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Tema 1. IIpeamer, MeTO U 3212491 JOKYMEHTO000POTA B TAMOKEHHBIX OpPraHax

Heanr mpakTuyeckoro 3anaTHsi: OmNpenenuTh MOHATHE ITOKYMEHTOOOOPOTAa, BBIIBUTH €r0
byHKINN.
Il1an 3angaTus
1. icropust pa3BUTHS 1ETIOMPOU3BOJICTBA.
2. JIOKyMEHT | ero (pyHKIIHH.
3. Knnaccugukanust JOKyMEHTOB.
4. Buapl JOKYMEHTOB.
5. Crangapruzanus 1 yHU(DUKAIUs TOKYyMEHTOB.
6. TexHosorust JeI0MpPOU3BO/ICTRA.
7. DyHKIMH AEIIONPOU3BOCTBA.

I/ICHOJ1b3yeMl>Ie TEXHOJOI'HHU MpernoaaBaHus:

I/IH(1)OpMaI_II/IOHHO-KOMMYHI/IKaI_II/IOHHLIC TCXHOJIOI'NH,

Pabora B komanae/paboTa B Maloil rpymrme.

3aganue:

[Tpoanamusupyiite «['OCT P 7.0.97-2016. Hauuonanbuslii ctanmapt Poccuiickoit ®enepauuu.
Cucrema cTaHIapTOB 110 HH(pOpMALMK, OUOINOTEYHOMY U M3/aTelIbcKoMy Aeny. OpraHn3alnuoHHO-
pacriopsauTenbHas JOKyMeHTalus. Tpe6oBaHus K 0()OPMIIEHUIO TOKYMEHTOBY.

Bonpockl, BbBIHOCHMBIE HAa 00Cy:KIeHHE:

1. TamoxxeHHOE [JEIONPOU3BOJACTBO KaK OTPAXKEHHE CHUCTEMbl M TEXHOJIOTMM YIIpaBJICHUS
JeSITebHOCTbIO TAMOYKEHHBIX OPTaHOB.

2. VIHdopmMamoHHbIE MPOLIECCH — OCHOBA IMpoLiecca pa3paboTKU U peasn3alliy yIpaBJIeHYeCKOTo
pemenus (YP).

3. HeobxomumocTs ToKyMeHTHpOBaHUS YP.

4. Nndopmanuonnsie pecypesl (UP) kak: skoHOMHUYECKas KaTeropusi, Mpeanochliika 0a3bl 3HaHUH
OpraHu3aliy, 3aJ0T KOHKYPEHTHOTO MPEUMYILECTBA.

5. IlIpaBoBoii pexum UP.

Cnucok JiuTepaTypbl:

OcHoBHas1 JIUTEpaTypa

1. OcHoBbl ~ nOKyMeHTOOOOpota B | 2016 JInuHbIi KaOUHET

TaMOXXEHHBIX OpraHax: y4eOHO-HarIsIHOe CTy/ICHTA:

nocobue u mpaktukym / B. A. MarBeesa. http://www.iprbookshop

— M.: Poccuiickasg TaMoKeHHAs aKkaieMus .ru/84844 html

2. OcHoBbl ~ nOKyMeHTOOOOpoTra B | 2017 JInuHbIi KaOUHET

TaMO>KEHHBIX OpraHax: yuyeOHoe mocoOue / CTYJCHTA:

I'. B. DnoBa. — CII6.: UaTepmenus http://www.iprbookshop
u/82263.html




3. OcHoBbl  nmokymeHtoobopora B | 2019 JInuHbIil KAOWHET
TaMOXCHHBIX opraHax. [MpakTuKyMm: CTY/ICHTA!

yuebHoe mocobue it By3soB / O. B. http://www.iprbooksho.
Muxeenko, H. B. I'mymak, O. B. I'mymaxk. ru/85762.htmi

— CII6.: UaTepmenus

JlonoJIHUTeIbHAS JIUTEpaTypa

1. Jluunbie noxymeHThl: TpeboBanus k | 2017 JInuHbIil KaOWHET

opopMIICHHIO W 00pa3mbl JTOKYMEHTOB: CTYJICHTA:

yueb. mocooue / I'.B. Kazanresa. - 6-¢ us., http://www.studentlibra

crepeotun. - M.: ®nuHTa ry.ru/book/ISBN978597
6503113.html

2. Kondunennuansaoe genonpoussoactso | 2016 JInuHbIi KaOUHET

Y 3alIUIIEHHBINA 3JIEKTPOHHBIN
TOKyMeHT0000poT: yueoHuk / H. H.
Kynses, A. C. Iémymkun, A. T'.

CTyACHTA:
http://www.iprbookshop
.ru/66416.html

®abpuunos, T. B. Konapamesa ; nox pexn.
H. H. Kynsie. — M. : Jloroc

3. JlenompounsBoicTBO: yueObHO-cipaBoynoe | 2019
nocobue / U. H. Ky3neuoB. — 8-e u3g. —
M. : TamukoB u K

JInyHbIil KaOuHET
CTYACHTA:
http://www.iprbookshop
.ru/85215.html

Tema 2. I[OKyMeHTaIII/IOHHOC o0ecneyenue ACATECJIbHOCTH TAMOKEHHBIX OPraHoB

Leabr  NpakTHYeCKOro  3aHATHA:  O3HAKOMUTCS C  OCHOBHBIMHU
JOKYMEHTHPOBAHUSI.
ILnan 3anaTHsA
1. O0uue TpeboBaHus K OJaHKaM JOKYMEHTOB.
2. TpeboBaHMs K TEKCTY JOKYMEHTA.
3. OopmieHue NpUIIOKEHUH K JOKYMEHTY.
4. TpeOoBaHUS K TEKCTY U OPOPMIIEHHUIO CITYXKEOHBIX TOKYMEHTOB.

