[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0

NHdopmaumsa o Bnagenbue:

PHO: Ypxymosa Onera Muxaiinosia Munycrepetro KyneTyper|Poccniickoi desepauun

[lomxHocTb: 3aBeaytowas kabeapon MHGOPMALMOHHO-ONBANOTEYHON fesiTeNbH "

[OKYMEHTOBEEHMS CDCI[CpaJIBHoe rocyaapCTBC€HHOC OIOIKECTHOC O6paSOBaTeJIBHOC YUPECKIACHUC
[ata nognucanms: 26.06.2024 16:31:00 BEICIIIETO 06pa30BaHI/IH

YHUKa/bHbI NPOTPaMMHbINA Koy, - .
obd2194e9200e8a83e7cc0n SSRMAGHOAAPCKHN TOCY IAPCTBEHHBIN HHCTUTYT
KYIABTYPbBI»

®aKkynpTET TyMaHATAPHOTO 0Opa30BaHUS
kadeapa nHGOPMAIIMOHHO-ONOIMOTEUHON JISATEIIBHOCTH U
JIOKyMEHTOBEICHHS

VTBEPXAIO
3aB. kadeapoit YIbJu/l
/%., 7~ OM. YpxymoBa

' ((‘%%/}OHH 2024 1.,

PABOYASI [IPOTPAMMA
YYEBHOU JUCIHATIJIMHBI (MOYJIST)

b1.0.07 HopmaTuBHO-TIPaBOBOE O0ecnedeHue aAMUHUCTPATHBHO-
yYIPaBJICHYECKOH AeSITeJIbHOCTH OU0JINOTeKHN

HanpaBienue  moaroroBkm  51.04.06  «bubiamoreuyno-uHpopMalMoHHas
NEATEIbHOCTh

IMpopuas mnoaroroBkm «Teopus U METOMOJIOTHS YIpaBieHUsS OUOIMOTEYHO-
MH(OPMAIMOHHON JAESTENbHOCTHIOM

Kpanuduxanus (creneHb) BbITYCKHUKA — MAarucTp

®opma 00y4eHUs — OYHasl, 3a04HAas

I'ox Hayasa moaroroBku — 2024

Kpacuonap
2024



PaGouass mporpamma mpemHa3HaueHAa IS MPEMOJAaBaHUS  00s3aTEIBHOU
muctuiinael biioka 1 «Yactu, popmupyeMoli ydyacTHHKaMu 0Opa30BaTeIbHBIX
OTHONIICHHUI» MarucTpaHTaM 3a04HON  (OPMBIOOYYCHHMS 110 HANpPaBJICHUIO
noaroroBku 51.04.06 bubnmoreuno-uHpopMarmoHHass JeATEIbHOCTh B 2-3
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1. Ilean ocBOeHMSI TUCIHUIJINHBI.

OcBoeHME COBpEMEHHbIX (OPM U METOJOB HOPMATHBHO-IIPABOBOIO
JOKYMEHTUPOBAHHUS YIPABICHYECKON NEATEIbHOCTH, 00ECIEUYEHNUsI COXPAaHHOCTU
YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB, COONIOACHUS IOPUANYECKUX HOPM OQOpMIIECHUS
JOKYMEHTalUU.

2. MecTo AUCHMINIMHBI B CTPYKTYpe 001eHayYHOH NOATr0OTOBKH:

JlucnumiarHa OTHOCHUTCS K o0s3aTenbHOM 4dacTu bioka 1 «/lucHumninHb
(Momynn)» U Ga3upyeTcsl Ha KOMIIETCHIUSAX, MPUOOPETEHHBIX CTYIEHTaAaMH IPH
OCBOGHUH JUCLUUIUIMH O00IIeHaydyHOro Hu mnpodeccuoHanbHoro mukios OIIOII
OakanaBpuata 1o HanpasieHuro 51.03.06 «bubnaroreyHo-UHPOPMALMOHHAS
NEATEIbHOCTBY.

3. KommereHuum oOyuyawuierocs, ¢(opmMupyemble B pe3yJabTare
ocBOecHUsI Yy4eOHoil aucuuniauHbl ''HopmaTuBHO-paBoBoe olecneyeHue
ynpaBJieHYeCKOM esiTeJIbHOCTH OUOJIHOTEKH "

B pesynbrare  OCBOEHHS ~ JUCHMIUIMHBI  OOydYaroIIMecs  JIOJKHBI
JEMOHCTPHUPOBATH CIEAYIOIIUE PE3YJILTATHI.

HaumenoBanue WNunukaTopsl cOpMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHITUN
KOMIIETEHIINH 3HATh YMETh BJIaJICTh
Crocoben K | Ul coBpeMeHHEIE [0 paspabarTeIBaTh U HaBBIKAMU
p
HOPMAaTHBHO-IIPABOBOMY (GOpPMBI I METOTBI OpraHu3aIMOHHbIC A | HCIOJIB30BAHUS
00eCIIeYEHUIO HOpMaTHUBHO- CIIPaBOYHbBIE JOKYMEHTEI, OpraHU3allMOHHBIX U
YVIIpaBICHNUS MPaBOBOTO o0ecreyuBarome CIPaBOYHBIX
Rt — obecrieyeHus yIpaBlicHHE JIOKYMEHTOB,
o MIPaBJIEHYECKON OuOIMOTEYHO- 00eCcIeYnBaroIINnX
nH(pOpMaITMOHHOM ynp . m
NCATCIIBHOCTHU I/IH(bOpMaHI/IOHHOI/I ynpaBneHHe
nesrenbHOCThIO ([TK-4)
IEATEIBHOCTBIO OMOJIMOTEYHO-
UHQOPMAITHOHHON
eI TEILHOCTHIO

4. CTpyKTypa N coaepxanue nucuuiuinibl ""HopmaTuBHo-nipaBoBoe
o0ecrneveHne ynpaBjaeHYeCKOM AesITeJIbHOCTH OUOJINOTEKH "'
4.1. CTpyKTypa AUCHUIIMHBI
Ounas ¢popma o0yueHust

Pa3gen nucuunjanHbI Buani Dopmbl TEeKyLIero
o = | yueOHoit padoThl, | KOHTPOJISA YCIIEBAEMOCTH
= 3 4 BKIIOYas (no Hedenam
S E E CAMOCTOSITEJILHYI0 cemecmpa)
3 § paboTy CTyaeHTOB W ®opma
§ TpynoemkocTn (B | IPOMEKYTOYHOM
yacax) aTrecTaluu

(no cemecmpam)

J3 |1I3 | U3 | C3

JIOKyMEHT KaKk HOCHUTENb 1-4 OOcyxneHne W aHaIW3
YIIpaBICHYECKOM 2 4 MaTepHaJoB IO TEME
uHpopMaluu.

YnpasneHueckas




JOKYMEHTAIHS:
Ha3HauYCHHUE.
TUIIOJIOTUYECKast
XapaKTepUCTHKA
yIpaBICHUYECKUX
JJOKYMEHTOB

[TOHATHE,
O61uas

Opranuzanus
yIPABJICHUYECKUMU

THIIOBBIX
JIOKYMEHTOB,

paboTel  C

JTIOKyMEHTaMU B OMOJIMOTEKE.
CoctaB u XapakTepHucTuka | 2
YIIPaBICHYCCKUX

periaMeHTHPYIOIIHUX
JIEATEIIBHOCTh OUOJIUOTEKHU

10 10

]_II/ICKYCCI/IH 10 TEMEC

O61as
cCUCTEM
nH(popManuu:

JOKYMEHTAI1H;
JOKYMEHTAI1H;
CIIPaBOYHO-

HH(pOPMAITMOHHOM

AOKYMCHTAIUH;

XapaKTEPUCTHKA
yIpaBIeHYECKON | 2

OpraHU3alMOHHO-TIPAaBOBOM

pacnopsIAUTENIbHON

CIIPABOYHO-aHAJTIUTHYECKON

OTYCTHOM JOKYMCHTAIUK

11-
17 4
CHCTEMBI
CHCTEMBI
CHCTEMBI

u

CHUCTEMBI

VYcrHblii onpoc

3a cemectp

18 | 18

72

TekcTonornyeckue
0COOEHHOCTH
yIPaBJICHYCCKUX
I[OKYMGHTOB.

COCTaBJICHUS 3 4

1-5

Ob6cyxnenue u aHaJIn3
MaTepHuaoB 10 TEME,
MpOBEpPKA MIPE3EHTALINY;
WHTEPAKTHB

ponecc

JIokymMeHTHpOBaHUE
co3JaHus
YIPABIEHYECKOrO JOKYMEHTa

KakK

Iloaroroska maKeTa
JIOKYMEHTOB I10 YIIPABJICHUIO
MEPCOHAIIOM

Opranuzanus

JOKYMEHTO000pOTa.

12- | 8 4
17

IIpoBepka MOArOTOBIEHHBIX
JOKYMEHTOB IO 3aJaHHOI
TeMe

3a cemecTp

16 | 16

22

NTOI'O

180 34 | 34

94

Ha xonTtposp 18

4.2. TemaTnueckuu

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

NAeSITeJIbHOCTH U BUbI CAMOCTOSATEILHON (BHEAYyIMTOPHOI) padoThl

HaumeHoBaHue pa3nesioB U
TeM

Copep:xanue y4yeOHOIro MaTepuasa
(TeMbl, NepevYeHb PACKPbIBAEMbIX
BOIIPOCOB):

JIEKIIUM, IPAKTHYCCKHE 3AaHATHS

dopmu-
O0BeM e?w e
4acoB Py

KOMIIe-
3.e.

