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1. Ilesn ocBOeHMSI JUCHUILJINHBI.

OcBoeHME COBpEMEHHbIX (OPM U METOJOB HOPMATHBHO-IIPABOBOIO
JOKYMEHTUPOBAHHUS YIPABICHYECKON NEATEIbHOCTH, 00ECIEUYEHNUsI COXPAaHHOCTU
YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB, COONIOACHUS IOPUANYECKUX HOPM OQOpMIIECHUS
JOKYMEHTalUU.

2. MecTo AUCHMILINHBI B CTPYKTYpe 00LeHayYHOMH MOATr0OTOBKH:

JlucnumiarHa OTHOCHUTCS K o0s3aTenbHOM 4dacTu bioka 1 «/lucHumninHb
(Momynn)» U Ga3upyeTcsl Ha KOMIIETCHIUSAX, MPUOOPETEHHBIX CTYIEHTaAaMH IPH
OCBOGHUH JUCLUUIUIMH O00IIeHaydyHOro Hu mnpodeccuoHanbHoro mukios OIIOII
OakanaBpuata 1o HampasieHuto 51.03.06 «bubnmuoreuno-uHPpOpMaIIMOHHAS
NEATEIbHOCTBY.

3. KommereHuum oOyuyawuierocs, ¢(opmMupyemble B pe3yJabTare
ocBOecHUsI Yy4eOHoil aucuuniauHbl ''HopmaTuBHO-paBoBoe olecneyeHue
ynpaBJieHYeCKOM esiTeJIbHOCTH OUOJIHOTEKH "

B pesynbrare  OCBOEHHS ~ JUCHMIUIMHBI  OOydYaromuecs  JIOJKHBI
JEMOHCTPHUPOBATH CIEAYIOIIUE PE3YJILTATHI.

HaumenoBanue WNunukaTopsl cOpMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHITUN
KOMIIETEHIINH 3HATh YMETh BJIaJICTh
Crocoben K | Ul coBpeMeHHEIE [0 paspabarTeIBaTh U HaBBIKAMU
p
HOPMAaTHBHO-IIPABOBOMY | (OPMBI K METOIBI OpraHu3alMOHHbIC A | HCIOJB30BAHUSA
00eCIIeYEHUIO HOPMAaTHUBHO- CIIPaBOYHBIC JOKYMEHTHI, OPraHU3allMOHHBIX U
yIIpaBICHHSI MPaBOBOTO o0ecreyuBarome CIPaBOYHBIX
Rt — obecrieyeHus yIpaBlicHHE JIOKYMEHTOB,
o MIPaBJIEHYECKON OUOIMOTEUHO- 00eceYnBaroImnX
nH(pOpMaITMOHHOM ynp . m
NCATCIIBHOCTHU I/IH(bOpMaHI/IOHHOI/I praBHCHI/Ie
nesrenbHOCThIO ([TK-4)
ESITENbHOCTBIO OHOJINOTEYHO-
UHQOPMAITMOHHON
EATENBHOCTBIO

4. CTpyKTypa N coaepxanue nucuuiuinibl ""HopmaTuBHo-nipaBoBoe
o0ecrneveHne ynpaBjieHYEeCKOM AesITeJIbHOCTH OUOJINOTEKH "'
4.1. CTpyKTypa AUCHUIIMHBI
Ounas ¢popma o0yueHust

Pa3gen nucuunjanHbI Buani Dopmbl TEeKyLIero
o = | yueOHoit padoThl, | KOHTPOJISA YCIIEBAEMOCTH
= 3 4 BKIIOYas (no Hedenam
S E E CAMOCTOSITEJILHYI0 cemecmpa)
3 § paboTy CTyaeHTOB W ®opma
§ TpynoemkocTn (B | IPOMEKYTOYHOM
yacax) aTrecTaluu

(no cemecmpam)

J3 |1I3 | U3 | C3

JIOKyMEHT KaKk HOCHUTENb 1-4 OOcyxneHne W aHaIW3
YIIpaBICHYECKOM 2 4 MaTepHaJoB IO TEME
uHpopMaluu.

YnpasneHueckas




JOKYMEHTAIHS:
Ha3HauYCHHUE.
TUIIOJIOTUYECKast
XapaKTepUCTHKA
yIpaBICHUYECKUX
JJOKYMEHTOB

[TOHATHE,
O61uas

Opranuzanus
yIPABJICHUYECKUMU

THIIOBBIX
JIOKYMEHTOB,

paboTel  C

JTIOKyMEHTaMU B OMOJIMOTEKE.
CoctaB u XapakTepHucTuka | 2
YIIPaBICHYCCKUX

periaMeHTHPYIOIIHUX
JIEATEIIBHOCTh OUOJIUOTEKHU

10 10

]_II/ICKYCCI/IH 10 TEMEC

O61as
cCUCTEM
nH(popManuu:

JOKYMEHTAI1H;
JOKYMEHTAI1H;
CIIPaBOYHO-

HH(pOPMAITMOHHOM

AOKYMCHTAIUH;

XapaKTEPUCTHKA
yIpaBIeHYECKON | 2

OpraHU3alMOHHO-TIPAaBOBOM

pacnopsIAUTENIbHON

CIIPABOYHO-aHAJTIUTHYECKON

OTYCTHOM JOKYMCHTAIUK

11-
17 4
CHCTEMBI
CHCTEMBI
CHCTEMBI

u

CHUCTEMBI

VYcrHblii onpoc

3a cemectp

18 | 18

72

TekcTonornyeckue
0COOEHHOCTH
yIPaBJICHYCCKUX
I[OKYMGHTOB.

COCTaBJICHUS 3 4

1-5

Ob6cyxnenue u aHaJIn3
MaTepHuaoB 10 TEME,
MpOBEpPKA MIPE3EHTALINY;
WHTEPAKTHB

ponecc

JIokymMeHTHpOBaHUE
co3JaHus
YIPABIEHYECKOrO JOKYMEHTa

KakK

Iloaroroska maKeTa
JIOKYMEHTOB I10 YIIPABJICHUIO
MEPCOHAIIOM

Opranuzanus

JOKYMEHTO000pOTa.

12- | 8 4
17

IIpoBepka MOArOTOBIEHHBIX
JOKYMEHTOB IO 3aJaHHOI
TeMe

3a cemecTp

16 | 16

22

NTOI'O

180 34 | 34

94

Ha xonTposp 18

4.2. TemaTnueckuu

IIaH OCBOC€HHA AUCHUIIJIMHBI II0O BHAAM y‘l@ﬁHOﬁ

NAeSITeJIbHOCTH U BUbI CAMOCTOSATEILHON (BHEAYyIMTOPHOI) padoThl

HaumeHoBaHue pa3nesioB U
TeM

Copep:xanue y4yeOHOIro MaTepuasa
(TeMbl, NepevYeHb PACKPbIBAEMbIX
BOIIPOCOB):

JIEKIIUM, IPAKTHYCCKHE 3AaHATHS

dopmu-
O0BeM e?w e
4acoB Py
KOMIIe-
/3.e.
TEeHIUU




(ceMuHapbl), HHAUBUAYAJbHbIE 3AHATHS, (mo
caMoCTosITeIbHAasA padoTa 00y4arommXxcs, Teme)
KypcoBasi padora
1 2 3 4
2-3 ceMecTp
Pa3nen 1
Tema 1.1. Jlekuuu: [1K-4
JIOKyMEHT KaKk HOCHUTENb | — JIOKyMeHTUpOBaHWE U OpraHu3alusd
yIpaBIE€HYECKOU paboThl C  JIOKyMEHTaMH Kak OCHOBa
nH(pOpMaLINH. paloHanbHON OpraHu3aluu
VYupasieHndyeckas YIPaBIECHYECKOTO TPYAA.
AOKYMEHTalUA: MOHATHE, | — YnpasneHueckas uH(pOpMALIHS:
Ha3Ha4YCHHE. OOwast | nonsitme,  TpeGoBanmsa.  Kiaccupukanus
THITIOJIOrNYECKad yIpaBIeHUYECKOW HH(POPMAIIUH.
XapaKTepUCTHKA — JIOKyMEHT KakK CpPEICTBO pealH3alyy 4
YHPaBJICHYECKUX JOKYMCHTOB | (yyHKUMii anmapara yrnpaBieHHUs..
VYnopaBneHdyeckass JOKYMEHTAIUs: I[OHSTHE,
Ha3Ha4YCHHE.
OO01aATUIIONOTHYECKAAXapPAKTEPUCTHKA
yIpaBIeHYECKUX JIOKYMEHTOB. Cas3b
YIPaBIECHYECKOTO JIOKYMEHTa C Pa3IMYHBIMU
(dbopMaMu yrpaBIeHUECKOH 1€ATEIbHOCTH.
[TpakTHyeckue 3aHITHs (CEMUHAPBI): 4
CamocrosTenbHas paboTa
Coob1ieHue mo teme 18
Tema 1.2. Opranuzanus | Jleknuu: [1K-4
paboThl C ympaBieHYECKUMH | XapaKTepUCTHKAa OCHOBHBIX BMJIOB MOjeNei
JOKYMEHTaMH B OMOJIMOTEKE. | HOCTPOEHHS JIOKYMEHTOB: ONMCATENbHOU U
CoctaB u xapakTepucTuka | rpaduueckoi. ITonsTne «hopmysp
TUTIOBBIX  YIPABJICHYECKUX | JOKYMEHTa».
JIOKYMEHTOB, WnauBuayanbHbli W TUNOBOM  (opMyIsp
periIaMeHTHPYIOLINX nokymenTta. @opmynsp-oOpaser Kak
NEeSATEeTbHOCTh OMOTUOTEKH Pa3HOBUIHOCTD rpagudeckoi MOJIETU
IIOCTPOEHHUS JOKYMEHTOB. OnpenencHue,
Ha3HayeHue, TpeOOBaHUS K IOCTPOEHUIO
dopmynspa-obpasia. HopmaTtusHas 6a3a 6

co3nanus Gopmyinsapa-odpasia.
SA3pik u  TekcT gokymeHTa. CopepxkaHue
MIPOCTHIX U CJIOKHBIX JTOKYMEHTOB.
Jlormueckast CTpyKTypa TEKCTa.
TekcTa. DopMbl U3T0KEHUS TEKCTa.
YHubHKams cTpykTypsl TeKcTa. BzaumocBs3b
coJiepkaHusi U GOpMBbI TOKYMEHTA.

