O6pasoBaTenbHoe yupexaeHHe MPohCo30B
BhICIIEr0 00pa3oBaHus
«AKaJeMus TpyJa U COLUATbHBIX OTHOIIEHUN»
Kypraucku#i punuan

Kadenpa MeHeKMeHTa U yIIpaBlieHUs nepCOHaJIOM
\V\,UIL [W

PABOYASI NIPOTPAMMA YYEBHOIW
AUCIIUTIJIV HBI

«/loKyMeHTAaUHOHHOE ohecrieyeHre YHPaBJIEHHA»

Hanpagaenne nogrorosku: 09.03.03 «IIpukinagHas “HGOPMATHKAY
Popma obyyeHusi: 33049Has

Huka pucounann: 51.B.JIB.8.1

TpynoemkoceTh aucuuniauubl (3.e./49.)__ 3/ 108

Bua yueGHoi# paboTbi Yacel Kypcsi
| | |Iv | v
AyAHTOpHBDbIE 3aHATHH (BCEro), B TOM 10 10
qyHCIe:
Jlexkuuu 4 4
JIabopartopHsie paboTel
IIpakTHyeckue 3aHATHSA: 6 6

M3 HuX: TeKyIui KOHTPOIb
(TecTHpoBanne, kKom10kBUYM) (TK)

% MHTEPAaKTUBHBIX (QOPM 0OYUEHHS OT 30% 30%
ayIHUTOPHBIX 3aHATHH 110 JUCLHUILIHHE

CamocTosiTeibHas pabdora (Bcero), B 94 094
TOM YHCJIE:

KypcoBasg pabota: (KP)
Kypcogroii npoekr: (KII)
KoHnTtposbHas pabora + -
Bu1 NpoMe:XKyTOYHOH aTTecTAllHH 3auer 3aver
(3ayeT, 7K3aMeH):
O6mas Tpya0eMKOCTb JHCIHIIJIHHbI 3/108 3/108




CBEJIEHWS Ob U3MEHEHMAX B PABOYEM ITPOIPAMME

Pabouas mporpamma yreepxkjeHa Ha 20&! 20;’}; y4yebHBIH TOM CO

CJ'ICI[)"!DH.[HMH HIMEHEHHAMH: K
N 0 WSt i Proc B -

Wo»0hH ﬂf:muwaaw LieOn Ofuttir 4.8 "
[IpoTokon 3acenanns kadeapet Ne 5 — or« 29 » (e} 20/57r.

3a 0 : rxadenpoi
MIO%EE’ CEFCL ﬁ 925’ . % e

PaGouas nporpamma yrsepmeua Ha 20 @ 20)6  yuebupiit roa co

CJIE,IE}{IDHJ,HMH HBMBHEHHHMH
W}mﬂam ) qwﬁuw o

o
[Qﬁko,ﬁhfwa C bl v O

Ilporokon 3acenanns kadeapsr Ne | oT« 5 »_ ClH. r'g}z..! 20057,

[

3asenyroummi o . Y kadeapoi
_ fg_Zga s % /é / o

PaGouas nporpamma yreepxkiena Ha 20/4/ 20/7  y4ebubld ron co
CACAYIONIAMH H3MEHEHHAMU!

Mg{ﬁ{ﬁ R X licjericn oo fleidipiicge ;
LoY ,8’ Ju ¢ (i Cecilidtad it Cfeccdicy

[lporokon 3acenasus kadeapsi No  ( or«_ 30 »_ cibeyeqtd 20%r.

4 o
3aBeayr0IInH xaeapon
fogrece A8, Fpuee
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1 Mecto aucuuniaunbl B ctpykrype OOII BO: b1.B.J[B.8.1.

Huctuminna «/{lokymMmeHTanmoHHoe o0ecnedeHne ynpaBIeHUs» B CTPYKTYpe
OOIl BO oTHOCHTCS K «IUCHUIUIMHAM 1O BBIOOPY» BapuUaTUBHOM YacTu
JTUCITUTIINH TIOATOTOBKK OakanaBpoB 1o Hampasienuio 09.03.03 «IIpukimamnas
nHpopMaTHKaY.

[IporpamMma dopMupyeTcsi Ha MEKIUCHUIUIMHAPDHOW OCHOBE U CBSI3aHA C
JUCHMILTUHAME OOIIEHAyYHOTO U npodeccuoHanbHoro mukia: «Kopmoparusubie
UH(OPMAITMOHHBIE CUCTEMBDY, «DKOHOMUKA», «MeHemkmenT», «byxranrepckue
uH(popmanmoHHsle cuctemsbl. lucuuminHa gaetr 3QQGEKTUBHBII MHCTPYMEHT B
NOAXO0MAaX K YIPABJICHHUIO JACSITEIBHOCTBIO COBPEMEHHOIO MPEANPUATHS C
NO3ULMI COBPEMEHHOWM KOHILIETIIIMY YIIPABICHUS JOKYMEHTAMH.

Jlns ocBoeHus kypca «JlokyMeHTanmoHHOE OOecCIeYeHUEe YIpaBICHUS
CTYAEHT JOJDKeH o0JanaTh  CIEIYIOIIMMU  3HAaHUSMHM, YMEHHSIMH U

KOMIIETEHIIUSIMU B 00JIaCTH pabOThI C TOKYMEHTAMU:

- BJIaIETh HaBbIKaMU Pa3rOBOPHO-OBITOBOI U J€JIOBOM peuu;

-  TIOHMMaTh YCTHYIO pe4b Ha  OBITOBBIE, OOIIEKYJIbTYpHEIE,
npodeCCHOHAIIBHBIC TEMBI;

- UMETh CIIOBApHBIN 3amac, MO3BOJSIONIUN MOHUMATh MPOodecCuOHANbHbIC
npoOiemMbl B 00JACTH JOKYMEHTAllMOHHOTO OO€CleyYeHus yIpaBjieHUuss U
JIeJIONPOU3BOICTBA;

- CBOOOJTHO BJIAJIETh YCTHOM PEYbIO AJIS MOATOTOBKHA COOOIICHHMA, TOKIIA 0B,
ydyacTusi B JIMUCKYCCHSIX, CEMHHapax IO TeMaM Y4YeOHOH AMCUMILUIMHBI, IS
HOJIFOTOBKHU K 3a4eTy;

- CBOOOJHO BJaJETh MUCHMEHHOW pEYbI0 JIA MOATOTOBKH MHUCHMEHHBIX
paboT (B TOM 4MCIIe MPOEKTOB TEKCTOB JOKYMEHTOB, JIEIOBBIX MHCEM), TOKJIAI0B,

pedepaToB, KOHTPOJILHBIX PAOOT.



2 Ileau u 3a7a4u OCBOEHHSI JUCIUILIHHBI

LenstMu  OCBOEHHSI JIUCUUIUIMHBI  «JlOKyMeHTalmoHHOE oOOecreueHne
yIpaBICHUS» ABIAIOTCS MPUOOPETEHUE CTYJIEHTAMH TEOPETUYECKUX 3HAHUU U
NPAaKTUYECKUX HABBHIKOB B 00JacTW JOKYMEHTAI[HOHHOTO MEHEKMEHTa U
CHUCTEMBbI JJOKYMEHTAIlMOHHOTO obecnieueHuss ciayx6 JOY, o3HakomieHHe C
JOKYMEHTaMH, HWCIOJb3yeMbIMH B YIPaBICHUH JOKYMEHTaMH, IMOJyYeHHE
NPaKTUYECKHX HABBIKOB MO CO3MaHUI0O U 00pabOTKe  yHpaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB, (DOpPMHpOBaHHE 3HAHWN M HABBIKOB MO pabOTE ¢ OpraHU3alMOHHO-
pacnopsAUTEIbHON u MH(POPMAITMOHHO-CIIPAaBOYHON JOKYMEHTaIuel,
perIaMeHTHPYIOIIEH AeSTeNbHOCTh JOKHOCTHBIX JIMIl OpraHU3alui, QYHKINHA U
OpoleAyphl  yOpaBleHUS  JOKYMEHTaMH B  opraHu3auuu. JlocTwKeHue
NEPEYUCIICHHBIX Lesed HeoOXoauMo Uil NpO(EeCCUOHANBHON N1e€ATEIbHOCTU
OakajlaBpOB MO HAaMNpaBJICHUIO TMOJTOTOBKH 09.03.03 — [IlpuxmamHas

uH(popMaTHKa.
3ajayaMu OCBOECHMS TUCLUILIMHBI SBIISIOTCSA:

- copMHUpPOBaATh y CTYJEHTOB YETKOE IMPEICTaBICHUE O HEOOXOAUMOCTH U
pOJIM TOKYMEHTHPOBAHUSI B OpPTaHU3aIMU padOThl PUPM U MPEAIPUITHI JTHOOBIX
dhopM cCOOCTBEHHOCTH;

- 00ecrneunTh rIy00KOe YCBOEGHHE CYIIIHOCTH IIPOLIECCOB JAEIOMPOU3BOICTBA;

- O3HAaKOMUTbH CTYACHTOB C OOLIMMHU MpaBUJIAMU COCTABJIEHUS U BEACHUS
YIPABJICHUECKONU TOKYMEHTAIIMU TPUMEHUTENBHO K JIeaTeNbHOCTH city 0 IOV

- OBJAAECTh METOJUKOW pa3pabOTKHM BCEX BHUJIOB YINPABICHYECKHUX
JOKYMEHTOB U UX MPABUIBHOTO O(POPMIICHHUS;

- copmupoBaTh YMEHHE OpPHEHTHPOBATHCS B CHUTYyaIUSAX, TPEOYIOIMIHUX

M31aHUs COOTBETCTBYIOIIMX YIIPABJICHUYCCKUX JOKYMCHTOB,

- OCBOMTH TIpPOBeIECHHME Tmporeayp odopmieHUs  ymnpaBiIeHYECKON

JOKYMCHTAIIUU.



3 TpeOoBaHuA K pe3yJbTaTaM OCBOCHUA TUCHUIIJIMHBI:
[Ipouiecc  u3yyeHusi AMCUMIUIMHBI HampaBiieH Ha (opMupoBaHue

cienyronux komneteruii: OIIK — 1, OTIK — 3, TIK — 22.

