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I. MACIIOPT PABOYEM ITPOI'PAMMBI YYEBHOM JUCHUTIIAHBI
OIl.14 [JoxymMeHTAIlMOHHOE o0ecrieyeHHe MepPeBO30YHOr0 npoiecca

1.1. Ob6sacTh npuMeHeHusi padoueil MporpamMmbl

Pabouas mporpamma yueOHOH AMCUUIUIMHBI SBJISETCS BapUAaTUBHOW YacTbIO MPOTPAMMBI
HOAroTOBKM crenuanuctoB cpeanero 3BeHa (IMIICC3) B coorBerctBum ¢ PIOC 1o
cnenuanbHocTy 23.02.01 Opranu3zanus N€peBo30K U yIpaBIeHUE HA TPAHCIOPTE (110 BUAAM).

1.2. Mecto y4eOHOHl JUCHUIUIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOl mNpogeccHOHAIbLHOM
0o0pa3oBaTeJIbHOM MPOrPAMMBI:

VY4yebHas AMCUUIUIMHA BXOJUT B oO0ImenpodeccuoHanbHblil muki 6a3oBoit yactu ITICC3
®I'OC no cnermumansHocTH 23.02.01 Opranu3zanus NepeBo30K M YIPaBJICHHE Ha TpaHCIoOpTe (110
BUJIAM).

1.3. Henn u 3agauum y4eOHOM IMCHUILUIMHBI - TpeOoOBaHWS K pe3yJibTaTaM OCBOCHHS
Y4eOHOH IMCUMILINHBI:

[lenbto M3ydeHHs] y4yeOHOH NHUCLUUIUIMHBI SBJISETCS YCBOCHHE TEOPETHMUECKHUX 3HAHUM B
00J1aCTH HOPMATUBHO-IIPABOBON 0a3bl TOKYMEHTAIIMOHHOIO 00eCeUeH sl U OpraHu3aluu padbot
[0 JIEJIONIPOU3BOJICTBY, OBJIQJICHUE IPUEMaMH COBPEMEHHOIO JIEJONPOU3BOJICTBA, a TaKkKe
dbopMHpoBaHHE HEOOXOJUMBIX CHELUATUCTY KOMIIETEHIIHH.
3agauu ocBoeHMs y4eOHOM AN CUMIIIMHBI:

- YCBOGHHE OCHOBHBIX IOHATUH B 00JacTH JOKYMEHTALMOHHOTO 0OECeueHHUs;
- W3y4YeHHE BHJOB O(HIMATBHBIX JTOKYMEHTOB M TpPEOOBaHHMH K WX COCTABICHUIO WU
0(hOpMIICHHUIO;
- IPUMEHEHHE MTPaBWJI OpraHU3aluu padoThl C JOKYMEHTaMH,
- OCBOEHHE MOps/IKa OpraHU3aLuHU paboT MO JeNONPOU3BOACTBEHHOMY 00CITYKHBaHUIO;
- IPUMEHEHHE NTPHUEMOB U CPEJICTB JEJIONPOU3BOICTBA, B TOM YHCIIE€ KOMIIBIOTEPHOTO.
B pe3ynbrare ocBoeHUs y4eOHON AUCIUILTUHBI 00Y4atoLUiics JOIKeH
yMeTb:
- 0OpMIIATH U TPOBEPATH MPABUIBHOCTH O(GOPMIICHHUS] JTOKYMEHTAIMM B COOTBETCTBUH C
YCTaHOBJIEHHBIMU TPEOOBAHUSIMU, B T.4. UCIIOJIb3YsI HHPOPMAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTUH;
- IPOBOJIUTh AaBTOMATU3UPOBAHHYIO 00Pa0OTKY TOKYMEHTOB;
- OCYUIECTBJIATh XpaHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB;
- UCTOJIb30BATh TEJIEKOMMYHUKALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JIEKTPOHHOM JIOKYyMEHTO00O0pOTE.
B pe3ynbrare ocBoeHus: yueOHOM NUCHUIUIMHBI O0y4YaIOUIUIICs 10JIKEH
3HATh:

- OCHOBHBIE€ TOHATHUSA: LENH, 33Ja4d W HPUHLMUIBI JTOKYMEHTAllMOHHOIO 00ecredyeHus

yIpaBJICHMUS,
- CHCTeMbl JOKyMEHTAallMOHHOrO oOOecnedeHuss TepeBO30YHOro Mpolecca, UX
aBTOMAaTU3AIIHIO;
- KJIacCU(UKALIUIO TOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUS K COCTABICHHUIO U O(POPMIICHHIO JOKYMEHTOB;
- OpraHu3aIMI0 TOKYMEHTO000pOTa: mpreM, 00pabOoTKy, peruCTpaIiio, KOHTPOJIb, XPAHCHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy A€Il.
B  pesynbrare  OCBOEHHS ~ JUCHUIUIMHBI  OOydYaromMiics  JIOJDKEH  OBJIAJETh
KOMIIETEHIIMSIMHU, BKJIFOUAIOIINE CIIOCOOHOCTb:
OK 1. [ToHuMaTh CyIHOCTb U COLIMATIBHYIO 3HAUMMOCTh CBOEH OyayIiei npodeccun, mposBIsSTh
K HEW YCTOWYMBBIN UHTEPEC.
OK 2. Opranun3oBbiBaTh COOCTBEHHYIO JE€STENIBHOCTb, BBIOMPATh THIIOBBIE METOIBI U CIOCOOBI
BBINOJIHEHUS TPO(ECCHOHANIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX 3(P(PEKTUBHOCTH U KayeCTBO.
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OK 3. IlpuHuMatre pemieHus B CTaHJAPTHBIX M HECTAHIAPTHBIX CUTYalMsIX M HECTHU 3a HHUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymecTBisTh MOUCK M UCIOIB30BaHUE WHPOPMALIUU, HEOOXOTUMOM 115 AP PEKTHBHOTO
BBINOJIHEHUS TPO(ECCUOHANIBHBIX 3a/1a4, IPOPECCHOHATBHOTO U TMYHOCTHOI'O PAa3BUTH.