TunoBoii u  TpadapeTHBIi  TEKCTHI.
TpeboBanust ¥ OpaBWja  COCTaBIICHUS
pa3NMYHBIX BHJOB TEKCTA: AHKET, TalbJull,

OIIEMEHTHI




rpa¢uKoB,
JUarpaMM, pUCyHKOB U 1.

IIpakTHueckue 3auaTs (CEMUHAPEI)
OOcyxaennue TeMbl: «YHUPUKALUS S3BIKOBBIX
CPEJICTBY

CamocrostensHasg pabora
Coo011ieHne no reMe

18

Tema 1.3.
XapaKTepUCTHKA
YIIPaBJICHYECKOU
uHpOpMaLUu: CUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTalUu; CHUCTEMBI
pacnopsIUTEIbHON
JOKYMEHTalUY;
CIIPaBOYHO-
MH(GOPMALMOHHOM u
CIIPABOYHO-aHAJIUTHYECKON
JOKYMEHTalUY; CUCTEMBI
OTYETHOM JOKYMEHTALUH

O6mas
CHCTEM

CHUCTEMBI

Jlexuuu:

HopmaTtuBHo-mMeTonuyeckas 0aza
JIOKYMEHTAllMOHHOI'O oOecrieyeHus
yIpaBIECHUYECKON IEATEIbHOCTHU: OIpeieiIeHHE,
CTPYKTYpa, XapaKTEepUCTUKA.

XapakTepucTuka OCHOBHBIX rpymni
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB: 3aKOHOJATENbHBIX
aKTOB, TIIOCTAaHOBIEHUN U  paclopsLKEHUH
npaButensctBa PP u  Apyrux  OpraHoB
denepanbHOW W PETHOHATNBHOW  BIIACTH
(Koncruryuus Poccuiickoit

Oenepaunu (PO), I'paxnanckuit u TpynoBoit
KOJEKChl, «O TEXHUYECKOM PEryIHMpOBaHUN,
«O0 uHpopMaIuu, nH(}OpPMAITMOHHBIX
TEXHOJOTUSX U 3amuTe HHPopmauum», «O
rocynapctBeHHOM repoe PD», «O ToBapHBIX
3HaKax, 3HaKax 00cCIyKUBaHUS 151
HAUMEHOBAHUSIX MECT MPOXOKIECHUS TOBAPOBY,
«O roCyJapCTBEHHOMN TalHe», «O6
ANEKTpOHHOW  mHdpoBoit  moxmucu», «O
MePCOHAIBbHBIX JAaHHBIX» u ap.);
rocyJ1apCTBEHHbIE CTaHJIapThI;
YHU(PUIIMPOBAHHBIE CHUCTEMbI JOKYMEHTAllUU;
o01iepoccuiickie KIacCU(pUKATOPbl TEXHUKO-
SKOHOMUYECKON 51 COLIMAIbHON
JOKYMEHTAallMu; TOCYJapCTBEHHAas CHCTEMa
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecnieueHus
YIIPABJICHUS (rcaoy); HOPMAaTUBHO-
MeTOYecKasi JOKyMEHTAIIHS.

IIpakTueckue 3ausThs (CEMUHAPEI)

CamocrosTensHas padoTa
Coo0l11eHue 110 TEME

18

[1K-4

Pa3zpen 2

Tema 2.1. Tekcrojiornueckue
OCOOCHHOCTH  COCTAaBJICHHS
yIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Jlekuuu:

— llonarue «pexBusut nokymenra». [OCT P
6.30-2003 «YHupuIupoBaHHbIE CUCTEMBI
JOKYMEHTAIUU.

I1K-4




—  YHudumupoBaHHas cUCTEMa

OpraHU3alMOHHO-PACHOPSAUTEIBHON
nokyMeHTanuu. TpeboBaHus K
0(opMIIEHHIO JTOKYMEHTOBY, KaK CPECTBO
YHU(UKALWU U CTAaHJAPTU3AIIH COCTaBa U
paBUI 0(OPMIIEHUS] PEKBU3HUTOB.

— bjaHKu JOKYMEHTOB: BU[IbI, COCTaB,

ocobenHocTH oopmieHus. biianku ¢
YIJIOBBIM U IIEHTPUPOBAHHBIM
pacnoIoKeHNeM PEKBU3UTOB.

IIpakTHueckue 3auaTs (CEMUHAPLI)

Padora ¢ 'OCT P 6.30-2003
«YHUDHUIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JTOKYMEHTALIUH.

10

CamocrosrtenbHas pabora
IIpe3eHTanus no reme

16

Tema 2.2.

JIOKyMEHTUPOBAHKE KaK
nporecc CO3JIaHMS
YIPaBIEHYECKOIO JOKYMEHTA

Jlexiuu:
[Tonstue JIOKYMEHTO000pOTA.

[TpoekTHpoBaHHe  JOKYMEHTOIIOTOKOB B
MH(OPMALILOHHO - O1OIMOTEUHBIX
yupexaeHusx. CxeMbl JIOKyMEHTO0OOpoTa:
Ha3HauyeHHWe, TpeOoBaHUA K  pa3paboTKe.
Metoabl yuyera U COKpaIleHUs
JIOKYMEHTO000pOTA.

OcHOBHBIE HarpaBJIeHUs
COBEPIICHCTBOBAaHMWS  cocTaBa u  (opm
JOKYMEHTOB opraHuzanuu. Boeapenue u
NpUMEHeHHe  YHU(PHUIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
yIpaBJIeHYECKON JOKYMEHTalu! B
JeSITeTHHOCTD UHPOPMAIIMOHHO-
OoubsnnoreuynbIx yupexaeHuid. Tabenp dopm
JOKYMEHTOB, NMPUMEHSEMBIX B JESITEIHHOCTH
OpraHu3allii:  ONpeJeNieHHe, Ha3HaueHHe,
CTpYKTypa, aipboM  (opM  TOKYMEHTOB
OpraHu3aluu: Ha3HaueHHe CTPYKTYpa.
[IpaBuna BemeHusi Tabens u ampooma (opm
JIOKYMEHTOB.

[IpakTryeckue 3aHATHS (CEMUHAPBI)
OO6cyxaenne TeMbl: «CXeMbl
JIOKyMEHTO000pOTAa: Ha3HAUEHUE, TPEOOBaAHUS
K pa3paboTke. MeToIbl yueTa U COKpAIeHUS
JJOKYMEHTO0000pOTa

CamocrosrenpHast pabora
Coo011tenne mo reMe

20

I1K-4




Tema 2.3. Jlexuuu: [1K-4
Opranuzanus Opranuzanus J0KyMEHT0000poTa.
JOKYMEHTO000poTa. Perucrpanus 10KyMeHTOB.
Opranuzanys crpaBoyHO-
HH(pOPMAITMOHHOTO O0CTY)KUBAHHUS.
KonTpoJib 3a cpokaMu UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.
dopMHUpoOBaHUE U XPAHECHHUE JIET B 6
nenonpousBoacTBe. HomeHkmnarypa gein.
OKcnepTu3a HEHHOCTU I0KYMEHTOB B
JIOKYMEHTAIlMOHHOM 00ecieueHrun
yIpaBIeHUSI.
[TonroroBka u nepenaya Jell B apxXus
OpTraHM3aIIH.
IIpakTHuueckue 3auaTs (CEMUHAPEI)
[TpakTrdeckoe 3aaHue 1Mo perucTpauu 4
JIOKyMEHTOB B OPTaHU3AINH
CamocrosTenbHas paboTta 4
HTOroBelii TECT MO AUCHUTUIMHE
[IpumepHas TemaTuKa KypcoBOM pabOTHl (eciu npedycmompeno)
CamocrosiTenbHast padoTa oOyJaronuxcsi HaJ KypcoBoil paboToit (eciu
npeodycmMompeHo)
Bujx ntoroBoro koHTpoJs (3a4er, 3x3aMeH, JuQGepeHINPOBAHHBIN 3a4eT) 3auem
BCEI'O: 180
3aounasi popma o0yueHust
Pa3gen nucuunanHbl Buabi yueOHoii Dopmbl TEeKyLIero
ol = paGoThl,  BKJIOYasi | KOHTPOJIsSI yClIeBaeMOCTH
§ é ] CaMOCTOSAITEJIbHYIO (no Heoenam
= é § padoTy CTYIAEHTOB W | cemecmpa)
&} S | TPYAOEMKOCTH (B ®opma
g | yacax) NMPOMEKYTOYHOH
aTrecTanuu
(no cemecmpam)
J3 |13 | U3 | C3
JIOKyMEHT KaK HOCHTENb 1-4 2 2 30 OOcyxneHne ®W  aHaIM3
yIpaBIeHUYECKON 2 MaTepuasoB MO TeMe
nH(pOpMaLIHH.
Ynpasrnendeckas
JOKYMEHTAITHS: TTOHSATHE,
Ha3Ha4YCHHE. Obmas
THTTOJIOTHYECKAs
XapaKTepUCTHKA
YIIPaBICHYECKUX
JTOKYMEHTOB
Opranmszanus  paboTel  C 5-10 |2 2 2 30 Juckyccus 1o Teme
yIpaBIeHUYECKHUMHU




