[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0

NHbopmaums o Bnagenbue:

®KO: Leb3yxosa TatbsiHa AnekcaHapoBHa

[omxHocTb: [upekTop Msturopckoro uHctutyTa (Gunman) Cesepo-Kaskasckoro
(efepanbHOro yHMBepcuTeTa

[ata nognucanus: 25.07.2023 15:47:13

YHUKanbHbI MPOrpaMMHbIA KIKOY:

d74CE%Cd4OG39275C3ba2i8ﬁél41]2'a‘|1c%'e{9g'.r"'“I’T"
IVIFIT1FIN -1

TBO-HAYKHU U BEICIIEI'O OBPA3OBAHUS POCCUHUCKON OENEPAIUU
DenepalbHOE TOCYIAPCTBEHHOE aBTOHOMHOE
00pa30BaTENbHOE YUPEKIEHHE BEICIIIETO O0pa30BAHNA
«CEBEPO-KABKA3CKWN ®EJEPAJIbHBIA YHUBEPCUTET»

[Iarrropckrit HHCTHTYT ((unnan) CKOY

T
] ) L

METO/IMYECKHNE YKA3AHIA
110 BBITIIOJIHEHIMIO ITPAKTITHECKHX PABOT

1o guciuIninHe «OCHOBEI AEJIONPON3BOJCTBA B OU3HEC-aMITHICTPUPO BAHIIIL
JUIS CTYAEHTOB 3a0UHOIT (hopMBI 0OYUeHNST HAIIPAaBIEHIS 110 JTOTOBKH
38.04.02 MeunexMeHT

HaIlpaBJICHHOCTH (Ipoduik): «bu3Hec-aAMIHICTPUPOBAHUIEY

JOKYMEHT MNMOANCcAH

ANEKTPOHHOW NOAMUCHIO HHTHFDPCH
Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E 2023
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



COAEPKAHHUE
BBEJEHHUE

Tema 1. Porrs mH}p opMaIii 1 JOKYMEHTOB B YIIPaBIeHYECKOH AeATeIbHOCTH

Tema 2. JIOKYMEHT H CHCTEMBI JOKYMEHTAIHH

Tema 3. HopMaTHBHO-ITpaBoBas 6a3a JOKYMEHTAIIHOHHOI O 0OeCIIeYeHH S VITPABIIEHHS
Tema 4. YipaBneH4YecKasd JOKYMeHTaIHI: TpeOOBaHHI K COCTABIEHHIO H O()OPMIIEHHIO,
(popMyTIsIp-00pa3sel], cCoCTaB H PacIlIONOKeHHE PEKBH3HTOB.

Tema 5. Co3maHne 3IeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

Tema 6. OpraHn3aIiOHHBIE JOKYMEHTEL, HX COCTAaBIEHHE H O()OPMIIEHHE

Tema 7. CocTaB U CO3JTaHHE PACIIOPSIAHTEIBHBIX JOKYMEHTOB

Tema 8. MHpOpMaIIHOHHO-CITPaBOYHBIE JOKYMEHTHI

Tema 9. Opranmszaius paboThl ¢ JOKYMEHTaMH

Tema 10. XpaHeHHE JOKYMEHTOB

Tema 11. ABTOMaTH3AIMSA JOKYMEHTAI[THOHHOI' O O0eCIIeYeHHS VITPABIICHH S

Tema 12. Crcrema yiipariIeHHS JOKYMEHTAMH Ha ITPe T PHSTHI

PEKOMEHAYEMAA JIUTEPATYPA

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprvdmkatr: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023



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 Pal[HOHAILHO ITOCTABIIEHO B
VUPEKAEHHSIX U Ha ITPEIIPHSATHSX JeJIONPOH3BOJACTBO. TepMHH ((IOKYMEHTHPOBAHHE VIIPaB-
JIEHYECKOH JIESITEIIBHOCTH» XapaKTEPH3YEeT COBOKYIIHOCTH PaboT II0 JIEIOIPOH3BOACTBY
VUPEKIAEHHH M 10 OpraHM3allii B HHX JOKYMEHTOB. lIOHSATHEM <(IOKYMEHT» OIIpelelIsIeTC
HH(OPMAIIHS, 3aIlHCaHHas JIFOOBIM CITOCOOOM Ha I000M MaTepHalle, H3JaHHas HIH ITI0JTy4YeHHas
TIOOBIM (PH3HYECKHM HIIH IOPHIHYECKHM B THOOOH OpraHH3alliH A1 HCIIOIB30BaHHS B CBOEH
HNESTEIIBHOCTH.

Kypc «OCHOBHI JE€TOIPOH3BOACTBA B OM3HEC-aMHHUCTPHPOBAHHNY JTacT Oa30BBIE 3HA-
HHUA B 00J1aCTH H3YUYEHH S JIETIOIPOMU3BOACTBA H pabOTHL ¢ JOKYMEHTAaMH B OpraHH3allH. B 1pe-
JlaraeMbIX METOAHYECKHX YKa3aHMSIX pacCMaTpPHBAETCS CYIIHOCTh H CIIEIH(HKA JOKYMEHTHPO-
BAHHS VIIPaBJIeHYECKOH IESTEILHOCTH, IIPOHCXOANUT O3HAKOMIEHHE C IIPAKTHKOH COCTaBIIEHIS
OpraHH3al[HOHHBIX, PaCHOPSAHTEIPHEIX H  HH(QOPMAIHOHHO-CIIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB;
OBIIAJIEHHE HABBIKAMH APXHBHOI'O XPaHEHH I JOKYMEHTOB H COCTABIIEHHS HOMEHKIIATYPHI JETl.

Marepnan Kypca o0ecrieUHBaeT 3HaHHE OOIIMX ITPHHIUIIOB OPr aHH3aI[HI.

[{enp OCBOEHHMS THCIMIUIMHEL 3aKITIOYAETCSA B (POPMHPOBAaHHH HaOOpa YHHBEPCAIbHBIX H
NTpo)eCCHOHATBHBIX KOMIIETEHIHIT MarucTpa IIO HaIIpaBIIeHHIO ITOATOTOBKH 38.04.02 Me-
HeDKMEHT,  (HaIpaBJIeHHOCTh (ITpodHib): «bH3HEec-aAMHHHCTPHPOBAHHEY»), OCBOEHHE CTY-
JIEHTAMH T€OPETHYECKHX 3HAHHUH B 001acTH JAeIIOIPOM3BOACTBA B OPraHM3aIlHH H ITPHOOPETEHHE
IIPAaKTHYECKHX HABBHIKOB B 00JAacTH OQOPMIIEHHS JOKYMEHTAI[HH, HEOOXOMUMOMN IS ITPHHATHS
I'PaMOTHBIX VIIPABIIEHYECKHX PEITICHII.

K 3amauyaM M3yUYEHHS IUCIHIUIMHBI OTHOCSTCS: ITOIMYYEHHE 3HAHIIH IT0 OCHOBHBIM ITPHH-
I[MITaM, TIOHATHSIM (POpMHpPOBaHHS HaykKH «OCHOBEI JEIOIPOH3BOJACTBA B  OH3HEC-
AIMIHHCTPHPOBAHHUIY, TIPHHIIUIIOB H 3aKOHOB OpPraHH3aIHH JJOKYMEHTOOO0OPOTA Ha IIPEAIIPH -
THH, ()OPMHPOBAHHS YIIPAaBJIeHYeCKOH H HHOH OPraHM3al[HOHHO- PacIIOPSAHTEILHOH JOKYMEH-
TallMI, BEJEHHE KaJpOBOro JOKYMEHTOOOOPOTa, CTPYKTYPY ITOCTPOEHHS JOKYMEHTOOOOPOTA B
OpraHH3aIHH; (OPMHPOBaHHE YMEHHH IIPHMEHSITh ITOIYYeHHBIE 3HAHHS K PEIIEHHIO BOIIPOCOB
II0 OpTraHM3aLOHHBIM IIpoIieccaM Ha IPeJITPHATHH OBJIaJeHHE OCHOBHBIMH ITPHHIIHIIAMH (DOP-
MHPOBAaHHSA MJOKYMEHTHPOBAHUS VIIPABJIEHYECKOH ESTEIILHOCTH, 3aKOHAMH OpPraHH3aIlHH,
HAaBBIKAMH COCTABIEHH S HEOOXOIMMBIX YIIPABIIEHYECKHIX JOKYMEHTOB.

B COOTBETCTBHH C 3THM OCHOBHOI IIENIBIO ITpeNoJaBaHU s JHCI[HILIHHBI BBICTYIIAET (POP-
MHPOBAaHHE Y CTYASHTOB 3HAHHH, HABBIKOB H YMEHHH B OOIIACTH JOKYMEHTHPOBAHUS VIIPABIICH-
YECKOH JEeSTEIbHOCTH.

OopMHPYEMBIE B ITPOIIECCE H3YUEHHIS KOMITETEHI[HH:

YK-4

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

IIK — 1 CrmocoGeH IpoeKTHPOBATh H pa3padaThIBaTh IIPOrpaMMy BHEAPEHHS CHCTEMBI
ITPOLIECCHOI O YITPABIIEHN S OPT aHH 3aL[HIH

IIK-5 — Crmoco0eH OCVILECTBIISATh OIEPALIMOHHOE M CTPAaTETHYeCKOe VIIPaBIEHHE IIPO-
I[ecCaMH afMHHHCTPATHBHOTO, XO3SICTBEHHOIO, JOKYMEHTAITHOHHOI'O H OpraHH3aI[HOHHOIO CO-
ITPOBOKIEHHS H 00eCIIeYeHH S IESITEIbHOCTH OpraHH3aliH

PesynpTaThl OCBOSHHS JUCIHIUIMHEI B pa3pes3e KOMITETSHIHI

YK-4.

[IprveHsIs 3HaHHS O COBPEMEHHBIX KOMMYHHKATHBHBIX TEXHOJIOIHSIX HHOCTPAHHOM(BIX)
SI3BIKE (%‘%W@%Kﬂrﬂ 1 MpodecCHOHATBHOr0 B3aHMO/IEHCTBHS CITOCOOEH COCTARIIITh

Ccﬁde}ﬂHGHﬂﬁgﬂmegﬂwpﬂpﬁEBﬁﬁmmB YHA4CTHC B dKaJCMHYUCCKIX H l’[pﬂ(l) CCCHOHAJIBHEBIX JHCKYC-
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[TK-1:

[IprMeHsss 3HaHHS O JOKYMEHTAI[HOHHOM OOecIieueHHH YIIPaBJIeHHS CIIOCOOEH COCTOS-
HHE CHCTEMBI ITPOIIECCHOIO VIIPABIIeHHI OpraHH3al[HH M €€ COOTBETCTBHE TpeOOBAHHSIM H IIEle-
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, pa3pabaThiBaTh Pa3IMYHLIE BHIBLI JOKYMEHTA-
I[HH, PETTTAMEHTHPVIOIIHE AeSATeIbHOCTh OpPraHH3alHH

MeToaHuecKHe VKa3aHHI cOAepKaT peKOMEHIAIMH K ITpaKTHUYeCKHM padoTaM CTY/IEH-
TOB H CITHCOK PeKOMEHOBAHHOH IIHTEPATYPHI.

3a1aud METOIHYECKHX YKa3aHHH IT10 BBIITOIHEHHIO IIPAKTHYECKIX paldoT IO JHCIIHITIIHHE
«OCHOBEI JIEJIOIPOH3BOICTBA B OH3HEC-aAMHHHCTHPOBAHHH !

— aHaJM3 POIIM HHQOPMAIHH H JOKYMEHTOB B YIIPaBIeHYeCKOH JAesTeIbHOCTH,

— HCCIEeJOBaHHE CHCTEeMbI JOKYMEHTALIHH ITPeIITPHATHSL,

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

— H3Y4YEHHE VIPABIEHYECKOH  JOKYMEHTAlHH H  TpeOOBaHMH K COCTABJIEHHIO H
0()OPMIIEHHIO JOKYMEHTOBR;

—  CO3JIJaHHE 3JIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB,

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

JTOKYMEHTOBR;
— OpraHH3alHs CHCTEMBI XpaHeHHS JOKYMEHTOB,
— Q@HaJIN3 KOMIUIEKCHOH CHCTEMEI VITPaRIEHHS JOKYMeHTAMH Ha ITPeAIIPHITHH

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

[{enp mpakTHYEeCKOro 3aHATHSI — YCBOSHHE BaKHEHIIMX BOITPOCOB Kypca M BBICTYILIIEHHE
Ka)XXIOro CTYIEHTAa Ha KaKJIOM ITPaKTHYECKOM 3aHSATHH. Ha ITpaKTHYeCKOM 3aHSTHH CTYIEHTEI
IOIDKHBI YMeTh OOBSACHHTEL ITOHHMAHHE HMH BOIIPOCOB TEMEI. J[II ATOro IpH IOATOTOBKE K
ITPAKTHYECKOMY 3aHSITHIO CTYAEHT AOIKEH BHHMATEIBHO H3YUHTE JINTEPATYPY H METOIHYECKHE
PEKOMEHIAIIMH, TTOATOTOBHTECS M OTBETHTH Ha JIXOOOH BOIIPOC TeMBI ITPAKTHYECKOI'O 3aHSTHA,
ITPOAOKHTE BBICTYIUIEHHE TIPEABIAYINETO BBRICTVYITAOINETr 0. CTYAEHT MOJKET HCIIOIB30BaTh OC-
HOBHBIE HOPMATHBHEIE aKTHl H KOHCIIEKTBHI H3YUEHHOH IMTepaTyphl. KaXIbli CTYAEHT JIOJLKEH
110 YKa3aHHIO IIpelofaBaTells OTPELEH3HPOBaTh COOOIEHHE, CAEIaHHOE ITPEABIAVIIHM BEICTY-
TITAFOIT[HIM.

Texkyuiaa ammecmauua Kauecmed yc60eHUA MAZUCMPAMU  ROJIYUEHHbIX 6 npouecce odyue-
HUA 3HAHUU
Texyimasa arrectara padoTHl CTYIAEHTOB OCVIINECTBIIIETCS B IIPOIECCE ITPOBEACHHSI
ITPAKTHYECKHIX 3aHATHIl HA MIPOTSKEHHH CEMECTPaA ITYTEM OIIEHKH YCTHBIX OTBETOB, a TaKKe pas-
PalOTKH IPOEKTHOI O 3aJaHH .
ECIH CTYZAEHT HE BBINTOJHUII ITPEMJIOKEHHOE 3aJlaHHe, a TaKXKe HE IPOSBILLI aKTHBHOCTH
Ha IMPaKTHYECKUX 3aHATHSAX, TO ero paboTa B TEUEHHE CEMECTPaA 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 aTTeCTAlMsI B (pOpMe BEITOJIHEHHS ITHCh-
- an%-rpo HOW NOANACKHIO
Ceprudpnist: L 205bddsH %@%é%%@nm% ) .
Bnageney:  WeaPOTORGI APOPMEIHEKOHTPOI ITO JHCIHIUIHHE BBICTYIIAET 3a4eT C OLIEHKOH, KOTOPBIH
ITPOBOANTCA B 3 H 4 ceMecTpax.
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IHIPAKTHYECKHE 3AHATHA

IIpakTH4eckoe 3ansarue 1

Tema 1. Poaib HHGOpMAIIHHA H JOKYMEHTOB B YIIPABJIEHYECKOH JAeATeJIbHOCTH

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

Jagaum: opejieleHHe POITH HH(POPMAaIMH H JOKYMEHTOB B YIIPaBIIEHYECKOH AeATeIbHO-
CTH IIPeJIIPHATHH H OpraHH3aIHi Pa3IHYHBIX ()OpM COOCTBEHHOCTH H c(ep JesSTeIbHOCTH.

3HAHHA M YMeEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHSA, opMHpPYEMbIe KOMIIET EHIIMN WM MX YACTH: B IIPOIECCE H3VYe-
HILSI JAaHHOM TEMBI CTYIEHTHI JOKHBI 3HATh OCHOBHBIE IIOHSATHS H HOPMAaTHBHO-IIPaBOBYIO 0a3y
JOKYMEHTAI[THOHHOIO o0ecIleYeHHs YIIPaBIIeHHS, ITpaBHIa JOKYMEHTAIbHOIO O(OpPMIIEHHS pe-
IIeHHH B YIIPABIEHHH OIIEPAl[HOHHOH (ITPOH3BOJCTBEHHOH) AeSTeIbHOCTH OpPraHH3aL[MH ITPH
BHEIPEHNH TEXHOJIOTHYECKHX, IIPOAYKTOBBIX HHHOBAI[HI IIH OPraHN3al[HOHHBIX H3MEHEHHI.

B nmponecce H3yuyeHns1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOT CH CJAeAYIOIIME KOMIeTeHIn: 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 TpeOOBaHMSIM BHEIIHEN H BHYTPEHHEHN CPEBI, K OBIIAAEHIIO HOBBIMH 3HAHHSMH H TEXHOJIOTH-
SIMH, UTO OCOOEHHO BaKHO B YCIIOBHSX PRIHOYHON SKOHOMIKH.

Teopernyeckast 4acThb

Joxkymenmuposarue (Co3IaHne JOKYMEHTA) — 3aIllHCh HH(POPMAI[HH Ha Pa3IHYHBIX HO-
CHTEJLIX TI0 VCTAHOBJIEHHBIM IIpaBHIaM. /OKYMEHTHPOBAHHE — PerlIaMEHTHPOBAHHEII ITPOLIECC
3aIlHCH MH(OpPMaIMH Ha OyMare MJIH HHOM HOCHTeJIe, OOeCIIeYHMBAIONIHII €€ IOPHIHYECKYIO CH-
ny. Becerjga ocyIlecTBISIETCS 10 OIPeAe/IEHHBIM ITpaBHIIaM, YCTaHOBIIEHHBIMH ITPaBOBBIMH HOP-
MAaTHBHBIMH aKTaMH HIIH BRIPAOOTAHHBIMH TPagui(HeH. JOKYMEHTHPOBAHHE MOKET OCVIIECTB-
JISTHCSA HA €CTECTBEHHOM HIIH HCKYCCTBEHHOM S3BIKAX M C HCIIOIb30BAaHHEM pa3sHOOOpPa3HEIX HO-
CHTelIell HH(OPMALIHH.

[Ip DOKYMEHTHPOBAHHH Ha €CTECTBEHHOM S3BIKE CO3AIOTCS TEKCTOBHIE 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 (JIHKTO(OHBI, KHHO- H BHAE0- TeXHHKA H JIP. ),

- CpeJiCTBa aBTOMAaTH3aI[HH — KOMITBIOTEPHAS TEXHUKA.

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

KuHo-, poTogoKyMeEHTEI — H300pa3HTENIbHEIE JOKYMEHTHI.

AYIMOBH3YAILHBIH JOKYMEHT — JOKYMEHT, COAep Kallliii H300pa3HTeIbHYIO 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 KAl ITPEHMYILECTBEHHO H300-
Ceprud PaKCHIEMHPOUBEEHEHITEHTCRYCCTBAL

Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

BonipochI 151 00CY:KIeHHAA
Aencraurenen: ¢ 19.95. 2081 "PAROE TOKYMEHTHPOBaHIE HH()OPMAaI[HH?

5



2. llepeuncnnre OCHOBHEIE ITOHATHS JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaBIeHYECKOH JesTelIbHO-
CTH Ha ITPeIITPHSITHH.

3. OxapakTepH3yiTe aBTOMaTH3HPOBAaHHBIE TEXHOJIOTHH JOKYMEHTHPOBAHHS H JOKY-
MEHTO000pOTa KaK KOMIIOHEHT CHCTEMBI KOMIUIEKCHOH aBTOMAaTH3aLHMH JESTEIbHO-
CTH IIPEAITPHTHSL.

4. VYrpariaeHHe JOKYMEHTAMH — (DYHKIHS COBPEMEHHOI O MeHeKMeHTa OpraHH3alHH

Jaganus
1. PaccMOTpeTp THIIBI JIOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMBIX B VIIPABIEHYECKOH AEATEIIBHOCTH
TTPEIITPHSITHIA.
2. PaszpaloraThk IakeT JOKYMEHTOB JUIS ITPEAIIPHATHS Maoro OH3Heca

Jlureparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPHI:

1. Ky3Hentora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITeIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueGHoe nmocodue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XayaTpsH. — 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 €JIbHOH JINTEPATYPbI:

1. Kaypman H.JO. JlokyMeHTHpOBaHHE YIIPaBIeHUYECKOH JIeITEIIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nmocobue/ Kaypman H.JO.— DnekTpoH. 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: olpejeleHHe POITH HH(pOPMaIMH H JOKYMEHTOB B YIIPaBJIEHYECKOH JeSTeIbH O~
CTH IIPEIIPHATHH H OpraHH3allHi Pa3IHYHBIX ()OPM COOCTBEHHOCTH H Cep IeATeIbHOCTH.

3HAHHA M YMEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pPe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHSA, opMHpPYEMbIe KOMIIET CHIIMN WM HMX YACTH: B IIPOLECCE H3YYe-
HUS  JHCIIIUIMHEI CTYAEHTHI JOMKHEI H3YVUUTh OCHOBHBIE ITOHSTHSI H HOPMAaTHBHO-ITPAaBOBYIO
0azy  JIOKYMEHTAI[HOHHOIO OOeCIleYeHHS YIIPaBIIEHHS, METONHKY aHallH3a HH(QOPMAL[MH O
() YHKIITHOHHPOBAaHHH CHCTEMBI BHYTPEHHETO JOKYMEHTOO00POTa OpraHH3aI[HH, YHH()HIIHPOBAaH-
HbIE CHCTEMEI JOKYMEHTAL[HH

B nnponecce H3y4yeHus1 JAHHOH TeMbI (DOPMHPYIOT CH CJAEAYIOIHE KOMIIeTeHIn: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.

AKTYAJILHOCTD Te€MbI 3aAK/II0YAETCH B OIPeJe/IEeHHH POJIM JOKYMEHTOB B YIIPaBIIEH-
YeCKOH JeATEIBHOCTH H X IPAaBIWIEHOM OQOPMIEHHH, OOYCIIOBIEHA HEOOXOIMMOCTBIO aJlall-
Tal[MH OpraHH3aIlii K TpeOOBaHH M MHKPO H MaKpPOCPEIbI IIPeATTPHSATHA, K OBJIaJcHHIO HOBBEIMH
SHAHHSMH H TEXHOJIOTHSMH, YTO 0COOeHHO BaKHO B YCIIOBHSIX IIHM() POBH3ALIMH 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, HazHAauYeHHS, BHAA, c(ephl JAeSTelIbHOCTH, eJHHBIX TpeOOBaHHH 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,

OTPa’kKaroIlHe OCHOBHYIO JeTeIbHOCTh OPraHI3allHH.

CHCTEMBI JOKYMEHTALMH, OTPa’KaroIliie OCHOBHVYIO AESTEIFHOCTh OpPraHH3aLliH:

1. Ha IIPOH3BOACTBEHHOM IIPEIIIPHATHH — ITPOH3BOACTBEHHAS JOKYMEHTALHS,
2. B Ie4eOHOM YUpeXIeHHH — CHCTeMa MeJHIIHHCKOH JOKYMEHTALHH,
3. B BY3e — CHCTEMA JOKYMEHTAL[HH IT0 BRICIIIEMY O00pa30BaHHIO, H T.J.

