


PaGouyass nporpamMmMa quCHUNJINHBI
«JlokymMeHTaLMOHHOE 0O0ecneYyeHue YPABJICHU»

PabGouast mporpamMma  y4eOHOW JUCHUIUIMHBI «J/{OKyMEHTAalMOHHOE oOOecredeHue
yIpaBJICHUS» ABISETCA 4YacThblO IPOrpaMMbl MOJATOTOBKM CIELHUAINCTa CPEJHEro 3BEHa
Hanpumnkckoro uncturyta koonepanuu (¢pumana) BYKIII B coorBerctBun ¢ ®I'OC 3+ mo
cneuuanbHocT CI1O 38.02.01 DxoHoMuKa U OyXTaNTEpPCKHUM y4eT 1o OTpacisiM, €AUHA JUIs BCeX
dbopMm oOyueHus

1.leqtn ocBoeHusi AUCUMIUVIMHBI (MoayJasi)) JlokymeHTaumoHHOoe oOecnevyeHue
YIIpaBJICHUS.
B cootBercTBuu ¢ TpedoBanusmu OI'OC 3+ cnenuaabHOCTH DKOHOMUKA U OyXTalITePCKUMA
yUeT 0 OTpaciIsiM, 00yJaroIuecs B pe3yabTaTe OCBOCHUS TUCUUIUIMHBI TOJKHBI:
3uamo:
- TpeaMeT, 3HaYeHWe M 3aJa4yd JIUCHUUIUIMHBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTeYeHUs
YIPaBJICHHUS;
- CTPYKTYpY, QYHKIHUH, LETH WU 33Ja4d CIYXKObl JOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECTeueHUS
YIPABJICHHUS;
- HOPMAaTHBHO-METOANYECKYIO 0a3y TOKYMEHTAllMOHHOTO 00ecreYeH sl yIIPpaBIeHUs;
- COCTaB U BUJIbl PEKBU3UTOB IOKYMEHTa, MpaBuja UX oPOpPMIICHUS;
- BUJIbl OPTaHU3AIIOHHO-PACIOPSAUTENbHBIX (YIIPABICHYECKUX) TOKYMEHTOB U IpaBHIia
WX COCTaBJICHUS U 0(DOpPMIICHUS;
- CTWJIb U METObI COBPEMEHHOM 1E€JI0BOM KOPPECIIOHICHINY;
- TEXHOJOTHUI0 JOKYMEHTOOOOpOTa M TMpaBWiIa OpraHU3aliy ACJOMPOM3BOJACTBA HA
NpeANPUITHH;
- 3HaTh MpaBUJIA, CIOCOOBI M CPOKU XPAHECHHSI JOKYMEHTOB;
- CpeZICTBAa COBPEMEHHOM OpraHN3allMOHHON TEXHUKH U TEXHOJIOTUHU MOArOTOBKH TEKCTOBBIX
JIOKYMEHTOB.

Ymemn:

- ONPEACIIATh BUABI YIIPABICHUECKUX IOKYMEHTOB;

- COCTaBIIATh U OPOPMIIATH OT/IEIbHBIC BUABI YIIPABICHUYECKUX IOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBIIATH PabOTy C JOKYMEHTaMH (BXOISAIIMMHE, UCXOISIINMHA U BHYTPEHHUMH) B
OpTraHH3aIny;

- UCTIOJIb30BaTh COBPEMEHHBIC TEXHOJIOTUH 00PaOOTKU JOKYMEHTOB;

Bnaoems:

- HOpMamu O(HUITUATHLHO-/IEJIOBOTO CTHJIS PEUH,

- HaBBIKAMH UCITOJIb30BaHUS MHPOPMAIIMOHHBIX PECYPCOB TSI IIOUCKA U XPAaHEHUS
uHopMaLuy,



2. MECTO JUCIUILIUHBI B CTPYKTYPE OCHOBHOH MPO®ECCUOHAJIBHON
OBPA3OBATEJIbHON ITPOT'PAMMABI:

2.1. Ouka (pazaen) OOII, kK KOTOPOMY OTHOCUTCS JUCUMIIJIMHA (MOTYJIb)

HaumenoBanue AUCIHHUIIIINHBI

Huka (pazaea) OOII

JlokymMeHTaImoHHOEe 00ecTICUeHHE
YIPaBJICHUS

[IT.IT.OI1.04. [TpodeccrnonanpHBIM IIUKIL.
Oo6menpodeccnoHanbHbIC TUCITUIUINHEL.

2.2. Jlornyeckas B3auMOcBs3b ¢ Apyrumu yactamu OOII

O0asupyercsi JaHHAs JUCHUIJIMHA

HaumenoBanue mnpenmecrByomux | 1. Mndopmaruka
AUCHUILUINH, NMPAKTHK, HA KOTOPBIX | 2. PycCKuil SI3bIK U KYIbTYpa peun

3. CratucTtuka

4. Hanoru u HanorooOJI0KeHNe

5. OCHOBBI OYXTaJITEPCKOTO y4eTa

6. HanmoroBbie pacueTsl B OyXTajaTepcKoOM JIeiie

YMCHUSIM U HABBIKaAM:

TpeﬁoBaHnﬂ K «BXOAHBIM)> 3HAHUAM,

3HATh

31. mpaBuia pycckoit opdorpadguu u myHKTYyaInu
32. OCHOBHBIE CITIOCOOBI cOOpa, 00paboOTKH,
aHaJM3a ¥ HarJISAHOTO MPEICTaBICHHS
nHpopmaruu

33. HOpMaTUBHBIE aKThl, PETYIUPYIOLIUE
OTHONICHUSI OpPTaHU3alluU U TOCY1apCTBa B
00JacTH HAJIOT000I0KEHUS

34. MeXayHapOAHBIC CTAaHIAPTHI (PHHAHCOBOU
OTYETHOCTHU

YMeTh

V1. ucnonp30Bath KaHPbl MUCBbMEHHOW J1€JT0BOM
peun

Baagern

B1. HaBbIKaMM UCTIOIB30BAHUS MHPOPMAITUOHHBIX
pecypcoB Julsl TOMCKA U XpaHEeHUs! MH(opMauu
B2. s13p1K0BBIMM HOpMaMU IMCbMEHHON peun

B3. HopMamu ouIanbHO-EIOBOTO CTUJIS PeUn

3. IEPEYEHbD IINTAHUPYEMBIX PE3YJIbTATOB, OBYUEHUSA 10 JUCHUITVIMHE
MOAVYJIIO), COOTHECEHHBIX C IINTAHUPYEMBIMMU PE3YJIbTATAMMU
OCBOEHMUS OFPA30OBATEJBHOM ITPOI'PAMMBI

3.1. Ilepeuenb MJIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00y4eHHsl MO JUCHUNINHE (MOAYJII0),
COOTHECEHHBIX C VIAHUPYEMbIMH Pe3yJIbTATAMHU OCBOCHHS 00Pa30BaTEeIbHOM MPOrpaMMBbI

[Tnaaupyemblie pe3ynbTaThl [Tnaaupyemblie pe3yabTaThl O0y4eHUS MO AUCIUILTHHE
OCBOCHHMS 00pa30BaTEIbHON (MoyII0)
IPOTPaMMBI
Howmep Conepxanue 3HaHus, XapakTepucTuka
KOMIIETCH KOMIIETCHITHH YMEHHSI,
U HaBbIKU U
(M) OTBIT
JIeSITeNIbHOCTH
OK- 1. [ToHnmaTe CyIIHOCTH 3HaHus 31. nmousiTUe, 1ENH, 3aa41 U TPUHIUIIBI
u COLIMATILHYIO JIeJIONPOU3BO/ICTBA;
3HAYUMOCTb CBOEH 32. OCHOBHBIE MOHSTHS
Oynymei mpodeccuu, JOKYMEHTAITMOHHOTO O0eCTieYeHUs
YIpaBICHUS;




IpOSIBJIATL K HEW
YCTOWYUBBIA HHTEPEC;

33. cucTeMbl TOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBicHUs;

34. xaccu(UKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U

0 OpMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueM, 00paboTKy, perucTpanuio,
KOHTPOJTb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY 1€l

VYmMmenus

V1. opopmasTs JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C UCTIOJb30BAaHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JOKYMEHTAI1H;

VY 3. ucnosnp30BaTh YHU(PUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocymecTBIsATh XpaHEHUE U TTIOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonb3oBarh
TEJIEeKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00O0pOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOHN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeUCHHUSI
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€]1a;

H2. Bmagers npaBuaaMu moJAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPEIHUCKH;

H3. Bnagets npodeccnoHambHBIMU
3HAHUSIMU OCHOBHBIX MTPOOJIEM
JTOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagers npuHIUMIIAMU U METOJAMHU
YHOPSIIOYEHUS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(pOPMAITMOHHBIX TTOKA3aTeIICH;

H5. Bmagets HopmMamu opHIIAATBHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

OK- 2.

OpraHu3oBbIBaTh
COOCTBEHHYIO
JeSTeTbHOCTD,
BBIOMpAaTh  THUIIOBBIE
METOOBI YU CIOCOOBI
BBITTOJTHEHUS
npodeccnoHaTbHBIX
3ajad, OIICHUBATh HX
3¢ (HEeKTUBHOCTH u
Ka4ecTBO;

3Hanug

31. noHsTHeE, IENH, 3aAa491 U TPUHIATIBI
JIeIIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHEIC TOHSITHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
YIpaBJICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHHs;

34. knaccuuKanuio J0KYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY Je




YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBHH C HOPMAaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAHUEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBauBaTh TEXHOJOTUH
aBTOMAaTU3UPOBAHHON 00paOOTKH
JIOKyMEHTAIUU;

VY3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAIIUOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
NeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeYCHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBJICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JEJI0BOM MIEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JIOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHIMIAMH U METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaiIbLHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

OK- 3.

[IpuauMath pelreHue
B CTaHJApPTHBIX n
HECTaHAapTHBIX

CUTyallusaX U HCCTHU 3a
HUX OTBETCTBEHHOCTb;

3Hanusg

31. noHsTHE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIATIBI
JeTIOTIPOU3BOICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTICUeHUs
yIpaBJICHUS;

33. cucTeMbl TOKYyMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBieHUs;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U

0 OpMIICHUIO TOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueM, 00paboTKy, perucTpanuio,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY eI

VYmMmenus

V1. opopmasTs JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C UCIIOJIb30BaHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

VY2. ocBanuBaTh TEXHOJIOTUN
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JOKYMEHTAIUH;

VY 3. ucnosnb30BaTh YHU(PUIMPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocymecTBIsATh XpaHEHUE U TTIOUCK
JOKYMEHTOB;




V5. ucnonp30Bath
TEJIEKOMMYHUKAITUOHHBIC TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHT000O0pOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeYeHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBJICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMU OCHOBHBIX ITPOOJIEM
JTIOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagers npuHIUIIAMU U METOJAMHU
YHOPSIIOYEHUS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(pOPMAITMOHHBIX TTOKA3aTeIICH;

H5. Bnagets HopmMamu opUIIAATBHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

OK-4

TIOUCK u
HUCITOJIB30BaHUC
nHpopManuu,
HE00X0TUMOiA
3¢ pexTUBHOTO
BBITIOJIHCHU A
po¢eCCUOHATBHBIX
3ajad,
poeCcCHOHATBLHOTO
" JMYHOCTHOTO
pa3BUTHSL;

IS

3Hanug

31. noHsTHE, LIENHU, 3aAa491 U TPUHIATIBI
JeTIOTIPOU3BOICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAIHOHHOTO 00eCTIeYeHHS
yIpaBJIEHUS;

33. cucTeMbl TOKYyMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBiIcHUs;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(pOPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY e

VYmMmenus

V1. opopmasTh JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCTIOJIb30BAHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JNOKYMEHTALUU;

VY 3. ucnosnp30BaTh YHU(PUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocymiecTBIATh XpaHEHUE U TTIOMCK
JOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku n
(M) OTBIT
JeSTEeTbHOCTH

H1. Bnaners 3aKkOHOOATEIILHON U
HOPMaTHBHO-METOIMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIHHOTO 00ecrieueHus
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bmagers npaBuaaMu moJAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHCKH;




H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HaHUSIMH OCHOBHBIX ITPO0OJIEM
JIOKYMEHTOBE/ICHNUS;

H4. Bnagers npuHIMIIAMU U METOJAMHU
YIOPSAAOYEHHS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(GOPMALMOHHBIX TIOKa3aTeNeH;

H5. Bnagets HopMamu opHIIMATBHO-
JI€JI0OBOTO CTUJISI peuu

OK- 5.

Bnanets
nH(pOPMaITMOHHOM
KYJIbTYpOH,
aHaAJIM3UPOBATh
OILICHUBATH
nHpopMaIuio
UCIOJIb30BaHUEM
nH(pOpPMaIMOHHO-
KOMMYHHKAITHOHHBIX
TEXHOJIOTHH;

3Hanug

31. noHsTHE, LIENH, 38441 U TPUHIUTIBI
JIEIOTIPON3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE OHATHS
JOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeYeHUS
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHUs;

34. kaccuuKanuio J0KYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuo JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY Je

VYmMmenus

V1. opopmasTh JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCIIOJIb30BAHUEM
MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
aBTOMATHU3UPOBAHHON 00paOOTKH
JIOKyMEHTAIUU;

V¥3. ucnonp30BaTh YHUPUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku n
(M) OTBIT
JeSTEeTbHOCTH

H1. Bnaners 3aKkOHOOATEIILHON U
HOPMaTHUBHO-METOMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIHHOTO O0eCcrieueHuUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu moAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHCKH;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JIOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHIMIIAMH U METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH(OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduInaIbLHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

OK- 6.

PaGorars
KOJUJIEKTUBE

3Hanusd

31 . IOHATHUC, LICJIU, 3aJa4Y1 U HpI/IHI_II/IHBI
JICIIONPOU3BO/ICTRA;




KoMaHJie, 3 PeKTUBHO
o0maTecs ¢
KOJIJIETaMH,
PYKOBOJICTBOM,
MOTPEOUTENIMU

32. OCHOBHBIE MOHSTHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecreueHust
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHs;

34. knaccuuKanuio JOKYMEHTOB;
35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpy el

YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMAaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAHHEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBauBaTh TEXHOJOTUH
aBTOMATU3UPOBAHHOW 00paOOTKH
JIOKyMEHTAIUU;

V¥3. ucnonp30BaTh YHUPUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAI[MOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeYeHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBJICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJI0BOY MIEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JIOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHIMIAMH U METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduInaIbLHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

OK- 7.

bpatb Ha celst
OTBETCTBEHHOCTh  3a
pabory YJICHOB
KOMaH bl
(MOTYMHEHHBIX ),
pe3ynbTar
BBITTOTHEHUS 3aIaHNH;

3Hanusd

31. noHsTHe, e, 3a0a91 U IPUHITUTIBI
JeTOTIPON3BOICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAIHOHHOTO 00eCTIeYeHHS
yIIpaBJICHUS;

33. cucTeMbl TOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBiIcHUs;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U

0 OpMIICHUIO TOKYMEHTOB;

36. opranuzaiuio JOKyMeHT0000poTa:
npueM, 06paboTKy, perucTpaIuio,




KOHTPOJIb, XPAHCHUE TOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY A€l

VYmMmenus

V1. opopmasTh JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCIIOJIb30BAHUEM
MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHOM 00pabOTKH
JNOKYMEHTALUU;

VY3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsTh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku n
(M) OTBIT
JeSTEeTbHOCTH

H1. Bnaners 3aKk0HOOATEIILHON U
HOPMaTHUBHO-METOMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIHHOTO O0eCcrieueHuUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu moAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HaHUSIMU OCHOBHBIX ITPOOJIEM
JTOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnaners npuHIMIAMHU ¥ METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaIbLHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

OK-8

CamocTosiTenbHO
ONIPENeNIATh  3aJa4u
npodeccnoHaIbHOTO
" JMYHOCTHOTO
pa3BUTHS, 3aHUMAThCS
caM000pa30BaHUEM,
OCO3HaHHO
TUTAHUPOBATh
MOBBIIICHUEC
KBaTH(UKAIIIH;

3Hanusd

31. noHsTHe, e, 3a0a91 U PUHITUTIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MOHSTHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecreueHust
YIpaBIEHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHHs;

34. knaccuuKanuio J0OKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(pOPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY eI

YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBHH C HOPMAaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAHHEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
aBTOMAaTHU3UPOBAHHOW 00pabOTKH
JOKYMEHTAIINH;

V¥3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;




V4. ocymecTBIsATh XpaHEHUE U TIOUCK
JTOKYMEHTOB;

V5. ucnonp30Bath
TEJIEKOMMYHUKAITUOHHBIC TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00O0pOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOHN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeYCHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnagers npaBuaaMu moAroTOBKU
YIPaBJICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHUCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMU OCHOBHBIX MTPOOJIEM
JIOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagers npuHIUIIAMU U METOJAMHU
YHOPSIIOYEHUS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(POPMAITMOHHBIX TTOKA3aTeIICH;

H5. Bmagets HopmMamu opuIIHATBHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

OK-9.

OpueHTupoBaTbCsl B
YCIIOBUSAX 4acTou
CMEHbI TEXHOJOTUH B
npodeccroHanbHOM
NEeSATEIbHOCTH;

3Hanug

31. noHsTHE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIeIIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
yIpaBJICHUS;

33. cucTeMbl TOKYyMEHTALIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBiIeHHs;

34. knaccuuKanuio J0KYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuo JOKyMEeHTO000pOTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpy el

VYmMmenus

V1. opopmasTs JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCITIOJIb30BAHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JNOKYMEHTALUU;

VY 3. ucnonp30BaTh YHU(PUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku n
(M) OTBIT
JeSTEeTbHOCTH

H1. Bnaners 3aKk0HOOATEIILHON U
HOPMaTHUBHO-METOIMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIBHOTO O0eCcreueHus
yYIpaBJICHUS] U apXUBHOTO JI€]1a;




H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBJIEHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JEJI0BOM MEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MPOOIIEM
JNOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnaners npuHIMIAMH U METOJAMU
YHOPSIOYEHUS COCTABA JJOKYMEHTOB U
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaiIbHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

IIK -1.1.

