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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEI IPOTPAMMBI YUEBHOI
TACIHATITAHBI

1.1. MecTO AUCHUIJIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOI 00pa3oBaTe/ibHOM NPOrpaMMbl:

YyeOHass pucuuruinHa —«JlOKyMEHTallMOHHOE O0O0ecleueHre YIpaBICHUSY SBISICTCS
00s3aTeNbHOM YacThio O0IIETTPOPECCUOHANBHOTO IIUKIIa OCHOBHOW 00pa30BaTebHOM MporpaMmbl B
cootBeTcTBUU ¢ ®I'OC CIIO 1o cnenuaibHOCTH.

Ocoboe 3HaueHne nucuuILInHa uMeeT npu popmupoBannu u pazsutun OK 01, OK 02, OK
03, OK 04, OK 05, OK 09.

1.2. Heas 1 niiaHupyeMble pe3yJbTaThl 0CBOCHUS JUCIHUILJIMHBI:
B pamkax mporpammbl y4eOHOW AUCHUIUIMHBI OOYYarOUIMMHUCA OCBAaWBAIOTCS yMEHUS
Y 3HAHUS

HIICC,OSK Ymenus 3HaHusA

IK.1.1 opopMIIATH JIOKYMEHTALUIO B | IOHATHE, LEJNH, 33Ja4l U HPUHLUIIBI

I1K.1.3 COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHOM 0a30H, | AETONPOU3BOJACTBA;

OK 01 B T.4. UCIOJB3Yysl WH(POPMAIMOHHBIC | OCHOBHBIC TTOHSTUSA

OK 02 TEXHOJIOTUH; JOKYMEHTAIMOHHOTO obecriedeHus

OK 03 YHUPUIIUPOBATH CUCTEMBI | YIIPABIICHHUS;

OK 04 JIOKYMEHTALIHUH; CHUCTEMBI JOKYMEHTallHOHHOTO

OK 05 OCYILECTBIISITh XPAaHEHHE U TOMCK | 0OecreueHus YIpaBiIeHUs;

OK 09 JIOKYMEHTOB; KJIacCU(UKAIUIO IOKYyMEHTOB;
OCYIIECTBIIATh aBTOMaTH3alMIO | TpeOOBaHUSA K  COCTAaBIEHUIO U
00paboOTKH JOKYMEHTOB; 0(QOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB;
HCII0JIb30BaTh OpraHU3aIHIo JIOKYMEHTO00OopoTa:!
TEJIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE npueMm,  o0paboTka,  perucrparus,
TEXHOJIOTHHI B JJIEKTPOHHOM | KOHTPOJb,  XpaHEHHE  JOKYMEHTOB,
JIOKyMEHTO000pOoTe HOMEHKJIaTypa Jell

2. CTPYKTYPA M COJAEPKAHUE YYEFHOM JUCHUTLJINHBI

2.1. O0beM yueOHO IMCUMIVIMHBI M BUABI Y4eOHOH padoThI

Bua yueOHoii padoThl O0bem B yacax
O0beM 00pa3oBaTe/IbHON MPOrpaMMbl Y4e0HOM AUCHUIIIMHBI 64

B T.4. B popMe NpPaKTHYECKON MOATOTOBKH 16

BT. U..

TEeOpeTUIecKoe oOydeHne 16
IIPAaKTUYECKUE 3aHATUS 16
Camocmosmenvras paboma 32
IIpomexyTounas arrecTanus (AuddepeHIMPOBAHHBIN 3a4eT) -




