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HEHTPOCOIO3A POCCUMCKOU ®EJEPALINNA
«POCCUMCKUU YHUBEPCUTET KOOITEPALTU»
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Pabouas nmporpamma no gucuuiuinHe «JloKyMEeHTallMOHHOE OOEeCleueHHE B
cepBuce» 1o HampasieHuio moarotoBku 43.03.01 Cepsuc (mpoduiasr) «CepBuc
TPAHCIIOPTHBIX CpenCTB», cocTaBieHa [loramoBoit A.B. B cooTBEeTCTBUU C
TpeboBanusiMu DenepaibHOr0 rocyJ1apcTBEHHOTO 00pa30BaTENBLHOTO CTaHAapTa
BbICIIEr0 oOpa3zoBaHus no HampaiieHuto noarotoBku 43.03.01 Cepsuc (ypoBeHb
OakanaBpuaTa), yTBEpKICHHOIO MpUKa3oM MUHHCTEPCTBA 00pa3oBaHUsl U HAYKH
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coruanpHon 3ammTel Poccmiickonn ®enepannn ot 23 mapra 2015 r. Ne 187w,
npodeccruonansHoTro cTaHAapTa «CenuaivcT 1Mo OpraHUu3alid MOCTIPOIAXKHOTO
OoOCITy)KMBaHHUS W CEPBUCA», YTBEPKIACHHOTO MPHUKAa30M MHHHCTEpCTBA Tpyaa |
coraiabHoM 3amuThl Poccuiickoit @eneparuu ot 31 oktsi6pst 2014 r. Ne 864H .

PaGouas nporpamma:

0o0Cy:KIeHa W PEeKOMEHJA0BAaHA K YTBEPXKICHUIO pelieHueM HaydHo-
MeToauyeckoro coeta «7» anpens 2021 r., mpotokon Ne 3.

yTBep:KAeHAa Y4YEeHBIM COBETOM POCCHICKOrO yHMBEPCHUTETA KOOIEpalUu
«26y» aBrycta 2021 1. Ne 1
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1. He.]'II/I H 32294 OCBOCHUSA JUCIIUIIIMHBI

Llenpt0o u3y4YeHUs IUCUUIUIMHBI «JlOKyMEHTAIlMOHHOE OO0ecreyeHrue B
CEpBHUCE» SBISIETCA BHEJAPEHHE B TMPOU3BOJICTBO HOBBIX HH(MOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTU  MW3-32 MHOTOKPAaTHOTO  YBeJIWYeHUss o0bEmMa HHPOpMaIUH,
npuOOpeTeHNE CTyJIEHTaMH TIyOOKMX U TMPOYHBIX TEOPETUYECKUX 3HAHUM, a
Takke (QopMUpOBaHME YMEHHMM M HaBBIKOB BECTH TPAMOTHBIM JUanIor ¢
MPOU3BOAMUTEIISIMA,  TIOCTABIIMKAMH W  TOTPEOUTENIMH  TPOAYKIIUUA  TI0
oOeCIieueHNI0  HAAJIeKAIIEer0 KadecTBa TPAHCIOPTHBIX CPEACTB W UX
KOMITJIEKTYIONUX Ha Pa3JIMYHBIX dTanax )KU3HECHHOTO IHKIIA.

3amaueli W3y4YeHUS AUCIUIUIMHBI SIBIISCTCS TOATOTOBKA CIICIIHAIMCTOB
KOMMEPYECKOTO MpOQuiIs, BIAJACIONIMX COBPEMEHHBIMH METOJaMHU aHajdu3a Hu
COXpaHEHHUs JUIsl TOCJEIYIOIIET0 HCIONIb30BaHUsI HHPOPMAIMH, YTO TpeOyeT ee
JIOKYMEHTUPOBaHMsI. BBICOKMI HaydHBIH YpPOBEHb M JOKA3aTEIbHOCTH Y4€OHOTO
MaTepuaia JOJKHBI COYETAThCsl C €ro MPAaKTHYECKOW HAIpaBIIEHHOCTHIO C TEM,
yTOOBl OyAyIIUH CHenuagucT ObUT CHOCOOEH OCYIIECTBISITH 3(PGHEKTUBHYIO
JESATEIbHOCTh MPEANPUITHI, peaM3yIOMINX U OOCITYXUBAIOIIUX TPAHCIIOPTHHIC
CPEIICTBA, B YCIOBHUSAX PBHIHOYHBIX OTHOIICHWI. B CBSI3U ¢ 3TUM BaXXKHO PaCKPHIThH
pOoJib BBIMYCKHUKOB HampasiieHuss nonarotoBku 43.03.01 Cepsuc B o0nacTu
YIPABJICHUYECKOW JEATEILHOCTH MPEANpUATHs (OpraHu3alii) MO MOJATOTOBKE U
oopMiIeHUIO OQUIIUATHLHBIX JTOKYMEHTOB, OPTaHHM3AIlMN WX JBIDKCHHS, YIETa |
XpaHCHUS.

2. MecTo IMCHUIIMHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/IbHOM POrPpaMMbl

HuctunnuHa «J{okyMeHTanroHHOEe 00ecrevYeHrne B CepBUCE» OTHOCUTCS K
yacTH, (QOpMUPYEMOW YYaCTHHKAMU OOpa3oBaTeNbHBIX OTHOIIeHW broka 1
«lucuumuinHael - (MOIYJIN)» OCHOBHOM MpOQeCcCHOHATBHON 00pa3oBaTeIbHOM
porpamMMbl — MporpamMmbl OakanaBpuara 1mo HampasieHuto noarotosku 43.03.01
CepBuc HarpaBiaeHHOCTb (poduib) « CepBUC TPAHCIIOPTHBIX CPEICTBY.

JucruminHa obecnieunBaeT GOpMHUPOBAHUE CISAYIOMUX KOMIETEHITUI:

[lepuoast hopmupoBaHus
Koo un Jucuuruineel, MOLyIH KOMIICTCHLIMH B porecce Mecto B
’ ’ ocsoenus OIIOIT
HaMMEHOBaHUE MIPaKTUKH, 00CCTICUNBAOIIIHE 5 3 7 (hopMUpOBaHUHU
KOMIIETCHITNH (hopMUPOBaHUE KOMITETCHIIUN 1 kypc KOMITETCHIIUU
(cem.) Kypc | KypC | Kypc
(cem) | (cem) | (cem)
VK-2 IIpaBoBeneHue 1 cem IIpenbiaymas
YK-2 Cepsucomnorus 4 cem [Ipenpinymas
VK-2 MeHnemKMeHT 4 ceMm IIpenpinymas
Opraam3anusi W IUIAHUPOBAHHE
IK-1 JEATEIBHOCTA MpEeANPUATUI
cepBuca
3ammura norpedureneit oT
YK-2 hanscudunupoBaHHOM u 6cem IIpenpiaymas
KOHTpahaKTHOM MPOyKIINN




[IpaBoBoe peryiIupoBaHue
YK-2 NpeNPUHUMATETBCKON 2 cem IIpenpiaymas
JESITENBHOCTH
VYyer HAJIOT000I0KEHUE
YK-2 NpeaNpUHUMATEIBCKON 7 ceM N3yuaemas
JeSITENbHOCTH
YK-2 KpenutoBanue 6usneca 7 cem N3yyaemas
[IpaBa MoTpeOUTENeH:
YK-2 OTBETCTBEHHOCTH u pUcKU 2cem IIpenpinyimas
peaNpPUHUMATETS
YK-2, TIK-1 Yuconas NpaKTiKa, 2 cem [Ipenpinymas
03HaKOMMTEJIbHAS MTPAKTHKA
VYuebHas npakTHKa, IPAKTHKA I10
VK-2, TIK-1 TIOMYEHHIO MEPBIMHBIX HABBIKOB 4 com Tpebinymas
HAy4YHO-UCCIIEJIOBATEIbCKOH |
MIPOEKTHOU JIesITETbHOCTH
[IpousBoncTBeHHast ~ IPAKTHUKa,
YK-2,1IK-1 | opraau3anuoHHO- 8cem | Ilocnemyromas
ynpaBJieH4YeCcKas NpaKkTHKa
VK-2 IIpousBoACTBEHHAss  NPAKTHKA, 8cem | Tlocremyroman
TEXHOJIOTHYECKAsl TPAKTUKA
VK-2, TIK-1 [IpousBoncTBeHHast ~ MpPaKTHKa, 8cem | Tlocneyiomas
MpeIIUIITIOMHAsT IPAKTHKA

3. [lepeyeHb MIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00y4eHHs N0 TUCHUILIUHE

N3yyenne NUCHMIUIMHBI HAMpaBieHO Ha (GOPMHUPOBAHHE Y OOYYAIOIIMXCS
po(eCCHOHAIBHBIX KOMIETSHITH.

dopmupyembie
pMHDY WNHunukatopsl
KOMITeTeHIIUU (KO U
JNOCTHKEHHUS [Inanupyemsle pe3ynbTaTbl 00yUeHHs
HalMEHOBaHHE .
KOMIIETEeHIINH
KOMITCTCHIIH )
YK-2 Cnocoben YK-2.1 CriocobeH | 3HaTh: COBOKYTHOCTh B3aUMOCBSI3aHHBIX 33124,
OTIpEeEIATh KPYT 33J1a4 B | ONpPEAeNsATh 00ecreynBaoNIX TOCTHKEHHE ST ¢ YIETOM
paMKax IOCTaBICHHON COBOKYITHOCTb JIEHCTBYIOLINX MPABOBBIX HOPM
LIeJIM 1 BEIOUPATh B3aMMOCBS3aHHBIX YMeTh: OnpenemnsiTh COBOKYIHOCTb
ONTUMAJIbHBIE CIIOCOOBI UX | 3aj1ad, B3aMMOCBSI3aHHBIX 3371a4, 00ECTIeYNBAIOLITIX
peLIeHNs, UCXOAS U3 00ecTeYnBaOLINX JOCTIKEHHE LETH ¢ YIETOM ACHCTBYIOIINX
JEHCTBYIOIINX MPABOBBIX | JOCTM)KEHHE LEJMH  C | IPaBOBBIX HOPM

