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1. Ilepe4yeHb IUIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHMs MO IUCHUILINHE
(MOIyJ110), COOTHECEHHBIX € IVIAHUPYEMbIMH Pe3yJIbTATAMHU OCBOEHHUSA

o0pa3oBaTeIbHOI MPOrPaAMMBbI
Lenu n3ydeHus: TUCUUIUTMHBI «JleTonpon3BOACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEATIPUATHIY:

- OCHOBHBIE MPUHITUIIBI OPTaHU3AIUH JICTOPOU3BOJICTBA U IOKYMEHTO000POTA;

- OCHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO O0eCTieueHus yIpaBiIeHUs,;

- IpaBWJIa OPraHU3aIuu padoYero MecTa AeIOTMPOU3BOIUTEIS;

- 0pOpMIISITh TOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHHUSIMH T'PAKIAHCKOTO, TPYAOBOTO
3akoHojarenbcrBa  Poccuiickoit  @PexepauMu W JIOKAIbHBIMH ~ HOPMATHUBHBIMM — aKTaMH
MIPEeANPUSITHS,

- BECTHM Y4Ye€T M PETUCTPAIMI0 JTOKYMEHTOB B HWH()OPMAIIMOHHBIX CHCTEMaxX M Ha
MaTepUaIbHBIX HOCUTESIX;

- BECTH JCTOMPON3BOACTBO U IOKYMEHTOOOOPOT B OPTaHU3AIIMSIX;

- BJAJETh HaBBIKaMH cOopa, 00pabOTKKM WH(OpPMAlUM M ydacTus B HH(POpMaTH3AIUH
e TeIbHOCTH;

- HaBbIKaMHU JIOKYMEHTAJIBHOTO O(MOPMIICHUS pEHICHUH B YINpaBICHUH ONEPallMOHHON
JeSITebHOCTH OpraHU3aIuii;

- HaBBIKAMM aHalu3a HHQOpMAIMK O (QYHKIMOHUPOBAHUU CUCTEM BHYTPEHHETO
JTOKYMEHTO000pOTa.

B pesynerare ocBoenus OIIOIl OakanaBpuata oOydYaronmuics TOJDKEH OBIAJCTh
CIICYIOIIMMHU PE3yJIbTaTaMi 00yUYEeHUS 110 AUCIUILIMHE:

Konpt PesynbraTel ocBoenust OIIOII | Ilepeuenn TJIAHUPYEMBIX pe3yJabTaTOB
KOMTICTCHIINH 00y4YeHUs 10 TUCITUTLINHE
OIIK-4 CnoocobeHn npemiarath | OITK-4.1 3HaeT OCHOBHBIE TEXHOJIOTHH
SKOHOMHYECKH U (UHAHCOBO | pa3pabOTKH OPraHU3alMOHHO-YIIPABICHUECKUX
000CHOBaHHBIE pelIeHUIi Ha YPOBHE MPEANPUATHUS WIN
OpraHHU3aIOHHO- OpraHu3aluu
ynpasinendyeckue pemeruss B | OIIK-4.2 Ymeer sxkoHOMHUYECKH U (PUHAHCOBO
npodeCcCuoHATBHON 000CHOBBIBATH TIpE/IJIaracMbie
NesITeNIbHOCTH; OpraHU3aI[MOHHO-YIPABIEHYECKUE PEIICHUS
Ha YPOBHE MPEANPUATHS WIIN OPTaHU3AINH
OIIK-4.3 Biazeer OCHOBHBIMHA TEXHOJIOTHSIMU
pa3paboTKHU OpraHU3aAIMOHHO-YIPABICHYECKUX
peuIeHUi Ha YpPOBHE OpraHu3aluu

2. Mecro qucuunamnel B crpykrype OIIOII 6akanaBpuara

Jucrunmuaa  b1.0.28  «/lenonpousBoacTBO W JOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEATPUSITHH
OTHOCUTCSI K 00s13aTenbHOM yactu Omoka 1. «/lucuuminael (MOyIN)» MporpaMMbl OakanaBpuaTa
no HampasiaeHuto moaroroBku 38.03.01 «OxoHomuKka» mpoduinb «byxranTepckuil yder, aHamu3 U
aymuty. JucuurminHa «Jlenonpous3BoICTBO U JTOKYMEHTOOOOPOT Ha MTPEANPUSITHU» H3ydaeTcs
obyJaromuMucs o9HOU (opmbl 00ydeHHS B 4 cemMecTpe, OYHO-3a09HOM (popmbl 00ydeHus — B 5
cemecTpe.

JInsi OCBOEHUS TUCIHMILIMHBI «/]elonmpon3BOACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEIIpUSTHI»
TpeOyrOTCs 3HaHUs N0 cienyomuM quciuruinaaM: [lcuxomnorus o6menus; MHoCTpaHHBIN S3bIK.

OcBoeHne IUCHMILIMHBI «J]eT0npOn3BOICTBO U JOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEANPUATHH»
ABJIIETCS TEOPETUYECKON OCHOBOW JUIsl OBJAJEHUS CHEHHATbHBIMH MpodeccrnoHaIbHBIMU
HABBIKAMU M0 JUcHHILTUHAM (MomyinsiM): MHopManmoHHbIE TEXHOIOTUH B TPO(ECCHOHATBLHOM
nesitenbHOCTH, H(OpMalnoHHbIe CUCTEMBI M TEXHOJIOTUU B 9KOHOMUKE U YIIPABJICHUU.

3. O0beM [MCHMILUIMHBI B 3249€THBIX €IMHHLIAX C YyKa3aHHMeM KOJHYecTBa
aKaJeMHYeCKHX 4YacoB, BbIIEJEHHbIX HA KOHTAKTHYK Ppadory o0y4yawimmxcsi ¢
npenogasaresieM (M0 BUAAM 3aHATHIT) 1 HA CAMOCTOSATEJILHYI0 Pa00Ty 00y4arouXxcs

O61mas TPYIOEMKOCTh (o0BeM)  THCHUTUIMHBI COCTaBIIIET 3  3a4eTHBIX
equauiel (3E), 108 akajgemMudeckux 4acosB.



