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1.MACIHOPT PABOYEN NPOI'PAMMbI YYEBHOU JUCIHUITIUHBI

1.1. O6snacTr NnpUMeHEeHNs TUIIOBOH padouell NPOrpaMMbl

Pabouas mporpamma yueOHON IUCHUIUIMHBI SIBJISIETCS YAaCThIO MPOTPaMMBI HMOJATOTOBKU
cnenuanuctoB cpennero 3BeHa (IIIICC3) B coorBerctBuM ¢ ®I'OC mo cnenuansuoctu CIIO
38.02.05 «ToBapoBeneHne u HKCIEPTH3A Ka4eCTBA MOTPEOUTENLCKAX TOBAapoBY». KBanudukanus —
TOBapOBEI-3KCIIEPT.

1.2. Mecto y4yeOHoii nucuuminnbl B crpykrype IHIICC3:

YdeOHasT  OUCHUIUIMHA  BXOAWT B NPOPECCHOHANBHBIA  IUKI B pa3ael
obmienpodeccruoHanbHbIX qucHUIUMH 0a30Boii yactu [MIICC3 ®I'OC CIIO mo cnenuanbHOCTH
38.02.05 «ToBapoBeneHre M HSKCHEpPTH3a KavyecTBAa MOTPEOMTEIHCKHX TOBAapoOBY». M3ydaemas
TMCUUIUIAHA SIBIISIETCS TIPEIIIECTBYIONICH sl OOJBINMHCTBA AUCHUIUIMH MPO(HECCHOHATBEHOTO
ITUKIIA.

1.3. Henu u 3agaum y4yeOHOW IMCUMIUIMHBI — TpeOOBaHMS K Pe3ybTATAM OCBOCHHS
Y4eOHOM JUCHUIIHHBI:

Heabro u3ydenus: yueOHON TUCHMIUIMHBI SIBISIETCS YCBOCHHE TEOPETUUYECKUX 3HAHUM B
o0jacT HOPMATHBHO-TIPaBOBOI 0a3bl JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOEeCHeueHus yIpaBieHHUs U
opranMzanui  paboT MO  JeNONpPOM3BOJACTBY, OBJIAJEHHE TMpPUEMaMU COBPEMEHHOTO
JIeIONPOU3BOICTBA, a TAaKXkKe (OPMUPOBAHUE HEOOXOIMMBIX CHEIUATIUCTY KOMIETEHIIH.

3anayu ocBoeHMs Y4eOHOW TMCUUIIMHBI:

- YCBOEHHE OCHOBHBIX TMOHSATHMM B 00JAacCTH JOKYMEHTAllMOHHOTO OOecreyeHus
ynpasieruem (J10VY);

- U3y4eHHe BUAOB O(UUHUATBHBIX JOKYMEHTOB W TPeOOBaHHI K UX COCTABJICHUIO U
0(hOPMIICHHIO;

- OIpeIelIeHHEe CII0COO0B TOKYMEHTHUPOBAHUS U CUCTEM JOKYMEHTAIIIH;

- IPUMEHEHHUE MPABWII OpPTraHU3aIuu pabOThI ¢ JOKYMEeHTaMu ciIyk0b1 JIOVY;

- OCBOEHHE MOPSIJIKa OpraHU3aluu padoT MO JIET0NPOU3BOICTBEHHOMY 00CTYKHBAHHUIO;

- npuoOpeTreHre yMeHu o(opMIICHHSI PEKBU3UTOB, CO3JaHKE IIa0JIOHOB JOKYMEHTOB C
nomomsio I1K;

- IPUMEHEHUE PUEMOB U CPEACTB AEIONPONU3BOACTBA, B TOM YUCIIE KOMIIBIOTEPHOTO.

TpeOoBaHusi K pe3y/jibTaTaM 0CBOEHHSI TUCUMILUIUHBI:

OK 1. [lonumaTte CyImIHOCTh U COIMATIBHYIO 3HAYUMOCTh CBOEH Oymymied mpodeccuu,
MPOSBJISITH K HEH YCTOMYMBBINA MHTEpEC.

OK 2. OpranuzoBbIBaTh COOCTBEHHYIO NESATEIbHOCTb, BBIOMPATH THIOBBIE METOABI U
CHOCOOBI BHITMIOJIHEHUS PO (hecCHOoHANBHBIX 3a/]a4, OLIEHUBATh WX 3((HEKTUBHOCTH U Ka4eCTBO.

OK 3. [IpuHuMath peluieHusi B CTaHAAPTHBIX M HECTAHJAPTHBIX CUTYaIUsX U HECTH 3a
HUX OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymecTBisaTh MOUCK W HUCHOIB30BaHUE HH(POpPMAIMK, HEOOXOAUMOU IJis
3¢ (GEKTUBHOTO BBINIOJHEHUS! MPOGECCHOHATIBHBIX 3334, MPOPECCHOHAIBHOTO U JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHSL

OK 5. Bmagerp wuH(OpManMoHHONW KyJAbTYpOW, aHaAIU3UpOBaThb M  OLIEHUBATH
MH(OPMAIIHIO C UCIIOJIB30BaHHEM MH(POPMALIMOHHO-KOMMYHUKAIIHOHHBIX TEXHOJIOTHH.

OK 6. PaGoTath B KOJUIEKTUBE M KOMaHJe, 3PQPEKTHBHO OOIIATHCS C KOJUIETaMH,
PYKOBOJICTBOM, IOTPEOUTEISIMH.

OK 7. bparb Ha ce0si OTBETCTBEHHOCTh 3a pabOTy YJIEHOB KOMaHJbl (MOAYUHEHHBIX),
pe3ynbTaT BBINOJHEHUS 3aaHHI.

OK 8. CamocTosATeNbHO ONpeaeniaTh 3afayd Mpo(ecCHOHATBHOIO M JMYHOCTHOTO
pa3BUTHS,  3aHMMAaTbCsl  CaMOOOpa3OBaHMEM,  OCO3HAHO  IJIAHUPOBAaTh  IOBBIIICHUE
KBaJTU(DUKAIIAH.

OK 9. OpueHTHpOBaThCS B YCIOBUAX YaCTOM CMEHBI TEXHOJIOTUH B NMPO(ecCHOHATBHON



JACATCIBHOCTH.

OK 10. McnonHATh BOMHCKYIO 0043aHHOCTh, B TOM YMCJIE€ C IPUMEHEHUEM MOTYYEHHBIX

npodecCHOHANBHBIX 3HAHUH (1151 IOHOLIEH).

[1K 1.1. BeIsBasTh HOTpeOHOCTH B TOBapax.

ITK 1.2. OcymiecTBIATh CBSI3U C MOCTABIIMKAMH H TOTPEOUTEISIMHU TIPOAYKIUH.

[IK 1.3. YnpaBasTe TOBapHBIMHU 3a11acaMiu U MOTOKAMH.

[1K 1.4. OdbopMiaTh JOKyMEHTALIMIO HA MIOCTABKY M PEATU3aIHI0 TOBAPOB.

