MUHUCTEPCTBO OBPA3OBAHUSI
HOBI'OPOJACKOHU OBJIACTH
OI'A TITIOY «HoBropojackuii TOproBo-TeXHOJOTHYECKHUH TEXHUKYM))

VTBEPYJIALO:
3amecTyTe/s JUPEKTopa 1o
yueOHo# padoTe

A2 —  ULA. EmenssiHona

~7 37
«37 »  OF 2021 p

PABOYAS TIPOT'PAMMA YUEBHOH JUCHUATIJIUHBI

JOKYMEHTAIMOHHOE OBECIIEHEHME YIIPABJIEHUSA

38.02.04 Kommepius (110 oTpacisim)
no npocpamme no020Mo8KU CREYUATUCIO8 CPeOHe20 36eHd
COYUANLHO — IKOHOMUYECKO20 NpOoPuis

KBanuukanus BeITyCKHIUKA — MEHEDKEP MO MpoAakaM

Benukuit Hosropon, 2020



PabGouass nmnporpamMmma ydeOHOM  AMCHUIUIMHBI  «JlOKyMEHTalMOHHOE
obecnieyeHue ympapieHus» mno crnennanbHocTH 38.02.04 Kommeprus (1o
OTpacisiM) COCTaBJI€Ha B COOTBETCTBUM C TpeOoBaHusMu DenepasbHOro
roCyIapCTBEHHOTO0 00pa30BaTEIbHOTO CTaHJApTa CPelHEro MpodeccuoHaIbLHOTO
o0Opa3oBaHMsl, YTBEPKACHHOTO IMPHKa30M MuHHCTEpPCTBA OOpa30oBaHUS U HAYKU
Poccuiickoit ®eaeparuu ot 15.05.2014 Ne 539 u yueOHBIM MIaHOM

Opranmnzanus-pa3paboTuuk: 00JaCTHOE TOCYAapCTBEHHOE aBTOHOMHOE
npodeccruonansHoe 00pa3oBaTeIbHOE YyUpekaeHue HoBropoackuii  TOproBo-
TEXHOJIOTHUSCKHIA TEXHUKYM

Pazpabotunku:
Brnanumupora H.A. npenodasamens
Kpasuenko C.B. memooucm YMO



1.3

1.4

COJIEP)KAHME

MMACHOPT PABOYEM MPOT'PAMMBI YUEBHOM
JUCIHUIIJIMHBI

O0J1acTh MPUMEHEHHUS TPOTPAMMBI

MecTto yueOHOM TUCITUTIIIMHBI B CTPYKTYPE MTPOTPaMMBbI IIOATOTOBKH
CIIEIUATIMCTOB CPETHETO 3BEHA

[enw u 3amaun yueOHON AUCIIUIUIMHBI — TPEOOBAHUS K PE3yJIbTaTam
OCBOEHHS JUCIATIINHBI

PexomenmyeMoe KOIM4eCcTBO YaCOB Ha OCBOEHUE TIPOTPAMMBI
y4eOHOM TUCIIUIUIAHBI

CTPYKTYPA U COJEP) XKAHUE YYEFHOU TUCHUILINHBI
O0BeM yueOHOM TUCIUIUIMHBI U BUJbI Y4eOHOH paboThI

2 TemaTuueckuil TIaH ¥ CoiepKaHUE YICOHON TUCITUTIITMHBI

YCJOBUSA PEAJIM3AIIMU YYEBHOM JUCIHIUTIJIAHBI
TpeboBanMsI K MUHIMATbHOMY MaTepUATbHO-TEXHUIECKOMY
o0ecreyeHunto

NudopmarmonHoe obecnieuenne 00ydeHus

KOHTPOJIb U OLUEHKA PE3YJIBTATOB OCBOEHUA
YYEBHOM JUCHUILIUHBI

®OH/JbI OHEHOYHbBIX CPEJACTB

®oH OLEHOYHBIX CPEACTB AJIS TEKYIIETO KOHTPOJIS

®DoH OLEHOYHBIX CPECTB AJIS MPOMEKYTOUYHON aTTeCTalluu
Kputepuu ouenku 11st npoBeneHus AugGepeHrnpoBaHHOTO 3a4eTa
10 TUCITUTIINHE

MeToaudeckrne MaTepHalbl, OMPEACIISIONINE MPOIETyPY OIEHUBAHUS

10 JUCLIUILIAHE
JIMCT HEPEYTBEPXJIEHUS PABOYEU ITPOTI'PAMMBbI

EENNEN

o OO0 O\ L

10
11
11
13
17
17

18



1.MACHOPT PABOYEN MTPOIr'PAMMbBI YYEBHON JUCLUILIUHBI

JlokyMeHTallMOHHOE o0ecnevyeHue YnpaBjieHust

1.1001acTh NpUMEHEHHUS MPOTrPAMMBI

Pabouass mporpamMMa y4eOHOW IUCHUIUIMHBI SIBISETCS YacThIO OCHOBHOM
obpazoBarensHO# mporpaMmbl B cooTBeTcTBUH ¢ PI'OC mo crenmansaocta CI1O
38.02.04 Kommepiust (110 OTpacisim).

[IporpaMma y4eOHON OUCHUIUIMHBI MOET OBITh HCHOJB30BaHA B
po(hecCHOHANBFHOM MOATOTOBKE M0 MPOQecCHsiM pabodHX.

1.2MecT0 y4eOHOH TMCHUIIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOM NMPodeccuoHaNbHOM
00pa3oBaTeIbHOI MPOrpaMMbl JlucuurinHa BXOAUT B TPodeccroHaTbHBIHN
UK Kak obuienpodeccuonanbHas auciuminza (OI1 04)

1.3 Heau u 3agaum y4eOHOW JUCHMILIMHBI - TPe0OBaHHSI K pe3yJbTaraM
OCBOCHHUS YU4eOHOI JMCIUIITTHHBI

B pe3ynbraTe 0OCBOSHHS TUCHUIUIMHBI 00YYaIONIHIACS JOIKEeH
yMeThb:

— o(opMIIATh W TPOBEPATH MPABWIBHOCTH OGOPMIICHUS JOKYMEHTAIMH B
COOTBETCTBUM C YCTAHOBJICHHBIMH TPEOOBAaHUSMHU, B TOM YHUCIIE HUCIOJIb3YS
MH(POPMALMOHHBIE TEXHOJIOTUY;

— TNPOBOJAUTH aBTOMATU3HPOBAHHYIO 00pa0OTKY TOKYMEHTOB;

— OCYILECTBIATh XPAaHEHHUE U IOUCK IOKYMEHTOB;

UCIIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKALMOHHBIE TEXHOJOTHH B  AJIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTOOO0POTE;
3HATh:

— OCHOBHBIE IOHSATHSL: LIE€H, 3a/1a4l U IPUHLIMIIBI TOKYMEHTALIUOHHOTO
oOecrieueHns ynpaBieHUs;

— CHCTEMBbI IOKYMEHTALIMOHHOTO 00€CTIEUEHMsI YIIPABICHUS, UX
aBTOMAaTHU3ALIUIO;

— KJacCU(HUKAIUIO TOKYMEHTOB;

— TpeOOBaHMs K COCTaBJICHUIO U O(POPMIIEHHIO TOKYMEHTOB;

OpraHM3alMI0 JOKYMEHTOOO0OpOTa: mpHeM, 0O0paboTKy, perucTpauio,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE TOKYyMEHTOB, HOMEHKJIATYpy JeJl.