3.1. O6vém oucyununsl no eudam yueOHvIX 3aHamuil (8 yacax)

st ouHo# popmbl 00yUeHUst

OO61mast TpyA0EMKOCTh JUCIUILINHBI COCTaBIseT 3 3a4€THBIX enuHul] 108 yaca

O0béM THCHUIINHBI Bcero yacos

OO1m1ast TpPyA0€MKOCTh TUCIUILIHHBI 108
KonrtpakthHas padota 38
AynutopHas pabora (BCero): 38
Jlexuun 26
CeMuHapbl, IPaKTHUECKUE 3aHATHS 12
CamocrosiTenpHas paboTa oOyqaronuxcs (BCero) 70
3ayeT ¢ OIEHKOHU +

st 0uHo0-3204HOI popMBbI 00yUeHM S

OO6mmas Tpya0€MKOCTh JUCITUIUIMHBI COCTABISIET 3 3a4€THRIX enuHuIbl 108 vaca

O0BEM THCHUIIINHBI Bcero yacos

OO6m1ast TpyI0€MKOCTh JUCITUTITUHBI 108
KonrtpakThHas padota 28
AynutopHas pabora (Bcero): 28
Jlexuu 18
CeMuHapbl, IPaKTHUECKUE 3aHATHS 10
CamocrosiTenpHast paboTa oOyqaronuxcs (BCero) 80
3a4eT ¢ OIEHKOM +

4. Conep:xxaHue JMCHUILIMHBI, CTPYKTYPHPOBaHHOE MO TeMaM (pa3fesnaM) ¢ YKa3aHHeM

OTBCJACHHOI'0 HA HUX KOJINYEeCTBA

aKaJeMH4YeCKNX YaCOB M BUJA0B y4eOHbIX 3aHATHI

4.1

Pa3zoenvt oucyunaunvl u mpyooemMKoCHb RO 6UOAM YUeOHBIX 3AHAMULL

(6 akademuuecKux uacax)

Ne Bcero KonnuecTBo yacos
Te KonrakTtHas pabora Breaynur.
Mbl | HauMeHoBaHWE TeMBbI (aynutopHas paboTa) pabora
ODO |O3D0 | Jlekuun [Tpaktnueck. |Camoct. pabora
OPO | 0390 | ODPO | O39P0 | OPO | O3DO
1 Cucrema 13 13 4 2 1 1 8 10
JEJIONPOU3BOJICTBA
2 ['ocynapcTBeHHOE 11 12 2 1 1 1 8 10
perynupoBaHHe
JIEJIONPOU3BOJICTBA
3 Cucremsl okymeHtauuu | 12 12 2 1 8 10
4 Opranmzauus pabotel ¢ | 16 15 4 10 10
JOKyMEHTaMu
5 Texnonoruss  paborel  c| 16 16 4 4 2 2 10 10
JOKYMEHTaMH




6 IToxroroska ul| l4 14 2 2 2 2 10 10
oopmIIeHHE  OTAETBHHBIX
BHJIOB TOKYMEHTOB

7 Koudunenmmansnas ull3 13 4 2 1 1 8 10
MEXTyHApOTHAS
nepenucKa

8 Opranm3anuss  xpadeHus | 13 13 4 2 1 1 8 10
JIOKYMEHTOB
Bcero no guciumianHe 108 | 108 26 18 12 10 70 80
3a4er ¢ OLCHKOM
HUTOI'O 108 | 108

4.2 Cooepircanue oucyuniutvl, CMpyKmypuposanHuoe no memam (pazoenam)

Tema 1. Cucrema 1eJ10NPOU3BOICTBA

[Ipenmer u copepxanue aucuuiuivHbl. Lens u 3amaum nucuuruivHbel. B3aumocBsi3b ¢
JOPYTUMH  JUCUMIUIMHAMH. Ponb wmHGpOpManuu B COBPEMEHHBIX OOLIECTBEHHBIX OTHOIICHHSIX.
CpeactBa Matepuanuzauuu uHpopManuu. bazoBas TepMUHOJIOTHS, UCHONb3yeMasl B H3JaraeMoi
mucuuruiae. Victopus pa3BuTus ciyx0 JOKyMEHTaluu B Poccun: mprkasHoe Jenonponu3BOICTBO,
KOJUJIEXKCKOE JIEJIONPOU3BOACTBO, TepMUHONIOTHS, HCMONb3yeMas Mpu paboTe ¢ JOKYMEHTaMH.
Jlenornpou3BoACTBO KaK OTpacib ACSATEIbHOCTH B cepe ympasieHus. Victopus pa3BUTHS CITYkKO
JToKyMeHTauuu B Poccun.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOe peryiupoBaHHe 1eJ10NPOU3BOACTBA

3aKOHOIaTeJIbHOE PETyJIMPOBAaHUE NIeIONpou3BoAcTBa. DenepanbHblii 3akoH Poccuiickoit
Oeneparun «O6 nHGOpMaLUU, HTHPOPMATU3ALUH U 3amuTe HHPopMauun». DenepaabHble 3aKOHBI
«O06 aknmoHepHbIX obmecTBax» U «O0 00IIecTBaX ¢ OrPaHUUYCHHON OTBETCTBEHHOCTHIO». OCHOBBI
3akoHonaTenscTBa Poccuiickoit ®enepaunn o6 ApxuBHoM (onae Poccuiickoir Deneparui.
[TocranoBnenue npaButenbcTBa Poccuiickont @enepanun «lIpaBuia mOArOTOBKH MPABOBBIX aKTOB
denepanabHBIX OpPraHOB HCHOJHHUTENIBHOM BJIACTH M HMX TOCYIApCTBEHHON pPErHCTpaLun.
HopMaTuBHO-MeTOIMYECKOE PEryJIMpOBaHUE JEJIONPOU3BOACTBA. lOocyaapcTBeHHas cHcTeMa
JOKYMEHTAIMOHHOTO oOecriedeHus: ynpasieHus. OcHOBHbIE monoxkeHus. OOmme TpeboBaHHs K
JOKyMEHTaM U choyx0aM JOKYMEHTallMOHHOro obecriedyeHus. TumoBas MHCTPYKIHS IO
JIeNIOTIPOU3BOICTBY B MUHHCTEpCTBaxX M BegoMcTBax Poccuiickoit ®eneparnuu. [OCT P 6.30—97
VYCJI  VaudbunmpoBaHHas CHCTEMa OpPraHHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEILHON  JOKYMEHTAIUU.
TpeboBanmsi K oQopMICHHIO JOKyMEHTOB (¢ wu3MeHeHusMa ot 21.01.2000 r.). OOGmas
xapakrepuctuka crangapra 'OCT P UCO 154891-2007.

