«Camapekuii Kosie g cep
uMmenn I'epos Pocenii

YTBEPXJIAIO

3amectire peKTopa no
74 H.A. [
«_3% 24 2017 r.

PABOYAS ITPOIrPAMMA YUEBHOH IMCHMILIMHBI

OIL15 Joxymenraunonnoe obecnesenne nepeBozouncro nponecca

23.02.01 Opranmszaums HEPEBO30OK U yupasaenus na Tpancnopre (no eugam;

2017 r.



TIEPEBO30OK H yNpaBieHHe na Tpascnopre (1o uaam).

FATIOY «Camapeknii komremk CEpBHCA NPOH3BOACTBEHHOIO 000pynoBanus e
Poccniickoii Denepanmn E.B.3on0Tyxunay

PaspaGorunx: Vaenrep H.II., fipenonasarens I'AIIOY CKCIIO.

PACCMOTPEHA
Ha sacenammn 11K

[Tporokon Ne 7 or « ;"Z/ ) OP 2017 r.
Mpeacenarens MK _/ /A.H. ®areena



Conep:xkanue

MMACIIOPT PABOYEN IMPOI'PAMMBI YUYEBHOM
JTUCLUIIJINHBI

CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YUEBHOM JUCIUATLIMHBI

YCJIOBUS PEAJIM3AIIAU YUEBHOM JTACIIUILIAHBI

KOHTPOJIb MU OHIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS
YYEBHOU JUCIIUITJIMHBI

13

14



I. MACIIOPT PABOYEM ITPOI'PAMMBI YUEBHOM JJUCIUIIINHBI
OI1.15 JToxkyMeHTalHOHHOE 00ecneYeHne MEePeBO30YHOr0 Mpoiecca

1.I. O0aacTs npuMeHeHus1 paboyell MPporpaMmbl

PaGouas mporpamma yuyeOHON NHCUUIUIMHBI SIBJISETCS BapUATUBHOM YacThbiO MPOrPaMMBbI
noarotoBku cnenuanucrtoB cpeanero 3BeHa (IIIICC3) B coorBerctBum ¢ ®I'OC 1no
crenranbHOCTH 23.02.01 Opranu3anus nepeBo3oK M yIIpaBiIeHUE Ha TpaHCIIOPTE (110 BUIAM).

1.2. MecTto y4eOHOHl JUCUMILIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOW mnpodeccHOHAIbHOI
o0pa3oBaTeIbHON MPOrpPaMMbI:

VYyeOHasi AUCHUIUIMHA BXOJIUT B oOmenpodeccuoHansublii 1uki 6azoBoit yactu [ITICC3
®OI'OC no cnemumansHocTr 23.02.01 Opranu3zanus NepeBO30K U YIPaBICHUE HA TpaHCIOPTE (110
BHJIaM).

1.3. Hean um 3agaum y4yeOHOH JMCUMILUIMHBI - TPeOOBaHHMA K pe3yabTaTaM OCBOCHHS
Y4eOHO# JMCIUIIUHBI:

Llenpto u3ydeHus: yuyeOHOW NUCUUIUIMHBI SBISETCS YCBOCHHE TEOPETHUECKHUX 3HAHHUMA B
00J1aCTH HOPMATUBHO-TIPABOBOW 0a3bl TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHHs ¥ OpraHu3auy padoT
10 JEJIONPOU3BOJCTBY, OBJIAJICHUE MNPHUEMaMH COBPEMEHHOI'O JIEJIONPOU3BOJICTBA, a TaKkKe
(dopMupoBaHKE HEOOXOJUMBIX CIIELUATUCTY KOMIETEHLIUH.
3agaum ocBoeHUs1 y4eOHOM TMCUMILINHBI:

- YCBOGHME OCHOBHBIX TMOHSATHH B 00JIacTH JTOKYMEHTAllMOHHOI'O 0OECIeUeHNs;
- U3y4YeHHE BUAOB OQUIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M TpeOOBAaHMM K MX COCTaBJICHUIO U
0hOpMIICHHIO;
- IPUMEHEHHE MTPAaBUJI OpraHU3aluy paboThl C TOKYMEHTAMU;
- OCBOEHME MOPSJIKa OpraHu3aluu padoT Mo JeIONPOU3BOACTBEHHOMY 00CTyKUBAaHUIO;
- IPUMEHEHUE NIPUEMOB U CPEJICTB ACIONPOU3BOICTBA, B TOM YHCIIE€ KOMIIBIOTEPHOTO.
B pe3ynbraTe ocBoeHUs y4eOHOM TUCHUIUIMHBI 00YYarOUIHIiCs T0JIKEH
yMeTb:
- 0OpMJIATH U MPOBEPATh MPABUIBLHOCTH OPOPMIICHHS JOKYMEHTAIlMM B COOTBETCTBUU C
YCTQHOBJICHHBIMH TPEOOBAHUSAMHU, B T.4. UCIIOJIB3Ys HH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUY;
- IPOBOJUTH aBTOMAaTU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY TOKYMEHTOB;
- OCYILLECTBJIATh XPAHEHNE U TIOUCK JOKYMEHTOB;
- HCTIOJIb30BaTh T€JIEKOMMYHUKALIMOHHBIE TEXHOJIOTUU B AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO0O0pOTE.
B pesynbrare ocBoeHuUs1 y4eOHON AUCIUIUIMHBI 00YJarOIUiics JOKEH
3HATh:

- OCHOBHBIC TOHSTHA: LENW, 3aJa4d U TNPHUHLUIB JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecreyeHus

yIpaBIEHUS;
- CHCTeMBl JOKYMEHTAIlMOHHOTO OO0ecleYeHusi IEepeBO30YHOro Ipolecca, HX
aBTOMAaTU3AIIHIO;
- KJIaCCU(IUKALIUIO JIOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUS K COCTABIECHUIO B O(DOPMIICHHIO JOKYMEHTOB;
- OpraHM3alHrIo JOKyMEHTO00OopoTa: MpHeM, 00paboTKy, perucTpalnnio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy JAeIl.
B  pesyaprare  OCBOGHHS — JAMCHMIUIMHBI  OOY4YaloLIWiics  JOJDKEH — OBJAJCTh
KOMIIETEHIIUSIMH, BKJIIOUAIOIIUE CIIOCOOHOCTD:
OK 1. [ToHMMaTh CyIIHOCTb ¥ COIMATIBHYIO 3HAUMMOCTh CBOEH Oyaymiei mpodeccun, mposiBIIsATh
K HEH yCTOMYMBBIN HUHTEPEC.