O6pabareIBaTh
NECPBUYHBIC
OyXxTalTepcKue
JIOKYMEHTBHI;

3Hanug

31. noHsTHE, IENHU, 3aAa41 U TPUHIATIBI
JeTIOTIPOU3BOICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
yIpaBJICHUS;

33. cucTeMbl TOKYyMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBieHUs;

34. xaccu(UKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U
0(OpMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueMm, 00paboTKy, perucTpanuio,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY eI

YMmenus

V1. ohopMIATh JOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCIIOJIb30BaHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

V2. ocBauBaTh TEXHOJIOTUN
aBTOMAaTH3UPOBAHHOM 00pabOTKH
JTOKyMEHTAIIH;

VY 3. ucnosnp30BaTh YHU(PUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocymecTBIATh XpaHEHHE U TIOMCK
JTOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonb3oBaTh
TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIEC TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeYCHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnagers npaBuaaMu moAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMUA OCHOBHBIX ITPOOJIEM
JTIOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagers npuHIUMIIAMU U METOJAMHU
YHOPSIIOYEHUS! COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(POPMAITMOHHBIX TTOKa3aTeIIeH;

H5. Bnagets HopMamu opUIIMATBHO-
JIEIIOBOTO CTUJISL PEUH




I1K- 1.2.

PazpabatbiBaTh u
COTJIACOBHIBATh c
PYKOBOJICTBOM
OpraHu3aIyy padounii
TUIaH CUETOB
OyXTaJlITepCKOro y4uera
OpraHH3aIiiy;

3Hanusd

31. noHsTHe, e, 3a0a91 U IPUHITUTIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHSTHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecreueHust
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHUs;

34. kaccuuKanuio J0OKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuo JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY e

YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAHUEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
ABTOMAaTHU3UPOBAHHON 00paOOTKH
JIOKyMEHTAIUU;

VY3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAI[MOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOHN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeUCHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JEJI0BOY MEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JIOKYMEHTOBEICHHUS;

H4. Bnaners npuHIMIaMH ¥ METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaIbLHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

I1K- 1.3.

[IpoBoaUTH
JICHEKHBIX
opopMIIATH
JICHE)KHBIEC U KACCOBBIE
JIOKYMEHTHI,

y4er
CpPEICTB,

3Hanusg

31. noHsTHE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIATIBI
JIeIIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTICUeHUs
yIpaBJICHUS;

33. cucTeMbl TOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBicHUs;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U
0()OpPMIICHHUIO TOKYMEHTOB;




36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XPaHEHHUE TOKYMEHTOB,
HOMCHKJIATYpy A€

VYmMmenus

V1. opopmasTh JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCIIOJIb30BAHUEM
WH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTU3UPOBAHHOW 00pabOTKH
JIOKyMEHTAIUU;

V¥3. ucnonp30BaTh YHUPUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp30BaTh
TENIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku n
(M) OMBIT
JeSTEeITbHOCTH

H1. Bnaners 3aKkOHOOATEIILHON U
HOPMaTHBHO-METOMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIBHOTO 00eCcrieueHuUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bmagers npaBuaaMu moJAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHUCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JTIOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHIMIAMH U METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaIbHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

IIK -1.4.

®opMupoBaTh
OyXxTanTepcKkue
NPOBOJKU IO YyYeTy
HMMYILIECTBA
OpraHu3aIu Ha
OCHOBE pabouero
TJIaHa CUETOB
OyXTanTepCcKOro

y4era;

3Hanusd

31. nonsTHe, e, 3a0a91 U PUHITUTIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MOHSTHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecreueHust
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHHs;

34. kaccuuKanuio J0OKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(pOPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueMm, 00paboTKy, perucTpanuio,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY eI

YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAaHUEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
ABTOMATHU3UPOBAHHON 00paOOTKH
JOKYMEHTAINH;




VY 3. ucnonp30BaTh YHU(PHUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyIecTBIsITh XpaHEHHE U TOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonb3oBaTh
TEJIEKOMMYHUKAITUOHHBIC TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
NesITeIbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JTOKYMEHTAIHHOTO 00ecrieueHus
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€]1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu moAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMUA OCHOBHBIX ITPOOJIEM
JTIOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagers npuHIUMIIAMY U METOJAMHU
YHOPSIIOYEHUS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(pOPMAITMOHHBIX TTOKa3aTeIICH;

H5. Bmagets HopMamu opUIIAATBHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

I1K-2.1.

dopmMupoBaTh
OyxranTepckue
NPOBOAKH IO Y4YETy
HCTOYHUKOB
UMYILECTBA
OpraHM3aLIH Ha
OCHOBE pabouero
TUTaHa CUCTOB
OyXrajaTepcKoro

yuera,

3Hanug

31. noHsTHE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIeIIONIPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHEBIC TOHSITHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHs;

34. kaccuuKanuio J0OKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY Je

VYmMmenus

V1. opopmMasTh JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCIIOJIb30BAHUEM
MH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHI;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JNOKYMEHTALUU;

V¥3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku n
(M) OTBIT
JeSTEeTbHOCTH

H1. Bnaners 3aKk0HOOATEIILHON U
HOPMaTHBHO-METOIMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIHHOTO O0eCcrieueHuUs
yIpaBJIeHUS] U apXUBHOTO JIEN1a;




H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBJIEHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJI0BOY MIEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JNOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnaners npuHIMIAMH U METOJAMU
YHOPSIOYEHUS COCTABA JJOKYMEHTOB U
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaiIbHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

BrimmonHaTe 3Hanug 33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
MOpy4YeHUst o0ecrieueHus yrpaBIcHUS;
PYKOBOJICTBA B 34. knaccuuKanuio JOKYMEHTOB;
COCTaBE KOMHUCCHUU TIO 35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
MHBEHTapHU3aIiu 0 OpPMIIEHHUIO TOKYMEHTOB;
MMYILECTBA B MECTax 36. opraHuzaInuio J0KyMEeHTO000pOTa!
€ro XpaHeHHUS. npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpPAHEHUE IOKYMEHTOB
YMenus V1. ohopMIATh TOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMAaTUBHOU 0a3oi, B
K- 2.2 T.4. C UCTIOJIb30BAHHEM }
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;
V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
aBTOMAaTHU3UPOBAHHON 00paOOTKH
JIOKyMEHTAIUU;
VY 3. ucnosnp30BaTh YHU(PUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;
Hasbixu H3. Bnagets npodeccnoHambHBIMU
3HAHUSMU OCHOBHBIX MPOOIIEM
JIOKYMEHTOBEACHUS;
[IpoBoauTH 3HaHuA 31. nmousiTUeE, LENH, 33aa41 U TPUHIUIIBI
MOATOTOBKY K NIeJIONPOU3BO/ICTBA;
WHBEHTApU3aLUN " 32. OCHOBHBIE MOHSTHS
MIPOBEPKY JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecreueHust
NENUCTBUTENBHOTO yIpaBJICHUS;
COOTBETCTBUA 33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
(akTHYECKUX JaHHBIX o0ecrieyeHus yrpaBieHHUs;
WHBEHTApU3allUN 34. knaccuuKanuio J0OKYMEHTOB;
JAHHBIM y4eTa; 35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;
IK- 2.2. 36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpPAHEHHE IOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpy el
YMenus V1. ohopMIATh TOKYMEHTAIUIO B

COOTBETCTBHH C HOPMAaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAaHUEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
ABTOMAaTHU3UPOBAHHON 00paOOTKH
JOKYMEHTAIINH;




VY 3. ucnosnb30BaTh YHU(PHULIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyIecTBIsITh XpaHEHHE U TOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonb3oBaTh
TEJIEKOMMYHUKAITUOHHBIC TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
NesITeIbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JTOKYMEHTAIHHOTO 00ecrieueHus
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€]1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu moAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TEPENHCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMUA OCHOBHBIX ITPOOJIEM
JTIOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagers npuHIMIIAMY U METOJAMHU
YHOPSIIOYEHUS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(pOPMAITMOHHBIX TTOKA3aTeIICH;

H5. Bmagets HopMamu opUIIAATBHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

I1K- 2.3.

Otpaxatb B
OyXranTepcKux
MPOBOJAKAX 3adeT U
CIHUCAHHE HEJOCTauH
LIEHHOCTEN
(perynupoBaTh
WHBEHTapHU3aI[OHHBIC
Pa3HUIIBI) o
pe3ynbraTtam
MHBEHTapH3allly;

3Hanug

31. noHsTHE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIeIIONIPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHEBIC TOHSITHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHs;

34. kaccuuKanuio J0OKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY Je

VYmMmenus

V1. opopmMasTh JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCIIOJIb30BAHUEM
MH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHI;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JNOKYMEHTALUU;

V¥3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku n
(M) OTBIT
JeSTEeTbHOCTH

H1. Bnaners 3aKk0HOOATEIILHON U
HOPMaTHBHO-METOIMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIHHOTO O0eCcrieueHuUs
yYIpaBJICHUS] U apXUBHOTO JI€]1a;




H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBJIEHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JEJI0BOM MEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JNOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnaners npuHIMIAMH U METOJAMU
YHOPSIOYEHUS COCTABA JJOKYMEHTOB U
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaiIbHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

[1K- 2.4.

[IpoBoauTH
POy PHI
WHBEHTapHU3aIun
(UHAHCOBBIX
00513aTENILCTB
OpraHH3aIiy;

3Hanug

31. noHsTHE, 1€, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JeTIOTIPOU3BOICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
yIpaBJICHUS;

33. cucTeMbl TOKYyMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBieHUs;

34. xaccu(UKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U
0(OpMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueMm, 00paboTKy, perucTpanuio,
KOHTPOJIb, XpaHEHHUE JTOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY eI

YMmenus

V1. ohopMIATh JOKYMEHTAIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCIIOJIb30BaHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

V2. ocBauBaTh TEXHOJIOTUN
aBTOMAaTH3UPOBAHHOM 00pabOTKH
JTOKyMEHTAIIH;

VY 3. ucnosnp30BaTh YHU(PUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocymecTBIATh XpaHEHHE U TIOMCK
JTOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonb3oBaTh
TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIEC TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeYCHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnagers npaBuaaMu moAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HaAHUSIMUA OCHOBHBIX ITPOOJIEM
JTIOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagers npuHIUMIIAMU U METOJAMHU
YHOPSIIOYEHUS! COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(POPMAITMOHHBIX TTOKa3aTeIIeH;

H5. Bnagets HopMamu opUIIMATBHO-
JIEIIOBOTO CTUJISL PEUH




I1K- 3.1.

®opMupoBaTh
OyXxTajnTepcKkue
IIPOBOJKHU o
HAYHUCIICHUIO U
IIEPEUUCIIEHUIO

HaJoroB W CcOOpOB B
OIOJKEThl pa3IMYHBIX
YPOBHEN;

3Hanusd

31. noHsTHe, e, 3a0a91 U PUHITUTIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHSTHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecreueHust
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHUs;

34. kaccuuKanuio J0OKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuo JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY e

YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAHHEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
aBTOMAaTHU3UPOBAHHOW 00pabOTKH
JIOKyMEHTAIUU;

V¥3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeUCHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JEJI0BOY MEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JTIOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHIMIaMH ¥ METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaIbLHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

I1K- 3.2.

OdopmisaTs
IIJIATC)KHBIC
JTOKYMEHTHI
MEPEYNCIICHUS
HaJoroB W CcOOpOB B
OIOIKET,
KOHTPOJIMPOBATh  HX
MIPOXOKIICHHE o
pacueTHO-KacCOBBIM

TSt

3Hanusg

31. noHsTHE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIATIBI
JIeIIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
yIpaBJIEHUS;

33. cucTeMbl TOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBiIcHUs;

34. xiaccu(pUKaIHIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U
0()OpPMIICHHUIO TOKYMEHTOB;




OaHKOBCKUM
oreparusm;

36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XPaHEHHUE TOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpy A€

VYmMmenus

V1. opopmasTh JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCIIOJIb30BAHUEM
WH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTU3UPOBAHHOW 00pabOTKH
JIOKyMEHTAIUU;

V¥3. ucnonp30BaTh YHUPUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp30BaTh
TENIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku n
(M) OMBIT
JeSTEeITbHOCTH

H1. Bnaners 3aKkOHOOATEIILHON U
HOPMaTHBHO-METOMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIBHOTO 00eCcrieueHuUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bmagers npaBuaaMu moJAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX JTOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHUCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JTIOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHIMIAMH U METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaIbHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

IK 3.3.

®opMupoBaTh
OyXxTanTepcKkue
MIPOBOJIKU o
HAYMCICHHIO n
MIEPEUUCIICHUIO
CTPaxOBBIX B3HOCOB BO
BHEOIODKETHBIC
hoHBI,

3Hanusd

31. nonsTHe, e, 3a0a91 U PUHITUTIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MOHSTHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecreueHust
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHHs;

34. kaccuuKanuio J0OKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(pOPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueMm, 00paboTKy, perucTpanuio,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY eI

YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAaHUEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
ABTOMATHU3UPOBAHHON 00paOOTKH
JOKYMEHTAINH;




VY 3. ucnosnb30BaTh YHU(PHULIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyIecTBIsITh XpaHEHHE U TOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonb3oBaTh
TEJIEKOMMYHUKAITUOHHBIC TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
NesITeIbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOMN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JTOKYMEHTAIHHOTO 00ecrieueHus
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€]1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu moAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMUA OCHOBHBIX ITPOOJIEM
JTIOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnanets npuHIMIIAMHA B METOJAMU
YHOPSIIOYEHUS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(pOPMAITMOHHBIX TTOKA3aTeIICH;

H5. Bmagets HopMamu opUIIAATBHO-
JIEJIOBOTO CTHJISI peUr

1K 3.4.

OdopmisaTs
[UIATEXXHBIE
JTOKYMEHTBI Ha
MIEPEUUCIICHUE
CTPaxOBBIX B3HOCOB BO
BHEOIOKETHBIE

b oHBI,
KOHTPOJHMPOBATh  HX
MIPOXOKIICHHE o
pacueTHO-KacCOBBIM
0aHKOBCKHM
oTeparusm;

3Hanug

31. noHsTHE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIeIIONIPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHEBIC TOHSITHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
YIpaBICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHs;

34. knaccuuKanuio JOKYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMEeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY Je

VYmMmenus

V1. opopmMasTh JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C HCTIOJIb30BAHUEM
MH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHI;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JNOKYMEHTALUU;

V¥3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAI[MOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.




Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOHN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeUCHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBJICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JEJI0BOY MEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JIOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHIMIIAaMH ¥ METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaiIbHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

IIK 4.1.

Otpaxatb
HapacTarolUUM UTOTOM
Ha cyerax
OyXraiaTepckoro ydera
HMMYILECTBEHHOE u
¢uHaHCcoBOE
MOJIOXKEHUE
opraHu3alu,
OTIpeeIsATh
pe3yabTaThl
XO3SIICTBEHHOM

e TEIbHOCTH 3a
OTYETHBIN EPUOL;

3Hanug

31. noHsTHe, e, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JeTOTIPOU3BOICTBA;

32. OCHOBHBIE MMOHATHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
yIpaBJICHUS;

33. cucTeMbl TOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yrpaBicHUs;

34. xiaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U

0 OpMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueM, 00paboTKy, perucTpanuio,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY eI

VYmMmenus

V1. opopmasTs JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C UCTIOJIb30BAaHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JOKYMEHTAI1H;

VY 3. ucnosnp30BaTh YHU(PUIIMPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocymecTBIATh XpaHEHHE U TIOMCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonb3oBarh
TEJIEeKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00O0pOTE.

Hagbiku n
(M) OTBIT
JeSTEeTbHOCTH

H1. Bnaners 3aKkOHOOATEIILHON U
HOPMaTHBHO-METOIMYECKOM Oa3oi
JTOKYMEHTAIHHOTO 00ecrieueHus
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bmagers npaBuaaMu moJAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPENHUCKH;

H3. Bnagets npodeccrnoHambHBIMU
3HAHUSIMUA OCHOBHBIX MTPOOJIEM
JIOKYMEHTOBEACHUS;




H4 BJIaACTH HpI/IHI_[I/IHaMI/I U METOdaMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
MH(POPMAIIMOHHBIX TIOKa3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduInaIbLHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

[IK 4.2.

CocraBiate  hopmel
OyxTanTepckoun
OTYETHOCTHU B
YCTaHOBJICHHBIE
3aKOHO/IaTEeILCTBOM

CPOKH;

3Hanusd

31. noHdTHe, MeNnH, 3a0a91 U IPUHITUTIBI
JeTOTIPON3BOICTBA;

32. OCHOBHBIE MOHSTHS
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTICUCHHS
yIIpaBJICHUS;

33. cucTeMbl TOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBiIcHUs;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U
0(OpMIICHUIO TOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueMm, 00paboTKy, perucTpauuio,
KOHTPOJTb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY 1€l

YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMAaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAaHUEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBanBaTh TEXHOJOTUH
aBTOMAaTHU3UPOBAHHON 00paOOTKH
JOKYMEHTAIINH;

VY 3. ucnosnp30BaTh YHU(PUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyIIecTBIATh XpaHEHUE U TIOUCK
JIOKYMEHTOB;

V5. ucnonp30Bath
TEJIEeKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

H1. Bnaners 3akoHOAATENBHON U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeYeHHUSI
YIPaBJICHUS U apXUBHOTO JI€Na;

H2. Bnaners npaBuiiaMu MoAroTOBKU
YIPaBJIEHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JEJI0BOY MEPENUCKY;

H3. Branets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagets npuHIMIIAMY U METOJAMU
YHOPSIIOYEHUS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(OPMALIMOHHBIX MTOKa3aTeNeil;

H5. Bnagets HopMamu opUIIMATBHO-
JIEJIOBOTO CTHJISL PEUH

I1K 4.3.

CocTaBIsITh
HAaJIOTOBBIC
JeKJIaparuu o
HajioraM M cOopam B
OIO)KET, HaJIOrOBBIE

3Hanug

31. noHsTHeE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHEIC TOHSTHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
YIpaBJICHUS;




JeKJapaluu 10
Ennnomy
COLIMAJIBHOMY HAJIOTY
(ECH) wu  dopwmsl
CTaTUCTUYCCKOM
OTYETHOCTHU B
YCTaHOBJICHHBIE
3aKOHOJATEIILCTBOM
CPOKH;

33. cucTeMbl TOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBicHUs;

34. xaccu(UKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U

0 OpMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

36. opranuzaIuio JOKyMeHT0000poTa:
npueM, 00paboTKy, perucTpanuio,
KOHTPOJTb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY 1€l

VYmMmenus

V1. opopmasTs JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B
T.4. C UCTIOJb30BAaHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

¥2. ocBanBaTh TEXHOJIOTUH
aBTOMAaTH3UPOBAHHON 00pabOTKH
JOKYMEHTAI1H;

VY 3. ucnosnp30BaTh YHU(PUIHPOBAHHBIE
(hOpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocymecTBIsATh XpaHEHUE U TIOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonb3oBarh
TEJIEeKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B
ANIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00O0pOTE.

