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1. OBIIASA XAPAKTEPUCTUKA ITPOI'PAMMBbI

1.1. Obaact, npuMeHeHusi mnporpamMmbl. [Iporpamma y4eOHOW IUCHUTLIAHBI
SBIISIETCS 4acThio oomenpodeccuonansuoro mukia 40.02.04 FOpucnpyaeHIms 1 BXOAUT B COCTAB
oOuienpodeccHoHaNbHBIX TUCIUTUINH.

1.2. Ieap u 3aga4n TUCHUILIHHBI:
Heab: chopmupoBath y oOywaromuxcs 3HaHHS OO0 OCHOBaxX JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieYeHHs yIpaBIeHUs, YMEHHUS U HABBIKK paOOTHI C JOKYMEHTAMH.

3agaun:

OCBOCHUC

OCHOBHBIX KaTeI‘Opl/If/’I, MMOHATHH U MNPpUHOUIIOB  JOKYMCHTAIIMOHHOI'O

obecnieyeHus yHOpaBJICHUS,
O3HAKOMJICHHE C CHCTEMOM 3aKOHOAATCIbCTBA, AOKYMCHTAIIMOHHOT'O obecreueHust

yIpaBJICHHUS,

oopmieHre OpraHN3aIMOHHO-PACTIOPSIIUTEFHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHU C
neicreyromuM 'OCTowm;

OCyIlleCTBIEHUE OOpabOTKM BXOJSIIMX, BHYTPEHHUX U HCXOIAUIMX JIOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 3@ UX UCIOJHEHUEM;

(dbopMHIpOBaHKE HABBIKOB pAOOTHI C JOKYMEHTAMHU B CHCTEME YIIPaBIICHUSI.

1.3. Copep:xxkanue y4eOHOH JAMCHUIUIMHBI HampaBJjeHO Ha ¢opMupoBaHHe
CJeAYIIHUX 001UX U MPO(ecCHOHAIBHBIX KOMIIETCHIMIA:

HNHupexc
KOMIIETEHIIUH

Conep:xkanue KOMINETEHIIUU

OK 9

ITonp3oBaThCs HpO(I)CCCHOHaHBHOfI ,HOKYMeHTaHHGﬁ Ha TOCYAapCTBCHHOM H
HHOCTPAHHOM A3bIKaX

IIK 1.3

Bitagers HaBbIKaMU NOATOTOBKU IOPUIMYECKMX JOKYMEHTOB, B TOM YHCIIE C
MCIO0JIb30BaHNEM MH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH

1.4. Tlnanupyemble pe3yJibTAaThl OCBOCHHUS JMCUMILIMHbI:

HNunexc
KOMIIEeTeHIINH

B pe3yiabTaTte ocBOeHMs Y4eOHOM AMCHUIIMHBI 00y4AIOIMIACS JOJI/KEH:

OK9,IIK 1.3

YMeETh
oQOopMIISITH U TPOBEPATh MPABUIBHOCTh OQOPMIICHHUS JOKYMEHTAlluu B
COOTBETCTBUU C YCTAaHOBIEHHBIMU TpeOOBaHUSMHU, B T.4. HCIOIB3YS
MH(OpPMaLIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

MPOBOANTH aBTOMATU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY JOKYMEHTOB;

OCYIICCTBJIATE XPAHCHUC U TTIOMCK JOKYMCHTOB;

UCIIONIb30BaTh  TEIIEKOMMYHHMKAIIMOHHBIE TEXHOJOTHHM B  DIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTOOOO0POTE;

OK9,IIK 1.3

3HATh
OCHOBHBIC TIOHSITHSL: 1IE]TH, 33]]a91 U PUHIIUITBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecieueH s
YIpaBJICHHS,

CHUCTEMBI JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIIEYCHNUs YIIPABJICHHUS, X aBTOMAaTH3AIHIO;
KIJIACCU(UKAITIIO IOKYyMEHTOB;

TpeOOBaHUsI K COCTaBICHHUIO U O()OPMIICHHIO JOKYMEHTOB;

OpraHu3aIHIo JOKYMEHTO000pOTAa: MpHeM, 00pabOTKY, pErHCTPAIHIO, KOHTPOJIb,
XpaHEeHHE JIOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYPY eI

1.5. Mecrto aucuuniaunsl B crpykrype IHIICC3:

1.5.1. TpeGoBaHus K NpeJIBAPUTEIbHOM MOATOTOBKE 00yUYalomerocs:




ba3oBble 3HaHUS MIKOJIBLHOTO Kypca

JAHHOI TUCHUILIMHBI HE00X0IMMO KaK MpealiecTBYIoLIee:
AJIMHHUCTpaTHBHAsI OTBETCTBEHHOCTH 33 HapyLICHHE IIPaB I'PaXIaH B COLMAIBHOMN chepe
YueOHast mpaKTHKa
[TpousBojcTBeHHAs pakTUKa (110 MPO(UITIO CIICIUATLHOCTH)

2. CTPYKTYPA U COAEPXKAHUE YUEBHOM JUCIIUILINHBI

2.1. O0beM y4eOHOM NTMCHUILIMHBI U BUbI Y4eOHO# padoThl

1.5.2. YueOHbIe TUCHMILIMHBI H IPo¢ecCHOHATbHbIE MOIYJIH, IJIS KOTOPBIX OCBOEHHE

Cemectp, 00beM B

Buna yueOHoii padoThl Hacax
1 cem.
OO0uasi TPy10€eMKOCTb Y4€OHO U CIUNIHHBI 72
JIEKIIUU 18
MIPaKTUYECKHUE 3aHATHUS 28
KOHCYJIbTAIlNH 0
camocTosTellbHas paboTa 26

2.2. TemaTH4ecKuii IJIaH U 00beM B Yacax BU/I0B y4eOHOI padoThI:

Ne | HanmenoBanue pas3aeinos u TeM Bun 3anatus u o6beM B yacax
n/n AynuropHas yueOHas pabota Cam.
pabota
JEKUUU | IpakTud | Jabopar
€CcKHe OpHbIE
1 cemecTp

1.1. | Ilonsarwue, uenu, 3aa4 ¥ MPUHIIATIBI 2 2 0 4
JOKYMEHTUPOBAHHE YIPaBJIEHUYECKOM
JeSITeTbHOCTH

1.2. | OcHOBHBIE TOHATHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 2 2 0 4
o0ecreyeHus yrpaBJeHUs

1.3. | Knaccudukanus gokymenToB. TpeboBaHus K 2 4 0 4
COCTABJICHUIO U O(OPMJIICHHIO TOKYMEHTOB

1.4. | Cucrema opraHu3alOHHO-TIPABOBOM 2 4 0 2
JOKYMEHTAIIUU

1.5. | Cucrema pacnopsguTeNbHON TOKYMEHTaluu 2 4 0 4

1.6. | Cucrema nH(popMaIMOHHO-CIIPAaBOYHOMN 2 2 0 4
JTOKYMEHTAITUH

1.7. | BHyTpeHHUI JOKYMEHTOOOOPOT, KyJIbTypa 2 2 0 2
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH Ha pab04HMX MecTax

1.8 | Opranusanus JOKyMEHTOOO0POTA. 2 6 2
JIOKyMEHTHUPOBAaHNE TPYAOBBIX OTHOIIEHUI




1.9 | UndopmanroHHbIe TEXHOJIOTHH B 2 2 0 2
TOKYMEHTAI[IOHHOM O0ecTieueHIH
yIIpaBJICHUS

Bcero 1 cemectp 18 28 0 26

2.3. Conep:xanue y4yeOHO JUCUMIIIIMHBI:

Tema 1.1. IlonsTme, wmeau, 3aga4M W NPUHUUNBI JOKYMEHTHPOBaHHUeE
yIPaBJICHYEeCKOM AesiTeJIbHOCTH.

«JloKkyMeHTallMOHHOE OOECIeueHue YIpaBJICHU» Kak ydeOHas aucuuiuivHa. llenun u
3afaun  «JlOKyMEHTalMOHHOro oOecneueHusl YIpaBiICHUs» Kak AucUUIUIMHBL —Mcrokm
JIeNIOTIPOU3BO/ICTBA: HMH(pOpMAIHs, YIpaBieHUE, AOKyMeHT. [loHATHE «IOKYMEHTAallMOHHOE
o0ecrieyeHne yrpapieHHUsI».

OcHOBHBIC LIENH, 3a[a4d, MPUHIUMBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO OOECIEUYeHUs yIpaBIICHHUS.
HopmartuBHo-mipaBoBoe oOecrnieueHue «JlOKYMEHTAllMOHHOTO OOECHEeUYeHMsl YIpaBJICHUS.
3nauenue JJOY B nesTeIbHOCTH IOPUCTA.

Tema 1.2. OcHOBHBbIC IOHATHSA JOKYMEHTALMOHHOTO o0ecIieYeHNsl yIPaBJIeHH.