TEeHIUU




(ceMuHapbl), HHAUBUAYAJbHbIE 3AHATHS, (mo
caMoCTosITeIbHAasA padoTa 00y4arommXxcs, Teme)
KypcoBasi padora
1 2 3 4
2-3 ceMecTp
Pa3nen 1
Tema 1.1. Jlexnuu: [1K-4
JIOKyMEHT KaKk HOCHUTENb | — JIOKyMeHTUpOBaHWE U OpraHu3alusd
yIpaBIE€HYECKOU paboTel C  JIOKyMEHTaMH KaK OCHOBa
nH(pOpMaLINH. palMOHAIBHOMI OpraHu3aluy
VYupasieHndyeckas YIPaBIECHYECKOTO TPYAA.
AOKYMEHTalUA: MOHATHE, | — YnpasneHueckas uH(pOpMALIHS:
Ha3HAYEHUE. OOwast | monsitue,  TpebGoBaums.  Kiaccudpuxanus
THITIOJIOrNYECKad yIpaBJICHUYECKOW HH(POPMAIIUH.
XapaKTepUCTHKA - JIOKyMEHT KakK CpPEICTBO pealH3alyy 4
YHPaBJICHYECKUX JOKYMCHTOB | (yyHKuMii anmapara yrnpaBieHUsL.
VYnopaBneHdyeckass JOKYMEHTAIUs: IOHSTHE,
Ha3Ha4YCHHUE. O6mas
TUIIOJIOTUYECKASTXapaKTEPUCTHKA
yIpaBIE€HYECKUX JIOKYMEHTOB. Cas3pb
YIPaBIECHYECKOTO JIOKYMEHTa C Pa3InYHBIMU
(dopMamu yIpaBI€HYECKOH 1€ATEIbHOCTH.
[TpakTryeckue 3aHATHS (CEMUHAPBI): 4
CamocTodarenbHas pabora
Coo0b1enue mo teme 18
Tema 1.2. Opranuzanus | Jleknuu: [1K-4
paboThl C ymnpaBieHYECKUMH | XapaKTepUCTHKAa OCHOBHBIX BHJIOB MoOjeel
JOKYMEHTaMH B OMOJIMOTEKE. | HOCTPOEHHs JOKYMEHTOB: OINUCATENbHOH U
CoctaB u xapakTepucTuka | rpaduueckoil. ITonsiTne «hopmysp
TUTIOBBIX  YIPABJICHYECKUX | JOKYMEHTA.
JIOKYMEHTOB, WnauBuayanbHbIi W TUNOBOM  (dopMyIsp
pErIaMeHTHPYIOIINUX nokymeHnTta. @opmynsp-oOpaser Kak
NEeSATEeTbHOCTh OMOTUOTEKH Pa3HOBHIHOCTh rpagudecKoi MOJIETU
IIOCTPOEHHUS JOKYMEHTOB. OnpeaeneHue,
Ha3HayeHue, TpeOOBaHUS K IOCTPOCHUIO
bopmynspa-obpasia. HopmatusHas 6a3a 6

co3nanus popmyisapa-odpasia.
SA3pik u  TekcT gokymeHTa. CopepxkaHue
MPOCTBIX U CJIOKHBIX JTOKYMEHTOB.
Jlormueckast CTpyKTypa TEKCTa.
TekcTa. DopMbl U3T0KEHUS TEKCTA.
YHuUKaMs cTpyKTypsl TeKcTa. B3aumocss3b
coJiepkaHusi U GOpMBbI TOKYMEHTA.

TunoBoit u  TpadapeTHBI  TEKCTHI.
TpeboBanusi ¥ TOpaBWja  COCTaBIIEHUS
pa3IMYHBIX BHUJOB TEKCTA: AHKET, TabJull,

DJIEMEHTHI




rpa¢uKoB,
JuarpaMM, pUCyHKOB U Ip.

IIpakTHueckue 3auaTUA (CEMUHAPLI)
OOcyxaennue TeMbl: «YHUPUKALNS S3BIKOBBIX
CPEJICTBY

CamocrostensHas pabora
Coo01ienune mo reMe

18

Tema 1.3.
XapaKTepUCTHKA
YIIPaBJICHYECKOU
uHpOpMaLUu: CUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTalUu; CHUCTEMBI
pacnopsIUTEIbHON
JOKYMEHTalUY;
CIIPaBOYHO-
MH(GOPMALMOHHOM u
CIIPABOYHO-aHAJIUTHYECKON
JOKYMEHTalUY; CUCTEMBI
OTYETHOM JOKYMEHTALUH

O6mas
CHCTEM

CHUCTEMBI

Jlekuu:

HopmaTtuBHo-MeTonuyeckas 0aza
JOKYMEHTAllMOHHOI'O oOecrieyeHus
yIpaBICHUYECKON EATEIbHOCTHU: OIpeieiIeHHE,
CTPYKTYpa, XapaKTEepUCTHUKA.

XapakTepucTuka OCHOBHBIX rpynmn
HOPMATHUBHBIX JIOKyMEHTOB: 3aKOHOJATEIbHBIX
aKTOB, TIIOCTAaHOBIEHUI U  pPaCHOpsKEHUMN
npaButenbctBa PP u  Apyrux  OpraHoB
denepanbHOW W PETMOHANBHOM  BIIACTH
(Koncruryuus Poccuiickoit

Oenepanuu (POD), I'paxganckuii u TpynoBoit
KOJIEKChI, «O TEXHUYECKOM DPETYJIHPOBAHUN,
«O0 uH(popMauu, HH(pOPMaITMOHHBIX
TEXHOJOTMSAX U 3amuTe HHGopmauum», «O
rocynapcTBeHHOM repbe Py, «O ToBapHBIX
3HaKax, 3HaKax 00cCIyKUBaHUS u
HAaUMEHOBAHUSX MECT MPOXOKIECHUS TOBAPOBY,
«O roCyJapCTBEHHOMN TanHey, «O6
JIEKTpOHHOW  nu¢poBoil  moamucuy, «O
NePCOHAIBHBIX JTAHHBIX) " ap.);
roCyJJapCTBEHHbIE CTaHJIapThI;
YHA(DUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JIOKYMEHTAIIHH;
o0miepoccuiickue KIacCU(pUKATOPbl TEXHUKO-
YKOHOMUYECKON u COLIMAIBHON
JOKYMEHTAlluM; TOCYJapCTBEHHas CHUCTeMa
JOKYMEHTAIlMOHHOTO o0ecrnieueHus
yIpaBICHUS (rcaoy); HOPMAaTUBHO-
MeTOouYecKasi JOKyMEHTAIIHS.

IIpakTrueckue 3ausITUsA (CEMUHAPEI)

CamMocrosTenbpHas padoTa
CooO01ienne Mo TeMe

18

[1K-4

Pa3zpen 2

Tema 2.1. Tekcrojiornueckue
OCOOCHHOCTH  COCTAaBJICHHS
yIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Jlekuu:

— llonarue «pexBusut nokymenra». [OCT P
6.30-2003 «YHupuIupoBaHHbIE CUCTEMBI
JOKYMEHTAIUU.

I1K-4




— YHudumupoBaHHas cUCTEMa

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

— bJaHKu JOKYMEHTOB: BU[IbI, COCTaB,

ocobenHocTH oopmieHus. biianku ¢
YIJIOBBIM U IIEHTPUPOBAHHBIM
pacnoIoKeHNeM PEKBU3UTOB.

IIpakTHueckue 3auaTUA (CEMUHAPLI)

Padora ¢ 'OCT P 6.30-2003
«YHUDHUIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JTOKYMEHTALIUH.

10

CamocrostenbHas pabora
IIpe3eHTanus no reme

16

Tema 2.2.

JIOKyMEHTUPOBAHKE KaK
nporecc CO3JIaHMS
YIPaBIEHYECKOIO JOKYMEHTA

Jleximu:
[TonsiTre JIOKYMEHTO000pOTA.

[IpoekTHpoBaHHE  JTOKYMEHTOIOTOKOB B
MH(OPMAaLIOHHO - O1OIMOTEUHBIX
yupexaeHusx. CxeMbl JIOKyMEHTO0OOpoTa:
Ha3HaueHWe, TpeOOBaHUS K  pa3paboTke.
Metonbl ydera U COKpaIleHUs
JIOKYMEHTO000pOTA.

OcHOBHBIE HarpaBJIeHUs
COBEPIICHCTBOBAaHUS  cocTaBa ®  (opm
JOKYMEHTOB ~opraHuzanuu. BHeapenue u
NpUMEHeHHe  YHU(HUIMPOBAHHBIX  CUCTEM
yIpaBJI€HYECKON JOKYMEHTaIlu! B
JeSITeTHHOCTD UH(POPMAIMOHHO-
6ubnuoreunsx yupexaeHuid. Tabenb dopm
JOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMBIX B JESITEIHHOCTH
OpraHu3allii:  ONpejeNieHHe, Ha3HaueHHe,
CTpYyKTypa, anpboM  (opM  TOKYMEHTOB
OpraHu3aluu: Ha3HauCHHE CTPYKTYpa.
[lpaBuna BemeHust Tabens u ampooma (opm
JIOKYMEHTOB.