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

OK 6. PaboTaTh B KOJUJIEKTUBE M KOMaH/1e, 3PPEKTUBHO 0OIATHCS ¢ KOJIJIETaMH, PYKOBOJICTBOM,
MOTPEOUTEIISIMHU.

OK 7. bpatb Ha cebst OTBETCTBEHHOCTD 32 Pa0OTy WICHOB KOMaH/bl (TIOAYMHEHHBIX ), pE3yabTaT
BBINOJIHEHUS 3a/IlaHUH.

OK 8. CamocToATENbHO ONPEAesATh 33Ja4d MPO(PECCHOHATBHOTO M JUYHOCTHOTO Pa3BUTHA,
3aHUMAaTbCsA CaMOO0pPa30BaHUEM, OCO3HAHHO IJIJAHUPOBATh MOBBIILICHUE KBATH(DUKALINY.

OK 9. OpueHTHpOBAaTBCS B YCIOBHUSX YaCTOH CMEHBI TEXHOJIOTUH B MNpodhecCHOHAIbHON
NeSITETbHOCTH.

[1K 1.3. OpopMIsSITh TOKYMEHTHI, PETIAMCHTHPYIOIIHE OPTaHU3aINI0 TIEPEBO30YHOTO TIpoIiecca.
I1IK 3.1. Opranu3oBbiBaTh paboOTy HepcoHana Mo 0O0pabOTKE MEPEeBO30YHBIX JTOKYMEHTOB M
OCYIIIECTBJICHUIO PACYETOB 3a YCIIYTH, IPEIOCTABIIsIEMbIE TPAHCIIOPTHBIMU OPraHU3ALIUSIMH.

I[IK 3.3. Ilpumeniars B NpodecCHOHANBHOM  JEATENbHOCTH OCHOBHBIE  IOJIOKCHMS,
perynupyomme B3auMOOTHOLIEHMSI 110JIb30BaTeNIel TpaHCIIOpTa U NIEPEBO3UUKA.

1.4. PexoMeHayemMoe KOJIHU4YECTBO 4YacOB HAa OCBOeHHe padoueil mporpaMmbl y4eOHOMH
AUCHUTLIMHBI:

MaKCHUMaJbHOW yueOHOU Harpy3ku oOydaromierocs 99 dacos, B TOM 4ucie:

00s13aTeNbHOM ayTMTOPHON Yy4eOHOM HAarpy3Ku oOydaromierocs 66 dacos;

CaMOCTOSITeNILHOM paboThl 0Oy4aromierocs 33 4acos.



2. CTPYKTYPA COJEP)KAHUA YYEFHOU JUCITATLIAHBI

2.1. O0bem yuyeOHOM TUCHMILINHBI M BUbI Y4e0HOIi padoThl

By yueOHoi padoThl O0bem yacoB
MakcumanibHas yueOHast Harpy3ka (BCEro) 99
OO0s3aTenpHast ayIuTOpHas yueOHasi Harpyska (Bcero) 66

B TOM YMCJIC:

nabopaTopHbIE pabOTHI -

IPAKTUYECKHUE 3aHSTHS 46
CamocrosTenpHas pabora odydaromierocs (Bcero) 33
[IpomesxyTounas arrecrauus B popme JuddepeHnrpoBanHbIi 3a4eT




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

W3yunrte GpyHKIMN JOKYMEHTOB U JaiiTe UX XapaKTePUCTHKY.
YKaXuTe OCHOBHBIE CHOCOOBI JIOKYMEHTHPOBAHUS UM MaTepHalbHble HOC

HaumeHoBaHue Copep:xaHue y4eOHOr0 MaTepHUAJIa U MPAKTHYECKUE 3aHATHS, CAMOCTONATEIbHAS O0bem YpoBeHb
pa3iesioB U TeEM padoTa 00y4aImuxcs 4acoB 0CBOEHMS
1 2 3 4
Beenenue. Ilpenmer, nenu | Coaep:kanue y4e6HOro MaTepuasia 1 1
W 33724l y4eOHOU 3Ha4YeHHe U COJIepKaHKNe AUCLUUIUIMHBI U €€ MEKIPEIMETHBIE CBSA3U C IPYTHUMHU
JUCIUILTAHBI aucuumimHamMu. Meropus pa3BuTus Aenonpou3Bojactsa B Poccuu.
®enepanbHblii 3akoH "O6 nHbopMaryy, HHPOPMATH3AINH U 3aIIKUTe HHOpMAIHH'.
CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaromuxcst 1
Y CcBOHTE OCHOBHBIC TIOHSTHS: IOKYMEHT, JOKYMEHTOBEICHHE. JOKYMEHTAIIHOHHOE
o0ecrieueHre yrnpaBiIeHHUs.
Oxapakrepu3yiTe Ha3HaYeHHe [ 0cy1apCTBEHHON CHCTEMBI JIOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecneuenus ynpasienus ('CAOY).
W3yunTe THIOBYIO HHCTPYKIUIO TIO ATONPON3BOJICTBY B (heIepalIbHBIX OpraHax
roCy/IapCTBEHHOMN BJIACTH.
Paznea L. 46
JlokyMeHTHpOBaHKe
yIIpaBJIeHYeCKOI
NAesITeIbHOCTH
Tems 1.1. JlIokyMeHTBI 1 Coaepixanue yueOHOro MaTepuasa 2 1
CTIOCOOBI OyHKIUN TOKYMEHTOB: HHPOPMAIIMOHHAS, KOMMYHUKATHBHAS, COIIHAIIbHAS,
JOKYMEHTHPOBaHUS KYJIbTypHasl, ylipaBJieHUYecKasi, IpaBoBasi, HCTOPUYECKAs U IpYTHe, UX XapaKTepUCTUKA.
JIOKyMEHTUpOBaHHE: TOHATHE, HA3HAYEHUE, OCHOBHBIE CIOCOOBI. BUIBI TOKyMEHTOB:
IyTEeBbIE JINCTHI, HakIaaHble. PenepanbHblil 3akoH "O0 3MeKTpOHHON TUPPOBOI
noamucu".
IIpakTuyeckue 3aHATHSA 4
OdopmiieHre myTeBoro JucTa.
OdopmiieHre HaKIaTHBIX.
CamocrosiTesibHass padoTa 00y4arOLINXCH 2