OuuuaabHbIA JOKYMEHT — JJOKYMEHT, CO3JJaHHBIN FOPHIHMYECKHM HIH (DH3HYECKHM
JIHIIOM, O() OpMIIEHHBI B YCTaHOBJIEHHOM ITopsaake. K crcreme opHIMATIFHON JOKYMEHTALHH
OTHOCSATCS HaY4YHBIE, TeXHHUecKHe (KOHCTPYKTOPCKHE), TeXHOIOIHYeCKHe, ITPOH3BOCTBEH-
HBIE, VIIPABJIEHYECKHE JTOKYMEHTHI.

YnpagJieHUeCKHe JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC JOKYMEHTAL[HH, O0ecIIeunBaroIlel VIIpaB-
JISIEMOCTH OOBEKTOB KaK B paMKaX BCEI'O FOCYAApCTBa, TaK H B OTAEIBHOH OPraHH3al[iH.

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

JIOKYMeHT JIHYHOI'0 NMPOHCXOKIAeHNA — JOKYMEHT, CO3JIaHHBIH JIMIIOM BHe C(ephl ero
CITYKeOHOH JesATelIbHOCTH IIH BBIITOIMHEHHS OOINECTBEHHBIX 00s3aHHOCTEH. FIcImonp30BaHHe
TEPMHHA «JIMYHBIH JOKYMEHT» IIPHMEHHTEIBFHO K BTOH CHCTeMe JOKYMEeHTaI[HH HEITPaBo-
MEPHO.

Bua 10KyMeHTa — ITPHHAAJIEKHOCTh IIMCEMEHHOIO JOKYMEHTA K CHCTEME JOKYMEHTAIHH
I10 IIPH3HAKaM COJEPKaHHS H 1[eJIeBOro HasHaueHH . HarmpuMep, K OCHOBHEIM BHIaM OpraHH-
3aI[HOHHO-IIPABOBBIX JTOKYMEHTOB OTHOCSTCS YCTaBBI, ITOJIOJKEHHS, PEITIAMEHTHI, INTATHEIE
pacIHcaHisl, MHCTPYKIHH, IIPaBHIIa, ITaMITKH M T.4. B CBOIO odepeas BHA AOKYMEHTa ITO/I-
pas3zendeTcsa Ha pa3sHOBHIHOCTH. Harmprimvep, pasHOBHIHOCTH ITPHKA30B — IIPHKA3bI II0 OCHOB-
HOH JIESATEIIBHOCTH, IO IHMYHOMY COCTaBY, pacIiopsbKeHHS. CocTaB BHAOB H Pa3sHOBHIHOCTEH
VIIPaBIEHYECKHX JOKYMEHTOB PErTIaMEHTHPYETCS 3aKOHOAATEIbCTBOM, I'OCYAAPCTBEHHBIMHI
CTaHJapTaMH, OOINEPOCCHHCKHMH KIacCH(pHKaTOpaMH TeXHHKO-3KOHOMHYECKOH H COIHAJIb-
HOH HH(}OPMAIHH, HOPMAaTHBHBIMH JOKYMEHTAMH H HHCTPYKIHSIMH IOCYJapCTBEHHOH ap-
XHBHOH CITYKOBI.

O o0 1N B W

Bonpoch1 1s1 00cy:KIeHHs

1. Kak pa3zBHBammich CItocOOBI CO3MaHH I JOKYMEHTOB?

2. JlariTe ompeneneHHe MTOHSITHS « []OKYMEHT ».

3. KaxoBHI () YHKIIHH JOKYMeHTa?

3. Pacckaxure O THITOIOTHH JOKYMEHTOB.

4. [lepeunicimre TpeOOBAHHUS K KAYECTBY YIIPABIIEHYECKOr O JOKYMEHTA.

NOKYMEHT NOANMWUCAH
SNEKTPOHHOW MOAMNWUCHIO Jamanun

Ceprucpurar:  2c0(0p0lIBYFFAFE 2 FEATPSACTABEYEE B BHJIE TIPE3eHTAllHH OCHOBHBIE 3TaIlbl (POPMHPOBAHHSA 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 AeATEIPHOCTH | DIeKTPOHHBIH
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 YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}KO.— BiiekTpoH. TeKcTOBbIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIApPCTBEHHBIN  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmM  jgocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

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

Ileab: pacHmMpPHTE H 3aKPENHTHh 3HAHHS ITO0 BOIIPOCAM HOPMATHBHO-IIPABOBOrO OOecIIie-
YeHHSI OpraHH3allH ITpollecca JOKYMEHTHPOBAHHS Ha IPEANPHSATHSIX Pa3IHYHBIX Chep Hes-
TeIIbHOCTH H () OpM COOCTBEHHOCTH.

3agauM: paccMOTPETh OCHOBHBIE HOPMATHBHO-IIPABOBBIE AKTHI, PErTIAMEHTHPYIOIIHE
OPraHH3aIlHIO IpoIecca JOKYMEHTHPOBAHNS YVIIPABIIEHUECKOH AeSITEILHOCTH IIPeaIIPHSITHS.
3HAHHA W YMeHHSs], NIpHOOpeTaeMble CTYIEHTOM B pe3yJbTaTe 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 ITPEMTPHHIMATEIE CKIX CTPYKTYP,

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

AKTYAJIBHOCTh TeMbl. M3yueHHE HOPMAaTHBHO-IIPABOBOH 0Oasbl JOKYMEHTAI[HOHHOIO
OoOeCIleUeHHS VITIPABIEHHS, SBISIOIIEHCS HEOTHEMIEMON YaCcThIO OpraHM3alMH IIpolecca JOKY-
MEHTHPOBAHH S Ha ITPEIITPHSTHH.

Teopernueckast 4acThb

OpraHu3allOHHO-IIPABOBLIE JTOKYMEHTHI 3aKPEIUISIOT CTATyC OpraHH3al[MH KaK FOPHIH-
YeCKOI'0 JIMI[A, TOPSA0K O()OPMIEHHS OpraHH3aIHOHHO-IIPABOBOH (POPMBI, 3aKPEIUISIOT €€ Opra-
HH3AIHOHHYIO CTPYKTYPY, (POPMBI H METOABI VIIPABIEHHS, IIpaBa H O0S3aHHOCTH JONKHOCTHBIX
I U TIepcoHana. OpraHu3alflOHHO-IIPaBOBEIE JOKYMEHTEI COAEePKAT ITOJIOMKEHHS, CTPOro 00s-
3aTeJIBHBIE IS HCIIOTHEHHS H PealM3yI0T HOPMBI I'PaKIaHCKOro H aJMHHHCTPATHBHOIO IIpaBa,
SIBIISISICH TIPABOBOH OCHOBOH JEATEIbHOCTH OPraHH3alii. 3TH JOKYMEHTHI B 00s3aTEeIIbHOM I10-
PSIAKE TIPOXOJAT TPOLEAYPY VIBEPKIAESHHS BHIIECTOSIEN OPraHU3aIHeN, PYKOBOIAUTEIIEM Op-
TaHM3al[MH IWIH €€ KOIUIETHAIBHEIM OPraHOM VIIPAaBICHHS M O0S3aTEIIbHO COJIEPKAT B COCTABE
00S3aTENIbHBIX PEKBH3HTOBR I'PH() YIBEPKICHHL

OpraHu3alOHHO-IIPAaBOBLIE JOKYMEHTHI IOJIpa3AEIstOT Ha YUPeAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI
IOPHIHNYECKOr O JIHI[a AEIE,[[IHEJ]LHLIE‘I JOrOBOP H YCTaB) H OpraHH3al[HOHHEIE JOKYMEHTHI (I10-
Hﬂmeml%.&%%ﬁmmﬂpmaemmm& KOJUIETHAIILHBIX COBEIATEIBHAIX OpraHax, IMTaTHOE

CepmbpaCTRICAHTE PeriraMeEH TS OPTAHISAHIH, HHCTPYKIHH IT0 BOIIpOcaM AeATEIIbHOCTH, HYKJAFOIIH M-
Bnaneneu: llebayxoea TateaHa AnekcaHapoBHa
C4 B pelllaMeHTalliH 0 APYyTHe PerTIaMEHTHPYIOIINE JOKYMEHTEHI).
IOpHyeCKHM JIHI[OM CYHTAETCS OpraHM3alfisa, KOTopas HMeeT B COOCTBEHHOCTH, XO-
e C TR HAOM BEEANN IIH ONEepPaTHBHOM YIIPABIEHHH 000COOIEHHOE HMYINECTBO H OTBEYAET
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II0 CBOMM OOS3aTEIbCTBAM STHM HMYVIIECTBOM, MOKET OT CBOEr0 MMEHHM IIpHOOpeTaTh 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
1 ycTaBa, MO0 TOIBKO VUPEAUTEIIBHOIO JOTOBOPa. B OTHENBHBIX CIIyyasx, ITPeIyCMOTPEHHBIX
3aKOHOM, IOPHIHYECKOE JIHI[0, HE SBISIOIIEECS KOMMEPYECKOH OpraHH3aIHeil, MOKET JEHCTBO-
BaTh HA OCHOBAHHMH OOIIETO ITOIOKEHHSI 00 OpraHM3allH JaHHOI'O BHA.

YUpeaIuTelnbHBIH JOrOBOP 3aKMIOYAETCS, a VYCTAaB VIBEPKIACTCS €ro YUPESIHTEIISMI
(Y4aCTHHKAMH).

HopMmatneHO-MeTOHYecKasd Oasza JelIOIPOH3BOACTBA - 3TO COBOKVYITHOCTH 3aKOHOB,
HOPMATHBHEIX IIPABOBBIX AKTOB M METOAHYECKHX JOKYMEHTOB, PerlIaMeHTHPYVIOIIHX
TEXHOIIOTHIO CO3MaHHsg, OOpalOoTKH, XpaHeHHS H HCIIOIb30BAHHSI JOKYMEHTOB B TeKYILEH
NEeATEIIbHOCTH YUPEeXKIeHHS, a TaKKe perilaMeHTHPVIOIMe paboTy CiyKO JIeIoIpOH3BOICTBRA -
ee CTPYKTYPY, (PYHKIIHH, IIITaThl, TEXHHYECKOE 00eCIIeYeHHE H JIP. aCIIEKTHI.

HopMaTHBHO-ITpaBOBOH aKT — 3aKOH, KOJEKC, ITOCTAHOBJIEHHE, HHCTPYKIHSI H IPYyroe
BIIACTHOE IIPeAITHCAaHHE T'OCYAAPCTBEHHBIX OPraHOB, KOTOPOE YCTaHABIMBAET, M3MEHSET IIH
OTMEHSET HOPMBEI ITpaBa. IIpearnicanis HOpMaTHBHO-ITPABOBEIX aKTOB HOCST OOIIIIT XapakKTep H
HaIpaBJIEHBI Ha PErYIHPOBAHHE OIPEAEIEHHOrO0 BHJA OOINECTBEHHBIX OTHOMIEHHH. B PO H
EBPOIIEHCKHX TOCYAAapCTBaX HOPMATHBHO-IIPABOBOH aKT SBIIIETCS OCHOBHBIM HCTOUYHHKOM
ITpaBa.

HopMmatnBHO-MeTOMHYecKas 0a3a AeIONPOH3BOACTBA BKIFOUAET B CEOS:

® 3aKOHOJATelIbHBIE aKTHl PO B cpepe HHPOpMALIHH H JOKYMEHTAIHH

e vKa3el M pacropskeHHS [Ipesngenta PO, ITOCTaHOBIEHHS H PacCIOPSIKEHHS
[TpaBuTenbpcTBa PO 1o BonpocaM 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 JIeIONPOH3BOICTBA,

® [IpaBOBBIe AaKThl HOPMATHBHOIO H HHCTPYKTHBHOIO XapaKTepa, MeTOJHYECKHE
JOKYMEHTEHI 110 JIeIIOIPOH3BOACTBY YUPeKIeH I, OpraHH3aI[Hil H TP ITPHITHIA,

- HHCTPYKIIHH IT0 JIeJIOITPOH3BOACTBY

- ITOI0KEHHS O CITYKOE IO IeTIOIPOH3BOJICTRY

- TOIKHOCTHBIE HHCTPYKIIHH

- Tabenb YHH(PHITHPOBAaHHEIX (hOPM

- NepeveHb PETHCTPHPYEMBIX H HEPETHCTPHPYEMBIX JTOKYMEHTOB

- MepevyeHb YTBEPKAAaeMBIX JOKYMEHTOB H JOKYMEHTOB Ha KOTOPBIX CTaBHTCS
TIeyaTh

® TOCYAAapPCTBEHHBIE CTAHAAPTHI Ha JoKyMeHTalHIo (I'OCTHI),

e VHH]HITHPOBAHHBIE CHCTEMBI JoKyMeHTaIHH (Y CJI);
e OOIIEPOCCHIICKHE  KITACCH(HKATOPBI TEXHHKO-S5KOHOMHYECKOH M COLMAIBHOI
nHpopMmairu (OKTOH);
® TOCYHAPCTBEHHYIO CHCTEMY JOKYMEHTAI[HOHHOTO OOEeCIeuYeHHs  VIIPaBIIEHHS.
OCHOBHBIE TpeGOBaHHI K JOKYMEHTaM H CIyXKGaM JOKYMEHTALHOHHOTO OOeCcIeueHH s
(I'CHOY);
® HOPMATHBHEBIE JOKYMEHTHI IT0 OPTraHH3alHH YIIPaBIeHYECKOro TPYAa H OXpaHe TPYIa,
® HOPMATHBHBIE JOKYMEHTHI 110 OPraHH3aIHH apXHBHOI'O XpaHeHH I JJOKYMEHTOB.
DTH 0K CHTEI IIMEIOT BBICIIIIT IIPHOPHTET U 00IedefepalbHyIO 3HAYHMOCTb.
EYM OMGAQETIECKOE PEryIIHPOBAHIE IeIOMPON3BOACIBA TO3BOISIET I'PAMOTHO
CepTv OPT AZA100RHERABERS 22 6ETRNDP OAENGIRBOM3BOCTRA B I[ETIOM. J[aHHOE PETYIHPOBAHIE OCYIIECTBIIS-
SrAAENET 1 ¢ TIBMOTHB IO HOPMATHEHO MeTOIHYECKOiT 6a3bl, ¢ TIOMOIIBIO KOTOPOIl BO3MOYKHO TIPABHIHEHO
co3aTh M OOPMHTH JOKYMEHT, IPHIAB eMYy IOPHIHYECKYIO CHIIY, OPraHH30BaTh JOKYMEHT O-

AT B OT I SOSLTTEMATS XpaHeHHe H HCIOIb30BaHIE JOKYMEHTOB TEKYIIEl JeTeTbHOCTH.
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BonpochkI 151 00CYKIeHHA

1. Pacckaxure o (eJlepaIbHOM 3aKOHOJATEILCTBE B c(pepe paboTH ¢ JOKYMEeHTHPOBAHHOH
HH(}OPMAITHEH.

2. Ilepewncmire QOKYMEHTEI, IIOATBEPKAAIONIE OpPraHM3al[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 Ha3HauUeHHEe H OCHOBHOE cofiep kaHHe OOIIepOCCHIICKOro KilacCH(pHKAT O-

pa yIIpaBJIeHYECKOH JOKYMEHTAI[HH?

6. B 4eM COCTOHT Ha3zHauYeHHE H OCHOBHOe coJjiep:kaHHe OOMIepOCCHIICKOro KIIacCH()HKAT O-
pa IPEAIIPHATHI 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. MexayHapoaHbIe CTaHIapTEL B 001acTH padOTHI C IOKYMEHTAMH.

B

JagaHusa

1. IIpoBecTH CpaBHHTENBHYIO XapaKTEPHCTHKY HOPMaTHBHBIX JOKYMEHTOB, PerTIaMeHT H-
PYIOIIHX TIPOLIECC OPraHH3aAIMH JOKYMEHTHPOBAHNS Ha ITPEIITPHSTHH.

Jlutepartypa:
IlepevyeHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YITpaBIeHUECKOH AEATEIbHOCTH | ODIeKTPOHHBIH
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 YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}KO.— BiiekTpoH. TeKcTOBbIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYIApPCTBEHHBIM  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  PexmmM  jgocrtyra:
http://www.iprbookshop.ru.

Tema 4 YnpaBiieHueckasi JOKYMeHTAIIHA: TPeOOBaAHHA K COCTABJIEHHIO H 0()OPMJICHH 10,
(popmysiap-odopasen, COCTAaB H PACNOJIO’KeHHE PEeKBH3HTOB.

]_[EJ[H: PacOipHTE H 3aKPCIOITh 3HAHHA 11O BOIIPOCAM HCIIOIIB30BAHIMA CO3JaHITA YVIIPpaB-
JIEHYEeCKOH HAOKYMCHTAITHI.

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

mﬂm:w%, HpﬂﬂﬁpETﬂEMhlﬂ CTYACHTOM B peE3VJIbTarTe O0CBOCHHHA TcEMbI
C-:pwld}ﬂpﬂﬂmﬁmﬁa%!iiﬂﬂw@m{ﬁp}'EMble KOMIIETCHIIHHN HJIH HX YacCTH. B IIPOICCCC H3VHC-

e Hug AHCHHTUTA CTYEITH  MOTyT OCYINECTRBISITh HOKYMEHTAIbHOE OQOPMIEHHE PELIEHMIT B
- YIIPABIICHHH OIEPALFIOHHOM (IPOH3BOACTBEHHOI) AESTENBHOCTH OPraHIB3alIii IPH BHEAPEHNN
HencTen O Or T e CEI X, fIPOMYKTOBBIX HHHOBAL[HI FITH OPraHH3aIlHOHHBIX H3MEeHEHHII.
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B npomecce H3yuyeHHs JAHHOH TeMbl (JOPMHPYIOTCH CJAeAYIOIIHE KOMIIET eHIIuu: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.

AKTYAJIBHOCTH TE€MbL YIIPABIECHHE COBPEMEHHBIM ITPEAIPUSATHEM TPeOYET CO3MaHUA
Pa3sHOOOpPa3HEIX JOKYMEHTOB, 0€3 KOTOPBIX HEBO3MOKHO PellaTh 3afayd IIaHHPOBAHUSA H Op-
TaHU3al[HH, OIIePaTHBHOI'O VIIPARICHH I BCEMH aCIIEKTaMH €I0 JeATEIbHOCTH.

B mokymeHTax cofepKHTCS HH(pOPMAIIHSI, HeoOXOauMas IS aHalIn3a CHTYalHH H IIPH-
HSTHS VIIPaBIEHUYECKHX PEIIEHII. YIIPaBIEHYECKHE PeEIeHNs IONMY4YaroT JOKYMEHTAIBHYIO
¢ opmy 18 Iepefjaull COOTBETCTBYIOIIEH HH()OPMAI[HH H 00eCITeYeH S HCIIOITHEHH ST PEITleHHI.

TEﬂpETH‘IECHHH JacCThb

YHupHmpoBaHHaa ciucTeMa JoKyMeHTaIH (YCJI) — COBOKYITHOCTh B3aHMOYBS3aHHBIX
YHH(HIHPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB, 00€CIIEUHBAIOINX JOKYMEHTHPOBAHHOE IIPeICTaBIICHHE
JAHHBIX B OIIPEJIETIEHHBIX BHIAX XO3AHCTBEHHOH AECSTEIbHOCTH, CPEIACTB HX BEIECHIS, HOpMa-
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 VIIPaRIeHYECKHX (PYHKIHH H 3a-
nay.
CpeIH JeHCTBYIOIMX B HacTtosmee BpeMsd YCJ| IeHTpalbHOEe 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 JOKYMeHTAalHH. TpeCoBaHHA K o opmiIeHHI0 JOKyMeHTOB. — M: I'occraHn-
napt Poccum. 2003.
Ha ocHOBe MeXIyVHApOIHEIX cTaHAapToB B Poccum paspadoran ' OCT P MCO 15489.1-
2007 «CUBEM 1. YrpaBieHHe qokymMeHTaMH. OO1ue TpeSoBaHH Sy,
OTOT CTaHAApPT PErYIHMPYeT IPOIECCHl VIIPaBIEHHI JTOKYMEHTAMH I'OCYIAapCTBEHHBIX H
KOMMEPUYECKHMX  opraHm3aipmi. OH  ObI  IIOATOTOBIEH  BCEpPOCCHHACKHM  HAay4YHO-
HCCIIeJOBAaTeIIbCKIM HHCTHTYTOM JOKYMEHTOBeAeHHI H apXuBHOro jena (BHHUHMJIAJI) Ha oc-
HOBe MeXayHapogHoro crtaHgapra ISO 15489-1:2001 Information and documentation. Records
management. General. HammMeHOBaHHE €r0 YTOUHEHO ITO OTHOIIEHHIO K PYCCKOS3BIYHOMY IIepe-
BOAY MekayHapogHoro craHgapra MCO 15489-1-2001 «Mupopmams H JOKYMEHTAI[HS.
YripaBieHHe 3arucaMi. OO0me TpeOGOBAHHS) B YACTH VIIOTPEOIIEHHS TEPMHHA «3allHCH). AH-
IJIOSIBBIYHBIE TEPMHHBI «records» H «document» B HACTOSIIEM CTaHAapTe OObEAHHEHBI B PycC-
CKOSI3BIYHBIH TEPMHH «JTOKYMEHT ).
CTaHIapT PeryIHpyeT IPOLECCH] VIIPaBIeHHS JOKYMEHTAMH B I'OCYAAapCTBEHHBIX, KOM-
MEPYECKHX H OOIIECTBEHHBIX OpTraHM3aIliaX. B HEM UeTKO IMPOIHCcaHa IIpoleaypa OlpeaelIeHI
H HCITOIIb30BAHN I HOPMAaTHBHOH Cpebl (IIPaBOBBIX, HOPMATHBHBIX, MeTOAHYECKHX JOKYMEHTOR)
B JIEATEIIBHOCTH 3THX OpPraHM3alliil. 3aKPEIlIEHbl ITPHHIMIIEI OTBETCTBEHHOCTH. «OTBETCTBEH-
HOCTH H ITOJTHOMOYHS B 00JIACTH YIIPpaBIEHHUS JOKYMEHTAMH JOIDKHEI OBITH YETKO OIIPEIEIIEHBI H
IOBEIEHBI O CBEIEHHSI BCEX COTPYIHHKOB OPraHM3al[HMH ¢ TeM, YTOOBI OBIIIO ITPEMIETIBHO SICHO,
KTO KOHKPETHO HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a PaboTy ¢ KOHKPETHBIMH JOKYMEHTaMH)». BIIepBEHIE
YKa3aHO, YTO OTBETCTBEHHOCTH JOIKHA OBITh pacIpeeicHa MEXIY BCEMH COTPYAHHKAMH Opr a-
HH3AI[MH, ¢ YUETOM 3aHHMAaeMOH JOIKHOCTH M CTEIIEHH CIIOKHOCTH paboTHl ¢ JOKYMEHTAMH, a
TAKXKe TO, YTO BTa OTBETCTBEHHOCTH JIONIKHA OBITh YCTAHOBIIEHA JOIKHOCTHBIMH HHCTPYKI[H SIMH
H OPraHH3aIiOHHO- PaCIOPSAUTEIPHBIMH JOKYMEHTAMH, VTBEPAIECHHBIMH PYKOBOJHUTEIIEM Op-
raHuzaliii. TaknM oOpa3oM, PYKOBOJHTEND TAKKE BOBIIEKAETCS B ITPOLIECC VIIPABIIEHHS JOKY-
MeHTaMH, OPTAHTS: CET 34 HET'O OTBETCTBEHHOCTD.
Ceprucpmkar:  2co8B084626AdsddsH 124850102007 nipeacTaBneH HabOp TEPMHHOB, YIIOTPeOISIEMBIX IIPH Be-
Snanengye HIHF SITERTPOHAOI AOKYMEeHT0000pOTa, «METaJaHHbIEY», «KOHBEPTHPOBAHHEY, «MHTPALI) H

Ip. 210 TeM Oolee BaKHO B CBETE TOr0, YTO OCHOBHOH TEPMHHOJIOTHYECKHI CTaHIapT, PETYIIH-
RevcrevpyroHIFTE $dfepye HAY (I'OCT P51141-98 «]lenoImpoH3BOACTBO H apXHBHOE JENN0. T epMHHBI H
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ONpeJielIeHH»), Y/Ke HE OXBaThIBAaeT TEPMHHOIIOTHIO, IPHCYIIYIO HOBOMY «3JIEKTPOHHO-
IIH(QPOBOMY» HallpaBlIeHHIO B J[OVY.

