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1.IMesin 1 3212491 OCBOCHUSA M CHUNINHBI

Lenu usyuenus oucyuniunol.

a) W3y4eHHE TEOPUM M  TPAKTUKU  OpPTraHU3alid  COBPEMEHHOTO
JIOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTeUYeHHsl YIIPaBJICHUsI HA OCHOBE HAyYHO OOOCHOBAaHHBIX
MPUHITUIIOB U METOJIOB €r0 COBEPIIICHCTBOBAHUS;

0) dbopMHpoBaHKE Y CTYJACHTOB pAlMOHAIBHBIX MOAXOJ0B K PEUICHUIO 3aj]ady
OpraHu3anuu padboThl C TOKYMEHTAMU B YUPEKICHUSIX, OPraHU3aIusIX U T. 11.

B pe3ynbTaTe u3ydeHus IUCUUILTMHBI PEMIAOTCA credyioujue 3a0adu:

—M3yYUTh TEOPETUYCCKHE OCHOBBI JIOKYMEHTAIlUOHHOTO  OOECIeYCHUS
yIpaBIICHHUS;

OCBETUTh MECTO JEJOMPOU3BOJICTBA B IpoOLIeCcCe yIpaBiIeHUs OMOIMOTECYHO-
UH()OPMAITMOHHON JIeATEeTLHOCTH;

chopMHUpPOBaTh y CTYACHTOB pAalMOHAIBHBIC MOAXOABI K PEIICHUIO 3a/1a4
OpraHu3aiuu padboThl C TOKYMEHTAMHU B YUPEKICHUY;

O3HAKOMUTD CTYJEHTOB C COBPEMEHHBIMH MH(GOPMAIITMOHHBIMU TEXHOJIOTHSIMU
JIOKYMEHTAITMOHHOTO O0OecreYeHusl ynpaBieHuss B OMOIMOTEUHO-UH(POPMAIIMOHHBIX
YUPEIKICHUIX

2.MecTto qucuuniauHbl B crpykrype OIIOII BO

JlucuuniauHa OTHOCUTCS K oOsi3aTenbHOM vacT bioka 1 «ducumniauHbl
(MOTynn)».

[IpucTtynas K U3y4eHUIO JUCUUIUINHBI, CTYICHTHI JOJDKHBIL:

-3HaTh OCHOBHBIE HOPMATUBHBIE U IIPOTPAMMHBIE JOKYMEHTBI, ONPEACIISIFOLINE
3aJ]a4M KyJIbTYPHOU MOJUTUKHU U CIIOCOOBI UX PELICHUS

- BJAJETh OCHOBAMH KYJIBTYpbl pE€4M, HOPMaMHU [JE€JIOBOW INHCbMEHHOW H
YCTHOU peuu

- BOCHPHUHHMMATh, AHAJIM3UPOBATH M 0000IIATh HHPOPMALHIO, TPUMEHSIThH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHS, OOILIECTBA U YEIOBEKA.

«/lenonpon3BoACTBO M 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT B YUPEKICHUSAX
KYJIBTYpBI» U3y4aeTcs B / CEMECTpeE,

dbopmupyer  psAx  KOMIETEHIUH,  O00ECIEYMBAIOIIMX  IMOCIEIYIOIIUE
npodeCCUOHANIbHBIC  JUCIHUIUIMHBL  «YTpaBiieHUE  OUOJMOTEYHBIM  JIEJIOMY
«YrpaBieHue MEPCOHAIOM O6ubIMOTEeYHO-MH(GOPMAITTIOHHOTO

YUpEeKICHU , «MEHEHKMEHT ~ OMOIMOTeYHO-UH(DOPMAIIMOHHON  JEATEIIbHOCTHY,
«Opranm3anusi ¥ TEXHOJOTHS JICSITEIHBHOCTH aBTOMAaTH3WPOBAHHBIX OHOIMOTEYHO-
HH(POPMAITMOHHBIX CUCTEM H JIP.

HTorom n3ydeHus TUCIUTIINHBI I CTYJEHTOB-0aKaaaBpOB JOJDKHBI CTATh:

3HAHUS OCHOB M TEOPUH M JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICUCHHUs YIpaBICHUS
OMOIMOTeYHO-UH(DOPMAIIMOHHON JICITEIIPHOCTH M €r0 COBPEMEHHOTO COCTOSHHS,
YMEHUS WCIOJb30BaTh 3HAHUS B OOJACTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUCHHS
YIOPABJICHUSH DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa B YUPEKIACHHSIX KYJIbTYphl Ha
OCHOBE TEOPHH JIOKYMCHTOBEICHHS, BJIQJCHHEC METOAaMHU JOKYMCHTHPOBAHUS
yIpaBJIeHUYECKOW HH(POPMAITUK U OpraHU3aliKA PaOO0THI C TOKYMEHTAMHU.



3. Ilnanupyembie pe3yJibTaThl 00y4YeHUs M0 JMCHMILINHE, COOTHECEHHbIE €
YCTAHOBJIEHHBIMH B 00pa30BaTe/ibHOI MPpOrpaMMe NMHAMKATOPAMHU 10CTUKEHUSI

KOMIIEeTEeHI M
Haumenosanue WNuaukatopsl chOPpMHUPOBAHHOCTH KOMIICTCHIIAN

KOMITIETEHIIHH 3HATh YMETh BIIAJIETH
I1K-5 o HOPMATHBHO- e  OpraHU30BHIBATL | ® TEXHOJIOTHUEH
Crniocoben K | IIpaBOBBIC H JOKYMEHTAI[MOHHOE JOKYMEHTAI[MOHHOT'O
nH(pOPMaLMOHHO- METOINYCCKUE obecrieueHue obecrnieueHus
AHAJINTHYECKOM OCHOBBI YIPABJICHUS B yIpaBJcHUS B
eITEIbHOCTH, OpraHu3aIu’ 6ubIHMoTEYHO- OMOIMOTEYHO-
CO3aHHI0 OMOIMOTEUHO- | JOKYMEHTALMOHHOIO | MH(pOPMALMOHHEIX WH(pOpPMaITMOHHBIX
UH(GOPMAITMOHHBIX obecneucHuUs YUPEIKIACHUAXK YUPSIKICHUIX
MPOJYKTOB U yCIyT yIPaBICHUS

4. CTpyKTYypa M coiep:KaHNe JTUCUUILTHHBI

4.1. CTpyKTypa IUCUMILTHHBI

OO6m1ast TpPy1I0€MKOCTh JUCHUILIMHBI COCTABIISICT 2 3a4€THBIC €NUHUIIKI (72 Yaca).

3aouHasi popma o0yueHHsI

Bunsl yueOHOM DOpMBI TEKYILETO
=3 paboThl, BKIIHOYas KOHTPOJIsS
5 CaMOCTOSATEIILHYIO yCIEBAEMOCTH (10
No Pasnen E‘ % paboTy CTyIEHTOB U HeoensaM cemecmpa)
n/n JAUCIUTUTHHBI S - TPYIOEMKOCTh (B ®opma
3 5 qacax) IPOMEXKYTOUHOMN
o | JI |13 | ko |CP aTTecTaluu (1o
= HC cemecmpam)
PA3JIEJT 1. 7 2 2 25
TEXHOJIOT' A
JOKYMEHTALIMOHHO
'O OBECIIEYEHU A
YITPABJIEHUSI.
PA3JIEJI 2. 2 2 25
OBUIME TPEBOBAHU A
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
PA3JIEJI 2 2 36
3.2JIEKTPOHHbBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YYPEX/IEHUAX
KVYJIBTYPBI
HUTOI'O: 72 6 6 10 3a4er




4.2. TeMmaTuyeCKUil NMJIAH OCBOEHMS JUCHMILUIMHBI MO BUAAM Yy4eOHOM
AeSITeJIbHOCTH M BUIbI CAMOCTOATEILHOM (BHEAYAMTOPHOI1) padoThI

