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1. MACIIOPT PABOYEM ITPOI' PAMMBI YYEBHOM JUCIHUILIAHBI

1.1. ObaacTh NpUMeHeHHUs1 IPOrPaMMBbI

Pabouas nporpamma y4yeOHOM JUCLMIUIMHBI SIBISETCA YacTbl0 OCHOBHOM IpOrpamMmbl
NOJArOTOBKU cnenuanuctoB cpeanero 3BeHa (nanee — [IIICC3) B coorBerctBun ¢ ®I'OC CIIO no
crienanbHOCTH 38.02.01 DKOHOMMKA U OyXTaNTePCKU y4eT (110 OTpacisim).

1.2. Mecro aucuumiuHabl B crpykrype IIIICC3: jguciumiMHa OTHOCUTCS K
o0menpodecCHOHaTFHOMY IHKITY.

1.3. lIpeaBapuTe/ibHbIE KOMIIETEHINHU, C()OPMUPOBAHHBIE Yy 00YUYAIOIIMXCSH 10 HAYaJa
H3Yy4YeHHs Y4eOHO TUCUUIJIMHBI:

Jlo wm3yudeHus: y4eOHON IUCHMIUIMHBI OOy4aromIuiicss o0NajaeT 3HAHUSMHU, YMCHHUSIMH U
HaBbIKaMU MOJYYEHHBIMU B IIpoliecce u3yueHus aucuuiuing [Ipaso, OOmecTBo3HaHne, DKOHOMUKA
IpU  peau3aliy  MPOrpaMMbl  OCHOBHOTO OOIIEro, CpeaHero oOmero oOpa3oBaHUs W
KOMIETEHIUSIMU c(POPMHUPOBAHHBIMU TP U3YYCHHUH YKA3aHHBIX TUCIUILINH.

1.4. Henu u 3aga4yu y4yeOHO#H AUCHMILUIMHBI — TPeOOBAHUN K pe3yJbTATaAM OCBOEHUS
JUCHHUILIMHBI

B pe3yibTaTe 0OCBOSHMS IUCHUILIMHEI 00YUAIOIMIACI JOJDKEH YMETD:

- 0hOpMIATH JTOKYMCHTAIIMIO B COOTBETCTBUHM C HOPMATHBHOW 0a30i, B T.4. C
HCITOJIb30BaHUEM MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

- OCBaMBAaTh TEXHOJOTHH aBTOMATH3UPOBAHHON 00pabOTKH JOKYMEHTAINH;

- HCIIOJIb30BaTh YHU(PUIIMPOBAHHBIE (DOPMBI JOKYMEHTOB;

- OCYIIIGCTBJI?ITI) XpaHeHI/Ie U IIOUCK I[OKYMGHTOB;

- HCIIOJIb30BAaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy JAel
JIOKyMEHTO000pOTE;

B pe3ynbTaTte 0CBOSHMS AUCIUILINHBI 06V‘lal-0HJPII>iC§I JAOJIDKCH 3HATh:
- IOHATHUC, TUCIH, 3a]a91 U IPUHIUIIBI JCJIOITPOU3BOACTBA,

- OCHOBHBIC ITOHATHUA JOKYMCHTAIIMOHHOT O oOecrieueHns YIIPABJICHUA

- CUCTEMbI JOKYMCHTAIITUOHHOT' O oOecrieueHus YIIpaBJICHHA,

- KJIacCU(pUKAIINIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHu3aIio JOKYMEHT0000poTa: mpreM, 00paboTKy, peTUCTPALIUIO0, KOHTPOIb, Xpa-
HEHUE JIOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYypy Jel

1.5. Pe3ybTaThbl OCBOEHHUS y4eOHOM THCHMIIIMHBI
Pe3ynbratrom ocBoeHMsI yueOHOW AMCHUUIUIMHBI SIBISETCS (GOPMUPOBaHUE Y OO0y4aronmxcs
CJICAYIOIIMX KOMITETeHIIUH

Kon HaunmeHnoBaHue pe3yJibTaTa 00yueHust

OK 01. | Botbupars  cmocoObl  pemieHuss  3aady  NpOPECcCHOHANBHON  J1eATeIbHOCTH
MIPUMEHHUTEIHHO K Pa3INYHbIM KOHTEKCTaM

OK 02. | Ucnonp30BaTh COBpEMEHHBIE CpEACTBA IIOMCKA, aHajiu3a M UHTEPIPETALNU
uHpopMaui W WMHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTMM JUIsl  BBIIIOJIHEHUS  3aj]ad
poeCCHOHATILHOM 1€ TEIbHOCTH

OK 03. | [InanupoBaTh W peaqu30BBIBaTh COOCTBEHHOE MNPO(ECCHOHATBHOE M JIMYHOCTHOE
pa3BUTHE, TpPEeNNPUHUMATENBCKYIO JIeSTeNbHOCT, B IpodeccuoHanbHO  cdepe,
UCIOJIb30BaTh 3HaHUS MO (UHAHCOBOM TPaMOTHOCTH B PA3JIMYHBIX >KU3HEHHBIX
CUTYaIUSIX

OK 04. | DddexTnBHO B3aMMOICHCTBOBATh M Pa0OTATh B KOJJIEKTHBE M KOMaH/IE




OK 05.

OcCyIecTBIATh YCTHYIO U MMCbMEHHYI0 KOMMYHHKAIIMIO HA TOCY/1apPCTBEHHOM S13bIKE
Poccuiickoit @enepanuu ¢ y4eToM 0COOEHHOCTEN COLUAIIBHOTO U KYJIBTYPHOTO
KOHTEKCTa

OK 06. | [IposiBiIATh rpa)kAaHCKO-NATPUOTUYECKYIO MO3ULINI0, TEMOHCTPUPOBATH OCO3HAHHOE
IIOBEJICHHE Ha OCHOBE TPAJULMOHHBIX OOIIEYEIOBEYECKUX LIEHHOCTEH, B TOM YHUCIIE C
y4ETOM TapMOHHM3AIlMM MEXKHAIMOHAIBHBIX M MEXPEIUTHO3HBIX OTHOIICHHH,
IPUMEHSTh CTaHIAPThl aHTUKOPPYNLIMOHHOTO ITOBEICHUS

OK 09. | ITonb3oBaThCcst TpOQEecCHOHATBHOM  JOKYMEHTAllMel Ha TOCYAApCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM $I3bIKaX

I1IK 1.1. | O6pabaThIiBaTh EPBUYHBIE OYXTaNTEPCKUE TOKYMEHTHI

1.6. PexomeHayemMoe KOJHYECTBO 4YACOB HA OCBOEHHE MPOrpamMMbl Yy4eOHOW
JUCHHUILTHHBI

o4yHasi popMma 00yueHuUs

MaxkcumansHOH yueOHOU Harpy3ku oOydaromerocs 32 yaca, B TOM YHUCIIE:
O06s3arenbHON ayuTOpHON yueOHON Harpy3ku oOyyaroiierocs 32 yaca u3 HUX:
JIEKIIAN 22 yaca;

npakTHYeckux 3aHsaTui 10 yacos;

IIpomexxyrounas arrecranus aud@epeHIMPOBAHHbIN 324€T.

