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I. MIACIIOPT PABOYEM ITPOI'PAMMBI YYEBHOW JUCHOUTLIMHBI
OII.15 JoxymeHTallMOHHOE Oo0ecneyeHHne MePeBO30YHOr0 nmpouecca

1.1. O6sacTh, npuMeHeHusi padoueil MporpamMMbl

Pabouast mporpamma y4eOHOW NUCIUIUIMHBI SIBJISICTCS BapUATUBHON YacTBIO MPOTPaMMEI
noaAroToBku cremuanuctoB cpeanero 3eHa (IIIICC3) B coorBerctBum ¢ PI'OC mo
cnenuanbHocTy 23.02.01 Opranuzanus nepeBo30K U yIpaBiIeHUE Ha TPAHCIIOPTE (110 BUAAM).

1.2. MecTto Yy4eOHOHl JUCUMILIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOW mnpodeccHOHAIbHOI
o0pa3oBaTeIbHOW MPOrPaMMbI:

VYyeOHass NUCHMIUIMHA BXOJWUT B oOmIenpodeccuoHaIbHbIA UK 0azoBor wactu [ITICC3
®OI'OC no cnemumansHocT 23.02.01 Opranu3zanus NepeBo30K U yIpaBIeHUE HA TpaHCHOpTE (110
BHJIaM).

1.3. Hean u 3agaum y4yeOHOH JMCUMILUIMHBI - TPeOOBAaHHA K pe3yabTaTaM OCBOCHHS
Y4eOHO# JMCIUIIHHBI:

Llenpto u3ydeHusi yuyeOHOW NUCUUIUIMHBI SBISETCS YCBOCHHE TEOPETHUECKHUX 3HAHWMA B
00J1aCTH HOPMATUBHO-TIPABOBOW 0a3bl TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUYeHHs ¥ OpraHu3auy padboT
10 JEJONPOU3BOJCTBY, OBJIAJICHUE NPUEMaMH COBPEMEHHOIO JIEJIONPOU3BOJICTBA, a TaKkKe
(dopMupoBaHHE HEOOXOJUMBIX CIIELUATUCTY KOMIIETEHIIUH.
3agaum ocBoeHUs1 y4eOHOM TMCUMILINHBI:

- YCBOGHHE OCHOBHBIX IIOHATHH B OO0JIACTH TOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIeueHUs;
- W3Y4YeHHE BHUIOB O(PUIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M TpeOOBaHUN K WX COCTABICHUIO U
0hOpMIICHHIO;
- IPUMEHEHHE MPABUJ OpraHU3aluy paboThl C TOKYMEHTaMU;
- OCBOEHME MOPAJIKa OpraHu3aluy padoT Mo JeIONPOU3BOJCTBEHHOMY 00CTyKUBaHUIO;
- IPUMEHEHUE NIPUEMOB U CPEJICTB ACIONPOU3BOICTBA, B TOM YHCIIE€ KOMIIBIOTEPHOTO.
B pe3ynbrare ocBoeHUs yueOHOMN NUCHUIUIMHBI 00yYarOUIHIiCs T0JIKEeH
yMeTb:
- 0OpMIISITH U MPOBEPATH MPABUIBLHOCTH OPOPMIICHHS TOKYMEHTAllUU B COOTBETCTBHM C
YCTAHOBJICHHBIMH TPEOOBAHUSAMHU, B T.4U. UCIIOJIB3Ys HH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;
- IPOBOJUTH aBTOMAaTU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY TOKYMEHTOB;
- OCYILLECTBJIATh XPAHEHUE U MIOUCK JJOKYMEHTOB;
- HCTI0JIb30BaTh TE€IEKOMMYHHUKALMOHHBIE TEXHOJIIOTUU B AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO0OO0pOTE.
B pe3ynbrate ocBoeHUs yueOHON AUCHUILTUHBI 00YYarOIUiics JOKEH
3HATh:

- OCHOBHBIC TOHSTHUA: WENW, 33aJa4d U TNPHUHLIHUIB JOKYMEHTAI[HOHHOIO OOeCcTeYeHus

yIpaBIEHUS;
- CHCTeMBl JOKYMEHTAI[MOHHOTO OO0ecleYeHusi IEepeBO30YHOro Ipolecca, HX
aBTOMAaTU3AIIHIO;
- KJIaCCU(IUKALIUIO JIOKYMEHTOB;
- TpeOOBaHUs K COCTABIECHUIO U O()OPMIIEHUIO JOKYMEHTOB;
- OpraHM3alHIo TOKyMEHTO00OopoTa: mpueM, 00paboTKy, perucTpalnio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKyMEHTOB, HOMEHKJIATypy A€Il.
B  pesynbrare  OCBOEHHA  JUCHUIUIMHBI  OOyYaroOmMiCs  JTOJDKEH  OBIIAJETh
KOMITETEHIIMSIMHU, BKJTFOUAIOIINE CIIOCOOHOCTb:
OK 1. [ToHuMaTh CyIHOCTb U COLIMATBHYIO 3HAUMMOCTh CBOEH OyayIiei npodeccuu, IposBIsATh
K HEW YCTOMYMBBIN UHTEPEC.
OK 2. Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JEATEIBHOCTh, BRIOMPATh THUIIOBBIE METOJBI U CIIOCOOBI
BBITOJIHEHUS TPO(ECCHOHATIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX Y3(PPEKTUBHOCTH U Ka4ECTBO.
OK 3. IlpuHuMaTh pelieHUs] B CTaHAAPTHBIX W HECTAHJIAPTHBIX CHUTYaIMSIX MU HECTH 3a HHX
OTBETCTBEHHOCTb.



OK 4. OcymecTBisTh MOUCK M UCIIOIB30BaHUE WHPOpMALIUK, HEOOX0IUMOH 111 3¢ (HEKTUBHOTO
BBINOJIHEHUS TPO(ECCHOHANIBHBIX 3a/1a4, IPO(PECCHOHATBHOIO U TMYHOCTHOI'O PA3BUTHS.

OK 5. Hcnonb30BaTh HHPOPMALMOHHO-KOMMYHUKAITMOHHBIE TEXHOJIOTUH B MPO(HECCHOHATEHON
NESITEIbHOCTH.

OK 6. PaboTaTh B KOJJIEKTUBE M KOMaH1e, 3(pPEeKTUBHO 00MATHCA € KOJIJIETaMH, PyKOBOJICTBOM,
MOTPEOUTEIISIMHU.

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

OK 8. CamocTOSTENbHO ONMPEAeATh 33Ja4l MPO(PECCHOHANIBHOTO M JMYHOCTHOTO Pa3BUTHA,
3aHUMAaTbhCsA CaMO00pPa30BaHUEM, OCO3HAHHO IJIAHUPOBATH MOBBIIIEHHE KBATU(PHUKALIUH.

OK 9. OpueHTHpOBAaTHCS B YCIOBHSX YacTOH CMEHBI TEXHOJOTHH B MpodeCcCHOHATHLHON
NESITEIbHOCTH.

[1K 1.3. OdopMIsITh TOKYMEHTHI, pETIaMEHTHPYIOIINE OPraHU3aIUI0 IEPEBO30YHOTO IIPOIIecca.
I1IK 3.1. Opranu3oBbiBaTh paboOTy HepcoHana Mo oO0pabOTKE MEepPEeBO30YHBIX JIOKYMEHTOB U
OCYILIECTBIICHHIO PACUETOB 32 YCIYTH, TPEAOCTABIISIEMbIE TPAHCIIOPTHHIMHU OPTraHU3AIUSIMHU.

I[IK 3.3. Ilpumensars B Npo(ecCHOHANBHOM  JEATENbHOCTH OCHOBHBIE  IOJIOKCHMS,
pEryIupyoIIre B3aMMOOTHOIIICHUS TTOJIb30BATENeH TPAHCIIOPTA U TIEPEBO3UHKA.

1.4. PexoMeHnayeMoe KOJMYECTBO YacOB Ha OCBOeHHe padoueil mporpamMmbl y4eOHOM
AUCHUTLIMHBI:

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

00s13aTeNbHON ayTMTOPHON YyIeOHOM HAarpy3Ku oOydJaromierocs 66 Yacos;

CaMOCTOSITENLHOM paboThl 0Oy4aromierocs 33 4acos.



