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BBenenue

B  Hacrosinee  BpeMsS  COBEPIIEHCTBOBAHHE  VIIPABIEHHS  IIPOH3BOICTBEHHO-
XO3SIICTBEHHBIMH CHCTEMAMHM, IIOBBIIIIEHHE VYPOBHS OpraHH3alMH H  3((EeKTHBHOCTH
VIIPABIEHYECKOI'O TPYZAa BO MHOI'OM 3aBHCHT OT TOI'O, HACKOJIPKO PallHOHAILHO ITOCTABIIEHO B
VUPEKAEHHSIX U Ha ITPEIIPHSATHSX JeJIONPOH3BOJACTBO. TepMHH ((IOKYMEHTHPOBAHHE VIIPaB-
JIEHYECKOH JIESITEIIBHOCTH» XapaKTEPH3YEeT COBOKYIIHOCTH PaboT II0 JIEIOIPOH3BOACTBY
VUPEKIAEHHH H 110 OpraHM3allii B HHX JOKYMEHTOB. lIOHSATHEM «JIOKYMEHTY» OIIpeeIIseTC
HH(OPMAIIHS, 3aIlHCaHHas JIFOOBIM CITOCOOOM Ha I000M MaTepHalle, H3JaHHas HIH ITI0JTy4YeHHas
TIOOBIM (PH3HYECKHM HIIH IOPHIHYECKHM B THOOOH OpraHH3alliH A1 HCIIOIB30BaHHS B CBOEH
HNESTEIIBHOCTH.

Kypc «OneKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOpOT» AaeT 0a30Bble 3HAHHS B OOINACTH H3YUEHHSI
JEIOIIPON3BOACTBA H PabOTHl ¢ JOKYMEHTAMH B OpraHH3alMH. B IpeanaracMelX MeTOJHYECKHX
YKa3aHHSX PacCMaTpPHBAETCS CYIIHOCTh H CIIEIH(HKa JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPABIIEHYECKOH Je-
SITETILHOCTH, IPOHUCXOAHUT O3HAKOMIIEHHE C ITPAKTHKOI COCTaBJIEHHSI OpraHH3aI[HOHHBIX,
PaCIIOPSIHTEILHBIX H HH(OPMAaI[HOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB; OBJIAJICHHE HAaBbIKAMH
APXHUBHOI'O XPaHEHH I JIOKYMEHTOB M COCTABIIEHN ST HOMEHKIIAT VPRI JIET.

Marepnan Kypca o0ecrieUHBaeT 3HaHHE OOIIMX ITPHHIUIIOB OPraHH3aI[HI.

[{enp OCBOEHHMS THCIMIUIMHEL 3aKITIOYAETCSA B (POPMHPOBAaHHH HaOOpa YHHBEPCAIbHBIX H
NTpo)eCCHOHATBHBIX KOMIIETEHIHIT MarucTpa IIO HaIIpaBIIeHHIO ITOATOTOBKH 38.04.02 Me-
HeDKMEHT,  (HarpaBJIeHHOCTh (ITpodiib): «bH3HEC-aIMHHHCTPHPOBAHHE)»), OCBOEHHE CTY-
JEHTaMH TEOPEeTHYECKHX 3HAHHH B 0011aCTH JeIOIPON3BOJACTBA B OpraHH3aI[HH H IIPHOOpETEHHE
IIPAaKTHYECKHX HABBHIKOB B 00JAacTH OQOPMIIEHHS JOKYMEHTAI[HH, HEOOXOMUMOMN IS ITPHHATHS
I'PaMOTHBIX VIIPABIIEHYECKHX PEITICHII.

K 3amauyaM M3yUYEHHS IUCIHIUIMHBI OTHOCSTCS: ITONYYEHHE 3HAHIIH IT0 OCHOBHBIM ITPHH-
I[HITaM, ITOHSTHSM (DOPMHPOBAHHS HAYKH «OJIEeKTPOHHBIH JOKYMeHTOOOOpOT», ITPHHIHIIOB H
3aKOHOB OpPraHH3alHH JOKYMeHTO000pOTa Ha MPeIPHITHH, () OpMHPOBaHHS YIIPaBJIeHYE CKOH H
HHON OPraHM3al[HOHHO-PACIIOPSAUTEIIFHON JOKYMEHTAI[HH, BEJIESHHE KaJIpOBOI'O JIOKYMEHTO-
o0opoTa; CTPYKTYPY ITOCTPOEHHS JOKYMEHTO000pPOTa B OpraHH3allHH; (pOpMHpPOBaHHE YMeHHH
IIPUMEHSTEh TIOJIVUEHHBIE 3HAHHS K PEIIEHHIO BOIIPOCOB IO OPraHH3aIMOHHEIM ITpoIleccaM Ha
IIPeJIIPHSITHH OBIIaJIeHHEe OCHOBHBIMH ITPHHIIHIIAMH (pOPMHPOBaHHSA JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaB-
JIEHYECKOH JIeATeIIbHOCTH, 3aKOHAMH OpraHH3allMHM, HaBBIKAMH COCTaBIIEHHS HeOOXOIHNMBIX
VITPABIEHYECKHX JOKYMEHTOB.

B COOTBETCTBHH C 3THM OCHOBHOIT IIENIBIO ITperofaBaHN s JHCIIHIIIHHBL BRICTYITAeT (pop-
MHPOBAaHHE Y CTYACHTOB 3HAHHH, HABBIKOB H YMEHHH B OOIIACTH JOKYMEHTHPOBAHUS VIIPaBIECH-
YECKOH JEeSTEIbHOCTH.

OopMHPYEMBIE B ITPOIIECCE H3YUEHHIS KOMITETEHIHH:

YK-4

CriocobeH IPHUMEHSITh COBPEMEHHBIE KOMMYHHKATHBHBIE TEXHOIOTHH, B TOM YHCIIE Ha
HHOCTPaHHOM(BIX) SI3BIKE (aX), VIS aKaJeMHYeCKOro H IIpOg)eCCHOHAIFHOIO B3aHMOIeHCTBHS

IIK — 1 CrmocoGeH ImpoeKTHPOBAThk M paspabaThIBaTh IIPOrpaMMy BHEAPEHHS CHCTEMBI
ITPOLIECCHOI O YITPABIIEHN S OPT aHH 3aL[HIH

IIK-5 — Crmoco0eH OCVILECTBIISATh OIEPALIMOHHOE M CTPAaTETHYeCKOe VIIPaBIEHHE IIPO-
I[ecCaMH aMHHHCTPATHBHOIO, XO3ICTBEHHOI 0, JOKYMEHTAI[HOHHOI'O M OPraHH3al[lIOHHOIO CO-
ITPOBOKIEHNS H 00eCIIeYeHH S IeSITEIbHOCTH OpraHH3alHH

PesynpTaThl OCBOSHHS JUCIHIUIMHBI B pa3pe3e KOMITETSHIHH:

YK-4.

[IprveHsIs 3HaHHS O COBPEMEHHBIX KOMMYHHKATHBHBIX TEXHOJIOIHSIX HHOCTPAHHOM(BIX)
SI3BIKE (%‘%W@%Kﬂrﬂ 1 MpoecCHOHATBHOr0 B3aHMO/ICHCTBHS CITOCOOEH COCTARIISATh

Ccﬁde}ﬂHGHﬂﬁgﬂmegﬂwpﬂpﬁEBﬁﬁmmB YHA4CTHC B dKaJCMHYUCCKIX H Hde)EGGIIDHﬂHLHLI}{ JHCKYC-
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IIK-1:

[IprveHsss 3HaHHSA O JOKYMEHTAI[HOHHOM OOeCIIeUeHHH VIIPaBIeHHS CITOCOOEH COCTOS-
HHE CHCTEMBI ITPOIIECCHOIO VIIPABIIEHHS OpraHH3al[Hi U €€ COOTBETCTBHE TpeOOBAHHSAM H IIETIE-
BBIM ITOKA3aTEISM OpraHH3aI[HH

[IK-5:

[IprmMeHsIss 3HAHHS O JOKYMEHTAIMOHHOM OOeCIIeUeHHH VIIPaBIEHHS CIIOCOOEH OCY-
IIECTBIISATE VIIPaBJIEHHE TIPOIlecCaMH JOKYMEHTAI[HOHHOTO H OPraHH3aI[HOHHOI'O COIIPOBOXK]IE-
HUA U 00eCIIeUeHHs JesITelIbHOCTH OpraHM3aIH, pa3padaTelBaTh pa3/IMUHLIE BHJIBI JOKYMEHTa-
I[UH, PETTTAMEHTHPYIOIIHE JAeATEIbHOCTh OpPraHH3alHH

MeToanueckie VKa3aHHI COAepKaT pPeKOMEHIAIMH K IMTPaKTHUYeCKHM padoTaM CTYJIEH-
TOB H CITHCOK PEKOMEHJOBAHHOH JIHTEPATYPHI.

3a1aui METOIHYECKHX YKa3aHHH I10 BBIITOIHEHHIO IIPAKTHYECKIX padoT 110 JHCIHILIIMHE
« ITMEKTPOHHBIH JOKYMEHTOO00POT »:

— @HaJIN3 POIM HHQOPMAIHMH H JOKYMEHTOB B VIIPAaBJIEHYECKOH JIESTEeIbHOCTH,

— HCCIEeJOBaHHE CHCTEeMbI JOKYMEHTALIHH ITPeIITPHATHSL,

— H3YYEHHE HOPMAaTHBHO-ITPABOBOH 0a3bl JOKYMEHTAI[HOHHOIO  OOeCIIeYeHHS
VIIPaBIEHHT,

— H3Y4YEHHE VIIPABIEHUYECKOH  JOKYMEHTAI[HH H  TpeOOBaHHH K COCTABIEHHIO H
0()OPMIIEHHIO JOKYMEHTOBR;

— CO3JIJaHHE 3JIEKTPOHHBIX JJOKYMEHT OB,

— pa3padoTKa OpraHH3aI[HOHHBIX, PACIOPSAHTEIIbHBIX H HH(POPMAI[HOHHO-CITPaBOYHBIX
JTOKYMEHTOBR;

— OpraHH3alHs CHCTEMBI XpaHeHHS JOKYMEHTOB,

— @HaJIN3 KOMIUIEKCHOH CHCTEMEI YITPaBJIeHHS JOKYMeHTaMH Ha ITpeIIpHSTHH

[IpoBeeHe MPAKTHUYECKHX 3aHATHH ITPEIIIoiiaracT aKTHBHYIO, IleJIeHaIlpaBIEHHYIO pa-
00Ty OOYYAFOIIHXCSI

[{enp mpakTHYEeCKOro 3aHATHSI — YCBOSHHE BaKHEHIIMX BOITPOCOB Kypca M BBICTYILIIEHHE
Ka)XXIOro CTYIEHTA Ha KaKJIOM ITPaKTHYECKOM 3aHATHH. Ha ITpaKTHYeCKOM 3aHSTHH CTYAEHTEH
TOIDKHBI YMeTh OOBSACHHTEL ITOHHMAHHE HMH BOIIPOCOB TEMEI. (IS 3TOrO IIPH IIOATOTOBKE K
ITPAKTHYECKOMY 3aHSITHIO CTYAEHT AOIKEH BHHMATEIBHO H3YUHTE JINTEPATYPY H METOIHYECKHE
PEKOMEHIAIIMH, ITOATOTOBHTLECS M OTBETHTH Ha JIXOOOH BOIIPOC TEMBI ITPAKTHYECKOI'O 3aHSTHA,
ITPOAOKHTE BBICTYIUIEHHE TIPEABIAYINETO BBRICTVYITAOINETr 0. CTYAEHT MOJKET HCIIOIB30BaTh OC-
HOBHBIE HOPMAaTHBHEIE aKTHl H KOHCIIEKTBHI H3YUEHHOH JMTepaTyphl. KaXIbli CTYIAEHT JIOJLKEH
110 YKa3aHHIO TIPelofaBaTells OTPELEH3HPOBaTh COOOIEHHE, CAEIaHHOE ITPEABIIVIIIHM BBICT Y-
TITAFOIT[HIM.

Texkyuiaa ammecmauua Kauecmed yc60eHUA MAZUCMPAMU  ROJIYUEHHbLX 6 npouecce 0dyue-
HUA 3HAHUU
Texyimasa arrectara padoTHl CTYIAEHTOB OCVIINECTBIIIETCS B IIPOIECCE ITPOBEACHHSI
ITPAKTHYECKHIX 3aHATHIl HA MIPOTSKEHHH CEMECTPaA ITYTEM OIIEHKH YCTHBIX OTBETOB, a TAKXKe pas3-
PalOTKH IPOEKTHOI O 3aJaHH .
ECIH CTYAEHT HE BBINIOJHUII ITPEIOKEHHOE 3aJjaHie, a TAKKe He IIPOSBILUI aKTHBHOCTH
Ha IMPaKTHYECKHUX 3aHATHSIX, TO €ro paboTa B TEUEHHE CEMECTPA OLIEHHBAETCS KaK HEYIOBIIETBO-
pHTeNbHAS. Eci cTyJIeHT NpoITycKaeT 3aHITHS 110 YBaKHT €IIEHOH ITPHYHHE (IT0 OOIIe3HH, HHJIH-
BHTyaJlIbHBIH Ipa)HK 0O0y4YeHH ), TO OH BBIOTONIHSET 3aJaHHS CAMOCTOSTEIIFHO BO BHEAYHTOPHOE
BpeMd. [IpH 3TOM TecThl MOTYT OBITH 3aMEHEHBI Pa30opoM IPOOIEMHEBIX CHTVAI[HMil 110 Ha3BaH-
HBIM Temdﬁﬁﬁ@mﬂmﬂmﬂ TaKJKe IIPOMEXKYTOYHAs aTTeCTAlsI B (DOpMe BEIITOJIHEHHS ITHCh-
- an%-rpo HOW NOANACKHIO
Ceprudpnist: L 205bddsH %@%é%%@nm% ) .
Bnageney:  WeaPOTORGI APOPMEIHEKOHTPOI ITO JHCIHIUIHHE BBICTYIIAET 3a4eT C OLIEHKOH, KOTOPBIH
ITPOBOANUTCA B 3 H 4 cEMECTPE.
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IHIPAKTHYECKHE 3AHATHA

IIpakTH4eckoe 3ansarue 1

Tema 1. Poaib HHGOpMAIIHHA H JOKYMEHTOB B YIIPABJIEHYECKOH JeATEILHOCTH

Ileb JaHHOH TeMBI — OIPEIENHTh POIIb HH(POPMAIHH H JJOKYMEHTOB B YIIPaBIIEHYECKOMH
IESATEIIHHOCTH.

Jagaum: ompejielieHHe POITH HH(POPMAIMH H JOKYMEHTOB B YIIPaBIEHYECKOH AeTeIbHO-
CTH IIPEJIIPHATHH H OpraHH3allHi Pa3IHYHBIX ()OPM COOCTBEHHOCTH H cep JeITeIIbHOCTH.

3HAHHA M YMeEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHS, GopMHpPYeMbIe KOMIIET eHIIMH HJIH MX YACTH: B IIpOllecce H3VyUe-
HILSI JAaHHOM TEMBI CTYIEHTHI JOKHBI 3HATh OCHOBHBIE IIOHSATHS H HOPMAaTHBHO-IIPaBOBYIO 0a3y
JOKYMEHTAI[HOHHOIO o0ecIleYeHHsI YIIPaBIeHHS, IIpaBHIa JOKYMEHTAIbHOIO O(OpPMIIEHHS pe-
IIEHHH B YIIPABIEHHH OIIEPAl[HOHHOH (ITPOH3BOJCTBEHHOH) AeSTeIbHOCTH OpPraHH3aL[HMH ITPH
BHEIPEHNH TEXHOJIOTHYECKHX, IIPOAYKTOBBIX HHHOBAI[HI IIH OPraHN3al[HOHHBIX H3MEHEHHI.

B nmponecce H3yuyeHns1 JAHHOH TeMbl (JOPMHPYIOTCH CJAeAYOIHEe KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-3, IIK-5.

AKTYA/IbLHOCTb TEMbI 3aKII0UAETCA B OIPeIelIeHHH POJIH HH(OPMAIHH 1 JOKYMEH-
TOB B VIIPaBJIEHYECKOH AEATEIIPHOCTH O0YCIIOBIIeHAa HeOOXOMHMMOCTRIO afarTallHi OpraHH3al[HH
K TpeOOBaHHMSIM BHEIIHEN H BHYTPEHHEHN CPEBI, K OBIIAAEHIIO HOBBIMH 3HAHISIMH U TEXHOJIOTH-
SIMH, UTO OCOOEHHO BaKHO B YCIIOBHSX PRIHOYHON SKOHOMIKH.

Teopernuyeckas 4acThb

Joxkymenmuposarue (Co3IaHne JOKYMEHTA) — 3aIllHCh HH(POPMAI[HH Ha Pa3IHYHBIX HO-
CHTEJLIX TI0 VCTAHOBJIEHHBIM IIpaBHIaM. /OKYMEHTHPOBAHHE — PerlIaMEHTHPOBAHHEII ITPOLIECC
3aIlHCH MH(OpPMaIMH Ha OyMare WJIH HHOM HOCHTeJIe, OOeCIIEYHBAIOIIHII €€ IOPHIHYECKYIO CH-
ny. Becerjga ocyIlecTBISIETCS 10 OIPEASIIEHHEIM ITPpaBHiIaM, YCTAaHOBIIEHHBIMH ITPaBOBBIMH HOP-
MAaTHBHBIMH aKTaMH HIIH BRIPAOOTAHHBIMH TPagui(HeH. JOKYMEHTHPOBAHHE MOKET OCVIIECTB-
JISTHCSA HA €CTECTBEHHOM IIH HCKYCCTBEHHOM S3BIKAX H C HCITOJIB30BAHHEM PazHOOOpasHBIX HO-
CHTelIell HH(OPMALIHH.

[Ipn DOKYMEHTHPOBAHHH Ha €CTECTBEHHOM S3BIKE CO3AIOTCS TEKCTOBBIE JOKYMEHTHI,
cojiep KalllHe PeuyeBYI0 HH(POPMAIIO, 3a(pHKCHPOBAHHYIO TIHOOBIM THIIOM ITHIChMAa HIIH JIFOOOH
CHCTEMOH 3BYKO3AITHCH.

CpeacTBa JOKYMEHTHPOBAHHS:

- IIPOCTHIe OpYANS (PYyYKH, KapaHIaIllH H Ip.);

- MEXaHHMYECKHE U 3IIEKTPOMEXaHHYECKHE (JHKTO(OHEI, KHHO- H BHAE0- TeXHHKA H JIP. ),

- CpeJiCTBa aBTOMAaTH3aI[HH — KOMITBIOTEPHAS TEXHUKA.

TexcroBol MOKYMEHT — JOKYMEHT, COJAEpP KaIlHil PEYEBYIO HH(POPMAIHIO, 3a(pHKCHPO-
BAaHHYIO JTIOOBIM THIIOM ITHChMa HJIH ITHOOOH CHCTEMOH 3BYKO3aITHCH (IIHChbMeHHBIH JOKYMEHT,
PYKOITHCh, MAIITHHOITHCHBIH JOKYMEHT, BHIeOIPpaMMa JOKyMeHTa, (DOTOJOKYMEHT ).

KuHo-, poTogoKyMeEHTEI — H300pa3HTENIbHEIE JOKYMEHTHI.

Ay IHMOBH3YAJILHBIH JOKYMEHT — JOKYMEHT, COAEP KAl H300pasHTEIBHYIO H 3BYKO-
BYIO HH()OPMAITHIO.

KHHOJOKYMeHT — H300pa3HTE IbHEI WIH ayIHOBH3YAJIBHBIN JOKYMEHT, CO3JaHHBIH KH-
HeMaTorpa(HYeCKHM CIIOCOOOM.

dorTorpadpuuecknii JOKYMeHT ((POTOTOKYMEHT) — H300pasHTEIbHBIH JOKYMEHT, CO-
3MaHHBIH (poTorpadruecKuM CIIocoO00M.

I@ﬁﬁﬁfﬂéﬂﬁ%ﬁﬁg@ JMOKYMEHT — JOKYMEHT, COJEp:KaIl[Hi ITPEHMYILECTBEHHO H300-
Ceprud PaKCHIEMHPOUBEEHEHITEHTCRYCCTBAL

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

BonipochI 151 00CY:KIeHHAA
Rencraurenen: ¢ 19.98 20091 PARSE TOKYMEHTHPOBAHHE HH()OPMAI[HH?
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2. llepeuncnnre OCHOBHEIE ITOHATHS JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaBIeHYECKOH JesTelIbHO-
CTH Ha ITPeIITPHSITHH.

3. OxapakTepH3yHTe aBTOMaTH3HPOBAHHEIE TEXHOJOTHH JOKYMEHTHPOBAHHSI H JOKY-
MEHTO000pOTa KaK KOMIIOHEHT CHCTEMBI KOMIUIEKCHOH aBTOMAaTH3aL[HH JeSTeIbHO-
CTH IIPEAITPHTHSL.

4. VYrpariaeHHe JOKYMEHTAMH — (DYHKI[HS COBPEMEHHOI O MeHeKMeHTa OpraHH3alHH

Jaganus
1. PaccMOTpeTp THIIBI JIOKYMEHTOB, HCIIOIB3YEMBIX B VIIPABIEHUYECKOH AESATEILHOCTH
TTPEIITPHSITHIA.
2. PaszpaboraThk IakeT JOKYMEHTOB JUIS ITPEAIIPHATHS MalIoro OH3Heca

Jlureparypa:
IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPHI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITeIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe mocoOmne / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XayaTpsH. — DNeKTPOH. TeKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: JlamkoB H K, A [In Op Memua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5

— Pexxamv goctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JIbHOH JINTEPATYPbI:

1. Kaypman H.JO. JlokyMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHUYECKOH JIeITEIIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nmocobue/ Kaypman H.}JO.— DB1ekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApCTBEHHBIH  HHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

Tema 2 JIOKYMEHT H CHCTEMbI JOKYMEHTALIHH

Ileb: PacKpBITH CVINMHOCTE ITOHATHSA JOKYMEHTa H H3VUHTh MEXAaHH3M pPaloTHl C
JIOKYMEHTAI[HEH.

3agaum: oIpejeleHHe POITH HH(pOPMaIHH H JOKYMEHTOB B YIIPaBJIEHYECKOH JesATeIbHO-
CTH IIPEIIPHATHH H OpraHH3allHi Pa3IHYHBIX ()OPM COOCTBEHHOCTH H Cep IeATeIbHOCTH.

3HAHHA M YMeHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJE€HTOM B pPe3yJbTAaTe€ OCBOEHHH TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHS, opMHpPYeEMbIe KOMIIET EHIIHH WM MX YACTH: B IIPOIlecce H3VyUe-
HUS  JHCIIIUIMHEI CTYAEHTHI JOMKHBI H3YVUHThE OCHOBHEIE ITOHSTHS H HOPMAaTHBHO-ITPAaBOBYIO
0azy  JIOKYMEHTAI[HOHHOIO oOeCIleYeHHS YIIPaBIEHHSI, METOAHKY aHallM3a HH(OPMAI[MH O
() YHKIITHOHHPOBaHHH CHCTEMBI BHYTPEHHETO JOKYMEHTOO00POTa OpPraHH3aI[HH, YHH()HIIHPOBAH-
HbIE CHCTEMEI JOKYMEHTAL[HH

B nnponecce n3yuyeHus1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOTCH CJAEAYOINHE KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.

AKTYAJILHOCTD Te€MbI 3aAK/II0YAETCH B OIPeJe/IEeHHH POJIM JOKYMEHTOB B YIIPaBIIEH-
YeCKOH JeSATEIIBHOCTH H X IPAaBIWIEHOM OQOPMIEHHH, OOYCIIOBIEHA HEOOXOIMMOCTBIO aJlarl-
Tal[MH OpraHH3aIliH K TpeOOBaHHSIM MHKPO H MAKPOCPEII IIPEeATIPHUSITHA, K OBJIaJcHHIO HOBEIMH
SHAHHSMH H TEXHOJIOTHSMH, YTO 0COOeHHO BaKHO B YCIIOBHSIX LIM() POBH3ALMH SKOHOMHKH.

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO TE“pETH‘IEEHﬂH JacTb

Ceprudomkar: 2C0000043ESABBES52205E7BAS00060000043E
OBHAa

Bnaneneu: mc%xusa TaThaHa AnekcaH — -
A A JIBIH ,[[GI{YM%DHT ITPpEACTABIIACT cOoO0OH »IIeMeHT COOTBCTCTBYIOHICH CHCTCMbBI JOKY-

MCHTAIIII.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



CucreMa JOKYMEHTAIHH — COBOKVYITHOCTEH JOKYMEHTOB, B3aHMOCBS3aHHBIX 1O ITPH3HA-
KaM TIPOHCXOKIeHH S, HazHauYeHHS, BHAA, c(ephl JAeSTelIbHOCTH, eJHHBIX TpeOCOoBaHHI K HX
o(popMITEHHIO.

CHCTeMBI JOKYMEHTALHH:

1. oOpraHM3aIOHHO-PACIIOPSAHTEIbHA,

TUIaHOBAST,

OTYeTHAasd,

HH( OpMaITHOHHO- CITPaBOYHAas H CIIPaBOYHO-aHaIHTHYEeCKasd,

(pHHAHCOBA,

JIOTOBOPHAS,

I10 IIMYHOMY COCTaBY,

110 MaTe pHAIIbHO-TEXHHYECKOMY CHAa0KeHHIO,

OTPAKAKOIIHE OCHOBHYIO JeITEIbHOCTh OPraHI3allHH.

CHCTEMBI JOKYMEHTALMH, OTPa’KaroIliie OCHOBHVYIO AESTEIFHOCTh OpPraHH3aLliH:

1. Ha IIPOH3BOACTBEHHOM IIPEIIIPHATHH — IPOH3BOACTBEHHAS JOKYMEHTaI[HI,
2. B Ie4eOHOM YUpeXIeHHH — CHCTeMa MeJHIIHHCKOH JOKYMEHTALHH,
3. B BY3e — CHCTEMA JOKYMEHTAL[HH IT0 BRICIIIEMY O00pa30BaHHIO, M T.J.

OuuuaabHbIA JOKYMEHT — JJOKYMEHT, CO3JJaHHBIN FOPHIHMYECKHM HIH (DH3HYECKHM
JIHIIOM, O(p OpMIIEHHBI B YCTaHOBJIEHHOM ITopsaake. K cHcreme opHIIHATTBHON JOKYMEHTAI[HH
OTHOCSATCS HaY4YHBIE, TeXHHUecKHe (KOHCTPYKTOPCKHE), TeXHOIOIHYeCKHe, ITPOH3BOJACTBEH-
HBIE, VIIPABJIEHYECKHE JTOKYMEHTHI.

YnpagieHUeCKHe JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC JOKYMEHTAL[HH, O0eCIIeUHBAIOIIECH YIIPaB-
JISIEMOCTH OOBEKTOB KaK B paMKaX BCEI'O FOCYAApCTBa, TaK H B OTAEIbHOH OPraHH3allHH.

JIOKYMEHTBI 110 JIHYHOMY COCTaBY — CHCTEMA JOKYMEHTAIMH IO 00eCIIeYeHHIO KaJapa-
M.

JIOKYMeHT JIHYHOI'0 NMPOHCXOKIAeHNA — JOKYMEHT, CO3JaHHBIH JIMIIOM BHE C(pephl ero
CITy’KeOHOH JeSTEIIbHOCTH IIH BBIITOIMHEHHS OOINECTBEHHBIX 00S3aHHOCTEH. KICITonb30BaHHE
TEPMHHA «JIMYHBIH JOKYMEHT» IIPHMEHHTEILHO K OTOH CHCTeMe JOKYMEHTAaI[HH HEITPaBoO-
MEPHO.

Bua 10KyMeHTa — ITPHHAAJIEKHOCTh IIMCEMEHHOIO JOKYMEHTA K CHCTEME JOKYMEHTAIHH
I10 IIPH3HAKaM COJEPKaHHS H 1[eJIeBOro HasHaueHH . HarmpuMep, K OCHOBHEIM BHIaM OpraHH-
3aI[HOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS YCTaBBI, ITOJIOJKEHHS, PEITIAMEHTHI, INTATHEIE
pacIiHCcaHMsl, MHCTPYKI[MH, IIPaBHIIA, ITaMITKH M T.J. B CBOIO odepeab BHI JOKYMEHTa ITOJ-
pas3zendeTcsa Ha pa3sHOBHIHOCTH. Harmprimvep, pasHOBHIHOCTH ITPHKA30B — IIPHKA3bI II0 OCHOB-
HOH JIESATEIIBHOCTH, ITI0 IHYHOMY COCTaBY, pPacIiopsbkeHHs. COCTaB BHIOB H Pa3sHOBHIHOCTEH
VIIPaBIEHYECKHX JOKYMEHTOB PErTIaMEHTHPYETCS 3aKOHOAATEJIbCTBOM, I'OCYAAPCTBEHHBIMHI
CTaHJapTaMH, OOINEPOCCHHCKHMH KIacCH(pHKaTOpaMH TeXHHKO-3KOHOMHYECKOH H COIHAIb-
HOH HH(}OpMAIHH, HOPMAaTHBHBIMH JOKYMEHTaMH H HHCTPYKIHSMH TI'OCYAApCTBEHHOH ap-
XHBHOH CITYKOBI.

O o0 1N B W

Bonpoch1 1s1 00cy:KIeHHs

1. Kak pa3zBHBammichk CItocOOBI CO3MaHNI JOKYMEHT OB?

2. JlariTe ompeneneHHe MTOHSITHS « []OKYMEHT ».

3. KaxoBHI () YHKIIHH JOKYMeHTa?

3. Pacckaxure O THITOIOTHH JOKYMEHTOB.

4. Ilepeunicimre TpeOOBAHHUS K KAYECTBY YIIPABIIEHYECKOr'O JOKYMEHTA.

NOKYMEHT NOANMWUCAH
SNEKTPOHHOW MOAMNWUCHIO Jamanun

Ceprucpurar:  2c0(0p0lIBYFFAFE 2 FEATPSACTABEYEE B BHJIE IIPE3eHTAllHH OCHOBHBIE 3Tallbl (hOPMHPOBAHHS H
Sranengya spIT e oK RIS THP OBAYTT B Poccn 1 3a pyGexom

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



Jlutepartypa:
IlepevyeHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIpaBIIeHUeCKOH ACATEIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe nmocobue / U.B. Ky3nenosa, I'.A. XayaTpsH. — ONeKTPOH. TeKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: JlamkoB u K, Ait I1u Op Meana, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5

— PexxamM octyma: http://www.iprbookshop.ru.
IlepeveHnb JOMOJ/IHHT €JIBHOM JIHT€PATY PbL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPAaBIEHYECKOH AeSTeIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nmocobue/ Kaypman H.}KO.— Bi1eKTpoH. TeKCcTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmMm  jgocrtyma:
http://www.iprbookshop.ru.

