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1. IACIIOPT PABOYEM NPOT'PAMMBI YYEFHOU JUCIATLIMHBI

JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA

Pabouass mporpamma y4eOHOW NUCHUIUITMHBI — SIBIISETCS YacThIO MPOTPAMMBI MOATOTOBKHU
cnernuanucToB cpeanero 3BeHa (manee - OIIOIT) B coorBercTBUM ¢ PI'OC CIIO mo crnenuaibHOCTH

40.02.04 FOpucnpyneHiys, HalmpaBJIeHHOCTh — FOPHUCT B chepe MPaBOBOI0 0OCCIICUCHHS ICSITSIIbHOCTH
OpraHu3alyii U rpax/aH.

Pabouas mporpamma y‘l@6HOI>i JUCHUIIIIMHBI MOXKCT OBITH KCIIOJIL30BaHa B JOITIOJIHUTCIIbHOM

npodeccnoHabHOM 00pa30BaHUM — B paMKaxX IMOBBIIICHUS KBalW(UKAIMU paOOTHUKOB B 0OJACTH

IOPUCTIPYICHIIMK Ha 0a3e cpeHero 001ero oopa3oBaHus.

2. PE3YJIbTATHI OCBOEHUMS YYEBHOM JUCHUILJINHBI

PGSyJ'IBTaTOM OCBOCHHUS IIPOrpaMmbl yqe6H0171 AUCHUIUIAHBI ABJISICTCA IMOATIOTOBKA CTYACHTOB K

ocBoeHuto mnpodeccuonanbueix mMoxyne OIIOIl mo cmermmansnoctu 40.02.04 FOpucnpyneHius u
OBJIQJICHUIO TTPO(PECCHOHATLHBIMU U OOIIUMH KOMITCTCHIIMSMMU:

Kon HanmeHnoBaHue pe3yabTaTra 00y4eHuUs

MK 1.1 | OcymecTBasaTs npodeccuoHaIbHOE TOJIKOBAaHUE HOPM IpaBa

IIK 1.3 | Bragets HaBbpIKaMM MOJAIOTOBKM IOPUIWYECKHX JIOKYMEHTOB, B TOM 4YHUCIE C
MCIOJIb30BaHUEM HUH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI

K 3.1 | Bectu 1oKkyMeHTOOOOPOT MIPH OKa3aHUU MPOPECCUOHATBHON IOPUINUECKON TOMOIIN

OK 01 | Boibuparb  cnocoObl  pemieHuss  3a7ad  OpOPECCHOHATBHOH  JESTEIbHOCTH
MIPUMEHHUTEIBHO K Pa3IMYHbIM KOHTEKCTaM

OK 02 | Hcnonb3oBaTb COBpPEMEHHBIE CpPEICTBA IIOMCKAa, AaHAIW3a W HUHTEPIPETALMH
uHpopMaui U UHPOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTMM U1  BBINOJIHEHUS  3a7ad
poeCCHOHATILHOM J1eATeIbHOCTH

OK 03 [InanupoBaTh W peann30BbIBaTH COOCTBEHHOE MPOQPECCHOHAIBHOEC W JIMYHOCTHOE
pa3BUTHE, NPEANPUHUMATENBLCKYIO JIeATENBHOCTE B INpodeccuoHanbHOl  cdepe,
WCIOJIb30BaTh 3HAHUS 10 MPAaBOBOM W (PMHAHCOBOM I'PaMOTHOCTH B pa3iIMUYHBIX
KHU3HEHHBIX CUTYalLUsX

OK 04 | DdbdexTnBHO B3aUMOICHCTBOBATh M padOTaTh B KOJUIEKTUBE U KOMaH/Ie

OK 05 | OcymecTBasTh YCTHYIO M ITHCBMEHHYIO KOMMYHHUKAIUIO Ha TOCYAAPCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoit @enepanu ¢ y4eToM OCOOEHHOCTEH COIMAIbHOIO M KYJIbTYpPHOTO
KOHTEKCTa