2. CTPYKTYPA COJEPKAHUA YYEFHOU JUCITATLIAHBI

2.1. O0beM y4eOHOM NTMCHUILIMHBI U BU/bI Y4eOHOI padoThl

Buj yueOHoi padoThl O0bem yacoB
MaxkcumanbHas yaueOHasi Harpyska (BCero) 99
OO6si3aTenbHas ayIuTOpHAst yueOHast Harpy3ka (BCero) 66

B TOM 4YMCJIC:

nabopaTopHbIE paOOTHI -

IIPAKTUYECKUE 3aHATUS 46

KOHTPOJIbHBIE paOOTHI

KypcoBasi pabota (IIpoeKT) -

CamocrosiTenbHas pabora oOy4daromierocs (Bcero) 33

[IpomesxyTounas arrecranus B popme JuddepeHnmpoBaHHbIi 3a4eT




2.2. TemaTnuyeckuii IUVIaH U co/iep:KaHNe y4eOHOH AUCHMIIINHBI
JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECHEYEHHUE ITIEPEBO30OYHOI'O ITPOLECCA

N3yunte QpyHKINMN JOKYMEHTOB U JJaiiTe X XapaKTEPUCTHUKY.
VYKaXuTe OCHOBHBIE CHOCOOBI JIOKYMEHTHPOBAHUS UM MaTepHalbHble HOC

HaumenoBanue Coaeprxanue y4eOHOIro MaTeprasia M NPaKTHYeCKHe 3aHATHS, CAMOCTOATEIbHAasI O0bem YpoBens
pa3/iesioB U TeM padoTa 00y4aImuxcs 4acoB 0CBOEHMSI
1 2 3 4
Beenenue. Ilpenmer, nenu | Comeprxkanue yueGHOTo MaTepuasia 1 1
W 33724l y4eOHOU 3HaueHue U coiepKaHue JUCIUILIMHBI U €€ MEKIIPEIMETHBIE CBA3H C JPYTUMHU
JUCIUILTAHBI aucuumimHamMu. Meropus pa3BuTus Aenonpou3Bojactsa B Poccuu.
®enepanbHblii 3akoH "O06 nHbopMary, HHPOPMATH3AIUH U 3aiKuTe HHGopMarn'.
CamocrosiTesibHas padoTa 00yyaromuxcst 1
Y cBOITE OCHOBHBIE MOHATHUS: JOKYMEHT, JOKYMEHTOBEACHHUE. JOKYMEHTALIMOHHOE
o0ecrieueHre yrnpaBiIeHHUs.
Oxapakrepu3yiite Ha3HaueHHe ['0cy1apCcTBEHHON CUCTEMBI IOKYMEHTALIUOHHOTO
obecneuenus ynpasienus (I'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 TOKYMEHTOB: HHPOPMAIlMOHHAsA, KOMMYHUKATHBHAs, COLIMAIIbHAS,
JIOKYMEHTUPOBAHHUS KYJIbTYpHasl, yIIpaBI€HYECKasl, IpaBOBasi, UICTOPUYECKAs U IPYTUe, UX XapaKTEPUCTHUKA.
JIoKyMeHTHpOBaHueE: IOHATHE, HA3HAYE€HNE, OCHOBHBIE CIOCOOBI. BUIbI TOKYMEHTOB:
IyTEeBbIE JIUCTHI, HaKJIaAHble. PenepanbHblil 3akoH "O0 31eKTPOHHOM UppPOBOH
noamucu'".
IIpakTuyeckue 3aHATHSA 4
OdopmiieHre myTeBoro JucTa.
OdopmiieHre HaKIaTHBIX.
CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOMMXCs 2




nH(popMaIuu.

