAUTEIIbHbIE JIOKYMEHTHI;
WH(GOPMAIMOHHBIE CIIPABOYHBIC IOKYMEHTHI,
JOKYMEHTBI II0 ImepcoHany. Meronuka ux
MIOJITOTOBKU U O OPMIIEHUSI.

[IpakTHyecKue 3aHATUS (ceMHuHapBbI):
[lopsimox  cocraBiaeHuss u  OGOPMIICHUS
yIpaBICHUYECKUX JIOKYMEHTOB B
YUPEKICHUIX KYTbTYPHI

Bonpocer 1y1s1 u3yueHust U oOCY>KISHHS Ha
3aHSATHH:

1. TpeboBanuss K JOKYMEHTHPOBAHHIO
yIpaBIEHUYECKON uHpOpMaun B
COBpeMEeHHBIX  ycloBusix. CoBpeMeHHbIE
TEXHOJIOTHH JIOKYMEHTHUPOBAHUS
HH(pOpMaIHH.

2. Craguu JIOKYMEHTHUPOBAHUS
yIpaBIeHUYECKOH HH(POPMAIINH: BBISBICHHE
U aKKyMyJIsus WHQOpPMAIWK, H3yICHHE
TpeOOBaHMII HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB,
CHUCTEMaTH3alisl MaTepuana, pa3padoTka
CTPYKTYpHI JTIOKYMEHTA, COCTaBIICHHE
MPOEKTa, PEIEH3UPOBAHNE U COTJIACOBAHHE,
oopMmIIeHHE YEpHOBHKA, MOAMHCAHUE H
perucrparus.

3. CruneBsie u KOMITIO3UIIMOHHBIC
0COOEHHOCTH  COCTaBJIEHHS  OTIENILHBIX
BHUJIOB yIPaBIECHUYECKUX
JIOKYMEHTOB(OPraHNU3allMOHHO-TTPABOBHIX,
paciopsANTENbHBIX, nH(OPMAIIMOHHO-
CIPAaBOYHBIX).

I1K-1

PA3JIE 3.

Tema 7. Opranuzanus
JIOKYMEHTO000pOoTa.

Jlekuu:
[Tonsitue JIOKyMEHTO000pOoTA.

[IpoekTupoBaHue  JIOKYMEHTONOTOKOB B
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VUPEKICHUAX CKC. Cxembl
JTOKYMEHT0000pOoTa: Ha3HauCHHE,
TpeOoBaHUs K pazpaborke. MeTopl yueTa u
COKpaIlleHHs TOKyMEHTO000poTa.

OcCHOBHBIE HaTpaBJICHUS
COBEPILIECHCTBOBAaHMUS cocTaBa H  (HopMm
JOKYMEHTOB OpraHu3ani. BHenpeHue u
MPUMECHCHHE YHUQPUIIUPOBAHHBIX CHCTEM
yIpaBJICHYECKON JTOKYMEHTAIUH B
NeSITeNbHOCTh yupexaeHuil. Tabens dopm
JOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMbIX B JICATEIBHOCTH
OpraHu3allK: OIpe/elieHue, Ha3HAYCHHUE,
CTPYKTypa, ambboM (opM TOKYMEHTOB
OpraHu3alli:  Ha3HAUY€HUE  CTPYKTYpa,
npaBujia BeJeHUs Tabens u anbooma Qopm
JTOKYMEHTOB.

[Tpuem, TPOXOXKICHHE U TMOPSIOK
WCTIOJHEHUSI TIOCTYNAIOIIUX JTOKYMEHTOB.
[IpenBapurensHOe paccMOTpeHHE
JTOKYMEHTOB. PaccMoTpeHHne TOKYMEHTOB
PYKOBOJICTBOM YUPEXKJICHUS U HAIIPABIICHHUE
UX Ha MCIIOJIHEHHE.

JocraBka JIOKyMEHTOB
UCIIOJIHUTENISIM, TMOPSJIOK HX TpUemMa |
nepeqayd.  Pabora  ucnonHuTENns ¢
JTOKYMEHTaMH. DTarbl UCIIOJTHCHUSI.
[Mopsinox 00paboTKH OTIIPABIISIEMbBIX
JOKYMEHTOB. [MpaBuia OpraHu3anuu
JABWKECHHS  BHYTPCHHHX  JIOKYMCHTOB.
Hamnpapnenus COBEPIIICHCTBOBAHUS
JOKYMEHTOO0OpPOTa U ITyTH €r0 COKPAIICHUS.

Tennenuu pocra
JTOKyMEHTO000pOoTa B COBPEMEHHBIX
yUpEXKICHUSAX. BlusHHe aBTOMaTH3alUK
00paboTKH UHpOpMaLUU Ha
KOJIMYECTBEHHBIC Ka4eCTBEHHBIC
XapaKTEePUCTHKH JTOKYMEHTOO00pOTA.
«be3oymakHOEe» JICTIONPOM3BOJICTRO.
ABTOMaTHU3MpPOBAHHBIE CHCTEMBI
JIOKYMEHTO000pOTA.

[IpakTuyeckue 3aHATHs (CEMUHAPHI)
JIOKyMeHTOOOOPOT U €ro opraHu3anus

CamocrosdrenbHas pabora
CocTaBuTh oOIEporpaMMy MOATOTOBKH H
IIPOXOKJEHMUsSI  NpUKasa (Ha  TpuUMepe
KOHKPETHOTO YUPEKICHUS)

Tema 8. Peructparus
JIOKYMEHTOB.

Jlekuuu:
JIOKyMEHTBI perucTpupyemMble "u
HEPETUCTPUPYEMBIE. Tumnosbie CXEMEI

00pabOTKM  BXOMANIMX W HMCXOJSIINX
JOKYMEHTOB.  Perucrtpanus BHYTpEHHUX
JTIOKYMEHTOB. DopMbI perHCTpaIu

I1K-1




JIOKYMEHTOB. [Topsimox MIPOXOXKACHUS
pPErucTpalyy MOArOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB
COCTaB PEKBU3UTOB PETHUCTPAIIVH.

ITpakTryeckue 3ausaTus (CEMHUHAPEL):
Bomnpocs! myist u3ydenust:

1. Metonponorus aHajan3a
JTIOKYMEHTO000pOTa MPEATPUSITHS:
KOJIMUYECTBCHHBIM M KaueCTBCHHBIN aHaJIn3;
MIPUMCHCHHE MaTeMaTH4YeCKOro,
rpadUuecKoro, TUIOJIOTHYECKOTO METOIOB B
MpoIiecce aHaln3a JOKYMEHTO000poTa.

2. IlocnegoBaTeILHOCTD aHanmsa
JIOKYMEHTO000pOTa:! H3y4YeHue
HOMEHKJIaTypbl nen Hu CTPYKTYPBI
OpraHU3alfH, BBIYWICHEHUE JOKYMEHTHBIX
MIOTOKOB, OTPEJICIICHUE UX HHTEHCHUBHOCTH.
3. JlokyMeHTUpOBaHUE pe3yNIbTaToB
aHaIM3a: COCTaBJICHUE OTIEPOrPaMM,
MapuIpyTHBIX KapT JIBUKEHHS OTIEIbHBIX
BUJIOB JOKYMEHTOB, CIpPaBOK 00 00b&MeE
JIOKYMEHT0000poTa.

CamocrosTenbpHas padoTa:

OnpenenuThb MOPSIIOK perucTpanuu
IIOATOTOBJICHHBIX ZIOKyMeHTOB. BI)II[CJII/ITB
pPETUCTPUPYEMBIE U HEPETHCTPUPYEMbIC
I[OK}’MGHTI)I.