JIOKYMEHTaMU B OMOJIMOTEKE.
CoctaB M XapakTepHucTuka | 2
THUTIOBBIX  YIPaABJICHYECKUX
JIOKYMEHTOB,
periaMeHTHPYIOIIHUX
IEeITEIbHOCT OMOINOTEKH

O6mmas XapaKTEePUCTHKA 11-17 | 2 2 2 32
CUCTEM yIpaBICHYECKON | 2
uHpopManuu: CUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTAIUU; CUCTEMBI
pacnopsIAUTEIbHON
JOKYMEHTAIUU;
CIIPaBOYHO-
nH(OPMALIMOHHOU u
CIIPABOYHO-aHAJIUTUYECKON
JOKYMEHTAIUU; CUCTEMBI
OTYETHOMN JOKYMEHTALIHU

CHUCTEMBI

VYcrHblii onpoc

3a cemectp 4 6 6 92

TekcTojlorudecKkue 1-6 2 2 2 10
OCOOEGHHOCTH  COCTaBJIeHHUA | 3
YIIPaBIEHYCCKUX
JOKYMCHTOB.

OOcyxxneHue W aHauu3
MaTepHalioB o Teme,
poBepKa MIPE3CHTAIINN;
UHTCPAKTHB

JlokyMeHTupOoBaHue KaK 7-11 | 2 2 4 10
mporecc cozmanus | 3

YIIPpaBJICHUYCCKOTI'O JOKYMCHTA

ITogroroska IaKkera
JIOKYMEHTOB IO YIPABIICHUIO
[IEPCOHAIIOM

Opranm3anus 12-17 | 2 2 6 10

JOKYMEHTO000pOTA.

[IpoBepka MOATOTOBIEHHBIX
JIOKYMEHTOB [0 33JaHHOU
TeEME

3a cemecTp 6 6 12 |30

NTOI'O 180 | 10 | 12 | 18 | 140

4.2. TemaTnueckuu

INITaH OCBOCHHA AUCHMIIJIMHBI II0 BHIaM yqeﬁHoﬁ

JAeSITeJIbHOCTH M BUABI CAMOCTOATEILHON (BHEAYIMTOPHOI) padoThl

HaumeHnoBanue pa3aesioB u Coaepixanue yueOHOro MaTepuaJa ®opmu-
TeM (TeMBbl, IepeYeHb PACKPbIBaEMBbIX pyemble
BOIIPOCOB): Ob6bem | komme-
JIEKIIUH, IPAKTHYECKHUE 3aHATHUS 4acoB | TeHUMH
(ceMuHapbl), MHAUBHAYAJIbHbIE 3AHATHS, I3.e. (mo
caMoCTOsITeIbHAsA padoTa 00y4arommXxcs, TeMe)
KypcoBasi paboTa
1 2 3 4
2-3 ceMecTp
Pazjen 1




Tema 1.1. Jlexumu:
JIOKyMEHT =~ Kak  HOCHTENb | — JIOKyMEHTHPOBAaHHE ¥  OpraHHU3aIHs ITK-4
YIPaBJICHYECKOM paboThl C  JIOKYMEHTaMH Kak  OCHOBa
nH(pOpMAIIHH. paroHaIbHON OpraHu3aluu
Ynpasrnendyeckas YIPaBJICHUYECKOTO TPYy/a.
AOKYMCHTAaIUA: HOHATHE, | — VYnpasneHdyeckas uH(popManus:
Ha3Ha4YCHHUC. OOwas | monsrue, TpeOOBaHMS. Knaccudukanus
THITOJIOTHYCCKAs yIpaBJIeHYeCKON HH(pOpMAIIH.
XapaKTCpUCTHKa — JIOKyMEHT Kak CpeICTBO peaau3aluu 2
YIPaBICHYCCKUX NOKYMCHTOB | yyHKIIWN arrapaTta yrnpaBlICHHUS.
VYnpaBneHnyeckas JOKYMEHTALMsS: TIOHATHE,
Ha3Ha4YCHHE.
OO0asTUIIONOTNYeCKasIXapaK TePUCTHKA
yIpaBIeHYECKUX JTIOKYMEHTOB. Cas3p
YIPaBIEHYECKOIO JIOKYMEHTa C Pa3IMYHBIMU
dbopMamu yrpaBiIeHUECKOHN 1eATeIbHOCTH.
[TpakTHyeckue 3aHITHs (CEMUHAPBI): 9
CamocrosTenbHas padoTa
CooO1enune mo TeMe 22
Tema 1.2. Opranuzanus | Jlekiuu: [1IK-4
paboThl ¢ ympaBieHYecKHMMH | XapaKTepUCTUKAa OCHOBHBIX BHJIOB MOEIEH
JOKYMEHTaMu B OMOIMOTEKe. | MOCTPOEHUsI JOKYMEHTOB: ONUCATEIhHOU H
CoctaB M XapakTEepHUCTHKA | Tpa@UUECKOM. [Tonstue «hopmymsip
TUTMOBBIX  YIPABJICHYECKUX | JOKYMEHTA».
JIOKYMEHTOB, WuauBuayanbHbli W TUIOBOM  (opMyIisp
periaMeHTUPYIOLIUX nokymenTta. Gopmysip-obpaszerr kak
NEeSATEeTbHOCTh OMOTUOTEKH Pa3HOBUIHOCTD rpagudecKoi MOJIETU
IIOCTPOEHHUS JOKYMEHTOB. OnpenencHue,
Ha3HayeHue, TpeOOBaHUS K IOCTPOEHUIO
bopmynsapa-obpasia. HopmatuBhas 6a3za
co3nanus popmyinsapa-odpasia. 5
S3piIk  u  Teker gokymeHrta. CopnepikaHue
MIPOCTHIX U CIIOKHBIX JIOKYMEHTOB.
Jlornueckast CTpykTypa TEKCTa. IJIEMEHTHI
TekcTa. DopMbl U3T0KEHUS TEKCTA.
YHubukanus cTpykTypsl Tekcta. Bzanmocsssb
coJiepkaHusl U GOpMbI JOKYMEHTA.
TunoBoit u  TpadapeTHBIi  TEKCTHI.
TpeboBanust ¥ TOpaBUJa  COCTaBIEHUS
pa3JMYHBIX BHJIOB TEKCTAa: AaHKET, TaOJHIl,
rpadukos,
JIarpamMm, pUuCyHKOB U JIp.
[TpakTHdeckue 3aHITHs (CEMUHAPHI)
OOcyxenne TeMbl: «YHUPUKAUS S3BIKOBBIX 2

CPEJICTB»




CamocrosiTenbHas paboTa
CooO1ienue 1o teMe

20

Tema 1.3.
XapaKTEepUCTHUKA
YIIPaBJICHYECKOU
uHpOpMaLHu: CUCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBOM
JOKYMEHTaluu; CHUCTEMBI
pacrnopsAIuTEIbHON
JOKYMEHTALUU;
CIIPaBOYHO-
MH(POPMALIMOHHOM u
CIIPaBOYHO-aHAIUTUYECKON
JOKYMEHTALUU; CUCTEMBI
OTYETHOU JOKYMEHTALUU

O6mas
CHCTEM

CUCTCMBI

Jleknuu:
HopmartuBHo-mMeToguyeckas Oaza

JOKYMEHTAllMOHHOI'O oOecrieyeHus
yIPaBJIEHYECKON NEATEIbHOCTH: ONpeieIeHue,
CTPYKTYpa, XapaKTEepUCTUKA.

XapakTepucTuKa OCHOBHBIX rpymnn
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB: 3aKOHOJATEJIbHBIX
AKTOB, IIOCTAHOBJICHUN M  PACIOPSIKCHUN
npaButesnbctBa PO  u gpyrux  opraHoB
denepanbHOW W PETUOHATNBHOW  BIIACTH
(Koncturynms Poccuiickoit

@enepaunn (P®), I'paxnanckuit u TpynoBoit
KOZIEKChI, «O TEXHHYECKOM DPEryIHMpPOBAHUNY,
«O6 nH(pOpMAIHH, UH(POPMALMOHHBIX
TEXHOJIOTUSX W 3amuTe uHpopmanumn», «O
rocynapctBeHHOM repoe Pd», «O ToBapHBIX
3HaKax, 3HaKax 00CITy’)KUBaHUS u
HAaUMEHOBAHUSIX MECT IPOXO0KJIEHUS TOBAPOBY,
«O roCyJapCTBEHHOMN TalHEY, «O0
DIIEKTPOHHON  mudpoBor  moamucw», «O
HEePCOHAIBHBIX JAHHBIX» U ap.);
rocyJ1apCTBEHHbIE CTaH/apThl;
YHU(DULIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH;
oOuiepoccuiickue Kiaccu(puKaTopbl TEXHHUKO-
HKOHOMHUECKON U COLIMAJIbHOM
JIOKyMEHTalluu; TOCYdapCTBEHHas cHCTeMa
JOKYMEHTAllMOHHOTO obecreyeHus
YIpaBJICHUS (rcaoy); HOPMAaTHBHO-
METOMYECKas JOKYMEHTALIHS.

