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1. MACHIOPT IPOT'PAMMBI YUYEBHOM JIUCIUATLTAHBI
OIl.14 JoxkyMeHTaliuOHHOE O00ecneyeHne NpodecCHOHAIBHOM 1eATeJTbHOCTH
1.1. O6nacTb MpUMEHEHHUS TPOTPAMMBI

PaGouas mporpamMma  y4eOHOM  AUCHMIUIMHBI  J[OKyMEHTallMOHHOE
obecrieueHue  MpPo(ECCHOHATBHON  JEATCIBHOCTH  —  SIBJSIETCS  4YacThIO
npodecCuOHaATbLHON oOpa3zoBaTenbHON MIPOTrpaMMBbl roCyJIapCTBEHHOE
npodeccruoHalibHOE 00pa3oBaTeibHOE yupexkaeHue Tynbckon oonactu «JloHckou
KOJUIEIK MH(OPMAMOHHBIX TEXHOJOTUID no crnemuanbHocTH  09.02.01
pa3zpabdorannoii B cootBeTcTBUU ¢ ®I'OC CIIO TpeThero mokoyieHus.

Pabouas mporpamma y4eOHON AUCHUIUIMHBI MOXET OBITh HCIIOJIb30BaHA B
JIOTIOIHUTEIBHOM — MpO(ecCHOHAIBHOM O00pa3oBaHUM B paMKax —pealn3aluu
IporpamMm NepenoAroToBKH kaapoB B yupexaeHusx CIIO.

Pabouas mporpamMmma cocTaBisieTcst 11 CTYJACHTOB OYHOW (POPMBI O0OyUCHHUS.

1.2. MecTo IUCHMIUIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOW NpodecCHOHATBHOM
o0pa3zoBaTeNbHOW TpPOrpaMMbl: y4eOHas JUCHUILIMHA J{OKyMEHTalMOHHOE
oOecrieueHre  yOpaBICHHUS  OTHOCHUTCS K  NMPO(ECCHOHANBHOMY  LIHKITY
o01enpohecCHOHATBHBIX TUCIUTIIH OCHOBHOI POECCUOHATTBHOM
o0pa30BaTeNbHOM MPOTrPaMMBI.

1.3. Ilenu u 3a1aum AUCIIUTUTMHBI — TPEOOBAHUS K PE3yIbTaTaM OCBOCHUS
JUCITUTITUHBI:
B pe3ynbraTe 0CBOSHUS NUCIUIUIHHBI CTYACHT JOHKCH YMETh:
-0(hOpMIISITH JOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBHHM C HOPMATHBHOW 0a3oif, B T.4. C -
UCTIOJIb30BaHUEM HH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;
-0CBanBaTh TEXHOJIOTMH aBTOMAaTH3UPOBAHHOW 00paOOTKH TOKYMEHTAIUH;
-MCTIOJIb30BaTh YHU(DHUIIMPOBAHHBIE ()OPMBI JOKYMEHTOB;
-OCYIIECTBIISITH XpaHEHUE U TIOUCK JJOKYMEHTOB;
-HCTIOJIb30BaTh  TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE  TEXHOJIOTMM B JJIGKTPOHHOM
JIOKyMEHTO000pOTE
3HaTh:
-TIOHATHE, 11T, 337491 U IPUHITUIIBI IETIOTPOU3BO/ICTBA;
-OCHOBHBIE TIOHSITHS JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeUeHUs yIPaBIICHHUS,
- CUCTEMBI JJOKYMEHTAIITMOHHOTO 00ECTICUeHHSI YIIPABIICHUS;
- KJIaccU(PUKALUIO JTOKYMEHTOB; TpeOOBaHUSA K COCTABICHUIO M O(DOPMIICHHIO
JIOKyMEHTOB;

-OpraHu3aIyi JIOKYMEHTOO0OpOTa: TMpueM, O0OpadOTKy, PpPETUCTPAIUIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYPY JCII.