Tema 3. CucremMbl JOKYyMeHTALMU

Cucrembl nmokymeHTanuu. CucrtemMa JOKyMEHTAllMd. YHU(HUIIMPOBaHHAS CHUCTEMa
JOKYMEHTAuu. Y HUPUIUPOBAHHBIN JOKYMEHT. YHupuuupoBaHHas dopma. Enunas
rocynapctBeHHass cuctema nenonpousBoiactBa (EI'CJl). Emmnas rocymapcTBeHHass cucTeMa
JOKyMeHTarmonHoro obecnieuenus ynpasienus (EI'CHAOY): npuuunsl ee cozpanus. OcoOeHHOCTH
MPUMEHEHUS TOJIOKEHUM EAMHON TOCyJapCTBEHHOM CHCTEMBI MEJIONPOM3BOACTBA B OTPACIISIX
HapOJHOI0 XO034MCTBA: Ha MPEANPUATHAX, B OpraHu3alusaX U ydpexacHusx. MHcTpykuus mno
JOKYMEHTUPOBAHUIO  yIpaBieHuUeckod  nestenbHOcTH.  CraHjgaptusanus B CHCTEMax
JIeNTOTIPOU3BOICTBA. JJOKYMEHTHI M UX KJIacCH(PHUKALIUS

CrangapTU3UpOBaHHOE OMNpEJelieHne TEepMHUHA «IOKyMeHT». CrocoObl 3aKkperuieHus
uHpOpMaLUK JUISI JOKYMEHTAI[MOHHOTO HCIIOJIb30BaHMs. Pecypchl MCIONBb30BaHUS JTOKYMEHTA.
MHOroQyHKIIMOHAIBHOCTh AOKYMEHTa. JIOKyMEHT Kak mpeameT U pe3ynbraT Tpyaa. OcHOBaHUS
JUIS CO3/IaHUs JTOKyMeHTa. YHH]uUKauus AOKyMeHTOB. [loHATHE O KiaccUpUKAIMKU JOKYMEHTOB.
Lens knaccudukammu gokymeHToB. [Ipu3Haku kinaccudukanum JOKyMEHTOB. Buabl JOKYMEHTOB.
[lonarue pexkBu3uTa JOKyMeHTa. Buasl pexBusutoB. IlpaBuna odopmieHHs PpEKBU3UTOB
nokymMeHTOB. DopMmyisip-oOpazern. brnank mokymenrta. Bunmbl OmankoB. TpeOGoBanus k OyiaHkam
nokyMmeHToB. lla6nonsl. Cuctema opraHu3allMOHHO-PACIOPIIUTeNbHON JoKyMeHTau [lonsarue u
Ha3HAa4YeHHE CHUCTEMBbl OPraHU3alMOHHO - PACHOPSAUTENbHOM MoKyMeHTaluu. OpraHu3aliOHHbIE




JOKYMEHTBI, UX Ha3HAYECHUE U BUBIL.

Tema 4. Opranuszanusi padéoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

O6mme TpeOOBaHUS K OpraHU3aIuu CIY)KObl JOKyMEeHTooOOpoTa. OpraHu3almoHHBIC
dopmbl  paboOTBl €  JOKYMEHTaMH. THIOBbIE OPraHU3AIMOHHBIE CTPYKTYpPBI  CIIYKOBI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA. JIOKyMEHTO00O0POT. OcobenHoctu OpraHMu3aluu u BEJICHUS
JOKYMEHTOO0OpOTa Ha rOCYapCTBEHHOW M MYHHULMNAIBHOU ciykOe. OCHOBHBIE IMOJIOKEHUS IO
pa3paboTKe, BHEIPEHUI0O H OKCIUTyaTalluu JOKyMeHTooOopora. Mcmons3oBanuwe OJIaHKOB,
dopmynsipoB M MmAOIOHOB B JOKYMEHTOOOOpoTe. OpraHu3allioHHas CTPYKTypa IIepCOHaa,
o0ecreunBaroILero padboTy ¢ JoKkyMeHTaMu. Buasl paboT ¢ fokymeHTamu. ['pynnbl 1OKyMEHTOB B
JOKYMEHTAllMOHHOM oOecrieueHuH. Otanbl 00pabOTKM BXOIAIIMX JOKYMEHTOB. llepBuunas
00paboTKa BXOAAUIMX JOKYMEHTOB. lIpuMHSATHE YNpaBIEHUYECKOrO pEIIEHUS MO KOHKPETHOMY
nokyMeHTy. OOpaGoTka oOTHpaBiIseMbIX JOKyMEHTOB. Perucrpauus mokymeHToB. DopMel
perucTpaly JOKYMEHTOB: LIEHTpPAJM30BaHHAsA, ACLICHTPAIN30BaHHAsA, cMellaHHasd. KoHTpoiab
VCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

