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1.enu u 321241 OCBOEHUS TUCIIAIIMHBI

Lenu usyuenus oucyuniunol:

a) U3y4YCHHE TEOpPUM U  TPAKTUKUM  OpPraHu3aldl  COBPEMEHHOIO
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00€CIeUYeHus YNpaBICHUS Ha OCHOBE HAy4YHO OOOCHOBAHHBIX
MPUHIIUIIOB U METOJIOB €r0 COBEPIIICHCTBOBAHUS;

0) dbopMHupoOBaHNE Y CTYJACHTOB PAIlMOHAIBHBIX MOJXO0JOB K PEMICHUIO 3a7a4
OpraHu3alyy padOThl C JOKYMEHTaMU B YUPEKICHUSIX, OPraHU3aIUsIX U T. .

B pe3ynbpTaTe nzydeHus IUCUUILTMHBI PEHIAIOTCA Cledyroujue 3a0ayu:

—H3yYUTh TEOPETUYECKHE OCHOBBI JIOKYMEHTAlIMOHHOTO  OOecCredYeHus
yIpaBJICHUS;

OCBETUTh MECTO JEJONPOU3BOACTBA B Ipoliecce ympaBieHUs OHOIMOTEYHO-
MH(OPMAITMOHHON e TEIBbHOCTH;

chopMHUpPOBaTh y CTYJEHTOB pallMOHAJbHBIE MOAXOABl K PEIICHUIO 3a]1a4
OpraHu3aly padoThl C TOKYMEHTaMU B YUPEIKICHUM;

03HAKOMUTH CTYJCHTOB C COBPEMEHHBIMU HH(GOPMAIMOHHBIMU TEXHOJIOTUSIMHU
JIOKYMEHTAIMOHHOTO O0ECTeUeHHs yIpaBiIeHUs B OMOJIMOTEYHO-UHDOPMAITMOHHBIX
YUPEKICHUAX

2.Mecto mucnumiuabl B ctpykrype OIIOII BO

Jucimmiamaa oTHOCHTCS K oOs3aTenpbHOM dYacTh bimoka 1 «JluciumiamHe
(MomyIH)».

[Ipuctynas K U3y4eHUIO JUCHUIUIMHBI, CTYACHTHI TOKHBI:

-3HaTh OCHOBHBIC HOPMATHUBHBIE U TPOTPAMMHBIC JOKYMEHTHI, OIIPEACIISIONINE
3a/1a4u KYJIbTYPHOU MOJMTUKUA U CTIOCOOBI MX PEIICHUS

- BJIAZIETh OCHOBAMU KYJIbTYPbI p€Ud, HOPMaMH JI€JIOBOM MMCbMEHHOM M YCTHOU
peun

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

«/1enonpon3BoCTBO M DJIEKTPOHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOT B YUPEKICHUSIX
KYJIBTYpbD» U3y4aeTcsi B / CEMECTpE,

dbopMupyer  psAI  KOMIICTCHIIMH,  OOECICYMBAIOIIMX  IMOCISAYIOIINE
npodeCCHOHANIBHBIC  JUCIHUIUIMHBL:  «YTpaBlieHHEe  OHOJMOTEYHBIM  JICTIOMY
«YTmpaBiieHUEe  MEpPCOHATIOM  OMOIMOTEUHO-UH(OPMALIMOHHOTO  YUPEXKACHUS,
«MeHeKMEHT OUOIMOTEUHO-UHPOPMAITMOHHON AesSTeIbHOCTHY, «OpraHu3anus u
TEXHOJIOTHS JEATEeIbHOCTU aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIX OMOJIMOTEUHO-UH(POPMAIIMOHHBIX
CUCTEM» U JIp.

HTorom vzydeHus: AUCIUTIINHBI )1 CTYJIEHTOB-0aKaIaBpOB JOJKHBI CTATh:

3HaHUSA OCHOB M TEOPUHM U JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICYeHUsS YIPaBJICHUS
OMOJIMOTEUHO-UH(POPMALIMOHHON JIESITEIBHOCTH M €ro COBPEMEHHOI'O COCTOSHUS,
YMEHHUS WCIOJB30BaTh 3HAHWS B OOJACTH JOKYMEHTAllMOHHOTO OOECTICUCHHUS
YOPABJICHUS W DJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa B YUPEKIACHUSX KyJIbTyphbl Ha
OCHOBE TEOpPUM JOKYMEHTOBEIICHHS, BJIAJECHUE METOJaMH JIOKYMEHTHUPOBAHUS
yIpaBJIeHUYECKOW HH(POpMAIIMK U OpraHu3aluu padoThI C TOKYMEHTAMHU.



3. [lnanupyemMble pe3yabTaTbl 00y4eHHUsI MO JUCIHUILINHE, COOTHECEHHbIE C
YCTAHOBJICHHBIMH B 00Pa30BaTe/IbHON MPOrpaMMe MHAMKATOPAMH TO0CTHKEHUS
KOMIIeTeHI NI

HaumenoBanue Wuaukaropsl chOpMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIMN
KOMIIETCHIINI 3HaTh YMETh BJIAJIETh
[IK-5 . HOPMAaTHBHO- . OpraHu30BbIBAThL | ® TEXHOJIOTHEN
Crniocoben K | mIpaBOBbIE U JIOKYMEHTALlHOHHOE JIOKYMEHTAlHOHHOT'O

MH(pOPMALMOHHO- METOJANYECKHUE obecrieueHne obecrnieueHus
aAHAITUTUYECKOMN OCHOBBI YIIPaBJICHUS B YIIPaBJICHHS B
NEeSITeIbHOCTH, OopraHu3aIu O6u0IMOTEUHO- O0uOIMOTEYHO-
CO31aHHIO JIOKYMEHTAIMOHHOTO | MH(POPMAITMOHHBIX UH(HOPMAITMOHHBIX
O6ubIMOTEYHO- obecrnieueHus YUPEKIACHUAX YUPEKIACHUAX
MH(OPMALIMOHHBIX yIpaBieHUs

MPOAYKTOB U YCIIyT

4. CTpyKTYypa M coJep:KaHue U TUCHHUILINHBI
4.1. CTpyKTypa IUCUMILIHHBI
OOmas TpyI0eMKOCTh TUCIUIUIHHBI COCTaBIsIeT 3 3a4eTHBIX eArHMIBI (108 yacos).

Ounas ¢popMma o0yueHust

Buapl yueGHoit DopMBbI TEKYLIETO
s paboThI, BKITIOYAs KOHTPOJIS
5 CaMOCTOSITEITbHYIO yCIIEBaEMOCTH (7110
Ne Pazzen % % paboTy CTyEHTOB U HedenaM cemecmpa)
/o JUCIUTIIAHBI S - TPYIOEMKOCTb (B Dopma
3 5 qacax) IPOMEKYTOUHON
& | J |13 |ko |CP aTTecTaly (1o
= HC cemecmpam)
PA3/IEJT 1. 7 2 2 25
TEXHOJIOT'UA
JOKYMEHTALIMOHHO
'O OBECIIEUEHU A
YITPABJIEHUS.
PA3/IEJ 2. 2 2 25
OBIIME TPEBOBAHUA
K COCTABJIEHUIO
JOKYMEHTOB
PA3/IEJ 3. 2 2 36
DJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOBOPOT B
YUYPEXJIEHMAX
KVYJIbTYPHI
HNTOI'O: 108 6 6 10 |86 | 3auer




4.2. TemaTnyecknii MJIAH OCBOCHHMS AUCHUIUVIMHBI MO0 BHAAM Y4eOHOMH
AeATeJbHOCTH H BUAbI CAMOCTOATEIbHOM (BHEayAUTOPHOI) padoThI