Hagbiku u
(W) OTBIT
JeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOMATEILHOHN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeUCHHUSI
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€]1a;

H2. Bmagers npaBuaaMu moJAroTOBKU
YIPaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JIEJIOBOM TIEPEIHUCKH;

H3. Bnagets npodeccnoHambHBIMU
3HAHUSIMU OCHOBHBIX MTPOOJIEM
JTOKYMEHTOBEACHUS;

H4. Bnagers npuHIUMIIAMU U METOJAMHU
YHOPSIIOYEHUS COCTaBa JOKYMEHTOB U
MH(pOPMAITMOHHBIX TTOKA3aTeIICH;

H5. Bmagets HopmMamu opHIIAATBHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

[IK 4.4.

MPOBOAUTH KOHTPOJIb

u aHaM3
nHpopmarun 00
HUMYIICCTBC )41
(hbUHAHCOBOM
MIOJIOKCHHUU
OpraHu3aluu, ee
MJIATEKECTIOCOOHOCTH

1 JOXOJHOCTH.

3Hanug

31. noHsTHE, IENH, 3aAa491 U TPUHIATIBI
JIeIIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHEIC TOHSITHS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTICUeHUs
YIpaBJICHUS;

33. cUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHHs;

34. knaccuuKanuio J0KYMEHTOB;

35. TpeboBaHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO IOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMeHTO000poTa!
npueM, o0paboTKy, PETUCTPAITUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY Je




YMmenus

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBHH C HOPMAaTUBHOU 0a3oi, B
T.4. C UCTIOJIb30BAHUEM
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBauBaTh TEXHOJOTUH
aBTOMAaTU3UPOBAHHON 00pabOTKH
JIOKyMEHTAIUU;

VY3. ucnonp30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIC
(OpMBI TOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsATh XpaHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

V¥5. ucnonp3oBaTh
TENIEKOMMYHUKAIIUOHHBIE TEXHOJIOTHH B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO00OpOTE.

Hasbixku n
(W) OTBIT
NeSTeNbHOCTH

HI1. Bmagets 3akoHOIATEILHOHN U
HOPMaTHUBHO-METOINYECKON 0a30i
JOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIeYCHHUSI
YIpaBJICHUS U aQpXUBHOTO JIE71a;

H2. Bnaners npaBuiiaMu nMoAroTOBKU
YIPaBJICHUYECKUX TOKYMEHTOB U BEJICHUS
JEJI0BOM MIEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHaTbHBIMU
3HAHUSIMH OCHOBHBIX MTPOOIIEM
JIOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHIMNIAMH U METOJAMU
YHOPSIIOYCHUS COCTaBa JOKYMEHTOB H
nH()OPMAIIMOHHBIX ITOKA3aTeNeH;

HS. Bmanets HOpMamu oduinaiIbLHO-
JIEJIOBOTO CTUJISL PEUH

4. OBBEM JJUCIIUIIJIMHBI (MO1YJIST) IO BUJAM YYEBHOM JESTEJIBHOCTH
OO6m1ast Tpy10€MKOCTh JUCIUIUIMHBI (MO1yJIsi) cocTaBiisieT 50 4acos.

4.1. Ouynas ¢popma 00y4eHus

Bupn y4eOHoii pa6oThl

Bcero

CeMecTphl

4acoB 1

2 3 4 5 6

1

2 3

4 5 6 7 8

KonrakTHasa padora:

44

44

3ansitus nexnuonHoro tuna (JI)

22 -

22

3aHaTus CCMHMHAPCKOro Tria:

22

22

npaktndeckue 3ausatus (I13)

cemuHapsl (C)

naboparopusle padotsl (JIP)

WHBIC aHAJIOTHUYHBIC 3aHATUS (IPAKTHKYMBI,
KOJUIOKBHYMBI 1 JIp.)

['pynnoBble KOHCYIbTALMN

WunuBunyansHas pabora ¢ 00ydarommMucs
(MHIMBHUYalTb-HBIE KOHCYIIBTAITHH)

ATTecTallMOHHBIE HCNIBITAHUSA
(MpoMesKyTOYHAsl aTTecTalus):

Ox3ameH (D)

3auer (3)

Jnbdepennuposannbiii 3auet (I13)




KypcoBoe mpoexrtupoBaHue (BBIIOIHEHHE
KYpPCOBBIX paboT, MPOEKTOB)

CamocrosiTeJbHasi padoTra 00y4aOUIUXCS 6 6
(Bcero) 1 KOHCYJIbTAIMH
Oo0masi Tpy10eMKOCTh | yac. 50 50

5. COJEP’)KAHUE JUCHUILINHBI (MOLY.JIS)

5.1. CTpykTypa JUCHUIIMHBI (MOAYJIS) IO pa3/ieiaM, TeMaM U BUIAM Y4eOHbIX 3aHATHH

5.1.1. Ounas ¢opma o0y4eHus

Ne HaumeHnoBaHue pa3nena, TeMbl JMCUMILTUHbBI Jlekuun | IlpakTuyeckue Camocrost Bceero
o\ (MoayJst) (ceMuHapckue) TeJibHasA
3aHATHSA padoTa
CTyJACHTA
1 Tema 1. Beegenune 2 2 - 4
2 | Tema 2. VcTopust pa3BUTHUSI CHCTEMBI 2 2 - 4
roCyJapCTBEHHOTO JOKYMEHTHUPOBAHMS
3 Tema 3. HopmaTuBHO-MeTO1MUECKAS 2 2 - 4
6aza JIOY
4 | Tema 4. OcHOBHBIC TPEOOBAHUS K 2 2 1 5
COCTaBJICHUIO M 0(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTA
5 | Tema 5. Cucrema opraHu3aliOHHO- 2 2 1 5}
pacopAIUTEILHON JOKYMEHTAIINU
6 | Tema 6 JloroBopHO-TIpaBoBas 2 2 1 5
JIOKYMEHTAIIHs
7 | Tema /. JJokyMeHTHI IO 2 2 1 S)
BHEITHEAKOHOMUYECKOM ACSATEIHHOCTH
8 | Tema 8. [IpeTeH3MOHHO-NCKOBAS 2 2 1 5
JIOKYMEHTaIUs
9 Tema 9. Opranuzanms 2 2 1 5
JOKYMEHTO0000poTa
10 | Tema 10. ®opmupoBaHue U XpaHEHHE 2 2 - 4
JIen
11 | Tema 11. ABTOMaTHU3aUs POIIECCOB 2 2 - 4
J0OY
HUTOIo 22 22 6 50




5.2. Conep:xanue pa3iesioB, TeM Y4eOHOH TUCHUTIHHBI (MOTYJIA)

HaumenoBanue
pasaeJia, TeMbl
Y4eOHOH M CIUTIINHBI
(MmoxyJis)

Conep:xxanue pasaena, TeMbl (MOIYJIs1) B TUAAKTHYECKUX
eTHHHIAX

2

3

Tema 1. Beenenue

1. O6wekt, npeamet JIOY.

2. lenb u3ydeHUs NUCHIUTUTHHEIL.

3. O0Gm1as xapakTepucTUKa Kypca, CBsI3b C APYTUMHU
JTUCITUTIMHAMHU.

4. Cnyxx0a TOKyMEHTAJIBHOTO 00CCTICUCHHS YITPABIICHHUS, €€
3a/1a4M, CTPYKTYpa, JOKHOCTHOU COCTaB.

5. PernamenTarus pabotsl ciryx6s1 JIOY.

6. OCHOBHBIE TIOHATHUS «TOKYMEHTaY, «TOKYMEHTUPOBAHUS,
«TOKYMEHTAIILHOTO 00ECIICUeHUS YITPABICHUS.

7. MecTo  pojb JOKYMEHTOB B YIIPaBJICHUHU HA COBPEMEHHOM
JTarme.

8. Uudopmarusi.

9. CpoiicTBa U PYHKIIUU TOKYMEHTA.

10. Knaccudukanus TOKyMEHTOB.

Tema 2. Ucropust
Pa3BUTHA CUCTCMBL
rOCYJIapCTBEHHOTO
JOKYMEHTUPOBAHHUS

1. demonpounsBoacTtBo B [IpeBHeit Pycu.

2. Ilpukaznoe nenonpounssoactso XV-XVII BB.

3. Komnexxkckoe aenonpou3BOJICTBO.

4. Munucrepckoe aenonpoun3oacTso XIX nHayana XX BB.
5. Uctopus ynpaBieHus U 1eI0NPON3BOACTBA B XX BB.

6. OCHOBHbIE XapaKTEPUCTUKH ITAIIOB Pa3BUTHUS
JIEJIONPOU3BOJICTBA.

Tema 3. HopmaTusHo-
Mmeroanyeckas 6asa
J0Y

1. IlonsiTHe HOpMaTUBHO-MeTOAMUEcKOM O6a3bl JJOY.

2. CoctaB HOpMaTUBHO-MeTOANYECKOM 6a3nl JJOY.

3. Ilonstue «yHUpUKALIHAY.

4. T'ocynapcTBeHHbIE YHH(PUITUPOBAHHBIE CHCTEMBI
JOKYMEHTAIUH.

5. IlonsiTe «CTaHIApTU3ALUS TOKYMEHTOBY.

6. TpeOoBanus Kk pa3paboTKe YHUPHUIIMPOBAHHBIX (OpM
JIOKYMEHTOB.

7. Knaccudukanus yaupuuupoBaHHBIX (OPM TOKYMEHTOB.
8. O6mepoccuiickue KinaccupuKaTOpbl TOKYMEHTAIIUH.
9. I'ocynapcrBennas cucreMa JIOY.

Tema 4. OcHOBHBIE
TpeOoBaHUS K
COCTABJICHUIO U

1. ITonsiTHE «ONAHK TOKYMEHTaY.
2. OcHOBHBIE TpeOOBaHMS K OJIAHKY TOKYMEHTA.

3. CTpyKTypa TOKYMEHTA.




oopmienuro
JTOKYMEHTa

4. TpeboBanus k opopmiienuto gfokymenTo o 'OCT P 6.30-
2003 «YHudummpoBaHHbIe CHCTEMBI TOKYMECHTAITHH.
YHuupuuupoBaHHas CUCTEMa OpraHU3allMOHHO-
pacrnopsiINTeNIbHON JOKyMeHTaIuu. TpeboBanus K ohopmMiIeHHIO
JIOKYMEHTOB.

5. [lonsATHS «PEKBU3UTY, «DOPMYISIpP-00pazer.

6. PeKBU3UTHI, UCTIONB3YyEMbIE TIPU MTOATOTOBKE U 0hopMIIEHUN
JIOKYMEHTOB.

7. TpeboBanus K 0QOPMIICHUIO PEKBU3HTOB JOKYMEHTOB.

Tema 5. Cuctema
OpraHU3aIMOHHO-
pacnopsaIuTeIbHON
AOKYMCHTAaIN

1. Kimaccudukamnus opraHu3aliMOHHO-PACTIOPSAUTEIIBHON
JIOKYMEHTAIUU.

2. Opranu3alMoOHHbIE JOKYMEHTBI: YCTaB, MOJIOKEHHE, JOTOBOP
ydpeauTenei, mpaBuiia BHYTPEHHEr0 TPYI0BOTO paclopsiaKa.

3. PacniopsiguTenbHble JOKYMEHTBI: IPUKAa3bl HA OCHOBE
eAMHOHAYaIus (TI0 OCHOBHOM JIEATEIBHOCTH U 110 TUYHOMY
COCTaBY), paclopsLKEHUs, yKa3aHusl, TOCTaHOBIICHUS, PELICHMUS,
MPOTOKOJBl HA OCHOBE KOJUIETUAIBbHOCTH, MHCTPYKILIUH.

4. UndopmanioHHO-CITpaBOYHbIE JOKYMEHTHI: aKT, JOKJIaJHAs
(cmy>xeOHasl) 3amuckKa, CrpaBKa.

5. OcobeHHOCTH cocTaBlieHUs 1 O(DOPMIICHHS I€TTOBOM
KOPPECIIOHICHIINH.

. Buap! mucewm.

. TpeboBaHUs K 1EIOBON peUH.

. 'pammaTudeckue ocOOEHHOCTH JCIIOBOM PEUH.

. JlJornueckoe NoCTpOEHUE JOKYMEHTOB.

Tema 6 JforoBopHo-
paBoOBas
JTOKYMEHTAITUS

. IlonsiTre norosopa (KOHTpaKTa), COraleHue, MPOTOKOIA.
. TumoBas popma KOHTpaKTa.

. OCHOBHBIE pa3Jiesibl KOHTPAKTA.

. O6pa31pl JOTOBOPOB.

. OdopmieHune TprIoKEHUH K T0TOBOPaM.

. IIpoTOKOJIBI pa3HOrIaCUH K JOTOBOPAM.

. OGpa3sIibl aKTOB.

. O6pa31pl JOBEPEHHOCTEH.

Tema 7. JIokyMeHTHI 110
BHEITHEYKOHOMHUYECKOU
NEeATEILHOCTHU

— |00 9 ON L kW= 00D

. Knaccugukanus 1okymMeHTauu no BHEIIHEAKOHOMUYECKON
JIeATEIbHOCTH.

2. 'OCTsl Ha JOKYMEHTAIIUIO 110 BHEITHEAKOHOMUYECKOM
JIeATEIBbHOCTH.

3. bnaHKu KOMMEPUYECKUX MMHCEM.

4. PexBu3uThl GopMyssipa KOMMEPUECKOTO MUChMA.

5. OcoOble TpeOOBaHMUS K TEKCTaM KOMMEPUYECKUX MTUCEM.

6. Kitaccudukanms koMMepuecKux mIUceM.

7. TunoBble POPMBI KOMMEPUYECKHX ITHCEM.

8. Bupl KOHTPAKTOB, OPOPMIISIONIUX BHEITHEIKOHOMUYECKYIO
JESATEIbHOCTD.

9. ®opMBbI IPUIIOKEHUH K KOHTPaKTaM.

10. OdbopmiteHrE TONOJHEHUA U CTIEIM(PUKAINN K KOHTPAKTaM.

Tema 8.
[IpeTen3noHHO-
UCKOBas JOKYMEHTAIUsA

1. lokymMeHTBI, 0(OPMIISIONTHE TTOPSIOK PACCMOTPEHHUSI CTIOPOB
MEXAY IOPUIUYECKUMU JIUIIAMHU.

2. IIpaBuna odopmiieHUs MPETEH3UOHHBIX TTHUCEM.

3. @opmymsaphl ¥ 00pa3ibl MPEeTEH3MOHHO-UCKOBOM
JIOKYMEHTAIUU.

Tema 9. Opranuzanus
JTIOKyMEHTO000pOTa

1. JIBM>keHHE JOKYMEHTOB Ha MPEANPUATHH C MOMEHTA UX
CO3/IaHHMS JI0 3aBEPIICHNUS UCIIOITHEHHS WK OTIPABKH.
2. IloHsATHE «IOKYMEHTO000POTY.




3. IlpuHIHUIIBEI OpraHU3aluy JOKYMEHTO000pOTA.

4. ®opmbl opraHu3aiy paboThl ¢ JOKYMEHTAMHU.

5. IlpoxoxaeHue U NopsaA0K UCIOJIHEHUS BXOIAIINX
JIOKYMEHTOB.

. [IpoxoxaeHne UCXOIANINX U BHYTPECHHUX JOKYMEHTOB.
. Pabota ¢ koH(pUIeHIINaTEHBIMU JOKYMEHTAMHU.

. [lonsTHE «KOMMepYeCKas TaitHay.

. Pabota ¢ muceMamMu 1 0OpareHus MU TPaK/IaH.

10. | Tema 10.
dopmMupoOBaHUE U
XpaHEeHHe el

. [Iponiecc popmupoBanus ne.

. CocraBneHre HOMEHKIIATYPHI JIEI.

. [ToHATHS «HOMEHKJIATYypa JIE», «IeJI0».

. 3a1a4M ¥ TOPS/IOK CHCTEMATH3aIH JOKYMEHTOB.

. OcobenHoctr (OpMUPOBAHUS PASTUUYHBIX TPYII TOKYMEHTOB.
. POJ‘IB HOMEHKJIATYpHI /1] IpH OPMUPOBAHUH JOKYMEHTOB B

):JO'\U‘I-PUJI\)P—‘\OOO\]O\

7 CDopMI/IpOBaHI/Ie 1 opopMIIEHHUE JECII.

8. Opranusanus TeKyuero (OnepaTuBHOT0) XpaHEHUs Je.

9. IloaroroBka u nepeaaya JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.
10. DkcniepTH3a HEHHOCTH JTOKYMEHTOB.

11. | Tema 11.
ABTOMaTu3anus
npoteccos JJOY

1. XapakTepucTuka TEXHUYECKUX CPEICTB, IPUMEHSIEMBIX B
JIEJIONPOU3BO/ICTBE.

2. TupaxupoBaHUE€ JOKYMEHTOB.

3. BO3MOXHOCTH NPUMEHEHHS KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHUHA B
JOKYMEHTHPOBAHUH U OPTaHU3AIMH JJOKYMEHTO000POTa.

4. BHempeHHE CHUCTEMBI JJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpOTa Ha
NPEANPUITUH.

5. ABromaru3upoBaHHbIe paboune mecta (APM).

6. Opranuzanus T0KyMEHTO000pOTa C UCIIOJIH30BAHUEM CPEJICTB
TEJICKOMMYHUKALIIH.

5.3. MaTpuiia cooTHeceHHsl pa3/ie/IoB/TeM Y4eOHOi TUCHUIIHHBI U GOPpMHPYeMbIX B HUX

KOMIIeTeHIH
HaumeHoBaHue pa3aeiia, TeMbl Koa Komnerenuun
OK1. [OK6. [IK TIK TIK TIK
HCHMIJIMHBI (MOY IS -BO
Aen (mony.1) OK2. |OK7 |11 2.1. 3.1. 4.1.
9a€0 | ok3. | OKS8. |IIK TK TK TK
B | OK4. |OK9. |12 2.2, 3.2, 4.2.
OK 5. TK MK 2.3 | K K 4.3
13. IK 33. IK
TK 2.4. MK 3.4 | 4.4.
14.
Tema 1. Beenenune 5 +
Tema 2. Vicropusi pa3BUTHSI CUCTEMBI 5) +
roCyJapCTBEHHOTO IOKYMEHTHUPOBAHHUS
Tema 3. HopmaTuBHO-MeToanueckas 6a3a 5) +
J0Y
Tema 4. OcHoBHBIE TpeOOBaHUSA K 5) +
COCTaBJICHUIO U O(OPMIICHHIO JOKYMEHTa
Tema 5. Cucrema opraHu3alOHHO- 5) +
pacnopsIUTeIbHON TOKyMEHTAllUU
Tema 6 JloroBopHO-TIpaBOBas 5) +
JOKYMEHTaIUs
Tema 7. JIokyMeHTHI 110 4 +
BHEIIIHEAKOHOMMUYECKON IEATEIIbHOCTU




Tema 8. [IpeTeH3NOHHO-UCKOBAs 4 +
JIOKYMEHTaIus
Tema 9. Opraau3zanusi TOKyMEeHTO000pOTa 4 +
Tema 10. ®opmMupoBaHue U XpaHEHHUE JIETT 4 +
Tema 11. ABroMaTu3aIus IpoLEecCcoB 4 +
J0Y
Hroro 50
5.4. ®opmbl TeKyIIero KOHTPOJISA YCIIEBAeMOCTH
5 cemecTp
Pasniensl, Tembr quctuminnel | Gopmupyemas | s @OpMBI TEKYILETO

No (Moyist) KOMIICTCHIUS | 3 5 KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH

1/ (OK, IIK) 5 2 (no neoensim)*

n = 8

1 2 3 4 5

1 | Tema 1. Beenenue 8§ ; 1-2 YcTHBIN ompoc

OK 3.
OK 4. Otuer no
OK’S. CaMOCTOSTEIILHOM paboTe

2 | Tema 2. lcropus pa3BuTus OK 1. 3-4 YcTHbIi onpoc
CUCTEMBI TOCYITapPCTBEHHOT'O 8§ g: Otuer no
JIOKYMEHTHUPOBAHUS OK 4. CaMOCTOSITENIbHON paboTe

OK 5.