2.2. TeMaTH4yeCKMil IJIAH U COAEPKAHUE YHeOHOM JUCHMIIIIHHBI

Koabt
Oo0bem, akaja. u/ .
KOMIIeTeH M,
B TOM YHCJIEe B
(popmupoBanuio
HaumenoBanue Conep:xkanue y4eOHOro Matepuasa u GopMbl OPraHU3anuM AeATeIbHOCTH dopme
. KOTOPBIX
pa3aesioB U TeM o0yvyarmuxcst NPaKTHYEeCKOI P
Crmocoo0cTByeT
NMOAr0OTOBKH,
3JIEMEHT
aKkaa. 4
NPOrpamMMbI
1 2 3 4
Pa3znen 1. Opranu3anusi J0KyMeHT0000pPOTA HA NPeANPUATHH 22/-
Tema 1.1. Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
JdoxkymeHT n 3HaueHWe W COJAEp)KaHME JUCHUIUIMHBI  «J[OKyMeHTalMoOHHOEe oOecreueHue K11 TIK. 1.3
cucremMa yopaBjieHus».  IIOHATHE  TEPMHUHOB  «JIOKYMEHT»,  «JIOKYMEHTHPOBAHHEY, OK O 1’ OK. 0.2 ’
AOKYMEHTAIUH «IOKyMEHTallMOHHOE oOecreueHrue ymnpapieHUs». YHUPUKALUSA U CTaHAAPTH3ALUU OK 03’ OK 0 4’
YIOPaBIEHYECKUX  JOKYMEHTOB. OcHOBHBIE  TOHATUA  JEJIONPOU3BOACTBA. 2 OK 0 5’ OK 0 9’
Knaccudpukanus nokymeHToB opranuzauuu. @yHKuuu AokymeHToB. Ilonstne u ’
COCTaB PEKBU3UTOB JOKyMeHTa. CXxeMbl pacrnosoKeHusl peKBU3UTOB. [IoHsATHE U BUBI
0JIaHKOB JTOKYMEHTOB. HopMaTuBHO-TIpaBOBOE 0OECTICUeHHE JIETOTPOU3BOJICTBA.
Tema 1.2. Coaepixanue y1eOHOro MaTepuasa 20
Opranuszanus [ToHssTHE W TPUHIMIOBI OpraHU3alUUd JOKyMeHTooOopoTa. CocTaB U y4eT oObema K11 OK.1.3
AOKYMEHT0000poTa | TOKyMeHTOOOOpOoTa mpeAnpuaTuii. Opranusaiys paboThl ¢ BXOASIIEH, HCXOASIIEH 1 OK O 1’ OK‘ 0'2 ’
HA NPEANPUATHH BHYTpeHHEH nokymeHTanuend. KoHTpois wucmnonHeHuss nokymeHToB. Pabora ¢ OK 03’ OK 0 4’
BHYTPEHHUMH JOKyMeHTamMH. ba3pl JaHHBIX JUIsI  XpaHEHUs JOKYMEHTOB. 4 OK 0 5’ OK 0 9’
3aKkoHOJATEeNbHbIE aKThl U HOPMAaTHUBHO-METOJAMYECKHE JOKYMEHTHI 10 apXHWBHOMY ’
XpaHEeHuIo0 JOoKyMeHTOB. Pabora c¢ 3ampocamu. PabGora ¢ 31€KTpOHHBIMU
JOKYMEHTaMH.
CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOImMXCs
1. HITyaupoBaHue TEKCTOBBIX MAaTEPUAJIOB (COCTABIEHNUE KOHCIIEKTOB). 16

2. IloaroroBka K KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM:




HepeqnanTe OCHOBHBIC 3Tallbl pa3BUTUSA ACIIOIIPOU3BOJACTBA B Poccum.
OxapakTepu3yiTe npukazHoe AeJIONPOU3BOACTBO.

CyIHOCTb KOJIIEKCKOIO JEeJIONPOU3BOCTBA.

XPpOHOJIOTHUECKUE PAMKHU U CYITHOCTh UCIIOJIHUTEIILHOTO JIEJIONPOU3BO/ICTBA.
Packpoiite ocHOBHbIE 0COOEHHOCTH COBETCKOTO JIEIOMPOU3BO/ICTRA.

AR S e

[lepeuncnure HOpMATUBHBIE TOKYMEHTBI, PErIaMEHTUPYIOIIUE ACATEIbHOCTD
cyx6 JIOY.