nHpopMaIuu.

PazpaboraiiTe cxemy KiaccCupUKaIMKA JOKYMEHTOB 10 PAHHUM IPU3HAKaM.
CpaBHuTE pa3HbIE BUBI JOKYMEHTOB 10 HA3HAYEHUIO, COJACPIKAHUIO U O(OPMIICHUIO.
JlaiiTe KpaTKyr XapaKTepPUCTHKY OOLIEPOCCHICKUX KIaCCH()UKATOPOB.

Tema 1.2
Yuudukanus u
CTaHIapTU3AIHSI
JIOKYMEHTOB.

CucTteMbl TIOKyMEHTAIIUU

Conep:xkanue y4eOHOIro MaTepuaa

yHI/I(I)I/IKaI_[I/ISI " CTaHAapTU3allud JOKYMCHTAIIUW: ITIOHATHUEC. CucreMmsl AOKYMCHTAIUU:
noHsTHE, Tpu3HaKu. OyHKIMOHAIBHBIE U OTPACIIEBBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUH.
MesxoTpacneBble CHCTEMbI JOKYMEHTAIMH. Y HU(PUIUPOBAaHHAS CHCTEMA
JNOoKyMeHTanuu. HannoHanbHble CTaHIapThl, BXOASALINE B COCTaB YHU(DUIIUPOBAHHBIX
CHUCTCM NOKYMCHTAlU.

IIpakTH4yeckue 3aHATUSA
Onpenenenne GyHKIUN TOKYMEHTOB.
CucremaTu3anus JOKYMEHTAIMH OJHOMN JIOTUCTUYECKONM KOMITAaHUHU.

CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaromuxcst

Jaiite onpesenieHne NOHATUN «yYHU(PUKALU» U «CTaHJApTU3ALMS TOKYMEHTALUN».
W3yuuTe cucteMbl JOKYMEHTALUU U UX Npu3HaKku. Pazpaboraiite cxemy ux
Kiaccuukanuu.
JlaiiTe noHsTHE «yHU(DULIMPOBAHHAS CUCTEMA TOKYMEHTALIUN.
PazpabotaiiTe cxemy coctaBa yHU(PHUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIUH.
CocTaBbTe NepeueHb HAIMOHAIBHBIX CTAHIAPTOB, BXOIAIINX B COCTaB
YHU(PUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIMH.

Tema 1.3.
PexBU3UTHI U
OJIaHKH TOKyMEHTOB

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJa

PexBusut, popmMyisip 1okymeHTa, TUIIOBOU popmyrisap, hopmyssip-oOpaszel, Tadelb
($hopM TOKYMEHTOB, ab00M (HopM YHHUPHUIIUPOBAHHBIX TOKYMEHTOB: MTOHITHE,
xapakrepucTuka. [IpaBuia opopmiaeHus peKBU3UTOB OJaHKa M UX PACIOJIOKEHUS Ha
ctarnaptHoM ¢opmate [ 6ymaru, pazmepst oneit. Cocras, opopmiieHHEe peKBU3UTOB
OJiaHKa.

IIpakTHYeckue 3aHATHA
Pazpabotka (mpoexTupoBanue) OJaHKa OpraHU3aInH.

CamocrosiTeibHast padoTa 00y4yaommxcst
Jaiite onpeseneHne NOHATUI: PEKBU3UT, GOPMYJIISp TOKYMEHTa, TUIIOBOK (popMyJIsip,
bopmynsap-obpaszerr, Tabens hopm, anbo0oM GopM YHUDHUITMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB U UX




XapaKTePUCTHKY.

N3yunre mpaBmiia opopMIICHUS PEKBU3UTOB OJIaHKA U UX PACIIOIOXKESHHS Ha
CTaHJAPTHOM JIUCTE OyMaru.

N3yunrte mpaBmiia IpoOeKTUPOBAHMSI OJTAHKOB OPraHU3AlNU U CIIPOCKTUPYUTE OJUH
0J1aHK (110 3a/IaHMIO TIPETIoaBaTEIs).
PaccmoTtpuTe coctas, ohopMiieHnE, U3TOTOBJICHUE, XpaHEHHE OJaHKOB OpTaHU3aIIH.
YKaxuTe MOHATHE, HA3HAYCHNUE U BUJIbI OJJAHKOB JJOKYMCHTA.
PaccmoTpuTe coctaB u 0hopMiIeHHnEe pEKBU3UTOB OJIAHKOB IOKYMEHTOB.