4 OO0pa3oBaTe/jibHbIe  pPe3yJbTATHI  OCBOCHHSI  IMCHUIJIMHBI,
COOTBETCTBYIOIUHME ONpeJeeHHbIM KOMIIETeHIUAM
B pesynbrare OCBOEHHMS ~ JAWCHUIUIMHBI  OOYyYalONIMICA  JTOJDKEH

ACMOHCTPHUPOBATD CICAYIOIIUC PC3YIILTATHI O6paBOBaHI/Iﬂi

1) 3HaTh:
NHnexc OOpazoBaTenbHBINA pe3yinbTat (yKa3siBaeTcs (GopMupyeMbie 00pa3oBaTeIbHbIC
KOMIIETCHIIMM  [PE3YyJIbTAaThl B PAMKAX COOTBETCTBYIOIIMX KOMITCTCHIIUH )
(OIIK, ITK)
OIIK-1 3HATh OCHOBHBIC HOPMATHUBHBIC aKThl B OOJIACTH YIPABJICHUS JIOKyMEHTAMH B
podecCHOHALHON IEATEIIBHOCTH
OIIK-3 3aKOHBl  €CTCCTBCHHOHAy4YHBIX  JHUCIUIUIMH B NPO(ecCHOHAIBHOM

NEeATeIbHOCTH, COBPEMEHHOE JIEKTPOHHOE 000PYI0BaHUE U HHPOPMAIIHOHHO-
KOMMYHHUKAI[HOHHBIE TEXHOJIOTUU

[1K-22 3HaTb ~ COBPEMEHHBIM  PBIHOK  IPOrPaMMHO-TEXHMYECKHUX  CPEJNCTB,
MH(GOPMALIMOHHBIX MPOAYKTOB M YCIYT JJIs PELICHHs NMPHUKIAIHBIX 3a1ad U
co3l1aHus UH(HOPMAITHOHHBIX CUCTEM

2) yMeTh:

Nunekc O06pazoBaTenbHbIN pe3yabTaT (YKka3bIBaeTcsl hopMUpyeMbie 00pa30BaTeIbHbIE
KOMIIETEHIIUH  [pe3YyJIbTaThl B paMKaX COOTBETCTBYIOIIUX KOMIIETEHIIU)
(OIIK, TIK)

OIIK-1 Vcrnonb30BaTh HOPMATUBHBIE MPABOBBIE JOKYMEHTHI B TPO(ECCHOHATbHON
NEeATEIbHOCTH
OIIK-3 [IpMeHsITh 3aKOHBI €CTECTBEHHOHAYYHBIX IMCHUIUIMH B MPO(eccOHaIbHON

NesITeIbHOCTH, COBPEMEHHOE 3JIEKTPOHHOE 000py10BaHHE U MH()OPMAIIMOHHO-
KOMMYHHMKAI[MOHHbIE TEXHOJIOTUU

[1K-22 YMETh OpPHEHTHUPOBATHCA B YCJIOBUSAX COBPEMEHHOI'O PBHIHKA IPOrPaMMHO-
TEXHUYECKUX CPEACTB, MH(POPMAIMOHHBIX MPOIYKTOB U YCIYT JUIsl PElIeHHUs
MPUKIIAJHBIX 33124 U CO3/IaHUs] MH(QOPMAIIMOHHBIX CUCTEM

3) BIaueTh:
NHnekc OOpa3oBaTeabHBIN pe3ynbTar (yKa3biBaeTcs GopMupyemMblie
KOMIIETEHIIMM  |[00pa3oBaTelbHbIE Pe3yNIbTaThl B pAMKaX COOTBETCTBYIOIINX KOMIIETEHIIUN)
(OIIK, TIK)
OIIK-1 CriocoOHOCTBIO  MCHOJb30BaTh HOPMATUBHBIE TIPABOBBIE JIOKYMEHTHl B
npo¢eCCHOHATBHON EATETLHOCTH
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OIIK-3 CrocoOHOCThIO TTPUMEHSTh 3aKOHBI €CTECTBEHHOHAYYHBIX JUCIIUIUIMH B TIPO-
(hecCHOHATBHOU JEATENLHOCTH, COBPEMEHHOE AJIEKTPOHHOE 000pyAOBaHUE U
MH(OPMALOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHBIE TEXHOJIOTHH

[1K-22 Bnaners HaBbIKaMH aHaJIM3a COBPEMEHHOTO PhIHKA MPOrPAMMHO-TEXHUYECKHX

CpeAcTB, MH(POPMALIMOHHBIX MPOAYKTOB M YCIYT JUIsl PEIICHHs MPHUKIIATHBIX
3aja4d ¥ CO3aHUs UHPOPMALIMOHHBIX CUCTEM

5 Marpuna cooTHeceHHsI TeMm/pa3lesioB Y4eOHOM IMCHUILIMHBI W

popmupyembIix B HHUX npodeccuoHaabHbLIX(ITK) "
oomenpodeccnoHaabHbIX(OIIK) KoMneTeH i
udp  [Hammenosanue Komu - KomMmnerennun
Povbr  pasaena, TeMbl iocon | OIK-1 OIIK-3 MK-22  [O6mee
MMACHUILT JAUCITUITIINHBI KOJIHYECTBO
MHBI KOMIIETEH-
M, 3.e.
P1  |HopmaruBHO- 21 + + 0,6
paBoOBasi OCHOBA
COBPEMEHHOTO
IeI0TIPOU3BOJICTBA
P2  |HopmaruBHO- 21 0,6
METOINYECKAsT OCHOBA + +
COBPEMEHHOTO
IeTIOTIPOU3BOJICTBA
P3  (OcHoBHBIE 22 + + 0,6
TpeboBaHUS K
COCTaBJIICHUIO U
0(pOpMIIEHUIO
ITOKYMEHTOB
P4  (Opranuzamnus paboter| 22 + + 0,6
C JOKyMEHTaMH C
MCII0JIb30BaHHEM
KOMITBFOTEPHBIX
TEeXHOJIOTHH
PS5  |CoBpemeHHBIC 22 + + 0,6
CHCTEMBI
BICKTPOHHOTO
IMOKYMEHTO0000pOTa
Hroro: 108 3




6 TemaTH4eckoe MIIAHKPOBaAHHUE
6.1 Pacnipenesienne y4eOHbBIX 3aHATHI 10 pa3aenam

ubp  HaumeHnoBaHue pa3zena, TEMBI Koau4ecTBO 4acoB 10 BHIaM YYCOHBIX 3aHITHI
Egﬁfﬂa’ AUCHHTLIAHBI MeKIIIH NpaKTHYECKHE  [cAaMOCTOSTEIbHA
[ CLUILIT BaHATHUS 1 paboTa
WHBI
P1  HopmaTtuBHO-npaBoBasi OCHOBA 2 19
COBPEMEHHOTO JICJIONPOU3BOJICTBA
P2 [HopmaTtuBHO-METOJMYECKAsi OCHOBA 2 19
COBPEMEHHOTO JICJIONPOU3BOJICTBA
P3  |OcHoBHbIe TpeOOBaHUS K 2 20
COCTaBIJICHUIO ¥ 0(OPMIICHUIO
ITOKYMEHTOB
P4  Opranuzaius paboThl C 2 20
NMOKYMEHTaMH C UCTIOJIb30BaHUEM
KOMITHIOTEPHBIX TEXHOJOTHIA
P5  |CoBpeMeHHBIC CUCTEMBI 2 20
RIIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTa
Htoro 4 6 98

6.2 Conep:kaHue JIEKIIMOHHBIX 3aHATHH

Paznen 1. HopmatuBHO-npaBoBas OCHOBA COBPEMEHHOI'0
JeJIONPOU3BOACTBA
HeobxoaumocTthb 3aKOHOJIATEIBHOIO peryiupoBaHus CUCTEMBI

JIOKYMEHTAITMOHHOTO 0O0eCIIeUeHUs YIpaBieHUs. XapaKTEePUCTHKA OCHOBHBIX
3aKOHOJIATEIBHBIX aKTOB, B KOTOPBIX 3aTPArkBaIOTCSl BOIIPOCHI JEIOMPOU3BOICTBA!
I'paxnanckuii  Komekc P®, 3akon 00 wuHbopmanmu, HHPOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX M O 3aluTe HHpopManuu, 3aKOH O TIEPCOHATBHBIX JaHHBIX, 3aKOH O
rocyaapctBeHHoM repbe P®, 3akon o0 apxuBHOM jnene B PO u apyrux.
OTBETCTBEHHOCTh 3a HAPYIICHHE CIEIHATUCTOM MO0 pPadoTe C JOKYMEHTaMHu

TpeOoBaHMI PenepaabHOro 3aKOHOAATENIbCTBA.

Paznen 3. OcHoBHbIe TpeOGOBaHMS K COCTABJIECHHIO U OGOPMIIECHHIO
JTOKYMEHTOB

[loHsATHS ~ «JIOKyMEHTUPOBAHHME»,  «YyIpaBlIeHYeCcKas  HH(oOpMaims.
CrpykTypa ynpasieHueckoil nadopmanuu. Opranuzanus padoTsl ¢ JOKYMEHTaMH

B CUCTCMC YIIPABJICHUA. BI/II[I)I YHPaBJIICHYCCKUX JOKYMCHTOB.
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[lonsitue «Omank pokymeHTay. CocTaB W MOPSAOK PACHOJOKEHUS
PEKBU3HUTOB DPA3JIUYHBIX BHUAOB ONaHKOB. biiaHKM ¢ YIJIOBBIM M TPOAOIBHBIM
pacrnoyio’keHueM pekBU3UTOB. bianku ¢ nzobpaxkenunem ['ocygapctBeHHOro repba
P® wu repba cybOwbekra @Denepanuu. OcoOeHHOCTH oOQOpMIIEHUSI OJAHKOB
OpraHu3aIuii pa3andHbIX (OpM COOCTBEHHOCTH.