B pesynbrare OCBOEHHMS UCHUIUIMHBI (POPMHUPYIOTCS KOMIIETEHLIUH,
BKJIIOYAIOIINE B c€0sI CIOCOOHOCTH:

OKl1.[lorumarh CymIHOCTP H  COIMAIBHYI0 3HAYMMOCTh CBOCH  Oymyreit
npodeccuu, IposIBIATh K HEW yCTOMUMBBIN HHTEPEC.

OK2.0Opranu3oBbiBaTh COOCTBEHHYIO J€SATEIbHOCTh, BBIOUPATH TUIIOBBIE METO/IBI U
CroCOOBI BBIMOJIHEHUS MPO(EeCCHOHANBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh X 3((EKTUBHOCTH
U KaueCcTBO.

OK3.IIpuHuMarh pemeHust B CTaHAApTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTYALUsAX U HECTH
32 HUX OTBETCTBEHHOCTb.



OK4.Ocy1miecTBisaTh MOUCK W HUCHOJb30BaHWE HHGOPMAIIUU, HEOOXOIUMOW st
3¢ (PEeKTUBHOTO BBIMOJHEHHUS TPO(PECCHUOHANIBHBIX 3a]1a4, MPOo(EeCCHOHATBLHOTO U
JUYHOCTHOTO Pa3BUTHSI.

OK6.Paborarh B KOJUIEKTHBE U B KOMaHJe, YOPEKTUBHO OOIIAThCS ¢ KOJIJIEraMu,
PYKOBOJICTBOM, IOTPEOUTEIISIMHU.

OK12.Cobmtonate AeicTByIOIee 3aKOHOAATENbCTBO U 00s3aTeNbHbIe TPeOOBaHUS
HOPMAaTUBHBIX JIOKYMEHTOB, a TakXe TpeOOBaHUS CTAaHIAPTOB, TEXHUYECKUX
YCIIOBUH.

[1K2.2.0dopmiasiTe, MTpOBEPSATh MNPaBUIBHOCTH COCTaBICHHS, 00€CIeunBaTh
XpaHEHUE OpPraHu3alMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHBIX, TOBAPOCOMPOBOAUTEIBHBIX H
WHBIX HEOOXOMWMBIX JTOKYMEHTOB C HWCIOJIh30BAHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX
CHCTEM.

1.4 PexkomMeHayemMoe KOJMYECTBO YaCOB HA OCBOeHHE padoydeldl NMPOrpamMmbl
yueOHOH TUCIUNIMHBI

MakcumanbHas ydyeOHasi Harpy3ka oOydaronuxcs - 60 4acoB, B TOM 4HCIIE:
o0s13aTeNbHOM ayAUTOpHOM yueOHOM Harpy3ku oOyvatouuxcsi — 40 dacos,
CaMOCTOSITENIbHOM paboThl 00yvaromuxcs — 20 4acos.

2. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YYEBHOM JUCIUILJINHBI
2.1 O0béM yueOHOM TMCUMIIMHBI U BUABI Y4e0HOil padoThI
ouHas (popma oOydeHHs

Bun yue6HO#I paboThI O6bem yacoB
MakcumasbHas ydyeOHasi Harpy3Ka 60
Oo6s13aTennbHAs ayIMTOPHAs yueOHAas Harpy3Ka (Bcero) 40
B TOM YHCJIE!
MPAKTUYECKUE 3AHATUS 15
CamocrosiTesabHast padoTa o0y4yarwuierocsi (Bcero) 20
IIpomeskyTouHnas arrectauus B gopme JuddepeHINPOBAHHOIO 3a4eTa

3a04Has hopma 00yUueHus

Bup yue6HOM paboThI O6bem yacoB
MakcumanbHas yueOHas HArpy3Ka 60
Oos3aTesibHAsE AyIUTOPHAs yYeOHasi HArpy3Ka (Bcero) 10
B TOM YHCIJIC:
MPAKTUYECKHUE 3AHATUS 4
CamocrosiTesbHast padoTa o0y4yaruierocsi (Bcero) 50
IIpomeskyTounas arrecrtauus B gopme 1udepeHunpoBaHHOIO 3a4eTa

2.2TemaTnyeckui IJIAH M COMEP:KAHMS  Y4eOHOM  JIUCHMILIMHBI
«/lokymMeHTalIMOHHOE O00ecnieyeHne yIpaBaeHus»
ouHas (hopma 00yUeHUsI

Haumenosanue Coneprkanue y4eOHOro MaTepuana, MpakKTHIECKUe O0BEM YpoBeHb
pa3aesoB U TEM 3aHATHS, CAMOCTOATENbHAs paboTa 00ydJaronerocs 4acoB OCBOEHUS
Pa3nea 1. /lokyMeHTHPOBaHHE YIIPABJICHYECKOI 1eSITeTbHOCTH 12
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Tema 1.1 TeopeTuyeckoe 3aHATHE: 3
Beenenue. HUcropus pa3zButus nenonpousBoictBa. OCHOBHbIE
[TonsTus, uenw, MOHSTHS enonpou3BoacTBa. Llenu u 3anauu u
3agadyu u IMPUHIUIIBI JOKYMCHTALITUOHHOT'O 066CH€‘IGHI/IH
MIPUHIIMITBI yIpaBIeHUSI.
JOKyMCHTAaMOHHO | CamMocTosiTeIbHasi padoTa 00y4arommxcs: 1
ro oOecrieueHHs [TonGop 1 3HAKOMCTBO ¢ y4eOHO JIUTEpaTypOi 1O
YIpaBJICHUA JAUCHUIIJIMHC U HOPMATUBHBIMHA JJOKYMCHTAMMU.
Tema 1.2Cucrema Teopernyeckoe 3aHsATHE: 2
JOKYMEHTAIIMOHHO | JIOKYyMEHT M ero cBOMCTBa, JOKYMEHTOOOOPOT,
ro oOecreueHus crocoObI ToKkyMeHTupoBanus. Hocurenn
YIpaBICHUA uHpopManuu. ABTOMAaTU3AIUS TOKYMEHTAlMOHHOTO
obecrieueHus yrnpaBicHUS.
CamocrosiTesibHast padoTa 00y4aKOLINXCH: 2
PaboTa ¢ KOHCTIEKTOM.
[Mon6op mpuMepoB TOKYMEHTOB, CO3/ITaHHBIX
Pa3IUYHBIMU CTIOCO0AMU TOKYMEHTHPOBAHUS
Tema 1.3 TeopeTnueckoe 3aHsTHE: 2
Krnaccudukanus OcHoBHbIE BUbI KJIaCCU(PHUKAIUU TOKYMEHTOB B
AOKYMCHTOB COBpeMeHHOﬁ CUCTCMC JOKYMCHTAIMOHHOT'O
obecrieueHust yrpaBiacHUs
CamocrosiTesibHasi padoTa 00yYarOIMXCS: 2
PaboTta ¢ KOHCTIEKTOM.
Paznen 2. OcHOBHbBIE TPEOOBAHUS K COCTABJIEHUIO U 0(pOPMIIEHH IO 29
AOKYMEHTOB
Tema 2.1 Teopernyeckoe 3aHsATHE: 2
TpeboBanus k SI3BIK U CTUJIb CITY)KEOHBIX TOKYMEHTOB.
o(opmIeHHIO TOCT P 7.0.97-2016 OpraHu3auuoHHo- 2
PCKBH3UTOB pacnopsAguTCIIbHAsA JOKYMCHTALIUA.
IOKYMEHTOB Pacrniono)xeHrne peKBU3UTOB Ha YTJIOBOM U
POJONEHOM OTaHke. bliaHku TOKYMEHTOB.
dopmysip-obpaserr.
CamocTrosiTesibHAast pa0oTa 00y4arOIIMXCH: 2
Pabota ¢ HOpMaTUBHBIM JOKYMEHTOM
IIpakTnyeckas padora Nel 2
[TpoexTHpoBaHKE YrIOBOTO U MPOJOIBHOTO OJIaHKOB
nokyMeHToB B cooTBeTcTBUU ¢ ['OCT P 7.0.97-2016,
C UCIIOJIb30BAHUEM KOMHBIOTepHOfI TEXHUKHN
Tema 2.2 [IpaBuna Teopernyeckoe 3aHsATHE: 2
O(bOpMJIeHI/ISI OpFaHI/I3aI_II/IOHHBIe JOKYMCHTBI: UX HA3HAYCHHUC U
OCHOBHBIX BUJIOB OCHOBHBIE BU/JIbI. Y CTaB, MOJOXKEHHE, ITATHOE
OpraHu3alMOHHO- pacnucanue, IpaBUiIa BHYTPEHHETO TPYAOBOIO
paclopsAMTENbHBIX | PACHOPSAKA, TOJDKHOCTHAS MHCTPYKIUS: OCHOBHBIE
AOKYMCHTOB pasaciibl 1 PCKBU3UTLI
Teopernyeckoe 3aHsATHE: 2