PazpaboraiiTe cxemy Kiaccu(pUKaIMKA JOKYMEHTOB 10 PAHHUM IpU3HAKAM.
CpaBHuTE pa3Hble BUbI JOKYMEHTOB 110 HA3HAUEHHIO, COJIEPKAHUIO U 0(hOPMIIEHUIO.
JlaliTe KpaTKyI0 XapaKTepPUCTUKY OOIIEPOCCUICKIX 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:
noHsTHE, TpU3HaKu. OyHKIMOHAIBHBIE U OTPACIIEBBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUH.
MeskoTpacieBble CHCTEMBI JOKYMEHTAIMH. Y HU(PUIUPOBAaHHAS CHCTEMA
JNOoKyMeHTaluu. HannonanbHble cTaHIapThl, BXOASALINE B COCTaB YHU(DUIIUPOBAHHBIX
CHUCTCM NOKYMCHTAIIMU.

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

CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaromuxcst

JlaiiTe onpeeneHre NOHATHI «YHU(PHUKAIMS» U «CTaHAAPTH3ANNS JOKYMECHTAIHI.
N3yunte cuctemMbl JOKYMEHTAIIMH U UX Npu3Haku. Pazpaboraiite cxemy ux
KJIacCU(PUKAIINHU.
JlaiiTe noHsTHE «yHU(DULIMPOBAHHAS CUCTEMA TIOKYMEHTALIUN.
PazpabotaiiTe cxemy coctaBa YHU(GUIIUPOBAHHBIX 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 1okymMeHTa, THIOBOU popMyiisap, hopmymsip-oOpaszel, Tabeb
($hopM TOKYMEHTOB, ab0oM (hopM YHHUPHUIIMPOBAHHBIX TOKYMEHTOB: MOHITHE,
xapakrepucTuka. [IpaBuna odpopmiaeHUs peKBU3UTOB OJaHKa M UX PaCIOJIOKEHUS Ha
crannaptHoM ¢opmate [ 6ymaru, pazmepsl onieii. Cocras, opopmiieHHE PeKBU3UTOB
OJiaHKa.

IIpakTHYeckue 3aHATHA
Pazpabotka (mpoekTupoBaHue) OJaHKa OpraHU3aInu.

CamocTtosiTeibHast padoTa 00y4yaommxcst
Jaiite onpenenenne NOHATUN: PEKBU3UT, GOPMYJIISP TOKYMEHTA, THTIOBON (GopMYyIIsip,
dbopmynsap-obpaszerr, Tabens hopm, arb0oM GopM YHUDUIIMPOBAHHBIX JOKYMEHTOB H UX




XapaKTePUCTHKY.

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

W3yunrte mpaBuiia IpOSKTUPOBAHUS OJTAHKOB OPTraHU3AlMU M CIIPOCKTHPYUTE OJIUH
0J1aHK (110 3a/IaHHFO TIPETIoaBaTEs).
PaccmoTtpuTte coctaB, ohopMiieHne, U3TOTOBICHUE, XpaHEHHE OJaHKOB OPTaHU3aIIH.
VYKaxuTe MOHATHE, HA3HAYCHNUE M BUJIbI OJJAHKOB JJOKYMCHTA.
PaccmoTpuTe coctaB 1 0(opMiIeHHE PEKBU3UTOB OJIAHKOB TOKYMEHTOB.

Tema 1.4.
Opraau3anuoHHO-
pacropsiauTeabHas
JIOKyMEHTAITUsI

Conep:xkanue y4yeOHOro MaTepuasa

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, BBIIINCOK U3 HUX.

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

CamocrosiTesibHasA padoTa 00yyaouuxcst

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

CocraBbTe B BUJIE TaOIUIIbI XapaAKTEPUCTUKY OpPTraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB I10
Ha3HAYEHUIO, COAECPKAHHIO, COCTaBY, TPEOOBaHUIM K 0(hOPMIIEHUIO, IOPAAKY
YTBEPKICHHUS.

CocraBbTe B BUJIE TaOJIUIBI XapAKTEPUCTUKY PACTIOPSITUTEIBHBIX TOKYMEHTOB 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 TUITbI 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-npofaku u nocrasku. [Ipunoxenns k
noroBopam. [IpaBuiia odopmiteHnst MpeTeH3NOHHBIX TTceM. OOpa3Ilbl MPETEH3HA.
dopmyisip HCKOBOro 3asiBiieHHs. TpeboBaHus K 0()OPMIIEHUIO HCKOBBIX 3asIBJICHUH.