CocraB OpraHU3aIMOHHBIX JIOKYMEHTOB, BKJIFOYEHHBIX B
YHUGUIIUPOBAHHYIO CUCTEMY OpTraHU3aIMIOHHO-PACTIOPATUTELHOMI
nokyMeHTanuu. HasHaueHue pa3nuyHbIX BHJIOB OPTaHU3ALMOHHBIX JTOKYMEHTOB.
XapakTepucTuka JOKYMEHTOB: yCTaB, IoOJIoXkeHue (00 opraHuzamnuu, o
CTPYKTYpHOM  TIOApa3AENEHUH, O BHAAX JACITENbHOCTH), HWHCTPYKIHS,
JOJDKHOCTHASI MHCTPYKIIMSI, PETJIaMEHT, IITaTHOE paciucaHue.

CocraB pacnopsiIUTeIbHBIX TOKYyMEHTOB. HopMaTHBHBIE U MPAaBOBBIE aKThI
KaK  BHJ  pacloOpSAUTEIBHBIX  JIOKYMEHTOB  (emepanbHBIX  OpraHOB
WCIIOJIHUTENLHON BIACTH. XapaKTEpUCTUKA JOKYMEHTOB: MPUKA3, PACIOPSIKEHUE,
pelieHue, yKa3zaHuWe, IIOCTaHOBJICHHWE. BpIMucka H3  PacIOPSIUTEIHHOTO
JIOKyMEHTa, MOpsiAoK ee odopmieHus. FOpuaudeckas cuia pacnopsIdTeIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

CoctaB uHGOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB W WX pOJIb B
yhnpaBieHueckoi nestenbHocTH. Ciy>keOHasi nepemnucka. [IMcbMo Kak OCHOBHOM
BUJ] JOKYMEHTa JUIsl OCYIIECTBICHUS KOMMYHHKAIMi. BHyTpeHHss mepenucka
opranm3zanmii. JlokNajHble 3amUCKH, CHOpaBKH, TNpaBWwia HX OodopmiIeHus.
[lepenucka ¢ HCHOIB30BAHMEM CPEACTB  DJEKTPOCBSA3H. AKT Kak BHI

MH(OPMAIIMOHHO-CITPABOYHOTO JOKYMEHTA

6.3 Conep:kanne NpaKTUYEeCKUX 3aAHATUHI

Pasnen 2. HopMaTuBHO-MeToAMYeCKasi OCHOBA COBPEMEHHOIO
AeJIONMPOU3BOACTBA
Hanpanenuss pa3BUTUS HOPMATHUBHO-METOJAMYECKOTO  PETYJIUPOBAHUS

JOKYMCHTHUPOBAHUA yup aBJICHUYECKOM ACATCIBbHOCTH. CTaHI[apTI/B alus "



yHUUKaIMs ~ JOKYMEHTOB. ['ocyJapcTBEHHOE  peryjaupoBaHHE  MPOLECCOB
opraHuzanuu padoThl ¢ JOoKyMeHTamMu. HopMaTuBHO-METOAMYECKHUE TOKYMEHTHI
MEXOTpACJIEBOTO  JeHCTBUA.  PernmamMeHTanus  COXpPaHHOCTH  JIOKYMEHTOB.
OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJUTENEM W JIOJDKHOCTHBIX JIMII 3a paldoTy C

JIOKYMEHTAMMU.

Paznen 4. Opranmsanusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMH € HCIOJIb30BaHHEM
KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOT Uil

[ToHsATHST ~ «IOKYMEHTOOOOPOT»,  «OpraHu3alus  JOKYMEHTOOOOpOTa»
(QNEKTPOHHBIA  JTOKYMEHTOOOOpOT». OO0ImMe NPUHIUIBI W METOAUYECKUE
OCHOBBI OpraHu3anuu JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.
JIOKYMEHTOIIOTOKM, HMX CTPYKTYpa, HAIpPaBICHHOCTb JBWKECHHUSA, MApILIPYTHI.
Ortarbl ABMKEHUS JOKYMEHTOB. TeXHOJIOrust 00pabOTKHA JOKYMEHTOB, BXOSAIIUX B
pa3Hble JOKYMEHTOIOTOKH.  AHaIM3  JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOoTa
OpraHU3alHN.

Ha3HaueHre M OCHOBHBIE LIEJIM PETUCTPALMU JOKYMEHTOB. COBpPEMEHHBIE
KOMIIbIOTEPHBIE pErucTparioOHHbIC (GopMBI. Cocras PEKBU3UTOB
pPEruCTpallMOHHBIX (JOPM M MpaBUjia UX 3aMOJIHEHUs. B3auMOCBs3b perucrpauuu
JIOKyMEHTOB C OpraHU3alMei CIpaBOYHO-UH(MOPMAITMOHHONW padoThl. [TpuHIUIIBI
bopmHpoBaHUs UH(OPMAIMOHHO-TTOMCKOBBIX CUCTEM B YCIOBUSX
aBTOMATU3UPOBAHHOMN CUCTEMBI PaOOTHI C TOKYMEHTaAMHU.

3HAYEHWE W OCHOBHBIE IPUHLUIIBI OPraHM3alMU KOHTPOJSA 3a CpPOKaMHU
WCIIOJIHEHHSI JOKYMEHTOB B amnmapare ynpasieHus. 3anauu cinyx0bel IOV mno
KOHTPOJIFO HCIIOJMHEHUS JOKYMEHTOB. C(CTainyM KOHTPOJIBHOM JAESATENIBHOCTH.
Turnossle M MHIMBUAYAIBHBIE CPOKHM HCIIOJHEHUS JAOKYMEHTOB. TexHOJIoruu
KOHTPOJIbHBIX  omnepauui. [lpenynpenuTenbsHblii W UTOTOBBIA  KOHTPOJIb.
Hcnonp3oBanue JaHHBIX 00 UCTIOJHEHUH JOKYMEHTOB B YCIOBUSAX TPaJWLMOHHON

Y aBTOMATU3UPOBAHHOU TEXHOJIOTUU 00PaOOTKHU JOKYMEHTOB.
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Pa3nes 5. CoBpeMeHHbI€ CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHT0000poTa

[lonsiTue pBIHKA CHUCTEM DAJIEKTPOHHOTO JIoKyMeHTooOopoTa (CO/).

OcHOBHBIE XapakTepUCTUKU (PyHKIMOHUpoBaHus peiHKa COJ[. Knaccuduxanuum

COJI. Amnamu3 GyHKIMOHATBHBIX OCOOCHHOCTEH ¥ HEJOCTATKOB CHCTEM

3JIEKTPOHHOTO  JIoKyMeHTooOopoTa: «BOCC-Pedepent», cucrema «/lenoy,
cucrema «E1 EBdpar», cuctema «Jlerorpad», cucrema «Motusy», cuctemsl «1C
HoxymenToo6opot 8» u «1C JIokyMeHTOOOOPOT roCyAapCTBEHHOTO YUPEKIACHHUS

8», cucteMa «DIRECTUM», cucrema «DocsVision 5.

6.4 Conep:kanue caMOCTOSITEIbHOM Pad0OTHI CTYACHTOB

Hlucdp | Buast HaumeHnoBanue u coaepxkanue Tpyno- Bunanr

CPC CaMOCTOATENbHOM | pasnena e€MKOCTb, | KoHTposs CPC
paboThl Jachl
ctyaeHToB (CPC)

C1 Yray6ienHoe C1P1 HopmaruBHO-TIpaBOBast 0,5/18 | IIpoBepka
U3Yy4eHUe OCHOBa COBPEMEHHOT0 KOHCIIEKTa
pas3zienos, TeM JIeIONPOU3BO/ICTBA JIOMAITHETO
JUCIUILTAHBI 3a/laHus
JIEKIIMOHHOTO C1P30OcHoBHBIC TpeOOBaHUS K 0,53/19 | IIpoBepka
Kypca COCTABJICHUIO U OPOPMIICHHUIO KOHCIIEKTa

JIOKYMEHTOB JTOMAIITHETO
3a/laHus

C2 ITonroroBka k C2 P2 HopmaTtuBHO- 0,53/19 | Beinosninenue
ayTUTOPHBIM METOJUYecKas OCHOBA MPAKTUICCKHIX
3aHSATHUSIM COBPEMEHHOTO 3alaHull U
(mpakTHUeckue JIETIOTIPOU3BOJICTBA BBICTYIUICHHC B
3aHATUSA, TEKYLLHUN xozue
W PyBEKHBII C2 P4 Opranusanus paboTsl ¢ 0,53/19 CeMHHAPCKHX
KOHTDOJB) ZIOKYMEHTaMH C HCTIOJIB30BAHHEM 3aHATHIA,

KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI —
3aImTa
C2 PS5 CoBpeMeHHbBIE CUCTEMBI 0,53/19 pedepara
AIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000pOoTa
C3 ITogroroBska k C3 P1HopmartuBHO-IIpaBoBas 0,1/4 | 3auér
UTOTOBOM OCHOBa COBPEMEHHOTO
aTTeCTaINu Mo JIEIIONPOU3BOICTBA
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NUACIUIINHE C3 P2HopmaTuBHO-METOAMYECKAS
(3auér) OCHOBA COBPEMEHHOIO
JIeTIOTIPOU3BOJICTBA

C3 P3 OcHoBHbIE TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO ¥ 0(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB

C3 P4Opranuzanus paboThI C
JOKYMEHTaMH C HCIIOJIb30BAaHHEM
KOMITBIOTCPHBIX TEXHOJIOT I

C3 P5 CoBpeMeHHBIE CUCTEMBI
AJIEKTPOHHOT0 IOKYMEHT0000pOTa

Uroro: 2,72/98

6.4.1]/lomamHue 3aaHUSI.
1. JIOKyMEHT U €r0 MECTO B CUCTEME YIPABJICHUSI.

2. HopMaTHUBHO-METOUYECKUE aKThl, PETJaMEHTUPYIOIIUE CO3/IaHuE U
oopmIIeHHE TOKYMEHTOB.

3. lokymMeHTOBEeICHHE KaK Hay4yHas JUCUUIUIMHA U €€ CBSI3b C JPYTUMH
HAyYHBIMU JUCITUTUTMHAMH.

4. Tlonarue  «uHopmanusi».  TpeOoBaHUs,  NOPEIBABISAEMBbIE K
undopmaruu. Madopmaiirss cBoOOJHOTO U OTPaHUYEHHOTO JOCTYIIA.

