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1.MMACIIOPT PABOYEN MPOT'PAMMBI YYEBHON JUCIIUILJIUHBI

I[OKYMeHTa]_[l/IOHHOC o0ecrneueHue YipaBJ€HUSA

1.106s1acTh NPUMeEHEHUS POTPAMMBbI

PabGouass mporpamma y4eOHON ITUCHUIUIMHBI SIBJSIETCS YacThiO OCHOBHOM
obpazoBatenbHOM TporpamMmMbl B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC 1o crenmansroctu CI1O
43.02.01 Opranuzanus 00CIy>KMBaHHUS B 00IIECTBEHHOM MMUTAHUH.

[Iporpamma yueOHOM JUCHUIUIMHBI MOXET OBITh HCIOJIb30BaHAa B
npodecCUuoHaIbHON MOATOTOBKE MO podeccusiM padboyux.

1.2MecTo yueOHOI TUCIHUNJINHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOM NMpogeccuoHaIbLHOi
o0pa3oBaTe/IbHON POrPaMMBI JlucuuriaruHa BXOIuT B MpoheCcCUOHATbHBIM
UK Kak oOmienpodeccruonanbHas nuctuiumaa (OI1 04)

1.3 Heau m 3agaum y4eOHOW DUCHMIUIMHBI - TpeOOBaHUSL K Pe3yJbTarTam
OCBOECHMSI Y4eOHOH JUCHUIIHHBI

B pesynbrare 0CBOCHUS JUCHUILIUHBI 00yUYaIOIIUICS JOKEH
YMeETh!
- 0bOpMIISITH TOKYMEHTBI U/ WA MIPOBEPATH MPABUILHOCTh 0()OPMIICHUS, XPAaHEHUSI
U ydeTa UX B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMHU CHUCTEMbI JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieueHus,;

3HATH:
- 1LeNd, 3a/Jaud, Ha3HAYEHHUE, CHUCTEMbl JIOKYMEHTAIlMOHHOTO OOecreyeHus
YIPaBJICHUSA;

- C1IOCOOBI co37aHus, PYHKIMU U KIacCU(UKAILIUIO TOKYMEHTOB;
- YHU(DUIIMPOBAHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTOB, IIPaBUJIa UX COCTABJICHUS;
- OpraHu3anuio padoT ¢ JTOKYMEHTaMHU, KOMIIbIOTEPU3AINIO JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecnieueHus: 0(hOpMIICHUS.

B pe3ynaprare oOCBOEHHS AMCIUIUIMHBI (DOPMUPYIOTCS KOMIIETEHIUH,
BKJIFOYAIOLIME B c€0s1 CHOCOOHOCTb!
OK1l.IloHumarh CyIIHOCTh M COIMAJbHYIO 3HAYMMOCTb CBOEHM Oymyieit
npodeccuu, NposIBISATh K HE YCTOMYMBBIN HHTEPEC.
OK 10. Cobimronath neicTBYOIEe 3aKOHOAATEIHCTBO U 00sI13aTeNIbHBIE TPEOOBaHUS
HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX JOKYMEHTOB, a TakyKe TpeOOBaHUS CTaHAAPTOB U HHBIX
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB.
I1IK 2.4. OcymecTBisaTh HHPOPMAIIMOHHOE 00ECIIeUCHUE MpoIiecca 00CTyKHBAHUS
B OpraHu3alusIX OOIIECTBEHHOTO MUTAHMUSL.

1.4 PexomeHayeMoe KOJHYECTBO YACOB HAa OCBOeHHE padoyeil mporpamMmbl
Y4eO0HO# AUCIUTTHHBI

MaxkcumanbHast yaeOHast Harpy3ka oOydarommuxcs - 60 yacoB, B TOM YHCIIe:
00s3aTeIbHON ayIUTOPHOW y4deOHOW Harpy3ku oOydarommxcs — 40 gacos,
CaMOCTOATETHLHOM paboThl oOyvaroruxcs — 20 4acos.
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2. CTPYKTYPA U COAEP)KAHUE YUYEBHOM JUCIHUILJIAHBI