[1K 2.1. UnenTudunmpoBats TOBaphl M0 aCCOPTUMEHTHON MPUHAUICKHOCTH.

[1IK 2.2. Opranu3oBbIBaTh U POBOJAUTH OLICHKY KaU€CTBA TOBAPOB.

[1K 2.3. BeImonHTh 3aJaHusI SKCTiepTa 0oJiee BHICOKON KBATM(DHUKAIIMY TIPU MTPOBEICHUN

TOBapOBEIHOMN

JKCIIEPTHU3BI.
I[IK 3.1. VYuyactBoBaTh B IUIAaHMPOBAaHUM OCHOBHBIX IIOKa3aTejel JesTeIbHOCTH

OpraHu3aliy.

[1K 3.2. IInanupoBath BBIIOJHEHHE PAOOT UCTIOJHUTEISIMHU.
[1K 3.3. OpranuzoBbiBaTh paboOTy TPYAOBOTO KOJJIEKTUBA.
I[IK 3.4. KonTpoiupoBaTh XOJ U OLEHUBaTh pE3yJbTaTbl BBINOJHEHUS paboT

HUCIIOJITHUTCIISIMU.

[IK 3.5. OdopMasTh y4€THO-OTYETHYIO JOKYMEHTAIIHIO.

B pesynbpTaTe ocBoeHUS yI4eOHOW MUCIMILTMHBI 00YYaIOIIUNACS H0JKEH YMETh:
0(hOpPMIIATH ¥ TIPOBEPSTH MPABUIBHOCTH O(POPMIICHHS JOKYMEHTAIIMH B COOTBETCTBUH C
YCTaHOBJICHHBIMHU Tpe6OBaHI/I$IMI/I, B TOM YHCIC HCIIOJIb3Yys I/IH(l)OpMaI_H/IOHHI)Ie
TEXHOJIOTUH;

OCYIIIECTBJISITh aBBTOMAaTU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY JOKYMEHTOB;

OCYILIECTBIISITH XPAaHEHHUE U MOUCK TIOKYyMEHTOB;

HCII0JIb30BATh TEJIeKOMMYHHUKAIIMOHHbBIE TEXHOJIOT I B AIIEKTPOHHOM
JTOKYMEHTO000pOTE.

B pesynbraTe ocBoeHus: yueOHON AUCHUTUIMHBI O0YYAIOMIUICS 10JI5KeH 3HATh:
OCHOBHbIC TOHSTHUS: IEJH, 3aJaud W HPUHLUIBl JTOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHus
yIpaBJICHHUS;

CUCTEMBbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTieueH s YIPaBICHUS, UX aBTOMAaTH3aIIHIO;
KJIaCCU(UKAIUIO JOKYMEHTOB;

TpeOOBaHUs K COCTABICHUIO U 0(DOPMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

OpraHM3aIUI0 JTIOKYyMEHTOOOOpOoTa: mpueM, oOpabOTKy, PpErucTpanuio, KOHTPOJb,
XpaHEHHUE IOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIe.

1.4. PexomeHnayemMoe KOJMYECTBO YaCOB HAa OCBOCHHE THIIOBOH padoueil mporpamMmbl
y4eOHOM TMCUMILINHBI:

MaxkcuMaJibHasi y4eOHasi HATpy3Ka 00y4arouerocst 54 4acoB
Bxroyast:

O0s3arenbHas ayAuTOpHAas yueOHas Harpyska 36 4acoB

CamocrosiTenbHas paboTta 14 4acoB

KoHncynpranmu 4 4acoB

Bcero 54 4acoB
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2. CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE YUYEFHOU JUCITATLIAHBI

2.1. O0beM yueOHOM AMCHMIIMHBI M BUABI Y4eOHO#l padoThI

Bua yueOHo# paGoThl

Oovem uacoes

MaxkcuMaJjbHasi ydeOHasi HATpy3Ka (Bcero) o4
KouncyabTanuu 4
Oo0s3aTesibHAsA ayIMTOPHAs yueOHas1 Harpy3Ka (Bcero) 36
B TOM YHCIJIE:
TEOPETUYECKUE 3aAHATHUS 4
MIPAKTUYECKHUE 3aHITH 32
CamocrosiTesibHas paboTa o0yuaruierocsi (Bcero) 14

Urorosas arrecranus B popme qudppepeHIUPOBAHHOIO 3a4eTa




2.2. TeMaTu4eckuii miiaH u copep:kanue yyeoHoii tucuumimabl OIL.0S «/lokyMeHTallMOHHOE o0ecneyeHne ynpaBaeHus»

HaumenoBanue Copep:xaHue yueOHOro MaTepHaia U NPAKTHYeCKHe 3aHATHS, CAMOCTOSITeIbHAS O0bem yacoB Yposenn
pa3esioB U TeM padora o0y4aromuxcs OCBOCHHS
1 2 3 4
Bsenenue. llpenmver, | Codeparcanue yuedbnozo mamepuana
LeJH U 33J1a4u 3HaueHUe M COJAEpKAHME JUCIMIUIMHBI U €€ MEXIPEIMETHbIE CBS3M C JAPYrUMU 2 1
y4eOHOM AUCIMIUINHBI | TUcHUIUIMHaMu. Mctopus pa3Butus aenonpousBoactsa B Poccun. COBpeMEHHOE COCTOSHHE
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O00eCreueHus yIpaBJIeHuUs.
OcHOBHbIE TOHATHUSA: JOKYMEHT, JAOKYMEHTOBEJIEHHE, NOKYMEHTAI[MOHHOE OOecreyeHue
ynpasienus ([10OY). HopwmaruBHo-paBoBasi 6aza JIOY. Haszmauenuwe ['ocymapctBeHHO#
CUCTEMBI JOKYMEHTallMOHHOro o0ecnieuenus ynpasieHus (I'CAOYVY); TunoBas HHCTPYKIMS 1O
JIeJIONPOU3BOJICTBY B (hefiepaibHbIX OPraHax MCIIOJHUTEIbHON BIACTH.
Ponps mHbopManmm B conpaibHO-3KOHOMUYECKHX Mpoueccax. DenepanbHbiii 3akoH "OO0
nHdopmanuy, HGOpMaTH3aUH 1 3aIIuTe HHPopMaImmn'.
Camocmoamenvnana paboma odyuarouwuxcs 1
YcBoiiTe OCHOBHBIE TMOHATHS: JOKYMEHT, JIOKYyMEHTOBEICHHE, JOKYMEHTAIMOHHOE
obecrieueHne yrpaBJICHHS.
N3yunte HOpMaTHBHO-TIpaBOBYyIO 6azy JIOVY.
Oxapaktepu3yiiTe  HazHaueHWe ['OCynapCTBEHHOM  CHCTEMBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO
ob6ecnieuenus ynpasienus ('CIOVY).
W3yunte THUNOBYIO HWHCTPYKLHIO IO JEJIONPOU3BOJCTBY B (eaepaibHbIX OpraHax
rocy/1apCTBEHHOU BIIACTH.
PaccmoTpute posb nHOpMALIUK B COLIMATBHO-3KOHOMHYECKUX MPOIIECCaXx.
N3yuute O3 «O6 nHbopmarmu, nHGOPMATH3AIMN U 3aIUTE HHOOPMAITUN).
Pasnen 1. JlokymMeHTHpPOBaHHE YIIPaBJIeHYECKOIi 1eATEJTbHOCTH 21
Tema 1.1. Ilpakmuueckoe 3anamue 2
JIOKyMEHTBI U OyHKIMKM JOKYMEHTOB: MH(OpPMAIMOHHAs, KOMMyHUKATUBHAs, COIMAlIbHAsA, KYIbTypHas, 1
CHOCOObI yIlpaBJeHYecKasi, IPaBoOBasi, UICTOpUYECKas U IPyTHe, UX XapaKTePUCTHKA.
JOKYMEHTUPOBaHUS JlokyMeHTHpOBaHUeE: IOHATHE, HA3HAUYEeHKE, OCHOBHBIE CIIOCOOBI. MaTepuanbHble HOCUTEIU