OuHas popMa 00yueHHsI

HaumenoBanue Conep:kanue y4eOHOro MaTepuaa dopmu-
pa3aesioB U TeM (TeMbl, NepevYeHb PACKPbIBAEMbIX pyembie
BOIIPOCOB): Oo0bem KOMIIe-
JIEKIIUH, TPAKTHYECKHE 3aHATHS 4acoB TEeHIUH
(ceMuHapbl), HHAUBUAYAJIbHbIE /3.e. (mo Teme)

3aHATHS, CAMOCTOSAITeIbHasI padoTa
00y4aonuxcsi, Kypcopasi paéora

1 2 3 4
PA3JIEJ L.
Tema 1. Jlexumu: IK-1
OOmrast xapakTepucTuka | XapakrepucTuka OCHOBHBIX BUJIOB
JOY; TpeboBanust K | Mozjeneid MOCTPOCHHS JIOKYMEHTOB: 2
COCTaBJICHUIO u | onucarenbHOM U rpaduueckoit. dopmyisip
oopmIeHHIO JJOKYMEHTa ¥ €T0 COCTABHBIC YaCTH
JIOKYMEHTOB [IpakTUyeckue 3aHATUS (CEMHHAPDI):
[TocTpouts bopMyIsIpEI 00pasibl 2
OMOJIMOTEYHON TOKYMEHTAITUH.
CamocrosarensHas pabora. [loaroroButsb
XapaKTEPUCTHKH OCHOBHBIX BUJIOB MOJIEJICH 25
MTOCTPOCHHUSI TOKYMEHTA.
PA3JIEJI 2.
Tema 4. Jlexuuu: [TK-1
O6mue TtpeboBanus K | Buabl YHUPUITMPOBAHHBIX CUCTEM
COCTaBJICHMIO U | nOKyMeHTaluu: MEXOTPACIIEBEIE,
odopmreHHTo OTpacieBble; MPEAIPUATHI U OPraHU3aLHIA. 2
JIOKYMEHTOB

XapakTepucTuka OCHOBHBIX BHIOB YC/I.
Oobmepoccuiickuii KJaccudukarop
ynpasieHdeckoil tokymentauuu (OKY ).

IIpakTuyeckre  3aHATUSA  (CEMUHAapHI):
Metonuka  aHanmu3a  yNpaBICHUYECKUX

JIOKyMEHTOB
Bormpock! 11t u3yueHust 1 o06CyxaeHus Ha
3aHSITHU:

1. Meronuka aHanu3a YNPaBIECHYECKHUX
JOKYMEHTOB:  aHAJHU3 BHYTpPEHHEN
WBHEIIHEW CTPYKTYpPBI, IPOBEPKA CBOMCTBA 2

IOPUINYECKON CUJIBI.

2. Hapymenne CTpyKTypbl JOKYMEHTAa WU
TpeboBaHUil ero opopmIIeHUS — MpOCTas
ommOka wim HapymeHue? HOpuandeckue
IIOCJIEICTBUS HApPyLICHUS

CBOICTBA FOPUANYECKON CHUJIBI
YIPABJICHYECKOr0 JIOKYMEHTA.




YHPABJICHYCCKHUX TOKYMCHTOB.

3. Bugsl ommOOK B  yHpaBICHYECKHX

JTOKYMEHTaX: peueBsbIe,
ophorpadpudeckue, CTHJINCTUYCCKHEC
OIMOKH M CTIOCOOBI UX YCTPaHEHUS.

4. OcHoBBI pEeIaKTUPOBAHUS

CaMocrosTenpHas pabora
Bonpoce! 11t u3y4eHus:

JIOKyMEHTOB OMOJIMOTEKH.

1. TpeOoBanusi Kk pa3pabOTKe JIOKATBHBIX

2. Anaim3  >(QQEeKTHBHOTO yNpaBICHUS

JOKyMEHTaIuen B COOTBETCTBUU
CICHUCTBYIOLTUMU HOPMATUBHBIMH
TpeOOBAHHUAMU. o5
4. TTopsimoK COCTaBICHUSI MHCTPYKIMH I10
JIeJIONPOU3BOICTBY (MK
aHAJIM3UMEIOIINXCS): HOPMAaTHBHBIE
TpeOOBaHUSA K CTPYKTYypE U COJCPIKAHHUIO
WHCTPYKIHU, TOPSAIOK odopMIIeHUS U
BBEJICHUS B ZeficTBHE.
CocTaBuTh MHCTPYKLHIO 1o
JICJIONIPON3BOJICTBY OMOJIHMOTEKHU.

PA3JIEJI 3.

Tema 14. Opranuzanus | JIekuuu: [1K-1

JIEKTPOHHOTO DNEKTPOHHBIA JOKYMEHT M DJICKTPOHHAS

JIOKYMEHTO0000pOoTa MOIHUCH
Jexyuu:  Onexkmponnwvlii  (MOOUIbHBL) 2
00KYMeHmoobopom
Jexnuu; CucreMsl AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000poTa
IIpakTyeckue 3ausaTUd (CEMUHAPEI)
Cemunapwl, npakmuueckue pabomol
MeTtanaHHbIe 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa
@3 «O06 31eKTPOHHON TOJIMHCH» 2
[IpoGmembr  00paOOTKM W XpaHEHUS
ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
CamocTosTenbpHas padora
Ananus OIII «udopmarmonHoe 36
0011IeCTBOY
Pabota ¢ @3

Bu HTOroBOoro KOHTpOJIs (3a4eT, IK3aMeH) KOHTPOJIb
BCETI'O: 108

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOTI'U




1. Ay,Z[I/ITOpHBIe 3aHATHUA: JICKIHA: 0630pHaSI JCKIOUsA, TCMAaTHYCCKasd JICKIUA,

JeKius — 0ecena, MHTEpAKTUBHAS JICKIUs. Y IeIbHBIM BEC 3aHATHH, MPOBOJAUMBIX B
MHTEPAKTUBHBIX (hOpMax, COCTABIIACT HEe MeHee 25 % ayIUTOPHBIX 3aHSATHH.

2. CeMuHaphbl, TPAKTUYECKUE 3aHATHS.

3anannﬂ H BOIIPOCHI AJIsA CaMOCTOSITEJIbLHOM paﬁoTbll

1.

12.

13.

14.
15.

VYCTaHOBUTH CBSI3b MEXIY 33JaHHBIMH YIPABICHUYECKHUMH JOKYMEHTaMH U
(dbopMaMu  ynpaBJIEHYECKOU NE€ATEIBHOCTH, B XOJI€ pean3allud KOTOPOH OHU
UCIIOJIB3YIOTCS

Hcnone3ys uHPOpMaLMOHHBIE pecypcel cetu VHTepHer, BBISIBUTH
HOPMATHBHBIE W MHCTPYKTHBHO — MeToandeckue NokyMeHTsl ['C/IOY.
OcCy1IecTBUTh AUArHOCTUKY 3aJaHHBIX YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB C TOYKU
3pEHUs MPABUIBHOCTH PACIIONOKEHUS PEKBU3UTOB Ha HOCHUTEJE.

BbIssBUTH OIIMOKM B COJIEpKaHUHU U O(DOPMIIEHUH 33JJaHHOTO YNPaBIECHUYECKOTO
JOKYMEHTa (HalmpHMepIpHKas3a, JOroBopa, MPOTOKOJA, CIIy)KEOHOW 3aIuCKH,
NMChbMa, TTOJIOXKEHUS, TPYA0BOIO KOHTPAKTA U T.I1.).

Pa3pabotaTh B COOTBETCTBUM C TpeOOBaHUSAIMU ['OCTa 3anaHHBIE
YOPABJICHUYECKUE JIOKYMEHTHl (HampuMmep, TMpuKa3, JIOrOBOP, IPOTOKOII,
CIIyKeOHY10 3allUCKY, JEJI0BOE IUChbMO, IIOJIOKEHUE, JIOJKHOCTHYIO

UHCTPYKUUIO, TPYAOBOM 1I0TOBOPH T. I1.).