3 | Tema 3. HopmarusHo- OK 6. 5-6 Ycrablit onpoc OT4yet 1mo

MeToaudeckas 6aza I0Y 8§ ; CaMOCTOSTENILHOM paboTe
OK 9.
OK 10

4 | Tema 4. OcHOBHBIC OK6. 7-8 YcTHBIN ompoc
TpeOOBaHMS K COCTABICHUIO U 8§ ; TectupoBanue OTuer 1o
0(OPMIICHUIO TOKyMEHTa OK 9. CaMOCTOSITENILHOMN padoTe

(10 megens)

5 | Tema 5. Cuctema K 1.1. 9-10 YcTHbIi onpoc
OpraHu3arOHHO- gﬁ ig IIpoBepka KOHCTIEKTOB,
pacnopsaIuTEIbHON IIK 1.4. Tekymmas arrectauus
JIOKYMEHTaIluu

6 | Tema 6 [loroBopHo-nipaBoBasi | [IK1.1. 11-12 | TectupoBaHue
JIOKYMEHTaITHS gﬁ i:g: CobecenoBanue

IK 1.4.

7 | Tema 7. JIoKyMEHTHI TIO gﬁ gé 13-14 | YcrHbIii onpoc
BHEIIHEIKOHOMUYECKON K 23 Otuer no
JESITEIIbHOCTH TK 2.4. CaMOCTOSTENILHOM paboTe

8 | Tema 8. IlpeTeH3noHHO- gﬁ ;é 15-16 | TectupoBanue
MCKOBas IOKYMEHTAIUS K 23 YcrHbIi onpoc

TK 2.4.

9 | Tema 9. Opranuzanus 1K 3.1. 17-18 | Oryer o

JOKYMEHTO0000poTa gﬁ gg CaMOCTOSITENIbHON paboTe
TK 3.4 VYerHbI onpoc




10 | Tema 10. ®opmupoBanue u EE g; 19-20 | TectupoBanue
XpaHEHHE J1ell K 3.3, YcrHbIi onpoc
IK 3.4
11 | Tema 11. ABToMaTU3aOUS gﬁ i- é 21-22 | CobGecenoBanue
npoueccos JJOY K43 IIpoBepka KOHCIIEKTOB
1K 4.4. Tekyias arrectanus

5.5. Paznenbl IMCUMILUIHHBI U MEKIUCHUTITIMHAPHBIE CBSI3H C 00ecneYBaeMbIMHU

(mocJieAyIOUMH) TUCHHUILINHAMHA

Ne HaumenoBanue odecriednBaeMbIX NeNe paszjiesioB, TeM TaHHOM
n/n (mocJiexyONIUX) IMCUUILTAH AUCHMILINHBI, HeO0XO0AUMBIX 11l
H3y4eHHus1 odecrnednBaeMbIX
(mocseayOmmMX) TMCHUILINH
1] 2 |[3|4|5]6|7[8]9/10|11

1. | UadopmannoHHbIe TEXHOJIOTHH B + + |+ |+
npodeccHoHaIbHOM 1eATEeNbHOCTH

2. | MeHeKMEHT S I S I B S A B B S A I S

5.6. [IpakTuyeckue 3aHATHS (CEMUHAPBI)
5.6.1.0unas ¢popma o0ydyeHHs
Ne HaumenoBanme TeMaTuka NPAKTHYECKUX 3AHATHH (CEMUHAPOB) Tpyno-
n/n pasnaesia, TeMbl €MKOCTh
AUCHUILINHBI , yac
(MoxyJist)

1. | Tema 1. Benenue 1.13ydenne 3ana4, GyHKIUH, CTPYKTYPHI U 2
JOJPKHOCTHOTO COCTaBa CIyXObl JOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrieueHrs yIpaBiIcHUs;

2. | Tema 2. Uctopus 1. 3yueHue pa3BUTHS CUCTEMBI TOCYAAPCTBEHHOTO 2
Pa3BUTHUS CUCTEMBI NoKyMeHTupoBaHus OCHOBHBIE XapaKTEPUCTHKU
rOCyJapCTBEHHOTO ATAIoB Pa3BUTHUS JIEIONPOU3BOCTBA.

JIOKYMEHTUPOBAHUS

3. | Tema 3. N3yuenne cocraBa HOPMaTUBHO-METOAMYECKON Oa3bl 2
HopmatusHo- JOYVY.

MeToaudeckas 6aza
J0Y

4. | Tema 4. OcnoBuble | M3yuenue TpeOOBaHMI K 0(OPMIICHHIO TOKYyMEHTOB 2
TpeOOBaHUS K o 'OCT P 6.30-2003 «YuubumpoBaHHbIE CUCTEMBI
COCTaBJICHUIO U JTOKYMEHTAIH. YHU(PUIIPOBAaHHAS CUCTEMA
0 OpMIICHHUIO OpraHU3alIOHHO-PACTIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAIUH.

JOKyMEHTa TpeboBanust kK 0pOPMIICHUIO TOKYMEHTOBY; OJIaHKOB
JOKYMEHTOB U TpeOOBaHUI K HUM; MPaBUII
o(opMIIeHHSsT PEKBU3UTOB TIOKYMEHTOB.
5. | Tema 5. Cucrema N3yueHune opraHu3aniOHHO-PacOpsAIUTEIbHON 2

OpraHU3alMOHHO-
pacropsIAUTENBHON
JOKyMEHTaluu

JOKYMEHTAIUH:

1) OpraHu3alioHHbIC JJOKYMEHTBI: YCTaB, MOJIOKEHHE,
JI0TOBOp yUpeAUTENel, IpaBuila BHYTPEHHETO
TPYJAOBOIO pacnopsaka.

2) PacniopsiquTenbHble TOKYMEHTHI: IPUKa3bl HA
OCHOBE €IMHOHaYaIus (110 OCHOBHOM JESITEIbHOCTH U




10 INYHOMY COCTaBY), PaCIIOpPSKEHUS, YKa3aHMUs,
MTOCTAHOBJICHHUSI, PEIIEHHUs, IPOTOKOJIBl HAa OCHOBE
KOJUICTUAJIBHOCTHU, UHCTPYKIUH.
3) UndopmMarimoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTBI: aKT,
nokiagHas (cimyxeOHas ) 3amrcKa, CIipaBKa.
4) KaapoBbie TOKYMEHTHI.
OcobeHHOCTH cOCTaBlIeHUS U OPOPMIICHHS JIeTOBOM
KOppecnoHieHIIuu. Jlornueckoe mocTpoeHue
JIOKYMEHTOB.
TpeboBanus K JETOBON PEYH.
6. | Tema 6 JloroBopHo- | M3ydeHue 1OTOBOPHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIIHH. 2
paBoOBast
JIOKYMEHTaIus
7. | Tema 7. JlokymeHnTsl | M3ydeHne TOKYMEHTOB IO BHEITHEAKOHOMHYECKOM 2
1o ACATCIIBHOCTH.
BHEITHE3KOHOMUYEC
KO JIeSITENbHOCTH
8. | Tema 8. N3ydeHne 1OKyMEHTOB, 0(OPMIISIOLIUX MOPSIOK 2
[Iperen3nonHo- PaCCMOTPEHHSI CIIOPOB MEXKTY FOPUIUICCKIMHU
HCKOBast nuaMu (TPETEH3UN U UCKHM) W TIPaBUII MX
JOKYMEHTalUs oopmieHusl.
9. | Tema 9. N3ydenue peructpauioHHBIX GOpPM JOKYMEHTOB U 2
Opranuzanus IopsAKa pETUCTPALluU JOKYMEHTOB.
JIOKYMEHTO000pOTa
10. | Tema 10. N3zyuenue mporecca GpopMupoBaHus U ohopMIeHUs 2
dopmMuUpOBaHHE U nen. CocraBieHue HOMEHKIIATYPBI JIETT.
XpaHEHUE eI
11. | Tema 11. N3yueHne TEXHUYECKHX CpPEACTB, NPHUMEHSIEMBIX B 2
ABTOMaTI/I3aI_II/I}I ACIIOIMPOU3BOACTBE u CUCTEMBI SJICKTPOHHOT'O
nponeccos JJOY JOKYMEHTOO0O0pOTa Ha MPETPUSATHH.
UTOro 22
5.7. JlabopaTopHbie padoThI
Ne HaumeHoBaHue TemaTnka J1adopaTopHbIX padboT Tpyno-
n/n pasnesia, TeMbl €MKOCTb,
AUCHUTLTHHBI yac.
(MmoxyJis)
He npedycmompensi yuebubim niaHom

5.8. OOpa3oBaTebHbIe TEXHOJIOTHH H HHHOBALIMOHHBIE (DOPMBI Y4eOHBIX 3aHATHH

25 % WHTEpaKTUBHBIX 3aHATHI OT 00BEMa ayTUTOPHBIX YaCOB

Ne Pa3znenbl, Tembl, Ayaurtopubie | Yacel | O0pa3oBarenbHble | UHTepakTHBHBIE
n/ MOAYJIH 3aHATHUSA TeXHOJIOTUH MeTObI 1
n AMCUMILINHBI WHHOBALIMOHHBbIE
(opmbI yueOHBIX
3aHATHH
1 | Tema 1. Beenenune 3ausatue 2 aHoBannoHHbIC
JIEKIIMOHHOTO TEXHOJIOTHH
THUIIA Jlekuus-nuckyccus




3ansarue Ananus
MPaKTUYECKOTO KOHKPETHBIX
THIIA MPaKTUYECKUX
CUTYyalHil
Tema 2. Ucropust 3ausarue 140805 (0)::010%(0)205 0805
Pa3BUTHUSL CUCTEMBI JICKIIMOHHOT'O TEXHOJIOTHH
rOCyJIapCTBEHHOTO THIIA Jlekuus-nuckyccus
JOKYMEHTUPOBaHUs | 3aHATHE
MPaKTUYECKOTO AHanus
THIIA KOHKPETHBIX
MPAKTUYECKUX
CUTYalHi
Tema 3. SausaTue HNunoBammoHHbIe Jlexuusd ¢
HopmatusHo- JICKIIMOHHOT'O TEXHOJIOTHH MIPUMEHEHUEM
MeToau4ecKas 0aza | Thma TEXHUKHU
1(0)% 00paTHOM CBSI3U
3aHaTHe Ananmmuz
MPaKTUYECKOTrO KOHKPETHBIX
THIIA MPAKTUYECKUX
CUTYalHil
Tema 4. OcHOBHBIE 3ansarue 140805 (0):F:010%(0)205 08 (S
TpeOoBaHUS K JICKIIMOHHOT'O TEXHOJIOTHH
COCTaBJICHUIO U THIIA
odopmiteHHIO 3anHsaTHe Ananmz
JTOKYMEHTa MPaKTUYECKOTO KOHKPETHBIX
THIIA MPaKTUYECKUX
CUTYyalHil
Tema 5. Cucrema 3ausatue aHoBannoHHbIC
OpraHu3alMOHHO- JIEKITHOHHOTO TEXHOJIOTHH
pacIopsAIUTENIbHON | TUHA Jlekuus-nuckyccus
MOKYMEHTalUuU 3aHaTue
IIPAKTUYECKOTO AHanu3
THIIA KOHKPETHBIX
MPaKTUYECKUX
CUTYallUi.
Tema 6 [loroBopHo- | 3aHsATHE HNuHOBaiMOHHBIE
MpaBoBast JIEKITHOHHOTO TEXHOJIOTHH
JIOKYMEHTAIUS THIIA
3ausarue MeToauka Ananmus
MPaKTUYECKOTrO «KpYTJOTO CTOJa KOHKPETHBIX
THIIA MPAKTUYECKUX
CUTYalUM.
Tema 7. JlokymMeHTBI | 3aHATHE 140805 (0)::010%(0)205 0805
1o JICKIIMOHHOT'O TEXHOJIOTHH
BHEITHEOKOHOMHYEC | THIIA Jlekuus-nuckyccus
KOM JIeSATEIbHOCTH
3aHaTue
MPaKTUYECKOTrO
THIIA
Tema 8. 3anHsarue MNunoBanmoHHbIE
[Iperen3nonno- JIEKITHOHHOTO TEXHOJIOTHH
HCKOBas THIIA Jlexuus-nuckyccus

JIOKYMEHTAITUS




3ansarue 2 Ananus
MPaKTUYECKOTO KOHKPETHBIX
THIIA MPAKTUIECKHIX
CUTYyallUi.
9 | Tema 9. 3aHaTue 2 HHHOBaIMOHHEIE
Opranuzanus JIEKIIHOHHOT'O TEXHOIOTHHI
JOKYMEHTOO0OpOTa | THIIA Jlexums-nucKyccus
3ansaTue 2 Amnanus
MPAKTUIECKOTO KOHKPETHBIX
THIIA MPaAKTHYECKUX
CUTYalUM.
10 | Tema 10. 3aHsATHe 2 HHHOBaIIMOHHEIE
dopmupoBaHue U JIEKIIHOHHOT'O TEXHOIOTHH
XpaHEeHHE el THIIA Jlexums-ucKyccus
3aHsaTue 2 Amnanus
MPAKTUIECKOTO KOHKPETHBIX
THIIA MPAKTHYECKUX
CUTYalUM.
11 | Tema 11. 3aHaTHe 2 HHHOBaIIMOHHEIE
ABTOMAaTH3aLIUA JIEKIIHOHHOT'O TEXHOIOTHH
npoueccos JJOY THIIA Jlekuus-nuckyccus
3aHsaTue 2 Amnanus
MPAKTUIECKOTO KOHKPETHBIX
THIIA MPAKTHYECKUX
CUTYalUM.
HUTOTI'O 44 | nrepakTuBHBIX 3aHatuii 11 vac

5.9. llpumepHasi TeMATHKA KYPCOBBIX padoT (IPOEKTOB)

He npedycmompeno yuebnvim niarnom

6. CAMOCTOSTEJIIBHASA PABOTA OBYYAIOUETI'OCH (CP) 1O AMCHUIIVIMHE
MOAYJIO) U HIEPEYHEHDb YYEBHO-METOJANYECKOI'O OGECIIEYHEHUSA JJI51

CAMOCTOSTEJBbHOM PABOTBI OB YUAIOIINUXCS

6.1. Buabl caMocTOATEIbHOI padoThl U NepeYeHb YU4eOHO-MeTOIMYeCKOoro odecneyeHus
JUISL CAMOCTOSITEJIbHOM Pad0Thl 00y4al0IIUXCS

Ne HaumenoBanue paznena, Buaer Bcero [Tepeuens yuebHo-
/o TEMbI TUCITUTIIINHBI CaMOCTOSITEIIBHOM | 4YacoB METOIMYECKOTO
(Momyist) paboTsl obecrieueHus
1 2 3 4 5
1 | Tema 1. BBencuue NuauBunyanbHbIe - Al, A2, A3, A4, A5, A6,
3alaHus, b1,B52,B3,b4
CoobmieHus
2 | Tema 2. Uctopus pa3Butusi | UHauBUAYyaIbHBIE - Al, A2, A3, A4, A5, A6,
CHCTEMBI 3aJIaHus, b1,b2,B3,b4
rocyJaapCTBEHHOTO Pedepatsr
JOKYMEHTUPOBAHUS




3 | Tema 3. HopmaTusHoO- NunuBunyanbHble - Al, A2, A3, A4, A5, A6,
Meroanueckas 60aza JIOY 3aJaHM, b1,Bb2,B3,b4
Pemenue
CUTYaIIMOHHBIX
3a1a4
4 | Tema 4. OcHOBHBIE NunuBunyanbHble 0,5 Al, A2, A3, A4, A5, A6,
TpeOOBaHUS K 3aJaHM, b1,b2,B3,b4
COCTaBIICHHIO U CooOuieHus
0(pOpMIICHHUIO TOKYMEHTa Pemenue
CUTYaIIMOHHBIX
3a1a4
5 | Tema 5. Cucrema NunuBunyanbHble 0,5 Al, A2, A3, A4, A5, A6,
OpraHu3alMOHHO- 3aJIaHus, b1,b2,B3,b4
pacnopsAUTEIbHON Pecdepartsi,
JOKYMEHTaIUU Tekymmii 3auer
6 | Tema 6 [loroBopHO- CooOmenust - Al, A2, A3, A4, A5, A6,
MpaBoBasi JOKYMEHTAIUS b1,b2,B3,b4
7 | Tema 7. [IOKyMEHTHI 1O NunuBunyanbHble - Al, A2, A3, A4, A5, A6,
BHEITHEAKOHOMHYCCKOM 3aJIaHus, b1,b2,B3,b4
JESITEIbHOCTH Pecdepats
8 | Tema 8. [IpeTren3noHHO- NuauBunyanbHbIe - Al, A2, A3, A4, A5, A6,
HCKOBasl IOKyMEHTALIH 3aJlaHus, b1,B52,B3,b4
CoobmieHus
9 | Tema 9. Opranuzanus NunuBuayanbHbie 0,5 Al, A2, A3, A4, A5, A6,
JIOKyMEHTO000pOTa 3aJaHM, b1,b2,B3,b4
CooOuieHus
Pemienne
CUTYaIlMOHHBIX
3a71a4
10 | Tema 10. ®opmupoBanue u | UHaIuBUya IbHBIC - Al, A2, A3, A4, A5, A6,
XpaHEHHUe Jiel 3aJlaHus, b1,b2,B3,b4
11 | Tema 11. ABTOoOMaTH3aIMs Pedepartsr, 0,5 Al, A2, A3, A4, A5, A6,
nporeccos JJOY COOOIIIEHUS b1,b2,B3,b4
Tekymnii 3auer
HToro 2

Cemectp 5, ounas popma o0yueHust

6.2. I'padguk camocToATEIbHOI padoThI 00yYaIOIHXCHA
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(arrecraiu
¥)

7. ®OHJI OIEHOYHBIX CPEJCTB JUISA IPOBEJIEHUS TPOMEKYTOYHOM
ATTECTAIIAM OBYYAIOIIMXCS MO TUCHUTIIAHE (MOY.JTIO)

7.1.11epevyeHb KOMIIETEHIUH ¢ YKa3aHHEM 3TanoB UX (JOopMUPOBaHUA B NpoLecce 0CBOCHUS
00pa3oBaTeJbHOI MPOrPaMMbI

HaumenoBanmue pazaena, | Komme- 3HaHus, yMeHMSI HABBIKM U (MJIM) ONBIT
TeMbl JUCHUNIHHBI TeHIUH AesITeJIbHOCTH
(MoyJis1)
Tema 1. Beenenue 31. nmousiTUe, LENH, 33aa41 U TPUHIUIIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MOHATHS TOKYMEHTALIUOHHOT'O
oOecrieueHus yIpaBicHUs;

33. cucTeMbl TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUYeHUS
yIpaBJICHUS;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpeboBaHMS K COCTaBICHUIO U 0OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranu3aiuio JOKyMeHTO000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, perucTpannio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Ael

OK L. V1. ohopMIISITh JOKYMEHTAIUIO B COOTBETCTBHH C
8§ g HOpPMaTHUBHOM 0a30ii, B T.4. C HCTIOJb30BaHUEM

OK 4. HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH;

OK’S. V2. ocBauBaTh TEXHOJIOTHH aBTOMATH3HPOBAHHOM

00paboTKH JOKYMEHTAIIHH,

V3. ucnonp3oBath YHUPHUITUPOBAHHBIC (DOPMBI
JIOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsITh XpaHEHHUE U TOMCK IOKYMEHTOB;
V¥5. ucnonb30BaTh TEIEKOMMYHUKAIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0O0pOTE.