HOPM, UMCIOIIUXCA
pecypcoB U OrpaHUYEHUN

YYETOM  JENCTBYIOIINX
MPaBOBBIX HOPM

BitaneTs: HaBbIKAMH OIIPEETIEHUS
COBOKYIIHOCTH B3aUMOCBSI3aHHBIX 3a7a4,
00eCcreynBaoLINX JOCTIKEHHE LIETH € YIETOM
JICHCTBYIOIUX NPABOBBIX HOPM

YK-2.2 Criocoben | 3HaTh: MOTPEOHOCTH B pecypcax

OLIEHMBATh MOTPEOHOCTH | YMETh: OLIEHUBATH MOTPEOHOCTH B pecypcax

B pecypcax U | IJIAaHWPOBATh UX UCIIOJIb30BAHUE MPH PELICHUH
TTAHUPOBATh uX | 33124 MpoecCHOHANBHON A TENLHOCTH
HCTIOJIb30BaHHe npu | Bragers: HaBbIkaMH OIEHKH MOTPEOHOCTH B
peleHnn 3ajay | pecypcax M IUIAHUPOBATh HMX HCIIOJIb30BaHUE
npodeccuoHaANLHON OpU  pelieHu  3a7ad  npoeCCHOHATBHOM
JIeSITENIBHOCTH JIeSITeIbHOCTH

YK-2.3 CrniocoOeH | 3HaTh: pa3Iu4HbIe CIOCOOBI PELICHUs 3aa4H,
BBISIBIISITD U | BBIOMpast ONTUMAaJIbHBIE COCOOBI €€ PELIeHUS C
AHAIIM3UPOBATH Y4E€TOM JEHCTBYIOIIMX IIPABOBBIX HOPM
pa3iuYHbIe croco0bl | YMeTh: BBISIBIISITh M aHAJM3UPOBATH Pa3JIMUHbIC




peleHus 3a/]auM,
BBIOMpAsl ONTUMAJILHBIC
CrocoObI e€ permieHus ¢
Y4ETOM  JEHUCTBYIOLIUX
MPaBOBBIX HOPM

CIIOCOOBI pEeNICHNUs 3a71a9u, BBIOUpast
ONTUMAJIBHBIC CIIOCOOBI €€ pemeHus ¢ yIETOM
JIEHCTBYIONIUX MTPABOBEIX HOPM

Brnagerb: HaBbIKaMH BBISIBICHUS M aHAJIM3a
pa3IMYHBIX ~ CIIOCOOOB  peIIeHHs  3ajadyd,
BBIOMpAsi ONTHUMAJIBHBIE CIIOCOOBI €€ pemIeHus ¢
y4ETOM JICHCTBYIONIUX MTPABOBLIX HOPM

VK-2.4 Cnocoben
OLIEHMBATh  BEPOSTHHIE
PHUCKM H OrpaHWYECHHS
MpH  BHIOOPE PEIICHUS

3HaTh: BEPOSITHBIC PUCKU U OTPAHUYCHUS TIPU
BBIOOpE PEIICHHUS TTOCTABICHHBIX 3a1a9 HCXOIS
M3 JEHCTBYIOMINX MPAaBOBBIX HOPM

YMeTh: OLIEHUBATh BEPOSITHBIC PUCKU U

MOCTaBJICHHBIX  3aJa4 | OTPAaHWYCHUS MPH BBIOOPE PEIICHHUS
UCXOS U3 | TIOCTABIICHHBIX 3aJ1a4 UCXOISl U3 JCHCTBYIONIHX
JEHCTBYIOIIHIX MPABOBBIX HOPM
MIPaBOBBIX HOPM Brnajets: HaBbIKaMU OIICHKH BEPOSITHBIX PUCKOB
W OrpaHHYCHUH TIpH BBIOOpE  pelleHHs
MOCTABJICHHBIX 33J1a4 UCXOMAS U3 JIEHCTBYIOIIUX
MIPaBOBBIX HOPM
IK-1 IIK-1.1 Crocoben | 3HaTh: TpPeOOBaHMS HOPMATHBHBIX ITPABOBBIX
Crnoco6eH kK 0pOPMIICHHIO | OCYIIECTBIIATH IOKYMEHTOB K O(OPMIICHHIO IIOTOBOPOB Ha
JIOTOBOpa Ha MpoBeZicHHe | o)opMIIEHHE JOTOBOPOB | MPOBEJCHUE TEXHUYECKOTO ocMOTpa
TEXHHYECKOT0 OCMOTpPa Ha MIPOBEJICHHUE | TPAHCIIOPTHBIX CPEIICTB

TPaHCHOPTHBIX CPEACTB

TEXHUYECKOT0 OCMOTpPa
TPaHCIIOPTHBIX CPEJCTB

YMeTh: 0popMIITE TOTOBOPHI Ha MPOBEIECHHUE
TEXHUYECKOT0 OCMOTpPA TPAHCIOPTHBIX CPEJICTB
Bnanets: HaBbikamMu OGOpPMIICHHS JOTOBOPOB
Ha MpPOBEACHUE  TEXHUYECKOIO0  OCMOTpa
TPAHCIOPTHBIX CPENICTB

I1IK-1.2 Cnocoben
OCYIIECTBIIATH MTPOBEPKY
JOKYMEHTOB,
HpeIlCTaBJ'ICHHI)IX
BIIAIEIbLIAMU U UX
NPEJACTABUTESIMA ISt
3aKIIOYEHUS JIOTOBOPOB
Ha MPOBEICHHUE
TEXHUYECKOI0 OCMOTpa
TPAHCIIOPTHBIX CPEIICTB

3HaTh: MEpeYeHb JITOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX
IJIs 3aKJIIOYEHHUS JOTOBOPOB HAa IIPOBEICHHUE
TEXHMYECKOr0 OCMOTPA TPAHCIOPTHBIX CPEACTB
YMeTh: OCYIIECTBIATh MPOBEPKY TOKYMEHTOB,
MpEACTaBICHHBIC BJIAJIENIbLIAMU 5 X
MPEJCTABUTEISIMH JIJISl 3aKITFOUEHUS JIOTOBOPOB
HAa  MPOBEACHHUE  TEXHUYECKOTO  OCMOTpA
TPAHCIIOPTHBIX CPEACTB

BrnaneTh: HaBBIKAMH TPOBEPKY JOKYMEHTOB,
[IPEICTaBICHHBIE BIIAZIEIbLIAMU 5 X
MPEJICTABUTEIIAMHU JIJISl 3aKJIFOUEHUS JIOTOBOPOB
HAa  TPOBEJACHHE  TEXHUYECKOIO  OCMOTpa
TPAHCHOPTHBIX CPEJICTB

T1K-1.3. Crocoben
OCYIIECTBJISATh KOHTPOJIb
3a mojaved JOKYMEHTOB

JUIS 3aKIIFOUYECHUS
JIOTOBOPOB Ha
MIPOBEICHUE

TEXHUYECKOT0 OCMOTpPA
TPaHCIIOPTHBIX CPEJCTB

3HaTh: TOPANOK TMOJAYM JOKYMEHTOB  JUIS
3aKJTIOYEHHUS  JIOTOBOPOB  HA  MPOBEICHUE
TEXHHYECKOTO OCMOTpPA TPAHCIIOPTHBIX CPEICTB
YMeTh: OCYIICCTBIATH KOHTPOJL JIOKYMEHTOB
IUIST 3aKJTIOYEHHUST JIOTOBOPOB HAa TIPOBEICHUE
TEXHUYIECKOTO OCMOTpPA TPAHCTIOPTHBIX CPEJICTB
BrageTs: HaBBIKAMH KOHTPOJISI JOKYMEHTOB IS
3aKTIOYCHUS  JIOTOBOPOB  HA  MPOBEICHUE
TEXHUYIECKOTO OCMOTpPA TPAHCTIOPTHBIX CPEJICTB




4. O0beM IMCHUILTHHBI M BUJAbI y4e0HOH padoThI

O0BbeM TUCHUIUIMHBI U BUJIBI y4eOHOM pabOTHl B aKaJeMHUUYECKUX dacax C
BBIJICJICHUEM 00BheMa KOHTAKTHOH paboOThl OOydYarolIMXcs C IpernojaBaTeieM Hu

CaMOCTOATENLHON paboThl 00yYarOIIUXCS

ouHan hopma odyuenusn

aK. 4acoB
Bun yueOHO# nesTebHOCTH Beero ITo cemecTpam
5 cemectp

1. KoHrakTHas paboTa 00yJaroImuxcs ¢ MpernojaBaTeyieM: 32,5 32,5
AyJIUTOpHBIC 3aHSITHS, YACOB BCETO, B TOM YHUCIIE: 32 32

* 3aHATHS JICKIIMOHHOTO THIIA 16 16

* 3aHSITHUS CEMUHAPCKOTO THUIIA! 16 16

MIPaKTHUYECKUE 3aHATHUS 16 16
71ab0paTOpHBIEC 3aHATHUS

B TOM YHCIIC 3aHATHUS B MHTEPAKTUBHBIX (hopMax 4 4
B TOM YHCJIe 3aHATHUS B (hopMe MPAKTUIECKOH MOJrOTOBKU 8 8
KonTakTHbIE Yacel Ha ATTECTAllHIO B IICPUO/J SK3aMCHAIIMOHHBIX 0 5 O 5
ceccuit ' '
B TOM YHCIIE KypcoBas paboTta (TIpOeKT)
2. CaMocCTOsITeNIbHAS PaboTa CTYJCHTOB, BCEIO 111,5 111,5
- KypcoBasi paboTa (IpoeKT)
- BEITIOJTHEHHE JOMAITHAX 3a1aHui 100 100
- KOHTPOJIEHOE TECTHPOBAHHE 11,5 11,5
3.IlpoMexxyTouHas aTTeCTalHs: IK3AMEH 36 36
HUTOIO: aK. 4acoB 180 180
OO0mas Tpy10eMKOCTh 3a4. efl. 5 5

