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1. PaGouasi nporpaMMa qUCHMILIMHBI

Kypc 2

Cemectp 4

3auet 4 ceMm.

Jlexiuu 184.

[MpakTuyeckue (ceMuHapckue) 3aHaThs 184.
CamocrosrenbHas pabora 36 4.

Bcero wacoB 724.

Kypcosast pabota (mpoekT) He mpeaycMOTpeHa

1.1. HEJIN 1 3AJAYN OCBOEHUA JUCHUIIJINHBI

Hean npenonaBanus yueOHON UCIIUIUIMHBL.
OBJIAICHUC CTy,Z[eHTaMI/I OCHOBaMu COBpeMeHHBIX TCXHOHOI‘I/Iﬁ COo3daHuA C.Hy)I(e6HBIX
JIOKYMEHTOB M TIPaBHJI OpTraHU3aIuu JOKYMEHTO000poTa.

3agaum u3ydeHus: JUCHUIIINHBI:

- pacKpbITHE TEOPETUYECKUX, METOJOJIOTHYECKUX W MPAKTUYECKHMX OCHOB PadOTHI C
JIOKYMEHTaMU;

- OCBOCHHE TCXHOJOTHH JIOKYMEHTHPOBaHHS (CO3MaHUS  PErJIAMEHTHPOBAHHOTO
OpraHU3alUOHHO-PACTIOPSIUTEIBLHOTO JOKYMEHTA);

- ycBoeHue MpaBuwil (HOPMUPOBAHMS JOKYMEHTHOM HHGOpMaluu U BO3MOXKHOCTEH ee
WCIIOJIB30BAHUS VISl IPUHSITHUS YIIPABIEHYECKUX PEIICHU.

1.2. MECTO JUCIMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OOII BI1O

Jucturumna BxoguT B muka ['CD B.1l (uukn oOmMX T'yMaHHTapHBIX M COIHAIBHO-
YKOHOMHYECKUX AUCIUIUINH, TUCIUILIMHBI IO BEIOOPY).

1.3. 3HAHHUSA, YMEHUSA U HABBIKH, ®OPMHUPYEMBIE B PE3YJIbTATE
OCBOEHMS JNCHHUAIIVINHBI

ITo 3aBepuieHNIO 00YUYEHUS O AUCHUILIMHE CTYJCHT JOJKEH:
yMeThb:
- COCTaBJIATH ¥ 0(OPMIIATH Pa3IUYHBIEC BUIbI TOKYMEHTOB,
- 0OpPMIISITH HOMEHKJIATYPY Zel U (pOpMHUPOBATH €A B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYPOU
e,
- OCYIIECTBIIATH JOKYMEHTUPOBAHUE U OPTaHU3AIMIO PA0OTHI C JOKYMEHTaMH;
- UCTIOJIH30BATh O(DHUCHYIO OPraHNU3ALMOHHYIO TEXHHUKY;,
3HATD!
- OCHOBHBIC 3aKOHO/JaTEIbHBIC aKThI B 00JIaCTH JICJIOTPON3BO/ICTBA,
- BUJIBI IOKyMEHTOB,;
- IpaBHUJIa COCTAaBIICHHUS M O(OPMIICHUIO PA3IMYHBIX BUJOB JIOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUS K TEKCTY CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB,;
- 001IHEe MpaBwIIa OpraHu3aIui paboThl ¢ JOKYMEHTAMU,;
- IPUHIUIBI pabOTHl 0)UCHON OPraHU3AIMOHHON TEXHUKH.

1.4. CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE JUCIUIIJIMHBI



OO01mast TpPyA0eMKOCTh JUCIUILINHBI COCTABISET 72 yaca.

Pa3gen nucuuIminHbl
/i

Bunsl yueOHoI paboThI, BKIIIOUAst
CaMOCTOATENIFHYIO pabOTy CTYAECHTOB H
JTOEMKOCTD (B yacax)

TP

JIek1InoHHEIE
3aHATUA

[IpakTrueckue
3aHATUA

CaMocToaTenb
Has paboTa

@OpMBI TEKYILETO
KOHTPOJIS
ycrieBaeMocTH (1o
Heoensam
cemecmpa)
dopma
IIPOMEKYTOUHOU
arrectanuu (no
cemecmpam)

1. | JlokyMeHTallMOHHOE
oOecrmeueHne
yIIpaBJICHUS

6u.

124.

CocraBnenue
MMOHATHIHOT'O
cioBaps.
TepMuHoOIIOTHYECK
WU JUKTAHT.

2. | CucreMsl
,Z[OKYMGHTaI_[I/II/I

6u.

124.

Penrenue 3amaq
npodeccuOHaTBLHOT
0 XapakTepa.
Pabora ¢ ydeOHOI
Hu CcIelanbHON
JIUTEPATYPOU.
TepMuHoOIIOTHYECK
WU JUKTAHT.

3. | Texnomorust BeIeHUA
JIeIIOTIPOU3BOICTBA

6u.

124.

N3yuenue
HOPMAaTHUBHO-
MPaBOBBIX AKTOB.
TepMuHoOJIIOTHYECK
WU JUKTAHT.
ITonroroBka K
3a4ery.

Bcero:

18u.

18u.

364,

Hroro:

724.

1.5. COAEPKAHUE PA3JIEJIOB U TEM JJUCLHHUIIJINH

5.1. JIeknun

Pa3nen 1. lokyMeHTallMOHHOE o0ecriedeHne YIPaBJIeHHs.

Beeaenue. [Ipenver nucuunumuel. Llenu v 3agaun IUCHUILIMHBL «/]€TOMPOU3BOACTBO.
CBs3p CcO crnenuanbHBIMU U 0011e00pa30BaTeIbHBIMU JUCIUILUIMHAMY, POJb U 3HAa4YCHHE B
CHUCTEME MOATOTOBKHU CIIeNHATUCTOB. OCHOBHBIE OHSTHS U ONPEACICHUS JUCIUILIUHBI.

Tema 1. OcHOBBI OpraHu3alMu JAeJONPOM3BOACTBA. 3HAUCHHWE JOKYMCHTAIIMH B
yIpaBICHUYECKON NEesATENbHOCTH. Jlenonpon3BoacTBO Kak (QyHKuus ympasieHud. [lonstue o
nokymeHTax. DyHKIMM JOKYMEHTOB B yrpaBiieHUH cuctembl JokymeHTanuu. ['OCTel u
HOpMAaTHUBBI. Buibl JOKyMEHTOB.

Tema 2. TexHuyeckue cpeacTBa, HCNOJb3yeMble B JejaonpousBoacTBe. [lonsTue

«OPITEXHUKA».
OPraHU3alMOHHON TEXHUKH.

KomnberorepHbie

CpelncTBa TMOATOTOBKH JOKYMEHTOB.

OCHOBHBIE  BHUJIBI

Tema 3. PexkBuU3UTBI M CTpPYKTypa aokyMeHTa. [lomstme o pekBusmure. CocraB
PEKBU3UTOB, MX pacroyiokeHue. TpeOoBanus kK opopmileHHIO pekBU3UTOB. [loHsATHE <«ONMaHK
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JOKyMEHTa». Buipl OJIaHKOB M TOPSJOK PACHOJNIOKEHHS PEKBU3MTOB B OjaHke (YrjioBoe U
1ieHTpoBanHoe). CocTaB PeKBU3UTOB, HA3HAYCHUE, OCOOCHHOCTH O(OPMIICHHSI Pa3IHUHBIX BUIOB
OJIaHKOB.

Pa3nen 2. CucremMbl JOKYyMEHTAUMH

Tema 4. Cucrema OpraHM3alMOHHO-PACTIOPAAMTE]BHON JoKyMeHTanuM. [loHAaTtue u
GyHKIMKM ~ OpraHM3aluOHHO-pacrmopsauTeabHoii  gokymentamuu  (OP/]). Bumer  OP/I.
Opranu3alloOHHbIE JOKYMEHTBI: YCTaB, MOJOXEHUE, UHCTPYKIUU. [1opsiiok uxX cocTaBieHUs U
UCIIONIb30BaHus. PacropsauTenbHble  JOKYMEHTBI: IIOCTAHOBIICHMSI, PELICHMs, MPHUKAa3bI,
pacniopspkeHus, ykaszaHus. [lopsgiok uX cocTaBieHHs, MOAMNHCAHUS W HCHOJIb30BaHUS.
Hasnauenne u ohopmiieHrE MPUKa30B 10 OCHOBHOM JCSATEIHHOCTH.

Tema 5. Cucrema HH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHOI JoOKyMeHTanuu. HazHaueHue u BUbI
UH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB. Ha3HaueHue, COCTaB pEKBU3HTOB U MOPSAIOK
oQopMIIEHHS: TPOTOKOJIOB, AaKTOB, MOKJIAJHBIX 3alHCOK, CIyKeOHbIX mnuceMm. HasHaueHue,
COCTaB PEKBU3HUTOB U MOPSI0K 0pOpMIICHHUS CITy>KEOHBIX THCeM. BHUIbI C1yKeOHBIX MHCEM.