OcCHOBHBIE ~ TOHATHS:  «UHPOPMALHUA»,  «IOKyMEHTHPOBAaHHAs  WHQPOPMALIU»
«JOKYMEHTHPOBAHUE, «IJOKYMEHT», «PEKBU3UTY», «OJIAHK», «POPMYIIpH».

Hopwmsl u npaBuna odopmienus nokymentoB B coorserctsun ¢ "T'OCT P 7.0.97-2016.
Hauuonaneneiit crangapt Poccuiickoit @enepanuu. Cucrema CTaHAapTOB MO HH(pOpMAaIMH,
OMOIMOTEYHOMY M M3JaTeNIbCKOMY Aeny. OpraHu3alMoOHHO-PACHOPSAUTENbHAS JOKYMEHTAIIHS.
TpeboBanus k opopmiieHUI0 10KyMeHTOB". COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

[TonsaTue o O61aHKe TOKyMeHTa, BU/bI O1aHKOB. [IpaBuina oopmiteHUs peKBU3UTOB OJIaHKa
B cootBercTBUU ¢ "['OCT P 7.0.97-2016. Hanmonaneuslii cranaapt Poccuiickoit @enepanum.
Cucrema craHmaproB 1m0 HWHPOpPMALWH, OUOIMOTEYHOMY H  HM3/ATEILCKOMY  JICiy.
OpraHu3allMOHHO-paclopsAUTeIbHas  JOKyMeHTauus.  TpeGoBaHus K  o(opMIeHHIO
JIOKYMEHTOB'".

Tema 1.3. Kuaccupuxkamms pnoxymentoB. TpeGoBanmsi K COCTABJICHHIO H
0(popMIICHUIO JOKYMEHTOB.

Knaccudukanus TOKyMEHTOB MO pPa3IHYHBIM OCHOBaHUSAM. OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO ¥ O(DOPMIIEHUIO JJOKYMEHTOB.

Tema 1.4. Cucrema OpraHu3aliiOHHO-NIPABOBOH JOKYMEHTAIIMH.

Haznauenue u coctaB opraHu3alOHHO-IIPABOBOM JOKYMEHTALMK: Y CTaB OpraHu3alui,
[Tonoxenus, lllTaTHOE pacnucanue, TOJKHOCTHbIE HHCTPYKIMH. TpeOoBaHUs K COCTaBICHUIO U
0hOpMIICHHUIO.

Tema 1.5. Cucrema pacnopsAnTeIbHOM JOKYMEHTAIIUH.

Haznauenue u coctaB paciopsAUTENbHON TOKyMEHTAlUU (yKa3, IPUKa3, paclopsiKeHue,
[IOCTaHOBJIEHHE, TOJOXKEHUEe, HHCTpYyKuus). HopMaTHBHBIN XapakTep pacHOpsAUTENbHBIX
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K COCTaBIEHUIO U O()OPMIIEHUIO.

Tema 1.6. Cucrema HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHOM TOKYMEHTALMH

Haznauenne u coctaB cnpaBOYHO-WH(OPMALMOHHONW JOKYMEHTAlMu (MPOTOKOJ, aKT,
JIOKJIA/IHAsl 3amlKcKa, NpeAsioKeHHe, CiyxkeOHas 3amucka, oObscHUTeNnbHas). TpeOoBaHuA K
cocraBneHuto u odopmienuto. Ilepenncka. OOmas xapakTepuCTHKa CIY>KEOHON MEepenucKu.
PazHoBUAHOCTH CITy’K€OHBIX HHCEM (COMPOBOJAUTEIBHOE MHUCHMO, MHUCHMO-TNPOCHOa, MUCHMO-
3arpoc, MUCbMO-0TBET, MUChMO-CO00IIEHNE, NH(DOPMALIMOHHOE MUChMO, TUCHMO-TIPUTTIAIIEHUE U
T.A.). JIOKyMeHTBI, NepefaBaeMble IO KaHajaM CBS3U (Telerpamma, Telekc, (akcorpamma,
TenegoHorpamma, 3JeKTpOoHHOE nmucbMo). Ha3HaueHue M coctaB JOKYMEHTAlUHU MO JHYHOMY
COCTaBy

Tema 1.7. BHyTpeHHHH 1OKYMEHTO00OPOT, KYJbTYypa padoThbl ¢ JOKYMEHTAMH Ha
pado4mnx mecrax.



CocraBienue mpoekTa JoKymeHTa. M3rotomnenue pokymeHTta. (CoryacoBaHUE.
Busuposanue. Ilognucanue. Yrepxkaenue. Perucrpanus. OtnpaBka. Opranu3zanus 10CTaBKU
JIOKYMEHTA.

Tema 1.8. Opranumsanusi AoKymMeHT0000poTa. JloKyMeHTHMpOBaHHMe TPYAOBBIX
OTHOLIICHM .

[Tonatue «1oKkyMeHTOOOOpOTY». [IpHHIMITEI OpraHu3aluu JTOKyMEHTOoOopoTa. POpMbI
OpraHu3aiuu paboThl ¢ AOKyMeHTaMu. Tabenb popM JOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B OPraHU3alINH.
Pabora ¢ koHpUIEHIIMATHHBIMI JOKYMEHTAMH.

DNEeKTPOHHBIA IOKYMEHTOOOOPOT.

OcobenHoctn  00pabOTKM  BXOASIIMX JIOKYMEHTOB. TpeOOBaHUS K PErucTpaluu
JIOKYMEHTOB.

KoHTpo:b ucronHenus JOKyMEHTOB.

[IpaBuna cocraBieHnss HOMEHKIATYphI 1e1. DopMUpOBaHUE AEII.

XpaHeHHe JOKYMEHTOB. DKCIIEPTU3a LIECHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 1.9. UndpopManmoHHbIe TEXHOJOTHHM B JOKYMEHTAIMOHHOM oOOecriedeHUuu

yIIpaBJIeHHS.

Oobmas XapaKTEepUCTUKA OpraHU3alMOHHBIX TEXHUYECKUX CPEICTB B
«/lokymMeHTalMOHHOM oOOecreueHun YynpasiieHus». KoMIbploTepHBIE CpeACcTBa IOATOTOBKU
JIOKYMEHTOB.

W3zroroBneHne, KOMMPOBAaHHUE W THPaKUpOBaHHE IOKyMeHTOB. CpenctBa 00pabOTKH
nokyMeHTOB. [IpaBuia 6e3omacHoi paboThl ¢ OPrTEXHUKOM.

[lopsnox  opraHuMzauMu  JOKYMEHTOOOOpOTa  C  MHCIOJIb30BAaHMEM  CPEICTB
TEJIEKOMMYHUKAIIH.

2.4. llpumepHasi TeMaTHKa KYPCOBBIX padoT (mpoekToB) — He npeaycMoTpeHsl.

3. YCJIOBUSA PEAJIM3ALIMU ITPOI'PAMMBbI

3.1. MaTepuajabHO-TEXHUYECKOE ofecneyeHue
3.1.1. Haauune y4yeOHOro KaGuHeTAa.

3.1.2. O6opynoBanue yue0HOro kabuHera BKIIIOYAET: paboyee MECTO IMpEeroaaBaTels,
napThl yyamuxcs (B COOTBETCTBHE C YHUCIEHHOCTBIO Y4€OHOH IpyIIbI), 10OCKa, MEPCOHATbHBIN
KOMIBIOTEDP, MYJIBTMEAUAIIPOECKTOP, IKPaH.

3.1.3. [lepeyens NporpaMMHOro odecneyeHus:
I[Taker Microsoft Office.

[Taker LibreOffice.

IMTaker OpenOffice.org.

OnepannonHas cucrema cemeiictea Windows.
OmnepannonHas cucrema Linux.

WnTepuer 6paysep.

ITporpamma as1st MpocMOTpa IEKTPOHHBIX JOKyMeHTOB (hopmata pdf, djvu.
Menua npourpsIBaTesb.

[Mporpamma 7zip.

[Maxer Kaspersky Endpoint Security 10 for Windows.
Penaxrop nzobpaxkenuiit Gimp.

3.2. UndopmanuonHoe odecrneyeHne o0ydeHust

3.2.1. OcHoBHas1 IMTEpPaTYpa:



1. AnekceeBa, T. B. JlokymMeHTaIimoHHOE 0O€CIIeUeHNE YMpPaBICHUS: YICOHUK IS
CTYACHTOB YUpeXACHUH cpenHero npogeccruoHansHoro odpasosanus / T. B. Anekceea, O. A.
CrpaxoB. — MockBa: VYauBepcuter «Cuneprus», 2020. — 132 c¢. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/101344.html. — TekcT (Bu3yanbHbIN) : JICKTPOHHBIH.

