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1. HEJU OCBOEHUS JUCHHUITJIMHbI

[leab OCBOEHHMS JMCUMILIHHBI:  O3HAKOMICHME  CTYAGHTOB € COBPEMCHHBIMHM  MPUHLMTIAMH
JIOKYMEHTHPOBaHUs yNpaBJIeHYECKOH nupopmaLmu, yHHGULMPOBaHHUs CNOCOOOB 1 METO0B COCTABJIEHHS 1
oopmieHHst JOKyMEHTOB, (hOpMHUpOBaHUs e/IMHOW CHCTEMbl JOKYMEHTUPOBAHHUs W y4yeTa NOKYMCHTOB,
00GecneurBaOLIMX YIPaBIEHHE e TeIbHOCTHIO OpraHU3aLil.

Jajauu:

Ha OCHOBE CUCTEMHOrO MOAX0/a ¢ UCMOJIb30BAHMEM HOPMATHBHO-METOIMYECKHUX MATEPHAIOB PACCMOTPETD
METO/IMUECKHE W MPAKTUYECKWE BOMPOCHI  CO3JI@HMS M JIBUAKEHMS  JIOKYMECHTOB B PasjiMHHBIX
OpraHu3alMOHHBIX CTPYKTYpax:

chopMHUpOBATL HABBIKK CO3/1aHUS ohuIMATBHBIX JOKYMEHTOB € YYETOM CYHIECTEYIOLIMX TpeboBaHUi K
CTPYKTYpE MOCTPOCHMS IOKYMEHTOB € HCMOJIb30BAHHEM CPE/ICTB KOMITBIOTEPHOM TEXHHUKH.

2. MECTO JUCHHUILJIUHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO
Jlucumnanna  JIOKYMEHTOBE/IHME OTHOCUTCS! K BAPUATHBHOM 4acTh

[1pepeKBU3MTBI AMCLIMIIMHBL: MCLMIIMHA OMMPACTCs Ha 3HAHUSA TIPEAMCTOB OCHOBHOMW 00Opa3zoBaTebHOM
NPOrPaMMBbl Cpe/IHEro (10JHOr0) 06LIero 00pasoBaHH: uHpopmaTHKa, MaTeEMaTHKa.

3. JIAHUPYEMBIE PE3YJIBTATHI OBYUYEHUS MO JUCIHUATIJIMHE

[l1aHupyemMble Pe3yabTaThl OOYyHEHHMs MO JAMCLMILIMHE, COOTHECCHHDBIC ¢ MUIAaHUPYEMbIMH pE3yJibTaTaMu
ocoenus OITOITI.
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Bcerosa 1 cemecrtp: 4 4 |41 8/100 Dk3amet (27)
Hanuune B qucuunnunie KIT/KP HET
HTOro no AMCUMIIINHE 4 4 |41 8/100 Dk3ameH (27)