OK 06 | IlposiBisaATH rpa’kgaHCKO-NATPUOTHYECKYIO MO3UIHUIO, JIEMOHCTPUPOBATH OCO3HAHHOE
MOBE/ICHHE HAa OCHOBE TPAJULIMOHHBIX OO0IEYEeIOBEYECKIX LIEHHOCTEH, B TOM UHUCIE C
y4E€TOM TapMOHHM3allUM MEKHALMOHAJIBHBIX M  MEXPEIUTHO3HBIX OTHOIICHMH,
MIPUMEHSITh CTaHAAPThHl AaHTUKOPPYILIKOHHOTO MTOBEICHUS

OK 07 | CopeiicTBOBaTh COXpaHEHHUIO OKpYXaroIeil cpesibl, pecypcocOepeKeHn o, TPUMEHSTh
3HaHUA 00 U3MEHEHUH KJIMMaTa, IPUHLIHUIIBI OepeKIMBOrO MPOU3BOACTBA, 3P (HEKTUBHO
JEMCTBOBATh B YPE3BBIYANHBIX CUTYAIUIX

OK 09 | TIlonb3oBatbecsi TpodeCcCHOHATBHOW  JTOKYMEHTalMed Ha TOCYyJapCTBEHHOM W
MHOCTPAHHOM SI3BIKAX

C nenpl0 OBIAJEHUS  YKa3aHHbIM  BHUJAOM  JIEATEIBHOCTH U COOTBETCTBYIOLIMMHU

MpopECCHOHATBPHBIMA ¥ OOIIMMH KOMIICTCHIIMSAMU OOYYAIOIIMIICS B XOJI€ OCBOCHHS Y4eOHOMH

AUCHUILUIMHBL JTOJDKCH UMCTh YMCHUA U 3HAHWS .



PesyabTaTsl Kon u HamMeHOBaHHe YMEeHUH Kon u HanmmeHoBaHMe 3HAHMIT
(ocBOeHHBIE
IIK n OK)
K 1.1, 1.3, | ¥.3 Odopmsate unbopmarmonHo- | 3.2 HopMmaruBHbie JIOKYMEHTHI,
3.1 CIPaBOYHYIO JJOKYMEHTALUIO peraamMeHTUpyoIne COCTaBJICHUE u
OK 01 odopMIIeHHE JTOKYMEHTAIlUU M TOPSIO0K e
OK 04 00paboTKH
Y.2 Ilpumensts ©Ha npaktuke | 3.3 IlpaBwia coctaBieHuss U 0(QOPMICHHS
roCy/1apCTBEHHbIE CTaHJAPThl, | OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX
Jpyrue HOPMaTHUBHO-METOANYECKHE | JOKYMEHTOB, BXOJIAIINX B
JOKYMEHTBI,  perjaMeHTUPYIOIIUE | YHU(PUIIMPOBAHHYIO CUCTEMY
OpraHu3alMI0 JOKYMEHTAllMOHHOIO | OPraHU3alIOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX
o0ecrieyeHus yrpaBieHus, JOKYMEHTOB, YHU(HUIIMPOBAHHYIO CUCTEMY
Y.6 CocraBiaTh M HPaBUIbHO | HEPBUYHON YUYETHOM JOKYMEHTALMU B YaCTH
oopmisTH OCHOBHBIE BUJIbI | JIOKYMEHTALIUHU 10 YUETYy TpyJa
OpraHU3alMOHHO-
pacnopsiAMTEIbHBIX TOKYMEHTOB
I[IK1.1,13, | V.2 [Ilpumensars na npaktuke | 3.3 I[lpaBuna cocraBieHuss u OQOpPMICHUS
3.1 rocy/1apCTBEHHbIE CTaHJIAPThl, | OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIX
OK 02 JIpyrue HOPMATUBHO-METOIUYECKUE | JOKYMEHTOB, BXOISIINX B
OK 05 JOKYMEHTBI,  PErJIAMEHTUPYIOLIUE | YHU(PHUIIUPOBAHHYIO CUCTEMY
OK 09 OpraHU3alMI0 JOKYMEHTAIIMOHHOTO | OPraHU3allMOHHO-PACIOPSIUTENIbHBIX
o0ecrieyeHus yrpaBiieHUS, JIOKYMEHTOB, YHU(UIMPOBAHHYIO CHUCTEMY
Y.6 CocraBiiTh W HPaBUIBHO | HEPBUYHOIN y4ETHON JOKYMEHTALMH B YacCTH
opopMIIAThH OCHOBHBIE BUJIBI | TIOKYMEHTAILIUHU I10 YYETy TpyJa
OpraHHU3alMOHHO-
pacnopsiAMTEIbHBIX TOKYMEHTOB
Y.5 Odopmasate mnpereH3noHHO- | 3.5 TexHonoruro OpraHu3aluu
HCKOBYIO IOKYMEHTAIIHIO JIOKyMEHTO000poTa B OpraHM3aIusIxX
(YUpexIeHHUsX )
IIK1.1,1.3, | ¥.1 Ilpumenars ©Ha mnpaktuke | 3.1 TepmuHoIOrHUIO B o0mnactu
3.1 rocy/1apCTBEHHbIE CTaHJAPThI, | JOKYMEHTAIIHOHHOTO o0ecrnieueHus
OK 03 ApYyrue HOPMAaTUBHO-METOAUYECKUE | YIIPABICHUS
OK 06 JOKYMEHTBI,  PErJIaMEHTHPYIOLINE
OK 09 OpraHU3alMI0 JTOKYMEHTAllHOHHOTO
o0ecrnieueHus yrnpaBIeHHs
Y.5 Odopmasate nperenszuonHo- | 3.3 IlpaBuna cocraBieHuss u opopMIICHUS
HCKOBYIO IOKYMEHTAIHIO; OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX
Y.6 CocraBnaTh U IpaBWIBHO | JOKYMEHTOB, BXOJISIINX B
opopMIIATH OCHOBHBIE BUJIbI | YHU(ULIUPOBAHHYIO CUCTEMY
OpraHMU3aIMOHHO- OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAAUTEIbHBIX
paclopsAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB, YHU(UIIMPOBAHHYIO CHUCTEMY
IIEPBUYHOMN Y4E€THOM JOKYMEHTAIMU B 4acTH
JIOKYMEHTAIIMU TI0 yYeTy Tpyda
I[IK13,31 | Y4 Odopmisath kagpoByto | 3.4 Ilopsiiok TpOBENEHUS  SKCHEPTU3BI
OK 07 JTOKYMEHTAIUIO LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB M TMOATOTOBKH A€M K
OK 09 apXUBHOMY XpaHEHUIO
Y.5 Odopmasats nperenszuonHo- | 3.3 IlpaBuna cocraBieHuss u 0opOpMIICHUS
HCKOBYIO IOKYMEHTALHIO; OpraHU3alMOHHO-PACHOPSAUTEIBHBIX
Y.6 CocraBniTh U IpaBWIBHO | JOKYMEHTOB, BXOJISIINX B
oopmiIsATH OCHOBHBIE BUJIbI | YHU(DUIIUPOBAHHYIO cucTeMy
OpraHHU3alOHHO- OpraHU3aLMIOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX

paciopsiANTEIbHBIX TOKYMEHTOB

JIOKYMEHTOB, YHU(UIIMPOBAHHYIO CHUCTEMY




[IEPBUYHOM YYETHOU JOKYMEHTALMU B YaCTU
JOKYMEHTALMU 110 y4eTy TpyAa




3. CTPYKTYPA U COJIEP’KAHUE YYEBHOM JUCIHUILIAMHBI

3.1. CTpykTypa y4eOHOI TUCHHUILUIUHBI «[OKyMeHTAaMOHHOEe 00ecnedeHne YpaBJIeHsD)
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3.2. Conep:xanue o0y4eHUsI MO Y4eOHOI TUCHUILTHHE «[JOKYMEeHTAIMOHHOE 00ecnedeHue YIPaBJIeHH s

Oobs13aTesqbHA
Nudopmaumonso
JlaGopaTopHbie, | % y4eOHas = Ymennus, T EeXHIECKOe
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Paszpnen 1. Opranusanus ynpaBJjeHYeCKOH 1esiTeJIbHOCTH U ee HH(POPMALMOHHOI NOAIePKKH
Tema 1.1 JIOKyMEHT M €ro XapakTepUCTHUKH. 2 - V.1 3.1 11 1.1-1.8
OcHOBHBIC VYupasienue nokymentamu. Cucrema
MOHSATHS yIPaBJICHUS TOKYMEHTAMH
JTOKYMEHTHPOBaH
ust
YIIPABJIECHYECKOU
JeSTEeITbHOCTH
Tema 1.2 OO61mas xapakTepucTuKa HOpMaTHBHO 2 - v.1 3.1 2.3 1.1-1.8
Hopmatusho — — MIpaBOBOM 6a3bl
npaBoBas 0aza JOKYMEHTHPOBAHHUS yIIPABICHYECKON
JTOKYMEHTUPOBaH | AesrenbHOCTH.  [IpaBoBast ~ Oaza
us JOKYMEHTHPOBAHHUS yIIPABICHYECKON
YIPABJICHUYECKON | IESTEIbHOCTH. CrannmapTsl B
JeATeTbHOCTH JOKYMEHTHPOBaHUU
YIIPABJIEHYECKOU JEATEITbHOCTH.
Knaccudukaropst u
YHUDHUIIMPOBAHHBIC CHCTEMBI
JOKYMEHTAIHH. HopmaTuBHBIC
IPaBOBBIE aKTBI




