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1. IACIIOPT PABOYEH TPOT'PAMMBI YYEBHOM JUCIHATLIAHBI

1.1. Ob6sacTh NPUMEHEHHUS TPOTPAMMBI

Pabouast nmporpamma yueoHo# mucturiuabel OI1.04 «JlokyMeHTanmmoHHOE oOecredeHue
ynpasieHus» sBisierca 4dacteio IIIICC3 (mporpaMMbl MOArOTOBKU CIELUAIMCTOB CPEIHETO
3BeHa) B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC mo npodeccusim CIIO ms cnenmansHocT 38.02.02 CtpaxoBoe
neno (1Mo oTpacisiM) Ha 6a3e OCHOBHOTO 00IIero oopa3oBaHusl.

1.2. MecTo AMCHUIIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOIi npodeccHoHaIbHOI 00pa3oBaTe/bLHOM
NPOrpaMMmblI

Hucuummna OIL04  «/lokymeHTanmoHHOe oOOECIeYeHHe YHpPABICHUS»  SBISCTCS
00s13aTeJIbHOM JAUCHUIIMHON OCHOBHOW IpO()eCCHOHATIBHON 00pa30BaTeNbHOM BXOAUT B OJIOK
oOmienpogeccuoHaTbHBIX JUCLMILIUH o0mIenpodeccuoHaIbHBIX JUCLUIUINH
npo¢eCCHOHATIBHOIO IMKJIA U MTpenoaaéTcs B 3 ceMecTpe Ha 2 Kypce.

1.3. Llesu 1 3a1a4u AUCHUILUIAHBI — TPeOOBAHHS K Pe3yJIbTaTaM 0CBOEHHS THCIMIJIHHBI
HCHBIO HU3YUCHUA NUCHUILNIMHBI ABJILACTCA YCBOCHUC CTYACHTAMU TCOPCTHUICCKUX 3HaHUH
U TpuoOpeTeHHe YMEHUW UCIOJIb30BaTh COBPEMEHHbIE HH(OPMAIMOHHBIC TEXHOJOTHH B
npodeccCHOHATEHOM IEATEIIBHOCTH, a TaKXKe (OPMUPOBAHNE KOMIICTCHIIUH.
B pesynbrate nzyueHus TUCIHMILIMHBI «J{OKyMEHTAIIMOHHOE 00ECIICUCHUE YIIPABICHUS
CTYCHT JIOJIKCH
yMeTh:
- oopMIIATE JOKYMEHTAIlMI0O B COOTBETCTBHM C HOPMATUBHOW 0a30i, B T.4. C
UCIIO0JIb30BaHUEM HH(DOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA,
- OCBamWBaTh TEXHOJOTHH aBTOMATH3UPOBAHHON 00pabOTKH JOKYMEHTAINH;
- HCIOJB30BaTh YHU(DUIIUPOBAHHBIC (DOPMBI JOKYMEHTOB;
- OCYHICCTBJIATL XPAHCHUC U ITOMCK JOKYMCHTOB;
- HCIIOJB30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIE TEXHOJIOTHH B AIIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTOOOOPOTE;

- TIOHSTHE, 1IeNIM, 337]a4l U IPUHIUIIBI JeJI0NPOU3BOCTBA;
~  OCHOBHBIE OHATHUS TOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCIeueHus YIPaBJICHNU S,

- CHCTEMBbI IOKYMEHTAIIMOHHOT0 00ecreueH s yIpaBJIeHuUs;

- KJIacCU(HKAIHMIO JOKYMEHTOB;

- TpeboBaHMSI K COCTaBJICHUIO U 0OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

OpraHU3aIMIo0 JOKyMEHTO000pOTa: MpueM, 00paboTKy, pEerUCTpaLHIO

OOyvarommiics J0DKeH o0najzaTh  CIACAYIOUMMH  OOIIMMH  KOMIIeTeHLIHSIMM,
BKJIIOYAIOIUMHU B c€0sl CHOCOOHOCTB:

OK 2. Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JAEATEIbHOCTb, BBHIOMpATh THUIIOBbIE METOMABI U
CHOCOOBI BBIMOJIHEHUS TPO(hECCHOHANIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX 3((HEKTUBHOCTh U KaYECTBO.

OK 4. OcyuiecTBiaTh MOUCK W HCIOJIb30BaHHWE HHMOpPMALNK, HEOOXOJUMOW ISt
3 (PEKTUBHOTO BBIMOJHEHUS MPO(GECCHOHATBHBIX 337a4, MPO(PEeCCHOHANBHOTO U JMYHOCTHOTO
pa3BUTHSL.

OK 8. CamocrosTenbHO OIpEeNsiTh 3aAadd MPO(EecCHOHAIBHOTO W JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHSA, 3aHUMAaTbCcid  caMooOpa30BaHUEM, OCO3HAHHO  IUIAHUPOBATH  TOBBIIICHUE
KB (DUKAIIHH.

Crnenuanict  CTpaxoBOro  Jena  JODKeH — 00najaTh  NnpodeccuoOHATbLHBIMH

KOMIIeTeHIIUSIMH, BKITFOYAIOIMUMH B ce0s ClTOCOOHOCTD:

[IK 1.1. Peann3oBbIBaTh TEXHOJOTUH Ar€HTCKHUX MPOJIAXK.

IIK 1.2. Peanu3oBbIBaTh TEXHOJOTHHU OpPOKEPCKUX MPOAAX M MPOJax (PHHAHCOBBIMH
KOHCYJIbTAaHTAMHU.