Pa3zpaboraTh cxemy JOKyMeHTa 000poTa AJisf 3aJlaHHOTO HMH(OPMAaLMOHHO-
OMOTMOTEUHOTO YUPEKICHHUS.

OdopMUTh TUYHBIN JTUCTOK MO yUETy KaJIpOB.

Hanucate pesrome.

Cnenatp 3anuch B TpyJAOBOM KHUXKKE O IPUEME Ha padoTy.

OCyIIeCTBUTh PETHCTPAII0  3aJaHHBIX JOKYMEHTOB (IOKJIAIHOW 3amuCKH,
CITY>K€OHOM 3aIMCKH, 3asBJICHUS U T. 11.)

CocTaBUTh HOMEHKIATYpPY Jell 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TOAPAa3ICICHHS
MH(OPMAIMOHHO- OMOJIMOTEYHOTO YUPEKICHUS.

Ha ocHOBe CyIIecTBYIOIIMX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB OIpPENEIUTh CPOKH
XpaHeHUs 3aJJaHHBIX YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB.

Onpenenuts HEOOXOAMMYIO YHMCIEHHOCTh pPaOOTHUKOB ciyxObl JIOY nmus
3aJIaHHOTO WH()OPMAITMOHHO- OMOJIMOTEYHOTO YUPEKICHHUS.

CocTaBUTh HITATHOE pacUCaHue AJIs 3aJaHHOTO CTPYKTYPHOTO TIOApa3AeIeHUsI.
Ha NMPUMEPE OTACIBHOIN CUCTEMBI JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTO000pOoTa (TI0 BEIOOpY
CTYJ€HTa) COCTaBUTh TEXHOJIOTUYECKYIO CUCTEMY JBHKEHUS JOKYMEHTOB.

6 OIEHOYHBIE CPEICTBA /A TEKYHIIEI'O KOHTPOJIA

YCHEBAEMOCTHU U NPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUA

6.1. KoHTpOJIb OCBOCHUS TUCUMILIIMHBI



KOHTposIb OCBOCHMSI IHUCLUIUIMHBI IPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBHHM C
[lonoxeHneM 0 MPOBENEHUHN TEKYLIErO0 KOHTPOJSA yCIEBAEMOCTH M IMPOMEKYTOYHOU
arrectaiu cryaeHToB @PI'BOY BO «KpacHonmapckuil rocyaapCTBEHHBIA MHCTUTYT
KyJbTypb». [IporpamMmmMoil NUCHMIUIMHBI B LENSAX MPOBEPKH HNPOYHOCTH YCBOEHUS
MaTepHuaa MnpeayCMaTpuBaETCs MPOBEACHUE PA3IUYHBIX (POPM KOHTPOJIS.

Tekymuii KOHTPOJIb yCIIEBAEMOCTH CTYACHTOB IO TUCLUIIIIMHE ITPOU3BOIUTCS
B ceAyrommx hopmax:

JEKTOPOM WJIM IIPENoJaBaTesieM, BEAYIIMM CEMUHApPCKUE 3aHATHS 110
JUCHMIUIMHE B  CIEOyIOIMX (GopMax: OIpoc; TECTUPOBAHUE; BBIIOJHEHHUE
IIPAaKTUYECKUX HA 3aHIATHM; NUCBMEHHBIC JOMAIHUE 33JaHusd U T.J.; OTAEIBHO

OCHUBAIOTCA IMIYHOCTHBIC KAYCCTBA CTYACHTA.

Py0OexxHblil KOHTPOJIb MPETyCMAaTPUBAET OLEHKY 3HAHUN, YMEHUI U HaBBIKOB
CTYJIEHTOB IO POMJAEHHOMY MaTepHraiy 10 JaHHOW JUCHUILIMHE HA OCHOBE TEKYIINX
OLICHOK, TOJIyYeHHbIX MMH Ha 3aHATHSAX 3a Bce BUAbI paboT. B xome pyOexkHOro
KOHTPOJISI HMCHOJIB3YIOTCS CIHEAYIOIIUE METOABI OLICHKH 3HAHUM: YCTHBIE OTBETHI,
MMCbMEHHbIE pa0OThI, MPAKTUYECKUE, OLIEHKA BHIITOJIHEHHS CAMOCTOSATEIBHOU PabOThI
CTYIACHTOB. pedepaTuBHas, HUCCIeqoBaTeNbCcKas padoTa, BHINOJHEHHE 3aJaHul B
dbopme peanmzanuu HUPC.

[IpoMeXyTOUHBI KOHTPOJIb IIO pe3yJbTaTaM CEMECTpa I10 JUCLHUILIMHE

IIpOoXOoaUuT B (bOpMC 3a4€Ta u 9K3aMCHa, BKIIIOYacT B ce0s.

6.2. OueHouHbie cpeacTBa

6.2.1. [Ipumepsl TeCTOBBIX 3aAaHUN (CUTyal[Mid)
3ananue 1.

Bormpoc 1. JlokyMeHnTaunonHoe ooecnieuenue ynpasienus (IOY) oxBaTeiBaeT
BOIIPOCHI:

JIOKYMEHTHUPOBAHUS, OpraHU3aIMK pabOThI C JOKYMEHTaAMH U CUCTEMaTH3ALIIO0
apXMWBHOI'O XpPAHEHMSI IOKYMEHTOB

JOKYMEHTOBEICHUS

JTIOKyMEHTOO0O0pOTa U apXUBHOTO XPaHEHUS

CUCTEMATU3ALNHU JOKYMEHTOB

JIOKYMEHTUPOBAHMUSI

Bonpoc 2.HopMaTuBHBINM TOKYMEHT, yCTaHABIMBAIOUINI eTuHbIe TPEOOBAaHUS K
JIOKYMEHTHUPOBAHHUIO YIPABIECHUYECKON ACSITEILHOCTH U OPTaHU3aluu paboThI C
JOKYMEHTaMU :

Yuudummposannas cucrema nokymentaiuu (Y C/)

['OCT

HNHCTpyKIMS 1O AEIONPOU3BOJICTBY

Icaoy



JIOKHOCTHAS! MHCTPYKIUS

Bonpoc 3. Uem pernaMeHTUpyeTCs A€ATEIBHOCTh paOOTHUKOB cy>kK0b1 JIOY
'OCTom

JIOJKHOCTHOM HHCTPYKIUEN

IPUKA30M JUPEKTOpa

PEXKUMOM pabOThI PEATPUATHUS

HUYEM

Bonpoc 4. uapopmanus o COOBITUSIX U SIBICHUIX OOBEKTUBHOM JEHCTBUTEIILHOCTH U
MBICITUTENIbHOM IeATEIbHOCTH YeJI0BeKa, 3aMKCHPOBaHHAs HA MaTepruaIbHOM
HOCHTEJIE C PEKBU3UTAMU— 3TO :

JlokymeHT

dbopmysip

OJlaHK JOKyMEHTa

CUCTEMA JOKYMEHTALNH

KOMITBIOTED

Bomnpoc 5. Kakue GyHKIIMN JOKyMEHTA SIBASIOTCS CIIEU(PUIECKUMU:
KyJIbTypHas, COllMaIbHAsI, THPOPMallMOHHAS

yIpaBiieHUeCcKasi, THPOpMallMOHHAs1, TpaBoBas,

yIpaBJIeHYECKasi, IPaBOBasi, ICTOPUYECKAs

KyJIbTypHasl, UICTOPUUYECKAs], COLMAJIbHAs

HeT cnenupuyecknx QyHKINHA

3ananue 2

Bomnpoc 1 JlesTenbHOCTh IO CO3JaHUIO JOKYMEHTOB Ha3bIBACTCA:
JE0MPOU3BOCTBO

JIOKyMEHTOO0OpPOT

JIOKyMEHTUPOBAHUE

CUCTEMA JOKYMEHTALNH

JOKYMEHTOIOTOK

Borpoc 2. Ycranosnenue equHoo0pas3us coctaBa U GopM yIIpaBIeHUECKUX
JIOKYMEHTOB, PUKCHUPYIOIINX OCYIIECTBIEHNE OJJHOTUITHBIX YIPABICHYECKUX
GbyHKUMIA U 3a/1a4 HAa3bIBAETCA:

CTaHJapTU3ALEN

yHUUKaImen

JIOKYMEHTAIUEN

Kiaccudukaruen

TUNU3AIUEH

Bormpoc 3. Kakue Bubl 0J1aHKOB peKOMEHAYIOTCSI Ha PEATPUSITHH?