OK 2. Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO AEATENBbHOCTb, BEIOMPATh TUIIOBBIE METOJBI M CIIOCOOBI
BBINOJIHEHUS TPO(ECCUOHANIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX YPPEKTUBHOCTb U KAYECTBO.

OK 3. IlpuHuMarh pemieHus B CTaHJAPTHBIX M HECTAHIAPTHBIX CUTYallMsIX U HECTHU 3a HHUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymiecTBisTh MOUCK M UCIOIB30BaHUE WHPOPMALIUU, HEOOXOTUMOM 115 AP PEKTHBHOTO
BBINOJIHEHUS TPO(ECCHOHANIBHBIX 3a/1a4, IPO(PECCUOHATBHOIO U IMYHOCTHOI'O PA3BUTHS.

OK 5. Hcnonb3oBaTh HHPOPMALMOHHO-KOMMYHUKAITMOHHBIE TEXHOJIOTUH B MPO(HECCHOHATEHON
NS TEIbHOCTH.

OK 6. PaboTaTh B KOJJIEKTUBE ¥ KOMaH 1€, 3(pPEeKTUBHO 0OIATHCS ¢ KOJIJIETaMH, PYKOBOJICTBOM,
MOTPEOUTEIISIMHU.

OK 7. bpatb Ha cebst OTBETCTBEHHOCTH 3a pabOTy WICHOB KOMaH/bl (MOJYMHEHHBIX), PE3YIIbTAT
BBINOJIHEHUS 3a/IaHUH.

OK 8. CamocTosTenbHO ONpeneisaTh 3a4a4d MPo(heCcCHOHATBHOTO M JMYHOCTHOTO Pa3BUTHA,
3aHUMAaTbCs cCaMO00pa30BaHMEM, OCO3HAHHO MJIAHUPOBATH MOBBILICHUE KBATH(DUKALINY.

OK 9. OpueHTHpOBAaThCS B YCIOBHSX YacTOH CMEHBI TEXHOJOTHH B MpPOPECCHOHATHLHON
NEeSITEIbHOCTH.

1K 1.3. OdopmIATs TOKYMEHTHI, pETIaMEHTHPYIOIINE OpraHU3aIHIO0 IEPEBO30YHOTO MpoIiecca.
I1IK 3.1. Opranu3oBbiBaTh paboOTy HepcoHana Mo oO0pabOTKe MEPEeBO30YHBIX JTOKYMEHTOB M
OCYIIIECTBJICHUIO PACYETOB 3a YCIYTH, IPEJOCTABISAEMbIE TPAHCIIOPTHBIMU OPraHU3ALUSIMU.

I[IK 3.3. Ilpumensars B Npo(ecCHOHANBHOM  JEATENbHOCTH OCHOBHBIE  IOJIOKECHMS,
perynupyoiye B3aiMOOTHOLIEHUSI [10JIb30BATENIEe TpaHCIIOPTa U IEPEBO3UHUKA.

1.4. PexoMeHayemMoe KOJIHYECTBO 4YacOB HA OCBOeHHe padoyeil mporpaMmbl Y4eOHOMH
AUCHUTLIMHBI:

MaKCcHUMaJbHOW yueOHOU Harpy3Kku oOydaromierocs 99 dacos, B TOM 4YucIe:

00s13aTeIbHON ayAUTOPHOMN yueOHOM Harpy3ku oOydatomierocsi 66 4acos;

CaMOCTOSITENLHOM paboThl 0Oy4aromierocs 33 4acos.



2. CTPYKTYPA COJEPKAHUA YYEFHOU JUCITATLIAHBI

2.1. O0beM y4eOHOM NMCHUILIMHBI U BU/bI Y4eOHO# padoThl

Buj yueOHoi padoThl O0bem yacoB
MaxkcumanbHas yueOHasi Harpyska (Bcero) 99
OO6si3aTenbHas ayIuTOpHAst yueOHast Harpy3ka (Bcero) 66

B TOM YHCJIC:

nabopaTopHbIE pabOTHI -

IIPAKTHUYECKHE 3aHATUS 46

KOHTPOJIbHBIE paOOTHI

KypcoBasi pabota (IIpoeKT) -

CamocTtosTenpHas pabora o0ydaronierocs (Bcero) 33

[IpomesxyTounas arrecranus B popme JuddepeHnmpoBaHHbIi 3a4eT




2.2. TemaTnyeckuii IVIaH U cCo/iep:KaHNe Y4eOHOH AU CHMIIIMHBI
JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECHEYEHHUE ITIEPEBO30OYHOI'O ITPOLECCA

N3yunte GyHKIMN JOKYMEHTOB U JaiiTe UX XapaKTEPUCTHUKY.
VYKaXuTe OCHOBHBIE CHOCOOBI JIOKYMEHTHPOBAHUS UM MaTepHalbHble HOC

