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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 cnenuannctoB cpeanero 3seHa (nanee — IIIICC3) 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 [lpaso, OOmecTBo3Hanne, DKOHOMUKA
IpU  peau3alii  MPOrpaMMbl  OCHOBHOTO OOIIEro, CpeaHero oOmero oOpa3oBaHUs W
KOMIETEHIUSIMU c(POPMHUPOBAHHBIMU IIPU U3YUEHUH YKA3aHHBIX TUCITUILINH.

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

B pe3yibTaTe 0OCBOSHMS AUCHUILIMHEI 00YUAIOIIMIACI JODKEH 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 TOKYMEHTOB;

- 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, TUCIIH, 3aJa91 U NPUHOUIIBI JCJTOIIPOU3BOACTBA,

- 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, peTUCTPALIUIO, KOHTPOIb, Xpa-
HEHUE JIOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYypy Jel

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

Kon HaunmeHnoBaHue pe3yJibTaTa 00yueHust

OK 0l. | Botbupare  cmocoObl  pemieHuss  3aady  NpOPECcCHOHANBHON  J1eATeNbHOCTH
MIPUMEHHUTEIHHO K Pa3INYHbIM KOHTEKCTaM

OK 02. | Ucnonp30BaTh COBpEMEHHBIE CpEACTBA IIOMCKA, aHajiu3a M UHTEPIPETALNU
nHpopManui W UHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTMM JUIS  BBINOJHEHUS 3334
poeCCHOHATILHOMN J1eATeIbHOCTH

OK 03. | [InanupoBaTh W peaqu30BBIBaTh COOCTBEHHOE MNPO(ECCHOHATBHOE M JIMYHOCTHOE
pa3BUTHE, TpPEeNNPUHUMATENBCKYIO JIeSTeNbHOCT, B IpodeccuoHanbHO  cdepe,
UCIOJIb30BaTh 3HaHUS MO (MHAHCOBOM TPAaMOTHOCTH B pPa3jIMYHBIX >KMU3HEHHBIX
CUTYaIUSIX

OK 04. | DddexTnBHO B3aMOICHCTBOBATh U Pa00TATh B KOJIJIEKTUBE M KOMaH/IE




OK 05.

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

OK 06. | [IposiBiATh rpakAaHCKO-NATPUOTUYECKYIO MO3ULIMIO0, JEMOHCTPUPOBATH OCO3HAHHOE
IIOBEJICHHE Ha OCHOBE TPAJULMOHHBIX OOIIEYEIOBEYECKUX LIEHHOCTEH, B TOM YHUCIIE C
y4ETOM TapMOHHM3AIlMM MEXKHAIMOHAIBHBIX M MEXPEIUTHO3HBIX OTHOIICHHH,
IPUMEHSTh CTAHIAPThl AaHTUKOPPYNLIMOHHOT'O OBEICHUS

OK 09. | ITonb3oBaThCcst TPOQECCHOHATBHON  JOKYMEHTAIlMe Ha TOCYJapCTBEHHOM |
MHOCTPAHHOM $I3bIKaX

I1IK 1.1. | O6pabaThIiBaTh EPBUYHBIE OYXTaNTEPCKUE TOKYMEHTHI

1.6. PexomeHayemMoe KOJHYECTBO 4YACOB HA OCBOEHHE MPOrpamMMbl Yy4eOHOW
JUCHHUILTHHDI

o4yHasi popMma 00yueHuUs

MaxkcumanbHON yueOHOU Harpy3ku oOydaromerocs: 32 yaca, B TOM YHUCIIE:
O06s3arenbHON ayIMTOPHOM yueOHOM Harpy3ku oOyvaromierocst 32 yaca u3 HUX:
JIEKIIAN 22 yaca;

npakTHYeckux 3aHsaTui 10 yacos;

IIpomexxyrounas arrecranus aud@epeHIMPOBAHHbIN 324€T.

3a04Hast popmMa 00y4yeHHUs

MaxkcumanbHON yueOHOU Harpy3ku oOydaromerocs: 32 yaca, B TOM YHUCIIE:
O06s3arenbHOM aynuTOpHON yueOHON Harpy3ku oOyuaromerocs 10 yacoB u3 HuX:
JIEKLMi 6 4acoB;

NPaKTUYECKHX 3aHATUH 4 yaca,

CaMOCTOSTENIBHBIX 3aHATHNA 22 yaca;

IIpomexxyrounas arrecrauus M@ depeHuupoBaHHbIN 3a4eT.




