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PabGouass mnporpamma mnpegHazHau€Ha ISl TMPENOJABaHUS  AUCLMILTAHBI
«/lokymMmeHTHpOBaHUE YIpPaBICHUYECKON IEATEIBHOCTH», KOTOpas BXOJIUT B COCTaB
00s13aTeIbHOM YacTH OYHOM W 3a04HOM ¢GopMm 00ydeHus. JIMCUMIUIMHBI (MOIYIH),
CTyJIEHTaM OYHOW U 3a04HON ¢GopM O0O0y4YeHHs 10 HaAMpPaBICHUIO MOATOTOBKU
51.03.03 ConmanbHO-KyJIbTypHas NESITEILHOCTh B 6 ceMecTpe isi O4HON (HOpMbI
oOydeHusi; B 7 cemectpe Uit 3a04HOM (OpMbl O0yUECHHUS.

Pabouast mporpamma y4yeOHON TUCHUIUIMHBI pa3paboTaHa B COOTBETCTBHUU C
tpeboBanusiMu OI'OC BO no nampasnenuto moarotoBku 51.03.03 CormmanbHo-
KyJbTypHas JEATEIbHOCTh, YTBEPKACHHBIM MPHKa30M MUHHCTEpCTBA 00pa30BaHUs
u Hayku Poccuiickoit @eneparun ot 6 nekadps 2017 r. mpukasz Ne 1179, u ocHOBHOM
00pa30BaTeNbHOM MPOTrPAMMON.
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1.Ilesu ¥ 32124 OCBOEHHUSI IMCHUTLIHHBI

Lenu usyyenus oucyuniuHwl.

a) W3ydyeHWe TEOpUM M  TPAKTUKA  OpraHu3alid  COBPEMEHHOTO
JOKYMEHTALlMOHHOTO O0ecreueHus] yIpaBieHus Ha OCHOBE HAy4YHO OOOCHOBAaHHBIX
NPUHIUIIOB ¥ METOJIOB €T0 COBEPIICHCTBOBAHUS;

0) dopMupoBaHue y CTyJE€HTOB pallMOHAIBHBIX MOJIXOJ0B K PEIICHUIO 3a]au
Opranu3aiuu paboThl C TOKYMEHTAMH B YUPEXKICHUSIX, OpTaHU3AIUIX U T. II.

B pesynbrare u3ydeHus JUCLUIUIMHBL PELIAOTCs credylouue 3a0aqu.

U3YYUTh TEOPETUYECKHE OCHOBBI  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOeCHedeHus
yTIpaBJICHUS;

OCBETUTb MECTO JEJIONPOU3BOACTBA B MPOILECCE YIPABIEHHUS COLUAIBHO-
KYJIBTYPHOH CepsI;

c(opMUpPOBATh y CTYJAEHTOB pallMOHAJbHbIE MOAXOJbl K PELIECHUIO 3ajad
opranum3zanuu paboThl C JOKYMEHTAMH B YUPEKICHHUSX COIMAIBHO-KYJIbTYPHOU
cdepsl;

O3HAKOMHUTb  CTYIEHTOB C  COBPEMEHHBIMH MH(POPMATMOHHBIMU
TEXHOJOTHSIMH JIOKYMEHTALMOHHOTO O00ECIEYeHUs] YIPABIEHUS B YUPEXKICHUAX
KYJBTYPBHI.

2.Mecto aucuumiinnbl B ctpykrype OIIOII BO

Jucimmimaa oTHOCHTCS K o0Os3aTenbHOM dYacTh bioka 1 «/lucrmmianHb
(MomymIn)».

[Ipuctynas K U3y4eHUIO JUCHUIUIMHBI, CTYACHTHI JT0JKHBI:

-3HaTh OCHOBHBIE HOPMATHUBHBIE U TPOTPAMMHBIE€ JOKYMEHTHI, ONIPEAEIISIONINE
3aJlayl KyJIbTYPHOU MOJTUTHKU U CIIOCOOBI UX PEIICHNS;

- BIIAQJIETh OCHOBaMHU KYyJbTYpPbl pE€YM, HOPMAMH JI€JIOBOM MHUCHMEHHOW U
YCTHOW peuy;

- BOCTIPUHHMMATh, AHAIM3UPOBATH M 00001aTh MHPOPMALUIO, TPUMEHSThH
3HAHMS OCHOBHBIX 3aKOHOB Pa3BUTHS, O0IIECTBA U YEIOBEKA.

«/lokymeHTHpOBaHUE YIPABICHYECKON JIEATEIHOCTU» H3ydaeTrca B 6
ceMecTtpe il ouHOM (opMbl OOydeHus; B 7 ceMecTpe il 3a04HOM (OPMBI
oOyueHus, ¢GopMHUPYET Pl KOMIETCHIIMM, 00eCIeUnBAIOIIMNX MOCIEIYIONINE
npodeCCUOHANIbHBIC JTUCIUTUIUHBI.

Ntorom uszydeHust TUCHUIUIMHBI 1711 CTYJEHTOB-0aKaIaBpOB JAOJKHBI CTaTh:

3HaHUSA OCHOB M TEOPUM U JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTIeYeHUs YINPaBJICHUS
COITMAILHO-KYJIBTYPHOU Cepbl M €ro COBPEMEHHOIO COCTOSIHUS, YMEHUS
WCITIOJI30BATh 3HAHUS B 00JACTH JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUCHHS YIIPaBICHUS Ha
OCHOBE TEOPUH JOKYMEHTOBEIICHHS, BJIAJCHUE METOJaMH JIOKYMEHTHPOBAHUS
yOpaBJieHUYEeCKOW WHGOpPMAIIMM W OpraHu3amuu paboThl C JOKyMEHTaMU B
YUPEKICHUSIX.

3. [lmanupyemMble pe3ybTaThl 00yUYeHUsl M0 TUCIHUILJIMHE, COOTHECEHHBIE C
YCTAaHOBJICHHBIMHM B 00Pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMe HHAUKATOPAMH JOCTHKEHUS
KOMIIEeTEeHIIMI



HanmenoBanue Wuaukatopsl chOPpMUPOBAHHOCTH KOMITETEHIIUN
KOMITETEHIIUI 3HATh YMETh BJIAJIETD
CnocobeH MCHONBL30BaTh | © HOPMAaTHUBHO- . OpraHu30BBIBAThH U TEXHOJIOTHUEN
TEOPETUYECKUE 3HAHUA U | [IPaBOBBIE U JOKYMEHTALIMOHHOE JOKYMEHTALIMOHHOI'O

TEXHOJIOTHMH COIIMAIBHO- | METOIMYECKHE obecrieyenue obecnieyenus
KYJIbTYpHOHI OCHOBBI YIIPaBJICHUS B YIIPaBJICHUS B
ACATCIIbHOCTH AT | opraHu3anuu COLIMAJILHO- COLIMAJILHO-
MPOBEJICHUS KYJIBTYPHO- | TOKYMEHTAI[MOHHOTO | KYJIBTYpPHOIl cepe KyJIbTypHOU cdepe
IIPOCBETUTENIBLHOU obecreueHust

paboThl,  OpPraHM3allMH | yIpaBieHUs

Jocyra HaCeJIeHUs,

obOecrieueHUs  yCJIOBHIA

JUIst peanuzanuu

COLMAIBHO-KYJIBTYPHBIX
VUHHIUATHUB,
HaTPUOTHYECKOTO
Bocriutanus (I1K-1)

4. CTpyKTypa M coiep:KaHue U JUCHUTTIMHBI

4.1. CTpyKTypa IMCUMILIHHBI

OO11ast TPYI0€MKOCTh AUCIUIUIMHBI COCTaBIIeT 3 3aueTHBIX eauHuIlbl (108 vacos).

OunHas ¢popMma o0yueHHst

Bunpl yueGHoi DopMBI TEKYIIETO
=S paboThl, BKITIOYast KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITENIbHYIO yCIIEBa€MOCTH (10
No Pasnen é‘ % paboTy CTYJICHTOB U HeOelaM cemecmpa)
n/n JUCIUILIMHBI = t TPYZOEMKOCTb (B ®opma
3 5 qacax) IPOMEKYTOUHOU
& | J |13 |HU3 |CP aTTeCTaLMH (10
= cemecmpam)
1. | PABAEJ 1. 6 10 |10 10
TEXHOJIOT' A
JOKYMEHTALIMOHHO
'O OBECIIEUEHU A
YITPABJIEHUA
2. | PABEJ 2. 10 |10 10
OBUIME TPEBOBAHUA
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
3. | PABAEJ 3. 8 8 14
DJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YYPEX/IEHUAX
COLUAJIBHO-
KYJIbTYPHOU COEPBI




| | uTOoro: 108 | | 128 |28 | |34 |3auerconenxoit 18 |
3aounas popma o0yueHnust
Buner yaeOHoiA DopMBI TEKYLIETO
=3 paboThI, BKIIOYAs KOHTPOJIA
3 CaMOCTOSATEIIbHYIO yCIEBAEMOCTH (10
No Pasnen g % paboTy CTyIEHTOB U HeoeAM cemecmpa)
n/n T CIUIIIMHBI S = TPYIOEMKOCTb (B dopma
3 5 Jacax) IPOMEXKYTOUHOI
& | J |13 | ko |CP aTTeCTalyH (10
= HC cemecmpam)
1. |PA3JEJ1. 7 2 2 2 30
TEXHOJIOI'A
JOKYMEHTAIITMOHHO
I'O OBECIIEYEHIA
VIIPABJIEHUSIL.
2. | PABIEJ 2. 2 2 4 |30
OBLIME TPEBOBAHUN
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
3. | PABAEII 2 2 4 |26
3.2JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUPEXJAEHUAX
KVYJIbTYPBI
HUTOI'O: 108 6 6 10 | 86 | 3auer c OLIEHKOH

4.2. TemaTudyeckuidi IJIAaH OCBOEHMSI JUCUUILVIMHBI MO BHAAM Y4YeOHOM
JAeSITeJIbHOCTH M BUABI CAMOCTOATEILHON (BHEAYIMTOPHOI) padoThl

Ounas popma o0yueHust

HaumenoBanue Coaepxxanue ydyeOHOIro MaTepuasa ®opmu-
pa3/iesioB M TeM (TeMBbl, epeYeHb PACKPbIBaeMbIX pyemble
BOIIPOCOB): Oo6bem KOMIIe-
JIEKIINH, IPAKTHYECKH e 3aHATUS 4acoB TeHUUH
(ceMuHAapBI), HHAMBUIYAJbHbIE 3AHATHS, I3.e. (mo
caMoCTOsITeIbHAs padoTa 00y4yaommxcs, TeMe)
KypcoBasi pabora
1 2 3 4
PA3JIEJT L.
Tema 1. Jlexuyu: [1K-1
OOmast xapakTrepucTuka | XapakTepuCTHKa OCHOBHBIX BHJIOB MOJENeH
JIOY; TpeboBaHust K | MIOCTPOEHHUS JOKYMEHTOB: OIKCATEIbHON U 2
COCTaBJICHUIO u | rpapuueckoil. Popmynsp JOKYMEHTa U €ro
oopmienuro COCTaBHbIE YaCTU
JTOKYMEHTOB IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEeMUHAPDI):
[TocTpouts bopMyIspsI 00pa3Lbl 2
yIIpaBJIEHYE€CKOH IOKyMEHTAlIHH.
CamocrosrenbHas  pabora. IloaroroButs 9
XapaKTEePUCTHKH OCHOBHBIX BHJIOB MoJelneit




MOCTPOCHHUS TOKYMEHTA.

Tema 2.

@opmynsap obpazer] Kak

Pa3HOBUIAHOCTh
rpadguvecKoi
JTIOKYMEHTBI

MOJEIH

Jlexnum:
dopMyisip — o0Opaszel; Kak pa3sHOBUIAHOCTH
rpaduyecKoit MOJIETN MOCTPOEHUS

nokymMeHToB.  OrmpenerneHue, Ha3HA4YCHHUE,
TpeOOBaHUS K TMOCTPOCHHUIO Qopmysapa —
oOpasra. dopmyisip COBPEMEHHOTO
YIIPaBICHYECKOTO JOKYMEHTa. YHUubUKaus
TEKCTa JJOKYMEHTA.

IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEMUHAPHI):

[TonsiTue JIOKYMEHTHOH CHCTEMBI
oprauusanuu (JIKC).

[IpoekTupoBaHue U BHEAPEHUE TOKYMEHTHBIX
CUCTEM

Bonpocel g u3ydeHus U 0OCYXKJIeHUs Ha
3aHIATHU:

1. IlonsiTHE  TOKYMEHTHOH CUCTEMBI
opranuzaiuu(AKC). Buabl u pa3HOBUIHOCTH
JKC. XapakTepUCTHKH JIOKYMEHTHBIX
CHUCTEM.

2. HopmaTtusHbIe TpeOOBaHUs 1o
YIOPSI0YEHUIO U BHEAPEHUIO JIOKYMEHTHBIX
CHUCTEM B OpraHU3aL1u.

3. [lonsTne yHudukanus M craHAapTU3ALUL
nokymMeHToB. Llenu u 3amaum yHuUKaIUU U
CTaHJApTH3AIMH B cepe JOKYMEHTOBEICHHS
u JIEJIONIPOU3BO/ICTBA. rcaoy 00
yHUPUKALUU u CTaHAapTU3aLUU
YIPaBIEHUYECKUX JOKYMEHTOB.
4.IIpoaHanu3upoBarb

MOHATUA KYHU(PULIPOBAaHHAS CUCTEMAY
n«yHu(UUUpOBaHHAass (opMa JOKYMEHTa».
Pernamentanus YCJI B J1ei10mpou3BOJICTBE
opramzanuil. YHUQUIUpPOBaHHBIE (OPMBI

JOKYMEHTAIIH.
5. Cucrembl  0OLIEroCyJapCTBEHHbIE U
oTpacieBble(apXHBHas, yIpaBJieHUYecKast
JIOKYMEHTAIH).

6. HopmaTuBHOE peryiaupoBaHHE IPOLIECCOB
craHmaptu3auui B P® Ha COBpeMEHHOM
stane. P3«0O TEXHUYECKOM PETryJIUpPOBAHUNY.
Henu ctangaptuzanuu. Buasl cTaniapTos.

7. 3HaueHue Oo6mmepoccuiickoro
KJ1accudukaropa YIPaBJICHUIECKOM
JIOKYMEHTalUU (OKY)B  3akperuieHHH
pe3yIbTaTOB YHU(PUKAINH TOKYMEHTOB.

CamocrodrenbHas pabora.

1.Bemumure B riioccapuil U BbIyYHTE
ONpeAcNeHUs]  TOHATHUI: «IOKYMEHTHast
cucrema» ([IKC), «cuctema JOKyMEHTaLUN,
«yHU(UIIMPOBAaHHAS CHCTEMA JTOKYMEHTAIIMH»

[1K-1




(YCD), «TOKYMEHTHBII
pecype», «TIOKyMeHTalbHbIH QoI CpaBHUTE
9T TOHSATHS U  U3JOXKUTE  PEe3yJIbTaThl
cpaBHeHUs. Pa3nuyaroTcs v 3TH NOHATHUS?

2. Ysacaute, kakumu ObiBaroTr YCJI.
[Tepeuncnure obmerocynapcrsennsie Y CI.

3. Oxapakrepusyire MOPSTIOK
npoektupoBanus JIKC opranuzanuu.

4. BbIABUTP U MNPOAHAIM3UPOBATH
MEpPOIPUATHS HamnpaBJICHHBIC Ha
COBEpIICHCTBOBaHHWE cocTaBa U (GopM
JOKYMEHTOB  YUPEXKJEHHUS, OpraHU3alluH,
(bupmsI.

5. Pa3pabotaiite npumepHsiii TaGenb
¢bopM  JOKYMEHTOB  NpPUMEHSEMBIX B
NEATEIbHOCTH  YUPEKICHHUS, OpraHu3allui,
¢bupMbI(HAa OCHOBE  pabOTHl KaKOro-imbo
OTHOM  CHUCTEMBI  JOKYMCHTAIlUW,  WJIH
OTJIeNa, €CIU IMOTOK JOKYMEHTALIUU BEJIUK).

6. PaspaGotaiite = AnpOom  dopm
JOKYMEHTOB  YUYPEXKJEHUs, OpraHu3allui,
¢bupmbl. ChopmynupyiiTe CBOM  IpaBHIIa
BeneHuss  Tabenms w  Anpboma dopm
JIOKYMEHTOB

PA3AEJI 2.
Tema 3. Jlexumu: [IK-1
YHudumpoBaHHbIe OrnpesiclieHHe  WCXOJIHBIX — TOHSATHH:
CHUCTEMBI JJOKYMEHTAIUU | «cuctema JOKYMEHTAITUN,
Kak CpencTBo | «yHUpHUIIPOBAHHAS cucrema
CTaHJapTU3aIUU JTOKYMEHTAITUN».
yIpaBICHUYECKON OCHOBHBIE JTaIlbl CO3JIaHUS
JIOKYMEHTAITUH. YHU(DUIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIUH.
Henu u 3amaum coznanusi yHUDUIIMPOBAHHBIX
cucreM JjokymeHtauuu (YCJ). Cocras
YHUQDHUITMPOBAHHBIX CHCTEM JOKYMEHTAIIH.
IIpakTHueckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
3anoyiHeHue YHUPHUITTPOBAHHBIX dbopMm
JTOKYMEHTOB.
CaMocrtosTenbHast  pabota:  Pa3paboTtarthb
npuMepHbeii  TabGenb QopM  JOKYMEHTOB
MPUMEHSIEMBIX B JIEATEILHOCTH OpTaHH3aIlHi
U yUpEXKICHUMN.
Tema 4. Jlekiuu: IK-1
O6mme TpeboBanus K | Bumsr YHUPUITTPOBAHHBIX CHUCTEM
COCTaBJICHUIO U | moKymMeHTaluu: MEXOTPACIIEBEIE,
odopmITeHHIO OTpacieBble; MPEIIPUSATHIA M OpraHU3allUid.
JIOKYMEHTOB

XapakTtepucTuka OCHOBHBIX BHoB YC/I.
Ob1mepoccuiickuit KJIacCUpUKaTOp
ympasieHueckoil nokymentamuu (OKY ).

IIpakTueckue 3QHSTUS (ceMuHapBHI):
MeTtoauka a”Haim3a YIPABJIEHUYECKUX




JOKYMEHTOB.

Bonpocel s u3ydeHus u OOCYXKIEHHUS Ha
3aHATHH:

1. Meronuka  aHaiM3a  YIPaBJIEHYECKUX
JOKYMEHTOB:  aHaJIN3 BHYTpPEHHEN U
BHEIIHEW CTPYKTYpbI, IIPOBEpKa CBOMCTBA
IOPUINYECKON CHUIIBI.

2. Hapymenue CTpyKTypel JOKyMEHTa H
TpeOoBaHUI ero odopmieHus — npocTas
ommbOka win HapywmeHue? IOpuauueckue
IIOCJICACTBUS HApYyLICHUS.

CBOMCTBA IOpUINYECKON CUJIBI
YIIPaBIEHYECKOrO JOKYMEHTA.

3. Buapl ommboOK B yHmpaBIEHUYECKUX
JOKYMEHTax: peueBble, opdorpadudeckue,
CTHJIMCTUYECKHE OMMOKM ¥ CHocoObl UX
YCTpaHEHHMS.

4. OcHOBBI pelaKTUPOBAHUS YIPABIEHYECKUX
JJOKYMEHTOB.

CamocrosTenbHas pabora

Bomnpocs! [uist u3ydeHust:

1. TpeOGoBanus K pa3pabOTKE JOKAIbHBIX
JOKYMEHTOB COIIMATIbHO-KYJIbTYPHO!H cephl.
2. Anamu3 3¢ QEKTUBHOTO  yIpaBIICHUS

JOKyMEHTaIHeH B COOTBETCTBUU c
NEHCTBYIOIUMU HOPMAaTUBHBIMH
TpeOOBAHUSIMU.

4. TlopsimoKk  COCTaBJICHHSI WHCTPYKIHHA TIO
JENOTPOU3BOCTBY(MIIN aHanu3

MMEIOIINXCS): HOPMAaTHUBHBIE TpeOOBaHUSA K
CTPYKTYpE M COAEP)KAHUIO HHCTPYKLHH,
nopsiiok  oOpMJIGHHSI Y BBEICHUS B
nevicteue.  CoOCTaBUTh  HMHCTPYKLHUIO IO

JI€JIONPOU3BOJICTBY.
Tema S. Jlexuuu: [TK-1
Cucremsl [IpennochiIkKu U UCTOPHSL CO3JIaHUSI CHUCTEM
YIIPaBICHYECKON YIPaBIEHUYECKON JTOKYMEHTALUH.
JOKYMEHTALUH. Obmas XapaKTEepUCTUKA CUCTEM

YIPaBICHUYECKON JOKYMEHTAllMU: CHUCTEMaA

OpPraHM3aIOHHO - IPABOBOM JOKYMEHTAIINH;

Cucrema pacnopsIuTeNIbHON TOKYMEHTALINN;

Cucrema crpaBOYHO-UH()OPMALIMOHHOW U

CIPaBOYHO-aHAIMTUYECKON JOKYMEHTAIUH;

CHUCTEMa OTUETHOW JJOKYMEHTaIUH,

CHCTEMA KaJIpOBOM JOKYMEHTALUH.

ITpakTryeckue 3ausaTus (CEMUHAPEI)

IloaroroBka U cocTaBlieHHE OpraHU3aLMOHHO-

MIPaBOBBIX U PACHOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB.

CamocrosarenbHas  pabota.  [loaroroBka

pedeparon o TeMe: «CucrtemMbl

YIPaBIEHYECKON JOKYMEHTAII
Tema 6. Jlexnyu: I1K-1




Cocras
XapaKTEePUCTUKA
YIPaBJICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB
YUPEKACHUHN KYJIbTYPHI

CocTtaB U XapakTepHUCTUKA YMPaBICHUYECKHX
JOKYMEHTOB, HCIOJIb3YEMBIX B JESATEIBHOCTH
YUPEXKIEHUN  KYIbTYPBl,  JIOJDKHOCTHBIE
WHCTPYKIUU; pacnopsiAUTENbHbIE
JOKYMEHTBI; MH(OPMALMOHHBIE CIIPAaBOYHBIC
JNOKYMEHTBI; JOKYMEHThl 110 IIE€pCOHAIy.
MeTouKa UX MOATOTOBKH U 0(OPMIICHHUS.

IIpakTHueckue 3QHSTUS (ceMuHapEbI).
[Topsimok  coctaBiaeHuss ©  OpOPMIICHUS
YIPABJICHUYECKUX JOKYMEHTOB B YUPEKACHUSIX
KYJIbTYpbI

Bompocel s u3ydeHus U OOCYXKICHUS Ha
3aHATHH:

1. TpeboBanuss K JOKYMEHTHUPOBAHHUIO

yIpaBIeHUYECKON uHpopmanuu B
COBpEeMEHHBIX  ycnoBusx. CoBpeMEHHBIC
TEXHOJIOTHH JIOKYMEHTUPOBaHUS
nH(pOpMAIHH.

2. Craguu JOKYMEHTUPOBAHUS
yIpaBICHYCCKOW HH(OPMAIIMH: BEISBICHHUE U
AKKYMYJISALINS HH(pOpMaIIUH, U3Yy4eHUe

TpeOOBaHMII ~ HOPMATHUBHBIX  JOKYMEHTOB,
cucTemMaTu3alus — MaTepuasa,  pa3paboTka
CTPYKTYpPBI IOKYMEHTa, COCTABJIICHUE IIPOEKTA,

peleH3upOBaHNe u corjacoBaHue,
opopMIICHHE YEPHOBUKA, TMOIIUCAHHE W
perucrpanus.
3. CruneBbie " KOMITO3HITHOHHBIE
OCOOCHHOCTH COCTaBIICHUSI OTAEIHHBIX BUJOB
YIIPaBICHICCKIX
JIOKYMEHTOB(OpraHu3alliOHHO-TTPABOBHIX,
pacToOpsANTEIHHBIX, MH(OPMAIIMOHHO-
CIIPABOYHBIX).