[IpakTUYECKHE 3aHITHS ( CeMI/IHaDBI)

CamocrosrTensHas padoTa
CooO1ieHne Mo TeMe

22

I1K-4

Paznea 2

Tema 2.1. Tekcrojiornueckue
OCOOCHHOCTH  COCTAaBJICHHS
yIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

Jlekuuu:

— llonarue «pexBusut nokymenra». [OCT P

6.30-2003 «YHupuImupoBaHHbIE CUCTEMBI
JTOKYMEHTAITHH.

- yHI/I(I)I/ILII/IpOBaHHaSI cucrema

OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEIbHON
JToKyMeHTauu. TpeGoBaHus K

0 OPMIICHUIO TOKYMEHTOBY, KaK CPEACTBO
YHU(DUKAIIMN U CTAaHIAAPTU3AIUN COCTaBa U
paBmI 0(OPMIICHHS PEKBU3HUTOB.

I1K-4




— braHku 1OKyMEHTOB: BHJIBI, COCTaB,

ocoOeHHocTH odopmieHus. branku ¢
YIJIOBBIM U HCHTPUPOBAHHBIM
PacIioJIOKEHNUEM PEKBU3UTOB.

[IpakTrueckue 3auaTUA (CEMUHAPEI)

Pa6ora ¢ 'OCT P 6.30-2003

2
«YHUDUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI
JOKYMEHTAI1H.
CamocTrodarenbpHas pabora 20
IIpe3eHTanus no reme
Tema 2.2. Jlekuuu: [1K-4
JIOKyMeHTHUpOBaHUE Kak [Tonsitue JOKYMEHTO000poTA.
rporecc co3nanus | [IpoekTupoBanue  JOKYMEHTOIIOTOKOB B
YIPaBICHUYECKOTO JOKYMEHTa | HHPOPMAIIIOHHO - OMOIMOTEYHBIX
yupexaeHusx. CxeMbl JOKYMEHT00OOpoTa:
Ha3HayeHwe, TpeboBaHUS K  pa3paboTKe.
Meronsl ydera u COKpaILEHUA
JIOKyMEHTO000pOoTA.
OcHoBHbIE HaIlpaBJICHUSA
COBEpIICHCTBOBAHUA  cocTaBa U (popm
JOKYMEHTOB OpraHusanuu. BHeapenwe u 9
NpUMEHEHHEe  YHU(DHUIMPOBAHHBIX  CHCTEM
YIIPABJICHYECKOU JOKYMEHTalUU B
JESITENIbHOCTD uH(pOpPMaIMOHHO-
OubIMOTeUHbIX yupexaeHuil. Tabenb ¢opm
JIOKyMEHTOB, MPUMEHSIEMBIX B ICATCILHOCTH
OpraHHW3allii:  ONpejelieHue, Ha3HAYCHHE,
CTpYyKTypa, ainpboM  (opM  TOKYMEHTOB
OpTraHHU3aIH: Ha3HAYECHHE CTPYKTYypa.
[IpaBuna BemeHust Tabens u ampooma (opm
JIOKYMEHTOB.
IIpakTueckue 3ausThs (CEMUHAPEI)
Ob6cyxaenne TeMbl: «CxeMbl
JIOKYMEHTOO0OpOTa: Ha3HAUYCHUE, TPEOOBAHMS 2
K pa3paboTke. MeTo/bl yueTa U COKpaIeHUs
JIOKYMEHTOO00POTa»
CamocTodarenbHas pabora 20
Coob1eHue o reme
Tema 2.3. Jlexumu: [1K-4
Opranuzanus Opranuzanus J0KyMEHT0000poTa.
JIOKYMEHTO000poTa. Perucrparust TOKyMeHTOB.

Opranu3anus cipaBoyHO-
WH(pOPMAITMOHHOTO OOCTYKUBAHHUS.

KoHTpoib 3a cpokamMu HCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.




dopmMHUpoBaHUE U XpPAHEHUE e B
nenonpousBojictee. Homenkiarypa nes.

DKcrnepTusa HEeHHOCTH T0KYMEHTOB B
JIOKYMEHTAITMOHHOM 00eCTIeUeHUN
yIpaBiICHUS.

[ToaroroBka u nepeaaya Jei B apXuB
OpraHu3aIiH.

[IpakTHYecKHe 3aHITHS ( CeMI/IHaDBI)

[TpakTHdeckoe 3aJaHue 1Mo PerucTparuu 2
JIOKYMEHTOB B OpTaHU3aINH
CamocTtodarenbHas pabora 18
W TOroBpI TECT MO TUCLMUIUIMHE

[IpumepHast TemMaTuKa KypcoBOM pabOThl (eciu npedycmompeno)

CamocrosTenbHas paboTa o0yyaronxcs Hajl KypcoBor paboToit (eciu

npeodyCMOmpeHo)

Buja ntoroBoro koHTpoJs (3a4er, 3x3aMeH, JuQGepeHINPOBAHHBIN 3a4eT) 3auem

BCEI'O: 180

1. lokyMeHT KaK  HOCHUTeJb  yIpaBJieHYeCKoii  mH(popManum.
YnpaBieHueckas  JOKyMEHTAallUfli:  NOHSATHe, Ha3HadeHue. OOmas
TUIOJIOTHYECKAS XapaKTEePUCTHKA YIIPABJeHYECKNX TI0OKYMEHTOB.

— JIOKyMEeHTHUpOBaHUE U OpraHu3alusl padoThl C JOKYMEHTAaMHU KaK OCHOBA
paMOHAIIBHOM OpraHU3alMK YIIPaBIECHYECKOTO TpyAa.

— VYnpasnenueckas uHbopMauus: MOHATHE, TpeboBanusa. Kiaccudukarus
yIpaBJIeHUYECKOM HH(POpMAITUH.

- JIOKyMEHT Kak CpeICTBO peain3anuu PyHKIIMI anmnapara yrnpaBJIeHHs.
VYnpasneHueckas JIOKYMEHTAIIUS: MOHSTHE, Ha3HaYECHUE.
OOIasTUMOIOTUYECKAIXaPAKTEPUCTUKA YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB. CBS3b
YOPaBIEHYECKOTO JOKYMEHTa C pa3IuyHbIMU (opMaMu  ympaBiIeHYECKOU
NEeSATEIbHOCTH.

[IpakTueckoe 3anstue Nel.

2. Opranm3amusi padoThl ¢ yHpPaBJIeHYECKUMH [OKYMEHTAMH B
ondmoreke. CocTaB ¥ XapaKTepUCTHKA THIOBBIX YINPaBJIEHYECKHUX
JOKYMEHTOB, PerJIaMeHTHPYIOIIHUX AeSITeJIbHOCTh OMOJIMOTEKH.
XapakTepucTUKa OCHOBHBIX BHJIOB MOJIENIEd TMOCTPOEHUS  JIOKYMEHTOB:
omucarenbHol U rpaduyueckoi. [lorstue «hopmymsap TOKyMEHTay.
NunuBuayanbHbIi U THTIOBOM (popmyIisap qokymeHTa. Gopmysip-oOpaszerr Kak
Pa3HOBUIHOCTH TpadUueCKON MOJIENIN MTOCTPOEHUS JOKyMeHTOB. OnpeeneHue,
Ha3HaueHue, TpeOOBaHUs K OCTpoeHHIO (hopmysipa-oopasiia. HopmaruHas 6a3a
co3nanus popmyJsipa-oopasia.



A3bIk U1 TekeT nokymMeHTa. CoaepkaHue NPOCThIX U CIOKHBIX JOKYMEHTOB.
Jlornueckas cTpykTypa TEKCTa. DJIEMEHTBI TeKCTa. DOPMBI U3JI0KEHUS TEKCTA.
YHudukanus cTpykTypsl TeKcTa. BzaumocBs3b cogepkanus U GopMbl JOKyMEHTA.
YHubukaus sa3bIK0BbIX CpeacTB. TUIOBOM U TpadapeTHbIil TeKCThl. TpedoBaHus
Y TIpaBuUJIa COCTABIICHUS PA3IMYHBIX BUIOB TEKCTA: aHKET, Ta0JIUIl, Tpa(uKOB,
JIarpaMM, pUCyHKOB H JIp.

[IpakTueckoe 3anstue No2.

3. O0masi xapakTepUCTHKAa CHCTeM YIpaBJeHYecKoil HHPOpMANMuU:
CHCTEMbI OPraHM3alMOHHO-IIPABOBOM AOKYMEHTALMH; CHCTEMBbI
PACHOPAAUTEIBHOM JOKYMEHTALUM; CUCTEMbI CIIPAaBOYHO-UHGPOPMALMOHHOM
U CIPABOYHO-AHAJIUTHYECKON  JOKYMEHTALUM; CHCTEeMbl  OTYETHOM
JOKYMEHTALMH.

