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BBenenue

B  Hacrosimee  BpeMsS — COBEPIIEHCTBOBAHHE  VIIPABIEHHS  IIPOH3BOJCTBEHHO-
XO3SICTBEHHBIMH CHCTEMAaMH, IIOBBIIIEHHE VYPOBHSA OpraHH3allHM H 3(P(eKTHBHOCTH
VIIPABJIEHYECKOI'O TPyZAa BO MHOI'OM 3aBHCHT OT TOI'O, HACKOJIPKO PAIlHOHAIBHO ITOCTABIIEHO B
VUPEKAECHHUSIX U Ha ITPEANPHSATHIX AeIONPOH3BOJICTRBO. TepMHH «IOKYMEeHTHPOBAHHE VITPaB-
JIEHYECKOH JIESATEIIBHOCTH» XapaKTePH3VeT COBOKVIIHOCTH PpadoT 110 JIEJIONPOH3BOJICTBY
VUPEKIAEHHH H 110 OpraHM3al[ii B HHX JOKYMEHTOB. lIOHSATHEM «JIOKYMEHT» OIIPeelIsScTC
HH()OPMAIIHS, 3aIlHCaHHas TF0O0BIM CITOCOOOM Ha JI000M MaTepHalle, H3JaHHas HIIH IT0JTy4eHHas
TEOOBIM (PH3HYECKHM HIIH IOPHIHYECKHM B JHOOOH OpraHH3allHH JJIS HCIIOJIb30BAHHS B CBOEH
IESTEILHOCTH.

Kypc «JIoOKyMEHTHPOBAHHE YIIPABIEHUYECKOH JESITEILHOCTHY JaeT 0a30BbIe 3HAHHS B 00-
J1aCTH HU3YUYEHHS JIETIOITPON3BOACTRBA H PadOTHI ¢ JOKYMEHTaMH B OpraHH3aI[Hi. B IIpearacMeIxX
METOJHYECKHX VKa3aHHSIX PacCMaTPHBAETCSA CYIMHOCTh H CHElH(HKA JOKYMEHTHPOBAHHS
VIIPABIIEHUYECKON JAESATEILHOCTH, IIPOHCXOINT O3HAKOMIIEHHE C IIPAKTHKOH COCTaBIIEHUA
OPraHM3AI[HOHHBIX, PaCHOPSAHUTENbHEIX M  HH(QOPMAIIOHHO-CIIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB,
OBIIAJIEHHE HAaBBIKAMH aPXHBHOI'O XPaHEHH S JOKYMEHTOB H COCTABJIEHNS HOMEHKIIATYPHI JE.

Matepnan Kypca odecrieuHBacT 3HaHHe OOIHX ITPHHI[UIIOB OpraHH3aIlHH.

[{ems ocBOeHHMS THCLHIUIMHEI 3aKIIIOYAeTCcsA B (popMHpoBaHHH Habopa ITpod)eCCHOHAIIb-
HBEIX KOMIIETeHI[MH OakalaBpa  II0 HaIIpaBIEHHIO ITIOATOTOBKH  38.03.02 MeHeaKMeHT,
(HaIrpaBJIeHHOCTh (TIpO(HIIb): « YIIpaBlIeHHe OH3HECOM»), OCBOEHHE CTYJIeHTaMH TeOpeTHYe-
CKHX 3HAHMH B OOIAcTH JEIOIIPOHM3BOACTBA B OpPraHM3allMi H IPHOOpPETEHHE ITPAKTHYECKHX
HABBIKOB B 0ONMacTH O(OpPMIEHHS IOKYMEHTAI[HH, HEOOXOJHMOH IS IIPHHSATHS I'PaMOTHBIX
VITPABIEHUYECKHUX PEIIEHHH.

K 3amauyaM M3y4YeHHS TUCIHIUINHEL OTHOCSTCS. ITOIMYUYEHHE 3HAHMI IT0 OCHOBHBIM ITPHH-
I[HITaM, ITOHSTHSM (hOPMHPOBAHHS HAyKH «J[OKyMeHTHPOBAHHE YIIPABIEHUYECKOH JesTelIbHO-
CTH», IIPHHIHIIOB H 3aKOHOB OPraHH3al[HH JOKYMEHTOOO0OpPOTa Ha MpeIIPHATHH, ()OpMHpOBa-
HHUS VIIPaBIEHYECKOH M MHOH OPraHH3al[MOHHO- PacCIlOPSAHUTEIIFHON JOKYMEHTAIIHH, BEICHHE
KaJIpOBOI'0 JOKYMEHTOO00POTA, CTPYKTYPY IIOCTPOEHHS JOKYMEHTOOOOpPOTAa B OPraHM3aIliH,
(popMHpOBaHHE YMEHHIT IIPHMEHSATh ITOTyYeHHBIE 3HAHHSI K PEINeHHIO BOIMPOCOB ITO OpraHH3a-
I[HOHHBEIM ITpoOllecCaM Ha IPEAIPHATHH OBRJIaJeHHE OCHOBHBIMH ITPHHI[HIIAMH ()OPMHPOBAHHS
TOKYMEHTHPOBAHHS YIIPABIEHUYECKOH MEeATeIbHOCTH, 3aKOHAMH OpraHM3aIliH, HaBBIKAMH CO-
CTaBIIEHN S HEOOXOINMEIX VIIPABJIEHYECKHUX JOKYMEHTOB.

B cOOTBETCTBHH C 3THM OCHOBRHOH IIEIIBIO ITPENTOJAaBaHH JHCIIHILIMHBL BRICTYITAET (pop-
MHPOBaHHE Y CTYAEHTOB 3HAHHI, HABBIKOB M YMEHHUI B 00IACTH JOKYMEHTHPOBAHUS VIIPaBIIcH-
YECKOH JESTEILHOCTH.

OopMHPYEMBIE B ITPOIIECCE H3YUEHH ST KOMIIET CHIHH:

OIIK-1. CriocoOeH pemaTh ITpodecCHOHAIIPHBIE 3aJla4H Ha OCHOBE 3HAHHA (Ha ITPOMEKY-
TOYHOM YPOBHE) SKOHOMHYECKOH, OPraHH3aIl[HOHHOH H YIIPaBIEHYECKON TEOPHH.

OIIK-2. CrmocobeH ocyIlecTBIATE cOop, 00pabOoTKY M aHaIM3 JAaHHBIX, HEOOXOIHMBIX
IULS PEIIEHUS ITOCTABIEHHBIX VIIPABIIEHYECKHX 3a7ay, ¢ HCIIOIb30BAaHHEM COBPEMEHHOI'O HH-
CTPYMeHTapHsI H HHTEJUIEKTyalIbHbIX HH()OPMAaI[HOHHO-aHAIHTHYECKHX CHCTEM.

[IK-8. CrrocoOeH OCYIIECTBIATE AEIOBOE OOINeHHe M ITYOIIHYHBIE BBICTVIUIEHHS, BECTH
IIEPETOBOPEL, COBEIAHUS, OCYINECTBIIITE JEIOBYIO IEPEICKY, BECTH JOKYMEHTOOOOPOT Opra-
HH3AIMH U TIOIAEPKUBATE 3JIEKTPOHHBIE KOMMYHHKAI[HI.

PesynpTaThl OCBOSHH S JUCIHIIUIMHBI B pa3pes3e KOMITET SHIHH:

OIIK-1:

[IpHHIIMaeT SKOHOMHYECKHE PEIIeHHS BO BCeX cepax KH3HEAeATEIIbHOCTH, HCIIOIb3YS

3HAHIS 3 ROMIL b A QRTAHH3AIHOHHOR, YIIpaBIeHIECKOH TEOPHH
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OcCVyIIecTBIIIET JeToBOe OOIeHHe B YCTHOM M ITHCEMeEHHOI (popMe Ha rocyapcTBEHHOM
H HHOCTPaHHOM (BIX) S3bIKe (aX)
MeToaHuecKkHe yKa3aHHs cofep’kaT yKazaHHSI K IpaKTHUYeCKHM padoTaM CTYJIeHTOB H
CITHCOK PEeKOMeHJOBAaHHOH JTHTEPaTYPHI.
3aaul MeTOIHYECKIX YKa3aHHI ITO BBRIIIOITHEHHIO ITPAaKTHYECKHX PaboT IO JHCIIHIUIHHE
« ]l OKyMeHTHPOBaHHe yIIpaBIIeHYe CKOH JesITeIbHOCTHY:
— aHAJIH3 POJH HMH(OpPMAaIMH H JOKYMEHTOB B YIIpaBIeHYECKOH JIeSITeIbHOCTH,

— HCCIEJOBAaHHE CHCTEMEBI JOKYMEHTALIMH ITPEITPHSTHA,

— H3YYEHHE HOPMaTHBHO-IIPaBOBOH 0a3bl IOKYMEHTAI[HOHHOIO  oOecIeueHHS
VIIPaBIEHHST,

— H3YYEHHE VIIPABIEHYECKOH  JOKYMEHTAalHH H  TpeOCOBaHHI K COCTaBIEHHIO H
0()OpPMIIEHHIO JOKYMEHTOR,

—  CO3JaHHE 3JIeKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB;

— pa3paldoTKa OpraHH3aI[HOHHBIX, PACIIOPSAHTENIFHEIX H HH()OPMAIHOHHO-CITPABOYHBIX
JIOKYMEHTOR;

— OpraHH3alHs CHCTEMBI XpaHeHHS JOKYMEHTOB,

— aHaIN3 KOMIUIEKCHOH CHCTEMEI VITPaBIeHHS JOKYMeHTaMH Ha ITPeIITPHITHH

[IpoBefieHHe TIPAKTHYECKHX 3aHSATHI ITpeIionaraeT akKTHBHYIO, IlelIeHAIIPaBIIEHHYIO pa-
00Ty OOYYarOIIXCS

[{enb MmpaKTHYeCKOro 3aHATHSA — YCBOEHHE Ba)KHEHIIINX BOIIPOCOB Kypca H BHICTYIUIEHHE
KaKJIO0ro CTYAeHTa Ha KaKIOM ITPaKTHYECKOM 3aHSATHH. Ha IpaKTHYEeCKOM 3aHSTHH CTYACHTHI
IOIIKHBL YMETh OOBSCHHUTH ITOHHMMAHHE HMH BOIIPOCOB TeMBI. [[IIS1 3TOr0 IIPH IIOATOTOBKE K
ITPaKTHYECKOMY 3aHSTHIO CTYAEHT JOJDKEH BHHMATEIIbHO H3YUHTE JIHTEPATYPY H METOIHYECKHE
YKa3aHHS, ITOJTOTOBHTLCSI H OTBETHTH Ha JIFOOOH BOIIPOC TEMBI IIPAKTHUYECKOI'O 3aHSITHS, IIPO-
JIOIIKHTh BBRICTVIUIEHHE IIPEABIAYIIETO BBRICTVIIAOINET 0. CTYAEHT MOJKET HCIIONB30BAaTh OCHOB-
HBIE HOPMATHBHEIE aKThl M KOHCIIEKTBHI H3YUEeHHOH IHTepaTyphl. KaXablH CTYAEHT IOIKEH II0
YKa3aHHIO ITPeIofaBareilsd OTPelleH3HPOBaTh COOOINEHHE, CAEIAaHHOE ITPEABIAYIIIM BBICTYIIAIO-

TTTFIM.

Texyuwiaa ammecmayua Kauecmed yC60eHUA DAKANAepamu NOyUeHHbIX 6 npouecce 0dyue-
HUA 3HAHUIL

Tekyimass arrecransd paboThl CTYIAEHTOB OCVIIECTBISETCS B IIPOIECCE TIPOBEIEHHSI
ITPaKTHYECKNX 3aHSITHH Ha ITPOTSCKEHHH CEMECTPA ITYTeM OIEHKH YCTHBRIX OTBETOB, a TAKJKE pas-
PadOTKH IPOEKTHOI O 3aaHH .

EcIH CTYIeHT He BBIIIOIHIII IIPeIIOKEHHOE 3aJJaHHe, a TaKKe HE TIPOSBIISUT aKTHBHOCTH
Ha IMPaKTHYECKHX 3aHSATHSX, TO ero padoTa B TEUEHHE CeMECTPa OlleHHBAeTCA KaK HEYIOBIETBO-
pHTeNnbHas. Eci cTyIeHT MpoITycKaeT 3aHSATHSA IT0 YBaXKHTEIbHOMN ITpHYHHE (110 O0Ie3HH, HHIH-
BHIYaJIILHBIH Irpa) MK 0OyYEHH ), TO OH BBIOTONIHSET 3aJaHHS CAMOCTOATEILHO BO BHEAYJTHTOPHOE
BpeMd. IIpH 3TOM TeCThl MOI'YT OBIThH 3aMeHEHBI pa30opoM MpPoOIeMHEBIX CHTVAI[UI IO Ha3BaH-
HBIM TeMaM. IIpejronaraeTcs Takke ITPOMeXYTOYHAS aTTecTalHsa B ()OpMe BBIIIOIHEHHS ITHCh-
MEHHOH paloTEI B BHE JOKIAA.

HToropoii (popMOH KOHTPOJIS ITO JHCIHIUIHHE BBICTYITAET SK3aMeH, KOTOPEIH ITPOBOJHTCS
BO 2 CEMECTPE.
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IHTPAKTHHYECKHE 3AHATHA

IIpakTH4yeckoe 3ansaTHe Ne 1

Tema 1. Pouib HmHGOpMAIIHHA H JOKYMEHTOB B YIIPABJIEHYECKOH JAeATEILHOCTH

Il es1b TaHHOI TeMBI — OIPEIENIHTh POIIb HHPOPMAIHH H JJOKYMEHTOB B YIIPaBIIEHYECKOMH
JEeSTEeIIbHOCTH.

3agaum: opejielleHHe POIIH HH(pOPMAaIMH H JOKYMEHTOB B YIIPABIIEHYECKOH JI€ATEIBHO-
CTH IIPEeQIIPHATHIT H OpraHH3al[Hil Pa3THYHBIX (POpM COOCTBEHHOCTH H Cep AeITeIbHOCTH.

3JHAHHA M YMEHHS, NpHOOpeTaeMble CTYJE€HTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHH TeMbI
NPAaKTHYECKOro 3aHATHA, (popMHpYeMble KOMIIETEeHIIHH HJIH HX YaCcTH: B IIPOIECCE H3YyYe-
HHS JJaHHOH TEMBI CTYAEHTEI JOIKHBI 3HaTh OCHOBHEIE IIOHSTHS H HOPMaTHBHO-IIPABOBYIO 0a3y
IOKYMEHTALIHOHHOIO OOeCIIeYeHHSI YIIPARIIEHHS, ITpaBHIa JOKYMEHTAIbHOIO O(OPMIECHHS pe-
IMEHH B YIIPAaBIEHHH OIIePAIlHOHHONH (IIPOM3BOACTBEHHOM) JAESTEIFHOCTH OpPTraHH3aI[MH ITPH
BHEJPEHHH TEXHOJIOTHYECKHX, IIPOAYKTOBBIX HHHOBAL[HI HIIH OPraHH3aI[HOHHBIX H3MeHEeHHIH.

B mpomecce m3yYeHHs JAHHOH TeMbl (DOPMHPYHOTCH CJeAYHOINHE KOMIETeHIHH:
OIIK-1, OIIK-2, IIK-8.

AKTYA/IbHOCTb T€MbI 3AKII0YAETCA B OIIPEICIIEHHH POJIH HH()OpPMAI[HH M JOKYMEH-
TOB B YIIPaBJIEHYECKOH JAeSITeIIFHOCTH 00YyCIIOBIIeHAa HEOOXOHMOCTHIO aJaIlTallHH OpraHH3alHH
K TpeOOBaHHSM BHEIIHEH H BHYTPEHHEH cpeJbl, K OBJIaJeHHIO HOBBIMH 3HAHHSMHI H TEXHOIOTH-
SIMH, YTO OCOOEHHO BaKHO B YCIIOBHSIX PRIHOYHOH 3KOHOMHKH.

Teoperndeckas 4acThb

Joxkymenmupoearue (Co3IaHHe JOKYMEHTa) — 3aIlHCh HH(POPMAI[HH Ha pPa3IIHYHBIX HO-
CHTEJLIX T10 VCTAHOBJIEHHBIM IIpaBIiIaM. [[OKYMEHTHPOBAHHE — PErTIaMEHTHPOBAHHBIH ITPOIECC
3aIlHCH HMH(OpPMAaIMH Ha OyMare IJIH HHOM HOCHTelNe, 00ecIIeYHBaIOIIHI €€ IOPHIHYECKYIO CH-
ny. Becerjga ocyIlecTBISETCS 10 OIPEAEIEHHRIM ITPaBIUIaM, YCTAHOBIEHHBIMH ITPABOBEIMH HOP-
MaTHBHBIMH aKTaMH HIIH BRIPaOOTaHHBIMH TpagHIei. JJOKYMEHTHPOBAaHHE MOKET OCVIIECTB-
JIATHCSA HA €CTECTBEHHOM HIIH HCKYCCTBEHHOM S3BIKAX M ¢ HCIIOIB30BAHHEM Pa3sHOOOpPa3HBIX HO-
CHTelleil HH(}OPMALIHH.

[Ipn DJOKYMEHTHPOBAHHH Ha €CTECTBEHHOM S3BIKE CO3AIOTCS TEKCTOBBIE JIOKYMEHTBHI,
COJep Kallllie PeYeBYK0 HH(OPMAIIO, 3aHKCHPOBAHHYIO JTFOOBIM THIIOM ITHCHMA HJIHM JIFOOOH
CHCTEMOMH 3BYKO3aITHCH.

CpeacTBa JOKYMEHTHPOBAHHS:

- IIPOCTHIE OPYANS (PYUYKH, KapaHIaIllH H Ip. ),

- MEXaHHYECKHE H IIEKTPOMeXaHHYECKHE (JHKTO(OHEI, KHHO- H BHAE0- TeXHHKA H JIP.);

- CpeJICTBa aBTOMATH3AI[HH — KOMIIBIOTEPHAS TEXHIKA.

TexcroBoll JOKYMEHT — JOKYMEHT, COJAEp KAl PeueBYy0 HHPOPMAIHIO, 3a(pHKCHPO-
BAaHHYIO JTIOOBIM THIIOM ITHChMa HJIH THOOOH CHCTEMOH 3BYKO3aITHCH (ITHChbMeHHBIH JOKYMEHT,
PYKOITHCh, MAIITHHOITHCHBIH JOKYMEHT, BHIeOIpaMMa JOKyMeHTa, (DOTOJOKYMEHT ).

Kuro-, poTogoKymMeHTHI — H300pa3HTeNIbHEIE JOKYMEHTHI.

AYIHOBH3YAJILHBIM JOKYMEHT — JJOKYMEHT, COAEP KAl H300pasHTEIIbHYIO H 3BYKO-
BYIO HH()OPMAITHIO.

KHHOJOKYMeHT — H300pa3sHTENbHEI WIH ayAHOBH3YAJIBHBEIH JOKYMEHT, CO3JaHHBIH KH-
HeMaTorpaHIeCKHM CIIOCOOOM.

doTorpadpuiecknii J0KYMeHT ((POTOTOKYMEHT) — H300pa3HTEIbHBIH JOKYMEHT, CO-
3MaHHEIH (poTorpadruecKuM CIIocoO0M.

@méﬂﬁ%mﬁ JMOKYMEHT — JOKYMEHT, COJEpP KAl ITPEHMYILECTBEHHO H300-
CeprudParKCHIIS THPOUSBEHEHIIEHCR Y 0T TBAL
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2. llepeuncnnre OCHOBHEIE ITOHATHS JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaBIeHUECKOH JAesSITeIbHO-
CTH Ha ITPeIITPHSITHH.

3. OxapakTepH3yHTe aBTOMaTH3HPOBAHHbIE TEXHOJIOTHH JOKYMEHTHPOBAHHSI H JIOKY-
MeHT0000pOTa KaK KOMIIOHEHT CHCTEMBI KOMIUIEKCHOH aBTOMAaTH3al[HH JeSTelbHO-
CTH ITPEATIPHTHSL.

4. YHP&BHEHIIE HJOKYMCHTAaMIH — (1)}*’]—]14.1[}[51 COBPEMCHHOI'O MCHC/IZKMCHTA OPIlraHH3aITHII

JaJaHnA
1. PaccMOTpeTh THITBI JTOKYMEHTOB, HCIIOJB3YEMBIX B VIIPABIIEHYECKOH IEATEIIbHOCTH
ITPEIIIPHSITHIL.
2. Paspaborarh INakeT JOKYMEHTOB IS IIPEIIIPHATHS Maroro 6musHeca

Jlureparypa:

IlepevyeHb 0CHOBHOM JIMT€PATYPHI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JeATelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocobue aig OakamaBpoB / M.B. KysHenora, I". A. XayarpsaH. — DIeKTPOH.

TEKCTOBBIE JaHHbIe. — MockBa: JlamkoB 1 K, An [In Sp Megua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM poctyra: hitp://www.iprbookshop.ru.

IlepedeHb JONMOJIHHT €JIbHOH JINTEPATYPbI:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPABIEHYECKOH AESTEIBHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nmocobue/ Kaypman H.}JO.— Di1eKTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.1prbookshop.1u.

IIpakTH4YecKkoe 3anATHE No 2

Tema 2 JIoOKYMEHT H CHCTEMbI JOKYMEHTALIHH

Ileab: PacKpHITh CVIIHOCTh IIOHATHSA MOOKYMEHTAa H H3YVUHTh MeXaHH3M paloThl C
JIOKYMEHTAITHEH.

3azavmn: onpejeneHHe POIH HH(OPMAIHH H JOKYMEHTOB B YIIPaBIIeHUYEeCKOH JeSITelIbHO-
CTH IIPEIIPHATHI H OpPraHH3aI[Hi Pa3IIHYHBIX (POpPM COOCTBEHHOCTH H cpep JesATEIbHOCTH.

3HAHHNA H YMCECHHA, HpHﬂﬁpETﬂEMblﬂ CTYACHTOM B peE3yJibTaTe O0CBOCHHH TEMbI
NPAKTHYIYECCKOIo 3aHATHA, (l]ﬂpMHpFEMbIE KOMIIETCHIOHH HJIH HX YaCTH. B IIPOIIECCE H3VHE-

HHA AHCITHIUIHHBI CTYACHTHEI JOJIZKHBI H3VUHTE OCHOBHBIC ITOHATHA H HOPMATHBHO-ITIPABOBYIO
6&3}" HJOKYMCHTAITHOHHOI' O obecrieueHHA YIIPABIICHHA, MCTOIHKY dHAJIH3a IH—Id)DpMEH_[IIH 0

() YHKIITHOHHPOBAaHHH CHCTEMBI BHYTPEHHETO JOKYMEHTO000pPOTa OpraHH3aI[HH, YHH()HIHPOBAH-
HBIE CHCTEMBI JJOKYMEHTAI[HH

B mponecce H3yYeHHS JAHHOH TeMbl (POPMHPYHOTCH CJAEAYIOINHE KOMIETEHI[HH:
OIIK-1, OIIK-2, IIK-8.

AKTYAJIBHOCTh TeMbI 3aKJIHYAETCH B OIPEACIeHHH POJIH JOKYMEHTOB B YIIPABIEH-
YECKOH %mﬁmﬁ% IIPaBHIIBHOM O(QOpPMIIEHHH, OO0YCIIOBIIEHa HeOOXOMHMOCTBIO aJlall-

Ceprup TAHIEQPTAHHBAHIHL S PLOOBAHEM MIKPO H MAKPOCPEIBI TIPEATIPHSTHS, K OBJIaJeHHIO HOBBIMH
Bnanensg AHHSENIPST TEXIOMTOPIANTI? YTO 0COOEHHO BaKHO B YCJIOBHSX ITH(PPOBH3AIHH SKOHOMHKH.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



TEG]]ETH‘IECHHH JaCThb

KaxapliH JOKYMEHT IIPEACTaBIISeT COOOH 3JIEMEHT COOTBETCTBVIOIIEH CHCTEMEI JOKY-
MeHTaI[HH.
CucremMa JOKYMEHTAIIMM — COBOKYITHOCTE JOKYMEHTOB, B3aHMOCBS3aHHBIX ITO ITPH3HAa-
KaM TIPOMCXOXKIeHH S, HazHaueHHI, BHJA, C(Pephl AeATelIbHOCTH, eJHHBIX TpeOCOBaHHIl K HX
o(popMITEHHIO.
CHCTeMBI JOKYMEHTAL[HH:
1. opraHM3aIOHHO-PACIIOPSAHUTEIIbHAS,
IUIaHOBAS,
OTUYEeTHAS,
HH( OpMAaITHOHHO- CITPaBOYHAS H CIIPaBOYHO-aHAITHTHYEeCKad,
(pHHAHCOBAa,
JIOTOBOPHAL,
I10 JIMYHOMY COCTaBY,
10 MaTEpHAJIbHO-TEXHHYECKOMY CHa0KeHHIO,
OTPa’KaroIHe OCHOBHYIO JeITEIbHOCTh OPraHI3al[HH.
CHCTeMBI JOKYMEHTALHH, OTPAKaroIHe OCHOBHYIO JIESATEIBHOCTh OPraHH3aL[HH:
1. Ha IIPOH3BOACTBEHHOM IIPEIIIPHSATHH — IIPOH3BOACTBEHHAS JOKYMEHTaI[HI,
2. B JeueOHOM YUpeXKIAECHHH — CHCTEMA MEJHIIMHCKOH JOKYMEHTALHH,
3. B BY3e — CHCTEMA JOKYMEHTAL[HH IT0 BRICIIIEMY O00pa30BaHHIO, M T.J.

OuuEAIbHBLIA JOKYMEHT — JJOKYMEHT, CO3JaHHBI FOPHIHYECKHM HIH (PH3HYECKHM
ITHI[OM, O()OpPMIIEHHBIH B YCTaHOBRIIEHHOM ITopsake. K cHcTemMe oHIlHATbHONH JOKYMEHTAIHH
OTHOCSATCS Hay4yHBIE, TeXHHUYeCKHe (KOHCTPYKTOPCKHE), TEXHOIOIHYECKHE, ITPOH3BOJICTBEH-
HBIE, VITPaRIeHYeCKHE JTOKYMEHTHI.

YnpagiieHUeCKHe JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC JOKYMEHTAL[HH, OOeCIIeUHBAIOIIEH YIIPaB-
JI5eMOCTh OOBEKTOB KaK B paMKax BCEr'O ITOCYIapCcTBa, TaK H B OTAEIbHOH OPraHI3al[iH.

JIOKYMEHTBI 110 JIHYHOMY COCTABY — CHCTEMA JOKYMEHTAI[HH IT0 O0eCIeueHHIO Kaapa-
MIH.

JIoOKYMeHT JIHYHOI0 MPOMCXO0KAeHNA — JOKYMEHT, CO3JIaHHBIN JIMIIOM BHe C(eprl ero
CITYKeOHOH JesSTeIIbHOCTH IIH BBIITOIHEHHS OOIIECTBEHHBIX 00s3aHHOCTEN. M CIIomp30BaHe
TEPMHHA «JIMYHBIH JOKYMEHT» IIPHMEHHTEILHO K ATOH CHCTeME JOKYMEeHTaI[HH HEITPaBoO-
MEPHO.

Bua J0KyMeHTa — ITPHHAAJIEKHOCTD IIHMCEMEHHOIO JOKYMEHTA K CHCTEME JOKYMEHTALHMH
T10 TIPH3HAKaM COJEP KaHHA H 1[eIeBOr 0 HasHaYeHH . Harprmep, K OCHOBHBIM BHIAM OpraHH-
3aI[HOHHO-IIPABOBEIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS YCTaBBI, IMOJIOMKEHHS, PEIrTIAMEHTHI, IITATHBIE
pacItHCaHHs, HHCTPYKIIHH, ITpaBHIa, ITaMSITKH M T.. B cBOIO ouepeab BHI JOKYMEHTaA ITOJ-
pas3zesieTcs Ha pasHOBHAHOCTH. Hammprmep, pasHOBHAHOCTH ITPHKA30B — ITPHKA3EI 110 OCHOB-
HOH JeSATEIIbHOCTH, IT0 THYHOMY COCTaBY, paclopsokeHHa. CocTaB BHAOB H Pa3HOBHIHOCTEH
VIIpaBIeHUYECKHX JOKYMEHTOB PerllaMEHTHPYeTCS 3aKOHOAATEeIbCTBOM, TOCYAAapCTBEeHHBIMH
CTaHJapTaMH, OOINEPOCCHHCKHMH KJIacCH(pHKaTOpaMH TEXHHKO-3KOHOMHYEeCKOH H COITHAJIb-
HOH HH(pOpPMAIlHH, HOPMaTHBHEIMH JOKYMeHTaMH H HHCTPYKIHSIMH TOCYJapCTBEHHOH ap-
XHBHOH CITYKOHI.

RSNk W

Bonipocsk1 1151 00CY:KIeHHS

1. Kak paseuBamich criocoObI CO3MaHH I JOKYMEHT OB?
2. JlaniTe orpejielieHHEe ITOHSTHS « JJOKYMEHT».

BT ——

Cepvdukar: 20030 PRACERATIITE 0 FFATIONOPPFAE JOKYMEHT OB.
sranenen e e P CHHTE A PEG oBarILT K KauecTBY YIIPaBIeHYECKOTO JOKYMEHTA.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



JagaHusa
1. U3yunTe M mpelcTaBbTe B BHAE IIPe3eHTAI[HH OCHOBHBIE 3TaIlbl (DOPMHPOBAHHS H
Pa3sBHTHS JOKYMEHTHPOBAHHS B PoccHH H 3a pyOeKOM.

Jlutepartypa:
IlepevueHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHUYECKOH JAeATEIbHOCTH | OIIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocobue g OaxamaBpoB / M.B. KysHeniora, I'.A. XauarpsaH. — DIeKTPoOH.
TEKCTOBBIE JaHHbIe. — MockBa: JlamkoB 1 K, A [Iu Sp Megua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM noctyna: hitp://www .1prbookshop.ru.

IlepevyeHb JOMOJIHHT €JIbHOH JIHT€PATYPbL:

1. Kaypman H.IO. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH AeSTeIbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.KO.— DBi1eKTpoH. TeKCTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYAApCTBEHHBII  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014— 177 c¢—  Pexmm  gocryma:
http://www 1prbookshop.ru.

IIpakTH4yeckoe 3anarue Ne 3,4

Tema 3 HﬂpMﬂT HBHO-IIDABOBaA 0asa JAOKYMECHT AITHOHHOI'O odecrevueHn A YiIIpaBJICHHA

Ileab: pacmMpHTh H 3aKPEITHTh 3HAHHI ITO0 BOIPOCAM HOPMAaTHBHO-IIPABOBOIO oOecIIe-
YeHHSI OpraHH3allMH ITpoliecca JOKYMEHTHPOBAHHS Ha IPEANIPHSATHSIX Pa3IHYHBIX cep Haes-
TeIIbHOCTH H () OpM COOCTBEHHOCTH.

