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1 MACHOPT MPOT'PAMMBbBI YYEBHOM TUCHUIIJIMHBI
OI1.01 lokyMeHTAIMOHHOE O0eceuyeHHne YIPpaBJIeHNs

1.1 Ob1acTh NPpUMEHEHUsI IPOTrPaAMMbI

[Iporpamma y4eOHOM TUCHMIUIMHBI SBISIETCS YacThi0 paboueld OCHOBHOM
npodeccruoHnanbHoi 00pa3zoBarenbHOI nporpamMmbsl B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC mo
CHeUalbHOCTU cpeAHero mnpodeccuonanbHoro obpazoBanus (ganee CIIO)
42.02.02 «M3natenbckoe aeno» (6a30BOM MOATOTOBKH).

[Iporpamma y4eOHOW JUCHUIIMHBI MOXET OBITh HCIOJB30BaHA B
JIOTIOJIHUTEJILHOM MTPO(eCCUOHAIBHOM 00pa30BaHuU (B MTporpaMMax MOBBIIICHUS
KBaJIU(UKAIIUUA U TIOJITOTOBKH).

1.2 Mecro  y4eOHOM  JMCHMUIVIMHBI B  CTPYKType  OCHOBHOIl
npodgeccuoHAIbLHOI 00pa3oBaTeIbHON MPOrPaMMBbI

JucruminHa BXOJUT B 001enpodeccuoHambHbIN UK.

1.3 leau u 3agaun y4eOHOM NMCHUIIMHBI — TPe0OBAaHMA K pe3y/bTaTaM
OCBOCHMS TUCIHUILIAHBI

B pesynbpTaTe ocBoeHUs y4eOHON AUCITUIUIMHBI O0YYarOIIUIICS TOHKEeH
yMeTh:

- 0oopMIIATh JTOKYMEHTAIIUI0 B COOTBETCTBHHM C HOPMAaTHBHOUW 0a30id,
UCITOJTB3Y ] TH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- YHU(UIIUPOBATH CUCTEMBI IOKYMEHTAIINH;

- OCYIIIECTBIIATh XPAHCHHUE M TIOUCK IOKYMEHTOB,;

- OCYIIIECTBIIATh aBTOMATH3AINI0 00PAa0OTKH TOKYMEHTOB;

- HCTOJB30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIMOHHBIC TEXHOJIOTHH B 3JEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE;

3HAThb:

- IOHSATHE, TEJIH, 3a/1a91 U TIPUHIIUIIBI JEIONPOU3BOICTBA;

- OCHOBHBIC IMOHATHS JOKYMEHTAITMOHHOTO 0OCCIICUCHUS YIIPABICHUS;

- CHCTEeMBI JOKYMECHTAIIMOHHOTO 00€CIICUCHUS YIIPaBICHHUS;

- KJ1accu(UKaIuo JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTABJICHHUIO U O(POPMIICHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHu3aluio JOKYMEHTO0OOpoTa: mpuéM, 0o0pabOTKy, pEerucTpaluio,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE IOKyMEHTOB, HOMEHKJIATYPy eI



1.4 PexoMeHnayemoe KOJM4YECTBO YaCOB HA OCBOeHHMe padoueil mporpaMmbl
yueOHOH TUCHUNJIMHBI:

MaKCHMaJIbHOM yueOHOM Harpy3ku obyudaromierocs — 161 yacos, B ToM yucie:
00s13aTeTbHOM ayJAMTOPHOM ydeOHOM Harpys3ku oOygaromierocs — 107 gacos;
CaMOCTOSITeIILHOM paboTHl 0OyUaromerocs — 53 Jacos.

1.5 Pe3yabTaThl 0OCBOCHHS IPOrpaMMbl Y4eOHOH TUCHUIIMHBI:

Pe3ynmbraTroM OCBOEHUS MpPOTpaMMbl YYEOHOW UCIMIUIAHBI SIBIISCTCS
OBIIJICHHE O0YJArOIIIUMHUCS
1. o6mumu (OK) komMrneTeHIsIMU:

Kox HaumeHoBaHue pe3ysipTaTa 00yueHus

OK 2. | Opranu3oBbiBaTb COOCTBEHHYIO JI€ATE€IBbHOCTh, BBIOMPAaTh THUIIOBBIE
METO/Ibl U CITOCOOBI BBIITOJIHEHHS MPOPECCUOHANIBHBIX 3a/1a4, OLEHUBATh
ux 3 ()EKTUBHOCTh U KaU€CTBO.

OK 4. | OcymecTBasTh MOUCK U HCHOJIb30BAHHE HH(POPMALMH, HEOOXOIUMOM
st 3(Q(GEeKTUBHOTO  BBINOJHEHUA  NPOQECcCUOHANbHBIX  3ajad,
POECCHOHATIBHOTO U JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHSL.

OK 5. | Ucnonp3oBaTh MHPOPMAIMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B

poheCCHOHAIIBHON JIeITCIIbHOCTH.