3a0uHnan hopma oodyuenus

aK. 4acoB
Bun yueOHo# nestensHOCTH [To xypcam
Bcero
1 xypc

1. KoHnTakTHast paboTa 00y4aronmxcs ¢ NpenoaaBaTesieM: 10,5 10,5
AyJIUTOpHBIE 3aHSITHS, YACOB BCETO, B TOM UYHUCIIE: 10 10

* 3aHATHUS JEKIIMOHHOT'O THUIIa 4 4

* 3aHITHS CEMUHAPCKOTO THTIA! 6 6

MTPAKTHYECKUE 3aHSATHUS 6 6
J1ab0paTOPHEIE 3aHATHUS

B TOM YHCJIE 3aHATHUS B MHTEPAKTUBHBIX (hopmMax 2 2
B TOM YHCJIE 3aHATHUS B (hOpME MPAKTUICCKON MOJTOTOBKU 4 4
KoHTakTHBIE Yachl Ha aTTECTAIMIO B TIEPUO/] SK3aMEHAITUOHHBIX 05 05
ceccui ' '
B TOM YHCJIe KypcoBas paboTta (IIPOEKT)
2. CamocTosiTenbHast paboTa CTY/ICHTOB, BCETO 160,5 160,5
- KypcoBas paboTa (IIpOeKT)
- BBINIOJIHEHHUE JOMAIITHUX 3aJaHUI 149 149
- KOHTPOJIbHOE TECTUPOBAHUE 11,5 11,5
3.IIpoMerxyTouHast aTTeCTALHS: IK3AMEH 9 9
HUTOI'O: aK. 4acoB 180 180
OO01mas TpyI0eMKOCTh 3ad. efl. 5 5




5. Conep:xkanue [IUCHUIUVIMHBI, CTPYKTYPHMPOBAHHOE MO0 TeMaM
(pasaenam) ¢ ykazaHMeM KOJHYECTBA AaKaJAeMHMYECKHX YacOB M BH/IOB
Y4eOHbIX 3aHATHI

5.1. Conepskanue TUCUUIJIMHBI

Tema 1. Beenenne. Ilpeamer, mesiu u 3a1a4u y4eOHOW IMCIUATIIAHBI

Hcroku npemonpousBoacTtBa. CTaHOBIEHUE EIONpPOM3BOJCcTBA B Poccum.
HopmatuBHO-IpaBOBOE oOO€cedYeHne Aeonpon3BoACcTBA. OCHOBHBIE MOHSTHS:
JIOKYMEHT, JOKYMEHTOBEJCHHE, JOKYMEHTALIMOHHOE OOECHEeYECHHE YIPABICHUS
(40). HopmaruBHo-nipaBoBas 6a3a JIO. Haznauenue ['ocymapcTBEeHHOUN CHCTEMBI
JNOoKymMeHTauuoHHoro obecneuenus ynpasieHus (I'CHOY); tunosass nHCTpyKUus
10 JIEJIONPOU3BOJICTBY B (peliepaibHbIX OpraHax HCHOJHUTENbHOW BiacTh. Ponb
MH(pOpMallUU B COLUATBHO-IKOHOMUYECKHUX MPOLIECCax

Tema 2. O61me HOPMBI U MpaBWJiIa oopmiieHuss 10KyMeHTOB. O0mas
XapaKTepPUCTHKA CTHJIS CIYyKeOHOH [JOKYMEHTAUMH HA NpeanpUsATHAX
cepBHCa

VYHubukauus M craHgapTu3alus JeJoBoM JokyMeHTauuu. CiaoBapb-
MUHUMYM TEPMHMHOB M ompenesneHuid. OOume HOpMbl U IpaBuiia 0QOpMIICHUS
JOKYMEHTOB  (pa3Mepbl Oymaru, TOJIed, HyMmepauus CTpaHul H  T.J.),
NIIPUMEHSEMBIE B JAEJIONPOU3BOICTBE.

Oco0eHHOCTH A3BbIKA CIYKEOHBIX TOKyMEHTOB. KoMIO3MIIMS JOKyMEHTA.
CrpyktypHble omuOku. HeymectHoe W HeonmpaBAaHHOE  yHOTpeOIEHHE
WHOCTPAHHBIX CJIOB.

Tema 3. OpranuzanuOHHO-PACHOPSIAUTEILHAS JOKyMeHTAnus. Buasl u
opopmiieHHe  OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSIAUTEIbHON  JOKYMEHTALMM  HA
NpeInpuATHAX cepBUca

Knaccudukanus  genoBodt  mokymenrtauuu. IIpaBuna  odopmiieHus
PEKBU3UTOB OJlaHKa M WX PACIIOJIOKEHUS Ha CTaHAapTHOM Qopmare Oymarw,
pasMepsl noJei. Dopmyisap-oOpaser] rpynmbl JOKYMEHTOB, MPUHAUICKAIIUX K
onHoit cucreme. llpoektrpoBanue OMaHKOB JOKYMEHTOB opranuzanuu. Cocrtas,
odopMIIeHUE, U3TOTOBJIEHUE, XpaHEHHE OJIAaHKOB OopraHu3aiuu. biaHnk n1okyMmeHTa:
MOHSATHE, HAa3HAYeHME, BUJILI OJlaHKOB (0OmMii OJiaHK, OJIAaHK MHUChbMa, OJIaHK
KOHKPETHOTO BHUa JOoKyMeHTa (kpoMe nucbMa). CoctaB, opopMIleHHE PEKBU3UTOB
OJlaHKa.

OpraHu3almOHHO-PaCTIOPSIUTENbHBIC JOKYMEHTHI: TOHITHE, Ha3HAYCHHUE,
OCHOBHBIC BHUIbI  (OpraHU3AMOHHBIC, PACIOPSAUTEIbHBIC,  CIPABOYHBIC).
OpraHu3aiioHHbIe JOKYMEHTBI: YyCTaB, TOJIOKEHHE, CTPYKTypa | IIITaTHAaS
YUCJICHHOCTh, INTAaTHOE paclucaHue, MpaBuia, JOJDKHOCTHAS WHCTPYKITUS, HX
Ha3HAUYCHUE, XApaKTEPUCTHKA M COCTaB, TpeOOBaHUA K OGMOPMIICHHIO, TOPSIOK
yTBEpKIeHus. PacmopsauTenbHble JTOKYMEHTBHI: TOCTAHOBJIEHUE, MpuKa3 (Io
OCHOBHOM JIEATEIHLHOCTH M TI0 JIMYHOMY COCTaBY), PacIOPSKEHUE, COBMECTHBIM
pacnopsAIUTENbHBIM JTOKYMEHT, WX Ha3HAuY€HHEe, XapaKTEPUCTHKA W COCTaB,
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TpeOoBanuss Kk odopmienuto. CrpaBOoYHO-UHPOPMAIIMOHHBIE  JOKYMEHTHI:
CiIy’kKeOHbI€ NMHUCbMa, CIIPABKH, JOKJIAIHbIE 3aMIMCKH, POTOKOJIbI, aKThI, 3asIBJICHUS,
UX XapaKTepUCTUKA U COCTaB, TpeOoBaHUA K oopmieHHIO. TUIBI TOKYMEHTOB!
MOJJIMHHUK, KOTHS, TyOJIMKaT, BBIMUCKA, UX Ha3HaueHue. [lopsnok odhopmienus u
BbIJIa4M KOMUN U JyOJIUKATOB JJOKYMEHTOB, BBIMMCOK U3 HUX

Tema 4. JlokymMeHTAlUAA 10 TPYJAOBBIM OTHOLIEHUSIM HA MPeINPUATHSAX
cepBuca

OdopmneHne TOKYMEHTOB, MNPEABABIAEMBIX MpH IpHEeMe Ha padoTy.
[Ipyka3bpl M pacnopsDKEHHs MO JMYHOMY COCTaBy. XapaKTEpPUCTHKA, AHKETa,
aBToOuorpadus. [IpaBuna BeeHus: TUYHOTO JIeNa, TPYAOBBIX KHIKEK

Tema 5. Byxraarepckas W (QUHAHCOBO-pPacyYeTHAsi [OKYMEHTAIUs.
JIOKyYMEHTBI 110 CHA0KEHHIO M COBITY HA NPEANPHUATHAX CEPBHCA

JloroBopHO-TIpaBoBasi TOKyMeHTauus. JloroBop (KOHTPAkT): TOHATHE,
tunoBas popma. OO1Ias XapakTEpPUCTUKA TOKYMEHTOB IO (PMHAHCOBO-PacyeTHBIM
onepauusm. Kiaccugukanns yueTHbIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE BUJIbI TJOKYyMEHTOB
no (UHAHCOBO-pacueTHbIM omepanusMm. [loHsATHE u CTpyKTypa [J0OroBopa
[Ipunoxenuss Kk  goroBopaM. IIpoTOKOJBI — pa3HOrjzacMii K  JOrOBOpaM.
Kommepueckue axtbl. [loBepenHocTr. OOpa3ipl 10BEpeHHOCTEN. JJOKYMEHTHI 10
BHEIIHEAKOHOMUYECKON JiearenbHOCTH. Kommepueckne mnucbMa, KOHTPAKTHI.
[IpaBuna odopmieHHs NPETEH3UOHHBIX MHUCEM. TpedoBaHMs K O(QOPMIIECHUIO
VCKOBBIX 3as1BJICHUM

Tema 6. Opranuzanus J0KyMeHT0000poTa. Opranu3anusi perucTpauuu
JOKYMEHTOB M KOHTPOJb MCIHOJHEHUS [OKYMEHTOB HAa MPeANnpPUITHAX
cepBuca

Cnyx6a JIO B opranmzanusix: IeNd, 3ajJadd, Ha3HauyeHue, (QyHKIIUU,
TUTIOBBIE CTPYKTYPBHI, TOJHDKHOCTHOM cocTaB. PermamenTarus pabotst CJ1O.