HopmatuBHO-MeTOIMUECKAs 0a3za JOKYMEHTAILMOHHOTO o0ecrieyeHus
YIPaBIECHYECKON ESITENBHOCTH: ONPENEIICHUE, CTPYKTYPa, XapaKTEPUCTHUKA.
XapakTepUCTUKa OCHOBHBIX T'PYIIII HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB: 3aKOHOIATEIbHBIX
aKTOB, IIOCTAHOBJICHUM W PACIOPSLKEHUN NpaButTenbcTBa PO u apyrux opraHos
dbenepanbHOl U pernoHanbHOU BiacTu (Konctutynuus Poccuiickoit

Oepneparun (PD), [paxmanckuii um TpynoBod Koaekchl, «O TEXHHUUYECKOM
perynupoBanun», «O0 uHpopmanyu, HHHOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHUAX WU 3aIUTE
undopmaruny, «O rocygapctBeHHOM repoe POy, «O ToBapHBIX 3HaKax, 3HAKaX
oOCIy’KMBaHUSI M HAMMEHOBAHMUSX MECT MPOXOXKAECHUS TOBapoB», «O
rocyJapcTBeHHOM TaliHe», «OO0 »nekTpoHHOM wHU@poBoK mnoamuckh», «O
IIEPCOHAIBHBIX JTAHHBIX)» 151 ap.); rOCyJIapCTBEHHBIE CTaHJAPTHI;
YHU(ULHUPOBAHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTALIMH; OOIIEPOCCUICKHE KIaCCU(UKATOPBI
TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW W COLUMAIBHOW JOKYMEHTAlUW; TOCYIapCTBEHHAs
cucTemMa JoKyMeHTauuoHHoro obecneuenus ynpasienus (I'CJOY); HopmaTuBHO-
METOAUYECKAs JOKYMEHTALHS.

[IpakTueckoe 3anstue Nel.

4. Tekcrosioruyeckue OCOOEHHOCTH COCTABJIEHHSI YNpPaBJIeHYECKUX
JTOKYMEHTOB.

— Tlonstue «pexBu3ut nokymenta». OCT P 6.30-2003 «YuuduimpoBanubie
CUCTEMBbI JOKYMEHTAIINH.

— YHuduiumpoBaHHas cCTEMa OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHON
nokymeHTaruu. TpeboBanust K 0hOPMIICHUIO TOKYMEHTOBY, KaK CPEJICTBO
yHU(UKAIIUY ¥ CTaHIapTU3AIMKA COCTaBa U MpaBui opopMIIeHUS
PEKBU3UTOB.

— bnanku 7OKyMEHTOB: BHBI, COCTaB, 0COOCHHOCTH odopMiieHHUs. bianku ¢
YTJIOBBIM U IIECHTPUPOBAHHBIM PACTIOJIOKEHUEM PEKBU3UTOB.

5. IOKyMeHTHpPOBaHHE KaK IMpPOLecC CO3JaHUsl YNPABJIEHYECKOIO
JOKyMEHTAa

[lonsitue noxymentoobopora. IIpoexkTupoBaHME JOKYMEHTOIOTOKOB B
MH(OPMAIIMOHHO - OUOIMOTEUYHBIX YyupexaeHHusX. CxeMbl TOKyMEHTOOO0OpOoTa:



Ha3HaueHue, TpeOoBaHMS K pa3paboTke. MeTombl ydeTa | COKpaIleHUs
JIOKYMEHTO000pOoTA.

OCHOBHBIE HAIIPABIICHHUSI COBEPIIICHCTBOBAHMSI COCTaBa U OPM JOKYMEHTOB
opraHm3anui. BHeApeHWe ¥ TNPUMEHCHHE  YHU(DHUIIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
yIpaBICHYECKOW  JOKYMEHTAllM B JEATEIBHOCTh  HH(OPMAIIMOHHO-
OMOJIMOTEeUHBIX yupexJaeHuil. Tabenb (GopM JOKYMEHTOB, NPUMEHSEMBIX B
JeSTEIIBHOCTH OpraHU3alliu: ONpeelieHue, Ha3HaueHUE, CTPYKTYpa, aabooM hopm
JIOKyMEHTOB OpraHW3allid: Ha3HadeHUe CTpykKTypa. [IpaBwia Bemenusi Tabens u
apOoMa (hopM TOKYMEHTOB.

[Tpuem, MpoXoXKACHUE U MOPSAIOK UCIIOTHEHUS IMOCTYMHAIONUX JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOe pacCMOTpPEHHE JTOKYMEHTOB. PaccMoTpeHHe JOKYMEHTOB
PYKOBOJICTBOM yUYPEKJICHHS M HAMPABJICHNUE WX HA UCIIOTHEHUE.

JlocTaBka NTOKYMEHTOB HMCIIOJHUTEISIM, MOPSJIOK WX TpHeMa W Tepeaadw.
PaboTta ncmomHUTENS ¢ JOKyMEHTaMH. DTambl ucnoigHeHus. [lopsgok o6paboTku
OTIPABISIEMbIX JOKyMEHTOB. [lpaBuiia opraHu3alu JIBIKEHHUS BHYTPEHHUX
JIOKyMEeHTOB. HarpaBieHusi coBepIieHCTBOBaHUS JOKYMEHTOO0O0pOTa U MYTH €ro
COKpAIIICHHUS.

TenaeHuu pocta ITOKYMEHTOOOOpPOTa B COBPEMEHHBIX YUPEKICHUSIX.
Bnusaaue aBroMaruzanuu  oOpaboTku HWHOpMAUM Ha  KOJIUYECTBEHHBIE
KaueCTBEHHbIE XapaKTEPUCTUKHU JIOKyMEHTO000pOTA. «be3bymaxHoe»
JIEIONIPON3BOCTBO. ABTOMATH3UPOBAHHBIC CHCTEMBI JOKYMEHTO000POTA.

6. TexHosiorusi CO3AaHUsI JIOKAJBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB B

oundmorexe.

Opranuzanusi JOKyMEHTO000pOTa.

Peructpamnus TOKyMeHTOB.

Opranuzaius CripaBoYHO-UHGOPMAIIMOHHOTO 00CITYKMBAHUS.

KoHTposb 32 cpokaMu UCTIOJIHEHHST TOKYMEHTOB.

dopMupoBaHUE U XpaHEHUE eI B IeJI0Npon3BoacTBe. HomeHkaTypa aer.

DKcnepTusa IeHHOCTH JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTAIIMOHHOM 00eCIIeYeHU U
yIpaBJICHHUS.

[ToaroToBka u mepenaya A€l B apXuB OpraHU3aIUU.

5. O0pa3oBare/ibHbIE TEXHOJIOTHU

[Ipy ocBoeHMM Y4ye€OHOW AMCHMIUIMHBI HCIOJB3YIOTCS 00pa3oBaTEIbHBIC
TEXHOJIOTUM HEMOCPEACTBEHHOTO M TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHOTO B3aMMOJCHCTBUS,
WHJVMBUAYAJIbHOW W TPYNIOBON JESITEIBHOCTH, PENPOAYKTHUBHBIC, AKTHUBHBIE,
WHTEpPaKTUBHbIE, TPOEKTHbIE. PeanmuzyeMble MeNarornyeckue TEXHOJIOTUU
o0ecreunBaroT 3/I0pOBhE COEperarouii XapakTep 00pa3oBaTeIbHOTO Mpolecca.

Kypc cocTout u3 NEKIMOHHBIX, MPAKTUYECKUX 3aHITUA U CAMOCTOSTEIIbHON
pabotel. CamocrosiTenbHass paboTa BeneTcs HaJ TEKCTaMH Ha OyMaXKHbIX U
AIEKTPOHHBIX HOCUTENAX, B BHJIE€ OYHBIX U  TEJICKOMMYHHKAIIMOHHBIX
KOHCYJIbTalU M.

He menee 25% ayauTopHBIX 3aHATUNA MPOBOJMTCS B UHTEPAKTUBHOU (opme
(pa300op KOHKPETHBIX CUTYAIIN, MOJCIUPOBAHUE U JIP.).



@DopMbI MPOMEKYTOUHOTO U UTOTOBOTO KOHTPOJISI COOTBETCTBYIOT yUeOHOMY
IUTaHYy By3a: 3a4€T 10 3aBEPLLIEHUN BTOPOTO CEMECTpa OOyUEHHSI.

Hcnoab30BaHue TEXHOJOTHA AKTHBHOIO U HHTCPAKTHUBHOI'O oﬁyqum{

Bun yaeOHbIX TexXHOIOTHH HHTEPAKTHBHOTO Koun-Bo 9acos
/0 3aHITHH 00y4eHus
[IpakTHueckoe OOcyxaenue xoma padoTHI, 2
3aHATHE MOJITOTOBKA MaTepHasoB;
MIpe3CHTAIHSI
Bcero u3 8 aymuTOpHBIX YacOB Ha WHTEPAKTUBHBIC (OPMBI 2 yaca
TIPUXOJIUTCS

6.0ueHouHble cpeacTBa JJs TEKYINIEro KOHTPOJS YCHeBAaeMOCTH,
MPOMEKYTOUYHOI aTTeCTAIMH MO MTOraM OCBOEHHUSI JUCHHUILUIMHBI U y4eOHO-
MeTOou4YeCcKoe o0ecrevyeHue CAaMOCTOsITeIbHOIH padoThl MATHCTPAHTOB

6.1. KoHTpOoJIb 0CBOCHUSA TUCHHUILIIMHBI

KOHTponb OCBOCHMS [UCHMIUIMHBI ITPOM3BOJUTCS B COOTBETCTBUH C
[lonoxxenneM O TPOBENEHHWHM  TEKYIIETO  KOHTPOJSA  yCIEBAEMOCTH U
npomexytouHon arrecraiuu  crygeHtoB  ®I'bOY  BIIO  «Kpacnomapckuit
TOCYJIapCTBEHHBI  YHMBEPCUTET KYJIbTYpPbl M  HCKyCCTB». lIporpammoi
JUCHMIUIMHBI B LEMAX NPOBEPKM IPOYHOCTH  YCBOEHHs  MaTepuana
IIpe1yCMaTPUBAETCA MTPOBEACHHUE PA3IMYHBIX (POPM KOHTPOJIS.