PacniopsinuTensHbie TOKYMEHTBI, HX KITaCCU(PUKALHS
u paznnuusi. OCHOBHBIE BUJIbI PACIIOPSAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB: MpUKa3, yKa3aHHUe, PaclopsKeHNUE,
[IOCTaHOBJIEHHE, pemieHue. OcoOeHHOCTH
MOJITOTOBKH U O(hOPMIICHUS paCIOPSIIUTENBHBIX
JOKYMEHTOB.




CamocTosiTesqibHasi padoTa 00yYarOIIMXCS:
Pabota ¢ KoHCIIeKTaMH, y4eOHOM TUTEepaTypOil.
[Tog6op 0O6pa31ioB OpraHU3alMOHHBIX U
pacropsaUTeIbHbIX JOKYMEHTOB

IIpakTnyeckas padora Ne 2
CocraBieHne opraHu3alMoOHHbIX JJOKYMEHTOB 110

o0pa3sity

IIpakTuyeckas padora Ne 3
OdopmieHne pacOpSAUTETbHBIX JOKYMEHTOB IO
obpasiy

Tema 2.3
Cocrasienue u
oopmienue
nH(pOpPMaITUOHHO-
CIPaBOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

Teoperuyeckoe 3aHATHE:
WHbopManmoHHO-CIIpaBOYHbBIE JOKYMEHTHI: MIUCHMO,
aKT, CIIpaBKa, JOKJIaHas 3alucKa U JIp.
Ocobennoctu 0(hOpMIICHHSI PEKBU3HUTOB.
OdopMmIieHre BRITUCOK U3 TIOKYMEHTOB

CamocTosiTesqibHasi padoTa 00yYarOIMXCS:
PaboTta ¢ KoHCTIeKTamMu, yueOHO TUTepaTypoid,
MOATOTOBKA K KOHTPOJIbHOM padoTte Nol

IIpakTnyeckas padora Ne 4

CocraBieHne HH(MOPMaMOHHO-CIIPABOYHBIX
JOKYMEHTOB aKT U cripaBka. OdopmiieHne Kornuu
JOKYMEHTA, BBIIMCKH U3 JOKYMEHTA.

Tema 2.4
YHudumpoBaHHbIe
(bOpMBI TOKYMEHTOB.

Teoperuyeckoe 3aHATHE:

OO6actTh MpUMEHEHHST YHUPHUITUPOBAHHBIX (HOPM
IOKyMEeHTOB. OCOOEHHOCTH PabOTHI €
YHU(UIMPOBAHHBIMHU TOKYMEHTaMHU

CamocTosiTesqibHasi padoTa 00yYarOIMXCS:
[ToaroroBka cooOIIeHUH IO OTHOM U3
YHU(DUIIUPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB

Pasznen 3. TexHosorusi padoTsl ¢ JOKYMEHTAMHU

14

Tema 3.1
Opranuzanus
JOKYMEHTO000pOoTa

Teoperuyeckoe 3aHATHE:

TumoBast TEXHOJIOTHS OPTaHU3AIIH
JOKYMEHT0000poTa. JTanbl 00paboTKH BXOISIIINX,
UCXOJAIINX ¥ BHYTPECHHUX TOKYMEHTOB.

CamocTtosiTesibHAst pa0oTa 00y4arOIIMXCH:
CocraBnenue cxemM 00pabOTKH BXOISAIIUX H
HUCXOOAIIUX I[OKyMeHTOB

Tema 3.2 O6paboTka
JIOKYMEHTOB B
OpraHu3aIH

TeopeTrnueckoe 3ansiTHE:

Perucrpanus u unnexcuposanue. Kontpoip
ucnionHeHusi. Homenknarypa aen. OdpopmieHue men
1 UX IMMOATOTOBKA K IMEPCAavdn Ha apXUBHOC
xpaHeHue. Cpoku XpaHeHUs pa3InYHbIX JOKYMEHTOB

CamocTrosiTesibHast pa0oTa 00y4arOIIMXCH:
Pabora ¢ xkoHCcnektamu. [Tonroroska k
IPAKTUYECKOH paboTe

IIpakTnyeckas padora Ne 5
Co3nanue 37IeKTPOHHON PEruCTPallMOHHOM (PopMBI €
MCTIOJIb30BaHNUEM KOMITBIOTEPHON TEXHUKH

IIpakTnyeckas padora Ne 6
[Tocemenne apxusa. [logroroBka otyera o
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OpraHuzanuu padboThl ¢ JOKYMEHTAMU,
HAXOJSIIMMHUCS HA QpXUBHOM XPaHECHUU