uHpopmanuu. Knaccupukamus JTOKYMEHTOB IO CIIOCOO0Y M3TOTOBJIECHUS, MPOMCXOXKACHUIO,
COJIEP)KaHNIO, HAVMMEHOBAaHUIO M JPYTMM @pHU3HAKaM. Buabl JOKYMEHTOB: TEKCTOBBIE,
rpadpuueckue, MallMHOYMTaeMble, (POTOAOKYMEHTHl. BiusHue HaydYHO-TEXHHYECKOI'O
mporpecca Ha JOKYMEHT M JlIoKyMeHTHpoBaHue. denepanbHblii 3akoH "OO0 3J1€KTPOHHON
udpoBoii noanucu".

O6mepoccuiickue kinaccuduraropsl (OKVY/I, OKIIO), ux kpaTkasi XapaKTepUCTHKA.
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Camocmoamenvhnas paboma odyyarouwuxcs
VYxkaxure GyHKIUN TOKYMEHTOB U JIAliTe UX XapaKTEPUCTHUKY.
PaccmoTpure OCHOBHBIE CHOCOOBI JOKYMEHTHPOBAaHHWS M MaTepUANbHBIE HOCUTEIH
nHpOpMaIHH.
PazpaboTaiite cxemy Ki1acCH(pHUKAUU JOKYMEHTOB 10 Pa3HbIM IPU3HAKAM.
CpaBHHTE pa3HbIe BUABI JOKYyMEHTOB MO0 HA3HAUYEHUIO, COACPIKAHUIO B OPOPMIICHHIO.
[lepeuncnure u gaiiTe KPaTKyrO XapaKTEPUCTUKY 0OIIEPOCCUNCKUX KIacCU(PUKaTOPOB.
N3yunre @3 «O06 snekrpoHHON HU(GPOBOM NOITUCHY.

Tema 1.2. Ilpakmuueckoe 3anamue
YHubukauus u VYHubukauusg M craHfapTu3alus JOKyMEHTauuu: NoHsTHe. CHCTeMbl JTOKYMEHTAlUH:
CTaHJapTH3ALUs MOHATHE, TNpHU3HAKK. @DYHKUMOHAIbHBIE W  OTPACIEBBIE CHCTEMbBl JOKYMEHTAIUH.
JOKYMEHTOB. MexoTpacieBble CUCTEMBI TOKYMEHTALUN.
Cucremsl YHubunupoBanHas cucteMa JoKyMeHTauuu: noustue. CocraB yHUGUIUPOBAHHBIX CUCTEM
AOKYMCHTAINH JOKYMCHTAIlMM: OPraHU3allMOHHO-PACIIOPSAUTEIbHAsI, OTYCTHO-CTATUCTUYCCKAs, IICpBUYHAS,
yueTHasi, ¢uHaHcoBas U JAp. HamnMoHanbHblE CTaHOApThl, BXOJAAIIME B  COCTaB
YHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIUH.
Camocmoamenvnaa paboma odyuarouwguxcs
Jaiite onpenenenne NOHITUN «yHUDUKALUA» U «CTaHAAPTU3AIUSA JOKYMEHTALIUNY.
N3yunte cucremMbl JOKYMEHTAlMM W WX Tpu3Hakd. Pa3paboraiite cxemy ux
KJ1accu(pUKaIum.
Jaiite noHsTHE «yHU(UIUPOBAHHASI CUCTEMA TIOKYMEHTALIUN.
Pa3paboraiite cxemy cocrtaBa yHU(DULIHUPOBAHHBIX CUCTEM JOKyMeHTauu. CpaBHUTE ITH
CUCTEMBI 110 HA3HAYEHUIO.
CocraBbTe MepeueHb HallMOHAIBHBIX CTaHJAPTOB, BXOSAUIUX B COCTaB YHU(DUIIUPOBAHHBIX
CUCTEM JOKYMEHTALINH.
Tema 1.3. Ilpakmuueckoe 3anamue
PexBu3uTHI M OaHKK PexBusut, hopmynsip AokymeHTa, TUIOBOK (opmyisip, popmynsp-oOpaszen, tabens Gopm
JOKYMEHTOB JOKYMEHTOB, alibooM (hopM YHUPUIIMPOBAHHBIX IOKYMEHTOB: MOHITHE, XapaKTEPUCTUKA.

[TpaBuna oopmiaeHUsT pEeKBU3UTOB OJIaHKAa W MX PACIIOJIOKECHUS HA CTaHIApTHOM (hopmare
Oymaru, pasMmepsl mnosei. DPopmymnsp-oOpasen Tpynmnbl JOKYMEHTOB, MNPUHAATISKAIUX K
OJTHOM cHCTEME.

[IpoextupoBanne  OmMaHKOB  JOKyMeHTOB  opranum3amuu. CocTaB, odopMIeHHE,
W3TrOTOBIICHHUE, XpaHEeHUE OJaHKOB OPraHU3AIIHH.

brnank mokymeHTa: OHATHE, Ha3HaYeHHUE, BUABI OllaHKOB (00muii OnaHK, OMAaHK MHCHhMA,
ONaHK KOHKPETHOTO BHUAA AOKyMeHTa (Kpome muchMma). CoctaB, odopMieHHE PEKBHU3UTOB
OyaHKa.




Ilpakmuueckue 3anamusn
Pa3paboTka (mpoekTupoBaHue) 6J1aHKa OpraHU3aINH.

Camocmoamenshnas paboma odyuaroujuxcs

JlaiiTe ompenereHWE TMOHATHHA: PEKBU3HT, (OPMYJSp JOKyMEHTa, THIIOBOW (OpMYIsp,
dbopmyisap-oopazen, tabens (opm, anpbom (opM YHUPUITUPOBAHHBIX JTOKYMEHTOB M HUX
XapaKTEPUCTHKY.

W3yuurte npaBmiia oQpopmileHHs PEKBU3UTOB OJaHKA U UX PACIIOJIOKEHUSI HA CTaHJApPTHOM
aucte Oymar.

