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1. OO6mas xapakTepucTHKa paGoyei mporpaMMbl JHCHHTITHHBI

1.1.MecTo AMCUMILVIHHBI B CTPYKType MPOrpaMMbI IPo(ecCHOHAILHOI0 00yIeHust

Jucnuiumaa «/{enonpou3BoICTBO B OPraHU3alUKy BXOMUT B MOIYIb MPO(ECCHOHATBHBIX

JUCLIUITITHH.,
1.2.IMenp 1 mIaHupyeMble pe3yIbTAaThl 0CBOEHHUS THCIHIIIHHBI

B pesynbprare 0cBOCHHS TUCLUIIIMHBI Y BBITYCKHUKA TODKHBI OBITH CHOPMHPOBAHEI 00IIHE U
npodecCHuOHANBHEI KOMITETECHITHH:

Oo6mue xomnerenuun (OK):

OK 1. IloHumath CYIIHOCTh M COLMAIBHYIO 3HAYMMOCTH CBOeW Oymymied mpodeccun,
MPOSIBJISITE K HEM YCTOMUUBBIN UHTEPEC;

OK 2. OpranuzoBbiBaTh COOCTBEHHYIO HEATEIHHOCTH, OIPEAEIATH METOJBI U CIOCOOBI
BBITIOJTHEHUS TPo(heCcCHOHABHBIX 3a]1ad, OIEHUBATh UX 3()(HEKTUBHOCTE U Ka4eCTBO;

OK 3. Pemare mpoOGrnemsl, OICHUBATH PHCKHA W MPUHUMATH PEIICHUS B HECTaHAAPTHBIX
CUTYalIUSIX;

OK 4. Ocy1ecTBiIsTh OKUCK, aHAJIU3 U OIIEHKY HH(OpMAalUH, HEOOXOIUMOM IS TTOCTAaHOBKU
U pelIeHUs TPOPECCHOHATBHBIX 3a/1a4, TPOGECCHOHAIEHOTO U JINYHOCTHOTO Pa3BUTHS;

OK 5. Hcnonw3oBarh  HHPOPMAIMOHHO-KOMMYHUKALMOHHBIE  TEXHOJOTHH  JUIA
COBEPIIIEHCTBOBAHUS MPOHECCHOHATHHON ACITETHHOCTH;

OK 6. PaGoTaTts B KOJUIEKTHBE WU KOMaHJE, OOecleuMBaTh €€ CIUIOUeHHUe, 3PHEKTHBHO
o0IIaThes ¢ KOJUIEraMy, pyKOBOACTBOM, OTPEOUTEISIMH;

OK 7. CaMOCTOSTENBHO OMPEAEIIATh 3a0aud NPo(hEeCCHOHATEHOTO U IMIHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHUMAThLCS CaMO00pa30BaHeM, OCO3HAHHO IUIAHHPOBATH MOBBIIICHUE KBATH(HUKAIIUY;

OK 8. BBITh TOTOBBIM K CMEHE TEXHOJIOTUH B IPO(PECCUOHATBHOH EATETHHOCTH.

IIpodeccuonanbubie komnerenunu (I1K):

[TIK.01 CriocobHOCTh KBATM()HUIMPOBAHHO H3y4yaTh, TOJIKOBaTb M IPHMEHATH Ha IIPAKTHKE
IOJIOJKEHUSI HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB B JEJIONPOU3BOJICTBA;

ITK.02 TOTOBHOCTH K BBITOJTHEHHIO MOKHOCTHBIX OO0S3aHHOCTEH IIO OCYILIECTBICHUIO
JIeATEIPHOCTH B cepe Tpyda: pazpaboTKa JOKyMEHTAI[MM OpraHW3alliH; BEIEHUE JIOKYMEHTAIluH,
CHCTEMATH3aI[is W aHATH3 JOKYMEHT0000pOoTa; IPUMEHEHHWE HOPMATHUBHBIX IIPABOBBIX AaKTOB H
METOIMYECKUX PEKOMEHIAIM; o0ecrieyeHre KadyecTBa BEACHUs ACTI0IPOU3BOJICTRA;

[TK.03 CnocobHocTe obecneuuTs cobirofenue TpeboBaHUM TPYIOBOIO 3aKOHOLATENHCTBA
Poccuiickoit enepanumu;

[1K.04 Cnoco6HOCTh HCHONBE30BAaTh IIOJNYYEHHbIE 3HAHMS B IIPaKTHYECKOH pabore:
CHCTEMAaTH3UPOBATh U aHATH3UPOBATh HOPMATHUBHbIE TPeOOBAHHUS K BEIECHHUIO IEJI0TPOU3BO/ICTRA.

