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1.1lesn 1 321241 OCBOECHMS THCIUILTHHBI

Lenu usyyenus oucyuniuHwl.

a) W3ydyeHHEe TEOpUM W  TPAKTUKA  OpraHu3alid  COBPEMEHHOTO
JOKYMEHTALlMOHHOTO 00ecreueHus] yIpaBieHus Ha OCHOBE HAy4YHO OOOCHOBAaHHBIX
NPUHIUIIOB ¥ METOJIOB €TO COBEPIICHCTBOBAHUS;

0) dopMupoBanue y CTyJE€HTOB pallMOHAIBHBIX MOJIXOJ0B K PEIICHUIO 3a/au
opraHu3anuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B YUPEXKICHHUIX, OPTaHU3ALUAX U T. II.

B pesynbrare u3ydeHus JUCLUIUIMHBL PELIAOTCs credyloujue 3a0adu.

U3YYUTh  TEOPETUYECKHE OCHOBBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOeCHedeHus
yTpaBJICHUS;

OCBETUTb MECTO JEJONPOU3BOACTBA B MPOIECCE YIPABIEHHUS COLUAIBHO-
KyJIBTYPHOH Ceph;

copMHUpPOBATh y CTYJEHTOB palMOHAJbHBIC MOAXOAbl K PELICHUIO 3ajay
opranu3zanuu padoThl C JOKYMEHTAMH B YUPEXKICHHUSX COIMAIBHO-KYJIbTYPHOU
cdepsl;

O3HAKOMHTH CTYJCHTOB C COBPEMEHHBIMH MH(POPMAITMOHHBIMHU TEXHOJIOTUSIMU
JOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ECIICUEHUs YIIPABICHUS B YUPEKACHUAX KYJIbTYPHI.

2.Mecto gucuumiinnbl B ctpykrype OIIOII BO

Jucimmimaa oTHOCHTCS K oOs3aTenpbHOM dYacTh bioka 1 «/lucrmmianHb
(MomymIn)».

[TpucTymast K U3y4eHUIO TUCITUTIINHBI, CTYICHTHI JOHKHBIL:

-3HATh OCHOBHBIC HOPMATHBHBIC M MTPOTPAMMHBIC JOKYMEHTHI, ONIPEICIISIONINE
3aJ1a4u KyJIbTYPHOU IMOJMTHKN U CIIOCOOBI UX PEIICHNS;

- BJAJ€Th OCHOBAMH KYJIbTYpPhl PE€UHd, HOPMaMHU JICJIOBOM MHUCHMEHHOWU H
YCTHOW peuy;

- BOCTHPUHHMMATh, AHAIM3UPOBATH M 00001aTh MHPOPMAINIO, TPUMEHSTH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHS, O0IIECTBA U YEIOBEKA.

«/lokymeHTHpOBaHME YIPABICHYECKON NESATEIBHOCTH» U3ydaercs B 6
ceMecTpe Il OouHOM (OopMbI OOydeHHUsS; B 7 ceMecTpe I 3a04HON (OPMBI
oOydeHus, ¢GopMHUPYeT PsJl KOMIICTCHIMM, OO0ECIeUNBAIOIMINX IOCISIYIONINE
npodeccuoHaNbHbIC TUCIIATUTAHBI.

Htorom n3ydeHus: JUCITUTUTHHBI TSI CTYACHTOB-0aKaIaBpOB JOJKHBI CTATh:

3HaHWS OCHOB U TEOPHH W JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIIeUeHUs YIpaBiICHUS
COIMAIBHO-KYIBTYPHOW Cdepbl M €ro COBPEMEHHOTO COCTOSHHUS, YMEHUS
WCITOJIB30BaTh 3HAHUS B 00JIACTH JTIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUCHHS YIIPaBICHUS Ha
OCHOBE TEOPHH JIOKYMCHTOBEICHHS, BIIQJICHUC METOAaMHU JIOKYMCHTHPOBAHUS
yOpaBJieHUYeCKOW WHGOpPMAIIMKM W OpraHu3amuu paboThl C JOKyMEHTaMU B
YApEKICHUSX.

3. [lmanupyemMble pe3yJbTaThl 00yUYeHUsl M0 JUCIHIJIMHE, COOTHECEHHBIE C
YCTAaHOBJICHHBIMHM B 00Pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMe HHAUKATOPAMH J0CTHKEHUS
KOMIIeTeHI M

HaumenoBanue \ Wuaukatopsl chOpMUPOBAHHOCTH KOMITETEHIIMN




KOMIIETCHIIUN 3HATh YMETh BJIAJCTD
CnocobeH UCHONbL30BaTh | © HOPMAaTUBHO- U OpPraHu30BBLIBATh U TEXHOJIOTHEHN
TCOPETUYCCKUE 3HAHUA U | MPABOBBIE U JTOKYMEHTAalMOHHOE JTOKYMEHTAaLIHOHHOI'O
TEXHOJIOTUU COLIMAJIBHO- | METOOUYCCKUEC obOecreyeHue obecneueHust
KYJIbTYPHOI OCHOBBI YIIpaBJICHUS B YIpaBJICHUS B
ACATCIIbHOCTH AJIs | OpraHu3anuu COoLMajIbHO- ConMajbHO-
NPOBE/ICHUS KYJIbTYPHO- | JOKYMEHTAIIMOHHOTO | KYJIbTYPHOM cepe KyJIbTYpHOH chepe
IIPOCBETUTENBHOU obecrieueHus
paboThl,  OpPraHM3alMHU | yIpaBiIeHUS
Jocyra HaCeJICHHUSL,
o0ecrieyeHHus  YCIIOBHIA
TS peanusanuu

COLMAIbHO-KYJIBTYPHBIX
VUHHIUATUB,
HaTPUOTHYECKOTO
Bocriutanus (I1K-1)

4. CTpyKTYypAa ¥ coiepKaHue U TUCIUILINHbI

4.1. CTpyKTypa IMCHUILIHHBI

OO11ast TPyA0€MKOCTb AUCIUIUIMHBI COCTaBIIeT 3 3aueTHBIX eauHuIlbl (108 vacos).

Ounas ¢popma 00yueHust

Buner yaeOHoiA DopMBbI TEKYLIETO
s paboThl, BKIIIOYas KOHTPOJISt
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCIIeBaeMOCTH (110
No Pasnen § % paboTy CTYJIEHTOB U HeoelsM ceMecmpa)
n/n JUCLUTITUHBI = - TPYZOEMKOCTE (B dopma
3 5 yacax) IIPOMEKYTOUHOM
& | J |13 | U3 |CP aTTecTaluu (1o
= cemecmpam)
1. | PA3JIEJI 1. 6 10 |10 10
TEXHOJIOI' A
JOKYMEHTAIIMOHHO
I'O OBECITIEYEHUA
YITPABJIEHW S
2. | PABAEJ 2. 10 |10 10
OBIIME TPEBOBAHUA
K COCTABJIEHUIO
JJOKYMEHTOB
3. | PABEJ 3. 8 8 14
DIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUPEXIEHUAX
COLUAJIBHO-
KYJIbTYPHOU COEPHI
NTOI'O: 108 28 | 28 34 | 3auer c oneHkoi 18




3aounas popma o0yueHus

Bunpl yueGHO# DopMBbI TEKYIIETO
S paboThl, BKIIIOYAs KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCIIEBaeMOCTH (110
No Pazzen § % paboTy CTyIEHTOB U HeoensaM cemecmpa)
/o JUCLIUIUIUHBL 2 - TPYAOCMKOCTE (B ®opma
S |5 yacax) IIPOMEKYTOUHOM
& | JI |II3 | ko |CP aTTeCTAIUH (110
= HC cemecmpam)
1. | PABAEJ 1. 7 2 2 2 30
TEXHOJIOI'UA
JOKYMEHTALIMOHHO
I'O OBECIIEYEHUA
YITPABJIEHUS.
2. | PABAEJI 2. 2 2 4 30
OBUIME TPEBOBAHU A
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
3. | PABAEJI 2 2 4 26
3.2JIEKTPOHHbIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YYUYPEX/JIEHUAX
KVYJIbTYPBI
NTOI'O: 108 6 6 10 | 86 | 3auer c OlEHKOH

4.2. TemaTudyeckMidi IJIAaH OCBOEHMSI JUCUUILVIMHBI MO BHAAM Y4eOHOM
NAeSITeJIbHOCTH M BUABI CAMOCTOSATEILHON (BHEAYIMTOPHOI) padoThl

Ounas popMma o0yueHHs1

HaumenoBanue Conep:xaHue yuedOHOro MaTepuasa ®opmu-
pa3/iesioB M TeM (TeMBbl, NepeYeHb PACKPbIBaeMbIX pyemble
BOIIPOCOB): Oo6bem KOMIIe-
JIEKIINH, TPAKTHYECKHe 3aHATUS 4acoB TeHIUH
(ceMuHAapBI), HHAMBUIYAJbHbIE 3AHATHS, I3.e. (mo
caMoCTOsITeIbHAs padoTa 00y4yarommxcs, TeMe)
KypcoBasi pabora
1 2 3 4
PA3JIEJT L.
Tema 1. Jlexuyu: [K-1
OOmast xapakTepucTuKa | XapakTepuCTHKa OCHOBHBIX BHJIOB MOJENei
JIOY; TpeboBanust K | MIOCTPOEHHUS JOKYMEHTOB: OIKCATEIbHON U 2
COCTaBJICHUIO u | rpapuueckoii. Popmynsp TOKYMEHTa U €ro
0(OpMIICHUIO COCTAaBHBIC YACTH
JOKYMEHTOB IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEMUHAPDI):
[TocTpouts bopMyIIsIpeI o0pa3isl 2
yIIpaBJIEHYE€CKOH TOKYMEHTAlINH.
CamocrosrenbHas  pabora. IloaroroButs
XapaKTEepUCTUKH OCHOBHBIX BHJIOB MoJeleit 2
MTOCTPOSHHSI JOKYMEHTA.




Tema 2.

Dopmynsap obpaser Kak
Pa3HOBUIHOCTD
rpadudeckoil  Monenu
JTOKYMEHTBI

Jlexmum:
@opmynsp — oOpasell Kak pPa3sHOBHIHOCTH
rpadguvecKoi MOJEeIn MTOCTPOCHUS

noKkyMeHTOB.  OmnpejeneHue, Ha3HAa4YCHUE,
TpeOOBaHUs K TOCTPOCHUIO (opmynsapa —
oOpa3sma. Dopmymsip COBPEMEHHOTO
YIPaBJICHYECKOTO JOKYMEHTa. YHHUDUKAIHS
TEKCTa JOKYMCHTA.

[IpakTuyeckue 3aHATHs (CEMUHAPBHI):

[TonsiTne JIOKYMEHTHOM CHCTEMBI
oprauusanuu (JIKC).

[IpoekTupoBaHue U BHEAPEHUE TOKYMEHTHBIX
CUCTEM

Bonpochl juis w3ydeHus u OOCYXJIEHUS Ha
3aHATUU:

1. IlonsiTMe  NOKYMEHTHOM CUCTEMBI
opranmzanuu(/JIKC). Buasl 1 pa3HOBHAHOCTH
JKC. XapakTepuCTUKH JIOKYMEHTHBIX
CUCTEM.

2. HopmatuBHbIE TpeOoBaHUS 1o
YHOPSAJOYEHUI0 M BHEAPEHUIO JIOKYMEHTHBIX
CUCTEM B OpraHU3alUu.

3. [onsitue yHudukamus U craHAapTU3ALUS
nokymMeHToB. Llenn w 3amaum yHHpHUKAIMA U
CTaHIapTH3alUu B cpepe JOKYMEHTOBEACHHUS
u JIeJIONPOU3BO/ICTBA. rcaoy 00

yHUPUKAITUU u CTaHJapTU3ALUU
YIPABJICHUYECKUX JIOKYMEHTOB.

4 TIpoaHanu3upoBaTth MOHATHUSA
«yHuUIIIPOBaHHAS CHCTEMA» u

«yHubuIupoBaHHas ¢dopmMa  JOKYMEHTay.
Pernamentanus YCJI B 1ei10mpou3BOICTBE
opranmuzanuii. YHUPUIMPOBAHHBIE (OPMBI
JIOKYMEHTAI1H.