3a04Has popma 00yueHus

HaumenoBanue Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia dopmu-
pa3aesioB U TeM (TeMbl, NepeYeHb PacCKPbIBAEMbIX pyeMbleKoMIIe-
BOIIPOCOB): O0bem TeHIUHN
JIEKIIUHU, TPAKTHYECKHE 3aHATHS 4acoB (mo Teme)
(ceMmuHAapbl), HHANBHIYAJIbHbIE /3.e.
3aHSTHSI, CAMOCTOSITe/IbHAS padoTa
o0yuawuuxcsi, Kypcopasi padbora

1 2 3 4

PA3JIEJT L

Tema 1. Jlexumu: [IK-5
Oobmas XapakTepucTUKa  OCHOBHBIX  BHJIOB
xapakrepuctuka JlOVY; | Mmomeneid mocTpoeHUsT  JTOKyMEHTOB:
TpebGoBanus K | onucarenbHOM u rpagu4eckoil.
COCTaBJICHUIO u | @opmynsip TOKyMEHTa U ero
o opMIIeHHIO COCTaBHBIC YaCTH

JIOKYMEHTOB [TpakTHyeckue 3aHITHs (CEMUHAPBI):
[Toctpoutrs  Qopmymspsl  oOpas3Lbl 2
OMOIMOTEYHON JOKYMEHTAIIHH.

CamocTosTebHas pabora.
IToaroToBUTH XapaKTePUCTHKU
OCHOBHBIX BHUJI0B MOZICJICﬁ HOCTpOCHI/ISI
JIOKYMEHTA.

25

PA3JIEJ 2.

Tema 4. Jlexumu: I1K-5
OOmume TpeboBaHus K | Bumel  yHH(HUIMPOBAHHBIX  CHCTEM
COCTaBJICHUIO U | mokymeHTanuu: MEKOTPACIEBBIE,
oopmienuro
JTOKYMEHTOB

OTpPAacIIEBBIE; NpEANPUATUI "
OpraHu3aluim. Xapakrepucruka 2
OCHOBHBIX BUOB VCII.
Obepoccuiickuit KJaccupukaTop
YIIPABJICHUYECKOU JOKYMEHTAlUU
(OKY D).

[TpakTHyeckue 3aHATUS (CEMUHApHI):
Meroavka aHaiM3a YHIPaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB

Bonpoce! 11t u3yueHuss 1 00CyxAeHUs
Ha 3aHATUU:

1. Metonuka aHann3a
YIIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB: aHAJIN3
BHYTPEHHEH  MBHEIIHEN CTPYKTYpHI,
[IPOBEpPKAa  CBOWCTBA  IOPUIUYECKOMN
CHJIBL.




2. Hapymienue cTpyKkTypbl TOKYMEHTA U
TpeOoBaHUN  ero  opopMICHHS  —
mpoctas oOwmMOKa WIM HapyuieHue?

KOpunuueckue MTOCJEACTBUS
HapYIICHUS
CBOICTBA FOPUINYECKON CHJIbI

YIPaBJIEHYECKOTO IOKYMEHTA.
3. Bunel ommbOoK B ynpaBiIeHYECKHX

JOKYMEHTaX peueBsbie,
opdorpaduyeckue,  CTHIMCTHYCCKHE
OIMOKHU M CIIOCOOBI X YCTPAHEHUS.

4. OcHoBBI peAAKTUPOBAHUS

YIOPABJICHYCCKUX NOKYMCHTOB.

CamocrodrenbHas pabora

Bomnpocs! 11 nzyuenus:

1. TpebGoBanus K  pa3paboTke
JIOKAJIbHBIX JJOKYMEHTOB OUOJIMOTEKH.
2. Ananuz 3¢ hekTHBHOTO
yIpaBJI€HUS JOKYMEHTalueH B
COOTBETCTBUU CIEHCTBYIOIIMMHU
HOPMAaTHUBHBIMU TPEOOBAHUSIMHU.

4. TTopsimoK COCTaBIEHHUSI WHCTPYKIIUU
o JIeNIOTIPOU3BOACTBY(MIIH
AHAIU3UMEIOIINXCS): HOPMAaTUBHBIE
TpeOOBaHUS K CTPYKType u
COJCPKAHUIO HMHCTPYKLUH, TOPSI0K
oopmieHus U BBEICHHS B JICHCTBHE.
CocraBuTh UHCTPYKIIHIO o
JICJIOTIPOU3BOCTBY OMOIMOTEKH.

25

PA3JIEJI 3.

Tema 14. Opranuzanus
AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000poTa

Jlekuuu:
DNEeKTPOHHBII JOKYMEHT u

AIIEKTPOHHAS MOAMHCH
Jlexyuu:  Onexmporusiil  (MOOUIbHbBLLL)
00KYMeHmoobopom
Jlekiuu;  CUCTeMBI  3JICKTPOHHOTO
JIOKyMEHT0000poTa

IIpakTrueckue 3ausaThs (CEMUHAPEI)

Cemunapul, npaxmuueckue pabomol
MertagaHHbIE JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa
@3 «O06 351eKTPOHHON TOAHUCH
[IpoGnembr 00pabOTKM ©  XpaHEHUS
AJIEKTPOHHOI'0 IOKyMEHTa

CamocTosTenpHas padbora

Anamz  OUII  «MuadbopmanronHOe
00IIIECTBO»

PabGota ¢ ©3

36

I1K-5

Buja uToroBoro KOHTpoOJIsi (3a4eT, IK3aMEH)

KOHTPOJIb

BCEI'O:

108




5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'NU

1. Ay,ZII/ITopHBIC 3aHATHA: JICKI WAL 0630pH3.5{ JCKIINA, TCMaTHYCCKasa JICKIOHUA,

nexuust — Oecena, MHTEPAaKTUBHAS JICKUUA. Y IEJIbHBIA BEC 3aHATUH, MPOBOJAUMBIX B
MHTEPaKTUBHBIX (POpMax, COCTABIIAECT HE MeHee 25 % ayUTOPHBIX 3aHSATHH.

2. CGMI/IHapI)I, IMPAKTHUYCCKUC 3aHATHA.

3anannﬂ H BOIIPOCHI NJIsA CaMOCTOSITEJIbHOM paﬁon:

o o~

11.

12.

13.

14.

15.

VYCTaHOBUTH CBSI3b MEXKIY 3aJaHHBIMHM YIPABICHYECKHMMHU JTOKYMEHTaMU H
dbopMaMu  ynpaBIIEHYECKOM NEATEIBHOCTH, B XOJI¢ pean3allid KOTOPOH OHH
UCIIOJIB3YIOTCS

Hcnonb3yss HHPOPMaLMOHHBIE pecypcel  cetu UHTEpHeT, BBISIBUTD
HOPMAaTUBHBIE W MHCTPYKTHUBHO — MeToandeckne nokyMeHTsl ['C/IOY.
OcyliecTBUTh AUATHOCTUKY 3aJIaHHBIX YIIPABICHUYECKUX TOKYMEHTOB C TOUYKH
3pEHHUsI IPABUIIBHOCTH PACIIOIOKEHNS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

BoissBUTH O1IMOKM B coJiepkaHUH U O(DOPMIICHHH 33JIaHHOTO YIPaBICHUYECKOTO
JOKYMEHTa (HampuMep IpHKa3a, JOroBopa, IMPOTOKOJa, CIIy>KeOHOM 3aluCKH,
NUChMa, MOJI0KEHUS, TPYAOBOI0 KOHTPAKTA U T.IL.).