I1K 1.3. Peann3oBbIBaTh TEXHOJOTUH OAHKOBCKUX MPOIAXK.
IIK 1.4. Peann30BbIBaTh TEXHOJIOTHH CETEBBIX OCPEIHUYECKUX MTPOJAK.
I1K 1.5. Peann30BbIBaTh TEXHOJIOTHH IPSAMBIX O(QUCHBIX MTPOIAK.
IIK 1.6. Peann30BbIBaTh TEXHOJIOTUH IPOJAXKH [IOJINCOB HA pabOYMX MECTaXx.
IIK 1.7. Peann30BbIBaTh AUPEKT-MAPKETUHT KaK TEXHOJIOTHIO IPSMBIX TPOJAXK.
I1K 1.8. Peann3oBbIBaTh TEXHOJOTUH TEICHOHHBIX MTPOJIAK.
[1IK 1.9. Peanu3oBbIBaTh TEXHOJOTUH UHTEPHET-MAPKETUHIA B POZHUYHBIX MPOJAXKaX.
I[IK 1.10. Peanu3oBbIBaThb TEXHOJOTHM MEPCOHAIBHBIX TMPOAAX B POZHUYHOM
CTPaxOBaHMH.
IIK 2.2. Opranu3oBbIBaTh PO3HUYHBIE TPOJIAXKH.
I1K 2.3. Peann30BbIBaTh pa3inyHbIe TEXHOJIOTMH POSHUUHBIX IPOAAXK B CTPAXOBAHUU.
[1K 3.1. JloxymeHTanbHO OpOPMIISTH CTPAaXOBbIE ONEPALIUU.
[1IK 3.2. Bectu yuyeT cTpaxoBbIX JJOTOBOPOB.
I1K 4.4. TlpuHUMaTh pelIeHus O BhIIIJIATEe CTPAXOBOI'O BO3MELIEHHUS, OPOPMIIATH
CTPaxOBbIE AKTHI.
[1K 4.5. Bectu )XypHaibl YOBITKOB, B TOM UHUCIIE B 3JIEKTPOHHOM BHJIE, COCTABIISTh
OTYEThI, CTATUCTUKY YOBITKOB.
1.4. PekomeHnayemMoe KOJIN4YECTBO YaCOB HA OCBOCHHE NPOTrPaMMBbl AU CHMILIMHbBI

MakcumanabHas yueOHas Harpy3ka odyvyawuierocsi 110 4acoB

BKJTIOYAS:
o0s13aTenpHas ayIUTOpHas yueOHas Harpys3Ka 72 4acoB
caMOCTOSTENIbHAs paboTa 32 4acoB
KOHCYJIbTaIlHH 6 4acoB
BCET'O 110 4acoB

2. CTPYKTYPA U TIPUMEPHOE COJIEP)KAHUE YYEFHOM JJUCIHHUIIJIAHBI
2.1. O0beM yueOHO# IMCIMIIMHBI M BUABI Y4e0HO0# padoThl

Buj yueoHoii padothl O0bem yacoB

MakcumanbHas yyeOHasi Harpys3ka (Bcero) 110
O0s3aTesIbHAsI AYIUTOPHAs Y4eOHasi Harpy3Ka (Bcero) 72
B TOM YHCIIE:

JEKIHNH 42

NPaKTUYECKHE PaOOTHI 30
CamocrosiTesibHas paboTa o0yuyaruierocs (Bcero) 32
KouncyabTanun 6
Hrorosasi arrectanus B popme mexyueco KOHMpo.s