CTaHaapT PEryIHpPYeT BOIPOCHI METOMOIOTHH ITPOEKTHPOBAHHSA H BHEIPEHHS CHCTEM
VIIPABIEHHSA JOKYMEHTAMH, a TAaK/Ke ITPeKpallcHHSI MX IMPHMeHeHHs. [IpHuBeaeHbl H pacKpPHITHI
XapPaKTEPHUCTHKH CHCTEM VIIPABIEHHSA MJOKYMEHTAMH. HAaIeKHOCTh, I[EIIOCTHOCTH, KOMIUIEKC-
HOCTH M T.1. OJHH H3 pa3lelIOB CTaHAapTa ITOCBSIIEH IIPOIleccaM VIIPABIEHHS JOKYMEHTAMH H
KOHTPOITIO 3a HUMH. DYHKIHH KOHTPOJIA JIEISITCA 3eCh Ha KOHTPOIIb 34 JIeHCTBHAMI, COBEPIIIa-
EMBIE C JOKYMEHTOM, H KOHTPOIIb €0 MECTOHAXOXKIEHHS, YTO IOJUEPKHBAET TECHYIO CBS3b
CTaHJapTa ¢ CHCTEMAMH IEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000pPOTa.

CraHgapT cTall OCHOBHEIM B cpepe JJOY u pacrpocTpaHsSeTcs Ha CHCTEMY MeHeKMeHTa
Ka4yeCTBa, BRICTPAaHBAEMYIO IT0 MeKIYHAPOIHBIM cTaHapTam UCO.

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

Y pasIHYHBIX VIIPaBRIEHUYECKHX JOKYMEHTOB €CTh OIpejlelIeHHBIe 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 S3THX CTPYKTYpP. PeKoMeHayeTcs HcIonb30BaTh INpHQPT Times New
Roman Cyr paszmepoM 12 (g opopmiieHHS TaOIIMYHBIX MaTepHanoB) U 13, 14 (1114 cBS3aHHOTO
TeKCTa).

TekcT BceX BHAOB JOKYMeHTOB Y COP/I BBIpaKaeT coleprKaHHe YIIPAaBIEeHYECKOrO JIeH-
CTBHSL, TPaMMaTHYECKH H JIOTHYECKH COITIACOBAHHYIO HH()OPMAIIHIO O HEM.

TexkcT OONMBIMMHCTBA OPTraHNH3aI[OHHO-PACIIOPSAHTEIBHBIX JOKYMEHTOB COCTOHT M3 JIBYX
yacTeH. B mepBoi YacTH YKa3bIBAIOT TIPHYMHBI, OCHOBAHMNS, I[EJIH COCTaBJIEHHSI JOKYMEHTa. Bo
BTOPOH (3aKIMFOYNTENBHON) — PeIleHHs, BBIBOABLL, IPOCHOBL, IPEIJIOKEHHS, PEeKOMEHIAI[HH.
TekcT MOXKeT coflepkKaTh OMHY 3aKIIOYHTEIbHYIO 4YacTh (HAIIPHMEP, ITPHKA3bl — PacIIOPSIH-
TEJIbHYIO YacTh 0e3 KOHCTaTHPYIOIIEH, ITHCEMA, 3asBJIEHHS — IIPOCLOY 03 ITOSICHEHF).

B TekcTe JOKyMEHTa, IIOTOTOBIIEHHOIO HA OCHOBAHHH JIPYIHUX JOKYMEHTORB, VKa3bIBAIOT
PEKBH3HUTEI TIOCIIEHIX. HAHMEHOBAHHE JOKYMEHTA, HANMEHOBAHHE OpraHM3al[HH — aBTopa JI0-
KYMEHTa, JaTy JOKYMEHTa, PErHCTPAI[HOHHBII HOMEP JOKYMEHTA, 3ar0OJIOBOK K TEKCTY, HallpH-
Mep, ITocTaHoBIIeHHe [IpaBHTenscTBa Poccuiickon Mepeparpu ot 19.01.2005 Ne 30 «O THITOBOM
PEerIaMeHTE B3aHMOJIEHCTBHS (PeflepalIbHBIX OPTaHOB HCITOJIHHTEIBHOH BIACTH).

JInst oBreryeHusT BOCIIPHSTHS TEKCT JAEISAT Ha ad3alfpl, BKIIIOYAIOIHE HECKOIBKO ITPE-
JIOKEHHH, TTOCBSIIEHHBIX OJHOH MBICTH (apryMeHTY), H SBIISIOIMHECS ITPOCTEHIIMHM KOMIIOHEH-
TOM TeKcTa. Kaxapii ad3all OTAEIISIOT B JOKYMEHTE a03aI[HBIM OTCT VITOM.

Tekcr VITPaBIEHYECKOT O JOKYMEHTAa (pHKCHpPYET yITpaBJIcHYE-
CKYIO HH(pOpPMaIHIO, KOTOpas JO/KHA OBIThAOCTOBEPHON, JOCTATOYHOH H CBOEBPEMEHHOH (CM.
. 1.5). JInga Toro 4yToOBI MOOYAHTE ajJpecaTa COBEPINHTH (MM He COBEPIIHTH) OIIpelelIcHHEIE
JeHCTBHSL, 5Ta HH(OPMAIIHS JOIDKHA OBITh H3II0KEHA IOCIeA0BaTEIbHO, CBSI3aHO, 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 oOmieHHs B cpepe ympaBlIeHHS (QYHKIITHOHAIFHYIO Pa3HOBHIHOCTD SBBIKA — O(PHIMHAIEHO-
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,

* TOYHOCTH M3IIOKEHHNS, SICHOCTh BhIPa’KeHHSA MBICITH. HeliTpalbHbIi TOH H3TOKEHHS —
HencTens e 1 Opiia’ SdiIiffalibHoro JelIOoBOro S3bIKa, KOTOpask CBHAETENIBCTBYET O HEIIMYHOM XapaKIEpe
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B3aHMOOTHOIIEHIIT MeKIY aBTOPOM H aJpecaToM JOKYMEHTa H OIpeelIeHHOH JHCTAHIHH Me K-
Iy HUMH. PaHee oTMeYaJioch OJJHO H3 CBOICTB yIIpaBJIeHYECKOH HH(QOpMAIHH — ee O(pHI[HAIIb-
HEIH XapakTep.

Bonpoch1 1s1 00Cy KIeHHsA

1. Kaxmmm 3aKOHOAATEIbHBIMH aKTaMH PerllaMeHTHPYETCS JOKYMEHTAI[HOHHOE OOecIeye-
HHE VITPaBRIEHHST?
OIUIINTE OCHOBHOE COJIEPKaHHE T'OCYAAPCTBEHHBIX CTAHAAPTOB Ha JJOKYMEHTAIHIO.
Yrto coOoi IMpeAcTaBILTIOT YHH(HIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAIHH?
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.

. Ilepeuncmre 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 JIMTEPATYPHI:

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

— PexamM octyma: http://www.iprbookshop.ru.
IlepeuyeHb JOMOJIHHT €JILHOM JIHTEPATY PBL:

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

Tema 5 Co3saanne 2JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

Ileqb — H3yYeHHe OCOOEHHOCTEH CO3JaHHS SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB H OpPraHH3aI[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 ﬂDKymmWemm pellleH il B YIIPaBIeHHH OIle PallHOHHOM (TIPOH3BOJICTBEHHOI) Jie -
Ceprudh BEIb HOGTH) OPEAHIRAMIEE TEPH)BHEJPEHHI TeXHOIOIHUeCKHX, ITPOAYKTOBEIX HHHOBAIIIT H OPraHH3aI[HOH-

SnanenypIX WIMEHeH WIS ORI HaBRIKaMH aBTOMATH3AIHH OCHOBHEIX HEJIOIIPOH3BOACTBEHHBIX OIIePAaIlHi;
YMEHHE CO3/IaTh 3NEKTPOHHEIE CHCTEMEI VIIPABIEeHH I TOKYMEHTaMI.

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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B npomecce H3yuyeHHs JAHHOH TeMbl (JOPMHPYIOTCH CJAeAYIOIIHE KOMIIET eHIIuu: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.

AKTYAJIBHOCTH TeMbL CO3/IaHHE 3IIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB - HEOThEMIEMAS YacTh pa-
OOTHI MPeIPHATHSI. YTIpaBIeHHe IPEeANPHATHSAMH Pa3IHYHBIX (POpPM COOCTBEHHOCTH H cdep
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(popMaiun (6uroB, GaHTOB) B (aime. Buyg (opmara amMeKTPOHHOIO JOKYMeHTa
OIMpeelsieT ImporpaMma, ¢ ITOMOIIBIO KOTOPOH AOKYMEHT co3faH. HamnbGomee pacrpocTpaHeH-
HBbIE TEKCTOBBIE (DOPMATHI:

* OJHONpOrpamMMHEIE (T.e. IIOAAEpKHBAcMble OJHOH ITPOrpPaMMO), HaIIpH-
Mep DOC, cosmaraeMblil ¢ moMoIupr0 MS Word;

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

* PDF, co3marormiii m300pa’keHHe CTPAaHHI[BI, BKJIXOYaromiee TeKeT H rpaduky. PDF-
(paiiIel MOT'YT OBITH IIPOYHTAHEI IIPH ITOMOIIH Pa3IMYHBIX ITPOrPaMM, OJJHAKO CO3[al0T HX TOIb-
KO ITpH roMorH mporpaMmMeIAdobe Acrobat.

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

[Ipn pacTpoBoil rpaduke OCHOBHOH 3IIEMEHT PacTPOBOro H300pakeHHS — TOYKa, H Ka-
YeCTBO HM300paKeHHsI OIpeIelsIeTcs KOTHYECTBOM TOYEK Ha JIOHNM (pa3pemeHneM). OCHOBHEIE
Ipo0rieMsI IIpH paboTe ¢ pacTPOBOH I'paPHKOH — OOIbIIHe 00beMbl (PAHIOB AT IOITYYeHHS
KAYeCTBEHHOI'0 H300paXKeHH I H HEBO3MOXKHOCTH MaciuTaOHpoBaHHI H300pakeHHI 0e3 MOTepH
KayecTBa. PacTpoBoe H300pakeHHe Yalle BCErO ITOIYYAOT ¢ ITOMOIIBI CKAHHPOBAHHS HIIH XKe
BBOJIa B KOMITLIOTED H3 IM(POBBIX (POTO- H BHAcOKaMep. Hanbomnee pacripocTpaHEHHBIE PACTPO-
BBIe (popmaTer — BMP, TIFF, JPEG, GIF.

B oriamdne oT pacTpoBOH BeKTOpHAS IpadHka He HMeeT 3I1eMEHTOB H300pakeHHS, a BCe
JTHHHH OIPeIeILIIOTCA HavyalbHBIMH TOYKAMH H OITHCBHIBAKOTCS MAaTeMaTHYECKHMH () OpMYJIIaMH.
BekropHas rpaduka ycTpaHseT o0a HeJocTaTKa PacTPOBOH (IOTEPH JAaHHBIX ITPH CKAaTHH (pail-
na, OompIon 00beM). Ee HCITONMB3YIOT, Korja HeoOXOHMa BBICOKAsI TOUHOCTh 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-
OoTtarhk ¢ 0a30H JaHHEIX (CO3aBaTh, IOAAEP/KHBATh €€ B aKTYalIbHOM COCTOSHHH, 00eCIIeUnBaTh
BCEM IONIb30BaTEISIM 3(P(PEeKTHBHBIH JOCTYII K JaHHBEIM B COOTBETCTBHH C HX ITOJTHOMOYHSMH H
T.JL.).

B nemonponsBo/icTBe H apXHBHOM JIeJIe MeTaJaHHBIE JOKYMEHTa — TEPMHH, HeOOXOIH-
MOCTh ITPHMEHEHHS KOTOPOro OOYCIOBIIEHA TEM, YTO B AIOXY IH(POBOH HH(OPMAIIHH MET a-
IaHHBIE IPHOOPETAIOT 0cO00e 3HAUCHIIE.

[IoHSATHE «MeTaJaHHEIE» OIPeAcIeHO B MeXayHapogHoM craHgapre MCO 15489-2001

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

Copmmar 20oMVETABARERES 57 AAFGHbER s QIENCHIBAONIIE KOHTEKCT, COEP/KaHHE 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(pOpMaI[Hs, ITOKa3bIBAOM[As B3aHMOCBS3b JOKYMEHTA C YIIPABIEHYECKOH JIeATelIbHOCTHIO
OpraHH3allHH H ¢ APYTHMH JOKyMEHTaMH. OTO HH(pOPMAIHI O caMOM JOKYMeHTe (HaIlpHMED,
3arOJIOBOK, aBTOp, JaTa CO3JaHH), O CO3JaTelle H ILe/IIX CO3JaHMI JOKYMeHTa (HaIllpHMep, 00
VIIPaBIEHUYECKOH (DYHKIMMH HIIH JeSTeIbHOCTH, YUPEKACHHH-CO3JaTele), 00 HCITOIb30BaHHH
JTOKyMeHTa (KeM, KOTrjia, II04eMy).

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

CIpyKTypa — 3TO BHEIIHHH BHJ H PaACIIONOKEHHE YacTeH COJIepP 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, HEITIOCTOSIHHA H 3a-
BHCHT OT IPOrPaMMHOIO H TeXHHYECKOro oOecredyeHHS. IIOHSATHBIM 3JIeKTPOHHBIH JOKYMEHT
JeJIaeT 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 JIHOO OBITH ITOCTOSIHHO CBS3aH ¢ HEOOXOMHMBIMH JUIS JEHCTBHI C JOKYMEHTAMH MET a-
TaHHBIMH. 3TO HEOOXOIHMO JJISI TOr 0, YTOOBI 00eCIIeYHTh HEN3MEHHOCTh CTPYKTYPHI JOKYMEHTA
(ero popmaTa H B3aHMOCBSI3EH MKy COCTABJISEOIIHMH 3JIEMEHTAMH ) IIPH Pa3INYHBIX OIEpaI[H-
SIX C BJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOM. [IpHCYTCTBHE MeTaJaHHBEIX JElIacT ITOHSITHBIMH OOCTOSTENIh-
CTBa, IMPH KOTOPBIX JOKYMeHT OBII CO3JaH, ITOIyYeH H HCIIOIb30BAaH, — JIEIOBOH KOHTEKCT
(BKIIIO4as CBeJeHHS O TOM, YaCThIO KaKOro JelIOBOrO ITpollecca SBISTIACh ITPOH3BeJeHHAs OIle-
paLs, O aTe, BpeMeHH H 00 yYaCTHHKAX JIeJTIOBOH OITEpPaIlH).

Bomnpochl ia 00CyKieHnA
KakoBa cymHocTh H ()OpMAaThI AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?
OIEKTPOHHAS ITOAIHCH KAK PEKBH3HUT 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 JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
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
— Pexam foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

IlepeyeHb JOMOJTHHT €JILHOH JIHT EPATYPhL:

1. Kaypman H.JIO. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPAaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}KO.— BiekTpoH. TeKcTOBbIe 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
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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 JJOKYMEHTOB ITPEMIIPHATHS.
3HaHHA W YMeHHSs], NpHOOpeTaeMble CTYAEHTOM B pe3y/IbTaTe 0CBOEHHSA TeMbl MPAKTHYE-
CKOro 3aHATHSA, (popMHpPYEMbIe KOMIETEHIIMH HJIM HX YACTH: B ITPOLECCE U3YUEHHS THCIH-
IIIMHBL CTYIEHTHI JOMKHBI HAYUYUTHCS pa3palboTKe M 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 OpPTaHH3allHi, - 3TO (DYHKI[HS OpraHH3aIlHH CHCTEMEI H ITPOIECCOB YIIPaBIEHHSL
OpraHusalfioHHas JeSTelIbHOCTh BhIpakacTcsa B pa3padoTKe M YIBEPKICHHS KOMIIIEKCA Opra-
HH3ALHOHHBIX JTOKYMEHTOB, COIEP KAII[MX IIPaBHIa, HOPMBI, ITOJIOKEHHS, YCTAHABIIMBAIOIIIE
CTaTyC OpraHH3al[HH, €€ KOMIIETEHI[HIO, CTPYKTYPY, INTAaTHYEO YHCIEHHOCTh H JOJIKHOCTHOH
COCTaB, (PYHKIIHOHAJIbHOE COJEPIKaHHe JAeATeIbHOCTH OPraHH3aI[HH B I[EJIOM, €€ IoApa3JelleHHI
H pabOTHHKOB, X ITpaBa, 00S3aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTh M JIPYIHE acIleKThl. OpraHu3aloH-
HbIe JOKYMEHTEHI COAEPKaT ITOIMOKEHHS CTPOro o0a3aTebHbIE IS HCIIOMHEHHS, OHH PEaIM3YIOT
HOPMBI aJJMHHHCTPATHBHOIO IIPaBa M SBIISIFOTCS OCHOBOH JESTEILHOCTH OPraHM3allHH.

TEﬂpETH‘IECRHH JaACThb

OpraHm3aiiiOHHbIe JOKYMEHTHl - IIPABOBBIE HOPMATHBHBIE JTOKYMEHTHI, KOTOPEIE YCTa-
HaBJIHMBAIOT ITPaBIJIa B3aHMOOTHOIIEHHS 00S3aHHOCTENH (PH3HYECKHNX H IOPHIHMYECKHX JIHII, Kak
II0 OTHOIIEHHIO APYT APYTY, TaK M OOIIECTBA B LETOM. CVYIIECTBYIOT CIIEAVIOIIHE BHILI OpraHH-
3aI[HOHHBIX TOKYMEHTOB. YCTaB, IIONOKEHHE, HHCTPYKI[HH, TIPaBHIIA.

[Iog ycraBOM ITOHMMAEeTCS CBOJ ITPABHII, PETYIHPVYIOIMHX AeSTEIbHOCThH OpraHH3allid,
VUPEKIEHHH, OOIIECTB H I'PpakKAaH, HX B3aHMOOTHOIIEHHS ¢ APYTHMH OpraHH3aI[HsaMH H I'pa K-
JaHaMH, ITpapa M 0OS[3aHHOCTH B OIPeJelIeHHOH c(pepe rocylapCTBEHHOIO YIIPABIEHH S HIIH XO-
3STICTBEHHON HesTelIbHOCTH. Harprmep, YcraB KenesHbIX gopor PM, BerepnHapHBEIH YCTaR 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 BRICIMIHMH OpraHaMH T'OCYAapCTBEHHOH BIACTH H YIIPaB-
JIEHHS, a YCTaBBl OOINECTBEHHBIX OpPraHH3al[Mil IIPHHUMAIOTCS M YTBEPKIAIOTCA Che3TaMH.
YcTaBel IIPeAIIPHATHIL, VUpPeKIeHHH H OpraHH3alli YIBEePKIal0TCI HX BBIIIECTOSIIHIMI Opra-
HaMH (MHHHCTEPCTBAMH, BeJJOMCTBAMH, HCITOIIKOMAaMH MeCTHBIX COBETOB).

OOmpe TpeOoBaHHA K IIOPSAKY €ro COCTABIEHHS, O(POpPMIIEHHS H COJIEePIKaHHS JaHbI B
YacTH IepBOH I paxgaHcKoro kogekca Poccuiickon @Oenepariii.

[lonmoxeHue

[TomokeHHS - HOpMaTHBHBIE aKThI, HMEIOIIHE CBOIHBIN KOAHM(HKAIIMOHHBII XapakTep H
ONpPENEIHIFONTHE TTOPSIA0K 00pa30BaHHS, CTPYKTYPY, (DYHKI[HH, KOMIIETEHI[HIO, OOS3aHHOCTH H
OpraHm3aIiro pabdoThl CHCTEMEBI OPraHOB rocygapcrea. Harmmpumep, oliee ION0OXKeHHe O MHHH-
crepcTtBax P@, IlomokeHHE O rocyJapCIBEHHOH aBTOMOOHMIIBHOH HHCIIEKI[HH, CTPYKTYPHOLO

IO Pd 30 CIIEHYMEH NTRCEHTT YIIIDI ). IlomoxeHHsT Mor ClIIaMCHTHPOBATE ACATCIIBHOCTD
p SNEKTPOHHON NOAMMUCHIO. P ) P P
2

coprs BOTSHRS TR L, 5 OTASTRHYIQ, LPYTITY CTIEIyeT BELISIHTH TOMOKEHHS, PEIYTHPYIOIIIE CO-
BranenBOKYITHOCTh TOPFaHFBaHHOHHABIX, TPYAOBEIX H JAPYTHX OTHONIEHHH IO KOHKPETHOMY BOIIPOCY.
Hanprumep, IlonokeHns o6 OTKPBITHSIX, H300peTeHHS H PallHOHATH3aTOPCKHUX ITPEeI0KEHHSIX

QEHCTBLEEHM;IHM%H@HWIE O BEACHHI JCJIOITPOH3BOACTBA 11O ITPCJIONCHITAM, 3dABJICHILAM H Ka-
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nob6aM I'paxIaH B TOCYIapCTBEHHBIX OpraHa, Ha IMPeAIIpHATHSX, B VUPeKISHHSIX H OpraHH3al[H-
sx. HanbGonee MHOTOYHCIIEHHEI Pa3SHOBHAHOCTH ITOJIOKEHHH O TIPOBENESHHH Pas3iIHYHBIX KOHKYP-
COB, CMOTPOB H JIPYIHX MEPOITPHSITHII.

[TonmoKeHN s YTBEPKIAIOTCS B YCTAaHOBIIEHHOM ITOPSIKE.

YCTaBel H IIOIOKEHUS SBISIOTCSA CIOXKHBIMH JOKYMEHTaMH. X CTpyKTypa H COIepxkKa-
HIe, KaK ITPaBHIIO, OITPEAEIISIOTC S YUPEKIECHH IMH-Pa3padOTUHKAMIH.

HMHmBHIYabHEIE TIOJIOKEHHS pa3palaThlBalOTCSI Ha OCHOBE THITOBBIX. THIIOBBIE ITOJIO-
KEHHS, KaK TIPaBWIO, VITBEPKIAAIOTCS BBIMIECTOSIIIMMH OpraHaMH VIIPABJIEHHS, a HHIHNBHIYallb-
HbIE - PYKOBOAHTEISIMH IIPEIIIPHATHH H OPTraHH 3a1[HI.

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

HMHCTpYKIIMH - IIPaBOBOH aKT, H3JABAEMBIH OPraHOM TOCYIApPCTBEHHOIO VITPABIEHI S
(UM YTBEPXKJAEMBIH €r0 PYKOBOJHUTEIIEM) B LIENSX YCTAHOBJIEHHS ITPABIII, PETYIHPYIOIIIX Op-
TaHH3AI[HOHHBIE BOITPOCHI, HaYYHO-TeXHHYECKHE, TEXHOIOIHUYEeCKHe, ()HHAHCOBBIE H HHEIE CIIe-
I[HAJIbHBIE CTOPOHBI JIEeATEIIbHOCTH YUpeKAeHHI, OpraHH3aliiil, ITPeaIIPHATHI (X IToApa3/ee-
HHIT H CITYk0), JOIMKHOCTHBIX JIHI[ H I'PakIaH.