3amaHus I CaMOCTOAITEJIbHOM PadoTHI.

1. VYcraHOBUTH CBSA3b MEXAY 3aJaHHBIMHU YIPABICHUYECKUMH JOKYMEHTaMHU HU
dbopMaMu ympaBIEeHUECKON AESTENbHOCTH, B XOJI€ Pealu3allii KOTOPOH OHU
UCIIOJIB3YFOTCS

2. Ucnonws3dys wuHQOpMAIMOHHBIE pecypchl ceTh  VIHTepHET, BBISBUTH
HOPMAaTUBHBIE W MHCTPYKTHUBHO-MeToaudeckue nokyMmeHTsl ['CIOY.

3. OcyImecTBUTh TUATHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPaBIEHYECKHX JOKYMEHTOB C TOYKH
3peHUs MPABUILHOCTH PACIIONOXKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

4. BpiaBUTH OIIMOKH B COAECPAKAHUU U 0(DOPMIIEHUH 33JaHHOTO YIPABIEHYECKOTO
JIOKyMeHTa (Ha mpuMep, IMpHuKasa, J0roBopa, MpoTOKoJa, CIYKEeOHOU 3aMnCKH,
NMCbMa, TTOJIOKEHUS, TPYI0BOTO KOHTPAKTa U T.I1.).

5. Pazpaborate B cootrBercTBUM ¢ TpeOoBanusmu ['OCTa 3amaHHbIe
yIpaBiIeHYECKHE JOKYMEHThl (Hampumep, MpuKa3, JOroBOp, IPOTOKOI,
CIIy’)keOHYI0  3aIllUCKy, JEJIOBOE€ IHUChMO, TOJOXEHHE, JIOJDKHOCTHYIO
WHCTPYKIIUIO, TPYAOBOM KOHTPAKT U T. I1.).

6. Pa3zpabotaTh cxemy JOKyMeHTa 000poTa Mg 3aJaHHOTO WH(GOPMAIIMOHHO-

OMOIMOTEYHOTO YUPEIKICHHUS.

OdopMUTh TUYHBIN JTUCTOK TO yYETY KaJIpOB.

Hamucats pesrome.

CnenaTh 3amuch B TPYJIOBOM KHUXKKE O IpHEME Ha padoTy.

10. Ocy1iecTBUTh PETUCTPAIIUMI0 3aJlaHHBIX JIOKYMEHTOB (IOKJIAIHON 3aluCKH,
CITy>K€OHOM 3aIMCKH, 3asBJICHUS U T. 11.)

© o~




11. CocTaBUTh HOMEHKJIATYPY J€N 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOIO MOApa3iesICHUs
WH(POPMAITMOHHO-OUOINOTEYHOTO YUPEIKICHUS.

12. Ha ocHOBe CyIIECTBYIOLIUX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB OIPEACIUTh CPOKU
XpaHEeHUs 3aJJaHHBIX YIIPABIECHYECKUX JOKYMEHTOB.

13. Onpenenuts HEOOXOAMMYIO YHUCIEHHOCTh PAOOTHUKOB ciyxObl JIOY s
3aIaHHOTO UH(POPMAITMOHHO-OMOIMOTEYHOTO YUPEKICHUS.

14. CocTaBuTh  INTATHOE  paclUCaHWE  JJs  3aJaHHOTO  CTPYKTYpPHOTO
NO/Ipa3/IeJICHUS.

15. Ha mpuMepe OTIAEIBbHONH CHUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0poTa (1o
BBIOOPY CTYJIGHTA) COCTaBUTh TEXHOJIOTHYECKYIO CHUCTEMY JIBUKCHHS
JIOKYMEHTOB.

Texywas camocmosmenvhas paboma NO JUCUUIUIMHE, HANpaBJICHHAs Ha
yrayOJeHne © 3aKpeluieHHe 3HAaHWW CTYACHTa, Ha pa3BUTHE MPAKTUYECKHUX
yYMEHUH, BKIIIOYAET B c€0s1 CeyIOLIME BUIbI padoT:

e paboTa C JIEKIMOHHBIM MAaTEpUAJIOM;

® [I0JIFOTOBKA K CEMUHAPCKUM 3aHSATHUSM;

® [OATrOTOBKA MYJIbTUMEIUNHON MPE3CHTAINY;

® [IOJIFOTOBKA K 3a4eTy.

JIns ATOro MarucTpaHT H3y4aeT JEKIMU MPENoJaBaTeis, OCHOBHYIO,
JOTIOJIHUTENBHYIO JTUTEPATYpy, IHTepHET-pecypChl.

Pyb6eoxcnvii konmpons TnpegycMaTpuBaeT OIEHKY 3HAHHWM, YMEHUW U
HaBBIKOB CTYJICHTOB [0 NPOWJICHHOMY MaTe€puUally MO JAHHOW AWCIUIUIMHE Ha
OCHOBE TEKYIIIUX OIICHOK, MOJIyYEHHBIX UMHU Ha 3aHATUAX 3a BCe BHUJBI paboT. B
X0J1e PyOeKHOro KOHTPOJIS UCHOJB3YIOTCS CIEIYIOIINE METOIbI OLIEHKH 3HAHUM:

e HanucaHue pedeparon, TOKIAI0B;

® YCTHBIN OMPOC MO KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM;

® KOHTPOJIb 32 BBIMIOJTHEHUEM CAMOCTOATEIBbHON pabOTHI.

LIpomedicymounsiii KOHmMpoabL NO PE3yJAbTaTaM CEMECTpa MO TUCLUIUIMHE
npoxoaut B (opme 3audera. llopsmoxk OTUYETHOCTH M JIOMyCKa K HTOTOBOM
aTTecTalli JOBOJIUTCA JO CIylIaTesied MNpernojaBaTeieM B Hayayuie H3y4eHHs
COOTBETCTBYIOIIEH  AuciuIuiMHbl.  [IpenogaBaTens  cooOwaer  cryAeHTam
(cymaTensiM) 3amaHusl Uil MOJATOTOBKM K aTTeCTallMu. BuimosHeHue 3agaHuit
SBJISIETCA 00s3aTEIbHBIM — TPU OTCYTCTBUU PE3YJbTATOB TEKYIIETO0 KOHTPOJIS
CTYJICHTBI K UTOTOBOMY KOHTPOJIIO HE JIonycKatoTcs. HesHaHue yciioBuil cjaum He
JlaeT TPaBO HA TMOJYYECHHUE JIbIOT BO BPEMs HWTOTOBOM aTTeCTalyU. 3a4yeT
MIPOBOJIUTCS B YCTHOMU (popme.

«3a4TeH0» BBICTABIISICTCSI MAarUCTPAHTY, €CJIM OH TITyOOKO M TOYHO YCBOWJI
MPOTrpaMMHBIN MaTepuai, UCUEPNBIBAIOIIE, TOCIEA0BATEIBHO, YETKO U JIOTHUYECKU
CTPOMHO €r0 M3JIaraet, yMeeT TECHO YBA3BIBATh TCOPHUIO C MPAKTUKOM, CBOOOTHO
CIpaBiIsieTCsl C 3a/lauaMy, BONPOCAMH U APYTMMHU BHJIAMHU NMPUMEHEHUS 3HAHUU,
MpaBUIBLHO OOOCHOBBIBAET MPHHATOE PEIICHHE, BIJIAJICET PAa3HOCTOPOHHUMU
HABBIKAMH U IPUEMaMHU BBITTOJTHCHHS MPAKTUYECKUX 3a/1a4.

«He 3auyTeHO0» BBICTABISAETCS MarucTpaHTy, KOTOPbIM HE 3HAET
3HAYUTEILHOM YacTH MPOrPaMMHOIO MaTepuayia, JOMYCKaeT CYIICCTBCHHbBIC



OIMOKHA, HEYBEPEHHO, C OOJBIIMMHU 3aTPyIHCHHUSIMHU BBITIOJHAET MPAKTHYCCKUE
paboThI.

6.2. OueHo4YHBbIE CpeCTBA

6.2.1.Bonipocnbi ISt NnpoBeIeHMsI TEKYIero KOHTPOJIA

1.VnpaBnenueckas wuHopManusa: moHsaTHe, TpeboBanus. Kiaccuduxanus

yIpaBJIeHUYECKOW UH(POpMAIIUU.

2.JIOKyMEeHT KaK Cpe/ICTBO peaan3anuu QyHKIIHA annapara yrnpaBieHHs.

3. XapakTepucTHKa OCHOBHBIX BUIOB MOJIETICH MOCTPOEHUS TOKYMEHTOB.

4.HopmaTuBHO-METOAMYECKAS 0aza  JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecrnievyeHus
YIIPaBJICHYECKON AEATEIIbHOCTH

5. XapaKkTepucTHKa OCHOBHBIX TPYIIIT HOPMAaTUBHO- METOIUYECKUX TOKYMEHTOB

6. ['ocynapcTBeHHas cucTeMa JOKYMEHTALMOHHOTO OOECIIEUEHUsl YIPABIICHUS: €€
XapaKTepUCTHUKA

7. Opranu3zanus paboThl C YIPaBIEHYECKUMH TOKyMEHTaMU B OMOJIMOTEKE

8.CoctaB W  XapakTEepUCTHUKAa THUIOBBIX  YMPABICHYECKUX  JIOKYMEHTOB,
peraaMeHTHPYIOIINX AEATeIbHOCTh OMOINOTEKU

9. TekcTonoruueckrue 0COOEHHOCTH COCTABIIEHUS YIIPaBICHYECKUX JTOKYMEHTOB

10. IokyMeHTHUpOBaHUE KaK MPOLIECC CO3/IaHus YIIPABICHUECKOT0 JOKYMEHTa

11.TexHosnorusi co3aanus JIOKaJIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB B OMOJIMOTEKE.

