MUWHHUCTEPCTBO HAYKHW 1 BBICHIEI'O OFPA3OBAHUSA POCCUMCKOM ®EJIEPAIIMA
IEPMCKHA MTHCTUTYT (PUITAAJI)
(enepanbHOE rOCyJapCcTBEHHOE OI0PKETHOE 00pa30BaTeIbHOE YUPEKACHUE
BEICIIIEr0 00pa30BaHuUs
«Poccuiickuii 3xoHomMuueckuii ynupepcuretr umenu I'.B. Ilinexanosay

Texuukym Ilepmckoro nucruryra (puaunasna)

PABOYASA ITPOI'PAMMA

yaeOnoi qucrumnabel OI1.05 JlokyMeHTanOHHOE 0o0ecneuyeHue YpaBJieHus!

Ko, cenuanbHOcTh 38.02.05 ToBapoBeaeHne M 3KCIePTH3a KauyecTBa NOTPeOUTeIbCKUX
TOBapoOB

dbopma 00yueHUs OUHasA

Ilepms, 2019



COI''TACOBAHA:

[MuknoBoM METOAUYECKON KOMUCCUEH
T'YMaHUTAPHBIX, COITUATBHO -
SKOHOMUYECKHX, ECTECTBEHHOHAYUHBIX
1 00mmenpodecCHOHANBHBIX JUCITUTUITIH
TEXHUKyMa

[TpoTokom Ne 2
oT «12» cents6ps 2019 rona

[Mpence; Luyh WM EOBO
METOAHYCCEOH KOMMCCHN
e
74 L [P a TR’ J
A . lepuasnua T.B.

rar,
il

CocraBurens (aBTOD):

Penensenr:

—

Pa3zpaborana Ha ocHoBe denepabHOTO
rOCyJJapCTBEHHOTO 00pa30BaTeIbLHOTO
CTaHJIapTa IO CIEeNHUaIbHOCTU CPETHETO
npodeccnoHaTEHOTO 00pa30BaHUS
38.02.05 ToBapoBeneHue U IKCNEPTU3A
Ka4ecTBa NOTPeONTEeIbCKIX TOBAPOB

JamecTHTE b AHPEKTOPa No yuchno-
BOCRITATE ILHOH pabore

o 1 I' F J | . :
22y [T Axonncs B.H

Cemenos /[.B. npenonaBarenb TEXHUKyMa

[Tepmckoro uncturyra (¢puiuana) POY um.

I".B.Ilnexanosa

Kykosckas T.®., HOYCIIO 3YTT,
PYKOBOJIUTEINH OTACTICHHUS
npoecCHOHANBHBIX AUCIUILINH
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1. HACIIOPT PABOYEHM ITPOT'PAMMBbI YYEBHOM JUCITATLIAHBI

1.1. Ob6sacTh NPUMEHEHHUS TPOrPAMMBI

PabGouast mporpamma yueOHOUW mucturiuHbl sBisgercs dacTeio [IIICC3 (mporpammebl
HOJATrOTOBKH CHEUATMCTOB cpeaHero 38eHa) B coorBeTcTBrM ¢ PI'OC no npodeccusm CIIO s
crenanbHOCTH 38.02.05 ToBapoBeneHne U SKCTIEPTHU3a KauecTBa MOTPEOUTEIHLCKIX TOBAPOB HA
6a3e cpegHero oduiero oOpa3oBaHusl.

1.2. MecTo AucHMILVINHBI B CTPYKTYpPe OCHOBHOI NPo(ecCHOHAIBLHOMH 00pa3oBaTe/IbHOM
MPOrpamMMbl

Huctmmumaa  OI1.05 «JlokyMeHTaIllMOHHOE OOECTeueHUe YIPaBICHUS» OTHOCUTCS K
rpynmne oouenpodecCHOHaNbHBIX AUCHUIUIMH TPO(EeCcCHOHAIBbHOrO LUKIA U mpernoaaércs B 3
ceMecTpe Ha 2 Kypce.

1.3. Henu 1 32124 JTUCHUIJIMHBI — TPeOOBaHHS K Pe3y/JbTaTaM OCBOEHUSI UCHUILIMHBI
Llenbto M3y4YeHHST AUCIUTUIMHBI SIBIISIETCSI YCBOCHHUE CTYICHTAMH TEOPETUYCCKUX 3HAHUM
U npuoOpeTeHHe YMEHHMH HCIOJIb30BaTh COBPEMEHHBIE WH(OPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B
poeCCHOHATILHOMN ISATENILHOCTH, a TaKkkKe (POPMUPOBAHUE KOMITCTECHITHHA.
B PE3YIbTATC U3YUYCHHUA OAUCHUIIJIMHDBI «I[OKYMGHTaI_[I/IOHHOG OGGCHG‘-IGHI/IG YIpaBJICHUS
CTYACHT JIOJDKCH
yMeEThb:
- 0oGOopMIIATH JOKYMEHTAIIMI0O B COOTBETCTBHM C HOPMAaTHUBHOW 0a3od, B T.4. C
UCTOJIb30BaHNUEM HH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;
- OCBamWBaTh TEXHOJOTHH aBTOMaTHU3UPOBAHHON 00pabOTKHU TIOKYMEHTAIINH;
- HCIONB30BaTh YHU(UIIUPOBAHHbIE (DOPMBI JOKYMEHTOB;
- OCYIIECTBIJISITh XpaHEHHE M IMOWCK JOKYMEHTOB;
- HUCITIOJb30BATh TCIICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC TEXHOJIOTUHU B SJICKTPOHHOM
JIOKYMEHTOOOOPOTE;

- TIOHSTHE, 1IeU, 337]a4d U MPUHIUIBI JeIONPOU3BOICTBA;
- OCHOBHBIC MOHATHS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHUS YIIPABIICHUS;

- CHCTEMBbI TOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecreueHus yrpaBiIeHHUs,;

- KIaccCH(UKAIUIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTABICHUIO U O()OPMIICHHIO JOKYMEHTOB;

OpraHU3aIHIo0 JOKyMEHTOO00O0pOTa: MpueM, 00paboTKY, PETUCTPALIHIO

OOyuarommiicss  JOJDKEH  0o0najarh  CIENYIOIUMH  OOIIMMHU  KOMIIETEHITUSMH,
BKITFOUAIOIUMU B ce0s1 CTOCOOHOCTE:

OK 1. [loruMaTe CyniHOCTh M COIMAIBHYIO 3HAYMMOCTH CBOEH Oyaymied mpodeccun,
IIPOSIBJIATH K HEW YCTOWYMBBIA UHTEPEC.