2. CTPYKTYPA ¥ COJAEP)KAHUE YUEBHOM JUCIIUILIVHBI

2.1. O6beM yueOHOM NUCIUIIIIMHBI U BBl Y4eOHOH paboThI

Buj yueOHOM 1esTebHOCTH O0BeM yacoB
MakcumanpHasi yueOHasi Harpy3ka (BCero) 98
OO6s3aTenpHas ayIuTOpHas yueOHas Harpy3Ka (BCEro) 66
B TOM YHCJIE:

MIPAKTUYECKUE 3aHTHUS 26
CamocTosiTenbpHas paboTa CTyJIeHTa (BCEro), B TOM YHUCJIE: 32
Htororas arrecramus B popme 3a4eT




2.2. TemaTu4ecKUH NJIAH U COAEPKaAHUE Y4eOHOU JUCHUIIMHBI «/lokyMeHTalluOHHOe 00ecnieyeHne ynpaBaeHueM»

HaumenoBanue pasgesoB u teM | Conep:kanue y4eOHOro MaTepuajia, NPpaKTHYeCKHe 3aHATHSA, CAMOCTOATEIbLHAsI Oo0bem Yposenn
padora 00y4armmxcs 4acoB 0CBOEHMSI
1 2 3 4
Pa3zgen 1. OcHOBHEIE 24
TpeOoBaHus K 0(pOPMJICHHIO
OpPraHu3aluoOHHO-
pPacnopsANTENbHbBIX
JOKYMEHTOB
Tema 1.1 Beenenue. OcHoBHble | Llenu, 3a1auu ¥ MPUHIMIIBI 1€JIO0NPOU3BOJICTBA. VIcTOpHs 1€10npOn3BOACTBA KaK 2 1
NOHATHS IOKYMeHTAauMoOHHOro | Hayku. [IpenmMer u 3agaum kypca. Kparkuit 0630p nurepaTypbl U HCTOYHUKOB 10
olecreyeHust ynpaBJieHHsA JaHHOMY Kypcy. PekoMeHanum no opranu3aliy caMoCTOSITEIbHON 1
BHEAYyIUTOPHOI paboThI cTy1eHTOB. [loHsATHE O KOPPECTOHIEHIIUH U
JeJI0npou3BOACTBE. Jlornueckast CTpyKTypa JUCLUIUIMHBI, €€ MECTO B CUCTEME
MOJTOTOBKU CHEIUAINCTA, MEKIIPEIMETHBIE CBS3H.
Tema 1.2. I'ocynapcrBenHast l'ocynapcTBeHHas cucTeMa JOKyMEHTAllMOHHOTO 00eCIieYeHus YIIPaBICHUS 2 2
cHCTEMA JOKYMEHTAIIHOHHOI0 (F'COY) — cBox mpaBuJI, yCTaHABIMBAIOIIUX €IUHBIE TPEOOBAaHUS K
olecreyeHus1 ynpapJieHus, JOKYMEHTHPOBAHUIO YIIPABICHYECKON JAEATEIbHOCTH U OpraHU3aluu paboThl C
COCTaB yNpPaBJeHYeCKUX JNOKYMEHTaMU Ha MPEeANPUATUAX PAa3TUUYHBIX OPraHU3aMOHHO — IPABOBBIX (HOpM.
JOKYMEHTOB
Tema 1.3. Knaccupuxanus CocTtaB ynpaBleHUECKUX JOKYMEHTOB. [IoHATHE CHCTEMBI JOKYMEHTAIUH. 2 2
OpraHu3anuoOHHO- @OyHKIMOHAIBHBIE U OTPACIIEBbIE CUCTEMbI JOKYMEHTAUU. Y HUDUKAIHS U
pacnopsiiuTeJbHbIX CTaHapTH3aLMUs YIIPABICHYECKUX IOKYMEHTOB
JOKYMEHTOB Camocmoamenvhnan eneayoumopuasn paooma 16 uacoe

- BbINOIHEHUe OOMAWHUX 3a0aHull no pazoeny 1,
- npezeHmayuu, OOK1aobl U peghepamul Ha NPUMEPHbBLE MEMbL.