2. CTPYKTYPA ¥ COAEP)KAHUE YUYEBHOW 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:
e JIeKLIUU 22
® [IPAKTUYECKHE 3aHATHUS 10

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 6
® [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 00y4arouuxcs 4acoB OCBOCHHS
1 2 3 4 5
Pa3ned 1. /lokyMeHTHPOBaHHe YIIPABJIEHYECKOI 1esiTeIbHOCTH 14
OK 01, OK | Beenenue. Ilpenmer, nenu | Cogep:kanue y4eOHOro MaTepuaJia: 2
02, OK 03, | u3amaun yueOHOI Uctoku nenonpousBoctBa. CTaHOBIEHHUE Aenonpou3BojicTBa B Poccun. HopmaTusHo-
OK 09 JUCLUIIMHBI IIpaBOBOE OOecreueHue AeI0Npon3BoicTBa. OCHOBHBIE MOHATUS: JOKYMEHT,
IIK 1.1 JIOKYMEHTOBE/ICHUE, TOKyMEHTallMOHHOe obecrieuenue ynpasieHus (JJOY). Hopmatusho- 1
npaBoBas 6a3a JI0Y. Haznauenue ["'ocymapcTBEHHOM CUCTEMBI IOKYMEHTAIIMOHHOTO 2
obecnieuenus ynpasienus (I'CJOVY); TunoBas HHCTPYKLUS IO AETIONPOU3BOJICTBY B
(benepanbHBIX OpraHax UCIOIHUTENBHON BiIacTu. Poib nHpoOpManuu B COIMaIbHO-
HKOHOMMUECKHUX Iporeccax. Cucrema JOKyMEHTaIUH
OK 01, 0K | Tema 1.1. brianku u Copaeprxanue y4eOHOIro MaTepuaJa: 2
02, 0K 04, | cocraB peKBU3HTOB OO6mue TpeboBaHUs K FOPUIMYECKON cuiie 1 0POpMIICHUIO TOKyMEHTOB. TpeboBaHus K
OK 05, YIPaBICHYCCKUX 0(OpPMIICHHIO YIIPaBJIEHYECKUX JOKYMEHTOB. bllaHKH JOKYMEHTOB U €ro pa3HOBUIHOCTH. 5 1
OK 09 AOKYMEHTOB U IIpaBuIa UX | OcoOeHHOCTH 0OPMIIEHHUSI MHOTOCTPAHUYHBIX IOKYMEHTOB. [IpOTOKOJIBI, aKThI,
HK 1.1 ohopmIIeHHs. JIOKJIaTHbIE PACIIOPSIANTEIbHBIE JOKYMEHTBI. OpraHn3aliOHHO-IIPABOBBIE IOKYMEHTHI
OK 02, OK | Tema 1.2. Cnyxe6GHast 1 Coaepxxanue yueOHOro MaTepuaJa: 2
04, OK 05, | nenosas ITucemennas koppecnonaeHuus, Koppecnonaenuus, nepeaasaemas 1o KaHajiaM 1
OK 09 KOPPECIOHIEHIIUS AIIEKTPOCBSI3U, BUIBI M pa3HOBUIHOCTH CITYKEOHBIX U JIETIOBBIX IHCEM. 2
IIK 1.1
OK 01-05 | Tema 1.3. Opranu3zamus Copaeprxanue y4eOHOro MaTepuaJa: 2
OK 09 TeKyIeH paboTh ¢ Opranuzanus J0KyMEHT0000poTa. Peructparus u KOHTPOJIb UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB. 5 1
AOKYMCHTaMH OpranuzaloHHOE NOCTPOEHHUE CIIYKObl TOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCnieYeH s YIIPaBICHHS
OK 01, OK | Tema 1.4. Ocobennoctu Coaepxxanue yueOHOIro MaTepuaJa: 2
02, 0K 04, | opranmsanuu JIOKaJlbHBIX | Opranm3amus paboTel ¢ oOpameHusMH TpaxnaaH. JlokymeHTHpoBaHWE pPabOTHI ¢ 5 1
OK 05, cucTeM paboThl nepcoHaioM. Opranuszaiys padoTbl ¢ KOHPHUICHIIMATbHBIMH JOKYMEHTAaMHU
OK 09 JIOKyMEHTaMH TpakTHyecKne 3aHATHS: 2
[K 1.1 Pa3pabotka (mpoekTupoBanue) 6anka opranuzauu. OdopmiieHHe OpraHu3aluOHHBIX U 2




pacnopAaAUTCIbHBIX TOKYMCHTOB, UX KOITMH M BBIIHCOK U3 HUX.