B pesynbrare 0CBOCHUS AUCIUILIMHBI 00Y4arOMIMAACS JOJDKEH:

HmeTh MpakTU4YeCKUH ONBITB BOIIPOCAX:

- IpYeM ¥ IepBrYHas 00paboTka BXOIAIUX JOKYMEHTOB;

- IpeIBapUTENbHOE pPACCMOTPEHHE M COPTHPOBKA JOKYMEHTOB HA PETHCTPUPYEMBIC H
HEPETUCTPUPYEMBIE;

- IOITOTOBKA BXO/IAIINX JOKYMEHTOB JJISl PACCMOTPEHHS PYKOBOIAUTEIIEM;

- perucTpanys BXOAAIUX JOKyMEHTOB;

- OpraHu3aIysl JOCTaBKU JOKYMEHTOB HCIIOTHUTEILIM,

- BeJIcHUe 0a3bl JaHHBIX JJOKYMEHTOB OpTaHU3alMH,

- BeJIeHHe HH(OPMAIOHHO-CIIPABOYHOMN paboTEI;

- 06paboTKa ¥ OTIPaBKa HCXOAAIMUX JOKYMEHTOB;

- opraHm3anys paboTHI MO0 PEHCTPAIUY, YUeTy, XpPaHEHHIO U Iepefiade B COOTBETCTBYIOIINE
CTPYKTYPHBIE TIOJPa3ACICHHs JOKYMEHTOB TEKYIIEro AeI0NPOU3BOICTRA;

- KOHTPOJITb MCIIOJHEHISI JOKYMEHTOB B OpraHM3aIlHH.

Ymern:

- paborath €O BCell COBOKYINHOCTBIO HMH(OPMALMOHHO-IOKYMEHTAMOHHEIX PECYPCOB

OpraHu3aIyy;



- TIOJIL30BATELCS 0a3aMy JaHHBIX, B TOM YUCJIE YIAICHHO;

- TI0JTb30BATHCS CIIPABOYHO-TIPABOBBIMU CHCTEMAaMHU;

- TI0NB30BaThCs aBTOMATH3MPOBAaHHBIMH CHCTEMAaMK Y4Y€Ta, PETHCTpALUH, KOHTPOJS H
HH(MOPMAIIMOHHO-CIIPAaBOUHBIME CHCTEMAaMHU IIPH paboTe ¢ JJOKyMEHTaMK OpraHu3allvy;

- IPEMEHATH COBPEMEHHbIE HH(OPMAIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHH UL pabOoThI ¢
JOKYMEHTaMH, B TOM YHCIIE VTS €€ ONTUMU3AIMH | OBLIIIEHUS 3Q(EeKTUBHOCTH,;

- IIPUMEHSTD IIPaBUJIA PYCCKOTO sI3BIKa;

- IPUMEHSTh HaBBIKH CKOPOCTHOTO ITAChMa.
3HAaTh:

- HOPMAaTHBHBIE NIPABOBBIE AKTHI ¥ HOPMAaTHBHO-METOMMYECKHUE TOKYMEHTHI, ONpEeACILIOIHe
HOPSIOK TOKYMEHTAIMOHHOTO 00€eCTIeYeH s YIIPaBIEHHS,

- CTPYKTYPY OpPTaHH3AIMH, PYKOBOJACTBO CTPYKTYPHBIX IOAPa3/ICICHUN;

- COBpEMEHHBIE HH()OPMAI[MOHHEIC TEXHOIOTHU PabOoTEI ¢ JOKYMEHTaMU;

- HOPSJOK paboTHI ¢ JOKYMEHTAMH;

- CXEMBI JIOKyMEHT0000pOoTa;

- CHCTEMBI CKOPOCTHOTO ITUCHMA;

- TIpaBuJIa paboTEI ¢ BXOASAIMMH, HCXOIAIMMHA U BHYTPCHHIMH JOKYMEHTaMU;

- IpaBHJIa OPraHu3aiy U GOPMBI KOHTPOIIS UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB B OpraHH3allliy;

- TUTIOBBIE CPOKHU HCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB,;

- IPUHIUIIBL pabOThI CO CPOKOBOM KAapTOTEKOM;

