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1. OPTAHU3AIIMOHHO-METOINYECKAI PA3JEJ

1.1. llean u 3a7a9u AU CIUILIMHBI

Henb(n) TUCUUIIHHBI:

¢dopMHpOBaHHE 3HaHWA B O00JAaCTH JOKYMEHTOBEICHUS W JIOKYMEHTHUPOBAHHUS YIPaBICHYECKOM
NEATeNbHOCTH,  HEOOXOMWMBIX Ui TOHMMAaHHMA  TEHJICHUUH  Pa3BUTHUS  COBPEMEHHOTO
JOKyMEHT0000poTa B mpodeccnoHaaHon chepe.

3agauyu AMCHMILIMHBIL:

1. I/I3yquHe CHGIII/I(i)I/IKI/I HCIIOJIB30BAaHUA JOKYMCECTOBCACHUA W ACIOIMPOU3BOACTBA HA IMPAKTUKCE.

2. ®opMHpOBaHNE HABBIKOB MOJTOTOBKU JOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K MPO(ecCHOHAIBHOM
JEeATENbHOCTH.

3. U3yyenne KoMIUIEKca CIIOCOOOB U MPUEMOB JOKYMEHTUPOBAaHUS MPO(ecCHOHATbHOM
NeSITeTbHOCTH.

4. O3HaKOMJIEHHE C METOJUKON MEXIYHAPOJHBIX CTAHJIAPTOB CO3/1aHUS JOKYMEHTOB.

1.2. MecTto u poJanb gucuumiinnsl B cTtpykrype OIIOII BO

JlucuumnianHa OTHOCUTCS K 4YacTd, pOopMUpPYeMOil ydacTHUKaMHu 0Opa30BaTeNIbHBIX
oTtHomeHuit broka 1 «/lucuminael (MOLYIHN)».

JlucuunianHa OCHOBBIBAE€TCS HAa 3HAHUAX M YMEHHSIX, NPUOOPETEHHBIX B XOAE H3YYCHHUS
NPEAIECTBYIOUX  AUCHUIUIMNH/TIPOXOKICHNSI  MPAaKTHK W B3aUMOCBS3aHA C  MapaJuIeNbHO
M3y4aeMbIMU JUCIUIUIMHAMMU:

Hcropust MUPOBBIX [IUBUIN3ALIAN

Pycckulii s3bIK U KyJIBTYypa pedu

OcBoeHMe TUCHUIUIMHBI HEOOX0AUMO KaK MPEAIIECTBYIONIEe I AUCHUILINH /WA TPAKTUK:

OCHOBBI KHHEMATOTPa(hUIECKOTO MAaCTEPCTBA

CraTtucTrueckuil aHaJIu3 U MPOTHO3UPOBAHUE KUHO- U TEJIEUHIYCTPUHU

[ToaroroBka K mpoieaype 3aliiThl U 3alIUTa BBITYCKHON KBaTU(UKAlIMOHHON paboThI

IToaroroBka K craue v crada rocyJapCTBEHHOTO dK3aMEHa

1.3. IlepeyeHpb MJIAHUPYEMBIX Pe3yJbTATOB 00YyYeHHS 1O IMCIHHUIINHE, COOTHECEHHBIX €
IVIaHMpYyeMbIMH pesyabsTaTamu ocBoenust OIIOII BO
YHuBepcajibHble KOMIETEHINHU
YK-1 — Cnocob6eH ocyIecTBIsATh MOUCK, KpUTHUECKUH aHaJIU3 U CUHTE3 UH(POpMAIH, IPUMEHSITh
CUCTEMHBIN MMOAXO0/ JUIsl PEILICHUS TIOCTAaBICHHbIX 3a/1a4.
VYK-1.3 — ®opmynupyeT U apryMEHTUPYET BBIBOJbI HA OCHOBE KPUTHMYECKOIO aHAIU3a U
CHHTE3a MOJY4eHHOW MH(pOpMalK, UCIOJIb3YET UX AJI PELICHHs MOCTaBICHHBIX 3a/1ay.
3HaeT: cucteMy JOKyMEHTAMM AJI PELICHUs MTOCTABJIECHHBIX 3a1ad.
YMeeT: UCIIONB30BATh Pa3IMUHbIe JOKYMEHTHI JUIsl pEIlIeHUs] TOCTAaBIECHHBIX 3aJau.
Baaneer:
YK-4 — Cnoco0eH oCymecTBIATh ASTOBYI0 KOMMYHHUKAITUIO B YCTHOM M MMUCbMEHHON (popMax Ha
roCylapCTBEHHOM si3bike Poccuiickoil @enepaiii 1 MHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX).
VYK-4.2 — CnocobeH OoCyLIecTBIATh AEIOBYI0O KOMMYHHKAIIMIO B MMMCbMEHHOH (Qopme Ha
rocynapctBeHHOM si3bike Poccuiickoit denepariuyn 1 m”HOCTpaHHOM(BIX) sI3bIKe(aX).
3HaeT: HOPMBI U NpaBUiIa JOKYMEHTUPOBAHUS Ul BEACHUS JI€J10BOM MEPEIUCKH.



YMeeT: OpraHu3oBBIBaTH PabOTy C JOKYMEHTaMU ISl BEJCHHS JEJIOBOW MEPEMUCKH.
Bnaneer: HaBhIKaMu BEJEHUS JIEIOBOM MEPENMUCKU B MpodeccnoHaabHOM cdepe.

