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1. OBIIASA XAPAKTEPUCTUKA ITPOI'PAMMBbI

1.1. ObsacTh npuMeHeHUus1 MporpamMmel. [IporpamMma yueOHON TUCHUTUIAHBI SBJISI-
eTcs yacThio obmenpodeccruonanpHoro mukia 40.02.04 KOpucnpyaeHus 1 BXOJUT B COCTaB 00-
1IenpopecCuOHANbHBIX TUCIUILINH.

1.2. Ieap u 3aga4n TUCHUILIHHBI:

Heab: chopMupoBath y 00yJarommxcsi 3HaHUSI 00 OCHOBAX JIOKyMEHTAIIMOHHOTO obecre-
YEHUs YIIPABJICHUS, YMEHHS Y HABBIKK PAOOTHI C IOKYMEHTaMHU.

3agaum:

OCBOEHHUE OCHOBHBIX KaTETOPUH, MOHITHIA U MPUHITUIIOB JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecreye-
HUS yIIPaBJICHUS,

03HAKOMJICHHE C CHCTEMOU 3aKOHOAATEIhCTBA, JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICYCHHUS yTIPaB-
JICHUS,

odopmIIeHHEe OpraHU3AIMOHHO-PACTIOPSTUTEIILHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JICH-
ctBytonuM ['OCTowm;

OCYIIECTBIICHUE OOPaOOTKH BXOISAININX, BHYTPEHHUX M HCXOMSIIUX JOKYMEHTOB, KOH-
TPOJIb 32 MX UCIIOTHCHUEM;

(hopMHPOBaHHE HABBIKOB PA0OTHI C JOKYMEHTAMHU B CHCTEME yIIPABICHHUS.

1.3. Copep:xkanue y4eOHOH JUCHUILUINHBI HANPABJIeHO HA GOPMHPOBAHHE CJIETYIO-
IMX 00IMX M Po¢eCCHOHATBbHBIX KOMIICTEHINH

Hupekc Conep:xaHue KOMIeTEeHINH
KOMIIETEHIINH
OK 9 [Tonb3oBatbes mpodecCHOHANbHONW TOKYMEHTAllMell Ha TOCyJapCTBEHHOM H
WHOCTPAHHOM SI3bIKax
nK 1.3 Bnaners HaBbIKaMM MOJATOTOBKH IOPUANMYECKUX TOKYMEHTOB, B TOM YHUCIIE C UC-
M0JIb30BaHUEM MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHMA

1.4. Ils1anupyemMble pe3yJabTaThl OCBOCHUS IMCHUIIMHBI:
HNuaexc B pe3yabTarte ocBoOeHMs Y4eOHOM TUCHHMIIJIMHBI 00yYAIOLIUIICH JOJIKEH:
KOMIIETeHIIUM

OK9,IIK 1.3 YMeTh

0(QOpMIISITh U MPOBEPSATH MPABUIBHOCTH OPOPMIICHUS TOKYMEHTALUU B COOT-
BETCTBUU C YCTAHOBICHHBIMU TPEOOBAHUIMH, B T.4. UCTIONB3YSl HHPOPMAITHOH-
HBIC TCXHOJIOT'UH,

MPOBOANTH aBTOMATH3UPOBAHHYIO 00Pa0OTKY TOKYMEHTOB;

OCYHIECTBJIATE XPAaHCHUEC U ITIOMCK JOKYMCHTOB,

UCIIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B DJIEKTPOHHOM JTOKYMEH-
T0000OpOTE;

OK9,IIK 1.3 | 3Harh

OCHOBHBIC IOHATHSA: LICTINU, 3a4a4YU U IIPUHOUIIBI JOKYMEHTAIIUOHHOT'O obecrieueHust
YIpaBICHUS;

CHUCTEMBI JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIICUCHHUS YIIPABJICHUS, X aBTOMAaTH3AI[HIO;
KJIACCU(UKAIINIO IOKYMEHTOB;

TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO U O()OPMIICHHIO JOKYMEHTOB;

OpraHU3aNMI0 JOKYMEHTO000pOTa: TIpreM, 00paboTKy, PETUCTPAIINIO, KOHTPOJIb, Xpa-
HEHHUE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JeJ

1.5. Mecto nucuunimasbl B ctpykrype ITIICC3:

1.5.1. TpeGoBanusi K npeABapPUTEILHOI MOATOTOBKE 00y4aKOIIErocsi:



ba3oBble 3HaHUS MIKOJIBLHOTO Kypca

1.5.2. YueOHbIe TUCHMILIMHBI H IPo¢ecCHOHATbHbIE MOIYJIH, 1JIS KOTOPbIX OCBOEHHE

JAHHOI TUCHUILIMHBI HE00X0IMMO KaK NpealecTBYyIoNIee:
AJIMHHHUCTpaTHBHAsI OTBETCTBEHHOCTH 33 HapyLICHHUE IPaB IPaXKIaH B COLUAIBHOMN chepe
VYueOHast mpaKTHKa
[Tpou3sBojcTBeHHAs TpakTHKA (110 TPOGUITIO CHIEHUATIBHOCTH)

2. CTPYKTYPA Y COAEP)KAHUE YUEBHOM TUCIIUILINHBI

2.1. O0beM y4eOHOM NTMCHUILIMHBI U BUbI Y4eOHOI padoThl

Cemectp, 00beM B

Bua y4eOHoii padoThI Hacax
1 cem.
OO0masi Tpy10eMKOCTh Y4€eOHOM 11 CHUIITHHBI 72
JIEKIIUU 18
MIPaKTUYECKHE 3aHATHS 28
KOHCYJIbTaIlu! 0
camocTosTellbHas paboTa 26

2.2. TemaTH4eckuii IJIaH U 00bEM B Yacax BH/I0B YUeOHOMH padoThI:

Ne | HanmeHoBaHu€e pa3einoB U TEM Bun 3ausatus u 00beM B yacax
n/n AyputopHas yueOHas paboTta Cam.
pabota
JEKIUHM | TIpaKTu- | Jabopa-
YeCKHe | TOpHBIE
1 cemecTp

1.1. | [onsrue, nenu, 3aAa4M U TPUHIUIIBI TOKYMEH- | 2 2 0 4
TUPOBAHHE YNPaBJICHUYECKOHN NesITeIbHOCTH

1.2. | OcHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 2 2 0 4
o0ecrnieueHus ynpaBiIeHHs

1.3. | Knaccudukanus nokymentoB. TpeboBaHus K 2 4 0 4
COCTABIJICHHUIO ¥ O(OPMIICHHIO IOKYMEHTOB

1.4. | Cucrema opraHu3almOHHO-TIPABOBOM JJOKY- 2 4 0 2
MEHTAILUU

1.5. | Cucrema pacnopsauTelbHON TOKYMEHTAIUN 2 4 0 4

1.6. | Cucrema nH(pOpMAIIMOHHO-CIIPABOYHOH JTOKY- | 2 2 0 4
MEHTALUU

1.7. | BHyTpeHHHI JOKYMEHTOOOOPOT, KyJIbTypa pa- | 2 2 0 2
00TBHI C TOKYMEHTaMH Ha pabo4ynx MecTax

1.8 | Opranmszanmst nokymeHToodbopora. Jlokymen- | 2 6 2
THUPOBAHHE TPYIOBBIX OTHOIICHUIH

1.9 | UndopmanoHHbIE TEXHOJIOTUHU B TOKyMEHTa- | 2 2 0 2
LIUOHHOM 00€CIEYEHHUHU YIIPABICHHUSI




\ Bcero 1 cemectp \ 18 \ 28 \ 0 \ 26

2.3. Conepxanue y4eOHOI IUCHUIIIHHBI:

Tema 1.1. IlonsiTue, meM, 32124 M NPUHUMIBI JOKYMEHTHPOBAHUE yIIPaABJIeHYe-
CKOM J1eATeJJbHOCTH.

«/loxymeHTanmoHHoe obecrieyeHre yrnpapieHHUs» Kak yuyeOHas aucuuiuinHa. Llenu u 3a-
nauu «J{oKyMeHTallMOHHOTO 00eCTIeYeHHs YIPABICHHUS» KaK AUCHUILUIMHBL. VcToKu nenomnpouns-
BOJICTBA: MH(OpMaIus, yrnpaBjieHHe, TOKyMeHT. [loHsATHEe «IOKyMEHTAllMOHHOE oOecreueHue
YIPaBICHUS.

OcHoBHbIE 1I€H, 3aJa4d, MPUHIUIBI JOKYMEHTAMOHHOTO OOECIeUeHUs! yIpaBIICHUS.
HopmartuBHo-nipaBoBoe obecrnieueHne «/JlokyMeHTallmOHHOTo 00eCcTIeYeHNs YIIpaBIeHHs». 3Haue-
Hue JJOVY B 1esATeNbHOCTH IOpUCTA.