Pa3pabGorath B COOTBETCTBUHM C TpeOOBaHHUAMU I'OCTa 3amannble
yIOpaBlie€HYECKUE JOKYMEHThl (Hampumep, INpuKa3, JAOTOBOP, MPOTOKOI,
CITYKEOHYIO 3allUCKy, [IeJIOBOE€ TMHCHMO, IIOJIOKEHHE, JOJKHOCTHYIO

WHCTPYKIIUIO, TPYJAOBOM TIOTOBOPH T. II.).
Pazpabotath cxeMy JOKyMeHTa 00OpoTa s 3aJaHHOrO0 HUH(POPMAIMOHHO-
OMOIMOTEUHOTO YUPEKACHUS.
OdopMUTH JIMYHBIN JIMCTOK MO YYETY KaJIPOB.
Hanucate pesrome.
Cnenatp 3anuch B TPYA0BOM KHUKKE O IpUEME Ha padoTy.
OcCylIecTBUTh PErucTpanuio 3aJaHHbIX JOKYMEHTOB ([JOKJIaJHOM 3amlucKH,
CITy>keOHOM 3amMCKH, 3asIBJICHUS U T. I1.)

Cocra
BUTh HOMEHKJIATypy i€l 3aJaHHOT0  CTPYKTYpHOTO  MOJpa3ieieHHUs
UH(OPMAITMOHHO- OMOJIMOTEYHOTO YUPEIKICHUSI.

Ha
OCHOBE CYUIECTBYIOLUIMX HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTOB  OIpPEACIUTh CpPOKHU
XpaHEHUs 3aJJaHHBIX YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

Ompe
JEIUTh HEOOXOAMMYIO YUCIEHHOCTh PAa0OTHUKOB cy>k0bl IOV nist 3agaHHOrO
MH(OPMAIMOHHO- OMOJIMOTEYHOTO YUPEKICHUSI.

Cocra
BUTH LIITATHOE PACIIMCAHUE JIA 33JJaHHOIO CTPYKTYPHOTO MOIPA3IECICHUS.

Ha
npUMepe OTAENIBHON CHCTEMBI AJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000O0poTa (10 BHIOOPY
CTYJ€HTa) COCTaBUTh TEXHOJIOTMYECKYIO CUCTEMY JIBHIKEHHSI TOKYMEHTOB.



6 OLEHOYHBIE CPEJIACTBA /Jidd TEKYHWEI'O KOHTPOJIA
YCHEBAEMOCTHU U MPOMEXYTOUYHOM ATTECTALIUU

6.1. KoHTpOJIb OCBOCHUS TUCUMIIJIMHBI

KOHTposlb OCBOCHMS IHCLUIUIMHBI IPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBHHM C
[TosoxkeHnneM o MPOBEACHUM TEKYIIEr0 KOHTPOJI YCIEBAEMOCTH M MPOMEKYTOUHOU
arrectaiuu cryaeHToB @I'bOY BO «KpacHonmapckuii rocyaapCTBEHHbIA MHCTUTYT
KyJbTypbD». IIporpamMmmoil NHCHMIUIMHBI B LENSX MPOBEPKHM HNPOYHOCTH YCBOEHUS
MaTepuasa npeaycMaTpUBaeTCs MPOBEACHUE PAa3TUYHbBIX (HOPM KOHTPOJISL.

Texkymuii KOHTPOJIb yCIIEBAEMOCTH CTYAEHTOB IO TUCLUIIIIMHE ITPOU3BOIUTCS
B ceAyomux hopmax:

JEKTOPOM WM MPENoJaBaTesieM, BEAYIIHUM CEMUHAPCKUE 3aHATHSA 110
JUCHMIUIMHE B CleIyromux (GopMax: OIpoc; TECTUPOBAHUE; BBIIOJIHEHUE
IIPaKTUYECKUX Ha 3aHATHM; NUCBMEHHBIE JOMAIHWE 3aJaHusl U T.J.; OTHAEIBHO

OICHHUBAIOTCA IMIYHOCTHBIC KAYCCTBA CTYACHTA.

Py0OexxHblil KOHTPOJIb MpPEeTyCMaTPUBAET OLUEHKY 3HAHUN, YMEHHI U HABBIKOB
CTYJE€HTOB [0 MPOWJEHHOMY MaTepualy IO JaHHOM JUCUUIUIMHE Ha OCHOBE
TEKYLIMX OILICHOK, MOJIYYCHHBIX MMH Ha 3aHATHSAX 3a Bce BHABI padoT. B xoxe
pYOEXKHOT0 KOHTPOJISL UCTIONB3YIOTCS CIEAYIOIINE METO/bl OLIEHKUA 3HAHUM: YCTHBIE
OTBETHl,  NHUCbMEHHbIE  pabOThl,  NPAKTUYECKHE,  OLEHKA  BBIIOJHEHUS
CaMOCTOSITETIbHOM palbOThI CTYAEHTOB: pedepaTuBHas, UCCIeAoBaTEIbLCKass padoTa,
BBITIOJIHEHUE 3a/1aHuii B popme peanuzaruun HAPC.

[IpoMeEXyTOUHBI KOHTPOJIb IO pE3yJbTaTaM CeMecTpa MO0 JAUCLUIUIMHE

poxoauT B popme 3auéTa U IK3aMeHa, BKIIOYAET B ceOsl.

6.2. ®OH/ OLIECHOYHBIX CPE/ICTB

6.2.1. [Ipumepsbl TECTOBBIX 3aAaHUIN (CUTyalMid)
3ananue 1.

Bormpoc 1. JlokyMeHnTannonHoe obecneuenue ynpasieHus (JOY) oxBaTeiBaeT

BOIIPOCHI:

JIOKYMEHTUPOBAHHUS, OpTraHU3aIMK paObOThI C JOKYMEHTAMH U CUCTEMAaTU3ALUIO0
apXMBHOT'O XPAHEHUS JOKYMEHTOB

JOKYMEHTOBEICHUS

JTIOKYyMEHTOO0OpOTa U apXUBHOTO XpaHEHUS

CUCTEMATU3ALNU TOKYMEHTOB

JOKYMEHTUPOBAHUS

Bornpoc 2.HopMaTuBHBINA JOKYMEHT, YCTAaHABIMBAIOIINYI €IMHbIE TpeOOBaHUS K
JIOKYMEHTUPOBAHHUIO YIPABICHUYECKON AESITEIFHOCTHA U OPraHn3aluu paboThl C
JOKYMEHTAMU :



Yuudummposannas cucrema nokymentanuu (Y CJI)

I'oCT

HNHucTpyKIus o 1eI0NpPOU3BOJCTBY

Icaoy

JIOJKHOCTHAsE HHCTPYKIUS

Bonpoc 3. Uem pernamMeHTHpYETCS ACSITENbHOCT PaOOTHUKOB cy>k0b1 IOY
'OCTom

JIOJKHOCTHOM HHCTPYKIIUEN

MIPUKA30M JUPEKTOPA

PEXKUMOM pabOTHI IPEANIPUATHS

HUYEM

Bormpoc 4. uadopmansi 0 COOBITUSAX U SIBICHUSIX O0BEKTUBHON JCHCTBUTEIHHOCTH U
MBICJIUTENILHOM AESITEIbHOCTH YeJIOBEKA, 3a()MKCUPOBAaHHAsI HA MaT€pUAIbHOM
HOCHTEJIE C PEKBU3UTAMU— 3TO :

JlokymeHT

bopmysip

OJIaHK JIOKyMEHTa

CUCTEMA IOKYMEHTAllUH

KOMITBIOTED

Bomnpoc 5. Kakue GyHKIIUN JOKyMEHTA SIBISIOTCS CIIEU(PUUECKUMU:
KyJbTYpHasi, COLIMaIbHAS, HHPOPMallMOHHAs

ylpaBieHUECKasi, THPOPMALIMOHHAs, TPaBOBas,

yIpaBJ€HYEeCcKasi, TpaBoOBasi, ICTOpUYECKas

KyJbTypHasi, UICTOPUYECKAs], COLIMAIbHAs

HeT cnenupuyecknx QyHKIUHA

3aganue 2

Bomnpoc 1 JlesTenbHOCTh IO CO3JaHUIO JOKYMEHTOB Ha3bIBACTCA:
JEOMPOU3BOCTBO

JIOKyMEHTOO0OpOT

JOKyMEHTUPOBAHUE

CUCTEMA JIOKYMEHTAllUH

JOKYMEHTOIIOTOK

Bormpoc 2. Ycranosnenue equHoo0pas3us coctaBa U GopM yIpaBICHUSCKUX
JIOKYMEHTOB, PUKCHUPYIOMINX OCYIIECTBIEHNE OJTHOTUITHBIX YIPABICHYECKUX
GbyHKUMIA U 3a/1a4 HA3bIBAETCA:

CTaHJapTU3ALEN

yHUpUKAIUEH

JIOKYMEHTAIUEN

Kiaccudukauen



TUNU3aUEN

Bormpoc 3. Kakue Bubl 6J1aHKOB peKOMEHYIOTCS Ha MPEANPUITUN?