IIpakTuyeckune 3aHATHSA
OdopMieHre TOKyMEHTOB 10 TPO(heCcCHOHAILHOM e TEIbHOCTH

CamocTrosiTesqibHasi padoTa 00yYarOmmXxcst 4
PazpaboraiiTe cxemy Kiaccupuranuy npophecCuOHATBHBIX JOKYMEHTOB 110
KOMMEpUYECKOH e TeTbHOCTH.
Ha ocnoBanuu tpeboBanuii I'paxxnanckoro kogekca (u4.H)pazpaboraiite npuMepHyro
(bopMy 10roBOpa KYIUIU-IIPOAAXKH.
Pa3paboraiiTe cxeMmy Ki1accupuKamuu KOMMEPUECKHUX TTHCEM.
Paz6epute Tunosbie HOpMbl KOMMEPUECKHUX- IUCEM U COCTaBbTE OJIHO ITUCHMO.
W3yunTe MpeTeH3nOHHO-UCKOBYIO JOKYMEHTAIUIO U MPaBwiia 0(OPMIICHUS
HPETECH3UOHHBIX MUCEM.
W3zyunte TpeGoBaHus K 0OPMIICHHIO UCKOBBIX 3asBICHUN U COCTaBbTE OJTHO
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, JOJDKHOCTHOM cocTaB. Pernamenrarus padorsr CLIOY.
JlokymeHT0060p0oT. HopMaTHBHEIE TOKYMEHTHI.
IIpakTnyeckne 3aHATHSA 6
Cxema CTpYKTYpbI JOKYMEHTOO0OpOTa
JIOKyMEHTBI, perflaMeHTUPYIOIINE OPTaHU3aIUI0 JOKYMEHTO000poTa.
CamocrosiTesibHas paboTa 00y4aromMXcs 4
PaccmoTpuTe HazHaveHue, Lenu, 3a1a4u U GyHKuuu ciryxosr JJOY.
N3yuure pernamenrtanuto padotel CJOY.
JlaiiTe onpeieneHre NOHATUS «I0KYMEHTO000pOT» 1 00II1e TPUHIUIIBI €TO
OpTaHU3aIIH.
Tema 2.2. Opranuzanus Coaeprxanue y4eOHOIro MaTepuasa 2

pEerucTpanum 10KyMEHTOB
Y KOTPOJIb UCTIOJHEHUS
JIOKYMEHTOB

Perucrpanusi TOKyMEHTOB: TTOHATHE, €U, 33]1a41, MECTA PETUCTPALIMU PA3TUYHBIX
Kareropuit 1okyMmeHToB. CructeMbl U (OpMBI peructpario. KoHTpos uCoaHeHHs
JIOKYMEHTOB.
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IIpakTuyeckune 3aHATHSA
Perucrparus BXOIAMIMX, HCXOIAIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B KypHaJe U Ha
KapTOYKe (B TOM YHKCJIE B AJICKTPOHHOU (hopme).

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

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

[Tepeunciure nmoka3arenu, BBOJAUMBIC B PETUCTPAIIMOHHBIE (OPMBI. Y KaKUTE
OCOOCHHOCTH PETHCTPAIMH BXOISIIUX, UCXOISIINX U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

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

W3yunte nousTHE, HA3HAYEHHUE U BUBI KOHTPOJISI UCIIONIHEHUS JOKYMEHTOB,
MIPUHIIUIIBI €70 OpraHU3aIHH.
PaccmoTpuTe TEXHONOTHIO BEJICHHS KOHTPOJIS, aHATIN3 UCTIOTHEHUS IOKYMEHTOB.
BrisBuTE B3aMMOCBSI3b PETUCTPALIMH JIOKYMEHTOB U HH()OPMAIIMOHHO-CIPABOYHOM
paboTHI.

[lepeunciure TOJKHOCTHBIX JIUI. OCYIIECTBIISIIOIIUX PETUCTPAIUIO U KOHTPOJIb
UCIIONTHEH U], UX (QYHKINH U TIpaBa.