2. CTPYKTYPA, OBbEM N COAEPKAHUE JUCIUIIJIMHbBI (MOAYJISA) B
KOMIIETEHTHOCTHOM ®OPMATE

2.1. CTpyKTYypa M TPYA0EMKOCTb Y4eOHOH IMCIUILIHHBI
OO61mas TpyI0eMKOCTh NUCHUILUIMHBI cocTaBisier 108 akagem. wac. / 3 3au.en.
B TOM 4YHCJIE: KOHTaKTHAsI padora: 10,3 yac.

caMOCTOSITeNIbHAs paboTa: 97,7 uac.

Bua(vl) npome:xkyrounoi arrecranum, |Cemectp (Kypc)
KYPCOBbI€ padoThl/IPOEKThbI

3a4er 4

Pacnpenenenue TpyoeMKOCTH NO NEpUoAaM 00ydeHUs:

Cemectp 3| 4 |Uroro
Jlextu 0] O 0
JIeK1uM yCTaHOBOYHBIE 21 0 2
Jlexuuu ¢ 0 2 2
ncnonbzoBadueM JJOT
[IpakTnueckue 210 2
YCTAaHOBOYHbBIE
[IpakTryeckue ¢ 0 2 2
ncnonszoBanueM JJOT
KoHcynpTanum 0o 2 2
CamocrositenpHast pabora |32|61,5| 93,5
Camocrositenbras padora | 0 [ 4,2 | 4.2
BO BpEMs CECCHUU
HUtoro 36|71,7| 107,7

2.2. Conepxanue y4eOHON AUCHHUIIIMHBI

Tema 1. HopmaTuBHO-MeTOAN4YeCKass 6a3a AeJI0NPOU3BOACTBA

3aKOHBl, HOPMAaTUBHO-IIPABOBbIE AKThl M  METOAMYECKME  JOKYMEHTHl  JAEJIONpPOM3BOJACTBA.
locynapcTtBeHHBle  cTaHAApTHl  JAenonpou3BojacTBa.  OTpacieBble  CTaHAAPTHl,  MHCTPYKLIUHU
MHUHHUCTEPCTB. Y HUDUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTALUH.

Tema 2. lokymenT. TpeGoBanue K J10KyMeHTY

JlokyMeHT Kak HocuTenb HHpopmainuu. TpeboBaHUEe K JOKYMEHTY. PekBu3uThl JTokymeHTa. OOmue
npaBuiIa 0pOpMIIEHUS JOKYMEHTOB.

Tema 3. Kinaccudukanus 10KyMeHTOB

Crnioco6b! Kaccu(UKaluy JTOKYMEHTOB. [pynmbl JOKYMEHTOB (y4peOMTeNlbHble, OpraHU3allMOHHbIE,
pacropsauTeIbHbIEe, o JTMYHOMY COCTaBY, (uHAHCOBO-OyXTaNTEpCKUE,
CIPaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE, TNIAHOBBIE JJOKYMEHTHI, OTYETHbIE, O(PUIUAIBHO-TIMUHBIE).

Tema 4. CucreMbl J0KyMeHTallUH

Cucrema  ydpenuTeNbHOW  JOKyMEHTauuu  (ycTaB,  ydypenuTenbHbIH  goroBop).  Cucrema
OpPraHU3aIMOHHOW JTOKYMEHTalWu (CTPYKTypa, INTATHOE pACIUCaHWE, TpaBUiIa BHYTPEHHETO
pacriopsiika, IOJIOXKEHHE O CTPYKTYPHOM MOJpa3/eieHuy, IO0JDKHOCTHas HMHCTpyKius. Cucrema
pacropsaIuTeIbHON TOKYMEHTanuu (MpHUKa3, ykazaHue, pacrnopspkeHne). CucremMa JOKYMEHTOB II0
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JUYHOMY COCTaBy (TpYIOBOH JIOTOBOD, TPYAOBas KHIJKKA, JIMYHBIE JIeNa, JUYHBIE JIUCTKH 1O Y4eTy
KaJapoB, Tabenn ydera pabodyero BpPEMEHH, XapaKTePUCTUKH, PEKOMEHJAIMU, IpeACTaBICHMUs,
crnpaBku). Cucrema MHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (IIPOTOKOJ, aKT, CIY)KeOHOE MHCHMO,
TenedoHOrpamMma, CIpaBKa, dJIEKTpOHHOE coolmieHne). Cucrema IUIAHOBOM —JOKYyMEHTAIlUU
(mporpamma, miaH). CucteMa OTYETHOM JOKyMeHTauuu (OTYET, CIpaBKa, CTATUCTHMYECKUH OTYET,
Oyxrantepckuii  otder). Cucrema OQUIMANBHO-INYHBIX JOKYMEHTOB (3asBlIEHHE, pacCIUCKa,
aBrobuorpadus, perome).

Tema 5. Opranusanusi padboTbl ¢ JIOKYyMEHTAMHU

Bunsl noxkymentoo6oporta. O6paboTka BXOIAMUX TOKYMEHTOB. OO0paboTKa MCXOAAIINX TOKYMEHTOB.
XpaHeHue JOKYMEHTOB.