Tema 6. J/lokymeHTauusi MO JUYHOMY cocTaBy. Ha3HadeHue IMUYHBIX JOKYMEHTOB.
KanpoBas noxkymeHTauusi - TpyAOBbl€ KOHTPAKThI, MPUKA3bl MO JIUYHOMY COCTaBY, TPYIOBBIC
KHIKKHU. YHUQUUIUPOBaHHbIE (OPMBI MEPBUYHON YUETHOM NOKYMEHTALMHU IO TPYyAY U €ro
omare. KoHpUIEHIMATBHOCTh TOKYMEHTOB MO JUYHOMY cocTaBy. OcoOeHHOCTH OPOpPMIICHHS
pe3toMe, 3asiBICHUH, aHKET, aBTOOHOTrpadui.

Pa3nen 3. TexHoJiorusi BeieHHU 1eJIONPOU3BOACTBA

Tema 7. Opranu3amusi 10KyMeHTo000poTa. Opranusamnus padoThl ¢ MOCTYNAIOIUMU
(«BXOIAIIMMU») U OTIPABIIEMbIMHA (CUCXOAAIIMMU») JTOKyMeHTaMH. I[IpaBuia opraHu3aiuu
paboThl C BHYTPEHHUMH JIOKYMEHTaMU. Perucrpamus JOKYMEHTOB - COCTaBHas 4YacTh
TEXHOJIOTMHM OpraHu3aluu paboThl C JOKYMEHTaMHU.

Tema 8. Homenkuartypa aen. Ilonstue «HomeHknarypa nen». Ha3HaueHwe M BHJIBI
HOMEHKJIATypbl jAen. TumoBas, mpuMmMepHas M KOHKpETHas HOMEHKJIaTypa naei. TpeOoBaHus,
MpeIbsBIsEMbIC K COCTABICHUIO U 3aMIOJIHEHUIO (DOPMBI HOMEHKJIIATYPBI JIEJI OpraHU3aIiH.

Tema 9. ®opmupoBanue aeia. [loaroroBka aen k xpanenuio. [IpaBuiia popMupoBaHus
pPa3IUYHBIX KaTeropuil TOKyMEHTOB B jeia. (OTBETCTBEHHOCTb 32 COXPAaHHOCTb JOKYMEHTOB.
[TonsiTe «KcmepTH3a IIEHHOCTH TOKyMeHTOB». [lonsarue «odopmienue nena». OCHOBHBIC
TpeOOBaHUs, IPEIbABIIEMbIE K OPOPMIICHHIO JIEII.

5.2. IIpakTHyecKkue 3aHATHUS

Pa3nen 1. JlokymeHTallHOHHOE 00ecrie4eHHue YIPaBJICHHS.

Tema 1. OcHOBBI OPraHU3aNMHU A€JIONPOU3BOACTBA. JJOKYMEHT: €ro BUIbI U CBOMCTBA.

Tema 2. TexHnuyeckue cpecTBa, HCMOJIb3yeMble B /1eJIONPOU3BOACTBE. Vcronb30BaHne
TEXHUYECKUX CPEJICTB B JIEJTONPOU3BOJICTBE.

Tema 3. PeKBU3UTBI U CTPYKTYpPa I0KyMeHTa. PacnionoxeHne peKBU3UTOB B IOKyMEHTE.
OdopmieHne peKBU3UTOB TIOKyYMEHTa. biiaHk ToKyMeHTa.

Paznen 2. CucreMbl JOKYMEHTAIIUH

Tema 4. CucremMa opraHu3anMOHHO-PACIOPAIANTENbHONH JoKyMeHTamuu. PabGorta c
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTEIBLHON ToKkyMeHTanue. CocTaBieHre u 0(hOpMIICHHE IPUKA30B U
pacIopsKEHU M.

Tema 5. Cucrema WH(OPMAIMOHHO-CNIPABOYHON JokymMeHTauuu. CocTaBicHUE H
oopmienue mporokonoB. CocraBieHue U opopMiIeHHE CIYXKEeOHBIX 3amucok. OdopmieHue
ciyebHoro akta. Pabota ¢ nucpbmamu.

Tema 6. JlokyMeHTanuss mo Ju4yHoMmy coctaBy. CocraBieHue 3asBieHusa. Hammcanue
pe3toMe 1 aBToonorpadui.

Pa3nen 3. TexHoJiorusi BeieHU 1eJIONPOU3BOACTBA



Tema 7. Opranmszanms JokymeHTooOOopora. Perucrpanus noxymeHtroB. CocraBiieHue
CXeMBbI JJOKYMEHTO000pOTa Opranu3anu (YIpeKacHus).

Tema 8. Homenkiatypa aes. CocraBieHre HOMEHKIATYPHI A€

Tema 9. ®opmupoBanue aeJ. [loaroroBka e Kk XxpaHeHu10. XpaHeHHE TOKYMEHTOB.

1.6. CAMOCTOSTEJIBHAS PABOTA

Ne Ne paznena dopma (BHI) CaMOCTOSTEIBHON pabOTHI TpymoeMKOCTh B
n/n (Tembr) gacax
JIMCITUTUTHHBI
1. 1 KoHcnektupoBanue NepBOMCTOYHHUKOB IIO 104.
TeMe.

CocrapieHue MOHATUHHOTO CJIOBApS.
[ToaroroBka Kk CEMUHAPCKOMY 3aHSTHUIO.

2. 2 KoHcniektupoBaHue MEepBOMCTOYHUKOB 10 14 4.
TeMe.
Pabora c pa3IMYHBIMU BUJAMHU

nokymenToB, 'OCTamu.

Pemenne 3amau  mpodeccHoHaIbHOIO
XapakTepa

IlonroroBka K CEeMHHAPCKOMY 3aHATHUIO.

3. 3 KoHcnekTupoBanue mnepBOMCTOYHUKOB TIO 124.
TeMe.

H3y4yeHne HOpMaTUBHO-TIPABOBBIX AKTOB.
[ToaroToBKa K CEMHHAPCKOMY 3aHSTHIO.

Hroro: 36u.

1.7. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MH

B manHOM Kypce Ha CEeMHHAPCKUX 3aHSATHUSX UCIIONB3YIOTCS CIEAYIONIe 00pa3oBaTeIbHbIC
TEXHOJIOTHH:

I'pynnosoti u unousudyanvuviii memoodsl PpabOTBl CO CTyAEHTaMHU. [ pynmoBoMl MeTon
obOecreunBaeT yyacThe B paboTe KaXJI0ro CTYACHTA U MPEANOoIaracT BApHaTUBHOCTh y4acTHs B
paboTe CTYAEHTOB C pa3iMYHONl CTENeHbI0 pPEdYeBOW aKTUBHOCTM W HWHHUIMATUBHOCTH.
NunuBuayanbHBIA METOM 3aKIIIOYAET B PACKPBITHH JIMYHOCTHBIX BO3MOXKHOCTEH O0YJaroIIiXCs:
UX KauecTB, YPOBHS SI3BIKOBOM IMOJTOTOBKH, YMEHHS CaMOCTOATEIbHO BKIIIOUATh B IPOIIECC
OOIIeHMS, YIPABISATh CUTYaIluel OOIICHNUS.

Hnghopmayuonno-xomnvromephoie MexHOoN02UU - CO3/1aHuE ANEKTPOHHOTO
o0Opa3zoBaTenbHOTO pecypca (JCKTPOHHOM MPE3CHTAIMU) — C IEJNbI0 CHUCTEMATHU3alluU |
TBOPYECKOTO OCBOEHUS 3HAHUH MO OJTHOMY U3 pa3zesioB WK TEM Kypca.

Tecmosvie mexnono2uy HAMPABICHBI Ha omnpenelneHue He Toibko 3YHoB, HO
KOMIIETSHIIHH, T.€. MPEATNOJIaracT He TOJILKO BEIOOP MPaBUIIHHBIX BAPUAHTOB OTBETA, a BKIIFOYAET
B ceOs1 TBOpUecKHe 3amaHus (aHaaM3 TeKCTa W T.I.) M MOTYT MPOBOIMTHCS HAa BCEX 3Tamax
00yUYEHUS U CIY>)KUTh JUISI IPOMEKYTOYHOTO M HTOTOBOTO KOHTPOJISA.

Heposvie mexnonocuu — AUNAKTUYECKWE CHUCTEMbl NPUMEHEHHUS pa3JIMYHBIX WIp,
bopMUPYIOIIUX YMEHUS peliaTh 3a/1a4l BHIOOpA HA OCHOBE aTbTEPHATUBHBIX BAPHAHTOB.

Ponesas uepa — ¢popma, esTenbHOCTh B KOTOPOH YYACTHUKU BOCCO3JAIOT AESTEIBbHOCTD
JIOJEH WU OTHOLIEHUM MeEXAy HUMH. [lO3BOJNSAT OLEHUTH MNOBEAEHUE, NPOAHATUZUPOBATH
pasbirpeiBaeMble cuTyauuu. [lpu pabote Hax posibl0 MOKHO HCIOJIb30BAaTh MHAWBUIYAIbHYIO,
MapHYl0 W TPYyNmnoByl0 (opMbl TOATOTOBKU. MMes CaMOCTOSITENBbHYIO JHIAKTHYECKYIO
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[IEHHOCTh, OHU IO3BOJISIFOT CBS3aTh BOEAMHO AyAUTOPHYIO M BHEAyIUTOPHYIO, Y4eOHYIO U
BOCITUTATEILHYIO PaboTYy.