5. Ucnonp30BaHUE TUIIOBBIX U Tpa(l)apeTHBIX TCKCTOB.

TpeOOBaHUAMU

6. I[eJ'IGHI/IC JOKYMCHTOB Ha pa3aciibl, ITOAPAa3ACiIbl, IIYHKTBI, IMOAIYHKTBI, HCIIOJIb30BAHUC

HyMepaluu ¢ apabCKUMH LU(paMu.

Hcnosb3yemMble TEXHOJTOTHH MPeNOIaBAHUSA:
¢ lH(}pOpMarmOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHBIE TEXHOJIOTHH;
e Pabora B komaHae/paboTa B MaJoi rpymnme

3aganue:

N3zyuauts pexBusutel - FOCT P 7.0.97-2016.



Bomnpocekl, BBIHOCHMBIE HAa 00CY KIeHHE:

1. KakoBbI pa3HbIe MOAXO/bI K IOHATHIO TOKyMEHTOOOopoTa?

2. KakoBblI 3Tallbl JOKyMEHTOO00pOTa.

Cnucok Jureparypbl:

OcHOBHas JuTepaTypa

— CI16.: UnTepmenus

1. OcHoBbl  nOKymeHTOOOOpoTa B | 2016 JInaHbIi kKabuHET

TaMOXXCHHBIX OpraHax: y4eOHO-HarJsIHOe CTY/ICHTA:

nocobue u npaktukym / B. A. Marseesa. http://www.iprbookshop

— M..: Pocculickast TAMOYKEHHAS aKaJEeMUS .ru/84844 htmil

2. OcHoBbl ~ nOKyMeHTOOOOpoTra B | 2017 JInuHbIi KaOUHET

TaMOXXEHHBIX OpraHax: ydyeOHoe rmocobwue / CTYJICHTA:

I'. B. DnoBa. — CII6.: UaTepmenns http://www.iprbookshop
u/82263.html

3. OcHoBBl  nOKymeHTOOOOpoTa B | 2019 JInaHbIi kKabuHeT

TaMOYXCHHBIX opraHax. [TpakTuKyMm: CTY/ICHTA:

yueOHOoe mocobue s By3oB / O. B. http://www.iprbooksho.

Muxeenko, H. B. I'mymaxk, O. B. I'mymak. ru/85762.htmil

JlonoJIHUTeIbHAS JTUTEpaTypa

nocobue / U. H. Ky3nenoB. — 8-e u3g. —
M. : lamkoB u K

1. Jluunable npoxymeHThl: TpebGoBanusi k | 2017 JInuHbIi KaOUHET

oopmieHHIO W 00paslbl JOKYMEHTOB: CTYJ/ICHTA:

yue0. mocooue / I'.B. Kazannesa. - 6-¢ u3n., http://www.studentlibra

crepeotuil. - M.: dunTa ry.ru/book/ISBN978597
6503113.html

2. KondpuaeHnumanpHoE EI0MPOU3BOICTBO 2016 JInuHbBIA KaOUHET

Y 3al[MIIEHHBIN 3JIEKTPOHHBIN CTYyJCHTA!

JIOKyMeHTO000poT: yueOHuk / H. H. http://www.iprbookshop

Kynses, A. C. Aémymkun, A. T .ru/66416.html

®dabpuunos, T. B. Konapamesa ; mox pen.

H. H. Kynses. — M. : Jloroc

3. JlenomponsBoicTBO: yueOHO-cipaBoyroe | 2019 JluunbIil KAOUHET

CTyAEeHTa:
http://www.iprbookshop
.ru/85215.html

Tema 3. TpeGoBaHusi K NOATOTOBKE H 0)OPMJICHUIO JOKYMEHTOB

Heapr mnpaxkTudyeckoro 3anHsaTusi: O3HAKOMUTHCS C TpPEOOBAHMSIMM, NPEIBSIBISEMBIMU K

