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1. HEJIX OCBOEHUSA JUCIHUATTINHBI

1.1|1enbro U3y4yeHUs: TUCHMIUTMHBI " JIJOKyMEHTAIIMOHHOE 00ecTIeYeHUe ypaBiIeHus " sBJIseTCsS CPOPMHUPOBATH Y CTYJICHTA
[IPEJCTaBICHUE O JOKYMEHTAIILHOW CHUCTEME YIIPABJICHHUS IIPOU3BOICTBOM M HAYYHTh €T0 AJIEMEHTaM OpraHU3alud
JOKYMEHTAJIbHON IESATENFHOCTH MIPH YIPABICHUH CTPYKTYPHBIM OTJETIOM MPEANPHUATHS U paboTe B KauecTBE UCTIOTHUTENS B
JOKYMEHTAJIHOH JIeSITeIbHOCTH.

2. MECTO JJUCIUILJIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJILHOUW TPOTPAMMBbI

Huxn (pazgen) OOIT: |OH

2.1|Tpe6oBanns K NpeIBaAPHTEILHOI MOATOTOBKE 00yYAIONIEr0Cs:

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

KypCOB:

yqe6H0r0 mia"a. B MeTorueckoM riaHe JUCHUIIIIMHA OITUPACTCA HAa 3HAHUS, ITOJTYYCHHBIC ITPU U3YUCHHUHU CIICAYIOINX y‘{€6HI>IX

2.1.2|IadopMaliioHHbIE TEXHOJIOTUHU B IPO(HECCHOHATBHOMN eITeIbHOCTH (AJanTHBHBIE HHPOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
poeCCHOHANBLHON ACATEIILHOCTH)

2.1.3|Pycckuii 36K U KYJbTYpa peun

2.1.4{T1cuxomorus oOmeHust

2.2 I[l/lCIII/ll'lJ'II/lHLl H MPAKTUKH, 1JIA KOTOPbIX 0CBOCHUE JAHHON THCUMIIINHBI (MO}.IyJ'Iﬂ) He00X0IUMO KaK npeaumecTrByrouiee:

2.2.1 HOJ'IyLIeHHI)IC B IIponecce O6y'{CHI/I$[ 3HaHUA MOI'YT OBITh HCIIOJIb30BaHbI IIpHU OCBOCHUHU HpO(i)eCCI/IOHaJ'H)HLIX MOZ[yJ'ICﬁZ

2.2.2|®uHaHCHl OpraHu3anui

2.2.3 OpraHmauI/m (I)I/IHaHCOBOFO KOHTPOJIA U pEBU3NU Cy6’BeKTOB roCcy1apCTBEHHOI'O U MYHUIIUIIAJIbHOI'O YIIPABJICHUS.

2.2.4|OcHOBBI IPEANPUHAMATEIBCKOH ESITETBHOCTH

3. TPEBOBAHUA K PE3YJbTATAM OCBOEHUSA JUCITUITJIMHBI

3.1 3narp

TIOHSAITHE, I[eJIH, 321241 U NPUHIMIbI 1eJIONPON3BO/ACTBA;

- OCHOBHbIE OHSITUS TOKYMEHTALMOHHOTO 00ecreyeHusl ynpaBJeHus;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOI0 o0ecreyeHus yIPaBJIeHus ;

- KJ1acCcH(PUKAIUIO JOKYMEHTOB;

- TPe0OBaHMS K COCTABJIEHUIO U 0hOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB;

- OPraHM3anuIo 10KYMeHT0000poTa: MpHeM, 00padoTKY, perucTpaiuio, KOHTPOJb, XpaHeHHe J0KYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY AeJl;

3.2 Ymerh

- 0(popMISATH TIOKYMEHTAI[HIO B COOTBETCTBHH C HOPMATHBHOM 0a30ii, B TOM YHCJIe ¢ HCMOJb30BaHUEeM HH(POPMAIITHOHHBIX
TEXHOJIOTHIi;

- HCII0JIb30BaTh YHU(HIUpPOBaHHbIe GOPMBI JOKYMEHTOB;

- 0CBaMBATh TEXHOJOTMH ABTOMATH3HPOBAHHOI 00pa0OTKH NOKYMEHTALMN;

