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1. HEJIM OCBOEHUS JUCHUITIIUHBI

Ileap ocBOeHHMS  AMCUUILNIMHBI: O3HAKOMJIEHME CTYJICHTOB C  COBPEMEHHBIMH  MPUHIUAIIAMH
JOKYMEHTUPOBAHUS YIpaBIE€HUYECKOH HHPOpPMalMK, YHUDUUMPOBAHHSI CIOCOOOB U METO/IOB COCTABICHHUS K
ohopMIIEHUS! JOKYMEHTOB, (OPMHPOBAHMS €IAMHOHM CHCTEMbI JOKYMEHTHPOBAHHUS M YydYeTa JOKYMEHTOB,
o0ecneynBaroMX YIPaBICHHE IS TEIbHOCTHIO OpraHu3alui.

3agayu:

HAa OCHOBE CHCTEMHOTO IOJXOJa C UCIIOJIb30BaHHEM HOPMATHBHO-METOJAMUYECKHUX MATEPHAIOB PACCMOTPETh
METOJIMYEeCKHE W IIPAaKTUYECKHE BOIMPOCHl CO3JIaHUS ¥ JABHIKCHHS JOKYMEHTOB B  pa3jIMYHBIX
OpraHU3alMOHHBIX CTPYKTYpax;

cOopMHUpPOBaTh HABBIKM CO3/aHUSI O(YUIMATBHBIX JOKYMEHTOB C YYETOM CYINECTBYIOIIHUX TpeOOBaHUH K
CTPYKTYpE MOCTPOCHHS IOKYMEHTOB C HCIIOJIb30BAHHEM CPEICTB KOMITBIOTEPHOM TEXHHKH.

2. MECTO JUCHUIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO
Hucnummaa JIOKYMEHTOBEASHHUE
(HauMeHoBaHMe)

BapuatusHas
(Vkazeigaemces vacmo (6a308as, 6apuamuGHas, 21eKMUSHAs, Haky1emamueHds), K KOMopou OMHOCUMCS OAHHASL OUCYUNTUHA)

IIpepeKkBU3UTHl JUCUUIUIMHBL: TUCUUIIMHA ONMPACTCs HA 3HAHMS MPEIMETOB OCHOBHOW 00pa30BaTe/IbHOM
IPOrpaMMBI CpeTHero (1moJHoro) odiiero oopa3oBanus: HHGOpMaTHKa, MaTeMaTHKA.

3. INTAHUPYEMBIE PE3YJIbTATbBI OBYUYEHUA 110 JUCHUIIVIMHE

[Tnanupyembie pe3yabTaTbl OOyUEHHUS! MO AMCLUUIUIMHE, COOTHECEHHBIE C IUIAHUPYEMBIMH pe3yJIbTaTaMH
ocBoerus OITOIT.