Tema 5. TexHnoJiorusi paéoThl ¢ JOKYMEHTAMH

ITpobnema coBeplIeHCTBOBaHUSA JOKyMeHTooOopoTa. OCHOBHBIE NpaBUiIa OpraHU3alUU
JOKYMEHTOO0OpOoTa. JTanmbl M MOPAIOK JBMXKEHUS JOKyMeHTOB. IIpuem, o0paboTka
pacmpenieneHne  MOCTYNAKIMMX  JOoKyMeHTOB. OpraHumzanuss paboTel € MOCTYHAOIIUMHU
(«BXomAIMMHU») NOKyMeHTaMu. [lopsaok HampaBieHHs Ha WCIOJHEHHE JOKyMeHTOB. llopsimox
paboThl MCHONHUTENSA ¢ JOoKyMeHTaMu. [IpaBuna oOpaGoTku ucxomsmux JOKyMeHTOB. [lopsmox
OopraHu3aiy paboTsl C OTHPABISIEMBIMH («HUCXOSAIMMI») NoKyMeHTamu. [IpaBuia opranuzanuu
paboThl C BHYTPEHHUMH JTOKyMEHTaMu. Llenn u OCHOBHbIE NMPUHLMIIBI PETUCTPALIMH TOKYMEHTOB.
Ha3nauenue W BUABI HOMEHKJIATYpHl Ael. TpeOoBaHUs, NpPEIbABISEMBIE K COCTaBICHUIO H
3aIl0JTHEHHIO (DOPMBI HOMEHKJIATYPBI J€]1 OpraHU3aliH.

Tema 6. IloaroroBka u opopmiieHne OTAEJBHBIX BUAOB JOKYMEHTOB

Opranu3anoHHbIE JTIOKYMEHTHI. Cucrema OpraHu3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHON
nokyMmeHTauuu [loHsTMe ¥ Ha3HAYEHHME CHUCTEMBbl OpPraHU3allMOHHO - PacHOpsAAUTEIbHOU
JokyMeHTauuu. OpraHu3allMOHHBIE JOKYMEHTBI, UX HA3HAYEHUE W BUIBL. YCTaB MPEANPHUATH.
JoipkHocTtHas uHeTpykuud. [lonoxenue. ltatHoe pacniucanue. IIpaBuna BHyTpeHHETO TPYAOBOIO
pacnopsaka. PacriopsanuTensHble TOKyMEHTHI. PacnopsauTelbHbIE JOKYMEHThI, UX Ha3HAYCHHE U
Buapl. Cxema MOATrOTOBKM pacHOpsSAMTENbHBIX JOKyMeHTOB. Ilpuka3. Beinucka u3 mnpukasa.
Pacnopsikenue. Ykazanue. Pemenne. [locranosnenue. IIporokon. MHbOpManmoHHO criipaBOYHBIC
JNOKyMeHTbl. Ha3HaueHue M OCHOBHBIE BHJbI HH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB. AKT.
[Iporokon. [loxmamgHas 3amucka. OOwsicHuTenbHas 3amucka. CrpaBka. Jlokman. Temerpamma.
Teneponorpamma. [Tucemo. @opmyisip nucsma. Buasl mucem.

Tema 7. KonpuaeHunaabHass 1 MeKIYHAPOAHAS MepenucKa

MexayHapoiHble CTaHAApThl MO O(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB. [IpoekTupoBaHue OJIaHKOB.
PexBu3utel MexnayHapogHoro nucbMa. CBeieHus, OTHocAlMecs K  KOH(UACHIUAIbHON
uHpopManuu. 3amuTa JOKYMEHTOB, COJIEpKAIluX KOMMEpUYecKylo TaifHy. Opranusaius paboTsl ¢
JOKYMEHTaMH, COJIepKaIllMMU KOH(DHUICHIINAIbHbIE CBEAECHUS.

Tema 8. Opranusanusi XxpaHeHHs1 JOKYMEHTOB

Howmenxknarypa nen. @opmupoBanue nen. Xpanenue aen. [loaroroBka aen K apXMBHOMY
xpanenuio. [lopsnok nepenauu aen B apxuB. XpaHEHHUE JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOH dopme.Cpoku
xpaHeHus nen. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB. IIoHsATHE «OKCIEpTH3a LIEHHOCTH
JOKYMEHTOB». HOpMaTHBHO-METOANYECKUE U TEOPETUYECKHE OCHOBBI NPOBEACHHUS SKCIEPTHU3BI
LIEHHOCTU AOKyMeHTOB. [IpaBuiia nepenaun nesn Ha XpaHEHUE B apXHUB.

4.3 Temvt npaxmuuecKux 3aHamuil

Tema 1. Cucrema 1eJI0NPOU3BOACTBA

BbazoBast TepMHHONOTHS, UCTIONB3yeMasi B M3JaraeMoi AucuuruiuHe. VcTopus pa3BUTHS CITYKO
JTOKyMEHTanuu B Poccuu: mpuka3zHOE MeTOMpPOU3BOJICTBO, KOJUICKCKOE ETOTPOU3BOJICTBO,
TepMuHOIOTHS, UCTIONIb3yeMasi TIPH padoTe ¢ AOKYMEHTaMH. J[enompou3BOJICTBO KaK OTPAChb
JIESATETLHOCTH B chepe yrnpaBICHUS.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOE peryJ1HpoBaHHe 1eJ10NPOU3BOACTBA




3aKOHOJIaTeNIbHOE PEryJUPOBAHUE JIEJIONPOU3BOACTBA. DenepanbHbli 3akoH Poccuiickoit
Oeneparun «O6 uHpopmanmy, UHPOpPMATHU3ALUM M 3amuTe HHpopManun». DenepaabHbIC
3akoHBl  «O0  akmmoHepHBIX obOmecTtBax» U «O0 obmecrBax ¢ OrpaHHUYCHHOU
OTBETCTBEHHOCTHI0». OCHOBBI 3aKoHOaTenbcTBa Poccuiickoit @enepanuu 06 ApxuBHoM (oHIIE
Poccuiickoit @enepanun. [loctanoBnenne npasutenbcTBa Poccuiickoit @enepanun «lIpaBuiia
MOJTOTOBKA TIPABOBBIX AaKTOB (helepaabHBIX OpPraHOB HWCIOJHUTEILHON BIACTH W UX
rOCYJApCTBEHHOUN pPETUCTpAIIUN».