[TpakTHyeckue 3aHATHs (CEeMUHAPBHI)
O6cyxaenue TeMbl: «CXeMbl
JIOKYMEHTO000pOTa: Ha3HaYeHue, TpeOOBaHUs
K pa3paboTke. MeTopl ydeTa U COKpaIIeHUs
JIOKYMEHTO000pOTa

CamocrositensHas pabora
Coo01renne mo TeMe

20

I1K-4




Tema 2.3. Jleknuu: [1K-4
Opranuzanus Opranuzanus J0KyMEHT0000poTa.
JOKYMEHTO000poTa. Perucrpanus 10KyMeHTOB.
Opranuzanys crpaBoyHO-
HH()OPMAITMOHHOTO 00CTYKUBAHHMS.
KonTpoJib 3a cpokaMu UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.
dopMUpOBaHUE U XpPaHEHHE JIET B 6
nenonpousBoacTBe. HomeHkmnarypa gei.
OKcnepTu3a HEHHOCTU I0KYMEHTOB B
JIOKYMEHTAIlMOHHOM 00eCIieueHUun
yIpaBJICHHUS.
[TonroroBka u nepenaya Jell B apxXus
OpraHu3aIu.
IIpakTHueckue 3aHaTUA (CEMUHAPEI)
[TpakTHyeckoe 3ajaHue 1Mo perucTpauu 4
JIOKYMEHTOB B OpraHU3aIliu
CamocTrodrenbHas pabora 4
W TOroBpI TECT 110 JUCHUIUIMHE
[IpumepHas TemaTuKa KypcoBOM pabOTHl (eciu npedycmompeno)
CamocrosiTenbHast padoTa oOyJaronuxcsi HaJ KypcoBoil paboToit (eciu
npeodycmMompeHo)
Bujx ntoroBoro koHTpoJs (3a4er, 3x3aMeH, JuQGepeHINPOBAHHBIN 3a4eT) 3auem
BCEI'O: 180
3aounasi popma o0yueHust
Pa3gen nucuunanHbl Buabi yueOHoii Dopmbl TEeKyLIero
ol = padoThl,  BKJIOYasi | KOHTPOJISl YCIIeBaeMOCTH
= é ] CaMOCTOSAITEJIbHYIO (no Heoenam
% é § padoTy CTYAEHTOB W | cemecmpa)
&} S | TPYAOEMKOCTH (B ®opma
g | yacax) NMPOMEKYTOYHOH
arrecTauuu
(no cemecmpam)
J3 |13 | U3 | C3
JIOKyMEHT KaK HOCHTENb 1-4 2 2 30 OOcyxneHne ®W  aHaIM3
yIpaBIeHUYECKON 2 MaTepuayoB 110 TEME
nH(pOpMaLIHH.
VYnpasneHueckas
JIOKYMEHTAITHUS: TTOHSATHE,
Ha3Ha4YCHHE. Obmas
THUTIOJIOTHYECKAS
XapaKTepUCTHKA
YIPaBICHYECKUX
JTOKYMEHTOB
Opranmszanus  paboTel  C 5-10 |2 2 2 30 Juckyccus 1o Teme
yIpaBIeHUYECKHUMHU




JIOKYMEHTaMU B OMOJIMOTEKE.
CoctaB M XapaKTepHCTHKa
THUTIOBBIX  YIPaABJICHYECKUX
JIOKYMEHTOB,
periaMeHTHPYIOIIHUX
IEeITEIbHOCT OMOINOTEKH

Oo6was XapaKTepUCTHKA
CUCTEM YIPABJICHYECKOU
uHpOpMaLHU: CHUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTAIUH; CUCTEMBI
pacnopsIAUTEIbHON
JOKYMEHTAIUH;
CIIPaBOYHO-
MH(GOPMAaLMOHHOM u
CIIPABOYHO-aHAJIUTUYECKON
JOKYMEHTALUH; CUCTEMBI
OTYETHOMN JOKYMEHTALIHU

CHUCTEMBI

11-17

32

VYcrHblii onpoc

3a cemectp

92

Texcronorndeckue
OCOOEHHOCTH  COCTaBJICHHUSA
YIIPABICHYECKHUX
JIOKYMEHTOB.

1-6

10

OOcyxxneHue W aHauu3
MaTepHalioB o Teme,
poBepKa MIPE3CHTAIINN;
UHTCPAKTHB

Z[OKYMGHTI/IPOBEIHI/IC KakK
mponecc COo3aaHusd
YIIPpaBJICHUYCCKOTI'O JOKYMCHTA

7-11

10

ITogroroska IaKkera
JIOKYMEHTOB IO YIPABIICHUIO
[IEPCOHAIIOM

Opranuzanus
JTOKYMEHTO000pOTa.

12-17

10

[IpoBepka MOATOTOBIEHHBIX
JIOKYMEHTOB [0 33JaHHOU
TeEME

3a cemecTp

6

6

12

30

Ha xonTtposp 18

NTOI'O

180

10

12

18

122

4.2. TemaTnueckuu

INITaH OCBOCHHA AUCHMIIJIMHBI II0 BHIaM yqeﬁHoﬁ

JAeSITeJIbHOCTH M BUABI CAMOCTOATEILHON (BHEAYIMTOPHOI) padoThl

HaumeHnoBaHue pa3ae/ioB u Coaepixanue yueOHOro MaTepuaJa ®opmu-
TeM (TeMBbl, IepeYeHb PACKPbIBaEMBbIX pyemble
BOIIPOCOB): Ob6bem | komme-
JIEKIIUH, IPAKTHYECKHUE 3aHATHUS 4acoB | TeHUMH
(ceMuHapbl), MHAUBHAYAJIbHbIE 3AHATHS, /3.e. (mo
caMoCTOsITeIbHAsA padoTa 00y4arommXxcs, TeMe)
KypcoBasi paboTa
1 2 3 4
2-3 ceMecTp

Paznen 1




Tema 1.1. Jlexumu:
JIOKyMEHT ~ Kak  HOCHTENb | — JIOKyMEHTHPOBAaHHE ¥  OpraHH3aLKsI ITK-4
YIPaBJICHYECKOM paboTbl C  JIOKYMEHTaMH Kak  OCHOBa
uHpopMaLuu. paloHaIbHON OpraHu3aluu
Ynpasrnendyeckas YIPaBIEHYECKOIO TPYyAA.
AOKYMCHTAaIUA: HOHATHE, | — VYnpasneHdyeckas uH(popManus:
Ha3Ha4YCHHUC. OOwas | monsrue, TpeOOBaHMS. Knaccudukanus
THITOJIOTHYCCKAs yIpaBJIeHYeCKON HH(pOpMAIIH.
XapaKTCpUCTHKa - JIOKyMEHT Kak CpeICTBO peaau3aluu 2
YIPaBICHYCCKUX NOKYMEHTOB | yyHKIIMIN arrapaTa yrnpaBlIeHHUs.
VYipaBieHueckass JOKYMEHTAlUs: IIOHSTHE,
Ha3HaUYEHUE. OO0mas
TUII0JIOTUYECKASIXapaKTEPUCTHKA
yIpaBICHYECKUX JTIOKYMEHTOB. Cas3b
YIPaBIECHYECKOIO JTOKYMEHTA C PA3IUYHBIMU
dbopMamu yrpaBIeHYECKOM 1eATeIbHOCTH.
[TpakTHyeckue 3aHATHS (CEMHUHAPBI): 9
CamocTodrenbHas pabora
CooO01enune Mo TeMe 22
Tema 1.2. Opranuzanus | Jlekiuu: [1IK-4
paboThl ¢ ympaBieHYecKHMMH | XapaKTepUCTUKAa OCHOBHBIX BHJIOB MOETEH
JOKYMEHTaMu B OMOIMOTEKe. | MOCTPOSHUSI JOKYMEHTOB: OMNHUCATEIbHOW H
CoctaB ® XapakTEepHUCTHKA | TpapHUECKOM. [Tonsitue «hopmysip
TUTOBBIX  YIPABJICHYECKUX | JOKYMEHTa.
JIOKYMEHTOB, WuauBUayalbHBId W TUOOBOH  (opMYIIsip
periaMeHTUPYIOLIUX nokymenTta. @opmynsap-oOpaser Kak
NEeSATEeTbHOCTh OMOTUOTEKH Pa3HOBHIHOCTh rpagudecKoi MOJIETU
IIOCTPOEHHUS JOKYMEHTOB. OnpeneneHue,
Ha3HayeHue, TpeOOBaHUS K IOCTPOEHUIO
dbopmynsapa-obpasua. HopmatuBHas 6a3za
co3nanus popmyisapa-odpasia. 5
SA3pik u  TekcTt gokyMmeHTta. CopepxkaHue
IPOCTBIX U CJIOKHBIX JTOKYMEHTOB.
Jlornueckast CTpykTypa TEKCTa. OIJIEMEHTHI
TekcTa. DopMbl U3T0KEHUS TEKCTA.
YHuuukamnus cTpykTypsl Tekcta. B3aumMocBs3b
coJiepkaHusi U GOpMBbI JOKYMEHTA.
TunoBoit u  TpadapeTHBI  TEKCTHI.
TpeboBanust ¥ mOpaBUila  COCTaBICHUS
pa3IMYHBIX BHUJOB TEKCTAa: AaHKET, TaOJHIL,
rpauKoB,
JIMarpaMmm, puCyHKOB U JIp.
[IpakTUyeckue 3aHATHs (CEMUHAPBI)
O6cyxnenue Tembl: «YHUDUKAIUS S3bIKOBBIX 2

CPEJICTB»




CamocrosiTenbHas pabora
CooO01eHune 1Mo TeMe

20

Tema 1.3.
XapaKTEepUCTHUKA
YIIPaBJICHYECKOU
uHpOpMaLHu: CUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTaluu; CHUCTEMBI
pacrnopsAIuTEIbHON
JOKYMEHTALUU;
CIIPaBOYHO-
MH(POPMALIMOHHOM u
CIIPaBOYHO-aHAIUTUYECKON
JOKYMEHTALUU; CUCTEMBI
OTYETHOU JOKYMEHTALUU

O6mas
CHCTEM

CUCTCMBI

Jlexuuu:
HopmatuBHO-MeTOIMUECKast Oaza

JOKYMEHTAllMOHHOI'O oOecrieyeHus
yIpaBJIEHYECKON NEeSATEIbHOCTH: ONpe/ieeHue,
CTPYKTYpa, XapaKTEpUCTHUKA.