2.1 O0béM yueOHOH AUCHUIIUHBI U BUIBI Y4e0HOH padoThI

Bun yue6HOM paboTh O0bem yacoB
MakcuMalibHasl YueOHasi Harpy3Ka 60
Oo0si3aTeIbHAsI ayIUTOPHAsl yueOHas1 HATPY3Ka (Bcero) 40
B TOM 4HUCIIE:
IIPAKTUYECKUE 3aHATHS 15
CamocTtosiTeTbHas paGoTa odyuaromerocs (Bcero) 20
IIpome:xxyTouyHas aTTecTanus B ¢opMe 3a4yera
2.2TeMaTn4ecKui IJIaH ) | copepKaHus yueOHou JTUCIUIIITHHBI
«,):[OKyMeHTaIII/IOHHOC o0ecrneueHue yupaBJdeHnA»
HanmenoBanue Coneprxanue yueOHOTO MaTepuana, MpaKTHIYECKUue O6BéM YposeHb
paszienoB u TeM 3aHSATHS, CAMOCTOATENbHAsL paboTa 00yJaroerocs 4acoB OCBOCHHS
Pasnea 1. JlokyMeHTHPOBaHME YIIPABJCHYECKOI 1eSITeIbHOCTH 12
Tema 1.1 Jlexkuus: 3 1
Bsenenue. HcTopus pa3Butus AenonpousBoactsa. OCHOBHbIE
[onsarus, uemnw, MOHATHUSA AeJonpoun3BoacTBa. Llenu u 3anaun u
3a7auul v MPUHLUIBI JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ecreYeHus
MPUHLUTIBL yIIpaBJICHUS.
JOKYMCHTAIMOHHO | CaMocTosiTe/IbHAsSI padoTa 00y4arommXcs: 1 2
ro o0ecrevyeHus [TonGop 1 3HAKOMCTBO ¢ y4eOHOM TUTEpaTypoi Mo
yIIpaBJICHUS JMCLUHUIUIMHE 1 HOPMATUBHBIMH JJOKYMEHTAMHU.
Tema 1.2Cuctema | Jexkuus: 2 1
JOKYMEHTAIIMOHHO | JIOKyMEHT M €ro CBOMCTBa, JOKYMEHTOOOOPOT,
ro odecrnevyeHus crnocoObl JoKkyMeHTHupoBanus. Hocurenu
yIIpaBJICHUS uHpopManuu. ABTOMATH3aLMUs TOKYMEHTAllMOHHOTO
o0ecrieyeHus: ynpaBIeHHUS.
CamocrosiTesibHAast paboTa 00y4AIOIIMXCS . 2 2
PaboTa ¢ KOHCTIEKTOM.
[TonGop mpuMepoB JOKYMEHTOB, CO3/1aHHBIX
Pa3IMYHBIMU CTIOCOOAMHU JOKYMEHTHPOBAHMS
Tema 1.3 Jlexkuuu: 2 1
Knaccudukarms OcHOBHBIE BUIBI KJTaCCU(UKALIUN TOKYyMEHTOB B
JTOKYMEHTOB COBPEMEHHON CHUCTEME JJOKYMEHTAIlMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBJICHHUs
CamocTrosiTesibHast pa0oTa 00y4AIOIIMXCS . 2 2
PaboTa ¢ KOHCTIEKTOM.
Pa3nen 2. OcHOBHBIE TPEOGOBaHNS K COCTABJIEHUIO U 0OPMIIEHUIO 29
JAOKYMEHTOB
Tema 2.1 Jlekuum: 2 1
TpeboBanus k SI3BIK U CTHIIb CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.




o(opMIIeHHIO
PEKBU3UTOB
JTOKYMEHTOB

I'OCT P 7.0.97-2016 Opranu3aisioHHO-
pacropsiuTeNnbHas JOKYMEHTALHSI.
PacnionoxeHne peKBU3UTOB HA YIIIOBOM U
MPOJ0IbHOM OnaHke. bianku J0KyMeHTOB.
Dopmysip-obpaserr.

CamocrosiTesibHAs padoTa 00y4arOIMXCS .
PaboTa ¢ HOpMATUBHBIM JOKYMEHTOM

IIpakTnuyeckas padora Nel

[IpoexTrpoBaHue yraioBoro u Mpoa0IbLHOTO OJIAHKOB
nokymeHnToB B cootBeTcTBuu ¢ [OCT P 7.0.97-2016,
C UCITIOJIb30BaAHHUEM KOMHBIOTGpHOfI TECXHUKU

Tema 2.2 [IpaBuina
opopmIeHHS
OCHOBHBIX BUJIOB
OpTaHU3aLMOHHO-
pacropsIuTeIbHBIX
JTOKYMEHTOB

Jlexknusa:

Opranu3aloOHHbIE JOKYMEHTBI: UX Ha3HAYCHUE U
OCHOBHBIC BUBI. Y CTaB, MOJOKECHHE, IIITATHOC
pacnucaHue, npaBuia BHYTPEHHETO TPYJA0BOIO
pacnopsika, JOJPKHOCTHASI MHCTPYKLHS: OCHOBHBIE
pa3aebl U pEKBU3UTHI

Jlexnusa:

PacniopsimuTenbHbIe TOKYMEHTHI, HX Kiaccuukamus
1 paznuuusi. OCHOBHBIE BUbI PACHIOPSIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB: IPUKa3, YKa3aHHUE, PACHOPSIKEHUE,
MoCTaHoBJIeHHE, pemeHue. OcCOOEHHOCTH
MOATOTOBKH U OPOPMIICHHS PACTIOPSIAUTEITHHBIX
JIOKYMEHTOB.

CamocTrosiTesibHAs padoTa 00y4arOIMXCS .
PaboTta ¢ koHCTIeKTaMu, yueOHOM TUTEepaTypoi.
[Toxbop 0Opa31oB OpraHU3alMOHHBIX U
pacnopsAaUTEIbHBIX TOKYMEHTOB

IIpakTuyeckas padora Ne 2
CocraBnenue OpraHn3aliluOHHBIX JOKYMCHTOB I10

oOpa3sity

IIpakTuyeckas padora Ne 3
OdopmieHue pacopsIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB I10

obpa3sity

Tema 2.3
CocraBnenue u
odopmiieHHe
MH(POPMAIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX
JTOKYMEHTOB.