3a04Hast popmMa 00y4yeHHUs

MaxkcumanbHON yueOHOU Harpy3ku oOydaromierocs 32 yaca, B TOM YHUCIIE:
O0s3arenbHOM aynuTOpHON yueOHON Harpy3ku oOyuatomierocs 10 yacoB u3 HuX:
JIEKLMi 6 4acoB;

NPaKTUYECKHX 3aHATUH 4 yaca,

CaMOCTOSTENIBHBIX 3aHATHNA 22 yaca;

IIpomexxyrounas arrecrauus M@ depeHuupoBaHHbIN 3a4eT.




2. CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE YUYEBHOM JUCIIUILINHBI

2.1.00beM yueOHOM TMCUMIIMHBI M BU/IbI Y4eOHOH padoThl

Ounas popma o0yueHust

Buo yueonoii pabomut Qovem uacos
MaxkcumasbHasi yueOHasi Harpy3ka (Bcero) 32
O0s3aTesIbHAsI Ay IUTOPHAsI HAIPY3Ka (Bcero) 32
B TOM YHUCIJIE:
®  JICKIUH 16
® [IPAKTUYECKHE 3aHATHUS 16

IIpomeskyTounas arrecrauus B gopme 1uddepeHupoBaHHOrO 3a4eTa

3aounas opma oOyuenus

Buo yueonoit pabomul Oobvem uacos
MakcuMmaJjibHasi ydyeOHasi HArpy3Ka (Bcero) 32
Oo0si3aTesibHAs ayAUTOPHAS HArpy3Ka (Bcero) 10
B TOM YHCIIE:
e JIEKIUU 8
® [PAKTUYECKUE 3aHATHS 4
CamocrosiTesibHas padoTa o0yuyawuuxcs (Bcero) 22

IIpomeskyTouyHas arrectaums B popme 1udPepeHHpPOBaAHHOIO 3a4eTa




2.2. TemaTnuyeckuii mjian u coaep:xkanue yuyeoHnoi nucuuminabl OI1.06 lokyMeHTalHOHHOE 00ecniedeHne yIpaBJIeHUs

Ounas popma o0yueHust

Koab1 OK HaumeHnoBanue Copaeprxanue yqyeOHOIro MaTepuasa, 1a00paTopHble M NPpaKTHYecKHe padoThl, Oobem | Yposenb
u IIK pa3iesioB M TeM caMocCTosiTe]IbHAs padoTa 00y4aromuxcs 4acoB OCBOCHUS
1 2 3 4 S)
Pa3ned 1. /lokyMeHTHPOBaHHe YIIPABJIEHYECKOI 1esiTeIbHOCTH 16
OK1 -6 Bsenenue. IIpenmer, nenu | Coaep:xkanue yueOHOro MaTepuaJia: 2
OK9 U 3371241 yueOHOM Hcroku aenonpousBosactBa. CtaHoBIeHHE Aenonpou3BoacTBa B Poccun. Hopmarusho-
JVCIUATUTHHBI IIpaBOBOE OOecreueHue AeI0Npon3BoicTBa. OCHOBHBIE MOHATUS: JOKYMEHT,
JIOKYMEHTOBE/IeHUE, JOKyMEHTalMoHHOoe obecniedenue ynpasienus (JOVY). HopmarusHo- 1
npaBoBas 6a3a JI0Y. Haznauenue ['ocynapcTBEHHOM CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 2

obecnieuenus ynpasieHus (I'CAOYVY); TunoBas HHCTPYKIUS MO JEIONPOU3BOICTBY B
denepanbHBIX OpraHax UCMOJHUTEIBHON BiIacTh. Pois mHGOpMaIuu B COMaIbHO-
SKOHOMHUYECKUX MPOLIECCAX.

OK1 -6 Tema 1.1. O0uue Hopmbl | Coaep:kaHue y4eOHOT0 MaTepuaa: 2
OK9 ¥ IIpaBHIIa 0POPMITCHHS VYHuukanus v ctaHaapTU3anus 1eJ0Bol JokyMeHTauu. ClioBapb- MUHUMYM TEPMHUHOB U 1
AOKYMCHTOB onpenenenuii. O61mue HOpMBI U MpaBuiIa opopMIIeHNs JOKYMEHTOB (pa3Mepsl Oymary, 2
10JIel, HyMepallys CTPAHHUIL U T.J1.) IPUMEHSIEMOE B J€JIONPON3BOJCTBE.
OKI -6 Tema 1.2. Coaepxxanue y4eOHOIro MaTepuaJa: 2
OK 9 Opranu3zalnoHHO- Knaccudukanus nenosoii nokymentanuu. [Ipasuna odpopmiaeHus: peKBU3UTOB OJaHKa U UX
pacropsauTeabHast pacIoyio’KeHus Ha CTaHAapTHOM Gopmare Oymaru, pasmepsl nojeit. @opmyinsp-odpasen
JOKYMEHTalus rpyNIbl JOKYMEHTOB, IPUHAIEKAINX K OHOM cucteMe. [IpoexkTupoBanne 6J1aHKOB 1
JOKYMEHTOB opranusanuu. Cocras, oopMiIeHHE, H3TOTOBJIEHUE, XpaHEHHE OJaHKOB 2
opraHu3aru. biaHk ToOKyMeHTa: MOHITHE, Ha3HAYCHHUE, BUABI OTaHKOB (0OITHi OJIaHK,
O7aHK MUchbMa, OJIaHK KOHKPETHOTO BU/Ia JIOKyMeHTa (KpoMe nucbMa). Co- cTas,
odopmIIeHHE PEKBU3UTOB OJIaHKA.
OK1 -6 Tema 1.3. Obmas Coaep:xxaHnue yueOHOro MaTepuaJia: 2
OK9 XapaKTCPUCTHKa CTHIIA OcoOeHHOCTH s3bIKA CYKEOHBIX TOKyMEeHTOB. Komno3unus nokymenrta. CTpyKTypHbIE 9 1
CITyKeOHO# omnoOku. HeymectHoe n HeonpaBgaHHOE yoTpeOieHHe HHOCTPAHHBIX CIIOB.
AOKYMCHTALINH IpakTHYecKHe 3aHATHA: 2
Pa3pabotka (mpoekTupoBaHue) 6J1aHKa OpraHU3alHH. 2