Jagaum: paccMOTPeTh OCHOBHBIE HOPMATHBHO-IIPABOBBIE AKTHI, PerllaMeHTHPYIOITHE
OpraHH3aIHIO IIpoliecca JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaBIeHUYECKOH JIeITeIbHOCTH ITPe ITPHSTHS.
3HAHHA W YMeHHSs], NIpHOOpeTaeMble CTYJAEHTOM B pe3yJbTaTe 0CBOEHHH TeMbl NPaKTHYe-
CKOro 3aHATHA, (popMHPYeMble KOMIETEHIIHA HJIH HX YACTH: OCHOBHBIE ITOHSTHSI H HOpPMa-
THBHO-ITPABOBYIO 0a3y JOKYMEHTAI[HOHHOI O o0ecIeYeH s YIIPaBIeHH S, ITpaBila JOKYMeHTallb-
HOro O()OpMIIEHHS PENIEHHI B YIIPaBJIeHHH OIEpallHOHHOH (IIPOH3BOACTBEHHOI ) AeSATEIbHOCTH
OpraHH3aIHH ITIPH BHEAPEHHH TeXHOIOr HYeCKHX, ITPOAYKTOBBIX HHHOBAIHI HIH OpraHH3al[HOH-
HBIX H3MEHEHHI, METOIHKY IMOArOTOBKH OPTraHH3aI[HOHHBIX H PACIIOPSIHTEILHBIX JOKYMEHTOB,
HEeOOXOANMBIX IS CO3JaHH s HOBEIX ITPETPHHHMAT eI CKHX CTPYKT VP,

B mpomecce M3ydeHHA JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCA CJIeAYIOIIHE KOMIeETEHIHH:
OIIK-1, OIIK-2, IIK-8.

AKTyaJIbHOCTh TeMbl. [3ydeHHe HOPMATHBHO-IIPaBOBOH Oa3bl JOKYMEHTAI[THOHHOIO
oOecITeYeHH s YITPaBJIEHHS, SBISIONIENCS HEOTheMIEMOH YacThI0 OpPraHH3al[HH IIpoIlecca JOKY-

MCHTHPOBAHHA Ha ITPCOAITPHATHH.
TEU])ETH‘IEEHHH JaCThb

OpraHH3al[HOHHO-TIPABOBEIE JOKYMEHTHI 3aKPEIUISIOT CTAaTyC OpPraHH3allHH KaK FOPH/IH-
YeCKOr 0 JIMI[a, TTOPSA0K 0()OPMIEHHS OpraHH3aL[HOHHO-TIPABOBOH (POPMBI, 3aKPEIUISIOT €€ Opra-

HH3AIHOHHYIO CTPYKTYPY, (POPMBI H METOABI YIIPABIEHHS, IIpaBa H 00S3aHHOCTH JONIKHOCTHBIX
THI[ B TlepcoHata. OpraHH3aIl[HOHHO-TIPABOBBIE JOKYMEHTEI COAEP KAT IMOI0KEHHS, CTPOro 005-

3aTeTTbHBIG tish LG RisHLIg 1 PeaTH3yIOT HOPMBI IPakIaHCKOTO M a/[MHHICTPaTHBHOIO IIpaBa,
Cepruc SEBTL IACHOTPABOBOIH CH OBOII0OIEsSTeIH HOCTH OPraHH3al[HH. DTH JOKYMEHTHI B 00S3aTeIbHOM II0-

Sranengy e PR O NPOHENSPY yrBepKIeHHT BhIIecToAIell opraHu3amieil, pyKOBOAHTEIEM Op-
TaHM3ALMH IIH €€ KOJUIETHAIBHEIM OpPraHOM YIIPABIEHHS H 00S3aTeIbHO COIEpKaT B COCTaBe

HeNCTEEEIRATEITE B PEKBHBUTOB I'PU( YTBEPKIECHH L
8
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OpraHu3alfOHHO-IIPAaBOBLIE JOKYMEHTHI IIOAPa3AEIIIOT Ha YUPeAUTEIbHEIE JOKYMEHTEI
FOPHIHYECKOro JIHIa (YYpeJHTEIbHEIH JOTOBOP H YCTaB) H OpraHH3aI[HOHHBIE JOKYMEHTHI (I10-
JTOKEHHE O CTPYKTYPHEIX ITOAPAa3IelIeHH X, KOIUIETHAIBHEIX COBEMIATEILHEIX OpraHax, IITaTHOe
pacImcanie, periaMeHT OpraHH3al[Hi, HHCTPYKIHH II0 BOIIPOCAM JAESTEIbHOCTH, HYKIAFOIT[HM-
CSI B periIaMeHTalHH 1 JPyTHe PerlIaMeHTHPYIOIIHE JOKYMEHTHI).

IOpHaMYecKM JTTHI[OM CUHMTAETCS OpraHHM3aIlis, KOTopas MMeeT B COOCTBEHHOCTH, XO-
3SIICTBEHHOM BEJEHHH IWIH OIEPATHBHOM VIIPaBJIEHHH OOOCOOIIEHHOE MMVIIECTBO H OTBEYAEeT
II0 CBOMM 00S3aTENbhCTBAM 3THM HMYVIIECTBOM, MOJKET OT CBOEr0 HMEHH ITPHOOpETaTh H OCY-
IT[E€ CTRIISTH UMYINECTBEHHBIE H HEUMYIIECTBEHHEIE ITpaBa, HECTH B3AThIE Ha ce0sa 00S3aHHOCTH B
COOTBETCTBHH CO CBOMM YCTaBOM, OBITH MCTI[OM H OTBETUYHKOM B CV]IE.

IOpumyeckoe IO AeHCTBYET Ha OCHOBAHHH YCTaBa, JIMOO YUPEIUTEIHLHOIO JOrOBOpa
H yCTaBa, JIMOO TOIIBKO VUPEAHUTEIILHOTO JOroOBOpa. B OTAENBHBIX CIIy4Yasx, IMPelyCMOTPEHHBIX
3aKOHOM, IOPHJIHYECKOE JIUI[O, HE SBILIFONEECS KOMMEPYECKOH OpraHu3aI[Her, MOKET JIEHCTBO-
BaTh Ha OCHOBAHMH OOIIETO IMOJIOKEHHS 00 OpraHH3aIfy JaHHOTO BH/IA.

YUpeIUTEIBPHEIN JOTOBOP 3aKIIOYAETCS, a YCTaB VYIBEPKIACTCS €ro YUPEIHUTEISMHU
(Y4aCTHHKAMH).

HopmatusHO-MeTOMMYeCKass 0asa JEIOIPOM3BOACTBA - 3TO COBOKYIIHOCTHL 3aKOHOB,
HOPMATHBHBIX IIPABOBEIX AaKTOB M METOMHYECKHX JOKYMEHTOB, PErIaMeHTHPYIOIIHX
TEXHOJIOTHIO CO3aHHsg, O0O0paldOoTKH, XpaHEHHS M HCIIONB30BAHHS JOKYMEHTOB B TEKVIIEH
NESATENPHOCTH VUPEXKIECHIS, a TaKKe PErTTaMEHTHPYIOLME paboTy CIIyXkO HEIOIPOHU3BOJICTBA -
ee CTPYKTYPY, (PYHKIHH, IITaThl, TEXHHYECKOe 00eCIleYeHHe H JIP. aCIIEKTHI.

HopMaTHBHO-TIPpaBOBOH aKT — 3aKOH, KOJEKC, ITOCTAHOBJIIEHHE, HHCTPYKIMHS H IPYroe
BIIACTHOE IIpeIIIHCaHHe T'OCYAApPCTBEHHBIX OPraHOB, KOTOPOE VYCTaHABIMBAeT, H3MEHSET HIH
OTMEHSIET HOPMBEI ITpaBa. [IpearncaHisa HOpMaTHBHO-IIPABOBBIX AKTOB HOCSAT OOIIMI XapaKTep H
HaIlTpaBI€HBl Ha PErYIHPOBAHHE OIIPEAECISHHOIO BHIA OOINECTBEHHBIX OTHOIIeHIH. B PO u
EBPOIIEHCKHX TIOCYIapCTBaX HOPMATHBHO-IIPABOBOH aKT SBISETCA OCHOBHBIM HCTOYHHKOM
ITpaBa.

HopmaTtusHO-MeTOAHYECKAS Oa3a JeIOIPON3BOJICTBA BKIIFOUAET B Ce0sI:

® 33aKOHOJaTelIbHbIE aKTHl PO B cpepe HH(] opMaI[HH H JOKYMeHTALHH,

e yKa3el H pacnopsukeHHs [IpesngeHra PO, mOCTaHOBIEHHS H PacIIOpSKeHHS
[IpaBuTemscTBa PO 1o BompocaM JOKYMeHTaIlHOHHOTO o0ecIiedeH s Ha (peJiepalbHOM YPOBHE;

® [IpaBOBBIE aKTBl (peliepallbHBIX OPraHOB HMCIIOMHHTENBLHOH BIACTH (MHHHCTEDPCTB,
BeJOMCTB, KOMHTETOB, CIIYKO H AP.);

® [IPaBOBBIE AKTHI OPraHOB ITPEICTABHTEILHOH H HCIIOJHHTEILHOH BIACTH CYOBEKTOB
P® n ux TeppHTOpHAIBHEIX 00pa30BaHHIl, PerlIaMeHTHPYIOIIHE BOIIPOCHL JeIOIPOH3BOICTRA,

® [IpaBOBBIE aKThl HOPMATHBHOIO H HHCTPYKTHBHOIO XapakKTepa, MeTOIHYECKHE
JOKYMEHTEHI 110 JIeIIOIPON3BOACTBY VUPeKIeHIIT, OpraHH3aI[il H ITPeIITPHITHIT;

— HHCTPYKIIHH ITO JIeJIOITPOH3BOACTBY

— ITOJI0KEHHS O CITYKO€E ITO JIETIOIMPOH3BOJICTRY

- JTOIKHOCTHBIE HHCTPYKIIHH

- Talellb YHH(PHITHPOBAHHBIX (POPM

- NepevyeHb PErHCTPHPYEMBIX H HEPETHCTPHPYEMBIX JTOKYMEHTOB

— IIEPCHCHE VYIBCPHKAACMBIX NJOKYMCHTOBE H JOKYMCHTOB Hd KOTOPBIX CTABHTCH
IICYATE

® TOCYJapcTBEHHBIE cTaHAapTHl Ha JokyMeHTalHo (I'OCThI);
e VHH(HIIHPOBAHHBIE CHCTEMBI JoKyMeHTalHn (Y CJI);
e OOmepOCCHICKHE  KJIACCH(HKATOPhl TEXHHKO-3KOHOMHYECKOHM H  COLHAaJIbHOH

rHpopMaHIEEIT T ichio

Ceprudmkar:  2C00FOCYEBPCPBEMHYIM600CHCEEMY  JOKYMEHTAIOHHOTO  OOeCIIeYeHHsT  YIIPaBIIEHH.
SnanenOcHOBHRIE® TPEGOBAATT® noKyMeHTaM H CIyk0aM JOKYMEHTAI[HOHHOIO OOECIIeYeHHs

(IF'CHOY);
Hencreurened: ¢ 195 ProPRIATIIBHEIE JOKYMEHTEI II0 OpraHH3aIlMH YIIPABIEHYECKOT 0 TPYIa H OXpaHe TPyaa;
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® HOPMATHBHBIE JJOKYMEHTEI IT0 OPTaHH3aI[HH apXHBHOI' O XPaHEHH I JIOKYMEHTOB.
OTH JOKYMEHTHI HMEIOT BBICIIHI IIPHOPHTET M 00Ie(eaepalbHYO 3HAYHMOCTB.
HopMaTHBHO MeTOAHYECKOe PEryIHpPOBaHHE JIelOIMPOH3BOJACTBA ITO3BOISIET I'PAMOTHO
OPraHH30BaTh BCIO CHCTEMY JIEIIONIPOH3BOJICTBA B IIeIOM. J[aHHOe peryIHpoBaHHE OCYIIeCTBRIS-
eTCs ¢ ITIOMOIIBI0 HOPMATHBHO MeTOIHYeCKOit 0a3bl, ¢ IIOMOIMIBI0 KOTOPOI BO3MOKHO ITPABHIILHO
CO3JaTh H O(pOPMHTH JOKYMEHT, IIPHJAB €MY IOPHIHYECKYIO CHIY, OPraHH30BaTh JOKYMEHTO-
000poT, H 00ECIIEYNTh XPaHEeHHE H HCITOIb30BaHHE JOKYMEHTOBR TEKYIIEH AeSITeIbHOCTH.

Bonpochl u1a o0cyxaeHnsA

1. Pacckaxure o (elepaIbHOM 3aKOHOJATEILCTBE B c(pepe pabOTH ¢ JOKYMEHTHPOBAHHOM
HH(}OPMAITHEH.

2. IlepewrcmiTe JOKYMEHTBI, TIOATBEPKIAIONE OPraHM3aI[MOHHO-IIPABOBOH  CTATyC
IMIPEATIPHATHS H €0 TOCYAAPCTBEHHYIO PETHCTPALIIIO.

3. Yro takoe EgnHas cHcTeMa KiIacCH(HKAIIHH H KOAHPOBAHHS TEXHHKO-3KOHOMHIYECKOI H

COIHaIbHOH HH(pOpMAaIHH?

Kaxite rpyrmsl K1accH(pHKaTOpOB BrI 3HaeTe?

B yeM cocTOHT Ha3HauYeHHE H OCHOBHOE COJlepKaHHe OOIIEpOCCHIICKOI O KIIaCCH(PHKATO-

pa VIIpaBIEHYECKOH JOKYMEHTAI[HI ?

6. B ueM cocTOHT HasHaueHHe H OCHOBHOe cojiepkaHHe OOHMIepOCCHIICKOr 0 KIacCH(HKATO-
pa IPEAIPHATHH H OpraHH3aIHn?

7. Pacckaxnure o0 HOPMAaTHBHO-METOAHMYECKHX JOKYMEHTaxX II0 JelOIPOH3BOJACTBY H
OpraHM3aI[HH apXHBHOI'O XpaHEHUS JOKYMEHTOB.

8. KakoBel = 0COOEHHOCTH KIACCH(HKAIMM, VHH(QHKAIMH H CTaHJAapTH3allHH B
IEeTIOIPOH3BOACTBE?

9. MexayHapoaHbIe CTaHIAPTEI B 00nacTH paboThl ¢ JOKYMEHTAMH.

N

Jazanusa

1. IIpoBecTH CpaBHHTEIBHYIO XapaKTePHCTHKY HOPMAaTHBHBIX JOKYMEHTOB, perjlaMeHTH-
PYIOIIHMX TIPOLECC OpPraHH3aI[HH JOKYMEHTHPOBAHNS Ha ITPEeITPHSTHH.

Jlureparypa:
IlepeyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPBI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JAeATelIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocoOue g GakamaBpoB / M.B. Ky3Henora, I".A. XadaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mockpa: JlammmkoB 1 K, Amn I1u Op Megna, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexxum noctyna: http://www 1prbookshop.ru.

IlepedeHb J0NMOJIHHT €JIbHOH JINTEPATYPbL:

1. Kaypman H.IO. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPAaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | OMeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nocodue/ Kaypman H.}JO.— DiieKTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHIH
TOCYOApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014— 177 c¢—  Pexum  gocryma:

httpf"r;"{ DH%EH%&D HHG%I-];]O

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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IIpakTHueckoe 3anarue Ne 5,6

Tema 4

YnpapjieHueckasi JOKYMEHTAIIHA: TPeOOBAHHA K COCTABJICHHIO H 0()OPMIIEHHIO,
(opmysisap-odopasen, COCTAaB H PACIOJIOKEHHE PEKBH3HTOB.

]_[EJIH: PAaCIINPHTE H 3aKPCIDITh 3HAHIIA 110 BOITPOCAM HCIIOJIIb30BAHIA CO3JaHHA YVIIPaB-
JIEHYEeCKOH HAOKYMCHTAITHI.

3agauM: H3YYHTh YIIPaBIIEHYECKYIO JOKyMEHTaI[HIO: TpeOOBaHHS K COCTABIECHHIO H
o(hOpMIIEHHIO, () OpMYIISIP-00pasell, COCTaB H PaCIIONOKEHHE PEKBH3HTOB.

3JHAHHA M YMeHHs, NpHoOpeTaeMble CTYJ€HTOM B pe3yJbTaTe€ OCBOEHHS TeMbI
NPAKTHYECKOro 3aHATHA, (popMHpYeMble KOMIIETEHIIHH HJIH HX YaCcTH: B IIPOIECCE H3YYe-
HHS JHCIIHIDIHHBL CTYAEeHTBI MOTI'YT OCYILIECTBIIITh JOKYMEHTAIlbHOEe O(OpMIEHHE PEIIeHHH B
VIIPABJIIEHHH OIlEPaIHOHHOH (IIPOH3BOACTBEHHOMN) AEATEIIBHOCTH OPTaHHM3al[iil IIPH BHEIPEHHH
TEXHOJIOTHYECKIX, ITPOAYKTOREIX HHHOBALMI HIIN OPTraHM3alH OHHBIX H3MEHEHHI.

B mpomecce M3ydeHHA JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCA CJIeAYIOIIHE KOMIeETEHIHH:
OIIK-1, OIIK-2, TIK-8.

AKTYAJIbLHOCTh TeMbl YIIpaBIIEeHHE COBPEMEHHBIM IIPEAIPHATHEM TpPeOyeT CO3JIaHHS
Pa3sHOOOpasHBIX JOKYMEHTOB, 0e3 KOTOPHIX HEBO3MOJKHO pPelIaTh 3aJayl INTaHHPOBAHHI H Op-
raHH3aI[HH, OIlePaTHBHOI'O YIIPABIEHHS BCEMH acIIeKTaMH ero JesTelIbHOCTH.

B mokymeHTax cofepkuTcsa HH(pOPMAIlHsI, HeoOXOAHNMas 11 aHaln3a CHTYaI[HH H ITIpH-
HATHS VIIPaBIeHYECKHX PeIleHHH. YTIpaBlIeHYeCKHe PelleHHS IT0TYYaloT JOKYMEHTaJIbHYIO
¢ opmy 18 Ilepefjaull COOTBETCTBYIOIIEH HH(OPMAIHH H 00ecIieYeH S HCIIOITHEHHS PEIIIeHH.

TEﬂpETH‘IECRHH JaCThb

YHudmmppoBaHHas ciucreMa JoKyMeHTaIH (Y CJ]) — COBOKYITHOCTh B3aHMOYBSI3aHHBIX
YHH(HIHPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTOB, 00eCIIEUHBAIOIINX JOKYMEHTHPOBAHHOE ITPeICTaBIICHHE
IAaHHBIX B OIPEJENIEHHBIX BHAAX XO3SICTBEHHOHN HeATEIILHOCTH, CPEICTB MX BeJeHHSI, HOpMa-
THBHBIX H METOAHYECKHX MAaTEPHAIIOB T10 HX pa3paboTKe U ITPHMEHEHHIO.

YHu (UKL 00ecIIeunBaceT YCTaHOBIIEHHE eHHOO0pa3Hs cocTara H (DOPM YIIpaBIIEHYE-
CKHX JTOKYMEHTOB, CO3/[aBacMBIX ITPH PElIeHHH OJHOTHITHBIX YIIPaBIeHYECKHX (PYHKIMIT H 3a-
aay.

CpeIn JeHCTBYIOIMX B Hacrosimee BpeMsd YCJ| IeHTpalbHOE MECTO 3aHHMa-
eT YHH(HIMPOBAHHASA CHCTEMa OpraHH3aI[H OHHO-pPacIIOPAAHT eI HON JoKyMeHTaiH (Y COP]]).

OCHOBHBIE TpeOOBaHHS K COCTAaBICHHIO H  O(QOPMIIEHHID  OpraHH3al[HOHHO-
PACIIOPSTHTENFHEIX JOKYMEHTOB ycTaHOBIeHbI cTaHmapToM ['OCT P 6.30-2003. YHudmmpo-
BaHHBIE  CHCTEMBI  JOKYMEHTAI[HH. YHH(QHIMPOBAaHHAs  CHCTeMa  OpraHH3aI[HOHHO-
PaCIIOPSAHTENILHOH JOKYMeHTAlHH. TpeCoBaHHA K Oo(pOpMIEHHIO JOKYMeHTOB. — M: I'occraH-
napr Poccun. 2003.

Ha ocHOBe MexIyHapoaHEIX cTaHIapToB B Poccuu paspadoran I'OCT P MCO 15489.1-
2007 «CUBH]I. YrpaBineHue qokyMeHTaMH. OOIHe TPpeOOBaHH Y.

OTOT CTaHIApPT PETYIHMPYET ITPOLIECCH] YIIPaBIEHHS JOKYMEHTAMH I'OCYAAPCTBEHHBIX H
KOMMEPUYECKHX  opraHm3ampmi. OH O TIOATOTOBIEH  BCepoCCHIICKMM  HAy4HO-
HCCIIeJOBATeIIbCKHM HHCTHTYTOM JOKYMEHTOBeIeHHS H apxuBHoro jAena (BHHUHMJIAJ) Ha oc-
HOBE MeKIYHADOTHOTO CTaHapTa [SO 15489-1:2001 Information and documentation. Records
managemm'rﬂs.; rHzseOBaHHE ero YTOYHEHO ITO OTHOIIEHHIO K PYCCKOS3EIMHOMY TIEPE-

Ceptidgairy 2C A -l -
anﬂmﬁ@mi cmﬁf@%@ Crapndaptra UCO 15489-1-2001 «Mudopmanuss H JOKYMEHTAI[HS.

exkcaHa

p
IIPABJICHHE 3alTHCAMIIL. Eﬁ%aume TpEﬁGEﬁI—HIH}} B HAaCTH }H’[DTPE@HEHIIH TEPMHHA «3dIICH. AH-
ITIOSBBIYHBIE TEPMHHEBI «records»y M «document» B HAaCTOMAIEM CTdHAAPTC Dﬁ'LEI[I]HEI{BI B PyC-

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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CTaHgapT PeryIHpPYeT MPOLECCH VIIPAaBIeHHS TOKYMEHTAaMH B TOCYIapCTBEHHBIX, KOM-
MEPUYECKHX H OOIIECTBEHHBIX OPraHM3aIMAX. B HEM YeTKO IIpOoImcaHa IIpoleaypa onpeaelIeHH
H HCITOIIb30BaHN I HOPMAaTHBHOH Cpelbl (ITPaBOBBIX, HOPMATHBHBIX, METOAHYECKHX JOKYMEHTORB)
B JIEATEIILHOCTH STHX OpraHH3allMi. 3aKpeIlIeHBI IIPHHIUILI OTBETCTBEHHOCTH. «OTBETCTBEH-
HOCTh U ITOJITHOMOYHS B OONACTH VITPaBIEHNS JOKYMEHTAMH JOJIKHBI OBITh UETKO OIIPEHEIIEHB] H
IOBEJIEHBI IO CBEIEHHS BCeX COTPYAHHKOB OpPraHM3aIii ¢ TeM, YTOOBI OBUIO IpeeiIbHO SCHO,
KTO KOHKPETHO HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a PadOTy ¢ KOHKPETHBIMH JTOKYMeHTaMH». BIiepBhie
YKa3aHO, YTO OTBETCTBEHHOCTH JIOJIKHA OBITH pacITpefielieHa MeXIy BCEMH COTPYIHHKAMH Opra-
HHU3ALHH, C VUETOM 3aHHMaeMOH JOMIKHOCTH M CTEIIEHH CIOXKHOCTH paboThI ¢ JOKYMEHTAMH, a
TaKJKe TO, YTO 3Ta OTBETCTBEHHOCTh JONIKHA OBITH YCTAHOBJIEHA JOIKHOCTHBIMH HHCTPYKIIH IMH
H OpraHH3alHOHHO- PaCIIOPSAHUTEIIFHBIMH JOKYMEHTAMH, YVIBEPKIEHHBIMH PYKOBOIHTEIIEM Op-
raHm3aii. TakuM o0pa3oM, PYKOBOJHUTEIL TAaKKe BOBJIEKAETCS B IIPOLIECC VIIPABIIEHHS JIOKY-
MEHTAMH OpTraHM3al[HH H HECET 3a HET'O OTBETCTBEHHOCTD.

B I'OCT P UCO 15489-1-2007 npexacrariieH HabOp TEPMHHOB, YIIOTPEOISEMEBIX IIPH Be-
IEHHH 3JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTO000pOTa: «MeTaJaHHBIE», «KOHBEPTHPOBAHUEY, «MUTPAIII» H
Ip. 210 TeM Oonee BaKHO B CBETe TOrO, YTO OCHOBHOM TePMHHOIOIHYECKHH CTaHIapT, PErYIIH-
pyrormii cepy 10OV (I'OCT P51141-98 «]JlenompoH3BOACTBO H apXHBHOE JIeTI0. TepMHHBI H
ONpEJIEIeHH»), YK€ HE OXBaThIBAeT TEPMHHOJIOIHIO, IIPHCYIIYIO HOBOMY «3JIEKTPOHHO-
IIH(POBOMY» HallpaBlIeHHIO B J[OVY.

CTaHgapr PeryiaIupyeT BOIIPOCH METOMOIOIHMH IPOSKTHUPOBAHNS M BHEAPEHHS CHCIEM
VIIPaBIeHHS JOKYMEHTAMH, a TakKKe IMPeKpallleHHI HX IIpHMeHeHHS. [IpHBeleHBl H PacKpPHITHL
XAPAKTEPHCTHKH CHCTEM VIIPAaBIEHHS JTOKYMEHTAMH. HaIeKHOCTh, I[EJIOCTHOCTH, KOMILUIEKC-
HOCTh M T.A. OIMH H3 pa3lielIOB CTaHAapTa IOCBAIIEH IIPOLEccaM VIIPARIEHHI JOKYMEHTaMH H
KOHTPOIIO 32 HUMH. DYHKI[HH KOHTPOJIS JEISATCA 34eCh Ha KOHTPOIb 34 JEHCTBHSAMI, COBEPIIA-
eMBIE C JOKYMEHTOM, H KOHTPOIb €r0 MECTOHAXOKAEHHS, YTO IOAUYEPKHBAET TECHYIO CBS3b
CTaHJapTa ¢ CHCTeMaMH IEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO000POTA.

CraHgapT cTall OCHOBHEIM B c(pepe JJOY u pacripocTpaHseTcs Ha CHCTEMY MeHe[PKMeHTa
Ka4yeCcTBa, BRICTPAHBAEMYIO 10 MeKAYHAPOIHEIM cTaHgapram UCO.

Kaxapnl 13 peKBH3HTOB HIPaeT OIPeJelIEHHYIO POIb IPH CO3MaHHH M HCIIOIb30BaHIII
mokyMeHTa. OJHAKO HAaHOOIBIIYIO (PYHKI[HOHAIBPHYIO H VIIPABIEHYECKYIO 3HAYHMMOCTH HMeE-
eT PeKBH3HT 20 — «TeKCcT JOKYMEHTa.

Y pasnHYHBIX YIPaBIEHYECKHX JTOKYMEHTOB €CTh OIlpejlelIeHHbIe 0COOeHHOCTH O(OpM-
JIeHHs TeKcTa. B aToM maparpadge OyAYyT pacCMOTPEHHI oOIIHe TpeOOBaHHSA K O(OPMIEHHIO H
COCTABJIEHHIO TEKCTa OPraHH3alOHHO-PaCIIOPSAHTEIIBHEIX TOKYMEHTOB.

TeKCcTHl TOKYMEHTOB MOI'YT O(pOpMISTHCSA B BHE CBS3aHHOIO TeKCTa, TaOIHIBI, aHKETHI
HIIH B BHJE COSJHHEHHS 5THX CTPYKTYP. PekoMeHmyeTcs HCIonb30BaTh HIPHPT Times New
Roman Cyr pazmepom 12 (g opopmireHHS TaOMMYHBIX MaTepHanoB) H 13, 14 (114 cBSI3aHHOIO
TEKCTa).

TekcT BcexX BHAOB JOKYMeHTOB YCOP/I BBRIpakaceT coAepKaHHE VIIPaBIEHYECKOIrO HcH-
CTBHSL, TPaMMaTHYECKH H JOTHYECKH COITIaCOBAHHYIO HH() OPMAIIHIO O HEM.

TexcT OONBIMHHCTBA OPraHH3aIOHHO-PACIIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB COCTOHT H3 JABYX
yacTel. B repBoi YacTH YKa3bIBAIOT IIPHYMHEI, OCHOBAaHMS, IIEJIH COCTABIEHNS JOKYMeHTa. Bo
BTOPOH (3aKJIFOYHTENBHONH) — PEIIeHHS, BEIBOABI, ITPOCHOBI, IPEIIOKEHHS, YKa3aHHSI. TeKCT
MOXKET COAEPIKaTh OJHY 3aKIFOYHTEIBRHYIO YacTh (HAIIPHMEP, ITPHKA3kl — PacIIOPSIHTEIbHYIO
JacTh 0e3 KOHCTaTHPYIOIIEH, ITHChMA, 3asBIIEHHSI — ITPOChOy 0e3 IMOSCHEHH).

B Tekcre JOKyMeEHTa, IIOATOTORIIEHHOIO HA OCHOBAHHH APYIHX JOKYMEHTOB, VKA3bIBAIOT
PEKBH3HTEI ITOCIEIHNX. HAHMEHOBAHHE JOKYMEHTA, HAMMEHOBAHHE OpraHM3al[HH — aBTOpa J0-
KYMEHTA, JaTy JOKYMEHTA, PETHCTPALMOHHBIN HOMEP JOKYMEHTA, 3arOlIOBOK K TEKCTY, HaIlpH-
MEp, HG@%&%&%&%’:‘%@TEJ}LGTM Poccurickon @eaeparii oT 19.01.2005 Ne 30 «O THITOBOM

Ceprud PETTIAMEH TS BRIV ASHETBISE (D@ EPpaIbHBIX OPraHOB HCITOIHHTEIBHOH BIACTHY.

Pranened o ST ST B SCIpISITIS TeKeT MensT Ha a63allbl, BKITIOYAOIIHE HECKOIBKO IIpe]-
JIOKEHHH, TTOCBSIIEHHBIX OJHOH MBICTH (apryMeHTY), H SBIISIOIMHECS ITPOCTEHIIHM KOMITOHEH-

HencTenisit TeKCTa “ AR ABHT a03a1] OTAEISIOT B JOKYMEHTE a03aIlHBIM OTCTYIIOM.
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Tekct VITPpaBIEHYECKOT O JIOKYMEHTA (pHKCHPYET yIIpaBIIeHYe-
CKYIO HH(pOPMAI[HIO, KOTOpas JOIKHA OBITh JOCTOBEPHOH, JOCTaTOYHOH H CBOEBPeMeHHOH (CM.
. 1.5). JIna Toro 4roOBl MOOYIHTE ajpecaTa COBEPIINTh (HIIM He COBEPIIHTH) OIpelelcHHEIE
JIeHCTBHS, 3Ta HH(pOPMAaIHI JO/KHA OBITh H3TI0KeHa IT0CIIeJOBaTelIbHO, CBI3aHO, HEIIPOTHBOpPE-
YHBO H YOEIHTEIBHO, T.€. H3IOKEHHE HH(POPMAIHH B YIIPaBJIEHYECKOM JOKYMEHTE JTOIDKHO Be-
CTHCh apI'yYMEHTHPOBAHO H JIOTHYHO.

JIs1 co3gaHis TEKCTOB VYIIPABIEHYECKHX JOKYMEHTOB HCIIONB3VIOT ITpeJHa3HAYeHHVIO
1 o0ImeHHs B cpepe yIpaBiIeHHS (PYHKIIHOHAIBHYIO Pa3HOBHIHOCTD SI3BIKAa — O(PHIHAILHO-
JIETIOBOH CTHIIb.