Tema 6. Opranusanusi 3alIMTHl KOMMepP4ecKOil TalHbI

Omnpenenenue KoMMepyeckoil TaiHbl. [lepedeHb JOKYMEHTOB HE COCTABIISIOIIMX KOMMEpPYECKYIO
TaiiHy. IlepedyeHbp CBENEHMI  COCTABIIOIIMX  KOMMEPYECKYK)  TakHy. TexHomorus  ydera
KOH(UICHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTh 3a pasMallleHue CBEICHHUH, COCTaBIISIOLINX
KOMMEPUYECKYIO TalHY.

Tema 7. Opranuszanusi padoTbl ¢ 00palIeHUSIMH TPAXKIAH

HopmaTtuBHO-TipaBoBasi 6a3a  JIEJIOMPOM3BOJACTBA 1O paboTe ¢  OOpalleHUsMH  TpaKaaH.
Knaccudukanus obpamienuit rpaxxaat. Jleaonpon3BoACcTBO M0 00paleHusIM TpaskaaH.



3. PACIIPEJEHUE YACOB 11O TEMAM M BUJIAM YYEEHOM PABOTHI

Ne | HaumenoBaHue pa3znena, —
o = 2 = =
/| (OTIeNbHOM TEMBI) o & = ol o
| © = O | 3
< am O
o 3 Q 3 s 3 e
S | == g o |8=E|5E| ¢
= 5 T i S O | && =
= |28 2| ¢ |[28|g8| R
= 2 < = S 4| =
= Q, E a x| H
Sl & | £ |Fg|E
5| '8 & 5
= = = =
1 HopmaTtuBHO-MeTo1Mueckas 0asa 1.5 0 0 0 0 0 0 *
JIeIIOTPOU3BO/JICTBA
2 | HokymeHnt. TpeGoBaHME K TOKYMEHTY 0 0 0 1,5 0 0 0+
3 | Knaccudukanus 10KyMEeHTOB 0 1,5 0 0 0 0 1,5
CucrtemMbl JOKyMEHTAIUU 0 0 0 0 0 0 0=
5 | Opranuzanus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMU 0 0 0 0 1,5 0 1,5
6 OI?’FaHI/ISaI_II/ISI 3aIIUTHl KOMMEPYECKOU 0 0 0 0 0 0 0 *
TalHbI
7 Opranmzanuys padoThl ¢ 0 0 0 0 0 0 0 *
oOpalnieHussMH TpaxiaH
BCEI'O 1,5 1,5 0 1,5 1,5 0 6

* — TeMa Ui U3YYEHMsI B paMKaxX CaMOCTOSITEIbHOM paboThI CTy/AEHTa
4. JABOPATOPHBIE 3AHATUA

JlaGopaTopHbIe 3aHATHS MO AUCHUIUIMHE «J{OKyMEHTOBEIEHHE» B COOTBETCTBHH C YIEOHBIM
IUIAHOM HE IMPEILyCMOTPEHBI.

5. MIPAKTHYECKHUE 3AHATUA (CEMUHAPDI)

IIpakTnueckue 3aHsATHs (CEMHHApPBI) 110 JUCHUILIMHE «/|OKyMEHTOBEAEHHE» B COOTBETCTBUU C
y4€OHBIM IUIAHOM HE NPEIyCMOTPEHBI.

6. OHEHOYHBLIE CPEACTBA JJISA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA YCIIEBAEMOCTH U
IMPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIAH

OneHuBaHME peE3yIbTaTOB OOydeHHs] MO AMCLUUIUIMHE OCYILECTBIISAETCS B XOJA€ TEKYILEro
KOHTPOJISI U TPOMEXYTOYHON aTTECTALUU C UCIIOJIb30BAaHHEM OaTbHO-PEUTUHIOBON CHCTEMBI.

OneHouHbBIE CpEACTBAa B IMOJHOM OOBeMe IMpeacTaBieHbl B MOHAE OIEHOYHBIX CPEACTB IO
JUCHUIUINHE «J{OKyMEHTOBEACHHE.

[Ipemycmotpensl ciemyromme (HOPMBI U MPOIETYPHl TEKYIIEr0 KOHTPOJS W MPOMEKYTOUHOM
aTTeCTaluu:

Bua(bl) TeKyero KOHTpoJIs Cemectp (kypc)
BBITMIOJTHEHHE TECTOBOTO 3aJaHUs 4

onpoc 4

MOCEIIEHUE 3aHATUH (JIEKIIMOHHBIX U 4
MIPAKTUYECKUX )




Bua(s1) npomeskyrounoii arrecranmu, | Cemectp (Kypc)
KypcOBbIe padoThl/IPOeKThI

3a4eT 4

6.1. OneHoYHbIE CPeACTBA ISl BXOJHOI0 KOHTPOJIS (MPH HAJIMYNH)
BxoaHOU KOHTPOJIb OTCYTCTBYET.

6.2. OueHo4yHble cpeAcTBa /ISl TEKYLIero KOHTPOJISA YCIIeBaeMOCTH

Bormpocs! 1u1s1 mpoBesieHus ornpoca:

Tema 1. HopmaTuBHO-MeTOAMYECKasi 0a3a IETOTPOU3BOICTBA

1. Kakue OCHOBHBIE HOPMATHBHBIE AKThl DPETVIAMEHTUPYIOT JIOKYMEHTHPOBAaHUE YIPABIECHUYECKON
eATEIbHOCTH?

2. B wuem 3axmouaercs ocobernHocts [TOCT P 6.30-2003. «YHuUpHUUIHPOBAHHBIE CHUCTEMBI
nokymeHtauuu. Cucrema OpraHM3allMOHHO-PACIIOPSIAUTENbHON JOKyMeHTauuu. TpeOoBaHus K
0(OpPMIICHHIO JOKYMEHTOBY?

