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1. IACHIOPT PABOYEM IMPOI'PAMMBbBI OBIIIEINNIPO®ECCUHAJIBHOM
JANCHOUIIVIMHBI OI1.13 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIHHEYEHHE
YIIPABJIEHUSA
1.1. O6s1acTh npuMeHeHus1 padoveil NPOrpaMmbl

PabGouast mporpamMmma yueOHON NUCHMIUIMHBI SBJISETCS YacThio 00pa30BaTeIbHOU
OpOrpaMmbl  MOATOTOBKM  CHEIUAIMCTOB CPEAHEr0 3BeHa (KBAIM(PUIIMPOBAHHBIX
pabounx, coyxkamux) B cootBercTBHH ¢ @I'OC CIIO no cenmansaoctu 40.02.01 TIpaBo
U OpraHu3alys COIUaIbHOr0 00ecrneyeHusl.
1.2. MecTo y4eOHOH TUCHHUILVINHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOI npo¢ecCHOHATLHOI
o0pa3oBaTe/IbHOI POrpaMMbl: JUCIHUILTUHA BXOAUT B 001IeNpOodeCCHOHATBHBIN ITUKIL.
1.3. Heaun u 3amauym y4eOHOH MCHUIUVIMHBI — TpPeOOBaHWSI K pe3yJbTaTaM
OCBOCHUSA YUeOHOM TMCIUIIUHBI.
C 1nenpl0 OBIAJEHUS YKa3aHHBIM BHJIOM MPO(PECCUOHAIBHON JEATEIBHOCTH U
COOTBETCTBYIOILIMMHU TMPOPECCUOHANBHBIMU KOMIIETCHIIMSIMU OOYyYaloOLUHCS B XOJ€
OCBOCHHMS YUEOHOU JTUCUUILIMHBI JOJIKEH:
HMeTh NMPAKTHYECKHI ONBIT: TPUMEHATh HAa MPAKTUKE TOCY/IapCTBEHHBIE CTAHIAPTHI,
JIpyrue HOPMATUBHBIE U METOAMYECKUE JTOKYMEHTHI, PErNIAMEHTHPYIOUIUE OPraHU3alUIo
JOKYMEHTAI[MOHHOT'O 00EeCTIeUeHHsI YITpaBICHUSI.
B pesynbTaTe ocBoeHUs y4eOHON AUCITUTUTMHBI 00 YYArOITUICS J0JIKEH
yMeTh:
- 0bOPMIISITH U IPOBEPSATH MPABMIBHOCTH 0OPMIICHUS JJOKYMEHTAITIN
B COOTBETCTBUU C YCTAaHOBJIEHHBIMHU TPEOOBAaHUSIMHU, B TOM YHCIIE
UCIOJIb3YysI TH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUU;
- OCYIIECTBJISITH 00PabOTKY BXOSAIIUX,BHYTPEHHUX M UCXOISIINX
JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHEHHUEM,;
- 0hOpMIISTH TOKYMEHTHI JIJISl IEPEeIaul UX B ApXUB OpTaHU3AIIHH.
- OCYILECTBJIAITh XPAHEHUE U TIOUCK JIOKYMEHTOB;
- HCTIOJIb30BATh TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B 3JIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTOO0O0POTE;
-0(OpMIIATH OPraHU3aALMOHHO-PACIOPAAUTEILHBIE JOKYMEHTHI B
cootBeTrcTBUM ¢ JieicTBYrOmMM ['OCTowm;

3HATb:



- OCHOBHBIC TIOHSTHS, LIEJH, 321241 ¥ IPUHIIHIIEL JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHns yrpaBICHNUS;
- IOHATHE IOKYMEHTA, €ro CBOMCTBA, CIOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHUSI;
- CHCTEMY ¥ TUTIOBYIO TEXHOJIOTHIO JIOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrnieueHus yrpaBJeHHUs;
- IpaBmJIa COCTABIICHHS U O(hOPMIICHHST OPTaHU3aIUOHHO-
pacropsINTEIbHBIX TOKYMEHTOB;
- 0COOEHHOCTH JICTONPOU3BO/ICTBA IO OOPAIIEHUSIM TPaXKIaH U
KOH(UACHIIMATHLHOTO MTPOU3BO/ICTBA;
- OpraHu3alUIo TOKYyMEHTO000pOTa: pHeM, 00pabOTKy, PETUCTPALIHIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMCHKIIATYPY JIET,
- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(POPMIICHHIO IOKYMEHTOB.
ConepxaHue MpOrpaMMbl HampaBlieHO Ha (OPMHPOBAHHE DIEMEHTOB CIIEAYIOIINX

KOMIIETECHIINN:

OK 1. IlonnmaTh CyIIHOCTh M COLMAJIbHYI0 3HaYMMOCTh CBO€H Oyayuied mpodeccun,
MPOSIBJIATH K HEW YCTOWMYUBBINA UHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JESTEIBHOCTh , BHIOMPATh THIOBBIE METOABI U
crocoObI BBIMOIHEHUS PO(ECCHOHATIBHBIX 3a/1a4, Npo(eCCUOHATBHOTO U JIMYHOCTHOIO
pa3BUTHS.