PA3JIEJ 3.

Tema 7. Opranuzanus Jlexuyu: ITK-1

)IOKYMCHTOO6OPOT3. IlousTue I[OKYMCHTOO60p0Ta.
[IpoekTupoBaHre  JOKYMEHTONOTOKOB B
YUPEKICHUSAX CKC. Cxembl

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

OcHOBHBIE HaIpPaBJICHUSA
COBEpILIECHCTBOBAaHUs  cocTaBa H  (QopMm
JOKYMEHTOB oOpranuzanuu. Brenpenue u
NpUMEHEHHE  YHU(UIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
YIPaBICHYECKOU JIOKYMEHTaIuU B
NesTeNbHOCTh yupexxaeHud. Tabenb ¢dopm
JIOKYMEHTOB, PUMEHSAEMBIX B JESTEIbHOCTH

OpraHM3alMi:  OIpPENEICHHE, Ha3HAUEHUE,
CTpyKTypa, ainbboM ¢GopM  JTOKYMEHTOB
OpraHM3alMu: Ha3Ha4YeHUE CTPYKTYpa,

npaBujia BeICHHS Tabens u anmpooma Gdopm




JOKYMEHTOB.

IIpueM, DOPOXOXKIEHHE U MOPSAIOK
WCIOJIHEHUSI  IOCTYNAIOIIMUX  JOKYMEHTOB.
IIpenBapurensbHOE paccMOTpeHHE
JOKYMEHTOB. PaccmMoTpeHne  JOKYMEHTOB
PYKOBOJACTBOM  YUYPEKJICHHS U HAIIPABICHUE
UX Ha UCIIOJIHEHHUE.

JlocTaBka JOKYMEHTOB UCIIOJIHUTEIISAM,
NOpSAAOK WX IpuemMa M nepexaud. Pabora
UCIOJIHUTENA €  JOKYMEHTaMH.  OTalbl

WCIIOTHCHHUSI. [Topsimox 00paboTKu
OTITPABIISIEMBIX JIOKYMEHTOB. [IpaBuna
OpraHu3aIu JIBUKCHUS BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB. Hamnpasnenus

COBEpPILCHCTBOBAHMS JOKYMEHTOO00pOTa H
ITyTH €r0 COKPAIICHUS.

TeHaeHIMU pPoOCcTa JOKYMEHTOOOO0pOTa
B COBPEMEHHBIX YUPSKICHUSAX. BrusHue
aBTOMaTU3anuu 00paboTKu WHMOpMaAIUU Ha

KOJIMYCCTBCHHBIC KAQ4CCTBCHHEIC
XapaKTEPUCTHKH JIOKYMEHTOO00POTA.
«be3dymakHOe» JICTIOTIPOU3BOJICTBO.
ABTOMAaTH3UPOBAHHBIE CUCTEMBI
JIOKYMEHTO000pOTA.

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

CamocrosrenbHas pabora
CocTtaBuTh oOmeporpamMmy MOJATOTOBKH H
NPOXOXKJEHUsT  NpuKa3a (Ha  mpumepe
KOHKPETHOT'O YUPEKICHUS)

Tema 8. Perucrpanus
JOKYMEHTOB.

Jlexnun:
JIOKyMEHTBI perucTpupyemsie u
HEPETUCTPUPYEMBIE. Tunoseie CXEMBI

00pabOTKM  BXOAAIIMX M HCXOJAIIMX
JOKYMEHTOB.  Peructpanuss  BHYTpEHHHUX
JIOKYMEHTOB. DopMmsbl perucTpanuu
JOKYMEHTOB. ITopsmox IIPOXOXKACHHUS
PErucTpaliiy IMOATOTOBJICHHBIX JOKYMEHTOB
COCTaB PEKBU3UTOB PErMCTpaIiy.

IIpakTHyeckue 3aHATUS (CEeMUHAPHI):
Bomnpocs! uist nzydenust:
1. Metoznonorus aHaimsa JOKYMEHTO000poTa

OpCANpUATH: KOJIMUECTBECHHEIN u
KaueCTBEHHBIN aHaIu3; MPUMEHEHUE
MaTeMaTHU4eCcKoro, rpagu4ecKoro,

TUIOJOTMYECKOTO  METOJI0OB B IIpoliecce
aHajM3a JOKyMEHTO00OpoTa.

2. [TocnenoBarenbHOCTD aHaJM3a
JIOKYMEHTO00OopoTa: U3y4eHUe
HOMEHKJIATyphI nen u CTPYKTYPBI

oprannu3anvii, BbIYWJICHCHHUEC JOKYMCHTHBIX
IIOTOKOB, OIPCACIICHUC NX NHTCHCUBHOCTHU.
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3.  JIoKyMeHTHpOBaHUE pe3yJIbTaTOB
aHaJIM3a: COCTaBJICHUE oreporpamm,
MapuIpyTHBIX KapT  JBW)KEHUS OTJEJbHBIX
BUJIOB JOKYMEHTOB, CIpPaBOK 00 o00béme
JIOKYMEHT0000pOoTA.

CamocrosTenbpHas paboTa:

OnpenenuThb TOPSIIOK perucTpanuu
IIOATOTOBJICHHBIX I[OKyMeHTOB. BLII[CJII/ITB
pPETHCTPUPYEMBIE W HEPETUCTPUPYEMBbIC
I[OKYMCHTBI .

Tema 9. Opranuzanus
MH(POPMAIMOHHO -
IIOMCKOBBIX CHCTEM.

Jlexuuu:
@OYHKIMOHAIBHOE Ha3Ha4YCHUE HIIC.

®opmel UTIC. Unaekcaus JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C  €AMHBIMH  IPAaBHIIAMH.
dopmMupoBaHUe nH(pOpMaIMOHHO-
IIOMCKOBEIX MaCCHBOB.

[Tonyuenune na ocHoe WIIC noctoBepHBIX
CBEJIEHUA O JOKYMEHTaX, COCTOSIIIMX Ha
OnepaTUBHOM XpaHEHUH NPEINPUSTHSL.
Onekrponnbie UIIC. [Touck u ncnonab3oBanue
nHpopManuu B aBToMatu3upoBaHHbIx UIIC.

IIpakTuueckue 3QHSTUS (ceMuHapBHI):
OnepatuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
Bonpocs! 1u1st 06cyxneHus:

1. lenu u 3aa4u OpraHU3aIuK ONEPaTUBHOTO
XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

2. Metoauka TMOATOTOBKH JOKYMEHTOB K
OTIEpaTHBHOMY XPaHCHHIO.

3. Coznanme uH(POPMAIMOHHO- TOHMCKOBBIX
CUCTEM JIsl XpPAaHCHUS TOKYMEHTOB.
CamocTosTenbHas pabota. PazpaboTka cxemsl
WH(OPMAITMOHHO-TTOMCKOBON CHUCTEMBI
YUpEXKICHUS

I1K-1

Tema 10. Kontpous 3a
CpPOKaMHU HCIOJIHEHHUS
JIOKYMEHTOB.

Jlekuuu:

JIOKyMEHTBI,  peryaupyroiue CpPOKH
HMCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
HANpaBJIEHUS KOHTPOJIBHOW JIESITEIbHOCTHU:
KOHTPOJIb  CBOEBPEMEHHOCTH  MCIIOJIHEHHUS

JIOKYMEHTOB; KOHTPOJIb TTOJTHOTHI
WCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB; KOHTPOJIb
TOYHOCTH  HMCTIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb MPaBUILHOCTH WCTIOHEHUS
JIOKYMEHTOB.

OcHoBHBIE OOBEKTHI KOHTPOJS HCIIOTHEHUS
JOKYMEHTOB:
— CpOKHU UCTIOJHEHUS TOKYMEHTOB
— 00BEMBI UCTIOTHEHUS IOKYMEHTOB
— COOTBETCTBHE UCTIOTHEHHBIX
JIOKYMEHTOB YCTaHOBJICHHBIM
Tpe6OBaHI/I5[M, MPpEABABIACMBIX K
CONIEP)KAaHUIO,  CTPYKType,  CTHUIIO
M3JIOXKEHUS U 0(OPMIICHHUIO.
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TunoBele ¥ HMHIMBUIYyaJdbHBIE  CPOKH
HCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB. O6Bem
HCIIOJHEHUSA B 3aBUCUMOCTH OT COACPKAHUA U
3a1a4 KOHTPOJIBHOI'O MEPOIIPHUATHS.
OcHOBHBIE 3a/1a4¥ HMHCIIEKTOPA 0 KOHTPOJIO
HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.

[IpakTuyeckue 3aHATHs (CEMUHAPBHI):
1.3nauenue HOMEHKJIATypbl Jen
OpraHM3anuu s CUCTeMAaTH3allH
JOKYMEHTOB B MPOIIECCE MX OMEPATHBHOTO
XpaHEHUs U UCTIOIb30BAHMUS.

2. Meronuka MOHHUTOPWHTA  TIPOIIECCOB
IKCIEIUIIMOHHON 00paboTKH, perucrpanuu
JOKYMEHTOB M Y4YETHO-CIIPABOYHOU pPabOTHI
M0 JOKyMEHTaM;

CBOCBPEMEHHOTO paccMOTpeHHUS u
MOATOTOBKM K  JOKIAAy  PYKOBOJICTBY
MOCTYIAIONINX JOKYMEHTOB, OCYIIECCTBICHHE
KOHTPOJS 32 MPaBUJIBHOCTHIO OQOPMIICHUS
JOKYMEHTOB, MPEICTABISICMBIX Ha IOIIKCH
PYKOBOJICTBY; PETyJIHUPOBAHHUS ¥ KOHTPOJS
xoJ1a WCTIOJTHEHUS JIOKyMEHTOB B
YCTaHOBJICHHBIN CPOK.

3. O0OoOmeHne CcBeoeHUH O XOoA€ W
pe3ylbTaTax UCHOJHEHUS TOKYMEHTOB,
CUCTEMAaTUYECKOE UH(HOPMHUPOBAHUE
PYKOBOJICTBA IO STHUM BOMIPOCAM.

CamocrosgrenpHas pabora

CocraBnenue HOMEHKJIATypPbI Jen

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

XpaHCHUEM JOKYMCHTOB.

JOKyMEHTOB. (DYHKIIMOHAIBHOE Ha3HAYEHHE
HOMEHKJIATypbl  Jel1. Buabl HOMEHKIATyphl

Jel: TUIIOBBIE IpUMEpHbIE u
UHJUBUAYaJIbHbIE (KOHKpPETHOTO
YUPEXKIEHUS). Homenkumarypst nen

CTPYKTYPHBIX TOJIpa3AeIeHUI.

CtpykTypa HOMEHKJIATYpbHI Jel. 3arojOBKH
nen. OmpeneneHue CPOKOB XpaHEHHS Jedl.
[lopsnox QopmupoBaHUS W XpaHEHUS eIl
CocraBneHne BHYTpPEHHEW  OMHUCH  JIe.
Odopmnenne gen. Ilepemaua gem  Ha
apXUBHOE XpaHEHHUE.




[pakTryecku 3aHATHS (CEMUHAPHI)
HomeHnkiatypa nen opraHu3anui.

Bomnpocs! qist o6cysxneHus.

1. 3nauenue Homenknatypsl aea B JJOY.
2. TumoBas HOMEHKIAaTypa 1€l U €€

XapaKTEepUCTHKA.

3. IlpumepHas HOMEHKJATypa Jae.

4. HowmeHnkiatypa Jen KOHKPETHOI'O
yupexaenuss CKC

CamocrosrenbHas pabora
CocTaBuUTh HOMEHKJIATYpPYy €Nl CTPYKTYPHOI'O
IOIpa3CIICHUS.