MCKBCIOMCTBCHHOI'O )51
BCAOMCTBCHHOI'O XapaKTepa

Pa3znesn 2. OCHOBHBIE BUJIbI H CHCTEMbI YIIPABJIEHYECKOH JOKYMEHTAIIUN U NIpaBuJia ee opopmiieHust

Tema 2.1 bnanku | OOue TpeOoBaHUS K IOPUINUIECKOM 2 - - v.3 3.2 1.2 1.1-1.8
1 COCTaB cuie u oGOPMIICHHIO JOKYMEHTOB. 2.3
PEKBU3UTOB TpeboBanus K oopmienuro
VIIPaBJICHYECKUX | YIIPABICHYECKHX JOKYMEHTOB. biiank
JOKYMEHTOB U JOKYMEHTa M €ro pa3HOBHIHOCTH.
IpaBUiIa UX OcobenHoctu oopmieHus
oopmienus MHOTOCTPAaHUYHBIX IOKYMEHTOB
Tema 2.2 [Iporokonel.  Axtel. Jlokmagasie | PaGora 1. O. - 2 - V.2 3.2 1.1 1.1-1.8
Ocobennoctu OOBSICHUTEIIbHBIC 3anucky, | Odpopmuenne V.3 3.3 2.3
oopMIIeHUS 3asIBJICHUS, CIIpaBKH. | HauboJjee V.6 2.4
Haunbosee PacnopsinurensHbie JOKYMEHTBHI. | pacrpoCTpaHEHH
pacripoctpaHéHH | OpraHu3alloHHO — | BIX BUJIOB
BIX BHJIOB pacropsIuTeIbHbIE TOKYMEHTHI. OpTraHU3aIIOHHO
OpraHU3aIIOHHO —
— pacropsIuTeIbH
pacropsuTeIbH BIX U
BIX JIOKyMEHTOB WH(POPMAIIMOHHO
- CIIPaBOYHBIX
JOKYMEHTOB
Pa3nea 3. Ciiy:keOHas1 M 1eJI0Basi KOPPeCNMOHACHIHS
Tema 3.1 HocraBka NUCbMEHHON 2 - - V.1 3.1 1.3 1.1-1.8 | IIposepka
[TucemenHas KOPPECIOHICHINH. Hocurenn 2.3 BBITOJIHEH
KOPPECTIOHJICHIIM | MTUCbMEHHOU KOPPECTIOHICHIIHH. usi paboThI
A. ®opmaTsl Oymaru JUisi TUCBMEHHON 1. O.
KoppecnioneHiy | KoppecrnoHAeHIIMH.  TenerpaMmsl.
s, mepenaBaemasi | Temedonorpammel.  DakcorpamMMel.
M0 KaHajiaMm Coo011eHus 371eKTPOHHONW MOYTHI

AJIEKTPOCBSI3U




Tema 3.2 Buns! u
Pa3HOBHIHOCTH
CITy’)KEOHBIX U
JIEJIOBBIX ITHUCEM

ITuceMma, CBSI3aHHBIC C
pacnpocTpaHeHueM  HHGOpPMAIIUH.
[Tucbma, cBsi3aHHBIE C OOpaIICHUSMU
110 TOBOJY TE€X WJIM WMHBIX JCHCTBUIA.
ITucema — OTBETHI. ITncema
MPETEH3UOHHOTO XapakTtepa.
[lucbma, cBsi3aHHBIE C BBIPAKEHUEM
BHUMAaHUS H y4acTusl.
PexomenmarensHOE MHUCHMO.
ConpoBOIUTEIHLHOE TUCHMO.

