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1. OBLIASI XAPAKTEPUCTUKA PABOYEI IPOrPAMMBI YUEBHOI
TACIHATITAHBI
OI1.04 JOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUS

1.1. MecTO AUCHUIJIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOI 00pa30BaTe/ibHOM NPOrpaMMbl:

VYyeOnass aucuumianHa «JloOKyMeHTallMOHHOE oOOecreyeHre YIpaBIICHUS»  SIBISIETCA
00s3aTeNbHOM YacThio 00IIETTPOPECCUOHANBHOTO IIUKIIa OCHOBHOU 00pa30BaTebHOM MporpaMmbl B
cootBeTcTBUU ¢ ®I'OC CIIO 1o cnenuaibHOCTH.

Ocoboe 3HaueHne TUCHMIUIMHA uMeeT npu popmupoBanuu U pazsutuu OK 01, OK 02, OK
03, OK 04, OK 05, OK 09.

1.2. Hean 1 niianHupyeMblie pe3yJbTaThl 0CBOEHUS JUCIHIJIMHBI:
B pamkax mporpammbl y4eOHOW JUCHUIUIMHBI OOYYArOUIUMHUCA OCBAMBAIOTCA yMEHUS

Y 3HAHUA
HII(<,0£‘)K Ymenus 3HaHus

IK.1.1 oopMIIATh JIOKYMEHTAIUIO B | IOHATHE, €M, 3aJaud W [OPUHIUIIBI

IK.1.3 COOTBETCTBHH C HOPMATHBHON 0a30i, B | MEIOMPOU3BOJICTBA;

OK 01 T.4. UCTIONB3Yysl  MH(OPMALMOHHBIC | OCHOBHBIC IOHATUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO

OK 02 TEXHOJIOTHH; obOecrniedeHus yrpaBieHUs;

OK 03 YHU(PUIIHPOBATH CHUCTEMBI | CUCTEMBI JIOKYMEHTAalOHHOTO

OK 04 JIOKYMEHTAllWH; oOecrieueHus yrpaBicHUs;

OK 05 OCYWIECTBIISITH ~ XpPaHEHHME W  IOUCK | KIAacCH(HKALUIO TOKYMEHTOB;

OK 09 JIOKYyMEHTOB; TpeOOBaHMSI K COCTAaBJIEHUIO u
OCYILECTBIISTD aBTOMATU3ALMIO | OQOPMIICHUIO TOKYMEHTOB;
00pabOTKH TOKYMEHTOB; OpPraHU3alMI0 JTOKYMEHTOO00pOTa: MpHUEM,
UCIIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHHKAIIMOHHBIE | 00paboTKa,  perucTpamus,  KOHTpOIIb,
TEXHOJIOTHH B 3JIEKTPOHHOM | XpaHEeHHUe JOKyMEHTOB, HOMEHKJIaTypa Jiell
JIOKYMEHTO000POTE




2. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YYEBHOM JUCHUILINHBI
2.1. O0beM yueOHOI JMCUMIIVIMHBI M BUABI Y4eOHO0# padoThI

Bun yyeOHoi padoTnl O0bem B yacax
O0bem o0pa3oBaTeIbHON NPOrpaMMbl y4eOHOM THCHUTIINHBI 54

BT. 4.