Tema 3 HﬂpMﬂT HBHO-IIDABOBaHd 0asa JAOKYMECHTAIMHOHHOI'O odecrevueHn A YiIIpaBJICHHA

Ileab: pacHMpPHTE H 3aKPENHTHh 3HAHHS ITO0 BOIIPOCAM HOPMATHBHO-IIPABOBOrO OOecIie-
YeHHSI OpraHH3allH ITpoIlecca JOKYMEHTHPOBAHHS Ha IPEANPHSATHSIX Pa3IHYHBIX chep Hes-
TeIIbHOCTH H () OpM COOCTBEHHOCTH.

3agauM: paccMOTPETh OCHOBHBIE HOPMATHBHO-IIPABOBBIE AKTHI, PErTIAMEHTHPYIOIIHE
OPraHH3aIlHIoO IpoIlecca JOKYMEHTHPOBAHUS YVIIPABIIEHUECKOH JIESATEIIEHOCTH ITPEIITPHSTHSL.
3HAHHA W YMeHHSs], NIpHOOpeTaeMble CTYAEHTOM B pe3y/ibTaTe 0CBOEHHSA TeMbl MPaKTHYe-
CKOr'0 3aHATHA, GopMHpPYEMbIe KOMIIETEHIIHA HJIH UX YACTH: OCHOBHBIE ITOHSITHS H HOpPMa-
THBHO-IIPaBOBYIO 0a3y JOKYMEHTAI[HOHHOTO O0eCIIeYeHH s VITPABIIEHHS, IIPaBHIIa JOKYMEHTAb-
HOr0 O() OpMJIEHH S PelIeHHI B YIIPaBJIeHHH OIepallHOHHOH (IIPOH3BOACTBEHHOI ) AeSTEIbHOCTH
OpraHH3aIlMI ITPH BHEJIPEHHH TEXHOIOIHYECKHX, IIPOJYKTOBBIX HHHOBAL[HMH HIH OpraHH3aI[iOH-
HBIX H3MEHEHHI; METOAHUKY ITOAT OTOBKH OPraHM3aI[HOHHBIX H PACIIOPSAUTEIBHBIX JTOKYMEHTOB,
HEOOXOMMMBIX IS CO3TaHN I HOBBIX ITPEMIPHHIMATEIE CKIX CTPYKTYD,

B nmponecce n3yuyeHus1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOT CH CJAEAYIOINHE KOMIeTeHuu: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.

AKTYAJIBHOCTh TeMbl. M3yueHHE HOPMAaTHBHO-IIPABOBOH 0Oasbl JOKYMEHTAI[HOHHOIO
OOeCIIeUEHHS VITPABIEHHS, SBISIOIEHCSI HEOTHEMIIEMOH YaCThIO OPraHH3aI[MH ITpoliecca JOKY-
MEHTHPOBAHH S Ha ITPEIITPHSTHH.

Teopernueckast 4acThb

OpraHu3alOHHO-IIPABOBLIE JTOKYMEHTHI 3aKPEIUISIOT CTATyC OpraHH3al[MH KaK FOPHIH-
YeCKOI'0 JIMI[a, TOPSA0K 0()OPMIEHHS OpraHH3aI[HOHHO-TIPABOBOH (POPMBI, 3aKPEIUISIOT €€ Opra-
HH3AILHOHHYIO CTPYKTYPY, (POPMEI H METOABI VIIPARIIEHHS, ITpaBa H 00S3aHHOCTH JOJIKHOCTHBIX
TTHI[ U TIepcoHana. OpraHu3alfHOHHO-IIPaBOBEIE JOKYMEHTEI COAEPKAT ITOJIOMKEHHS, CTPOro 00s-
3aTeJIBHBIE IS HCIIOTHEHHS H PealM3yI0T HOPMBI I'PaKIaHCKOro H aJMHHHCTPATHBHOIO IIpaBa,
SIBIISISICH TIPABOBOH OCHOBOH JIEATEIHHOCTH OpraHH3allii. 3TH JOKYMEHTHEI B 00s3aTEIIbHOM I10-
PSIAKE TIPOXOJAT TPOLEAYPY YIBEPKIECHHS BBIIIECTOAINEN OpraHM3aIHe, PYKOBOJAUTEIIEM Op-
TaHM3al[MH IWIH €€ KOIUIETHAIBHEIM OPraHOM VIIPAaBICHHS M O0S3aTEIIbHO COJIEPKAT B COCTABE
00S3aTENIbHBIX PEKBH3HTOBR I'PH( YIBEPKIACHH.

OpraHu3alOHHO-IIPAaBOBLIE JOKYMEHTHI IOJIpa3AEIstOT Ha YUPeAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI
IOPHIHNYECKOr O JIHI[a AEIE,[[HTEJ]LHBIE‘I JIOrOBOP H YCTaB) H OpraHH3aI[HOHHBIE JOKYMEHTHI (I10-
Hﬂmeml%.&%%ﬁmmﬂpmaemmm& KOJUIETHAIILHBIX COBEIATEIBHAIX OpraHax, IMTaTHOE

CepmbpaCTRICAHITE PEerTFaMEHTE OPTAHIIS AR H, HHCTPYKIHH I10 BOITpOocaM AeATeIIbHOCTH, HYKIAkOIII M-
Bnaneneu: llebayxoea TateaHa AnekcaHapoBHa
C4 B pelllaMeHTalliH 0 APYIHe perTIaMeHTHPYIOIIHE JOKYMEHTEHI).
IOpHYeCKM JIHI[OM CYHTAETCS OpraHM3alfisd, KOTopas HMeeT B COOCTBEHHOCTH, XO-
e CTBEHAOM BEAEANI IIH ONEepPaTHBHOM YIIPABIEHHH 000COOIEHHOE HMYIIECTBO H OTBEYAET
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II0 CBOMM OOS3aTEIbCTBAM STHM HMYVIIECTBOM, MOKET OT CBOEr0 MMEHH ITPHOOpPETATh H OCY-
IECTBIIATh HMYILECTBEHHbBIE H HENMYIIECTBEHHEIE IIpaBa, HECTH B3AThIE Ha ce0s 00S3aHHOCTH B
COOTBETCTBHH CO CBOMM YCTAaBOM, OBITH HCTIIOM H OTBETUHKOM B CV/IE.

IOprnmiyeckoe IO AeHCTBYET Ha OCHOBAHHH YCTaBa, THOO YUPEIHTEIILHOIO JOroBOpa
H yCTaBa, MO0 TOIBKO YUPEAHUTEIBHOIO JIOTOBOPA. B OTMENBHBIX CIIYYasIX, IIPeIyCMOTPEHHBIX
3aKOHOM, IOPHIHYECKOE JIHI[0, HE SBISIOIIEECS KOMMEPYECKOH OpraHH3aIieil, MOKET JEHCTBO-
BaTh HA OCHOBAHHMH OOIIETO ITOIOKEHHS 00 OpraHH3allH JaHHOI'O BH/IA.

YUpeaIuTelbHBIH JOrOBOP 3aKIMIOYAETCS, a VYCTaB YTIBEPXKIAETCS €ro YUYpeIHUTEIISIMH
(Y4aCTHHKAMH).

HopMmatneHO-MeTOAHYecKasd Oasza JelIOIPOH3BOACTBA - 3TO COBOKVITHOCTH 3aKOHOB,
HOPMATHBHEIX IIPABOBBIX AKTOB M  METOAHYECKHX JOKYMEHTOB, PErTIaMEHTHPYIOIIHX
TEXHOIIOTHIO CO37aHHsg, OOpabOoTKH, XpaHEHHS M MCIIOIb30BAHHS JOKYMEHTOB B TEKVIIEH
NEeATEIIbHOCTH YUPEeXKIeHHS, a TaKKe perilaMeHTHPVIOIMe paboTy CiyKO JIeIoIpOH3BOICTBRA -
ee CTPYKTYPY, (PYHKIIHH, IITAThI, TEXHIYECKOE 00ECIIEYEHHE 1 JIP. aCIIEKTHI.

HopMaTHBHO-ITpaBOBOH aKT — 3aKOH, KOJEKC, ITOCTAHOBJIEHHE, HHCTPYKIHS H IPYyroe
BIIACTHOE IIPeAITHCAaHHE T'OCYAAPCTBEHHBIX OPraHOB, KOTOPOE YCTAHABIHBAET, M3MEHSET IIH
OTMEHSET HOPMBEI ITpaBa. IIpearnicanis HOpMaTHBHO-ITPABOBEIX aKTOB HOCST OOIIIIT XapakKTep H
HaIIpaBJIEHBI Ha PErYIHPOBAHHE OIPEAEIIEHHOIO BHJA OOINECTBEHHBLIX OTHOIIEHHH. B PO u
EBPOIIEHCKHX TOCYAAapCTBaX HOPMATHBHO-IIPABOBOH aKT SBIIIETCS OCHOBHBIM HCTOUYHHKOM
ITpaBa.

HopMmatnsHO-MeTOgHYeCcKas 0a3a AeIONMPOH3BOACTBA BKIFOYAET B CEOS:

® 3aKOHOJATeIbHBIE aKTHl PO B cpepe HHPOpMALIHH H JOKYMEHTALHH

e vKa3el M pacropskeHHS [Ipesngenta PO, ITOCTaHOBIEHHS H PacCIOPSIKEHHS
[TpaBuTenbpcTBa PO 1o BompocaM JOKYMeHTAIlHOHHOI'O o0ecIleueHH s Ha (peJepalbHOM YPOBHE;

e [IpaBOBBIE AaKTHI (peflepallbHBIX OPraHOB HCITOTHHUTENBHOH BIAcTH (MHHHCTEPCTB,
BeJOMCTB, KOMHTETOB, CIIYKO H AP.);

e [IPaBOBBIE AKThI OPraHOB ITPEJCTABHTEILHOH H HCITOITHHTEIBRHOH BIIACTH CYOBEKTOB
P® n ux TeppHTOpHAIBHEIX 00pa30BaHHIl, perlIaMeHTHPYIOIIHE BOIIPOCH JIeIOIMPOH3BOACTBA,

® [IpaBOBBIe AaKThl HOPMATHBHOIO H HHCTPYKTHBHOIO XapaKTepa, MeTOJHYECKHE
JOKYMEHTEHI 110 JIeIIOIPOH3BOACTBY YUPe KIeHHI, OpraHH3aI[Hil H ITPeITPHSITHIA,

- HHCTPYKIIHH IT0 JIeJIOITPOH3BOACTBY

- ITOI0KEHHS O CITYKO€e IO IeIOIPOH3BOJICTRY

- TOIKHOCTHBIE HHCTPYKIIHH

- Tabenb YHH(PHITHPOBAaHHEIX (hOPM

- NepeveHb PETHCTPHPYEMBIX H HEPETHCTPHPYEMBIX JTOKYMEHTOB

- MepevyeHb YTBEPKAAaeMBIX JOKYMEHTOB H JOKYMEHTOB Ha KOTOPHIX CTaBHTCS
TIeyaTh

® TOCYAAapPCTBEHHBIE CTAHAAPTHI Ha JoKyMeHTalHIo (I'OCTHI),

e VHH(HIITHPOBAHHBIE CHCTEMBI JoKyMeHTaIHH (Y CJI);
e OOIIEPOCCHIICKHE KIACCH(PHKATOPhI TEXHHKO-3KOHOMHYECKOH H  COI[HAIBHOI
nHpopMmairu (OKTOH);
® TOCYIAPCTBEHHYIO CHCTEMY JOKYMEHTAI[HOHHOIO OOECIIeYeHHs  YIIPAaBIEHEHSL.
OCHOBHbIE TpeOGoBaHHI K MJOKyMEHTAM H CIyKO0aM JOKYMEHTAIL[HOHHOIO OOeCIeueH s
(I'CHOY);
® HOPMATHBHBIE JJOKYMEHTHI 110 OPraHH3aALMH YIIPABIEHYECKOr O TPYAa H OXpaHe TPY/Ia;
® HOPMATHBHEIE JJOKYMEHTHI 110 OPTraHH3ALMH aPXHBHOIO XpaHEHH S JOKYMEHTOB.
OTH J0K CHTEI IIMEIOT BBICIIIFIL IIPHOPHTET H 00INedeqepalbHyI0 3HAYHMOCTb.
EYM OMGAQETIECKOE PEryIIHPOBAHIE ACTIONPOH3BOACIBA TTO3BOIIET TPAMOTHO
CeprudOPT ARIISOBIBERABERG 226 TRNNPOREAGTAPON3BOJICTBA B LIETIOM. J[aHHOE PeryIHpPOBAHHE OCYIIECTBI -
SrAAENE 1 ¢ TIBMOTHB IO HOPMATHEHO MeTOIHYECKOTT Gasbl, ¢ TIOMOIIBIO KOTOPOil BO3MOYKHO ITPABIHIILHO
cO3JaTh H OQOPMHTE JOKYMEHT, IIPHAAB eMy IOPHIHYECKYIO CHITY, OPraHH30BaTh JOKYMEHTO-
HenCTe NS HOT, IEOOECITEATS XpaHeHHE H HCITOIb30BaHHE JOKYMEHTOB TEKYIIE AEATETBHOCTH.
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BonpochkI 151 00CYKIeHHA

1. Pacckaxure o (eJlepaIbHOM 3aKOHOJIaTeIILCTBE B cpepe PaboTHl ¢ JOKYMEHTHPOBAHHOH
HH(}OPMAITHEH.

2. llepewncmire QOKYMEHTEI, IIOATBEPKIAIONNIE OPraHM3al[HOHHO-IIPABOBOH  CTATyC
IIPEAIIPHATHS H €0 TOCYAAPCTBEHHYIO PETHCTPALIHIO.

3. Uro takoe ExnHas cHcTeMa KiIacCH()HKAIIHH H KOAHPOBAHHS TEXHHKO-3KOHOMHYECKOH H

COIHaIbHOH HH(pOpMAaIHH?

Kaxme rpymnmne! knaccupHukaTopoB Bel 3HaeTe?

B yeM cocTOHT Ha3HaueHHEe H OCHOBHOe cojlep:kaHHe OOIIepOoCCHIICKOr o KIacCH(HKAT O-

pa yIIpaBJIeHYECKOH JOKYMEHTAI[HH?

6. B 4eM cOcTOHT HasHauYeHHE H OCHOBHOE cojlep:kaHHe OOMepOCCHIICKOro KiIacCH(pHKAT O-
pa IPEAIPHATHH H OpraHH3aIHn?

7. Pacckaxmnure o0 HOPMAaTHBHO-METOMMYECKHX JTOKYMEHTaX II0 MJeNOIPOH3BOJACTBY H
OpraHM3al[Hi apXHBHOI'O XpaHEHHS JOKYMEHTOB.

8. KaxkoBel 0COOEHHOCTH KIAacCH(HKAIMH, VHH(QHKAIMH H CTaHZapTH3allHH B
I eTIOITPOH3BOCTBE?

9. MexayHapoIHbIe CTaHIapPTEL B 00I1acTH padoTHI C IOKYMEHTAMH.

B

JagaHusa

1. IIpoBecTH CpaBHHTENBHYIO XapaKTEPHCTHKY HOPMAaTHBHBIX JOKYMEHTOB, perjlaMeHTH-
PYIOIIHX TIPOLIECC OPraHH3aAIMH JOKYMEHTHPOBAHNS Ha ITPEIITPHSTHH.

Jlutepartypa:
IlepevyeHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIpaBIIeHUeCKOH ACATEIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe nmocobue / U.B. Ky3nenosa, I'. A. XauyaTpsgH. — ONeKTPOH. TeKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: JlamkoB u K, Ait I1u Op Meana, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5

— PexxamM octyma: http://www.iprbookshop.ru.
IlepeveHnb JOMOJ/IHHT €JIBHOM JIHT€PATY PbL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPaBIEHYECKOH JeSTeIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nmocobue/ Kaypman H.}KO.— Bi1eKTpoH. TeKCcTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmMm  jgocrtyma:
http://www.iprbookshop.ru.

Tema 4 YnpapieH4eckasi JOKYMeHTAIHA: TPeOOBaAHHA K COCTABJIEHHIO H 0(popMICHH 10,
(popmysiap-odopasen, COCTAaB H PACNOJIO’KeHHE PEeKBH3HTOB.

]_[EJ[H: PacOipHTE H 3aKPCIDITh 3HAHIIA 11O BOIIPOCAM HCIIOIIB30BAHIA CO3JaHITA YVIIpaB-
JIEHYEeCKOH HAOKYMCHTAITHI.

3azavn: H3YYHTh YIIPaBIEHYECKYIO JOKYMEHTAIHIO: TpeOOBaHHMS K COCTaBJIEHHIO H
0(hOpPMIIEHHIO, (D OpMYILSIP-00pasel], COCTaR H PacIlOIOKEHHE PEKBH3HTOB.

mﬂm:w%, HpﬂﬂﬁpETﬂEMhlﬂ CTYACHTOM B PpeE3VJIbTaTe O0CBOCHHHA TCEMbI
C-:pwld}ﬂpﬂﬂmﬁmﬁa%!iiﬂﬂw@m{ﬁp}'EMble KOMIIETCHIIHHN HJIH HX YMaCTH. B IIPOIECCC H3VHC-

e Hug AHCHHTUTA CTYEITH  MOTyT OCYINECTRBISITh HOKYMEHTAIbHOE OQOPMIEHHE PELIEHMIT B
- YIIPABIICHHH OIEPALFIOHHOM (IPOH3BOACTBEHHOM) AESTENBHOCTH OPraHI3aLIil IPH BHEAPEHHIL
HencTen O Or T e CEI X, fIPOMYKTOBBIX HHHOBAL[HI FITH OPraHH3aIlHOHHBIX H3MEeHEHHII.
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B npomecce H3y4yeHHs JAHHOH TeMbI (PJOPMHPYIOT CA CJAeAVIOIIHE KOMITeTeHIHH: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.

AKTYAJIBHOCTH TE€MbL YIIPABIECHHE COBPEMEHHBIM ITPEAIPUSATHEM TPeOYET CO3MaHUA
PasHOOOpa3HEIX JOKYMEHTOB, 0€3 KOTOPBIX HEBO3MOXKHO pellaTh 3afaul IUTaHHPOBAaHUSI H Op-
TaHU3al[HH, OIIePaTHBHOI'O VIIPARICHH I BCEMH aCIIEKTaMH €0 JIeATEIIbHOCTH.

B mokymeHTax cofepKHTCcS HH(pOPMAIIHSI, HeoOXOaHMas IS aHalIn3a CHTYaIHH H ITPH-
HSTHS VIIPaBIeHUYECKHX PEIIEHII. YIIPaBIECHUYECKHE PEIIeHNS TONYy4YaloT JOKYMEHTAIbHVIO
¢ opmy 18 Ilepefjaull COOTBETCTBYIOINEH HH()OPMAI[HH H 00eCITeYeH S HCIIOITHEHH ST PEIIIeHHI.

TEﬂpETH‘IECHHH JacCThb

YHupHmpoBaHHaa ciucTeMa JoKyMeHTaIH (YCJI) — COBOKYITHOCTh B3aHMOYBS3aHHBIX
YHH(HIHPOBAHHBIX ()OPM JOKYMEHTOB, 00eCIIeUHBAIOIIHX JOKYMEHTHPOBAHHOE ITIpejlCTaBIIeHHE
JAHHBIX B OIIPEJIETIEHHBIX BHIAX XO3AHCTBEHHOH AECSTEIbHOCTH, CPEIACTB HX BEICHHS, HOpPMa-
THBHBIX H METOAHYECKHX MAaTEPHATIOB 110 HX pa3padOoTKe H IIPHMEHEHHIO.
YHu(HKaIsg o0ecIieunBaeT YCTaHOBIIEHHE eIHHOO0pa3Hs cocTaBa H (DOPM YITpaBJIeHY e-
CKHX JJOKYMEHTOB, CO3J[aBacMbIX IIPH PelIeHHH OJHOTHITHBIX VIIPaBIeHYECKHX (PYHKIHI H 3a-
nay.
CpeIn JeHCTBYIOIMX B Hacrtosimee BpeMd YCJ| IeHTpalbHOE MECTO 3aHHMa-
eT YHH(HIMPOBAHHASA CHCTEMA OPraHH3al[HOHHO-PacIIOPSIAHTeNIbHON JoKkyMeHTaHH (Y COP]D).
OcHOBHBle TpeOOBaHHMS K COCTAaBIEHHIO H  O(QOPMIEHHIO  OpraHH3aI[HOHHO-
PaCIIOPSIHTENBHBIX JOKYMeHTOB ycTaHOBIeHbI cTaHgapToM ['OCT P 6.30-2003. YHudmmpo-
BaHHBIE  CHCTEMBI  JOKYMEHTAI[HH. YHH(HIIHpOBAaHHAs  CHCTeMa  OpraHH3al[HOHHO-
PacCIIOpSAHTENLHOH JOKYMeHTalHH. TpeCoBaHHA K o opmiIeHHI0 JOKyMeHTOB. — M: I'occraH-
napt Poccun. 2003,
Ha ocHOBe MexIyHapoIHEIX cTaHAapToB B Poccrm paspadoran I'OCT P MCO 15489 .1-
2007 «CUBEM 1. YripaBineHHe gokymMeHTaMH. OOIHe TpeOOBaHH 5.
OTOT CTaHAApPT PErYIHMPYeT IPOIECCHl VIIPaBIEHHI JTOKYMEHTAMH I'OCYIAapCTBEHHBIX H
KOMMEPUYECKHX  opraHm3aipmi. OH  ObUI TIOATOTOBIIEH  BCEPOCCHIICKMM  HAy4HO-
HCCIIeJOBATeIIbCKIM HHCTHTYTOM JOKYMEHTOBeAeHHI H apXHBHOro jena (BHHUHMJIAJ]) Ha oc-
HOBe MeXayHapogHoro crtaHgapra ISO 15489-1:2001 Information and documentation. Records
management. General. HaumMeHOBaHHE IO YTOUHEHO IO OTHOIIEHHIO K PYCCKOSI3BIYHOMY IIepe-
BOAY MekayHapogHoro craHgapra MCO 15489-1-2001 «Mupopmams H JOKYMEHTAI[HS.
YripaBiieHHe 3arucaMi. OO01e TpeOGOBAHHS) B YACTH VIIOTPEOIIEHHS TEPMHHA «3allHCHY). AH-
IJIOSIBBIYHBIE TEPMHHBI «records» H «document» B HACTOSIIEM CTaHAapTe OObEAHHEHBI B PycC-
CKOSI3BIYHBIH TEPMHH «TOKYMEHT ».
CTaHIapT PeryIHpyeT IPOLECCHI VIIPaBIeHHS JOKYMEHTAMH B I'OCYIAapCTBEHHBIX, KOM-
MEPYECKHX H OOIIECTBEHHBIX OpTraHM3aIliaX. B HEM UeTKO IMPOIHCcaHa IIpoleaypa OlpeaelIeHI
H HCITOIIb30BAHN I HOPMAaTHBHOH Cpebl (IIpaBOBBIX, HOPMATHBHBIX, MeTOAHYECKHX JJOKYMEHTOR)
B JIEATEIIBHOCTH 3THX OpPraHM3alliil. 3aKPEIlIEHbl ITPHHIMIIEI OTBETCTBEHHOCTH. «OTBETCTBEH-
HOCTH H ITOJTHOMOYHS B 00JIaCTH YITPaBJIeHHS JOKYMEHTAMH JOJKHEI OBITh YETKO OIpPedelIeHbl H
IOBEIEHBI O CBEIEHHSI BCEX COTPYIHHKOB OPraHM3al[HMH ¢ TeM, YTOOBI OBIIIO ITPEMIETIBHO SICHO,
KTO KOHKPETHO HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a PaboTy ¢ KOHKPETHBIMH JOKYMEHTaMH». BIlepBEHIE
YKa3aHO, YTO OTBETCTBEHHOCTh JIOJIKHA OBITH pacIpeleiieHa MeXIY BCEMH COTPYIHHKAMH Opra-
HH3AI[MH, ¢ YUETOM 3aHHMAaeMOH JOIKHOCTH M CTEIIEHH CIIOKHOCTH paboTHl ¢ JOKYMEHTAMH, a
TAKXKe TO, YTO BTa OTBETCTBEHHOCTD JIOJIKHA OBITh YCTAHOBIIEHA JOIKHOCTHBIMH HHCTPYKI[H SIMH
H OPraHH3aIiOHHO- PaCIOPSAHTEIbHBIMH JOKYMEHTAMH, VTBEPKISHHBIMH PYKOBOJHUTEIIEM Op-
raHuzaliii. TaknM oOpa3oM, PYKOBOJHTEND TAKKE BOBIIEKAETCS B ITPOLIECC VIIPABIIEHHS JOKY-
MeHTaMH, OPTAHTS: CET 34 HET'O OTBETCTBEHHOCTD.
Ceprucpmkar:  2co8B084626AdsddsH 124850102007 mIpeacTaBneH HaOOP TEPMHHOB, YVIIOTPEOISIEMEIX IIPH Be-
Snanengye HIHF SITERTPOHAOI AOKYMEeHT0000pOTa, «METaJaHHbIEY», «KOHBEPTHPOBAHHEY, «MHTPALI) H

Ip. 210 TeM Oolee BaKHO B CBETE TOrO, YTO OCHOBHOH TEPMHHOJIOTHYECKHI CTaHIapT, PETYIIH-
RecrevpyroHERE. ¢drepye A% (I'OCT P51141-98 «JlenoImpoH3BOACTBO H apXHBHOE JelI0. TepMHHBI H
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ONpeJielIeHH»), Y/Ke HE OXBaThIBAaeT TEPMHHOIIOTHIO, IPHCYIIYIO HOBOMY «3JIEKTPOHHO-
IIH(QPOBOMY» HallpaBlIeHHIO B J[OVY.

CTaHIapT PEeryiIHpyeT BOIPOCHI METOMOIOIHH ITPOEKTHPOBAHHSA H BHEIAPEHHS CHCTEM
VIIPABIEHHA JOKYMEHTAMH, a TAKKe ITPEKpallcHHI MX IMPHMEHeHHs. |IpHBeaeHbl H pacKpPBITH
XapPaKTEPHUCTHKH CHCTEM VIIPABIEHHSA MJOKYMEHTAMH. HAaIeKHOCTh, I[EIIOCTHOCTH, KOMIUIEKC-
HOCTBh M T.J. OJHH H3 pa3Jle]IOB CTaHAapTa IIOCBAIIEH IIpolleccaM VIIPaBIEHNS JOKYMeHTaMH H
KOHTPOITIO 3a HUMH. DYHKIHH KOHTPOJIA JIEISITCA 3eCh Ha KOHTPOIIb 34 JIeHCTBHAMI, COBEPIIIa-
EMBIE C JOKYMEHTOM, H KOHTPOIIb €r0 MECTOHAXOXKIEHHS, YTO IOJUEPKHBAET TECHYIO CBS3b
CTaHJapTa ¢ CHCTEMAMH IEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000pPOTa.

CraHgapT cTall OCHOBHEIM B cpepe JJOY H pacmpocTpaHsIeTcs Ha CHCTEMY MeHe [ KMeHTa
Ka4yeCTBa, BRICTPAaHBAEMYIO IT0 MeKIYHAPOIHBIM cTaHapTam UCO.

Kaxaplil 13 peKBH3HTOB HIPAcT OIPEAEIIEHHYIO POIb IIPH CO3JA@HHH M HCITOIb30BAHHH
noKyMeHTa. OJHAKO HaHOOIbIIYED (PYHKIIHOHAJIBHYIO H YIIPABIEHYECKYIO 3HAYHMOCTh HMeE-
eT PeKBU3HUT 20 — «TeKCT JOKYMEHTA.

Y pasIHYHBIX VIIPaRIEHUYECKHX JOKYMEHTOB €CTh OIpejlelIeHHbBIe OCOOEHHOCTH O(OpM-
IIeHHs TekcTa. B »ToM maparpade OyAyT pacCMOTPeHBI OOIHe TpeOOoBaHHSA K O(QOPMIEHHIO H
COCTABJIEHHIO TEKCTA OPraHH3aI[HOHHO-PaCIIOPSANUTEIBHEIX TOKYMEHTOB.

TeKCTBl TOKYMEHTOB MOI'YT O OPMISITHECS B BHJE CBSI3aHHOIO TEKCTA, TAOIHIIbI, aHKETHI
HIIH B BHJE COSQHHEHHS 3THX CTPYKTYpP. PekoMmeHayeTcs Hcronb30BaTh HIpH(PT Times New
Roman Cyr paszmepoM 12 (g opopmiieHHS TaOIIMYHBIX MaTepHanoB) U 13, 14 (1114 cBS3aHHOTO
TeKCTa).

TekcT BceX BHAOB JOKYMeHTOB Y COP]I BBIpaKaeT colep KaHHe YIIPAaBIEeHYECKOrO JIeH-
CTBHSL, TPaMMaTHYECKH H JIOTHYECKH COIJIACOBAHHYIO HH()OPMAITHIO O HEM.

TexkcT OONBIMIMHCTBA OPraHN3aI[OHHO-PACIIOPSAHTEIBHBIX JOKYMEHTOB COCTOHT M3 JIBYX
yacTel. B mepBoi YacTH YKa3bIBAIOT IIPHYMHBI, OCHOBAHHS, I[EIH COCTAaBIIeHNS JOKYMeHTa. Bo
BTOPOH (3aKIMIOYMTENBHON) — PeIleHHs, BBIBOABL, IPOCHOBL, IPEIJIOKEHHS, PEKOMEHALIHH.
TekcT MOXKeT coflepkaTh OJHY 3aKIIOYHTEIIbHYIO 4YacTh (HAIIPHMEP, ITPHKA3bI — PacCIIOPSIIH-
TeJIbHYIO YacTh 0e3 KOHCTaTHPYIOIIEH, ITHCEMA, 3asBJIEHHS — IIPOCLOY 03 ITOSICHEHHS).

B TekcTe JOKyMEHTa, IIOTOTOBIIEHHOIO HA OCHOBAHHH JIPYIHUX JOKYMEHTORB, VKa3bIBAIOT
PEKBH3HUTEI TIOCIIEHIX. HAHMEHOBAHHE JOKYMEHTA, HANMEHOBAHHE OpraHM3al[HH — aBTOpa JIo-
KYMEHTa, JaTy JOKYMEHTa, PErHCTPAI[HOHHBII HOMEP JOKYMEHTA, 3ar0OJIOBOK K TEKCTY, HallpH-
Mep, ITocTaHoBJIeHHE [IpaBHTenscTBa Poccuiickon Mepeparpu ot 19.01.2005 Ne 30 «O THITOBOM
pPerIaMeHTE B3aHMOAeHCTBHS (PeflepalIbHBIX OPTaHOB HCITOJIHHTEIBHOH BIACTH).