Pabora 2.
Odopmnenue
ceM

v.i1

3.1

1.1
2.3

1.1-1.8

Paznen 4. Opranuszanus Texkyueid 10KyMeHTalluu

Tema 4.1
Opranuzanus
JIOKYyMEHTO000pO
Ta

[TonsiTue JIOKYMEHTO000pOTA.
XapakTepUCTUKH
JIOKYMEHTOO000pOTA.
DKcIeguIMOHHas 00paboTka
MOCTYNAKIIEH  KOPPECITOHACHIINH.
[IpenBaputensHOe  paccMOTpEHHE
JIOKYMEHTOB. Paccmotrpenue
KOPPECTIOHJICHIIUY  PYKOBOUTEIEM.
Ilepenaua JIOKYMEHTOB B
CTPYKTypHBIE Moipa3ieNieHusl.
O6paboTtka OTIIpaBIsieMOM
KOPPECIIOHICHIIHH.
JIOKyMEHTOOOOPOT ~ HMCIIOTHHUTEIIS.
Opranuzanus TIBUKCHHUS
WHUITMATHBHBIX JOKYMEHTOB M UX
npoekToB. [loacder u onTumuzanus
JIOKYMEHT0000pOoTa.

Pabora 3.0.
Opranuzanus u
o0paboTka
JIOKYMEHTO000pO
Ta

V.5

3.5

1.2
1.3
2.2

1.1-1.8

[IpoBepka

BBITIOJTHEH

usi paboTHI
2.0.

Tema 4.2
Perucrpanus n
KOHTpPOJIb
UCIIOJIHEHUS

Peructpanusa noxymenTtoB. MHaekc
nokymenTta. @®opmbl  perucrpanuu
TOoKyMeHTOB. KoMrmbroTepHbie 0a3bl
JNaHHbIX. [lenn u ypoBHU KOHTpPOJIS
ncnonHenus. OCHOBHBIC  3aJadu

Pa6ota 4.0.
Peructpanus u
KOHTPOJIb
HCITOJTHCHUS
(odopmiienue

V.2

3.3

11
1.4
2.3

1.1-1.8

IIposepka

BBITOJIHEH

usi paboThI
3.0.




CILYKOBI KOHTPOJISL. Cpoku
UCTIOJTHEHUS JTOKYMEHTOB.
[TocTaHOBKa TOKyMEHTa HAa KOHTPOJIb
Y CHSITHS C KOHTPOJIA.

pErUCTPalMOHHBI
X opm)

Tema 4.3 Opranu3zanvoHHas CTPYKTypa 2 v.2 3.2 1.3 1.1-1.8 | IIposepka
OpraHu3anuoHHO | CIIyKObI JOKYMEHTAHOHHOTO 2.3 BBINOJIHEH
€ TIOCTPOCHUE obecrieuenust yrnpasieHus. Dopmbl usi paboThI
CITYKObI OpraHu3ali  JOKYMEHTAllHOHHOI'O 4. 0.
JTOKYMEHTAIIMOHH | o0ecrieueHus yIIpaBIICHUSL.
oro obecnieuenus | [lonoxenue 0 ciyxoe
yIIpaBJICHUS JOKYMEHTAIMOHHOTO  00ECTIeYCHHUS

yIIpaBJICHUSL. Pernamenranus

JESITEIBHOCTH PAaOOTHUKOB CIYKOBI

JOKYMEHTAIMOHHOTO0  00ecreueHus

yIIpaBIICHUSL. Wuctpyximst 1o

JIOKYMEHTAIIUOHHOMY O0O0€CTIeYEeHUIO

yIIpaBIICHHUS. Hopmuposanue

JIOKYMEHTAIIMOHHBIX paboT CiIyXObl

JOKYMEHTAITMOHHOTO  00ECTIeYeHHUS

yTIpaBJICHUSL.
Pa3nes 5. OcoGeHHOCTH OPraHU3aNiHu JIOKAJbHBIX CUCTEM PadoThl ¢ JOKYMEHTAMH
Tema 5.1 [IpaBoBas Oa3za paboThl ¢ | Pabora 5.0. 2 V.5 3.3 11 1.1-1.8
Opranuzanus oOpamieHusMu rpaxjaat. Tpebosanus | Opranuzanus 2.3
paboThI C mo  odopwieHHIO  OOpaimeHuid. | paboThl ¢
oOpaIeHUus MU [Topsimok  o0paboTku  oOpamieHuit | oOpaleHusIMU
rpaxka1a” rpaxzaaH. Peructpanus oOparieHuil | rpakiaaH