Tema 12. Opranuzanus
ciyx0s1 JIOY

Jlexuuu:

OpranuzanvoHHbIe dopmbI
JOKYMEHTAIMOHHOTO obecrnieueHus
(memonpou3BOACTBA). ®DakTophl,
ONpeAeNSANMe UX BBIOOP B KOHKPETHOM
OpTaHu3aIH.

OcHoBHast  3amaya W (QYHKIUU
JIEJIONPOU3BOJICTBEHHON  CIIYKObI  (CI1y>KOBI
JOY). Tunoseie CTPYKTYpPBbI
JEJI0NPOU3BOICTBEHHON CILY>KOBI B
OpraHu3aLMIX pa3IUYHbIX YpOBHEM
ynpasieHus.  Permamentauuss — QyHKUMi
NOAPA3ACIICHUA 10  JIOKYMEHTAaUHOHHOMY
00CITy’)KMBaHUIO. Tumnoseie u
UHAWBUYyalIbHBIE IOJIOKEHUSI O  CIyx0e
JOY. TumnoBoil Qopmynsp MNOJIOKEHHS,
cocTaB MHGpOpMaLKH, MOPSAOK pa3pabOTKH U
YTBEPKACHHUSL.

JIOJIDKHOCTHOM M YHCIEHHBIA COCTaB
pabotaukoB  cayx6er  JIOY.  ®ynkuumn
pabOTHUKOB AEIONPOU3BOICTBEHHOMN CITY>KOBbI
(cekperapb CTPYKTYpPHOTO MOApa3/eiIeHHUs,
CEKpEeTaph PYKOBOJAUTEINS, WHCIEKTOp IIO
KOHTPOJIO U T.J.). JJoMKHOCTHAsT MHCTPYKLIUS
KaK OCHOBHOM HOPMAaTMBHBIA JOKYMEHT,
ONpeACISAIONMNA  OpraHU3alMOHHO-TIPABOBOE
noJjiokeHue paboTHHka. TumoBoit Gopmyisip
JOJKHOCTHOM HMHCTPYKIUH, COCTaB
uHpOpMalUK, TOPAJOK  pa3paboTKU U
YTBEPKIACHHUSL.

[Tonoxxenne o cayx6e JOY wu
JOJKHOCTHAsT MHCTPYKIUS KaKk HOpPMAaTHBHAs
OCHOBA  paclpelelieHus  Tpyla  MEexXAy
MO/IPa3IEICHUSIMU U UCTIOTHUTENSMHU.

WNHCTpyKIMSA MO TOKYMEHTALIUOHHOMY
obecrieueHunto yIpaBICHUS - OCHOBHOM
HOPMAaTUBHBI  aKT 1O  perjaMeHTaluu
opranuzanuu u Texnojoruu J10Y. Tunossie u
UHIUBUAYAJIbHbIE  MHCTpyKuuu. Ilopspok
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pa3paboTKu, cocTaB HWHGOPMAIMH, TpaBUia
YTBEPKJICHUS U BHEAPEHUS.

HopmupoBanue Tpyaa pabOTHUKOB
ciyx061 IOV, TUIIOBBIE HOPMATUBBI BPEMEHH
Ha JIeTIONPOU3BOICTBEHHbIE PAOOTHI.

Pasmenienue CTPYKTYPHBIX
noapazaeneHuii  cayxoer  JI0Y.  VYcnosus
Tpyda, oOpraHuszauus U 00OpydoBaHHE
pabouux MecT.

[Topsimok XpaHeHHsI revyareid, OJIaHKOB
Y [IpaBUJjIa MOJb30BaHUS UMHU.

OTHKa JICJIOBBIX OTHOIIICHUH,
MICUXOJIOTUYECKAE  acleKThl  paboThl ¢
JIOKyMEHTaMH. [Moaroroska KaJIpOB
cnenanuctoB  cayx6  JIOY,  dopmbr

IIOBBIIIICHUS UX KBaJII/I(i)I/IKaIII/II/I.

IIpakTHYeCcKMe 3aHITHS (CeMI/IHaDLI)

CamocrosgrenbpHas padbora

3akoncrniektupoBath «llonoxenue o ciayxoe
OV »

Jleknun:
[TonsiTHe  «3KCIIEpTH3a  IIEHHOCTHY.

HopMaTuBHO-MeTOAMYECKHE U TEOPETUUECKHE
OCHOBBI IPOBE/ICHUS HKCIEPTHU3BI.
TpeboBaHusi K TNPOBEAECHUIO SKCIEPTHU3BI
LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB.

Opranuzanus JKCIIEPTU3BI LIEHHOCTHU
JOKYMEHTOB,  LEHTPaJbHBIX  JKCIEPTHBIX
komuccuil (OK) yupexnenus. [lonoxenus o6
OK. IlpaBa u  (QyHKUMHM  KOMHCCHUH,
opraHusanusi padoTbl M JIOKYMEHTHPOBaHHE
nestenbHOCTH. Tlopsimok pabotsl DK. Drambl
MIPOBEJIEHUS AKCIEPTU3BI LIEHHOCTHU
nokymMeHToB.  OdopmieHue  pe3yibTaToB
9KCIIEPTHU3bI IEHHOCTU JOKYMEHTOB.

IIpakTHYecKHe 3aHATHS (CeMI/IHaDLI)

CamMocTrosTenpHas padoTra:
OdopMUTh akT MO pe3ynbTaTaM SKCIEePTH3BI
IICHHOCTH I[OKYMCHTOB.

Tema 14. Opranuszanus
3IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000poTa

Jlexuyu:
ONEKTPOHHBIM  JTOKYMEHT U DJJIEKTPOHHAas

MIOAIHNCH

DNEeKTPOHHBIN (MOOMIIBHBIH)
JOKYMEHTO000pOT

CucTeMsl 31EKTPOHHOIO JJOKYMEHTO000poTa

IIpakTryeckue 3aHATH (C CMI/IHaDLI)

CemuHapsbl, MpaKTHYECKUE pabOThI
MertanaHHbIEe HIEKTPOHHOTO JTJOKYMEHTA

@3 «O06 >1eKTPOHHON TOIHCH

[Tpobmembr 00paboTku u XpaHEeHUS
JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa

CamocrosrenpHas pabora
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\ Ananmuz OIIT «MapopManimoHHOE 00IIIECTBOY

Bu HTOroBoro KOHTPoOJIA (3a4€T C OIICHKOK)

KOHTPOJIb

18

BCEI'O:

108

3aounas popma o0yueHus

HaumenoBanue
pa3iesioB u TeM

Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJa
(TeMBbl, NepeYeHb PACKPbIBaAEMbIX
BOIIPOCOB):

JIEKIIUH, TPAKTHYeCKHe 3aHATHS
(ceMUHapBI), THAUBUAYAJIbHbIE 3AHATHSA,
caMoCTosiTeJIbHAsI padoTa 00y4arIuxcs,
KypcoBasi pabora

O0nLeM
4acoB
3.e.

Dopmu-
pyembie

KOMIIe-

TeHUHH
(mo Teme)

1

2

PA3JIET L.

Tema 1.

OOmiasi XapakTepUCTHKA
JOVY; TpebGoBanus K
COCTaBJICHUIO u
o opmIIeHHIO
JOKYMEHTOB

Jleknun:
XapakTeprucTHKa OCHOBHBIX BHJIOB MoOJIeeH

MOCTPOCHUSI JOKYMEHTOB: OIMCATEIbHON U
rpaduueckoit. opmymsip HOKyMEHTa U €ro
COCTAaBHBIC YaCTH

IIpakTrueckue 3aHsaTHs (CEMHUHAPDI):
[TocTpouts bopMyIspbl
OMOJIMOTECYHON TOKYMECHTAIUH.

oOpas3iibl

CaMocTosTeIbHAas pa60Ta. IlogroroBuTH
XApaKTCPUCTUKHU OCHOBHBLIX BHIIOB MoJienen
IIOCTPOCHUA JOKYMCHTA.

30

[1K-1

PA3JIEJI 2.

Tema 1.

O6mue TpeOoBaHUS K
COCTaBJICHUIO u
oopmienuro
JIOKYMEHTOB

Jlexnun:
Bunsl YHUPHUITTPOBAHHBIX CHUCTEM

JIOKYMEHTalUU: MEXOTPAaCIIEBBIE,
oTpacjeBble; MPEANPUIATUH M OpraHu3aLUil.
XapakTepucTuka OCHOBHBIX BHA0B YC/I.
Oobmepoccuiickuii KJaccudukarop
ynpasieHuecko gokymeHTanuu (OKY D).

[IpakTHueckue 3aHATHS (ceMuHaphl):
Meronvka aHanmsa YIPABJIEHYECKUX
JOKYMEHTOB

Bonpocel g u3ydeHus u oOCyKIAeHMs] Ha
3aHSITHH:

1. Meronuka aHaiM3a  YIPaBICHYECKUX
JOKYMEHTOB: aHAJIA3 BHYTpPEHHEN "
BHEIIHEW CTPYKTYpBI, IIPOBEPKA CBOMCTBA
IOPUINYECKON CUJIBI.

2. HapymeHue CTpyKTypbl IOKYMEHTa U
TpeboBaHUIl ero odopmieHus — MpocTas
ommbOka wimu Hapymenue? HOpuauueckue
IIOCJIEICTBUS HApPYLICHUS

CBOICTBA FOPUINYECKON CHJIBI
YIPABJIEHYECKOI'0 JTOKYMEHTA.
3. Buapl ommbok B yNpaBiIeHUECKUX

JOKYMEHTaX: pedeBble, opdorpadpuieckue,
CTWINCTHYECKHUE OIMMOKM ¥ CIOCOOBI UX

[K-1




yCTpaHEeHHs.

4.OCHOBBI PEIaKTUPOBAHUS YIPABIECHYECKUX
JIOKYMEHTOB.

CamocrosrenbHas pabora

Bonpocsr quist usyyenus:

1. TpeboBanusi k pa3paboTKe IOKAIbHBIX
JIOKYMEHTOB OMOJINOTEKH.

2. Anamu3  >(QQEKTHBHOTO  yIpaBICHHS
JOKYMEHTaleilT B COOTBETCTBHUH  C

JEHCTBYIOIIUMU HOPMATUBHBIMU
TpeOOBAHUSIMU. 30
4. TlopsimoK COCTaBJICHUS HWHCTPYKIUU IO
JeJIONPOU3BOACTBY(MIIN aHaJIn3
HUMEIOLUXCA): HOPMATHUBHBIE TpeOOBaHMS K
CTPYKType U COJIEP)KaHUIO HHCTPYKIIHH,
nopsiiok  opopmiIeHHsT W BBEICHUA B
neiicteue. CoOCTaBUTh  MHCTPYKLHIO IO
JIEJIONPOU3BOJICTBY YUPEKIACHUS
COLIMATIbHO-KYJIbTYPHOU CEpBHI.

PA3JIEJI 3.

Tema 2. Opranuzanus | Jlekuuu: [IK-1

AJEKTPOHHOTO DNEKTPOHHBIM  JOKYMEHT W SJEKTPOHHAs

JOKYMEHTO000pOoTa MOJIIHUCH. 2
DNEeKTPOHHBIN (MOOUITBEHBIN)
JOKYMEHTOO000pOT

CHCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA.
[IpakTuyeckue 3aHATHs (CEMUHAPHI)
CeMuHapbl, TPAKTUYECKUE PAOOTHI
MeTtanaHHbIe SJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

D3 «O06 >71eKTPOHHOMN TTOTTHCH. 2
[IpoGnembr  00paboOTKM W XpaHEHUS
AJIEKTPOHHOTO TJOKYMEHTA.

CaMocTtosTenbHas paboTa

AHanu3 OIIII «UupopmannonHoe 2%
001I1eCTBOY.
Pa6ora ¢ ®3.

Bu HTOroBOro KOHTPOJIs (3a4eT C OLEHKOM) KOHTPOJTb

BCEI'O: 108

5. OBPA3ZOBATEJIBHBIE TEXHOJIOI' TN

1. AynuTtopHble 3aHATHS: JIEKIMs: 0030pHasi JIEKUUs, TeMaTu4yeckas JICKIUs,
Jekiusl — Oecella, MHTEPAKTUBHAS JICKIMS. Y ACIbHBIN BEC 3aHATUHN, MPOBOAUMBIX B
MHTEPAKTUBHBIX (pOpMax, COCTABISAECT HE MeHee 25 % ayAUTOPHBIX 3aHATHH.