JInst oBreryeHusT BOCIIPHSTHS TEKCT JAEISAT Ha ad3alfpl, BKIIIOYAIOIHE HECKOIBKO ITPE-
JIOKEHHH, TTOCBSIIEHHBIX OJHOH MBICTH (apryMEHTY), H SIBIIIOIIHECS ITPOCTEHIITHM KOMITOHEH-
TOM TeKcTa. Kaxxapii ad3all OTAEIISIOT B JOKYMEHTE a03aI[HEIM OTCTYIIOM.

Tekcr VITPaBIEHYECKOT O JOKYMEHTAa (pHKCHpPYET yITpaBJIcHYE-
CKYIO HH(pOpPMaIHIO, KOTOpas JO/DKHA OBIThAOCTOBEPHON, JOCTATOYHOH H CBOEBPEMEHHOH (CM.
. 1.5). JInga Toro 4roOBl MOOYIHTE ajJpecaTa COBEPINHTH (HIH HE COBEPIIHTH) OIIpelelIcHHBIE
JeHCTBHSL, 5Ta HH(OPMAIIHS JOIDKHA OBITh H3I0KEHA IOCIeA0BaTEIbHO, CRI3aHO, HEIIPOTHBOPE-
YHBO M YOeJHUTEIIbHO, T.€. H3JIOKeHHe HH(OPMAIL[HH B YIIPaBIIeHYECKOM JOKYMEHTE JOJIKHO Be-
CTHChAPTYMEHTHPOBAHO M JIOTHYHO.

JII1st co3gaHusl TEKCTOB VIIPABIIEHYECKHX JOKYMEHTOB HCIIONB3VIOT IIPEIHA3HAUYEHHVIO
11 oOIeHHS B cpepe yImpaBleHHS (YHKIITHOHAIFHYIO Pa3sHOBHIHOCTD SBBIKA — O(PHIMHAIIEHO-
JIeJIOBOH CTHIIB.

3a nociegHue 100—150 neT B S3BIKe AEIOBOr0 JOKYMEHTA BEIPAOOTAINCh TaKHE CIIOCO-
OBl BRIPAKeHH S COJEPIKaHHI JOKYMEHTa, KOTOpPEIe 00eCIeYHBar0T HanoOoee 3(p(eKTHBHEIM 00-
pa3oM (PHKCAI[HIO YITPABIIEHYECKOH HH()OPMAI[HH.

QGHOBHRLS HADH bl QM HIIHATBHO-IETIOBOTO CTHILS

Cepruchukar:  2COSOFISIEPPATEBHBIPE TROFD PISIDOOKEH 14,
Pranene Lt BATROETS (A8 i fuHoCTE) TekeTa,

* TOYHOCTHh M3IIOKEHHNS, SICHOCTh BBIPa’KEHHSI MBICIH. HeliTpalbHBIi TOH H3TOKEHHSI —
HencTens e 1 Opiia’ St ffalibHoro JelIoBOro S3bIKa, KOTOpasl CBHAETENBCTBYET O HETHYHOM XapaKTepe
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B3aHMOOTHOIIEHIIT MeXKIY aBTOPOM H aJpecaToM JOKYMEHTa H OIpeelIeHHOH JHCTAHIHH Me K-
Iy HUMH. PaHee oTMeYaJIoch OJJHO H3 CBOICTB YIIPaBJIeHUYeCKOH HH(pOPMaIHH — ee O(pHI[HAIIb-
HEIH XapakTep.

Bonpoch1 1s1 00Cy KIeHHsA

1. KaxmMmm 3aKOHOAATEIIbHBIMH aKTaMH PErllaMeHTHPYETCS JOKYMEHTAIIHOHHOE OoOecIieyue-
HHE VITPaBRIEHHST?
OIUIINTE OCHOBHOE COJIEPKaHHE T'OCYAAPCTBEHHBIX CTAHAAPTOB Ha JJOKYMEHTAIHIO.
Yrto coOoH IMpeAcTaBILTIOT YHH(HIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAI[HH ?
YHu(pHIHpOBaHHAS CHCTEMA OpPraHH3aIHOHHO-PaCIIOPSIAHTEIbHOMN JOKYMEHTAI[HH.
Kaxme TpeCoBaHHS MPeIbIBILIIOTCSI K OPOPMIEHHIO JOKYMEHTOB?
Yrto Takoe OnaHK JOKYMeHTa?
KaKOBEI IIPHHIUITEI OpraHH3aI[HH IEIOIPOHU3BOACTBA HaA IPEIIPHSTHH?
IOpumyeckas cuina JOKYMEHTOB.
OdopmineHHE PeKBH3HTOB, OITPeAeIITIOINX IOPHIHYECKYIO CHIIY JOKYMEHTOB.

. Ilepeuncrre TpeGoOBaHNA K TEKCTY YIIPABIIEHUYECKOTO JOKYMEHTA.

. OdopmiieHHE PEKBH3HTOB, OIPEEILIIONIHX ABIKEHHE H OTPaKarOIHMX 00paOOoTKY H HC-
IIOIITHEHHE JOKYMEHTA.

. TaGemnp 1 armb00M YHHPHIMPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB ITPEATTPHSITHSL.

I S R ol

—
—_—

i
9

JagaHnA
1. PazpaboraliTe (pHpMeHHBII OIaHK ITHChMA JJIS ITPeAITPHSATHS
2. H3yunTe OCHOBHBIE PEKBH3HUTEL JOKYMEHTA H OTPa3HTE Ha OIIaHKE HX PaCITOIOKEHHE.

Jlureparypa:
IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Heniora U.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocobue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XauyaTpsH. — ONeKTPOH. TeKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: JlamkoB u K, Ait I1u Op Meana, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5

— Pexxam octyma: http://www.iprbookshop.ru.
IlepeuyeHb JOMOJIHMT €JILHOM JIHTEPATYPBL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | IeKTPOHHBIH
pecypce|: yuebHOoe nmocobue/ Kaydpman H.JO.— DnneKTpoH. TekcTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHIT
FOCYIApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepBmca, 2014.— 177 c¢—  PexmumMm  jgocrtyra:
http://www.iprbookshop.ru.

Tema 5 Co3saanne 2JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

Ileqb — H3yYeHHe OCOOEHHOCTEH CO3JaHHS SNIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB H OpraHH3aI[HH
AJIEKTPOHHOI O JOKYMEHTO000POTa IMPeIITPHSTHSL.

3HAHMA H YMeHHsA, NpHoOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOCHHS TeMbl
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHA, (JopMHpPYeMble KOMIIETEHIIHA HJIH HX YaCTH: QopMIpPOBaHHE HABEI-

KOB I[DKWM@IE}HH pellleH il B YIIPAaBIeHHH OIlepallHOHHOM (IIPOH3BOJICTBEHHOI) Jie -
Ceprudh BEIb HOGTH) OPEAHIRAMIEE TEPH)BHEJIPEHHH Te XHOIOTHUECKIX, ITPOAYKTOBERIX HHHOBAINIII H OpTaHH3aI[HOH-

SnanenypIX WIMEHeH WIS ORI HaBRIKaMH aBTOMATH3AIHH OCHOBHEIX HEJIOIIPOH3BOACTBEHHBIX OIIePAaIlHil;
YMEHHE CO3JIaTh 3NEKTPOHHEIE CHCTEMEI VIIPABIEeHH I TOKYMEHTaMI.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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B npomecce H3yuyeHHs JAHHOH TeMbI (JOPMHPYIOT CA CJAeAVIOIIHME KOMIIeTeHIHM: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.

AKTYAJIBHOCTH TeMbL CO3/IaHHE 3IIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB - HEOThEMIIEMAS YacTh pa-
OOTHI MPeIPHATHSI. YTIpaBIeHHe IPEeANPHATHSAMH Pa3IHYHBIX (POPM COOCTBEHHOCTH H Cep
HESATENFHOCTH TPeOyeT CO3JaHMsI pasHOOOpPa3HBIX JOKYMEHTOB B TOM YHCIIE H B 3IIEKTPOHHOM
BHJE, 6€3 KOTOPBIX HEBO3MOJKHO pellaTh 3aaul INIAHHPOBAHH S M OpraHH3alliH, OIlepaTHBHOIO
VITPABIEHH I BCEMH acCIleKTaMH IO AeSTeIIbHOCTH.

B JOKYMCHTAX COJCPAEITCAH HH(l)GpMElI_[I[H, HeoOXOaHMas IS aHalIH3a CHTYallHH H IIPH-
HATHA CBOCBPCMCHHDBIX YIIPABIICHYCCKIX pEH_[EHI]ﬁ.

TEﬂpETH‘IECHﬂH JaCThb

DOJIeKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CYIIECTBYIOT B BHE OTJEIbHEIX (DailJIoOB HIIM HaOopa (pallIoB
(KOMITBIOTEPHBIE ITpOrpaMMBI, 0a3bl JaHHBIX H T.4.). DopMar Qaiita — crmoco0 OpraHH3aI[HH
3J1eMeHTOB HH(popMaimu (6uToB, GaHTOB) B (paime. Buj (opmMara 3IeKTPOHHOIO JOKYMEHTa
OIMpeelsieT ImporpaMma, ¢ ITOMOIIBIO KOTOPOH AOKYMEHT co3faH. HamnbGomee pacrpocTpaHeH-
HBbIE TEKCTOBBIE (DOPMATHI:

* OJHONpOrpaMMHEIE (T.e. IIOAAEpKHBAcMble OJHOH ITPOrpaMMOM),  HaIlpH-
Mep DOC, cosmaraeMblil ¢ moMoIupr0 MS Word;

* RTF, nmogaepXxHBacMbIH Pa3IMUYHBIMH TEKCTOBBIMH PeJaKTOpaMH C COXPAaHEHHEM 3a-
ITaHHOr O () OpMaTHPOBAHHS TEKCTA,

* PDF, co3marormiii m300pa’keHHe CTPaHHI[BI, BKJIFOYaromiee TekKeT H rpaduky. PDF-
(paiiIel MOT'YT OBITH IIPOYHTAHEI IIPH ITOMOIIH Pa3/INYHbEIX ITPOrPaMM, OJJHAKO CO3JIAF0T HX TONb-
KO ITpH IToMoIH mporpaMMelAdobe Acrobat.

CyIIecTBYeT JABa OCHOBHBIX cIToco0a (DOpMHPOBAHHSA H BOCIIPOH3BeAeHHS I'Pa) HIECKOI O
H300pakeHH . BEKTOPHBIN H PaCTPOBBIM.

[Ipn pacTpoBoi rpaduke OCHOBHOH 3IIEMEHT PacTpOBOro H300pakeHHSI — TOYKa, H Ka-
YeCTBO M300paKeHHsI OIPeIelIeTCs KOTHYECTBOM TOYeK Ha oM (paspemieHHeEM). OCHOBHBIE
Ipo0rieMsI IIpH paboTe ¢ pacTPOBOH I'paPHKOH — OOIbIIHe 00beMbl (PAHIOB AT IOITYYeHHS
Ka4eCTBEHHOI'0 H300paKeHH I H HEBO3MOXKHOCTh MacIITaOHpoBaHHS H300pakeHHsa Oe3 IMoTepH
KayecTBa. PacTpoBoe H300pakeHHe Yallle BCErO ITOIIYYAIOT ¢ ITOMOIIBI0 CKaHHPOBAHHS HIH K€
BBOJIa B KOMITLIOTED H3 IIH(POBHIX (POTO- H BHAcOKaMep. Hanbomnee pacrpocTpaHEHHBIE PAcTPO-
BBIe (popmaTer — BMP, TIFF, JPEG, GIF.

B ormidrie oT pacTpoBOH BeKTOpHAs IpadhHKa He HMeeT 3IIeMEHTOB H300pakeHHS, a BCe
JTHHHH OIPeIeILTFOTCA HavyaIbHEIMH TOYKAMH H OITHCBHIBAFOTCS MaTeMaTHYECKHMH (DOPMYJIaMH.
BekropHas rpaduka ycTpaHseT o0a HeJocTaTKa PacTPOBOH (IOTEPH JAaHHBIX ITPH CKaTHH (ali-
na, ool 00BeM). Ee HCITONB3YIOT, KOorja HeoOXOo HMa BBEICOKAas TOYHOCTh H300pakeHHT: B
PEKIIaMHOH M AH3aHHEePCKOH AeATeIIbHOCTH, YePTeKHBIX H ITPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCKHX pabo-
taxX. Hanbomnee pacripocrpanenHsle BekTopHble (popMmatel: DXF, EPS, Al, CDR, VSD.

@opmMarel 0a3 JaHHBIX CO3MAXOTCS IIPH IIOMOIIH CHCTEM VIIpaBlIeHHS Oa3aMH JTaHHBIX
(CYB]l) — crenpanbHOr 0 IIporpaMMHOrO 00ecIIeYeHHS, KOTOPOe IMTO3BOISIET ITOIb30BATENIO Pa-
Ootarhk ¢ 0a30H JaHHEIX (CO3aBaTh, IIOAAEPKHBATh €€ B aKTYalIbHOM COCTOSHHH, 00eCIIeUnBaTh
BCEM IONIb30BaTEISIM 3(P(PEeKTHBHBIH JOCTYII K JaHHBEIM B COOTBETCTBHH C HX ITOJTHOMOYHSMH H
T.JL.).

B nenmonponsBo/icTBe H apXHBHOM JIeIe MeTaJaHHBIE JOKYMEHTA — TEPMHH, HeOOX O IH -
MOCTh ITPHMEHEHHS KOTOPOro oOyCIOBIIEHA TEM, YTO B AIOXY IH(POBOH HH(pOPMAIMH MeTa-
IaHHBIE IPHOOPETAIOT 0cO00e 3HAUCHIIE.

IIoHaTHE «METaJaHHEIE» OIPEAeIIEHO B MeKAyHapogHoM craHmapre MCO 15489-2001

«AHDODPM SR 19, YIIPaBIcHHE JOKYMeHTaMI.
pop HEEI%F'!DHH i ,E[I'Il-'lcblﬂam b AOKYM

Copmmar 20oMIETABARERES ;57 AAFEHbER s QIENCHIBAONIIE KOHTEKCT, COMEP/KAHHEe H CTPYKTYPY JOKyMeH-
BnafenqrQB, EJCP&KQEETWEHHE?EE@K}MEHTMI BO BPEMCHH.

METEH[EIHI{BIE OIIHMCBIBAKOT KAk 6}%1&3{1{5165 TdK H 3JICKTPOHHBIC JOKYMCHTEI.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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KoHTekcT (BHEIIHSSA cpefla) — 3TO COoAeprKaImascsa B JOKYMEHTE HIIH COIIPOBOXKIAOIAS
ero HH(pOpMaIlHs, ITOKa3bIBAOI[asl B3aHMOCBS3b JOKYMEHTA C YIIPaBJIEHYECKOH JeSTelIbHOCTHIO
OpraHH3allHH H ¢ APYTHMH JOKyMEHTaMH. OTO HH(pOPMAIHI O caMOM JOKYMeHTe (HaIlpHMED,
3arOJIOBOK, aBTOP, JaTa CO3J@HHSI), O CO3JaTelle M IENSIX CO3JaHHSI JOKyMeHTa (HallpHMep, 00
VIIPaBIEHUYECKOH (DYHKIMMH HIIH JeSTeJIbHOCTH, YUPEKIEHHH-CO3aTele), 00 HCITOIb30BaHHH
JTOKyMeHTa (KeM, KOTrjia, II04eMy).

Conep:kaHHe (KOHTEHT) — 3TO (paKTHUYecKas HH(OPMAIHI JOKYMeHTa, (PHKCHPYIOIIas
YIIPaBIEHYECKYIO JIeSATEIBHOCTD.

CIpyKTypa — 53TO BHEIIHHH BHJ H PACIIOIOXKEHHE YacTeH COJep KaHHs (HallpHMeEp, HO-
CHTEIIb, (pOpPMAT, OPraHH3aIMs JaHHBIX, PACIIONOKEHHE PEKBH3HTOB, IMPH(THI, ITPHMEYaHHS,
TaOJIMIBI M T.J.), a TaK/Ke HAIMYHE B JOKYMEHTE CBS3€H C APYTHMH JOKYMeHTaMH (THIIEPCCHI-
TI0K).

Du3nyeckas CIPYKTypa OyMaKHOIO JJOKyYMEHTa HEeIlOCPeICTBEHHO BHIHA ITOIb30BaTE]IO,
a (pHU3HYecKas CTPYKTYpa 3IeKTPOHHOIO JOKYMEHTa, KaK yKe YIIOMHHAJIOCh, HEIIOCTOSIHHA H 3a-
BHCHT OT IPOrPaMMHOIO H TeXHHYECKOro oOecredyeHHS. IIOHSATHBIM 3JIeKTPOHHBIH JOKYMEHT
JleJIaeT ero JOrHYecKas CTPYKTYpa — OTHOIIEHHS MeXAY €0 COCTaBHBIMH YaCT SIMH.

TaknM oOpazoM, MeTaJaHHBlE JOKyMeHTa — 5TO HH(pOPMAIHs, KOTOpas ITO3BOILIET
HJIeHTH(HINPOBAaTh HH(POPMAIHOHHBIE PECYPCHL (B TOM 4HCJIE H BIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI),
VIIPABISTh HMH, OCYIIE CTBILITE HX IIOHCK H XpaHEeHHE.

JIOKyMEHT ITOMHMO CBOEro HH()OPMAIHOHHOTO COAcp XaHHSA JOIIKEH BKIIOYATh MeTa-
JTaHHBIE JTHOO OBITH ITOCTOSIHHO CBS3aH C HEOOXOMHMBIMH JUIS JEeHCTBHI C JOKYMEHTAMH METa-
TaHHBIMH. 3TO HEOOXOIHMO JJISI TOr 0, YTOOBI 00eCIIeYHTh HEN3MEHHOCTh CTPYKTYPHI JOKYMEHTA
(ero popmaTa H B3aHMOCBSI3EH MKy COCTARISIOIIHMH 3JIEMEHTAMH) IIPH Pa3IHNYHBIX OIEpaI[H-
SIX C BJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOM. [IpHCYTCTBHE METaJaHHBIX AelIa€T ITOHSITHEIMH OOCTOSITEIb-
CTBa, IMPH KOTOPBIX JOKYMeHT OBII CO3JaH, ITOIyYeH H HCIIOIb30BAaH, — JIEIOBOH KOHTEKCT
(BKIIIO4as CBeJeHHS O TOM, YaCThIO KaKOI'0O JIeJIOBOrO IIpoliecca SBIISUIACh ITPOH3BeJeHHAS OIle-
paLs, O aTe, BpeMeHH H 00 yYaCTHHKAX JIeJTIOBOH OIEPALIHH).

Bomnpochl ia 00CyKieHnA
KakoBa cymHocTh H ()OpMAaThI AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?
OIEKTPOHHAS ITOAIIHCH KAK PEKBH3HT 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.
YTto coOOH IMpeACTaBISIOT METAJaHHbIE JOKYMEHTOB?
OumppoBaHHEe KaK CIIOCO0 CO3aHHS SIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

ol i\

JagaHnusa

1. PaszpaGoraliTe = KOMIUIEKT O3IIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB IS IIPEAIIPHSTHS MAaJIOrO
OM3HECA.

Jlureparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPHI:

1. Ky3Heniora U.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITeIbHOCTH | DIMeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocobue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XauyaTpsH. — ONeKTPOH. TeKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: Jlamkos u K, Al I1u Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— PexamM foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJTHHT €JILHOH JIHT EPATYPhL:

1. Kaypman H.JIO. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPAaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nmocobue/ Kaypman H.}KO.— Bi1eKTpoH. TeKCcTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYOApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexmum  gocryma:

http://www.iprbookshop.ru.

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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IIpakTHYeCcKOe 3aHATHE 2

Tema 6 OpI’ﬂHHSﬂHHﬂHHbIﬁ JOKYMCECHT bl, HX COCTABJICHHE H ﬂ(l)ﬂpﬂ*[.]]EHHE

Ilesmm: pacImMpHTh M 3aKpelTh 3HAHHSA II0 CO3MaHHIO H O(POPMIEHHIO OpraHH3aI[HOH-
HBIX JOKYMEHTOB ITPEMIIPHATHAL.
3HaHHA W YMeHHSs], NpHOOpeTaeMble CTYAEHTOM B pe3y/IbTaTe 0CBOEHHSA TeMbl MPAKTHYE-
CKOro 3aHATHSA, opMHpPYEMbIEe KOMIIETEHIIHH HJIM HX YACTH: B IIPOIecce H3YUYEeHHUT JTHCIH-
TIIHHBL CTYIEHTHI JOMKHBI HAYYUTHCS pa3palboTKe H CO3QAHHIO OpPraHM3aIIOHHBIX JOKYMEHTOB
MIPeAIPHATHS, HX THIIOJIOTHIO, COAepKaHHEe M CIEIH(HKY, OCYIIECTBIISATh JOKYMEHTAIbHOE
o(OpMIIEHHE PEelIeHHI B VIIPABIIEHHH OIEPAIlTHOHHOM (ITPOM3BOACTBEHHOMH) AesATEJIbHOCTH Opra-
HH3AL[I [IPH BHEAPEHHH TEXHOIOTHYECKHX, ITPOAYKTOBEIX HHHOBAIHH IUIH OpraHH3alHOHHBIX
H3MEHEHHI.

B nmponecce n3yuyeHus1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOTCH CJAeAYOINHE KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-1, TIK-5.

AKTyYaJabHOCTh TeMbl OjHa H3 OCHOBHBIX VIIPAaBIEHUECKHX (DYHKI[HII, pealH3yeMbIX B
IesSTelIbHOCTH OpPTaHH3alHi, - 3TO (DYHKI[HS OpraHH3aIllHH CHCTEMEI H ITPOIECCOB YIIPaBIEHHSL
OpraHusalfioHHas JeSTelIbHOCTh BhIpakacTcsa B pa3padoTKe M YTBEPKICHHS KOMIIIIEKCA Opra-
HH3ALHOHHBIX JTOKYMEHTOB, COIEP KAII[MX IIPaBHIa, HOPMBI, ITOJIOKEHHS, YCTAHABIIMBAIOIIIE
CTaTyC OpraHH3al[HH, €€ KOMIIETEHI[HIO, CTPYKTYPY, INTATHYIO YHCIEHHOCTh H JIOJIKHOCTHOH
COCTaB, (PYHKIIHOHAJIbHOE COJEPprKaHHe JAeSITeIIbHOCTH OPraHH3al[HH B I[EJIOM, €€ ITOApa3JelleHHI
H pabOTHHKOB, X ITpaBa, 00S3aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTh M JIPYIHE acIleKThl. OpraHu3aloH-
HbIe JOKYMEHTEHI COAEPKaT ITOIMOKEHHS CTPOro 00a3aTeIbHBIE IJIS HCIIOMHEHHS, OHH PEaIM3VIOT
HOPMBI aJJMHHHCTPATHBHOIO IIPaBa M SBIISFOTCS OCHOBOH JAeATE€IIbHOCTH OpPraHM3allHH.

TEﬂpETH‘IECRHH JaACThb

OpraHm3aiiOHHbIe JOKYMEHTHI - IIPABOBBIe HOPMATHBHBIE JOKYMEHTHI, KOTOPEIE YCTa-
HaBJIHBAIOT ITPaBIJIa B3aHMOOTHOIIEHHS OOS3aHHOCTEH (PH3HUYECKHX H IOPHIHYECKHX IIHII, Kak
IT0 OTHOIIEHHIO APYT APYTY, TaK M OOIIECTBA B I[elIoM. CVIIECTBYIOT CIEAYIOIE BHALI OpPraHH-
3aI[HOHHBIX TOKYMEHTOB. YCTaB, IIONOKEHHE, HHCTPYKI[HH, TIPaBHIIA.

[Iog ycraBOM ITOHMMAEeTCS CBOJ ITPABWI, PETYIHPVYIOINMHX AeATEIIbHOCTh OpraHH3allHH,
VUPEKIEHHH, OOIIECTB H I'PpakKAaH, HX B3aHMOOTHOIIEHHS ¢ APYTHMH OpPraHH3aI[isaIMH H I'pax-
JaHaMH, ITpapa M 0OS[3aHHOCTH B OIPeJelIeHHOH c(pepe rocylapCTBEHHOIO YIIPABIEHH S HIIH XO-
3STICTBEHHON HesTelIbHOCTH. Harprmep, YcraB KenesHbIX gopor PM, BerepnHapHBEIH yCTaB H
Tak gance OTHAEIBHO CIEAYeT BRIAEINUTL YCTABBI, OIPEICIISIOIINE OPraHH3alHIO OIPeIcIeHHON
cpeprl JeaTeabHOCTH BoopyxkeHHBIX ciil PO (CtpoeBoi ycTaB, JIHCIIHITIHHAPHBIH YCTaB H TaK
nanee) OOMIHe YCTaBhl YTBEPKAAKOTCS BRICIIHMH OpraHaMH T'OCYAapCTBEHHOH BIACTH H YIIPaB-
JIEHHS, a YCTaBbl OOINECTBEHHBIX OpPraHH3al[Hil IIPHHUMAIOTCSA M YTBEPXKIAIOTCA Che3TaMH.
YcTaBwl IIPeQIIPHATHIL, VUpPeKIeHIIT H OpraHH3allHil YIBEPKIAIOTCSI HX BBIIIECTOSIIHMI Opra-
HaMH (MHHHCTEPCTBAMH, BeJJOMCTBAMH, HCITOIIKOMAaMH MeCTHBIX COBETOB).

OOmmme TpeOoBaHHA K IIOPSAKY €r0o COCTABIEHHSA, O()OPMIEHHS H COJep KaHHSI JaHBI B
YacTH IepBOH I paxgaHcKoro kogekca Poccuiickon @Oenepariii.

[lonmoxeHue

[TomokeHHS - HOpMaTHRBHBIE aKThI, HMEIOIIHE CBOAHBIN KOAM(HKAIIMOHHBII XapakTep H
ONpPENEIHIFONTHE TTOPSIA0K 00pa30BaHHS, CTPYKTYPY, (DYHKI[HH, KOMIIETEHI[HIO, OOS3aHHOCTH H
OpraHm3aIiro pabdoThl CHCTEMEBI OPraHOB rocymapcrea. Harmmpumep, olIiee IONOXKeHHE O MHHH-
crepcTtBax P@, IlomokeHHe O rocygapCTBEHHOH aBTOMOOHMIIBHOH HHCIIEKI[HH, CTPYKTYPHOLO

IO Pd 30 CIIEHYMEH NTRCEHTT YIIIDI ). IlomoxeHHsT Mor ClIIaMCHTHPOBATE ACATCIIBHOCTD
p SNEKTPOHHON NOAMMUCHIO. P ) P P

oo BOTSHRG TR UL, S QLA RHYEQ PYTITY CTIEyeT BELASTHTH TOMOKEHILL, PEryIpYIOmHie Co-
BranenBOKYITHOCTh TOPFaHFBaHHONHBIX, TPYIOBEIX H JAPYTHX OTHOMIEHHIH IT0 KOHKPETHOMY BOITPOCY.
Hanprumep, TlonokeHns o6 OTKPBITHSIX, H300peTeHHS H PallHOHATH3aTOPCKHX ITPEeI0KEHHSIX

ﬂchma»ﬂ:ﬂﬁ:?ﬁﬁlﬂ%ﬂ@ﬂw[e O BEACHHI JC/IOIIPOH3BOACTEBA I1O ITPEJIOKCHIANL, 3daABICHHAM H Ka-
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nob6aM I'paxIaH B TOCYIapCTBEHHBIX OpraHa, Ha IMPeATIPHATHAX, B VUPeKISHISIX H OpraHH3al[H-
sx. HanbGonee MHOTOYHCIIEHHEI Pa3HOBHAHOCTH ITOJIOKEHHH O MPOBEAEHHH Pa3IHYHBIX KOHKY]-
COB, CMOTPOB H JIPYIHX MEPOITPHSITHII.

[TonmoKeHN s YTBEPKIAIOTCS B YCTAaHOBIIEHHOM ITOPSIKE.

YCTaBhl M IIOIMOKEHHS SBISIOTCS CIIOXKHBIMH JOKYMEHTaMH. MX CTpyKTypa U comepxa-
HIe, KaK ITPaBHIIO, OITPEAEIISIOTC S YUPEKIECHH IMH-Pa3padOTUHKAMIH.

HMHmBHIYabHEIE TIOJIOKEHHS pa3palaThlBarOTCSI Ha OCHOBE THITOBBIX. THIIOBBIE ITOJIO-
KEHHS, KaK IIPaBWIO, VIBEPKIAAIOTCS BBIMIECTOAIIMMI OpraHaMH VIIPABIIEHHS, a HHAHUBHIYallb-
HbIE - PYKOBOAHTEISIMH IIPEIIIPHATHH H OpraHH3aIlHH.

OTAEIbHYIO TPYIITY IIONOKEHHI COCTaBISIOT TTONIOXKEHHS, PETYIHPYIOIIHE COBOKYII-
HOCTh OPraHH3aI[HOHHBIX, TPYAOBBIX H JAPYTHX OTHOIIEHHI IT0 KOHKPETHOMY BoIpocy. Hampu-
Mep: IlonmoxeHHe 0 JOKYMEHTAIMOHHOM 00eCIIEYEHHH YITPaBICHH .

HMHCTpYKIIMH - IIPaBOBOH aKT, H3JaBacMbIH OPraHOM TOCYIApPCTBEHHOI'O VIIPABIIEHIS
(UM YTBEPXKJAEMBIH €r0 PYKOBOJHMTEIIEM) B LIENSX YCTAHOBJIEHHS ITPABIII, PETYIHPYIOIIIX Op-
TaHH3AI[HOHHBIE BOITPOCHI, HaYYHO-TeXHHYECKHE, TEXHOIOIrHYeCKHe, ()HHAHCOBBIE H HHEIE CIIe-
I[HAJIbHBIE CTOPOHBI JIEeATEIIbHOCTH YUpeKAeHHI, OpraHu3al[iil, IPeIpHITHH (HX ITOApa3/ele-
HHIT H CITYk0), JOIMKHOCTHBIX JIHI[ H I'PakIaH.

HMHCTPpYKIIHMH H3QA0TCS TAKKE B LEISX PAa3bSICHEHNI H OIPEACTIEHHS ITOPsAKa IIPHMEH e-
HH 3aKOHOJaTEIFHBIX aKTOB H PACIIOPSIHTEILHBIX JOKYMEHTOB (HAIIpHMED, IIPHKA30B).

3arolIoBOK MHCTPVYKIIHH JOIIKEH YETKO OUEPUYHBATh KPYT BOIIPOCOB, OOBEKTOB M IIHII, Ha
KOTOPBIX PACITPOCTPAHSIOTCS €€ TPeOOBaHHA.