OK1 -6 Tewma 1.4. Bunel u Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepHuaJia: 2
OK 9 oopmiieHHE Opranu3anroHHO-PACTIOPATUTEIbHbIC JOKYMEHTHI: MIOHATHE, Ha3HAYE€HUE, OCHOBHBIC BHIbI
IK 1.1. OpraHU3alMOHHO- (opraHM3allMOHHbIE, pacloOpPAJUTEIbHbIC, CIIpaBO4HbIe). OpraHU3allMOHHbIE JOKYMEHTHI:
pacropsIuTeIbHON yCTaB, IMOJIOKEHHE, CTPYKTypa W LITaTHAas YMCICHHOCTb, IITATHOE pacluCaHue, MpaBuia,
JTOKYMEHTaLUU JOJDKHOCTHAsI MHCTPYKLMS, MX Ha3HAYeHHE, XAPAKTEPUCTHKA M COCTaB, TPeOOBAHUSA K
oopmIeHHIO, TTOPSAAOK YTBEPXKIACHHUS. PacmopsiauTenbHble JOKYMEHTBI: IOCTaHOBIJICHUE,
pHKa3 (10 OCHOBHOW JESITEIbHOCTH U IO JMYHOMY COCTaBY), PACIOPSKEHHUE, COBMECTHBIN 9
pacropsAUTENbHBIN TOKYMEHT, UX Ha3Hau€HHE, XapaKTePUCTHUKA U COCTaB, TPEOOBaHUS K
opopmienuro. CripaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIyXeOHble NMUChbMa, CIIPABKH,
JOKJIQJIHbIE 3alyCK{, TPOTOKOJBI, AaKThI, 3asBJICHUS, HMX XapaKTEPUCTUKA U COCTaB,
TpeboBaHus K opopmieHnto. TUIbl JOKYMEHTOB: MOJJIMHHUK, KOIUS, 1yOJIMKaT, BBIIUCKA,
ux HaszHaueHue. [lopsamok odopmieHuS M BBIAAYM KONMUK M TyONHMKATOB JOKYMEHTOB,
BBINHUCOK U3 HUX.
IIpakTHyeckue 3aHATHA: 2
OdopmiteHne opraHu3alMOHHBIX U PACIIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, UX KON U BBIITUCOK 9
U3 HUX.
OKI1 -6 Tema 1.5. Jloxymenranusa | Copep:kaHue yueOHOI0 MaTepuaJia: 2
OK 9 10 TPYAOBBIM Odopmnenne NOKYMEHTOB, NpeIbsABISEMBIX NpHU IpuemMe Ha pabdoty. Ilpuxassl u
IK 1.1. OTHOILICHUSM. pacropsiKeHus 1o JMYHOMY cocTaBy. [IpaBuia BeZieHHs TMYHOTO JieNa, TPYAOBBIX KHUXKEK.
byxranrepckas n JloroBopHo-TipaBoBasi AoKyMeHTanus. JloroBop (KOHTpAaKT): MOHATHE, TUIOBass (opma. 2
(uHaHCOBO- pacueTHas OcHOBHBIE BU/IbI IOKYMEHTOB IO (PMHAHCOBO-PACUETHBIM OIIEPALIUSM.
JTOKYMEHTAITHSL.
Pa3nea 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH 16
OKI -6 Tema 2.1. Opranuszanus Coaepxxanue y4eOHOIro MaTepuaJa: 2
OK 9 JIOKYMEHTOO000pOTa Cnyx6a 10V B opranuzanusix: 1eju, 3a/1a4d, Ha3HaueHue, (QyHKIINH, TUTIOBBIS
CTPYKTYPBI, JOJDKHOCTHOM cocTtaB. Pernamenranus padotsl CLIOY. JlokymMeHTO000pOT:
MOHATHE, O0NIMEe IPUHIUITEI OPTaHU3aINN JTOKYyMEHTO000pOTa, €r0 CTPYKTYpA, 2
HE00X0IMMOCTh yueTa o0beMa ToKyMeHToo0opoTa. HopMaTHBHBIE TOKYMEHTHI,
perIaMeHTHPYIOIIIE OPTaHU3aINI0 JOKYMEHTO000pOTa.
OKI -6 Tema 2.2. Opranuzanus Coaepxxanue yueOHOIro MaTepuaJa: 2




OK9
K 1.1.

perucTtpau 10KyMCHTOB
1 KOHTPOJIb UCITIOJTHCHU A
JOKYMCHTOB.

Perucrpanus 10KkyMeHTOB: IOHATHE, LIS, 33/1a41, MECTA PETUCTPALIUH Pa3IMYHBIX
KaTeropuit 1oKyMeHTOB. CucteMsl ¥ (POpMBI pErHCTpalnu (KypHaJIbHast, KapTOUHAs,
aBTOMAaTU3UPOBaHHAs), UX JOCTOMHCTBA U HenocTaTKu. [lokazaTenu, BBOJUMBIE B
peructpanroHHbie popmbl. OCOOEHHOCTH PETHCTPALMY BXOASIINX, HCXOSIIUX U
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. COCTAB BBINOIHAEMBIX paOOT MPH OTIPABKE UCXOIAIINX
JIOKYMEHTOB: IPOBEpKa MPaBUIILHOCTH O(pOpMIICHHUS, HATTMYNS TIPUIIOKEHUH, aapecara,
COPTHUPOBKa I10 aJjpecaTaM U BUJIaM OTIPABJIECHUHN, COCTABICHNE OIIUCH PACCHUIKH.
TpaauunoHHbIH coco0 OTIPaBKH JOKYMEHTOB (1ouToi). OTnpaBka JOKYMEHTOB C
noMolikko TenedoHa, Gpakca. KOHTpoIb HCIOIHEHUS TOKYMEHTOB: IOHATHE, HA3HAUYEHUE,
BuJbl. [TpuHIMNBI opranuzannu KoHTpouis. CpOKU UCIIOIHEHUS: TUIIOBOM,
UHAMBUYaIbHBIA. TexHONOorus BeieHus: KOHTPOIIsL. AHAJIN3 UCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB B
yupexaeHnu. B3anMocBs3b perucTpanuy JOKYMEHTOB U HH(POPMAIIMOHHO-CITPABOYHOM
pabotbl. Opranu3anus paboThl ¢ IOMOLIbIO CIIPABOYHBIX KapToueK. JlOIKHOCTHBIE JIUIIA,
OCYIIECTBJISIOLIME PErUCTPALIUIO U KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS, UX (QYHKIIMH U IpaBa.