Tema 1.4.
Opranu3annoHHO-
pacropsiauTeabHas
JIOKyMEHTAITUsI

Conep:kanue y4e0OHOIro MaTepuasa

OpFaHI/IBaIII/IOHHO-paCHOpﬂILI/ITeJII)HBIe JOKYMCHTHBI. PaCHOpﬂIII/ITeJH)HI)IG AOKYMCHTHBI.
CrnpaBouHo-UH(pOpPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI. THumbsl JokymMeHTOB. [Topsmok
O(bOpM.HeHI/Iﬂ " BbILAa4YU KOIINH U I[y6JII/IKaTOB, BBITINCOK U3 HUX.

IlpakTHyeckue 3aHATUSA
OdopmiieHre OpraHU3alMOHHBIX U PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB, X KOTHHA U
BBIIIMCOK U3 HUX.

CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaouuxcst

JlaiiTe onpezieeHre NOHATUS «OPraHU3aMOHHO-PACIOPSAUTENbHbIE JOKYMEHTBD.
OxapakTepu3yiTe UX Ha3HAYCHUE U BUIBI.

CocraBbTe B BUJIE TaOJIUIBI XapaKTEPUCTUKY OpPTraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB I10
Ha3HAYEHUIO, COAEPKAHHIO, COCTaBY, TPEOOBaHUIM K 0(hOPMIIEHUIO, IOPAAKY
YTBEPKICHHUS.

CocraBbTe B BHJIE TaOJUIBI XaPAKTEPUCTUKY PACTIOPSIUTEILHBIX TOKYMEHTOB 10
Ha3HAYEHUIO, COJIEP’KAaHHIO, COCTaBy, TPEOOBAHUIM K 0(OPMIICHHIO, TOPSAAKY
YTBEPIKICHHUSL.

CocrtaBbTe B BUJIE TaOJIUIbI XapaKTEPUCTUKY Pa3HbIX BUJIOB CIIPABOYHO-
MH(OPMALIMOHHBIX IOKYMEHTOB T10 COCTaBY M TPEOOBAaHUSAM K 0 OPMIICHHIO.
VYKaxkuTe TUIbI JOKYMEHTOB M UX Ha3HAUYEHHE.

W3yuanTe mopsok opopMIIeHHS TOKYMEHTOB Pa3HBIX THIIOB.

Tema 1.5.
JIOKyMEHTBI 110
npodeccCuoHaNBHOM
JIESITSIIBHOCTH

Conep:xanke yueOHOro MaTepuaJia

JloroBopHo-TIpaBoBas JoKyMeHTalus. JloroBop (KOHTpaKT): HOHsTHE, TUTIOBas (hopma,
paznesnsl. [IpumepHsbIil 10roBop KyIn-npofaxxku u nocraBku. [Ipunoxenns k
noroBopam. [IpaBuiia odopmiteHHs MpeTeH3NOHHBIX TceM. OOpasIlbl MPETEH3HM.
dopmyisip HCKOBOTo 3asiBiIeHHs. TpeboBaHMs K 0OPMIIEHUIO HCKOBBIX 3asIBICHUH.




IIpakTnyeckue 3aHATHSA
OdopmieHne TOKyMEHTOB 10 TPO(hecCHOHABHOM e TETbHOCTH

CamocrosiTesibHasi padoTa 00yYarOIMXcst 4
PazpaboraiiTe cxemy Kkiaccupuranuy npopeccuoHaIbHBIX JOKYMEHTOB I10
KOMMEpYECKOH e TeTbHOCTH.
Ha ocnoBanuu tpeboBanuii I'paxxnanckoro kogekca (4.H)pazpaboraiite mpuMepHyro
(bopMy 10roBOpa KYIUIU-IIPOAAXKH.
Pa3paboraiiTe cxeMy kitaccupuKanud KOMMEPUECKHUX TTHCEM.
Paz6epute Tunosbie HoOpMbl KOMMEPUYECKHUX- MUCEM U COCTaBbTE OJITHO ITUCHMO.
N3yunTte mpeTeH3MOHHO-UCKOBYIO JOKYMEHTAIUIO U MpaBuia 0(hopMIICHUS
IPETECH3UOHHBIX MTUCEM.
W3zyunte TpeOoBaHus K 0POPMIICHHIO NCKOBBIX 3asBICHUNA U COCTaBbTE OJIHO
HICKOBOE
3asiBJICHUE.
Pasznea 2. Opranu3anus 51
padoThI ¢ JOKYMEHTAMH
Tema 2.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
Opranuzanus Criyx6a /10 B opranu3anusx: 1mejiu, 3a1a4u, Ha3HaueHue, PyHKIINN, THIIOBEIC
JOKYMEHTO0000poTa CTPYKTYpBI, JOJPKHOCTHOM cocTaB. Pernamenrarus padotst CLIOY.
JlokymeHnTo060poT. HopMaTHBHBIE TOKYMEHTHI.
IIpakTnyeckune 3aHATHA 6
Cxema CTpyKTYpbl JOKYMEHTO000pOoTa
JIOKyMEHTBI, perjlaMeHTUPYIOIIHE OPraHU3alUI0 JOKYMEHTO000poTa.
CamocrosiTesibHas paboTa 00y4aromMXCcs 4
PaccmoTpuTe Ha3HaveHue, Lenu, 3a1a4u U GyHKIuu ciryxosr JJOY.
N3yuure pernamenranuio padotsl CIOVY.
JlaiiTe onpezieneHre MOHATHUS «IOKYMEHTO000POT» U 001I1e MPUHIUIIBI €T0
OpraHu3aIHH.
Tema 2.2. Opranuzanus Coaepixanue yueOHOro MaTepuasa 2

pEerucTpanum 10KyMEHTOB
Y KOTPOJIb UCIIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB

Perucrpanusi TOKyMEHTOB: TTOHATHE, LIEJIH, 38]]Ja41, MECTA PETUCTPALNH PA3TUYHBIX
Kateropuil 1okyMmeHToB. CructeMbl U (hOpMBI peructpaiuio. KoHTpons ucoaHeHus
JIOKYMEHTOB.