«Hcmopuuecxue amanasl ()eﬂonpous'eo()cmea 6 POCCI/H/I)), ((ﬂeﬂonpouseo()cmeo: euepa u CéZOOHﬂ)),

«Obwepoccuiickue knaccuguxamopwr: OKIIO, OKY]], OI'PH»,
- npocmomp ungopmayuu 6 CMU, Unmepnem, HAyuHO-NONYIAPHBIX CIMAMbSX




Tema 1.4. PacnopsinutenbHble | PacnopsiiuTenbHble TOKYMEHTHI, X Ha3HAYCHHE, POPMYIIIPBI — 00pasIibl. 2 2,3
AOKYMEHTBI I[Tponenypa cocTaBiaeHust U 0(pOPMIICHUS paCHOPSAUTEIBHBIX JOKYMeHTOB. O0acTh
PUMEHEHHsI OPTaHU3AIMOHHBIX TOKYMEHTOB. VIConb30BaHne yHUPHUITHPOBAHHBIX
dbopm.
WHupopmanimoHHO-CTIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI: HX Ha3HaYCHHE, POPMYIISIPHI-00pa31Ibl. 2 2,3
I[Tponenypa cocraBiaeHust U 0popMIICHUS] HHPOPMAITOHHO-CITPABOYHBIX
Tema 1.5. Cnpasouno- nokyMeHTOB. O6acTh MPUMEHEHHUS HH)OPMAIHOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.
UH(pOPMALNMOHHbIE TIOKYMEHTD! | [lcrionp30BaHNe yHUDULIUPOBAHHBIX (OPM.
[TakeT 1OKYMEHTOB 1O JTMYHOMY cocTaBy. OCOOEHHOCTH PabOTHI C KaJIPOBBIMU 2 2,3
JTIOKyMEHTaMHU. JJOKyMEeHTHpPOBaHHUE TPYIOBBIX OTHOIIEHUH. Mcronb30Banme
Tema 1.6 lokymeHTbI 110 YHU(DUIUPOBAHHBIX (HOPM JOKYMEHTOB TI0 JIMYHOMY cOcTaBy. M31aHue mpuKka3os mo
JUTHOMY COCTaBY nMYHOMY cocTaBy. DOPMHUpOBAHKE M BEACHHE JTMUHBIX Je1. Benenne TpyaoBhIX
KHUKEK paOOTHUKOB.
2 2
Tema 1.7. IIpaBuia [MousTHE «OMAHK TOKYMEHTa». Bubl G1aHKOB: 00ImIuii O1aHK, OJIaHK MMCHEMa, OJIaHK
0QopmIIeHHs PEKBH3HTOB KOHKPETHOTO BHIa IOKYMEHTA, JOJLKHOCTHOM Gnank. [IpaBuia oopmiteHus,
0KyMeHToB. bianku M3TOTOBIICHHS, y4€ETa, NCIIOIb30BAHMs M XPAHEHHUs OJTaHKOB OPTraHU3al}u.
AOKYMEHTOB.
Kommepueckue aktbl. biianku kommepueckux aktoB. OdopmileHHE aKTOB PUEMKH 2 2
Tema 1.8. Buabl 6s1anKoB, NPOAYKIMHU (TOBApOB) IO KONNYECTBY U KadecTBy. OopMIIeHHE aKTOB IO OKA3aHUIO
TPeGOBAHUS K COCTABJICHHIO BO3Me3/IHBIX yciyr. OOpasiibl akToB. JJOBEpEHHOCTH: Pa30BbIe, CIICIIUATIBHBIC,
0.JaHKA JOKYMEHTOB. reHepaybHble. OOpasibl JOBEPEHHOCTEN.
Pa3znen 2. JlokymeHTHpOBaHHE 44