3a mmocneguaue 100—150 jeT B S3BIKE JEITOBOIO JOKYMEHTA BRIPaOOTAINCh TAKHE CIIOCO-
OBl BRIpaKeHHS COJeprKaHH I JOKYMeHTa, KOTOphle o0ecleunBaloT HanOomee 3(pdekTHBHBIM 00-
pa3oM (PHKCAIHIO YITpaBIIeHUYeCKOH HH(pOPMAIIHH.

OCHOBHBIE YePTHI O(PHITHATIBHO-AEIIOBOI O CTHILT:

* HEHTPAJIIbHBIH TOH H3ITOKEHHST,

* KpaTKOCTh (JJAKOHHYHOCTE) TEKCTA,

* TOYHOCTh HM3IIOKEHHS, ICHOCTH BBIpaKeHHS MBICIH. HelnTpaabHBIH TOH H3JIOKEHHSI —
3TO HOpMa O(HIIHAILHOTO JEIOBOr0 S3bIKa, KOTOpas CBHJIAETEIbCTBYET O HEIIHYHOM XapaKTepe
B3aHMMOOTHOIIEHHI MEXKIY aBTOPOM H aJpecaToM AJOKYMEHTA H OIIPeJeII€HHON JUCTAHI[HH MEXK-
Iy HIMH. PaHee OoTMeYaliock OJHO H3 CBOHCTB YIIPaBJIEHUYECKOH HH()OPMAIHH — €€ O(pHI[HAIb-
HEIH XapaKTep.

Bonipocskl 1151 00CY:KIeHHSA

1. KaxkmmH 3aKOHOJATEIbHBIMH aKTaMH PErIaMeHTHPYETCS JOKYMEHTAIIHOHHOE OOecIeye-
HHE VIIpaBIEHUS?
OIMIINTE OCHOBHOE COJIep KaHHe I'OCYIAPCTBEHHEBIX CTAHAAPTOB HA JOKYMEHTAIHIO.
Yrto coboH IpeAcTaBILIIOT YHH(HIIHPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAIHH?
YHH(pHIHpOBaHHAS CHCTEMAa OpraHH3aIHOHHO-PACIIOPSIAHTEIbHOH JOKYMEHTAI[HH.
Kaxiie TpeOoBaHHA MpeAbABIIIIOTCSI K O(DOPMIEHHIO JOKYMEHTOB?
Yto0 Takoe Oi1aHK JOKYMeHTa?
KaKOBEI IIPHHIUITEI OpraHH3aI[HI JETIOIPOH3BOACTBA HA IIPEIITPHSITHH?
IOpumyeckas cuia JOKYMEHTOB.
OdopmeHHE PeKBH3HTOB, OIPeAEILTIOIIX IOPHIHYECKYIO CIITY JOKYMEHTOB.
Ilepeunicimre TpeGOBAaHHUA K TEKCTY VIIPABIEHUYECKOI'O JIOKYMEHTA.
. OdopmiieHHE PEKBH3HTOB, OMPEEIITIONIHX IBHKEHHE H OTPakalol[HX 00paboTKy H HcC-
ITOIITHEHHE JOKYMEHTA.
. TaGemp 1 armb00M YHHPHIMPOBAHHEIX (DOPM JOKYMEHTOB ITPEITPHSITHSL

—_ = AND 00 -1 O h e D

—
2

Jananus
1. PaszpaGoraliTe pHpPMeHHBII OTaHK IMHChMA JUISI ITPEIITPHATHSI
2. HM3yunTe OCHOBHBIE PEKBH3HTHI JOKYMEHTA H OTPa3sHTE Ha OIIaHKe MX PacIlOIOKEHHE.

Jlureparypa:
IlepevyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JAeATelIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH

pecypc]|. yueOHoe mmocodme g OaxamaBpoB / M.B. KysHenora, I'.A. XayarpsaH. — DIEKTPOH.
TEeKCTOBBIA 2 H Dﬂ””%&KEa Hamkos 1 K, At [In 3p Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-

Cepruc a3 9 403D T4 pBsRo Pamammsnoeryraschttp: //www.1prbookshop.ru.

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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IlepedeHb JONMOJIHHT €JIbHOH JINTEPATYPbL:

1. Kaypman H.JIO. JlokyMeHTHpOBaHHE YIIPAaBIEHYECKOH AeSTeIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.KO.— DBi1eKTpoH. TeKCTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIAPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014 — 177 c¢—  PexmM  gocrvria:
http://www .1prbookshop.ru.

IIpakTH4YecKkoe 3ansaTHe Ne 7

Tema 5
Co31aHue 3J1eKTPOHHBIX JOKYMEHT OB

Ileab — H3ydeHHe OCOOEHHOCTEH CO3JaHHS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB H OpraHH3aI[HH
AIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00O0pPOTa ITPeATIPHSTHS.
3HAHHA M YMEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJE€HTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHH TeMbI

NPAKTHYECKOr 0 3aHATHA, JOPMHPYeMble KOMIIETEeHIIHH HJIH HX YaCTH: GOPMHPOBAHHE HABEI-
KOB JOKYMEHTAILHOTO O()OPMIEHII PelleHIIl B YIIPABIeHHH OIEPAIHOHHOI (TTPOH3BOICTBEHHOIT) JIes-
TEIBHOCTH Dpfﬂ]—ﬂ[?ﬂlﬂ[ﬁ ITPH BHEJPEHHH TEXHOIOITHYECKHX, ITPOOYKTOBBIX IH—H—IDBHIH[EJI H OpPraHH3allHOH-
HEIX H3MeHEHINT, OBJaJieHHe HABRIKAMH aBTOMATH3AI[H OCHOBHEIX JIeOITPOH3BOJICTBEHHEIX OIIePAIIHII;
YMEHHE CO3/aTh SMEKTPOHHEIE CHCTEMEI VIIPABIEHHS JOKYMEHTAMI.

B mpomecce m3yYeHHs JAHHOH TeMbl (DOPMHPYHOTCH CJeAYHOINHE KOMIETeHIHH:
OIIK-1, OIIK-2, IIK-8.

AKTYaJIbHOCTh TeMblL CoO3/jaHIe 3IeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB - HeOTheMiIeMas 4acTh pa-
OOTHI NMPEeMIPHATHSI. YIIpPaBIeHHE IPEeAIIPHATHSAMH Pa3IHYHBIX (POPM COOCTBEHHOCTH H c(ep
JIeSTeIbHOCTH TpeOyeT CO3JaHHS Pa3sHOOOpa3HBIX JOKYMEHTOB B TOM YHCJIE H B 3IIEKTPOHHOM
BHJIe, Oe3 KOTOPBIX HEBO3MOXKHO PeIlaTh 3aJayl INIAHHPOBAHHS H OpraHH3allHH, OIepaTHBHOIO
VIIPaBJIEHHS BCEMH acIIeKTaMH er0 JesITeIIbHOCTH.

B mokymeHTax cofepkKHTcS HH(pOPMAITHSI, HeoOXOAHMAas I aHalIn3a CHTYaI[HH H IIPH-
HSTHS CBOEBPEMEHHBIX YIIPABIIEHUECKHX PEIIeHHHH.

TEU]]ETH‘IECRHH JaACThb

OJIeKTPOHHBIE JJOKYMEHTHI CYIIECTBYIOT B BHJIE OTAEIbHBIX (paHIIOB WIH Habopa (paHIIoB
(KOMITLFOTEPHBIE ITpOrpaMMbl, 0a3bl JaHHBIX H T.1.). DopMar (aiita — crmocol opraHH3aI[HH
AJIeMeHTOB HH(opMaimu (OHTOB, 0aHTOB) B (paiyie. Buja ¢opmaTa »IeKTPOHHOIO JOKYMEHTa
OIpeHENsaeT IIporpaMma, C ITOMOIIBIO KOTOPOH HOKYMEHT cosfgaH. Harboree pacripocTpaHeH-
HBIE TEKCTOBBIE (DOPMATHI:

* OJHONpOrpaMMHEIE (T.e. IIOAJEpKHBacMble OJHOH IIPOrpaMMOii), HaIIpH-
mep DOC, cozmaBaeMsrii ¢ momonbio MS Word,

* RTF, mogaepxuBacMbIl pa3IMUYHBIMH TEKCTOBBIMH PEeIaKTOpaMH C COXPAaHEHHEM 3a-
IaHHOr O () OpMAaTHPOBAHHS TEKCTA,

* PDF, co3garormiii m300pa’keHHe CTPaHMIBI, BKIIIOUaroIlee TeKcT H rpaduky. PDF-
(paliibl MOT'YT OBITh IIPOYHTAHEI IIPH ITOMOIIH Pa3IHYHBIX ITPOrPaMM, OJJHAKO CO3[al0T HX TOJIb-
KO ITpH IToMoIH nmporpaMmMeIAdobe Acrobat.

CyIIEeCTBYET JABAa OCHOBHBIX CITOC00a (DOPMHPOBAHHSA H BOCIIPOH3BEAEHHS I'Pa(HUeCcKOro
H300paKeHH ST BEKTOPHBI H PAacTPOBBIH.

[Tpn pacTpoBoil rpaduke OCHOBHOH 3IIEMEHT PacTpOBOro H300pakeHHS — TOYKa, H Ka-
qecTBﬂ IIBMWWJEHHETGH KOJTHMYECTBOM TOYEK Ha JIOHM (paspelneHHeM). OCHOBHBIE

T MBEHPR WFQ OBOIT rpadHKoil — GonbinHe 00beMbl (ailIoB I MTOTYUEHH
CepTuduK T ECGG‘GG‘E‘-’J&E ABBBO952205E7BAS 'DEE' 004 3E

Bnanend&AUECTBSHHOEQE300PaKeHH S U HEBO3MOKHOCTh MacIiTabHpoBaHNU H300pakeHHsa 0e3 IMOoTepH
KayecTBa. PacTpoBoe H300pakeHHe 4YaIlle BCEro IMONMYYarOT ¢ ITOMOIBIO CKaHHPOBAHHS IIH Ke

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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BBOJIa B KOMITHIOTEP H3 IIM(POBEIX (POTO- H BHAcOKaMep. Hanbosee pacmpocTpaHeHHBIE PacTpo-
BBIe (popMmaTel — BMP, TIFF, JPEG, GIF.

B oTimraiie or pacTpoBOH BeKTOpHas IpadHka He HMeeT 3JIEMeHTOB H300pakeHHS, a BCe
JTHHHH OITPeJelISOTCSI HavyaJIbHBIMH TOYKAMH H OITHCBHIBAIOTCS MaTeMaTHYeCKHMH (DOPMYIIAMH.
BekropHas rpadguka ycTpaHseT o0a HeJZocTaTKa PacTpoOBOH (ITOTEPH JaHHBIX ITPH CKAaTHH (hak-
na, 6ompiIoi 00beM). Ee HCITOMb3VIOT, Korjia HeoOX0o HMa BBRICOKAS TOYHOCTh H300pakeHHST: B
PEKIIAMHOH M JH3aHHEPCKOH AeSTelIbHOCTH, YEPTEKHBIX H IIPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCKHUX pabo-
TaxX. Hambomnee pacrpocrpanenHbie BekTopHble (popMatel: DXF, EPS, Al, CDR, VSD.

@opMmathl 0a3 JaHHBIX CO3JAIOTCS ITPH IIOMOIIH CHCTEM VIIpaBJIeHHI OazaMH JaHHBIX
(CYBJ]) — criermanbHOr 0 IIPOrpaMMHOI0O 00ecIeYeH s, KOTOPOE ITO3BOISET ITOIb30BaTEIIO pa-
00TaTh ¢ 0a30H JaHHBIX (CO37aBaTh, MOAePKHBATh €€ B aKTyaIbHOM COCTOSHHH, 00ecIIeUYHBaTh
BCEM ITOJIb30BATEISIM 3(P(PEeKTHBHBIH JOCTYII K JaAHHBIM B COOTBETCTBHH C HX ITOJTHOMOYHSIMH H
T.J.).

B JIeoImpoH3BOACTRBE H apXHBHOM JIEJI€ MeTaJaHHbIe JOKYMEHTA — TEPMHH, HEOOXOIH-
MOCTh IIPHMeHEHHS KOTOPOro OOYCIOBIIEHA TEM, YTO B 3IIOXY IHM(POBOH HH(OPMAIHH MeTa-
JTaHHEIE IIPHOOPeTaroT ocodoe 3HAaUEHHE.

IIoHSATHE «MEeTaJaHHBIE» OIPEAEIIEeHO B MeXAYHapoaHoM craHgapre MCO 15489-2001
«H(popMaIHga 1 JOKYMEHTAIH. YIIpPaBJIeHHe JOKYMEHTaMI).

MeTagaHHbIle — JaHHBIE, OITHCBIBAIOIIHE KOHTEKCT, COAePKaHHE H CTPYKTVPY JOKYMEH-
TOB, a TaKJKe VIIpaBJIEHIE JOKYMEHTAMI BO BPEMEHH.

MeTagaHHbIe OIMMCHIBAIOT KaK OyMaKHbIE, TAK H SIEeKTPOHHBIE JJOKYMEHTHI.

KoHTeKkcT (BHENMHSIA cpefia) — 5TO cofiepsKarasicsd B JOKYMEHTE HIIH COITPOBOKIArOMIas
ero HH(pOpMaIlHsi, ITOKa3bIBaroIas B3aHMOCBSI3b JOKYMEHTa C YIIPaBIIeHUYeCKOH JeATeIbHOCTBIO
OpraHH3allHH H C JAPYTHMH JOKYMeHTaMH. OTO HH(OpPMAIIHSI O caMOM JOKYMeHTe (HaIlpHMED,
3arOIOBOK, aBTOp, JaTa CO3JaHHI), O co3jaTelle M I[elIX CO3JaHHI JOKyMeHTa (HalpHMep, o0
yIIpaBlIeHYeCcKOH (PYHKIMH HIH JeSTelIbHOCTH, YUpeKJIeHHH-co3aTelle), 00 HCIIOIb30BaHHH
JTOKyYMeHTa (KeM, KOoTrja, II0UYeMy).

Conep:kaHHe (KOHTEHT) — 5TO (paKTHYecKas HH(}OPMAI[HSI JOKYMeHTa, (PHKCHPYIOMIas
VIIPABIEHUYECKVIO JIESTEIIbHOCTD.

CTpyKTypa — 5TO BHEIIHHI BHJ H PacIIOIOKeHHe YacTel coJepKaHHI (HaIlpHMep, HO-
CHTENb, (pOopMAT, OpraHH3aI[Ms JAaHHBIX, PACIIONIOKEHHE PEKBH3HTOB, IITPH(THI, ITPHMEYAHHI,
TaOIMHMIBI H T.J.), a TakKKe HaIH4He B JOKYMEHTE CBS3eH ¢ JAPYTHMH JOKYMeHTaMH (THIIEPCCHI-
TI0K).

DOu3nyecKasa CTPyKTypa OYMaKHOI'O JOKYMEHTa HETIOCPEACTREHHO BHIHA ITOJIB30BATEIIO,
a (pH3MYecKasd CTPYKTYpa 3MeKTPOHHOIO JOKYMEHTA, KaK YKe YIIOMHHAJIOCH, HEITOCTOSHHA H 3a-
BHCHT OT IIPOrPAMMHOIO H TEXHHYeCKOro odecrieyeHHS. [IOHSATHBIM 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT
JIETIaeT €ro JIOTHYECKas CTPYKTYpa — OTHOIIEHHS MeXKIY €r0 COCTAaBHBIMI YaCT SIMI.

TakuM oOpaszoM, MeTajJaHHBIE JOKYMeHTa — 5TO0 HH(OPMAIHS, KOTOpas ITO3BOJIIET
HACHTH(QHIMPOBaTh HH(POPMAIIHOHHEIE PECYPCHI (B TOM YHCIE H 3JeKTPOHHBIE JOKYMEHTHI),
VIIPABISATh HMH, OCYIIECTBISATh HX ITOHCK H XpaHEHHE.

JIOKYMEHT TIOMHMO CBOEro HH(pOPMAI[HOHHOIO COJAep KaHHSI JOIDKEH BKIIOYaTh MeTa-
TaHHBIE JTHOO OBITH ITOCTOSIHHO CBS3aH C HEOOXOMHUMBIMH IS JEHCTBHH C JOKYMEHTAMH METa-
JAaHHBIMH. 2TO HEOOXOAHMO AJIS TOr O, YTOOBI 00eCIIEUNTh HEM3MEHHOCTEh CTPYKTYPHI JOKYMEHTA
(ero (popMarTa H B3aHMOCBS3EH MEKIY COCTABILIFOIIMMH 3JIeMeHTaMH) ITPH Pa3IHYHBIX OIepaIfH-
SIX C BIIEKTPOHHBIM JOKYMeHTOM. IIpHCYTCTBHEe METaJaHHBIX JeIacT ITOHSTHBEIMH OOCTOSTENb-
CTBA, IMPH KOTOPBIX JOKYMEHT OBUI CO3[aH, ITOIYYEH H HCIIONb30BaH, — JAEJIOBOH KOHTEKCT
(BKITIOYas CBEJeHHSI O TOM, YacThIO KaKOro JelIOBOrO IpoIlecca SBISIIach ITPOH3BeJeHHAS Olle-

paLMs, O aTe, BpeMeHH M 00 YYaCTHHKAX JIEJTIOBOH OITEPAIIHH).
NOKYMEHT NMOAMMCAH
ANEKTPOHHOW MOAMNMChIO

Ceptudomkar: 2C000004 E'rEEIFhBEEEJEEEDSETBAE{JDDEDDDDDJE)]]I)(]E[‘[ JJITH ﬂﬁf}'}[ﬂﬁﬂﬂﬂ
B : 11
nenenen R ROB A S GE TR W bopMATHI AEeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?

2. DOnIeKTpoHHAas ITOMITHCH KaK PEKBH3HT SIeKTPOHHOI'0 JOKYMEHTA.
Hencraurener3y: 1P € 00T I PENCTaBIIOT MEeTaJaHHBIE JOKYMEHTOB?
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4. OnmndpoBaHHe KaK cIIOco0 CO3JJaHHS SIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

JagaHus

1. Pazpaloraite KOMIUIEKT 3JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB J[UIS ITPEAIIPHATHS MAalloro
OHM3HECA.

Jlutepartypa:

IlepevyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JeATelIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueOHoe mmocoOme g OaxamaBpoB / M.B. KysHenora, I'.A. XayarpsaH. — DIEKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mockpa: JlamkoB 1 K, An IIlu Op Mexgna, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM nmoctyna: hitp://www .1prbookshop.ru.

IlepevyeHb JOMOJIHHAT €JILHOH JIMT EPATYPbL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH JeSTeIbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodune/ Kaypman H.JO.— DieKTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIAPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014 — 177 c¢—  PexmMm  gocrvria:
http://www .1prbookshop.ru.

IIpakTHyeckoe 3ansarue Ne 8,9

Tema 6 OpI‘ﬂHHSﬂHHﬂHHbIE JOKYMCHT bl, HX COCTABJICHHE H ﬂ(bﬂpMEHHE

Ileqn: pacImpHTh H 3aKPEelUTh 3HAHHI II0 CO3JAaHHIO H O(POPMIIEHHIO OpraHH3aI[HOH-
HBIX JOKYMEHTOB ITPEIITPHSITH L
3HaHHA B YMeHH S, NIPHOOpeTaeMble CTYJAeHTOM B pe3yJIbTATe OCBOEHHSA TeMbI NPaKTH1e-
CKOro 3aHATHA, GopMHpPYeMble KOMIETEHIIHHA HJIH HX YACTH: B IIPOILECCE M3YUEHHS THCIH-
IIIHHBI CTYAEHTHI JOMIKHBI HAYUYHThCS pa3paboTKe H CO3JaHHIO OpraHH3al[HOHHBIX JOKYMEHTOB
TIPeATIPHATHS, HX THIIOIOTHIO, COJep:KaHHe H CIEIM(HKY, OCYINECTBIATh JOKYMEHTaIbHOE
o(hOopMIIEHHE PElleH I B YVIIPaBIeHHH OIepallHOHHOH (IIPOH3BOJICTBEHHOMH ) IeSITeIIbHOCTH Opra-
HH3AIIHA IIPH BHEAPEHHH TEXHOIOIHYECKHX, IMPOAYKTOBBIX HHHOBALHH IIH OpPraHH3al[HOHHBIX
H3MeHEHHH.

B npouecce M3y4YeHHS JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCH CJAeAYIOIME KOMIETeHIHM:
OIIK-1, OIIK-2, ITIK-8.

AKTYaJabHOCTh TeMbl. OJHa H3 OCHOBHBIX VIIPaBJIeHUYECKHX (DYHKIHH, pealTH3yeMBIX B

ACATCIIBHOCTH GpI‘ElI-]IIBElI_[Hﬁ:. - JTO (1)}"1-]141[1[51 OpraHI3allHH CHCTCMBI H ITPOLICCCOEB YIIPABJICHIH AL
OPI‘EII-]IIBEH_[HDHHHH ACATCIIBHOCTDE BBIPAKACTCHA B pﬂBpﬂﬁDTI{E H YIBCPAKACHIA KOMILIICKCA OpId-
HH3AaIITHOHHBIX JOKYMCHTOB, COACPMAIITHX IIPABIUId, HOPMBI, ITOIOXKCHHA, YCTAHABJIHBAIOIIHE
CTATYC OpPraHH34dllHH, €€ KOMIICTCHIHIO, CTPYKIYPY, IITATHYIO HHCICHHOCTE H IIOIKHOCTHOH
COCTA4B, (beI-II{L[IIDHElJ]I:HGE COJACPAKAHHE NCATCIIBHOCTH OPI'aHH3AIlHI B IICJIIOM, €C HG,[[pElB,I[EJIEHI]ﬁ
I pﬂﬁﬂTI—HII{OEj HX IIpaBa, GﬁﬂBﬂHHGCTH: OTBECTCTBCHHOCTD H APVYIHE aCIICKTHI. OPTE],HIIBEH_[HGH-
HBIE MJOKYMCHTBI COACPAT ITOIIOXKCHHA CTPOI'O o0s3aTeIbHbIE IS HCITIOIIHCHITA, OHH PCAJIH3VIOT
HOPMBI a IMITHIICTPATHBHOI'O IIpaBa H ABJIAIOTCA OCHOBOH JIeSTelIbHOCTH OpraHH34aIlHH.

TEﬂpETH‘IEEHﬂH JacCThb

OpI‘ElI-]IIBElL[HGHHLIE HJOKYMCHTEI - IIPABOBBIC HOPMATHBHBIC JOKYMCHTbBI, KOTOPBIC YCTAa-
HABJIHBAIOT IIPdBHIId B3daHMOOTHOIIICHIA 00s3aHHOCTEH QJIIBIIHECKID{ H IOPpHIHYCCKHX JIHII, KaK

IO OTHGHIQHE?HEWW TaK 1 oOmecTBa B IeJIoM. CYIIECTBYIOT CIIEYIOIIHE BHIBI OpPraHH-

ﬁﬁﬁﬁ% ITONIO’KEHHE, HHCTPYKIHH, ITPaBHIIIA.
EETHd}HhET EC[}GGI} 43ESABBBO52205E TBASO DDEDDﬂDDdEE
Bnaneney  WechlOM HEFABOMIIQHHMAETCS CBOJ IIPABIII, PETYIHPYIOMIX IeSTelIbHOCTh OpraHH3allHil,

}*'IIPE}K,[[EHIIH: oOIlecTB H I'paxxdaH, HX B3dIMOOTHOIICHHA C APYIHMII OPIraHII3aIlANMI H I'PaiK-
A ELAME o JIPABd ﬂ_nggﬂ@ﬂ}]}[(}CTH B GHpE,[[EHEI—H—IGﬁ c:(bepe IoCyIdapCTBEHHOI'O YIIPABJICHIA HIIH XO-

NencTe
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3STICTBEHHON HesATelIbHOCTH. Harpumep, YcraB XKelnesHBIX gopor PM, BerepHHapHBII VCTaR H
Tak Jajnee OTHENBHO CIeAYET BRIJEIINTE YCTABBL, OIPEJeISIOI[HE OPraHH3aI[HIO OIpEIeIIEHHOM
cpepsl gesTeabHOCTH BoopyxkeHHBIX cHil PO (CtpoeBoil yeTaB, JIHCIHITIHHAPHBIH YCTaB H Tak
nanee) OOMIHe YCTaBhl YTBEPKJAKOTCS BRICIIHMH OpraHaMH T'OCYAapCTBEHHOH BIACTH H YIIpaB-
JIEHHS, a YCTaBBl OOINECTBEHHBIX OpraHM3allMi IPHHHMAROTCS H YIBEPKIAIOTCSI ChE3TAMH.
YcTaBhl TIPEIIPHSTIIL, YVUPEKISHNH H OpraHM3al(iii YTBEPAKIAIOTCSA HX BBOIECTOSIIIMH Opra-
HaMH (MHHHCTEPCTBAMH, BeJJOMCTBAMH, HCITOIIKOMAMH MeCTHBIX COBETOB).

OOmmpe TpeOoBaHHA K IIOPSAKY €ro COCTABIIEHHS, O(POpMIEHHS H COJIEePIKaHHS JaHbI B
YaCTH IEPBOH | paxkaaHCKoro kojekca Poccuiickon Megepalii.

[lomoxeHue

[TomoxxeHHs - HOPMaTHBHBIE aKThI, HMEIOIIHE CBOIHBIN KOAHM(PHKAITHOHHBII XapaKTep H
ONPEIENSIONIHE TTOPSIA0K 00pa30BaHHS, CTPYKTYPY, (PYHKI[HH, KOMIIETEHI[HIO, OOsS3aHHOCTH H
OpraHH3aIiio paboThl CHCTEMBI OPraHOB rocyaapcrBa. Hammpumep, ob1nee MomoxeHHe O MHHH-
crepcTtBax P@, IlomokeHHE O rocyJapCTBEHHOH aBTOMOOHIIBHOH HMHCIIEKI[HH, CTPYKTYPHOIO
IoJIpa3ielIcHHsT (KOMHCCHH, TI'pPyImoibl). IIomoxKeHHMS MOIYT PperllaMeHTHPOBATh JeSTEIIbHOCTh
TOIIKHOCTHBIX JHI[. B OTAEIBHYIO TPVYIINTY CIEAYET BBIASIHTE ITOJIOKEHUS, PETYIHPVIOIIHE CO-
BOKVITHOCTh OPraHH3aI[HOHHBIX, TPYAOBEIX H JPYTHX OTHOIIEHHH IT0 KOHKPETHOMY BOIIPOCY.
Hanpumep, Ilomoxennss o0 OTKPBITHSX, H300peTeHHS H PallliOHAIH3aTOPCKUX ITPEMIOKEHHIX
WM THITOBOE TIONOKEHHE O BEJACHHH JEIIOITPON3BOACTRA 110 ITPEIIOKEHISM, 3asBIEHUAM H Ka-
1o0aM rpaxaH B rOCYIapCTBEHHEIX OPraHa, Ha IPEAIPHSITHIX, B VUPEXKICHISX H OpraHm3ali-
sax. Hanbosiee MHOTOUHCIIEHHEBI Pa3HOBHAHOCTH TTOJIOKEHHH O ITPOBEACHHN Pa3IMUHBIX KOHKYP-
COB, CMOTPOB H JIPYIHX MEPOITPHSTHII.

[omoxeHH S YTBEPKIAIOTCSA B YCTAHOBIIEHHOM ITOPSIIKE.

YcTaBel H ITOIMOKEHUS SBISIOTCS CIOKHBIMH JOKYMeHTaMH. VX CTpyKTypa H COIEpkKa-
HHe, KaK IIPaBUIIO, OITPEIEIISIOTCS YUPEKIeHH IMH-Pa3paboTUHKaMH.

MHIuBHIYVaIbHBIE TIOJIOKEHHS pa3padaThIBalOTCS Ha OCHOBE THIIOBBIX. THITOBEIE ITONIO-
KEHHS, KaK IIPABIIO, VTBEPAMAIOTCS BRIMIECTOSMIIINMH OpraHAMH YIIPABIIEHHS, a HHINBHIYalIb-
HEBIE - PYKOBOJHTEISMH ITPEMTPHSTHIH H OpraHH3aL[HH.

OTHENBHYIO TPVIILY IIOTOXKEHHI COCTABIISIOT ITONOKEHHS, PETYIHMPYIOIIHE COBOKVII-
HOCTh OPraHH3aI[HOHHBIX, TPYAOBBIX H APYTHUX OTHOINEHHH IT0 KOHKPETHOMY BoIpocy. Harrpu-
Mep: [lomoxeHHe 0 JOKYMEHTAI[MOHHOM O0ECTIEYUEHHH VITPARIEHH 5.

HMHCTPYKIINH - TIPaBOBOM aKT, HM3JaBacMBIH OPraHOM TIOCYIApPCTBEHHOI'O VIIPABIIEHHS
(MM YTBEPXKJAEMBIH €r0 PYKOBOJHUTEIIEM) B LIENISIX YCTAHOBJIEHHS ITPABHII, PETYIHPYIOIIHX Op-
raHH3aIl[HOHHBIE BOITPOCHI, HAYYHO-TEXHHYECKHE, TEXHOIOIHUYECKHE, (DHHAHCOBBIE H HHEIE CIIE-
I[HAIIbHBIE CTOPOHBI EeATEIIbHOCTH YUpeXAeHHI, OpraHN3aI[iil, MPeNpHITHH (MX IToApa3/Iele-
HHIT H CITYk0), JOIKHOCTHBIX JIHI[ H I'PaKIaH.

WMHCTPYKIINH H3A0TCS TaKKe B LEISIX Pa3bsICHEHH I H OIPEAEIICHH S IIOPSIKa ITPHMEHE-
HHS 3aKOHOJ[aTEIBFHBIX aKTOB H PAaCIIOPSIHTENLHBIX JOKYMEHTOB (HAIIpHMED, IIPHKA30B).

3aroJIOBOK HHCTPYKIIHMH JOIKEH YETKO OUEPUYHNBATEH KPYI BOIIPOCOB, OOBEKTOBR U JIHI[, Ha
KOTOPHIX PacIIPOCTPaHSIOTCS €€ TpeOOBaHHA.

HMHCTpYKIHH OBIBaIOT ABYX BHJIOB:

a) THIIOBBIE (pa3pabaTeIBaeMbIE TOCYIapCTBEHHEIMH HIIH OTPacIeBbIMH OpraHaMH YIIpaBJIe-

HU 1S OQHOTHITHBIX IMPEMIPUATHI, CTPYKTYPHBIX IToapasfeincHui. Harpumep, Turmo-

Basl HHCTPYKLIHS I10 JEIIOIPOH3BOJCTRY B (peJlepallbHEIX OpraHaX HCITOIHHTEIBHOH BIa-

CTH),

6) HHIHBHAYaJIbHEIE (pa3pabaThlBacMble MIISI KOHKPETHOIO IPEMIIPHATHSL, CTPYKTYPHOTO

IoApasfaeneHus, KoMuccHH. Hampmmep, HMHCTpyKIsS 1o genorpoussoicTtsy OO0
«JIVUp).

