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Paboyas  mporpamma  ABIf€TCA ~ COCTABHOH  4YacTB0  OCHOBHOM
npodeccrHoHansHOH o0pazoBaTeNbHOH NpOrpaMME! H IIPOXOJUT PelleH3HpPOBaHHE CO
cTopoHEl paboTojateneli B cocTaBe OCHOBHOH MpodeccHOHANEHOH 00pa3oBaTebHOMH
nporpammel. Pabodas mporpaMMa akTyand3HpyeTcs H KOPPEKTHPYETCS €KeroHo.

Aptop: Yyesa L.H. Moayae «Metoasl u cpeacrea opranu3zanin YK nHa
npeanpusitiu»  PaGouas nporpamma aucumninasl: «/lenonpoussoacreoy —
Kopones MO: «Texnonoruuecinii ynusepeurer», 2023

Penensent: 1.9.H., mpodeccop. Becenosckmit M.51.

PaGowas mnporpaMma cocTaBieHAa B COOTBETCTBHH ¢  TpeboBaHHAMH
(DejlepabHOTO  IOCYAApCTBEHHOTO  00pa30BATENBHOTO  CTAHOAPTA  BBICLIETO
obpasopanua (OI'OC BO) mo nanpaenenuio noarotoBku Oakamaspo 27.03.02
YnpasneHue KadecTBOM H YdeDHOro IlaHa, YTBEepHKIEHHOI0 YUEeHBIM COBETOM

YHuBepcurera.
[Tporokon Ne 9 ot 11.04.2023r.
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(nepeyTEepRIEHHA )
Homep u gata nporokona Ne 5ot
sacenanna YMC 11.04.2023




1. IlepevyeHb MJIAHUPYEMBIX Pe3yJbTATOB 00y4eHHUs MO ANCIUIINHE,
COOTHECEHHBIX ¢ IVIAHUPYeMbIMHU pe3yjbTaTamMu ocBoenusi OIIOII BO

Ienbro U3ydeHns TUCIMUIUINHBI SBIISETCS:

e (opMHUpOBaHME Yy CTYJIEHTOB MPEACTABICHUE O CTPYKType U INpaBuiax
oopmiieHus Ciy)keOHBIX JOKYMEHTOB;

e (OpMHUPOBAaHHME HAaBBIKOB pabOTBl € JOKYMEHTaMH H  CIIy>KEOHOM
JNOKYMEHTalUEN;

e (¢opMHUpOBaHME TIOHATHM O CHCTEMax CIy>KeOHOW JOKyMEHTaIuH,
OpraHu3aliy JOKYMEHTHOTO YIIPaBJIEHUS U JACJIONPONU3BOJICTBA;

e (opMHUpOBAaHHME CIOCOOHOCTHM MHCIIOJIb30BaTh HOPMATUBHO  IPAaBOBBIC
JIOKYMEHTBI B CBOEH ACATEIBHOCTH;

e (OpMHUPOBAHHE CHOCOOHOCTH HAaxXOAUTh pEHICHHS B HECTaHIAPTHBIX
CUTyalUsIX.

B nporecce 00ydeHust CTyIeHT MPUOOPETAET U COBEPUICHCTBYET CIIECIYIONTUE
KOMITICTCHIIWH.
IIpodeccuonanbHbIE KOMIIETEHUIMH:

[1K-2 CriocobeH aHanu3upoBaTh UHPOPMAIHUIO, TOIYYEHHYIO Ha Pa3iIMuHbIX
JTanax MPOU3BOJICTBA MPOAYKIHMH, padOT (yCIyr) mo MOKa3zaTessiMm
KauecTBa.

[1K-4 CrnocobeH MpOeKTUpOBaTh U pa3paldaTbiBaTh KOHCTPYKTOPCKYIO
JOKYMEHTAIMI0 Ha CHEUUaIbHYI0 OCHACTKYy JUIsl KOHTPOJA H
VCTIBITAHUU.

OCHOBHBIMH 32/Ia4aMU JTUCITUTITMHBI SBJISFOTCS:

— OBJIQJICHUE TCOPETUUCCKUMHU 3HAHUSIMU JIEJIONTPOU3BOICTBA;

— O3HAKOMJICHHE C OTEYECTBEHHBIM H 3apYyOCS)KHBIM OIBITOM JCIIONPOU3BOICTRA;

— O3HAaKOMJICHHE C OpraHu3ammMeld JOKyMEHTOOOOpOTa, cHcTeMaTh3aluei
JIOKyMEHTOB, HOMEHKJIATYpOH JUTsl OQOPMIICHHS ¥ XpaHEHUS;

— O3HAKOMJICHHE C OpraHu3anueid paboThl C JIOKYMEHTaMHU, COACPKAITUMU
KOH(DHICHIINATILHBIC CBEACHMS;

— MpUOOpEeTEeHNEe CTYICHTAMH MPAKTHYECKUX HABBIKOB IMOJATOTOBKH IOKYMEHTOB.
[Tokxazatenh OCBOCHHSI KOMIIETEHIIUU OTPAKAIOT CIIEIYIONINE UHINKATOPHI:
Tpynossie necTBus:

—IIK-4.2. Bnamerp mnpaBwiamMu pa3pabOTKH TEXHUYECKUX 3aJlaHUi  Ha
MPOCKTUPOBAHUE CTICIIMAIEHON OCHACTKY JIJII KOHTPOJIS U UCITBITAaHHH.
Heo0xoaumbie 3HaAHMA:

—TIK-2.5. 3Hartp aKTyaqbHyI0 HOPMATHBHYIO JIOKYMEHTAIIMIO B OOJacTH
YIPABJICHHS KAYECTBOM TIPH MTPOCKTUPOBAHUH MPOAYKITHH (OKa3aHUHU yCITYT).



—[IK-2.6. 3nath TpeOOBaHUS MOKAPHOW, MPOMBIIUIEHHOM U 3KOJIOTHYECKOMN

0€e30macHOCTH
— I1K-2.7. 3HaTh 25KOHOMUKY, OpPTaHU3aIIMIO TTPOU3BOJICTBA, TPYAA U YIIPABJICHUS.
— [1K-4.3. 3HaTh HOPMAaTHUBHBIE u METOIUYECKUE JIOKYMEHTHI,

periaMeHTHUPYIOIKE BOMPOCH! KaueCTBa MPOTYKIIUH.

— [1K-4.4. 3nats 3akoHOAaTENbCTBO Poccuiickoit deaepaiiuu 1 MEKIyHAPOIHOE
3aKOHOJIATEILCTBO B c(hepe TEXHUUECKOTO PETyIUPOBaHUs, CTAHIAPTU3AIUU U
oOecrieueHus eMHCTBA U3MEPECHUM.

Heo0xoaumblie ymMeHusI:

—IIK-4.1. VYMerp aHanMM3upoOBaTh MNOTPEOHOCTH NPOU3BOJICTBA B HOBBIX
METOJMKaX, METOJIaX U CPEJICTBAX KOHTPOJSI U BO3MOXKHOCTU UX BHEJIPEHUS Ha
MpEAIPUSTUH.

2. Mecro nucuuniannsl (moayas) B crpykrype OIIOII BO

HucuunnuHa «JlenonponsBoACTBO» OTHOCUTCS K 4YacTd, (popmupyemon
y4acTHUKaMU  00pa3oBaTelbHBIX OTHOIIEHUWH OCHOBHOH  Npo¢ecCHOHATBHOU
oOpa3oBaTenpHON MporpaMmbl TOATOTOBKM OakanaBpoB 27.03.02 VYmnpaneHue
KAa4€CTBOM.

HucuunnuHa Oa3upyeTcss Ha 3HAHUSAX, MPUOOPETEHHBIX B  CPEIHHUX
00pa30BaTENbHBIX YUPEXKACHUAX U paHee U3YUYeHHBIX AucuumuHax: «Mcropusy», a
Tak)ke Ha komrnereHuu YK-5.

OCHOBHBIE TMOJIOXKEHUS JUCHMIUIMHBI JIOJDKHBI OBITh HCIOJB30BAaHbI B
JalbHEHIIEeM MPU U3YYEHHH TUCUUIUIMHBI «3aKOHOIATEIbCTBO B cPepe yIpaABICHHUS
KaueCTBOM» M BBINIOJHEHUH BBIITYCKHOUM KBaTU(UKAIMOHHOM pabOoThI OakanaBpa.

3. O0beM AMCUMIJIMHBI M BUABI Y4e0HOii padoThI

OO01as TpyA0EMKOCTh JUCLMILIMHBI I O0YYaroIIUXCsl OYHOW U 3a0YHBIX (POPM

OOy4YeHHS COCTaBIISIET 2 3a4eTHBIC SAMHMUIIBI, /2 Jaca.

Taoauna 1
Buabl 3ausTuii Bcero | Cemectp | Cemectp | Cemectp | CemecTp
4acoB 4
OO0uiasi TPy10€eMKOCTh 72 72
OYHASA ®OPMA OBYYEHUSA
AyIMTOPHBIE 3aHATHS 32 32
Jlexruu (J1) 16 16
[Tpaktrueckue 3anstus (I13) 16 16

JlaGopatopusbie pabotsl (JIP)

IIpakTHueckast mOAroToBKa

CamocrosiTebHasi pa6oTa 40 40

Kypcosbie padoThI (IPOEKTHI)

PacuerHo-rpadguyeckune padbornl

KonTpoabnas pabora K.P. +
Texkymmii KOHTPOJIb 3HAHUM Tecr +
Bujx MTOroBOro KOHTpoOJIs 3auer/

3a4er

IK3aMCH




— Bcero Kypc Kypce Kypc Kypc
4acoB 2
3AOYHASA ®OPMA OBYYEHUSA

AyAUTOpPHBbIE 3aHATHS 8

Jlexmmm (JI) 4

[Tpaktuueckue 3ansatus (I113) 4

Jlaboparopusie paboTs (JIP)

IIpakTHueckas moAroToBKa

CamocTrosiTejibHas padoTa 64

KypcoBbie paboTbi

PacuerHo-rpaduyeckne padboTnl

KonTpoJsbHnas pabora K.P. +

Texkymmii KOHTPOJIb 3HAHUI Tect

Bua uToroBoro KOHTpoJIst 3ayet/ 3ayer

IK3aMCH




4.Conepxxanue TUCHUUILTHHBI

4.1. TeMbl TUCHUILIMHBI U BUAbI 3aHATHIA

Taoauna 2

HauMmeHoBaHHe TeM

Jexkuun,
yac.
0YHO€/320YH
oe

IIpakTHyec
KHe
3aHATHS,
yac
04YHOE€/3204
HOe

Jladoparop-
HbI€ 3aHSATHS,
qac
0YHO0€/3204HO0
e

3ansaTus B
HHTEpPaK-
THBHOI
dopme, uac
O0YHO€/3204H
oe

IIpakTu-
yecKas
MOJAr0TOB-
Ka, 4ac
04YHO€/320Y
HOE

Kon
KOMIIe-
TEeHLUH

Tema 1. Beenenue:
OCHOBHBIC TEPMHUHBI 1
OnpeIeTICHUS.
DYHKIIUU JOKYMEHTA.
Knaccudukanus
ITOKYMEHTOB.

2/1

2/1

1/1

K-2,4

Tema 2.
3aKoHOaTEIbHAS U
HOPMAaTUBHO-
MeTOoANYECKas 0a3a
TIeJI0NTPOU3BO/ICTBA.

2/1

IIK-2,4

Tema 3. Odopmiienue u
COCTaBIICHHUE
YIIPaBJICHYCCKUX
TTOKYMEHTOB.

21-

2/1

21-

IIK-2,4

Tema 4. Ocobennoctu
COCTaBJICHUS U
odopmiteHUS
OpraHU3alOHHO-
PacHoOpSITUTEIBHBIX U
H(pOpMaIMOHHO-
CIIPaBOYHBIX
TTOKYMEHTOB.