Tema 3. CucremMbl JIOKYMEHTALNH

CucrteMbl  JOKYMEHTAIWH. Cucrema  TOKyMEHTallMH. YuudumnupoBanHas cucTeMa
JOKYMEHTAuu. Y HUPUIUPOBAHHBIN JOKYMEHT. YHupHUuupoBaHHas dopma. Enunas
rocynapctBeHHas cucrema nenonpousBojyctBa (EI'CI). MHCTpykmus 1o JTOKYyMEHTHPOBAHUIO
yIpaBiieHUYeCKOM aesrenbHocTU. CTaHAapTU3AIMs B CUCTEMAaX JEIOMPOU3BOJACTBA. JIOKyMEHTHI U
ux kinaccudukanusa. CTaHAapTU3UPOBAHHOE OMpECIIEHNE TEPMUHA «IOKYMEHT». YHHU(UKAIUA
nokyMmeHTOB. [loHsiTHE O KimaccuuKkanuu MOKyMEHTOB. Llenbh kiaccupukamuu JTOKYMEHTOB.
[Tpusnaku kmaccuuKkanuu TOKyMEHTOB. Buabl gokymeHToB. [loHSTHE peKBHU3UTAa JOKYMEHTA.
Bunbt pexBusutoB. [IpaBuina opopmiieHHst pEeKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

Tema 4. Opranusanus padéoThbl ¢ JOKYyMEeHTAMU

OOue TpeOoBaHMS K OpraHMU3aLUU CIYXOBl TOKyMeHTooOopoTa. OpraHu3alOHHbIE (OPMBI
pabotel ¢ gokymeHTamu. Mcmomnp3oBanwe OnaHKOB, (QOpMyNIsSIpoB U  IMIA0JIOHOB B
JTOKyMeHTooOopoTe. OpraHu3allMOHHAsh CTPYKTypa IMepcoHala, 00eCreurBaiouiero padoTry ¢
JOKyMeHTaMHu. Buapl pabor ¢ mokymeHTamu. ['pymimbel JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTAIlHOHHOM
oOecrieyeHnu. OTanbl 00pabOTKM BXOISAMIMX JTOKYMEHTOB. [lepBuuHas oOpabOTKa BXOASALIMX
JTOKyMeHTOB. [IpuHsTHE ynpaBIeHYECKOTO PEUIeHUs 10 KOHKPETHOMY JoKyMeHTy. OOpaboTka
OTIIPaBISIEMBIX JOKYMEHTOB. Perucrpanusi 1okymMeHTOB. DOpMBI pErucTpauuu JTOKYMEHTOB:
[ICHTPAIN30BaHHAasl, ACIECHTPATN30BaHHasl, cMenmanHasi. KOHTpousib HCcIoTHEeHUs] JOKYMEHTOB.

Tema 5. TexnoJsiorusi padoThl ¢ JOKYyMEHTAMH

OCHOBHBIE TpaBWJIa OpPraHU3AIMK JOKYMEHTOOOOpOoTa. JTambl W TOPAAOK JBHKEHHS
nokyMeHTOB. [IpueM, 00paboTka M pacrpenesieHHe MOCTYNAoUMX JO0KyMeHToB. Opranusanus
paboTBl ¢ TOCTYMAIOUIMMHU  («BXOIIIIMMH») JTOKyMeHTaMu. Ilopsmgok HampaBieHHsS Ha
UCTIOJIHEHUE JOKYMEHTOB. [lopsnok paboThl HCTIOMHUTENS ¢ JoKyMeHTaMu. [IpaBuina o6paboTku
UCXOJSIINX JOKYMEHTOB. Ilopsanok opranmsamum paOOThI ¢ OTIPABISEMbIMU («UCXOSIIIUMI)
JNOKyMeHTaMH. Llenn ¥ OCHOBHBIE MPUHIMIIBI PETHUCTPAlMU JOKyMeHTOB. Ha3HaueHue M BUIBI
HOMEHKJIATYPHI JICI.

Tema 6. IloaroroBka u oopmiieHHe OTAEJIbHBIX BUI0B JOKYMEHTOB

Opranuzannonssle JOKyMeHThl. CHcTeMa OpraHM3allMOHHO-PACIOPSAUTEIbHON JOKYMEHTALUU
[lonsiTiE W Ha3HAYeHHE CHUCTEMBl OpPraHU3alMOHHO - paCHOPSAUTEIBLHOW JTOKYMEHTALIUH.
OpranusanroHHble JOKYMEHTBI, MX Ha3HA4YE€HWE W BHUIBL. YcCTaB npeanpusatusd. [JomKHOCTHas
uHcrpykuusa.  llomoxenue. IlltatHoe pacnucanue. IlpaBuna BHYTpEHHEro TPYAOBOTO
pacnopsaka. PacnopsaurenbHbie TOKyMEHTHI. PaciopsauTenbHbple JOKYMEHTHI, UX Ha3HAYCHUE U
BuJbpl. CXeMa NOJAIOTOBKM pacHOpSAUTENbHBIX AOKYMeHTOB. [Ipmka3. Beimucka u3 mpukasa.
Pacnopspkenue. Ykazanue. Pemenne. [loctanosnenue. [Tporokou.

Tema 7. KonguaeHnuanbHas 1 Me;KAyHAPOAHAS NEepeNnucKa

MexayHaposHble CTaHAAPTBHI MO O(QOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB. CBEINEHMs, OTHOCAIIMECT K
KOH(pHIESHIIMATBHONH HH(OpMAIMK. 3alUTa JOKYMEHTOB, COJEpKAIINX KOMMEPUECKYIO TaiHYy.
Opranusanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU, COAEPKAIIMMH KOH(QHICHIIMATIbHbBIE CBEJCHHUS.

Tema 8. Opranusanusi XxpaHeHHsI JOKYMEHTOB

Howmenknarypa nen. ®opmupoBanue paen. XpaneHue paen. [loaroroBka gen K apXMBHOMY
xpanenuio. [lopsaok mepegauu nen B apXuB. XpaHEHHE JOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOH (opme.
Cpoxku xpanenust nen. OTBETCTBEHHOCTD 3a COXPAaHHOCTh JOKYMEHTOB.