ylnpaBJieHYeCKOil
AeSITeIbHOCTH




Tema 2.1 OprannzannoHHbIe OCHOBHBIE PEKBH3HUTHI IOKYMEHTA, UX KJIaccu(uKaius, npasuia ohopMICHHUS B 2
JOKYMEHTBI: YCTaB, cootBercTBUU ¢ ['OCT. ®opmynsap u OJ1aHK JOKYMEHTA.
y4YpeauTeJbHbIH 10r0Bop, YCOP/I — yauduuupoBaHHas CUCTEMa OPraHU3alMOHHO — PACIIOPSIUTEIbHON
N0JI0KeHH e NIPABHJIA JOKYMEHTALUH: COCTaB, 00JIACTH €€ NMpUMeHeHus. OpraHu3alOHHbIE JOKYMEHTHI,
BHYTPEHHero Tpy/0BOro UX HazHaueHue, GopMyisipbl — oOpasisl. [Ipouenypa cocraBienus u ohopMIeHUS
PacnopsKa, COCTaBJIeHUE OpraHU3alMOHHBIX TOKYMEHTOB. O0JIacTh MPUMEHEHUS OPraHU3allMOHHbIX
AOJKHOCTHOH MHCTPYKIHH JOKYMeHTOB. Mcnonb30BaHre YHUDUIIMPOBAHHBIX (POPM.
PacniopsauTenbHbie JOKYMEHTHI, UX Ha3HaUYeHUE, (HOPMYJIISIPHI — 00pasIibl. 2 2,3
[Iponenypa cocraBneHust 1 opopMIICHHUS OPraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB. O0IacTh
IPUMEHEHHS PACIOPSAAUTENBHBIX T0KyMEHTOB. Vcronb30Banne yHU(UIIMPOBaHHBIX
dopm.
Tema 2.2. PacnopsiauresibHbIe
AOKYMEHTBI: IPUKA3bI 110 IIpakT4yeckue padboThbI: 14 3
OCHOBHOM 1eSITeJIbHOCTH, - OopMmiieHne opraHu3alMOHHOIO TOKyMEHTa «J{0IKHOCTHAs MHCTPYKLIUAY;
pacnopsi;keHHus, yKa3aHHUA - Odopmiienue pacnopsautensHoro fokymenTa «Ilpukasy, «[IpoTokomy;
- OdopmiieHne TOKyMEHTa «AKT»;
- Odopmiienne nHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHOTO JOKYMEHTa «JlOKIaiHas 3alicKay;
- Oopmnenne HHGOPMaALIMOHHO-CIIPABOYHOTO AOKyMeHTa «IIucsmoy;
[TonsiTHSA «KampoBasi JOKYMEHTAIHU, «yHU(DUIIUPOBAHHBIC (POPMBD». 2 2,3
Knaccudukanus, npasuiia opopMIIeHUS TOKYMEHTOB IO TPYAOBBIM OTHOLICHUSAM
[TonroroBka nokiaga Ha TeMy «JlOKyMEHTBI, COCTABISAIOIIME JINYHOE AEIIO
Tema 2.3 CocraB n
pabotHuka. [Topsiiox popMHUPOBaHUS JINYHOTO JIEJIa»
ocobOeHHOCTH O(hopmiIeHHSI
Icl((::?::;}.lTOB 1o HHOMY [IpakTudeckue pabOTHI: 4 3
-OdopmieHne JOKyMEHTOB 110 TMYHOMY cocTaBy. OdopMiieHne npukasa o npueme
Ha paboTty
Tema 2.4. OcobenHOCTH OO1m1ast XapaKTEepUCTHKA TOKYMEHTOB MO (PMHAHCOBO-PACYETHBIM OTIEPALIUSIM. 2 2

cocTaBJieHUA U opopmiieHUst
JACHEeKHBIX U (PUHAHCOBO-
pacnopsanTeIbHbIX
JOKYMEHTOB

Knaccudukanus ydeTHbIX JOKYMEHTOB.