4/1

IIK-2,4

Tema 5. Texaomornm
paboThI ¢ BXOJSIIMMH,
NCXOOAIINMU U
BHYTPEHHUMU
I[OKYMGHTaMI/I.

2/-

2/1

2/1

MK-2,4

Tewma 6. Tekymiee
XPAaHCHUC TOKYMCHTOB.

2/1

IIK-2,4

Tema 7. Iloaroroska
1171 K ApXUBHOMY
XPaHEHHUIO.

2/1

IIK-2,4

Hroro:

16/4

16/4

10/2




4.2. Conep:xkaHue TeM TUCHMUILINHBI

Tema 1. BBeaenue: 0CHOBHbIE TEPMUHBI M onpeaeaeHuss. ODyHKUuu
nokymenta. Kinaccnpukanus 10KyMeHTOB

TepMmuHoNOTHA, KCTIONB3yeMasi MpU padoTe C JOKYMEHTAMH.

[IpoucxoxkaeHne U SBOTIOLUS MOHATUS «TOKyMEeHT». [IoHsATHE <«TOKYMEHT» B
roCcyJapCcTBEHHOM cTaHmapTe. MHpopManuoHHas CYIMIHOCTh JOKYMEHTa W €ro
HEIMOCPECTBEHHAS CBSI3b C MAaTEPHUATILHBIM HOCUTEJIEM.

JIokyMeHTBI OpHUITHATBHBIC (CITY>)KEOHBIE), TUIHBIC (TIEPCOHATBHBIC) ¥ TUIHOTO
MPOUCXOXKJICHUS. JIOKYMEHTBl pYKONHUCHBIE U M3TOTOBIICHHBIE C IMOMOUIBIO
TEXHUUYECKUX CPENICTB. « DNEKTPOHHOE» IOKYMEHTHUPOBAHUE.

[ToHATHS «TOKYMEHTUPOBAHUE», «CPEACTBA JOKYMEHTHUPOBAHUS», «CIIOCOOBI
JTOKYMEHTUPOBaHUs». JlokyMeHTHpoBaHHass uWHQoOpManus U €e  CBOICTBa.
Opuanueckass cuna — OCHOBHOE CBOMCTBO JOKyMeHTa. OpUTHHAIBHOCTD,
MOJJIMHHOCTh ¥ KOMUMHOCTh JOKYMEHTOB.

Knaccudukanus 10KkyMeHTOB MO Pa3IudHbIM ITPU3HAKAM.

Tema 2. 3axkoHoaaTeJIbHASI © HOPMATHBHO-MeTOAUYeCcKas 0a3a
AeJIONPOU3BOACTBA.

OcHOBHBIE  3aKOHOAATEIbHBIE UM  HOPMATHBHO-METOJMYECKUE  aAKThI,
NpUMEHsieMble B Jeionpou3BoAcTBe. [loHsTHEe «cuCTeMa»  JOKYMEHTAIIUH.
['ocynapctBenHble, (GYHKIIMOHAIBHBIE, OTPACIEBbIE CHUCTEMbI JOKYMEHTAIIUH.
CucremMa OpraHu3alMOHHO-PACIIOPSAINTENIBHON JTOKYMEHTaluuu. [ ocyaapcTBEHHAs
CUCTEMa JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIeueHUsl YIIpaBJICHHUS.

Kiaccudukanus TOKyMEHTOB MO BHAAM JeSITeNbHOCTH. OOIepOoCCHUCKUi
KJ1acCU(PUKATOp YIPaBICHUECKONU JTOKYMEHTAITUH.

VYuudukanusa v crangaptuzanus JOKYMEHTOB. YHU(HKAIMA KaK CPEACTBO
COBEPIIECHCTBOBAHUSI JIOKYMEHTOB. [IprMeHeHne cTaHAapTOB B JIEIONPOU3BOJICTBE.
["ocynapcTBeHHBIE CTAaHAAPTHI HA YHUDHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.

Tema 3. OdopmiieHHe U COCTABJIEHHE YIIPABJIEHYECKUX IOKYMEHTOB

TpeboBanus npeabsBiasieMbie K 01ankam JoKyMeHTOB (biiaHk JOKyMeHTa, ero
3Ha4YCHUE U MCMOJIb30BaHKe. Buibl O1aHKOB: OOIINIA, 1J11 MUChMA, JIJIi KOHKPETHOTO
BUJIa JOKYMEHTa, JOKHOCTHOM OnaHk. CocTaB pEKBU3UTOB M TIpaBWIa MX
opopmiieHus: Ha OnaHkax. Mcmonbp3zoBanue repOa, smMOeMbl B OJIaHKE JTOKYMEHTA.
TpeOoBaHUsI K XpPaHEHUIO U UCIIOIb30BAHUIO TepOOBBIX OJIAHKOB. )

CrpykTypa JOKyMEHTA. OcHOBHBIE U JONOJHUTEJIbHBIE PEKBUZHUTHI
TOKyMeHTa. MaxkcuMansHblii  Hab0p pekBu3UTOB. (CmocoObl  PacHOIOKEHUS
pexkBu3UTOB. Habop OCHOBHBIX pEKBHU3UTOB Ha OJaHKaX TOCYJIapCTBEHHBIX U
KOMMEpUYECKUX npeanpustuii. Hymepauus auctos.



Tema 4. Oco0eHHOCTH cOcTaBJIeHUs U 0(DOPMJICHHUS OPTraHU3ALUOHHO-
pacnopsiiuTeJbHbIX H HHPOPMALMOHHO - CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB

OpranuzanmoHHble TOKYMEHThI U UX BHIbl. O0mnacte npumenenus. Cocrtas
PEKBU3UTOB, TOPSIOK MOJITOTOBKH, COTJIACOBAHUSA, TOJIMUCAHUS U YTBEPKICHUS.
[IpaBuna BCTyMIIEHUS B CHITY U CPOKH JICHCTBUS

PacniopsiautenbHbie  JTOKyMeHTBI U ux  Buubl.  Kiaccudukanus
pacCHOpSAUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C TMOJHOMOYHMSIMU OPTaHOB
yOpaBlI€HUST W KOMIIETEHIMEH JOJDKHOCTHBIX JUIl. Pa3nmuuusi B TOATOTOBKE,
oOpMJIICHUM H CPOKaxX HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH H3JIOKCHHUS U
cTpyktypa Tekcta. Cramuu TOArOTOBKH. TpeOoBaHWs K TEKCTy TpHUKa3a.
CoriacoBaHue 1 MOPSIOK 03HAKOMIICHHSI C HUM.

NudopmarimoHHO-CIIpaBOYHBIC TOKYMEHTHI M UX BUJIbI. 3HAYEHUE STOM TPYIIIBI
JIOKYMEHTOB ISl PELICHUs OMNEpaTHBHBIX BOMPOCOB M OOMeHa HHdOpMaIuei.
Oco0eHHOCTH  TMOATOTOBKM W odopmiieHUs  HHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX
JIOKyMEHTOB.  3asiBlieHHs,  MH(GOpMAIMOHHbIE  CIpaBku.  JloKiIagHble |
oO0BsicHUTENBHBIC 3anucku. OcoOeHHOoCTH oopmieHus akToB. Ciry:keOHbIE TUChMA U
oOnacte ux mnpuMmeHeHusa. CTpyKTypa TEKCTa CIyXeOHOro TMHCbMa, BHUIOBOE
MHOTO0OOpa3ue JeJI0BOM Tepenucku. VHuIumaTuBHBIE U OTBETHBIE MHCHMA.
Hcnonb30BaHuE 3IEKTPOHHOMN MOYTHI.

Tema 5. TexHosoruu padoTbl ¢ BXOAAIMMH, UCXOAAIIMMH U
BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH

Cnyx0bl  1enonpou3BojcTBa. JIOKyMEHTOOOOPOT M XapaKTEPUCTHKA €ro
napameTpoB.

Perucrpanus JOKyMeHTOB. 3HaU€HHE PErucTpalli U MPUHATHIE CIIOCOOBI ee
ocymiectBieHus. TexHomoruss paboTbl ¢ KypHaidamu peructpanuu. CocraB
PEKBU3HUTOB PETUCTPALIMOHHON KapTOUKH B KOMIIbIOTEPHOH IporpamMme. OcoOeHHOCTH
pPETUCTpallUd  BXOMASIIMX, HCXOASIIMX M BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB. IIpuHIHUITBI
OpraHu3aluy uH(HOPMalMOHHO-CIIPABOYHON pabOThI B OPTaHU3ALINH.

KoHTponb HCNONHEHUS [JOKYMEHTOB. 3HAY€HHE KOHTPOJIS HCIIOJIHEHUS.
KonTponb kak ocHOBHas (yHKIMs ympaBieHHs. Buiabl KOHTpOJIA: KOHTPOJIb IO
CYIIECTBY pPELICHUS BOIMPOCAa U CPOKOBBIM KOHTpOdb. OnepaTuBHbBIA U
IpeaynpeaNTEeNbHbBI KOHTPOb. [lOpSAOK MOCTAaHOBKM HAa KOHTPONb U CHATHUS C
KOHTPOJISL.

[Topsimok mpoxoXkAeHUs JOKYMEHTOB B opraHuzanuu. IIpuem, oOpaboTka u
pacnpeenenre moCcTynarmX J0KyMeHToB. [IpaBuia paboThl ¢ OTHPaBISEMbIMH H
BHYTpEHHUMHU  JOoKyMeHTamu. CpeiacTBa  OpPITEXHHKH, TMPUMEHSEMOW B
JEJIONPOU3BOICTBE.



Tema 6. Texyuiee xpaHeHHe JOKYMEHTOB

Homenknatypa nen. Ilonstue HOmeHknaTypel nen. HomeHkmarypa kak
KJIaCCU(PUKALMOHHBIN CIPAaBOYHUK. 3HAUEHNE HOMEHKJIATYphI JIe] JIJIsl ONIEPaTUBHOIO
XpaHEHUs] JOKYMEHTOB U JJIsl UX MPEIapXUBHOM 00pabOTKHU. Buabsl HOMEHKIATypbl
nen. Ortanbl pa3paborku CucreMaTusauus JOKYMEHTOB B jena. Poiib mepeuns
JOKYMEHTOB C YKa3aHHUEM CPOKOB XPAaHEHMS B COCTABJICHUN HOMEHKJIATYpbI JEJl.
3aronoBku B HOMeHkiatype. OdopmieHue, coriacoBaHue, IOANUCAHUE U
YTBEPKICHUE HOMEHKIIATyphI Aell. Ilopsanok nepecmorpa.

@opMHUpPOBaHUE U XPAHEHUE AEII.

['pynnupoBaHre MOKYMEHTOB B Jena. [peOoBaHUSs, NpPEIbIBISEMbIE K
obnoxxkkaMm nen. Ilopsiiok BbauM JOKYMEHTOB M JI€JI BO BPEMEHHOE I0JIb30BaHMUE.
ObecnieueHre COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB.

Tema 7. IloaroroBka e K apXuBHOMY XPaHECHUIO

DKcnepTHu3a LEeHHOCTU T0KyMeHTOB. [IonATHe, 3a1aun skcreptrssl. OCHOBHBIE
npyUHUUNBL. [1OpSIIOK YHUUYTOXKEHHS TOKYMEHTOB C MCTEKIIMMU CPOKAMHU XPaHEHH.
3amaun ¥ (QyHKUMH SKCHEpTHBIX Komuccui. [lopsiiok HMX co3gaHus, COCTaB,
NEPUOINYHOCTD IPOBEIACHUS 3aCEIaHUN.

CocraBnenue omnuceit Jnen. OCHOBHbIE TpaBWia padOTBl M 3aJaudu
BEJIOMCTBEHHBIX apXWBOB. OmNHCh JTOKYMEHTOB M €€ Ha3zHadeHue. Omnucu Ha
JIOKYMEHTBI MIOCTOSIHHOTO U JJOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHS.