XapakTepucTuKa OCHOBHBIX rpyImmn
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB: 3aKOHOJATEJIbHBIX
AKTOB, IIOCTAHOBJICHUMM M  PaCHOPSKCHUN
npaButenbctBa PO  u gpyrux  opraHos
denepanbHOH W PETUOHATBHOW  BIIACTH
(Koncturynus Poccuiickoit

®enepauun (PP), I'paxnanckuit u TpynoBoit
KOZIEKChl, «O TEXHHYECKOM DPEryIMpPOBAHUNY,
«O6 nHpOpMaIHH, MH(POPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTUSAX U 3amuTe uHpopmamum», «O
rocyznapcTBeHHOM repoe P®y», «O ToBapHbIX
3HaKax, 3HaKax 00CITy’)KUBaHUS U
HAaUMEHOBAHUSX MECT MPOXO0KIEHUS TOBAPOBY,
«O roCy1apCTBEHHOU TalHEY, «00
SIIEKTPOHHON  mUdpoBor  moxamucw», «O
HEePCOHAIBHBIX JTAHHBIX» U ap.);
rocy/1apCTBEHHbIE CTaH/apThl;
YHU(DUIUPOBAHHBIE CUCTEMBl JIOKYMEHTAIUH;
oOuiepoccuiickue KiacCu(UKaTopbl TEXHHUKO-
9KOHOMHUYECKOM U COLIMAJILHOM
JOKYMEHTAallu¥; TOCYJapCTBEHHAas CHCTEMa
JOKYMEHTAllMOHHOT'O obecrieyeHus
yIpaBJICHUS (rcaoy); HOPMAaTHUBHO-
METOMYECKas JOKYMEHTALIHS.

[IpakTHYECKHE 3aHATUS ( CeMI/IHaDBI)

CamocrosTensHas padoTa
CooO1enne mo TeMe

22

I1K-4

Paznea 2

Tema 2.1. Tekcrojiornueckue
OCOOCHHOCTH  COCTAaBJICHHS
yIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

JIekuu:

— llonarue «pexBusut nokymenra». [OCT P

6.30-2003 «YHupuImupoBaHHbIE CUCTEMBI
JTOKYMEHTAITHH.

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

OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEIbHON
JToKyMeHTauu. TpeGoBaHus K

0 OPMIICHUIO TOKYMEHTOBY, KaK CPEACTBO
YHU(DUKAIIMN U CTAaHIAAPTU3AIUN COCTaBa U
TpaBmI 0(OPMIICHHS PEKBU3HUTOB.

I1K-4




— braHku 1OKyMEHTOB: BUJIBI, COCTaB,

ocoOeHHocTH odopmieHus. branku ¢
YIJIOBBIM U HCHTPUPOBAHHBIM
PacIioJIOKEHNUEM PEKBU3UTOB.

IIpakTHYECKHE 3aHITHS ( CeMI/IHaDBI)

Pa6ora ¢ 'OCT P 6.30-2003

2
«YHUDUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI
JOKYMEHTAI1H.
CamocTtodarenbHas pabora 20
IIpe3eHTanus no reme
Tema 2.2. Jlexnuu: [1K-4
JIOKyMeHTHUpOBaHUE Kak [Tonsitue JOKYMEHTO000poTA.
rporecc coznanus | [IpoektupoBanre  JOKYMEHTOIIOTOKOB B
yIPaBICHUYECKOTO JOKYMEHTa | HHPOPMAIIIOHHO - OMOIMOTEYHBIX
yupexjeHusx. CxeMbl JOKYMEHTOO0OopoTa:
Ha3HayeHwe, TpeOoBaHUS K  pa3paboTke.
Meronpl y4era u COKpAalleHUA
JIOKyMEHTO000pOoTA.
OcHoBHbIE HaIlpaBJICHUSA
COBEpIICHCTBOBAHUA  cocTaBa U (QopMm
JOKYMEHTOB OpraHuzanuu. BHeapenwe u 9
NpPUMEHEHHEe  YHU(DHUIMPOBAHHBIX  CHCTEM
YIIPABJIEHYECKOU JIOKYMEHTalUU B
JESITENIbHOCTD uH(pOpPMaIMOHHO-
OMOIMOTEYHBIX yupexaeHuid. Tabens Qopm
JOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMBIX B JESITEIHHOCTH
OpraHu3allii:  ONpejesieHHe, Ha3HaueHHe,
CTpYyKTypa, anpboM  GopM  JOKYMEHTOB
OpraHu3aluu: Ha3HAYCHUE CTPYKTYypa.
[IpaBuna BemeHust Tabens u ampooma (opm
JIOKYMEHTOB.
IIpakTrueckue 3ausITUsA (CEMUHAPEI)
Ob6cyxaenue TeMbl: «CxeMbl
JIOKYMEHTOO0OpOTa: Ha3HAUCHUE, TPECOOBAHMS 2
K pa3paboTke. MeTo/pl ydeTa U COKpaLeHUs
JIOKYMEHTOO000POTa»
CamocTtodrenbHas pabora 20
Coo01ieHne o reme
Tema 2.3. Jlexuyu: [1K-4
Opranuzanus Opranuzanus J0KyMEHT0000poTa.
JIOKYMEHTO000poTa. Perucrparust TOKyMeHTOB.

Opranu3anus cipaBoyHO-
WH()OPMAITMOHHOTO OOCTYKUBAHHS.

KoHTpoib 3a cpokamMu HCTIOJTHEHUS
JTOKYMEHTOB.




dopmMHUpoBaHUE U XpPAHEHUE e B
nenonpousBojictee. Homenkiarypa ne.

DKcrnepTusa HEeHHOCTH T0KYMEHTOB B
JIOKYMEHTAI[MOHHOM 00eCTIeUeHUN
yIpaBIeHUSI.

[ToaroroBka u nepeaaya Jei B apXuB
OpraHH3aIiH.

IIpakTHYeCKHE 3aHITHS ( CeMI/IHaDBI)

[TpakTHdeckoe 3aJaHue 1Mo perucTpaun 2
JIOKYMEHTOB B OpTaHU3aINH
CamocTrodrenbHas pabora 18
W TOroBbI TECT MO JUCHUIUIMHE

[IpumepHast TemMaTuKa KypcoBOM pabOThl (eciu npedycmompeno)

CamocrosTenbHas paboTa o0yyaronxcs Hajl KypcoBor paboToit (eciu

npeodyCMOmpeHo)

Buja ntoroBoro koHTpoJs (3a4er, 3x3aMeH, JuQGepeHINPOBAHHBIN 3a4eT) 3auem

BCEI'O: 180

1. lokyMeHT KaK  HOCHUTeJb  yIpaBJieHYeCKoii  mH(popManum.
YnpaBieHueckas  JOKyMEHTAallUfli:  NOHSATHe, Ha3HadeHue. OOmas
TUIOJIOTHYECKAS XapaKTEePUCTHKA YIIPABJeHYECKNX TI0OKYMEHTOB.

— JIOKyMEeHTHUpOBaHUE U OpraHu3alusl padoThl C JOKYMEHTAaMHU KaK OCHOBA
palMOHaIbHOM OpTraHU3alliK YIPABJICHUYECKOTO TPYIa.

— VYnpasnenueckas uHbopMauus: MOHATHE, TpeboBanusa. Kiaccudukarus
yIpaBJIeHUYECKOM HH(POpMAITUH.

- JIOKyMEHT Kak CpeICTBO peain3anuu PyHKIIMI anmnapara yrnpaBJIeHHs.
VYnpaBneHueckas JIOKYMEHTAIUS: MOHSATHE, Ha3HAYECHUE. Ob6mas
TUTOJOTUYECKAIXaPAKTEPUCTUKA yIpaBJICHYECKUX JIOKYMEHTOB. CBsi3b
YOPaBIEHYECKOTO JOKYMEHTa C pa3IuyHbIMU (opMaMu  ympaBiIeHYECKOU
JEATEeIIbHOCTH.

[IpakTrnueckoe 3angatue Nel.

2. Opranm3amusi padoThl ¢ yHpPaBJIeHYECKUMH [OKYMEHTAMH B
onomoreke. CocraB M XapaKTepUCTHKA THIOBBIX YNPAaBJIEHYECKHX
JOKYMEHTOB, PerJIaMeHTHPYIOIIHUX AeSTeJIbHOCTh OM0JIMOTEKH.
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX BHJIOB MOJIENIEd TMOCTPOEHUS  JIOKYMEHTOB:
omucarenbHol U rpaduyueckoi. [lorstue «hopmymsap TOKyMEHTay.
NunuBuyanbHbIi U THTIOBOM (opmyIisap fokymeHTa. Gopmysip-oOpaserr Kak
Pa3HOBUIHOCTH TpaduuecKOi MOJIENIN TOCTPOSHUS JOKyMEeHTOB. OmpesiesieHue,
Ha3HaueHue, TpeOOBaHUs K OCTpoeHHIO (hopmysipa-oopasiia. HopmaruHas 6a3a
co3nanus popmyJsipa-oopasia.