OcHoBHBIE BUBI JOKYMEHTOB 110 (PMHAHCOBO-PACYETHBIM ONepanusM. JleHeKHbIH
YeK, paCUCTHBIN YeK, YeKOBbIC KHKKH. CueT-pakTypa. AKT peBu3uu. [Tnatexxnoe
nopydeHue. JInueBou cuer.




IIpakTnuyeckne padoThI: 4 3
- Odopmiienue u 3anojHeHne yHUGUIUPOBAHHON GopMbI «CUET - (haKTyphI»;
- Odopmiienue u 3anonHeHne yHUGUIMPoBaHHOU hopMbl «IlnaTexHoe mopydyeHue»
Tema 2.5 IlonsiTHe 10r0BOPA, JloroBop. CBoGoa qoroBopa. Y cioBus JOTOBOpa 2 2,3
coryialieHusi, MPOTOKOJIA. IpakTHyeckue padoThI: 4 3
Tunosas (popMa KOHTPaKTA. - Odopmienne ToKyMeHTa «/{0roBop KyIIH-IPOJaKi»;
Buabl KOHTPaKTOB
Camocmoamenvnan eneayoumopuasn paoomal6 uacoe
- ohopmaeHue TUYHOU U OPUYUATLHOU 008EPEHHOCTIU
- NOUCK U NPOCMOMP OOKYMEHMO8 8 KOMNbIOMEPHBIX CNPABOYHO-NPABOBLIX CUCEMAX,
- NpemeH3UOHHO-UCKO8ble OOKYMeHMbl
«OcHogHble mpeDo8aHUs K COCMABIEHUIO U OOPMAEHUIO OOKYMEHMAy, « DImuiecKue Hopmbvl npu
cocmasnenuu mexkcma 0en08020 nucomay, «Ilpobrema onpedenenus popmvi 8exciugocmuy,
«Buzumxa»
- npocmomp ungopmayuu 6 CMU, Unmepnem, HayuHO-NONYIAPHLIX CIMAMbSX
Pa3nea 3. Opranusanus 10
padoThI C TOKYMEHTaMH
Tema 3.1. Opranuzanus [onsarue «a0KkyMeHTo000poT». OOIIME TPUHIUITBEI OpraHU3auN 2 2,3
AoKkymeHToobopota. Ilpuem u JIOKYMEHTOO0O0pOTa, €ro OCHOBHBIE ATAlbl: IPUEM U TIepBUYHAs 00padoTKa
paccMoOTpeHue 10KYMEHTOB JIOKYMEHTOB.
Tema 3.2. O0paboTka Pacnpenenenue nocTynuBIIKUX JOKYMEHTOB; PETUCTPALUsA JOKYMEHTOB U 2 2,3
NnocTynapueil 10KyMeHTaluu, | IPeIBapUTeIbHOE UX PACCMOTPEHHUE; PACCMOTPEHHUE IOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM
padoTta ¢ oTnpaBJisieMoi YUPEXKJIEHUS U HANPABICHUE UX HA UCIIOJIHEHUE; UCTIOIHEHHE COCTaBIEHHUE CXEM
Koppecnonaenuuei. [lopsaaok | ABUKEHMS pa3HBIX BUJOB IOKYMEHTOB.
padoThI ¢ BHYTPEHHUMH
AOKYMEHTaMHU