5. llepeyeHb y4eOHO-MeTOAHYECKOT0 00ecriedeHHs VISl CAMOCTOSITeILHOM
padoThHI 0 AUCHHUILINHE

1. «Metonuueckue ykazaHus I OOYYAIOIIMXCS IO OCBOCHUIO JTUCIUTIIMHBI
(MOTyIIs1)»

6. ®OoH/1 OLIEHOYHBIX CPEACTB VISl POBEACHNUSI IPOMEKYTOYHOM aTTeCTAllUN
00y4aromuxcs no JMCUUIINHE
CtpykTypa (oHIa OLIEHOYHBIX CPEJCTB JUIsl MPOBEACHUS IPOMEKYTOUHOMN
aTTeCTalui O0yJaroUIUXCs Mo AUCHUIIIMHE npuBeacHa B [Ipunoxenun 1.



7. IlepeyeHb OCHOBHOM M ONOJIHUTEJIBHOI Y4eOHOI JIUTEpPaTyphl,
HEe00X0AUMOi VISl OCBOCHUS JUCIHUIIMHBI

OcHoBHas JauTEparypa:

1. Kupcanoa, M. B. Kypc nemonpou3BoJCTBa: JOKYMEHTAIlMOHHOE
oOecrieueHue ynpaniieHus : yueoHoe nocooue / M.B. Kupcanosa, FO.M. AkceHoB. —
6-¢ uzn., ucnp. u gorn. — Mocksa : UHOPA-M, 2020. — 257 c¢. + Jlomn. maTepuasl
[DnexTponnsIil pecype]. — (Bricmee oOpazoanue: bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-
006789-6. - Texct : AJIEKTPOHHBIH. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1088888

2. Ky3nenon, Uropr Huxomaeuu. Jlemompous3BoacTBo : YueOHOe mocobue /
benopycckuii rocy1apcTBEHHBIN YHUBEPCHUTET. - 9. - MockBa : M3naTenbcko-ToproBas
kopnopanus  "JlamkoB u K", 2020. - 405 c. - ISBN 978-5-394-03881-5.
URL.: http://znanium.com/go.php?id=1093496

3. Kabamos, C. [O. [lemonpou3BOJACTBO M apXWBHOE JIeJI0 B TEPMHUHAX H
onpenenenusx : yueoHoe nocooue / C.1O. Kabamos, U.I'. Achannusposa. - 3-e usf.,
ctep. - Mocksa : 3aatenbctBo «DiuHTay, 2018. - 295 c. - ISBN 978-5-9765-0784-5.
- Tekct (BU3YyaJIbHBIN ) HETOCPECTBCHHBIM.
URL.: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id= 69168

JonosHuTEILHAA JIUTEPaTypa:

1. Kynses, H.H. HWadopmanuoHHbIE TEXHOJOTUM B JIOKYMEHTAI[MOHHOM
oOecrieueHUN yIpaBieHUs U apXUBHOM Jiene : yueOHuk jist By3oB / H. H. Kynaes, T.
B. Kongpamosa, E. B. TepentbeBa, A. I'. ®abpuunos / mox odmr. pea. H. H. Kynsesa.
- MockBa : Jloroc, 2020. - 408 c. (Homas crynendeckas OuOIHOTEKA)
http://znanium.com/catalog/document?id=367368

2. AunpeeBa, B.WM. [lenonpou3BoACTBO: OpraHu3alus W BeACHUE : Y4eOHO-
npaktuyeckoe nocodbue / Auapeena B.M. - Mocksa : KaoPyc, 2020. - 294 c. - Pexxum
JOCTyTa: book.ru. - ISBN 978-5-406-00580-4.
URL.: https://www.book.ru/book/934225

8.Ilepeyenn pecypcoB HH(POPMALMOHHO-TEJTIEKOMMYHUKAIUOHHON ceTH
«/HTEpHEeT», HeOOXOAUMBIX IJISI 0CBOCHMS TUCIUILINHBI (MOLYJIs1)

HNuTepHer-pecypcsl:

http://biblioclub.ru/ -  DaekrtpoHHO-OMONMOTEYHass  cuctema  DBC
YHuBepcurerckas OMOIMOTEKa OHJIAH

http://www.znanium.com/-  DnekTpoHHO-OuOmoTeunas cuctema IbC
ZNANIUM.COM

http://www.rucont.ru/- DnekTpoHHO-OMOMMoTeuHas  cuctema  OBbC
Hanmonansabiii iudpoBoit pecypc PykoHT.

https://biblio-online.ru - O6pa3oBarenbHas mwiaThopma FOpaiir
www.consultant.ru - Koucynerant [toc
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9. MeToan4yeckne yKazaHus JJisl 00y4al0UIUXCH M0 OCBOEHHUIO M CUUIIIMHBI
(MoayJin)
Mertoauyeckue yKazaHUs IS OOYYaroIIMXCS MO OCBOSHUIO JIUCITUILIMHBI
npuBenieHbl B [Ipunnoxenuu 2.

10. ITepeyenb nHPOPMAUMOHHBIX TEXHOJIOT Ui, HCIIOJIb3yeMBbIX NIPH
OCYyIIECTBJIEHMH 00PAa30BATEJIbHOI0 MPOIECCA M0 JUCHUIINHE (MOXYJIIO)

Ilepeuenn nporpammuoro odoecneyenusi: MSOffice, PowerPoint.

HNupopmanuoHHbIe CIPABOYHbIEC CHCTEMBbI:

KoncynbranT [Tnroc www.consultant.ru

Pecypcol nHpopMannoHHo-o0pa3oBareabHoi cpeabl MI'OTY:

Pabouas  mporpamma, MeToau4eckoe  o0ecnedeHue 1o Kypcey
«/lemonpou3BoACTBOY.

11. Onucanue MaTepuaIbLHO-TEXHUYECKON 0a3bl, HEOOXOTUMOM I
OCyIleCTBJIEHHSI 00pa30BaTEeJILHOI0 MpoLecca Mo JUCHUILIMHE (MOIYJII0)

JIeKIIMOHHBbIE 3AHATHSA:

- ayIUTOPHS, OCHAIIICHHAS MMPE3EHTAIIMOHHON TEXHUKOM (MPOEKTOP, PKPaH);

- KOMIUIEKT JIEKTPOHHBIX MIPE3CHTAIUM / Cl1ali/IoB HA TEMBI:

IIpakTnyeckue 3aHATHUS:

- ayOuUTOpHs, OCHAIIEHHAs MYJbTUMEIUUHBIMUA CpeacTBaMu  (IIPOEKTOD,
HOYTOYK), TEMOHCTPAlIMOHHBIMU MaTepuaiaMu (HarIsAHBIMU TTOCOOUSIMU).

- pabouee mecTto npenoaaBarens, ocHanieHHoe [IK ¢ qoctynom B riio6anbHyIo
ceTb VIHTEpHET ;

- pa60tH/Ie MECTa CTy,HeHTOB OCHAIICHHBIC KOMIIBIOTCPaMHU C JOCTYIIOM B CCTb
WNHTtepHeT.


http://www.consultant.ru/
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1. IlepeyeHnnb KOMNETEHIUI ¢ YKa3aHHeM 3TANOB UX (JOPMUPOBAHUSA B MpoLecce
0CBOEHHS 00pa30BaTe/IbHON MPOrpaMMbl

Ne |Munekc| Copepxanue Paznen B pesynbrare nuzyuyenus pazaena IUCUUILINHBI,
H/H KOMIIC- | KOMIICTCHIIUN JUCHUITIINHBI, OGeCHe‘II/IBaIOH_ICFO (bOpMI/IpOBaHI/Ie KOMIICTCHIINH,
TEeHIMH | (WK €€ yacTh)* | oOecrieunBaro oOyyJaronuiics mpuooOpeTaeT:
mui popmMupo-
BaHue komne- | Tpynoseie | Heobxonumeie | Heobxonumele
TCHIUU (I/UH/I I[eﬁCTBHSI YMCHHUA 3HaAHUA
€e YacTun)

1 |IIK-2 Crocoben 1-7 Braners YwMmerp cobupath u|3HATH aKTyaJIbHYIO
AQHATU3UPOBATD HaBBIKAMH 00pabaTbIBaTh HOPMAaTHBHYIO
UHPOPMALHIO, COCTaBJICHUS JaHHbIE TI0 | TOKYMEHTaIUIO B
HOJTy4eHHYIO Ha OTYETOB IO |TIOKa3aTeysIM obyacTH  ynpaBJICHUS
pa3IMYHbIX dTamax MOKa3aTes M Ka4ecTBa, Ka4eCTBOM npu
MPOU3BOJICTBA Ka4ecTBa, XapaKTepU3YIOIINX [IPOEKTHPOBAHUT
NPONYKLUH, pPaboOT XapaKkTepu3yIoly [pa3pabaTbiBaeMylo [IPOJYKLIUH (OKa3aHUU
(ycmyr) o X U BBITYCKaeMYIO|yCIyr).

[IOKa3aTeNsIM pa3pabaTbiBaeMy |[IPOIYKIHIO, 3HaTh TpeGoBaHUA
KadecTBa 10 u|paboTel  (YCIIyTH)|HOXKapHOH,

BBIITYCKaeMYIO UL pasIHYHBIX |TPOMBILLICHHON "
NPOAYKLHIO, ITaIoB 9KOJIOTHIECKOH
paboTHI (YCIyTH). |KU3HEHHOTO IHKIIA|0e30MacHOCTH

W31, 3HaTh SKOHOMHUKY,

Vmerb BBIABJIATH OpraHu3anuio

TIpUYHHBL HPOU3BOJICTRA, TPy

BOSHHKHOBCHHA | JIABJICHIA.

Te(EeKTOB,

BBI3BIBAIOIINX

YXYALICHUE

KAueCTBCHHBIX |

KOJIMYECTBEHHBIX

rokasareseiu

npoxyKiun (pador,

ycImyr), B T.4. C

UCIIOTb30BaHHEM

AHATUTUKH

OONBIINX TaHHBIX.

2 |lIK-4 Cnocoben 1-7 Bnaners Ymerb 3HaTh HOPMATUBHBIE U
NPOEKTHUPOBaTh | npaBHJIAMU aHaJIM3UPOBATh METOIUUECKHE
paszpabarbIBaTh pa3zpaboTku MOTPEOHOCTH JIOKYMEHTHI,
KOHCTPYKTOPCKYIO TEXHUYECKUX MPOM3BOJICTBA  B|periaMEeHTUPYOLIHe
JOKYMEHTAllHIO Ha 3a/IaHUH Ha|HOBBIX METOIMKAX,|BOIPOCHI KauecTBa
CIICLHATIbHYO u NPOCKTUPOBAHUE |METOIAX 1 |IPOTYKIHH.