5. [lonsATHe «T0KYMEHT», ero pa3Butre. CBs3b HHPOPMAIIUKA U JOKYMEHTA.

6. OyHKIIUK JOKYMEHTA.

7. IlonsiTe «CMoOCOO JAOKYMEHTUPOBAHUS». TpaJulIMOHHBIE CIOCOOBI
JTIOKyMEHTHUPOBAHHSI

8. CoBpeMeHHbBIE TEXHOTPOHHBIE CITIOCOOBI IOKYMEHTHPOBAHUSI.

9. KuHOI0OKyMEHTHPOBAHHE. 3HadeHUe KHHOJIOKYMEHTOB KaK
HUCTOPUYECKOTO HCTOYHHKA.

10. JlpeBHeiime MaTepuabl 11l TUCHMA.

11. Hcropus nzobpereHus U pacupocTpaHeHUs: Oymaru.

12. MarauTHbIC ¥ ONITHYECKUE HOCUTEIIN HH(POPMAITUH.

13. 3maku nuchMa u 3HaAKOBas Pukcanus nHGopMaIuu

14, ®opmynsp ciry:keOHOro JOKyMEHTa.
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15. PekBusuthl ciayxkebHoro nokymeHnra (Ha ocHoBanuu ['OCT P 6.30-
2003).

16. KOpuauueckas cuiaa JOKyMEHTa

17. Tloustre 1 0COOEHHOCTH TEKCTOB JTOKYMEHTOB.

18. T'mmeptekcr.

19. IlonsATre ¥ Ha3HAYEHUE KJIACCU(PUKAIIMU JOKYMEHTOB.

20. Bune! kiaccupukanum J0KyMEHTOB

21. VYuudukauusa TeKcTa JOKyMEHTA.

22. Cnoco0bl mpeacTaBieHuss YHUGUUIHUPOBAHHBIX TEKCTOB (AHKETHI,
Ta0IHILIBL, TpaQapeTHbIE TEKCTHI).

23. OO6mue TpeboBaHUS K TEKCTY JOKYMEHTA.

24. CueHapuii MOATOTOBKY U JBUYKEHUS JOKYMEHTA.

25. JIuHTBHUCTHYECKHE OCOOCHHOCTH TEKCTOB CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB.

26. Ilomsatme  «cuctemMa  JOKYMEHTAllMM»,  Pa3BUTHE  CHUCTEM
JIOKyMEHTAITUH.

27. JIoKyMEHTHBIE PECYpPChI YUPEKICHUN, TPEANPUATUNA U apXHUBOB.

28. JlokyMEeHTHBIE pecypchl OMOTUOTEK U MY3€EB.

29. TlonsaTtve [OKYMEHTHON KOMMYHHKauu. KoMMyHUKallMOHHBIE

KaHaJIbI U 0apbephl.

/ ®oHJ OLIEHOYHBIX CPE/ICTB

7.1 OueHo4YHbIE CpeaCTBA

7.1.1Pedeparni

1. Tabenb 1 anb00M YHUGULIUPOBAHHBIX (DOPM TOKYMEHTOB OpraHU3ALMH
Kak ¢opma yHU(DUKAIIMN JOKYMEHTOB U COBEPIICHCTBOBAHUS PAOOTHI C HUMHU.

2. Haznauenue, onpezaenenue u coctaB Y COPJl — yauduimpoBanHoi

CUCTCMbI OPIraHU3alIMOHHO-P aCHOp}I,Z[I/ITeHBHOfI JOKYMCHTAlUH.
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3. Komruiekc opraHn3aiimoOHHO-TIPaBOBBIX JJOKYMEHTOB, €0 COCTaB. BHIbI
yApeaUTENbHBIX JOKYMEHTOB U X 3HadeHue 1 IOV (10KkyMeHTalnoHHOTO
oOecrieueHus ypaBIeHHUs ), IPABUIIa COCTABIICHUS H O(OPMIICHHSI.

4. OpraHu3aloOHHbIE TOKYMEHTHI, OTPaKaIoOIINe CTPYKTYpPY OpraHu3alluu,
ee IITaTHBIN COCTaB, OPTaHU3AINIO PabOThI KOJUIeKTHBA. [IpaBwiia nX cocTaBICHUS
1 0OpMIICHHUS.

5. PacniopsimuTenbHBIC JOKYMEHTHI, N3/IaBacMble Ha OCHOBE
KOJUICTHAJILHOCTH NMPUHATUS perieHnil. TpeboBaHuUs K UX COCTABIICHUIO,
oopmIteHH 0, XpaHEHHUIO.

6. PacmopsauTenbHbIe JOKYMEHTHI, M3/JaBaéMbIe Ha OCHOBE €IMHOJIMYHOTO
MPUHATHUS PEIICHU PYKOBOIUTENIEM OpraHu3aiuu. TpeOboBaHUs K UX
COCTaBJICHHIO, OpOpMIICHUIO, (HOPMHUPOBAHUIO, XPAHEHHUIO.

7. NadopmarimoHHO-CIIpaBOYHBIC JOKYMEHTHI, UX BUJIBI U HA3HAUCHUE.

8. City>xeOHbIe TUCbMa, TPEOOBAHUS K HUM.

9. PazHOBUAHOCTH OOBSICHUTEIBHBIX U JOKJIAHBIX 3aMTUCOK, TPEOOBAHUS,
npeabsBisieMbie K HUM. CiTy»KeOHbI€ 3aIUCKU.

10. Tenerpammsbl u TeneoHOrpaMMbl, 00JIACTh KX IPUMEHEHUS,
TpeOOBaHMS K COCTABIICHHUIO U O(DOPMIICHHIO.

11. CnpaBku, ux pasHOBUIHOCTH. TpeboBaHus, MPEIbIBIIEMbIE K
CIIpaBKaM.

12. JIoKyMEHTHPOBAHHE IEATCILHOCTH KOJIJICTHAILHBIX OPTaHOB.
[IpoToko:, ero pa3sHOBUIHOCTH, TIOPSIOK COCTABJICHUSI, 00paOOTKH U
o opMIICHHUS.

13. Axr, ero Buabl M HazHaueHHE. [lopsok cocraBiaeHus U 0hOpPMIICHUS.

14. TloHsATHE «KOMIUIEKC JOKYMEHTOBY. [lepBUYHBIE KOMITIEKCHI
TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB. CJI0’KHBIE KOMITJICKCHI JIOKYMEHTOB.

15. TloHATHS «IIEHHOCTH IOKYMEHTa», «IKCIIEPTH3a IICHHOCTW.
Bo3HUKHOBEHNE 1 pa3BUTHE SKCIICPTU3BL. [[pUHITUIIBI U KPUTEPUH DKCIIEPTU3HI
IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

16. IloaroroBka TOKYMEHTOB K XpaHEHHIO B apXUBE.
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17.  OcobGeHHOCTH TIOMCKA U UCTIOIB30BAHUS ApXUBHBIX JTOKYMEHTOB.
18. JIOKyMEHTHI 10 JITYHOMY COCTaBYy.

19. JlokyMeHTBI OyXTaJITepCKOTO y4eTa.

20. Pabota yupexaeHui ¢ 00palieHusIMU rpakaaH.

21. Homenkmarypa med.

22. KoHpuaeHmaabsHOe ASIOMPOU3BOICTBO.

7.1.2.KpaTkasi XapaKTepUCTHKa OLleHOYHOro cpeacTrBa «Pedepar»
Koneunas nenb, monydaemass B pe3ysbTaTe BBIIOJHEHUS pedepaTa
MIO3BOJISIET OLEHUTh TEOPETUYECKHE 3HAHHUS M IPAKTUYECKHE HABBIKH
CTyJleHTa B 00JacTH JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIEeYeHUs] YNpaBiIeHUs
IepcoHala. Ilo3Bouster OLICHUTH YPOBEHb c(hOopMUPOBAHHOCTHU
YIPABICHYECKNX, AHAJIUTHYECKUX HABBIKOB, HABBIKOB IIPAKTHYECKOIO H

TBOPYCCKOI'O MBIIIJICHHA. Brimonnsiercs B HHINBUAYAJIbHOM IIOPAIKC.

7.1.3 Kpurepuu ouenuBanus «Pedepar»

OneHkKka «3a4TEeHO0» BBICTABJISIETCH B TOM CJiy4yae, €CJU CTYAEHT
AEeMOHCTPHUPYeET:

- 3HaHWE OCHOBHBIX MOHATUIN U YMEHUE ONEPUPOBATH UMU;

- YMEHHUE MPEJCTaBUTh pabOTy B HAYYHOM KOHTEKCTE;

- BJIaJICHUEM HAYUYHBIM CTUIIEM PEYU;

- apryMEHTHPOBAHHYIO 3alllUTy OCHOBHBIX TIOJIO)KCHUU pPabOTHI,
BBICOKMU YPOBEHb BJIAJICHUS TEOPETUYECKMMHU OCHOBAMH YIPABJIECHYECKOIO
ydeTa U yuyera IepcoHala;

- cBoOOHOE BJIaJCHUC NUCbMEHHOU KOMMYHHUKAIIMEH;
ApryMEHTUPOBAHHYIO 3alIUTy OCHOBHBIX MMOJIOKEHU M paboThl,
penpe3eHTaTUBHOCT, COOpaHHOrO MaTepuaia, yMEHHUE aHaJu3UpOBaATh

TCOPCTHUCCKHUC ACIICKThI YIIPABJICHYCCKOTO YU€Ta U yuc€Ta II€pCcoHaaa.
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OneHka «He3aYTEeHO0» BBLICTABJISAETCA B TOM cily4dyae, €CJIM CTYACHT

AEeMOHCTPHPYET:

KOMITMJIAATHBHOCTD pa6OTI>I;

HCCaAaMOCTOATCIIbHOCTD dHAJIN3d HAYYHOI'O MaTCpHUaliad,

rpyOble CTUITUCTUYECKUE U PEUEBbIC OLTUOKH;

HCYMCHHUC 3allTUTUTL OCHOBHBIC ITOJTOKCHUA pa6OTI>I.