TEOpEeTHIeCKOoe O0yIeHHe 28
MIPaKTUICCKUC 3aHITHI 8
Camocmosmenvhas paboma 18

B T.4. IPOMEKYTOUHAs aTTeCTaIus (3a4eT) 1




2.2. TeMaTH4yeCKMil IJIAH U COAEPKAHME YUeOHOM JUCHMIIIHHBI

Koapl
KOMIIEeTeHIIMH,
(popmuposanuio
HanmeHoBanue Coaeprxanue yue0HOro MaTepuasa U (popMbl OPraHU3AIUHU AeATETbHOCTH O0beM KOHT./caMoCT. KOTOpBIX
pa3aesioB U TeM ody4yarmuxcst paob., ak. u
crnoco0cTByeT
3JIeMeHT
NpOrpaMMbl
1 2 3 4
Pa3znea 1. Opranusanusi JOKyMeHT0000pOTa Ha NPeANPHUATHH 20/8
Tema 1.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 10
JloKyMeHT u 3HavYeHUE U co/IepKaHue JUCIUILINHEI «J[0KyMEHTallMOHHOE 00eCTIeYeHNE YIPABICHUS. K. 1.1 [IK.1.3
cucTemMa [ToHsiTHE  TEPMUHOB  «JOKYMEHT», «IOKYMEHTHPOBAaHUE», «IOKYMEHTAIIMOHHOE OK 0 1’ OK 02 ’
AOKYMEHTANMH oOecrieyeHue ympaBiaeHHUsS». YHUGHUKAIMA M CTAaHAAPTH3ALUU  yNPaBICHUYECKUX OK 03’ OK 0 4’
JIOKyMeHTOB. (OCHOBHBIC TIOHSATHS JAEJIONpPou3BojAcTBa. Kitaccudukaius IOKyMEHTOB 10 OK 0 5’ OK 09’
opranuzaimy. PyHKuUMM IOKyMEHTOB. [IoHATHE W COCTaB PEKBU3UTOB HOKYMEHTA. ’
CxeMbl pacnonokeHuss pekBu3uToB. lloHsTMe © BuAbl OJAaHKOB JOKYMEHTOB.
HopmaruBHo-npaBoBo€ 00ecTiedeHne IEIONPOU3BOJICTBA.
Tema 1.2. Coaepsxanue y4e0HOro MaTepuaJia 10
Opraanzanus IlonsATHE W NPUHLMIBI OpraHU3alUM JOKyMeHTooOopora. CoctaB M y4eT oObema IK.1.1, IIK.1.3,
AOKYMEHTO0000poTa | IOKyMEHTO0OOOpoTa mnpeanpusatuii. Opranuzanus paOOThl ¢ BXOJIAIICH, UCXOASIICH U OK 01, OK 02,
HA NpPeANPUATHH BHYTpeHHeW mJokymeHTanued. KoHTponb uCHONHEHHs JOKyMeHTOB. Pabora c 10 OK 03, OK 04,
BHYTPEHHHUMH  JIOKyMEHTaMH. ba3bl  JaHHBIX Ui XpaHEHUS  JOKYMEHTOB. OK 05, OK 09
3aKoHOJATENbHBIE aKThl M HOPMAaTHUBHO-METOAMYECKHE [IOKYMEHTHI II0 apXUBHOMY
XpaHEeHHUIO TOKyMeHTOB. PaboTa ¢ 3anpocamu. PaboTa ¢ 351eKTpOHHBIMU TOKYMEHTaMHU.
Pa3znen 2. Buabl 10KyMeHTOB U MOPSIA0K PadoThI ¢ HUMH 34/10
Tema 2.1. Coaeprxanue y4eO0HOro MaTepuaJia 12
Opranum3anuoHHO- | OpraHu3aloOHHBIE JOKYMEHTBl — YCTaB, YYpEAWUTENbHBIE JOrOBOp, IOJOXKEHHE. IK.1.1, TIK.1.3,
pacnopsiauTeJbHbIe | PacniopsauTenbHble JOKYMEHTBI — IIPUKAa3, PACHOpSDKEHUE, YKAa3aHUe, IOCTaHOBIICHMUE, 10 OK 01, OK 02,
AOKYMEHTbI pelieHe, HWHCTPYKLUSA, mpoTokosl. CrpaBOYHO-WH(POPMALMOHHBIE JIOKYMEHTBI: OK 03, OK 04,
cityxeOHas 3amucKa, 00bICHUTEIbHAS 3aIIMCKa, aKT, CIIpaBKa, CIIy)KeOHbIC TUChMa OK 05, OK 09
B ToM uncie mpakTHYeCcKUX 3aHATHI 2
[Ipaktrueckoe 3ansatue Ne 1. CoctaBineHue U 0pOpMIICHHUE PacTIOPSHKEHUS 2




[pakTrueckoe 3anstue Ne 2. CocTaBlieHUE H O(POPMIICHHUE JISIOBBIX TTHCEM

IIpaktuaeckoe 3ansaTre Ne 3. OdopMiieHre CIpaBOK, JOKIATHONW M CIyKeOHOW 3aIllMCKH,
aKTa.