Coaep:kanue JEKIHOHHBIX 3aHATHIA 110 IHCHHUIIHHE
Tema 1. Crpykrypa juctuiuinabl. Onpezeenue 1 GyHKIMN J0KyMeHTa.
Cojiep)kaHue TEMBI.
Crpykrypa quciuiunnel. Meropus genonpoussoictsa B Poccuu. OnpejienieHue J0KymenTa. OyHKIHHA
nokymenTa. TUonorust JOKyMeHTOB.
Tema 2. CTpykTypa JOKyMEHTA.
CojiepKaHUE TEMBbI.
®opma MmartepraibHoro Hocutens uuHdopmanuu. CTpyKTypa JIOKyMEHTA: BHYTPCHHsAA W BHCUIHSS.
PeKkBU3HTLL JOKYMEHTA, METojtbl M Cloco0bl J0KyMeHTUpOBaust. OOIIME MONOKCHU. Kiaccudukanus
3nakoB. CriocoObl U cpejICTBa 3anucH HHGOpMalyH.
Tema 3. Kinaccudukanus JOKyMCHTOB
CoJiepraHue TeMbl
[lonsitue  kiaccuukamun  JokymeHtoB. Kiaccu@ukaipst  JOKyMEHTOB 1O YPOBHIO 00001eH s
uapopmanuu. Kiaccnduxanus TOKyMEHTOB 110 XapakTepy 3HAKOB CPEICTB ¢dukcanuy “UHPOpMALKH, IO
CTEIICHH PACHIPOCTPAHCHHOCTH, 110 ¢noco0y TOKYMEHTHPOBAHHUSL.
Tema 4. JlokymMeHTHAs J1€SITCJIBHOCTD.
CojepKaHUE TEMbI
[ToHsiTie JTOKYMEHTHOW KOMMYHMKamMH. [lOKyMEHTHas AEATEIBHOCTD. [Ipouecc co3nanust JOKyMEHTA.
DopmaThl IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. DICKTPOHHAS ¢ poBast MOIINHUCE.
Tema 5. Opranu3aliOHHBIC IOKYMEHTBIL.
CoiepKaHHE TEMBI.
Opranusanuodssie  1oKyMeHnTbl. Muccust. llonmoxenue 06 opraHuzauuu. JIO/KHOCTHAsS HHCTPYKIHSL.
[IltaTHOE paciucaHue.
Tema 6. PacriopsiiuTe/bHbIC JOKYMEHTBI.
CojiepKaHUE TEMBI.
Jlorosop. IlojaroroBka  pacnopsiAMTENbHBIX — JIOKYMCHTOB. [lpukas. Ilporoxon. HupopmarnoHHo-
CIPAaBOYHbIE JJOKYMEHTBIL.
Tema 7. JIokyMeHTOOOOPOT.
CojiepKaHUE TEMBI.
XapakTepuCTUKM W NPHHIMIBI OpraHH3aluH nokyMeHToobopoTa. JIBUKEHME BXOAAUMX, MCXOIINX H
BHYTPEHHHUX JIOKyMEHTOB. Perucrparus.
Tema 8. XpaHneHue JOKYMCHTOB.
CoJjiepyKaHUE TEMBIL.
KoHTpOJIb 32 MCHOJHEHHEM JIOKYMeHTOB. ONepaTHBHOE XPAHCHHC JOKYMEHTOB. DKCIepTH3a LEHHOCTH
nokymenToB. OdopMIIeHHE Jie)l U nepejiada IOKYMEHTOB B apXUB Opranu3alliy.
Tema 9. XpaneHue dJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB.
CoyiepkaHU€ TEMBI.
OCOBEHHOCTH XPAHEHHs! DJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB. YHUYTOXKCHHE JIOKYMEHTOB € MCTCKIIHMH CpOKaMu
XpaHEHHS.

Cojiepxanue J1adopaTopHbIX padoT 10 JHCUHILIHHE
Sansitue 1.

OO61mast XapakTepucTHKa Kypea «JloKyMeHTOBEICHUEY.
3ausitue 2.

Mcropus JJOKYMEHTOBEICHHS U JIETIOPOU3BO/ICTBA B Poccuu.
3ansitie 3.

DyYHKIUKT U CTPYKTYpa JTOKYMEHTA.

3austue 4.

Kiiaccuukanus JOKyMCHTOB.

3ansrue 3.

TpeGosanust K 0QOPMICHHUIO JIOKYMEHTOB.



3ansarue 6.

OGpaboTKa, UCTIONIHEH!E, UCTOIb30BAHNE W XPAHCHHE JNOKYMEHTOB.
3ansitue 7.

JIoKyMeHTalMOHHOE 00eCTeUeHHE YNPaBICHHS.

Bausrue 8.

Cucrema apXHBHOTO XpaHeHHUS.

3ausTue 9.

Oco0eHHOCTH XPaHEeHHUS 2IEKTPOHHBIX JIOKYMCHTOB.

5. OBPA3OBATEJIbHBIE TEXHOJIOI'MHA
B nperiogapaHMu  JMCLMIIMHBL - «JIOKYMEHTOBEACHHE) MCTIONB3YIOTCS  Pa3HOOOpasHbie

0Gpa3oBaTebHbIC TEXHOJNOTMH, KaK TPAAMIMOHHBIC, TAK W C TIPUMCHEHHCM AKTUBHBIX W MHTEPAKTHBHbBIX
METO/10B 00 yHEHHSI.