OK 4. OcymecTBisiTb MOUCK U HCIOJb30BaHUWE HWH(MOpPMAIMU, HEOOXOIUMOMN s
(O (PEeKTUBHOTO BBIMOJHEHUS MPOGECCHOHANBHBIX 3a/ad, MPOPECCHOHAIBHOTO H
JMYHOCTHOI'O Pa3BHUTHSI.

OK 5. Ucnonb3oBats UKT B npodeccuoHaibHON AEATENBHOCTH.

OK 8. CamocTosiTeNlbHO OMpenessaTh 3amadyu NpodecCHOHATBHOTO W JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHS, 3aHUMATbCA CaMOOOpPAa30BAHMEM, OCO3HAHHO IUIAHUPOBATh MOBBILICHUE
KBaJTU(DUKAIIUN.

OK 9. OpueHTHpPOBATHCS B YCIOBHIX MMOCTOSTHHOTO M3MEHEHUSI PABOBOM 0a3bl.



IIK 1.1. OcymecTBasTh npodeccuoHaaIbHOE TOJIKOBAHNE HOPMATHUBHBIX IMPABOBBIX aKTOB
JUIS. peaiu3alii TpaB rpaxiaaH B cdepe MEHCMOHHOTO OOeCHeyYeHUs M COIMaIbHOMN
3aIHUTHI.

I1IK 1.2. Ocy1iecTBiaTh MpueM TpaKJaH MO BOIPOCAM IEHCHOHHOTO OOeCIeueHus Hu
COIIMAJIbHOM 3aIIUTHI.

I[IK 1.3. PaccmarpuBaTh mTakeT JJAOKYMEHTOB IS HA3HAUYCHUS TIEHCUW, TMOCOOWA,
KOMIICHCAIlMi, JAPYTUX BBIIUIAT, @ TAKXKE MEP COUUAIBHON MOJJICPKKU OTICIbHBIM
KaTEropusiM I'PakJ1aH, HYKIAIOMKUMCS B COUUAIBHOMN 3aIIUTE.

I1IK 1.6. KoHCYnbTUpPOBATh TpaXkJaH 1 MPECTaBUTENCH I0OPUINYSCKUX JIUII TI0 BOTIPOCaAM

IIEHCHOHHOTI'0 00CCIICUCHMS H COIIMAJIbHOM 3aIIUTHI.

1.4. PexoMeHyeMoOe KOJIHYECTBO YaCOB HA OCBOeHHUE padoyeil mporpaMMbl y4eOHOM
AUCIHUNJIMHBI:

Bcero wacoB, B TOM 4mcIiie: MaKCUMaJIbHOW y4eOHOU Harpy3ku oOydaromierocs - 102
yaca, BKJIIOUas: 0053aTeNbHON ayJIUTOpPHOW ydeOHON Harpy3ku oOyuaromerocs — 14

4acoB; CAMOCTOSTEILHOU pabOThl 00yUaronierocs — 88 4acos.



2. CTPYKTYPA U COJIEP)KAHUE YYEBHOM JUCIHUIIJIUHBI

2.1. O0bem yueOHOM TUCHUIIMHBI H BU/IbI Y4eOHOH padoThl

N Kosmuecr
Bux yueOHoit padoThl
BO 4YaCOB
MakcuMmanbHasi yueOHasi HAarpy3ka (Bcero) 102
Oo0si3aTesibHAs ayIMTOPHAA y4eOHasi Harpy3Ka (Bcero) 14
B TOM YHCJIE:
nabopatopHbie pabOThI -
PAKTUYECKUE 3aHATHUS -
KOHTPOJIbHBIE pa0OThI -
CamocrosiTesibHasi padoTa cTyIeHTa (BCero) 88

Hmozosas ammecmayus 6 popme oughepenyuonnozo 3auema




2.2. TemaTH4ecKHii IJIAH U COAEPKAHME Y4eOHOM M CUUIIHHBI

OI1.13 JfoxkyMeHTalIMOHHOE O0eclieyeHue YyIpaBJIeHus.

