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Pabouas mporpamma jucimumesl 51.B.08 JlokymeHTanuoHHOe obeclieyeHHe B COIMATLHO-
KYJIBTYPHOH JIEATENIbHOCTH pa3paboTaHa Juil OOYYArOMMXCS [0 HANPABICHHIO IIOJTOTOBKH
51.03.03 CommanpHO-KyJIBTYpHasi JIeSTENBHOCTE Npoduib «MEHEIKMEHT — COMHATHHO-
KYJIbTYPHOH J€ATEIBHOCTHY.

llporpamma cocrasieHa B cOOTBETCTBHM ¢ OCHOBHON mpodeccHoHanbHO 06pasoBaTenbHOlM
nporpaMMmoi, yreepacHHOH YdyeHbiM coBeToM ['BOY BO PK «kKYKHuT» ot «29» mas 2024
r., 1poToKos Ne 5, paspaborannoil Ha ocHoBe ®I'OC BO 10 HampaBieHHIO IOATOTOBKH
51.03.03 CounanbHO-KyNbTypHas JESTEIBHOCTE (YPOBSHb OakajiaBphaTa), yTBEPIKICHHBIM
npukazom Munncrepersa oOpasoBanus 1 Hayku Poccuiickoit @eneparmu ot 06 nexabps 2017 T.
Nel179. 3apeructpuposano 8 Muntocte P® 09.01.2019r, Perucrpamuonssiii Ne49575,

PaGouast mporpamMmMa JHCIUILUIHHEI pa3paboTana:
KaH/IH/IaT KyJIbTYPOJIOTHH o 2
JIOTIEHT Kadenps! Typu3Ma N e /C.B. ITunpxesuy/

Pabouas nporpaMMa JUCIUILIHHBI PaCCMOTpPEHA

1 ofi0bpeHa Ha 3acelaHnu Kadeapsl Typu3Ma
oT «25» amnpens 2024 r., mpoTokon Ne 9 //; -
3as. kadenpoii TypuzmMa / : /3. 3. Ubparumos/

[MPEJJCTABUTEJIM PABOTOJJATEJIA

CornacosaHo:

MynununansHoe OI0/DKETHOE YUPEKICHHE ; /)

KyneTypbl «LlenTpanu3oBanHast KiryOHast _ P "

cuctema CuM(pepoIroNbCKoOTo paiionay S ;

Jlupekrop e - /.10, Kpuctun/
/ v
NEN o MIT

Paboyvast mporpamMMa coriiacoBaHa Ha 3ace/laHuH Y 4e0HO-METOAMYECKOT0 COBETa Y HUBEPCHTETA
ot «15» mast 2024 r., mporokoi Ne 7

[pencenarens ﬂjﬁbpyﬁ —1J1.®. Bamenko/

%#U”[b?/ ( /_ /M.C. IOcynosa/

Cekperapn




1. lesu 1 3a1a9n JUCHUILTHHBI

Pabouas mporpamMma IHUCHUIUIMHBI SBJIAETCS YacThbl0 OCHOBHOH NpOQecCHOHANTbHOM

00pa3oBaTeIbHOW MPOTPaMMBbI
51.03.03 CounanbHO-KynbTypHast

COLMAIbHO-KYJIbTYPHOM JEATEIBHOCTI).

Hean

JAOKYMCHTUPOBAHUA

AUCIHUIIJIMHBI

3agauyu AUCHUILINHBI:
- nod2omosums OyIyHIUX CIEIUATUCTOB K HUCIOJIB30BAHUIO TOJNYYCHHBIX 3HAHUU U

YMEHHI B CBOEH MPAKTUYECKOMN JAEATEIbHOCTH;

U3yuyeHue
U JIeJIONPOU3BOJICTBA,
MH(OPMAIIMOHHBIX MTPOILIECCOB B COLIMATBHO-KYJIBTYPHOH 1€ATE€IbHOCTH.

HOATOTOBKH 6aKaJ'IaBpOB 0 HaIpaBJICHUIO IIOATOTOBKHU
JACATCIIBHOCTD

(mpounp  MOATOTOBKM  «MeEHEIKMEHT
CUCTEM JOKyMEHTALUH, OpraHu3anuu
ABJSIIOIIUXCSI ~ OCHOBOM  yIIpaBIICHUS U

- cghopmuposame 3HaHHS O (opMax U COAEPKAHUM YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB,
CHUCTeMax JIOKyMEHTAalluu, a TaKKe JIBJKEHUU TOKYMEHTOO0OpOTa B COIHUANBHO-KYJIBTYPHOMN

e TCIIbHOCTH;

- npuobwums K WCIOJIB30BAaHUIO HA TNPAKTUKE OpraHU3alMy JOKYMEHTHPOBAHUS U
JIEJIONPOU3BOJICTBA B COLIMAIILHO-KYJIBTYPHOU JIE€ATEIBHOCTH;
- damb npedcmasienue 0 COBPEMEHHOM JOKYMEHTAlMOHHOM OOECIEUEHUH YIPaBICHHUS
B COLIMAJIbHO-KYJIBTYPHOH AESATEIbHOCTH.

OOm1ast TpyA0EMKOCTh AUCIUIUIMHBI JJI1 OYHON M 3204HOM (OopM 0OyUeHHsI COCTaBIsET 8
3a4€THBIX eIMHMI] (anee — 3. e.), 288 vacos.
st ouHOl (opMBI OOydCHHSI ayaUTOpHBIE 3aHATHS — 148 bacoB, caMOCTOsTENbHAS
pabota — 104 yaca, mpomexyTouHas aTTecTanus — 36 4acos.
Jus 3a0uHOi (hopMBI OOy4YEeHHsI ayIUTOpHBIE 3aHATHA — 58 4YacoB, caMOCTOSITEIbHAsS
pabota — 217 yacoB, mpoMexyTouHasi aTrectanus — 13 yacos.

2. [lepevyeHb MJIAHUPYEMBIX Pe3yJbTATOB 00y4YeHUS MO0 JUCIHUIINHE, COOTHECEHHBIX
¢ IVIAHUPYEMBbIMH Pe3yJIbTATAMHU OCBOEHHS 00pa30BaTeIbHON MPOrpaMMbl

B pesynomame usyuenus oucyuniunsvl 00y4arouuiics:

Mudp n 3HaTh YMETh BIIAJIETh

coJiepKaHue

KOMIIETEHIINHI
YK-4. Ciocoben 3¢ (HeKTHBHBIC IPUEMBI | UCIIOJIb30BATh HaBbIKAMH
OCYIIECTBIISTh 1 METO/[IbI 3¢ (eKTUBHBIE TPUEMBI | UCIIOJIb30BAHUS
JIEJIOBYIO OCYILIECTBIICHUS U METO[IbI 3¢ EKTUBHBIX
KOMMYHHKAIIMIO B | JI€JIOBOM OCYIIIECTBICHUS MIPUEMOB U METOIOB
YCTHOM U KOMMYHHUKAIlUH B JIETTIOBOM OCYLIECTBJICHUSA
MACbMEHHOU YCTHOW U MUCbMEHHOW | KOMMYHHKAIIUHU B JEJI0BOU
dbopmax Ha dbopmax Ha YCTHOW Y MHCBbMEHHOW | KOMMYHUKallUX B
rOCy/IapCTBEHHOM | TOCYJIapCTBEHHOM dbopmax Ha YCTHOU U

si3pIke Poccuiickon
denepaunu U

si3pIKe Poccuiickon
denepauuu U

rocyaapCTBEHHOM
s13pIKE Poccuiickon

MUCBEMEHHOU (hopMax
Ha roCy1apCTBEHHOM

WHOCTPAaHHOM(BIX) | MHOCTPAHHOM(BIX) denepauuu U s3b1Ike Poccuiickon
sI3bIKe(ax) s3bIKe(ax); WHOCTPaHHOM(BIX ) denepanyu u
s3bIKe(ax); MHOCTPaHHOM(BIX)




s3bIKe(ax);

[1IK-6. Criocoben
OCYIIECTBIISTh
COIIMAJIBHO-
KyJIbTypHOE
MPOEKTHPOBAHUE B
cdepe yrnpaBieHUS
YUPEKICHUSIMH
KYJIbTYpBI U
COLIMAJIBHO-
JIOCYTOBOM
JEeSITeTbHOCTH

0COOCHHOCTH
OCYILIECTBICHUS
COLIMAJILHO-
KYJIbTYPHOI'O
MIPOEKTUPOBAHUS B
cdepe yrnpaBieHUS
YUPEKICHUSIMU
KYJIbTYPBI U
COLIMATILHO-A0CYTOBOM
NeSTENbHOCTH;
OCHOBHBIE MTOHATHS U
TEPMHUHOJIOTHIO
yIpaBJICHYECKOH,
KaJpOBOM U HAYYHO-
TEXHUYECKOU
JOKyMEHTalluu
HNpEANPUATUI
COLIMAJIbHO-
KYJIBTYpHOH cepsl;

- COCTaB,
pacrosoKeHue
PEKBU3UTOB U
TpeOOoBaHUS K

ux o(OpMIICHUIO
JIOKYMEHTOB;

- IpaBWJIa COCTABIICHUS
u ohopMiIeHUS
Pa3IUYHBIX

BHUJIOB JIOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO U
0(OpMIICHHUIO
KaJpOBOU 1
yIpaBJICHYECKON
JIOKyMEHTalUH;

- OpraHu3alnIo
OIIEpaTUBHOTO
XpaHEHUsl JOKYMEHTOB
U TIOJATOTOBKY
JTIOKYMEHTOB K
nepeiaye B apxus;

- OCHOBBI ONITUMU3ALIUU
JOKYMEHTO0000pOTa U
cXeM
(GyHKIMOHATBHBIX
B3aMMOCBSI3el MEXTY
MO/Ipa3IeIeHUAMU
YUPEKICHUSL.

OCYIIECTBIISATH
COIMAIBHO-KYJIbTYPHOE
NPOEKTUPOBAHHUE B
cdepe yrnpaBiaeHUs
YUpEKICHUAMH
KYyJIbTYpbI U
COIMAJIbHO-I0CYTOBOM
JeSTEIILHOCTH;
COCTaBIISITh
[IPaBUIILHO

0(hOpMIISATH JOKYMEHTBI
B

3aBUCHMOCTH OT
Ha3HAYCHMS,
COZICpKaHMS U BU/A
JOKYMEHTA;
00eCTeynThb 3aLUTy
IEPCOHAJIBHBIX JaHHBIX
COTPY/HHUKOB;
COCTaBJIATH U
oopmiATH
OpraHM3alnuOHHO-
pacropsIuTeIbHbIC
JIOKYMEHTHI;

3aIOJHATH JKYPHAIIBI
pEeTUCTpaIUuH
JIOKYMEHTOB;
COCTaBJIATH
HOMEHKJIATYpy A€l U
oopMIIATH Jena;
OpraHU30BBIBAThH
TEeKyIIee

XpaHEHHUE U
YHUYTOKCHHE
JTOKYMEHTOB.

HaBBIKAMU
OCYIIIECTBIICHHUS
COIIMAITbHO-
KYJIBTYPHOTO
MPOCKTHPOBAHUS B
cdepe yrpaBiaeHUs
YUPEIKICHUIMU
KYJIbTYPBI U
COIIMAIIbHO-
JIOCYTOBOM
JeSITeTbHOCTH;
HaBBIKAMHU
COCTaBJICHUS U
PaBUIIBHOTO
oopMIIeHUS
JTIOKYMEHTOB B
3aBHCUMOCTH OT
Ha3HAYCHUS,
COJICpXKaHUS U BHUJIA
JTIOKYMEHTA;
HaBBIKAMU
OpraHU3aI|H
paboThI
WCTIOJIHUTEIIEH 1O
JOKYMEHTAITHOHHOMY
o0ecredeHunto
yIIPaBIICHHUS.




3. MecTo AMCHHUILVINHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeIbHON NMPOrpaMMbl

Kox Yb OIIOII Yu4eOHblii 610K

b1 bnok 1. JIlucummimabl (MOTYIIH)

b1.B Yacts, popMupyemas yuacTHUKaMHU 00pa30BaTeIbHBIX OTHOIIICHUIA

b1.B.08 JIokyMeHTaIMOHHOE 00ecTieueHUE B COLUAIBHO-KYIbTYPHOU
JeSTENbHOCTH

4. O0beM JIUCUMIUVIMHBI B 3a4YeTHBIX €JIMHULIAX C YKAa3aHHEeM KOJMYeCcTBa

AKAACMHUYIECCKUX YacC0B, BbIICJICHHBIX Ha KOHTAKTHYIO paﬁoTy oﬁyqamnmxca

C

npenogasareneM (M0 BHAaAM Y4eOHbIX 3aHATHH) M HAa CaMOCTOATEJNbHYH Ppadory

o0yuyamuxcst

st ouHoii popMbl 00yUueHuUs1

Bup yueOHoit padoThI Bcero CemecTtpsl
4acoB 3|4 5 6 8
AyauTopHbie 3aHsTHs (Ayn) (Bcero) 148 84 64
B TOM YHCJIC
Jlexru (J1) 68 36 32
Cemunapckue 3aasatus (C)
[Tpaktuueckue 3anstus (I1P) 68 36 32
CamocrosiTesibHas padoTa 116 72 44
ooyuawuerocs (CPO) (Bcero)
IIpomexyTOUHAS aTTEeCTANMSA
3ader (3a4) + +
Dx3ameH (DK3) 36 36
Kypcosas pa6ora (Kyp)
Oo6mas 83.e. 288 144 144
TPY/10€MKOCTh
st 3a04HO0i popMBbI 00yUeHHUSsI
Bup yueOHoii padoThI Bcero CemecTtpsl
4acoB
4 5 6 |7 10
AyaurtopHblie 3ausaTus (Ayn) (Bcero) 58 16 18 24
B TOM YHCJIC
Jlexrmm (JI) 28 8 8 12
Cemunapckue 3aasatus (C)
[Tpaxtrueckue 3anstus (I1P) 30 8 10 12
CamocrosiTejibHasi padoTa 217 124 54 39
odyuawuerocs (CPC) (Bcero)
IIpomexyTOUHAS aTTeCTANMSA
3auer (3au) 4 4
Dxk3ameH (DK3) 9 9
KypcoBas patora (Kyp)
Oo6mas 83.e. 288 144 72 72
TPY/A0€MKOCTh




5. Copep:xxanne ANCHUILVIMHBI, CTPYKTYPHPOBAHHOE IO TeMaM ¢ YKa3aHHeM
OTBEICHHOI'0 HA HUX KOJINYeCTBA aKajeMHYeCKHX YacOB U BUAOB YUeOHbIX 3aHATHI

5.1. Conep:kanue pa3iejioB JMCUMIIMHbI, CTPYKTYPHPOBAHHOE 110 TeMaM

Ne HaumenoBanue Coaep:xkaHue TUCHMILIMHBI 10 TEMaM
n/n pasneia
AU CIMILTMHbI

1. | Pazgen 1. Tema 1. UcTopus nesonpousBoacrtsa B Poccun
JdoxkymMeHTALIMOHHOE
odecrneyeHue 3apoxaeHue JEIONPOU3BOJCTBA B JPEBHEPYCCKOM TOCYIapCTBE.
yHnpaBJjieHHs KaK [Ipukasnoe  aenomnpousBojcTBO. ['ocymapcTBeHHBIM — ammapar
oTpacib ynpasienus 10 XVII B. B Poccun. Komiexckoe 1emonpon3BoacTBo.
AeATEJIbHOCTH OpranuzannoHHas CTPYKTypa U cocTaB Koyuieruil. McnonnurensHoe

Jenonpon3BoacTBO. CTpykTypa MHUHHCTEPCTB. [[opeBONIIOIIMOHHOE
OTEUECTBEHHOE  JENONPOM3BOACTBO.  Jlenompous3BOACTBO B
COBETCKYIO 3I10XY.

Tema 2. Co3nanue ciryk0bl 1eJI0NPONU3BOIACTBA

OCHOBHBIE TIOHATUS IO JAEJIONPOU3BOACTBY. JleI0NpoU3BOACTBO.
JlokyMeHTalmoHHOE oOecrieyeHue yIIpaBJICHHUS.
JokymentupoBanue. Opranuzanust paboThl C  JOKYMEHTaMH.
Texnomorust  paboThl ¢  JOKyMEHTaMU.  YTpaBlIeHUECKas
UHpOpMaIHSL. JloKyMeHT. Cucrema JIOKYMEHTALUH.
Crangaptuzanusg W yHuUKanus. YHUPUIUPOBAHHAS cHUCTEMA
JnokyMeHTaluu. OCHOBHBIE MTOJIOKEHHUS 110 I€TIONPOU3BOJICTBY.

Tema 3. Opranu3annoHHoe IOCTPOCHHUE CJIYKOBI
JeJI0NPON3BOACTBA

@®opMbl  OpraHu3alUM  ACJONPOU3BOACTBA:  LIEHTPAIU30BAaHHAS,
JELEHTPaIN30BaHHAas, CMEIIaHHAsA. ACIEKTbI, yYUThIBAEMbIE IPU
CO3JIaHMU  CIIY’KOBl ~ JICJIONPOM3BOJICTBA:  OPraHU3allMOHHBIH,
opuauyecknii W TexHmueckwit.  [lonmokenme 00  oTmene
JIEIIOTIPOU3BO/ICTBA: OOIIME TMOJIOKEHHS; OCHOBHBbIE (DYHKIHH |
3amauyn; OOSA3aHHOCTH, NpaBa M OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJMTEJS;
opraHuzanusi palOoThl; YIpaBlICHUE MOApPA3ACICHUEM. 3aJaud |
GyHKIMK CITYy>KOBI J1eJI0Npou3BoICcTBA. JIOMKHOCTHAST HHCTPYKIIHS
paboTHHMKA CIIyKObl JEIONpPOUu3BOACTBA. MHCTpyKIMsS COCTOMT U3
pa3zgenoB: oOmas 4acth, (YHKIMM pabOTHHMKA, OOS3aHHOCTU
paboTHHMKA, TIpaBa pabOOTHHMKA, B3aUMOOTHOIICHUS (CBSI3U IO
JOJKHOCTH), OlLlIeHKa paboThl. OOmepoccuiickuil kinaccudukaTop
npodeccuit paboumnx, JOIKHOCTEH PYKOBOAMTENCH, CIEIUATHUCTOB
U CITyKaluX.

Tema 4. 33KOH0}13Te.ﬂbl—[06 PEryjaupoBanme Ae€jJaonpou3dBsoacraa

3akonbl  Poccuiickoii ~ @enepanuu, peryiaupyromme — chepy
JenonpousBoacTsa. IlpaBoBbie akThl coaepkalue HOPMbl, KOTOPbIE
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HEOOXOJMMO y4YUTHIBaTh MPU COCTABJICHUHM U OQOPMIICHUHU
yhnpaBiieH4ecKuXx JoKyMeHToB. ®3 Pd «OO6 wundpopmanumy,
uHbopMaTuzauud U 3ammre uHpopMmanuuy». denepanbHblii 3aKOH
«O OyxrantepckoMm yuere». ['paxmanckuii kogekc Poccuiickoii
Oenepanun. enepanpabie 3aK0HBI «O0 aKITMOHEPHBIX OOIIECTBAX)
u «0O0 oOmecTBaXx ¢ OrPaHUYCHHOW OTBETCTBEHHOCTBHIOY.
[Tocranonenne  IlpaButensctBa PO  «OO0  ymopsmodeHUH
W3TOTOBJICHUS, UCIIOIB30BAHUS, XPAHEHUS U YHUUTOXEHUS NeyaTeit
U OJaHKOB C BOCIPOU3BEJACHHUEM TOCYAApCTBEHHOTO Tepoda
Poccuiickoit @enepanumny.

Tema 5. 3akononareabcTBo Poccmiickoit @egepanuu B 00J1aCTH
NMEePCOHAJbHBIX JaHHbIX.

Ocob6ennoctu npumenenust GegepanbHOro 3aKOHA OT 27 WO

2006 r. Ne 152-@3 "O nepcoHaNbHBIX JAHHBIX" B YUPEKICHUIX
KyJIbTypbl 3akoHOAaTenbcTBO Poccuiickoit ®denepanuu B obnactu
nepcoHabHBIX NaHHbIX. Cdepa nevictBus u 1uenb denepampHOro
3akoHa oT 27.07.2006 Ne 152-®3 "O mnepcoHalbHBIX JaHHBIX'.
OcHOBHBIC TIOHSTHS, HCIOJIbB3yeMble B 3aKoHe. [IpuHIHMNBI ©
ycloBusi 00paOOTKM TMEpCOHANbHBIX NaHHBIX. [IpaBa cyObekTa
MePCOHATBHBIX JTAHHBIX. O06s13aHHOCTH oreparopa.
['ocymapcTBeHHBII  KOHTpOJIL W Hag3op 3a  00paboTKou
MEePCOHAIBHBIX  JaHHBIX. OTBETCTBEHHOCTh 3a  HapyIICHUE
TpeboBanuii degepabHOrO 3aKOHa.

Pazgea 2.

Benenue
AeJIONPOM3BOACTBA B
OpPraHu3auuu

Tema 6. Opranuzanusi J0KyMeHT0000pOTa

OcobenHoctu OpraHu3aluu JTOKYMEHTO000pOTAa.
Hoxymentoo6opot. Opranuzamus nokymeHtoobopora. IIporecc
JIOKYMEHTAIUOHHOT'O obecrieueHus PUHUMAEMOTO

VOPABICHUYECKOTO PEIICHHsS] BKIIOYA€T TPH  COCTABIISIONINX:
WHOOPMALIMOHHYIO  TOAJIEPKKY pEIIeHUs, JOKYMEHTHUPOBAaHUE
pemieHusi, KOHTPOJb 3a ero  BeimojgHeHHeM. (OCHOBHBIC
XapaKTepUCTHKU  JOKyMeHTooOopora. IlpaBunma opranuzanuu
JIBIOKEHUS ~ JOKYMEHTOB. KauecTBEHHbIE M  KOJHUYECTBEHHBIE
XapaKTePUCTHKU JOKyMEHTOoOoOOpoTa. J{OKyMEeHTOMOTOK. Bumbl
JIOKYMEHTOMOTOKOB. BUbI TOKYMEHTONOTOKOB MO HAMpPaBJICHUIO U
M0 OTHOIICHHIO K YIpaBlieHYeCKoMy 00BekTy. [lo HampaBieHHIO
BBIJICIIAIOT TOPU3OHTAIIbHBIEC IOTOKH, BEPTUKAILHBIE, BOCXOISAIINE 1
Hucxoasmme. [lo OTHOWIEHWIO K YIPaBICHUYECKOMY OOBEKTY
BBIJICIISIIOT BXOSIIITHH, UCXO SN u BHYTPEHHUH
JIOKYMEHTOMOTOKH. MapiipyT ABUKEHUS BXOASIINX JOKYMEHTOB.