2. npodeccuonanbubiMu (I1K) komnerenmsimu:

Kon HanmenoBaHue pe3yJsibTata 00y4eHust

I1K 1.4. | Ucnionb30BaTh KOMMBIOTEPHBIC TEXHOJIOTUH MPU PAOOTE C TEKCTAMM.

[IK 2.1. | [I[puMeHaTh TpaBWIa W TPUEMbl BHEIIHUX W BHYTPEHUX DJIEMEHTOB
BCEX BUJIOB MEYATHBIX WU3CIIH.

[IK 2.3. | Ucionb30BaHWEe  KOMITBTEPHBIX ~ TEXHOJIOTHHM  TPH  BEPCTKE U
oopMIICHUE U3IEITHIMA.

[1K 2.4. | [Tonp30BaThCcsi HOPMATUBHOM M CIIPABOYHOM JIUTEPATYPOIA.

[1K 3.1. | [InanupoBaTh pabOTy MPOU3BOACTBEHHOTO NOIpa3/IeICHUSI.

[IK 3.3. | BeiOpaTe onTUManbHBI BapuUaHT TEXHOJIOIMYECKOTO IMpolecca
M3TOTOBJICHUSI Pa3HBIX BUJAOB MPOTYKIIUH.

[1K 3.4. | OpopMsiTh U31ATETHCKHUE IOTOBOPBHI.

[IK 3.6. | [I[punumare ydactue B pa3pabOTKe IUIaHa W3AATEILCKOTOo Ou3Hec-

MPOEKTA




2 CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YYEBHOM JUCIHUILINHBI

2.1 O0bem yueOHO# JUCHMILVIMHBI U BUAbI y4e0HOI padoThl

Buj yue6HOH paboThI

KomnunuectBo yacoB

MakcumanbHas yueOHast Harpy3ka (BCero) 161
OO0s3aTenbHast ayAUTOpHAs yaeOHas Harpy3Ka (BCero) 107
B TOM YHCIIE:

JIEKIIUHU 55

IPaKTUYECKHUE 3aHITHL 52
CamocrosiTenpHas pabora oOydaronierocs (Bcero) 53
B TOM YHCIIE:

caMoCTosiTeNIbHAas ~ paboTa  HAaJl  OCBOCHHEM  BOIPOCOB 53

POrpaMMbl YIEOHOU JTUCITUTUTHHBI

Htorosas arrectaius B hopme auddepeHnpoBaHHOTO 3a4€Ta.

2.2 TeMaTHYeCKH IVIAH M COAEPKAHUE YYCOHOH TUCHMIIIUHBI
«JlokyMeHTaMOHHOEe o0ecneyeHue YIpaBJIeHUs»

HaumenoBanue Cogepxanue yueOHOro MaTepuala, O6wem | YpoBeHb
pa3esoB U TeEM [IPAKTUYECKUE 3aHSTHSI, CAMOCTOSITENIbHAS 4acoB | OCBOCHMS
paboTa CTyICHTOB
1 2 3 4
Pa3znea 1. OcHoBHBIE 72
MOHATHSA
AOKYMEHTAllHOHHOI 0
olecrieueHust
ylpaBJIeHHs.
Tema 1.1. [TonsiTue, uenu, 3a1a4d U IPUHIUIIBI 4 2
Jlenonpoun3BoACTBO. JIEJIONPOU3BOICTBA.
Tema 1.2. llenu u OcCHOBHbIE OHATHUSA JOKYMEHTAI[HOHHOTO
3a1a4u o0ecreyeHus yrpaBlieHus..
JIeJIONPOU3BO/ICTBA.
Tema 1.3. OcHOBHBIE
noustus J10Y.
Tema 1.4. IIpaBuiia
JIOKYMEHTHPOBAHHS.
Tema 1.5. Uctopus CamocrosiTeibHas padoTa 00y4YaromMXxcs. 6 2
Pa3BUTHS HAYYHBIX WcTopus pa3BuTHS HAyYHBIX NPEACTABICHUI
IIPEJICTaBICHUHN O 0 JJOKYMEHTaIlHOHHOM 00€CTIeYeHUN
JIOKYMEHTallMOHHOM YIPaBJIEHUSI.
o0ecrieyeHun
yIpaBJIeHUSI.
Tema 1.6. Cucremsl HopmartuBHo-TIpaBoBasi 6a3a opraHu3anuu 4 2
JOY. JTOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeYeHUS
Tema 1.7. HopmaTtuBHo- | ynpasinenus. CBoJ npaBui,
npaBoBas 6aza JIOVY. YCTaHABJIMBAIOIINX €IUHbIC TPEOOBAHUS K
Tema 1.8. JOY. OGmmepoccuiickue Kiaccu(uKaTopsl.
Knaccudukaropst TpebGoBanust K 0POPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.
JIOKYMEHTOB.