Tema 1.2. OcHOBHBIE IOHATHS IOKYMEHTALMOHHOI0 o0ecrieYeHnsl yIIpaBJeHHUsI.

OcHoBHbIE MOHATHUS: «UHDOPMALIUSD», «TOKYMEHTUPOBAaHHAS HHPOPMAIUID) «TOKYMEHTH-
pPOBaHHEY, «TOKYMEHT», «PEKBU3UTY, «OJIAHK», «(HOPMYIIAPY.

Hopwmebr u npaBuna odopmienust gokymentos B cootBetctBuu ¢ "['OCT P 7.0.97-2016.
HanmonaneHenii cranaapt Poccutickoit denepanuu. Cuctema craHAapTOB 110 HHPOpMAIUH, Ono-
JUOTEYHOMY U M3aTeIbcKOMY Aeny. OpraHu3alioHHO-pacIopsAUTeNbHAs JOKyMeHTamus. Tpe-
O0oBaHus K 0hopMIIeHUIO TOKyMeHTOB". COCTaB PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

[TonsiTue o O1aHke JOKyMeHTa, BUbl O1ankoB. [IpaBuna opopmiieHrs pekBU3UTOB OJIaHKa
B cootBeTcTBHH ¢ "T'OCT P 7.0.97-2016. Hantmonanensiii cranaapt Poccuiickoit @eaepannu. Cu-
cTeMa CTaHJapTOB MO MH(OPMALIUU, OUOIMOTEYHOMY U U3JIaTeNbcKOMY Aeny. OpraHu3alnuoHHO-
pacnopsauTenpHas JoKyMeHTauus. TpeOoBaHUs K 0pOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB'".

Tema 1.3. Knaccupukauusa nokymenToB. TpeGoBaHus K cocTaB/ieHUI0 U oopmuie-
HHIO I0KYMEHTOB.

Knaccudukanus 10KyMEHTOB MO pa3inYHbIM OCHOBaHUSIM. OCHOBHBIE TPEOOBAHHUS K CO-
CTaBJICHUIO U OOPMIIEHHIO IOKYMEHTOB.

Tema 1.4. CucremMa opraHu3aliioOHHO-NIPABOBOH JOKYMEHTAIIMH.

Haznauenue u cocraB opraHu3aliOHHO-IIPABOBOM JOKYMEHTAIMK: Y CTaB OpraHU3alui,
[Tonoxxenus, llITaTHoe pacnucanue, JOKHOCTHBIE HHCTPYKIMU. TpeOoBaHMS K COCTaBICHUIO U
0 OpMIICHHUIO.

Tema 1.5. Cucrema pacnopsAuTeJIbHOM JOKYMEHTAIUH.

Haznauenue u coctaB paciopsAUTENbHON TOKyMEHTAlUU (yKa3, IPUKa3, paclopsiKeHHe,
MOCTaHOBJICHHE, MTOJOXKEHNE, HHCTPYKIUs). HOpMaTHUBHBIN XapakTep paclopsAUTEIbHBIX JOKY-
MEHTOB. TpeGOBaHUs K COCTABICHHUIO U O(POPMIICHHIO.

Tema 1.6. Cucrema HH(pOPMAIHOHHO-CIPABOYHOM JOKYMEHTALIMHU

Haznauenue u coctaB cripaBoYHO-UH(DOPMALIMOHHON JOKYMEHTAIMU (TIPOTOKOJ, aKT, J10-
KJIaJHasl 3aIMCKa, IPeUIoKEeHHe, CIyKeOHas 3amucka, o0bsicHUTeNbHas). TpeboBaHus K cOCTaB-
nenuto u opopmiienuto. Ilepenucka. Ob1as xapakTepucTiKa ciayke0Hol nepenucku. PasHoBua-
HOCTU CIY>KEOHBIX MHCEM (CONMPOBOIUTENILHOE MHUCHbMO, MUCHMO-TPOCh0A, MUCHMO-  3arpoc,
MUCbMO-OTBET, MUCHMO-COOO0IIeHNE, HH(POPMAITMOHHOE MUCHMO, MHUCHMO-TIPUIJIALIEHUE U T.JI.).
JlokyMeHTHI, TIepeiaBaeMbIe TI0O KaHaJlaM CBsI3M (Telerpamma, Tenekc, ¢pakcorpamma, TenedoHo-
rpamma, 3JIeKTPOHHOE MHChbMO). HazHaueHne u coctaB JOKyMEHTAIMU T10 INYHOMY COCTaBy

Tema 1.7. BHyTpeHHUIT TOKYMEHT0000POT, KYJbTypa padoThl C JOKYMEHTAMHU HA pa-
00uMx MecTax.

CocraBnenne npoekTa JoKkyMeHTa. M3roroenenne nokymenra. Cornacoanue. Buznposa-
Hue. [Toanucanue. Y1Bepxkaenue. Peructpauus. Ornpaska. Opranuzanus JOCTaBKUA JOKYMEHTA.

Tema 1.8. Opranuzaumnsi 10KyMeHT0000poTa. JlOKyMeHTHPOBaHNE TPYAOBBIX OTHO-
IIeHHMH.

[Tonstue «noxkymeHTo000poT». [IpMHIUMIBI OpraHu3auuu IOKyMeHToo0opoTa. Dopmbl
OpraHu3aIy padoThI ¢ AJOKyMeHTamu. Tabenb GopM JOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B OpraHU3aIUH.
PaboTa ¢ koHpUAEHITHATHFHBIMH TOKYMEHTAMH.



DNEeKTPOHHBIN IOKYMEHTOOOOPOT.

Ocobennocty 00pabOTKH BXOAALINX TOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K perucTpaluu JOKyMEH-
TOB.

KOHTpOJIB HCITIOJIHCHUA NTOKYMCHTOB.

[IpaBuna cocraBieHnss HOMEHKIATYphI Aen. opMupoBaHUe Ae.

XpaHeHHe JOKYMEHTOB. DKCIIEPTU3a LIEHHOCTH IOKyMEHTOB.

Tema 1.9. UndpopMaumoHHbIe TEXHOJOTHM B JOKYMEHTAIMOHHOM oOO0ecriedyeHUu
ylpaBJIeHHS.

OOwiast XapakTepUCTUKA OPraHU3ALMOHHBIX TEXHUYECKUX CPEACTB B «JlOKyMEHTalMOH-
HOM OO€ecIIeYeHU U YHOPaBJICHUS). KOMHLIOTeprIe cpeacTBa nmoAroTOBKMU JOKYMCHTOB.

W3rorosneHue, KONUPOBaHUE U THPa)KUpOBaHHE NOKyMeHTOB. CpenctBa 00pabOTKH 10-
KyMeHTOB. [IpaBuina 6e30macHON pabOThI C OPTTEXHUKOM.

ITopsimok opranu3anuy JOKYMEHTOO00pOTa C UCIIOIb30BAHUEM CPEJICTB TEIEKOMMYHHKA-
ouu.

2.4. IlpumepHasi TeMaTHKA KYPCOBBIX padoT (mpoekToB) — He mpeaycMoTpeHs!.

3. YCJIOBUS PEAJIM3ALIMU ITPOT'PAMMBbI

3.1. MaTepuajJbHO-TeXHHYECKOE 00ecneueHue
3.1.1. Haauyue y4eOHOro KaOUHeTA.

3.1.2. O6opynoBanue y4eO0HOro KabMHeTa BKIIOUAET: pabouee MECTO IMpernojaBaTes,
napThl ydammxcs (B COOTBETCTBUE C YHCICHHOCTBIO yUEOHOW T'PYIIIBI), JOCKA, MEPCOHATBHBIN
KOMITBIOTEP, MYJBTMEIUAPOCKTOP, IKPaH.

3.1.3. Ilepeyenb NporpaMMHOro odecnev4eHus:
I[Taxet Microsoft Office.

Maker LibreOffice.

[Maker OpenOffice.org.

OmnepannonHas cucrema cemeiictsa Windows.
OmneparmonHas cuctema Linux.

WuTepHet Opay3sep.

[IporpamMma aJis mpocMOTpa 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Gopmata pdf, djvu.
Menua npourpeiBaTenb.

[Mporpamma 7zip.

IMaker Kaspersky Endpoint Security 10 for Windows.
Penakrop nzobpaxenuit Gimp.

3.2. UudopmanuonHoe odecriedenne o0yueHust

3.2.1. OcHoBHas JqUTEpaTypa:

1. AnexkceeBa, T. B. JlokymeHTaniMoHHOEe oOecrieueHHe yIrpaBleHHUs: YUeOHUK st
CTYJEHTOB yUpeXJIeHUul cpeaHero npodeccruonanbHoro oopasosanus / T. B. Anekceena, O. A.
CrpaxoB. — MockBa: VYHuBepcurer «Cuneprusi», 2020. — 132 c. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/101344.html. — Tekct (Bu3yasibHBI) : 37€KTPOHHBIA.

