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1. HEJIX OCBOEHUSA JUCHUTIINHBI

1.1|1enbro U3y4yeHns: TUCHMILIMHBI " JJOKyMEHTAIIMOHHOE 00eCTIeYeHUe ypaBiIeHus " sBJIseTCS CHOPMHUPOBATH Y CTYICHTA
[IPEJCTaBICHUE O JOKYMEHTAIILHOW CHUCTEME YIIPABJICHHUS IIPOU3BOICTBOM M HAYYHTh €T0 AJIEMEHTaM OpraHU3alud
JOKYMEHTAJIbHON AESTENbHOCTH MIPH YIPABICHUHN CTPYKTYPHBIM OTIEIIOM MPEANPUSTHS U paboTe B KauecTBE UCTIOIHUTENS B
JOKYMEHTAJIHOH JIeSITeIbHOCTH.

2. MECTO JJUCIUILJIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJILHOUW TPOTPAMMBbI

Huxn (pazgen) OOIT: |OH

2.1|Tpe6oBanns K NpeIBapUTEIbHOI MOATOTOBKE 00yYAIOIIErocs:

2.1.1| ducuumnnuna «JJokyMeHTallMOHHOE 00eCIIeYeHUE YIIPABJICHHUS» BXOIUT B YaCTh JUCHHUILTHH 00IIETTPOPECCHOHAIBLHOTO MK

KypCOB:

y‘{€6HOFO mia"a. B MeTorueckoM riaHe JUCHUIIIIMHA OITUPACTCA Ha 3HAHUSA, ITOJTYYCHHBIC ITPU U3YUYCHUU CIICTYIOIUX y‘Ie6HLIX

2.1.2|Pycckuif s13BIK U KyJIBTYpa pedn

2.1.3|IadopMaioHHbIE TEXHOIOTHH B TIPO(HECCHOHATBHOMN eITeIbHOCTH (AJaNTHBHBIE HHPOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH
poeCCHOHANBLHON ACATEIILHOCTH)

2.2 I[l/lCIII/ll'lJ'II/lHLl H MPAKTUHKH, JJId KOTOPbBIX 0CBOCHUE JAHHON AUCHUNIHHBI (MOZlyJ'Iﬁ) He00X0IUMO KaK npeamecTreyromiee:

221 HOHy‘{eHHBIe B IIponecce 06y'—IeHI/I$[ 3HaHUA MOI'yT OBITh MCIIOJIb30BaHbI IIpHU OCBOCHNHU l'[pO(beCCI/IOHaJ'H)HLIX MOZ[yJ'IefIZ

2.2.2|Opranuzanus pacueToB ¢ OromxeTamu OrokeTHOU cucteMbl Poccuiickoii denepannun

2.2.3|OcHoBBI Opranu3zaiuy 1 GyHKIIMOHUPOBaHHS OO KeTHOU cucTeMbl Poccuiickoit denepannu

3. TPEBOBAHUA K PE3YJbTATAM OCBOEHUSA TN CITUITJIMHBI

3.1 3narp

TIOHSATHE, 1eJIH, 321241 U NPUHIMIBI 1eJIONPON3BO/ICTBA;

- OCHOBHbIE MOHSITUS JOKYMEHTALMOHHOIO 00ecneyeHUsl ynpaBJieHHsl;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOI0 o0ecreyeHus yIpPaBJIeHus ;

- KJ1accu(PUKAIUIO JOKYMEHTOB;

- TPe0OBaHMS K COCTABJIEHUIO U 0hOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB;

- OPraHM3anuIo T0KyMeHT0000poTa: MpreM, 00padoTKY, perucTpanuio, KOHTPOJb, XpaHeHHe J0KYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY Ael;

3.2 Ymerhb

- 0(hopMIISATH TOKYMEHTAIUIO B COOTBETCTBMH C HOPMATHBHOM 0a30ii, B TOM YHCJIe ¢ HCNOJb30BaHNEeM HH(OPMAIIHOHHBIX
TEeXHOJIOTHIi;