2.2. TemaTnuyeckuii JIaH U cofep:xkanue ydeOHoi qucuumiannbl «OI1.04 JlokymeHTaunonHoe odecnevyenne ynpaBJjaeHUs

HanmenoBaHmue pa3jiesioB u Conep:xanue yueOHOro MaTepuasia, JJadoparopHbie padoThl U NPAKTHYECKUE 3aHATHS, Oo0beMm | YpoBeHb
TeM CaMoOCTOsITeJIbHAsI padoTa 00y4aroIuXxcs 4YacoB | OCBOEHHUS
1 2 3 4
Pazjen 1. JlokyMeHTHpOBaHNE yIIPaBJIeHYECKOH 1eATeIbHOCTH 48
Jleknun 20
Tema 1.1. Beenenue. Jlekums 1. Vcroku nemonpousBojacTBa. CtaHoBieHUe aenonpou3BojictBa B Poccun. HopmaTusHO-
[Ipeamer, uenu u 3a- qauu IpaBoBoe oOecredeHne aeaonpou3BoacTBa. OCHOBHBIC MOHATHS: JOKYMEHT, JTOKYMEHTOBEICHHE,
y4eOHON JTUCITUTITUHBI JTOKyMeHTaImoHHoe obecrieuenue ympasiaeHus (JOY). HopmatuBHo-mpaBoBas 6aza [JOVY. 2 1
Hasnauenne ['ocymapCTBEHHOW CHCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOCCIICUEHUS  YIpPaBIICHUS
(F'CHOY); TunoBass MHCTPYKLUS O JEIONPOU3BOACTBY B (peiepalibHbIX OpraHax HCIOTHUTEIbHON
BiacTr. Postk nH(OpMANUY B CONMATTLHO-YKOHOMHUYECKUX IPOIIECCax.
Tema 1.2. OOue HOpMBI U Jlekuusa 2. VYHubwukauums ¥ CTaHAapTH3aIUs J€10BOM JgokyMmeHTauuu. ClioBapb-MUHUMYM
npaBuia 0popMIICHUS TEPMUHOB U ompenenennii. O0mue HOpMBI U ITpaBuiia 0OPMIICHUST JTOKYMEHTOB (pa3Mepbl Oymard, 2 1
JIOKYMEHTOB noJied, HyMepalnus CTPaHMIl U T.JI.) MPUMEHSIEMOE B JIEJIONPOU3BOJICTBE.
Tema 1.3. Opranuzanuonno- | Jlekums 3. Kiaccudukauus neiaoBoit qokymentanuu. [IpaBuna opopmiieHns peKBU3UTOB OJaHKa U
pacnopsiiuTeNbHas WX PaCIoJIOKEHHUS HA CTaHIAPTHOM dopMate Oymaru, pasmepsl mojiei. opmMyiisip-o0pas3er TPyl 2 1
JOKYMEHTaus JIOKYMEHTOB, IPUHAIICKAIIMNX K OJHOM CHUCTEME.
Jlekuuss 4. IlpoektupoBanue OJIAHKOB JOKyMEHTOB opranm3anmuu. Cocras, odopmiieHue,
W3TOTOBJIEHHE, XpaHeHue OJaHKOB OPTaHU3alIHH.
brnank nokyMeHTa: nmoHaTHe, Ha3HAYCHHE, BUJIbI OJIAaHKOB (0OIIHi OJaHK, 2 1
OnmaHK THUChbMa, OJIaHK KOHKPETHOro BUIa JokyMeHTa (kpome mucbma). CocrtaB, odopmieHue
PEKBU3UTOB OJIaHKA.
Tema 1.4. O0mas Jlexuust 5. OcoOeHHOCTH si3bIKa CIyX’eOHBIX JoKyMeHTOB. Kommno3unus nokymenrta. CTpyKTypHbIe
XapaKTEPUCTUKA CTUIIS omuOku. HeymecTHOE 1 HEeonpaBIaHHOE yIIOTPEOJICHNE HHOCTPAHHBIX CJIOB. 2 1
CIIy>keOHOM TOKyMEHTaIluu
Tema 1.5. Buasl u Jleknust 6. Opranu3aloOHHO-PACIIOPSIAUTENIBHBIE JTOKYMEHTHI: MOHSATHE, Ha3HAYCHUE, OCHOBHBIC
odopmiieHne BUJIBI (OpTaHU3AIMOHHBIE, PACTIOPAIUTENbHBIE, CIIPABOYHBIE).
OpraHU3aIMOHHO- OpraHu3aiioHHbIE TOKYMEHTHI: YCTaB, MOJIOKEHUE, CTPYKTYpa U MITaTHAsI YHCICHHOCTD, IITATHOE 2 1
pacnopsiAUTENbHON pacnucaHue, MpaBuiia, JOJDKHOCTHAs MHCTPYKIUS, UX Ha3HAUCHHE, XapaKTepUCTUKA U COCTaB,
JIOKYMEHTAIUN TpeboBaHUs K 0QOPMIICHHIO, TIOPSIOK YTBEPKICHHUS.
Jleknus 7. PacnopsiiutenbHble JOKYMEHTBI: TOCTAHOBIIEHUE, MPUKa3 (110 OCHOBHOM JEeSATEIbHOCTH
U 10 JUYHOMY COCTaBy), pacIOpsDKEHHE, COBMECTHBIM pPACTIOPSIUTENBHBIM JOKYMEHT, WX 2 1
Ha3HAYCHHE, XapaKTePUCTHKA M COCTaB, TPEOOBaHUS K 0()OPMIICHHUIO.
Jleknus 8. CripaBouHO-UH(DOPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTHI: CIy>K€OHBIE MUChMA, CIIPABKH, TOKJIATHBIC 9 1

3aIllMCKHU, TPOTOKOJIbI, AaKTbl, 3asABJICHUSA, HX XAPAKTCPHUCTHKA U CO- CTas, Tpe6OBaHI/I}I K




0(pOpMIIEHHIO.
Tunel AOKYMCHTOB: TIOAJIMHHUK, KOIIHWA, ILY6JII/IK3T, BBIIIMCKA, HNX Ha3HA4YCHHUC. HOpSII[OK
oopMiIeHHS U BBIIAYM KOTTMH M AYOJMKATOB JOKYMEHTOB, BBINIMCOK M3 HUX.

Tema 1.6. JlokymMeHTaus no

Jlekuust 9. OdopmieHre TOKYMEHTOB, NPEIAbABISEMBIX NpH TIpueme Ha padoty. llpukasel u