2. JlokymeHTanmonHoe obecneuenue ynpasieHus. CocraBieHue u opopmieHue jae-
JIOBBIX TOKYMEHTOB: yueOHoe mocooue mist CI1O / coct. E. . bamMakoBa. — Mocksa: Ait [1u
Ap Memuna; CaparoB: IlpodobpazoBanme, 2021. — 144 c¢. —  URL:

http://www.iprbookshop.ru/103343.html. — TekcT (Bu3yaibHBIi) : JIIEKTPOHHBIN.

3.2.2. JlonoJIHMTEILHAS JIUTEPaTypa:


http://www.iprbookshop.ru/101344.html
http://www.iprbookshop.ru/103343.html

1. ApacnanoBa, B. A. JlokyMeHTanimOHHOE 00€CTICUeHUE YITPABICHUS: yIeOHO-TIPaK-
TUYEeCKOoe mocodue B cxemax, Tabnunax, oopasmax / B. A. ApacnanoBa. — Cypryt: CypryTckuii

rOCyJapCTBEHHBIM  mejarorudyeckuii  yHusepcurer, 2019. — 240 c¢. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/94291.html. — TekcT (BU3yallbHBIi) : 3JCKTPOHHBIH.
2. Kysnenoga, U. B. [lokymeHnTanmonHoe o0ecrieueHrne ypaBiaeHus: yaeOHOe 1oco-

oue s CITIO / U. B. Ky3nenona, I'. A. Xaugatpsa. — Caparos: [IpodoOpazoBanue, 2024. — 168
c. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/135470.html.

3.2.3. Ilepeyenn pecypcoB HHGOPMANMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIMOHHOM ceTH « UHTEp-
HeT»:

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

2. I[IpaBo u wuwHTEepHET [DJEeKTpOoHHBIM pecypc]. — Pexum  nocryma:
http://www.russianlaw.net/

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

4. ®enepanbHas HoTapuanbHas nanata (OHII) [OnexTponHslii pecypce]. — Pexxum no-
cryna: http://www.notariat.ru

5. Coser ®epnepanuu Oenepanbuoro Codpanus Poccuiickoit deneparuu [ DneKTpOH-
HbII pecypc]. — Pexxum mpoctyna: http://www.council.gov.ru/

6. l'ocynapctBennass [{yma [DnektpoHHbIi pecypc]. — Pexum gocrymna:
http://www.duma.gov.ru/

7. LlenTpanbHas u3buparensHas komuccus PO [DnexkTpoHHslii pecypce]. — Pexxum no-
cryna: http://www.cikrf.ru/

8. Nurepuer-nopran [IpasurenscrBa PO [Dnextponnslii pecypc]. — Pexxum goctyna:
http://government.ru/

9. [Tencuonnbiit  ¢onn PD [Dnexktponnslii pecypc]. — Pexum gocryma:
http://www.pfrf.ru/

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

11.  BepxoBubeii Cyn P® [OnektponHslii pecypc]. — Pexum pgoctyna:
http://www.supcourt.ru/

12. I'enepanbHasg npokypatypa P® [OnektponHslli pecypc]. — Pexum pocryna:
https://genproc.gov.ru/

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

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

15.  Ilpesugenr  P® [OneKTpoHHBIM  pecypc]. —  Pexum  pocryna:

http://president.kremlin.ru/

16. Konctutryuust Poccuiickoit ®@enepauuu [DIeKTpOoHHBIN pecypc]. — Pexum no-
cryna: http://www.constitution.ru/

17.  Auraiickoe KpaeBoe 3aKOHOaTeIbHOe coOpanue [ DNeKTpoHHbIH pecypc]. — Pexxum
nocryma: http://www.akzs.ru/

18. IIpaBoBas cucrema Koncynerantllimtoc [DnekTpoHHBIN pecypc]. — Pexum no-
cryna: https://www.consultant.ru/

19.  IlpaBoBas cucrema ['APAHT [Dnextponssiii pecypc]. — Pexum pgoctyna:
https://www.garant.ru/
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CpeacCTB ONCHUBAHUSA

4. ®OHJ OHEHOYHbIX CPEACTB

4.1. IlepeyeHb pe3y/IbTATOB OCBOEHHUS TUCHHUILIMHBI ¢ yKa3aHueM (opM KOHTPOJS U

AOKYMCHTAITUOHHOT' O O6GCHCT-ICHI/I$[
yIIpaBJICHNUS;

CUCTCMbl JOKYMCHTAIMOHHOI'O o0ecrieyeHus
YIIPaBJICHUS, UX aBTOMATH3AIINIO;
KJIaCCU(PUKALIMIO JOKYMEHTOB;

TpeOOBaHMUs K COCTABICHUIO U 0(hOPMIICHHIO J10-
KyMEHTOB;

OpraHu3alMI0 JOKYMEHT0000pOTa: MpueM, 00-
paboTKy, PEruCTpaIfio, KOHTPOJb, XPaHCHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPy Jell

Nupexcsl Pe3yiabTaThl 00yUeHHs ®opMbI KOHTPOJIA U Olle-
KOMIIeTeHIU HOYHBIE CPe/ICTBA
OK 09.; IIK 1.3. | ¥Ymeert: Bompocel  k  mpaktudye-
0(hOpMIISATH M IPOBEPATH MPABUIBHOCTH 0POPM- | CKOMY 3aHSTHIO
JICHUA AJOKYMCHTAIIMM B COOTBCTCTBUU C yCTa- HpaKTI/I‘ICCKI/Ie 3aJadu
HOBJICHHBIMH TPEOOBAHUSIMH, B T.4. UCIIONB3YS
nH(pOPMAIMOHHbBIE TEXHOJIOTHH;
IPOBOANTH ABTOMATH3MPOBAHHYIO 00pabOTKy
JOKYMEHTOB;
OCYIIECTBIISATh XPAaHEHUE U TIOMCK JJOKYMEHTOB;
HCII0JIB30BATh TCIICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC TEXHO-
JIOTHH B JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO000pOTE;
OK 09.; IIK 1.3. | 3naer: Bompocet mns camo-
OCHOBHBIC TTOHSTHS: 1€, 33/1a41 ¥ IPUHIIMITBI | KOHTPOJIS

Bompocksl k 3auery
Bomnpocs! k nmpakTuueckum
3aHATHIM

TecToBble 3anaHus

4.2. TexHosioruyeckasi KapTa OLeHUBAHUS Pe3yJIbTATOB 00yYeHHs MO BHAAM yueo-
HOM padoThI

Ilepeuennb Buabl yueOHol padoThI ®opMbI KOHTPOJIA M OLIEHOYHbIE CPEACTBA
KOMIIeTeH-
10707
Cemectp 1
OK 09.; IIK | Jlekuun Bormpocs! kK IPakKTUYECKUM 3aHATUAM
1.3.
OK 09.; IIK | [IpakTnueckue 3aHsaTHsl | Bonmpocs! kK MpakTHYECKUM 3aHITHIM
1.3. TecToBbIE 3aMaHUs
[TpakTHyeckue 3a1auu

OK 09.; IIK | KoHTpoabHbIii cpe3 TectoBbIe 3aganust
1.3. [TpakTrueckue 3a1aun
OK 09.; IIK | CamoctoarenbHas  pa- | Bonpocs! Ay caMOKOHTPOIIS
1.3. 6ora [TpakTrueckue 3a1aun
OK 09.; IIK | 3auer Bompocsl k 3auery
1.3.

4.3. ®opMBbI KOHTPOJISI M OLIEHOYHbIE CPEICTBA

CEMECTP 1

4.3.1. Boripochl 10 TeMaM NPAKTHYeCKUX 3aHATHH




Tema 1.1. IlonsiTue, meM, 3a1a44 U NPUHIMIBI JOKYMEHTHPOBAHUE YIIPaABJIeHYe-
CKOM J1eATeJJbHOCTH.

«/loxymeHTanmoHHoe obecreyeHue yrnpapieHus» Kak yuyeOHas aucuuiuinHa. Llenu u 3a-
nauu «J{oKyMeHTalMOHHOTO O0eCTIeYeHHs YIPABICHHUS» KaK AUCHUILUIMHBL. VcToKu nenomnpous-
BOJICTBA: MH(OpMaIus, yrnpaBjieHHe, TOKyMeHT. [loHsATHE «IOKyMEHTallMOHHOE oOecreueHue
YIPaBICHU.

OcHoBHbIE 1I€H, 3aJa4d, MPUHIUIBI JOKYMEHTAMOHHOTO OOECIeUeHUs! YyIpaBIICHUS.
HopmartusHo-nipaBoBoe obOecrieueHne «JloKyMeHTaIMOHHOTO 00ECTICYeHHUS YITPABICHU». 3HAYE-
Hue JJOVY B nesATeNbHOCTH IOpUCTA.

Tema 1.2. OcHOBHBIE NOHATHS IOKYMEHTALMOHHOI0 o0ecrie4YeHnsl yIpaBJeHHUsI.

