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1. MACIIOPT ITPOI'PAMMBbI

OI1.04 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUSA

1.1. O6aacTh NpUMeEHEHHUs MPOTPAMMBI
Pabouas mporpamma yuebHOU nucuumuinHbl OI1.04 JlokymeHTalnoHHOE oOecrieueHue
VIIpaBJICHUS SBIISICTCS YaCThI0 OCHOBHOW NMpO(ecCHOHAIBHOW 00pa3oBaTeIbHON MpOTpaMMbl B
cootBercTBUU ¢ PI'OC no cnenuansHoctu CIIO 38.02.04 Kommepuus (10 oTpaciisam).
[Iporpamma y4eOHOHW HIUCHMILIMHBI MOXXET OBITH HCIOJb30BaHA B JIOTIOJTHUTEIHHOM
npodeccnoHambHOM ~ OOpa3oBaHMM (B IporpaMMax — MOBBIIICHUS  KBATM(PUKALIUK |
MepenoAroTOBKU) U Mpo(heCcCUOHATBbHON TTOATOTOBKH.

1.2. MecTo y4eOHO# TUCHUILUIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMbl: JUCIHUILTIHA
OTHOCHUTCS K TIPO(PECCHOHATBEHOMY ITUKIY U SIBJISETCS OOIIenpo(ecCHOHaTbHON TUCITUTIITHHOM,
u3ydaercsi Bo 4 cemecTpe.

1.3. Hesn u 3agayM y4eOHOH JMCUMIUIMHBI — TPeOOBAHUS K Pe3yJbTaTaM OCBOCHHS
y4eOHOH AMCUHMIIINHBI

B pesynbpTaTe ocBoeHUS yIeOHOW MUCIMIUIMHBI OO0YYAIOIIHICS JOKEH YMETh:

- oopMIIATH U MPOBEPATH NPABUIBLHOCTH OQOPMIIEHUS JOKYMEHTALIUH B COOTBETCTBUHU C
YCTaHOBJIEHHBIMU TPEOOBaHUSIMH, B TOM YHCJIE€ UCIOJIB3YSI HHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- MPOBOJIUTH aBTOMAaTU3UPOBAHHYIO O0OPa0OTKY JOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJIATh XpaHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB;

- HCIIOJI30BaTh TEIEKOMMYHHUKALIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOPOTE.

B pesynbpTaTe ocBOeHUS y4eOHOW NUCIMILIAHBI O0YYaIOIIUICS T0/DKCH 3HATh:

- OCHOBHbIC TMOHSTHS: IeNW, 3aJa4yd U TMPUHIUIBl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecredYeHUs
yIpaBJICHUS;

- CHUCTEMbI IOKyMEHTAIMOHHOTO 00eCTieueHus yIpaBIeHHs], X aBTOMAaTU3aIHUIO;

- KJ1accu(UKALMIO IOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUA K COCTABIICHUIO U O(POPMIICHHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHHU3alyuIo0 JOKyMEHTO00OpOoTa: MpHeM, 00padOTKy, perucTpainuio, KOHTPOJb, XpaHEHHE
JTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy AeIl.

1.4. Ilepeyennb (popMuUpPyeMbIX KOMIIETEHIIH I

B pesynbrate ocBoeHUs yueOHON AUCHUILIMHBI CTYIEHT JOJKEH OBJIA/I€BaTh:

Obwumu KomMnemenyusMu.:

OK 1. IloHuMats CyIIHOCTb U COLMANIbHYIO 3HAUUMOCTb CBOEH Oynyiiei npodeccuu, nposiBisTh
K HEHl yCTONYMBBII UHTEpEC.

OK 2. OpraHn3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO €ATEIbHOCTb, BBIOMPATh TUIIOBBIE METOIbI M CIIOCOOBI
BBITNOJIHEHUS MPO(PECCHOHAIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX 3PPEKTUBHOCTh U KAaYECTBO.

OK 3. IlpuHuMaTh perieHus B CTaHAAPTHBIX U HECTaHAAPTHBIX CUTYalUsAX U HECTH 332 HUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymiecTBisATh HOUCK U UCIOIb30BaHKUE HH(OPMAIUK, HE0OX0IUMOH 17151 3 (HEeKTUBHOTO
BBITNOJTHEHUS MPO(PECCHOHAIBHBIX 3a/1a4, TPOPEeCCHOHATBHOTO U JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHSL.

OK 6. PaboTath B KOJUIEKTUBE U B KOMaH[€, 3PPEKTUBHO 0OIATHCS € KOJUIETaMH,
PYKOBOJICTBOM, IOTPEOUTEISIMH.