IIpakTH4eckue 3aHATHA:

Perucrpamusi BXOASIIMX, HCXOISAIIMX M BHYTPEHHHUX [IOKYMEHTOB B JKypHajie M Ha
KapTouKe (B TOM YHCIIE B JIEKTPOHHOH opme).

OK 04, OK
09

Tewma 2.3. Opranuzanus
OTIEPAaTUBHOTO XPAaHEHUS
JIOKYMEHTOB

Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia:

Homenknarypa aen: nonstue. 3HaueHHE HOMEHKJIATYpPbI A€ 1J1s KJIacCUupUKaluu
JIOKyMEHTOB, OIIEPATUBHOIO XPaHEHUS U UX NPEJApXUBHOU MOATOTOBKH. BHibI
HOMeHKatyp Aei. [lopsaok coctaBienus, opopMIIeHUs, YTBEPKIECHUS U IPUMEHEHUS
KOHKpETHOU HOMeHKIatypsl Aen. [lopsaok hopmupoBanus nen. OpraHuzanus XpaHeHHs
HCIIOJTHEHHBIX IOKyMEeHTOB. OCHOBHbIE TPEOOBaHNS HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB,
perIaMeHTHPYIOLMX JAHHBIN ATaIl JOKYyMEHT0000poTa. OTBETCTBEHHOCTb 38 COXPAHHOCTh
JIOKYMEHTOB.

HpaKaneCKne 3AHATHSA:

W3ydeHue mopsiaka coctaBieHus, ohOpMIIEHUS, YTBEPKICHHUS U IPUMEHEHHSI KOHKPETHOM
HOMEHKJIATYPHI JIe.

OKO03, OK 05

Tewma 2.4. Iopsgox
nepeaadn JTOKYMEHTOB B
apXuB WIH Ha
YHUYTOXKEHUE

Conep:kaHue y4eOHOT0 MaTepuaJa:

OcHoOBHBIE 3TaIlbl IEpEAAUN JOKYMEHTOB B apXHUB WJIM HA YHUUYTOKEHUE:!
MOJITOTOBUTENBHBIN (000CHOBaHME BBHIOOPA CIIOCO0A COXPAaHEHUS WIM YHUUTOKEHUS ITyTeM
MIPOBE/ICHUS SKCIIEPTU3BI LIEHHOCTH JIOKYyMEHTOB), OCHOBHOH (T10/1- TOTOBKA A€ JUIS
nepeiaul B apXuB), 3aBepliaomuil (mepeaaya B apXuB WIM YHUYTOXKEHHUE). DKCIepTU3a




LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB: IIOHATHE, Ha3HAUeHUE. [[pUHIIUIIBI U KPUTEPUU ONIPEACIICHHS
Hay4YHOM, UCTOPUUYECKON U MPAKTUYECKON [IEHHOCTH JOKYMEHTOB. DKCIIEPTHBIE KOMUCCHH,
ux (QpyHKUIMHU, TpaBa. DTambl MpoBeIeHus IKcnepTusbl. OdopMiieHHne pe3yabTaToB
skcnepTr3bl. CpoKU XpaHEHHs JOKYMEHTOB. [lepeyHu T0KyMEHTOB ¢ yKa3aHHUEM CPOKOB
XpaHEeHUs, UX BUJIbl, HA3HaY€HUE, CXeMbl TocTpoeHus. [lopsaok nepenayuu aen B apXxuB Win
VHHUYTOXKEHUS JOKYMEHTOB. TpeboBaHus K 0OOPMIICHHUIO JIENT TOCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO
CPOKOB XpaHEHUS U 110 JIUYHOMY cocTaBy. [IpaBuia opopmiieHus U COCTaBIEHUS OMUCH
nen. [psanok nepegauu nen B apXuB. ApXHB: IOHSATHE, HA3HAaYeHUE. BUIbI apXUBOB:
rocyJlapCTBeHHbIE, BEIOMCTBEHHbIE, 00bEIMHEHHBIE BEJOMCTBEHHbIE, 00beTUHEHHbBIE
MEXBEIOMCTBEHHBIE TI0 INYHOMY COCTaBY. ApXUBHbIE (DOHBI: TOKYMEHTAIbHBIMH,
roCyJapCTBEHHBIM.

OKO03, OK 05

Tema 2.5.
KommnbroTepusariyst
I[OKYMGHTaIII/IOHHOFO
00ecIieueHUs YIPaBICHHSI

Conep:xaHue y4eOHOro MaTepHuaJa:

KomnbroTepusanus JOKyMEHTAMOHHOTO 00ecIeueH s yIIpaBIeH s Ha Ipej- IPUATUH,
3HAYCHUEC, MICPCIICKTUBLI pa3BUTHA. Wcnonp3oBanue MNEPCOHAIBHBIX KOMIIBIOTCPOB B
opranu3zanuu padoTsl ¢ JoKyMeHTaMH. COCTaBHbIE YaCTH KOMITbIOTEPHOTO
JIeITOTIPOU3BOICTBA: aBTOMATH3UPOBAHHEIM cOOp, 00padOTKa, XpaHEHUE TOKYMEHTAIUH,
npeJcTaBiIeHne pa3Ho00pa3Hoi nHpopManuu. DJIeKTpOHHAs [T0YTa: IOHATHE, Ha3HAaYECHHUE.
THunbl CUCTEM 3IEKTPOHHOU MOUTHI (TJ100aIbHbIE, KOPIIOPATUBHBIE), X KpaTKas
XapaKTepUCTUKA. XpaHEHHE JOK MEHTOB B 3JIEKTPOHHOI noute. MHpopMaLinoHHo-
crpaBoyYHasi paboTa B YCJIOBHSIX MPUMEHEHNS KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHUI.