OcHoBHbIE MOHATUS: «UHDOPMALIUSD», «TOKYMEHTUPOBaHHAS HHPOPMAIUD) «TOKYMEHTH-
pPOBaHUE», «TOKYMEHT», KPEKBU3UT, «OJIaHK», «POPMYIIAp».

Hopwmbl u npaBwita odpopmiienns nokymeHToB B cootBerctBuu ¢ "I'OCT P 7.0.97-2016.
HanmonaneHenii cranpapt Poccutickoit denepanuu. Cuctema cTraHAapTOB 110 HHPOpMAIUH, OHo-
JMOTEYHOMY M U3JIaTeIbCKOMY Jeiy. OpraHu3aliOHHO-paCcCopsIANTENbHAsA TOKyMeHTauus. Tpe-
O0oBaHus K 0hopMIIeHUIO TOKyMeHTOB". COCTaB PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB.

[TonsiTue o O1aHke JOKyMeHTa, BUbI O1ankoB. [IpaBuna opopmiieHrs pekBU3UTOB OJIaHKa
B cootBercTBHH ¢ "T'OCT P 7.0.97-2016. Hantmonanensiii cranaapt Poccuiickoit @eaepannu. Cu-
cTeMa CTaHJapTOB MO MH(GOpMALIUU, OUOIMOTEYHOMY U U3JIaTeNbcKoMYy Aeny. OpraHu3alnuoHHO-
pacnopsauTenpHas JoKyMeHTauus. TpeOoBaHUs K 0pOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB'".

Tema 1.3. Knaccupuxkanusa 1okymenToB. TpeGoBanus k cocTaBjieHUI0 U oopmiie-
HHIO I0KYMEHTOB.

Knaccudukanus 10KyMeHTOB 10 pa3iHuHbIM OCHOBaHUSAM. OCHOBHbBIE TPeOOBaHUS K CO-
CTaBIICHHUIO U O(POPMIICHHIO JOKYMEHTOB.

Tema 1.4. Cuctema opraHu3anMOHHO-NIPABOBOM JOKYMEHTALMH.

Haznauenue u cocraB opraHu3aliOHHO-IIPABOBOM JOKyMEHTAIMM: Y CTaB OpraHU3alii,
[Tonoxenus, lllTaTHOE pacnucanue, TOJKHOCTHbIE HHCTPYKUMU. TpeOoBaHUs K COCTaBICHUIO U
0 OpMIICHHUIO.

Tema 1.5. Cucrema pacnopsAnTeIbHOM JOKYMEHTALIUH.

Haznauenue u coctaB pacopsaUTENbHON TOKyMEHTAlUU (yKa3, IPUKa3, paclopsiKeHHeE,
[IOCTaHOBJIEHUE, MOJIOKEHHUE, NHCTPYKIHs). HopMaTUBHBIN XapakTep pacnopsaUTeIbHbIX TOKY-
MeHTOB. TpeOoBaHMs K COCTAaBICHHUIO U 0()OPMIICHUIO.

Tema 1.6. Cucrema HH(POPMALHOHHO-CIPABOYHOM JOKYMEHTALIMHA

Haznauenue u coctaB cripaBoYHO-UH()OPMALIMOHHON JOKYMEHTAlUMH (IPOTOKOJ, aKT, J10-
KJIa/{Has 3alKCcKa, MpeJUIoKeHne, ciayxeOHas 3anucka, oobsicHUTeIbHAs). TpeOoBaHUs K COCTaB-
nenuto u opopmiteHutro. [lepenucka. OOmas xapakTepucTuka ciry>xeOHoU nepenucku. PasHoBu -
HOCTH CITy>KEOHBIX MHCEM (CONPOBOJAUTEIBHOE MHCHMO, MUCHMO-TIPOCHOA, MUCBMO-  3ampocC,
MUCbMO-0TBET, MHUCbMO-COO0IIIEHNE, NHPOPMAITMOHHOE MHUCHMO, MUCHMO-TIPUTIIAIIIEHUE U T.[.).
JIoKyMeHTBI, TepeiaBaeMble IO KaHajaM CBsI3M (TeJerpaMma, Tenekc, pakcorpaMmma, TeaedoHo-
rpaMMma, 3JIeKTpOHHOE MHCchbMO). HazHaueHue u cocTaB TOKyMEHTALUU 10 TUYHOMY COCTaBY

Tema 1.7. BHyTpeHHHUIT JOKYMEHT0000pPOT, KYJIbTYpPa padoThI ¢ JOKYMEHTAMH Ha pa-
0o4mnx mecrax.

CocraBieHne npoekTa JoKyMeHTa. M3rorosienue nokymenra. CorinacoBanue. Busuposa-
Hue. [lonnucanue. Y1Bepxkaenue. Perucrpauns. OtnpaBka. Opranusanus 10CTaBKH TOKYMEHTA.

Tema 1.8. Oprannsanus 10kyMeHTO000pOTa. /IOKyMEeHTHPOBaHHE TPYAOBbIX OTHO-
IIeHM.

[Tonatue «1oKymMeHTO000pOTY». IIpMHIMITBEI OpraHu3aluu JT0KyMeHT0o00opoTa. POopMbI
OpraHu3aiuu padoTsl ¢ JoKyMeHTamu. Tabenb GopM JOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B OpraHU3all1u.
Pabora ¢ koHpUIEHITMATHHBIMH JOKYMEHTAMHU.

DNEeKTPOHHBIN IOKYMEHTOOOOPOT.

OcobeHHocTr 00pabOTKU BXOAALINX TOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K perucTpaluu J0KyMEH-
TOB.



KoHTpo:b ucnonHenus J0KyMEHTOB.

[IpaBuia coctaBieHuss HOMEHKIIATYphI Jen. PopMupoBaHue aed.

XpaHeHue JOKYMEHTOB. DKCIepTHU3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

Tema 1.9. UndopmManuoHHbIe TEXHOJOTHM B JOKYMEHTAIIHOHHOM oO0ecreYeHHU
ylpaBJieHHsl.

OO0mmas xapakKTepUCTHKA OPTaHU3AIMOHHBIX TEXHHUYECKHUX CPEICTB B «JlOKYMEHTAI[MOH-
HOM obecrieueHnH ynpasiieHus». KoMIibloTepHbIe CpeIcTBa MOATOTOBKU TOKYMEHTOB.

N3rotoBneHune, KOMMpOBaHUE M TUPAKUPOBaHHUE JOKYMeHTOB. CpeacTBa oOpabOTKH J0-
KyMeHTOB. [IpaBuia 6e30macHoO# pabOThl C OPITEXHUKOM.

[Topsaox opranu3zanuy JOKyMEHTOO0OpPOTA C UCIIOIb30BAaHUEM CPEACTB TEIEKOMMYHHUKA-
117078

4.3.2. Bonpochl 1Jisi CAMOKOHTPOJISA:

1. IousTust «<uHGOPMAIUI» U «TOKYMEHT», UX TPAaKTOBKA B HOPMAaTHBHBIX JJOKYMEHTAX.

2. Ilpu3Haku, cBOMCTBA U (YHKLUUHU OPUIHATIBHOTO JOKYMEHTA.

3. Ilonstne «pexkBu3uT». CocTaB PEeKBHU3UTOB OPraHMW3ALMOHHO-PACTIOPIUTEIBHBIX J10-
KYMEHTOB, [IPEIJIOKEHHBIN B HOPMaTUBHBIX akTax Pd.

4. Tekcrt cimyxe0HOro foKkyMeHTa. OCOOEHHOCTH TEKCTOB Pa3IMYHbIX BUOB JOKYMEHTOB.

5. IlonsTne «cucrema aokymeHtanum». CocTaB CUCTEMbI OPraHU3aLMOHHO-PACIIOPSIH-
TEIbHOU JOKYMEHTAIUH.

6. OpraHu3alnOHHbIE JOKYMEHTHI, Clieln(UKa UX HOATOTOBKH.

7. PactiopsauTenbHast JOKYMEHTAIUS, CIICI(HKa ee TIOATOTOBKH.

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

9. IloHsATHE FOPUANIECKON CUIIBI TOKYMEHTA.

10.  IlomsTtue Hocutens uHpopmauuu. Mcropus pa3BuThs Hocutesnel HHGopMarum.

11.  Opranuzanus 1ei10MpOU3BOJICTBA B YUPEKICHHUIX JOPEBOIOLMOHHON Poccun.

12. Opranuzanus 1e100pOU3BOJCTBA B COBETCKYIO 3moxy (1917-1991 rr.).

13.  OcHoOBHBIE 3aKOHOJIATEIBFHBIC AKTHI, PETYIUPYIOMINE JOKYMEHTAIIMOHHOE oOecre-
yeHue ynpasieHus B Poccuiickoint denepanun.