5. Cucrembl  00IIEroCcydapCTBEHHblE U
oTpacieBble  (apXWBHas,  yIpaBieHYECKas
JIOKYMEHTAIH).

6. HopmaTuBHOE peryiampoBaHuE IPOLECCOB
craggaprusauuun B P® Ha COBpEeMEHHOM
stane. @3 «O TEXHUUECKOM pEryJIupOBaHUN.
Henu crangaptuzanuu. Buasl cTaniapTos.

7. 3HaueHue Oo6mmepoccuiickoro
Kjaccupukaropa yIpaBiIeHYECKOU
nokymentaiun  (OKVY]J]) B 3akperieHun
pe3yNIbTaToOB YHU(UKAIIMHA JOKYMEHTOB.

CamocTrosTenbpHas padbora.

1.Bemmumure B TJIOCCApUN U BBIYUHTE
ompeeeHus TTOHSTHH: «TOKYMEHTHas
cucrema» ([IKC), «cuctema JOKyMEHTAIlUW,
«yHU(DHUITUIPOBaHHAS CHCTEMA JTOKYMEHTAIIHI
YCI), «JTOKYMEHTHBII
pecypey,«TOKyMeHTanbHbIN (hoHT». CpaBHUTE

[K-1




9T TIOHATUS M UBJIOXKHUTE PE3YNbTaThl
CpaBHEHUS. Pa3nmu4aroTcs 1 3T NOHITHS?

2. Ysacaute, kakumu ObiBatoT YCJI.
[Tepeuncnure obmerocynapcrsennbie Y CJI.

3. Oxapakrepusyire MOPSIOK
npoexktupoBanus JIKC opranuzanuu.

4. BbIABUTHP M MNPOAHAIU3UPOBATH
MEPOIPUATHS HaIpaBJICHHBIC Ha
COBEpIICHCTBOBaHHWE cocTaBa U (opM
JOKYMEHTOB  YUYPEXKJCHHUS, OpraHU3alluH,
(bupmsI.

5. Pa3pabotaiite npumepHbiii TaGenb
¢bopM  JOKYMEHTOB  NpPUMEHSEMBIX B
JESATEIbHOCTH  YUPEKJCHHUS, OpraHu3allui,
¢bupMbI(HAa OCHOBE  pabOTHl KaKOro-Imbo
OJIHOM  CHUCTEMBI  JOKYMEHTAllUW,  WIH
OTJIeNa, €Cl MOTOK JOKYMEHTAIIMH BEIUK).

6. Paspabortaiite =~ Ansbom  dopm
JOKYMEHTOB  YUYPEXKJEHUs, OpraHu3alui,
¢bupmbl. ChopmynupyiiTe CBOM  IpaBHIIa
BeneHuss  Tabenms w  Anpboma dopm
JIOKYMEHTOB

PA3AEJI 2.
Tema 3. Jlexumu: [K-1
YHudumpoBaHHbIe OrnpesieyieHHe  WCXOJIHBIX  TOHSATHH:
CHUCTEMBI JJOKYMEHTAIUU | «cuctema JOKYMEHTAITUN,
Kak CpencTBo | «yHUpHUIIMPOBaAHHAS cucremMa
CTaHJapTU3AIUU JIOKYMEHTAITUN».
yIpaBICHUYECKON OCHOBHBIE JTaIlbl CO3JIaHUS
JIOKYMEHTAIUH. YHU(PUIUPOBAHHBIX CUCTEM JTOKYMEHTAIIUH.
Henu u 3amaum coznanusi yHUDUIIMPOBAHHBIX
cucreM jokymeHtauuun (YCJ[). Cocras
YHU(DHUITMPOBAHHBIX CHCTEM JOKYMEHTAIIH.
ITpakTueckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
3anoyiHeHue YHUPHUITTPOBAHHBIX dbopMm
JTOKYMEHTOB.
CamocTtosaTenbHas  paborta:  Paspabotath
npuMepHbeii  TabGenbr QopM  JOKYMEHTOB
MPUMEHSIEMBIX B JEATEILHOCTH OpTaHHU3aIlNi
U YYpEXKICHUMN.
Tema 4. Jlekiuu: IK-1
O6mme TpeboBanus K | Bumsr YHUPUITTPOBAHHBIX CHUCTEM
COCTaBJICHUIO U | moKymMeHTaluu: MEXOTPACIIEBEIE,
odopmITeHHIO OTpacieBble; MPEIPUATHA M OpPraHU3aLUiA.
JIOKYMEHTOB

XapaktepucTuka OCHOBHBIX BHioB YCI.
Obmmepoccuiickuit KJ1acCUpUKaTop
ympasieHueckoil nokymentamuu (OKY ).

IIpakTiueckue 3QHSATUS (ceMuHapBHI):
Metoauka aHaIu3a YIPABIEHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Bompocel myis u3ydeHus U 0OCYXKIEHUs Ha




3aHATHH:

1. Meronuka  aHaim3a  YIpaBJIEHYECKUX
JOKYMEHTOB:  aHaJIN3 BHYTpPEHHEN U
BHEIIHEW CTPYKTYpbI, IIPOBEpKa CBOMCTBA
IOPUINYECKON CHUIIBI.

2. Hapymenue CTpyKTypel JIOKYyMEHTa H
TpeboBaHUI ero odopmieHuss — npocTas
ommbOka win HapymeHue? IOpuauueckue
IIOCJICACTBUS HApYyLICHUS.

CBOICTBA FOPHUINYECKON CHJIbI
YIIPaBIEHYECKOIO JOKYMEHTA.

3. Buapl ommboOK B yIpaBIEHUYECKUX
JOKYMEHTax: peudeBble, opdorpaduyeckue,
CTHJIUCTUYECKHE OMMOKM M CHocoObl X
YCTpaHCHHUSL.

4. OcHOBBI pelaKTUPOBAHUS YIPABIEHYECKUX
JOKYMEHTOB.

CamocrosTenbHas pabora

Bomnpocs! uist u3ydeHus:

1. TpeOGoBanus K pa3pabOTKE JOKAIbHBIX
JOKYMEHTOB COIIMAJIbHO-KYJIBTYPHO!H cephl.
2. Anamu3z 3¢ QEKTUBHOTO  yIpaBIICHUS

JOKYMCHTAIUCH B COOTBETCTBUU c
JEHCTBYIOIUMU HOPMAaTHUBHBIMH
TpeOOBAHHUAMU.

4. TlopsimoK COCTaBICHHS HMHCTPYKIIHH TIO
JIeTIOTIPOU3BOICTBY(WIIH aHamn3

MMEIOIINXCS): HOPMaTHUBHBIE TpeOOBaHUSA K
CTPYKTYpE€ H COJEPKAHUIO HHCTPYKIIWH,
nopsAoK  opopMJIEHHSI UM  BBEJIEHUS B
neiicteue.  CocTaBUTh  MHCTPYKLUIO 11O
JIeJIONPOU3BO/JICTBY.

Tema S.
Cucremsl
YIPABJICHYECKOU
JOKYMEHTALUH.

Jlekuuu:
[Ipennoceik U UCTOPUA  CO3JAHUSI CUCTEM

yIPaBICHUYECKONH JTOKYMEHTAIIHH.

O6mmas XapaKTEePUCTUKA CUCTEM
yIpPaBICHUYECKOH JOKYMEHTAIlMU: CHUCTeMa
OpTaHHU3AIMOHHO - TPABOBOH JJOKYMEHTAIIWH,
Cucrema pacnopsIuTeNIbHON TOKYMEHTAIINN;
Cucrema CcrpaBOYHO-WH(DOPMAMOHHOW |
CIPaBOYHO-aHAIUTUYECKON TOKYMEHTAIUH;
cucTeEMa OTUYETHOU JOKYMCHTAlMH,

CUCTEeMa KaJIpOBOM JTOKYMEHTAIIHH.

ITpakTnyeckue 3ausaTUs (CEMUHAPEI)
[ToaroroBka u cocTaBlieHHE OPraHU3ALUOHHO-
MPABOBBIX U PACTIOPSIUTEIHHBIX TOKYMEHTOB.

CamocTtosTenpHast  paborta.  IloaroroBka
pedepaton o TeMe: «Cucrtembl
yIPaBICHUYECKON JOKYMEHTAITHI)

[K-1

Tema 6.
CocraB
XapaKTePUCTHKA

Jleknun:
CoctaB M XapaKTepUCTHUKA YIPABIEHYECKHUX

JOKYMCHTOB, HCIIOJIE3YEMBIX B ACATCIBHOCTHU
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YIPaBICHUYECKUX
JTOKYMEHTOB
YUPEKIECHUHN KYIbTYPHI

YUPEXKIACHUN  KYJIbTYpbl,  JTOJDKHOCTHBIE
UHCTPYKLIUU; pacnopsaAuTeNbHbIE
JOKYMEHTBI; MH(OPMAaLMOHHBIE CIIPAaBOYHBIE
JOKYMEHTBI; JOKYMEHThl 110 IIE€pCOHAIy.
MeToauKa uX MOATOTOBKH U 0(OPMIICHHUS.

IIpakTueckue 3QHSTUS (ceMHuHAapHI).
[Topsimok  coctaBiaeHuss ©  OpOPMIICHUS
YIPABJICHUYECKUX JOKYMEHTOB B YUPEKACHUSIX
KYJIbTYpbI

Bompocel myis u3ydeHus ¥ OOCYXKIEHUS Ha
3aHATHH:

1. TpeboBanuss K JOKYMEHTHUPOBaHHUIO

yIPaBJICHUYECKOU nHpopmanuu B
COBpeMEHHBIX  ycioBusix.  CoBpeMEHHbIC
TEXHOJIOTHH JTIOKYMEHTHUPOBAHUS
nH(pOpMAIHH.

2. Craguu JOKYMEHTUPOBAHUS
yIpaBICHYCCKOW HH(OPMAIIMH: BEISBICHHUE U
AKKYMYJISALINS nHpopmanuu, U3Yy4eHUE

TpeOOBaHMII ~ HOPMATHUBHBIX  JOKYMEHTOB,
cucTemMaTu3alus — MaTepuana,  pa3paboTka
CTPYKTYpPBI IOKYMEHTa, COCTABJIICHUE IPOEKTA,

peleH3upOBaHNe u corjacoBaHue,
opopMIICHHE UYEPHOBUKA, TMOIIUCAHHE W
perucrparusi.
3. CruineBbie u KOMITO3UITHOHHBIE
OCOOCHHOCTH COCTaBIICHUS OT/EIbHBIX BUJIOB
YIPaBICHICCKUX
JIOKYMEHTOB(OpPraHu3aliOHHO-TTPABOBBIX,
pacTOpSANTEIHHBIX, MH(OPMAIIMOHHO-
CIIPABOYHBIX).
PA3JIEJ 3.
Tema 7. Opranuzanus Jlexuyu: IK-1
)IOKYMCHTOO60p0Ta. IlousTue I[OKYMeHTOO60pOTa.
[IpoekTupoBaHne  JOKYMEHTONOTOKOB B
YUPEKICHUAX CKC. Cxembl

JOKYMEHTO000pOTa: Ha3HaueHue, TpeOOBaHUS
K pa3paboTke. MeToabl yuera U COKpalleHUs
JOKYMEHTO0000pOoTa.

OcHoBHbIE HaIlpaBJICHUs
COBEpIIECHCTBOBAaHMUs  cocTaBa H  (QopMm
JOKYMEHTOB OpraHu3alud. BHenpeHune U
NpUMEHEHHE  YHU(QUIUPOBAHHBIX  CHCTEM
YIPaBICHYECKOU JIOKYMEHTaIuU B
NesITeNbHOCTh yupexxaeHud. Tabens ¢dopm
JOKYMEHTOB, TIPUMEHSIEMBIX B JICATEIHHOCTH

OpraHu3allMi:  OINpe/eJeHUEe, Ha3HAYCeHHUE,
CTpyKTypa, aimbboM ¢GopM  JTOKYMEHTOB
OpraHu3aIuu: Ha3zHauCHHE CTPYKTYDa,
MpaBujia BeICHHUs TaOenst U ampboma  (GopMm
JTIOKYMEHTOB.