- OCYLIECTBJIATH XPaHEHHe U MOMCK JOKYMEHTOB;

-MCN0JIb30BATh TeJ1eKOMMYHHKAIIMOHHbIE TeXHOJIOTHHU B 3JIEKTPOHHOM /IOKYMEHT0000pOoTe;

3.3 Baagern

- OcHOBaMH [1€/10BOil JOKYMEHTAIMH HIeJI0NPON3BOICTBA B IKOHOMHYECKOM Cy0beKTe

- Meronamu ¢QopmaibHOI NPOBEPKH JOKYMEHTOB, IPOBEPKH 10 CYyLIECTBY,apH(PMETHYECKON NIPOBEPKH;

- HaBplkaMy npueMa MNPOU3BOJILHBIX IEPBUYHBIX JAOKYMEHTOB,paccMaTpHBaeMble KAK MHCbMEHHOEI0KA3aTebCTBO
COBepIICHUSIX035HiCTBEHHOI onepanuy WIKIOJy4YeHHe pa3pelieH!sl Ha eeNpoBe/leHne;

NOAINCHIO;

- AKTyaJIbHBIMH METOAaMHUPA0OTHI B IPO(ecCHOHAIBLHOI cepe; peain30BaTbCOCTABJICHHBIN NJIaH; OLICHHBATLPE3YJIbTAT U
nocJeACTBHS CBOUXAEHCTBHI

- CpencrBaMu HHGOPMALMOHHBIXTEXHOJIOTHIT M MPOrPaMMHOIO0 ofecnedeHns A5 pelieHUANPOo(decCHOHAIbHBIX 3aa4.

- HaBbpIikamu npueMa JAOKYMEHTOB Ha 6yma>m-wM HOCHTEJIC H(HJ’IH) B BU/J€ 3JICKTPOHHOI'0 TOKYMEHTA,IOANIMCAHHOI'0 3J'leKTp0HHOﬁ

4. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE JUCHUIIJIMHBI (MOLY JIA)

| 3angaTuga sanaTusg/ Kvbnc 10001 AKT.

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

Pa3gen 1. OcHOBBI NOKYMEHTHPOBAHUS
YIPaBJIeHYeCKOI JesITeTbHOCTH




11

JIOKyMEHTHPOBAHUE YIIPABICHUECKOI
nesirenpHocTH. /Cp/

OK10K2
OK3 OK5
OK60K9
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
JI2.2712.3
01092

1.2

OpraHu3aiOHHO-PACTIOPSTUTEIbHAS
nokymenranms /Jlex/

OK10K2
OK3 OK5
OK60OK9
OK.10 IIK
1.1.IIK 1.4.
MK 1.5. TIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1J11.2J12.1
J2.2712.3
0192

13

Cucrema opraHu3alluOHHO—
pacriopsanTensHO# nokymenrarmu (OPJT)
/Cp/

OK10K2
OK3 OK5
OK60OK9
OK.10 IIK
1.1.TIK 1.4.
MK 1.5.IIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1J11.2J12.1
J2.2712.3
0192

1.4

Cocrasienue u ohopmiieHHE
OpraHU3aIMOHHON JoKyMeHTauuu /TIp/

OK10K2
OK3 OK5
OK60K9
OK.10 IIK
1.1.TIK 1.4.
MK 1.5.IIK
2.1.TIK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1.1IK 4.3.

JI1.1J11.2J12.1
J2.2712.3
0192

1.5

JloroBopHo—TipaBoBas nokymenranus /Cp/

OK10K2
OK3 OK5
OK 60K 9
OK.10 IIK
1.1.IIK 1.4.
IK 1.5. IIK
2.1.IIK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1J11.2J12.1
J2.2712.3
01022

1.6

Opranuzanus paboTsl ¢ Jokymentamu /Cp/

OK10K2
OK3 OK5
OK 60K 9
OK.10 IIK
1.1.IIK 1.4.
IK 1.5. IIK
2.1.IIK 2.3.
IIK 3.1. [1IK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
J2.2712.3
01022

1.7

Juddepennpoannslii 3auet /3auéTCOn/

OK10K2
OK3OK5
OK 60K 9
OK.10 IIK
1.1.TIK 1.4.
IK 1.5.IIK
2.1.1IK 2.3.
MK 3.1. IIK
4.1. 1IK 4.3.