- Ha3HAYeHWE U TEXHOJIOTUS TEKYIIET0 U IIPeAyIPEaUTENLHOI0 KOHTPOJIS;

- IIPaBMJIa COCTABJIEHHS AHATMTHIECKAX CIPABOK IO OPTaHM3alluu paboThl ¢ TOKYMEHTAMH H
KOHTPOJIIO UCIIOTHEHMS JOKYMEHTOB;

- IpaBUJia JOKYMEHTAIHOHHOTO 00ECIIEYEH s IS TEILHOCTH OpraHU3allluy;

- BUJIBI IOKYMEHTOB, UX Ha3HAYCHHUE,

- TpeGoBan¥s, MPEABSIBISIEMBIC K JOKyMEHTaM B COOTBETCTBHM C HOPMATHBHBIMH IIPABOBBIMH
aKTaMH U TOCYJapCTBEHHBIME CTaHIAPTAMU;

- IpaBWJla COCTaBJICHUS U O(QopMIIeHHS MH(QOPMAIKMOHHO-CIPABOYHBIX, OPraHU3allMOHHBIX,
YIpaBJIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

- IIpaBUJIa CO3/IaHMsI ¥ BeIeHUs 0a3 JaHHBIX CIyKeOHBIX IOKYMEHTOB B OpraHU3aliy;

- CHCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa;

- TIpABUJIA ¥ CPOKHU OTIPABKH MCXOAANINX JIOKYMEHTOB;

- TpeGoBaHMs OXpaHbl TPY/a.

2.CTpYKTypa U cofep:KaHHe AU CHMILIHHbI
'2.1. O0beM JUCHMILUIMHBI U BUABI Y1eOHOH padoThI

Bupn yuedHoit paboTsl O6Bbem 9acoB
O0nem 00pa3oBaTeJbHON NPOrPaMMbl THCITHIITHHBI 20
B TOM YHCJIE:
TeopeTHYecKoe 00yueHue 6
IPAKTUYECKHE 3aHITUS 12
caMoCTOsITeIbHAs paboTa 2
[TpoMesxyTOUHas aTTecTalys B GopMe 3ager




2.2 TemaTH4eckuii IVIaH U CONEPIKAHNE THCIUILIHHBI

HaumenoBanue
Pa3aesioB H TeEM

Coneprxanue yueGHOro MaTepuaJia, jabopaTopHble 0
NpaKkTHYeCKHe paboThl, caMOCTOSATEeIbHAs padoTa

(01148
eM
qaco

OcBauBaembie
3JIEMEHTBI
KOMIIEeTeHIH

1

2

4

Tema 1
ConeprkaHue
JUCLMITUTHHEI U €€
pOJb B IOATOTOBKE
CIeIHATUCTa

Copep:kaHue y4eOHOr0 MaTepHaJa:

CBsi3p ¢ OpyruMH 00Lenpo(ecCHOHANBHEIMUA U CIIEIUAIBHBIMU
JMCLUIUTHHAMH. [Tonarue JIeJIOTIPOU3BOICTBA
(moxkymeHTaluuoHHOe obecriedeHue ynpasiieHus). CoBpeMEHHbIE
TpeGOBaHHs K €ro OpraHu3alliy. BiusHue HayqHOH OpraHM3aluH
tpyna (HOT) u BHeapeHus COBpeMeHHOH OQHCHOH |
BBIYMCITUTENIFHOM TEXHUKH Ha TEXHOJOTHIO JEJIONpPOU3BOJCTBA.
Otanel pa3BUTHs JIENONPOU3BOICTBA U CEKPETAPCKOH CITy:KOBI B
Poccuu: MpUKa3HOe JeNOTIPOM3BOACTBO, KOJUTEIKCKO®
JeJIONPOM3BOICTRO, WCITOTTHUTEIIbHO® JIeJIONPOU3BOJICTBO,
COBETCKMI MEpHOI, COBPEMEHHOE MAeNonpou3BoacTBO. IToHATHE
nokyment. Mudopmauus u qokyment. @enepanbHeiil 3akoH «O6
uHbopmauyy, WHQOpPMATH3AIMKM U 3alIMTe MHQOPMALMKY.
MudopmaroHHas, KOMMyHHKAaTHBHAS, COLMaNbHas, KyJIbTypHad,
yIpaBlieHYecKasi, paBoBas, MCTOpUYECKas WU JApyrue (QyHKIIMH
nokymentoB. IToustue noxymeHTHpoBaHusi. OCHOBHBIE CIIOCOOBI
JOKYMEHTUPOBaHHS. MarepuajabHble HOCHUTENH HH()OPMALHMH.
TekctoBble, TrpadudecKkue, MaUIMHOYUTAEMBIE JIOKYMEHTHI,
($hOTOIOKYMEHTHI