OCHACTKY Ut CIICLHATTbHON cpencTBax 3Hath
KOHTPOJIS u OCHACTKH UL | KOHTPOJISI 1 |3aKOHOATENBCTBO
WCIBITAHUH KOHTPOJIA n|Bo3MOXKHOCTH  uX|Poccuiickoit
UCTIBITAHHUI BHEJIPCHUSI Ha|Denepanuu u
TPEIIPHUATHH. MEXIYHapOIHOE
3aKOHOJIATENILCTBO B
chepe TEXHHUUECKOTO
peryinupoBaHusl,
CTaH/IapTU3ALUU "
obecrieueHus

CAWHCTBA H3Mep€HHI7L




2. Onucanue nokKa3zartejeil M KpUTepUeB OLleHUBAHUSA KOMIIETEHIIUI Ha
Pa3JIHYHBbIX 3Tanax ux GopMHpPOBaHMs, ONIMCAHNME IIKAJ OLlCHUBAHUSA

Kon HNHCcTpyMEHTHI, IToka3zarennb Kpurepum oueHku
KOMIIETeHIH U OLlEHNBAKOIIHE OlleHUBAHUS
c¢(hopMHPOBAHHOCTH KOMIIEeTeHIIUH
KOMIIeTEeHIIUH
I1K-2,4 Hokman B dopme | A) nostHOCThIO | [IpoBomuTes YCTHO c
MpEe3eHTALNM chopMupoBaHa HCII0JIb30BaHUEM
(xommeTeHuus MYyJIbTUMEAUMHBIX ~ CHUCTEM, a
OCBOCHA Ha BBICOKOM | TaK¥Ke c UCII0JIb30BaHUEM
YPOBHE) — 5 OaNIOB | TEXHUYECKUX CPEJICTB
b) 4acTU4HO | Bpems, OTBEICHHOE Ha
chopMHupoBaHa: npouenypy — 10-15 muH.
. KOMITETECHIIMS
OCBOCHA Ha | Kputepun onenku:
IPOJBUHYTOM 1.CooTBeTCTBHE TIPEACTABICHHOU
ypoBHE — 4 Oana; MpEe3EHTALUU 3asBJIICHHOM
° KoMIeTeHus | TCMaTHKE (1 6aﬂﬂ)
OCBOEHa Ha 0a30BOM 2.KauecTBO HCTOYHHKOB H HX
YPOBHE — 3 bdaia; KOJIMYECCTBO IIpM  IIOATOTOBKE
B) ne chopmupoBana | A0KIana u pazpaboTke
(KOMHCTGHHI/UI He | IPE3CHTAaINU (1 621.]1.]1)
chopmuposana) — 2 u | 3.Bnanenne unpopmanuein u
MeHee 6aJJIOB CHOCOOHOCTD OTBEYaTh Ha
BONpocCkl aynutopuu (1 6amn).
4.KauecTBO camoi
NpeACTaBICHHON mpe3eHTaruu (1
Oain).
5.0pUrvHajIbHOCTh TOAXOJA U
BCECTOPOHHEE pacKpbITHE
BbIOpaHHOI TemaTuku (1 6amn).
HesBka — 0 6anos.
MakcumanbHasi cymma 0aJioB - 5
6amos.
Pe3ynbTaThl OLICHOYHOU
MpoLeypPbI MPEACTABISIOTCA
00ydJaronMcs B CPOK HE TO3/THEE
1 Hemenu mocne mNpoBEAEHUS
mpouenypsl — IS TEKYIIETO
KOHTPOJIS. Ouenka
IIPOCTABIISIETCSI B AJIEKTPOHHBIN
JKypHAII.
[1K-2,4 Pedepar A) NOJNHOCTEIO | [IpoBoMTCI B NMCBMEHHOWU
(KOoHTpOIBHAsS chopMupoBaHa dbopme
pabora) (komTIeTeHIIUS Kpurepuu onenku:
ocBoeHa Ha BbIcOkoM | 1.CooTBeTcTBHE coziepKaHus

YpOBHE) — 5 GaioB
b) YaCTUYHO
chopMHupoBaHa:

pedepaTa 3asBICHHONW TEeMaTHKE
(1 6amn).

2.KauecTBO HMCTOYHHKOB H WX
KOJIMYECTBO TPU  TOATOTOBKE




° KOMIIETEHIIHS
OCBOEHA Ha
IPOJABHHYTOM
ypoBHE — 4 Oana;

° KOMIIETEHIIHS
OCBOCHA Ha 0a30BOM
ypoBHe — 3 Oaia;

B) ne chopmupoBana
(komMmeTeHIUs HE
chopmupoBana) — 2 u
MeHee 0aJlJIoB

pab6otsl (1 6amn).
3.Bnanenne wuHpopMmauuenn u

CIIOCOOHOCTH OTBEYaTh Ha
Bompockl aynutopu (1 6amn).
4.KagecTBO camou

npencTraBieHHo  paborer (1
Oaiw).

5.0pUrHaIBHOCTh MOAXOAA H
BCECTOPOHHEE packpbITHE
BbIOpaHHOI TemaTuku (1 6arm).

MaxkcuMmanbHas cymma 0aioB - 5
0asoB.

Pe3ynbTaThl OLICHOYHOH
POIIEeTyPHI IPECTaBISIOTCS
00y4aromuMcs B CPOK HE TIO3/THEE
1 wHemenu TOCHE TIPOBEICHHS
npomenypsl — IS TEKyIIero
KOHTPOJISL. Onenka
NPOCTABISCTC B  DJICKTPOHHBIH
JKypHAIL.

[1K-2,4 TECT A) NOJNIHOCTBIO | [IpoBoauTCs B IIMCBMEHHOU
chopMupoBaHa dbopme
(KoMIeTeHIU s Kpurepun oneHku:
ocBoeHa Ha BeICOKOM | 1.CooTBeTcTBHE coJlepKaHus
ypoBae) —  90% | KOHTPOIBHOM paboThI
MPaBUJILHBIX OTBETOB | 3asBJICHHOW TeMmatuke (1 OGa).
b) yacTuyHo | 2.KayecTBO HCTOYHMKOB H UX
chopMupoBaHa: KOJIMYECTBO TIPU  MOATOTOBKE
. koMrereHus | padotsl (1 6amwn).
OCBOEHA Ha | 3.Bnanenue wunpopmanueir u
IPOJIBUHYTOM CIIOCOOHOCTh OTBEUYATh Ha
ypoeae  —  70% | Bompockl ayauTtopuH (1 6amm).
MPaBUIIbHBIX 4.KadecTBo camoi
OTBETOB; npeacTaBieHHo  paboter (1
° KOMIIETeHIMs | Oalu).
OCBOEHa Ha 0a30BOM S.OpI/IFI/IHaJ'II)HOCTB nmoaxomga H
ypoBHe — 0T 51% | BCECTOpOHHEE packpbITHE
PaBUILHBIX BBIOpaHHOU TeMaTuku (1 6an).
OTBETOB; MaxkcumanbHasi cyMMa 0aos - 5
B) ne copmuposana | OaIIoB.
(koMneTeHuus HE
chopmupoBana)  —
MeHee 50%
MIPaBIJIbHBIX OTBETOB

Utorooe HauucieHue OaUIOB 10 AUCIHUIUIMHE OCYIIECTBISETCS B

COOTBETCTBUM C pa3pabOTaHHONW M BHEAPEHHOW OajuIbHO-PEHTHUHIOBOM CHCTEMOU
KOHTPOJISL U OLIEHUBAaHUS YPOBHS 3HAHWI U BHEYYE€OHOUW CO3MIATENbHOM aKTUBHOCTH
oOyyarommxcsi, coriacHo npukaszy «O BHEIPEHUU HOBOW OaTbHO-PEUTHHTOBOM




CUCTEMbI KOHTPOJISI U OLEHUBAHUS ypOBHS 3HAHUW W BHEY4YEOHOM CO3HMIATENbHOMN
AKTUBHOCTH O0YYarOIUXCSl.

3. TunoBble KOHTPOJIbHBIC 3aIaHUHA WJIH HHBIC MAaTEpPHAJIbI, HGOﬁXOHHMbIe AJISA

OlleHKH 3HAHWH, YMeHUI, HABLIKOB 1 (WJIH) ONBITA 1eATEIbHOCTH,

XapaKTepu3yI0IMX 3Tanbl ((OPMUPOBAHNS KOMIIETEHIIHII B Ipolecce

OCBOEHHs 00pa30BaTeJbLHOIH MPOrPaMMBbI

TeMaTHKa JOKJIAJ0B B IIPEe3eHTALMOHHOM (hopMe:

PRBPBOOoNOORAWNE

0.
1.
2.
13.
14.

VYHudukauus, cranzapTusanus 1 Tpadaperuzanms JOKyMEHTOB.
JIoKyMeHTHpOBaHUE TPYAOBBIX IPABOOTHOLIECHHM.

Homenkiatypa nen. @opMupoBaHUE U XPAHEHUE JEIL.
Hcnonp3oBanne MHPOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIA B JICIIOMPOU3BOCTBE.
Opranuzanus TEKYIEro XpaHeH!s JOKyMEHTOB.

XpaHeHue JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOU (popme.

TpeOoBaHUs K TEKCTY IOKYMEHTA.

JlenoBast KOpPECIIOHACHIIMS B COBPEMEHHBIX YCIOBUSX.
Knaccudukanus 1e10BbIX THCEM.

CrpyKTypa AeJI0BOro MUChbMa U €ro pEKBU3UTHI.

SI3BIK ¥ CTHIIB AE€JIOBOW KOPPECIIOHICHIIUM.

CyxeOHbIN peyeBOM ITUKET B AEIOBOM MTUCHME.

MexyHapoiHO€e A€I10BO€E ITUCHEMO.

Tunossle Qpa3bl U BeIpaKEHUS, HEOOXOAUMBIE IIPU COCTABICHUU MTUChMa

3apyOeKHOMY MapTHEDPY.

15. OOuiue npuHUHUIBI OPTaHU3AMHU JOKYMEHTO000pOTAa.

16. OcHOBHBIE 3TAIbI TEXHOJIOTHUHU PAOOTHI C JOKYMEHTaMHU.

17. TloaroroBka en K apXMBHOMY XPaHEHHIO.

18. KoHTposb 3a UCTIOIHEHNEM JOKYMEHTOB.

19.  OcHoBHBIE JOKYMEHTHI YIIPaBICHUS OpTraHU3aAIUEH.

20. IlIpaBuia xpaHeHUs yNPaBICHUYESCKON TOKYMEHTAIIHH.

21. JlokyMeHTalus ¥ TOKyMEHTOOOOPOT B OaHKaX.

22. Y4eTHbIE PETUCTPHI B OyXTadTepPCKOM yUeTe.

23. KoHTpomb 32 UCTIOTHEHUE TOKYMEHTOB.

24. Tlopsnok paboThl ¢ KOHPUACHIIMAIBHBIMU JOKYMEHTaAMHU.

25. VYuaubuuupoBaHHas  CHUCTEMa  OpPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHON
JIOKYMEHTalUH.

Temaruka pedepartoB:

1. PexBU3UTHI TOKYMEHTOB U OOIITHE TpaBHiIa UX 0PopMIICHHUS.
2. TpeOoBaHUS K TEKCTY IOKYMEHTOB.
3. PacniopsiiutenbHbIe TOKYMEHTHI.



4. Opranu3alMOHHbIE JOKYMEHTHI.

5. HpopMaimoHHO-CIIPaBOYHbIE JOKYMEHTHI.

6. Opranusanus ciry>k0bl JOKyMEHTAllMOHHOTO 00ECIIEYEeHUsI OpraHU3aI1H.

7. IloaroToBka en K apXUBHOMY XPaHEHHUIO.

8. Ilpunanue opuaNUecKOl CHIIbI pa3IMYHbIM BUAAM JOKYMEHTOB.

9. OcobeHHOCTH TOATOTOBKU U 0(OPMIIEHUS OTAEIBHBIX BUIOB JOKYMEHTOB.

10.  OOGmue mpUHIUITBI OPTaHU3alMH JTOKYMEHTO000pOTA.

11.  OcHOBHBIE 3TAIbI TEXHOJOTUHU PAOOTHI C JOKYMEHTaMHU.

12. TlepBoHauanpHas 0OpabOTKa TOKYMEHTOB B YUPEKICHHH.

13. TexHonorus pacCMOTPEHUS JOKYMEHTOB B YUPEKICHUU.

14. Peructpamusi HOKYMEHTOB KakK MpOIECC CO3JaHUs OaHKa TaHHBIX O
JIOKYMEHTaX OpraHu3allii, €€ OCHOBHBIE (JOPMBI.

15.  HudopmannoHHO-cipaBoYHas paboTa MO JOKYMEHTaM YUPEKICHHS.

16. KoHTposb 3a UCIIOJIHEHNEM JOKYMEHTOB.

17.  Opranuzauus OTIpaBKH JOKYMEHTOB.

18.  OcHoBHble TpeOOBaHUS K OpraHU3alUU XPAaHEHUS MCIIOJIHEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

19. Bwuasl HOMEHKIIATYPHI A€

20. Ilopsimox cocrtaBneHusi, O(OPMIICHUS, YTBEPKIACHUS U NPUMEHEHUS
HOMEHKJIATYPBbI J1e1.

21. IlpaBuia xpaHeHUs yIPaBICHUYECCKON JOKYMEHTAIHH

22. DxcrnepTusa IEeHHOCTH JOKYMEHTOB.

23. Cpoxu XpaHEHHS TOKYMEHTOB.

24. ApxHMBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

25. Bwuasr apxuBoB.

TECT 1

1. Kak Ha3bIBaeTcs NMpoLecc IBUKEHNUS JOKYMEHTOB B OPraHU3alUH €
MOMEHTA X CO3aHUs WM MOJTy4YeHHUs 10 3aBepIICHUs] UX UCTIOJHEHHUS U
nepeaavyu B apxus?