TOJIBKO ISl KOHKPETHOTO BUJIA JOKYMEHTOB

JIJIS BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB (OOIIIHiN)

JIJIs1 BHEIIIHUX JJOKYMEHTOB (TIHCEM)

0JIaHK CTy>kKeOHOr0 MUChMa, OJIaHK /11 KOHKPETHOTO BUAA JOKYMEHTOB, OOIIIHIA
OJIaHK

HET YETKUX PEKOMEHAAINN

Bormpoc 4. Uem oTnnyaeTcst 6J1aHK /1711 BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB OT OJIaHKa /IS
nicem?

Ha OJIaHKE J1JIs1 TMCEM MEHbIIIe PEKBU3UTOB

Ha OJaHKe JJIs1 mUceM OO0JIbIIe PEKBU3UTOB

HE OTJINYAETCS HUYEM

pPacnoJIOKEHUEM PEKBU3UTOB

oTauyaeTcs GopMaToM

Bonpoc 5. Kakue popmarsl Oymaru ucnosbs3yrorcs AJis 01aHKOB?

TONbKO A4

A4, AS5,A3, A6

TOJBKO AS

TOJBKO A3

A6 u A4

3ananue 3.

Bonpoc 1.Ha xakue Buipl kitaccuuuupyroTcs JOKYMEHTHI 10 MECTY COCTaBJICHUS?
BHEIIIHWE U BHYTPECHHHE

PYKOTHCHBIC U TIEYaTHBIC

JUYHBIC U OPUITHATHHBIC

TOPOACKHE U palilOHHBIE

yIPABJICHYECKHUE, HAYUHBIE

Bonpoc 2. JIoKyMEeHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY OTHOCATCS K TPYIIIIE. . .
pacnopsIuTEIbHBIX JOKYMEHTOB

OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
CIIPaBOYHO-UH(GOPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB

(UHAHCOBO-PACUYETHHIX JOKYMEHTOB

JUYHBIX JIOKYMEHTOB

Bomnpoc 3. K kako# rpy1ine T0KyMEHTOB OTHOCSITCSI pEKJIaMHbIE OO0BSIBIICHHUS,
0030pbI, Tpa@uKu, COUCKUA?

K pactopsIMTeIbHBIM IOKYMEHTaM

K OpPraHu3aIl[MOHHBIM JJOKyMEHTaM

K CIIPaBOYHO-UH(DOPMAITMOHHBIM JJOKyMEHTaM



(UHAHCOBBIM TOKYMEHTaM

K JJUYHBIM JOKyMEHTaM

Bompoc 4. IIpuka3sbl, ykazaHus, paCIIOpsKEHUs, PEILICHUS] OTHOCATCS K IPYIIIIE. . .
OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB

CIPaBOYHO-UH(POPMAITUOHHBIX JOKYMEHTOB

pacnopsAaIuTENbHBIX JOKYMEHTOB

UCXOJAIIUX TOKYMEHTOB

CILy’KE€OHOU MEePENUCKH

Bonpoc 5. Kakue 1o0KyMeHThI Ha3bIBalOTCS MH()OPMALIMOHHO-CITPABOYHBIMU?
JOKYMEHTBI, pErJIaMEHTUPYIOLIUE CTPYKTYPY, 3a]1a4M, PyHKUNN IPEeITPUITHS,
OpraHu3alMIo ero padboThl, IpaBa, 00S3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOAUTENEH
Y CIELUAINCTOB

JIOKYMEHTBI, XapaKTEPU3YIOIINE TPYIOBbIE OTHOUIEHUS MEXAY IPEANPUATUEM U
PabOTHUKOM

JIOKYMEHTBI, CO/IepKaIliue HHPOPMALIHIO O (PAKTUYECKOM TOJIOKEHUU Jel,
CJIy’Kalllie OCHOBAHUEM JUIsl IPUHATHS PELIEHUH, U3JaHUs PACTIOPSAIUTEIBHBIX
JIOKyMEHTOB

JIOKYMEHTBI, 00OpallleHHbIE K HUKECTOSIIIUM OpraHU3alMsIM, IpyiaM Uiu
OTJIEJBHBIM JIMLIaM

JOKYMEHTBI, OTPaKaroIKe JOTOBOPHBIE OTHOLIEHUS MEXIY IPEANPUATUIMU
3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacronoxeHne peKBU3UTOB PEKOMEHIYETCS ISl TUCEM?
1.yrmoBoe u ¢iaroBoe

IIPOJIOJIBHOE U IEHTPOBAHHOE

YTJI0BOE M MPOJOIBHOE

(baHTOBOE U IIEHTPOBAHHOE

POJ0JIBHOE U (PJITAHTOBOE

Bormpoc 2. Ha kakue yactu Aenurcs JOKyMEHT pu 0(hopMIIeHUH?
3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKIIIOUUTENIbHYIO

3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO 1 O()OPMJISIOLILYTO

HayaJlo, CEpeIMHa U KOHEL]

NIEPBYIO0, BTOPYIO, TPETHIO

TEKCT Ha YaCTH HE JIEeJUTCS

Bomnpoc 3. I'ne pacnoniaraercst peKBU3UT “HaMMEHOBAHUE MPEINIPUATHS 7
MIOCJIE PEKBU3UTA '"PETUCTPALIMOHHBIN HOMEDP TOKYMEHTA"

NOJ1 PEKBU3UTOM "3MOJIeMa OpraHu3alliy Wid TOBapHbIN 3HAK"

B LIEHTPE BEPXHETO IO

B 0(hOPMIISFOIIICH YacTH

O] pEKBU3UTOM "asipecat"



Bomnpoc 4. B kakux JOKyMEHTax yKa3bIBalOT CIPABOYHBIC IAHHBIE O IPEANPUATAN?
BO BCEX

BO BHEIIHUX

BO BHYTPEHHHX

B [IPUKa3aX 10 OCHOBHOW J€ATEIbHOCTH

B PACHOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTAX

Bormpoc 5.Kakum cioco6om crienyet odhopmuth aary 20 oktsiops 20151 B
JIETIOBBIX MUChMaXx?

20/10/15

20.10.15

20 okTs6pst 2015

2015.10.20

20.10.2015

3aganue 5

Bormpoc 1. Kak Ha3piBaeTCsl IpaBOBOM aKT ONPEAEIISIIONINI MOPAI0K 00pa30BaHMUs,
npaBa, 00sS3aHHOCTU U OPTaHU3AIMIO PA0OTHI MPEANPUITHS HA TTUTEIBHBIN CPOK
BpEMEHU?