AKTHBHBIE 1 UHTEPAKTHBHbIE METO/1bl O0y4eHHS:
—  Humepaxmuenas nexyus (memot Ne_1-4);
—  Paszbop KOHKpemuulx cumyayutl (membl Ne5-7);
—  I'pynnogas ouckyccust (memvt Ne 8.9).

6. OLIEHOYHBIE CPEJICTBA JJIs1 TEKYLWEIO KOHTPOJISA YCIHEBAEMOCTH,
[MPOMEJKYTOUYHON ATTECTALIMH 1O UTOI'AM OCBOEHMUS JUCLUIIINHBI U
YUEBHO-METO/IMYECKOE OBECIIEYEHHE CAMOCTOSITEJIBHOW PABOTbI
CTYAEHTOB
Bonpochbl K peiiTHHI-KOHTPOJIIO Nel.
HasoBMTe OCHOBHbIE STarbl PA3BUTHS JEJI0NPON3BOACTBA B Poccui.
UTo TaKoe JIOKYMEHT?
Hazosute QyHKLMH JOKYMEHTA.
Tunosnorust A0KyMEHTOB.
dopma MaTepraibHOIo HOCUTEA uHpOpMaLIMH.
KakoBa BHYTPEHHsS W BHELLIHAA CTPYKTYPa J0KyMeHTa?
PekBU3UTbI JOKYMEHTA.
MeToibl M CHOCOObI A0KyMEHTHPOBaHHUs. OOLLME T0JI0KEHNA.
Knaccudmranms 3uakoB. CriocoObl n Cpe/IcTBa 3aMUCH uH(pOpMAaLLHH.
Bonpock! K peiiTHHI-KOHTPO.I10 No2.
Kak k1accu(puUUpYIOTCsi JOKYMEHTBI?
Kak Kj1accupuumpyroTes 10KYMEHTbI M0 yPOBHIO 06061eHHs HHOPMALUHU?
Knaccudukaliys J0KyMEHTOB N0 XapaKTepy 3HAKOB CPeACTB (ukcani MHGOPMALIMH, 1O CTENCHH
pacrpoCcTPaHeHHOCTH, 110 croco0y JOKYMEHTHPOBAHHU.
JIOKyMEHTHasi KOMMYHHKaLHs.
JIOKyMEHTHas JIeTeJIbHOCTb.
[Tpouecc co3ianms 10KYyMCHTA.
dopmaThl HJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
DaexTpoHHas UH(poBas NOAMMCH.
OpraHu3allMOHHbIC JOKYMCHTBI. Muccus.
[Monoxkenue 00 opraHU3alUK.
Yro Takoe JI0IKHOCTHAS MHCTPYKLMS?
[lITarHoe pacrnucaHHe.
Jlorosop.
[MoaroToBKa pacnopsauTe/bHbIX 10KyMEHTOB. [Tpuka3. [IpoToko.
WMHdopMailuOHHO-CIPaBoYHbIC J0KYMEHTEI.
Bonpock! K pe THHI-KOHTPOJII0 Ne3.
XapaKTepuCTHKK 1 NPUHLMIBL OPraHu3atii JI0OKyMEHTO000pOTA.
JlBroKeHMe BXOISIIMX, MCXOAALIMX 1 BHYTPEHHHUX n0KymeHTOB. PerucTpanus.
Kak 0CyIECTBIISETCS KOHTPOJIb MCMOIHCHHA JNOKYMEHTOB?
HasoBuTe npaBu/ia OnepaTHBHOTO XpaHCHH JIOKYMEHTOB.
JKernepTusa LEeHHOCTH JOKYMEHTOB.



OdopmJieHHe /e 1 nepeaaya JOKYMEHTOB B apXHB OpraHu3ailiu.
OxapaKkTepu3yiTe 0COOEHHOCTH XPAHEHHS HIEKTPOHHbIX IOKYMEHTOB.
HazoBuTe npaBuia yHHUTOKEHNS JOKYMEHTOB € HCTEKIINMM CPOKaMid XpaHeHHMs.