OK 12. Cobnronate AeiCTBYIOIIEE 3aKOHOIATEILCTBO U 00s3aTeIbHbIE TPEOOBAHNUS
HOPMAaTHUBHBIX IOKyMEHTOB, a TaKXKe TpeOOBaHUs CTAHAAPTOB, TEXHUUECKUX YCIOBUH.

HpO¢€CCUOHCUZbelMM KOMNnemeHrHyusamu.



1K 2.2. OdopminaTh, IPOBEPSITH MPABUIBLHOCT COCTABJICHUS, 00ECTIeUnBATh XPaHCHHE
OpraHu3aIMOHHO-PACIIOPSAUTENBHBIX, TOBAPOCOTIPOBOJUTEIBHBIX M HHBIX HEOOXOAUMBIX
JOKYMEHTOB C MCIIOJIb30BAHUEM aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

2. CTPYKTYPA M COJEP)KAHUE YUYEBHOMN JUCIUIIJINHBI
OO61mast Tpy1I0€MKOCTh YIEOHOM TUCIUTITMHBI COCTABIISCT:
52akaieMHYECKUX Jaca, U3 HUX:
40 akageMUYeCKHX 9acOB — ayJIUTOPHBIC 3aHATHS,

12 akageMHYecKUX 9acoB — CAaMOCTOSATEIbHAs padoTa.

2.1. Y4eOHo-TeMaTH4eCKHUIl IJIaH y4eOHOM AU CHUILINHBI

Buabi yueOHoii padorsl,

BKJIIOYAS
CaMOCTOATENbHYIO DopmbI
padoTy CTYAeHTOB TEKYIIEro KOHTPOJIA
. U TPYA0EMKOCTh ycneBaeMoCTH
Ne | Hammenosanme pasieos, | 3 6 wacax (no pasoexan
n/m | TeM yuyeOHOM TMCUMIINHBI z ) ) npogeccuonaniozo ymooy)
&} = 4 ®opma
=S| 85l 22 O MPOMEKYTOYHOM
% E E g S ) aTTecTalMH
S 888 8. (no cemecmpam)
=R
Pa3nen 1. Pazsutne
CHCTEMBI
rocyJ1apcTBeHHOT 0
J1eJIONPOU3BO/ICTBA B 2 6 6 8 Pedepar
Poccuu. OcHoBHBIC
MOHSITHSA, HeJIH H 33/1a4H
AUCHUIIUHBI.
Tema 1. OOuue nonoxeHus. 2 2
1 Poub auctumumHb 9
" | «JlokyMeHTaIMOHHOE
o0ecrieyeHne ypaBICHUS.
Tewma 2. Vicropus pa3BUTHSA. 2 2 4
2. | CoBpemeHHOE 2
JIETIOTIPOU3BOJICTBO.
Tema 3. 2 2
JlokyMeHTHUpOBaHHAS
3 uHpopmanus. Opranuzanus 2 4
" | JOKyMeHTO000pOTa U
TEXHOJIOT S
JIeIOTIPOU3BOICTBA.
Pa3pnen 2. Yopasienne 2 14 14 4 CoGece1oBanie
AOKYMEHTaAMHU.
4 Tema 4. ITogroToBka 2 2 2
" | cyeOHBIX TOKYMEHTOB.
5 Tema 5. ITogroToBka 2 2 2 4
JOKYMEHTAIUH 110