@%ﬁ%ﬂ%@ﬂ B KOTOPBIX H3IIOKEHBI OCHOBHEIE TPEOOBAHHU S, TTPEXBIBIIEMBIE K

gcmuw@ﬁ‘p&wmammﬁ@mmﬂmﬁqgﬁma M3AI0TCS IO PA3IIHYHBIM BOITPOCaM H YTBEPIKIAIOTCS PY-

nenen Yo oI AT AN TP TSR, s paGOTHIKOB Ba)KHO 3HATH ITPABIUIA BHYTPEHHETO PacIiopsKa
p P yTp pacIop

OPraHH3aITHH.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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OpraHm3aiisa padOTH MPeINPHITHSI, B3aHMHbBIE OOS3aHHOCTH PAaOOTHHKOB M aJIMHHH-
CTPaLMH, IIPeJOCTaBIEHHE OTITYCKOB, KOMaHJHPOBAHHE COTPYIHHKOB, BHYITPHOOBEKTHHIH pe-
KHM H JPyTHe BOIIPOCHI OTPa’karoTCSA B IIPaBHIIAX BHYTPEHHErO TPYJAOBOrO pacIopsiKa. OTH
JOKYMEHTHI COCTABILIIOTCS Ha OIaHKe MPEeQIIPHATHS, COITIACOBBIBAIOTCS ITYTEM OOCITYKHBAHHS
Ha COOpaHHMH TPYAOBOIO KOIUIEKTHBA, BH3HPYIOTCS IOPHCTOM H YIBEPKAAIOTCS THPEKTOPOM

TIPeITITPHSATHSL.
[IITaTHOEe pacHHCaHHE - JOKYMEHT, 3aKPEIUISIOIIHI JOIKHOCTHOH H YHCIIEHHBIT COCTaB
IIpeIITPHSATHS C yKa3aHHEM doHIa 3apa0OTHOH TIJIATHI.

[IITaTHOE pacrmHcaHHE OPOPMISETCS Ha OINaHKe ITPeAIPHATHS, ¢ YKa3aHHEM IepPedyHs JOJKHO-
CTEH, CBEJEHHI O KOIHYECTBE INTATHBIX €IHHHI[, JOIKHOCTHBIX OKJIAJ0OB, H MECSIHOM ()OHJIE
3apaOOTHOM ITJIATHI.
[IITaTHOE pacIHcaHHe COAEPKUT CIIEAVIOINE PEKBH3HUTHI:
l. HaMMeHOBaHHE OpraHH3aI[HI,

2. HaNMEHOBaHHE BHJA JOKYMEHTA,
3. [Jgara;

4. MecTo H3JIaHHA,

5. TpH( YTBepKIeHNT,

0. TeKcT,

7. BH3HI,

8. TIONIMHCE.

[TomuceIBaeTCA IITaTHOE PACITHCAHHE 3aMeCTHTEIIEM PYKOBOIUTEIISL, COITIAaCOBBIBAETCS C
I71.0yXTalITepoM, YIBePKIaeTCs PYKOBOIHUTEIEM IIPeAIIPHATHA. ['pH( YTBEpPKIeHHS 3aBepsIeTCs
IEYaThIO OpraHH3aI[HH.
M3MeHEHHS B IITaTHOE PACIIMCAHNE BHOCSATCS MIPHKA30M PYKOBOIHTEN S ITPEATTPHSTHSL.

CTpVKTypa H INTaTHAS YHCIEHHOCTD - OPraHM3aI[HOHHEII JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3hI-
BAIOTCA BCE CTPYKTYPHBIE ITOAPA3AeIIcHHUS IIPeAIPHATHS, BBOJANMEIE HA ITPEIITPHSITHI JOIKHO-
CTH H KOJIHYECTBO IITAaTHBIX €IHHHI] IT0 KaKIO0H H3 JOILKHOCTEH. (COCTaBIISETCS H ITOIITHCHIBA-
eTcs TaKKe KaK M IITaTHOE pacIIHCaHHe ).

[IpaBuiza BHYTPEHHETO TPYAOBOrO PacIOpsifiKa- OpraHM3allHOHHBIA JTOKYMEHT, B KOTO-
POM OTPa’karoTCS CIEIVIOIHE BOIIPOCHI:

1. opranmsaigisa paboThl IIPEAIIPHSATHSL

2. B3aHMHBIE 0053aHHOCTH PaOOTHHKOB M aJMHHHCTPALHH,
3. IIpeaoCTaBJIIEHHE OTITYCKOB,

4. KOMaHIHPOBAHHE COTPYIHHKOR,

5. BHYTPHOOBEKTHBIN PEXKIM.

[IpaBuITa cOCTaBISIIOTCS Ha OIaHKe IPEATIPUSTHSL, COTTIaCOBBIBAIOTCS ITYTEM OOCYKIEHH S
Ha coOpaHHM PaOOTHHUKOB ITPEAITPHUSATHS , BUSHPYETCS IOPHCTOM H YTBEPKIACTCS PYKOBOIHTE-
JIEM TTPEMTPHUSTH AL

Bonpochk1 1151 00CY:KIeHHA

1. PacckauTe 0 Ha3HAYEHHH H BHaX OPTraHH3al[HOHHBIX JOKYMEHTOB.

KaxoBrI nmpaBmiIa cocTariieHHSI H opopmieHHs Kojekca KOpIIOpaTHBHON STHKH?
OxapaKTepH3VHTe YCTaB, ITOI0KEHHE 00 OpraHH3allHH, TIOII0KEHHE O CTPYKTYPHOM
ITOIpa3 I elIEHHH.

KaxoB®I ITpaBiiIa cocTaBlIeHHS H O(pOpPMIIEHHS JONKHOCTHBIX HHCTPYKI[HI ?
CTIpyKTypa H IITaTHAs YHCIIEHHOCTD, IITaTHOE PacCITHCaHHE.

HMHCTpYKIINH OpraHH3aI[HOHHO-METOAHYECKOTO Ha3HAYeHH S H ITPaBHIIA.

IO EEGHEHS B HEUMCHTBL TIDEATIPIATHA

Ceprucpugar: &cﬂﬂmﬁmmwmmema KauyecTBa.
srasenen g CRAROBDT TIpABRITTA G e TapeH I H 0 OPMIIEHI OrOBOPOB?

10. JImT KOHKPeTHOro IIPEIIPHATHSA ITO BEIOOPY CTyAeHTa pa3paboTaTh OCHOBHBIE BHJIBI

NencteuTenad: c 1 Egﬁﬂ&ﬁThﬁﬂ?%Ix I[GKWEHTGE

ol

RV RN
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JagaHue:

1. PﬂSpﬂﬁﬂT dTb IIdKCT OPrdHH3dIIHOHHBIX JOKYMCHTOEB JJIA ITPESOIIPHATHA MaJIOI'O OH3-
HECA.

Jlutepartypa:

IlepevyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JeATelIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueOHoe mmocoOme g OaxamaBpoB / M.B. KysHenora, I'.A. XayarpsaH. — DIEKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mockpa: JlamkoB 1 K, An IIlu Op Mexgna, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM nmoctyna: hitp://www .1prbookshop.ru.

IlepevyeHb JOMOJIHHAT €JILHOH JIMT EPATYPbL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHYECKOH AeSTEIbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodune/ Kaypman H.JO.— DieKTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIAPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014 — 177 c¢—  PexmM  gocrvria:
http://www 1prbookshop.1u.

IIpakTH4yeckoe 3anarue Ne 10

Tema 7 CocraB H co3JaHNie pacnopaIuTeIbHbIX JOKYMEHTOB

Ileqm: paclmpHTh H 3aKPENHTh 3HAHHS IO CO3JaHHIO H O()OPMIEHHIO PaCIIOPSIHTENIb-
HBIX JTIOKYMEHTOB TIPEIITPHSITHAL.

3HAHMA H YMeHHs, NpHoOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJibTaTe OCBOEHHNA TeMbI
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHA, popMHpPYEMbIe KOMIIETeHIIHH HJIH HX YACTH: B IIPOIECCe H3YUe-
HHS JHUCIMIIIMHEL CTYAEHTHI JOJDKHEI HAYUHTHCS pa3pabaTeIiBaTh H CO3JaBaTh OCHOBHEIE pac-
IIOPSAHTEIbHEIE JOKYMEHTHI ITPEATIPHATHS, HMETh ITPEACTABIIEHIE O HX THIIOJIOTHH, COAEp Ka-
HHH H CIelH(]HKEe, OCYHIECTBIISITh JOKYMeHTaIbHOe O(OpMIEHHE PelleHHI B YIIPaBIeHHH XO-
3SHCTBEHHOH JIESATEIIBHOCTH OpraHH3allHH.

B mponecce m3ydyeHHsl JAHHOH TeMbl (POPMHPYHOTCHA CJAEAYIOINHE KOMIETEHI[HH:
OIIK-1, OIIK-2, TIK-8.

AKTYaJIbHOCTHh TeMbL OCHOBHOe Ha3sHAaueHHe PaCIIOPSAHTEIIFHEIX JOKYMEHTOB — PEry-

JIHPOBAHHE JIESTEIIBHOCTH, ITO3BOIIOINEE OPraHy VIIpaBlIeHHS O0ecIleUHBaTh pPealH3aliio I10-

CTABIICHHBIX IIepel] HUMH 3aJad. PacriopsguTelbHbIE JOKYMEHTH COAEp KaT PEIIEHHS, HAYIIHE
CBepXYy BHH3. FIMEHHO 3TH JOKYMEHTHI PealIn3yIOT YIIPABIIEMOCTh O0OBEKTOB 10 BEPTHKAIIH.

TEU]]ETH‘IECRHH JaACThb

PacropsaurenbHble JOKYMEHTHI HIPalOT OYeHb BAKHYIO POJIb B YIIPABIIEHHH YUpexKIe-
HISIMH, ITPe ATTPHSATHSMH H OpTaHH 3aL[FSIMH.

PacriopsyiurenbHBIE JOKYMEHTHI - JOKYMEHTHI, HOCSIIIHE aJMHHHCTPaTHBHEBIN XapaKTep H
oOpaIleHHble K HIDKECTOSINHM HIIM ITOJYHHEHHBIM OpraHH3al[HsM, IPyIOiaM HIH OTeIbHBIM
JTOIKHOCTHBIM ITHITaM. OCHOBHOE HazHaUYeHHe PacTIOPSIAHTEbHBIX JOKYMEHTOR- PErYIIHPOBAHHE
IesSTellbHOCTH, ITO3BOIISIOINee OpraHy YIIparlIeHHS oOecIleuHBaTh PeaIH3al[HIO0 ITOCTaBIEHHBIX
nmepe] HHM 3ajJad, IIOJIy4aTh MaKCHMAallbHBIH 5S(Q@(eKT OoT CcBOeH JAeSTelIbHOCTH.
CxeMa IMOATr OTOBKH PacIOPSIAHTEIbHBIX JOKYMEHTOB:

ECECTGPGHHEE H3y4YeHHe BOIIPOca, ITOATOTORKA ITPOeKTa JOKYMEHTA,

OBAHITE PEROTA H €T 0 ITOAITH CaHIIE,
I-#.TF'DHHDM MOAMNACHIO

Ceprudukar: 2C0 mg@zﬁﬂgmdﬁﬁymema Ha 3aceJlaHHSAX KOJUIeTHAIbHOTO OpraHa (I10cTa-
Bnaneng OB IEEPPIE)P ETHEHFIE) canposHa

TekcT pacHopsaHTENIBHOIO JOKYMEHTA COCTOMT M3 B3aHMO3aBHCHMBIX JIBYX 4Ya-
feicrev@Tei ¢ ROHQTATHPYEOIIEH H PaCIIOPSAHTEIILHOH.
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KoHcTaTHpYyIOIas 4acTh SABISETCS BBEASHIEM B CYIIECTBO paccMaTpHBAacMOI O BOIIpoOca,
ITPH3BaHa OOBSCHHTEL, YEM BBI3BAHBI pacIopsKeHHI. KOHCTaTHpyIOIas 4acTh HeoOs3aTellbHA,
OHa MOXKET H  OTCYICTBOBarb, €CIH HET HeOOXOMHMOCTH  JaBaThb  IIOSICHEHHS.
OCHOBHYIO HaI'PY3KY HECET PACIIOPSIHTEIbHAS YaCTh.

PacriopsymurenbHas 4acTh HM3JIaraeTcs B ITOBEJINTEILHONH (popMe. B 3aBHCHMOCTH OT BHA
ToKyMeHTa oHa HaunHaeTcsa cnoBami: [IOCT AHOBWIJI (moctanoBnenus), PEITAET (PEIITIAJI)
— pemenns, [IPUKA3BIBAIO - ripHkassl.

['OCT yKaspIBaeT: «B PaCIIOPSAHTENIBHBIX JOKYMEHTAX OpraHH3allHi, JeHCTBYIOIHX Ha
ITPHHIIMITAX €IHHOHAYAIN, a TaKKe JOKYMEHTaX, alpeCOBAaHHBIX PYKOBOJACTBY OpraHH3allHH,
H3JI0KeHHE TEKCTa JOJLKHO HIATH OT IIEPBOrO JIMIa €QHHCTBEHHOIO YHcia (IIPHKa3bIBAIO, ITPE-
JT1araro, IMpoIIy. .. )»

BHIBI pacTIOpSAUTEIIBHBIX TOKYMEHTOB:

[IocTaHOBIEHHE - 3TO IMPABOBOH aKT, ITPHHHMAEMBIH BBICIIIHM M HEKOTOPHIMH IIEHTPallb-
HBIMH OpraHaMH KOJIJIETHAIILHOI'O VIIPABIIEHHS B IIENSX pas3pelleHH s HanOonee BaKHbIX H IIPHH-
IIIMHAIBHBIX 3aja4, CTOMIIMX Mepel HJaHHBIMH OpraHaMH, H YCTAaHOBIIEHHS CTaOIIBHBEIX HOPM
ITPaBHII TTOBEAEHISL

[IocTaHOBIEHH S ITPHHIMAIOTCS BBICIIIMMH OpraHaMH I'OCYAapCTBEHHOH BJIacTH IO Opra-
HHU3ALHOHHBIM, XO3SICTBEHHBIM, ITOTHTHYECKHM H JIPYTHM BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C OCVYIIECTB-
JIEHHEM HX ITOJIHOMOYHIA.

@ OopMYIIIP IMTOCTAHOBIIEHH I HMEET CIIEAVIOIIHE PEKBHU3HTHI:

repd PO win cyObekTa,

HaHMEeHOBAaHHE OpTraHH3aI[H, H3AABIIIMH JOKYMEHT,

HaNMEHOBaHIE BHIA JOKYMEHTA,

MECTO COCTABIIEHH S,

Iara JOKYMEHTA, PETHCTPAL[HOHHBLII HOMED,

3ar0JIOBOK K TEKCTY,

TEKCT,

TIOJTTHCH,

BH3BI COITIACOBAHM L

[IpOEKTHI ITOCTAaHORIIEHHH 003aTEIBLHO BH3HPYIOTCS FOPHCKOHCYIILTOM. IIOATTHCEIBAaETCS
ITOCTAHOBJIEHHE PYKOBOAHUTEIIEM OpPraHa, H3QaBIIero JaHHBIH JTOKYMEHT.

[Tpuka3 (IT0 OCHOBHOH JeATelIbHOCTH) - IIPABOBOH aKT, H3JaBacMbIil PYKOBOJHTEIEM
ITPEAIPHSATH, VIS Pa3spellleHHs OCHOBHBIX H OIEPAaTHBHEIX 3aJay CTOSIIHX IEPe]l IMpeaIIpPHsTH-
EM.

[Tprxazamu o OpMISFOTCS:

IIOPSIOK AeSTEIbHOCTH IIPeATIPHSITHA,

PEIIeHN s 1 TIOPYYEHHS IT0 Opra”HH3alliH paboTHI,

OpraHH3aIOHHbIE MEPOITPHSATHA,

HTOTH padoTHI,

PE3YIIbTAaTHl PEBU3HH.

[IpHKasel M3MarOTCA TOINBKO IIPH HeOoOXOAHMMOCTH. M3MeHeHHs, IOIOIHEHHS, OTMeHa
ITPHKA30B IIPOH3BOMNUTCA TOINBKO IMPHKa3aMH. [IoAIIICEIBAET IIPHKa3 PYKOBOIUTEIL OPraHH3aI[HH
HIIM €0 3aMeCTHTEND. [IpHKa3 BCTYIIAET B CIIIY C MOMEHTA ITOAITHCAHHS, ECIIH B TEKCTE HE YKa-
3aH IPYI'OH CPOK BBEIEHHS €r0 B JICHCTRHE.

PacriopsokeHHe - IIpaBOBOH aKT, H3JaBacMBIH II0 OIEPaTHBHBIM BOIIPOCAM Ha ITPEIIIPHI-
THSX €JUHOMYHO 3aMECTHTEIISMH TIEPBOrO PYKOBOIAHTEISL, 3aMECTHTEIISIMH ITIABHOI'O MHKEHE-
pa, a TaKKe PYKOBOAHTEISMH CTPYKTYPHBIX ITOIPa3IeIICHIIA.

Kak mpaBuio, pacropsskeHHe HMEET OTPaHHYEHHBIH CPOK JEHCTBHS H KacaeTCs Y3KOro
Kpyra H@ﬂ%ﬁﬁ%ﬂﬁ@%ﬂﬁ@mmmm{ JIHMI[ M TpakJaH. TeKCT pacIliopshKeHHSI HMEET Te JKe pas-

Ceprvd ke T BEC MTOFE PR30 SEOSIBE KOS PACTIOP IAUTENIbHAS YacTh HauHHaeTcsa citoBaMu «IIPEJ[JIAT' AIO»
e «OBSI3BIBA I T8 incrBaeTcs pyKOBOZUTEIEM H COTTIACOBBIBAETCS C 3AaHHTEPECOBAH-

HBIMI1 B 5TOM JOKYMCHTC JIHI[dMH.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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YKazaHHe - pacIOPSAHTENbHEIN JOKYMEHT, H3JaBacMBIil OpraHaMH I'OCYAapCTBEHHOIO
yIIPaBJIEHH S, MHHHCTEPCTBAMH, BEJOMCTBAMH, IIPEANIPHITHAMH H OpTaHH3AIHSMH 10 BOIIpOCcaM
HH()OPMAITHOHHO-MeTOJHYECKOI0 XapaKTepa, a Takke I10 BOITPOcaM, CBS3aHHBIM C OpraHH3aIH-
ell HCITOITHEeHHS ITPHKA30B, HHCTPYKIHI H IPYTHX aKTOB OPraHOB YIIPABIEHH L

[ToaroToBKa pacropsAHUTEFHBIX JOKYMEHTOB CKJIABIBAETCS U3 CIIEYFOIIIX STAIIOB:

= cOOp JaHHBIX IO YIIPaBIeHYECKOMY BOIIPOCY,

= COCTaBJIEHHE IIPOEKTa PacIIOPSIHTEIIFHOIO JOKYMEHTA,
= COIIaCOBaAHHE ITPOeKTa PacIIOPSIUTEIILHOIO JOKYMEHTA,
= MIOJIHCAHHE JOKYMEHTA.

COOop JaHHEIX IO YIIPaBIIEHYECKOMY BOIIPOCY HAaUMHAETCSA ¢ 0OecCIeueHN s IIPaBOBOH OC-
HOBBI ITOATOTABIMBAEMOIO JOKYMEHTa — H3YYEHHS AeHCTBYIOIMX 3aKOHOJATEIbHBIX aKTOB,
IIPaBHTEIbCTBEHHBIX ITOCTAHOBIIEHHI, TaK KaK ITOATOTABIIHBAEMBIH JOKYMEHT, JJISI TOTO YTOOBI
oOnamaTh HeOOXOAHMOH IOPHAHYECKOH CHIIOH, He JOIKEeH IMPOTHBOPEYHTDh YCTaHOBIIEHHBIM 3a-
KOHOM HOpMaM. 3aTeM HCIIOJIHHTEIIb OIPeIeIsIeT KPyTr BOIIPOCOB, KOTOPHIE IPEACTONT OTPa3HTh
B PaCIOPSAUTEILHOM JOKYMEHTE, H3y4aeT HH(POPMAIHIO, BHYTPEHHHE PaCIIOPSAHUTEIILHEIE J[O-
KyMEHTHI OpraHH3allHH. B 3T0 BpeMs omnpefemnseTcsa HeoOOXOQHMOCTh OTMeHBI paHee JIeHCTBYIO-
IITHX PaCIIOPSAUTEIIFHBIX JJOKYMEHTOB HIH HX OTJIeIIbHBIX ITYHKTOB.

CocTaBIIeHHE MPOeKTa PacIIOpSAHTEIIFBHOIO JOKYMEHTA BEIIIONHIETCS HCIIOIHHTEIIEM Ha
OCHOBE ITEPBOI0 ATara IO OTOBKH.

CorjacoBaHHe ITPOeKTa JOKYMEHTA HCIIOIHHTEIb ITPOBOIHT, IIPEKIE BCETO, C TEM PYKO-
BOJHTENEM, KOTOPHIH JaBal 3aJlaHHe Ha pa3paboTKy pacIopsSIHTeIbHOrO JOKyMeHTa. Ha sToMm
sTare JOKYMEHT MOJKeT HEOJHOKPAaTHO peJaKTHPOBAThCS H JOIIOIHATHCS II0 YKa3aHHIO PYKOBO-
ITHT ETISL.

[Tocne Toro xak HCITOTHHTEND IIOIIyYaeT OZ0O0peHHe PYKOBOJHTENS Ha ITpeJICTaBIeHHBIH
TeKCT, OH 00s3aH OTIIeYaTaTh €ro Ha COOTBETCTBYIOMIEM OlIaHKE ¢ COOIOIeHIEM ITPARHII PacIIo-
TTOKEHHS H 0(popMIIeHHS BceX HeOOXOAMMBIX JUIS JaHHOI'O BHJAa JOKYMEHTa PEKBH3HTOB H ITIPO-
BECTH COITIaCcOBaHHe (BH3HPOBAaHHE) ITPOeKTa JOKYMEHTa C 3aHHTePeCOBAHHBIMH JOIIKHOCTHEI-
MH JIHI[aMH (HJIH OpraHH3aI[isaIMH). KOoIHYeCcTBO COrTIacyrOIIX HHCTAHLHI OMpeAelIsieT PYKOBO-
IHTEIb. B mr000M yITpaBIeHYeCKOH CTPYKTYPE, KaK IIPaBHIIO, CKIIaAbIBAeTCS THIIOBAS ITPOLEAypa
BHYTPEHHETO COITIaCOBAHHMS, T.€. M3BECTEH COCTAB JONKHOCTHBIX ITHI[, BH3HPYIOIIHX ITPOEKT
PacCIIOPSAIHTEIBHOIO JOKYMeHTa H ITOCIIeOBAaTEeIbHOCTh BH3HPOBAHHS. BHeIHee corllacOBaHHE
onpeenseTcs TpeOOBaHHSIMH 3aKOHOB, HOPMAaTHBHBIX ITPABOBBIX aKTOB, HOPMAaMH H ITpaBHIIAMH
BBIITYCKA TeX HIIH HHBIX JOKYMEHTOB, YCTAaHOBIIEHHBIMH ITOJIOKEHHSIMH (yCcTaBaMH) TEX y4pe-
KISHHI H OpraHH3alHii, ¢ KOTOPEIMH ITPOBOIHTCS COITIaCOBAHHE.

CornacoBaHHE BBHIMIOIHSET TOT HCIIOMHHUTEND (CTPYKTYPHOE ITOJpasfielIeHHe), KOTOPBIi
TOTOBHJI ITPOEKT JAOKYMEHTa. ECIH B IIpoliecce COrjlacOBaHHS BEISICHSIIOTCS CYIIECTBEHHEIE 3a-
MeYaHHS K COAep’KaHHIO JOKyMEHTa, OH COCTABIIIETCS 3aHOBO H BTOpas PeJaKI[HS ITOIJIEIKHT
IIOBTOPHOMY ITOITHOMY COITIaCOBAHHIO.

[Tognucanne moxymeHra. [lepen nmepemadell JOKyMeHTa Ha IIOAIIHCAHHE PYKOBOJHTEIIO
JOKYMEHT JOIKeH OBITh TINATEIBLHO IPOBepeH — 0co00e BHHUMaHHe oOpalnaeTcs Ha IH(POBYIO
HH(OPMAIIHIO, (paMIUIHH, HMEHA, OTYECTBA, Ha3BaHHS CTPYKTYPHBIX ITOApa3AelleHHI, OpraHH3a-
I[Mii, HAHMEeHOBAaHHS, HOMEpa H JaThl YIIOMHHAeMbIX ITPAaBOBBIX aKTOB HIIH HHBIX JIOKYMEHTOB.
[Tocne nmoarmicaHns BHeCeHHe KaKHX-THOO HCITPABIEHHH B JOKYMEHT HEJOITYCTHMO H JeJIONpPO-
H3BOACTBEHHAS CIYyKOa IPOBOANT PETHCTPAIHIO JOKYMEHTA, C 3TOIO0 MOMEHTA JOKYMEHT ITpPH-
oOpeTaeT cTaTyc OpHI[HAIIEHO H3JaHHOTO.

Bonpochl 1u1a o0 cy:xaeHns

1. Kag@RaopelbonBaEOPIIHTENFHEIX  JOKYMEHTOB B YIIPABIEHYECKOH JIeATEbHOCTH

Ceprucukar:  2QUPEIITPVTIISEL05E 7BA500060000043E
B : L -
nenenen o AT E TS ™ S-EPakTepsyiiTe BHABI PAcIIOPSIHTENBHBIX JOKYMEHTOB, CO3/[aBAEMBIX

IIPpH CAHHOJIMYTHOM H KOJUICTHAJIIBHOM crrocofax IIPHHATHA PEIICHIA.
Revcrsurency; o RARERBE S FAEY AT ?
. OII"OTOBKIT PaCIIOPAIHTCIIEHBIX JOKYMCHTOB !
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4. KakoBHI ITpaBHIIa COCTAaBIIEHHSI H O()OPMIIEHHS IIpHKa3a, IIPOTOKOIA.
JamaHue:
1. PazpaboraTh NakeT pacropsSAHTENbHBIX JOKYMEHTOB IS IPEAIIPHATHS MAJIOr o OH3HECA.

Jlureparypa:

IlepevueHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeATeIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yuebHoe mocoOue g GakamaBpoB / M.B. Ky3Henoa, I'.A. XadaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mockpa: JlammmkoB 1 K, Amn I1u Op Megna, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexxum noctyna: http://www 1prbookshop.ru.

IlepeueHb JOIOJTHHAT €JILHOM JIMT €PATYPbI:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPABIEHYECKOH AESTEIBbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypce|: yuebHoe nmocobue/ Kaydpman H.JO.— DnekTpoH. TekcTOBBIe JaHHBIEe.— OMCK: OMCKHIT
FOCYIAPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014 — 177 c¢—  PexmM  gocryra:
http://www .1prbookshop.ru.

IIpakTH4yeckoe 3ansarue Ne 11, 12

Tema 8 HNHpopManHOHHO-CIPABOYHBIE JOKYMEHTDI

Il esmi: pacimipHTh M 3aKPEIHTh 3HAHUS IT0 CO3JaHHIO H O()OPMIEHHIO HH(OPMAIHOHHO-
CIIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB ITPEIITPHITHSL.

3HAHHA M YMeEHHS, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHH TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHS, GopMHpPYeMbIe KOMIIET eHIIMH WJIH MX YACTH: B IIpOllecce H3VyUe-
HHS JUCIIHIUIMHEL CTYAEeHTH JOIKHBI HayYHThCS pa3padaThIBaTh H CO37aBaTh HH()OPMAIHOH-
HO-CIIPABOYHEIE JOKYMEHTH IIPEMIPHATHS, pa30HpaThCa B HX THIIOIOIHH, COAEPKAHIH H CIIe-
IIH(DHKE 0()OPMIIEHHS.

B mpomecce H3yuyeHHs JAHHON TeMbl (POPMHPYHOTCH CJIeAYIOIHE KOMIETEHIHH:
OIIK-1, OIIK-2, IIK-8.

AKTYAIbHOCTh TeMbL HH(pOpPMaIIOHHO-CITPAaBOYHBIE JOKYMEHTHI BBITTOIHSIIOT CITY/KEO-

HVYIO POJIb II0 OTHOMIEHHIO OPTraHH3al[HOHHBIM H PacCIIOPSIHTEIBHBIM. OHH He COIEpKaT IIOPY-
YEHHH, HEe OOS3BIBAIOT JEHCTBOBAThH CTPOrO ITPEAITHCAHHBIM O0pa3oM, a COOOINAIT CBEICHHS,
OOy KIaroIe IMPHHHMATh OIpejelleHHbIe PelIeHHs, HCITOIb3YIOTCS IS pealH3allHH HH) Op-
MAIHOHHBIX CBS3€H MEXIY PaBHBIMH, HE COCTOSIIIHMH B OTHOIIEHH X COITOMYHHEHHS OpraHu3a-
IIISIMH M JOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMH. OTH JOKYMEHTHI HAYT, KaK IIPaBIIIO, CHH3Y BBEPX IO CHCTE-
Me VyIpaBiIeHHSI. Ocoboe MeCTO B CHCTEME JAaHHOH JOKYMEHTAI[MH 3aHHMMAET TIEPEICKa —
0000IIEHHOE Ha3BaHHE PA3INYHBIX 10 COMEPKAHIIO JOKYMEHTOB, CIIYKAIIUX IS OIEPATHBHOI O
HH()OPMAIHOHHOTO O00OMeHa Me KTy opraHHm3aisaMH. [lepermicka 3anmMaeT g0 80 % BceH BXO-

TSIIIEH M HCXOSIIEH JOKYMEHTALHH.

TEﬂpETH‘IECRHH JaCThb

Bormb1nmHeTBO JOKYMCHTOB, H3JdBACMbIX B OPI'aHH3AIlIAX, ABJIIIOTCA IH—I(l)GpMEH_[H(}HHG-
CITPaBOYHBIMII.
HH(prMElL[HDHHD-GHpHBD‘]HLIE JOKYMCHTEI - 3TO COBOKVIIHOCTE AOKYMCHTOB, COILCPKad-

ITHX IH@QQMW%&@WH‘IECKDM ITOITOCHHI ACII, CIIYZKAIIIX OCHOBAHIICM JJIA ITPHHATHA
ememIﬁﬂElﬂF‘DHHﬂﬁ noanucbio
Ceprudimkar: 2C0000043E9ABBBSS52205E7/BAS00060000043E

Bnaneneu; e E%&# QEDM&QHH G_CHPBB OYHBIX [ GK}MEHT OB.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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AKT - HH()OPMAIH OHHO-CIIPAaBOYHEIH JOKYMEHT, COCTABIISIONIMIICS TPYIIIION IIHI[ I
TIOJITBEPKIEHHA YCTAaHOBJIEHHBIX (DAKTOB, COOBITHIT. AKT MOKET COJEpKaTh BBIBOJBL, YKa3aHHSL,
ITPEJITIOKEHHS IO COCTaBUTEIEH.

AKT VTBEpXKIAeTCS PaCIIOPSANUTEIBHEIM JJOKYMEHTOM HIIH PYKOBOIHUTEIIEM, ITI0 YKa3aHHIO
KOTOPOI'O COCTABIIEH JOKYMEHT.