IIpueM, TpPOXOXKJIEHHE W TOPSIOK




WCIIONHEHUsI  MOCTYNAKLUX  JOKYMEHTOB.
IIpenBaputenbHoe paccMOTpeHHe
JOKyMEHTOB. PaccmoTpeHne  JOKYMEHTOB
PYKOBOJCTBOM  YUPEXKJIEHUS U HaIpaBlICHUE
WX Ha UCIOJIHEHUE.

JloctaBka JOKYMEHTOB UCIIOJIHUTEISAM,
MOpAIOK WX Tmpuema U mnepenayu. Pabora
UCHOJIHUTENA €  JOKYMEHTaMH.  OTallbl

WCIIOTHCHHUSI. [Topsimok 00paboTKu
OTIPABIISIEMBIX JIOKYMEHTOB. [TpaBuna
OpraHu3au JIBUKCHUS BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB. Hamnpasnenus

COBEpPILICHCTBOBAHMS JOKYMEHTOO00pOTa H
IIyTH €r0 COKPAIICHUS.

TeHaeHIMU pocTa JOKYMEHTOO00pOTa
B COBPEMCHHBIX YUPCSKICHUSAX. BrusHue
aBTOMaTu3anuu 00paboTKu WHMOpMAIUU Ha

KOJINMYCCTBCHHBIC KAQ4CCTBCHHEIC
XapaKTEPUCTHKH JIOKYMEHTOO00POTA.
«be3dymaxkHOE» JICTIOTIPOU3BOJICTBO.
ABTOMAaTH3UPOBAHHBIE CUCTEMBI
JOKYMEHTO000pOTA.

[IpakTuyeckue 3aHATHs (CEMUHAPHI)
JIOKyMeHTOOOOPOT U €ro OpraHu3anus

CamocrosdrenbHas pabora
CocraBuTh oOmeporpamMmy MOJATOTOBKHM U
IPOXOXKJIEHUsT ~ IpuKasa (Ha  mpumepe
KOHKPETHOT'O YUPEKICHUS)

Tema 8. Perucrpanus
JIOKYMEHTOB.

Jlexnun:
JIOKyMEHTBI perucTpupyemsie u
HEPETUCTPUPYEMBIE. Tunoseie CXEMBI

o0paboTku BXOOAIINX U HUCXOIIINX
JOKYMEHTOB.  Perucrtpanus  BHYTpEHHUX
JTIOKYMEHTOB. Dopmbl perucTpainuu
JTIOKYMEHTOB. [Topsimox TIPOXOXKCHHUS
pPETHCTpAIKM  TIOJTOTOBIICHHBIX JOKYMEHTOB
COCTaB PEKBU3UTOB PErHCTPAIIH.

IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEMUHAPDI):
Bonpocs! uist nzydenust:
1. Merononorust aHaiu3a JOKYMEHTO0O0pOTa

OpCaApUuATH: KOJIMUYECTBECHHEIN u
KaueCTBEHHBIN aHaIn3; MPUMEHEHUE
MaTeMaTU4eCcKoro, rpagu4ecKoro,

TUIOJOIMYECKOTO  METOJI0OB B Ipoliecce
aHajn3a JOKyMEHTOO00OpOTa.

2. [TocnegoBarenbHOCTH aHalm3a
JIOKYMEHTO000pOTa:! 3y4YeHue
HOMEHKJIATypPhI nen u CTPYKTYPBI

opraHu3anuvu, BBIYJICHCHHC JOKYMCHTHBIX
IIOTOKOB, ONIPEAEIEHUE UX UHTEHCUBHOCTH.

3. JloxymeHTHMpOBaHUE pe3yabTaToOB
aHaJIM3a: COCTaBJICHUE orneporpamm,
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MapumpyTHBIX KapT  JIBIKCHUS OTICIBHBIX
BUJIOB JOKYMEHTOB, CIpPaBOK 00 o00béme
JOKYMEHTO00O0pOTa.

CamocrosTenbpHas padoTa:

OnpenenuThb TOPSIIOK perucTpanuu
IIOATOTOBJICHHBIX I[OKyMCHTOB . BBIILCJII/ITB
pPETHCTPUpPYEMBIE W HEPETUCTPUPYEMBbIC
I[OKYMCHTBI .

Tema 9. Opranuzanus
MH(POPMALIMOHHO -
IIOUCKOBBIX CHCTEM.

Jlexuuu:
@OYHKIMOHAIBHOE Ha3Ha4YCHUE HIIC.

®opmel UTIC. Uuaekcaius AOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C  €AUHBIMH  IPABHIIAMH.
dopmMupoBaHUE nH(pOpMaIMOHHO-
IMOMCKOBEIX MaCCHBOB.

[Tonyuyenue na ocHoe WIIC noctoBepHBIX
CBEJIEHUH O JOKYMEHTaX, COCTOSIIIMX Ha
OnepaTUBHOM XpaHEHUH MPEINPUSITHS.
Onexkrponnbie UIIC. [Touck u ncnonab3oBanue
nHpopManuu B aBToMatu3upoBaHHbIx UIIC.

IIpakTHueckue 3QHSTUS (ceMuHapBHI):
OnepaTtuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
Bonpocs! 1u1st 06cyxneHus:

1. Llenn u 3aa4u OpraHU3aIuK ONEPATUBHOTO
XpaHEHHs JOKYMEHTOB.

2. Mertoauka TMOATOTOBKH JOKYMEHTOB K
OTEPaTUBHOMY XPaHECHHUIO.

3. Co3ganue WHGOPMAIMOHHO- ITOMCKOBBIX
CUCTEM JIJIsl XpaHEHUS JOKYMEHTOB.
CamoctosTenbHas pabota. PazpaboTka cxemsl
MH(POPMAITMOHHO-TIONCKOBOM CHCTEMBI
YUpexKACHUS

[1K-1

Tema 10. Kontpous 3a
CpPOKaMHU HCIOJIHEHHUS
JIOKYMEHTOB.

Jlekuuu:

JIOKyMEHTBI,  pEeryaupyrolue CpPOKH
HWCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
HANpaBJIEHUS KOHTPOJIBHOW /€SI TEIbHOCTHU:
KOHTPOJIb  CBOEBPEMEHHOCTH  UCIIOJIHEHHUS

JIOKYMEHTOB; KOHTPOJIb TTOJTHOTHI
WCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB; KOHTPOJIb
TOYHOCTH  MCTIOJHEHUS JIOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb MPaBUILHOCTU UCTIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

OcHOBHBIE OOBEKTHI KOHTPOJISI HMCIIOJHEHHS
JOKYMEHTOB:
— CPOKHM UCHOJHEHUS JTOKYMEHTOB
— 00BEeMbI UCTIOIIHEHUS IOKYyMEHTOB
— COOTBETCTBHE UCTIOJTHEHHBIX
JIOKYMEHTOB YCTAHOBJICHHBIM
TpeOOBaHUSIM,  TPEIBSIBIAEMBIX K
COJZICPKAHUIO,  CTPYKTYpe,  CTUIIIO
M3JIOXKEHUS U 0(OPMIICHHUIO.
TumoBele ¥  WHAMBUAyaAJTbHBIE  CPOKH
VCIIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB. Ob6beM
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HCIIOJIHCHHUSA B 3aBUCUMOCTHU OT COACPKAHUA U
3aaad KOHTPOJIBHOT'O MCPONPUATHA.
OCHOBHEBIE 33J1a4H HHCIICKTOpPA 110 KOHTPOJIO
HCIIOJIHCHUS JOKYMCHTOB.

[IpakTuyeckue 3aHATHs (CEMUHAPBHI):
1.3nauenue HOMEHKJIATypbl Jen
OpraHu3anuu  Jjs CUCTeMAaTH3allH
JOKYMEHTOB B MPOIIECCE WX OMEPATHBHOTO
XpaHEHUs U UCTIOIb30BAHMUS.

2. Meronuka MOHHUTOPWHTA  TIPOIECCOB
IKCIEIUIIMOHHON 00paboTKH, perucrpanuu
JOKYMEHTOB M YYETHO-CIIPABOYHOW pPabOTHI
0 JOKyMEHTaMm;

CBOCBPEMEHHOTO paccMOTpeHHs u
MOATOTOBKM K  JOKIAAy  PYKOBOJICTBY
MOCTYTAIOMINX JOKYMEHTOB, OCYIICCTBICHHE
KOHTPOJSL 32 MPaBUIBHOCTHIO OGOPMIICHHS
JOKYMEHTOB, TPEICTABISICMBIX Ha IOIIKCH
PYKOBOJICTBY; PETyJIMpPOBaHHUS ¥ KOHTPOJS
xoJ1a WCTIOJTHEHUS JIOKyMEHTOB B
YCTaHOBJICHHBIN CPOK.

3. OOoOmeHne cBeoeHUH O XoU€ W
pe3ylbTaTax UCHOJHEHUS TOKYMEHTOB,
CUCTEMAaTUYECKOE UH(OPMHUPOBAHHE
PYKOBOJICTBAa IO 3THUM BOMIPOCAM.

CamocrogrenpHas pabora

CocraBnenue HOMEHKJIATypBI nen

YUpEXKACHUS.
Tema 11. Ynpasnenue Jleknuu: IK-1
ONepaTUBHBIM 3anauun ONEepPaTUBHOTO XpaHEHUS

XPpaHCHUEM JOKYMCHTOB.

JOKyMEHTOB. (DYHKIIMOHAIBHOE HA3HAYCHHE
HOMEHKJIATypbl  Jel1. Buabl HOMEHKIATyphl

Jel: TUIIOBBIE IpUMEpHBIE u
UHJUBUAYaJIbHbIE (KOHKpPETHOT O
YUPEXKIEHU). Homenkumarypsl nen

CTPYKTYPHBIX TOJIpa3AeTeHU.

CtpykTypa HOMEHKJATYpHI €. 3arojOBKH
nen. OmpeneneHue CpPOKOB XpaHEHHS Jedl.
[lopsox QopmupoBaHusS U XpaHEHUs eIl
CocraBneHue BHYTpPEHHEW  OmMHUCH  JIed.
Odopmnenne gen. Ilepemawa gem  Ha
aApXUBHOE XpaHEHHUE.

IIpakTryecku 3aHsaTHs (CEMUHAPHI)
Homenknarypa nen opranuzanum.
Bomnpocsr qyist o6cyxnenus.

1. 3nauenue nomenknatypsl gea B JJOY.
2. TumoBas HOMEHKIAaTypa Jel U €e

XapaKTepUCTHKA.
3. IlpumepHas HOMEHKJATypa Je.
4. HowmeHnknatypa Jen KOHKPETHOTO

yupexaenuss CKC




CamocrosTenpHas padbora
CocTaBuUTh HOMEHKJIATYpPY A€Nl CTPYKTYPHOIO
OIpa3/IeIICHU.

Tema 12. Opranuzanus
ciyx0s1 JIOY

Jlekmuu:

OpranuzanyoHHbIe bopmbl
JTIOKYMEHTAIMOHHOTO obecrieueHus
(memonpou3BOACTBA). ®DakTophl,
OTIPENICTIAIONNE WX BBIOOP B KOHKPETHOM
OpraHH3aIlHH.

OcHoBHast  3amaua W (QYHKIUHU
JIeTIOTIPOU3BOACTBEHHON  CITY’KOBI  (CITy»KObI
JOY). Tumnossie CTPYKTYpPBI
JIEJI0IPOU3BOJICTBEHHON CITY>KOBI B
OpraHH3aIusIX pa3IMYHBIX YpOBHeE
ynpasieHus.  Permamentauuss — QyHKUMiA
MOJAPA3JEICHUH 1O  JOKYMEHTAllMOHHOMY
00CITy’)KMBaHUIO. Tumnoseie u
WHIUBUAYAIbHBIE TOJNOXKEHUS O CIyxkOe
JOY. TumnoBoil Qopmynasp NOJIOKEHUS,
coctaB MHGpOpPMAIUH, MOPATOK pa3paboTKU U
YTBEPKICHUS.