0(OPMIICHHIO U COCTABIICHHS TOKYMEHTOB.
ILnan 3anaTus

1. Tpe6oBanus k 0hOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB.

2. IOKYMEHT KaK HOCHUTEeNb HHPOpMaIUH.

3. CymHOCTb CUCTEMBI JOKYMEHTALIUH.

4. ITpaBuna opopMIICHHS YIPaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB. PEKBU3NUTHI JOKYMEHTOB.




5. Ilpuem n nepBoHayanbHast 00paboTKa MOCTYNAIOUINX JOKYMEHTOB.
6. IIpoBepka MpaBUIILHOCTU JOCTABKH KOPPECTIOHACHIIUH.
7. IlpenBapuTtenbHOE paCCMOTPEHHE JOKYMEHTOB. Pe3ylbTaThl pacCMOTPEHUS TOKYMEHTOB.
8. KoHuTponp wucnosHeHWs JOKyMeHTOB. OpraHu3amus KOHTPOJs HUCHONHEeHus. Pabora
UCTIOJIHUTEIIEH C JOKYMEHTaMU. ABTOMAaTU3MPOBAaHHAS PETUCTPALHS JJOKYMEHTOB.
Hcnonb3yemMble TEXHOJIOTMHU NPENOIaABAHNS:
e lHpopMamOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHBIE TEXHOJIOTHH;
e Pabora B koMaHie/paboTa B MaJIoi rpymre
3amanmue:
Pazob6path nmonaTue 10KyMEHTOO0OPOT, PACCMOTPETH €TI0 CTPYKTYPY.
Bomnpocekl, BBIHOCHMbBIE HA 00CY:KIeHHe:
1. KakoBbI pa3Hbie TOJXO0/IbI K MTOHATHIO JOKYMEHTO000poTa?
2. KakoBEbI 3TaIlbl IOKYMEHTOO000pOTA.

Cnucok JiuTeparypsbl:

OcHoBHas JIMTEpaTYpa

1. OCHOBBI JTOKYMEHTO000pOTa B | 2016 JInuHbBIA KaOUHET

TaMOKCHHBIX OpraHax: y4eOHO-HArJISITHOE CTYICHTA:

nocobue u mpakTukym / B. A. Marseesa. http://www.iprbookshop

— M.: Poccuiickast TaMOKEHHAs aKa eMus .ru/84844.html

2. OCHOBBI JTOKYMEHTO000pOTa B | 2017 JInuHbBIA KaOUHET

TaMOXXEHHBIX OpraHax: yuyeOHoe mocodue / CTY/ICHTA:

I'. B. DnoBa. — CI16.: Uatepmenus http://www.iprbookshop
.ru/82263.html

3. OCHOBBI JTOKYMEHTO000pOTa B | 2019 JInuHbBIA KaOUHET

TaMOXEHHBIX opraHax. [TpakTrKyM: CTYJICHTA:

yueOHOe Tmocobme s By3oB / O. B. http://www.iprbooksho.

Muxeenko, H. B. I'mymak, O. B. I'mymaxk. ru/85762.html

— CI16.: UaTepmenus

JlonoJIHUTEIbHAS JINTepaTypa

1. Jluynple npoxymeHTH: TpebGoBanusi k | 2017 JInuHbIil kKaOuHeT

oopmieHno u 00paslbl JAOKYMEHTOB: CTY/IEHTA:

yue0. mocooue / I'.B. Kazanresa. - 6-¢ u3n., http://www.studentlibra

crepeoturl. - M.: dauHTa ry.ru/book/ISBN978597
6503113.html

2. KondunenuuansHoe nenonpoussoactso | 2016 JInuHbIi KaOUHET

Y 3al[UIIEHHBIN 3JIEKTPOHHBIN CTyJICHTA!

JTOKYMEHT0000poT: yueOHuk / H. H. http://www.iprbookshop

Kynses, A. C. Igmymkun, A. T .ru/66416.html

®abpuunos, T. B. Konaparesa ; mox pen.
H. H. Kynsie. — M. : Jloroc

3. JlenompousBoicTBO: yueObHO-cipaBoynoe | 2019 JInuaHbIil kabuHeT
nocobue / U. H. Ky3nenoB. — 8-e m31. — CTyJICHTA:
M. : Jamkos u K http://www.iprbookshop

.ru/85215.html




Tema 4. Opranu3anMOHHO - PACIIOPSIAUTEIbHBIC JOKYMEHTBI

Heab  nmpakTH4YecKOro  3aHATHS:  HAY4YUTHCS  OPOPMIISATH  OPTaHM3AllMOHHO  —
pacropsiiuTeIbHbIC JOKYMEHTBI
Ilnan 3angaTus
1. 3aKkoHBI, TIOCTAHOBIICHHUSI, PACTIOPSHKCHUS MpaBUTENbcTBa PD, mpukas3sl U yka3zaHUs Kak OCHOBA
pactopsIUTEILHON JOKYMEHTAIIMY TAMOYKEHHBIX OPTraHOB.
2. [Topsinok opopMiIeHUsI U yTBEPIKIACHUST OpTraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.
3. Bunsl opranu3ainoHHo - pacOpSANTEIbHBIX JOKYMEHTOB U MX OCOOCHHOCTH.
4. TpeboBanus K 0YOPMIICHHUIO U COCTABIICHUIO OPTaHU3AIIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
Hcnosb3yemMble TEXHOJIOTHH MPEeNnoaBaHusI:
e HHpopManmoOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHBIC TEXHOJIOTHH;
e Pabora B KoMaHze/paboTa B MaJIoii TpyIIe.
3aganue:
CocraBbTe YCTaB OpraHU3aIlHH.
Bonpochbl, BBIHOCHMBIE HA 00CY:KIeHHE:
1. KaxoBsl 06mue TpeboBanus K 0OpMIICHHIO OPTaHU3aIMOHHBIX IOKyMEHTOB?
2. Yto Takoe yHU(ULIUPOBAHHbIE OJaHKU TOKYMEHTOB?