7.1.4 Tlepeyenr Tem HUPC mo aucuuminHe «JloKyMeHTallMOHHOE
o0ecnevyeHune ynpaBJaeHUs:

1.CoBepuieHCTBOBaHKE AEIONPOU3BOACTBA B AKIIMOHEPHOM OOLIECTBE.

2.COoBpeMEHHbIE  TEXHOJIOTMM  JIOKyMEHTAallMOHHOIO  OoOecreueHus
YIPABJICHMUS.

3.IloBpimenne  >QQpexkTuBHOCTH  pabOTBI  C  YIpaBICHYECKUMU
JOKYMEHTaMU Ha IPEANPUATHN.

4.Opranuzauuss pabOThl MO  3KCHEPTH3€ LEHHOCTH JOKYMEHTOB
npeanpusTus (yUpekIeHus) ¢ TOMOIIbI0 COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHUH.

5.0pranuzanusi XpaHEeHUsI U YHUUYTOXKEHHUS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTAllUU

Ha MPCAIIPHUATHH.

7.1.5 Kparkas xapakrepucTuka oueHo4Horo cpeacrsa HUPC

Koneunas 1uenp, mosydyaemMass B pe3yJibTaTe BBIMIOJHEHUS HAy4YHO-
HCCIIEIOBATENIbCKOM pabOThl TO3BOJSET OICHUTH TEOPETUUECKUE 3HAHUS U
MPAKTUYECKUE HABBIKU CTYJEHTAa B 00J1aCTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO OO0€CIeUEHUS
ynpaBiieHus 1nepcoHaioM. [lo3BoJsieT OLEHUTH YpOBEHH CHOPMHUPOBAHHOCTHU
VIPABICHUYECKNUX, AHAJIUTHYECKUX HABBIKOB, HABBIKOB MPAKTUYECKOTO U

TBOPUYCCKOI'0 MBIIIJICHHA. Brinonnsercs B HHAWBHUAYAJIIbHOM ITOPAIKE.

7.1.6 Kpurepun ouenuBanusst HUPC
OuneHka «3a4YTEHO» BBICTABJSETCSI B TOM CJjy4ae, €CJU CTYAEHT

AE€MOHCTPHPYeT:
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- 3HaHME OCHOBHBIX IOHSTUN U YMEHUE ONEpPUPOBATH UMU;

- YMEHHUE NPECTABUTHh padOTy B HAYYHOM KOHTEKCTE;

- BJIa/ICHUE HayYHBIM CTUJIEM pEYH;

- QpryMEHTHPOBAHHYIO 3aLIUTy OCHOBHBIX MOJIOKEHUM pabOThI, BEICOKHI
YPOBEHb BIAJECHHUS TEOPETUUECKUMHU OCHOBAMU YNPABIECHUYECKOrO yUyeTau ydera
nepcoHania;

- cBOOOHOE BJIAJICHUE INUCbMEHHOMN KOMMYHHUKAaILIUEN;
apryMEHTHPOBAHHYIO 3aIIUTY OCHOBHBIX OJIOKEHUN paboTHI,
pEelpe3eHTaTUBHOCTL ~ COOpaHHOIO  MaTepuana, YMEHUE aHAJIU3UPOBATH
TEOPETHYECKUE aCIEKThI BEBIOPAHHOW TEMBI UCCIIEIOBAHHUS.

OuneHka «He3a4YTEHO» BBICTABJISCTCH B TOM CJIy4ae, €CJH CTYACHT
JAEMOHCTPHPYeT:

- KOMOIWJISITUBHOCTH Pa0OTHI;

- HECaMOCTOSITEJIbHOCTh aHAJIM3a HAYYHOIO MaTepuaa;

- rpyObI€ CTHJIMCTUYECKHE U PEUYEBBIE OIIHOKH;

- HCYMCHHUC 3allIUTUTh OCHOBHBLIC ITOJIOKCHH A pa60TBI.

7.2 KoHTpoOJIbHBbIE OLIEHOYHbIE CPeACTBA

7.2.1 Tembl KOHTPOJbHBIX padot no AMCUHUILIMHE
«/lokymeHTanMOHHOE 00ecnieyeHUue yIpaBJIeHU D)

1. JIoKyMeHT U ero MecTo B CUCTEME YIPaBJICHUSI.

2. FOpunnyeckas cuia T0KyMEHTa

3. Yaudwukanus TeKcTa J0KyMEHTa U e¢ Ha3HAUYCHHE.

4. JIMHrBUCTUYECKUE OCOOCHHOCTH TEKCTOB CITY>KEOHBIX JJOKYMEHTOB.

5. JIokyMEeHTHBIE PECYPChI YUPEKICHUN, TPENPUATUN U apXUBOB.

6. JlokymMeHTHBIE pecypchl OMOIMOTEK 1 MYy3€eeB.

7. TlonaTne JOKYMEHTHOW KOMMYyHHUKalnu. KoMMyHUKAIIMOHHBIE KaHAJbI
U Oapbephl.

8. Ponp  kuHO(POTOHOHOIOKYMEHTOB B COXpPAaHEHUU HCTOPUUYECKOTO
HacJeausl.

9. Tabenb u anbOoM yHUDHUIIPOBAHHBIX (DOPM TOKYMEHTOB OpraHU3aIlUN
Kak ¢opma yHU(DUKAIIMU JOKYMEHTOB U COBEPIICHCTBOBAHUS PAOOTHI C HUMHU.

10. Haznauenue, ompenenenue u cocraB YCOPJl — yHudumpoBaHHON
CUCTEMbI OPTaHU3ALIMOHHO-PACTIOPSIIUTEIBHON TOKYMEHTALIUH.
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11. Bunsr yUpeIUTETbHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aIH U
COBEpPIIICHCTBOBAaHUE Pa0OTHI C HUMHU.

12. Ycrap opranuzaiuy Kak BaXXKHEHIIINI opraHu3alliOHHbIN JOKYMEHT.

13. JomKHOCTHBIE WHCTPYKIIMUA KaK BUJ JOKYMEHTa W paboTa ¢ HUMHU B
OpraHU3aIHH.

14. nCcTpyKMM W pErJIaMeHThl KaK OPTaHU3AIlMOHHBIC TOKYMEHTHI U
cucreMa paboThl C HUMHU.

15. TlonmoskeHust ¥ MpaBwWiIa KaK OpraHU3aIMOHHBIC TOKYMEHTHI.

16. Opranu3anroHHbIE JTIOKYMEHTHI, OTpaXkaroIue CTPYKTYPY
OpraHM3alliy, €€ MTAaTHBIA COCTAaB U COBEPIIICHCTBOBAHNE PAOOTHI C HUMHU.

17. PaciopsinuTenbHblE  JTOKYMEHTHI,  W3/1aBaeéMble ~ Ha  OCHOBE
KOJUTIETHATbHOCTH TIPUHSTUS PEIICHUH M COBEPIICHCTBOBAHUE PAOOTHI C HUMH.

18. PacriopsinuTenpHBlE  JTOKYMEHTBI,  H3/1aBaéMble ~ Ha  OCHOBE
CAUHOJIUYHOTO TPUHSATUS PEIICHUH PYKOBOJUTEJIEM OpraHu3aluu U
COBEPILIEHCTBOBAHUE PAOOTHI C HUMH.

19. UndopmaiiioHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTBI OpTraHU3allMM, X BHUJbI U
Ha3HAuYCHUE.

20. UadopmarimoHHple  TOKYMEHTBI, XapaKTepHU3YIOIIHE JCIOBBIE U
JMYHbIE KauecTBa paOOTHUKOB U paboTa ¢ HUMHU B OPTaHU3AIINH.

21. CnyxxeOHbIE THChbMa KaK BHUJ JOKyMEHTa W COBEPIICHCTBOBAHHE
paboThI C HUMU.

22. BHyTpeHH:Is TIepenncKka B OpraHu3allii U COBEPIIICHCTBOBaHNE PaOOTHI
C HEN.

23. Tenerpammbl 1 TenedoHOTpaMMBI, 00JacTh HMX NPUMEHEHUS,
TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U 0()OPMIICHHIO.

24. CripaBKU KakK BUJ IOKyMEHTa U padoTa C HUMH B OpTaHU3aI1H.

25. JIOKyMEHTUpOBaHWE  JICATEIHOCTH  KOJJICTMAJIBHBIX  OpPraHoOB
YIIPaBJICHUs OPTraHU3aLUEN.

26. [IpoTokon, ero pasHOBUIAHOCTH, TOPSAIOK COCTAaBJICHHS, 00pabOTKU U
oopMIIEHUSI.

27. Axt kak BHA WH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHOTO JTOKYMEHTa W TOPSIIOK
paboThI C HUM B OpPTaHU3AIINN.

28. [lonsAtne  «KOMIUIEKC  JOKYMEHTOB». IlepBHYHBIE  KOMILICKCHI
TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB.

29. CnoxHbIe KOMIUIEKCHI JOKYMEHTOB.

30. CoBeprieHCTBOBaHHUE PAa0OTHI YUPEIKICHUS IO DKCIIEPTU3E IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

31. OcobeHHOCTH MTOATOTOBKY JOKYMEHTOB K XpaHEHHUIO B apXUBE.

32. OcobeHHocTH pabOThl MO TOUCKY M HCIOJB30BAHUIO APXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

33. ObecnieyeHne yCcaoBuil XpaHEeHUs JJOKYMEHTOB B apXHBE OpraHU3aIiu.

34. CoBepIieHCTBOBaHUE PaOOTHI C TOKYMEHTAMU TI0 INYHOMY COCTaBYy.

35. CoBeplieHCTBOBaHKE PabOThI YUPEKIECHUHN C OOpallleHUsIMU TPaXkaaH.

36. Pa3paboTka HOMEHKIATYpHI JAEJ OpraHU3aIUH.
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37. CoBpeMeHHOE KOHDUICHIIMAIBHOE JIEJIONPOU3BOJICTRO.

38. lokyMeHTHpOBaHUE TTpueMa pabOTHUKA Ha padoTYy.