4.4 Conepxxanne caMOCTOATEIbHOI PadoThI

Tema 1. Cucrema 1e10nPON3BOACTBA
[Ipeamer u conepkanue aucuUIIMHbL. Llens u 3agaun aucuuIuIMHbEL. B3auMOCBs3b ¢ qpyrumu
JUCHUITIIMHAMMU. Pomp HH(bOpMaL[I/II/I B COBPCMCHHBIX OGH.IGCTBGHHBIX OTHOILICHUAX. CpGI[CTBa
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MaTepuanu3anuu nHpopmanuu. Vcropus pazButus ciyx0 nokymenTanuu B Poccun.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOe peryiupoBaHHe 1eJ10NPOU3BOACTBA

HopMmaTuBHO-MeTOIMYECKOE pEryIHpOBaHUE JEJIONPOU3BOACTBA. ['oCcylnapcTBeHHas cucTema
JOKYMEHTAITMOHHOTO obecrieueHus ynpasieHus. OcHOBHbIe monoxkeHus. O0mue TpeGoBaHus K
JOKYMEHTaM M chyk0aM JIOKyMEHTallMOHHOro obecriedeHusl. TumoBass HMHCTPYKIMS T10
JIeNTOTIPOU3BOICTBY B MUHUCTEpCTBax U BepomcTBax Poccuiickoit @eneparn. [OCT P 6.30—97
VYCI VYuudumupoBaHHas CcHUCTeMa OpPraHU3AIMOHHO-PACTIOPAIUTEILHON  JTIOKYMEHTAIIUH.
TpeboBanust k odopmienuto gokymeHToB (¢ u3MmeHeHusmu oOT 21.01.2000 r.). OOmas
xapakrepuctuka crangapra ['OCT P MCO 154891-2007.

Tema 3. CucremMbl JIOKYyMEHTALNH

Enunas rocymapcTBeHHas cucTemMa JIoKyMeHTannoHHoro obecrieuenus ynpasienus (EI'CIOY):
npuyuHbl ee co3ianus. OcoOEHHOCTH NpPUMEHEHHUs MoJoxkeHud EnnHol rocymapcTBEHHON
CUCTEMBbI JENONPOU3BOACTBA B OTPACisX HApPOJHOTO XO3AWCTBA: HA NPEIIPUITHUAX, B
opranuzanusax u yupexaeHusx. [IpaBuna odopmieHuss peKBU3UTOB JOKyMEHTOB. Dopmyrsip-
obpasen. biank moxkymenTta. Buaer O6imankoB. TpeboBanus k Omankam qokymeHTOB. II1aGmoHBLI.
CucreMa opraHu3allOHHO-PACIIOPSIUTENBHON TOKyMeHTauuu [IoHATHE U Ha3HAYEHHE CUCTEMBbI
OpPraHM3aI[MIOHHO - PaCHOPSAAUTENbHON JoKyMeHTanuu. OpraHu3allMOHHBbIE JTOKYMEHTBI, HX
HA3HAYEHUE U BUJIBI.

Tema 4. Opranusanus padoThbl ¢ JOKYyMeHTAMU

TumoBele OpraHU3allMOHHBIE CTPYKTYpPbI CIIY>KOBI J1€IONPOM3BOJCTBA. J{OKyMEHTOOOOPOT.
Oco0OeHHOCTH OpraHu3allid U BEIEHUs JOKYMEHTOOOOpOTa Ha TOCYJapCTBEHHON U
MYHUIIUIATBHON city>k6e. OCHOBHBIE TOJOXKEHHUS M0 pa3paboTKe, BHEAPEHUIO U IKCIUTyaTalluu
JIOKYMEHTO000POTA.

Tema 5. TexnoJiorusi padoThl ¢ JOKYyMEHTAMH

[IpoGnema coBeplIeHCTBOBaHUSA JOKyMeHTooOopora. IlpaBunma opraHmzamuum pabOTHI  C
BHYTPCHHUMH JOKyYMEHTaMHu. TpeOoBaHUs, NpeAbsBIseMble K COCTABICHUIO U 3aIlOJHEHUIO
(dbopMbI HOMEHKJIATYPBI €] OpraHU3aI|H.

Tema 6. IloaroroBka u oopmiieHHe OTAEJIbHBIX BUI0B JOKYMEHTOB

HNupopmalinoHHO crpaBo4HbIE JOKyMEeHThl. Ha3HaueHne M OCHOBHBIE BU[bBI MH(DOPMALIMOHHO-
CIPaBOYHBIX JOKyMEHTOB. AKT. IIpotokon. [loknmaanas 3amnucka. OOBsSCHUTENbHAS 3alMCKa.
Cnpaska. Jloxman. Tenerpamma. Tenedponorpamma. [Tucemo. @opmyssip nuceMa. Bubl mucem.
Tema 7. KonguaeHnuanbHas 1 Me;KAyHAPOAHAS NepenucKa

PexBu3uTel MexIyHaponHoro mnucbMa. CBeAeHMs, OTHOCSIIMECS K KOH(UIEHIIHAIbHON
uHpopManuu. 3almTa JOKyMEHTOB, COIePKaINX KOMMEpUYecKylo TaiiHy. Opranuzanust paboTsl
C IOKYMEHTaMH, COJIep>KalllUMU KOH(QUACHIINATbHbIE CBEACHHUS.

Tema 8. Opranusanusi XpaHeHUs JOKYMEHTOB

[lonsaTHe «3KCHepTH3a LEHHOCTU AOKYMEHTOB». HOpMaTHBHO-METOOMUYECKHE U TEOPETUUECKUE
OCHOBBI MPOBEACHUS SKCIIEPTU3HI IICHHOCTH JOKyMeHTOB. [IpaBuia nepenauu aen Ha XpaHEeHHE B
ApXUB.