Tema 1.9. TpeGoBanus k
oopmIeHHIO
JIOKYMEHTOB.

Tema 1.10.
CoBpeMeHHOE
rocyJIapCTBEHHOE
peryJiupoBaHue
JIJIONPOU3BOJICTBA.

CamocrosiTesibHass padoTa 00y4aromuxcs.
CoBpeMeHHOE rocy1apCTBEHHOE
peryaupoBaHue AeJI0NPOU3BOACTBA.

Tema 1.11.
Krnaccudukanus
JIOKYMEHTOB.
Tema 1.12.
Yuudukanus u
CTaHIapTH3aIHSI.

Knaccudukanus 1okymMeHTOB. YHUDUKAINS
nokyMeHTOB. CTaHapTU3anus T0KyMEHTOB.

Tema 1.13. OcHoBHEBIE
roCyapCTBEHHbBIC
CTaHJaPTHI,
PETYIHPYIOIHE
JIOKYMEHTAI[HOHHOE
oOecrieyeHue
YIpaBJICHUS.

CamocTosiTe/ibHasi padoTa 00y4alOUIUXCS.
OCHOBHBIE TOCY/TIapCTBEHHBIC CTAHIAPTHI,
PETYIHPYIONIHE JOKYMEHTAITMOHHOE
oOecrieueHre ynpaBicHHUs.

Tewma 1.14.
IOpuanueckas cuna
JIOKYMEHTOB.

Tema 1.15. TpeboBanus
K U3TOTOBJIEHUIO
JIOKYMEHTOB.

Tema 1.16. PexBu3uThI
JIOKYMEHTA.

Tema 1.17.
Knaccudukanms
PEKBU3UTOB.

Tewma 1.18. PexBu3uthI B
coorBercTBuu ¢ ['OCT.
Tema 1.19. [IpaBuna
odopmIteHUs
PEKBHU3UTOB.

Tema 1.20. TpeboBanus
K COCTaBJIEHUIO
JTOKYMEHTOB.

Tema 1.21. TpeGoBanus
K 0)OpMIIEHHIO TEKCTA.
Tema 1.23. ®opmyisap
JIOKYMEHTA.

Tema 1.24. bnank
JTOKYMEHTA.

OcHOBHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTA, UX
Kkiaccuukanys, mpasuiia ohopMIICHUS B
cootBetcTBUM ¢ [[OCT. TpeboBanus

0 OPMIICHHIO TEKCTa JOKYMEHTA.
OdopmiieHre JOKyMEHTallMU B COOTBETCTBUU
C HOpMaTUBHOMU 0a30ii, B TOM YHCIIE C
HCIOJIb30BaHUEM HH(OPMAIIMOHHBIX
TeXHOJIOorui. @opMyIisp U OJIaHK TOKyMEHTA.
bnanku 10KyMeHTOB U TpeOOBaHUS K HUM.

16

Tewma 1.22. IIpaBuita
oopMITeHHUS
OTACJIBHBIX PCKBU3HUTOB
JOKYMEHTOB B
cootBercTBuM ¢ I'OCT.

CamocrosiTesibHasi padoTa o0y4yarouuxcs.
IIpaBuna opopmieHHs OTIEIbHBIX
PEKBU3HUTOB NOKYMCHTOB B COOTBECTCTBHU C

I'OCT.




Tema 1.25. MeTonuka
BBITIOJTHEHUS 33/ TaHHUS.
Tewma 1.26.
Odopmnenue
dbopmyspa-oOpasia
(mpoponbHOE
pa3MerieHue
PEKBU3UTOB).

Tema 1.27. MeTonuka
BBITIOJTHEHUS 33/ TaHHUS.
Tema 1.28.
Odopmnenue
dbopmyspa-oOpasia
(yriioBoe pa3zMmelieHue
PEKBU3HTOB).

Tema 1.29.
Odopmnenue
PEKBU3HUTOB 1-5.
Tema 1.30.
Odopmnenue
pexkBu3HuTOB 6-10.
Tema 1.31.
Odopmnenue
pexBusuToB 11-15.
Tema 1.32.
Odopmnenue
pexBuzuToB 16-20.
Tema 1.33.
Odopmiienne
pexBu3uTOB 21-25.
Tema 1.34.
Odopmnenue
pexBu3uToB 26-30.
Tema 1.35.
CocraBnenue O6aHka
MpHKa3a.

Tema 1.36.
CocraBnenue 6y1aHka
CIy)eOHOTO MHUChMA.

IIpakTHYeckue 3aHATHS.

Cocrasnenue Gpopmyisipa-oopasma popmara
A4 ¢ poAO0JIbHBIM pa3MEIICHUEM
PEKBH3UTOB.

Cocranenue popmyisapa-odpasma ¢popmara
A4 ¢ yrinoBbIM pa3MeIIEHUEM PEKBU3UTOB.
OdopmieHre OCHOBHBIX PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C HOPMATHUBHOM
0a30ii ¢ UCMIOIB30BaHUEM UH(POPMAIIIOHHBIX
TE€XHOJIOTHM.