H1. Bnaners 3akoHOAATEIEHON U HOPMATUBHO-
METOAMYECKON 02301 TOKYMEHTaILHOTO 00eCIIeueHUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bnanets npaBuiiaMu MOATOTOBKH YIIPaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB M BEACHUS JCJIOBOM NEPENUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHanbHBIMU 3HAHUSMH
OCHOBHBIX TIPOOJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnanets npuHIMIIAMHA ¥ METOJAMU YIIOPSTOUCHHS
cocTaBa JJOKYMEHTOB M UH()OPMAIIMOHHBIX

ImoKasaTelieii;
H5. Bnagets HopMamMu OQHUIHMATBHO-IEIIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 2. Ucropus pa3Butus 31. nmousiTUE, LENH, 33aa41 U TPUHIUIIBI

CHUCTEMBI IOCYIApCTBEHHOIO JEJIONPON3BO/ICTBA;

JIOKYMEHTHUPOBAHHUS 32. OCHOBHBIE OHATHS IOKYMEHTALHOHHOI'O

oOecrieueHurs yrpaBiIeHUs;




OK 1.
OK 2.
OK 3.
OK 4.
OK 5.

33. cucTeMbl TIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeueHUS
yIIpaBJICHUS;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOoBaHMS K COCTaBICHUIO U 0OPMIICHUIO
JTOKYMEHTOB;

36. opranu3aiuio JOKyMeHTO000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, peruCTpaInio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIe

V1. ohpopmMisTh JOKYMEHTAINIO B COOTBETCTBUH C
HOpPMaTHUBHOM 0a30ii, B T.4. C HCTIOJb30BaHUEM
WH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHI;

V2. ocBauBaTh TEXHOJIOTHH aBTOMATHU3UPOBAHHOMN
00paboTKH JOKYMEHTAIIHH,

V3. ucnonp3oBath YHUPHUITUPOBAHHBIC (DOPMBI
JIOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsITh XpaHEHHE U TOMCK IOKYMEHTOB;
V¥5. ucnonb30BaTh TEIEKOMMYHUKAMOHHBIE
TEXHOJIOTUU B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0O0pOTE.

H1. Bmagers 3akoHOAATENHHON U HOPMATHUBHO-
METOIMYECKO 0a30ii TOKyMEHTaIBLHOTO 00eCIeueHUs
YIPaBJIEHUS U apXUBHOTO JIENa;

H2. BnageTs npaBuiiaMy MOATOTOBKU YIIPABIEHUYECKUX
JNOKYMEHTOB M BEACHUS JEJIOBOM NEPEMUCKH;

H3. Bnagets npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUSAMU
OCHOBHBIX IIPOOJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnagets npuHUMIIAMY U METOJAMU YIOPSOUEHUS
COCTaBa JJOKYMEHTOB ¥ HH()OPMAIIHOHHBIX
moKasaTelieii;

H5. Bnagets HopMamMu OQHUIHMATBHO-IEIIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 3. HopmaTusHo-
Meroauueckas 6aza JJIOY

OK 6.

OK 7

OK 8.
OK 9.

31. noHsTHE, LIENHU, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIeIIONIPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE OHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBiIeHUs;

33. cucTeMbl IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHS
YIpaBICHUS;

34. knaccuuKanuio JOKYMEHTOB;

35. TpeOoBaHUs K COCTABICHUIO U O(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranu3anuio JOKyMEHTO000pOTa: IPHEM,
00paboOTKy, pErUCTPAIIUI0, KOHTPOJIb, XpaHEHNE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpPy Ael

V1. ohopmisTh JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUU C
HOPMAaTHUBHOM 0a30i, B T.4. C UCIIOJIB30BaHUEM
MH(GOPMALIMOHHBIX TEXHOIOTUH;

VY2. ocBauBaTh TEXHOJOTUU aBTOMATU3UPOBAaHHON
00pabOTKH JOKYMEHTAIIHH;

V3. ucnonb30BaTh YHU(PHUIHUPOBAHHBIE (POPMBI
JOKYMEHTOB;

V4. ocymiecTBIsATh XpaHEHUE U NTOUCK JOKYMEHTOB;
V¥5. ucnosp30BaTh TEIEKOMMYHUKAMOHHbBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO00O0POTE.




H1. Bnaners 3akoHOAATEIEHONW U HOPMATUBHO-
METOAMYECKOMN 02301 TOKYMEHTaILHOTO 00eCIIeueHUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€]1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu mOArOTOBKH YIPABIECHYECKUX
JIOKYMEHTOB M BEACHUS JCJIOBOM NEPEUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHanbHBIMU 3HAHUSMH
OCHOBHBIX TIPOOJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnagers npyuHIMIIAMY U METOJAMHU YIIOPSAOUYCHUS
cocTaBa JJOKYMEHTOB M UH()OPMAIIMOHHBIX
ImoKasaTelieii;

H5. Bnagets HopMamMu OQHUIHMATBHO-/IEIIOBOTO CTHIIS
peuun

Tema 4. OcHOBHBIE
TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO
U o(popMIIEHHIO TOKYMEHTA

OK 6.
OK 7
OK 8.
OK 9.

31. noHsTHe, e, 3a0a91 U IPUHITUTIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MOHATHS TOKYMEHTALIUOHHOT'O
oOecrieueHus yrpaBicHUs;

33. cucTeMbl TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeueHUS
yIpaBJIEHUS;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOBaHMS K COCTaBICHUIO U 0OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranuzaiuio JOKyMeHTO000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, peruCcTpannio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Ael

V1. ohopmisTh JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUH C
HOPMAaTHUBHOM 0a30i, B T.4. C UCIIOJIB30BaHUEM
MH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBauBaTh TEXHOJOTHH aBTOMATHU3UPOBAHHOMN
00paboTKH JOKYMEHTAIIHH,

V3. ucnonp3oBath YHUPHUITUPOBAHHBIC (DOPMBI
JIOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsITh XpaHEHHUE U TOMCK IOKYMEHTOB;
V¥5. ucnonb30BaTh TEIEKOMMYHUKAMOHHBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0O0pOTE.

H1. Bmagers 3akoHOAATENBHON M HOPMATHUBHO-
METOINYECKOM 0a30ii TOKyMEHTaIBLHOTO 00eCIIeueHUs
YIPaBJICHUS U apXUBHOTO JIENa;

H2. Bnagets npaBuiiaMy MOATOTOBKU YIIPABIEHUYECKUX
JNOKYMEHTOB M BEACHUS JEJIOBON NEPENUCKH;

H3. Bnagets npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUSAMU
OCHOBHBIX IIPOOJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnagets npuHUMIAMU U METOJAMU YIOPSOUEHUS
cocTaBa JOKYMEHTOB M UH()OPMAIIMOHHBIX
moKasaTelieit;

H5. Bnagets HopMamMu OQHUIHMATBHO-IEIIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 5. Cucrema
OpraHU3aIMOHHO-
pacnopsaIuTeIbHON
AOKYMCHTallU1

MK 1.1.

MK 1.2.

IK 1.3.
MK 1.4.

31. noHsTHE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIEJIONPOU3BO/JICTBA;

32. OCHOBHBIE OHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecriedeHus yrpaBiIeHUs;

33. cucTeMbl IOKYMEHTAIIHOHHOTO 00CCTICUCHHS
YIpaBIEHUS;

34. kiaccuuKanuio JOKYMEHTOB;




35. TpeboBaHUs K COCTABICHUIO U O(OPMIICHUIO
JTOKYMEHTOB;

36. opranuM3anuio JOKYMEHTO000pOTa: IPHEM,
00paboOTKy, pErHCTPAIIUI0, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKIATYPY HENI

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAILIUIO B COOTBETCTBUU C
HOpPMaTHUBHOM 0a30ii, B T.4. C HCTIOJIb30BaHUEM
WH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBauBaTh TEXHOJIOTHH aBTOMATHU3UPOBAHHOMN
00pabOTKH JOKYMEHTAIIHH;

VY3. ucnonb30BaTh YHU(PHUIHPOBAHHBIE (POPMBI
JIOKYMEHTOB;

V4. ocyiecTBIsSTh XpaHEHUE U TTOUCK JOKYMEHTOB;
V¥'5. ucnoap30BaTh TEIEKOMMYHUKAIMOHHBIE
TEXHOJIOTUU B DJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0OPOTE.

H1. Bnaners 3akoHOAATEILHONM U HOPMATUBHO-
METOAMYECKON 02301 TOKYMEHTaILHOTO 00eCIIeueHUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€71a;

H2. Bnaners npaBuiiaMy MOArOTOBKH YIPABICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB M BEACHUS JCJIOBOM NEPENUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHanbHBIMU 3HAHUSMH
OCHOBHBIX TIPOOJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnaners npuHOMIAMY U METOJAMU YIIOPSAJOYECHHUS
cocTaBa JJOKYMEHTOB W UH()OPMAIIMOHHBIX
mokKasaTelieii;

H5. Bnagets HopMamMu OQHUIHMATBHO-IEIIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 6 /JoroBopHo-
IpaBoOBast JOKyMEHTAUs

IIK 1.1.
IIK 1.2.
IIK 1.3.
IIK 1.4.

31. nmousiTUe, LENH, 33aa41 U TPUHIUIIBI
NIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MOHATHS TOKYMEHTALIUOHHOT'O
oOecrieueHus yIpaBiIcHUs;

33. cucTeMbl TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHUS
yIpaBJICHUS;

34. xaccu(pUKAIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOoBaHMS K COCTaBICHUIO U 0OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranuzaiuio JOKyMeHTO000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, perucTpannio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Ael

V1. ohopMIATh JOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBHHU C
HOpPMaTHUBHOM 0a30ii, B T.4. C HCTIOJb30BaHUEM
MH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBauBaTh TEXHOJIOTHH aBTOMATHU3UPOBAHHOMN
00pabOTKU JOKYMEHTAIIUH;

V3. ucnonp3oBath YHUPHUITUPOBAHHBIC (DOPMBI
JIOKYMEHTOB;

V4. ocylecTBiIsITh XpaHEHHUE U TOMCK IOKYMEHTOB;
V¥5. ucnonb30BaTh TEIEKOMMYHUKAIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0O0pOTE.

H1. Bnaners 3akoHOAATEIEHON U HOPMATUBHO-
METOAMYECKON 0a301 TOKYMEHTaILHOTO 00eCIIeueHUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bmanets npaBuiiaMu MOATOTOBKH YIIPABICHUYCCKUX
JIOKYMEHTOB M BEJACHUS JACJIOBON NEPENHICKY;




H3. Bnagets npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUSAMU
OCHOBHBIX TIPOOJIEM TOKYMEHTOBEICHNS,

H4. Bnaners npuHIMIIAMHA U METOJAMU YIIOPSIOUECHUS
COCTaBa JIOKYMEHTOB U HH(POPMAITMOHHBIX
IoKa3aTeleii;

HS. Bmanets HOpMamMu opUITHATBEHO-IETIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 7. [IokyMEHTBI 110
BHEITHEDKOHOMUYECKOU
NEITEILHOCTH

IIK 2.1.

IIK 2.2.

IIK 2.3
K 2.4.

31. noHsTHe, e, 3a0a91 U IPUHITUTIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE OHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBiIeHUs;

33. cucTeMbl IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHS
YIpaBICHUS;

34. knaccuuKanuio JOKYMEHTOB;

35. TpeOoBaHUs K COCTABICHUIO U O(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranM3anuio JOKYMEHTOO000pOTa: IPHEM,
00paboOTKy, pErHCTPAILIUI0, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY Ael

V1. opopMIISITh TOKYMEHTAILIUIO B COOTBETCTBUU C
HOPMaTHUBHOM 0a30ii, B T.4. C HCTIOJb30BaHUEM
MH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBauBaTh TEXHOJIOTHH aBTOMATHU3UPOBAHHOMN
00paboTKH JOKYMEHTAIIHH,

V3. ucnonp3oBath YHUPHUITUPOBAHHBIC (DOPMBI
JIOKYMEHTOB;

V4. ocymiecTBIsATh XpaHEHUE U ITOMCK JOKYMEHTOB;
V¥'5. ucnoap30BaTh TEIEKOMMYHUKAIMOHHBIE
TEXHOJIOTUU B DJIEKTPOHHOM JTOKYMEHTOO0OPOTE.

H1. Bnaners 3akoHOAATENIEHONW U HOPMATUBHO-
METOAMYECKOMN 02301 TOKYMEHTaILHOTO 00eCIIeueHUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€]1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu mOArOTOBKH YIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB M BEACHUS JCJIOBOM NEPEIUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHanbHBIMU 3HAHUSMH
OCHOBHBIX TIPOOJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnagers npyuHIMIIAMY U METOJAMHU YIIOPSIOYCHUS
cocTaBa JJOKYMEHTOB M UH()OPMAIIMOHHBIX
MmokKasaTelieii;

H5. Bnagets HopMamMu OQHUIHMATBHO-IEIIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 8. [IperensnonHo-
UCKOBasl JJOKYMEHTAIUs

IIK 2.1.

IIK 2.2.

IIK 2.3
K 2.4.

31. noHsTHe, e, 3a0a91 U IPUHITUTIBI
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE MOHATHS TOKYMEHTALIUOHHOT'O
oOecrieueHus yIpaBiIcHUs;

33. cucTeMbl TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUYeHUS
yIpaBJICHUS;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpeboBaHMS K COCTaBICHUIO U 0OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranuzaiuio JOKyMeHT0000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, peruCTpaInio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Ael




V1. opopMIISITh TOKYMEHTAILIUIO B COOTBETCTBUU C
HOpPMaTHUBHOM 0a30ii, B T.4. C HCTIOJb30BaHUEM
MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

V2. ocBauBaTh TEXHOJIOTHH aBTOMATHU3UPOBAHHOMN
00paboTKH JOKYMEHTAIIHH,

V3. ucnonp3oBath YHUPHUITUPOBAHHBIC (DOPMBI
JIOKYMEHTOB;

V4. ocyliecTBiIsITh XpaHEHHUE U TOMCK IOKYMEHTOB;
V¥5. ucnonb30BaTh TEIEKOMMYHUKAIMOHHBIE
TEXHOJIOTUU B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0O0pOTE.

H1. Bnaners 3akoHOAATEIEHON U HOPMATUBHO-
METOAMYECKON 0a301 TOKYMEHTaILHOTO 00eCIIeueHUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu MOArOTOBKH YIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB M BEACHUS JCJIOBOM NEPENUCKY;

H3. Bnanets npodeccnoHanbHBIMU 3HAHUSMH
OCHOBHBIX TIPOOJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnagers npyuHIMIIAMY U METOJAMHU YIIOPSIOUYCHUS
cocTaBa JJOKYMEHTOB M UH()OPMAIIMOHHBIX
moKasaTelieii;

H5. Bnagets HopMamMu OQHUIHMATBHO-IEIIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 9. Opranuzanus
JOKYMEHT0000poTa

MK 3.1.
IIK 3.2.
IIK 3.3.

IIK 3.4

31. noHsTHE, LIENHU, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIeIIONIPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE OHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBiIeHUs;

33. cucTeMbl TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUYeHUS
yIpaBJICHUS;

34. xaccu(pUKaIMIO JOKYMEHTOB;

35. TpebOoBaHMS K COCTaBICHUIO U 0OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranuzaiuio JOKyMeHTO000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, peruCcTpaInio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy Ael

V1. ohpopmiIsTh JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUH C
HOPMAaTHUBHOM 0a30i, B T.4. C UCIIOJIB30BaHUEM
MH(GOPMALIMOHHBIX TEXHOIOTUH;

VY2. ocBauBaTh TEXHOJOTUU aBTOMATU3UPOBAaHHON
00pabOTKH JOKYMEHTAIIHH;

V3. ucnonb30BaTh YHU(PHUIHPOBAHHBIE (POPMBI
JOKYMEHTOB;

V4. ocymiecTBIsATh XpaHEHUE U ITOMCK JOKYMEHTOB;
V¥5. ncnosp30BaTh TEIEKOMMYHUKAMOHHbBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO00O0POTE.

H1. Bmagers 3akoHOAATENHHON M HOPMATHUBHO-
METOINYECKOM 0a30ii TIOKyMEHTAIBLHOTO 00eCTIeUeHUS
yIpaBiIeHUs U apXUBHOTO JIEJIa;

H2. Bnagets mpaBmiIaMu MOATOTOBKH YIIPABICHUYESCKHX
JOKYMEHTOB U BEJICHUS JEIOBON MEPENHUCKH;

H3. Bnagets npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUSAMU
OCHOBHBIX IIPOOJIEM JOKYMEHTOBEICHUS;

H4. Bnagets NpuHIMIIAMHA U METOJIAMU YIIOPSI0UCHUS
cocTaBa JOKYMEHTOB M HH()OPMAIIMOHHBIX
ImoKasaTeleii;




H5. Bnagets HopMamMu OQHUIHMATBHO-IEIIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 10. DopmupoBaHue u
XpaHeHue /el

MK 3.1.
IIK 3.2.
IIK 3.3.