JOKYMEHTOOOOpPOT

JOKYMEHTUPOBaHUE
JIOKYMEHTOBEICHHE
JEJOMPOU3BOACTBO

2. Kakoii 3aK0H pery/jupyeT OTHOILIEHUS B 00JIaCTH UCI0/Ib30BAHUSA
3JIEKTPOHHBIX NOANKUCEH NP COBEPIICHUH IPAXKIAHCKO-TIPABOBbIX
C/IeJIOK, OKAa3aHUM FOCYAAPCTBEHHBIX H MYHUIIUNIAJAbHBIX YCJIYT,
HCIOJIHEHUM TOCYAAPCTBEHHBIX U MYHUIIUNIAJIbHBIX (PYHKIMH, PU
COBEPLICHUM UHBIX OPUAHYECKH 3HAYUMBbIX AeHCTBUI

®enepanbHbIi 3ak0H Ne 125-03
®enepanbHbIil 3ak0H Ne 63-03
®denepanbHbiil 3aKk0H Ne 149-D3



®enepanbhbiil 3aKk0H Ne 152-03

3. Uto siBiasieTcsi 1aTOi JOKyMeHTA?
J1aTa ero COCTaBJICHUS
J1aTa €ro MOJMKUCAHUS WU YTBEPKICHUS
JlaTa ero OTIIPABJICHUS

4. Kak Ha3pIBaeTcsl KOMILUIEKCHASI HAYKA O JOKYMEHTe U IOKYMEHTHO-
KOMMYHUKALMOHHOM /1eiITeJIbHOCTH, M3YYAI0IIAs B HCTOPUYECKOM,
COBPEMEHHOM M NMPOTrHOCTHYECKOM INIAHAX MPOLeCcChl CO3AAHMS,
PaACHpOCTPAHEHHUS U UCIOJIB30BAHMA JOKYMEHTHBIX HCTOYHMKOB
uH(popManuu B 001IeCTBE

TIOKYMEHTOBEICHHE
J€JIOIPOU3BOCTBO
JOKYMEHTUPOBAHHE

5. Kakas ¢opma 1e10npou3BOACTBA XapaKTePHU3yeTcs TeM, YTO Bce
onepanuu 1mo oopadoTke JOKYMEHTOB COCPEAOTAYHBAIOTCH B €AUHOM JJIsI
BCEro yUpe:KJAeHHs EeHTPe — KaHLeJIsipuM, 001eM otaesie uim y
cexkperaps?

JeUEeHTpaIn30BaHHas (opMa JeI0MPOU3BOICTBA
cMmernanHasi hopma JIeJIompoOU3BO/ICTBA
LEHTpaIn30BaHHas (hopma JIeTONPOU3BO/ICTBA

6. Kak Ha3bpIBaeTcsi KOMILIEKC B3aHMOCBSI3AHHBIX JIOKYMEHTOB, CO3AaHHBIX
10 eIMHBIM NPaBUJIAM U TPeOOBaHUAM, COlepPKAIIUX HHPopMaLHIO,
HEe00X0MMYI0 /ISl YIIPABJICHUS B ONIPeIeJIeHHOM cepe 1esATeJbHOCTH?

YHU(PUIMPOBAHHAs CUCTEMA JOKYMEHTAIH
JOKYMEHTOOOOpPOT
BU/Jl JOKYMEHTA

7. Kak Ha3bIBaeTcsi 0TPAC/Ib AesiTeIbHOCTH 00eceYnBaromas
JOKYMEHTHPOBAaHHE U OPraHU3aIMI0 padoThl ¢ 0QUIHAIBLHBIMHA
TOKyMEHTaMu?

JOKYMEHTAIMOHHOE 00€eCTIeueHrEe yIPABICHUS
JOKYMEHTOBEICHHE
JOKYMEHTUPOBAHHE

8. Kakas ¢opma 1esionpou3BocTBA NpeanoaraeT paccpeaoToYeHust
JeJIONPOU3BOACTBEHHBIX OllePaAllUii MeXKAY CTPYKTYPHBIMH
MOAPA3/1eJICHUSIMH YUPEKICHHUS, IPH 3TOM B KAKA0M M3 HUX
BBINOJIHACTCS OTHOCHTEIbHO OJJHOPOAHBII HA00p
JeJIONPOU3BOACTBEHHBIX Onepanuii?

JelleHTpaIn30BaHHas (hopma JeI0npOU3BOICTBA
cMelIanHas (opma JeI0NpOr3BOACTBA
LEHTpaJIn30BaHHas (popma IeI0Imponu3BOACTBA

9. Kakmue nmoJisi 10/12Kk€H MMeTh IOKYMEHT, 0(popMJIeHHBIN Kak Ha OJIaHKe,
Tak u 0e3 Hero?
20 MM - eBoe; 10 mm - ipaBoe; 20 MM - BepxHee; 20 MM - HIDKHEe



10 mM - neBoe; 10 mm - mpaBoe; 10 mm - BepxHee; 10 MM — HUXKHEE
30 mm - neBoe; 10 Mm - mpaBoe; 30 MM - BepxHee; 30 MM — HUKHEE
10 MM - neBoe; 20 MM - mpaBoe; 10 MM - BepxHee; 10 MM — HUXKHEE

10. Kakue BapuaHThI 0JIAaHKOB CYIIECTBYIOT B 3aBUCHMOCTH OT
PaCoJIOKeHUsI PEKBU3UTOB?
001U U IPOJOJIbHBIN
YIJIOBOU U TTPOJOJIbHBIN
001U U KOHKPETHOTO BUA TOKYMEHTa

4, MeTOI[l/I‘IECKI/Ie MaTepHualibl, ONIpeaC/JIAIOIHUE NMPOUECAYPHI OLICHUBAHUA
3HaHHﬁ, YMeHl/Iﬁ, HAaBBIKOB " (I/IJII/I) ONbITA I€ATCIIBHOCTH, XaPaAKTCPU3YIOLIINX
ITAIlIbI (l)OpMHpOBaHI/ISI KOMHeTeHHI/Iﬁ

DopMOMN KOHTPOJIA 3HAHUM IO NUCHUIUIMHE «/le/Ionpou3BOACTBO» SBIISIIOTCA

JIBE TCKYIIHE aTTCCTAI[MH B BUJIC TECTOB M OJIHA IIPOMEXKYTOYHAs aTTECTallds B BUJIC
3a4eTa B YCTHOU popme.
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ITpoBomures B [1K-2,4 20 KomnsrorepHoe |PesynbpTatsl Kpurepnu onenkn
CDOKH, BOIIPOCOB |TECTHPOBAHUE; TECTUPOBAHUS OTIPEIEISIOTCS TPOLIEHTHBIM
YCTaHL(I’:HeHH > BpewMs, MPEAOCTABIISIOTCS |COOTHOLICHHEM.
rpaduKom = OTBEICHHOE HA B JICHb He siBka — 0
o 6§a3OBaTeHL § Ipoueaypy — A0  |[[IPOBEACHUS Yn0B1eTBOPUTEIBHO — OT
HOTO & 45 MuHYT IIPOLETyPBI 51% mpaBUIBHBIX OTBETOB.
pomecca 5 Xopowo — ot 70%
(]
P 3 MPaBHJIBHBIX OTBETOB.
OtanyHo — o1 90%
NPaBHJIBHBIX OTBETOB.
IIpoBonuTtcs B K-2,4 20 KomnbrorepHoe |PesynbpTatsl Kpurepnu onenkn
CDOKH, BOIIPOCOB |TECTHPOBAHUE; TECTUPOBAHUS OTIPEIEISIOTCS TPOLIEHTHBIM
YCTaHL(I’:HeHH N BpeMs, MIPEAOCTABIISIOTCS |COOTHOLIEHHEM.
(5]
rpadeKon = OTBEJICHHOE Ha  |B JICHb He siBka — 0
o6 5 A3OBATOIE 3 npoLeaAypy — A0 [TpoBeaeHUS Y10BJIETBOPHUTEIBHO — OT
HOTO = 45 MUHYT TIpOLEAYPBI 51% npaBUIIBHBIX OTBETOB.
é Xopomwo — ot 70%
mporiecca 3
& MPaBHJIBHBIX OTBETOB.
Otimmuno — ot 90%
MPaBHJIBHBIX OTBETOB.
IIpoBonurcs B 3auer I1K-2,4 1 Bompoc |3aueT npoBoauTcs |Pe3ynpTaTsl Kputepuu ouenku:
CDOKH. B YCTHOU (hpopMe, |IpeOCTaBIAIOTCS |«3aUTEHOY:
YCTaHO:HeHH IyTeM OTBETa Ha (B JCHb *  3HaHUE OCHOBHBIX
Bl o
rpaduKom BOIIPOCHI. NPOBEICHUS MOHATHH MTPEeAMETa;
o6 5 A3OBATOIE 3a4era *  YMEHHE WHCIOJIB30BATh U
Horo Bpewms, MIPUMCHSTH MIOTy4CHHBIE
OTBE/ICHHOE Ha 3HAHMS Ha TPAKTHKE;
mporiecca

mporenypy — 20
MUHYT.

* paboTa Ha CEMHHApPCKUX
3aHATHUIX;

*  3HaHUC OCHOBHBIX
HAyYHBIX TEOPHUH, H3yIaeMBIX
MIPEIMETOB;

*  OTBET Ha BONPOCHI OueTa.
«He 3auteHo»:

*  JIEMOHCTPHUDPYET
YaCTUYHBIC 3HAHUA 110 TEMaM
JUCTIATUIHH;

*  He3HaHHE
MOHATHUH MIpeMeTa;
*  HCYMEHHE WCIIOJE30BaTh
U TPUMEHATH TIIOJyYeHHBIE
3HaHUS Ha TPAKTHUKE;

* HE paboran
CEMHHAPCKHX 3aHATHSIX;
*  HE OTBEYAeT Ha BOMPOCHI.

OCHOBHBIX

Ha




BOHPOCI)I, BbBIHOCHMBbIC HA 3a4€T:

1. Pomp JOKYMEHTHMpOBaHHS U JIOKyMEHTAllMOHHOTO OOECIeYeHHUs

OPEINPUITHS, CUCTEMA TOKyMEHTUPOBAHHSI.

B3auMocBs3b NOHATHI «UHPOPMALIUD» U «TOKYMEHT.

OyHKIIUU JOKYMEHTA.

Knaccudukanus 10KkyMeHTOB.

3aKoHO/IaTEIbHOE PErYJIMPOBAHKE JIETONPOU3BO/ICTBA
HopmatuBHO-MeTOMYECKOE pEryIupoBaHUE AEIONPOU3BOICTBA

Uro mnoHuMaeTrcs MNOJ «yHHU(PUKALMEH» U  «CTaHIapTU3aLUEH»
JIOKYMEHTOB?

8.  OOmme TpeboBanusi 0POPMIICHHUS YIPABICHUECKUX TOKYMEHTOB.

9.  PexBU3UTHI TOKyMEHTOB.

10. TpeboBanus mpeabIBIIEMbIC K OJJaHKaM JTOKYMEHTOB.

11. Ortnnuue 61aHKa NHCbMa OT 00IIETO OJaHKa.

12. T'epboBbie OIaHKH.

13. TlpaBuma oQopmiIeHHS pPEKBU3UTOB: «HAUMEHOBAHHE OpPTaHU3AIUN,
«CIIpaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHU3alNN», KHAUMEHOBAHUE BUJIA IOKYMEHTA.