3. Yto o3HayaeT TepMUH «YHUPHUKAIUI» JTOKYyMEHTOB?

4. Kak mpumensiercss «OoOmepoccuiickuii kinaccupukaTop ynpasieHdeckoil gokymentauuu (OKY)»
B JICJIONIPON3BOJICTBE?

5. HaszoBure OCHOBHOE 3HayeHHME JOKYMEHTUPOBAHMS  YIPABICHYECKOW JAEATENbHOCTH U
OpraHU3aliH.

Tema 2. Jlokyment. TpeboBaHHe K JOKYMEHTY

1. Oxapakrepu3yiiTe JOKYMEHT KaK HOCHUTENIb MH(OpMAaIIH.

2. Kakue ocHOBHbIE TpeOOBaHUS MPEIBIBISAIOTCA K CO3AAHUIO JOKyMEHTa?

3. Ilepeuncnure pPEKBU3UTHI TOKYMEHTA.

4. Onumute oOmue npasuiia oGopMIIeHUs TOKYMEHTOB

5. Kakue wmpudtsl (HauMEHOBaHUWE U pa3Mephbl) MPUMEHSIOTCS MPU COCTABICHUM YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB.

Tema 3. Knaccudukanus JOKyMEHTOB

1. Ilepeuncnute OCHOBHBIE METO/BI KIIaCCU(UKALIUY.

2. 1o xakum crnocobaM KiIacCU(PUIMPYIOT JTOKYMEHThI?

3. Kakue cymiecTBylOT JOKYMEHTHI IO UX OBITOBAaHHUIO B COLIMATIBHOM MPOCTPAHCTBE U BPEMEHHU.

4. Yro takoe (ambCUPUIMPOBAHHBIE JOKYMEHTHI?.

5. Kakue Bunsl danbcudpukanyuu 10KyMeHTOB Bbl 3Haere?

Tema 4. CucreMbl 1OKyMEHTaIUH

1. B kakoM JIOKyMEHTe OTpakaeTcs MHpopMalys o ASHCTBYIOIIEM FOPUIMYECKOM JuIe?

2. Kak peanuszoBaTh npolenypy BHECEHHs] U3MEHEHHH B YcCTaB OpraHU3aluu.

3. Kakue TOKyMEHTBI OTHOCATCS K CHCTeME MH(OPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB?

4. Ha3zoBute BUAbBI JETIOBBIX (CIYyKEOHBIX) MHCEM.

5. C xakoll Lenblo0 cOCTaBIIAIOTCS crpaBku? Hazo0BUTE pEKBU3UTHI CIPaBKU?

6. Kakue ocHOBHbIE (QYHKIIMOHAJIbHBIE CUCTEMBbI JOoKyMeHTaluun B Poccuiickoit ®enepanyu Bbl
3Haere?

7. Ilepeuncnure ocoOeHHOCTH OpopMIIeHHS YHU(DUITUPOBAHHON JOKYMEHTAIUH MO JIMYHOMY COCTaBY.
Tema 5. Opranuszanust paboTsl ¢ JOKyMEHTaMHU

1. [Jaiite ompeneneHue TOKYMEHTOOOOPOTY.

2. HazoBuTE TpU OCHOBHBIX IOTOKA JOKYMEHTOB.

3. KakoBa TexHOJOrHs Mociea0oBaTeNbHON 00pabOTKH BXOJAIMIMX JTOKyMEHTaMU?

4. Ilpu cocTaBIeHUH UCXOMAALIMX MHUCEM, CKOJIBKO 3K3EMIUIIPOB HEOOXOIMMO MOATOTOBUTH?

5. B 3aBUCHMOCTH OT CPOKOB XPAaHEHHUS, KaKU€ JOKYMEHTbI MEpeNatoTcsl B apXuB?

Tema 6. Opranuzanus 3aldThl KOMMEPUYECKON TalHbI

1. Kakue 1OKyMEHTbl OpraHu3aliy HE COCTABJIAIOT KOMMEPUECKOM TailHbI.

2. C xakoii 1enpo0 He0OX0IMMO OPraHU30BBIBATh 3ALIUTY KOMMEPUYECKOH TaiHbI?

3. HazoBuTe npuMepHbIil nepedyeHb JOKYMEHTOB, COCTABIISIOUIMX KOMMEPYECKYIO TaiHY.

4. CymecTByeT JIM OTBETCTBEHHOCTb 3a DA3IVIAIICHUE CBEICHUM, COCTaBIAIOIIUX KOMMEPYECKYHO
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TaliHy?

Tema 7. Opranuzanus padboThl ¢ OOpallleHUsIMU TPaKAaH

1. KakoBa knaccugukanusi J10KyMEHTOB IpU OOpalleHWH B OpraHu3aluu?
2. HazoBute Cpoku paccMOTpeHHs] 0OpaleHui TpaxkiaH.

3. Kak oprann3oBaTh JINYHBIN IPUEM TpaxkaaH?

4. C kaxkoil 1enblo IPOBOANUTCS aHAINU3 OOpaleHus rpaxian?

[IpuMeps! TECTOBBIX 3aaHUM I KOHTPOJIS 3HAHMMN:

1. lata nOKymMeHTa — 3TO:

a) J1aTta ero COCTaBJICHUS;

0) mata ero MOAMKMCAHUS, PUHATHS, YTBEPKICHUSI, COCTABICHUS, JaTa COOBITH
B) JaTa COOBITHSI.