HMHCTpYKIHH OBIBaIOT ABYX BHJIOB:

a) THIIOBEIE (pa3padaTeIBaeMbIE T'OCYIaPCTBEHHBIMH HIIH OTPACIEBBIMH OpraHaMH YIIPaBIIe-
HHS 11 OMHOTHITHBEIX TIPEAIIPHATHIL, CTPYKTYPHBIX IToApasaeincHuil. Hampumep, Turo-
Bas HHCTPYKIHS IT0 JeIONMPOH3BOACTRY B (pe/iepalbHBIX OpraHaxX HCIIOIHHTEIBHOH BlIa-
CTH),

6) HHIHBHAyaJIbHEIE (pa3palbaTelBacMble IS KOHKPETHOI'O ITPEMIIPHATHS, CTPYKTYPHOIO
ImoApasfaeneHuss, KoMuccHH. Hamprmmep, HMHCTpyKIHS 1o JgenornponsBoictsy OO0
«JIVU»).

[IpaBHuia - JOKYMEHTHI, B KOTOPBIX H3JI0KEHBI OCHOBHEIE TPEOOBAHHU S, IIPEABABISEMBIE K
COTPYIHHKAM IIPeAIpHAaTHS. [IpaBiiia H3Qar0TCs 110 Pa3IHYHBIM BOIIPOCAM H YTBEPKIAIOTCI PY-
KOBOAHUTEISMH ITPeAIPHATHIL. J[111 paOOTHHKOB BaKHO 3HATH ITPaBIiIa BHYTPEHHET O PaCcIIOpsaKa
OPraHM3aL[HH.

Opranmzaiiga paboTel MPEANPHATHS, B3aHMHBIe O0S3aHHOCTH PadOTHHKOB M aMIHH-
CTpalH, IIPeJOCTaBIIeHHE OTIIYCKOB, KOMAaHIHPOBAaHHE COTPYAHHKOB, BHYTPHOOBEKTHBIH pe-
KM M IPYTHE BOIIPOCHI OTPaKarOTCS B IPaBIiIaX BHYTPEHHErO TPYAOBOIO pacIiopsaka. OTH
IOKYMEHTEI COCTABISIOTCS Ha OIIAHKE IPEAIIPHSTHS, COITIaCOBBIBAIOTCS ITYTeM OOCIIYKHBAHHSI
Ha cOoOpaHMH TPYIOBOI'O KOJIJIEKTHBA, BH3HPYIOTCS IOPHCTOM H YIBEPKIAIOTCSI JHPEKTOPOM

TTPEIITPH SITHA.
[llTaTHOE pacImcaHHe - JOKYMEHT, 3aKPEIUISIONHH JOIDKHOCTHOH H YHCIIEHHBIH COCTaB
ITPEIITPHSTHS C yKa3aHHEM poHIa 3apabOTHOH TIIATHL.

[IITaTHOe pacrmHcaHHEe OQOPMIIETCS Ha OllaHKe ITPEeJIIPHATHS, ¢ YKa3aHHEM IIepeuHs JOIDKHO-
CTEH, CBEJAEHHI O KOIHYECTBE INTATHBIX EAHHHI], JO/DKHOCTHBIX OKJIAJOB, H MECSIHOM (DOHJE
3apaOOTHOM ITJIATHI.
[IITaTHOE pacrmicaHHe COAECPKUT CIEAVIOIIIE PEKBU3HTHI:

l. HaMMeHOBaHHE OpraHH3aI[HI,

2. HaNMEHOBaHHE BHJIa JIOKYMEHTA,

3. [Jgara;

SEKTPORHOMRGHHELAGATILS,
Ceptudmkar: ECDGGGMSEEAE&EBE@DE@YWE;HHH;

Bnageneuy; llleGayxoea Tathg}qHa %ﬁ&lflpDEHE
* )
7. BH3HL,
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 nog E'D%HCB
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[IommuceIBaeTCA IITaTHOE PACIIHCAaHHE 3aMECTHTEIIEM PYKOBOAUTEIIS, COTTIACOBBIBAETCS C
I71.0yXTalITepoM, YIBepKIaeTCs PYKOBOIHUTEIEM IIpeAIIpHATH. ['pH(] yTBepKIeHHS 3aBepseTcs
IEYaThIO OPraHH3aI[H.
M3MeHEHHS B IITaTHOE PACIIMCAHNE BHOCSITCS MPHKAa30M PYKOBOIHUTEIS ITPEITTPHSTHA.

CTpyKTYypa M LITaTHAS YMCIEHHOCTD - OPraHM3al[HOHHEIN JOKYMEHT, B KOTOPOM YKa3hl-
BAIOTCA BCE CTPYKTYPHEIE IMOAPA3ICIcHHS IIPEeAIIPHATHS, BBOAHMbIE Ha TIPEeQIIPHSATHH JIOJIKH O-
CTH H KOJIHYECTBO IITAaTHBIX €IHHHI] IT0 KaKIO0H H3 JOIKHOCTEH. (COCTaBIISETCS H ITOITHCHIBA-
eTcs TaKKe KaK H IITaTHOE PacIlHCcaHHe).

IIpaBuiza BHYTPEHHETO TPYAOBOrO PacIOpsiKa- OpraHH3allHOHHBIA JOKYMEHT, B KOTO-
POM OTpa’karoTCs CIEIVIOIHE BOIIPOCHI:

1. opranmsaigisa paboThl IIPEMTPHSATH L,

2. B3aHMHBIE 00S3aHHOCTH PaOOTHHKOB H aJMHHHCTPALHH,
3. IIpeaocCTaBJIEHHE OTITYCKOB,

4. KOMaHIMPOBAHHE COTPYIHHKORB,

5. BHYTPHOOBEKTHBIH PEXKIM.

[IpaBuita cocTaBIsIrOTCS Ha OlTaHKe MIPEAIIPHSATHS, COITIAaCOBBIBAIOTCS IIYTEM OOCYKIEHH S
Ha coOpaHnH PaObOTHHUKOB ITPEAIIPUATHS , BUBHPYETCS IOPHCTOM H YTBEPKIACTCS PYKOBOIHT €-
JIEM TTPEMTPHUSTH AL

BonpochkI 151 00CY:KIeHHA

o
-

Pacckaxnre 0 Ha3sHAaYEHHH H BHAaX OPraHH3aIl[HOHHBIX JOKYMEHTOB.

KaxoBrI nmpaBmiIa cocrariieHHSI H opopmieHHs Kojekca KOpIIopaTHBHOH 3THKH?
OxapaKTepH3VHTE YCTaB, IOI0KeHHE 00 OpraHH3alHH, TIOI0KEHHE O CTPYKT YPHOM
ITOIPa3AeTICHHH.

KaxoB®I ITpaBiIa cocTaBlIeHHSI H O(pOpMIIEeHHS JOIKHOCTHBIX HHCTPYKI[HI ?
CTIpyKTypa H IITaTHAs YHCIIEHHOCTD, IITaTHOE PaCITHCaHHE.

HMHCTpYKIINH OpraHH3aI[HOHHO-METOHYECKOr0 Ha3sHAYeHH H ITPaBHIIA.
[IporeccHble perinamMeHThl ITPEITPHSTHSL.

JIOKYMEHTEI CHCTEMBI MeHE[JKMEHTa KaueCTBa.

KakoBrI nTpaBmiIa cocTaBlIeHHS H O(pOpPMIIEHHS JOTOBOPOB?

10. ]I KOHKPeTHOro IIPEQIIPHATHSA IO BEIOOPY CTYIeHTa pa3padoTaTh OCHOBHBIE BHJIBI
OpraHH3aI[HOHHBIX JOKYMEHTOB

Sl

Lok

JagaHnmue:

1. PﬂBpﬂﬁDTﬂTB ITAKET OPI'aHH3dIIHOHHBIX JOKYMCHTOB JJIA ITPEIIIPICATIHA MaJIOI O OH3-
HECA.

Jlureparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT €PATYPBI:

1. Ky3Heniora M.B. JloKkyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITEIbHOCTH | DIeKTPOHHBIH
pecypc|: yuebHoe mocobue / M.B. Ky3Henopa, I'.A. XauarpsaH. — DIeKTPOH. TeKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: Jlamkop u K, Ait ITu Op Meana, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— Pexxam octyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPbL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPABIeHYECKOH AESTEJIbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypce]: yuebHoe nmocobue/ Kaydpman H.JO.— DrneKTpoH. TekcTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHIT

rﬂcyﬂapg#%ﬁﬁﬂﬁﬁ%%mw cepeuca, 2014.— 177 c¢— PexumMm  jgocrTyra:
Cepruchixttp: Abnovow 30 rbivedes bie PR £EN0060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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Tema 7 CocTaB H co3JaHHe pacHopAIANTEIbHBIX JOKYMEHTOB

Ilesmm: pacnmpHTh M 3aKPEIHTh 3HAHHSA IT0 CO3JAHHIO H O(DOPMIEHHIO PACIIOPSIHTEIb-
HBIX JJOKYMEHTOB ITPEIIIPHITHSL.

3HAHHA M YMEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pPe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPaKTHYECKOro 3aHATHA, popMHpYeMble KOMIIETEHIIMH HWJIH HX YaCcTH: B IIpOIlecce H3yYe-
HHS JHCIHIUINHEI CTYAEHTHl JTOIDKHEI HaydYHThCS pa3padaThIBaTh H CO3JaBaTh OCHOBHEIE pac-
IOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI IIPEAIIPHSATHS, HMeTh IIPeJIcCTaRIeHHe O HX THIIOJIOIHH, COJlepiKa-
HHH H CIIEITH(QHKEe, OCYIIECTBIIITh JOKYMEHTAIbHOE O()OPMIIEHHE PEIIEHHH B YIIPABIEHHH XO-

3SICTBEHHON JEATEIIBPHOCTH OPraHH3aIlHIH.

B nnponecce n3yuyeHus1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOTCH CJAEAYOINHE KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.

AKTYAJIBHOCTD TeMbl. OCHOBHOE Ha3HAYeHHE PACIIOPSIHTEILHBIX JOKYMEHTOB — PEry-
JIHPOBaHHE JeATEIIBHOCTH, ITO3BOJLIIOIIEE OPraHy VIIpaBIeHHs OOeCIleYHBaTh PeaM3al[HIo I10-
CTaBJICHHBIX IIepel] HUMH 3amad. PacliopsgHuTeIbHBIE JOKYMEHTEI COAEPKAT PellleHH s, HIVIIIE
CBEPXY BHH3. FIMEHHO 5TH JOKYMEHTHI PEATHM3YIOT VIIPABISEMOCTh 00BEKTOB 110 BEPTHKAIIH.

TEﬂpETH‘IECHHH JacCThb

PacriopgaaurenpHble JOKYMEHTEL HIPAlOT OYeHb BaKHVIO POIb B VIIPABIEHHH VUpexkIe-
HILSIMH, ITPEIITPHSTISMI H OpTraHH3a1[ISIMH.

PacriopsaaurenbpHble JOKYMEHTEI - JOKYMEHTEL, HOCSIIHE aJMHHHCTPATHBHEIT XapaKTep U
oOpallleHHbIE K HIKECTOSIIHM HIM ITOMYHHEHHBIM OPraHH3aI[saIM, T'PYIIIaM WIH OTJIEIbHEIM
IOIDKHOCTHBIM JIHI[aM. OCHOBHOE Ha3HAUYEHHE PACIIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB- PETYIIHPOBAHHE
IeATeJIbHOCTH, TIO3BOISIOIEE OpraHy VIIpaBIeHHS OOecIeynBaTh PeanH3allHIO ITOCTAaBIIEHHBIX
nepel], HHM 3ajJad, IIOJIy4aTh MaKCHMAIbHBIH 5S(Q@eKT oT CcBOoeH JeSTeIbHOCTH.
(CxeMa IMOJAr OTOBKH PacIIOPSIHTEIbHBIX JOKYMEHTOR:

BCECTOPOHHEE H3YUEHIE BOITpOca, IIOATOTOBKA IIPOEKTa JOKYMEHTA,

COIJIACOBAHIE TEKCTA M €ro ITOATIMCAHHE,

oOCcyXAeHHe H MNPHHATHEe JOKyMeHTa Ha 3aceJaHHSIX KOJUIeTHaIbHOIO OpraHa (ITocTa-
HOBJIEHHE, PellleHHE)

TekcT pacnopsaaHTEelbHOIO JOKYMEHTA COCTOHT H3 B3aHMO3aBHCHMBIX JBYX 4a-
CTEH. KOHCTAaTHPVYIOIIEH H PACIIOPSAHTEIIHBHOH.

KoHcTatHpyrolas 4acTh SBJISIETCSI BBEACHHEM B CYILIECTBO pacCMaIpHBacMOI0 BOITpOCa,
ITPH3BaHa OOBSICHHUTEL, YEM BBI3BAHBLI pacIoOpsDKeHHA. KOHCTaTHpYIOIas 4acTh HeoOs3aTellbHa,
OHa MOXKET H  OTCYICTBOBATb, €CIH HET HeoOXOAMMOCTH  JaBaTh  ITOSICHEHHMSL
OCHOBHYIO HaI'PY3KY HECET PacCIIOPSIHTEbHAS YaCTh.

PacriopsaurensHas 4acTh H3NIaraeTcs B MOBEJIMTEIILHOH (popMe. B 3aBHCHMOCTH OT BHIa
TOoKyMeHTa oHa HaunHaeTcsd cmoBaMH: [IOCTAHOBMIJI (mocranoBnenns), PEIITAET (PELITAJI)

— pemenns, [IPUKA3BIBAIO - ripHkassr.

['OCT ykaspBaeT: «B PACIOPSAHTEIBHBIX JOKYMEHTAX OPraHM3al(Hii, JeHCTBYIOIIIX Ha
ITPHHIIMITIAX €IHHOHAYAIINS, a TaKKe JOKYMEHTaX, aIpeCOBAHHBIX PYKOBOJCTBY OpraHH3alllH,
H3JI0KEHHE TEKCTa JOJLKHO HATH OT IIEPBOrO JIHIlA eJHHCTBEHHOI O YHCHa (IPHKa3bIBAKO, IIPE]I-
JT1araro, IMpoIIy. .. )»

BHIBI pacTIOpSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB:

[IocTaHOBIEHHE - 3TO MPABOBOH aKT, IIPHHHMAaeMBIH BBEICIIIMM H HEKOTOPHIMH IIEHTPAIb-
HBIMH OpraHaMH KOJJIETHAIILHOI'O VIIPABIIEHHS B I[ETLIX pa3pellleHH s HanOoee BaKHBIX H IIPHH-
[MITHATBHELX, 3a/lax, CTOSIINX TEPE NaHHBIMIL OPraHaMIL, H YCTaHOBIICHIS CTaOHIILHBIX HOPM

NOANMCAH
TIPABIIT Hﬂﬁﬁ;&ﬂ&lﬂ[ﬂ MOAMMUCHIO
cepricukar. 2COTT S ETAHOBITEHITST Eit@ﬂ?ﬁﬁ[i‘%&%%cﬂ BBICIIIMMH OpraHAMH T'OCYIapCTBEHHOI BIIACTH ITO Opra-
Bnageneuy; llleGayxoea TaTenAHa AnekgaHapoBHa

HH3AITHOHHBIM, XDSHIICTEEHHLII\{, INOJINMTHYECKHM H APYI'HM BOIIPOCAM, CBA3dHHBIM C OCYIIICCTB-
JIEHHEM HX ITOITHOMOYHI.

NelcTEUTENEH: C 19%.2022 no 19.08.2023
OPMYIAP ITOCTAHOBJICHITA HMCCT CIICAVYIOIIIC PCKBH3HTEL.
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rep6 PO win cyonekTa,

HaNMEHOBaHHEe OpraHM3aIlH, H30aBIIIHH JJOKYMEHT,

HaNMEHOBaHHE BHJIA JIOKYMEHTA |

MECTO COCTaBJIEHHST,

IaTa JOKYMEHTA, PErUCTPAI[HOHHEII HOMED,

3arOJIOBOK K TEKCTY,

TEKCT;

TTOIITHCH,

BH3EI COTTIACOBAHM 5.

[IpoeKTHI ITOCTAaHORIIEHHH 00S3aTEIIFHO BH3HPYIOTCS IOPHCKOHCYIIBTOM. [IoAmHCEIBaeTCA
ITOCTAHOBJIEHHE PYKOBOAUTEIIEM OpraHa, H3IaBIIEr O JaHHBIH JOKYMEHT.

[Ipnka3 (110 OCHOBHOH JIeATelIbHOCTH) - IIPABOBOH aKT, H3JaBaeMbIil PYKOBOJHTEIEM

ITPEAIIPHUSATH, VIS Pa3spellleHHSI OCHOBHBIX M OIEPAaTHBHEIX 3aJ[a4 CTOMIIHX Iepe]l IPeaIpHaTrH-
EM.
[Tprxazamu o OpMISFOTCS:

IIOPSIOK AeSTEIbHOCTH IIPeATIPHSITHA,

PEeIeHN s 1 TIOPYYEHH 110 Opra”HH3alHH paboThl,

OpraHH3aIOHHbIE MEPOITPHSATHA,

HTOT'H paloTHI,

Pe3yIIbTaThl PEBU3HH.

[IpuKkasel M3MarOTCAd TOINBKO ITPH HEOOXOMUMOCTH. M3MeHeHHS, IOIOIHEHHS, OTMeHa
ITPHKA30B IIPOH3BOANUTCA TOINBKO IMPpHKa3zaMH. [IoAImIChIBaeT IMpHKa3 PYKOBOAUTEIL OpraHH3aI[HIH
HIIM €T0 3aMeCTHTeND. [IpHKa3 BCTYIAaeT B CHIIY ¢ MOMEHTA IOITHCAHHS, €CIIH B TEKCTE HE VKa-
3aH IPYI'OH CPOK BBEIEHHS €0 B JICHCTBHE.

PacriopskeHNe - IIpaBOBOH aKT, H3JaBacMEIH II0 OIEpaTHBHBIM BOIIPOCAaM Ha ITPeIIIpH-
THSX €QUHOIHYHO 3aMECTHUTEIISMH IIEPBOr0 PYKOBOAHTENS, 3aMECTHTEIISIMH ITIABHOI'O MHKEH €-
pa, a TaKKe PYKOBOAHUTEIISMH CTPYKTYPHBIX ITOIPa3AcIIeHIH.

Kak mpaBmiio, pacropsskeHHne HMEET OTPaHHUYEHHBIN CPOK JEHCTBHSA H KaCAaeTCs Y3KOr'o
Kpyra IoJApas3aellcHHI, JOMKHOCTHBIX JIMI[ H I'pakIaH. TeKCT pacliOpsDKEHHS HMEET TE JKe pas-
JIETIBI, YTO H IIPHKA3, TOIBKO PACIIOPSAHUTEIbHAS YacTh HaunHaeTca cinoBaMu «IIPEJIJIAL AIO»
i «OBA3BIBAIO». [loammceIBacTCsa pyKOBOAHUTEIIEM H COITIACOBBIBAETCS C 3aHHTEPECOBAH-
HBIMH B 3TOM JOKYMEHTE JIHI[aMH.

YKa3zaHHE - PacIOPSAUTEILHBIN JOKYMEHT, H3JaBacMBIil OpraHaMH I'OCYAapCTBEHHOIO
VIIPaBIeHH S, MHHHICTEPCTBAMH, BEAOMCTBAMH, IIPEITPHATHSAMI H OpraHH3allHsIMH 10 BOIIPOCaM
HH()OPMAITHOHHO-MeTOJHYECKOI0 XapaKTepa, a Take IT0 BOIIPOCcaM, CBSI3aHHBIM C OpraHH3allH-
el HMCIIOITHEHHS IIPHKA30B, HHCTPYKIHMIT H IPYTHX aKTOB OPraHOB YIIPABIEHH L.

[IoaroroBka pacriopsaUTeIbHbIX JOKYMEHTOB CKIIAIBIBACT CS M3 CIIEQVIOIHX 3TAIlOB:

= ¢OOp JaHHBIX I10 VIIPABIEHYECKOMY BOIIPOCY,

= COCTaBJICHHE ITPOEKTa PacCIIOPIAHTEILHOI O JOKYMEHTA,
" COIIAaCOBAHHE IPOEKTa PaCIIOPSAUTEIIFHOI O JOKYMEHTA,
" IIOJIIHCAaHHE JOKYMEHTA.

COOp JaHHBIX TI0 VIIPABIEHYECKOMY BOITPOCY HAUYHHAETCS ¢ 00eCIIeueHH s IIPaBOBOM OC-
HOBBI IIOATOTABIIMBAEMOIO0 JOKYMEHTA — H3VUEHHS AEHCTBVIOINMHX 3aKOHOJATEIBHBIX aKTOB,
ITPAaBHTEIIFCTBEHHEIX ITOCTAHOBJIEHII, TaK KaK ITOATOTARIHBAEMBIH JOKYMEHT, UL TOTO YTOORI
o0nmagaTe HEOOXOAHMOHN IOPHAHMYECKOH CIUIOH, HE JOIDKEH ITPOTHBOPEUYHTh YCTAHOBIIEHHBIM 3a-
KOHOM HOpMaM. 3aTeM HCIIOJIHHUTEID OMPeHelIseT KPYT BOIIPOCOB, KOTOPHIE IIPEeJCTONT OTPA3HTh
B PACIIOPSAHTEILHOM JOKYMEHTE, H3Yy4aeT HH(POPMAIHIO, BHYTPEHHHE PACIIOPSIHTEIBHEIE J10-
KYMEHTHL OpraHM3alHi. B 3T0 BpeMs OIpeaensaeTcss HEOOXOAHMMOCTh OTMEHEL paHee JIEHCTBYIO-

IIIHX PaCH B PHRSGIRKYMEHTOB WIH HX OTJEBHEIX ITYHKTOB,
Ceprucukar:  2C0(0DETEBAEHITCTIPOSKTAPACHO PSIHTEIIFHOIO JOKYMEHTA BEITIOJHSCTCS HCIIOTHUTEIIEM Ha

e S eHOBE TEPB OIS A TAIA 115/ oTOBKH.

CormacoBaHHe TPoeKTa JOKYMEHTA HCIIOIMHHTEND IIPOBOJHT, IIPEXKIE BCETO, C TEM PYKO-
HencTe AT EIEM “ KO TOP T TaRall 3aJaHHe Ha pa3pabOoTKy PacIOpPsOHTIEILHOIO JOKYMeHTa. Ha sToM
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sTane JOKYMEHT MOJKeT HEOTHOKPATHO PeaKTHPOBATLCA H JOMOIHATHCS IO YKa3aHHIO PYKOBO-
ITHTE IS

[Tocne Toro xak HCITOITHHTEID ITOTY4YaeT Of00peHHe PYKOBOSHUTENS Ha ITpeJlCTaRIeHHBIH
TEKCT, OH 00s3aH OTIIeYyaTaTh €r0 Ha COOTBETCTBYIOIIEM OJIaHKE C COOIIOAEHHEM ITPaBHII PACIIO-
TTOKEHMS H 0(pOpMIIEHHS BceX HeEOOXOAMMEBIX JJIS JaHHOIO BHJIa JJOKYMEHTAa PEKBH3HTOB H ITPO-
BECTH COITIaCOBaHHEe (BH3HPOBaHHE) ITPOEKTa JOKYMEHTa C 3aHHTEPeCOBAHHBIMH JIOIDKHOCTHEI-
MH JIHI[aMH (HJIH OpraHH3aIisaMA). KoIIHIecTBO COrTIacyOIMIX HHCTAHIIHI OITpeelIseT PYKOBO-
IHTeIb. B moOoH yITpaBlIeHuYeCKOH CTPYKTYpe, KaK IPaBHIIO, CKIaAbIBAacTCs THIIOBAS ITPOLEypa
BHYTPEHHEI'O COITIACOBAHMS, T.€. M3BECTEH COCTAB JOJIKHOCTHBHIX IIHI[, BH3HPYIOIIHX ITPOEKT
PacTIOPSAIHTEILHOIO JOKYMEHTA H IOCIeJOBAaTeIbHOCTh BH3HPOBAHHS. BHeEIHee coracoBaHHE
onpeeisieTca TpeOOBaHHSMH 3aKOHOB, HOPMAaTHBHBIX ITPABOBBIX aKTOB, HOPMAaMH H ITpaBHIIaMH
BBIITYCKA TeX HIIH HHBIX JOKYMEHTOB, YCTaHORJIEHHBIMH ITOIOKEHHSAMH (ycTaBaMH) TeX y4dpe-
KIEHHI H OpraHH3allHii, ¢ KOTOPBEIMH ITPOBOIHTCS COITIaCOBAHHE.

CorjlacopaHHE BHITIOIHSET TOT HCIIONHHTENL (CTPYKTYPHOE IOApa3AelieHHe), KOTOPBIH
TOTOBHJI IMPOEKT AOKYMeHTa. ECIH B Ipoliecce COrjlacOBaHHS BEIICHSIOTCS CYINEeCTBEHHBIE 3a-
MEYaHHS K COAepKaHHIO JOKYMEHTa, OH COCTABIIIETCS 3aHOBO H BTOpas PedaKIHS ITOIEIKHT
IIOBTOPHOMY ITOITHOMY COITIaCOBAHHIO.

[Tomnmucanne moxymeHra. [lepen nepemayeld JOKyMeHTa Ha ITOAIIHCAHHE PYKOBOIHTEIEO
JOKYMEHT JOJKeH OBITh TINATEIIBEHO IIPOBEPEH — 0CO00E BHHMaHHE 00paInaeTcs Ha I[H(QPOBYIO
HH(pOPpMAIHEO, (paMIUIHH, HMEHa, OTYECTBA, Ha3BaHHI CTPYKTYPHBIX ITOAPa3AelIcH T, OpraHH3a-
1[I, HAHMEeHOBAaHHS, HOMEpPa M JaThl YIIOMHHAeMBIX ITPABOBBIX aKTOB HWIH HHBIX JJOKYMEHTOB.
[Toce moamicaHns BHECEHHE KaKHX-THOO HCIIPaBIeHHH B JOKYMEHT HEJOITYCTHMO H JeJIONpPO-
H3BOJACTBEHHAs CIy»K0a IPOBOAHT PETHCTPAIHIO JOKYMeHTa, C STOr0 MOMeHTa JOKYMEHT ITPH-
o0OpeTaeT cTaTryc OQpHI[HAIIEHO H3JaHHOTO.

Bonipoch1 151 00CYy:KIeHHs

I. Kakopa pomb paclopsgHuTeIbHBIX JOKYMEHTOB B VIIPABIEHUYECKOH IeATEIIbHOCTH
ITPEATIPHSITIS?
2. IlepeunicimTe H OXapaKTEPH3YHTE BHABI PACIIOPSAHTEIILHBIX JOKYMEHTOB, CO3/laBacMBIX
ITPH €IHHOIIMYHOM H KOIUIETHAJIBHOM CITOCO0ax IIPHHATHS PEIIEHHS.
. KakoBBI 3TarsI IOAT OTOBKH PACIIOPSAAHTEIBHBIX JOKYMEHTOB?
4. KakoBEHI ITpaBHIIa COCTABIEHHI H O OpMIIEHHS ITpHKA3a, IPOTOKOIIA.

(e

JagaHue:
1. PazpaboraThk NaKeT pacIopsSAHTENBHEIX JOKYMEHTOB IS IPEAIIPHSATHS MAJIOr 0 OH3HECA.

JIuTeparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe mocobue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XauyaTpsH. — DNeKTPOH. TEKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: JlamkoB H K, A [In Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— Pexxamv goctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPBL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHYECKOH JAeATEIbHOCTH | SIIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodune/ Kaypman H.JO.— DiekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIAPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmMm  jgocrtyma:

http://wWNEBHIOOR BRI Lo

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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Tema 8 HuHpopMaHOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTbI

Ilesm: pacIMpHTh H 3aKPelHTh 3HAHHA I10 CO3JJaHHIO H O()OPMIEHHIO HH()OPMAaIHOHHO-
CITPABOYHBIX JTOKYMEHTOB IIPEIIIPHITHAL.

3JHAHMA H YMeHHsHA, NIpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHS TeMbl
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHA, (popMHpPYEMbIe KOMIIETEHIIHM WJIH HX YACTH: B IIPOI[ECCE H3YUE-
HHS JHCIHIUIHMHEL CTYeHTHI JOIDKHBI HayYHThCS pa3pabaThIiBaTh H CO3JaBaTh HH(OPMAI[HOH-
HO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTEI IIPEATIPHATHS, pa3OHpaThCad B HX THIIOIOTHH, COAEPKAHHH H CIIe-
IIH(HKE 0()OPMIEHHS.

B npounecce H3yuyeHns JAHHOH TeMbl (JOPMHPYIOTCH CJAeAYIOIIHE KoMIIeT eHum: Y K-
4, IIK-1, IIK-5.

AKTYAJbHOCTDb TeMbl. MH(pOpPMaIlHOHHO-CIIPAaBOYHbBIE JOKYMEHTHI BBITIOIHSIOT CITyKeO-

HYIO POJIb II0 OTHOIIEHHIO OPraHH3al[HOHHBEIM M PaCIIOPSAHTEILHBIM. OHH HE COJAEPAKAT IOPY-
YeHHH, He OOS3BIBAIOT JAEHCTBOBATH CTPOrO ITPEAIMHMCAHHBEIM O0pa3zoM, a COOOINAarOT CBEIAEHHS,
IMOOYKJAOIIHeE IIPHHHUMATh OIpelelIeHHbIe PEINEHHS, HCIIONB3YIOTCI IS peann3alii HHPOP-
MAIlHOHHBIX CBS3€H MEKAY PaBHBIMH, HE COCTOSIIIHMH B OTHOIIEHHSIX COIIOMUHHEHHS OpraHH3a-
IIHSAMH H JOJDKHOCTHBIMH JIHIIAMH. OTH JOKYMEHTHI HAYT, KaK IIPABHIIO, CHH3Y BBEPX IIO CHCT e-
Me VyIipaBileHHSI. Ocofoe MeCTO B CHCTEME JAHHOH JOKYMEHTAIMH 3aHHMAET IIEPEIHCKa —
0000INEHHOE HA3BAHHE PA3IIMYHBIX II0 COJEPKAHHIO JOKYMEHTOB, CIIYKAII[HX JJIS OIIEpaTHBHOIO
HHOPMAI[HOHHOTO O00OMeHa Me KTy opraHm3zaiisaMH. [lepermicka 3ammMaeT 10 80 % Bceil BXO-

IsIeH H HCXOMIIeH HAOKYMCHTAITHH.

TEﬂpETH‘IECHﬂH JaCThb

BOBIIMHCTBO TOKYMEHTOB, H3JaBAEMBIX B OpraHH3aI[HAX, SBIISIOTCS HH(OPMAITHOHHO-
CITPABOYHEBIMI.

HMH(popMaIHOHHO- CITpaBOYHEBIE JJOKYMEHTEI - 3TO COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB, COIEpKa-
IMHX HH(POPMAIHIO O (PpaKTHYeCKOM IIOJIOKEHHH Jell, CIIYKaIllHX OCHOBAHHEM JJIS ITPHHITHS
PEIIEHHI.

Buabl HH(pOpMaIHOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB:

AKT - HH(pOPMAaIF OHHO-CITPaBOYHBIH JOKYMEHT, COCTABJISIOMIMICS TPYIIIIOH JIHI[ IS
TIOATBEPKICHHS YCTaHOBIEHHBIX (PAKTOB, COOBITHH. AKT MOXET COJIep KaTh BEIBOJBI, PEKOMEH-
JTAIHH, TIPEUIOAKEHH S ETO COCTABHTEIIEH.