TPYJIOBBIM OTHOIICHUSIM,
¢uHaHCaM, CHaOKEHUIO U
COBITY.
Tema 6. 2 2
6 JIokyMeHTalmoHHOE 5
" | obecrieyeHne pO3HUIHON U
ONITOBOM TOPTOBJIU.
Tema 7. JlenoBsie mucbMa. 2 2
7. | MexnyHapoaHas 2
nepenucka.
Tema 8. PaboTa ¢ 2 2
8. | KoH(UICHIMATEHBIMH 2
JIOKYMEHTaMHU.
9 Tema 9. ApxuBHoe 9 2 2
XpaHEHHE IOKYMEHTOB.
Tema 10. KommnbrorepHbie 2 2
10 | TeXHOJOTHH MOATOTOBKH 2
JIOKYMEHTOB.
HUTOI'O: 20 20 12 3a4yer
2.2. HauMeHOBaHMe M KPATKOE COAePKAHHE JICKIMI
HUcnonb3oBanue
No HaumeHoBaHue pa3eioB U TeM NPO(hecCHOHAILHOT0 AKTHBHBIX U Yacer
MOJYJIsl, HX KPaTKoe coJep:KaHue HHTEPAKTHBHBIX
dopm
2 ceMecTp
1. | Pasmen 1. PazButHe cHCTEMBI TOCYJapCTBEHHOTO MYJIbTUMCANATICK
nenonpon3BoacTBa B Poccun. OCHOBHBIE TOHSTHS, LG U ust
3a/1a4M JUCIUIUINHBI.
Tema 1. OOmme mnoJgokenusi. PoJb AUCHUIIINHBI 2
«JloOKyMeHTAllHOHHOEe o0ecTeyeHHue YIpaBJIeHus».
Onpenenenre NoHATHS enonpon3BoacTBa. Lemu u
3a/lauM JUCHUIUIUHEL. JJokyMeHTupoBanue. Opranu3anus
paboTel ¢ JoKyMeHTaMH. JJoKyMeHTOOO0POT.
Nudopmanms. JJokyment. OdunnanbHble JOKYMEHTHI.
IOpunnueckas cuna nokymenra. Cucrema 10KyMEHTALUH.
Crangaptuzanus. YHUGUIMPOBAHHAS CHCTEMa
JOKYMEHTAIIH.
2. |Tema 2. Mcropusi paseutusi. CoBpeMeHHOe 2
AeJ0NPOU3BOACTBO.
Uctopus  pasButHe  CcHCTEMBI  TOCYJapCTBEHHOTO
nenonpousBojctBa B Poccum. JlenonmpousBoACTBO B
HpesHen Pycu. IIpukasnoe JIEJIOTIPOU3BOJICTBO.
Komnexckoe JIEJIOMTPOU3BOCTBO. Munucrepckoe
nenonpou3BoacTBo. [enonpoussoacteo B CCCP B XX
Beke. COBpPEMEHHOE  JENONPOM3BOACTBO:  OCHOBHBIE
NpUHLHUIBL. MecTo Jenonpou3BOACTBA B  CTPYKTYpeE
YIPABIEHYECKOTO TPYAA.
3. | Tema 3. JoxyMeHTHPOBaHHAsA HH(pOpMALHH. nexuusi-oecena 2
Opranmn3anusi J0KyMeHTO000pOTa U TEXHOJIOT sl
JAeJI0NPOU3BO/ACTBA.
JlokyMeHTaJIbHblE€ ~ MCTOYHUKH. BHABI  JOKYMEHTOB.
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OcHoBHEIC q)YHKL[I/IOHaJIBHBIC CUCTCMbI NOKYMCHTALlUU B

Poccuiickoit denepanuu. WNudopmanuonHo-
JOKyMEHTallMOHHOEe  oOecrieyeHue pabOThl — ammapara
yIpaBJICHUS. OcHoBHbIE BU/IBI JOKYMEHTHOM
nedarenbHOCTH.  VHpopmanus B yIpaBIEHYECKOH
NEATENBHOCTH. VYpasnenue JIOKYMEHTALUEH.

Opranuzanuss HHMOPMALMOHHO-TIOUCKOBBIX CHCTEM TIO
JOKYMEHTaM yUpEKJICHHUSI.

Pa3nes 2. YnpaBineHue 10KyMEHTaMU.

Tema 4. Iloaroroska ciay:keOHbIX TOKYMEHTOB.
Odopmienue yIIpaBJIEHYECKON JIOKyMEHTaluu
TpeboBanusi k 0pOpPMIICHUIO TOKYMEHTOB. TpeOoBaHMS K
OmaHkaM  JOKyMeHTOB.  CHCTeMbl  JTOKyMEHTaIUH.
OpraHu3aloOHHO-PacTIOPSIUTENbHbBIE JOKYMEHTBHI.
Pacnopsinutenbuple  nokyMeHTHl.  MHpopManmoHHO-
CIPaBOYHbIE JOKYMEHTBI. SI3bIK M CTWIb O(UIMATBHBIX
JOKYMEHTOB. SI3bIKOBbIE HOPMBI U CTHIIb. Mcnonp3oBaHue
TEPMHUHOB U CIOBOCOYETAHMII.