7. [aiite onpeneneHue TEpMUHA «IOKYMEHT.

8. Uro mpencrasmusier codoii nHpopmanus’?
Oxapakrepusyiite popMyIsip-oopaseir.

Pa3nes 2. Buabl 10KyMeHTOB H NOPSIA0K PadoThbl C HUMH 42/16

Tema 2.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 12

Opranusannonno- | OpraHu3anoOHHbIE JOKYMEHTbl — YCTaB, YYpEAWUTENIbHBIE JOrOBOp, IOJOXKEHHUE.

pacnopsauTeabHble | PacriopsauTenbHble TOKYMEHTHI — IPUKa3, paclopsiKeHue, yKa3aHue, OCTaHOBJICHUE, 4 K11 [IK.1.3

JAOKYMEHTbI pellieHne, HWHCTPYKUHUs, MpoTokosl. CrpaBoYHO-UH(OPMALMOHHBIE JOKYMEHTHI: R
CITye0Hasi 3armcKa, OObsICHUTEIbHAS 3aiCKa, aKT, CIIpaBKa, CIyKeOHbIE TUChMa gi 8;’ gi 8‘21’

= , ,

B ToM uHciIe NPaKTHYeCKUX 3aHATHH 8 OK 05, OK 09
[Tpaktruyeckoe 3ansatue Ne 1. CocraBiaeHne 1 opopMIIeHHE PacIIOpsKEHUs
ITpaktryeckoe 3ansatue Ne 2. CocraBieHne U 0popMIIEHHE JeTOBBIX TUCEM g
[Tpaktnyeckoe 3anstue Ne 3. OdopmieHue CHpaBoK, AOKIAJAHOW M ciaykeOHOU
3alMCKH, aKTa.

Tema 2.2. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJa 8

Kanposas JlokyMeHTUpOBaHuE TpPYyAOBbIX mpaBooTHomeHuH. CoctaB M 0CcOOEHHOCTH K11 TIK.1

AOKYMEHTAIUS oopMieHHsT TOKYMEHTOB IO JIMYHOMY cocTaBy. KoMIulekToBaHHME JMYHOIO Jena. 4 1_(I)K 0'1’ gK.O;’
ABroOuorpadus. Pestome. 3asBienue o npueme Ha pabory. Ilpukassl mo aUyHOMY OK 03’ OK 04’

) )

cocraBy. llItatHoe pacniucanue. _ OK 05, OK 09
B ToM 4nciie NpaKTHYECKHUX 3aHATHH 4
[IpakTuueckoe 3anarue Ne 4. OpopmiieHne IpuKa3oB MO JUYHOMY COCTaBY. 4

[Mpaktrueckoe 3anstue Ne 5. OdopmiieHHe TPYAOBOrO JOTOBOPA, MPHKa3a O MpHUEME




Ha paboTy, 0pOpPMIIEHUE TPYIOBOI KHUKKH.

Tema 2.3.
JorosopHo-
npasBoBasi
AOKYMEHTAIUsl

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

22

[Tonatuss noroBopa. Buasl moroBopoB. OOs3arenbHbIE PEKBU3HUTHI JIOTOBOPOB.
[IpaBuna odopmienust noroBopoB. IlpaBuna odopmiieHus TPETEH3HMOHHBIX IHCEM.
DopMmysip UCKOBOTO 3asiBIICHUS, TpeOOBaHUs K ero oopmiieHU 0. 3aKOHOIaTeIbHbIE
aKThl U HOPMAaTUBHO-METOIMYECKUE JOKYMEHTHI IO JOTOBOPHBIM JOKYMEHTaM.