IIpakTnyeckue 3aHATHSA
Perucrparus BXOQAMIMX, HCXOASAININX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B KypHaJe U Ha
KapTO4YKe (B TOM YHKCJIE B DJICKTPOHHOU (hopme).

CamocrosiTesibHas padoTa 00IIAI0IIMXCS
N3yuuTe noHsTHE, 1IENH, 32/1a4d PETUCTPALIUN JOKYMEHTOB.
Vkaxute MecTa perucTpaiuu J0KyMEHTOB.

CpaBHHTE CHCTEMBI U pa3Hble (OPMBI PETUCTPAIIMN JOKYMEHTOB IO WX JOCTOMHCTBAM
M HEJOCTAaTKaM.

[Tepeunciure mokasaTeinu, BBOJAUMBIC B PETUCTPAIIMOHHBIE (OPMBI. Y KaKUTE
O0COOCHHOCTH PETHCTPAIMH BXOISIINX, UCXOISAIINX U BHYTPEHHUX IOKYMECHTOB.

Omnpenenure B popMe CXEMBI IMOCIEI0BATEILHOCTh Pa0OT, BBITIOJHICMBIX TIPH
OTIPABKE UCXOJIAIINX TOKYMEHTOB.

N3yunrte noHsTHE, HA3HAYCHHUE U BUJBI KOHTPOJISI UCTIOIHEHUS JJOKYMEHTOB,
MIPUHIIUIIBI €70 OpraHU3aIHH.
PaccmoTpuTe TEXHONOTHIO BEJICHUS KOHTPOJIS, aHATTN3 UCIIOTHEHUS IOKYMEHTOB.
BrIsiBUTE B3aMMOCBSI3b PETHCTPAINH IOKYMEHTOB U HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHOM
paboTHI.

[lepeunciute TOJKHOCTHBIX JIUI. OCYIIECTBIISIFOIIUX PETUCTPALIMIO U KOHTPOJIb
UCIIONTHEH U], UX (QYHKIMH U TIpaBa.

Tewma 2.3. Opranuzarus
OTIepaTHUBHOTO
XpaHCHUA TOKYMCHTOB

Copep:xaHue yueOHOr0o MaTepuasa
Howmenknarypa nen. Iopsaok popmupoBanus aen.Opranuzanus XpaHeHs
VCTIOJTHEHHBIX TOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTb 32 COXPaHHOCTh IOKYMEHTOB.

IIpakTHYecKkue 3aHATHA
N3yuenue nopska cocraBieHus, opopmiIeHuUs, yTBEPKIECHUS U IPUMEHEHHS
KOHKPETHOW HOMEHKJIATYPHI €L

CamocrosiTesibHAs paboTa 00y4aromMXcs
JlaiiTe orpeneneHne MOHIATUS «HOMEHKIIATypa J1eJD» U OIPENEIIUTE €€ 3HAUCHUE.
BrisiBUTE HOMEHKIIATYPY AEII.

W3yunte mopsaok cOCTOSIHUS, 0(OPMIICHHSI, YTBEPKACHUS U TPUMEHEHUS KOHKPETHON
HOMEHKJIATYPBHI JIJI. a TAaKXKe MOPSIIOK (POPMUPOBAHUS JIEN.

YcTaHoBUTE MOCIE0BATEIBHOCTD AEMCTBUI 110 OPraHU3aluK XPAaHEHUS UCIIOJTHEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

PaccmoTpuTe 0OcCHOBHBIE TPeOOBaHHSI HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB, PETTIaMEHTHPYIOIINX
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OpraHnu3alvio XpaHCHUA UCIIOJITHCHHBIX JOKYMCHTOB.
I/ISY‘-II/ITG OTBCTCTBCHHOCTD 3a COXPAaHHOCTH JOKYMCHTOB.

Tema 2.4.

[Topsanok nepenaun
JIOKYMEHTOB B apXHB WIH
Ha YHUUYTOXKEHUE

Conep:kanue y4eOHOro MaTepuaa

OCHOBHBIE JTAIIbI nepcaayn JOKyMCHTOB B apXUB WM HA YHUYTOKCHHUC. 3KCH€pTH3a
LEHHOCTU JOKYMEHTOB. [IpHHIMIIBI U KPUTEPUH OIPEICTICHHS HAYyYHOM, HCTOPUYECKOM
Y MPAKTUYECKOM LIEHHOCTU JTOKYMEHTOB. [IopsaoK nepenayun aen B apXuB LI
YHUUYTOKEHUS JOKYMEHTOB.

IIpakTHyeckoe 3aHATHE
BrlIsiBIIEHME IPUHIMIIOB ¥ KPUTEPUI OIIPEIEICHUS HAyYHOU, HCTOPUYECKON U
IIPAKTUYECKON IEHHOCTU JOKYMEHTOB

CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaouuxcst

CocraBbTe CXeMy OCHOBHBIX 3TAIlOB U ONEPALIUH 0 Mepeiade JOKYMEHTOB B apXUB WU
Ha YHI/I‘-ITO)KGHI/IG. I/I3y‘-II/IT€ IIOHATHUC U HA3HAUYCHUC 3KCHCpTH3BI IIECHHOCTH IIOKYMGHTOB
CocraBbte Tabnuiy «CpoKku XpaHEeHHs TOKYMEHTOBY. V3yunTe MopsiioK nepeaadu el
B apX¥B WM YHHUYTOKCHUS JOKYMEHTOB, IIPaBUiIa OPOPMIICHHS UM COCTABJICHUS OIUCH
nei. Jlalte onpenencHUe MOHATHS «apXUB» M €ro Ha3HaueHus. [lepeunciuTe BUIbI
apXUBOB M ApXMBHBIX (POHIIOB.