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

3aroloBOK MHCTPYKIIHH JOIIKEH YETKO OUYePUYHBATh KPYI BOIIPOCOB, OOBEKTOBR M IIMII, Ha
KOTOPBIX PACITPOCTPAHSIOTCS €€ TPeOOBaHHA.

HMHCTpYKIHH OBIBaIOT ABYX BHJIOB:

a) THIIOBBIE (pa3padaTkIBaeMbIE T'OCYIaPCTRBEHHBIMH HIIH OTPacIeBBIMH OpraHaMH YIIpaBJIe-
HHS JUIS1 OMHOTHITHBEIX TIPEAIIPHATHIL, CTPYKTYPHBIX IToApasaciacHuil. Hamprimep, Traro-
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»).

[IpaBHnia - JOKYMEHTHL, B KOTOPBIX H3JI0KEHBI OCHOBHBIE TPeOOBAHH S, IIPeABABISEMBIE K
COTPYIHHKAM IPeAIpHITHS. [IpaBiiIa H3Mar0TCs 110 Pa3IHYHBIM BOIIPOCAM H YTBEPKIAIOTCA PV-
KOBOIAHUTEISMH ITPeAIPHATHIL. J[111 paOOTHHKOB BaKHO 3HATH ITpaBIiIa BHYTPEHHErO pacIiopsaKa
OPraHM3aL[HH.

Opranmzaiiga paboTHl IIPEANMPHATHS, B3aHMHbIe O0S3aHHOCTH PaOOTHHKOB M ajMIHH-
CTpalH, IIPeJOCTaBIIeHHE OTIIYCKOB, KOMAaHIHPOBAaHHE COTPYAHHKOB, BHYTPHOOBEKTHBIH pe-
KM H IPYTHE BOIIPOCHI OTPAKArOTCS B IPaBHIIAX BHYTPEHHErO TPYAOBOIO pacIiopsaka. OTH
JOKYMEHTEI COCTABISIOTCS Ha OIIAHKE IPEAIPHATHS, COITIaCOBBIBAIOTCS ITYyTeM OOCITYKHBAHI S
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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[TommucrIBaeTCA IITaTHOE PaCICaHHE 3aMeCTHTEIIEM PYKOBOIHUTEIISL, COITIaCOBRIBAETCS C
I71.0yXTalITepoM, YIBepKIaeTCs PYKOBOIHUTEIEM IIpeAIIpHATH. ['pH(] yTBepKIeHHS 3aBepseTcs
IEYaThIO OPraHH3aI[H.
M3MeHEHHS B IITaTHOE PACIIMCAHNE BHOCSITCS MPHKAa30M PYKOBOIHUTEIS ITPEITTPHSTHA.

CTpYKTYypa M IITaTHAs YMCIEHHOCTE - OpraHN3al[HOHHBI JOKYMEHT, B KOTOPOM YKas3bI-
BAIOTCA BCE CTPYKTYPHEIE IMOAPA3ICIcHHS IIPEeAIIPHATHS, BBOAHMbIE Ha TIPEeQIIPHSATHH JIOJIKH O-
CTH H KOJHYECTBO INTATHBIX €IHHHI] IT0 KaKIO0H M3 JOIDKHOCTeH. (COCTaBIIIETCS H ITOITHCHIBA-
eTcs TaKKe KaK H IITaTHOE PacIlHCcaHHe).

IIpaBiiza BHYTPEHHETO TPYAOBOrO PacCIOpsfiKa- OpraHH3allHOHHBIA JOKYMEHT, B KOTO-
POM OTpa’karoTCs CIEIVIOIHE BOIIPOCHI:

1. opranmsaigisa paboThl IIPEMTPHSATH L,

2. B3aHMHBIE 0053aHHOCTH PaOOTHHKOB M aJJMHHICTPaI[HH,
3. IIpeaocCTaBJIEHHE OTITYCKOB,

4. KOMaHIMPOBAHHE COTPYIHHKORB,

5. BHYTPHOOBEKTHBIH PEXKIM.

[IpaBuita cocTaBIsIrOTCS Ha OlTaHKe MIPEAIIPHSATHS, COTTIACOBBIBAIOTCS ITYTEM OOCYKIECHHSA
Ha coOpaHnH PaObOTHHUKOB ITPEAIIPUATHS , BUBHPYETCS IOPHCTOM H YVTBEPAIAETCA PYKOBOIHT -
JIEM TTPEMTPHUSTH AL

BonpochkI 151 00CY:KIeHHA

o
-

Pacckaxnre 0 Ha3sHAaYEHHH H BHAaX OPraHH3aIl[HOHHBIX JOKYMEHTOB.

KaxoBrI nmpaBmiIa cocTariieHHSI H opopmiieHH I Kojlekca KOPIIOpaTHBHOH 3THKH?
OxapaKTepH3VHTE YCTaB, ITOI0KeHHe 00 OpraHH3alMH, TTOI0KEHHE O CTPYKTYPHOM
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 perimaMeHTHI ITPEIITPHSITHSL.

JIOKYMEHTEI CHCTEMBI MeHE[JKMEHTa KaueCTBa.

KakoBrI nTpaBmiIa cocTaBlIeHHS H O(pOpPMIIEHHS JOTOBOPOB?

10. ]I KOHKPeTHOro IIPEQIIPHATHSA IO BEIOOPY CTYIeHTa pa3paboTaTh OCHOBHBIE BHJIBI
OpraHH3aI[HOHHBIX JOKYMEHTOB

Sl

Lok

JagaHnmue:

1. PﬂBpﬂﬁDTﬂTB ITAKET OPI'aHH34dIIHOHHBIX JOKYMCHTOB JJIA ITPEIITPHATIA MaJIOI O OH3-
HECA.

Jlureparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT €PATYPBI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPABIEHYECKOH JAeSITEIbHOCTH | DIIEeKTPOHHEBIH
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 AeITEIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
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
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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 YMEHHSH, NpHOOpeTaeMble CTYJE€HTOM B pPe3yJbTAaTe€ OCBOEHHH TeMbI
NPAKTHYECKOro 3aHATHA, opMHpYeMble KOMIIETeHIIHH HJIH HX YACTH: B IIPoIecce H3y4e-
HHS JHCIHIUINHEI CTYAEHTHl JTOIDKHEI HaydYHThCS pa3padaThIBaTh H CO3JaBaTh OCHOBHEIE pac-
ITOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI TIPEAIIPHATHS, HMeTh IpecTaBIeHHe O HX THIIOJIOIHH, COJlepKa-
HHH H CIIEITH(QHKEe, OCYIIECTBIIITh JOKYMEHTAIbHOE O()OPMIIEHHE PEIEHHIH B VIIPABIEHHH XO-

3SICTBEHHON JEATEIIBPHOCTH OPraHH3aIlHIH.

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

AKTYAJIBHOCTDH TeMbl. OCHOBHOE Ha3HAYEHHE PACIIOPSAHTEILHBIX JOKYMEHTOB — PEry-
JIHPOBaHHE JeATEIIBHOCTH, TTO3BOJLIIOIIEE OPraHy VIIpaBIeHHs OOeCIleYMBarh peaH3al[Hio I10-
CTaBJICHHBIX IIepel] HUMH 3amad. PacliopsgHuTeIbHBIE JOKYMEHTEI COAEPKAT PellleHH s, HIVIIIE
CBEPXY BHH3. FIMEHHO 5TH JOKYMEHTHI PEATH3VIOT YIIPABISIEMOCTS O0OBEKTOB ITI0 BEPTHKAIIH.

TEﬂpETH‘IECHHH JacCThb

PacriopgaaurenpHble JOKYMEHTEL HIPAalOT OYeHb BaKHVYIO POIIb B VIIPABIEHHH YUPEKIE-
HILSIMH, ITPEIITPHSTISMI H OpTraHH3a1[ISIMH.

PacriopsaaurenbpHble JOKYMEHTEI - JOKYMEHTEL, HOCSIIHE aJMHHHCTPATHBHEIT XapaKTep U
oOpallleHHbIE K HIKECTOSIIHM HIHM IOJYHHEHHBIM OPraHH3al[HsM, T'PYIIIIaM WIH OTJIEIbHEIM
IOIDKHOCTHBIM JIHI[aM. OCHOBHOE HazHAUYEHHE PaCIIOPSAUTEIBHEIX JJOKYMEHTOB- PETYIIHPOBAHIE
IeATeJIbHOCTH, TIO3BOISIOIEE OpraHy VIIpaBIeHHS OOecIeynBaTh PeanH3allHIO ITOCTAaBIIEHHBIX
nepe], HHM 3ajJay, IIOJIy4aTh MaKCHMAallbHBIH 5S(Q@eKT OoT CcBOoeH JeSTEIbHOCTH.
(CxeMa IMOAr OTOBKH PacIIOPSIHTEIbHBIX JOKYMEHTOB:

BCECTOPOHHEE H3YUEHIE BOITpOca, IIOATOTOBKA IIPOEKTa JOKYMEHTA,

COIJIACOBAHIE TEKCTA M €ro ITOATIMCAHHE,

oOCcyXAeHHe H MNPHHATHE JOKyMeHTa Ha 3aceJaHHSIX KOJUIeTHaIbHOI'O OopraHa (IOocTa-
HOBJIEHHE, PellleHHE)

TekcT pacnopsaHTEbHOIO JOKYMEHTA COCTOHT H3 B3aHMO3aBHCHMBIX [JIBYX Ya-
CTEH. KOHCTAaTHPVYIOIIEH H PACIIOPSAHTEIIHBHOH.

KoHcTatHpyrolas 4acTh SBJISIETCSI BBEACHHEM B CYILIECTBO pacCMaIpHBacMOI0 BOITpOCa,
ITPH3BaHAa OOBSICHHUTE, YEM BBI3BAHBLI pacIOpsKEeHHA. KOHCTaTHpYIOIAas 4acTh HeoOs3aTelbHa,
OHa MOXKET H  OTCYICTBOBaTrb, €CIH HET HeoOXOAMMOCTH  JaBaTh  ITOSICHEHHS.
OCHOBHYIO HaI'PY3KY HECET PacCIIOPSIHTEbHAS YaCTh.

PacriopsaurensHas 4acTh H3NIaraeTcs B MOBEJIMTEIILHOH (popMe. B 3aBHCHMOCTH OT BHIa
TOKyMeHTa oHa HauMHaeTcsa cnoBaMH: [IOCTAHOBWIJI (moctanoBnenusd), PEIITAET (PEIITAJI)

— 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 paspelleHHs Hanbojiee BaXKHBIX H IIPHH-
[MITHATBHELX, 3a/lax, CTOSIINX TEPE NaHHBIMIL OPraHaMIL, H YCTaHOBIICHIS CTaOMIIbHBIX 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\{, INOJINMTHYCCKHM H APYIHM BOIIPpOCAM, CBA3dHHBIM C OCYIICCTB-
JIEHHEM HX ITOITHOMOYHI.

NelcTEUTENEH: C 19%.2022 no 19.08.2023
OPMYIAP ITOCTAHOBJICHITA HMCCT CIICAVYIOIIHC 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 ITOCTAaHOBRIIEHUH 00S3aTENFHO BH3HPYIOTCS IOPHCKOHCYIILTOM. [IoAIICEIBAcTCS
ITOCTAHOBJIEHHE PYKOBOAUTEIIEM OpraHa, H3IaBIIEr O JaHHBIH JOKYMEHT.

[Ipnka3 (110 OCHOBHOH JIeATelIbHOCTH) - IIPABOBOH aKT, H3JaBaeMbIil PYKOBOJHTEIEM
ITPEIIIPUSTHS, IS pa3pellleHHs OCHOBHBIX M OINEPATHBHEIX 3aJ1ayu CTOSIIUX Iepe]l IpeaIpHAT H-
EM.

[Tprxazamu o OpMISFOTCS:

ITOPSIAOK JESITENBHOCTH ITPEITTPHSTHA,

PEIleHN s H TIOPYYEHHS II0 OpraHH3aIii padoTHI,

OpraHH3aI[HOHHBIE MEPOITPHSTH,

UTOTH paboTHI,

PE3VIILTAaThl PEBH3HIL

[IpuKasel H3MArOTCSA TOINBKO IIPH HEOOXOIMMOCTH. MI3MeHeHHS, IOIOIHEHHMS, OTMEHAa
ITPHKA30B IIPON3BOINUTCS TOIBKO IIpHKa3zaMH. [ IoAImHCEIBaeT ITPpHKa3 PYKOBOAUTEIIL OPpraHH3aIiH
HIIM €T0 3aMeCTHTEND. [IpHKas BCTYITAeT B CHIIY ¢ MOMEHTA TIOJIIHCAHMS, €CIIH B TEKCTE HE YKa-
3aH JIPYTOH CPOK BBEIAEHIS €TI0 B JICHCTRHUE.

PacriopsikeHHe - ITpaBOBOM aKT, H3laBacMEIi 110 OIlepaTHBHBIM BOITPOCAM Ha ITPeIIIpHsI-
THSX €IHHOIMYHO 3aMECTHTEISAMI ITEPBOT0 PYKOBOAUTENSL, 3aMECTHTEIISIMH ITIABHOI'O HHIKEHE-
pa, a TAaKKe PYKOBOAHTEISIMH CTPYKTYPHBIX ITOApas3 IeIIeHIH.

Kak mpaBwio, pacriopspkeHHe HMeeT OTPaHHYEeHHBIN CPOK JIEHCTBHS M KacaeTcs Y3KOIr'o
Kpyra IoapasAellcHHI, JTOIKHOCTHRIX JIMI[ M I'PakIaH. TeKCT pacIlopsKEHUSI HMEET T€ XKE pas-
JIETIBI, YTO H ITPHKA3, TOIBKO PACIIOPSAHUTEIbHAS YacTh HauHHaeTcs cinoBaMu «IIPEJTJIAL AIO»
Hm «OBA3BIBAIO». [loammceIBacTCsa pyKOBOAHTEIIEM H COTITIACOBELIBAETCS C 3aHHTEPECOBAH-
HBIMH B 3TOM JIOKYMEHTE JIHI[aMH.

YKazaHHe - PacIOPSAUTEIBFHBIN JOKYMEHT, H3JaBAEMBIH OpraHaMH T'OCYAapCTBEHHOIO
VITPABIEHH L, MUHHCTEPCTBAMH, BEJOMCTBAMH, MPEMTPHATHSAMH H OpPTaHH3al[MsIMH IT0 BOITPOCaM
HH()OPMAITHOHHO-MeTOJHYECKOI0 XapaKTepa, a Takke II0 BOIIPOCaM, CBSI3aHHBIM C OpraHH3all[H-
€M HCIIOJTHEHHS IIPHKA30B, HHCTPYKIIHH U JIPYTHX aKTOB OPraHOB YIIPABIEHHS.

[loaroroBka pacropsaUTelbHBIX JOKYMEHTOB CKIIAABIBACT CS M3 CIEMVYIOI[HX 3TallOB:

= cOOp JaHHBIX ITO VIIPABIEHYECKOMY BOIIPOCY,

= COCTaBIIEHIE IMPOEKTa PacCIOPSIAHTEIILHOI O JOKYMEHTA,
= COITIACOBAHHE IPOEKTa PACIIOPSIHUTEIILHOI O JOKYMEHTA,
" IIOITHCAHHE JOKYMEHTA.

COO0p JaHHEIX IO YITPaBIEHYECKOMY BOITPOCY HAUHMHAETCSA ¢ 00eCIieueHN s ITPaBOBOM OC-
HOBBI TTOATOTABIIMBAEMOI0 JOKYMEHTA — HM3YUEHHS AESHCTBYIOIIMX 3aKOHOJATEIILHEIX aKTOB,
ITPaBHTEIILCTBEHHBIX ITOCTAHOBIIEHII, TaK KAaK ITOATOTABIHBAEMBIN JOKYMEHT, UL TOT'O UTOOBI
001a1aTs HeoOXOANMOH HOPHINYECKOH CIIIOH, HE JOJDKEH ITPOTHBOPEYHTh YCTAHOBJIEHHBIM 3a-
KOHOM HOPMaM. 3aTeM HCITOIHHUTEIE OIPeIelseT KPYT BOIIPOCOB, KOTOPRIE ITPEJICTONT OTPa3HTh
B PAcCIOPSIUTEILHOM JOKYMEHTE, H3y4aeT HH(POPMAIHIO, BHYTPEHHHE PaCIIOPSIHTEIBHEIE JO-
KYMEHTBI OpraHH3alii. B 3TO BpeMs OIpENEIIeTCsI HEOOXOAUMOCTE OTMEHBI PaHEE JIEHCTRYIO-

IIIHX PaCH B PHRSGIRKYMEHTOB WIH HX OTJEBHEIX ITYHKTOB,
Ceprudmkar:  2C0(0DETEBAEHITCTIPOSKTA0PACHO PSIHTEIIFHOIO JOKYMEHTA BEITIOJHSICTCS HCITOTHUTEIIEM Ha

e S eHOBE TEPB OIS A TAIA 115/ oTOBKH.

CormacoBaHHe ITPOeKTa JOKYMEHTa HCIIOIHHTEID IIPOBOAHT, IIPEKIE BCETO, C TEM PYKO-
HencTe AT EIEM “ KO TOP T TaRall 3aJaHHe Ha pa3pabOoTKy PacIOpPsOHTIEILHOIO JOKYMeHTa. Ha sToM
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sTare JOKYMEHT MOJKeT HEOTHOKPAaTHO peJaKTHPOBAThCA H JOIOIHATELCS IT0 YKa3aHHIO PYKOBO-
ITHTE IS

[Tocme Toro xak HCITOITHHTEID ITOTY4YaeT OJ400peHHe PYKOBOIHUTEIS Ha ITPe ICTaBIICHHBII
TEKCT, OH 00s3aH OTIIeYyaTaTh €r0 Ha COOTBETCTBYIOIIEM OJIaHKE C COOIIOAEHHEM ITIPAaBHII PACIIO-
TTOXKEHMS H 0(pOpPMIIEHHS BceX HEOOXOAMMBIX JUIS JaHHOIO BHJIa JOKYMEHTAa PEKBH3HTOB H IIPO-
BECTH COITIaCOBaHHEe (BH3HPOBaHHE) ITPOEKTa JOKYMEHTA C 3aHHTEPECOBAHHBIMH JIOIKHOCTHEI-
MH JIHI[aMH (HJIH OpraHH3aIisaMA). KoIIHIecTBO COrTIacyOIMIX HHCTAHIIHI OITpeelIseT PYKOBO-
IHTeb. B mo0oH yITpaBIIeHUYeCKOH CTPYKTYpe, KaK IIpaBHIIO, CKIIaAbIBaeTCs THIIOBAS IIPOLeaypa
BHYTPEHHEIO COITIACOBAHMS, T.€. M3BECTEH COCTAB JOJIKHOCTHBIX IIHI[, BHHPYVIOIHX ITPOEKT
PacTIOPSAIHTEILHOIO JOKYMEHTA H IOCIeJOBAaTeIbHOCTh BH3HPOBAHHS. BHeEIHee coracoBaHHE
onpeeisieTca TpeOOBaHHSMH 3aKOHOB, HOPMAaTHBHBIX ITPABOBBIX aKTOB, HOPMaMH H ITpaBHIIAMH
BBIITYCKA TeX HIIH HHBIX JOKYMEHTOB, YCTaHORIEHHBIMH ITONIOKEHHSMH (YCTaBaMH) TeX yupe-
KIEHHI H OpraHH3allHii, ¢ KOTOPBEIMH ITPOBOIHTCS COITIaCOBAHHE.

CorjlacopaHHE BHITIOIHSET TOT HCIIONHHTENL (CTPYKTYPHOE IOApa3AelieHHe), KOTOPBIH
TOTOBHIJI MPOEKT AOKYMeHTa. ECIH B IIpoliecce COrjlacOBaHHS BEIICHSIOTCS CYIINECTBEHHBIE 3a-
MEYaHHSI K COAepKaHHIO JOKYMEHTa, OH COCTABIISIETCS 3aHOBO H BTOpas PEeIaKLHS ITOMJIEKHT
IIOBTOPHOMY ITOITHOMY COITIaCOBAHHIO.

[Tomnmucanne moxymeHra. [lepen nepemayeld JOKyMeHTA Ha ITOAIIHCAHHE PYKOBOJIHT EIIEO
JOKYMEHT JOJKeH OBITh TINATEIIBEHO IIPOBEPEH — 0CO00E BHHMaHHE 00paInaeTcs Ha I[H(QPOBYIO
HH(OPMAIHEO, (paMIUIHH, HMEHa, OTYECTBA, Ha3BaHHI CTPYKTYPHBIX ITOAPa3AelIcH T, OpraHH3a-
1[I, HAHMEeHOBAaHHS, HOMEpPa M JaThl YIIOMHHAeMBIX ITPABOBBIX aKTOB HWIH HHBIX JJOKYMEHTOB.
[Tocne nmoarmicaHHs BHECeHHE KaKHX-THOO HCIIPaBIeHHH B JOKYMEHT HEJOITYCTHMO H JeJIONpPO-
H3BOACTBEHHAS CIy»K0a IMPOBOAHT PETHCTPAIIHMIO JOKYMEHTa, ¢ 3TOr0 MOMEeHTa JOKYMEHT ITPH-
o0OpeTaeT cTaTryc OQpHI[HAIIEHO H3JaHHOTO.

Bonipoch1 151 00CYy:KIeHHs

I. Kakopa pomb pacropsgHuTeIbHBIX JOKYMEHTOB B  VIIPABIIEHYECKOH IESTEIIBHOCTH
ITPEATIPHSITIS?
2. IlepeunicimTe H OXapaKTEPH3YHTE BHABI PACIIOPSAHTEIFHEIX JOKYMEHTOB, CO3JaBacMBIX
ITPH €IHHOIIMYHOM H KOIUIETHAJIBHOM CITOCO0ax IIPHHATHS PEIIEHHS.
. KakoBBI 3TarsI IOAT OTOBKH PACIIOPSAAHTEIBHBIX JOKYMEHTOB?
4. KakoBEHI ITpaBHIIA COCTABIEHHI H O(DOPMIIEHHS ITPHKA3a, IPOTOKOIIA.

(e

JagaHue:
1. PazpaboraThk NaKeT pacIopsSAHTENBHEIX JOKYMEHTOB IS IPEAIIPHATHS MaJIOro 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 YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodmne/ 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 HubopManmHoOHHO-CIIPABOYHBbIE JOKYMEHTbI

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

3JHAHMA H YMeHH#HA, NpHoOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTare OCBOEHHA TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHA, (popMHpPYEMbIe KOMIIET CHIIHM HJIH HX YACTH: B IIPOI[eCCE H3YYe-
HHS JHCIHIUIHMHEL CTYeHTHI JOIDKHBI HayYHThCS pa3pabaThIiBaTh H CO3JaBaTh HH(OPMAI[HOH-
HO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTEL IIPEATIPHATHS, pa3OHpaThCad B HX THIIOIOTHH, COAEPKAHHH H CIIe-
IIH(HKE 0()OPMIEHHS.