CocraBiieHre pa3InYHbIX BUI0B OJIaHKOB.

18

Paznen 2. TpeboBanus 61
K COCTABJICHHUIO H

opopmiieHH 10

OpPraHM3auuoOHHO-

pacnopsiauTeIbLHOMI

AOKYMEHTAIUM.

Tema 2.1. Yuudumuposannas cuctema OPJI. 10
YuudunmupoBanHas Opranu3zanvoHHbIE IOKYMEHTHI: YCTaB,

cucrema OP/I. MOJIOKEHUE, YUPEIUTEIIbHBIN J10TOBOP.

Tema 2.2. XapakTtep pacnopsauTeIbHbIX JOKYMEHTOB.
OpraHu3aluoOHHO- [Ipukassl, pacnopsKeHUs, yKa3aHus,
pacnopsiuTenbHas MOCTAaHOBJICHUSI HA OCHOBE KOJIJIETHUAJIbHOCTH.

JIOKYMEHTAITHS.

JIOKHOCTHBIE HHCTPYKIUH.




Tewma 2.4. Ycras.
ITonoxenue.

Tema 2.5. UucTpykuusi.
Horosop.

Tema 2.12. Ilpukas.
Pacniopsixenue.

Tema 2.13. IIporoko.
Pemenue.

Tewma 2.3. TpeboBanus k | CaMmocTosiTe/IbHASI pa00Ta 00YYAKOIIMXCSI. 8
odopmiennto ocHOBHBIX | TpeGoBaHus K 0hOpPMICHHIO OCHOBHBIX
OpraHU3aIMOHHO- OpraHU3aIlOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIX
pacnopsAUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB.

JIOKYMEHTOB.

Tema 2.6. Meroauka IIpakTnyeckue 3aHATHA. 12
BBITIOJTHEHUS 3a/1aHUS. OdopmieHnre opraHu3alMOHHBIX TOKYMEHTOB
Tema 2.7. Odopmienue | (OJKHOCTHAs MHCTPYKLUSA).

WHCTPYKIIUU. Odopmienre opraHu3alMOHHBIX TOKYMEHTOB
Tema 2.8. MeTtonuka (monosxeHwue).

BBITIOJTHEHUS 33/1aHUS. Odopmienre opraHu3alMOHHBIX TOKYMEHTOB
Tewma 2.9. Odopmiienne | (1oroBop).

MOJIOKEHUSI. Odopmnenne pacnopsSAUTETbHBIX

Tema 2.10. Meroauka JIOKyMEHTOB (TpUKa3).

BBITIOJTHEHUS 33/1aHUS. Odopmnenne pacnopsSAUTETLHBIX

Tema 2.11. JIOKYMEHTOB (TIPOTOKOJI).

Odopmnenue norosopa.

Tewma 2.14. Meroauka

BBITIOJTHEHUS 3a/I1aHUS.

Tewma 2.15.

Odopmnenue npukasa.

Tema 2.16. Mertonuka

BBITIOJTHEHUS 33/1aHUS.

Tema 2.17.

Odopmiienue

IIPOTOKOJIA.

Tema 2.18. AKT. WHpopmanmoHHO-CTIpaBOYHbIE JOKYMEHTBHI: 8
CnpaBku. aKT, JOKJIaJHasl 3allMCcKa, OObICHUTEIbHAS
Tema 2.19. [loknagHele | 3anmucka, crpaBka. TenerpamMma. S3bIk u

U OOBSICHUTEIIbHBIE CTHJIb JIEJIOBOM KOPPECTIOHICHIINH.

3aMMCKHU. CayxeOHble mcbMa. Buibl ciry)keOHbBIX
Tema 2.27. JlenoBas MHCEM.

Hepenucka.

Tema 2.28.

WuunmaTuBHBIC U

OTBETHBIE JIEJIOBbIE

UCHhMA.

Tewma 2.29. Oransl

MOJATOTOBKH JIEJIOBBIX

MUCEM.

Tema 2.30. A3bIk u

CTHJIb JICJIOBBIX ITUCEM.

Tema 2.20. TpeboBanusi | CamocTosiTeIbHASA padoTa 00y4AIOIIMXCSI. 6

K 0(hOpMIICHHIO

TpeboBanust K 0OPMIICHHUIO OCHOBHBIX




OCHOBHBIX MH(OPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX IOKYMEHTOB.
UH(POPMALMOHHO-

CIIPaBOYHBIX

JIOKYMEHTOB.

Tema 2.21. Meroauka IIpakTHYecKre 3aHATHSI. 16
BBITIOJTHEHUS 33/ TaHHUS. Odopmnenne nHGOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX
Tema 2.22. JIOKYMEHTOB (aKT).