HaumenoBanue Coaeprxanue y4eOHOro MaTepuasia U NpaKTHYeCKHe 3aHATHS, CAMOCTOSATeIbHASA O0bem YpoBens
pa3/iesioB U TeM padoTa 00y4aImuxcs 4acoB 0CBOEHMSI
1 2 3 4
Beenenue. Ilpenmer, nenu | Comeprxanue yueGHOTo MaTepuasa 1 1
W 33724l y4eOHOU 3HaueHue U coiepKaHue JUCIUILIMHBI U €€ MEKIIPEIMETHBIE CBA3H C JPYTUMHU
JUCIUILTAHBI aucuumimHamMu. Meropus pa3BuTus Aenonpon3Boactsa B Poccun.
®enepanbHblii 3akoH "O6 nHbopMaryy, HHPOPMATH3AINH U 3aIIUTe HHOpMAIHH'.
CamocrosiTesibHas padoTa 00yyaromuxcst 1
Y cBOITE OCHOBHBIE MOHATHUS: JOKYMEHT, JOKYMEHTOBEACHHUE. JOKYMEHTALIMOHHOE
o0ecrieueHre yrnpaBiIeHHUs.
Oxapakrepu3yiite Ha3HaueHue ['ocy1apcTBEHHON CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecneuenus ynpasienus ('CAOY).
W3yunTe THIIOBYIO HHCTPYKIUIO TIO ICTIOMPON3BOJICTBY B (heIepabHBIX OpraHax
roCy/IapCTBEHHOMN BJIACTH.
Paznea L. 46
JlokyMeHTHpOBaHKE
yIIpaBJIeHYeCKOMI
AeATEJIBbHOCTH
Tems 1.1. JlIokyMeHTHI 1 Coaep:xanue yueOHOro MaTepuasa 2 1
CHoco0bI OYHKIMM JOKYMEHTOB: HH(POPMAI[MOHHAsl, KOMMYHUKAaTUBHAs, COLlMaIbHasl,
JIOKYMEHTUPOBAHHUS KYJIbTYpHasl, yIIpaBI€HYECKasl, IpaBOBasi, UICTOPUYECKAs U IPYTUe, UX XapaKTEPUCTHUKA.
JloKyMeHTHpOBaHue: IOHATHE, HA3HAYE€HNE, OCHOBHBIE CIOCOOBI. BUIbI TOKYMEHTOB:
IyTEeBbIE JINCTHI, HaKJIaAHble. DenepanbHblil 3akoH "O0 3MeKTpOHHON TUPPOBOI
noamucu'".
IIpakTuyeckue 3aHATHSA 4
OdopmiieHre myTeBoro JucTa.
OdopmiieHre HaKIaTHBIX.
CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOMMXCs 2




nH(popMaIuu.

PazpaboraiiTe cxemy Kiaccu(pUKaIMKA JOKYMEHTOB 10 PAHHUM IpU3HAKAM.
CpaBHuTE pa3HbIe BUBI JOKYMEHTOB 110 HA3HAYEHHIO, COAEPKAHUIO 1 OPOPMIICHHIO.
JlaiiTe KpaTKyr XapaKTepUCTHKY OOLICPOCCHICKUX KIaCCH()UKATOPOB.

Tema 1.2.
Yuudukanus u
CTaHapTH3AIHSI
JIOKYMEHTOB.

CucTteMbl TOKyMEHTAITUU

Conep:kanue y4eOHOTro MaTepuaa

yHI/I(l)I/IKaI_[I/ISI U CTaHAapTU3alud JOKYMCHTALIUW: TIOHATHUC. CucreMsl AOKYMCHTAlUU:
MoHsATHE, TpU3HaKu. DYHKIMOHAIBHBIE U OTPACJIEBbIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUU.
MesxoTpacieBble CHCTEMBI JOKYMEHTAIMH. Y HU(PUIMPOBAaHHAS CUCTEMA
JNOoKyMeHTaluu. HannonanbHble cTaHIapThl, BXOASALINE B COCTaB YHU(DUIIUPOBAHHBIX
CHUCTCM NOKYMCHTAIIMU.

IlpakTH4yeckue 3aHATUSA
Onpenenenne GyHKIUN JOKYMEHTOB.
CucremaTu3anus JOKYMEHTAIIMH OJHOM JIOTUCTUYECKOW KOMITAaHUU.

CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaromuxcst

JlaiiTe onpeeneHre NOHATHI «YHU(PHUKAIMS» U «CTaHAAPTH3ANNS JOKYMECHTAIHI.
W3yuuTe cucTeMbl JOKYMEHTALUU U UX IpU3HaKkU. Pazpaboraiite cxeMy nx
KJIacCU(UKALINH.
JlaiiTe noHsTHE «yHU(DULIMPOBAHHAS CUCTEMA TIOKYMEHTALIUN.
PazpabotaiiTe cxemy cocTaBa yHU(PHUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIUH.
CocraBbTe NepeueHb HAIMOHAIBHBIX CTAHJAPTOB, BXOASAIINX B COCTaB
YHU(PUIUPOBAHHBIX CUCTEM JJOKYMEHTAIMH.

Tema 1.3.
PexBU3UTHI 1
OJIaHKH TOKyMEHTOB

Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJa

PexBusut, popmMyisip 1okymeHTa, TUIIOBOU popmyIisap, hopmyrsip-oOpaszel, Tabeb
($hopM TOKYMEHTOB, ab0oM (hopM YHHUPHUIIMPOBAHHBIX TOKYMEHTOB: MOHITHE,
xapakrepucTuka. [IpaBuia odpopMieHus: peKBU3UTOB OJIaHKa U UX PacIOJIOKEHUs Ha
crannaptHoM ¢opmate [ 6ymaru, pazmepsl onieii. Cocras, opopmiieHHE peKBU3UTOB
OJiaHKa.

IIpakTHYeckue 3aHATHA
Pazpabotka (mpoekTupoBaHue) OJaHKa OpraHU3aInu.

CamocTtosiTeibHast padoTa 00y4yaommxcst
Jaiite onpeseneHne NOHATUI: PEKBU3UT, GOPMYJIISp TOKYMEHTA, THIOBON hopMyIIsip,
dbopmynsap-obpaszerr, Tabens hopm, arb0oM GopM YHUDHUITUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB U UX




XapaKTePUCTHKY.

N3yunrte mpaBmiia opopMIICHUS PEKBU3UTOB OJIaHKA U UX PACIIOTIOXKECHHS Ha
CTaHJAPTHOM JIUCTE OyMaru.