2. CeMHHapbl, MPAKTUYECKHUE 3aHATHS.

3aaHus ¥ BONIPOCHI VIS CAMOCTOSATEIbHOM Pa0dOThI:



12.

13.

14.

15.

YCTaHOBUTH CBSI3b MEXKIY 3aJIaHHBIMHU YIIPABICHUYECKUMH JOKYMEHTaMU U
dbopmMamMu  yIIpaBJIEHUECKOU NESITENIbHOCTH, B XOA€ pealM3alliu KOTOPOH OHU
UCIIOJIb3YIOTCS

Hcnonb3yss uHGOpMAIIMOHHBIE pecypebl  cetu  WHTepHeT, BBISIBUTD
HOPMATHUBHBIE W MHCTPYKTUBHO — MeToanueckue nokymeHTsl ['CJIOY.
OcylecTBUTh AUATHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPAaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB C TOYKHU
3peHHUsI MPABUIILHOCTHU PACTIONIOKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJIE.

BrissBuTh OmmmOKM B comepkaHuU U OPOPMIICHUH 3aIaHHOTO YIPABICHIECCKOTO
JOKyMEHTa (HampuMep MpHKa3a, JOTOBOpa, MPOTOKOJA, CIIy>KeOHOM 3aIluCKHy,
NMCHbMa, NTOJIOKEHUS, TPYIOBOIO KOHTPAKTA U T.I1.).

PazpabotaTh B COOTBETCTBUM C TpeOOBAHUAMU I'OCTa 3anaHHbIC
VIPABJICHUYECKUE JIOKYMEHThl (HampuMmep, IMpUKa3, JIOrOBOp, IPOTOKOJI,
CIIy’)KE€OHYIO 3allUCKY, JEJI0BOE IUCbMO, IIOJIO)KEHUE, JIOJKHOCTHYIO

UHCTPYKIUIO, TPYAOBOH TIOTOBOPH T. I1.).

Pa3paboraTh cxeMy JOKyMeHTa 000poTa JUIsl 3aJaHHOTO YUPEKIACHHUSL.
OdopMUTh TUYHBIN JTUCTOK IO YYETY KaJIPOB.

Hamucate pesrome.

Cnenatp 3anuch B TPYA0BOM KHUKKE O IpUEME Ha padoTy.

OcCylIecTBUTh PErucTpalio 3aJaHHBIX JOKYMEHTOB (JOKJIaJHOM 3alucKH,
CIIy>keOHOM 3alMCKH, 3asIBICHUS U T. I1.)

CocTaBUTh HOMEHKIATYpy M€l 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TOAPA3ICICHHS
YUPEXKICHUSI.

Ha ocHOBe CyIIecTBYIOIIMX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB OIPEIEIUTh CPOKH
XpaHeHUs 3aJJaHHBIX YIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB.

Onpenenuts HEOOXOAMMYIO YHMCIEHHOCTh pPabOTHUKOB ciyxObl JIOY nmns
3aJJaHHOTO YUPEXKICHUSI.

CocTtaBuTh  IITATHOE  paclucaHue Ul 3aJIaHHOTO  CTPYKTYpPHOTO
noJipa3aesieHusl.

Ha mnpumepe oTnenpbHOM CHUCTEMBI SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOoOopoTa (1o
BbIOOPY CTYIEHTa) COCTAaBUTb TEXHOJIOTMYECKYI0 CHUCTEMY JBUIKECHMS
JIOKYMEHTOB.

6. OLHEHOYHBIE CPEACTBA JIJId TEKYHEIO KOHTPOJIA

YCHEBAEMOCTHU U MNPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUN

6.1. KoHTpoJIb OCBOCHMS JUCUUIIJINHBI

KOHTpO.HB OCBOCHHMA OUCHUIIIIMHBI IIPOHU3BOAUTCA B COOTBCTCTBHHU C

[TonmoxkeHneM 0 MPOBEICHUM TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIEBAEMOCTH M ITPOMEKYTOYHOU
arrectainu ctygaeHToB @I'bOY BO «KpacHomapckuili rocy1apCTBEHHbI UHCTUTYT
KyJbTYpbD». [IporpaMMoi AUCHMIUIMHBI B LEIAX MPOBEPKH MPOYHOCTH YCBOCHUS
MaTepHaa npeayCMaTpruBaeTCs MPOBEACHUE PA3TMUHBIX (POPM KOHTPOJIS.

TGKYIHI/Iﬁ KOHTPOJIb YCIICBACMOCTHU CTYJACHTOB 11O JUCIHUIIIIMHC ITPOU3BOJIUTCA

B ceayomux hopmax:



JEKTOPOM WM MPENnoJaBaTesieM, BEAYIIHM CEMUHAPCKUE 3aHATHA 110
JUCLMIUIMHE B Cleaylomux (opMax: oOIpoc; TECTUPOBAHMUE; BBIIOJIHEHUE
IIPAKTUYECKUX HAa 3aHATHM; IUCBMEHHBIE JOMAIHUE 3aJaHusd M T.J.; OTAEIBHO
OLICHMBAIOTCS JIMYHOCTHBIE KAYECTBA CTYICHTA.

PyOexHbIil KOHTPOJIb IPEyCMATPUBAET OLEHKY 3HAHWM, YMEHUN U HAaBBIKOB
CTYJEHTOB II0 IPOMJEHHOMY MAaTepualy IO JaHHOM JHCLUUILUIMHE Ha OCHOBE
TEKYIIUX OIICHOK, MOJY4YEHHbIX MMM Ha 3aHATUAX 3a BCE BUABI paboT. B xoxe
pYOEKHOT0 KOHTPOJISL UCIIONB3YIOTCS CIEAYIOIINE METO/bl OLIEHKUA 3HAHUM: YCTHBIE
OTBETHI,  MHUCbMEHHbIE  pabOThl,  NPAKTHUECKHE,  OICHKA  BBIMOJIHEHUS
CaMOCTOSITENILHOM PalbOTHI CTYJIEHTOB. pedepaTuBHAs, HCCIENOBaTENbCKas padoTa,
BEITIOJIHEHUE 3a1anuii B popme peanuzaruun HHAPC.

[IpoMeXyTOUHBII KOHTPOJb IIO pE3yJbTaTaM CEMECTpa I0 JUCLHUIUINHE

IPOXOJUT B (pOpMeE 3a4€Ta C OLIEHKOM, BKIIOYAET B CEOs.

6.2. OueHouHbIe cpeacTBa

6.2.1. Ilpumepsbl TECTOBBIX 3aaHUI (CUTyaI[Hi)

3ananue 1.

Bonpoc 1. JlokymentanuonHoe oOecneuenue ympasieHus ([OY) oxBarbiBaeT
BOIPOCHI:

- JIOKYMEHTHUPOBAHUS, OpraHU3alMU pabOThl C JOKYMEHTaAaMH U CHUCTEMaTU3AIUIO
apXUBHOTO XPAaHEHUsI JOKYMEHTOB

- IOKYMEHTOBECHUS

- TOKyMEHTOO0OpOTa ¥ ApXUBHOTO XPAHECHHUSI

- CUCTEeMaTU3allui IOKYMEHTOB

- TOKYMEHTHUPOBAHUSI

Bompoc 2.HopMaTuBHBIN [TOKYMEHT, YCTaHABIMBAIOIIMA €AUHBbIE TpeOOBaHUA K
JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKON JEATEIbHOCTH M OpraHu3aluud pabdoThl ¢
JOKYMEHTaMU:

- YaudunupoBantas cuctema nokymentammu (Y CJI)

-T'OCT

- MHCTpYKIMS MO 1ETONPOU3BOJACTBY

-I'CAOY

- JIOJDKHOCTHAsE UHCTPYKLIUSA

Bormpoc 3. Uem pernmameHTUpyeTCs AesTeIbHOCTh pAOOTHUKOB Cityk0b1 JIOY ?
-T'OCTom

- JIOJDKHOCTHOM MHCTPYKIMEN

- PUKA30M JTUPEKTOPA



- PEKUMOM pabOThI MPEATPUATHUS
- HU4EeM

Bormpoc 4. uadopmarus o0 COOBITUSAX U SBICHUSX 00BEKTUBHOW ICUCTBUTEIBHOCTH H
MBICIIMTEIBHON JIEATEIFHOCTH 4YeJOBeKa, 3a(MKCUpOBAaHHAs Ha MaTepUATLHOM
HOCHTEJE C PeKBU3UTaMHU— 3TO:

- TOKYMEHT

- hopmysip

- OJTaHK TOKYMEHTa

- crcTeMa JOKyMEHTAIuH

- KOMITBIOTEP

Bompoc 5. Kakue (yHKIMHM TOKyMEHTa SIBJISIOTCS CIEUU(PHUUECKUMU: KYyJIbTypHas,
collMaIbHAasl, UH(POpMaMOHHAsS

- ynpasieHuecKasi, ”H()OpMaIMOHHAsI, IPaBOBas,

- yOpaBJeHY€ECKasl, IPaBoBasi, ICTOPUYECKas

- KyJbTYpHasl, UICTOpUYECKasi, COUAIbHAS

- HeT crienuuueckux QyHKIIMU

3amanue 2.

Bomnpoc 1. [lesTenbHOCTh IO CO31aHUIO TOKYMEHTOB HA3bIBACTCS:
- IEJIONPOU3BOJICTBO

- TOKyMEHTOO0OpOT

- JOKYMEHTUPOBAHUE

- CUCTEMA JOKYMEHTAIlN!

- TOKYMEHTOIIOTOK

Bompoc 2. VYcraHoBieHne eauHOOOpa3usi cocTtaBa M (opM  yIpaBIeHUECKUX
JOKYMEHTOB, (PUKCUPYIOIIMX OCYIIECTBICHWE OJHOTUIHBIX  YHPABICHYECKUX
GbyHKIMIA U 3a/1a4, HA3bIBACTCA:

- CTaHdapTU3ALUECHT

- yHu(UKaIen

- IOKyMEHTalnuen

- knaccudukanmein

- TUIIM3aluen

Bormpoc 3. Kakue Buipl 0JJaHKOB pEKOMEHIYIOTCS Ha TIPEATPUITAN?
- TOJIBKO JIJIS1 KOHKPETHOTO BUia IOKYMEHTOB
- JI1sl BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB (OOTIIHIA)



- 1711 BHEITHUX IOKYMEHTOB (TIUCEM )

- OJ1aHK cITy’KeOHOro MMCchMa, OJIaHK JJ11 KOHKPETHOIO BUJIA IOKYMEHTOB, OOLIHIA
- OJaHK

- HET YETKUX PEKOMEHIAIH

Bomnpoc 4. Uem ornmuaeTcst OnaHK AJii BHYTPEHHMX TOKYMEHTOB OT OJlaHKa AJis
nucem?

- Ha OJIaHKe U1 TMCEM MEHbBIIIE PEKBU3UTOB

- Ha OnaHke 1 ruceM O0JIbllle peKBU3UTOB

- HE OTJIMYAETCSl HUYEM

- PacroJI0KEHUEM PEKBU3UTOB

- oTiinyaercs opmarom

Bormpoc 5. Kakue ¢popmatel Oymaru MCHOJIB3YIOTCS J1s1 OJIaHKOB?

- TOIpKO A4

-A4,AS5,A3, A6

- TOJBKO AS

- TOIBKO A3

-A6u A4

3aganue 3.

Bormpoc 1. Ha xakue Buapl Ki1acCUPUIMPYIOTCS TOKYMEHTHI 10 MECTY COCTaBJICHUA?
BHEIIIHUE U BHYTPEHHUE

- PYKOIIMCHBIE U MIEYATHBIE

- IMYHbIE U OpUIHATIbHbIE

- TOPOACKUE U PAOHHBIE

- YIIPaBJICHYECKHUE, HAy4YHbIC

Bormpoc 2. JIokyMeHTbI 0 TMYHOMY COCTaBY OTHOCSITCS K TPYyIIIIE. . .

- pacnopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB

- OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB

- CIIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX JOKYMEHTOB

- (pHaHCOBO-pacUETHBIX TOKYMEHTOB

- JINYHBIX TOKYMEHTOB

Bompoc 3. K kakoii rpymnme JOKyMEHTOB OTHOCSITCS PEKJIaMHBIC OOBSBICHHS,
0030p5I, TpaduKH, CIUCKHA?

- K pacopsiANTENBHBIM JOKYMEHTAM

- K OpraHU3allHOHHBIM JOKYMEHTaM

- K CIIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIM JOKYMEHTaM

- (pHAHCOBBIM TOKYMEHTaM

- K JIMYHBIM JIOKYMEHTaM

Bormpoc 4. IIpuka3sbl, ykazaHus, paCOpsKEHUs, PELLIEHNs] OTHOCSTCS K IPYyIIIIE. ..



- OPraHU3alMOHHBIX TOKYMEHTOB
- CIIPaBOYHO-UH(OPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB

- pacopsAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB

- HCXOJSIINX TOKYMEHTOB

- CITy’k€OHOM NePEeNnUCKU

Bormpoc 5. Kakue 10KyMeHTbI Ha3bIBalOTCSI HHPOPMALIMOHHO-CIPABOYHBIMU?

- JIOKYMEHTBI, PErJaMEeHTUPYIOIIUE CTPYKTYpy, 3aJadyd, (QYHKIMHA MPeIrpHsITHS,
OpraHu3aIuio ero paboThl, MpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOIHUTEINEH
U CHELMATIUCTOB

- JIOKyYMEHTBI, XapaKT€pPU3YIOIINE TPYIOBbIE OTHOIIECHUS MEXAY MPEANPUATHEM U
pabOTHUKOM

- JOKYMEHTHI, cojepxkamiiue uHPopMmaiuio o (HAKTUYECKOM TIOJOKEHUU e,
Clly’Kalllue€ OCHOBAaHWEM [JIsl TPHUHATHS PEIIECHUN, W3JaHUs PaclopsIUTEIbHBIX
JIOKyMEHTOB

- JIOKyMEHTBI, OOpalleHHble K HIKECTOSIIMM OpraHu3auusM, Tpynmnam HWid
OTJEJIbHBIM JINLIAM

- TOKYMEHTBI, OTPAKAIOIIKE JOTOBOPHBIE OTHOILEHUS MEXAY PEANPUATHIMHU

3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacnonoxeHne peKBU3UTOB PEKOMEHIYETCS JUIsl TUCEM?
- YIJI0BOE U (h1aroBoe

- MPO/IOJIBLHOE U LIEHTPOBAHHOE

- YIJIOBOE U MPOJOJIBHOE

- (praHroBOE U IEHTPOBAHHOE

- IPOIOJILHOE U (PIIAHTOBOE

Borpoc 2. Ha xakue yactu genurcs TOKyMeHT Iipu ohopmiieHun?

- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIIOYUTENbHYIO

- 3ar0JIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 0()OPMIISIOIILYIO

- HayaJso, CepeIMHA U KOHEIl

- IEPBYIO, BTOPYIO, TPETHIO

- TEKCT Ha YaCTH HE JICTTUTCS

Bomnpoc 3. I'ne pacnonaraercst peKBU3UT “HaMMEHOBAHUE MPEINPUATHS 7
- MI0CJI€ PEKBU3UTA "pPETUCTPALIMOHHBIA HOMEP JOKYMEHTA"

- 1O/ PEKBU3UTOM "3MOJIeMa OpraHu3alii Uk TOBapHbINA 3HAK"

- B IIEHTPE BEPXHErO MOJIs

- B 0(pOpMIISTIOILICH YacTu

- oJ pekBu3UTOM "aapecar”

Bomnpoc 4. B kakux JOKyMEHTaxX yKa3bIBalOT CIIPAaBOYHBIEC IAHHBIE O IPEAIPUATAN?
- BO BCEX



- BO BHEIITHUX
- BO BHYTPEHHUX

- B IPYKa3ax Mo OCHOBHOM JIEATETbHOCTH

- B pacloOpsIANTENbHBIX TOKYMEHTaX

Bompoc 5.Kakum cmocobom criemxyer odopmuth maty “ 20 oxrsaops 2015r” B
JETIOBBIX MUChMaXx?

- 20/10/15

- 20.10.15

- 20 oxTs0ps 2015

- 2015.10.20

- 20.10.2015

3aganue S.

Bompoc 1. Kak Ha3biBaeTCsi MpaBOBOW aKT ONPEAEISIOMINNA NMOPSIOK 00pa3oBaHMs,
npaBa, OOS3aHHOCTU M OpraHU3alyi0 pabOThl MPEANPUATHS Ha JJIIUTENbHBIN CPOK
BpEMEHU?

- IpUKa3

- II0JIOKEHUE

- JIOTOBOP

- YCTaB

- IITAaTHOE PaCIHUCaHUE

Bonpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, N34aBAEMBIN PYKOBOJIUTENIEM NPEANPUITHS — ITO. ..

- IpUKa3

- HHCTPYKLUS

- II0JIOKEHUE,

- pacropshKEHHE

- JIOTOBOP

Bomnpoc 3. Kak Benetcst Hymepanus Npuka3oB 0 OCHOBHOMW JE€SITEIbHOCTH?

- 110 IOPAJIKY C MOMEHTa 00pa30BaHusl MPEANPUATHS

- 110 OPAJIKY B IIpEeIax Mecsna

- 110 IOPAJKY B IIpeeax roaa

- HE BeJIeTCs BOOOI1IEe

- BEJIETCS POU3BOJIBHO

Bompoc 4. Kakoil TOKyMEHT COAEpKUT MH(POPMAIMIO O MpaBax, OOS3aHHOCTAX WU
GYHKUMSX COTPYAHUKA IPEANPUATHS?

- TPYZXOBOM KOHTPAKT

- TPYAOBOU 1OTOBOP

- IpUKa3 o mpueMe Ha paboTy

- TOJDKHOCTHAs! UHCTPYKIIMS



- YCTaB NPEANPUATHS
Bonpoc 5. B kakoM J0KYMEHTE 3aKpeIUICHbl JOJDKHOCTM M YMCJICHHBIM COCTaB
NPEANPUATHS ¢ YKa3aHueM (oH/a 3apaO0THOM TIaThI?

- B ITATHOM pacluCaHuu

- B CTPYKTYPE U IITATHOW YHCICHHOCTHU

- B IIOJIOKEHHUH O MIEPCOHATIE

- B JOJDKHOCTHOW MHCTPYKIIUU

- B YCTaBE MPEANPUITUS

3aganue 6.

Bormpoc 1. Ilucemo, umeronee (pruHAHCOBBIE U IOPUAMYECKUE MOCIEICTBUS JOHKHO
OBITh. ..

- MOJIMUCAHO TUPEKTOPOM, TJI. OyXTraaTepoMm, 3aBEPEHO MeUaThIO
- 3aBEPEHO IE€YaAThIO

- MMOJIMUCAHO TUPEKTOPOM U COTJIACOBAHO C FOPUCTOM

- MIOJITUCAHO TJ1. OyXTajaTepoM, YTBEPKICHO TUPEKTOPOM

- MIOJIITUCAHO TUPEKTOP

Borpoc 2. Uem ¢akc otauvaercst OT mucbMa 1o opopmiaeHuro?
- SIBJISICTCS HE TIOJYTAHHUKOM, a KOTIHEH TOKyMEHTa

- COZICPKUT P TOTOJHUTEIHHBIX PEKBHU3UTOB

- mevaraeTcst Ha Tenedaxce

- HE MOXET OBITh 3aBEPEH MeYaThIO

- BCE BBIIIETIEPEUYHCIIEHHOE BEPHO

Boripoc 3. B 4em 0CHOBHBIE OTIUYHS TTUCEM K 3apyOeKHBIM NapTHEpam?
- moJist o 1 jiroiimy

- OTCYTCTBHUE MMYHKTYaIlNH

- opopmiieHue ab3areB 0e3 a03alHOTO OTCTYyIA

- CJIOBECHO HIU(POBOI crIocOO HaMKMCaHUs JaThI

- BCE BBIMICTICPEUYHCIICHHOE

Bomnpoc 4. KakoB cpok XpaHeHUs J€I0BbIX MHCEM?

- 1 Mecsny

-1rox

- 3 rona

- 5 ner

- HE XpaHATCs BOOOIIIe

Bomnpoc 5. Ha xakowm 6i1anke oopmisiercs Teserpamma?

- Ha TenerpadHoOM

- Ha 001IeM

- JIJISl TTUCEM



- 115 IPUKa30B
- He odopMIIeTCsl, TaK KaK repeaaeTcs no teiaedoHy

3aganue 7.

Bompoc 1. Kak HaspiBaeTcs JOKYMEHT, (DUKCHUPYIOIIHMHA COTJAIIICHHUE CTOPOH 00

YCTAHOBJICHUH TPYAOBBIX OTHOIIEHUHN U PETYIUPYIONTUN UX?
- TPyIOBasi KHUKKa

- KOJIEKC 3aKOHOB O TPYJI€

- IPUKa3 10 JTUYHOMY COCTaBY

- TPYZAOBOM KOHTPAKT (JIOTOBOP)

- TIOJDKHOCTHAS! UHCTPYKIIHS

Bomnpoc 2. Kak xpaHATCS IPUKa3bl 0 JIMYHOMY COCTaBY?
- B JINYHOM JIeJIE€ COTPYIHUKA

- BMECTE C JIpyTUMH KaJPOBBIMU JOKYMEHTAMHU

- TPYIIIUPYIOTCS B OTAEIBHOE JEJI0

- BBIJIAIOTCSI HA PYKU COTPYIHUKY

- BMECTE C MPUKA3aMH IO OCHOBHOM JI€SITENIbHOCTH
Bomnpoc 3. O yem nuiiyT B JINUHOM 3asIBJICHUU?

- 0 IpHeMe Ha padoTy U YBOJbHEHUH, 00 OTIYyCKE

- O CBOMX JIMYHBIX IJIAHAX

- 00 ono3gaHuu

- O BBITIOJTHEHUHU MTOPYUYCHUS

- 00 OCHOBHBIX dTarax >KM3HEHHOTO MYyTH

Bonpoc 4. Komy crienyer agpecoBaTh 3asBJICHUE O IIpueMe Ha padboTy?
- COOCTBEHHUKY TIPEATNPUATUS

- PYKOBOJIUTEIIIO IPEATPUSITHUS

- HaYaJbHUKY OT/IeJIa KaJpoB

- TJITaBHOMY OyXranrtepy

- TOBapHUIIy 1o padbote

Bompoc 5. Kakoif 1oKyMeHT HEOOXOAMM JUIsl TIOJYYeHHS 3apa0OTHOW TIUIATHI 3a

3aboJieBIIero cynpyra?

- pacmmcka

- CBHJIETEIBLCTBO O Opake

- 3asBJICHUE W TIACIIOPT CYIpyTa
- TOBEPEHHOCTH

- 0OBSICHUTEIbHAA 3aITHCKa
3amanue 8.

Bonpoc 1. Kak Ha3blBaeTcsi mpoueaypa 3amudch CBEICHHI O JOKYMEHTE C

MOCJICAYIOIIHUM ITPOCTABJICHUEM NHICKCA U I[aTI)I?



- CUCTeMaTH3alus
- perucrpauus

- ApXUBHUPOBAHUE

- TOKYMEHTUPOBAHUE

- KaTaJoru3anus

Bonpoc 2. Kak momkHa OCYIIECTBIATHCA TEpBUYHAS 00pabOTKa BXOJSAIINX
JIOKYMEHTOB?

- B TEYCHUE CYTOK

- B ICHb MTOCTYTUICHUS

- B TEUCHUE HEJEIN

- 10 MEPE HAKOIUJIEHUS

- B 3aBUCMMOCTHU OT BaKHOCTHU JIOKYMEHTA

Bomnpoc 3. Kak mpousBoauTcst peructpanusi JOKyMEHTOB 7

- IELEHTPAIIM30BAHO

- LIEHTPAJIN30BaHHO

- BBIOOPOYHO

- 10 YKa3aHUIO PYKOBOAUTENS

- perucrtpanys He IPOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 70KyMEHTBI IOJIEKAT pErucTpauun?