OK 2. Oprann3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO NIEATEIBHOCTh, OMPEACIATh METOJBI U CIIOCOOBI
BBINOJIHEHUS TPO(ECCHOHANBHBIX 33/1a4, OLIEHUBATh UX 3()(HEKTUBHOCTH M Ka4eCTBO.

OK 3. [IlpynuMarh penieHrs: B CTaHIAPTHBIX W HECTAaHIAAPTHBIX CUTyallMsaX M HECTH 3a
HUX OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymiecTBiATh TMOUCK M HCIOJNB30BaHWE WH(GOPMAIUU, HEOOXOIUMON st
MMOCTAHOBKH U pelIeHUs NpodeCcCHOHATBHBIX 3a/ad, MPo(ecCHOHATBFHOTO W JMYHOCTHOTO
pa3BUTHSA.

OK 5. Bragerp HWH(QOPMALMOHHOM KyJIbTYypOW, aHAIM3UpPOBATh M  OLICHUBAThH
MH(OPMALIHIO C UCTIOIB30BaHUEM HH(POPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKALMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

OK 6. Paboratp B KOJUIEKTMBE M KOMaHzae, 3PQPEKTUBHO o0OLIaThCs € KOJJIETaMH,
PYKOBOJICTBOM, IOTPEOUTEISIMHU.

OK 7. Bpate Ha ceOs OTBETCTBEHHOCTHh 3a PabOTy UJICHOB KOMAaHIbI (TIOJIYMHEHHBIX),
pe3yNbTaT BHINOJIHEHUS 3a/IlaHUH.



OK 8. CamocCTOATENBHO OMpEAETATh 3aJaud  MNPO(PECCHOHATBHOTO U JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHs, 3aHUMAThCI  caMooOpa30BaHWUEM, OCO3HAHHO  IUIAHUPOBATh  IOBBIIICHUE
KBaJTU(DUKAITHH.

OK 9. OpueHTHpOBaTHCS B YCIOBHUSAX YaCTOH CMEHBI TEXHOJIOTHHA B MPOQECCHOHAIBHON
JeSITeTbHOCTH.

ToBapoBen nomkeH o01aaTh MPogeccCHOHATbHBIMM KOMIETEHIIUSIMHU, BKIIOYAIOIIUMU
B ce0s1 CIIOCOOHOCTH:

[1K 1.1. BeisiBsITE TOTPEOHOCTH B TOBapaXx.

[IK 1.2. OcyuiecTBasTh CBA3M € MOCTABIIMKAMHU M OTPEOUTENIMH MPOAYKIINH.

I1K 1.3. YnpaBisiTe TOBApHBIMH 3allacamMu U MOTOKAMHU.

[IK 1.4. OdopMnaTh JOKyMEHTAIIMIO Ha TIOCTAaBKY U PEATHU3alHI0 TOBAPOB.

[1K 2.1. UnerTuduimpoBaTh TOBaphl 0 aCCOPTUMEHTHOMN MPUHAITICKHOCTH.

[IK 2.2. Opranu3oBbIBaTh U IPOBOAUTH OLIEHKY KaueCTBA TOBAPOB.

[1K 2.3. BeIoHATE 3a/1aHKs SKCIepTa 00jiee BRICOKOW KBaTM(DUKAIIUK TPU MPOBEIECHUN
TOBAapOBEAHOU DKCIIEPTU3BL.

IIK 3.1. VYyacTBOBaTh B IUIAHUPOBAHUM OCHOBHBIX TIOKa3aTeled NESITEIbHOCTH
OpraHu3aluu.

1K 3.2. IImaHupoBaTh BBITTOJIHEHUE pa0OT UCTIOTHUTEIISIMHU.

1K 3.3. Opranu3oBbIBaTh paboTy TPYAOBOTO KOJJICKTHBA.

I[IK 3.4. KoHTponupoBaTh XOJI H OIICHHUBAaTh pPE3yJabTaThl BBITIOJHEHUS pPadoT
HCTIOTHUTEIISIMHU.

I1K 3.5. OpopMIIsaTh Y4€THO-OTYETHYIO TOKYMEHTAIIUIO.