HpaKanecm{e SAHATHS

3amura pedepatoB u coobmenuii no teme «Ponp nHGOpMalKK B
COLIMAJIBHO-9KOHOMUYECKHUX MPOLIECCax»

OK 1.- OK 8.
[IK.1 - [IK .4

Tema 2.
YuauduurpoBaHHas
cucTeMa
JNOKyMEHTaL|H

Coaepkanue y4eOHOr0 MaTepHaJa:

1. TocymapcTBeHHbIe CTAHAAPTHI HA YHHU(DUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JOKyMEHTallHH. CocraB YHUDULMPOBAHHBIX CHCTEM
JOKYMEHTALIWH: OpraHW3allMOHHO-PACIOPAAUTESIbHAS, OTYETHO-
CTAaTUCTHYECKAs, T[EpBHYHAs, Yy4eTHas, (QHHAHCOBas M Jp.
DYHKIHOHAIBHBIE W OTPACNIEBBIE CHUCTEMBI [IOKYMEHTALIWH.
TToHATHA: PEKBU3UT, GOPMyYIISp AOKYMEHTa, THIIOBOH (opMyIp,
dopmyssp-o6pasew, Tabens (GHopM HOKYMEHTOB, ambboM (opm
YHU(DUIMPOBAHHBIX [JOKYMEHTOB. XapaKTePUCTHKa, COCTaB M
comepkanne ['OCTa P 6.30-20-2003. TpeGosanust K
odopmienuio nokymentoB. Dopmyssap-obpaszenr OPJI. Ilpasuia
odopMmileHHs peKBHU3HTOB, periameHtHposanHeix ['OCTom P
6.30-97. TlonsaTue GnaHk nOKymeHTa. Bumel OnaHkoB: OOIIMI
6naHk, OlaHK MHCbMa, ONAaHK KOHKPETHOTO BHZAA JOKYMEHTa
(kpome mwmcema). OCHOBHBIE  IpyNIbl  OpraHH3aLHOHHO-
pacropsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. XapaKTepuCTHKa W COCTaB
OpraHu3aLMOHHBIX JIOKyMEHTOB (ycrasa, MOJTOYKEHHS,
MHCTPYKLMH, JOJDKHOCTHOM MHCTPYKLIMH, NpaBUiI), TpeboBaHus K
ux odopmiieHUr0. XapaKTepUCTHKA U COCTaB PACTIOPSIHTEIbHBIX
JOKYMEHTOB (mocTaHOBJIEHUS, TIpYKa3a, peLIeHus,
pacriopsvkeHusl, yKa3aHHs COBMECTHOIO PACTIOPSAHTENBHOTO
JOKyMEHTa), TpeGoBaHus K UX 0opMIeHHIO. XapaKTepUCTHKH U
COCTaB CMPaBOYHO-MH(MOPMALMOHHEIX JOKYMEHTOB (CITyKeOHBIX
NuMceM, COpaBOK, 3asBJIICHUH, [OKJIAJHOW 3aIlMCKH, aKTa,
npoTokona), TpeGoanus kK HX ocdopmuenuio. [lommvHHBIE H
TIOJUIOKHBIE JOKyMEHThL. Buabl GambcuduKaliy JOKYMEHTOB.
[loHsTHe KOMHUA. BHMIBl KOIMM, ONpenenseMble CHocoboM HX
BocrpousBeenns. Komwuu, pasnuyaeMble 1O  Criocoly WX

OK 1.-OK38.
IK.1 - TIK.4




ynoctoBepenus. Ilopsmok oQoOpMIeHHs M BblJa4M  KONHUH
JIOKYMEHTOB

IIpakTHYecKHe 3aHATHS

3arnonHeHue Pa3JIMYHBIX BUOB JOKYMEHTOB.