MpuKa3

MOJIOKEHUE

JIOTOBOP

yCTaB

HITATHOE PacIUCaHue

Bomnpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, H3JaBA€MbIil pyKOBOJUTENIEM MPEANPUITHS — 3TO. ..
MpuKa3s

WHCTPYKIIHS

II0JIOXKEHUE,

pacnopsKeHue

JIOTOBOP

Bomnpoc 3. Kak Benetcst Hymepanus Npuka3oB 0 OCHOBHOM JESITEIbHOCTH?

IO MOPSAKY C MOMEHTa 00pa30BaHUs MPETPUATHUS

0 TOPSIZIKY B IIpeAenax Mecsia

0 TOPSIIKY B IIpEeAeNax roaa

HE BeETCs BOOOIIE

BEJIETCS TPOU3BOJIHHO

Borpoc 4. Kakoii TOKyMEeHT COAEPKUT UHPOPMAIIKIO O IpaBaxX, 00s13aHHOCTAX U
(GYHKIUSAX COTPYIHUKA TPEATPUATHSA?

TPYAOBOW KOHTPAKT

TPYZILOBOU TIOTOBOP

pHKa3 0 mpreMe Ha padoTy



JOJDKHOCTHAS! MHCTPYKITHSI
yCTaB MPeANpUATUS

Bormpoc 5. B kakoMm 10KyMeHTe 3aKperieHbl J0KHOCTH U YHCIICHHBIN COCTaB
NPEeANnpUATUS ¢ yKazaHueM GoHaa 3apabOTHOM MIaThl?

B mratHOM pacniicanun

B CTPYKTYpPE U IITATHON YUCICHHOCTH

B MOJIOKEHUU O MIEPCOHAIIE

B JIOJDKHOCTHOW MHCTPYKIIUU

B yCTaBe MPeANpusTUs

3aganue 6.

Bormpoc 1. ITuceMo, umeroniee GpuHaHCOBBIE U IOPUIUYECKHUE TTOCIEACTBUS JOHKHO
OBITh. ..

MOAUCAHO JUPEKTOPOM, IJ1. OyXTalTepOoM, 3aBEPEHO NEeYaThIO

3aBEPEHO NEeYaThIO

MOAMUCAHO JUPEKTOPOM U COTIIACOBAHO C FOPUCTOM

MOJIMKCAHO TJI. OYXTalITePOM, YTBEPKICHO JUPEKTOPOM

MOANMCAHO AUPEKTOP

Borpoc 2. Uem ¢akc otaugaercst oT mucbMa 1mo opopmieHuro?
SBJISIETCA HE MOJIJIMHHUKOM, a KOIMEeH TOKyMeHTa

COJICPKUT P JOTIOJIHUTEIIbHBIX PEKBU3UTOB

neyartaercs Ha Tesnedakce

HE MOXET OBITh 3aBEPEH MEYaThIO

BCE BBIIIEIEPEUHUCIIEHHOE BEPHO

Borpoc 3. B 4em 0CHOBHBIE OTIUYHS TTUCEM K 3apyOEKHBIM NTapTHEpam?
noJjs o 1 groiimy

OTCYTCTBHUE MTyHKTyaIluu

odopmiieHne ab3aiieB 6€3 ad3aIHOTO OTCTyMa

CJIOBECHO ITU(POBOM CIIOCOO HANTMCAHUSI T1aThl

BCE BBINICTIEPEUUCIICHHOE

Bomnpoc 4. KakoB cpok XpaHeHUSs JEIOBBIX MUCEM?

1 mecsin

1 roxg

3 roga

5 et

HE XpaHsATCsS BOOOIIEe

Bomnpoc 5. Ha xakowm 6i1anke oopmisiercs Teserpamma?

Ha TesnerpadHOM

Ha o01eM

JUTS TIICEM



TSl TPUKA30B

HEe oopMIIsieTcs, T.K.IEPeAaeTCs 1Mo TenePoHy

3aganue 7.

Bormpoc 1. Kak Ha3pIBaeTCsl JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIINIA COTIIallIeHuEe CTOPOH 00
YCTaHOBJICHUH TPYAOBBIX OTHOIIECHUHN U PETYIUPYIOITUN UX?
TPYyIOBasi KHIXKKA

KOJIEKC 3aKOHOB O TPYIe

MpUKa3 MO JUYHOMY COCTaBY

TPYJAOBOM KOHTPAKT (JOTOBOP)

JOJDKHOCTHAS! MHCTPYKIIMS

Borpoc 2. Kak xpaHsiTcsi pUKa3bl M0 JIMYHOMY COCTaBY?

B JIMYHOM JI€JI€ COTPYIHUKA

BMECTE C APYTUMHU KaJAPOBBIMHU TOKYMEHTAMHU

TPYNIUPYIOTCS B OTJAEIBHOE JEJ0

BBIJIAIOTCS] HA PYKU COTPYHUKY

BMECTE C IPUKA3aMHU 10 OCHOBHOM JEATEIBbHOCTU

Bomnpoc 3. O yem nuiiyT B JINYHOM 3asIBJICHUU?

O rpueMe Ha paboTy U YBOJILHEHHUH, 00 OTITyCKE

O CBOMX JIMYHBIX MJIAHAX

00 OMo31aHUH

O BBITMIOJIHEHUH TOPYYEHUS

00 OCHOBHBIX 3Tanax >KM3HEHHOTO MyTH

Bormpoc 4. Komy cnegyer agpecoBaTh 3asBlIeHHE O pUeMe Ha paboTy?
CoOCTBEHHUKY TIPEATIPUATUS

PYKOBOJUTEIIO MPEINPUATHS

HAYaJIbHUKY OTJENIa KaJpOB

r.Oyxranrepy

TOBApHUIILYy MO0 paboTe

Bormpoc 5. Kakoii 1okyMeHT HEO0X0 UM ISl MOJTy4YEHHUs 3apab0THOM IJIaThl 3a
3a0oJeBIIero cynpyra?

pacrucka

CBUJIETEIHCTBO O Opake

3asBJICHHUE U MACIOpPT Cylpyra

JIOBEPEHHOCTh

O0OBSICHUTEIbHAS 3aIMCKa

3amanue 8.

Bomnpoc 1. Kak Ha3biBaeTcs mpoiieaypa 3aniucy CBEICHUI O IOKYMEHTE C
MOCJEAYIONIMM MTPOCTaBICHUEM UHAEKCA U J1aThl?

CUCTEMATHU3aLIHS



peructpanus

apXUBUPOBAHUE

JOKYMEHTHUPOBaHUE

KaTaJoru3aius

Bormpoc 2. Kak momkHa oCyIecTBIAThCS MepBUYHAS 00padOTKa BXOSAIITUX
JOKYMEHTOB?

B Teuenune cyTok

B JICHb MOCTYILJICHUS

B TEUCHHE HEAEIH

10 MEPE HAKOIUICHHUS

B 3aBUCUMOCTH OT BaKHOCTHU JOKYMEHTA

Bormpoc 3. Kak npon3BoauTcst peructpauus JOKyMEHTOB ?
JEUEHTPAITU30BAaHHO

LEHTPAIN30BaHHO

BBIOOPOYHO

M0 YKa3aHUIO PYKOBOJIUTEIIA

perucrtpanus He NPOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 7o0KyMEHTBI OJIEKAT perucTpauuu’?

BXOJISIIIIUE U UCXOSIINE

YYETHO-CTATUCTUYECKUE

BXOJSIIIUE, UCXOISIIINE U BHYTPEHHUE
OpraHU3alOHHO-PACIIOPSIIUTEIbHBIE

BCE IOKYMEHTHI, TPEOYIOIMe yueTa, UCIIOJIHCHUS U JJATbHEHIIIer0 UCTIOIb30BaHMS B
CIIPaBOYHBIX LIEJIAX

Bormpoc 5. PeructpaiinoHHbIA MHIEKC BXOAIIMX U UCXOASAIINX TOKYMEHTOB
BKJIFOYAET:

MOPSAKOBBIA HOMEP B IMpeJieax JaHHOU IPyNbl JOKYMEHTOB
MOPSIIKOBBIA HOMEP M MHJIEKC 0 HOMEHKJIAType Aen™

KJIacCU(PUKATOP KOPPECTIOHIEHTA

JIaTy pETUCTPaLNU

JlaTa PErucTpaluu u NopsiAKOBbIA HOMEP

3aganue 9.