JI1.1 J11.2J12.1
J2.2712.3
01022

5. ®OHJ OHEHOYHBIX CPEJCTB




5.1. ®oH1 OLIEHOYHBIX CPEICTB JIsl IPOBeJeHHUs] IPOMEKYTOUHOIH aTTecTaluu

[TepeueHs MPUMEPHBIX BOIIPOCOB K 3a4ETy:

1. OcHoBnble morsTHA JIOY.

2. IlpuHOMTIBL 1eI0TTPON3BOACTBA.

3. HopmarusHo-nipaBoBas 6a3a JJOY.

4. TousaTre noxymenTa.Knaccupukanuu TOKyMEHTOB 110 Pa3InYHBIM TPU3HAKAM.

5. O6nacts npumenenus: [OCT P. 6.30-2003 r « YHupuIMpoBaHHask CHCTEMa OpraHU3aIIMOHHO-PACTIOPSAAUTENLHBIX JJOKYMEHTOB.
TpeboBanus Kk 0HOPMIICHHIO TOKYMEHTOB.

6. Ponb JOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHUS! YIIPABJICHHS B COBPEMEHHON OpraHu3aIluy.

7. CrangapTuzauus 1 yHUGUKAIMS JOKYMEHTOB.

8. OyHKINU TOKYMEHTOB.

9. IloHATHEPEKBU3UT JOKYMEHTa», BUJbl PEKBU3UTOB: 00s3aTEIbHBIC, IOTIOJHUTEIbHBIE.

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

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

12. Ocobennoctu opopmiieHus fokymeHTa «IlomoxxeHuey. [loHsTHE, pEKBU3UTEHI.

13. Pa3mMerienue peKBU3UTOB Ha OJaHKaX JOKYMEHTOB.

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

15. Haznauenwue, coctaB M1 0COOEHHOCTH OPOPMIICHHUS OpraHU3alIOHHbIX JTOKYMEHTOB.

16. Haznauenwue, coctaB M1 0COOCHHOCTH OQOPMIICHUS PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

17. Haznauenwue, cocraB ¥ 0COOEHHOCTH 0pOpMIIeHHUS HH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB.

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

20. Ocobennoctr oopmileHHs JOKyMeHTa «AKT». [ToOHATHE, pEKBU3UTHI, BUJIbI AKTOB.

21. Ocobennoctu ohopmiieHus: fokymeHTa «IIpotokom». [ToHsATHE, PEKBU3UTHI, BUABI TPOTOKOJIA.

22. BeneHue 1eN0OBOM MEPENUCKH € 3apyOeKHBIMU KOppecnoHaeHTaMu. OcoOeHHOCTH 0(OPMIICHHUS.

23. Ha3zHaueHue U CIIocOOBI COCTABIICHUSI IOBEPEHHOCTH. BUIbI TOBEPEHHOCTEH.

24. JloxknanHble 1 00BSICHUTEIbHbIEC 3aIIUCKH: Ha3HAUCHHE, COIePKaHNe, COCTAaB PEKBU3UTOB.

25. TpeGoBaHUsI, IPEABSIBISIEMBIE K COCTABICHUIO TEKCTA JJOKYMEHTA, YHU(DUKAIMS TEKCTa, popMa H3JI0KESHHUS, TPaBHIIa COCTABICHHS.
26. CipaBKH: BU/bI, 0POPMIICHHE.

27. CocraBnenue u opopmieHue qokymenTa «TenehoHorpamma.

28. Cocrapnenue u opopMiIeHHE IPETCH3U.

29. OueHka 3HAYUMOCTH JOKYMEHTa M CPOKH XpaHEHUSI.

30. OcoOeHHOCTH TIepeIayy Je B BEAOMCTBEHHBIN apXuB.

31. Ocobennoctu cocranieHus U ohopmieHus JokyMmeHTa « Tenerpammay.

32. [IpUHIHIIBI, KPUTEPUHU IEHHOCTH JJOKYMEHTOB OpraHH3aliu. DKCIIEPTH3a [IEHHOCTH OyMar.