Odopmienue akTa. Odopmnenne nHGOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX
Tema 2.23. Meroauka JIOKYMEHTOB (CITpaBKa).

BBITIOJTHEHUS 33/ TaHHUS. Odopmnenne nHGOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX
Tema 2.24. JIOKYMEHTOB (OOBSICHUTEIBHBIC M TOKJIATHBIC
OdopmieHue cripaBKd. | 3aITUCKH).

Tema 2.25. Metoauka Odopmnenne nHGOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX
BBITIOJTHEHUS 33/ TaHHUS. JOKYMEHTOB (MHUIIMATUBHOE JICIIOBOC

Tewma 2.26. MMHUCHMO).

Odopmnenue Odopmnenne nHGOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX
JOKJIATHBIX U JIOKYMEHTOB (ITHUCbMO-OTBET).
OOBSICHUTEIIBHBIX

3aIUCOK.

Tewma 2.31. Meroauka

BBITIOJTHEHUS 33/1aHUS.

Tema 2.32.

Odopmrnenue

WHUITUATHBHOTO

UChMa.

Tema 2.33. Meroauka

BBITIOJTHEHUS 33/1aHUS.

Tema 2.34.

OdopmieHue 0TBETHOTO

UChMa.

Pa3znen 3. 40
Opranusanus

JOKYMEHT0000poTA.

Tema 3.1. Opranuzamnus | Opranuszanus J0KyMEHTO000pOTa: PHUEM, 5
JIOKYMEHTO000pOoTA. 00paboTKa, perucrparus, KOHTPOJIb,

Tewma 3.2. cnoniHenne | XpaHeHue TOKyMeHTOB. HomeHknaTypa nen.
U XpaHEeHHe

JIOKYMEHTOB.

Tema 3.8.

Homenknarypa gen.

Tema 3.9. TpeboBanus k

HOMEHKJIAType JeJl.

Tema 3.3. Opranuzanus | CamocrosiTeibHasA padoTa 00y4arommXxcs. 14
paboTHI CITYKOBI Opranu3zanys CiIy»O0bI IeJI0MPOU3BOJICTBA.
JIEIONIPOU3BOICTBA. Opranu3zanus XpaHeHus: JOKYMEHTOB B

Tema 3.6. Opranuzamnus | IeTONPOU3BOJICTBE.

XpaHeHus: JOKyMeHTOB B | [loAroroBka JOKYMEHTOB K Tepeaaue B
JIeTTOTIPOU3BOJICTBE. apXuB.

Tewma 3.7. IloaroroBka

JIOKYMEHTOB K Iiepeaue

B ApXUB.

Tema 3.4. Metonuka IIpakTHyeckue 3aHATHS. 8




BBITIOJIHEHHMS 3aaHuS.
Tema 3.5. Perucrpanus
JIOKYMEHTOB.

Tema 3.10. MeToauka
BBITIOJIHEHHMS 3aaHusI.
Tema 3.11.
Odopmnenue nei.
Tema 3.12. Meroauka
BBITIOJIHEHHMS 3aaHus.
Tema 3.13.
Opranu3zanus padoThI ¢

Meroauka perucTpaiu JOKYMEHTOB.
Odopmnenue nen opraHu3aluu.

Henosast cutyanus «OpraHusanus paboThl ¢
AOKYMCHTAMU B YUPCKIACHUN.

JIOKYMEHTaMH.
Tema 3.14. ABTOMaTHU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI 4
ABTOMAaTH3UPOBaHHBIE | JeIOnpon3BoacTBa. O030p COBpEMEHHBIX
CUCTEMBbI CPEICTB OPITEXHUKU AJIs Iepeavu U
JIeJIONPOU3BO/ICTBA. o6paboTtku napopmanuu. [IpaBuna u
Tema 3.15. MOPSAIOK THPAKUPOBAHUS TOKYMEHTOB.
TupaxupoBanue OnexTpoHHas nouta. Mcnonb3oBaHue
JIOKYMEHTOB. CIPaBOYHO-TIPABOBBIX CUCTEM

(Koncynbrantt).
Tema 3.16. CamocrosiTesibHasi padoTa 00y4arOUIUXCS. 6
Opranuzanus xpadeHust | Opranuzanusi XpaHeHUs TOKYMEHTOB B
JIOKYMEHTOB B ANEKTPOHHOU (hopMme.
DJIGKTPOHHOH (opMe.
Tema 3.17. MeTonuka IIpakTHYeckue 3aHATHS. 4
BBITIOJTHEHUS 33/1aHHUS. TenekoMMyHHKaIIMOHHbBIE TEXHOJIOTUU B
Tema 3.18. U3yuenue 3JIEKTPOHHOM JOKyMeHToobopoTe. Co3nanue
3JIEKTPOHHOTO Y OTIPaBKa COOOIIEHUHN IO SJIEKTPOHHOM
JTIOKYMEHTO000pOTa. IIOYTe.
IIpomexyTounasn 2
arrecTanms.