A3bIk U1 TekeT nokymMeHTa. CoaepkaHue NPOCThIX U CIOKHBIX JOKYMEHTOB.
Jlornueckas CTpykTypa TEKCTa. DJIEMEHTBI TeKCTa. POpPMBbI U3JI0KEHHS TEKCTA.
YHudukanus cTpykTypsl TeKcTa. BzaumocBs3b cogepkanus U GopMbl JOKyMEHTA.
YHubukaus sa3bIK0BbIX CpeacTB. TUIOBOM U TpadapeTHbIil TeKCThl. TpedoBaHus
Y TIpaBuUJIa COCTABIICHUS PA3IMYHBIX BUIOB TEKCTA: aHKET, Ta0JIUIl, Tpa(uKOB,
JIarpaMM, pUCyHKOB H JIp.

[IpakTueckoe 3anstue No2.

3. O0masi xapakTepUCTHKAa CHCTeM YIpaBJeHYecKoil HHPOpMANMuU:
CHCTEMbI OPraHM3alMOHHO-IIPABOBOM JOKYMEHTALMHU; CHCTEMBI
PACHOPAAUTEIBHOM JOKYMEHTALUM; CUCTEMbI CIIPAaBOYHO-UHGPOPMALMOHHOM
U CIPABOYHO-AHAJIUTHYECKON  JOKYMEHTAIlUM; CHCTEMBbI  OTYETHOM
JOKYMEHTALMH.

HopmatuBHO-MeTOIMUECKAs 0a3za JOKYMEHTAILMOHHOTO o0ecrieyeHus
YIPaBIECHYECKON ESITENBHOCTH: ONPENEIICHUE, CTPYKTYPa, XapaKTEPUCTHUKA.
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX I'PYIIIT HOPMaTUBHBIX JOKYMEHTOB: 3aKOHOJATEIbHBIX
aKTOB, IIOCTAHOBJICHUI W PAacHOpsDKEHUN npaBuTenbcTBA PP M Ipyrux opraHos
dbenepanbHOl U pernoHanbHOU BiacTu (Konctutynuus Poccuiickoit

Oepneparun (PD), [paxmanckuii um TpynoBod Koaekchl, «O TEXHHUUYECKOM
perynupoBanun», «O06 uHPpopManuu, HHGOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUAX U 3aIIUTE
uHpopMarun», «O rocynapctBeHHOM repoe PD», «O ToBapHBIX 3HaKax, 3HaKax
oOCIy’KMBaHUSI M HAMMEHOBAHMUSX MECT MPOXOXKAECHUS TOBapoB», «O
rocyJapcTBeHHOM TaliHe», «OO0 »nekTpoHHOM wHU@poBoK mnoamuckh», «O
IIEPCOHAIBHBIX JTAHHBIX)» 151 ap.); rOCyJIapCTBEHHBIE CTaHJAPTHI;
YHU(ULIHUPOBAHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIMH; OOLIEPOCCUICKHIE KIACCU(PUKATOPBI
TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW W COLUMAIBHOW JOKYMEHTAlUW; TOCYIapCTBEHHAs
cucTemMa JoKyMeHTauuoHHoro obecneuenus ynpasienus (I'CJOY); HopmaTuBHO-
METOAUYECKAs JOKYMEHTALHS.

[IpakTueckoe 3anstue Nel.

4. Tekcrosioruyeckue OCOOEHHOCTH COCTABJIECHHUSI YNPaBJeHYECKUX
JTOKYMEHTOB.

— Tlonstue «pexBu3ut nokymenta». OCT P 6.30-2003 «YuuduimpoBanubie
CUCTEMBbI JOKYMEHTAIINH.

— YHuduiumpoBaHHas cCTEMa OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHON
nokymeHTaruu. TpeboBanust K 0hOPMIICHUIO TOKYMEHTOBY, KaK CPEJICTBO
yHU(UKAIIUU ¥ CTaHIapTU3AIUKA COCTaBa U MIPaBUI 0(OPMIICHHUS
PEKBU3UTOB.

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

5. IOKyMeHTHpPOBaHHE KaK IMpPOLecC CO3JaHUsl YNPABJIEHYECKOIO
JOKyMEHTAa

[lonsitue noxkymenroobOopora. IlpoexkThpoBaHuE HTOKYMEHTONOTOKOB B
MH(OPMAIIMOHHO - OUOIMOTEUYHBIX YyupexaeHHusX. CxeMbl TOKyMEHTOOO0OpOoTa:



Ha3HaueHue, TpeOoBaHMS K pa3paboTke. MeTombl ydeTa | COKpaIleHUs
JIOKYMEHTO000pOoTA.

OCHOBHBIE HAIIPABIICHUSI COBEPIICHCTBOBAHMS COCTaBa U OPM JOKYMEHTOB
opraHm3anui. BHeapeHWe © TPUMEHEHHWE YHU(UIMPOBAHHBIX  CUCTEM
yIpaBICHYECKOW  JOKYMEHTAllM B JEATEIBHOCTh  HH(OPMAIIMOHHO-
OMOJIMOTEeUHBIX yupexJaeHuil. Tabenb (GopM JOKYMEHTOB, NPUMEHSEMBIX B
JeSITEIIbHOCTH OpTraHU3allii: ONpeielieHue, Ha3HaueHUe, CTPYKTYpa, aasooM popm
JIOKyMEHTOB OpraHW3allud: Ha3HadeHUe CTpykrypa. [IpaBwia Bemenus Tabens u
apOoMa (hopM TOKYMEHTOB.

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

JlocTaBka NTOKYMEHTOB HMCIIOJHUTEISIM, MOPSJIOK WX TpHeMa W Tepeaadw.
PaboTta ncmomHUTENS ¢ JOKyMEHTaMH. DTambl ucnoigHeHus. [lopsgok o6paboTku
OTIPABISIEMbIX JOKyMEHTOB. [lpaBuiia opraHu3alu JIBIKEHHUS BHYTPEHHUX
JOKyMEeHTOB. HarpaBieHusi cCOBepIieHCTBOBaHUS JOKYMEHTOO0O0pPOTa U MYTH €ro
COKpAIIICHHUS.

TenaeHuu pocta ITOKYMEHTOOOOpPOTa B COBPEMEHHBIX YUPEKICHUSIX.
Bnusaaue aBroMaruzanuu  oOpaboTku HWHOpMAUM Ha  KOJIUYECTBEHHBIE
KaueCTBEHHbIE XapaKTEPUCTUKHU JIOKyMEHTO000pOTA. «be3bymaxHoe»
JIEIOTIPOU3BOICTBO. ABTOMATHU3NPOBAHHBIC CUCTEMBI JOKYMEHTO000POTA.

6. TexHosiorusi CO3AaHUsI JIOKAJBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB B

oundmorexe.

Opranuzanusi JOKyMEHTO000pOTa.

Peructpamnus TOKyMeHTOB.

Opranuzaius CripaBoYHO-UHGOPMAIIMOHHOTO 00CITYKMBAHUS.

KoHTposb 32 cpokaMu UCTIOTHEHHST TOKYMEHTOB.

dopMupoBaHUE U XpaHEHUE JIeIT B Jeonpon3BoAcTBe. HomeHnknarypa nen.

DKcnepTusa IeHHOCTH JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTAIIMOHHOM 00eCIIeYeHU U
yIpaBJICHHUS.

[ToaroToBka u mepenaya A€l B apXuB OpraHU3aIUU.

5. O0pa3oBare/ibHbIE TEXHOJIOTHU

[Ipn ocBoeHMM Y4Ye€OHOW AMCUMIUIMHBI HUCIHOIB3YIOTCA 00pa3oBaTEIbHbIC
TEXHOJIOTUM HEMOCPEACTBEHHOTO M TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHOTO B3aMMOJCHCTBUS,
WHJVMBUAYAJIbHOW W TPYNIOBON JESITEIBHOCTH, PENPOAYKTHUBHBIC, AKTHUBHBIE,
WHTEpPaKTUBHbIE, TPOEKTHbIE. PeanmuzyeMble MeNarornyeckue TEXHOJIOTUU
o0ecreunBarOT 3/I0POBhE COEpErarolInii XapakTep 00pa3oBaTeIbHOIO Mpoliecca.

Kypc cocTout u3 NEKIMOHHBIX, MPAKTUYECKUX 3aHITUA U CAMOCTOSTEIIbHON
pabotel. CamocrosiTenbHass paboTa BeneTcs HaJ TEKCTaMH Ha OyMaXKHbIX U
AIEKTPOHHBIX HOCUTENAX, B BHJIE€ OYHBIX U  TEJICKOMMYHHKAIIMOHHBIX
KOHCYJIbTalU M.

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



@DopMbI MPOMEKYTOUHOTO U UTOTOBOTO KOHTPOJISI COOTBETCTBYIOT yUeOHOMY
IUTaHYy By3a: 3a4€T 10 3aBEPLLIEHUN BTOPOTO CEMECTpa OOyUEHHSI.