IIpakTHyeckue 3aHATHSA:

OdopmieHne 0OCHOBHBIX PEKBU3UTOB K OCHOBHOM OpraHU3allMOHHO- PacopsIUTEIbHOMN
nokyMmeHTaruu ¢ nomoiisto [I9BM. Co3nanue 1m1abioHOB TOKYMEHTOB, BBIBOJ] Ha ME€YaTh.
3auer

UTOro

32

Kouncyabranuun

BCET'O

32
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3aounas popMma 00yyeHUs

Koab1 OK HaumeHnoBanue Copaepxxanue yqyeOHOIro MaTepuaJa, 1a00paTopHble M NPaKTHYecKHe padoThl, Oobem | YposeHb
u [IK pa3aesioB U TeM caMoCTosITeJIbHAsE padoTa 00y4arIMuXCcs 4acoB OCBOCHMS
1 2 3 4 5
Paznea 1. JlokyMeHTHPOBaHHe YIPaBJIeHYeCKOii 1eATeJbHOCTH 5
OK1 -6 Beenenue. IIpenmer, nenu | Coaep:kaHue yueOHOIro MaTepHuaJia: 1
OK9 ¥ 33/1a4M yueOHOM HcToku nenonpoussoctsa. CTaHOBIEHUE JienoponusBoicTBa B Poccun. HopmaTusHo-
JTUCLUIUIMHBI IpaBoBOE oOecreyeHne AeI0npon3BoAcTBa. OCHOBHBIE OHATHUSA: TOKYMEHT,
Tema 1.1. OOmue HOpMBI | TOKYMEHTOBE/ICHHE, TIOKYMEHTAIIMOHHOE oOecnieueHue ynpasieHus (JJOY). Hopmarusho-
U npaBuia opopMieHus npaBoBas 6a3a JJOY. Haznauenue ['ocyiapcTBeHHON cHCTEMBI TOKYMEHTALIMOHHOTO
JIOKYMEHTOB obecnieuenus ynpasienus (I'CAOYVY); TunoBas HHCTPYKIUS 1O JEIOIPOU3BOCTBY B 1 1
(benepanbHbIX OpraHax UCHOJIHUTENbHOM BiacTu. Ponb nHGOpManuu B coluagbHO-
HKOHOMHYECKUX MpOIIeccax.
VYHuduKanus u craHaapTu3anus 1e10Boi JokymeHTanuu. CioBapb- MUHUMYM TEPMHUHOB U
omnpenenennii. O0ImMe HOPMBI U TpaBuIiIa 0HOpMIICHHS JOKYMEHTOB (pa3Mepsl Oymaru,
1oJiei, HyMepalus CTpaHuIl U T.J1.) IPUMEHsEMOE B JIEJTIOIPOU3BOJICTBE.
OK1 -6 Tema 1.2. Coaepxxanue y4eOHOIro MaTepuaJa: 1
OK 9 OpraHu3anuoHHO- Knaccugukanus nenosoii qokymenranuu. [Ipasuna opopmiieHust peKBU3UTOB OJIaHKA U UX
pacropsauTeIbHast pacrosoXkeHus Ha cTaHAapTHOM (popmare Oymaru, pazMepsl nosieit. opmyisip-oOpasery
JOKYMEHTAIUs IpYIIBI JOKYMEHTOB, IPUHAJIEKALINX K OJJHOM cucteme. IIpoexTrpoBaHue O1aHKOB
Tema 1.3. OOmas JIOKyMEHTOB opranu3anuu. Coctas, opopMIIeHIE, U3TOTOBJIEHUE, XpaHEeHUE OJaHKOB 1
XapaKTepUCTHKA CTHIIS opranuzaiuu. biaHk ToKyMeHTa: IOHATHE, Ha3HaueHHe, BUAbI OaHKOB (001Mil GaHK, 1
CITy)eOHOM OJ1laHK TMChMa, OJIaHK KOHKPETHOTO BUJa JOKyMeHTa (kpoMe nucbma). Cocras,
JOKYMEHTaIUH odopmiIeHrEe PEKBU3UTOB OJIaHKa.
OcoOeHHOCTH s3bIKA CYKEOHBIX TOKyMeHTOB. Komno3unus nokymenTta. CTpyKTypHbIE
omnoOku. HeymecTHoe 1 HeonpaBaaHHOE yIIOTpeOIeHHe HHOCTPAHHBIX CIIOB.
IIpakTHyecKue 3aHATHA: 1
Pa3pabotka (mpoekTupoBaHue) 6J1aHKa OpraHU3alMH. 1
OKI -6 Tema 1.4. Bunel n Copaepxxanue yueOHOIro MaTepuaJa: 1
OK 9 oopmnenue Oprasu3anroHHO-PaCTIOPSTUTEIHHBIC JOKYMEHTHI: TIOHSITHE, HA3HAUYECHNE, OCHOBHBIC BHIBI 1
MK 1.1. OpraHU3alMOHHO- (opraHM3anMOHHbIE, PaclOpPAIUTEIbHbIE, CIpaBOYHbIe). OpraHU3allMOHHbIE JTOKYMEHTHI: 1
pacropsauTeIbHOMN yCTaB, MOJIOKEHHE, CTPYKTypa W HITaTHAs YHCICHHOCTh, MITATHOE paclHCaHWe, MMPaBHIIa,
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JIOKYMEHTaUU
Tema 1.5. lokymeHnTanuus
10 TPYOBBIM
OTHOIICHHSM.
Bbyxrantepckas u
(¢uHaHCOBO- pacueTHas
JTOKYMEHTALHSL.

JOJKHOCTHAS MHCTPYKLIMS, MX Ha3HAaueHUE, XapaKTEepUCTHKA M COCTaB, TpeOOBaHMS K
oopmIeHHIO, TTOPSAAOK YTBEPXKIACHH. PacnopsiauTenbHble JOKYMEHTBI: ITOCTaHOBIICHUE,
npuKa3 (10 OCHOBHOM JESITENLHOCTU U IO JINYHOMY COCTaBY), PaclopsbKeHUEe, COBMECTHBIIM
pacrnopsiAMTENbHBIA TOKYMEHT, UX Ha3HAYCHHE, XapaKTEpUCTUKA U COCTaB, TpeOOBaHUS K
opopmienuto. CrpaBoyHO-UH(OPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI: CIy>KeOHbIe MMHUChMa, CIIPABKH,
JOKJIaIHbl€ 3alllCKH, IPOTOKOJBI, AKThl, 3asABJICHMS, HUX XapaKTepUCTHKa M COCTaB,
TpeOoBaHuUs K 0popMiIeHHIO. THUIIBI TOKYMEHTOB: MOMAJMHHUK, KOMHUA, TyOJIUKAT, BHIITUCKA,
ux HaszHaueHue. [lopsamok odopmieHuss M BBIAAYM KONMUN M JyONHMKAaTOB JOKYMEHTOB,
BBIIIMCOK U3 HHX.

OdopmieHne NOKYMEHTOB, IpenbsABISEMBIX NpU IpuemMe Ha padory. [lpukaszsl u
pacnopsKEeHHs 1o JIMYHOMY cocTaBy. [IpaBuia BeieHHsI JIMUHOTO Jiea, TPYIOBbIX KHHKEK.
JloroBopHo-TipaBoBasi AOKyMeHTarus. JloroBop (KOHTpakKT): MOHATHE, THMOBas (opma.
OcHOBHBIE BUBI JOKYMEHTOB 110 ()HHAHCOBO-PACUYETHHIM OIEPALIHSIM.