Cnmcok Jureparypsbl:

OcHoBHas JIuTeparypa

1. OcHoBBl ~ nOKymMeHTOOOOpoTa B | 2016 JluunbIil KAOWHET

TAaMOXXCHHBIX OpraHax: y4eOHO-HarlsIHOe CTY/ICHTA:

mocobue u mpaktukym / B. A. MarBeesa. http://www.iprbookshop

— M.: Poccuiickast TAMOXKEHHAs aKageMUs .ru/84844 htmil

2. OcHOBBI ~ nOKyMeHTOOOOpota B | 2017 JInuHbIil kKaOuHeT

TaMOKEHHBIX OpraHax: y4eOHoe mocoowue / CTyZeHTa:

I'. B. DnoBa. — CII6.: UaTepmeaus http://www.iprbookshop
.ru/82263.html

3. OcHoBBl  nOKymMeHTOOOOpoTa B | 2019 JluunbIil KAOWHET

TaMOXECHHBIX opraHax. [TpakTuKyMm: CTYJ/ICHTA:

yueOHOe mocobue s By3oB / O. B. http://www.iprbooksho.

Muxeenko, H. B. I'mymak, O. B. I'mymak. ru/85762.htmil

— CI16.: UnTepmenus

JlonoJIHUTeIbHAS JIUTEpaTypa

1. Jluynple moxymeHTH: TpebGoBanusi k | 2017 JInuHbIil kaOuHeT
oopmieHno u 00paslbl JOKYMEHTOB: CTY/IEHTA:

yueb. mocooue / I'.B. Kazanresa. - 6-¢ us., http://www.studentlibra
crepeoturl. - M.: @nuHTa ry.ru/book/ISBN978597

6503113.html
2. KonpuneHnuamsHoe JeI0NPOU3BOICTBO 2016 JInyHbIi KabuHeT




Y 3alIUIIEHHBINA 3JIEKTPOHHBIN
TOKyMeHT0000poT: yueoHuk / H. H.
Kynses, A. C. Iémymkus, A. T'.
®abpuunos, T. B. Konapaiesa ; nox pexn.
H. H. Kynsie. — M. : Jloroc

CTyI€EHTA:
http://www.iprbookshop
.ru/66416.htmi

3. Jlenonpou3BoICTBO: yU4eOHO-CIIPABOYHOE
nocobue / U. H. Ky3nenoB. — 8-e u3n. —
M. : TamukoB u K

2019

JInyHbIil KaOuHeT
CTyACHTA:
http://www.iprbookshop
.ru/85215.html

Tema 5. UH(poOpMAIITHOHHO - CIPABOYHbIE JOKYMEHTbI

Legb NpakTHYeCKOr0 3aHATHSA: BBIABUTH CHENU(PUKY HH(POPMAIMOHHO — CIIPABOYHBIX

JOKYMCHTOB.

Ilnan 3anaTusa

. UH(pOopMainoHHO - clipaBOYHBIE JJOKYMEHTHI.

. Buyrpennue/BHemnne nHGOpMaIMOHHBIE TIOTOKH.

. UndopmaninonHsie TOTOKK — HH(POPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI.

. I[OKYMeHTI/IpOBaHI/Ie ACATCIIBHOCTH KOJIJICTUAJIBHBIX OPraHOB.

. [Mopsimox oopmiteHUs ¥ YTBEPKICHUS HHPOPMAITOHHO - CIIPABOYHBIX JIOKYMECHTOB.

. Ocobennoctu pa6OTbI C BHCIIHMMHU U BHYTPECHHUMH JOKYMCHTAaMHU.

1
2
3
4. Bunpl cipaBOYHBIX JOKYMEHTOB.
5
6
7
8

[Tucekma wu mpaBwia odoOpMIICHHS [AETOBOM TMEPeNHCKH U MEXKIYHAPOAHON JeNoBOM

KOppeCHoHIeHIUU. TUnoBsie Ppasbl, UCIOIB3YEMBIC B ACIIOBOM NIEPETHICKE.

9. TpeboBanust K 0HOPMIIEHUIO U COCTaBICHUIO UH(POPMALIMOHHO - CLIPAaBOYHON JOKYMEHTAIIUH.

I/ICHOJ'[I)?.yEMBIe TEXHOJIOIMM NMpenmoagaBaHus:

e HHpopManmoHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

e Pabora B komaHie/paboTa B MaJloil rpymnme.
3amanmue:
CocTaBbTe aKT.

BOl'lpOCbI, BbBIHOCMMBbIC HA 06cy>l<)1elme:

1. KakoBbl o61mue TpedoBanust K 0hopMIeHUIO0 HHHOPMAIIMOHHO - CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB?

Cnucok JimTeparypsbl:

OcHOBHas JuTEpaTypa

1. OcHoBel ~ nOoKymMeHTOOOOpoTta B | 2016 JInuHbIi KaOUHET
TaMOXXEHHBIX OpraHax: y4eOHO-HarsIHOe CTy/ICHTA:

nmocobue u mpaktukym / B. A. MarBeesa. http://www.iprbookshop
— M.: Poccuiickasg TaMoOKeHHAs aKkaieMus .ru/84844 html

2. OcHOoBBl ~ nokymMeHTOOOOpoTra B | 2017 JInuHblil KaOUHET




TaMOXXEHHBIX OpraHax: ydeOHoe mocobwue / CTyJICHTA:

I'. B. DnoBa. — CII6.: UaTepmenns http://www.iprbookshop
.ru/82263.html

3. OcHoBBl  nOKymeHTOOOOpoTa B | 2019 JInaHbIil kKaObuHET

TaMOYXCHHBIX opraHax. [TpakTukyMm: CTY/ICHTA:

yuebHoe mocobue mus By3oB / O. B. http://www.iprbooksho.