N3yunrte mpaBmiia IpOSKTUPOBAHMSI OJTAHKOB OPTaHU3AINU U CIIPOCKTUPYHTE OAMH
0J1aHK (110 3a/IaHHFO TIPETIoaBaTEs).
PaccmoTtpuTte coctaB, ohopMiieHne, U3TOTOBICHUE, XpaHEHHE OJJAaHKOB OpraHU3aIUH.
VYKaxuTe MOHATHE, HA3HAYCHNUE M BUJIbI OJJAHKOB JJOKYMCHTA.
PaccmoTpuTe coctaB 1 0(opMIIeHHE PEKBU3UTOB OJIAHKOB JIOKYMEHTOB.

Tema 1.4.
Opraau3anuoHHO-
pacropsiauTeabHas
JIOKyMEHTAITUsI

Conep:kanue y4yeOHOTro MaTepuaa

OpFaHI/IBaIII/IOHHO-paCHOpﬂILI/ITeJII)HBIe JOKYMCHTBI. PaCHOpﬂIII/ITeJII)HI)IC AOKYMCHTHBI.
CrnpaBouHo-uH(pOpPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI. Tumbsl JokymMeHTOB. [Topsmox
O(bOpMJIeHI/Iﬂ " BblLIa4YU KOIINH U I[y6JII/IKaTOB, BBITITMCOK U3 HHUX.

IlpakTHyeckue 3aHATUSA
OdopmiieHre OpraHu3alMOHHBIX U PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB, X KOTHA U
BBIIIMCOK U3 HUX.

CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaouuxcst

JlaiiTe onpeeneHre NOHATUS «OPTaHU3ALMOHHO-PACHIOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTBD».
OxapakTepu3yiTe UX Ha3HAYECHUE U BUIBI.

CocraBbTe B BUJIE TaOIUIbI XapaKTEPUCTUKY OpPraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB I10
Ha3HAYEHUIO, COAECPKAHHIO, COCTaBY, TPEOOBaHUIM K 0(hOPMIIEHUIO, IOPAAKY
YTBEPKICHHUS.

CocrtaBbTe B BUJIE TaOJIUIIBI XapAKTEPUCTUKY PACTIOPSTUTEIHHBIX JOKYMEHTOB 110
Ha3HAYEHUIO, COJIEP’KAaHHIO, COCTaBY, TPEOOBAHUIM K O(OPMIICHHIO, OPSAAKY
YTBEPIKJICHHUSL.

CocraBbTe B BUJIE TaOIUIbI XapaKTEPUCTUKY Pa3HbIX BHJIOB CIIPABOYHO-
MH(OPMALIMOHHBIX IOKYMEHTOB II0 COCTaBY M TPEOOBAaHUAM K 0(OPMIICHHIO.
VYKakuTe TUIbI JOKYMEHTOB M UX Ha3HAUYEHUE.

W3yuanTe mopsaok oopMIIeHHs] JOKYMEHTOB pa3HBIX THTIOB.

Tema 1.5.
JIOKyMEHTBI 110
npoheccCHoHaNBHOM
JIESITCIIBHOCTH

Conep:xanke yueOHOro MaTepuaJa

JloroBopHoO-1IIpaBoBas JoKyMeHTalus. JJoroBop (KOHTpaKkT): MOHATHE, TUIIOBas (hopMa,
paznesnsl. [IpumepHbIil 10roBop KyIun-npoAaku u nocrasku. [Ipunoxenns k
noroBopam. [IpaBuiia odopmiteHns MpeTeH3NOHHBIX THceM. OOpa3Ilbl MPETEH3HMA.
dopmyisip HCKOBOro 3asiBiieHHs. TpeboBaHus K 0()OPMIIEHUIO HCKOBBIX 3asIBJICHUH.




IIpakTuyeckune 3aHATHSA
OdopMieHre TOKyMEHTOB 10 TPO(heCcCHOHAILHOM e TEIbHOCTH

CamocTrosiTesqibHasi padoTa 00yYarOmmXxcst 4
PazpaboraiiTe cxemy Kiaccupukanuy NpopeccuoHaIbHBIX JOKYMEHTOB I10
KOMMEpUYECKOH e TeTbHOCTH.
Ha ocnoBanuu tpeboBanuii I'paxxnanckoro kogekca (u4.H)pazpaboraiite npuMepHyro
(bopMy 10roBOpa KYIUIU-IIPOAAXKH.
Pa3paboraiiTe cxemy Kkinaccu(uKa KOMMEPYECKHIX MTHUCEM.
Paz6epute TunoBbie HOpMbI KOMMEPUECKHUX- IUCEM U COCTaBbTE OJITHO MTUCHMO.
W3yunTe MpeTeH3nOHHO-UCKOBYIO JOKYMEHTAIUIO U MPaBwiia 0(OPMIICHUS
HPETECH3UOHHBIX MUCEM.
N3zyuante TpeGoBaHus K 0pOPMIICHHUIO NCKOBBIX 3asBICHUH 1 COCTaBbTE OJIHO
HCKOBOE
3asiBJICHUE.
Paszgen 2. Opranu3anus 51
padoThI ¢ JOKYMEHTAMH
Tema 2.1. Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
Opranuzanus Criyx6a /10 B opranu3anusx: 1eiu, 3a/1a4u, Ha3HaueHue, (QYHKIUH, THIIOBBIC
JOKYMEHTO0000poTa CTPYKTYpBI, JOJKHOCTHOU cocTaB. Pernamenrarus padotst CLIOY.
JlokymeHnTo060poT. HopMaTHBHBIE TOKYMEHTHI.
IIpakTnyeckne 3aHATHSA 6
Cxema CTpyKTYpbl JOKYMEHTO000pOoTa
JIOKyMEHTBI, perflaMeHTUPYIOIINE OPTaHU3aIUI0 JOKYMEHTO000poTa.
CamocrosiTesibHas paboTa 00y4aromMXcs 4
PaccmoTpuTe Ha3HavyeHue, 1enu, 3a1a4 U GyHKIuu ciyxosr JJOY.
N3yuure pernamenrtanuto padotel CJOY.
JlaiiTe onpeieneHre NOHATUS «I0KYMEHTO000pOT» 1 00II1e TPUHIUIIBI €TO
OpraHu3aIHH.
Tema 2.2. Opranuzanus Coaeprxanue y4eOHOIro MaTepuasa 2