33. Komnstorepuzaius JJOY. DneKTpoHHBII JOKYMEHT.

34. UcnonHeHne JOKyMEHTOB.

35. KoHTpOh HCIIOTHEHUS TOKyMEHTOB.

36. OdopmiieHne nokyMeHTa «3asBieHue. [loHsITHe, pEKBU3UTHI.

37. XpaHeHne JOKyMEHTOB B OTIEPaTHBHOMN NESTEILHOCTH U X MOATOTOBKA K JIIHTEILHOMY XPaHEHUIO.
38. CucremaTtuzanys 10KyMeHTOB. OCHOBHBIE IPUHIUIBI YIIOPSJOYEHHUS ¥ XPAHEHUS JOKyMEHTOB.

39. JIBwxeHne BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB MPEIIPHUSTHSL.

40. Drarbl ABUKECHUS BXOJSIINX JOKYMEHTOB.

41. Dramsl ABMKEHUS UCXOIAIINX JOKYMEHTOB.

42. Homenknatypa nen. Ha3HaueHue, HOpsSa0K coCcTaBIeHUs U 0opMIIeHUE: TpeOOBaHUS K COJICPIKAHMUIO.
43. TpynnupoBka J0KyMeHTOB B aeia. OdopmiieHue aena.

44. TlepBoHauabHast 00pabOTKa JOKYMEHTOB B YUPEXKJICHUH.

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

47. PaccMOTpeHHE JOKYMEHTOB pyKOBOAUTENeM. HIMBUIyanbHBIE U TUIIOBBIE CPOKH PACCMOTPEHUSL.
48. No/pKHOCTHBIE HHCTPYKIUH. HasHaueHue, OpsAI0K yTBEPKACHUS, 0COOEHHOCTH 0OpMIICHUS.

49. TlopsnoK YHHYTOXKEHUS JOKYMEHTOB C HCTEKIIMM CPOKOM XPaHEHHSI.

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

51. Pabota ¢ koHDUIESHINATBHEIMI JOKYMeHTaMu. [IpUMepHBIH NepeueHb CBEACHHI COCTABISIONIX KOMMEPUYECKYIO TaliHy.
52. Cocrasienue u 0()opMIICHHE UCKOBBIX 3asBJICHUH.

53. CnyxeGHoe u aenoBoe nrcbMo. IlonsTue, TpeboBanus k opopmieHuto. PazHoBUIHOCTH.

54. PaboTa ¢ oOpallieHHsMH Irpax/iaH, €€ 0COOCHHOCTH.

55. Topsmok odopmiteHns oOpaleHnit rpaXkiaH B apXUB OpraHU3alHH.

56. JloroBop KyIIu-IpoIaxH.

57. SI3bIK U CTWIIb I€JI0BOM MEPEMUCKH.

58. JlenoBas mepenucka B Oprann3annu. Pa3HOBUIHOCTH TIHCEM.

5.2. ®oH/1 OLIEHOYHBIX CPEACTB AJ5 NPOBeIeHUsI TEKYIIero KOHTPOJIS

[IpencrasieH B MpUIOKEHUH K paboueil mporpaMMe TUCIUTUINHBI




6. YHEBHO-METOJNYECKOE 1 HTH®OPMAIIMOHHOE OBECHEYEHUE JUCHUIIJIMHBI (MOLY JIs)

6.1. Pexomennyemas utepartypa

6.1.1. OcHOBHas1 TUTEpPaTypa

ABTOpI)I, COCTaBUTCIIN 3arnaBue HS}IaTeJ'ILCTBO, romg Konuu-Bo

JI1.1 |Ky3uenos, U. H. JIOKyMEHTaIMOHHOE 00ECTICYeHUE YIPABICHHS. Mockaa : 3narenscTBo 1
JlokyMeHTO000pOT U JeTI0NpOr3BOACTBO: yueOHuk u [FOpaiit, 2022
MIPAKTHKYM JJIsI CPETHETO MPOGECCHOHAIEHOTO