TPYAOBBIM OTHOLLIECHUSIM pacropsKeHus 10 JINYHOMY COCTaBy. XapaKTepUCTHKa, aHKeTa, aproonorpadus. [IpaBuna BeneHus 2 1
JIMYHOTO JIeJa, TPYIOBBIX KHIDKEK.
Jlexnus 10. JloroBopHO-TIpaBoBasi JoKyMeHTaIus. JloroBop (KOHTPAKT): MOHATHE, TUITOBas hopma.
OOmast xapakTepuCTHKa JOKYMEHTOB IO (PMHAHCOBO-pacueTHBIM onepamusaM. Kiaccubukarms 2 1
YUYETHBIX JJOKYMEHTOB.
IIpakTHyecKue 3aHATHSA 16
IIpakTnueckoe 3anaTHe 1. O3HaKOMIIEHHE C HOPMATUBHO-NIPABOBOM 0a30if TOKYMEHTAlMOHHOTO
obecneuenus ynpasienus (TOCT P 7.0.97-2016; TOCT P 7.0.8-2013) CocraiieHue KpoccBopaa 2 2
u3 cioBaps TepMuHoB U onpenenennit [OCT P 7.0.8-2013
IIpakTuyeckoe 3ansaTue 2. Cocrapnenue u opopmicHue oodmero 6manka cormacao 'OCT P
7.0.97-2016; Odopmienue 6manka 11 MuchkMa (yriioBoe U MpoA0IbHOE PACIIOIOKEHNE 2 2
PEKBHU3UTOB)
IIpakTnyeckoe 3ansitue 3. CocraBienne u opopMmiIeHNnE OpraHU3aIMOHHBIX JTOKYMEHTOB 2 2
IIpakTnueckoe 3ansitue 4. CoctaByieHue U opopMmiIeHrEe pacOPsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB. 2 2
IIpakTuyeckoe 3ansitue 5. CocraBieHue u opopMmiIeHNE CIPaBOYHO-HH(POPMAITHTOHHBIX 2 2
JOKYMEHTOB
IIpakTnueckoe 3ansaTue 6. OpopmieHre JOKYMEHTAIlMH NIPU IpueMe Ha paboTy. 2 2
IIpakTnueckoe 3ansitue 7. CoctaBieHue u oopmieHue 10roBOPOB/KOHTPAKTOB. 2 2
IIpakTnueckoe 3ansatue 8. CocraBieHne U 0QOPMIICHHE JOKYMEHTOB 10 (PUHAHCOBBIM 2 2
OIepaLUsIM.
CamocrosiTesbHast padora 12
CocraBienne TabIUIbl MPUMEHEHUs! PeKBU3UTOB. [loaroToBKka K GpOHTAIILHOMY ONPOCY MO TEME:
TpeboBanust K 0pOPMIICHHIO TOKYMEHTOB, PEKBU3UTHI, OJTaHKU
[Touck AnbOoma yHU(ULIMPOBAHHBIX (POPM MEPBUYHON YUETHOM TOKYMEHTALUU, UCIIOJIb3yEMbIE B
oyxyuére B CIIC «KoncynpTaHt rioc. @opMbl JOKYMEHTOBY
Cocrapienue tecta no teme: OpraHu3allMOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHBIE TOKYMEHTHI.
Pa3ned 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH 23
Jlekuun 10
Tema 2.1. Opranuszanus Jlekuust 11. Cnyx6a JIOY B opraHuzanmsx: Ieiu, 3ajJauyd, HasHaueHHe, (YHKIHUU, TUIIOBbIE
2 1

JIOKYMEHTO000pOTa

CTPYKTYpBI, JODKHOCTHOU cocTaB. PernamenTanus padotsl CIOY.
JIOKyMEHTOOOOPOT: TMOHATHE, OOIIMe NPUHIMIIBI OPraHU3alMM  JOKYMEHTO- 000poTa, ero




CTPYKTypa, HEOOXOIMMOCTh y4eTra o0beMa JIOKyMeHTOooOopoTa. HopmaTuBHBIE JTOKYMEHTHI,
pETIaMEHTHPYIOIINE OPTraHU3aIUI0 JOKYMEHTO-
obopora.

Tewma 2.2. Opranuzanus
perucTpanuu J0KyMEHTOB U
KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS
JTOKYMEHTOB

Jlexuusi 12. Perucrpanusi TOKyMEHTOB: MOHSATHUE, IIETH, 33Ja4H, MECTa PErHCTPALUU PA3INIHbBIX
kareropuii  qokymeHToB. Cucrembl U (GOpMbl perucTpauuu (KypHallbHas, KapTO4YHas,
aBTOMATHU3UpPOBaHHAs), MX JOCTOMHCTBAa M  Hepoctarku. [lokazarenu, BBOAMMBIE B
peructpauroHHeie Gopmbl. OCOOEHHOCTH PETUCTPALMM BXOMASIINX, UCXOISAIIMX W BHYTPEHHUX
JJOKYMEHTOB.

Jlekumusi 13. CocTaB BBINOJHAEMBIX PAa0OT MPU OTIPABKE HCXOASAIIMX JOKYMEHTOB: MPOBEpKa
MPAaBUIBLHOCTH 0(OPMIICHUS, HATMYUS TIPUIIOKEHUH, apecaTa, COPTHPOBKA 110 ajpecaraM U BUAaM
OTIpABJICHHUH, COCTABJICHUE OMUCH PACCHUIKH. TpamuIMOHHBIA CHOCOO OTIPABKU JIOKYMEHTOB
(mouroit). OTmpaBka JOKYMEHTOB ¢ TTOMOIIBIO TesieoHa, pakca, IEKTPOHHOM MOYTHI.

KOHTpOJIb HUCMOMHEHUS JOKYMCHTOB: IOHSATHE, Ha3HA4YeHWE, BUIBL. [IPUHIMIIBI OpraHU3aIUd
KOHTPOJIA. CpOKI/I HUCIIOJIHCHUSA: THHOBOfI, I/IHI[I/IBI/IIIyaJII)HI)Iﬁ. Texnonorus BCACHUSA KOHTPOJIA.
AHaJIM3 UCTIOJIHEHHS JIOKYMEHTOB B YUPSIKICHUH.