IIK 3.4

31. noHsTHE, 1€, 3aAa491 U TPUHIUTIBI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE OHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBiIeHUs;

33. cucTeMbl IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHS
YIpaBIEHUS;

34. knaccuuKanuio JOKYMEHTOB;

35. TpebOoBaHMS K COCTaBICHUIO U 0OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranuzaiuio JOKyMeHTO000pOTa: TIPHEM,
00paboTKy, perucTpanuio, KOHTPOJIb, XpaHECHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY J1EJ1

V1. ohopmisTh JOKYyMEHTAINIO B COOTBETCTBUH C
HOPMAaTHUBHOM 0a30i, B T.4. C UCIIOJIb30BaHUEM
MH(GOPMALIMOHHBIX TEXHOIOTHUH;

VY2. ocBauBaTh TEXHOJOTUU aBTOMATU3UPOBAaHHON
00pabOTKH JOKYMEHTAIIHH;

V3. ucnosnb30BaTh YHU(PHUIHPOBAHHBIE (POPMBI
JOKYMEHTOB;

V4. ocymiecTBIsATh XpaHEHUE U ITOMCK JOKYMEHTOB;
V¥5. ncnosp30BaTh TEIEKOMMYHUKAMOHHbBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO00O0POTE.

H1. Bmagers 3akoHOAATENBHON M HOPMATHUBHO-
METOINYECKOM 0a30ii TIOKyMEHTAIBLHOTO 00eCIIeUeHUS
YIPaBJICHUS U apXUBHOTO JEJa;

H2. Bnaners npaBuiiaMu MOATOTOBKU YIPABICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB U BEJICHUS JEJI0BOM NEPENUCKY;

H3. Bnagets npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUSAMU
OCHOBHBIX TIPOOJIEM IOKYMEHTOBEICHHS,

H4. Bnaners npuHIMIIAMHA U METOJAMU YIIOPSIOUECHUS
COCTaBa JIOKYMEHTOB U HH(OPMAITMOHHBIX
IoKazaTeleii;

HS. Bmanets HOpMamMu opUITHATBEHO-/IETIOBOTO CTHIIS
peun

Tema 11. AsTOMaTH3aNA
MPOLIECCOB
Ji(0)%

IIK 4.1.
IIK 4.2.

11K 4.3

IIK 4.4.

31. noHsTHeE, LIENH, 3aAa491 U TPUHIATIBI
JIeIIONPOU3BO/ICTBA;

32. OCHOBHBIE OHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBiIeHUs;

33. cucTeMbl IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHS
YIpaBICHUS;

34. kaccuuKanuio J0KYMEHTOB;

35. TpeOoBaHuUs K COCTABICHUIO U 0(OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

36. opranuM3anuio JOKyMEHTO000pOTa: IPHEM,
00paboOTKy, pETHCTPAILIUI0, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY Ael

V1. ohopmiIsTh JOKYMEHTAINIO B COOTBETCTBUH C
HOPMAaTHUBHOM 0a30i, B T.4. C UCIIOJIb30BaHUEM
MH(GOPMALIMOHHBIX TEXHOIOTHUH;

VY2. ocBauBaTh TEXHOJOTUU aBTOMATU3HPOBAaHHON
00pabOTKH JOKYMEHTAIIVH;




V3. ucnonb30BaTh YHU(PHUIHPOBAHHBIE (POPMBI
JOKYMEHTOB;

V4. ocymiecTBIsATh XpaHEHUE U NTOMCK JOKYMEHTOB;
V¥5. ncnosp30BaTh TEIEKOMMYHUKAMOHHbBIE
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO00O0POTE.

H1. Bnaners 3akoHOAATEIEHONW U HOPMATUBHO-
METOAMYECKON 0a301 TOKYMEHTaILHOTO 00eCIIeueHUs
YIpaBJICHUS U apXUBHOTO JI€N1a;

H2. Bnagers npaBuaaMu MOArOTOBKH YIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB M BEJICHUS JEJI0BOM NEPENUCKY;

H3. Bnagets npodeccuoHanbHBIMU 3HAHUSAMU
OCHOBHBIX TIPOOJIEM TOKYMEHTOBEICHNS,

H4. Bnaners npuHOMIIAMHA U METOJAMU YIIOPSIOUECHUS
COCTaBa JIOKYMEHTOB U HH(POPMAITMOHHBIX
IoKazaTeleit;

HS. Bmanets HOpMamMu opUITHATBEHO-IETIOBOTO CTHIIS
peun

7.2. TunoBble KOHTPOJIbHbIE 32/IaHUS WJIM HHbIe MATEPHAJIbI, He00X0AUMbIe /sl OLEHKHU
3HAHWH, YMeHHIi, HABLIKOB H (MJIH) ONBITA JeSTeIbHOCTH, XaPAKTEPU3YOIIMX 3TANbI
(¢GopMupoBaHusi KOMIIETEeHUMH B Ipollecce 0CBOEHHUSI 00Pa30BaTeJIbHON MPOrPaMMBbl

Kommneren- 3nanus, OueHo4vHbIE cpeacTBa (BONPOCHI, TUNIOBbIE KOHTPOJIbHbIE
107071 yMeHus 3aJlaHMsl, TeCThl HJIM HHbIEe MAaTepPHAJIbI VISl OLCHKH 3HAHUI,
HABBIKH U YMeHUil, HABbIKOB U (MJIM) ONbITA 1eATeJIbHOCTH)
(nJin) onbIT
aesiTeNb-
HOCTH
31-36 Oyenounvle cpedcmea — KOHMPOIbHbIE BONPOCHL:

1.

©

10.

11.

Omnpenenenue JIOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrnieueHus
yopasierus (JIOY). O6wvekt u npenmer JOY. OcHoBHBIE
3agaun JJOVY.

Jokyment. @yHkumm AokymeHToB. Kiaccudukamms
JIOKYMEHTOB.

Uctopuss  pa3Butus CUCTEMBl  TOCYJapCTBEHHOTO
JTOKYMEHTHUPOBAHUSI.

XapakTepucTuka JIeJOMpPOU3BOJICTBA B  YUPEXKICHHUAX
Pycckoro rocynapcta XV-XVII BB.

OcHoBHble 4epThl nenompousBoactBa XVIII B. B
[EHTPATBHBIX ¥ MECTHBIX yupexaeHusx Poccum.
XapakTepucThKa JIeJIOTIPOU3BOJICTBA BBICIIIUX u
LIEHTPAJIBHBIX TOCYJApCTBEHHBIX YyuypexaeHui Poccun B
niepBoit mosoBuHe XIX B.

OneIT panyoHaIU3aluu JACTOMPOU3BOACTBA B OTICIBHBIX
BeJIOMCTBax BO BTopoi mosioBuHe XIX - Hawame XX B.
Oco0eHHOCTH yTpaBIeHUS U JEIONPOU3BOICTBA B XX BEKeE.
[IpoGieMbl  COBEpILIEHCTBOBAHUS JIEIOMPOU3BOJCTBA B
1950-1980 rr. Mx 3akoHonmaTenpHass M HOPMaTHBHAS
perJamMeHTalus.

Cranosnenne HOVYT u ee BausiHue Ha JEIOMPOU3BOJCTBO
B 1920-1930-¢ rr.

PabGora opraHoB pabo4e-KpeCThIHCKONW WHCHEKIIUU TI0
paloHaIN3auu JeJI0NPOU3BOACTBA. VHCTUTYT TEXHUKHU
YIpaBIEHUS, €r0 HAYYHO-METOIAMYECKass U TMpaKTUYecKas




OK 1.
OK 2.
OK 3.
OK 4.
OK 5.
OK 6.
OK 7

OK 8.
OK 9.
OK 10

ACATCIIBbHOCTB.

V1-V5

Oyenounvle cpedcmea — mecmogule 3a0aHUs:

1. JlIokyMeHT, aipecOoBaHHBIN PYKOBOAUTEIIO CBOCH WIIH
BBILIECTOALLECH OpPraHU3aluu U COAEPKALLUNA U3JI0KEHUE KAKOT0-
nu60 Borpoca win (akra:

a) aKT;
0) cripaBka;
B) paropr;

T') IOKJIaJHAs 3arKcKa.

2. PacniopsiiutenbHas 4acTh MPUKa3a 3aBEpIIACTCS:

a) CBEJICHUSIMU O KOJIMYECTBE SK3EMILIAPOB U MECTE MX
HaXO0XJCHUS,

0) MpeUIOKEHUSMH 110 YCTPAHCHHUIO HEJOCTATKOB,
B) MOJANKCHIO PYKOBOJIUTEIS;

T') OTMETKOM O HAJIMYUU TTPUIIOKEHUH.

3. Cpoxu xpaneHus 00OKyMeHH 06 Onpeoeiient:

a) 'OCT P 51141-98 «Jlenonpou3BoJCTBO M apXHBHOE IEJIO.
TepMuHBI U onpeeNieHus»;

0) «OCHOBHEIE MpaBuiIa padOThl BEIOMCTBEHHBIX apPXHBOBY;

B) «llepedyeHb  THUIOBBIX  YIPaBICHYECKUX  JOKYMEHTOB,
00pa3yrommXcs B ACSITEILHOCTH OPTaHU3AIIHNNA C YKa3aHUEM CPOKOB
XpaHEHUs»;

r) ['ocynapcTBeHHas cucreMa JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeueHUS
yIpaBIeHUSI.

HI-H5

Oyenounvle cpedcmea — npakmuyeckue 3a0anus.

3ananue 1. [Ipoananusupyiite pa3BUTHE
TOCYAapCTBCHHOI'O NOKYMCHTHPOBAHUS B Poccun.

3ananue 2. IlpoaHanusupyiiTe pa3BUTHE TOHATHSI
«JIOKYMEHT» TI0 CJIOBapsIM U CIELUATBHOMN JIUTepaType.

3aganme 3. IIpoaHanm3upoBaTh pa3BUTHE TEPMHUHA
«uHpOpMams» mo cioBapsM u DexepanbHOMy 3aKkoHY «O0
uHpopManuu, uHpopMaTH3aLKUU U 3aumTe uHpopmauum» ot 20
deBpans 1995 .

3aganue 4. Ilpoananusupyiite pa3BUTHE TEpMHUHA
«IJOKYMEHT» 110 TOCY/IapCTBEHHBIM CTaHapTaM.

3aganme 5. Onpenenutb  (QYHKIUM  CIEAYIOMIUX
JIOKYMEHTOB:

— kynuass kabama Huxuter KosnoBa na xonoma lBana
ITaBnosa 23 mas 1494 r.;

31-35

Oyenounvle cpedcmea — KOHMPOIbHbIE BONPOCHI:
1. Ocobennoctu JOKYMEHTO0000poTa COBPEMEHHBIX
YUPEKIACHUN. OCHOBHBIE HaIMpaBJICHUS




IIK 1.1.
MK 1.2.
IK 1.3.
IIK 1.4.
MK 2.1.
IIK 2.2.

IIK 2.3

IIK 2.4.

o

9.

10.
11.

12.
13.

14.

COBEPILICHCTBOBAHMSI JOKYMEHTOO00POTA.
HopwmarusHo-nipaBoBast 6a3za JIOY.

Yuudukanus u cranaaptuzanus cucrems! JJOVY.

O6mme HOpMBI W TpaBwia OGOPMIICHHS JOKYMEHTOB
(ocobeHHOCTH s3bIKA JIOKYMEHTOB,  pa3Mepbl Oymaru,
TIOJIeH, CITOCOOBI HAITMCAHUS JIAThI U T.1T.).

[MonsTue u KJacCUpUKAIUS OpraHHU3aIMOHHO-
pacnopsaauTeNbHO  JokyMeHTanuu. CoOCTaB M CXEMBbl
PacTOIOKEHUS PEeKBU3UTOB.

bnanku JOKYMEHTOB U UX BUABIL.

OdopmneHne OpraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB
(ycTaB opraHusaiuy, MITATHOE paclucaHue, JOHKHOCTHAS
MHCTPYKLUSA).

Odopmierne pacnopsiIUTENIBHBIX JOKYMEHTOB (IIpUKa3,
pacropsbkeHue, ykazaHue, IOCTaHOBJICHHE, PEIICHHUE).
[TonsiTne «cnyxebHOE MUCbMOY. Busl mucem.

SI3BIK ¥ CTHUIT CITY’K€OHOTO MHUCHMA.

OdopmieHre AOKYMEHTOB, IepeAaBaeMblX IO KaHalaMm
AJIEKTPOCBS3HU (TeaerpaMmma, TenedoHorpamma, Gakc).
OdopmiieHre mpoTOKOIIa, aKTa.

OdopmieHne AOKIATHON, CTYKEOHOW W OOBSICHUTEIBHON
3aMHCKH.

Cucrema JOrOBOpHO-IIPAaBOBOM JOKyMEHTaluu. Bunel
JIOTOBOPOB.

vV 1-V6

Ouenounble cpedcmea — mecmosbie 3a0aHUsL:

1.

JIOKyMEHT, COCTaBJIEHHBI HECKOJbKMUMHU JIMIAMH U
MOJITBEPKIAIOUTNHA YCTaHOBICHHBIE (DAKTHI U COOBITHS:

a) aKT;

0) cripaBka;

B) CBOJIKA;

T') OT3bIB.

JIOKyMEeHT, KOTOpbIii  (uKcHpyeT XoA OOCYXICHHS
BOIIPOCOB W  MPUHATHS pEIIeHHd Ha  COOpaHHUsX,
COBEIIAHUAX, KOHPEpEeHIUAX, Apyrux ¢opm pabdoThI
KOJUIETHAJILHBIX OPTaHOB:

a) aKT;

0) IPOTOKOJI;

B) TTOBECTKA JTHS,

I') pamopr.

[IpaBoBO#1 aKT, u31aBaE€MbIl OpraHu3alMeld B LEIAX
perIaMeHTalud OPraHU3alMOHHO-TIPABOBOTO TIOJOXKEHUS
paboTHHKA, €ro O0sS3aHHOCTEH, MpaB, OTBETCTBEHHOCTH
o0ecreunBaOMUil ycIoBUS ISl €ro d3PPEeKTUBHON pabOThI
—93T0:

a) LITaTHOE PaclUCaHUE;

0) TOJDKHOCTHASI MHCTPYKITHUS,

B) MOJIOKEHUE;

T') IOTOBOP.

[Tocne yBonbHEHHS paOOTHUKA TPYAOBAs KHIKKA:

a) BBIJIaeTCs paOOTHUKY HA PYKH;

0) MOIeKUT TIepeiade B apXUB;

B) YHHUYTOXAETCS IO aKTY,

') OCTaeTCs B KaJ[pOBOH CIIy)k0€ OpraHu3aIii.




5. Omnpenenure noustue «CucTeMaTU3UPOBAHHBIN IEpEUYEHb
HaUMEHOBaHMM /€7, 3aBOJUMBIX B OpraHU3allud, C
yKa3aHHEM CpPOKOB WX XpaHeHHs, O(OpMIICHHBIH B
YCTaHOBJIEHHOM TOPSIIKEN:

a) HHCTPYKLUS 10 1€J0NPOU3BOJICTBY;
0) HOMEHKJIaTypa Je;

B) CPOKOBasi KAPTOTEKA;

T') ONUCH JIE.

H1-H5 Oyenounvle cpedcmea — npakmuieckue 3a0aHusL:
3amanme 1. Ha ocHOBe mNpenIOKEHHBIX CBEICHHI
CIIPOCKTUPYHTE ONaHK JyuIsi TUChMa, oOOmuN OnaHK, ONaHK
JMOJKHOCTHOTO JIMIa, ONAaHK KOHKPETHOTO BHAA JOKYMEHTA
(HemocTaroye peKBU3UTHI MPUIyMaNTEe caMu):
— AHO BO «benropoackuii yHUBEPCUTET KOOIEpaluH,
SKOHOMHMKH M TpaBa», HampuMKCKUA HHCTUTYT KOOIEepaIuu
(punmman);
— 3A0 «Kowmmac», 361003, r. Hampuuk, yi.
Pecniyonukanckas, 85, ten./pakc 77-48-36, OI'PH, OKIIO,
WHH/KIIII;
— AKIIMOHEpHOE 00IIECTBO «ATPOIIPOMKOMILIIEKCY, CITyk0a
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ecrieueH s ypaBIeHusl.
3anganme 2. OpopmuTe agpecar.
1. B Aknmonepnoe oo6mectBo «IIpomereii».
2. Ha ums qupexTopa npodeccruoHanbHoro yumiuma Ne 19
r. Hanpuuk, Apkacosoii T.A.
3. Ha umsa nauanpHuMKa oTnena kaapoB [1O «EawHCTBO»
H.B. banunaesoi.
4. Ha ums yacTHOrO Jula (JaHHbIE IPOU3BOJIbHBIE).
5. OmgHOpOMHBIM  OpraHm3anusM (MOTPEOUTEITHLCKHM
o0recTBam).
3anganne 3. OpopMuTe HECKOIBKO BHJIOB aJJPECaTOB.
1. Vupexnaenuto.
2. CTpyKTYypHOMY TOJpa3/ICICHUIO.
3. PykoBouTemnto yapexacHusl.
4. KOHKpEeTHOMYy JMIly, OTBETCTBEHHOMY 3a BOIIPOC,
COAEpKAIINICA B TOKYMEHTE.
5. YacTHOMY JIMLLy.
HK 3.1 31-5 OyeHounvle cpedcmea — KOHMPOJIbHble BONPOCHL:
gi g:g: 1. BuemnHeskoHomMuYeckas naesreabHocTh (BO/I). Buast BOJ]
IIK 3.4 2. JIOKyMEHTHI TIO BHEUTHEOIKOHOMUYECKOW JeSITeIhHOCTH

(KoMMepUecKoe MIChMO, BHEIITHETOPTOBBI KOHTPAKT).
3. IIperen3znonHo-uckoBas AoKyMmeHTanus. llpeTeH3moHHOE

IIACBMO.

4. IIpereH3MOHHO-UCKOBas JOKYMEHTAIus. HckoBoe
3asBiieHHe. OT3BIB Ha HCKOBOE 3asiBIICHHUE.

5. J1okyMeHTOOOOpOT. Omnpenenenue, XapaKTEepUCTUKA

OCHOBHBIX JIOKYMEHTOIIOTOKOB. [IpaBmia opraHu3anuu
JOKYMEHTO000pOTa YUPEIKICHHUS.

6. 3agaum perucTpanudu JIOKYMEHTOB, €€ OpraHH3aIysl.
@DOopMBI perucTpanuu JOKyMEHTOB.