5. KoHTpoJIb KayecTBa 0CBOEHUS 1M CHUTIIHHBI

Texkymuil KOHTPOJIb W IIPOMEKYTOUHAs aTTECTalUs OCYILIECTBISIOTCS B COOTBETCTBUM C
«[lonoxeHneM 0 TEKyIlleM KOHTPOJIE YCIIEBAEMOCTH U MPOMEXYTOUHOM aTTeCTalluy 00y4yaroIuXxcs B
ABTOHOMHOH  HEKOMMepueckoil —opranmzauuu  «OOpa3oBaTelnbHas OpraHMU3alus — BBICIIETO
00pa3zoBaHus» «Y HUBEPCUTET IKOHOMUKH U YIIPABICHUSD.

Bun npomexyrtounoit arrecrauuu — auddepeHunpoBaHHbii 3auer. DPopma MpoBeACHUs

MPOMEXKYTOUYHOM aTTECTAMHU — MMCbMEHHBIN 3a4€T C OLEHKOM.
@OHJ OLIEHOYHBIX CPEJCTB 10 AUCLMIUIMHE IPUBEJEH B NIpUiIoKeHuH K PIT/I.

6.YueOHO-MeTOAMYEeCKOe o0ecniedeHUe TUCIUTIMHbI
1. Eropuenxko, T. W. Jlenonpou3BOACTBO U TOKYMEHTOOOOPOT HA MPEINPHUATHN: OIIOPHBINA
koHcrnekT jekuuii / T. Y. Eropuenko - Cumpeponons: AHO «OOBO» «YDV», 2022. - 114 c.



11

2. Eropuenko, T. U. Jlemonpou3BOACTBO M TOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEANPUSITHH: ILUIaH
CEeMHMHApCKHUX (TMPAaKTUYECKUX) 3aHATUH M Meronmueckue pexomenmauuu/ T.U. Eropuenko —
Cumdeponons: AHO «OOBO» «YDV», 2022. — 23 c.

3. Eropuenko, T. W. Jlenonpou3BOACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT Ha MNPEANPHUITHH:
METOJMYECKHE PEKOMEHIAIMK TI0 OpraHU3aIMH CaMOCTOATENbHOW paboThl crtyneHtoB / T. M.
Eropuenko — Cumpeponons: AHO «OOBO» «YHUBEpCUTET SJKOHOMHKH U yIpaBieHus», 2022, —
18c.

7. IllepeyeHb OCHOBHOI U JONMOJHUTEIbHOU Y4eOHOH JIMTEPATYPbI, HEOOXOAMMOI /1A
OCBOEHMS TMCIUIIUHBI

a) ocHOGHaA yueOHan numepamypa:

1. Yepnooaii, H. b. Jlenonpon3BoAcTBO B KOMMEPYECKOH AEATENBHOCTH : yueOHOe mocodue
/ H. b. Uepno6aii. — CraBpomnons : CexBoris, 2020. — 71 ¢. — TekcT : anekTponHsiit // LudpoBoit
obpazoBatenbHbii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/121665.html

2. Jlankoma, A. I'. JlokyMeHTallMOHHOE 00ECTICUCHHE YITPABICHUS MIEPCOHATIOM : TPAKTUKYM
/ A. T. JlankoBa. — OmMck : OMcKHii rocy1apcTBEHHBIN TeXHUUeCKui yHuBepcuret, 2020. — 54 .
— ISBN 978-5-8149-3016-3. — Tekcr : anexktponHsIi // [{udposoit oOpazoBarensHbIi pecype IPR
SMART : [caiiT]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/115470.html

3. Psa6oBa, C. B. JlokyMeHTanMOHHOE OOECICUYCHHE YIPABICHUYECKON IeATEILHOCTH :
yuebHoe nocobue / C. B. Ps6oBa. — YIbSHOBCK : YJIbSIHOBCKUI roCy1apCTBEHHBIH TEXHHUUYECKHUM
yauBepcuteT, 2021. — 341 ¢. — ISBN 978-5-9795-2106-0. — Tekcr : anexrponHsii // Ludposoit
obpazoBatenbHbii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/121268.html

4. Ky3nenona, 1. B. KonduaenmnuanpHOE 1e10MPOU3BOICTBO M 3alTUIIICHHBIA 3JIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTO000pOT: ydeOHoe mocobue mist OakamaBpoB / M. B. Kysuenosa, I'. A. Xauatpsn. —
Mocksa : Aii [Tu Ap Menua, 2020. — 192 ¢. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — TekcT: 2J1eKTpOHHBII

// DNeKTPOHHO-ONOIMOTeYHAs cucrema IPR BOOKS: [caiiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/97083.html
JlomoaHUTENLHAA:

6. AnekceeBa, T. B. JlokymeHTanmmonHoe oOecrieueHue ympasieHus: ydeOHuk / T. B.
AnexceeBa, O. A. CtpaxoB. — MockBa: Yauepcurer «Cuneprusy», 2020. — 132 ¢. — ISBN 978-
5-4257-0402-3. — Texkct: aneKkTpoHHBIA // DnekTpoHHO-OMOMMoTeunas cucrema |IPR BOOKS:
[caiiT]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/101344.html

8. Ilepevenn pecypco MHTepHET, HEOOXOAMMBIX ISl 0CBOEHHS M CHATLIHHbBI
«BBeneHnne B Npo(hecCHOHAIBHYIO 1eSITeTbHOCTD

1. Caiir Munucrepcrea ¢unancos P®: oduumansueii caiit. — URL: www.minfin.ru/—
TeKCT: AIEeKTPOHHBIN

2. Caiit xypHana «JkcrepT». oduimanbHbii caifit. — URL:  www.expert.ru/ — Tekcr:
AJIEKTPOHHBIN

3. OpuuuanbHbI UHTEPHET-IOPTaa NpaBoBoil MHpopMauuu P®: oduuuanbHbll caiiT. —
URL: http://pravo.gov.ru./ — Tekcr: 31eKTpOHHbBII

4. Opunmansuelii  caiit  ®DenepanbHOl  CIy)Obl TOCYJAPCTBEHHOM CTaTHCTUKM P®D
(Poccrar): opunmanshbiil caiit. — URL: https://rosstat.gov.ru/— Tekcr: ek TpoHHbIH