Muxeenko, H. B. I'mymak, O. B. I'mymaxk. ru/85762.html

— CI16.: UnTepmenus

JlonoJIHUTeIbHAS JTUTEpPaTypa

1. Jluynable noxkymeHTH: TpeboBanus k | 2017 JInuHbIi KaOUHET

oopmieHno ¥ 00paslbl JTOKYMEHTOB: CTY/ICHTA:

y4e0. mocodue / I'.B. Kazanuesa. - 6-¢ u3n., http://www.studentlibra

crepeotuil. - M.: dunTa ry.ru/book/ISBN978597
6503113.html

2. KonduaeHmumanpHoe IEI0MPON3BOICTBO 2016 JInuHbIA KaOUHET

Y 3al[MIIEHHBIN 3JIEKTPOHHBIN CTyJEHTA!

JTOKYMEHTO000poT: yueonuk / H. H. http://www.iprbookshop

Kynses, A. C. Aémymkun, A. T .ru/66416.html

®dabpuunos, T. B. Konapamesa ; mox pen.
H. H. Kynses. — M. : Jloroc

3. JenomnpousBoacTBo: yueOHo-cipaBoynoe | 2019 JInuHbIil KaOWHET
nocobue / U. H. Ky3nenoB. — 8-e m31. — CTYJICHTA:
M. : Tamixos u K http://www.iprbookshop

.ru/85215.html

Tema 6. JloKyMeHTBI 110 JINYHOMY COCTABY

Llesb NPaKTHYECKOr0 3aHATHSA: BBLIBUTH CHeNU(UKY OPOPMIICHHS JOKYMEHTOB IO JMYHOMY
COCTaBy.
IL1an 3anaTus
1. KanpoBasi 1oKyMeHTalMs B TAMOKEHHBIX OpraHax.
2. OcoOenHocT KaapoBoil JokymeHTauuu. OdQopmiieHne H  YTBEp)KICHHE KaJlpOBbIX
JIOKYMEHTOB M TpeOOBaHUs K UX 0(OPMIICHHIO.
3. Busibl TOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K JOKYMEHTaM IO JINYHOMY COCTaBYy.
4. CooTHOILIEHHE KaJpPOBBIX JOKYMEHTOB C OpIaHU3AlMOHHO - PpacCHOPSAUTENBHBIMU U
UH(POPMAIMOHHO - CIIPAaBOYHBIMH TOKYMEHTAMHU.
5. Ilonoxennsa Tpynosoro Konekca, kacatromuecs: KaIpOBbIX JOKYMEHTOB.
6. JIoKkyMeHTBI, OTpakarolie pe3yabTaThl TPyAa paOOTHUKOB.
7. Benenue TpyaoBbIX KHIDKEK. OdopmileHHe TUUHBIX Jie)l. BeieHue TMUHbIX KapTOYeK.
8. CxeMma IBMKEHHUS TIEpPCOHAA M BOSHUKAIOIIIE TP ATOM MPOLEAYPHI U JOKYMEHTHI.

9. CocraBiieHHE TUYHBIX JOKYMEHTOB.



I/Icno.nmyeMme TEXHOJIOTMH NMpenogaBaHusA:

e lHpopmManimoOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTUH;

e PaGoTa B koMaH 1e/paboTa B MaJIOH TpymIIE.
3aganue:
CocraBbTe TPYI0BOH JOTOBOP.

BOHpOCLI, BbIHOCHUMBIC HA oﬁcyme}me:

1. KaxkoBa cymiHOCTh JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBY?

2. KaxoBbl BUABI JOKYMEHTOB 10 TUYHOMY? KakoBbI TpeOOBaHUS K HEH?

Cnucok Jureparypsi:

OcHOBHas JuTepaTypa

— CII6.: UaTepmenus

1. OcHoBbl  nokymMeHtoobopora B | 2016 JInuHbIiA KAaOWHET

TAMO>KEHHBIX OpraHax: y4eOHO-HarJISTHOE CTYJCHTA:

nocobue u mpakTukym / B. A. Marseesa. http://www.iprbookshop

— M.: Poccuiickasi TaMOJKCHHAsI aKaJIeMUs .ru/84844. .html

2. OCHOBBI JIOKYMEHTO000pOTa B | 2017 JInuHbBIA KaOUHET

TaMOXXEHHBIX OpraHax: yuyeOHoe mocodue / CTY/ICHTA:

I'. B. DnoBa. — CI16.: Uatepmenus http://www.iprbookshop
.ru/82263.html

3. OCHOBBI JTOKYMEHTO000pOTa B | 2019 JInuHbBIA KaOUHET

TaMOYKCHHBIX OpraHax. [TpakTrKyM: CTYJICHTA:

ydeOHoe mocobue s By3oB / O. B. http://www.iprbooksho.