TOJIBKO i1 KOHKPETHOTO BU/IA JOKYMEHTOB

JUTSl BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB (001I1iA)



JIJIs1 BHEIIIHUX JJOKYMEHTOB (TTHCEM)

OJaHK CITy»)eOHOTO MHChMa, OJIaHK JIsl KOHKPETHOTO BHIa JOKYMEHTOB, OOIINI
OJ1IaHK

HET YETKUX PEKOMEHIallui

Bormpoc 4. Uem otnuyaeTcst 6J1aHK /I8 BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB OT OJIaHKa JJis
nvcem?

Ha OJIaHKE J1JIs1 TMCEM MEHbIIIe PEKBU3UTOB

Ha OJIaHKe JIJ1s1 TUceM OOJIbIIe PEeKBU3UTOB

HE OTJINYAETCS HUYEM

pPacnoJIOKEHUEM PEKBU3UTOB

oTan4daercs: GopMaTom

Bonpoc 5. Kakue popmarsl Oymaru ucnosp3yrorces Juist OJ1aHKOB?

TONbKO A4

A4 ,AS5,A3, A6

TONBKO AS

TONBKO A3

A6 u A4

3aganue 3.

Bonpoc 1.Ha xakue Bujibl Ki1accu(puUUpyrOTCs JOKYMEHTHI I10 MECTY COCTaBICHUS?
BHEIIIHNE U BHYTPCHHHE

PYKOIMCHBIE U NIEYaTHBIE

JUYHbIE U OpUIHATIbHbIE

TOPOACKHE U palilOHHBIE

YIPaBJICHUYECKUE, HAYUHbIC

Bomnpoc 2. JIoKyMEeHTBI 110 TUYHOMY COCTABY OTHOCATCS K CPYIIIIE. . .
pacnopsaaIuTeNbHBIX JOKYMEHTOB

OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB
CHPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB

(MHAHCOBO-PAaCUYETHBIX JOKYMEHTOB

JUYHBIX IOKYMEHTOB

Bomnpoc 3. K kako#t rpyrine 10KyMEHTOB OTHOCSITCSI PEKJIaMHbIE OOBSIBJICHUSI,
0030pbl, Tpa@uKu, COUCKU?

K pacnopsIMTeIbHbIM IOKYMEHTaM

K OpraHHu3alMOHHBIM JOKyMEHTaM

K CIIPaBOYHO-MH(OPMALIMOHHBIM JTOKYMEHTaM

(UHAHCOBBIM JTOKyMEHTaM

K JJUYHBIM JJOKyMEHTaM

Bormpoc 4. IIpuka3sbl, ykazanus, pacops>KeHUs, PEIICHHUS] OTHOCSTCS K TPYIIIIE. . .
OpraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB



CIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX JOKYMEHTOB

pacnopsAaIuTENbHBIX JOKYMEHTOB

UCXOJAIIUX TOKYMEHTOB

CITy>K€OHOM MepenucKu

Bonpoc 5. Kakue 1oKyMeHThI Ha3bIBalOTCA MH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIMU ?
JOKYMEHTBI, pErJIaMEHTUPYIOIINE CTPYKTYPY, 3a1aull, (PyHKINUN IPEITPUITHS,
OpraHu3alMIo ero padboThl, IpaBa, 00S3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOAUTENEH
Y CIELUAINCTOB

JOKYMEHTBI, XapaKTEPU3YIOIINE TPYAOBbIE OTHOUIEHUS MEXIY IPEANPUATHEM U
PabOTHUKOM

JIOKYMEHTBI, coJieprKaliiue nHPpopMamuio o (akKTHIECKOM MOJ0KEHUH JIE,

CJIy Kallye OCHOBAaHMEM JUISl IPUHATHS PELIEHUH, U3JaHUs PACTIOPAIUTEIBHBIX
JIOKyMEHTOB

JIOKYMEHTBI, 0OpallleHHbIe K HUKECTOSIUM OpraHu3alusIM, TpyIiaM Uiu
OTJIEJIbHBIM JINLIAM

JIOKYMEHTBI, OTPa’Karol1e JOTOBOPHBIE OTHOLICHUS MEXIY PEANPUATUIMU
3ananue 4.

Bomnpoc 1.Kakoe pacronoxeHne peKBU3UTOB PEKOMEHIYETCS ISl TUCEM?
1.yrioBoe u ¢aroBoe

IIPOJIOJIBHOE Y IEHTPOBAHHOE

YTJIOBOE U MPOJIOIBHOE

(baHTOBOE U IIEHTPOBAHHOE

POJ0JIBHOE U (PJITAHTOBOE

Bormpoc 2. Ha xakue yactu Aenurcs JOKyMEHT pu 0(hopMIIeHUH?
3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U 3aKJIFOUUTEIIbHYIO

3aroJIOBOYHYI0, OCHOBHYIO U O(pOPMIISIIOILY IO

HayaJlo, CepeIMHa U KOHEL]

NIEPBYIO, BTOPYIO, TPETHIO

TEKCT Ha YaCTH HE JIeIUTCS

Bomnpoc 3. I'ne pacnoniaraercst peKBU3UT “HaMMEHOBAHUE MPEINIPUATHS 7
MIOCJIE PEKBHU3UTA ""PETUCTPALIMOHHBIA HOMEDP TOKYMEHTA"

MOJ1 PEKBU3UTOM "3MOJIeMa OpraHu3aliy Uiu TOBapHbIN 3HAK"

B LIEHTPE BEPXHETO MO

B 0(hOPMIISFOIIICH YacTH

MOJl pEKBU3UTOM "azipecat"

Bormpoc 4. B kakux TOKyMEHTax yKa3bIBalOT CIIPABOYHBIE JaHHBIE O PEIPUATUN?
BO BCEX

BO BHELIHUX

BO BHYTPEHHHX



B [IPUKa3ax [0 OCHOBHOM AEATEIbHOCTU

B PacnopsAIUTEIbHBIX JOKYMEHTAX

Bormpoc 5.Kakum cioco6om crienyer odhopmuth aary 20 oktsiops 20151 B
JETTOBBIX MUChMaXx?

20/10/15

20.10.15

20 okTs6pst 2015

2015.10.20

20.10.2015

3ananue 5

Bonpoc 1. Kak Ha3bIBaeTCsl paBOBOM aKT ONMpPEAETSIONINI MOPsIoK 00pa3oBaHus,
npasa, 003aHHOCTH M OpPraHu3alnio padoThl IPEANPUITHS Ha JJIMTENbHBIA CPOK
BpeMEHU?

MpUKa3

IIOJIOKEHUE

JIOTOBOP

yCTaB

HITATHOE PacIUCaHue

Bormpoc 2. HopMaTuBHBIN aKT, U3/1aBa€Mblii pyKOBOAMTENIEM IIPEANPUATHS — 3TO. ..
MpuKa3

UHCTPYKIIMS

IIOJIOXKEHUE,

pacnopsKeHue

JIOTOBOP

Bomnpoc 3. Kak Benetcst Hymepanus Npuka3oB 0 OCHOBHOMW JIESITETbHOCTH?