5. OpunmanbHelii  caliT  TeppuTOpHanbHOro  oprana  ®ejepaqbHOH  CIYKOBI
rocynapctBeHHO# cratuctuku 1o Pecnyonmuke Kpeim (Kpemmcrar) odunmaneasii caiit. — URL:
https://crimea.gks.ru/— TeKcT: JIeKTPOHHBIN

6. Mudopmanmonno-ipapoBoii  noptan  «apaHTy»: oduuuaneHelii caiit. — URL:
http://www.garant.ru— TeKkcT: 371eKTPOHHBIA.

7. Hudposoii  oOpasoBatensHblii  pecypc  «IPRsmart»:  opuuuanbHbii — caifT. -
URL:http://www.iprbookshop.ru/— TekcT: 3aeKTpOHHBIH

8. MeToauyeckue yKazaHus s 00y4AIOUIUXCSl 10 OCBOEHUIO JUCIIHIIMHBI


http://www.minfin.ru/
http://www.expert.ru/
http://pravo.gov.ru./
https://crimea.gks.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
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IIpu npoBeaeHMM JEKUUH, CEMHHAPCKUX (MPAKTUYECKUX) 3aHATUH, CaMOCTOSITEIBHOMN
pabore oOywarouxcs MPUMEHSIOTCS HHTEPAaKTUBHbIE (DOPMBI MPOBEICHHS 3aHATHI C LENbio
HOTPY)KEHHUsI 00yYaloluxcs B peanbHylo atMochepy NpogecCHOHAIBHOIO COTPYAHHUYECTBA IO
paspelieHro mpobseM, ONTUMAIbHOW BBIPAOOTKM HABBIKOB M KAayeCTB OYAYLIEro CHEIUAINCTA.
WuTepakTuBHBIE (POPMBI MPOBEACHUS 3aHATUN MpennojaraloT o0ydeHue B coTpyaHudecTBe. Bee
YYaCTHUKHA 00pa3oBaTeNbHOTO Iporiecca (MpenoaaBaTeslb U 00y4aroluecs) B3aUMOJICHCTBYIOT
JIpyr ¢ JIpyrom, oOMEHHMBAIOTCS HH(OpMaIMei, COBMECTHO pEHIAIOT MPOOIEMbl, MOACIHPYIOT
CUTYAaIHIO.

B yue6HOM mpoliecce NCTIONB3YIOTCS HHTEPAKTUBHbBIE (POPMBI 3aHITHIA:

- TBOpYECKOE 3a/laHue. BhIMomHeHHe TBOpYECKHX 3alaHuil TpeOyeT OT oOyyaromerocs
BOCIPOM3BEICHUE TIOTy4YeHHOU paHee MHbopMaluu B Gopme, onpeneisieMoll MmpenojiaBaTesiemM, u
TpeOyroIIeil TBOPUYECKOTO MOIX0a;

- TpymnmoBoe oOcyxkaeHue. ['pymnmoBoe oOCyXaeHHE KOro-In0o BOIMpOca HAMpaBiIeHO Ha
JOCTM)KEHUH JIY4YIIEro B3aMMONOHMMAHHMS M CIIOCOOCTBYET Jy4IlIEMy YCBOCHHIO HM3Y4aeMOro
MaTepuaia.

B xone ocBoeHMS IUCHMIUIMHBI MPU TPOBEIECHUM KOHTAKTHBIX 3aHATHHA HCHOJB3YIOTCS
cinenytomue ¢Gopmbl O0ydeHHs, CrnocoOCTByromue G(OPMUPOBAHUIO KOMIIETCHITUN: JICKITUH-
JMCKYCCHM; KEWC-METOJ; pelleHHe 3ajay; CUTYallMOHHBIM aHanu3; oOcyxieHue pedeparoB u
JOKJIaJIOB; pa3pabOoTKa rPYNIOBBIX MPOEKTOB.

10. Ilepeyenb HGPOPMANMOHHBIX TEXHOJIOTH, HCIOJb3yeMbIX IIPH OCYIIeCTBJIEHUHN
00pa3oBaTeILHOIO MPoIecca MO0 JMCUMILINHE, BKJIKYAs epeYyeHb NPOrPaMMHOI0
o0ecriedyeHUs1 1 MH(POPMAIMOHHBIX CIIPABOYHbBIX cHCTEM (IIPH HEOOXOAUMOCTH)

B nmpomecce JEKIMOHHBIX H TPAKTUYECKUX 3aHATHHA HCIIOJB3YETCS — CIEIYIOIee
IporpaMMHOE 0OecTieyeHHeE:

*mporpammel, obecreunBaronue goctyn B ceTb «MHTepHeT» (Hampumep, «Google
chrome»);

*MporpamMMbl, JEMOHCTpAIlMA BHUICO MaTepualioB (Hampumep, npourpsiBaresb «Windows
Media Player»);

*nporpaMMbl U JIEMOHCTPAllMd M CO3JaHHUs Mpe3eHTanuii (Hampumep, «Microsoft
PowerPoint»).

11. Onucanne MaTepHAJIbHO-TEXHMYECKOT0 00ecneyeHusi, He00X0AMMOro JIl OCYIIeCTBJICHUS
00pa3oBaTeJIbLHOIO NMpolecca no TUCHUILINHE

Jlna mpenofaBaHusl TUCHUIUIMHBI HE TpeOyeTcsl clieluaibHbIX MaTepHalbHO-TEXHUUECKUX
cpencTB (1abopaTopHOTO 00OPYAOBAaHMS, KOMIBIOTEPHBIX KIaccoB U T.M.). OmHAKO BO BpeMs
JICKIMOHHBIX 3aHIATUNA, KOTOPbIE MPOBOJATCS B OONBIION ayIUTOPUHU, UCTIONIB30BATh MPOECKTOP LIS
JEMOHCTpAIMK CIIAlIOB, CXeM, TaOMUI[ W MPOYero Marepuana, MYJIbTHUMETUNHBIC MPOEKTOPHI
Epson, Benq ViewSonic; skpaHbI 1711 TPOEKTOPOB; HOYTOYKH Asus, Lenovo, MUKpOGhOHBI.
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