Tekct aKTa COCTOUT U3 IBYX YyacTeH: BBOJHOHM, KOHCTATHPVIOIIEH.
Bo BBOJHON YaCTH TEKCTa aKTa YKa3bIBAETCS OCHOBAHME JJIS COCTABJIEHU S aKTa, IIEPEUYH CIITIOT CS
JIHIA, COCTABUBIIE aKT H ITPHCYTCTB VIOI[HE ITPH 3TOM.

B KoHcTaTHpYVIOIEN YaCTH CONEPKHTICS OITHCAHHE ITPOJEIaHHOH paOOThI, (DHKCHPYFOTCS
(paKTBI, H3IArarOTCS BBEIBOZBI, ITPEIJIOKEHHS COCTAaBHTEIEH aKTa. AKT ITOAIINCBHIBAETCS BCEMH
TTHI[aMH, TIPHHUMABIIIIMH YYACTHE B €70 COCTABJIEHH.

[TpoTokon - JOKYMeHT, (PHKCHPYIOIIHI X0 00CYKIEeHHS BOIIPOCOB H IIPHHSATHS pelle-
HHII Ha COOpaHMSIX, 3aCeqaHN X, COBEIaHH SIX.

TekcT  IPOTOKOIA  COCTOMT M3  OBYX — YacTeH: BBOMHOH M OCHOBHOM.
BBogHass wYacTh TeKCTa IIPOTOKOIA HMEET IIOCTOSHHVIO H IIEPEMEHHYIO HH() OpMAI[HIO.
[TocTtosHHAas - croBa: «lIpeacemaTemsy, «CekpeTapby, «IIpHCYTCTBOBATHY (ITHIIYTCS OT JIEBOrO
TTOTIS).

[lepeMeHHas - HHHUIHAIEI U (paMHIIMH IIpeJcefaTels, ceKpeTaps, IIPHCYTCTBYOINX. [Immmercs
OT BTOPOr'O ITOIOKEHHUSI TaOyIIATOpAa.

OCHOBHas 4yacTh IpoToKoaa crpourcs 1mo cxeme: CJIYIHIAJIMA - BBICTYIIHMIINA - 110-
CTAHOBMIJIX (PEIIHWJINA) 1o KaXJoMy BOIIPOCY OTAEIBHO, OT JIeBOro ITog 0e3 3HAaKOB IIpe-
TTHHAHUS.

[Tepen cmopom CJIVIIIAJIM craBHTCS IH(pa BOIIpoOca MOBECTKH JHS, €CIIH BOIIPOCOB HECKOIIb-
K0. C KpacHOH CTPOKH ITHINYT HHHI[HAIBL H (paMIJIHIO JOKIAJYHKA B HMEHHTEIHLHOM ITajleXKe,
3aTeM IeYaTaroT COJepKaHHe JTOKIaaa, COOOIEHH .

[Tocne BEICTVYIIMJIIN ¢ xpacHOH CTPOKH IMHITYT HHHI[HAILI H (PaMIIIHH BEICTYITAFOIIHX
B HMEHHTEIIBHOM IIajelkKe, 3areM IIeyaTaloT  COJAEp/KaHHe  JIOKIaja, COOOIIEHH.
3aBepInarornass 4acTh TEKCTa ITPOTOKOIA — ITOCTAHOBIIEHHE II0 BOITpocy. HauMHaeTcs CIoBOM
IIOCTAHOBHMJIM. OHa cTpoHTCA IO cXeMe. AEHCTBHE - HCIIOMHHUTENL - CPOK. IIpoTOoKON 1moja-
ITHCBIBAIOT IIpelAcedaTellb H ceKpeTaph. JlaToH IIPOTOKOIA SBISETCS JarTa IIPOBEICHHS 3acejla-
HHAL

JIoKTagHasa 3aImcKa - TOKYMEHT, alpeCOBAaHHBIH PYKOBOJHUTEIO CBOEH IIIH BBIIIECTOS-
II[eH OpPraHH3aI[HH H COJIe P KallHI H3I0KeHHE KaKOro-JIH00 BOIIpoca HIIH (PaKTa.

[lo comepkaHHIO [JOKIQZHBIE 3aIlHCKH OBIBAKOT. HH(OPMAI[MOHHEIE, OTYETHBIE.
B 3aBHCHMOCTH OT ajJpecara: BHYTPEHHIE, BHEIIHIE.

BHYTpeHHHE JOKIAIHbIE 3aIllHCKH O(popMIIsIIOTCS Ha OnmaHke (popmara A4, IOIITHCEIBAET
HX aBTOP-COCTABUTEID.

BHenmHye q0KIagHbIe 3aITHCKH 0POPMILTIOTCSA Ha 001meM OnaHke (opmaTta A4, IOITHCHI-
BAIOTCA PYKOBOIHUTEIIEM OpPraHM3al[HH.

TekcT JOKITaHOM 3aIlHCKH AEIMTCA Ha IBE YaCTH:

H3IIOKEeHHE (PAaKTOB, ITOCITYKHBIIMX IIPHYHMHOH €€ COCTaBIIEHHS.

BEIBOJBL, IIpeIOKEHHUS OpraHM3aI[HH HIH JOJKHOCTHOTO JIHIIA.

OOBSCHHUTEIFHAS 3aIMCKa - JOKYMEHT, ITOSCHSIOIUN COAEPKAHHE OTIEIbHBIX ITOIIOXKE-
HHIT OCHOBHOI'O JJOKYMEHTa (IUIaHa, OT4YeTa) HIIH OOBSCHSIONIHI IIPHYHHEI HApYIIeHH I TPYA0BOMH
JUUCI{UTIITHHEI.

OOBSCHHUTEIILHBIE 3AITHCKH, SBISIOIIHECS IPIVIOKEHHEM K OCHOBHOMY JOKYMEHTY, IIO-
SICHSIFOLITHE €T 0, OPOPMILSTIOTCS Ha oOnmx OnaHKax. IoQImHceIBaeT HX PYKOBOIHTEND.

OOBSICHUTEIILHBIE 3ATTHCKH, OOBSCHSIOIIHE IIPHYHHBI HEBLITIOIHEHH ST KAKOT'0-TTHOO ITOpY-

UEHHSL, COETABIHION FaABGEHIKAMI Ha CTaHAAapTHOM IIHCTe GyMari. II0JIHCEBAETCS aBTOPOM-

CeprnbP@CT ABHTENGENABSBI52205E7BA500060000043E

B : L1 An s

HAASTIER “OfFaBKA" BN T, moxTBepkmaronmiii  Kakue-mI60  (GAKTBI  HIH  COOBITHSL.
B cIIpaBke He JarOTcs BRIBOABI H IPEIIOKEHHS. B clipaBke (DHKCHPYIOT CBEIEHHS OIpeleleH-
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CHpaBKH COCTARIISEOTCS JISI YAOCTOBEPEHHS IOPHAHYECKHX (PaKTOB: ITOATBEP KIACHIE Me-
cTa PadoThl, YUeOBl, 3aHHMaeMOH JTOIKHOCTH.

Ecinn HeoOXOQHMO B CITPAaBKY BKIIIOYHTE CBEIEHHS II0 HECKOIBKHM BOIIPOCAM, TEKCT €€
IEeJIUTCS Ha pas3fellbl. Pa3enbl JOKHBI HMeTh 3ar0JIOBOK H HyMEPAI[HIO apaOCKHMH I[H(PaMH.
TeKcT cIipaBKH, HIMEFOIIHI I{H(PPOBEIE ITOKa3aTEIH, MOKET OBITh O()OPMIIEH B BHIE TaOIIMIIEL.

CIpaBKH I10 MMPOH3BOACTBEHHON TeMAaTHKe COCTABISIOTCS B ABYX AK3eMIUISIpax, OIHH H3
KOTOPBIX HAIIPaBJISIETCA afpecaTy, a BTOPOH IOMIIHBAETCA B JEIIO0.

TeKcT cpaBKH JTHYHOIO XapakTepa HauHHaeTCs ¢ YKa3aHHS (paMIUTHH, HMeHH, OTYeCTBa
(B HIMEHHTEIIbHOM ITaJIeKe ), paOOTHHKA IIH HHOTO JIHI[a O KOTOPOM COOOINAIOT CBEJNEHHS.

JloKmma - IociiefOBaTeIbHOE H3IIOKEHHE Ha COOpaHHH, 3aceJaHHH... HH(pOpMaIHMH, Ka-
CAIOIIEICS MPOAETIaHHOH HIH INMTaHHPYEMOH PaboTHl PYKOBOIUTEIIEM OpraHH3aIlHH HIH APYTHM

JOJIIEHOCTHBIM JIFITTOM.
Y100kl CcOCTAaBHTH XDPDHJIIﬁ AOKIJIaJ[, HaJO OIIPCACIOITE IICIIb JOKYMCHTA H ITPdBHIIA D(prhﬂIE-
HHA.

[{emn qoximaga: HH(}OpPMHpPOBaHHE H YOeXKIeHHE.
DOIeMeHTHI JOKIIaja:
1. BecTyIUIEHHE
2. OCHOBHAad 4acTh
3. BBIBOJHI

4. yKa3zaHHS.
TekcT JOoKIaga JOIMKEH COCTOSTH M3 KOPOTKHX IPeQIOKeHHH. B IIpeliToKeHHH JOIKHO

OBITH He Oomee 20 CIIOoB.

Temerpamma - O(pHITHAIIBHOE COOOIIEHHE, repegaHHOe IO Tenerpady.
TekcT TemerpaMMmbl JOKEH OBITh KpaTKHM. COO3BI, IIPEAJIOTH, 3HAKH IPEITHHAHHS B TEKCTE
OITYCKAFOTCSL.

B 1epBoOH YacTH TelnerpaMMbl YKa3bIBAKOTCS:
1. OTMeTKa 0 KaTerOpHH TeIerPaMMEI,
Anpecar,
TekcrT;
DaMImis JOKHOCTHOL O JIHI[A, ITOATIMCABIIETO TEJIErPaMMYy,
Bo BTOpOH YacTH TeJlerpaMMBI - TIOJT YEPTOH - YKa3bIBAIOTCS:
AJpec H HaHMEHOBaHHE OpTraHH3aIMH - OTIIPABHTENS TeJIerPaMMElL,
HarmmveHoBaHIe JOITKHOCTH,
Ilomroice mmara, OT HMEHH KOTOPOI'O TEIErpaMMa HCXOIHT,
9. lleyats,
10. JlaTa
TenedoHOrpaMma - opHIIHAIBHOE COOOINEHHE, TIepeJaHHOe IO TeJle()OHY. OTOT BHJ HH-
(pOpPMAaITHOHHO-CIIPABOYHOI'0 JOKYMEHTA HCIIOIL3YETCS IS IepeJauyll CPOYHBIX PacIIOpsDKEHHI,
H3BEIeHHI B ITpeJieiax TelIe(DOHHOH CBS3H.
[Tpu nepegaun TeaedOHOrpaMMBI TTOIaraeTcs MPHAEPKHBATHCS CIe YIOIHX YCTaHOBOK:
1. mepemaBaTh TOIBKO KPATKYIO, CPOUYHYIO HH()OPMAIHIO,
2. TIPOBEPSTH IMPABHIIBHOCTE 3aIIHCH OOPAaTHOH CBS3BIO,
3. TeKcT - He Ooree 50 cloB;
4. He HCIIOJIb30BATh TPYIHO BEITOBAPHBAEMbBIE H TPYIHEIE CIIOBA.
OIEeKTPOHHAS IT0YTa KaK CPEJCTBO IpHEMA-TIEpegaull COOOIEHHI MeXIY KOMIIBIOTE-
PaMH ITyTeM HCIIOIb30BaHHA JIEKTPOHHBIX ceTel — 3T0 3( (peKTHBHBIH HHCTPYMEHT BHYTPEH-
HEH U BHEINHEH VIIPaBIECHYECKON KOMMYHHUKAI[HH OpPraHH3aI(Mi. |IpenMyInecTra TEXHOIOTHI
3JIEKTPOHHOH ITOYTHI BRI3BAIH €€ OBICTPOE pacIpoCTpaHEHHE BO BCEM MH]E.

Bj?&%gﬁﬁé%%(} ITOJIIYHATh H IICPCOAABATh IIH@)GPM&HI[EG:, d TAKXKS BO3IMOXHOCTD
Ceprd @BIIATHONCERHBHTANMIBIE (ROMIETRNH H3 JIF0O0H TOUYKH 3eMHOTO mapa CHHITAIKTCA JBYMA OC-

SR YoBHBINMIT TTPERMYIHECT B4R sekTpoHHOI TTouTHL. B To e BpeMs 19 % aMepHKaHIIER CUHTa-

KT, UTO OHH TpaTAT CIIHIIKOM MHOI'O BPEMCHH Had YTCHIHEC GDD@H.[EHIIﬁ H ITOAI'OTOBKY OTBCTOB.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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Korga B ITOYTOBOM SIIIKe Mycopa OOIbINe, YeM ITOJIe3HOH HH()OPMAI[HH, BEIHK PHCK
IIOTEPSTE HYKHOE COOOINEeHHE: THOO MO OIMHOKE YHHYTOXKHB €ro, JIHOO BCIEACTBHE HEKOP-
PEKTHOH pabOTHl CHCTEMBI (PHIIbTPALIHH ITOUTEI.

YacTe cOOOINEHHH 3JIEKTPOHHOH ITOYTHI, OTIIPABIISIEMBIX M ITOTYYAEMBIX COTPYIHHKAMI
OpraHH3aIlHH, COAEPKHUT YIIPAaBIeHYECKYIO HH(POPMAILIHIO, a 3HAYHT, SBILIETCS JOKYMEHTALH-
eI, KOTOPOH CIEAYET VIIPABIATh B paMKaxX OOINEro VIIparlIeHHS JOKYMeHTaI[Hell OpraHH3a-
I[HH.

3apyOesKHBINH OITBIT ITOKA3BIBAET, YTO VYIIPABIISTH JOKYMEHTAMH 3JIEKTPOHHOH ITOYTEI
HEeOOXOIHMO IS TOr'0, UYTOOHI:

1) YMEHBIIINTE PAcXOABI H, B YACTHOCTH, YMEHBLIIHNTh 3aTpaThl padO4Yero BpeMEHH Ha
ITOMCK HEOOXO MO0 COOOIIEHHS B apXHBE KOPIIOPAaTHBHOH 3JIEKTPOHHOH ITOYTHI,

2) YBeTIHYHTh 3P(PeKTHBHOCTE / ITPOH3BOAHTEIILHOCTD JIeITeIbHOCTH,

3) YMEHBIIHNTh PHCK HapPYIIEHHSI BCe BO3PacTAOIIHX HOPMAaTHBHBEIX TpeOOBaHHI K pa-
00Te ¢ JOKYMEHTaIUEH M ITPUBIIEYEHH I K FOPHAHYECKON OTBETCTBEHHOCTH.

B HEKOTOPBIX COBPEMEHHBIX OPraHH3AIMMAX 3JIEKTPOHHAS IIOYTa SBIISETCA HaHOoOlIee
IIPHMeHSIeMOI (pOpMOIT BHYTPeHHeH M BHEIHEH KOMMYHHKAITHH, BBITECHHBIIEH OyMakKHVIO
IIEPENHCKY. B TakKHX oOpraHM3alMsax KOPIIOPaTHBHBIM CHCTEMAM IIPHXOIUTCS OIEPHPOBATh
OIPOMHEI MH 00beMaMH KaK O(QpHI[HAIbHOH, TaK H YaCTHOH AIIEKTPOHHOH ITepellHcKH. B cBS3H
C TEM, YTO OPraHH3aI[MOHHBIH KOHTPOJIF TAKOr0 OOIBINOrO KOIHYECTBA COOOINEHHI 3aTPV-
HEH, OTBETCTBEHHOCTh 3a VIIPABIEHHE JOKYMEHTAMH 3JIEKTPOHHOH ITOYTHI BO3JIaracTcs Ha
Ka’KJIOTO HHIMBHIYAJIFHOI'O TIOJIb30BATENIS, @ HE TOINBKO Ha CIIEIIHATIH3HPOBAHHEIE CITYKOBI.

Bonpochl 1u1a o0 cy:xaeHns

. KakoB®I HazHauUeHHe H BHIBI HH(OPMAIITHOHHO-CITPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB?

. IlepeuniciTe (PYHKIHMH H BHIBI JIEIIOBBIX ITHCEM.

. IIpaBua cocTaBiIeHHS TeKCTa H 0(pOpPMIIeHHS PeKBH3HTOB JEIIOBOT0 ITHCHMA.
CoCTaBHTh OCHOBHEIE HH(DOPMAI[HOHHO-CIIPABOYHEIE JOKYMEHTHI.

KakoBBI IMpaBHIIa COCTAaBIEHHI H OPOPMIEHHS 3JIeKTPOHHBIX ITHCEM?
KakxoBEHI ITpaBHIa COCTaBIEeHHT H 0(pOpMIeHHS BeO-I0KYMEHTOB?
JloximagHele, CIyKeOHbIe H OOBSCHHUTEIbHBIE 3aIIHCKH.

. KakoBsI nIpaBHIIa COCTABIEHHSI H O(POPMIIEHHS aKTOB?

S R

JagaHHe:

1. Pazpa®orars ImakeT HH(})POPMAIHOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB JJIS IPEIIIPHSATHSI Ma-
j1oro OM3Heca.

JIuTeparypa:

IlepeyeHb 0OCHOBHOI JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JeATelIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocobue aig OakamaBpoB / M.B. KysHenora, I". A. XayarpsaH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHbIe. — MockBa: JlamkoB 1 K, An [In Sp Megua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM poctyra: hitp://www.iprbookshop.ru.

IlepevyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPbL:
1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH JeSTeIbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe ntocodune/ Kaypman H.}O.— DieKTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI

rﬂcyﬂapg#%ﬁﬁﬂﬁﬁ%%mw cepBuca, 2014— 177 c¢—  PexmM  gocryra:
Cepucb b ZoAowpovsHprbisoks G PR AEn0060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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IIpakTHuyeckoe 3anarue Ne 13

Tema 9 Opranmsanus padoTsbl ¢ JOKYMEHTAMH

Ilean: paclmpHTh M 3aKPelTh 3HAHHSI II0 OpraHU3alfMH paboThl ¢ JOKYMEHTAMH Ha
TTPE TIPS THH.

3HAHHA M YMEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pPe3yJbTaTe OCBOEHHH TeMbI
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHSA, GopMHpPYeMbIe KOMIIET eHIIMH HJIH HX YACTH: B IIpOIlecce H3VyUe-
HHUS JHUCIMIIIMHBL CTYAEHTH JOIKHBI HAYUYHTHCS IPAaBIIBHO OPraHH30BaTh IIPOIECC padoTHl C
TOKYMEHTAMH Ha ITPEITTPHSATHH.

B mpomecce H3yuyeHHs JAHHOH TeMbl (DOPMHPYHOTCH CJIeAYIOIHE KOMIIETeEHIHH:
OIIK-1, OIIK-2, IIK-8.

AKTYAIBHOCTL TeMbL Opra”Husanusg padoTel ¢ JOKYMEHTAMH — BaKHEHINIas COCTaBHAs
JacThb JEeJIONPOH3BOJICTBA B IENOYKE «CO3JAHHE/TIOCTYIUIEHHE JOKYMEHTA — HCIIOJIHE-
HHe/OTIPaRIeHHe JOKYMEHTa — XpaHeHHe JOKYMEHTa». OTOT 3Tall paboThl ¢ JOKYMEHTAMH BO
MHOI'OM IIpeforpeaenseT 3 (peKTHBHOCTh JeATeIbHOCTH aIllapaTa, OOecIleYyHBasl pal[HOHAIIb-
HBIH JOKYMEHTOOOOpPOT, CO3JaHHe HH()OPMAIHOHHO-IIOMCKOBEIX CHCTEM IO JOKYMEHTAI[HH,
KOHTPOJIb HCIIOTHEHHSA JOKYMEHTOB M TIIOJATOTOBKY MJOKYMEHTOB K IIepefaye B apXHB.
Opraxmsaigis paboTsl ¢ JOKYMEHTAMH — OpraHH3als JOKYMEHTO000pOTa, XPAHEHIS H HCITOIIb-
30BaHI JOKYMEHTOB B TEKVIIEH JAeITelIbHOCTH.

TEG]]ETH‘IECHHH JaCThb

[Tox moxymMeHT0O0OPOTOM IMOHMMAETCS JABIDKEHHE JOKYMEHTOB Ha IIPeAIPHSATHH, B
VUPEeKIEeHHH ¢ MOMEHTA HX ITOITYYEHHS HIIM CO3JIaHH JIO 3aBEPIIEHHS HCIIOITHEHHS HIIH OTIIPaB-
KH.

OCHOBHBIMH ITPHHITHITAMH OpTaHH3aI[lH JOKYMEHTO000POTa SBISFOTCS CIeAYIOIIHE:

- IIPOXOXKJIeHHE JOKYMEHTOB JOIKHO OBITh ONepaTHBHBIM. UTOOBI COKPAaTHTh BPeMS HX
npeOBIBaHHS B c(pepe JAeIONPOH3BOACTBA, CIEAYeT pa3IHYHbEIe OIlepalHH 1o 00paboTKe JOKY-
MEHTOB BBITIONIHATH ITapalUlIellbHO (HAIpHMep, KOIMHPOBAHHE M pa3jadya KOIHH JOKYMEHTA JIH-
I[aM, B HCITOJTHEHHH KOTOPOI'O OHH YYaCTBYIOT OJHOBPEMEHHO, H T. 1I.);,

- KaK[oe IepeMellleHHe JOKYMeHTa JOIDKHO OBITh OIIpaBJaHHBIM, HEOOXOJHMO HCKIIFO-
YHTh HJIH OTPaHHYHTh BO3BPAaTHEIE IIepeMeIleHHS JOKYMEHTOB,

- TIOPSIIOK IMPOXO0KIEHHS H IIPOLeCChl 00pa00TKH OCHOBHBIX BHIOB JOKYMEHTOB J[OIKHEL
OBITH €IMHOOOPa3HBIMH.

OcCHOBHa# 3ajjladya OpraHH3aI[HH JOKYMEHTO000pOTa - NMPSIMOTOYHOCTh B ABHKEHHH JO-
KYMEHTOB, OHOKPAaTHOCTb H e IHHOOOpa3He HX 00pabOTKH.
[Io oTHOIIEHHIO K ammapary yIIpaBIeHHS Pa3HYalOT ITOTOKH ITOCTYITAIOINX, OTIIPABIISEMBIX H
BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB (IIPaKTHKH HA3bIBaIOT 3TH JOKYMEHTBHI COOTBETCTBEHHO BXOJISIIHMH,
HCXOASIIUMH H BHYTPEHHHMH JTOKYMEHTaMH).

OCHOBHBIMH XapaKTePHCTHKAMH ITOTOKOB, KOTOPBEIe YUHTBIBAIOTCS IIPH OPraHH3alH J10-
KyMeHT0000pOoTa, SBIISTFOTCS:

- 00BEM IIOTOKA, KOTOPBIH OIPeelseTCs KOIMHYEeCTBOM JOKYMEHTOB, ITPOXOASINHX Yepe3
KaHI[EJIIPHIO (ceKpeTapsa-pedepeHTa) 3a IO, ITOJIYTOIHe HIIH KBapTall,

- CTPYKTYpa ITOTOKA, OIpeielisIeMasl pasHOBHAHOCTEIO JOKYMEHTOB, aBTOPCTBOM H JIPY-
THMH KJIaCCH(PHKAITHOHHBIMH ITPH3HAKaMH

- PEXHM ITIOTOKA, KOTOPBIH OIpeAelseTcs MepHOAHYHOCTRIO JBHKEHHS JOKYMEHTOB e-
pe3 KaHLEILIpHIO (ceKpeTaps-pedepeHTa).

YW&MHWEHTGﬂﬁﬂpGTH OCYIIECTBIIACTCA C IICJIIBIO IIOIYUCHHA JdHHBIX [JIA
SANEKTPOHHOW MO

Conmy q}Rggqmogg;}@gg%gﬁgEﬁ%m%g%DE%ECGHaﬂa JETIOIIPON3BOACTBEHHOMH CIIYKOBI, BEIOOpa TEXHHYE-
Bnanen€KIXUEPSHACTB-HPH MEXAFEBA [ H KOMIILIOTEPH3AIMH AEIIOIPOH3BOACTBEHHEIX ITPOLIECCOB H

KOPPEKTHPOBKH 3aIPy3KH HD,[[p&B,[[EJIEHI]ﬁ H OTACIIbHBEIX HCIIONMHHUTEIeH paﬁﬂTOﬁ C DJOKYMEHTa-
NeitictevMEEq: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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JIIsT onTHMHM3AIH MAapIIPYTOB ABHIKEHHS Pa3IMYHBIX KaTeTOpHil JOKYMEHTOB (BXOMS-
II[HX, HCXOMSIIMX, BHYTPEHHIX, TIPHKA30B 10 OCHOBHOH HeSATeIIBHOCTH U JIMYHOMY COCTaBY, ITH-
ceM H IIpeUIoKeHHH IpakJaH, 3asBOK, PeKIaMaIlHi H T. J.), pa3paldaThBalOTCS MapIIpyTHEIE
cxeMbl. CxXeMBl JTOKYMeHTOOOOpOTa BKIIOYAIOTCA B HMHCTPYKIHMIO IO JOKYMEHTAIOHHOMY
00ECIIEYEHHIO YVIIPABIIEHHS B KAUECTBE HEOTHEMIIEMOL O ITPHIIOKEHHS.

CyIIecTBYET TPH OCHOBHEBIE (POPMBI OpPraHH3aIMH PaOOTHL ¢ JOKYMEHTAMH: IIeHTPaIH30-
BaHHASL, JEIEHTPATIH30BAHHAS H CMEIIlaHHASL.

[leHTpami3oBaHHas (pOpMa OpraHH3aIHH JOKYMeHTO000pOoTa IPHMEHSIETCS Ha IIPeIITPH-
STHSIX ¢ HeOOJBIINM JOKYMEHTOOOOPOTOM, ITPH JIelleHTPAIH30BaHHOH (popMe padOTHI C JOKY-
MEHTAaMH BCE OIlEpal[HH BBEOIONHSIOTCS B CTPYKTYPHEIX ITOApa3AeleHIsIX. CMeImaHHas (popMa
paboTH ¢ JOKYMEHTAMH HCIIOIB3YETCS Ha KPYITHBIX IIPEMIPHUATHIX CO CIOKHOH CTPYKTYPOH H
OONBIIIHM 00BEMOM JIOKYMEHTOOO0POTA.

Bonpochl u1a o0cyxaeHnsA

1. XapaKTepHCTHKH H ITPHHIHITEI OpTaHH3alHH JOKYMeHT0000poTa.

2. JIBMKEeHHE BXOSIIIX, HCXOMSIIHX H BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

3. Kak rmpoHcXoauT perucrpaips J0KYMEHTOB?

4. PacckaxuTe 00 0COOEHHOCTSIX HH(POPMAITHOHHO-CITPABOYHOH PaOOTHI.
5. KOHTpOIb HCIIOHEHU S TIOKYMEHTOB.

6. ABTOMaTH3aI[M OCHOBHBIX JeIIOIPOH3BOACTBEHHBIX OIEPAL[HII.

JamaHue:

1. Ha nprmvepe KOHKPETHOIO IIPEAIIPHATHS H3YYHTE CHCTEMY OpraHH3aI[HH paboTHL ¢ J0-
KyMeHTaMH, OLI[EHHTE CHJIBHEIE H ClIa0ble CTOPOHBI H pa3paboTaliTe yKa3aHHS 110 COBEPIIEHCTBO-

BAHHIO IIPOIECCa OPI'daHII3allHI pﬂﬁﬂTLI CHCTEMbBbI JOKYMCHTAIIHOHHOI'O oOecrieueHH YIIPaBIIC-
HHA.

Jlutepartypa:

IlepevyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JeATelIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueOHoe mmocoOme g OaxamaBpoB / M.B. KysHenora, I'.A. XayarpsaH. — DIEKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mockpa: JlamkoB 1 K, An IIlu Op Mexgna, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM nmoctyna: hitp://www .1prbookshop.ru.

IlepevyeHb JOMOJIHHAT €JILHOH JIMT EPATYPbL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHYECKOH AeSITeIbHOCTH | SIIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodune/ Kaypman H.JO.— DieKTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIAPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014 — 177 c¢—  PexmM  gocrvria:
http://www 1prbookshop.1u.

IIpakTH4yeckoe 3anarue Ne 14

Tema 10 XpaHeHHe JOKYMEHTOB

HEJ]H: PACIIHPHTE H 3aKPCITHTL 3HAHHA 110 OPI'daHI3AIllHH CHCTCMbI dPXHBHOI'O XPdHCHIHA

KYMEHT MNoAgrncAaH
AOKYME POHHOW NognnCLIO

Ceprucbnkar:  2coHATENS sl YMEHHA, s piledpeTaeMble CTYJ€HTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHA TeMbI
Snagengip akT WIECROro” SAHITHsA, “popMHUpyYeMble KOMIIET eHIIHA HJIH MX YACTH: B IIPOIlECCE H3yYe-

HHA THCITHIIJOMHBI CTYACHTBL JOJIKHBI HAYIHTECA (prhﬂ[pﬂEﬂTB Aclad I IICPEAdail Hd aPXIBHOC
HenctepaHeHHE PP 1e1aTh201HICH JOKYMEHTOB, XPaHSIIHXCA B JIEIIE.
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B mpomecce M3ydeHHA JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCA CJIeAYIOIIHE KOMIeETEHIHH:
OIIK-1, OIIK-2, TIK-8.
AKTYAJIbHOCTh TeMbl. 3aBepHIAOIHM 3TallOM IIpoOIlecca JAeJIONPOH3BOJACTBA SBISETCS
ITOJITOTOBKA HCIIONMHEHHBIX JOKYMEHTOB K XPaHEHHIO H HCIONb30BaHHIO. OCHOBHAS IIEIIb
VIIOPSIOYEHHS H XPaHEHH S HCITOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB — CO3J[aHHE YCIOBHH JJIS HX HCIIOIB30-

BaHHS B CIIPAaBOYHOH padoTe yUpeKIAeHHH H ITONMOIHEHHE ['oCyIapcTBEHHOI 0 apXHBHOIO (DOHa
PD.