0 MOPSAKY C MOMEHTa 00pa30BaHUs NPEITPUATUS

0 MOPSAKY B Ipelenax Mecsna

0 MOPSAAKY B Ipelienax rojaa

HE BeeTCs BOOOIIe

BEJIETCS TPOU3BOJIBHO

Bormpoc 4. Kakoii JoKyMEHT COAEpKUT UHPOPMALIKIO O TTpaBaxX, 00s3aHHOCTAX U
GYHKUMSIX COTPYAHUKA IPEANPUATUS?

TPYAOBOW KOHTPAKT

TPYZAOBOU I0IOBOP

pUKa3 o MprueMe Ha padoTy

JOJDKHOCTHAs! MHCTPYKIIMS

yCTaB MPeANpUATUS

Bormpoc 5. B kakoM IOKyMEHTE 3aKpEIUIEHBI JTOJKHOCTHA U YUCIICHHBIA COCTaB
NpeAnpusATUs ¢ yKkazanueMm GpoHaa 3apaboTHON MIaThl?



B mrtaTHOM pacnivicanuu

B CTPYKTYpE U IITAaTHON YHCICHHOCTH

B TIOJIO’KEHUU O TIEPCOHAIE

B JIOJDKHOCTHOW MHCTPYKLIUU

B yCTaBe MPeAnpusTUs

3aganue 6.

Borpoc 1. [TuceMo, nmerorniee GpuHaHCOBBIE U IOPUANYECKHUE MOCIEACTBUS JOIKHO
OBITh...

MOJITMCAHO JUPEKTOPOM, TJ1. OyXTralTepoM, 3aBEPEHO MeUaThio
3aBEpPEHO MeYaThi0

MOJIMTMCAHO JUPEKTOPOM U COTJIACOBAHO C IOPUCTOM
MOJIMKUCAHO TJI. OYXTalITePOM, YTBEPKICHO JUPEKTOPOM
MOJAMKUCAHO JUPEKTOP

Borpoc 2. Uem ¢akc otauvaercst oT mucbMa 1o opopmiaeHuro?
SBJIIETCS HE TOUTMHHUKOM, a KOIHEH TOKyMEHTa

COJICP>KUT PSIJT AOTIOJTHATEIBHBIX PEKBU3UTOB

neyataercs Ha Tesnedakce

HE MOYKET OBITh 3aBEPEH TIEYATHIO

BCE BBIIICTIEPEUHCICHHOE BEPHO

Borpoc 3. B 4em 0CHOBHBIE OTIUYHS TUCEM K 3apyOEKHBIM apTHEpaM?
noJjs o 1 groiimy

OTCYTCTBUE MTyHKTyaIluu

odopmiieHHne ab3aiieB 6€3 ad3aIHOTO OTCTYyMa

CJIOBECHO ITU(POBOM CIIOCOO HANTMCAHUSI TaThI

BCE BBIIICTICPEUNCIICHHOE

Bomnpoc 4. KakoB cpok XpaHEeHUS AETOBBIX MUCEM?

1 mecsin

1 roxg

3 roga

5 et

HE XpaHsATCS BOOOIE

Bomnpoc 5. Ha xakom 6yianke oopmisiercs TeerpamMmma?

Ha TesnerpagHoM

Ha o01eM

JUTS TIICEM

JUTSI TIPUKA30B

He odopmIIsieTcs, T.K.IIepeaaeTcs Mo TeyieQoHy

3amanue 7.



Bormpoc 1. Kak Ha3piBaeTcsi JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIINIA COTJIallieHue CTOPOH 00
YCTaHOBJICHUH TPYJOBBIX OTHOIIEHUN U PETYJIUPYIOMHUMA 1X?
TPYyAOBasi KHIKKa

KOJIEKC 3aKOHOB O TPY/[e

MPUKa3 10 JUYHOMY COCTaBY

TPYJAOBOM KOHTPAKT (JOTOBOP)

JOJDKHOCTHAS! MHCTPYKIIHS

Borpoc 2. Kak xpaHsiTcst mprKasbl 0 JIMYHOMY COCTaBy?

B JIMYHOM JI€JI€ COTPYIHUKA

BMECTE C APYTUMHU KaJAPOBBIMHU JTOKYMEHTAMHU

TPYNIUPYIOTCS B OTAEIBHOE JEJI0

BBIJIAIOTCS HA PYKU COTPYIHUKY

BMECTE C IPUKA3aMHU 10 OCHOBHOM JEATEIbHOCTU

Bomnpoc 3. O yem nuniyT B JIMUHOM 3asIBJICHUU?

O rpueMe Ha paboTy U YBOJIBHEHHH, 00 OTITyCKe

O CBOMX JIMYHBIX MJIAHAX

00 ono3aaHuu

O BBITMIOJIHEHUH TIOPYUYECHUS

00 OCHOBHBIX 3Tanax *)U3HEHHOTO MTyTH

Bormpoc 4. Komy cnefyet agpecoBarth 3asBJIieHHE O pueMe Ha paboTy?
CoOCTBEHHUKY TIPEANPUATUS

PYKOBOJUTEIIO MPEINPUATHS

HaYyaJIbHUKY OTJENa KaJpoB

rIL.OyXranrepy

TOBApHUIILy IO paboTe

Bormpoc 5. Kakoii 1okyMeHT HEO0X0 UM ISl MOJTy4YeHUs 3apab0OTHOM IJI1aThI 3a
3a0o0JeBIIero cymnpyra?

pacrucka

CBUJIETEJIHCTBO O Opake

3asiBJICHUE U MACHOPT CyNpyra

JIOBEPEHHOCTh

0OBSICHUTEIbHAS 3aITMCKa

3amanue 8.

Bomnpoc 1. Kak Ha3bIiBaeTcs mpoiieaypa 3anucy CBEICHUI O IOKYMEHTE C
MOCJEAYIONIMM TPOCTaBICHUEM UHACKCA U 1aThl?

CUCTEMATHU3aLIH

perucrpanusi

apXUBUPOBAHUE

JTIOKYMEHTHUPOBaHUE



KaTaJoru3arus
Bormpoc 2. Kak momkHa oCymecTBIAThCS MepBUYHAS 00pad0TKa BXOSAIITUX
JOKYMEHTOB?

B Teuenune cyTok

B JICHb MOCTYILJICHUSA

B TEUCHHE HEAEIH

10 MEPE HAKOIUICHHUS

B 3aBUCUMOCTH OT BaKHOCTH JOKYMEHTa

Bormpoc 3. Kak npon3BoauTcst peructpauusi JOKyMEHTOB ?
JELUEHTPAITU30BAaHHO

LHEHTPAIN30BaHHO

BBIOOPOYHO

0 YKa3aHUIO PYKOBOIUTEIIS

perucrpanys He NPOU3BOAUTCS

Bomnpoc 4. Kakue 7o0KyMeHTbI TOJIEKAT perucTpauuu’?

BXOJISIIIIUE U UCXOJSIINE

YYETHO-CTaTUCTUYECKHUE

BXOJSIIIUE, UCXOISIIIINE U BHYTPEHHUE

OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTEIIbHBIC

BCE€ JIOKYMEHTBI, TPEOYIOIIKE yueTa, UCIIOJIHEHUS U JTaJTbHEHIIIETO UCIIOJIb30BaHUS B
CIIPAaBOYHBIX LIEJIAX

Bormpoc 5. PeructpaiinoOHHbIA MHIEKC BXOIAIIMX U UCXOASAIINX TOKYMEHTOB
BKJIIOYAET:

MOPSAKOBBIA HOMEP B MpeJieyax JaHHOW rPyMibl JOKYMEHTOB

MOPSAKOBBIA HOMEP U UHJEKC IO HOMEHKJIAType aen™

KJIacCU(PUKATOP KOPPECTIOHIEHTA

JIaTy perucTpalnu

JlaTa PErucTpaluu u NOpsiAKOBbIA HOMEP

3aganue 9.

Bomnpoc 1. Kakas ¢oopma peructpaiium J0KyMEHTOB HanboJjiee onepaTuBHa U
rbdexTuBHa?