Kon dhopmupyembix YpoBeHb 0CBOEHHUS [Tnanupyemble pe3ynbraTbl OOYUEHHS M0 JUCLIMIUTHHE,
KOMIETEHUHH KOMIETCHLHUH XapaKTepU3yHOUIHUE STallbl (bOpMHpOBaHHS{ KOMIETEHUM I
(mokasarTesIM OCBOEHHsI KOMIETEHLIMH)
1 2 2
OIlK-1 4aCTHUYHbIH B pesynbrate 0cBOCHMS JUCLHMILIHHBI CTYIEHT JOJKEH
CrnocobHOCTB 3HATh: UCTOPHIO u COBPEMEHHOE COCTOSIHHE
OCYIICCTBJIATL IIOHMCK, JIEJIONIPOU3BO/ICTBA; C1Ioco0BI U CpeacTBa
Xpanenue, 00paboTKy JOKYMEHTHPOBAHMS, THIIbI HOCHTENEH JIOKYMEHTHO
U aHaJu3 HHQOpMALUK; CTPYKTYpY JOKYMEHTa, HOPMAaTHBHBIE
HH(pOpMaLKH u3 TpebOBaHHS K COCTaBJICHUIO U oopmiteHUIO
pa3sIuYHbIX YIPaBJIIEHYECKHUX  JOKYMEHTOB; BUIbBI W THIIBI
HUCTOYHMKOB U 0a3 OpraHM3allMOHHO-PACIIOPSAAUTEIbHBIX  JOKYMEHTOB  H
JlaHHBIX, HOPSIOK  UX O(QOPMIIEHHS; CHCTEMBI YIpPaBIEHUYECKON
IPEJICTaBIATE €€ B JOKYMEHTAllMd B OpraHu3auusX; IAEIONPOU3BOACTBO U
TpebyeMoM (opmare ¢ OpraHu3arluio TPaAULIMOHHOTO H JJIEKTPOHHOTO
HCII0JIb30BAHHEM JIOKYMEHTO00OpOTa;
UH()OPMALMOHHBIX, YMETB: COCTABJATh JOKYMEHTBI Ha OyMaKHOM HOCHTEJE B
KOMITBIOTEPHBIX u 3aBHCUMOCTH OT Ha3HA4Y€HHUs, COINEpKaHUA U BHJA
CETEBBIX TEXHOJIOTUH JOKyMeHTa; O(OpPMIIATh JOKYMEHTBI B COOTBETCTBHH C
[1K-8 HaCTHYHBIH CYLIECTBYIOLLUMHU TpeOOBaHUSAMY; BBINOJIHSTD
["'oToBHOCTB TEXHOJIOTMYECKHE OIepaldd ¥ KOHTPOJIMPOBATH IIPOLECC
obecneyuBaTh JOKYMCHTHPOBAHHUS ~ YIPaBJICHYECKUX  DPELIEHUH U
Ka4eCTBO NMPOAYKTOB HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH c
IIUTaHUs U3 YCTAHOBJIEHHBIM  IIOPSAKOM  JEJIONPOM3BOACTBA B
PacTUTENIEHOTO ChIPbA OpraHu3anusix;
B COOTBETCTBHH C BIazeTh: MHGopManueil 0 HOPMATHBHO-METOAWYECKOM
TpeOOBaHUAMHU PEryIMpOBaHUH JIOKYMEHTalMOHHOT'0 obecnedeHus
HOPMAaTHBHOMI yIpaBJICHHUS; odopmileHHH OT/IEJIbHBIX BHJIOB
JIOKYMEHTALIMH U




NOTPeOHOCTIIMU

OpraHU3allMOHHO-pacoOpsI AU TEIbHBIX AOKYMCHTOB,
PbIHKaA OpraHu3anuu pa6OTI)I C JOKYMCHTaMH.
[1IK-24 YaCTUYHbIH
CnocoOHOCTh
ITIOJIB30BATHCS
HOPMATHUBHbBIMHU
JOKYMCHTAaMH,
ONpEACIIAOIITUMHA
TpeboBaHus pu
[IPOCKTHPOBAHHUH
IMHUIIEBBIX
IIPEATIPUATHI;
y4acTBOBaTh B cbope
HCXOOHBIX [JaHHbLIX H
pa3paboTKe MpPOEKTOB
NPEATIPUATHI 1o
BBIIYCKY  MPOJIYKTOB
IITUTAHUA nu3
PACTUTEIBLHOTO CHIPbSI
OK-5 YACTUUHbIH
CriocoGHOCTB K
CaMOOpraHu3aly U
camo00pa30oBaHUIO
4. OBBEM U CTPYKTYPA JUCHUIIJINHBI
TpynoeMKoCTh TUCUMIUTHHEI cOCTAaBIseT 4 3a4eTHBIC €IMHULIBI, 144 4acoB
Bunapl yueOHoii
paboTbl, BKIOYAs
CaMOCTOSATE/bHY O
paboTy CTYAEHTOB o . .
o 1 TPYLOEMKOCTb (B yueGHoI p
E. qacax) TEKYLUEro
3) paboTsl,
el g g KOHTpOJIS
Ne | HaumeHoBaHWe TeM W/WH pa3aesioB/TeM 3 o = = yCMeBaeMOCTH,
g o E| 7 NpUMEHEHHEM
n/n AUCLMIUTHHbI = % E| o dopma
S = 5| S MHTEPAaKTHBHbI .
g - S| g MPOMENKYTOUHOM
5 = 0 X METO/10B
= = = | e O 0 aTTecTaluuu
z | 3z =¥ (B yacax / %)
o) g = o (no cemecmpam)
= T &
| 8
El S
= a
2| 8
= <
=
1 Crpykrypa aucunniudel. Onpenenenue u 1 2 4 - |8 3/50
(QYHKLUNM TOKYMEHTA
2 CTpyKTypa 10KyMeHTa 3 2 4 - 6 4/67
3 Knaccnduraums 10kymMeHTOB S 2 4 - |8 4/67 1-i pPEeNTHHT-
KOHTPOJIb
4 JlokyMeHTHasi AeSITe/LHOCTh - 4/67
OpraHu3aLOHHbIE J0KYMEHTDI 9 - 4/67
6 PacrniopsianresibHble 10KYMEHTBI 11 - 4/67 2-i pENUTHHr-
KOHTPOJIb
JIOKyMeHTOOGOpOT 13 2 4 - 4/67
XpaHeHHe T10KYMEHTOB 15 2 4 - 4/67
9 XpaHeHHe HNIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB 17 2 4 - 4/67 3-i pEeUTHHT-
KOHTPOJIb
Beerosa 1 cemectp: 18 | 36 - 63 35/65 Dk3ameH (27)
Hanuuue B ancumnimnne KIT/KP HeT
HToro no pucummnnine 18 | 36 - 63 35/65 Dk3ameH (27)