14. Ciyk0bl JOKYMEHTAITMOHHOTO OOECIeYeHUs yNpaBJIEHUs: OpPTaHHU3alus, KaJIpo-
BBl COCTaB, OCHOBHBIE HAIPaBJICHUS 1€ TEIbHOCTH.

15.  J1okymMeHTOOOOpOT OpraHu3aIliu;: 00IIe TPUHITUIIBI, dTATBI IBUXKEHUS U TIOPSIOK
00paboTKH JOKYMEHTOB, CITIOCOOBI ONITUMMU3AIIHH.

16.  Peructpanus JOKYMEHTOB M OpraHHU3aIUs CIIPAaBOYHO-HH(POPMAIIMOHHOTO 00CITy-
KUBaHUS.

17.  KoHTpoJjb 3a CpOKaM¥ BBHITIOJHEHUS JOKYMEHTOB: LIEJb U 3a7a4H, CPOKH UCIIOTHE-
HUSL.

18.  HMHcTpyKuus mo Jeonpor3BOACTBY OopraHu3anud. E€ ponb u 3HaYeHne B OpraHu-
3alliU JIeTONPOU3BOJICTBO OPTaHU3AINH, YUPEKICHUS.

19.  Howmenxmarypa nemn, ee hopMupoBaHHe, IeTH U (HYHKIIMH B ACTIOMPON3BOJICTBE.

20.  OmnepaTHBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB. [IpuHIMIIBI GOPMHUPOBAHUS €T, COCTaBIIE-
HUE UX 3ar0JIOBKOB.

21.  JIOKyMEHT KaK HOCUTENb YIpaBJstomel HHPpOpMaIim.

22.  CocrtaB CUCTEMBI OPTaHU3AMOHHO-PACTIOPTUTEIHHON TOKYMEHTAIINH.

23.  IloHsATme aBTOMATH3AIIMH MTPOLIECCA YIIPABICHHUS.

24. Tumnoskle 3a1a4i aBTOMAaTH3aIUH.

25.  OcHOBHBIE KaT€TOPHH MOJIb30BATENIEH CUCTEM aBTOMATHU3aLUH JeIONPOU3BOICTBA.

26. CoBpeMEHHOE apXUBHOE 3aKOHOIATENbCTBO Poccuiickoit denepannn

27.  DkcrepTu3a LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB: Ha3HaYeHHUE, 33/1a4H, dTanbl. [ pynmnsl Kpure-

pHEB AKCIIEPTU3BI LICHHOCTH JOKyMeHTOB. CoBpeMeHHas cuctema nepedyHeit jokymenTo. Opra-
HU3ALUS U TOPSAOK paboThI IO MPOBEICHUIO IKCIIEPTU3HI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.



28. ApXuWBHas ONHUCH: TOHATHE, HA3HAUCHHUE, METOAHMKA cocTaBieHHS. OCHOBHBIC
(OpMBI HCIIOB30BAHMS APXUBHBIX JIOKYMEHTOB. MTH(GOpMAIMOHHBIE W HHTEPHET-TEXHOJIOTHH B
chepe UCroIb30BaHUs APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

29.  OpraHu3anus WCIOJIb30BAaHUS APXUBHBIX JIOKYMEHTOB: IOHSTHE, NPHHIHUIIBL,
HaIlpaBJICHUs, LIEH.
30.  IToaroToBka JOKYMEHTOB K CAaue B apXuB opranu3anuu. TpeboBaHus K cocTaBlie-

Huto nen. [IpaBuna odopmieHus ommced el B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JCICHUAX, MOPSIOK HX
odopmIIeHHS, TTOPSIIOK TIepelaun A€ B apXUB.

31.  IlIpenmer, 3anauu, GyHKIHH HHOOPMAITMOHHON 0€30MMACHOCTH B PHIHOYHBIX YCIIO-
BUSIX.

32.  Ilonsarue undopmanus. KonpuaenmnuanpHas nHbopMarus.

33.  IIpuuuHbI 1 3HaYEHUE TOKYMEHTHPOBAHUS HH(POPMAIIH.

34.  3amauu TOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICYCHUS YIIPABICHHUS.

35.  JIokyMEHTOOOOPOT KaK TEXHOJIOTUYECKHI IIPOIIECC.

36.  JlokyMeHTONOTOK. THIibl JOKyMeHTONOTOKA. CTEPEOTUITHBIC MAPIIPYTHI.

37.  OcHoBHBIC TPeOOBaHUS, IPEIBIBISIEMBIC K S3BIKY M CTHIIIO CITYKEOHBIX JTOKyMEH-
TOB.

38.  Jlekcuueckue, MOP(OJIOTUICCKHUE W CHHTAKCUYECKHE OIIUOKU B JIOKYMEHTHBIX

TCKCTax, CIIOCOOBI UX HCIIPpAaBJICHUA.

4.3.3. IlpumMepbl TECTOBBIX 3aaHU

1. JloxymeHTHpOBaHUE — ATO:

a) MpUAaHue IOPUANYECKON CUJIbI TPUHATOMY YIPABICHUYECKOMY PEIICHUIO ¢ MTOMOIIBIO
JIOKYMEHTOB;

0) 3amuch B COOTBETCTBUU C 3aKOHOATEIbCTBOM;

B) CO3/laHUE JIOKYMEHTOB, T.€. 3aIlUCh MO YCTAHOBJIEHHBIM (hopmMaM HEOOXOIUMOU Jyis
yrOpaBieHUs: HTHPOPMAITUH.

2. JlokyMeHTallMOHHOE oOecrieueHue yIpaBiIeHus — 3To:

a) oTpacib AESITeIbHOCTH, 00ECIIeUnBaloas JOKYMEHTUPOBAHUE U OPTaHU3aLNI0 pabOThI
¢ opuIMATBEHBIMU IOKYyMEHTaMU;

0) npueM u 00paboTKa TOKyMEHTOB, HEOOXOAUMBIX I MPUHSITHUS YIPABIEHUYECKUX pe-
HIEHUH U pealn3alnu yIpaBIeHUECKUX (QyHKIIHA;

B) 3alHCh MO YCTaHOBJICHHBIM (popmMaM HH}OpMaIK, HEOOXOJAMMOW IO peaTu3aruu
YIPaBIEHYECKUX PELLIECHUM.

3. Onpenenenne TEPMUHA «JTOKYMEHT»:

a) 3a)MKCUpOBaHHAS HA MaTePHAILHOM HOCHTEJIE HHPOPMAIIUS C PEKBH3UTAMH, TTO3BOJIS-
IOIIMMU €€ UICHTU(DUIIMPOBATE;

0) CpelCcTBO 3aKpeIICHUS PA3IMYHBIM CIIOCOOOM Ha CIEIHAIIBHOM MaTePHAIIBHOM HOCH-
Tesie THPOpMaLUU 00 yIpaBIeHYECKUX PEIICHUsX;

B) MaTepualbHbIN OOBEKT C 3alleuaTIICHHON HHPOpMaIie.

4. Cornacuo tpeboBanusiM, ycranoBieHHbIM B 'OCT P 6.30-2003, kaxmgoe npeanpusiTue
00513aHO TPUMEHSTD:

a) oOmmii 6;aHk, OJaHK MpUKa3a, OJaHKW KOHKPETHBIX BUIOB JJOKYMEHTOB;

0) OyaHk MpeAnpusTHs, OJaHK MHChMa, OJIAHKH KOHKPETHBIX JIOJKHOCTHBIX JIHII,

B) OJlaHK MUchbMa, 001K O6J1aHK, OJJaHKY KOHKPETHBIX BHIOB JOKYMEHTOB.

5. [IpenmymiecTBa yriaoBoro mramma 00ecnedrnBaroT:
a) PKOHOMMIO TIIOIIAH JINCTA;
0) COBpEMEHHBIN JTU3aiiH;



B) BeImosiHeHHE TpeboBanuii [[OCTa.

6. ®opmyisip-oOpasern; OpraHUu3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIIEHOTO TOKYMEHTA TPEICTaBISCT
co0oM:

a) MaKkeT OJIaHKa JJOKyMEHTa, TOJATOTOBICHHOTO K M3/IaHUI0 TUITOTPa(CKUM CIIOCOO0M;

0) oOpa3ser 6JaHKa JOKYMEHTA;

B) CXEMY PacCIOJI0KCHUS PEKBH3UTOB OPraHU3aIIMOHHO-PACTIOPSIUTEIIEHOTO JOKYMEHTA;

r) oOpaserr KOHKPETHOTO BH/1a OPTaHU3aI[MOHHO-PACTIOPSIUTEIILHOTO JOKYMEHTA.

7. COBMECTHBIN OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEILHBIN JOKYMEHT OQOPMIISICTCS:
a) Ha OJJaHKe OJHOW M3 OpPraHU3alIN;

0) Ha COBMECTHOM OJIaHKE JIByX OpTaHU3aIHii;

B) Ha YuCTOM Jiucte hopmarta A 4;

T') Ha OJJaHKaX BBIMIECTOSIINX OpraHU3aIUi.