1.4. PexomeHnayemMoe KOJIMYECTBO YACOB HA OCBOEHME MPOrpPaMMbl TUCHHIIHHBI

MakcumanbHas yueOHas HArpy3Ka o0y4arnuerocsi 70 4acoB

BKJIIOYAsL:
o0s13aTeNbHAs ayAUTOpHAs yueOHas Harpyska 46 4acoB
caMOCTOSTeNIbHAs paboTa 16 4acoB
KOHCYJITALIU 8 4acoB
BCEI'O 70 4acoB

2. CTPYKTYPA U ITIPUMEPHOE COAEP) KXAHUE YUYEBHOU JUCIHUITIUHBI
2.1. O0bem y4eOHOM TMCHUILIMHBI U BUbI Y4eOHO# padoThl

Bup yueOHoit padoTbl O0bem yacoB

MaxkcumanbHas yyeOHast Harpys3ka (Bcero) 70
Oos3aTesibHAsE AyIUTOPHAS y4eOHasi HAarpy3ka (Bcero) 48
B TOM YHCIIE:

JIEKIINU 28

PaKTUYECKHE PAOOTHI 18
CamocrosiTesbHast padoTa 00y4awuierocsi (Bcero) 16
KoncyabTanumn 8
HroroBasi arrecranus g oopme oughghepenyuposannoco 3avema




2.2. TemaTuyeckuii IJIaH U coaepxkanre yueOHou qnucuuniannbl «OI1.04 JlokyMeHTauoOHHOE 00ecriedeHre YIpaBJIeHUsD)

HaumeHoBaHue pa3iesioB U TeM Conep:xxanue y4eOHOro MaTepuaJa, JadopaTopHbie padoThl M npakTudeckue | O0bem | YpoBeHb
3aHATHSA, CAMOCTOSITEJIbHAsI pad0oTa 00y4arOIIUXCs 4acoB | OCBOCHMS
1 2 3 4
Pa3nea 1. /lokyMeHTHPOBaHME YIIPaBJCHYECKO 1eAITeIbHOCTH 48
Jleknun 20
Tema 1.1. Beenenue. Jleknus 1. Vicroku nenonpousBoactBa. CTaHoBiIeHHE Jienonpou3Bojictea B Poccuu. HopmarusHo-
[Ipenmer, uenu u 3a- 1auu npaBoBoe oOecredeHue Aeaonpou3BoacTBa. OCHOBHBIE MOHATHS: AOKYMEHT, JTOKYMEHTOBEICHHE,
y4eOHOH TUCIUITITHBI JIOKyMeHTalmoHHoe obecnieuenne ynpasinenus (JOVY). HopmaruBno-mpaBoBas 6aza JIOV. ) 1
Ha3znauenne I'ocymapcTBEHHOW CHCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUEHUs  YIpaBJiICHUS
(I'CAOY); TunoBas HHCTPYKIUS IO JETONPOU3BOACTBY B (eiepalbHBIX OpraHax MCIOIHUTETbHON
Biactu. Ponb nHdopmanmy B conmanbHO-3KOHOMUYECKUX MPOIIeccax.
Tema 1.2. O0urie HOpMBI U Jlexuus 2. Yaupukamus U CTaHJApTU3aLUs JEJI0BOM JOKYMEHTALUU. CrnoBapsb-
npaBuiia opopMIICHUS MUHHMYM TEPMHHOB U ompezaeneHuii. O0mme HOpMBI W TMpaBwia OQOPMIICHHS JIOKYMEHTOB 2 1
JOKYMEHTOB (pa3mepbl Oymaru, osei, HyMepamusi CTpaHUIl ¥ T.J1.) MPUMEHSEMOE B JICJIIONPOU3BOJICTBE.
Tema 1.3. Opranuzaunonno- | Jlekumsa 3. Kimaccudukanus nenoBoit nokymentanuu. IlpaBuna opopmiieHus! peKBU3UTOB OJIaHKa U
pacnopsiauTesbHas WX PaCTOIOKEHHS Ha CTaHAApTHOM (hopmaTe Oymaru, pazMepsl mojeit. @opmyiisip-oopaser Tpymnisl 2 1
JIOKYMEHTaIUs JOKYMEHTOB, IPUHAJIEKAIUX K OJHON CUCTEME.
Jleknusi 4. IIpoexkTtupoBanue ONaHKOB JTOKyMEHTOB opranu3anuu. CocrtaB, odopmIIeHHE,
M3TOTOBJICHHE, XPAaHEHUE OJIAaHKOB OpraHU3aIHH.
brnank nokyMeHTa: moHsTHE, Ha3HAYCHHE, BB OJIAHKOB (OOIIHiT OJ1aHK, 2 1
OnmaHK nuchbMa, OJaHK KOHKPETHOro BHAa JIOKyMeHTa (kpome mucbMa). CocrtaB, odopmiieHHE
PEKBU3HUTOB OJIaHKA.
Tema 1.4. OOmias Jlexuust 5. OcoOeHHOCTH sI3bIKa CIyXeOHBIX JOKyMeHTOB. Komno3uuus nokymenrta. CTpyKTypHBIE
XapaKTepUCTUKA CTHIIS omnOku. HeymecTHoe U HeonpaBaaHHOE yHOTpeOieHue HHOCTPAHHBIX CIIOB. 2 1
CITy’)keOHOM TOKyMEHTAaIlU!
Tema 1.5. Buas! u Jlekumst 6. OpraHu3allMOHHO-PACIIOPSAIUTENbHBIE JOKYMEHTBI: MOHATHE, Ha3HAYECHHE, OCHOBHBIC
oopmienue BU/IbI (OpraHU3aLMOHHBIE, PACTIOPSIUTENbHBIE, CIIPABOYHBIE).
OpraHU3aIOHHO- Opranu3alvoHHbIE TOKYMEHTBI: YCTaB, MOJOXKEHUE, CTPYKTYpa U IITATHAS YHUCIEHHOCTh, IITATHOE 2 1
pacnopsAUTEIbHON pacnucaHue, NpaBuia, JOJDKHOCTHAs MHCTPYKLMS, MX Ha3HAUEHUE, XapaKTEpPUCTHKA M COCTaB,
JOKYMEHTaII1 TpeOoBaHus K 0OPMIICHHUIO, TOPSAJIOK YTBEPKICHUSI.
Jleknms 7. PacniopsiaurenbHble JOKYMEHTHI: IOCTAaHOBJIEHUE, ITPUKA3 (110 OCHOBHOM JEATENIBHOCTH
U 1O JUYHOMY COCTaBYy), PAaCIOpSIKEHUE, COBMECTHBIH pacCHOPSIUTEIBHBIN JOKYMEHT, HX 2 1
Ha3HAYEHHUE, XapaKTEePUCTHKA U COCTaB, TPEOOBaHUS K 0O(h)OPMIICHHIO.
Jlexknus 8. CripaBouHO-MH(OOPMAITMOHHBIC JOKYMEHTBI: CIy>K€OHBIC MUChMa, CIIPABKH, TOKJIATHBIC 2




3alUCKH, TPOTOKOJIbI, AaKThl, 3asABJICHUS, WX XapakTepUCTHKAa M CO- CTaB, TpeOOBaHUSA K
o opMIICHHUIO.