Tema 9. Opranuzanus | JIekuuu: IK-1
WH(pOPMAIIMOHHO - D yHKIIMOHAIBHOE Ha3HauYCHUE HIIC.
IIOMCKOBBIX CUCTEM. ®opmel UIIC. Unpekcanust JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C €IMHBIMH IIPaBUJIAMH.
dopMupoBaHue MH(}OPMaILMOHHO-
ITOMCKOBBIX MACCHUBOB.
[Tonnyuenne Ha ocHoBe UIIC noctoBepHBIX
CBEIACHMH O JOKYMEHTaX, COCTOSIIMX Ha
ONEpPaTUBHOM  XPAHEHUH  MPEINPHUSITHS.
DNEeKTPOHHBIE HUIIC. [Touck "
HCIIOJIb30BaHNE uHbopMaIuu B
aBToMmaruzupoBaHHbix UIIC.
IIpakTueckue 3QHSTUS (ceMuHapBHI):
OnepatuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
Bonpoce! 1uist 06cyxneHus:
1. Ilenim w®  3amaum  OpraHu3aluu
OINEpPaTUBHOTO XPAHEHUS JOKYMEHTOB.
2. Meroauka MOATOTOBKM JOKYMEHTOB K
ONepaTUBHOMY XpPaHEHHUIO.
3. Co3nanue WHGOPMAIMOHHO- MOUCKOBBIX
CUCTEM JUIsl XpaHEHUSI TOKYMEHTOB.
CamocrosarenbHass ~ pabora.  Pa3paboTka
CXEMBbI MH(}OPMalOHHO-TTOUCKOBOM
CUCTEMBI YUPEIKICHUS
Jlexnyu: IK-1




Tema 10. Koutpons 3a
CpOKaMu HCIOJIHCHHA
JIOKYMEHTOB.

JIOKYMEHTBI,  perynupymoiine CPOKH
WCTIONHEHUs  JTOKYMEHTOB.  OCHOBHBIE
HaIpaBJIeHUsT KOHTPOJIbHOM JEeSTENIbHOCTH:
KOHTPOJIb CBOEBPEMEHHOCTH HCIOJHEHUS

JOKYMCHTOB;, KOHTPOJIb ITOJIHOTBI
HUCIIOJTHCHUA AOKYMCHTOB, KOHTPOJIb
TOYHOCTH HUCITOJITHCHU A JAOKYMCHTOB;,

KOHTpPOJIb ~ NPABWJIBHOCTU  HMCIOJHEHUS
JIOKYMEHTOB.
OcHOBHBIE OOBEKTHI KOHTPOJISI UCIIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB:
— CPOKH UCITOJIHEHHS IOKYMEHTOB
— 00BEMBI UCTIOTHEHUS JIOKYMCHTOB
— COOTBETCTBHE HCITOJIHEHHBIX
JTOKYMEHTOB YCTaHOBJICHHBIM
TpeOOBAHUAM, TMPEIBABIIEMBIX K
COJICPKAHUIO, CTPYKType, CTHUIIIO
M3JIOKEHUS U 0(OPMIICHHUIO.
TunoBble W  WHAMBUAYAJIbHBIE  CPOKH
HCIIOIHEHUS JOKYMEHTOB. O0Bem
WCTIOTHEHUS B 3aBUCUMOCTH OT COJICPIKAHUS
M 3a7a4  KOHTPOJIBHOTO  MEPOIPHUSATHS.
OcHOBHBIE  3aJa4H WHCIIEKTOpa  T0
KOHTPOJIIO UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB.

IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEeMUHAPbI):
1.3nauenue HOMEHKJIATypbl Jen
OpraHu3anu  Jis cucTeMaTu3aluu
JOKYMEHTOB B IpOIECCE UX ONEPATHBHOTO
XpaHEeHHUs U UCIIOJIb30BaHMUS.

2. Meroauka MOHUTOPUHTA TIPOIIECCOB
9KCHEIMIIMOHHON 00paboTKH, perucTpanuu
JOKYMEHTOB W YY€THO-CIPaBOYHOU pabOTHI
10 JOKyMEHTaM;

CBOEBPEMEHHOTO paccMOTpEeHMs u
MIOATOTOBKM K  JOKIaAy PYKOBOJICTBY
MOCTYNAKOUINX JIOKYMEHTOB,
OCYILIECTBIIEHUE KOHTpPOJIA 3a
MPaBMWJIBHOCTHIO O(OPMIIEHUS! JOKYMEHTOB,
MIPEACTABIAEMBIX Ha MOAINCH
PYKOBOJCTBY; PEryJIUpPOBaHUsI M KOHTPOJIA
xoza UCIIOJIHECHUSA JOKYMEHTOB B

YCTaHOBJICHHBIN CPOK.

3. O0oOmenne CcBeIeHUH O XoJe U
pe3ysibTaTaXx HCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB,
CHCTEMaTHYECKOE UH(GOPMUPOBAHHE
PYKOBOJICTBA IO ITHUM BOIIPOCAM.

CaMocTosTenbHas pa60Ta

CocraBnenue HOMEHKJIATYpBI nen

YUPEXKICHUS.
Tema 11. Yopasnenne | Jlekuuu: IK-1
ONEPATUBHBIM 3anauu OMEepPaTUBHOTO XpaHeHUs

JNOKyMEHTOB. DYHKIIMOHAIBHOE HAa3HAYCHHE




XpaHEHUEM
JIOKYMEHTOB.

HOMCHKJIaTYypPbl OCI. BI/II[BI HOMCHKIJIATYypPhI

Jelt: TUIIOBBIE IIpUMEpHBIE u
VHJIMBUlyaJIbHbIE (KOHKPETHOTO
YUPEXKIEHUS). Homenxknarypbl nen

CTPYKTYPHBIX TOJpa3AeeHuI.

CTpyKkTypa HOMEHKJIATYPHI JieJ. 3aroJIOBKU
nen. OmpeneieHre CPOKOB XpaHEHHS Jedl.
[Mopsimox GopmupoBaHuss U XpaHCHHS I
CocraBieHue BHYTPEHHEW ONUCH  JICII.
Odopmnenne pen. Ilepemawa pen  Ha
apXMBHOE XpaHEHUE.

[pakTryecky 3aHATUS (CEMUHAPBI)
Homenkiarypa nen opranuzanum.

Bomnpocs! s o0cykaeHus.

1. 3nauenue nomenknarypsl gea B JJOY.
2. TumoBas HOMeHKIaTypa Je1 H ee

XapaKTepPUCTHKA.
3. IlpumepHas HOMEHKJATypa Jae.
4. HowmeHnkinatypa Jen KOHKPETHOI'O
yupexaenuss CKC

CamocrogrenpHas padbora
CocTaBUTh HOMEHKJIATYPY nen
CTPYKTYPHOTO MOpa3ICICHHUS.

Tema 12. Opranuzarus
cyx6on1 [JOY

Jleknuu:

OpranuzanvoHHbIe (bopMbI
JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecrnieueHus
(memonpou3BOACTBA). ®DakTophl,
OTIpEeCTSAIONIME WX BBIOOP B KOHKPETHOM
OpTaHu3aINH.