2. JlokymeHTanonHoe oOecriedenue ympasieHus. CoctaBieHne W odopmieHue
JEJIOBBIX JOKYMeHTOB: yueOHoe mocooue st CI1O / cocr. E. U. bammakoa. — Mocksa: Aii [1u
Ap Memua; Caparo: IlpodobpazoBanue, 2021. — 144 c¢. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/103343.html. — TekcT (Bu3yanbHbIN) : JIEKTPOHHBIH.

3.2.2. JlonoJHUTeIbHAS JIUTEpaTypa:

1. ApacnanoBa, B. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIEYCHHE YIpaBJICHHUS: y4eOHO-
MpaKTHYeCKoe IMocoOue B cxemax, Tabmuiax, obopasmax / B. A. ApacmanoBa. — Cypryr:
Cypryrckuii TOCylapCTBEHHBIH Iemarorndeckuii yHusepcurer, 2019. — 240 c¢. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/94291.html. — TekcT (BU3yalibHBII) : 3JEKTPOHHBIH.

2. KysnemnoBa, M. B. JlokymMeHTanMOHHOE OOECTCUCHHE YIIpaBiCHUS: Y4eOHOE

nocobue s CIIO / . B. Ky3nenona, I'. A. Xauarpstn. — Caparos: [IpodoOpazoBanue, 2024.
— 168 c¢. — URL: https://www.iprbookshop.ru/135470.html.

3.2.3. [Ilepeyenb pecypcoB HH(POPMAIHOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHON CeTH
«HHTEepHET:

1. IIpaBa uenoBeka B Poccum [DnekTpoHHBI pecypc]. — Pexum npocrymna:
http://www.hro.org/

2. I[IpaBo u wuHTepHEeT [OnekTpoHHBIM pecypc]. — Pexum  gocryma:
http://www.russianlaw.net/

3. ®DenepalibHbIIl HHCTUTYT MPOMBIIUIEHHON coO0cTBeHHOCTH (DI'Y) [DnekTpoHHbII
pecypce]. — Pexxum pocryma: http://www.fips.ru/

4. OenepanbHas HoTapuaibHas nanata (OHIT) [Dnextponusii pecypc]. — Pexum
noctyna: http://www.notariat.ru

S. Coser ®enpepauun DenepansHoro CoOpanusi Poccuiickoit  ®enepanuun
[DnekTponHsIii pecypc]. — Pexxum noctyma: http://www.council.gov.ru/

6. I'ocymapctBennas [lyma [OunektpoHHbli pecypc]. — Pexum gocryma:
http://www.duma.gov.ru/

7. LlentpanbHas u3buparenbHas komuccus PO [DnekTpoHHbId pecypc]. — Pexum
nocryma: http://www.cikrf.ru/

8. WuTepuer-noprai IIpasurenscrea PO [OnektpoHHsIil pecypc]. — Pexum gocrymna:
http://government.ru/

9. [Tencuonnsiit  ¢onn PO [DnexkrtponHwlii pecypc]. — Pexum noctyna:
http://www.pfrf.ru/

10.  Koscrutynuonusii Cyn P® [OnekrponHslii pecypc]. — Pexum pocryna:
http://www.ksrf.ru/ru/Pages/default.aspx

11.  BepxoBubii Cyn P® [Onektponnsii pecypc]. — Pexum pocryna:
http://www.supcourt.ru/

12. I'enepanbhHas npokypatypa P® [OnexTpoHHBIM pecypc]. — Pexxum nocryna:
https://genproc.gov.ru/

13.  Cuérnas mnamara P® [DOnektpoHHblii pecypc]. — Pexum jgocryna:
http://www.ach.gov.ru/ru/

14.  lenrtpanbublii Oank P® [DOnextponssii pecypc]. — Pexum npocryna:
http://www.cbr.ru/

15. IIpesunent PO [DnekTpoHHbIN pecypc]. - Pexum JIoCTyma:
http://president.kremlin.ru/

16. Koncturynusa Poccuiickoit ®enepauuu [DaeKTpoHHBIA pecypc]. — Pexum

noctyma: http://www.constitution.ru/
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17.

noctyna: http://www.akzs.ru/

AnTalickoe KpaeBoe 3aKOHOIaTeIbHOE coOpaHue [ DIeKTpOHHBIHN pecypc]. — Pexxum

18. IIpaBoBass cucrema Koncynbrantllmoc [DOnexktpoHHbli pecypc]. — Pexum
noctyna: https://www.consultant.ru/
19. IIpaBoBass cucrema I'APAHT [OnexktponHbiii pecypc]. — Pexum pocrymna:

https://www.garant.ru/

4. ®OHJ OHEHOYHbIX CPEACTB

4.1. IlepeyeHb pe3y/IbTATOB OCBOEHUS TUCHHUILUINHBI ¢ yKa3aHueM (opM KOHTPOJS U

CpeacCTB ONCHUBAHUSA

JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTeyeHNs
yIIpaBIIeHNUS;

CHCTEMBl JJOKYMEHTALIMOHHOTO oOOecredYeHus
YIIpaBJICHUS, X aBTOMATHU3AIUIO;
KJIacCU(UKALIMIO TOKYMEHTOB;

TpeOOBaHUS K COCTAaBICHHIO U O(OPMIIEHHUIO
JIOKYMEHTOB;

OpPraHM3alUI0  JOKyMEHTOO0OpOoTa:  IpHeM,
00paboTKY, perucTpaLunio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JIeJ

HNupexcbl Pe3yabTaThl 00y4eHHs @opMBI KOHTPOJISI U
KOMIeTeHIUI OlleHOYHbIE CPe/ICTBA
OK 09.; IIK 1.3. | Ymeer: Bompocsr K
opopMIIATH ¥ TPOBEPATH  MPABUIBHOCTH | MPAKTHUYECKOMY 3aHITHIO

oopMIICHUS JOKYMEHTAIMH B COOTBETCTBHUH C | [IpakTudeckue 3amauun
YCTaHOBJICHHBIMU  TpeOOBaHUSIMH, B  T.4.
WCIOJIB3Ysl MH(POPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH;
MPOBOAUTH ABTOMAaTU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY
JIOKYMEHTOB;
OCYIIECTBISTh XpPaHEHHE U MTOUCK IOKYMEHTOB;
WCIIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTHH B ANEKTPOHHOM
JTIOKYMEHT0000pOTE;
OK 09.; IIK 1.3. | 3naer: Bomnpocsr IS
OCHOBHBIC IMOHSTHS: 1[EJIH, 33]Ia9H W IPUHITUITH | CAMOKOHTPOJIS

Bompocs! k 3aueTy
Bormpocs! k mpakTu4ecKum
3aHATUSAM

TecToBrle 3anaHUA

4.2. TexHonormyeckass KapTa OIEHHMBAHHUsI Pe3yJIbTATOB OOy4YeHHsl MO BHIAM

y4eOHoi1 padoThI

Ilepeuennb Buabi yueOHoli padoThl ®opMbI KOHTPOJIA M OLIEHOYHbIE CPEACTBA
KOMITeTeHIH
Cemectp 1

OK 09.; IIK | Jlekuun Bonpoce! k NpakKTUYECKUM 3aHATHAM
1.3.
OK 09.; IIK | IlpakTnueckue 3aHATHa | Bompockl kK IpakTUYECKUM 3aHATHSIM
1.3. TecToBbIE 3aMaHUs

[TpakTHyeckue 3aauu
OK 09.; IIK | KontponbHblii cpe3 TectoBbIe 3agaHust
1.3. [IpakTuueckue 3agaun



http://www.akzs.ru/
https://www.consultant.ru/
https://www.garant.ru/

OK 09.; IIK | CamocTrosTenbHast Bonpocs! 1y caMOKOHTPOJIS
1.3. pabora [TpakTrueckue 3a1aun

OK 09.; IIK | 3auer Bomnpocsl k 3auery

1.3.

4.3. ®opMbI KOHTPOJIS M OlIEHOYHbIE CPEACTBA

CEMECTP 1

4.3.1. Bonpockl 10 TeMaM NPAKTHYECKUX 3aHATHIA:

Tema 1.1. IlonsaTHe, weJH, 334a4¥ M NPUHUOMIBI JOKYMEHTHPOBAaHHE
YIPaBJIeHYeCKOH J1esiTeJIbHOCTH.

«JloKyMEeHTallMOHHOE O0ecleyeHne YIpaBiIeHUs» Kak ydeOHas aucuuiuinHa. Llenu u
3a7aul  «/lOKyMEHTallMOHHOIO OO0€cleueHusl yIpaBiIeHUs» Kak JUCUUIUIMHBL  McTtoku
JIeNIONPOU3BOJCTBA: HMH(pOpMaIMsl, YIpaBieHUEe, AOKyMEHT. IloHATHE <«JOKYyMEHTalMOHHOE
o0ecrieyeHne yrnpaBIeCHUS.

OcHOBHBIE LIeNH, 3aJa4d, MPUHLUMBI JOKYMEHTAI[MOHHOIO 00ECHeYeHUs YIpaBlICHUs.
HopmaruBHo-nnpaBoBoe obOecnieueHne «JlOKYMEHTAlMOHHOTO OOECHEUYEHUs YIPaBICHUS».
3nauenue JJOY B 1eATE€IbHOCTH IOPUCTA.