Jlexkums:

HuHdopMamoHHO-CIIpaBOYHbIC JOKYMEHTBI: THCHMO,
aKT, CIpaBKa, JOKJIAIHAs 3arucKa U JIp.
Ocob6ennoctu 0(popMIICHUST PEKBU3UTOB.
OdopmIiieHne BBIMTUCOK M3 TOKYMEHTOB

CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOIMXCS .
Paborta ¢ koHCTIeKTaMu, yueOHO TUTEepaTypoi,
MOJITOTOBKA K KOHTPOJIbHOU paboTe Nel

IIpakTnueckas padora Ne 4

CocraBnenne HHPOPMALUMOHHO-CIIPABOYHBIX
JOKYMEHTOB akT U cupaBka. OdopmiieHre KOHH
JIOKYMEHTA, BBIMCKH U3 JOKYMEHTA.

Tema 2.4
YHuduuupoBaHHbIE
(OpPMBI TOKyMEHTOB.

Jlexnus:

OO6nacTe NpuMeHEeHNs YHUPHUIIMPOBAHHBIX (POPM
TOKyMeHTOB. OCOOCHHOCTH pabOTHI C
YHU(PHIMPOBAHHBIMHU JIOKYMEHTaMU




CamocrosiTesibHAs padoTa 00y4arOIMXCs .
[TonroToBka cooOIIEHHI IO OAHOM U3
YHU(DUIIMPOBAHHBIX ()OPM IOKYMEHTOB

Paznea 3. TexnoJioru

s1 pa0oThI ¢ JTOKYMEHTAMH

14

Tema 3.1
Opranuzanus
JIOKYMEHT0000pOTa

Jlexnusa:

TunoBasi TEXHOIOTHUSI OpraHU3aIUN
JOKYMEHTOO00OopoTa. DTanbl 00paboTKU BXOISIIIHX,
UCXOJSIIUX ¥ BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOIMXCs .
CocraBneHue cxeM 00pabOTKH BXOISIINX U
UCXOJSIIMX JTOKYMEHTOB

Tema 3.2 O6paboTka
JOKYMEHTOB B
OpTaHu3aIH

Jlexnusa:

Perucrtpanus u unaexkcupoBanue. Kontpoib
ucnosHeHusi. Homenknatypa nen. OdopmiieHue aen
M UX MIOATrOTOBKA K NIepeayv Ha apXHUBHOE
xpaneHne. CpoKu XpaHEHHUs pa3IMYHbIX JOKYMEHTOB

CamocTrosiTesibHAs padoTa 00y4arOIMXCH .
Pabora ¢ xoncniektamu. [loaroroska
NPAaKTUYECKON paboTe

IIpakTnuyeckas padora Ne 5
Co3naHue >JIeKTPOHHOM PerucTpaliMoHHON (POPMBI C
MCIOJIb30BAHUEM KOMIBIOTEPHOU TEXHUKHU

IIpakTuyeckas padora Ne 6

[Tocewenue apxusa. [IoaroroBka oryera 1o
OpraHu3aiuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH,
HaxOISIIUMKCS HAa QpXUBHOM XpaHEHUU

Pa3nen 3. DJIeKTPOHHBII TOKYMEHTO000POT

Tema 4.1
Hcnonn3oBanue
TEJIEKOMMYHHUKALIHO
HHBIX TEXHOJIOTHH B
3JEKTPOHHOM

Jlexnus:

ABTomaruzanus 00paboTKH TOKYMEHTOB.
OdopmiieHue U TOUCK JOKYMEHTOB C
MCIOJIb30BAHMUEM TEJICKOMMYHUKAITMOHHBIX
TEXHOJIOTU I

JIOKyMEHTO000pOoTE

CamocrosiTesibHAs padoTa 00y4arOIMXCS .

Pab6orta ¢ koHcniekramu. [ToAroToBKa K KOHTPOJIBHON
pabote Ne2

IToaroroBka K MIpOMEKYTOYHOM aTTeCTaluU

IIpakTnuyeckas padora Ne /

Coznianue NT0OKyMEHTOB B JJIEKTPOHHOM BHJIE.
BHeceHnue pekBU3UTOB JOKYMEHTOB B yUeOHYIO
AJIEKTPOHHYIO 0a3y

Bcero

60

JInsi XapakTepUCTUKH YPOBHS OCBOCHHUS y4eOHOTO Marepuaja HCIOJB3YIOTCS CIeAyIoIIne
o0o3HaueHMs: 1.— 03HAKOMHTENIbHBIN (y3HaBaHHE paHEe M3YyYCHHBIX OOBEKTOB, CBOWCTB); 2.—
PENPOAYKTHBHBINM  (BBIMIOJIHEHHE JACATEIBHOCTH TO 00pasily, HMHCTPYKIUU WM TOJ]
PYKOBOJCTBOM);  3.—TIPOAYKTHUBHBINM (IUIAHUPOBAaHME M  CAMOCTOSITEIBHOE  BBIIOJHEHHE
AESATEILHOCTH, PEIlIeHHE MPOOJIEMHBIX 3a/1a4).