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

AKTYAJbHOCTDb TeMbl. MH(pOpPMaIHOHHO-CIIPABOYHbBIE JOKYMEHTHI BHITIOIHSIOT CITYKeO-

HYIO POIIb II0 OTHOIIEHHIO OPraHH3aI[HOHHBEIM H PacIOpSAHTEIBLHBEIM. OHH HEe cOlepKaT IIOpY-
YEHHH, He OOS3BIBAIOT JEHCTBOBATH CTPOrO ITPEAIMMCAHHLEIM O00pa3zoM, a COOOINAlOT CBEICHHSL
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 CHCTE-
Me VyIipaBileHHSI. Ocofoe MeCTO B CHCTEME JAHHOH JOKYMEHTAIMH 3aHHMMAET IIEPEIHCcKa —
0000INEHHOE HA3BAHHE PA3IIMYHBIX II0 COJEPKAHHIO JOKYMEHTOB, CIIYKAII[HX JJIS OIIEpaTHBHOIO
HH(OPMAI[HOHHOTO O0OMeHa Me KTy opraHM3aIsaMH. Ilepermicka 3anmMaeT g0 80 % Bcel BXoO-

IsIeH H HCXOMIIeH HAOKYMCHTAITHH.

TEﬂpETH‘IECHﬂH JaCThb

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

HH(popMaIHOHHO- CITpaBOYHEIE JJOKYMEHTEI - 3TO COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB, COZIEPKa-
IMHX HHQOPMAIHIO O (PaKTHYECKOM IIOJIOKEHHH Jell, CIYyKaIllHX OCHOBAHHEM IS ITPHHSITHS
PEIIEHHI.

Buabl HH(pOpMaIHOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB:

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

AKT YTBEPKIAETCA PACIIOPSAHTEIIBHEIM JOKYMEHTOM HIIH PYKOBOJHTEIIEM, II0 YKA3aHHIO
KOTOPOI'O COCTABJIEH JOKYMEHT.

Tekct aKTa COCTOMT U3 IBYX yacTeH: BRBOJHOI, KOHCTATHPVIOIIEH.
Bo BBOJJHOH YaCTH TEKCTa aKTa YKa3bIBAETCS OCHOBAHHE JJIS COCTABRIIEHHS aKTa, IIEPEYHCIISTIOTCS
JIMI[A, COCTABHBIIHE aKT M IIPHCYTCTB VIOIIHE TIPH 3TOM.

B xoHCTaTHpPYIOIEH YacTH COAePKHTCS OIHCaHHe IPOAeIaHHOH 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.
[ToctosanHas - caora: «lIpencegaremsb», «CekpeTapby, «lIpHCYTCTBOBAIIY (ITHIMYTCS OT JIEBOIO
TTOTIS).

[lepeMmeHHas - HHHIHAIEI H (paMIUIHH TIpeficeflaTelIsd, ceKpeTaps, NMPHCYTCTBYIONMX. [Imercs
OT ETﬂpﬂrmﬁmaﬂ{@mmﬂ@&ﬁlgmmﬂpa.
NEKTPOHHOW MOANUCH
Cepumer 2000 CHRBHAL %B;gg@gm crpoutca 1o cxeme: CJIVIIHAJIM - BBICTYIIMJIA - 110-
Bnanendl T AHGBH JEH-PREIEMIIM) Mo KaXXIoMy BOIIPOCY OTAEIbHO,0T JIEBOTO ITONIg Oe3 3HAKOB IIpe-
ITHHAHHS.

neicrevidepenscaorom ©dEMEHAJIM cTtaBHTCS I pa BoOmpoca 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 IMHITYT HHHI[HAILI H (PaMIUIHH BEICTYITAFOIIHX
B HMEHHTEIIBHOM IIaJeKe, 3areM IIevaTaroT  COJIEp/KaHHE  JIOKIIaja, COOOIIEHHS.
3aBepInarornas 4acTh TEKCTa ITPOTOKOJA — ITOCTAaHOBIIEHHE IT0 BOIpocy. HauMHaeTcs CIOBOM
[IOCTAHOBHWIJIM. OHa cTpouTcs 110 cXeMe: AeHCTBHE - HCIIOIMHHUTEL - CpoK. [IpoTokor mox-
IIHCBHIBAIOT ITpeJiceaTellb U CeKpeTaph. JaToH ITPOTOKOIA SBIISETCA JaTa ITPOBEACHHS 3aceja-
HHL

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

[lo comepkaHHIO [JOKIAaJHBIE 3aIlHCKH OBIBAIOT: HH()OPMAI[HOHHBIE, OTYETHBIE.
B 3aBHCHMOCTH OT ajipecara: BHYTPEHHHE, BHEIIHHE.

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

BHerlmHMe q0oKIagHbIE 3aITHCKH 0pOpMIIIOTCSA Ha 00ImeM OrmaHke popMaTta A4, MOIITICHI-
BAIOTCA PYKOBOJAHTEIIEM OpPraHH3aI[HH.

TexcT MOKIIaaHON 3aIIICKH JEJINTCS Ha JBE YaCTH:

H3I0KeHHe (PaKTOB, ITOCITYKHBIIMX IIPHYHMHOH €€ COCTABIIEHHA.

BBIBOIBL, ITPEUTIOKEHIS OpraHH3al[HH HIH JOIKHOCTHOTO JIMIIA.

OOBSICHHUTEIFHAS 3aIlICKa - JOKYMEHT, TTOSCHSIOIIMIT COAEpKaHHE OTIEIbHBIX ITOIOKE-
HHI1 OCHOBHOI'O JJOKYMeHTa (IUIaHa, OT4YeTa) HIIH O0BSCHSIOIIHI IIPHYHHBI HAPYIIEHHS TPY0BOH
JUH CIIUTTITHHEI.

OOBSCHHUTEIILHBIE 3AITHCKH, SBISIOIIHECS IPIIOKEHHEM K OCHOBHOMY JOKYMEHTY, ITO-
SICHSIFOLITHE €T0, OPOPMIISIOTCS Ha 00X OnaHKaX. I [0 MTHCEIBaeT MX PYKOBOIHUTETID.

OOBSICHHUTEIILHBIE 3aIIHCKH, OOBSICHSIOINE IIPHYNHEI HEBEOTOIIHEHHSI KaKOTr0-ITHOO TIOPY-
YEHH S, COCTABIISIOTCSA Pa0OTHHKAMH Ha CTaHIapTHOM Jmicte OyMard. [loarmiceiBaeTcss aBTOpOM-
COCTABHUTEIIEM.

CrpaBKa - JIOKYMEHT, IIOATBEPKIAIOINMH  KakHe-THOO (aKThl HIH  COOBITHSL.
B crpaBke He JArOTCSA BEIBOABI H IPEUIOKEHNSI. B cripaBKe (DHKCHPYIOT CBEJEHHS OIpPejIelIeH-
HOI' O ITEPHO/Ia BPEMEHI.

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

Ecin HeoOXOMHMO B CIIPABKY BKIIFOYHTH CBEIEHHS I10 HECKOIIBKHM BOIIpOCAM, TEKCT €€
JIEeTIUTCS 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 ITPOH3BOJACTBEHHOH TeMAaTHKE COCTABIISIOTCS B JIBYX SK3EMILIISIPax, OIHH H3
KOTOPKIX HaITpaBIISIETCA afipecary, a BTOPOH ITOAIIIMBACTCS B JEIIO.

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

Jlokmmag - rocieJopaTeIbHOE H3I0KEHHE Ha cOOpaHHH, 3aceJaHHH... HH(pOpMAaIHH, 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 qoxnana; HH)OPMHPOBAHIE H YOEKIEHHE.
DIIeMeHTHI JOKIIaJa:
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.
Tekcr TenerpaMMbl JOIDKeH OBITH KpaTKHM. CORO3BI, IMPEUIOTH, 3HAKH IPEIHMHAHHSI 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:
AJpec H HaHMeHOBaHHE OpraHH3allHH - OTIIPABHTENS 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- CITPAaBOYHOI'0 JIOKYMeHTa HCIIONIb3yeTCs I NepeJayd CPOYHBIX PacIOpsKeHHHH,
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 MPAaBHIHbHOCTH 3aIllHCH OOPAaTHOH CBS3BIO;

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 BHEIHEH VITpaBIeHYeCKOH KOMMYHHKAIMH OpraHm3aii. [IpenMyInecTBa TeXHOIOTHH
3JIEKTPOHHOH ITOUTHI BBI3BAIH €€ OBICTPOE PacIpoCTpaHeHIe BO BCEM MH]E.

Bo3MOKHOCTE OBICTPO ITONMYyYaTh H IepellaBaTh HHMOPMAIHIO, a TaKKe BO3MOKHOCTb
o0mIIaThCsa ¢ KIHEHTAMH H KOJUIeraMH H3 ITIO00H TOYKH 3€MHOTO Illapa CUMTAIOTCSI ABYMS 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.

Korma B moyToBOM SIIHKe Mycopa OOINbIle, YeM IT0JIe3HOH HH()OPMAIHH, BEITHK PHCK
IIOTEPSTH HYXKHOE COOOINeHHe: ITHOO IO OMMOKE YHHYTOXHB €ro, MO0 BCIeACTBHE HEKOP-
PEKTHOH paOOTEI CHCTEMBI (DHIIETPAIHH ITOYTEI.

YacTs cOOOINEHHH 3JIEKTPOHHOH ITOYTHI, OTITPABIIIEMBIX H ITOJIYYaeMBIX COTPYIHHKAMH
OpraHH3aI[HH, COAEPKHT YIIpaBIIeHUeCKYIO HH(POPMAI[HIO, a 3HAYHT, SBILIETCS JOKYMEHTAaI[H-
e, KOTOPOH CIeIYeT YIIPABIIATh B paMKaxX OOIIEro YIIPaBIeHHS JOKYMEHTAI[H €H OpraHH3a-
I[HH.

i Bl N

B CHIA HOopmaTHBHBEIE TPeOOBAHMS K XPaHEHHIO JOKYMEHTOB OOBIYHO HE OrOBapHBa-
IOT HOCHTENNh JOKYMEHTA. OHH PacCIIPOCTPAHSIOTCS KaK Ha OyMakHble JOKYMEHTHI, TaK H Ha
3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTEI, B TOM YHCIIEe JOKYMEHTHI JIEKTPOHHOH ITOYTHL, TIPHIOKEHH I K J10-
KYMEHTAM 3IIEKTPOHHOH ITOYTHI.
3apyOeKHBIH OITBIT ITOKA3BIBAET, UYTO VIIPABIATH JOKYMEHTAMH 3JIEKTPOHHOH IIOYTHI
HEOOXOIHMO IS TOr'O, UYTOOHI:
1) YMEHBIINTh PacXOAbl H, B YACTHOCTH, YMEHBIIHTE 3aTpPaThl pabodyero 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-
00Te ¢ JOKYMEHTAI[MEH H IPHBIEYEHH S K FOPHANYECKOH OTBETCTBEHHOCTH.
Barﬂ%ﬁ%ﬁﬁ%ﬂ%%%@memm OpTaHM3aIlAX AJIeKTPOHHASA ITOYTa SABIIIETCS HaHOOIee
Cepru FEPHMEHSENION EFOPNOH SBEYTPEHHSH M BHEIIHeH KOMMYHHKAIIHH, BBITECHHBIIEH OyMaKHYIO
e e peTHEKY” B ARkt 6P ainaipiix KOpIiopaTHBHEIM CHCTEMAM IIPHXOJUICA OIIEPHPOBATh
OTPOMHEI MH 00beMaMH KaK O(QHI[HAILHOH, TaK H YaCTHOH 3JIEKTPOHHOH IlepelHCcKH. 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 ITOYTBEI BO3JIaT'dacTCA HaA
KdaAxA0I'0 HHAHBHIYAIIBbHOI'O ITOJIb30BATCIIA, d HC TOJIbKO Ha CIICITHAIIM3HPOBAHHBIC GH}’)KﬁBI.

Bomnpochl ia 00cyxaeHnsA

. KakxoBbI Ha3HaueHHE H BHIbI HH(IJGPM&L[IIGHHG-CHPEIBG‘II{BIK l[GK}"MEHTGE?
. HEPE‘HIGJ]HTE (1)}’]—[14.1[}]}[ H BHABI ACIIOBBIX ITHCCM.
HPHBHHEI, COCTABJICHHA TCKCTa H D(l)DpI%ﬂIEHIIH PEKBH3HTOB JCJIOBOT'O IHChMaA.

. CocTaBHTE OCHOBHBIE I]H(l)ﬂpMElL[IIGHHG-GHpElBG‘II{bIE JOKYMCHTEIL.
KakoBHI ITpaBHIIa COCTABJICHITAA H G(l)ﬂpMHEHI[H JNCKTPOHHBIX TIHCcEM?

. KakoBBI mpaBmIa cocTaBiueHHS H O()OPMIIEHHSI BeO-JOKYMEHTORB?
. JloxmagHele, coyKeOHble H OObSICHHTEIIbHEBIE 3aITHCKH.
. KakoBbI mpaBmia cocTaBiIeHHSI H 0()OpPMIEHHS aKTOB?

S0 1 b o =

JagaHmue:

1. PazpaboTars ITakeT HH()POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB JUIS ITPEIIIPHSATHSI Ma-
jioro OmsHeca.

Jlutepartypa:

IlepeyeHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Hentora M.B. JloKkyMeHTHpOBaHHE YITPaBISHYECKOH JAeSITelIbHOCTH | SIIeKTPOHHEBIH
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.

IlepeyeHnb JOIOJIHHT €JILHOH JIMT €PATYPBL:

1. Kaypman H.JO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH | IeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocodmne/ 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 CTYJ€HTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHS TeMbI
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHA, (popMHpPYEMbIe KOMIIET eHIIHH WM MX YACTH: B IIPOIECCE H3YUE-
HUS JUCIIHIIIMHBL CTYASHTHI JOIKHBEI HAYUHTHCSA IPABIIFPHO OPraHH30BaTh IPOIiecC paboTEHI C
TOKYMEHTAMH Ha ITPEAITPHSTHH.

B npomecce n3yueHus JAHHOH TeMbI (POPMHPYIOTCH CJAeAYIOIIHE KOMIIET eHIIHuH: Y K-

4, 11K-1, TIK-5.
AKTYAJIBHOCTH TeMbL OpraHusaiis padoTsl ¢ JOKYMEHTAMH — BaKHEHINASI COCTaBHAS
YacTh JEIIONPOU3BOJICTBA B IIETIOYKE «CO3MAHUE/TIOCTYIUIEHHE JOKYMEHTAa — HCIIOJHE-

HHE/OTIIpaBlIeHHE 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 HCIIOJTHEHHA JOKYMEHTOB H TIIOATOTOBKY MJOKYMEHTOB K Ilepelade 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 JIBHJKEHHE JOKYMEHTOB Ha IPEANPHSATHH, B
VUPEKIEHHH ¢ MOMEHTA MX IMOJIYYEHHS HIIM CO3aHHA IO 3aBEPILEHHIS HCIIOTHEHHS HIIH OTIIPaB-
K.

OCHOBHBIMH ITPHHIIHIIAMH OpraHH3alHH JOKYMEHTO000POTA SBIISIOTCS CIIEIYIOIIHE:

- TIPOXOJKIEHHE JOKYMEHTOB JOIKHO OBITH OIlepaTHBHBIM. UTOOBI COKPAaTHTh BpeMI 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 KOTOPOI'O OHHM Y4aCTBYIOT OJHOBPEMEHHO, H T. 1I.);,

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

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

OCHOBHa4 3ajjaya OpraHH3aI[HH JOKYMEHTO000pOTa - IMPAMOTOYHOCTE B JABHKEHHI J10-
KYMEHTOB, OJTHOKPATHOCTH 151 e THHOO0pasHe HX 00palboTKH.
[Io OTHOINIEHHIO K armrapary YIIpaBIeHHS PasiIHYarOT ITOTOKH ITOCTYIAKOIHX, OTIIPABIISEMBIX H
BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB (IIPaKTHKH HA3bIBAIOT 3TH JOKYMEHTBHI COOTBETCTBEHHO BXO/ISIIHMH,
HCXOASIIUMH H BHYTPEHHHMH JTOKYMEHTaMI).

OCHOBHBIMH XapaKTEePHCTHKAMH ITOTOKOB, KOTOPEIE VUHTHEIBAIOTCS IIPH OpraHH3allHH JI0-
KYMEHTO000pOTa, SBILTIOTCA:

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

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

+ PEXIHM IIOTOKA, KOTOPBIA OIPENEIIeTCs IMEPHOJHYHOCTLIO ABIDKEHHS TOKYMEHTOB Ye-
pe3 KaHLEIIpHIO (ceKpeTaps-pedepeHTa).

Yuer o0beMa JOKYMEHTOOOOPOTA OCYIIECTBISETCS C IIEIBIO ITOIMYUYEHHS MaHHBIX IS
pacyeTa IMTaTHOH YHMCIEHHOCTH II€PCOHAala AeIOIPON3BOACTRBEHHON CIIYKOBI, BRIOOpa TEXHIYE-
CKHX CPEACTB IIPH MEXAHHM3aI[MH H KOMIIBIOTEPH3AIMH JIEIIOIIPOH3BOACTBEHHEBIX ITPOL[ECCOB H
KOPPEKTHPOBKH 3arPy3KH ITOAPa3AellcHHII H OTAE/IbHBIX HCITOIHUTENEH padoToH ¢ 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 ITpeJJIOKeHHH IpakJaH, 3asBOK, PeKIaMaIlii H T. J.), pa3padaThBalOTCS MapIOpPyTHEIE
cxeMbl. CxXeMBl JIOKYMEHTOOOOpOTa BKIIOYAIOTCS B HMHCTPYKIHIO II0 JOKYMEHTAI[HOHHOMY
00eCITeYeHHIO YVIIPARIEHH B KAUECTBE HEOTHEMIIEMOTO ITPHIIOKEHHS.

CyIIeCTBYET TPH OCHOBHEIE (POPMBI OpraHH3aIlMH PaboThl ¢ JOKYMEHTAMH. LIEHTPaJIH30-
BaHHAsL, JEICHTPATIH30BaHHAS H CMEIIlaHHAS].

[{eHTpann3oBaHHas (pOpMa OPraHH3AIHH JOKYMeHTO000pOTa IPHMEHSETCS Ha IIPeIITPH-
STHSIX ¢ HeCOJBIINM JOKYMEHTOOOOPOTOM, ITPH JIelleHTPaI30BaHHOH (popMe paloTHL € 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 IIPHHIIHITEI OPTaHH3aIlHH JOKYMEHTO000pOoTa.

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 HCITOTHEHHS JOKYMEHTOB.

Hencranrenen: ¢ 1985 AR TONMATH3AIINT OCHOBHBIX JEIOMPOH3BOICTBEHHBIX OIIEPALIHIL.
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Jaganue:

1. Ha nmprmepe KOHKPETHOIO IIPEAIIPHATHSA H3YYHTE CHCTEMY OpraHH3al[HH PalOTHL C J10-
KyMEHTaMH, OLIEHHTE CHJIbHBIE H clIa0ble CTOPOHEI H pa3paldoTaiiTe PeKOMEHJIAIHH II0 COBEP-
IIEHCTBOBAHHIO IIPOIECCa OPraHU3al[HH pabOTHl CHCTEMBI JOKYMEHTAI[THOHHOTO 0O0eCIleYeHHS
YIIPaBIEHHSL.

Jlureparypa:

IlepeyeHb OCHOBHOM JIMT€PATYPHI:

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

IlepeyeHb JOMOJIHHT €JILHOH JIMT EPATYPbL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIPABIEHYECKOH AeSTeIbHOCTH |IeKTPOHHBIH
pecypc]: yuebHoe nocobue/ Kaypman H.JO.— DiieKTpoH. TeKCTOBBIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHIA
FOCYOApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepeHca, 2014.— 177 c¢—  Pexmum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

IIpakTHYecKoe 3aHATHE I

Tema 10 XpaHeHHe JOKYMEHTOB

Ile/m: pacHIHNpHTE H 3aKPEINHTh 3HAHUS 10 OPraHH3aIHH CHCTEMBI apXHBHOI'O XPaHEHHS
JIOKYMEHTOB.

3HAHHA M YMEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B Ppe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPAKTHYECKOr 0 3aHATHSA, GopMHpPYeMble KOMIIET €HIIMN HJIH MX YACTH: B IIPOLECCE H3VYe-
HHS JHCLHIUIHHEI CTYeHTHI JOMKHBI HAayYHTHCSA (POPMHPOBATH Jiela JJIA Iepefadl Ha apXHBHOE
XpaHEHHE H JIelIaTh OIMCH JOKYMEHTOB, XPaHSIIHXCS B JEIIE.

B nmponecce H3yuyeHns1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOTCH CJAeAYOIHEe KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-1, TIK-5.

AKTYAJILHOCTh Te€MbL 3aBEPINAOINHM ATAIlOM IIpoIecca HelIOIPOH3BOACTBA SABIISETCS
ITOATOTOBKA HCITIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB K XPaHEHHIO H HCIIOJb30BaHMIO. OCHOBHAs IIENb
VIIOPSAOYEHHS H XPaHeHH I HCIIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB — CO3JaHHE YCIOBHIL AT HMX HCIIOIB30-
BaHHS B CITPAaBOYHOH paloTe yupeKIeHHH H ITONMOIHeHHe ['ocyIapcTBEHHOIO apXHBHOIO (pOHa
P®D.

Teopernyeckasi 4acThb

B apxmpax opraHmszaiiil JOKYMEHTBI XPaHATCS B TEYEHHE OIPe/ielIeHHBIX CPOKOB, ITOCTIE
YEro OHH JONIKHBEI OBITh IIepPEeJaHbl Ha TOCYAAaPCTBEHHOE XPAaHEHHE B I'OCYAapPCTBEHHBIE H MYHH-
I[UIabHEIE apXHUBEL. DefdepalbHbBIM 3aKOHOAATEIIBCTBOM OIPEAEIIEHEI IIPEedellbHbIE CPOKH Xpa-
HEHHS JOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHBIX B YCTaHOBJIEHHOM ITOPSIKE B cOCTaB ApXHBHOro (oHIa Poc-
CHHCKOH Deiepalyiu:
l. JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBY, 3allHCEH HOTAPHAIBHBIX JEHCTBHIH, ITOXO3SH-
CTBEHHBIX KHHI H KacalOIMXCS IMPHBAaTH3ALNH KIJIMIMHOIO (POHIa JTOKYMEHTOB —
75 mert;
2. IIPOEKTHOH JOKYMEHTAIL[HH I10 KallHTAIbBHOMY CTPOHTENBCTBY — 20 JIET,

3. LOESUEOIIOPAMESK O H KOHCT TOPCKOH TOKVMeHTalllmH — 20 1eT:
SNEKTPOHHOW NOAMNUCHIO PYKIOP AOKYMCHTaLl ’

CepTudukar: ECD&&M%EEEEE%E@&.&%&Q%EM&E: HGHEBH};I_O MGP[[EHL: HPGP”IBIH-UIEHI{BIﬁ GﬁpﬂSEH - 20 JIET.
Brageneu:  WeGyxosHAYMHOTeMOKYMEHTAIIUH — 15 JIET,

6. KHHO- H (DOTOJOKYMEHTOB — 5 JIET;
Neiicreurenen: ¢ 19,98, 20BIEE 2 08eHopOTOJOKYMEHTOB — 3 rojia.
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B ciy4yae MHMKBHAAIMH OpraHH3aIHH, JOKYMEHTEI ITOCTOSHHOIO CPOKa XpaHEHHSI H II0-
JIHYHOMY COCTaBY IIE€PEArOTCS B TOCYIAapCTBEHHBIH (MYHHIIHIIAIbHBIH) apXuB. J[JI1 Herocyaap-
CTBEHHBIX OpraHH3aIHil, YacTh JOKYMEHTOB KOTOPHIX OTHECEHA K COCTaBy APXHBHOIO (pOHJA
Poccrrickon Mepepaiiyiy, U1 TAKOH Iepegadll HeOOXOIHMMO 3aKIOUEHHE JOTOBOpa C VUpekKIe-
HHEM CHCTEMBI (DefilepallbHOH apXHMBHOM CIIY>KOBI PoccHH. ECIH opraHm3zaliiisa CBOEBPEMEHHO He
3aKIIIOYHIIA JOrOBOP C apXHBOM, TO B 3TOM CIIy4Yae I'OCYZAapCTBEHHBIH (MYHHIIHITAIbHBIIN) apXHB
00s3aH IPHHATH HA XpaHEHHE TOIBKO JOKYMEHTEHI II0 JIMTYHOMY COCTaBY pa0OTHHKOB OpraHH3a-
1. MecTo XpaHeHHS OCTAIBHBIX JOKYMEHTOB OITPEMEIATCS IpeAceaaTeleM JINKBHIAIHOHH O
KOMHCCHH HJIH KOHKYPCHBIM YITPABJISFOIIIIM.