Tema 7. Ilpuem, oOpadoTka M pacnpejejieHHe TMOCTYMAIINX
AOKYMEHTOB

Opranuzanus nepBUYHOW 00pabOTKHM J1OKyMeHTOB. IlpaBuia
NEpBUYHON  0OpabOTKM MOCTYNHMBIIUX JIOKYMEHTOB. Ilpuem
nokymeHToB. Pacnpenemenne nokymeHtoB. Hampasienune Ha
UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTOB. VICIOJHEHME M OTIpaBKa JOKYMEHTOB.
Opranu3zanus padboTsl ¢ 00paleHusIMU rpaxaad. Bunel o6pamenuit
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TpaXJaH: TMpeUIoKEHNe, 3asBlieHHne, kanoba. XoJaaTahcTBo.
KomnextuBubie  oOpamenus.  Ilerunuun.  OOpamienue, — He
MOJJAloIIeecs]  MPOYTEHHUIO. HeonnokpatHoe  obparienue.
Konrponsnoe obpamenue. OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K TUCHbMEHHOMY
obpamenuto TpaxaaH. I[lopsamok opranuzamuss paboThl  C
oOpameHussMu  rpaxkaad. Jluunelii npueMm rpaxpad. [lpuem u
nepBuyHass 00paboTka oOpameHuid TpaxkaaH. Perucrtparus
oOpamenunii  rpaxnaan. PaccmoTpenue oOpamieHMHA —Trpa)aaH.
VYBegoMieHHe 3asBUTENS O HANpaBiICHUU OOpallleHuss B JpYyrue
YUpPEXKIEHUSA.  YBEJAOMJIEHME  3asBUTEN O  JUIMTEIBHOM
paccmoTpeHun oOpamienus. IloaroroBka u oTmpaBka OTBETa Ha
oOpaieHue rpaxnanuHa. KOHTpoNb 3a HMCIONHEHHWEM oOpalieHui
rpaxaaH. MHpopManmoHHO-cipaBoyHass pabora mo oOpamieHusIM
rpaxzaas. ['pynnupoBka B Jiej1a U OpraHu3alys TEKYIIEro XpaHeHus
MUCBMEHHBIX  OOpamieHuid rpakgaH. AHaIM3  MOCTYMHBIIMX
oOparteHui.

Tema 8. IlpaBuiia 00padoOTKU UCXOISAIIMX JOKYMEHTOB

Otanbl  00pa0OTKM  UCXOIALUIMX  JOKyMeHTOB. CopTHUpoOBKa
UCXOJSAIIMX JIOKYMEHTOB. YIAKOBKA HCXOJALIMX JIOKYMEHTOB.
OdopmiieHre MOYTOBOIO OTHPABICHUS HCXOJAIIUX JOKYMEHTOB.
Cnavya ucxoAsmux JOKYMEHTOB B OTAelieHHe cBsizu. llouToBbie
npaBuia 00pabOTKH U OTHPABKU UCXOJSAIIMX TOKYMEHTOB.

Tema 9. [IpoxoxkaeHne BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB

[lopsainok mNpoOXOXKAEHUsT BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. [lopsmok
IIPOXO0XKICHHs BHYTPECHHUX JOKYMEHTOB HA JTAalle UX IOATOTOBKHU.
[lopsinok TpPOXOKIEHHS BHYTPEHHHMX JOKYMEHTOB Ha JTale HX
opopmnenus. IlpoekTbl BHYTpeHHMX JOKyMeHTOB. [lopsaok
MIPOXOXKJICHMSI, PETHCTpaUusi M ydeTa BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB.
WMucTpyKuus 1o AeJI0NPOU3BOACTBY NPEAIIPUATHS.

Tema 10. Perncrpanusi 10KyMeHTOB ¥ OPraHHU3alHsl CIIPABOYHO-
HH(OPMALMOHHOI0 00CIYKUBAHUS

Mecrto peructpanuu B TexHojmorun JOVY. Peructpaumms. Lemm
peructpauuu. llponecc peructpanuu. IlpuHimnel peructpauuu
JIOKYMEHTOB. Hepeructpupyemsle  1OKyMEHTBL.  POpMBI
COBPEMEHHOM perucTpanuud JIOKyMeHTOB. JKypHambHas Qopma
peructpanuu. TumoBas gopma perucTpallMOHHOIO >KypHajia IJis
BXOJAIIEH  JOKyMeHTaluuu. TumoBas ¢opmMa  perucTpaiuu
UCXONSIIUX W BHYTPEHHUX JOKyMeHTOB. KapTtounas ¢opma
peructpauuu. IlpenmymiecTBa KapTOUYHON CUCTEMBI 110 CPAaBHEHHIO
C KypHampHOM  Qopmoit.  OOpasenr  JHMIIEBOM  CTOPOHBI
PETrUCTPAIMOHHO-KOHTPOJIBHOM  KapTouku. OOpazery 000poTHOU
CTOPOHBI ~ PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHOM  KapTOYku.  Buasl
kaptorek. I[lpusHaku ¢dopmupoBanust kapToTek. WHaekcanus B
YCJIOBHSIX TPAJAMIIMOHHONW 00pabOTKH MOKyMeHTOB. OpraHuzanus
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UH()OPMAIIMOHHO-TIONCKOBOW paboThl M0 JoKyMeHTaM. CripaBouHast
paboTa mpU HCIOJIB30BAaHUM KYPHAIBbHOH (DOPMBI perucTparuu.
Ucnons3oBanue KapTOYHOU dhopmbl perucTparumu.
ABTOMAaTH3UpPOBaHHbIE CHCTEMBl perucTpanuu. Bo3MoxkHOCTH
aBTOMATH3MPOBAHHOW CUCTEMBI PETUCTPAIIHH.

Tema 11. KoHTpO.1b HaJ CPOKAMHU UCIIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB

Opranmzanus pabOThl MO KOHTPOIIO HAJ CPOKAMHU HCIIOJTHEHUS
JOKYMEHTOB.  THIIOBbIE = CPOKM  HCIOJIHEHUS  JIOKYMEHTOB.
NupuBuyanbHbld CPOK UCHOJIHEHMs JOKyMmeHTa. Llenp xoHTpous
HaJl UCIIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB. CpOKHM HMCHIOJHEHUs JOKYMEHTOB.
TexHoJIorus: KOHTPOJIBHBIX ornepaunid. KoHTposb HaJ UCIIOIHEHUEM
CIy)kKeOHBIX JOKyMeHTOB. I[lompazgeneHusi, OCYIIECTBISIONIUE
KOHTPOJIb: KOHTPOJIbHO-UHCIIEKTOPCKHUE TPYIIIBI, IPYIIIBI KOHTPOJI,
MHCIEKIUU 10 KOHTpoJIl0. DOpMBI CPOKOBOrO KOHTpOJs. TwuIbl
KoHTpois. KoHTposnb 1o cymectBy. KoHTpons Ham cpokamu
UCIIOJIHCHMUS. JIOKyMeHTBI, NoOJJIeXalue KOHTPOJIO. Bunbl
CPOKOBOT'O KOHTpOJII. BHIBI CpOKOBOrO KOHTPOJISA: TEKYLIMA,
IPENYNPEAUTENbHBIA, UTOTOBBIA.  OJTambl  TEXHOJIOIMYECKOIO
mmporecca KOHTPOJISA: IIOCTAaHOBKA JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb,
BEJICHUE KOHTpPOJS, CHATHE JOKYMEHTOB C KOHTpOJIS, aHaJIH3
WCTIOJIHUTEIIbCKON JTUCIUIUIMHBI. ABTOMATU3UPOBAHHBIM KOHTPOJIb
HaJ CPOKaMU MCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

Tema 12. Opranu3anusi onepaTUBHOr0 XpaHeHHUs JOKYMEHTOB

Hcnonnennsle  gokymeHThl.  Jleno.  OTBETCTBEHHOCTH  3a
coxpaHHOCTh aAen. Homenknatypa nen. Homenknartypa gen u ee
MCIIOJIb30BaHUE B JIeJONpou3BoJicTBe. Ha3HaueHne HOMEHKIATypbl
nen.  Buasl  HOMeEHknaTyp — Jen:  TUNOBas,  [pUMEpHasd,
UHANBHUAYallbHasd. TpeOoBaHUs K COCTABICHUIO HOMEHKIIATYPbI Jel.
OCHOBHBIMH IOKYMEHTAMH, KOTOPBIMH CJIEIYET PYKOBOJCTBOBATHCS
IIPU COCTaBJICHUH HOMEHKJIATyphl Jed. MeToauKa COCTaBIICHMS
HOMEHKJIaTypbl  nen.  HomeHknaTypa €1 CTPYKTYpHOTO
nozapaszaesieHus. TeKCT HOMEHKNIaTypsl nei. llpaBuiia 3anosHeHus
rpad HomeHKIaTypbl gen. MHpmekc pgenma. 3arojoBOK  Jena.
KomnuectBo enununil xpanenus. Cpok XpaHeHHUs] U HOMEpP CTaTeu 1o
nepeunto. [Ipumeuanus. HoBble BO3MOKHOCTH HCIIOJIb30BaHUS
HOMEHKJIaTypbl JIe1 B  YCJIOBHMSX KOPIOPAaTUBHBIX CHCTEM
aBromarm3anuu. DopmupoBanne aen. Pabora mo dopmupoBanuio
JeJl COCTOMT U3 CIEAyIIMX ONepaluil: pacnpeleieHue u
packiiaJika MCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB IO Tamkam (JaenaMm) u
MOAIINBKA JOKYMEHTOB; PacCIOJI0KEHNE TOKYMEHTOB BHYTPH J€1 B
OTIpe/IeJICHHON TOCIIEe0BATENBHOCTH; O()OPMIICHHE OOJIOKEK JIeI.
[IpaBuna QopMHUpOBaHUS PaA3TUYHBIX KATETOPHM JOKYMEHTOB B
nena. IlpuHnunel cuctemMaTu3alnuu JOKYMEHTOB BHYTPH JEIl.

[TpuHIUIIBL cUCTEeMaTH3aluu JIOKYMEHTOB B Jeno:
XPOHOJIOTUYECKUH, BOIIPOCHO-JIOTUYECKH, andaBUTHBIH,
HYMEPAIMOHHBIN.




Tema 13. CucremMa nJIaHOBOI TOKYMeHTAIHH

HaznauyeHue u cocTaB IJIaHOBOM TOKYMEHTALIUU

CocTtanenue u opopmiieHHE TIIAHOBON JOKYMEHTAIIUU

Cucrema oryeTHOW mokymeHtanmu. Ilman-rpaduk. IlnaHoBo-
TEXHUYECKass JOKYMEHTalus: ocoOeHHOCTH, cocTaB. OTueTHo-
TUTAHOBAsI TOKYMEHTAIMs. ABTOMAaTH3aIMsI MPOIECCOB Pa3pabOTKH
Y KOHTPOJIS TUTAHOBOM IOKYMEHTALlUU

Tema 14. IloaroroBka 10KyMEHTOB K MOCJIeIYIOLIEMY XPAHEHHUIO
U HCNO0JIb30BAHUIO

OkcrepTuza IIEHHOCTH JIOKyMEHTOB. Ha3HaueHue sKcCHepTH3bI
LEHHOCTU. ['pynmbl  JTOKyMEHTOB 1O CPOKaM  XpaHEHHS.
Opranuzanusi MPOBEAECHUS SKCHEPTU3bl LEHHOCTH JIOKYMEHTOB.
Opranm3anust paboThl  AIKCHepTHOH Komuccuu. OdopmiieHue
pe3yIbTaTOB SKCIEPTU3bl ILIEHHOCTH JOKyMEHTOB. OdopmiieHue
nen. Cucremaruszanusi J0KyMeHTOB Jena. OdopmiieHue Jen.
[TogmmBka (mepemsier) nena. Hymepamuss  aucTtoB  Jena.
CocTaBieHue  3aBEpUTENBHOM  HaaAmucU  (JIMCTa-3aBEPUTEINS).
CocraBieHue BHYTpEHHEH ONMCHU JOKyMEHTOB jaena. OdopmiieHue
001o0xku nena. CoctaBieHue U opopmiieHHE ONMUCH Jied. ApXUBHAas
onuck. OnucH Aen CTPYKTYPHBIX Mojpa3aeneHuil. TpeboBaHUS K
COCTaBJICHUIO OIHCHU JIeJl CTPYKTYPHOIO MojpaszzeneHus. 1'onoBoit
paszeln CBOAHOU OIUCH e OpraHu3anuu. ['onoBou pa3aen CBOAHOU
ONMCH JIeJT TIOCTOSHHOTO XpaHeHus. ['0oBoOM paszgen CBOAHOMN
omnucu jen BpeMeHHoro (cBbie 10 net) xpanenus. ['onoBoit pasznien
CBOJIHOI OmHCH A€ MO JUYHOMY cocTaBy. OTOOp JOKYMEHTOB Ha
yHuuToxkeHue. Ilopsnok mepenaum  JAOKYMEHTOB B apXuB
OpraHu3aluu.

Tema 15. DJ1eKTPOHHBIH JOKYMEHT0000POT

[TonsiTue M BUIBI CUCTEM BJIEKTPOHHOTO JO0KyMeHToobopoTta (CO /).
DNEeKTpOHHBIA  JIOKYMEHT. Bwuabpl  cucteM  3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO000pOTa o OTHOIIEHUIO K OpraHU3aIH:
BHYTpU(UpMeHHbIH, Mexdupmennbiii. Bunsr CO/[ B 3aBucuMocTH
oT KOJIM4YECTBA peanu3yeMbIx b yHKIMIMA: CHUCTEMBI
JISTIOTIPOM3BOJICTBA, dJEKTPOHHBIC apxuBbl, workflow-cucremsl,
komiuiekcHble uin ECM-cuctemsl. Bunpr COJ1 B 3aBUCHMOCTH OT
CTpaHbl  pa3paboT4yMKa: CHCTEMBbl 3amaJHOrO  MPOU3BOICTBA;

poccuiickue CUCTEMBI, B OCHOBE KOTOPBIX  JIEKHUT
LotusDomino/Notes; MOTHOCTbIO pocCHiicKHe pa3paboTKu. Buel
COJl no  cremeHHM = YHHMBEpPCAJbHOCTU:  YHUBEpCAJIbHbBIE

«kopobounsley COJl; mHIMBUAYanbHO pa3pabarbiBaeMble CO/I;
koMmOuHupoBanubsie COJI. Knaccst COJI. Buast CO/1 B 3aBUCUMOCTH
OT TEXHOJOrMi paboThl C JOKyMEHTaMH: HJIEKTPOHHbBIE apXUBBI
(DA); cuctemsl workflow (WF); cucrempl, OpHeHTHpPOBAHHbIE Ha
HNOJICPKKY ~ COBMECTHOH  pabOTBhl  COTPYIHUKOB;  CHUCTEMBI
yHpaBIeHUs OHM3HEC-TIPOLIECCAMU; CUCTEMBI yIpaBJIeHHUS
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OTHOIICHUSAMHM C KIMEHTaMH; CHUCTeMbl CcOaJaHCHPOBAHHBIX
nokazareneil. Tumber COM: COJl, opueHTHpOBaHHBIE Ha OW3HEC-
npoueccol;  koprmopatuBHble  COJl;  cuctembl  ynmpaBiCHHS
COJIEP’)KUMBIM; CHCTEMBI yIpaBieHUs WH(OpMaluUeld — MOpTajbl;
CUCTEMBbl  YNpaBI€HUS  M300pakeHUsIMU/00pa3aMu;  CHCTEMBbI
YOPABJICHUS MOTOKaMu pabor. Cucrembl yIpaBJICHUS
KOPIOPATUBHBIMU  3JIEKTPOHHBIMHM  3anucsimu. Kiaccudukanus
CUCTEM YIPaBIICHUs KOPIMOPATUBHBIM KOHTeHTOM. Kiaccudukarus
dbyHkuroHanbHOCTH U KommoHeHTOoB COJI. COJI: menm u 3amaym
BHEJPCHUS, Ha3HaueHUe, (PYHKIUU, TpUHIUIEL [IpeumymiecTBa u
Henoctatku COJI. OG30p CYIIECTBYIONIUX Ha PBIHKE IPOTPaMm
CoOU. Bricokodyukumonansueie  COJI. lNocynapctBenHoe
peryaupoBaHue ucnoiab3oBaHusg COJl U AIeKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB.
3aKOHO/ATENIbHBIE aKThI, 3aTParuBalOlIUEe BOIMPOCHl JIEKTPOHHOTO
TOKyMeHTooOopoTa.  HopMaTuBHO-MeTOAMYECKHE  JTOKYMEHTHI,
pPETYIUPYIONIKE  COBPEMEHHYIO  OpraHHU3alui0  3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000poTA. Komrnekc CTaH/IapTOB Ha
aBTOMATU3MPOBAHHBIE CHCTEMBbL. MeXIyHapOIHbIE CTaHIAPTHI B
00JIaCTH ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTOoOOpoTa. Pesynbrar BHeApeHus
ucnonb3oBanus COJI.

Pasgea 3.
OcHoBHBIE
TpeOOBaHMS K
o(popMIICHU IO
AOKYMEHTOB

Tema 16. Buabl J0KyMeHTOB, X (DYHKIIUH

Knaccudukanus 1okymMeHTOB. Bwuabl JOKYMEHTOB 1O BHAaM
JIEeATEIIbHOCTH (v Ha3HAYECHHIO): OpraHU3aIMOHHO-
pacnopsAuTenbHbIe (YIpaBIEHYECKUE); OTUYETHO-CTATUCTHUUYECKUE;
y4eOHO-METOIMYECKHUE; TIAHOBBIE; MO JIUYHOMY COCTaBy; Hay4dHO-
TeXHHYECKHe ¥ T. A. BuIbl JOKYMEHTOB IO HAMMEHOBAHUIO:
MPHUKA3bl, PACIOPSDKCHUS, WHCTPYKIIMH, HAy4YHBIC OTYETHI; aKTHI,
MPOTOKOJBI, AHKETHI, CHpPaBKH, CTAaHAApTHl U T. JA. Buugsl
JIOKYMEHTOB TIO crocoOy dukcaruu uHGOPMAIUU: THUChMEHHBIE
(pyKOTIHMCHBIE, MAIUHOIKCHBIE, Ha KOMIIbIOTEpE); TpadudecKue;
¢doto- u KMHOAOKYMeHTHL. Ilo MecTy cocTaBieHHS IOKYMEHTBI
MOIPA3CIISIOTCS TSl PEIICHNs BHEITHUX U BHYTPEHHHUX BOIPOCOB.
Buapel JOKYMEHTOB MO CTENEHHU CJIOXKHOCTH: NPOCTHIE, CIOXKHBIE.
[lo cremeHM TIaCHOCTH pa3NHYaAlOT JOKYMEHTBHI: OTKPBITHIE
(HEecekpeTHBIE), JOKYMEHTBHl C OTPAaHWYEHHBIM JIOCTYIOM (pa3HOi
CTENIEHH CEKPETHOCTU: COBEPIIEHHO CEKPETHO, CEKPETHO M JIp.,
JOKYMEHTBI  JUIsl ~ CIy)KEOHOTO  TIOJIb30BaHUsI C  Tpudom
«koH(puaeHManbHo»). I[lo  ropuanmdeckol cuiae  JTOKYMEHTHI
MOIPa3IEIISIIOT: MOITTUHHBIE (lericTBUTENbHBIE u
HEJCHCTBUTENbHBIC), KOIHH, MOAJOXKHBIE NOKyMeHTHL. [lo cpokam
UCIIOTHEHUSI  JIOKYMEHThI ~ KJIACCU(UIUPYIOTCA: Ha  CpPOYHBIE,
HecpouHble. [lo cpokaM XpaHEHHs: MOCTOSIHHOIO W BPEMEHHOIO
xpanenusi. [lo  cremenum  00s3aTE€NBHOCTH:  JUPEKTHBHO-
oOsi3atenbHble, HH(opManuonHsle. [lo crenmeHn yHUDHUKAINN:
WHAWBHUAYaJIbHbIE, TUIOBBIC, TpadapeTHble, YHUPHUIMPOBAHHBIC.
Ob6mue (yHKIMU TOKyMEHTa: HWHPOPMAIMOHHAS, COIUATbHAS,
KOMMYHUKAaTUBHas, KynpTypHas. Crneuunduyeckue  (QyHKIUN
JIOKYMEHTA: yIpaBlIeHYeCKas, IpaBoBasi, (PyHKIMS HMCTOPUYECKOTO
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HCTOYHUKA.

Tema 17. O0mue Tpe6oBaHus K 0(pOPMJIEHHIO TOKYMEHTOB

OOue HOpMBI OQOPMIICHHS JOKYMEHTOB: pa3Mepbl OyMard,
UCIIONIB3YEMOM Uil TOKYMEHTHUPOBaHUA HH(MOpPMALMU; pa3Mephl
noJei; odpopmieHue Aat W cokpamieHue cioB. OOmme mpaBuia
obopmiiennst 1okymeHToB. PexBusuthl nokymenta. 'OCT P 6.30-
2003 «YHUu(pUIIPOBaHHBIC CHUCTEMBI JIOKYMEHTalUH.
YHudumpoBanHas cucTeMa OpPraHU3aIlMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHOM
JOKyMeHTanuu. TpeOoBaHus K OQGOPMIIGHHUIO JOKYMEHTOBY.
PexBusut 01. T'ocymapctBennsiii rep0 Poccuiickoit ®Denepariuu.
PexBusut 02. I'ep6 cyonekta Poccwmiickoit denepamuu. PekBuzut
03. OM0Oema opraHu3anyy Wik ToBapHbIM 3HaK. PexBusut 04. Kon
opranuzauuu. PexkBuszutr 05. OCHOBHOH  rocynapCTBEHHBIN
PErucTpalMOHHbIN HOMEp (OI'PH). PexBuzur 06.
NnentuduxanmonHslii HoMep HajororuiaTtenbinuka. PexBuzut 07.
Kog ¢opmbr  pokymenta. PexBusur 08. HaumenoBanue
opranmzanuu. PexBuzut 09. CripaBouHbIe TaHHBIE 00 OpPTaHHU3AIUH.
PexBusut 10. HaumenoBanue Buna nqokymenta. Pexsusut 11. Jlata
nokymeHTa. PexBmsut 12. PerncrpanmoHHBII HOMEpP TOKYMEHTA.
PexBusut 13. Ccbllka Ha MHAEKC W JaTy BXOASUIETO JOKYMEHTA.
PexBuszutr 14. Mecto cocraBieHus win wu3gaHus. PexBusut 15.
Anpecar. PekBuzut 16. I'pud yrBepknenus noxkymenrta. PexBusur
17. Pe3zomonusi. PexBusut 18. 3aronoBok k TekcTy. PekBusut 19.
Otmetka o koHtposie. PexBusut 20. Texct noxkymeHnta. PexkBuzur
21. Otmerka o Hanmuuuu npwiaoxeHud. Pexsusut 22. Iloamucs.
PexBusur 23. I'pud cornacoBanust jokymeHTa. PexBusut 24. Busbl
coriiacoBanus nokymeHTta. PexBusutr 25. Ileuats. PexkBusut 26.
Otrmerka o 3aBepeHuu komuu. PekBusur 27. OtmeTka 00
ucnonuuTtene. PexkBusut 28. OTMeTka 00 UCIIOTTHEHUH JOKYMEHTa U
HarpaBJieHUu ero B aeno. PexkBuzur 29. OTMETKa 0 MNOCTYIUICHUH
IokymMeHTa B opranusamuioo. PekBusutr 30. Wnentuduxatop
JJIEKTPOHHOU KOIIUU JOKYMEHTA.