rpaXkaaH. KonTpons 3a | (ohopmienue

paccMOTpEeHHEM oOpamieHnii | perucTpanruoOHHbI

rpaXKaaH. X popm)
Tema 5.2 Kowmmiekc kampoBoii nokymenrtanuu. | Pabora 6.0. 2 V.4 3.2 1.3 1.1-1.8 | IIposepka
JlokymeHTHpOBaH | JlokyMeHTHpoBaHue 1mpuema Ha | JlJOKyMEHTHPOBaH 3.3 2.4 BBIIIOJIHEH
re paboThI C pabory. JlokymeHTHpOBaHUE | B€ PabOTHI C ust paboThI
NIEPCOHATIOM 1epeBoJia COTPYAHMKOB Ha JIPYTYIO | EPCOHATIOM 5.0.




paborty. JlokyMeHTHpOBaHKE
HOOILPEHUS pabOTHHUKOB u
HaJIOKEHUS JUCLUILIMHAPHBIX
B3bICKaHUU. JloxyMeHTupOoBaHueE
YBOJIBHEHUS paboTHUKa.
dopMupoBaHHE  JIMYHOTO  Jiena
COTPYIHHKA. JloxymeHTHpOBaHue

ydyeTa W OTYETHOCTH IO Kajpam.
3amuTa TEPCOHAIBHBIX JIaHHBIX B
KaJI[pOBOH CITyK0e.

(oopmienune
KaJJpOBBIX
oreparuii)

Tema 5.3 be3omnacHocTh LEHHBIX 2 V.1 3.2 1.3 1.1-1.8 | IIpoBepka
Opranuzanus H(}OPMaIMOHHBIX pecypcoB. V.2 3.3 2.2 BBIIIOJIHEH
paboThI ¢ [lennas uH(popMaIs u usi paboThI
KOH(MUIEHIMANbH | KOHOUACHIIUATbHBIE  JOKYMEHTHI. 6. 0.
BIMU Pernamenranus cocTaBa
JOKYMEHTaMHU KOH(QUJICHIIMAJIbHBIX CBEIACHUH U

JIOKYMEHTOB.  JIOKyMEHTHpOBaHHUE

KOH(HICHIINATIbHBIX CBEJICHUII.

[Topsimox pabOTHI UCHOJTHUTENEH C

KOH(HJICHIIMATbHBIMH JJOKYMEHTaMHU

Y CBEJICHHSIMH.
Pazgen 6. CucremaTu3anms ¥ OpraHu3alusi ONepaTUBHOIO XPAHEHHUs JOKYMEHTOB
Tema 6.1 O6ume | Pactnpenenenne  ucnoiHuTenbHbIX | Pabota 7.0. 2 V.2 3.4 1.2 1.1-1.8 | IIpoepka
TIPUHITUTIBI NOKyMeHTOB 110 aenam. CoctaBnenne | DopMupOBaHUS 2.4 BBITTOJTHEH
dbopmupoBaHus 3aroJI0BKOB Jed. [lonsarue | nemn, usi paboThI
ned, HOMEHKJIATypbl nei. OdopmieHue u | cucTeMaTH3aIus 7. 0.
cucTeMaTHu3alus | BeACHUe HOMEHKJIATypHI Jel. | ¥ yueT
U y4er Tumossie 171 MIPUMEpPHBIE | TOKYMEHTOB
JOKYMEHTOB HOMEHKJIaTypHI JIell. OpraHu3aIu
OpraHu3aINH (coctaBrienne

HOMEHKJIATYpHI

JIe)