IIpakTHyeckue 3aHATHA: 1
OdopmiieHne opraHu3alMOHHBIX U PACIIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, UX KO U BBIITUCOK 1
U3 HUX.
Paspnen 2. Opranusanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU 5
OKI1 -6 Tema 2.1. Opranuzanus Coaepxxanue yueOHOIro MaTepuaJa: 1
OK9 JTOKYMEHTO000poTa Cayx06a JIOY B opranMzanusx: 1ejiu, 3aa4u, Ha3HaueHue, QyHKIUH, TUIIOBbIE
Tema 2.2. Opranuszanus CTPYKTYpBI, JOJKHOCTHOM cocTaB. Pernmamenranus padorst CAOY. JlokyMeHTOOO0pOT:
perucTpanyy JOKYMEHTOB | MOHATHE, OOLIME MPUHIUIIBI OpraHU3aluy JOKYMEHTO000pOTa, €ro CTpyKTypa,
Y KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS. | HEOOXOAMMOCTh y4eTa o0beMa TOKyMeHToo00opoTa. HopMaTHBHBIE TOKYMEHTHI,
JOKYMEHTOB. periiaMeHTHPYIOLE OpraHu3alllio JOKYMEHTO000pOTa.
Perucrparnusi TOKyMEHTOB: TIOHATHE, IIENH, 33/1a49H, MECTA PETUCTPAIIUH Pa3THIHBIX
KaTeropuit 10KyMeHTOB. CucTeMbl U (OpMBI perucTpaluu (KypHaiabHas, KapToyHasl,
ABTOMAaTH3UPOBAHHAs), UX IOCTOMHCTBA U HemocTaTku. [lokazaTenu, BBOJUMEIC B 1

peructpanoHHbie GopMbl. OCOOEHHOCTH PErUCTPalUU BXOASIINX, HCXOSAIIUX U
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. COCTaB BHIMOIHSAEMBIX padOT MPH OTHPABKE UCXOISAINX
JIOKYMEHTOB: IIPOBEpKa MPaBUIbHOCTU O(hOpMIICHNUS, HATTMYUS PUIIOKEHHH, ajipecarta,
COpPTHUPOBKa I10 aJipecaTtaM U BUIaM OTIpPaBIEHUH, COCTaBIIEHUE OMKUCH PACCHUIKH.
TpaauunoHHBIH coco0 OTHPaBKU JOKYMEHTOB (IouToi). OTnpaBKa JOKYMEHTOB C
nomouibio Tenedona, paxkca. KOHTpoib HCMoNHEHUs: JOKYMEHTOB: MTOHSATHE, HAa3HAYEHHE,
Bupbl. [TpuHIMNb! oprann3annn KoHTpouis. CpOKH MCIIONHEHHUS: TUIIOBOH,
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WHIVBUAYAJIBbHBIN. T€XHOIOrUs BEACHN KOHTPOJIS. AHAIN3 UCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB B
yupexaeHnu. B3auMocBs3b perucTpanuu JOKyMEHTOB U HH(POPMALIMOHHO-CITPABOYHOM
pabotbl. Opranu3anus paboThl ¢ IOMOLIbIO CIIPABOYHBIX KapToyeK. JlOIKHOCTHBIE JIUIIA,
OCYIIECTBIISIOUINE PETUCTPAIMIO U KOHTPOJIb UCTIONIHEHUS, UX (DYHKIMH U TpaBa.

OK 04, OK
09

Tema 2.3. Opranuzaius
OMEepPAaTUBHOTO XPAaHEHUS
JIOKYMEHTOB

Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepHuaJia:

Howmenknarypa nen: nonsarue. 3HaueHHE HOMEHKJIATYPHBI A€l 7S KIIacCH(pHUKAIN
JIOKYMEHTOB, ONEPATUBHOIO XpPaHEHUS U UX MPeJapXUBHOM MOATOTOBKH. Buibl
HOMeHKJatyp nen. [lopsaok cocraBienus, opopMIICHHS, yTBEPXKACHUS U IPUMEHEHUS
KOHKpETHON HOMeHKJaTypsl fein. [lopsanok popmupoBanus aen. Opranuzaus XpaHeHUs]
HCIIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB. OCHOBHbIE TPEOOBaHNS HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB,
pEerIaMeHTUPYIOIIUX JAaHHBIN 3Tan J0KyMeHTO0000poTa. OTBETCTBEHHOCTD 32 COXPAHHOCTh
JIOKYMEHTOB.

HpaKaneCKue 3aAHATHA:

W3ydenue nopsiaka coctapieHus, 0hOpMIIeHUS, YTBEPKICHHUS U IPUMEHEHHSI KOHKPETHOM
HOMEHKJIATYPBbI JIeJ.

OKO03, OK 05

Tema 2.4. Ilopsaok
neperayu JOKyMEHTOB B
apXuB WIX Ha
YHUUTOKEHUE

Tema 2.5.
Komnsrorepuzanms
JOKYMEHTallMOHHOT O
o0ecrnieueHus yrnpaBIeHUs

ConepxaHue y4eOHOro MaTepuaJia:

OcHoBHBIE JTambpl IE€peJayd JOKYMEHTOB B  apxXuB WJIM HAa  yYHUYTOXKEHHE:
MOJIFOTOBUTENBHBIN (000CHOBaHHE BbIOOpa cr1oco0a COXpaHEHMsI WIIM YHUUTOKEHHUS ITyTeM
IPOBE/IEHUS HKCHEPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB), OCHOBHOM (MOA- TOTOBKAa 1€l JUIs
nepesayd B apXuB), 3aBEpIIAOIIMN (Ilepeada B apXUB WM YHUYTOXKEHHE). DKCIepTH3a
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB: IIOHATHE, Ha3zHadeHWe. [IpUMHIMIBI M KpUTEpUU OINpeAeIcHUs
HAay4YHOU, UICTOPUYECKON U MPAKTUIECKON 1IEHHOCTH JIOKYMEHTOB. DKCIIEPTHBIE KOMHUCCHH,
uxX (QyHKIUM, MpaBa. OTambl MpOBeACHUs HKcnepTusbl. OdopmieHue pe3ylibTaToB
skcrepTusbl. CpoKHM XpaHEHUs AOKYMEHTOB. [lepeuHn HOKYMEHTOB € yKa3aHHEM CpPOKOB
XpaHEeHus, UX BUIbl, HA3HAYEHUE, CXeMBbI TOCTpoeHMs. [lopsok nepenauu en B apXuB UIIU
YHUUTOXKEHHUS JOKYMeHTOB. TpeboBaHus K OQOPMIICHHIO JI€J1 OCTOSSTHHOTO, BPEMEHHOTO
CPOKOB XpaHEHMs M MO JIMYHOMY cocTaBy. IIpaBuna oopmieHHss U COCTaBICHUS OMUCH
nen. Ilpsaok mepenauu nen B apXuB. ApXUB: IMOHSATHE, Ha3HaueHHWe. Buapl apXuBOB:
roCyJapCTBEHHbIE, BEIOMCTBEHHBIE, OOBEIMHEHHBIE BEJIOMCTBEHHBIE, OOBEAMHEHHBIC
MEXBEJIOMCTBEHHBIE [0 JINYHOMY COCTaBy. ApXUBHbIE (OHIBI: JOKYMEHTAIbHbIH,
rOCYJapCTBEHHBIM.