Tema 18. OcobenHocTH  oQUIMATBHO-IEJIOBOI0O  CTHJS
AOKYMEHTOB

[TpoOaemMbl JIEKCHYECKOTO XapaKTepa, KOTOPbIE BO3HUKAIOT IPH
COCTaBJICHUM M PEAAKTHUPOBAHUHU O(PULMAIBHBIX TEKCTOB. JlenoBoii
cTuib. JIeKCHKa: UCIONB30BaHUE TEPMUHOB, HCIIOJIB30BAaHUE
MHOCTPAHHBIX CJIOB, COYETAEMOCTh CJIOB, IJIEOHA3M, DPa3JIM4YEHUE
NapOHUMOB, TaBTOJOTHs. [IpoOiieMbl rpaMMaTUYECKOTO XapakTepa,
KOTOpble BO3HHMKAlOT IPU COCTABICHMH U PEAAKTHUPOBAHUU
oduIHaTBHBIX TEKCTOB. I'pammaruka (Mopdonorus):
UCTIOJIb30BaHUE MPEVIOrOB, BBIOOP Majiexka CYIIECTBUTEIBHOIO MIPH
CUMHOHUMUYHBIX CJIOBaxX. I'paMmaTuka (CMHTAaKCHC): MOPSIOK CIIOB,
UCTOJIb30BaHUE  JEENPUUYACTHBIX O00OpOTOB, JACHCTBUTEIBHBIN,
CTpa/JlaTeNIbHBIA, OE3JIMYHBIA  000POT, CTPYKTypa  CIOKHOTO
IPEUI0KEHUSI.
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Tema 19. CTpyKTYypa U KOMNO3UIUS TOKYMEHTA

Komnosunus noxkymenrta. Koppekrypuble 3Haku. KoppekTypHble
3HAKU TOAPA3NCIAIOTCS Ha CIEAYIOIUE TPYIIbI: 3HAKU 3aMEHBI,
BBIKMJKU U BCTaBKH; 3HAKU NEPECTAHOBKHU M€YaTHBIX 3HAKOB; 3HAKU
U3MEHEHMs IIPpo0esIoB; 3HaKU a03al[HOro OTCTYyIa, KPAaCHOW CTPOKH;
3HAKW WCTIPABICHUS TEeXHUUYECKHX aedexToB Habopa. CTpykTypa
JIOKyMEHTA.

Pa3nen 4.
OcobenHocTn
MOJArOTOBKH M
oopmiieHUs
OT/JeJbHBIX BHI0B
JOKYMEHTOB

Tema 20. Opranu3anmoHHbIe J0KYMEHTBI

VYcraB u yupenurenbHblii goroop. llonoxkenus. Ilonoxxenue o0
opranuzauuu. IlonokeHne o0 CTPYKTYpHOM IOApa3JEICHUM.
IlonoxeHHe O KOJUICTHAAbHOM MM COBEIIATCIBHOM OpraHe.
ITonoxenne o mepconaine. IlonokeHue o MEpCOHANBHBIX AAHHBIX.
Wucrpykuun.  [loroop. KomtektuBHbli — norosop. IlpasBuna
BHYTPEHHETO TPYIOBOro pacnopsaka. PernmameHT u 1rTaTHoe
pacniucanue. VHCTpyKIMM 10 ONPENEJIEHHBIM  HaIlpPaBJICHUSAM
JeATENbHOCTH. [[0JKHOCTHBIE MHCTPYKLUY.

Tema 21. PacniopsizuteibHbIe IOKYMEHTBI

[Tpukas. CocTaB peKBU3UTOB MpHKa3a. PaKyIbTaTUBHBIE PEKBU3UTHI
npukaza. PekBu3utbl Onanka mnpukasza. Pacnopspkenue. CoctaB
PEKBU3UTOB pacHopsbkeHusa. YkazaHue. (CocTaB PEKBH3UTOB
ykazanusd. [Ipuka3 u Beinucka u3 npukasa. [locranosnenue. Cocras
PEKBU3UTOB IMocTaHOBiIEeHUs. Pemenne. CocTtaB pPEKBU3UTOB
pelIeHus.

Tema 22. UHdopMalniuoHHO-CIPABOYHBIE IOKYMEHTBI

Hoxmannas 3amucka. CiyxeOHas 3anucka. OObsCHUTENbHAS
3anucka. 3asBieHue. Cnopaska. AkT. IlpoTtokon. Beimucka wus3
npotokona. JlenoBoe mmchMmo. JlenoBas  KOppECTIOHICHIIMSL.
Tenerpamma. Tenedonorpamma. dakcorpamma.

Tema 23. KagpoBble 10KYMeHTBI

Tpynosoit norosop. TpymoBas kHMKKa. JlelOBbIE TOKYMEHTBI
JUYHOTO Xapakrepa. Pestome. ABroOuorpadus. Ankera. Jluunas
KapTouka paboTHHKA. JInuHbIe nena coTpyqHHKOB. Tabenb yyera
pabouero BpeMeHM U pacueTa oIulaTel Tpyaa. Kaura yuera
TPYZOBBIX KHWKEK M BKIaAbIed B HHUX. ['paduk CMEHHOCTH.
I'paduk oTmyckos.

Tema 24. Jlen1oBoe nucbMo

[TonsiTne u kinaccudukauus JeNOBBIX mHUceM. TpeOoBaHus,
HpEABSBIIEMbIE K COCTABICHUIO U O(QOPMIICHHIO JETOBBIX IHCEM.
Cxema mocTpoeHHs TekcTa nuchMma. Kommepueckue mmchMma.
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PernameHntupoBaHHble (CTaHAAPTHBIE) U HEpEriiaMEHTHUPOBaHHbBIC
nenoBble muchkMa. OO0IIMe peKOMEHAAIMH 10 COCTaBICHHUIO TEKCTa
CIIy>keOHBIX muceM. Bujpl 1ei10BbIX nuceM 1o (opMe OTIpaBICHUS.
Bunpl nenoBeIX muceM MO MPU3HAKY ajapecaTa. Buasl AenoBbIX
MUCEM IO KOMITO3UIIMOHHBIM OCOOEHHOCTSIM. DJIEKTPOHHOE JIEJIOBOE
MHUCHMO.

Paznen 5. ®@opmbl u
OCHOBHBIE

Tema 25. @anapaiizuHroBasi  NMOJUTHKA
COIHAIBHO-KYJbTYPHOI 1€ATEeJIbHOCTH.

YUpexaeHui

HANPaBJIeHUS Hcrounuku ¢unancupoanuss HKO Ha coBpemeHHOM 3Tame, HX
TPAHTOBOI ¢dopmbl U o5 B 00ieM oObeme puHaHCUpoBaHUA. DaHapald3uHT
MOAAEPIKKH, u ero Bunbl. Lukn dannpaitzunra. KopnopatuBHeiii hanapaii3usr.
odopmiieHue CoumanbHoe mpeanpuHuUMarenbcTBo.  Kpayndanaumur.  Bunsn
AOKYMEHTAI U KOHKypcoB. PaGota ¢ undopmanueit o rpante. [Iponecc conckanus
rpaHToB. OCHOBBI IIPOLIECCA COUCKAHMS IPAHTOB.
Tema 26. TeopeTuko-MeTOAMYECKHE OCHOBBI MOATOTOBKH
3asiBKHM HA NPe10CTABJICHHE IPAHTOB.
Crpykrypa 3asBkH, € BapuaHTbl. COINIaCOBaHME CTPYKTYPHBIX
AJIEMEHTOB 3asBKU. OnMcaHMe METOIOB M CPEICTB pealln3alluu
npoekta. Kputepun OLIEHKM 3asiBKM KAaK CPEICTBO CAMOKOHTPOJIA.
Ponp GropkeTa B MpoeKTe U B TPaHTOBOM 3asiBKe. CTaTbu pacxo/ioB
npoekTa: ordop m pacu€t. [loaroroBka cBOHONW HacTu OrOJKETA.
Kpurepun onieHkr 010/15keTa Kak CpeJICTBO CAMOKOHTPOJIA.
Paznen 6. | Tema 27. DJIeKTPOHHAA cucremMa ynpaBJieHU sl
TexHonoruun JOKYMEHT0000pOTOM
AOKYMEHTAIHOHHOIO
obecrneyeHus Crannapt o OCY/I. O6mue noustust ICY . KoHkpeTHbIC BUABI U
yIpaBJeHUs Bepcun DCY 1. lokymenTHsle cuctemsl. 1 C: Yausepcurer [IPO®.

Cucrema «Jlemo». Macrep-[ok 3.0.5.14. Epdpar 15.1. 1 C:
Hokymenroobopor 8.2. BOCC-Pedepent. XapakrepucTUKU
JOKYMEHTHBIX cUCTeM. [Iporiecchl co3maHus, BBOAA B CHUCTEMY U
ynpaBieHus: J0KyMeHTOM. Co3llaHue JIOKyMEHTOB. XpaHEHHe
nokymeHToB. Mcmonp3oBanue moxkymeHToB. OTOOp M mepemaua
JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE WU YHUUYTOXKECHHUE.

Tema 28. EnuHasi cucTeMa 3J1eKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
DIRECTUM

KpaTtkas xapakrepuctuka mnporpammbl. CTpyKTypa HpOTrpamMMBbl.
Moaynun  mporpammbl.  OCHOBBI ~ pabOTBI € MPOTPAMMOM.
[lpennasnauenne  (yHKUMOHANBHBIX  Moayned.  IIpoBomHuK
cucteMmbl. CTpyKTypa M Ha3HaYEHHUE IIPOBOJHHUKA CUCTEMBI. MoayInb
«Y1paBiieHue JIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMU». Mopyns
«YnpaBieHue 1eJI0BbIMU TporieccamMu». Moayib «Kanuensapusi».
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5.2. Pa3zpeinl

AUCHMIIIMH € YKadaHHeM OTBCACHHOroO Ha HHUX KOJHYECTBaA

aKajeMMYeCKMX 4YacOB U BHAOB Y4ueOHbIX 3aHATHH (ouHast ¢gopma oOyuyeHusi / 3a04Hasi
¢popma o0yuenus)

Ne HaumeHoBaHue pa3iena, TeMbl KoanuecTBo yacos
n/n JUCIATIIMHBI ouyHas popma / 3a0uHas popma
BCETO B TOM YHCJIE
Jlex [P CPO Kontpo
b
1. Pa3znen 1. JlokyMeHTaAlHOHHOE 42/46 10/4 12/4 20/30
olecrieyeHue ynpaBJIeHUs] KaK
0Tpac/b AeATeJbHOCTH
Tema 1. Uctopus 8/6 2/0 2/0 4/6
nenonpoun3BoicTea B Poccun
Tema 2. Co3nanue CiryKObI 8/8 2/2 2/0 4/6
JICITOTIPOU3BOICTBA
Tema 3. OpranuzanioHHOE 10/8 2/0 4/2 4/6
MTOCTPOCHHE CITY)KOBI
JICITOTIPOU3BOICTBA
Tema 4. 3akoHOIATENBHOE 8/10 2/2 212 4/6
perynupoBaHue IEIONMPOU3BOICTBA
Tema 5. 3akoHOIATEIHCTBO 8/6 2/0 2/0 4/6
Poccuiickoit deneparuu B 061acTu
MePCOHABHBIX JIAHHBIX.
2. Pasnen 2. Benenue 80/98 22/8 20/12 38/78
JeJIONPOU3BOICTBA B
OpraHu3ainuu
Tema 6. Opranuzanus 8/12 2/2 212 4/8
JTOKYMEHTO000pOTa
Tema 7. Ilpuem, 06paboTKa u 10/12 4/2 212 4/8
pacrnpeiesieHue OCTYIAoIUX
JIOKYMEHTOB
Tema 8. [IpaBuna o0paboTku 8/12 2/2 212 4/8
HCXOJISIINX JJOKYMEHTOB
Tema 9. IIpoxoxaenue 8/10 2/0 2/2 4/8
BHYTPEHHHX JJOKYMEHTOB
Tema 10. Perucrpanus noxkymenros | 8/10 2/0 212 4/8
1 OpTraHU3aIHs CIIPABOYHO-
MHGOPMAIIMOHHOTO 00CITYKHBAHHUS
Tema 11. Koutpons Hax cpokamu | 8/10 2/0 212 4/8
WCTIOJIHCHHUS JIOKYMEHTOB
Tema 12. Opranusanst 6/6 2/0 2/0 2/6
OIEPATHBHOTO XPaHEHHS
JIOKYMEHTOB
Tema 13. Cucrema ImiaHoBOH 8/8 2/0 2/0 4/8
JTOKYMEHTAIUH
Tema 14. TTonroroska qokymenros | 8/10 2/2 2/0 4/8
K MOCTICIYIONIEMY XPaHCHUIO U
HCIIOIb30BAHHUIO
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Tema 15. DieKTpOHHBII
JIOKYMEHTO0000POT

8/8

2/0

2/0

4/8

Pasnen 3. OcHoBHBIE TpeOOBaHNS
K 0)OPpMJIEHH IO IOKYMEHTOB

34/38

8/4

8/2

18/32

Tema 16. Buibl JOKyMEHTOB, UX
GbyHKIIIN

8/10

212

2/0

4/8

Tewma 17. O6mue TpeGoBaHUs K
0()OpPMIICHHIO TOKYMEHTOB

8/10

212

2/0

4/8

Tema 18. OcobennocTu
O UIHATEHO-IICIIOBOTO CTHIIS
JTOKyMEHTOB

9/8

2/0

2/0

5/8

Tema 19. Ctpykrypa u
KOMIIO3HIIUS JIOKYMEHTA

9/10

2/0

212

5/8

Pa3nea 4. OcodeHnocTu
MOATOTOBKH U 0(hopMJIeHHUS
OT/IeJILHBIX BUJIOB IOKYMEHTOB

56/56

16/8

20/8

20/40

Tema 20. Opranu3zanioHHbIE
JIOKYMEHTHI

12/12

4/2

4/2

4/8

Tema 21. PacniopsiutenbHbie
JIOKYMEHTBI

10/12

212

4/2

4/8

Tema 22. MnpopmarioHHO-
CIIPaBOYHBIC IOKYMEHTHI

12/12

412

4/2

4/8

Tema 23. KanpoBbie TOKYMEHTBI

12/12

412

4/2

4/8

Tema 24. JlenoBoe IUCHMO

10/8

2/0

4/0

4/8

Paznen 5. ®opMbl 1 OCHOBHBIE
HaNpaBJIeHUs] TPAHTOBOI
MO/IEPKKH, 0(popMIiIeHUE
JOKYMEHTAIUU

22/28

6/4

6/4

10/20

Tema 25. ®daHIpali3uHrOBast
MOJIMTHKA YUYPEKICHUN COLIUATIBHO-
KYJIbTYPHOH JCSTEIHHOCTH.

8/14

212

212

4/10

Tewma 26. TeopeTuko-
METOAUYCCKHUE OCHOBBI ITIOATOTOBKH
3asBKH Ha MPETOCTABICHHE
T'PaHTOB.

14/14

412

4/2

6/10

Pasnen 6. Texnosorun
JAOKYMEHTAIIHOHHOI'0
obecrieyeHusi ypaBJIeHUSs

18/22

6/0

2/0

10/16

Tewma 27. DnexkTpoHHas cuctema
yTIpaBJIeHUs! JOKyMEHTOO0OpOTOM

14/11

4/0

2/0

5/8

Tema 28. Enunag cucrema

AJIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTa
DIRECTUM

7/11

2/0

0/0

5/8

[IpomexxyTouHas arrectauus
(3auer)

0/4

0/4

[TpomexyTouHast aTTecTanus
(3K3aMeH)

36/9

36/9

HToro yacos

288/288

68/28

68/30

116/217

36/13
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5.3. Coep:kaHue MPOrpaMMbl 10 TeMaM M BHJaM 3aHSATHIA

5.3.1. Coaep:xkanue MporpaMMsbl 10 TeMaM W BHAAM 3aHATHH 151 04YHOH (opMbI
00yueHus

Ne
n/n

Tema

Koa-Bo
4YacoB

Buabl y4eOHbIX 3aHATHH M y4eOHbIE BONPOCHI

4

Tema 1.

Hcrtopus
JeJIONPOU3BOACTBA
B Poccun

JI-2 u.
[Ip-2 u.

Jexuusa 1

1. 3apoxaeHue N1en0npou3BOJCTBA B JIPEBHEPYCCKOM
rOCY/IapCTBe.

2. JlOpeBOIIOIIMOHHOE OTEYECTBEHHOE
JIeTIOTIPOU3BOICTBO.

3. Jlenonpou3BOACTBO B COBETCKYIO AIIOXY.

IIpakTuyeckoe 3ansTue 1

1. [IpukazHoe 1e10npOU3BOACTBO.

2. Konnexxckoe Jeonponu3BOICTBO.

3. UcnonuurtenbHOE AEIONPOU3BOICTBO.

Tema 2.
Co3nanne ciryk0bl
JAeJI0NPOU3BOACTBA

J-2 4.
[Tp-2 u.

Jlexuus 2

1. OcHOBHBIE NOHATHUS IO JEIOIPOU3BOJCTBY.

2. TexHonorus paboThl C JOKYMEHTAMH.

3. OCHOBHBIE TIOJIOKEHUS 110 I€TONPOU3BOJICTRY.

IIpakTHyeckoe 3ansiTHE 2

1. JlokyMeHTallMOHHOE 0OecTieyeHe yrpaBIeHUsl.
2. Opranuzanust paboThl C TOKYMEHTaMHU.

3. YrpaBneHueckas nHGpopMaIus.

4. CucreMa JOKYMEHTALUH.

5. Crangapruzanus U yHA(DHUKaII.

6. YHUUIIMpoBaHHAS CHCTEMa JOKYMCHTAIIHH.

16




Tema 3.
OpranuszannonHoe
NOCTPOEeHHUe
CIIYyHKOBI
JeJI0NPON3BO/ICTBA

JI-2 4.
[Ip-4 4.

Jlexuus 3

1. ®opmbl Opranu3ay JeI0NPOU3BOACTBA.

2. Ionoxxenue 06 OTaEsE NETOTPOU3BOICTBA.

3. 3agaun ¥ QPyHKIMU CITY>KOBI AETOMPOU3BOICTBA.

IIpakTHYeckoe 3aHsATHE 3

1. Opranu3aniOHHBIA aCMEKT MPH CO3/IaHUU CITYKOBI
JIeJI0IIPOU3BO/ICTBA.

2. IOpupnueckwii acmekT TPU CO3aHUU  CIYXKOBI
JIeJI0IIPOU3BO/ICTBA.

3. TexHWYecKWd acmeKT NpPH CO3JAHUU CITYXKOBI
JIeJI0IPOU3BO/ICTBA.

IIpakTHyeckoe 3anaTHE 4

1. O6mepoccuiickuii  kiaccupukarop  npodeccuit
pabounx, TOJDKHOCTEH PYKOBOJUTENECH,
CIELUAJIICTOB U CIy>KaIlUX.

2. lenb 1 32729y CITy>KOBI ETOMTPOM3BOCTBA.

3. Jlo;oKHOCTHAasE MHCTPYKIUS pabOTHHUKA CITY>KOBI
JeTONPOU3BO/ICTRA.

Tema 4.
3akoHOIATEJILHOE
peryJinpoBaHue
A€eJI0NPON3BOICTBA

JI-2 4.
[Tp-2 4.

Jlekuus 4

1. 3akonbl Poccuiickoit denepanuu, peryiupyoime
chepy nenonponu3BoOICTBA.

2. IlpaBoBbIE aKThl, COAEpKAIIUE HOPMBI, KOTOPHIE
HEOOXOJUMO  YYMTHIBaTh MpPH  COCTaBICHUH U
oopMIIeHUH YIIPAaBICHUECKUX JOKYMEHTOB.

3. ®3 PO «O06 wHpOpmanuu, WHPOPMATH3ANHUU H
3aImuTe HHPOPMAITUN.

IIpakTHYeckoe 3aHsATHE 5

1. ®enepanbHblil 3ak0H «O OYXTanTEpCKOM ydeTe.

2. I'paxxnanckuit konekce Poccuiickoit denepanmu.

3. ®@enepanpHble 3ak0HBI «OO0  AKIIMOHEPHBIX
obmectBax» U «0OO0 obmecTBax C OrpaHUYEHHOU
OTBETCTBEHHOCTBIO.

4. Tlocranoenenue IIpaBurensctBa PO  «O06
YOOPAJOYEHUH  M3TOTOBJIEHUS,  HCIIOJIb30BaHUS,
XpaHeHHs W YHHUYTOXKCHHUs TeyaTed U OJaHKOB C
BOCIIPOU3BEICHUEM roCyAapCTBEHHOTO repba
Poccuiickoit denepanumy.
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Tema S. Jlekums 5
3aKkoHonaTeILCTBO 1.OcHoOBHBIEC TOHATHS, UCTIOIB3YEMBbIE B 3aKOHE.
Poccuiickoii 2.IlpuHuunel ¥ ycioBust oOpabOTKH MEPCOHATIbHBIX
denepauum B JTaHHBIX
obJacTu 3.IlpaBa  cyOBeKkTa  TEPCOHAIBHBIX JTAaHHBIX.
NMePCOHATbHBIX O06s3aHHOCTH OTIEpaTopa.
AAHHBIX 4.T'ocynapCTBeHHbI ~ KOHTpOJIb M HAA30p 3a
T2 o 00paboTkoit MEePCOHANTBHBIX JAHHBIX.
) OTBETCTBEHHOCTH 3a HAPYILICHUE 3aKOHA.
[1p-0 u.
IIpakTnyeckoe 3ansaTHE 6
1.U3yuenne  ocHoBHbix  HIIA B obnactu
MEePCOHATBHBIX JAHHBIX
2. IIpyHUMDBL, YCIOBUS OOpaOOTKM TEPCOHAIBHBIX
JTAHHBIX
3.®opma  (mmer)  cormacus Ha  00pabOTKy
MIePCOHATBHBIX JAHHBIX
Tema 6. Jlexuus 6
Opranuzanus 1. Oco0eHHOCTH OpraHU3alUH TOKyMEHTOO00pOTa.
AOKYMEHT0000poTa 2. KauecTBeHHBIE U KOJINYECTBEHHBIE XaPAKTEPUCTUKU
JIOKyMEHTO000poTA.
3. Buzbl JOKYMEHTOIOTOKOB.
T2 4. IIpakTH4eckoe 3ansitue 7
TTp-2 u. 1. TIlpomecc MOKyMEHTAIlMOHHOTO  OOECTICUEHUS

IIPUHUMAEMOTI'0 YIIPABJIEHYECKOI'O PEILICHHUS.
2. OcHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH TOKYMEHTOO00pOTa.