Tema 2.2. Coaepsxanue yueOHOro MaTepuaJia 10

Kanposas JlokyMeHTHpOBaHIE TPYIOBBIX MpaBoOoTHOIIEHHHA. CocTaB U 0coOeHHOCTH O(hOpPMIICHHUS

AOKYMEHTALHS JOKYMEHTOB TI0 JHYHOMY cocTaBy. KommiekToBaHue JHYHOTO Aena. ABToOuorpadus. 6 IK.1.1, TIK.1.3,
Pesrome. 3asBnenne o mpmeme Ha paborty. Ilpumkaser mo mmuHOMy cocrtaBy. llltaTtHOE OK 01, OK 02,
pacricaHye. OK 03, OK 04,
B ToM umce npakTHYeCKUX 3aHATHI 4 OK 05, OK 09
[IpaxTrueckoe 3arstre Ne 4. OdopMieHre TPUKa30B MO JUIHOMY COCTABY.
[IpaxTrueckoe 3ansaTre Ne 5. OdopmieHrne TpyAOBOTO AOrOBOpa, MpHKa3a O MpHeMe Ha 4
paboty, opopmiieHUE TPYIOBOI KHHKKH.

Tema 2.3. Copnep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 12

JloroBopHo- [onsituss moroBopa. Bumer goroBopoB. OO0s3aTenbHbIE PEKBU3UTHI AOTOBOpOB. [IpaBmia K 1.1. TIK.1.3

npaBoBast odopmienust noroBopoB. [IpaBuma odopmieHuss MpeTeH3nOHHBIX muceM. Dopmyssip 10 OK' 61’ OK.O‘Z ’

AOKYMEHTALUsI HCKOBOTO 3asBJICHUS, TpeOoBaHMSA K €ro OQOpPMIICHHIO. 3aKOHOIATEIbHbIE AaKThl U OK 03’ OK 04’
HOPMAaTUBHO-METOJMUYECKUE JOKYMEHTHI 10 IOTOBOPHBIM IOKYMEHTaM. OK 05’ OK 09’
B ToM ymcie npakTHYECKNX 3aHATUI 2 ’
ITpaktuaeckoe 3ansTue Ne 6. OopmieHre J0roBopa KyIiu-lpoaaxH 5

ITpaktuueckoe 3anstue Ne 7. OdopmireHre 1 06paboTKa NIPETEH3UOHHBIX TUCEM

IIpome:xxyTounas arTecTanus (3a4er)

Bcero:

54




3. YCJIOBUS PEAJIM3AIIANA YYEBHOM JUCHUIIIAHBI

3.1. [as peanu3anuM NPOrpaMMbl Y4eOHOH JMCHMUILUIMHBI JOJIKHBI OBITH
NpeaycMOTPEHbI cileayIolue crneuaabHble NoOMeleH s :

Kabuner, ocHameHHbIE  00OpyIOBaHHMEM: JIOCKa yd4eOHas, pabouee MecCTO
IpenojaBaTess, CTONbI, CTYlbs (MO 4YHMCIy OOYy4arolUXcs), TEXHUYECKUMHU CPEICTBAMU:
KOMIIbIOTEp € AOCTYIIOM K MIHTepHeT-pecypcam, CpecTBa BU3yallu3alliuy.

3.2. UndopmannonHoe odecneyeHne peaau3anun NporpaMmmbl

Jns peanu3anuu MporpaMMmbl  OMOIMOTEYHBIH (OHI 00pa3oBaTeNbHON OpraHU3alUuN
JIOJDKEH MMETh MeYaTHbIe W/UIIH AJIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTebHble U HH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI
JUTSL KICTIOJIh30BaHUS B 00pa3oBaTelibHOM Tiporiecce. [Ipu hopmupoBanmu 6ubarorednoro Gouga
o0pa3oBaTebHON OpraHu3alnuell BbIOMpPAeTCs HE MEHEe OJHOTO W3JIaHUs U3 MEepeYHCIECHHBIX
HUKE TEYATHBIX W (MJIM) SJIEKTPOHHBIX H3/IaHUN B KAa4€CTBE OCHOBHOTO, MPH 3TOM CIIHMCOK
MO>KET OBITh IOMOJIHEH APYTUMH H3TAHHUSIMH.