HaumenoBanue pasgesnoB u | CoaepkaHue yueOHOro MarepuaJia, iadoparopubie padoThl U O06bem yacoB Yposennb
TeM NPAKTHYECKHE 3aHATHS, CAMOCTONATeIbHAs padora O0CBOCHHS
00y4aromuxcs.
Aynmurt. | CamocrT.
PA3EJI 1. Komnerenmuu: OK1, OK2, OK4, OKS5, OKS, OK9, IIK 1.1., TIK 8 o4
OCHOBHBIE IIOHATHUA | 1.3. 2
JOKYMEHTAINMNOHHOI'O | Cmyoenm ooncen:
OBECIIEYEHUS umems npeocmasieHue:
YIIPABJIEHUSL. -0 POJIU TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€eCIIeueHus yIPaBICHUS KaK
GYHKIMY yIpaBICHUS], B3AUMOCBS3U C IPYTUMH (PYHKITUSIMU
yIpaBJICHUS;

- 0 3HAUYEHUH 3HAHUH MO JUCLMILIMHE JIJIs MPOIecca OCBOCHHUS
OCHOBHOM MPO(ECCHOHAIBHON TPOrPAMMBI [0 CHEIUATBHOCTH;
yMeThb:
- 0(bOpMIIATH U MPOBEPSITH NPABUIBHOCTH OPOPMIICHUS
JOKYMEHTAIIH
B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIMHU TPEOOBAHUSIMHU, B TOM YHCIIE
UCIO0JIb3YsI HHPOPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUU;
- 0(hOopMIIATH OpraHMU3aMOHHO-PACIOPSANTENBHBIE JOKYMEHTHI B
cootBercTBHM ¢ eiictByronmM ['OCTowm;
-OCYIIECTBIISITH ABTOMATH3AINI0 00pa0OTKU JOKYMEHTOB;
-0(hOpMJISITh PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB;
-CaMOCTOATEIBHO PadOTaTh C PA3NUYHBIMUA UCTOYHUKAMHU
uHpopmanuu;
-COCTaBJISATh U (POPMIISITH YIpaBIeHUYECKUE TOKYMEHTHI;
-YHU(HUITUPOBATH CHCTEMBI JOKYMEHTAIINY;




3HATh:
-OCHOBHBIE TIOHATHS, 1I€JH, 337491 U TPUHIUTIBI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO

oOecrieueHrs yupaBIeHUS;
- IOHATHE JOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI IOKYyMEHTUPOBAHMS,
- IpaBWJIa COCTaBIECHUS M O(hOPMIICHHUS OPraHNU3alOHHO-
pacropsAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB;

- 0COOCHHOCTH JIETIONPOU3BOJICTBA 110 OOPAIICHUSAM TPaKIaH U
KOH(HICHIIMATIHLHOTO MPOU3BO/ICTBA;
- CUCTEMY U THUIOBYIO TEXHOJIOTHIO IOKYMEHTAIUOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBiIeHUS;

- KJIacCU(UKALUIO JOKYMEHTOB;
-IIOCTOSIHHBIE U NIEPEMEHHBIE PEKBU3UTHI;
-TIOPSIIOK UX HAaHECEHUS MPU COCTABICHUH JJOKYMEHTa U padoTe C
HUM;
-TIOHATHS «CTaHAAPTU3AMUDY U KYHU(DHUKAIUSA YIPaBICHICCKUX
TOKYMEHTOBY;
-TIpaBHJIa COCTABJICHUS U pa3pabOTKU TUITHYHBIX
YIOPaBJICHYECKUX TOKYMEHTOB.

Tema 1.1. BBenenne.
HopmaTuBHoO- mpaBoBas 6a3a
A0Y.

Komnerenmuu: OK1, OK2, OK4, OK9, IIK 1.1.
Coaep:xxanue yueOHOro MmarepuaJjia:

[Ipenmer u 3agaun Kypca. OCHOBHBIE 3Tallbl BOSHUKHOBEHUS U
Pa3BUTHUSI OTEUECTBEHHOTO JIEJIONPOU3BOACTBA. POb TOKyMeHTa B
’KU3HU 4eJI0BEeKa U 00IecTBa, B cepe npasa u ynpasieHus. CBs3b
JIOKyMEHTAIMOHHOT'O 00eCcTieueHHsl YIIpaBJIeHUs C APYTUMHU
JUCHUIUIMHAMU. 3HAYEHUE JeJIONPOU3BOICTBA B CUCTEME
ynpasiieHusi. COBpeMEHHOE 3aKOHOIaTeIbHOE U HOPMATUBHO-
METOIMYECKOE PETYIUPOBAHNE JETONPOU3BOCTBA. Y UEOHUKH U
y4eOHbI€ MOCOOUS, UCIIOIB3yEeMbI€ B YUeOHOM ITpOIIecCe.

YHudukaius v craH1apTu3aThsl Kak OCHOBHBIE HAIPBIICHUS
COBEPILIEHCTBOBAHMSI TOKYMEHTOB U JIOY.
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CamocrosiTesqibHast padora:

OcHOBHbBIE HOPMATHBHBIE aKThI, PETIIAMEHTHUPYIOIINE
JOKYMEHTHUPOBAHUE YIIPaBICHYECKON AEATEIbHOCTH.
OO6mepoccuiickuii kKiraccupukaTop yrnpaBIeHUECKOM
noxkymenTauuu OK 011-93. M., 1995. TOCT P.30-97.
[lepeyeHb OCHOBHBIX TOCY/IapCTBEHHBIX CTAHIAPTOB HA
YHU(UIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTALIUN.

Tema 1.2.
Dopmyasp - odpaseny
JTOKYMEHTA.