OK 01-05 | Tema 1.5. Hokymenrtanust | Cogep:kaHue Y4€OHOTO MaTepHaJja: 2
OK 09 10 TPYZOBBIM OdopmiieHne [TOKYMEHTOB, MNpEABABISIEMbIX @pu Impueme Ha paboty. Ilpukassl u
MK 1.1. OTHOWIEHHUAM.byXranTepck | pacopspkeHHs 1Mo JIMYHOMY cocTaBy. [IpaBuia BeleHUs TUYHOTO JIeNa, TPYJOBBIX KHUKEK. 9
ast 1 (PMHAHCOBO- JloroBopHo-nipaBoBasi AOKyMeHTauus. JloroBop (KOHTpPaKT): MOHATHE, TUMOBas (opma.
pacueTHas JoKyMeHTalys. | OCHOBHBIE BUABI JOKYMEHTOB MO (PMHAHCOBO-PACYETHBIM OTIEPALIUSIM.
Pa3nen 2. Opranu3anusi padoThbl ¢ JOKYMEeHTAMH 18
OKO01-06 | Tema?2.1. CoepskaHue y4eOHOro MaTepuaJa: 2
OK 9 Cucrematuzanus u OO6ue mpuHIUIBL (POPMHUPOBAHUS /1€, CUCTEMATH3AIUS U YIET TOKyMEHTOB
OpraHu3anus opranu3zanuu. OLeHKa 3HAYUMOCTH JJOKYMEHTOB U OIPEJIEIIEHUE CPOKOB UX XPAHEHUS. 2
OIIEPATUBHOIO XpaHeHUs | XpaHEHHE JJOKYMEHTOB U JICJ.
JJOKYMEHTOB
OK 01-06 | Tema 2.2. Opranu3zanus Copaepxxanue y4eOHOIro MaTepuaJa: 2
OK9 perucrpanyy J0KyMEeHTOB | Peructpanus JOKyMEHTOB: MOHATHE, LIETH, 3aJa4d, MECTa PETUCTPALIUU PA3IUYHBIX
K 1.1. U KOHTPOJIb UCIIOIHEHUSA KaTeropuit ToKyMeHTOB. CucTeMbl U (POPMBI PETHCTpaLnU (KypHAJIbHAsI, KAPTOUHAS,
JIOKYMEHTOB. aBTOMAaTU3UPOBaHHAs1), UX JJOCTOMHCTBA U HenocTaTKu. [loka3zaTenu, BBOAUMBIC B
peructpanuoHabie Gopmbl. OCOOCHHOCTH PETHCTPALMN BXOASIINX, HCXOSIIUX U
BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB. COCTaB BBIMNOJIHIEMBIX paOOT NP OTIPABKE UCXOAALINX
JIOKYMEHTOB: TIPOBEpKa MPaBUILHOCTH O(OPMIICHHUS, HAIMYUS IPUIIOKEHUH, agpecara,
COpPTUPOBKA I10 aipecaTtaM U BUJaM OTIPABIECHUH, COCTABJIICHNE OIMUCH PACCHUIKH. 2
TpaauuoHHbII crioco0 OTIpaBKU JOKYMEHTOB (11ouToil). OTnpaBka JT0KyMEHTOB C
nomoIikko Tenedona, Gpakca. KOHTpoIb HCHIOTHEHUS TOKYMEHTOB: IOHATHE, HA3HAUYEHUE,
BuJbl. [TpuHIMIBI Opranu3annu KoHTpouis. CpOKU UCTIIOIHEHUS: TUIIOBOM,
MHIVBUAYAJIbHBIN. T€XHOJIOTUS BEAECHNS KOHTPOISL. AHAIN3 UCTIOJIHEHMS JOKYMEHTOB B
yupexJieHuu. B3anMocBs3b peructpaiyu JOKyMEHTOB ¥ HH()OPMaIIMOHHO-CITPaBOYHOM
pabotbl. Opranuzanus paboThl ¢ IOMOLIBIO CIIPABOYHBIX KapToueK. JlOIKHOCTHBIE JUIIA,
OCYIIECTBIISIOLINE PETUCTPAIMIO U KOHTPOJIb UCHIOTHEHUs, UX (QYHKIIUH U TpaBa.
IIpakTHyeckue 3aHATHA: 2
Perucrpamusi BXOASIIMX, HCXOJAIIMX M BHYTPEHHUX [OKYMEHTOB B JKypHajle U Ha 9
KapTouke (B TOM YHUCIIE B 3JIEKTPOHHOM hopme).
OK 04, OK | Tema 2.3. Coaepxxanue yueOHOIro MaTepuaJa: 2
09 JlokymMeHTUpOBaHNE TpynoBble KHUXKH, TOKYMEHTHI INYHOMY cocTaBy. [Ipouiecc opopmiienus u BeeHus 5

KaJIpOBBIX MPOILIECCOB

JIMYHBIX OCJI




IIpakTnyeckune 3aHsiTHSA:

W3yuenne nopsiaka coctaBieHus, 0QOpMICHHUS, YTBEPKIACHUSI U TPUMEHEHUS KOHKPETHON
HOMEHKJIATYPBbI A€IL.