3.2.1. OcHOBHBIE eYaTHBbIE U JIEKTPOHHbIE U3IAHUS

1. I'po3oBa, O. C. Jlenonpou3BoACTBO : y4eOHOE TMoco0ue Ui CPEaHEro
npodeccuonansHoro oopazosanus / O. C. I'pozoBa. — Mocksa : U3natenscrBo FOpaiir, 2021.
— 126 c. — (Ilpodeccuonanbuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Teker :
uiekTpoHHBIH  //  OOpaszoBarenpHass  miatdpopma  HOpaiit  [caiit] —  URL:
https://urait.ru/bcode/472842.

2. loponuna, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE oOOECleYeHHue YIpaBleHUs : YYeOHUK U
OPaKTUKyM Uil cpeaHero mnpodeccuoHanbHoro oodpasosanus / JI. A. Joponuna, B. C.
WputukoBa. — MockBa : WznarensctBo IOpaiit, 2021. — 233 c. — (IIpodeccronansHoe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Texkcr : anextponnsii // OOpa3zoBarenbHas
mwiardopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/473802

3. KopueeB, M. K. JlokymeHTalnOHHOE OO€Cl€YeHUE YIpaBIEHUS : Y4YEOHUK U

INPAKTUKYM JUIsl cpefHero npogeccuoHanbHoro odpazosanus / 1. K. Kopnees, A. B. Ilmenko,
B. A. Mamypues. — 2-e uza., nepepad. u non. — Mocksa : U3garensctBo IOpaiit, 2021. —
384 c. — (IIpodeccuonanvHoe oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Tekcer :
NeKTpoHHBIH  //  OOpazoBarenbHas  matgopma  FOpaiit  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/472550

4. Ky3nenos, 1. H. JlokymeHTanoHHOe obecrieueHue yrnpasieHus. JJokyMeHToo00poT
U JITIOTPOU3BO/ICTBO : YUEOHUK U MPAKTUKYM JUISl CPEIHEro MpogecCHOHaNbHOr0 00pa3oBaHus /
N. H. Ky3nenoB. — 3-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa : U3znarensctBo HOpaiit, 2021. — 462
c. — (IIpodeccuonanvHoe o6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Tekcr
anekTpoHHbld  //  OOpazoBatenpHass ~ miatdpopma  IOpaitr  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/470020

3.2.2. JlonoJTHUTEIbHbI€ HCTOYHUKH

1. Konctutyuus Poccuiickoit @enepanuu

2. I'paxnanckuii kogekc Poccuiickoit ®deneparuu, 4. 1, 2, 3, 4 (B nelcTByOIIEH
PEIAKIINN )

3. TpynoBoii konekc Poccuiickoit @eneparuu ot 30 gexadbps 2001 r. N 197-03 (TK PD)
(B MEUCTBYIOIICH peIaKIINm)


https://urait.ru/bcode/472842./

4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSI
YYEBHOM JUCLUAILIUHBI

Pe3yabTarhbl 00yueHust

| Kpurepum onenku |

MeTtoasbl OLIEHKH

l'[epequL 3HaHHﬁ, O0CBAaMBa€MBbIX B paMKaX JUCHUIIIMHBI

3HaTh:
TIOHSATHE, [IEJH, 33]]a91 U PUHIIHITEI
JICTIONPOU3BO/ICTBA;
OCHOBHBIC TIOHSATHSI
JOKYMEHTAIIMOHHOTO ~ 00eCTIeYeHUsI
yIIpaBIICHHUS,
CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHUs;
KIJIACCU(HUKAITIIO IOKyMEHTOB;
TpeOOBaHUS K COCTABICHHIO U
0(OPMIICHUIO JOKYMEHTOB;
OpraHu3alio JOKyMEHTOO0OpOTA:
o0OpaboTka,