Tema 2.5.
Komnsrorepuzanus
JOKYMEHTAllMOHHOTO
obecrnieyeHus

MEPEBO30YHOIO IIponecca.

Coaep:xanue yueOHOro MaTepuasia

KomMmnbrotepuszanus JOKyMEHTallMOHHOTO 00eCTIeYeH s YIIPaBIICHUS Ha NPEANpUATUH,
3HauY€HHE, MEePCHEKTUBBI pa3BUTHUS. COCTaBHbIE YacTH KOMIIBIOTEPHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA. DJIEKTPOHHAs MOYTA.

IIpakTHYeckoe 3aHATHE

OdopmieHre OCHOBHBIX PEKBU3UTOB U OCHOBHOM OpraHM3allMOHHO-PACIIOPSIUTEIbHON
nokymeHTanuu ¢ nomouisio IIDBM. Co3znanue 111abi0HOB T0KYMEHTOB, BBIBOJ Ha
I1e4aThb.

CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOIIMXCH

YcTaHoBHUTE 3HAYEHHUE U IEPCTIEKTUBBI Pa3BUTHUSL KOMIIbIOTEPU3AIINH
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeYeH sl OpraHu3alui. PaccMoTpuTe cocTaBHbIE YaCTH
KOMITBIOTEPHOTO JIEJIONPOU3BOJICTBA. Y KQXKUTE TUIIBI CUCTEM JIEKTPOHHOMU ITOYTHI U
JlaiiTe X XapakTepucTuKky. M3yunTe nopsiiok XpaHEeHUs JOKYMEHTOB B JJIEKTPOHHOMN
noure. OPpopMuUTE OCHOBHBIE PEKBU3UTHI OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB ¢ nomo1isio [I19BM.

BCEI'O

99
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3. YCJIOBMS PEAJIM3ALIMU YYEFHOM JUCHUTIJINHBI

3.1. TpedoBanuss K MHHHMAJIBHOMY MATEePHAIbHO-TEXHHYECKOMY 00ecredyeHn 0
Peanuzanus yueOHOM TUCIUILIMHBI TpeOyeT HaTMuusl y4eOHOro KaOuHeTa
JIOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHUS YIIPABICHUS.
O06opynoBaHue yueOHOro KaOMHeTa: CTEHIbI, yueOHass MeOesb, HarJIsIHbIC ITOCOOMS, TaOIUIIbI.
TexHUYECKHE CPEACTBA OOYUCHHSI T TIPOEKTOP, MEPCOHATBLHBIC KOMITBIOTEPHI.
3.2. HNudopmamuonHoe odecrnedeHne 00ydeHust
Ilepeyenn PeKOMeHTyeMBbIX Y4eOHBIX U31aHMI, HNHTepHET-pecypcoB
JAOTOJIHUTEIbHOM JIMTEepaTyphl
OCHOBHbIE HCTOYHHKHU:
1. I'paxnanckuii koaeke Poccuiickoit deneparuu, 4.1 u 2
2. Tpynosoit kogekce Poccuiickoit deneparuun
3. ®3 "O6 wundopManuu, WHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHSAX M 3amuTe HHpopmarmu'" No
149-@3 ot 27.07.2016
4. @3 «O xommepueckoii Taiine» Ne 98-D3 ot 29.07.2014
5. @3 "OO6 anekrponnoi udppoBoit mogamucu" Ne 1-d3 ot 10.01.2002
6. OcHoBHBIE MpaBuiIa pabOThl apXUBOB opraHu3aiuii. - M.: Pocapxus, 2013
7. IlepeyeHb THIOBBIX YIPABICHYECKUX JIOKYMEHTOB, O0OpPa3yIOMUXCS B AEATCIBHOCTH
OpraHu3alyii ¢ ykazaHueM cpokoB xpaHeHus. - M.: Pocapxus, BHUNJIA /L, 2016
8. TurmoBast MHCTPYKITUS IO JICJIONPOU3BOJICTBY B (De/IepaTbHBIX OPTaHaX MCIIOJTHUTEIHLHON
Biactu / YTB. [Ipukazom MunkynasTypsl Poccun ot 08. I1. 2012Xe 536
9. 'ocynpapcTBeHHast cucTeMa JOKyMEHTAIlMOHHOTO o0ecredeHus ynpapiieHusi. OCHOBHBIE
nonokeHus. O61ue TpeboBaHUs K TOKYMEHTaM U CITy>K0aM JIOKYMEHTAllMOHHOTO 00eCIIeYeHHMS.
- M., 2016
10. TOCT P 51141-98. [lenonpou3BOACTBO U apXUBHOE /1€710. TepMuUHBI U onipeenenus. - M.,
1998
11.TOCT P 6.30-2011. YHuduumMpoBaHHble CHUCTEMbI JOKYMEHTAlMU. YHUDUIIUPOBAHHAS

CHCTEMa  OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHLHON JOKYMEHTaluH. TpeboBaHus K
0(pOpPMIICHHIO TOKYMEHTOB. - M., 2018
12. Pymbianna JILA. Jlenonpou3BoACcTBO: YUEOHUK IJIs CTY/I. YUPEKACHUI cpell, Tpod.
o0pa3oBaHus, 00YJAIOMINXCS IO FOPUINUECKUM crieruanbHOCTIM. - M.: U1 «Akanemus», 2016
13. TTmrenko A.B. JlokymeHTanmonHoe obecnievuenue ympasienus. - M.: U1 «Axagemus», 2018
JonotHUTEIbHbIE HCTOYHUKH:

14. AanpeeBa B.U, [lenonpoussoacteo - M.: OO0 «Ymnpasienue nepcoHaiom», 2018
15. bacakoB M.U., 3amebinkoBa O.U. JlenonponsBoactso. YuebHnoe nocodue. Pocro-Ha-/lony ,
®dennkce, 2018
16. Aiiman T.O. [enonpoussoactBo: O6pasiisl JokymeHToB. - M: U3a. PUOP, 2019
17. Hemun KO.M. JlenonpousBoacTro. [ToaroroBka ciyxeOHbIx n1okyMmeHToB. -CII6.: [Tutep,
2016
18. JlomataukoBa E.A. [lenonpoun3BoactBo. OOpa3Isl TOKYMEHTOB C KOMMEHTapHUsIMU. - M.:
Owmera-JI, 2016
19. UykaBenkoB A.1O., SIukoBas B.®. [Ipasuia opopmnenus nokymentoB. KommenTtapuii k
I'OCT P 6.30-2003. - M.: «TK Benbu», uza. «IIpocmnext», 2018.
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4. KOHTPOJIb U OIIEHKA PE3YJbLTATOB OCBOEHHS YYEFHOHN

TACIATLITAHBI

KoHTposnb 1 o1ieHKa pe3ysIbTaToB OCBOEHUS Y4€OHOM IMCHUIUIMHBI OCYLECTBIISIETCS
IpernojaBaTesieM B Mpoliecce MPOBEACHUS MPAKTUUECKUX 3aHATHI U J1a00paTopHBIX padoT,
TECTUPOBAHUS, a TAK)KE BBITOJIHEHHSI 00YyJaOIIMMUCS HHIUBUAYAIbHBIX 3a/IJaHHH, TIPOESKTOB,

HUCCIIEIOBAHUMN.
Pe3ynbraTel 00yueHus (OCBOCHHBIE YMEHHUS, YCBOCHHbIE | (DUPMBI M METOABI KOHTPOJIS M OLIEHKU
3HAHMS) pe3yabTaTOB 00y4EHUs
1 2
YmeThb: OrieHKa BBIMOJHEHHBIX TPAKTHYECKUX

- 0hOpMIISITH U TIPOBEPATH MPABUIBHOCTH OPOpPMIICHUS
JIOKYMEHTAIlMU B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJICHHBIMU
TpeOOBaHUSIMU, B T.Y. UCIOJIb3Yys HH(OPMALIMOHHbBIE
TEXHOJIOTHH.

3aJIaHuM;
Texkynui KOHTPOJIb 110 TEMaM
IIPAKTUYECKUX 3aJaHUM

- IPOBOJUTH ABTOMATHU3UPOBAHHYIO 00PabOTKY
JIOKYMEHTOB;

OlieHKa BBIMOJHEHHBIX MPAKTUYECKUX
3aJaHUH;

Tekyimuilt KOHTPOJIb IO TEMaM
MPAKTUYECKUX 3aJaHUI

- OCYHICCTBJIATD XPAHCHUC U ITIOUCK JOKYMCHTOB;

OneHKa BBINOJTHEHHBIX MPAKTUYECKHUX
3aJaHNH;

Tekynuit KOHTPOJIb IO TEMaAM
MPAKTUYECKUX 3aJaHUI

- UCTOJIb30BATh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTUH B
3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTO000pOTE

OueHKa BBINOJTHEHHBIX NPaKTUYECKUX
3aJaHNH;

Tekynuit KOHTPOJIb IO TEMAM
MPAKTUYECKUX 3aJaHUI

3HaTh:
-OCHOBHBIC ITIOHATHA: IICIH, 3a1a91 1 HpI/IHIII/IHI)I
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeueHHs yIpaBICHHUS;

Y CTHBIN ¥ IMCBMEHHBIN KOHTPOJIb
WuauBuayanbHbINA 1 QPOHTAIBHBIN
oIpoc.

- CUCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTIeUeHHs yIpaBJICHHUSI,
HX aBTOMAaTH3aIHIO;

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

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

[TporpaMMupOBaHHBII KOHTPOIB TIO
TECTaM C 3aKPBITBIMU BOHpOC&MI/I;
TectupoBaHue ¢ MPUMEHEHUEM
POOJIEMHBIX 3aIaHUI

- TpeOOBaHUS K COCTABIECHUIO U (POPMUPOBAHUIO
JIOKYMEHTOB;

[TporpaMMupOBaHHBIIl KOHTPOIB TIO
TECTaM C 3aKPBITBIMU BOIIPOCAMHU;
TectupoBaHue ¢ MPUMEHEHUEM
POOJIEMHBIX 3aTaHHUI

- OpraHU3aLMIO TOKYMEHTO000pOTa: IprUeM, 00padoTKy,
PErucTpalnio, KOHTPOJIb, XPAHEHUE TOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATypy Jel.

[TporpaMMupOBaHHBII KOHTPOIB TIO
TECTaM C 3aKPBITBIMU BOIIPOCAMU;
TectupoBaHue ¢ MPUMEHEHUEM
POOJIEMHBIX 3aTaHHUI

[TpomesxyTouHas arrectanus B popme
JAudpepeHupoBaHHOIO 3a4eTa
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BOIIPOCHI I CAMOKOHTPOJIA