- HCIOJIb30BATh YHU(UIPOBaHHbIE GOPMBI JOKYMEHTOB;

- 0CBaMBATH TEXHOJOTHH ABTOMATU3HPOBAHHOI 00pPadOTKH JOKYMEHTALMH;

- OCYHIeCTBJISATH XpaHeHNe U MOUCK JOKYMEHTOB;

-MCNOJIb30BATh TeJIeKOMMYHHKAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JJIEKTPOHHOM JOKYMEHT0000poOTE;

3.3 Baagern

- OcHOBaMH [1€/10BOil JOKYMEHTALMH HIEJI0NPON3BOICTBA B IKOHOMHYECKOM Cy0beKTe

- Meronamu ¢opmajibHOI NPOBEPKH T0KYMEHTOB, IPOBEPKH MO CYyLIECTBY,apu(pMeTHYECKOH IPOBEPKH;

- HaBplkaMy npHeMa MNPOM3BOJILHBIX IEPBUYHBIX JAOKYMEHTOB,paccMaTpHBaeMble KAK MNHCbMEHHOEI0KA3aTeJbCTBO
COBepIICHUSIX035/iCTBEHHOII onepanuy WIKNOJIy4YeHHe pa3pelieHHsl Ha eelpoBeeHue;

MOANUCHIO;

- AKTyaJIbHBIMU MeTOaMHUPAGOTHI B MpodeccHOHANBLHOI cdepe; pean3oBaTHCOCTABIEHHbIN MJIaH; OLIEHUBATHPE3YJIbTAT H
NOCJIeICTBUS CBOUXAeHCTBHI

- CpeacrBamu nHGOPMAIMOHHBIXTEXHOJIOTHIT M MPOrPAaMMHOI0 odecredeHus! JJIs perreHusinpogeccHoHaANbHBIX 3a/1a4.

- HaBbpIikamu npueMa JAOKYMEHTOB Ha 6yMa)ICHOM HOCHTEJIC H(PI.]'IP[) B BU/JA€ 3JICKTPOHHOI'0 TOKYMEHTA,IOANIMCAHHOI'0 3J'leKTp0HHOﬁ

4. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE JUCHUIIJIMHBI (MOAY JIS)

| 3angaTuga sanaTusg/ Kvbnc 10001 AKT.

Kon HaumeHoBaHue pa3iejioB U TeM /BUJ Cemectp / | Yacos | Kommneren- | Jluteparypa | Untep | Ilpumeuyanue

Pa3gen 1. OcHOBBI NOKYMEHTHPOBAHUS
YIPaBJIeHYECKOI esITeTbHOCTH




11

JIOKyMEHTHPOBAHHUE yIIPaBICHUECKOM
nearensHocTH. /Jlex/

OK10K2
OK3 OK5
OK 6 OK 9
OK.10 IIK
1.1.IIK 1.4.
K 1.5. IIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
Ol

1.2

CucreMa opraHu3aliOHHO—
pacniopsiautesbHON nokyMeHTtaiu (OP/T)
/JTex/

OK10K2
OK3 OK5
OK 6 OK 9
OK.10 IIK
1.1.IIK 1.4.
MK 1.5. IIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
6!

1.3

Cocrapnenue 1 0opMICHUE
OpraHU3allMOHHON JOKyMeHTanuu /Jlex/

OK10K2
OK3 OK5
OK 6 OK 9
OK.10 IIK
1.1.TIK 1.4.
K 1.5.IIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
6!