OcHoBHas 3agaya W (QyHKIUH
JIEJIONPOU3BOJICTBEHHON CIIYkKObI (CITy:KOBI

JOY). Tumnossie CTPYKTYpBI
JEJIONPON3BOICTBEHHON CITYKOBbI B
OpraHM3aLusaX pa3IM4YHBIX YPOBHEM

ynpasiaeHus. PermameHTtauust — QyHKIMMA
MOJIpa3/ielieHuii 1O JIOKYMEHTAllMOHHOMY
00CITy’)KMBaHUIO. Tumnosbie "
UHAMBUIYyalIbHbIE TIOJOXKEHUs O Cciayx0e
JIOY. Tunosoit Qopmynsip HOJIOXKEHUS,
cocTaB HH(pOpMaINH, OPATO0K pa3paboTKH U
YTBEPKICHHUS.

JIOJDKHOCTHOM M YHMCJICHHBIM COCTaB
pabotaukoB  cayx0bl  JIOY. ®yHKIMH
pabOTHHUKOB JIeTIOTIPOU3BOICTBEHHOM
CITY>KOBI (cexperapb CTPYKTYpPHOTO
MOJIPa3/IeeHUs, CEKpeTaph PYKOBOAUTEINS,
WHCIIEKTOP 1O  KOHTPOJIK ©  T.J.).
JIOJDKHOCTHAsT MHCTPYKIMS KaK OCHOBHOM
HOPMATHUBHBIA JTOKYMEHT, OTPEACIISIOIINI
OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBOE I0JIOKEHHE
paboTHUKA. Tunosoit dhopmysap
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JOJPKHOCTHOM UHCTPYKLUH, COCTaB
uHboOpMalMY, TOPSOK  pPa3paboTKu U
YTBEPKICHHUS.

[Tonoxxenne o cayx6e OV wu
JOJPKHOCTHAsI MHCTPYKLIMS KaK HOpMaTHUBHAs
OCHOBa  pacIpeleleHUusl Tpyda MEexAy
MIOJIPa3/IeNIeHUSIMU U UCTIOJIHUTEIISIMU.

WNHucTpykuus o
JOKYMEHTAL[HOHHOMY o0ecreyeHuno
YIPABJICHUS- OCHOBHONM HOPMAaTUBHBIM aKT
[0  perjaMeHTallMd  OpraHu3alud U
TEXHOJIOTUU JOVY. Tumnossie u
UHAUBUIYyallbHble MHCTpyKuuu. Ilopsmox
pa3paboTku, coctaB MH(OPMAINH, TpaBUIIA
YTBEP)KICHUS U BHEJIPEHUS.

HopmupoBanue Tpyna paOOTHUKOB
cinyxx6b61  JIOY, TunoOBblE  HOpPMAaTHUBBI
BpEMEHU Ha  JEJONPOU3BOJCTBEHHbIE
paboTHI.

Pasmenienune CTPYKTYPHBIX
noapazaenenuit  ciyx0el  JIOY. VYcnoBus
Tpyda, OpraHuzanuss u o0opyaoBaHME
pabouux MecT.

ITopsimox XpaHEHHUs reyarei,
0JIaHKOB U IPaBUJIa OJIb30BAHUS UMH.

Otuka JIEJIOBBIX OTHOLIEHUH,
[ICUXOJIOTUYECKUE  aCMEeKThl  PaboThl €
JIOKYMEHTaMH. [ToaroroBka KaJIpOB
cnenuanucto  cayx6  JOY,  ¢opmsl
MOBBIIICHUS UX KBAUTH(UKAITUH.

IIpakTHYeCcKHe 3aHATHS (CCMI/IHaDLI)

CamocrosrenpHas padbora
3akoHcrniekTupoBaTh «llomoxkeHue o ciayxoe
JIOVY»

Jleknun:

HOHSITI/Ie ((BKCHepTI/I3a IICHHOCTHN)).
HopmaTtuBHO-MeTOIMUECKHE H
TEOPETUUECKUE OCHOBBI MIPOBEICHUS

9KCHepTH3bl. TpeOoBaHUS K HPOBEACHUIO
9KCIIEPTU3bI HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

Opranuzanus JKCIIEPTU3BI LIEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB, LEHTPaJIbHBIX 3SKCIEPTHBIX
komuccuit (OK) yupexnaenus. Ilonoxenus
o0 OK. IIpaBa u QYHKIMM KOMHCCHH,
opraHu3zanysi paboThl U JOKYMEHTHPOBAHUE
nesitenbHOCTH. [lopsiiok paborsr OK. Drarbl
IIPOBEJICHUS 9KCIIEPTU3BI LIEHHOCTHU
nokymMeHToB. OdopmiieHre pe3yiabTaToB
9KCIIEPTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

[IpakTryeckue 3aHATHS ( CCMI/IHaDBI)

CamMocTrosTenbpHas padoTa:




OdopMUTh aKT TO pe3ysibTaTaM KCIEPTHU3BI
LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 14. Opranuzamus
AIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa

Jlexnum:
ONEeKTPOHHBIN

HOJIITUCH
ONEeKTPOHHBIN

JTOKYMEHTO000pOT
Cuctembl 2JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa

AOKYMCHT M JJICKTPOHHAaA

(MOOMJIBHBII)

IIpakTHyeCcKHe 3aHITHS (CeMI/IHaDBI)

CeMuHapbl, IPaKTHYECKUE PAOOTHI
MetanaHHbIe AJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA
D3 «O0 >71eKTPOHHOMN TTOATUCH
[IpoGmembr  00paboTkn U
AJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA

XPaHCHUA

CamocrosiTenpHas padbora
Ananus OIIIT «MHpopmManoHHOE
00111eCTBOY»
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Bu1 HTOroBOro KOHTPOJIA (3a4eT C OIEHKOH)

KOHTPOJIb

18

BCEI'O:

108

3aouHasi popma 00yueHHsI

HaunmenoBanue
pa3aesioB U TeM

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

JIEKIIUM, MPAKTHYECKHE 3aHATHS
(ceMMHApBbI), HTHAMBUAYAJIbHbIC 3AHATHS,
camMoCTosiTeIbHasi padoTa
o0yuyawuuxcsi, Kypcopasi pabora

O0beMm
4acoB
3.e.

Dopmn-
pyeMbie
KOMIIe-
TeHINH

(o Teme)

1

2

PA3IET L.

Tema 1.

OO0mrast xapakTepucTHKa
HOVY; TpebGoBanus k
COCTaBJICHUIO "
0hopMIIEHHUIO
JIOKYMEHTOB

Jleknun:
XapakTepucTuka OCHOBHBIX BHUIOB

MOJEJIE  MOCTPOCHHUS JIOKYMEHTOB:
onucaTeabHON U rpaduueckoir. Popmyssip
JIOKYMEHTA U €70 COCTAaBHBIE YaCTH

IIpakTnyeckue 3ausaTud (CEMHUHAPEL):
ITocTpouts bopMyIsIpEI 00pa3ibl
OMOIMOTEYHON JOKYMEHTAIUH.

CaMocTosTenbHas pa60Ta. HOZ[FOTOBI/ITL
XAPaAKTCPUCTHKU OCHOBHBIX BHI0B MOI[CJ'ICI\/'I
IIOCTPOCHUA JOKYMCHTA.

30

[K-1

PA3JIEJI 2.

Tema 1.

OO6mme TpeboBaHUS K
COCTaBIICHUIO u
0hOpMIICHHUIO
JIOKyMEHTOB

Jlekuu:
Buer YHUDUITHPOBAHHBIX CUCTEM

JOKYMEHTaLUU: MEXOTpacieBhIE,
OTpacyEBbIE; NPEANPUIATHI U OpraHU3aLNN.
XapakTepucTuka OCHOBHbIX BuI0B YCJI.
Obmmepoccuiickuit KJ1acCU(pUKATOP
ynpasieHueckoi gfokymenTanuu (OKVY ).
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[IpakTuyeckre  3aHATHS  (CEMUHApBHI):
Meroanka  aHaiM3a  YOPaBJICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB

Bomnpocs! 11t u3ydeHus: U 00CyKJIeHHs Ha
3aHSITHH:

1. Meroauka aHanM3a YIpaBIEHUYECKUX
JOKYMEHTOB: aHallu3  BHYTpEHHEH U
BHEIIHEW CTPYKTYpBHI, IIPOBEPKA CBOWCTBA
IOPUANYECKOMN CHIIBI.