12. Opranuzanus crpaBoYHO-WH(OPMAIIMOHHOTO 00CTYKUBAHUSI.

13. ®opmupoBaHue U XpaHEHHE A€l B AeT0onpon3BoacTBe. Homenkmarypa aei.

14.OkcnepTu3a UEHHOCTH JAOKYMEHTOB B JIOKYMEHTAallMOHHOM 0O0OecleyeHun
YIPABJICHHUS.

IIpomexyTouHas aTTecTALMSA

6.2.2. Boripocsl K 3a4eTy 10 AMCUHUILIMHE:

1. OcHOBHBIE TEpMHUHBI U OIpeaeneHus Kypca «JlokyMeHTalMOHHOE
oOecrieueHue yrnpaBIeHUs.

2. Xapakrepuctuka ['OCTa P 6.30-2003. YHuduiupoBaHHbIE CUCTEMBI
nokymeHTaruu. YHauduiupoanHas cuctema OPJI. TpeboBanus Kk opopMIIECHUIO
JIOKYMEHTOB.

3. TpebGoBanus kK 0POPMICHUIO PEKBU3UTOB 3ar0JIOBOYHON YaCTH JIOKYMEHTA.

4. TpeboBanusi K O(GOPMICHHUIO PEKBU3UTOB OGOPMIAIONICH YacTH
JTIOKYMEHTA.

5. TpeOGoBanus k OJaHKaM TOKYMEHTOB.

6. Ilpunanme MOKyMEHTaM IOPUAMYECKOMN CHIIBI.

7. XapakTepucCTHKa JOKAJIbHBIX aKTOB OpTaHM3allMi 10 YyIPaBICHUIO
nepcoHasioM  (KOJUIEKTHBHBIA  JIOTOBOp, TpaBuUjia BHYTPEHHETO TPYAOBOTO
pacnopsijika, MoJjJoKeHHe O MepCcoHae).

8. IllTatHoe pacnucaHue oOpraHm3anud. MeToauKa TOJATOTOBKH U
o opMIIECHUSI.

9. JloJKHOCTHBIE HWHCTPYKUMH pabOTHUKOB opranuzauuu. CTpykTypa,
cojiepkanue, opopMiieHHE.

10. Ilpuka3ssl o mpuemMe Ha pabOTy, YBOJIbHEHHH.

11. IIpukasbl 0 epeBoiax U OTIMYCKaX.



12. Jlnunbie kapTouku Gopmbl T-2, METOMKA 3aMIOJIHEHUS U BEICHUS.

13. Tpynosoii norosop. [IpaBuna 3akimtoueHuss 1 0ohOpMIICHUS.

14. Tpynosbsle KHUXKH. [IpaBuiia BeIeHUS U XpaHSHMUS.

15. IIpaBuia BeeHUs M XpaHCHUS JTMYHBIX Je]T PaOOTHUKOB.

16. HomeHknaTypa Jien Ciry»K0bl IepcoHaa.

17. Opranuzaiys XpaHeHUs JOKYMEHTOB MO MEPCOHAITY.

18. Ilepenaua TOKyMEHTOB IO MIEPCOHATY HA apXUBHOE XpaHEHUE.

19. [lopsimok yHHUYTOXKEHUST W CIUCAHHS JOKYMEHTOB, HE TMOJJIeKAIINX
JUTUTETIbHOMY XpPaHEHHUIO.

20. OcHOBHBIC = HaIpaBlIeHUWs TOBBIIEHUS 3(P(EKTUBHOCTH paboOThl ¢
JIOKYMEHTaMU TI0 TIepCOHAITY.

7. YueOHO-MeTOAMYECKOE U MH(POPMAITUOHHO-METOANYECKOe TN CIUIINHBI
7.1. OcHOBHas JIUTEpaTypa
1. bapunosa E. b. bubnuoreuno-negaroruyeckass JIeATEIbHOCTh B
oOpa3oBarenbHOM opraHuzanuu B ycioBusx peanuzanuun PIOC : yueOGHoe
nocoOue JJig CTYJCHTOB BY30B, OOYYAIOIIMUXCSl TI0 TYMaHUTApHBIM HaIPaBICHUSIM
/ E. b. bBapunoBa. — Mockga :}Opaiit, 2021. - 146, [1] c. - (Breiciiee oOpazoBaHue).
- ISBN 978-5-534-12194-0 : 350.00. — TekcT (BU3yaJIbHbIN) : HEMOCPEACTBEHHBIM.
2. l'onyGeBa, H.JI. YmpaBieHue HMHHOBAIIMOHHO-TIPOSKTHOW JAESITEIBHOCTHIO
OonbnuoTek: y4yeod.mocodbue i MaruCTPaHTOB, OOYYAIOLIMXCS 1O HAMPAaBICHUIO
noAaroroBku — 51.04.06 bubnuoreuno-undopmanmonnas naestenbHocTs / H.JL
[Nomy6eBa; KI'MK. — Kpacnonap, 2020. — 100 ¢. — TekcT: HemocpeacTBEHHBIH.
3. Kpyrnosa, C. A. JlenoBas KOMMyHHUKalus : y4eOHoe mocobue : [12+] /
C. A. Kpyrnosa, U. A. Ky3semunona, W. B. Illepb6akoBa ; Hayuy. pea. O. A.
®domuna. — Mocksa :Jlupext-Menua, 2022. — 96 c. : Tabn. — Pexxum gocrtymna: mno
noanucke. — URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=694500 (zara
obparienus: 24.05.2022). — ISBN 978-5-4499-3343-0. — TekcT : 37€KTPOHHBIH.
4, Kynpuna, E. JI. Ponb 6M06IMOTEKH KaK COIMAIBHOTO MHCTUTYTA B YCIOBHSX
Tpanchopmarnuu poccurickoro odmectsa / E. JI. Kynpuna, JI. JI. berukos, H. A.
3apy6a. — TekcT : HermocpeacTBeHHbIN // Hayunble 1 TexHuYeckue OMOIMOTEKH. —
2022. — Ne 7. — C. 52-68. - URL.: https://ntb.gpntb.ru/jour/article/view/981 (nara
obOpamenus: 21.09.2022).

7.2. lonosiHUATEILHAS JIUTEpPATYypa

1. boiikoBa O.®. IIpaBoBoe perynupoBaHHe IEATEIBHOCTH OMOIMOTEKH Kak
couranibHoro uHctutyra / O.®D. boiikoBa — TekcT: HenocpeacTBEHHbIN //
bubnuoTeunbIil conuanbHbli MHCTUTYT: HOBbIE aKIIEHThl U aCHEKTHI : TPOOIEMHO-
OpUEHTUPOBaHHBIM Hay4Hbld cOopuuk / Poc.roc. 0-ka, Hayu. wuccnen. orn.
oubnmuorexoBeaeHus; [coct. M. U. Axwmimmnal. — Mocksa : [lamkoB mom, 2013.
—C. 128-144.

2. Kpacnonapckuit Kpaid. AJIMUHUCTpaLus. 06 YTBEPKIACHUU
rocy1apCcTBEHHOM mporpammbl KpacHomapckoro kpass «Pa3Buthe KyabTyphD» :
[TocTanoBnenue raaBel aaMuHUCTpanuu (ryoepHatopa) Kpacnomapckoro kpast Ne
986: Tekct ¢ maMenenusimu ot 07.09.2022 r. : [mpunst 22.10.2015]. — Tekcr


https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=694500
https://www.elibrary.ru/item.asp?id=21964137
https://www.elibrary.ru/item.asp?id=21964137
https://www.elibrary.ru/item.asp?id=21964137

:anextporssidd // Koncynprantllnroc : [caiit]. — URL: http://consultant.ru (mara
obpamenus: 09.11.2022).

3. KpacHogapckuit kpait. 3akonsl. O 6ubnuoreunoM zaene B KpacHomapckom
kpae : 3akoH KpacHomapckoro kpasg Ne 28-K3 : TeKCT ¢ H3MEHEHHSIMH OT
13.07.2021 r. : [mpunsar 3akoHonatenbHbiM Cobpanuem KpacHomapckoro kpasi 2
anpens 1996 rona]. — Tekcr : anexkrponnbiit // Koncynerantllntoc : [caitt]. — URL:
http://consultant.ru (mata ob6parmenus: 09.09.2022).

4, Jlomatuna, O.A. IlpaBoBoe obecreueHrne OUOIMOTEYHO-UH(POPMAITMOHHON
nestenbHOCTH: ydyebHoe mocobue / O.A. Jlomatuna ; XabapoBcKuii
rOCyJapCTBEHHBI MHCTUTYT KyJbTYpbl. — Xa0OapoBck : XaOapoOBCKHI IOC. HH-T
UCKYCCTB U KyJbTypbl, 2017. — 193 c. — TekcT HenocpeACTBEHHBIM.

S. Jlomatuna, O.A. [IpaBoBo€ 10JIe THHOBALIMOHHOM I€ATEIBHOCTH B TPAKTHUKE
pabotsl 6ubnuotek / JlonatuHa O.A. — TexcT HenocpeacTBeHHbIH / CoBpeMeHHas
HayKa: aKTyaJbHbIe MPOOJIEMbI TEOpUH U MpakTUKU. Cepusi: DKOHOMHUKA U MPaBO.
—2020. — Ne 6. — C. 148-153.