JIOIDKHOCTHOM M YHCIICHHBIM COCTaB
pabotHukoB  ciyx0er  JIOY.  ®yHKIUM
PabOTHUKOB JENOMPON3BOICTBEHHOMN CITYKOBI
(cekperapb CTPYKTYpHOTO IOApa3/eiIeHMUs,
CEKpeTaph PYKOBOIUTEINS, HMHCIEKTOP IO
KOHTPOJIO U T.A.). JJoMKHOCTHAsT MHCTPYKLIUS
KaKk OCHOBHOW HOPMATHUBHBIH JOKYMEHT,
ONpeACISAIONMN  OpraHU3alMOHHO-TIPAaBOBOE
MoJIoKeHHe padoTHHKA. TUMOBOH (GopMymsip
JOJKHOCTHOM MHCTPYKIUH, COCTaB
uHdopManuy, TOPSAIOK  pa3pabdoOTKu |
YTBEPKICHUS.

[Tonoxxenne o cayx6e JOY wu
JIOJDKHOCTHAs MHCTPYKIUSI KaK HOpMaTHUBHAs
OCHOBa  pacmpeliesieHus  Tpylda  MexXay
MO/IPa3JIEICHUSAMU U UCTIOTHUTEISIMU.

WNHcTpykiuss 10 JOKYMEHTAlMOHHOMY
obecreueHunto yIpaBJICHUS - OCHOBHOM
HOPMAaTUBHBI  aKT MO  perjiaMeHTaluH
opranuzanuu u texnonoruu JJOY. Tunossie u
WHIUBUAYaIbHbIE  MHCTpyKuuu. llopsgok
pa3paboTKu, cocTaB HHGpOpMaIUH, MpaBuiia
YTBEPKJICHUS U BHEAPEHUS.

HopmupoBanue Tpyaa pabOTHUKOB
cinyx0b1 JIOY, TUIIOBbIE HOPMATUBBI BPEMEHH
Ha JIEJIOTIPOU3BO/ICTBEHHBIE PaOOTHI.

Pa3memnienune CTPYKTYPHBIX
noapazaenenuii  cayxoer  JIOY. VYcmosus
Tpyda, OpraHuszanus ©  0o0OpydOBaHHE
pabouux MecT.

[Topsimox XxpaHeHHsl medareid, OIaHKOB
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" IIpaBuJia MoJIb30BaHUA UMHU.

OTuka JIEIOBBIX OTHOIICHUI,
MICUXOJIOTHYECKAE  acleKThl  paboThl ¢
JOKyMEHTaMH. [MoaroroBka KaJIpoB
cnenanuctoB  cayx6  JIOY,  dopmbr

IIOBBIIIICHUS UX KBaJII/I(bI/IKaI_II/II/I.

IIpakTHyecKHe 3aHITHS (CeMI/IHaDBI)

CamocrosTenbHas pabora
3akoHcriekTupoBaTh «Ilonoxkenune o ciyxoe
JOY»

Jlexmuu:

[TonsiTie  «3KCIIEpTH3a  IIEHHOCTHY.

HopmaTtuBHO-MeTOIMYECKHE U TEOPETUUYECKUE
OCHOBEI MIPOBEICHUS AKCTICPTU3BI.
TpeGoBanust K MPOBEACHUIO OSKCIEPTU3BI
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB.
Opranuzanus SKCIEPTU3BI LICHHOCTH
JOKYMEHTOB,  IEHTPaJbHBIX  IKCIEPTHHIX
komuccuil (OK) yupexnenus. [lonoxenust o6
OK. IlpaBa u  QyHKIMH  KOMHCCHH,
opraHm3amus padoThl W JIOKYMCHTHPOBAHHE
nesteabHocTH. [lopsamok paborer DK. Dtambl
MIPOBEACHUS AKCIIEPTU3BI IICHHOCTH
nokymeHTtoB.  OdopmieHue  pe3yabTaToB
SKCIEPTU3BI ICHHOCTH JOKYMEHTOB.

IIpakTHYecKHe 3aHITHUS ( CeMI/IHaDBI)

CamMocTrosTenpHas padoTa:
OdopMUTh akT MO pe3ynbTaTaM SKCIEPTH3BI
IICHHOCTH Z[OKYMGHTOB.

Tema 14. Opranuszanus
AIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000poTa

Jlexuyu:

DONEeKTPOHHBIM  JOKYMEHT U JJIEKTPOHHAS
MOJIIHCh

ONeKTPOHHBIH (MOOMIIBHBIN)
JOKYMEHTO000pOT

CucreMbl 31EKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa

IIpakTHYeCcKHE 3aHATHS (CCMI/IHaDLI)

CemuHapsl, IpakTHYECKUE paboThI
MertanaHHbIE HIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA

@3 «O06 MEeKTPOHHON MOJIHCH»

[Tpobnembr 00paboTku u XpaHEHUS
JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa

CamocTosTenbHas paboTa
Ananuz OUIT «MHbopMaiioHHOe 00IIECTBOY

2
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Buj HTOroBoro KOHTPoIs (3a4€T C OICHKO)

KOHTPOJIb

18

BCEI'O:

108

3aouyHas popma 00y4eHus

HaumenoBaunue
pa3aeiioB M TeM

Copaep:xanue y4yeOHOro MaTepuasa
(TeMbl, NepevYeHb PaCKPbIBaeMbIX
BOIIPOCOB):

JIEKIIUM, IPAKTHYECKHE 3AHATHS

Oo0nem
4aCc0B
3.e.

Dopmu-
pyemble
KOMIIEe-
TEHIUH




(ceMuHapbl), HHAUBUAYAJIbHbIE 3AHATHS,
caMoCTOsITeIbHAs padoTa 00y4yarommxcs,
KypcoBasi padora

(mo Teme)

1

2

PA3JIET L

Tema 1.

OOmiast xapakTepuCTHKA
JOY; TpebGoBanus K
COCTaBJICHUIO u
0(OpMIICHUIO
JOKYMEHTOB

Jlexuuu:
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX BUJOB MOJEIIEH

IIOCTPOCHHSI JTOKYMEHTOB: OIMCATEIbHOU H
rpapuueckoif. PopmMyssip TOKYMEHTa M €ro
COCTaBHBIC YaCTH

IIpakTryeckue 3ausaTUd (CEMHUHAPEL):
[TocTpouts bopMyIsphI
OMOIMOTEYHOHN TOKYMEHTAIIHH.

oOpa3ipl

CamocrosTenpHas pa60Ta. HO,Z[FOTOBI/ITB
XAaPaKTCPUCTHUKU OCHOBHBIX BHIOB MOI[GJICfI
IIOCTPOCHUA JOKYMCHTA.

30
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PA3JIEJ 2.

Tema 1.

O6mue TpeOoBaHUS K
COCTaBJICHUIO u
odopmIIeHHIO
JOKYMEHTOB

JIekuu:
Buer YHUGDUIIHUPOBAHHBIX CUCTEM

JOKYMEHTALUU: MEXOTpaCIEBbIE,
OTpAaCiEBbIC; NPEANPUATHH W OPraHU3aLUN.
XapakTepucTuka OCHOBHBIX BuaoB YCJI.
Ob1epoccuiickuit Kkiaccuukarop
ynpaieHueckoi gokymenTauu (OKY ).

IIpakTHueckue 3aHSTUS (ceMHuHapEbI):
Metoauka aHanu3a YIIPaBJIEHYECKUX
JIOKYMEHTOB

Bomnpocsl Ui u3yyeHus U 0OCYXKIEHUS Ha
3aHSTHU:

1. Meronuka aHaiM3a  yNpPaBICHYECKHUX
JIOKYMEHTOB: aHAaJIU3 BHYTpEHHEN U
BHEIIHEW CTPYKTYphl, IPOBEpPKa CBOMCTBa
FOPUANYECKOU CHIIBI.

2. Hapymenue CTpyKTypel [OOKyMEHTa U
TpeOoBaHuil ero odgopmieHuss — MnpocTas
ommnbka wimm Hapymenue? IOpuanueckue
MOCJIEACTBUS HapyLICHUS
CBOMCTBA IOpUINYECKON
yIPaBIEHUYECKOIO JJOKYMEHTA.
3. Buger ommbok B yHmpaBIEHUECKUX
JOKYMEHTaxX: pedeBble, opdorpapuieckue,
CTMJIUCTUYECKHE OIIMOKM M CHocoObl X
yCTpaHEHHUsl.

4.0OCHOBBI peJTaKTUPOBAHUS YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB.

CHIJIbI

CamocrosdrenbHas pabora

Bomnpocs! uist nzydenust:

1. TpeGoBanust k pa3paboTKe JOKAJIbHBIX
JIOKYMEHTOB OMOTHNOTEKH.

2. Anamu3  >(QQPEKTHBHOTO  yIpaBlICHHS
JOKYMEHTAIlMe#i B COOTBETCTBHH  C

30
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TpeOOBaHUSMHU.

JIEJIONPOU3BOICTBY( MU

JeTIONPOU3BOACTBY
COLMAJIBHO-KYJITYPHOH C(ephl.

NeHCTBYIOITUMU HOPMAaTUBHBIMHU

4. Tlopsgok cocTaBiIeHUS HMHCTPYKLIHUH IO

aHaJInu3

HMMEIOIUXCS): HOPMAaTUBHbIE TPeOOBaHUS K
CTPYKTYpE U COJACPKaHUIO WHCTPYKIIUH,
nopanok  odopMieHHsT UM BBEOCHUS B
neicteue. CocTaBUTh HMHCTPYKLHUIO IO

YUPEXKICHUS

PA3JIEJ 3.

Tema 2. Opranuzauus | Jlekuuu:
AEKTPOHHOTO DNEeKTPOHHBIM  JTOKYMEHT W D3JEKTPOHHAas
JOKYMEHTO000pOoTa MTOJIIHUCH.
DNEeKTPOHHBIN (MOOUITEHBIN)

JTOKYMEHTO000POT

Cucremsl QJICKTPOHHOI'O I[OKYMGHT0060pOTa.

IIpakTryeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)

CemMuHapHl, IPaKTHYECKHE Da6OTBI

[IpoGnembr  00paboTku U
AIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.

MeranaHHbIe 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
®3 «O06 271eKTPOHHOHN TTOITHCH.

XpaHeHUs

CamocrogrenbpHas padbora

00IIIECTBOY.
PaGora ¢ P3.

Ananus OIIIT «MHpopManImOHHOE

26
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Buj1 HTOroBOro KOHTPOJIs (3a4€T C OIEHKOM)

KOHTPOJIb

BCEI'O:

108

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'NU

1. AyauTopHbie 3aHATUS: JICKIUS: 0030pHas JEKIUs, TeMaThuueckas JEKIIHS,
Jekmus — Oecena, MHTEPAKTUBHAS JICKIIHS. Y ACIBHBIN BEC 3aHATUH, MPOBOAUMBIX B

WHTEPAKTUBHBIX (POpMax, COCTABIIAECT HE MeHee 25 % ayJUTOPHBIX 3aHSITHH.

2. CeMHuHapbl, MPAKTUYECKHUE 3aHATHSI.

3ajaHusi ¥ BONPOCHI JJISI CAMOCTOATEILHOM PadOThI:

1.  VYcTaHOBUTH CBSI3b MEXIY

3aJITaHHBIMH YIIPABJICHYCCKUMU AJOKYMCHTAMU H

dbopMamMH  yIpaBIEHUECKOW NESITEIbHOCTH, B XOA€ pealM3aliu KOTOPOW OHU
UCIIOJIb3YIOTCS
2. Hcnone3ys wuHOpManmoOHHbIE pecypcel

HOPMAaTUBHBIE W MHCTPYKTHUBHO — MeToandeckne NokyMeHTsl ['CJIOY.

cetu HMurepHer,

BBISIBUTH

3. OCYH.[@CTBI/ITB AUArHoCTUKY 3aAdaHHBIX YIPABJICHUYCCKUX HTOKYMCHTOB C TOYKHU
3pCHUA NPABHUIILHOCTHU PACIIOJIOKCHNUA PCKBU3UTOB HAa HOCHUTCIIC.