1.4

Cocrasienue u ohopmIiIcCHHE
pacropsauTeNIbHON ToKyMeHTaluu /Jlek/

OK10K2
OK3 OK5
OK 6 OK 9
OK.10 IIK
1.1.TIK 1.4.
K 1.5.IIK
2.1.TIK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
Ol

15

Cocragyienue u 0(OpMIICHHE CIIPABOYHO—
MH(MOPMAIIOHHOH TOKyMECHTAIIHH.
CocrapieHue o0miero 6JlaHka OpraHu3aLuy ¢
YTJIOBBIM U IPOJOIBGHBIM BapHaHTAMH
pacnonosxenus /I1p/

OK10K2
OK3 OK5
OK 6 OK9
OK.10 IIK
1.1.TIK 1.4.
K 1.5.IIK
2.1.IIK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
Ol

1.6

JloroBopHo—TipaBoBast fOKyMeHTauus /JIex/

OK10K2
OK3 OK5
OK 6 OK 9
OK.10 IIK
1.1.IIK 1.4.
K 1.5.IIK
2.1.IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1 JI1.2J12.1
€]

1.7

[IpoBepka nmpaBUIBLHOCTH COCTaBICHUS U
odopmiieHus Joropopa crpaxopanus. /Jlex/

OK10K2
OK3 OK5
OK60K9
OK.10 IIK
1.1. T1IK 1.4.
K 1.5. IIK
2.1.TIK 2.3.
K 3.1. IIK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1 JI1.2J12.1
€]




1.8 [IpoBepka NpaBUIBHOCTU COCTaBICHUS U 4 4 OK1O0OK?2 |JI1.1J11.2]12.1 0
o(opMIICHHUS KpeAUTHOTO toroBopa. /I1p/ OK3OK5 €]
OK 60K 9
OK.10 TIK
1.1.TIK 1.4.
K 1.5.TIK
2.1.TIK 2.3.
MK 3.1. T[IK
4.1.TIK 4.3.

19 Cocrasiienue u 0(popMIICHUE IOTOBOpa 4 4 OK1O0OK?2 |J1.1J11.2J12.1 0
0aHKOBCKOM rapaHTHH, JOTOBOpa Ha OK3 0OK5 21
OCYIIECTBIICHUE KPESTUTHO — PACUCTHOTO OK 6 OK 9
o0cyxuBanus /JIex/ OK.10 TIK
1.1.TIK 1.4.
IK 1.5. TIK
2.1.TIK 2.3.
MK 3.1. TIK
4.1.TIK 4.3.

1.10 Cocrasienue u oopMIICHHE 10BEPEHHOCTU 4 4 OK10OK?2 |JI1.1J11.2]12.1 0
Mp/ OK3OKS5 31
OK 6 OK 9
OK.10 TIK
1.1.TIK 1.4.
K 1.5.TIK
2.1.TIK 2.3.
MK 3.1.1IK
4.1.TIK 4.3.

111 Opranuzanus paboTsl ¢ JokyMeHTamu /IIp/ 4 2 OK1O0K2 [JI1.1J11.2]12.1 0
OK3 OK5 €)!
OK 6 OK 9
OK.10 ITIK
1.1.TIK 1.4.
IK 1.5. TIK
2.1.TIK 2.3.
MK 3.1. 1K
4.1.1IK 4.3.

1.12 [IpoBepka NpaBUIBLHOCTH COCTABICHUS U 4 4 OK1O0OK?2 |JI1.1J11.2]12.1 0
ohopMIICHHS HOMEHKIIATYPBI JIT OK30OK5 21
opranusanuu. /TIp/ OK 6 0OK9
OK.10 TIK
1.1.TIK 1.4.
MK 1.5. TIK
2.1.TIK 2.3.
MK 3.1. T[IK
4.1.TIK 4.3.

1.13 HuddepennupoBannslii 3auet /3auéTCOL/ 4 2 OK1O0K2 [JI1.1J11.2]12.1 0
OK3 OK5 €)!
OK 6 OK 9
OK.10 ITIK
1.1.TIK 1.4.
MK 1.5. TIK
2.1.TIK 2.3.
MK 3.1. [IK
4.1.1IK 4.3.