AKT YTBEPKIAETCHA PACIIOPSAHTEIIBHEIM JOKYMEHTOM HIIH PYKOBOJHTEIIEM, II0 YKAa3aHHIO
KOTOPOI'O COCTABJIEH JOKYMEHT.

Tekct aKTa COCTOMT U3 IBYX yacTeH: BRBOJHOI, KOHCTATHPVIOIIEH.
Bo BBOJHOH YaCcTH TEKCTa aKTa YKa3bIBAETCS OCHOBAHHE IS COCTABJIEHUS aKTa, IePeYHCIIFOTCS
JIMI[A, COCTABHBIIHE aKT M IIPHCYTCTB VIOIIHE TIPH 3TOM.

B xoHCTaTHpPYIOIEH YacTH COAEPKHTCS OIHCaHHe IIPOoJeTaHHOH paboThl, (PHKCHPYIOTCS
(paKThI, H3IIararOTCS BBIBOJBI, ITPEIOKEHHS COCTAaBHTEIEH akKTa. AKT ITOAIIHCHEIBASTCSI BCEMH
JTHI[aMH, ITPHHHIMABIIIHMH YYACTHE B €T0 COCTABIIECHHH.

[TpoTokon - JOKYMeHT, (PMKCHPYIOIIHH X0 0OCYKJIeHHSI BOIIPOCOB H ITPHHATHS pellle-
HHI HAa COOPaHMIX, 3aCEJaHHIX, COBEIAHMSIX.

TekcT  IPOTOKOIa  COCTOMT M3  ABYX  4YacTeH: BBOOHOH M OCHOBHOM.
BBogHasgs dYacTh TeKcTa ITPOTOKOIA HMeeT IIOCTOSHHYED H IIepeMeHHYI HH(OPMAIHIO.
[Toctosnnas - caora: «lIpencegaremsb», «CekpeTapby, «lIpHCYTCTBOBAIY (ITHIMYTCS OT JIEBOIO
TTOTIS).

[lepeMmeHHas - HHHIHAIEI H (paMIJIMH TIpeJiceflaTelIsd, ceKpeTaps, IMPHCYTCTBYIONMX. [IHuImercs
OT ETﬂpﬂrmﬁmaﬂ{@mmﬂ@&ﬁlgmmﬂpa.
NEKTPOHHOW MOANUCH
Cepumer 2000 CHRBHAL %B;gg@gm crpoutca 1o cxeme: CJIVIIHAJIM - BBICTYIIMJIA - 110-
Bnanendl T AHGBH JEHPREIEMIIM) Mo KaXXKIoMy BOIIPOCY OTAEIbHO,0T JIEBOTO ITONIA 0e3 3HAKOB ITpe-
ITHHAHHS.

neicrevidepenscaorom ©dl P AJIM cTtaBHTCS 1] pa BOmpoca MOBECTKH JHS, €CIIH BOIIPOCOB HECKOIb-
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k0. C KpacHOH CTPOKH ITHINYT HHHI[HAIIBI H ()aMIUIHIO JOKIaJYHKa B HMEHHTEIIbHOM ITafieike,
3aTeM I1eYaTaroT COJepKaHHe JTOKIaaa, COOOIEHH S

[Tocrie BEICTVYIIMJIM ¢ xpacHOH CTPOKH ITHIIYT HHHI[HAILI H (PaMIUTHH BEICT YITAIOIIHX
B HMEHHTEIIBHOM IIaJeKe, 3areM IIevaTaroT  COJIEp/KaHHE  JIOKIIaja, COOOIIEHHS.
3aBepIaroInas 4acTh TEKCTa ITPOTOKOJIA — ITOCTAaHOBIIEHHE IIO0 BOIIpOCY. HaumHaeTCs CIIOBOM
[IOCTAHOBHWIJIM. OHa cTpouTcs 110 cXeMe: AeHCTBHE - HCIIOIMHHUTEL - CpoK. [IpoTokor moju-
ITHCBHIBAIOT ITpeJiceaTellb U ceKpeTaph. JlaToOH IIPOTOKOIIA SBISETCS JarTa ITPOBEJEHHS 3acejla-
HHL

JIoKITagHas 3armcKa - JOKYMEHT, aJlpeCOBAHHBIH PYKOBOJHUTEIIFO CBOEH HIIM BBIIIECTOS-
II[eil OpraHH3aI[HH 1 COIePrKallHil H3T0KeHHe KaKoro-TH00 BOIMpoca HIIH (paKTa.

[lo copepkaHHIO [JOKIaIHBIE 3aIllHCKH OBIBAIOT: HH()OPMALHOHHBIE, OTYETHEIE.
B 3aBHCHMOCTH OT ajipecara: BHYTPEHHHE, BHEIIHHE.

BHYTpeHHHE JOKIaHbIE 3aIlHCKH O()OPMISIOTCS Ha OlnaHkKe (opMara A4, ITOAIHCEIBACT
HX aBTOP-COCTABHTEIID.

BHelmHMe J0KIagHbIe 3aITHCKH 0(pOpMILTIOTCA Ha o0ImeM OrmaHke popMarta A4, ITOAIIHCHI-
BAIOTCA PYKOBOJAHTEIIEM OPraHH3aI[HH.

TexcT MOKIIaaHON 3aIIICKH JEJINTCS Ha JBE YaCTH:

H3I0KeHHe (PaKTOB, ITOCITYKHBIIMX IIPHYHMHOH €€ COCTABIIEHHA.

BBIBOIBL, ITPEUTIOKEHIS OpraHH3al[HH HIH JOIKHOCTHOTO JIMIIA.

OOBSICHHUTEIFHAS 3aIlICKa - JOKYMEHT, ITOSCHSIOIIMI COAEpKaHHe OTJIEIIbHBIX ITOIIOKE-
HHI1 OCHOBHOI'O IJOKYMeHTa (TUIaHa, OTYeTa) HIIH OObSCHSIOIIHI IIPHYHHBI HAPYIIeHH S TPYA0BOH
JUH CIIUTTITHHEI.

OOBSCHHUTEIILHBIE 3AITHCKH, SBIISIOIIHECS IPIIOKEHHEM K OCHOBHOMY JOKYMEHTY, IIO-
SICHSIFOLITHE €70, OPOPMILSIIOTCS Ha oOnmx OnaHKax. I [oMImHcEIBaeT HX PYKOBOIHTEb.

OOBSICHHUTEIILHBIE 3aIIHCKH, OOB ICHSIOIIHE IIPHYMHEI HEBRITIOIHEHI ST KAKOTO-THOO ITOpY-
YEHH S, COCTABIISIOTCA Pa0OTHHKAMI Ha CTaHAapTHOM Joicte Oymard. [loarmiceIiBaeTcss aBTOpOM-
COCTABHUTEIIEM.

CrpaBKa - JIOKYMEHT, IIOATBEPKIAIOINMH  KakHe-THOO (aKThl HIH  COOBITHSL.
B crpaBke He JArOTCSA BEIBOABI M IIPENJIOKEHNSI. B cripaBKe (DHKCHPYIOT CBEIEHHS OIpelelIcH-
HOI' O ITEPHO/Ia BPEMEHI.

CIpaBKH COCTABJISIOTCS I YAOCTOBEPEHHS FOPHAHYECKHX (DAKTOB: IIOTBEPKIECHHE Me-
cTa paloTHhl, YUeOBl, 3aHHMaeMOH JOIKHOCTH.

Ecin HeoOXOMHMMO B CIIPABKY BKIIFOYHTH CBEIEHHS I10 HECKOJIBKHM BOIIPOCAM, TEKCT €€
IEeTIUTCS Ha pa3felibl. Pa3gensl JOKHBI HMeTh 3arOIOBOK H HYMePaI[HIO apabCKHMH ITH(PaMH.
TekcT crpaBKH, HIMEFOITHH I{H(POBEIE TTOKA3aTeIH, MOKET OBITh O()OPMIIEH B BHJIE TaOIIHIIHL.

CIrpaBKH I10 IIPOH3BOJACTBEHHOH TeMAaTHKE COCTABIISIOTCS B JIBYX SK3EMIIISIPAX, OJHH U3
KOTOPKIX HAITPaBIISIETCA aJIpecary, a BTOPOH IOJAIIHBAETCS B JIEIIO.

TeKCT cIpaBKH JIMYHOI'O XapaKTepa HaUHHAETCS ¢ YKa3aHHSI (paMHIIFMH, HMEHH, OTYECTBA
(B IMEHHTEIIbHOM ITajieke ), paOOTHHKA IIH HHOTO JIHI[a O KOTOPOM COOOINAIOT CBEAeHHS.

Jlokmmag - rmocieJopaTeIbHOE H3IIOXKEHHE Ha COOpaHHH, 3aceJaHHH... HH(pOpPMaI[HH, Ka-
CaArOINEH CS IIPOAEITaHHON WIH ITAHHPYEMOHN pabOoThl PYKOBOJHUTEIEM OPraHH3aIHH IWIH JPYTHM

T OJKHOCTHBIM TTHITOM.
YT0oOB COCTAaBHTh XOPOIIHMH JOKIA, HaJO OIpPedelHTh Lejb JOKYMEHTa H IpaBHiIa o(opMIIe-
HHS.

[Temn moxnana; HH)OPMHPOBAHHE H YOEKIEHHE.
DIIEMEHTH JOKIIAZa:
l. BCTYIUIEHHE
2. OCHOBHAaS 4acCThb
AQKY CAH
SHERTPCRPBIARRCEi0
CepTudukar: ECDGGGG@EEﬂMW@ﬂDDDDdEE
snapened: LeOPERE TP HORMANE iGTken cocTOATh M3 KOPOTKHX ITPeIOKeHHII. B IIPeAIoKeHNH TOIDKHO

OrITH He Oomee 20 CIIOB.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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TemerpaMmma - O(pHIHATLHOE COOOIIEHHE, TepeJaHHOe IO Tenerpady.
TekcT TenerpaMMbl JOIDKeH OBITH KpaTKHM. CORO3BI, IMPEIJIOTH, 3HAKH ITPEITHHAHHS B TEKCTE
OITYCKAIOTCHI.

B HEPEGH YACTH TEJIerPaMMBbI YKa3bIBAIOTCSI.

OTMETKa O KaTeTOPHH TeJIerPaMME,
Anpecar,
Texkcr;
OaMHITH S JOKHOCTHOI O JIHI[A, ITOATIMCABIIErO TeJIErPaMMY,
B0 BTOpOH 4aCTH TeJIETPAMMEI - IO YEPTOH - YKa3bIBAIOTCS:
AJzlpec H HaHMEHOBaHHE OpraHH3aIHH - OTIIPAaBHTENS TeJlerPaMMEL,
HarnmeHoBaHHe JOITKHOCTH,
[loamuce jmia, 0T HMEHH KOTOPOT'O TelerpaMMa HCXOIHT,
Ileyars,

10 Jlata

TenedoHorpammMma - opHIHAIEHOE COOOIEHHE, TlepelaHHOoe IO Tele()OHy. O3TOT BHJ HH-
(p OpPMAITHOHHO- CITIPAaBOYHOI'0 JOKYMeHTa HCITIOIb3YyeTCs JI MepeJadyl CPOYHBIX PaCIIOPSDKeHHI,
H3BEIlleHHH B ITpe/ienax Tele(pOHHOH CBSI3H.

[Tpu nepemaun Tened)OHOr PaMMBEI ITONIaraeTcs MPHAEPKHBATELCS CIeAYIOIIHX YCTaHOBOK:

l. mepemaBaTh TOIBKO KPaTKYIO, CPOYHYIO HH()OPMALIHIO,

2. TIPOBEPSATH MPAaBHILHOCTH 3aIllHCH OOPAaTHOH CBSI3BIO;

3. TeKcT - He Ooree 50 CIIOB;

4. He HCIIOIBL30BaTh TPYAHO BEITOBAPHBAEMEIE H TPYHBIE CIIOBA.

DOIEKTPOHHAS IT0YTA KAaK CPEJCTBO ITpHeMa-TIepeJaull COOOIIEHHIT MeXIY KOMIIBIOTE-
PaMH ITyTEM HCIIOIb30BAaHHA AIEKTPOHHBIX CeTeH — 3T0 3(P(QEeKTHBHBIN HHCTPYMEHT BHYTPEH-
HeH M BHEIIHEH VIIPaBJIeHYeCKOH KOMMYHHKAIHH OpraHH3al[HH. [IpeHMyIlecTBa TeXHOIOTHH
3JIEKTPOHHOH ITOUTHI BBI3BAIH €€ OBICTPOE PacIpoCTpaHeHIe BO BCEM MH]E.

Bo3MOKHOCTE OBICTPO ITONMYyYaTh H IepellaBaTh HHMOPMAIHIO, a TaKKe BO3MOKHOCTb
o0mIaThCA ¢ KIHEHTAMH H KOJUIeraMH H3 ITIO00H TOYKH 36MHOI'O Illapa CUHTAIOTCS JIBYMS OC-
HOBHBIMH ITPEUMYIIECTBAMH IEKTPOHHOMN IMOYTEL. B TO ke Bpemsa 19 % aMepHKaHIIEB CUMTa-
IOT, YTO OHH TPATST CIIMIIKOM MHOI'O BpeMeHH Ha YTeHHE COOOIIEHHIT H IIOATOTOBKY OTBETOB.

Korga B moyToBOM SIIHKe Mycopa OOINbIle, YeM IT0JIe3HOH HH(OPMAIHMH, BEIHK PHCK
IIOTEPSTH HYXKHOE COOOINeHHe: THOO MO OMIHOKEe YHHYTOXHB €ro, MO0 BCIEACTBHE HEKOP-
PEKTHOH paOOTEI CHCTEMBI (DHIIETPAIHH ITOYTEI.

YacTs cOOOINEHHH 3JIEKTPOHHOH ITOYTHI, OTITPABIIIEMBIX H ITOJIYYaeMBIX COTPYIHHKAMH
OpraHH3aI[HH, COAEPKHT YIIpaBIIeHYeCKYI0 HH(POPMAI[HIO, a 3HAYHT, SBISETCS JOKYMEHTAI[H-
eH, KOTOPOH CIeAYeT VYIIPABIATh B paMKaxX OOIIEro YIIPaBIEHHS JOKYMEHTAI[H €H OpraHH3a-
I[HH.

i Bl N

B CHIA HOopmaTHBHBEIE TPeOOBAHMS K XPaHEHHIO JOKYMEHTOB OOBIYHO HE OrOBapHBa-
IOT HOCHTENIh JOKYMEHTA. OHH PacCIIpOCTPAHSIOTCI KaK Ha OyMakHble JOKYMEHTHI, TaK H Ha
3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTEI, B TOM YHCIIE JOKYMEHTHI SIIEKTPOHHOH ITOYTHL, TIPHIOKEHHS K J10-
KYMEHTAM 3IIEKTPOHHOH ITOYTHI.
3apyOeKHBIH OITBIT ITOKA3BIBAET, UYTO VIIPABIATH JOKYMEHTAMH 3JIEKTPOHHOH IIOYTHI
HEOOXOIHMO IS TOr'O, UYTOOHI:
1) YMEHBIINTE PacxXoAbl H, B YACTHOCTH, YMEHBIIHTEH 3aTpaThl paboyero BpeMeHH Ha
ITOMCK HEOOXOMHMMOro COOOIIEHNS B apXHBE KOPITIOPATHBHOH AIEKTPOHHOH ITOYTEI,
2) YBEIHYHTh 3P(PEeKTHBHOCTE / IIPOH3BOAHTEIIBHOCTD JIeSTeIbHOCTH,
3) YMEHBIINTh PHCK HapPYIIEHHSI BCe BO3PACTAOIINX HOPMAaTHBHBEIX TPeOOBaHHH K pa-
60Te ¢ JOKYMEHTAIIHEHN H IIPHUBJICYEHNS K FOPHIANYECKOH OTBETCTBEHHOCTH.
Barﬂ%ﬁ%ﬁﬁ%ﬂ%%%@memm OpTaHM3aIlAX AJIeKTPOHHASA ITOYTa SABIIIETCS HaHOOIee
Cepru FEPHMEHSENION EFOPNOH SBEYTPEHHSH M BHEIIHeH KOMMYHHKAIIHH, BBITECHHBIIEH OyMaKHYIO
e e pelTHERY” B Akt 6P ainzaipiix KopIopaTHBHEIM CHCTEMAM ITPHXOIHICS OIEPHPOBATH
OTPOMHEI MH 00BbeMaMH KaK O(QHI[HAIbLHOH, TaK H YaCTHOH 3JIEKTPOHHOH ITepeIlicKH. B cBs3H
HencTengenpir ST O PT a3 aliHOHHBIIT KOHTPOIIb TaKOI'0 OONBIIOrO KOJIMYECTBA COOOIIEHHIT 3aTPY/I-
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HCH, OTBCTCTBCHHOCTE 34 VYIIPABJIICHIC JOKYMCHTAMI BJIEI{TPOHHGﬁ ITOYTHEI BO3JIAT'aCTCH Ha
KdaxA0I'0 HHAHBHIYAJIIBbHOI'O ITOJIb30BATCIIA, 4 HE TOJIIBKO Ha CIICITHAIIM3HPOBAHHBIC EH}’)K@BI.

Bomnpochl ia 00cyxaeHnsA

. KakoBwI Ha3HAUeHHe H BHIBI HH(OPMAaIHOHHO-CITPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB?

. Ilepeunicimre (pYHKIIHH H BHIBI JIEITOBBIX ITHCEM.

IIpaBuiIa cocTaBneHHI TeKcTa H 0()OPMIIEHHS PEKBH3HTOB JeJIOBOI O ITHCHMA.
COCTaBHTh OCHOBHEIE HH(DOPMAI[HOHHO-CIIPABOYHEIE JOKYMEHTHI.

KakxoBEHI ITpaBMIa COCTaBIIEHHI H O(DOPMIEHHS 3IeKTPOHHBIX ITHCEM?
KakxoBEHI ITpaBHIa COCTaBIIEHHS H O(pOpPMIIeHHS BeO-J0KYMEHTOB?

. JloximagHele, ciryKeOHble H OOBSCHHTEJIPHEIE 3aIHCKH.

. KakoB®I nIpaBHIIa COCTABIEHHSI H O(POPMIEHHS aKTOB?

00 ~1 O\ W B W P

JagaHmue:

1. PaszpaGorarp makeT HH(POPMAIFIOHHO-CIIPABOYHBLIX JOKYMEHTOB JJIS ITPEITPHSITHS
Maioro OH3Heca.

Jlutepartypa:

IlepeyeHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe nmocodue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XauaTpsH. — DNeKTPOH. TEKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: JlamkoB H K, A [In Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— Pexxamv goctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHnb JOIOJIHHT €JILHOH JIMT €PATYPBL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodune/ Kaypman H.JO.— DiekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmMm  jgocrtyma:
http://www.iprbookshop.ru.

Tema 9 Opranmsanmus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

Iean: pacIpHTh M 3aKPEIMTh 3HAHHS II0 OpraHu3aliui padoThl ¢ JOKYMEHTAaMH Ha
TTPEIITPHSITHI.

3JHAHHA M YMeHHs, NpHoOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHS TeMbI
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHA, popMHpPYEMbIe KOMIIET eHIIHM WIH MX YACTH: B IIPOIECCE H3VUE-
HUS JUCIIHIIIMHBL CTYASHTHI JOIKHBEI HAYUHTHCSA IPABIIFPHO OPraHH30BaTh IPOIiecC paboTEHI C
TOKYMEHTAMH Ha ITPEAITPHSTHH.

B npomecce H3yuyeHHs JAHHOH TeMbl (JOPMHPYIOTCH CJAeAYIOIIME KOMIeTeHIuMm: Y K-

4, 11K-1, TIK-5.
AKTYAJIBHOCTH TeMbL OpraHusaiis padoTsl ¢ JOKYMEHTAMH — BayKHEHINAI COCTaBHAS
YacTh JEIIONPOU3BOJICTBA B IIETIOYKE «CO3MAHUE/TIOCTYIUIEHHE J[OKYMEHTAa — HCIIOJNHE-

HHE/OTIIpaBIeHHE JOKYMEHTAa — XpaHeHHe JOKYMeHTa». OTOT 3Tall paOOTHl ¢ JOKYMEHTaMH BO
MHOI'OM IIpefornpeaendeT 3(PpQeKTHBHOCTh JeSTeIbHOCTH allllapaTa, oOeclieunBas palfiOHalb-
HBIH JOKYMEHTOOOOPOT, CO3J[aHHe HH()OPMAIIHOHHO-TIOHCKOBBIX CHCTEM IIO0 JIOKYMEHTAaIlHH,
KOHTPOIIb HCIIOTHEHHA JOKYMEHTOB H TIIOATOTOBKY MJOKYMEHTOB K Ilepellade B apXHB.
Oprammm%%ﬁm ¥ ”EE%EEWEHTMI — OpraHH3aIM s JOKYMEHTO000pOTa, XPAHEHHS H HCITONb-
CCF’T“d}EEEaPﬁWWPﬁP@@%@&@W[ﬁﬁrEHLHGCTH.

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnekcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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TEG]]ETH‘IECRHH JaCThb

[Tox moKymMeHTOO00POTOM IIOHHMAETCS  IBHJKEHHE JOKYMEHTOB Ha IIPEANPHSATHH, B
VUPEKIEHHH ¢ MOMEHTA MX IMOJIYYEHHS HIIM CO3aHHA IO 3aBEPILEHHIS HCIIOTHEHHS HIIH OTIIPaB-
K.

OCHOBHBIMH ITPHHIIHIIAMH OpraHH3alHH JOKYMEHTO000POTA SBIISIOTCS CIIEIYIOIIHE:

- TIPOXOJKJIEHHE JOKYMEHTOB JOIKHO OBITH OIepaTHBHBIM. UTOOBI COKPATHTh BPEMSI HX
NpeOBIBaHHS B c(pepe JIelIONPOH3BOACTRA, CIEAYeT Pa3iIHYHBIE OIEepPalHH IT0 00paboTKe JOKY-
MEHTOB BBIIONIHATH ITapalUlIellbHO (HaIlpHMep, KOIMHMPOBAaHHE H pazjadya KOIHMH JOKYMeHTa JIH-
I[aM, B HCITOJTHEHHH KOTOPOIO OHH Y4aCTBYIOT OJHOBPEMEHHO, H T. IT.);

- KaKJ0e IepeMelleHHe JOKYMEHTA JOIKHO OBITh OIMpPaBJaHHBIM, HEOOXOMHNMO HCKIIIO-
YHTH WIH OTPAaHHYHTEL BO3BPATHBIE IIEPEMEIEHHS JOKYMEHTOB,

+ TIOPSIJIOK ITPOXOXKAEHHS H ITPOIecChl 00palOoTKH OCHOBHEIX BHIOB JIOKYMEHTOB JOJIKHBI
OBITH €IITHOOOPa3HBIMH.

OCHOBHa4 3ajjaya OpraHH3al[HH JOKYMEHTO000pOoTa - IMPAMOTOYHOCTE B JABHKEHHIH J10-
KYMEHTOB, OJTHOKPATHOCTH 151 e THHOO0pasHe HX 00palboTKH.
[Io OTHOINIEHHIO K armrapary YIIpaBIeHHS PasiIHYarOT ITOTOKH ITOCTYIAKOIHX, OTIIPABIISEMBIX H
BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB (IIPaKTHKH Ha3bIBAIOT 3TH JOKYMEHTHI COOTBETCTBEHHO BXOISIIHMIL,
HCXOASIIUMH H BHYTPEHHHMH JTOKYMEHTaMH).

OCHOBHBIMH XapaKTEePHCTHKAMH ITOTOKOB, KOTOPEIE VUHTHEIBAIOTCS IIPH OpraHH3allHH J10-
KYMEHTO000pOTa, SBILTIOTCA:

- 00BEM TTOTOKA, KOTOPBIH OMPeHelsIeTcs KOMHYECTBOM JOKYMEHTOR, IIPOXOASIIHX YEPEs
KaHI[eJIIPHIO (CceKpeTapsa-pedepeHTa) 3a IO, ITOJIYTOIHE HIIH KBapTal,

- CIPYKTYpa IOTOKa, OIpeAersieMas Pa3sHOBHIHOCTBIO JOKYMEHTOB, aBTOPCTBOM H IPYV-
THMH KJIaCCH(PHKAITHOHHBIMH ITPH3HAKAMH,

+ PEXIHM IIOTOKA, KOTOPBIA OIPENEIIeTCs IMEPHOJHYHOCTLIO ABIDKEHHS TOKYMEHTOB Ye-
pe3 KaHLEILIpHIO (cekpeTapsa-pedpepeHTa).

Yuer o0beMa JOKYMEHTOOOOpPOTAa OCYIIECTBISETCS C ILENBIO ITONYYEHHS JAaHHBIX I
pacyeTa IMTaTHOH YHMCIEHHOCTH II€PCOHAala AeIOIPON3BOACTRBEHHON CIIYKOBI, BRIOOpa TEXHIYE-
CKHX CPEACTB IIPH MEXAHHM3aI[MH H KOMIIBIOTEPH3AIMH JIEIIOIIPOH3BOACTBEHHEBIX ITPOL[ECCOB H
KOPPEKTHPOBKH 3arPy3KH ITOAPa3AellcHHI H OTAESIIBHBIX HCIIOMHUTENEH paloTOH ¢ JOKYMEHTa-
M.

JIIIs onTHMH3aIH MapIIPYTOR ABHIKEHHS Pa3/IMYHBIX KaTETrOpHH JOKYMEHTOB (BXOMS-
II[MX, HCXOMSIIIX, BHYTPEHHIX, IIPHKA30B I[T0 OCHOBHOH JESITEIbHOCTH H IMYHOMY COCTaBY, ITH-
ceM H IIpeJJIOKeHHH IpakIaH, 3asBOK, PeKlIaMallii H T. J.), pa3padaThBalOTCS MapIIpyTHEIE
cxeMbl. CxXeMBl JIOKYMEHTOOOOpOTa BKIIOYAIOTCS B HMHCTPYKIHIO II0 JOKYMEHTAI[HOHHOMY
00eCITeYeHHIO YVIIPARIEHH B KAUECTBE HEOTHEMIIEMOTO ITPHIIOKEHHS.

CyIIeCTBYET TPH OCHOBHEIE (POPMBI OpraHH3aIlMH PabOoThl C JOKYMEHTAMH: I[EeHTPajIH30-
BaHHAs, JEIlCHTPATIH30BaHHAas H CMEIIlaHHAS.

[{eHTpann3oBaHHas (pOpMa OPraHH3AIHH JOKYMeHTO000pOTa IPHMEHSETCS Ha IIPeIITPH-
STHSIX ¢ HeOOJBINM JOKYMEHTOOOOPOTOM, IPH JelleHTPaI30BaHHOH (popMe palbOTHL € JIOKY-
MEHTAMH BCE OIIEPAI[MH BBIIIOIHSIOTCS B CTPYKTYPHBIX ITOApa3AeleHIsIX. CMeImaHHas (opMa
paboTHl C JOKYMEHTAMH HCIIOIBL3YETCS HAa KPYITHBIX IIPEQIIPHATHIX CO CIOKHOH CTPYKTVPOH H
OOJBIIM 00BEMOM JTOKYMEHTOOO0pPOTA.

Bonpoch1 1s1 00cy:KIeHHs

1. XapaKTepHCTHKH H IIPHHIMIIEL OpTraHH3aIHH JOKYMEHT0000poTa.

2 o AR G AR ASEIINX , HCXOMAIINX H BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB.

Ceprucukar:  2COBNKARAFPOFCNOHFTPENHCTPALIIST JOKYMEHTOB?
Praneneu: WeOR PR CERARITTE B 60 6e HHOCT X HH(OPMAIHOHHO-CIIPABOYHOH PaGOTH.
5. KOHTpOIb HCITONMHEHH S JOKYMEHTOB.

Henersurener: ¢ 1967 ABTOMATH AL T OCHOBHBIX JEIIONPOH3BOACTBEHHBIX OIIEPAILHIL.
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JagaHnmue:

1. Ha nmprmepe KOHKPETHOIO IIPEIIPHATHS H3YYHTE CHCTEMY OpraHH3aIlHH paloTHI ¢ J0-
KyMEHTaMH, OLIEHHTE CHJIbHBIE H clIa0ble CTOPOHEI H pa3paldoTaiiTe PeKOMEHJIAIHH II0 COBEP-

IIEHCTBOBAHHIO ITPOILECCA OPraHM3aI[MH padOTHl CHCTEMEI JOKYMEHTAILMOHHOIO OOeCIIeYEHHS
yIIpaBICHHSL.

Jlureparypa:

IlepevyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heriora U.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBICHYECKOH JAeITeIbHOCTH | ONIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe nocobue / U.B. Ky3nenosa, I'. A. XauyaTpsgH. — DONeKTPOH. TEKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: JlamkoB u K, Ait I1u Op Meana, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— PexxamM octyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHnb JONOJIHHT €JILHOH JIUT €PATYPBL

1. Kaypman H.IO. JlokyMeHTHpOBaHHE YIIPABISHYECKOH AeATeIbHOCTH | OIeKTPOHHEBIH
pecypc]: yuebHoe ntocodue/ Kaypman H.}JO.— DBi1eKTpoH. TeKCTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYOApCTBEHHBIH  HHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTHYeckoe 3aHATHE 3

Tema 10 XpaneHue J0KYMEHTOB

Iesm: pacHIHPHUTE H 3aKPEINHTh 3HAHUS 10 OPraHM3aAIHH CHCTEMBI apXHBHOI'O XPaHEHH
IIOKYMEHTOB.

3HAHHA M YMeEHHs, NpHoOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTarTe OCBOEHHSI TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHS, GopMHpPYeMbIe KOMIIET EHIIHH WM MX YACTH: B IIPOIlECCe H3VUe-
HHS JHUCIHIUIHHEI CTYAeHTHI JOMXHBI HayYHThCSA (POPMHPORATH Jiela JJId Iepefadil Ha apXHBHOE
XpaHEHHE H JIelIaTh OIMCH JOKYMEHTOB, XPaHSIIHXCS B JEIIE.

B nmponecce n3yuyeHus1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOTCH CJAeAYOINHE KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-1, TIK-5.

AKTYAJIBLHOCTh Te€MbL 3aBEPINAIOINIM ATaIlOM IIpoIlecca AelIOIPOH3BOACTBA SABIISIETCS
ITOATOTOBKA HCIIONIHEHHBIX JOKYMEHTOB K XPaHEHHIO H HCIIOJb30BaHHIO. OCHOBHAs IIENb
VIIOPSAOYEHHS M XPaHEeHH S HCIIOHEHHBIX JOKYMEHTOB — CO3JQaHIE YCIOBHIL JJIS HX HCIIONIB30-
BaHHS B CITPAaBOYHOH paboTe yupekKJeHHH H ITOIOIHeHHe ['ocyIapcTBEHHOr O apXHBHOIO (POHZA
P®D.