14. TlpaBuna odopmiieHus PEKBU3UTOB: «JaTa JIOKYMEHTa,
«PETUCTPALIMOHHBI HOMEP JOKYMEHTa», «CChUIKA Ha PErucTPallOHHBIM HOMEp U
JaTy JOKYMEHTay.

15. IlpaBuna odopmiieHUS] PEKBU3UTOB: «MECTO COCTABJICHMS WIN WU3/1aHUA
JIOKYMEHTa», «ajapecar.

16. IlpaBuma oQopmiIeHHS PEKBU3HUTOB: «TpU(] YTBEPKICHHUS TOKYMEHTa»,
«PE3OITIOTIHSI», «3ar0JIOBOK K TEKCTY», «XOTMETKA O KOHTPOJICY.

17. TIlpaBuna odopmiileHHUS PEKBU3UTOB: «TEKCT IAOKYMEHTa», «OTMETKa O
HATMYUH TPUIIOKCHUS.

18. [IlpaBuma odopmiieHus: PEKBU3UTOB: «IOAMHCH», «TPU( COTIACOBAHUSA
JIOKYMEHTa», «BH3bI COTJIACOBAHUS JJOKYMEHTa.

19. TlpaBuma odopmieHHS PEKBU3UTOB: «OTTHUCK TMEYaTU», «OTMETKa O
3aBEpEHUN KOMHM», «OTMETKAa OO0 HCHOJHUTENIE», «OTMETKa 00 WCIOIHEHUN
JIOKYMEHTa W HaIpaBJIEHUU €ro B JIEJ0», «OTMETKAa O MOCTYIUICHHHM JOKYMEHTa B
OpraHU3aLHION.

20. TpeOGoBanus MpeAbSBISIEMbIE K TEKCTY JTOKYMEHTA.

21. OcobGeHHOCTH OPOPMIICHUS «YCTABA» U IIOJOKECHUSD.

22. OcobOeHHocTH  OQOPMIICHUS  «HMHCTPYKIIUM) («TOJKHOCTHOM
UHCTPYKITUNY).

23. OcCHOBHOE Ha3HaY€HHE M MOATOTOBKA PACIIOPSIAUTEIHHBIX TOKYMEHTOB.

24. Oco0eHHOCTH OPOPMIIEHUS «TIOCTAHOBIICHUS» U «PEIICHUS.

25. OcobeHHocTH 0(hOPMIICHUSI KIIPUKA3AY.

26. OcoOeHHOCTH O(DOPMIICHUSI «PACTIOPSIKEHUS U «yKa3aHUS.

27. Oco0eHHOCTH O(DOPMIICHUSI «aKTa.

Noakown



28. OcobOeHHOCTH O(OPMIICHUS «CIIY’)KEOHOW 3aMHMCKW» € «IOKJIAJTHON
3aICKI.

29. OcobOeHHOCTH OPOPMIICHUS «CIPABKU» U «CIYKEOHOTO MUCHMaY).

30. TIloHsTHS TOKYMEHTOOOOpOTA.

31. OcHoBHBIE 3TaMbl JOKYMEHTOOO0POTA.

32. TlpueM TOKyMEHTOB MTOCTYHAIONINX B OPTaHU3AIIHIO.

33. O06paboTka JOKYMEHTOB MOCTYNAIOIIUX B OPraHU3ALIUIO.

34. Pacmpenenenne JOKyMEHTOB TOCTYHAIONINX B OPTaHU3AIUIO.

35. KoHTposs 32 HCTIOTHEHUEM IOKYMEHTOB.

36. TloaroToBka W perucTparys OTIPABIIEMbIX TOKYMEHTOB.

37. Howmenknartypa aen.

38. OOmme TpeOoBaHMS, MPEIbABISEMble K HOMEHKIAType M€l U BHJIBI
HOMEHKJIATYP.

39. CocrapieHrne HOMEHKIATYPHI.

40. Ilopsmok popMupoBaHUSs eIl

41. Tlopspok xpaHeHUs JAEI.

42. DxcriepTu3a EHHOCTH JIOKYMEHTOB.

43. TpeboBanus Kk 0QPOPMIICHUIO JEJT U COCTABICHUS OIHUCEH.

44, Cpaya fen B BEJJOMCTBEHHBIN apXUB.



IIpunoxenue 2

HHCTUTYT IITPOEKTHOI' O MEHE/IZKMEHTA U
HH/XEHEPHOI' O BHU3HECA

KA®DE/IPA YIIPABJIEHUA

METOANYECKHE YKA3AHUA JIJIS1 OBYYAIOHIUXCA 11O
OCBOEHUMIO JUCHUIIJIMHBI (MO YJIA)
«AEJIOIIPOHU3BO/ICTBO»

Hanpasienue noaroroBku: 27.03.02 Ynpaenenue kauecmeom
Hpopuias: Ynpasnenue kauecmeom 6 mawiunocmpoeHuu
YpoBeHb BbicIIero 00pa3oBaHus: daKkanaspuam

®opma o0yueHUs1: OuHAA, 3A0UHAA

Kopones
2023



1. O0ue noJioKeHus

He.]IblO N3Yy4CHUS TUCHHUIIIINHBI ABJISICTCA:

e (opmMupoBaHHEe Yy CTYIEHTOB IMpPEACTABICHUE O CTPYKType U IMpaBuiax
oQopMIIEHUS CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB;

e (opMHUpPOBaHME HAaBBIKOB pabOTBI € JOKYMEHTaMH M  CIIy>KeOHOM
JNOKYMEHTalUEN;

e (¢opMHUpOBaHME TIOHATHM O CHCTEMax CIy>KeOHOW JOKyMEHTaIuH,
OpraHM3alMy JOKYMEHTHOT'O YIPABIIEHUS U J1€JIONPOU3BOJICTBA;

e (opMHUpPOBaHME CHOCOOHOCTM MCHOJb30BaTh HOPMATUBHO  IPAaBOBBIE
JIOKYMEHTHI B CBOEH JI€ATETbHOCTH;

e (opmMupoBaHHE CIIOCOOHOCTH HAXOIUTh PEIICHWS B HECTAHIAPTHBIX
CUTYyaLUsIX.

OCHOBHBIMU 32JaYaMM IUCUUIUIMHBI SBIISIFOTCS:

® OBJIAJICHUE TEOPETUUECKUMU 3HAHUSIMHU JI€JIONPOU3BOJICTBA;

® 03HAaKOMJIEHUE C OTEUECTBEHHBIM U 3apyOEKHBIM OIBITOM JEJIONPON3BOICTBA;

® O3HAKOMJIEHHE C OpraHu3anued JOKyMEHTOOOOpOTa, cHCTeMaTh3aluen
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPOU JUIsl O(POPMIIEHUS U XPAHEHUS;

® O3HAKOMIIEHHE C OpraHu3anueid padboThl C JOKYMEHTAMH, COJEPKAIUMU
KOH(UICHIIMATIbHBIE CBEICHUS;

® IpUOOpETEHHUE CTYACHTAMU IPAKTUYECKUX HABBIKOB MOATOTOBKH JOKYMEHTOB.

2. Yka3aHus 10 NPOBeeHHI0 MPAKTHYeCKUX (CEMHHAPCKHUX) 3aHATHI

Ilpakmuueckoe 3anamue 1.

Buja npakTuveckoro 3aHATHSA: TTPaKTHIECKast paboTa B TpyIIax.

OO0pa3oBaTe/bHbIE TEXHOJOIMH: NTPAKTUYECKas padoTa B rpymnmnax.

Tema W coagep:kaHMe NPaKTHYeCKOro 3aHATUs: BBeleHue: OCHOBHbIE
TePMHHBI U onpeneenns. ®ynkuuu g1okymenrta. Kinaccupukanus 10KyMeHTOB.

[TonsiTe nEIOMPOM3BOJCTBA, TOKYMEHTHPOBAHHE, OpraHu3anus paboThl C
JIOKyMEHTaMH, IOKYMEHTOO0OpOT, nHpopManus, JokyMeHT. [lepeuncnuth GyHKIMH
nokymeHTa. Krnaccudukarusi JOKyMEHTOB MO OOIIMM BompocaM, Mo (GyHKIUIM
yIOpaBiIeHUs, MO MECTy COCTaBJICHMs, IO COJEpKaHui0 U (opme, MO BUIY
odopmIIeHHS, TIO Cpe/IcTBaM (DPUKCALIUH.

IIpoxo/kuTeILHOCTD 3aHATHA: 2/] U

Ilpakmuueckoe 3anamue 2.

Buja npakTH4ecKoro 3aHATHA: NMpaKTUYeCKas padoTa B rpymnmax.

OO0pa3oBaTe/bHbIE TEXHOJIOIMH: NTPAKTUUECKas paboTa B rpymnmax.

Tema: 3akoHoAaTeIbHASS M HOPMATHBHO-MeTOAMYecKast  0a3a
JeJIONPOU3BOACTBA




Ornpenenenne HOPMATUBHO-METOIMUECKON 0a3bl 1€IOMPOU3BOJICTBA, CUCTEMBI
JIOKyMEHTAIUH, YHU(DUKAIMHU, CTAaHAAPTU3ALIIH.
IIpoao/EKUTETLHOCTD 3aHATHS: 2/- U

Ilpakmuueckoe 3anamue 3.

By npakTu4eckoro 3aHATHSA: IPAKTHYECKasi paboTa B IpyIIax.

OOpa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOIMH: TIPaKTUUYECKask padOTa B rpynmnax.

Tema: OpopMmienue u cocTaBjieHHe YIIPABJICHYECKHX JOKYMEHTOB

[TonsiTue pexBusuTa fokymeHTa. [lopsaok u mpaBuna opopmIiIeHUs: PEKBU3UTOB.
TpeGoBanusi, MpeaAbABIsIEMbIE K TEKCTY JOKYMEHTOB. YIpaBICHYECKHUE JOKYMEHTHI,
odopMIICHHE U COCTaBIICHNE.

IIpoxo/kuTeNBLHOCTD 3aHATHSA: 2/] 4

Ilpakmuueckoe 3anamue 4.

Buja npakTHYecKoro 3aHATHA: NMpaKTUYECKas padoTa B IpyImax.

OO0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJOTMH: NTPAKTUYECKas padoTa B rpymnmax.

Tema: OcoOeHHOCTH cocCTaBJeHHMS M O(QOPMJIEHHS OPraHU3ANMOHHO-
pPacoOpPAAUTEIbHBIX U HH(POPMAIHOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB

Buael opraHuzalimoHHbBIX JTOKyMeHTOB. OrmpeneneHue ycraBa. Bunbl
pacrnopsauTENbHbIX JOKYMEHTOB. OnpenesieHre IpuKas3a, IOCTaHOBIICHUS, YKa3aHUs,
pacrniopsikeHus. Bunbl MHQOpMAIIMOHHO-COPABOYHBIX JOKYMEHTOB. OrnpejeneHue
MOHATUS CTIPaBKU U uX BUAbL. [loHSATHME akTa, JOKIAAHOW 3alUCKHU, TEJIETpaMMBI,
CITy>K€OHOT0 MHUChMa.

IpoxoaKxATEILHOCTD 3aHATHSI: 4/14

Ilpakmuueckoe 3anamue S.

Buja npakTH4ecKoro 3aHAITHA: NMpaKTUYeCKas padoTa B Tpymmax.

OO0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOIMH: TTPAKTUYECKas padoTa B rpymmax.

Tema: TexHosornu padoThl ¢ BXOASIIMMU, HCXOASIIMMUA U BHYTPEHHUMH
JOKYMEHTAMU

[TonsTe mOKyMEHTOOOOpPOTa, OpraHM3alMK JOKyMeHTooOopoTta. [lenenue
JOKYMEHTAIlUU B YUPCSKICHUU. OTamnbl ABWKCHHUS JIOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHI,
MOJIJIeKAINE PETUCTPALIHH.