Tewma 2.3. Opranuzarus
OTIepaTUBHOTO
XpaHCHUA TOKYMCHTOB

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

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

CamocrosiTesibHas paboTa 00y4aromMXCs
JlaiiTe onpeneneHne MOHITUS «HOMEHKIIATypa J1eJD» U ONPEACIIUTE €€ 3HAUEHUE.
BrisiBUTE HOMEHKIIATYPY AEII.

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

YcTaHoBUTE MOCIE0BATEIBHOCTD AEMCTBUI IO OPraHU3alUK XPAHEHUS UCIIOJIHEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

PaccMoTpuTe OcHOBHBIE TpeOOBaHHSI HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB, PErTIaMEHTHPYIOIINX
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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 y4ye0OHOro MmaTepuasa

OCHOBHBIE JTAIIbI nepcaadn JOKyMCHTOB B apXUB WM HA YHUYTOKCHHUC. 3Kcnean3a
LEHHOCTH JOKYMEHTOB. [IpHHIMIIBI U KPUTEPUH OIPEICTICHHS HAYyYHOM, HCTOPUYECKOM
Y MPAKTUYECKOM [IEHHOCTU TOKYMEHTOB. [1opsa0K 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 U OINEPALIUH 0 Mepeade JOKYMEHTOB B apXUB HITU
Ha yHI/I‘-ITO)KCHI/IC. I/I3y‘-II/IT€ IIOHATHUC U HA3HAYCHUC 3KCHCpTH3BI IIECHHOCTH IIOKYMCHTOB
CocraBbTe Tabnuiy «Cpoku XpaHEeHHs TOKYMEHTOBY. V3yunTe mopsiok nepeaadu aei
B apX¥B WM YHHYTOXKCHUS JOKYMEHTOB, IPaBUiIa OPOPMIICHHS WM COCTABICHUS OMTUCH
nen. Jlarte onpeeacHue MOHATHS «apXUB» M €ro HasHaueHus. [lepeunciuTe BUIbI
apXUBOB M ApXMBHBIX (POHIIOB.

Tewma 2.5.
Komnsrorepuzanus
JOKYMEHTAllMOHHOTO
obecrnieueHus

MEPEBO30YHOIO IIpomecca.

Coaep:xanue y4eOHOro MaTepHuaJia

KomMmnbrotepuszanus J0KyMEHTallMOHHOTO 00€CTIeYeH s YIIPaBIIEHUS Ha MPEANPUSITHH,
3HauY€HHE, MEePCHEKTUBBl pa3BUTHSA. COCTaBHbIE YacTH KOMIIBIOTEPHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA. DJIEKTPOHHAs MOYTA.

IIpakTHYeckoe 3aHATHE

OdopmieHre OCHOBHBIX PEKBU3UTOB U OCHOBHOM OpraHU3allMOHHO-PACIIOPAIUTEIbHON
nokymeHTanuu ¢ nomouisio IIDBM. Co3nanue 111a6i0HOB TOKYMEHTOB, BHIBOJ] HA
I1e4aTh.

CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOIIMXCH

YcTaHoBHUTE 3HaYEHHUE U NIEPCTIEKTUBBI Pa3BUTHUSL KOMIIbIOTEPU3AINH
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeYeHUsl OpraHu3aun. PaccMOTpuTe cocTaBHbIE YaCTH
KOMITBIOTEPHOTO JI€JIONPOU3BOICTBA. Y KQXKUTE TUIIBI CUCTEM AJIEKTPOHHOU MTOYTHI 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 yueOHOro KabuHeTa: CTeHIbI, yaeOHass MeOesb, HarJIsAIHbIE TTOCOOUS, TaOIHIIBI.
TexHUYECKHE CPEACTBA OOYUCHHSI T TIPOEKTOP, MEPCOHATBHBIC KOMITBIOTEPHI.
3.2. HNudopmanuonHoe odecrniedeHne 00yueHust
Ilepeuennb PeKOMEeHIyeMbIX yueOHBbIX U3/1aHUi, HNuTepHeT-pecypcoB
JAOTOJIHUTEIbHOM JIUTEepaTyphl
OcCHOBHBbIE HCTOYHUKHU:
1. I'paxnanckuii koaeke Poccuiickoit @eneparuu, 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 mudpoBoit moamcu" 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 ¢ ykazaHueM CpokoB xpaHenus. - M.: Pocapxus, BHUMNJIA/, 2012
8. TurmoBast MHCTPYKIUS IO JISIONPOU3BOJICTBY B (De/IepaTbHBIX OPTaHaX MCIIOJTHUTEIHHOU
Biactu / YTB. [Ipukazom MunkyiasTypsl Poccun ot 08. I1. 2012Xe 536
9. 'ocynapcTBeHHast cucteMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecnieueHus ynpapiieHus. OCHOBHbBIE
nonokeHus. O61ue TpedoBaHUs K TOKYMEHTaM U CIIy>K0aM JTOKYMEHTAIIHOHHOTO O0ecTieueHusl.
- 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. YHUDUIUPOBAHHAS

CHCTEMa  OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHLHON JOKYMEHTauu. TpeboBaHus K
0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB. - M., 2003
12. Pymbiauna JILA. Jlenonpou3BoAcTBO: YUEOHUK IJIs CTY/I. YUPEKACHUH cpell, Tpod.
o0pa3oBaHus, 00YJArOMIKUXCS 0 FOPUANUECKUM crieruanbHOCTIM. - M.: U1 «Akagemusi», 2013
13. ITmenko A.B. JlokymenTanmonHoe ooecrnieuenue ynpasiaeHus. - M.: U1 «Akagemus», 2014
JlonoJHUTe/IbHbIE HCTOYHUKM:

14. AuapeeBa B.U, JlenonpouszBoactso - M.: OO0 «Ynpasnenue nepcoHaiom», 2005
15. bacakoB M.U., 3amebirkoBa O.U. Jlenonpoun3Boactso. YuebHoe nocodue. Pocro-Ha-/lony ,
®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. [{enonpoun3BoactBo. 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 1 OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUS YUEBHOM

TACIATLITAHBI

KoHTpomb 1 o11eHKa pe3ysIbTaTOB OCBOCHHUS y4eOHOM TUCIUIIIMHBI OCYIECTBIISETCS
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.Y. UCIOJIb3Ysl HH(OPMALIMOHHbBIE
TEXHOJIOTHH.

IIPAKTUYECKUX 3aJaHN;
Texkynui KOHTPOJIb 110 TEMaM
IIPAKTUYECKUX 3aJaHUM

- IPOBOJUTH AaBTOMATHU3UPOBAHHYIO 00PabOTKY
JIOKYMEHTOB;

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

- OCYHICCTBJIATD XPAHCHUC U ITOUCK JOKYMCHTOB;

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

- UCTOJIb30BATh TEJICKOMMYHHUKALIMOHHbIE TEXHOJIOTUH B
3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTO000pOTE

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

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

Y CTHBIN ¥ IMCBMEHHBIN KOHTPOJIb
NuauBuayanbHbIA 1 QPOHTABHBIN
oIpoc.

- CUCTEMBI JJOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUeHH s yIpaBICHHUS,
HX aBTOMAaTH3aIHIO;

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

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

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

- TpeOOBaHUS K COCTABIECHUIO U (JOPMUPOBAHUIO
JIOKYMEHTOB;