JIOKyMEHTOOOOpOT:  TMOHATHE,  OOIIME  TNPUHUMIBI  OpraHU3aIlud
JTOKYMEHTOO0OpOTa, €ro  CTPyKTypa, HEOOXOAUMOCTh  y4yeTa  oObeMa
JOKYMEHTO000pOTA. HopMmartuBHbie JIOKYMECHTBHI, perIaMeHTHUPYIOIINE

OpraHu3alMio JOKyMeHTooOOpoTa. Perucrpanus OOKYMEHTOB: MOHSTHE, IIEIH,
3a/layd, MECTa PErucTpaluy Pa3TUYHBIX KATeropuii JOKyMeHTOB. CHUCTEMBbI U
bopmbl perucTpauuu (KypHaJbHas, KapTOYHas, AaBTOMAaTHU3WPOBAaHHAs), UX
JIOCTOMHCTBA M HenocTaTtku. [lokazaTenu, BBOAUMBIE B pETUCTPALIMOHHBIE (DOPMBI.
Oco0EeHHOCTH perucTpai BXOIAIUX, UCXOAAIINX U BHYyTPEHHUX TOKYMEHTOB.

CocTtaB BBINIOJNHSIEMBIX PA0OT MNpPU OTHPABKE HCXOIAIIUX JIOKYMEHTOB:
poBepKa MPaBWIBHOCTH OG(OpPMIICHMS, HaIu4Ms TPUIOKEHUW, ajapecara,
COpPTUPOBKA MO aJpecaTtaM M BHJIaM OTIIPABJIEHUIN, COCTABJIEHUE OIMCH PACCHUIKH.
TpamuioHHBIN CIOCOO OTMPaBKU JOKYMEHTOB (mourtoi). OTnpaBKka JOKyMEHTOB
c momoIsko TenedoHa, gakca.

KoHTposib WCHIONHEHMS JIOKYMEHTOB: IIOHSITME, HA3HAYEHUE, BHUIBI.
[IpuHiunel  opraHu3aumu  KOHTposis.  CpOKM  HMCIOJIHEHHS:  TUIIOBOW,



WHJUBUAYAJIbHbIA. TEXHONOTMs BEACHUS KOHTPOJS. AHamuM3 HCHOJHEHUS
JIOKYMEHTOB B YUPEKJICHUU.

B3auMocBs3b peructpanu TOKYMEHTOB M HH(POPMALMOHHO-CIPABOYHOM
pabotbl. Opranuzaiiys paboThI C TOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KapToueK. J[OKHOCTHBIE
JNIA, OCYIIECTBIISIIOIIUE PETUCTPALINIO U KOHTPOJIb

Tema 7. Opranusanusi onepaTuBHOIO XpaHeHus1 10kyMeHTOB. [lopsinok
nepeAayd JAOKYMEHTOB B apXUB WM HA YHHYTOKEHHE HA NpeAnpUATHSX
cepBuca

Homenknatypa gen: mnoHATHe. 3HA4Y€HHE HOMEHKIATYpbl JeNl I
KJIAaCCU(PUKALMU JOKYMEHTOB, OIEPATUBHOTO XpaHEHUS U HX NPEJapXUBHOU
noarotoBku. Buabl Homenkiatyp gen. [lopsimok cocraBieHus, oQopMIICHUS,
YTBEPXKIAEHUS W TPUMEHEHUs KOHKPETHOM HOMEHKnaTypbl nen. llopsmok
(opMHUpOBaHHUS JEI.

Opranuszanusi  XpaHEHHs  UCIOJIHEHHBIX  JIOKYMEHTOB.  OCHOBHBIE
TpeOOBaHUSI HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB, pPErJaMEHTHPYIOIIMX MJAaHHBIA H3Tar
JOKYMEHT0000poTa. OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB.

OcHOBHBIE 3Tanbl Nepefayd JOKYMEHTOB B apXHMB WIM Ha YHUYTOXECHHE:
HOJITOTOBUTENBbHBIM  (0OOCHOBaHME  BbIOOpa crmoco0a  COXpaHEHHUS — WJIH
YHUYTOXEHUS IIyTEM MPOBEIEHUS SKCIEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB), OCHOBHOM
(moaroToBKa Jed IS Mepeadyd B apXHB), 3aBEPIIAIOIIMNA (1Ieperada B apXuB WU
YHUUTOXKEHUE).

DKcIepTr3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB: INOHATHE, Ha3HadeHue. [IpuHomnsl u
KPUTEPUH OIPEAECIECHUS HAy4YHOM, HMCTOPUYECKOW M MPAKTUYECKOM LEHHOCTH
JOKYMEHTOB. DKCHEPTHbIE KOMHCCHH, MX (PYHKUWH, MpaBa. DTambl MPOBEACHUS
skcnepTusbl.  OdopmieHue pe3yiabTaToB  AKcnepTusbl. Cpoku  XpaHEHUs
JNOKYMEHTOB. [lepedHr NOKYMEHTOB C YKa3aHHUEM CPOKOB XPAaHEHUs, UX BUIBI,
Ha3Ha4yeHue, CxXeMbl IocTpoeHusa. Ilopsanok mepemauun Jnen B apXuB WM
YHUYTOKEHUS TOKYMEHTOB.

TpeGoBanus K 0GOPMIICHHIO e TOCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO CPOKOB
XpaHEHUs U 10 JUYHOMY cocTaBy. lIpaBuna odopMieHHS U COCTABICHUS OMUCH
nen. Ilopspok mepegaun nen B apXxuB. ApXUB: IOHATHE, Ha3HaueHue. Bumsl
apXUBOB: TOCYJapCTBEHHbIE, BEJOMCTBEHHbIC, OOBEIMHEHHbIC BEIOMCTBEHHBIC,
OOBEMHEHHBIE MEXXBEJIOMCTBEHHBIE IO JIMYHOMY COCTaBYy. ApPXHUBHBIE (DOHIBI:
JOKYMEHTAJIbHBIN, TOCY1apCTBEHHBIN.

Tema 8. Komnborepuzanuss JA0OKYMEHTAIMOHHOTO oOOecneyeHus
ylpaBJeHHs HA MPeINPUSTHSIX CepPBHUCA

KommeroTepu3zaiusi JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECNeYeHUs YIpaBIICHUS Ha
OpeanpUsITUH, 3HAU€HUE, IEPCIIEKTUBBI pa3BUTHA. Vcronb30BaHne MepCcOHATBHBIX
KOMIBIOTEPOB B OpraHuzaiuu padboTel ¢ aokymMeHTamHu. CocTaBHBIE YacTu
KOMITBIOTEPHOTO JICJIOTPOM3BOJICTBA: ABTOMATU3MPOBAHHBIN cOOp, 00paboTKa,
XpaHEHHUe TOKyMEHTAlUU, IPEICTaBICHUEe Pa3HOOOpa3HOi HH(POpMAIUH.

DJeKTpOHHas MOYTa: TMOHATHE, Ha3HAueHHWe. THUMBl CHUCTEM 3JIEKTPOHHOM
nouThl (ry100anbHBIe, KOPIOPATUBHBIE), UX KpaTKas xapakrtepucTtuka. llonarus
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(QIEKTPOHHBIA JTOKYMEHT» M «OJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT». DIEKTPOHHAS

nudponas

MOJNUCh.  XpaHEHUE

JOKYMCHTOB B

BJICKTPOHHOM

IIO4TeE.

NudopmarmonHo-cipaBoyHasi paboTa B YCIOBHSIX NMPUMEHEHHUS KOMITBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTUH.

5.2. Pa3aenibl, TeMbl JUCIUIIMHBI M BHABI 3aHATHH

ounasn popma odyuenusn

Bunaw! 3augaTiii, BKIrO4Yast
CaMOCTOSITETIbHYIO paboTy CTYACHTOB (B

aK. yacax)
3aHATHS AyIUTOPHBIX
Ne HanmenoBanne pasnena, TeMbI ceMuHapc- 3aHATHH B
n/n JVCLUTUTAHBI SAITIA ko Tima /u3|camocTos- WHTEPaKTHB-
TEeKIIMOH- N
Horo | HHX B dopme | TenpHas | Beero | Hoit hopme
MIPaKTH- pabota
THUIA .
YecKon
MOJTOTOKH
1 Tema 1. BBez[eane. IIpeamer, uenu u 2 5 10 14
3aJa4u y4eOHOM JUCLIUIIMHBL
Tema 2. OOmwue HOPMBI W IpaBHiIa
opopmiieHus  mokymeHToB.  OOmias
2 XapaKTepUCTUKAa  CTWIISL  CITy>KeOHOH 2 2/2 10 14
JOKYMEHTallUh  Ha  [PEONpHUATHAX
cepBuca
Tema 3. OpraHu3aroHHO-
pacnopsauTenbHas JOKyMEHTaLusl.
3 Bunel 1 opopmiieHre opraHu3alOHHO- 2 2/1 10 14 2
pacmopsAuTENIbHOW JOKYMEHTAlUd Ha
NPEONPHUITHSIX CEpBUCA
4 Tema 4. JlokymeHTanusi 1m0 TPYIOBBIM 2 o1 10 14
OTHOUICHHUSIM Ha NPENPUATHIX CEPBHCA
Tema 5. Byxranrtepckass u (UHAHCOBO-
5 pacueTHas JOKyMeHTanus. J{OKyMEHTEHI 2 on 15 19
Mo  CcHaOXeHWI W cOBITYy Ha
MPEINPUITUSIX CEpBUCA
Tema 6. Opranuzanus
JOKYMEHT0000poTa. Opranu3zanus
6 perucTpanry AOKYMEHTOB M KOHTPOJIb 2 2/1 15 19
WCTIOJTHEHUSI JIOKYMEHTOB Ha
NPEANPUSTUSIX CEpBUCA
Tema 7. OpraHuzanus OINEpaTHBHOTO
XpaHeHus:  JOKyMeHTOB.  [lopsok
7 nepesayd JOKyMEHTOB B apXHUB WM Ha 2 2/1 20 24 2
YHHUYTOXXEHHUE Ha NPEANPHUITUIX
cepBuca
Tema 8. Kommerorepusarnus
8 JIOKYMEHTAI[MOHHOT'O obecrieyeHust 2 2/1 21,5 25,5
ynpasJiieHHs Ha MPEINPUITUSIX CEpBUCA
IMoaroroBka K 9K3aMeHy 36
KonTaktHass  pabota B  MEpPHOJ 05
MIPOMEKYTOYHOH aTTecTalyu ’
Hroro 16 16/8 100 180 4
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3a0unas popma odyuenus