4. BpiaBUTH OIMOKHU B COAEPKaHUU U 0QOPMIICHUH 3aJJaHHOTO YIPaBICHYECKOTO
JOKyMEHTa (Hampumep NpHKasa, JOroBopa, MPOTOKOJA, CIY>KeOHOM 3amuckKw,
MUChbMa, TTOJIOKEHUS, TPYI0BOTO KOHTPAKTa U T.I1.).

5. Paszpabotatb B COOTBETCTBUM C TpEOOBAHUIMU 'OCTa 3anaHHbIC
yIOpPABJICHUYECKUE JIOKYMEHTHI (HampuMmep, IMpuKa3, JIOrOBOp, MPOTOKOII,
CIIyKEOHYIO 3aMHUCKy, JIeJIOBOE TMChbMO, TMOJOXKEHHUE, JOJIKHOCTHYIO

WHCTPYKIIUIO, TPYJOBOM IOTOBOPH T. II.).

6. Paspabortarh cxemy IOKyMeHTa 000poTa /I 3aJaHHOTO YUPEKICHUA.

7. OdopMHUTH TUYHBIN TUCTOK MO YYETY KaJPOB.

8. Hammcats pestome.

9. Cnenatp 3amuCh B TPYJOBOM KHUKKE O TIpUEeMe Ha paboTy.

10. OcymecTBUTh PETHCTPAIMIO 3aJaHHBIX JOKYMEHTOB (IOKJIAIHOW 3alUCKH,
CITy>K€OHOM 3aIUMCKH, 3asBJICHUS U T. 11.)

11. CocTaBUTh HOMEHKIATYPY J€Nl 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TOJpa3eiacHus
YUpeKIACHUS.

12. Ha ocHoBe CyIIecTBYIOIIUX HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB OIPEACIUTh CPOKHU
XpaHEHHUs 3aJJaHHBIX YIIPABIECHYECKUX JTOKYMEHTOB.

13. Omnpenenutb HEOOXOIUMYIO YHUCICHHOCTh PaOOTHUKOB CiyxO0bl JIOY s
3aJIaHHOTO YUPEXKICHHUS.

14. CoctaBuUTh WITaTHOE paclKCaHue JUISL  33JJaHHOTO  CTPYKTYpPHOTO
oJIpa3esieHusI.

15. Ha npumepe OTOETBLHONM CHUCTEMBbl JJIEKTPOHHOTO JAOKyMEHTOoOOpoTa (1o
BEIOOPY CTYIEHTa) COCTAaBUTh TEXHOJIOTHYECKYIO CHCTEMY JIBMDKCHHS
JIOKYMEHTOB.

6. OOEHOYHBIE CPEACTBA JUIS TEKYIIEIO KOHTPOJISI
YCIIEBAEMOCTHU 1 TPOMEKYTOYHOU ATTECTALIUHN

6.1. KoHTpoJIb 0CBOCHUS TUCUMILJIMHBI

KoHTpone o0OCBOEHUSA IUCLMIUIMHBI IPOU3BOAMUTCSA B COOTBETCTBUH C
IlonoxeHneM 0 NMPOBENEHUHN TEKYLIEr0 KOHTPOJISA YCIIEBAEMOCTH U IIPOMEKYTOUYHOU
arrectannu crygeHToB @I'bOY BO «KpacHomapckuii rocy1apCTBEHHBI UHCTUTYT
KyJIbTypbD». [IporpaMmoil AMCHUMIUIMHBI B LEIAX MPOBEPKU NPOYHOCTH YCBOEHHS
MaTepuaa npeaycMaTpruBaeTcs MPOBEACHUE PA3ITMUHBIX (POPM KOHTPOJIS.

Texkymuii KOHTPOJIb YCIEBAEMOCTHU CTYAEHTOB IO JUCUUIIIIMHE TPOU3BOIUTCS
B clieytomux hopMax:

JEKTOPOM WM MPENOoJaBaTeseM, BEAYIIUM CEMUHAPCKUE 3aHATHS 110
JUCHMIUIMHE B ClEIylomux (opMax: oOImpoc; TECTUPOBAHME; BBIOJIHEHUE
IIPAKTUYECKUX HA 3aHATHM; IHCbMEHHBIE IOMAIHWE 3aJaHus MU T.I.; OTIEIBbHO
OLICHUBAIOTCS JINYHOCTHBIE Ka4eCTBA CTYICHTA.

PyOexxHblif KOHTPOJIb MPEyCMAaTPUBAET OLEHKY 3HAHWM, YMEHUN U HABBIKOB
CTyIEHTOB II0 NPOMICHHOMY MaTepualy @O JAaHHOM JWCLUIUIMHE Ha OCHOBE
TEKYIIUX OIICHOK, MOJYYEHHBIX MMM Ha 3aHATUSAX 3a Bce BUAbl paboT. B xone



pyOEKHOTO KOHTPOJISI UCHOJIB3YIOTCS CIEAYIOIINE METObl OLICHKH 3HAHUI: YCTHbBIC
OTBETHl,  NHUCbMEHHBbIE  pabOThl,  NPAKTUYECKHUE,  OIEHKA  BBINOJHEHUS
CaMOCTOATENbHON paboThl CTYyNEHTOB: pedepaTUBHAsA, HCClieoBaTelNbCKas padoTa,
BBITIOJIHEHUE 3a/1aHuii B popme peanuzaruun HAPC.

[IpoMexXyTOUHBIA KOHTPOJb IO pe3ylibTaTaM CEMECTpa IO JUCHUILINHE

pOXOoaUT B popMe 3a4€Ta ¢ OIICHKOM, BKIIIOUAET B CeOs.

6.2. OueHouHble cpeacTBa

6.2.1. [Ipumepsl TECTOBBIX 3aAaHUN (CUTyalMid)

3amanue 1.

Bompoc 1. JlokymenrtauuonHoe oOecneuenue ympanieHus ([OY) oxpaTbiBaer
BOIIPOCHI:

- JIOKYMEHTHUPOBAHUS, OpraHU3alMU pabOThl C JOKYMEHTaAaMH U CHUCTEMAaTU3AIUIO
apXUBHOTO XpaHEHUS JTOKYMEHTOB

- IOKYMEHTOBEICHUS

- IOKYMEHTOO00POTa U apXUBHOT'O XPAHECHUS

- CUCTEMAaTHU3alllH IOKYMEHTOB

- TOKYMEHTUPOBAHUS

Bonpoc 2.HopMaTuBHBIN JOKYMEHT, YCTaHABIWBAIOUIMN €AWHBIC TpeOOBaHHUS K
JTOKYMEHTUPOBAHHIO YIPABICHYECKONH MACSITCIBHOCTH W OpraHU3alWe padOTHl C
JIOKyMEHTaMHU:

- YaudunuposanHas cucrema gokymentauu (YC/I)

-T'OCT

- UHCTpyKIIMS MO IeTTOTPOU3BOICTBY

-I'CI0OY

- JIOJDKHOCTHASE HHCTPYKLIUS

Bormpoc 3. Uem permameHTHpYETCS IeATeIbHOCTh pAOOTHUKOB CITyk0b1 JIOY ?
-I'OCTom

- JIOJDKHOCTHOM MHCTPYKIMEN

- PUKA30M IUPEKTOpa

- PEKUMOM pabOTHI IPEANPUATHS

- HU4eM

Bormpoc 4. undopmanus o coObITUAX U SIBICHUSAX OOBEKTUBHOW JI€WCTBUTEIILHOCTH U
MBICJIUTENILHON JIESTENbHOCTA YEJOBEKa, 3a(UKCUPOBAHHAS HA MaTepUalIbHOM
HOCHTEJIE C PEKBU3UTAMU— 3TO:



- TOKYMEHT
- popmyIsip

- OJTaHK TOKyMEHTa

- cucTeMa JIOKyMEHTAIHH
- KOMITBIOTEP

Bomnpoc 5. Kakue ¢yHKIMM TOKyMEHTa SBISAIOTCS CIEUU(DUUECKUMU: KyJIbTypHas,
coluagbHasi, uHHOpMalOHHAS

- ynpaBiieH4ecKasi, UH(pOopMallMoHHas, paBoBas,

- yIpaBJiieHY€ecKas, IpaBoBasi, ICTOPUYECKas

- KyJbTYpHasl, UICTOpUYECKasi, COLUAIbHAS

- HET crieuupuueckux PyHKIMu

3amaHue 2.

Bomnpoc 1. [lesTenbHOCTh IO CO3IaHUIO TOKYMEHTOB HA3bIBACTCS:
- JIEJIOIIPOU3BOICTBO

- TOKYMEHTOO0OpOT

- TOKyMECHTUPOBAHHUE

- cucTemMa JOKyYMEHTaluu

- IOKYMEHTOMOTOK

Bompoc 2. VYcraHoBieHne eauHOOOpa3usi cocTtaBa M (opM  yIpaBIEHUECKUX
JOKYMEHTOB, (UKCHUPYIOIIMX OCYIIECTBJICHHUE OJHOTUIIHBIX YIPABICHYECKUX
GbyHKIMI 1 3a/1a4, Ha3bIBAETCA:

- CTaHapTU3ALEHT

- yHu(UKaIen

- TOKyMEHTaluen

- knaccudukanmein

- THIA3AIuEH

Bormpoc 3. Kakue Buapl 0JJaHKOB pEKOMEHIYIOTCS HA TIPEATPUITAN?

- TOJIBKO JIJI1 KOHKPETHOTO BHJIa JOKYMEHTOB

- ISl BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB (OOTIIHiA)

- JI71s1 BHELTHUX IOKYMEHTOB (TICEM)

- OJTaHK CITY»Ke0HOT0 MUChMa, OJIaHK I KOHKPETHOT'O BUAA TOKYMEHTOB, OOIIIHIA

- OJaHK

- HET YETKUX PEKOMEHJAINN

Bompoc 4. Uem otnuvaercst OnaHK ajii BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB OT OJaHKa s
nucem?



- Ha OJIaHKe [Tl MUCEM MEHbIIE PEKBU3UTOB
- Ha OJIaHKe U1 [uceM OO0Jbllle pEeKBU3UTOB
- HE OTJIMYAETCSl HUYEM

- PacroJI0KEHUEM PEKBU3UTOB

- oTiIn4aercs popmarom

Bonpoc 5. Kakue popmarsl Oymaru ucnons3yrorcs A 01aHKOB?
- TonbKO A4

-A4,AS5,A3, A6

- TOJIBKO AS

- TOJbKO A3

-A6u A4

3aganue 3.

Bonpoc 1. Ha xakue BuIbI KIacCUPUIUPYIOTCS JOKYMEHTBI IO MECTY COCTABJICHUS?
BHEIIIHUE U BHYTPEHHUE

- PYKOIIMCHBIE U II€YAaTHBIE

- IMYHbIE U OpUIHATIbHBIE

- TOPOJICKUE U PalOHHBIE

- YIIPABJICHYECKHUE, HAYYHbIC

Bomnpoc 2. JIoKyMEHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY OTHOCATCS K TPYIIIIE. . .

- pacnopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB

- OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENIBHBIX JOKYMEHTOB

- CIIPaBOYHO-UH()OPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB

- (pHAaHCOBO-pacUETHBIX TOKYMEHTOB

- JINYHBIX JTOKYMEHTOB

Bompoc 3. K kakoil rpymnme JAOKYMEHTOB OTHOCSTCS pPEKIaMHBIC OOBSBICHHS,
0030pbl, Tpa@uKu, COUCKUA?

- K paCOpSIANTENBHBIM JOKYMEHTAM

- K OpraHU3allHOHHBIM JOKYMEHTaM

- K CTIPaBOYHO-UH(OPMALIMOHHBIM JJOKYMEHTaM

- (pHAHCOBBIM TOKYMEHTaM

- K JIMYHBIM TOKYMEHTaM

Bormpoc 4. IIpuka3ssl, ykazaHus, pacCnOpsKEHUs, PEIIEHHUS] OTHOCSTCS K TPYIIIIE. . .
- OPraHU3aIlMOHHBIX JOKYMEHTOB

- CTIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX JOKYMEHTOB

- pacnopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB

- UCXOJAIIUX JOKYMEHTOB

- CITy’)K€OHOM TIEPEeNICKU

Bormpoc 5. Kakue nokyMeHTbI Ha3bIBAIOTCSI HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMU?