39. CoBepuieHCTBOBaHHWE pPabOThl OpraHM3alMud MO0 HMHQPOPMAIUOHHO-
CIIPABOYHOMY OOCITYKHBAHHUIO.

40. CoBepiieHCTBOBaHHE PaOOTHI OpraHU3AINHA TT0 KOHTPOJIIO UCTIOTHCHHUS
JTIOKYMEHTOB.

41. Ha3nauenue perucrpauuu JIOKYMEHTOB B OpraHu3anuu
JIOKyMEHTO000pOTA.

42. PaboTa opraHu3aiyu ¢ JOTOBOPHBIMHU JTOKYMEHTAMH.

43. CoBepiieHCTBOBaHME  pabOThl  CIyXKObI ~ JTOKyMEHTAallMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBJIeHUs OpraHu3aIiu.

44, JIOT’KHOCTHOM M YHCIEHHBIM COCTaB CIIykObl JTOKYMEHTAIlMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBJIeHUs OpraHU3aIiu.

45. Opranuzanus pado4yux MECT M YCIOBUU Tpylda paOOTHUKOB CITY>KOBI
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECIICUECHH S YIIPABICHUS OpTraHU3aIl|H.

46. CoBepIlIeHCTBOBAHHE paboTHI YUpEKACHUS 1o 3aIluTe
JIOKYMEHTUPOBAHHOU WH(OpMaIuu.

47. Opranuzanus paOOThl ¢ JTOKYMEHTaMH AOJDKHOCTHBIX JIMI] M3 4HUCIa
PYKOBOJISIIIIETO COCTaBa MPEANPHUSATHSI.

48. CTuib U3M0KEHHS TEKCTOB YIIPABICHUECKUX IOKYMEHTOB.

7.2.2 Bonpocsl K 3a4eTy

1. ITonsTue CAOKYMCHT». Pa3Butne noHsaTus CIAOKYMCHT». OHpGILGJ’IGHI/IG

TCPMHUHA «TOKYMCHT» B 3dKOHOAATCJIbHBIX dKTaX.

2. ®yHKIHUH TOKYMEHTA.

3. [loHATHSA «TOKYMEHTUPOBAHUEY, «CIIOCOO TOKYMEHTHUPOBAHUS. 3HAKH

H 3HAKOBBIC CUCTCMBI B IIPOICCCC JTOKYMCHTUPOBAHMA.

4. TloHaTHe «CcpeAcTBa JOKYMEHTUPOBAHUSY.
5. TeXHOTPOHHBIE CPEACTBA TOKYMEHTUPOBAHHS.
6. KonnpoBaHue 1 pa3MHOKEHHE TOKYMEHTOB.

7. Ilonsatue «Hocutenb HHGopmaruuy. IpeBuelie Matepuasl 175

II1MChbMa.

8. bymara — BaxkHeWIIUI MaTepuan AJisl TuchbMa.
9. MarauTHsble U onTUYeckue Hocutenu uadopmanuu. OdI-namMsaTh.

10. Bnusiaue tuma Hocutens nHPpopMauu Ha UHPOPMAITMOHHYIO

CMKOCTb, JOJITOBCYHOCTh U CTOUMOCTD JIOKYMCHTA.
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11. CBoiicTBa JOKYMEHTUPOBAHHOW UH(POPMAIIUH.

12. UadopmaiimoHHble yPOBHHU JTOKYMEHTA.

13. CtpykTypa 1OKYMEHTUPOBaHHON MH(OpManuu. PEKBU3UTHI U
dbopMymsip TOKYMEHTA.

14. Tpe6osanust 'OCT P 6.30-2003 x opopmienuto pekBuzutos 01 — 10.

15. TpeboBanust I'OCT P 6.30-2003 x opopmienuto pekBuzutoB 11 — 20.

16. TpeboBanus [[OCT P 6.30-2003 k odpopmienuto pexpusuton 21 — 30.

17. BapuaHTbl JOKYMEHTOB: YEPHOBUKH, OCITOBUKH, OJIMHHUKH,
OpUTHHAJBI, AyOIUKATHI, 1yOJI€THBIE TOKYMEHTHI. BBITUCKH U KOTTUU
nokyMeHToB. [IpaBuiia opopmiieHus.

18. FOpuanyeckas cuia JOKyMEHTA.

19. IToHsiTHE «TEKCT JOKYMEHTa». [ unepTeKcr.

20. S3bIK ¥ CTWIIb TEKCTA IOKYMEHTA.

21. YHudukanus TeKCTOB JOKYMEHTOB.

22. IlonsiTHE, UEIU U METOIbI KJIaCCU(PHUKALIMK TOKYMEHTOB.

23. 3aKOHOIATENBHOE PETYIUPOBAHUE JIEIONPOU3BOACTBA B Poccuiickoi
denepanum.

24. HopMaTuBHO-METOIMYECKOE PETYIMPOBAHUE AETOMPOU3BOJICTBA B
Poccuiickon denepanuu.

25. Cranpapru3anus 1 yHUpUKAIUs JOKYMEHTOB. Y HU(PULIUPOBAHHbIE
CUCTEMBbI IOKYMEHTAIIUH.

26. N'ocynapcTBeHHas cucTeMa TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecreueHus
ynpasnenus 1988 rona u IIpaBuna genonpou3BojicTBa B (peaepaibHbIX OpraHax
ucnonautenbHor Brnactu ([locrtanosnenue [paButensctBa PO ot 15.06.20091. No
477).

27. llonsitue «OMaHK TIOKYMEHTa». YTJIOBOE U MPOJIOTIBHOE PACIIOI0KEHUE
PEKBU3UTOB Ha OJIaHKE.

28. Buabl 6J1aHKOB IOKYMEHTOB, IPUMEHSIEMBIX B COBPEMEHHOMU

YIIPABJIEHYECKOU MPAKTHKE.
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29. OpranuzaioHHbIe TOKYMEHTBI: YCTaB, MoJoxeHue (00 opranuzaiuu,
O CTPYKTYPHOM MOAPA3IAEICHUN), YUIPEIUTEIbHbIN foroBop. [lonsaTue,
Ha3HauYeHHe, TpeOOoBaHUs K 0(hOPMIICHUIO.

30. Oprann3alMOHHbBIE IOKYMEHTBI: MHCTPYKIUS, TOJXKHOCTHAS
WHCTPYKIIUS, TIPpaBUa, PETJIAMEHT, IITaTHOE pacnucanue. [lonsTue, Ha3HaueHUE,
TpeboBaHMs K 0()OPMIICHHIO.

31. Pactiopsautenpabie TOKyMeHTHI. [lonsTHE, Ha3HAaYueHUEe, 0OpMIICHHE,
ATaIlbl TOATOTOBKHU.

32. IIpuka3s, pacnopsiKeHUe, pENIEHUE KaK OCHOBHBIE BHUJIbI
pacropsIUTEIIbHBIX JTOKYMEHTOB.

33. [IpoTokon kak BUA NJOKyMEHTAa. Beinucka U3 IpoTOKOJIA.

34. AT kak BUJ UHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOTO JIOKYMEHTA.

35. Ciy>xeOHblE TMUCbMA M UX PA3HOBHIHOCTHU.

36. BHyTpeHHs4 nepernucka B OpraHu3alusax: J0KJIaIHbIE, CIIyKEOHbBIE,
OOBSICHUTEIbHBIC 3aITUCKHU.

37. Ilepenucka ¢ UCIIOIB30BAHUEM CPEJICTB AIEKTPOCBSI3H.

38. [lonsiTue «cinyx6a TOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIICUEHUs YIIPaBICHUSY,
ee 1enu, 3aaaun, pyHkiuu. OpraHuzaimoHHbie (GOPMBI JeI0MPOU3BOICTBRA.

39. PernamenTanus pa6otsl ciyx0s1 JJOY Ha npeanpustuu (B
OpraHU3allN ).

40. ITonsiTue «10OKyMEHTOO00POT». [IpUHIIMIIBI 1 METOA0JIOTHYECKUE
OCHOBBI JJOKYMEHTOO0OPOTA.

41. JIokyMEeHTONIOTOKU OpTraHu3aIuu (BXOIAIINNA, UCXOIAIIUN,
BHYTPEHHUI; TOPU30HTAJIbHBIA BEPTUKAIBHBIN; BOCXOASIIUN, HUCXOISALINN ).

42. Dtanbl IBUKEHUS U 00pabOTKH IOKYMEHTOB.

43. Peructpanus 10KyMEHTOB: Ha3HAYCHUE, 1IEJIM U 00II1e ITpaBuiia
peructpauun. uaekcanus 10KyMEHTOB.

44. Peructpanuonusie popmbl. CocTaB peKBU3UTOB (DOPM U IIpaBUiIa UX
3a0JIHEHUS.

45. NadopmaninoHHO-CIipaBOYHAas paboTa M0 TOKYMEHTaM OpTaHHU3allvu.
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46. Llenu u 3a1a4u KOHTPOJISL UCTIOTHEHUSI JOKyMEHTOB. Cpoku
WCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.

47. TexHOJIOTHH KOHTPOJIBHBIX ONepaluii 3a UCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB.

48. [loHsiTHE KHOMEHKJIATypa JIe», BUIbl HOMEHKIIATyp, Ha3HAUCHUE,
TpeOOBaHUS K COCTABJICHUIO.

49. ®opmMHpoOBaHKE JIeTT B OpraHu3aIUsIX.

50. Odbopmiienne med.

51. CocraBnenue n 0(hOPMIICHHE ONUCEH JIeT M aKTOB HAa YHUUTOXKCHHE
JIOKYMEHTOB.

52. OcoOeHHOCTH BEJICHUS ICJIONPOU3BOACTBA MO OOpAIEHUAM TPaK/IaH.

Knaccudukanus oOpamieHuit rpaxaaH.