Jlekumust 14. B3auMocCBsI3b PErucCTpallii JOKYMEHTOB W WH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHON pPaOOTHI.
Opranu3zanys paboThl C TOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KaPTOUEK.

JIOIOKHOCTHBIEC JUIA, OCYIISCTBIISIONINE PETHCTPALUI0 M KOHTPOJIb MCHOJHEHUS, UX (QYHKIUH H
rpasa.

Tema 2.3. Opranuzanus
OTIePaTHBHOTO XpaHEHUs
JIIOKYMEHTOB

Jlekumsa 15. Homenknarypa nen: moHsTHe. 3HAU€HHE HOMEHKJIATYPbl JeN s KiacCu(pUKalUu
JOKYMEHTOB, OIIEpaTUBHOI'O XPaHEHUS U UX NPEJapXUBHOW NOArOTOBKU. BBl HOMEHKIATYD €.
[Topsnox cocraBneHusi, opopmIIeHUs, YTBEPKIECHUS U NMPUMEHEHUS KOHKPETHOW HOMEHKJIATYpbl
nen. [lopsnok hopMupoBaHus geil.

HpaKanecmle 3AaHATHUSA

IIpakTnueckoe 3ansaTHe 9. Perucrpanyst JTOKyMEHTOB U KOHTPOJIb UCTIOJTHEHHUS.

IIpakTnueckoe 3ansitue 10. CocrapieHue 1 opopMiIeHHE HOMEHKIATyphl el

CamocrosiTesibHas padoTa

OININ D>

C(I)OpMI/IpOBaTL ACJI0, BKIIFOUUB B HCTO JOKYMCHTBI, IOATOTOBJICHHBIC HaA MPAKTUYCCKUX 3aHATUAX
U TpHU BBIIOJHCHUU CaMOCTOATCIBbHBIX pa60T, a 3aTéM OTIIPaBUTb HX IIO SHGKT];)OHHOI\/II 1o4Te
IpennoaaBaTeIro.

KoHncyabTanuu

BCEI'O

110




3. YCJIOBUS PEAJIMBAIIMU YYEFHOU JUCHUINJIAHBI

3.1. Tpe6oBaHUsI K MUHUMAJbHOMY MaTepPHAJbHO-TEXHHYECKOMY 00ecIeYeHN 0
Peanu3anius nporpaMMbl AUCIMIUTHHBI TPEOYET HATNYUS YIeOHOTO KaOUHETA.
O6opynoBanue yaeOHOT0O KaOWHEeTA:

- TIO0CAJ0YHBIX MECT (TI0 KOJUYECTBY 00YyUaIOIINUXCS);

- pabouee MeCTO IpenoaBaTes.
TexHuueckue cpeacTBa 00ydeHHUs:

- KOMIIBIOTCP C JIMUCH3UOHHBIM IIPOIrpaMMHBIM o0ecrieueHUEM.

Peanuzanus yueOHOM TUCHUIUIMHBI TPEOYeT HATMYMS TEXHUUECKHUX CPEJCTB O0yUYESHHUS:
- 3KpaH,

- MYJIbTHUMEIUAIIPOEKTOP.

3.2. UudopmanuonHoe odecriedeHrne 00y4YeHust

Ilepeuensb pekoMeHAyeMbIX Y4eOHBIX U31aHUil, UHTepHET-pecypcoB, A0NOTHUTETbHOI
JIMTEPaTypbl

OcHOBHbIE HCTOYHHKH

1. T'paxnanckuii kogexc Poccuiickoit @eaepanum, 4.1 u 2

2. Tpynosoii koxekc Poccuiickoit denepanun

3. @3 "O6 undopmanuu, HGOPMALUOHHBIX TEXHOJIOTHAX U 3auuTe nHpopmanuu" No
149- @3 ot 27.07.2006

4. @3 «O xommepueckoii TaitHe» Ne 98-D3 ot 29.07.2004

5. @3 "0O06 snexrponHou moanucu" Ne 63-d3 ot 25 mapra 2011 roma

6. OcHoBHBIE MpaBuUIia pabOTHI ApXUBOB opranu3amnuii. — M.: Pocapxus, 2003

7. llepeueHb TUIIOBBIX YIPABIEHYECKUX JIOKYMEHTOB, 00Pa3yIOIIUXCS B JESATEIbHOCTH
OopraHu3anuii ¢ ykazanueM cpokoB xpaHeHus. — M.: Pocapxus, BHUNJIA/L, 2000

8. Ilocranosnenue IIpaBurensctBa Poccuiickoii ®@eneparun ot 15 utons 2009 r. Ne 477
«O0 yTBEpX/IEHUH MPABHJI ICTONPON3BOJICTBA B (DeZiepalIbHBIX OpTraHax MCIIOJHUTELHON
BJIACTH»

9. TOCT P 7.0.8-2013 "CUBU /. enonpon3BOACTBO U apXUBHOE J1eJI0. TepMUHBI U
onpeneneHus".

10. Kopuees, 1. K. JlokymenTtanuonHoe obecrieueHue ympasieHus + Tectel B OBC :
yuebHuk u npaktukym i CI1O / 1. K. Kopnees, A. B. ITmenko, B. A. Mamypues. — 2-e u3n.,
nepepad. u gomn. — M. : U3parensctBo IOpaiit, 2019. — 384 ¢. — (Cepus : [Ipodeccuonanbaoe
obpaszoBanme). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Pexum pmoctyma : Www.biblio-
online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-438491