3. IlpaBuna opraHu3anyy JBUKEHHSI TOKYMEHTOB.

4. Bupl JOKyMEHTOIIOTOKOB IO HAIIPABJICHHUIO.

5. Buabl JOKYMEHTONOTOKOB II0 OTHOUICHHIO K
yIpaBICHYECKOMY OOBEKTY.

6. MapuipyT JBHKEHUS! BXOASIINX JOKYMEHTOB.
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Tema 7.

IIpnem, o0padorka
U pacnpejejeHue
NMOCTYNAIOIINX
AOKYMEHTOB

JI-4 4.
[Tp-2 4.

Jlekums 7

1. Opranuzanust nepBUYHON 00pabOTKH JOKYMEHTOB.
2. Ilpuem JOKYMEHTOB.

3. Pacnipenienenue JOKYMEHTOB.

Jexuus 8

1. Opranuzanust paboTsl ¢ 0OpaIICHUSIMHU TPaXKIaH.

2. Bunsr obparieHuii rpakaaH.

3. OcHoBHblE TpeOOBaHWS K  MHUCBMEHHOMY
00pallleHUI0 TPaK/IaH.

IIpakTHyeckoe 3ansATHE 8

1. IlpaBuna mnepBUYHON OOPAOOTKH TMOCTYIMHUBIINX
JIOKYMEHTOB.

2. HanpaBneHue Ha UCIIOJIHEHUE TOKYMEHTOB.

3. VcnionHeHHe U OTIpaBKa JOKYMEHTOB.

4. Tlopsgok opraHu3amusi pabOThl ¢ OOpalIeHUSIMH
rpakaaH.

5. Jlnunelii mpuem rpaxmad. [Ipuem u mepBuuYHAs
00paboTka oOpalieHui rpaxaaH.

6. Peructpamus oOpamienuii rpaxkaad. Paccmorpenue
oOpallieHui rpakIaH.

7. YBemomiieHHWe 3asBUTENsl O  HalpaBlIeHUU
oOpallieHus B Jpyrue yupexaeHusl.

8. VYBemomieHue  3agBUTENS O  JJIUTEIBHOM
paccMOTpEeHUU OOpaICHHS.

9. TloaroroBka W OTIpaBKa OTBETa Ha oOOpalleHue
rpaxIaHuHa.

10. KoHTpo:b 3a ucronHeHneM o0pallieHuil rpaxkaaH.
11. HudopmanmoHHO-CTIpaBOYHast ~ paboTa 1O
oOpalieHusIM TrpaXKaaH.

12. I'pynnupoBKa B Jefla W OpPraHU3alUs TEKYIIETO
XpaHEHHs MUCbMEHHBIX 00OpaIleHu rpax/iaH.

13. AHanu3 MOCTYNUBIINX OOpaIIeHUA.

Tema 8.
IIpaBuia
00padoTkH
HCXOASAIHX
JAOKYMEHTOB

Jexknus 9

1. DTanbr 06pabOTKH UCXOMAMINUX JOKYMEHTOB.
2. CopTUpOBKa UCXOSALINX JOKYMEHTOB.

3. YnakoBka UCXOIAIIUX JOKYMEHTOB.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue 9

1. OdopmiteHre TOYTOBOTO OTHPABICHUS MUCXOISIIHX
JTOKYMEHTOB.

2. Cpava UCXOASIIIMX JOKYMEHTOB B OT/JEJICHUE CBA3H.
3. TloutoBble mpaBuia OOpabOTKM U OTMIPABKU
UCXOISAIINUX JOKYMEHTOB.
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Tema 8. Jlexuus 10
IIpoxoxnenne 1. ITopsiioK NPOX0KAE€HUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
BHYTPEHHHUX 2. Iopsaaok IPOXOXKACHHWS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB
JAOKYMEHTOB Ha 3Tare uX MOArOTOBKH.
3. Tlopsimok HpOXOXkJIE€HHUS BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB
Lo g | H&OTame ux oopmienus.
Tlp-2 1. IIpakTHyeckoe 3ansitue 10
1. IIpoeKThl BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
2. Tlopsiiok TNpPOXOKIAEHUS, PETUCTpalsl U ydyeTa
BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB.
3. MHCTpYyKIIUSA 1O J€I0NPOU3BOJACTBY IIPEATIPUATHS.
Tema 9. Jexuusa 11
Perucrpanus 1. Mecro peructpanuu B TexHojoruu JOVY.
AOKYMEHTOB U 2. @opMBI COBPEMEHHOH pEerucTpanuy 10KyMEHTOB.
opraHu3anus 3. Unaekcanus B yCIOBUSX TPAAUIIMOHHON 00pabOTKH
CIIPABOYHO- JIOKYMEHTOB.
HHG(pOpPMALMOHHOI0
00cayKMBaHUSA IIpakTuueckoe 3ansaTue 11
1. IIpouecc perucrpanuu JOKYMEHTOB.
JI-2 4. | 2. IlpuHUMIBI pETUCTPALUU JOKYMEHTOB.
[Ip-2 4. | 3. Heperucrpupyemsbie JTOKYMEHTHI.

4. XypHanbHas (popMa perucTpanum.

5. Kaprounas dhopma perucrparu.

6. ABTOMaTH3UPOBAHHBIE CHCTEMBI PETUCTPALINH.

7. Opranuzanusi "THGOPMAITMOHHO-TTIOMCKOBOM pabOTHI
10 JOKYMEHTaM.

8. Bujsl kapToTek.

9. Ilpu3Haku pOpMHUPOBAHUS KapTOTEK.
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10.

Tema 10.
Kontpoas Hag
cpokamMu
HCIOJTHEHHS
TOKYMEHTOB

JI-2 4.
[p-2 u.

Jlexuus 12

1. Opranuzanust paboThl IO KOHTPOJIIO HaJl CPOKAMU
UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

2. CpoKu UCTIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB.

3. TexXHOJIOTHsI KOHTPOJIBHBIX ONEPALIAM.

IIpakTHyeckoe 3ansaTHe 12

1. KoHTponb Hajg  HUCHOJIHEHUEM  CIY)KEOHBIX
JTOKYMEHTOB.

2. llogpa3neneHusi, OCYLIECTBIISIIOIIME KOHTPOJIb.
MMEIOT TUIOBbIE Ha3BaHUS:

3. ®opMBI CPOKOBOTO KOHTPOJISI.

4. Turbpl KOHTPOJIS.

5. JIoKkyMeHTBI, MO IeKaINue KOHTPOITIO.

6. Buzbl cpOKOBOT'O KOHTPOJIS.

7. TunoBble CPOKH UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

8. InnuBHIyalbHBIN CPOK HCTIOTHEHUS JOKYMEHTA.

9. DTamnbl TEXHOJIOTUYECKOTO MPOLIECca KOHTPOJIS.

10. ABTOMaTHM3MpPOBaHHBIA KOHTPOJb HAJ CPOKAMH
UCTIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.

11.

Tema 11.
Opranuszanus
ONepaTUBHOIO
XpaHeHusl
AOKYMEHTOB

JI-2 4.
[p-2 u.

Jexuusa 13

1. UcrionHeHHbIE TOKYMEHTHI.

2. HomenknaTypa J1en W €€ HCIOJNb30BaHHE B
JIEJTIOTTPOU3BOICTRE.

3. ®opmupoBaHue €.

IIpakTHyeckoe 3ansaTue 13

1. Buabsl HOMEHKIATyp Jed.

2. TpeGoBaHUs K COCTABICHUIO HOMEHKIIATYPHI Al

3. MeTonuka cOCTaBIEHUS HOMEHKIIATYPHI €.

4. HomeHkuatypa Ael CTpYKTYpHOTO MOApa3ieIeHHUs.
5. [IpaBuna 3amonHeHus Tpad) HOMEHKIATYPHI Ae.

6. Hogrie BO3MOXKHOCTH WCTIOJIb30BAHHUS
HOMEHKJIATYpbl i€ B YCIOBHUSIX KOPHOPAaTHUBHBIX
CHCTEM aBTOMAaTHU3AIIUU.

Tema 13. Cucrema
IJIAHOBOH
JAOKYMEHTAI[HH

JI-2 4.
[1p-0 u.

Jlexknus 14

1. CymHoCTh ¥ Ha3HAYEHUE HKCIIEPTU3BI IEHHOCTH.

2. Opranuzamusi MPOBEACHUS IKCIEPTU3BI U PaOOTHI
JKCIEPTHON KOMHUCCHH.

3. Cucremarusanusi JOKyMEHTOB Jiefa.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue 14

1. IlpaBuna QopMupOBaHUS PA3TUYHBIX KaTErOpuil
JIOKyMEHTOB B JieJIa.

2. IlpuHUMOBI cUCTEMATU3alUU JIOKYMEHTOB BHYTPHU
Jel.

3. IlpuHUUIIBI cHCTEMATU3ALUMU IOKYMEHTOB B JIEJIO.
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12.

Tema 12.
IToaroroBka
AOKYMEHTOB K
nocJjeayriemy
XpaHeHUI0

H HCII0JIb30BAHHUIO

JI-2 4.
IIp-4 u.

Jexmusa 15

1. OxcnepTuza HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

2. Odopmienue aen.

3. CocraBieHue u 0pOpMIICHHE OIHCH JIEI.

IIpakTHyeckoe 3ansaTue 15

1. Opranuzamusi nNpoBeAEeHUsT SKCIEPTU3bl LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

2. Opranu3zanus paboThl SKCTIEPTHONH KOMHUCCHH.

3. Odopmienne pe3ynbTaTOB IKCHEPTU3BI IIEHHOCTH
JTOKYMEHTOB.

4. CucreMaruzanus JOKYMEHTOB Jiena.

5. CocTaBneHue BHyTPEHHEH OMTUCH JOKYMEHTOB Jiefia.
6. ['omoBoi#t pa3yien CBOJHOM OMKCH JEII.

7. Tlopsmox mepemayu JTOKYMEHTOB B  apXuB
OpraHu3aluy.

13.

Tema 13.
JIEKTPOHHBIH
JAOKYMEHTO0000pOoT

JI-2 4.
[p-2 u.

Jlexuus 16

I. Tlowatme ® BUABI CHUCTEM  DJIEKTPOHHOTO
nokymeHToobopota (CO/).

2. CO: uenu W 3adadd BHEJIPEHUS, Ha3HAUYCHHE,
(G YHKIMH, TPUHIIUIIBL.

3. O630p cymiecTBYIOMUX Ha phIHKE mporpamMm CO/I.

IIpakTHyeckoe 3ansiTue 16

1. Henu u 3agauun BHeapeHuss CO/I.

2. Haznauenue u ¢pynkiuu CO/I.

3. Hpunnuner CO/I.

1. Tuner CO/.

2. Cuctemsl ynpaieHHs HHPOpMaLeH.

3. CucreMbl  yHOpaBlIeHUS  KOPIOPATUBHBIMH
AIIEKTPOHHBIMU 3AMUCIMHU.

4, Knaccudukamms (YHKIIMOHATBHOCTH u
koMmItoHeHTOB CO/I.

5. Beicokodynkumnonansubie COJI.

6. 3akoHOATENBHBIE aKThI, 3aTPArHBAIOIINE BOIPOCHI
3IEKTPOHHOT'O JOKYyMEHTO000pOTA.

7. HopmartuBHO-MeTOIMUECKHE JIOKYMEHTHI,
perynupyouue COBPEMEHHYIO OpraHu3aluIo
3JIEKTPOHHOTO TOKYyMEHTO000pOTA.

8. Komruiekc crtanmapToB Ha aBTOMAaTH3WPOBAHHBIC
CUCTEMBI.

9. MexayHnapoaHsle  CTaHAapThl B 00JacTH
AIIEKTPOHHOTO JTOKYyMEHTO000pOTA.
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14.

Tema 14.
Buasl 10KyMeHTOB,
uX QyHKIUHU

JI-2 4.
[p-2 u.

Jlekums 17

1. Knaccugukanus JTOKyMEeHTOB.

2. O0mue GyHKINHA TOKYMEHTA.

3. Cnenuduyeckue GyHKINN TOKYMEHTA.

IIpakTHyeckoe 3ansaTue 17

1. Buasl TOKYMEHTOB MO BHUAAM JEATEILHOCTH (HMIIH
Ha3Ha‘-ICHI/IIO) U HAUMCHOBAHUIO.

2. Buasl 10OKyMEHTOB MO croco0y Qukcamuu
UH(POPMALIUU U MECTY COCTABIICHHS.

3. Buasl JOKYMEHTOB IO CTENEHH CIOXHOCTH U
IJIACHOCTH.

4. Buipl JOKYMEHTOB TIO FOPUANIECKOM CHIIE.

5. BI/I,HBI I[OKYMCHTOB 10 CpOKaM HUCIIOJIHCHUA.

6. Busibl TOKYMEHTOB 110 CTENEHN 00s13aTEeILHOCTH.

7. Buzbl JOKYMEHTOB I10 CTENIEHH YHU(UKALINY.

15.

Tema 15.
Oo0urue
TpeOOBaHMS K
o(popMIICHUIO
AOKYMEHTOB

JI-2 4.
[Ip-2 u.

Jlexuusn 18

1. O61re HoOpMBbI OPOPMIIEHHS TOKYMEHTOB.
2. O6ume mpasuia opopMIIEHUS TOKYMEHTOB.
3. PexBH3UTHI TOKyMEHTA.

IIpakTHyeckoe 3ansiTue 18

1. ®opmat Oymaru u moss.

2. 3HaKM NPENUHAHNS U CUMBOJIBI.

3. bnaHku 1OKYMEHTOB.

4. TOCT P 6.30-2003 «YHu¢uuupoBaHHble CUCTEMBI
JOKYMEHTAIuH. YHU(DUIIUPOBAaHHAS CUCTEMA
OpraHNW3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHON JOKYMEHTAIIUH.
TpeboBanus kK 0hOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

16.

Tema 16.
OcobeHHocTH
opuIHAIbHO-
JeJI0BOT0 CTHJIS
JOKYMEHTOB

JI-2 4.
I[lp—-24

Jexnus 19

1. TIpoGmeMbl JIEKCHYECKOTO XapakTepa, KOTOphIe
BO3HUKAIOT TIPU COCTABICHUH M PEAAKTHPOBAHUH
O(UIHATEHBIX TEKCTOB.

2. IIpoGaemMbl TpaMMaTHYECKOTO XapaKTepa, KOTOPhIC
BO3HHMKAIOT TIPU COCTaBJICHUU U PEIAKTHPOBAHUU
O(UINAIBHBIX TEKCTOB.

3. JIcnoBOM CTHIIb.

IIpakTHyeckoe 3ansTue 19.

OO06mas  xapakTepuCTHKa  O(HUIIMAIBHO-IEIOBOTO
cruna. Iloactunm u kaHpbl. JIMHTBUCTHYECKHE U
SKCTPATMHTBUCTUYECKHE OCOOCHHOCTH.
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17.

Tema 17.
Crpykrypa n
KOMIIO3M LIS
NOKYMEHTA

JI-2 4.
113 -2 4.

Jexnus 20

1. Komno3uius 10KyMeHTa.
2. KoppekTypHbie 3HAKH.

3. CtpyKTypa JOKyMEHTAa.

IIpakTnyeckoe 3ansaTue 20.
CTpyKTYpPHO-KOMITO3UIIHOHHEIE 0COOCHHOCTH

JAOKYMCHTHBIX TCKCTOB. JIOrMKO-CMBICTIOBON aHaIU3
TCKCTA.

18.

Tema 18.
OpranuszaunmoHHbIe
AOKYMEHTBI

JI-4 q.
ITp-4 u.

Jexnus 21

1. YcraB 1 yupeauTenbHblid 10TOBOP.
2. Ilonoxxenus.

3. UHcTpykuumn.

Jexuus 22

1. Jorosop.

2. IIpaBuiia BHyTPEHHETO TPYIOBOIO PacHOpsIKa.
3. PernamMeHT u mITaTHOE paciucaHue.

IpakTHyeckoe 3ansaTue 21

1. [TonoxeHue o CTPYKTYpPHOM MOAPA3ACICHHUH.

2. TlonoxeHue 0 KOJUIETHATBHOM HJIM COBELIATEIILHOM
Oprase.

3. IlonoxeHue o nepcoHale.

4. IlonoxxeHre 0 NEPCOHANIbHBIX JIAHHBIX.

IIpakTHyeckoe 3ansATHE 22

1. KonnexTuBHBIN JOTOBOD.

2. WHCTpyKunMu 1O ONPENEIECHHBIM HANpaBICHUIM
NESATEbHOCTH.

3. JIOJKHOCTHBIE UHCTPYKIMH.

19.

Tema 19.
Pacnopsiaure/ibHbI
€ I0OKYMEHTbI

Jexuus 23

1. ITpukas.

2. Pacniopsixenue.
3. YkazaHue.

IIpakTHyeckoe 3ansiTue 23
1. Tlpwuxkas.

2. Brimucka u3 mpukasa.

3. Pacnopsbkenue.

IMpakTHYeckoe 3aHsaTHE 24
1. Vkazanue

2. IlocranoBienue

3. Pemenne
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20.

Tema 20.
HNudpopmanuonno-
CIIPpaBOYHbIE
AOKYMEHTBI

JI-4 4.
[Ip-4 u.

Jexknus 24

1. JloxmamgHas 3ammmucKa.

2. CnyxeOHas 3amucka.

3. OOBsCHUTENIbHAS 3aIIUCKa.

Jlexuus 25
1. 3asgBienue.
2. Cnpaska.
3. AKT.

IIpakTHyeckoe 3ansiTue 25

1. IlpoToko.

2. Beimucka U3 mpoToKoJia.

3. JlenoBasi KOppeCIOHACHITHSI.

IIpakTHyeckoe 3ansiTHe 26
1. Tenerpamma.

2. Teneponorpamma.

3. dakcorpamma.

21.

Tema 21.
Kanposbie
AOKYMEHTBI

JI-4 4.
IIp-4 u.

Jexkuus 26

1. TpynoBoii 1orosop.

2. TpynoBast KHUXKKA.

3. JlenoBble JOKYMEHTBI JIMUHOT'O XapaKTepa.

Jexuus 27

1. JInunas kapToUyKa pabOTHHUKA.

2. JIuyHble fena COTPYIHUKOB.

3. TabGens yuera pabouero BpeMEHHU U pacyeTa OIJIaThI

Tpyna.

IIpakTHyeckoe 3ansTHe 27

1. Knura yyera TpyJnoOBBIX KHUIJKEK M BKJIAJBIIIEH B
HUX.

2. I'paduk cMeHHOCTH.

3. I'paduk OTITyCKOB.

IIpakTHyeckoe 3ansiTHe 28
1. Pe3rome.

2. ABTobuorpadus.

3. AHkera.
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Tema 22.
JleaoBoe muCbMO

Jexuus 28

1. IonsTe U KiaccupUKAIMS JEIOBBIX ITUCEM.

2. TpeboBaHus, TPEIBABISIEMbIE K COCTaBICHUIO H
O0(OPMIICHHIO JIETIOBBIX MHCEM.

3. CxeMa MoCcTpOeHHs TEKCTA MUChMa.

IIpakTHyeckoe 3ansiTue 29
1. Kommepueckue nucpma.

2. PernamentupoBaHHbIC (cTanmapTHBIC) "

29 JI-2 4. | HeperlaMeHTHUPOBAHHBIE JEJIOBbIE TUCHMA.
' [Mp-4 4. | 3. OOmue peKOMEHIAIUA IO COCTABJICHHUIO TEKCTa
CITY’K€OHBIX TTHCEM.
IIpakTnyeckoe 3ansitue 30
1. Buapl aeoBeIX mrceM 1o (popMe OTIpaBIICHHS.
2. Busbl Ae0BBIX MHECEM 1O NMPU3HAKY aJipecara.
3. Buabl [enoBBIX MHCEM MO KOMIO3UIIMOHHBIM
0COOEHHOCTSIM.
4. DIEKTPOHHOE JEJI0BOE MUCHMO.
Tewma 25. Jlexkuus 29
DaHpali3uHrOBas
ITOJINTHKA 1.Vlcrounuku (uHaHCUPOBaHUS HKO Ha
yUpexKIACHUIN COBPEMEHHOM JTamne, uX (opMbl U 10JdsS B 0OIIEM
counabHO~ 0 o0BbemMe PUHAHCUPOBAHHUS.
KYyJIbTYPHOH Mp-2 4 2.CymHocTh (panapai3uHra, ero BUIbI U LEIH.
NeSITEIbHOCTH. " | 3.0cHOBBI IpoOIIECCa COUCKAHUSI TPAHTOB.
IIpakTHyeckoe 3ansiTue 31
1. JIoHOp 1 KOMMYHHMKAIIUHU C HUM.
2. ®aHapal3uHIOBbIE KAMITAHUH
Tema 26. Jexnus 30
TeopeTuxko- 1. CymHocTh TpaHTa U (popmalibHble TpeOOBaHHS K
METOANYECKHE HKO.
OCHOBBI MTOATOTOBKH 2. OcHOBHBIE pEeKOMEHJanuu 1o paboTe Hax
3asIBKM Ha MIPOCKTaMHU.
MIPEI0CTaBICHHE 3. Pecypcsl mpoekra.
TPAHTOB.
Jexuusa 31
JI-4 u. 1. Paznenbl 3aBKH NIPOEKTA.
[Ip-4 4. | 2. bromkeT  mpoekTa: CYILHOCTB, OCHOBHBIE

COCTaBJIAIOMMUEC, TPUHIHUIIBI COCTABJIICHUS.