XpaHEHHE JOKYMEHTOB,

IIpUEM, perucTpanus,
KOHTpOJIb,

HOMEHKJIaTypa Jie

JEMOHCTPHPYET 3HAHHE OCHOBHBIX
NPUMEHSIEMBIX  TIPH
OpraHu3aluu JOKyMEHT000opoTa

TOHSATHUH,

Ha [pEeANpUATUY;
JIEMOHCTPUPYET 3HAHUE IIEJEH,
3ama4 u MNPUHIUIIOB
JIeJIONPOU3BOACTBA;

JEMOHCTPUPYET 3HAHUE CHUCTEMBI
JIOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecreueHus
YIIPaBJICHHUS;

JEMOHCTPUPYET
KJIAaCCU(UKAINH TOKYMEHTOB,

3HaHHUC

TpeOOBaHMI K COCTAaBJICHUIO U
0 OpPMIIEHUIO TOKYMEHTOB;
JIEMOHCTPHPYET 3HAHHE
OpraHM3alliU JIOKYMEHTO000O0pOTa:
mpreM, o0paboTKa, perucTpamus,
KOHTpOJIb, XpaHEHHE TOKYMEHTOB,

HOMCHKJIATYypa ACJI

VYeTHBIM ompoc.
TectupoBanue.
KonrtponbHbie paboThL.
[IpoBepouHbIe pabOTHI.
OreHka BBIOIHEHUS
MPAaKTUYECKOro 3adaHusl.

IlepeyeHb ymMeHMii, 0CBaMBaeMbIX B PAMKAX 1M CLHH

IJIMHBI

YmMers:

oQOopMIIATE ~ JOKYMEHTAalMIl0 B
COOTBETCTBMM C  HOPMAaTHBHOM
6a3oit, B T.4. WCTIONB3YS
MH(POPMaILIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;
YHA(DUIPOBATH CHCTEMBI
JOKYMEHTALUH;

OCYILLIECTBIISITH XpaHEHHE M IOHCK
JIOKYMEHTOB;

OCYILECTBIISTD
00pabOTKH TOKyMEHTOB;

aBTOMAaTU3aluo

HCIIOJIB30BaTh
TCIICKOMMYHUKAIIUOHHBIC
B

TCXHOJIOTHH OJICKTPOHHOM

JIOKYyMEHTO000pOTE

JEMOHCTPHUPYET
oopMIATE  AOKYMEHTALUIO

yMEHUE
B

COOTBETCTBHUU C HOpMaTI/IBHOfI

0a3oli, B  T.4.  HCHONB3YS

HH(i)OpMaI.II/IOHHLIe TCXHOJIOI'NH,

JIEMOHCTPUPYET yMeHUEe
YHU(DHUIIIPOBATH CHCTEMBI
JOKYMEHTAIHUH;

JEMOHCTPUPYET yYMEHUE
OCYILECTBIISITh XpaHEHUE U TOUCK
JIOKYMEHTOB;

JIEMOHCTPUPYET yYMEHUE
OCYLIECTBIISITH  ABTOMAaTHU3aLUIO
00pabOTKH TOKYMEHTOB;
JEMOHCTPUPYET yMEHHE
UCTIONIb30BaTh
TCIICKOMMYHUKAIITUOHHBIC
TEXHOJOTMM B 3JEKTPOHHOM

DKcrnepTHOE HAOIIOICHNE U
OLICHHBAHUC BBIIIOJTHCHUS
WHINBHUTyJIbHBIX U
TPYNITOBBIX 33 aHUN.
OreHka pe3ynbTaTa
BBITIOJTHEHUS TTPAKTHYECKUX
pabor.

Texymuii KOHTPOJIb B
(hopme cobecemoBanus,
pPeICHUA CUTYallMOHHBIX
3ajay.

TIOKyMEHTO000pOTE
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