Tema 3.3. Perucrpanus n Cuctemaru3zaius J0OKyMeHTOB BHYTpH Aena. Odopmienue nen. Tumossle cpoku 2 2
HHJEKCHPOBAHUE JOKYMEHTOB | XpaHEHUS JOKYMEHTOB.
Tema 3.4 KonTpoJs 3a [opsmok opranu3anuy KOHTPOJIS UCTIONHEHHS TOKYMEHTOB. Buibl u hopmbl 2
HCIIOJIHEHHEM I0KYMEHTOB B KOHTPOJIs. OTBETCTBEHHOCTb. 23
yupe:xaeHun. @Popmbl ’
OPraHU3allMOHHOI0 KOHTPOJIS.
OKcnepTu3a HEHHOCTU JOKyMeHTOB. [loAroToBKa 1€l Kk cjaun B BEJOMCTBEHHBIN 2
Tema 3.5 IloaroroBka aeua K apXUB. 23
apPXHBHOMY XPaHEHHIO 3aKOHOAATEIbHBIE KTl U HOPMAaTUBHO-METOANUYECKUE JOKYMEHThI DenepalibHON ’
apXUBHOM ci1y»0bI Poccuy 1o apXMBHOMY XpaHEHHIO JOKYMEHTOB.
Pa3nea 4. ABTomaTu3zanus 2
MPOLECCOB
AOKYMEHTAIHOHHOI'0
o0ecrie4eHUs ynpaBJaeHus
OO01m1ast XxapaKTEpUCTHKA OPraHU3aIMOHHBIX TEXHUUECKUX CPEICTB. 2 2,3
Tema 4.1. O0mas ABTOMaTH3UPOBAHHBIE CHCTEMBI JEIONPON3BOACTBA. O030p COBPEMEHHBIX CPEICTB
XapaKTePUCTHKA TEXHHYECKMX | OPITEXHUKH IS Ilepeiadn U nepepadbotku nHdopmarmu. [IpaBumia u nopsox
CPEACTB B [IeJONPOU3BOACTBE TUPAKUPOBAHMS JOKYMEHTOB. DJIIEKTPOHHAs 1o4ra. Cucrema OnTH4eCKOro
pacrnio3HaBaHMs TEKCTOB. Mcnonp30BaHueE CIPaBOYHO-IPABOBBIX CHCTEM.
Camocmosmenvhas paboma 32 uaca
Jlugpepenyuposarnnulii 3auem 2
Bcezo 98
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3. YCJIOBUSA PEAJIM3AIIMU YYEBHOM TUCIUIIIUHBI

3.1. TpeboBanuss K MHHHUMAJIBHOMY  MAaTepPHATbHO-TEXHUYECKOMY
o0ecre4YeHu1o

Peanmzanust y4eOHOM ucCHUIUIMHBI TpeOyeT Haauuusi Y4eOHOro KaOHHeTa

«JlokyMeHTallmOHHOTO 00eCcTIeYeHHs YIIPaBICHUSD

O6opynoBanne yueOHOTO KaOMHETA:
- TI0CaJIOYHBIC MECTa M0 KOJMYECTBY 00YUarOIIHXCS;
- pabouee MEeCTO MpernoaBaTes;

- yueOHO-HarJIsIIHBIE TOCOOUS

TexHuueckue cpeacTra 00yyeHus:

- KOMIBIOTEp C  JIMIEH3WOHHBIM  TMPOTPAMMHBIM  OOECIeYeHHUEM U
MYJIbTUMEIUATIPOECKTOP;

- o0pasibl 0(hUCHOM TEXHUKHU.

3.2. UudpopmannonHoe odecrnevyeHue 00y4eHUs

I OcHOBHBIE UCTOYHUKMU:

1. boikoBa T.A. JlokyMeHTallMOHHOE 00€ecTIeueHre yIPABICHUS
(menompoun3BoIcTBO): yueb. mocodue / T.A. breikosa, T.B. Ky3nemnona, JI.B.
Cankuna. — 2-¢ u3j., nepepad. u gon. — M.: UHOPA-M, 2017.