Muxeenko, H. B. I'mymak, O. B. I'mymaxk. ru/85762.html

JlonoJIHNTEeIbHAS JINTEpaTypa

nocobue / U. H. Ky3nenoB. — 8-e u3g. —
M. : lamkoB u K

1. Jlmunble pokyMmMeHTHI: TpeboBanus k | 2017 JInuHbBIA KaOUHET

oopmiennto u 00pasnbl JIOKYMEHTOB: CTY/ICHTA:

yue0. mocobue / I'.B. Kazannesa. - 6-¢ u3., http://www.studentlibra

crepeorun. - M.: ®nuHTa ry.ru/book/ISBN978597
6503113.html

2. KondunennuanpHoe nemonpounsoactso | 2016 JInuHbIil kKaOuHeT

Y 3alUICHHBIN 3JeKTPOHHBIH CTyZeHTa:

JTOKyMeHTO0000poT: yueOHuk / H. H. http://www.iprbookshop

Kynses, A. C. Iémymkun, A. T .ru/66416.html

®abpuunos, T. B. Konapamesa ; mox pe.

H. H. Kynses. — M. : Jloroc

3. JlenomponsBoicTBO: yueOHO-cipaBoyroe | 2019 JluunbIil KAOWHET

CTyAEeHTA:
http://www.iprbookshop
.ru/85215.html




Tema 7. IlouckoBas cucreMa AOKYMEHTOB H COBPEMECHHbBIC TCXHOJIOTUHA, IPDUMCHACMbBIC B

A€JIONMPOU3BOACTBE TAMOXKCHHBIX OPraHoB

I_[e.m, NMPAKTUYCCKOIro 3aHATHA: BbIAIBUTH COBPCMCHHBIC TCXHOJIOIWH, IIPHMCHIACMBI B

ACJIOMPOU3BOJACTBC TAMOXKXCHHBIX OPIraHOB.

Ilinan 3angaTus

1. TIlpumenenue uHGOPMAIIMOHHO-TIOUCKOBON CHCTEMBI, HCIOIB3YEMOH B JOKYMEHTALlMOHHOM

obecrneyeHnu ACATCIIBHOCTH TaMOXXCHHBIX OPIraHOB.

2. llponienypa noucka gokymeHToB. [Ipumenenne CYB]] (cuctema ynpapiienust 6a3aMu JaHHBIX ).

3. COBpeMeHHHe CHUCTCMbI aBTOMAaTU3alln ACJIOMPONU3BOACTBA.

4. IIporpaMMHBIE KOMIUIEKCHI U HH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

5. ABTOMaTI/ISI/IPOBaHHaH peructpanusa JOKYMCHTOB. Hcnonszosanne 11K B ACIOIMPONU3BOJACTBE.

6. Ilpuem wu mnepBoHauanbHas o00pabOTKa TMOCTYyMAIIUX AOKyMeHTOB. [IpenBaputenbHOe

paccMOTpeHHE TOKYMEHTOB. Pe3ynbTarsl pacCMOTpEHUST JOKYMEHTOB.

I/ICHOJ1b3yeMl>Ie TEXHOJOI'HHU MpernoaaBaHus:

e HHpopMannoHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHUH;

e Pa0ora B KoMaHze/paboTa B MaJoii TpymIe.
3aganue:
CocraBbTe rpauK perucTpanuu J0KyMEHTOB.

Bonpocsl, BBIHOCHMbIE HAa 00CYKIeHHE:

1. CroeuuanbHble NOpPOrpaMMbl, HCIHOJb3YE€MbIE B TaMOXXEHHBIX OpraHax Ipu O(OpMIECHUU

TaMOKEHHOM JIeKapalnun. JJIeKTPOHHOE JeKIapupOBaHHUE.

2. HpI/IMeHeHI/Ie COBpeMeHHOﬁ OPTTCXHUKHU B JACJIIONMPOU3BOJACTBE.

Chnucok JimTeparypsbl:

OcHoBHasi IuTEpaTYpa

— CI16.: UnTepmenus

1. OcHoBBl  nOKyMeHTOOOOpoTa B | 2016 JluunbIil KAOWHET

TaMOXXCHHBIX OpraHax: yd4eOHO-HarlsIHOe CTyZeHTa:

mocobue u mpaktukym / B. A. MarBeesa. http://www.iprbookshop

— M.: Poccuiickast TAMOXKEHHAs aKageMUs .ru/84844 .htmil

2. OcHOBBI ~ nOKyMeHTOOOOpoTra B | 2017 JInuHbIil kKaOuHeT

TaMOKEHHBIX OpraHax: y4eOHoe mocoowue / CTyZeHTa:

I'. B. Dnoa. — CII6.: UaTepmeaus http://www.iprbookshop
.ru/82263.html

3. OcHoBBl  JIOKyMeHTOOOOpoTa B | 2019 JlnunbIil KAOWHET

TaMOXCHHBIX opraHax. [MpakTukyMm: CTyZeHTa:

yueOHOe mocobue s By3oB / O. B. http://www.iprbooksho.