Pa3znen 3. DiIeKTPOHHBII JOKYMEHTO000POT

Tema 4.1 Teoperuyeckoe 3aHATHE: 1
Hcnons3zoBanue ABTOMaTH3aIs 00pabOTKH JOKYMEHTOB.
TenekoMMyHHUKaIo | OdopmieHne u mouck JOKYMEHTOB €
HHBIX TEXHOJIOTUN B | UCIIOJIb30BAHUEM TEJIEKOMMYHHKAIIMOHHBIX
3JIEKTPOHHOM TEXHOJIOTHI
JTOKYMEHT0000poTe | CamMoCTOsITEIbHASI pad0oTa 00y YA IINXCS: 2 3
Pabota ¢ koncniektamu. [ToaroToBka K KOHTPOIBHOM
pabote Ne2
IToaroroBka K MPOMEKYTOYHOM aTTECTAMHI
IIpakTnyeckas padora Ne 7 3 3
CoznaHue TOKyMEHTOB B JIEKTPOHHOM BUJIE.
BHeceHne peKBU3UTOB TIOKYMEHTOB B y4EOHYIO
AJICKTPOHHYIO 0a3y
Bcero 60
3ao4Has hopma oOydeHuUs
Haumenosanue Coneprkanne y4eOHOT0 MaTeprasa, MPakKTHIECKUe O0BEM YpoBeHb
pa3aesoB U TEM 3aHATHS, CAMOCTOATENbHAs paboTa 0Oydaronierocs 4acoB OCBOEHUS
Pa3nea 1. /lokyMeHTHPOBaHHE YIIPABJICHYECKOI 1eSITeTbHOCTH 12
Tema 1.1 CamocTosiTeJibHasi padoTa 00y4arOIIHUXC: 4 2
Beenenue. Temamuxa:
IlousTus, enwu, Uctopus pa3Butus ae10nponu3BoICTBa.
3aauu 1 OcHOBHBIE IOHATHS JEJIONPOU3BOCTBA.
TIPUHIIMITBI [lenu v 3aga4u ¥ IPUHLIUIIBI TOKYMEHTAMOHHOTO
JTOKYMEHTAI[MOHHO | oOecriedeHus ynpasneHus. [IpopaboTka yueOHOM
ro o0ecrieyeHus JUTEPaTyphl MO TUCIHUIUIMHE U 3HAKOMCTBO C
yIpaBICHUS HOPMATHUBHBIMH JOKyMEHTaMHU.
Tema 1.2Cucrema | CamocTosiTesibHasi padoTa 00y4alOIMXCS: 4 2
JNOKYMEHTAllMOHHO | Temamuxka:
ro o0ecreuYeHus JIOKyMEHT ¥ ero CBOHCTBA, TOKyMEHTOO0OPOT,
yIpaBiIeHUs crocoObl JokyMeHTHpoBaHus. Hocutenu
uHpopMaluu. ABTOMAaTU3AIUS TOKYMEHTAlMOHHOTO
obecrieuenus ynpasieHus. [londbop nmpumepor
JIOKYMEHTOB, CO3JJaHHBIX Pa3IMYHBIMU CIOcO0aMu
JIOKYMEHTHPOBAHUS
Tema 1.3 CamocrosiTesibHast padoTa 00y4aAOLINXCH: 4 2
Knaccudukanms Temamuxa:
JIOKYMEHTOB OcHOBHBIE BU/IbI KJIACCH(PHKAINN JOKYMEHTOB B
COBPEMEHHOM crucTeMe T0KYMEHTAllHOHHOTO
oOecnieuenus ympasieHus. [Ipopabotka yuebHoi
JUTEpaTyphl
Pasnen 2. OcHOBHBbIE TPeOOBAHMS K COCTABJICHHIO H 0OPMIIEHH IO 29
AOKYMEHTOB
Tema 2.1 Teoperuyeckoe 3aHATHE: 2 1,2

TpeboBanmus k

SI3bIK ¥ CTUJIb CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB.




0(OpMIICHHUIO
PEKBU3UTOB
TOKYMEHTOB

I'OCT P 7.0.97-2016 OpranuzanuoHHO-
pacnopsIuTeENbLHAS JOKYMEHTAUS.
Pacrniono)xeHrne peKBU3UTOB Ha YTJIOBOM U
MPOJONEHOM OTaHke. bliaHku TOKYMEHTOB.
dopmyisip-obpaserr.

CamocTtosiTesibHAs pa0oTa 00y4arOIIMXCH:
Temamuxa:
PaboTa ¢ HOpMAaTUBHBIM IOKYMEHTOM

IIpakTnyeckas padora Nel

[TpoekTupoBanHue yrioBoro U NpoAOIHLHOTO OJIAHKOB
nokyMeHToB B cooTBeTcTBUU ¢ ['OCT P 7.0.97-2016,
C UCIIOJIB30BAHUEM KOMHLIOTGpHOfI TCXHUKHAU

Tema 2.2 IIpaBuna
odopmiteHus
OCHOBHBIX BUJIOB
OpraHU3alMOHHO-
pacnopsAUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB

Teoperuyeckoe 3aHATHE:

OpraHu3aliOHHbIE TOKYMEHTHI: UX Ha3HAaYCHHE U
OCHOBHBIE BUJIBI. Y CTaB, MOJIO)KEHHUE, INTATHOE
pacnucaHue, IpaBujia BHyTPEHHETO TPYI0BOTO
pacrnopsiika, 10J>KHOCTHAsE NHCTPYKLUS: OCHOBHBIE
pa3feibl U pEKBU3UTHI

Teopernyeckoe 3anaTHE:

PacniopsinutenbHble TOKYMEHTBI, UX KJIaCCH(UKAIHS
1 paznnuusi. OCHOBHBIE BUJIbI PACIIOPSAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB: NpUKa3, yKa3aHHUe, PaclopsKEeHNUE,
[IOCTaHOBJIEHHE, perieHue. OcoOeHHOCTH
MOJITOTOBKH U O(hOPMIICHUS paCIOPSIIUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB.

CamocTosiTesqibHasi padoTa 00yYarOIIMXCS:
Temamuxka:

Pabora ¢ koHCTIEKTaMH, y4eOHOM JTUTEpaTyPOH.
[Tog6op 0O6pa31ioB OpraHU3alMOHHBIX U
pacTOpSANTEIHHBIX IOKYMEHTOB

IIpakTnyeckas padora Ne 2

CocraBieHne OpraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB I10
obpasity. OdopmieHre pacopsAUTETEHBIX
JIOKYMEHTOB 110 00pa3Iry

Tema 2.3
Cocrasienue u
oopmienue
nH(pOpPMaITUOHHO-
CIPaBOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

CamocrosiTesibHast pa0oTa 00y4arOIIMXCH:
Temamuxa:

NubopmannnoHHO-CIIpaBOYHBIC JOKYMEHTBI: TUCHMO,
aKT, ClpaBKa, JOKJIaJHasl 3aIucKa U JIp.
OcobenHoctr 0POpMIICHUST PEKBU3UTOB.
OdopmiieHrEe BBIMUCOK U3 JOKYMEHTOB / TIOJITOTOBKA
OTIOPHBIX KOHCIIEKTOB

Cocranenne nHGOPMaIMOHHO-CIPABOYHbBIX
JOKYMEHTOB aKT u cripaBka. OpopmiieHre KOmuu
JIOKYMEHTA, BHIITUCKU U3 JOKYMEHTA.

Tema 2.4
YuudumupoBaHHbie
(bOpMBI TOKYMEHTOB.

CamocTrosiTesibHAs pa0oTa 00y4arOIIMXCH:
Temamuxka:

OO6nacTh NpUMEHEHUs1 YHUPHUIIMPOBAHHBIX (POpPM
noKyMeHTOB. OCOOEHHOCTH PabOTHI ¢
YHU(DUIUPOBAHHBIMH JOKYMEHTAMHU
IToaroroska coOOIIEHUH 10 OQHONI U3
yHU(PULIMPOBAHHBIX (HOPM TOKYMEHTOB
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Pasznen 3. TexHnosorusi padoTsl ¢ JOKYMEHTAMHU 14
Tema 3.1 CamocTtosiTesibHAs pa0oTa 00y4arOIIMXCH: 4 2
Opranuzanus Temamuxa:
JOKyMeHTooOOpoTa | TumoBas TEXHOJIOTHUS OPraHU3AIHH
JIOKYMEHTO000pOTa. DTanbl 00pabOTKH BXOASIINX,
UCXOJSIIUX ¥ BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.
CocraBnenue cxemM 00pabOTKH BXOISAIIUX H
HCXOJSIIUX JOKYMEHTOB
Tema 3.2 O6pabotka | CamocTosiTe/IbHASI pad0Ta 00yYAIOLINXCS S 10 2,3
JIOKYMEHTOB B Temamuxa:
OpraHu3aIiu [ToaroToBKa OMOPHBIX KOHCIIEKTOB
Peructpanus u unaexcupoBanune. KoHTpoiab
ucnonuenusi. Homenknarypa nen. Odopmienue nen
U UX MOJATOTOBKA K Mepeiayl Ha apXHUBHOE
xpanenue. Cpoku XpaHeHUs Pa3InIHBIX JTOKYMEHTOB
Co3znanue >IeKTPOHHONM PETUCTPAIMOHHON (POPMBI C
MCIOJIb30BaHNEM KOMIIBIOTEPHON TEXHUKU
Pa3zgen 3. DiIeKTPOHHBII JOKYMEHTO000POT 6 2
Tema 4.1 CamocTosiTesibHasi padoTa 00yYarOIMXCS:
Ucnons3zoBanue ABtomaTu3aius 00paboTKH JOKYMEHTOB.
TenekoMMmyHuKkanno | OdopmiieHne 1 mouck JOKYMEHTOB ¢
HHBIX TEXHOJIOTUW B | UCIIOJIb30BAHUEM TEJIEKOMMYHHKAI[MOHHBIX
AIEKTPOHHOM texHosoruii Co3ganue JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM
JOKYMEHTOO0OpOTE | BHJE.
BHecenue pekBU3UTOB TIOKYMEHTOB B y4EOHYIO
3JIEKTPOHHYIO 0a3y
Pabota ¢ yueOHOM 1 criennanbHOM JIUTEpaTypO.
IToaroroBka K MpOMEKYTOYHOM aTTeCTAllMU
Bcero 60