Tema 1.2. OcHOBHBbIE IOHATHS IOKYMEHTALMOHHOI0 o0ecrieyeHusl yIpaBJIeHHs .

OcHOBHBIE ~ NOHATUS:  «UHPOpPMALUA»,  «IOKYMEHTHpOBaHHas  HHopMaLus»
«ITOKYMEHTHPOBAHUE, «IOKYMEHT», «PEKBUZHTY, «OIAHK», «POPMYIAPY.

Hopwmebr u npaBuna odpopmienust gokymentoB B cootBetctBuu ¢ "T'OCT P 7.0.97-2016.
Hanmonaneneiii cranmapt Poccuiickoit @enepanuu. Cucrema CTaHAapTOB MO HH(MOpMAIHH,
O6uOIMOTEeYHOMY U M3JaTeNIbCKOMY fAeny. OpraHu3alMoOHHO-PACHOPSAUTENbHAS JOKYMEHTALMS.
TpeboBanus k oopmiieHUIO TOKyMeHTOB". COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

ITonsaTue o O1aHKe TOKyMEHTa, BU/IbI Os1aHKOB. [IpaBuia odopmiieHUs peKBU3UTOB OJ1aHKa
B cootBercTBuU ¢ "T'OCT P 7.0.97-2016. Hanmonanpusiii ctangapt Poccuiickoir ®denepanuu.
Cucrema cra"zaproB 1o HHPOpMaLuH, OUOIMOTEYHOMY M  M3JATENbCKOMY  Jemy.
OpraHuzalvoOHHO-pACTIOpAIUTENbHAS ~ JIOKyMEHTauus.  TpeOoBaHuss K  O(OpMIICHUIO
JIOKYMEHTOB'".

Tema 1.3. Kuaaccudukaums goxkymMeHToB. TpedoBaHusI K COCTABJIECHHIO H
o(popMIICHUIO JOKYMEHTOB.

Krnaccudukanys JOKYMEHTOB IO pa3MYHbIM OCHOBaHUSM. OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K
COCTaBJIEHUIO 1 O(OPMIICHHUIO JOKYMEHTOB.

Tema 1.4. CucTema opraHu3aliliOHHO-TIPABOBOH JOKYMEHTAIUH.

Haznauenue u cocraB OpraHm3allMOHHO-IIPABOBOM JOKYMEHTALMM: Y CTaB OpraHU3aluH,
[Tonoxxenus, llTatHoe pacnucanue, JOKHOCTHBIE HHCTPYKIUMU. TpeOoBaHMs K COCTaBICHUIO U
0(OPMIICHHUIO.

Tema 1.5. Cucrema pacnopsiiuTeTbHON JOKYMEHTAIMH.

Ha3nauenue u coctaB pacnopsIuTeNIbHON JOKYMEHTAIUH (yKa3, IpUKas3, paclopsKeHue,
MIOCTaHOBJICHHUE, TIOJIOKEHHE, MHCTpYKuMs). HopmaTuBHBIN XapakTep pacnopsAUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUs K COCTaBICHHUIO U OPOPMIICHHIO.

Tema 1.6. Cucrema uH(pOPMAIIHOHHO-CIPABOYHOM JOKYMEHTAIIMHU

Ha3nauenue u cocraB CHpaBOYHO-WH(GOPMAIIMOHHON TOKYMEHTAalUuu (TMPOTOKOM, aKT,
JIOKJIaJHas 3alucKa, TPEIJIoKEeHUue, CIy)KeOHas 3amucka, OObsICHUTENbHas). TpeboBaHUS K
cocraBiieHuto U opopmienuto. Ilepenucka. OOmas XxapakTepUCTHKa CIY>KEOHOM MepenucKH.
PazHoBHUIHOCTH CiTy’)K€OHBIX MUCEM (CONPOBOAMUTEIHHOE MUCHMO, MUCHMO-TIPOCHOA, MUCHMO-
3arpoc, TMCbMO-0TBET, MMCbMO-COOO0IIeHNE, THPOPMAITMOHHOE MMCHMO, TUCHMO-TIPUTIIAIIEHUE 1
T.A.). JlokyMeHThI, nepeaBaeMble 1O KaHajdaM CBS3U (TelerpaMma, Telekc, (axcorpamma,
TesniehoHOrpamMmMa, JIEKTPOHHOE MHCcbMO). Ha3HaueHHe M cOCTaB JOKYMEHTALMU MO JIMYHOMY
COCTaBy



Tema 1.7. BHyTpeHHMH JOKYMEHTO000POT, KYJbTYypa padoThl ¢ JOKYMEHTAMH Ha
pado4mnx mecrTax.

CocraBneHue nmpoekTta JokymeHTa. M3roroeinenne nokymenrta. (CoriacoBaHME.
Busuposanue. Ilognucanue. YTBepxkaenue. Perucrpanus. OtnpaBka. Opranuzanusi A0CTaBKU
JIOKYMEHTA.

Tema 1.8. Opranumsanusi A0KymMeHT0000poTa. JloKyMeHTHpOBaHHEe TPYIOBBIX
OTHOLIICHM .

[Tonsatue «1oKkyMeHTOOO0OpOTY». [IpUHIMITEI OpraHu3aluu JAOKyMEHTO000poTa. DopmbI
OpraHu3aiuu padoTsl ¢ JokyMeHTamu. Tabenb GopM JOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B OpraHU3alIUH.
Pabora ¢ koH(pHUIEeHIIMATBHBIMA JOKYMEHTAMH.

DNEeKTPOHHBIA IOKYMEHTOOOOPOT.

OcobenHoctn  00pabOTKM  BXOASIIMX JTOKYMEHTOB. TpeOOBaHUS K PpErucTpaluu
JIOKYMEHTOB.

KoHTpo:b ucronHenus JOKyMEHTOB.

[IpaBuna cocraBnenuss HOMEHKIATyphl 1eia. DopmupoBaHue aei.

XpaHeHHEe JOKYMEHTOB. DKCIEpTH3a LIEHHOCTU JJOKYMEHTOB.

Tema 1.9. UndopManimoHHBbIE TEXHOJOTHM B JOKYMEHTAIIHOHHOM oO0ecre4eHHH

ylpaBJeHHS.

Oo6was XapaKTEepUCTUKA OpraHU3alMOHHBIX TEXHUYECKUX CPEICTB B
«/lokyMEeHTalMOHHOM OO€creueHur yrpasieHus». KoMmmbroTepHblE CpeIcTBa IMOATOTOBKHU
JIOKYMEHTOB.

W3zroroBneHne, KOMMPOBAaHHE W THPaKMpOBaHHE IOKyMeHTOB. CpenctBa 00pabOTKH
nokyMeHTOB. [IpaBuia 6e3omacHoi paboThl ¢ OPrTEXHUKOM.

[lopsmox  opraHuM3anMM  JOKYMEHTOOOOpOTa  C  KCHOJb30BAaHHUEM  CPENCTB
TEJIEKOMMYHUKAIIH.

4.3.2. Bonipochl 1jisi CAMOKOHTPOJIS:

1. IMousTus «uHPOpPMALUA» U «TOKYMEHT», UX TPAKTOBKA B HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTaX.

2. IlpusHaku, cBOMCTBA U (GYHKUIUHU OPUIHATIBHOTO TOKYMEHTA.

3. llonsitne «pekBu3uT». COCTaB PEKBU3UTOB OPTraHU3AMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIX
JIOKYMEHTOB, IPEJJIOKEHHBIN B HOPMAaTUBHBIX akTax Pd.

4. Tekcr ciyxe0HOTro 1oKyMeHTa. OCOOEHHOCTH TEKCTOB Pa3IMYHbIX BUJOB JOKYMEHTOB.

5. Ilonstne  «cucrema  jgokymeHTanmuu». CocTaB  CHCTEMBbl  OpPraHU3al[IOHHO-
pacropsIANTENIBHON JOKYMEHTAUH.

6. OpraHu3alMoOHHbIE JOKYMEHTHI, Clieln(UKa UX HOJTOTOBKH.

7. PacnopsautenbHas JOKYMEHTAIMs, crienndrKa ee IoIr0TOBKH.

8. NHdopmanmoHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI, Cielu(pUKa UX TOJTOTOBKH.

9. TloHsATHE FOPUANIECKON CHIIBI TOKYMEHTA.

10.  Tloustue HOcuTens undopmanuu. Mctopus pa3Butust HocuTenein nHpopMaIuu.

11. Opranu3anus 1e10MpON3BOJICTBA B YUPEKICHUAX TOPEBOIIOIIMOHHON Poccun.

12. Opranuzanus Ae100pOU3BOJCTBA B COBETCKYIO 3moxy (1917-1991 rr.).

13. OcHOBHBIE 3aKOHOAATENBHBIC aKThl, PETYIHPYIONMEe TOKYMEHTAIIMOHHOE
obecnieueHue ynpasieHus B Poccuiickoit @enepanun.

14. CnyxObl  JOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOECMeYeHUs  yNpaBJICHHs: OpraHU3aIMs,
KaJIPOBBI COCTaB, OCHOBHBIC HAMPABIEHUS I€ATEIHHOCTH.