8. B kakoMm BapuaHTe OTBETa MPABUIHLHO HA3BaHBI PEKBU3UTHI 00IIETO OJIaHKa:

a) HAMMEHOBaHUE OpraHU3aIlMK, YMOJIEeMa OPTaHU3alliy WM TOBAPHBIN 3HAK, HAUMEHOBA-
Hue Buaa nokymenra, OI'PH, MTHH/KIIII, 3aroioBok K TEKCTY, aJipecar;

0) HAaMMEHOBaHUE OPraHU3aAIMH, MECTO JIJIsl BUJA JOKYMEHTA, aTa, peruCcTPallMOHHBIN HO-
Mep JOKYMEHTa, MECTO COCTABJICHHUS;

B) HAMMEHOBaHME OpraHu3aiuu, koa opranuszanuu, OI'PH, MHH/KIIII, cipaBo4HbIe qaH-
Hble 00 OpraHu3aIluy, JaTa, PErUCTPALMOHHBIN HOMEp, CChUIKa Ha PETUCTPAIMOHHBIN HOMEp U
JIaTy TOKYMEHTA.

9. B xakoM BapHaHTe OTBETAa Ha3BaHbl PEKBU3UTHI KOHKPETHOTO BUJIA IOKYMEHTA:

a) roCyJJapCTBEHHBIN repo, Kol GopMbl JOKYMEHTa, HAMMEHOBAaHUE BUJIAa JJOKYMEHTA, pe-
TUCTPALlMOHHBIN HOMED, JaTa JOKYMEHTa, MECTO COCTaBJICHHUSI,

0) HaMMEHOBaHUE OpraHu3aluy, SMOJIeMa UM TOBAapHbIN 3HaK, HAMMEHOBAHME BUA J10-
KyMEHTa, KOJ OpraHu3anuu, KoJ GopMbl TOKYMEHTa, J1aTa, perucTpallMOHHbIN HOMep;

B) HAUMEHOBAHUE OpraHU3allMi, HAUMEHOBAaHUE BUA IOKYMEHTA, PETUCTPALIMOHHBIN HO-
Mep, AaTa JOKYMEHTa, MECTO CO3/1aHus JOKYMEHTA.

10. B kakoMm BapuaHTe OTBETa MIPABUIBHO Ha3BaHbl PEKBU3HUTHI OJ1aHKa MUCcbMa?

a) HAMMEHOBAaHUE OpPraHMU3alMK, KOJl OpraHu3aum, Ko GopMbl JOKYMEHTA, CIIPaBOYHbIE
JTaHHbIe 00 OpraHu3aIuy;

0) HauMEHOBaHKHE OpraHu3allii, HAUMEHOBAaHUE BHUJA JOKYMEHTa, JlaTa, perucTpaloH-
HBII1 HOMED;

B) HaMMEHOBaHHE OpraHM3allM, CIpaBOYHbIE JaHHble 00 opranuzanuu, OI'PH,
WHH/KIIII, nata, perucTpaiiMOHHbII HOMep, CChUIKAa Ha PETUCTPAIlMOHHBIN HOMEp U JaTy JIOKY-
MEHTA.

11. B xakoMm BapuaHTe NPaBUIbLHO Ha3BaHbl PEKBU3UTHI OaHKa MpUKaza?

a) TOCYAapCTBEHHBII rep0, HAMMEHOBaHHE OpTaHU3alK, HAMMEHOBAaHUE BUIA TOKYMEHTA
«ITPUKA3», nata 1oKkyMeHTa, pETUCTPALMOHHBIN HOMEP, MECTO COCTABIICHHUS;

0) rocynapcTBeHHbI rep0, HAMMEHOBAaHUE OpraHN3allu, HAUMEHOBAHUE BUA TOKYMEHTA
«ITPUKA3», nara, peructpalliOHHBII HOMEP, MECTO COCTaBJIEHUS, CITPaBOYHBIE JaHHbIE 00 opra-
HU3ALNN;

B) oMOJieMa, HaMMeHOBaHWe opranu3anuu, Bua qokymenta «[IPUKA3y», nata, mecto co-
CTaBJICHHUS.

12. Hymepanus cTpaHull JOKYMEHTa IPOU3BOIUTCS:
a) 1O LEHTPY HIKHETO TOJIS;



0) B MpaBOM HMIKHEM yTJTy IOKYMEHTA;
B) IO LIEHTPY BEPXHETO MOJI;
T') B [IPaBOM BEPXHEM YTy JOKYMEHTA.

13. PekBU3UT JOKyMEHTA — 3TO:
a) pupMeHHBII OJIaHK;

0) OCHOBHAs YacTh JIOKYMEHTA,
B) €ro OT/IeJIbHASI YaCTh.

14. UnenTnUKaIMOHHBIMU PEKBU3UTAMU IOKYMEHTA SIBIISFOTCS:
a) aBTOp, BUJI, 1aTa, HHJEKC, TEKCT, IMOIHUCH;

0) nara, MHAEKC, TeKCT, TIOJIITUCh, I1eYaTh, apecar;

B) aBTOD, aJipecaT, BU3a, MOAMNKCH, IeYaTh, TEKCT.

15. Kakue criocoObl 0(OopMIICHHS ATl B TOKYMEHTaX SIBISIFOTCS IPABHIIBHBIME?
a) 05.02.07.

0) 05.02.2007

B) 05 deBpasns 2007 r.

r) 2007.02.05

1) 5 pespans 2007 1.

e) 07.02.05

x) 05 despans 2007

16. I'pud yTBEpKIEHUS CTAaBUTCS:

a) Ha IOKYMEHTAaX, YKa3aHHBIX PYKOBOJUTENIEM (PUPMBI;
0) Ha TOKyMEHTaX, OMPeICIEHHBIX 3aKOHOAATEIbCTBOM;
B) Ha BCEX BHYTPEHHUX JOKYMEHTaX.

17. Kakum cioco6oM mpocTaBisieTcs AaTa B Tpude yTBEpKICHUS JOKYMEHTA!

a) MalIMHOIIKUCHBIM CIIOCOOO0M;

0) MPOCTaBISIETCS OT PYKHU CEKpeTapeM MOCIe YTBEP KICHHUS TOKYMEHTa PYKOBOIAHUTEIIEM;
B) MMPOCTABJIACTCA CaMUM PYKOBOJUTCIIEM B MOMCHT YTBCPIKACHUA JOKYMCHTA,

I') IPOCTaBJISAETCS JIIOOBIM CLIOCOOOM.

18. O6s13aTeIbHOMY YTBEP)KICHUIO MOJUIEXKAT:
a) MPUKa3bl;

0) ciyxeOHbIe 3aIICKH;

B) KOHTPAKTHI;

I') IITaTHOE paclMCcaHue;

1) rapaHTUHHBIE TUChMA.

19. ABTOpPOM CITy’K€OHOTO NMHUChMa SIBIISIETCS:

a) JOJPKHOCTHOE JIMIO, IOJIIHCABIIee JOKYMEHT;

0) UCTIOTHUTENh, COCTABUBIIIHNK IOKYMEHT;

B) OpraHu3alus, OT MIMEHU KOTOPOM OTIPaBIISETCs MUCHMO.

20. TTouToBHIi1 afipec B peKBU3UTE «AapecaT» Ha CIIy)KeOHOM MHUCHhME YKa3bIBACTCS:
a) BCerja;

0) B HEKOTOPBIX CIydasix;

B) HE YKa3bIBACTCS.

21. Ha nokyMeHTax pa3peniaeTcsi mpoCTaBisATh He OoJiee:



a) OJTHOTO ajipeca;
0) ABYX aJIpecoB;

B) TPEX aJpECOB;

T') YETHIPEX aJPECOB.

22. Ha kakoMm c1y»KeOHOM IMTUChME MPOCTABIISETCS CChIIKA HA HOMED U JaTy JOKYMEHTA:
a) rapaHTUHHOM;

0) COMPOBOIUTEITHHOM;

B) OTBETHOM;

I') LUPKYJIIPHOM;

1) Ha BCEX MUChMaXx.

23. Uto sBIsSETCS JATOM MPOTOKOJIA:
a) J1aTa MoAMNCaHUs;

0) naTta 3aceqaHus;

B) JlaTa PETUCTPALIUU.

24. 3arooBOK K TEKCTY TOKyMEHTa MOKHO HE COCTABIISITh:

a) Ha COBMECTHBIX JIOKYMEHTaX;

0) Ha TIOKyMEHTaX, COCTaBJICHHbIX Ha OJaHKaX JOJKHOCTHOTO JIUIIA;

B) Ha JJOKYMEHTaX, HalpaBJIIeEMBbIX B [10/IBEJOMCTBEHHbIC YUPESIKICHHUS;
) Ha JoKyMeHTax (opmara AS.