Tumel JTOKYMEHTOB: TMO/UIMHHUK, KOMUS, AyOJHMKaT, BBINMHCKA, WX Ha3HavyeHHe. [lopsamaok
O(bOpMJIeHI/IH U BblLAa4YU Konui " I[YGJ'II/IKaTOB AOKYMCHTOB, BBIIIMCOK U3 HUX.

Tema 1.6. JlokymeHTaIus mno

Jleknusi 9. OdopmiieHre TOKYMEHTOB, MPEABSBISIEMBIX MNpHU TpreMe Ha paboTy. [Ipukasel u

TPYIOBBIM OTHOLIECHUSIM pacmopspKeHHsI TI0 TMYHOMY COCTaBy. XapaKTepHUCTHKA, aHKeTa, aBroouorpadus. [Ipasuia BeneHus 2 1
JIMYHOTO JIeJIa, TPYJOBBIX KHUKEK.
Jlekuus 10. JloroBopHO-1ipaBoBasi JokyMeHTarus. JloroBop (KOHTPAKT): MOHSATHE, THUIIOBas (popma.
OO6mrast xapakTepucTUKa JOKYMEHTOB IO (DMHAHCOBO-pacdyeTHBIM omepanusaMm. Kiaccudukanuys 2 1
YYETHBIX JOKYMEHTOB.
IIpakTuyeckue 3aHATHS 16
IIpakTnuyeckoe 3anaTHe 1. O3HaKOMIIEHHE C HOPMATHBHO-IIPABOBOM 0a30i JOKYMEHTAI[MOHHOTO
obecrieuenus ympasienus (TOCT P 7.0.97-2016; I'OCT P 7.0.8-2013) CocraiieHre KpoccBopaa 2 2
u3 ciaoBapst TepMuHOB U onpenenennii 'OCT P 7.0.8-2013
IIpakTuyeckoe 3ansTue 2. Cocrapienue u opopmiienue oomiero 6manka corsiacao 'OCT P
7.0.97-2016; Oopmienune Oranka i nucbMa (YIJI0BO€ U MIPOAOIBHOE PACIIONIOKEHHE 2 2
PEKBU3HTOB)
IIpakTuyeckoe 3ansaTue 3. CocraBiieHne U 0hOPMIICHUE OPraHU3AIMOHHBIX JTOKYMEHTOB 2 2
IIpakTuyeckoe 3ausitue 4. CoctaBiieHue u opopMiIeHNE pacIOPSIIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB. 2 2
IIpakTuyeckoe 3ansaTue S. CocraBieHne u 0hOPMIICHHE CIIPABOYHO-UH(POPMAITHOHHBIX ) )
JOKYMEHTOB
IIpakTHyeckoe 3ansaTHe 6. OpopmieHre TOKyMEHTAIIMH TIPU TTpUeMe Ha padoTy. 2 2
IIpakTuyeckoe 3ansaTue 7. Cocrapnenue u 0ohoOpMIICHIE TOTOBOPOB/KOHTPAKTOB. 2 2
IIpakTuyeckoe 3anaTue 8. CocraBneHne W odopmieHHE JOKYMEHTOB MO (DMHAHCOBBIM ) )
olepanusm.
CamocrosiTesbHasi padoTa 12
CocraBrienne TabIUIbI MpUMEHEHUs1 peKBU3UTOB. [lonroroBka Kk (poOHTAIBHOMY OMPOCY MO TEME:
TpeboBanust K 0OPMIICHUIO JOKYMEHTOB, PEKBU3HTHI, OJTAaHKU
[Touck Anpboma yHUGDUIIMPOBAHHBIX (HOPM MEPBUYHON YUETHOW TOKYMEHTAIIMH, UCTIOJIb3YEMbIC B
oyxyuére B CIIC «KoncynpTaHt rioc. @opMbl JOKYMEHTOB
Cocrapnenue Tecta 1o reMe: Oprann3alloOHHO-PacTIOPsIIUTEIbHbIE JOKYMEHTHI.

Pa3nea 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH 16
Jleknumn 10

Tewma 2.1. Opranuzarus Jlekuus 11. Cnyx6a JIOY B opraHuzanusx: IeNH, 3aadyd, Ha3HaueHue, (YHKIUU, THUIIOBBIC ) 1

JIOKYMEHTO000pOTa

CTPYKTYPBI, TOJDKHOCTHOM cocTaB. PermamenTarus padboret CLIOY.




JIOKyMEHTOOOOpOT: TOHATHE, OOIMe MPHUHIMIB OpPTaHW3alldd JOKYMEHTO- 000poTa, €ro
CTPYKTypa, HEOOXOAMMOCTh Yyd4era oObeMa JOKyMeHTooOopoTa. HopmaTHBHBIE JOKYMEHTHI,
perIaMEeHTHPYIONIUE OPTaHU3AIHIO0 JOKYMEHTO-

o0opoTa.