5. ®OHJ OHEHOYHBIX CPEJICTB

5.1. ®oH/1 OLIEHOYHBIX CPEJCTB /Il MPOBeIeHUs IPOMEKYTOUHOM aTTecTalu

[TepeueHs NpUMEPHBIX BOIIPOCOB K 3a4eTy:

1. OcuoBnble nousTHS JJOY.

2. IlpuHIMIIB AETONIPOU3BOACTBA.

3. HopmarusHo-nipaBoBas 6aza JJOY.

4. Ilonsarue noxymenTa.Kiaccudukanum TOKyMEHTOB IO Pa3INuHbIM IPU3HAKAM.

5. O6nacts npumenenust FOCT P. 6.30-2003 r «YHuuUIHpoBaHHAs CHCTEMA OPraHU3aI[OHHO-PACTIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB.
TpeboBanus K 0POPMIICHUIO JOKYMEHTOBY.

6. Ponb 1OKyMEHTallMOHHOTO 00ECTIeUeHHs! YIPaBJIEHHs B COBPEMEHHON OpraHnu3aIuy.




7. CranmapTusaius 1 yHU(UKAIUsI JOKYMEHTOB.

8. OyHKINN TOKYyMEHTOB.

9. TToHATHEPEKBU3UT JOKYMEHTa», BUIbl PEKBU3UTOB: 00s3aTENbHbIC, JOMOTHUTEIbHBIC.

10. bnank nokymeHTa. Bujpl 01aHKOB, UX XapaKTEPHUCTHKA.

11. TpeGoBaHMS K U3TOTOBJICHUIO, YUETY U XPAaHEHUIO repOOBBIX OJIaHKOB.

12. Ocobennoctu opopmiieHus foKkymeHTa «Ilomoxxenuey. [loHsTHE, pEKBU3UTEHI.

13. Pa3merienue peKBU3UTOB Ha OJaHKaX JOKYMEHTOB.

14. Tlonstue norosopa (KOHTpakTa). Buabl JOroBopoB, 0COOEHHOCTH 0(OPMIICHHSI.

15. Haznauenwue, cocraB 1 0COOEHHOCTH OPOPMIICHHUS OpraHU3alIOHHBIX JTOKYMEHTOB.

16. HazHnauenwue, cocTaB M1 0COOCHHOCTH OQOPMIICHUS PACIIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

17. Haznauenwue, cocraB ¥ 0COOEHHOCTH 0QOpMIICHUS HH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.

18. Ocobennoctu opopmiieHus fokymeHTa «IIpukasy. [loHsTHE, PEKBU3HUTHI, KIACCH(DUKAIUS TPUKA30B.
19. Haznauenue, ocoGeHHOCTH 0(OPMIICHHS JIOKYMEHTa « Y CTaBy.

20. Ocobennoctr ohopmileHHs JOKyMeHTa «AKT». [IoOHATHE, pEKBU3UTHI, BUJIbI AKTOB.

21. Ocobennoctu ohopmiieHus: fokymeHTa «IIporokom». [ToHsTHE, pEKBU3UTHI, BUABI IPOTOKOJIA.

22. BeneHue /1eN0BOM MEPETUCKH € 3apyOeKHBIMU KoppecnoHaeHTaMu. OcoOeHHOCTH 0()OPMIICHHUS.
23. Ha3znaueHue u criocoObl COCTaBIICHUS JJOBEPEHHOCTH. Buibl TOBEpeHHOCTEH.

24. oxnanueie ¥ 00bICHUTENbHBIC 3aIIUCKH: Ha3HAUCHUE, COACPKAHIE, COCTaB PEKBU3HUTOB.

25. TpeboBaHus, NpebIBISIEMBIE K COCTABICHHIO TEKCTa JOKYMEHTa, YHU(HKAIS TeKCTa, popMa U3II0KEHUSL, IIPABUIIA COCTABICHUSL.
26. CnpaBKu: BUJbI, 0OPMIICHHE.