15.  JIokyMeHTOOOOpOT OpTaHM3aIliy;: OOIINEe TPUHITUIIBI, dTAIBI TBHYKEHUS U TIOPSIOK
00pabOTKU JOKYMEHTOB, CIOCOOBI ONITUMHU3ALIHH.

16.  Peructpamust [OKYMEHTOB ¥ OpraHHW3alus CIPaBOYHO-WH(POPMAIMOHHOTO
00CTyKUBaHUSI.

17.  KoHTpoip 3a CpOKaMHu BBHIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB: IeNb W 33Ja4yHl, CPOKH

HUCIIOJTHCHU .



18.  HMHctpykuusi mo JAeNomnmpou3BOACTBY opranu3zanuu. EE€ ponb U 3HaueHHe B
OpraHu3aIiy JAeIONPOU3BOICTBO OPraHU3alluH, YUPEIKICHUS.

19.  Howmenkiarypa nen, ee popMupoBanue, e U PYHKITUU B JEIOMPOU3BOICTRE.

20.  OmnepatuBHOE XpaHEHHE JOKyMEHTOB. llpuHiumsl QopmupoBaHus Jen,
COCTaBJICHUE UX 3ar0JIOBKOB.

21.  JIOKyMEHT KaK HOCUTEIb YIpaBJsIomeil nHGopMaruim.

22.  CocrtaB cuCTEeMbl OpraHNU3alMOHHO-PACIIOPIUTEIBHON JOKYMEHTAIIUH.

23.  TloHsATHe aBTOMATH3AIMH MPOIIECCa YIIPABIICHUS.

24.  TumoBble 3a1a4l AaBTOMATU3ALINU.

25. OCHOBHBIE KaTErOPUU MOJIb30BATENEH CUCTEM aBTOMATHU3AIMH JIEJIONPOU3BOJICTBA.

26. CoBpeMEHHOE apXMBHOE 3aKOHO1aTeNIbCTBO Poccuiickoit denepannu

27.  DkcrepTh3a IICHHOCTH JTOKYMEHTOB: Ha3HA4YCHHE, 3aJadd, OJTambl. [ pymmsl

KPUTEPUEB IKCIEPTU3bI HEHHOCTH TOKYMEHTOB. COBpeMEHHas cucTeMa MepevyHei TOKYMEHTOB.
Opranuzanus 1 Topsa0K paboThI MO MPOBEICHUIO IKCIIEPTH3BI IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

28. ApxuBHas ONUCH: MOHATHE, HA3HAYEHHUE, METOAMKA cocTaBieHHs. OCHOBHBIE
(OpPMBI HCIIOIB30BAHMS APXUBHBIX JIOKYMEHTOB. MH(GOpMAIMOHHBIE 1 HHTEPHET-TEXHOJIOTHH B
cdepe UCIONIb30BaHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

29.  OpraHm3anus WCIOJB30BAaHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB: IIOHSTHE, NPHHIHUIIBL,
HaIlpaBJICHUS, LIEIH.
30.  IloaroroBka MJOKYMEHTOB K Clade B apXuWB OpraHu3amud. 1pebdoBaHUs K

coctaiieHuto fei. [IpaBuna opopmieHus onucei 1en B CTPYKTYPHBIX MOAPa3AeICHUSIX, HOPSI0K
ux 0pOpMIICHHS, TIOPSIOK MEepPEeIauu e B apXUB.

31.  Ilpenmer, 3amaum, (yHKUMKM WHPOPMAIMOHHON O€30MaCHOCTH B PBHIHOYHBIX
YCIIOBHSX.

32.  Ilonsarue undopmanus. KonpuaennuanpHas nHGOpMaIus.

33.  IIpuyuHbI 1 3HaYEHUE TOKYMEHTHPOBAHUS HH(POPMAIIH.

34.  3apgauu IOKYMEHTAllMOHHOI'O OOecleuYeHUs YIpaBICHHUS.

35.  JIokyMEHTO00OpOT KaK TEXHOJIOTUIECKHUI TIPOIIECC.

36.  JIOKyMeHTONOTOK. THIIbI JOKYMEHTONOTOKA. CTEpEOTUITHBIE MAPILPYTHI.

37.  OcHOBHBIE TpeOOBaHHS, TPEABABISIEMbIE K S3bIKy H CTHIIO CIy)KEOHBIX
JIOKYMEHTOB.

38.  Jlekcuueckue, Mop(dosornYeckne W CHHTAKCHYECKHE OMIMOKU B JOKYMEHTHBIX

TCKCTax, CIIOCOOBI MX HCIIPABJICHUS.

4.3.3. IIlpumMepblI TeCTOBBIX 3aJaHUI1

1. JlokymeHTHpOBaHUE — ATO:

a) MpHUAaHNue IOPUANYECKON CUJIBI IPUHATOMY YIIPABICHUYECKOMY PEIICHUIO ¢ TOMOIIBIO
JIOKYMEHTOB;

0) 3aIMCh B COOTBETCTBUH C 3aKOHOJIATEIIHLCTBOM;

B) CO3/]aHUE JIOKYMEHTOB, T.€. 3alUCh MO YCTaHOBJICHHBIM (hopmMaM HEOOXOAUMOU IIst
yrpaBiIeHUs HHPOPMAITUH.

2. JIoKyMeHTaIlMOHHOE 00ecTieueHne YIpaBlIeHUs — 3TO:

a) OTpacib AITEIBHOCTH, 00eCIeunBaronias JOKYMEHTHPOBAHUE U OPTaHU3AINIO PaOOTHI
¢ opUIMaTEHBIMU JOKYMEHTAMU;

0) mpueM u 00pabOTKAa TOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX IS TPHHATHS YIPABICHUECCKUX
peIIeHri U peann3aliy yIpaBleHIecKuX (pyHKINH;

B) 3aMHCh MO YCTaHOBJICHHBIM (popmaM WHpOpMaIu, HEOOXOJAMMOU IO peaTu3ariun
yIpaBIEeHYECKUX PEIICHUH.

3. OnpeneneHne TepMUHA «JOKYMEHT»:



a) 3aduKCHpOBaHHAs Ha MaTEepHATBPHOM HOCHUTeNe HWH(OpMaIUsg ¢ PEKBU3UTAMH,
MO3BOJIAIOIINMU €€ HICHTU(DUITUPOBATE;

0) CpeICcTBO 3aKpeIUICHHS pa3IHYHBIM CIIOCOOOM Ha CIHEIHaIbHOM MaTepUAIbLHOM
HocuTese nHpopmaruu 00 yIpaBIeHISCKUX PEIICHUSX;

B) MaTepHAIBHBIA OOBEKT C 3areyaTICHHOW HHPOPMaIIUCH.

4. CornacHo tpeboBanusM, ycraHoBiaeHHBIM B 'OCT P 6.30-2003, kaxmoe npeanpusiTue
00513aHO IPUMEHSATD:

a) oOmmmit 6yaHK, OJ1aHK MpUKa3a, OJaHKK KOHKPETHBIX BUIOB JJOKYMEHTOB;

0) 6maHK npeanpuATus, OJIaHK MUChbMa, OJAHKH KOHKPETHBIX JTOJKHOCTHBIX JIUIL;

B) OJIaHK TTMChbMa, 00N OJTaHK, OJJAHKM KOHKPETHBIX BUJIOB JJOKYMEHTOB.

5. IIpeumyriecTBa yriioBoro mramia 00ecreynBaroT:
a) 5KOHOMHUIO TUTOLIAAH JIUCTA;

0) COBpEeMEHHBIN JIU3aliH;

B) BBIoJHEeHUE TpeboBanmii 'OCTa.

6. Dopmynsip-oOpasen; OpraHU3aAIMOHHO-PACTIOPSIUTEIFHOTO JTOKYMEHTA TPEICTABIISCT
co0oii:

a) MakeT 0JIaHKa TOKyMEHTA, TIOJITOTOBJICHHOTO K M3IaHHUIO TUITOTPAQCKUM CIIOCOO0M;

0) oOpaszer 61aHKa JOKYMEHTA;

B) CXEMY PaCIOJIOKEHHUS PEKBU3UTOB OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEILHOTO IOKYMEHTA;

r) o0pasel KOHKPETHOT'O BU/Ia OPTaHU3aI[MOHHO-PACTIOPSIUTEIILHOTO JOKYMEHTA.