KomnproTepuzanusi JOKyMEHTAIMOHHOTO OOECTeueHusl YIpaBJIeHUs Ha Mpel- MPUITHH,
3HAUEHWE, NEPCIEKTUBbl pa3BUTHs. Vcnonb3oBaHME NEPCOHAIBHBIX KOMIIBIOTEPOB B
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opranu3anuu  paboTel ¢ JokymMeHTamu. (CocCTaBHbBIE 4YaCTH  KOMIIBIOTEPHOTO
JIeTTOTIPOU3BOJICTBA: aBTOMATU3MPOBAaHHBIN cOOp, 00paboTKa, XpaHEHHWE NOKYMEHTAIlUH,
npeJcTaBlIeHue pa3HooOpa3Hoi HHpopMaIui. DIEKTPOHHAS MOYTA: MOHITHE, HA3HAYCHHUE.
Tumbl cUCTEM BJIEKTPOHHOW TMMOYTHl (TJo0albHBIC, KOPIOPAaTHBHBIE), HX KpaTKas
XapaKTepUCTHKA. XpaHEHHE JOK MEHTOB B 3JEKTpOoHHOW moute. HMHbopmanmoHHO-
cIpaBOYHas paboTa B YCIOBHIX IPUMEHEHNS KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHUI.

IlpakTHyeckue 3aHATHS:

OdopmieHrE OCHOBHBIX PEKBH3UTOB U OCHOBHOM OpraHU3allMOHHO- PACIIOPSTUTEIILHON
nokymeHTaiuu ¢ nomombio [I9BM. Co3nanne mabioHOB JOKYMEHTOB, BBIBOJ] Ha TI€YAaTh.
3aueT

UTOI'O 10
CamocrosiTejibHasi paboTa 20
BCEI'O 32
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3. YCJIOBUS PEAJIMBAILINU YYEFHOU JUCHUIIJIAHBI

3.1. TpeGoBaHusl K MUHUMAJBLHOMY MATEPUAJIBHO-TEXHHYECKOMY 00ecre4yeHU o
Peanuzanust y4eOHON AMCHUIUIMHBI TpeOyeT Hanuuyus ydyeOHoro kaOuHera IIpaBoBoe
obecrieyeHne NpoPecCUuOHATBHOMN eI TETbHOCTH.

O0opyoBaHue y4eOHOro KaOMHETA:
- PabGouee MecTo mpemnoaaBares;

- Paboune mecta o0yqaromumxcs;

- CranpoHapHas J0CKa;

TexHnuueckue cpeacTBa 00y4eHHUs !

- IIpoextop (mepeHOCHOM);

- DkpaH 1 mpoekTopa (MepeHOCHOM);

- HoytOyk (nepenocHoii) ¢ ycranosiaeHHsIM 110, nogkimtouenneM k MIHTepHeT u obecrieueHrem
JOCTYTIA B 3JEKTPOHHYIO HHPOPMAIIHOHHO-00pa30BaTENbHYIO Cpey Y HUBEPCUTETA;

- CranmoHapHble Y4eOHO-HATIISIIHBIC TOCOOUS (TUIAKATHhI);

- [lepeHocHble yueOHO-HATIIATHBIE TOCOOUS.

IIporpamMmHoe obecrieyeHue:

- OneparmonHas cuctema Windows 10

- INaker npuknagueix nporpamm Office Professional Plus 2010 Rus,

- AnrtuBupycHas uporpamma Kacnepckoro Kaspersky Endpoint Securrity mis Ousneca
Pacmupennsiii Rus Edition,

- PeaZip, Adobe Acrobat Reader DC

3.2 UnTepakTuBHbIe (popMbI 00yUEeHHS CTYICHTOB IIPH M3YYEeHHUH M CIHUILJIMHbI

Tema KonnuecTBo yacos WuTepakTuBHast popMa NpoBeIeHHS
3aHSTHS

Tema 1.5. JlokymeHTarys no 2 yaca Huckyccus
TPYAOBBIM OTHOLIEHUSIM.
Byxranrepckas 1 puHaHCOBO-
pacueTHast JOKyMEHTaLHs.

3.3. UndopmanuonHoe odecrneyenne o0yueHust
ITepeyens pexoMeHayeMbIX Y4eOHbIX wu3AaHui, VHTepHeT-pecypcoB, AONOJHUTEIbHOM
JUTEepaTypbl
OCHOBHbIE UICTOYHUKHU:

1. I'paxxnanckuii koaekc Poccuiickoit denepanun, 4.1 u 2.

2. Tpynosoi konexc Poccuiickoit denepannn.

3. @3 "O6 unpopmanuu, HHGOPMALMOHHBIX TEXHOJOTUAX U 3amuTe nHGopmanuu" Ne 149-
@3 ot 27.07.2006.

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

5. @3 "OO6 anexrponnoit moanucu" Ne 63-d3 ot 25 mapra 2011 roaa.

6. OcHOBHBIE TIpaBUjIa pabOTHI ApXUBOB opranuzanuii. — M.: Pocapxus, 2003.

7. llepeueHb THUIOBBIX YHPABICHYECKHX JIOKYMEHTOB, O00pa3ylolUXcs B JESATEIbLHOCTH
OpraHu3alui ¢ ykazaHueM cpokoB xpaHeHus. — M.: Pocapxus, BHUMNJIA /I, 2000.

8. Ilocranosnenue IlpaBurenscrBa Poccuiickoit @enepanuun ot 15 urona 2009 r. Ne 477
«O0 yTBepkI€HUU MTPaBUJI ACTONPOU3BOACTBA B (De/IepaIbHbIX OPraHax UCIOIHUTEIbHON BIaCTH.