IIpakTHyeckoe 3ansTHE 32
3anoJHeHNe pa3esioB 3asBKU Ha TPAHT

IIpakTu4yeckoe 3ansaTue 33
[TonroToBka Or0/KETA TPOCKTA.
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Tema 23. Jlekuus 32
DJICKTPOHHAS 1. Cranpapr o OCVY /1.
cucremMa 2. O6mme monstust DCY .
yIpaBJIeHHUS 3. Konkpetnsie Buabl 1 Bepcun ICY /1.
AOKYMEHT0000pOTO
M Jexuus 33
1. JIOKyMEHTHBIE CUCTEMBI.
2. XapaKTepUCTUKU JOKYMEHTHBIX CHCTEM.
3. [Ilpoueccwl co3gaHusg, BBOJAA B CHCTEMY H
yIpaBICHUS TOKYMEHTOM.
23 JI-4 4. | IIpakTH4Yeckoe 3ansATHEe 34
' [Ip-2 4. | 1. Co3maHue JOKyMEHTOB.
2. XpaHeHHE JOKYMEHTOB.
3. Ucnonb30BaHUE JOKYMEHTOB.
4. OTOop u mepenada JOKYMEHTOB HAa XpaHEHUE WIIU
YHUUYTOKEHUE.
1. 1 C: Yuusepcutet [IPO®.
2. Cuctema «Jlemao».
3. Macrep-/lok 3.0.5.14.
1. EBdpar 15.1.
2.1 C: JoxymeHTOO00pOT 8.2.
3. BOCC-PedepeHr.
Tema 24. Jlekuus 34
Enunas cucrema 1. KpaTkast xapakKTepuCTHKA MPOTPaMMBI.
3JIEKTPOHHOI'0 2. CTpyKTypa npOrpamMMmBsl.
JI-2 4.
24. | TOKyMeHT0000poTa -0 3. Moaynu nporpaMmsi.
DIRECTUM pUH.
25. | UTOrO Jlextmu — 68 wacoB. [lpakTuyeckue 3aHATHS — 68 Yacos.
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5.3.2. Coaepxxanue NporpaMMsbl 10 TeMaM M BHIAM 3aHATHI 1J1s1 3204HOH (GopMbI
00yueHus

Ne
n/n

Tema

Koa-Bo
4acoB

Buabl y4eOHbIX 3aHATHH M Y4eOHbIE BOIIPOCHI

2

4

Tema 2.
Co3nanue ciryk0bl
JeJIONPOU3BOJICTBA

JI-2 u.
[1p-0 1.

Jexuusa 1

1. OcHOBHBIE NOHATHUS IO JEIOIPOU3BOJICTBY.

2. TexHosorust paboThl ¢ JOKyMEHTaMH.

3. OCHOBHBIE MOJOXKEHUS 110 JAEIONPOU3BOICTBY.

Tema 3.
OpranusaunoHHoe
NOCTPOeHHUe
CIIYKOBI
AeJIONPOM3BOACTBA

JI-0 4.
[Tp-2 4.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue 1

1. OpraHu3alMOHHBIN acNEeKT MPU CO3AAHUU CITYKOBI
JIeJI0IIPOU3BO/ICTBA.

2. IOpupnueckuii acmeKkT MPH CO3MaHUM  CIYKOBI
JIeJI0IIPON3BO/ICTBA.

3. TexHWYeckud acmeKT NpPH CO3JAHUU CITYXKOBI
JIeJI0IIPOU3BO/ICTBA.

4. Obmepoccuiickuii  kiaccupukarop  npodeccuit
pabounx, JOJKHOCTEHN PYKOBOJIUTEIEH,
CHEIHAIMCTOB U CIyXKallIUX.

5. Llens u 3a7auu ciry>KObI 1€IONPOU3BOCTBA.

6. [lo;okHOCTHAsT WHCTPYKIMS paOOTHUKA  CITY)KOBI
JIeJI0IPOU3BO/ICTBA.

Tema 4.
3akoHomaTeabLHOE
peryJinpoBaHue
AeJIONPOM3BOACTBA

Jlexums 2

1. 3akonsr Poccuiickoit ®denepannu, peryiupyronme
cdepy 1enonpou3BOICTBA.

2. IlpaBoBbIe aKThI, COACpIXKAIIUE HOPMBI, KOTOPHIE
HEOOXOJUMO  YYMTHIBATH MpPH  COCTaBICHUH U
0(OPMIICHHHU YIIPABICHUYECKHUX JIOKYMECHTOB.

3. @3 PO «O6 unbopmanuu, UHPOpMATH3ALUU H
3aImuTe HHPOPMAITUN.

IIpakTHyeckoe 3ansiTHE 2

1. ®enepanbHblil 3aK0H «O OyXTaITEPCKOM yUeTey.

2. I'paxnanckuii koneke Poccuiickoii @enepanui.

3. @enepanpHble  3akoHbl  «OO0  AKLIMOHEPHBIX
obmectBax» U «0OO0 obmecTBax C OrpaHUYECHHOU
OTBETCTBEHHOCTBIO.

4. Ilocranosnenue IIpaButensctBa PO  «OO6
YIOPAJOYEHUH  M3TOTOBJIEHHUS,  HCIIOJIb30BaHUS,
XpaHEHUsT W YHUYTOXKEHUs Iedared u OJIaHKOB C
BOCTIPOM3BEEHUEM roCylapCTBEHHOTO repba
Poccniickoit denepanumy.
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Tema 6.
Opranusanus
AOKYMEHT0000poTa

JI-2 4.
[p-2 u.

Jlexuus 3

1. OcobeHHOCTH OpraHu3alyy J0KYMEHTO000pOTa.

2. KauecTBeHHBIE U KOJIMYECTBEHHBIE XaPAKTEPUCTUKH
JIOKYMEHTO000pOTa.

3. Buapl 1OKyMEHTOMIOTOKOB.

IIpakTHyeckoe 3ansaTHE 3

1. TIlpomecc AOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOecreueHus
NPUHUMAEMOTO YIIPaBJIEHYECKOTO PEIIECHUs.

2. OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU JOKYMEHTOOO0POTA.

3. IlpaBuna opraHu3anu ABUKEHHUS JOKYMEHTOB.

4. Buapl TOKyMEHTOIIOTOKOB 10 HaIPaBJIEHUIO.

5. Buzapl JOKYMEHTONOTOKOB II0 OTHOIIEHUIO K
YIPaBIEHYECKOMY OOBEKTY.

6. MapupyT JBHKEHUS BXOASIIMX JOKYMEHTOB.

Tema 7.

IIpnem, o0padorka
U pacnpejaesieHue
NOCTYNAIOIINX
JAOKYMEHTOB

JI-2 4.
[p-2 .

Jexnusa 4

1. Opranuzanys nepBU4YHON 00pabOTKH TOKYMEHTOB.
2. Ilpuem u pacmpeneseHue J0KyMEHTOB.

3. Opranmzanus paboThI ¢ 0OpaAIIEHUSIMH T'PaXKIaH.

IIpakTH4eckoe 3ansaTHE 4

1. IlpaBuna nepBUYHOM OOPaOOTKM IMOCTYNHUBIIMX
JTOKYMEHTOB.

2. HampaBnieHue Ha UCIIOJTHEHUE JOKYMEHTOB.

3. UcrionHeHue u oTIpaBKa JOKYMEHTOB.

4. Tlopsnox opraHuzanus paboThl ¢ OOpalieHUsIMH
rpaXkaaH.

5. Jluuneni npuem rpaxaad. Ilpuem u mnepBuuHas
00paboTka oOparieHui rpaxmaaH.

6. Peructpanus obpamienuil rpaxnad. Paccmorpenue
oOpaleHni TpakIaH.

7. VYBemomiieHHME  3asgBUTENS O  HANpaBJICHUU
oOpallieHus B APYrue yUpex1eHusl.

8. VYBemomiieHume  3asBUTENs O  JUINTEIIEHOM
PacCMOTPEHUH OOpaIICHHS.

9. IloaroroBka M OTIpaBKa OTBeTa Ha oOparieHHe
rpa)x<laHuHAa.

10. KoHTpo:b 32 HCTIOTHEHHEM 00palleHuil rpak/iaH.
11. HadopmanmoHHO-CIipaBOYHass  paboTa 1O
oOpalIeHHusIM TpaXKIaH.

12. I'pynnupoBka B Jeja M OpraHM3alUs TEKYyILLEro
XpaHEHHs MUCbMEHHBIX 0OpaIIeHu rpax/iaH.

13. AHanu3 NoCTyNUBIINX OOpaIeHH.
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Tema 8. Jlexuus 5
IIpaBuna 1. Dtanbl 00pabOTKU UCXOIAIINX JOKYMEHTOB.
00paboTKHn 2. CopTUpOBKa UCXOASANIUX TOKYMEHTOB.
HCXOASIIMX 3. YakoBKa UCXOJSIIUX TOKYMEHTOB.
JAOKYMEHTOB
7 JI-2 4. | [IpakTHYeckoe 3aHsATHE 5
' [Ip-2 4. | 1. OdopmiieHHE TTOYTOBOTO OTHPABICHHS UCXOSAIINX
JIOKYMEHTOB.
2. Cnaya UCXOASIIMX JOKYMEHTOB B OT/ICJICHUE CBSI3H.
3. TlouroBble mpaBuiga O0OpabOTKM W OTHPABKU
UCXOSIINX TOKYMEHTOB.
Tema 8. IIpakTH4eckoe 3ansATHE 6
IIpoxo:xxaenne 1. IIpoeKTbl BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.
BHYTPEHHHX 2. Tlopsimox TpPOXOXKICHHS, pPETHUCTpalus W ydera
8. | AOKyMeHTOB -0 4. BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.
Ip-2 1. 3. IHCTpYKIUS 110 1€JI0NPON3BOICTBY TPEIIPHUSTHSL.
Tema 9. IIpakTu4yeckoe 3ansitue 7
Perncrpanus 1. Ilpouiecc peructpannu TOKyMEHTOB.
AOKYMEHTOB U 2. IlpuHIMIIBI pETUCTPALIMH JOKYMEHTOB.
opraHu3anus 3. Hepeructpupyemblie JOKYMEHTHI.
CIIPaBOYHO- 4. XypHanbHas (opMa perucTpaim.
9 unpopmanuonroro | JI-0u. | 5. Kaprounas ¢hopma perucrparum.
" | obcy:KMBaAHUS [Ip-2 4. | 6. ABTOMaTU3UPOBAHHbBIE CUCTEMbI PETUCTPALIUH.
7. Opranuzanusi HTHQOPMAITMOHHO-TIONCKOBON pabOTHI
M0 TOKyMEHTaM.
8. Bunbl kapToTeK.
9. IlpusHaku popMUpPOBaHUS KAPTOTEK.
Tema 10. IIpakTHyeckoe 3ansaTHE 8
KonTpoJas Han 1. KoHTponb Hajg  HUCHOJIHEHUEM  CIYXEOHBIX
cpoKamMu JIOKYMEHTOB.
HCIOJIHEHHSA 2. llogpa3neneHusi, OCYIIECTBISIOMINE KOHTPOJIb.
JAOKYMEHTOB UMEIOT TUTIOBbIC HAa3BaHUS:
3. ®opMBI CPOKOBOT'O KOHTPOJISL.
-0 4 4. Tunel KOHTPOJISL.
10. TTp-2 q 5. JIOKyMEeHTBI, MOAJIEKAIINE KOHTPOIIO.

6. Buasl CpOKOBOTO KOHTPOJIS.

7. TunoBble CPOKH UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

8. UnauBuiyanbHBINA CPOK UCTIOJTHEHHSI IOKYMEHTA.

9. Dranbl TEXHOJIOTUYECKOT0 MPOoIiecca KOHTPOJIS.

10. ABTOMAaTHM3MpPOBAHHBIM KOHTPOJb HAJ CPOKaAMU
HUCIIOJIHCHU S I[OKyMeHTOB.
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Tema 12.

Jlexuus 6

ITonroroska 1. OxcnepTuza HEHHOCTU JOKYMEHTOB.
JAOKYMEHTOB K 2. Odopmienue aen.
12. | mocaenymomemy FJIIp- _202 3. CocraBnenue u opopmIIeHHE OTHCH JeTl.
XpaHEeHHI0
U HCNOJIb30BAHUIO
Tema 14. Jeknus 7
Buasbi 10KyMeHTOB, -2 4 1. Kimaccudukarus JTOKyMEHTOB.
14. | ux pyHKIMH TTp-0 q 2. Obume (hyHKIMU JOKYMEHTA.
* | 3. Cneuuduyeckue GyHKIIUN TOKYMEHTA.
Tema 15. Jlekuus 8
Oo6urue 1. O61mre HopMBI 0OPOPMIICHHS TOKYMEHTOB.
15 TpeOOBaHMSA K JI-2 4. | 2. O6mme npaBuia 0hOpMIICHHS TOKyMEHTOB.
" | opopmirennIo [Tp-0 u. | 3. PekBU3UTHI JOKYMEHTA.
JAOKYMEHTOB
Tema 17. IIpakTHueckoe 3ansaTue 9
Crpykrypa u JI-0 1. CTpyKTypHO-KOMITO3UIIMOHHBIE 0COOEHHOCTH
17. | xommo3nmus H3-2u. o
JIOKYMEHTHBIX TEKCTOB. JIOTMKO-CMBICTIOBOH aHanm3
JAOKYMEHTAa TeKCTA.
Tema 18. Jlexuus 9
Opranu3zaunoHHbIe 1. YcTaB u yupeaAuTensHbIid JoroBop. JJorosop.
JAOKYMEHTbI 2. Tlonmoxenwus. IIpaBuia BHYTPEHHErO TPYIOBOTO
pacrnopsaka.
3. UHcTpyKuum.
IIpakTyeckoe 3ansiTue 10
18 JI-24. | 1. TlonoxeHue o CTPYKTYPHOM MOAPa3/ICICHUU.
' [Ip-2 4. | 2. ITomo>xeHUE O KOJUIETHATBHOM HIIM COBEIIATEIIEHOM

Oprase.
3. IlonoxeHue o nmepcoHae.

4. KoJIeKTUBHBIN JOTOBOP.

5. HHCTpyKuMu 1O ONpEesIeHHbIM HalpaBiICHUSIM
JEeATENBHOCTH.

6. JIoIOKHOCTHBIE HHCTPYKIINH.
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19.

Tema 19.
PacnopsiaureabHbI
€ IOKYMEHTbI

JI-2 4.

[Tp-2 4.

Jexnus 10

1. Ilpukas.

2. Pacniopsixenue.
3. Ykazanue.

IIpakTHyeckoe 3ansaTue 11
1. IIpukas.

2. Beinucka u3 npukasa.

3. Pacnopspxenue.

4. Vkazanue

5. IlocranoBnenue

6. Pemenue

20.

Tema 20.
Nudopmanuonno-
CIPaBOYHbIE
AOKYMEHTbI

JI-2 4.

[Tp-2 u.

Jexmusa 11

1. [Hoxkmagnas 3amucka. CnyxeOHas — 3amucka.
OOBsCHUTEIIbHAS 3aIIMCKa.

2. 3asBieHne

3. CrpaBka. AKT.

IIpakTHyeckoe 3ansTue 12

1. IIpoToko.

2. Beinucka u3 mpoToKoJia.

3. JlenoBasi KOppEeCHOHICHIIUS.
4. Tenerpamma.

5. Tenedonorpamma.

6. ®akcorpamma.

21.

Tema 21.
Kanpossbie
AOKYMEHTBI

JI-2 4,

[Tp-2 4.

Jexuus 12

1. TpynoBoii qorosop.

2. TpynoBas KHUXKKa.

3. JlesoBBIe JOKYMEHTHI JIMYHOTO XapaKTepa.

IIpakTHyeckoe 3ansiTue 13

1. Knura ydera TpyJIOBBIX KHM)KEK M BKJIAJbIIIEH B
HUX.

2. I'padux cMEeHHOCTH.

3. I'paduk oTmyckos.

4. Pe3rome.

5. ABroGuorpadws.

6. AHkera.

Tema 25.
Panapaii3uHroBast
MIOJINTUKA
YUpEKIACHUN
COLIMAJIbHO-
KYJIbTYpHOH
NEeATEIIbHOCTH.

JI-2 4.

[1p-2 .

Jexuus 13

1.Vlcrounuku (uHaHCUPOBaHUS HKO Ha
COBPEMEHHOM »JTare, uX (GopMbl U 1071 B 0OOIIEM
o0BbeMe PUHAHCUPOBAHHUS.

2.CyutHocTh daHapai3unra, €ro BUIbl U eJH.
3.0OcHOBBI IIpoIIECCa COUCKAHUSI TPAHTOB.

IIpakTHyeckoe 3ansiTue 14
3. JloHOp M KOMMYHUKAIIMH C HAM.
4. @aHJpal3uHIOBbIE KAMITAHUH
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Tema 26. Jexnusa 14
Teopetuko- 4. CymHocTh rpanta u ¢opmaibHble TpeOOBaHUSA K
METOIUYECKHE HKO.
OCHOBBI MTOATOTOBKH 5. OcHOBHBIE pEeKOMEHJanuu 1o paboTe HaX
3asIBKH Ha MTPOEKTaAMH.
MpPeI0CTaBICHUE 6. Pecypcel mpoekra.
T'PAaHTOB. JI-24. | 3. Pa3gensl 3asiBKH MPOEKTA.
[lp-24. | 4. BromxeT  mpoeKTa: CYIIHOCTb, OCHOBHBIE
COCTABJISFOIIUE, TPUHITUIIBI COCTABIICHHS.
IIpakTHyeckoe 3ansaTHe 15
3amonHEeHHEe pa3AesioB 3asBKH HA TPAHT
[TonroToBka Or0/KETA TTPOCKTA.
25, | HITOro Jlexyu — 28 yacos. IpakTuueckue 3ansatus — 30 4acos.

6. IlepeyeHb y4eOHO-METOAUYECKOr0 Ol0ecnevYeHusl JJIs1 CaMOCTOSTEIbHO PadoThI
10 JMCHUIIHHE

6.1. [TepeyeHb y4eOHO-METOAUYECKOr0 OOeceYeHUs /1JIsl CAMOCTOSATEIbHOIH PadoThI
1O JUCHHUIIMHE (11 00y4aromuxcsi 04HOH (popmMbl 00yueHHs1)

Ne | HaumenoBanue tembl | Kosi-Bo Bonpocs! pis ®opMa KOHTPOJIS
n/n YacoB | CAMOCTOSITEIbHOI0 M3y4YeHHUs! BBINOJTHEHUS
CaMOCTOSATEILHOMI
padoThbI

1. Tema 1. 4 1. [Ipukaznoe Ompoc, mpoBepka
Hcropus JIEJIOMPOU3BOJICTBO. KOHCIIEKTa.
JeJI0NPOU3BO/ICTBA B 2. Konnexckoe
Poccun JIEJIOMPOU3BOJICTBO.

3. UcnonnurensHOE
JIEIOMTPOU3BOJICTBO.

2. Tema 2. 4 1. JlokyMeHTallMOHHOE Onpoc, npoBepka
Co3nanue ciry:x0bl obecrnieueHne yrpaBICHHUs. KOHCTICKTA.
JA€eJ10NPON3BOICTBA 2. Opranuzanus paboTsl ¢

JIOKYMEHTaMH.

3. YmpaBneHueckas
uHbopMaus.

4. Cucrema JOKyMEHTALUH.

5. Cranmaptuzanus u
yHUA(DUKALHS.

6. YaudunupoBaHHas cuctema
JIOKYMEHTAIUH.

3. Tema 3. 4 1. Oprannzanuonssiii acnexkt | Omnpoc, npoBepka
Opranu3zaunoHHoe IPU CO3JIaHUM CITY>KOBbI KOHCIIEKTA.
MOCTPOeHHE CJIYKObI JIeJI0IIPOU3BO/ICTBA.

JeJIONPOU3BOACTBA 2. FOpuanueckuii aciekT npu
CO3JIaHUH CITY>KOBI
JIEIOMPOU3BOICTRA.
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3. TexHu4eckuil aclieKT Ipu
CO3JIaHUH CITY>KOBI
JIeJIOIPOU3BO/ICTRA.

4. OGmepoccuiickuit
kiaccugukarop npodeccuit
pabounx, TOKHOCTEH
PYKOBOAMTENEH, CTIEIUAINCTOB
U CITy)KaluX.

5. ens u 3amaun Ciry k051
JIEJIOTIPOU3BO/ICTBA.

6. JlomKHOCTHAs MHCTPYKIUSA
pabOTHHKA CITY>KOBI
JIEJIOMPOU3BO/ICTRA.

Tema 4.
3akoHomaTeaLHOE
peryJinpoBaHue
JAeJIONPON3BOACTBA

1. denepanbhbIi 3aK0H «O
OyXrajaTepckoM y4eTe».

2. I'pak1aHCKU KOJIEKC
Poccuiickoit denepanuu.

3. ®@enepanbhblie 3aK0HBI «O0
AKIIMOHEPHBIX 00IIEeCTBaX» U
«O0 obmiecTBax ¢
OrpAaHUYEHHOMN
OTBETCTBEHHOCTBIOY.

4. IloctaHnoBneHue
[TpaButensctBa PO «O6
YHOPSTOYCHUH H3TOTOBJICHUS,
UCIIOJIb30BAHUS, XPAHEHUS U
YHUYTOXKEHUS IeYaTen u
OJIaHKOB C BOCTIPOM3BEJICHHEM
roCyJIapCTBEHHOTO TepOa
Poccuiickoi @enepanumny.

Ompoc, npoBepka
KOHCIICKTA.

Tema
3aKkoHOIATEIbCTBO
Poccuiickon
Denepauuu
o0J1acTH
NMEePCOHATbHBIX
JaHHBIX.

5.

OcobenHoctu IPUMEHEHHUS
denepanpbHOro 3akoHa ot 27
HIOTIS

2006 r. Ne 152-®3 "O
MEePCOHAJIbHBIX IAHHBIX" B
YUPEKIACHUAX KYIBTYPBI
3aKOHO/IATENIbCTBO
Poccuiickoit denepanuu B
00J1aCcTH TePCOHATBHBIX
nanHbiX. Cdepa necTBus u
1ennb DeepaabHOro 3aKOHA OT
27.07.2006 Ne 152-®3 "O
MEPCOHAJIbHBIX JTAHHBIX "

Omnpoc, npoBepka
KOHCTICKTA.

Tema 6.
Opranuszanus
AOKYMEHT0000poTa

1. ITpouecc
JIOKYMEHTAIUOHHOT'O
o0ecreyeHusi IPUHUMAeMOro
YIIPaBJIEHYECKOTO PEIICHUS.
2. OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH
JOKYMEHTOO00POTA.

3. IIpaBuna opranuzanuu

Ompoc, mpoBepka
KOHCIIEKTa.
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JIBYDKEHUS IOKyMEHTOB.

4. Buzbl TOKyMEHTOIIOTOKOB
I10 HaIpaBJICHUIO.

5. Busibl 1OKyMEHTONIOTOKOB
10 OTHOUIEHHIO K
YIPaBJIEHYECKOMY OOBEKTY.
6. MapuipyT 1BUKEHHS
BXOJSIIIMX JOKYMEHTOB.

Tema 7.