1. JlaliTe onpeneneHUEe TEPMUHOB «IOKYMEHT», «UH(POPMALUA», «IEIONPOU3BOJICTBO.
2. Kakue coBpeMeHHbIE BUIbI HOcUTenel nHpopmaun Bam nzBectHbI?
3. Ilepeunciute OCHOBHBIE (YHKLINUHU TOKYMEHTOB.
4. TaiiTe onpeaeneHne TEpMUHA «TOKYMEHTUPOBAHHUE» U YKaKUTE €r0 Ha3HAYE€HUE U OCHOBHBIE
CHOCOOBI.
5. Kimaccuuuupyiite TOKYMEHTHI 110 pa3HbIM IPU3HAKAM.
6. Jlaiite onpeneneHue MNOHATUH «yHUGUKALUSI», «CTaHAAPTU3ALUSA JOKYMEHTOBY,
«CHUCTEMBbI TOKYMEHTALIUN».
7. YKaxxuTe NpU3HAKH U BUJbI CUCTEM JOKYMEHTALUH.
8. [laiite  ompenesneHue MOHATUS  «YHU(UIIUPOBAHHAs  CHCTEMA JJOKyMEHTAIIUN.
VKaxuTe ee coCcTas.
9. Yro Takoe cucremMa JOKyMEHTaluu?
10. PaccmoTpuTte  HOpMAaTHBHBIE  JTOKYMEHTBI, PErIAMEHTHPYIOLIUME  COCTaBJIEHUE U
odopmIIeHHE TOKYMEHTOB.
11. Kakue cuctemsl tokyMeHTauuu Bel 3HaeTe?
12. VI3noxuTte copepkaHue TEPMUHA «PEKBU3UT.
13. [aiite onpeneneHue TepMuHa «popMyssip-oopaserny.
14. JlaiiTe onpeneneHre TEPMUHA «TUIIOBOM TOKYMEHTY.
15. [lepeuricauTe NOCTOSHHBIE PEKBU3UTHI.
16. Ilepeuncaute nepeMeHHbIE PEKBU3UTHL.
17. Ilepeuncnure o0s3aTeNIbHBIE PEKBU3HUTHI.
18. Ilepeuncaute 1OMOTHUTENbHBIE PEKBU3UTHI.
19. [Maiite onpeneneHue NOHATUS «OJaHK» JOKYMEHTA.
20. Ilepeuncnute BUIbl OJAaHKOB JOKYMEHTOB.
21. Kakue JOKyMEHTbI OTHOCSTCS K OpraHU3alMOHHO-PACIIOPAAUTEIbHBIM?
22. Kakue JOKYMEHTBI OTHOCATCS» K OpraHU3allMOHHBIM?

JlaiiTe X KpaTKyro XapaKTEPUCTHUKY.
23. Kakue JOKYMEHTBI OTHOCATCS K PacTOpsIAUTEIbHBIM?

JlaiiTe X KpaTKyr0 XapaKTEpUCTHUKY.
24. Kakue JOKYMEHTBI OTHOCATCS K CIIPaBOYHO-MH(OPMaLMOHHBIM?

JlaiiTe X KpaTKyro XapaKTEPUCTHUKY.
25. HazoBuTte pacnopsiAMTEIbHbIE JOKYMEHTHI, U3JjaBaéMbleé Ha OCHOBE €MHOHAYAIIHSL.
26. HazoBuTe paciopsAMTENbHBIE JOKYMEHTBI, U3JaBa€Mble Ha OCHOBE KOJUIETHAIbHOCTH.
27. Ha3oBuTe BUJIbI IPUKA30B.
28. Yem oTiMyaeTcs NpUKa3 OT PACIOPsKEHUs?
29. JlanTe omnpenenaeHe TEPMUHA «BBIHUCKA U3 TOKYMEHTA.
30. /laiiTe onpeneneHne TEPMUHA «KOIHS JOKYMEHTay.
31. JlaiiTe onpeneneHrne TepMUHA «T1yOJIUKAT TOKYMEHTa.
32. Ha3oBuTe cOCTaBHBIE YAaCTH 10T0OBOpa (KOHTPAKTA).
33. HazoBute ocobeHHOCTH 0OPMIICHUS PEKBU3HUTA IIOJIITHUCHY.
34. NaiitTe onpeseneHre TepM U Ha «odepTay.
35. JlaiiTe onpeaeneHne TepMUHA «aKLEHT.
36. Ykaxure nopsiok ohOpMIIEHUS PETSH3UH.
37. YxkaxuTe mopsiiok ohOpMIICHHS OTBETa HA MPETEH3HIO.
38. KakoBbl TpeGoBaHuUs K 0OPMIICHHIO UCKOBOTO 3asIBICHUS ?
39. Yrto Takoe 10KyMeHTO000pOoT?
40. Yo Takoe perucrpanus J0KyMeHTa?
41. KakoB OCHOBHOI NPHUHIIMII PErUCTPALMH TOKYMEHTa?
42. B yeM 0COOEHHOCTH PETUCTPALUU BXOASIIUX JOKYMEHTOB?
43. B yeM 0COOEHHOCTH PETUCTPALIUN UCXOISIINX TOKYMEHTOB?
44. B ueM 0COOEHHOCTH PErHCTpallii BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB?
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45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.

CoctaB BbINOJIHEHUS padOT ¢ BXOAAIIMMH JOKYMEHTaMH.
CocraB BBINOJIHEHUS pabOT C UCXOAAMINME JOKYMEHTaMH.
CocraB BbINoIHEHUS padoT ¢ BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTaMH,
HasoBuTte criocoObl OTIIPaBKU JTOKYMEHTOB.

Ha3zoBute 11en1p ¥ IPUHLIMIIBI OPTaHU3AIMH KOHTPOJIS HMCIOJHEHUS JOKYMEHTA.
JaiiTe onpeneneHne MOHATHS KHOMEHKIIATypa Jei.
KakoB nopsiiokx ¢popmupoBanus nen?

Yro Takoe SKCHepTH3a IEHHOCTH JOKyMEHTA?

OcHOBHBIE 331a4H SKCIIEPTU3bI LIEGHHOCTH TOKYMEHTA.
JlaiiTe onpeneneHne MOHATHUS «apXUBY.

[lepeuncnure BUABI apXUBOB.
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