IIpoxo/kuTeILHOCTD 3aHATHA: 2/] U

Ilpakmuueckoe 3anamue 6.
Bua npakruyeckoro 3aHATHS: TpakTUyeckas paboTa B TIpynnax, MOATOTOBKA
JOKJIaJa [0 TEMaM.

OOpa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOIMU: TIPaKTUYECKasi padoTa B rpymnmnax.

Tema: Texkyuiee xpaHeHue 10KymMeHTOB. IloaroroBka e K apXMBHOMY
XPaHEHHIO

ITonaTHE, BUABI M IPaBUJIa COCTABIECHNsI HOMEHKIIATYPHI Aes. PopMuUpoBaHUE U
XpaHEeHue Jedl.

IIpono/kuTeILHOCTD 3aHATHS: 4/- U




3. Yka3aHus 10 NpOBeACHHUIO JIa00OPATOPHOI0 MPAKTHKYMAa
He npenycMoTpeHo yueOHbIM MJIaHOM

4. Yka3zaHus 10 NPOBEJEHNI0 CAMOCTOSAITEJIbHOW PadoThI CTY/IEeHTOB

No HaumenoBanue
o 0s10Ka (pasznena) Bugsr CPC
JUCITUTUTIHBI
1 | Beeaenue: ocHOBHbIE | [loocomoeka 00K1a008 u npeeHmauyuu  HO
TEPMUHBI u | memam:
OTIpeJICICHHUS. 1. Vaudukanus, CTaHAapTU3aIS u
@DyHKIMU TOKyMEHTA. | Tpadaperusaius J0KyMEHTOB.
Knaccuduxanus 2. TunoBast UHCTPYKIIUS TI0 JEJIONPOU3BOCTRY.
JIOKYMEHTOB 3. [lonoxeHue o CTPyKTYpHOM TOJIpa3/IeJICHUH.
2 | 3akoHonarenvHasi u | Ilodcomoeéka 00K1ad0é u npezenmauyuii  no
HOPMAaTHUBHO- memam:
MeToandeckas 06aza 1.TOCT P 7.0.97-2016 Cuctema CTaHmapTOB TIO
JIEIIONTPOU3BOCTBA uHpopmaiu, OUOIMOTEYHOMY U HU3JIaTEIIbCKOMY
Jeny. Opranu3zanmoOHHO-pacoOpIUTEIbHAS
ToKyMmMeHTausi. TpeGoBaHus K O(OPMIICHHIO
JIOKyMEHTOB
2. YHudunupoBaHHas CHCTeMa OpraHU3aIMOHHO-
pacnopsaIMTeIbHON TOKyMEHTaluN
3 | Odbopmnenue u | Iloozomoeka 00Kk1a006 u npezeHmayuil no
COCTAaBJICHHE memam:
YIPaBJICHUICCKUX 1. PexBU3NTHI TOKYMEHTOB W OOIIME TMpaBujia MX
JOKYMEHTOB oopMIIEeHUS.

2. TpeOoBaHUS K TEKCTY TOKYMEHTA.

3. Opranu3aimoHHO-PacIOPSIUTETHHBIC
JIOKYMEHTBHI.

4. Tlopsiiok pa3pabOTKu CIIyKEOHBIX TOKYMEHTOB.

5. JlIokyMeHTHpOBaHUE YIIPABIEHYECKOU
JIEeSITETIbHOCTH.
6. OcHOBHBIC JOKYMEHTBI YIIPaBIICHUS

OpraHu3alyer U TPpUIAHUE HOPUIUYECKON CHIIbI
Pa3IMYHBIM BUAAM JOKYMEHTOB




4 | OcobeHHocTu Iloocomoeéka 00K1a008 u npezenmayuil  no

COCTAaBJICHHUSI u memam:
odopmIIeHUS 1. Tlpuxka3. TpeboBanus k 0ohopMIIECHHUIO.
OpraHu3alluOHHO- 2. [IpaBuna opopmieHust yrnpaBlieHUYECKUX
pacnopsiIUTENbHBIX U JIOKYMEHTOB.
MH(OPMAIMOHHO- 3. IlpaBuna oopmiieHHs aKTOB U MOJIOKEHUH.
CIIPaBOYHBIX
JIOKyMEHTOB

5 | Texnomorun pabotel | Ilo0zomoeéka O00K1a006 U Hpe3eHmMauyuu no
C BXOJIAIIAMH, | memam:
UCXOISATITUMHU u| 1. Tlopsmok pabGoTel ¢ KOH(DHICHIIMATEHBEIMU
BHYTPEHHUMU JIOKyMEHTaMH.
JIOKyMEHTaMu 2. KoHTpoib 32 UCMIOTHEHUEM IOKYMEHTOB

3. Opranuzanus padoThl C TIOKyMEHTaMHU
4. Opranuzanusi CIyxO0bl JIOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrieueHus: OpraHu3aIu

6,7 | Texymee xpanenue | Iloozomoeéka 00Kk1a006 u Hpe3eHMaAuuU NoO

JOKYMEHTOB. memam:

[logrotoBka pen k| 1. Opranuzanus TEKYIIEro XpaHEeHUs

apXHUBHOMY JIOKYMEHTOB

XPaHEHUIO 2.XpaHEeHHE TOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOU (popMme
3.IIpaBuina XpaHeHUs YIIPABICHYECKOU
JOKYMEHTaluu
4.1TpaBuna XpaHEHUs Oyxrantepckoi
JOKYMEHTaluu

5.BoccTraHoBIeHNE NEPBUYHBIX TOKYMEHTOB

5.Yka3zaHus 10 BbINOJHEHUI0 KOHTPOJIbHBIX padoT

VY4eOHbIM MJIaHOM JIaHHOTO Kypca JJis CIEHUATMCTOB OYHOI/3a04HOM (POPMBI
oOyuyeHusi IPeayCMOTPEHO HAMKMCAHWE OJHOW KOHTPOJIBbHOM pabOThI, YTO SIBISETCS
OJHUM U3 YCJIOBHUM YCIICHMIHOTO OCBOEHHUS HMH OCHOBHBIX IIOJIOKECHUH JaHHOMN
JUCLUIUIMHBL M CITY>)KUT JOMYCKOM K ClIade 3adera Mo Kypcy BO BpeMsl 3a4€THOM
CECCHH.

3amanusi B KOHTPOJIBHOM paboTe pa3pabaThiBaOTCs MpernoaaBaTesieM Kadeapsl
«Yupasnenus» MI'OTY.

Ienw evinonnsaemoii pabomer:

POJIEMOHCTPUPOBATh 3HAHUS U YMEHUS B O0JACTH M3YyYEHHs AMCLMIUIMHBI
«/les1onIpoOu3BOACTBOY.

OCHOBHBIE 3a0auu BBITIOTHAEMOUN paOOTHI:

1. 3akperieHUE MOJyYEHHBIX PaHEE TEOPETUUECKHUI 3HAHMIA;

2. BrlsicHeHHe MOArOTOBJIEHHOCTH OakanaBpa K Oynylied MnpakTuuecKou
pabore;



Ilpoyecc nanucanus KoHmpoabHOU padomevl Oeaumcsa Ha caeoyrujue
manwi:
OmnpeneneHue yCTaHOBIEHHON TEMbI KOHTPOJIbHOM pabOThI
N3yuyenue nurepatypbl, OTHOCSIICHCS K TeME KOHTPOJIbHON pabOThI
OdopmiieHre KOHTPOJIBHON PabOTHhI
[IpencraBienue ee Ha Kapeapy AJisi perucTpanuu
3amura KOHTPOJIbHON pabOThI

HOI[FOTOBKy KOHTPOJBHOM pabOThl CIEAyeT HAayuHATh C TOBTOPEHUS
COOTBETCTBYIOIINX PA3/C/IOB yUeOHNUKA, YICOHBIX TTOCOOMI, KOHCTICKTOB JICKITUH.

abrwnE

TpeOoBaHus K cOeP:KAHUI0 KOHTPOJILHO PadoThI:

B coxmepxaHMM KOHTPOJBHOM pabOThI HEOOXOAMMO II0KAa3aTh 3HAHHE
PEKOMEHJOBAaHHON JIUTEPATYphl MO JAaHHOMY 3aJaHUI0, MPU HTOM MPABUIBHO
MOJIb30BAThCSL TEPBOMCTOYHMKOM M H30eratb upe3MepHoro muTupoBanus. l[lpu
HCIIOJIb30BAHUU ITUTAT HEOOXOJMMO YKa3bIBaTh TOYHBIC CCHUIKM Ha HCIOJIB3YEMBIi
MCTOYHUK: YKa3aHUE aBTOpa (aBTOPOB), HA3BaHUE pabOThI, MECTO U3JaHUSl, CTPAHUIIBI.
KpoMe OCHOBHOW JnuTEpaTypbl PEKOMEHAYETCS MCIOIb30BaTh JOMOJIHUTEIBHYIO
JUTEPATYpPy U HUCTOYHUKH ceTH HHTepHeT (¢ NeTanbHbIM yKa3aHHEM caiTa, T.e.
KOIMPOBAHUE CCHUIKY U JaThl oOpatienus ). Eciu B mepuo;] BEIMOIHEHUSI KOHTPOIBHOM
paboTbl ObUIM TPUHITHL HOBBIC 3aKOHBI WJIM HOPMATUBHO-TIPABOBBIC aKTHI,
OTHOCSIIIIMECS K U3JIaraeéMoi TeMe, UX HEOOXOJAUMO U3YyUYUTh U UCIIOJIB30BaTh MIPH €€
BBITIOTHEHUU. BaxxHo 0OpaTuTh BHUMaHUE HA PA3JIMUYHbIC KOHIENTYaIbHbIE TOAXOIbI
10 UCCIIEYEMOMN TEMATHUKE.

B koHIle KOHTpOJILHOW pPabOThl MPUBOAMUTCS TMOJHBIN OuOIUOTrpaduUecKuil
nepeyeHb  UCMOJIb30BAHHBIX  HOPMAaTHUBHO-TPABOBBIX  aKTOB  (€ciaM  OHHU
HCIIOJIb30BAIMCh) U UCTOYHUKOB.

Odopmienne 6ubIHMOTpaPUIECKOroO CIUCKA OCYIIECTBIISICTCS B COOTBETCTBHE C
YCTaHOBJIEHHbIMH HOpMamu U nipaBuiiamu ['OCT.

[Topsimok BBIMOTHEHUS! KOHTPOJIBHOM pabOTHI:

KontponbHas pabora m3nmaraeTcsi JIOTMUECKH IOCJIEI0BATEILHO, TPaMOTHO,
pa3z0opuuBo. PaboTa q0mKHA UMETh TUTYIBHBIN JTUCT. OH COACPKUT IMOJTHOE HA3BaHHE
BBICIIETO Y4eOHOro 3aBelleHus, Kadeapa, peanu3yromias JaHHYI0 IUCIUILIUHY,
Ha3BaHUE (TeMa) KOHTPOJBHON pPabOThl, (QamMuUINIO, WHUIIMAIBI aBTOPA, TaKKe
HEOOXOJIMMO yKa3aTh HOMEP TPyMIibl, (aMIINI0 U UHUITUAJIBI, a TaAKXKEe JTOHKHOCTD,
Y4E€HOE 3BaHHE U CTETNIEHb HAYYHOTO PYKOBOAUTES (MIPEMOaBATEIs ), TPOBEPSIOIIETO
KOHTPOJIBHYIO PadoTy.

Ha cnenyromem mnucre uznaraeTcs IUIAaH KOHTPOJIBHOM pabOThI, KOTOPBIi
BKJIIOUYAET B ce0s1: Ha3BaHME BCEX Pa3/IesioB, BBEJCHUE U 3aKIIOUCHUE, a TAKIKE CITMCOK
auTepaTypbl. M3znaras Bompoc (pa3fen) KaxIblii CMBICIOBOM ab3ail HeoOXOAuMO
HayaTh C KPACHOM CTPOKU. 3aKOHYUTH U3JI0KEHUE BOIIPOCA CIAEAYET BEIBOJIOM, UTOTOM
M0 COJIEPKaHUIO JAHHOTO pa3jea.