KypHaIbHas

KapTouHas ™

LEHTPaIM30BaHHAas

aBTOMAaTHYECKas

CMEIlIaHHast

Bomnpoc 2. Kakue 10KyMEHTBI MOJIEKAT KOHTPOIIO UCIIOTHEHUS?

BCE JOKYMEHTHI
3apeTrUCTPUPOBAHHBIC TOKYMEHTHI, TPEOYIOITUE UCTIOTHEHUS



OpraHU3allMOHHO-PACIIOPSAUTEIBHbIE
UH(GOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbBIE

¢buHaHCOBBIE

Bomnpoc 3. Uto Takoe HOMEHKIaTypa aen?

IIepedeHb 3aroJ0BKOB JEJI U CPOKOB UX XPAHCHUS

CIIMCOK BCEX JI€JI, UMEIOLMXCS Ha MPEIIPUATHI

IIEPEYEHB JIEJ IS IIEPEauu B apXUB

CIIMCOK 0CO00 BaKHBIX JOKYMEHTOB

CIIPABOYHBIE TAHHBIE

Bormpoc 4. UeMm 3aHMMaeTCs SKCIEPTHAS] KOMUCCHUS TPEANPUATHSA?
[IpoBepsieT COXpaHHOCTh JOKYMEHTOB

OLICHMBAET CTENEHb CEKPETHOCTH JOKYMEHTOB

IIPOBEPSET MPABUIIBHOCTh COCTABIICHUSI IOKYMEHTOB

IIPOBOJUT IKCIIEPTU3Y LEHHOCTH TOKYMEHTOB

KOHTPOJIUPYET UCIIOJIHEHUE IOKYMEHTOB

Bomnpoc 5. Uto HeoOxoauMO cienath Nepe caue e Ha apXUBHOE XpaHeHUe?
CTpyIIUPOBATH U MOAIINTH JI€]a B HaKU

oQopMUTh 1 onHcaTh Jeia

COCTABUTh OIUCH TOKYMEHTOB

CUCTEMATU3UPOBATh U YTOUHUTH JIOKYMEHTBI

CKOMMPOBATh 0CO00 Ba)KHbIE IOKYMEHTHI

3aganue 10.

Bomnpoc 1. [lns yero Heo6xonauma apromaruzanus JJOY?

JUTs ToBbIIEHUS 3 (HEeKTUBHOCTH TpyAa padbotHukoB JJOY, cokpamieHue
TpyJl03aTpaT Ha IOKYMEHTUPOBAHUE, JIJISl PALIMOHATIM3ALMH IOKYMEHTO000pOTa
JUTSL OCBOOOXKIEHUS pab0OYnX MECT

JUIsL OCBOOOXKICHUS CEKpETaps OT BEACHUSI TOKyMEHTaLlUU

JUIsL YHU(UKALUU U COKpAIICHNs KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB

HET HEOOXOAUMOCTH B aBTOMaTU3alluU

Bormpoc 2. Ha kakux sTanax JOKyMEHTAallMOHHOTO 00ECIIEYeHUs! YIIPaBIEHUS
MPUMEHSIOTCS] MEXaHU3alUsl U aBTOMaTU3alus?

Ha ATare perucTpalyy 1 Moucka J0KyMEHTOB

Ha dTare SKCIeTUIUOHHON 00pabOTKH.

Ha TIOJIFTOTOBUTEIILHOM JTare (COCTaBICHUE, KOMTUPOBAHNUE, PA3MHOKEHUE
JIOKYMEHTOB)

Ha 3aKJIFOUUTENIbHOM 3Tarne (Mepenadya Ha apXUBHOE XPaHEHHUE)

Ha BCEX dTamax o0pabOTKH IOKYMEHTOB

Bomnpoc 3. OT 4ero 3aBUCUT COCTaB KOMIUJIEKTOB MPUMEHSEMBIX CPEACTB U
IIPOTPaMMHOTr0 obecrieueHus?

OT KOHKPETHBIX YCJIOBHI paOOTHI armapaTa yrpaBieHuUs ¢ JOKYMEHTAMH



OT 3KOHOMUYECKHX BO3MOKHOCTEN MPEANPUATUS

OT CTEIEHU MOATOTOBKH CIICIIMATUCTOB

OT IPUPOJHBIX YCIOBUHI

OT PEKJIaMBbl

Bomnpoc 4. K TexauyeckuM cpeicTBaM COCTABJICHUS U U3TOTOBJICHUS] TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB OTHOCSITCSL:

rexkrorpaduueckue u 0(hCeTHbIE MAITHHBI

MUKPO(PHUIBEMBI 1 MUKPOQPHUIITH

MULITYIIUE MAIIUHBI, TUIIYIIAE U OPTAaHU3ALIMOHHBIE ABTOMATHI
danbeBanbHbIe, a[pecoBabHbIC, MAPKUPOBAIbHBIC MAIITUHBI

KOMIIBIOTEPHI U BBIYUCIUTEIBHBIE MAILIUHBI

Bomnpoc 5 JIokyMeHT, H3roTOBJICHHBIN CpeICTBAMU BhIUUCIUTEIbHONU TeXHUKHU (BT),

HCIIOJIB3YETCS Ha IIpaBax:
OVTMHHUKA

KOITHH

YEPHOBHKA

TyOJIMKaTa

BBITTUCKHU

6.2.2. KoHTpoJIbHBIE BONIPOCHI ISl IPOBEAeHHUS TEKYIero KOHTPOJIsI

1. VYnpanenueckas nHGoOpManus: MOHATUS, TPEOOBAHUS, BUJIBI.

2. VYhpaBneHueckass JIOKyMEHTalMs: TOHSATHE, Ha3HAuYeHUe, o0
TUIIOJIOTHYECKasl XapaKTePUCTUKA.

3. ['ocynapcTBeHHasi  cucTeMa  JOKYMEHTAllMOHHOTO  OOecreyeHus
yIpaBJICHUS.

4, Cnyx0a JOKYMEHTAIMOHHOTO obecrieueHus yIpaBJEHUS
UH(OPMAITMOHHO-ONOIMOTEYHBIX YUPEIKICHUN.

S. TunoBble JOKYMEHTBI, pErjlaMEHTHPYIOUINE JAESITeIbHOCTh CIY>KOBbI
JIOVY: cocTaB u 00111ast XapaKTepUCTUKA.

6. HopmatuBHasi 0a3za JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICUCHMS YIIPaBICHUS:
COCTaB U 00I1ast XapaKTePUCTHKA.

7. [lenn, 3amaum co34aHMA, COCTaB  YHU(UIHMPOBAHHBIX  CHCTEM
JIOKyMEHTAIUH.

8. Knaccudukanus cucteM JOKyYMEHTAINH.

Q. Knaccudukanusa yaupuuupoBaHHbIX GOPM TOKYMEHTOB.

10. [IpyHIMTBI TOCTPOEHUS CUCTEM JOKYMEHTALIUH.

11. Buael Mmoaenel nocTpoeHus: JOKYMEHTOB.

12, dopmyisip-odpaselr: onpeaeneHne, TpeOOBaHMs K TOCTPOSHHUIO.

13. Craguu co3nanus YHU(PUIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIMH: COCTaB U
oO011ast XapaKTepUCTHKA.

14, CucteMbl  ympaBJIEHYECKOM  JOKyMEHTAllMM: COCTaB U oOmas

XapaKTEPUCTHKA.



15.  VYmopaBieH4Yeckue JOKyMEHTBI: COCTaB pPEKBU3UTOB, OCOOCHHOCTH
MOCTPOCHUSI TEKCTOB M 0011I1e TpeOOBaHUS K 0(hOPMIICHUIO.

16. biiaHku TOKYMEHTOB: BUJIbI, 0COOEHHOCTH 0(OPMIICHUSI.