27. Cocrapnenue u opopmiienue qokymenTa «TenedoHorpamman.

28. Cocrapnenue u ohopMiieHIE IPETEH3HUH.

29. OneHka 3HAYNMOCTH JOKYMEHTA U CPOKH XPAHEHHSL.

30. OcobeHHOCTH NIepeaayr Jel B BEAOMCTBEHHBIN apXuB.

31. Ocobennoctu cocraieHus u ohopmieHus qokymeHTa « Tererpammay.

32. [IpuHIMIIBL, KPUTEPUHU LIEHHOCTH JOKYMEHTOB OpraHU3aluK. DKCIepTH3a LIEHHOCTH OyMar.

33. Kommerorepuszarus JJOY. DieKTpoHHBIA JOKYMEHT.

34. UcnonHeHue JOKyMEHTOB.

35. KoHTpOb HCIIOTHEHUS TOKyMEHTOB.

36. OdopmiieHue ToKyMeHTa «3asBieHuey. [[oHsITHEe, peKBU3UTHI.

37. XpaHeHne JOKyMEHTOB B OTIEPaTHBHOMN JESTEILHOCTH U UX MOATOTOBKA K JIIHTEILHOMY XPaHEHUIO.
38. Cucremaru3zanuus 10KyMeHTOB. OCHOBHBIE IPHHLIUIIBI YIOPSIIOYEHUS M XPAHEHUS IOKYMEHTOB.

39. JImwkeHne BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB MPEAPHUITHS.

40. DTarsl ABUKESHUS BXOJSIINX JOKYMEHTOB.

41. Dramsl ABMKEHUS UCXOIAIINX JOKYMEHTOB.

42. Homenknatypa nen. Ha3HaueHue, HOpsSA0K cOCTaBIeHUs U opopMileHUe: TpeOOBaHUS K COJICPIKAHHUIO.
43. TpynnupoBka 10KyMeHTOB B aeia. OdopmiieHue aena.

44. TlepBoHauasibHast 00pabOTKa TOKYMEHTOB B YUPEXKIICHHU.

45. Opranuzanus paboTHl C ZJOKYMEHTaMH, 00paboTKa, PErucTpanys 1 KOHTPOJIb UCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB.
46. Opranuzanys A0KyMEHTO000pOoTa Ha MPEANPUSITUH, Y4eT JOKYMEHTOB.

47. PaccMOTpeHHE JOKYMEHTOB pyKOBOAUTENeM. HIMBUTyanbHBIE U TUIIOBBIE CPOKH PACCMOTPEHUSL.
48. NomKHOCTHBIE HHCTPYKIUH. HasHaueHue, OpsAI0K yTBEPKACHUS, 0COOEHHOCTH 0QOpMIICHUS.

49. TlopsnoK YHUYTOXKEHUS JOKYMEHTOB C HCTEKIIMM CPOKOM XPaHEHHSI.

50. CocTaB 1OKYMEHTOB, 00ECIIEUHBAIOLINX JOKYMEHTHPOBaHUE PabOTHI ¢ KaJpaMH.

51. Pabota ¢ koH}UAESHINATHHEIMU JOKyMeHTaMu. [IpUMepHBIi epeueHb CBEACHHH COCTaBISIOIIINX KOMMEPUYECKYIO TalHy.
52. Cocrasienue u 0()opMIICHHE UCKOBBIX 3asBJICHUH.