10.

11.

12.

Opranusanuss  CHpaBOYHO-MH(POPMALMOHHOW  pabOTHI
YUPEKICHHS.

XapakTepucTUKa TEXHOJIOIMH pPabOThl C OOpaleHusIMU
rpak/iaH.

Homenknarypa nen, ee 3HaueHHME U TPUMEHEHHE B
JETONPOU3BOCTBE.

DKcrepTu3a eHHOCTH JOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BOJICTBE.
3agaun ¥ MOPSAIOK IPOBEACHUS.

Onucanue nen1 MOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO XpaHEHHUS.
Bupael onmcet, co3maBaeMbIX IpH Iiepeaayde el B apXUB
3amaun  perucTpaluu  JIOKyMEHTOB, €€ OpraHHu3alus.
®opmbl perucTpanuy JOKYMEHTOB.

VvV 1-6

Ouenounble cpedcmea — mecmosbie 3a0aHUsL:

1.

OmHoil W3 TNaBHBIX (YHKIUHA DKCIEPTHONM KOMHMCCHH
OpTaHH3AINH SIBISICTCS:

a) OpraHM3alus €KEroJHOro 000poTa TOKYMEHTOB IS
XpaHEHUS U K YHUUITOXKECHUIO;

0) perucTpanus T0KyMEHTOB;

B) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB;

') OpraHu3aIys JOKyMEHTO000pOoTa.

[Tpukaspl MO TMYHOMY COCTaBY HYMEPYIOTCS:

a) B Ipeziesiax KaJleHAapHOTro roja;

0) B mpenenax OykB andaBuTa;

B) B Ipe/iesiax CTPYKTYPHBIX MOApa3AeiIeHuil;

I') HE HyMEpYIOTCH.

OO0s3aTenbHBIN 3JIEMEHT, TPUCYIIUNA OTIPECTICHHOMY BHIY
JTIOKYMEHTA!

a) OJaHK;

0) pEeKBU3HT;

B) GopmyJtsip;

r) hopmysip-oOpaszen.

JIOKYMEHTBI, HOCSIIME aJIMUHUCTPATUBHBIN XapakTep U
oOpalleHHbIe K HWKECTOSAIIMM WU  TOJYMHEHHBIM
OpraHu3alusaM, TPYyNIaM WIH OTIEIbHBIM JIOJKHOCTHBIM
JUIaM — 3TO:

a) CIIpaBOYHBIE JJOKYMEHTHI;

0) MPEeTeH3MOHHO-UCKOBast JOKYMEHTAIHS;

B) OpraHU3aIMOHHbIE TOKYMEHTHI,

T') pacropsiAUTEIbHbIC JOKYMEHTHI.

Kakoii pexBusutr cocroutr u3 ciosa COI'JTACOBAHO,
JOJKHOCTH JIMIIA, ¢ KOTOPBIM COTJIACOBBIBAETCS JOKYMEHT,
JUYHOM TOJNUCH, paclMPpOBKU TMOAMHUCH U  JaThl
corjacoBaHus?

a) pe3OJTIONIHS;

0) Tpud yTBepKIEHHS TOKYMEHTA;

B) rpud coriacoBaHus JOKYMEHTA;

T') PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA.

H1-5

OLfeHOQHble cpedcmea — npakmudecKkue 3a0aHUA:

3apanume 1. CocrtaBbTe NPHUMEPHYIO JOKHOCTHYIO

WHCTPYKIIMIO CEKpeTapst 3aKphITOro AKIMOHEPHOTO OO0IIecTBa
«Anmaz».




3aganue 2. CocraBbTe mnpuKa3z M0 JIOKINIYKHHCKOMY
I'opIIO o0 mnpoBeneHMM WHBEHTAapuU3alUuu Ha ckiaage Ne
5.Henocraroiire peKBU3UTHI YKAXKUTE CAMOCTOSTEIBHO.

3apanue 3. CocraBbTe AKT PEBU3MHM KacChl MaraswHa
«IIponykte» Ne 4, MaitokabapIMHCKOTr0 HOTPEOUTETHCKOTO
o01ecTBa, pacronokeHHoro B T. Tepek. HemocTaromme pekBU3HTHI
YKa)KUTE CAMOCTOSITEIIBHO.

3ananue 4. CocTtaBbTe MPOTOKOJ COOpaHUs BaIlei yueOHOM
TPYIIIIBI IO MOBOJY MOCEUIAEMOCTH 3aHATHM.

3apanue 5. CocTaBbTe JOKIAIHYIO 3alMCKy HadadbHUKA
OT/IeNla PYKOBOJAUTENIO MPEANPUATUS O (PakTe HEBBIMOIHEHUS
pacropspKeHHsT 0 MOHTaKe 000pYyIOBaHUS Ha YIaCTKE M0 TPUYUHE
CJ1ab0ro KOHTPOJISt CO CTOPOHBI TTIABHOTO MEXaHUKA.

3apmanue 6. CocrtaBbTe BXOAMAIIEE MHCHMO, PEKBU3HUT
«PE30JIIOLHS» KOTOPOI'O BHUIMIICS B CAMOCTOSITEILHBIM JOKYMEHT —
MPUKa3 TI0 OCHOBHOM JESITEIIbHOCTH.

3aganue 7. CocTaBbTE aKT 00 YHHUTOKEHUU IOKYMEHTOB C
3aKOHYHMBIIMMCSI CPOKOM XpaHEHHUSI.

7.3. OnucaHue moka3arejell M KpUTepHEB OLEHUBAHUS KOMIETEHUMIi Ha Pa3IMYHbIX
Tanax ux (popMUPOBaHUsl, ONMCAHHE KA OLleHUBAHUS

7.3. Onucanue noka3arteJjeil 1 KpuTepHeB OLleHMBAHUSI KOMIETEHUMII HA Pa3IMYHBIX
yTanax ux GopMUpPOBaHUs, ONMUCAHHE KA OLIEHUBAHUS

[lpu ompeneneHun pe3ynbTaToB OOYYSHHS HCIONB3YeTCsS OaUIbHO-PEHTHHIOBAs CHCTEMA,
MO3BOJISIIONIAS] OOBEIMHUTH BCE (POPMBI KOHTPOJIS:
v/ TeKylIero;
v’ pyOexHOro;
v IPOMEKYTOYHOM aTTeCTAllUH.
HToroBasi oneHka 1o miTHOAUIEHON CHCTEME CKIIaIBIBACTCS U3 CIEAYIOMINX COCTABIISIOIINX:

1. Pe3ynomamoe noceuwieHus meopemuyeckKux 3auamuil 3a ammecmyemolil
nepuoo
1. ITocewyaemocms meopemuueckux sanamuii (1)
KonugecTEO TeopeTHHeCHKHX SAHATHH — KOJHWYecTED IponyIineHHBIX SAHATHH

I[MI,. =5 X
T= e
KoaugecTeD TeopeTHYeCcKHY 2aHATHH

2. Pezynomamos coauu npaKkmuyecKux padoom 3a ammecmyemulii nepuoo [Hp):
CyMMa OLIeHOK M0 CAAHHLIM padoTtaMm

B HHCIO IPaKTHYeCKHX SAHATHHR

3. Pe3yibmamoe 6vlnonHeHUus peiimunzo6ulx KOHMPOJIbHbIX padom 3a ammecmyemovlii
nepuoo (P,):
CyMMa OLeHOK N0 pefTHHIOEBLIM TO4YKaM

K

4. Oxzamen (3), 3auem (3)
Ouyenka ammecmayuu no OUCyuUnIUHe, BEIYUCISCTCS KaK OKPYTIIEHHOE 10 ONMKaiIiero
uenoro 3uauenne(0, ),

KoandecTeo peTHHIOBRIX TOYHEK

0 _ Op +I,+P, +3
o 4
Peitmunz cmydenma 10 JUCUMIUIMHE 3a aTTECTyEMbId MEPHUOJ ONpEAENseTcs Kak

OKPYTJICHHOE 10 OJIMKANIIIero LeIoro 3HaueHue:
Peitmunz = 20X 0,




Ha utoroBoM KOHTpOJI€ MO JUCUUIUIMHE IPUMEHSIOTCS PE3YNIbTaThl 0aNIbHO-PEUTHHT OBOM
CHCTEMBI OLIEHKH KadecTBa C(POPMUPOBAHHBIX KOMIIETEHIIUI:
[Tpu npoBeneHNN UTOrOBOrO KOHTPOJIA 110 TUCLHUIUIMHE IPUMEHSETCS CIENYyIOIas IIKaia

nepesojia 100 OannpHON OLIEHKU B pe3yNbTaThl ATTECTALIUU:

OueHoYHAas HIKAJIA TeCTOBBIX PadoT

[TpaBuiia OLIEHKU TECTOBBIX 3aJJaHUIl U TecTa. 3a BBIMOJIHEHHUE KaXKIOr0 TECTOBOTO 3a/IaHuUs
UCIIBITYEMOMY BBICTABJISIOTCS OAJUTHI.

Homunanouas wkana mnpeanonaraer, yTo 3a NMPaBWIbHBIM OTBET K KaKIOMY 3a/laHUIO
BBICTABIISICTCSI O/IUH 0aJlT, 32 HE MPABMIILHBIN — HOJIb. B COOTBETCTBUY ¢ HOMUHATBLHOW IKAJIOH,
OlLICHUBAeTCcs BCE 3aJaHUE B 1I€JIOM, a He Kakas-nu0o U3 ero yacTeil.

Ilpasuna oyenku 6ceco mecma. OOmas cymma OalsioB 3a BCE NPAaBUIIbHBIE OTBETHI
COCTaBIISIET HaWBBICIIMK Oaywi, Hampumep 90 OamioB. YcTaHaBIWBAeTCs IUaIa3oH OaJLIOB,
KOTOpble HEoOXoaumo HalbpaTb [uis TOro, 4YTOOBI TONXYYUTh OTJIMYHYIO, XOPOIIYIO,
YIIOBJIETBOPUTEIBHYIO WIIM HEYJOBIETBOPUTEIbHYIO OLIEHKH.

B npo1ieHTHOM COOTHOIIEHUHU OIIEHKH (IO MSTHOALTEHOM CUCTEME) PEKOMEHTYEeTCS
BBICTABJIATH B CICAYIOIIUX AMaNa30Hax:

Onenka IIpoueHT NPaBUJIBbHO BBINOJHEHHBIX
TecToB (%)
OTan4HO 85-100
Xopo1io 74 -84
Y 1OBIETBOPUTEIHHO 55 -63
HeynosnerBopurenbHo 54 u MmeHee

OuneHoYHAasi MIKAJIA NPAKTHYECKUX padoT

Onenka Kpurepumn oneHuBanus
OTtnu4HO PaboTa BbINIOJIHEHA CBOEBPEMEHHO U COOTBETCTBYET
TpeOOBaHUSAM, PEABSIBISIEMbIM K IPAKTHUECKUM paboTam;
BCE 3a/IaHUS BBIIIOJIHEHBI IPABUIIbHO, UMEIOT HEOOXO0AUMBIE
nosicieHust ((popmysibl pacuera moKaszaTesieid, IPUMephl UX
pacuera), cJieJlaHbl BBIBOIBI.
Xoporio PaboTa BeImoHEHAa CBOEBPEMEHHO U COOTBETCTBYET
TpeOOBAHUSM, NIPEIBABIIEMBIM K IPAKTUYECKUM padoTam,
BCE 3aJJaHUs BBITIOJIHEHBI PABUIIbHO, C/IEJaHbl BHIBOJIBI.
Y 10BNETBOPUTEIBHO PaGora cnana ¢ HapylieHHeM CpOKOB CIayu, HE COOIIOICHBI
TpeOoBaHuUs K 0pOPMIICHNIO TPAKTUIECKUX paboT 1o
CTaTUCTHKE; UMEIOT OLIMOKHU B pacueTax W OTCYTCTBYIOT
BBIBOJIBI.
HeynosnerBopurenbHo Pabota He BhImoOTHEHA

Onucanue nokasareJieil ¥ KpUTepHeB OLICHUBAHNMS KOMIIETEHIMI HAa PA3JIMYHBIX ITanax ux
(¢opmupoBanus, onucanue MIKajJa OLCHUBAHUS

HIxaJjia oneHUBAHHUA PK3aMeHa
Onenka IToxa3zaTeu oleHKH
OTtinyHO CryneHTt umeer riy0oKHe 3HaHUS, YMEHUS,
HaBBIKH, IEMOHCTPUPYET MOJIHOE TIOHUMaHHE
poOJIeMBbI, BCE 331aHUS BBIITOTHEHBI.




Komnerenmuu chopMupoBaHsbI.

Xoporio

CTyZneHT UMeeT MOJIHbIE 3HAHUS, YMEHHUS,
HaBbIKH, IEMOHCTPUPYET 3HAUUTEITHLHOE
MMOHUMaHHE MPOOJIEMBI, BCE 3a/laHuUs
BBITIOJTHEHBI

Komnerenium copmupoBaHsl.

VY 10BIIETBOPUTEIIHHO

CTyneHT uMeeT HU3KUN YPOBEHb 3HAHUM,
YMEHUH, HaBBIKOB, IEMOHCTPUPYET
YaCTUYHOE MOHUMAaHHE MPOOIIEMBI,
60HBI_HI/IHCTBO 3aI[aHI/II>'I BBITIOJIHCHO.
Komnerenuu chopMupoBaHbl He
MIOJIHOCTHIO.

HeynosnerBopurenbHo

CryaeHT umeeT npoOieMbl B 3HAHUSX,
YMEHMSX, HaBBIKAX, JEMOHCTPUPYET
HETIOHUMaHUE MPOOJIEMBbI, 3a7jaHus HE
BBITIOJTHEHBI, CTYACHTY TPEOYIOTCS
JIOTIOTHHUTEIIbHEIC 3aHATUS 11 OCBOCHHUS
KOMIICTECHITHIA.

Kommnerenium He chopMUpOBaHEI.

8. IEPEYEHDb OCHOBH917I 1 JOIOJHUTEJBbHOM YYEBHOM JIUTEPATYPHI,
HEOBXOJIUMOM 1JIs1 OCBOEHU S JUCLUIIJIAHBI (MOLY.JISI)

8.1. [lepeyeHb OCHOBHOI JUTEPATYPHI (A)

IOHUTU-AAHA, 2012 r.

Ne HanmenoBanue ABTOpP(BI) I'onu | HUcnonb3yercs npu usy4yeHuu
/o MECTO pasnenoB
W3JIaHus
1 2 3 4 5
B ouobnuomexe

1 | JoxymeHTaIMOHHOE PymbiunallA.. | M.: Usa.uentp | Tema 2. (c. 23-63);
obecrnieueHue yrnpaBIcHUS: «AKaIeMuI», Tema 3. (¢.167-171);
YYEOHHK TSl CTYJCHTOB 2012. - 224 ¢. | Tema 4. (c. 64-92);
YUPEKICHUN CPETHETO Tema 5. (¢.93-110);
poheCCHOHATBLHOTO Tema 6. (c. 111-131);
obpasoBanus. M.: Tema 7. (c. 132-153);
N3narenbckuit IeHTp Paznen 11 (c. 154-
«Axkamemusy», 2012. — 224 c. 166)

2. | JIoOKyMEHTaIMOHHOE Kyznemnos U. H. M. : KOpaiir, Tema 1-11
obecrieueHre ympaBIeHUS U 2013. - 576 c.
nenonpou3BoactBo [Text]
yueb. s 6akanaspos / 1. H.
KysHnenos

DnekmpoHHble pecypcbl

4 | JIoKyMEeHTaI[HOHHOE http://www.knigafund.ru/books/ | Tema 1-11
obecrieyenue  ynpasienus: | 149235
Y4COHHK. U3narenscTBo:

5 | [lokyMeHTupOBaHuE
YIPaBICHYECKOU
JeSITeTbHOCTH:

YyebHo-

http://www.knigafund.ru/books/ | Tema 1-11

19175




METOINYECKOE nocoowue.
ABtopbl:  TypHutbko A.,
OcnMmaxoBa JI., CaBenbeBa B.
M3narenncTBO:

Hznmarenwscreo MI'OY, 2010 T

6 | JlokyMeHTalMOHHOE http://www.book.ru/book/9066 | Tema 1-11
obOecrieueHrue  ympaBiieHus. | 58
I'punbepr A.C. u ap. Bun
W3 0aHU: Vyuebuuk.l ox
n3nagus: 2012

8.2. Ilepeuensb 10NMOTHUTENbHOM JuTEpPaTyphl (B)
Ne HaunmenoBanue ABTOD(BI) I'ox u mecto Hcnons3yercs npu
n/n W3IaHUS W3YUCHHUH Pa3/ieoB
1 2 3 4 5
1. Jlenonpoun3BoACTBO. bacakoB M.1. | M.: JlamkoB u | Tema 1. (c. 5-9; 15-
JIOKyMEHTaIIHOHHOE K, 2015. - 19; 230-238);
obecrieueHne yrnpaBicHUs 346 c. Tema 3. (c. 9-15);
na ocaoe 'OCT P 6.30-: Tema 4. (c. 42-99);
Vue6.mocobue s Tema 5. (c. 100-159);
cpen.npod.odpa3oBaHus.6- Tema 6. (c. 199-230);
¢ U311., mepepad. u IO Tema 7. (c. 241-255);
Tema 8. (c. 255-279);
Paznen 11 (c. 280-
288)

2. | Jlemonmpou3BOACTBO: JlenkeB4 M.: U3a. uentp | Tema 1. (c. 3-12);
YUEOHHMK TSI yJaIIuXCs JLA. «AKagemMus», Tema 3. (c. 16-21);
Had. mpod. yueOHBIX Tema 4. (c. 21-62);
3aBEJICHUM. 2009. - 256 c.. Tema 5. (c. 62-102);

Tema 6. (c. 106-142);
Tema 7. (c. 142-185)

3. | [ImyxHHKOBA, . M. | IInyxnukoBa, | BYKOII, 2012 | Tema 1-11
JIokyMeHTanmoHHOE . M.
obOecrieueHre  yIpaBJICHUS
[Tekcer] : ¢6. TectoB / [I. M.

[InyxHukoBa. - benropon :
Usn-Bo BYKDII, 2012. - 36
C.
4 | KoueTkoBa, E. 9. | KouetkoBa, E. | BYKDII, 2012 | Tema 1-11
HoxymentoBenenue [Text]: 2.
TEPMUHOJIOTUYECKUN CIIOB.
IUISL CTYJIEHTOB BCEX crell. /
E. 3. KouerkoBa. -
benropon : U3n-8o BYKOII,
2012. - 49 c.
5 | JIoKkyMeHTalOHHOE KouerkoBa, E. | BYKDII, 2012 | Tema 1-11

oOecrieueHre yrpaBICHUS
COopuuk TectoB benropon :
Wzn-Bo BYKOIT, 2012.