2. KakuM CBOICTBOM MOKHO OXapaKTE€pHU30BaTh HAJIMYME y JTOKYMEHTa HEOTBEMIIEMBIX ClIaraeMblX,
0€3 KOTOPBIX OH CYLIECTBOBATh HE MOXKET:

a) BEILECTBEHHOCTb;

0) aTpuOYTHUBHOCTb;

B) CTPYKTYPHOCTb;

I') BEpHOIO BapuaHTa OTBETA HET.

3. Hdenonpou3BoJaCcTBO — 3TO:

a) IpaBIIbHOE 0QOPMIICHUE JOKYMEHTOB;

0) opraHuzanys JOKyMEHTO000pOTa B YUPEKIACHUH;

B) COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB, OTPXKAIOMINX YIPABICHUECKYIO NEATENBHOCTD YUPEXKICHUS.

4. JleaTenbHOCTb ammapaTa YIpaBJIEHUs, OXBaThIBAlOLIash BONPOCHl JOKYMEHTHPOBAaHUS U
opraHuzany paboTHl ¢ JOKyMEHTaMH — 3TO:

a) JOKyMEHTallMOHHOE O0eclieueHue yIpaBlIeHMS;

0) craHIapTU3ALINS;

B) EIC/I;

I) CUCTEMa JTOKyMEHTAIIUH.

5. JIokyMeHTaIlMOHHOE 00eCIeueHre yIPaBJICHUS — 3TO:

1) mpolecc yCTaHOBJIEHHS U TPUMEHEHHsS TpPaBUJI C IEIbI0 YIOPAJOYEHHUS JESTEIbHOCTH B
JIEJIONPOU3BO/ICTBE;

0) JedTenbHOCTh ammapara YOpaBlICHHs, OXBaThIBAalOMlas BOMPOCH JOKYMEHTUPOBAHHUS U
OpraHu3aIy padoThl C JOKYMEHTaMU;

B) COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, MIPHUMEHSEMBIX B ONpPEIEIIeHHON chepe NesaTenbHOCTH;

T') COBOKYITHOCTh PEKBU3HUTOB, YCTAHOBICHHBIX B COOTBETCTBUH C (DOPMYIIIPOM JTOKYMEHTA.

6.3. OueHouHble cpeACTBA AJs MPOMEKYTOUHOI aTTeCTANMH

Bonpocs! 11 MOJrOTOBKU K 3a4€Ty:

1. IIpoucxoxnaenue nokymenra. [Ipocreiinne crocoObl U cpeAcTBa Mepenavu

UH(pOpPMAIUK BO BPEMEHHU U MPOCTPAHCTBE.

. ConmanpHasi CynHOCTh U (PYHKIIUU JTOKYMEHTA, UX OCOOCHHOCTH.

. JlpeBHeiiue MaTepuansl A1 MUCbMA.

. Ucropust pa3BUTHSI TOCYTapCTBEHHOTO AETIOMPOU3BOICTBA.

. IlpumeHeHus: ToCyIapCTBEHHBIX CTaHAAPTOB JIEIONPOU3BOJICTBRA.

CucreMa TOCyJapCTBEHHBIX OPTaHOB YIPABJICHUS TOKYMEHTAIMEH B CTpaHe

HopmatuBHo-meronnueckas 6asza aenonpousBojactsa. EI'CJ] u ICJJOY, ux cymiHocTb.

. Cocras, 3a1aun 1 QYHKIIMH paOOTHUKOB JCIOMPOU3BOICTBEHHBIX CIYXKO.

. XapakTepuCcTUKa HOPMATUBHBIX - METOJMYECKUX JOKYMEHTOB Ha HPEANPHUIATHU 10 OpraHU3aLUH
8
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JOYVY.

10. ®opmymsap-obpasen. XapaKTepUCTUKAa OCHOBHBIX PEKBU3HUTOB.

11. OcHOBHBIE TpeOOBaHUS K 0(OPMIIEHUIO JOKYMEHTOB. XapaKTepHCTUKa OJlaHKa JOKYMEHTA.

13. PexBu3uthl noxkymenta. OOmiue mpaBuia oQopMIIeHUsT JOKYMEHTA.

14. Knaccudukaius 1OKyMEHTOB IO MpPU3HAKaM.

15. V3yyeHue u cOCTaBIIEHUE YUYPEIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

16. Buabl u knaccudukanus JOKYMEHTOB.

17. OcOGEHHOCTH MOArOTOBKH PAaCHOPSAIUTENBHON TOKYMEHTAUU. XapaKTepUCTUKa MPUKa3a

18. OcobenHocTH UH(POPMAIIMOHHO-CTIPABOYHOMN JOKYMEHTAIUH.

19. XapakrepucTuKa OCHOBHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB 3TOM rpymnmbl. TpeOoBaHHS K CTHIIIO JEJIOBBIX
JOKYMEHTOB. J[omycTUMBbIE COKpaIICHHUS.