IIpuem, oOpadoTka u
pacnpeejienue
NOCTYNAIIINX
AOKYMEHTOB

1. IIpaBuna nepBUYHOM
00paboTKH MOCTYMUBIIUX
JIOKYMEHTOB.

2. HampaBnenue Ha
UCTIOJTHEHHUE IOKYMEHTOB.
3. McnonHeHue u oTIpaBKa
JIOKYMEHTOB.

4. Tlopsanok opraHnu3arus
paboTHI C OOpaIIeHUSIMU
rpaXKaaH.

5. JIn4HbBIN IPUEM I'PAKIAH.
[Tpuem u nepBUYHas
00paboTka oOparieHui
rpaXKaaH.

6. Peructpanus oOpaieHuit
rpaxnaH. Paccmotpenue
oOpaleHnii Tpak/IaH.

7. YBEIOMIICHUE 3aBUTEIIS O
HaIpaBJIEHUU OOpalleHus B
Jpyrue Y9pexaeHuUs.

8. YBenomiieHue 3asiBUTENA O
JUIATEJIbHOM PAaCCMOTPEHUN
oOpareHusl.

9. IloaroroBka u OTIIpaBKa
OTBETa Ha oOparieHue
rpakIaHHHA.

10. KoHTpOJb 32 UCTIOJTHEHHEM
oOparieHuii TpaxaH.

11. MadopmarmoHHo-
crpaBoYHas paboTa 1o
0oOpallleHHsIM Tpak/1aH.

12. I'pynnupoBka B fena u
OpraHu3anus TeKyIero
XpaHEHUs] TUChMEHHBIX
oOpalieHuii rpaxaaH.

13. AHanu3 nocTynuBIINX
oOpareHu.

Ompoc, nmpoBepka
KOHCIICKTA.

Tema 8.

IIpaBuia o0padoTku
HCXOASI IMX
AOKYMEHTOB

1. OdopmaeHre MOYTOBOTO
OTMPABJICHUS UCXOSALIUX
JIOKYMEHTOB.

2. Coada UCXOSIINX
JIOKYMEHTOB B OT/AEJICHUE

Ornpoc, mpoBepka
KOHCTICKTA.
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CBSI3H.
3. ITouToBble paBuia
00pabOTKH 1 OTIPABKHU
UCXOJAIINX JTOKYMEHTOB.

9. Tema 9. 1. ITpoexThl BHYTPEHHUX Omnpoc, npoBepka
IIpoxo:xxaenne JIOKYMEHTOB. KOHCIIEKTa.
BHYTPEHHHX 2. Ilopsnok npoxoxaeHus,

AOKYMEHTOB perucTpanys u yuera
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
3. UHCTpyKIIKS MO
JIEJI0IIPOU3BOJICTBY
OpEIIpUSATHSL.

10. | Tema 10. 1. IIpouecc perucrpanuu Ornpoc, mpoBepka
Perucrpanus JIOKYMEHTOB. KOHCIIEKTa.
JAOKYMEHTOB 1 2. IlpuHIUIIBI pErUCTPALIIH
opraHu3anus JTOKYMEHTOB.

CIIPaBOYHO- 3. Hepeructpupyemslie
HH(OPMALMOHHOI 0 JIOKYMEHTHI.
00cJIy’)KMBaHUS 4. XypnansHast popma
perucTpaum.
5. Kaprounas gopma
perucTpaum.
6. ABTOMaTU3UpOBaHHbBIE
CHUCTEMBI PETUCTPALIUH.
7. Opranuzanus
MH(GOPMaLIMOHHO-TIOUCKOBOM
paboTHI 1O IOKYMEHTaM.
8. Bupl KapTOTEK.
9. Ilpu3naku GpopMHUpPOBaAHUS
KapTOTEK.

11. | Tema 11. 1. KonTpoisb Hag Ornpoc, mpoBepka
KonTpouas Han UCTIOJTHEHUEM CITY)KEOHBIX KOHCIIEKTA.
CpoKaMu JIOKYMEHTOB.

HCIIOJIHCHH A 2. llonpaznenenus,
AOKYMEHTOB OCYILECTBIISOLINE KOHTPOJIb.

MMEIOT TUIOBBIC HA3BAHUS:
3. ®opMBI CPOKOBOTO
KOHTPOJISL.

4. Tunbl KOHTPOJIS.

5. JIoOKyMEHTBI, OJIexKaume
KOHTPOJIIO.

6. Buapl cpoKOBOT0 KOHTPOJIS.

7. TunoBeie CPOKHU
UCIIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB.

8. NUHnuBuayanbHBIN CPOK
WCIIOJTHEHUS JJOKYMEHTA.

9. DTanbl TEXHOJIOTHYECKOTO
rporiecca KOHTPOJIS.

10. ABTOMaTHU3UPOBAHHBII
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KOHTPOJIb HaJ] CPOKaMU
UCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB.

12.

Tema 12.
Opranusanus
ONepaTHBHOIO
XpaHeHus!
JOKYMEHTOB

1. Buabl HOMeHKIaTyp Jed.

2. TpeboBaHUs K COCTABICHUIO
HOMEHKJIATYpbI J€]1.

3. MeTtopKa COCTaBICHHS
HOMEHKJIATYpHbI JIE]1.

4. Homenknatypa aen
CTPYKTYPHOT'O TIOJIpa3/IeJICHHUS.
5. IlpaBuna 3amnosiHeHus rpad
HOMEHKJIATYphI JIE]1.

6. HoBbIe BO3MOKHOCTH
KCITOJIb30BaHUS
HOMEHKJIATYPHI JIeJT B
YCJIOBUSIX KOPITOPATUBHBIX
CHCTEM aBTOMAaTH3AaIUH.

7. IlpaBuna ¢popmMupoBaHus
Pa3INYHBIX KaTErOpHUM
JIOKYMEHTOB B JIJIa.

8. [IpuHIIMIIBI cCUCTEMATU3AIUN
JIOKYMEHTOB BHYTPHU J€J1.

9. IlpuHIMIIBI CUCTEMATU3ALUN
JIOKYMEHTOB B JI€JIO.

Ornpoc, mpoBepka
KOHCIICKTA.

13.

Tema 13. Cucrema

IJIAHOBOM
AOKYMEHTal MU

1. CocraBnenue IU1aHa-
rpaduka opranuzamun CKJ[
(ua BBIOOD).

2. [InaHoBO-TeXHUYECKAS
JIOKyMEHTAIUsl: OCOOCHHOCTH,
COCTaB.

IIposepka miana-
rpaduka, onpoc.

14.

Tema 14.
IToaroroBka
JOKYMEHTOB K
nocJjeayriuemy
XpaHeHU 0

H HCI0JIb30BAHUIO

1. Opranu3zaius npoBeICHUS
AKCIIEPTU3BI IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

2. Opranuzanus padboThl
HKCHEPTHON KOMUCCHUH.

3. OdopmieHne pe3ynbTaToB
HKCHEPTHU3bI IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

4. CucreMaTH3anus
JIOKYMEHTOB JIeJIa.

5. CocTaBieHne BHyTpEHHEN
ONKCH JOKYMEHTOB Jiefa.

6. 'onoBoii pa3zien CBOJHOU
OTMCH Jel.

7. Ilopsnok nepepaun
JIOKyMEHTOB B apXH1B
OpraHu3alyu.

Onpoc, mpoBepka
KOHCTICKTA.
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15.

Tema 15.
DJIeKTPOHHBII
AOKYMEHT0000pOT

1. Ilenu u 3a1aun BHEAPEHUSA
CO/.

2. Ha3nauenue u GyHKIIUN
CO/l.

3. Ilpunmuner CO/I.

4. Tuner CO/I.

5. Cucrtemsl yrpaBlIeHUS
uHpOopManuen.

6. Cuctemsl yrpaBlIeHUS
KOPIIOPATUBHBIMU
AIEKTPOHHBIMU 3AMUCIMHU.

7. Knaccudukanus cuctem
yIpaBIeHUS KOPIIOPATUBHBIM
KOHTEHTOM.

8. Knaccudukanms
(YHKIMOHATBHOCTH U
komioHeHTOB CO/I.

9. Beicoko(hyHKIIMOHAIIEHEIE
CO/.

10. 3akoHOMATEIBLHBIC AKTHI,
3aTparuBarolife BOMPOCH
AIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOoTA.

11. HopmatusHoO-
METOJINYECKUE IOKYMEHTHI,
PETYIHPYIOINIHE COBPEMEHHYIO
OpTraHU3aIHUI0 AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000POTA.

12. KoMIuiekc cTanaapToB Ha
ABTOMATHU3HPOBAHHBIC
CHUCTEMBI.

13. MexayHapoiHbie
CTaHAapTHI B 00JacTH
AJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHT0000pOoTA.

Ornpoc, npoBepka
KOHCIICKTA.

16.

Tema 16.
Buabl 10kyMeHTOB,
UX QyHKIUHU

1. Buabl JOKyMEHTOB 1O
BUJIaM JIEATEIbHOCTH (MU
Ha3HA4YCHUIO) U
HAaUMEHOBAHHUIO.

2. Buabl JOKyMEHTOB 11O
criocoOy pukcaruu
UHPOPMALIUU H MECTY
COCTAaBIICHUSI.

3. Buasl JOKYMEHTOB 110
CTETICHH CJIOKHOCTU U
TJIACHOCTH.

4. Buapl JOKYMEHTOB T10
IOpUINYECKON CHUJIE.

5. Bupl JOKYMEHTOB 110
CpPOKaM HCIIOJTHCHHUSI.

Ompoc, nmpoBepka
KOHCIICKTA.
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6. Buapl 1OKyMEHTOB 110
CTEIEHH 00513aTEIHLHOCTH.
7. Buapl 1IOKyMEHTOB I10
CTENICHH YHU(DHUKAIUH.

17.

Tema 17.

O0mme TpedOBaHUSA
K o(popmiieHH IO
JAOKYMEHTOB

1. ®opmat Oymaru u moJs.

2. 3HaKy NMpenruHaAHUS 1
CHUMBOJIBI.

3. biaHku 1OKyMEHTOB.
4.TOCT P 6.30-2003
«YHU(DUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI
JIOKYMEHTaL1H.
YHudumpoBaHHas cucrema
OpraHU3alMOHHO-
pacnopsAuTeIbHON
JToKyMeHTarun. TpeboBaHus K
0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB.

Ompoc, nmpoBepka
KOHCIICKTA.

18.

Tema 18.
OcobeHHOCTH
o(puIUAIBbHO-
JeJI0BOT0 CTHJIS
JTOKYMEHTOB

1. [Ipo6ieMbI TEKCUYECKOTO
XapakTepa, KOTOpbIe
BO3HMKAIOT IPU COCTABICHUU
U PEIaKTUPOBAHUH
O(UINAIEHBIX TEKCTOB.

2. IIpob6emsl
IrpaMMaTHYECKOr0 XapaKkTepa,
KOTOpbI€ BO3HUKAIOT MIPH
COCTaBJIEHUU U
peIaKTUPOBAHUHT
O(UINATEHBIX TEKCTOB.

3. JlenoBoM CTHIIb.

IIposepka
KOHCIIEKTA.

19.

Tema 19.
Crpykrypa n
KOMIIO3M LIS
JOKYMEHTA

1. KoMno3unus 10KyMeHTa.
2. KoppekTtypHble 3HaKu.

3. CTpyKTypa JOKYMEHTA.

[IpoBepka
KOHCIICKTA.

20.

Tema 20.
OpranuszaumoHHbIe
AOKYMEHTBI

1. IlonosxeHue o CTpPYKTypHOM
HOJpa3/ieIeHUH.

2. Ilonoxenue o
KOJIJIETHAJIbHOM WIIN
COBEILATEIbHOM OpraHe.

3. IlonoxxeHue o mepcoHane.
4. Ilonoxenue o
HEPCOHAJIbHBIX JAHHBIX.

5. KonnexTtuBHBIN AOTOBOP.

6. MHCTpyK1IIMK IO
OTIpe/IeIIEHHBIM HaIlpaBJICHUAM
JeATENBHOCTH.

7. JIOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIUH.

Ompoc, nmpoBepka
KOHCIICKTA.

21.

Tema 21.
Pacnopsiguresbubie
AOKYMEHTBI

1. Ilpukas u BbIIIUCKA U3
npuKasa.

2. IloctanoBneHue.

3. Pemenue.

Ornpoc, npoBepka
KOHCIICKTA.

22.

Tema 22.

1. IIpoTokoJ.

Omnpoc, npoBepka
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HNudopmanuonHo- 2. Beimucka u3 npoTokoda. KOHCIIEKTA.
CIPaBOYHbIE 3. JlenoBasi KOPPECTIOHACHIIMSL.
AOKYMEHTBbI 4. Tenerpamma.

5. Tenedonorpamma.

6. Pakcorpamma.

23. | Tema 23. 1. Knura ydera Tpy10BbIX Onpoc, mpoBepka
Kaapossbie KHIDKEK M BKJIQJBIIIEH B HUX. KOHCTICKTA.
JOKYMEHTBbI 2. I'pacduk cMeHHOCTH.

3. 'paduk oTIyCKOB.
4. Pestome.

5. ABrobuorpadus.
6. AHKeTa.

24. | Tema 24. 1. Kommepueckue nucema. Ornpoc, mpoBepka

JejioBoe mUCHEMO 2. PernameHTHpOBaHHbIE KOHCIIEKTA.
(cTanmapTHEIC) U
HEpErJIaMeHTUPOBAHHBIE
JIeJIOBBIE MHUCHhMA.

3. O6mue peKoMeHAAINH 110
COCTaBJICHUIO TEKCTa
CITY)KE€OHBIX TTHCEM.

4. Bupl 1€10BBIX TUCEM IO
dbopme oTIpaBICHUS.

5. Buzel 1€510BBIX ITUCEM 11O
IIPU3HAKY ajJpecara.

6. Bunpl 1e510BBIX HCEM MO
KOMITO3UITHOHHBIM
0COOEHHOCTSIM.

7. DNEKTPOHHOE E€TT0BOE
MMCHMO.

25. | Tema 25. 1. Anamus coBpeMeHHbIX | CBogHAs TaOnHIa
danapaiizuHroBas KOHKYpPCOB (4acTHBIX, | TPaHTOBOMU
MOJTUTHKA rocyJaapCTBEHHBIX) Ha | OJAJIEPKKHU OT
yupeskaeHui MOJIydYeHUe TpaHTa dbonmoB
COIHAJIBHO-

KYJbTYPHOM

AeSITeJIbHOCTH.

26. | Tema 26. Teoperuxo- 1. Crpykrypa 3asBku  Ha | [IpoBepka
MeTOAMYeCKHUe IPaHT. KOHCIICKTa
OCHOBbI MOATOTOBKH 2. Cocrapnstoniue Oroxera
3asiBKH Ha rpanToBoii 3asgBku HKO
npeaocTaB/IeHHE
TPAHTOB.

27. | Tema 27. 1. Co3ganue 1OKYMEHTOB. Ompoc, mpoBepka
JJIeKTPOHHAA 2. XpaHeHHe TOKYMEHTOB. KOHCIICKTA.
cHCTeMa yIpaBJeHUs 3. Ucnionb3oBanue
JAOKYMEHT0000pOoTOM JIOKYMEHTOB.

4. Ot6op u nmepenaya
JOKYMCHTOB Ha XpaHCHUC NN
YHUYTOXKCHUE.
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5.1 C: Yausepcuret [IPOOD.
6. Cucrema «/lemo».

7. Mactep-Jlok 3.0.5.14.

8. EB¢par 15.1.

9.1 C: Joxymenroobopot 8.2.
10. BOCC-PedepeHnT.

28. | Tema 28. 3 1. Moayns «YnpaBiieHue Ompoc, nmpoBepka
Enunas cucrema ANEKTPOHHBIMU KOHCIIEKTa.
3JIEKTPOHHOI 0 JIOKYMEHTaMU».

JAOKYMEHT0000poTa 2. Mopnynb «YnpaBiieHue
DIRECTUM JIEJIOBBIMM ITPOLECCAMM.
3. Moaynb «Kanuenspus».
29. | UToro 116 gyacos
6.2. IlepeyeHb Y4eOHO-METOIUYECKOT0 oOOecmeYeHHs [JIi CaMOCTOSITeTbHOI

padoThI 0 JIMCHUILVIMHE (/151 00y4Yaromuxcsi 32049H0i GopMbl 00yUeHMs1)

Ne | HaumenoBanue temsbl | KoJi-Bo Bonpocs! pis DopMa KOHTPOJISA
n/n YacoB | CaMOCTOSITEJIbHOI0 U3y4YeHHUs BBINOJIHEHU S
CaMOCTOATEILHOMI
padoThbI

1. Tema 1. 6 1. Ilpukasnoe Omnpoc, npoBepka
HcTtopusn JIeJI0IIPOU3BO/ICTBO. KOHCTICKTA.
JAeJI0NPON3BO/ICTBA B 2. Konnexckoe
Poccun JIeJIONTPOU3BOJICTBO.

3. UcnonuurensHoe
JIEJI0MPOU3BOJICTBO.

2. Tema 2. 6 1. lokymMmeHTauMOHHOE Ompoc, mpoBepka
Co3nanue ciry:x0bI oOecrieyeHre yIpaBICHHS. KOHCIICKTA.
JAeJIONPOU3BOJACTBA 2. Opranuzanus paboThl €

JIOKYMEHTaMHU.

3. YnpaBneHuyeckas
UH(pOpMAIIHSL.

4. CucreMa TOKyMEHTAIUH.

5. Cranpaptuzanus u
yHUDUKAITHS.

6. YHUpUIIpPOBaAHHAS CHCTEMA
JIOKYMEHTAI1H.

3. Tema 3. 6 1. Opranuzauuonssiii acnekr | Omnpoc, npoBepka
OpranuzaunoHHoe TIPU CO3JaHUU CITYKOBI KOHCIICKTA.
NMOCTPOEeHHE CIYKObI JIETIONPOU3BOJICTBA.

JAeJIONPON3BOACTBA 2. IOpuandeckuit aciekT mpu

CO3JIaHUH CITY>KOBbI
JIEIIOTIPOU3BO/ICTBA.

3. TexHu4yeCcKui acneKT Npu
CO3JIaHUU CITY)KOBI
JICJIONPOU3BO/ICTBA.

4. O0mepocCuncKuin
kiaccudukarop npodeccuit
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pabouux, TOHKHOCTEH
PYKOBOJIUTEIIEH, CIIELIUATIUCTOB
U CITyXKalluX.

5. Llenb 1 337124 CITy>KObI
JIeJI0MPOU3BO/ICTBA.

6. JIoJ>KHOCTHAsI MHCTPYKLIUSA
pabOTHHKA CITYXKOBbI
JIEJI0IIPOU3BOJICTBA.

Tema 4.
3akoHomaTebHOE
peryJimpoBaHue
J1eJIONPON3BOACTBA

1. ®enepanbubiii 3aK0H «O
OyXrajaTepckoM ydeTey.

2. I'paxnanckuil koseke
Poccuiickoit denepanuu.

3. ®enepanbHbie 3aKOHBI «O0
aKIMOHEPHBIX O0IIECTBAX» U
«O06 obmecTBax ¢
OrpaHUYECHHOU
OTBETCTBEHHOCTBIOY.

4. IloctaHoBneHue
[IpaButensctBa PO «O6
YHOPSAIOYEHUH U3TOTOBJIEHUS,
WCIIOJIH30BAHUS, XPAHEHUS U
YHUUTOXKEHUS IevaTen u
0JIaHKOB C BOCIIPOU3BEICHHEM
roCyJlapCTBEHHOTO Tepba
Poccuiickoit deneparum.

Ompoc, nmpoBepka
KOHCIICKTA.

Tema
3aKoHOIATEILCTBO
Poccuiickoii
Denepauuu
odgacTn
NMePCOHATbHBIX
JaHHBIX.

5.

OcoOeHHOCTH MIPUMEHEHUS
®enepanbHOro 3akoHa oT 27
HIOJIS

2006 r. Ne 152-®3 "O
MEPCOHAJIbHBIX JAHHBIX'" B
YUPEKACHUSAX KYJIbTYPhI
3aKOHOIaTeJIbCTBO
Poccuiickoit ®enepanuu B
00J1acTH MTePCOHATBHBIX
naHHbIX. Cdepa gelcTBus 1
uenb denepaibHOTO 3aKOHA OT
27.07.2006 Ne 152-®3 "O
MEPCOHAJIBHBIX JAHHBIX .

Ornpoc, mpoBepka
KOHCIIEKTA.

Tema 6.
Opranusanus
JAOKYMEHT0000poTa

1. Ilpouecc
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieyeHusI IPUHUMAEMOT0
YIPABJICHUYECKOTO PEIICHHUS.
2. OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH
JIOKYMEHTO000POTA.

3. [IpaBuna opranuzanuu
JIBIKEHUS IOKYMEHTOB.

4. Buapl TOKyMEHTOIOTOKOB
0 HATIPABJICHUIO.

5. Buabl 1OKyMEHTOIIOTOKOB
10 OTHOIIEHUIO K

Omnpoc, npoBepka
KOHCIICKTA.

42



YIIPaBICHYECKOMY OOBEKTY.
6. MapupyT 1BHKEHUS
BXOJSIINX JOKYMEHTOB.

Tema 7.

IIpuem, o0padoTka u
pacnpejesieHue
NMOCTYNAIOIINX
JAOKYMEHTOB

1. IlpaBuna nepBUYHOM
00pabOTKH MOCTYMUBIINX
JIOKYMEHTOB.

2. Hanpasnenue Ha
UCIIOJTHEHUE JIOKYMEHTOB.
3. UcnonHeHue u oTrpaBka
JIOKYMEHTOB.

4. Tlopsaiok opraHu3anus
paboThI ¢ oOpaIeHUIMHU
rpaxKaaH.

5. JIuuHbIf TIpUEM rpakJaaH.
IIpuem u nepBu4Has
00paboTKka oOparieHui
rpaxKaaH.

6. Peructpanus obpaieHuit
rpaxaaH. Paccmorpenue
oOpaleHuii TpaxaaH.

7. YBeIOMJIEHUE 3aBUTEIIS O
HaIpaBIEHUU OOpaICHUS B
JIpYTHe YyUpeKICHUSI.

8. YBenoMieHHE 3asBUTENSA O
JUTUTETILHOM PacCMOTPEHHUH
oOparteHusl.

9. IloaroToBka u OTIpaBKa
OTBETa Ha o0OpaleHue
rpaKaaHuHA.

10. KoHTposb 32 HCTIOJTHEHUEM
oOpaleHni TpakIaH.

11. UadopmanmronHo-
cripaBo4Has paboTa 1o
oOpaIlIeHusIM TpaXkKaaH.

12. I'pynnupoBKa B aena u
OpraHu3anus TEKYLIETO
XpaHEHHUs MTUChMEHHBIX
oOparieHuii TpaxiaH.

13. AHaJIM3 MOCTYNUBIIMX
oOparieHui.

Omnpoc, mpoBepka
KOHCTICKTA.