2. Bapmynn B.B. JlokymenTanimonHoe obecrieueHue ymnpanieHus. YueOnuk. /B.B.
Bapmynn-M.:USTITIA, 2018. — 84 c.

3.TOCT P 7.0.97-2016. «Cuctema crannapToB no uHpopmaiuu, 6udImoTedaHoMy
U U3JIaTeabCcKoMy eny. OpraHu3alMoOHHO-PACTIOPSAUTENbHAS TOKYMEHTAITUA.
TpebGoBanus kK 0POPMICHUIO JOKYMEHTOB.

4. I'motoBa C.A., KonskoBa A.1O., Kykapuna F0.M. JlokyMeHTallMOHHOE
obecneuenue ynpasienus s CI10. Yuebnuk. /C.A. I'noroBa, A.}O. KonbkoBa,
FO.M. Kykapuna —Knopyc, 2018. — 61 c.

5. Jlapun M.B. MndopmanronHoe obecrieueHue yrpaiieHus. YueOHoe nocooue. /
M. B.Jlapun —-M.:PITVY, 2018. - 118 c.

IT JTomomHUTETBHBIE HCTOYHUKH
1. I'pozosa O.C. [enonpousBoactso. Yueonuk./O.C. I'po3zoBa — M.: FOpaiit, 2018.
— 126 c.
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2. KazakeBuy, T. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOecieYeHUE YNpaBJIeHUs | y4eOHUK U
npaktukym 11t CI1IO / T. A. KazakeBuu, A. U. Tkanud. — 3-e u3A., ucop. u J01.
— M. : UznarenbctBO FOpaiit, 2018. — 177 c.

3. Kopuees, U. K. JlokymentannonHoe odecrieuenne ynpasieHus + tectol B bC :
yuebnuk u npaktukyMm g CIIO / U. K. Kopuees, A. B. ITmenko, B. A.
Mamypues. — 2-e u3a., nep. u gon. — M. : U3narensctBo FOpaiit, 2018. — 384
C.

4. Kysnenona U.B., Xauatpsu ['.A. JlokyMeHTaIllmoHHOE 00eCTIeUeHUE
ynpasienus. YueoHoe nocoodue./M.B. Ky3nenosa, I'.A. XauatpsiH. — M.: Jlamikos
u K, 2018. -269 c.

5. lllysanosa, H. H. OcHOBBI A€10MPOU3BOACTBA : YUEOHUK U MPAKTUKYM JIJIs
CIIO / H. H. IllyBanoga, A. FO. BanoBa ; mox o6mur. pea. H. H. lllyBanoBoit. —
M. : U3zparensctBo FOpaiit, 2018. — 375 c.

6. lllyBanosa, H. H. /lokymeHnTanimonHoe oOecrieueHre yrpaBieHus : yueOHUK U
npaktukym st CI1O / H. H. lllyBanoBa. — M. : U3natensctBo FOpaiit, 2018. —
221 c.

7. Kypuan «/leaonponu3BoACTBO

8. Kypnan «CripaBOYHUK KaJIpOBUKAY.

9. XKypHan «YnpaBiaeHue epcoHaIoM.

III. DnexTpoHHBIE peCypChI

1. www.consultant.ru — CripaBouHas npaBoBasi cuctema « KOHCYJIbTaHT ILTIOCY.
2. http://www.edou.ru/docscreate/ - L{eHTp KOMIIETEHIIMHU 110 BOITpOCcCaM
JIOKyMEHTAITMOHHOTO 0OCCTICUCHHS YIIPABICHUS U apXUBHOMY JICITY

3. https://www.sekretariat.ru/article/210592-qqq-16-m8-dokumentatsionnoe-
obespechenieupravleniya - [Toptan mis pykoBoguteneit cimyxo JI0Y
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4. KOHTPO.Ib U OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS YYEBHOH

JUCHUATUIMHBI

PesyabTaTsl 00yyeHus
(0oCBOEHHBbIE YMEHMSI, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