OKO03, OK 05

Tema 2.4. ApxuBHoe
XpaHEeHHE T0KyMEHTOB

Coaep:xanue yueOHOIro MaTepHaJia:

Opranuzanys apXuBHOTO XpaHEHMsI KaIPOBBIX TOKYMEHTOB. OlleHKa 3HAYMMOCTH
JIOKYMEHTOB M CPOKH MX XpaHEHUs. AyIUT KaJpOBbIX JOKYMEHTOB

OK 03, OK
05

Tema 2.5.
ABTOMaTU3UPOBAHHBIE
CUCTEMBI M TEXHOJIOTUHU
JOKYMEHTalMOHHOTO
obecrieyeHus yrpaBiieHUs

Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepHuaJia:

N NN NN

KOMHBI-OTepI/ISaI_II/IH JOKYMEHTAIIMOHHOI'O obecreyeHus YipaBJICHUSA Ha IIPCAIIPUATHH,
SHAYCHUEC, MICPCIICKTUBLI pa3BHUTHA. Hcnonp3oBanue MNEPpCOHAJIbHBIX KOMIIBIOTCPOB B
OpraHu3anun pa6OTBI C JOKYMCHTAMHU. CocraBHBIC YaCTH KOMIIBFOTCPHOI'O
JACJIOIIPOU3BOJACTBA: aBTOMaTI/ISI/IpOBaHHHﬁ C60p, 06pa60TKa, XpaHCHUC NOKYMCHTAIIUH,

Ipe/CTaBICHNE pa3HOOOpa3HON HH(OpMALUK. DIEKTPOHHAS [10YTA: IOHATHE, HA3HAYCHHE.

TuMbI cuCTeM JIEKTPOHHON NOYTHI (I7100aIbHbIe, KOPIOPATUBHBIE), UX KpaTKas
XapaKTEpUCTHKA. XpaHEHHE JJOK MEHTOB B AJIEKTPOHHOH moute. MHbopMarrmoHHo-
crpaBoyHasi paboTa B yCJIOBUSIX IPUMEHEHUS] KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUH.

IIpakTHyeckue 3aHATHA:

W3yuenne mopsiaka cocTaBiaeHus, 0pOpMIICHNUs, YTBEPKACHUS U TPUMEHEHUS KOHKPETHOU
HOMEHKJIATypBbI ACIL.

Od¢opmieHne OCHOBHBIX PEKBU3UTOB U OCHOBHOM OpraHU3allMOHHO- PacopsIUTEIbHOMN
JnokymeHTaiuu ¢ nomouisio II9BM. Co3nanue 111a6JI0HOB TOKYMEHTOB, BBIBOJ Ha IeYaTh

OK 01 - OK
06, OK 09,
MK 1.1.

JuddepennunpoBaHHbII
3ayer

HpaKanecmle 3aHATHSA:

JuddepeHnrpoBaHHbIi 3a4eT

UTOro

32

KoncyabTanumn

BCEI'O

32




3aounas popMma 00yyeHUs

Koab1 OK HaumeHnoBanue Coaepxxanue yueOHOIro MaTepuasa, 1a00opaTopHble M NPAKTHYeCKHe PadoThl, Oobem | YposeHb
u ITIK pa3esioB U TeM CaMOCTOsITe/IbHAA padoTa 00y4aroINXCH 4acoB OCBOCHUS
1 2 3 4 S)
Pa3nea 1. /lokyMeHTHPOBaHHe YIIPABJIEHYECKOI 1esITeIbHOCTH 4
OK1 -6 Beenenue. IIpenmer, nenu | Coaep:kaHue yueOHOIro MaTepHuaJia: 1
OK9 ¥ 33/1a4M yueOHOM HcToku nenonpoussoctsa. CTaHOBIEHUE Jienolpon3BoicTBa B Poccun. HopmaTtusHo-
JUCLIUILINHBI IpaBoBOE oOecreyeHne AeI0npon3BoAcTBa. OCHOBHBIE OHATHUSA: TOKYMEHT,
Tewma 1.1. bnanku u JIOKYMEHTOBECHHUE, IOKyMEHTalnoHHOe o0ecrieuenue ynpasienus (J10Y). HopmatusHo-
COCTaB PEKBU3HUTOB npaBoBas 6a3a JJOY. Haznauenue ['ocynapcTBeHHON CUCTEMBI JOKYMEHTAL[HOHHOI'O
YIPaBICHYECKUX obecnieuenus ynpasieHus (I'CAOYVY); TunoBass HHCTPYKIMS 1O AEIONPOU3BOICTBY B 1
JOKYMEHTOB M IIPaBUjIa UX | (efepalbHbIX OpraHax UCHOJHUTEIbHOH BiacTU. Posb nH(popMaliy B coualibHO- 1
oopmienus. HSKOHOMUYECKHUX MPOLIeccax.
OO6uue TpeGoBaHUs K IOPUIMUECKON cuile U 0(OpMIIEHUIO T0OKyMeHTOB. TpeOoBaHus K
0(OPMIICHHIO YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB. bllaHKK TOKyMEHTOB U €r0 pa3HOBUIHOCTH.
OcobenHoctr 0(hopMIIEHHSI MHOTOCTPAHUYHBIX JOKYMEHTOB. [IpOTOKOJIBI, aKTHI,
JIOKJIaJTHbIE pacTiopsiAUTEIbHbIE JOKYMEHThl. OpraHn3aliOHHO- IPABOBbIE JOKYMEHTHI.
OKI -6 Tema 1.2. CnyxeOHast u Copaepxxanue y4eOHOro MaTepuaJa: 1
OK9 Jien0Bas IIncemennas koppecnonaeHuus, Koppecnonaenuus, nepeaapaemas o KaHajaam
KOPPECIOHIEHIUS AIIEKTPOCBSA3U, BUIbI M Pa3HOBUIHOCTHU CITY>KEOHBIX M JEJIOBBIX ITHUCEM. 1
Tema 1.3. Opranuszanus Opranuzanus JoKyMeHTooOopoTa. Perucrpanust 1 KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB. 1
TeKyIei paboTsl ¢ Opranu3anoHHOE TOCTPOEHHUE CITYKObl JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCTIeYeHHs yIIpaBIeHUs
JIOKYMEHTaMu
OKI -6 Tema 1.4 OcoGennocTu Coaepxxanue y4eOHOIro MaTepuaJa: 1
OK 9 OpraHM3anyu JOKaJILHEIX | Pa3paborka (mpoektupoBanue) Onanka opranuzauuu. OpopmieHne OpraHU3allMOHHBIX U
MK 1.1. CHCTEM PabOThI paclopsAUTENbHBIX JIOKYMEHTOB, MX KONUH M BBIMUCOK M3 HUX. OpraHu3anyuoHHO-
JOKYMEHTaMu pacrnopsiAMTeNbHble  JOKYMEHTBI: MOHSTHE, Ha3Ha4YeHHE, OCHOBHBIE  BH/JIbI
Tema 1.5. JlokymenTanus | (opraHM3allMOHHBIE, PACHOPSIUTEIbHBIC, CIIpaBOuHbIe). OpraHnW3allMOHHBIE JIOKYMEHTHI: 1 1

10 TPYAOBBIM
OTHOILIEHUSM.
Byxranrepckas n
(buHaHCOBO- pacueTHas

yCTaB, MOJOXEHUE, CTPYKTypa W HITaTHAs YUCIECHHOCTb, INTATHOE pACHUCAaHUE, MPaBUIIA,
TOJKHOCTHAS MHCTPYKIMSA, WX Ha3HAuYeHHWE, XapaKkTEepUCTUKA M COCTaB, TpeOOBaHUS K
ohOopMIICHUIO, TIOPSZIOK YTBEPXKACHUS. PacmopsauTenbHble TOKYMEHTHI: TTOCTAaHOBJICHHE,
MpHUKa3 (10 OCHOBHOM JESTENbHOCTU U 10 JUYHOMY COCTABY), PACOPSKEHHE, COBMECTHBIN
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JIOKyMEHTAITHSI.

pacropsAUTEIbHBIN JTOKYMEHT, HX Ha3HAUYCHUE, XapaKTEPUCTHKA U COCTaB, TPEOOBAHUS K
odpopmienno. CrpaBoYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIy>K€OHBIC MUCHhMa, CIIPABKH,
JIOKJIQJIHBIC 3aliCKH, TPOTOKOJBI, aKThl, 3asABJICHUS, HMX XapaKTePUCTUKAa W COCTaB,
TpeOoBaHUs K 0pOpMIICHHIO. THIBI TOKYMEHTOB: MOAJIMHHUK, KOMHUS, TyOJIUKAT, BBITUCKA,
ux HaszHaueHue. [lopsnok odopmileHUS M BBIAAYM KONUH M JIyOJMKATOB JIOKYMEHTOB,
BBITICOK U3 HUX.