Tema 8.

IIpaBuia 06padoTKu
HCXOISIIHX
AOKYMEHTOB

1. OdbopmiieHUE TOYTOBOTO
OTTIPABJICHUS UCXOIALINX
JIOKYMEHTOB.

2. Cravya ucxoOsaImmux
JIOKyMEHTOB B OT/CIICHUE
CBSI3H.

3. ITouToBble paBuia
00pabOTKH U OTIPABKHU
UCXOJSTINX JJOKYMCHTOB.

Ompoc, mpoBepka
KOHCIICKTA.
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9. Tema 9. 1. IIpoexThl BHyTpEHHHUX Ornpoc, npoBepka
IIpoxoxnenne JIOKYMEHTOB. KOHCIIEKTa.
BHYTPEHHHX 2. IlopsAnoK NpoX0KaeHus,

JAOKYMEHTOB perucTpanys u yuera
BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.
3. UHCcTpyK1us 1o
JICJIONPOU3BOJICTBY
OPEIIPUSTHSL.

10. | Tema 10. 1. IIponecc perucrpanuu Omnpoc, nposepka
Perucrpanus JIOKYMEHTOB. KOHCIIEKTA.
JAOKYMEHTOB U 2. IIpuHIMIIBI pETUCTPALTIH
opraHusanus JIOKYMEHTOB.

CIIPABOYHO- 3. Hepeructpupyemsie
HH(GOPMALMOHHOT O JIOKYMEHTBI.
00C/1y’KHBaHUSA 4. KypunansHast popma
pEerucTparyH.
5. Kaprounas ¢opma
perucTparyH.
6. ABTOMaTU3UpPOBaHHbBIE
CUCTEMBI PETUCTPALIHH.
7. Opranuzanms
MH(POPMALMOHHO-TIOUCKOBOM
paboThI IO TOKYMEHTaM.
8. Bunpl kapToTeK.
9. IlpusHaku popmMupoBaHuUs
KapTOTEK.

11. | Tema 11. 1. Konrtponb Haz Onpoc, npoBepka
KonTtpoas Han HCIIOJTHEHUEM CITYKEOHBIX KOHCTICKTA.
cpoKamMu JIOKYMEHTOB.

HCIOJHEHHUA 2. Ilonpa3znenenus,
JAOKYMEHTOB OCYILECTBIISOLINE KOHTPOJIb.

UMEIOT TUTIOBbIC HAa3BaHUS:
3. @opMBI CPOKOBOTO
KOHTPOJISL.

4. Tunel KOHTPOJISL.

5. JlokyMeHTBI, ojijiexaniue
KOHTPOJIIO.

6. Buabpl CpOKOBOTO KOHTPOJIS.

7. TUIIOBBIE CPOKH
UCTIOJIHEHUS IOKyMEHTOB.

8. InnuBuUyanpHBIA CPOK
UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTA.

9. Dranbl TEXHOIOTMYECKOI0
nporecca KOHTPOJISL.

10. ABTOMaTHU3UPOBAHHBII
KOHTPOJIb HaJl CPOKAMHU
MCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.
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12.

Tema 12.
Opranusanus
ONepaTHBHOIO
XpaHeHus!
AOKYMEHTOB

1. Buapl HOMEHKIaTyp Jed.

2. TpeGoBaHUs K COCTABICHUIO
HOMEHKJIATYphI JEI.

3. MeToauka cocTaBieHus
HOMEHKJIATyphI Je.

4. Homenknatypa aein
CTPYKTYpPHOTO MOJpa3ieeHusl.
5. IlpaBuina 3anoiaHeHus rpad
HOMEHKJIATYpHhI JE.

6. HoBble BO3MOkKHOCTH
MCIIOJIb30BaHUS
HOMEHKJIATYPHI JIE] B
YCIIOBUSIX KOPIOPATUBHBIX
CHUCTEM aBTOMAaTH3AIHH.

7. IpaBuna hopMupoBaHUS
Pa3IMYHBIX KaTerOpUi
JTOKyMEHTOB B JieJa.

8. IIpUHIIUTIBI CUCTEMATH3AIIUN
JIOKyMEHTOB BHYTPH JI€]I.

9. IlpUHIUTIBI CUCTEMATH3AITUU
JTOKYMEHTOB B JIEJIO.

Ornpoc, npoBepka
KOHCIICKTA.

13. | Tema 13. Cucrema 3. CocraBnenue wiana- | [IpoBepka miana-
IJIAHOBOM rpaduka opranmzamuu CKJl | rpaduka, onpoc.
AOKYMEHTAIluH (ua BBIOOD).

4. IlnaHoBO-TeXHUYECKAs
JIOKyMEHTAIUsl: OCOOCHHOCTH,
COCTaB.

14. | Tema 14. 1. Opranuzanus npoBeIeHNs Omnpoc, nmposepka
IToaroroska AKCIIEPTU3BI IEHHOCTU KOHCIIEKTA.
JAOKYMEHTOB K JIOKYMEHTOB.
nocjaeayonemy 2. Opranuzanus paboTsl
XpaHEeHHI0 HKCIIEPTHON KOMHCCHH.

1 HCIO0JIb30BAHUIO 3. OdopmieHne pe3ynbTaToB
HKCHEPTHU3bI IEHHOCTH
JIOKyMEHTOB.

4. CucrteMaTusanus
JIOKyMEHTOB JI€JIa.

5. CocTaBiieHUE BHYTPEHHEU
OIKCH JIOKYMEHTOB JIeIa.

6. 'ogoBoii pa3nen CBOJHOM
OINMCH Jel.

7. llopsinok nepenaqyu
JIOKYMEHTOB B apXUB
OpraHu3aluy.

15. | Tema 15. 1. llenu m 3a7a4y BHEAPEHUS Omnpoc, npoBepka
DJIeKTPOHHBII CO/I. KOHCIIEKTA.
AOKYMEHTO0000pOT 2. Ha3nauenue u GyHKUIUU

CoOA.
3. IMpunnuner CO/.
4. Tuner CO/I.
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5. Cucrtemsl yrpaBlIeHUS
uHpOopManuen.

6. Cuctemsl yrpaBJICHUS
KOPIIOPaTUBHBIMU
AJIEKTPOHHBIMU 3aITUCSMHU.

7. Knaccudukanus cuctem
yIpaBiIeHUS KOPIIOPATUBHBIM
KOHTEHTOM.

8. Knaccudukamnms
(GYHKIMOHATBHOCTH U
komioHeHTOB CO/I.

9. Beicoko(hyHKIIMOHAIIEHBIE
CO/.

10. 3akoHOMATEILHBIC AKThI,
3aTparuBarolife BOMPOCH
AIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOoTA.

11. HopmatusHO-
METOJINYECKUE IOKYMEHTHI,
pEryIupyroire COBPEMEHHYIO
OpraHu3aIHIo ANEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000POTA.

12. Komriekc cTaHaapToOB Ha
aBTOMATHU3WPOBAHHBIC
CHUCTEMBI.

13. MexayHapoiHbie
CTaHAapThI B 001acTH
AJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHT0000poTA.

16.

Tema 16.
Bujbl 10kyMeHTOB,
UX QyHKIUHU

1. Buabl JOKyMEHTOB 1O
BHJIaM JIEATEIbHOCTH (MJIN
Ha3HAYCHHIO) U
HAauMEHOBAHUIO.

2. Buabl JOKyMEHTOB 11O
criocoOy ¢ukcarum
UHPOPMALIUU U MECTY
COCTaBJIEHUS.

3. Buasl JOKyMEHTOB 110
CTEIICHH CJI0KHOCTH U
TJIaCHOCTH.

4. Buapl JOKYMEHTOB T10
IOpPUINYECKON CHUJIE.

5. Buapl 1OKyMEHTOB IO
CpOKaM HCIIOJTHEHHUS.

6. Buabl 1OKyMEHTOB 10O
CTENEeHU 0053aTEILHOCTH.
7. Buapl 1IOKyMEHTOB IO
CTETIeHU YHU(DHKAIIHH.

Omnpoc, npoBepka
KOHCTICKTA.
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17. | Tema 17. 1. ®opmat Oymaru u moJs. Ompoc, mpoBepka
OO0mme TpedboBaHus 2. 3HaKu NpenuHaHus U KOHCIIEKTA.
K 0opMJIEHH IO CHMBOJIBL.

AOKYMEHTOB 3. bnaHKu 1OKYMEHTOB.
4.TOCT P 6.30-2003
«YHUPHUIHUPOBAHHBIE CUCTEMBI
JIOKYMEHTALUH.
YHuduuupoBaHHas cuctemMa
OpraHU3alMOHHO-
pacnopsAIUTEIbHON
JnokyMmeHTanuu. TpeboBaHus K
0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOBY.

18. | Tema 18. 1. IIpo6JieMbl JIEKCUYECKOTO IIpoBepka
OcobGennoctu XapakTepa, KOTOpble KOHCIIEKTA.
opuuHaIbLHO- BO3HUKAIOT IIPU COCTaBICHUU
J€J10BOr0 CTHJIS U peaKTUPOBAHUU
AOKYMEHTOB O(UIMAIbHBIX TEKCTOB.

2. [IpoGiembr
rpaMMaTHYECKOro Xapakrepa,
KOTOpBIE BO3HUKAIOT IIPU
COCTAaBJIEHUU U
pelakTupOBaHUU
O(UINAIbHBIX TEKCTOB.

3. JIe10BOM CTHIIb.

19. | Tema 19. 1. Komno3unust 1oKyMeHTa. [TpoBepka
Crpykrypa u 2. KoppekrypHble 3HaKH. KOHCIIEKTA.
KOMIIO3H IS 3. CtpyKTypa JOKyMEHTAa.

JOKYMEHTa

20. | Tema 20. 1. [Tonoxenue o ctpykrypHoMm | Ompoc, npoBepka
Opranu3zanmoHHbIe [0JIpa3/ieIICHUN. KOHCIIEKTA.
AOKYMEHTBbI 2. Ilonoxxeuue o

KOJUIETMaJIbHOM WUJIU
COBELIAaTeIbHOM OpraHe.

3. [lonoxenue o nepcoHase.

4. Ilonoxxenue o
[IEPCOHANIbHBIX JaHHBIX.

5. KosIeKTUBHBIN 10TOBOP.

6. UacTpykuuu no
OIpeIeJIeHHBIM HalpaBJIEHUSIM
JeSATENbHOCTH.

7. IOJDKHOCTHBIE HHCTPYKLIUH.

21. | Tema 21. 1. Ilpuka3 u BeINKCKA U3 Omnpoc, npoBepka
PacnopsinutenbHblie IpHKa3a. KOHCIIEKTA.
AOKYMEHTBI 2. IloctaHoBneHueE.

3. Pemenue.

22. | Tema 22. 1. IIpoToko. Ompoc, mpoBepka
HNudpopmanuonno- 2. Beimucka u3 npoToKoJa. KOHCIIEKTa.
CIPaBOYHbIE 3. JlenoBast KOPpECIOHACHIMS.

AOKYMEHTBI 4. Tenerpamma.

5. Tenedonorpamma.
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6. dakcorpamma.

23. | Tema 23. 8 1. Knura ydera Tpy10BbIX Ompoc, mpoBepka
Kanpossbie KHIDKEK U BKJIQJIBIICH B HUX. KOHCIICKTA.
JOKYMEHTBbI 2. I'pacduk cMeHHOCTH.

3. 'paduk oTIyCKOB.
4. Pesrome.

5. ABrobuorpadus.
6. AHKeTa.

24. | Tema 24. 8 1. Kommepueckue nucema. Ornpoc, mpoBepka

JejioBoe mUCHEMO 2. PernameHTHpOBaHHbIE KOHCIIEKTA.
(cTanmapTHEIC) U
HEpErJIaMeHTUPOBAHHBIE
JIEJIOBbIE MHUCHMA.

3. O0ume peKoMeHAAINH 110
COCTaBIICHUIO TEKCTa
CITyKCOHBIX TTUCEM.

4. Bunbl 1eJ0BBIX TUCEM TIO
(dbopme oTIpaBICHUSI.

5. Buzpel 1€510BBIX ITMCEM 11O
IIpU3HAKY ajJipecata.

6. Bupl 1eoBbIX THCEM 10
KOMITO3UITHOHHBIM
0COOEHHOCTSIM.

7. DIIEKTPOHHOE JEJI0BOE
MUCHMO.

25. | Tema 25. 10 2. Ananmu3 coBpeMeHHbIX | CBogHAs TaOnHIa
daunapaiizuHroBas KOHKYpPCOB (4acTHBIX, | TPaHTOBOMU
MOJTUTHKA roCy/1apCTBEHHbIX ) Ha | MOAJIEPKKHU OT
yUpeKIeHUi MOJIy4YeHUE TpaHTa dbonmoB
COLMATBHO-

KYJbTYPHOH’

AeATeJIbHOCTH.

26. | Tema 26. Teoperuxo- 10 3. Crpyktypa 3asBku  Ha | [IpoBepka
MeTOAMYeCKHue IPaHT. KOHCIICKTa
OCHOBbI MOATOTOBKH 4. Cocrapnsomue Oromkera
3asiBKH Ha rpanToBo# 3asBku HKO
npeaocTaBiieHUe
TPAHTOB.

27. | Tema 27. 8 1. Coznianue 10KyMEHTOB. Omnpoc, nposepka
DJIeKTPOHHAasI 2. XpaHeHHe TOKYMEHTOB. KOHCIIEKTA.
cHCTeMa yIpaBJIeHUs 3. Ucnionb3oBanue
AOKYMEHT0000pOoTOM JIOKYMEHTOB.

4. Ot6op u nmepenaya
JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE WK
YHUUYTOKEHHUE.

5.1 C: Yuusepcuret [IPO®.
6. Cucrema «Jlemo».

7. Mactep-/lok 3.0.5.14.

8. EBpar 15.1.
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9.1 C: HoxymeHTOOO0pOT 8.2.
10. BOCC-PedepeHnT.

28. | Tema 28. 1. Moayne «YnpaBieHue Ompoc, mpoBepka
Enunas cucrema AIEKTPOHHBIMU KOHCTIEKTA.
3J1eKTPOHHOI0 JIOKyMEHTaMU.

AOKYMEHT0000poTa 2. Mopaynb «YnpaBiieHue
DIRECTUM JIEJIOBBIMH IPOLECCAMM.
3. Moaynp «Kanuenspusi».
29. | Uroro 217 gacos

oﬁyqamumxcﬁ nmo JUCHHUIIJIMHE

7. ®OHA OUEHOYHBIX CPEACTB /JIA MPOBeJeHUS] IPOMEXKYTOYHOH AaTTeCTAIUMN
«JlokyMeHTalMOHHOe of0ecreyeHHe B CONHAIBHO-

KYJbTYPHOM 1eITeJIbHOCTH»

7.1. Buabl KOHTPOJISI M ATTECTAIUM, (POPMBI OLIEHOYHBIX CPEICTB

st ounoit gopMbl 00yueHust

5 cemecTp
Nen OueHoYHbIE CPEACTBA
Bun - Koanuects | KosnvecTrBo
HANMEHOBaHHE
Ne | koHTpoOJs H G0Ka KouunyecTBo 0 0a/10B
n/m | arrecTanuu dpopma BONPOCOB B | HE3aBHCUM
(pa3aeJia)
AUCHUTLTHHBI ajanm bIX
BApPHAHTOB
1 1 pybexnsiit | Paznen 1. 1. 3apanus 2 20 no 10
KOHTPOJIb JlokymeHTaImon | pyoexHoro (1 Bompoc, 1 (1 BepHbIit
YPOBHS HOE KOHTPOJIBHO- | TPAKTUYECKOE OTBET — 5
OCBOCHUS obOecrieueHue MIPOBEPOYHOT 3a/IaHHE) 0aIIoB)
0o0y4JarluM | yIpaBjeHUs Kak | O
ucst oTpacib MEPOTPUSITHS
KOMIIETEHIIN | JEATEIbHOCTH 2. 1. CucteMaTUYHOCTD U 1o 10 6ammoB
1 1o TeMam Paznen 2. OrneHrBaHWE | aKTUBHOCTH PabOTHI HA
1-6 Benenue TeKyIen MPAKTHYECKUX 3aHATUIX
JIETIONPOU3BOJICT | ycrieBaeMocT | 2. Bemmonnenne 3aganuit ;s | g0 10 6amios
Ba B u CaMOCTOSITENILHOM paOOTHhI
OpraHu3anuu
2 2 pyoexusiit | Paznen 2. 1. 3ananus 2 20 1o 10
KOHTPOJIb Benenne pyOeKkHOTO (1 Bompoc, 1 (1 BepHbIit
YpOBHS JIETOMPOU3BOJICT | KOHTPOJIBHO- | MPAKTHUECKOE OTBET — 5
OCBOCHUS Ba B MIPOBEPOYHOT 3a/IaHKE) 0aJIoB)
0o0yyaromuM | OpraHu3aluu 0
ucst MEPOTIPUSITHUS
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KOMIIETEHIA 2. 1. CucreMaTH4HOCTE U o 10 6aroB
il o Temam OneHuBaHue | aKTUBHOCTH pa0OTHI HA
7-13 TeKyIIe MPAKTUYECKHUX 3aHATHUIX
ycreBaeMocT | 2. Beimonnenue 3aganuii nns | go 10 6amios
u CaMOCTOSITENIbHOM paboThI
3 ITpomexyTou KoHTponbHbI 1 20 o 40 (1
Hast € BOIIPOCHI U | KOHTPOJbHBIN KOHTPOJIbHBI
aTTecTanus MPaKTUIECKO BortIpoc, 1 i1 Borpoc —
(3auer) € 3a7jaHue MPAKTHYECKOE 1o 20
JUISE 3aJIaHue Oamos, 1
MIPOMEKYTOU MPaKTHYECKO
HOU € 3a/1aHue —
aTTecTaluu 1o 20
(3auera) 0aJuIoB)
4 HToro no pe3ynbraTaM 0OCBOSHHsSI 00yJaroIIMMCsl KOMIIETEHIHA 1o Temam 1-13 1o 100
OaoB
6 cemecTp
OueHo4HBIE CPeCTBA
Bun Neu Koanuects | KosnuecTBo
HAaHMeHOBaHMe
Ne | koHTpOJIH M 0K KouaunuyecTBo 0 0aJL10B
n/m | arrecTanuu dpopma BONPOCOB B | HE3aBHCUM
(pa3aeJa)
AUCHUTLTHHBI anatuu bIX
BAPHAHTOB
1 1 pyoexnsiit | Paznen 3. 1. 3amanus 2 (1 Bompoc, 1 30 no 10
KOHTPOJIb OcHoBHbIE pyOeKHOTO MPAKTHYECKOE (1 BepHbIi
YpOBHSI TpeOOBaHUS K KOHTPOJIBHO- 3a/IaHKE) OTBET — 5
OCBOCHUS odopmiieHunto IPOBEPOYHOT 0aIoB)
0o0ydJaronuM | JOKyMEHTOB 0
ucst Paznen 4. MEPOTPHUSITHS
komneTeHM | OcoOeHHOCTH 2. 1. CucreMaTn4HOCTD U 10 10 6annos
it o Temam MOJATOTOBKH U OneHuBaHue | aKTUBHOCTh paOOTHI HA
14-20 oopmIIeHUS TeKyliei MPaKTUYECKUX 3aHATUAX
OTAEIbHBIX ycneBaeMocT | 2. Bemmonnenwne 3aganuii ;s | go 10 6amios
BHJIOB u CaMOCTOSATEJIbHOM PabOTHI
JIOKYMEHTOB
2 2 pyoexnsiit | Paznen 4. 1. 3apanus 2 30 no 10
KOHTPOJIb OcobeHHocTH pyOexkHOTO (1 Bompoc, 1 (1 BepHBbIit
YPOBHS MOJITOTOBKH U KOHTPOJIBHO- | TPAKTUYECKOE OTBET — 5
OCBOCHUS odopMmIIeHUs MIPOBEPOYHOT 3a/IaHHE) 0ayIoB)
00ydJarImuM | OTAEITBHBIX 0
ucst BUJIOB MEPOTPUSITHS
KOMIIETEHIIM | TOKYMEHTOB 2. 1. CucTteMaTHYHOCTD U o 10 6ammoB
1 1o TeMam Pasnen 5. OneHuBaHUE | aKTHBHOCTH PaOOTHI HA
21-24 TexHonoruu TeKyIen NPAKTUYECKHUX 3aHATUAX
JMOKYMCHTAIIMOH | ycrieBaeMocT | 2. BeimonHenue 3aganuii aius | no 10 6amios
HOTO u CaMOCTOSITENIEHOM pabOThI
o0ecrneveHus
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yIpaBIeHUS

3 [TpomexxyTou KoHTposnbHbI 2 30 Jo 40 (1
Hasl € BOIPOCH 1 | KOHTPOJBHBIX KOHTPOJIbHBI
aTTeCcTaIus MPaKTUYECKO BOIIpOCa, i BOTIpoC —
(?K3aMeH) € 3a/J1aHne 1 10 10

JUIST MIPaKTUYECKOE Oamnos, 1
IPOMEKYTOU 3a/IaHKe PAKTHYECKO
HOU € 3aJlaHue —
aTTeCTaIuu 10 20
(ax3ameHa) 0aJlIoB)
4 Hroro no pe3ynpraraM 0CBOCHUS 00Y4aIOIIUMCs KOMIIETEHIIHH 110 TeMam 14-24 no 100
0asioB
st 3a04Hoii popmbl 00yUeHHS
4 cemecTp
OueHOYHBIE CPEICTBA
Bun New KoanuectB | KonuectBo
Ne | koHTpOJH H HAMMEHOBANME KoauyecTBo 0 0a/J10B
n/m | arrecTauuu 0a10Ka dopma BOIIPOCOB B HE3aBUCUM
(pa3nena)
AHCHHILIMHBI Jajatiu bIX
BapHAHTOB

1 Kontpoinb Pasnen 1. 1. 3aganus 4 (mo Temam 1- 20 o 20
YPOBHSA JIoKyMEHTaIMOH | KOHTPOJBHO- | 6 — 1 Bompoc, (1 BepHbIit
OCBOCHHS HOE IPOBEPOYHOT 1 OTBET — 5
oOydJaromuM | obecrieueHue 0 MPAKTHYECKOE 0ayIoB)
ucs VIpaBICHUS KaK | MEPOTIPUATHUS | 3aJaHUE; 10
KOMIIETEHIIM | OTpacib temam 7-13 — 1
1 II0 TeMaM JIeSITCILHOCTH Bompoc, 1
1-13 Paznen 2. MPAKTHYECKOE