Tema 2.2. Opranuzanus
peFI/ICTpaI_II/II/I ,Z[OKYMeHTOB n
KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB

Jlekums 12. Peructpauusi TOKyMEHTOB: MOHATHE, LETH, 3aJla4yd, MECTa PETUCTPALIMU PA3TUYHBIX
Kareropuii  JokymMeHTOB. CucremMbl u (OpMBI perucTpanuu (KypHajdbHas, KapTO4Hasd,
aBTOMATU3WPOBaHHAs), WX JIOCTOMHCTBa M  HemocraTku. [lokasatenw, BBOAMMBICE B
peructpaniontsie Gopmbl. OCOOEHHOCTH PErUCTPAllUN BXOMALIMX, MCXOSIIUX W BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB.

Jlexuusi 13. CocrtaB BBIMOMHSAEMBIX PaOOT MpU OTIPABKE HCXOIAIIMX JOKYMEHTOB: IpPOBEpKa
MPaBWJIBHOCTH O(pOpMIIEHUS, HAIUYUS TIPUIIOKEHUH, aJipecaTa, COPTUPOBKA IO aJipecataM U BHJIaM
OTIPABJICHUN, COCTABJICHHWE OMHCH PACCHUIKH. TpaJWIMOHHBIA CIOCOO OTIPAaBKH JOKYMEHTOB
(mouToit). OTmnpaBKa JOKYMEHTOB € ITOMOIIBIO Tenedona, pakca, JIeKTPOHHON MOYTHI.

KoOHTpob MCHOMHEHHS AOKYMEHTOB: IIOHSATHE, Ha3HaueHue, BUAbL. [lpuHIMOBI OpraHuzanuu
KOHTPOJIA. CpOKM HCIOJIHEHHMS: TUIIOBOW, WHIAUBUIAYAIbHBIA. TEXHOJIOrMsS BEIEHUS KOHTPOJIA.
AHanu3 UCIIOJHEHUS IOKYMEHTOB B YUPEXKIECHUH.

Tema 2.3. Opranuzanus
OHepaTI/IBHOI‘O XpaHeHI/I}I
JTIOKYMEHTOB

Jleknusi 14. HomeHknatypa nen: NMoOHsATHE. 3HaYE€HWE HOMEHKJIATYPBI JCN s KiacCHU(pUKAIIUU
JIOKYMEHTOB, ONIEPATUBHOTO XPAaHEHHUS U MX MPEeIapXUBHOM MOArOTOBKHU. BUIbI HOMEHKIATYp Je.
[Topsimox cocraBieHus, oopMIIeHUS, YTBEPKICHUS U MPUMEHEHUsS] KOHKPETHON HOMEHKJIATYyphl
nen. [opsimok popmupoBanus aei.

IIpakTuyeckue 3aHATHS

[\°]

IIpakTnyeckoe 3ansitue 9. CoctaBineHue u ohopMIeHHE HOMEHKIIATYPBI 1€

\S}

CamocrosiTesbHasi padoTa

C(l)OpMHpOBaTI) ACJI0, BKIIFOUKWB B HETO JOKYMCHTBI, IMOATOTOBJICHHBIC Ha IMPAKTUYCCKHUX 3aHATHUAX
U TpUA BBIIOJHCHUHU CaAMOCTOSATCIBbHBIX pa60T, a 3aTCM OTIIPABUTH HX IIO 3JIGKTpOHHOI71 Io4Te
IpernoaaBaTeIro.

Kouncyabranuu

BCEI'O

70




3. YCJIOBUS PEAJIM3AIIMU YYEFHOU JUCHUTLJIAHBI

3.1. TpeboBaHMsA K MMHUMAJIBHOMY MaTEePHAJBHO-TEXHUYECKOMY 00ecneYeHHI0
Peanu3zarus mporpamMmel TUCITUATIIMHBI TPEOYeT HATUYUS yueOHOTO KaOnHeTa.
O6opynoBanue yaeOHOTo KabUHeTA!

— TOCaJ0YHBIX MECT (110 KOJIMYECTBY OO0 YJAFOIITHXCS);

— pabouee MeCTO IpernoaBaTes.
TexHuueckue cpeacTBa 00yUeHUs:

= KOMIBIOTED C JIMLIEH3UOHHBIM IIPOTPAMMHBIM 00€CTIeUEHUEM.

Peanuzamus yqeOHOI NUCHUTUIMHBI TpeOyeT HATMYUS TEXHUYECKUX CPENICTB O0yUEHHUS:
= DJKpaH,
—  MyJbTUMEAUAIPOEKTOP.

3.2. UudopmannonHoe obecriedyeHue 00yuYeHust

ITepedyenb pexoMeHayeMbIX y4eOHbIX H31aHuil, IHTepHeT-pecypcoB, 10NOJIHUTEIbHOMN
JUTEepaTypbl

OcHOBHbBIE HCTOYHUKH

1. T'paxnanckuii kogekc Poccuiickoi @enepanuu, 4.1 u 2

2. Tpynosoii konekc Poccuiickoit @enepanun

3. ®3"O6 nndopmanun, THPOPMAITMOHHBIX TEXHOJOTHIX U 3amuTe nHPopmaruu" Ne
149- @3 o1 27.07.2006

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

5. @3 "O6 snekrponHoii moanucu" Ne 63-d3 ot 25 mapra 2011 roga

6. OcHoBHBIC NTpaBUiia PabOTHI apXUBOB opranu3aiuii. — M.: Pocapxus, 2003

7. TlepeueHb TUMOBBIX YIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOMINXCS B JESATEIbHOCTH
OpraHu3aIMi ¢ yKa3aHueM CpokoB xpaHeHus. — M.: Pocapxus, BHUMNJIA/L, 2000

8. Ilocranosnenue IIpaBurensctBa Poccuiickoit @eneparuu ot 15 urons 2009 r. Ne 477
«O0 yTBepXACHUHU MTPaBUII AEIONPOU3BOACTBA B (peiepalbHBIX OpraHax UCIIOIHUTEIbHOM
BIIACTH»