s XapakTepUCTUKH YpPOBHS OCBOCHHUs Y4eOHOTO MaTepuana HCHOJB3YIOTCS CIEAYIONIUe
o0o3HaueHus: 1.— 03HAKOMHTENbHBINA (y3HABAaHHE PAaHEEC M3YYCHHBIX OOBEKTOB, CBOMCTB); 2.—
PENpPONYKTUBHBIM  (BBIMOJIHEHUE JEATENHOCTH MO 00pasily, WHCTPYKIMHU WM  TOJ
PYKOBOJICTBOM);  3.—TIPOAYKTUBHBIA (IUTAHUPOBAaHWE W  CAMOCTOSATENBHOE  BBIMOJHEHHE
NEeSATENIbHOCTH, PEeIIeHUe MPOOIEMHBIX 3a/1a4).

3.YCJIOBUSI PEAJIN3AIIMA YUYEBHOW JUCIIMITJIUHBI
3.1 TpeOoBaHUSI K MUHUMAJbHOMY MATEPHAJIBLHO — TEXHUYECKOMY
o0ecrne4yeHn 10

Peanuzanus yuyeOHON AMCHUIUIMHBI TpeOyeT Hajauuus ydeOHOro xabuHera
JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0EeCTIeueHus yIpaBICHUS

O6opynoBanne y4eOHOTO KaOWHETA:
- IOCA/I0YHBIE MECTa MO0 KOJIMYECTBY 00YUaIOIINXCS;
- paboyee MecTO MpenoaBaTes;
- pa3maTo4HbI MaTepua (1o HEOOXOUMOCTH);

Texnuyeckue cpencTBa o0yueHus (Mo HeOOXOIUMOCTH):
-MyJIbTUMETUATIPOEKTOP.

10



- KOMIIBIOTEpHAA TCXHUKA AJI BBIITOJTHCHHA IMIPAKTUYCCKUX pa60T

3.2 UndopManmnoHHoe odecnevyeHne 00yueHmst
HopmaTuBHO — NpaBoBbI€ aAKThI:

l.I'paxnanckuii konekc Poccuiickoit ®epepammu. Y 1,2,3 (B neiicTByrouen
pEeaKIInm)
2. Tpynosoit konekc Poccuiickoit @enepannu (B penakuuu denepaibHOro 3aKoHa
oT 30 utonst 2006 r. Ne9( -D3)
3.00 undopmaruu, HHOOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHUSAX M O 3aIuTe WHGOPMAIIHH:
®denepanbHbiil 3akoH OT 27 utonst 2006 1. Ne149- @3
4.006 snexTpoHHOM 1udpoBoi noanucu: dGenepanbubiii 3akoH oT 10sHBaps 2002 T.
Nel-®3
5.T'OCT P 7.0.97-2016 Opranu3aiinioOHHO-PaCIOPAAUTENbHAS JOKYMEHTAIIUSL.
TpeboBanus k opopmiieHnto 1okyMeHToB. M.: Ctanmaptundopm, 2017.
6.IlepeyeHr  TUMNOBBIX  YNPaBIEHYECKUX  JIOKYMEHTOB, o0O0Opasyloumx B
NEeSATEIbHOCTH OpraHu3allii, C YyKa3aHHEeM CpPOKOB XpaHeHusa. Pocapxus. M.:
BHUNIAJ,2000.

OcHOBHbBIE HCTOYHUKH
1.Ky3nenoB, WM. H.JloxkymeHTtarmmonHoe oOecrieueHne  ympaBieHUS U
nenornpon3BoAcTBO: yueonnk/ M. H. KysnemoB. — M.: UznmarenscTBo Opaiit,
2015.— 575 c.
2.ITmenko A. B. JlokymMeHTaIlMOHHOE 0OecTieueHre YIpaBIeHUs: yUeOHUK AJis
CTYZ. yUpexaeHui cpel. mpod. oopazoBanus / A. B. [Tmenko, JI. A. Jloponuna. -
13-e uzn., crep. - M.: Axkanemus, 2014. - 224 c.

JlonoiHMTEe IbHbIE HCTOYHUKH:
1.T'maguit  E.B. JlokymeHTanmoHHoe oOecrnieueHue yrpaBiieHus: Y4deOHoe
nocooue/I'mamnit E.B. - M.: UL PUOP, HUI[ HMHDPA-M, 2016. - 249
C.:[DneKTpOoHHBII pecypc]
KypHaI «Jlenonpou3BoACTBOY;
KypHan «CeKkpeTapcKoe J1e710»

HNuTepHeT-pecypcebl:
www.consultant.ru CrpaBoyHasi npaBoBas cucrema «Koncynbrant [1nrocy
(yueOHas Bepcus);
WWW.znanium.com DJIeKTpOoHHO- 6ubnuoteunas cucreMa ZNANIUM.COM

4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3VJILTATOB OCBOEHMS YYEBHOI
JUCHUILIAHBI

KOHTpOJII) N OLCHKa PpE3YyJIbTaTOB OCBOCHHA yq€6HOﬁ JUCIHHUIIIINHBI

OCYIICCTBILCTCA IMPCogaBaTciicM B IIPOLHECCE IIPOBCACHHA IMMPAKTHYCCKHUX
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BaHHTI/Iﬁ, TECTUPOBAHUA, 4 TAKKC BBIITOJTHCHUA 06y‘IaIOH_II/IMI/ICSI HHANBUIYAJIBbHBIX

3aHATUM, TPOEKTOB, UCCIICTOBAHUN.