7. CoBMeCTHBIN OpraHU3aI[MOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIN JOKYMEHT 0popMIIIeTCs:
a) Ha OJIaHKE OJIHOM U3 OpraHu3alluii;

0) Ha COBMECTHOM OJIaHKE JIBYX OpraHu3alluii;

B) Ha yucToM Jucte popmara A 4;

') Ha OJTaHKaX BBIIECTOSAIINX OpTraHU3aIUil.

8. B kakom BapuaHTe OTBETa MPaBUILHO HAa3BaHbl PEKBU3UTHI 00IIET0 OlIaHKa:

a) HaMMEHOBAaHWE OpraHu3alMd, OHMOJIeMa OpraHu3aldd WM TOBAapHBIM 3HAK,
HauMmeHoBaHue Buaa nokymenta, OI'PH, MHH/KITIII, 3aronoBok k TeKCTy, aapecar;

0) HaMMEHOBAaHHME OpraHM3alliu, MECTO /I BHUJA JOKYMEHTA, JaTa, PEerucTpalliOHHBIN
HOMEp JOKYMEHTA, MECTO COCTaBJICHUS;

B) HaMMEHOBaHME opraHuzanuu, koxa opranuzauuu, OI'PH, MHH/KIIII, cnpaBouHble
JTaHHbIe 00 OpraHM3alll, JaTa, PeruCTPAIlMOHHBIM HOMEp, CChUIKA HA PETUCTPALlMOHHBIN HOMED
Y JIaTy JOKYMEHTA.

9. B xakoM BapHaHTE OTBETAa Ha3BaHBI PEKBU3UTHI KOHKPETHOTO BHJIA IOKYMEHTA:

a) rocylapcTBEHHBIH repd, KoJ (HOpMBI TOKYMEHTa, HAUMEHOBAaHHE BHJIAa JOKYMEHTa,
pPEruCTpallMOHHBIA HOMEp, J1aTa TIOKYMEHTa, MECTO COCTaBJICHUS;

0) HaMMEHOBaHME OpraHM3alllu, SMOJeMa WIM TOBAapHbIM 3HAK, HAMMEHOBAHUE BHJA
JIOKYMEHTA, KOJI OpraHu3aIiu, KoJ (opMbl JOKYMEHTA, JlaTa, pErUCTPallMOHHBIH HOMEp;

B) HAaUMECHOBAHME OpraHU3allM¥, HAMMEHOBAaHUE BHUIA JOKYMEHTA, PETUCTPALMOHHBIN
HOMep, J1aTa JIOKyMEHTa, MECTO CO3/IaHUsI TOKYMEHTA.

10. B xakom BapuaHTe OTBETA NMPABIIFHO Ha3BaHBI PEKBU3HUTHI OJTaHKA THChMa?

a) HAMMEHOBAHHE OpraHU3alllu, KOJI OpraHu3aIuK, KoJ GOpMbI JOKYMEHTA, CIIPABOYHbIE
JaHHbIe 00 OpraHu3allNy;

0) HaMMEHOBaHWE  OpraHu3alM{, HAaUMEHOBAaHWE BHJA  JIOKyMEHTa, Jarta,
PErMCTPAalMOHHBIN HOMED;



B) HaMMEHOBAaHWE OpraHU3alMH, CIpaBOYHbIC MaHHbIe 00 opranm3anuu, OI'PH,
WHH/KIIII, nata, perucTpanyioHHBIA HOMEp, CChUIKAa HA PETHCTPALlMOHHBIM HOMEp M JaTy
JIOKyMEHTA.

11. B xakom BapuaHTe NPaBUIBLHO HAa3BaHbl PEKBU3UTHI OJIaHKa MpUKa3a?

a) TOCyIapCTBEHHBIN repd, HANMEHOBAaHUE OpPraHU3allii, HAMMEHOBAHHE BU/IA IOKYMEHTA
«ITPHUKA3», naTta 1oKyMeHTa, perUCTPALIMOHHBII HOMEP, MECTO COCTABIICHHUS;

0) rocyIapCTBEHHBIN rep0, HAMMEHOBAHHUE OPTaHU3allNY, HAMMEHOBAHHUE BU/IA TOKYMEHTA
«ITPUKA3», nata, perucTparldOHHBIA HOMEpP, MECTO COCTAaBJCHHs, CIPABOYHBIC JTaHHBIE 00
OpraHu3alluy;

B) »MOJieMa, HAaMMEHOBaHHWE opraHu3aiuu, Buja nokymeHta «[IPUKA3y», mara, mecto
COCTAaBJICHHUSI.

12. Hymepanusi cTpaHuil JOKYMEHTA IPOU3BOUTCS:
a) 10 LEHTPY HUKHETO I0JIS;

0) B MpaBOM HIKHEM YTJIy JOKYMEHTA;

B) 110 LIGHTPY BEPXHET0 HOJI;

I') B [IpaBOM BEPXHEM YTy JOKYMEHTA.

13. PekBu3HT JOKYMEHTA — 3TO:
a) GupMEeHHBIN OJIaHK;

0) OCHOBHAsI 4aCTh IOKyMEHTA,
B) €r0 OT/JEJIbHAS YacCTh.

14. UnenTnhuKallmOHHBIMU PEKBU3UTAMH IOKYMEHTA SBIISIOTCS:
a) aBTOp, BUJI, 1aTa, UHJEKC, TEKCT, MOIHUCH;

0) mata, MHACKC, TEKCT, IIOJIMKUCH, ITeYaTh, aJpecaT;

B) aBTOD, aJpecar, BU3a, MOAMKCH, IeYaTh, TEKCT.

15. Kakue cniocoObl ohopMiIeHHS 1aThl B JOKYMEHTAaX SIBJISIFOTCS PAaBUIBHBIMU?
a) 05.02.07.

0) 05.02.2007

B) 05 ¢deBpans 2007 r.

r) 2007.02.05

1) 5 ¢eBpans 2007 r.

e) 07.02.05

x) 05 despans 2007

16. I'pud yTBEpKII€HHS CTaBUTCA:

a) Ha IOKyMEHTAaX, YKa3aHHBIX PYKOBOJIUTENEM (DUPMEI;
0) Ha TOKYMEHTaX, ONPe/IeIeHHBIX 3aKOHO/1aTEIIbCTBOM;
B) Ha BCEX BHYTPEHHUX JTOKYMEHTaX.

17. Kakum crioco00oM mpocTaBisieTcs 1aTa B Tpude yTBepKASHHUS JOKyMEHTA:

a) MallIMHOIIMCHBIM CIIOCOO0M;

0) mpocTaBisieTcs OT pyKU CEKPETapeM IOcCIIe YTBEPKACHUS TOKYMEHTa PYKOBOAUTEIIEM;
B) IIPOCTABJIIETCS CAMUM PYKOBOJIUTEIEM B MOMEHT YTBEPKICHUS TOKYMEHTA;

T') IPOCTABJISETCS JTIOOBIM CITIOCOOOM.

18. O6s3arenpHOMY YTBEPKICHUIO TTOJIJICKAT:
a) MpUKas3bl;
0) cmy>xeOHBIE 3aIUCKH;



B) KOHTPAKTBHI;
I') LITATHOE PAaCIUCAaHMUE;
1) TapaHTUIHbIE THChMA.

19. ABTOpOM CiTy’KEOHOTO TTUChMA SIBJISICTCS:

a) JOJDKHOCTHOE JIMIO, IO/ CABIIee JOKYMEHT;

0) MCIIOJIHUTEIh, COCTABUBIIHH JJOKYMCHT;

B) OpraHu3aIys, OT IMEHU KOTOPOW OTIPABISETCS MHCHMO.

20. ITouTOBBIi1 afpec B peKBU3UTE «AJIpecary» Ha CIyKEOHOM MUChbME YKa3bIBACTCS:
a) BCerja,

0) B HEKOTOPBIX CIy4asX;

B) HE YKa3bIBaeTCs.

21. Ha nokyMeHTax pa3peniaeTcsi mpoCTaBysaTh He OoJiee:
a) OJTHOTO ajipeca;

0) ABYX a/IpecoB;

B) TPEX aJPECOB;

T') 4EeTBIPEX aJIPECOB.

22. Ha kakoM ci1y>K€OHOM MUChME MPOCTABIISETCS CChUIKA HA HOMEP U ATy IOKYMEHTa:
a) rapaHTUHHOM;

0) COIPOBOIUTEITLHOM;

B) OTBETHOM;

T') UUPKYISIPHOM;

1) Ha BCEX MHUChMax.

23. Uto sBNsIETCS TaTOM MPOTOKOJIA:
a) JaTa MOAMMCAHHUS;

0) maTta 3aceqaHus;

B) JIaTa PETUCTPALIUU.

24. 3aronoBOK K TEKCTY IOKyMEHTa MOKHO HE COCTABIIATh:

a) Ha COBMECTHBIX JOKYMEHTaX;

0) Ha TOKYMEHTaX, COCTaBJIEHHBIX Ha OJaHKaX JO0JKHOCTHOTO JIUIIA;

B) Ha JJOKYMEHTaX, HAIPABJIIEMBIX B IT0/IBEJOMCTBEHHBIE YUPESIKICHHUS;
I') Ha JOKyMeHTax (opmata AS.