1.8. OHEHOYHBIE CPEJICTBA JUISI TEKYILEI'O KOHTPO.ISI YCIIEBAEMOCTH,
MPOMEKYTOYHOU ATTECTAIIMHA MO UTOT'AM OCBOEHMS JUCIUTIIAHBI
1 YYEBHO-METOJUYECKOE OBECIIEYEHUE CAMOCTOSITEJILHOI PABOTHI
CTYJEHTOB

Yemuvui onpoc. JIOCTOMHCTBA: TO3BOJIAET OLIGHUTH 3HAHMS M KPYro3op CTYICHTOB,
YMEHHUE JIOTMYECKH IOCTPOUTh OTBET, BIAJEHUE MOHOJIOTUYECKOH pEYbl0 U HHBIE
KOMMYHHUKATHBHbIC HaBBIKM, 00Jamaer OOJNBIIMMU  BO3MOXKHOCTSMH  BOCIIMTATEIBLHOTO
BO3JICUCTBUS IIPETIOIAaBATEIS.

Cobeceoosanue — crnenuaibHas Oecema mperojaBareiss €O CTYIACHTOM Ha TEMBI,
CBSI3aHHBIC C M3Yy4aeMOU TUCIHILIMHOMN, paCCUNTaHHAsl Ha BBISICHEHHE 00beMa 3HAHUN CTyJeHTa
IO ONIPENIETIEHHOMY pa3zey.

Ilpobnemnoe obcysxicoeHue — cOCOOCTBYET (DOPMHUPOBAHUIO YMEHHs BBIpaXaTh CBOU
MBICJIH, OTCTAUBATh CBOIO TOUKY 3pEHMsI, apTyMEHTHPOBATh BO3PAXKEHUS.

OnpocHuKu MOTYT HCTIOJIb30BAaThCS I OLIGHKH OTHOILICHHS CTYACHTOB K U3y4aeMoil TeMe,
Marepuany ¥ aucuuivinHe. Kpome Toro, MHTEpBBIO UM OMPOCHI MOTYT MPOBOAMTHCA AJSL TOTO,
YTOOBI BBISIBUTH HEJOCTATKHU B 3HAHUSAX WM ITPOrpamMMe Kypca, Ha KOTOpble 0OpaTUiIi BHUMaHHE
CaMHM CTYJIEHTBI.

Cobcmeenno mecmuposanue — CTaHAAPTU3UPOBAHHOE, YaCTO OTPAHUYEHHOE BO BPEMEHU
UCTIBITAHNWE, TPEIHA3HAYCHHOE JUIsl YCTAHOBJICHHS KOJMYECTBEHHBIX M KaueCTBEHHBIX
WH/MBUYaJIbHO-TICUXOJIOTUYECKUX PA3NUYUi. JIMYHOCTHBIE ONPOCHUKH, TECThl AJIS OLIEHKH
MHTEJUIEKTa, BHUMATEIbHOCTH, CKOPOCTH PEAKLIUH, TPOSKTUBHBIC METOIUKH.

IIpaxkmuxa. Jlabopamopnuie 3ansamus. C UCNIOIb30BaHUEM KOMIIBIOTEPA WIIN O€3.

Iucvmennvle omeemuvl Ha 3a/J]aHHBIE TEMbI, TPEOYIOT CAMOCTOSTENILHONW NEpepadOTKU U
UHTErpupoBaHus MaTepuana. TpeOyroTcs KOMMEHTapUu IIpenojaBaTessl.

Bvicmynnenus, cooOmieHus, A0Kmaasl. JloipkHA BKJIIOYATh OIEHKY KOMMYHHKAaTHBHOI'O
KOMIIOHEHTa U 00pa3el] OTIMYHOr0, XOPOLIETro U YAO0BJIETBOPUTEIBHOIO BBICTYIUIEHUS JTOJIKEH
OBITH CO37]aH CAaMHMM IIPEIOIaBaTeNIeM.

Heghopmanvnoe cobeceoosanue. Yuactue B auckyccuu. OIEHKa TpYNIOBOW pPabOTHI.
[Tpumepom 3amaHust MOXET OBITH IPYINIOBOE OOCYXIEHHE HAy4YHOM CTaThbU WJIU CIIOKHOTO
TEKCTA.

Kpurepun onieHk# 3HaHWI CTYACHTOB BO BpeMs 3a4eTa

3ader BbICTaBJsAETCH CTYICHTY, €CJIM OH 3HAET MaTepuall, TPAaMOTHO U MO CYIIECTBY
U3JIaraeT €ro, yMeeT NPUMEHATh NOJyUYEeHHbIE 3HaHUS Ha NPaKTUKE. B oTBeTe MM B pelieHnu
MPAKTUYECKHX 3aJ1a4 JOMYCKAIOTCs HETOYHOCTH.

3ayer He BBICTABJSETCH CTYJICHTY, €CIM HE 3HAET OOJbIIEH YacTH OCHOBHOTO
coJlep’KaHusl JUCIHUILIMHBI, AOMYCKaeT rpyobie omuOKU B (POPMYIHpPOBKAX OCHOBHBIX MOHATUMN
U HE YMEET UCIIOJIb30BaTh MOJYyY€HHbIE 3HAHUS NPU PEUICHUH MPAKTUYECKUX 3a/1a4.

IIpumepHbIe BONPOCHI K 3a4eTy

1. ITpenmer nucuurmuivHbl. Llenu u 3amaun JUCTUTUIMHBL «J[eTOTTPOU3BOACTBO.

2. CBH3B CO CIICIUAJIbHBIMU U OGH.IGOGp@.SOB&TG.HBHBIMI/I AUCHUITIIMHAMU, pOHB N 3HAYCHUC B
CHCTEME IOATOTOBKHU CIICIHAINCTOB.

3. OCHOBHI:IG IIOHATUA U onpe;[eneHmI AUCIIUITIINHBI.



4. 3HaueHWe JOKYMEHTallMd B  YIPaBICHYECKOW JedATeIbHOCTH. MecTto W poJib
JIEJIIONPOU3BO/ICTBA B YIIPABJICHUH.

5. Jlenonpoun3BoACTBO KaK (DYHKIIHS YIIPaBICHUS.

6. [Tonsitue o nokymentax. yHKIUU JOKYMEHTOB B YIIPAaBICHUH CUCTEMbI JOKYMEHTAIUU.

7. Yuudukanus cucrteM nokymeHtuposanusi. 'OCTsI 1 HOpMaTHBBI.

8. Buipl OKyMEHTOB.

9. IlonsTHe «oprrexHuka». KoMneloTepHbie CpecTBa MOATOTOBKH JOKYMEHTOB.

10. OcHoBHBIE BHJBl OpPraHU3ANMOHHOW TEXHHWKU. M3roToBlieHWE, KONMHUpPOBAaHWE U
TUPKUPOBAHHUE JJOKYMEHTOB.

11.CpenctBa 06paboTku 10KyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHO pabOThl C OPITEXHUKOM.

12. ®opmynsp COBpEMEHHOTO YIpaBICHUECKOro JokymeHTta. [lonstue o pekBusute. Cocras
PEKBH3UTOB, UX pacrojoxkeHue. TpeboBaHUs K 0POPMIICHUIO PEKBH3UTOB.

13. [lonsTHe <«©NaHK MOKyMeHTa». Buapl OJaHKOB M TMOPSJAOK PACTOJOXKEHHS PEKBU3UTOB B
Onanke (yriioBoe U IICHTPOBAHHOE).

14. CoctaB peKBU3UTOB, Ha3HAYCHHE, OCOOCHHOCTH O(DOPMIICHUS PA3TMYHBIX BHJIOB OJIAHKOB.
OcobeHHocTH paboThI ¢ OIaHKaMU € TepOOBOI CUMBOJIUKOM.

15. ®opmaThl OyMaKHBIX JOKYMEHTOB. TpeOOBaHUS K U3TOTOBJICHHUIO TOKYMEHTOB.

16. Tekct JOKyMEHTa, ero CTPYKTypa U TpeOOBaHMS K COCTABJICHUIO.

17. Tlousite ¥ QYHKIUK OpPraHU3alMOHHO-pacnopsanTenboi mokymeHTanuu (OPJI). Bumb
OP/.

18. Opranu3zanoHHbIe JOKYMEHTBI: YCTaB, OJ0KEeHUE, HHCTPYKIUU. [Topsaok ux cocTaBieHUs
U UCTOJIb30BaHUS.

19. PacnopsauTenbHbIE TOKYMEHTBHI. IOCTAaHOBICHUS, PEIICHUS, NPUKA3bl, PACIOPKEHUS,
ykazanus. [Topsnok ux cocraBaeHus, MOAMUCAHNS U UCTIOJIb30BaHUS.

20. Haznauenue u ohopmieHIE MPUKA30B 10 OCHOBHOMU JESATEILHOCTH.

21. Haznauenne u Bumbl HHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB. Ha3HaueHue, cocraB
PEKBH3UTOB U TOPSIOK OGOPMIICHHS. MPOTOKOJIOB, aKTOB, JOKJIATHBIX 3aIHCOK, CIYKEOHBIX
MUCEM.

22. Ha3zHaueHue, cOCTaB PEKBU3UTOB U TOPSAOK O(OpMIIeHHS CIyKeOHBIX muceMm. Bujsi
ciyxeOHbIX nuceM. [IpaBuia odopMieHHs 1EIOBBIX MMHCEM.

23. Pa3HOBUAHOCTH CITY)K€OHBIX MuceM. JIOKyMEHTHI, IiepejaBaeMble 110 KaHajlaM 3JIEKTPOCBSI3U:
¢axcorpamma, TeneoHOrpamMma.