Tema 6.2 Onenka | Kpurepuun ouenku | Pabora 8.0. - 2 v.i1 3.4 11 1.1-1.8 | IIpoepka
3HAYUMOCTHU MH(GOPMaLIMOHHOTO conepkanus | OueHka 24 BBITOJIHEH
JOKYMEHTOB U JOKYMEHTOB. ODKCIEpTU3a HEHHOCTH | 3HAYUMOCTH usi paboThI
orpezeNneHue JIOKYMEHTOB u AKCIIEPTHHIE | JOKYMEHTOB U 8. 0.
CPOKOB UX KOMHCCHUH. Tumnossie U | OIlpeJiesieHue
XpaHeHus BEJIOMCTBEHHbBIE NEPEeYHH | CPOKOB UX
JIOKYMEHTOB. XpaHEHHS
(moaroToBKa Ae)
Tema 6.3 OneparuBHOE XpaHeHHe TOKyMeHTOB | Padora 9.0. 2 2 V.1 3.4 1.2 1.1-1.8 | IIpoBepka
XpaHeHnue y ucnonaurenei.  Odopmuenue | XpaHeHue 2.4 BBITOJIHEH
JOKYMEHTOB JIeJ | JOKYMEHTOB U JIeJl K JUIUTEIHbHOMY U | JOKYMEHTOB JIe usi paboThI
NOCTOSSHHOMY XpaHeHuto. [lopsiiok | (mpommBka aen) 9.0.
MOJTOTOBKU U Tepenadyn oOpalieHui
rpaxaaH Ha XpaHeHHe.
®opmupoBanue, odopmieHHe U
XpaHEeHHe e, COJZIepIKAIITIX
KOH(HJICHIIATIbHbIE TOKYMEHTHI.
Bcero yacos 24 18
IIpomekyTouHas arTecTanms duddepe
HIMPOBaH
HBIN

3avgerT




4. YCJIOBUS PEAJIM3AIIAU TPOTPAMMBI YYEFHOU JUCIHATLIAHBI

4.1. Tpeﬁ()BaHI/Iﬂ K MUHUMAJIBHOMY MaTC€PHAIBbHO-TEXHUYECCKOMY odecnevYeHun1o

Peanuzanus pabGoueit mporpamMmbl y4eOHOM AMCHUIUIMHBI IPEANoiaraeT Hajlu4yhe y4eOHOro KaOuHeTa
JIOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeUeHUs yIIPaBICHUSI.

O6opynoBanue yueOHOro kabnHeTa u padbo4ux MecT KabuHeTa

1. Kaduner «/loKyMeHTALMOHHOIO 0OeceYeHusl YIIPABJIEHUD):

1.1. TTocago4HbIe MECTA MO KOJIUYECTBY O0YUaIOIINXCS;

1.2. PabGouee mecTo mpernogaBaTes;

1.3. [IporpammHOe oOecnieueHre o0Iero Ha3HAYCHUS;

1.4. KoMmriekT y4eOHO-METOAMYECKON [TOKYMEHTAllMW, KOMIUIEKT Y4YeOHBIX MOCOOMi; pa3naTOYHBIN
METOAMYECKHI MaTepuall 00pasibl JOKYMEHTOB (OaHKH, GOPMBI, HHCTPYKIUH U T.I1.);
1.5. KoMInbroTepsI ¢ JIMIIEH3UOHHBIM IPOTPAMMHBIM 00€CTIeYeHUEM;

1.6. MynbpTUMEaNanpoeKTOp, IKpaH;

1.7. ABromaTu3upoBanHoe pabodee mecto (APM), ux JOKanbHBIE U OTPACIEBbIE CETH;
1.8. IlpunTep, ckanep, KONMUPOBAIBbHBIN armapaT win MOY.

4.2. UndopmanuonHoe odecrieueHne o0y4eHust
1. OcHOBHBIE HCTOYHUKH:

1.1. Kopnees, U. K. JlokymeHTanimoHHOE 0OecriedeHne yrnpaBieHUs: Y4eOHUK U IPAKTUKYM JJIs
cpeanero npodeccuonansHoro odpasosanus / U. K. Kopuees, A. B. [Tienko, B. A. Mamypues. — 3-e
u3]1., nepepao. u gon. —  Mockaa: WznarenscTBO FOpaiir, 2024. —  438c.
URL.: https://urait.ru/bcode/523611

1.2. Aoynanze, 1. I'. JlokymeHTanmoHHOE oOecrieyeHne ynpaBiIeHUs MEPCOHAIOM: YYEOHHUK U
NOPakTUKyM JUIsl cpeiHero mnpodeccuonaiabHoro obpaszoBanus/ [I. I'. AGymanze, U. b. BeimpsikkuHa,
B. M. MacnoBa. — 3-e¢ wm3j., nepepad. u jom. — Mocksa: W3marensctBo HOpaiit, 2024. — 374 c.
URL.: https://urait.ru/bcode/531449