3.YCJIOBUSI PEAJIMBALIMU YYEBHOM JUCIMITJIMHBI
3.1 Tpe6oBaHusI K MUHMMAJIBLHOMY MaTePHAJIBLHO — TEXHUYECKOMY
odecrneyeHHuIo

Peanuzauus yyeOHOW IUCHUIUIMHBI TpeOyeT Halnyusi ydeOHOro kaOuHeTa
JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeueHHs! YIIpaBICHUS

O6opynoBanue yueOHOTro KaOMHeETA!
- TOCAI0OYHBIE MECTA MO KOJIMYECTBY 00YHAIOIINXCS,
- pabouee MecCTO TpernoiaBaTers;
- pa3aaTovHbIi MaTepual (110 He0OXOUMOCTH);

Texuuueckue cpencTBa 00yueHUs (110 HEOOXOIUMOCTH):
-MYJIbTUMETUATIPOCKTOP.
- KOMITBIOTEPHASI TEXHUKA JIJIS1 BEITIOJTHEHUS MPAKTHYECKUX PaboT

3.2 UudopmannonHoe odecrevyeHne 00yaeHust
HopmaTuBHO — IpaBOBbIE AKTHI.

1.I'paxnanckuii koaekc Poccuiickorr ®enepanmu. U 1,2,3 (B melicTByIOIICH
pPEeAaKIINN)

2. Tpynosoii koneke Poccuiickoii denepannu (B penakiun denepanbHOro 3aKoHa
ot 30 utons 2006 1. Ne90 -D3)

3.00 unpopmaruu, HHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHSAX M O 3alUTe WHPOPMAIINH:
denepanbHbiii 3akoH oT 27 urojs 2006 r. Ne149- @3

4.006 snexTpoHHO# b poBoit moanucu: Deaepanbubrii 3akoH oT 10saBaps 2002 T.
Nel-®3

5.TOCT P 7.0.97-2016 Opraau3aiinoOHHO-paCTIOPSAUTEIbHAS JOKYMECHTAITHSI.
TpeboBanus k ohopmiieHno TokyMeHTOB. M.: Ctanmaptuadopm, 2017.
6.IlepeueHr  THMOBBIX  YIPaBICHYECKUX  JTOKYMEHTOB, OOpa3ymommx B
JCATENBPHOCTA OpTaHM3aIlii, C YKa3aHHEM CpOKOB XxpaHeHus. PocapxwmB. M.:
BHUMJTA/L,2000.

OcCHOBHBIC HCTOYHUKH
1.Ky3nenoB, W. H.[JoxkyMeHTanmoHHOe  oOOecniedeHUe  yOopaBieHUS U
nenonpou3BoactBo. yuyeOnnk/ U. H. KysnenoB. — M.: UsnmatensctBo IOpaiir,
2015. — 575 c.
2.ITmenko A. B. JlokymMeHTallnoOHHOE 00ecrieueHre ypaBieHHs . Y4eOHUK ISt
CTYJ. YUpeKJIeHu# cpen. mpod. oopazosanus / A. B. [Tmenko, JI. A. JlopoHuna. -
13-e u3n., crep. - M.: Akanemus, 2014. - 224 c.

JlonmoiHUTEIbHbIE HCTOYHUKH
XKypHAI «/]en0nponu3BOICTBO;
KypHai «CekpeTapcKoe Je10»



HNuTepHeT-pecypcesbl:
www.consultant.ru CipaBounas npaBoBas cucrema «Koncymnbrant [Tnroc»

(yueOHas Bepcusi);

WWW.znanium.com DiektponHo- oubirotednas cuctema ZNANIUM.COM

4. KOHTPOJIb 1 OLIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUS YYEEHOM
JAUCHUIIJINHBI
KoHTpons © oOLEHKa pe3yibTaTOB OCBOCHHMS Y4YE€OHON JUCIUIUIMHBI
OCYLIECTBISIETCA IPENOAABATEIEM B IPOLECCE NPOBEAECHUSA IMPAKTUYECKHUX
3aHATHM, TECTUPOBAHHUS, a TAK)KE BBIIOJHEHUS 00YYArOUIMMUCS UHAUBUIYaTbHBIX

3aHSTUNA, TPOEKTOB, UCCIICTOBAHUM.