Teopernyeckast 4acThb

B apxupax opraHmszaipil JOKYMEHTEI XPaHATCS B TEYEHHE OIPe/IelIEHHBIX CPOKOB, ITOCTIE
Yero OHHM JOJKHBI OBITH IEpelaHbl Ha FOCYAAPCTBEHHOE XPaHEHHE B ITOCYAapPCTBEHHbBIE H MYHH-
I[IIIaJIbHEIEe apXUBEl. DelepallbHBIM 3aKOHOAATEIIECTBOM OIpPellelIeHbl IIPEedellbHbIE CPOKH Xpa-
HEHHS JOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHBIX B YCTAaHOBJIEHHOM MOPSIKE B cOCTaB ApXHBHOro (poHAa Poc-
CHHCKOH Deiepalyiu:
I. JTOKYMEHTOB II0O JIHMYHOMY COCTaBY, 3aIllMCEH HOTApHAIbHBIX JIEHCTBHI, ITOXO3Si-
CTBEHHBIX KHHI H KacalOIIMXCS IMPHBAaTH3ALHH KIJIMIMHOTO (POHIAa JTOKYMEHTOB —
75 nert,
2. nOPOEKTHOINMAK YMEHTALHH 110 KallMTaIIbHOMY CTPOHTEILCTBY — 20 JIET;
o s TRHOTOERAE g ooty KTopexoit rokywemTatyt — 20 e,
Bnageney:  Wet4xos AR SHI OB «HAH3QOPETEHHE, TIOJIE3HYIO MOJIETID, IIPOMBIIIUIEHHBIH o0pasel] — 20 JIeT:
5. Hay4YHOH JOKYMEHTAIMH — 15 J1eT,
Neitcraurenen: ¢ 1988 20KHH @y M AHOTOJOKYMEHTOB — 5 JIET;
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7. BHAO- H (POTOJOKYMEHTOB — 3 roja.

B cnyyae JHMKBHAAILMH OpraHH3alMH, JOKYMEHTHI IIOCTOSHHOIO CPOKa XPaHEHHS H I10-
JTHYHOMY COCTaBY IIepelaloTCs B TOCYAapPCTBEHHBIN (MYHHIIHITAJIBHBIN) apxXHuB. /11 Herocymap-
CTBEHHBIX OpraHH3alliii, YacTh JOKYMEHTOB KOTOPBIX OTHeCeHa K COCTaBY APXHBHOIO (pOHJa
Poccriickon Mepepalifii, I8 TAKOH Iepefadyl HeoOXO0AMMO 3aKII0UEHHE JOTOBOpa ¢ VUPEXIe-
HHEM CHCTeMBI DelepalIbHON apXHBHOH CIIYKOBI Poccui. EcCi opraHusaiis CBOEBPEMEHHO He
3aKIIIOYHIIa JOTOBOP C apXHBOM, TO B 3TOM ClIy4ae IOCyJapCTBEHHBIH (MYHHIIHITAIbHBIH) apXHB
00s3aH IMIPHHATH HA XPaHEHHE TOIBKO JOKYMEHTHI I10 JIMUHOMY COCTaBY pa0OTHHKOB OpraHH3a-
IIHH. MecTo XpaHeHHs OCTalIbHBIX JOKYMEHTOB OIIPEAeaTcs IMpeAcesaTelleM JIHKBH Al OHHOH
KOMHCCHH HIIH KOHKYPCHBIM VITPABJISEOIIHIM.

HG,I[FBTGEK& HCITOITHEHHBIX JOKYMEHTOB K XPAaHEHHIO H HCITOIb30BAHIIO BKIIFOYAET:
SKCIepTH3Y (OIIEHKY) HaYYHOH H IMPaKTHYEeCKOH I[EHHOCTH JJOKYMEHTOB
opopMIIEHHE JIen
OIHCAHHE JOKYMEHTOR IIOCTOSHHOI'O H JOJIT OBPEMEHHOI'O XPaHEHH,
oOecrieyeHHe HX COXPaHHOCTH,

. TlepeJady Jell B apXHB YUPEKICHHS, T.€. B BEIOMCTBEHHBIH apXHB.

(BemoMCTBeHHBIM HAa3bIBAETCS apXHB, HaXOIMIHICSI B HEIOCPEJICTBEHHOM ITOMYHHEHHH
COOTBETCTBVIOIIEH OpraHH3allMH, He BXOMMIIEH CHCTEMY I'OCYIAapCTBEHHOH apXHBHOH CIIYKOBIL,
HIIH  SBILTOINHICS CTPYKTYPHBIM ITOApPa3JelIEcHHEM OpraHH3allii.) BeIOMCTBEHHBIH apxXHB
OCVIIECTBISET XPaHEHHE JOKYMEHTOB OPraHH3alli H IIPel- MPHATHI 10 IepeJadd HX Ha roCy-
TapCTBEHHOE XPaHEHHE.

OKCIIEPTH3a ILIEHHOCTH AOKYMEHTOB B JIEIOIIPOH3BOACTBE IIPOBOAUTCS IIPH COCTABIICHHH
HOMEHKIATYpPhl Jell, HX (QopMHpoBaHMH. J[IsI OpraHH3allHH H IIPOBEJEHHS SKCIIEPTH3EI
IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, 0TOOpa M IIOAr OTOBKH MX IJIS IepeJadl Ha IOCYAapCTBEHHOE XPaH EHIIE,
a TaKKe M9 KOHTPOIS 3a IPaBHIBHOCTLIO OTHECEHHS JOKYMEHTOB K Pa3/IMUHBIM JejlaM H
OKa3aHH I MeTOJHYeCKOI ITOMOIIH B) IPOBeJeHHH SKCIIEPTH3BI IIeHHOCTH JOKYMEHTa CO3a0TC s
IIOCTOSIHHO JeHCTBYIOIIHE SKcITepTHRIe KoMHCccHH (B3I1K).

PazpaOaTheIBaeTcs IOJOKEHHE, B KOTOPOM OIPEAENSIOTCSI ee (DYHKI[HH, IIpaBa H ITOPSIOK
pPaboTHI.

Ha »KcrieprHble KOMHCCHH KpOMe OpraHH3al[ii €XerOJHOro oTdopa JOKYMEHTOB Ha XpaHe-
HHE BO3JIAracTCs:

1. paccMOTpeHHe I'OJOBBEIX Pa3eiIoB Jella IMOCTOSHHOIO, JOITOBpeMeHHOro (cBeime 10
JIET) XpaHEHH S, B TOM YHCIIE H II0 JINYHOMY COCTaBY, aKTOB O BBIZIEIIEHHH K VHH-
YTOKeHHIO JOKYMEHTOB H JIeJI, He ITOAJIeKAIIMX JalbHeHIIeMY XPaHeHHIO, O HEHC-
IIPAaBHMOM ITOBPEKAEHHH JOKYMEHTOB ITOCTOSHHOI'O XPaHEHHSI H O HeOOHapyKeHHH
JIETI, TIOUIEKAIHX TIepeiadye Ha TOCYAAPCTBEHHOE XPaHEHHE,
2. BOIIPOCOB O IIPHEME Ha BEAOMCTBEHHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB JIMUHOI'O IMTPOHCXOK-
JIEHHST, TIOJATOTOBKA M BHECEHHE Ha paccMorpeHHe JOIIK mpemmoxeHnn od ycTaHOB-
JIEHHH H H3MeHEHHH CPOKOB XPaHEHH I JOKYMEHTOB,
3. PpacCMOTPeHHe IepeyHell JOKYMEeHTOB, HOMEHKIIATYP Jell, HHCTPYKIHI I10 JEIOIPO-
H3BOJCTBY H T.II. OpopMIIeHHE Jlella — 3TO KOMIUIEKC paloT Io ero nepeyyery, HyMe-
PaL{HH JINCTOB, COCTABIIEHHIO 3aBEPHTEIIEHON HAAIIHCH, BHYTPEHHEH OIMHMCH JOKYMEH-
TOB,
4. HayHHAeTCSI OHO C MOMEHTa 3aBEPEHH JIela B JIETIOIPOH3BOCIRBE H 3aBePIlacTCI B
IIpoOIlecCe TOATOTOBKH €ro K Iepefauye B BeJOMCTBEHHBIH apXHB ITOCIE OKOHYAHHS
KaJleHJapHOIr0 T'ofla, B TeYeHHe KOTOPOro Jeno ObUIO 3aBelieHO. OdopMiIeHHE el
IIPOBOUTCS PaOOTHHKAMH CITYKOBI JEIIOIIPOH3BOACTRA.
B 3aBHCHMOCTH OT CPOKOB XPaHEHHS ITPOH3BOJHTCS ITOJIHOE HIIM YacTHYHOE O] opmiIe-
HHeE ﬂ&ﬂﬂﬁmﬁmﬁgemm MOJIeKaT Jlela ITOCTOSHHOIO, JOITrOBpeMeHHOro (cBpmie 10
CepruchiieT ) 2pAHEHEINEHBEYICIFHIEAONYocOeTaBY. /lena BpeMeHHOro (70 10 JIeT BKIIOUHTEIBHO) XPaHEeHHS
e Yo mte KA T Bt THARGIR 8P SpaeH T, HX JOIycKaeTcs XpaHHTh B CKOPOCIIHBATEILIX, 0e3 BHYT-
PEHHEH IIepe CHCTEMAaTH3alHH JOKYMEHTOB, 063 HyYMepallMH JIHMCTOB, a TaKKe 0e3 COCTaBIEHH
HencTeme R pITEBb HOM "Hafdimicn. [Ipn odopMIeHHH OONOXEK OEN ITOCTOSHHOIO, JOJIOBPEMEHHOIO
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(cBermme 10 J1eT) XpaHEeHHS M II0 JHYHOMY COCTaBY JO/DKHBI YKa3bIBAaThCSA CIEAYIOIIHE
PEKBH3HTEI: HaHMEHOBaHHE VYPeXIeHHSI H ero HelOoCpeJACTBeHHAsA ITOAYHHEHHOCTD,
HaHMEHOBAHHE CTPYKTYPHOI'O ITOApa3JelIeHHs, HHJAEKC Jella, aHHOTaIHsI K JOKyMEHTaM Jlelia
(1S eI TIOCTOSIHHOTO XPaHeHHM s, COJlepKalliX 0co00 I[eHHBIe JOKYMEHTHI), JaTa Jena (Toma,
JacTH), KOIIHYECTBO JINCTOB B JIENIE, CPOK XPaHEHH JIela;, apXHUBHBIN LI (P Aera.

Bonipoch1 151 00CYy:KIeHHs

1. B yeM 3aKkmro4aeTCcs OnepaTuBHOE XPaHEeHHE JOKYMEHTOB?

2. B yeM 3akimrovaeTcs 3KCIEPTH3a EHHOCTH JOKYMEHTOB?

3. OdopmiieHHE JIET H Ilepejadya JOKYMEHTOB B apXHB OpPraHH3aI[HH.
4. KakoBbel 0COOEHHOCTH XPpaHEHH I SIEKTPOHHBIX JTJOKYMEHTOB?

JamaHnmue:

1. Ha ITPHMEPE KOHKPETHOI'O IIPEAIIPHATHA H3YVYIHITE IIPOLHECC ITOATI'OTOBKH HCIIOJI-
HCHHA JOKYMCHTOB K XPAaHCHHIO H HCIIOJIb30BdHHIO

Jlureparypa:

IlepeyeHb 0CHOBHOI JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Heniora U.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocobue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XauaTpsH. — DNeKTPOH. TEKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: Jlamkos u K, Al I1u Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5

— PexamM foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPBL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodune/ Kaypman H.JO.— DiekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmMm  jgocrtyma:
http://www.iprbookshop.ru.

Tema 11 ABToMaTH3aIIHUA JAOKYMECHTAIIHOHHOIO odecrnevueHu A YIIpaBJICHHA

]_[EJIHZ PACIIHPHTE H 3dKPCIIHTE 3HAHHA 11O dBTOMATH3AIIH IIPOIccCa JOKYMCHTAIIHOH-
HOr 0 00ecIieueHH YIIPABIICHHA.

3HAHHA M YMEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B Ppe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPaAKTHIECKOr o 3aHATHSA, GopMHpPYeMbIe KOMIIET eHIIHM MM MX YACTH: B IIpOIlecce H3VyUe-
HHUS JUCIIUIUIHHEL CTYIEHTHI JOIKHBI HAYUYHTHCS CO3JaBaTh aBTOMATH3HPOBAHHBIE CHCTEMBI
VIIPaBIeHH S TOKYMEHTAMH.
B nmponecce H3yuyeHns1 JAHHOH TeMbl (JOPMHPYIOTCH CJAeAYOIHEe KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.
AKTYAJILHOCTh TE€MBbL
AKTYalIbHOCTH pa3paboTKH aBTOMAaTH3HPOBAHHBIX CHCTEM VIIPABIIEHH I JOKYMEHTaMH
OMpEeHEIsIeTCI HeOOXOAHMOCTRIO BHEAPEHHS CHCTEMEI IIEKTPOHHOIO TOKYMeHTO0O0O0pOoTa Ha
ITPEANPUATHAX, BBI3BAaHHON OoibIMMH oO0beMaMH pPabOTHl C JOKYMEHTAMH, ITOHCKOM,
VTBEPKAECHHEM, COITIACOBAHHEM JOKYMEHTOB, aBTOMaTH3aI[HEH IBIKEHNSI KOHCTPYKTOPCKO-
TeXHOJIOTHYECKOH JOKYMeHTaI[HH, SKOHOMHEH BpeMeHH, o0ecleueHHeM HH( OpMAaIl[HOHHOH Oe3-
OITaCHOCTINARYNOBBIKEHIIEM HCITOJIHHITEIIbCKON JHCITUIUIHHEIL I KOHTPOIHPYEMOCTH TeX-

O / LD
ceon, HOMORTUBERIE THIGIIELORRD  ocosac

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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TEG]]ETH‘IECRHH JaCThb

OJIEKTPOHHBIH JIOKYMEHTOO0OPOT IO CPaBHEHHIO C TPaJHIIHOHHBIM OyMa)KHBIM HMEeT Iie-

JIBIH PSIT IIPEUMYIIECTB:

a) IIPOCTOTA BHECEHMS N3MEHEHHH B JOKYMEHT,

6) BO3MOJKHOCTE ITOMEINATh B JOKYMEHT HE TOJIBKO TEKCT, HO H MYJIbTHMEIHITHbIE JaHHEIE,

B) BO3MOJKHOCTB HCIIOJIb30BAaTh 3apaHee 3ar0TOBJIEHHEIE (DOPMBI,

r) Oojee BEICOKAs CKOPOCTh IepeJgayl HH((POPMALHH 110 OOIIBIIOMY KOJIHYECTBY aJpeCcOB;

1) SKOHOMHSI OyMari,

€) KOMITAaKTHOCTH apXHBOB,

) IIPOCTOTa KOHTPOIS HH(POPMAL[HOHHEIX ITOTOKOR;

3) BBICOKAas CKOPOCTH ITOHCKa H H3BJIEYeHHS HH(OPMAIHH,

H) BO3MOKHOCTB 3aIlUTHI JOKYMEHTOB OT HECAHKI[HOHHPOBAaHHOI'O JTOCTYIIA H pasrpaHHye-

HI IIPaB JTOCTYIIAa COTPYIHHKOB K HH()OPMAIHH.

CrnexyeT OTMETHTH, 4TO BHeApeHHe CAJIJ] maeT ompeneleHHBIE ITPEHMYIIECTBA PYKOBO/I-
CTBY ITPeAIIPHSATHI H OPraHH3allH IS OCYINeCTRIEHHS 3(P(eKTHBHOrO YIIpaBIIEHHSI H OIlepa-
THBHOI O ITPHHATHS PEIIEHHI, a HMEHHO:

a) IIPO3PAYHOCTh JAESITEIIBHOCTH COTPYIHHKOB H OTJIETIOB,

6) BBICOKas CKOPOCTH ITOIIYYEHHS aHATTHTHYECKIX CIIPABOK M OTYETOR,

B) VKPEIUIEHHE HCIIOIHNUTEIb CKON JHUCIMIUIHHEL,

r) CHH)KeHHE HeraTHBHOI'O BIIHSHHS YeI0BeUecKoro (paKTopa Ha JIeITelIbHOCTh KOMITAHHH

1) YMeHbIIeHHe KOJIMYeCTBa COTPYAHHKOB, 3aHATHIX paO0OTOH ¢ JOKYMeHTaMH (KyPhepOB,
KaHIIEISPCKIX PAa0OTHHKOB H T.IL.).

BonpochkI 151 00CY:KIeHHA

1. UYrto coOom IpeacTaRISIOT CHCTEMBI aBTOMATH3AIMH JIEIOIMPOH3BOACTBA H JTOKYMEHTO-
obopotra?

OXapakKTepH3YHTE aBTOMAaTH3HPOBAHHBIE CHCTEMEI

Pacckaxure 0 QPYHKIHSIX JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ecIieYeHH S YITPaBIeHH.

4. DJIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT H CHCTEMA MEHEIKMEHTA KaUeCTRA.

el A

JamaHnmue:

1. PaccMmoTpeTh npolecc OpraHH3aIHy 3IeKTPOHHOIO JOKYMEHT0000poTa H aBTOMa-
TH3AI[MH CHCTEMBI VIIPABJIEHHS Ha IIPHMEPe H3BECTHOIO IPEAIIPHATHS H 0003HAYHTh ITPEHMY-
II[eCTBAa H HEJOCTATKH HCIIOIb30BAaHHS JaHHOH CHCTEMEL.

JIuTeparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe mocobue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XauyaTpsH. — DNeKTPOH. TEKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: JlamkoB H K, A [In Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— Pexxamv goctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPBL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodmne/ Kaypman H.JO.— DiekTpoH. TeKCTOBBIE JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
TOCYIAPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmMm  jgocrtyma:

.http kugﬁw&%ﬁﬁém

................ I:'-'.- I: '-\.I-.I_,_I___| E I: =000 'I'I'I'I'l',:-',E

Brapereu:  Weboycosa -'TEMﬂ-I'I'-'Gm:Tema yHOpaBJeHHA JOKYMEHTaMH Ha NpeanpHATHH

“Hemm: U3y T, KOMITIEKCHYIO CHCTEMY YIIPABIEHNI JOKYMEHTAMH Ha IIPEAIIPHATHH.
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3HaHMA H YMeHHsA, NpHoOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOCHHS TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHSA, (popMHpPYEMbIe KOMIIETEHIIHH WIH HX YACTH: B IIPOIECCE H3VYE-
HHS JUCIIHIUIMHEL CTYAEHTHI JOIKHBI aHAIH3HPOBATH CYIIECTBVIOIIHE CHCTEMEI VYIIPABJIEHHS
JOKYMEHTAMH Ha ITPEIITPHSTHH.

B npounecce H3yuyeHns JAHHOH TeMbl (JOPMHPYIOTCH CJAeAYIOIIHE KOMIIeT eHIun: Y K-
4, IIK-1, IIK-5.

AKTYAIBHOCTh TeMbL CHCTEMA VIIPABIEHHS JOKYMEHTAMH — ITPOrPaMMHBEIH KOM-
IIEKC, OOEeCIIEUHBAKOIIHI XpaHeHHe, YUeT, VIOOHBIH ITOHCK, O€30ITaCHOCTh M OII€PaTHBHEIH J0-
CTVII K KOPIIOPaTHBHEIM OyMaram.

JIOTOBOPEI, KOPPECTIOHAEHIHS, MY THMEAMITHBIH KOHTEHT, 0a3bl 3HaHHI, apXUB... O0Bb-
eMbl HH(pOPMAaIHH THO00H KOMITAaHHH HCUHCIISIOTCS AeCATKaMH H COTHSMH ThICSY (paiinoB. JIro-
0as KOMITAaHHS PaHO HIIH ITO3JHO CTAJKHBAETCS C 3aJaYeH OpraHM3alli H aBTOMATH3AI[HH JOKY-
MEHTOO000pPOTa. 3TO MOXKET OBITh CBS3aHO C POCTOM KOMIIAHHH, H3MEHEHHSIMH B CTPYKTVPE,
HeOOXOANMOCTRIO OOHOBIIEHHS VIIPABIEHUYECKHX ITPAKTHK H METOJ0B PadO0THI, KOTOPEIE ITPEILST -
CTBYIOT ITOBHIIIIEHHIO KOHKYPEHTOCIIOCOOHOCTH. CHCTeEMA VITPaBIECHHS JOKYMEHTAMH, ITPYTHMI
CIIOBAMH CHCTEMA 3IEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTA, CBOEBPEMEHHO BHEAPEHHAS B KOMIIAHHI,
HE TOJILKO ITOMOJKET IIPEOAOIETh MOAOOHEIE ITPOOIIEMBI, HO H CTAHET HHCTPYMEHTOM, IT03BONIS-
IOIHM IIPOBOAHMTE AHAIN3 COCTOSHHS MHOIHX OH3HEC-IIPOILIECCOB, YTO ITO3BOIMI BO BPeMS
«pacIlMBaTh Y3KHE MECTa», KOPPEKTHPOBATh CTPATErHH M IIPAKTHKH YIIPABJICHHS IS ITOBBIIIE-
HHS 3(PPeKTHBHOCTH IIPETPHITH AL

TEﬂpETH‘IECHHH JacCThb

OIIBIT CTpaH, MPHUMEHSIONMX IIPHHIIHITEI VITPABIEHHI JOKYMEHTAMH B JeSTEIIBHOCTH OP-
TaHM3aL[MI, HCIIONbh30BAH M 3aKPEIUIEH B MeXAyHapomHoM craHgapre MCO 15489-2001 «MH-
(opMaIua H JOKYMEeHTAIHsI — YIIpaBJIeHHe JOKYMeHTaMH, ITIOJIOKeHHS KOTOPOr 0 paccMOTpe-
HEI B nmocodun. B 2007 r. rmraHupyeTcs IMPHHSATHE aHAJIOTHYHOI'O POCCHICKOIO CTaHZapra II0
yrpasiaeHnio JokyMeHTaMH ('OCT P UCO 15489), xoToperi OyaeT SBIATHCS ITePeBOJOM ME K-
IIYHAPOIHOT O.

B crarmapre UCO 15489 ympaBneHHe JOKYMeHTaMH — OJ[HAa H3 (DYHKIIHI YIIpaBIeHHS H
00IaCTh YITPaBIeHHSLKOTOpasa 00eCIIeYHBAET KOHTPOIb CO3MAaHM S, TIOITYYEeHHSL, HCIIOIb30BAHIS H
XpaHeHHA B (pOpMe JOKYMEHTOB JOKa3aTelIbCTB H MH(OPMAIMH O JEIIOBOH aKTHBHOCTH H OT-
IENBHBIX YIIPaBIIeHYE CKHX OTIEPaIfIIX.

B 1iensgx yrparieHHS JOKYMEHTAMH B OPraHH3aIHH ITPOEKTHPYIOT, BHEAPSIOT H IIOJIED-
KHBAIOT B aKTYaJIbHOM COCTOSIHHH CHCTEMY VIIPaBIEHHS JTOKYMEHTAMH.

[Ionsarue «cucrema» B crangapre MCO 15489 ucronssyercs B IIMPOKOM CMEBICIIE, OHO
BKIIFOYAET JIFOAEH H ITPOLIECCHI HAPaBHE C MHCTPYMEHTAMH M TEXHOIOIHSMH. IS CO3laHHs CH-
CTeMBI HEOOXOIIMO:

* OpraHH30BaTh paboTy (YCTAaHOBHTh ITOJTHOMOYHS, OOS3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTD)
cnykO0b1 JIOVY, a TakkKe PYKOBOAHUTEIIEH H COTPYAHHKOB IIPEMTPHATHS, CO3MAOINNX H HCIIOJb-
3VIOIHUX JOKYMEHTEI,

* OITHMH3HPOBATh PadoTy C JOKYMEHTAMH (HX PEeTrHCTPaLHIO, KIIACCH()HKAI[HIO, BKIIFO-
yeHHe B HH(POPMAIMOHHYIO CHCTEMY, YCTaHOBIIEHHE IOPSIKAa H CPOKOB XpaHEHHSI JOKYMEHTOB,
o0ecIieueHHe HX COXPAaHHOCTH H T.JI.);

* BBIOpaTh H BHEAPHTH 3((peKTHBHBIE TEXHOIIOTHH Pa0OTHI ¢ JOKYMEHTHOH HH(OpPMAI[H-
€l Ha BCEX ATallax €€ KH3HEHHOrO I[HKIIA,

* pa3paboTraTk U YTBEPAUTH JIOKAIBPHBIE HOPMATHBHO-METOMMYECKIE AKThI, PErTIAMEHTH-
PYIOIIHE BCE YYACTKH PabOTHI cO BCEMH BHIAMH H (pOpMaTaMH JOKYMEHTOB ITPEIITPHSITHSL

CHARIART JHPHAGRIM H IIPH HCTIOb30BAaHHH TPaIHIIHOHHBIX

Ceprudmar:  2COMEPOIHOBBSAOFIR WOWMANIHOI0» JOKYMeHTOo000poTa. Ho, B nepByro ouepeas, oH OyaeT
Snanenioned e Opratit3ariii s Bife Ap AroIIM TEXHOIOTHH PabOTHL € SIIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH H

CHCTeMBI aBTOMaTH3aIHu JJOV.
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[Tpn pazpaboTke cCHCTEMSBI YIIPaBIEHHSI JOKYMEHTAMH YUHTBIBAIOT IS, 3aJaul H (P YHK-
I[HH OPraHH3al[HH, €€ CTPYKTYPY, IIPAaBOBYIO, YIIPaBIIEHYECKYIO H IOIHTHYECKYIO cpely. Kax-
IYIO VIIPABJIEHYECKYIO (D YHKI[HIO, BCE AEHCTBHS H OIlepallHH PacCMAaTPHBAIOT ¢ TOYKH 3PEHHS HX
ITOTPeOHOCTH B JOKYMeHTax. [IpH 3ToM oIpeAelistoT TpeOoBaHH K JOKYMEHTaM, a TakXe KOI/a,
KaK U I'le JOKYMEHTHI BKIIIFOYAIOT B CHCTEMY VIIPaBJIEHHS JOKYMEHTAMH. AHAIHM3HPYIOT KPHTH-
yecKHe (paKTOPBI H CYIIECTBYIOIIHE HEJOCTATKH, CBSI3aHHbBIE C YIIPABIEHHEM JOKYMEHTAMH.

Bomnpochl s o0cy:xaeHnsA

1. Oxapakrepusynre ' OCT P UCO 15489-1-2007 « CMUBH 1. YpaeneHue JoKyMeHTaMH. O0-
1He TpeOOBaHHS): TPpeOOBaHHA K JOKYMeHTaM, () YHKIIHH JOKYMEHTOB ITPeIIPHSTHS, OTBET-
CTBEHHOCTH PabOTHHKOB B 00/IaCTH JOKYMEHTHPOBAHH A AEATEILHOCTH IIPEAIIPHATHS H OpraHH-
3al[HH Ha HEM PabOTHI C JOKYMEHTAMH.

2. Co3gaHHs CHCTEMEI VITPaBJIeHH JOKYMeHTaMH KaK OfHa H3 () VHKI[HI VIIPABIIEHHS COBPE-
MEHHBIM ITPEMIIPHSTHEM.

3. Kakue TpeOGoBaHHA ITPEABABIIOTCS K CHCTEME VIIPABJIEHHS JOKYMEHTAMH?

JamaHnmue:

l. PE],CCMIDTPETB CHCTEMY VIIPaBICHIA JOKYMCHTaMH Ha IIPHMEPE H3BCCTHOI'O
INPpEAIIPHATHA H IIPCJIOKHTDE MCPOIIPIATHA II0 €€ COBCPIICHCTBOBAHHID B YCIIOBHIX
I_[H(prEHBEH_[HII IKOHOMIHEI.

Jlureparypa:

IlepeyeHb 0CHOBHOI JIMT€PATYPBI:

1. Ky3Heniora U.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocobue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XayaTpssH. — DNeKTPOH. TEKCTOBBIE JaH-
Hbele. — Mocksa: Jlamkos u K, Al I1u Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— PexamM foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJTHHT €JILHOH JIHT EPATYPhL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeSTeIbHOCTH | ONeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nmocobue/ Kaypman H.}KO.— Bi1eKTpoH. TeKCcTOBBIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYOApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexmum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

PEKOMEH/IYEMAA JINTEPATYPA

1. OcHOBHasl JmMTeparypa

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPaBIIeHUeCKOH ACATEIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe mocobue / U.B. Ky3nenosa, I'.A. XayaTpsH. — DONeKTpoH. TeKCTOBBIE JaH-

Hbele. — Mocksa: JlamkoB u K, Aii ITu Op Meaua, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— PexxamM octyma: http://www.iprbookshop.ru.

2. JlomojHHuTEIbHAS JINTEpaTypa

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPAaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH

pecype]: yaeBH et Kaydman H.}O — OnextpoH. TekcToBble MaHHble.— OMCK: OMCKIit
CeprudFOCYRAPCTBEHHEHIs220s HHETHEYDoo43ecepBrca,  2014.— 177 c¢—  Pexmum  gocryma:

Bnanendyitp: G REIPIB GO KEHOP T
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3. Pecypcel  HH(OPMAITHOHHO-TEIEKOMMYHHKAITMOHHOI ~ ceTH  «HHTepHeT»,
HeoOXOMNUMBIE JJI OCBOSHH S JH CITHILIHHEI

http://biblioclub.ru (Caiit 5BC « YHHBepcHTeTcKass OHOITHOTeKa OHJIAHH)
http://www.economicus.rwnipk/pe.php (O6pa3oBaTenbHBIH opTal «Economicus. 1)
http://www.consultant.ru/ (OduimamsHeIH caiiT koMmimaHHH «KoHcymeTaHT- [Imocy).
http:///www garant. 1w/ (CaiT HHpOpPMAaIHOHHO-IIPaBOBOr' 0 ITopTaina «['apaHT»).
http://fcior.edu.rw/ (Caiit ¢emepanbHOro IeHTpa HHPOPMAIlHOHHO-00pa30BaTeIbHBIX

PECYPCOB).

il N

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa
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MHHHUCTEPCTBO HAVKH U BBICIIIEI O OBPA30BAHH S POCCHI CKOH ®E IEPAITNH
OEJIEPAJIBHOE 'OCYJJAPCTBEHHOE ABTOHOMHOE OBPA3OBATEJIBHOE
YUPEXJAEHUE BLICHIEI'O ObPA3SOBAHW
«CEBEPO-KABKA3CKUU ®EJEPAJILHBIN YHUBEPCUTET»

METO/IMYECKHNE PEKOMEHIAILII
110 OPI' AHIMB AL CAMOCT OSITEJILHOI PABOTHI
OBYYAIOHIMXCHA
10 JUCIHUIUINHE « OIIEKTPOHHBIN JOKY MEHTOOOOPOT
IUISI CTYIEHTOB HampaBieHUsd noaroToBku 38.04.02 MenepKMEHT
HaIlpaBJIIEHHOCTE (Ipo b ): « bu3Hec-aIMIHICTP UPOBAHUE)

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

B Hacrogimee  BpeMS  COBEPIIEHCTBOBAHHE  VIIPABIIEHHS  ITPOH3BOICTBEHHO-
XO3SIICTBEHHBIMH CHCTEMAMHM, IIOBBIIIIEHHE VYPOBHS OpraHH3alMH H  3((EeKTHBHOCTH
VIIPaBIEHYECKOIO0 TPyAa BO MHOI'OM 3aBHCHT OT TOI'O, HACKOIILKO paIOHAIIbHO IIOCTABIIEHO B
VUPEKIECHHAX H Ha IPEAIPHATHIX AeJIONPOH3BOACTBO. TepMHH «JIOKYMEHTHPOBAaHHE YIIPAB-
JIEHYECKOH JeATelIbHOCTH» XapaKTEPH3YeT COBOKYIIHOCTH padoT 110 JIEIOIPOH3BOACTBY
VUPEKIEHHH H II0 OpraHM3alMi B HHX JOKYMEHTOB. IIOHSTHEM «IOKYMEHT» OIIPedelIsIeTCs
HH(OPMAIIHS, 3aIlHCaHHas JTFOO0BIM CITOCOOOM Ha JIF000M MaTepHalle, H3JaHHas HIH ITI0JTy4eHHas
TFOOBIM (PH3HYECKHM HIIH IOPHIHYeCKHM B TIOOOH OpraHH3allMH AT HCIIOIh30BaHHS B CBOEH
HEeATeIIbHOCTH.