N3yunrte nmpaBuia NpoeKTUPOBAaHUS OJIAHKOB OpraHU3alluU U CIPOEKTHUPYHTE OAMH OJIaHK
(10 3aJaHUIO TIPENOIaBaATEIA).

PaccmoTpute coctas, opopmiieHue, U3roTOBICHUE, XpaHEHUE OJaHKOB OPraHU3alINN.

VYkaxuTe NMOHATHE, HA3HAUEHUE U BU/IbI OJTaHKOB IOKYMEHTA.

Paccmotpute coctaB u opopmieHHE peKBU3UTOB OJJaHKOB IOKYMEHTOB.

[Tpoananu3upyite 000K TOKYMEHT Ha COOTBETCTBUE TIPaBUIaM O(POPMIICHUS

Tema 1.4.
OpraHu3anoHHO-
pacnopsauTenbHas
JOKyMEHTaIus

HpaKm uueckKoe zanamue

Opranu3anuoHHO-PACTIOPSIUTETbHBIE JOKYMEHTRI: TIOHIATHE, Ha3HAYECHUE, OCHOBHBIC BHUJIBI
(opraHu3aMOHHBIE, PACTIOPSAAUTEIIBHBIC, CIIPABOYHBIC).

OpraHu3anroHHbIE JOKYMEHTBI: YCTaB, TOJ0XEHUE, CTPYKTypa W IITaTHAs YUCICHHOCTD,
MITaTHOE paclucaHue, MPaBwiia, JOJDKHOCTHAS HHCTPYKIHS, HX Ha3HAuUCHHE, XapaKTepPHUCTHKA
1 cOCTaB, TpeOOBaHUS K OPOPMIICHHUIO, TTOPSIIOK YTBEPIKICHHS.

PacrniopsiiuTennbHbIe TOKYMEHTHI: TIOCTAHOBIICHUE, TIPUKa3 (10 OCHOBHOM NIESATEIHHOCTH U
10 JINYHOMY COCTaBY), pacIOpsOKEHHE, COBMECTHBIH DPACIOPSIMTEIBHBIA JOKYMEHT, HX
Ha3HAYCHUE, XapaKTEPUCTHUKA U COCTAB, TPEOOBaHUS K 0(OPMIICHUIO.

CripaBo4HO-MH(DOPMAIIMOHHBIE JTOKYMEHTHI: CIy)eOHbIe THCbMa, CIPAaBKH, IOKJIAJHBIC
3alUCKH, TMPOTOKOJIBI, aKThl, 3asBIICHHS, HX XapaKTEPUCTHKA W COCTaB, TPeOOBaHUSA K
0(hOPMIICHHIO.

Tunbl TOKyMEHTOB: MOJJIMHHHK, KOIUS, JyOJNMKaT, BBINKCKA, X Ha3zHaueHue. [lopsmok
oQopMIICHHS U BBIJJAYU KOTIUI U AyOJIMKATOB JJOKYMEHTOB, BBIIIMCOK M3 HUX.

Hpakmuuecmte 3aHAmMuUA
O(I)OpMJ'IeHI/Ie OpTraHHU3allMOHHBIX U PACHIOPAAUTCIIBHBIX JOKYMCHTOB, UX KOITMH W BBIITMCOK
13 HUX.

Camocmoamenvnaa paboma ooyuarowuxcs

Onpenenure HOHATHE «OpraHU3alMOHHO-PACTIOPATUTEIbHbIE JTOKYMEHTBD.
OxapakTepu3yiTe UX Ha3HaYeHUE U BHUJIBL.

Pazpabotaiite  Tabmuiy  «XapakTepUCTHKAa  OPraHM3allUOHHBIX  JOKYMEHTOB IO
Ha3HAYEHUIO, COJICPKAHUIO, COCTaBY, TPEOOBAHUSAM K 0(OPMIICHHIO, IOPIJIKY YTBEPKIACHUSI».
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[Ipoananusupyiite MpaBUILHOCTH O(POPMIICHHS yCTaBa M INTATHOTO PACHHCAHUS TOPTOBOU
OpraHu3anumn-0a3bl MPAKTUKH.

CocraBpTe B BHJE TaONUIBl XapaKTEPUCTHKY PACIOPIIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB IO
Ha3HAYEHUIO, COJICP)KAaHUIO, COCTABY, TPEOOBAHUAM K 0(OPMIICHUIO, TOPSAAKY YTBEPKACHUS.

CocraBbTe B BUJE TaOIUIBI XapaKTEPUCTUKY Pa3HBIX BUJOB CIIPABOYHO-UH(POPMALMOHHBIX
JOKYMEHTOB TI0 COCTaBy M TpeOOBaHUsAM K odopmieHuio. CocTaBbTe CIy)KeOHOE MUCHMO H
3asBJICHUE O MPUEME Ha paboTy.

CpaBHHTE THITBI TOKYMEHTOB PAa3HBIX THIIOB TI0 UX Ha3HAUEHHIO. YeM OTIHYaeTcs KOMHs OT
MOJUTMHHKUKA U AyOJIUKaTa.

W3yunre nopsiiok opopmiieHrs JOKYMEHTOB Pa3HbIX THIIOB.

Tema 1.5.
JIOKyMEHTBHI 110
npodeccCuoHaTBHOM
e TETFHOCTH

HpaKm uuecKoe zanamue

JloroBopHo-nipaBoBasi AoKyMeHTauus. JloroBop (KOHTpakT): MOHSTHE, TUIOBas Qopma,
pazaensl. [IpuMepHBId TOTOBOp KYIUIM-NIPOJAXW W MOCTaBKU. [IpuiokeHuss k JOroBopam.
[IpoTokonbl pazHormacuii kK moroBopamM. Kommepueckuwe akthl. [loBepeHHOCTH. OOpasiisl
JIOBEpeHHOCTEH. JIOKyMEHTBHI MO BHEIIHEAKOHOMHYECKOW nesTenbHOCTH. Kommepueckue