- BXOJIAIINE U UCXOJIAIINE

- YYETHO-CTaTUCTUUECKHUE

- BXOJIAIIINUE, UCXOASIINE U BHYTPEHHUE

- OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIIbHBIC

- BCE€ JOKYMEHTBI, TPEOYIOIMe yueTa, UCTIOTHEHUS U JaTbHEHIIIEer0 NCTIOIb30BaHus B
CIIPaBOYHBIX LIEJIAX

Bompoc 5. PeructpanMoHHBIM HHAEKC BXOAAIMIUX W HCXOAAMIHUX JTOKYMEHTOB
BKJIIOYAET:

- IOPSAJIKOBBIN HOMED B Mpe/iesiax JaHHOW TPYIIbl JOKYMEHTOB

- IOPSAJIKOBBIN HOMEP U UHJCKC 110 HOMEHKJIAType Jaen™

- KJIacCU(UKATOP KOPPECIIOHICHTA

- IaTy PErucTpaluu

- JlaTa pEerucTpalyy U MOPSIKOBBIM HOMED

3aganue 9.

Bomnpoc 1. Kakas opma peructpaiiuu J0KyMEHTOB HanboJiee onepaTuBHA U
- 3ppexTrBHA?

- JKypHaJIbHas

- KapTo4yHas™*

- [ICHTPAJIM30BaHHAS



- ABTOMAaTHU4CCKas
- CMCIIaHHasA
BOHpOC 2. Kakue AOKYMCHTALI IIOJICKAT KOHTPOJIIO HUCIIOJIHCHMSA?

- BCC JOKYMCHTEI
- 3apCruCTpupOBAHHBIC JOKYMCHTHI, Tpe6ylonme HNCIIOJIHCHUA
- OPraHru3aluOHHO-PACIIOPAIUTCIILHBIC

- H(OPMALIMOHHO-CITPABOYHBIE

- (puHaHCOBBIC

Bomnpoc 3. Uto Takoe HOMEHKIaTypa Jaei?

- IEPEYEHb 3ar0JIOBKOB JIEJ U CPOKOB UX XPaHEHHUSI

- CIIUCOK BCEX JIEJI, UMEIOUINXCS Ha NPEAIpUITUN

- IEpeYEHb eI U [Iepeaadu B apXuB

- CIIUCOK 0C000 BaYKHBIX JJOKYMEHTOB

- CIIPABOYHbBIE JTAHHBIE

Bomnpoc 4. Uem 3aHuMaeTCs 3KCIEPTHASI KOMUCCHUS TPEATIPUATUSA?
- IPOBEPSIET COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB

- OLIEHUBAET CTEIIEHb CEKPETHOCTU JOKYMEHTOB

- IPOBEPSIET NPABUIBHOCTD COCTABJICHUS JJOKYMEHTOB

- IPOBOJIUT 3KCIEPTU3Y LHEHHOCTU JOKYMEHTOB

- KOHTPOJIUPYET UCTIOTHEHUE JOKYMEHTOB

Bomnpoc 5. Uto HeoOxoauMO cieniaTh nepe cauei el Ha apXUBHOE XpaHeHue?
- CTPYNIHUPOBATH U MOJAILIUTH J€Ja B MANKU

- 0o(bopMUTH U ONHUCATH Jena

- COCTaBUTh ONUCH JOKYMEHTOB

- CHCTEMATU3UPOBAaTh U YTOUHHUTH TOKYMEHTBI

- CKOIIMPOBATh 0COO0 Ba)KHbIE JOKYMEHTHI

3amanue 10.

Bomnpoc 1. [lns yero Heo6xonuma apromartuzanus JJOY?

- 7151 oBbIeHus 3 pexTuBHOCTH TpyAa padboTHukoB 1OV, cokpaiienue

- Tpy103aTpaT Ha TOKYMEHTHUPOBAHUE, IJIs PAIMOHAIM3AINH TOKYMEHTO000pOTa
- I7IT OCBOOOXKICHUS pabOUNX MECT

- IS OCBOOOXK/ICHUSI CEKPETaps OT BEACHUS JOKYMEHTAIINH

- 11 yHU(PUKAIIMKA U COKPAIICHUS KOJTMYECTBA IOKYMEHTOB

- HET HEOOXOAMMOCTH B aBTOMAaTH3aIuH1

Bonpoc 2. Ha kakux »Tamax JIOKYMEHTAIlMOHHOIO OOECHeYeHHUs YIpaBJeHUS
MIPUMEHSIIOTCSI MEXaHU3alusl U aBTOMaTU3aIus?

- Ha dTare perucTparyu 1 moucka J0KyMEHTOB

- Ha 2Tare 3KCIeIUIIMOHHON 00paboTKHY.



- Ha TNOATOTOBUTEIBLHOM 3Tane (COCTaBJICHUE, KOMUPOBAHHUE, PA3MHOXKEHUE
JIOKYMEHTOR)

- Ha 3aKJIIOYUTEIBHOM ATare (1epeiaya Ha apXUBHOE XPaHEHUE)

Ha BCeX 3Tanax o0pabOoTKH IOKYMEHTOB

Bompoc 3. Ot d4ero 3aBUCUT COCTaB KOMIUIEKTOB HPUMEHSEMBIX CPEACTB U
IPOTrPaMMHOTO OOecTieueHus?

- OT KOHKPETHBIX YCJIIOBHIA pabOTHI anmapara yrpaBJICHHs ¢ TOKyMEHTaMU

- OT SKOHOMHYECKUX BO3MOKHOCTEH MpenpUsiTUs

- OT CTENEHU NOJATOTOBKH CHEUATIUCTOB

- OT NIPUPOJIHBIX YCIIOBHI

- OT pEKJIaMBbl

Bonpoc 4. K TeXHWYECKUM CpEACTBAM COCTABJICHHUS W HM3TOTOBJIECHHUS TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB OTHOCSITCSI:

- rekTorpaduieckue u opceTHbIE MAITUHBI

- MUKPO(QHIbMBI 1 MUKPO(DUIITN

- MUIIYIIAE MAIIMHbBI, MAIIYIIME U OPTaHU3AlMOHHBIE aBTOMAThI

- (hasibLIeBaIbHBIC, AAPECOBATILHBIC, MAPKUPOBAJILHBIE MAIIIMHbI

- KOMITBIOTEPHI ¥ BBIYUCIIUTEIIbHBIE MAIIIMHBI

Bomnpoc 5. JIokyMeHT, U3rOTOBJIEHHBIN CpeCTBaMU BhlUuKCIUTENbHOU TeXHUKU (BT),
UCITIOJIB3YETCSl Ha MPaBaXx:

- MMOJITMHHUKA

- KOIIUHU

- YEpHOBHKA

- nmyonukara

- BBIIIUCKH

6.2.2. KoHTpo/ibHbIE BONPOCHI /IJIs1 MPOBEAEHUS TEKYIEr0 KOHTPOJIsI

1. VYnpasnenueckas nH(popManus: MOHATUS, TPeOOBaHUS, BUIBI.

2. VYrhpaBneHueckass JOKyMEHTalMs: TIOHSATHE, Ha3HAuY€HUe, oOIas
THUITOJIOTMYECKAsl XapaKTEPUCTHKA.

3. [ocynmapcTBeHHass ~ cucTeMa  JOKYMEHTAllMOHHOTO  oOecreueHus
yIpaBiICHUS.

4. Cayx06a MOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECIeueHUsl YIpPaBICHUS YUPEXKIECHUMN
CKC.

S. TunoBble JOKYMEHTBI, pErjlaMEHTHUPYIOUINE JAESITeIbHOCTh CIY>KOBI
JIOV: coctaB u o0111ast XapaKTepUCTHKA.

6. HopmatuBHast 06a3za JOKYMEHTAIMOHHOIO OOECHEeYeHMs YIpaBICHUS:

COCTaB M 00I1asi XapaKTePUCTUKA.



7. [lemn, 3amaum  co3maHus, COCTaB yHH(PUIIMPOBAHHBIX  CHUCTEM
JIOKYMEHTALUU.

8. Krnaccuduxkanus cucreM JOKyMeHTaIUH.

9. Knaccudukanus yaHupuiapoBaHHbIX (OPM JOKYMEHTOB.

10. [TpuHIUIIBI TOCTPOCHUS CUCTEM JTJOKYMEHTAIUH.

11. Bunbl Mmosieneit mocTpoeHus: JOKYMEHTOB.

12, dopmyisip-odpazelr: onpeacieHue, TpeboBaHus K MOCTPOSHUIO.

13. Cramuu co3manusi yHU(UIIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIUH: COCTAaB U
o01ast XapaKTepUCTHKA.

14, Cucrembl  ynpaBJ€HYECKOM JOKYMEHTAllMM: COCTaB M o0mias
XapaKTEPUCTHKA.

15. YrpaBieHYecKHe JTOKYMEHTBI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOEHHOCTH
MOCTPOCHUSI TEKCTOB U 0011I1e TpeOoBaHUs K 0(hOPMIICHUIO.

16. briaHku TOKYMEHTOB: BU/IbI, 0COOEHHOCTH O0(DOPMIICHHUS.

17, Cucrema OpraHu3allMOHHO-TIPABOBOM  JIOKYMEHTAllMW: Ha3HA4YeHHE,
COCTaB, 0COOEHHOCTH CTPYKTYPBI.

18. Cucrema TUTaHOBOM JIOKYMEHTAllMW: Ha3HAYeHUE, COCTaB, OCOOCHHOCTHU
CTPYKTYDBHL.

19. Cucrema pacnopsuTeNbHON JTOKYMEHTAllUM: Ha3HAYeHHUE, COCTaB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

20. [ToHsATHE 2JIEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT

21. CucTeMbl 2JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa

22. DneKTpOHHAs TOAMUCH U AJIEKTPOHHBIC CPEICTBA 3AITUTHI HH(DOPMAITUH

6.2.3. TemaTnka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTANNM

1. VYmpaBnendeckas wuHpopmaius B YUPEXKICHUHU: COCTaB, CTPYKTypa,
0COOCHHOCTH (PYHKIIMOHUPOBAHHS.

2. YmnpaBlieHYECKHE IOKYMEHThI B YUPEKICHUHU: COCTAaB, CTPYKTYypa, OCOOCHHOCTH

GyHKIIMOHUPOBAHMUS.

['ocynapcTBeHHas cucTemMa TIOKYMEHTAIlMOHHOTO O0eCIeYeHUsT YIIpaBICHUSI.

4. HopMmatuBHO-MeTOAMYECKAS Oaza JIOKYMEHTAIMOHHOTO oOecrieueHus
YIpaBJICHHUS.

5. Cnyxba ITOKYMEHTAallHOHHOTO OOCCIICUCHHMSI YIPABJICHHS B  CTPYKType
yupexaenns CKC.

6. TexHomoruss co3maHUS JOKYMEHTOB. PETVIAMCHTHPYIONIUX  JICSITCIBHOCTD
ciyx0b1 IOV B yupexnennn CKC.

w

7. MoaenupoBaHue ynpaBIeHUYECKUX JOKYMEHTOB.
8. CpaBHHUTEJbHAsI XapaKTEPUCTHUKA CUCTEM YIPABIEHYECKONW JOKYMEHTAIUH.
9. MUccnemoBanue  CTPYKTypbl ~ TEKCTOB  YIPABIEHYECKHMX  JIOKYMEHTOB,

GYHKIMOHUPYIOIIHUX B YUPEIKICHUH.
10. VYHudummpoBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.