Coaep:kaHue JTeKUHOHHBIX 3aHSTHIA 110 THCUUIIIHHE
Tema 1. Ctpykrypa aucuumuinael. Onpenenenne U QyHKIHH JOKYMEHTa.
CoaepxaHue TEMBI.
Crpykrypa amcuuniusel. Mcropus nenonpoussoactsa B Poccun. Omnpenenenne nokymenrta. OyHKUUH
JOKyMEHTa. TUI0JIOTHS IOKYMEHTOB.
Tema 2. CTpykTypa JOKYMEHTA.
CopneprxaHue TeMBI.
®opma MaTepuanbHOro Hocurtens wuHpopmauud. CTpyKTypa JJOKYMEHTa: BHYTPEHHSS M BHEIIHSS.
PexBusutel n0KymeHTa. MeToabl M cnocoObl JOKyMeHTHpoBaHus. OOume mnonoxenus. Kimaccupuxarms
3HaKOB. CriocoObl U cpe/icTBa 3aMUCH WH(OPMAIIHH.
Tema 3. Knaccuduxarus 10KyMeHTOB
Conepxkanue TeMbl
[Tonsatne xnaccuduxauuu gokymeHToB. Kiaccupukamuss JOKYMEHTOB 10 YPOBHIO  0000LIeHHS
nHpopmaruu. Krnaccnpukanust JOKyMEHTOB 110 XapakTepy 3HAKOB CPEACTB (HKcAlUU WHGOPMAIMHU, 110
CTENEHH paclpoCTPAaHEHHOCTH, N0 CIIOCO0Y JOKYMEHTUPOBAHHS.
Tema 4. JlokyMeHTHas! 1€ATEIbHOCTbD.
ConepkaHne TeMbl
[TonsaTHe NOKYMEHTHOH KOMMYyHHKauuu. JlokyMeHTHas naesTenbHOCTBh. [lporece cos3maHust TOKyMEHTA.
dopmartsl 37eKTPOHHBIX IOKYMEHTOB. DJIEKTPOHHAs LUPPOBast MOAMUCH.
Tema 5. Opranu3zanMoHHbIE TOKYMEHTHI.
ConeprkaHue TEMBI.
OpraHusauuoHHble JOKyMeHTbl. Muccus. [lonoxenue o0 opranusanmu. J[OJDKHOCTHAs MHCTPYKLIHUS.
IITarHoe pacrcaHue.
Tema 6. PacnopsiiutenbHble JOKYMEHTBHI.
CopnepxaHue TeMBbI.
Horosop. lloaroroBka pacnopsauTenbHbIX JOKyMeHTOB. Ilpukas. [lporokon. WubopmanmoHHO-
CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI.
Tema 7. JlokyMeHTOOOOPOT.
ConepxaHue TeMBbI.
XapakTEepUCTUKM W IMPHHLHUIBI OPraHU3aldl JOKYMEHT00OOpoTa. J[BHI)KEHHE BXOIAINUX, HCXOISIIUX H
BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB. Perucrpanmus.
Tema 8. XpaHneHue JOKyMEHTOB.
Copnepixanue TeMbl.
KonTponb 3a ucrnonHeHnem JokymeHTOB. OnepaTMBHOE XpaHEHHE JIOKYMEHTOB. DKCIEpPTH3a LEHHOCTH
J0KyMeHTOB. OdopmiieHHe [ell U nepeava J0KYMEHTOB B @pXHB OpraHU3aliH.
Tema 9. XpaHeHue 3J1€KTPOHHBIX JTJOKYMEHTOB.
CopneprxaHue TEMBI.
Oco0eHHOCTH XpaHEHHUs! 3JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. Y HUUTOKEHHE JOKYMEHTOB ¢ MCTEKUIIUMH CPOKAMH
XpaHeHUsl.