25. OTMETKY O HAJIMYUU IPUITI0KEHUS 005S3aTEIbHO UMEET:
a) 3ampoc;

0) MHPOPMALITMOHHOE THCHMO;

B) COIIPOBOJUTENHEHOE MHUCHMO;

I') BCe CcIy»eOHbIe TOKYMEHTHI.

26. [Ipu cocTaBieHHMM OTMETKH O NPWIOXKEHHH K TEKCTy CIYKEOHOro MHChMa HeE
YKa3bIBAETCS KOJIMYECTBO JIMCTOB, €CITM MIPHUJIaraeMbIi JIOKYMEHT:

a) Ha OJTHOM JTUCTE;

0) cumIkoM 0OBEMHBIN;

B) Ha OJHOM JIHCTE C 000POTOM;

I') COpOIIIOPOBaH.

27. OT™MeTKa 0 KOHTPOJIE TIPOCTABIISIETCS] Ha JJOKYMEHTE:



a) Ha BEpXHEM II0JI€ B IPABOM YTIIY;
0) Ha HU)KHEM TI0JI€ B TIPAaBOM YTILY;
B) Ha JICBOM IIOJIE;

I') IPOU3BOJIBHO.

4.3.4. IlpuMepnl NPAKTHYECKHUX 32a4:

1. CocTtaBbTe CpaBHUTEIbHYIO TAOJMUIly MOJOXKUTEIBHBIX M OTPULATEIBHBIX CTOPOH
OpraHM3aIy JOKYMEHTOO00pOTa B TPAJUIMOHHOW W AJICKTpOHHOW ¢dopme. Brusitor nu
XapaKTepUCTUKU OPTaHM3AlUY Ha BBIBOJ O 11€7IECO00Pa3HOCTH BHEIPEHHS aBTOMATH3UPOBAHHbIX
TEXHOJIOTHI TOKyMEHTO000pOoTa B €€ paboTy?

2. Pemte cuTyaliMoOHHYIO 3a/1a4y.

«B 0aze maHHBIX HOYTOYKa, KOTOPBIM WHOTJA BBIHOCUTCS 3a MpPEIENbl OpraHu3allvu,
XpaHUTCA CIIy)KeOHast ¥ TMYHAasi HHPOpPMaLKs, B TOM YHcie HHGOpMAIHS O COTPYIHHUKAX:

—bamMuwas, UMsi, OTIECTBO;

—J/1aTa ¥ MECTO POXKJICHUS;

—aJIpec MecTa KHUTEIbCTBA;

—BUJ JIOKYMEHTa, YIOCTOBEPSIOIIEr0 JIHYHOCTb, CEpUS U HOMEP 3TOTO JIOKYMEHTa,
HaMMEHOBAHME WM KOJ OpraHa, BhIIABIIETO JOKYMEHT, JaTa BbIIa4l JOKYMEHTA;

—CeMeWHOEe MOJI0KEHHE;

—o0pa3oBaHue;

—CBEJICHHS O JI0X0J1aX, IMYILIECTBE U 0053aTEIIbCTBAX UMYIIECTBEHHOTO XapaKTepa;

—MEIUIMHCKOE 3aKiioueHue 00 OTCYTCTBUM  3a00JIeBaHUS, MPEMSATCTBYIOLIETO
MOCTYIJICHUIO Ha paboTy;

—TOJHOCTh K BOGHHOMH CIIyk0¢;

—WHIUBUIyaJIbHBIA HOMED HasororaTenbinuka (MHH);

—CBEJICHHSI O CTPaXOBOM CBHJICTEIIHCTBE;

—HoMep TenedoHa;

—BJIaZICHUE HHOCTPAHHBIMH SI3BIKAMH,

COCTaBIISIFONINE B cOOTBETCTBUU ¢ DenepanbHbiM 3akoHOM «O MEPCOHATBHBIX JAHHBIX )
(Nel152-d3) cTporo koH(puaeHIMANBHYIO HHOopMalHio. [laHHbli HOYTOYK MMeeT OeCIpOBOHOM
BBIXO/JI B ceTh MIHTEpHET.

Uro HeoOXoAMMO MpeANpUHUMATh JJs 3alIUThl  CIAyXeOHOW uHpopManuu W
NEPCOHANBHBIX JAHHBIX COTPYJHUKOB B JAHHOM CiTydae?»

3. OTpenakTupyiTe [aHHbIE HUXE TMPEATOKEHUS B COOTBETCTBHH C HOpMaMu
COBPEMEHHOTO PYCCKOTO JIUTEPATYyPHOTO SI3bIKA!

1. Bo ucnonHeHue mpruka3a HaMeueHbl MEPhI IO €ro BHITOJIHEHHIO.

2. Bropeie mpodeccun — cMexHBbIe TPOPECcCH, HE MEHsS CBOEro OCHOBHOTO BHJIA
npodecCHOHANBHOM e TeNIbHOCTH, HE0OXOIUMBI OCOOEHHO B OpUTraiax.

3. Jliist oTOM 1enu Hamra (pupMa MCIoIb3yeT UMEIONTUECS MTOCOOHBIC TTOMEIICHUS.

4. OuenuBas pe3ynbTaThl pabOTBl OTIENa, Y HEr0 OTMEYAeTCs BBICOKHI MPOICHT
BHEJIPEHHBIX Pa3pabOTOK.

5.B nmnporpamme 0Oy4eHHS YYUTHIBAIOTCS TIOKENAHUS ~ CIyIIATENeH, KOTOpPHIE
MIPUCBUTAIOTCS. COBMECTHO C TIOJTBEPKICHUEM O COTIACHHU TIPUHATH yJacTHe B paboTe Kypca.

6. CnenyeT oOecneunTh MOBBINICHUE JTHYHOW OTBETCTBEHHOCTH IIIAHOBO-(UHAHCOBBIX,
OYXTaITepCKUX W FOPUIAMYECKHX CIYXKO, WX COBMECTHBIH KOHTPOJIb HAJ[ HWCIOJb30BaHHUEM
OIOKETHBIX CPEJICTB.

7. C aboHEMEHTOM OBLJT 3aKJIFOYEH JI0TOBOP.

8. Ilo cBegeHnsIM M3 OCBEIOMIIEHHBIX MCTOYHUKOB, HaMedyeHo moanucanue CorianieHus
0 HAIMOHAJILHOM COTJIACHUH.



9. JIn4Ho s Hazier0Ch Ha NMOBBILICHNE OKJIA/A.
10. Oto HeoOxoauMo BhIICHUTE Y JIMuTpust bopucosnya IlleBuyk.

4.3.5. Bonipocsl k 3a4eTy

1. Jlenonpou3BOACTBO (JOKYMEHTAIIMOHHOE OOECIeYeHUE YIpPaBJICHHUSA) Kak (QyHKIUS
yIpaBJIeHUs, COBpPEMEHHBIE TpeOoBaHMs K ero opraHu3anud. OCHOBHBIE TEPMHUHBI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA.

2. JIOKyMeHT, OCHOBHbBIE MIOHATHSI, QYHKIIMU U CIIOCOOBI TOKYMEHTUPOBAHUSI.

3. Nadopmanms u nokyment. Knaccuduxaius q1oKkymeHTa.

4. DNEeKTPOHHBINA JOKYMEHT U JOKyMEHTOOOOPOT.

5. YHudukauua u craHmapTU3alus Kak OCHOBHOE HaIpaBJIEHHWE COBEPIICHCTBOBAHUS
JIOKYMEHTOB.

6. CucteMbl TOKyMEHTAUUU. Y HUPUIIUPOBAHHBIE CUCTEMbI TOKYMEHTALIHH.

7. OOmue TpeOoBaHUS K TEKCTY NOKyMeHTa. [lops/iok H3JI0kKEeHUs TEKCTa JOKYMEHTA.
S3bIK CiTy’)K€OHBIX JOKYMEHTOB.

8. HopmaruBHO-1IpaBoBas 0aza AeI0mpoOru3BOICTBA.

9. Xapakrepuctuka, coctaB u coaepxkanue ['OCTa P 6.30-2003.

10. Bunbl OnmaHKOB JOKYMEHTOB, WX Xxapakrtepuctuka. [IpaBuwma odopmieHus,
U3rOTOBIICHHSI, yUETA, HCIIOJIb30BAHMS U XPAaHCHHUS OJJAHKOB OpraHU3aIUH.

11.  ¥Opuauyeckas cuiia J0KyMEHTOB.

12. XapakTepuCTUKA U COCTAB OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX TOKYMEHTOB: TPEOOBAHUS
K COCTaBIICHUIO U 0(hOPMIICHUIO.

13. XapakTepucTUKa W COCTaB PACIOPSIUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB: TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO ¥ 0(OPMIICHHIO.