pEerucTpanum 10KyMEHTOB
Y KOTPOJIb UCTIOJHEHUS
JIOKYMEHTOB

Perucrpanust TOKyMEHTOB: TTOHATHE, LIEJIH, 38J]Ja4l, MECTA PETUCTPALIUN PA3TUIHBIX
Kareropuit 1okyMmeHToB. CructeMbl U (OpMBI peructpario. KoHTpos uCoaHeHHs
JIOKYMEHTOB.
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IIpakTuyeckune 3aHATHSA
Perucrparus BXOQAIIMX, HCXOASAIIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B JKYpHAJIE U Ha
KapTOYKe (B TOM YHCJIE B DJICKTPOHHOU (hopme).

CamocrosiTesibHas padoTa 00IAI0IIMXCS
N3yunTe noHsTHE, IIENH, 32/1a41 PETUCTPAIIUN JOKYMEHTOB.
Vkaxute MecTa perucTpaiuu J0KyMEHTOB.

CpaBHHTE CHCTEMBI U pa3Hble (OPMBI PETUCTPAIIMU JOKYMEHTOB 10 UX JOCTOMHCTBAM
M HEJOCTATKaM.

[Tepeunciure mokasaTenu, BBOJAUMBIC B PETHCTPAIMOHHBIE (JOPMBI. Y KaKUTE
OCOOCHHOCTH PETHCTPAIMH BXOISIIUX, UCXOISIINX U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

Omnpenenure B popMe CXEMBbI ITOCIIEI0BATEILHOCTL PA0OT, BHIMOTHACMBIX ITPH
OTIPABKE UCXOJAIINX TOKYMEHTOB.

W3yunrte noHsTHE, HA3HAYCHHUE U BUJbI KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB,
MIPUHIIUIIBI €70 OpraHU3aIHH.
PaccmoTpuTe TEXHONOTHIO BEJICHHS KOHTPOJIS, aHATIN3 UCTIOTHEHUS IOKYMEHTOB.
BrisBUTE B3aMMOCBSI3b PETUCTPALIMH JIOKYMEHTOB U HH()OPMAIMOHHO-CIPABOYHOM
paboTHI.

[lepeunciure qOJKHOCTHBIX JIUI. OCYIIECTBIISIFOIIUX PETUCTPALIMIO U KOHTPOJIb
UCIIONTHEH U], UX (QYHKINH U TIpaBa.

Tewma 2.3. Opranuzarus
OTIepaTUBHOTO
XpaHCHUA TOKYMCHTOB

Copep:xaHue yueOHOr0o MaTepuasa
Howmenknarypa nen. Iopsaok popmupoBanus aen.Opranuzaius XpaHeHs
WCTIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTD 332 COXPAaHHOCTh TOKYMEHTOB.

IIpakTHYecKkue 3aHATHA
N3yuenue nopsaka cocraBieHus, opopmiieHus, yTBEPKIECHUS U IPUMEHEHHS
KOHKPETHOW HOMEHKJIATYPHI J€IL.

CamocrosiTesibHas paboTa 00y4aromMXCs
JlaiiTe onpeneneHne NOHIATUS «HOMEHKIATypa J1eJD> U ONPEACIIUTE €€ 3HAUCHUE.
BrisiBUTE HOMEHKIIATYPY AEII.

W3yunte mopsaok cOCTOSIHUS, 0(OPMIICHHSI, YTBEPKACHUS U TPUMEHEHUSI KOHKPETHON
HOMEHKJIATYPBHI JICJI. a TAaK)Ke MOPSIIOK (POPMUPOBAHUS JIE.

YcTaHoBUTE MOCIE0BATEIBHOCTD AEMCTBUI 110 OPraHU3allui XPaHEHUS UCIIOJIHEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

PaccmoTpuTe OcCHOBHBIE TpeOOBaHMSI HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB, PErTIaMEHTHPYIOIIHNX

11




OpraHnu3alrio XpaHCHUA UCIIOJITHCHHBIX JOKYMCHTOB.
I/ISY‘-II/ITG OTBCTCTBCHHOCTD 3a COXPAHHOCTb NOKYMCHTOB.

Tema 2.4.

[Topsanok nepenaun
JIOKYMEHTOB B apXHB WIH
Ha YHUUYTOXKEHUE

Conep:kanue y4eOHOTro MaTepuaa

OCHOBHBIE JTAIIbI nepcaadn JOKyMCHTOB B apXUB WM HA YHUYTOKCHHUC. 3Kcnean3a
LEHHOCTH JOKYMEHTOB. [IpHHIMIIBI U KPUTEPUH OIPEICTICHHS HAYyYHOM, HCTOPUYECKOM
Y MPAKTUYECKOM [IEHHOCTU TOKYMEHTOB. [ops0K nepenaun 1ea B apXuB K
YHUUYTOKEHUS JOKYMEHTOB.

IIpakTHyeckoe 3aHATHE
BrlIsiBIIEHME IPUHIMIIOB ¥ KPUTEPUI OIIPENEICHUS HAyYHOU, HCTOPUUYECKON U
IIPAKTUYECKON IEHHOCTU JOKYMEHTOB

CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaouuxcst

CocraBbTe CXeMy OCHOBHBIX 3TAIlOB M ONEPalUi 10 1epenavye JOKYMEHTOB B apXUB WU
Ha yHI/I‘-ITO)KCHI/Ie. I/I3y‘-II/IT€ IIOHATHUC U HA3HAYCHUC 3KCHCpTH3BI IIECHHOCTH IIOKYMCHTOB
CocraBbTe Tabnuiy «Cpoku XpaHEeHHs TOKYMEHTOBY. V3yunTe mopsiok nepeaadu aei
B apXHB WM YHHYTOXXCHUS JOKYMEHTOB, IIPpaBUiIa 0(pOPMIICHHS UM COCTABJICHUS OMTUCH
nen. Jlarte onpenenacHUe MOHATHS «apXUB» M €ro Ha3HadeHus. [lepeunciuTe BUIbI
apXUBOB M ApXMBHBIX (POHIIOB.