Komnerennmuu: OK2, OK4, OKS5, IIK 1.1., IIK 1.3.

Coaep:xanue yueOHOro MmarepuaJjia:

[Tonsitue o OmaHkax AOKyMeHTOB. Bunbpl O6mankoB. Popmymsp -
oOpaszer nokymeHTa. CTpyKTypa JOKYMEHTA.

[Tonsitue: pekBU3UT JOOKymMeHTa. (CXxema pacnoyioKeHUd U
XapaKTEpUCTHKAa PEKBU3UTOB. [lOCTOSIHHBIE H  IEpEMEHHbIE
PEKBU3UTHI, MOPSAOK UX HAHECEHUS NPU COCTABIECHUU JOKYMEHTa
uim padore ¢ HuM. [IpaBuna odpopmiieHUs: pEeKBU3UTOB. YTIIOBOE U
MPOJIOJBHOE PACIIOJIOKEHUE PEKBU3UTOB TOKYMEHTA.

CamocrosiTesqbHass padora:

Tpe6oBanust k 6mankam o 'OCTy P6.30-2003. I1paBua
oopmIieHHs , U3TOTOBJICHUS, YU€Ta, UCTIOIB30BAHUS U XPAHECHUS
OJIAaHKOB OpTaHHM3aITHH.
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Tema 1.3. Opranu3zanmoHHO-
pacnopsiiuTe/ibHbIe
AOKYMEHTBI. 3auer

Komnerenmuu: OK2, OK4, OK5, OKS8, IIK 1.1., IIK 1.3.
Conep:xkanue y4eOHOr0 MaTepuaJia:

Buj ynpapieH4ecKOro J10KyMeHTa, €ro CBs3b ¢ (QYHKIIUSIMHU
yIpaBJICHUS.

OYHKIMM YIIPABJICHUYECKOTO TOKYMEHTA: YIpaBJIeHUYECKas;
GbyHKIUS XpaHEHUs CBEJICHHH, TOCTOBEPHOCTh KOTOPBIX 3aBEPEHA;
Hay4Has; MpaBoBasi; COlMaabHas, KyJbTypHas; MHPOPMAIIMOHHAS;
KOMMYHHUKATHBHAsI.

Knaccudukamus ynpaBieHuYeCKUX JOKYMEHTOB IO COJIEPKAHUIO
(1o BUJaM JIeSITENbHOCTH): OpTaHU3allMOHHbIE,




pacropsauTenbHbIe, HHHOPMAITMOHHO-CIIPaBOYHbIe. OCHOBHBIC
TPYIITBI OPTAaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
XapaKTeprucTHKa B COCTAaB OPTraHU3AIMOHHBIX IOKYMEHTOB (yCTaBa,
MTOJIOKEHUS, MHCTPYKITNH, TOJDKHOCTHOW MHCTPYKITUN),
TpeboBaHMs K 0(OPMIICHUIO.

XapaKTepucTUKa B COCTaB PaCIOPSIUTEIHHBIX JOKYMEHTOB
(TmocTaHOBIIEHUS, TIPUKA3a, PEIICHHUS, PACTIOPSHKEHUS, YKa3aHUs),
TpeOOBaHUS K UX OPOPMIICHHIO.

CamocrosiTeqbHast padora:

VYHuduuupoBaHHas cucTeMa OpraHu3alOHHO-
paciopsIINTENbHON TOKYMEHTALIUH.

Buibl opraHn3alimoHHbIX, PACTIOPSIUTENBHBIX U HHPOPMAITMOHHO-
CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3yEMbIX B YIIPaBJICHHH.
CocrapneHue u oopMIIEHUE OCHOBHBIX YIIPABIECHYECKUX
JOKYMEHTOB: Y CTaB, MOJOKEHUE O CTPYKTYPHOM IOAPA3/IeIECHNUH,
MPOTOKOJIbI, aKThI, 3aKJIFOUEHHUS, CITy>KEOHBIE 3aITMCKH, TOKIIa/bl,
IJ1aHbl, 0030pkI, CIIPABKH, TUChMA U JIp.

XapakTepucTUKa U COCTaB CIIPaBOYHO-UH(OPMAIITMOHHBIX
JOKYMEHTOB (CITyKEOHBIX NMHUCEM, CIIPABOK, 3asBJICHUH, aKTOB,
IPOTOKOJIOB, TOKJIAHBIX U OOBSICHUTEIBHBIX 3aMHCOK),
TpeOoBaHMs K X 0POopMIIeHHIO. JIOKYMEHTHUPOBAaHUE IEATEIbHOCTU
KOJUJIETHAJIbHBIX OPTaHOB.
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Tema 1.4. OcHOBHBIE
ylpaBjeHYeCKHe
TOKYMEHTBI: COCTABJIEHHE H
opopmiieHue.

Komnerenmuu: OK2, OK4, OK5, IIK 1.1., IIK 1.3.