[IpakTUdeckne padoThbl MO AUCHUNJIHHE

3ausTue 1.

OO1as xapakTepucTHKa Kypea «JJoKyMeHTOBEICHHEY .
3ansTHe 2.

HcTopust TOKyMEeHTOBEI€HHS U JeJIONPON3BOICTBA B Poccuu.
3anstue 3.

QDyHKIHUU U CTPYKTYpa JOKYMEHTA.

3ansitue 4.

Knaccuduxauust 1oKkyMeHTOB.

3anHsTue S.

TpeboBanus K 0POPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

3ausTue 6.

OO0paboTKa, UCIIOJIHEHNE, HCIIOJIB30BaHHE U XPAHEHHE TOKYMEHTOB.
3austue 7.



JIoKyMeHTalMOHHOe o0ecrieueHre yIpaBIeHHus.
3ausarue 8.

CucTeMa apXUBHOI'O XpaHEHHUS.

3andrue 9.

Oco0GEeHHOCTH XpaHEHHsI AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

5. OBPA3BOBATEJIbHBIE TEXHOJIOI'MA
B npenogaBaHuM  JMCHMIUIMHBI  «J{OKyMEHTOBEIEHHME»  HCIONB3YIOTCA  pa3sHOOOpasHbIC

00pa3oBaTeNbHbIE TEXHOIOIHH, KaK TPAJHLHOHHBIE, TAK U ¢ NPUMEHEHHEM aKTHBHBIX U HHTEPAKTHBHBIX
METO/I0B 00yUEeHHUS.

AKTHBHbBIE U HHTEPAKTHBHBIE METO/1bl O0yUEHHS:
—  Humepaxmuenas nexyus (memor Ne_1-4_);
—  Pazbop koukpemnuix cumyayuii (memor Ne5-7_);
—  I'pynnoeas ouckyccus (memuvl Ne 8,9).

6. OLIEHOYHBIE CPEJCTBA JJISI TEKYLIEI'O KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH,
[MPOMEKYTOYHOM ATTECTAIIMU 1O UTOT'AM OCBOEHMUS JUCHHUIIIMHBI 1
YYEBHO-METO/INUYECKOE OBECIIEYEHHUE CAMOCTOSTEJbHON PABOTHI