Tewma 2.5.
Komnsrorepuzanus
JOKYMEHTAllMOHHOTO
obecrnieueHus

MEPEBO30YHOIO IIpomecca.

Coaep:xanue y4eOHOro MaTepHuaJia

Komnbrotepuszanus JOKyMEHTAIlMOHHOTO O0ecleueH s YIpaBlIeHNs Ha IPeIIpUsITUH,
3HauY€HHE, MEePCHEKTUBBl pa3BUTHSA. COCTaBHbIE 4YacTH KOMIIBIOTEPHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA. DJIEKTPOHHAs MOYTA.

IIpakTHYeckoe 3aHATHE

OdopmieHre OCHOBHBIX PEKBU3UTOB U OCHOBHOM OpraHU3allMOHHO-PACIIOPAIUTEIbHON
nokymeHTauu ¢ nomouisio IIDBM. Co3znanue mabi0HOB T0KYMEHTOB, BBIBOJ Ha
I1e4aTh.

CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOIIMXCH

YcTaHoBHUTE 3HaYEHHUE U NIEPCTIEKTUBBI Pa3BUTHUSL KOMIIbIOTEPU3AINH
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeYeHUsl OpraHu3aun. PaccMOTpuTe cocTaBHbIE YaCTH
KOMITBIOTEPHOTO JIEJIONPOU3BOICTBA. Y KQXKUTE TUIIBI CUCTEM AJIEKTPOHHOMN ITOYTHI U
JlaiiTe X XapakTepucTuky. M3yunte nopsiok XxpaHeHUs JOKYMEHTOB B JJIEKTPOHHOMN
noure. OPpopMuUTE OCHOBHBIE PEKBU3UTHI OPraHU3aMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB ¢ nomonisio [I19BM.

BCEI'O

99
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3. YCJIOBUS PEAJIM3ALIMU YYEFHOM JUCHUTIJINHBI

3.1. TpeGoBanuss K MHHHMAJBLHOMY MAaTepHAIbHO-TEXHUYECKOMY 00ecreyeHuIo
Peanuzanus yueOHOM TUCIUIUIMHBI TpeOyeT Halluusl y4eOHOro kaOuHeTa
JIOKyMEHTAITMOHHOTO O0ECTICUEHUS yIIPaBICHHMS.
OO6opynoBaHue yueOHOT0O KaOMHEeTa: CTeH I, yueOHass MeOesb, HarJIsAIHbIE TTOCOOMS, TaOIUIIbI.
TexHUYECKHE CPEACTBA OOYUCHHSI T TIPOEKTOP, MEPCOHATBHBIC KOMITBIOTEPHI.
3.2. HNudopmanuonHoe odecrniedeHne 00yueHust
Ilepeuennb PeKOMEeHIyeMbIX yueOHBbIX U3/1aHUi, HNuTepHeT-pecypcoB
JAOTOJIHUTEIbHOM JIUTEePaTyphI
OcCHOBHBbIE HCTOYHUKHU:
1. I'paxnanckuii koneke Poccuiickoit deneparuu, 4.1 u 2
2. Tpynosoit kogekc Poccuiickoit deneparuu
3. 03 "O6 wunbopmanuu, HHOOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHSAX M 3amuTe uHpopmamuu" No
149-®3 o1 27.07.2006
4. @3 «O xommepueckoil TaitHe» Ne 98-D3 ot 29.07.2004
5. @3 "OO6 anekrpornoi mudpooit mogmucu" Ne 1-d3 ot 10.01.2002
6. OcHoBHBIE MpaBUiIa pabOThI apXUBOB opraHuzauii. - M.: Pocapxus, 2003
7. [lepeyeHb TUMIOBBIX YMPABICHYECKUX JOKYMEHTOB, OOPa3yIOIIMXCS B JAESITEIBHOCTH
OopraHu3aluil ¢ ykazaHueMm cpokoB xpanenus. - M.: Pocapxus, BHUMNJIA/, 2012
8. TurmoBast MHCTPYKITUS IO JISIIONPOU3BOJICTBY B (De/IepaTbHBIX OPTaHaX MCIIOJTHUTEIHHON
Biactu / YTB. [Ipukazom MunkyiasTypsl Poccun ot 08. I1. 2012Xe 536
9. 'ocynapcTBeHHast cucteMa JOKYMEHTAIlMOHHOTO o0ecriedeHus ynpasieHuss. OCHOBHbIE
nonokeHus. Oo1ue TpeboBaHUA K TOKYMEHTaM U CITy>K0aM IOKYMEHTAllMOHHOTO 00eCIIeYeHHUS.
- M., 2012
10. TOCT P 51141-98. [lenonpon3BOACTBO U apXUBHOE J€JI0. TepMHUHBI U ONIpeIeneHus. - M.,
1998
11.TOCT P 6.30-2011. YHuduumupoBaHHble CHUCTEMbI JOKYMEHTAlMU. YHUDUIIUPOBAHHAS

CUCTEMa  OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHLHON JOKYMEHTaluu. TpeboBaHus K
0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB. - M., 2003
12. Pymbiauna JILA. Jlenonpou3BoAcTBO: YUEOHUK IJIs CTY/I. YUPEKACHUH cpell, Tpod.
o0pa3oBaHus, 00YJArOMINXCS O FOPUANUECKUM crieruanbHoCcTIM. - M.: U1 «Akagemusi», 2013
13. ITmenko A.B. JlokymeHTanmonHoe obecrnieuenue ynpasienus. - M.: UL «Akagemus», 2014
JlonoJHUTe/IbHbIE HCTOYHUKM:

14. AuapeeBa B.U, JlenonpouszBoactso - M.: OO0 «Ynpasnenue nepcoHaiom», 2005
15. bacakoB M.U., 3amebirkoBa O.W. lenonpon3Boactso. YuebHoe nocodue. Pocros-Ha-/{ony ,
®enukc, 2005
16. Aiiman T.O. [JenonpoussoactBo: OO0pasisl JokyMeHTOB. - M: M3a. PUOP, 2005
17. Hemun KO.M. JlenonpousBoacTBo. [ToaroroBka ciyxeOnbx 1okyMeHToB. -CI16.: [Tutep,
2006
18. JlomataukoBa E.A. [{enonpousBoctBo. OOpa3isl TOKYMEHTOB C KOMMEHTapHUsIMU. - M.:
Owmera-JI, 2005
19. UykaBenkoB A.1O., SIukoBas B.®. [IpaBuia opopmienus nokymentoB. KommenTtapuii k
I'OCT P 6.30-2003. - M.: «TK Benbuy», uza. «IIpocmnext», 2004.
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4. KOHTPOJIb U OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHMS YYEFHOI

TACIATLITAHBI

KoHTpomb 1 o11eHKa pe3ysIbTaTOB OCBOCHUS y4eOHOM TUCIUIUIMHBI OCYILECTBIISAETCS
npernojaBaTesieM B MpoIecce MPOBEIeHUs MPAKTHUECKUX 3aHATUI U 1a00paTOpHBIX padoT,
TECTUPOBAHUS, a TAK)KE BBINOJIHEHNS 00Y4aIOIMMUCS MHANBUAYAJIbHBIX 3aJaHUH, IPOEKTOB,

HUCCIIENOBAHUMN.
Pe3ynbTaThl 00ydeHus (OCBOSHHBIC YMEHHUSI, YCBOSHHBIE dupmMbl 1 METOABI KOHTPOJIS U OIEHKH
3HaHUS) pe3yabTaTOB O0YUYEHUS
1 2
YMerh: OrncHKa BBIIOIHCHHBIX

- 0hOpMIISITH U TIPOBEPATH MPABUIBHOCTH OOpPMIICHUS
JIOKYMEHTAIMU B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJIEHHBIMU
TpeOOBaHUSAMHU, B T.4. UCIOJIb3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE
TEXHOJIOTHH.

IIPAKTUYECKUX 3aJaHMM;
Texkynui KOHTPOJIb 110 TEMaM
IIPAKTUYECKUX 3aJaHUM

- IPOBOJUTH AaBTOMATHU3UPOBAHHYIO 00PabOTKY
JIOKYMEHTOB;

OneHKa BBIIOIHEHHBIX
MPAKTUYECKUX 3aJaHU;
Tekyuuit KOHTPOJIb IO TEMAM
MPAKTUYECKUX 3aJaHHI

- OCYHICCTBJIATD XPAHCHUC U ITOUCK JOKYMCHTOB;

OneHKa BBIIOIHEHHBIX
MPAKTUYECKUX 3aJaHU;
Tekyuuit KOHTPOJIb IO TEMAM
MPAKTUYECKUX 3aJaHUI

- UCTOJIb30BATh TEJICKOMMYHHUKALIMOHHbIE TEXHOJIOTUH B
3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTO000pOTE

OneHKa BBINOJIHEHHBIX
MPAKTUYECKUX 3aJaHUI;
Tekymuii KOHTPOJIb IO TEMaM
MPAKTUYECKUX 3aJaHUI

3HaTh:
-OCHOBHBIC ITIOHATHA: LCIH, 3a1a91 1 HpI/IHIII/IHI)I
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUeHHs yIpaBJICHHUS;

Y CTHBIN ¥ IMCBMEHHBIN KOHTPOJIb
NuauBuayanbHbIA 1 QPOHTABHBIN
oIpoc.

- CUCTEMBI JJOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIIeUeH s yIpaBlIeHus,
HX aBTOMAaTH3aIHIO;

[TporpaMMupOBaHHBII KOHTPOIB TIO
TECTaM C 3aKpPBITBIMU BOIIPOCAMHU;
TectupoBaHue ¢ MPUMEHEHUEM
POOJIEMHBIX 3aIaHUI

- KJIaCCI/I(l)I/IKaI_[I/IIO JAOKYMCHTOB,

[TporpaMMupOBaHHBII KOHTPOIB TIO
TECTaM C 3aKpPBITBIMU BOIIPOCAMU;
TectupoBaHue ¢ MPUMEHEHUEM
MPOOJIEMHBIX 3a/TaHHUH

- TpeOOBaHUS K COCTABIECHUIO U (JOPMUPOBAHUIO
JIOKYMEHTOB;

[TporpaMMupOBaHHBII KOHTPOIB TIO
TECTaM C 3aKpPBITBIMU BOIIPOCAMU;
TectupoBaHue ¢ MPUMEHEHUEM
MPOOJIEMHBIX 3aTaHUI

- OpraHU3alMIo0 TOKYyMEHTO000pOoTa: IprueM, 00paboTKy,
pEerucTpalnio, KOHTPOJb, XpaHEHNE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATypy Jel.