Conep:kanue yueGHOTI0 MaTepuaaa

l'ocynapcTBeHHass cucTeMa JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OO€CTICUCHHUS
ynpasieHus. OCHOBHBIE TOJIOKEHUS. TpeOOBaHMS K COMECP KAHHIO
1 (hopMe YIIpaBIECHYECKUX TOKYMEHTOB.

[Topsimok  odopmileHHST JTOKYMEHTOB: HyMepallds CTpPaHMII,
opopMieHue J1ar, OONICNPUHATHIE COKpalleHus, odopmieHue
udpoBoii nuHpopmaIruu, MaTeMaTuIeckue Gopmyiinl, opopmMiieHHEe
Ta0JINII, 3HAKW TTPETUHAHUS.

Crangaptuzanys 1 yHU(GUKaIKs YIIPaBIeHUYECKUX JOKYMEHTOB.

CamocrosiTeqbHast padora:

CocraBieHue ynpaBiIeHYECKHX JOKYMEHTOB.

S3BIK ¥ CTUJIB ACJIOBOM JTOKYMEHTAIIUU: 00I11asi XapaKTePUCTUKA.
Cocrasienue u oopmiIeHUE JOKYMEHTOB B YCIOBUSIX PUMEHEHUS
BBIUHCJIIMTEILHON U SJICKTPOHHOW TEXHUKH.
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PA3JIEJ 2.
OPTAHW3ALINS
JTOKYMEHTOOBOPOTA.
CUCTEMATH3ALINAS U
XPAHEHUE
YIIPABJIEHYECKHAX
JTOKYMEHTOB.

Komnerenmun: OK1, OK2, OK4, OK5, OKS, IIK 1.1., TIK 1.6.
Cmyoenm oonicen:
yMeTh:

- OCYIIIECTBIIATH XPAHEHHUE U TMOUCK IOKYMEHTOB;

- OCYIIIECTBIIATH aBTOMATU3AINI0 00pa0OTKH JOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBIIATH 00PabOTKY BXOISIINX, BHYTPEHHUX M UCXOISIINX
JIOKyMEHTOB;

- MCITIOJIb30BATh TEJICKOMMYHHUKAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000POTE;

-OCYIIECTBIIATh CHCTEMATH3AIINI0, XPAHCHHUE B IIONCK IOKYMEHTOB
B OpraHU3AIINH;

-HCTIOIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000POTE;

-yHU(PUIIUPOBATH CUCTEMBI JIOKYMCHTAIINH;

-0(hopMITSITH TOKYMEHTHI JIJIS TIEpEeIaud UX B apXUB OpraHU3AINH;
3HATh:
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- KJTaCCHU(PUKAIIUIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTABJICHHUIO U OPOPMIICHUIO JTOKYMEHTOB;

- OpPTaHU3AIUIO0 JOKYMEHTOO00POTa;

- mpueM, o0paboOTKy, peTUCTPAITNIO, KOHTPOJIb, XPaHEHUE
JIOKyMEHTOB, HOMEHKJIATypy JelL.

-COJICp>KaHNE TTOHSATHUH «HOMEHKJIATYpa IeT», «PEKBU3HUTHI
HOMEHKJIATYPBI JIEI»;

-OCHOBHBIE TIPUHITUTIBI (POPMHUPOBAHUS TOKYMEHTOB B JICJIa;
-Co/IepKaHME MTOHATHS «IKCIIEPTH3a IICHHOCTH JOKYMEHTOBY,
-OCHOBHbIE HOPMATUBHBIE aKThI, PETYJIUPYIOIINE MPOBEICHUE
AKCTIEPTU3bI IEHHOCTH IOKYMEHTOB B OpraHU3alllH;

-nipueM, 00paboTKy, perucTpaIuio, KOHTPOJIb U XpaHEHUE
JIOKyMEHTOB;

-0 JOKYMEHTAIINH TPYAOBBIX OTHOIICHUH W KaJIPOBOM
JTOKyMEHTOOOOpOTE B OPTaHHU3AIINH.

Tema 2.1
Opranmszanus
AOKYMEHT0000poTA.

Kommnerenmun: OK1, OK2, OK4, I1IK 1.6.

Conep:xanue y4eOHOM TUCUMIINHBI.

[TonsiTue nOKyMEeHTOOOOpOTA.

OcHOBHBIE TOTOKU YIPABJICHUYECKUX JOKYMEHTOB: BXOISIIUH,
UCXOISIINN, BHYTPEHHUM.

JIBM KeHUEe BXOMAIIUX YIIPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB; TIEpBUYHAS
00paboTKka, perucTpanus, pacCCMOTPEHHUE PYKOBOJICTBOM
OpraHu3aIvy, Tepeaada Ha UCTIOJTHEHUE, KOHTPOJIb 3a
UCIIOJITHCHUEM, CITHCAHHUE UCIIOTHECHHOTO IOKYMEHTA B JIEIIO.