24. Ha3naueHue NUYHBIX JOKYMEHTOB. KanapoBas nOKyMeHTauus - TPYIOBble KOHTPAKTHI,
MPHUKA3HI 110 JIMYHOMY COCTaBY, TPYIAOBBIE KHUKKHU.

25. YaudunupoBanubie (pOpMbI MEPBUYHON YUETHOM MOKYMEHTAIMU O TPYIYy U €ro oruiare.
KonpuneHmanbHOCTh TOKYyMEHTOB 10 TUYHOMY COCTaBY.

26.Ocobennoctr oopMIIeHUS pe3toMe, 3asIBICHHM, aHKET, aBTOOHOTrpaduii.

27. Opranmszamnus pabOTBl ¢  TOCTYMAKOMIMMUA  (CBXOISIIAMH») H  OTIPABIIECMBIMU
(«cucxomsAmuMKU») TOKyMEeHTamu. [IpaBuia oOpraHu3aluu paboTel C BHYTPEHHUMH
JIOKyMEHTaMHU.

28. Peructpanmsi TOKYMEHTOB - COCTaBHAas YacThb TEXHOJOTHH OpraHU3aluud pPaboThl ¢
nokyMmeHTaMu. Llenu 1 oCHOBHBIE TPUHIIUIIBI PETHCTPAIMHN TOKYMEHTOB.

29. ®opMbl perucTpaluu JTOKYMEHTOB M TOPSIOK HX 3anmoiHeHus. KypHanbHas ¢opma
peructpanuu. PeructpanimoHHO-KOHTPOJIbHASL KapTOUKa.

30.TlonsaTre «HOMEHKIaTypa aen». HazHaueHue U BUABl HOMEHKIIATYPHI €.

31. TunoBas, mpuMepHas U KOHKpPETHas HOMEHKJarypa Jen. TpeGoBaHUS, MpedbsBIIEMbIe K
COCTaBIICHUIO U 3aMOJHEHUIO (HOPMBI HOMEHKJIATYPBI JIeTT OPTaHU3AIIHH.

32.3aronoBKy Je, UX CUCTeMaTu3anus 1 (pOopMyTUpPOBKH B HOMEHKJIATYpPE M.

33. Cpoku xpaneHus nen. [lopsimok cocTaBIeHUS M YTBEPKICHUS HOMEHKIATYPHI el
opranu3aiuu (yapexaeHus).



34. IlpaBuna GpopMupoBaHUS Pa3TUIHBIX KATETOPUH JTOKYMEHTOB B jaena. OTBETCTBEHHOCTH 3a
COXPaHHOCTh IOKYMEHTOB.

35.TloHsATHE «OKCIepTH3a IIEHHOCTH TOKYyMEeHTOBY». [loHsTHE «OdopMIIeHHE ena.

36. OcHoBHBIC TpeOOBaHUsI, TpeabsiBIsieMble K odopmieHuto nen. IlomHoe m dYacTudHOE
odopmIiIeHHE AeI.

37.TlonmmuBka aen. CocraBiieHUe 3aBEPUTEIILHON HAITUCH, BHYTPEHHEH OIHCH.

38. Odopmienune obnoxku aena. [IpaBuia nepenauu e Ha XpaHEHUE B apXUB.

1.9. VYEBHO-METOJAYECKOE 1 TH®OPMAIIMOHHOE OBECITEYEHHUE
TV CHATIIVHBI

A) OcHoBHasi TUTEpPaTypa
1 Bacakos, M. 1. [lenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUEeHUE YIIPaBICHUS Ha OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yue6. mocobue / M. U. bacakoB. — 7 u3x., nepepad. u gom. — M. :
HamkoB u K, 2009. - 34&.
2 Conoryd, O. II. J[lenonpou3BOJICTBO: COCTaBJICHUE, pEIaKTHPOBaHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocoowue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
3 ®ununoBa, M. M. JlokyMeHTHpPOBaHKE YIIPABICHYECKOH JESITEIBHOCTH | y4el. TOcoOue © peK.
YMO / 1. M. ®unumonosa. —M. : AcnekT [Ipecc, 2009. — 128.

B) /lonoJiHuTEILHAS JIMTEPATYpa
1 Anonuna, H. H. JlenoBoe muchbMo : METOIMKA COCTaBJICHUS M MpaBuia 0(QOPMIICHHS : TIPAKT.
nocobue / H. H. Anonuna. - 3¢ u3z, crep. - M. : Omera-JI, 2008. - 104.
2 Aunpeesa, B. 1. Jlenonpou3BoACTBO © OpraHu3aIius U BeICHUE . y4eO.-TpaKT. TocoOue : pex.
YML] / B. U. AuapeeBa. — 3¢ uzn., nepepad. u gom. —M. : KaoPyc, 2010. - 294.
3 bopuckun, B. B. OdunuansHoe 1ea0mpou3BOICTBO © BHAB U (POPMBI JOKYMEHTOB . IPaKT.
nocobue / B. B. bopuckun, H. M. ITonukapnosa. — 3¢ uzn, ucnp. — M. : Omera-JI, 2008. - 192
c.
4 Bacuibes, [I. B. Jlenonpou3BoacTBO Ha KoMmmbioTepe : yueO.-cpaB. mocobue / JI. B.
Bacwises. — 2€ usn., gorn. —M. : T[IPUOP, 1997. — 224.
5 I'punes-I'punesuy, C. B. TepmunoBenenue : yue6. mocodue / C. B. I'pune-I'puneBuy. - M. :
Axanemust, 2008. - 304.
6 [emoBoe muchMo: yueb.-cripaB. mocobue / aBr.-coct. M. H. Ky3uemno. — 2€ m3m. — M.
Jamxkos u K, 2008. - 19G.
7 Hemun, 10. M. [lenonpou3BoOACTBO : MOATOTOBKA CIIy:KeOHBIX HoKyMeHTOB / FO. M. Jlemun. —
2-e w31, nepepad. u gom. —CII6. : TTurep, 2006, 2008. — 224.
8 Makaposa, H. B. KommbiotepHoe aeaomnpou3BoacTBo . yueb. kypc : pexk. YMO / H. B.
Makaposga, I'. C. Hukonaituyk, FO. ®@. Turtosa. — CII6. : ITutep, 2002, 2005. — 416,
9 Paznopoxusbiii, A. A. JIokyMEHTHpPOBaHUE YMPABICHYECKON JEATEILHOCTH . yued. mocooue :
pek. YMO / A. A. Paznopoxnsiii. —M. : UTHOPA-M, 2007, 2008. — 304
10 Poroxun, M. 0. CrnpaBounuk 1o genonpousBoactsy / M. FO. Poroxwun. — CII6. : ITutep,
2008. - 19z.

B) Ilepuoauyeckue u3IaHus
1 Cexpetapckoe nieno
2 CripaBOYHUK KaJIpOBHKA

3 YnpasneHue rnepcoHaioMm

I') Iporpammuoe o6ecnieuernue u MHTEpHET-pecypChbI



No HaunmenoBanue pecypca Kparkast xapakrepuctuka

1. | www.termika.ru JIOKyMEHTaIlMOHHOE obOecreueHne YIpaBIeHHs.
Jlenonpou3BoICTBO u AJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTO000POT

2. | www.doc.-online.ru Heszasucumeiit mopran o COJJ

1.10. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE JIUCIUIIJINHbBI

OprrexHuKa: KOMITBIOTEP, SKpaH, MyJbTUMEANIHBIC CpeACTBa, BuaeoMarantodon, DVD-metiep,
aynuokacceTsl, Buaeohuiabmbl, CD-aucku.

2. Kparkoe u3jiokeHue MIpOrpaMMHOI0 MaTepHuajia

Jlekuusn 1. Beenenue.

IeJss: 1ate npeacTaBiIeHUE O JUCLUIUIMHE «/[eI0pon3BOACTBO.

3agaum.

1. onpenenUTh MPEAMET, IENH U 3aa91 JUCIUILTHHBI;

2. 0XapaKTepu30BaTh POJIb U 3HAUEHUE JIEJIOMPOU3BOJICTBA B IOJITOTOBKE CHEIMAIIHCTA.

Jlureparypa:
1 Bacakos, M. . [lenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3n., mepepad. u gom. — M. :
JamkoB u K, 2009. - 34&.
2 Conoryo, O. II. Jlemonmpou3BOACTBO: COCTaBJICHUE, pEAAKTHpPOBAaHWE H 00paboTKa
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
3 ®unuHoBa, M. M. JIokyMeHTHPOBaHHUE YIPABICHUYECKON ACATEIHHOCTH © yuel. mocooue : pek.
YMO / 1. M. ®unmumonosa. —M. : Acnekr [pecc, 2009. — 128.

Jleknust 2. OcHOBBI OpraHU3aNMH 1eJI0ONPOU3BOACTBA.

Heasb: naTh npeacraBieHue 00 OCHOBaX OPraHU3alMU JeJI0NPOU3BOICTBA.

3agaum.

1. onpenenuTs poiab JOKYMEHTAIIMH B YIIPaBIEHYECKOH 1S TebHOCTH;

2. paccMOTPETh BUJIbl JOKYMEHTOB.