nucbMa, KOHTpakThl. Kiaccudukarus kommepueckux nuceM. Odepra (MpeasiokeHnue) — OTBET 2
Ha odepty (akuent). TunoBbie GopMbl KOMMEpUYECKUX mHceM. [TucbMa o mepeBo3ke, T0CTaBKe
U cTpaxoBaHMM Tpy30B. [IpereHsmonHo-uckoBas nokymeHTanus. llpaBuna odopmiaeHus
MpEeTEeH3HUOHHBIX mrceM. OOpasipl npereH3uii. opmyssip UCKOBOTO 3asBlIeHUs. TpeOoBaHMS
K 0(hOpMJICHHIO MCKOBBIX 3asIBJICHUII.
Ilpakmuueckue 3anamus 5
OdopmiieHne TOKyMEHTOB MO MPO(ecCHOHATBHOM NesITEIbHOCTH.
Camocmoamenvnasa paboma odyuarouwuxcs
Onpenenure MOHATHE U HA3HAYEHUE JOTOBOPHO-TIPABOBOM JOKYMEHTALIUH.
Pa3paboraiite cxemy kiaccudukanuu npohecCHOHaIbHBIX JOKYMEHTOB [0 KOMMEPYECKOH
JESATENbHOCTH.
Ha ocnoBanuu tpeboBanmii ['paxkmanckoro koaekca (4.ll) paspaboraiite npumepHyro
(dhopMy 10TOBOPA KYTLIU-TTPOJAXKH. 1
Pa3paboraiite cxemy kiaccupuKaluu KOMMEPUYECKUX MHCEM.
Pazbepute Tunossie GopMbl KOMMEPUYECKUX MTUCEM U COCTABHTE OJTHO MUCHMO.
W3yunte  mpeTeH3MOHHO-MCKOBYIO  JOKYMEHTAlMI0O W TpaBwia  odopmiieHus
MPETEH3UOHHBIX UceM. COCTaBbTE MPETEH3NOHHOE MUCHMO.
N3yunute TpeGoBaHUS K O(OPMIICHHIO HCKOBBIX 3asBICHHH M COCTaBbTE€ OJIHO HCKOBOE
3asiBJICHUE.
Pa3nea 2. Oprann3anus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH 26
Tema 2.1. \ Ilpakmuueckoe 3anamue 2
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Opranuzanus Cnyx6a JIOY B opraHm3amusx: IeNd, 3aJa4d, Ha3HaueHWe, (YHKIUH, THUIIOBBIC
JTOKYMEHTO000pOTa | CTPYKTYPHI, JOJDKHOCTHOM cocTtaB. Pernamenrarus padotsr CJOY.
JIOKyMEHTOOOOPOT: TOHATHE, OOIIME MPUHIMIIBI OPraHU3ALUH JTOKYMEHTOOOOpOTa, €ro
CTPYKTypa, HEOOXOJUMOCTh y4eTa o0bemMa JOKyMeHTooOopoTa. HopMmaTtuBHBIE TOKYMEHTHI,
perIaMeHTHPYIOUINE OPraHu3alHi0 JOKYMEHTO000pOTa.
Camocmoamenvhas paboma odyuarouuxcs
PaccmoTrpure HazHaueHuWe, NeNH, 3a1a4d, (YHKIUH, CTPYKTYPY M JOJKHOCTHOM COCTaB
cyx06s61 10V,
N3yuure pernamentanuio pabotel CIIOY.
Jaiite onpenenenne NOHATUS «TOKYMEHTOO00POT» M O0IIME MPUHIIMIIBI €M0 OpraHu3alHu.
CocrtaBbTe CXeMy CTPYKTYpBI JOKYMEHTOO00pOTA.
YKaXuTe TOKyMEHTHI, pErJIaMeHTUPYIONINE OPraHU3aIHI0 JOKYMEHT0000pOTa.
Tema 2.2. Ilpakmuueckoe 3anamue
Opranuzanus Perucrpammsi MOKYMEHTOB: TOHSTHE, IENH, 3aadyd, MECTa PETUCTPAIlUH Pa3TUIHBIX
peructparuu Kareropuid JOoKyMeHTOB. CucreMbl W (GOpMBI peructpanuu (KypHajbHas, KapTOYHAs,

JTIOKYMEHTOB U
KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB

BBOJUMBIC B
ACXOMIINX U

IToxa3zarenmu,
BXOJAIINX,

AaBTOMATH3UPOBaHHAs), WX JOCTOMHCTBA W HEIOCTATKH.
peructpanvionsbie  GopMbl. OCOOCHHOCTH  PETUCTpaIuu
BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.

CocTaB BBHIMOJIHAEMBIX pabOT TPHU OTIPABKE HUCXOMANIMX JOKYMEHTOB: IpPOBEpKa
MPAaBHIBLHOCTH O(OPMIICHHS, HAJTWYHsI MPUIIOKEHHI, ajJipecaTa, COPTUPOBKA IO ajapecaraM U
BHJIaM OTIIPABJICHUN, COCTABJICHUE OIMHCH PACCHUIKUA. TPagWIIMOHHBIA CIIOCOO OTIpaBKU
JOKYMEHTOB (TI0uToi). OTIIpaBKa TOKYMEHTOB ¢ IOMOIIBIO TenedoHa, dakca.

KoHTposib  MCHONHEHWST JOKYMEHTOB: TIOHSATHE, Ha3Ha4YeHUE, BUABL. [IpUHIIMIIEI
opranu3anuu KOHTpoJsi. CpOKHM WCIIOJHEHHS: THUIOBOHM, WHIUBUAYaJIbHBINA. TeXHOJOTHS
BEJICHUSI KOHTPOJIS. AHAJIU3 UCTIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB B YUPEKICHHUH.

B3auMocBs3p  perucrpand  JOKYMEHTOB W HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHON  pabOTHI.
Opranuzanus paboThl C IOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KaPTOYEK.

JIOJDKHOCTHBIC JIMIA, OCYIIECTBIISIONIME PETUCTPAIIMIO W KOHTPOJIb HCIOJIHCHUS, WX
(GyHKIIMY ¥ TIpaBa.

Ilpakmuueckue 3auamus
Peructpaius BXOISIIMX, HMCXOIAIIMX M BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B JKypHaJe U Ha
KapTouKe (B TOM YHCIIE B DJIIEKTPOHHOH (opme).

Camocmoamenvhnas paboma odyuaroujuxcsa
N3yuute moHsATHE, 1IENH, 33]a41 PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.
VYkaxuTe MecTa perucTpaliuu JOKYMEHTOB.
CpaBHUTE CHUCTEMBI M pa3Hble (OPMBI PETUCTPAIIMN JOKYMEHTOB IO WX JOCTOMHCTBAM U
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HEJIOCTaTKaM.

[epeuncanre moka3aTenu, BBOJUMBIC B PErHCTPAMOHHBIE (POPMBL. YKaKUTE 0COOEHHOCTH
PErucTpanyu BXOJAUUX, UCXOAIINUX U BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB.

Omnpenenure B GopMe CXeMBI MOCIEA0BATEILHOCTh PAOOT, BBIMOJHSAEMBIX MPHU OTIPABKE
HCXOJAIINX JTOKYMEHTOB.

N3yuute noHsATHE, Ha3HAYCHHWE W BUIbl KOHTPOJSI UCIOJHEHHS JTOKYMEHTOB, IPUHIIAIBI
€ro OpraHu3aluu.

PaccmoTtpuTe TEXHOJIOTHIO BECHUS KOHTPOJIS, aHAJIN3 UCIIOJIHEHHS] TOKYMEHTOB.

BrisiBUTE B3aMMOCBSI3b pErHCTPAllUU TIOKYMEHTOB M HHPOPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHOM paboTHlI.

[Iepeunciure TOKHOCTHBIX JIML, OCYIIECTBIIIOIIMX PETMCTPALMI0 M KOHTPOJb
WCIOJIHEHUS, UX QYHKIIMU U IIpaBa.

CpaBHUTE TpaJUIIMOHHBIE U COBPEMEHHBIE CIOCOOBI OTIIPABKU JOKYMEHTOB.