CTYAEHTOB
Bonpocs k peiiTHHr-koHTpOJ110 Nel.
HazoBHTe OCHOBHBIE JTAIbI PA3BUTHS IIONPOU3BOACTBA B Poccuu.
Yro Takoe JOKYMEHT?
HazoBuTte yHKUIMHU JOKYMEHTA.
Tumnosorust JOKYMEHTOB.
dopma MaTepHaIbHOrO HOCHTE s HH(OPMALIKH.
KakoBa BHYyTpEHHsIS ¥ BHELIHSISI CTPYKTypa JOKyMeHTa?
PekBu3UTHI JOKYMEHTA.
MeTonbl ¥ crioco0bl JOKyMEHTHpoBaHUs. OOLIHEe OT0KEHHUS.
Knaccugukanus 3aakoB. CriocoObl M cpe/IcTBa 3alMCH HH(OPMALHH.
Bonpochbl K peiiTHHr-KOHTPOJ110 Ne2,
Kax kmaccupuuupyroTes J10KyMEHThI?
Kak k1accupuIupyroTest JOKYMEHTHI 110 YPOBHIO 000011eH s HH(OpMAIHA?
Krnaccupukanus JOKYMEHTOB IO XapakTepy 3HAKOB CPeJICTB (PHKCaluu HH(POPMALHH, 1O CTENCHHU
pacIpoCTPaHEeHHOCTH, 10 C0co0y NOKYMEHTHPOBAHHUSI.
JIoKkyMeHTHass KOMMYHHUKAaLUs.
JlokyMeHTHast AeATeIbHOCTD.
[Tpouece co3aanust JOKYMEHTA.
@opmathl JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
DnekTpoHHast LU poBas MOMIHCh.
OpraHu3alHOHHbIE JOKYMEHTEL. Muccusi.
[Tonoxxenue 06 opraHu3aLuHu.
Yr0 TaKoe J0JKHOCTHAS HHCTPYKLUSA?
[lltaTHOE pacnucaHue.
Jorosop.
[ToaroToBska pacrnopsiAuTeIbHBIX J0KyMeHTOB. IIpukas. [IpoTokoi.
NudopMaIIOHHO-CIIPABOYHBIE JTOKYMEHTBI.
Bonpoch! K peiiTHHr-KOHTPOJTI0 Ne3.
XapakTepUCTHKH ¥ TIPUHLIMIIBI OPraHU3alUK JOKYMEHTOO00pOTa.
JIBMKeHUE BXOIAIINX, HCXOSIIIMX U BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB. Perucrpanusi.
Kak oCyLIecTBIsAeTCs: KOHTPOJIb HCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB?
HasoBuTe rpaBuia OnepaTUBHOIO XpaHEHUs JOKYMEHTOB.
DKCenepTH3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB.
OdopmiieHne e U nepeaada J0KyMEHTOB B aDXHUB OpraHu3aliu.
OxapakTepu3yiTe 0COOCHHOCTH XPaHEHHsl DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
HasoBure npaBujia yHHYTOKEHHS JTOKYMEHTOB C HCTEKIIMMH CPOKAMH XPaHEHHUSI.



Bomnpocsl k 3x3ameny.
JIOKyMEHT Kak pe3yjbTaT yNpaBICHYECKOH AESTeNbHOCTH IO IOATOTOBKE, MPHUHATHIO M pealu3alliu
pELIeHUs YIPaBIEHYECKOTO IepcoHaIa.
JIOKyMEeHT, JOKYMEHTUPOBAHHUE YIIPABICHUECKON JAESTEIbHOCTH B COBPEMEHHOM OOIIECTBE.
Hcropus nenonpousBoacCTBa.
MecTo 1€7101pOU3BOACTBA B YIIPABJICHHUH.
HopmarusHast 6a3a 1oOKyMEHTHPOBAHHS YIIPABICHYCCKOMN JCATEIbHOCTH.
"HUudopmanus”, “10KyMEHTHPOBaHUE HHPOpMALUH ™.
Hocurenu unpopmanuu.
Buzb!l ¥ THIIBI TOKYMEHTOB.
Texnnveckue cpencTBa HHPOPMALUOHHBIX TEXHOJOIMH JTOKYMEHTHPOBAHUS U JOKYMEHTOO00POTA.
CylHOCTb, GYHKIIMH U CBOMCTBA JTOKYMEHTA.
Mudopmanmonnas GyHKIHs TOKYMEHTA.
IOpuanueckas v ynpapiaeHueckasi cujia J0KyMeHTa.
Ilonsatue «cuctema JOKyMEHTALIUUY.
YHubUIUpoBaHHBIE CUCTEMBI JJOKYMEHTAIUH.
TunoBoil cocTaB peKBU3UTOB.
OcHoBHbI€ ITpaBuiIa 0GopMIeHHUS HHHOPMAITMOHHO-PACTIOPSIIUTEILHBIX TOKYMEHTOB.
OcHoBHBIE ITpaBuiIa 0QOPMIIEHHUS KaJAPOBBIX JOKYMEHTOB.
TunoBele NPUUNHBI HEUCIIOTHEHHSI JOKYMEHTOB B CPOK.
Opranuzanus cucTeMaTH3alUKl U XpaHEeHUs JOKYMEHTOB COTPYAHUKAMHU B IIPOIIECCE X UCTIOTHEHHMS.
[Topsinok nepenauu Jest U JOKYMEHTOB IIPU CMEHE MCIIOHUTEICH.
Peructpanus 10KyMeHTOB.
CTpykTypa H10KyMeHTa
CriocoOsbl M cpesicTBa 3anucu HHGoOpMaIun
[Tpouecc co3nanust ToKyMeHTa
JlokyMeHTHast IesITeIbHOCTh
dopmarsl 31eKTPOHHBIX IOKYMEHTOB
PacnopsiautesbHble TOKYMEHTBI
DKenepTu3a LEHHOCTU JOKYMEHTOB
OTarnsl NOArOTOBKU PACHIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB
Buap! opranu3alinoOHHO-pacopsIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB
OuudpoBbIBaHHE KaK c110CO0 CO3AaHUsI 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