Jlureparypa:
1 Anapeesa, B. 1. [lenonpou3BocTBO : OpraHu3aius u BeeHHUE . y4e0.-TpaKT. TocoOue . pex.
YML] / B. U. AuapeeBa. — 3¢ uzn., nepepad. u gom. —M. : KaoPyc, 2010. - 294.
2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (JIOKyMEHTAIIMOHHOE 00eCIICUeHUE YIIpaBICHU Ha OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yue6. mocobue / M. U. bacakoB. — 7 u3x., nepepad. u gom. — M. :
HamkoB u K, 2009. - 34&.
3 bopuckun, B. B. OdurnmansHoe 1enonpon3BoACTBO : BUABI U (POPMBI JOKYMEHTOB : MPAKT.
nocobue / B. B. bopuckun, H. M. ITonukapnosa. — 3¢ uzn, ucnp. — M. : Omera-JI, 2008. - 192
c.
4 Conoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO. COCTaBJCHHE, pEIAKTHPOBaHHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocooue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®ununosa, V. M. JIokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIEHUYECKOH JAEATEIBHOCTH | yued. Mocodue : pex.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : AcnekT IIpecc, 2009. — 128.
6 CripaBOYHHK KaJIpOBUKA
7 YrpaBieHue 1epcoHaioM

Jlexknus 3. Texunuyeckue cpeacTBa, HCNOJb3yeMble B 1eJ10NPOU3BOICTBE.
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Heasb: fgaTe TpeAcCTaBICHHE O TEXHMYECKHMX  CPEICTBAX, HCIOJIb3YeMbIX B
JIEJIONPOU3BO/ICTBE.

3anaum:

1. 103HaKOMUTBHCS ¢ KOMIIBIOTEPHBIMU CPEACTBAMH MOATOTOBKH IOKYMEHTOB,

2. paccMOTpPETh OCHOBHBIEC BUBI OPraHU3AIIMOHHON TEXHUKH.

Jlureparypa:
1 Bacakos, M. . [lenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3f., mepepad. u gom. — M. :
Hamkos u K, 2009. - 34&.
2 Makaposa, H. B. KommbioTepHoe aeaomnpou3BoacTBo . yueb. kypc : pexk. YMO / H. B.
Makaposga, I'. C. Huxonaituyk, FO. ®@. Turtosa. — CII6. : ITutep, 2002, 2005. — 416,
3 Comnoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO. COCTaBJCHUE, pEIAKTHpOBaHHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocooue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
4 ®ununoBa, 1. M. JlokyMEeHTHpPOBaHUE YIIPABICHYECKOH JESITEIBHOCTH | y4e0. TOcoOue © peK.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : AcmekT [Ipecc, 2009. — 128.
5 Cekperapckoe eio
6 CipaBOYHHK KaJIpOBHKA

Jleknus 4. PeKBU3UTBI U CTPYKTYpPAa I0OKYMEHTA.
eab: paccMOTPETh PEKBU3HUTHI 1 CTPYKTYPY JOKYMEHTA.
3agaum.
1. oxapakTepu30BaTh MOHATUE «PEKBU3UTY;
2. paccMOTpEeTh BUIbI OJIAHKOB U MOPSAIOK PACMIONOKEHHUS PEKBU3UTOB B OJIaHKeE.
Jlureparypa:

1 BacakoB, M. U. Jlenompou3BoACTBO (IOKYMEHTAI[MOHHOE OOCCIICYCHUE YIPABICHUS Ha
ocuoe 'OCT P 6.30 - 2003)yue6. mocodue / M. U. bacakos. — 7 u3., nepepab. u gom. — M.
: Jamkos u K, 2009. - 34&.

2 Conoryo, O. II. Jlemonmpou3BOACTBO: COCTaBJICHUE, pEAAKTHPOBaAHWE H 00paboTKa
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.

3 ®wimmHoBa, 1. M. JlIokyMEeHTHpOBaHKE yNPaBICHUYECKON JESITEIILHOCTH  yued. mocoOue : pek.
YMO / 1. M. ®unmumonosa. —M. : Acnekr [Ipecc, 2009. — 128.

4 Cekperapckoe Jeo

5 CipaBOYHHK KaJIpOBHKA

6 YnpasieHue nepcoHaiom

Jleknus 5. CucreMa OpraHM3aluoOHHO-PACIOPSAAUTEIbHON TOKYMEHTALMH.

Henb: fgath mOpeacTaBlieHHE O  CHUCTEME  OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIUTETbHON
JIOKYMEHTAIUH.

3agaunm.

1. BBIIBUTH (PYHKIIMH OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEILHON TOKYMEHTAIUH,

2. paccMOTPETh OPraHU3AIMOHHBIE U PACTIOPSIIUTENbHBIE TOKYMEHTHI.

Jlureparypa:
1 Bacakos, M. . [lenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3f., mepepad. u gom. — M. :
Hamkos u K, 2009. - 34&.
2 bopuckusn, B. B. OdunuansHoe 1eaompou3BOJCTBO © BUAB U (POPMBI JOKYMEHTOB . IMPaKT.
nocobue / B. B. bopuckun, H. M. ITonukapnosa. — 3¢ uzn, ucnp. — M. : Omera-JI, 2008. - 192
c.
3 Jemun, 0. M. Jlenonpon3BoACTBO : MOATOTOBKA CITy)eOHBIX TokymMeHToB / 0. M. Jlemun. —
2-e uzn., nepepad. u gom. —CII6. : TTutep, 2006, 2008. — 224.
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4 PaznopoxxHbiil, A. A. JIOKyMEHTHUPOBAaHUE YIPABICHYECKON AEATENBHOCTH © y4el. mocodue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxusiii. —M. : UHOPA-M, 2007, 2008. — 304

5 Conoryd, O. II. J[lenonpous3BOJICTBO: COCTaBJICHUE, pEIaKTHPOBaHHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocooue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.

6 ®ununoBa, V. M. JIokyMEeHTHpOBaHUE YIIPABIECHUYECKOHN AEATEIBHOCTH | yued. mocodue : pex.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : AcnekT IIpecc, 2009. — 128.

7 CripaBOYHUK KaJIpOBHKA

8 Ynpasnenue nepcoHaioMm

Jleknus 6. Cucrema uHGOPMANIHOHHO-CIIPABOYHOMH TOKYMEHTALMH.

Heab: nath npeacTaBieHUE O CUCTEME HH(DOPMAIIMOHHO-CITPABOYHOM JOKYMEHTAIUH.

3apaum:

1. paccmoTpeTh BUABI THPOPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB,

2. IPOAaHANIU3UPOBATH MOPSIOK 0hopMIIeHUS! HH(POPMAITHOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB.

Jlureparypa:
1 Bacakos, M. . [lenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUSI HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3n., mepepad. u gom. — M. :
Jamkos u K, 2009. - 34&.
2 bopuckusn, B. B. OdunuansHoe 1ea0mpou3BOICTBO © BUAB U (POPMBI JOKYMEHTOB . IPaKT.
nocobue / B. B. bopuckun, H. M. ITonukapnosa. — 3¢ uzn, ucnp. —M. : Omera-JI, 2008. - 192
c.
3 Poroxwun, M. 0. CupaBounuk mo aemonpousBoactsy / M. 0. Poroxwun. — CII6. : Ilutep,
2008. - 192.
4 Comoryo, O. II. Jemompow3BOACTBO. COCTaBJ€HWE, pEIAKTHPOBaHHE U 00paboTka
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®wmmnoBa, 1. M. JlIokyMeHTHpOBaHKE yNPaBICHUYECKON JESITEIBHOCTH  yued. mocolOue : pek.
YMO / 1. M. ®unmumonosa. —M. : Acnekt [Ipecc, 2009. — 128.
6 Cekperapckoe aeno
7 CripaBOYHUK KaJIpOBHKA
8 Ynpasnenue nepcoHaioMm

Jlekuus /. JlokymMeHTalusl 110 IMYHOMY COCTaBY.

Heasb: 1aTh npencTaBieHUe O JOKYMEHTALUH 110 INYHOMY COCTaBY.

3amaun:

1. BBIIBUTH Ha3HAYECHUE JINYHBIX JOKYMEHTOB;

2. pacCMOTPETh KaIPOBYIO TOKYMEHTAIIHIO.

Jlureparypa:
1 Anppeesa, B. 1. Jlenonpou3BoACTBO : OpraHu3aius U BeJeHHUE | y4uel.-paKkT. HocoOue : pek.
YMII / B. 1. AugpeeBa. — 3¢ u3., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.
2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3f., mepepad. u gom. — M. :
HamkoB u K, 2009. - 34&.
3 Paznopoxusiif, A. A. JIOKyMEHTUpPOBAaHUE YIPABICHYECKON AEATENBHOCTH © y4el. mocodue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxusiii. —M. : UHOPA-M, 2007, 2008. — 304
4 Conoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO: COCTaBJCHHE, pEIaKTHpOBaHHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocooue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®ununosa, V. M. JIokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIEHUYECKOH AEATEIBHOCTH | yued. Mocodue : pex.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : Acnekt IIpecc, 2009. — 128.
6 Cekperapckoe Jerno
7 CipaBOYHHK KaJIpOBHKA
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8 YnpasieHue nepcoHaiom

Jleknus 8. Opranusauusi 10KyMeHT0000pOTA.

Ilesan: paccMOTpeTh OpraHU3aLnIo0 JOKYMEHTO000pOTa.