- JIOKYMEHTBI, PETJIAMEHTHUPYIOIIUE CTPYKTYpPY, 3amaud, (QYHKIUH MPEINPUSTHSA,
OpTraHU3aIMI0 ero paboThl, MpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTHh PYKOBOIUTEINCH
Y CTICIIHATTUCTOB

- JIOKYMEHTBI, XapaKTePU3YIOIINE TPYIOBbIC OTHOIICHHUS MEXAY MPEANPHUATHEM U
PabOTHUKOM

- JIOKYMEHTBI, cojepxamue HWHhoOpMamuio O (HAKTUIECKOM TOJIOKEHUU e,
CIIy)Kalllieé OCHOBAaHWEM ISl TPUHATHS PEIICHUN, HW3IaHUS PaCIOPSIUTEITHHBIX
JIOKyMEHTOB

- JOKYMEHTBI, OOpalleHHbIE K HIDKECTOSIUM OpraHU3alusM, TpyINaM HIx
OTJICJIBHBIM JIUIIaM

- TOKYMEHTBI, OTPaXKarolIfe JOTOBOPHBIC OTHOIICHHUS MEXIY TPEIIPUITUIMHA

3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacronoxeHne peKBU3UTOB PEKOMEHIYETCS JIsl TUCEM?
- YIJIOBOE U (h1aroBoe

- IPOJIOJILHOE U LIEHTPOBAHHOE

- YIJIOBOE U MPOJOJIBHOE

- (hmaHrOBOE U LIEHTPOBAHHOE

- POJIOJIBLHOE U (PIIAHTOBOE

Bormpoc 2. Ha xakue yactu Aenurcs JOKyMEHT pHu 0(hOpMIIEHUH?

- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIIOYUTEIBHYIO

- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 0()OPMIISIONILYIO

- Ha4yaJso, CEpeIMHA U KOHEL

- IEPBYIO, BTOPYIO, TPETHIO

- TEKCT Ha YaCTU HE JIEIUTCS

Bomnpoc 3. I'ne pacnionaraercst peKBU3UT “HaMMEHOBAHUE MPEINPUATHS 7
- MIOCJIE PEKBU3UTA "'PETUCTPALlMOHHBIA HOMEP JOKyMeHTa"

- TIOJ] PEKBU3UTOM "3MOJIEMa OpraHu3aliy Wik TOBApHbINA 3HAK"

- B LIGHTPE BEPXHET0 MOJIs

- B 0(pOpMIISIFOILICH YacTH

- oJ pekBu3UTOM "aapecar”

Bormpoc 4. B kakux TOKyMEHTax yKa3bIBalOT CIIPABOYHBIE JAHHBIE O IPEIPUATUN?
- BO BCEX

- BO BHEILIHUX

- BO BHYTPEHHUX

- B PYKa3ax M0 OCHOBHOM JIEATETbHOCTH

- B pacloOpsIAUTENbHBIX JOKYMEHTaX

Bompoc 5.Kakum crocobom crnemxyer odopmuth nmatry “ 20 oxrtsaops 2015r” B
JIETIOBBIX MUChMaXx?



- 20/10/15

- 20.10.15

- 20 oxTs0ps 2015
- 2015.10.20

- 20.10.2015

3ananue 5.

Bonpoc 1. Kak Ha3piBaeTCsl MpaBOBOW aKT ONPEACNSIONIUI MOPSIOK 00pa3oBaHUA,
npaBa, 00S3aHHOCTU U OpraHU3alyi0 pabOThl MPEANPUATUS HA JJIUTENbHBIN CPOK
BpEMEHU?

- IPUKAa3

- MIOJIOKEHNE

- JIOTOBOP

- YCTaB

- IITATHOE PaCIUCAHUE

Bormpoc 2. HopMaTrBHBIN aKT, U31aBa€Mblii pyKOBOAMTENIEM IIPEANPUSITHS — 3TO. ..

- IPUKa3

- HTHCTPYKUUS

- IOJIOKEHUE,

- pacnopshKEHHE

- JIOTOBOP

Bomnpoc 3. Kak Benetcst Hymepanus Npuka3oB N0 OCHOBHOMW JESITEIbHOCTH?

- 110 TIOPSIIKY C MOMEHTa 00pa30BaHMsI IPEATIPUATHUS

- 110 IOPAJIKY B IpeeIax Mecsna

- 110 IOPAJKY B IIpEeax roaa

- HE BeJIeTCs BOOOI1Ie

- BEJIETCS MPOU3BOJIBHO

Bompoc 4. Kakoil TOKyMEHT COAEpKUT MH(POPMALMIO0 O MpaBax, OOS3aHHOCTAX U
(GYHKUMSIX COTPYAHUKA IPEANPUATHS?

- TPYZOBOW KOHTPAKT

- TPYAOBOU 1OTOBOP

- IpUKa3 o mpueMe Ha paboTy

- TOJKHOCTHAs! MUHCTPYKLIMS

- YCTaB NpeANpUATHS

Bompoc 5. B kakom J0OKyMEHTE 3aKpEIUICHbl JOJHDKHOCTH M YHCJIEHHBIM COCTaB
NpEeAnpUsATUS ¢ yKazaHueM (oH/a 3apaO0THOM TIaThl?

- B IITATHOM PAacCHUCaHUU

- B CTPYKTYp€ U IITATHOW YUCIEHHOCTH

- B TIOJIOXKEHHUH O IIEPCOHAIE



- B JIOJKHOCTHOW MUHCTPYKIUU
- B YCTaBe MPEAIPUATUA

3aganue 6.

Bompoc 1. IIucemo, umeromiee (pruHAHCOBBIC W IOPUANYECCKUE MOCIEICTBUS JOHKHO
OBITh. ..

- IOATIUCAHO TUPEKTOPOM, TJI. OyXranaTepoMm, 3aBepeHO MevaThio
- 3aBEPEHO MEYaTHIO

- MIOJITUCAHO TUPEKTOPOM U COTIACOBAHO C FOPUCTOM

- MIOJIITUCAHO TJ1. OyXranTepoM, YTBEPKACHO JTUPEKTOPOM

- IOJITUCAHO TUPEKTOP

Bormpoc 2. YeM (pakc oTaugaercst OT nucbMa o o(popmiaeHuro?
- SBJISICTCS HE TIOJYTAHHUKOM, a KOTIHEH TOKyMEHTa

- COZICPKUT PS TOTIOJHUTEIHHBIX PEKBU3UTOB

- mevaraeTcst Ha Tenedaxce

- HE MOXET OBbITh 3aBEpPEH MeYaThIO

- BCE BBIIICTIEPEUYHCIIEHHOE BEPHO

Boripoc 3. B 4em 0CHOBHBIE OTIIUYHS TUCEM K 3apyOeKHBIM NapTHEpam?
- noJis o 1 ronmy

- OTCYTCTBHUE IIYHKTYaIHH

- opopmiieHue ab3arneB 0e3 a63alHOTO OTCTYyIA

- CJIOBECHO IU(POBOIT criocOoO HaMKMCaHUs JaThl

- BCE BBIIICTIEPEYHCIICHHOE

Bomnpoc 4. KakoB cpok XpaHeHUSs JEIOBBIX TUCEM?

- 1 mMecsny

-1rox

-3 rona

- 5 ner

- HE XpaHATCs BOOOIIIe

Bormpoc 5. Ha kakom Gianke ogopmisiercs: Tenerpamma’?

- Ha TenerpadHoOM

- Ha 001IeM

- JIJISl TTICEM

- JIISl TIPUKA30B

- He opopMIIsIeTCS, TaK KakK MepeaaeTcs mo Teneony

3ananue 7.
Bompoc 1. Kak HaspiBaeTcs JOKYMEHT, (DUKCHUPYIOIIUNA COTJAIIEHUE CTOPOH 00
YCTAHOBJIEHUH TPYAOBBIX OTHOIIEHUHN U PETYIUPYIOIIUN UX?



- TPyAOBasi KHUXKKa
- KOJEKC 3aKOHOB O TPY/JI€

- IPUKA3 MO JJMYHOMY COCTaBY

- TPYJAOBOM KOHTPAKT (JIOTOBOP)

- IOJDKHOCTHASI UHCTPYKIIUS

Bormpoc 2. Kak xpaHsATCsl TpUKas3bl [0 JINYHOMY COCTaBY?

- B JINYHOM JIEJIE€ COTPYIHUKA

- BMECTE C JIpyTUMH KaJPpOBBIMU JOKYMEHTAMU

- TPYHIUPYIOTCA B OTJAEIBHOE JEN0

- BBIIAIOTCA HA PYKH COTPYAHUKY

- BMECTE C IPUKA3aMu IO OCHOBHOM JI€SITENbHOCTH

Bomnpoc 3. O uem nuiyT B JINYHOM 3asIBJICHUU?

- 0 IpHeMe Ha padoTy U YBOJbHEHUH, 00 OTIIYyCKE

- 0 CBOMX JIMYHBIX IJIAHAX

- 00 ono3gaHuu

- O BBIIIOJIHEHUH MTOPYYEHHUS

- 00 OCHOBHBIX dTarax >KM3HEHHOTO MYTU

Bonpoc 4. Komy crienyer agpecoBaTh 3asBJICHUE O IIpreMe Ha padboTy?
- COOCTBEHHUKY MPEINPUATHS

- PYKOBOJIUTEIIIO TIPEATPUSITHUS

- HaYaJbHUKY OT/IeJIa KaJIpoB

- TJITaBHOMY OyXranrtepy

- TOBapHIILy 10 padoTe

Bompoc 5. Kako#f moxkymMeHT HeEOOXOAWM s TOJy4eHHs] 3apa0OTHOM IJIaThl 3a
3a0oJeBIIero cymnpyra?

- pacmucka

- CBUJIETEILCTBO O Opake

- 3asBJIEHUE U NIAaCIOPT CyNpyra

- TOBEPEHHOCTh

- 00BSICHUTENbHAS 3aIMCKa

3ananue 8.

Bonpoc 1. Kak Ha3blBaeTcsi mpoleaypa 3alydch CBEICHHH O JIOKYMEHTE C
MOCJEAYIONIMM MTPOCTAaBICHUEM UHAEKCA U 1aThl?

- cucTeMaru3anus

- perucrtpanusi

- ApXUBHUPOBaAHUE

- IOKYMEHTUPOBAHUE

- KaTaJoru3amus



Bonpoc 2. Kak gomkHa OCYyIIECTBISATHCSA TMepBUYHAs 00pabOTKa BXOIAIIMX
JIOKYMEHTOB?

- B TEYEHUE CYTOK

- B JICHb MTOCTYTUICHUS

- B TCUEHUE HEJEIHU

- 10 MEPE HAKOIUICHUS

- B 3aBUCUMOCTH OT B&JKHOCTH JTOKYMEHTA

Bomnpoc 3. Kak npousBoguTcs peructpanus J10KyMEHTOB ?

- IELICHTPAIIM30BaHO

- ICHTPAJIM30BAHHO

- BELIOOPOYHO

- 10 YKA3aHHUIO PYKOBOIAUTENS

- perucTpaunus He MPOU3BOIUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 7o0KyMEHTBI IOJIEKAT pErucTpauun?

- BXOASIINE U UCXOMSIINE

- YUETHO-CTaTUCTUYECKUE

- BXOJIAIIINE, UCXOASAIIUE U BHYTPEHHHE

- OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEIIbHbBIC

- BCE€ JOKYMEHTBI, TPEOYIOIME yU€eTa, UCTIOTHEHUS U JATbHEHMIIIETr0 UCIIOJIb30BaHUs B
CITPABOYHBIX LEJISIX

Bonpoc 5. PeructpaliuoHHbIA HMHAEKC BXOMAIIUX M MCXOMSIIIUX JOKYMEHTOB
BKJIFOYAET:

- IOPAJIKOBBIN HOMEP B IIPE/eIaxX JaHHOW IPYIIbl JOKYMEHTOB

- IOPSAKOBBIN HOMEP ¥ MHACKC TT0 HOMEHKJIaType Jen™

- KJIacCU(pUKATOP KOPPECTIOHICHTA

- 1aTy PErucTpauu

- 1aTa PErUCTpaLMK U MTOPSAIKOBBIA HOMED

3aganue 9.