JuddepenunpoBannblii 3a4€T. 2
Bcero 161

3 YCJOBUS PEAJIM3AIIMA ITPOTPAMMBI YYEBHOM

JTUCTUTILITAHBI




3.1 TpeboBanussi K MHHUMAJIBHOMY  MATEPHAJbHO-TEXHUYECKOMY
o0ecne4eHn 10

Peanuzanust yuyeOHOM  AMCUUILIMHBI TpeOyeT Haluuusg KaOuHeTa
JOKyMEHTAITMOHHOTO 00CCTICUCHHS YIIPABICHUS.

O6opynoBaHue yueOHOTO KaOMHETA:

- TOCAJIOYHBIE MECTA 110 KOJMYECTBY 00yUYaIOIIHXCS;
- pabouee MecTo MpernoIaBaTels.

TexHuueckue cpcacCTBa 06y‘-I€HI/IHI
- KOMIIBIOTCP C JIMIICH3NOHHBIM IIpOorpaMMHbBIM oOecreueHueM u
MYJIbTUMCOHUAIIPOCKTOD.

3.2 UudopmannonHoe odecnedyeHre 00y4eHust

IlepeyeHbr pekoMeHayeMbIX Yy4eOHbIX H3AaHuUil, UHTepHeT-pecypcos,
JAOIOJIHUTEJIbHON JIUTEPATYPbI

OCHOBHBIC HCTOYHUKH:

1. bacakoB, M.U. JlokyMeHTaIrmoHHOE oOecleueHne ymnpaBjieHUsS (C OCHOBaMH
apxuBOBeNieHUs): yueOHoe mocodue / M.U. BacakoB. — 2-e uzn., crep. — M.:
KHOPVYC, 2016. — 216 c. (HawanpHoe wu cpeaHee mpodeccruoHalIbHOe
oOpasoBaHue).

2.TOCT P 7.0.97-2016. Cuctema cTtanaapToB 1o uapopmaiuu, 6u0IMoTeYHOMY
U u3AaTenbckoMy Jeny. OpraHu3alluOHHO-PACIOPSAUTEIbHAS JTIOKYMEHTAIUS.
TpeGoBanus K 0POPMIEHUIO JOKYMEHTOB.

3. Ky3ueuoB, W.H. JlokyMeHTalMOHHOE oOOecrieueHne ynpaBiieHus /
N.H. Ky3Hnenos. — 2-¢ u3a. — M.: FOpaiit, 2016. — 477 c.

I[OHO.]IHI/ITC.]'IBHI)IC HCTOYHHUKMH

1. I'mankuii, E.B. [loxyMeHTarmoHHOE oOOECIICUCHHE YIpaBICHUSA: YueOHOE
nocobue / E.B. I'maakuii. — M.: UL PUOP: HUL] Undpa-M, 2016. — 249 c.: -
(ITpodheccuonanpHOE 0Opa3oBaHUE).

2. TOCT P HCO 15489-1-2007. HaumoHanbHbId cTa"HAapT Poccuiickoit
®enepanuu. Cucrema CcTaHgapToB 10 HWHGOpMANKK, OHUOIMOTEYHOMY U
U3/IaTeILCKOMY JIeTy. YTpaBienue qokymeHTamu. Oomiue TpeOoBaHus.

3. TOCT P 34.10-2001. WUndopmanuonHas texHojorusi. Kpunrorpaduueckas
3amurta uH@opMmanuu. Ilporeccsl (GopMuUpoBaHUS KW MPOBEPKU BIEKTPOHHOU
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1 (poBOM MOAIUCH.

4. TOCT P 50922-2006. 3ammra wuHbopmanuu. OCHOBHBIE TEPMHUHBI U
OTIpeJICICHHUS.

5.TOCT P 7.0.8-2013. Cuctema cTanaapToB 1o UHGOpMaLUU, OUOIUOTEYHOMY
U U3JaTEIbCKOMY Jieny. Jlenonpou3BOACTBO M apXHBHOE J€10. TepMHUHBI U
onpenenenust (yrB. Ilpukazom @enepanbHOTO areHTCTBa MO TEXHUYECKOMY
peryiaupoBanuio U MmeTposioruu ot 17.10.2013 Nel185-cT).

6. I'paxxnanckuii koaexc Poccuiickoin @enepannu ot 30.11.1994 Ne51-D3 (¢ uzm.
u aoi. Ha 29.07.2017 Ne259-@3).

7. 3akoH P® «O rocymapcrBeHHoi TaiiHe» oT 20 wutonst 1993 roma No5485. (c
U3MEHEHUSIMU U JIOTIOJIHEHUSIMHU ).

8. Konctutymus Poccuiickoit ®enepanuu ot 12.12.1993 (¢ ydyeroM mompaBok,
BHECEHHBIX 3akoHamu Poccuiickoit @enepaunn o0 nompaBkax kK KoHcTuTynmm
Poccuiickoit @enepanuu ot 30.12.2008 Ne6-DK3, ot 30.12.2008 No7-DK3, ot
05.02.2014 No2-®K3, ot 21.07.2014 Ne11-DK3).