1.3. loponuna, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE 0OecTIeYeHNE YIPABIEHUS: YUEOHUK U PAKTUKYM IS
cpeanero npodeccuonanbHoro oopasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — 2-e u3ja., nepepad. u
non. — Mocksa: U3natensctBo KOpaiit, 2024. — 270 c. URL: https://urait.ru/bcode/530252

2. JlonoJiHUTEIbHbIE HCTOYHUKM:

2.1. Cokonosa, O.H. JlokymMeHTallMOHHOE OOECTieueHHe YIPaBICHUS B OpraHU3aluu: y4eOHOe
nocobue / Coxonosa O.H., Akumouknna T.A. — Mocksa: KaoPyc, 2016. — 156 c.

2.2.TOCT P 7.0.8-2013. HaumonansHbli crangapt Poccuiickoii @enepanyu. Cucrema cTaHIapTOB
no uHbopMary, OMOTUOTEUHOMY M H3/IATEIhCKOMY Jjeny. Jlemonmpou3BOACTBO W apXUBHOE JIETIO.
Tepmuns! u onpenenenus (yrB. [Ipukaszom Poccrannapra ot 17.10.2013 Ne 1185-cT).

2.3. TOCT P 7.0.97-2016. HamwonanpHblli cTaHmapt Poccuiickoit ®epeparuu. Cucrema
CTaHJapTOB 1O HH(popManuu, OUOIMOTEYHOMY M  H3AaTeNbcKoMy jeny. OpraHu3alMOHHO-
pacnopsauTenbHas JokyMeHTanus. TpeboBaHus Kk odopmiieHHt0 JokyMeHTOB (yTB. Ilpukazom
Poccranmapra ot 08.12.2016 Ne 2004-cT).

2.4. Ilpuka3 PocapxuBa (PenepanbHoe apxuBHOe areHTCTBO) oT 31 wmroms 2023 r. Ne77 «O06
yTBepxkaeHuH [IpaBuin opraHM3anuu XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHUS, y4eTa U UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB
ApxuHoro ¢(onna Poccuiickoit @exepannu U APYrUX apXUBHBIX JTOKYMEHTOB B TOCYIApPCTBEHHBIX
OpraHax, OpraHax MECTHOT'O CaMOYIIPAaBJIEHUS U OPraHU3aLUSIX».


https://urait.ru/bcode/523611
https://urait.ru/bcode/531449
https://urait.ru/bcode/530252

4.3. O0mme TpeOGOBaHUSA K OPraHU3alUM 00pPa30BaTEILHOIO Mpolecca
[lepen wu3ydeHweM y4eOHOW IUCHUIUITMHBI OOydaroluecs W3y4YalT CIeAyIole Yy4eOHbIe
JTUCHUIUINHBL: «H(pOpMaMOHHbBIE TEXHOJIOTUHU B FOPUINYECKON NESTETHHOCTH.

4.4. KagpoBoe o0ecnieueHue 00pa3oBaTeLHOIO Mpoiecca

TpeboBanust Kk KBaIM(UKANMH TIEAATOTHYCCKUX  (MHKEHEPHO-TIEIAarOTUYECKUX)  KaJpoB,
obecreunBaroMX 00y4eHHE M0 y4eOHOW TUCIUILTAHE:
- HAJINYKE BhICIIET0 00pa30BaHusl, COOTBETCTBYIOIIETO NPOQHIIIO y4eOHOM TUCIIUILIMHEI,
- OTIBIT ACSITEILHOCTH B OPraHU3aIMsIX COOTBETCTBYIONIEH TpodhecCuoHaIbHOM chepsl;
- IPENOJIAaBATENH JIOJDKHBI MOJIY4aTh JOMOTHUTEIbHOE MpodeccrnoHallbHOE 00pa30BaHUe M0 IporpaMmMam
MOBBILICHUS KBATHU(PHUKAIMK HE PeKe OJHOTO pa3a B TpU roja, B TOM yucie B (HopMe CTRKUPOBKHU B
PO UIBHBIX OPraHU3ALUSIX.