53. CiryxebHoe U nenoBoe miuckMo. [Tonstue, TpeboBanus k opopmiieHHI0. Pa3HOBHIHOCTH.

54. PaboTa ¢ oOpalieHUsIMH rpaxiaH, e¢ 0COOCHHOCTH.

55. Mopsmok opopmiteHHs 00palieHH TpakIaH B apXUB OPTaHU3aLUH.

56. JloroBOp KyTUTHU-TIPOIAXKH.

57. SI3bIK ¥ CTUIIB [1€JI0BOM NEPETIUCKHU.

58. JlenoBas mepenucka B OpraHu3aliy. Pa3HOBUIHOCTH ITHCEM.

5.2. ®oH1 OLIEHOYHBIX CPEACTB AJ5 NPOBeJeHUsI TEKYIIero KOHTPOJIs

[IpencrasieH B NpUIOKEHUH K paboueil mporpaMMe TUCIUTUINHBI

6. YHEBHO-METOJNYECKOE H HTHOOPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHWE JTUCHUIIJIMHBI (MOAY JIS)

6.1. Pexomennyemas auteparypa

6.1.1. OcHoBHas1 IUTEepaTypa

ABTOpI)I, COCTaBUTEIIN 3aryaBue I/ISHaTeHLCTBO, rong Komma-Bo

JI1.1 |Ky3uenos, . H. JlokyMeHTalroHHOE 00ecTeYeHne yIpaBIeHHs. Mocksa : 3parenscTBO 1
JIoKkyMEeHTO00O0pOT ¥ JeONpPOU3BOACTBO: yueOHuk u [FOpaiit, 2022
MPAKTHKYM JJIsl CPETHETO MPOhECCHOHATEHOTO
00pa3oBaHHs




ABTOpLI, COCTaBUTCIIN 3ariaBue I/IBI[aTCJ'ILCTBO, rong Konuu-Bo

JI1.2 | doponuHa, JI. A. JlokyMeHTannoHHoe obecrieueHue ynpasieHus : :  [Mockga : M3aarenscTBo 1
y4eOHUK ¥ PAKTUKYM JJISl CPETHETO IOpaiir, 2022
po¢eCCHOHANBHOTO 00pa30BaHHUS

6.1.2. lono/IHUTe/ILHAS JIUTepaTypa

ABTODBI, COCTaBUTEIHN 3arnaBue H3patenbcTBO, IO Konuu-Bo

JI2.1 |lllysanosa H. H. JIoOKyMEHTaIMOHHOE 00eCTICYeHUE YIPABICHHS: Mocksa: FOpaitr, 2022 1
y4eOHUK U MPAKTUKYM IS CIIO

6.2. [TepeueHnb pecypcoB HH(OPMALMOHHO-TeJIeKOMMYHHKAMOHHOI ceTn "UHTepHeT"

21 |KOHCyJ’ILTaHT TUTFOC

6.3. Ilepeyens MporpaMMHOro odecneveHust

6.3.1|1.0nepanmonnas cucrema. RedOS 7.3

6.3.2|2.0¢ucHsrit maker LiberOffice

6.3.3|3.bpaysepsr Chrome, Firefox,Chromium

6.4 Ilepevyenb MHGOPMAIUOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

6.4.1|1. http://znanium.com — DnekTpoHHO-OMOIMOTEYHAsT cCHCTEMa ZNanium.com

6.4.2|2. http://www.urait.ru— snexrpontas GMOIMOTEKA U31aTENLCTBA IOPAUT

6.4.3|3. http://www.consultant.ru. - CnpaBouno-npaBoBas cucreMa «KoncymnsrantILiioc»

6.4.4]4. http://www.garant.ru - CnpaBo4Ho-nipaBoBas cucrtema «I'apanT»

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JTUCHUIIJIMHBI (MOY JI)

7.1|TTomenieHus Uig NpOBEICHHUS BCEX BUIOB PalOT, MPEyCMOTPEHHBIX Y4eOHBIM IJIAHOM, YKOMIUIEKTOBaHbI HEOOXOJMMO
CHeLHaIN3UPOBAHHON Y4eOHOI MeOebI0 H TEXHHIECKIMH CPEACTBAMH 00yIeHHS.

8. METOAUYECKHUE YKA3ZAHUA JJIA OBYYAIOIIIAXCA 110 OCBOEHUIO JUCHUTIVIMHBI (MOY JIS)

MCTOZ[I/I'{CCKI/IC YKa3aHus 110 OCBOCHUIO JUCHUITJIMHBI TPEACTAaBJICHBI B HpI/IJ'IO)KCHI/II/I K pa60'{e171 IporpaMme JUCHUITIINHBIL.