Bon POCHI K IK3aAMEHY.

JIOKYMEHT KaK pe3y.bTaT YNpaBIeHUECKOH AeATENbHOCTH [0 MOArOTOBKE, MPUHATHIO W peainsalny
pelieHHsl YNPaBICHYECKOro nepcoHara.

JIOKYMEHT, I0KYMEHTHPOBAHHE YIPABJICHUECKOH ACATENLHOCTH B COBPEMEHHOM o0lecTse.
UcTopus Ae10NPOU3BOACTBRA.

MecTo AeI0NPOM3BOACTBA B YIIPABICHUH.

HopmaTtnpHas 6a3a 10KyMEHTHPOBAHUS YTPABICHUECKON JIEATENLHOCTH.

“"Undopmauus”, “AOKYMEHTHUPOBAHUE undopmarun’.

Hocurenu nHpopMalimy.

Buibl ¥ TUIBI JOKYMEHTOB.

TexHuuecKue cpeacTBa HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH IOKYMEHTHPOBAHHS 1 JOKYMEHTOODOpOTA.
CywHOCTh, PYHKIMKM M CBOUCTBA IOKYMEHTA.

UndopmauronHas QyHKIMs IOKyMEHTa.

[Opuanueckast u ynpapjieH4ecKas chjia JI0KyMeHTa.

[TonsiTtie «cucTeMa JOKyMEHTaLUK.

VHUPUUMPOBAHHBIE CUCTEMBbI JIOKYMEHTALIMH.

THUIOBOK COCTAB PEKBU3UTOB.

OcHoOBHble NpaBuiIa 0popmiIeHH HHPOPMALMOHHO-PACTIOPAANTEBHBIX IOKYMEHTOB.
OCHOBHbIE MpaBuiIa 0OPOPMIIEHHS KaJPOBBIX T0KYMEHTOB.

TuUnoBble MPUUMHBI HEUCTIOJHEHHS JOKYMEHTOB B CPOK.

OpraHu3alius CHCTEMATH3alMK M XPAHEHUSH IOKYMEHTOB COTPYAHMKAMM B TIPOLECCE MX UCTIOJIHEHHA.
[Topsaaok nepeaadn e U JOKYMEHTOB NpH CMEHE MCTTIOJIHUTEIEH.

Perucrpatiust JOKYMEHTOB.

CTpyKTypa 10KYMEHTA

Crioco0bl M cpeIcTBa 3anucH MHdopmau

[Tpoiece co3aanms JOKyMEHTa

JIokyMeHTHast AeATEbHOCTD

DopmaThl HIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB

PacnopsiinTe/IbHbIe JJOKYMEHTDI

DKenepTH3a LEHHOCTH JIOKYMEHTOB

Tarnbl MOANOTOBKH PacrnopsAMTEIbHbIX JOKYMCHTOB

Bui/1bl OpraHM3allHOHHO-PACTIOPsANTENIbHBIX I0KYMEHTOB

OumdpoBblBaHKe Kak crnocod co3anms 21EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

CamocTosiTe/ibHasi paboTa (BHE ayTHTOPHH).

CamocTosTelbHas paboTa CTYACHTOB — BaXHEHIIAsg COCTABIAIOLIAS 0OpazoBaTeibHOro  rpotecca.
onpejensionas B KOHEUHOM MTOre CTEMeHb OCBOCHHSA CTYICHTOM TeopeTHyeckoro matepuana. B npouecce
OCBOCHMS AUCUMIIINMHBI JIOKYMEHTOBEACHHE CaMOCTOATE/IbHAS paboTa CTYJEHTA 3aKIIIOHACTCs B CIIE/YIOLIEM:

1. TloAroToBKa K JIEKLMSM C HCIiOJib30BAHUEM KOHCTIEKTOB H PEKOMEHI0BAHHON JiHTepaTypb!.
[ToArOTOBKA K TEKYLLEMY KOHTPOJIO.

M3yueHne pa3ie/ioB AMCLMILIMHBL, KOTOpbIC B JICKUHOHHOM Kypce He paccMarpuBaloTcs Wi

pPacCMaTpPUBAIOTCS HEAOCTATOUHO MOJHO: MPH STOM HMCTIOJIB3YETCs PEKOMEHI0BAHHAS JIMTEPATYPA.