OdopmileHHe TOKYMEHTOB, MPEABSBISIEMbIX TIpU TpueMe Ha paboty. [lpukaser u
pacmopsHKeHUS 110 JIMYHOMY cocTaBy. [IpaBuiia BeJIeHUS JIMYHOTO JIea, TPYAOBBIX KHUKCK.
JloroBopHo-TipaBoBasi JAOKyMeHTarus. JloroBop (KOHTPAKT): IMOHATHE, THIOBas (opma.
OcHOBHBIC BUIBI JOKYMEHTOB 110 ()HHAHCOBO-PACUYCTHBIM OICPAIIHSIM.

IIpakTH4eckue 3aHATHA: 1
Paspabotka (mpoextupoBanue) 61anka opranuzanun. OdopmiieHue OpraHu3auOHHBIX | 1
pacropsaUTEIbHbIX JOKYMEHTOB, UX KOIHMH U BBIITUCOK U3 HUX.
Pasjen 2. Opranuszanus paéoTsl ¢ JOKYyMEHTAMU 6
OKI -6 Tema 2.1. Copaepxxanue y4eOHOIro MaTepuaJa: 1
OK 9 CucremaTuzanus u OO6mme mpuHIUTBL (POPMHUPOBAHUS /1T, CUCTEMATH3AIMS U YUI€T JOKYMEHTOB
OpraHu3aIus opranuzaiuy. OneHKa 3HaYMMOCTH JJOKYMEHTOB U OIPE/IETICHNE CPOKOB UX XPAaHEHHUS.
OIIEPATUBHOIO XpaHEeHUs | XpaHEHHE JOKYMEHTOB U JIEI.
JOKYMEHTOB Perucrpanus 10KyMEHTOB: TOHATHE, LIENH, 33Ja4l, MECTA PETUCTPALUU Pa3IMUHBIX
Tema 2.2. Opranuszanus Kareropuil 1oKkyMeHToB. CructeMsl U (OpMbI peructpanuu (KypHajibHas, KapTodHasl,
perucTpanyy JOKYMEHTOB | aBTOMaTH3UPOBaHHAsA), UX IOCTOMHCTBA U HejocTaTKu. [lokazaTenu, BBOJUMBIE B
Y KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS peructpanoHHblie (opMbl. OCOOEHHOCTH PErUCTpalK BXOASIINX, UCXOASIINX U
JIOKYMEHTOB BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB. COCTaB BBIMNOJIHIEMBIX paOOT NP OTHPABKE UCXOIALINX
JIOKYMEHTOB: TIPOBEpKa MPaBUILHOCTH OPOPMIICHNUS, HAIMYUS NPUIIOKEHHM, aapecaTa, 1
COpPTUPOBKA I10 aipecaTaM U BUIaM OTIPABIECHUHN, COCTABIIEHUE ONNUCU PACCHUIKH.
TpaauuoHHbIH cr1oco0 OTIPaBKU JOKYMEHTOB (1ouToif). OTnpaBka J0KYMEHTOB C
nomoIikio Tenedona, Gpakca. KOHTpoIb HCHOTHEHUS TOKYMEHTOB: TIOHATHE, Ha3HAUEHHE,
BUIbI. [IprHIMIBI Oprann3anuu KOHTPoss. CpOKH UCIIOIHEHMS: TUTIOBOM,
WHAVBUAYaAJIbHBIN. T€XHOIOrUs BEAEHNUS KOHTPOISL. AHAIN3 UCTIOJIHEHHS JOKYMEHTOB B
yupexJieHuu. B3anMocBs3b peructpaiuy JOKyMEHTOB U HHPOPMAIIMOHHO-CITPaBOYHOM
pabotbl. Opranuzanus paboThl C TOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KapToueK. JlOIKHOCTHBIE JUIIA,
OCYIIECTBIISIONIME PETUCTPALIMIO U KOHTPOJIb UCTIOJTHEHHMS], UX (PYHKIINU U MpaBa.
OK 04, OK | Tema 2.3. Coaepxxanue yueOHOro MmarepmuaJa: 1
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09 JlokyMeHTupOBaHuE TpynoBble KHUXKKH, TOKYMEHTHI IMYHOMY cocTaBy. [Ipouiecc opopmiienus u BeaeHus
KaJIPOBBIX ITPOLIECCOB JIMYHBIX Jell
OKO03, OK 05 | Tema 2.4. ApxuBHOE Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepHuaJia:
XpaHEHUE I0OKYMEHTOB Opranuzanys apXUBHOIO XpaHEHWs] KaJIpOBbIX JOKYMEHTOB. OlleHKa 3HAaYMMOCTH
Tema 2.5. JIOKYMEHTOB M CPOKH MX XpaHCHUs. AyIUT KaJJpOBbIX JOKYMEHTOB
Komnbrorepuszanus Kommnbrotepuszanus JOKyMEHTAI[HOHHOTO OOECIIeYEeHHUsl YIpaBiCHHUs Ha TpeA- MPHUATHH,
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 3HaYeHHWe, NEPCIEKTUBbl pa3BUTHA. VIcronb3oBaHHE MEPCOHANBHBIX KOMIBIOTEPOB B
obecrieueHys yIpaBieHUs | opraHu3andd  paboTel ¢ jgokymMeHTamu. COCTaBHBIC  YacTH  KOMIIBIOTCPHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA: aBTOMATU3UPOBAaHHBINM cOOp, 00paboTka, XpaHEHHE TOKYMEHTAllUH,
npeJcTaBiIeHne pa3HooOpa3HOi nHpOopManny. DIEKTPOHHAS MOYTa: MOHATHE, HA3HAUYCHHE.
Tunel cucTeM 5SIEKTPOHHON TMMOUTHl (TJI00aNbHBIE, KOPIOPATUBHBIE), HMX KpaTKas
XapaKTepUCTHKa. XpaHEHHWE JOK MEHTOB B JJEKTPOHHOH modure. HHpopmannoHHO-
crpaBoyYHasi paboTa B YCIOBHIX MPUMEHEHHS KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHI.
IIpakTHyeckue 3aHATHA:
W3yuenne nopsiaka cocTaBIeHus, 0hOpMIICHHUS, YTBEPKACHUS U IPUMEHEHHUS KOHKPETHON
HOMEHKJIATYPHhI JIe.
Od¢opmiieHre OCHOBHBIX PEKBU3UTOB K OCHOBHOM OpraHU3allMOHHO- pacopsIUTEIbHON
JnokymeHTtaiuu ¢ nomomsio [I1I9BM. Co3nanme 111a6i0HOB JOKYMEHTOB, BBIBOJ] HA IIEUaTh.
OK 01 - OK | duddepenurpoBaHHbIi IIpakTnyeckune 3aHATHSA:
06, OK 09, | 3auer JuddepeHnrpoBanHblii 3a4eT
K 1.1.
CamocrosiTesibHas padoTa 22
BCEI'O 32
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3. YCJIOBUS PEAJIMBAILINU YYEFHOU JUCHUIIJIAHBI