0.




8.3. IlepeyeHb HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB

HaunmenoBaunue

Opran, npuHABIIMI
JTOKYMEHT

JlaTa
MPUHSATHUS

Hcnons3yercs npu
W3YYEHUHU pa3esioB
(c ykazanuem
cTaTel, MyHKTOB)

2

3

5

I'oCT P  6.30-2003
«YHupUIMpoBaHHAS
CHUCTeMa JIOKYMEHTAIUU.
YuudumnupoBanHas
cucTemMa
OpraHHU3aIOHHO-
pacrops.AUTEIbHON
JOKYMEHTAI1H.
TpeboBanus K
o(OpMIICHUIO
TOKyMeHTOB».— M.: U3x-
BO cTaHaaprtos, 2003.

TI'occranmapr
Poccun

2003

Tema 1-11

006 uHpopManuy,
nH(popMaTH3aII u
3aIuTe uH(pOpMaLUK:
3akoH P® ot 20 derpans
1995 1. Ne24-®3.

I PD

20 ¢eBpans
1995 1.

Tema 1-11

006 AKIIMOHEPHBIX
obmecTBax: 3akoH P® or
26 nexabps 1995 .

I/ PD

26 nexabps
1995 r.

Tema 1-11

O HEKOMMEPUYECKHUX
opranmu3anusax: 3akoH PD
ot 8 nexabpst 1995 r.

I PD

8 nexadps
1995 r.

Tema 1-11

Koncturynus
Poccuiickoit denepanum.
OcHOBHOM 3akoH. — M.,
1994.

BC PCOCP

1993

Tema 1-11

Oo6mepoccuiickuit
KJIacCU(PUKATOP
YIPaBICHYECKOU 1o-
kymenraruu. OK 011-93.
- M.: l'occrangapt
Poccun, 1995.

l'occrangapt
Poccun

1995

Tema 1-11

OcHOBHBIE MpaBHIIa
paboThI apXUBOB
opraHuzanuii (0100pEeHBI
peLIeHHEM Konnerun
Pocapxmua ot 06.02.2002)
/! CIIC
Koncynprantllimroc.

3aK0HOIATEHCTBO. -
2006.

Komnernns
PocapxuBa

06.02.2002

Tema 1-11

ITonoxenue 0
®denepanbHONM  apXUBHOU
ciyx0e Poccun.
YTBepKaeHO
MMOCTAaHOBJICHHEM

IIpaBurenscteo PO

28 nexabps
1998 r.

Tema 1-11




IIpaButensctBa PO ot 28
nexadpst 1998 r. No 1562.
9 | IlocranoBnenue Cogeta | [IpaButenscTBo PO | 3 mapTa 1993 Tema 1-11
Munuctpos - r
[IpaButensctBa PO «O
MOPSIIKE BEIOMCTBEHHOTO
XpaHEHUusi JOKYMEHTOB U
OpraHu-3allii  UX B
JEJIOTPOU3BOJICTBE» OT 3
mapta 1993 r. Ne 191.

9. IEPEYEHb PECYPCOB UH®OPMAILIUOHHO-TEJIEKOM-
MYHUKAIIMOHHOM CETU «AHTEPHET», HEOBXOJIUMBLIX IJISI OCBOEHUA
JUCHUIIJIMHBI (MO YJIS)

1. http://www.consultant.ru/ - kommanus «Koncymnerant [Timocy;

2. http://lwww.e0s.ru/ - cucrema 3JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

3. http://www.garant.ru/ - uapopMaIMOHHO-TIPaBOBOI OPTA;

4. http://www.delo-press.ru/ - XKypnain «J/lenonponu3BoACTBO B JOKYMEHTOOOOPOT Ha
IPEAIPUATHIY,;

5. http://lecm-journal.ru/ - Xypran o cucremax 3JIeKTpOHHOrO J0KyMeHTooOopoTa (CDJI) mis
HOBHMYKOB U IPO(ECCHOHATIOB;

6. http://www.rusarchives.ru/ - Tlopran ApxuBsl Poccun; ®denepaabHOe apXHBHOE areHTCTBO
(Pocapxus);

7. http://lwww.top-personal.ru/ - Xypuan «YnpaBiacHre IepCOHATOMY;

8. http://www.google.ru/;

9. http://lwww.rambler.ru/;

10. http://www.yandex.ru/.

10. MIEPEYEHb MH®OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHMM, UCHOJIb3YEMBIX
TP OCYIECTBJIEHUHU OBPA30OBATEJIBHOI'O ITPOLHECCA 1O JUCHUITJIMHE
MOAVYJIIO), BKJ/IIOYAA IIEPEYEHDb INPOI'PAMMHOI'O OBECIIEYEHUA H
NHOOPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX CUCTEM (ITPM HEOBXOJIUMOCTH)

10.1. IlepeyeHb  HH(OPMALUUOHHBIX  TEXHOJOTHWii, HCHOJIb3yeMbIX MpPH
OCYLIeCTBJICHUHN 00Pa30BATEJIBLHOIO NMPoLecca Mo JUCHUIJInHe (MOLYJII0)
MYHBTHMCHHﬁHBIC TCXHOJIOI'un

10.2. IIlporpaMmmHoe obecnievyeHue
bubmmuorexk UPBMC64 mox ynpasiaearnem MS Windows

10.3. UndgopMannoHHO-CIPABOYHbIE CHCTEMBI
Koncynbrant+, ['apant, Hopma, Madopmuo



11. METOAUYECKHUE YKA3AHUA IJISA OBYYAIOIIIUXCSA ITO OCBOEHUTIO
JUCHUITIJIMHBI (MOLY JISA)

OcHoBHbIMU ~ (opmamu  OOydeHHS  CTYACHTOB IO  OCBOCHHMIO  JUCIHUILIMHBI
«JIOKyMEHTaIlMOHHOE O00ECIIeUeHUE YIPaBICHUS» SBISIOTCS JEKIMH, MPAKTHUYECKUE 3aHATHS,
caMOCTOSTeNIbHAs paboTa.

TeopeTnueckre 3aHATH 3aKJIaIbIBAIOT OCHOBBI HAYYHBIX 3HaHU B 00001IeHHOH (popme.

[IpakTueckue 3aHATHS YIUIYOJSIOT, PAcIIUpPSIIOT ATH 3HAHUA, MOATOTABIMBAs
TEOPETUYECKYIO 0a3y JJIsi OKOHYATEIBHON UX OTPaOOTKH, 3aKpeIICHHUS.

B nporecce mpakTU4ecKHX 3aHATHH CTYAEHTBHI OBJIAJIEBAIOT METOAOJIOTHEN HM3ydaeMOil
OTpaciy HayKH, IPUOOPETAIOT HABBIKK CAMOCTOATENIBbHOM paboTH U ee ohopMmiteHus (YCTHOTO WIIH
MUCHbMEHHOTO M3JI0KEHHUS, apTyMEHTUPOBAHHOM 3aIIUThl COOCTBEHHBIX BHIBOJIOB).

JucuuruimHa «J{oKyMeHTaIllMOHHOE OOECIeYeHrne YIpaBIeHUs» HMEET MPaKTUYECKYIO
HAIpPaBJIEHHOCTb, YTO MPENoJaraeT peuieHue W aHaiu3 NPaKTHUECKUX CHUTYyallHi, ydyacTue B
JIeNIOBBIX UTPaX, TECTUPOBAHUE U IPYTHE aKTUBHBIE (POPMBI 00yUeHUSI.

[Ipu n3ydeHun Kaxa0i KOHKPETHON TEMBI CTyICHTaM PEKOMEHYETCS:

1. O3HaKOMUTBCS C COZIEP)KAHNUEM TeMBbI 10 yueOHOI mporpaMme Kypca, a 1o y4eOHo-
METOJUYECKUM yKa3aHUSIM — C TeMaMH CEMHMHAPCKUX U MPAKTHUYECKUX 3aHATHUH U C
KOHTPOJILHBIMHU BOIIPOCAMU JJISi CAMOTIPOBEPKHU.

2. M3yunthb ¥  3aKOHCHEKTHUPOBATH OCHOBHBIE IIOJIOKEHHUS  JIUTEPATypPHBIX
UCTOYHHUKOB T10 IaHHOU TeMe, YKa3aHHBIC Ha JICKIUH.

3. B 3aBUCHUMOCTH OT COJICP>KAHUS TEMBbI:

— IOJTOTOBUTHCA K AOKJIaNy (pedepary) u ero o0CyKaeHun0, Mo100paB COOTBETCTBYIOIINE
nyOIMKaIU B IEPUOANYECKUX U3IaHUAX U MHTepHeTe.

JUisi  Jydimero yCBOGHHMsS HM3y4aeMOro MarepHuaja pPEeKOMEHIYeTCS HCIOJIb30BaTh
cienyromye GOpMbI:

— my1aH (00K M pa3BEPHYTHII) OTBETA HA KaX/IbIii KOHKPETHBINA BOIIPOC;

— Te3uchl (KpaTtkue (GOpMYIMPOBKH TEX TOJOXKEHHH, KOTOpBIE CTYIEHT coOupaercs
U3JI0KHUTh Ha MPAKTHYECKOM 3aHSATHH, IPU aHAJIHM3€ MPAKTHUECKOW CUTYyallud, Ha 3a4eTe);

— BBIIUCKU W3 U3y4aeMOil JHUTepaTypbl, NEPUOANYECKUX H3JaHUN, WIUTIOCTPUPYIOIINE
OTJeNIbHBIC TIOJI0KEHHUS TIIaHA UITH TE3UCHI;

— CAMOCTOSATEIBHO PEIINTh 33a4l, TPEeTyCMOTPEHHbIE TIOMAIIHUM 3a1aHueM. JloMariHee
3aaHre HEOOX0JMMO OPOPMUTH TAKUM 00pa30M, YTOOBI IPEIO1aBaTeNb MOT IIPOCIIEIUTD JIOTUKY
pelIeHus;

— TMPOAHANIM3UPOBATH NMPAKTUYECKYIO CHTYallMIO, MPEUIOKEHHYIO MperojaBaTeseM, U
MOJTOTOBUTHCS K €€ OOCYKIEHHUIO Ha MPAaKTUYECKOM 3aHATHUH, COCTABHB PAa3BEPHYTHIA IIaH
OTBETA U MOJITOTOBUB TE3UCHI.

CryneHTaM pEKOMEHIyeTCsl aKKypaTHO M CHCTEeMaTU3UpOBaHO O(OpMIsTH Bce
NUCbMEHHBIE MaTepUabl C BBIACICHUEM B HUX OCHOBHBIX MOMEHTOB M3y4aeMOro BOIMPOCA, YTO
MOMOXET MPH MOJATOTOBKE K 3a4eTy.

IIpumepHbIil epevYeHb BONPOCOB /JISA MOATOTOBKH K 3a4eTy



1.Onpenenenne AOKyMeHTAMOHHOTO oOecnedeHust ympasieHus ([JOY). OO0bekT u mpeamer
JIOY. OcnoBHeic 3agaun JJOVY.

2. JlokymenT. @yHKIIMU U CBOMCTBA TOKyMEHTOB. Kiaccudukaius TOKyMEHTOB.

3. Ucropus pa3BUTHUSI CUCTEMBI TOCYAapPCTBEHHOTO TOKYMEHTUPOBAHUS.

4. XapakTepHuCcTHKa JeIOMPON3BOJICTBA B yupexaeHusXx Pycckoro rocynapcrsa XV-XVII Ba.
5.0cHoBHBIe uepThl aenomnpousBojacTBa XVIII., B B IEHTpanbHBIX U MECTHBIX YUPEKIACHUAX
Poccun.

6.XapakTepucTuKa AeIOMPON3BOICTBA BRICIIUX U IIEHTPATBHBIX TOCYIAPCTBEHHBIX YUPEKICHUN
Poccuu B nepBoii mosnoBune XIX B.

7. OOBIT pallMOHATU3ALMUK JACIONPOU3BOICTBA B OTJIEIbHBIX BEAOMCTBaX BO BTOPOW MOJIOBUHE
XIX- nagane XX B.

8. OCOOCHHOCTH YIIpaBJICHHS U JIEIIONPOU3BOCTBA B XX BEKE.

9. IIpobseMbl coBepIIEHCTBOBAaHMS Jenonpon3BoacTBa B 1950-1980rr. X 3akoHOmaTenbHas u
HOpMAaTHUBHAs PETIAMEHTAIHS.

10. CranoBnenue HOVYT u ee BnusHue Ha nenonpon3oactBo B 1920-1930-¢ rr.

11. PaGora opranoB paboue-KpecThIHCKOW MHCIIEKIIMH 110 PAIIMOHATH3AINH JIeTOPOU3BOICTBA.
WHCTUTYT TEXHUKHU yNpaBJICHMS], €r0 HAyYHO-METOINYECKas U MPAKTUYEeCKas AeITeIbHOCTb.

12. OcoGeHHOCTH JTOKYMEHTOOO0OpOTa COBPEMEHHBIX ydpexkaeHHi. OCHOBHbIE HaNpaBICHUS
COBEPIICHCTBOBAHUS JOKYMEHTOO0O0pOTA.

13. HopmatuBHo-nipaBoBas 6a3za /10Y.

14. Yauduxanus u crangaptusanus cuctemsl JJOY.

15. OOmue HOpMBI U TMpaBuia O(GOPMIECHHS TOKYMEHTOB (OCOOECHHOCTH SI3bIKAa JIOKYMEHTOB,
pa3mepbl OyMaru,mnoJieid, criocoObl HaITMCAHUS IaThl U T.T.)

16. TlonsiTHe O KJIacCH(PHUKAIMKA OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHON JoKkyMeHTauu. CoctaB u
CXEMBbI PacIoJIOKEHUS PEKBU3HUTOB.

17.bnanku TOKYMEHTOB U UX BUJIBI.

18. OdopmieHnrne OpraHM3allMOHHO-TIPABOBBIX JTOKYMEHTOB (YCTaB OpraHu3aluH, IITaTHOE
pacnucanue, J0KHOCTHAST HHCTPYKITHS )

19. OpopmieHue pacnopsIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB (ITPUKa3, PacIopsHKEHUE, YKa3aHUe, IITaTHOE
pelieHue)

20. [TonsiTue cmyxebHOro muchMa. Buibl mucem.

21. SI3BIK U CTHITH CITYXKEOHOTO MUCHMA.

22. OdopmieHue ITOKYMEHTOB TI€peIaBacMbIX IO KaHajgaM »JJIEKTPOCBS3U (TeJerpamma,
TesneoHorpamma, Qakc).

23. OdopmieHue TpoToKoIa, akTa

24. OdopmieHne TOKIATHON, CITY)KeOHOM 1 0OBSICHUTETHHON 3aMUCKH.

25. Cucrema 1OrOBOPHO-TIPAaBOBOM IOKYMEHTAIlUK. Buibl JOrOBOPOB.

26. Buemneskonomuueckas aestenbHocTh (BO /). Bunst BOJ]

27. JIOKyMEHTBl TIO BHEIIHEOKOHOMHUYECKOW JACATENHHOCTH (KOMMEPYECKOE IHCHhMO,
BHEIIHETOPrOBBIA KOHTPAKT)

28. IlpeTeH3nOHHO-UCKOBAsT JAOKyMeHTanus. [[peTeH3noHHoe nucpMo.

29. Ilperen3noHHO-UCKOBas foKymeHTanus. MickoBoe 3asBineHue. OT3bIB HAa HCKOBOE 3as1BJICHUE.
30. loxymentoob6opot. OnpeneneHue, XxapakTepuCcTHKa OCHOBHBIX TOKYMEHTOIOTOKOB. [IpaBuia
OpraHu3aly JOKYMEHTOO00POTa YUPESIKICHHUS.

31. 3agaum perucTpauu J0KyMEHTOB, €€ opranu3aius. PopMbl perucTpalu J0KYMEHTOB.

32. Opranuzanus CpaBOYHO-UH(POPMALMOHHON PabOThI yUpEKACHUS.

33. XapakTepuCcTHUKa TEXHOJIOTHH PadOTHI C OOpAIICHUSIMHU TPaXKIaH.

34. Homenknatypa Jien, e 3Ha4eHHE U IPUMEHEHNE B AEIONPON3BOCTBE.

35. DkcnepTu3a EHHOCTH JOKYMEHTOB .

36. Onucanue 1enl MOCTOSSHHOTO M BPEMEHHOTO XpaHeHus. Buael ommceil, co3gaBaeMbIX Npu
nepeaave Jei B apXuB.

37.3amaum peructpanuu JOKyMEHTOB, €€ opranu3zanus. GopMbl perucTpanuu JOKYMEHTOB.

38. B3anmocCBA3b NMPOIIECCOB PETUCTPALIMU U KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.



39. CpaBHHTEJbHbBIE XapaKTEPUCTHKHN (POpPM peructTpanuu JoKkymeHToB. CoctaB HHPOpMALIUH.
40. TexHoJIOTUsI KOHTPOJISI UCTIOJIHEHUST TOKYMEHTOB.

41.0Opranu3anuss  oOecrieueHHs COXPAaHHOCTH  JOKYMEHTOB B  JICJIIONPOM3BOJCTBE H
BEJJOMCTBEHHOM apXMBE.

42. ®opMupoBaHME €1 KaK TEXHOJIOTMUYECKas omnepauus aenonpousBonacTsa. Ilpasuiia
(opMHpOBaHUs B 1A JOKYMEHTOB OT/AEIbHBIX KaTErOpuil.

43. 3HaueHuWe HOPMAaTHMBHO - METOAMYECKOW  perjaMeHTalud  JeJONpPOM3BOACTBA.
XapakTepHUCTUKA JEHCTBYIOIUX IOCYAAPCTBEHHBIX HOPMAaTUBHO-METOINYECKUX JOKYMEHTOB.
44. DxcnepTHBIE KOMUCCHH YUPEXACHUH UX 33/1a41 U TOPSIIOK paboTHI.

45. IoIDKHOCTHBIE 00513aHHOCTH paOOTHHUKOB Ciry k061 JIOY.

46.3HaueHue TepevHs JOKYMEHTOB CO CpOKaMHM XpaHEHHs Kak KIJIAacCH(PHUKALMOHHOTO
CIpaBOYHMKA. Ero mpuMeHeHne B JeIONPOU3BOICTBE.

47. IlpaBuna mnpuemMa u 00pabOTKM TOCTyHalomed KOPPECHOHACHIIMN, HX BIUSHHE Ha
OpraHM3alMIo ABM)KECHUA JOKYMEHTOB. HampaBiieHre JOKyMEHTOB Ha HCIIOJIHEHUE.

48. IloaroroBka Aes yupeKAEHHUS K AaJbHEHIIEMY XPaHEHHUIO U UCII0JIb30BAHHUIO.