/11

HaumenoBanue pazjena, TEMBI
JIUCHUIUINHEI

Bunel 3aHg9THHA, BKIIOYas
CaMOCTOSITENFHYIO paboTy CTYAEHTOB (B
aK. Jacax)

3aHATUA
JICKIIMOH-
HOIr'0 THUIIa

3aHATHUS
ceMuHapc-
IKOI'0 THIIA / U3
HUX B Qopme
MIPaKTH-
YeCKOH
MOATOTOBKH

caMocCTos-
TeNbHask
paborta

Bcero

AynUTOPHBIX
3aHATUH B
HHTEPaKTHB-
HOU popme

Tema 1. Beenenue. Ilpeamer, nenun u
3aJa4u y9eOHOH JUCIUIIINHBI

1

20

22

Tema 2. OOmwue HOPMBI W TpaBUiIA
opopmireHuss  AOKyMeHTOB. OOmas
XapaKTePUCTUKA CTHJISA  CITy>)KeOHOU
JNOKYMCHTAIlMK  HAa  TPEIIPUATHIX
cepBuca

20

22

Tema 3. Opranu3amoHHO-
pacnopsaauTeibHas JOKYMCHTalW.
Buner " oopmeHue
OpraHN3aIMOHHO-PACTIOPS AU TEILHOM

JOKYMCHTallU Ha MMPESANPUATUAX

cepBHca

20

20

Tema 4. JlIokyMeHTaluus 0O TPYJOBBIM
OTHOLICHUAM Ha MMpEAIPUATUAX
cepBuca

20

20

Tema 5. byxranrepckas u pUHAHCOBO-
pacueTHas JOKyMEHTAIHSL.
JIOKyMEHTBI M0 CHAOXEHUIO U COBITY
Ha MPEJINPUATHIX CepBHCa

1/1

20

22

Tema 6. Opranuzanus
JOKYMEHT0000poTA. Opranuszanus
peructpanv J0KyMCHTOB U KOHTPOJIb
WCTIOJIHEHHS JOKYMEHTOB Ha
NPEANPUTHSIX CEpBUCA

1/1

20

22

Tema 7. Opranuzanus omepaTUBHOTO
XpaHeHus  JOKyMeHToB.  [lopsaok
nepesiady JOKYMEHTOB B apXHB WIN Ha
YHUYTOXKEHHE  Ha  TPEINPHATHIX
cepBHca

1/1

20

21

Tema 8. Komnerorepuzanus
JTOKYMEHTAIIMOHHOTO obecnieyeHns
yTpaBieHAS Ha TPENPUITUAX
cepBHca

1/1

20,5

21,5

HOILI‘OTOBKa K 5K3aMCHY

KonraktHas  pabora B
MPOMEKYTOUHOU aTTeCTAIIMU

MIEPHUOJT

0,5

Hroro

6/4

149

180

6. JlabopaTopHblie 3aHATHS

JlabopaTopHbI€ 3aHATHS HE TTPETYCMOTPEHBI
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/. IlpakTu4yeckue 3aHATUSA
ouHasa popma odyuenun

Bru. B
HaumeHnoBanue pasnena, TeMbl ConeprkaHue J1abopaTOPHBIX O0beM dopme
TACITATUTIHBI 3AHATHH (wac.) | mpakTHYECKOMH
OJTOTOBKH
Tema 1. Brenmenme. IIpenmer, | O6mmue cBeaecnus o 1O
neJd W 3aJa4d y4eOHOU 2
JUCLUIIMHBI
Tema 2. OOmwme Hopmbl U | Hopmbl u mpaBuia ohopmiieHUS
paBuiIa oopmiieHus | TOKYMEHTOB. XapaKTepHCTHKA
JIOKYMEHTOB. OO0mas | cTUis CITy’)kKeOHON TOKyMEHTAITu! 2 2
XapaKTepUCTUKA CTHJISL
CIIy>)keOHOM JOKyMEHTallud Ha
NPEINPUTHSIX CEpBUCA
Tema 3. Opraam3arnionHo- | Bumel u ohopmireHne
pacropsiAuTeNbHas OpTaHU3aIMOHHO-
JOKYMEHTAIIHSI. Buast U | pacrlopsAuTeIbHON JOKYMEHTAIIUH
oopmIleHHEe  OpTaHWU3aIMOHHO- 2 1
pacropsIAUTENbHON
JOKYMEHTAIMK Ha TPEeNNpPUITHIX
cepBuca
Tema 4. Jokymentauusa 1o | O Ha npeanpuaTUsax cepBHca:
TPYAOBBIM  OTHOWICHHWSM  Ha | TPYAOBBIC OTHOLICHUS 2 1
MPEINpUITUIX CEpBUCA
Tema 5. bByxranrepckas u | 1O Ha npeanpuaTusax cepBuca:
(hmHAHCOBO-pacUeTHAs Oyxranrepckas M pUHAHCOBO-
JOKyMeHTanus. JIOKyMEHTBl MO0 | pacyeTHasi JOKyMEHTaIHs, 2 1
CHaOXKEHUI0O W CcOBITYy  Ha | JOKYMEHTHI 10 CHAOKEHHIO U
NPEONPUTHSIX CEpBUCA cObITY
Tema 6. Opranmzanus | JO Ha npeanpusTHax cepBuca:
JOKYMEHT0000poTA. perucTpanys JOKyMEHTOB H
Opranun3zanus perucrpaury | KOHTPOJIb UCIOIHEHUS JOKYMEHTOB 2 1
JOKYMEHTOB U KOHTPOJIb
WCTIOJIHEHUST  JIOKYMEHTOB  Ha
MPEINPUITUSIX CEpBUCA
Tema 7. Opranmzanus | JO Ha npeanpusITHax cepBuca:
OIIEPaTUBHOTO XpaHEHUs! | ONEepPaTUBHOE XPaHEHHE
nokyMeHToB. [lopsiiok mepenauu | JOKYMEHTOB, TIOPSIIOK Mepeaadn 2 1
JOKYMEHTOB B apxXWB WIH Ha | JOKYMEHTOB B apXMB WJIH Ha
YHUUTOXKEHUE Ha NPEANPUATHAX | YHHUTOXKEHHUE
cepBuca
Tema 8.  Kowmmbrorepuszamnus | Mcnons3osanue 110 gt 10 Ha
JOKYMEHTAllMOHHOTO MPEONpUTHSIX CepBUCA 2 1
oOecriedeHus]  ympaBlieHHs  Ha
MPENPUSITUSIX CEPBUCA
Hroro 16 8
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3a0unas popma odyuenus

Bru.B

Ne HanmenoBanwme pasena, TEMBI Coneprxkanne 1a00paTOpHBIX O6BeM dhopme
/1 JTACITATIINHEBI 3AHATHI (wac.) | mpakTHYECKOMH
MOJITOTOBKHU

Tema 1. Beenmenue. Ilpemmer, | O6mue cenenus o 1O
1 menn W 33Jadud y4eOHOWM 1
JIUCITUTLTAHBI

Tema 2. OOmme HopMmbl U | Hopmbl u mpaBuia odopmiieHus
IpaBuiIa oopmieHus | JOKyMEHTOB. XapaKTEpUCTHKA
2 JTOKYMEHTOB. OO0mas | cTais Ciry>)keOHON JOKYMEHTAIlN! 1
XapaKTepUCTHKA CTHIIS
CITy’KeOHOM JOKYMEHTaluu

Tema 5. byxranrepckas wu | [O: Oyxrantepckas u GHUHAHCOBO-
(buHaHCOBO-pacyeTHAs pacueTHas TOKYMEHTAIHS, 1 1
JoKyMeHTanus. JJOKyMEHTHI 1O | TOKYMEHTHI [0 CHA0KEHUIO U
CHAOKEHUIO U COBITY COBITY

Tema 6. Opranuzanus | 1O: peructpauusi JOKyMEHTOB U
JOKyMEHT0000pOTa. KOHTPOJIb UCTIOTHEHHUS

4 Opranuszanus pEerUcTpaluy | JOKyMEHTOB 1 1
JOKYMEHTOB U KOHTPOIIb
WCIIOJIHEHHSI JOKYMEHTOB

Tema 7. Opranmzanus | [1O: onepatuBHOE XpaHEeHHE

OIICPaTUBHOTO XpaHCHHA | JOKYMCHTOB, IIOPAAOK I€peaadn
5 JIOKYMEHTOB. [Topsinok | MOKyMEHTOB B apXWB WIJIH Ha 1 1
nepeaayn JOKyMCHTOB B apXHWB | YHHUYTOXCHUC
HJIM Ha YHUYTOKCHHUC

Tema 8. Kommnbrorepuzauus | Mcnons3zoBanue 110 g JO
6 JIOKYMEHTAI[HOHHOTO 1 1
o0ecriedeHus! ypaBJIeHHsI

HToro 6 4

8. TemaTHKa KypCOBBIX padoT (IPOEKTOB)
KypcoBsie paboThI HE MPETyCMOTPEHBI
9. CamocrosiTeJbHAs padoTa CTyJAeHTa

CamocrosiTennbHasi paboTa CTyACHTa TPU  MU3YYCHUH  JIUCHUTLIAHBI
«/loxymeHTanmoHHoe 00ECTICUCHNE B CEpBHCE)» HaIlpaBjIcHa Ha:

—OCBOCHHE PEKOMCHJOBAHHOW TperojaBaTeIeM W  METOINYCCKUMH
YKa3aHUSIMU TI0 JAHHOW JUCIUIUIMHE OCHOBHOW M JIONOJHUTEIBLHOM yueOHOMU
JUTEPATYPHL;

—U3y4eHHE 00pa3oBaTENbHBIX PECYpPCOB  (JIIEKTPOHHBIE  YYEOHUKH,
AJIEKTPOHHBIE OMOTMOTEKH, JIEKTPOHHBIE BUICOKYPCHI U Jp. );

—paboTy ¢ KOMITBIOTEPHBIMU 00YJAIONTUMHU TTPOTPAMMaMHU;

— BBITIOJTHEHNE JOMAIITHUX 33JJaHUi TI0 MPAKTHYECKUM 3aHSITHSIM,

—CaMOCTOATENbHBIN  ToncK uHMopMmaruu B VIHTepHeTe W JIpyrux
HMCTOYHUKAX;

—TIOJITOTOBKY K DK3aMEHY.
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Tema 1. BBenenue. Ilpeamer, nejau u 3aga4u y4eOHOH IMCHMILIMHBI

N3ydyeHne peKOMEHAYeMOl nuTepaTypsl M HMCTOYHHMKOB, IOJArOTOBKA
ONOPHOTO KOHCIEKTa Ha TeMmy: «l'ocynapcTBeHHast cucTeMa JOKYMEHTAllMOHHOTO
o0ecrnieuyeHus ynpaBICHUS.