9. T'OCT P 7.0.8-2013 "CUBU/I. Jdenonpon3BoacTBO U apXUBHOE A€10. TepMHUHBI U
onpeneneHus".

10. KopueeB, U. K. JlokymeHTanmoHHoe obecrieuenue ympasieHus + tectol B ObC :
yuebnuk u npaktukym i CI1IO / . K. Kopnees, A. B. [Tienko, B. A. Mamypues. — 2-e u3.,
nepepad. u gom. — M. : U3parensctBo IO0paiit, 2019. — 384 c¢. — (Cepus : [Ipodeccuonanproe
obOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Pexum pgoctyma : www.biblio-
online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-438491

11. Hoponuna, JI. A. JlokymMeHTanmoHHOEe oOOECIeUeHHE YIpaBlIeHUS :@ Yy4YeOHUK U
npaktukym st CI1O / JI. A. JHoponuna, B. C. Uputukoa. — M. : U3narensctBo FOpaiit, 2019.
— 233 ¢. — (Cepus : IIpodeccuonanpHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05783-6. —
Pexxum pocrynma : www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-
438586

12. Ky3nenoB, M. H. [loxymeHTanmoHHOE oOecneYeHUe YIPaBICHUS IEPCOHAIIOM :
yuebnuk u npaktukym st CI1O / . H. Ky3nenos. — M. : M3parensctBo KOpaiit, 2019. — 521
c. — (Cepus : Ilpodeccuonanpnoe oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Pexum
JoCTyTa : www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-
personalom-444432

JlonoJHUTEIbHbIE HCTOYHHKH:

1. Aoynamze, [[. I'. JlokymMeHTanmmoOHHOE OOECIeUeHUE YIPABJICHUS IEPCOHATIOM !
yaeOnuk u npaktukym ais CI1O / 1. I'. AGynanze, U. b. Bemmpsokkuna, B. M. MacnoBa. — M. :
WznparensctBo KOpaiit, 2019. — 299 c. — (Cepus : [IpodeccuonansHoe obpa3oBanue). — I[ISBN
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978-5-534-01543-0. — Pexum poctyma : www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-
obespechenie-upravleniya-personalom-437238

2. lysanosa, H. H. JlokymeHTanmoHHOe oOecleYeHHE YNpPaBICHUA @ YUYEOHUK U
npaktukym st CI1IO / H. H. lllyBanoBa. — M. : UznmarensctBo IOpaiit, 2019. — 221 ¢. —
(Cepus : [Ipodeccuonansuoe oopazobanne). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Pexxum nocryma :
www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-433679

3. Kyzuenos, U. H. /lokymenTannonnoe obecrieueHue ynpasieHus. JJOKyMEeHTOOOOPOT
U JIEONPOU3BOACTBO : yueOHuK u nmpaktukym s CI1O / U. H. Ky3nenos. — 3-e uza., nmepepao.
u gon. — M. : MsmarensctBo MOpaiit, 2019. — 462 c¢. — (Cepus : IIpodeccronanpHoe
obpazoBanme). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Pexum poctyma : www.biblio-
online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-
deloproizvodstvo-433861

4. KazakeBnu, T. A. JIoOKyMEHTalMOHHOE OOECIIEYCHHE YIPABICHHUS : Y4YEOHUK U
npaktukym st CITO / T. A. KazakeBuu, A. U. Tkamuu. — 2-e uza., ucnp. u gomn. — M. :
WznparensctBo KOpaiit, 2019. — 177 c. — (Cepus : IIpodeccuonansHoe obpa3oBanue). — I[ISBN
978-5-534-06291-5. — Pexum poctyna : www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-
obespechenie-upravleniya-437587

5. TI'pozora, O. C. [lenonpousBoactso : yued. mocodbue mist CIIO / O. C. I'pozoBa. — M.
: UzmarenbctBo FOpaiit, 2019. — 126 c. — (Cepus : [Ipodeccuonansnoe obpazoBanue). —
ISBN 978-5-534-08211-1. — Pexkum poctyma : www.biblio-online.ru/book/deloproizvodstvo-
438791

6. JloxymenrtoBenenue : yueOHuk u npaktukym st CI1O / JI. A. Jloporuna [u np.] ; mox
pen. JI. A. JloponuHoit. — 2-e usn., nepepad. u pom. — M. : M3mparenscTBo FOpaiit, 2019. —
309 ¢. — (Cepus : IIpodheccuonansuoe oopazoanue). — ISBN 978-5-534-04330-3. — Pexum
nocryna : www.biblio-online.ru/book/dokumentovedenie-433551

7. Kopuees, U. K. J[JokyMeHTHpOBaHNE yNPABIECHYECKOMN neaTeIbHOCTH + TecThl B ObC :
y4eOHUK M MPAaKTUKYM AJis akajgemuueckoro 6akanaspuata / U. K. Kopuees, A. B. ITmenxo, B.
A. MamrypreB. — 2-¢ u3a., nepepad. u gon. — M. : U3gatensctBo KOpaiit, 2019. — 384 ¢. —
(Cepus : bakanaBp. Axagemuueckuii kypc). — ISBN 978-5-534-04533-8. — Pexxum nmoctyma :
www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066

8. Illysanosa, H. H. OcHoBHI nenonpou3BoAcTBa : yuyeOHUK 1 npaktukym mis CITO / H.
H. Illysamosa, A. lO. MBanoBa ; mox o6m. pex. H. H. lysanoBoit. — M. : U3marenbcTBO
Opaiit, 2019. — 375 c. — (Cepus : [Ipodeccuonansuoe obpazosanne). — ISBN 978-5-534-
03058-7. — Pexxum moctyna : www.biblio-online.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-433402

9. UmanoBa, A. FO. Pycckuii s13bIK B J€JIOBOM JOKYMEHTAIlUH : YU€OHHMK U MPAKTUKYM
s CITIO / A. 10. UBanoBa. — M. : UsmarensctBo FOpaiit, 2019. — 157 ¢. — (Cepus :
[Ipodeccuonansuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-10261-1. — Pexum pgocryma
www.biblio-online.ru/book/russkiy-yazyk-v-delovoy-dokumentacii-442468

10. Hemompou3BoAcTBo [[loKyMEHTAIIMOHHOE OOecTieueHue yrpaBieHus|: YueOHuk - 13-
u3 . - ("Cpennee npodeccuonanbroe oobpazopanue") (I'PUD) /bacakoB M.U., 3ampbinikosa O.1.