Tema 3.
VYnpagnexnue
JIEJIOTIPOU3BOICTBO

44

Copaepsxanue y4e0HOro MaTepuaJa:

1. Opranusauponssie  Gopmsl  genonpouspoactea.  Ciyxba
JOKYMEHTALIHOHHOTO ~ OOeCTeYeHUs]  yNpaBJIeHHsd, OCHOBHAS
3ajava, (QYHKIMM, TUIIOBBIE CTPYKTYpbI, JOJDKHOCTHOM COCTaB.
[onsaTHe HOKYMEHTOOGOpOT, OOUIME TPHUHLMIEI OpraHWU3aLUH
NOKyMEHTOO60pOTa, €ro CTPyKTypa, HEOOXOOUMOCTb y4eTa
obbema  JokymeHTOOOOpoTa.  HOpMaTHBHBIE  [IOKYMEHTBHI,
peryiaMeHTHPYIOIIHe OpraHU3aI|Io JIOKYMEeHTO000poTa.
Komnerotepuzaiius JIOKYMEHTO060poTa. [Ipuem U
repBoHavanbHas ~— o0paboTka  HOKymeHTOB.  Perucrpauus
JIOKYMEHTOB Kak cocTaBHas d4acth TexHonoruu JIOV, Gank
JAHHBIX O JOKYyMEHTax opraHusaiuu. QDOpMbI  perrcTpanuu
(>KypHabHasl, KapTOYHas, aBTOMATH3UPOBAHHAS), HX
IOCTOMHCTBA W  HemocTaTkd. VHopMallMOHHO-CIIpaBOYHas
paboTa B YCIOBHSX MPUMEHEHHS KOMIBIOTEPHBIX TEXHOIOTHH.
OpraHusaumsi  CpaBOYHO-MH(MOPMALMOHHOW  paoTel 1O
neHcTRytomeMy 3akoHozatesbeTBy PD. Tlonpasnenenue cimykGel
JEJIOTIPOU3BO/ICTBA, OCYIIECTBISIONIEE KOHTPONb HCIIOTHEHHMS;
ero (yHkuuu, npaBa. [IpUHIMITEI OpraHMW3aldK KOHTPOIS.
Hopmat#BHbIe JOKYMEHTbI, YCTaHABJIMBAIOIIHE THIIOBBIE CPOKH
ucrionHeHusi. TexHomorust BefeHHs KoHTpons. «Py4nod w
aBTOMATH3UPOBAHHBINA KOHTPOJIb, MX JIOCTOMHCTBA W HEOCTATKH;
NpUMEHsieMasi TEeXHHMKAa. AHAIUM3 HCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB B
yupeskaeHun». [lpouecc mnpuemMa M 00paGOTKHM HCXOMSIINX
JIOKYMEHTOB (TpaJMUMOHHBIA - TOYTOH; TenedoHOM, akcom,
SIIEKTPOHHOM TTOYTOMH).

IIpakTHYyecKkHe 3aHATHS

OtpaGoTka mpoLeccoB mpueMa M 00pabOTKH HMCXOISIIUX
JIOKYMEHTOB (TpaIMLMOHHBIA - MOYTOH; TenedoHOM, (akcom,
SJIEKTPOHHOM MOYTOMH).

OK 1.-OK 8.
IK.1 - TIK.4

CamocTosTeIbHasS
pabota
00y4aromuxcs

1. amonHeHKe 61aHKOB JOKYMEHTOB
2. [TonroToBka K 3a4eTy

OK 1.-OK 8.
[K.1 - TIK.4

IIpomexyToynas
aTTecTalms

3ader

OK 1.-OK 8.
IK 1. - TIK 4.

Bcero

20




3.YeaoBus peanu3anuy JHCHHILTHHBI

3.1.Tpe6oBanus K MaTepHaIbHO-TEXHHYECKOMY o0ecredeHHnIo

HaumenoBanue
000pyIOBaHHBIX yUeOHBIX

Ne 5 [TepeyeHp MaTepHATBHOIO OCHAINEHHS, 000PYIOBaHUS M TEXHUIECKUX
n/m i sl cpencTB o0yueHuUsI
NPaKTHYECKUX 3aHATHH,
sabopaTopHui, MacTepCKUX
1. | KaGuuer Mamepuansnoe ocnaujenue, KOMNbIOMEPHOE U  UHMEPAKIMUEHOE
npogeccHOHAIBHBIX obopyodosanue:
AHCHATIIHH Kommsrotep - 1
Cron npernofasatesns — 1 WT.
Cryn npenogapatesnis — 1 wmr.
Cronpl yyeHH4eckHe - 12 mrT.
Crynbs -24 wir.
Jlocka miis o6bsBiIeHuH - | mrT.
Jocka meroBas -1 mmT.
PaGouee MecTo mperiofaBaTens CHabkeHO BBIXOAOM B KOPIIOPaTHBHYIO
cetb ¥ MHTEpHET, MMeeTCs KOHTeHTHAs! QIIbTpaLus.
2. | BuGanorexa, untanbneiii | Mamepuanvrnoe ocHaujenue, KOMNviomepHoe U UHMEPAKMUeHoe