4. TToaroToBKa K NPOMEXKYTOUHOMY KOHTPOIO € HCTOJB30BAHNEM PEKOMEHI0BAHHON JTUTEPaTypbl,
KOHCTIEKTOB JISKLIMiA, MaTEPUATIoB MPAKTHYECKUX 3aHSTHIA B COOTBETCTBUM C MEPEHHEM BOIPOCOB /15
MPOBE/ICHHS! POMEKYTOUHOTO KOHTPOJIA.

Bonpochl /ulsi CAMOCTOATE/ILHOI paGoThbl CTY/1IEHTOB

w19

Tema 1.

MecTo U 3HaueHUe AeNIONPOU3BOACTBA B YIIPABICHUH.
Tema 2.

OcoBGeHHOCTH CTPYKTYPbI pa3iniHbIX JOKYMECHTOB.
Tema 3.



Bubl Hanbonee BaKHbIX JOKYMEHTOB, MCTIOIb3YEMbIX B JIEJONPOU3BO/ICTRE.
Tema 4.

Drarbl CO3aHUs IOKYMEHTa
Tema 5.

OTanumns opraHu3allMOHHbIX JTOKYMEHTOB OT JAPYIHX JIOKYMEHTOB.
Tema 6.

OTanyumns pacropsiMTeNbHbIX JOKYMEHTOB OT APYTHX JIOKYMEHTOB.
Tema 7.

[IpaBuiia perucrpalini JOKYMEHTOB.
Tema 8.

DyHKLMK apXMBOB.
Tema 9.

anHMyLU,CCTBa UCIOJIL30BaHUS BJICKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

@DOoHA OUEHOYHBIX CPEACTB Ul MPOBEAECHHS aTTeCTalldk YpOBHsI CHOPMHUPOBAHHOCTH KOMITETEHLIMHA,
00yHaroLMXCs M0 AUCLUMIUIMHE, OPOPMIISETCS OTACIbHBIM TOKYMEHTOM.

7. YYEBHO-METOAWYECKOE H HHOOPMALIMOHHOE OBECIIEYEHUE

JUCHUTIJIMHBI
7.1. KuurooGecrneyeHHOCTH

HaumeHnoBanue autepartypsbl: aBTop, ['on n3nanus KHHUT'OOBECTIEYHEHHOCTb

Ha3BaHUe, BU W3/1aHUs, =

I ——— KOI]M:ICCTBO IK3EMIISPOB Hanuuue B 2J1eKTPOHHO#
u3nanuit B 6udnunorexe Bal'y B oudnuoreke Bal'y
cootercTBuu ¢ DI'OC BO
1 2 3 4
OcHoBHas auteparypa*

I .Kptokosa H.I1. [lokymeHnTHpoBaHue 2014 5 (oubsnmoreka Braaumupcekoro
YIpaBJICHYECKOI aesTesIbHOCTH. -M.: xjaebokomOUHaTa)

MHOPA- M, 268 c.

2. Kyusies, H.H., ¥Ypanos, J1.H.,

dabpuuHoB, AT, 5 (6ubaunorexa Baaxumupckoro

JlokymenToBeneHue.- M.: Jloroc, xaebokomOuHaTa)
352c.
JlonosHUTeNIbHAS JIHTEpaTypa
I. lanaxos B.B. Jlenonpou3BoacTeo. 2011 2 (6ubnunoreka Bnaaumupckoro
bosee 120 ngokymenToB: 0OpasLbl, xnebokombOuHara)
JIOKYMEHTBI, opraHu3aLus "
TexHomnorus pabotsl. -M., Tlpocnexr,
480 c.

*re bo.1ee 5 uCmoYHuKos

7.2. [lepuojnyeckne U3gaHus
Kypran “XseGonpoaykrsl”. Mocksa: OO0 "Usnarenscrso "Xaebonpoaykrel". ISSN (PRINT): 0235-
2508. Umnakr-pakrop (PUHLL): 0.265.