Bormpoc 1. Kakas ¢popma peructpanuu J0KyMeHTOB HanboJiee ornepaTuBHA U
- a(ppexTuBHA?

- JKypHaJIbHas

- KapTo4yHas™*

- [ICHTPAJIM30BaHHAS

- aBTOMaTH4ecKas

- CMeIIaHHas

Bomnpoc 2. Kakue J0KyMEeHTbI OJIEKAT KOHTPOJIFO UCIIOJIHEHUS ?

- BCE JJOKYMEHTHI
- 3apEruCTPUPOBAHHBIE JOKYMEHTHI, TPEOYIOIINE NCIIOTHEHUS



- OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAAUTEIBHBIC
- UH(POPMALIUOHHO-CIPABOYHBIE

- puHAHCOBBIC

Borpoc 3. Uto Takoe HOMEHKIIaTypa Jen?

- IEpEYEHb 3ar0JIOBKOB JIEJ U CPOKOB UX XPAHEHUS

- CIIUCOK BCEX JIeJ, UMEIOIINXCS Ha IPEANPUITUN

- IepeYeHb /eI Ui Iepeaadn B apXuB

- CIIUCOK 0C000 BaXKHBIX IOKYMEHTOB

- CTIPABOYHbBIC JJAHHBIE

Borpoc 4. UeMm 3aHnMaeTcs SKCIEpTHAS] KOMUCCUS TPEANPUATHSA?
- IPOBEPSIET COXPAHHOCTh TOKYMEHTOB

- OLIEHUBAET CTENEHb CEKPETHOCTU JOKYMEHTOB

- POBEPSIET NPABUIBHOCTh COCTABJICHUS JOKYMEHTOB

- POBOJIUT 3KCHEPTU3Y LEHHOCTU JOKYMEHTOB

- KOHTPOJIUPYET UCIOTHEHUE JOKYMEHTOB

Borpoc 5. Uto HeoO6xoaumo crienaTh nepes caadeii el Ha apXUBHOE XpaHeHHUe?
- CTPYIIUPOBATH U MOJAIIUTH JeJIa B MMANKU

- 0(bOpMUTH U ONHUCATH Jea

- COCTaBUTh ONUCH JOKYMEHTOB

- CHCTEMaTH3UPOBATh M YTOUHHUTH IOKYMEHTHI

- CKOMMMPOBATh 0CO00 BAXHBIE IOKYMEHTBI

3aganue 10.

Borpoc 1. Jlnst yero HeoOxonuma apromatuzanus JJOY?

- 151 oBbIeHus 3 pexTuBHOCTH Tpyaa padboTHukoB IOV, cokpamienue

- TPy103aTpaT Ha JOKYMEHTHUPOBAHUE, IJIs PAIMOHAIM3AINH TOKYMEHTO000pOTa

- 1711 OCBOOOXKICHUSI pabOUnX MECT

- 1711 OCBOOOXKICHUSI CEKpeTapsi OT BEACHUS JOKYMEHTAIIMU

- 11 YHU(PUKAIIMY ¥ COKpAIEHUs KOJIMYECTBa JOKYMEHTOB

- HET HEOOXOAMMOCTH B aBTOMATHU3AITUU

Bompoc 2. Ha xakux »Tamax JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECICYEHUsI YIpaBICHUS
MPUMEHSIOTCSI MEXaHU3AIUs U aBTOMAaTU3aIHs?

- Ha dTare PerucTparuu 1 moucka J0KyMEHTOB

- Ha 2Tare dKCIeIUIIMOHHON 00pabOoTKH.

- Ha TOATOTOBUTEIBLHOM JTane (COCTaBJICHUE, KOIMUPOBAHHE, Pa3MHOXKEHUE
JIOKYMEHTOB)

- Ha 3aKJIFOYUTEIBLHOM ATare (repegaya Ha apXUBHOE XPAHEHHE)

Ha BCEX dTamax o0pabOTKH IOKYMEHTOB



Bompoc 3. OT 4ero 3aBUCUT COCTaB KOMIUIEKTOB NPUMEHSEMBIX CPEACTB U
IPOrpaMMHOTr0 o0ecrieyeHus ?

- OT KOHKPETHBIX YCIIOBU pabOTHI anmnapara yrnpaBJIeHUs ¢ JOKyMEHTaMu

- OT 9KOHOMHYECKUX BO3MOKHOCTEH TIPEANPUATUS

- OT CTENEHU NOJATOTOBKH CHEUAINCTOB

- OT OPUPOJIHBIX YCIOBHI

- OT peKJIambl

Bompoc 4. K TeXHMYECKUM CpeICTBaM COCTABJICHHS M HM3TOTOBJIEHHUS TEKCTOBBIX
JIOKyMEHTOB OTHOCSITCSI:

- rektorpaduueckue u opceTHbIe MATUHBI

- MUKPOGMUIBMBI U MUKPODHUILIN

- MUIIYIAE MAIIUHbBI, MTUIIYIIUE U OPTaHU3aIMOHHbBIE aBTOMAThI

- (pasibLIeBaIbHBIC, AAPECOBAIBHBIE, MAPKUPOBAJIbHBIE MAIIMHBI

- KOMIIBIOTEPHI U BBIYUCIIUTEIILHBIC MAITHHBI

Bomnpoc 5. JIokyMeHT, U3roTOBJIEHHBIN CpeCTBAMH BhlUMCIUTEILHON TeXHUKHU (BT),
UCIIOJIB3YETCS Ha IIpaBax:

- MOJ/UTMHHUKA

- KOTIHH

- YePHOBHKA

- nyonukara

- BBITTUCKHU

6.2.2. KoHTpoJIbHBIE BONPOCHI /ISl IPOBEAeHHS TEKYILEro KOHTPOJIsI

1. VYrpasnenueckas nHOpMaIus: MOHATUS, TPEOOBAHNS, BUBI.

2. VYnopasiendyeckass JOKYMEHTalusl: MOHATHE, Ha3HAaueHWe, oOIas
TUTIOJIOTUYECKAs XapaKTEePUCTUKA.

3. ['ocynapcTBeHHasi ~ cucTeMa  JOKYMEHTAllMOHHOTO  OoOecreuyeHus
yIpaBICHUS.

4, Cnyx0a HOKYMEHTALIMOHHOTO OO€CleueHusl YNPaBICHUS YUPEKICHUN
CKC.

5. TumnoBble JOKYMEHTBI, PETIAMEHTHPYIOIINE JEATEIHHOCTh CIYXKOBI
JIOVY: coctaB u o0111ast XapaKTepUCTHKA.

6. HopmaTtuBHast 0a3a JOKyMEHTALIMOHHOTO OOECHEYEHHUs YIpPaBICHUS:
COCTaB U 00I1ast XapaKTePUCTHKA.

7. [lenn, 3amaym  co3maHusi, COCTaB yHH(UIIMPOBAHHBIX  CHCTEM
JIOKYMEHTaIUH.

8. Krnaccudukanus cucreM qOKyMEHTAIUH.

Q. Knaccuduxkanus yaupunupoBaHHbIX (HOpPM TOKYMEHTOB.

10. [TpUHIUIIBI MOCTPOCHUSI CUCTEM JIOKYMEHTAIIUU.



11. Buasl Mozienen nocTpoeHust JOKyMEHTOB.

12, dopmyisip-odpazerr: onpeaesieHue, TpeOoBaHUs K MOCTPOSHUIO.

13. Craguu co3nanusi yHUGUUIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIUU: COCTaB U
oO1ast XapaKTepuCTHKa.

14, Cucrembl  ympaBJ€HYECKOM  JOKYMEHTAllMM: COCTaB M oOmias
XapaKTEePUCTHKA.

15. VYrpaBineHUecKue JOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTH
MOCTPOCHUS TEKCTOB U 001111e TpeOoBaHMs K 0(DOPMIICHUIO.

16. branku TOKyMEHTOB: BUIbI, 0COOCHHOCTH O(POPMIICHUSI.

17, Cucrema OpraHu3allMOHHO-IIPABOBOM JIOKYMEHTAallMW: Ha3HA4Y€HHE,
COCTaB, 0COOCHHOCTH CTPYKTYPHI.

18. Cucrema TUTaHOBOW JTOKYMEHTAIlMW: Ha3HAYEHUE, COCTaB, OCOOCHHOCTH
CTPYKTYPBHL.

19. Cucrema pacnopsIMTETLHON JIOKYMEHTAllMM: Ha3HAYeHHUE, COCTaB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

20. [ToHsATHE 2JIEKTPOHHBIA TOKYMEHTOO0OPOT

21. CucTeMBI 2JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa

22. DneKkTpoHHAs MOJIKCH U AIEKTPOHHBIE CPEJICTBA 3AIIUTHI HH(OPMAITUN

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTANUM

1. VmnpaBnenueckas uH(bOpManUs B YUYPEXKICHHH: COCTaB, CTPYKTypa,
O0COOCHHOCTU (PYHKIIMOHUPOBAHMS.

2. YmpaBieHYECKHE JOKYMEHTBI B YUPEKIACHUU: COCTAB, CTPYKTYpa, 0COOEHHOCTH
GyHKIIMOHUPOBAHMUS.

3. TocynmapcTBeHHas cucTeMa JOKyMEHTAITMOHHOTO OOCCTICUCHHs YIIPABJICHHUS.

4. HopmatuBHo-MeToAuueckass  0a3a  JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOeCleueHUs
yIpaBJICHHUS.

5. Cayxba OKYMEHTAallMOHHOTO OOECTeUeHHs] YOPABJICHUS B  CTPYKTYype
yupexaennst CKC.

6. TexHomoruss co3maHusi JOKYMEHTOB. pEIVIAMEHTHPYIOUIUX JIESITEIBHOCTh
ciyx0b1 JIOY B yupexxnennn CKC.

7.  MoaenupoBaHue ynpaBiIeHUYECKUX TOKYMEHTOB.
8. CpaBHUTENbHAs XapaKTEPUCTUKA CUCTEM YIIPABIECHUYECKOMN TOKYMEHTALIUH.
9. MHccnenoBanue  CTPYKTypbl ~ TEKCTOB  YINPABIEHYECKUX  JIOKYMEHTOB,

(GYHKITMOHUPYIOIINX B YUPEKICHUU.

10. YHuduimpoBaHHbIE CUCTEMBI TOKYMEHTAIUH.

11. YuudumupoBanHas cucrema OpraHu3alMoOHHO- pacnopsIuTeIbHOM
JOKYMEHTALUH.

12. YuudumnupoBaHHas cuctema JOKyMEHTAIMU TI0 TPy Y.

13. TexHoyorus NOArOTOBKU TEKCTOBBIX IOKYMEHTOB.

14. Opranuszanus qrokymeHToo0opoTa B yupexaenuu CKC.

15. DnexkTpoHHas cucTeMa YIPaBJICHHS TOKYMEHTOO00POTOM.
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6.2.4. Bonpocshl Kk 3a4eTy M0 AMCIHUILIMHE

VYnpasnenueckas HHGOpMAIUS: TOHATHS, TPEOOBaHUS, BUIBL.

VYnpasneHueckas JOKyMEHTaIHS: HIOHSTHE, Ha3HaueHUeE, o0ras
TUIOJIOTMYECKas XapaKTePUCTHUKA.

['ocynapcTBeHHas cuctemMa TOKyMEHTAlMOHHOTO 00eciedeH sl yIpaBIeHUsI.
Cnyx0a JOKyMEHTAILMOHHOIO 00E€CIIeYEeHHs YIIPABICHUS YUPEKICHHI.
TunoBele TOKYMEHTBI, PErIAMEHTUPYIOUIUE JAESITENbHOCTh Ciayx0bl JJOV:
COCTaB U 00IIast XapaKTePUCTHKA.

HopMmaTtuBHas 6a3a TOKyMEHTAllMOHHOTO OOECHEUYEeHUs YNPaBICHHUS: COCTaB U
o01ast XapaKTepUCTHKA.

Lenu, 3aga4n co3/1aHus, COCTaB YHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTALIUH.
Knaccugukanus cucteM TOKyMEHTAIUN.