3aJI C BbIX0/I0M B I/IHTepHeT

obopyoosanue:

ABTOMAaTH3UpOBaHHOE pabodee MecTo GubnuoTekaps - 1 mr.
ABTOMAaTH3UPOBaHHOE pabodee MeCTO YuTaTenel - 1 mr.
ABTOMaTu3upoBaHHOE padouee MecTo st un ¢ OB3 - 1 mT.
[TpurTep-1 mrT.

Ckanep -1 mr.

Cremumaxu s KHUT -12

Kadenpa — 1

BrictaBouHBIM cTEIaX- 1

ITocamounble Mecta (CTONMBI M CTYIbS JUIL CaMOCTOSATEIBHOH
paboter) — 16

ABTOMaTH3UpOBaHHBIE paboure MecTa 0OeCIeYeHBl JOCTYIIOM B
SIIEKTPOHHYIO uH(bOPMaAITOHHO-00pa30BaTEIbHYIO cpeny,
BHIXOJOM B  HWH()OPMAIMOHHO-KOMMYHHMKALMOHHYIO  CETh
«laTepHeTY, 00ecedeHsl KOHTEHTHOH QuIbTpalyei.

3.2. UndopmanuoHHoe odecniedenne 00ydeHus

Iepeuens 0CHOBHOM U JOMOJHUTEILHON ydeOHOM JATEpaTyphl, HEOOXOXUMOI /ISl 0CBOCHHUS
THACHMTLTHHBI
OcHoBHas IUTEpaTypa:

1. Kysneyos, H.H. JloxyMeHTauHMOHHOe OOECIedeHHe yIpaBienus. JIOKyMeHTOOOOPOT H
JIJIONIPOM3BOJICTBO: YUeOHHK ¥ TPAKTHKYM UIS CPEIHEro Hpo(hecCHOHATBHOTO 0Gpa3oBaHus/
.H.Ky3uernoB.— 4-e u3z., nepepab. u gor.— Mocksa: Visnarensctso [Opaiit, 2024.— 545¢.—
(ITpodeccronanproe obpasosanue).— ISBN978-5-534-16004-8. — TekeT: 2IeKTpOHHBIA //
O6pasosarenpHas miatgopma [Opaiit [caiit]. — URL:https:/www.urait.ru/bcode/537146.

2. Kopuees, H.K.JlokyMeHTaIMOHHOE OOECIEUEHHE YHPABIEHHs: YICOHUK M IPAKTHKYM
7St cpenHero npodeccuonansroro obpazosanus / .K.Kopuees, A.B. Ilmenko, B.A.Mamrypues. -
3-e m3xL., mepepab. u mom.- Mocksa: Usnarensctso IOpaiit, 2024.- 438c. - (Ilpodeccnonansroe
obpazosanue). - ISBN 978-5-534-16002-4. — Texct: anexTponnbiii//O6pasosarenbHas mwiatdopma
IOpaiit [caifT]. - URL: https://www.urait.ru/beode/539262.

JIOMOTHATENbHbBIE HCTOYHUKH (IIPH HE0OX0IHMOCTH):
1. Kazaxesuu, T.A.JJokyMeHTalMOHHOE OOECIICUCHHE YIIPABICHHS: YIeOHUK U IPAKTHKYM I
cpemnero mpodeccuonansHoro obpasosanus / T.A. Kasaxesud, A.M.Txammy. - 2-e u3M., UCIp. U
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mom. - Mocksa: UzmarenscrBo FOpaiit, 2024. — 177c. - (IIpodeccuonansHoe oOpa3oBaHueE). -
ISBN 978-5-534-06291-5. — Texkcr: anextpontsiii / O6paszoBarensHas miaropma FOpaiit [caift].
— URL:https://www.urait.ru/beode/538470.

2. [loponuna, JI.A.JTokyMeHTaI[OHHOE OOECTIeueH e yIpaBIeHUs: YIeOHUK U MPAKTUKYM UL
cpenrero npodeccuonanbHoro obpasosanus/ JILA.Jloporuna, B.C. Mputukosa. - 2-¢ u3j., nepepad.
u nom. - Mocksa: Msnarensctso [Opaiit, 2024.— 270c.— (IIpodeccronansroe 0Opa3oBaHue). -
ISBN 978-5-534-16017-8. — Texkct: anexTporHsiit / O6pazosarensHas miardopma FOpaitT [caifT].
— URL:https://www.urait.ru/becode/539338.