B Tom 4ucie MNPaKTUIECCKUX 3aHATHIA

[TpakTuueckoe 3anstue Ne 6. OpopmireHue 10roBopa KyIUTH-ITPOIAKH

[MpakTuueckoe 3ansarue Ne 7. Opopmiienue u 00padoTKa MPETCH3NOHHBIX TUCEM

IIK.1.1, IIK.1.3,
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 05, OK 09

CamocrosiTesibHas padoTa 00yyaromuxcst
HITynupoBaHue TEKCTOBBIX MAaTEpUAIOB (COCTaBICHUE KOHCIIEKTOB).
[ToarotoBka K KOHTPOJIBLHBIM BOIIPOCAM:

1. Ha3oBuTe OCHOBHBIE BU/bl YIIPABICHUECKON JOKYMEHTALIUH.
[aiite onpeneneHne TEpMUHA «CUCTEMbI JOKYMEHTALIHI.
PackpoiiTe knaccudukanuio J0KyMEHTOB.
[aiite onpeneneHne «OpraHu3aluOHHON TOKYMEHTALINN.
[aiite onpeneneHne «pacnopsaIuTeIbHON JOKYMEHTALIN.

AR

Haiite onpenenenue «MHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTALIM.

7. llepeunciuTe W oOXapakTepU3yWT€ BHIbl JOKYMEHTOB, BXOISLIUX B
COCTaB OPraHU3alMOHHON TOKYMEHTALINH.

8. Ilepeunciaute M OXapakTepU3yHMTE BUABI JOKYMEHTOB, BXOISLIMX B
COCTaB paclopAIUTENBHON JOKYMEHTAINY.

9. Ilepeunciure M OXapaKTEpHU3yWTE€ BHUIBl JOKYMEHTOB, BXOISAIIUX B
cocTaB MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIIH.

10. IlepeuncnuTe OCHOBHBIE BUJBI CYKEOHBIX MHUCEM.

11. Packpoiite cyTb JOKYMEHTOOOOpOTA.

12. IIpuBennrte npUMepsl PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

13. Ilepeuncinure OCHOBHBIE MpaBUia MOATOTOBKU JOKYMEHTOB Ha apXHUBHOE
XpaHEHUE.

16




14. HazoBuTe OCHOBHBIC PEKBU3HTHI CITY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB.
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI paOOTHI C JOKYMEHTaMHU.

IIpomexyTounas arrectanus (AuddepeHIMPOBAHHBIN 3a4eT)

Bcero:

32




3. YCJIOBHUA PEAJIN3AIIMU YYEBHOM JUCIUILIMHBI

3.1 MarepuajibHO-TeXHUYECKOE o0ecneyeHue

Peanuzanust mporpaMmbl  y4eOHOH AMCHUIUIMHBI MPOU3ZBOJUTCS C MPUMEHEHUEM
JTMCTAHIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH M TpeOyeT HaIW4Ms SJIEKTPOHHOH 00pa30BaTeNbHOW Cpebl;
yueOHOro KaOuHeTa.

OobopynoBanne y4ueOHOro KabuHeTa:

® KJIaCCHAs JI0CKa;

® [10Ca/I0YHbIE MECTa M0 KOJIMYECTBY 00YUarOIINXCS;

e pabouee MECTO IIpenoaaBaTes;

® yueOHO-ITPaKTUYECKOE obopynoBaHue, HE00X0aMOe JUTSt MIPOBEICHUS
MIPEelyCMOTPEHHBIX MPOrpaMMON MpakTU4ecKuX 3aHsaTuil. B cootBerctBue ¢ n.4.4 ®I'OC CIIO
JIOITYCKaeTCs 3aMeHa 000py10BaHUs €r0 BUPTYaJIbHBIMU aHAJIOTaMH.

TexHuveckue cpeacTBa 00yUeHHs:

e KOMIIBIOTEPHI C BBIXOJOM B CeTh Internet;

e caiitr «JIluyHags cTygusS» C  BO3MOXKHOCTBIO  pabOTBl € AJIEKTPOHHBIM
00pa3oBaTeNbHBIM PECYPCOM;

® DJEKTPOHHBbIE OUOIMOTEUHBIE PECYPCHI.