25. OTMETKY 0 HAIMYHH IPUII0OKEHUS 0053aTEIIEHO UMEET:
a) 3ampoc;

0) nH(pOpMaLlMOHHOE TTHCHMO;

B) CONPOBOJUTEIHHOE MMHCHMO;

I') BCE CIIyKEOHbIE TOKYMEHTHI.

26. IIpu cocTaBICHUH OTMETKH O TIPUJIOKEHUH K TEKCTY CITy’)KeOHOTO MHUChMa HE YKa3bI-
BAeTCs KOJIMYECTBO JIMCTOB, €CITH MTPUIIAraeMbIil TOKYMEHT:

a) Ha OJTHOM JIUCTE;

0) CIUIIKOM OOBEMHBIH;

B) Ha OJIHOM JICTE C 000POTOM;

T') COpOIIIOPOBaH.

27. OT™MeTKa 0 KOHTpOJIE POCTABIISIETCS HA JJOKYMEHTE:
a) Ha BEpXHEM I10JI€ B IPABOM YTIIY;

0) Ha HU)KHEM T10JI€ B TIPAaBOM YTIIY;

B) Ha JIEBOM I10JI€;

I') IPOU3BOJIBHO.

4.3.4. llpuMepsbl NPAKTHYECKHUX 32124 :

1. CocraBbTe CpPaBHUTCIBbHYIO Ta6J'II/II_[y IMMOJIOKHUTECIIBHBIX U OTPUIATCIIBHBIX CTOPOH Opra-
HU3AIMK JOKYMEHTO000pOTa B TPAAUIIMOHHON U 3JEKTPOHHOH (opme. Biustor nm xapakrepu-
CTUKH OpraHu3alliv Ha BBIBOJ O I_[eJ'IeCOO6paSHOCTI/I BHEAPCHUA aBTOMAaTU3HUPOBAHHBIX TEXHOJIO-
Uil TOKyMeHTo000poTa B €€ paboTy?

2. Pemite cuTyannoHHyO 3a/1a4y.

«B 06a3e naHHBIX HOYTOYKa, KOTOPBIA HHOTIa BEIHOCUTCS 3a MPECIIbl OPraHU3aIiH, Xpa-
HUTCS CITy’)keOHas ¥ TUWYHAas nH(OpMaIKs, B TOM 4uclie UHPOPMAIUs O COTPYIHUKAX:

—bamMuus, UMs, OTIYECTBO;



—J1aTa ¥ MECTO POXKJICHUS;

—aJlpec MecTa KUTEIIbCTBA;

—BH/JI IOKYMEHTA, YAOCTOBEPSIOIETO JIMYHOCTh, CEPUS U HOMEP ATOTO JJOKYMEHTa, HauMe-
HOBAHME UJIU KOJI OPTaHa, BBIIABIIETO JOKYMEHT, /laTa BbIJa4l JOKYMEHTA;

—CeMEMHOE MOJI0KCHHE;

—o0pa3oBaHue;

—CBEJICHUS O JI0XO0/aX, HIMYIIECTBE U 00s3aTeIHCTBAX UMYIIIECTBEHHOTO XapaKTepa;

—MEIUIMHCKOE 3aKII0UeHre 00 OTCYTCTBUU 3a00JIeBaHUS, IPETSATCTBYIOMIETO MOCTYILIC-
HUIO Ha padoTy;

—TOJHOCTh K BOCHHOH CITyKO€;

—UWHJIUBUTyaJIbHBIA HOMEp HanororaTenbinuka (MHH);

—CBEJICHHS O CTPAXOBOM CBHUJICTEIIHCTBE;

—HoMep TenedoHa,

—BJIaJICHUE MHOCTPAHHBIMHU SI3bIKAMH,

COCTaBIISIIONIME B cOOTBETCTBUU ¢ DenepaibHbiM 3akOHOM «O MEPCOHATBHBIX JAHHBIX)
(Ne152-D3) crporo koH(pUACHIHATEHYIO HHPOopMaIuio. J[aHHBII HOYTOYK HMEeT OeCIIPOBOTHOM
BBIXOJl B c€Th VIHTEpHET.

Uro HEOOXOAMMO TPEIIPUHAMATE JIJISl 3alIUTHI CITy>)KeOHOW WH(OPMAIIUU U ITePCOHAb-
HBIX JJAHHBIX COTPYAHUKOB B IAHHOM CITy4dac?»

3. OTpenakTupyiiTe TaHHbIC HIDKE MPEAJIOKEHUS B COOTBETCTBUU C HOPMaMH COBPEMEH-
HOT'0 PyCCKOI'0 JUTEPATYPHOTO sA3bIKa:

1. Bo ucnonHeHue nmpruka3a HaMeueHbl MEphI 10 €ro BHIMOJIHEHHIO.

2. Bropsle npodeccunt — cMeXHbIE TPO(ECcCHui, He MEHSS CBOETO OCHOBHOTO BHIA IPO-
(beccnoHaIbHOM 1eATENIEHOCTH, HEOOXOAUMBI 0COOEHHO B Opurajax.

3. lnist aTOM 1enu Hamra (pupMa MCIOIb3yeT UMEIONTUECS MTOCOOHBIC TTOMEIIECHUS.

4. OneHuBas pe3yJbTaThl Pa0OTHI OT/ENA, Y HEro OTMEYAETCsl BHICOKUI MPOLIEHT BHEIPEH-
HBIX pa3pabOTOK.

5. B mporpamme 00y4eHHsl yUUTBIBAIOTCS IMOKENAHUS CiyllaTeneil, KoTopble MpHUchUIa-
IOTCS COBMECTHO C MOATBEPXKACHUEM O COTJIaCHH NMPUHSATH y4acTHe B paboTe Kypca.

6. Cnenyer oOecrneyuTh MOBBIIMIEHUE JIMYHON OTBETCTBEHHOCTH IJIAHOBO-(DMHAHCOBBIX,
OyXrajaTepcKux M IOPUINYECKHX CIIyKO, MX COBMECTHBII KOHTPOJb HaJl UCIOJIb30BaHUEM OFOJI-
JKETHBIX CPEACTB.

7. C aboHEMEHTOM OBLJT 3aKJIFOYEH JI0TOBOP.

8. Ilo cBeneHMAM M3 OCBEIOMJICHHBIX MCTOYHMKOB, HAMEUEHO noamnucanue CoriameHus
0 HallMOHAJILHOM COTI'JIaCHH.

9. JIn4HO s HaZel0Ch Ha MOBBIIICHUE OKJIAa.

10. Oto HeoOxoauMo BeIsICHUTE Y JIMuTpus bopucosnya llleBuyk.

4.3.5. Bonipocsl K 3a4eTy

1. Jlenonpou3BOACTBO (JIOKyMEHTAIIMOHHOE OOECIeYeHHEe YINpaBIEHUs) Kak (QyHKIHS
yTpaBJICHUs, COBPEMEHHBIE TPEOOBaHUs K ero opranu3anui. OCHOBHBIE TEPMUHBI IEITOTPOU3BO/I-
CTBa.

2. JIOKyMeHT, OCHOBHBIC TIOHSTHSI, (DYHKIIMU ¥ CITIOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHUSI.

3. Undopmanus u nokyment. Kinaccupukarus 1o0KyMeHTa.

4. DIeKTPOHHBIN TOKYMEHT U JOKYMEHTOOOOPOT.

5. YHu(uUKanus ¥ cTaHAapTU3ALUSA KaK OCHOBHOE HaIpaBJIeHNE COBEPLICHCTBOBAHUS J0-
KYMEHTOB.

6. Cuctembl TOKyMEHTaLUU. Y HUPHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTAIIUH.

7. O6mue TpeOoBaHUS K TEKCTy MOKyMeHTa. [lopsmok M3II0KEeHUs TEKCTa JOKyMEHTA.
SI3BIK cTy’eOHBIX TOKYMEHTOB.

8. HopmaTuBHO-TIpaBoBas 6a3a JeI0MPON3BOICTRA.



9. Xapaktepucrtuka, coctaB u conepxkanue 'OCTa P 6.30-2003.

10.  Bujpl 61aHKOB JIOKYMEHTOB, UX XapakTepucTrka. [IpaBuia opopmiieHust, U3roTos-
JIeHUs, YIETa, HCIIOJIb30BAHMS U XPAHEHUS OJIAaHKOB OpraHU3allHH.

11.  ¥Opuauyeckas cuiia 10KyMEHTOB.

12.  XapakTepucCTHKa ¥ COCTaB OPraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMECHTOB: TPEOOBaHUS
K COCTaBIICHUIO U 0()OPMIICHUIO.

13.  XapakTepucTHKa M COCTaB PACHOPSIUTEIHLHBIX IOKYMEHTOB: TPeOOBaHUS K CO-
CTaBJICHUIO U O(OPMIICHHUIO.

14.  XapakTepucTHKa U COCTaB MH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYyMEHTOB: TpeOOBa-
HUS K COCTABJICHHIO U 0(hOPMIICHUIO.