Pe3ynbTarsl 00yueHus
(OCBOCHHBIC YMCHUSI, YCBOCHHBIC 3HAHMS)

@DOopMBI U METOIBI KOHTPOJIS M OIICHKH
pe3ynbTaToOB 00ydeHUS

YMmenu:

- 0hopMIIATH JTOKYMEHTH W/WIM TIPOBEPSATH
NPaBUIBHOCTH O(GOPMIICHHS, XpaHEHUS U
yyera UX B COOTBETCTBUU C TPeOOBAHUSIMU
CHCTEMbI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecTieyeHust

Texymuii KOHTPOIIb Yepe3 HAOIIOIeHUE U
OLICHKY BBITMIOJIHEHHUS pa0dOT Ha MPAKTUYECKUX
3aHSATHSX, OLIEHKY BHEAYAUTOPHOU
CaMOCTOSATEJILHOM PabOThI

3HaHuA:

-Lle7M,  3aJa4d,  Ha3HAueHHWe,  CUCTEeMbl | TeKyluil KOHTPOoJb B (hOpME YCTHBIX U
JOKYMEHTAL[HOHHOTO obecrieyeHHs | MUCbMEHHBIX ONPOCOB, BHIOJIHEHUS,
yIpaBIEHHUS, BHEAYAUTOPHOM CaMOCTOATEIbHOM paboTHI.
-CTI0CO0BI CO31aHus, byHKIIH U | TECTUPOBAaHUE

KJIAaCCU(UKAIUIO TOKYMEHTOB,;

YHU(UIIMPOBAHHbIE CHCTEMBl JOKYMEHTOB,

IIpaBWJIa UX COCTABIICHHUS;

OpraHu3anuilo  paboT ¢  JOKYMEHTAaMH,

KOMIIBIOTEPU3ALIUIO JOKYMEHTAMOHHOTO

oOecnieyeHus opopmIIeHUS



http://www.consultant.ru/
http://www.znanium.com/

5. ®OHJI OHEHOYHbLIX CPEJICTB

5.1.®d0HJ OHEHOYHBIX CPEACTB JJIAA TEKYIHEI'O KOHTPOJIA
JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUS
CrermanbaocTs 43.02.01 Opranuzanus o6cnyKuBaHus B 0OIIECTBEHHOM MUTAHUU

BAPUAHTBI
KOHTPOJIbHOM PABOTHI Nel

Bapuanr 1
1. Yrto takoe moxkymeHT? Kakue GyHKIINN BBITIOIHIET JOKYMEHT?
2. Kax opopMmisieTcss peKBU3UT «agpecar»?
Bapuanr 2
1. Yto Takoe TOKyMEHTAITMOHHOE 00CCTICUCHHE YITPABICHMS ?
2. UTo Takoe OpraHu3aIlMOHHBIC JOKYMECHTHI?
Bapuant 3
1. Kak opopmitsieTcst peKBU3UT «PETUCTPAITMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTa»?
2. Bunbl opraHu3aiimoOHHBIX JOKYMEHTOB.
Bapuanr 4
1. Yro Takoe knaccuduKanus JTOKyMEHTOB?
2. Kak oopmiasieTcss peKBU3UT «PE30ITFOIUS» ?
Bapuant 5
1. ITo kakuM TIpU3HAKAM KIACCUDUITUPYIOTCS TOKYMEHTHI ?
2. Uto n3 ceds MpeACTaBIISAIOT IITATHOE paclucaHue,?
BapuanTt 6
1. Yrto Takoe ciy:KeOHBIN TOKYMEHT?
2. OxapakTepu3yuTe TOJDKHOCTHYIO HHCTPYKIIHIO.
Bapuanr 7
1. Yrto takoe moxkymeHT? Kakue GyHKIIMN BBITIOIHAET JOKYMEHT?
2. UTo Takoe pacropsiANTEIbHBIC TOKYMEHTHI ?
BapuanTt 8
1. Yto Takoe OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIC JOKYMEHTHI?
2. Kakne tpeboBanus npenawssissiorces 'OCT P7.0.97-2016 x Omankam? Bums
0JIaHKOB.
BapuanT 9
1. Buabl uHQOPMALIMOHHO-CTIPABOYHBIX IOKYMEHTOB
2. KakoBo HazHauenme TenedoHorpaMmbr? OCOOCHHOCTH OGOPMIICHHUS 3TOTO
JTOKYMEHTA.
BapuanTt 10
1. Yro Takoe Komus JOKyMEHTA?
2. Bunbl nH(pOpMAaIMOHHO-CTIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
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BAPUAHTDI
KOHTPOJIbHOM PABOTBI Ne2
Bapuanr 1
1. Kak ocymiecTBisieTcs: IpueM T0KYMEHTOB B OpTaHU3AIIHH.
2. KakoBel ocoOeHHOCTH OGOpMICHUS JOKYMEHTAllUd C HCIOIh30BAaHUEM
WH()OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHi1?
Bapuant 2
1. HazoBuTe »Tanbsl 00pabOTKU BXOJSAIIUX JOKYMEHTOB.
2. [ToaroToBKa TOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHECHHUIO.
Bapuant 3
1. HazoBute 3Tanbl 00pabOTKU UCXOASIINX IOKYMEHTOB.
2. llepemaya TOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPAHCHHE.
Bapuanrt 4
1. HazoBute 3Tanbl 00pabOTKH BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
2. ABTomaTu3upoBaHHas 00pabOTKa JOKYMCHTAIIHH.
Bapuant 5
. Peructpanust 1 "HAEKCUPOBAHUE JOKYMEHTOB B OpraHU3AINH.
. Paborta ¢ ucxoasmmmu JOKyMEeHTaMu
BapuanTt 6
1.KoHTpob UCTIOIHEHUS! TOKYMEHTOB.
2.KaxoBo HazHauenuwe TtenedonorpamMmmbl? OcoOCHHOCTH O(OPMIICHHUS 3TOTO
JIOKyMEHTA