11. JlokyMeHTaIlMOHHOE OO0eCTeueHue yIpaBiIeHHs: YYeOHUK IS CTYH. YYpekKICHUU
cpen. npod. obpazoBanust / A.B. Ilmenko. — 11-e u3m., crep.- M.: M3parenbckuii meHTp
«Axagemus», 2012. — 176 c.

12. JlokymeHTanmMoHHOE oOecreueHrne YIpaBICHUS . YYCOHHMK JUIsl CTYH. YUPEKICHHUI
cpen. nmpod. oopazosanus / JI. A. PympinuHa. — 6-¢ u3n., crep. — M. : M3parenbckuid EHTP
«Axagemusy», 2008. — 224 c.

HNHTepHeT-pecypcebl:
1. www.garant.ru/
2. www.consultant.ru/
3. www.statearchive.ru/
4. www.sekretariat.ru
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http://www.biblio-online.ru/book/russkiy-yazyk-v-delovoy-dokumentacii-442468
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.sekretariat.ru/

4. KOHTPOJIb Y OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSI YYEFHOM
JAUCHUTNIJINHbI
OOpasoBarenpbHOE YUpEKICHUE, pPeaTu3ylollee MOATOTOBKY MO y4eOHON TUCITUILIMHE,
o0ecrieyrBaeT OpPraHU3aNnIo U MPOBEJICHUE MTPOMEKYTOUHOW aTTECTAMU U TEKYIIETO KOHTPOJIS
WHANBUAYAIBHBIX 00pa30BaTENbHBIX JTOCTWKEHUH — JAEMOHCTPUPYEMBIX OOyYaromuMuCs

3HAHWW YMEHUH 1 HABBIKOB.
@®opMbI 1 METOABI TPOMEKYTOUYHOM aTTECTAlUU U TEKYIIETO KOHTPOJISI CAMOCTOSITEIIbHO
pa3pabatrbIBaloTCsi 00pa30BaTEIbHBIM YUPEKICHHUEM U JIOBOJAATCSA JO CBEACHUS OOydYarolIuXCs
HE M03/IHEE IBYX MECSIIEB OT Havajga 00ydeHHs..
HroroBoii (hopmMoit KOHTPOJIS SBISETCS TEKYITUH KOHTPOJIb.

Ddonap!

OLICHOYHBIX

CpEICTB

(®OC)  paspabarbiBatOTCA

o0pa3oBaTeNbHBIM

yupexaeHneM. OHU BKJIIOYAIOT B ce0sl MeAarornuyecKue KOHTPOIBHO - OIEHOYHBIC MaTepHAIIBI,
MNpeaAHa3HAYCHHBIC Ui OMPCACIICHUA COOTBCTCTBUA (I/IJ'II/I HGCOOTBGTCTBI/IH) WHIUBHUIYAJIbHBIX
00pa3oBaTeNbHBIX JOCTHKEHUH OCHOBHBIM ITOKA3aTENSIM PE3YJIbTaTOB MOATOTOBKH (TAOTHITHI).

PesyabTaTsl
o0y4eHust Onenka
(0CBOCHHDIE OcHoBHBIE pe3yabTaToB
—— NnmoKa3arTeJu @®opMbI 1 METOAbI KOHTPOJISI o0y4eHust
OLIEHKH pe3y/ibTaTa (koMmeTeH-
YCBOEHHbIE )
3HAHMSA)
YmeHus:
opopMIIATH Odopmnenue KoHTpoJb paBUIILHOCTH OK 1-9
JOKYMEHTALUI0 | JOKYMEHTOB B oopmIIeHHs TOKYMEHTOB, K 1.1.-1.4
B COOTBETCTBUHM | COOTBETCTBHHU C cootBercTBUe TpeboBanusm HITA na | TIK 2.1-2.3
c HopmatuBHoii | ['OCT P 7.0.97- INPAKTUYECKUX 3aHATUAX [IK 3.1-3.5.
0a30ii, B T.4. C 2016, T’'OCT P 7.0.8-
ucnons3zoBanue | 2013
M
MH(POPMAIMOHH
BIX TEXHOJIOTHI
OCBauBaTh Coznanue KonTpons npaBunsHocTH co3nanua | OK 1-9
TEXHOJIOTUHU 11a0JIOHOB ra0JI0HOB OJIAHKOB U CO3IaHUE Ha IIK1.1.-1.4
aBTOMAaTU3HMPOBA | JOKYMEHTOB B UX OCHOBE JOKYMEHTOB C K 2.1-2.3
HHON 00pabOTKH | TEKCTOBOM MCIIOJIb30BaHUEM TTporpaMmbl MS IK 3.1-3.5.
JOKYMEHTAIuu | peaaktope MS Word
Word,
HCIIOJIb30BaHNE
nporpammel MS
Word npu pabote ¢
JIOKYMEHTaMHU.
HCIIOJIb30BaTh ITouck KoHnTpoas npaBuisHOCTH OK 1-9
YHUUIIMPOBAH | YHU(MUIIMPOBAHHBIX | 3alOJHEHUS YHUDUIIMPOBAHHBIX K 1.1.-1.4
HBIE ¢dopmbl | GOopM TOKYMEHTOB B | GOpM, CHOCOOHOCTH paboTaTh € MK 3.1-3.5.
JIOKYMEHTOB CIIC CHUCTEMaMHU IIOKUCKA B XOJ€
«KoHcynbpTanT, NPOBEICHUS MPAKTHUECKUX padoT U
UHTEpHETE U IIPU BBITIOJTHEHUHN CAMOCTOSATEIbHBIX
3anoyiHeHne hopm pabot
OCYIIIECTBIISATh [IpaBunsHOE KoHTposb npaBuiIbHOCTH OK 1-9
XPAaHECHUE U 3ar0JIHEHUE 3aI10JIHEHUS] PErUCTPALIMOHHBIX K 1.1.-1.4
MOUCK pErucTpaliMOHHBIX (dhopM, HOMEHKJIATYPHI Jiea ’ IK 3.1-3.5.
JOKYMEHTOB ¢dopM TOKYMEHTOB , | (hOpMHUPOBaAHUS JeJia Ha
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COCTaBIICHHUE
HOMEHKJIATYPBI e
C YKa3aHUEM CPOKOB
XpaHEHHUSI