PesynbraTsl 00y4yeHus
(OCBOCHHBIEC YMEHUSI, YCBOCHHBIC 3HAHHS)

cDOpMI:I 1 MCTOABI KOHTPOJISL U OLICHKH
pe3yIbTaTOB OOYUCHHS

YMmenuns:

-ohopMIIATE M  TPOBEPATh  IPABUIBHOCTD
oopMIIeHHs TOKYMEHTALMU B COOTBETCTBUU C
YCTAHOBJICHHBIMH TPEOOBaHUSAMH, B TOM YHCIIE
UCTIONB3YS HH(POPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

Texymuii KOHTPOJIb Yepe3 HaOMI0ICHUEe U
OLICHKY BBITMIOJHEHHS paObOT Ha MPAKTUYECKUX
3aHSTHSIX, OLIEHKY BHEAYJUTOPHOU
CaMOCTOSITENIbHON PabOTHI

-OCYIIECTBIIATh ABTOMATH3UPOBAHHYIO
00paboTKy TOKYMEHTOB;

-OCYIIECTBIIATh XpaHEeHHE " TIOUCK

JIOKYMEHTOB;

-HCITIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIE

TEXHOJIOTUHU B QJICKTPOHHOM

JTIOKYMEHTO000pOTE

3HaHus:

-OCHOBHBIC  TOHATHS, LeIH, 3a7aud ¥ | Tekymuil KOHTposb B (OpME YCTHBIX

NPUHIUIB JOKYMEHTAIIHOHHOTO O0eCTIeUeHHS
yIIpaBICHHUS;

-CHCTEMBI JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCTIeUeHHs
yIpaBIeHUS, X aBTOMATHU3AIIHIO;
-KJTaCCHU(HUKAIHMIO JOKYMEHTOB;

-TpeOOBaHUs K COCTaBJICHHIO U O(OPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB;

-OpTaHu3alMi0  JOKYMEHTOO0OpOTa: MpHEM,
00paboTKy, pEerucTpaIuio, KOHTPOJIb,
XpaHeHHe JTOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYpY e,

IMCBbMEHHBIX OIIPOCOB, BBIITOJIHEHUS,
BHEAYAUTOPHOU CAMOCTOSTEILHONU PaOOTHI.
TECTUPOBAaHUE

5. ®OHJ] OIEHOYHBIX CPEJICTB

5.1.0OHJf ONEHOYHbIX CPEACTB JJIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA

JOKYMEHTAIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUSA

CrnenmansHocTb 38.02.04 Kommepiius (1o oTpaciisim)

BAPUAHTBI
KOHTPOJIbHOM PABOTHBI Nel

Bapuanr 1
1. Yto takoe nokymeHT? Kakue QyHKIIMH BBITIOTHSAET JOKYMEHT?
2. Kak oopmiisieTcst peKBU3UT «aapecar»?
Bapuant 2
1. Yto Takoe JOKYMEHTAallMOHHOE 00ECIIEYeHUE YITPaBICHUs?
2. Yto Takoe opraHM3allMOHHbIE TOKYMEHTHI?
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Bapuanr 3
. Kak opopmisieTcss peKBU3UT «pErucTpallMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTa»?
. Buzipl opraHn3aliiOHHBIX JOKYMEHTOB.
Bapuanr 4
. Urto Takoe kiaccudukaiys 10KyMeHTOB?
. Kax opopmisieTcss peKBU3UT «Pe30TIONHs» ?
Bapuanr S
. ITo xakuM npr3HAKAM KIaCCUPUIUPYIOTCS TOKYMEHTHI?
. Uto u3 celst mpeaCcCTaBIAIOT IITATHOE paclucaHue,?
Bapuanr 6
. Urto Takoe ciy>keOHBII JOKYMEHT?
. OxapakTepu3yiTe 10IKHOCTHYIO HHCTPYKIIHIO.
Bapuanr 7
. Uro Takoe nokyment? Kakue GyHKIIMH BBINOTHSIET TOKYMEHT?
. Uto Takoe pacnopsaAuTeNbHble JOKYMEHTbI?
Bapuanr 8
1. Yto Takoe opraHM3alluOHHO-PACTIOPSIAUTENbHBIE TOKYMEHTHI?
2. Kakue tpebomanus mpenbspisorcs ['OCT P7.0.97-2016 x 6mankam? Buapl
OJIAHKOB.

N — N — N — N —

N —

Bapuanr 9
1. Buasl nH()OpMaLIMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB
2. KakoBo HazHaueHue tenepoHorpamMmbl? OcoOEHHOCTH OGOPMIIEHHS 3TOTO
JOKYMEHTA.
Bapuanrt 10
1. Yto Takoe konusi JOKyMeHTa?
2. Buapl nHQOPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX IOKYMEHTOB.

BAPUAHTDI
KOHTPOJIbHOM PABOTBI Ne2
Bapuanr 1
1. Kak ocymiecTsisercss npueM JOKYMEHTOB B OPTaHHU3aLINH.
2. KaxoBbl ocobeHHOCTH O(OpMIIEHUS JOKYMEHTAIlMM C HCIOJIb30BaHUEM
UH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI?
Bapuant 2
1. HazoBuTe 3Tamsl 06pabOTKH BXOAAIIUX JOKYMEHTOB.
2. IToaroroBka TOKyMEHTOB K apXHUBHOMY XPaHEHHIO.
Bapuanr 3
Ha3zoBuTe 3Tamnsl 00padOTKH UCXOSAIINX TOKYMEHTOB.
[lepenada JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPaHEHUE.
Bapuanr 4
Ha3zoBuTte 3Tamnsl 00padOTKH BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.
ABTOMaTH3UpOBaHHAs 00pabOTKa TOKYMEHTALINH.
Bapuant S

N —

N —
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1. Peructpanus u MHIEKCHPOBAaHUE JOKYMEHTOB B OPTaHU3AIHH.
2. PaboTa ¢ HCXOIAIIMMU TOKyMEHTaMH

Bapuanr 6
1.KOoHTpOb UCTIOJIHEHUS] JOKYMEHTOB.
2.KakoBo HazHayenue Ttenedonorpammbl? OcOOEHHOCTH OMOPMIIEHUS 3TOTO
JOKYMEHTa

Bapuanr 7
1. Homenknarypa nen.
2. OcobenHocTH 0(hOPMIICHHSI TOKYMEHTOB C HCTIOJIb30BAaHUEM
TEJIEKOMMYHHUKALMOHHBIX TEXHOJIOTUI

Bapuanr 8
1. Odopmiienue nein.
2. OcoOeHHOCTH TTOUCKA IOKYMEHTOB C MCIIOJIb30BaHUEM
TEJIEKOMMYHUKAITUOHHBIX TEXHOJIOTUH.

Bapuanr 9
1.IToaroToBka u nepeaaya JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.
2. OcobeHHOCTH PA0OTHI ¢ BXOAALIMMH JOKYMEHTaMU

Bapuanrt 10
1. Yro Takoe apxuB? 3agaun apxusa.
2. HazoBuTe 3Tarsl 00pab0TKH BHYTPEHHUX TIOKYMEHTOB.
5.2.00HJ] OIEHOYHBIX CPEJACTB JIJs THPOMEXYTOUYHON
ATTECTALUUA

JOKYMEHTAIMOHHOE OBECHHEYHEHUE YIIPABJIEHUSA

CrnermansHocTb 38.02.04 Kommepiius (1o oTpaciism)
IIpuMepHBIA IEpeYeHb BONPOCOB

1.Ilenu ¥ npuUHUIUIBI COBPEMEHHOTO JI€JIONPON3BO/ICTBA.

2.IloHsITHE TOKYMEHTA, €T0 CBOMCTBA.

3.IlonsaTHe TOKYyMEHTHUPOBAHHUS, CPEACTBA JOKYMEHTUPOBAHUS, CIIOCOOBI
JOKYMEHTHUPOBaHUSI.

4 MatepuanbHble HOCUTEIN HHPOPMAITHH

5.Cioco0bI TOKYMEHTUPOBAHMS, NX KpaTKasi XapaKTePUCTHKA.

6.0cobeHHOCTH 0pUITHAIBHO-/I€TIOBOTO CTHIISA PeUr

7.0pranu3alOHHbIE JOKYMEHTBI, UX BUJIbI, KPATKasl XapaKTEPUCTUKA KaXKOTO
BH/IA.