Tema S. IloaroroBka AOKYMEHTAUMH 10 TPYAOBBIM
OTHOIIEHUSIM, (PMHAHCAM, CHA0KEHUIO U COBITY.
JlokyMeHTaIusi Mo TPyIOBBIM OTHOIICHUSM. [lepBuuHbIE
JOKYMEHTBI ~ TpyAOoycTpoucrBa. TpymoBoi  JOroBop.
JlnuHoe neno COTpyOHUKAa OpraHu3aluu. TpyaoBas
KHIKKA: Bblgada, odopmieHue, XxpaHenue. Pabora c
MUCbMEHHBIMH ~ OOpamieHussMu  rpaxkiaad. DuHaHcoOBas
nokymeHTanus. OOImas XapakTepucTHKa JOKYMEHTOB IIO
(uHaHCOBO-pacueTHBIM  omeparusaM.  Kiraccudukanus
y4eTHBIX JOKyMeHTOB. CriocoObl MCTIpaBieHHs OIIMOOK B
(¢uHaHcoBopacyeTHOM  mokymeHTaruu.  OdopmiteHne
OTKPBITUSA CYETOB NPEINPUATHM. JloroBopsbl.
HosepenHoct. KomMmepueckue akrtbl. [IpereH3moHHBbIE
nucbMa. VIckoBble 3asBlICHUSI.

JIEKIUA-0Oecena

Tema 6. JlIokyMeHTaUMOHHOE o0OecrieyeHre PO3HUYHOM
U ONITOBOI TOPrOBJIN.
IlepBuuHble TOKYMEHTHI. JJOKYMEHTHI 110 PUEMKE.

Tema 7. JlenoBble mnucbMa. MexayHapoaHas

nepenucKa.
Haznauenue u kimaccudukanus aeiaoBbix nuceM. Jlenoas
MepenucKa. [TucbmenHas KOPPECIIOH/ICHIINSI.

Mesx1yHapoAHbIE CTaHJIaPThI o 0(hOpMIICHHUIO
noKyMeHTOB. [loaroToBka AeI0BOM KOPPECTOHICHITNH [T
3apyO0eKHBIX MAPTHEPOB.

Tema 8. Pabora ¢ KOH(pUAEeHIHATBLHBIMH
AOKYMEHTaMHU.

Opranmzanus pabotbl ¢ JokymeHTamu. CBeneHus,
OTHOCSIIMEeCS K  KOH(QUACHUMAIbHOW  HHGOpMAaLUU.

3amuTra JOKYMEHTOB, COJEpIKaIUX KOMMEPUYECKYIO
TaifHy.  Opranuzanuss  paboTbl € JIOKyMEHTaMH,
CoJIepKaluMHI KOH(HICHIIMATbHbIE CBEACHUS.

Texnosnorust 06pabOTKH JOKYMEHTOB. DTallbl MOATOTOBKH
JIETIOTIPOU3BOANTENIEM KOH(PHUIECHIIMATIBHBIX TOKYMEHTOB.
OCHOBHBIE  ONEpallMOHHbIE TEXHOJOIMYECKHE CXEMBbI
00paboTKM  KOH(QUACHIHUAIBHBIX  JIOKYMEHTOB. YueT
MOJITOTOBJICHHBIX KOH(PUCHIINANBHBIX JJOKYMEHTOB.




Tema 9. ApxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB.

OneHka 3HaUMMOCTH JOKYMEHTOB U CPOKHM UX XpaHEHHUS.
Bunb! apxuBHBIX 10OKyMeHTOB. [loarotoBka nen s crauu
B apxuB. OOecrieueHue COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB.
OCHOBBI ~ 3aKOHOJATENLCTBA IO APXUBHOMY  JIEINY.
XpaHeHue U y4e€T  apXUBHBIX  JOKYMEHTOB.
KommuiektoBaHue apxWBOB apXWBHBIMM JOKYMEHTAMM.
JloCTyn K apXMBHBIM JOKYMEHTAM U MX HCIIOJIb30BAaHUE.

JeKnusa-oecena

10.

Tema 10. KoMnbrOTepHBbIe TEXHOJOTHH TOATOTOBKH
JTOKYMEHTOB.

Komnerorepuzanuss  nenornpou3BoacTBa.  OdopmiieHue
tekcra. [loxroroBka Tadmui.

Hroro 3a 2 cemecTp

20

2.3. HammeHoBaHMe U KPATKoOE CoepPrKaHue Ja00paTOPHBIX padoT

2.4.

JlaHHbIi BU paOOThI HE IPETYCMOTPEH YYEOHBIM IIAHOM.

HaumeHoBaHue u KpaTKo€ COACPKAaHUE MPAKTHYICCKUX (CeMI/IHapCKI/IX) 3aHATHH

HaumenoBanue pa3aejioB H TEM ITUCHUIVIMHBI, UX
KpaTKo€ CoacpKaHuE

HUcnoan3oBanue
AKTUBHbBIX U
I/IHTepaKTI/lBHbIX

dopm

Yacobl

2 ceMecTp

Pa3nea 1. PazButre cucteMsl roCy1apCTBEHHOTO
nenonpousBojcTBa B Poccun. OCHOBHBIE MOHATHS, LENH U
3a/1a4M JUCIUIUINHBI.