B konie paboThl CTaBUTCS MOANMKMCH MArucTpaHta M nara caaur. CTpaHUIIbI
KOHTPOJILHOUM pabOThI JOJIKHBI OBITH MPOHYMEPOBaHb. HoMep CTpaHHIIbl CTaBUTCS B
HKHEM MPABOM YTITy.




O0beM  KOHTPOJBHOW pabOTHI  JOMKEH coctaBmarh 10-15  crpanui
MaIlMHOMUCHOTO TekcTa. Pazmep mipudra Nel4 (Times New Roman), mosmyTopHBIit
WHTEpBaJI, CTaHAapTHBIN JUCT popmata A4. [lomns: BepxHee — 20 mm, HkHEe — 20 MM,
neBoe — 30 MM, mpaBoe — 15 mm.

JIOTIOTHUTENBHO KOHTPOJIbHAS paboTa MOMXKET HMMETh NPHIOKEHHUS (CXEMBb,
rpaduKH, TMarpaMmabl).

[To BceM BO3HHMKAIOIIMUM BOIMpocaM oOydaromiemMycs cliefyeT oOpaimarbes 3a
KOHCyJbTanuei Ha kadeapy. Cpok BBITIOJIHEHHUS] KOHTPOJIBHON PabOThI ONpPEeAeIIeTCS
kadeapoit. Cpok MPOBEPKU KOHTPOIHHOU PabOTHI — 3 JHS ¢ MOMEHTa HEOOXOIUMOM
(UKCUPOBAHHOM JAaThI CAAYH.

IHopsaook 3auumol KOHMPOTLHOU pAOOMBbL:

KonTtponbHas paboTa momIeKUT 00s3aTenbHOM 3amuTe. B ycTaHOBIEHHOM
MIPETo/IaBaTesieM CPOK MAaruCTPAHT JIOJDKEH CIaTh KOHTPOJIBHYIO pad0oTy 1 OBITH TOTOB
OTBETUTh Ha BOMPOCHI W 3aMeyaHusi. OleHKa padOThl MPOU3BOJUTCS MO YEThIPEX
oampHolt cucteme: «OTJIMYHO», «XOPOLIO», «YAOBJIETBOPUTEJIbHOY,
«HEYJIOBJIETBOPUTEJIbBHO». Ilocine cmaun pabGoThl HE BO3BpaIAIOTCA H
XpaHsartcs B GoHie Kapeapsl.

IIpuMepHasi TEMATHKA KOHTPOJbHBIX Pa0d0T

1. Ponp moxkyMeHTa W JKM3HM YelloBeKa U oOiiecTBa B cdepe mnpaBa U
YIPABJICHHUS.

2. JIOKyMEHT, OCHOBHBIE MIOHATHUSI, CIIOCOOBI TOKYMEHTUPOBAHUSI.

3. Uudopmanus 1 TOKyMEHT.

4. Yaudukanuss U CTaHAApTU3alUsi KaK  OCHOBHBIE  HallpaBliCHUE
COBEpIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOB.

5. Buspl 6:1aHKOB, MX XapaKTEPUCTUKA.

6. [IpaBuna odopmiieHrne, U3rOTOBJICHUS, yUeTa, UCTIOIb30BAHUS U XPAHCHHUSI
0JIAaHKOB OpTaHU3AINH.

7. XapaKkTepucTUKa U COCTAB OPTaHU3AI[MOHHBIX JOKYMEHTOB.

8. XapakTepucTuka U COCTaB CIPaBOYHO-UH(OPMALMOHHBIX TOKYMEHTOB.

9. [IpaBuia opopMieHUS KOHUK.

10. TIpaBuna BeIJa4M KOMUM TOKYMEHTOB.

11. Jenonmpous3BOACTBO Kak (YHKUMU  YOpaBICHUS, COBPEMEHHBIE
TpeOOBaHMS K €r0 OpraHU3alHH.

12.  Cnyx0a IOKyMEHTallMOHHOTO oOecreueHus yhpaBieHus: (QYyHKIHH,
CTPYKTYpa, TOJPKHOCTHOM COCTaB.

13.  OOmwme mpUHITUIIBEI OpraHU3aAlNKA JOKYMEHTO000poTa. OCHOBHBIC ITAIbI
TEXHOJIOTUH PAOOTHI C IOKYMEHTaMHU.

14.  TlepBoHauasibHast 00pabOTKa JOKYMEHTOB B YUPEKICHUMU.

15. TexHonorus pacCMOTPEHUS JOKYMEHTOB B YUPEKICHUU.

16. Peructpamus JOKYMEHTOB KakK TIpOIlECC CO3JaHus OaHKa JaHHBIX O
JIOKyMEHTaX OpraHu3aliu, €€ OCHOBHbIE (POPMBI.

17. HWudopmanumoHHO-cripaBo4Hasi paboTa 1Mo JOKYMEHTAM YUPEKIEHUS.



18.  KouTposb 32 UCTIOTHEHUEM TIOKYMEHTOB.

19.  Opranuzanus OTHOPABKU JOKYMEHTOB.

20. OcHoBHbIE TpeOOBaHWS K OpraHU3AlMM XPAHEHUS HCIOJHEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

21. Buasl Homenknatypel nen. llopsmox coctaBienus, odopmIiIeHUS,
YTBEPKJICHUS U IPUMEHEHUS KOHKPETHOW HOMEHKJIATYpHI JIe]l.

22.  DKcrepTu3a UEHHOCTH JIOKYMEHTOB. JTallbl U MOPSIOK €€ MPOBEACHHUS.
DKCIepTHBIE KOMUCCHHU.

23. Cpoku xpaHeHHs] JOKyMEHTOB. [lepedyHu JOKYMEHTOB C yKa3zaHUEM
CPOKOB XpaHEHHS U UX BUJIBI.

24.  IlpaBuia MOArOTOBKH JIET K C/1aye B BEOMCTBEHHBIN apXUB.

25. ApxuBHOE XpaHEHHUE TOKyMEHTOB. Buapl apxuBoB.

26. CocTaB HOPMAaTUBHBIX TIOKYMEHTOB, PETJIaMEHTUPYIOUINX COCTABICHHUE U
oopMIIEHUE JOKYMEHTOB B YUPEKICHUU, UX XapAKTEPUCTHUKA.

27. JlenoBasi KOPPECIIOHIECHLIUS B COBPEMEHHBIX YCIOBHSIX.

28. Kiaccudukanus nei10BbIX THCEM.

29.  CrpyKTypa JeJI0BOTO MUChbMa U €r0 PEeKBU3UTHI.

30. Texct nenoBoro nuceMa. CTanaapTHbIE ()pa3bl U BHIPAXKEHUS B JIEIOBBIX
nuChMax.

31.  SI3bIK U CTHIIB JIETTIOBOM KOPPECIIOHACHITHU.

32. CnyxecOHBIIA PEYCBOM ITUKET B ICTIOBOM MHCHME.

33. Konkypentsl mnuceMa (nemoBas Oecema, Tenerpamma, TenedOHHBIN
pas3roBop M T.1.).

34.  OcHOBHBIE COKpAIIICHHS, UCIIOIB3YEMbIC B JICIIOBOM MEPETIHCKE.

35.  MexayHapoaHOe JIeJI0BOE MICHMO.

36.  TumoBslie ppasbl u BEIpaKeHUs, HEOOXOIUMBIEC TIPU COCTABIICHUH MHCHhMa
3apyOeKHOMY MapTHEPY.

6.1lepeyeHb OCHOBHOI M IOMOJTHUTEILHON YUueOHOI JIUTEpaTypPhbl, HE0OXO0AUMOM
JJISl OCBOCHUS TUCIMILJIMHbI

OcHoBHas JuTeparypa:

4. KupcanoBa, M. B. Kypc nenonpousBoiacTBa: JAOKYMEHTALIMOHHOE
obecrieueHue ynpasiaeHus : yueoHoe mocodue / M.B. Kupcanosa, F0.M. AkcenoB. —
6-¢ uzn., ucnp. u gorn. — Mocksa : UHOPA-M, 2020. — 257 c¢. + Jlomn. maTepuasl
[DnexTponHsIil pecypc]. — (Bricmiee oOpazoBanue: bakanaspuar). - ISBN 978-5-16-
006789-6. - Texcr : AIIEKTPOHHBIN. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1088888

5. Ky3nenos, Urops Huxomaesuu. JlemompousBoactBo : YdebHoe mocodue /
benopycckuii rocyiapcTBeHHBIN yHUBEpCUTET. - 9. - MockBa : M3narenbcko-Topronas
koprioparuss  "JlamkoB u K", 2020. - 405 c. - ISBN 978-5-394-03881-5.
URL: http://znanium.com/go.php?id=1093496



https://znanium.com/catalog/product/1088888
http://znanium.com/go.php?id=1093496

6. Kabamos, C. 0. Jlenonpous3BoACTBO U apXUBHOE €O B TEPMHUHAX H
onpeneneHusx : yueobnoe nocodue / C.1O. Kabamos, U.I'. Achannusposa. - 3-¢ u3.,
ctep. - Mockga : M3narensctBo «DnuHTay, 2018. - 295 c. - ISBN 978-5-9765-0784-5.
- Tekcr (BU3yaIIbHBIH) HETIOCPE/ICTBCHHBIH.
URL.: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id= 69168

JonoJHUTEIbHAS JIUTEPATypa:

3. Kynsies, H.H. HWHpopManuoHHBIE TEXHOJOTHH B JOKYMEHTAIIMOHHOM
oOecIieueHnH yIpaBJICHHs M apXUBHOM Jiene : yueOnuk s By30B / H. H. Kynaes, T.
B. Konapamosa, E. B. TepeatrseBa, A. I'. @a6puunos / mox o6m. pea. H. H. Kynsesa.
- MockBa : Jloroc, 2020. - 408 c. (HoBas crynendeckas OubnmoTeka)
http://znanium.com/catalog/document?id=367368

4. AunpeeBa, B.W. Jlenonpou3BOACTBO: OpraHu3ainusl U BeAEHUE : Y4eOHO-
npaktudeckoe rnmocooue / Aunpeena B.W. - Mocksa : KnoPyc, 2020. - 294 c. - Pexum
JOCTyTa: book.ru. - ISBN 978-5-406-00580-4.
URL.: https://www.book.ru/book/934225

7. Ilepeyenn pecypcoB HH(POPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIMOHHOI ceTH
«/HTEpHeT», HeOOXOAUMBIX VIS OCBOCHHS TUCHUIINHBI (MOLYJIs1)

http://biblioclub.ru/ -  DaekTtpoHHo-OMONMOTEYHass  cuctema  OBC
VYHuBepcuterckas OubIMoTeKa OHIaH

http://www.znanium.com/- DnekTpoHHO-OMOIMOTEeYHass cuctema ObBC
ZNANIUM.COM

http://www.rucont.ru/- DIEKTPOHHO-OMOINOTECYHAS cucTema OBC
Hauunonanbhsiii nudpoBoii pecypc PykoHT.

https://biblio-online.ru - O6pa3oBarenbHas mwiaThopma FOpaitt
www.consultant.ru - KorcymneranT [Taroc

8. [lepeyeHb HH(POPMAMOHHBIX TEXHOJIOTHI, HCIOJIb3yeMbIX MPHU
OCYIIeCTBJIEHMH 00Pa30BaTeJIbLHOIO NMpoIecca Mo JTUCHUILIHHE (MOIYJII0)

IMepeuenn nporpammuoro odoecneuenns: MSOffice, PowerPoint.

NudopmanuoHHbie CIPAaBOYHBIC CUCTEMbI:

KoncynpranT [Taroc www.consultant.ru

Pecypchl nHGopMannonHo-o0pa3oBareabHoi cpeast MI'OTY:

PaGouass  mporpamma, METOJUYECKOE o0ecnieueHue 1O Kypcy
«Jlenonpon3BoaCcTBO»
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