Bormpoc 1. Kakas ¢popma peructpanuu JOKyMeHTOB Harbosiee orepaTUBHA U
rbdexTuBHa?

KypHaJIbHas

KapTouHas ™

LEHTPaIM30BaHHAas

aBTOMAaTHYECKas

CMEIlIaHHast



Bomnpoc 2. Kakue 70KyMEHTbI OJIEKAT KOHTPOJII0 UCHIOJIHEHUS ?

BCC TOKYMCHTBI
3apPCTUCTPHUPOBAHHBIC TOKYMCHTHI, Tpe6YIOHlI/I€ HUCIIOJTHCHHA
OpraHu3alilMOHHO-PACIIOPAOUTCIIBHBIC

MH(OPMAIMOHHO-CITPABOYHbIE

¢buHaHCOBBIE

Bormpoc 3. Uto Takoe HOMEHKJIaTypa Jaen?

[lepedeHb 3aroJOBKOB J€J1 U CPOKOB UX XPAHEHUS

CIIUCOK BCEX JIEJ, UMEIOLUXCS Ha NPEIPUATUI

NIepeyveHb JIeJ AJIsl Iepeiadu B apXUB

CITUCOK 0CO00 Ba)KHBIX JIOKYMEHTOB

CIIPABOYHBIE TAHHbBIE

Bomnpoc 4. Uem 3aHuMaeTCs 3KCIEPTHASI KOMUCCHUS TPEATIPUATUA?
[IpoBepsieT COXpaHHOCTh JOKYMEHTOB

OLICHMBAET CTENEHb CEKPETHOCTH JOKYMEHTOB

IIPOBEPSET MPABUIILHOCTh COCTABIICHUSI IOKYMEHTOB

IIPOBOJUT IKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH TOKYMEHTOB

KOHTPOJIUPYET UCIIOJIHEHUE TOKYMEHTOB

Borpoc 5. Uto HeoO6xoaumo crienaTh nepes caadeii el Ha apXUBHOE XpaHeHUe?
CTPYIIUPOBATH U MOJIIIUTH JIeia B MAKU

oQopMUTh U onHCcaTh Jeia

COCTaBUTh OIUCH JOKYMEHTOB

CUCTEMATU3UPOBATh U YTOUHUTH TOKYMEHTHI

CKOMHUPOBATh 0CO00 Ba)KHbIE TOKYMEHTHI

3aganue 10.

Bormpoc 1. Jlnst yero Heo6xonuma apromartusanus JJOY?

JUTst oBbIIeHUs A HEeKTUBHOCTH Tpyaa pabotHukoB JJOVY, cokparenue
TpyJ03aTpaT Ha JOKYMEHTUPOBAHUE, JIJISl PALIMOHATIU3ALMH IOKYMEHTO000pOTa
JUTsL OCBOOOKIEHUS pab0OYnX MECT

JUTs1 OCBOOOKIEHUS CEKpeTapsi OT BEACHUS TOKYMEHTALUN

JUTsl YHU(DUKAIIMY U COKPAIICHHs KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB

HET HEOOXOAUMOCTH B aBTOMaTU3alluU

Bonpoc 2. Ha kakux 3ranax JOKyMEHTallMOHHOT'O OOECIIeUeHus yIpaBIeHUs
MPUMEHSIIOTCS] MEXaHU3alUsl U aBTOMaTU3aIus?

Ha ATare PerucTpalyu 1 Moucka JOKyMEHTOB

Ha dTare KCIETUIIMOHHON 00paOOTKH.

Ha MOJArOTOBUTENILHOM 3Tare (COCTaBIECHUE, KOMMPOBAHNUE, PA3MHOXKEHUE
JIOKYMEHTOB)

Ha 3aKJIIOUUTENIbHOM 3Tarne (Mepenadya Ha apXUBHOE XPaHEHHUE)

Ha BCEX dTamax o0pabOTKH IOKYMEHTOB



Bormpoc 3. OT yero 3aBUCUT COCTaB KOMIUIEKTOB IPUMEHSIEMBIX CPEICTB U
IPOrpaMMHOTr0 o0ecreyeHus ?

OT KOHKPETHBIX YCJIOBHUH paOOTHI arnapara yrnpaBjieHus ¢ JOKYMEHTaMU

OT 3KOHOMUYECKHX BO3MOKHOCTEN MPEANPUATHUS

OT CTENIEHU MOATOTOBKH CIEHHUAIUCTOB

OT MPUPOAHBIX YCIOBUI

OT PEKJIaMBI

Borpoc 4. K TeXHUYECKUM CPEJICTBAM COCTABJIEHUS U U3TOTOBJIEHUS TEKCTOBBIX
JOKYMEHTOB OTHOCSITCS:

rekrorpadguueckue u opceTHble MAITUHBI

MUKPOGUIBEMBI 1 MEKPOQUIITH

MULIYIIAE MAIIVWHBI, MUITYIIHE U OPTraHU3AIMOHHBIE ABTOMATHI
¢anblieBabHBIC, aAPECOBANBHbBIC, MAPKUPOBAILHBIC MAIITMHbI

KOMIIBIOTEPHI U BBIYUCIUTEIBHBIE MAILIUHBI

Borpoc 5 JlokyMeHT, U3rOTOBJICHHBIN CpE/ICTBAMH BhIUUCIUTEIbHON TexHUKHU (BT),

HCIIOJIB3YETCs Ha TIpaBax:
IO UTHHHUKA

KOITNH

YEPHOBHKA

nyOJIMKaTa

BBIITNCKU

6.2.2. KoHTpo/bHBIE BONPOCHI Il IPOBEeHNs TEKYIEro KOHTPOJIs

1. VYnpasiendyeckass ”HpopMalusi: HOHATUS, TPEOOBAHUSL, BUJIBL.

2. VYnopaBieHdyeckass JOKYMEHTalusl: TMOHSTHE, Ha3HAueHWe, oOIas
TUIIOJIOTHYECKasl XapaKTePUCTHKA.

3. ['ocynapcTBeHHass ~ cucTeMa  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecreuYeHus
YIPABJICHUS.

4. Cnyx0a JTOKYMEHTAIMOHHOTO obecrneueHus yYIPaBJICHUS
MH(OPMAITMOHHO-OMOIMOTEYHBIX YUPEXKICHUN.

5. TunoBele JOKYMEHTBI, PErJIAMEHTUPYIOIIUE JEATEIbHOCTh CIIYXKOBbI
JIOV: coctaB u o011ast XapaKTepUCTHKA.

6. HopmatuBHast 0a3a OKyMEHTAIMOHHOTO OOeCledYeHMs YIpaBJICHUS:
COCTaB U 00I1as XapaKTepUCTHKA.

7. [lenn, 3amaum co3AaHUsA, COCTaB YHU(UIHMPOBAHHBIX  CHCTEM
JOKyMEHTALUH.

8. Knaccudukanus cuctem JOKyMEHTaLUU.

0. Knaccudukanus yaupunupoBaHHbIX (HOPM TOKYMEHTOB.

10. IIpUHIUIIBI IOCTPOCHUS CUCTEM JOKYMEHTALUU.

11. Bunbl Mmoaenen noCTpoeHUs: JOKYMEHTOB.

12. dopmyisip-odpaselr: onpeaeneHne, TpeOOBaHus K TOCTPOSHUIO.