N -

Bapuanr 7
1. Homenknatypa nen.
2. OcobeHHOCTH 0(DOPMIICHUS TOKYMEHTOB C HUCITOIb30BAHHEM
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH
BapuanTt 8
1. Opopmienue nern.
2. OcOOEHHOCTH TTOWCKA JOKYMEHTOB C UCIIOTh30BAaHUEM
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.
BapuanTt 9
1.IloaroroBka u nepeaaya JOKyMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHUE.
2. OcobeHHOCTH PabOTHI ¢ BXOIAIIUMHU TOKYMEHTAMU
BapuanTt 10
1. Yro Takoe apxuB? 3aauu apXuBa.
2. HazoBute sTansr 00pab0OTKM BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB.
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52.@0HJI OLIEHOYHBIX CPEJCTB IS NPOMEXYTOYHOIM
ATTECTALIUU

JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUS
CrermanbaocTs 43.02.01 Opranuzanus o6cmyKuBaHus B OOLIECTBEHHOM HUTA
IIpumepHbIii epevyeHb BONPOCOB

1.1lenu ¥ IPUHIUIIBI COBPEMEHHOTO JEIOMPOU3BOICTBA.

2.IlonaTre JOKyMEHTa, €ro CBOICTBA.

3.IlonsiTHEe TOKYMEHTHPOBAHHUS, CPEACTBA JOKYMEHTHPOBAHUS, CITOCOOBI
JOKYMEHTUPOBAHMUSI.

4 MatepuanbHble HOCUTEIN UHPOPMAIIUU

5.Crioco0bl TOKYMEHTUPOBAHUS, UX KpaTKasi XapaKTePUCTHUKA.

6.0coberHOCTH OPUITNATHEHO-TIETIOBOTO CTHIIS PEUH

/.OpraHu3anuoHHbIE JOKYMEHTHI, UX BUbI, KpaTKas XapaKTepPUCTUKA KaXIOTO
BH/IA.

8.¥YcraB. Ero npenna3znadeHusi, OCHOBHBIE Pa3/Ieibl, PEKBU3UTHI, 0COOCHHOCTH
YTBEPKICHUS.

9.lomxHocTHas HHCTpyKIHs. Ee mpenna3sHaueHue, OCHOBHEIE pa3Ieiibl,
PEKBU3UTHI, 0COOEHHOCTH Pa3padOTKHU.

10.ITonoxxenne. Ero mpeara3zHadeHusi, OCHOBHBIE Pa3eibl, PEKBU3UTHI,
O0COOCHHOCTU YTBEPKICHUS.

11. [lITaTtHoe pacnucanue. Ero mpeaHasHaueHusi, OCHOBHBIC pa3/Ieibl,
PEKBU3HUTHI, 0COOCHHOCTH YTBEPKICHHUSI.

12. TlpaBuna BHyTPEHHETO TPYAOBOTO pacnopsiaka. Ero npennasnadenue,
0COOCHHOCTU COCTABIICHHUSI.

13. PaciopsiguTenbHbIe JOKYMEHTBI, UX BUJIBI, KpaTKas XapaKTEPUCTHKA
KaXXJ1I0r0 BUJA.

14. OcobeHHOCTH OPOPMIICHUS PACTIOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB

15. ITpukas. OcHoBanus aJist ero uzgaanusi. OCHOBHbIE pa3ieiibl, 0COOCHHOCTH
MOAMUCAHUS

16. Pacriopsxenune. OcHOBaHUS s ero u3ganus. OCHOBHBIC pa3/ieibl,
O0COOCHHOCTH MOIUCAHUS

17. Ykazanue. llenn nznanus, 0oCOOCHHOCTH JOKYMEHTA.

18. Pemenue. llenu n3nanus, 0COOEHHOCTH IOKYMEHTA.

19. IlocranoBnenue. Llenn n3manust, 0COOCHHOCTH JTOKYMEHTA.

20. adopManmmoHHO-CTIIPaBOYHbIE TOKYMEHTHI. VX mpenHa3HadeHue,
XapaKTEPUCTHUKA OCHOBHBIX BUIOB, 0COOCHHOCTH O(DOPMIICHUS.

21. Cnyx0a TOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecrieueHus ynpasinenus. E€ 3amaun u
(yHKITHH.

22. CTpyKTypa CIIy)Obl JOKYyMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHHSI YITPABICHHUS.

23. ®opMBI 1eTTOTIPOU3BOCTBA.

24. OCHOBHBIE ATAIBI TIOKYMEHTO000pOTa. BHUIIBI TOKYMEHTOIOTOKOB

25. Drarbl 00pab0oTKK BXOASIIHUX TOKYMEHTOB.
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26. Dtamnbl 00pabOTKH UCXOIIIINX JOKYMEHTOB.