17, Cucrema opraHu3alMOHHO-TIPABOBOM TOKYMEHTALUN: Ha3HAUCHHE,
COCTaB, 0COOCHHOCTH CTPYKTYPBI.

18. Cucrema mIaHOBOM TOKYMEHTALMU: Ha3HAYEHHE, COCTaB, 0COOEHHOCTH
CTPYKTYPBHI.

19. Cucrema pacnopsIuTeIbHON TOKYMEHTAllMU: Ha3HAYeHHE, COCTAB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPHI.

20. [ToHsATHE 2JIEKTPOHHBIN JTOKYMEHTOOOOPOT

21. CucteMbl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa

22. DNeKTpOHHAs OJANUCH U AJIEKTPOHHBIEC CPEICTBA 3alTUThI HH(pOpMaAIIUU

6.2.3. TemaTuka 3cce, pepepaToB, Npe3eHTALUM

1. VYmnpaBnenueckas nHdopmanuss B MHYOPMAILMOHHO- OUOIMOTEYHOM
YUPEXKACHUH: COCTAB, CTPYKTYpa, 0COOEHHOCTH (PYHKIIMOHUPOBAHHUS.

2. YmpaBieHYECKHE JOKYMEHTHl B HH(POPMAIIMOHHO- OMOIMOTEUHOM

YUPEXKJIEHUU: COCTaB, CTPYKTYpa, 0COOEHHOCTH (DYHKIIMOHUPOBAHMUSL.

['ocynapcTBeHHas cuctemMa J0KyMEHTAllMOHHOTO 00eCIIeYeH s yIpaBIeHUS.

4. HopmaruBHO- MeToanuYecKas 6a3a JOKYMEHTAI[MIOHHOTO 00ecreueHus
yHpaBieHUS.

5. Cayx06a J0OKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTeueHusl YyIIPABJICHHS B CTPYKTYpE
UH(OPMAITMOHHO- OMOIMOTEYHOTO YUPEIKICHUSI.

6. TexHONOTHS CO3MaHUS JOKYMEHTOB. PETIAMEHTUPYIOIINX EATETHHOCTh
ciy>k0b1 JIOY B nuHpopmMarinoHHO- OUOIUOTEYHOM YUPEKICHUU.
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7.  MoaenupoBaHue ynpaBiIeHUYECKUX TOKYMEHTOB.
8. CpaBHuTeIbHAs XapaKTEPUCTHUKA CUCTEM YIPABIEHYECKONW JOKYMEHTAIUH.
9. MHccnemoBanue CTPYKTYpBI TEKCTOB YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB,

(GYHKIMOHUPYIOMIMX B MH(POPMATMOHHO- OMOIMOTEYHOM YUPEKIECHUU.

10. VaudummpoBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHH.

11. YuudumnupoBaHHas cucTeMa OpraHU3aIMOHHO- PACIIOPAIUTEILHOM
JOKYMEHTalUH.

12. YuudumnupoBaHHas cuctemMa JOKyMEHTAIUU 10 TPYIY.

13. TexHos0oTHs NOATOTOBKU TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB.

14. Opranuzainus 10KyMeHT0000poTa B MH(GOPMAIIMOHHO- OMOIMOTEUHOM
YUPEXKICHUHU.

15. DneKkTpoHHas cucTeMa YIpaBiIeHUs TOKYMEHTOOOOPOTOM.

6.2.4. Bonpocsl K 3a4eTy 10 AUCUMUILIHHE

1. VYnpaBnenueckas nHdopmanus: MOHATUS, TPEOOBAHUS, BUIBI.
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VYnpasieHdyeckas JOKyMEHTaIUs: TIOHSATHE, HA3HAUYE€HUE, 0011asi TUIIOJIOTUYECKast
XapaKTEPHUCTHKA.

['ocynapcTBeHHas cucTemMa JOKYMEHTAHOHHOTO 00€CIIeYeHUs yIPABICHHUS.
Cayx06a JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECHeYeHUs YIpaBICHU HHPOPMAIIMOHHO-
OMOJIMOTEUHBIX YUPEKICHUN.

TunoBbie JOKYMEHTBI, perilaMeHTHPYIOIIHNE AeATeIbHOCTh cy>k0b1 JIOY: cocTas
1 0o011asi XapaKTEePHUCTHKA.

HopMmaTtuBHas 6a3a TOKyMEHTALlMOHHOIO OOECHEYEHUs YNPABICHUS: COCTaB U
o011ast XapaKTepUCTHKA.

[enu, 3agaun co3gaHusl, COCTaB YHU(PUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIUU.
Knaccudukanus cucrtem 10KyMEeHTaLUU.

Knaccudukanus yaHupuuupoBaHHbIX GOpM TOKyMEHTOB.

[IpuHIMIIBI TOCTPOEHUS CUCTEM JOKYMEHTALMU.

Bunel Mogenel nocTpoeHus: TOKYMEHTOB.

dopMmysip-oOpaselr: onpeaeieHne, TpeOOBaHMs K TOCTPOEHUIO.

Craguu co3manusi yHU(DUIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTALlMU: COCTAB U 0OIIas
XapaKTEPUCTHKA.

14. Cuctemsbl ynpaBieHUYECKON TOKYMEHTALlMU: COCTaB U 001Ias XapaKTepUCTUKA.

15. VYmpaBneHdyeckrue NOKYMEHTBHI: COCTaB PEKBU3MTOB, OCOOCHHOCTH MOCTPOECHHS
TEKCTOB U 001111e TpeOOBaHUS K 0(DOPMIICHUIO.
16. biaHku TOKYMEHTOB: BUJIbI, 0COOCHHOCTU OOPMIICHUS.
17. Cucrtema opraHu3alliOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIIMH: HA3HAYEHUE, COCTaB,
OCOOEHHOCTH CTPYKTYPHI.
18. I[lonsATHE PNEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT
19. Cucremsbl 3IEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa
20. DnexTpoHHAas MOJIMUCH U JIEKTPOHHBIE CPEICTBA 3AIIUTH HHGOPMAITHH
7. Y4yeOHO-MeTOAMYECKOe M HH(POPMALIMOHHOE o0ecneuyeHHe TUCHUIIMHBI
(MoayJin)
7.1. OcHOBHasI JIUTEpPATypAa:
1. JlIokyMeHTalMOHHOE OOecleyeHnue ynpaBlieHus OUOIMOTeYHO-UH(GOPMALIMOHHON

JIeATEIIbHOCTBIO : yueOHOe ocobue /iiist 6akanaBpos / aBT.-cocT. A. C. PymsiHiiena ;
M-Bo kynpTypsl Poc. @eneparuu ; OpIioB. Toc. MUH-T UCKYCCTB U KYJIBTYpbI. — Open
: OpJIOBCKHM TOCYJaPCTBEHHBIM MHCTUTYT UCKYCCTB M KyJnbTyphl, 2015. — 180 c. —
Pexxum gmocryma: mo moamucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=439357 (mata obparmienus: 15.07.2019). — Tekcr : 37eKTPOHHBIH.

. ltparnukoBa, A. B. JIoKyMeHTalMOHHOE OOECeueHUue YNpaBiIeHUS B

O6ubIMOoTEeYHO-MH(GOPMAIIMOHHOH IESITEIbHOCTH : Y4eOHO-METOANIeCcKoe mocodue /
A. B. llrpataukoBa ; M-Bo kynbtypsl Poc. @enepaunn ; KI'MK. — Kpacnonap,
2018. — 129 c. — TekcT : HEMOCPEACTBEHHBIH.



3. JlokymeHTOBeIcHNE : YUEOHHUK M MIPAKTUKYM JIJIsI aKaJeMHUecKoro 0akagaBpuara /
non pexa. JI. A. Hoponunoit. — Mocksa : FOpaiit, 2016. — 308 c. — (bakamasp.
Axanemuueckuit Kypc). — TeKCT : HemoCcpeACTBEHHBIM.