Knaccudukanus yHuGUIUPOBaHHBIX POPM JOKYMEHTOB.

[TpUHIUIIBI TOCTPOCHUS CUCTEM JIOKYMEHTAIIHH.

Bunel Mozeneit nocTpoeHus: J0KyMEHTOB.

dopmysp-oOpaszel: onpeaeneHue, TpeOOBaHus K MOCTPOCHHUIO.

Cranuu co3gaHuss YHU(HUIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIMH: COCTaB U 00IIas
XapaKTepPUCTHKA.

CucTtembl ynpaBIeHIECKON JOKYMEHTAIMH: COCTaB M 001Iasi XapaKTepPUCTUKA.
YnpaBrneHYecKre AOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTH IMOCTPOCHHUS
TEKCTOB U 001111e TpeOOBaHUS K 0(DOPMIICHHUIO.

bnanky 7OKyMEHTOB: BHJIbI, 0COOEHHOCTH O(OPMIICHHUS.

Cucrema OpraHuM3allMOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIMH: Ha3HAu€HUE, COCTaB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

[ToHsATHE 2JIEKTPOHHBIA TOKYMEHTOO0OPOT

CucTteMbl 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

DJEeKTPOHHAs TOANHKCH U DJIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3aIIUTH HH(pOpMaIUH

7. Y4yeOHO-MeTOAMYeCKOe M HHPOPMALIMOHHOE o0ecneuyeHHe TUCHUTIMHBI

oxyJisl)

7.1. OcHOBHAas JJUTEepaTypa:

. @umummo, C. C. JlokyMeHTallMOHHOE  OOECICUCHUE  YIpPaBICHYCCKON

NeATEeTLHOCTH B (PU3KYJIBTYPHBIX OpraHU3alusX : yaeOHoe nocobue aiis By3os / C.
C. ®uwmunnoB. — 3-¢ usM., ucnp. u aon. — Cankt-Iletepoypr : Jlanp, 2024, —
172 c. — ISBN 978-5-507-49193-3. — Texkct: snekTpoHHbIi / JlaHb

aJIEKTpOHHO-OMOMoTeunas cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/414863
(mata obpamenus: 07.07.2025). — Pexxum goctyna: Jijis aBTOpHU3. MOJIb30BaTEIEH.

. 3abapuna, 1. A. KagpoBoe nenoBojactBo, PexkpyTunr : yue6Hoe mocodue / [1. A.

3abapuna, A. B. Koxyxosa, JI. H. Canpsikuna. — Jlonenx : JonHYOT umenu
Tyran-bapanosckoro, 2025. — 232 c¢.— Texkcr: snexkrpoHHbili / Jlanb



[—

aJIeKTpOHHO-O0nOMoTeunast cucrema. — URL.: https://e.lanbook.com/book/494441
(mata obpamenus: 07.07.2025). — Pexxum goctyma: Jijis aBTOPHU3. MOJIb30BaTENEH.

. YrpaBieHue TOKyMEHTaMU B COBPEMEHHOW opraHuzanuu : yueoHoe nocodue / C.

A. I'motoBa, E. B. Kapapimi, A. FO. KonbkoBa [u ap.]. — Mocksa : , 2024. — 685
c. — ISBN 978-5-9677-3468-7. — Tekcr : anexkTpoHHbIH // JlaHb : 3JI€KTPOHHO-
oubnuoteunass cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/451508 (nmara
obpamenus: 07.07.2025). — PexxuM qocTyma: st aBTOpU3. T0JIH30BaTEIICH.

. JlokyMeHTaIoHHoe obOecreueHne ynpaBlieHuss OHOIMOTeYHO-UH(DOPMALIMOHHON

NEeATEIBLHOCTRIO : yaeOHOe ocooue s 6akanaBpoB / aBT.-cocT. A.C. PymsiHiiesa ;
M-Bo kynbTypsl Poc. @enepanuu ; OpioB. roc. MH-T HUCKYCCTB U KYJIbTYPBI. —
Opein : OpnoBCKHil TOCYAapCTBEHHBIM MHCTUTYT UCKYCCTB U KYJbTyphl, 2019. —
180 C. — Pexum JOCTyTIA: o MTOJITHACKE. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439357 (mara oOpareHus:
15.07.2019). — TeKcT : SIEKTPOHHBI.

. ltpatHukoBa, A. B. JlokymeHTanmoHHoe oOecreYeHue YNpaBlIeHUS B

OuOIMOTEeUHO-MH(GOPMAIIMOHHON JEATENBHOCTU | Y4EOHO-METOAMYECKOE M0CcoOue
/ A. B. llltpatHukosa ; M-Bo kynbTypsl Poc. denepanuu ; KIMK. — KpacHonap,
2018. — 129 c¢. — TekcT : HemoCPEeICTBEHHBIH.

. I[OKYMGHTOBCI[GHI/IG . y‘{e6HI/IK H IIPAKTUKYM AJIAA aKaICMHUYCCKOI'O 6aKEUIaBpI/IaTa /

non pexa. JI. A. oponuHoi. — Mocksa : FOpaiit, 2019. — 308 c¢. — (bakanasp.
AxaneMuueckuii kypc). — TeKCT : HemocpeICTBEHHBIH.

7.2.JlomoJIHUTE/IbHAS JIUTEpaTypa:

. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTallmoHHOE oOecredeHue ymIpaBieHUs : Yy4eOHO-

npaktudeckoe nocodue / B. A. ApacnanoBa. — Mocksa : Jlupexkt-Menua, 2019. —
240 c¢. — Pexxum gocrtyma: mo momgnucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (nata obpamenus: 15.07.2019). — TekcT : 37€KTPOHHBIH.

. oponuna, JI. A. Opranu3anusi 1 TEXHOJIOTHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHUS

yOpaBJIeHHsS : y4eOHMK W  mpakTukym st By3oB/ JI. A. JlopoHuHa,
B. C. UputukoBa. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2020. — 233 c.

. Kopnees, WU. K. JlokyMeHTalMOHHOE OOeCriedeHre YIpaBieHUs : y4eOHUK U

MPaKTUKYM I cpeaHero mpodeccuonansuoro ooOpaszosanusi / U. K. Kophees,
A. B. [Tmenko, B. A. Mamypues. — 2-e u3zg., nepepad. u pomn. — Mocksa :
NznarenscTBo FOpaiit, 2020. — 384 c.

. Ky3nenos, N. H. JlokymeHTannoOHHOE oOecrieueHue yIIPaBJICHUS.

JIOKyMEHTOOOOpPOT M JEIOMPOM3BOACTBO : YUCOHHK M TPAKTHKYM JJis BY30B /
. H. Ky3nenoB. — 3-¢ u3a., nepepad. u aomn. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiit,
2020. — 461 c.

7.3. llepuoanyeckue u3gaHus

. JlenonpousBo1cTBO
. [IpoGneMbI TEOpUM ¥ PAKTHKHN yIIPABIICHUS
. Cranpaptsl u kauecTBO (OBC «YBO»)



7.4. UnTepHeT-pecypchl
1. www.consuitant.ru CnpaBounast npaBoBas cuctema «Koncynbrantllmtocy.

2. CnpaBouHas cucreMa «l'apanT.

7.5. MeToauuecKkue yKa3aHusl 1 MAaTEPUAJIbI 110 BUJAAM 3aHATHH

[IpencraBneHre  yd4eGHOro  MaTepuasa  LEIecO00pa3HO  MOCPEACTBOM
ONTUMAJIBHOTO COYETAaHUS TPAAULMOHHBIX (MPOOJIEMHBIC JEKIUU, TeMaTHUYECKUE
CEMHHAPCKHUE U TMPAKTUYECKHE 3aHATHUS) M aKTUBHBIX (JEOBBIE U POJIEBBIE HIPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CHUTYyallMii, MHOTOIIAHOBbIE CUTYAaIlMOHHBIE 3aJa4d, TPEHUHTH,
«MO3TOBBIE IITYPMBI», JMCKYCCHUHW, WHAMBHUAyaAJIbHbIE U KOJUICKTUBHBIC 3a/JaHUs
MIOMCKOBO — UCCIIEA0BATENIbCKOr0 Xapakrepa u p.) GopM o0ydeHusl.

B kauecTBe NpOMEKYTOUHBIX CPEACTB OLIEHKH YCBOCHHSI Kypca BO3MOXKHO
OPUMEHEHHUE TECTOBOIO KOHTpOJIA (TEMaTH4YECKHME U aHAJIUTHUYECKUE TECTHI,
TECTOBbIE 3aJJaHMsI) B TPAIULIMOHHON 1 KOMIIbIOTEpHON (hopmax.

7.6. IlporpammHoe o0ecrieyeHue
[MperonaBanvie AUCIUILUIAH 00ECHICUMBACTCS CIEAYIOUMMH TPOTPAMMHBIMU
npoaykramu: ornepanuonnsie cucteMbl — WindowsXP,Windows10; maker nmpukiaIHbIx
nporpamm MS Office 2010; cnpaBouHo-TIpaBOBEIE cUCTeMbI- KOHCYnbTaHT + , ['apaHT.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
JANCHUIIJIMHBI MOAYJIA)

[IpenonaBanue NUCUUIUIMHBI B By3€ OOECIIEUEHO HAIMYUEM ayJIUTOPHUM (B TOM
Yyucie 000pyI0BaHHBIX MPOCKIIMOHHONW TEXHUKOM) JIJIsl BCEX BUIOB 3aHITHIA.

JICHCTBYIOT ~KOMIIBIOTEpHBIE  KJIACChl C  JIMIEH3MOHHBIM  TPOTPaMMHBIM
obecnieuenueM. Mimerotcst pabourie MecTa ¢ BEIXOA0M B THTEpHET [Isl caMOCTOSATEIbHON
paboTHI.

Bce xommbroTepHBIE KJIACCHl MOAKIIOYEHBI K JIOKAJBHOW CETH By3a M HMEIOT
BBIXOJl B MHTEpPHET, B HAJIMYUM CTallMOHAPHOE MYJIbTUMEIUNHHOE O0O0pYya0BaHUE
(mpoexTop+ SKpaH), BO3SMOXHO MPOBEICHUE 3aHATHI Ha 0a3e My3es By3a (TaulaHelb,
9KpaH, MMPOCKTOP).

OOy4aronuecs Mmojab3yrTCs

- BY30BCKOI OMOIIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YHTAJIHHBIM 3aJI0M;

- yueOHMKaMU ¥ y4eOHBIMU MTOCOOUSIMH;

- ayJM0 U BUJEO MaTepuajIamMu.

Bce MTOMEILEHUS COOTBETCTBYIOT TpeOOBaHUAM CaHUTAPHOIO 17§
IPOTUBOIIOKAPHOTO HAA30pA.



JIonoJIHEHUS1 ¥ U3MEHEeHU sl
K padoyeil nporpaMmme y4eOHO# JUCHUIIMHBI (MOXYJIs1)
Ha20 -20  y4.roxa

B pabouyro mnporpamMmy ydeOHOM JUCIUIUIMHBI BHOCATCS —CIIEIYIOUINE
U3MEHEHHUS:

o JOTIOJIHEH CIIMCOK OCHOBHOM U JIOTIOJIHUTENIBHOM JINTEPATYPHI;

o pacmdpeH TmepeueHb 0a3 MaHHbIX W WHGOPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX
CUCTEM;

o JIOTIOJTHUTEJIBHO BHECEHBI TUIAHBl CEMUHAPCKUX 3aHSATUH B pazjel
"JIOKyMEHTUPOBAHHUE YPABICHUYECKOU I€ITEIbHOCTH"

o 100aBJIEHBI TECTHI MO AUCLUIIIINHE

JlorosHeHUsT W UW3MEHEHHs K palbouedl MporpaMMe pacCMOTPEHBI U
PEKOMEHI0OBaHbI HA 3aceTaHnH Kaeapbl

(HanMeHOBaHHE)

IIpoTokon Ne__ oT «__ » T.
Ucnonuurens(n):
/ / /
(OXHOCTB) (moamce) (®.1.0.) (mara)

3aBenyromuii kadeapon

/ / /

(HanmeHoOBaHUE Kadeapol) (moxmmce) (®.1.0.) (mata)