27. Dtamnbl 00pabOTKH BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

28. Opranuzanus rnepenayu 10KyMEeHTOB.

29.Peructpanus 1oKyMeHTOB. E€ Ha3HaUeHHE, TOKYMEHTHI, TTOICKAIITIE
PETUCTpPALIUN.

30. MunexcupoBanue 1okyMeHTOB. O0s3aTeIbHbIEC AIEMEHTHI HHICKCA.

31. KoHTpOb UCTIONHEHUS JOKYMEHTOB. BUabl KOHTpOIIS.

32. PernameHTanusi KOHTPOJISA UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

33. 3agaun KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB, CPOKH UCTIOTHEHHS
JOKYMEHTOB.

34. HomenkmnaTypa ael, ee QyHKINH.

35. Buipl HOMEHKIATYpBI JEII.

36. [ToaroroBka JOKyMEHTOB AJIs TIEpElayyl HA apXUBHOE XpaHEHHE.

37. Ilpouenypa nepegaun JOKYMEHTOB B apXHB.

38. Ocobennoctn  oOpaboTkm ©  odopmiieHHE  JOKYMCHTAIHH
UCTIOJIb30BaHUEM HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOIOTH.

UTOTIOBBIN TECT

1 Jle10npou3BOACTBO - ITO ...

1 | Ipomecc co3nanusi TOKyMEHTOB

2 Opranu3zanus padboThI C JOKyMEHTaMU
Bun ynpaBiieHUeCKOM 1€STEIBHOCTH, OXBAaThIBAIOIIMI
MPOIIECC CO3J]aHUsI TOKYMEHTOB U OpraHU3alui0 paboThI C

3 | aumnu
2 OcHOBHbIE 32124 H /IeJIONPOU3BOICTBA (BBIOMPATH BCe
NMpPaBUJIbHbIE BAPDUAHTHI)
1 | Co3paHue JOKyMEHTOB
2 | OrnpaBka JOKyMEHTOB ajpecaTy
3 | Perucrpauus 10KyMeHTOB
4 | Ilepenada TOKyMEHTOB Ha UCIIOJIHEHUE
5 | YHuuTOXE€HUE JOKYMEHTOB
6 | Cuctemaruzanusi TOKyMEHTOB
7/ | KOHTpOb UCTIOJHEHUSI JOKYMEHTOB
3 Y10 HE oTHOCHTCH K cpeacTBaM JOKYMEHTHPOBAHUSA
1 | Ilumymas manmHa 4 | BugeorexHuka
2 | HduxtodoH 5 | Kommbrotep
3 | dororpadus 6 | JukrodoHHas 3aMKCh
4 YepTre:x ABIASAETCA ...

13



10

11

2

3

TeKCTOBBIM JOKYMCHTOM
TexHn4eckum JAOKYMCHTOM

POTONOKYMEHTOM

MN300pa3uTtebHbIi M ayAMOBU3YAJIbHBIN JOKYMEHT, KOTOPBIH
OoTpaskaeT COOLITUA B IMHAMMKE Ha3bIBaeTcs ...

1 DOTOAOKYMEHT
2 | KuaomokymeHT
3 | ®oHOJOKYMEHT
IIpaBuia opopmiieHUs CJIy:KeOHBIX TOKYMEHTOB
YCTAHABJIUBAIOTCHA
1 | CanlluHom
2 | TexHHMYECKHUM ONHUCAaHUEM
3 | TOCTom
Kakue pexBu3utsl HE ucnosin3yorcs B 0j1aHke nuchbMa
1 | I'ep® 4 | HaumenoBanue
2 | Jlara 5 | Ileuats
3 | Anpecar 6 | INoamuce
K opraHu3anmoHHBIM TOKYMEHTAM OTHOCHATCS
1 | VYcras
2 | Ilpwukas
3 | HomxHOCTHAs HHCTPYKITUS
4 | CopaBka
5 | Ilomoxenue
6 | llraTHOE pacmicanue
K pacnopsiguteabubiM 1okymenTam HE oTHocsTCH:
1 | Ilpuka3 4 | PacniopsixeHue
2 | Akt 5 | Vkazanue
3 | Ycras 6 | IlocraHoBieHue
PacnopsiiutesibHbIe JOKYMEHTBI, H3/1aBaeMble KOJLJIETHATBHO:
1 | Ipukas
2 | IlocranoBieHnue
3 | Vkazanue
4 | Pemenue
5 | Pacnopspokenue

Mo:zkeT Jiv OBITh OTMEHEH TaKOM paCHOpHIlI/ITeJIBHbIﬁ AOKYMEHT
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12

13

14

15

KaK NMpuKa3?