Muxeenko, H. B. I'mymak, O. B. I'mymaxk. ru/85762.htmi

JlonoJIHUTeIbHAS JIUTEpaTypa




1. Jluunbie noxymeHThl: TpeOoBanmst k | 2017 JInuHbIil KAOWHET

odhopmiieHHIO H 00pa3lbl JTOKYMEHTOB: CTyHeHTA:

yueb. mocooue / I'.B. Kazanresa. - 6-¢ us., http://www.studentlibra

crepeotun. - M.: ®nuHTa ry.ru/book/ISBN978597
6503113.html

2. Kondunennuansaoe nenonpoussoactso | 2016 JInuHbIi KaOUHET

U 3alIUIICHHBIN AJICKTPOHHBIN CTyJCHTA:

JIOKyMeHTO000poT: yueOHuk / H. H. http://www.iprbookshop

Kynsies, A. C. Iémymkun, A. T .ru/66416.html

®abpuunos, T. B. Konapaiesa ; nox pen.
H. H. Kynsie. — M. : Jloroc

3. JlenompounsBoacTBO: yueOHO-cipaBoynoe | 2019 JInaHbIil kKaObuHET
nocobue / U. H. Ky3nenoB. — 8-e u3n. — CTYJICHTA:
M. : Hamxos u K http://www.iprbookshop

.ru/85215.html

Tema 8. HomenkiaTypa es 1 NOATOTOBKA IOKYMEHTOB Ha apXHBHOE XpaAHEHHUe

Leqb NpaKTHYECKOr0 3aHATHSI: U3YYUTh HOMEHKIIATYPY J€ OpraHU3allHH.

Ili1an 3aHsATHA

. CocTaBiieHre HOMEHKIIATYPBI JIe)T 1 (POPMUPOBAHHE JICIT.

. OcobenHoctr (hOPMUPOBAHUS JIEIT.

. IloaroroBka e v OPSIOK Tiepeiadn Jei B apxuB. Hymeparus IucToB aena.

. CocrasiieHue 3aBepuTenbHOM HaanucH. CocTaBiIeHUE BHYTPEHHEH OMKMCH JOKYMEHTOB Jielia.
. XpaHeH#ue Jie1 B TEKYIIEM JICIIONPOU3BOJICTBE.

. Opopmenue nen BpEMEHHOTO U IMTOCTOSIHHOTO XPaHEHUSI.

. 3KCHCpTI/I3a ONEHHOCTU JOKYMCHTOB.

. CDYHKI_[I/II/I APXUBOB TAMOXCHHBIX OPIraHOB.

© 0O N OO O A W DN PP

. 3a71auy rocy1apCTBEHHBIX APXHUBOB.
10. Ompenenenue MEHHOCTH TOKYMEHTOB C IEJbI0 OTOOpa Ha TOCYAapCTBEHHOE XpaHEHHE H
YCTAHOBJICHHSI CPOKOB XPaHEHUSI.
11. Cozpanue OkcnepTHbIX Komuccuil. DyHKIMHM W TpaBa 3KCHEepTHOH komuccuu. Cpoku
pOBeIEeHUS DKCIEPTU3bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB.
Hcnoab3yemble TEXHOJIOTHH MPENOAaBaAHUS:
¢ lH(opMallMOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHH;
e PaGora B koMaHie/paboTa B Majol TpyImime.
3aganue:

CocTaBbTe HOMEHKJIATYpPY Jell.



Bonpocel, BBIHOCHMBIE HA 00CY KIeHHE:

1. KaxoB nopsiaok opMupoBanus aena?

2. Kakum 06pazoM cucTeMaTu3upyroTces aena?

Cnucok Jaureparypsbi:

OcHOBHas JuTepaTypa

— CI16.: UnTepmenus

1. OcHoBbl  nOKymeHTOOOOpoTa B | 2016 JInaHbIi kKabuHET

TaMOXXCHHBIX OpraHax: y4eOHO-HarJsIHOe CTY/ICHTA:

nocobue u npaktukym / B. A. Marseesa. http://www.iprbookshop

— M..: Pocculickast TAMOYKEHHAS aKaJEeMUS .ru/84844 htmil

2. OcHoBbl ~ nOKyMeHTOOOOpoTra B | 2017 JInuHbIi KaOUHET

TaMOXXEHHBIX OpraHax: ydyeOHoe rmocobwue / CTYJICHTA:

I'. B. DnoBa. — CII6.: UaTepmenns http://www.iprbookshop
u/82263.html

3. OcHoBBl  nOKymeHTOOOOpoTa B | 2019 JInaHbIi kKabuHeT

TaMOYXCHHBIX opraHax. [TpakTuKyMm: CTY/ICHTA:

yueOHOoe mocobue s By3oB / O. B. http://www.iprbooksho.

Muxeenko, H. B. I'mymaxk, O. B. I'mymak. ru/85762.htmil

JlonoJIHUTeIbHAS JTUTEpaTypa

nocobue / U. H. Ky3nenoB. — 8-e u3g. —
M. : lamkoB u K

1. Jluunable npoxymeHThl: TpebGoBanusi k | 2017 JInuHbIi KaOUHET

oopmieHHIO W 00paslbl JOKYMEHTOB: CTYJ/ICHTA:

yue0. mocooue / I'.B. Kazannesa. - 6-¢ u3n., http://www.studentlibra

crepeotuil. - M.: dunTa ry.ru/book/ISBN978597
6503113.html

2. KondpuaeHnumanpHoE EI0MPOU3BOICTBO 2016 JInuHbBIA KaOUHET

Y 3al[MIIEHHBIN 3JIEKTPOHHBIN CTYyJCHTA!

JIOKyMeHTO000poT: yueOHuk / H. H. http://www.iprbookshop

Kynses, A. C. Aémymkun, A. T .ru/66416.html

®dabpuunos, T. B. Konapamesa ; mox pen.