@DopMBbI U METOAbI KOHTPOJISI M OLIEHKH
pe3yJbTATOB 00YUEeHHUs

YMmenuns:

- 0 OpMIIATH TOKYMEHTALIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATHUBHOM 0a30ii, B TOM
YHCJIe ¢ UCTOJIb30BaHUEM HH(POPMALIMOHHBIX
TEXHOJIOTUI

[IpakTrueckue paboThI

- HCIIOJIb30BaTh YHU(UIIMPOBAHHBIE (DOPMEI
JOKYMEHTOB

[IpakTuyeckue paboThI

- COCTaBJISITh U 0OPMIISITH JIOTOBOpA

[IpakTuyeckue padoTh

- OCyWNIECTBIATH XpaHeHHe U  Tmouck | [IpakTndeckue paboThI
JIOKYMEHTOB
- HCHOJB30BaTh  TEIEKOMMYHHUKaTHBHEIE | [IpakTndeckue paboThI
TEXHOJIOTUHU B 3JIEKTPOHHOM
JTIOKYMEHTO000POTE
3HaHusA:
- IOHATHSL, M, 3a/1a91 ¥ IPUHIIHIIBI Omnpoc, nHANBUAYaTbHbIE 331aHUS (JIOKJIAbI,
JEJI0NPOU3BOJCTBA pedepatsl, nmpocmoTp uHpopmanuu B CMU,

WHuTepHeT, HAyYHO-IOMYJISIPHBIX CTaThsIX)

- OCHOBHBIC ITOHATHUA JOKYMCHTALITUOHHOI'O
obecrieueHus yrpaBieHUs

TectupoBanue, MHIMBUAYAIbHBIC 3aaHUS
(moxmazel, pedepaTsl, TPOCMOTP UHOOPMAITUN
B CMMU, HTEpHET, HAYYHO-TIOMYJISIPHBIX
CTaThsX)

- CHCTEMBI IOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecrieyeHus ynpaBiieHUs

WNuuButyanbHbIe 3a1aHAS (OKIIa B,
pedepatsl, nmpocmotp uHpopmanuu B CMU,
WHTepHeT, HAYYHO-TIOMYJISPHBIX CTaThsX)

- KJIacCU(DUKAIMIO IOKYMEHTOB

TectupoBanue

- TpeOOBaHUA K COCTABIICHHUIO U
0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB

TectupoBanue, mpakTU4eckre padboThl

- o011IMe TIpaBMIIa OPTaHU3auy PaObOTHI C
JTOKYMEHTaMU

[IpakTrueckue paboThI

- TpeOOBaHUSA K TEKCTY CITYKEOHBIX
JIOKYMEHTOB

TectupoBanue

- CUCTEMY JIOTOBOPHO-IIPABOBOI
AOKYMCHTAllUU: BUJbI JOTOBOPOB, TUIIOBBLIC

dbopmbl

[IpakTHyeckue 3aHATHS, MHIUBH Ly aTbHbIC
3agaHus (T0KIabl, pedepaTsl, IPOCMOTP
nndopmarnuu B CMU, UaTepHET, Hay4YHO-
HOIYJISIPHBIX CTATHAX)

- OpPraHU3aIHMI0 TOKyMEHTO000pOTa: IPHEM,
00paboTKy, peruCTpaIHIO, KOHTPOJIb,
XpaHEeHUE U MOUCK TIOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpy Il

[IpakTHueckue 3aHsATUS

- 0OpPMIIATH TOKYMEHTALIUIO B
COOTBETCTBUHU C HOPMATUBHOM 0a30ii, B TOM
YHUCJIC C UCITIOJIB30BAHUEM I/IH(l)OpMaI_II/IOHHBIX
TEXHOJIOTH1

IIpakTrueckue 3aHATHUS

- IPUHLUIBI PAaOOTHI OPHCHOM
OpraHM3alMOHHON TEXHUKH

IIpakTrueckue 3aHATHS
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