TEﬂpETH‘IEEHﬂH JacCThb

B apxripax opraHH3allHi JOKYMEHTHI XPaHATCSI B TeUeHHE OIpedelIeHHBIX CPOKORB, ITOCTIE
YEero OHH JOJIKHBI OBITH IIEPEJaHbl HA TOCYAAPCTBEHHOE XPAHEHHE B TOCYIAPCTBEHHEBIE H MYHH-
I[HIIaIbHBIE apXHBBI. DeaepaIbHBIM 3aKOHOAATEILCTBOM OIIPEAEIeHb] IIPeAeIbHBIE CPOKH XPa-
HEHHS JOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHBIX B YCTAaHOBIIEHHOM ITOPSJIKE B cocTaB APXHBHOro (poHza Poc-
CHHCKOH Deaepaliim:

1. JOKYMEHTOB ITO ITHYHOMY COCTaBY, 3allHCEH HOTApHAIbLHBIX JEHCTBHI, ITOXO3SHCTBEH-
HBIX KHHT M KaCaIOIIHXCS ITPHBAaTH3AIHH KHIHIIHOTO (POHa JOKYMEHTOB — 75 IIET;
ITPOEKTHOH JOKYMEHTAIIHH 110 KAaITHTAJIbHOMY CTPOHTENLCTRY — 20 JIET;
TEXHOJIOTHYECKOH H KOHCTPYKTOPCKOH JOKYMeHTAI[HH — 20 JIeT,

IIAaTEHTOB Ha H300peTeHHE, ITOJIE3HYIO MOJIEID, ITPOMBIIIIIEHHEIH 00pasel] — 20 JIeT:
HAaY4YHOH JOKYMEHTaIlHH — 15 JeT;
KHHO- H (POTOJIOKYMEHTOB — 3 JIET;
BH/JIEO- H (DOTOJOKYMEHTOB — 3 roJia.
B cinydae IMKBHAAIIMH OPraHH3aI[MH, JOKYMEHTEI ITIOCTOSHHOIO CPOKa XpPaHEHHSI M IIO-
JTHYHOMY COCTaBY IIEPENalOTCSA B TOCYAAPCTBEHHBIN (MYHHIHITIAIbHBIN) apXHB. [[JIs Herocymap-
CTBEHHBIX OpraHH3aIliii, YacTh JOKYMEHTOB KOTOPBIX OTHeceHa K cOcTaBY APXHBHOIO (poHja
Poccriickon Mepepaiiyiy, i1 TaKOH Iepefadyl HeOOXOMHMO 3aKIFOUEHHE JOrOBOpa ¢ VUPEKIe-
HHEM CHCTeMBI DeepalIbHON apXHBHOH CIIYKOBI Poccun. Ecim opraHmsaiis CBOeBPEMEHHO He
3aKIIFOYHIIa JOTOBOP C apXHBOM, TO B 3TOM ClIy4ae IOCYJapCTBEHHBIN (MyHHIIHITAIbHBIH) apXHB
00s3aH IPHHATh Ha XPaHEHHE TOJBKO JOKYMEHTHEI I10 JIMYHOMY COCTaRY PaOOTHHKOBR OpraHH3a-
ITHH. MeCcTO XpaHEHH I OCTAILHBIX JOKYMEHTOB OITPEJEIISaTCcS MpeaceaaTelIeEM ITHKBHIAIHOHHOIM
KOMHCCHH HJIH KOHKYPCHBIM YITIPaBISEOIIHM.

IIoArOTOBKA HCITOIMHEHHEBIX JOKYMEHTOB K XPAaHEHHIO H HCITOIb30BAHHIO BKIIFOYAET:

1. DBKCIIEPTH3Y (OIIEHKY) HayYHOH H IMPAaKTHYECKOH I[EHHOCTH JOKYMEHT OB

2. oopMIeHHE Jel

3.  ONHCAaHHE JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOI'O H JOJITOBPEMEHHOIO XPaHEHH ST,

4

S

N

obecrieyeHHe X COXPaHHOCTH,
repegavy Aell B apXUB VUPEKIECHHS, T.€. B BElIOMCTBEHHBIN apXUB.

(BemoMCTBEHHEIM HA3BIBAETCS ApPXHB, HAXOMSIUICSI B HEIMOCPEACTBEHHOM ITOJMYHHEHHH
COOTBETCTBVIOIIEH OpraHM3aIlHi, He BXOASIIEH CHCTEMY I'OCYIAPCTBEHHOH apXHBHOH CITVKOBI,
HIIH SBISIOIIMICSA CTPYKTYPHBIM IIOJpazJelleHHeM OpraHH3al[HH.) BeJIOMCTBEHHBIH apXHB
OCVIIECTBIISET XpPaHEHHE JOKYMEHTOB OpPraHH3aI[ii H IIPEI- MPHSTHI 10 Iepedayl HX Ha roCy-
IapCTBEHHOE XPaHEHHE.

OKCIEPTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB B JEIIOINPOH3BOACTBE ITPOBOAUTCS IIPH COCTABIICHHH
HOMEHKJIATYPBI Jell, HX (POPMHpPOBAaHHH. [[IIS OpraHu3alid H IIPOBeJAeHHS SKCIIEPTH3EI
I[EHHOCTH JOKYMEHTOB, OTOOpa M IIOATOTOBKH X IS Iepeaul Ha I'OCYAapCTBEHHOE XPaHEHHE,
a TaKKe I KOHTPOIS 3a IPAaBHIIBHOCTBIO OTHECEHHS NOKYMEHTOB K Pa3IMYHBEIM JIellaM H
OKa3aHHSI METOIHYECKOH ITOMOIIH B) IIPOBEIEHHH 3KCIIEPTH3EI LIEHHOCTH JOKYMEHTA CO31al0TCs
IIOCTOSIHHO JeHCTBYIOIIHE SKCITepTHRIe KoMHccHH (DI1K).

PazpafaetisaeiesiMiéioxediie. B KOTOPOM OIIPEAelIsIIOTCS ee VHEI[HIH aBpa H TIO QK
I?HHEHTPDHHDM NoanNMCEIO ? p HpeA (b > 1P p-A

c:-:pmq}]il@ﬁoﬁﬂomm3E9ABBE~,95EzuﬁETBAmmEDDDDDME
Branenet:  HgReNEPPHBIEKOMPIECHH KPOME OpTaHH3allHH eXeroJHoro oréopa JOKYMEHTOB Ha XpaHe-

HIEC BO3Ial aCTCA.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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1. pacCMOTpPeHHE TOJOBBIX pa3lelIOB Jiela ITOCTOSHHOIO, JOITOBpeMeHHOro (cBbime 10
11eT) XpaHeHHs, B TOM YHCJIE H 10 JIMYHOMY COCTaBY, aKTOB O BBIJEIIEHHH K YHHUTO-
’KEHHIO JOKYMEHTOB H e, He IOAJIEKAIX JAIbHEHIIIEMY XPaHEHHIO, O HEHCITPABHMOM
TTOBPEKAEHHH JOKYMEHTOB ITOCTOSHHOIO XpaHEHHS H O HeOOHApYKeHHH JEN, TI0JIeKa-
I[HX IIepegaye Ha TOCYAapCTBEHHOE XPaHEHHE,

2. BOIIPOCOB O IIPHEME Ha BEJOMCTBEHHOE XpaHEHHe JOKYMEHTOB JIHYHOIO ITPOHCXOXKIE-
HHS, TIOATOTOBKA H BHECEHHE Ha paccMoTpeHne DIIK mpegmoxeHnn 00 yCTaHOBJIEHHH H
H3MEHEHHH CPOKOB XPaHEHHS JOKYMEHTOB,

3. pacCMOTpPeHHe IepeyHed JOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYP AeJl, HHCTPYKIHI IO JEJIOIPOH3-
BOJCTBY H T.II. OopMIIEHHE Jiella — 3TO KOMILIEKC padoT I10 ero IepeyyeTy, HyMepalHH
JIHCTOB, COCTABIIEHHIO 3aBePHTEILHOH HAAIIHCH, BHYTPeHHEH OITHCH JOKYMEHTOR,

4. HaAYMHAeTCd OHO C MOMEHTA 3aBEPEHHS Jlella B JelIONPOH3BOACTBE H 3aBEpPINAETCA B
IpolECcCe IIOATOTOBKH €ro K IIepefadye B BeJOMCTBEHHBIH apXHB IIOCIIE OKOHYAHIS
KalleHJAapHOTO ToJa, B TeYeHHe KOTOoporo Jeilo ObpIo 3aBefleHO. OdopmiueHHEe Hel
ITPOBOJHTCS PaOOTHHKAMH CIIYKOBI JIEJIOIPOH3BOICTBA.

B 3aBHCHMOCTH OT CPOKOB XpaHEHHS ITPOH3BOJHUTCS IOJHOE HIH YacTHYHOE O(opMIIe-
HHe Jen. IlomHoMy o opMIeHHIO MoyIekaT Jena ITOCTOSHHOIO, JOITOBpeMeHHOro (cBhime 10
11eT) XpaHeHH H 110 IHYHOMY cocTaBy. /lema BpeMeHHOTrO (7o 10 IeT BKIIOYHTENbHO) XPaHEeHH S
ITO/IeKaT YaCTHYHOMY O()OPMIEHHIO, HX JOITYCKAeTCs XPaHHTh B CKOPOCIIHBATEIIX, 03 BHYT-
PEHHEH IIEpe CHCTeMaTH3alMH JOKYMEHTOB, 0€3 HyMepallH JIHCTOB, a TaKKe 03 COCTaBIICHHA
3aBepHTENbHOH HamImcH. [Ipu odopmieHHH 00NIOXeK Jel ITOCTOSHHOIO, JOITOBPEMEHHOTIO
(cBpime 10 meT) XpaHeHHS H IIO JIHYHOMY COCTaBY JO/IKHBI YKa3bIBaTHCS CIIEIYIOIIHE
PEKBH3HUTEI. HANMEHOBAHHE VUPEXIAEHHS M €ro HEIOCPEACTBEHHAS IIOAYHHEHHOCTD,
HAaNMEHOBAHHE CTPYKTYPHOIO ITOApa3feleHHsI, HHAEKC Jela, aHHOTAIMs K JOKYMEHTaAM JIela
(I71g el IMTOCTOSHHOTO XpaHEeHH S, coAepsKalllix 0co00 IleHHBIe JOKYMEHTRI), JaTa Jena (ToMa,
YACTH), KOIMYECTBO JINCTOB B Jlelle, CPOK XPaHeHHS Jiefla;, apXHBHEIN MIH (P Jea.

Bonipochk1 1151 00CYKIeHHA

1. B yeM 3aKmrodaeTcs onepaTHBHOE XpaHeHHe JOKYMEHTOB?

2. B yeMm 3aKmoyaeTcs 3KCIIEPTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB?

3. OcopmiieHHE JIeT H INepefladya JOKYMEHTOB B apXHB OpraHH3aI[HH.
4. KakoBBI OCOOEHHOCTH XpaHEHHS STIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?

JamaHue:

1. Ha ITPHMEPE KOHKPETHOI'O ITPEAIIPHATHA H3VHUHTDE ITPOLECC ITOAI'OTOBKH HCIIOJI-
HCHHA JOKYMCHTOB K XPaHCHHIO H HCIIOJIb30BdAHITHO

Jlureparypa:

IlepeyeHb 0CHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHe YIIPAaBIeHYECKOH JAeATeIbHOCTH | OIIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocoOue g GakamaBpoB / M.B. Ky3Henora, I".A. XadaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHbIe. — MockBa: JlamkoB 1 K, A [Iu Sp Megua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM noctyna: hitp://www 1prbookshop.ru.

IlepevyeHb JOMOJIHHAT €JILHOH JIMT EPATYPbL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPABIEHYECKOH AESTEIBbHOCTH | ONeKTPOHHBIH

pecypc]:a}@%ﬁﬁﬂ-%ﬂ%ﬂ%}{ay@mm H.KO.— DnexTpoH. TEKCTOBRBIE JaHHBIEe.— OMCK: OMCKII
Cepvd FOCYAAPCPBERMBEIS 220SEeTHEYIo043cepprca,  2014— 177  c¢—  Pexum  gocryma:

Bnanengi o WK SN SIB B
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IIpakTHueckoe 3anarue Ne 135
Tema 11 ABToOMaTH3anuA JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecnevYeHN s YIPABJICHHS

L[EHIIZ PaCIIHpPHTE H 3dKPCIIHTh 3HAHHA IIO0O aBTOMATH3aIlIll ITPpOIEcCa JOKYMCHTAIITOH-
Horo obecIrieueHH YIIPABIICHI AL

3HAHHA M YMeEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJ€HTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHH TeMbI
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHA, popMHpPYEMbIe KOMIIET eHIIHH HJIH MX YACTH: B IIPOIECCE H3YUE-
HUSA JUCIHIIUIMHEL CTYIEHTBI JOIKHBI HAYUHUTHCS CO3JaBaTbh aBTOMATH3HPOBAHHBEIE CHCTEMEL
VITPABIEHH S JTOKYMEHTAMH.
B mponecce m3ydyeHHs] JAHHOH TeMbl (POPMHPYIOTCHA CJAeAYIOIHME KOMIETeEHI[HM:
OIIK-1, OIIK-2, 1IK-8.
AKTYAJIBHOCTH TE€MbL
AXTYyalbHOCTH pa3pabOTKH aBTOMATH3HPOBAHHEIX CHCTEM VITPaBJIEHH S JOKYMEHTaMH
OIPENESIETCS HEOOXOAUMOCTBIO BHEIAPEHHS CHCTEMEI JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OOpPOTa Ha
IPEIIIPUSTHAX, BBI3BAHHOH OOJMBINHMH O0beMaMH PabOTEl € JOKYMEHTAMH, ITOHCKOM,
VTBEPKIECHHEM, COITIACOBAHMEM JOKYMEHTOB, ABTOMATH3aI[HEHN JIBHKEHHS KOHCTPYKTOPCKO-
TeXHOJOTHYEeCKOH JOKYMeHTAaIHH, SKOHOMHEH BpeMeHH, o0ecledeHHeM HH(OPMAI[HOHHOH Oe3-
OITACHOCTH M ITOBBIIIIEHHEM HCIIOIHHTEIbCKOH JUCIIHILIHHEL I KOHTPOIHPYEMOCTH TeX-
HOIIOTHYECKHX IIPOI[ECCOB.

TEﬂpETH‘IECRHH JaCThb

ONEeKTPOHHBIN JTOKYMEHTOOOOPOT IO CPaBHEHHIO C TPAJUIHOHHBIM OYMaKHBIM HMEET Iie-
JIBIH PSIT IIPEUMYIIECTB:

a) IIPOCTOTAa BHECEHH S H3MEHEHHH B JJOKYMEHT,

6) BO3MOJKHOCTH ITOMEINATh B JOKYMEHT HE TOIBKO TEKCT, HO M MYJIbTHMEHITHBIE
IAHHEIE,

B) BO3MOJKHOCTH HCIIOJIb30BATh 3apaHee 3ar0TOBJIEHHEIE () OPMBI;

r) Oonee BEICOKAs CKOPOCTH IlepeJadl HH(MOPMALH 110 OOILIIIOMY KOTHYECTBY aJl-
PECOB,

1) SKOHOMHS OyMarw,

€) KOMITAaKTHOCTh apXHBOB,

) IIPOCTOTa KOHTPOIIS HH(POPMAI[HOHHEIX ITOTOKOB;

3) BBICOKAS CKOPOCTH ITOHCKa H H3BJIeYeHH S HH()OPMAIHH,

H) BO3MOJKHOCTBH 3aIlUTHI JOKYMEHTOB OT HECAHKI[MOHHPOBAHHOI'O JOCTVITA H pas-
TPaHHYEHHA ITPaR JOCTYIIa COTPYAHHKOB K HH() OpMaI[HH.

CrnenyeT OTMETHTh, UTO BHeApeHHe CAJ]J] maeT ompefelleHHBIE IMPENMYINECTBA PYKOBOJ-
CTBY ITPeAIIPHSATHI H OpraHH3alliH IS OCYINEeCTBIeHHS 3(P(eKTHBHOIO YIIpaBIIeHHSI H OIlepa-
THBHOT O ITPHHATH S PEIIEHHI, a HMEHHO:

a) TIPO3PAYHOCTH AEATEIFHOCTH COTPYAHUKOB H OT/IEIIORB,

6) BBICOKAs CKOPOCTH ITOIYUEHHUS aHAITHTHYECKHX CIIPABOK M OTYETOR;

B) VKPEIUIEHHE HCIIOMHUTEIBCKOH MU CIHITIINHEL,

r) CHIKeHHe HeraTHBHOIO BIIHSHH S YeIIOBeYeCKOro (paKTopa Ha JeATeIbHOCTh
KOMITaHHH,

1) YMEHBIIEHHE KOJIMYECTBA COTPYIHHKOB, 3aHATEIX Pa00OTOH ¢ JOKYMEHTaMH (KY-
PBEPOB, KaHI[EJIIPCKHX pa0OTHHKOB H T.I1.).

OOKYMEHT NOANWCAH BﬂﬂpﬂChl IJIH ﬂﬁC}'Hﬂ[EHHH
SNEKTPOHHOW NOAMNUCHLIO
Ceprudmkar: 2C0000043ESABBBO52205E7BAS00060000043E
Braneneu 1Lle6 1 qTﬂ cobom, HPEACTABIIAIOT CHCTEMbBI dABTOMATH3AITHI ACIIOIIPOH3BOACTBA H JOKYMEHTO-
obopora?
[leiicTBUTENeH: C 1 ZEQEQP%IEEELS}GUFTE dBTOMATH3HPOBAHHBIC CHCTCMbI
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3. Pacckaxnre 0 () YHKIIHSIX JOKYMEHTAIITHOHHOrO 00eCIieYeH S YIIPaBIeHH L.
4. DIIeKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT H CHCTEMA MEHe)KMeHTa KauecTRa.

JamaHue:

1. PaccMoTpeTh npolecc OpraHH3aHi AIeKTPOHHOIO JJOKYMEHT0000pOTa H aBTOMa-
TH3AIMH CHCTEMBI VIIPABJIEHHS Ha IIPHMepe H3BECTHOTIO IPEAIIPHATHS H 0003HAYHTH ITPEHMY-
II[eCTBAa H HEJOCTATKH HCITOIb30BAaHH S JAHHOH CHCTEMEI.

Jlutepartypa:

IlepevyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JAeATelIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocoOue aug OakamaBpoB / M.B. KysHenopa, I''A. XayarpsaH. — DIEKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mockpa: JlamkoB 1 K, An IIlu Op Mexgna, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM nmoctyna: hitp://www .1prbookshop.ru.

IlepevyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPbL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHYECKOH AeSTEIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodune/ Kaypman H.JO.— DieKTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIAPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014 — 177 c¢—  PexmM  gocrvria:
http://www 1prbookshop.ru.

IIpakTH4yeckoe 3anarue Ne 16

Tema 12 Cucrema ynpasJieHHS JOKYMEHTAMH HA NpeaANpPH AT HH

Il esm: M3yYNTh KOMIIEKCHYIO CHCTEMY VIIPABIEHHS JOKYMEHTAMH Ha ITPEITPHSTHH.

3HAaHHA M YMeHHS, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B Ppe3yJbTaTe OCBOEHHS TeMbI
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHA, popMHpPYEMbIe KOMIIET eHIIHH HJIH HX YACTH: B IIPOIlecce H3YUe-
HHSA IUCIHIUIHHEL CTYAEHTHI JOMKHBI aHAIH3HPOBATH CYIIECTBYIOINHE CHCTEMEI YIIPABIIEHHS
TOKYMEHTAMH Ha ITPEAITPHSTHH.

B nponecce m3ydyeHHsl JAHHOH TeMbl (POPMHPYHOTCHA CJAeAYIOINHE KOMIETeEHI[HH:
OIIK-1, OIIK-2, TIK-8.

AKTYAJIBHOCTH TeMbl. CHCTEMa VIIPaBIIeHHS JOKYMeHTaMH — IIPOrpaMMHBLOLI KOM-
IIEKC, OOEeCIIeYHBAKOIIHI XPaHEHHE, YUYET, YIOOHBIH ITOHCK, O0€30ITaCHOCTh H OII€PaTHBHBIH J10-
CTYII K KOPIIOPaTHBHBIM OyMaram.

J1Or OBOPEI, KOPPECIIOHAEHITHS, MYIIbTHMEIHHHBIN KOHTEHT, 0a3bl 3HAaHUH, apXHuB... O0b-
eMBbI HH()OpMAIHH THO00H KOMIIaHHH HCYHCILIIOTCS JAeCITKaMH H COTHSIMH THICSTY (paitnoB. JIro-
0as KOMITAHHS PaHO HIH IMO3JHO CTAIIKHBACTCS C 3aJaYcil OpraHM3alHHi H aBTOMATH3AI[HH JTOKY-
MEHTO000pOoTa. OTO MOXKeT OBITH CBSA3aHO C POCTOM KOMIIAHHH, H3MEHEHHSMH B CTPYKTVPE,
HeOOXOAHMMOCTHI0 OOHOBIIEHHS YIIPABIeHYE CKHX ITPAKTHK H METOMOB PabOThI, KOTOPBIE ITPEIIST -

CTBYIOT IIOBBIIIICHHIO I{DHI{}prHTGCHGCGﬁHDCTH. CHcTeMa YIIPABJIICHHA JOKYMCHTAMH, JPYI'HMH
CIIOBAMH CHCTCMa 3JICKTPOHHOI'O I[OK}MEHTGG@GPGT d, CBOCBPCMCHHO BHEAPCHHAA B KOMIIAHIIL,

HE TOJIBKO ITOMOZKCT ITPECOJOIICTD 1o 00HEBIE HpﬂﬁHEhIBI:, HO H CTAHCT HHCTPYMCHTOM, IIO3BOJIA-
HOIOHM ITPOBOAHTE adHAIIH3 COCTOSHHA MHOITIX 6II3HEG-HPGI_[ECGDE: HTO ITO3BOIIHT BO BPEMA
«PAacClIBaTh Y3KHC MCECTa», KOPPEKTHPOBATL CTPATCIHH H ITPAKTHKH VYIIPDABJIICHHA JJIA ITOBBIIIIC-

HHSI acbd)gmﬁggﬁﬂmrmm

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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TEG]]ETH‘IECHHH JaCThb

OIBIT CTPaH, IIPHMEHSFOIHX IIPHHIIMIIEI VITIPABIEHHS JOKYMEHTAMH B JIEITEIIBHOCTH Op-
TaHM3aL[MIH, HCIIONb30BAH M 3aKPeIUieH B MexayHapomHoM craHmapre MCO 15489-2001 «HH-
(opMaIisa H JOKYMEHTAIHI — YIIpaBIeHHEe JOKYMEHTAMH», ITIOJIOKEHHSI KOTOPOI0 PacCMOTpe-
HEI B rocoOmi. B 2007 r. rmaHHpyeTcsS NMPHHATHE aHAJIOTHYHOIO POCCHHCKOrO CTaHAapTa II0
yrnpaBiaeHHio JokymMeHTaMH ('OCT P MCO 15489), xoTophli OyeT SBIATHCS IIEPEBOJAOM ME K-
ITYHAPOIHOT O.

B craggapre UCO 15489 yrpaBpneHHe JOKYMEHTaMH — OJ[HA M3 (DYHKIHH YIIPaBIEHHS H
00JIaCTh YIIPABIIEHHUSLKOTOpPAast 00ECTIEUNBAET KOHTPOIL CO3MaHMSL, TTOYYEHHS, HCITOIIb30BAHM H
XpaHeHHSI B (popMe JOKYMEHTOB JOKa3aTelbCTB M HH(OPMAIIMH O JSIOBOIl aKTHBHOCTH H OT-
JIEIBHBIX VITPaBIEHYECKHX OIEPAISIX.

B 1ensax yrpasieHHS JOKYMEHTAMH B OpraHU3aI[ii IIPOSKTHPYIOT, BHEJIPSIOT H IIOLIED-
’KHBAIOT B aKTYaJIbHOM COCTOSIHHHM CHCTEMY VIIPABJIEHHS JOKYMEHTAMI.

IloHsarue «cucremMa» B craHmapre MCO 15489 Hconb3yercs B IMHPOKOM CMBICIIE, OHO
BKIIFOYAET JTIOJASH H IIPOIIECCH] HapaBHE ¢ MHCTPYMEHTAMH H TEeXHOIOTHSAMH. {11 CO3MaHIsI CH-
CTeMBI HEOOXOIHMO:

* OpraHH30BaTh paboTy (YCTAaHOBHTH ITOJTHOMOYHS, OOS3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTD)
cyk0p1 JIOVY, a TakkKe PYKOBOAHUTEIIEH H COTPYAHHKOB IIPEMTPHUATHA, CO3MAOINNX M HCIIOb-
3VIOIHX JOKYMEHTEI,

* OITHMH3HPOBaTh PadoOTy ¢ JOKYMEHTaMH (HX PerHCTPaIHIO, KIIaCCH()HKAIHIO, BKIIIO-
yeHHEe B HH(POPMAIHOHHYIO CHCTEMY, YCTaHOBIIEHHE ITOPSIKAa H CPOKOB XPaHEeHHS JTOKYMEHTOB,
o0ecIieueHHe HX COXPAaHHOCTH H T.]I.);

* BBIOpaTh H BHEAPHTH 3()(eKTHBHEIE TEXHOIIOTHH PAa0OTHI ¢ JOKYMEHTHOH HH(POPMAI[H-
eIl Ha BCEX 3Tallax ee JKH3HEHHOI O I[HKIIA,

* pazpaborark M YTBEPAUTH JIOKAJIbHBIE HOPMAaTHBHO-METOMHYECKHE aKTHhI, PerlIaMEeHTH-
PYIOIIHE BCe YYacTKH paOOTHI O BCEMH BHAAMH H (OpMaTaMH JOKYMEHTOB ITPeIITPHSTHSL.

CTaHaapT IIPHMEHHM H ITPH HCITOIB30BAaHHH TPaJHI[HOHHBIX

METONOB BEJIEHHA «OyMaXHOro» JOKyMeHTooOopora. Ho, B epByro ouepens, OH OVIAET
ITONIe3€H OpraHM3aIHsaIM, BHEAPSIOINM TEXHOIOTHH PalOTHl ¢ AIeKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH H
CHCTEMEBI aBTOMaTH3aIuu JJOY.

[Tpu pazpaboTke cHCTEMBI YIIPaBIeHHS JOKYMEHTAMH YUHTBIBAIOT LIEITH, 3aJa4H H (DYHK-
I[MH OpraHH3al[iH, €€ CTPYKTYPY, IIPABOBYIO, VIIPABIEHUYECKYIO H IOIIHTHYECKYIO cpeny. Kax-
VIO VIIPABJIEHYECKYIO (DYHKI[HIO, BCE AEHCTBHS H OIEPAIlHH pacCMaTPHBAKOT ¢ TOYKH 3PeHHS HX
IOTpeOHOCTH B IOKyMeHTaX. [Ipu aToM orpenenstor TpeboBaHH I K TOKYMEHTAM, a TaKKe KOorja,
KaK U I'JIe JOKYMEHTEI BKIIIOYAIOT B CHCTEMY VIIPaBIIEHUS JOKYMEHTAMH. AHAIM3HPYIOT KPHTH-
yecKHe (PaKTOPBI H CYIIECTBYIOIHE HEJJOCTATKH, CBSI3aHHBIE C YIIPaBIIEHHEM JOKYMEHT AMH.

Bonipochk1 1151 00CYKIeHHA

1. Oxapakrepusyire 'OCT P UCO 15489-1-2007 « CUBHM /1. YipasineHne gokymeHTaMH. O0-
1He TpeOoBaHHS). TpeOoBaHHA K JOKYMeHTaM, () YHKI[HH JOKYMEHTOB IPEAIIPHSITHS, OTBET-
CTBEHHOCTH PabOTHHKOB B 00/TIaCTH JOKYMEHTHPOBAHHU A JeATEIbHOCTH ITPEATIPHATHS H OPraHH-
3aIL[MH Ha HEM PabOTHI C JOKYMEHTaMH.

2. Co3gaHHS CHCTEMEI YITPaBJIeHH JOKYMeHTaMH KaK OfHa H3 () VHKI[HI YIIPaBIIEHHSI COBPE-
MEHHBIM TIPEAIIPHATHEM.

3. Kakue TpeGoBaHHA ITPEABABIIIOTCS K CHCTEME VIIPABICHHS JOKYMEHTAMH ?

OOKYMEHT NOAMWUCAH .
ANEKTPOHHOW NOAMWUCHIO Japanmne:

Ceprudomkar: 2C0000043ESABBES52205E7BAS00060000043E

B : eb T
nenenew: - Hetoyxora A BRANISTEME cricTeMy YIIpaBIeHHS JOKYMEHTaMH  Ha IIPHMepe H3BECTHOTO
NMPENNPHATHI H IIPENIOKHTb MEDPOIPHATHS IO €€ COBEPIIEHCTBOBAHHIO B  YCIIOBHSX

Revicrangplsp SRHPAR AR SRR GMIIL.
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Jlureparypa:

IlepevueHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHe YITPaBIEHYECKOH JAeATelIbHOCTH | OIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocoOue g GakamaBpoB / M.B. Ky3Henora, I".A. XadaTpsH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHBIe. — Mockpa: JlammmkoB 1 K, Amn I1u Op Megna, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — Pexxum noctyna: http://www 1prbookshop.ru.

IlepeveHnb JOIOJIHHT €JILHOH JIUT €PATYPBL

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPABIEHYECKOH AESTEIBbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypce|: yuebHoe nmocobue/ Kaydpman H.JO.— DnekTpoH. TekcTOBBIe JaHHBIEe.— OMCK: OMCKHIT
FOCYIAPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014 — 177 c¢—  PexmM  gocryra:
http://www 1prbookshop.ru.

PEKOMEH/JAYEMAZA JINTEPATYPA

1. OcHOBHasg HTEparypa

1. Ky3Heriora U.B. JloKkyMeHTHpOBaHHEe YITPaBISHYECKOH JAeATeIbHOCTH | DIeKTPOHHEBIH
pecypc|: yueOGHoe mmocobue g OaxamaBpoB / M.B. KysHenora, I". A. XayarpsaH. — DIeKTPOH.
TEKCTOBBIE JaHHbIe. — MockBa: JlamkoB 1 K, An [In 5p Megua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM noctyna: hitp://www.1prbookshop.ru.

2. JlomomHHTeIRHAS IHTEpaTypa

1. Kaypman H.IO. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPAaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | OMeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}JO.— DieKTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI

FOCYOApCTBEHHBIH  HHCTHTYT  cepeHca, 2014— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www 1prbookshop.ru.
3. Pecypcer HH(} OpMAaI[HOHHO-TeJIEKOMMYHHK aI[H OHHOI1 CETH «HTepHETY,

HeOoOXOMHMBIE IIISI OCBOESHH S JTH CLIHII/IHHBI

http://biblioclub.ru (Cait 3bC «YHHBepcHTeTcKasa OHOIHOTEKa OHJIAHH)
http://www.economicus.rwnipk/pe.php (O6pa3oBaTenbHBIH opTanl « Economicus.ruy)
http://www.consultant.ru/ (OdurmanmsHeIH caiiT koMmitaHHH «KoHcymbTaHT- [Imocy).
http:///www garant. 1w/ (CaiT HHpOpPMAaIMOHHO-IIPaBOBOr'0O ITopTana «['apaHT»).
http://fcior.edu.n/ (Caiit demepanbHOro IeHTpa HH()OpMAIlHOHHO-00pa30BaTeIbHBIX

PECYPCOB).

i

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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MHHHUCTEPCTBO HAVKH U BBICIIIEI O OBPA30BAHH S POCCHH CKOH ®ENEPAITNH
OEJIEPAJIBHOE 'OCYJJAPCTBEHHOE ABTOHOMHOE OBPA3OBATEJIBHOE
YUPEXJAEHHUE BEICHIEI'O OGPA3OBAHHKWA
«CEBEPO-KABKA3CKUWW ®EJIEPAJILHBIN YHUBEPCUTET»

METOINMYECKHE YKA3AHIIA
110 OPT AHITBAITNII CAMOCTOSITEJILHOI PABOTHI
OBYYUAROHINXCA
10 JUCHUIUINHE «J[OKy MEHTHPOBaHNIE YIIPaBICHUECKOMN JAEATETEHOCTI
JUISL CTY JEHTOB HampaBlIeHUd MOoAroTOBKHN 38.03.02 MeHeKMEHT
HaIlpaBJIEHHOCTE (PO (b ): « YIpaBlIeHNe ONM3HECOM

OOKYMEHT UDﬂHHCHH
IANEKTPOHHOW NOANWUCEKO
Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa HHT HFUPCH

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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IIpemaciioBue

B  HacTosimee  BpeMsS  COBEPIIEHCTBOBAHHE  VIIPABIEHHS  IIPOH3BOJCTBEHHO-
XO3SICTBEHHBIMH  CHCTEMAaMH, IIOBBIIIEHHE VPOBHSA OpraHH3allHH H  3(PQ(EeKTHBHOCTH
VIIPaBIEHUYECKOIO TPYZAa BO MHOTIOM 3aBHCHT OT TOT'O, HACKOJIbKO Pal[HOHAJILHO ITOCTABIIEHO B
VUPEKAEHHSIX H Ha IPEANPHSATHSIX AeIONPOH3BOACTBO. TepMHH «JOKYMeHTHPOBAHHE YIIPaB-
JIEHYECKOH JIESTEILHOCTH» XapaKTePH3YeT COBOKYIIHOCTH PpadoT 10 JeIOIPOH3BOICTBY
VUPEKAEHHH M IO OpraHM3al[Hi B HHX JOKYMEHTOB. IIOHSATHEM <«(IOKYMEHT» OIIpelelIseTCs
HH(}OPMAIIH, 3aIHCcaHHasa T0ORIM CITOCOOOM Ha JIF0OOM MaTepHalle, H3JaHHasI HIIH IT0JTydeHHas
TIOOBIM (PH3HYECKHM HIH IOPHIHYECKHM B JTFOOOH OpraHH3allMH IS HCITOIL30BAaHHSI B CBOEH
HIESTEeIIbHOCTH.