3agauu:

1. npoaHaM3UpOBaTh «BXOISIINE» U <UCXOAIINE» JOKYMEHTHI;

2. M3y4YHTb NIPaBUJIa OPraHU3alUU pabOTHl C BHYTPEHHUMH JIOKYMEHTAMHU.

Jlureparypa:
1 AnppeeBa, B. 1. Jlenonpou3BoACTBO © OpraHu3alius U BeJeHHUE | y4el.-paKkT. mocoOue : pek.
YMII / B. 1. AunapeeBa. — 3€ u3f., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.
2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BocTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yue6. mocobue / M. U. bacakoB. — 7 u3x., nepepad. u gom. — M. :
HamkoB u K, 2009. - 34&.
3 Paznopoxusiif, A. A. JIOKyMEHTUPOBAaHUE YNPABICHYECKON AEATENBHOCTH © y4el. mocodue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxusiii. —M. : UHOPA-M, 2007, 2008. — 304
4 Conoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO: COCTaBJCHHE, pEIaKTHpOBaHHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocoowue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®ununosa, V. M. JIokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIEHUYECKOH AEATEIBHOCTH | yued. mocodue : pex.
YMO / 1. M. ®unumonosa. —M. : AcnekT [Ipecc, 2009. — 128.
6 Cekperapckoe Jerno
7 CipaBOYHHK KaJIpOBHKA
8 Ynpasnenue nepcoHaioMm

Jleknus 9. HomeHkJaTypa jae.

Leab: paccMOTpPETh HOMEHKIATYPY JET.

3agaum.

1. oxapakTepu3oBaTh Ha3HAUYCHUE U BUIbl HOMEHKIIATYPHI JET;

2. paccMOTpeTh TpeOOBaHUS COCTaBICHUSI HOMEHKIATYPHI €.

Jlureparypa:
1 Anpapeesa, B. 1. [lenonpou3BocTBO : OpraHu3aius 1 BeIeHUE . y4e0.-TpaKT. TocoOue : pex.
YMIL] / B. U. AuapeeBa. — 3¢ uzn., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.
2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3f., mepepad. u gom. — M. :
Hamkos u K, 2009. - 34&.
3 Paznopoxusiii, A. A. JIokyMEeHTHpPOBaHUE YNPABICHYECKON JEATEILHOCTH . yued. mocooue :
pek. YMO / A. A. Paznopoxnsiid. —M. : UTHOPA-M, 2007, 2008. — 304
4 Comoryo, O. II. Jenompow3BOACTBO. COCTaBJ€HWE, pEIAKTHpOBaHHE U 00paboTka
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®unmmnoBa, Y. M. JlIokyMEeHTHpOBaHHE yNPaBICHUECKON JESITEIBHOCTH  yued. mocolOue : pex.
YMO / 1. M. ®unumonosa. —M. : Acnekr [Ipecc, 2009. — 128.
6 Cekperapckoe aeno
7 CipaBOYHHK KaJI[pOBHKA
8 Ynpasienue nepcoHaiom

Jlexuus 10. ®opmuposanue aej. [loaroroBka ae K XxpaHeHHIO.
Hean: 1aTh npeacTaBieHue 0 GOPMUPOBAHUM JIE]T U UX MTOATOTOBKE K XPAHEHHUIO.
3amaun:
1. paccMoTpeTh npaBuiia GOPMUPOBAHUS Pa3IMUHBIX KATErOpUil 1€,
2. IO3HAKOMHTH C IKCIEPTU30U [IEHHOCTU JOKYMEHTOB U O()OPMIICHHEM JIEIL.
Jlureparypa:
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1 Anppeesa, B. 1. Jlenonpou3BoACTBO : OpraHu3aius U BeJeHHE | y4uel.-paKkT. mocoOue : pek.
YMII / B. 1. AuapeeBa. — 3€ u3f., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.

2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS Ha OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3f., mepepad. u gom. — M. :
Hamkos u K, 2009. - 34&.

3 Pazmopoxusiif, A. A. JIokyMEHTHpPOBaHUE YNPABICHYECKON JEATEILHOCTH . yued. mocooue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxnsiid. —M. : UTHOPA-M, 2007, 2008. — 304

4 Comoryo, O. II. Jemompow3BOACTBO. COCTaBJ€HWE, pEIAKTHPOBaHHE U 00paboTka
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.

5 ®wmmnoBa, 1. M. JlIokyMEeHTHpPOBaHKE yNPaBICHUYECKON JESITEIBHOCTH  yued. mocolOue : pex.
YMO / 1. M. ®unumonosa. —M. : Acnekr [pecc, 2009. — 128.

6 Cekperapckoe Jerno

7 CipaBOYHHK KaJI[pOBHKA

8 Ynpasienue nepcoHaiom

3. MeTonnveckue ykazanusi (peKoMeHIAIH)
3.1. Meronuyeckne yKa3aHusi K CEMHHAPCKHM, NPAKTHYECKHM M JIaG0paTOPHBIM
3aHATHAM

Tema 1. OcHOBBI OpraHU3aLMHU A€JONPOU3BOACTBA. [JOKYMEHT: €ro BUJIbI 1 CBOMCTRBA.

Jlureparypa:
1 Anppeesa, B. 1. Jlenonpou3BoACTBO : OpraHu3aius U BeJeHHE | y4uel.-paKkT. mocoOue : pek.
YMII / B. 1. AugpeeBa. — 3€ u3f., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.
2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3f., mepepad. u gom. — M. :
Hamkos u K, 2009. - 34&.
3 bopuckun, B. B. OdunuansHoe 1ea0mpou3BOICTBO © BUAB U (POPMBI JOKYMEHTOB . IPaKT.
nocobue / B. B. bopuckun, H. M. ITonukapnosa. — 3¢ uzn, ucnp. — M. : Omera-JI, 2008. - 192
c.
4 Conoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO: COCTaBJCHUE, pEIAKTHpOBaHHWE U 00paboTKa
nokymeHTOB: yued. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®unmmnoBa, Y. M. JlIokyMEeHTHpPOBaHKE yIPaBICHUYECKON JESITEIBHOCTH  yued. mocolOue : pex.
YMO / 1. M. ®unumonosa. —M. : Acnekr [pecc, 2009. — 128.
6 CipaBOYHHK KaJIpOBHKA
 YpaBiieHHEe IEpPCOHAIOM

Tema 2. TexHnuyeckue cpecTBa, HCMOJIb3yeMble B /1eJIONPOU3BOACTBE. Vcronb30BaHe
TEXHUUYECKUX CPEZCTB B JI€JIOMPOU3BOJICTBE.

Jlureparypa:
1 Bacakos, M. U. [lenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUEeHUE YIIPaBICHUS Ha OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3n., mepepad. u gom. — M. :
Jamkos u K, 2009. - 34&.
2 Makaposa, H. B. KommbiotepHoe aenomnpou3BoacTBo . yueb. kypc . pexk. YMO / H. B.
Makaposga, I'. C. Hukonaituyk, FO. ®@. Turtosa. — CII6. : ITutep, 2002, 2005. — 416,
3 Comnory6d, O. II. Jlemonmpou3BOACTBO: COCTaBICHUE, pEAAKTHPOBaAaHWE H 00paboTKa
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
4 ®OunuHoBa, M. M. JIokyMeHTHPOBaHHUE YIPABICHUYECKON ACATEIHHOCTH © yuel. mocodue : pek.
YMO / 1. M. ®unmumonosa. —M. : Acnekr [pecc, 2009. — 128.
5 Cekperapckoe aeno
6 CripaBOYHHK KaJpOBUKA
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Tema 3. PekBU3UTHI U CTPYKTYPA JOKYMeHTA. PacmoyioxeHne peKBU3UTOB B JOKYMEHTE.
OdopmieHne peKBH3UTOB JOKYMEHTA. bIaHK TOKyMeHTa.
Jlureparypa:

1 BacakoB, M. U. Jlenonpou3BoACTBO (IOKYMEHTAI[MOHHOE OOCCIICYCHUE YIPABICHUS Ha
ocuoBe 'OCT P 6.30 - 2003)yue6. mocodue / M. U. bacakos. — 7< u3., nepepab. u gom. —M.
: Jamkos u K, 2009. - 34&.

2 Comnoryd, O. II. Jlemonmpou3BOACTBO: COCTaBJICHHE, pEAAKTHpPOBaAaHWE H 00paboTKa
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.

3 ®wmHoBa, 1. M. JlIokyMEeHTHpOBaHKE yNPaBICHUYECKON JESITEIBHOCTH  yued. mocolOue : pex.
YMO / 1. M. ®unumonosa. —M. : Acnekr [pecc, 2009. — 128.

4 Cekperapckoe Jeo

5 CipaBOYHHK KaJIpOBHKA

6 YnpasieHue nepcoHaiom

Tema 4. CucreMa OpPraHu3alHOHHO-PACTIOPSAAUTENILHONH JoKyMeHTauum. PaGota c
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTEILHON ToKyMeHTanue. CocTaBieHrne u 0(hOpMIICHUE IPUKA30B U
pacopsKEHU M.

Jlureparypa:

1 Bacakos, M. . [lenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3f., mepepad. u gom. — M. :
HamkoB u K, 2009. - 34&.