CamocrosiTeibHast padoTa (BHe ayIMTOPHN).

CamocrosTennbHas padoTa CTYAEHTOB — BaKHEHIIas cocTaBisiiolas 00pa30BaTeIbHOrO Ipoliecca,
OIpeessIIoas B KOHEYHOM MTOre CTENEHb OCBOEHMSI CTYACHTOM TEOPETHYECKOro Marepuaia. B mporecce
OCBOEHHSI AUCLMIUINHBI JJOKyMEHTOBEICHUE CaMOCTOsATENNbHAs paboTa CTyICHTa 3aKJIFOUAETCS B CIIETYIOILIEM:

1. TloaroroBka K JIEKIMSIM € UCIIOJIB30BAaHUEM KOHCIIEKTOB U PEKOMEHI0BAHHOM JINTEPATYPHI.

2. lloaroroBka K TeKyUIeMY KOHTPOJIIO.

3. Wzyuenue pasznesioB AUCUMILIMHBL, KOTOpblE B JIEKLIMOHHOM Kypce HE paccMaTpUBAIOTCS HIIH

paccMaTpUBAIOTCSl HEIOCTATOYHO MOJIHO; IPU 3TOM HCIIOJIB3YETCsl PEKOMEH/I0BaHHAS JIUTEpaTypa.

4. TloaroroBka K NPOMEKYTOYHOMY KOHTPOJIO C HCIIOJIB30BAaHMEM pPEKOMEHIOBAHHOM JTHTEpaTyphl,
KOHCIIEKTOB JICKIMH, MaTepHaIoB MPAaKTHUECKUX 3aHITUH B COOTBETCTBUHU C MEPEYHEM BOIPOCOB JIJISI
IIPOBEIECHUS IPOMEIKYTOUHOTO KOHTPOJISL.

Bonpocsl 1151 caMocTosSITEIbHOM PAadOTHI CTY/IEHTOB
Tema 1.
MecTo u 3Ha4YeHHe AEI0NPOU3BOCTRA B YIIPABICHUH.
Tema 2.
Oco0eHHOCTH CTPYKTYpPbI pa3IMUHbIX JOKYMEHTOB.
Tema 3.
Bubl Hanbosiee BaKHBIX JOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMBIX B JETIOIPOU3BOICTRE.
Tewma 4.
DTarnsl co3AaHus JOKYMEHTa



Tema 5.

O1/14Kst OpPraHM3alMORHBIX JOKYMEHTOB OT JIPYTHX JOKYMEHTOB.
Tema 6.

Otii4nst pacniopsIMTeNTbHBIX JOKYMEHTOB OT APYTUX JOKYMEHTOB.
Tema 7.

IIpaBuna perucrpanuu 10KyMEHTOB.

Tema 8.

(DyHKIHH apXHUBOB.

Tema 9.