14, XapakTepucTUKa M COCTaB  MH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX  JIOKYMEHTOB:
TpeOOBaHUS K COCTABICHHUIO U O()OPMIICHUIO.

15. Pa3zpaboTka JIOKyMEHTAIUH, oTpakaromen (MHAHCOBO-XO035IICTBEHHYIO
JESITEIIbHOCTh OPTaHU3aIINH.

16. Pa3paboTka JOKyMEHTaIlMM, OTpa)karolieid KOMMEPUYECKYI JeATeIbHOCTb
OpTaHH3aITIH.

17. JlokyMeHTupOBaHuE pabOoTHI ¢ mepcoHaioM. Komruiekc kapoBoii JOKYMEHTAIUH.

18.  Vaudumupoanubsie GOpMBI IEPBUYHON YUETHOH JOKYMEHTAIMH 110 YYETY Tpy/Aa
u ero ormarsl. O6mue npasuia opopMIIEHUS MPUKA30B 110 JINYHOMY COCTABY.

19.  TpynoBoii 1OroBoOp: colepKaHUE U TOPSIOK 3aKITIOYCHHUS.

20.  OcobeHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHUS 3TallOB TPYAOBOM NEATENbHOCTH paOOTHHKA:
pUeM, TepeBOj, OTIYCK, KOMaHIUPOBKA, YBOJbHEHHE, IOOIIPEHUE, TUCIHUIUIMHAPHOE
B3BICKAHHUE.

21.  TpynoBasi KHMKKa: TIPaBUIIa BEICHUS H OPOPMIICHHSL.

22.  OdopmiieHue U BeICHUE JIMYHOM KapTOUKHU U JIMYHBIX JIell.

23.  IIpomecc 3ammuTh MpoheCCHOHATBHBIX JaHHBIX B KaJPOBOil ciTyx0e.

24.  3apgaun u QYHKIMH KaapoBOU CiIyXObl. OpraHu3allMOHHAs CTPYKTYpa KaJIpOoBOM
CITYXKOBI.

25.  IIpunuuns! 1 GopMbl OpraHU3aLUH J1€TONPOU3BOJICTBA HA MPEANIPUITHH.

26. Cnyx0a TOKYMEHTAIlMOHHOTO O0eCTeueHus ynpaBieHHus: (QYHKINMH, CTPYKTYpa,
JOJDKHOCTHOM COCTaB.

27.  TloHsATue, MPUHIUIIBI M XapaKTEPUCTHKHU TOKYMEHTOOOOPOTA.

28.  OcHOBHBIE 3TaIlbl JOKYMEHTOO00POTA.

29.  IlepBonauanbHas 00pabOTKa TOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHH.

30.  TexHoJOrHs pacCMOTPEHMS JOKYMEHTOB B OpraHHU3alllH.

5. OHEHKA PE3YJIbTATOB OBYUYEHUS



5.1. ConocTaBjieHue MIKAJ OLleHUBAHUA

OtnnyHo Xopomio Y 10BIIE€TBOPUTEIIHHO HeynosnerBopurenbHo
(BbICOKHH (6a30BBIit (moporoBbIit (YypoBeHb HE COPMUPOBAH)
YPOBEHB) YPOBEHB) YPOBEHB)

3auTeHo He 3auteno

HeynoBJ.: HE TOCTUTHYT

Yaosa. IloporoBblii ypoBeHb: TeopeThueckue CBEAEHUS MO AUCHUIUIMHE (TIOHSITHE
JOKYMEHT, BUAbl U (YHKIMH JIOKYMEHTOB; IPAaBOBOE, OPraHU3allMOHHOE U TEOPETHYECKOe
obecrnievueHne padOThI ¢ JOKYMEHTaMH B CUCTEME YIIPABIICHUS; OCHOBBI JACIOMPON3BOICTBA; OCHOBHI
JIOKYMEHTHOM KOMMYHUKAIIHH; coJiep>KaHue roCcyJ1apCTBEHHBIX CTaH/IapTOB 1o
JOKYMCHTOBCACHUIO, ITPpaBUJId O(bOpMHGHI/DI AOKYMCHTOB, PCKBHU3UTHI JOKYMCHTOB, OCO6CHHOCTI/I
A3bIKA U CTWISL OPUIIMATIBHBIX IOKYMEHTOB) 3HA€T HE B IOJIHOM 00beMe, TOMYyCKaeT (paKkTUYeCKHe
OIHI/I6KI/I IIpn HMUX BOCHPOU3BCACHHU. HpaKTI/IT-IeCKI/IC YMCHUA 110 JUCHUILIIMHE (COCTaBJIFITI)
JOKYMEHTBI Pa3JIMYHBIX TUIIOB M BUIOB; OCYIIECTBISATH KOMMYHUKAIIHIO TOCPEACTBOM JOKYMEHTOB)
MIPOSIBJISIET TIPU TOJIHOM HMHCTPYKTa)XE€ W KOHTPOJIE CO CTOPOHBI mpemnojaasatens. He Bmageer
HABBIKAMU COCTABIICHUS PAa3WYHBIX JOKYMEHTOB; HaBBIKAMU OCYILIECTBICHHS KOMMYHHKAIMU
MMOCpCACTBOM JOKYMCHTOB, HABbIKAMHU OpTraHHU3alr ACJIIOIMPONU3BOACTBA B CUCTCMC YIIPABJICHUS.

Xopomo. ba3oBblii ypoBeHb: Teopernueckue CBEACHUS M0 IJUCHUIUIMHE (TIOHSITHE
JOKYMEHT, BUABl U (YHKIMH JOKYMEHTOB; IPAaBOBOE, OPraHU3allMOHHOE U TEOPETHUYECKOe
obecrieueHue pabOThl C JIOKYMEHTaMH; OCHOBBI JEJIONPOM3BOJCTBA; OCHOBBI JIOKYMEHTHOMN
KOMMYHHKAIIMH; COACpKaHHE TOCYAapCTBEHHBIX CTAHIAPTOB IO JOKYMEHTOBEACHHUIO; MpaBuia
0OpPMIICHHS TOKYMECHTOB, PEKBU3HUTHI JOKYMEHTOB; OCOOCHHOCTH SI3bIKa U CTHIIS O(DUIIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB) BOCIIPOM3BOJIUT HE B IIOJTHOM 00beMe, JOoIycKaeT HeTouHOoCTH. [IpakTiueckue ymeHus
M0 JAUCIHUIUIMHE (COCTaBIATH JIOKYMEHTHI DPa3jMYHBIX THUIOB W BHJOB; OCYIIECTBIISIThH
KOMMYHUKAIIUIO MOCPEACTBOM JIOKYMEHTOB) MPOSIBISIET IPU YACTUUHOM MHCTPYKTAXKE CO CTOPOHBI
npemnojaBarens. BrageeT yMeHHEeM pPa3MYHBIX JIOKYMEHTOB, YMEHHEM OCYIIECTBICHUS
KOMMYHUKAIUU MOCPEACTBOM JOKYMEHTOB; YMEHHEM OpraHU3aluu JIeJONPOU3BOJICTBA B CUCTEME
yIIpaBJICHHUS.

OtaunyHo. Bbicokmii ypoBenb: Teopernueckue cBeA€HMsI MO JUCHMILIMHE (TIOHSTHE
JOKYMEHT, BHUAbl MU (YHKLIMU JIOKYMEHTOB; IPaBOBOE, OPraHU3al[MIOHHOE M TEOPETUYECKOe
obecnieyeHue pabOThI C JOKYMEHTaMH; OCHOBBI JIEJIONIPOU3BOICTBA B CHCTEME YIIPABIICHMUSL. ; OCHOBBI
JIOKYMEHTHOMN KOMMYHUKaIWU; coJiepKaHue rOCyAapCTBEHHBIX CTaHIapTOB o
JIOKYMEHTOBE/ICHUIO; TIpaBUiia OPOPMIIEHUS TOKYMEHTOB, PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB; OCOOEHHOCTHU
A3bIKa W CTWIS OQUIMAIbHBIX JOKYMEHTOB) 3HAaeT M BOCIPOM3BOIAUT B IOJHOM OOBEME.
[IpakTHyeckre yMeHMs MO TUCUUIUIMHE (COCTaBJISITh JOKYMEHTHI Pa3jIMYHbIX THUIOB U BUJOB;
OCYILIECTBIISATh KOMMYHUKAILIUIO IOCPEACTBOM JOKYMEHTOB) OCYIIECTBISIET CAMOCTOSITEIBHO H
KOPPEKTHO. Braseer HaBbIKaMu COCTABIICHMSI PA3JIMYHBIX JIOKYMEHTOB; HAaBBIKAMH OCYIIECTBICHUS
KOMMYHUKAIUU [IOCPEICTBOM JOKYMEHTOB; HaBbIKAMHU OPIaHU3aLUU JEJIOIPOU3BOICTBA B CUCTEME
YIIPaBICHUS.
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