CamocrosiTesqibHas padora:

DTamnbl NPOXOXKIASHUS] UCXOAIINUX JOKYMEHTOB: TTOJATOTOBKA
IPOEKTa, COrJiacoBaHue, J0Pa0d0TKa MO 3aMEYaHUSIM, PETUCTPALIUS
U OTIpPaBKA.

PaboTa ¢ BHYyTpEHHUMU JOKYMEHTAMU: COCTaBJIECHUE MPOEKTA

12




TEKCTa JOKyMEHTa, COTJacOBaHUE, 10pabOTKa 10 3aMEYaHUsIM,
perucrpanys, THpaxXKupoBaHueE, Iepeiaya Ha UCIOJHEHUE,
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB, CIMCAHUE UCTIOJIHEHHOT O
JOKYMEHTa B JIEJIO.

Tema 2.2

CucremaTuzanusi 1 XpaHeHHue
ynpaBJjieHYeCKHX
JTOKYMEHTOB.

Komnerenuun: OK1, OK4, OKS5, OKS, IIK 1.1., IIK 1.6.
Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia :

Howmenknatypa nen. Tpeboanus ['ocynapcTBEeHHON CHCTEMBI
JOKYMEHTAI[MOHHOT'O 00EeCTICUeHHsI YIIPaBJICHUS K COCTaBICHUIO
HOMEHKJIATYpPHI JE.

PexBU3UTHI HOMEHKIIATYPBI A€ HAMMEHOBAaHNUE OPraHU3alluH,
HaVMEHOBAHUE BUJA JJOKYMEHTA, 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABJICHUS,
rpud yTBEpKACHUS, 3aT0JOBOK K TEKCTY, TEKCT, MOJAMUCH, TpU(
COTJIACOBAHMUSI.

CamocrosiTesibHast padora:

[TonroroBka TOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHHIO. DKCIIEPTH3a
LIEHHOCTHU JIOKYMEHTOB.

CocraBieHue onucen sl TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO CPOKOB
XpaHEHUs IOKYMEHTOB, JIeJI 110 TUYHOMY COCTaBy. AKTHI O

BBIACJICHHNHN K YHUUYTOXCHHUIO JACJI C HCTCKINUMHA CPOKAMHU XPAaHCHHA.

[ToaHOE M yacTUYHOE O(POopMIICHHE JICTI.

12

Tema 2.3
JesonpousBoacTso B
KaJpoBOH CJyk0e

Komnerenmuu: OK4, OKS5, OKS, IIK 1.1., IIK 1.6.

Coaep:kanue yueOHOro MaTepuaJa :

VYHuduimpoBanHas cucteMa OpraHu3allMOHHO-PaCHOPSIUTENbHON
JOKYMEHTAIINH 110 KaJipaMm.

JIOKyMeHTaIis TPYIOBBIX OTHOIIICHUH B KaJPOBBIX CIIyX0ax.
CocTraB JOKyMEHTOB MO JUYHOMY COCTABY.

CocraBnenue u opopMiIeHUE 3asBICHUH, TPYJOBOTO J0rOBOpa
(KOHTpaKTa), TMIHOU KapTOUKH (HopMbl T2- MPUKA30B MO Kaapam,
XapaKTePUCTHKHU pabOTHUKA, aBTOOHOrpaguu pabOTHUKA, aHKETHI




paboOTHHKA, IMIHOTO Jiesia paboTHHKA. TpyaoBas KHMDKKA: BbIaua,
oopMIeHUE, XpaHEHUE.

CamocrosiTesibHas padora:

dopMupoBaHUE U HOMEHKJIATypa Jel o kaapam. [IpaBuma
XpaHEHHsI KaJpOBOH JOKYMCHTAIIHH.

OO6mr1ast xapaKTepUCTUKA U BHJIBI OPTaHU3AIMOHHBIX TEXHHYECKUX

cpeacts. [lepcoHaabHbIe KOMITBIOTEPHI B COBPEMEHHOM

nenonpousBoAcTBe. [lopsaok opranu3anmum 10KyMEHTO000pOTa ¢

UCIIOJIb30BaHUEM CPEJICTB TelleKoMMYyHUKaruu. [IpaBuna u

MOPSA0OK THPAKUPOBAHUS JIOKYMEHTOB. ABTOMAaTH3UPOBAHHbBIC

CUCTEMBI JIOKYMEHTO000pOTA.

NudopmarnmoHHbie TEXHOJIOTUH B IOKYMEHTAITMOHHOM
oOecreueHn yrpaBJICHHUS.

10

JAu¢pepeHuMpoOBAHHBIH
3ayer.

BCEI'O

Utororas arrectamus B popme nuddHepeHIMpoBaHHOTO 3a4eTa.