2. Hapymenue cTpyKTypbsl IJOKYMEHTa M
TpeOoOBaHMil ero oGOpMIICHUS — MPOCTast
ommbOKka win HapyumeHue? HOpunnueckue
MOCIIEACTBUSL HapyLICHUS

CBOICTBA FOPUANYECKOU CHUJIbI
yIPaBICHYECKOTO JJOKYMEHTA.

3. Buapl ommbOK B  yIpaBIEHUYECKUX
JOKYMEHTaX: pedeBble, opdorpaduueckue,
CTUJIMCTUYECKHE OMIMOKH M CIOCOOBI X
yCTpaHEHHSI.

4.OcHOBBI pEeAaKTHPOBAHUS
yIPaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

CamocrosTenbHas pabora

Bonpocsr qist usyyenus:

1. TpeboBanusi Kk pa3pabOTKe JOKAIBHBIX
JIOKYMEHTOB OUOIHOTEKH.

2. Aranu3 A(QQPEKTHBHOTO  yIPABICHUS
JOKYMEHTalieil B  COOTBETCTBUU  C
JEHCTBYIOIUMU HOPMAaTUBHBIMH
TpeOOBAHHUAMU.

4. TIopsiIoK  COCTaBJICHUST MHCTPYKIIMH T10
JENIOTPOU3BOACTBY(HIIN aHaIn3
MMEIOIINXCS): HOPMAaTUBHBIE TPEOOBaHUS K
CTPYKType U COJAEPKAHHIO HWHCTPYKIUH,
MOPSIOK  OPOPMIICHHSIT W BBEACHHS B
neiictue. COCTaBUTh MHCTPYKIHIO IO
JIEJIONIPOU3BO/ICTBY YUpEeXKICHUS
COLIMAJIbHO-KYJIBTYPHOU CQepBHI.

30

PA3JIEJ 3.

Tema 2. Opranuzanus
AIIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000poTa

Jlekuuu:
DNEeKTPOHHBIM JOKYMEHT U AJIEKTPOHHAS

TIO/IITUCH.
DNeKTPOHHBIN (MOOMIIBHBII)
JOKYMEHTO000POT

Cucremsl 3JIEKTPOHHOT'O
JOKYMEHTO000pOTa.

ITpakTnyeckue 3ausaTUs (CEMHUHAPEI)

CeMuHapbl, IPaKTHYECKUE PAOOTHI
MeTaTaHHBIC 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
@3 «O0 AIeKTPOHHON TIOITUCH.
[Ipo6memMbr  00pabOTKM W XpaHEHHS
ANEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

CamocrogrenabpHas padbora

26
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AHnanus OIIIT «adpopmaninonHoe
00IIeCTBOY.
Pabora ¢ ©3.

Bu1 HTOroBOro KOHTPOJIs (3a4€T C OIECHKOM) KOHTPOJIb

BCEI'O: 108

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'NN

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

nekiust — Oecella, MHTEPAKTUBHAS JICKIUS. Y ACIbHBIN BeC 3aHITUH, MPOBOAUMBIX B
WHTEPAKTUBHBIX (JOpMax, COCTABIIAECT HE MeHee 25 % ayIuTOPHBIX 3aHSATHH.

2. CeMuHaphbl, TPaKTUYECKUE 3aHATHS.

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 MHCTPYKTHUBHO — MeToandeckne ToKyMeHTsl ['CJIOY.
OcCylIecTBUTh AUATHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPABICHUYECKUX JTOKYMEHTOB C TOUYKU
3pEHUs MPABUILHOCTH PACIIONOKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

BbIssBUTH OIIMOKM B COJIEp>KaHUH U O(DOPMIIEHHH 33JJaHHOTO YIPaBJIEHYECKOTO
JNOKYMEHTa (HampuMep IpHKasa, JOroBopa, IPOTOKOJIA, CIIy’KEOHOH 3aIllnCKH,
NMCHbMa, TTOJIOXKEHUS], TPYIOBOIO KOHTPAKTA U T.I1.).

PazpaGorath B COOTBETCTBUHM C TpeOOBAaHHAMU I'OCTa 3anmaHHbIE
yIpaBjeHYeCKHue JOKYMEHTHl (HampuMmep, IIpuKa3, JAOTrOBOP, TMPOTOKOJI,
CITYKEOHYIO 3aIIUCKYy, JICJIOBOE IHCHMO, IIOJIOKCHHE, JIOJKHOCTHYIO

WHCTPYKIIUIO, TPYIOBOW TOTOBOPH T. I1.).

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

Hanucate pesrome.

CnenaTh 3anuch B TPYJIOBOM KHUXKKE O IpHUEME Ha padoTy.

OcCyIecTBUTh PErHCTPAIi0  3aJaHHBIX JOKYMEHTOB (JIOKJIQJHON 3aIluCKH,
CITy>KeOHOM 3aIUCKH, 3asBJICHUS U T. 11.)

CocTaBUTh HOMEHKIATYpy M€l 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TOAPAa3ICICHHS
YUPEXKICHUSI.

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

Omnpenenuth HEOOXOOUMYIO UHCICHHOCTh pabOTHUKOB ciayxO0bl JIOY s
3aJJaHHOTO YUPEXKICHUSI.

CocTaBUTh MITATHOE paclMCaHue AJIs 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TOApa3AeICHUsI.
Ha mpumepe oTeabHON CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa (110 BBIOOpY
CTYZEHTa) COCTAaBUTh TEXHOJIOTUYECKYIO CUCTEMY JIBH)KEHUS JOKYMEHTOB.



6. OOEHOYHBIE CPEACTBA JJIsI TEKYIIEIO KOHTPOJISI
YCIIEBAEMOCTH 1 ITPOMEKYTOYHOU ATTECTALIUN

6.1. KoHTpOJIb OCBOCHUS TUCUMIJIMHBI

KoHTpone o0OCBOEHMS IUCHMIUIMHBI IPOU3BOJMUTCS B COOTBETCTBUH C
[lonoxeHneM 0 MPOBENEHUMN TEKYLIErO0 KOHTPOJSA YCIIEBAEMOCTH U IIPOMEKYTOUYHOU
arrectaiuu cryaeHToB @PI'bOY BO «KpacHomapckuii rocyaapCTBEHHbIA MHCTUTYT
KyJIbTypbD». IIporpaMmon AMCIUMIUIMHBI B LEIAX MPOBEPKU NPOYHOCTH YCBOCHHS
MaTepuaia npeaycMaTpUBaeTCs MPOBEACHUE PA3ITUYHbBIX (HOPM KOHTPOJIS.

Texkymui KOHTPOJIb yCIIEBAEMOCTH CTYAEHTOB IO TUCIUIIIIMHE ITPOU3BOIUTCS
B CJIEYIOIIUX (opMax:

JIEKTOPOM WM [PENojaBaTesieM, BEAYIIUM CEMUHApPCKUE 3aHATHA 110
JUCHMIUIMHE B CIEIylomux (opMax: oOIpoc; TECTUPOBAHMUE; BBIIOJIHEHUE
IIPAaKTUYECKUX HA 3aHATHM; IIHCbMEHHBIC IOMAIlHWE 3aJaHus WU T.I.; OTIEIBHO
OLICHUBAIOTCA JINYHOCTHBIE Ka4yeCTBa CTYJICHTA.