Tema 2.3.
Opranuzanus
OIIEPATUBHOTO

XpaHEeHUd TOKYMEHTOB

HpaKm uuecKoe zanamue

Homenknarypa nen: mnoHsaTtue. 3HaYyeHHE HOMEHKJIATYpbl Jen Juisl Kiaccudukaruu
JOKYMEHTOB, OTIEPaTUBHOIO XPaHEHUs U UX MPEAapXUBHON MOATOTOBKHU. BUbl HOMEHKIATYp
nen. Ilopsnok coctaBneHusi, oGOpMIICHHUS, YTBEPKACHUS W MPUMEHEHUS KOHKPETHOM
HOMEHKJaTyphl fei. [lopsiniok popmupoBanus sen.

Opranu3anys XpaHeHUs UCIIOJIHEHHbBIX JOKyMEeHTOB. OCHOBHBIE TPeOOBaHMsI HOPMATHBHBIX
JOKYMEHTOB, PErVIAMEHTUPYIOIIMX AAHHBIM 3Tanm JOKyMeHTooOopoTa. OTBETCTBEHHOCTh 3a
COXpPaHHOCTh JOKYMEHTOB.

Ilpakmuueckue 3anamusn
N3ydenue nopsijika coctaBieHus:, 0(popmiieHNs, YTBEPKICHHS U IPUMEHEHUSI KOHKPETHOU
HOMEHKJIATYPHI JIeI.

Camocmoamenvnaa paboma odyuarouwguxcs

Jaiite onpeneneHne NOHATUS KHOMEHKIIATypa JIeJ» U OIIPe/IeINTe ee 3HaUCHHeE.

CocraBbTe cxemy «HoMeHkaTypa aemn».

N3yunte mopsamok coctostHus, oGOpMIICHHS, YTBEPXKACHUS W MPUMEHEHUS KOHKPETHOM
HOMEHKJIATYPHI JIeJ1, a TAaKXKe MOPSA0K (GOPMHUPOBAHHUS JIEI.

VYcraHoBUTE TOCIIENOBATENBHOCTh ACHCTBUNA MO OpPraHU3allMM XPAHEHHUS HCIOJIHEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

PaccmoTpuTe OCHOBHBIE TpeOOBaHUS HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PErJIaMEHTHPYIOIIUX
OpraHU3aIMI0 XPaHEHUS UCTIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB.

M3yunTe OTBETCTBEHHOCTD 32 COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 2.4.
[Hopsinox nepenaun
JOKYMEHTOB B apXUB

Cooeporcanue yuedbnoz2o0 mamepuana

OcHoBHBIC OTallbl nepeaaau JAOKYMCHTOB B apXuB niIn Ha  YHUYTOKCHHC:
MOJArOTOBUTEIbHBIN (06OCHOBaHI/IC BBI60pa crocoba COXPAHCHUSA HJIM YHHUYTOXCHHUS ITYTCM
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HJIM Ha YHUYTOXCHUC

IIPOBEJIEHUS IKCIEPTU3BI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB), OCHOBHOM (IIOJrOTOBKA A€ JJIs Mepeaadu
B apXUB), 3aBEpIIAOILUH (TIepeaaya B apXUB WM YHUUTOXKEHUE).

DKcnepTu3a LEHHOCTU JOKYMEHTOB: IOHATHE, Ha3HaueHue. [IpuHIunBl U KpuTepuu
OTIpE/IeNICHUs] HAYyYHOU, UCTOPUUECKON U MPAKTUYECKON IEHHOCTU JIOKYMEHTOB. DKCIIEPTHBIE
KOMHCCHH, UX (DYHKIUH, IpaBa. DTaIlbl MPOBEIeHUS dKcrepTusbl. OpopmiieHne pe3ylbTaToB
skcnepTusbl. CpoKH XpaHEHUs JOKYMEHTOB. IlepeuyHM AOKYMEHTOB C yKa3aHHEM CpPOKOB
XpaHEeHUs, UX BUJIbl, HA3HAYEHHUE, CXeMbl nocTpoeHus. [lopanok nepenaun nen B apXuB WU
YHUUYTOKEHUS JOKYMEHTOB.

TpeboBanust kK 0(OPMIIEHUIO J€7 TMOCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO CpPOKOB XpaHEHHUS U IO
anaHoMy cocTaBy. [IpaBuna odopmiienus u cocraBienus onucu Aen. [opanok nepenaun nen
B apXUB.

ApxuB: TOHSATHE, Ha3HayeHWe. BuIpl apXWBOB: TOCYIapCTBEHHbIE, BEJIOMCTBEHHbIE,
00BbeIMHEHHbIE BEJOMCTBEHHBIE, 00bEJMHEHHbIE MEKBEIOMCTBEHHBIE 110 JTUYHOMY COCTaBY.
ApxuBHbIE (OHJIBI: TOKYMEHTAIbHBIN, TOCYAapCTBEHHBIMH.

Camocmoamenvuasa paboma odyuarouwuxcs

CocraBbTe Tabmuiy «OCHOBHBIE TaITbl U OTIEPAIIMH TIO TIepeade TOKYMEHTOB B apXUB UITH
Ha YHUYTOXKEHUE.

W3yunte nmoHsATHE U HA3HAYEHHE HKCIIEPTU3BI LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

BrisiBUTE IPUHUMIBI U KPUTEPUM OMPEACICHHUS HAYYHOU, HCTOPUYECKON U MPAKTUYECKOMN
LIEHHOCTU JJOKYMEHTOB.

CocraBbTe Tabnuiy «CpoKu XpaHEHHs TOKYMEHTOBY.

W3yunte mnopspok mnepenayd Aed B apXUB WM YHUUYTOXXEHHs JIOKYMEHTOB, IpaBHJIa
0(OpMIICHHSI UM COCTABJICHUS OTICH JIEJI.

Omnpenenure TpeOoBaHUS K 0POPMIICHUIO AEII.

JlaiiTe ompeneneHne MOHATUS «apXWUB» W €ro HazHaueHusd. [lepeunciure BUIBI apXUBOB U
apXUBHBIX (POHNIOB, YKAKUTE UX HA3HABAHUE.

Tema 2.5.
Kommnsrorepuzanmst
JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecneyeHust
yIpaBICHUS

Hpakm uuecKoe 3anamue

KomnbroTepuszanusi JOKYMEHTAllMOHHOIO OOECleYeHUsl YNpaBiIeHHUsS Ha MpealnpUsTUH,
3Ha4YeHHEe, NEePCHEeKTHBbl pa3BUTHUs. VICHoiab30BaHHWE MEPCOHAJIBHBIX KOMIIBIOTEPOB B
opraHu3anuu  paboTel ¢ jgokyMeHTaMu.  CoOCTaBHbIE  4YaCTH  KOMIIBIOTEPHOTO
JIeTIOTIPOM3BOICTBA:  aBTOMATU3MPOBAHHBIA cOOp, 00paboTKa, XpaHEHHE JIOKyMEHTAalluH,
IpeJCcTaBIeHUE Pa3HOOOpa3HOM HH(pOpMaLHH.