Kypc «OneKTpoOHHBIH JOKYMEHTOOOOpOT» AaeT 0a30Bble 3HAHHS B OONACTH H3YVUEHHSI
IEIOITPON3BOACTBA H PabOTHI ¢ JOKYMEHTAMH B OpraHH3al[HH. B IpeiaracMeIX MeTOIHYE CKIX
YKa3aHHSIX PacCMaTPHBAETCS CYIIMHOCTh H CIIELH(HKA JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPABIIEHYECKOH Je-
STeIIbHOCTH, IIPOHCXOAHT O3HAKOMIIEHHE C IMPaKTHKOH COCTaBJIEHHS OpraHM3al[HOHHEBIX,
PaCIIOPSIHTEILHBIX H HH(OPMAaI[HOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOR; OBJIaJeHHE HAaBbIKAMII
APXHBHOI'O XPaHEHH I JJOKYMEHTOB H COCTABJIEHH I HOMEHKIIAT VPHI JETl.

Marepnain kypca obecrieYnBaeT 3HaHHE OOIIMX IMTPHHIUIIOB OpraHH3aI[HH.

[{enp OCBOEHHMS THCIMIUIMHEL 3aKITIOYAETCSA B (DOPMHPOBAaHHH HAOOpa YHHBEPCAIbHBIX H
NTpo)eCCHOHATBHBIX KOMIIETEHIHIT MarucTpa IIO HaIIpaBIIeHHIO ITOATOTOBKH 38.04.02 Me-
HeDKMEHT,  (HarpaBJIeHHOCTh (ITpodiib): «bH3HEC-aIMHHHCTPHPOBAHHE)»), OCBOEHHE CTY-
JEeHTaMH TEOPETHYECKHX 3HAHHH B 00JIacTH JEIOIPOH3BOACTBA B OpraHH3allii H ITPHOOPETEHHE
IIPAaKTHYECKHX HABBHIKOB B 00JacTH O(OpMIEHHSI JOKYMEHTAI[HH, HEOOXOMHMON JJIS ITPHHSATHS
I'PAMOTHBIX VIIPABIIEHYECKUX PEITIEHII.

K 3amayaM M3yUYeHHS THCIHUIUIMHEL OTHOCSTCS: IMOJIYUEHHE 3HAHHII IT0 OCHOBHBIM ITPHH-
I[HITaM, ITOHSTHSM (DOPMHPOBAHHS HAYKH «OJIEeKTPOHHBIH JOKYMeHTOOOOpOT», IPHHIHIIOB H
3aKOHOB OpraHH3al[HH JOKYMeHTO000pOTa Ha IIPeIIPHITHH, () OpPMHPOBAHH S YITPABIEHYECKOH H
HHON OpPraHH3allliOHHO- PACIIOPSAHTEIIFHON JOKYMEHTAIlHH, BeJEHHE KaJpOBOIO JOKYMEHTO-
o0opoTa; CTPYKTYPY ITOCTPOEHHS JOKYMEHTO000POTa B OpraHH3allHH; (pOPMHpPOBaHHE YMEHHH
ITPHMEHSTE ITOJIYYEHHBIE 3HAHHS K PEIleHHIO BOIIPOCOB IO OPraHM3aI[HOHHBIM ITPOIECCAaM Ha
IIPeJIIPHSITHH OBIIaJIeHHEe OCHOBHBIMH ITPHHIIHIIAMH (pOPMHPOBaHHSA JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaB-
JIEHYECKOH MJEeSTelbHOCTH, 3aKOHAMHM OpraHH3aI[HH, HaBBIKAMH COCTABJIIEHHS HEOOXOIHMBIX
VIIPaBIeHYECKHX JIOKYMEHTOB.

B COOTBETCTBHH C 3THM OCHOBHOII IIENIBIO ITperofaBaHN s JHCIIHITIIHHBL BRICTYITAeT (pop-
MHPOBAHHE YV CTYACHTOB 3HAHHI, HABBIKOB H YMeHHI B OOIIACTH JOKYMEHTHPOBAHH S VITPABIEH-
YeCKOH JeSATeIbHOCTH.

M opMHpYEMEIE B ITPOLIECCE H3YUEHHS KOMITET €HI[HH:

YK-4

Crioco0eH NMPHMEHSTh COBPeMEHHBIE KOMMYHHKATHBHBEIE TEXHOIIOTHH, B TOM YICIIE Ha
HHOCTPaHHOM(BIX) SBBIKE (aX), IS aKaJeMHYeCcKOro H ITPo(eCCHOHAIBHOIO B3aHMOEHCTBHS

IIK — 1 CrmocoGeH ImpoeKTHPOBAThk M paspabaThIBaTh IIPOrpaMMy BHEAPEHHS CHCTEMBI
ITPOIIECCHOIO VIIPABJIEHM I OPr aHH 3al[ I

IIK-5 — Crmoco0eH OCVILECTBIISATh OIEPALIMOHHOE M CTPATETHMYECKOE VIIPaBIEHHE IIPO-
I[eCCaMH aJMHHHCTPAaTHBHOI'O, X035 CTBEHHOI O, JOKYMEHTAI[HOHHOTO H OpraHH3alIOHHOI'O CO-
ITPOBOXKIEHH S H 00eCIIeUeHH I JeITeIbHOCTH OpraHH3alfHH

PesyIbTaThl OCBOEHHS JUCIIUIUIMHEL B pa3pe3e KOMIIETEHIII

YK-4:

[IprveHsIs 3HaHHS O COBPEMEHHBIX KOMMYHHKATHBHBIX TEXHOJIOIHSIX HHOCTPAHHOM(BIX)
SI3BIKE (%‘%W@%Kﬂrﬂ 1 MpoecCHOHATBHOr0 B3aHMO/ICHCTBHS CITOCOOEH COCTARIISATh

Ccﬁde}ﬂHGHﬂﬁgﬂmegﬂwpﬂpﬁEBﬁﬁmmB YHA4CTHC B dKaJCMHYUCCKIX H l’[pﬂ(l) CCCHOHAJIBHBIX JHCKYC-

BnaﬂcnﬁIH}{mcﬁanyBa TateAHa AnekcaHgpoBHa
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[TK-1:

[IprMeHsss 3HaHHS O JOKYMEHTAI[HOHHOM OOecIieUeHHH VIIPaBJIeHHS CITOCOOEH COCTOS-
HHE CHCTEMBI ITPOIIECCHOIO VIIPABIIeHNSI OpraHH3al[HH H €€ COOTBETCTBHE TpeOOBAHHSIM H IIEJIe-
BBIM ITOKA3aTEISIM OpraHH3al[HH

IIK-5:

[IprMeHsSsS 3HAHHS O JOKYMEHTAIMOHHOM OOeCIleYeHHH YIIPABIIEHHS CIIOCOOEH OCy-
IIECTBIISATEH YIIPABIEHHE IIpoIlleccaMH JOKYMEHTAL[HOHHOIO H OPraHH3aI[HOHHOI'O COIIPOBOXK/IE-
HHA 1 o0ecIleueHHs JesITelIbHOCTH OpraHH3alH, pa3pabaTelBaTh Pa3IMYHbIe BHIBI JOKYMEHTA-

ITHI, PCINIaMCHTHPYIOIIHE JCATCIIbHOCTE OPIrdaHH3AIlIH
MeToguueckHe YKad3aHITA COACPKAT PEKOMCHAAIII K ITPAaKTHYCCKIM pElﬁGT dM CTYVICH-

TOB H CITHCOK pEKGMEH,[[GEElI—H—IGﬁ JIMTCPATYPHIL.

KomrmereHinn oOy4aromerocs, ) OpMHpyeMBI€ B Pe3yIIbTaTe OCBOSHHS JTHCIHILIHHBI:

Hjﬁ[ ComepKaHie KOMIIETEHIHH [Iudp
1. | CriocoOeH IIPHMEHSTh COBPEMEHHBIE KOMMYHHKATHBHEBEIE TEXHOJIOIMH, B VK4
TOM 4YHCIIe Ha HHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKe (ax), IS aKaJeMHYeCKOIr'o H ITpO-
(pecCHOHAIIBHOIO B3aHMOEH CTBHS
2. | CrrocoGeH IIpOeKTHPOBATh H pa3padarkiBaTh ITPOrpaMMy BHEIPEHHS CHCTE- 0K — 1
MBI ITPOIIECCHOTO YITPABIIEHILS OpT-aHH 3aIIHH
3. | CrrocoGeH OCYIIECTBILTE OIEPALMOHHOE H CTPAaTErHYECKOe VIIPaBIEHIE
IpOoLECCaMH aIMHHHCTPAaTHBHOI'O, XO3SHCTBEHHOIO, JOKYMEHTAI[HOHHOTO K5
1 OPraHH3aIl[HOHHOI'O COIIPOBOKIEHHSA M OOecCIieueHHs IEeSTEIIbHOCTH Op-
TaHH3al[HH
CTpyKTypa H KOMITOHEHTHBIH COCTaB KOMITETEHITHH
TexXHoIornu CpencTBa U
[IepeyeHbs KOMIIOHEHTOB (OpPMHPOBAHHS TEXHOIIOTHIH
KOMIIET €HI[HIH OL[EHKH
3Haem: JleKipm CobecegoBaHHe,

— METOJHKY aHaIH3a HHPOPMAaIHH O (PYHKIIHOHHPO- | CamMocTOoSTenbHASA | TECTHPOBAHHE
BaHHH CHCTEMBI BHYTPEHHETO JOKYMeHTOOOOpoTa | padora
OpraHH3alliH, ITpaBHIIa BeJeHHSI 0a3 JaHHBIX IIO
pa3IMYHBEIM ITOKa3aTelsIM H (OPMHPOBAHHS HH-
(popMaIHOHHOro o0ecIieYeHHs YYaCTHHKOB Opra-
HH3AL[HOHHEIX IIPOEKTOB;

— METOJHKY ITOATOTOBKH OPraHH3aI[HOHHBIX H pac-
ITOPSIANTENIEHBIX JOKYMEHTOB, HEOOXOINMBIX MJII
CO3/[aHH I HOBBIX ITpeAIIPHHHMATENILCKHX CTPYKTYP;
YHH(PHITHPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAIHH

— OCHOBHBIE ITOHSTHS H HOPMaTHBHO-IIPAaBOBYIO 0a3y
JOKYMEHTALIMOHHOIO O0ecCITeueHN I YITPaBJIEHH S,
ITpaBIUIa JOKYMEHTAILHOTO O() OPMIIEHHS PEIIIeHHIT
B YIIpaBJIEHHH OIlePaIHOHHOH (ITPOH3BOJICTBEHHOMH)
IeSTelIbHOCTH OpraHH3allHi IIPH BHEAPEHHH TeX-
HOJIOTHYECKHX, ITPOTYKTOBBIX HHHOBAI[HI HIIH OP-

raHIEILE QHIEES JIRMEHEHIT
pn; SNEKTPOHHOW NOAMNNCBIO [IpakTHYeCKHE CobeceoBaHIie,
Ceptydomkatr: 2C0000043ESABBBO952205E7/BASQO060000043E
Bnandnew  —WeAHAH3IPORATE, JIHPOPMAIIITEO O ()YHKI[HOHIPOBA- | PaGOTHI TeCTHPOBaHHE

HHH CHCTEMBI BHYTPEHHETO JOKYMEHTO000pOoTa op- | CaMocTOsTeIbHAS
NeiicAaurenes  19CAHEL3ALNH U, BECTH 0ashl JAHHBIX IT0 PasIHYHBIM | paboTa
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IToKa3aresiM M (pOPMHPOBaTh HH(POPMAI[HOHHOE
oOecIieyeHHEe YYaCTHHKOB OPraHH3al[HOHHBIX ITPO-
eKTOB; CO3/[aBaTh CHCTEMBI YIIPABJIEHHS JTOKYMEH-
TaMH,

OCYILECTRIIATE TOATOTOBKY OPraHM3aI[HOHHBIX H
PacCIOPSAHUTEIPHBIX JOKYMEHTOB, HeOOXOIHMBIX
IUIL  CO3MAaHHA HOBBIX ITpeJIIPHHHMATEIbCKHX
CTPYKTYP, HCIIOIIb30BaTh MEXKIYHApPOJHEIE CTaH-
JIapThl B 00nacTH pabOTHI ¢ JOKYMEHTAMH, YMETh
000CHOBATh CBOIO TOUKY 3PEHHS,

OCYILIECTRIIATh JOKYMeHTaIbHOE OPOPMIEHHE Pe-
IIEHHH B YITPABIEHHH OIEPaIfHOHHOH (IIPOH3BO/I -
CTBEHHOI) JAeSTEIIbHOCTH OpraHH3aLHi IIPH BHEI-
PEHHH TEXHOIOTHYECKHX, ITPOAYKTOBBIX HHHOBA-
I[HIT MJIH OpraHM3aI[HOHHBIX H3MEHEHH I, aBTOMa-
TH3HPOBATh OCHOBHBIE JEIIOIPOH3BOACTBEHHBIX
OITepaIlHi

Brnaoeem:

HaBBIKaMH aHaIIN3a HH()OPMALHH 0
(YHKIIHOHHPOBaHHH CHCTEMEI BHYTPEHHETO
JTOKYMEHTOO0OpOTa OpraHM3alii, BeAcHHI 0a3
HaHHBIX 10  PaslHMYHBIM  IIOKa3aTelsM |
(popMHpPOBAaHHSI HH(POPMAILMOHHOIO OOeCIIeueHH
YYACTHHKOB OpraHH3aI[HOHHBIX ITIPOEKTOB,
HABBIKAMH  CO3JaHMSI  CHCTEMBI  YIIPaBJICHHSA
IOKYMEHTaMH  KaK  (ODYVHKIHH  VIIPaBIEHHS
COBPEMEHHBIM IIPEAIIPHITHEM,

HABBIKAMH  TIOJTOTOBKH  OPraHM3aI[MOHHBIX U
PacCIIOPSAHTENBHEIX JOKYMEHTOB, HEOOXOIHMMBIX
IUII  CO3MaHMS HOBBIX ITPEAIIPHHIMATEIECKIX
CTPYKTYP;

HABBIKAMH  HCIIOJIb30BAaHHS  MEKIYHAPOIHBIX
cTaHZapToB B oOmactH paboTHl ¢ JOKYMEHTAMIH,
BIIAJIETh HABBIKAMH IIPE3EHTAIIH PE3YIIFTATOB,
HaBBIKAMH JTOKYMEHTAIILHOT'O opopmIeHIS
PEIIEHHI B VITPaBRJIEHHH OITePaIH OHH O
(IIpOH3BOACTBEHHON) eATelIbHOCTH OpraHH3al[Hi
IIPH BHEAPEHHH TEXHOIOTHYECKHX, TMPOAYKTOBBIX
MHHOBAI[MIIT W OpPraHM3al[HOHHBIX H3MEHEHIH;
HaBBIKaMH aBTOMAaTH3aI[HH OCHOBHBIX
JETIOIPON3BOACTBEHHBIX OIePaLiit

I IpakTHYeCcKHEe
paboTEI
CaMocTOoSTEIbHASI
padora

3aueT

Oﬁl]_lﬂﬂ XAPAKTEPHCTHRKA CAMOCT 0fITE/JIbHOH pﬂﬁﬂT bl CTYACHT A IIPpH H3YUCHHH JHCITHIL/IHHBI

L{eBI0 CAMOCTOATENIFHON PadOThI CTYAEHTOR I10 JHCIFOIINHE « ONEKTPOHHBI JOKYMEH-
TOOOOPOT» SABIISETCS OBIaJleHHe (PYHIaMeHTaIbHBIMH 3HAHHSIMH, ITPO()eCCHOHATIbHBIMH YMEHH-
SIMH H HaBBIKAMH JIeITEILHOCTH IT0 IMPO(]HIIO, ONBITOM TBOPYECKOH, HCCIeJ0BaTelIbCKOH Jes-

TCIIEHOCTH.

OKYMEHT NOAONUCAH
C}ﬁ:ﬂiﬂﬁ'@ﬁﬂﬁ mbpﬁﬁm‘a CTYACHTOB CHGCD@CTE}’ET PA3BHTHIO CAMOCTOATCIIBHOCTH, OT-

CEETHd}B@TC?MW%ﬁ%QWHE@WH? TBOPHECKOI' O ITOJAXOJd K PCIICHIIO HpﬂﬁHEM WE@HGI‘G H
Bnaneneu: Ulebayxoea TarteaHa AnekcadnpoBHa
1Ipodec BHAI.

HOHAJIBHOI' O

3ajayaMH CaMOCTOSTEIILHOH PpaboThl IO AHCIHHMIUIHHE «OIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOO00O0-

ﬂEHCTEVﬁG%Z}Eﬁ%EFME?I? 9.08.2023
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- CHCTEMAaTH3aI[HI H 3aKpellIeHHe TTOTyYeHHBIX TeOPeTHYECKHX 3HAHMI H IMPaKTHYECKIX
yYMeHHI CTYIeHTOB,
- yriryOJlIeHHE H pacIIHpeHHe TeOpeTHYeCKHX 3HAHHI,
- (hopMHpOBaHHE YMEHHH HCIIOIb30BaTh HOPMATHBHYIO, ITPABOBYIO, CIIPABOYHYIO JIOKY-
MEHTAIHIO H CIIEL[HATIBHYIO JTHTEPaTypy,
- Pa3sBHTHE II03HABATEIbHBIX CIIOCOOHOCTEH H aKTHBHOCTH CTYJIEHTOB: TBOPYECKOH HHH-
I[HATHBBI, CAaMOCTOSITEIIbHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH H OPraHH30BaHHOCTH,
- (pOpMHpOBaHHE CaMOCTOSTEILHOCTH MBIIIUIEHHS, CIIOCOOHOCTEH K CaMOPa3BHTHIO, Ca-
MOCOBEPIIEHCTBOBAHHIO H CaMOpeaIn3aLHH,

- Pa3BHTHE HCCIICTOBATCIIbCKIX }MEI—HIﬁ;

- HCIIONB30BAaHHE MaTepHaia, COOPaHHOr O M ITOJIYYEHHOI'O B XOIe CAMOCTOSATEIBHEIX 3a-
HSTHH Ha CEMHHapax, Ha MMPaKTHYECKNX H J1a00paTOPHAIX 3aHATHIX, IIPH HAITHCAHHH KYPCOBBIX
palboT H BBEITYCKHOH KBaTH(HKAIIHOHHOH pa0OTHI.

2. ILnan-rpa¢guk BIIOJTHEHHA CAMOCTOAT €JIbHOH PadoThI

Koxp! pearm- Buna HUToroBein Cpencrea OO0BbeM YacoB, B TOM YHCIIE
3YEMBIX KOM- | JIESITeIIbHOCTH ITPOJYKT TEXHOJIOTHH (acTp.)
TIETEHIHI, CTYIEHTORB CaMOCTOSTEI OIEHKH CPC | KonraktHa | Bcero
HHIHKATOPOB BHOH PadOoTHI s pabora ¢
IPENogaBa
TEIIEM
4 ceMecTp
V-4, TIK-1. iif?;;?{?;ﬁ KOHCIIEKT cﬂﬁe;iﬂenﬂa- 10,8 1.2 12
HK-5 JIHTEepPaTyPHI
| IloaroroBka K Jloxman IlepeyeHp TeEM 10,8 1,2 12
YKSKHSK L IHCKYCCHH JIHCKYCCHOH
HOI'O CTOJIa
Hrtoro 3a 4 cemectp 21,6 24 24
S cemecrtp
CaMOCTOSTEID KOHCIIEKT cobeceloBa- 12.6 1.4 14
VK-4, [IK-1, | HOS H3y4eHHe HHE
1K-5 JIUTEPATYPEI
IloaroroBka K Jloxman IlepeyeHp TeEM 10,8 1,2 12
VK-4, [TK-1, IHCKYCCHH JIHCKYCCHOH
[1K-5 HOI'O CTOJIa
BrITTIoImHeHHE 13.5 1.5 15
VK-4, [IK-1, | KOHTPOIBHOI Lexer KoHT
, . - POJIbHAS
K5 paBGOTEL KOHTPOJIIBLHOH paGora
paboTEI
Ilogroroeka K Tect TecTupoBaHue
VK-4, TIK-1, TECTHPOBA- 9 l 10
[TK- §n‘é?n”§fﬂ"éﬂ‘% bIO
Ceptuppukatr: 2C0000043E9A BBBEEEDEETBASGGﬂEGﬂ(‘DﬂdSE
Bnageied,  1ebayxosa Tatosana ANekcanapoBna Mtoro 3a 5 ceMecTp 45.9 5.1 51
Bcero 3a 4 u 5 cemecTpbl | 67,5 7,65 75

Nencteutenad: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023




PaboTa c quTepaTypoil
JIIIsT YCIIEIHOr0 OCBOEHU S JHCIIMIIIMHBI, HEOOXOAHMO CAMOCTOSTEIBHO JIETAIbHO H3YUHTh
IIpeICTaBIEHHbIE TEMEI IT0 PeKOMEHYEMBIM HCTOYHHKAM HH()OPMALHH:

No PexoMeH TyeMble HCTOUHHKH HH(] OpMaI[HH
/I | TeMBl IJI1 caMOCTOSTEIBHOIO H3YUEHH S (No HCTOYHMKA)
OcHoBHag | JlonmomHu- | MeTtogu- | MHTEpHET-
TelbHasI | YecKas pecypCEl
I. | Tema 1. Poms I]H(Pcrpmamm H JOKYMEHTORB I ’ 123 12345
B YIIPABIEHYECKOH JEATELHOCTH
2. Tema 2. JIOKYMEHT H  CHCTEMSBI I I 1.2.3 1.2.345
IOKYMEHTal[HH
3. Tema 3. HopmatuBHO-IIpaBoBas 0asza J0- 1.2.3 1.2.34.5
KYMEHTAIIIOHHOIO O0eCIIeYeHH S YIIPABJIE- 1 1
HHS
4. | Tema 4. YrpasneH4YecKasl JOKYMEHTALHS: 1.2.3 1.2.34.5

TpeOOBaHMA K COCTABIIEHHIO H O(popMIIe-
HITO, (POPMYIISAp-00pasell, cocTaB H pac-
TOJI0KeHHE PEKBH3HTOB.

5. Tema 5. CozmaHHe 3IEKTPOHHEBIX JOKY- 1.2.3 1.2.345

MCHTOB

6. Tema 6. OpraHuzal[HOHHBIE JOKYMEHTEIL, 1.2.3 1.2.34.5

HX COCTaBJICHHE H O(l)(}phﬂ'IEHIIE:

7. Tema 7. CocTaB H CO3JaHHE PACIIOPSIH- 1.2.3 1.2.34.5

TEIIbHBIX JOKYMEHTOB

8. Tema 8. MH(pOpMaIHOHHO-CIIPaBOYHEIE I ’ 1.2.3 1.2.34.5
IIOKYMEHTEI

9. | Tema 9. Opranmsaius paboThl ¢ JOKYMEH- 1 1 1.2.3 1.2.34.5
TaMH

10. | Tema 10. XpaHeHne TOKYMEHTOB 1 1 1.2.3 1.2.34.5

11. | Tema 11. ABTOMaTH3aI[HI JOKYMEHTALH- 1.2.3 1.2.34.5
OHHOI'O 00€eCIIeYEeHH S VITPaBJICHH 1 1

12. | Tema 12. CucremMa yIpaBiIeHHSI JOKYMEH- 1,23 1,2,34.,5
TaMH Ha ITPeIITPUSATHH 1 1

2. OnMcanHe MKAJbI OlleHHBAHHU A

PelTHHTOBAS OIleHKa 3HAHHH JJIS CTYIEHTOB 3a04YHOI (OpMEI 00yUYeHHSI He IIpefy-
CMOTpeHa

IIpome:xyTouHan aTTeCTAHA

[IpomexyrouHass arrectanms B ¢opme aH(pdepeHIMpoBaHHOro 3adera. lIpomemypa
TH(PEPEeHIIHPOBAHHOIO 3ayeTa KaK OTAEIbHOE KOHTPOJIBHOE MEPOIIPHSITHE HE ITPOBOJHUTCS,
OLIEHHBaHHE 3HAHHH 00YYaIOMIErocs IIPOHCXOANT IT0 Pe3yIIbTaTaM T eKYIIErO0 KOHTPOILS.

3. METH,[[H‘IECHHE MAaTepHAJIbL, onpeJeisgione Npomeaypbl ONeHHBAaHUAS 3HAHMII,

YMeHHil, HaBbLIKOB (MJIH) ombITA JAEATEJILHOCTH, XapaKTepH3YIONMX 3Tambl
d)ﬂpMHmﬁm%ﬁbﬁ%MHH

Ceprudmrar:  2JdPOHETYPATIPOBESIEHII MU epEHIIMPOBAHHOIO 3aYeTa OCYIIECTBISIETCS B COOTBET CTBHH

SRAenE TToNGKEEENT"6 P OBANE M TexyImero KOHTPOMIS YCIleBaeMOCTH H ITPOMeKYTOUHOH aTTecTa-

I[IMH OOYYaIOIIXCS 10 00pa30BaTelbHBIM ITPOrPaMMaM BEICIIETO 0Opa30BaHHA — ITPOrpPaMMaM
HencTEFARATTaB PriaTd’ HPOrpaMMaM CIIEIIHAINTETa, IIPOrPaMMaM MarucTpaTypsl - B CKODV.
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TekyIas arTecTallHs CTYAEHTOB ITPOBOJHTICS IPEIOoAaBaTElIIMHI, BEAYVIIMHMH IIPaKTHYE-
CKHe 3aHATHS 110 JHCIHIUIHHE, B CIIeAYIOIHX (pOpMax:

-CaMOCTOSITENIbHOE H3YUEHHE JINTEPATVYPHI.

-IloAroToBKa K KpyrioMy CTOIY.

- BEITIOIMHEHIE KOHTPOJIHbHOH padoTHI.

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceptvdmkar: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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3. METOMYECKHUE PEKOMEHJAIINHY K BEHITIOJIHEHHIO KOHTPOJIbHOM
PABOTDI

KOMIIJIEKT 3AJAHUH /151 KOHTPOJIbHOM PABOTHI

BAPHAHT Ne 1.
]1. TpeGoBarms Kk GaHKaM JOKYMEHTOB.
2. IIpaBumna opopminenns peksusutos — 01, 08, 12, 21, 30.

3. ITrcema. CripaBKH. JOBEPEHHOCTH.

BAPHAHT Ne 2,
1. IloaroroBka 1 opOpPMIIEHHE PACTIOPSAHTEIIFHEIX JOKYMEHTOB.

2. IlpaBuna opopmineHnd pekBu3uToB — 02, 10, 16, 19, 26.
3. IIucema. Dakcel. CITPaBKH.

BAPHAHT Ne 3.
1. Iloaroroeka 1 oopMIIeHHEe OPraHH3aIHOHHBIX JOKYMEHTOB.

2. IlpaBuna opopMiIeHHT PeKBH3HTOB JOoKyMeHTOB — (03, 15, 20, 23.
3. lIpHKas3kl 110 OCHOBHOH JAESTEIILHOCTH. 3asBIEHHSI.

BAPHAHT Ne 4.

1. CocTaBiieHHE HOMEHKIIATYPHI JEIL.
2. IlpaBuna opopminennsa pexBuzuToB — 08, 10, 18, 25, 27.

3. JloximagHele 3anHcKH. [IpHKa3kI 110 IHMYHOMY COCTaBY.
BAPHAHT Ne 5.

1. CosgaHme JOKYMEHTOB C HCIIONIB30BaHHEM [ IOBM.

2. IlpaBuna opopminennsa pekBu3uTOoB — 09, 13, 17, 24, 30.
3. llpuKasel 110 IHYHOMY COCTaBY. PesroMe.

BAPUAHT Ne 6.
1. ©opmipoBaHHe H o(pOpPMIIEHHE JIE]l.
2. IlpaBnna opopmnennsa pexkBuzuToB — 10, 14, 18, 21, 29,

3. JIOTKHOCTHBIE HHCTPYKIIHH. CITpaBKH.

BAPHAHT Ne 7.
1. JlokyMeHTHpOBaHHE TPYIOBBIX ITPABOOTHOMICHHI.

2. IlpaBnna opopmnennsa pexkBuzuToB — 11, 12, 18, 20, 21.
3. IIporokomnsl. [JJOBEpEHHOCTH.

BAPHAHT Ne 8.
1. IloaroroBka JOKYMEHTOB K apXHBHOMY XPaHEHHIO.

2. IlpaBnna opopmineHnsa pekBH3HTOB — 12, 19, 20, 22.
3. TpynoBBIE IO OBOPHI.

BAPUAHT Ne 9.

1. ﬁ?&@m ﬁﬁ)&ﬁamm JOKYMEHTOB IIPEATIPHSATHSL
2. @G:Bﬁﬂ%ﬁé%}tMIm PEKBH3HTOB — 13, 16, 22, 26, 28.
Jeprnar = 3 TETdr panvbr. TenedyoHof pavve!. [TrchMa.

Bnapeneuy; Ujeﬁayxusa a eKcaHapoBHa
BAPUAHT Ne 10.

HelcTBuTENEH: C 1_9.08(._2)022 no 19.08.2023
1. Opranmsaigist JoOKyMeHT0000p0oTa Ha ITPeIITPHSITHH.
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2. IlpaBuna opopmineHHsS pekBH3HTOB —14, 15, 19, 21, 27 .
3. Axrtrl. IIHceMa.