15.  Pa3paboTka JOKyMEHTAIlMH, OTPaXKAIOMEH (PHUHAHCOBO-XO3SHCTBEHHYIO JIESTEIb-
HOCTh OpTraHU3aIHH.

16.  Pa3paboTka JOKyMEHTAIH, OTPAKAIOUICH KOMMEPYECKYIO JICATEIEHOCTh OPTraHu-
3a1uu.

17.  JlokymeHTHpOBaHHE pabOTHI ¢ mepcoHaoM. KoMIuieke kaJipoBoil TOKYMEHTAIINH.

18. YHauduuupoanHsie HOPMBI IEPBUYHON YUETHOW JOKYMEHTALIMH IO YUETy Tpyla
u ero ormarbl. O6uue npasuia opopMIIEHHUs IPUKA30B 110 JUYHOMY COCTaBY.

19.  TpynoBoii 1OTOBOP: COAEPIKAHKE U TIOPSIOK 3aKITIOUCHHS.

20.  OcobeHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHHS 3TallOB TPYJOBOM [EATENBHOCTH PaOOTHHKA:
npueMm, epeBo, OTIIYCK, KOMaHIHWPOBKA, YBOJIbHCHUC, ITOOIIPCHUC, NUCHUIIIMHAPHOC B3bICKA-
HUE.

21.  TpynoBast KHMKKA: TIPAaBUIIa BEICHUS U OPOPMIICHHSL.

22.  OdopmiieHue U BeICHUE JIMYHOM KAPTOUKHU U JIMYHBIX Je]l.

23.  IIpomecc 3amuThl MpoheCCHOHATBHBIX JaHHBIX B KAJIPOBOi ciIyx0e.

24.  3apgauu ¥ QYHKIMU KaapoBOW ciykObl. OpraHu3allMOHHAs CTPYKTypa KaJpOoBOi
CITYKOBI.

25.  IIpunuuns! 1 GopMbl OpraHU3aLUH 1IONPOU3BOCTBA HA MPEANPUITHH.

26.  Cnyx0a JOKyMEHTAIIMOHHOTO OOeclieYeHusl ynpaBieHus: (QyHKIHH, CTPYKTYypa,
JOJDKHOCTHOM COCTaB.

27.  TloHATue, MPUHIUIIBI M XapaKTEPUCTHKH IOKYMEHTOOOOPOTA.

28.  OcHOBHBIE TaIlbl JOKYMEHTOO0O0POTA.

29.  IlepBonauanbHas 00pabOTKa TOKYMEHTOB B OPTaHU3AIHH.

30.  TexHojorus pacCMOTpPEHHs JOKYMEHTOB B OpraHM3alllu.

5. OHEHKA PE3YJIbTATOB OBYUEHUS

5.1. ComocraBjieHye HIKAJ OLleHUBAHUSA

OTnn4HO Xopomo Y 10BIETBOPUTEITBEHO HeynosnersopurensHo
(BbICOKHH (6a30BbIit (ToporoBbIit ypo- (YypoBeHb He chOPMUPOBAH)
YPOBEHB) YPOBEHB) BEHbD)

3aureHo He 3auteno

HeynoBJi.: He TOCTUTHYT

YnosJ. [loporoBelii ypoBeHb: TeopeTnueckue CBEICHUS IO TUCIHUIUINHE (TTIOHSATHE JTIOKY-
MEHT, BUAbI U (QYHKIMH JOKYMEHTOB; IIPAaBOBOE, OPraHU3aLMOHHOE U TEOPETHUECKOe oOecrieueHue
paboTHI C IOKyMEHTaMH B CUCTEME YIIPABIICHUS; OCHOBBI JIJIOTNIPONU3BOICTBA; OCHOBBI IOKYyMEHTHOMN
KOMMYHHKAIIMH; COJEpKAaHWE TOCYAAapCTBEHHBIX CTAaHAAPTOB MO JIOKYMEHTOBEJCHMIO; IpaBUIIa
oopmMIIeHHS TOKYMEHTOB, PEKBH3HUTHI JIOKYMEHTOB; OCOOCHHOCTH SI3bIKA M CTHJIS O(QUITHATEHBIX
JIOKYMEHTOB) 3HaeT HE B ITOJTHOM 00beMe, AOMyCcKaeT (pakTuyeckre omMrOKH Py UX BOCIPOHU3BEIe-
HuM. [IpakTHueckue ymMeHus 1o AUCHUILIMHE (COCTaBIATh JOKYMEHTHI pa3IMYHbIX TUIIOB U BUJIOB;
OCYILECTBIISATh KOMMYHHUKAIUIO TOCPEICTBOM JIOKYMEHTOB) MPOSIBIISIET MIPH MIOJTHOM MHCTPYKTaXe



M KOHTPOJIC CO CTOPOHEI IPEIMOaaBaTCIIA. He BJIaACCT HABBIKAMU COCTABJICHUS Pa3JIMYHBIX JOKYMCH-
TOB; HABBIKaMH OCYHICCTBJICHUA KOMMYHUKAIIUU MMOCPCACTBOM JOKYMCHTOB; HaABbIKaMH OpraHu3a-
UK JCJIO0IIPOU3BOJACTBA B CUCTEMC YIIPABJICHUS.

Xopomo. ba3oBblii ypoBeHb: TeopeTnueckue CBEACHUS MO ITUCHUIUIMHE (TIOHITHE JTOKY-
MEHT, BUJIbI ¥ QYHKIIMH JOKYMEHTOB; TIPABOBOE, OPTraHU3AIMOHHOE M TEOPETUIECKOE 0OecIeueHue
paboThl C TOKyMEHTaMU; OCHOBBI JICJIOMPOU3BOJICTBA; OCHOBBI JOKYMEHTHOM KOMMYHHKAIUH; CO-
JepKaHUE TOCYAapCTBEHHBIX CTAHAAPTOB MO JOKYMEHTOBEICHHUIO; TTPaBHIia 0(hOPMIICHHUS TOKYMEH-
TOB, PEKBU3UTHI JJOKYMEHTOB; OCOOCHHOCTH S3bIKA U CTHJIA O(UIIHAIBHBIX JOKYMEHTOB) BOCIIPOU3-
BOJIUT HE B MOJIHOM 00BEMeE, TOMYCKAaeT HETOYHOCTH. [IpakTHuueckne yMeHHs 10 JUCHUTUTHHE (CO-
CTaBJISITh JOKYMEHTBI Pa3IMYHbIX TUIIOB U BUJIOB; OCYILIECTBIIATH KOMMYHHUKAIIUIO TOCPEICTBOM J10-
KYMEHTOB) MPOSBISET MPU YACTUYHOM HHCTPYKTa)K€ CO CTOPOHBI mpenojaBarens. Bianeer yme-
HUEM PA3JIMYHBIX JOKYMEHTOB; YMEHUEM OCYIIECTBICHUS KOMMYHHKAI[UHN IOCPEICTBOM JIOKYMEH-
TOB; YMEHHUEM OpraHu3aliu JACIIONPOU3BOACTBA B CUCTEME YIIPABIICHUS.

O1imuHo. Bbicokuii ypoBenb: TeopeTuueckue CBEACHUS M0 AUCIUIUIMHE (TTIOHATHE JTOKY-
MEHT, BUJIbI U PYHKIIMU JOKYMEHTOB; IIPaBOBOE, OPraHU3aIMOHHOE U TeOpEeTHYecKoe obecreueHme
paboThl C JOKyMEHTaMH; OCHOBBI JIEJIONPOU3BOICTBA B CUCTEME YNPABIICHUS.; OCHOBBI JJOKYMEHT-
HOIl KOMMYHHKALIUU; COJIEPAKAHUE IOCYIapCTBEHHBIX CTaHIaPTOB I10 JIOKYMEHTOBEICHUIO; IPaBUIIa
0(OpPMIICHHS TOKYMEHTOB, PEKBU3HUTHI JOKYMEHTOB; OCOOCHHOCTH SI3bIKa U CTHJIS O(DUIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB) 3HA€T M BOCIPOU3BOJIUT B MOTHOM oObeme. [IpakThuueckure yMeHus Mo JUCIUILTUHE
(cocTaBATh TOKYMEHTHI PA3JIMUHBIX TUIIOB U BHJIOB; OCYIIECTBIISATh KOMMYHHUKAIIUIO TTOCPEACTBOM
JIOKYMEHTOB) OCYILIECTBJISIET CAMOCTOATEILHO U KOPPEKTHO. BrajieeT HaBbIKaMu COCTaBIICHUS pa3-
JIMYHBIX JIOKYMEHTOB;, HAaBBIKAMHU OCYILIECTBJICHUS KOMMYHHMKALIMU TMOCPEICTBOM JOKYMEHTOB;
HaBbIKAMM OpPraHU3alUH JIEJIONPOU3BOJICTBA B CUCTEME YIIPABJICHUSI.
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