7.2.3 Kputepuu onieHUBaHUs 3a4€Ta MO JTUCUHUILINHE

OueHka «3a4YTEeHO0» BBICTABISETCS B TOM CIy4ae, €CIU CTYIEHT
JEMOHCTPHUPYET:

- 3HaHue (aKTUYECKOTO MaTrepuaia 1o rnporpaMmme yueOHOro Kypca;

- 3HaHHWE O00s3aTeIbHOM JIUTEpaTypbl, COBPEMEHHBIX MyOIHKAIUN 110
nporpaMMe JTUCLUMIUIMHBI, - CTEMEeHb AKTUBHOCTH CTYIACHTa Ha JIGKIIMOHHBIX W
MPAKTUYECKUX 3aHATHUAX;

- JIOTHKa, CTPYKTypa, CTUJIb OTBETA; KYyJIbTypa pe4yH, MaHepa OOILEHUS;
TOTOBHOCTh K  JIUCKYCCHUH,  apryMEHTUPOBAaHHOCTh  OTBETAa;  YPOBEHb
CaMOCTOSITENIbHOTO MBIIUICHUS; YMEHUE MPUIIOKUTh TEOPUIO K MPAKTUKE, PEIIUTh
3a/1a4u;

- HaJM4HMe TMPOIMYCKOB TMPAKTUYECKUX M JICKUMOHHBIX 3aHITHH TI0
HEYBaKUTEIbHBIM IPUYUHAM.

OueHka «He3a4TeH0» BBICTABISIETCS B TOM Cly4yae, €CIU CTYIAEHT
JEMOHCTPHUPYET CYIIECTBEHHBIC MPOOEIbl B 3HAHWM OCHOBHOTO MaTepualia To
porpaMme, a TakXe JOMYCTUBIIEMY MPUHIUIHUAIBHBIC OMUOKHU TPU H3JI0KEHUU

y4eOHOro marepuarna.
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7.3 TecThl O AUCHUIIIIHHE

7.3.1. Illpumep T€CTOBOIO 3aJaHMS.
Bapuanr 1

1. O6bEKTOM TIOKYMEHTOBEICHUS SIBIISCTCS:

a) TOKYMEHT

0) uadopmarnus

B) JOKYMEHTHPOBAaHUE

F) AOKYMCHTO-KOMMYHHKAIIMOHHAA ACATCIbHOCTD

2. )Ku3HEHHBIN UKII JOKYMEHTA COCTOUT U3 CIEAYIOIIUX 3TAIOB:

a) MOATOTOBUTENbHBIN U ONIEPATUBHBIHI

0) peTpOCIIEKTUBHBIN U XpaHEHUE

B) ONIEPATUBHBINA U MEPCIEKTUBHBIN

I) TIOATOTOBUTEIIBHBIN, OIEPAaTUBHBINA, PETPOCIEKTUBHBIN, XpaHEHUE,
IIEPCIIEKTUBHBIN

3. YacTtp JOKYMEHTOBEAEHHUS, HCCIEAYyIOIas OTAEIbHbIE, 0COObIE
UHPOPMAILMOHHBIE U JOKYMEHTAI[MOHHBIE CUCTEMbl (KOMIUIEKCHI YIpPaBIICHUMN
JIOKYMEHTOB, KOMIUIEKChl ~BTOPUYHBIX UM THUPAKUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB,
KOMIIJIEKCHI apXMBHBIX JIOKYMEHTOB) Ha3bIBACTCA:

a) 4YaCTHOE JIOKYMEHTOBEJICHUE

0) cnenuaibHOE TOKYyMEHTOBEICHHE

B) oOI1ee JOKYMEHTOBEICHUE

I') COBMECTHOE JOKYMEHTOBE/ICHHUE

4. Hanbonee uzBecTHbIMM TOKyMeHTaMu [[peBHelt Pycu, nmpencrasistoniye
0c000H ornrcaHue cOOBITUY MO TOAaM, Ha3bIBAIOTCA:

a) MMChbMEHa

0) npunucu

B) JIETONIUCH

I') MMCbMOBHUKHU
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5. MOCKOBCKHI TOCyIapCTBEHHBIH HCTOPUKO-apXUBHBIA WHCTUTYT OBLI
OTKPBIT B:

a) 1920 rony

0) 1925 rony

B) 1930 rony

r) 1935 rony

6. Bs3aumopeiicTBue JOAE€ C TOMOIIBIO ONPEACIICHHBIX 3HAKOB WM
CHUMBOJIOB Ha3bIBAETCS:

a) oOI1IeHue

0) KOMMYHUKAaIUS

B) NIOBE/ICHHE

') ColMaIn3aIus

7. Undopmanus, 3akpeniéHHas Ha MaTepruaJibHOM HOCUTEIIE B CTA0OUIILHOM
3HaKOBOW (opMe CO3JaHHBIM YEJIOBEKOM CHOCOOOM Juisi e€ Tmepeiaadyd B
MPOCTPAHCTBE U BPEMEHU, HA3bIBACTCS:

a) CBEJICHHE

0) coobrieHue

B) JOKYMEHT

') YBEIOMJICHHE

8. BHyTtpenne mpmcyiiee IOKYMEHTY LIEI€BOE Ha3HAYEHHE, COLMAIBHO
BbIpAOOTAHHBIN CIOCOO €ro YIoTpeOIeH s Ha3bIBACTCS:

a) pyHKIMeH JOKYMEHTa

0) cpenoit JOKyMeHTa

B) CTPYKTYpPOU JJOKyMEHTa

') IPUMEHEHUEM IOKYMEHTA

9. TpaHcnsuuo uHPOpMAIMU B COIMAIBLHOM TMPOCTPAHCTBE, a TaKKe
OpraHW3allii0, YIOPSAJOYCHHE W TOIJepKaHhe WH(POPMAIMOHHBIX CBS3CH B

OOILIECTBE BHITIOJIHSIET GyHKUIHS TOKYMEHTA:

a) KyJIbTypHas

0) KOMMyHHKaTHUBHAs
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B) HCTOpUYECKAS

I') yIpaBJeHYECKas

10. Tepmun «3HaK» BBEN B HAYYHBIH 000POT:

a) I1. Otne

0) M.B. JlomoHOCOB

B) J1. JIokk

r) B.B. Jlokyuaes

11. Mcropuuecku nepBbIM CIOCOOOM JOKYMEHTHPOBAHUS ObLI:

a) HauepTaTEIbHBIN

0) U300pa3uTEIbHbBIN

B) dhoTorpadudeckuit

') KuHeMaTorpaduyecKuit

12. HaGop peKBH3UTOB, WACHTU(MULIMPYIOUIUX aBTOpAa OPUIUATBHOTO
JIOKYMEHTa Ha3bIBaeTCS:

a) CTPYKTypOM JOKYMEHTa

0) 0;1aHKOM JTOKYMEHTa

B) GOpMYIISIPOM JOKYMEHTA

r) popMoil ToKyMeHTa

13. OdunuanbHble TOKYMEHTBI, B KOTOPBIX (PUKCUPYIOTCS PEIICHHUS
BOIIPOCOB  YIpaBJIEHUS, B3aUMOJACIHCTBUS, OOECHEUYEHHS] W PEryJupoBaHUs
JEeSITEIbHOCTH OPTraHOB BiacTh. [lpennpustuii, opranu3anui, ux Moapa3acicHun
JOJDKHOCTHBIX JIUII, HA3bIBAKOTCS:

a) OpraHu3aIMOHHbIE

0) ynpaBiieHUECKHE

B) pacmopsiAUTEIIbHbIC

') UHQOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbBIE

14. IlpaBoBOM aKkT, W3JAaBAEMBIM PYKOBOAUTEIEM B LEIAX pa3pelICHUs
MPOU3BOJICTBEHHBIX 3a]1a4, HA3bIBAETCH:

a) aKT

0) nmpukas
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B) ci1y>keOHas 3amucka

T') pacropsKeHHe

15. Kaxplid TOKyMEHT COCTOUT U3:
a) 3aroJIOBOYHOM YacTu

0) OCHOBHOM YacTH

B) 0(OPMIISIOIICICS YacTH

') BCETrO BBINICTIEPEUHUCICHHOTO

Bapuanr 2
1. Mapopmanus, 3aKperi€HHasl Ha MaTEPUAIIbBHOM HOCHUTEIE B CTAOUIIbHOMN
3HaKOBOM (opMe CO3JaHHBIM YEJIOBEKOM CIOCOOOM s e€ mepenaud B
IPOCTPAHCTBE U BPEMEHU, HA3bIBAETCSL:
a) CBEJICHUE
0) coobreHue
B) JOKYMEHT

') YBEIOMJICHHE

2. HaywyHas pucuMIuinHa, H3ydaromias 3aKOHOMEPHOCTH CO3JaHUsl U
GyHKIMOHUPOBAHUS JOKYMEHTOB, pa3palarhIBalomias MPUHIIMIIBI TTOCTPOCHUS
JIOKYMEHTHO-KOMMYHUKAITMOHHBIX ~ CHUCTEM W  METOAbl HUX JeATEIbHOCTU
Ha3bIBAETCA:

a) IeJIONPOU3BOJICTBO

0) TOKYMEHTOBEJICHHE

B) TOKYMEHTUPOBAHUE

I') apXUBOBEICHHE

3. YacTp JOKYMEHTOBEICHUS, HWCCIEAYIONIas BCE CO3/JaBaeMble W
GYHKIIMOHUPYIOIIMUE B OOMECTBE JOKYMEHTBI, HE3aBUCHMO OT HX
PUHAJJIC)KHOCTH HAa3bIBACTCH:

a) 4YaCTHOE JIOKYMEHTOBEJICHUE

0) creruaabHOE JOKYMEHTOBEICHHE
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B) 0011I€€ TOKYMEHTOBEICHHUE

I') COBMECTHOE JOKYMEHTOBE/ICHHUE

4. TlosBuBmuecss B 18 Beke aibOOMBI-(OPMBI, BKJIIOYAIONIUE B ceOs
o0pas3libl JOKYMEHTOB JIEJIOBOI'0 U YACTHOTO XapaKTepa, Ha3bIBAIOTCS:

a) JICTOIHCH

0) MMCbMOBHUKH

B) IIPUKa3bl

') TOCThI

5. CounanpHyto HHGOPMAIUIO IPUHATO Pa3IesiTh Ha:

a) MacCOBYIO

0) crienuanbHYyI0

B) JINYHYIO

T') BCE BBIIIETIEPEUNCIICHHOE

6. Hakoruienne mHboOpMalMy O KU3HU TPEIIIECCTBYIONIMX MOKOJEHUN ¢

MOCIEAYIOMEN €€ mnepegadyed BO BPEMEHH OCYUIECTBIISICTCS

byHKIMEH TOKyMEHTa:

a) MO3HaBaTEIbHOU

0) UCTOpUUYECKOM

B) KyJIbTYPHOM

T') UICOJIOTUYECKOM

7. MatepuanbHbIil 00BEKT, CY>KaIUM I 3aMEIIeHUS] KaKOTro-JIM00 MHOTO
MaTepHaAIBHOTO UK UACATBHOTO 00BEKTA, MPEIMETa HAa3bIBACTCS:

a) 3HaK

0) cUMBOJI

B) N300pakeHue

T') IpeaMET

8. cTopruecku nepBbIM CIOCOOOM MHCchMa ObLIO:

a) uaeorpaduueckoe

0) ciioroBoe

B) MUKTOTpaPUIECKOE
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r) OYKBEHHO-CJIOTOBOE