2 bopuckun, B. B. OdunuansHoe 1en1onpou3BoACTBO  BUABI U (DOPMBI TOKYMEHTOB : MPAKT.
nocobue / B. B. bopuckun, H. M. ITonukapmnosa. — 3¢ u3a, ucmp. — M. : Omera-JI, 2008. - 192
c.

3 Hemun, FO0. M. [lenonpou3BoACTBO : MOATOTOBKA CIIy:KeOHBIX HoKyMeHTOB / FO. M. Jlemun. —
2-e w31, nepepad. u gom. — CII6. : TTurep, 2006, 2008. — 224.

4 Paznopoxusbiii, A. A. JlJokyMeHTHpOBaHWE YIPABICHUECKOW NEATEIBHOCTH | y4el. mocodue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxnsiid. —M. : UHOPA-M, 2007, 2008. — 304

5 Comnoryd, O. II. Jlemonmpou3BOACTBO: COCTaBICHUE, pEAAKTHpPOBAaHWE H 00paboTKa
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.

6 ®ununoBa, V. M. JIokyMEeHTHpOBaHUE YIIPABIECHUYECKOH JAEATEIBHOCTH | yued. ocodue : pex.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : AcnekT IIpecc, 2009. — 128.

7 CipaBOYHUK KaJIpOBHKA

8 Ynpasnenue nepcoHaioMm

Tema 5. Cucrema WH(OPMAIMOHHO-CNIPABOYHON JokymMeHTauuu. CocTaBicHUE H
oopmaenue mporokonoB. CocraBieHue U opopMiIeHHE CIYXKEeOHBIX 3amucok. OdopmieHue
ciyebHoro akta. Pabota ¢ nucpmamu.

Jlureparypa:

1 Bacakos, M. U. [lenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUeHUE YIIPaBICHUS Ha OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3f., mepepad. u gom. — M. :
Jamkos u K, 2009. - 34&.

2 bopuckusn, B. B. OdunuansHoe 1ea0mpou3BOICTBO © BUAB U (POPMBI JOKYMEHTOB . IMPaKT.
nocobue / B. B. bopuckun, H. M. ITonukapnosa. — 3¢ uzn, ucnp. — M. : Omera-JI, 2008. - 192
c.

3 Poroxwun, M. 10. CnpaBounuk no nenornpousBoactsy / M. 0. Poroxun. — CII6. : Ilurep,
2008. - 192z.

4 Conoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO: COCTaBJICHHE, pEIAKTHpOBaHHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocooue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
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5 ®ununosa, V. M. JIokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIECHUYECKOH JAEATEIBHOCTH | yued. ocodue : pex.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : AcnekT IIpecc, 2009. — 128.

6 Cekperapckoe Jerno

7 CipaBOYHHK KaJI[pOBHKA

8 Ynpasienue nepcoHaiom

Tema 6. JlokyMeHTanus mo Ju4yHoMmy coctaBy. CocraBieHue 3asBieHusa. Hammcanue
pe3toMe 1 aBToonorpadui.

Jlureparypa:
1 Anapeesa, B. 1. [lenonpou3BocTBO : OpraHu3aius u BeJIeHUE . y4e0.-TpaKT. TocoOue : pex.
YMIL] / B. U. AuapeeBa. — 3¢ uzn., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.
2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3n., mepepad. u jgom. — M. :
Hamkos u K, 2009. - 34&.
3 Paznopoxnsiii, A. A. JIokyMEHTHpPOBaHUE YMPABICHYECKON JEATEILHOCTH . yued. mocooue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxnsiid. —M. : UTHOPA-M, 2007, 2008. — 304
4 Comoryo, O. II. Jenompow3BOACTBO. COCTaBJ€HWE, pEIAKTHPOBaHHE U 00paboTka
nokymeHTOB: yueb. mocodue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®unmmnoBa, Y. M. JlIokyMEeHTHpOBaHKE yNPaBICHUYECKON JESITEIIBHOCTH  yued. mocoOue : pek.
YMO / 1. M. ®unmumonosa. —M. : Acnekt [pecc, 2009. — 128.
6 Cekperapckoe aeno
7 CipaBOYHHK KaJI[pOBHKa
8 Ynpasienue nepcoHaiom

Tema 7. Opranu3auusi 10KyMeHTO000poTa. Perucrparus nokymeHToB. CoCTaBlICHHE
CXEMBI IOKYMEHT0000pOTa Opranu3anuu (yupexIcHus).

Jlureparypa:
1 Anppeesa, B. 1. Jlenonpon3BoACTBO : OpraHu3aus U BeJeHHE | y4uel.-paKkT. mocoOue : pek.
YMII / B. 1. AuapeeBa. — 3¢ u3., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.
2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABJICHUS HA OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yuc6. mocobue / M. U. BacakoB. — 7€ u3n., mepepad. u gom. — M. :
Hamkos u K, 2009. - 34&.
3 Paznopoxusiif, A. A. JIOKyMEHTHUPOBAaHUE YIPABICHYECKON AEATENBHOCTH © y4el. mocodue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxusiii. —M. : UHOPA-M, 2007, 2008. — 304
4 Conoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO: COCTaBJCHUE, pEIAKTHPOBaHHWE U 00paboTKa
JnokyMeHTOB: yueb. mocooue / O. I1. Comory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®ununosa, Y. M. JIokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIECHUYECKOH AEATEIBHOCTH | yued. ocodue : pex.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : AcnekT [Ipecc, 2009. — 128.
6 Cekperapckoe Jerno
7 CipaBOYHHK KaJIpOBHKA
8 YnpasieHue nepcoHaiom

Tema 8. Homenkanarypa aes. CocTaBieHHEe HOMEHKIATYPHI €.

Jlureparypa:
1 Anapeesa, B. 1. [lenonpou3BocTBO : OpraHu3aius u BeeHUE . y4eO.-TIpaKT. TocoOue . pex.
YMIL] / B. U. AuapeeBa. — 3¢ uzg., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.
2 bacaxos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (JIOKyMEHTAIIMOHHOE 00eCIICUeHUE YIIPaBICHU Ha OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yue6. mocobue / M. U. bacakoB. — 7 u3x., nepepad. u jgom. — M. :
HamkoB u K, 2009. - 34&.
3 Paznopoxusiif, A. A. JIOKyMEHTUPOBaHUE YIPABICHYECKON AEATENBHOCTH | y4el. mocodue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxusiii. —M. : UHOPA-M, 2007, 2008. — 304
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4 Conoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO: COCTaBJCHUE, pEIAKTHPOBaHHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocoowue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.

5 ®ununosa, V. M. JIokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIECHUYECKOH AEATEIBHOCTH | yued. Mocodue : pex.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : AcmekT IIpecc, 2009. — 128.

6 Cekperapckoe Jerno

7 CipaBOYHHK KaJIpOBHKA

8 YnpasieHue nepcoHaiom

Tema 9. ®opmupoBanue aei. [loaroroBka aena k XxpaHeHH10. XpaHeHHUE TOKYMEHTOB.
Jlureparypa:
1 AnppeeBa, B. 1. Jlenonpou3BoACTBO : OpraHu3aus U BeJeHHE | y4uel.-paKkT. mocoOue : pek.
YMIL] / B. U. AuapeeBa. — 3¢ uzn., nepepad. u gom. —M. : KuoPyc, 2010. - 294.
2 bacakos, M. U. Jlenonpou3BoacTBO (JIOKyMEHTAIIMOHHOE 00eCIICUeHUE YIIPaBICHUS Ha OCHOBE
I'OCT P 6.30 - 2003):yue6. mocobue / M. U. bacakoB. — 7 u3x., nepepad. u gom. — M. :
HamkoB u K, 2009. - 34&.
3 Paznopoxusiif, A. A. JIOKyMEHTUPOBAaHUE YIPABICHYECKON AEATENBHOCTH © y4el. mocodue :
pex. YMO / A. A. Paznopoxusiii. —M. : UHOPA-M, 2007, 2008. — 304
4 Conoryo, O. II. Jlenonpou3BOJICTBO: COCTaBJCHUE, pEIaKTHpOBaHHWE U 00paboTKa
nokyMeHTOB: yueb. mocooue / O. I1. Conory6. —M. : Omera-JI, 2007, 2008. - 208.
5 ®ununosa, V. M. JIokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIECHUYECKOH AEATEIBHOCTH | yued. ocodue : pex.
YMO / . M. ®unumonosa. —M. : AcnekT [Ipecc, 2009. — 128.
6 Cekperapckoe aeno
7 CipaBOYHUK KaJIpOBHKA
8 Ynpasnenue nepcoHaioMm

3.2. MeToanueckue yKa3zaHusi 0 BbINOJHEHUIO KYPCOBBIX padoT
B paMkax naHHOW AMCIUILTUHBI KypCOBBIE PabOTHI HE MPETYCMOTPEHBI.

3.3. MeToanyecKue yKa3aHUs M0 BHINOJTHEHHIO CAMOCTOSITEIbHOI PadoThI CTY/IEHTOB
Bunst u ¢opmbl caMoCTOSATENbHONW pabOTHl C Pa3OMBKOM MO 4yacaM IpEACTaBICHBI B
nyHkre 1.6.Paboueit mporpaMmsi.