[IoaroToBKa HCIIOMHEHHBIX JOKYMEHTOB K XPaHEHHIO H HCITOIb30BAHHIO BKIIFOYAET:

1. »kcnepTH3y (OLIEHKY) HayYHOH H IIPAaKTHYeCKOH IIEHHOCTH JOKYMEHTOB

2. odopMmIIeHHE JeT

3. OIHcaHHe JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOIO H JOITOBPEMEHHOI O XPpaHEHH S,

4. obecnieyeHNe HX COXPaHHOCTH,

S. TIepemauy el B apXHB YUPEKACHU, T.€. B BEIOMCTBEHHBIH apXHB.

(BemoMCTBEHHBIM HA3BIBAETCSA APXHB, HAXOISIHHCSA B HEIOCPEICTBEHHOM ITOJYHHEHHH
COOTBETCTBVIOILEH OpraHM3al[MH, He BXOMMIIEH CHCTEMY I'OCYAAPCTBEHHON apXHBHOH CIIYKOBL,
WIIH SBILIOIIMICSA CTPYKTYPHBIM IIOApa3JelIeHHeM OpraHH3al[HH.) BeJOMCTBEHHBIH apXHB
OCVIILIECTBIISCT XPAaHEHHE JOKYMEHTOB OPraHM3allii 1 IMpel- IMIPHATHIL L0 Iepeaadyl HX Ha IoCy-
IapCTBEHHOE XPaHEeHIE.

OKCIIEpTH3a I[EHHOCTH JOKYMEHTOB B JIEJIOIPOH3BOACTBE IIPOBOAMTCS IIPH COCTABIEHHH
HOMEHKJIATYPBI Jell, HX (DOPMHPOBAaHHH. J[[IIS OpraHH3allHdH H IIPOBEAeHHSI SKCIIEPTH3BI
IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, 0TOOpa M IMOAr OTOBKH HX JIJIS Iepelauld Ha TOCYIapCTBEHHOE XPaH eHHIE,
a TaKXke I KOHTPOIIS 3a ITPaBIIBHOCTBIO OTHECEHHMS AOKYMEHTOB K Pas3iIHYHBIM JeilaM I
OKa3aHH I METOIHYECKOI ITOMOIIH B) ITPOBEJAeHHH SKCITePTH3BI IIEeHHOCTH JOKYMEHTa CO3Jar0TCS
IIOCTOSIHHO JeHCTBYIOIIHE 3KcITepTHRIe KoMHCCHH (DI1K).

PaszpabarsIBaeTcs ITOJOKeHHE, B KOTOPOM OIIPEAeIIIIOTCA ee (DYHKI[HH, ITpaBa H ITOPSAOK
PaboTHI.

Ha sKcreprHbIe KOMHCCHH KPOME OpraHM3allii eXerogHoro oréopa JOKYMEHTOBR Ha XpaHe-
HIe BO3IIAraeTCH:

1. paccMOTpeHHE I'OJOBBEIX pa3IelIoB Jiella IIOCTOSHHOTO, JOITroBpeMeHHOro (cBeIme 10
JIET) XpaHEHHSL, B TOM YHCIIe H II0 THYHOMY COCTaBY, aKTOB O BBIJIETIEHHH K YHH-
YTOKEHHIO JTOKYMEHTOB M JEN, HE TOMJIEKAIMX JaIbHEHINEMY XPaHEHHIO, O HEHC-
IIpaBHMOM ITOBPEKAEHHH JOKYMEHTOB ITOCTOSHHOI'O XPaHEHHS H O HEOOHAPYKEHHH
IETL, TIOJIe KaIlMX TIepeJaue Ha TOCYIapCcTBEHHOE XPaHEHHE,

2. BOIIPOCOB O IIPHEME Ha BEJOMCTBEHHOE XPaHEHHE JOKYMEHTOB JIMUHOIO ITPOHCXO0 K-
JIIEHHS, TIOATOTOBKA M BHECEHHE Ha paccMorpeHHe JIIK mpeaioxeHHH 00 YCTaHOB-
JIEHHH U H3MEHEHHH CPOKOB XpaHEHU S JOKYMEHTOR;,

3. paccMOTpeHHe IMepeyHeH JOKYMEHTOB, HOMEHKIATYP Jell, HHCTPYKIIHIH I10 JEIOIpO-
H3BOJACTBY H T.II. OQopMIIEHHE JieJla — 3TO KOMIUIEKC padoT II0 ero Inepeydyery, HyMe-
PaLHH JIHCTOB, COCTABIIEHHIO 3aBEPHUTEIILHONH HAITHCH, BHYTPEHHEH OIMCH JOKYMEH-
TOB,

4. HayMHaAeTCS OHO C MOMEHTA 3aBEPEHHS J€lla B HEIIONPOH3BOACTBE M 3aBEPINACTCS B
TIIPOI[eCCE TIOATOTOBKH €ro K Ilepefaue B BeJOMCTBEHHBIN apXHB ITOCIE OKOHYAHHS
KaJIeHJapHOr'O T'ofa, B TeYeHHe KOTOPOro Jeno Oburo 3aBefieHO. OdopMIeHHE el
IIPOBOIUTCS pabOTHHKAMH CITYKOBI JEIOIIPOH3BOACTRA.

B 3aBHCHMOCTH OT CPOKOB XpaHEHHS ITPOH3BOJHTCS ITOIIHOE HIIM YaCTHYHOE O()OpMIIe-

Hue Jen. [lomHoMY o opMIEeHHIO IToUIekaT Jella ITIOCTOSHHOIO, JOJIOBpeMeHHOro (cBeIme 10
TIEeT) xpag%%ﬁ@ﬁﬂ%ﬂﬂﬁ%w cocTtaBy. Jlema BpeMeHHOro (7o 10 J1eT BKIFOUHTEIBHO) XPaHEHH S
Ceprud FEQITEEIRAT I ACEHRHOMY \POPNIIEHIZO, HX JTOITYCKAeTCS XPaHHTh B CKOPOCIIHBATEISIX, 0e3 BHYT-
e e HEPe “CHETEMATASAIIN ToKyMeHTOB, 663 HyMepal[iH JIHCTOB, a TakXke 083 COCTaBIIEHH
3aBEPHTENIbHON HamImMcH. IIpu odopmieHnn o0m0KeK A&l ITOCTOSHHOIO, JOJITOBPEMEHHOIO
AenceesRITTe " 10 éT)°> XPpareHnss M IO IJIHYHOMY COCTaBY [JO/DKHBI VKa3bIBaThCS CIEXYIOIIHE
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P — & B AEGAESHAEE T A
1DMET LU 43E9ABBBA52205E /BAS00060000043

PEKBH3HTHI: HaHMEHOBaHHE VUYpPeXAEHHI H ero HelOCPeJCTBeHHAasA IOMYHHEHHOCTE,
HaHMEHOBAHHE CTPYKTYPHOI'O ITOJApa3JelIeHHs, HHJAEKC Jella, aHHOTaIusd K JOKYMEHTaM Jella
(711 IelI TOCTOSIHHOTO XpaHeHH S, CoJlepsKalliX oco00 I[eHHbIe JOKYMEHTHI), JaTa Jena (Toma,
JaCcTH), KOJIHYECTBO JINCTOB B JIENE, CPOK XpPaHEeHH JIela;, apXHBHEII LI (P Jena.

BonpochkI 151 00CY:KIeHHA

1. B yeM 3aKimoyaeTcs onepaTHBHOE XpaHEHHE JTOKYMEHTOR?

2. B ueM 3aKmoyaeTcs 3KCIIEPTH3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB?

3. OdopmiieHHE JIeT U IepeJaya JOKYMEHTOB B apXHB OPraHH3aI[HH.
4. KakoBBEI 0COOEHHOCTH XpaHeHH SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?

JamaHnmue:

1. Ha ITPHMEPE KOHKPCETHOI'O IIPEAIIPHATHA H3YVWIITE IIPOIECC ITOATOTOBKH HCIIOJI-
HCHIA JOKYMCHTOB K XPaHCHHIO H HCIIOJIb30BdHIHIEO

Jlureparypa:

IlepevyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heriora U.B. JlokyMeHTHpPOBaHHE YITPaBIeHUECKOH AeITeIbHOCTH | OMeKTPOHHBIH
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

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

IlepeyeHb JOMOJTHHT €JILHOH JIHT EPATYPhL:

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPaBIeHYECKOH AeITeIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypc]: yueOHoe nocobue/ Kaypman H.}KO.— BiiekTpoH. TeKcTOBbIe JaHHbIe.— OMCK: OMCKHI
FOCYOApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepBHca, 2014.— 177 c¢—  Pexum  gocryma:
http://www.iprbookshop.ru.

Tema 11 ABToOMaTH3aHA JOKYMCHTAINHOHHOI'O odecrnevueHu A YIIpaABJICHHA

L[EHIIZ PaCIIHPHTE H 3dKPCIIHTh 3HAHHA IIO aBTOMATH3AIlIll ITPpOIccCa JOKYMCHTAIITOH-
HoOro obecrieueHH YIIPABIICHI AL

3HAHHA M YMeEHHH, NpHOOpeTaeMble CTYJEHTOM B pe3yJbTaTe OCBOEHHSI TeMbI
NPAKTHIECKOr 0 3aHATHSA, opMHpPYEMbIe KOMIIET EHIIMN WM MX YACTH: B IIPOIECCE H3VYe-
HISI QUCIIMIUIMHEL CTYIEHTHL JOIKHBI HAYUHNTHCS CO3JaBaTh aBTOMATH3HPOBAHHBIE CHCTEMEL
VIIPaBIeHH S TOKYMEHTaMH.
B nnponecce n3yuyeHus1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOTCH CJAEAYOINHE KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-1, IIK-5.
AKTYAJILHOCTh TE€MBbL
AKTYaIbHOCTH Pa3paboTKH aBTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEM VIIPABIIEHH JOKYMEHTaMH
OIMPEeHEIIETCI HeOOXOAHMOCTRIO BHEAPEHHS CHCTEMEBI IIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0OOpOTa Ha
IPEAIPHUATHAX, BBI3BAHHOH OOIBIIMMH OO0beMaMH PalbOTHl C JOKYMEHTAMH, ITOHCKOM,
YTBEPKIECHHEM, COITIACOBAHHEM JOKYMEHTOB, aBTOMaTH3aI[HEHN JIBHKEHHSI KOHCTPYKTOPCKO-
TeXHOJIOTHYECKOH JTOKyMeHTAaI[HH, SKOHOMHEeH BpeMeHH, 00ecledyeHHeM HH(pOpMaIOHHOH Oe3-
OITACHOCTH M TIOBBIIIIEHHEM HCITOJIHUTEILCKON MHCIIUIUIHHEIL JIJI1 KOHTPOIHPYEMOCTH TeX-
HOIIOTMYECKIX ITPOI[ECCOB.
OOKYMEHT NoarmmcCAH

ANEKTPOHHOM NOONMUCEID
_ ETEﬂpETH‘IECRﬂH JacCThb

3yxoBa [aTeAHa ANekcaHapoBHa

OIIeKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT IO CPAaBHEHHIO C TPAaJHIIHOHHBIM OyMaKHBEIM HMeEeT I[e-

e BN DA IIPESHMYIIEETB
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a) TIPOCTOTA BHECEHMS H3MeHEHHI B JOKYMEHT,

6) BO3MOJKHOCTH ITOMEIATh B JOKYMEHT HE TOIBKO TEKCT, HO H MYJIbTHMEIHITHBIE JaHHBIE,

B) BO3MOJKHOCTB HCIIOJIb30BaTh 3apaHee 3ar0TOBJIEHHEIE (DOPMBI,

r) OoJee BEICOKAs CKOPOCTh IepeJgayl HH((POPMALMH 110 OOIbIIOMY KOJTHYECTBY aJPECOB;

n) SKOHOMHS OyMarw,

€) KOMIIAKTHOCTh apXHBOB,

) IIPOCTOTa KOHTPOIS HH(POPMALHOHHEIX ITOTOKOR;

3) BBICOKAS CKOPOCTH ITOHCKA H H3BJIEYEeHHS HH(OPMAIHH,

H) BO3MOJKHOCTH 3aIlUTHI IOKYMEHTOB OT HECAHKI[HOHHPOBAHHOI'O JOCTYIIA M pasrpaHHye-

HHS IIPaB JOCTYIIA COT PYIHHKOB K HH(OPMAI[HH.

CrnexyeT OTMETHTH, UTO BHeApeHHe CAJlJ] maer oIpelielieHHBIE IIPEHMYIIECTBA PYKOBOJI-
CTBY ITPeAIIPHSATHI H OpraHH3allH IS OCYINeCTBIEHHS 3(P(eKTHBHOrO YIIpaBIIeHHSI H OIlepa-
THBHOT' O IIPHHATH S PEIIEHHI, 2 HMEHHO:

a) IIPO3PaYHOCTh AESITEIIBHOCTH COTPYIHHKOB H OTJIEIIOR,

6) BBICOKAA CKOPOCTH IONYUYEHH S aHATHTHYECKIX CITPAaBOK H OTUETOB,

B) YKPEeIUIeHHE HCIIOIHHUTEILCKOHN JUCIIHIUIHHEL,

r) CHHJKeHHE HeraTHBHOI'O BIIHSHHS YeI0BeUecKOro (paKTopa Ha JIesITelIbHOCTh KOMITAHHH

1) YMeHbIIeHHE KOJIMYeCTBAa COTPYAHHKOB, 3aHATHIX PabOTOH ¢ JOKYMeHTaMH (KYPhEPOB,
KaHIIEIISPCKIX PaOOTHHKOB H T.IL.).

Bonipoch1 151 00CYy:KIeHHs

1. Yrto coOoH IPEeACTaBISIOT CHCTEMBI aBTOMATH3AIMH JIEIONMPON3BOACTBA H JTOKYMEHTO-
obopora?

2.  OxapakTepH3yHTe aBTOMATH3HPOBAHHEIE CHCTEMEI

PacckaxuTe 0 QPYHKIHSIX JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecIieYeHH S YITPaBIeH .

4. DJIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT H CHCTEMA MEHEIKMEHTA KaUueCTRA.

e

JagaHmue:

1. PaccMmoTpeTh Ipolecc OpraHH3aiHy 3IeKTPOHHOIO JOKYMEHT0000pOoTa H aBTOMa-
TH3AI[MH CHCTEMBI VIIPABJIEHHS Ha IIPHMEPEe H3BECTHOIO IPEAIIPHATHS H 0003HAYHTh ITPEHMY-
II[eCTBA H HEJOCTATKH HCIIOIb30BAaHHS JaHHOH CHCTEMEI.

Jlureparypa:

IlepevyeHb OCHOBHOH JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JlokymMeHTHpOBaHHE YIIpaBIIeHUeCKOH ACATEIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocobue / U.B. Ky3nenosa, I'.A. XauaTpsgH. — 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.

IlepeyeHnb JOOJIHHT €JILHOH JIMT €PATYPBL:

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

Tema 11 Cucrema ynpasJjieHHSI JOKYMEHTAMH HA NpeANpHATHH

AOKYMEHT MNOANMCAH
JNEKTPOHROW 1NO4INMCBHD

cepmcbnear 2COJ @I ISV UHTS KOMITAEKCHYIO CIICTeMY YIIPaBIeHUS JOKYMEHTaMH Ha IIPeIPHSTHH.
Bnageney - - m

" 3HaHMA HW YMEHHH, HmpHoOpeTaeMble CTYJAEHTOM B pe3yJIbTaTe OCBOCHHA TeMbl
NPAKTHIECKOro 3aHATHA, (JopMHpPYEMbIe KOMIIET eHIIMH 1M MX YACTH: B IIPOI[ECCE H3YUe-

BUTEneH: C 19.08. 20U N0 14908 2023
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HUS OUCIIHIUIHHEL CTYAEHTHI JOIDKHBI aHATIH3HMPOBATh CYIINECTBYIOIIHE CHCTEMBI VIIPABIICHHSI
TOKYMEHTAMH Ha ITPEITIPHSATHH.

B nmponecce H3yuyeHns1 JAHHOH TeMbl (DOPMHPYIOTCH CJAeAYOIHEe KOMIeT eHium: Y K-
4, 1IK-1, TIK-5.

AKTYAJIBHOCTL TeMbL ClCTeMa VIIPaBIIEHHSI JOKYMEHTAMH — ITPOIPaMMHBIN KOM-
IUIEKC, OOeCIIeUNBaAIOIHH XpaHEHHe, VUET, YIOOHBIH ITOHCK, O0€30ITaCHOCTh H OIlE€PaTHBHBIH JO-
CTVII K KOPIIOPAaTHBHBLIM OymMaram.

JIOTOBOPEI, KOPPECIIOHAEHITHS, MYIIbTHMEIHIHHBIN KOHTEHT, 0a3bl 3HAHMH, apXHB... O0b-
eMbI HH()OpMAIFH T00H KOMITAHHH HCUHCISIOTCS AeCATKaMH H COTHSIMH TBICSY (paHIIOB. JIro-
0ast KOMITaHHS PaHO MIH ITO3JHO CTAIKHBACTCA C 3aJaueH OpraHH3alHi H aBTOMAaTH3al[HH JOKY-
MEHTOO00OPOTAa. OTO MOXKET OBITH CBA3aHO C POCTOM KOMIIAHHH, H3MEHEHHSIMH B CTPYKTVPE,
HeOoOXOANMOCTEI0 OOHOBJIEHHS VIIPABIEHUECKHX ITPAKTHK H METOAOB PaldOTEI, KOTOPHIE ITPETLIT-
CTBYIOT ITOBBLIIIIEHHIO KOHKYPEHTOCIIOCOOHOCTH. CHCTEMA VIIPABIIEHHS JTOKYMEHTAMH, IPYIHMH
CIIOBAMH CHCTEMA 3IEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTa, CBOEBPEMEHHO BHEAPEHHAS B KOMITAHIH,
HE TOIBKO ITOMOKET ITPEOLOIETH MOLOOHRIE IIPOOIIEMBI, HO H CTaHET HHCTPYMEHTOM, IT03BOIIS-
IOIMMM IIPOBOJHUTE AHAIM3 COCTOSHHSA MHOTHX OH3HEC-ITIPOILECCOB, YTO ITO3BOIMT BO BPEMSI
«pacImBaTh Y3KHE MeCTa», KOPPEKTHPOBATh CTPAaTEerHH H IMPAKTHKH VIIPABIEHHS JUIS IIOBBIIIE-
HHS 3(P(QeKTHBHOCTH ITPEITPHSITHSL.

TEﬂpETH‘IECHﬂH JaCThb

OIIBIT CTPaH, IIPHMEHSFOIHX IIPUHIUITEL VIIPABIEHHS JOKYMEHTAMH B JIEATEIIBHOCTH OP-
TaHM3al[HI, HCITONB30BaH M 3aKpeIUicH B MeXIAVHapomHoM craHpapre MCO 15489-2001 «HH-
(opMaIisa H JOKYMEHTAIlHI — YIIpaBJIeHHe JOKYMeHTaMI, ITOJI0KeHHSI KOTOPOrO paccMOTpe-
HEI B nmocoOun. B 2007 r. rmraHupyeTcsd IMPHHATHE aHAJIOTHYHOI'O POCCHICKOIO CTaHZapra II0
yrnpasieHHio JokymMeHTaMHu ('OCT P UCO 15489), koTopeli OyleT SBISATHCS IIEPEBOAOM MeK-
JIYHAPOIHOT O.

B crarmapte UCO 15489 ympaBneHHe TOKYMeHTaMH — OJHa M3 (PYHKI[MI YIIpaBIeHHI H
00JIaCTh YIIPABIIEHHSLKOTOpas 00eCTIeUHBAET KOHTPOIb CO3aHMUSL, TIOJIYUEHH L, HCIIOIB30BAHH S H
XpaHeHHA B (popMe JOKYMEHTOB JIOKa3aTelbCTB H HH(POPMAIMH O JeIOBOH aKTHBHOCTH H OT-
IEIBHBIX VITPaBIeHYE CKIX OIEPaIlHsX.

B Lensax yrpasieHHS JOKYMEHTAMH B OPraHI3alii IIPOEKTHPYIOT, BHEAPSIOT H IOIIEP-
’KHBAIOT B aKTYaJIbHOM COCTOSIHHH CHCTEMY VIIPaBJIEHHS JOKYMEHTAaMI.

[IoHsarue «cucrema» B craHgapre MCO 15489 ucronp3yercs B IIHPOKOM CMBICIE, OHO
BKIIFOUAET JIIOJIEH H IIPOIECCHl HAapaBHE ¢ HHCTPYMEHTAMH H TEXHOIOTHSAMH. 1 CO3MaHHs CH-
CTeMBI HEOOXOIHMO:

* OpraHH30BaTh paboTy (YCTAaHOBHTh ITOTHOMOYHS, OOS3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTD)
cnyk0n1 JJOY, a TakKe PYKOBOAHUTEIEH H COTPYAHHKOB IIPEANPUATHS, CO3MAIOIIX M HCIIONIb-
3VIOIHUX JOKYMEHTEI,

* ONTHMH3HPOBATh PadoTy C JOKYMEHTAaMH (HX PerHCTPaLHIO, KIIACCH()HKAL[HIO, BKIIFO-
yeHHEe B HH(POPMAIMOHHYIO CHCTEMY, YCTAaHOBRIIEHHE ITOPSIKa H CPOKOB XPaHEHHS JOKYMEHTOB,
oOecIeYeHHe HX COXPAaHHOCTH H T.JI.);

* BBIOpaTh H BHEAPHTH 3 (eKTHBHBIE TEXHOIOTHH PaOOTHI ¢ JOKYMEHTHOH HH(OPMAIIH-
€ Ha BCeX ATallax ee KH3HEHHOI'O I[HKIIA,

* pa3paboTarh M YTBEPAUTEH JTOKAIbHBIE HOPMATHBHO-METOMMYECKHE AKTHI, PETTIAMEHTH-
PYIOIIHE BCE YUYACTKH PaOOTEI CO BCEMH BHAAMH H (pOpMaTaMH JOKYMEHTOB ITPeAIIPHATHAL

CTaHaapT IIPHMEHHUM H ITPH HCITONB30BAHUH TPAIHUIIOHHBIX

METOHOB BeJIEHHSI «OYMaXHOro» JTOKyMeHTooOopoTa. Ho, B IepByrO ouepeas, OH OVIET
roneseH ARk I REINE BHeIPAOIMM TEXHOIOTHH PaGOTH ¢ 3MEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH H

Cepruh QHICT BMBIOABEOMATHIARIER I (0EY000043E

snanened: WeOPTSH HARPa0GIRY CHETeMbl yITpaBIIeHH JOKYMEHTAMH YUHTHIBAIOT LIETH, 3a0a4l H (PYHK-
I[HH OpTaHH3al[MH, €€ CTPYKTYPY, IIPAaBOBYIO, VIIPABIEHYECKYIO H TMOJIMTHYECKVIO cpedy. Kax-

Rencrevipgss STPABACIHIEER3O () YHKIHIO, Bece JeHCTBHS H OIepallHH PaCCMaTPHBAIOT ¢ TOYKH 3PeHHS HX
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ITOTPeOHOCTH B JOKYMeHTaX. [IpH 3TOM omnpeAensioT TpeOoBaHHA K JOKYMEHTaM, a Takke Korja,
KaK H I'le JOKYMEHTHI BKIIFOYAIOT B CHCTEMY YIIPaBJIEHHS JOKYMEHTAMH. AHAIH3HPYIOT KPHTH-
yecKHe (paKTOPBI H CYIIECTBYIOIIHE HEJOCTAaTKH, CBSI3aHHbBIE C YIIPABIEHHEM JOKYMEHTAMH.