PyOexHblil KOHTPOJIb IPEyCMATPUBAET OLEHKY 3HAHWUW, YMEHUN U HaBBIKOB
CTYJIEHTOB I10 IIPOMJAEHHOMY MaTepHraily 110 JaHHOW JUCLUILUIMHE HA OCHOBE TEKYIIUX
OLICHOK, TOJIYyYCHHBIX MMM Ha 3aHATUSAX 3a Bce BUABI paboT. B xome pyOexHOro
KOHTPOJISI HMCHOJIB3YKOTCA CHEAYIOINIUE METOABI OLICHKH 3HAHWM: YCTHBIE OTBETHI,
NMCbMEHHbIE pa0OThI, MPAKTUYECKUE, OLIEHKA BHIITOJIHEHUS CAMOCTOSATEIBHOU PabOTHI
CTYJEHTOB: pedepaTHUBHAs, HCCIENOBATENbCKass padoTa, BBHINOJIHEHUE 33JaHUN B
dbopme peanuzauun HAPC.

[IpoMexyTOUHBIA KOHTPOJb IO pE3yJbTaTaM CEMECTpa IO JUCHUILINHE

POXOaUT B (popme 3au€Ta C OLIEHKOM, BKIIFOYAET B CeOsl.

6.2. OueHouHbIe cpeaCcTBA

6.2.1. IIpumepsbl TECTOBBIX 3aaHUl (CUTyaIMid)

3ananue 1.

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

- JIOKYMEHTHPOBAHUS, OpraHU3alMK pabOThl C JOKYMEHTaAaMH U CHUCTEMAaTH3AIHIO
apXUBHOTO XPAHEHUsSI JOKYMEHTOB

- IOKYMEHTOBEICHUS

- IOKYMEHTOO00POTa U apXUBHOT'O XPaHECHUS

- CUCTEMaTU3allui IOKYMEHTOB

- TOKYMEHTHUPOBAHUSI



Bonpoc 2.HopmaTuBHBIA JOKYMEHT, YCTaHABIMBAIOIIUNA €IWHbIE TpPeOOBaHUS K
JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKON JAEATEIbHOCTH M OpraHu3alnuu pabdoThl ¢
JNOKyMEHTaMU:

- YaudunupoBanHas cuctema ngokymentauuu (Y CJI)

-T'OCT

- MHCTpYyKLIKA 110 AEIONPOU3BOICTBY

-I'caoy

- JlomKHOCTHAS HHCTPYKIUSA

Borpoc 3. Uem pernameHTupyercs AesTeIbHOCTh pAOOTHUKOB City:k0b1 JIOY ?
-T'OCTom

- JI0KHOCTHOM MHCTPYKIMEN

- IPUKA30M JIHPEKTOpa

- PEKUMOM pabOThI MPENPUITHS

- HUYEM

Bonpoc 4. uadopmanuist 0 COOBITUSAX U SIBICHUSIX O0BEKTUBHOM JEMCTBUTENBLHOCTU U
MBICIIUTENIBHON JI€ATEIbHOCTH YeJIOBEKa, 3a(UKCUpOBaHHAs Ha MaTepuaIbHOM
HOCHUTEJIE C PEKBU3UTAMH— 3TO:

- TOKYMEHT

- popmyisap

- OJaHK JOKyMEHTa

- cucTeMa JIOKyMEeHTaluu

- KOMITBIOTEP

Bompoc 5. Kakue dyHKIMH TOKyMEHTa SBISIOTCS CIENU(PUUECKUMU: KYyJIbTypHas,
colMalibHast, UH(POpMaAIMOHHAS

- ynpasieHuecKasi, ”H(GOpMalMOHHas, TPaBoOBasi,

- YIIpaBJICHYECKAas, PABOBasi, UCTOPUUECKA

- KyJIbTYpHasi, ICTOpUYECKasi, COLMAIbHAs

- HeT crienuuueckux QyHKIMU

3amanue 2.

Bomnpoc 1. [lesTenbHOCTh IO CO31aHUIO TOKYMEHTOB HA3bIBAECTCS:
- JIEJIOIIPOU3BOICTBO

- TOKyMEHTOO0OpOT

- JOKYMEHTUPOBAHUE

- CUCTEMA JOKYMEHTALlUU

- JTOKYMEHTOIIOTOK



Bonpoc 2. VYcraHnoBneHue enuHO0Opa3uss coctaBa U (OpM yIpaBIEHUYECKHUX
JOKYMEHTOB, (PUKCUPYIOIIMX OCYIIECTBICHUE OJIHOTUITHBIX  YIPABJICHUYECKUX
GbyHKIUN 1 3a/1a4, Ha3bIBACTCS:

- CTaHJapTU3aLUEN

- yHUpUKauen

- IOKyMEHTaluen

- KJTaccu(puKanmen

- TUIIU3Aalluen

Borpoc 3. Kakue Bubl 0J1aHKOB peKOMEHIYIOTCS Ha MPEANPUITUN?

- TOJIBKO JIJII KOHKPETHOTO BHJ1a TJOKYMEHTOB

- 1711 BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB (OOIIHA)

- 1711 BHEITHUX JIOKYMEHTOB (TIUCEM )

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

- HET YETKUX PEKOMEHIaIHii

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

- Ha OJIaHKe JUTS MUCEM MEHbIIIE PEKBU3UTOB

- Ha OJIaHKe TSI TICeM OOJbIIIe 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

3aganue 3.

Bormpoc 1. Ha xakue Buabl KilacCUPUIMPYIOTCS 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. ..



- pacropsIANTENbHBIX TOKYMEHTOB
- 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 pacropsiANTENIbHBIM 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,
OpraHu3alMIo ero padoThl, TpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJIUTENEH 1
CHEUATNCTOB

- JIOKYMEHTBI, XapaKTEpPU3YIOLME TPYIOBbIE OTHOLIECHUS MEXAY NPEANPHUITHEM U
PabOTHUKOM

- JIOKyMEHTBI, cojJepkamue HHpopManuio O (PaKTHUECKOM TMOJIOKEHUU Jell,
Clly’)Kalllue OCHOBAaHWEM [UIsl NPHUHATHS PELICHWW, W3JaHUs PaCHOPSIUTEIbHBIX
JIOKyMEHTOB

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

- TOKYMEHTBI, OTPAJKAIOIIHE JTOTOBOPHBIE OTHOILEHUS MEXAY MPEANPUATHIMHU

3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacnosioxxeHue peKBU3UTOB PEKOMEHYETCS JIJIsl TUCEM?
- YIJI0BO€ U (h1aroBoe

- IPOJIOJILHOE U LIEHTPOBAHHOE

- YIJIOBOE M MPOJO0JIbHOE

- (hraHroBOE ¥ IIEHTPOBAHHOE

- MPOIOJILHOE U (PIITAHTOBOE

Bormpoc 2. Ha xakue yactu genurcs TOKyMeHT ipu ohopmiieHun?



- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIFOUUTEIbHYIO
- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U O(OPMIISIOILYIO

- Ha4yaJlo, Cepe/ivHa U KOHEIl

- IEPBY10, 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 LIGHTPE BEPXHETO I0JIA

- B 0(OpMJISIOLIEH YacTH

- oJ1 pekBU3UTOM "aapecar”

Bormpoc 4. B kakux TOKyMEHTax yKa3bIBalOT CIIPABOYHBIE JaHHBIE O IPEIPUATUN?
- BO BCEX

- BO BHEITHHUX

- BO BHYTPEHHUX

- B IPHKa3ax [0 OCHOBHOW JI€ATEIBbHOCTH

- B pacHoOpsAUTEIbHBIX TOKYMEHTaxX

Borpoc 5.Kakum ciocobom cieayet opopmuts aaty “ 20 oktsi6ps 20151 B 1e10BbIX
nricbmax?