ONeKTpOHHas TO4YTa: IMOHATHE, HAa3HA4Y€HHWE. THUIBl CHUCTEM DJIEKTPOHHOM IIOYTHI
(rnoGanbHBIE, KOPIOPATUBHBIE), UX KpaTKas XapaKTepUCTUKA. XpaHEHHE IOKYMEHTOB B
3NIeKTpOHHOW mourte. HWHpopMmanMOHHO-CIIpaBOYHas paboTa B YCIOBUSAX MPUMEHEHHUS
KOMITIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI.
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HpaKm uyeckKoe 3anamue

OdopmiieHne OCHOBHBIX PEKBU3UTOB M OCHOBHOM OPraHM3alHMOHHO-PACIIOPSIIUTEIHHON 4
nokymeHTaiuu ¢ nomomnisio IIDBM. Co3nanue mabioHOB TOKYMEHTOB, BBIBOJ HA NIEUATh.
Camocmoamenvhas paboma odyuarowuxcs
YcTaHOBUTE 3HAYEHUE U MEPCIEKTUBBI Pa3BUTUS KOMIbIOTEPU3ALMU JOKYMEHTAI[MOHHOTO
obecrnieueHns OpraHu3alum.
PaccmoTtpuTe cocTaBHBIE 4aCTH KOMITBIOTEPHOTO JIEIOIPOU3BOJICTBA.
VYKa)KuTe TUIBI CUCTEM JIEKTPOHHOM IOYTHI M JAUTE UX XapakTepucTuky. Kaknmu tunamum 2
AJIEKTPOHHOU NouThl Bl osnb3yerecs?
N3yunrte nopsiiok XpaHeHUsI TOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOI moyre.
OdopmuTe OCHOBHBIE PEKBU3UTHI OpPraHU3AIIMOHHO-PACHOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB C
nomo1isio [19BM.
Koncyabranumn 4
Bcero: 54

Jli1st XapaKTepUCTHUKU YPOBHSI OCBOSHHSI y4eOHOTO MaTepralia UCIIOJIb3YIOTCS CIIEAYIONIHe 0003HAYCHUS:

1. — 03HaKOMUTETLHBIN (y3HABAHHE paHEE U3YyYCHHBIX 0OBEKTOB, CBOMCTR);

2. — pepOAYKTUBHBIN (BBIMOTHEHUE ACSITSIBHOCTH IO 00pa3ily, HHCTPYKIIMU WJIU TI0J1 PYKOBOJICTBOM)

3. — IPOAYKTHBHBIH (TUTAHUPOBAHKUE U CAMOCTOSITEIIFHOE BBHITIOJTHEHUE IS TEIILHOCTH, PEIICHHE IPOOIEMHBIX 3a/1a4)




3. YCJIOBUSI PEAJIM3ALIMY YUEBHOM JUCLATIIMHBI

3.1. TpedoBaHusi K MUHUMAJbHOMY MaTepHAJbHO-TeXHHYECKOMY 00ecre4yeHn o
Peanuzanus yueOHO#M AMCHUIITUHBI TpeOyeT HaMU4Ms yaeOHOTO KabnHeTa JJOKyMEHTallmOHHOTO
oOecrieyeHus yrpaBICHHS.

O6opynoBanue yueOHOTo KabWHETa: CTCHIbI, yueOHast MeOeb, HATJISTHBIC TTOCOOMSI, TAOIHUIIBI.
Texauueckue cpeacTBa 0OydeHHs: IPOEKTOP, MEPCOHATEHBIE KOMITBIOTEPHI.

3.2. UudopmanuonHoe odecneyeHne 00yueHus
Ilepeuens pexoMeHIyeMbIX Y4eOHbIX H3AaHUi, VIHTepHeT-pecypcoB, AOMOJIHUTEIbHOM
JINTEPaTypsbl

Ne /i HaumenoBanue yueOHbIX u3ganuii, UHTepHET-pecypcoB, JONOJHUTENBHOMN
JUTEPATypPBI

I HOpMaTI/IBHbIe AOKYMECHTBI

1.1 I'paxxnanckuii kogexc Poccuiickoit @enepanun, 4.1 u 2

1.2 Tpynosoii kogekc Poccuiickont @enepanuu

1.3 | @3 "O6 undpopmanumn, HHPOPMAITHOHHBIX TEXHOJIOTUAX U 3amuTe nHpopmarmu" No
149-03 ot 27.07.2006

1.4 | ®3 «O kommepueckoit TaitHe» Ne 98-D3 ot 29.07.2004

1.5 | ®3"O6 snexkrponnoil nudposoit moanucu" Ne 1-03 ot 10.01.2002

1.6 | OcHoBHBIC IpaBUIIa pabOTHI apXMBOB opranm3anuii. — M.: Pocapxus, 2003

1.7 | IlepeyeHb THUMOBBIX YIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB, 00pa3yIOUINXCS B ACSITEIbHOCTH
OpraHu3aIyii ¢ ykazaHueM cpokoB xpaneHus. — M.: Pocapxus, BHUN A, 2000

1.8 | TumoBass WHCTPYKIMS IO JEJIONPOM3BOJACTBY B  (eaepalbHBIX  OpraHax
ucroaHuTeNbHOU Biactu / YT1B. [Ipukazom MunkyneTypsl Poccun ot 08.11.2005 Neo
536

1.9 | locynmapcTBeHHass cucTeMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUCHUs]  yIpaBIICHUS.
OcHoBHble moJOXeHHs. OOmmue TpeboBaHWs K JOKyMEHTaM H  CIy)X0am
JOKYMEHTAIMOHHOTO obecniedeHus. — M., 2003

1.10 |TOCT P 51141-98. Jlenonpou3BOACTBO M apXWBHOE Jel0. TepMHHBI U
onpenenenusd. — M., 2014

1.11 | I'OCT P 6.30-2003. YHudumnupoBaHHbIe CUCTEMBI JIOKyMCHTAITUH.
YHuGUIMpPOBaHHAS CHCTEMa OPraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTEIBHON JOKYMEHTALIMH.
TpeboBanus kK 0opMIICHHIO TOKYMEHTOB. — M., 2013

1.12 | Pymbinuna JILA. [lenonpou3BoAcTBO: YUeOHUK Ui CTYA. YUPEXKACHUN cpel. mpod.
oOpa3oBaHus, OOy4alOMIMXCA IO MOPUIMYECKUM crnenuambHocTaM. — M.: U]
«Axagemus», 2014

1.13 | CokonoB B.C. [lokymMeHTanMOHHOE oOOecledYeHue ynpaBieHUs: Y4eOHMK - 3-e
m3a.,nepepad. u gomn. - ("Ilpodeccmonanbroe obpazoBanue") (I'PUD) — M.:
®OPVYM, 2014