Tema 1. OOwmme moJsokeHusi. Poab JIMCHMINIMHBI
«JloOKyMeHTAIlHOHHOE o0ecneyeHue YIPaBJIeHUsD).
Onpenenenue NOHATUS ACIONPOU3BoACTBA. Llenu u
3a/1a4M JUCHUIUIUHEL. JlokyMeHTupoBanue. Opranu3anus
paboTel ¢ JoKkyMeHTaMH. JJoKyMeHTOOO0POT.
Nudopmanms. JJokyment. OdunnanbHble JOKYMEHTHI.
KOpuanueckas cuna nokymenrta. Cucrema JOKyMEHTAIUH.
Crangaptuzanus. YHUGUIMPOBAHHAS CCTEMa
JOKYMEHTAI1H.

ceMHUHap-
KPYIJIBIA CTOJI

Tema 2. Hcropus  pasButusi. CoBpemMeHHOe
AeJIONPOU3BO/JCTBO.

Ucropuss  pasBurtue CUCTEMBI rOCyAapCTBEHHOTO
nenonpousBojactBa B Poccun.  JlenonpousBoAacTBO B
JpeBHent Pycu. [Ipukaznoe JIEIIOTIPOU3BOJICTBO.
Komnexckoe JEJIOMPOU3BOCTBO. Munucrepckoe
nenonpou3sBojictBo. JlemonpousBoacteo B CCCP B XX
Beke. CoOBpeMEHHOE JENONpPOU3BOACTBO:  OCHOBHBIE
NpUHLUINBL. MecTo [eJONpOu3BOJICTBA B  CTPYKTYpE
YIPABIEHYECKOTO TPYAA.

Tema 3. /lokymeHTHpPOBaHHAsA HH(pOPMAaLHS.
Opranuszanust J0KyMeHTO000pPOTa H TEXHOJIOTUsI
JeJI0NPOU3BOACTBA.

JIOKyMEHTaJIbHbIE ~ WCTOYHUKH. BuIbsl  TOKYMEHTOB.
OcHOBHBIE (YHKIIMOHAIbHBIE CHCTEMBbl JOKYMEHTALUU B
Poccuiickoit denepanuu. WNudopmanmonHo-
JOKYMEHTAIlMOHHOe ~ olecrieyeHne paboThl  ammapara
yIpaBJIECHHUS. OcHoBHbIE BU/IBI JIOKYMEHTHOM

ceMUHap-
KPYTJIBIi CTOJI
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JEeATEIIbHOCTH. Wudopmanuss B ynpaBIeHUECKOU
JIeSITETbHOCTH. VYupasnenue JOKYMEHTAIUEH.
Opranuzanus HWHGOPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM IO
JIOKYMEHTaM yUpEXJICHHUSI.

Pa3nea 2. YnpaBineHue 10KyMEHTaMU.

Tema 4. Iloaroroska ciykeOHbIX JOKYMEHTOB.
Odopmienne yIIpaBJIEHYECKON JOKYMEHTaluu
TpebGoBaHusi K OPOPMIICHHIO JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHs K
OmaHkaM  JOKyMeHTOB.  Cuctembl  JOKYMEHTAllUH.
OpranuzaloOHHO-PaCTIOPSIUTENbHbIE JOKYMEHTBI.
PacniopsaurensHple  JOKYMEHTHI. NupopmanronHo-
CIPAaBOYHBIC JOKYMEHTBI. SI3bIK M CTHIb O(UIMATBHBIX
JOKYMEHTOB. SI3bIKOBbIE HOPMBI U CTHIIb. Vcnonb3oBaHue
TEPMUHOB M  CJOBOCOYETaHWH. 3arojHUTh  OJaHKU
JIOKYMEHTOB.