YyeoHo-MeToau4YeCcKoe odecrneyeHne TUCIHUILINHEIL:

* METOJIMYECKUE YKa3aHUS 110 OPTaHU3aIUH MPAKTUYECKUX 3aHATHII;

* METO/IMYECKUE YKa3aHUs 10 CAMOCTOSTENIbHOM padoTe.

IIporpammHoe obecnieyeHue:

[IporpamMMHOe obGecrieueHue, SBISIONIEECS YacTblO AJIEKTPOHHOW HH(OPMalMOHHO-
o0pazoBaTenbHOM Cpelbl U 0a3upyrolieecs Ha TeIEKOMMYHUKAITMOHHBIX TEXHOJIOTHUSAX:

- KOMIBIOTEpHBIE 00YYaIOIIUe TPOrpPaMMBbI;

- TPEHUHTOBBIE U TECTUPYIOLINE TPOrpaMMBbI;

- UHTEJUIEKTyaJbHbIE POOOTHU3UPOBAHHBIE CHUCTEMBI OLIEHKH KauecTBa BBINOJIHEHHBIX
pa0or;

- CIIpaBOYHO-IIpaBoBasi cucreMa «KoHCylbTaHT mitocy, «['apanT;

- 2JexkTpoHHO-OmOnmuoreynas  cucremMa (ObC) OBC  «IPR SMART»
http://iprbookshop.ru/;

- mporpamma ymnpasiieHus oopazoBaTtenbHbIM mporeccoM B DMOC (Mudopmanmonnas
texHosorus. [Iporpamma yrpasnenus oopazoBatenbHbiM nporieccom. KOMBAT).

3.2. HupopmannoHHOe o0ecnieyeHHe PeaiM3alMu NPOTrPaAMMBbI
OCHOBHBIC HCTOYHUKH

1.Ky3nemnosa, 1. B. [lokymenTanimonHoe oOecrieueHre ympaBieHUs : ydeOHoe mocolue
st CITO / U. B. Ky3uenosa, I'. A. XauarpsiH. — 3-e uzn. — Capatos : IIpodoOpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — Texkct : anekrponusii // Ludposoit
o0Opa3oBaTeNbHbII pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/135470.html

2. JlokymeHTanmoHHoe oOecrneueHue ymnpapineHusi. CocraBneHue U opopmiieHHE NETOBBIX
nokymMeHTOB : yaeOHoe mocooue st CIIO / cocraBurenu E. M. bammakoBa. — 2-e u3m. —
CaparoB, Mocksa : IIpodo6pazoBanue, Ait [Ilu Ap Menua, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-



4488-2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Texker

pecypc IPR SMART : [caiiT]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/142218.html

3.JlankunHa, H. H. JlokymeHTanlnoHHOE O0OECTieYeHrE YIIPaBJICHUS | YIeOHOE MMOCOOue NI
CIIO / H. H. Jlankuna. — Caparos : [IpodobOpa3zoBanue, 2026. — 160 c. — ISBN 978-5-4488-
2878-2. — Texcr : anekrponnsiit // Ludposoit oopazoBarenbublii pecypc IPR SMART : [caiit].
— URL: https://www.iprbookshop.ru/158233.html

JlomotHUTEIbHBbIE HCTOYHUKH
1. Konctutyius Poccuiickoit deneparuu

: anekTpoHHbIN // LludpoBoii oOpa3oBaTebHBIN

2. 'paxpanckuii koaekc Poccuiickoit ®denepanuu, 4. 1, 2, 3, 4 (B neicTByrouien

peaaKIum)

3. Tpynosoii konekc Poccuiickoit @eneparuu ot 30 gexadbps 2001 r. N 197-03 (TK PD)

(B IEUCTBYIONICH peIaKIIIM)

4. KOHTPOJIb M OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMSI YYEFHOM

JUCHMUILIAHBI

Pe3yabTaThl 00yyeHus

Kpurepun onenkn

MeToabl OIEHKH

Hepeqeﬂb 3HaHHﬁ, OCBauBa€MbIX B paMKax JUCHUIIJIHHbI

3HaTE:

NOHSTHE, LeNW, 33aJa4yd |
IIPUHIUIIBI 1€TI0NPOU3BO/ICTBA;
OCHOBHbIE MOHATUSA
JOKYMEHTAI[HOHHOT'O
o0ecrnieueHus yrnpaBIeHUS;
CHCTEMBI  JJOKYMEHTaIlMOHHOTO
oOecrieueHus yrnpaBIeHUS;
KJIaCCU(UKALIHIO TOKYMEHTOB;
TpeOOBaHUS K COCTaBICHHUIO U

0 OpPMIIEHHUIO TOKYMEHTOB;

OpraHH3aLHUIo
JOKYMEHTO00OpoTa: pueM,
o0OpaboTKa, perucrpanus,
KOHTPOJIb, XPaHCHUEC

JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIaTypa JIel

ACMOHCTPUPYCT 3HAHNUEC OCHOBHBIX
HOHHTHﬁ, MMPUMCHACMBIX IIpu
OopraHu3anuun )IOKYMGHTOO6OPOT3.

Ha MPEINPUITUL;
JEMOHCTPUPYET 3HAHUE LEJeH,
3aj1a4 u MIPUHIIAIIOB
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

JIEMOHCTPUPYET 3HAHUE CHUCTEMBI
JOKYMCHTAITUOHHOT'O
oOecrieueHus yrpaBlieHUs;
JIEMOHCTPHUPYET 3HaHUe
KJaccu(uKaluyu JOKyMEHTOB,
TpeOOBaHUH K COCTAaBJICHUIO U
0(hOPMIICHUIO TOKYMEHTOB;
JEMOHCTPUPYET
OpraHu3alui JOKYMEHTO000pOTa:
npueM, oOpaboTKa, perucrpanus,

3HaHUEC

KOHTPOJIb, XpaHCHUEC NJOKYMCHTOB,
HOMCHKIJIaTypa ACJI

[ItynupoBanue
TectupoBanue

Brinmonaeunue
MPAKTUYECKHUX
3aJaHuN

Brimosnnenune 3amanuii
Ha

G depeHIIMPOBaHHOM
3a4eTe

HepequL yMeHHﬁ, 0CBaAaMBACMbIX B paMKaxX TUCIHUIIJIMHBI

Ywmers:

oQopMIIATh  JOKYMEHTAIMI0 B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOU
0a3oii, B T.4.  HCIOIB3YH
MH(POPMAaLMOHHbIE TEXHOJIOTHH;

YHU(DUIUPOBATH CHUCTEMBI

JIEMOHCTPUPYET YMEHUE
opopMIATh  JIOKyMEHTAIMIO B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOMN
0a3oii, B  T.U. HCITONTB3YS
UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

JEMOHCTPUPYET yMeHue

[ItynupoBanue
TectupoBanue

Brinmongenue
MPAKTUYECKHUX

10



JOKYMEHTAIINH;
OCYIIECTBIISITh XPAHCHUE U TIOUCK
JIOKYMEHTOB;
OCYIIECTBIISITh  ABTOMATH3AIHIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB;
UCIIOJIb30BATh
TEJIEKOMMYHUKAI[HOHHBIE
TEXHOJIOTUM B DIIEKTPOHHOM

JOKYMEHTO000pOTe

YHHPUITIPOBATH CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIUH;

JEMOHCTPHUPYET YMCHHE
OCYIIECTBIISATh XPAHCHHUE W TIOMCK
JIOKYMEHTOB;

JIEMOHCTPUPYET YMEHUE
OCYIECTBIISITh ~ ABTOMATH3AIHIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB;
JEMOHCTPHUPYET YMCHHE
UCTIOJIb30BaTh
TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTUM B DJIEKTPOHHOM

I[OKYMCHTOO60pOTC

3aJaHuN

Brinonnenue 3amanmii
Ha

QG pepeHIMPOBAHHOM
3a4eTe
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