[TporpaMMupOBaHHBII KOHTPOIB TIO
TECTaM C 3aKPBITBIMU BOIIPOCAMU;
TectupoBaHue ¢ MPUMEHEHUEM
MPOOJEMHBIX 3aTaHUI

[IpomexyTouHas aTrrectanus B popme
JAnddepennupoBanHoro 3auera
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BOIIPOCHI IJII CAMOKOHTPOJIA

1. JlaliTe onpeaeneHUE TEPMUHOB «IOKYMEHT», <«UH(POPMALUA», «IEIONPOU3BOJICTBO.
2. Kakue coBpeMeHHbIE BUIbI HOcUTeNnel nHpopmanun Bam nzBectHb1?
3. Ilepeuncinute OCHOBHBIE (YHKLIUHU TOKYMEHTOB.
4. [laiiTe onpeneneHne TEpMUHA «TOKYMEHTUPOBAHHUE» U YKAXKUTE €ro Ha3HAUYEHUE U OCHOBHBIE
CIOCOOBL.
5. Kimaccuduuupyiite TOKYMEHTHI 110 pa3HbIM IPU3HAKAM.
6. Jlalite onpeneneHue MNOHATUH «yHUGUKALUSI», «CTaHAAPTU3ALUA JOKYMEHTOBY,
«CHUCTEMBbI JOKYMEHTALIUN.
7. YKaxxuTe NpU3HAKU U BUJbI CUCTEM JOKYMEHTALUH.
8. [laiite  ompenesneHue TMOHATUS — «YHU(UIUPOBAHHAS  CHCTEMA JIOKyMEHTALUN.
VYkaxure ee cocTas.
9. Yto Takoe cucremMa JOKyMEHTaluu?
10. PaccmoTpuTte  HOpMaTHBHBIE  JTOKYMEHTBI, PErIAMEHTHPYIOLUME  COCTaBJIEHUE U
odopmIIeHHE TOKYMEHTOB.
11. Kakue cucremsl tokyMeHTauuu Bel 3HaeTe?
12. VI3noxute copepkaHue TEPMUHA «PEKBU3UT.
13. [aiite onpeneneHue TepMuHa «popMyssip-oopasery.
14. JlaiiTe onpeneneHre TEPMUHA «TUIIOBOM TOKYMEHTY.
15. [lepeuricauTe NOCTOSHHBIE PEKBU3UTHI.
16. Ilepeuncaute nepeMeHHbIE PEKBU3UTHI.
17. Ilepeuncaure o0s3aTeNIbHBIE PEKBU3HTHI.
18. Ilepeuncaute 1OMOIHUTENbHBIE PEKBU3UTHI.
19. [aiite onpeneneHue NOHATUS «OJaHK» JOKYMEHTA.
20. Ilepeuncnute BUbI OJaHKOB TOKYMEHTOB.
21. Kakue JOKyMEHTBI OTHOCATCS K OpraHU3al[MOHHO-PACIOPSIUTENIBHBIM?
22. Kakue JOKYMEHTBI OTHOCATCS» K OpraHU3alluOHHBIM?

JlaiiTe X KpaTKyr0 XapaKTEpPUCTHUKY.
23. Kakue JOKYMEHTBI OTHOCATCS K PacTiopsiAUTEIbHBIM?

JlaiiTe X KpaTKyro XapaKTEpPUCTHUKY.
24. Kakue JOKYMEHTBI OTHOCATCS K CIIPAaBOYHO-UH(OPMaLMOHHBIM?

JlaiiTe X KpaTKyro XapaKTEpPUCTHUKY.
25. HazoBuTe pacnopsiAMTENbHbIE JOKYMEHTHI, U3JaBaéMbleé Ha OCHOBE €JMHOHAYAIIHSL.
26. HazoBuTe pacniopsAMTEIbHbIE JOKYMEHTBI, U3JaBa€Mble Ha OCHOBE KOJUIETHAIBHOCTH.
27. HazoBuTe BU/IbI IPUKA30B.
28. Yem oTiMyaeTcs NpUKa3 OT PaCIOpPsKEHUsA?
29. JlanTe onpeneneHne TEpMUHA «BBITTUCKA U3 JOKYMEHTA.
30. [laiiTe onpeneneHne TEPMUHA «KOTIHS JOKYMEHTay.
31. JlaifTe onpeneneHrne TepMUHA «TyOJIUKAT TOKYMEHTa.
32. Ha3oBuTe cocTaBHBIE YAaCTH JOrOBOpa (KOHTPAKTA).
33. HazoBute ocobeHHOCTH 0OPMIICHUS PEKBU3UTA IIOJIITUCHY.
34. NaiiTe onpeieneHre TepM U Ha «odepTar.
35. JlaiiTe onpeaeneHrne TepMUHA «aKIIeT».
36. Ykaxure nopsiok opopMIICHUS PETEH3UH.
37. YkaxuTe mopsiiok ohOpMIICHHS OTBETa HA MPETEH3HIO.
38. KakoBbl TpeboBaHuUs K 0)OPMIICHHIO UCKOBOTO 3asIBICHUS?
39. Uro Takoe 1OKyMeHTO000pOoT?
40. Yo Takoe perucrpanus 10KymeHTa?
41. KakoB OCHOBHOM MPHUHITUIT PETUCTPALIUM TOKyMEHTa?
42. B yeM 0COOEHHOCTH PETUCTPALUN BXOASIINX JOKYMEHTOB?
43. B ueM 0COOCHHOCTH PETUCTPAIIUN UCXOSIINX JOKYMEHTOB?
44. B yeM 0COOEHHOCTH PETHCTPaLU BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB?
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45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.

CoctaB BbINOJIHEHUS padOT ¢ BXOAALUIMMHU JOKYMEHTaMH.
Cocras BBINOJIHEHUS pabOT C UCXOAAMINME JJOKYMEHTAMH.
CocraB BbINoIIHEHUS padOT ¢ BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTaMH,
HasoBuTte criocoOb! OTIIPaBKU TOKYMEHTOB.

Ha3zoBute 11en1p 1 IPUHLIMIIBI OPTaHU3AIMH KOHTPOJIST MCIIOJHEHUS JOKYMEHTA.
JlaiiTe onpeneneHne MOHATUS KHOMEHKIIATypa JeI.
KakoB nopsiiokx ¢popmupoBanus nen?

Yro Takoe IKCHepTHU3a IEHHOCTH JOKyMEHTA?

OcHOBHBIE 331a4H SKCIIEPTU3bI LIEGHHOCTH JOKYMEHTA.
JlaiiTe onpenenieHne MOHATHUS «apXUBY.

[lepeunicnure BUABI apXUBOB.
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