8.¥YcraB. Ero npegnasHadueHusi, OCHOBHBIE pa3/ieiibl, PEKBU3UThI, 0COOCHHOCTH
YTBEPKACHUS.

9.JloxkHOCTHAsA HHCTPYKLMS. Ee npenHa3zHaueHne, OCHOBHBIE pa3/ieibl,
PEKBU3UTHI, 0COOEHHOCTH Pa3pabOTKH.

10.ITonoxenue. Ero npegna3sHauyeHusi, OCHOBHBIE pa3/eIibl, PEKBU3UTHI,
0COOCHHOCTH YTBEPKJICHHUS.
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11. IlITatHoe pacniucanue. Ero npegHazHaueHNsl, OCHOBHBIE pa3/Iebl,
PEKBU3UTHI, 0COOEHHOCTH YTBEPKICHMUSL.

12. TlpaBuna BHYTpeHHErO TPYAOBOIo pacnopsika. Ero npennaznauenue,
O0COOEHHOCTH COCTaBJICHUS.

13. PaciopsiaurenbHble JOKYMEHTBI, UX BUJBI, KpaTKask XapaKTepUCTHUKA
Ka)KJI0T0 BUJA.

14. Ocobennoct 0hopMIIEHUS PaCOPATUTENBHBIX JOKYMEHTOB

15. Tlpukas. OcHoBanus ais ero u3ganus. OCHOBHBIE pa3/iesibl, 0COOCHHOCTH
MO CAHUS

16. Pacniopsixkenue. OcHoBaHuUs 17151 €ro u3anus. OCHOBHBIE pa3/iebl,
0COOCHHOCTH MOAMHCAHUS

17. Ykazanue. Llenu nznanus, 0cOOEHHOCTH JOKYMEHTA.

18. Pewenue. Llenu u3zganus, 0COOEHHOCTH TOKYMEHTA.

19. Tloctanosnenue. Llenn u3ganus, 0COOEHHOCTH TOKYMEHTA.

20. MudopmanmoHHO-cIIpaBOYHbIe JOKYMEHTHI. VX npeaHasHaveHue,
XapaKTEepUCTUKAa OCHOBHBIX BUJI0B, 0COOEHHOCTH O(OPMIIEHMSL.

21. Cnyx0a NOKYMEHTAallMOHHOT O o0ecnieueHus ynpasieHus. E€ 3anauu u
byHKIUH.

22. CtpykTypa CiIyXObl TOKYyMEHTAILIMOHHOTO 00€CIIeYeHHsI YIIPaBICHUSI.

23. @opMBI 1ETONPOU3BOICTBA.

24. OcHOBHbIE 3Tambl JOKYMEHT0000poTa. BUbl JOKYMEHTOIIOTOKOB

25. Dtansl 00pabOTKH BXOJSAIIMX JOKYMEHTOB.

26. Dtanbl 00pabOTKM UCXOAAIIUX JOKYMEHTOB.

27. Dtansl 00pabOTKM BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

28. Opranuzanus nepeadu JT0KyMEHTOB.

29.Peructpanus 10KyMeHTOB. E€ Ha3HaueHue, JOKYMEHTBI, OJIEKaIUe
perucTpanmm.

30. MunexcupoBanue JOKyMeHTOB. OOs3aTebHbIE AIEMEHThI HHIEKCA.

31. KoHTpoib UCIOJIHEHUS TOKYMEHTOB. BUABI KOHTPOJIS.

32. PernameHTanus KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

33. 3a1aun KOHTPOJIS UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB, CPOKH UCIIOTHEHUS
JOKYMEHTOB.

34. Homenknatypa aei, ee GyHKIUH.

35. BuJibl HOMEHKJIATYPBI €.

36. IloaroroBka JOKYMEHTOB U1l IEPEIaYl HA ApXUBHOE XPaHEHUE.

37. Ilpouenypa nepeaayu JOKYMEHTOB B apXUB.

38. Ocobennoctu  0o0paboTku uW  odopMiieHHE  JIOKYMEHTAIluu
UCIOJIb30BaHUEM UH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

UTOTOBBIA TECT

1 JeJIonpou3BoACTBO - 3TO ...

1 [Iporecc co3nanusi JOKyMEHTOB

2 | Opranuszanus pabOTHI C TOKYMEHTaMHU
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Bu ynipaBiieHUECKOU 1€ TEIBHOCTH, OXBATHIBAOIINI
IIPOIIECC CO3/IaHUsI IOKYMEHTOB U OpTraHU3alluio PaboThI C
3 | aumu

OcHoBHBIC 321241 1eJI0NPOU3BOACTBA (BBIOUPATH BCe
NPaBUJIbHBbIE BADUHAHTHI)

1 Co3nanne JOKyMEHTOB

2 | OrnpaBka JOKYMEHTOB ajJipecaTy
3 | Peructpamus 1OKyMEHTOB
4 | Ilepenauya TOKyMEHTOB Ha HCIIOJHEHUE
5 YHUUTOXKEHNUE JOKYMEHTOB
6 CucremaTuzanus JOKYyMEHTOB
7 | KoHTpOab MCIIOTHEHNS JOKYMEHTOB
Yro HE oTHOCHTCHA K cpeacTBaM J0KYMEHTHPOBAHUA
1 | [Mumymas MamumHa 4 | BuneorexHuka
JukTodon S5 | KommnsroTep
3 | ®dororpadus 6 | JuktodoHHas 3amuCh

Yeprex aBiasercs ...

1 TeKCTOBBIM JOKYMEHTOM

2 | TexHMYECKUM JOKYMEHTOM

3 | ®POoTOOOKYMEHTOM

HN300pa3uTtebHBINA M Ay IHOBU3YAJIbHbIH JOKYMEHT, KOTOPbIH
oTpaskaeT cOOBITHA B IMHAMHMKE HA3bIBACTCH ...

1 DOTOAOKYMEHT

2 | KuHogokyMeHT

3 | ®OHOJOKYMEHT

IIpaBuia opopmiieHus1 CIy:KeOHBIX JOKYMEHTOB
YCTaHABJIMBAKOTCA

1 | CaulluHom
TexHUYEeCKUM ONMUCAHUEM
3 | TOCTom
Kaxkue pexkBuzutsl HE ucnosnb3yrces B 0J1aHKe nMcbMa
1 | T'epb 4 | HaumeHnoBaHue
2 | Jara 5 | Ileuats
3 | Anpecar 6 | Ilogmuck

K OPraum3alqiuOHHBbIM JOKYMECHTAM OTHOCATCH:

1 Ycras
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10

11

12

13

14

(@)Y RO, T R SN RUS I | \O)

[Ipukas

JIomKHOCTHAS. MHCTPYKIHUS
CrnpaBka

ITonoxenue

[IITatHOE pacnucanue

K pacnopsigurenbsubiM Jokymedntam HE oTHocsTCS:

1

2

3

[Tpukas 4 | PactiopsxeHue
AKT S5 | Vkazanue
Ycras 6 | IlocranoBienue

PﬁCHOpﬂI[HTeJILHLle JOKYMEHTDI, U3JaBa€MbI¢ KOJLUICTHAJIBbHO:

1

2
3
4
5

[Ipukas
ITocTanoBneHue
Ykazanue
Pemienne

Pacniopsixenue

MoaxxeT Jid ObITh OTMEHEH TAKOI PaCHOPAAUTENbHBIH JOKYMEHT
KakK npukas?