1

2

3

4

J1a, yCTHBIM pacniopsy)KEHUEM PYKOBOJIUTEIS OPTraHU3aLIUU
Her
Jla, Ipyrum npukasom

Hert, HeoO6X0a1uMo 10K1aThCsl OKOHYAHUSI CPOKa 1EHUCTBUS

3aBepﬂeTc51 neyaTbro

1

2

3

JlokmamHas 3anmucka
CnopaBka

NudopmanrionHoe nucsMo

JIOKYMEHT, COCTABJIsIeMbIi TPynmoii Jui (KOMUCCHeNH),
NMOATBEPAKAAIIUN YCTAHOBJICHHBIE MM (PAKTHI

1

2

3

OO0OBsCHUTENBbHAS 3aTUCKa
CnpaBka
AKT

C03)]aHHaﬂ C HCITOJIB30BaHUEM METOJA0B yan)nKamm
COBOKYIIHOCTHb PEKBU3UTOB, PACIIOJO0KCHHBIX B OIIPEACICHHOM
MOPAJAKE HA HOCHUTECJIC an)opMamm -

1

2

Oobmepoccuiickuii KIaccu(puKaTop ynpaBiIeHUIECKUX TOKYMEHTOB

YuudunupoBanHas ¢popma JOKYMEHTOB

K yHupuuupoBannbsiM popMaM T10KYMEHTOB OTHOCATCS

1 | JInunas kapTouka

2 | Ilpukas o BeITUTATE IPEMUH

3 | Ipukas o mpueme Ha paboTy

4 | Tabenb yueta pabouero BpeMeHuU

5 | 3asBneHue HA MPEIOCTABICHUE OTITyCKa

6 | I'padux ormyckos

KJIIOY 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
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5.3. KpnTeplm OICHKHU IJIA ITPOBCACHUA 3aU€Ta

Ouenxka <«3aumeno» BBICTABISETCA OOYy4YaIOIIEMYCs, €CIU OH YCBOWJ
IIPOrpaMMHBIA MaTepuan Kypca, IpaMOTHO M MO CYIIECTBY €ro M3Jaraer, yMeeT
CBA3BIBaTh TEOPUIO C NPAKTUKOM, CHpaBIAETCS C 3aJayaMH U BOMIPOCAMH,
MpaBUILHO OOOCHOBBIBAET NMPHUHATHIE PELIEHHU, BIAaJE€ET HABBIKAMU M IpHEMaMU
BBINIOJIHEHUS NTPAKTUYECKHUX 33]1a4.

Ouenka «He 3aumeHn0» BBICTABISAETCA OOY4YaIOIIEMYCs, €CIU OH HE 3HAeT
3HAYUTEIBHOM YacTH MNPOrPaMMHOIO MaTepuasa, JOMYCKAET CYIIECTBEHHbIE
OIMOKKA MpU OTBETE, C OONBIIMMH 3aTPYJHEHUSMU BBINOJIHSAET MPAKTUYECKHE
3aJlaHus WM HE CIPABIISIETCS] C HUMHU CaMOCTOSITENBHO.

5.4. MeToauveckue MaTepuaJibl, ONpeaesoine Npoueaypy OeHUBAHUSA M0
AUCHMILINHE

1. Ilpouenypa oOIl€cHUBaHUSI PE3YJbTaTOB OCBOCHHUS  MPOTPAMMBI
JUCUUIUIMHBI ~ BKJIIOYaeT B ce0d OIEHKY YypOBHS  CHOPMHUPOBAHHOCTHU
OOILEKYJbTYPHBIX KOMIIETEHIINI 00y4aloIlerocs, ypoBHEeH 00yUeHHOCTH: «3HATDHY,
«YMETb», «BIAJETH.

2. Tlpu cnade 3auera:

—  npodeccrOHaNIbHbIE 3HAHUSI 00YUYaroIIerocsi MOTYT MPOBEPATHCS MPU
OTBETE HAa TEOPETUUECKHUE BOIPOCHI;

—  CTeNeHb BIAJCHUS NOPO(PECCHOHATBHBIMU YMEHUSIMH, YPOBEHb
C(OPMUPOBAHHOCTH KOMIICTCHIIMIA (JJIEMEHTOB KOMIICTCHIIMH) — TP PEIICHUH
CUTYaI[MOHHBIX 3a/1a4, BBIMOJHEHUHU IPAKTUUECKUX padOT U APYTUX 3aJaHUMN.
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6. JUCT NEPEYTBEPXJIEHUA PABOYEN ITIPOT'PAMMBbI

Pabouas mporpamma: omoOpena Ha 20/  y4eOHBIH rojx Ha 3aceJaHUU
UKJIOBOM METOOUYECKONM KOMHUCCHH «OOIIECTBEHHOE IITUTAHUE» OT
20 1., mpotokoa Ne
ITIpencenarens [IMK

Pabouass mporpamma: omoOpena Ha 20/  y4eOHBIH rox Ha 3aceIaHUU
[IUKJIOBOM METOAMYECKOM KOMHCCHHM «OOIMEeCTBEHHOE MHTAaHUE» OT
20 1., mpotokon Ne
IIpencenarens [IMK

Pabouas mporpamma: omoOpena Ha 20/ y4eOHBIH rojx Ha 3aceJaHUU
OUKJIOBOM MeETOoaudeckoll Komuccuu «OOIIEeCTBEHHOE ITHMTAaHHUE» OT
20 1., mpotokoa Ne
IIpencenarens MK
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