[Ipenmy1uecTBa HCIOIB30BAHMS HNEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

7. YHEBHO-METOAWYECKOE 1 UH®OPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE

JUCHUTIJIMHBI
7.1. KuuroobecneueHHOCTH
HaunmenoBanue nuteparypsl: aBrop, ["on u3nanus KHHUTI'OOBECITEYEHHOCTb
Ha3BaHKe, BUJ U3aHMs, v
Bt e KOIIPL‘{eCTBO 3K3EMILIAPOB Hanuuue B snekTpoHHOM
u3nanuit B 6ubnuoreke Bal'V B 6ubnunoreke Bal'y
cootBercTBUM ¢ DI'OC BO
1 2 3 4
OcHoBHas auteparypa*
1.Kptokosa H.I1. [JokymeHTHpOBaHue 2014 5

YNpaBJIEHYECKOH AeATENLHOCTH. -M.:
HMH®DPA- M, 268 c.
2. Kynses, H.H., Ypanos, II.H.,

®alpuuHos, A.T"., 2012 5
HokymenroBeneHue.- M.: Jloroc, -
352 ¢

JonosHUTeIbHAS JTUTEpaTypa
1. 'anaxos B.B. [denonpoussoactso. 2011 2
Bonee 120 nokymeHTOB: 00pasiibl,
JOKYMEHTbI, OpraHu3auus u
TeXHOJIOrHsA padoTbl. -M., [1pocnekT,
480 c.

*ne bonee 5 ucmouHuKos
7.2. llepuoanyecKkue H3JAHUS

Kypran “Xnebonponykter”. Mocksa: OO0 "U3znatenserso "XneGonpoayktsr”". ISSN (PRINT): 0235-
2508. Mmnaxt-daxrop (PUHLI): 0,265.
7.3. UuTepHeT-pecypcebl

1. Mndpopmaunonno-npasosoit mopran 'APAHT http://www.garant.ru/

2. Oduumanenpit  caiit  Beepoccmiickoro  HWUM  fnokymeHTOBexeHHS W apXMBHOIO  Jeja
http://www.vniidad.ru/

3. Opuumansuelif caiir AO «Bragumupckuit xinebokomGunaT hitps:// www.vladhleb.com/

8. MATEPUAJIBHO-TEXHHYECKOE OBECIIEYEHUE IUCLIUITJINHBI

JUnst JIeKUKH, IPAKTHYECKUX 3aHATHI U CAMOCTOSITENbHON paGOTEl HCIONB3YIOTCS ayIHTOPUA W y4eOHbIH
KJ1acc, OCHAIIEHHBIH MYJIbTHME/[HA-IIPOEKTOPOM U KOMIIBIOTEPAMH C JJOCTYIIOM K pecypcam MHTepHer.

[lepeuenp uCMOMB3YEMOro IMLEH3HOHHOTO IporpaMMHoro obecreuenns Word, Excel, Power Point




Pabouyio mporpammy coctasuiaa H.B. MirouikuHa, pyKOBOAMTEIb IEHTPA OUEHKM M DPA3BUTHS
nepconana AO “Bragumupckuii xnebokomOunar” Crre—
(®UO, nonnuce)
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JIMCT IIEPEYTBEPKAEHUSA
PABOYEI NPOI'PAMMBI JUCLUILIAHBI
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Paboyast nmporpamma ogoOpeHa Ha y4eOHbIH roja
ITporokon 3acenanus kapeapnl Ne oT roja

3aBenyromuii Kadeapon

Paboyas nporpamma oa100peHa Ha yueOHBIH roj

[TpoTokon 3acenanus kageapbt No oT roaa

3aBenyrouui Kadenpoit




JIUCT PETUCTPALIMM UBMEHEHUA
B pabouyto nporpamMmy AUCLUMIUIMHBI
HAUMEHOBAHUE
oOpa3oBaTeIbHOM MPOrpaMMBbl HaNpaB/1eHHs MOArOTOBKH k00 u HaumeHnosanue OII, HaNPaBJICHHOCTb:

HAUMEHOBANUE (YKA3aMb YPOGeHb NOO20MOGKU)

Homep BHeceHbl H3MEHEHHsI B 4acTH/pasiebl McnomHuTenb OcHoBaHHe

M3MEHEHH paboueii nporpammbl OHUO (HOMep U JaTa MpoToKoJIa
3acenaHus kadeapbl)

3aB. Kadenpoi /
IToonuce PHO