4 KOHTpOJIb H OLIEHKA Pe3yJbTATOB OCBOCHHUA THCIMIIIMHBI

KOHTpOHB )51 OIICHKa PE3YJIETATOB OCBOCHHUA JUCITUITIIITUHBI OCYIIECTBILACTCA
npenogaBaTejieM B IMPOHECcCe IMPOBCICHHA IIPaKTUHYICCKUX SaHﬂTHﬁ, a TaxKX€ BBIIOJIHCHUA

O6y‘laIOI.III/IMI/IC$I UHIUBHUIYaJTbHBIX 3aJaHuH.

PesyabTaThl 00y4enus Kpurepun onenku ®opmbl 1

MeTO/BI
OL[EHKH

HmeTh npakTHYeCKHH OIBIT: «OTIIIHO » - | TIpoBepka

- TpueM M TepBUYHAZ 00pabOTKa BXOMSINHX | TEOPETHIECKOE BBITIOJTHEHHBIX

JIOKYMEHTOB; coJiepKaHue Kypca 3aﬂaHHf1-

- IIpe/IBAPUTENIHHOE PACCMOTPEHHE X COPTHUPOBKA | OCBOGHO MOIHOCTHIO, Ge3 YetHeiA M

JIOKYMEHTOB Ha PeruCTpHpyeMBIE u | mpoGenos, yMenns | HOPMEHHBIH

HEPErUCTPUPYEMBIE; c(hopMHUpPOBAHEI, BCE ;;feo:'

-  [OArOTOBKA BXOASIIMX  JOKYMEHTOB Ui | IPEIyCMOTPEHHBIE

PacCMOTPEHHS PYKOBOIUTETIEM,; mporpaMMoi  ydeGHbIe

- PErHCTpalysl BXOSIIHX JOKYMEHTOB; 3aJaHys  BBINOJIHEHBL,

- OpraHU3alus JIOCTaBKH JOKYMEHTOB | KaueCTBO X

HCTIOTHUTEIISIM; BBINOJIHEHHS  OLIEHEHO

- BeJieHHe 0a3bl JAHHBIX JOKYMEHTOB OPraHU3alid; | BBICOKO.

- BejieHMe MH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHOM PaboTHI; «Xopomuo» -

- 06paboTKa U OTIPABKA HCXOISAIINX JOKYMEHTOB; TEOPETHUYECKOE

- opraHmWsanus paboTBl MO DPETHCTPALMH, YYETY, | CONEPIKAHHE Kypca

XpaHEHMIO W Tepejade B  COOTBETCTBYIOIIME | OCBOEHO MOTHOCTEHIO, O3

CTPYKTYpHBIE TIO/Ipa3IeTIeH s JIOKYMEHTOB | TpoGenoB,  HEKOTOpPBIE

TEKYINEro AeIONPOU3BO/ICTBA; yMeHHS C(POPMUPOBAHEL

- KOHTpONb  WCIOJNHEHWs  JOKYMEHTOB B | HEIOCTATOYHO, BCE

OpraHU3aIuH. IpelyCMOTPEHHBIE

Ymersn: mporpamMmoit  ydeOHBIE

- pafoTtaTh ~ CO  BCEH  COBOKYITHOCTBIO | 3a[laHMsl  BBIIOJHEHEL,

MH(OPMAHOHHO-I0KYMEHTAI[OHHBIX PECYPCOB | HEKOTOPBIE BUIbI

OpraHU3aIu; | 3agaHuii BBIIONHEHBI C

- IONB30BaThCA Oa3aMH NAHHBIX, B TOM UHCJIE | OIIHOKaMH.