14
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3. YCJIOBUSA PEAJIN3ALIMU YYEBHOM JUCIUIIJIAHBI

3.1. Tpe6oBaHusi K MUHMMAJHLHOMY MATEPHATbHO-TEXHUYECKOMY
o0ecne4eHn 10

Peanuzarus o0menpodecCHoHaTPHON TUCITUIUIMHBI TIPE/IIoJIaracT HaJTuIHne
yaeOHOro kabnHeTa JJOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICYCHHSI YIIPABIICHUS.
O6opynoBanne yueOHOTO KaOUHETA:
- TOCAI0YHBIE MECTa IO KOJUYECTBY 00yUarONTNXCS;
- pabodee MeCTo MpenoaBaTelis;
- pa3gaToOYHBI MaTepra 1Mo TeMaM;
- TUTAKTHYECKUIA MaTepHal 1o TeMawm;
TexHUYECKHE Cpe/ICTBA O0YUCHHUS:
-KOMITBIOTEp € JIMIICH3WOHHBIM  TPOTPAaMMHBIM  OOCCIICUCHHEM |
MYJIBTUMEIHAIPOCKTOP.

3.2. UudopmanuonHoe odecnevyeHne o0yueHmst
IlepeyeHp pexoMeHAyeMbIX Y4eOHbIX wu3aHuii, WHTepHeT-pecypcos,
JTOTOJHUTEJIbHOM JIUTEPATYPbI

OCHOBHbBIE UCTOYHUKH

1. JI.LA.JlenkeBud [lenonpou3BOACTBO: yU4E€OHUK MJIA y4alluxcs Had.nmpod.
yue0. 3aBeneHnii. MockBa, u3a. LlenTp «Axamemus», 2015.

2. JILA.PymbiauHa. Jlenonpou3BOICTBO: YUEOHUK JIJIsl CTYJACHTOB YUPEKICHUN
cpendero mpod. oOpa3oBaHus, OOydYarOmMUXCS TI0  IOPUIUYCCKUM
crienaibHOCTIM. —M.: MacrtepctBo; Bricmas mkomna, 2014.

3. C.JLKy3nenog. [lemompousBoactBo Ha kommbsiotepe. —M.:3A0O «buznec —
mkojay, «Maren — Cunresy, 2010.

I[OHO.]IHI/ITCJILH])IG HCTOYHUKMU:

1. A.B.Burepa, O.Il.-JopodeeBa Cekperapckoe peno. YdeOHOe IMocooOue.
PocToB-nHa-/lony, «®enukcy, 2017.

2. M.B.Kupcanosa. CoBpeMeHHOE JCIONPOU3BOJICTBO: YueOHOe mocodue, 2-
oe u3., -M.: UHOPA-M; HoBocubupck: cubupckoe cornamenue, 2017.

HopmaTuBHBIE aKThI:

1. Koncrurynus Poccuiickoit ®enepanuu. [lpunsara 12 nexadps 1993 r.



. @enepanbHbiii 3akoH «O0 wuHpoOpManuu, HHPOPMATH3ALMK U  3aILIUTE
uHdopmaruu» ot 20 despans 1995 r. No24-D3

. I'ocynpapcTBeHHast cucTemMa JAOKYMEHTAIIMOHHOTO OO€CleueHus YIpPaBJICHHUS.
OcHoBHBIE TONIOkKEeHUs. OOume TpeboBaHMs K JOKYMEHTaM U clyk0am
JTIOKyMEHTAIMOHHOTO oOecnieueHus. — M., 1991 r.

. TOCT P 1.5-92 T'ocynapctBeHHass cucteMa cra”aaptuzauuu P®. OO6mme
TpeOOBaHUS K TMOCTPOCHUIO, H3JIOKEHHI0, OQOPMIICHHIO H COACPNKAHHUIO
crtanaaptoB. - M. I'occranpapr, 1992 r.

. T'ocynapctBennsiii ctanaapt PO (I'OCT P 7.0.97-2016). YuudbunupoBaHHbie
cuctemsbl gjokyMentanuu Y COPJI. TpeboBanusi k 0(hOpMIICHUIO JOKYMEHTOB. —
M., 1997 r.

. TumoBoe TMOJOKEHHWE O BEICHUU JEJIONPOU3BOJACTBA IO MPEIJIOKEHUSM,
3asBJICHUSIM M Kajlo0aM TpakJaH B TOCYJAapCTBEHHBIX OpraHax, Ha
NPEANPUATUIX, B YUPESKACHUSX U OpraHu3alusx. bromieTeHb HOPMaTUBHBIX
akTOB 1982 No2.

. Ionoxxenune 06 ApxuBHOoM donae Poccuiickoit denepanun, yTBEpKICHHOE
VYkazowm IIpesunenta PO ot 17 mapta 1994 r. Ne552

. ITocranoBnenue IlpaBurensctBa PO «O mopsiake BEIOMCTBEHHOIO XPaHEHHS
JOKYMEHTOB M OPTraHM3alliM HX B JEJIONPOM3BOACTBE» OT 3 mapra 1991 .
Nel91

. [IpumepHOE TONOKEHHE O IMOCTOSHHO ACHCTBYIOIIEN JKCIEPTHOM KOMHUCCHH
opranuzanuu. Y BepxaeHo [Ipukazom Pocapxusa ot 19 ssuBapss 1995 r. No2



4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMS
YYEBHOM JUCIHUATIIMHBI

KoHTponb © oOLiEHKa pe3yabTaTOB OCBOEHUS YYEOHOH JIUCHUIUIMHBI
OCYILIECTBISIETCS NPENOJAaBaTeIeM B IIPOLECCE IPOBENCHUS KOHTPOJIBHOU M
3a4eTHOWPAOOT, CaMOCTOSITENbHBIX pPabOT, MPHU BBINOJIHEHUH OOYUYAIOLIUMUCS
WHIUBUYAJIbHBIX 3aJaHUI.