13. Cramuu co3nanusi yHUGUIIMPOBAHHBIX CHUCTEM JOKYMEHTAIIUU: COCTaB U
oO1ast XapaKTepucTHKa.

14. Cucrtembl  ympaBiI€HYECKOM  JOKYMEHTAllMM: COCTaB M oOmas
XapaKTEePUCTHKA.

15. VYrpaBineHueckue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTH
MOCTPOEHUS TEKCTOB U 00111Me TpeOOBaHUS K OPOPMIICHUIO.

16. branku T0KyMEHTOB: BU/IbI, 0COOCHHOCTH OPOPMIICHUSI.

17. CucrtemMa opraHn3allMOHHO-IIPABOBOM IOKYMEHTAIIMU: Ha3HAYCHHUE,
COCTaB, 0COOCHHOCTH CTPYKTYPHI.

18. Cucrema MmIaHOBOM TOKYMEHTAIIUW: Ha3HAYCHHE, COCTAB, 0COOEHHOCTH
CTPYKTYpBHI.

19. Cucrema pacnopsIUTEIbHON TOKYMEHTAUUN: Ha3HAYEHHE, COCTaB,
OCOOCHHOCTH CTPYKTYPBI.

20. [ToHsiTHE BNIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT

21. CucTeMBI 2JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO000pOTa

22. DnexkTpoHHAs MOJIKCH U AJIEKTPOHHBIE CPEJICTBA 3AIIUTHI HH(DOPMAITUU

6.2.3. TemaTnka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTANNH

1. VYnpasnenueckas uapopmaius B UHGOPMAIMOHHO- OUOIMOTEUYHOM
YUPEKJICHUH: COCTaB, CTPYKTypa, 0COOEHHOCTU (DYHKIIMOHUPOBAHUSL.

2. YnopaBieHYECKHE TOKYMEHThl B HH(OPMALIMOHHO- OUOIMOTEYHOM

YUPEKJICHUH: COCTaB, CTPYKTYypa, 0OCOOEHHOCTH (PYHKIIMOHUPOBAHMUSI.

["ocynapcTBeHHas cucTemMa T0KYMEHTAlMOHHOTO 00eCreYeHusl yIpaBIeHUsI.

4. HopmaTtuBHO- MeTOaMUECKast 0a3a JOKYMEHTAllMOHHOTO 00ecrieueHus
yIpaBJICHHUSI.

5. Cuyx0a 10KyMEHTallMOHHOTO 00eCTIeYeHHs! YIIPABIICHUS B CTPYKTYpe
UH(OPMAITMOHHO- OMOJIMOTEYHOTO YUPEIKICHUSI.

6. TexHonorus co3gaHus JTOKYMEHTOB. PETJIaMEHTUPYIOIINX AESITEIBHOCTD
ciyx061 JIOY B mHGOpMAIIMOHHO- OMOTMOTEUHOM YUPEKICHUU.

7.  MopenupoBaHue yIpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB.

CpaBHUTENbHAS XapAKTEPUCTHKA CUCTEM YIPABICHYECKON JOKYMEHTALIUH.

9. HccnenoBaHue CTpYKTYpbl TEKCTOB YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB,
(GYHKUIMOHUPYIOIIKUX B MHPOPMALIMOHHO- OMOIMOTEYHOM YUPEKICHUU.

10. YHuduuupoBaHHbIE CUCTEMbI JOKYMEHTAIIUH.

11. VYauduuupoBaHHas CUCTEMa OPraHU3ALMOHHO- PACTIOPSAUTEIbHON
JIOKyMEHTAI1H.

12. YHuduuupoBaHHas cuctemMa JOKyMEHTALUHU MO TPYAY.

13. TexHonOrus MOArOTOBKH TEKCTOBBIX TOKYMEHTOB.

14. Opranuzarusi JOKyMEHTO000pOTa B MHPOPMAITMOHHO- OMOIMOTEIHOM
YUPEKIACHUM.

15. DnexTpoHHas CUCTEMA YNPABICHUS TOKYMEHTOOOOPOTOM.
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6.2.4. Bonpocsl k 3aueTy M0 AMCIHUILIHMHE

VYnpasnenueckas HHQOpMAaIus: MOHATHS, TPEOOBaHUS, BUIBL.

VYnpaBneHueckas JTOKyMEHTALUS: HIOHSTHE, Ha3HaueHUeE, o0ras
THUIOJIOTMYECKas XapaKTePUCTHUKA.

['ocynapcTBeHHas cuctemMa JOKyMEHTAIMOHHOTO 00ecIiedeH sl YIpaBICHUsI.
Cayx0a JOKyMEHTAIlHOHHOTO OOECNeYeHUs YIpaBieHUs HHPOPMAIIMOHHO-
OMOIMOTEYHBIX YUPEKICHUH.

TunoBele TOKYMEHTBI, PErIAMEHTUPYIOUIUE JAESITeNbHOCTh Ciayx0bl JJOV:
COCTaB U 00IIast XapaKTePUCTHKA.

HopMmaTtuBHasi 6a3a MOKYMEHTAllMOHHOTO OOECIEYEHHUsl YMPaBICHHS: COCTaB U
o01ast XapaKTepUCTHKA.

Llenu, 3a1a4un co3aanusl, COCTaB YHU(PUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIUH.
Knaccudukanus cucrem JOKyMEHTalUU.

Knaccudukanus ynHupuuupoBasHbix GopMm TOKyMEHTOB.

[TpUHLIMIIBI TOCTPOEHUS CUCTEM JOKYMEHTAIUH.

Bunel Mozeneit mocTpoeHus J0KyMEHTOB.

dopmysp-obpaszel: onpeaeneHue, TpeOoBaHus K MOCTPOCHHUIO.

Craguu co3ganus yHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAI[MU: COCTaB M o0IIas
XapaKTepPUCTHKA.

Cucrtembl ynpaBIeHIECKON JOKYMEHTAIMH: COCTaB M 001Iasi XapaKTepPUCTHKA.
YnpaBrneHYecKre AOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTH IMOCTPOCHHS
TEKCTOB U 001111e TpeOOBaHUS K 0(DOPMIICHUIO.

bnaHku 7OKyMEHTOB: BHJIbI, 0COOEHHOCTH O(POPMIICHHSI.

Cucrema OpraHn3aloOHHO-TTPABOBOM JOKYMEHTAIIMH: Ha3HAYEHUE, COCTAB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

[ToHsATHE 2JIEKTPOHHBIA TOKYMEHTOO0OPOT

CucTteMbl 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

DNeKTpOHHAs MOJIUCH U ANEKTPOHHBIE CPECTBA 3aLIUTHI HHPOPMAIUH

7. YuyeOHO-MeTOAMYECKOEe M MH(POPMALIMOHHOE 00eceYeHue TN CIUTTHHbI

7.1. OcHoBHAas JUTEpaTypa:
Kysnenos, 1. H. JlenonpousBoacTBo : ydueOHoe mocobue : [16+] / W. H.

Kysnenos. — 14-e n3n. — Mocksa : Jlamkos u K°, 2025. — 406 c. — Pexum nocryna:
no noxnucke. — URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=720252 (nara
oOpatenust: 29.06.2025). — bubmuorp.: c. 312-323. — ISBN 978-5-394-06052-6. —
TeKCT : 3IIEKTPOHHBIN.

2.

Kysnenos, 1. H. [lemompousBoactBo : yuebHoe mocobme : [16+] / U. H.

Ky3nenos. — 13-e uza. — Mockaa : Jlamkos u K°, 2024. — 406 c. — Pexxum nocryna:
no noanucke. — URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=711135 (nata
obpamenus: 29.06.2025). — bubauorp.: c. 312-323. — ISBN 978-5-394-05683-3. —

TeKCT : 2JIEKTPOHHBIN.