9. Meronuueckue pexkoMmenganuu 1o mnpumenenutro ['OCT P 7.0.97-2016
Cucrema ctangapToB 1o MH(OpMAIUU, OUOIHMOTEYHOMY U M3AATEeIIbCKOMY eIy .
OpraHn3aiMOHHO-PACIIOPSAAUTEIIbHAS JOKYMEHTALIUSL. TpeboBanus K
0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

10. Meroauueckue pEeKOMEHJAUMU 1O  pa3padOTKE HMHCTPYKUUH IO
JIETIONPOU3BOACTBY B  (PeAepalibHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHOW  BJIACTH
(YtBepxkaens! [Ipukazom Pocapxusa ot 23 nexadbpst 2009 r. Ne 76)

11. Hanorossiit konekc Poccuiickonn @eaepanun. Y. 1 or 31.07.1998 Nel46-D3
(c u3m. u om. Ha 27.11.2017 Ne350-D3).

12. Hanorossiii koaekc Poccuiickoit ®enepanuu. Y. 2 ot 05.08.2000 Nell17-D3
(c u3m. u om. Ha 27.11.2017 Ne350-D3).

13. O6mepoccuiickuii knaccuduxaTop ynpasieHudeckoit qokymentamuu OK 011-
93 (OKVY /). YTBepx€H U BBEIEH B JCHWCTBUE MOCTAaHOBJIECHHEM [ occTaHmapra
P® ot 30.12.1993 Ne299 (¢ u3m. u gor.).

14. TlepeueHb THUMOBBIX YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB, OOpa3yloIIMXCS B
pe3ynbTaTe AeSTENbHOCTH OpraHU3alluid, C YKa3aHHEM CPOKOB XpaHEeHHUs. — M.:
BHUUJIAL, 2004.

15. Tlonoxenue o DenepanbHOl apxuBHOU ciyx0e Poccuu, yTBepKIEHO
[ToctanoBnenuem IIpaBurensctBa PO ot 28 nekadbpst 1998 r. Nel562.

16. IlpaBuna nemompou3BojJcTBa B (eliepalbHBIX OpraHax HCIOJTHUTEILHON
Biactu (yTBepkaeHbl moctaHoBleHueM [IpaButenscTBa Poccuiickoit Deneparuu
oT 15.06.2009 Ned77).

17. TpynoBoit kogekc Poccuiickoit @enepanuu ot 30.12.2001 Nel197-®3 (pen. ot
29.07.2017) (c u3m. u por., Beryi. B cuity ¢ 01.10.2017).

18. Yka3 Ilpesunenta Poccuiickoit @eneparuu ot 6 mapta 1997 r. Ne 188 «O6
YTBEP)KJICHUH TIEPEYHS CBEJCHUN KOH(DUIECHITMATHLHOTO XapaKTepay.

19. ®3 PD «O6 apxuBHoM xaene B Poccuiickoit ®denepanun» oT 22 OKTAOpS
2004 r. Ne125-@3.

20. ®3 PD® «OO6 uHpopmanmu, MHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHSAX M O 3aIluTe
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uHdopmaruu» ot 27 utoins 2006 r. Ne149-D3.
21. @3 PO «O crangaptuzanuu B Poccuiickoin @enepamun» ot 29 utonsa 2015 r.
Nol162-D3.

HNHTEepHET-UCTOUYHUKH

1. UadopmarnmonHo-npaBoBas cuctemMa «KoHCyIbTaHT+H
http://www.consultant.ru/

2. O6pazoBarensHbli MHTEpHET-TIOpTA
http://www.grandars.ru/college/pravovedenie/istoriya-deloproizvodstva.html
3. Uadopmanmonno-npaBoBas cucteMa TAPAHT.

4. Odummaneupii  caiit  denepanbHOr0 areHTCTBA IO  TEXHUYECKOMY
PETYIUPOBAHNUIO U MCTPOJIOTHH B CCTH HHTCpHeT

WWW.QOSt.ru

5. DnekTpoHHbIN yuebHbiit kypc JOY

http://portal.tolgas.ru/edt/ef eo/edt4399/index.htm?e=4399&sc=1784.
http://document-ved.ru

http://www.dist-cons.ru

4 KOHTPOJIb M OLIEHKA PE3YJBTATOB OCBOEHMS YYEBHOI
JUCHMUILIAHBI


http://www.consultant.ru/
http://www.grandars.ru/college/pravovedenie/istoriya-deloproizvodstva.html
http://www.gost.ru/
http://portal.tolgas.ru/edt/ef_eo/edt4399/index.htm?e=4399&sc=1784
http://document-ved.ru/
http://www.dist-cons.ru/

Koutposis M omeHka pe3yibTaTOB OCBOCHMSI Y4e€OHOM JAMCIMUIUIMHBI
OCYUIECTBJISICTCSl TperojaBaTeieM B IIPOILECCe IMPOBEACHUS MPAKTUYECKHUX

3aHITHH, TECTUPOBAHMS,

a TaKIKC

VH/IMBUTyJIbHBIX 33JJaHHUM, TPOEKTOB, UCCIICIOBAHUM.