3.1. TpeGoBaHus K MUHUMAJBLHOMY MATEPUAJIBHO-TEXHHYECKOMY 00ecre4yeHUIo
Peanuzanust y4eOHON AMCHUIUIMHBI TpeOyeT Hanuuyus ydyeOHoro kaOuHera IIpaBoBoe
obecrieyeHne NpoPecCUuOHATBHOMN eI TETbHOCTH.

O0opyoBaHue y4eOHOro KaOMHETA:
- PabGouee MecTo mpemnoaaBares;

- Paboune mecta o0yyaromumxcs;

- CranpoHapHas J0CKa;

TexHnuueckue cpeacTBa 00y4eHHUs !

- IIpoextop (mepeHOCHOM);

- DkpaH 1 mpoekTopa (MepeHOCHOM);

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

- CranmoHapHble Y4eOHO-HATIISIIHBIC TOCOOUS (TUIAKATHhI);

- [lepeHocHble yueOHO-HATIIATHBIE TOCOOUS.

IIporpamMmHoe obecrieyeHue:

- OneparmonHas cuctema Windows 10

- INaker nmpuknagaeix 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 WuTepakTiBHast popMa NpoBeaeHUS
3aHSTHS

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

3.3. UndopmanuonHoe odecrneyenne o0yueHust
ITepeyens pexoMeHayeMbIX Y4eOHbIX wu3aaHuil, HWHTepHeT-pecypcoB, AONOJHUTEIbHOMN
JUTEepaTypbl
OCHOBHbIE UICTOYHUKHU:

1. I'paxnanckuii kogeke Poccuiickoit @enepanuu, 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 xommepueckoii TaitHe» Ne 98-D3 ot 29.07.2004.

5. @3 «O06 snextponHoit moamucu» Ne 63-O3 ot 06 anpenst 2011 roxa.