7.3. UnTepHeT-pecy pehbl

| . Mupopmanmonno-npasosoi nopran FAPAHT http://www.garant.ru/

2. Oduumanbupiii  caiitr  Beepoceniickoro  HWUKM  nokymeHToBeaeHWs W apXMBHOro  Jeia
hitp://www.vniidad.ru/

3. Opuumanbhbiii caiit AO «Bnagumupeknii xiebokoMOMHaT https://www.vladhleb.com/




8. MATEPUAJIBHO-TEXHHYECKOE OBECIHNEYEHUE JUCHUITJIUHBI

Jlng NeKuui, npaKTHYECKUX 3aHATHH U CAMOCTOSTEIbHOM paboThl MCTOMBb3YIOTCS ayJAMTOPUS M ydeOHbIi
KJIACC, OCHALLEHHbIA MYJIBTUMEAMA-TIPOEKTOPOM W KOMIbIOTEpAMHM C A0CTYNOM K pecypcam MHrepher.

[lepeueHb UCTIOIB3YEMOTO JTMLUEH3MOHHOTO NporpaMmmMHoro odecrievueHust Word, Excel, Power Point




PaGouyto nporpammy coctasuia H.B. WMitorikupa., pyKOBOAMTE/b LICHTPA OLEHKW W _PAa3BUTHA
nepconana AQ “Buaaumupceknii xaedokomOunar” //((/Z el

(®UO, noanucs)

Peuensent
(npeacraBuTeb paboTonaTens) 0.M. OMe/IbY€HKO, K.3.H., JIOLL., UCIIOJHUTEIbHbIA TUPEKTOP AO
o s~ 33 DY -

Baagumupcekuii xinedoxomOuHaT Cadps——

(MecTO padoThl, Jo/KHOCTL, DHMO, noanucs)

[Tporpamma paCCMOTpeHa 2uo6peﬂa Ha 3ace/aHuu Kadeapsl &ga/ﬂ({@ Cr %Zﬂ?/{//
[Tpotokon Ne 7

3aBe/yoUni Kad)eﬂpou ﬁf/
/ (D®UO, noanucs)

PaGouas nporpav\}?a cCMOTpEHA W W() peHa Ha 3aceaHuM ch6Ho-MeT0AnquKoﬁ(%Ecnu
HanpasJeHUs %Z/Cﬁ?ﬁ L2208 0 pf ] JHRE)2LER7? ’V

[Tporokon No Zé QZ Zj;?ﬂ
IIpencenareslb KOMMCCHH

L (®UO. noanucs)




JIMCT HEPEYTBEPXK/IEHUSA
PABOYEN MTPOT'PAMMBI IUCHUITIUHBI

PaGouas nporpamma ojo0peHa Ha 2O [ ) y4eOHbIi roa

[Iporokon 3acenanus kageapsl Ne 2-—  oT 2 O6 . 20r104a

Y,
3aseytoluit kadeapoi / /////
{

Pabouast nporpaMma o100peHa Ha A [ 2.2 y4eOHbIH roj
[Tporokon 3acenanus kadpeappi No 24 o1 22.06 2.\roza P
3aseyounii kadeapoi /)7%//

/>
PaGouas nporpamma 0100peHa Ha yueOHbIH 1o
[TpoTokon 3acenanus kKapeapbl Ne oT rojaa

3apeayrouinii kadeapoi




JUCT PETUCTPAIIMM UBMEHEHUM
B padouyto NporpamMmy JAUCLUMILIHHbI
HAUMEHOBAHHE
o0pazoBaTe/ibHOW NPOrpamMMbl HAMpaBJeHUs MOATOTOBKK k00 u Haumenosanue OIl, HanpaBleHHOCTb

HAuMeHosanue (VKAa3ams Yypoeets HOO20MOEKU )

Howmep BreceHbl M3MeHEeHUs! B YacTH/pasiebl Wenonnurens OcHoBaHue
M3MEHEeHUs paboueii nporpamMmbl OUO (HOMEp W j1aTa NpoToKoa
3acchanus Kageupbl)

S

3aB. kadenpoit

DHO

IToonucey