Kypc «JIoOKYMEHTHPOBAHHE VIIPABIEHUYECKOH JESITEILHOCTHY JaeT 0a30BbIe 3HAHHS B 00-
J1AaCTH H3YUYEHH S JEJIONPON3BOACTRBA H PpadOTHI ¢ JOKYMeHTaMH B OpraHH3alMH. B IIpearaeMeIxX
METOJAHYECKHX VKa3aHISIX pacCMaTPHBAETCSA CYIMHOCTh H CIEIHM(HKAa JOKYMEHTHPOBAHHS
VIIPABIEHUYECKOH JESTEIbHOCTH, TPOHCXOAHT O3HAKOMIIEHHE C IIPAaKTHKOH COCTaBIIEHHSA
OPraHH3aI[HOHHBIX, PacClOPSIHTEILHEIX H  HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHEIX  JOKYMEHTOB,
OBIIAJIEHHE HABBIKAMH apPXHBHOI'O XpaHEeHH S JOKYMEHTOB H COCTABJIEHHS HOMEHKIIATYPHI JEIl.

Martepnan Kypca obecrieyHBaeT 3HaHHe OOIIMX IIPHHIIHIIOB OPraHH3al[HHH.

[{lems OCBOEHHS AHCLHIUIMHEL 3aKIHOYacTCSA B (POPMHPOBAaHHH HaOopa ITpo(]ecCHOHAIIb-
HBIX KOMIIETEHIMH OakajaBpa II0 HaIpaBJIEHHIO IIOATOTOBKH  38.03.02 MeHeaKMeHT,
(HaIrpaBIIeHHOCTh (ITPO(HIb): « YIpaBileHHe OH3HECOM)»), OCBOEHHE CTYASHTAMH TeOpeTHYE-
CKHX 3HAHHMH B OOIACTH AEIOIIPOH3BOACTBA B OpPraHM3allH H ITPHOOpPeTEeHHE ITPAKTHYECKHX
HABLIKOB B 0OO0JIaCTH O(OPMIEHHS JOKYMEHTAI[HH, HeOOXOIHMOH JUIS IPHHSITHS I'PaMOTHBIX
VIIPaBIEHUYECKHX PellleHHII.

K 3amauyaM H3y4eHHS THCILHIUIMHEL OTHOCSTCS. ITOIMYUYEHHE 3HAHHI IT0 OCHOBHBIM ITPHH-
I[HITaM, ITOHSTHSIM (DOPMHPOBAaHHSI HayKH «J[OKyMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHYECKOH JeslTelbHO-
CTHY, IIPHHITHIIOB H 3aKOHOB OpraHH3aIllHH JOKYMEHTOO0O0OpOTa Ha MPEeIIpPHITHH, (pOopMHpOBa-
HHS VIIPABIEHYECKOH M MHOH OPraHM3al[HOHHO- PaCIIOPSAHUTEIIRHON JOKYMEHTAIHH, BEICHIE
KaJpOBOr0 JOKYMEHTOO00OPOTA, CTPYKTYPY IIOCTPOEHHSI AOKYMEHTOOOOPOTa B OpraHH3allHI;
(popMHPOBAaHHE YMEHHH IPHMEHSTH IIOJIyYeHHbIe 3HAHHS K PellleHHIO BOIIPOCOB ITO OpraHH3a-
I[THOHHBIM ITpoIleccaM Ha IIPeJIIPHSATHH OBJIaJeHHEe OCHOBHBIMH ITIPHHIHIIAMH () OpMHPOBAHHS
JOKYMEHTHPOBAHHS VYIIPABIEHUYECKOH AesATeIbHOCTH, 3aKOHAMH OpraHH3al[iH, HaBBIKAMH CO-
CTaBIIEHN S HeOOXOANMEIX VIIPAaBIEeHYECKHX JOKYMEHTOB.

B COOTBETCTBHHM ¢ 3THM OCHOBHOMH I[€JIBIO ITPEMOAaBaHM I JHCIIHIIINHEI BRICTYIIaeT (pop-
MHPOBAHHE Y CTYAEHTOB 3HAHHI, HABBIKOB H YMEHHI B 00IACTH JOKYMEHTHPOBAHUS VIIPABIIEH-
YECKOH IeSTEbHOCTH.

OopMHPYEMBIE B ITPOIIECCE H3YUEHH ST KOMIIET EHIHH:

OIIK-1. CriocobeH pemarh ImpodeCCHOHAIBHBIE 3aJaull Ha OCHOBE 3HaHHA (Ha IIPOMEKY-
TOYHOM YPOBHE) SKOHOMHYECKOIT, OpraHH3aI[HOHHOH H YIIpPaRIeHUYEeCKOH Te OpHH.

OIIK-2. CriocoGeH ocyHIeCTBIATE cOop, 00paloTKy H aHAIM3 JAHHBIX, HEOOXOMHMBIX
JUISL PEIlleHHs ITOCTABIEHHBIX VIIPABIIEHYECKHX 3aJad, ¢ HCIIOIb30BAaHHEM COBPEMEHHOI'O HH-
CTPYMEHTAPHI H HHTEJUIEKTYaIbHBIX HH()OPMAITHOHHO-aHATHTHYECKIIX CHCTEM.

IIK-8. CriocobeH OCVIIECTBIATE JIEIOBOE OOIIEHHE M ITYOIIHMYHBIE BBICTVIUIEHHS, BECTH
IIEPETOBOPEL, COBEIAHHS, OCYILECTBIATh HAEIOBYIO IEPEIHCKY, BECTH JOKYMEHTOO0OPOT Opra-
HH3AIHH H IIOAAEPKHBATh 3JIEKTPOHHBIE KOMMYHHKAI[HI.

PesynbTaThl OCBOEHH S JUCLHIUIHHBI B Pa3pe3e KOMITET eHI[HH:

OIIK-1:

F@%ﬁ%ﬁéﬁ%mecm[e pereHHs BO BceX cdepax KH3HEeAeATeIIbHOCTH, HCIIOIb3YS
Ceptid BHAHMHADKOHONFB IS CROME/OPIaMISalfIOHH O, YIIPAaBIEHYECKOH TEOPHH

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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OIIK-2:

,HEMGHCTPHP}*’ET HaBBbIKH KPHTHHUCCKOI'O MBIILIIEHHS H CHCTCMHOI'O ITOAXOJd4 B ITPOI[CCCC
cﬁﬂpa:, DﬁpﬂﬁﬂTI{H H aHAJIHN3a4 JdHHBIX, HCITIOJIB3YCMBIX ITPH PEIICHITH Hde)EGGHGHﬂJ]LI{BIK 34444

[TK-8:

OcCyIIecTBIIIET JeNNOBOe OOIIEHHE B YCTHOM H ITHCEMEHHOH (popMe Ha rocylapcTBEHHOM
1 HHOCTPAHHOM (BIX) S3bIKe (aX)
MeToaHuecKHe yKa3aHHS cofep’kaT YKazaHHSI K IpaKTHUYeCKHM padoTaM CTYJIEHTOB H
CITHCOK PeKOMeHJOBaHHOH JTHTEPaTYPHI.
KonmereHipm, c)OpMHPOBAaHHEIE B XOJe H3YYeHHS AHCIIHILIMHEL «J|OKYyMeHTHpPOBaHHE
VIIPABIIEHYECKOH JeATEIbHOCTH» MOI'YT OBITh BOCTPeOOBaHBI ITPH M3YYEHHH TaKHX JHCIIHIUIHH,
KaK «J[eToBbIe KOMMYHHKAIIHNY, « BI3HeC-TIITaHHPOBaHHEY.
B pe3ynbprare 0CBOEHHSI JHCIHIUIMHEL (DOPMHPYIOTCS CIIEIYIOIHE KOMITETEHITHH, HHIH-

KdTOPBI.

Kox, popmympoBka

Koz, ¢hopMmyImpoBKa HHIHKATOpa

[ImaHmpyemble pe3yiIbTaThl

IIaTh ITpO(peccHOHAalbHEIE
3aJaYl Ha OCHOBE 3HAHHS
(Ha IIPOMEKYTOYHOM
YPOBHE) 3KOHOMHYECKOH,
OpraHH3aIlTHOHHOH 5|
VIIPaBIEHYECKOH TEOPHH.

YeCKHH HHCTPYMEHTAPHH 14 I10-
CTAaHOBKH H PEINEHHS THITOBEIX 3a-
a4 YIIPABIEHHS C IIPHMEHEHHEM
HH()OPMAaIHOHHBIX TEXHOIOTHH.

KOMIIETEHIHI OOYUEHH S ITO JUCIMILIINHE
(MOJYIIIO), XapaKTePH3YIO-

IIHE STaIlbl (DOPMHPOBAHH

KOMIIETEHIINH, HHIHKAaTOPOB

OIIK-1. Crocoben pe- | M]-4 omx -1 llpumeHser aHammTH- | [IpHHIMaeT SKOHOMHYECKHE

pelIeHHss BO BceX cdepax
KH3HENeITeIIbHOCTH, HC-
IIONB3YS 3HAHHS SKOHOMH-
YECKOH, OPraHH3aIHOHHOH,
VIIPABIEHYECKOH TEOPHH

OIIK-2. CmocobeH ocy-
IECTBIATEL cOop, oOpa-
OOTKY M aHalN3 JaHHBIX,
HEOOXOMMMBIX JUIS PELIe-
HHUA ITOCTABJIEHHEIX
VITPABIEHUYECKHX 3a/a4, C
HCIIOJIb30BAHHEM COBpE-
MEHHOT'O HHCTPYMEHTa-
PHS U HHTEJUIEKTYAJIbHBIX
HH(OPMAaI[HOHHO-
AHAJTMTHYECKIIX CHCTEM.

NJ1-7 omx - » CoCTaBISIET IIPOEKTHI
PACIIOPSIAUTEIL HBIX, OPraHH3a1-
OHHBIX H HH() OPMAaI[HOHHO-
CIIPaBOYHBIX JOKYMEHTOB, OCY-
IECTBIISIET HX HH(] OPMAI[HOHHYIO
00paboTKY H BHEAPEHHE B VIIPAB-
JIEHYECKYIO JeATeIIbHOCTh C YUETOM
3aJlTaHHBIX KPUTEePHEB KAaYeCcTBa J10-
KYMEHTOB.

JleMOHCTpHpPYET HaBBIKH
KPHTHYECKOTO MBIIIUIEHHS H
CHCTEMHOI'O ITOJIXOAa B IIPO-
1ecce cbopa, oOpabOTKH H
aHaioi3a JAHHBIX, HCIIOIb3Y-
eMBIX ITPH PeIIeHHH IMpodec-
CHOHAJIbHBIX 3aa4

I[IK-8. CmocobeH ocy-
IECTRIATh JIEJIOBOE 00-
I[eHHE H ITYOIIMYHBIE BEI-
CTYIUIEHHS, BECTH IIepe-
TOBOPHL, COBEII[AHH 5,
OCVILIECTRIISATh  JEJIOBVIO
IIEPETIHCKY, BECTH JOKY-
MEHTOO0OPOT OpraHH3a-

HHH MW JIOJOcCPAIBATH
B ao I-(ng%-lpﬂ OONnUCAH

SIEKTPOHRHBOHKONNHIEEL I

MNJI-1 mx - ¢« Cmoco0eH aHaIH3HPO-
BaTh HH(OPMAIHIO O (PYHKIIHOHH-
POBAaHHH CHCTEMBI BHYTPEHHETO
TOKYMeHTO0O0pPOTa OpraHM3aL[HH,
HNJI-2 mx - ¢« CmocobeH BecTH a3kl
TAHHBIX IO Pa3IMYHBIM ITOKa3aTe-
IIM B (OPMHPOBaTh HH(OPMAIIH-
OHHOe OOeclleYeHHe YYaCTHHKOB
OpraHHU3aIL[HOHHBIX ITPOEKTOB

Cepti j}HﬂHIﬁ@DDGGGﬂl SEEABBBQEEEDEETBAEG[IJDEEEGDDdSE
: Hd

OCVIIECTBIISIET JEIOBOE 00-
II[EHHE B YCTHOH M ITHCHMEH-
HOH ((opmMe Ha rocynap-
CTBEHHOM H HHOCTpPaHHOM
(BIX) sIBEIKE (axX)
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[{enmpr0 caMOCTOATENILHOH PadOoThl CTYAEHTOB IO AHCIHHUIUIMHE «J]OKYMEHTHPOBAHHE
yIIpaBIeHYECKOH JeSITeIbHOCTHY SBJIIETCS OBIIaJeHHe ()YHAAMEHTaIbHBIMH 3HAHHSIMH, ITPOgec-
CHOHAIIbHBIMH YMEHHSIMH H HaBBIKAMH JESTeIIbHOCTH II0 ITPO(HIIIO, OILITOM TBOPYECKOH, HC-
CIIEIOBATEID CKOH JAESATEIbLHOCTH.

CamocTogrenbHas padoTa CTYAEHTOBR CIIOCOOCTBYET Pa3BHTHIO CaAMOCTOATEIIBHOCTH, OT-
BETCTBEHHOCTH M OPraHH30BAHHOCTH, TBOPUYECKOI'O ITOAX0A K PEILIEHHIO ITpodiieM yuyeOHOTO H
ITPOo(eCCHOHAIIBHOT O YPOBHSL.

3aayaMH CaMOCTOSTEILHOM pabOTEI IO JUCIHIUIHMHE «/J[OKYMEHTHPOBAHHE YIIPaBIEHYE-
CKOH IeSATEIIEHOCTH ) SIBIISFOTCSL:

- CHCTEMATH3aI[Hg H 3aKPeIUIeHHE TTOTYUYeHHBIX TEOPETHYECKHX 3HAHHI H ITPaKTHYECKIX
YMEHHIH CTYIEHTOB,

- yIIIyOJIeHHE H pacIlipeHNHe TEOPETHYECKHX 3HAHMIT,

- (popMHpOBaHHE YMEHHH HCIIOIb30BaTh HOPMATHBHYIO, ITPABOBYIO, CIIPABOYHYIO JIOKY-
MEHTALHIO M CIIEIHAJIBHYIO JINTEePaTypy,

- pa3sBHTHE IT03HABATEIBHEIX CITOCOOHOCTEH H aKTHBHOCTH CTYJEHTOB. TBOPYECKOH HHH-
I[HATHBEI, CAMOCTOSTEIILHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH H OPraHHM30BaHHOCTH

- (popMHpOBAaHHE CAMOCTOSTEILHOCTH MBIIIUIEHHS, CIIOCOOHOCTEH K CaMOPa3BHTHIO, Ca-
MOCOBEPIIIEHCTBOBAHHIO H CaMOpea3alliH,

- Pa3sBUTHE HCCIIENOBATEIBCKHX YMEHHIT,

- HCIIONB30BAaHHE MaTepHaia, COOPaHHOr O M ITOIIYYEHHOIO B XO€ CaMOCTOSTEIBHBIX 3a-
HSTHIH Ha CEMHHapax, Ha MMPaKTHYECKNX H J1a00paTOPHBIX 3aHATHSAX, ITPH HAIMCAaHHH KYPCOBBIX
palboT M BEOTYCKHOH KBaTH(PHKAIIHOHHOH paOOTHI.

[IJIAH-TPA®UK BBIITOJIHEHUSA CAMOCTOSTEJIBHOW PABOTHI
TexHooruyeckasi KapTa CaMOCTOST eJILHOI PAdOThI CTYAEHTA

O4ynas ¢popma 00yUeHHSs

Konrl B HTOroBsin Cpencrea u OOBEM YacOB, B TOM YHCJIE
(peamnzye | IESITEIIBHOCTH ITPOJTYKT TEXHOIIOTHH (acTp.)
MBIX KOMIIE- CTYIEHTOB CaMOCTOSTEI OLIEHKH CPC | KonraktHa | Bcero
TEHI[HH, HH- BHOH PadoTEI g pabora c

IIHKAaTOPOB ITpeIojana
TEIeM
2 cemecTp

NI -4 OIIK-1; | CaMocCTOATEND KOHCITIEKT cobece10Ba- 10,35 1,15 11.5
VA -7 OLK-2: | yoe H3YUEHIE HHE
1 -1TIK - 8;
M-2 K-8 | 'HTEPaTyphl
-4 OIIK-1; | JlogroToBKa K Jloxta [lepeuens Tem 9 1 10
VA -7 OLIK-2; JHCKYCCHH JHCKYCCHOH
1 -1TIK - 8: Y &Y
1T -2 TIK - HOT'O CTOIa
T4 OIK-1 BrmmonHeHHe 13,5 1.5 15

- " i Texct
NJ[-7 OIK-2, | NOMIPOILHOH . | Kourpomnshas
T -1 TIK - 8; pElﬁOTBI KOHTpPOJIbHOH pa 60Ta
T - 2 TIK - PadoTEHI
T - 4 D%@/ I};[G,[[I‘GTGEI{EI K Tect TecTtupopaHiie
- 7 OBfiiteofobHGHHENE- 9 1 10

Ceprufbmdel]] 2L 0dH004 829AB8BI5220FHTBO50006000j0043E
Bna,u,anem J.I:I;EGH}QEE gaT AHa AnexkcaHgpoBHa
Hr1oro 3a 2 cemectp 41,85 4,65 46,5

¥ Egs A0 D ST e 47 "0 ST
Lo S Ll e P T e i o R e 4 i

37



Hr1oro | 41.85 4,65 46,5
WJT-4 OIIK-1: IlogroroBka K | Bompoch K DOK3aMeH
7 OIIK-2: | K3aMeH BK3aMeH
foz[ 1TIK - 8; g g 36,45 | 40,05 40,5
-2 IIK - 8
O4no-3a04Hasn gopmMa 00yUeHHA
Konrl B HTOroBsImn Cpencrea OOBEM YacOB, B TOM YHCJIE
[(peammmnsye | JeSTEIBHOCTH ITPOIYKT TEXHOJIOTHH (acTp.)
MEIX KOMIIE- CTYIAEHTOB CaMOCTOSTET OL[EHKH CPC | KonraktHa | Bcero
TEHI[HH, HH- BHOH PadoTEI g pabora c
IHMKAaTOPOB ITPEITOaBa
TeleM
2 cemecTp
NI -4 OIIK-1; | CamMocTOSATEND KOHCITIEKT cobeceJ10Ba- 26.1 2.9 29
WA - 7; Fﬂ{m{;? HOE H3YUEHHE HHE
Hﬂﬁ:z M.y | JHTEPaTyphl
-4 OIIK-1; | JTlogroToBKa K Jloxma [lepeuens Tem | 22,5 2.5 25
WA - F‘i Fﬂ{m{;? IIICKYCCHI I CKYCCHOH
Hﬂﬁ:z HI{-- " HOT'O CTOJIA
W - 4 OIK-1 BrmmonHeHHe 13,5 1.5 15
- " i Tekct
17T - 7 OIIK-2; KD}H%OHLHUH KOHTPOIbHOI KoHTponmbHas
: a0O0TEHI
IIE[ lzl‘ﬂré{ _Sé d PaGOTEHI pabora
T - 4 OIIK-1: Iloaroroeka K Tect TecTtupoBaHiie
i 2 TeCTHPOBa-
7 O | e s | 1| s
-2 IIK - 8
Hr1oro 3a 2 cemectp 75,6 8.4 84
HT1oro 75.6 8.4 84
T - 4 OIIK-1: [logroroeka K | BoIIpocCH K DK3aMeH
i .- | BK3aMeH BK3aMeH
AT - 8 g 4 32.4 3,6 36
MIT-2 IIK-8

PaboTa c HTeparypon

l[JIH YCIICHIHOI'O OCBOCHH A JHCIIIIIIITHBL, HeOOXOQHMO CaMOCTOSTIEIIBHO JeTallbHO H3YIHTDb
ITPEACTABIICHHBIC TEMBI ITO PEKOMCHAYEMbBIM HCTOYTHHKAM IH—I(l)GpMEH_[IIHZ

No
/T

TeMBI OIS caMOCTOSTEIIBHOTO H3VUCHHA

(No HCTOYHIKA)

PEKGMEHI[}*’ENIBIE HCTOYHHEI ]?]H(l) OPMAIlHH

OcHoBHag | JlonmomHu- | Metoau- | MHTEepHET-
TeIbHasd | YecKas PECYPChI
KY AR

1. | Temaeirrioim AGIQQPMAITI I TOKYMEHTOB | 1 123 | 12345

Coprfona RS BATEHEEROTE ASFEB R TI " I
20 [Tema 2.7 JIOKYMEHT M CHCTEMEI | | 1,2,3 1,2,3.4,5

| JIOKYMEHTAIHH

ST Tema 37 HopMaTHBHO-TIpaBoBast Gasa Jio- 1 l 1,2.3 1,2,3.4.5
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KYMEHTALIHOHHOI'O OOecIleYeHNHs YIIpaBIIe-
HH S

4. Tema 4. YipaBiieHUecKas JOKYMEHTAIH S 1.2.3 1.2.3.4.5
TpeOOBaHHI K COCTAaBIEHHIO H O(hOpMIIe-
HHIO, (DOPMYIISIP-00pa3ell, COCTaB H pac-
ITOIIOKEHHE PEKBH3HTOB.

5. Tema 5. Co3iaHHe 3IEeKTPOHHBIX JOKY- 1.2.3 1.2.3.4.5

MCHTOB

0. Tema 6. OpraHm3zal[HOHHBIE JOKYMEHTEIL, 1.2.3 1.2.3.4.5

HX COCTABJICHHE H G(l)DpI‘vﬂIEHHE

7. Tema 7. CocTaB H CO3JaHHE PACIIOPSIH- 1.2.3 1.2.3.4.5

TCJIbHBIX JOKYMCHTOB

8. Tema 8. MH(pOpMaIIOHHO-CIIPaBOYHEIE 1.2.3 1.2.3.4.5

AOKYMCHTEI

9. Tema 9. Opranusaiysa padoTsl ¢ JOKYMEH- 1.2.3 1.2.3.4.5

TanI

10. | Tema 10. XpaHeHIe JOKYMEHTOB 1 1 1.2.3 1.2.34.5

11. | Tema 11. ABTOMaTH3aI[MsI JOKYMEHTAIH- 1.2.3 1.2.3.4.5
OHHOI'0 O0eCIIeYeHHS VIIPaBIEHU 1 1

12. | Tema 12. CucreMa VIIpaBJIEHHS JOKYMEH- 1.2.3 1.2.3.4.5
TaMH Ha ITPEIIPHSITHH 1 1

3. KOHTPOJIBHEIE TOUYKHW U BUJIEI OTUETHOCTH 110 HUM

B PaMKaXx pEﬁTIH{I‘DEGﬁ CHCTCMEBI YCIICBACMOCTE CTYIACHTOB IIO KaXKIOH JHCI[HIIIIHHE OLICHH-
BAacTCA B XOA<€ TCKYIIICT O KOHTPOJIA H HpﬂME?K}’TG‘IHGﬁ ATTCCTAaIlIH.
Hp]?[ ITPOBEACHHH TCKVYILICIO KOHTPOIIA pEﬁTHI{[‘GEﬂH OlLleHKa 3HAHHI CTYACHTd OLICHHBACTCHA

CIIeJYIOIIHM 00pa3oM:
KourpomsHas | Hemens | M3yueHHEBIE Te- BuJ neSTelIbHOCTH CTYIEHTOB KomyectBO
TOYKA CEMecTpa | MBI TeopeTHYE- 0alljIoB
CKOI'0 Kypca
1 4 1-6 CoDecegoBaHHe IO TeMaM 1 -6 95
TecTHpOBaHHE
2 3 7-12 CobeceoBaHie 110 TeMaM /-12 30
TecTHpOBaHHE
HT1oro 2 cemectp 33

MakxcHMaJIbHO BO3MOJKHEIN 0aJll 3a BECh TEKVIIHI KOHTPOIb YCTAaHABIHBAECTCS PaBHBIM
55. Tekylilee KOHTPOIBHOE MEPOIIPHATHE CUHTAETCSI CHAHHBIM, €CIIH CTYIEHT ITONIYYIUI 33 HETO
He MeHee 60% OT YCTaHOBJIEHHOI'O IS ATOr0 KOHTPOJII MaKCHMAaIbHOro Oajuia. PeNTHHTOBBIN
0ajII, BRICTABIISIEMBIH CTYAEHTY 3a TEKYIlee KOHTPOIBHOE MEPOITPHATHE, CAAHHOE CTYIAEHTOM B
yCTaHOBJIEHHBIE I'PapHKOM KOHTPOIIBHBIX MEPOIPHITHH CPOKH, OIpeeNsaeTcs clie]YIOIIHM 00-
pa3oM:

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprudomkar: 2C0000043ESABBES52205E7BAS00060000043E

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
YPOBEHD BBIIIOJIHEHHS KOHTPOJIBHOIO PeirrnaroBeni O0amr (B % OT MaKCHMAaJIbHOIO
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
3aJIaHIA Oalllla 3a KOHTPOJIBEHOE 3a/laHHE)
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OTIIHYHBIN 100
XOPOLIII 80
Y IOBIIETBOPHT EIIb HBIIH 60
HeynoBieTBOpHTEILHEIH 0

PelTHHIOBasI cHCTeMa OIIEHKH He IPeIyCMOTpPeHa IS CTYIeHTOB, 00Y4JaroIHXcsa Ha 00-
pPa30BaTEeNbHEIX IMPOrpaMMaxX YPOBHS BEICIIEr O 0Opa3zoBaHH OaKalaBpHaTa OYHO-3a04HOH (hOp-

MBI OOYUEHHS.

4. MeTomiyeckne YKa3aHHHA K BbIIIOJITHCHH IO RﬂHTpﬂﬂbHﬂﬁ pﬂﬁﬂTbI

KOMIIJIEKT 3ATAHUH J1JI1 KOHTPOJIbHOM PABOTHI

BAPHAHT Ne 1.
1. TpeGoBanmsg x GraHKaM JOKYMEHTOB.
2. TIpapmna opopmiaeHns pexkeusuToB — 01, 08, 12, 21, 30.

3. IIncema. CripaBKH. J[OBEPEHHOCTH.

BAPHAHT Ne 2.
1. IloaroroBka H opopMIEHHE PacIIOPSIHTEIIbHBIX JOKYMEHTOB.

2. IlpaBnna odopmiaeHnsa pexkBuzuToB — 02, 10, 16, 19, 26.
3. IIncema. Makcel. CIIpaBKH.

BAPHAHT Ne 3.
1. IlogroroBka u opopMIeHHE OpraHH3aIHOHHBIX JOKYMEHTOB.

2. IlpaBnna opopMIeHHT PeKBH3HTOB JOKYMeHTOB — 03, 15, 20, 23.
3. IIpHKa3kl 110 OCHOBHOH JAEATEIIBHOCTH. 3asBIIEHHS.

BAPHAHT Ne 4.

1. CocraBieHIe HOMEHKIATYPEI eIl

2. IlpaBuna odopmiaeHnsa pekBu3zuToB — 08, 10, 18, 25, 27.
3. JlokmmagHele 3anHCKH. [IpHKa3kI 110 IHMYHOMY COCTaBY.

BAPHAHT Ne 3.

1. CosmaHie JOKYMEHTOB C HCITOIB30BaHHEM [[OBM.

2. IlpaBuna oopmiaeHns pexkBu3HTOB — 09, 13, 17, 24, 30.
3. IIpuKassl 110 IHMUHOMY COCTaBy. PesroMe.

BAPHAHT No 6.
1. @opmipoBaHie H opopMIIeHHE Je.
2. IlpaBuna odopmiaeHnsa pexkBu3zuToB — 10, 14, 18, 21, 29.

3. JIOMKHOCTHEIE HHCTPYKIHH. CITpaBKIH.

BAPHAHT Ne 7.
1 I[ﬂKyMEHTHpGEaHHe TPYAOBBIX ITPABOOTHOIIEHHH.

EHHHPEKBHSHTGE—II 12, 18, 20, 21.
S POrHOM AChIO

CepTudukar: E(%DD @MH@ Eﬁﬁﬁﬁé&ﬁﬁ[

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

BAPHAHT Ne 8.
Neiicrantenen: ¢ 10.0d IOAFOTOBK@R TOKYMEHTOB K aPXHBHOMY XPaHEHHIO.

40




2. IlpaBuna oopmineHHd pekBH3HTOB — 12, 19, 20, 22.
3. TpymoBeie JOTr OBOPHI.

BAPHAHT No 9.

1. emno, knaccHHKaIs JOKYMEHTOB ITPeIITPHATHSL.

2. IlpaBuna opopmMiIeHHT pekBH3HTOB — 13, 16, 22, 26, 28.
3. Tenerpammel. TenedoHorpamMMel. ITHchMa.

BAPHAHT Ne 10.
1. Opraxmszaipis JOKYMEHTO000pOoTa Ha ITpe IIPH SITHH.

2. IlpaBuna opopMiIeHHT pekBH3HTOBR —14, 15,19, 21,27 .
3. AxTHL. [Iucema.

BAPHAHT Ne 11.

1. Tpeboranms K O1aHKaM JOKYMEHTOB.

2. IlpaBuna odopmiaennsa pexkBuzuror — 01, 08, 12, 21, 30.
3. IIucema. Pakcel. CITpaBKH.

BAPHAHT Noe 12.

1. CocraBneHne HOMeHKIATYPHI JETL.

2. TlpaBmmna odopmienus pekBH3HTOB — 02, 10, 16, 19, 26.
3. IImcema. CripaBKH. J[OBEPEHHOCTH.

BAPHAHT Ne 13.

1. IlogroroBka H opopMIIeHHE OPraHH3aI[HOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. IlpaBnna oopMmIeHHT PeKBH3HTOB JOKYMeHTOB — 03, 15, 20, 23.
3. IIpuKassl 110 OCHOBHOH JAESTEIILHOCTH.