Hcnoab30BaHue TEXHOJOTHHA AKTHBHOIO H HHTCPAKTHUBHOIO 06yqemm

Bun yaeOHbIX TexXHOIOTHH HHTEPAKTHBHOTO Koun-Bo 9acos
/0 3aHITHH 00y4eHus
[IpakTHueckoe OOcyxaenue xoma padoTHI, 2
3aHATHE MOJITOTOBKA MaTepHasoB;
MIpe3CHTAIHSI
Bcero m3 8 aymuTOpHBIX YacoB Ha HMHTEPAKTUBHBIC (DOPMEI 2 yaca
TIPUXOJIUTCS

6.0ueHouHble cpeacTBa JJs TEKYINIEro KOHTPOJS YCHeBAaeMOCTH,
MPOMEKYTOUYHOI aTTeCTAIMH MO MTOraM OCBOEHHUSI JUCHHUILUIMHBI U y4eOHO-
MeTOou4YeCcKoe o0ecrevyeHue CAaMOCTOsITeIbHOIH padoThl MATHCTPAHTOB

6.1. KoHTpoJIb OCBOEHMS TN CHUILTHHBI

KOoHTponb OCBOECHMS IHUCHMIUIMHBI IIPOU3BOJUTCS B COOTBETCTBHHM C
[lonoxxenneM O TPOBENEHHWHM  TEKYIIETO  KOHTPOJSA  yCIEBAEMOCTH U
npomexytouHon arrecraiuu  crygeHtoB  ®I'bOY  BIIO  «Kpacnomapckuit
TOCYJIapCTBEHHBI  YHMBEPCUTET KYJIbTYpPbl M  HCKyCCTB». lIporpammoi
JUCHMIUIMHBL B LEMAX NPOBEPKM IPOYHOCTH  YCBOCHHMS  MaTepuaia
IIpe1yCMaTPUBAETCA MTPOBEACHHUE PA3IMYHBIX (POPM KOHTPOJIS.

3amaHus I CaMOCTOAITEJIbHOM PadoTHI.

1. VYcraHOBUTH CBSA3b MEXAY 3aJaHHBIMHU YIPABICHUYECKUMH JOKYMEHTaMHU HU
dbopMaMu ympaBIEeHUECKON AESTENbHOCTH, B XOJI€ Pealu3allii KOTOPOH OHU
UCIIOJIB3YFOTCS

2. Ucnonws3dys wuHOpMaIMOHHBIE pecypchl ceTh VHTepHET, BBISBUTH
HOPMAaTUBHBIE W MHCTPYKTHUBHO-MeToauyeckue nokymeHTol ['CLHOYVY.

3. OcyImecTBUTh TUATHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPaBIEHYECKHX JOKYMEHTOB C TOYKH
3peHUs MPABUILHOCTH PACIIONOXKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

4. BpiABUTH OIIKMOKH B COIepKaHUU U OOPMIICHUH 33JaHHOTO YIIPABIECHUYECKOTO
JIOKyMeHTa (Ha mpuMep, MpuKasa, J0roBopa, MpoTOKoJa, CIy>KeOHON 3aIUCKH,
NMCbMa, TTOJIOKEHUS, TPYI0BOTO KOHTPAKTa U T.I1.).

5. Pazpaborate B cootrBercTBUM ¢ TpeOoBanusmu ['OCTa 3amaHHbIe
yIpaBiIeHUYECKHE JOKYMEHThl (Hampumep, IpuKa3, JJA0roBOp, MPOTOKOI,
CIIy’)keOHYI0  3aIllUCKy, JEJIOBOE€ IHUChMO, TOJOXEHHE, JIOJDKHOCTHYIO
WHCTPYKIIUIO, TPYAOBOM KOHTPAKT H T. I1.).

6. Pa3zpabotaTh cxemy JOKyMeHTa 000poTa Mg 3aJaHHOTO WH(GOPMAIIMOHHO-

OMOIMOTEYHOTO YUPEIKICHHUS.

OdopMUTh TUYHBIN JTUCTOK TIO YUETY KaJIpOB.

Hamucats pesrome.

CnenaTh 3amuch B TPYJIOBOM KHUXKKE O IpHEME Ha padoTy.

10. Ocy1iecTBUTh PETUCTPAIIMI0  3aJaHHBIX JOKYMEHTOB (JOKJIATHON 3alUCKH,
CITy>K€OHOM 3aIMCKH, 3asBJICHUS U T. 11.)

© o~




11. CocTaBUTh HOMEHKJIATYPY J€N 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOIO MOApa3iesICHUs
WH(POPMAITMOHHO-OUOINOTEYHOTO YUPEIKICHHUS.

12. Ha ocHOBe CyIIECTBYIOLIUX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB OIPEACIUTh CPOKU
XpaHEHUS 3aJaHHBIX YIIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

13. Onpenenuts HEOOXOAMMYIO YHUCIEHHOCTh PAOOTHUKOB ciyxObl JIOY s
3aIaHHOTO UH(POPMAITMOHHO-OMOIMOTEYHOTO YUPEKICHUS.

14. CocTaBuTh  INTATHOE  paclMCaHWe s  3aJaHHOTO0  CTPYKTYPHOIO
NO/Ipa3/IeJICHUS.

15. Ha mpuMepe OTAETBLHON CHCTEMBI S3JECKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpoTa (110
BBIOOPY CTYJIGHTA) COCTaBUTh TEXHOJIOTHYECKYIO CHUCTEMY JIBUKCHHS
JIOKYMEHTOB.

Texywas camocmosmenvras paboma NO JUCUUIUIMHE, HallpaBJEHHas Ha
yrayOJeHne © 3aKpeluieHHe 3HAaHWW CTYACHTa, Ha pa3BUTHE MPAKTUYECKHUX
YMEHUH, BKIIIOYAET B ce0s1 CeyIOIre BUJIbI paboT:

e paboTa C JIEKIMOHHBIM MAaTEpUAJIOM;

® [I0JIFOTOBKA K CEMUHAPCKUM 3aHSATHUSM;

® [OATrOTOBKA MYJIbTUMEIUNHON MPE3CHTAINY;

® [IOJIFOTOBKA K 3a4eTy.

JIns ATOro MarucTpaHT H3y4aeT JEKIUU MPErnojaBaTelis, OCHOBHYIO,
JOTIOJIHUTENBHYIO JTUTEPATYpy, IHTEpHET-pecypChl.

Pyb6eoxcnvii konmpons TnpegycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAHHWM, YMEHUW U
HaBBIKOB CTYJICHTOB [0 NPOWJICHHOMY MaTe€puUally MO JAHHOW AWCIUIUIMHE Ha
OCHOBE TEKYIIIUX OIICHOK, MOJyYeHHBIX UMHU Ha 3aHATHUSAX 3a BCe BUIBI pabot. B
X0J1€ PyOeKHOr0 KOHTPOJISI UCHOJB3YIOTCS CIEAYIOIINE METOIbI OLIEHKH 3HAHUMA:

e HamucaHue pedeparon, TOKIAIOB;

® YCTHBIN OMPOC MO KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM;

® KOHTPOJIb 32 BBIMIOJTHEHUEM CAMOCTOATEIBbHON pabOTHI.

LIpomedicymounsiii KOHmMpoabL NO PE3yJAbTaTaM CEMECTpa MO TUCLUIUIMHE
npoxoaut B (opme 3audera. llopsmoxk OTUYETHOCTH M JIOMyCKa K HTOTOBOM
aTTecTalli JOBOJIUTCA JO CIylIaTesied MNpernojaBaTeieM B Hayayuie H3y4eHHs
COOTBETCTBYIOIIEH  AuciuIuiMHbl.  [IpenogaBaTens  cooOwaer  cryAeHTam
(cymaTensiM) 3amaHusl Uil MOJATOTOBKM K aTTeCTallMu. BuimosHeHue 3agaHuit
SBJISIETCA 00s3aTEIbHBIM — TPU OTCYTCTBUU PE3YJbTATOB TEKYIIETO0 KOHTPOJIS
CTYJICHTBI K UTOTOBOMY KOHTPOJIIO HE JIonycKatoTcs. HesHaHue yciioBuil cjaum He
JlaeT TPaBO HA TMOJYYECHHUE JIbIOT BO BPEMs HWTOTOBOM aTTeCTalyU. 3a4yeT
MIPOBOJIUTCS B YCTHOMU (popme.

«3a4TeH0» BBICTABIISICTCSI MAarUCTPAHTY, €CJIM OH TITyOOKO M TOYHO YCBOWJI
MPOTrpaMMHBIN MaTepuai, UCUEPNBIBAIOIIE, TOCIEA0BATEIBHO, YETKO U JIOTHUYECKU
CTPOMHO €r0 M3JIaraet, yMeeT TECHO YBA3BIBATh TCOPHUIO C MPAKTUKOM, CBOOOTHO
CIpaBiIsieTCsl C 3a/lauaMy, BONPOCAMH U APYTMMHU BHJIAMHU NMPUMEHEHUS 3HAHUU,
MpaBUIBLHO OOOCHOBBIBAET MPHHATOE PEIICHHE, BIJIAJICET PAa3HOCTOPOHHUMU
HaBBbIKAMU U NPYEMaMU BBITIOJTHEHHUS MPAKTUYECKHUX 3a7a4.

«He 3auyTeHO0» BBICTABISAETCS MarucTpaHTy, KOTOPbIM HE 3HAET
3HAYUTEILHOM YacTH MPOrPaMMHOIO MaTepuayia, JOMYCKaeT CYIICCTBCHHbBIC



OIMOKHA, HEYBEPEHHO, C OOJBIIMMHU 3aTPyIHCHHUSIMHU BBITIOJHAET MPAKTHYCCKUE
paboThI.

6.2 @oHJ OLIEHOYHDBIX CPEACTB

6.2.1.Bonipocnbi ISt NnpoBeIeHMsI TEKYIero KOHTPOJIA

1.VnpaBnenueckas wuHopManusa: moHsaTHe, TpeboBanus. Kiaccuduxanus

yIpaBJIeHUYECKOW HH(POpMaIIUU.

2.JIOKyMEeHT KaK Cpe/ICTBO peanu3anuu (GyHKIIHH anmnapara ynpaBIcHHUs.