Bompocs! 1 caMOCTOATENEHOTO H3YYEHHS:
1. MecTo # poJb 1eIONPOU3BOICTBA B YIIPABICHHH.
2. YHudukanus cucteM TOKyMEHTHPOBAHUS.
3. U3roToBnenue, KONMUPOBAaHUE U THPAKUPOBAHUE JOKYMEHTOB.
4. Cpencra 00pabOTKH IOKYMEHTOB.
5. IIpaBmiia 6e30nacHoOi pabOTHI ¢ OPTTEXHUKOM.
6. ®opMyIsip COBPEMEHHOTO YIPABICHYECKOTO JOKYMEHTA.
7. OcobenHocTy paboThl ¢ OJIaHKaMU ¢ TepOOBOY CUMBOJIHMKOM.
8. ®opmaTsl OyMaXKHBIX JOKYMEHTOB.
9. TpeGoBaHMs K U3TOTOBIICHUIO JOKYMEHTOB.
10. Tekct OKyMEHTa, €ro CTPYKTYypa U TpeOOBaHMS K COCTABJICHUIO.
11.TIpaBwmia oopMIICHHS TETOBBIX ITHCEM.
12.Pa3HOBHIHOCTH CITYKEOHBIX MHCEM.
13. JlokyMeHTHI, mepeiaBaeMbIe 10 KaHajaM JJIEKTPOCBsI3U: pakcorpamMma, TeiaehoHorpamma.
14.1lenu 1 OCHOBHBIC IPUHIIUITBI PETUCTPAIIMU JOKYMEHTOB.
15. ®opmel perucTpaliii JOKyMEHTOB U OPSIOK UX 3aII0JHEHHUS.
16.XypuansHas popma perucrpanuu.
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17.PeructpalinoOHHO-KOHTPOJIbHASL KAPTOUKA.

18.3arosoBKH €7, X cucTeMaTu3anus U (GOpPMYITHPOBKH B HOMEHKIIATYpPE Je.

19. Cpoku xpaHeHHs €.

20.TIopsiIoK COCTABJICHUS U YTBEPIKICHUST HOMEHKIIATYPBI JIe]1 OPraHu3aiiuu (YUperKaeHHs).
21.TlonHoe 1 yacTU4HOE O(hOPMIICHUE JIE.

22.IloammuBka gei.

23. CocTaBneHne 3aBEpUTEIbHOIN HAAMNUCH, BHYTPEHHEH OIMCH.

24. OdopmiieHrne 00JI0KKH Jiea.

25.TIpaBuna nepenayu el HA XpAaHEHUE B apXUB.

4. KoHTpoJb 3HAHUIT
4.1. Texkymuii KOHTPOJIbL 3HAHUI
@®opMbI TEKYIIEro KOHTPOJIS pecTaBieHsl B myHkTe 1.8.Paboyeii mporpamMmel.

4.2. ITOoroBblii KOHTPOJIb 3HAHMI

IIpumepHbIe BONPOCHI K 3a4eTy
1. IIpeamer mqucruruiuabl. Lenw u 3a1a4u TUCIUTUTMHEI «/[eTOMpPON3BOACTBO.
2. CBs3b cO cHelHaTbHBIMU M 00111€00pa30BaTENbHBIMU AUCHMITIMHAMY, POJIb U 3HAYEHHUE B
CHCTEME MOATOTOBKH CIICIIUAIUCTOB.
3. OcHOBHbBIE IOHSTHS U OTIPEAENICHUS AUCIUTIIINHBI.
4.3HaueHue TOKYMEHTAIIMH B YIIPABICHUYECKON ACSITEILHOCTH.
5. Jlenonpoun3BOACTBO KaK (PYHKITUS YIIPABJICHHS.
6. [TonsiTue o mokymeHnTax. OyHKIIUU JOKYMEHTOB B YIIPAaBICHUH CUCTEMbI JOKYMEHTAIUH.
7. Buapl JOKyMEHTOB.
8. IlonsTHe «oprrexHuka». KoMneloTepHble CpecTBa MOATOTOBKH JOKYMEHTOB.
9. OcHOBHBIE BUIBI OPTAHU3AIMOHHON TEXHHUKHU.
10.ITonstue o pexBuzute. CocTaB peKBU3UTOB, UX pacnoyiokeHue. TpedoBaHus Kk 0OpMIICHUIO
PEKBU3UTOB.
11. lTonsTHe <«©NaHK JOKyMEeHTa». Buapl OJaHKOB M TMOPSJAOK PACIOJOKEHHS PEKBU3UTOB B
Onanke (yriioBoe U IICHTPOBAHHOE).
12.CocTaB peKBU3UTOB, HA3HaUEHHE, 0COOEHHOCTH O(POPMIICHUS PA3TUYHBIX BUOB OJIAHKOB.
13. IonsiTHe W (yHKUMH OpraHU3alHOHHO-pacnopsauTenabHoi nokymentauuu (OPI). Buusr
OPJ.
14. Opranu3aiMoHHbIE JOKYMEHTBI. YCTaB, OJOKEHUE, HHCTPYKIUU. [TopsSI0K UX COCTaBICHHUS
U UCTOJIb30BaHUS.
15. PacnopsauTenbHble JOKYMEHTBHI. TOCTAaHOBJIEHUS, PEIICHHUs, NPUKa3bl, PACIOPSKEHUS,
ykazanus. [Topsmok ux coctaBneHus, MOAMUCAHNS U UCTIOIb30BAHUSI.
16. Ha3znauenue u opopMiieHHE TPUKA30B MO OCHOBHOM IEATEIILHOCTH.
17. Ha3nauenue u BuAbl WH(OPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB. Ha3zHaueHwe, cocraB
PEKBHU3UTOB U MOPAIOK OGOPMIIEHHS. MPOTOKOJIOB, aKTOB, AOKIJIAIHBIX 3alHCOK, CIYXEOHBIX
IIHCEM.
18. HasnaueHue, cOCTaB PEKBHU3UTOB W TOPSAOK O(GOpMIIEHHUS CIYyKEOHBIX THceM. Buabl
CITY)KEOHBIX MTHUCEM.
19. Ha3naueHue IMYHBIX JTOKyMEHTOB. KanapoBas nOKyMeHTalus - TPYIOBbIE KOHTPAKTHI,
MPHUKA3HI 110 JIMYHOMY COCTaBY, TPYJAOBBIE KHUKKHU.
20. YaudunupoBaHabie (HOpMbI IEPBUYHON yYETHOH JOKYMEHTAI[MM MO TPYAy M €ro oruiaTe.
Kon¢uaeHnuansHOCTh JOKYMEHTOB 10 JIMYHOMY COCTaBY.
21.OcobenHoctu opopMIIeHUS pe3toMe, 3asBICHUN, aHKET, aBTOOHOTpadHii.
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22. Opranmzanus pabOTBl ¢ TOCTYMAOMIMMUA  (CBXOISIIUMH») H  OTIPABIIEMBIMU

(«cucxomsAmuMu») TOKyMEeHTamu. [IpaBuia oOpraHu3alyu paboTBl C BHYTPEHHUMH
JOKYMEHTaMH.
23. Peructpanmsi OKYMEHTOB - COCTaBHas YacThb TEXHOJOTMH OpTraHU3aiuud pPaboThl ¢
JOKYMEHTaMH.

24 TlonsTre «HOMEHKIaTypa fen». HaznaueHue v BUbpI HOMEHKIATYpPhI Jedl.

25. Tunosasi, mpuMepHasi U KOHKpEeTHash HOMEHKJIaTypa nen. TpeGoBaHMs, MpeabsBIseMble K
COCTaBJICHHUIO M 3aMOJTHEHHIO (YOPMBI HOMEHKJIATYPhI JIe]T OpraHNn3aIHH.

26. [IpaBuna ¢popMUpOBaHUS PA3TUYHBIX KATETOPHI JOKYMEHTOB B Aeia. OTBETCTBEHHOCTH 32
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB.

27.TloHATHE <OKCTIEPTH3a LIEHHOCTH TOKYMEHTOB». [loHsATHE «O0hopMiieHne enax.

28. OcHoBHBIE TpeOOBaHUS, NpeAbsABIsieMble K odopmieHHio aen. llonmHoe W dYacTHYHOE
odopmiieHHE Je.

5. UHTepakTHBHBIEC TEXHOJOTHH M HHHOBALIMOHHbIE METO/ABI
VHTepakTUBHBIE TEXHOJOTMM M  WHHOBAallMOHHBIE METOJbl, HCIOJIb3yeMbIE B
oOpa3oBaTensHOM Tporiecce —cM. 11.1.7Paboueit mporpaMmesi.
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Conepxanue

1. PaGouas nmporpaMma JUCHIUTUTAHBI

2. KpaTkoe U3J10)KeHHEe TPOrpaMMHOT0 MaTepHaa

3. Meroanyeckue yka3anus (peKOMEHIAINN)

3.1 Meroauveckue yKa3zaHUs K CEMHUHAPCKHUM, MPAKTUYECKUM U JaOOpPaTOpPHBIM
3aHSATHSIM.

3.2MeTtoanuecKue yKa3aHus 10 BBITOJHEHUIO KYPCOBBIX padoT.
3.3Meroanueckue ykazaHHs M0 CaMOCTOSITEIbHOM paboTe CTYICHTOB.
4. KoHTpOosb 3HaHUH.

4.1 Texymuit KOHTPOJIb 3HAHUM.

4.2 I'ToroBbIi KOHTPOJIb 3HAHUH.

5. VHTepaKTUBHBIC TEXHOJOTHH W MHHOBAIIHOHHBIE METOTBI
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