11. Jloponuna, JI. A. JloKyMEHTallMOHHOE OOecleYeHHE YMpaBICHUS :@ YUYEeOHMK U
npaktukym uist CI1O / JI. A. loponuna, B. C. UputukoBa. — M. : U3natensctBo FOpaiit, 2019.
— 233 ¢. — (Cepus : IIpodeccuonanbHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05783-6. —
Pexum moctyma :  www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-
438586

12. Kysuerno, . H. JloxymeHTanmmoHHOE oOOECHeYCHHE YIPABICHHUS IEPCOHAIOM :
yuebHuk u npaktukym st CI1O / U. H. Ky3nenoB. — M. : U3garenscTBo FOpaiit, 2019. — 521
c. — (Cepus : IIpodeccuonamsnoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Pexum
JocTymna : www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravieniya-
personalom-444432

I_[OHO.]IHI/ITC.]II)HBIC HCTOYHUKMU:
1. AGynamze, J. I'. JlokymeHTanmoHHOe oOecnedyeHHe YIpaBICHUS IEPCOHAIOM :
yuebHuk u npaktukym s CI1O / 1. I'. AGynanse, U. b. Bempsikkuna, B. M. Macnosa. — M. :
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WznatensctBo FOpaiit, 2019. — 299 c. — (Cepus : [IpodeccronanpHoe obpazoBanue). — ISBN
978-5-534-01543-0. — Pexum pocryma : Www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-
obespechenie-upravleniya-personalom-437238

2. IllyBamoBa, H. H. JlokymeHTanmoHHOE oOOecCreYeHUe YIpaBICHUs : Yy4EeOHUK H
npaktukym ans CIIO / H. H. llyBamoBa. — M. : U3garensctBo FOpaiit, 2019. — 221 c. —
(Cepus : IIpodeccronansaoe oopazoanue). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Pexxum nocryna :
www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-433679

3. Kysnenos, U. H. /lokymeHntannonnoe obecrieueHre ynpasieHus. JJoKyMeHTO0OO00pOT
U JISTIONPOM3BOJICTBO : yueOHuK U npakTukyMm aist CI1O / U. H. Ky3neno. — 3-e u3za., mepepad.
u gon. — M. : HsnmarensctBo HOpaiit, 2019. — 462 c¢. — (Cepus : Ilpodeccuonanbroe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Pexum goctyma :  www.biblio-
online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-
deloproizvodstvo-433861

4, KazakeBuu, T. A. JlokymMeHTanmoHHOE OOECIEYCHUE YINPaBICHUS : YYCOHHK |
npaktukym s CITIO / T. A. Kazakeuu, A. U. Tkanmuu. — 2-e u3z., ucnp. u pom. — M. :
WznatensctBo FOpaiit, 2019. — 177 c. — (Cepus : IIpodeccuonanbHoe obpazoBanue). — ISBN
978-5-534-06291-5. — Pexum pocryma : Www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-
obespechenie-upravleniya-437587

5. TI'posora, O. C. JlenonpousBoactso : yuebd. mocodbue mis CI1O / O. C. I'pozoBa. — M.
: UznatensctBo FOpaiit, 2019. — 126 c. — (Cepus : [Ipodeccuonanbnoe obpazoBanue). —
ISBN 978-5-534-08211-1. — Pexxum noctyma : www.biblio-online.ru/book/deloproizvodstvo-
438791

6. JloxymeHnroBenenue : yueOHUK u npaktukyM st CI1O / JI. A. Jloponuna [u ap.] ; mox
pen. JI. A. JloponuHoii. — 2-e u3n., nepepad. u gon. — M. : UznarensctBo KOpaiit, 2019. —
309 c. — (Cepus : Ilpodeccuonansroe oopazopanue). — ISBN 978-5-534-04330-3. — Pexum
nocryna : Www.biblio-online.ru/book/dokumentovedenie-433551

7. Kopuees, 1. K. JlokymeHTHpOBaHNE YIPaBIEHYECKON /ieATenbHOCTH + TecThl B OBC :
yu4eOHUK M MPAaKTUKyM i akagemuudeckoro Oakanaspuara / WM. K. Kopuees, A. B. [lmenxko, B.
A. MamypreB. — 2-e u3n., nepepad. u gon. — M. : M3narensctBo FOpaiit, 2019. — 384 c. —
(Cepus : bakanaBp. Akagemuueckuii kypc). — ISBN 978-5-534-04533-8. — Pexxum nocryma :
www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066

8. Ilysanosa, H. H. OcHOBBI nenonpoun3BoJCcTBa : yueOHUK U npaktukym i CI1O / H.
H. Illysanosa, A. I0. MBanosa ; mox o6m. pexa. H. H. lllyBanoBoit. — M. : M3naTenscTBO
FOpaiit, 2019. — 375 c¢. — (Cepus : IIpodeccuonansnoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-
03058-7. — Pexum poctyma : wWww.biblio-online.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-433402

9. HsanoBa, A. 0. Pycckuil A3bIK B J€JI0BOM JOKYMEHTAIlMM : Y4EOHUK U MPAKTHUKYM
st CIIO / A. YO. UBanoBa. — M. : UznarensctBo Opaiit, 2019. — 157 ¢. — (Cepus :
[Ipodeccuonansuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-10261-1. — Pexum noctymna
www.biblio-online.ru/book/russkiy-yazyk-v-delovoy-dokumentacii-442468

10. enompowusBoacTso [JlokymMeHTallMOHHOE oOecrieueHre ynpapneHus|: YueOHuk - 13-
u3l. - ("Cpennee npodeccuonanbHoe oopazosanue") (I'PUD) /bacako M.U., 3ambiikoBa O.1.