Tema S. IloaroroBka JOKYMEHTALlMM MO TPYAOBbIM
OTHOLIECHMAM, (pUHAHCAM, CHAOKEHUIO U COBITY.
JlokymeHTanus 1no TPyAOBBIM OTHouIeHUsM. [lepBuuHbIe
JOKYMEHTBl ~ TpynOycTpoMcTBa.  TpynoBoil — TIOrOBOp.
JInuHoe [ieno  COTpyAHMKAa OpraHu3auuu. TpyaoBas
KHIDKKA: BblIava, odopmieHue, xpaHeHue. Paborta c
MUCbMEHHBIMH ~ OOpaleHus M rpaxaad. @OuHaHcoBas
nokyMmenTanus. OOmiasi xapakTepuCcTUKa JOKYMEHTOB IO
¢uHaHCOBO-pacueTHbIM  omnepauusaM.  Kitaccudukanus
YUYETHBIX JTOKyMeHTOB. CriocoObl MCIPABIEHUs OIIMOOK B
(uHaHCcOBO-pacueTHOM  gokymeHTanuu.  OdopmiieHne
OTKPBITUSA CYETOB NPEINPUATHM. JloroBOpHI.
HosepenHoctu. Kommepueckue akThl. [IpeTeH3moHHBIE
nucbMa. VckoBble  3asBieHMs. 3aMoJHUTH  OJaHKHU
JOKYMEHTOB.

Tema 6. [lokymMeHTallMOHHOE o0ecrneyeHHe POZHUYHOM
U ONITOBOI TOPrOBJIN.

[lepBuunbie JOKyMeHTH. JIOKyMEHTBI TIO IpHEMKE.
3anoaHUTh OJAHKH TOKYMEHTOB.

Tema 7. [egoBble mnmcbMa. MexayHapoaHas

nepenucka.

Hasnauenune u knaccudukanusi nenoBbix nuceM. Jlemosas
nepernucka. [TucemenHas KOPPECHOHICHITHSI.
Mex1yHapoAHbIE CTaHJIaPThI 1o 0(hOpMIICHUIO

nokyMeHTOB. [loroToBKa nenoBOi KOPPECTIOHACHIIUN IS
3apyO0eKHBIX MAPTHEPOB. 3aMOJHUTH OJJAHKU JOKYMEHTOB.

Tema 8. Padora c KOH(UIEeHIIHATbHBIMHA
AOKYMEHTAaMH.

Opranmszanus paboTsl ¢ gokymeHTamu. CBezeHus,
OTHOCSIIMEeCS K  KOHOQUAECHIMATbHOM  MHGpOpMAaLUU.

3amuTra JOKYMEHTOB, COJEpKaliux KOMMEPUYECKYIO
tailHy.  Opranuzamust  paboTel C  JIOKyMEHTaMH,
coJlepKaluMHu KOH(HJICHIIMAJbHbIE CBEJCHUS.

Texnomnorust 06pabOTKH JOKYMEHTOB. DTambl MOATOTOBKU
JIETIOTIPOU3BOAUTENIEM  KOH(UICHIUANIBHBIX TOKYMEHTOB.
OCHOBHBIE ~ ONEpPAIMOHHBIE TEXHOJIOTUYECKUE  CXEMBI
00paboTKM  KOH(UACHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB.  YueT
MOJITOTOBJICHHBIX KOH(PUICHIIUANBHBIX JOKYMEHTOB.

ceMUHap-
KPYTJIBIi CTOJI

Tema 9. ApxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB.

CEeMHHap-




OneHka 3HaYMMOCTH JOKYMEHTOB M CPOKU UX XPaHEHMS. KPYTJIBI CTOJI
Bunb! apxuBHBIX 10KyMeHTOB. [loaroroBka aen uist caadu
B apxuB. OOecrneyeHne COXPAaHHOCTU JOKYMEHTOB.
OCHOBBI ~ 3aKOHOJATENICTBA IO  apXUBHOMY  JIEIY.
XpaHeHue U yd4eT  apXWBHBIX  JOKYMEHTOB.
KomruiektoBanue apxuBOB apXUBHBIMU JOKYMEHTaMHU.
JlocTyn K apXMBHBIM JOKYMEHTaM M HX MCIOJIb30BAHME.
3anoyHUTH OaHKK JOKYMEHTOB.

Tema 10. KomnbioTepHble TEXHOJOTHM MOATOTOBKH 2
10. | AOKyMeHTOB.
Komnerorepuzanust  nenonpousBojictBa.  OdopmieHue
tekcrta. [logrotoBka  TaOiui. — 3amoJiHUTH — OJaHKHU
JTOKYMEHTOB.

Hroro 3a 2 cemectp 20

2.5.Buaibl 1 cojiepKaHue CAaMOCTOATEILHOI padoThl CTyAeHTa; GOPMBbI KOHTPOJIS

HaunmeHoBaHMe pa3iejioB U TeM JMCUMILIHHBI, 3ayeTHbIE
Ne HX KpPaTKoe Co/IepKaHue; ®dopMa KOHTPOJIA eIMHU LI
BHJI CAMOCTOSITEJIbHOH PadoThl (4achni)
2 ceMecTp
1 | Pasnen 1. Pa3sBuTHe cucTeMBI TOCYIAPCTBEHHOTO pedepar 4

nenonpousBojctBa B Poccun. OCHOBHBIE
IIOHATHA, TSN U 3a4a4i JUCIUITIINHBI.