1 OcHOBHBIE HCTOYHUKH

2.1 Anitman T.O. lenonponsBoactso: O6pasiusl nokymeHToB. — M.: M3n. PUOP, 2014

2.2 Anppeesa B.1. lenonpoussoactso — M.: OO0 «VYnpasnenue nepcoranom», 2015

bacako M.U., 3ambitikoBa O.U. JlenonpousBoactBo. YueOHoe mocodue. PocTtos-
2.3
Ha-Jlony, ®enukc, 2014

bacosckas E.H., beikoBa T.A., EmbimieBa E.M., Bsnosa JI.M. [lenonpou3BocTBo:

24 YueoHoe mocodue ('PUD) — M.: DOPYM, 2016

Kysnenos, U. H. JlokymeHTamoHHOE OOEcleYeHne YIpaBIeHHUs MEPCOHAIOM :
2.5 yuebnuk u npaktukyMm juis CIIO / U. H. Ky3uenoB. — M.: UznarensctBo FOpaiiT,
2019. — 521 c¢. — (Cepus: IIpodeccronanpHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-
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9916-8809-3. https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-
upravleniya-personalom-427031

I[OHOJ'IHHTCJILHLIC HCTOYHHUKH

3.1 Hemun FO.M. JlenonpowusBoactBo. [loaroroBka ciayxeOHbIX nokymeHToB. — CII0.:
[Tutep, 2014

3.2 JlonataukoBa E.A. Jlenonpoun3BoactBo. OOpa3ipl JOKYMEHTOB C KOMMEHTAPHSIMH.
— M.: Omera-JI, 2015

3.3 Kopnees, U. K. JlokymeHnTanmonHoe obecrnieueHue ymnpapieHusi + tectel B DbC :

yueonuk u npaktukym st CI1O / . K. Koprees, A. B. [Tmenko, B. A. Mamypues.
— 2-e u3M., nep. u gon. — M. : UsmatensctBo HOpaiit, 2018. — 384 ¢. — (Cepus :
[Mpodeccronanbaoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. https://biblio-
online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-415635



https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-427031
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-427031
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-415635
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-415635
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4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHHUSI YUEBHOM
JUCLUILINHDBI

OO0pazoBarenpbHOE yUpEKICHUE, PEATU3YIONIEe MOATOTOBKY M0 YU4eOHOW JUCIMITINHE,
o0ecrieynBaeT OPraHu3aluio U MPOBEACHUE TPOMEKYTOUHON aTTECTAI[MH U TEKYIET0 KOHTPOJISA
UHIUBUAYAJIbHBIX 00pa30BaTENbHBIX JOCTUKEHUM — JEMOHCTPUPYEMBIX OOydarolUMUCS
3HaHUM, YMEHUH U HABBIKOB.

Texyiuii KOHTPOJIb TpoBOAUTCA NpenogaBaTesieM botHaps A.TO.

@opMBI M METOJBI MPOMEKYTOYHOW AaTTECTAIMH TEKYLIErO KOHTPOJS IO Y4eOHOM
JUCLMILIMHE CaMOCTOSITENIbHO pa3padaThIBalOTCsl 00pa30BaTEIbHBIM YUPEKICHUEM U JJOBOJATCS
JI0 cBeJleHUs 00yJaroIuXcs He MO3/1Hee Havaia JIByX MEcsLEeB OT Hayauia o0y4eHusl.

Nrorosoii popmoii KOHTpoJIA ABIsAETCS AUPPEPEHIUPOBAHHBIN 3aueT.

®onpapl oreHouHbIX cpenactB (POC, KOC) paspabatsiBatorcs 00pa30BaTeIbHBIM
yupexxieHueM. OHM BKJIIOYAlOT B ce0sl MeJarornyeckue KOHTPOJIbHO-OLICHOYHbBIE MaTepHualbl,
MpeHa3HaYeHHbIE JJIs OIpPENEIeHHs] COOTBETCTBUS (MM HECOOTBETCTBMSI) MHAMBHIYyaTbHBIX
00pa30BaTeNIbHBIX JOCTHKEHUI OCHOBHBIM ITOKA3aTENSIM PE3yJIbTaTOB MOArOTOBKHU (TaOIHIIBI).

PesyibTaThl 00yuyeHus
(ocBOEHHBbIE YMeHHs1, YCBOCHHbIE 3HAHUA)

(I)OpMI)I H METOAbI KOHTPOJISI U OCHKU
pe3yabTaToB 00y4eHusl

Ymenus:

0hOpMIIATh U TIPOBEPSTH MPABUIBHOCTD
ohopMIICHHS TOKYMEHTAIIUA B COOTBETCTBUU
C YCTaHOBJICHHBIMU TpPEeOOBAaHUSIMH, B TOM

qucle UCIIOJIB3YS nH(OPMALIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH;

OCYILIECTBIISITh aBTOMAaTU3UPOBAHHYIO
00paboOTKy TOKYMEHTOB;

OCYILIECTBIISITh ~ XpaHEHHE W  TIOUCK
JOKYMEHTOB;

WCI0JIb30BaTh TEJIEKOMMYHHKAI[MOHHbBIE
TEXHOJIOTUU B AIIEKTPOHHOM
JTOKyMEHTOO0OopoTe
3nanus:

OCHOBHbIC TIOHATHUA: LENU, 3aJa4yd HU
TIPUHIIUIIBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecrievueHus yrpaBJieHHUS,

CUCTEMBbI JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrnieueHus yIIpaBJICHHUS, ux
aBTOMAaTH3AIHIO;

KJIaCCH(PUKAIUIO TOKYMEHTOB;

TpeOOBaHUS K  COCTaBICHUIO  H
0(OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

OpraHu3aInIo JOKYMEHTO000pOTa:
npueM, 00paboOTKy, PETUCTPAIIHIO, KOHTPOJIb,
XpaHEHUE JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY eI

Onenka MPaBHWJIbHOCTH BBITIOJTHCHHSI
MPAKTUYECKHUX 3aJaHUM.

VYCTHBIN M TMCBMEHHBIN TEKYIIHA KOHTPOJIb 10
TEMaM NPAKTUYECKUX 3aJaHUM.

VYCTHBIN U TUCHbMEHHBIA TEKYIIUNA KOHTPOJIb 10
TE€MaM NPAKTUYECKUX 3aJAHUI.

VYCTHBIN U TUCHbMEHHBIA TEKYIIUNA KOHTPOJIb 10
TE€MaM MPAKTUYECKUX 3aJaAHUI.

VYCTHBIN U TUCbMEHHBIA TEKYIIUNA KOHTPOJIb 10
TE€MaM MPAKTUYECKUX 3aJaAHUI.

VYCTHBI M NMUCBMEHHBIM KOHTPOJIb YCBOCHUS
3HAHUI

NHauBuyalbHBIA U (PpOHTATBHBIA OTIPOC
[IporpaMMUpOBaHHBII KOHTPOJIb MO TECTaM C
3aKPBITBIMU BOIIPOCAMHU
[IpoBepka PaBUILHOCTH
pOOJIEMHBIX 3aJaHU
VYCTHBIN U TUCBMEHHBIN TEKYLIUNA KOHTPOJIb 110
TEMaM MPAKTUYECKUX 3aJaHUI.

BBIIIOJIHCHUA
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