YIAIEHHO; «Y JIOBJIETBOPHUTEIHLHOY -

- [OJIB30BATHCS CIPABOYHO-TIPABOBBIMU CHCTEMaMH; | TEOPETUIECKOE

- TI0TE30BaThCA ABTOMATH3MPOBAHHBIMH CHCTEMaMH | COIEPIKaHUE Kypca

ydeTa, perucTpaluu, KOHTPOJL ¥ MHQOPMAIMOHHO- | OCBOEHO YacCTUYHO, HO

CIPaBOUHBIME ~ CHCTeMamMuH Ipd  pabore  C | mpoGensl  He  HOCAT

JIOKYMEHTAaMH OPTaHU3alliy; CYIIECTBEHHOTO

- TpUMEHATh COBPEMEeHHble HMH(OPMAIMOHHO- | XapaKTepa,

KOMMYHHKAIHOHHBIE TEXHONOTMH Ui pPaboThl C | HEOOXOUMBIC — YMCHHS

JOKYMEHTaMH, B TOM 4HCIIe /Ul €¢ ONTHMH3AIUH U | paboThl €  OCBOCHHEIM

TToBBIIEeHHs 3G HEKTHBHOCTH; MaTepPUaIoM B OCHOBHOM
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- IPUMEHSTH IIPaBHJIA PYCCKOTO S3BIKa;
- IPUMEHSTH HaBBIKU CKOPOCTHOTO ITUCHMA.

3HaTh:

- HOpPMaTUBHBIE IPaBOBbIE aKThl W HOPMAaTHBHO-

METO/IHYECKHE JOKYMEHTEHI, OIpEeIETISIOIINE
HOPSIOK JIOKYMEHTAI[HOHHOTO obecreyeHus
yIIPaBIICHHUS;

- CTPYKTYPY OpraHu3aluH, PYKOBOJICTBO

CTPYKTYPHBIX TIO/Ipa3ICICHHH;

- COBpeMeHHble MH(POPMAIUOHHBIE TEXHOJIOTHH
paboTEI C JIOKYMEHTAMU;

- IOPSIOK PabOTEI C TOKYMEHTaMU;

- CXEMBI JOKYMEHT0000pOoTa;

- CHCTEMBI CKOPOCTHOTO ITHChMa;

- mpaBwia pabOThl C BXOSIIMMH, UCXOISAIIMMHU U
BHYTPEHHUMH TOKYMCHTaMH;

- TpaBWja OpraHu3auud u (HOpMBI KOHTPOJII
WCTIOJTHEHUS IOKYMEHTOB B OpTraHU3aliH;

- THIIOBBIE CPOKH UCIIOTHEHHS JIOKYMEHTOB;

- IPUHIHUIIBI PA0OTHI CO CPOKOBOM KapTOTEKOMH;

- HasHaUYeHWe W TEXHOJOTUS TEKYIIero W
IpEAyIPEeIUTETEHOTO KOHTPOILS;

- MpaBHJIa COCTABJICHUS aHAIMTUYECKUX CIIPAaBOK IIO
opraHuzaidu paboThl C JOKYMEHTaMH M KOHTPOIIO
HCIIOJTHEHHUS IOKYMEHTOB,

- paBWia JIOKYMEHTAIlMOHHOTO  OOecledeHHsI
JIeATeTLHOCTH OpraHH3allly;

- BUIBI JIOKYMEHTOB, HX Ha3HAYCHIUCE;

- TpeOOBaHHUS, NPEObABISEMblE K [IOKyMEHTaM B
COOTBETCTBUH C HOPMATHBHBIMHU IPABOBBIMH aKTaMH
U FOCYIapCTBEHHBIMHU CTaHIAPTAMHU;

-  IpaBWiIa  COCTaBIeHUS ¥  OGOpMIIEHHUs
HH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX, OpPraHU3allMOHHBIX,
yIPaBIEHYECKHUX JIOKYMEHTOB,;

- [paBWJIa CO3JaHMS M BeIeHUs 0a3 JaHHBIX
CiryKeOHBIX TOKYMEHTOB B OpraHU3all|y;

- CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa;

- TOpaBWwia ¥ CpPOKH OTIPaBKH  HCXOMAIIUX
JIOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS OXPaHbI TPYId.

chopMUPOBAHEI,
OOJBIIIUHCTBO
IPETyCMOTPEHHBIX
nporpaMmoit  oOydeHus
yaeOHBIX 3a/1aHui
BBINIOJIHEHO, HEKOTOPBIE
u3 BEITIOJTHEHHBIX
3a/laHui comepxKar
OImHuOKH.
«HeynoBneTBOpUTENBEHO
» - TEOPETHYECKOE
CONepXKaHUE Kypca He
OCBOEHO, HEOOXOIUMBIE
YMEHUS HE
chOpPMHUPOBAHEL,
BBIIIOJIHEHHBIE  y4eOHBIE
3a/1aHusL comepxar
rpyOble OImuOKH.
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