6. MesenneBa, O. [Ipodeccuonansubiii ctanaapt «Crnenuanuct OUOIUOTEUHO-
uHdopmarmonHor  nearensHoct» /  O. MesenneBa, T. bpyeBa— Tekcr
HEMOCPEe/ICTBeHHbIN // YHuBepcutTerckas kuura. — 2022. — Ne 1/2. — C. 27-31.

7. Menexuna A.B. IlpoGnemaTtrika HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO PETYIMPOBAHUS
cormoKynbTypHOU cepnl PD /A.B. Menexuna. — TekcT: anekTpoHHbIH // Hayunas
namutpa. — 2017. — Ne 3(17); — URL: culture.esrae.ru/43-393 (nara oOpariieHus:
09.06.2021).

8. Munbanee A.B. IlpaBoBoe perynupoBanue o00poTa OMOIMOTEUHON
uHpopmauu / A.B. MunOanees, T.B Ilamnnna — Tekcer : HenmocpeACTBEHHBIN //
Bectauk IOxHO-Ypanbckoro rocyaapcrBeHHoro ynusepcutera. Cepust: IlpaBo.
—2017. - T. 17, Ne 4. — C. 89-95.

9. Poccuiickas denepanms. 3akonsl. O 6mOnmmoreunoM aene : denepanbHbIN
3akoH Ne 78-®3 : Tekct ¢ wu3MeHenwsmMu ot 11.06.2021 r. : [mpuHAT
locynapctBenno#t aymoit 23 HostOpst 1994 roma]. — Tekcr : 37€KTPOHHBINA //
Koncynbrantllmoc : [caiit]. — URL: http://consultant.ru (maTa oOparieHus:
09.09.2022).

10. Poccuiickas Depeparnus. 3akoHbl. O Hayke W TOCYAapCTBEHHOW HAy4dHO-
TexHuueckoil nonutuke : Genepanbubiii 3akoH Ne 127-D3 : TEKCT ¢ U3MEHEHUSMHU
ot 07.10.2022 r. : [mpunsat I'ocynapctBeHHOM nymoi 12 wutonsa 1996 : ogoOpen

CoBerom @enepauuu 7 asrycra 1996]. — Tekcr : dneKTpOHHBIA //
Koncynwerantllntoc : [caiit]. — URL: http://consultant.ru (maTta oOparieHus:
09.09.2022).

11. Poccuiickas  Denepaums. 3akoHbl. O TNEpCOHANIBHBIX  JaHHBIX
®enepanbubiii 3akoH Ne 152-D3 : Ttekcr ¢ uzMmenenusimu ot 14.07.2022 r.
[mpunsat TocymapctBennoit aymoit 8 wutoiast 2006 roga : omodpen CoBeTom
deneparun 14 urons 2006 rona]. — Tekcer : anexTponnsii // Koncyasrantllntoc :
[catiT]. — URL: http://consultant.ru (mara obpamienus: 09.09.2022).

12. Tumodeera, M.B. Bonpockl HOpMaTUBHO-TIPAaBOBOTO TOJISI IIUGPOBHU3AIINH B
oubnuoreunom ooOcmyxuBanuu / M.B. Tumodeea, H.JI. T'omyGeBa.— Tekct :
HermocpeACcTBeHHbl  //  MIHHOBalMOHHBIE  MPOILECCHl B MH(POPMAIMOHHO-
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7.3.

7.4.

KOMMYHHKAIIMOHHON cdepe: cO. marepuasioB V Bceepoccuiickoit Hay4yHO-
npaktudeckor koHdpepenuu (Kpacnomap, 22 mapra 2022 r.) / M-BO KyJIbTypbl
Poc. ®enepanun, KpacHoa. roc. UH-T KyJabTypHI ; ped. koi.: E. B. Prommuna, A.
H. JynaroBa. — KpacHogap : KpacHomapckuii ToCyIapCTBEHHBI HHCTUTYT
KyabpTypsl, 2022. — C. 59-64 c.

Ilepuoanyeckne u3gaHus

bubnuoreka

bubnuotexoBeaeHme

bubmuoTteunoe nemno

CoBpemeHnHas OUOIMOTEKA

[IxonpHas OuOIMOTEKA
NuTepHeT-pecypcebl

e Hayunas snexkrponnas 6ubnuorexka eLIBRARY.RU — Pexum nocryna:
http://elibrary.ru/

e DIIeKTpOHHAs OMOJMOTEYHAs] cUCTeMa «YHUBEPCUTETCKas OuOIMOTeKa
onnaitay. — Pexxum moctyma: http://biblioclub.ru/index.php?page=main_ub

7.5. Meroau4ecKue yKa3aHUs U MATEPHAJIbI 10 BUAAM 3aHATUM

[IpencraBnenne ydeOHOTO MaTepuwajia IEIEeCOO0pa3sHO  MOCPENICTBOM
ONITUMAJIBHOTO COYETAHHS TPATUIIMOHHBIX (TIPOOJIEMHBIC JICKIIMH, TEMAaTHYECKHE
CEMUHAPCKUE W MPAKTUYECKHUE 3aHATHUS) U aKTUBHBIX (JICTIOBBIC U POJICBBIC UTPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CHUTyalllii, MHOTOIUTAHOBBIC CHUTYaIlMOHHBIC 3aJadH,
TPEHUHTH, «MO3TOBBIC MITYPMBI», TUCKYCCUH, MHANBUAYATbHBIC W KOJIJICKTUBHBIC
3aJlaHus IOMCKOBO — MCCIIEIOBATEIHCKOTO XapakTepa u Ap.) GopM 00yUdeHusI.

B kadecTBe MpOMEKYTOUHBIX CPEJCTB OIICHKA YCBOCHHS Kypca BO3MOKHO
MPUMEHEHUE TECTOBOTO KOHTPOJs (TEeMAaTHUYEeCKHE M aHATUTUYECKUE TECTHI,
TECTOBBIC 3aJaHKs) B TPATUIIMOHHON U KOMITBIOTEPHOU (hopmax.

7.6. IIporpammHoe obecnieueHmne

[IpenonaBanue MTUCHUILINH 00ECTIEUNBACTCS CIAEAYIOIMIMMH MPOTPAMMHBIMU
npoayKTaMu: oneparronnbie cucteMbl — WindowsXP,Windows 7; makeT
npukiaaaasix nporpamm MS Office 2007; cipaBOYHO-TIPABOBBIE CUCTEMBbI-
Koncynprant + , ['apaHrT.


http://elibrary.ru/
http://biblioclub.ru/index.php?page=main_ub

8. MATEPMAJILHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
TV CHUTIIAHBI (MOIYJIST)

[IpenonaBanuie AUCHUIUIMHBI B By3€ OOECIEUYEHO HAJIMYUEM ayIUTOpUi (B TOM
qucie 000pyI0BaHHBIX MPOEKIIMOHHON TEXHUKOM) I BCEX BUJIOB 3aHSITHH.

JIGHCTBYIOT ~ KOMIIBIOTEPHBIE  KJACChl C  JMUEH3HOHHBIM  MPOrPaMMHBIM
obecneueHueM. HMmerorcs pabounme Mecta ¢ BbIxogoM B HWHrepHer s
CaMOCTOATENIbHON paOOTHI.

Bce koMIBbIOTEpHBIE KJTACChl TOJKIIOUYECHBI K JIOKAJTHBHOW CETH By3a W HMEIOT
BBIXOJ] B MHTEPHET, B HAJWYHH CTAIIMOHAPHOE MYJIbTHUMEIMMHOE 00OpYy/IOBaHUE
(mpoekTop+ 93KpaH), BO3MOXHO IPOBEJACHWE 3aHATHH Ha Oa3ze My3es By3a
(TaumaHe b, SKpaH, IPOCKTOP).

OOyuaroiuecs Mnojiab3yTcs

- BY30BCKOM OMOJIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTATBHBIM 3aJI0M;

- yueOHMKaMU U y4eOHBIMH MIOCOOUSIMU;

- ayJIM0 U BUJIEO MaTepHaAIaMH.

Bcee HOMEILEHUS COOTBETCTBYIOT TpeOOBAHUSIM CaHUTAPHOIO u
IPOTUBOMOXKAPHOTO HA/I30pa.



JonmoTHeHH H H3MEHEHHU S
K pabo4eil mporpamMme y4e0HOMH THCHMINIMHBI (MOXYI5)
Ha 2023-2024 yu. rog

B paGouyio nporpaMMy yueOHOH JHCIMILIHHEI BHOCSTCS CIIEIYIOIIHE H3MEHEHH !
° OGHOBIIEH CIIHCOK OCHOBHO# M TOTIONTHUTENBHOH THTEPATYPEL

° BHeceHbl HM3MEHEHHS B TeMaTHYeCKHH TUIaH OCBOSHHS MHCIHILTHHBL IO
BUJaM y4eOHOM JIeSTehHOCTH ¥ BHJBI CAMOCTOSTENBHON (BHEAyIHTOPHOM)
paboTEL

° Boecensl W3MeHEHHS B OLIEHOYHBIE CPEACTBA UIA TEKYLIEro KOHTPOJLA
YCIIeBaEMOCTH H IIPOMEXKYTOUHOM aTTeCTAIIHH.

Hononmnenns u m3MeHeHHs K pabodedl mporpaMme pacCMOTPeHBI M PEKOMEHIOBAHEI Ha
3acemanuu kadeapsr wHGOPMATHOHHO-OHONHOTETHOM JeATENLHOCTH H IOKYMEHTOBEIEHHS
[Ipotokon Ne 1 oT «28» aBrycra 2023 1.
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