Bonpoch1 1s1 00Cy:KIeHHA

1. Oxapakrepusyire 'OCT P MCO 15489-1-2007 « CUBHM /1. YipaBineHne gokymeHTaMH. O0-
e TpeOoBaHUS): TPeOoBaHHA K JOKYMeHTaM, () YHKIIHH JOKYMEHTOB ITPeIIPHSTHS, OTBET-
CTBEHHOCTh PabOTHHKOB B 00/IaCTH JOKYMEHTHPOBAHH A AEATEILHOCTH MIPEMIIPHATHS H OpraHH-
3aIl[MH Ha HEM PabOTHI C JOKYMEHTaMH.

2. Co3gaHHs CHCTEMEI YITPaBJIeHH A JOKYMeHTaMH KaK Of{Ha H3 () VHKI[HH YIIPaBJIeHHS COBPE-
MEHHBIM TIPEAIIPHATHEM.

3. Kakue TpeGOBaHHA ITPEABABIIIOTCS K CHCTEME VIIPABJIEHHS JOKYMEHTAMH?

JagaHmue:

l. PHCGMOTPETB CHCTEMY YVIIPaBICHHA JOKYMCHTaMH Ha IIPHMEPE H3BECTHOI'O
INPpEAIIPHATHA H IIPCJIOKHIDb MCPOIIPHATHA IO €€ COBCPHICHCTBOBAHHIO B YCIIOBHIX
I_[H(prEHBEH_[I]II JKOHOMIEKIL.

Jlureparypa:

IlepevyeHb OCHOBHOHR JIMTEPATYPhI:

1. Ky3Heniora M.B. JloKkyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITEIbHOCTH | DIeKTPOHHBIH
pecypc|: yuebHoe mocobue / M.B. Ky3Henopa, I'.A. XadaTpsH. — 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 JOIOJIHHT €JILHOH JIMT €PATYPBL

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPABIeHYECKOH AeITEIbHOCTH |OIeKTPOHHBIH
pecypce|: yuebHoe nmocobue/ Kaydpman H.JO.— DnneKkTpoH. TekcToBbIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKIHIT
FOCYIApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepBmca, 2014.— 177 c¢—  PexmumMm  jgocrtyra:
http://www.iprbookshop.ru.

PEKOMEH/JAYEMAZA JINTEPATYPA

1. OcHOBHasl JMTeparypa

1. Ky3Hentora U.B. JlokyMeHTHpOBaHHE YITPaBIEHYECKOH JeSITelIbHOCTH | OIeKTPOHHBIH
pecypc|: yueGHoe mocobue / M.B. Ky3nenosa, I'.A. XayaTpssH. — ONeKTPOH. TeKCTOBBIE JaH-

Hbele. — Mocksa: JlamkoB u K, Ait I1u Op Meana, 2021. — 240 ¢. — ISBN 978-5-394-03274-5
— Pexam foctyma: http://www.iprbookshop.ru.

2. JlomomHHuTEeIbHAS JIHTEpaTypa

1. Kaypman H.IO. JlokymMeHTHpOBaHHE YITPAaBIeHYECKOH JAeSATEIbHOCTH |OJIeKTPOHHBIH
pecypce|: yuebHoe nmocobue/ Kaydpman H.JO.— DnneKkTpoH. TekcToBbIe JaHHBIe.— OMCK: OMCKIHIT
FOCYIApPCTBEHHBIH  HMHCTHTYT  cepBmca, 2014.— 177 c¢—  PexmumMm  jgocrtyra:

http://www.iprbookshop.ru.

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceprucbukar: 2000043 REEYPCHIE 76 ASHEOPMAI[HOHH O- TeJIEKOMMYHHKAI[H OHHOMH CETH «HTEpHETY,
Snanente o OXOATNRIY it GEBOERRTT M CIRITIIIHEL

Rencreurenenyc 19.08 Zigtpe/fbibltétclub.mu (Caiit OBC « YHHBepcHTeTCKass OHOIHOTEKa OHIIAHH))
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http://www.economicus.rw/nfpk/pe.php (O6pazoBaTenpHEIi mopTan «Economicus.my)
http://www.consultant.ru/ (O riinamsHbIi caliT KoMiaHuH «KoHcynmbraHT- [mrocy).
http:///www .garant.ru/ (CaiT HHpOpPMAaIHOHHO-IIPaBOBOr' 0 ITOpTaina «['apaHT»).
http://fcior.edu.rw/ (Cant QenepanbHOro 1eHTpa HHPOPMAIlHOHHO-00pa30BaTeIbHBIX

PECYPCOB).

SNA N

AOKYMEHT MNOANMCAH
SNEKTPOHHOW NOAMNWMCLIO

Ceptvdmkar: 2C0000043E9ABBB952205E7BAS00060000043E
Bnaneneu: llleGayxoea TaTeAHa AnexkcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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MHHHUCTEPCTBO HAVKH U BBICIIIEI O OBPA30BAHH S POCCHH CKOH ®ENEPAITNH
OEJIEPAJIBHOE 'OCYJJAPCTBEHHOE ABTOHOMHOE OBPA3OBATEJIBHOE
YUPEXJAEHUE BLICHIEI'O ObPA3SOBAHW
«CEBEPO-KABKA3CKUU ®EJEPAJILHBIN YHUBEPCUTET»

METO/IMYECKHNE PEKOMEHIAILIII
110 OPI' AHIMB AL CAMOCTOAT EJILHOI PABOTHI
OBYYAIOHIMXCHA
110 AucHuIInHe « OCHOBHI JICJIONPOU3BOICTBA B OM3HEC-aMUIHUCTPUPOBAHII)
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:

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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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, HACKOJIBLKO pPallHOHAILHO ITOCTABIIEHO B
VUPEKIECHHAX H Ha IPEAIPHATHIX AeJIONMPOH3BOACTBO. TepMHH «IOKYMEHTHPOBAHHE YIIPaB-
JIEHYECKOH JeATelIbHOCTH» XapaKTEPH3YeT COBOKYIIHOCTH padoT 110 JIEIOIPOH3BOACTBY
VUPEKIEHHH H II0 OpraHM3alMi B HHUX JOKYMEHTOB. IIOHSATHEM «IOKYMEHT)» OIIPEIEISeTCS
HH(OPMAIIHS, 3aIlHCaHHas JTFO0O0BIM CITOCOOOM Ha JIF000M MaTepHalle, H3laHHas HIH ITOTyYeHHAS
TFOOBIM (PH3HYECKHM HIIH IOPHIHYeCKHM B TIOOOH OpraHH3allMH AT HCIIOIh30BaHHS B CBOEH
HEeATeIIbHOCTH.

Kypc «OCHOBHI JIEIOIIPOH3BOACTBA B OH3HEC-aIMHHHCTPHPOBAHHI) AacT Oa30BBIe 3Ha-
HIS B 00JIACTH H3YUYEHH S AelIOIPOH3BOACTBA H PaboTh ¢ JOKYMEHTAMH B OpraHH3alHu. B mpen-
JlaraeMbIX METOAHYECKHX YKa3aHHSIX PacCMAaTPHBAETCS CYIIMHOCTh H CIIELH((HKA JOKYMEHTHPO-
BaHHS VITPABIIEHYECKOH AEATEIBHOCTH, IIPOHCXOAHT O3HAKOMIIEHHE C IMPAKTHKOH COCTaBJICHH S
OpraHH3al[HOHHBIX, PaCHOPSAHTEIPHEIX H  HH(QOPMAIHOHHO-CIIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB;
OBIIaJ[eHHE HAaBbIKAMH aPXHBHOI'O XPAaHEHH S JOKYMEHTOB H COCTaBJIEHHS HOMEHKIATYPHI JIEl.

Marepnain kypca obecrieYnBaeT 3HaHHE OOIIMX IMTPHHIUIIOB OpraHH3aI[HH.

[{enp OCBOEHHMS THCHMIUIMHEL 3aKITIOYAETCS B (POPMHPOBAaHHH HAOOpa YHHBEPCAIbHBIX H
NTpo)eCCHOHATBHBIX KOMIIETEHIHIT MarucTpa IIO HaIIpaBIIeHHIO ITOATOTOBKH 38.04.02 Me-
HeDKMEHT,  (HaIpaBiIeHHOCTh (ITpodwib): «bH3HEec-aAMHHHCTPHPOBAHHEY»), OCBOEHHE CTY-
JEeHTaMH TEOPETHYECKHX 3HAHHH B OOIIaCTH JEIOIMPOH3BOACTRA B OpraHM3aIlH H IIPHOOPETEHHE
IIPAaKTHYECKHX HABBHIKOB B 00JAacTH OQOPMIIEHHS JOKYMEHTAI[HH, HEOOXOMUMOMN IS ITPHHATHS
I'PAMOTHBIX VIIPABIIEHYECKUX PEITIEHII.

K 3amayaM M3y4YeHHS THCIHUIUIMHEL OTHOCSTCS: IMOJIYUEHHE 3HAHHII 10 OCHOBHBIM ITPHH-
I[MITaM, TIOHSATHSIM (pOpMHpOBaHHA HaykH «OCHOBEI JEIOIPOH3BOJACTBA B  OH3HEC-
AIMHHHCTPHPOBAHHIY, TIPHHIIMIIOB H 3aKOHOB OpraHH3al[MH JOKYMeHTO000pOTa Ha IIPEMIPH -
THH, ()OPMHPOBAHHS YIIPAaBJIeHYeCKOH H HHOH OPraHM3al[HOHHO- PacIIOPSAHTEILHOH JOKYMEH-
TallMH, BEAEcHHE KaJpPOBOr0 JOKYMEHTOOOOPOTa, CTPYKTYPY IIOCTPOEHHS JOKYMEHTOO0OOpPOTa B
OpraHH3aIHH; (OPMHPOBaHHE YMEHHH IIPHMEHSITh ITOIYYeHHBIE 3HAHHS K PEIIEHHIO BOIIPOCOB
II0 OpTraHM3aLOHHBIM IIpoIieccaM Ha IPeJITPHATHH OBJIaJeHHE OCHOBHBIMH ITPHHIIHIIAMH (DOP-
MHPOBAHHS JOKYMEHTHPOBAHHS VIIPABIEHYECKOH JedTellbHOCTH, 3aKOHAMHM OpraHH3al[HH,
HaBBIKAMH COCTABIEHHS HEOOXOMUMBIX YIIPABIIEHUYECKHX JJOKYMEHTOB.

B COOTBETCTBHH C 3THM OCHOBHOI IIENIBIO ITpeNoJaBaHU s JHCI[HILIHHBI BBICTYIIAET (POP-
MHPOBAHHE YV CTYACHTOB 3HAHHI, HABBIKOB H YMeHHI B OOIIACTH JOKYMEHTHPOBAHH S VITPABIEH-
YeCKOH JeSTeIbHOCTH.

M opMHpYEMEIE B ITPOLIECCE H3YUEHHS KOMITET €HI[HH:

YK-4

Crioco0eH NMPHMEHSITh COBPeMEHHEIE KOMMYHHKATHBHBIE TEXHOIOIMI, B TOM YHCIIE Ha
HHOCTPaHHOM(BIX) SBBIKE (aX), IS aKaJJeMHYECKOr 0 H ITPo(eCCHOHAIBHOI'O B3aHMOIEHCTBHS

IIK — 1 CrmocoGeH ITpoeKTHPOBATh M paspadaThIBaTh ITPOrpaMMy BHEAPEHHS CHCTEMBI
ITPOIIECCHOIO VIIPABJIEHM I OPr aHH 3al[ I

IIK-5 — Crmoco0eH OCVILECTBIISATh OIEPALIMOHHOE M CTPAaTETHYeCKOe VIIPaBIEHHE IIPO-
I[eCCaMH aJMHHHCTPAaTHBHOI'O, XO3SHCTBEHHOI 0, JOKYMEHTAI[HOHHOTO H OpraHH3aI[HOHHOIO CO-
ITPOBOXKIEHH S H 00eCIIeYeHH I JeITeIbHOCTH OpraHH3al[HIH

PesyIbTaThl OCBOEHHS JUCIIUIUIMHEL B pa3pe3e KOMIIETEHIII

YK-4:

[IprveHsIs 3HaHHS O COBPEMEHHBIX KOMMYHHKATHBHBIX TEXHOJIOIHSIX HHOCTPAHHOM(BIX)
SI3BIKE (%‘%W@%Kﬂrﬂ 1 MpodecCHOHATBHOr0 B3aHMO/IEHCTBHS CITOCOOEH COCTARIISATh

Ceprmd BEFICHNMA0GEC B@ﬂWEBBﬁ TIPHHIIVGTD YVIACTHE B dKaJCMHYCCKHX H Hpﬂd)E:GEHGHElJILHLI}{ JHCKYC-
BnaﬂcnﬁIH}{mcﬁanyBa TateAHa AnekcaHgpoBHa

Nencteutened: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023
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[TK-1:

[IprMeHsss 3HaHHS O JOKYMEHTAI[HOHHOM OOecIieueHHH YIIPaBJIeHHS CIIOCOOEH COCTOS-
HHE CHCTEMBI ITPOIIECCHOIO VIIPABIIeHNSI OpraHH3al[HH H €€ COOTBETCTBHE TpeOOBAHHSIM H IIEJIe-
BBIM ITOKA3aTEISIM OpraHH3aI[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, pa3pabaThiBaTh Pa3/IMYHbLIE BHIBI JOKYMEHTA-

ITHI, PEIIIAMCHTHPYIOITHE JCATCIIbHOCTE OPIl'aHH3aIlIH
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 aKaJeMHYeCKOro H ITpO-
(pecCHOHAIIBHOIO B3aHMOEH CTBHS
2. | CrrocoGeH IIpOeKTHPOBATh H pa3padarkiBaTh ITPOrpaMMy BHEIPEHHS CHCTE- 0K — 1
MBI ITPOIIECCHOTO YITPABIIEHNST OpT-aHH 3aIIHH
3. | CrrocoGeH OCYIIECTBILTE OIEPALMOHHOE H CTPAaTErHYECKOe VIIPaBIEHIE
IpOoLECCaMH aJIMHHHCTPATHBHOI'O, XO3SHCTBEHHOI' 0, 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, ITpaBHIIAa BeJcHHSI 0a3 JaHHBIX IIO
pa3IMYHBEIM ITOKa3aTellsIM H (OPMHPOBAHHS HH-
(popMaIHOHHOro o0ecIieYeHHs YYaCTHHKOB Opra-
HH3AL[HOHHEIX IIPOEKTOB;

— METOJHKY ITOAIOTOBKH OpPraHH3aI[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 OPOPMICHHS 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/BASQ0060000043E
Bnandnew  —WeAHATH3IPORATE, JIHPOPMAIIITEO O ()YHKI[HOHIPOBA- | PaGOTHI TeCTHPOBaHHE

HITH CHCTCMBI BHYTPCHHCI O I[GK}MEHTGG@GPGT d Op- CaMoOcCTOSTeIbHAaI
Neictaurenes: c 1d@BEEEE3ATNEH H,, -BECTH 0asbl JAaHHBIX II0 Pa3/IHYHBIM pﬂﬁﬂTﬂ
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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,

OCYILECTRIIATh JOKYMEHTalIbHOE O(POPMIIEHHE Pe-
IIEHHH B YITPABIEHHH OIEPaIfHOHHOH (IIPOH3BO/I -
CTBEHHOI) JAeSTEIIbHOCTH OpraHH3aLHi IIPH BHEI-
PEHHH TEXHOIOTHYECKHX, ITPOAYKTOBBIX HHHOBA-
I[HIT IJIH OpraHH3aI[H OHHBIX H3MeHEHH I, aBTOMa-
TH3HPOBATh OCHOBHBIE JEIIOIPOH3BOACTBEHHBIX
OITepaIlHi

Brnaoeem:

HaBBIKaMH aHaIIN3a HH()OPMALHH 0
(YHKIIHOHHPOBaHHH CHCTEMEI BHYTPEHHETO
JTOKYMEHTOO0OpOTa OpraHM3alii, BelcHHS 0a3
HaHHBIX 10  PaslHMYHBIM  IIOKa3aTelsM |
(popMHpPOBAaHHSI HH(POPMAILMOHHOIO OOeCIIeueHH
YYACTHHKOB OpraHH3aI[HOHHBIX IIPOEKTOB,
HABBIKAMH  CO3JAaHHSA  CHCTEMBI  YIIPaBJICHHSA
IOKYMEHTaMH  KaK  (ODYVHKIHH  VIIPaBIEHHS
COBPEMEHHBIM IIPEAIIPHITHEM,

HABBIKAMH  TIOJTOTOBKH  OpPraHH3al[HOHHBIX H
PacCIIOPSAHTENBHEIX JOKYMEHTOB, HEOOXOIHMMBIX
IUII  CO3MaHMS HOBBIX ITPEAIIPHHIMATEIECKIX
CTPYKTYP;

HABBIKAMH  HCIIOIB30BAHHS  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 BHEJAPEHHH TEXHOIOTHYECKHX, IPOJYKTOBBIX
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[EJIBID CaMOCTOSTEIbHOH pﬂﬁDTBI CIVACHTOB ITO JHCIIIILUIHHC « OCHOBEI ACIIOIIPOH3BO/ -
CTBEa B 6HBHEG-E]£[M]HIICTPHPGEEIHIIH}} ABIIACTCA OBIIQJCHIIC Q)}MMEHTHHLI{BIMI SHaHH SMIL,
Hpﬂ(bEGCHﬂHHHBHBIMI YMCHHIAMH H HABBIKAMI ACATCIIBHOCTH IIO ]’[pﬂ(bHHID:, OIIBITOM TBOPHYC-

GI{Dﬁ? HCCIIeJOBATEIIbCKOH JeITeIIbHOCTH.

OKYMEHT NOAONUCAH
C}ﬁ:ﬂiﬂﬁ'@ﬁﬂﬁ mbpﬁﬁm‘a CTYACHTOB CHDCG@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 CaMOCTOSTEIbHOH pﬂﬁDTBI 10 JHCILFIUIMHE «OCHOBHI ACIIOIIPOH3BOJCTEA B

N S C- A NI C T PHPOBAHH) SBIITIOTCSE
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- CHCTEMAaTH3aI[HI H 3aKpellIeHHe TTOTyYeHHBIX TeOPeTHYECKHX 3HAHI H IMPaKTHYECKIX
yYMeHHI CTYIeHTOB,
- yriryOJIeHHE H pacIIHpeHHe TeOpeTHYeCKHX 3HAHHIL,
- (hopMHpOBaHHE YMEHHH HCIIOIb30BaTh HOPMATHBHYIO, ITPABOBYIO, CIIPABOYHYIO JIOKY-
MEHTAIHIO H CIIEL[HATIBHYIO JTHTEPaTypy,
- Pa3sBHTHE II03HABATEIIbHBIX CIIOCOOHOCTEH H aKTHBHOCTH CTYJIEHTOB: TBOPYECKOH HHH-
I[HATHBBI, CAMOCTOSITEIIbHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH H OPraHH30BaHHOCTH,
- (pOpMHpOBaHHE CaMOCTOSTEILHOCTH MBIIIUIEHHS, CIIOCOOHOCTEH K CaMOPa3BHTHIO, Ca-
MOCOBEPIIEHCTBOBAHHIO H CaMOpeaIn3aLHH,

- Pa3BHTHE HCCICTOBATCIIbCKIX }MEHI]IUI;

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

2. ILnan-rpaguk BoIIOJIHEHHA CAMOCT OATEILHOIH PadoThI

Koxp! pearm- Buna HUToroBein Cpencrea OObpeM 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
CaMOCTOSTEIIb 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- %‘é%”ifﬂéﬂ‘% bIO
Ceptuppukatr: 2C0000043E9A BEBEEEDEETBASDGﬂEGﬂ(‘DﬂdSE
Bnageied,  1ebayxosa Tatosana ANekcanapoBna Mtoro 3a 5 ceMecTp 45.9 5.1 51
Bcero 3a 4 u 5 cemecTpnl | 67,5 7,65 75

Nencteutenad: ¢ 19.08.2022 no 19.08.2023




PaboTa c quTeparypoi
JIIIsT YCIIEIHOr0 OCBOEHUS 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 YIIPABJIEHYECKOH JEATEMbHOCTH
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
KYMEHTAIIIOHHOI'O O0eCIIeYeHH S YIIPaBJIe- 1 1
HHS
4. | Tema 4. YrpasneH4YecKasl JOKYMEHTALHS: 1.2.3 1.2.34.5

TpeOOBaHMA K COCTABIIEHHIO H O(pOopMIIe-
HIO, (POPMYIISp-00pasell, cocTaB H pac-
TOJI0KeHHE PEKBH3HTOB.

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

MCHTOB

6. Tema 6. OpraHm3zal[HOHHBIE JOKYMEHTEIL, 1.2.3 1.2.34.5

HX COCTaBJICHHE H O(l)(}phﬂ'IEHIIE:

7. Tema 7. CocTaB H CO3JaHHE PACIIOPSIIH- 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 OIleHHBAHH A

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

IIpome:xyTouHan aTTeCTAHA

[IpomexyrouHass arrectanms B ¢opme aH(pdepeHIMpoBaHHOro 3adera. lIpomemypa
TH(PepeHIIHPOBAHHOIO 3ayeTa KaK OTAEIbHOE KOHTPOIBHOE MEPOIIPHSITHE HE ITPOBOJHTCS,
OLIEHHBaHHE 3HAHHI 00YYarOMIErocs IIPOHCXOIHT IO pe3yiIbTaTaM TeKYIIEr O KOHT POJIS.