9. MarepuanbHblil 00BEKT, UCIOJIB3YEMbIN I 3aKPEIUICHUS U XPAHECHHS
Ha HEM PEYEBOM, 3ByKOBOW WJIM U300pa3UTEIbHON HH(OPMALIUU Ha3bIBACTCS:

a) TOKyMEHT

0) Oymara

B) MaTepuall

') HOCUTENh HHPOPMAITIH

10. CsoiicTBO  0QUIIMATBEHOTO  JOKYMEHTa, CcooOmaeMoe  eMmy
JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM, KOMIIETEHIIMEM H3JaBLIETO €ro OpraHa H
YCTaHOBJICHHBIM MOPSAJIKOM 0()OPMIICHHS HA3bIBAETCS

a) IOPUINYECKON CHIION JTOKYMEHTA

0) MpaBOBOM CUJION JIOKYMEHTA

B) YHHU(UKALIKEH

I') CUCTEMaTU3UPOBAHHOCTHIO

11.JloKyMeHTBI, B KOTOPBIX (DUKCUPYIOTCS PEIICHHS] aIMUHUCTPATUBHBIX U
OpPraHM3allMOHHBIX  BOIPOCOB,  BOMNPOCOB  YIPaBJICHUS, B3aUMOJEHUCTBUS,
o0ecrieueHnss U PEryJUpOBaHMs NEATEIbHOCTH OpPraHOB BIJIACTH, NPEANPUATHH,
OpraHu3alyi U JOJKHOCTHBIX JIUILI, HA3bIBAKOTCS:

a) KOMMepUYECKHue

0) 10 JINYHOMY COCTaBYy

B) OpraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIIbHbBIE

r) HH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHbBIE

12. TlpaBoBoii aKT, ONpeAeHAIUNA TpaBa, (QYHKIUUA, CTPYKTYpYy
OpraHu3alii B cdepe ToCylapCTBEHHONW, KOMMEpPUYECKOl M OOIIEeCTBEHHOM
JeSITeIbBHOCTH Ha3bIBAETCSI:

a) ycTaB

0) moJoXKeHUE

B) YUPEIUTEIbHBIN TOTOBOP

I') COTJIallleHue
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13. /IBu>keHue TOKYMEHTOB B OpraHU3allMi C MOMEHTa MX CO3JaHUS WIIU
MOJTyYEHUS 10 3aBEPIICHUS UCTIOTHEHUS WM OTIIPABJICHHUS, HA3bIBACTCSL:

a) )KU3HEHHBIN UK TOKYMEHTA

0) J1eTOITPOU3BO/ICTBO

B) JIOKYMEHTAIIHOHHOE 0OecTieueHe

I') TIOKYMEHTOO0OpOT

14. K npukazam 1o JUYHOMY COCTaBY OTHOCSITCS:

a) 0 IpreMe M YBOJIbHEHUN PAOOTHUKOB

0) nepeBojiec paOOTHHUKOB

B) NOOLIPEHUH U PEMUPOBAHUU PAOOTHUKOB

I') BCE BBIILICTIEPEUNCIICHHBIE

15. JlokyMeHT, pUKCUpPYIOLIUN X0 OOCYKIEHHUSI BOIIPOCOB U MPUHATHUS
pelieHnit Ha COOpaHuUsIX, COBEIIAHUAX, 3aCEIaHUIX, HA3bIBACTCS:

a) BBIMKCKA

0) ciy:keOHas 3amucka

B) IIPOTOKOJI

I‘) ITOCTAaHOBJICHHUC

7.3.2. OTBETBI HA BOITPOCBHI TECTOB

Neo Bompoca Bapmuanr 1 Bapuant 2

o)}
o]

| N O O &~ W N B
os}
(@)




9 0 r
10 B a
11 a B
12 0 a
13 B r
14 0 r
15 r B

OO6pazoBatenbHbIC

TCXHOJIOTHH,

8 O0pa3oBaTebHbIE TEXHOJOTHH

HCIIOJIB3YCMBIC

npu
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peanuzaiuu

Pa3IM4YHbIX BHAIOB y‘-I€6H0ﬁ pa60TI>I 1o AMCHHUIIIIMHC «ﬂOKYMeHTaI_II/IOHHOC

oOecrieyeHnue yIpaBICHUS

MpeAyCMaTPUBAIOT IIUPOKOE HCIOJIH30BAHUE B

y‘-I€6HOM IMpoHcCCC AaKTHUBHBIX M HMHTCPAKTHUBHBIX (1)OpM IIPOBCACHUA 3aHSATUMN

(IMCIyTOB, MO3rOBOrO INTypMa, MPOEKTHOIO METOAA, TEXHOJOTHMU pPa3BUTHUS

KPUTHYECKOTO MBIIUICHHUS) B COYETAHUU C BHEAYJIUTOPHON pabOTON C IEJIbIO

(bOpMI/IpOBaHI/IH H PA3BUTHA HpO(i)eCCI/IOHaJIBHBIX HaBBIKOB 06yqa}0m1/1xc;l.

VY enbHbI BeC 3aHATHI, MPOBOJAUMBIX B HHTEPAKTUBHBIX (hopmax, cocTasiseT 30

% ayauTOPHBIX 3aHATHUH.

[udp HaunmeHnoBaHue paszena,/AKTHUBHbIE U UHTEPaKTHBHbIE METOAbI U (opMbl| TpyZoeMKOCTb,
PAsACId,  ireMbl AMCLAILIHHEL 00yueHus qacel
[TCMBI (KO0JI-BO 4acoB I10
MU CIUATLIH - pazneny (Teme)
HBI OTBOJHUMOC Ha
3aHATUA B
HHTEPAKTUBHOK
dbopme)
Pl HopmaTtuBHO-ipaBoBast |[[eXHOJIIOTHST ~ pa3BUTHS  KPUTHUYECKOTO 1
OCHOBa COBPEMEHHOT'O  MBIIICHUSI, MEIMaB3auMOJICHCTBIE
NIEJI0NPOU3BO/ICTBA
P2 HopmartusHO- CeMUHAp-TUCITYT, MO3TOBOU IITYPM 05
MEeTOANYECKasi OCHOBa
COBPEMEHHOTO
NEJI0NPON3BO/ICTBA
P3 OcHoBHBIE TpeOoBaHMs K[[[pOSKTHBII METOT 05
COCTABJICHUIO U
0(OpMITCHUIO
JTOKYMEHTOB
P4 Opranuzanus padoTel ¢ [MenanaB3auMoIeHCTBIE 0,5
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TOKYMEHTaMU ¢
MCIIOJb30BAaHUEM
KOMITBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH

P> CoBpeMEHHBIE CUCTEMBI [YUeOHas TUCKYCCHS, MO3TOBOM IITypM 0,5
HIIEKTPOHHOTO
ITOKYMEHT0000poTa

Hroro: 3

MHTepakTUBHBIX 3aHATUN OT 00bEMa ayANTOPHBIX 3aHATHH % 30%

9  VYueOHOo-MeToqHW4YecKoe H  HHPOPMANMOHHOE  oDeclevYeHue
AUCHHUTITMHBI

9.1 OcHoBHas quTEpaTYypAa:

1. Tanmaxom, B.B. HenonpousBoactBo. OO0pasibl, JTOKYMEHTHI.
Opranuzanus u TexHosorust padortsl [Tekcr] / B.B. I'amaxos [u ap.]. - U3xa. 3-e,
nepepad. u jgomn.. - M.: [IpocnekT, 2014.- 480 c.: ui.

2. T'punbepr, A.C. JIOKyMEHTAallMOHHOE O0ECIeYeHUE YIPABICHUS
[Texkcr]: yueOnuk / A.C. I'punbepr [u ap.]. - M.: OHUTH, 2013.- 391 c.: un.

3. CokonoBa, O.H.  JlokymeHTanoHHOE OOECIIeYeHE YIPaBICHUS B
opranuzanuu [ Tekct]: yue6.mocobue s crynentoB By30B / O.H. Cokonora, T.A.
AKHUMOYKHHA. - 2-¢ u31., cTep. - M.: KnoPyc, 2013.- 160 c.: mi.- (bakanaBpuar).

4. JlapuonoBa, T.M. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIEeUYEeHHUE YMIPABICHUS
nepcoHaioMm [Tekct]: yue6.mocodue / T.M. Jlapuonona, JI.A. PympiHUHA. - M.:

®opym, 2012.- 406 c.: un.- (Beicuiee o6pazoBaHue).

9.2lonotHUTEJIbHAS JTUTEPATYpA:

6 Kysmemo, C.JI. CoBpeMeHHbIE TEXHOJOTHU JOKYMECHTAIIHOHHOTO
obOecrieuenust ympasieHus [Tekct]: yue6. mocobue / C.JI. Kyszuemos, T.B.
Ky3nenoBoii . - M.: U3narensckuit nom MOU, 2010.- 231 c.: uin.

7 3awuka, WN.T. JIOKyMEHTUpOBaHUE CUCTEMbI MEHEHKMEHTA KauecTBa
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JAHHBIX, MYJbTUMEIUUHBIM  CpEICTBaM OOy4YeHUs U JUCTAHIIMOHHOTO

00pa3oBaHMs MOTYT OBITh OPraHU30BaHbI HA 0a3e KOMIIBIOTEPHBIX KJIACCOB BY3a.