20. OcHOBHBIE TIpaBWJIa HaMMCaHUs AenoBoro nmuchMa. Knaccudukaius mucem.

21. JIokymMeHTOOO0POT, OCHOBHBIE MpaBUila OpPraHU3aIUH.

22. XapaKTepucTUKa JOKYMEHTOB JMYHOTO JIENa.

23. OcoOeHHOCTM HaINWCaHUS JHMYHBIX JOKYMEHTOB (XapakTepuCTHKa, aBToOHWorpadus, pesrome,
JIOBEPEHHOCTh U pacnucka). Ponb BU3UTHONW KapTOUKH.

24. MeponpusaTus MO MOJArOTOBKE U MPOBEACHHUIO COOpaHMid, KOH(pEepeHUUd U T.N. XapaKTepUCTHUKA
IPOTOKOJIA.

25. IlpaBoBoi#i, ynpaBlieHYECKUN, UCTOPUUECKUN, HH(POPMAIIMOHHBIN ACTIEKTHI B

onpeaeneHuH JokyMeHTa. OnpenesieHue JOKYMEHTa B 3aKOHOJATEJIbHBIX U

HOPMAaTUBHBIX aKTaX.

26. TpamuuoHHBIE CIIOCOOBI TOKYMEHTHpPOBaHUA. PydHbIe NUIIyIINE CPEACTBa,

UX JJOCTOMHCTBA U HEIOCTATKH.

27. loHsatus «crnoco0 JOKYMEHTUPOBAHUA», «CHUCTEMA JOKYMEHTHUPOBAHHUSY.

28. Ilonsatue Tekcra qokymMeHTa. DyHKIMOHATBHBIE 0COOEHHOCTH TEKCTOB

MUCbMEHHBIX JIOKyMEHTOB. VHTEpPTEKCTYyaIbHOCTb.

29. CymHOCTh ¥ 0COOCHHOCTH JOKYMEHTHON KOMMYHUKAIHH. JIOKyMEHTHBIC

IOTOKH, UX OCHOBHBIE CBOJCTB.

30. YauduuupoBaHHbIE CUCTEMBI TOKyMEHTAIUU. [OCyTapCcTBEHHBIE CTaHAAPTHI

Ha JIOKyMEHTAIMIO.

31. CueHapuii MOATOTOBKHM JOKYMEHTA.

32. IloHATHE «CUCTEMBI JOKYMEHTALMN», PA3BUTHE CHUCTEM.

33. TloHATHS «UEHHOCTh JOKYMEHTa», «JIKCHEpTU3a IIEHHOCTH». BO3HHMKHOBEHHE, pa3BUTHE
9KCHEPTU3HI.

34. Texnonorusi paboThl ¢ 0OpaIeHUSIMH TPaXkJIaH B JAETONPOU3BOACTBE OpraHU3aIUH.

35. Homenxkiatypa nien, e€ 3HaueHHE, BUJbl HOMEHKJIATYp €I, METOJIMKA COCTaBJIEHHUS HOMEHKIIATYp
hi ()

36. ®opmupoBaHue U 0POPMIICHHE JIETI.

37. YcnoBus Tpyna paOOTHHKOB CIIYXKObI JI€JIONPOU3BOJICTBA.

38. ObecnieueHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOH (opme.

39. YcraB Kak OCHOBHOM OpraHU3allMOHHBIA JOKYMEHT.

40. ITpoxoxaeHne UCXOASIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

41. OcoOCHHOCTH SI3bIKA U CTHJIS CITYKEOHBIX JTOKYMEHTOB.

42. PekBU3UTHl MEXIYHAPOIHOIO MUCHhMA.

43. CtpykTypa U coaepkaHue KaJpoBOul JokyMeHTauuu. OpraHn3allioOHHO-KaJIpPOBbIE TOKYMEHTHI.

44. CranpapTuzanus s3blka TOKYMEHTa. SI3bIKOBBIC TpeOOBaHMSA K O(POPMIICHHIO

PEKBU3UTOB JOKYMEHTA.

45. CryxxeOHast iepenucka Ha MpeIIpUsTHH.

46. JlokymeHTO00OPOT Kak 3(PPEKTUBHBIA MHCTPYMEHT ONTHMH3AINH YIIPABICHUYCCKUX PEIICHHM.

47. TpeGoBaHHUs 3aKOHOJATENHCTBA K OPraHU3alMU pabOThl C 0OpaIleHUsIMH TPAXKIaH.

48. TloHATHE «IKCHOEPTU3bl IIEHHOCTH» JOKYMEHTOB B JENOMPOU3BOJACTBE, 3aJaud M MOPSIOK
IIPOBEICHMUS.



49. IlpaBoBo# cTaTyc DJEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, 3aKOHOJATEIbHOE MU HOPMAaTUBHOE PETYIUPOBAaHUE
VICIIOJIB30BAHHUS JJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB.

50. DneKkTpoHHbIE JOKYMEHTHI U 0a3bl JaHHBIX B COLMAIBLHOU cdepe.

51. OTBeTCTBEHHOCTh 3a HENPABOMOYHbIE JIEHCTBHS C JOKYMEHTaMH B aJMHMHHUCTPATUBHOM,
YrOJIOBHOM M TpyAOBOM Kozaekcax Poccuiickoii ®denepanuu.