9. TOCT P 7.0.8-2013 "CHUBU/. [lenonpous3BOACTBO U apXUBHOE nen0. TepMuHbl u
omnpeaeneHus".

10. TOCT P 7.0.97-2016. Haumonanbnbiii cranaapt Poccuiickoit ®@enepanuu. Cucrema
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CTaHAapTOB MO WHPOpMAIUU, OUOIMOTEUHOMY U U3IATENbcKOoMy jaeny. OpraHu3alnuoHHO-
pacnopsiauTenbHas JoKyMeHTanus. TpeGoBaHus K 0popMIIEHHIO TOKYMEHTOB'".

11. I'manuii, E. B. JlokyMeHTaIoHHoe o0ecrieueHue yrnpasieHus : yueoHoe mocodue / E.B.
I'maguii. — Mocksa : PUOP : UHOPA-M, 2020. — 249 c¢. — (Cpennee mpodeccruoHaIbHOE
obpazoBanue). — DOI: https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN 978-5-369-01042-6. - Tekcr :
snekrponnsiid. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1065817

JIOTIOJTHUTEIbHBIC UCTOYHHKH:

1. BemkypoBa, A. b. JlIokyMeHTaIlMOHHOE 0OecIieueHre yIpaBiieHus ;: yueOHoe ocooue / A. b.
BemkypoBa. - Mocksa ; bepiun : Jlupekr-Meana, 2020. - 169 c. - ISBN 978-5-4499-0436-2. -
Tekcr : anextponHbiit. - URL: https://znanium.com/catalog/product/2058741

2. I'anueBa, H. B. JlokymeHTanmonHoe obecrnieueHue ynpasieHus : yueoOnuk / H. B. I'anuesa,
K. K. I'anues. - Mocksa : U3a. Jlom HUTY «MHUCuCp», 2021. - 188 c. - ISBN 978-5-907227-50-7.
- Texkcr : anextponnsiii. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1915761

I/IHTGDHGT-DGCVDCLI:
1. http://www.consultant.ru/sys/
2. http://www.garant.ru/
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4. KOHTPOJIb U OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHMS YYEBHOM JUCHUILIAHBI

CrpykrypHoe noapazaenenue CIIO, peanu3zyromiee MOAroTOBKY MO Y4eOHOH AMCUUIUIMHE,
o0ecreynBaeT OpPraHU3alUI0 U MPOBEAECHUE NPOMEXKYTOUHON aTTecTallui U TEKYIIEro KOHTPOJIS
VMHAMBUAYAJIbHBIX O0OPa30BAaTEIbHBIX JOCTUKEHUH JEMOHCTPUPYEMBIX OOYYaIOLUIMMUCS 3HAHWU,
YMEHUH 1 HaBBIKOB.

OOydenue 1o y4eOHON AMCIUILIMHE 3aBEpIIACTCS MPOMEXKYTOUHOH arTectanueil B Gopme
anddepeHnnpoBaHHOro 3a4eTa.

@opMbl M METOIBl NPOMEXKYTOYHOW AaTTeCTallMd W TEKYIIEro KOHTPOJS MO y4eOHOU
JUCLUIUIMHE ONPEAEISIOTCS CaMOCTOSATENIbHO CTPYKTYpHBIM noapasaenenueMm CIIO u noBogstes
JI0 CBEJICHUS CTYJICHTOB HE MMO3/HEE Havyalla IBYX MECSIIEB OT Hadana o0ydeHHs.

Pe3yabTarsl 00y4yeHus @®opMbI U METOIbI KOHTPOJISI U OLlEHKH
(ocBOEHHBbIE YMEHHsl, yCBOEHHbIE 3HAHMS) pe3yabTaToB 00y4YeHust
1 2

3HATh:

- OCHOBHBLIC INOHATHA: LOCIIN, 3a/1la41 U ITPHUHIUIIBI
AOKYMCHTAIIMOHHOT' O o0ecIeycHus YIIpaBJICHUA,
- CUCTEMbBI JOKYMCHTAIHOHHOI'O obecneueHus

YIpaBJICHUA, UX aBTOMATHU3allUIO,
BKCHepTHaH OLICHKA BBIITOJIHCHHBIX

MPaKTUYECKUX 3a1anuil. Texymmi
KOHTPOJIb 10 TeMaM MPaKTUYECKUX

- KJ1accuUKAIUIO JOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHUIO

JOKYMEHTOB; 3aJ1aHHMN.
- OpraHU3aLHUI0 JOKYMEHTO000pOTa:
- IpueM, 00paboTKy, perucTpalnio, KOHTPOIb, OKCIepTHas OLCHKA [IPH POBEICHUH

XpaHeHHEe JOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYPY J€JI. YCTHOT'0 oIipoca

9KCHepTHaH OLICHKA IpHU NPOBCACHUU

YMeTh:
MHAUBUAYAIBHOTO U (POHTAIBHOIO OIIpoca

- 0(OpMIISITH U IPOBEPATH NPABUIIBHOCTD
O(I)OpMJ'IeHI/ISI JOKYMEHTAIU B COOTBETCTBUU C 9KCHepTHa$I OlIEHKA TIPH TIPOBEIECHUU
YCTAHOBJICHHBIMHA Tpe6OBaHI/I}IMI/I, B T.4. MIPOrpaMMHUPOBAHHOT'0O KOHTPOJLL 110 TeCTaM
HCIIOJIB3YA I/IH(l)OpMaI_II/IOHHBIe TEXHOJIOTHH, C 3aKpLITBIMU BOIIPpOCAMU

- IpOBOAUTH aBTOMATHU3UPOBAHHYIO O6pa60TKy

DKcrnepTHasi OLIEHKa IIPH MPOBEACHUHN
TECTUPOBAHUS C IPUMEHEHUEM
MPOOJIEMHBIX 3a/IlaHUM

JOKYMEHTOB; OCYLIECTBJIATh XPAHEHHUE U ITOUCK
JIOKYMEHTOB;

- HCTIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTHH B DJIEKTPOHHOM

JIOKYMEHTOOOOPOTE;
Hrorosas arrecranysi yCBOCHHBIX 3HAHUU U DKcIepTHas OLEHKA IIPY NTPOBEIECHUN
OCBOCHHBIX YMEHUI aupdepeHPOBAHHOIO0 3a4€Ta

O1eHOYHBIE CpeNCTBa /ISl BCEX BHJIOB KOHTPOJSI OTPAXKEHBI B KOMIUIEKTE OIICHOYHBIX CpPEICTB
(KOC) no yuebnoit mucuuniaune OI1.06 JlokymMeHTaImoHHOE 00ecTiedeHne YIpaBIeHuUs.
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