1

2

3

4

Jla, yCTHBIM paclopssKEHUEM PYKOBOAUTENS OpraHu3aIiu
Her
a, ApyruM npukazom

Het, He0OX01UMO 10K AaThCS OKOHUAHMS CPOKa JACHCTBUS

3aBepsieTcs Me4YaTbIO

1

2

3

JloknaiHasi 3ammckKa
CrnpaBka

NudopmanmonHoe nucbmMo

JlokyMeHT, cocTaBasieMbIH IPYNIION ULl (KOMUCCHE),
NMOATBEPAKAAIIMNA YCTAHOBJICHHbIE UMH (PaKThI

1

2

3

OObpgcHUTENBHAY 3aIIMCKA
CnopaBka
AKT

Co3aanHasi ¢ HCIOJIb30BaHMEM METOAOB YHUPUKALIUN
COBOKYITHOCTH PEKBM3HMTOB, PACIIOJI0KEHHBIX B OIpeleJIeHHOM
NOpsi/IKe HA HOCUTeJ e HH(POPMALMH -

1

2

Ob61epoccuiickuii kiaccuukaTop yrnpaBieHYECKHX JOKYMEHTOB

YuudunuposanHas popma JOKYMEHTOB
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15 K ynupuuupoBaHHbiM (popMaM TOKYMEHTOB OTHOCSTCS:

1 | JInuHas kapToyka

2 | Ilpuka3 o BbIIIaTe MpeMun

3 | Ilpuka3 o mpueme Ha paboTy

4 | Tabenb yyera pabouero BpeMeHU

5 | 3asBieHue Ha MPEAOCTABICHUE OTITyCKa

6 | I'padux otmyckos

KJ/IIOY K TECTY

1 3 9 2

2 1 3
3 10 2
4 4
6 11 3

3 3 12 2
6 13 3

4 2 14 2

5 2 15 1

6 3 3

7 4 4
5 6

5.2. Kpurepuu oueHkH 1Jis npoBeaeHus A depeHIUPOBAHHOIO 3a4eTa 10
AUCUMIIUHE

Ouenka «omauuno» BBICTABISETCS 00ydYarOIIEMyCs, €CIM OH TIIyOOKO H
IIPOYHO  yCBOWJI  NPOrpaMMHBIA  MaTepuall  Kypca,  MCUEpIIBIBAIOLIE,
IIOCJIEIOBATEIbHO, YE€TKO M JIOTUYHO €ro M3JIaracT, yMeeT TECHO CBS3bIBaTh
TEOPUI0 C TPAKTUKOW, CBOOOJHO CIpaBISIETCS € 3aJayaMd U BOIPOCAMH,
IPAaBWJIBHO OOOCHOBBIBAET MPHUHSTHIE PELIECHUS, BIAJAEET Pa3HOCTOPOHHUMU
HAaBBIKAMM U IIPUEMAMH BBIITOJIHEHNS PAKTUYECKUX 3a4ad.

Ouenka «xopouio» BBICTaBISIETCA O0y4yarOUIEMYCs, €CJIM OH TBEPAO 3HAET
Marepuall Kypca, TPaMOTHO M 1O CYIIECTBY €ro M3JIaraeT, He JOIyCKas
CYLIECTBEHHBIX HETOYHOCTEM B OTBETE HA BOIPOC, IPABUIBHO IPUMEHSET
TBOPYECKHE IIOJOKEHUS IPH PELICHWM MPAKTUYECKUX  3a1ay, BJIaJeeT
HEOOXOJMMBIMU HAaBBIKAMH M MPUEMAaMH UX BBITIOJIHEHUS.

Ouenka «y0oenemeopumenbHo» BBICTABISIETCS O0ydaroLIeMycCsl, €ClId OH
o0nanaer 3HAHUSIMH TOJBKO OCHOBHOTO MaTepuaja, HO HE YCBOWJI MaTepual B
npeaenax IUJAKTUYECKOW €IMHUIBI, JOIYCKAaeT HETOYHOCTH, HEIOCTAaTOYHO
IpaBWIbHbIE (POPMYIUPOBKH, HAPYIIEHHUs JIOTUYECKOW MOCIEAOBATEIBHOCTH B
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H3JI0KCHUN  IIPOIrpaMMHOI'O Marcpualiia, HCIBITBIBACT  3aTPYAHCHUSA IIpu
BBIIIOJIHCHHH IIPAKTUYCCKUX 3aJad WK PCIIACT UX C HCTOYHOCTAMMU.

Ol(eHKa «Heydoeﬂemeopumeﬂbuo» BBICTaBJIACTCA 06y11a}01ueMyc;I, €CJIM OH
HE 3HAeT 3HAYUTCIbHOM 4YacTH I[IporpamMMHOI0O  Marcpuaia, AOIIyCKacT
CYHICCTBCHHLIC OITNOKH Impnu OTBCTC, C OOIBIINMHA 3aTPYAHCHUAMMU BBITTOJIHACT
MMPAaKTHYCCKHUC 3aIdHUA UIIM HC CITPABIIACTCA C HUMH CaMOCTOATCIIBHO.

5.3. MeToaguueckue MaTepuaJibl, ONpeaeJsoine Npoueaypy OueHuBaHUs 1o
AMCIUTLITINHE

. TIlpouenypa oOlieHMBaHHS PE3YyJbTATOB OCBOCHHS  IPOTrPaMMBbl
JTUCIUIUIMHBI ~ BKJIFOYaeT B ce0s  OIEHKY ypoBHS  cHopMupoOBaHHOCTH
OOIIEKYJIbTYPHBIX KOMITIETEHIIUN 00yUYaroIIerocs, ypoBHe 0Oy4eHHOCTH: «3HATh,
«YMEThY, «BIIAJICTHY.

2. Ilpu cnaue nuddepeHnpoBaHHOTO 3aUeTa:

—  npodeccuoHaAbHBIC 3HAHUSI 00YUYaIOIIErocsi MOTYT MPOBEPATHCA MPU
OTBETE Ha TEOPETUUYECKHUE BOIIPOCHI;

—  CTeNeHb BIAJeHUA NPO(HEeCCUOHATHHBIMA YMEHHUSIMH, YPOBCHD
c(hOpMUPOBAHHOCTH KOMITETCHIIUMA (DJIEMEHTOB KOMIETEHITMN) — TMPHU PEIICHUU
CUTYAIMOHHBIX 3a7a4, BEITIOJIHCHUH MMPAKTUUECKUX PabOT U APYTUX 3aJIaHUN.

3. Pe3ynbTaThl mpOMEXYTOYHOM aTTecTaluv (UKCUPYIOTCA B Oailiax.
OO611ee KOIUYECTBO OAJIOB CKJIAABIBACTCS U3 CJICAYIOIIETO:

— 110 60% oT 00111e# OIICHKH 3a BBITIOJIHEHNE MPAKTUYCCKUX 3aJaHUH,

— 710 30% OI1IEHKH 3a OTBETHI HA TEOPETUYECKHE BOIIPOCHI,

— 710 10% oueHku 3a OTBETHI HA JOMOJIHUTENBHBIE BOIIPOCHI.
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6. JUCT NEPEYTBEPKJIEHUS PABOYEN ITIPOT'PAMMBI

PabGouass mporpamma: onoOpena Ha 20 /  y4eOHBIM TOJl M yTBEpXKIeHA

HAYaJIbHUKOM Y4eOHO — MeToauueckoro otaena Brnagumuposoit H.A.
oT 20 T

(noonucs)

PaGouast mporpamma: omoOpena Ha 20 /  y4eOHBIA TOA W yTBEpXKICHA
HAYaJIbHUKOM Y4eOHO — MeTon4ecKkoro oTaena Bragumuposoit H.A.
oT 20 T

(noonucs)
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