3. XapaKkTepucTHKa OCHOBHBIX BUJOB MOJIEJICH MOCTPOCHUS IOKyMEHTOB.

4.HopmaTuBHO-METOAMYECKAS 0aza  JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecrnievyeHus
YIIPaBJICHYECKON AEATEIIbHOCTH

5. XapakTepucTHKa OCHOBHBIX TPYIIIT HOPMATUBHO- METOIUYECKUX TOKYMEHTOB

6. ['ocymapcTBeHHas cuctemMa JIOKyMEHTAllMOHHOTO 00eCreYeHns yIpaBlIeHUs: ee
XapaKTepUCTHUKA

7. Opranusaiys paboThl ¢ yIpaBICHYECKUMHU JOKYMEHTaMH B OMOTHOTEeKe

8.CocTaB W  XapakTEepPUCTHKAa TUIOBBIX  YMPABIEHYECKUX  JIOKYMEHTOB,
PerIaMeHTUPYIONTUX JIEATeTbHOCTh OUOINOTEKH

9. TekcTonoruueckrue 0COOEHHOCTH COCTABIIEHUS YIIPaBICHYECKUX JTOKYMEHTOB

10. loxymMmeHTHpOBaHKE KaK MPOIIECC CO3/IaHUs YIIPABICHYECKOTO TOKYMEHTa

11.TexHosnorus co3aanus JIOKaJIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB B OUOIHOTEKE.

12. Opranuzanus crpaBoYHO-WH(OPMAIIMOHHOTO 00CTYKUBAHUSI.

13. ®opmupoBaHue U XpaHEHHE A€l B AeT0onpon3BoacTBe. Homenkmarypa aei.

14.OkcnepTu3a UEHHOCTH JAOKYMEHTOB B JIOKYMEHTAallMOHHOM 0O0OecleyeHun
yIpaBICHUS.

IIpomexyTouHas aTTecTALMSA

6.2.2. Borpocsl K 3a4eTy N0 AMCUUIIIIMHE:

1. OcHoOBHBIE TEpMUHBI U oOmpeneneHus Kypca «JlokymeHTarmoHHOe
oOecrieueHue yrnpaBIeHUs.

2. Xapakrepuctuka ['OCTa P 6.30-2003. YauduupoBaHHbIE CUCTEMBI
nokymeHTaruu. YHauduiupoanHas cuctema OPJI. TpeboBanus Kk opopMIIECHUIO
JIOKYMEHTOB.

3. TpebGoBaHus k 0POPMICHUIO PEKBU3UTOB 3ar0JIOBOYHON YaCTH IOKYMEHTA.

4. TpeboBanusi K O(GOPMICHHUIO PEKBU3UTOB OGOPMIAIONICH YacTH
JTIOKYMEHTA.

5. TpeOGoBanus k OJaHKaM TOKYMEHTOB.

6. Ilpunanme MOKyMEHTaM IOPUAMYECKOMN CHIIBI.

7. XapakTepucCTHKa JOKAJIbHBIX aKTOB OpTaHM3allMi 10 YyIPaBICHUIO
nepcoHasioM  (KOJUIGKTHBHBIA  JIOTOBOp, TpaBujia BHYTPEHHETO TPYAOBOTO
pacnopsijika, MoJjJoKeHHe O MepCcoHae).

8. IllTatHoe pacnucaHue oOpraHm3anud. MeToauKa TOJATOTOBKH U
o opMIIECHUSI.

9. JlomxHOCTHBIE WHCTPYKIIMM paOOTHUKOB opranu3aruu. CTpykTypa,
cojiepkanue, opopMiieHHE.

10. IIpuxka3ssl o npueme Ha pabOTy, YBOJIbHEHHH.

11. IIpukasbl 0 epeBoiax U OTIMYCKaX.



12. Jlnunbie kapTouku Gopmbl T-2, METOMKA 3aMIOJIHEHUS U BEICHUS.

13. Tpynosoii norosop. [IpaBuna 3akimtoueHuss 1 0ohOpMIICHUS.

14. Tpynosbsle KHUXKH. [IpaBuiia BeIeHUS U XpaHSHMUS.

15. IIpaBuia BeeHUs M XpaHCHUS JTMYHBIX Je]T PaOOTHUKOB.

16. HomeHnknaTypa Jien Ciry»K0bl IepcoHaa.

17. Opranuzaiys XpaHeHUs JOKYMEHTOB MO MEPCOHAITY.

18. Ilepenaua TOKyMEHTOB IO MIEPCOHATY HA apXUBHOE XpaHEHUE.

19. [lopsimok yHHUYTOXKEHUST W CIUCAHHS JOKYMEHTOB, HE TMOJJIeKAIINX
JUTUTETIbHOMY XpPaHEHHUIO.

20. OcHOBHBIC HaIpaBlIeHHWs TOBBIIEHUS 3(P(EKTUBHOCTH pabOThl €
JIOKYMEHTaMU TI0 TIepCOHAITY.

7. YueOHO-MeTOAMYECKOE U MH(POPMAITUOHHO-METOANYECKOe TN CIUIINHBI
7.1. OcHOBHas JIUTEpaTypa
1. bapunosa E. b. bubnuoreuno-negaroruyeckass JIeATEIbHOCTh B
oOpa3zoBarenbHON opraHu3zanuu B ycioBusix peanmmzaiuu OI'OC : yyebHOE
nocoOue JJig CTYJICHTOB BY30B, 00YYaIOIIUXCSl TI0O TYMaHUTAPHBIM HaIPaBICHUSIM
/ E. b. bapunoBa. — Mockga :}Opaiit, 2021. - 146, [1] c. - (Beiciiee oOpazoBaHue).
- ISBN 978-5-534-12194-0 : 350.00. — TekcT (BU3yaJIbHBIN) : HEOCPEACTBEHHBIM.
2. l'onyGeBa, H.JI. YmpaBieHue HMHHOBAIIMOHHO-TIPOSKTHOW JAESITEIBHOCTHIO
OonbnuoTek: y4yeod.mocodbue i MaruCTPaHTOB, OOYYAIOLIMXCS 1O HAMPAaBICHUIO
noAaroroBku — 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. Kpyrnosa, U. A. Ky3semunona, W. B. IllepbakoBa ; Hayuy. pea. O. A.
®domuna. — Mocksa :Jlupext-Menua, 2022. — 96 c. : Tabn. — Pexxum gocrtymna: mno
noanucke. — URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=694500 (zara
obpamenus: 24.05.2023). — ISBN 978-5-4499-3343-0. — TekcT : 2JI€KTPOHHBIH.
4, Kynpuna, E. JI. Ponb 6M06IMOTEKH KaK COIMAIBHOTO MHCTUTYTA B YCIOBHSX
Tpanchopmaruu poccurickoro odmectsa / E. JI. Kynpuna, JI. JI. berukos, H. A.
3apy6a. — TekcT : HermocpeacTBeHHbIN // Hayunble 1 TexHuYeckue OMOIMOTEKH. —
2022. — No 7. — C. 52-68. - URL: https://ntb.gpntb.ru/jour/article/view/981 (mata
obOpamenus: 21.09.2022).

7.2. lonosiHUATEILHAS JIUTEpPATYypa

1. boiikoBa O.®. IIpaBoBoe perynupoBaHHe IEATEIBHOCTH OMOIMOTEKH Kak
couranibHoro uHctutyra / O.®D. boiikoBa — TekcT: HenocpeacTBEHHbIN //
bubnuoTeunbIil conuanbHbIi UHCTUTYT: HOBBIE aKIIEHTHI U ACMEKThI : MPOOJIEMHO-
OpUEHTUPOBaHHBIM Hay4Hbld cOopuuk / Poc.roc. 0-ka, Hayu. wuccnen. orn.
oubnmuorexoBeaeHus; [coct. M. U. Axwmimmnal. — Mocksa : [lamkoB mom, 2013.
—C. 128-144.

2. Kpacnonapckuit Kpaid. AJIMUHUCTpaLus. 06 YTBEPKIACHUU
rocy1apCcTBEHHOM mporpammbl KpacHomapckoro kpass «Pa3Buthe KyabTyphD» :
[TocTanoBnenue raaBel aaMuHUCTpanuu (ryoepHatopa) Kpacnomapckoro kpast Ne
986: Tekct ¢ uaMenenusimu ot 07.09.2022 r. : [mpunsat 22.10.2015]. — Tekcr


https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=694500
https://www.elibrary.ru/item.asp?id=21964137
https://www.elibrary.ru/item.asp?id=21964137
https://www.elibrary.ru/item.asp?id=21964137

:anextporssidd // Koncynprantllnroc : [caiit]. — URL: http://consultant.ru (mara
obpamenus: 09.11.2022).

3. KpacHogapckuit kpait. 3akonsl. O 6ubnuoreunoM zaene B KpacHomapckom
kpae : 3akoH KpacHomapckoro kpas Ne 28-K3 : TekcT ¢ H3MEHEHUSIMH OT
13.07.2021 r. : [mpunsar 3akoHonatenbHbiM Cobpanuem KpacHomapckoro kpasi 2
anpens 1996 rona]. — Tekcr : anexkrponnbiit // Koncynerantllntoc : [caitT]. — URL:
http://consultant.ru (mata ob6parmenus: 09.09.2022).

4, Jlomatuna, O.A. IlpaBoBoe obecreueHrne OMOIMOTEUHO-MH(POPMAITMOHHON
nestenbHOCTH: ydyebHoe mocobue / O.A. Jlomatuna ; XabapoBcKuii
rOCyJapCTBEHHBI MHCTUTYT KyJbTYpbl. — XaOapoBck : XaOapoOBCKHI IOC. HH-T
UCKYCCTB U KyJbTypbl, 2017. — 193 c. — TekcT HenocpeACTBEHHBIM.