Tema 2. UcTtopus pazsutusi. CoBpeMeHHOE
AeJ0NPOU3BOACTBO.

Bua camocTosiTensHOM paOOTHI: HAITUCAHKE

pedepara.

2 | Tema 3. JlokyMeHTHPOBAHHASI HHOPMALHSL. pedepar 4
Opranusanusi 10KyMeHT0000pOTa 1
TEXHOJIOTUsl 1eJI0NPON3BOACTBA.

Bun camocrosiTenbHOM paboTh: HanKMcaHue

pedepara.

3 | Pazmen 2. VYnpapieHue T0KyMEHTaMU. cobecenoBaHue 4
Tema 5. [loaroroBka 10KyMeHTALIMH 110
TPYAOBBIM OTHOLIEHUAM, (PHAHCAM,
CHA0’KEeHHIO U COBITY.

By camocTosiTeIbHOM pabOThI: CAMOCTOSITEIIBHOE
W3YYEHUE JTUTEPATYPBHI.

Hroro 3a 2 cemecTp: 12

3. ®OPMA MPOMEXYTOUYHOM ATTECTALIUU

B 2 cemectpe —3auer

4. YYEBHO-METO/IMYECKOE U UTHOOPMAIIMOHHOE OGECIIEYEHUE
JUCHUIIJIMHBI
4.1. Pexomenayemasi Jureparypa
4.1.1. OcHoBHas JIMTEpaTypa:



1. Cumonsa P.S. JlokyMeHTanimoHHOE OOECTEYCHHE CHUCTEMBl YIPABICHUS OpraHU3aIuei
[DnexTpoHHEIH pecypce] : yuebHoe mocobue / P.Sl. CuMOHSH. — DIEKTPOH. TEKCTOBBIC JaHHEIE.
— Caparos: Aii [lu Dp Memua, 2018. — 180 c. — 978-5-4486-0167-5. — Pexum gocryma:
http://www.iprbookshop.ru/72458.html2

2.11eBuoBa, I'. A.  Opranuzanust ¥ TEXHOJOTHS PabOThl ¢ KOH(PUICHINAIBHBIMU JOKYMEHTAMHU
: y4e06. mocobue mans oOyd. mo cmer. cpea. mpod. obpaszosanust / I'.A. IlleBmosa, B.b.
Kpasuenko. - M. : Axkagemusi, 2018. - 352 c. - (IIpodeccuonansHoe oOpazoBanue). - bubmuorp.:
c. 346-348. - ISBN 978-5-4468-6503-1

3.0pranm3anus U TEXHOJIOTUSl JOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECIEUYeHUs YIPABICHHS : AJIEKTPOHHOE
yaeOHOe mocobue / MuHHCTEPCTBO 00pa3oBaHuss W Hayku Poccuiickoit denepanuu,
denepanbHOE TOCYAApCTBEHHOE OIO/DKETHOE 00pa3oBaTelNbHOE  YYPEKICHHE  BBICIIETO
oOpazoBanusi «KemepoBCKMII rocymapCTBEHHBIH  yHUBEpCUTET», WHCTHTYT HCTOPHH,

rOCyJapCTBEHHOTO YIPAaBICHUs W MEXKIyHApOJHBIX OTHOIIEHWH u ap. - Kemeposo
KemepoBckuii rocynapcTBeHHblN yHuBepeuTeT, 2017. - 478 c. - bubauorp. B kububnuorp.: c. . -
ISBN 978-5-8353-2149-0 ; To  xe [DnmekTpoHHBI  pecypc]. - URL:

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592 (12.04.2018).