52. MexnyHapoaHeie 51 HallMOHAJIbHbIE CTaHJapThI B peryaupoBaHun
JOKYMEHTAallMOHHO-UH()OPMALIMOHHOTO 00eCrieYeHHs YIIPABICHHUS.
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6.4. bajibHO-pellTHHIOBAsA cHCTEMA

OneHka ycrneBaeMOCTH C MpPHUMEHEHHEM OallIbHO-PEHTHHTOBOM CHUCTEMBI 3aKJIIOYAaeTCs B
HAaKOIJICHUU oOy4aromuMucss OalsIoB 3a aKTUBHOE, CBOCBPEMEHHOE U KAaueCTBEHHOE Y4acTHE B
OTIpeNIeNIeHHBIX BUIAaX Y4eOHOW IeATETbHOCTH W BBINOJHEHHE Y4eOHBIX 3aJaHUi B XOJE€ OCBOCHHS

IVCIUILIAHEI.
KomnuectBo 6amioB KonnuecTso
KoHkpeTHbIE BUIBI OLIEHUBAEMOMN JESITEILHOCTH 3a 1 dakr (Touky) (akToB (TOYEK) (Miilﬁ;m

KOHTPOJIS KOHTPOJIS

Cemectp 4
O0s3aTenpHas ayTuTOpHas padoTa
Omnpoc 7 4 28
[Tocemenuie 3aHATUH (JIGKIMOHHBIX U IPAKTHYECKHUX ) 8 4 32
O0s3aTenpHAs caMOCTOSITeNIbHAS paboTa

BrInonHenune TeCToBOro 3a1aHus 10 1 10
NTOTIO B paMKax TEKyILEro KOHTPOJIS 70 6amtoB
HTOI'O B paMKkax IPOMEKYTOUHOH aTTeCTalluU 30 6amroB
BCETO no mucnumiuHe 3a ceMecTp 100 6ammoB

HTorosasi oleHKa MO AMCLUUIUIMHE BBICTABISAETCA HAa OCHOBE HAKOIUIEHHBIX OajyIOB B XOJ€
TEKYILETO0 KOHTPOJIS U MIPOMEXYTOYHOW aTTeCTallM B COOTBETCTBUU C TAOIMILICH:

Cucrema OLICHUBAHUA PE3YJIbTATOB oﬁyqe}mﬂ no JTUCHUIIJIHHE

kana no BPC OTmerka o 3a4ere Ouerka 3a DHRIAMEH,
3a4eT C OLCHKOM
85-100 OTJINYHO
70 — 84 3a4TEHO XOPOIIIO
56 -69 YIOBJIETBOPUTEIIHHO
0-55 HE 3a4TEHO HEYIOBJIETBOPUTEIBHO
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7. YYHEBHO-METOANYECKOE, UH®OPMALIMOHHO-TEXHUYECKOE "
MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JUCIUIIJIMHBI

OOyuwaromyecss W3 4HWciaa JIMI C  OTPAaHUYEHHBIMH  BO3MOKHOCTSIMH  370POBbS
o0ecreynBaOTCs TMEYaTHBIMU M (WJIM) 3JIEKTPOHHBIMH 0Opa30BaTENbHBIMU pecypcaMu B (opmax,
aJalTUPOBAHHBIX K OTPAHUYEHUSAM UX 300POBbs.

7.1. JIntepatypa

1. JIoKkyMEeHTHpOBaHHE YIPABICHUECKON AEATEILHOCTH [DJICKTPOHHBIA pecypc]| : yueOHoe mocolue
JUTS BY30B: pekoMeHoBaHo MetoncoBeroM BY3a / T. A. Koposnesa ; C.-Ilerep0. roc. yH-T KHHO H
Ten. - OnekrpontekcroBbie AaH. - CII6. : M3a-Bo CIIOIYKuT, 2013. - 94 c. Pexum goctyna: mo
JIOTUHY W TIapOJIIO
http://books.gukit.ru/pdf/2013_1/000153.pdf

2. JIOKyMEHTHUPOBAaHHE YIPABICHUYCCKON JIEATEIBHOCTH [DJIEKTPOHHBIH pecypc] :  ydeOHOE
nocobue / T. A. Koponea ; C.-Ilerep6. roc. uH-T kuHO U TeneB. - Cankr-IlerepOypr
CII6IUKuT, 2018. - 132 c. - DnekrpoH. Bepcus ned. myonukanun. - ISBN 978-5-94760-284-5
PexxuM focTyna: mo JIOTUHY | MapoJITto
http://books.gukit.ru/pdf//2018/Uchebnaja%
20literatura/Koroleva_Dokumentirovanie_upravlencheskoj_dejatelnosti UP_2018.pdf

3. JIOKyMEHTHpOBAaHHE YIPABJICHUYECKOW NesITeNbHOCTH [TekcT] : ydeOHO-METOIUYECKUl KOMILICKC
JUISS BY30B : PEKOMEHJIOBAaHO MeTojicoBeToM To HampasiieHuto / C.-Ilerep0. roc. WH-T KHHO H
tenes. ; T. A. Koponesa. - Cankr-IlerepOypr : CIIOIMIKuT, 2016. - 150 c. - bubnuorp.
https://www.gukit.ru/lib/catalog

7.2. UHTEepHET-pecypcehl
1. Mndopmanmonnas cucrema «EnuHOoe OKHO JjocTyma K  00pa3oBaTelIbHBIM  pPecypcam»
http://window.edu.ru/

7.3. JInleH3MOHHOEe U CBOOOJHO pacnpocTpaHsieMoe NPOrpaMMHoe odecriedeHue

Microsoft Windows
Microsoft Office

7.4. IIpogeccuoHabHbIE 023b1 JAHHBIX 1 HH(POPMALMOHHBIC CIIPABOYHbIC CHCTEMBI

OnexrporHsiid katanor oubnuoreku CITIOIMKuT. https://www.gukit.ru/lib/catalog
CnpaBouHnast npaBoBas cucreMa Koncynprantlitoc.