BBIITOJIHCHU L

00yYarOIIMMUCS

PesyiabTaTnl 00y4yeHus
(ocBOEHHbBIE YMEHUS,

OcHOBHbBIE NOKA3aTe !
OIIeHKH pe3yJibTaTa

Pe3yabTaTnl 0CBOEHUS
NporpaMMbl y4eOHOM

YCBOEHHbIE 3HAHUS) AUCHMILINHBI
1 2 3
Ymenus:
0pOpPMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B YMEHUE TPABUIIBHO OK2,4,5

COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOU
0a30ii, ucnonp3ys
MH()OpPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTUU

0hOpMIIATH
JIOKYMEHTAIIHIO B
COOTBETCTBUH C
HOPMAaTHBHOM 0a30ii,
UCTIONB3YS
UH(POPMAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTHUHI

[1IK 1.4, 2.1-2.4, 3.1-3.6,

OCYIICCTBIISITH aBTOMATH3AIIHIO
00paboTKK JOKYMEHTOB

YMEHHE MPaBUIHHO
OCYILECTBIISATh
ABTOMATH3AIHIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB

0K 2,4,5
[IK 1.4,2.1-2.4,3.1-3.6

YHH(PUIUPOBATH CUCTEMBI yMEHHE YHU(UIUPOBATH 0K 2,4,5
JIOKYMEHTalluU CHUCTEMBI IOKYMEHTALINU [IK 1.4, 2.1-2.4, 3.1-3.6
OCYILECTBIISATh XPAHEHUE U IOUCK | YMEHME MPABUIIBHO 0K 2,4,5

JAOKYMCHTOB

OCYHICCTBJIATD XPAHCHUC U
IMOUCK JOKYMCHTOB

[IK 1.4,2.1-2.4,3.1-3.6

OCYILECTBIISATh ABTOMATU3ALIUIO
00paboTKN JOKYMEHTOB

YMEHHE OCYIIECTBIATh
aBTOMATH3AIIHIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB

0K 2,4,5
[IK 1.4,2.1-2.4,3.1-3.6

HCIIOJIB30BaTh
TCIICKOMMYHHUKAIITMOHHLBIC
TEXHOJIOTHH B DJICKTPOHHOM

YMCHUEC HUCIIOJIB30BATH
TCIICKOMMYHHUKAIITUOHHBIC
TCXHOJIOTHH B

0K 2,4,5
[IK 1.4,2.1-2.4,3.1-3.6

JIOKYMEHTO000pOoTe AJEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO0000pOTE
3Hanus:
MOHSATHE, [IENIH, 3aJa4H U 3HAHUE TTOHATHS, IICICH, 0K 2,4,5
MPUHIUIIBI 1€TONMPOU3BOJICTBA 3a/1a4 ¥ IPUHIIUIIOB
JIETTONPOU3BOJICTBA
OCHOBHBIC IOHSTHUS 3HAHUE OCHOBHBIX 0K 2,4,5
JIOKYMEHTAllMOHHOTO MMOHSTHH [IK 1.4, 2.1-2.4, 3.1-3.6
obecrieueHus yrpaBieHUs JIOKYMEHTAITMOHHOTO

o0ecreyeHus ynpaBJIeHHUs]

CUCTEMBI JJOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus ynpaBiieHUs

3HaHWE CUCTEM
JIOKYMEHTAIUOHHOTO
o0ecrnieyeHust yupaBJeHus

0K 2,4,5
[IK 1.4,2.1-2.4,3.1-3.6

KJIacCU(UKALIUIO TOKyMEHTOB

3HaHWE KIacCHU(PUKAIUU
JIOKYMEHTOB

0K 2,4,5
1K 1.4,2.1-2.4,3.1-3.6

TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U

3HaHHUe TpeOOBaHUM K

0K 2,4,5




0(OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB

COCTaBJICHHUIO U
0(OPMIICHHIO IOKYMEHTOB

IIK 1.4,2.1-2.4,3.1-3.6

OpraHu3aIuio
JIOKYMEHTO000pOTa: MPHUEM,
00paboTKy, perucTpaImio,
KOHTPOJIb, XpaHEHHUE JIOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY JeJT

3HaHWE OpraHU3alUuU
JIOKyMEHTO000pOTa:
npuéma, o0paboTKH,
perucTpamnuu, KOHTPOJIS,
XpaHEHHS JJOKYMECHTOB;
HOMEHKJIATYPHI JIeTT

0K 2,4,5
[IK 1.4,2.1-2.4,