11. JlokyMeHTalmoHHOE OOeCIeUYeHHEe YNpaBICHUS: YYEOHHK s CTyH. YUYPEKICHHH
cpen. npod. obpazoBanusi / A.B. Ilmenko. — 1l-e usm., crep.- M.: M3gatenbckuii meHTp
«Axagemus», 2012. — 176 c.

12. JlokymMeHTaImoHHOE OOECTIeYeHHEe YIPaBICHUS : YUYEOHHK U CTYH. YUIPEKICHHH
cpen. npod. obpazoanus / JI. A. PymbinuHa. — 6-¢ u3n., crep. — M. : M3garenbckuil EHTP
«Axagemus», 2008. — 224 c.

NHTepHeT-pecypcebl:
1. www.garant.ru/
2. www.consultant.ru/
3. www.statearchive.ru/
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4. www.sekretariat.ru

4. KOHTPOJIb 1 OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHHSI YYEFHOM
JUCHHUIIJINHBI

OO6pa3oBarenbHOE yUpekJEeHUE, PeaTu3yrollee MOArOTOBKY MO Y4eOHOM AMCLMILIMHE,
o0ecreurnBaeT OpraHu3alfio U MPOBECHNE MPOMEXYTOUHON aTTECTALIMKM U TEKYILIEr0 KOHTPOJIs

HHAWNBUAYAJIbHBIX 06paSOBaTeJIBHBIX ,Z[OCTI/I)KeHI/II‘/'I

3HAaHUN YMEHUH U HaBBIKOB.
@opMBI U1 METOIBI ITPOMEXKYTOUYHOM aTTECTALMUA U TEKYILErO0 KOHTPOJI CaMOCTOSITEILHO
pa3pabaTbIBatOTCsl 00Pa30BaTENbHBIM YUPEKICHUEM U JJOBOIATCA 10 CBEIEHMS OOydaroIuXcs
HE M03/]HEE IBYX MECSIIEB OT Hayana o0yueHHUs..
HToroBoii hopMoii KOHTPOJIS SBIISETCS TEKYIUI KOHTPOJIb,

donnn!

OLICHOYHBIX

CpCIACTB

(®OC)  paszpabarbiBarOTCS

— JIEMOHCTPUPYEMBIX O00ydaroluMHUCs

O6pa30BaTeHBHHM

yupexaenueM. OHU BKIIIOYAIOT B c€0s MEIarornyeckue KOHTPOJIBHO - OLEHOYHBIE MaTepHAIbI,
IpeJHAa3HAYCHHbIE JJI ONpEAENICHUS COOTBETCTBHS (MJIM HECOOTBETCTBUS) WHAMBUAYAJIbHBIX
00pa30BaTEeNbHBIX TIOCTH)KEHUH OCHOBHBIM MOKA3aTENISIM PE3Yy/IbTaTOB MOATOTOBKH (TaOJIHIIb).