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

- OpraHU3alMIo0 TOKYyMEHTO000pOoTa: IprueM, 00paboTKy,
PErucTpalnio, KOHTPOJIb, XpPAHEHUE TOKYMEHTOB,
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», «IEIOIPOU3BOJICTBOY.
2. Kakue coBpeMeHHbIE BUIbI HOcUTeNnel nHpopmanun Bam nzBectHb1?
3. Ilepeuncinute OCHOBHBIE (YHKLIUHU TOKYMEHTOB.
4. [laiiTe onpeneneHne TEpMUHA «TOKYMEHTUPOBAHHUE» U YKAXKUTE €ro Ha3HAUYEHUE U OCHOBHBIE
CIIOCOOBL.
5. Kimaccuduuupyiite TOKYMEHTHI 110 pa3HbIM IPU3HAKAM.
6. Jlalite onpeneneHue MNOHATUH «yHUGUKALUSI», «CTaHAAPTU3ALUA JOKYMEHTOBY,
«CHUCTEMBbI JOKYMEHTALIUN.
7. YKaxxuTe NpU3HAKU U BUJbI CUCTEM JOKYMEHTALUH.
8. [laiite  ompeneneHue TMOHATUS  «YHU(UIUPOBAHHASA  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. VI3noxuTte copepkaHue TEPMUHA «PEKBU3UT.
13. [aiite onpeneneHue TepMuHa «popMyssip-oopaserny.
14. JlaiiTe onpeneneHre TEPMUHA «TUIIOBOM TOKYMEHTY.
15. [lepeuricauTe NOCTOSHHBIE PEKBU3UTHI.
16. Ilepeuncaute nepeMeHHbIE PEKBU3UTHI.
17. Ilepeuncaure o0s3aTeNIbHBIE PEKBU3HTHI.
18. Ilepeuncaute TOMOIHUTENbHBIE PEKBU3UTHI.
19. JlaiiTe onpeneneHne MOHATHs «OJIaHK)» TOKyMEHTA.
20. Ilepeuncnute BUbI OJaHKOB TOKYMEHTOB.
21. Kakue JOKyMEHTBI OTHOCATCS K OpraHU3al[MOHHO-PACIOPSIUTENIBHBIM?
22. Kakue JOKYMEHTBI OTHOCATCS» K OpraHU3alluOHHBIM?

JlaiiTe X KpaTKyro XapaKTEpPUCTUKY.
23. Kakue JOKYMEHTBI OTHOCATCS K PacTiopsiAUTEIbHBIM?

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

JlaiiTe X KpaTKyro XapaKTEpPUCTHUKY.
25. HazoBuTte pacnopsiAMTEIbHbIE JOKYMEHTHI, U3/jaBaéMbleé Ha OCHOBE €JMHOHAYAIIHSL.
26. HazoBuTe pacniopsAMTEIbHBIE JOKYMEHThI, U3aBa€Mble Ha OCHOBE KOJUIETHAIIBHOCTH.
27. HazoBuTe BU/IbI IPUKA30B.
28. Yem oTiMyaeTcs NpUKa3 OT PaCIOpPsKEHUsA?
29. JlanTe onpeneneHne TEpMUHA «BBITTUCKA U3 JOKYMEHTA.
30. [laiiTe onpeneneHne TEPMUHA «KOMHUS JOKYMEHTa».
31. JlaifTe onpeneneHrne TepMUHA «TyOJIUKAT JOKYMEHTA.
32. Ha3oBuTe cocTaBHBIE YAaCTH JOrOBOpa (KOHTPAKTA).
33. HazoBute ocobeHHOCTH 0OPMIICHUS PEKBU3UTA IIOJIITUCHY.
34. NaiiTe onpeieneHre TepM U Ha «odepTar.
35. JlaiiTe onpeaeneHrne TepMUHA «aKIEeIT.
36. Ykaxure nopsiok opopMIICHUS PETEH3UH.
37. YkaxuTe nopsiiok 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 PETUCTPALlUU IOKyMeHTa?
42. B yeM 0COOEHHOCTH PETHCTPALUU BXOAAIIUX 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 BBINOIHEHUS pabOT C HCXOMAMINUME JOKYMEHTAMH.
CocraB BbINoHEHUS pabOT ¢ BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTaMH,
HasoBuTte criocoOb! OTIIPaBKU TOKYMEHTOB.

Ha3zoBute 11en1p 1 IPUHLIMIIBI OPTaHU3AIMH KOHTPOJIST MCIIOJHEHUS JOKYMEHTA.
JlaiiTe onpeenieHne MOHATHS «KHOMEHKIIATypa Jei.
KakoB nopsiiokx ¢popmupoBanus nen?

Yro Takoe IKCIepTH3a IEHHOCTH JOKyMEHTa?

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

[lepeunicnure BUABI apXUBOB.
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