- 20/10/15

- 20.10.15

- 20 okTs10pa 2015

- 2015.10.20

- 20.10.2015

3ananue 5.

Bompoc 1. Kak Ha3biBaeTCsi MpaBOBOW aKT OMpPENEISIOMIUNA MOPSIOK 00pa3oBaHMs,
npaBa, 0OS3aHHOCTU U OpraHU3aluio pabOThl MPEANPUATHS Ha JJIUTENbHBIN CPOK
BpEMEHH?

- IPHUKa3

- II0JIOKEHUE

- IOr0BOp

- ycTaB

- IITAaTHOE PacClHCaHUE

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

- IPUKa3

- UHCTPYKLHS

- IIOJIOKEHUE,

- pacropshKEHHE



- IOTOBOP
Bonpoc 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 PACIHCAHUH

- B CTPYKTYp€ U IITaTHOW YUCIEHHOCTH

- B MIOJIO’KEHHUH O TIEPCOHAJIEe

- B IOJDKHOCTHOM MHCTPYKLIMHU

- B YCTaBe NPEAIpUITUS

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

- MOAUCAHO 1. OyXranTepoMm, YTBEPKACHO JTUPEKTOPOM

- MIOJIITUCAHO TUPEKTOP

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

- SIBJISICTCS HE TIOJYTMHHUKOM, a KOTIHEH IOKyMEHTa

- COZICPKUT PSi/ TOTIOJHUTETBHBIX PEKBU3UTOB

- mevaraeTcst Ha Tenedaxce

- HE MOXKET OBITh 3aBEpEH IeYaThbio

- BCE BBIILIECTIEPEUYHCIIEHHOE BEPHO

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

- OTCYTCTBHUE MYHKTYaINH



- ohopmiieHue ab3areB 0e3 ad3aItHOro OTCTyNa

- CJIOBECHO LIM(PPOBOM CITOCOO HANTMCAHUS JaThl

- BCE€ BBILIEMIEPEYUCIIEHHOE

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 0011IEM

- 1151 IUCEM

- 1151 IPUKa30B

- He opopMIISIeTCS, TaK KaK MepenaeTcs mo TeyeonHy

3ananue 7.

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

- KOJIEKC 3aKOHOB O TPYJI€

- IPUKa3 MO JTUIHOMY COCTABY

- TPYJIOBOM KOHTPAKT (JI0TOBOP)

- IOJDKHOCTHAS! MHCTPYKITHUS

Bomnpoc 2. Kak xpaHaTcst npuKasbl 0 JUYHOMY COCTaBY?

- B JINYHOM JIeJI€ COTPYTHUKA

- BMECTE C IPyTUMH KaJIPOBBIMHU JIOKYMCHTAMH

- TPYNIHUPYIOTCS B OTJAEIBHOE JIETIO

- BBIJIAIOTCS HA PYKU COTPYTHHUKY

- BMECTE C IPUKa3aMH 110 OCHOBHOM €S TEIIbHOCTH

Bomnpoc 3. O yem numiyT B JINYHOM 3asiBJICHUU?

- 0 IprieMe Ha padoTy U YBOJbHEHUU, 00 OTITyCKE

- 0 CBOMX JIMYHBIX TUTAHAX

- 00 ono3maHuu

- O BBITIOJIHEHUHU TTOPYICHUS

- 00 OCHOBHBIX dTamnax >KU3HEHHOTO MyTH

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

- PYKOBOJMTEIIIO MPEITPUITHS



- HAYaJIbHUKY OT/IEJIa KaJIpOB
- [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 CBEICHHMHM O JOKYMEHTE C
MOCJIETYIOIIUM IPOCTABJICHUEM UHIEKCA U JaThI?

- CUCTeMaTH3alus

- perucTpanus

- ApXUBHUPOBAHUE

- IOKYMEHTUPOBaHUE

- KaTaJoru3amms

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

- B TEUEHHUE CYTOK

- B JICHb MTOCTYIICHUSA

- B TEUEHUE HEJENH

- 110 MEpE HAKOIUICHHUSI

- B 3aBUCUMOCTHU OT BaKHOCTU JJOKYMEHTA

Bomnpoc 3. Kak npousBoguTcs peructpauus 10KyMEHTOB ?

- IELEHTPAIIM30BaHO

- LIEHTPAJIN30BaHHO

- BBIOOPOYHO

- 110 YKa3aHUIO PYKOBOJIUTENSA

- perucTpanys He MPOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 7o0KyMeHThI OAJIEKAT perucrTpauuu’?

- BXOJAIINE U UCXOMSIINE

- YY4ETHO-CTaTUCTUYECKUE

- BXOJIAIIINE, UCXOAIINE U BHYTPEHHUE

- OpPraHU3alMOHHO-PACIOPSAIUTEIbHbIC

- BCE JIOKyMEHTBHI, TPEOYIOIUE yueTa, UCIIONHEHUS U JaIbHENUIIET0 UCIIOIb30BaHUs B
CIIPAaBOYHBIX LIEJIAX



Bonpoc 5. PeructpanmoHHbIi HWHAEKC BXOJAIIMX M MCXOASIIUX 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 HanboJiee ornepaTuBHA U
- 3pdexTuBHA?

- JKypHaJIbHaS

- KapTo4yHas™®

- [ICHTpaJIM30BaHHAS

- aBTOMaTHU4ecKas

- CMEIIIaHHAs

Borpoc 2. Kakue 10KkyMeHTbI MOJjIeKaT KOHTPOJIIO UCTIOTHEHUS ?

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

- UTH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE

- (puHaHCOBBIE

Bomnpoc 3. Uto Takoe HOMEHKIaTypa Aen?

- IEpPEYEHb 3ar0JIOBKOB JI€J U CPOKOB UX XPAHEHUS

- CIIMCOK BCEX JI€J1, UMEIOIINXCS Ha PEANPUATHH

- IEPEYECHb JIeJT JJIs IEpeadyu B apXuB

- CIIUCOK 0C000 BaYKHBIX JOKYMEHTOB

- CIIPABOYHbBIE JJAHHBIE

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

- OLIEHUBAET CTEIEHb CEKPETHOCTU JOKYMEHTOB

- IPOBEPSIET NPABUIBHOCTD COCTABJIECHUS JJOKYMEHTOB

- IPOBOJIUT 3KCHEPTU3Y LEHHOCTH 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 YTOUHUThH JOKYMEHTHI



- CKOIIMPOBATh 0c000 BaKHbBIC HOKYMCHTBI

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 MEXaHU3alus U aBTOMaTU3aIus?