3. IrparnukoBa, A. B.JlokymeHTanunmoHHOEe oOO€ClEYEHUE YNPABICHHUS B
OMOIMOTEUHO-UH(POPMAIIMOHHON JIEITEIBHOCTH : Y4eOHO-METOAUYECKOe mocooue /
A. B. lItpatHukoBa ; M-Bo kynbTypbl Poc. ®@enepaunu ; KI'UK. — KpacHoznap,
2018. — 129 c. — TekcT : HemOCPEACTBEHHBIMN.

7.2./lonoiHUTEILHAS JIUTEPATypa:

1. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTalmoHHOe OO€CIEUEeHUE YMpaBICHUS : Y4eOHO-
npaktudeckoe nocodue / B. A. ApacinanoBa. — Mocksa : Jlupekt-Menua, 2013. —
240 c. — Pexxum pocryna: nmo moanucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (mara obpamienus: 15.07.2019). — TekcT : 3CKTPOHHEBIM.

2. Jloponuna, JI. A. Opranuzamus ¥ TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00CCIIeUSHHUS
yOpaBJICHHS . y4eOHMK W  mpakTukym st By3oB/ JI. A. JlopoHuHa,
B. C. UputukoBa. — Mockga : U3gatensctBo KOpaiit, 2022. — 233 c.

3. KopueeB, W. K. JIOKyMEHTalMOHHOE OOECIEYEHUE YIPABICHUA : YYEOHUK H
MPaKTUKYyM Il cpeaHero mpodeccuonanbsHoro obpaszosanusi / U. K. Kophees,
A. B. [Tmenko, B. A. Mamypues. — 2-e wu3zg., nepepad. u jgomn. — Mocksa :
N3narensctBO FOpaiit, 2022. — 384 c.

4. Ky3Henos, N. H. JlokxyMeHTalMOHHOE oOecrieueHue yIpaBJICHUS.
JIOKyMEeHTOOOOpOT W JIETOMPOU3BOJICTBO | YUCOHUK M TMPAKTUKYM IS BY30B /
. H. Ky3nenoB. — 3-¢ u3j., nepepad. u jomn. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiir,
2022. — 461 c.

7.3. Ilepuoanyeckue u3IaHus
. JemonpounsBoacTo
. Cekperapckoe aeno
. bubnunorekoBenecHuEe
. [IpoGneMbI TEOpUM U PAKTUKU YIIPABJICHUS
. CoBpeMeHHas 6ubIroTeka
. Cranpaptsl u kauecTBO (DBC «YBO»)
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7.4. MaTEpHET-pecypChl
1. www.consuitant.ru CripaBounas npaBoBas cuctema «KoncynbranTlLirocy.

2. CnpaBouHas cuctema «l'apanm.

7.5. MeToan4ecKue yKa3aHUsl M MAaTEPHAJIbI 110 BUAAM 3aHATHI

[IpeacraBinenrie  ydyeOHOro  maTepuaja  Ieecoo0pa3HO  MOCPEACTBOM
ONTUMAJILHOTO COYETAHUSl TPATUIMOHHBIX (MPOOJIEMHBIC JIEKIIMH, TEMAaTHYECKUE
CEMUHAPCKUE W MPAKTHUYECKUE 3aHSTHUSI) U AKTUBHBIX (JIEJIOBBIE U POJIEBBIE WIPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTYyallui, MHOTOIUIAHOBBIC CUTYAIlMOHHBIC 3a]1a4¥, TPCHUHTH,
«MO3TOBBIE IITYPMbDY, IUCKYCCHUU, WHIAWBHUIYAJIbHBIE M KOJUIEKTHUBHBIC 3aJaHUS
MIOMCKOBO — UCCIIEA0BATEILCKOTO XapakTepa u Jip.) popm oOydeHwus.



B kauecTBe NMpPOMEKYTOUHBIX CPEJICTB OLIEHKH YCBOEHHUS Kypca BO3MOXKHO
NPUMEHEHUE TECTOBOIO KOHTPOJS (T€MaTUYeCKHe W aHAJIMTHYECKHE TECThI,
TECTOBBIC 3aJaHKs) B TPAIUIIMOHHON U KOMITBIOTEPHOU (hopmax.

7.6. IIporpammHoe obecnieuenmne
[IpenonaBanre OUCHUIIMH OOECIEYUBACTCA CIEAYIOIMIMMH MPOTPAMMHBIMHU
npoaykTamu: onepanuoHHbsie cucteMbl — WindowsXP,Windows10; makeT nmpukiiagHbIX
nporpamm MS Office 2010; cnpaBouHo-1IpaBoBbIe cucTeMbl- KOHCYNbTaHT + , "apaHT.

8. MATEPUAJ/IBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JANCIUIIJIMHBI

[IpenonaBanyie AUCIUIUIMHBI B By3€ 00€CHEUYEHO HAIMYHUEM ayauTOpui (B TOM
gyrcie 000pyI0BaHHBIX MPOCKIIMOHHONW TEXHUKOW) JIJIs1 BCEX BHJIOB 3aHSATHIA.

JICHCTBYIOT =~ KOMIIBIOTEPHBIE  KJAcChl C  JIMIEH3HMOHHBIM  IPOrPaMMHBIM
obecnieuenueM. Mimerotcst pabourie MecTa ¢ BEIXOAOM B IHTEpHET [Isl CaMOCTOSATEIbHON
pPadoTHL.

Bce xommbroTepHBIE KJIACCHl MOAKIIOYEHBI K JIOKAJbHOM CETH By3a M HMMEIOT
BBIXOJl B MHTEPHET, B HAJIMYUHU CTALMOHAPHOE MYJIbTUMEIUWHOE OOOpyIOBaHUE
(mpoexTop+ dKpaH), BO3MOXHO MPOBEACHUE 3aHATUN Ha 0a3e My3es By3a (TadlaHelb,
9KpaH, MMPOCKTOP).

OO0yuaromuecs: HOJIb3YIOTCS

- BY30BCKOH OMOIHMOTEKOM € 3IEKTPOHHBIM YUTAILHBIM 3aJI0M;

- y4eOHMKaMU U y4eOHBIMH TOCOOUSAMH;

- ayJIM0 U BUJIEO MaTepuajIaMu.

Bce MOMEIICHHUS COOTBETCTBYIOT  TpeOOBaHUAM CaHUTAPHOTO U
MPOTUBOIIOXAPHOTO HAA30PA.



I[OHOJIHCHI/IH U U3MCHCHUHA

K padoyeil nporpamme y4e0HO JUCHUIIMHBI (MOXYJIs1)
Ha 2024-2025 y4. roa

B pabouyro mnporpamMmy ydeOHON JUCIUIUIMHBI BHOCATCA CIETYIOIIUE
U3MEHEHHUS:

o JOTIOJIHEH CIIMCOK OCHOBHOM U JIOTIOJIHUTENIBHOM JINTEPATYPHI;

o pacimdpeH TmepedeHb 0a3 JaHHbIX W WHGOPMAIMOHHO-TTOMCKOBBIX
CUCTEM;

o JIOTIOJTHUTEJIBHO BHECEHBI IUIaHBl CEMUHAPCKUX 3aHSATHH B pazjel
"JIOKyMEHTUPOBAHHUE YPABICHUYECKOU I€ITEIbHOCTH"

o N00aBIIEHBI TECTHI IO TUCHUTLIINHE

JlorosHeHUsT W UW3MEHEHHs K paldouell MporpaMMe pacCMOTPEHBI U
PEKOMEHI0OBaHbI HA 3aceTaHuH Kaeapbl

(HanMeHOBaHHUe)

IIpoTokon Ne__ oT «__ » 2024 1.

3aBenyromuii kadeapoi
/ / /

(HaumeHoBaHUE Kadeapol) (moamuce) (®.1.0.) (mara)