NPaKTUYECKHUX 3aHIATUSAX U TIPU
MMPOBCACHUHN CaMOCTOATCIIbHBIX
pabor

KCIOJIb30BATh OrtnpaBka KonTposns npenogaBarenem OK 1-9
TEJIEKOMMYHHUKA | C(DOPMHUPOBAHHOTO MaTepHuagoB c(hOPMUPOBAHHOTO K 1.1.-1.4
I[IAOHHEIE JeJa Ha nena. IIK 3.1-3.5.
TEXHOJIOTUU B ANEKTPOHHBIN aJipec
AIEKTPOHHOM npernojaBaTens 1is
JOKYMEHTO000p | IpOBEpKH, OOMEH
oTe ANEKTPOHHBIMU

JOKYMEHTaMHU

MEXY CTYIACHTaMU

0 JIOKATBHBIM

CeTsIM
3HaHus:
MOHATHE, IIe]IH, | 3HATh ocHoBHBIC | OTIeHKa: OK 1-9
3a/1a4u U MIOHSATHS, I[EJIH, | BBITIOJTHEHUS MPAKTUYECKUX pabdoT,
MIPUHLIMIIBI 3a/la4d U MPUHIUIBI | CAMOCTOSTENILHON paboThl B popme
JIEIIOTIPOU3BOICT | IEOMPOU3BOJICTBA | TEKYIIETO KOHTPOJIS;
Ba
OCHOBHBIE ITonstue repmMuHoB | OneHka: OK 1-9
TTOHSTHS "nmokymeHT", BBITIOJTHEHHS TIPAKTUYCCKUX padoT,
JOKYMEHTAIIMOH | "JOKYMEHTOBeJeHHE" | caMOCTOATEIbHOU PaboThl B hopme
HOTO , TEKYIIEro KOHTPOJIS;
obecrieyeHus «IOKYMEHTAIlMOHHOE
yIpaBJiICHUS obecrieueHne

ynpasienus (I0OY)».

OYHKIMHT

JOKYMEHTOB.
CUCTEMBEI Hasznauenwne u OneHnka: OK 1-9
JOKYMEHTAI[MOH | COCTaB BBITIOJTHEHU S PAKTUYECKUX paboT,
HOTO OpraHU3aIMOHHO- CaMOCTOSTENIbHON paboThI B hopme
obecrieyeHus MIPaBOBOM, TEKYIIET0 KOHTPOJIS;
yIpaBiIeHUs pacnopsAUTEIbLHON

Y CIIPaBOYHO-

nH(pOPMaITMOHHOMN

JOKYMEHTAITUH.

DJIEKTPOHHBII

JIOKYMEHTOO00OPOT.
KJ1accuukanm Knaccuduxanms OneHnka: OK 1-9
10 JOKyMEHTOB | IOKYMEHTOB I10 BBITIOJTHEHUS PAKTUYECKUX paboT,

COJICP KaHUIO, TI0 CaMOCTOSTENIbHON paboThI B hopme

cpencTBaM TEKYIIETO0 KOHTPOJIS;

(dukcaryu, 1mo

CpOKaM XpaHECHUS
TpeOOBaHUS K Tpe6osanus 'OCT P | Ouenka: OK 1-9
cocraBieHuto u | 6.30-2003, BBITIOJIHEHUS! TPAKTHYECKUX PadoT,
o(OpMIICHUIO PEKBHU3UTHI, OJTAHKKA | CAMOCTOSITEILHOM paboTHI B (hopme
JTOKYMEHTOB JOKYMEHTOB TEKYIIETr0 KOHTPOJIS;
OpraHU3alHIo ITonstue n Onenka: OK 1-9
JIOKYMEHTOO00Op | MPUHIUIIBI BBITNIOJTHEHHS] PAKTUYECKUX paboT,
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oTa: MpueMm,
00paboTKy,
PETHCTPAIHIO,
KOHTPOJIb,
XpaHEeHUe
JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpy
aen

OpTaHu3aIH
JOKYMEHT0000pOTa,
perucTpanoHHbIe
(OpMBI TOKYMEHTOB,
dhopmupoBaHue
Jiesia, HOMEGHKJIATypa
el

CaMOCTOSTENIbHON paboThI B hopme
TEKYIIETO0 KOHTPOJIS;

Pa3paborunk: CemenoB J[.B.,
(punuana) POY um. I'.B. Ilnexanosa

npenojaBaTelib TexHukyma IlepMckoro uHCTUTYTa
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