B mponecce ycBoeHus: TeMbl HEOOXOUMO YSCHUTBH CIEAYIOLINE OCHOBHBIE
noHstus: Mcroku nenonpounsBojacTBa. CTaHOBIIEHUE AEIONPOU3BOACTBA B Poccun.
HopMmaTtuBHo-1ipaBoBoe obOecreueHue Aenonpon3BoaAcTBa. OCHOBHBIE IOHSATHUS:
JIOKYMEHT, JOKYMEHTOBEJECHHE, JOKYMEHTALIMOHHOE OOECHEYECHHE YIPABICHUS
(40). HopmaruBro-nipaBoBas 6a3a JIO. Haznauenue ['ocymapCTBEeHHOUN CHCTEMBI
nokyMeHTanmoHHoro oo6ecneuenus ynpasieHus (I'CJOVY); tunoBas uHCTpyKIuUs
10 JIEJIONPOU3BOJICTBY B (peiepaibHbIX OpraHax MCIOJHUTEIbHOW BiacTH. Poib
uH(GOpPMaIlMU B COLUATBHO-9KOHOMUYECKUX MPOIIECCaX.

Oyenounvie cpedcmea: BOIPOCHI IS OIIPOCa, TECTUPOBAHHBIN KOHTPOJIb.

Tema 2. O0mme HOpMBI U paBuJIa opopMiIeHUss T0KyMeHTOB. Q0mas
XapaKTEepPUCTHKA CTHJISA CJIY’Ke0HOM JOKYMEHTAlluH

N3yuyeHne peKOMEHIyeMOW JMUTEPATypbl M HCTOYHHMKOB, IOATOTOBKA
OMOPHOTO KOHCIEKTa C ONpeJeIeHUEM YHU(UKALUU U CTaHAapTU3ALUU JEI0BOM
nokymeHTauuu. CioBapb-MUHUMYM TEPMUHOB U OIIPEIECICHUIA.

B mponecce ycBoeHus: TeMbl HEOOXOUMO YSCHUTBH CIEAYIOLIME OCHOBHbIE
noHATUS: OCOOEHHOCTH SA3bIKA CIIYKEOHBIX TOKYMEHTOB. KOMIO3UIIMS TOKYMEHTA.
CrpyktypHble omuOku. HeymectHoe W HeonmpaBAaHHOE  yHOTpeOIEHHE
WHOCTPAHHBIX CJIOB.

N3yyas TeMy, BaXXKHO MPUOOPECTH YMEHHS HCIIOJIb30BAaHUA OOUIMX HOPM H
npaBui 0pOpMIIEHUS JOKYMEHTOB (pa3Mepsl OyMaru, moJjeil, Hymepanusi CTpaHuIl
U T.J1.) IPUMEHSIEMBIX B J€IONPOU3BOCTBE.

OyeHnounbie cpedcmaa: BOIPOCHI sl ONIPOCca, TECTUPOBAHHBIN KOHTPOJIb.

Tema 3. OprannzanMoHHO-pacoOpsiAUTeIbHAA JOKyMeHTanus. Buabl u
odopMileHHE OPTraHNU3ALMOHHO-PACTIOPSAAUTEIbHON JOKYMEHTALNHU

N3ydyeHne pekoMeHAyeMOoil mauTepaTypbl M HCTOYHHKOB, IOJArOTOBKA
OTOPHOTO KOHCIIEKTa Ha TeMy: «bJIaHK JOKYMEHTa» ¢ ONpelelIeHHUEM OCHOBHBIX
TUIIOB, COCTaBa U MpaBui opopmiieHuid. B mpouecce ycBoeHUs: TeMbl HEOOXOIUMO
YSICHUTh  CIEAYIOLIME  OCHOBHBICE  MOHATHS:  Knaccudukamuss — Aem0BOU
nokyMmeHnTanuu. [IpaBuna oopmiieHns: peKBU3UTOB OJaHKa W WX PACMOJIOKEHUS
Ha cTaHmapTHoM (opmare Oymaru, pazmepsl nosneil. opmynsip-odpaser rpynmsl
JOKYMEHTOB, MpUHAIJIeKAIMX K OJHOM cucteme. [IpoexkTtupoBaHue OIaHKOB
IOoKyMeHTOB opranm3amuu. CoctaB, odopmiieHHe, HW3TOTOBJICHHE, XPAHCHHE
ONaHKOB OpraHW3aluu. bIaHK JOKyMEHTa: MOHATHE, Ha3HAUYCHWE, BUbI OJAHKOB
(oOmmit OmaHk, OJaHK THChMa, OJAHK KOHKPETHOTO BHAA JOKyMEHTa (Kpome
nucbMa). CoctaB, oopMIleHHE PEKBU3UTOB OJIaHKA.

Nzyuast Temy, BaXXHO MPUOOPECTH YMEHUS UCIIOJIb30BaTh OCHOBHBIE HABBIKU
no ompezaeneHusM: OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAIUTENbHBIE JOKYMEHTBI: MOHATHE,
Ha3HA4YeHHe, OCHOBHbIE BHUJbl  (OpraHU3alIOHHBIE,  PaCHOPSAUTEIbHBIE,
cnpaBouHbie). OpraHu3aliOHHbIE TOKYMEHTHI: yCTaB, MOJOXEHHE, CTPYKTypa U
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mTaTHAs  YUCJIEHHOCTb, IITAaTHOE paclucaHue, MNpaBuia, JOJKHOCTHAs
WHCTPYKIUSI, MX Ha3HAuY€HUEe, XapaKTepUCTUKa U COCTaB, TPEeOOBAHMUS K
opopMJICHUIO, TOPSAOK  yTBEpKIeHUs. PacmopsautenbHble  TOKYMEHTHI:
MOCTAHOBJICHUE, MpHUKa3 (110 OCHOBHOM AESITENBHOCTH M IO JIMYHOMY COCTaBY),
pacnopspKeHHe, COBMECTHBIM PacHopSIMTEIbHBIN JOKYMEHT, HX Ha3HA4YCHHUE,
XapakTepucTUKa M cocTaB, TpeOoBaHus K odopmieHuto. CrnpaBo4yHO-
UH(OpPMAIIMOHHBIE JIOKYMEHTBI: CIy>KeOHble THCbMa, CIPABKH, JOKJIAJHbBIE
3aIMCKH, TPOTOKOJIBI, aKThI, 3asBJICHUS, UX XapaKTEPUCTUKA U COCTaB, TPEOOBAHUS
K oopmiternro. Tumbl JOKYMEHTOB: TOJJTMHHUK, KOIHSI, TyOJUKAT, BBIMUCKA, MX
HazHaueHue. [lopsamokx opopmieHNS U BbIIaUYM KOTUI U TyOIHKATOB TOKYMEHTOB,
BBITIUCOK U3 HUX.
Oyenounvle cpedcmea: BOIPOCH AJIA OPOCa, TECTUPOBAHHBIA KOHTPOJIb.

Tema 4. /lokyMeHTAIUA 110 TPYAOBBIM OTHOIIEHUSIM

N3yyeHne pexkoMEHAYEeMOM JUTEpaTypbl M HCTOYHHMKOB, IIOJATOTOBKA
OTIOPHOTO KOHCIIEKTa Ha TeMy: «ABTobOuorpadus: OdopmiieHne TOKYMEHTOB IO
poecCUOHANBHOM NESITEIIbHOCTH Y.

B mporiecce ycBoeHHsI TeMbl HEOOXOIUMO YSICHUTH CIIEIYIONINE OCHOBHBIC
noHsatusi: OdopmiieHHEe JOKYMEHTOB, MPEAbIBISEMBIX MPHU MpUEMe Ha padoTy.
[Ipyrka3pl ¥ pacnopsDKEHUs II0 JMYHOMY COCTaBy. XapaKTEpUCTHKA, AaHKETa,
aBToouorpadus. [IpaBuiia BegeHUs: TUYHOTO Jiea, TPYAOBBIX KHUKEK

Oyenounvle cpedcmea: BOIPOCH AJIA ONPOCaA, TECTUPOBAHHBIA KOHTPOJIb.

Tema 5. byxraiarepckas M (PUHAHCOBO-pACYeTHAsl JAOKYMEHTALMS.
JIOKYMEHTBI 110 CHA0KEHHUIO U COBITY

N3yyeHne peKOMEHIyeMOW JUTepaTypbl M HCTOYHHMKOB, MOATOTOBKA
OIIOPHOT'0 KOHCIEKTA Ha TeMY: «/]0roBOpHO-IIpaBOBast JOKyMEHTALU».

B nponecce ycBoeHusi TeMbl HEOOXOUMO YSCHUTDH CIEAYIOLIUE OCHOBHbBIE
noustus: [loroBopHo-mipaBoBasi JoKyMmeHTauus. J[oroBop (KOHTpPakT): MOHATHE,
tumnoBas ¢opma. OO01Ias XxapakTepuCTHKa JOKYMEHTOB MO (DMHAHCOBO-PACYETHBHIM
onepanusm. Kinaccugukanus yueTHbIX JOKyMeHTOB. OCHOBHBIE BU/IbI JOKYMEHTOB
no (uHAHCOBO-pacueTHbIM omepanusMm. [loHsTHE © CTpyKTypa J0roBOpa
[Ipunoxenuss k  goroBopaM. IIpoTOKOJBI  pa3HOrnacuii K  JIOTOBOPaM.
Kommepueckue aktol. JloBepeHHOcTH. OOpa3ubl JOBEpeHHOCTEN. JJOKYMEHTHI 1O
BHEIIIHEAKOHOMUYECKON niearenbHOCTH. Kommepueckne mnucbMa, KOHTPAKTHI.
[IpaBuna odopmieHHs NPETEH3UOHHBIX MuceM. TpeboBaHUA K O(OPMIICHHIO
VCKOBBIX 3asIBJICHUM.