H. H. Kynses. — M. : Jloroc

3. JlenomponsBoicTBO: yueOHO-cipaBoyroe | 2019 JluunbIil KAOUHET

CTyAEeHTa:
http://www.iprbookshop
.ru/85215.html

Tema 9. Ilopsiok padoThl ¢ NMCbMEHHBIMHM U YCTHBIMH 00palieHUsIMH (2KaJ100aMM) IPaKIaH

U y4acTHUKOB B/l B TaMo:KeHHbIe OPraHbl

Leap mpakTHuyecKOro 3aHATHSA: HAYYUTbCs 00pabaThIBaTh *KajloObl TpaX/JaH U Y4aCTHUKOB

BO/I.

Ilinan 3apaTus

1. Opranuzamusi AeTONPOU3BOACTBA TAMOXKEHHBIX OpPraHoOB MO paboTe ¢ MPEeIIOKEHUSIMH,

3asBJICHUSIMU U jkajjo0aMu TpakJiaH U ydacTHUKOB BO/I.

2. PaCCMOTpeHI/IC 1o CyHieCTBy, TpC6OBaHI/I$I, NMpEABABISAACMBIC K PCIHICHUTO.

3. Ilpuem u peructpanus oOpaiieHuil Tpakaad U yuacTHUKOB BDJ] B TaMokeHHBIE OpraHbl.




4. TTopsaaoK U CPOKH 00KaTOBaHMsI IOCTAHOBJICHUN O HAJIOKEHUH B3BICKAHHIA, O JOMOJHUTEIHLHOM
IIPOU3BOJICTBE, O HAPYLIEHUH TaMOXXEHHBIX IIPaBUII U T.J., B cCOOTBETCTBUHU ¢ TpynossiM Kogexcom
Poccuiickoit deneparumu.
5. Cpoku nojauu u pacCMOTPEHUS 3asBICHUN U 00pallleHnuil, OTBOAUMBIE CPOKHU I PEILICHUSI.
6. ®opMupoBaHHME /€1 U HUX XPAaHEHHE IO TMPEIUIOKEHUSAM, 3asBICHHSM, JXKaI00aM TpaKaaH |
yaactHukoB BOJI.

Hcnonb3yemble TeXHOJIOTMH NPeNOJaABAHNS:
e lH(}popMarmoHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHBIE TEXHOJIOTUH;
e Pa0ora B KoMaHze/paboTa B MaJoii TpyIIe.

3amanmue:
CocraBbTe xano0y ot auna ygactauka BO/I.

Bomnpocel, BBIHOCMMBIE HA 00CY KICHUE:
1. KakoBbI TeHACHIIMN U3MEHEHHS B IMUHUCTPATHBHON chepe u ynpaBieHHEe U3MEHEHUSIMU ?
2. KakoBbl IIyTH COBEPIICHCTBOBAHWUE B3aWMOJCHCTBHS MEXAY OpTraHaMH TOCYIapCTBEHHOM
BJ1acTu?

Cnmcok Jureparypsbl:

OcHoBHas iMTeparypa

1. OcHoBBl  nOKymeHTOOOOpoTa B | 2016 JInaHbIi KaOUHET

TaMOXXCHHBIX OpraHax: y4eOHO-HarJsIHOe CTYJ/ICHTA:

nocobue u npaktukym / B. A. Marseesa. http://www.iprbookshop

— M.: Pocculickast TAMOYKEHHAS aKaJeMUS .ru/84844 htmil

2. OcHoBel ~ nOKyMeHTOOOOpoTra B | 2017 JInuHbIi KaOUHET

TaMOXXCHHBIX OpraHax: y4eOHoe mocodue / CTYJ/ICHTA:

I'. B. DnoBa. — CII6.: UaTepmeaus http://www.iprbookshop
.ru/82263.html

3. OcHoBBl  nOKymMeHTOOOOpoTa B | 2019 JluunbIil KAOWHET

TaMO>KEHHBIX opraHax. [pakTHKyM: CTyZeHTa:

yueOHOe mocobue s By3oB / O. B. http://www.iprbooksho.

Muxeenko, H. B. I'mymaxk, O. B. I'mymak. ru/85762.htmil

— CI16.: UnTepmenus

JlonoJIHUTeIbHAS JIUTEpaTypa

1. Jluunable nokymeHThl: TpeboBanus k | 2017 JInuHbIi KaOUHET

opopmileHHIO U 00pa3lbl JIOKYMEHTOB: CTYJCHTA:

yue0. mocodue / I'.B. Kazannesa. - 6-¢ u3., http://www.studentlibra

crepeorun. - M.: ®nuHTa ry.ru/book/ISBN978597
6503113.html

2. KonpuneHnmamsHoe IeI0NPOU3BOICTBO 2016 JInyHbIi KaOuHeT

Y 3alUIICHHBIN 3JIeKTPOHHBIH CTyJeHTa:

JIOKyMeHTO000poT: yueOHuk / H. H. http://www.iprbookshop

Kynses, A. C. Aémymkun, A. T .ru/66416.html

®abpuunos, T. B. Konapamesa ; mox pen.
H. H. Kynses. — M. : Jloroc
3. Jlenonpon3BoicTBO: yueOHO-cipaBoyroe | 2019 JlnunbIil KaOWHET




nocobue / U. H. Ky3nenoB. — 8-e u3n. —
M. : lamkoB u K

CTyI€EHTA:
http://www.iprbookshop
.ru/85215.html