- Ha 3Talle 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 o0paboTKH IOKYMEHTOB

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

- OT KOHKPETHBIX YCJIOBUU pa0OTHI ammapara yrnpaBJieHHs C JOKYyMEHTaMU

- OT SKOHOMHMYECKHUX BO3MOXKHOCTEH MpeNnpUsiTUs

- OT CTENEHU MOJITOTOBKH CHEIUATIMCTOB

- OT NPUPOJIHBIX YCIOBHUMI

- OT pEKJIaMBbl

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

- rekTorpaduueckue u opceTHbIE MAITUHBI

- MUKPO(QHIbMBI U MUKPO(DUIIN

- MMAIITYIIME MAIIWHBI, MUIITYIIHE U OPTaHU3aI[MOHHBIE aBTOMAThI

- (hasibrieBaIbHBIC, AAPECOBATILHBIE, MAPKUPOBAJILHBIE MAITHHBI

- KOMIIBIOTEPHI U BHIYUCIIUTEIIbHBIC MAITMHBI

Bomnpoc 5. JIokyMeHT, U3roTOBIEHHBII CPEACTBAMH BbIUYMCIUTEILHON TeXHUKHU (BT),
UCIIOJIb3YETCSl Ha MPaBaXx:

- MOJITMHHUKA

- KOIIUU

- YepHOBHKA

- ny0OnukaTa

- BBIITUCKHU



6.2.2. KoHTpOJIbHBIE BONIPOCHI JIs1 IPOBeIeHUsI TEKYIIEr0o KOHTPOJIs

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

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

3. [ocynapcTBeHHass ~ cucTeMa  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  oOecreueHus
YIPABJICHHUS.

4. Cayx06a TOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECIEeUeHHUsl YIpaBICHUS YUPEXKICHUMN
CKC.

5. TunoBble JOKYMEHTBI, PETJIaMEHTHPYIOIIME JEATEIbHOCTh CIYXKObI
JIOVY: cocTaB u 00111251 XapaKTepUCTHKA.

6. HopmaTtuBHast 0a3a JOKyMEHTALIMOHHOTO OOECHEYEHHUs YIpPaBICHUS:
COCTaB U O0I1as XapaKTEPUCTHKA.

7. [lenn, 3amaum  Cco34aHMSA, COCTaB YHU(UIHMPOBAHHBIX  CHCTEM
JOKYMEHTalUU.

8. Knaccudukanus cucrtem JOKyMEHTaLUU.

Q. Knaccudukanusa yaupuuupoBaHHbIX (OPM TOKYMEHTOB.

10. [TpUHIUTIBI TOCTPOEHUS CHCTEM JOKYMEHTAIUH.

11. Buasl Mogenei moCTpoeHHs! JOKYMEHTOB.

12. dopmMmyisip-oOpasel: onpeaesieHue, TpeOoBaHUs K IOCTPOEHUIO.

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

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

15. VYmpaBneHuecKkue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTH
MOCTPOEHUS TEKCTOB U 00111Me TpeOOBaHUS K OPOPMIICHHIO.

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

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

18. Cucrema TIaHOBOM JOKYMEHTAIIMU: Ha3HAYeHHE, COCTaB, OCOOEHHOCTH
CTPYKTYPBHI.

19. CucremMa pacnopsauTEeNbHOM JOKYMEHTAlMW: HAa3HAYECHHE, COCTaB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

20. [ToHsITHE BIIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT

21, CucteMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

22. DJIEKTPOHHAS TTOAMUCH U AJIEKTPOHHBIE CPECTBA 3aIUTHI HHGOPMAIUU

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTANNM
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VYnpasnenueckas nHGOpPMALU B yUPEKIECHUHU: COCTaB, CTPYKTypa, 0COOEHHOCTH
(YHKIIMOHUPOBAHMSL.

VYpaBiieH4ecKue JOKYMEHTBl B YUPEXKICHUU: COCTAB, CTPYKTYpPa, 0COOEHHOCTH
(YHKIIMOHUPOBAHMSL.

['ocynapcTBeHHas cucTeMa JOKyMEHTALIMOHHOTO 00ECIIEUeHMs yIpaBICHUS.
HopmatuBHo-mMeTonnyeckass  0a3a  JOKYMEHTAlMOHHOTO  OOecreyeHUs
yIpaBJICHUS.

Cnayx0a JOKYMEHTAIlHOHHOTO OOECHEYeHHs YIPaBJICHUS B CTPYKTYpe
yupexaenus CKC.

TexHonorus co3nanusi JOKYMEHTOB. PErJIaMEHTHPYIOIINX JESTEIbHOCTh CITY>KObI
JOY B yupexaenuun CKC.

MoenrpoBaHue ynpaBieHYECKUX JOKYMEHTOB.

CpaBHuUTeNbHAS XapaKTEPUCTHUKA CUCTEM YIIPaBICHYECKOM TOKYMEHTALIMH.
HccnenoBaHue  CTPYKTYypbl ~ TEKCTOB  YNPABICHUYECKUX  JOKYMEHTOB,
(YHKIIMOHUPYIOLIUX B YUPEKIACHUU.

YHupuuupoBaHHble CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.

YHudunupoBaHHas cucrema OpraHU3alMOHHO- pacnopsiAuTEIbHON
JOKYMEHTalUH.

VYHudunupoBaHHas cucTeMa JOKYMEHTAIUH 10 TPyAY.

TexHo0rus MOArOTOBKH TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB.

Opranuzanus J0KyMeHToo00poTa B yupexaenuun CKC.

DNEeKTpOHHAs! CUCTEMA YIIPABIICHUS TOKYMEHTOOOOPOTOM.

6.2.4. Bonpocsl K 3a4eTy 10 TUCUMILIHHE

VYnpasiendyeckass ”HpopMaIusi: HOHATUS, TPEOOBaHUSL, BUJIBL.

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

['ocynapcTBeHHas cuctemMa J0KyMEHTAllMOHHOTO 00eciedeH sl yIpaBIeHusl.
Cayx0a TOKyMEHTallMOHHOTO 00ECIICUEHHUs YIIPABICHUS YUPEKACHUMN.
Tunoble JOKYMEHTBI, perilaMeHTUPYIOIIHE AeATeIbHOCTh ciyk0b1 JIOY: cocTas
1 00111as1 XapaKTEePUCTUKA.

HopmatuBHas 6a3a JOKYMEHTALIMOHHOTO OO€CIEeUEHHUsl YNPABICHUS: COCTAaB U
oO111ast XapaKTEpUCTHUKA.

[enu, 3agaun co31aHus, COCTaB YHU(PUIIUPOBAHHBIX CUCTEM TIOKYMEHTALIUH.
Knaccudukanus cucreM JOKyMEHTaUK.

Knaccudukanusa yaupuuupoBaHHbIX GOpPM TOKYMEHTOB.

[TpuHIMIIBI TOCTPOEHUS CUCTEM JJOKYMEHTAIUH.

Bunel Mogenen noctpoeHus: JOKyMEHTOB.

dopmysip-obpaszel: onpeaeneHue, TpedoBaHus K MOCTPOCHHUIO.

Craguu co3ganus yHU(PUIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIlMU: COCTaB U OOIIast
XapaKTEPHUCTHKA.

Cucrembl ynpaBaeHYECKON JOKYMEHTAIMH: COCTaB U 0011asi XapaKTepPUCTHKA.



15.

16.
17.

18.
19.
20.
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VYpaBneH4eckne TOKYMEHTBHI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTU IMOCTPOCHUS
TEKCTOB U 0011I1e TpeOOBaHUS K 0(DOPMIICHHUIO.

bnaHky JOKYMEHTOB: BHJIbI, 0COOCHHOCTH O(OPMIICHHUSI.