BAPHAHT Ne 14.

1. TlogroroBka u odOopMIEHHE PaCIIOPIAHTENBHEIX JOKYMEHTOB.
2. TlpaBmmna odopmienus pekBH3HTOB — 08, 10, 18, 25, 27.

3. IIpuka3ssl IO IHYHOMY COCTaBY.

BAPHAHT Ne 15.

1. ®opmrpoBaHme H 0pOpPMIEHHE JEIL.

2. TlpaBmmna odopmirenus pekBH3HTOB — 09, 13,17, 24, 30.

3. Ilpuka3ssl MO aMHHHCTPATHBHO-X03HCTBEHHBIM BOITPOCAM.

BAPHUAHT Ne 16.

1. Pesrome.
2. TlpaBmmna odopmieHus pekBH3HTOB — 10, 14, 18, 21, 29.
3. JIOIKHOCTHBIE HHCTPYKI[HH.

BAPHAHT Ne 17.
1. TIpapmna opopmueHns pekBu3HTOB — 11, 12, 18, 20, 21.
2. TIpoTokomnsl. JIOBEPEHHOCTH.

3. FERGAS W G0

Ceprudomkar: 2C0000043ESABBES52205E7BAS00060000043E

Bnaneneu: LLEAPE'IMIT w:: WDEHE
1. TlogroroBka JOKYMEHTOB K apXHBHOMY XPaHEHHIO.

Oev ANeH: 08022 19.08.2023
SHCTETEner © B O T haBITA O(POPMITEHHS PEKBH3HTOB — 12, 19, 20, 22.
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3. Axthl. Ilucepma.

BAPHAHT Ne 19.
1. Jemo, kmaccH(pHKAIHSI JOKYMEHTOB ITPEIITPHSTHSL.
2. TIpaBmna odopMIeHHS PeKBH3HTOB — 13, 16, 22, 26, 28.

3. Temerpammel. TenedororpamMel. ITHceMa.

BAPHAHT Ne 20.
1. Opraxmszaims JOKYMEHT0000poTa Ha ITpe JIIPH SITHH.
2. IlpaBnna oopmineHHa pekBH3HTOB —14, 15,19, 21,27 .
3. JIOKYMEHTHPOBAHHE TPYAOBBIX ITPAaBOOTHOIIEHHII.
BAPHAHT Ne 21.
1. JlokymMeHTHpPOBaHHE HH()OPMAI[HH.
2. JIOKYMEHTHI, TIOATBEP KAAIOINIE OPraHH3aIIOHHO-IIPAaBOBOH CTAaTyC IPEeAIIPHSITHS H €TI0

TOCYIapCTBEHHYIO PETHCTPALHIO.
3. MexayHapoaHbIe CTaHAAPTEI B 00IaCTH PabOTHI ¢ JOKYMEHTAMII.

BAPHUAHT Ne 22.
1. ABTOMATH3HPOBAHHEIE TEXHOIIOTHH JOKYMEHTHPOBAHUS H JTOKYMEHTOOO0OPOTA KAK KOM-
IIOHEHT CHCTEMEI KOMITJIEKCHOH aBTOMATH3AI[HH JEATEIbHOCTH ITPEQIIPHATHS.

2. OdopmieHHEe PeKBH3HTOB, OIPeAe/ISIONINX FOPHAHYECKYIO CHITY JJOKYMEHTOB.
3. Kiaccudukarop npHKa3oB

BAPHAHT Ne 23

1. PazBurne crmoco80B CO34aHH JOKYMEHTOB.
2. TpeGoBaHHS K TEKCTY YIIPaBIEHYECKOI O JOKYMEHTA.
3. OdopmiieHHe PEKBH3HTOB, OIPEASIITIOITIX ABHKeHHE H OTpaKaronnx o0padoTKy H

HCITOIIHEHHE JOKYMCHTA.

BAPUAHT Ne 24,

1. THITOIOIrHs TOKYMEHTOB.
2. CymHocTh H (pOPMATHI AMEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
3. @opMHpPOBAHHE HOMEHKIIATYPHEI JIE.

BAPHUAHT Ne 25,

1. DemepanpHOE 3aKOHOAATEIHCTBO B cpepe paboThI ¢ JOKYMEHTHPOBAHHOH HH(pOpMAaIHEH.
2. DieKTpoHHas IH(POBas ITOAIIHCEH KaK PEKBH3HT 3IEKTPOHHOI O JOKYMEHTA.

3. ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

BAPHUAHT Ne 26.
1. Knaccudukaius, YHHQHKAIHI H cTaHIapTH3al[HI B JIETIOIIPOH3BO/ICTBE.
2. HasHaueHHe H BHBI OpraHH3aIl[HOHHBIX JOKYMEHTOB
3. JlIokyMeHTHI CHCTEMBI MeHe [KMeHTa KauecTBa.

BAPHUAHT Ne 27.
1. HopMaGEmiHoaMeToI I YeCKIE JOKYMEHTEI 110 JIETOIIPON3BOACTBY U OPraHH3aI{Hi

Ceptudmkar: 2 CD@(%HE; ﬁ%@%ﬁ%ﬁ&%ﬁmm OB;

Brageney:  AletyTPYREYRAKEMIT@THAS YHCIIEHHOCTD, INTaTHOE PacIHCaHHE.
3. JloxmagHbie, ciyKeOHbIe H OOBSICHHTEIIbHEIE 3aITHCKH.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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BAPHAHT Ne 28.
1. VHH(pHIpOBaHHEIE CHCTEMBI JOKYMEHTAI[HH.
2. Pomb paciopsIHTEIbHEIX JOKYMEHTOB B YIIPaBIIEHYECKOH JAeSTeIIbHOCTH ITPeNTPHSTHSL
3. IIpaBnna u MeTOAHKa O(pOpMIEHHS JIMYHBIX Jela COTPYAHHKOB

BAPHAHT Ne 29.
1. DOTansl oAroTOBKH PacIIOPSIHTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
2. YHH(HITMPOBAaHHAS CHCTEMA OPraHH3aLH OHHO-PACIIOPSAHTEILHOH JOKYMEeHTAL[HH.
3. IIpaBnmna cocTaBlIeHHS TeKCTa H O()OPMIEHHS PEKBH3HUTOB JEIOBOTO ITHChMaA.

BAPHAHT Ne 30.
1. TpeGoBaHua K o) OpMIEHHIO JOKYMEHTOB. BIIaHKH JOKYMEHTOB.
BHIBI pacIiOpSIUTEIIBHBIX JOKYMEHTOB, CO3/IaBAEMBIX ITPH €IMHOIIMYHOM U
KOJUIETHAJIBHOM CITOCO0aX IPHUHSTHS PEIIEHH S
3. JlokmagHele, cnyKeOHbIe H OOBSICHHTEILHEBIE 3aITHCKH

1. Kputepuu oneHHBaHHA KOMIIeTeHIIHA

OILleHKa «OTIIMYHO» BBICTABIISIETCS CTYAEHTY, €CIIM OH ITOKa3all I'TyOOKOe M XOPOINO ap-
I'YMEHTHPOBAaHHOe OOOCHOBAHHE BCEX BOIIPOCOB KOHTPOIBHOH PadOoTHI, YETKYIO (POPMYIIHPOBKY
H IIOHHMMAaHHE H3YVYAEMBIX ITPOOIIEM; IIMHMPOKOE H IPABIIIBHOE HCIIOIB30BAHHE OTHOCSIIENCS K
BOITPOCAM JIMTepaTypPhl H IIPHMEHEHHBIX aHAIIMTHYECKIX METOJIOB, IIPOSBIIEHO YMEHHE BBISBIIATH
HEJIOCTATKH U JiennaTh 0000INEHHS Ha OCHOBE OTJEIBHBIX JeTanel. CoaepKaHHe HCCIIEIOBAaHH S H
XOJI 3aIl[UTHl YKa3bIBAIOT Ha HAJIHYHE HABBIKOB PalOOTHI CTYJeHTa B JaHHOH o0jacTH. Odopmiie-
HHE KOHTPOIIbHONH paloThl COOTBETCTBYET IPEABSIBISIEMBIM TPEOOBAHNSIM C HATTHYHEM HeoOXO-
THMOH OHOmHorpadguu. 3aIHura KOHTPOIIBHOH pPadoTHl ITOKa3ala ITOBBIIIEHHYIO ITOJTOTOBJIEH-
HOCTH CTYJIEHTA H €0 CKIIOHHOCTS K aHAJIMTHYECKOH M IIPOEKTHOH padore.

OILIEHKa «XOPOIIO» BBICTABIIIETCSI CTYIAEHTY, €CIIM IIPHCYTCTBVET apryMEHTHPOBAaHHOE
000CHOBaHHE BOIIPOCOB KOHTPOIILHOH PalOTHI, YeTKas (pOPMYIIHPOBKA H ITOHHMMaHHE H3ydae-
MBIX ITPOOIEM, HCIIONb30BAaHHE OrPAHHYEHHOI'O YHCIA JIHTePaTypPHBIX HCTOYHHKOB, HO JOCTa-
TOYHOI'O JJIS IIPOBEAEHHUS HCCIeqOBaHHs. Pabora OCHOBaHAa Ha CpeIHEM IIO TIIYOHMHE aHaM3e
H3Y4YaeMOH IPOOIEMBI H IIPH 3TOM CHEIaHO HE3HAUHTEIbHOE YHCIIO 0000meHuH. CoaepKaHHe
HCCIIEIOBAHMS M XOJI 3aII[UTHl YKa3bIBAIOT HAa HAJTHYHE ITPAKTHUYECKHX HABBIKOB PabOTHI CTYIEHTA
B JaHHOH oOmacTH. OdopMiIeHHE KOHTPOILHOM pPadOoThl COOTBETCTBYET MPEAbIBISIEMBIM Tpe-
OOBaHHSAM C HaTHIHeM HeoOXomuMoil Onommorpadrm. Xo  3alUTE KOHTPOIBHOH PadoTHI ITO-
Kasall JOCTaTOYHYIO TEOPETHYECKYIO H IIPAKTHYECKYIO ITOATOTOBKY CTYJIECHTA.

OlLleHKa «YIOBIIETBOPHTEIIFHO» BBICTABISIETCS CTYAEHTY, €CIIH ITPHUCYTCTBYET JOCTATOY-
HOoe 00OCHOBAHHE BEIOPAHHBIX BOIIPOCOB, HO OTCYTCTBYET ITTYOOKOE ITOHHMAHHE paccMaTpHBa-
eMOH ITpo0embl. B OnOaHorpadi JaHEI B OCHOBHOM CCBUIKH Ha CTaHJapTHBIE JIMTepaTypPHEIE
HCTOYHMKH. HayuHbie TPybl, HEOOXOAUMEIE IS BCECTOPOHHETO H3YVUEHHS ITPOOIIEMBI, HCITOMIb-
30BAHLI B OrPaHHYEeHHOM O0BeMe. 3aMETHA HEXBATKa KOMIIETEHTHOCTH CTYIEHTA B JAaHHOH O0-
nacTH 3HaHHH. OQopMIeHHe KOHTPOILHOH padOoThI ¢ AlIeMeHTaMH HeOpeXHOCTH. 3aIiTa KOH-
TPOIBHON PpadOTHI MOKa3alia YIOBIETBOPHUTEIFHYIO TEOPETHUECKYIO H IMPAKTHYECKYIO ITOIO-
TOBKY CTYIEHTA, OTPAaHNYEHHYIO CKIIOHHOCTh K HAYUYHOH padoTe.

OlLleHKa «HEYIOBIETBOPHTEIIBHO» BBICTABIISIETCS CTYIEHTY, €CIIH BOIIPOCH KOHTPOJILHOH
paloTHI IpeicTaRlIeHkl B 00IEM, BHe. OrpaHHYEHHOE YHCIIO HCITOIb30BAHHBIX JIMTEPAaTYPHBIX
HCTOYHHKOB. [I1aGimoHHOEe M3NIOXKeHHe MaTepHana. Hammduwme JormMarH4ecKoro IoAxXoma K Hc-
ITOJIb30BAHHBIM TEOPHAM M KOHIIETIHAM. CYXAESHHS II0 HCCIEYEMBIM BOIIpOCaM He BCErja

KOMITETCEHEE Mﬁﬂ%ﬂ% H HEBEPHBIE BEIBOEI 10 H3YUYaeMOMH JIHTeparype. KOHTpolbHas pa-
Cepvdb OOT 20 OPMIFEHZE C BIENEHTAMIN 038MEeTHBIX OTCTYIUIEHHH OT ITPHHSATHIX TPpeOOBaHHI.

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Heveranrencr:© 19N exo firdecKiie MaTepHaJIbl, oNpeIe/Isaole Mpouexaypbl OleHHBAHNSA 3HAHUIL, YMeHHIl,
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HABBIKOB H (IJIH) ONLITA JeATeJILHOCTH, XAPAKTEPH3YIOIMX 3TanbI (JoPpMHPOBAHNSA KOMIIET eH-
A

[ Iporiemypa ImpoBeeHHS JAHHOTO OIIEHOYHOIO MEPOIIPHSTHS BKIIFOYAET B ce0SL BBEIOIOIHEHHE
KOHTPOIILHOH PadoThl 110 OMHOMY H3 IPEUIOAKEHHBIX BAPHAHTOB H BREICTVIUIEHHE C JAHHOH padoTOorH
B BHJIE IIPE3EHT ALK TIEPE]T CTYAEHYECKOH ayIHTOPHEH.

IIpemmaraeMele CTYAEHTY 3aJaHHS IIO3BOIISIFOT ITPOBEPHTh KomrieTeHipol: OIIK-1, OIIK-2,
[TK-8.

JIT1s1 TTIOATOTOBKH K JTAHHOMY OILIEHOYHOMY MEPOITPHATHIO HEOOXOMHMO H3YUHTE PabOoTHl OTe-
YECTBEHHBIX M 3apYOEKHBIX YUEHBIX IT0 JaHHOH ITPOOIIEMATHKE, ITPOCMOTPETH ITOCTIEHHE aHAIMTHYE-
CKHE OTYETHI U CITPABOYHHMKIL a TAICKE ITOBTOPUTH JIEKI[HOHHBI MaTEepHa, MaTEPHAIIBI IIPAKTHUYECKIIX
3AHATHIL a TaKXKe BOITPOCHI, BBIHOCHMEIE Ha CAMOCT OSIT €IIbHOE H3YUECHIIE.

[IpH MTOATOTOBKE K OTBETY CTYAECHTY ITPELOCTABIISIET CS IIPABO ITOIB30BATHCS CBOEH PadoTOH U
KOHCITEKTaMI.

[Ipu rpoBepke 3agaHNs, OLEHHUBAIOTCS ITOJIHOTA PACKPBITHS ITPOOIIEMBI, HCITOIb30BAHHE Pas-
JIMYHBIX HCTOYHHKOB HH()OPMALIHH.

S. Meroanieckne YRA3AHHA 110 HIYYUYCHHIO TCOPETHYIECCKOIoO MaTEepHaJIa

PadoTa ¢ kHHMr 0l

IIpn padore ¢ KHHIoH HeOoOXOJMHUMO ITOA0OpaTh JIMTEPaTypy, HAYUHTHCS ITPABHIILHO €€
YHTaTh, BECTH 3aImHcH. J[11g nmogbopa mHTepaTyphl B OHOIHOTEKE HCIIONB3YIOTCS al(paBHTHBIN H
CHCTEMATHYECKHIH KaTaIOlH.

BaXHO ITOMHHTB, YTO PallHOHAJIbHBIE HABBIKH PalbOTHI ¢ KHHTOH - 3TO Bcerja OoJblias
5KOHOMHS BpEMeHH H CHIL.

[IpaBIIBEHBLIT MTOA0OP YUeOHHKOB PeKOMEHAYeTCS ITperiofaBaTeieM, YHTAIOIM JIeKIH-
OHHBIN Kypc. HeoOxommmas muTepaTypa MOKET OBITH TaKKe YKazaHa B METOMHYECKHX pas3pa-
00TKax IT0 JJAHHOMY KYpCY.

M3yyass MaTepHan mo yueOHHKY, cleAyeT IIepPeXOAHTh K CIEAVIOIEMY BOIIPOCY TOIBKO
IIOCJIE ITPABIIIBHOIO VSACHEHHS ITPEABIAVIIET O, OIHCHIBAs Ha OyMare BCe BBIKIAJAKH M BEIUHCIIE-
HHS (B TOM YHCIIE Te, KOTOphle B YUeOHHKE OIMYIIEeHBI HIH Ha JISKIHMH JaHBI JJIS CAMOCTOSTED-
HOT'O BEIBOJIA).

[Ipn u3yueHHH mo00H JUCITHIUIHHEL OOJIBINYIO H BaKHYIO POIIb HIPAET CaMOCTOSTEIbHAS
HHANBHAVAJIbHAS pabora.

Ocoboe BHHMaHIE CIeayeT oOpaTHTh Ha OIPEIeIeHHE OCHOBHEBIX ITOHATHII Kypca. Cry-
JIEHT TOIDKEH IOAPOOHO pa3OHpaTh IIPHMEPBI, KOTOPBIE TOSCHSIOT TaKHe OIPeIe/IeHHS, H YMETh
CTPOHTH AHAIIOTHYHBIE ITPHMEPHI CAMOCTOSTEIRHO. HYyKHO 10OOHBATHCS TOUHOT'O ITIpeACTaBIeHH
O TOM, YTO H3yYaellb. [Tone3HO COCTaBIATh OMOPHBIE KOHCIIEKTHI. IIpH H3yUeHHH MaTepHaa I10
y4eOHHKY ITONIe3HO B TeTpagH (Ha CIEIfHaIbHO OTBEJEHHBIX ITOJIIX) JOIOIHSATE KOHCIIEKT JIeK-
M. TaM Ke CIIeyeT OTMeYarh BOIIPOCH], BRIJIEIIEHHBIE CTYACHTOM JJISI KOHCVYIIBTALH C ITPEIIO-
JlaBaTEIIEM.

BBIBOJIBI, TIOIIYUEHHBIE B Pe3YIIbTAaTe H3YUEHHS, PEKOMEHIYETCSA B KOHCIIEKTE BBIAEIATh,
YTOOBI OHH IIPH IMEPEUHTHIBAHHH 3aITHCEH IYYIIE 3aIIOMHHAIHCh.

OIBIT ITOKa3bIBAET, YTO MHOIHM CTVYAEHTaM ITIOMOTraeT COCTABIIEHHE JIHCTA OIIOPHBIX CHI-
HAaJIOB, COlepsKalllero BaKHEHIIHEe H HanOoJIee YacTo yIoTpeOnsaeMele (pOpMYIIBI H ITOHATHA. Ta-
KOH JIHCT IIOMOraeT 3allOMHHTE (POPMYIIBL, OCHOBHEIE ITOIOKEHHS JIEKI[HH, a TaKKe MOKET CIIY-
’KUTh TTOCTOSHHBIM CIIPABOYHHKOM JIJIS CTYIEHTA.

Pasnmyaror aBa BHAA YTEHHUS, IIEPBHYHOE H BTOPHYHOE. [/epauunoe - 3TH BHHMATEIbHOE,
HETOPOIUIMBOE YTEHHE, IIPH KOTOPOM MOKHO OCTAaHOBHUTLCS Ha TPYAHBIX MecTaX. Ilocie Hero He
JIOTIKHO Mﬁ%ﬁ%@ HEIIOHSATHOTO o1oBa. CoJep:KaHHE He BCerJa MOXKET OBITh IIOHSITHO
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IIpaBi1a caMoCTOATEJILHOM PadoThI ¢ JIHTEpATYPOi
Kak yke oTMevanochk, caMOCTOATeIbHasI padoTa ¢ ydeOHHKaMH H KHHTaMH (a TakKe ca-
MOCTOSTEIILHOE TEOPETHYECKOE HCCIIeJOBaHHe ITpolineM, O0O0O3HAUEHHBIX ITPEIo[aBaTelieM Ha
TEKIHIX) — 3TO Ba)KHeHIIIee YCIOBHE (POPMHPOBAHHI y ce0s Hay4yHOoro criocoda rmosHaHus. Oc-
HOBHEBIE COBETHI 3/IECh MOKHO CBECTH K CIIEIYIOIIHM:

1. CocTaBHTH IepedyeHb KHHT, ¢ KOTOPBIMH BaM clIeyeT IMO3HAKOMHTECSL,

2. (CaM TakoH IepevyeHsb JOIKEH OBITh CHCTEMATH3HPOBAHHEIM.

3. OOs3aTelIbHO BHIMHCHIBATh BCE BBIXOAHBIE JaHHBIE IO Ka)KAOH KHHIe (TIPH HaIlHCaHHH

ITHCEMEHHBIX Pa0OT 3TO IMO3BONIMT OYEHb CIKOHOMHTE BpeMs).

4. PazoOpartbca 41 celsl, Kakie KHHIH (IIH KaKHe I'TIaBbl KHHTI) CIeyeT IIPOYHTaTh Oolnee

BHHMATEJILHO, a KaKHe — IIPOCTO ITPOCMOTPETS.

5. TIpu cocraBiIeHHH IepeyHeH JTUTEPATYPHl CIeAYET MMOCOBETOBATHCS C ITPEIIOLaBaTEIISIMI

H HayYHBIMH PYKOBOJIHTEISIMH (HIIH Jake ¢ Oojlee IOATOTOBIIEHHBIMH H 3PYIHPOBAH-

HBIMH COKYPCHHKAaMH), KOTOpBIE IIOMOI'YyT BaM JIyduine cOpHeHTHPOBAThCS, HA YTO CTOHT

oOpaTturs OOmblIIEe BHUMAHHE, a Ha YTO BOOOIIE HE CTOMT TPAaTHTh BPEMSL.

EcTecTBeHHO, BCE ITPOYHTAaHHBIE KHHTH, YIeOHHKH H CTaThbH CIEAYET KOHCIIEKTHPOBATh, HO
5TO HE O3HAYAeT, YTO HAJ0 KOHCIIEKTHPOBATh «BCE IIOAPSI». MOXKHO BBIIIHCHIBAaTh KPaTKO OC-
HOBHBIE HJ[eH aBTOpPa H HHOIJa IIPHBOAHTh HaHOolIee SIpKHe H ITOKa3aTeIbHbIe IIHTATHI (C yKa3a-
HHEM CTPaHHIL).

UTeHHe HayyHOr O TEKCTa SBISIETCS YaCThIO ITO3HABATEIILHOH HeSTelIbHOCTH. Ee Ielb —
H3BJIEUeHHEe H3 TeKcTa HeOOXOMHMOH HH(popMaIlH. OT TOro Ha CKOIBKO OCO3HAHHA YHTAFOIIHM
coOCTBeHHAsI BHYTPEHHII YcTaHOBKa ITPH OOpaIlieHHH K ITIeYaTHOMY CIIOBY (HaHTH HYKHBIE CBe-
JIeHHS, YCBOHTH HH()OPMAIHIO ITOIMTHOCTHIO HIH YaCTHYHO, KPHTHYECKH IIpOaHaIHM3HPOBAaTh Ma-
TepHaJ U T.II.) BO MHOI'OM 3aBHCHT 3((PEKTHBHOCTh OCYIIECTBIIIEMOIO JIEHCTBHL

BBIZensIoT YeThIpe OCHOBHBIE YCTAaHOBKH B UTeHHH HayYHOI'O TEKCTa:

1. HH(pOPMAaIHOHHO-TIONCKOBHIH (3aJ]aya — HaHTH, BBIACIIHTh HCKOMYO HH(PpOPMAIIHIO)

2. ycBauBaromas (YCHJIHS YHTaTelIsI HallpaBIEHBI Ha TO, YTOOB KaK MOJKHO ITOITHEE OCO-
3HATh M 3aIIOMHHTH KaK CaMH CBeeHHS H3IaracMble aBTOPOM, TAK H BCIO JIOTHKY €r0 paccCyxkIe-
HHI )

3. aHATHTHKO-KpHTHUYecKas (YHTaTellb CTPEeMHTCS KPHTHUYEeCKH OCMBICIHTH MaTepHall,
IIPOAaHAIH3HPOBAB €0, OIPelelIHB CBOe OTHOIIEHHE K HEMY)

4. TBOpUecKkasd (Co3/laeT y YHTATEII TOTOBHOCTh B TOM HJIH HHOM BHJIe — KaK OTITPaBHOI
ITYHKT JIJII CBOMX PacCyKAeHHH, Kak o0pa3 IS JeHCTBHS II0 aHAJIOTHH M T.II. — HCIIOIb30BaTh
CYKJIEHHS aBTOpa, XOH €ro MBICIIEH, pe3yiIbTaT HaOIrOAeHNS, pa3paloTaHHYI0O METOAHKY, I0-
TTOJTHUTh MX, TIOJABEPrHYTh HOBOIH ITPOBEPKE).

OCHOBHEBIE BHIBI CHCTEMATH3HPOBAHHOH 3aITHCH ITPOYHTAHHOTO:

1. AHHOTHPOBAHHE — IIPEJEILHO KPATKOE CBI3HOE OIMMCAHHE IIPOCMOTPEHHOM HIIH IIPO-
YHTAHHOH KHHTH (CTaThH), €€ coJep KaHHs, HCTOYHHKOB, XapaKTepa H Ha3HaYeHHT,

2. IlmannporaHie — KpaTKas JIOTHYeCKas OpraHH3allis TeKCTa, pacKphIBaOIas COAEP-
KaHIe H CTPYKTYPY H3y4aeMOI0 MaTepHala,

3. TesupoBaHHe — ITAaKOHHYHOE BOCIIPOH3BeJeHHE OCHOBHBIX YTBEPKIAEeHHI aBTOpa Oe3
IIPHBIeYeHN S (PaKTHUYECKOI 0 MaTepHala;

4. I{uruporaHHe — JOCIOBHOE BHEIITHCBIBAHIE M3 TEKCTA BRIAEPKEK, H3BJIEUeHHH, HAaHOO-
JI€€ CYIIECTBEHHO OTPakKaroINX TY HIIH HHYIO MBICIIb aBTOpa,

5. KoHCIIeKTHpOBaHHE — KPaTKOe M ITOCIEN0BATEIIbHOE H3IIOKEHHE COMEPKAHH S ITPOYH -
TAHHOTO.

KOHCITEKT — CIIOKHBIH CITOC00 H3IMOKEHH S COepPKaHNI KHITH HIIH CTaThbH B JIOTHYECKOI
IIOCIE0OBATEILHOCTH. KOHCIIEKT aKKYMYIIHPYET B ceOe IPeABbIAVIIHE BHABI 3aITHCH, II03BOIISIET
Bcecmp@ﬁ%yﬁﬁﬂéﬁ}?ﬁ%a&@pmaﬂne KHHTIH, CTaThH. [I03TOMY YMEHHE COCTABIATh IUIAaH, TE3HCHL,

Ceprud gief] aT% BBITHI CHHEFD L PRI BIS SATIRCIF BITPEAEIIeT H TEXHOIOTHIO COCTABIIEHI S KOHCIIEKTA.
Pragenen: - Webayrosa Tareara ANFaTSHifueck e YKa3aHNSA M0 COCTABJICHHIO KOHCIIEKTA

1. BHUMAaTEeIbHO ITPOYHTANTE TEKCT. YTOUHHTE B CIIPABOYHOH JIHTEPATYPE HEIIOHATHBIE
Aencrengsigka TIprt st ’tre 3a0yabTe BEIHECTH CIIPAaBOYHEIE JAHHBIE Ha ITOJISI KOHCIIEKTA,
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2. BrIZiemTe Ii1aBHOE, COCTaBbTE IUIAH,

3. Kparko cpopMyIHpyiTe OCHOBHBIE ITOIOKEHH S TEKCTA, OTMETHTE apryMEHTAIHIO aB-
TOpAa,

4. 3aKOHCIIEKTHPYHTE MaTepHall, YeTKO CIIeAysd ITYHKTaM IUIaHa. 1IpH KOHCIIEKTHpOBa-
HUH CTapaHTeCh BRIPA3HUTH MBEICIIh CBOMMH CIIOBAMHM. 3aIlMCH CIIEAYET BECTH YETKO, SICHO.

5. I'paMOTHO 3armiCBRIBANTE IHTATHI. [[UTHPYS, VUHTEIBAHTE TaKOHHYHOCTE, 3HAYHMOCTE
MBICITH.

B TekcTe KOHCIIEKTa KellaTelIbHO IMPHBOIUTE HE TOIBKO TE3HCHBIE TTOJIOKEHHS, HO H HX
JOKa3aTelnbCcTBa. 1IpH oopMIIEHHH KOHCIIEKTa HeOOXOJHMO CTPEMHTLCS K €MKOCTH Ka’KIOro
IpeIOKEHNA. MEICIH aBTOpa KHHUTH CIIEAYET H3JIararh KpaTKO, 3a00TSCh O CTHIIE M BhRIpasH-
TEIIPHOCTH HAITHCAHHOr' 0. YHCIIO JOIMOMHHTEILHEIX AIIeMEHTOR KOHCIIEKTA JOIKHO OBITH JIOTH-
YyeCKH 0O0CHOBAHHEIM, 3aIHCH JOIKHEI PACIIPEIEIISITHCSI B OIIPEeAeIIEHHOH ITOCIIe]0BaTEIBHOCTH,
OTBEYAIOIIEH JIOTHYECKOH CTPYKTYPE IPOMU3BeAeHH. J[11s YTOUHEHHS H JIOTIOIHEHHSI HEOOXOMU-
MO OCTABJIISTH ITOJIA.

OBJIaJIcHHE HaBRIKAaMH KOHCIIEKTHPOBAHHS TPeOYET OT CTVYIAEHTA IEIEeYCTPEMIEHHOCTH,
ITOBCETHEBHON CaMOCTOSTEIIFHON padOTEHI.

6. Pekxomenayemas qureparypa
OcHoBHasi IHTEpaTypa:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITpaBIIeHUEeCKOH JAEATEIIPHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mmocoOue aig OaxamaBpoB / M.B. KysHenora, I'. A. XayarpsaH. — DIeKTPOH.

TEKCTOBBIE JaHHbIe. — MockBa: JlamkoB 1 K, A [Inu Sp Megua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-
5-394-03274-5 — PexumM noctyna: hitp://www.1prbookshop.ru.

Jl oo, THHTeJILHAS JINT epaTypa:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH JeSTeIbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypce|: yuebHoe nmocobue/ Kaydpman H.JO.— DnekTpoH. TekcTOBBIe JaHHBIEe.— OMCK: OMCKHIT
FOCYIAPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014 — 177 c¢—  PexmM  gocryra:
http://www.1prbookshop.1u.

I1HT epHET-pecyYpchI:

. http://biblioclub.ru (Caiit 55C « YHHBepcHTeTcKas OHOITHOTEKa OHIIAHH»)

. http://www .economicus.rw/nipk/pe.php (O6pa3oBaTenbHbIH ITOpTal « Economicus.my)

. http://www.consultant.ru/ (OduimpanpHBIH calT KoMIIaHHH «KoHcyimbTaHT- [1mocy).

. http:///www .garant.rw/ (CalT HHpOpMAaIFIOHHO-ITPAaBOBOIO IopTajia «l apaHT»).

. http://fcior.edur/  (Caiit  demepambHOro IleHTpa  HH(OPMAIHOHHO-00pa30BaTEIbHBIX

PECYPCOB).
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