®enepanbHas rocynapcTBeHHast HH(popmalronHas cucrema «HaroHnanpHas 3JeKTpOHHAs
oubmmorekay. https://H36.pd

DnexkTpoHHas OnbauoTeuHas cucrema m3aartenberBa «JIAHDy. http://e.lanbook.com

7.5. MaTepuaJibHO-TeXHHYECKOe OOecrneyeHue

HaunmMmeHoBaHMe cnenuaJIbHbIX OCHAaIeHHOCTD cNelHaJbHBIX MOMENIeHU U MOMeLleHui a5
noMeleHUd U MoMeleHui I CaMOCTOSAITEIbHOH PadoThI

CaMOCTOATETbHON PadoThI

YuebHas aynuTopus Pabouee mecTo npenogaBarens, 000pyIOBaHHOE KOMIBIOTEPOM U

MYJTBTUMETUIHBIM ITPoeKTOpoM. Paboure mecta oOyuarommxcs. Jlocka
(MHTEpaKTUBHAS [OCKA) W/HIIH SKPaH.

ITomenienue 11 caMOCTOSATENILHON Paboune mecra oOyqarommxcsi 000py1oBaHHbIE KOMITBIOTEpaMU C
paboThI 00yJarommxcst MOJAKIIIOUEHNEM K ceTH «IHTEpHET» U JOCTYHNOM B AIIEKTPOHHYIO
HH)OPMAIIMOHHO-00pa30BaTENBHYIO CPely HHCTUTYTA.
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http://books.gukit.ru/pdf/2013_1/000153.pdf 
http://books.gukit.ru/pdf//2018/Uchebnaja%20literatura/Koroleva_Dokumentirovanie_upravlencheskoj_dejatelnosti_UP_2018.pdf
https://www.gukit.ru/lib/catalog

8. METOANYECKHUE PEKOMEHJIAIINU 11O OPTAHU3AILIUN OCBOEHMUSI
JANCHUIIJINHBI

s popmMupoBaHus YETKOTro IpenacTaBieHus o0 oObeMe U XapakTepe 3HaHHM, YMEHUH U HaBBIKOB,
KOTOPBIMH HaJ0 OyIeT OBJIAJeTh MO JUCLUUIUIMHE, B CaMOM Hadajie ydeOHOro Kypca OOydaromuics
JTOJIKEH 03HAKOMUTHCS C Y4eOHO-METOAMYECKON TOKYMEHTalIUEH:

- paboueii mporpaMMO#l JUCHUIUIMHBL: C HEISAMH W 3aJad4aMd JUCHUILIUHBI, €€ CBSA3SIMH C APYIUMU
JTUCIMILTAHAMHA 00pa30BaTeIbHON MPOrpaMMBbI, MTEPeYHEM 3HAHWH M YMEHHUH, KOTOPBIMH B IpOIIECCe
OCBOCHUS JTUCUHUTUIHHBI JI0JDKEH BIIAJIETh 00yJaroIHiics,

- MIOPSIIKOM TTPOBEJICHUS TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH U TIPOMEKYTOTHOH aTTECTaIUH;

- rpapKOM KOHCYNIbTallMi TIperoiaBaTeneii kKageaps.

CucremMaTHYeCKOe BBHITIOJHEHHE YdeOHOW pabOTHl Ha 3aHATHUSAX JICKIIMOHHBIX M CEMHHAPCKUX THIIOB,
a TaKKe BBITIOJTHEHHE CaMOCTOSITENILHON pabOTHI TO3BOJUT YCIICIITHO OCBOUTH AUCIUTLIHHY.

B npouiecce ocBoeHMSI TUCIUIUIMHBI 00YJaOIIUMCS CIIETYeT:

- CIyIIaTh, KOHCTIEKTUPOBATH U3JIaraeMblil MpernojaBaTeeM MaTepua;

- CTaBUTh, OOCYX/IaTh aKTyaIbHBIC MPOOJIEMBI Kypca, ObITh AKTUBHBIM Ha 3aHSITHIX;

- 33/1aBaTh MMPEMOJABATENIO YTOYHSIOIINE BOTIPOCHI C LEJbI0 YACHEHUS TEOPETUUECKHUX TOJI0KEHU;

- BBITIOJTHATD 33JIaHUS IPAKTHYECKUX 3aHITHH MOJIHOCTHIO U B YCTAHOBJICHHBIC CPOKH.

[Ipn 3aTpyaHeHHSIX B BOCHOPHUSITHM MaTepHalia CleqyeT OOpaTUThCS K OCHOBHBIM JIUTEPATYPHBIM
ncrounnkaM. Eciu pazoOpaThcst B MaTepualie He yAalioch, TO 0OOpaTUTHCS K JeKTopy (1o rpaduky ero
KOHCYJIbTAIIUI ) WU K TPENO/IaBaTEeNI0 Ha 3aHATUSAX CEMUHAPCKOTO TUTIA.
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