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

[ToHsITHE AIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOO00POT

CucteMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

DneKTpOoHHAS TOJIUCH U AIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3AIIUTH MHGOPMAITHH

7. yq96HO'MeTO)Il/I‘IeCKOC u I/IH(l)OpMaIII/lOHHOC o0ecrneueHue JAUCHUITIJIMHbBI

01yJIs1)

7.1. OcHoBHAas JUTEpaTypa:

JlokyMeHTaluoHHoe oOecrieueHue ymnpaBieHUus OuOIMOTEYHO-UH(DOPMALIMOHHON
JEeATEIIbHOCTBIO ;| ydeOHOe TTocoOue i OakanaBpoB / aBT.-cocT. A.C. PymsHIesa ;
M-Bo kynbpTypsl Poc. @eneparuu ; OpiioB. Toc. MH-T UCKYCCTB U KYJIBTYphl. — Open
: OpJIOBCKHN TOCYAAPCTBEHHBIM MHCTUTYT UCKYCCTB U KyJbTyphl, 2019. — 180 c. —
Pexum JIOCTyTIA: 15 (0) MIOITHCKE. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439357 (mata oOpareHus:
15.07.2019). — TeKcT : JIEKTPOHHBI.

. ltpaTtaukoBa, A. B.JlokymMeHTallMOHHOE oOOecleYeHUEe YIpaBJICHUs B

O6uOIMOTEeYHO-MH(OPMAIIMOHHOM IESITEIbHOCTH : Y4eOHO-METOoANnYECKoe mocooue /
A. B. ltpatHukoBa ; M-Bo kynbTypsl Poc. @enepaunun ; KI'MK. — Kpacunonap,
2018. — 129 c. — TekcT : HEMOCPEACTBEHHBIM.

. JIOKyMeHTOBeIeHHE : YYeOHUK U MPAKTUKYM JIJIsl aKaJieMU4ecKoro OakanaBpuara /

non pexa. JI. A. oponuHoi. — Mocksa : FOpaiit, 2019. — 308 c. — (bakanasp.
AxaneMuueckuid Kype). — TeKeT : HemocpeICTBEHHBIN.

7.2.JlomoJIHUTEIbHAS JIUTEpPAaTypa:

. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTanlMoHHOE oOecmedeHue ympaBieHUs : y4eOHO-

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

. oponuna, JI. A. Opranu3anusi ¥ TEXHOJIOTHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHUs

yOpaBJIeHHs : y4eOHMK W  mpakTukym it By3oB/ JI. A. JlopoHuHa,
B. C. UputukoBa. — Mocksa : U3natensctBo FOpaiit, 2020. — 233 c.

. Kopuees, U. K. JlokyMeHTanmoHHOE OOecleueHUue YyIpaBlieHUs : Y4eOHUK U

NPaKTUKYyM Il cpeaHero mnpodeccuonansHoro ooOpaszosanusi / U. K. Kophees,
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 JCNONPOU3BOJICTBO : YYCOHUK M TPAKTUKYM ISl BY30B /



. H. Ky3nenos. — 3-e usn., nepepad. u mon. — Mocksa : 3narensctBo FOpaiir,
2020. — 461 c.

7.3. llepuoanyeckue u3IaHus
1. denonpous3BoacTBO
2. [IpoOneMbl TEOPUH U PAKTUKU YIIPABJICHUS
3. Crannmaptsl u kauecTBO (OBC «YBOy)

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

2. CnpaBouHas cucrtema «I apaHT».

7.5. Meroanyeckue YKa3aHUSA U MATEPUAJIbI 110 BUAAM 3aHATHI

[IpencraBinenne  y4yeOHOro Marepuana  LEJIECOOOpa3HO  MOCPEACTBOM
ONTUMAJIBHOIO COYETAHUS TPAJAULMOHHBIX (MPOOJIEMHBIE JEKIUU, TEeMaTHYECKUE
CEMHHAPCKUE U TMPAKTUUYECKHE 3aHATUS) U aKTUBHBIX (JEJIOBBIE U POJIEBBIE WIPBHI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTyalldii, MHOTOIIJIAHOBBIE CUTYallMOHHBIE 3aJ]auM, TPEHUHTH,
«MO3TOBBIE€ IITYPMBI», JUCKYCCHUW, WHAMBUAYAIbHbIE W KOJUICKTUBHBIC 3aJlaHUS
MIOMCKOBO — UCCIIEA0BATENIbCKOr0 Xapakrepa u p.) GopM o0ydeHusl.

B kadecTBe MPOMEKYTOUHBIX CPEACTB OLIEHKH YCBOCHHS Kypca BO3MOYKHO
PUMEHEHHE TECTOBOTO KOHTPOJIS (TEMAaTUYECKUE U aHATTUTUYECKUE TECThI, TECTOBBIC
3aJlaHus) B TPAJAULIMOHHON U KOMIIBIOTEPHOUN (hopMax.

7.6. IIporpammHoe obecnieueHme
[IpenonaBanuve OUCUUIIMH OOECIEUMBACTCA CHEAYIOIIMMH MPOrPaMMHBIMU
npoaykTamu: ornepanuonnbie cucteMbl — WindowsXP,Windows10; maket mpukiiaIHbx
nporpamm MS Office 2010; cipaBouHo-TIpaBoBbIe cucTeMbl- KoHCynbTaHT + , ["apaHT.

8. MATEPUAJIIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHE
JAUCHUIIIMHBI MOAYJIA)

[IpenonaBanue MUCUMILIUHBI B By3e 00€CleueHO HAIWYUEM ayauTOpHil (B TOM
Yyucie 000pyI0BaHHBIX MPOCKIIMOHHONW TEXHUKOM) JIJIsl BCEX BUIOB 3aHITHIA.

JICHCTBYIOT ~ KOMIIBIOTEPHBIE  KJIAcChl C  JMUEH3MOHHBIM  IPOrPaMMHBIM
obecnieuenueM. Mimerotcst pabourie MecTa ¢ BEIXOA0M B THTEpHET [Isl caMOCTOSATEIbHON
pPaboTEHL.

Bce koMmbroTepHbIE KJIacChl MOAKIIOYEHBI K JIOKAJTBbHOM CETH By3a U UMEIOT BBIXO/T
B MHTEpPHET, B HAJIMYMU CTAIMOHAPHOE MYJbTHUMEAUMHOE 000pynoBaHuE (IIPOEKTOp+
9KpaH), BO3MOXKHO TpOBEACHUE 3aHATUH Ha Oa3e My3es By3a (TaulaHesb, JKpaH,
MIPOEKTOP).

OOyuaroruecs Mmojab3yrTCs

- BY30BCKOM OMOJIIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTAJIbHBIM 3aJI0M;

- yueOHUKaMU U Y4eOHBIMU [TOCOOUSAMY;



- ayJIM0 ¥ BUJEO MaTepuaIaMu.
Bce MTOMEILEHHUS COOTBETCTBYIOT TpeOOBaHUAM CaHUTAPHOIO 171
IIPOTUBOIIOKAPHOr0 HAA30pA.



JIonoJIHEHUS1 ¥ U3MEHEeHU sl
K padoyeil nporpaMmme y4eOHO JUCHUIINHBI (MOXYJIs1)
Ha20 -20  y4.roxa

B pabouyro mnporpamMmy ydeOHOM JUCIUIUIMHBI BHOCATCS —CIIEIYIOUINE
U3MEHEHHUS:

o JOTIOJIHEH CIIMCOK OCHOBHOM U JIOTIOJIHUTENIBHOM JINTEPATYPHI;

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

o JOTIOJTHUTEJIBHO BHECEHBI IUIAHBl CEMUHAPCKUX 3aHATHH B pazjel
"JIOKyMEHTUPOBAHHUE YPABICHUYECKOU I€ITEIbHOCTH"

o 700aBIIEHBI TECTHI IO TUCHHUIIIINHE

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

(HanMeHOBaHHe)

IIpoTokon Ne__ oT «__ » T.
Ucnonuurens(n):
/ / /
(OIKHOCTB) (moamnucek) (®.1.0.) (mara)

3aBenyromuii kadeapon

/ / /

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