7.2. JlonoJIHUTE/IbHAS JIUTEpPATypa:

1. ApacmanoBa, B. A. JlokyMeHTanlmoHHOE OOECTICUCHHE YMIpPABJICHHS : y4eOHO-
npakTudeckoe nmocooue / B. A. ApacnanoBa. — Mocksa : Jlupekr-Menua, 2013. —
240 c¢. — Pexxum gocryma: mo momgnucke. — URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=137706 (nata oopamenus: 15.07.2019). — TekcT : 3IEKTPOHHBIH.

2. lloponuHa, JI. A. Opranu3zaius U TEXHOJOTHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHUs
yOpaBleHUS . y4eOHWMK W  TOpakTUKym s By3oB/ JI. A. JlopoHuHa,
B. C. UputukoBa. — Mocksa : M3znatensctBo FOpaiit, 2022. — 233 c.

3. Kopuee, U. K. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIEYEHUE YIPABICHUS : YYEOHUK H
MPaKkTUKyM 71 cpenHero mnpodeccruonanbHoro oopazosanusi / U. K. Kophees,
A. B. ITmmenko, B. A. MamypueB. — 2-e¢ u3n., mepepad. um jgom. — Mocksa :
NznarenscTBo FOpaiit, 2022. — 384 c.

4, Ky3HeloB, N. H. JlokyMeHTaIlmoHHOE obecrieueHne yYIIPaBJICHUS.
JIOKyMEHTOOOOPOT U JIEIOMPOU3BOJCTBO . YUCOHMK M IIPAKTUKYM Jisi BYy30B /

. H. Ky3HenoB. — 3-¢ u3n., nepepad. u mon. — Mocksa : U3marensctBo FOpaidr,
2022. — 461 c.

7.3. llepuoanyeckue u3aanus
. JlenonpousBoicTBO
. CekpeTapckoe eno
. bubnmorexoBeneHne
. [TpoGneMbI TEOPUH ¥ PAKTHKHN yTIPABIICHUS
. CoBpemeHHas 6ubmuoTeka
. Crangaptsl u kauecTBO (OBC «YBO»)

NN B W —

7.4. UaTepHeT-pecypcsbl
1. www.consuitant.ru CipaBounasi npaBoBasi cucrema «KoncymnbrantlLirocy.

2. CrpaBoyHas cuctema «l'apanm.

7.5. Meroauuyeckue yKa3aHusl U MAaTEPUAJIbI 110 BUAAM 3aHATHH

[IpencraBinenne y4eOHOro Marepuaga  LeJIecOoOOpa3HO  MOCPEACTBOM
ONTUMAJIBHOIO COYETAaHUS TPAAULMOHHBIX (MPOOJIEMHBIE JEKIUU, TEeMaTHYECKUe
CEMHHAPCKHUE U TMPAKTUYECKHE 3aHSATHUS) M aKTUBHBIX (JCTOBBIC U POJIEBHIC WIPHI,
pa300p KOHKPETHBIX CUTyaIluii, MHOTOIIJIAHOBBIE CUTYAIlMOHHBIE 3a/1a4¥, TPEHUHTH,
«MO3TOBBIE IITYPMBI», JUCKYCCHUW, WHAWBHUAYyAIbHBIE W KOJUICKTUBHBIC 3aJaHUS
MIOMCKOBO — UCCIIEA0BATENIbCKOr0 Xapakrepa u p.) GopM o0ydyeHusl.



B kauecTBe NPOMEXYTOYHBIX CPEICTB OLIEHKM YCBOCHHMS Kypca BO3MOYKHO
IIPUMEHEHUE TECTOBOIO KOHTPOJIS (TEMAaTUYECKUE U AHATMTUYECKUE TECThI, TECTOBBIE
3aJjaHusl) B TPAJAULIMOHHON M KOMITBIOTEpHOU (popmax.

7.6. IlporpammHoe obecrieueHune
[IpenonaBanrie NUCHUIIIMH OOECIEUUBACTCA CIEAYIOMIMMH MNPOrPaMMHBIMU
npoaykramu: onepannonnbie cucteMbl — WindowsXP,Windows 10; maket nmpukiaaHbIx
nporpamm MS Office 2010; cnpaBouHO-TIpaBOBEIE cUCTeMbl- KoHCynbTaHT + , ["apanT.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
JAACHUIIJIMHBI MOAYJIA)

[IpenogaBanvie MUCIMILIMHBI B By3e¢ 00ECIEUYCHO HAIMYHEM ayIUTOpUi (B TOM
qrciie 000pYI0BaHHBIX MPOEKIIMOHHON TEXHUKOM) JIJIsl BCEX BUIOB 3aHITUH.

JISCTBYIOT =~ KOMIBIOTEPHbIE  KJIACChl C  JUIEH3MOHHBIM  MPOTrPaAMMHBIM
obecnieuenueM. Mimerorcs paboune mecta ¢ BbIxo10M B IHTEpHET JIJ1s1 CaMOCTOSATEIHHOM
paboTHI.

Bce xoMmbroTepHbI€ KITacChl MOIKIIOUYEHBI K JTOKAJLHOM CETH By3a U UMEIOT BBIXOJ]
B WHTEPHET, B HAJMYUU CTAIMOHAPHOE MYJbTUMEIMIHOE 000pymOBaHUE (MPOCKTOP+
JKpaH), BO3MOXKHO MpOBEACHUE 3aHATHH Ha Oa3e My3es Bys3a (TadmaHenb, SKpaH,
IIPOEKTOP).

OO6yuatomyecs Moyib3yrTCs

- BY30BCKOM OMOIMOTEKOM C 3JIEKTPOHHBIM YUTAIBHBIM 3aJI0M;

- yueOHMKaMU 1 y4eOHBIMU MTOCOOHSIMH;

- ayJINO W BHUJICO MaTepHUaIaMH.

Bce  momemieHuss =~ COOTBETCTBYIOT ~ TpEeOOBAaHHUSM  CAHUTApHOTO U
MIPOTUBOIIOKAPHOTO HAA30pa.



JlonosiHeHUs ¥ U3MEHEHU S
K pa0o4eil mporpaMMe y4eO0HOM IUCHUILTHHBI (MO1YJIsA)
b1.0.25 JlokymMeHTallMOHHOE o0ecnedeHre ynpaBJjeHusi 0u0JIM0TeYHO-
HHGPOPMALMOHHOHN AEATEJbHOCTHIO
Ha 2022-2023 yu4. roa

B pabouyio mnporpamMmy y4eOHOM JUCIUIUIMHBI BHOCATCS —CIIEIYIOLIUE
U3MEHEHHUS:

o JIOTIOJTHEH CITMCOK OCHOBHOM U JIONIOJIHUTENIbHOM JIUTEPATyPhI;

o paciMpeH TiepedeHb 0a3 MaHHBIX U WH(GOPMAITMOHHO-TTOMCKOBBIX
CUCTEM,;

o JOTIOJIHUTEIIbHO BHECEHBI IUIAHbl CEMUHAPCKHUX 3aHSATUHA B pas3fien
" JJoKyMEHTUPOBAHUE YIIPABIECHYECKOU JIEATEIIBHOCTH "

o 700aBIIEHBI TECTHI IO TUCHUTIIIUHE

JlomonHeHusT W W3MEHEHHUS K paboueld mporpaMMe pacCMOTPEHBI H
PEKOMEHIOBaHbI Ha 3aceTaHuK Kadeapbl

(HanMeHOBaHHE)

ITpoTokon Ne__ ot «__ » 2022r.
Ucnonuurens(u):
JloteHt / /_A.C. MarBeeBa /
(OKHOCTB) (monmuck) (®.1.0.) (mata)

3aBenytomuii kadenpoit

/ / /

(HanMeHoBaHME Kadephl) (moamuce) (®.1.0.) (mara)