N3yyass TeMy, BaXXHO MPUOOPECTH YMEHHUsSI O(DOPMIICHHUS MPETEH3UOHHBIX
MMCEM, UCKOBBIX 3asIBJICHUM.

Oyenounvle cpedcmea: BOIPOCH I ONPOCa, TECTUPOBAHHBIA KOHTPOJIb.

Tema 6. Opranuzanusi 10KyMeHT0000poTa. Opranu3anus perucTpanun
AOKYMEHTOB M KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB

N3yueHne pexkoMEeHAYEeMOM JUTEpaTypbl M HMCTOYHUKOB, ITOArOTOBKA
OTIOPHOTO KOHCIEKTa Ha Temy: «J{oKyMeHTOOOOpOT: MOHsATHE, O0IINe MPUHITUTIBI
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OpraHu3aluy JTOKyMEHTOO00pOTa, €r0 CTPYKTYpa, HEOOXOIMMOCTh ydeTa o0bemMa
JIOKyMEHTOO00pOTa.» € ONpEelIeIEHUEM OCHOBHBIX HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB,
pErIaMeHTUPYIONIUX OPTaHU3aIUI0 JOKYMEHTO000pOTa.

B mpoiiecce ycBoeHHsI TeMbl HEOOXOIUMO YSICHUTH CIIEIYIONINE OCHOBHBIC
noustusi: Cnyx6a JIO B opraHuzanusx: Lend, 3a7adyd, Ha3HauyeHue, (yHKIIUH,
TUIIOBBIE CTPYKTYPBbI, TOJHDKHOCTHOM cocTaB. PernamenTanus padotst CJ1O.

HopmatuBHbie JIOKYMEHTBHI, perjiaMeHTUPYIOIIHe OpraHu3aIMI0
JTIOKyMEHTO000pOTA.

N3ydast TeMy, BaXHO IpHOOpecTH yMeHHUs mo: Perucrpaiuu JOKYMEHTOB:
MOHSTHE, LENH, 33[]a4, MECTa PETUCTPALIUU PANUYHBIX KaTETOPHU TOKYMEHTOB.
Cucremam 151 dbopmam perucrpanuu (>xypHaJyIbHAS, KapTOYHasl,
aBTOMATHU3MPOBaHHAs), UX JOCTOMHCTBA M HejocTaTku; [lokazaresnsiM, BBOJIUMBIM
B peructpannoHHbie GopMbl; OCOOCHHOCTSIM PETHCTPAIINH BXOASIINX, UCXOSIINX
U BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB; (CoOCTaBy BBINOJHAEMBIX pabOT TMpHU OTIPaBKe
UCXOJSAIINX JOKYMEHTOB: NIPOBEpPKa MpPaBMWJIBHOCTH O(OPMIICHUS, HaIU4YUSI
OPUJIOKEHUH, aJpecara, COPTUPOBKAa IO ajapecaTaM M BHJAM OTIIPAaBJICHUH,
COCTaBJICHHE OMMCU PACCHUIKM; TpaJuIMOHHBIM CIIOcOOaM OTIPAaBKH JOKYMEHTOB
(mouroit); OTnpaBke JOKYMEHTOB € MOMOIIBIO TenedoHa, 1. moutskl; KoHTposto
UCIIOJTHEHUSI IOKYMEHTOB: MTOHATHE, Ha3HaueHue, BUbL; [IpuHIMIIaM opraHu3anuu
KOHTpousist; CpokaM HCHOJHEHHUsS: TUIOBOW, WHIUBUAYalbHBINM; TexHOJIOTHSAM
BEJICHUSI KOHTPOJS; AHAIM3y WCHOJHEHHS JOKYMEHTOB B YUPEKICHUH;
B3anMocCBsI3M  perucTpandy  JOKYMEHTOB M HH(OPMAaIMOHHO-CIIPABOYHON
pabotsl; Opranuzanuu  pabOThl € TMOMOIIBIO  CIPABOYHBIX  KapTOUEK;
JIOMKHOCTHBIM JIUIAM, OCYIIECTBIISIFOIINE PETHUCTPAINIO U KOHTPOJIb UCIIOTHEHUS,
uX (YHKIUU U IIpaBa

OyeHnounvie cpedcmaa: BOMPOCHI sl OMPOCa, TECTUPOBAHHBIN KOHTPOJIb.

Tema 7. Oprannzanusi onepaTUuBHOrO XpaHeHus 10KymMeHTOB. Ilopsaaok
nepeaavyu J0KYMEHTOB B ApXHMB WJIM HA YHHYTOKeHHE

N3ydyeHnne peKoMEHIyeMOM JIUTepaTypbl M HCTOYHUKOB, IIOATOTOBKA
OMOPHOTO KOHCHEKTa Ha TeMy: «JTambl NpoBeAeHUs dKcnepTusbl. OdopmiieHue
pe3yNbTaToB 3KCHEPTU3bl. CPOKH XpAaHEHUS JOKYMEHTOB. ).

B nponecce ycBoeHus: TeMbl HEOOXOUMO YSCHUTDH CIIEAYIOLIHME OCHOBHbIE
noHATHs: OCHOBHBIE ATAIlbI ITEpENaYl JOKYMEHTOB B APXWB WJIKM HA YHHUUTOXKEHHUE:

MOATOTOBUTENbHBIA (00OOCHOBaHME BBIOOpA CIOCO0A COXpPAHEHUS WIH
YHUUTOXEHUS MyTEM MPOBEIEHUS SKCIEPTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB), OCHOBHOM
(moaroroBKa Jien s MepeJady B apXHB), 3aBEPIIAONIMK (1Iepefada B apXuB WU
YHUUTOXKEHHUE). DKCIEepTU3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB: TMOHATHE, Ha3HAuYCHUE.
[IpUHIMIIBI 1 KPUTEPUU OIPEIACIICHUS HAyYHOW, UCTOPUYECKOU U IMPAKTUYECKOU
HEHHOCTU JOKYMEHTOB. DKCIEpTHbIe KOMHUCCUHU, WX (GYyHKIUM, npaBa. [lepeunu
JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CpPOKOB XpaHEHMs, UX BHUJbl, HA3HAYECHHUE, CXEMBbI
noctpoeHus. [lopsanok nepenauu aen B apXuB WIM YHUYTOKEHHUS JTOKYMEHTOB.
TpeboBanust Kk 0OPOPMIIEHHIO JI€TT TOCTOSTHHOTO, BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUS U
no JuyHoMy coctaBy. [IpaBuna oopmiienus u coctaBnenus onucu aein. [lopsimok
nepefradyn Jen B apxuB. ApXMB: TOHATHE, Ha3HaueHWEe. Buasl apXuBOB:
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rOCYyJ1apCTBEHHBIE, BEJIOMCTBEHHBIE, 00BeTMHEHHBIC BEJIOMCTBEHHBIE,
OOBbEMHEHHBIE MEXXBEJIOMCTBEHHBIEC M0 JIMYHOMY COCTaBYy. ApXHUBHBbIE (DOH[IBI:
JIOKyMEHTAJIbHBIN, TOCYAapCTBEHHBIN.
N3yuas TeMy, BaXKHO TPUOOPECTH YMEHHMS 110 Iiepeayde el B apXuB.
Oyenounvle cpedcmaa: BOIPOCHI I ONPOCa, TECTUPOBAHHBIA KOHTPOJIb.

Tema 8. Komnblorepuzauusi J0KYMEHTAIIMOHHOIO o0ecredeHus
ylpaBJieHUs

W3ydyenne pekoMeHAyeMOW muTeparypbl MU HCTOYHHKOB, TOJArOTOBKA
OMOPHOrO  KOHCcIeKkTa Ha Temy: «CocTaBHbIE 4YacTH  KOMIIBIOTEPHOIO
JIEJIONPOU3BOACTBA:  aBTOMATU3UPOBAHHBIA  cOOp, 00paboTKa, XpaHEHUe
JIOKYMEHTAIUH, PEICTaBICHUE pa3HOO0pa3HO HH(OPMALIUH. ».

B mpornecce ycBoeHusi TeMbl HEOOXOIMMO YSICHHUTDH CIIEAYIOIIME OCHOBHBIC
noHsaTusi: KoMmmbroTepuszanusi JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCleueHusl yrpaBlieHUs Ha
OpeanpUsITUH, 3HAUEHUE, IEPCIIEKTUBBI pa3BUTHsA. Vcronb30BaHNE EPCOHATBHBIX
KOMIIBIOTEPOB B OpraHuszaiuu paboTel ¢ JoKyMmMeHTamMHu. COCTaBHbIE YaCTH
KOMIIBIOTEPHOT'O JIEJIONPOM3BOJICTBA: AaBTOMATU3UPOBAaHHBI cOoOp, 00paboTKa,
XpaHEHUE JIOKyMEHTalluW, T[peACTaBIE€HUE pa3HooOpa3HOW  uH(pOpMaLuu.
OJeKTpoHHasl MOoYTa: MOHATUE, Ha3HAUY€HUE. THUIBI CUCTEM 3JEKTPOHHOW IOYTHI
(rmoGanpHBIE, KOPIOPATUBHBIE), UX KpaTKas XapakTepuctuka. MHbopMaimoHHo-
CrpaBOYHas paboTa B YCIOBUAX MPUMEHEHUS! KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOIOTHIA.

Wzydast TeMy, BaKHO MPUOOPECTH yYMEHHS IO XPAaHEHHIO TOKYMEHTOB B
AJIEKTPOHHOM TTOYTE.