HroroBulii KOHTPOJIbL — AU GepeHIUPOBAHHBIN 3a4eT

Pe3yabTaTbl 00y4yeHusi (0CBOCHHbIE DopMbI M METOIbI KOHTPOJIA U
YMEHHUS, YCBOCHHbIC 3HAHUS) OLICHKHU Pe3y/JbTATOB 00y4YeHUsA
YMmerh:

OdopMIATh U IPOBEPATH NPABUIBHOCT | [[poMeEXyTOUHBIM KOHTPOJb —
oopMIIeHUSI JOKYMEHTAIMHU B HKCIIEPTHAs OIIEHKA BBITIOJIHEHHUS
COOTBETCTBHUH C YCTAHOBJICHHBIMU KOHTPOJIbHOM M 3a4€THOU padoT.
TpeOOBAHUSIMU, B TOM YUCJIE UCTIOIb3YS
MH(POPMaILMOHHBIE TEXHOJIOTUN

OcyuiecTBisATh 00pabOTKy [IpoMexyTOUHBI KOHTPOJIb —

BXOJISIIINX,BHYTPEHHUX U UCXOISAIINX JKCIIEPTHAs OLIEHKA BBIIIOJIHEHHUS

JIOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 34 UX KOHTPOJILHOM M 3a4€THOM padoT.

UCITOJITHEHHEM

OcCy1IecTBIATh XpaHEHUE U IIOUCK Texyimmii KOHTPOJIb - SKCIIEPTHAs

JIOKyMEHTOB OLICHKA BBIMNOJHEHUS CAMOCTOSTEIbHON

paboThI

Hcnonp3oBatTh [IpomMexyTOUHBIN KOHTPOJIb -

TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B | SKCHIEPTHAs OLEHKA BBIOJTHEHUS

AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO000pOTE KOHTPOJILHOM M 3a4€THOM padoT.
OdopMIATh TOKYMEHTHI 715 Texyimmii KOHTPOJIb - SKCIIEPTHAs
IIEpPEIAYn UX B aQpXUB OPraHU3alMi. | OLIEHKA BBINOJIHEHUS CAMOCTOATEIbHON

paboTHhI




3HATD:

OcHOBHBIC IIOHATHA, LICJIN, 3a4a491 U
IMPUHOUIIBI JOKYMCHTAIIMOHHOI'O
o0ecreyeHus YIIpaBJICHHA, IIOHITHEC
AJOKYMCHTA, €TI0 CBOﬁCTBa, CITOCOOBI
JOKYMCHTHUPOBAHUSA

Texymuii KOHTPOJIb — YKCIIEPTHAS
OLICHKA YCTHBIX OTBETOB

[IpaBuna cocraBiieHust U 0HOPMIICHHUS
OpraHU3aIMOHHO-
pacropsAUTEIbHBIX IOKYMEHTOB

Tekymuii KOHTPOJIb — SKCIIEPTHAS
OLICHKA YCTHBIX OTBETOB U BBIIIOJIHEHHUS
CaMOCTOSITENIbHOM paboThI

Oco6eHHOCTH IET0NPOU3BO/ICTBA 110
oOpalieHHsIM TpaxaaH 1
KOH(UACHIIMAIBHOTO TPOU3BOJICTBA

Texymuii KOHTPOJIb — TECTUPOBAHUE
3HAHUU

CucrtemMa 1 TUIIOBAsI TEXHOJIOTHS
JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBJICHUs

Tekylmui KOHTPOJIb — TECTUPOBAHUE
3HAHWUU, IEUCHbMEHHBIN OIIPOC

TpeboBaHUs K COCTaBICHUIO U
0(OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB

Tekymuin KOHTPOJIb — SKCIIEPTHAS
OLICHKA YCTHBIX OTBETOB U BBIIIOJIHEHHUS
CaMOCTOSATENbHBIX PadoT

Oco6eHHOCTH AEIONPOU3BOICTBA 110
oOpalIeHHsIM TpaxaaH u
KOH(UIECHIIUAIBHOTO MPOU3BOJICTBA;

IIpoMexyTOUHBI KOHTPOJIb —
DKCIEPTHAS OLEHKA BBIIIOJIHEHUS
KOHTPOJILHOM M 3a4€THOU padoT ,
YCTHBIN ¥ TMCbMEHHBIN ONPOCHI