BAPUAHT Ne 11.

1. Tpeboranms K Ol1aHKaM JOKYMEHTOB.
2. IlpaBuna opopminennsa pexsuzuToB — 01, 08, 12, 21, 30.
3. Ilucema. Pakcel. CITpaBKH.

BAPHAHT Noe 12.

1. CocraBiueHIEe HOMEHKIIATYPHIL e

2. TlpaBmna opopmieHns peksusuros — 02, 10, 16, 19, 26.
3. TIImcema. CripaBKH. J{OBEPEHHOCTH.

BAPHAHT Ne 13.

1. Iloaroroeka H opopMIIeHHe OpPraHH3aI[HOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. IlpaBnna opopmieHHT PeKBH3HTOB JOKyMeHTOB — (03, 15, 20, 23.
3. lIpHKaskl 110 OCHOBHOH JAESTEIIEHOCTH.

BAPHAHT Ne 14.

1. TloxroroBka H o) OPMIEHHE PACTIOPSAHTENLHBIX JOKYMEHTOB.
2. TIpaBmia odpopmirenns peksusuros — 08, 10, 18, 25, 27.

3. IIpuxa3sel 110 JIMYHOMY COCTaBY.

BAPHAHT Ne 15.

1. @opmmpoBaHHe H 0hOPMIEHHE AEIL

2. TIpaBmia opopmirenns peksusuros — 09, 13, 17, 24, 30.

3. TIpHKa3ssl 110 aAMHHHCTPATHBHO-X03SIICTBEHHBIM BOIIPOCAM.

BAPUAHT Ne 16.

1. PestoMe.
2. TlpaBmna opopmieHns pekBusuros — 10, 14, 18, 21, 29.
3. JIOMKHOCTHBIE HHCTPYKI[HH.

BAPHAHT Ne 17.

|. TlpaBmma odpopmenns pexksusuros — 11, 12, 18, 20, 21.
2. ITpoTokomnsl. JIOBEpEHHOCTH.

3. TpyZOBBIE JOT OBOPHI.

BAPUAHT Ne 18.

|. TTogroroBka JOKYMEHTOB K apXHBHOMY XPaHEHHIO.
2. ITpaBua opopMIIEHHS PEKBH3HTOB — 12, 19, 20, 22.
3. Axrel. [THcpMa.

BAPUAHT Ne 19.
1. Jemo, xmaccugHKaIms JOKYMEHTOB IIPEIIIPHSTHSL
PMHCHILI PEKBHU3HTOB — 13, 16, 22, 26, 28.

2.
ngHTF‘DHHDIF‘I noanycebio 1_[
CepTudukar: EC%GG @EM %@%WI HCBMa.

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

BAPHAHT Ne 20.
Neiicrautenen: ¢ fo.0 JPPAHII3AIET JJOKYMEHTOO00POTA Ha IIPeAITPHSTHH.
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2. IlpaBuna opopmineHnd pekBH3HTOB —14, 15, 19, 21, 27 .
3. JIOKYMEHTHPOBAHHE TPYAOBBIX ITPAaBOOTHOIIEHHII.
BAPHAHT Ne 21.

1. JloKyMeHTHpOBaHHE HH(()OpPMAIHH.
JlOKYMEHTEI, TTOATBEP KIAIOIIHE OPraHH3aI[HOHHO-IIPABOBOH CTAaTyC IMPEAIIPHATHS H €r0

TOCYIAPCTBEHHYIO PETHCTPALHIO.
3. MexayHapoaHbIe CTaHIAPTHI B 00nacTH paboThl ¢ JOKYMEHTAMH.

BAPHAHT Ne 22.
I. ABTOMaTH3HpPOBAaHHBIE TEXHOIOIHH JOKYMEHTHPOBAHHA H JOKYMEHTO000pOTa KaK KOM-
IIOHEHT CHCTEMBI KOMITJIEKCHOH aBTOMATH3ALHH JAeSITeIbHOCTH ITPEIITPHATHSL
2. OdopmieHne peKBH3HTOB, OIPeAelIIIONIX OPHIHYECKYIO CHITY JOKYMEHTOB.
3. Kiaccudukarop nmpHKa3zoB

BAPHAHT Ne 23

1. PasBurHe criocoG0B CO34aHHS JOKYMEHTOB.

2. TpeboBaHH K TEKCTY YIIPABIEHYE CKOI'O JJOKYMEHTA.

. OdopmiieHHe PEKBH3HTOB, OIPEIEILIIONIIX IBHKEHHE H OTPakKaroIiX 00padoTKy H
HCIIOTHEHHE JOKYMEHTA.

d

BAPHAHT Ne 24,
1. THrmonorus J0KyMeHTOB.
2. CymHOCTE B (pOpMAaTHI 3NIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
3. @opMHpOBAHNE HOMEHKIATYPEI JEl.

BAPUAHT Ne 25,

1. DepepanbHOE 3aKOHOAATEIIHLCTBO B cpepe padoThI ¢ JOKYMEHTHPOBAHHOH HH(POPMAaIIHEH.
2. DIeKTpOHHAS IH(POBas IMOAIHCh KaK PEKBH3HT 3IEKTPOHHOI O JJOKYMEHTA.

3. ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

BAPHUAHT Ne 26.
1. Kimaccuduxaiiisg, YHHQHKAIA H CTaHIapTH3aI[HI B IEIOIIPOH3BOICTBE.
2. HazHaueHHe H BHBI OPraHH3aI[HOHHBIX JOKYMEHTOB
3. JIoKyMeHTHI CHCTeMBI MeHe [’KMeHTa KayecTRa.

BAPHAHT Ne 27.
1. HopMaTHBHO-MeTOAHYECKHE JOKYMEHTEHI IO JETIOMPOH3BOACTRY H OpraHH3aI[HH
APXHBHOTI'O XPaHEHH I JOKYMEHTOB.
2. CTpyKTypa H IITaTHAS YHCIIEHHOCTD, ITaTHOE PaCIHCAHHE.
3. JloknmagHele, ciryKeOHbIe H OOBSICHUTEIILHBIE 3AITHCKH.

BAPHAHT Ne 28.

1. YHH}mmpoBaHHEIE CHCTEMBI JOKYMEHTALHH.
2. Porb pacropsaHTeabHbIX JOKYMEHTOB B YIIPaBIeHUYeCKOH AeITeIbHOCTH ITPeAITPHATH.

3. IIpaBuna 1 MeTOIHKA O(POPMIEHHS JIMYHBIX JeJla COTPYAHHKOB

AH
BARKABLINCA S cLio

Ceprucpurar:  1G0TTAPESIFEOEPOTOBREDPACTIOPSEIHTETTHHBIX IOKYMEHTOB.

srasenen 3 SRR GTHTPOBAHTAN CricTeMa opraHM3aIOHHO-PACTIOPSNTENMbHOM TOKYMEHTALTHH.

3. HpﬂBHJIEl COCTABIICHHA TCKCTd H G(bOvaIJIE:HI[H PEKBH3IHTOB ACIIOBOI O ITHCEMA.
Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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BAPHAHT Ne 30.
1. TpeGoBaHHA K o) OPMIEHHIO JOKYMEHTOB. BIIaHKH JOKYMEHTOB.
BHIBI pacTIOpSAUTEBHEIX TOKYMEHTOB, CO3aBaEMBIX ITPH €IHHOIIMYHOM H
KOJUIETHAIIbHOM CITOCO0aX MPHHSATHS PELIIEHH .
3. JloknamHeie, cinyKeOHbIe H OOBSICHHUTEILHEIE 3AITHCKH

1. Kpurepun oneHnBaHHA KOMIIeT eHI il

OIleHKa «OTJIHYHOY» BBEICTABISAETCS CTYAEHTY, €CIIM OH ITOKa3all I'TyOOKOe H XOPOINO ap-
I'YMEHTHPOBAaHHOe OOOCHOBAHHE BCEX BOIPOCOB KOHTPOJIBHOH PabOTHI, YETKYIO (POPMYIIHPOBKY
H IIOHHMMAaHHE H3VYAEMBIX ITPOOIIEM; IIMHPOKOE M IPABIIILHOE HCIIOIB30BAHHE OTHOCAINEHNCS K
BOIIPOCAM JIHTePATYPhI M IIPHMEHEHHBIX aHAIMTHYECKHX METOJIOB;, ITPOSBIIEHO YMEHHE BBISBILAITH
HEJIOCTAaTKH M JIeNaTh 0000INEHHS Ha OCHOBE OTIENBHEIX JeTanei. CoepKaHHe HCCIIEIOBAHH S H
XOJI 3aIl[UTHl YKa3bIBAKOT Ha HAJIMYHE HABBIKOB PaOOTHI CTYJeHTa B JaHHOH oOactH. Odopmiie-
HHE KOHTPOIIbHONH PadOThl COOTBETCTBYET IPEXESIBIIIEMBIM TPEOOBAHNAM C HATIMYHEM HEOOXO-
THMOH OmOmmorpadmm. 3aImpra KOHTPOIBHOH pPadoTHl ITOKa3ajaa IOBBIMIEHHYIO ITOATOTOBJIEH-
HOCTB CTYJIEHTA H €r0 CKIIOHHOCTH K aHAJIMTHYECKOH U ITPOEKTHOH padoTe.

OIleHKa «XOPOIIO» BBICTABIIIETCSI CTYAEHTY, €CIIH IIPHCYTCTBYET apryMEHTHPOBAHHOE
000OCHOBAaHHE BOIIPOCOB KOHTPOIBLHOH pa0oTHI, YyeTKasd (POPMYIHPOBKA H IIOHHMMAaHHE H3ydae-
MBIX ITPOOIIEM, HCIIOIB30BAHHE OIPAHHYEHHOI'O YMCIA JIHTEPATYPHBIX HCTOYHHKOB, HO JOCTa-
TOYHOr'O JJIS IIPOBEJEHHSI HCCIeqoBaHHs. PaGoTa oCHOBaHA Ha CpPeJHEM II0 ITYOMHE aHal3e
H3Y4YaeMOH IIPOOIIEMBI H IIPH ATOM CHEIAaHO HE3HAYHTEILHOE YHCIIO 00001meHHH. CoiepKaHHe
HCCIEIOBAHMS M XOJI 3aIl[UThl YKa3bIBAIOT HAa HAIMYME ITPAKTHUYECKHX HABEIKOB PaOOTHl CTYIEHTA
B JaHHOH oOmacTH. OdopMiIeHHe KOHTPOJIBHOH PadOTEI COOTBETCTBYET ITPEABIBIISIEMBIM TpE-
OOBaHHAM C HaTH4YHeM HeoOXoIHMOH OHOmHorpadum. XoJ 3allHThl KOHTPOIBHOH pPabOoTEHI I10-
Kasall 1OCTaTOYHVIO TEOPETHYECKVIO H ITPAKTHYECKYIO TIOATOTOBKY CTY/IEHTA.

OILleHKa «YIOBIIETBOPHTEIIFHOY» BBICTABIISETCS CTYAEHTY, €CIIH ITPHCYTCTBYET HOCTATOY-
HOoe 00OCHOBAHHE BEIOPAHHBIX BOITPOCOB, HO OTCYTCTBVET I'TYOOKOE ITOHHMMAaHHE pacCMaTpHBa-
eMOH ImpoOnemsl. B OnOnHorpaHu JaHel B OCHOBHOM CCBUIKH Ha CTaHJAapTHBIE JIMTepPaTypPHEIE
HCTOYHMKH. HayuHbIe TPY/IBI, HEOOXOANMEIE JJIS BCECTOPOHHET'O H3YUEHH S ITPOOIIEMBIL, HCITONb-
30BAHLl B OIPAaHHYEHHOM O0BeMe. 3aMETHA HeXBAaTKa KOMIIETEHTHOCTH CTYJIEHTa B JaHHOH O0-
nacTH 3HaHHH. OQopMIeHHe KOHTPOILHOH pabOTHI ¢ AlIeMeHTaMH HeOpeXKHOCTH. 3aIlfiTa KOH-
TPOIBHOH PpaldOTHl MOKa3ala YAOBIETBOPHTEIBHYIO TEOPETHUECKYIO H IIPAKTHYECKYIO ITOATO-
TOBKY CTYAEHTA, OTPaHNYEHHYIO CKIIOHHOCTh K HAYYHOH padoTe.

OlleHKa «HEYIOBIETBOPHTEIBHOY» BBICTABIISETCS CTYIAEHTY, €CIIH BOIIPOCHI KOHTPOIBHOM
PadoTHI IIPEJICTABIIEHEI B O0IEM, BHle. OTpaHHYEHHOE YHCIIO HCITOIIb30BAHHBIX JIHTEPATYPHBIX
HCTOYHHKOB. [llaGmoHHOe H3IOKeHHe MaTepHana. Hamiure JorMaTHYeCcKOro IOAxoja K HcC-
ITIOII30BAHHEIM TEOPHAM M KOHIEIIHMIM. CYKISHHS 110 HCCIeAyeMBIM BOIIpOcaM HE BCEraa
KOMIIETEHTHBI. HETOUHOCTH H HEBEPHEBIE BEIBOJBI 110 H3YYaEMOMH JIIMTEPaType. KOHTpOlIbHas pa-
6ota oopmIIeHa ¢ 3JIEMEHTaMH 3aMETHBIX OTCTYIUIEHHH OT IIPHHSTHIX TPeOOBaHHII.

MeToquuecKie MATEpPHAJIb], ONpPeIe/IsIoIHe MpoueIypbl OlleHHBAHNA 3HAHUH, YMEHHII,
HABBIKOB H (IJIH) ONbITA JEATEeIHLHOCTH, XAPAKTEPH3YHIMX 3TANbI (POPMHPOBAHMA KOMIIET eH-
10005 |

[Iporiemypa ImpoBeieHH JAHHOT'O OIIEHOYHOrO0 MEPOIIPHSATHS BKIIFOYAET B CeOS. BBIOIOIHEHHE
KOHTPOIILHOH PadoThl 110 OMHOMY H3 IPEUIOKEHHBIX BAPHAHTOB H BREICTVIUIEHHE C JAHHOH padoTOorH
B BHJIE IIPE3EHTAIMH TIEPE]T CTYAESHYECKOH ayIHTOPHEH.

I IpeiaraeMele CTYACHTY 3aaHIs TI03BOJIIEOT ITPOBEPHTh KoMrieTeHImH: Y K-4, TIK-1, T1IK-
5 NOKYMEHT MNOANUCAH
* ANEKTPOHHOW MOAMMUCHIO

Ceprucpurar:  2COJ{IDISHORPOTORREY 1 JJAHAOMY2OLIEHOYHOMY MEPOITPHATHIO HEOOXOHMO H3YUHTh PaGOTh OTe-
SenenSe cTREHERIR 1 3APYSESHRIX YueHbIX ITO TaHHOI ITPOGIIEMATHKE, IIPOCMOTPETH TIOCIIEHIE aHAIHTHYe-

CKIE OTYETHI H CIIPABOYHHKIL A TAKOKE IIOBTOPUTH JIEKIIMOHHBI MaTepHall, MaTePHAIIbI ITPAKTHYECKIX
HENCTERSITTIIN " TAKCKE BOMPOCHI, BBIHOCHMEIE Ha CAMOCTOSTEIIFHOE H3YYEHHE.
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[Tpr MOATOTOBKE K OTBETY CTYAECHTY MPeJOCTaBIIeTCS IPaBO ITOIIh30BAaThCS CBOSH padoTOH H
KOHCITEKTaME.

[Tpr rpoBepke 3aJaHHs, OLIEHHBAKOTCS ITOJIHOTA PACKPHITHS ITPOOIeMbI, HCIIOIb30BAHHE Pas-
JIMYHBIX HCT OYHHKOB HH() OpMALHH.

MeTtomueckne PEKOMEHTANNH 11O H3YUYCHHIO TCOPETHYIECKOTI'0 MaTEpHaJIA

PaboTa ¢ kHHr 0l

IIpn padore ¢ KHHIoH HeOOXOMHUMO ITOAOOpaTh JIHTEPATYPY, HAYUHTHLCS ITPABIIBHO €€
YHTaTh, BECTH 3allHCcH. J[71 mog0opa JUTepaTyphl B OHOIHOTEKe HCIIONb3YIOTCA al(DaBHTHBIN H
CHCTEMATHYECKHI KaTaJIOlH.

BaXHO ITOMHHTE, YTO Pal[HOHAIbHBIE HABBIKH palOThl ¢ KHHTOH - 3TO Bcerga OombImas
SKOHOMH I BDEMEHH H CHIL.

[IpaBWIbHELN ITOA00P YUEOHHKOB PEKOMEHAYETCS IIPEIofaBaTeIeM, YHTAOIHM JIEKIH-
OHHBEIH Kypc. HeobGxomnmasa nureparypa MoXKeT OBITh TaKKe VKazaHa B METOJAHUYECKHX paspa-
O00TKax IO JAHHOMY KYPCY.

M3y4yasg marepHan mo yyeOHHKY, CIEIVYET IEPEXOAHTh K CIEIVIOIEMY BOIIPOCY TOIBKO
ITOCIIE IPABIWIBHOIO YSICHEHHMS IIPEABIAVIIET O, OITHChIBAsA Ha OyMare BCe BBIKIIAJKH H BBIUICIIE-
HHA (B TOM YHCIIE Te, KOTOphIe B Y4eOHHKE OITYIIEeHHl HJIH Ha JIEKI[HH JTaHbl JJIS CAMOCTOSTEIh-
HOT'O BEIBOJIA).

[Ipu m3yuyeHHH IF000H AUCIUIUIHHEI OOJIBIIYIO H BaKHYIO POJIIb HTPAET CAMOCTOSTEIIbHAS
HHINBHYalIbHas padora.

Oco0oe BHHMAHHE CIeAYeT OOpaTHTh Ha ONpEeAelIeHHE OCHOBHBIX ITOHSATHH Kypca. CTy-
IEHT JOIDKEH IMOAPOOHO pa3OHpaTh IIPHMEPEI, KOTOPEIE IOSCHSIOT TaKHe OIPeelIeHHS, H YMETh
CTPOHTH aHAJIOTHYHEBIE IPHMEPEI CaMOCTOSTENLHO. HYKHO J0OHBAaTHCS TOUHOTO ITPEACTABIIEHHS
O TOM, YTO H3y4aellb. [1one3HO COCTaBRIATh OIOPHBIE KOHCIIEKTHI. [IpH H3yUeHHH MaTepHaia I1o
yueOHHKY ITOJIe3HO B TETpaAH (Ha CIEIHAIbHO OTBEIAEHHBIX ITONSX) JOMOIHSITh KOHCIIEKT JIEK-
. Tam ke cllelyeT oTMeuaTh BOIIPOCHI, BRIAEIIEHHBIE CTYAEHTOM /IS KOHCYIIBTAL[HH C IIPETIO-
IaBaTEIIEM.

BRIBOJEIL, IIONIYYEHHEIE B Pe3YIIbTATE H3YUEHHS, PEKOMEHIYETCSI B KOHCIIEKTE BBIJEIISTE,
YTOOBI OHH ITPH ITEPEUNTHIBAHHH 3aITHCEH JIYYIIE 3aIIOMHHAIHCh.

OITBIT ITOKA3BIBAET, YTO MHOTHM CTYIEHTAM ITOMOraeT COCTABJIIEHHE JIMCTA OIIOPHBIX CHT-
HAJIOB, COAEPXKAIIEr0 BaKHEHIIIHE H HaHOOJIee YacTO yIIoTpeOsaeMble (OPMYIIBL H ITOHATHS. Ta-
KOI1 IIHCT ITOMOraeT 3alIOMHHTh (DOPMYJIIBI, OCHOBHBIE ITOJIOKEHHS JIEKI[HH, a TakK)Ke MOJKET CITy-
KHUTB TIOCTOSHHBIM CIIPABOYHHKOM JIJIS CTYIEHTA.

Pasnmnyaror aBa BHIA YTEHHS, IIEPBHYHOE H BTOPHYHOE. [/epeaiunoe - 3TH BHUMATEILHOE,
HETOPOIUIMBOE YTEeHHE, IIPH KOTOPOM MOJKHO OCTaHOBHTHCS Ha TPYAHBEIX MecTaX. Ilocie Hero He
IOIDKHO OCTaThCSA HH OJHOI'O HEITOHATHOIO O1oBa. ComepKaHHe He BCErAa MOXKET OBITh TIOHSATHO
ITIOCIIE TIEPBHYHOIO YTEHHA.

3agaua emopuuHo2o YTEHHS ITIOJIHOE YCBOEHHE CMBICIA I[EJI0ro (10 CYETY 3TO YTEHHE
MO2KeT OBITh H He BTOPBIM, 4 TPEThHM HIIH YETBEPTHIM).

IIpaBHIa caMoCTOATEILHOH PAadoThI C JIMTEPATYPOH
Kak y»ke oTMeyYanoch, CaMOCTOSTeIbHaA padoTa ¢ yueOHHKaMH H KHHTaMH (a Takke ca-
MOCTOSTEJIBHOE TEOPETHUYECKOE HCCIENOBAHHE ITPoOIeM, O0O3HAUEHHEIX IIPelojlaBaTelleM Ha
JIEKIHSX) — 5TO BaKHEHINee YCIOBHE (DOPMHPOBaHHA Yy ce0sS Hay4HOro crioco0a mosHaHHA. Oc-
HOBHBIE COBETHI 3/IECh MOKHO CBECTH K CIIEIYIOLI[HM:
1. CoctaBHTE IIEpeYeHh KHHUT, C KOTOPRIMHU BaM cieayer Mmo3HaKOMHTECS,

2. Wﬁ%ﬁ%ﬁﬁ@ IOIKEH OBITh CHCTEMATH3HPOBAHHBIM.

Ceprudmar: RCOODATAREIFH BEIANCHBATEBCE BEIXOJHBIE JAaHHBIE 110 KaX0H KHHTe (IIPH HaIlHCAaHHH
sranened: ey IR MERARIX “PA6G1"2TO ITO3BOIHT OYEHD CIKOHOMHITE BPEMS).

4. PazoOparbcs 4 cels1, KakHe KHHTH (MJIH KaKHe IT1aBbl KHHT) cIIeAYeT IPOYHTaTh Oojlee
Hencraurenet: ¢ 19BPITIMAT B O, a KaKHe — IIPOCTO IIPOCMOTPETb.
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5. Tlpu cocTaBiIeHHH MepeyHell THTepaTyphl CIeAyeT IOCOBETOBATHC C IperogaBaTeIsIMHI

H HayYHBIMH PYKOBOJIHTENISMH (HIH Jake ¢ Oolee ITOJrOTORIEHHBIMH H 3PYIHPOBaH-

HBIMH COKYPCHHKAMH ), KOTOpBIE ITOMOI'YT BaM IydIlle COPHEHTHPOBATHCS, HA YTO CTOHT

oOpaTuTh OOJIBIIIee BHHMAHHE, a Ha YTO BOOOIIE He CTOHT TPaTHTh BPeMSI.

EcTecTBeHHO, BCe MPOYHTaHHbIe KHHTH, YYUeOHHKH H CTaThbH CIIeAYeT KOHCIIEKTHPOBATh, HO
5TO He O3Ha4aeT, YTO HaJ0 KOHCIIEKTHPOBATh «BCe ITOAPSA». MOKHO BBIIMHCHIBATH KPaTKO OC-
HOBHBIE HJ[eH aBTOpPa H HHOTJa IIPHBOJAHTh HaHOOIee SPKHe H IoKa3aTelbHbIe IMTATH (C yKa3a-
HHEM CTPaHHIL).

UTeHHe HayYHOIO TeKCTa SABIISETCS YacThIO ITO3HABATeNIbHOH JeATeIbHOCTH. Ee Iens —
H3BIeYeHHe M3 TeKCTa HeoOXoauMoit HH¢p opMaiui. OT TOro Ha CKOIbKO OCO3HAHHA YHTAFOIHM
cOOCTBeHHASI BHYTPEHHIA YCTaHOBKA ITPH 0OpallleHHH K ITe4YaTHOMY CIOBY (HAaHTH HYKHBIE CBe-
IeHHS, YCBOHTh HH()OPMAI[HIO ITOTHOCTHIO HIIM YAaCTHYHO, KPHTHYECKH IPOaHaJIH3HPOBaTh Ma-
TepHall H T.II.) BO MHOIOM 3aBHCHT 3(P(eKTHBHOCTH OCYII[ECTBISIEMOIO JEeHCTBHSL

BEIJIETISFOT YETEIPE OCHOBHBIE YCTAHORKH B YTEHHH HAYYHOI' O TEKCTa:

1. MH@OPMAIMOHHO-TTOHCKORHIH (3aJaya — HAHTH, BRIAETHTL HCKOMYIO HH(pOPMAIIHIO)

2. ycBauBaromas (yCHIIMS YHTaTe I HallpaBIIeHEI Ha TO, YTOOBI KaK MOJKHO ITOJIHEE OCO-
3HATh H 3alIOMHHTh KaK CaMH CBeJeHHS H3laraeMble aBTOPOM, TaK H BCIO JIOTHKY €r0 paccyxkie-
HHH )

3. aHAJIMTHKO-KpPHTHYecKas (YHNTATelIb CTPEMHTCS KPHTHUYECKH OCMBICIHTH MaTepHall,
ITPOAHAITH3HPOBAB €TI0, OIIPeIeNHB CBOE OTHOIIEHHE K HEMY)

4. TBOpYecKas (co3maeT y YHTaTeIs TOTOBHOCTh B TOM HIH HHOM BHJIe — KaK OTITPaBHOH
IIYHKT JJIS CBOMX pacCyXAeHHH, KaKk oOpa3 I AeHCTBHS IIO aHAJOTHH H T.II. — HCITOJIb30BaTh
CYKIEHHS aBTOpa, XOJ ero MBICIEH, pe3ylbTaT HaOOJeHHS, pa3pabOoTaHHYIO METOAHKY, JO-
TIOJIHUTH HX, IIOABEPIrHYTh HOBOH ITPOBEPKE).

OCHOBHBIE BHJIBI CHCTEMAaTH3HPOBAHHOI 3aITHCH ITPOYHTAHHOIO:

1. AHHOTHpOBaHHE — IpPeJelIbHO KpaTKOe CBS3HOE OIMHCAHHe ITPOCMOTPeHHOH HIIH ITPO-
YHTAaHHOH KHHTH (CTaThH), ee CoJep KaHH, HCTOYHHKOB, XapaKTepa H Ha3HaYeHIT,

2. IlmanHpoBaHNe — KpaTKas JorHyeckas OpraHH3alMs TeKcTa, PacKphIBAIOIas COJeP-
’KaHHe H CTPYKTYPY H3y4aeMOIr0 MaTepHala,

3. TesHpoBaHHe — JaKOHHYHOE BOCIIPOHM3BEJleHHE OCHOBHBIX YTBEP KIeHHI aBTOpa 0e3
IIpHBJIeYeHHI (paKTHUYECKOrO MaTepHalla;

4. 1lurHpoBaHHE — JIOCTIOBHOE BBIITHCHIBAHHE H3 TEKCTa BHIJIep:KeK, H3BIeUeHH T, HaHO O-
JIee CYHIECTBEHHO OTPaKaIOMIMX TY HJIH HHYIO MBICIh aBTOpA,

5. KoHcIekTHpoBaHHe — KpaTKOe M ITOcTIeJoBaTellbHOE H3TOKEHHE COep/KaHHS ITPOYH-
TAHHOTO.

KOHCIIEKT — CIOKHBIH CIToco0 H3M0KeHH coJiep KaHHI KHHTH HIH CTaThH B JIOTHYECKOM
ITocIefoBaTelbHOCTH. KOHCIIEKT akKyMYyIHpyeT B ceOe IMpeAbILAYIHE BHIBI 3aITHCH, ITO3BOIISET
BCECTOPOHHE OXBAaTHTH COACP KaHHE KHHIH, cTaThH. [103TOMY YMEHHE COCTABIIATH IUIaH, T€3HCHL,
JenaTh BREIMMICKH H IPYTHe 3aIlHCH OMpeJensgeT U TEXHOIOTHIO COCTaBIIEHH I KOHCITEKTa.

MeToauuecKkHe YKA3aHHA 10 COCTABJIEHHI0 KOHCIIEKTa

1. BHHMaTeIbHO IMTPOYHTANTE TEKCT. YTOUHHTE B CIIPABOYHOH JIMTEPAaTypPe HEIIOHSATHHIE
cimoBa. 1 Ipu 3armicHu He 3a0yIbTe BEIHECTH CIIPABOYHBIE JAHHEIE Ha IO KOHCIIEKTA,

2. BeIgemiTe rmaBHOE, COCTABBTE IJIaH,

3. Kparko copMyIHpyiTe OCHOBHEBIE ITOIOKEHHS TEKCTa, OTMETHTE apryMeHTAI[HIO aB-
TOpAa,

4. 3aKOHCIIEKTHPYHTE MaTepHall, YETKO CIIeAYS ITYHKTaM IUIaHa. [IpH KOHCIIEKTHpPOBa-
HHH CTAPaHTECh BEIPA3HTh MBICIIb CBOHMH CIIOBAMH. 3aIlCH CIIeIYeT BECTH YeTKO, SICHO.

Sgnmgﬁﬂﬁﬁ%mmﬁe IIUTATEL. [[UTHPYS, VUHTBIBAHTE JTAaKOHHYHOCTh, 3HAUYHMOCTH

CeprvdidsI CHEDO00043ESABBBO952205E FBAS0006000004 3E

snapened: WO FARETE KOHEITERTY KemaTelbHO IIPHBOINTH HE TOIBKO TE3HCHBIE TTONOKEHISL, HO H HX
JTOKa3aTelbCcTBa. [IpH opOopMIEHHH KOHCITEKTa HEOOXOMHMMO CTPEMHTHCS K EMKOCTH KaKIOoro

AencTepREaTe e ta° VIBICH aBTOpa KHHTH CIIEAYET H3lIaraTh KpPaTKo, 3a00TSCh O CTIJIE M BEIpa3H-
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TEeIBPHOCTH HAITHCAHHOr'O. UHCIO JOIIOMHHTEIBLHEIX AIIeMeHTOR KOHCIIeKTa JOIKHO OBITH JIOTH-
yeCcKH 000CHOBAHHBIM, 3aITHCH JOIDKHEL PACIIPEAEIISATHCS B OIIPEEIIEHHOH ITOCIIE0BATEIIbHOCTI,
OTBEYArOIIEH JIOTHYECKOH CTPYKTYPE IMPOM3BeAeHHS. J[JIs YTOUHEHHS H JTOIIOITHEHH I HEOOXOMH -
MO OCTaBIISATH ITOJIS.

OBJ1aJiIcHHEe HaBBIKaMH KOHCIIEKTHPOBAHHS TpeOyeT OT CTYAEHTA LIEIeYCTPEMIEHHOCTH,
ITOBCEIHEBHOHN CAMOCTOSTEIILHOH PabOTHI.
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