4.1.2. lonoJiHUTe/ILHAA JIUTEPATYpa:

1. I'punbepr, A.C. JlokymeHnTanmonnoe obecriedeHue ynpasienus : yueOHuk / A.C. ['punoGepr,
H.H. l'op6aués, O.A. MyxamerimuHna. - M. : FOuutu-/ana, 2015. - 391 c. : ta6n., rpad., um.,
cxeMbl - bubmmorp.: ¢. 382-383. - ISBN 978-5-238-01770-9 ; To ke [DnekTpoHHBIH pecypc]. -
URL: //biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031

2. TpynoBoii komekc Poccuiickoit ®enepamuu [DneKTpoHHBIN pecypc] / . — DIEKTPOH.
TEKCTOBBIE JTAaHHBIE. — : DJIEKTPOHHO-OMOMMoTeuHast cucrema [PRbooks, 2016. — 226 ¢c. —
2227-8397. — Pexxum moctyna: http://www.iprbookshop.ru/1251.html

3. Koncturymus Poccuiickoit @eneparuu [Tekcr] : opunmansaoe usganue. - PocroB /Il : DeHukc,
2015

4.1.3. MeToanueckas Jureparypa:
e Meroauyeckue yka3zaHusl sl MPAKTUYECKUX 3aHITHIMA
e Meroauyeckue yka3zaHusl UIsl CAMOCTOSITENIbHBIX 3aHATHI

4.1.4. UnTepHeT-pecypcehl:
1. http:// www.consultant.ru (Koucynsrant+)
2. www.biblioclub.ru (JIemompon3BoacTBO: COCTaBICHHE, peIaKTHpOBaHHE W 00paboTKa
JIOKYMEHTOB).
3. http:// www.klerk.ru (Bcé o Oyxranrepckom y4ére, MCHEPKMEHTE, HAJOTOBOM IIpaBe,
Oankax, 1C 1 mporpaMMax aBTOMaTH3alMK OyXraJaTepCKOro yuéra)

4.2. IlporpamMmmHoOe o0ecnieueHmne:
CrnenuanbHOe MporpaMMHoe obecrieueHue He TpedyeTcs.

4.3. MarepuaJibHO-TEXHHYECKOe o0ecreyeHne I CUMILTHHbI
Kabuner nokymeHTalmoHHOTo obecnedenus ynpasieHus (7B kopmyc kab.1)
[TapTsl, CTYnBS, 10CKa, HArJISIHBIE ITOCOOUS.


http://www.iprbookshop.ru/72458.html2
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://www.biblioclub.ru/

5. KOHTPOJIb 1 OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHMS YYEFHON
JAUCHUIIJIMHBI

KoHTpoib M oOuleHKa pe3yabTaTOB OCBOCHUS YYE€OHOW JWCIUIIIMHBI OCYIIECTBIISAETCS
MperoiaBaTesieM B IPOLECCEe MPOBEACHUS NMPAKTHUECKUX 3aHATHH coOeceoBaHMS, a TaKKe

BBITIOJTHEHUST 00YYaIOMIUMUCS pedepaToB.

Pe3yabTaThl 00yuyeHus (0CBOEHHbIE

o01IMe KOMIIETEeHI[UH, OCBOEHHbIE DopMBbI H METO/IbI Ilepeuenn
npogeccuoHaIbHbIE KOMIIETEHIIUH) KOHTPOJISl M OLIEHKH NOATBEP KIaeMbIX
(ocBOeHHbBIEe YMeHHS, YCBOEHHbIE pe3yJIbTaTOB 00y4eHust KOMIIeTeH Ui
3HAHUA)
B  pesynbrare ocBoeHHs  yueOHOM
JTUCHUTIIUHB  O0yJarouuics JOJKEH cobecenoBanue, pedepar [K 2.2.
yMeThb:
- 0(hOpMJISITH U MPOBEPATH MPABUIBHOCTD OK 1-4, 6, 12
odopmIIeHHS JTOKYMEHTAITU! B
COOTBETCTBUH C  YCTaHOBJICHHBIMHU

TpeOOBaHUAMHU, B TOM YHUCIIE HCHOJIb3YS
nH(OPMAaLMOHHbIE TEXHOJIOTUH;
- NPOBOAWTH  AaBTOMATH3UPOBAHHYIO

00paboOTKy TOKYMEHTOB;

- OCYIICCTBIIATh XpaHCHWE W TIOWCK
JOKYMEHTOB;

- UCTOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHKAIIHOHHBIE
TEXHOJIOTUU B AIIEKTPOHHOM
JTOKYMEHTOO0O0POTE;

3HATH:

- OCHOBHBIC TOHATHUS: IICTH, 3aJa4d U
TIPUHITUTIBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecrieyeHHs yrpaBIICHIS,

- CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieueHHs yIIpaBIICHHUS, 174
aBTOMATH3AIIHIO;

- KJIacCH(PUKALIUIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTAaBICHHIO U
0QOPMIICHHIO TIOKYMEHTOB;

- OpraHu3aluil  JIOKYMEHTOOOOpoTa:
pueM, 00paboTKy, PETUCTpAIIHIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE  JTIOKYMCHTOB,
HOMEHKJIATYPY eIl
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