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

7. llepeueHb THUIOBBIX YHPABICHYECKHX JIOKYMEHTOB, O00pa3ylolUXcs B JESATEIbLHOCTH
OpraHu3alMi ¢ yKa3aHueM CpokoB xpaHeHus. — M.: Pocapxus, BHUNJIA/L, 2000.

8. Ilocranosnenue IlpaBurenscrBa Poccuiickoit @enepanuun ot 15 urona 2009 r. Ne 477
«O0 yTBepkICHUHU MTPaBUJI ACTONPOU3BOICTBA B (De/IepaIbHBIX OPraHax UCIOJIHUTEIbHON BIACTH.

9. TOCT P 7.0.97-2016. Haumonansusiii cranmapt Poccuiickoii ®denepanun. Cucrema
CTaHJapTOB 1O wWHpOpMaNKUKH, OUOIMOTEUHOMY W U3JIATEIbCKOMYy jeny. OpraHu3anuoHHO-
pacriopsAuTeNbHas JOKyMeHTalus. TpeOoBaHus K 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB" .
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10. Kopnees, U. K. JlokymeHTalmoHHOE 0OecrieueHHe YIpaBiIeHus : y4eOHUK U MPAKTUKYM

s cpenHero  mpodeccuoHansHoro  obpaszoBanmsi /|  U. K. Kopree,  A. B. ITmenko,
B. A. MamypueB. — 3-¢ u3z., mepepad. u jom. — Mocksa : M3garensctBo FOpaiit, 2024. —
438 c. — (IIpodeccuonanpHoe obOpa3oBanue). —  ISBN 978-5-534-16002-4. —  Tekcr:
DIIEKTPOHHBIN // OO0pazoBatenbHas mwiardopma Opaiit [caiiT]. —

URL: https://urait.ru/bcode/539262 .

JIOTIOJTHUTEIbHBIC UCTOYHHKH:
1. A6ynanze, . I'. JlokyMeHTaIlMOHHOE OOECIICUeHUE YIIPABIICHUS MIEPCOHATIOM : YUCOHHK
W TpakTUKyM JUId  cpeaHero  npodeccuoHanbHoro  obpaszoBanmsi/ 1. I'. AGynamge,

U. b. Bempsikkuna, B. M. MacnoBa. — 3-e¢ u3a., mepepad. u mom. — Mocksa : M3marenscTBo
IOpaiir, 2024. — 374 c. — (IIpodeccuonanbroe obpazopanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. —
TexkcrT: QJIEKTPOHHBIA  // OObpazoBarenpHas mwiarpopma  FOpaiir [caiiT]. —

URL: https://urait.ru/bcode/538144.

2. NoponuHa, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE 00ECTICYCHNE YIIPABICHUS: yYeOHUK U IPAKTUKYM
JUIs cpeltHero npodeccuonanbHoro oopasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — 2-¢ u3.,
nepepab. u mon. — MockBa: UMzmarensctBo IOpaiit, 2024. — 270 c. — (IlpodeccuonansHoe
oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Texct: onektponHbiii // OOpa3zoBaTenbHas
wiatdopma Opaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338.

HuTepHET-pECYpPCHI.
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 OpraHu3alUi0 U MPOBEAECHUE NMPOMEXKYTOYHOH aTTecTalui U TEKYIIEro KOHTPOJIS
WH/IMBUIYAIbHBIX 00pa30BaTENbHBIX JOCTMXKEHUH JIEMOHCTPUPYEMBIX OOYYArOIIMMUCS 3HAHHIA,
YMEHUH 1 HaBBIKOB.

OOydenue 1o y4eOHON AMCIUILIMHE 3aBEpIIACTCS MPOMEXKYTOUHOH arTectanueil B Gopme
anddepeHnpoBaHHOrO 3a4eTA.

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

Pe3ysabTarsl 00yyeHus @®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 aBTOMATU3alUIO,
BKCHepTHaH OLICHKA BBIITOJIHCHHBIX

MPaKTUYECKUX 3a1annil. 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. YCTHOr'O ompoca

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'0 KOHTPOJLL 110 TECTaM
HCIIOJIB3YA I/IH(l)OpMaI_II/IOHHBIe TECXHOJIOTHH, C 3aKpLITBIMU BOIIPpOCAMU

- IpOBOAUTH aBTOMATHU3UPOBAHHYIO O6pa60TKy

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

JOKYMEHTOB; OCYLIECTBJIATh XPAHEHHUE U ITOUCK
JIOKYMEHTOB;

- HCTIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTHH B DJIEKTPOHHOM

JIOKYMEHTOOOOPOTE;
Hrorosas arrecranysi yCBOCHHBIX 3HAHUU U DKcIepTHas OLEHKA IIPH [TPOBEICHUN
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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