3. METH,[[H‘IECHHE MAaTepHAJIbL, onpeJeisgione Npomeaypbl ONeHHBAaHUAS 3HAHMII,
YMeHHii, HaBBLIKOB (MJIH) ombITA JAEATEJILHOCTH, XapaKTepH3YIONMX 3Tambl
d)ﬂpMHmﬁm%ﬁﬁwuﬂﬂ
Ceprudmrar:  2JdPOHETYPATIPOBESIEHII MU epEHIIMPOBAHHOIO 3aYeTa OCYIIECTBISIETCS B COOTBET CTBHH
SRAen Y TToNGKEEENT"6 TP OB I TexyImero KOHTPOMIS yCIleBaeMOCTH H ITPOMeKYTOUHOIH aTTecTa-
IIMH OOYYAIOIHXCS 10 00pa30BaTelbHBIM ITPOrPpaMMaM BRICIIIETO 0Opa30BaHHSA — ITPOrPaMMaM
e AR A TTAB PAATAS TPOT PAMMAaM CIELHATIHTETA, IIPOrpaMMaM MarucTpaTypsl - B CKOVY.
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TekyIass arTecTallHs CTYAEHTOB ITPOBOJHTICS ITPElOoAaBaTElISIMH, BEAVIIHMH ITpaKTHUe-
CKHe 3aHATHS 110 JHCIHIUIHHE, B CIIeAYIOIHX (pOpMax:

-CaMOCTOSITENIbHOE H3YUEHHE JINTEPATVYPHI.

-IloAroToBkKa K KpyrioMy CTOJIY.

- 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 PEKOMEH JAIINU K BHITIOJIHEHHIO KOHTPOJIbHOM
PABOTDI

KOMIIJIEKT 3AJAHUH /151 KOHTPOJIbHOM PABOTHI

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

3. ITrcema. CripaBKH. JOBEPEHHOCTH.

BAPHAHT Ne 2,
1. IloaroroBka H opOpMIIEHHE PACTIOPSAHTEJIbHEIX JOKYMEHTOB.

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

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

2. IlpaBuna opopMiIeHHT PeKBH3HTOB JOoKyMeHTOB — (03, 15, 20, 23.
3. IIpHKas3kl 110 OCHOBHOH AEATEIIBHOCTH. 3asBIICHHS.

BAPHAHT Ne 4.

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

3. JloximagHele 3anHCKH. [IpHKa3keI 10 IIMUHOMY 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 opopmineHns pekBu3uTOB — 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%pﬂﬁﬂnm PEKBH3HTOB — 13, 16, 22, 26, 28.
Jeprnar = 3 TETdr panvbr. TenedyoHof pavve!. [TrchMa.

Bnapeneuy; Ujeﬁayxusa a eKcaHapoBHa

‘ BAPHUAHT Ne 10.
Heicteutened: ¢ 19.08,2022 no 19.08.2023
I. (ﬁpra}nmamm JOKYMEHTOOOOPOTA Ha IIPeAIIPHSTHH.
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2. IlpaBuna opopmineHnd 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 oopMIeHHe OpraHH3alOHHBIX JJOKYMEHTOB.
2. IlpaBnna opopmieHHT PeKBH3HTOB JOKyMeHTOB — (03, 15, 20, 23.
3. lIpHKaskl 110 OCHOBHOH JAESTEIIEHOCTH.

BAPUAHT Ne 14.

]1. Tlomroroeka H o) OPMIEHHE PACTIOPSANTENLHBIX JOKYMEHTOB.
2. TIpaBmia odpopmirenns peksusuros — 08, 10, 18, 25, 27.

3. IIpHKas3Hl 110 IHYHOMY COCTaBY.

BAPHAHT Ne 15.

1. @opmmpoBaHHe H 0hOPMIEHHE AEIL

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

3. TIpHKa3ssl 110 aAMHHHCTPATHBHO-X03SIICTBEHHBIM BOIIPOCAM.

BAPHUAHT 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.
Neiicrantenen: ¢ 10,0 PPaHIIZAIIIET JJOKYMEHTO000POTA Ha IIPeIITPHSITHH.
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2. IlpaBuna opopmineHnd pekBH3HTOB —14, 15, 19, 21, 27 .
3. JIOKYMEHTHPOBAHHE TPYAOBBIX ITPABOOTHOIIEHHII.
BAPHAHT Ne 21.

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

TOCYIAPCTBEHHYIO PETrHCTPALHIO.
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, OIPeAelIIIOIINX IOPHAHYECKYIO CHITY JOKYMEHTOB.
3. Kiaccudukarop nmpHKa3zoB

BAPHAHT Ne 23

1. PasBurHe criocoGoB CO30aHH JOKYMEHTOB.

2. TpeboBaHH K TEKCTY YIIPABIEHYE CKOI'O JJOKYMEHTA.

. OdopmiieHHEe PEKBH3HTOB, OIPEIEILIIOIIIX JBIDKEHHE H OTPaKaroIiX 00padoTKy H
HCIIOTHEHHE JOKYMEHTA.

d

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

BAPUAHT Ne 25,

1. DepepanbHOE 3aKOHOAATEIIHLCTBO B cpepe padoThI ¢ JOKYMEHTHPOBAHHOH HH(POPMAaIIHEH.
2. DieKTpOHHAs IH(POBas MO Ch KaK PEKBH3HT AIIeKTPOHHOIO JJOKYMEHTa.

3. ApXHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

BAPHUAHT Ne 26.
1. Kimaccuduxaiiisg, YHHQHKAIA H CTaHIapTH3aI[HI B IEIOIIPOH3BOICTBE.
2. HazHaueHHe H BHBI OpraHH3aIl[HOHHBIX JOKYMEHTOB
3. JIoKyMeHTHI CHCTeMBI MeHe [’KMeHTa KayecTRa.

BAPHAHT Ne 27.
1. HopMaTHBHO-MeTOMHYECKHE JOKYMEHTEHI IO AETIOMPOH3BOACTRY H OpraHH3aI[HH
APXHBHOI' O XPaHEHH I JOKYMEHTOB.
2. CTpyKTypa H IITaTHAS YHCIIEHHOCTD, ITaTHOE PaCIHCAHHE.
3. JloxnmagHeie, ciryKeOHbIe H OOBSCHUTEILHBIE 3AITH CKI.

BAPHAHT Ne 28.

1. YHH}mmpoBaHHEIE CHCTEMBI JOKYMEHTALHH.
2. Pomb pacropsaHTeIbHbIX JOKYMEHTOB B YIIPaBIEHYeCKOH AeITeIbHOCTH ITPeIITPHTHS.

3. IIpaBuna 1 MeTOIHKA O(POPMIEHHS JIMYHBIX JeJla COTPYAHHKOB

AH
BARKABLINCA S cLio

Ceprucpurar:  1G0TDTAPEIFEOPOTOBREDPACTIOPSEIHTETTHHBIX TOKYMEHTOB.

srasenen 3 SRR GTHTPOBAHTAN CricTeMa opraHM3aIOHHO-PACTIOPSNTENMbHOM TOKYMEHTALTHH.

3. HpﬂBHJIEl COCTABIICHHA TCKCTd H G(bOvaIJIE:HI[H PEKBH3IHTOB ACJIIOBOI'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 pacTIOpSAUTEIIBHEIX TOKYMEHTOB, CO3aBaEMEBIX 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 H3YVYAEMBIX ITPOOIIEM; IIMHMPOKOE H IPABIIILHOE HCIIOIb30BAHHE OTHOCHIINEHNCS K
BOIIPOCAM JIHTePATYPhI M IIPHMEHEHHBIX aHAIMTHYECKHX METOJIOB;, ITPOSBIIEHO YMEHHE BBISBILAITH
HEJIOCTAaTKH M JIelaTh 0000INEHHS Ha OCHOBE OTIENBHBIX JeTanei. CoflepKaHie HCCIIEIOBAHH S H
XOJI 3aIl[UTHl YKa3bIBAKOT Ha HAIIHYHE HABBIKOB PaOOTHI CTYAeHTa B JaHHOH oOmacTH. 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
000CHOBaHHE BOIIPOCOB KOHTPOJIBHOH PalOTHI, YeTKas (POPMYIIHPOBKA H ITOHHMAaHHE H3ydae-
MBIX ITPOOIIEM, HCIIOIB30BAHHE OIPAHHYEHHOI'O YMCIA JHMTEPATYPHBIX HCTOYHHKOB, HO JOCTa-
TOYHOr'O JJIS IIPOBEJEHHSI HCCIeqoBaHHs. PaGoTa oCHOBaHA Ha CpPeJHEM II0 ITYOMHE aHal3e
H3Y4YaeMOH ITPOOIEMBI H IIPH 3TOM CHEIaHO HE3HAUHTEIILHOEe YHCIIO 0000meHu. CoepKaHHe
HCCIEIOBAHMS M XOJI 3aIl[UThl YKAa3bIBAIOT Ha HAJIMYME ITPAKTHUYECKHX HABEIKOB PabOTHl CTYIAEHTA
B JaHHOH oOnacTH. OdopMiIeHHe KOHTPOJIBHOH PaOOTEI COOTBETCTBYET ITPEABIBISIEMBIM Tpe-
OOBaHHAM C HaTHYHeM HeoOXOoIHMOH OHOmHorpadm. XoJ 3allHThl KOHTPOIBHOH pPabOoTEHI I10-
Kasall 1OCTaTOYHVIO TEOPETHYECKVIO H ITPAKTHYECKYIO TIOATOTOBKY CTY/IEHTA.

OILleHKa «YIOBIIETBOPHTEIIFHO» BBICTABIIIETCS CTYAEHTY, €CIIH ITPHCYTCTBYET JOCTATOY-
HOoe 00OCHOBAHHE BEIOPAHHBIX BOITPOCOB, HO OTCYTCTBVET I'TYOOKOE ITOHHMMAaHHE pacCMaTpHBa-
eMOH ImpoOnemsl. B OnOnHorpadHu JaHeI B OCHOBHOM CCBUIKH Ha CTaHJAApTHEIE JIUTEPaTypPHEIE
HCTOYHHKH. HayuHbIe TPY/IBI, HEOOXOANMEIE JJI1S BCECTOPOHHET'O H3YUYEHHS ITPOOIIEMBI, HCITONb-
30BAHLl B OIPAaHHYEHHOM O0BeMe. 3aMETHA HeXBAaTKa KOMIIETEHTHOCTH CTYJIEHTa B JaHHOH O0-
nacTH 3HaHHH. OQopMIIeHHe KOHTPOILHOH palOoThI ¢ AlIeMeHTaMH HeOpeXKHOCTH. 3aIlfiTa KOH-
TPOIBHON PpaldOoTHl IOKa3ala YAOBIETBOPHTEIBHYIO TEOPETHUECKYIO H IPAKTHYECKYIO 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. II1aGimoHHOEe H3IOKeHHe MaTepHana. Hamiure JorMaTHYeCcKOro IoAxoja K Hce-
ITIOII30BAHHEIM TEOPHAM M KOHIEIIHMIM. CYKISHHS 110 HCCIeAyeMBIM BOIIpOcaM HE BCEraa
KOMIIETEHTHBI. HETOUHOCTH M HEBEPHEIE BRIBOJIBI 110 M3YYAEMOH IMTepaType. KOHTponpHast pa-
6ota oopmIIeHa ¢ 3JIEMEHTaMH 3aMETHBIX OTCTYIUIEHHH OT IIPHHSTHIX TpeOOBaHHII.

MeToquuecKie MATEpPHAJIb], ONpPeIe/IsIoIHe MpoueIypbl OlleHHBAHNA 3HAHUH, YMEHHII,
HABBIKOB H (IJIH) ONLITA JeATe/IbHOCTH, XAPAKTEPH3YIONHMX TANbI (JOPMHPOBAHUA KOMIIET €H-
10005 |

[Iporieaypa ImpoBeieHH JAHHOT'O OIIEHOYHOrO0 MEPOIIPHSATHS BKIIFOYAET B ce0ST BBEIOIOIHEHHE
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 cTBEHERIR 1 3APYSESHRIX YueHbIX ITO TaHHOI ITPOGIIEMATHKE, IIPOCMOTPETH TIOCIIETHIE aHAJINTHYE-

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

[Tpr 1poBepKe 3aJaHHs, OLIEHHBAKOTCS ITOJHOTA PACKPHITHS ITPOOIIeMbI, HCIIOIb30BAHHE Pas3-
JIMYHBIX HCT OYHHKOB HH() OpMALHH.

MeTtomueckne PEKOMEHTANNH 11O H3YUYCHHIO TCOPETHYIECKOTI'0 MaTEpHaJIA

PaboTa ¢ kHHr 0l

IIpn padore ¢ KHHIoH HeOOXOMHUMO ITOAOOpaTh JIHTEPATYPY, HAYVUHTHCS IIPABHIBHO €€
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 IIPEIofaBaTelleM, YHTAFOIIMM JIEKI[H-
OHHBEIH Kypc. HeobGxomnmasa nureparypa MoXKeT OBITh TaKKe VKazaHa B MeTOAHYECKHX paspa-
O00TKax IO JAHHOMY KYPCY.

M3y4yasg marepHan mo yyeOHHKY, CIEIVYET IEPEXOAHTh K CIEIVIOIEMY BOIIPOCY TOIBKO
ITOCIIE IMPABIWIBHOIO YSICHEHHMS IIPEABIAVIIETO, OIMHChIBAS HA OyMare BCe BBIKIIAAKH H BBEIUHMCIIE-
HHA (B TOM YHCIIE Te, KOTOphIe B Y4eOHHKE OITYIIEeHEl M Ha JIEKIHH JAHEL JUIS CaMOCTOSITENIh-
HOT'O BEIBOJIA).

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

Oco0oe BHHMAaHHE CIeAYeT OOpaTHTh Ha OIpelelIeHHe OCHOBHBIX ITOHSTHH Kypca. CTy-
IEHT JOIDKEH IMOAPOOHO pa3bHpaTh IIPHMEPBI, KOTOPHIE ITOSCHSIOT TAKHE OIPeJelICHH S, H YMETh
CTPOHTH aHAJIOTHYHEBIE IPHMEPEI CaMOCTOSTENLHO. HYKHO J0OHBAaTHCS TOUHOTO ITPEACTABIIEHHS
O TOM, YTO H3y4aellb. [1one3HO COCTaBIATh OIIOPHBIE KOHCIIEKTEI. IIpH H3yYeHHH MaTepHala I10
yueOHHKY ITOIe3HO B TETpaAH (Ha CIEIHAIbHO OTBEJEHHBIX ITOJISIX) JOIIOIHATH KOHCIIEKT JIEK-
. Tam ke clielyeT oTMeuaTh BOIIPOCHI, BRIAEIIEHHBIE CTYAEHTOM IS KOHCYIIBTAL[HH C IIPEIO-
IaBaTEIIEM.

BRIBOJEIL, IIONIYYEHHEIE B Pe3YIIbTaTe H3YUEHHS, PEKOMEHIYETCI B KOHCIIEKTE BBIJEIISTE,
YTOOBI OHH ITPH INEPEUNTHIBAHHI 3aITHCEH JIYUIlE 3allOMHHAJIHCh.

OITBIT ITOKA3BIBAET, YTO MHOTHM CTYIEHTAM ITOMOraeT COCTABJIIEHHE JIMCTA OIIOPHBIX CHI-
HAJIOB, COAEPXKAIIEr0 BaKHEHIIIHE H HaHOOJIee YacTO yIIoTpeOnsaeMble (OPMYIIBL H ITOHATHA. T a-
KOI IIHCT ITOMOraeT 3alIOMHHTh (DOPMYJIbI, OCHOBHBIE ITOIOKEHHS JIEKIHH, a TaK/Ke MOXKET CIIY-
’KHUTB TIOCTOSHHBIM CIIPABOYHHKOM JIJIS CTYIEHTA.

Pasnmnyaror aBa BHIA YTEHHS, IIEPBHYHOE H BTOPHYHOE. [/epeaiunoe - 3TH BHUMATEILHOE,
HETOPOIUIMBOE YTEHHE, IIPH KOTOPOM MOJKHO OCTaHOBHTHCS Ha TPYIAHBIX MecTaX. Ilocme Hero He
IOIDKHO OCTaThCSA HH OJHOI'O HEITOHATHOIO O1oBa. ComepKaHHe He BCErIa MOXKET OBITH TIOHSATHO
ITIOCIIE TIEPBHYHOIO YTEHHA.

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

IIpaBHIa caMoCTOATEILHOH PAadoThI C JIMTEPATYPOH
Kak y»ke oTMeyanoch, CaMOCTOSTeIbHASA padoTa ¢ YUeOHHKaMH H KHHIaMH (a TaKke ca-
MOCTOSTEJIBHOE TEOPETHUYECKOE HCCIENOBAHHE ITPoOIeM, O0O3HAUEHHEIX IIPelojlaBaTelleM Ha
JIEKIHSX) — 5TO BaKHEHINee YCIOBHE (DOPMHPOBaHHA Yy ce0sS HaydHOro crioco0a Imo3HaHHA. Oc-
HOBHBIE COBETHI 3/IECh MOKHO CBECTH K CIIEIYIOLI[HM:
1. CocTtaBHTE IIEpeUYEHh KHHUT, C KOTOPRIMHU BaM ciieqyeT IMo3HAKOMHTECS,

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

Ceprudmar: RCOODATARCIFHQ BEIANCKBATEBCE BEIXOJHBIE JaHHbBIE ITO KaX0il KHUTe (IIPH HAITHCAHHH
sranened: e IR MERARIX “PA6GT"2TO IMO3BOIHT OYEHD COKOHOMHITE BPEMS).

4. PazoOparbcs 4iis ce0sl, KakHe KHHTH (MJIH KaKHe IJ1aBbl KHHT) clIeIyeT IPOYHTaTh Oojlee
Hencraurenet: ¢ 19BPITIMAT B O, a KaKHe — IIPOCTO IIPOCMOTPETb.
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5. Tlpu cocTaBieHHH MepeyHell MHUTepaTyphl ClIeAyeT IMOCOBETOBAThCS C IMPEITofaBaTelIIMH

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 MOAPSA». MOKHO BBIIMHCHIBaTH KPaTKO OC-
HOBHBIE HJ[eH aBTOPa H HHOTJa IIPHBOAHTh HaHOoONee IpKHe H IOKa3aTellbHbIe IUTATHI (C yKa3a-
HHEM CTPaHHIL).

UTeHHe HayYyHOrO TeKCTa SRIISETCS YaCThIO ITO3HABATEILHOH JeATEeIbHOCTH. Ee Iensp —
H3BIeYeHHe M3 TeKcTa HeoOxXoMoit HHdopMalpm. OT TOro Ha CKOIBEKO OCO3HAHHA YHTAIOIIIM
cOOCTBeHHASI BHYTPEHHIA YCTaHOBKA ITPH 0OpaIlleHHH K ITe4YaTHOMY CIOBY (HAHTH HY’KHBIE CBe-
IeHHS, YCBOHTh HH()OPMAI[HIO ITOTHOCTHIO HIIM YAaCTHYHO, KPHTHYECKH IPOaHaJIH3HPOBaTh Ma-
TepHall H T.II.) BO MHOI'OM 3aBHCHT 3(P(eKTHBHOCTH OCYIIECTBISIEMOrO JEeHCTBHSL

BEIJIETISFOT YETEIPE OCHOBHBIE YCTAHORKH B YTEHHH HAYYHOI' O TEKCTa:

1. MH@OPMAIMOHHO-ITONCKORHIH (3aJaya — HAITH, BRIAEIHTL 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 paccyxk/e-
HHH )

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

4. TBOpYecKas (co3maeT y YHTaTeIs TOTOBHOCTh B TOM HJIH HHOM BHJIE — KaK OTITPaBHOH
IIYHKT JJIS CBOMX pacCyXAeHHH, KaKk oOpa3 I AeHCTBHS IIO aHAJOTHH H T.II. — HCITOJIb30BaTh
CYKIEHHS aBTOpa, XOJA ero MbICIEeH, pe3ylIbTaT HaOIIOJIeHHI, pa3pa00TaHHYI0 METOIHKY, JO-
TIOJIHUTH HX, IIOABEPIrHYTh HOBOH ITPOBEPKE).

OCHOBHBIE BHJIBI CHCTEMAaTH3HPOBAHHOI 3aITHCH ITPOYHTaHHOTO:

1. AHHOTHpOBaHHE — IpPeJelIbHO KpaTKOe CBS3HOE OIMHCAHHE ITPOCMOTPeHHOH HIIH ITPO-
YHTAaHHOH KHHTH (CTaThH), ee Cofep KaHHSI, HCTOYHHKOB, XapaKTepa H HasHaYeHHST,

2. IlmanHpoBaHHe — KpaTKas JorHueckas OpraHH3aIHs TeKcTa, PacKPBIBAIOINAS COJAEP-
’KaHHe H CTPYKTYPY H3y4aeMOIr0 MaTepHala,

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

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

5. KoHcIekTHpoBaHHe — KpaTKOe M ITOcTIeJoBaTelbHOE H3TOKEeHHE COJlep/KaHHS ITPOYH-
TAHHOTO.

KOHCIIEKT — CIOKHBIH CIToco0 H3MI0KeHH coJiep KaHHI KHHTH HIH CTaThH B JIOTHYECKOI
TITocIefOBaTelbHOCTH. KOHCIIEKT akKKyMYIHpYyeT B ceOe IpeAbIAYIIHE BHLI 3aIHCH, IT03BOIISIET
BCECTOPOHHE OXBAaTHTH COACP KaHHE KHHIH, cTaThH. [103TOMY YMEHHE COCTABIIATH IUIaH, T€3HCHL,
JenaTh BRIMICKH H IPYTHe 3aIlHCH ONpeJensgeT U TEXHOIOTHIO COCTaBIIeHH I KOHCITEKTA.

MeToauueckHe YKa3aHHA 10 COCTABJIEHHI0 KOHCIIEKT A

1. BHHMaTenIbHO IMPOYHTANTE TEKCT. YTOUHHTE B CIIPABOYHOH JIMTePaType HEITOHSTHBIE
cimoBa. 1 Ipu 3armicHu He 3a0yIbTe BEIHECTH CIIPABOYHBIE JAHHEIE Ha IO KOHCIIEKTA,

2. BeIgemiTe rmaBHOE, COCTABBTE IJIaH,

3. Kparko copMyHpyHTe OCHOBHBIE ITOIOKEHHS TEKCTA, OTMETHTE apr'yMEHTAI[HIO aB-
TOpAa,

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

Sgnmgﬁﬂﬁﬁ%mmﬁe IIHTATHL. [[UTHPYS, VUHTBEIBANTE JTaKOHHYHOCTh, 3HAYNMOCTE

CeprvdidsI CHEDO00043ESABBBO952205E FBAS0006000004 3E

srapened: WO FARTTE KOHETTERTYY KemaTelbHO IPHBOINTE HE TONIBKO TE3HCHBIE TTONOKEHHI, HO H HX
JTOKa3aTelbCcTBa. [IpH opOopMIEHHH KOHCITEKTa HEOOXOMHMMO CTPEMHTHCS K EMKOCTH KaKIOoro

AencTepREaTe Kettd° VIBICHI aBTOpa KHHTH CIIEAYET H3lIaraTh KpaTKo, 3a00TSICh O CTHIIE H BRIPa3H-
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TEeIBPHOCTH HAITHCAHHOr'O. UHCIO JOIIOMHHTEIBLHEIX AIIeMeHTOR KOHCIIeKTa JOMKHO OBITH JIOTH-
yeCcKH 000CHOBAHHBIM, 3aITHCH JOIDKHEL PACIIPEAEIISATHCS B OIIPEEIIEHHOH ITOCIIE0BATEIIbHOCTI,
OTBEYAIOIIEH JIOTHYECKOH CTPYKTYPE IMPOM3BeAeHHS. J[JIs YTOUHEHHS H JOIOTHEHHI HEOOXOMH-
MO OCTaBIISATH ITOJIS.

OBJ1aJicHHE HaBBIKaMH KOHCIIEKTHPOBAaHHA TPeOyeT OT CTYACHTA LEIeYCTPEMIEHHOCTH,
ITOBCEIHEBHOHN CAMOCTOSTEIILHOH PabOTHI.
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