00pa3oBaHUs
JI1.2 |Hoponuna, JI. A. JlokyMeHTalnoHHOe o0ecrieueHue ynpasieHus : :  [Mocksa : M3naTenscTBo 1
Y4EOHUK U MPAKTUKYM JUISL CPETHETO IOpaiir, 2022

po¢eCCHOHANBEHOTO 00pa30BaHHUS

6.1.2. lono/IHUTe/ILHAS JIUTepaTypa

ABTOPBI, COCTaBUTENHN 3arnaBue W3nmarenscTBO, TO Konuu-Bo
JI2.1 |MuxeesaE. B. [Iporpamma pazsutus JOVY: TeopeTnyeckue u Mocksa, bepaun: Iupekt- 1
MIPAKTUYECKHUE MOJIXO/BI K e¢ pa3paboTke: Menua, 2015
MIPAKTUIECKOE PYKOBOJCTBO
JI2.2 |Tpunbepr A. C., JloKyMeHTaIOHHOE 00eCIICYeHHE YIIPABICHUS: Mocksa: FOHUTU- JAHA, | http://biblioclub.ru/ -
Top6aués H. H., Y4eOHuK )i CTYIEHTOB BYy30B, oOy4Jaromuxcs mo (2017 HEOTPaHWYEHHBIN
T'op6aués H. H., HaIpaBIEeHUSIM « DKOHOMHKAY U «MeHeKMEHT», JIOCTYI ISt
MyxameriunHa O. A. cnenuanbHocTsM «HDOpMaTHKay, 3aperucTpUpOBaHH
«JloKyMeHTOBe/IeHNE U TOKyMEHTAI[HOHHOE BIX MIOJIb30BaTeNen
ofecrieyeHne ynpasieHus», « ABTOMaTu3alus u
yIpaBJIeHHE»
JI2.3 |Kyszmemosa 1. B., JIoKyMeHTaMOHHOE 00€eCTIeIeHIEe YIIPABICHHUS: CapaTos: http://biblioclub.ru/ -
Xauatpsn I, A. Yuebnoe nmocodue s CIIO [Ipodobpazosanue, At [Tn HEOrpaHUYECHHBIN
Op Menua, 2019 JOCTYI ISt
3aperucTpUPOBaHH

BIX IIOJIb30BAaTENICH

6.2. Ilepeuens pecypcoB HHGOPMAIHOHHO-TeJIeKOMMYHHKAIIUOHHOH ceTH "UHTepHeT"

21 |KoncynpraHT mumoc

32 |3BC "lOpaiir"

6.3. Ilepeyens MporpaMMHOro odecrneveHust

6.3.1|1.0Oneparmonnas cucrema. RedOS 7.3

6.3.2|2.0¢ucusrit maker LiberOffice

6.3.3|3.bpaysepst Chrome, Firefox,Chromium

6.4 Ilepevyenb MHGPOPMAIMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

6.4.1|1. http://znanium.com — DnekTpoHHO-OMOIOTEYHAS CHCcTeMa Znanium.com

6.4.2|2. http://www.urait.ru— snexrponnas GuénmoTeka m3xarenscTea FOPANT

6.4.3|3. http://www.consultant.ru. - CipaBouno-nipaBoBas cuctema «KoucymsrautIimoc»

6.4.4]4. http://www.garant.ru - CrpaBo4Ho-npaBoBasi cuctema «I"apaHT»

7. MATEPUAJIbHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE JUCIUIIJIMHBI (MOAYJIS)

7.1|TIomernenust A1 IPOBEAEHAS BCEX BUOB PaboT, MPEIyCMOTPEHHBIX YIeOHBIM ITAHOM, YKOMILIEKTOBaHBI HEOOX0JIMOIT
CIEHUANN3UPOBAHHON Y4eOHON MeOeNbIo U TEXHUUECKUMU CPEACTBAMH O0Y4EHHUS.

8. METOANYECKHUE YKA3ZAHUWS JJIS1 OBYYAIOIIIUXCS ITO OCBOEHUIO JUCHHUTIIMHBI (MOY JIS)

MeTOI[I/I‘ICCKI/IC YKa3aHus 10 OCBOCHUIO JUCHUINIMHBI IPEACTABJICHBI B HpI/IJ'IO)KGHI/II/I K pa60qef1 nporpaMme OIUCHUTUIAHBIL.