S. Jlomatuna, O.A. [IpaBoBo€ 10JIe THHOBALIMOHHOM I€ATEIBHOCTH B TPAKTHUKE
pabotsl 6ubnuotek / Jlonatuna O.A. — TexcT HenocpeacTBeHHbIH / CoBpeMeHHas
HayKa: akTyaJbHbIe MPOOJIEMbl TeOpUH U NpakTUku. Cepus: DKOHOMHKA U MPaBO.
—2020. — Ne 6. — C. 148-153.

6. MesenneBa, O. [Ipodeccuonansubiii ctanaapt «Crnenuanuct OUOIUOTEUHO-
uHdopmarmonHor nearensHoct» /  O. MesenneBa, T. bpyeBa— Tekcr
HEMOCPEe/ICTBeHHbIN // YHuBepcutTerckas kuura. — 2022. — Ne 1/2. — C. 27-31.

7. Menexuna A.B. IlpoGnemaTtrika HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO PETYIMPOBAHUS
cormoKynbTypHOU cepnl PD /A.B. Menexuna. — TekcT: anekTpoHHbIH // Hayunas
namutpa. — 2017. — Ne 3(17); — URL: culture.esrae.ru/43-393 (nara oOparimeHus:
09.06.2021).

8. Munbanee A.B. IlpaBoBoe perynupoBanue o00poTa OMOIMOTEUHON
uHpopmauu / A.B. MunOanees, T.B Ilamnauna — Tekcer : HenmocpeACTBEHHBIN //
Bectauk IOxHO-Ypanbckoro rocyaapcrBeHHoro ynusepcutera. Cepust: IlpaBo.
—2017.—T. 17, Ne 4. — C. 89-95.

9. Poccuiickas denepanms. 3akonsl. O 6mOnmmoreunoM aene : denepanbHbIN
3akoH Ne 78-®3 : Tekct ¢ wu3MeHenwsmMu ot 11.06.2021 r. : [mpuHAT
locynapctBenno#t aymoit 23 HostOpst 1994 roma]. — Tekcr : 37€KTPOHHBINA //
Koncynbrantllmoc : [caiit]. — URL: http://consultant.ru (maTa oOparmieHus:
09.09.2022).

10. Poccuiickas Depeparnus. 3akoHbl. O Hayke W TOCYIapCTBEHHOW HAy4dHO-
TexHuueckoil nonutuke : Genepanbubiii 3akoH Ne 127-D3 : TEKCT ¢ U3MEHEHUSMHU
ot 07.10.2022 r. : [mpunsat 'ocynapctBeHHoM nymoi 12 urons 1996 : omoOpen

CoBerom @enepauuu 7 asrycra 1996]. — Tekcr : dneKTpOHHBIA //
Koncynwerantllntoc : [caiit]. — URL: http://consultant.ru (maTta oOparieHus:
09.09.2022).

11. Poccuiickas  Denepaums. 3akoHbl. O TNEpCOHANIBHBIX  JaHHBIX
®enepanbubiii 3akoH Ne 152-D3 : Ttekcr ¢ uzMmenenusimu ot 14.07.2022 r. :
[mpunsat TocymapctBennoit aymoit 8 wutoiast 2006 roga : omodpen CoBeTom
deneparun 14 urons 2006 rona]. — Tekcer : anexTponnsii // Koncyasrantllntoc :
[catiT]. — URL: http://consultant.ru (mara obpamienus: 09.09.2022).

12. Tumodeera, M.B. Bonpockl HOpMaTHBHO-TIPABOBOTO TOJISI IIU(POBHU3AIINH B
oubnuoreunom ooOcmyxuBanuu / M.B. Tumodeea, H.JI. T'omyGeBa.— Tekct :
HermocpeACcTBeHHbl  //  MIHHOBalMOHHBIE  MPOILECCHl B MH(POPMAIMOHHO-
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7.3.

7.4.

KOMMYHHKAIIMOHHON cdepe: cO. marepuasioB V Bceepoccuiickoit Hay4yHO-
npaktudeckor koHdepeniuu (Kpacnomap, 22 maprta 2022 r.) / M-BO KyJIbTypbl
Poc. ®enepanun, KpacHoa. roc. UH-T KyJabTypHI ; ped. koi.: E. B. Prommuna, A.
H. JynaroBa. — KpacHomap : KpacHomapckuii ToOCyIapCTBEHHBI HHCTUTYT
KyJabTyphbl, 2022. — C. 59-64 c.

Ilepuoanyeckne u3ganus

bubnuoreka

bubnuotexoBeaeHme

bubnnoreunoe neno

CoBpemeHnHas OUOIMOTEKA

[IxonpHas OuOIMOTEKA
NuTepHeT-pecypcebl

e Hayunas snexkrponnas 6ubnuorexka eLIBRARY.RU — Pexum nocryna:
http://elibrary.ru/

e DIIeKTpOHHAs OMOJMOTEYHAs] cUCTeMa «YHUBEPCUTETCKas OuOIMOTeKa
onnaitay. — Pexxum moctyma: http://biblioclub.ru/index.php?page=main_ub

e MinervaPlus B Poccun: MunucrepctBokynbTypel PD. — M.: «llentp
[M1K», 2023. — Pexxumpoctyna: http://www.minervaplus.ru.

7.5. MeToau4ecKue yKa3aHUsl M MATEPHAJIbI 110 BUAAM 3aHATHI

[IpeacraBnenre y4yeOHOro maTepuaiga LEIecO0Opa3HO IMOCPEACTBOM
ONTUMAJLHOTO COUYETAHMS TPAJAUIIMOHHBIX (MPOOJIEMHBIE JIEKIIMU, TEMAaTHUYECKUE
CEMUHAPCKUE U MPAKTUYECKUE 3aHITHUSI) U AaKTUBHBIX (JI€JIOBBIE U POJIEBBIE UTPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CHUTyallMii, MHOTOIUIAHOBBIC CUTYaIllMOHHBIC 3ajayH,
TPEHUHTU, «MO3TOBbIE IITYPMbI», TUCKYCCUU, UHIUBUAYAJIbHBIE U KOJUJIEKTUBHbIC
3aJlaHus IOMCKOBO — MCCIIEIOBATEIHCKOTO XapakTepa u Ap.) hopM 00yUueHusl.

B kauecTBe mMpoOMEKyTOUHBIX CPEACTB OLEHKH YCBOEHHUSI Kypca BO3MOKHO
MPUMEHEHUE TECTOBOTO KOHTPOJS (TEeMaTUYECKHE M AHAIUTHUYECKUE TECTHI,
TECTOBBIC 3aJ]aHus) B TPAJUIIMOHHON U KOMIIBIOTEPHOU popmax.

7.6. IlporpammHoe obecrieueHune

Kommbrotepusiii  cereBoii  (MHTepHeT) Kiacc ¢ YCTaHOBJICHHBIMH
oreparuonnoi cucremoir MSWindows 10, makeramu MSofficeprof 2007;
Astralinux 1.6, P7-O¢wuc, cnpaBouHo-tipaBoBbIe crcteMbl KoncynbranT Ilmtoc,
I'apant, BBIXOZ B ceTh IHTEpHET, MYyJIBTUMENUWHBIM IPOEKTOpP, IKpaH,
MOOMWJILHBIN CTEH/I.

8. MATEPUAJILHO-TEXHUYECKOE OBECITEYEHUME
JUCLHUTIIMHBI (MOYJIS)


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

[IpenonaBanue AUCIUIUIMHBI B By3€ OOECTICUCHO HAIMYUEM ayIUTOpUN (B TOM
Yyucie 000pyIOBAHHBIX MPOEKIIMOHHON TEXHUKOMW) JISI BCEX BUJIOB 3aHATHH.

JIeCTBYIOT ~ KOMIBIOTEPHBIE  KJIAaCChl € JIMLIEH3UOHHBIM  IPOrPaMMHBIM
obecneuenneM. Hwmerorcss paboune Mecta ¢ BbIxogoM B HWHTepHer s
CaMOCTOSITENILHOM pabOTHl.

Bce koMmbrOTEpHBIE KJacChl MOAKITIOYEHBI K JIOKAJbHOW CETH By3a M HUMEIOT
BBIXOJ B MHTEPHET, B HAJTUYUU CTAIMOHAPHOE MYJIbTUMEIUIHOE 000pyIOBaHNE
(mpoekTop+ 93KpaH), BO3MOXHO IPOBEJCHHWE 3aHATHH Ha Oa3e My3es By3a
(TaumaHeb, SKpaH, IPOCKTOP).

OOyuaroiuecs Moab3yrTcs

- BY30BCKOM OMOJIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTAIBHBIM 3aJI0M;

- y4eOHMKaMU U y4€OHBIMHU MIOCOOUSIMU;

- ay/IMO0 ¥ BUJIEO MaTepUAIaMHU.

Bcee IIOMEIIECHUS COOTBETCTBYIOT TpeOOBaHUSAM CaHUTAPHOTO u
IIPOTUBONOXKAPHOTO HA/130pa.



JlonoJIHEeHUs1 ¥ U3MEHEeHU sl
K padoyeil mporpaMmme y4eOHOW TMCIUIIIAHBI

Ha20 -20  yu.roxg

B pabouyio mnporpamMmy y4eOHOW IUCUMILIUHBI BHOCSTCS CJIEAYIOIINE
U3MEHEHHUS:

JlomonHeHuss M H3MEHEHHUA K paboyedl NporpaMMe pacCMOTPEHBI H
PEKOMEHI0OBaHbI HA 3aceTaHnH Kaeapbl

(HauMeHOBaHUE)

IIporokoi Ne OT«__ » 20 T

3aBeayromuii kadeapon

/ / /

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