Pesyabrarsl
Ounenka
00yueHust
OcHoBHBIC pe3yJbTaToB
(ocBOEHHBIE
NoKa3areju @®opMbI U METOAbI KOHTPOJISI o0yueHust
YMEHHL, OLIEHKH pe3yJibTaTa (KomMmeTeH-
YCBOCHHbLIE
3HAHMSA) )
Ymenus:
oopMIIATH Odopmienne Kontpons npaBunsHoct opopmiennss | OK 2,4,8
JOKYMEHTAIUIO B | TOKYMEHTOB B JOKYMEHTOB, COOTBETCTBHE [IK 1.1.-1.10.;
COOTBETCTBHH C cootBercTBuu ¢ 'OCT | TpeGoBanusam HITA Ha npakTuueckux MK 2.2.2.3,
HOPMAaTUBHOMN P 7.0.97-2016, TOCT | 3ansaTHsIX K 3.1. 3.2,
0a30ii, B T.4. C P 7.0.8-2013
HUCTIONIb30BAHUEM Ik 4.4,4.5.
MH(OPMAITMOHHEI
X TEXHOJIOTUI
OCBauBaTh Coznanne 1mabmonoB | KoHTpoh mpaBHIBHOCTH CO3/IaHUS 0K 24,8
TEXHOJIOTUH JJOKYMEHTOB B 1abJIOHOB OJIAHKOB U CO3JAaHME Ha UX TIK 1.1.- 1_10_;
aBTOMATH3MPOBAH | TCKCTOBOM PEJAKTOPE | OCHOBE JOKYMCHTOB C HCIONB30BaHHEM | [TK 2.2. 2.3,
HO¥t 00paboTKH MS Word, nporpammel MS Word K 3.1. 3.2,
JOKYMEHTAIUN UCTIOJIb30BaHME MK 4.4 45,
nporpamMmel MS Word '
pu pabote ¢
JIOKYMEHTaMH.
HCIIONIb30BaTh ITouck KonTponb nmpaBUILHOCTH 3aN0THEHUS 0K 2,4,8
YHUQUIMPOBAHH | YHUDHUIIMPOBAHHBIX yHupUIMpOBaHHbIX GopMm, ciocobrocTs | [TK 1.1.-1.10.;
bIe dopmbl | popM TOKYMEHTOB B paboTaTh ¢ CUCTEMaMH ITOUCKA B XOJI€ K 2.2. 2.3,
JIOKYMEHTOB CIIC «KoHCynbTaHT», | IPOBEJICHHs PAKTHYECKUX PaboT M IPH | [TK 3.1. 3.2,
WHTEpHETE U BBITIOJIHEHUN CAMOCTOATENILHBIX PadoT K 4.4 45
3anosiHenue hopm T
OCYLECTBIISITh [IpaBunbHOE KoHTposb IpaBUIIBbHOCTY 3aII0NHEHUS 0K 2,4.,8
XpaHEHUE 3aItoJTHEHNE pErUCTpanmoHHBIX (hopM, K 1.4,
MIOUCK PETUCTPaLIOHHBIX HOMEHKJIATyphI fiesia U GopMupoBanus | [TK 2.1
JIOKYMEHTOB ($hopM TIOKYMEHTOB , Jlena Ha MPaKTHYECKUX 3aHATHAX M IPH | T 3 1,
COCTaBJICHHE MPOBEICHIH CAMOCTOSITEIBHBIX padoT K 3.2
HOMEHKJIaTypHl JIE] C
yKa3aHHEM CPOKOB
XpaHEeHUs
HCIIOJIb30BaTh OtnpaBka Kontpoins npenonasareneM matepuanos | OK 2.4,8
TEJIEKOMMYHHKAL | COPMHUPOBAHHOTO c(hOpMHUPOBAHHOTO JeJa. K 1.4,
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HOHHEBIE Jiesa Ha IEKTPOHHBIN IIK 2.1
TEXHOJIOTHH B ajipec npernojaBaresis 1K 3.1,
3IIEKTPOHHOM U1l IPOBEPKH, OOMEH IIK 3.2
JOKYMEHTO000pO | 3IeKTPOHHBIMU
Te JOKYMEHTaMH MEXKIY
CTYAEHTaMU 110
JIOKAJIbHBIM CETSIM
3Hanua:
HOHSATHUE, LIETIH, 3HaTh ocHOBHbIE | OneHka: OK 2,4,8
3aJaud U TIOHSATHSI, e, 3a]]a4 | BBITIOJHEHHS MPAaKTHIECKUX padoT,
TPUHLHIIBI u NPUHIMIIEL | CAMOCTOSITETbHOM padoThl B hopme
JIeJIOTIPOU3BOJICTB | JIEJIONPOU3BOCTBA TEKYyILETO KOHTPOJIS;
a
OCHOBHEIE [TousiTHE TEPMUHOB Onenka: 0K 2438
TTOHATHUS "moxyMeHT", BEITIOJTHCHUS TTPAKTHYECKUX padoT,
TOKYMEHTAIMOHH | "HOKyMeHTOBeJeHHe", | cCaMOCTOATENbHOM paboThI B hopme
Oro o0ecrevyeHus] | «IOKyMEHTAIlMOHHOE | TEKYILEro KOHTPOJIS;
yIpaBicHAS oOecrieueHne
ynpasnerus (JJOY)».
DYHKIMUA JOKYMEHTOB.
CHCTEMBI Hasuauenne u cocrap | Ouenka: 0K 2438
JNOKYMEHTAllMOHH | OpPraHU3aLuOHHO- BBITIOJIHEHUS TIPAKTHUECKHUX padoT,
oro obecrie4eHns: | MPaBOBOIA, CaMOCTOSTENFHON PaboThI B hopme
yTpaBicHAS pacmopsANTENILHOW M | TEKYILEro KOHTPOJIS;
CIPaBOYHO-
MH(GOPMAITMOHHOM
JOKYMEHTAIHH.
ONeKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOO0O0POT.
knaccuukanuo | Kimaccuduxarnms Ouenka: 0K 2,4,8
JOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB T10 BBITIOJTHEHUS TIPAKTHUECKHIX padoT,
COZIEPXKAHUIO, TIO CaMOCTOSITETIbHOM paboThl B hopme
cpencTBaM (HMKCallMK, | TEKYLIEro KOHTPOJIS;
110 CPOKaM XpaHEHHUsI
TpeOOBaHUs K Tpedoauuss 'OCT P | Ouenka: 0K 24,38
COCTaBIICHHIO U 6.30-2003, peKBU3UTHI, | BBHIMOJHEHHS MPAKTHIECKUX padoT,
o opMIIEHUIO OJIaHKH JOKYMEHTOB CaMOCTOSTENLHON PaboThI B hopme
JIOKYMEHTOB TEKYIEro KOHTPOJIS;
OPTaHU3aLUI0 [Toustue n npunnunel | OneHKa: 0K 2,4,8
JOKYMEHT0000pO | OpraHu3anuu BBITIOJTHEHUS TIPAKTHUECKHUX padoT,
Ta: IPHEM, JIOKyMEeHTo000poTa, CaMOCTOSITENIbHOM padoThl B popme
00paboTKy, pErHCTPALMOHHbBIC TEKYIIET0 KOHTPOJIS;
perucTpanuro, (hOpMBI TOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb, (dbopmupoBaHue aena,
XpaHeHUE HOMEHKJIaTypa Jedl.
JIOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATypy
Jel
Paspaborunk: CemenoB /[I.B., mpenomaBatens TexHukyma Ilepmckoro wuHCTHTyTa

(¢punuana) POY um. I'.B. Ilnexanosa
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