11. YuudumupoBanHas cucrema OpraHU3aIMOHHO- pacnopsiANTEIbHON
JIOKyMEHTAI1H.

12. YuudunupoBaHHas cuctema JOKyMEHTAIlMU 10 TPYyay.

13. TexHOJOTHS MOATOTOBKH TEKCTOBBIX JTOKYMEHTOB.

14. Opranuzanus nokymeHTooo6opota B yupexaenuu CKC.

15. DneKkTpoHHas cucTeMa YIPABJICHHS TOKYMEHTOOOOPOTOM.

6.2.4. Bonpocsl K 3a4eTy 10 AUCHUIIIMHE

1. VYmpasnendeckas nHopMaIus: MOHATUS, TPEOOBAHNS, BUBI.

2. YmpaBieH4YecKas JOKYMEHTAIHS: MOHSTHE, Ha3HAYCHHE, oOrast
TUTIOJIOTUYECKAs XapaKTEePUCTUKA.

3. TocynmapcTBeHHas cucTeMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeUeHUsl YITpaBiICHUSI.

4. Cnyx0a JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00CCIICUeHHSI YIIPABICHUS YUPEKICHUM.

5. TumoBble JOKYMEHTHI, PETIAMEHTUPYIOIIHUE JEATeIbHOCTh ciykO0bl JIOVY:
COCTaB M 00IIIasi XapaKTepPUCTHUKA.

6. HopmaruBHas 0a3a JTOKyMEHTAallMOHHOTO OOECIIEYEHUs! YMPAaBICHUS: COCTaB U
oO1asi XapaKTepUCTHKA.

7. lenu, 3amauu co3gaHusi, COCTaB YHU(DUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JJOKYMEHTAIUH.

8. Kiaccudukanus cucteM TOKyMEHTAIIHH.

9. Kunaccudukanus yHUPHUITIPOBAHHBIX (POPM TOKYMEHTOB.

10. TIpuHIUIIEI TOCTPOCHHS CUCTEM JTOKYMEHTAIIHH.

11. Bunabl Mojeei NoCTpOEHUsI TOKYMEHTOB.

12. ®opmynsp-oOpaserr: onpeaeacHue, TpeOoBaHUS K IOCTPOSCHHUIO.

13. Cragum co3maHus YHH(PHUITMPOBAHHBIX CHCTEM JOKYMEHTAITUH: COCTaB M O0IIas
XapaKTEPUCTHKA.

14. Cuctemsbl ynpaBiIeHUECKOM TOKYMEHTAIIMU: COCTaB M O0II[asi XapaKTepUCTHKA.

15. VYmpaBneH4yeckue JTOKYMEHTBHI: COCTaB PEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTH MOCTPOCHUS
TEKCTOB U 00111e TpeOoBaHUs K OPOPMIICHHIO.

16. bnaHku TOKYMEHTOB: BUIbI, 0COOCHHOCTH O(OPMIICHHS.

17. Cucrtema oOpraHuU3alMOHHO-TIPABOBOM JTOKYMEHTAIlMW: Ha3HA4YC€HHE, COCTaB,
O0COOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

18. TloHsiTHE AIEKTPOHHBIN TOKyMEHTOO00POT

19. Cuctemsl 3JIeKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa

20. DeKTpOHHAS MOIKUCH U AJICKTPOHHBIC CPE/ICTBA 3AIIUTH HHGOPMAITHH

7. Y4yeOHO-MeTOAMYECKOEe M UHPOPMALIMOHHOE o0ecnieyeHHe U CIUIINHBI
(MoayJin)

7.1. OcHoBHas JiUTEpaTypa:

1. JlIokyMeHTallMOHHOE OoOecleyeHue ynpaBlieHuss OUOIMOTeYyHO-UH(GOPMAILIMOHHON
JIeATEIIbHOCTBIO ;| ydeOHOe TTocoOue i OakanaBpoB / aBT.-cocT. A.C. PymsHIesa ;



N =

M-Bo kynbTypsl Poc. @enepanuu ; OpioB. roc. MH-T UCKYCCTB U KYJIbTYpBI. —
Open : OpnoBCKU TOCYAapCTBEHHBIA MHCTUTYT MCKYCCTB M KyJbTyphl, 2019. —
180 C. — Pexum JOCTyTa: 10 IMOIUCKE. — URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439357 (mata oOpareHus:
15.07.2019). — TeKCT : 3JCKTPOHHBIH.

. llITpataukoBa, A. B.JlokyMeHTallMOHHOE OOECIlieYeHUe yIpaBICHUS B

OMOJIMOTEUYHO-UH(POPMAIIMOHHON JEATEIBLHOCTH ;| Y4eOHO-METOIUYECKOE MocoOune
/ A. B. llltpatHukoBa ; M-Bo kynbTypsl Poc. ®eneparun ; KI'MK. — Kpacnonap,
2018. — 129 c. — TekcrT : HEMOCPEICTBEHHBIA.

. JlokyMeHTOBeIeHHE : YUeOHUK U MPAKTUKYM IS aKaJeMHUecKoro OakaitaBpuara /

non pexa. JI. A. HoponuHoit. — Mocksa : FOpaiit, 2019. — 308 c. — (bakamasp.
AxaneMuueckuid Kypc). — TekceT : HemocpeCTBEHHBI.

7.2.J10nI0JIHUTEJIbHAS JINTEPATYpA:

. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTallmoHHOE oOecrledeHHue ymIpaBieHUs : y4eOHO-

npakTuyeckoe nocooue / B. A. ApacnanoBa. — Mocksa : Jlupekr-Menua, 2019. —
240 c. — Pexxum pocryna: mo moanucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (nata oopamenus: 15.07.2019). — TekcT : 37E€KTPOHHBIH.

. I[OpOHI/IHa, JLA. OpFaHI/IBaI_[I/IH N TCXHOJOTHUSA JOKYMCHTAIMOHHOI'O obOecreueHus

yOpaBlIeHUS . y4eOHWMK W  TpakTuKym s By3oB/ JI. A. JloponuHa,
B. C. UputukoBa. — Mocksa : M3zmatenscTBo FOpaiit, 2020. — 233 c.

. Kopuees, W. K. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIEUCHUE YIPABICHUS . YYCOHUK U

MpPaKkTUKyM [Jisi cpenHero mnpodeccruonanbHoro odbpazoanus / U. K. Kophees,
A. B. ITmenko, B. A. MamypueB. — 2-e¢ wu3za., mepepad. m gom. — Mocksa :
NznarenscTBo FOpaiit, 2020. — 384 c.

. Ky3nenos, N. H. JlokymeHTannoOHHOE oOecrieueHue yIIPaBJICHUS.

JIOKyMEHTOOOOPOT W JCJIONPOU3BOJICTBO : YUCOHMK M TPAKTUKYyM JJIsi BY30B /

. H. Ky3nenoB. — 3-¢ u3n., nepepad. u gorn. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiir,
2020. — 461 c.

7.3. Illepuoanyeckue u3aaHus

. JlenonpousBoicTBO
. [Ipo6ieMbI TeOpUM U MPAKTUKH YIIPABJICHUS
. Crannaptsl 1 kauectBO (OBC «YBO»)

7.4. UaTepHeT-pecypcsbl

. Www.consuitant.ru CripaBounast npaBoBasi cuctema «KoncynprantlIrocy.

. CnpaBounas cuctema «I'apant».

7.5. Meroanuyeckue YKa3aHUS U MAaTEPUAJIbI 110 BUAAM 3aHATHH

[IpeacraBnenrie  ydeOHOTO  MaTepuana  IIeJecO00pa3sHO  TOCPEICTBOM

OIITUMAJIBHOT'O COYCTAaHMA TPaIUIIHMOHHBIX (Hp06JICMHBIe JCKIIMH, TCMAaTH4YCCKHC



CEMUHAPCKUE W MPAKTHUUYECKUE 3aHSTHSI) U AKTUBHBIX (JIEIOBBIE U POJIEBBIE UIPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTyallui, MHOTOIJIAHOBBIE CUTYallMOHHBIEC 3aJ]a4M, TPEHUHTH,
«MO3TOBBIE IITYPMbI», JUCKYCCHUHM, WHAUBUIYaJbHbIE U KOJUJICKTUBHBIC 3aJaHUs
MIOMCKOBO — UCCIIEA0BATENILCKOTO XapakTepa u Jp.) GopM 00ydeHusl.

B kauecTBe MpOMEXKYTOUHBIX CPEICTB OILIEHKHM YCBOEHHUS Kypca BO3MOXKHO
NPUMEHEHUE TECTOBOIO KOHTPOJS (TEMaTUYeCKHEe U AaHAJIUTUYECKUE TECTHI,
TECTOBBIC 3aJaHKs1) B TPAUIIMOHHON U KOMITBIOTEPHOU (hopmax.

7.6. IlporpammHoe obecrieueHune
[IpenonaBanue OUCHUIIMH OOECIEUUBACTCA CICAYIOMIMMHU MPOrPaMMHBIMU
npoaykramu: oneparonsbie cuctembl — WindowsXP,Windows10; makeT npukiiaaHbIX
nporpamm MS Office 2010; cpaBouHO-TIpaBOBbIE cUCTeMbI- KOHCYbTaHT + , ["apaHT.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
JAUCHUIIJIIMHBI (MOAYJIA)

[TpenoaBanve AMCHUIUIMHBI B By3€ 00ECHEUEHO HATMYMEM ayAHTOpui (B TOM
yucie 000pyI0OBaHHBIX MPOEKIIMOHHOM TEXHUKOM) /17151 BCEX BUJIOB 3aHATHI.

JISWCTBYIOT ~ KOMITBIOTEPHBIE KJIACChl C  JIMIEH3MOHHBIM  MPOTPAMMHBIM
obecnieuenueM. Mimerorcs pabouune mecta ¢ Bbixoa0M B HTEpHET 17151 CaMOCTOSATEIbHOM
paboTBhI.

Bce xoMmbloTepHBIE KIacChl MOAKIIOYEHBI K JIOKATbHOW CETH By3a W HMEIOT
BBIXOJT B HMHTEPHET, B HAJIMYHH CTAMOHAPHOE MYJIbTHMEAUHHOE OO0O0pyHAOBaHHE
(mpoekTop+ 3KpaH), BO3MOXHO IPOBEACHUE 3aHATHI Ha 0a3ze My3es By3a (TaulaHesb,
9KpaH, IPOEKTOP).

OOyuaromuecs: NOJIb3YHOTCS

- By30BCKOH OMOIMOTEKOM € 3JIEKTPOHHBIM YUTAIbHBIM 3aJI0M;

- yueOHHKaMU ¥ Y4€OHBIMH MTOCOOHSIMH,

- ayJIMO ¥ BUJICO MaTepHaIaMH.

Bce  momemeHust ~ COOTBETCTBYIOT  TpeOOBaHMSAM  CAHUTapHOTO U
IPOTHBOIOXKAPHOT'O HAJ[30pa.



JlonosiHeHUs1 ¥ U3MEHEHU s
K padoyeil nporpaMmme y4eOHO TUCHUILIMHBI (MOXYJIs1)
Ha20 -20  y4.roxa

B pabouyio mnporpamMmy y4eOHOM JUCIUIUIMHBI BHOCATCS —CIIEIYIOLIUE
W3MEHEHHUS:

o JOTIOJIHEH CIIMCOK OCHOBHOM U JIOTIOJIHUTEIIBHOM JINTEPATYPHI;

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

o JIOTIOJTHUTEJIbHO BHECEHBI TUIAHBl CEMUHAPCKUX 3aHSATUH B paszfen
" JJOKyMEHTUPOBAHUE YIPABICHYECKOU IEATEIIbHOCTH "

o N00aBJIEHBI TECTHI IO TUCUHUIIIINHE

JlonmonHeHuss M W3MEHEHHA K paboueld MporpaMMe pacCMOTPEHBI U
PEKOMEHI0OBaHbI HA 3aceTaHuH Kaeapbl

(HanMeHOBaHHE)

[Ipotokon Ne__ oT «__ » 2022r.
Hcnomuurens(n):
Jlouent [/ / A.C. MarBeeBa /
(OKHOCTB) (TIoTIHCh ) (®.1.0.) (mata)

3aBenyronuid kadenpoit
NbJn/l / /A.B. llltparaukoBa [/

(HanMeHoBaHME Kadenphl) (mmoxmuce) (®.11.0.) (nata)