Oyenounvle cpedcmea: BOIPOCH AJIA ONPOCaA, TECTUPOBAHHBIA KOHTPOJIb.

10. TIlepeyeHb HOPMATHBHBLIX NPABOBbIX AaKTOB, OCHOBHOH M
JAOMOJHUTENbHOH Y4YeOHOH JIMTEpaTypbl, HEOOXOAMMBIX IS OCBOCHUS
AUCUHMIIHHbBI

a) HOpMaTUBHBIE TIPABOBBIC AKTHI:

1. I'paxnanckuit kogekc PO (vacth nepsas): @3 ot 30.11.1994 NoS1-D3 (c
MOCJICAYIONIUMU  M3MEHEHUsIMU U jgomnonHeHusimu) — Koucynbrant [liroc
[DnexTpoH, pecypc].

2. I'paxxnanckuii kogeke PO (wacte BTOpas): denep. 3akoH oT 26.01.1996 Neo
14-®3 (¢ mocneayomuMI U3MEHEHUSIMU U AonoidHeHusiMu) — Koncynbrant [1moc
[DnexTpoH, pecypc].

3. 3akoH P® ot 07.02.1992 N 2300-1 (pen. ot 08.12.2020) "O 3amure mnpas
notpedurenei”" — Koncynwsrant [Lmtoc [DnekTpoH, pecypc].

4, Karanor 'OCTos— Koncynwrant I[Lntoc [ DnekTpoH, pecypc].

0) OCHOBHAs JIUTEpaTypa:

1. MeTtponorusi, cranmapTu3anus U cepTUUKAIUS B CEPBUCE U TYypU3ME :
yaeOHoe mocobue / baymrapren JI.B. — Mocksa : KuoPyc, 2019. — 170 c. —
ISBN 978-5-406-06986-8. — URL.: https://book.ru/book/931170 — Tekct

AIEKTPOHHBIN.
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2. Dbu3Hec-KOMMYHHMKallMM B CEPBUCE: JOKYMEHTAI[MOHHBIE, pEYEBbIE,
MMUJIKEBBIE U pEKJIaMHbIE TEXHOJOTHUH : yueOHoe nmocobue / O.4. INoiixman, JI.M.
I'onuaposa, M.O. KonuisikoBa, T.M. Haneuna ; nox pen. O.5. T'olixmana, JI.M.
['onuapoBoii. — MockBa : MH®PA-M, 2020. — 229 c¢. — (Beicmee
obpaszoBanue: bakanaspuar). — DOI 10.12737/24602. - ISBN 978-5-16-012633-
3. - Texkcr : anexrponnsiid. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1087046 —
Pexxum nocrtyma: no nmogucke.

3. JIoKyMeHTaIlMOHHOE O00eCTieueHre YIPaBICHUS B COLUATBHO-KYJIBTYPHOM
cepBuce U Typusme: Yueonoe mocodue / ['ymuna U. A., 3aiiniea H. A. - Mocksa :
Anspa-M, HUIL UTHDPA-M, 2015. - 240 c. ISBN 978-5-98281-152-3. - Tekcr :
anekrpornbi. - URL: https://znanium.com/catalog/product/489737 — Pexum
JOCTYIA: MO MOJIHUCKE.

B) JIONIOJIHUTEIIbHAS TUTEPATYpa:

1. JlokyMeHTallMOHHOE OOecIieYeHue YIpaBieHUus (JeIONPOU3BOJICTBO) :
yaebHoe nocodue / T.A. beikoBa, T.B. Ky3nenoga, JI.B. Cankuna ; moj oo1. pe.
T.B. Ky3nenooii. — 2-e u3zf., nepepabd. u gon. — Mocksa : UHOPA-M, 2020.—
304 c. + Jlon. Marepuansl [DIeKTpoHHBIN pecypc]. — (Briciiee obpazoBaHue:
bakanaspuart). - ISBN 978-5-16-004805-5. - Tekct : snexrtponnsid. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1078152 . — Pexwum g0CTyIa: MO MOIMKUCKE.

2. JIOKyMeHTaIIMOHHOE 0OCCIICUCHIE YIPABIICHUS B OpraHU3allud : YIeOHOe
noco6ue / Coxomnoa O.H., Akumoukuna T.A. — Mocksa : KanoPyc, 2020. — 192
c. — ISBN 978-5-406-07579-1. — URL.: https://book.ru/book/932896 — Tekcr :
AIEKTPOHHBIN.

3. Kypc nenomnpon3BoacTBa: JOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIICUeHUE YIIPaBICHNUS
yaeoHoe ocooue / M.B. Kupcanosa, FO.M. AkceHoB. — 6-¢ u3I., UCTIp. U JOI. —
Mocksa : UTHOPA-M, 2020. — 257 c¢. + Jlon. matepuaibl [ DNEKTPOHHBIN pecypc].
— (Bricmiee obpasoBanme: bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-006789-6. - Tekcer :
anextponHbiii. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1088888 — Pexum
JOCTYTIA: IO TIOJIITUCKE.

11. Tlepeyenb pecypcoB HH(POPMALMOHHO-TEJTEKOMMYHHKANMOHHOMI
cetu «HTEpHEeT» M MHMPOPMANMOHHBIX TEXHOJIOTHIl, HCHOJb3yeMbIX NpPH
OCYLIECTBJIECHMH 00pa30BaTejbLHOI0 MNpouecca M0 AUCHUIJIMHE, BKJIKYas
nepevYeHb MPOrpaMMHOIO olecredyeHus, NPOPecCHOHAIBHBIX 0a3 JAHHBIX U
UH(POPMALMOHHBIX CIPABOYHBIX CHCTEM

1. Pecypchl uHQOpMaIMOHHO-TENIEKOMMYHHUKAIIMOHHON ceTu «HTepHeT,
BKJItOUasi poecCUOHaIbHbIe 0a3bl JAaHHBIX

1)  http://rospotrebnadzor.ru Ynpasienune DenepaibHOR CIy)ObI 110
HaJ30py B cepe 3amuThl MpaB MOTpeOuTeNeH 1 OJaromnoydus 4eoBeKa.

2. NadhopManimoHHO-CIIPaBOYHBIE CHCTEMBI
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CIIC Koncynprantllntoc. KoMnbroTepHasi cripaBo4Hasi MpaBoOBasi CUCTEMA,
IIMPOKO MCIOJIB3YETCSl YUEHBIMH, CTYJIEHTaMHU U NPENoAaBaTelsiMu (MOANKUCKa Ha
I10)

3. JInueH3uoHHO MpOrpaMMHOE oOecTieueHre
a. Office ProPlus All Lng Lic/SA Pack MVL Partners in Learning
(munensus na maker Office Professional Plus)
. Windows 8
. Koncynprant + Bepcus mpod.- cmpaBodHas rmpaBoBasi cucTeMa
. Cuctema tectupoBanus INDIGO.
. 1C: Tlpennpusitue 8
. Aatunnaruat.BY3

A WDNPEPLT

4. CBOOOIHO pacmpoCTpaHsIeMoe IPOrpaMMHOE 00eCIIeUeHUE

1. Adobe Acrobat — ceo6oHO-pactpocTpansemoe [10

2. Untepuer-6paysepsl  Google Chrome, Firefox — CBOOOJTHO-
pacnpoctpansiemoe 110

Kaxnpiii oOydaromiuiicss B TEUEHHE BCero oOOy4YeHHUs oOOecIleurnBaeTCs
WHIUBUAYAJIbHBIM HEOTPAHMYCHHBIM  JIOCTYIIOM  3JEKTPOHHO-OHMOIMOTCUHON
CUCTEME U DJICKTPOHHOU UH(POPMAITMOHHO-00pa30BaTEILHOM Cpejie.

12. Onucanue MaTepHaJIbLHO-TEXHHMYECKOWH 0a3bl, HEOOXOOAMMOWN 1Jis1
OCyLIeCTBJICHUsS] 00PAa30BaTEIbLHOIO POLEcca M0 JMCHHMILIMHE

OO6pazoBaTenbHbBIM rporecc obecrnieunBaeTcs CIIeLIMaIbHBIMU
NOMEILIEHUSIMU, KOTOpPbIE TNPEACTABIAIOT COOON ayJIuUTOPUU JJsi TPOBEIACHHUS
3aHATHM JIEKIIMOHHOI'O THUIIA, 3aHATHM CEMHHApCKOrO0 THIIA, BBITOJIHECHHUS
KYpPCOBBIX palOT, TPYIIOBBIX W HWHIUBUIYAIbHBIX KOHCYJIbTAIlUH, TEKYIIETO
KOHTPOJII M NPOMEXKYTOYHOM AaTTeCTalluH, IMOMEIICHUS I CaMOCTOSTEIIbHON
pa®oOThl CTYJIEHTOB M TOMEUIEHHUS] Uil XpaHEHUs M MNpOPUIAKTHYECKOrO
oOCTy>KMBaHUS y4eOHOTO 000pYAOBaHHUS.

CneunanbHbie NOMEIICHUS COOTBETCTBYIOT JNENCTBYIOIUM
IIPOTHUBOIIOKAPHBIM MTPaBUIIaM U HOPMaM, YKOMIUIEKTOBaHbI CHEIIUAIN3UPOBAHHON
MeOebIo.

AyauTopuu  JIGKUMOHHOTO  THIA,  OCHAIIEHHbIE  MPOCKIUOHHBIM
000OpyJOBaHMEM W TEXHUYECKUMHU CpeACTBaMU OOydeHHs, 00eCleyuBaIOIIUMHU
npejacTaBiieHne yueOHOU nH(pOopMauu OONbIION ayIMTOPUHU, JEMOHCTPALIMOHHBIM
000py1I0BaHUEM.

[TomemieHust 111 CaMOCTOSITENbHOM pabOThl OOYyYaIOUIUXCS OCHAIICHbI
KOMIBIOTEPHOM TEXHUKOM, oOecneuuBaromend ngoctyn K cetd HHTepHeT W
3JIEKTPOHHON MH(POPMAIIMOHHO-00pa30BaTEIbHON Cpele YHUBEPCUTETA.
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