Benenue 3aJjaHMKe)
JIETTOTIPOU3BOJICT | 2. 1. CucteMaTUyHOCTh U 10 20 6amnoB
Ba B OrneHuBaHWE | aKTUBHOCTH PabOTHI HA
OpraHu3aIuu TeKyIen MPAKTHYECKUX 3aHATUIX
ycneBaeMocT | 2. Bemmonnenwue 3aganuii ;s | g0 20 6amios
u CaMOCTOSATEJIbHOM PabOTHI

2 ITpomexyTou KoHTponbHbI 1 20 o 40 (1
Hast € BOIIPOCHI M | KOHTPOJILHBIN KOHTPOJIbHBI
aTTeCTaIus MPAKTUIECKO Bompoc, 1 i BOTIpOC —
(3auer) € 3aJ1aHne MIPaKTUYECKOE 10 20

TS 3a7aHue Oamnos, 1
MIPOMEKYTOU MIPAKTUYECKO
HOM € 3aJIaHHE —
aTTecTaluu 1o 20
(3auera) 0aJuIoB)

3 Htoro 1o pe3ynbraraM 0CBOCHHUS 00yJarOIIUMCS KOMIIETSHIIHIA 1Mo TeMaMm 1-13 1o 100

0aioB
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6 cemecTp

OuneHovnble cpeacTaa

Bug New KoaunuectB | KoanuecTBo
HaNMeHOBaHHE
Ne | koHTpOJH H 0K KoanuectBo 0 0aJ110B
n/m | arrecTanuu dopma BOIIPOCOB B | HE3aBHCHUM
(pa3nena)
AUCIUILIMHBI 3ajaHuu bIX
BapPHAHTOB
1 KonTtpomas Paznen 3. 1. 3aganus 4 (mo TeMam 30 o 20
YPOBHSI OcHOBHBIE KOHTPOJIbHO- 14-20-1 (1 BepHbIit
OCBOEHHUS TpeOOBaHUS K IIPOBEPOYHOT Bompoc, 1 oTBeT — 5
oOydJaromuM | 0hOpMIICHUIO 0 MPAKTHYECKOE 0aIoB)
Hcst JIOKyMEHTOB MEPOTIPUATHSI | 3aJIaHUE; 110
KoMmIieTeHM | Paszmen 4. Temam 21-24 —
U 10 TEMaM OcoOenHoctu 1 Bompoc, 1
14-24 MOJITOTOBKHU U MPAKTUYECKOE
odopmieHus 3aJIlaHue)
OTHEIBHBIX 2. 1. CuctemaTU4HOCTE U 1o 20 6astoB
BHJIOB OrneHuBaHWE | aKTUBHOCTBH PabOTHI HA
JIOKYMEHTOB TeKyliei MPAKTHYECKUX 3aHATUIX
Pa3nen 5. ycneBaeMocT | 2. Bemmonnenue 3aganuii ;s | g0 20 6amios
Texnosoruun u CaMOCTOATEJIbHON PabOTHI
JIOKYMEHTAllMOH
HOT'O
obOecrieucHuUs
YIPABJICHUS
2 [TpomesxyTou KoHTposbHbI 2 30 Jo 40 (1
Has € BOIPOCHI U | KOHTPOJBHBIX KOHTPOJIbHBI
aTTecTalus MPaKTUYECKO BOIIpOCa, i BOIpoC —
(?K3aMeH) € 3a/1aHue 1 10 10
JUIS MIPaKTUYECKOE 6aios, 1
MIPOMEKYTOU 3aJIaHue MPAKTUYECKO
HOU € 3aJlaHuE —
aTTecTaruu no 20
(3x3ameHa) 0aJIoB)
3 Hroro mno pe3ynpraraM 0CBOCHUS 00Y4aIOIIUMCS KOMIIETEHIIH 110 TeMam 14-24 no 100
OaitoB

HEAOCTATKOB
COBCPUICHCTBOBAHUIO

Texkymuii KOHTPOJIb U ero (popmbl: Texyil KOHTPOJIb MPOBOAUTCS B XOJ€ 3aHATUH C
LEJIBI0  OIPENIEICHNs] CTENEHH OCBOEHMsI y4eOHOro MaTepualla, CBOEBPEMEHHOI'O BCKPBITUS

B

IHOATOTOBKE

METOIUKHU

oOyJarmuxcs
IperoaaBaHusI

[IPpUHATHUA,

JUCIHHUIIIINHBI,

HEO00OXOAUMBIX
OpraHu3aIiH

o0yyJaromuxcs B X0/1€ 3aHATHI U OKa3aHMs UM UHIUBHUYaTbHOM TOMOIIH.
OOBeKTaMM TEKYLIEro KOHTPOJIS 3HaHUH 00y4aroIuXCsl BIISIOTCS:
— CHUCTEMaTUYHOCTh M AKTUBHOCTbH pabOThl HAa MPAaKTHUUYECKUX 3aHATUsAX. [Ipu KoHTpose
CHUCTEMaTHYHOCTH M AKTUBHOCTH DPA0OTHl HA NPAKTUYECKUX 3aHATUSAX MOTYT OLEHMBATHCH:
YPOBEHb 3HAaHUM, MPOJEMOHCTPUPOBAHHBIM B OTBETAaX M BBICTYIJICHUSX Ha NPAKTHUYECKHUX
3aHATUAX; AKTUBHOCTb ITPH 00CYKAEHNUHU BOIIPOCOB, BEIHECEHHBIX HA MPAKTHUECKUE 3aHIATHS;

— BBIIIOJIHEHUE 3aJjaHUMl 11 caMOCTOSITeNbHOW paboThl. [Ipu KOHTpOJE BBIMOIHEHUS
3amannii i CPO MOTyT OLEHHMBATBCA: CaMOCTOSATENbHas 00paboTka TeM B LEJIOM WU

Mep 1O
paboThl
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OT/IeNIHBIX BOIIPOCOB; BBHIMOJIHEHHUE 3a/1aHUI B pabodel TeTpaau 1Jisi CaMOCTOATEIbHONW padoThI,
MIOATOTOBKA JOKJIAJ0B U T.1.;

Texkymuii KOHTPOJb OCYILECTBIIIETCS B XOZe Y4eOHOro mpolecca, ompocax Ha
IIPAKTUYECKHX 3aHATHAX U IPOBEPKH PE3YIbTATOB CAMOCTOATEIBHON PabOTHI.

PyGexnblii KOHTPOJIbL (1151 3a04HOM ¢opMbl 00yYyeHHS] — KOHTPOJIb YPOBHS
OCBOCHHS 00YYAIOIIMMHUCS KOMIIETCHIUH) H ero ()OpMbI:

Jns oOyuarommxcs o9HON (HOpMbI 00ydeHHUsT PyOEKHBIM KOHTPOJIb MPOBOJUTCS IOCTE
W3YUYEHHsI OTPEIETICHHOTO pa3/iena y4eOHO! TUCIUILINHBI, 00BEeINHSIONIET0 COOTBETCTBYIOIINE
TeMbl. Popma pyOEKHOTO KOHTPOJISI — aHAJIN3 TEKYIIe ycreBaeMoCTH, KOHTPOJIbHBIE BOIPOCHI
U IPaKTUYECKUE 3aJJaHUS.

Jns  oOydarommxcss 3a09HOM  (OpPMBI  OOy4YeHHST KOHTPOJb YPOBHS  OCBOCHHS
00y4aromuMHUCs KOMIIETCHIIMH MPOBOJUTCA TIOCIE M3YyYeHHUs BCEX pasZesioB YydeOHOH
JUCIUIUIMHBL, 00bEIUHSIONMX COOTBETCTBYIOIIME TeMbl. DopMa KOHTPOJIS — aHAIM3 TEKyIen
yCIIEBAEMOCTH, KOHTPOJIbHBIE BOIPOCH! U IPAKTUUECKUE 3aJaHUSI.

dopma MPOMeKyTOUHOI aTTecTanuu (3a4eT, IK3aMEH):

- 3ayeT, KOTOpPbIA OQOpPMIISETCS IO pe3yIbTaTaM BBIIOJIHEHUS MPEAYCMOTPEHHBIX
paboueii mporpaMMOi KOHTPOJIBHBIX MEPOTIPUATHHA. 3a4eT MPOBOAUTCS B YCTHOU (hopMme;

- DK3aMEH, KOTOPBIH O(QOPMIISETCS MO pe3yabTaTaM BBIMOJHEHHS TMPETYCMOTPEHHBIX
paboueii mporpaMMOi KOHTPOJIBHBIX MEPOTIPUATHIA. DK3aMEH MTPOBOJIUTCS B YCTHOM opMme.

PyGexxHbIii KOHTPONb (11 3a04HOM (OpMBI O0y4eHHS — KOHTPOJIb YPOBHS OCBOCHUS
00y4aroIUMHUCs KOMIETSHIINI) U TIPOMEXYTOUHAs aTTeCcTalus MPOBOASTCS C HUCIOIB30BaHUEM
O0aJIIIbHO-PEUTUHIOBOM TeXHONOrMM. Kputepuu oOleHHBaHMA, NEpEUeHb KOHTPOJBHBIX TOYEK,
TpeOOBaHMsA K MX BBINOIHEHHWIO M TaliWIa IUIAHUPOBAHUS PE3yJIbTaTOB OOy4deHHs B Oasuiax
NPEACTaBIE€Hbl B JIOKyMEHTe «®OHJ OLEHOYHBIX CpEACTB» MO Yy4yeOHOW JUCLMIUIMHE
«JlokyMeHTalMoHHOE 0OecrieueHre B COLMATbHO-KYIbTYPHOU A TEEHOCTH.

OT1oT (GOHJ BKIIOYAET: KOHTPOJGHBIE BOMPOCH JJISi TIPOBEICHHUS TEKYIIETO, PyOeKHBIX
KOHTpoJIel (1711 3a04HOM (OpMBI OOYUYEHHS] — KOHTPOJb YPOBHS OCBOCHHUS OOYUYaIOUTUMUCS
KOMIIETEHI[MI), KOHTPOJIbHBIE BOINPOCHI M MPAKTUYECKUE 3aJaHusl i1 MPOMEXKYTOUHOU
aTTecTallid, TO3BOJAIOIIME  OIECHUTh  CTENeHb  CHOPMUPOBAHHOCTH  KOMIIETEHIUI
o0ydJaronmxcs.

7.2. IlpuMepbl OLEHOYHBIX CPEICTB PY0EKHOr0 KOHTPOJsi (sl 3a04HON (opmbI
00y4yeHHsI — KOHTPOJb YPOBHSI OCBOCHHMSI OOYYalOINIUMHCH KOMIIETEHIHH) U
NPOMEKYTOYHOH ATTECTALMH MO JUCHUIINHE

Tt py0esKHOro KOHTPOJISI YPOBHSI OCBOEHHSI 00y4YalOIIHUMHUCH KoMIeTeHuui (auist
3a2049HOM GopMBbI 00yUeHHUSI — KOHTPOJIb YPOBHSI OCBOCHHS 00y4AOIIUMHUCH KOMIIETEHIHI)

Jis1 py0eskHOro KOHTPOJIA

Bonpoc (mpumep):

1. TpeboBanus, MpeIbABIIEMbIE K COCTABICHUIO U 0(OPMIICHUIO JIETTOBBIX MTUCEM.
2. [lpakTrueckoe 3agaHue:

CocraButh 1 0()OPMHUTH 3aABJICHHE O IIpHEME Ha PadoTYy.

KoHTpoJibHBIE BONPOCHI JUIS MPOMEKYTOYHON aTTecTaMU (3a4eTa) W OLEHKH
YPOBHSI  OCBOEHHSI O0y4alOIIMMCSl KOMNETeHUHIt 1m0  y4eOHOW  JAWCHUILIMHE
«JlokyMeHTaMOHHOE o0ecTieyeHHe B CONUATBHO-KYJIbTYPHOM AeATEIbLHOCTHY

1. 3apokneHue AeIoNnpou3BOICTBA B APEBHEPYCCKOM TOCYIAPCTBE.

2. J1opeBOIIIOIIMOHHOE OTEUECTBEHHOE JIEIONPON3BOACTBO.

3. J1enonpou3BOJCTBO B COBETCKYIO AIOXY.
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4.
S.
6.

OcCHOBHBIE MOHATHUSA IO JENONPOU3BOJCTBY.
TexHonorust paboTel ¢ JOKYMEHTaMH.
OCHOBHBIE TIOJIOKEHUS 110 AEIIONPOU3BOACTBY.

7. JlokyMeHTallMOHHOE 00eCIIeUeHNE YIPaBICHHUS.
8. Ynpasnenueckast uH(popMarus.

9.

10
11
12
13
14
15
16

CucreMa TOKyMEHTAIHH.

. Crappaptuzanus u yaudukanus. Y HUUIUPOBAHHAS CHCTEMa TOKYMEHTAIUH.

. ®opmBbI OpraHu3aIuy AeI0MPOU3BOICTRA.

. [lonoxenne 06 oTHENE NETOMPOU3BOJICTRA.

. 3amaun ¥ PYHKITUU CITY>KOBI IEJTOMPOU3BOJICTBA.

. Lenb u 3a1auun cayxObl J€JI0MPOU3BOJICTBA.

. 3akonbl Poccuiickoit deaeparnuu, perynupyromue chepy 1eaI0nporn3BoICTRa.

. [IpaBoBBIe aKTHI, cojAepKallMe€ HOPMBI, KOTOpble HEOOXOAMMO YYWUTHIBATH IPHU

COCTaBJIEHUU U 0(OPMIICHUH YIIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB.

17
18
19
20

peteHusl.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
Sl

. OcOOEHHOCTH OpraHu3alnu JOKYMEHTO000pOTa.

. KauecTBeHHBIC M KOJTMUECTBEHHBIC XapaKTEPUCTUKH JOKYMEHTOO00POTA.

. BUIIbI JOKYMEHTOIOTOKOB.

. [Iporiecc  TOKyMEHTAIIMOHHOTO OOECIEUCHHsST MPHHUMAEMOTO YIPaBICHYECKOTO

OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU JOKYMEHTOOO0pOTA.

[IpaBuiia opranu3anuy IBUKEHUS TOKYMEHTOB.

MapmpyT 1BHKEHUS BXOAAIINX JOKYMEHTOB.

Opranuzanus nepBUYHOI 00pabOTKH JOKYMEHTOB.

ITpreM nOKYMEHTOB.

Pacrnipenenenve 10KkyMeHTOB.

Opranuzanus paboThl ¢ OOpaIIEHUSIMU IPaXKIaH.

OcHoBHBIE TPEOOBAHHS K MMCEMEHHOMY OOpAIICHUIO TPAXKIAH.

[TpaBuna nepBUYHOI 00paOOTKU MOCTYMHUBIIUX JOKYMEHTOB.
Hanpasnenue Ha ucnonHeHne JOKYMEHTOB.

HcnonHeHue U OTIpaBKa JOKYMEHTOB.

[Nopsimok opranu3zaiust paboTsl ¢ 0OpaIIeHUSIMHA TPaKIaH.

JInunblit npuem rpaxiat. [IpueM u nepBuuHas o6paboTKa 0OpallieHuil rpaxiaH.
Peructpanus oOpaienuii rpaxnan. Paccmorpenue oOpamieHuii rpax/iaH.
Oranbl 00padOTKU UCXOAIINX JOKYMEHTOB.

CopTupoBKa UCXOASIIUX TOKYMEHTOB.

[lopsinok mpoX0XKIEHUs, PETUCTPALIUs U yUETa BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
WHCcTpyK1LMs O J€I0NPOU3BOJACTBY MPEAPUSITHSL.

Mecto peructpauuu B TexHosnoruu JJOY.

@OpMBI COBPEMEHHOM PErUCTPALIMH TOKYMEHTOB.

[Ipouecc peructpannu JOKYMEHTOB.

Opranusanus paboThl IO KOHTPOJIIO HAJl CPOKAMHU UCIIOIHEHUS IOKYMEHTOB.
TexHOJIOTHsI KOHTPOJIBHBIX OIEPALIMM.

KoHTposb Haa HCIIOTHEHNEM CITyKEOHBIX TOKYMEHTOB.

@DopMBI CPOKOBOTO KOHTPOJIS.

DTarbl TEXHOJIOTHYECKOTO IPOoLecca KOHTPOJIA.

Howmenknarypa nen u ee ucrnonb30BaHUE B JEI0IPOU3BO/ICTBE.
TpeboBaHus K COCTaBICHUIO HOMEHKIIATYPbI JIEI.

MeTtoauKa cOCTaBJIEHUS! HOMEHKIIATYPBI JEIl.

IIpaBuna popMupoBaHUs PA3INYHBIX KATETOPUI TOKYMEHTOB B J€Ja.
CocraBnenue u 0()OpMIICHUE ONTUCH AT
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52. Opranu3zanus NpoBeIeHHUs SKCIEPTH3bI IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

53. CucremaTu3arys JOKYMEHTOB JIeJa.

54. CocraBieHue BHYTPEHHEH ONUCH IOKyMEHTOB Jefa.

55. Iopsiiok mepenayn JOKYMEHTOB B apXUB OpTraHU3aIliH.

56. IloHsATHE U BUABI CUCTEM BJIEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopoTta (CD/).
57. COJI: nenu u 3ajau BHEPEHUSI, HA3HaUCHHE, () YHKIIUH, IPUHIIUIIBL.

58. 3akoHOHATENBHBIC aKTHI, 3aTparuBaroIIne BOIIPOCHI AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO000pOTA.
59. HopMaTHBHO-METOIUYECKUE JIOKYMEHTEI, perynupyromue COBPEMEHHYIO

OpraHU3aLHIo0 JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTA.
60. MexyHapoHbIe CTaHAAPTHI B 00J1aCTH AIIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0O0pOTA.

KoHTpoabHbIe NpakTHYeCKUEe 3aJaHUS VIS IPOMEKYTOUHON aTTecTaluM (3a4eTa) u
OLleHKH YPOBHSI OCBOeHHMsI O00Oy4alIIMMCSl KOMIeTeHIHH 10 Yy4eOHOH JAuCHUILIMHE
«/lokyMeHTanMOHHOE 00ecneYeHue B CONATbHO-KYIbTYPHOH AeATEJIbHOCTH

1. CymectBytor Tpu (OpMBI OpraHm3aliyd JeIONPOU3BOACTBA (IIEHTPAIM30BaHHAS,
JELEHTpaIu30BaHHas U cMellaHHas). Haiinute B BameM ropoje mnpeanpuatvs (KOMIIAHHM),
UCTIONB3YIOIKMe JaHHble ¢opMbl. Omnpenenute, €cTh U B3aUMOCBA3b MEXAYy 0OmIei
YHCICHHOCTBIO ~ COTPYAHMKOB  TIPEANPHUSATHS W  BBHIOpaHHOH  (QOpMOH  OpraHH3aIuu
nenonpousBoacTBa. OTBET 000CHYITE.

2. Beibepute peiicTByrolliee B BalleM TOpPOAE TMPEANPHUATHE CONHUATBHO-KYIBTYPHOU
cdepsl U co3JaiiTe MPOEKT MHCTPYKIIMHU O JIEJIONPOU3BOICTBY C YUETOM CIEeUU(UKH TaHHOTO
IPEIIPUSTHSL.

3. CocTaBbTe CXeMy MABW)KCHHS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B KOHKPETHON KOMIIaHUHU.
OneHure BO3MOXHOCTh COKpAIEHUSI BPEMEHH, 3aTPAuMBAEMOI0 Ha MPOXOXKIECHUE JOKYMEHTOB
o 3ToMy Mapuipyty. Haiinure metoasl U cnocoObl, KoTopsie O0yayT 3 (PEeKTUBHBIMU B JaHHON
CUTYAIUH JIJISl COKpPALECHUS] BPEMEHH JIBM)KEHUS JJOKYMEHTOB.

4. Tlo HampaBIEHUIO BBIACIAIOT TOPU3OHTANBHBIC, BEPTUKAJIbHBIC, BOCXOMSIINE U
HUCXOJSIINE JTOKYMEHTOIOTOKHU; MO OTHOLIECHUIO K YIPABIECHUYECKOMY OOBEKTY — BXOJSIIUM,
UCXOASIINNA U BHyTpeHHUH. Onupasch Ha WHOOPMALUIO O KOHKPETHOW KOMIAaHHH, COCTABbTE
CIIMCOK JIOKYMEHTOB, KOTOPBIE COCTABJISIOT KaX/IbIi U3 3TUX MOTOKOB.

5. CoctaButh U OQOPMUTH periIaMeHT OusHec-mporecca «KOHTPOIb HCMOIHEHUS
JTOKYMEHTOBY

6. [ToctpouTh omeporpaMMmy HPOXOKACHUS IOCTYMAIOUMX JOKYMEHTOB KOHKPETHOT'O
YUPEKICHUS.

7. CocTaBUTh OJOK-CXeMY PabOThI ¢ UCXOAIIMMHU TOKYMEHTAMH.

8. CocTaBUTH OJIOK-CXEMY PaOOTHI ¢ BXOIAIIMMHE TOKYMEHTAMHU.

9. U300pa3uth Ha Onanke ¢opmata A4 cxembl paclooKEHUE PEKBU3UTOB M TPAHULIBI
30H AJis yrioBoro 6mganka coraacHo ['OCTy.

10. U3006pa3uth Ha O6maHke Gopmarta A4 cXeMbl PacIOIOKEHUE PEKBU3UTOB U TPAHMILIBI
30H 151 IpoosibHOTO O1anka corsacHo ['OCTy.

KonTposibHbBIe BONPOCHI VI MPOMEKYTOYHON aTTecTanuu (IK3aMeHAa) U OUEHKH
YPOBHSI  OCBOeHHMsI  o0yvyalmuMMcsl  KOMIETeHIMHA 10  y4eOHOWl  JUCHMIIMHE
«lokymMeHTalHOHHOE 00ecneyeHHe B COMAIBHO-KYJIbTYPHOIi 1eATeIbHOCTH

1. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

2. OyHKIUY IOKYMEHTA.

3. O61ue HopMbI 0POPMIICHHS JOKYMEHTOB.

4. O6mme npaBusia 0hOPMIICHUS TOKYMEHTOB.

5. PexBU3UTHI IOKYMEHTA.
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6. ®opmar Gymaru u moJs.

7.

3HaKn npe€nrHaHudg U CUMBOIJIBIL.

8. [IpobnemMbl JIEKCHYECKOTO XapakTepa, KOTOpble BO3HMUKAIOT MPU COCTABICHUH U
PEeNaKTUPOBAaHUM O(PUIHATBHBIX TEKCTOB.
9. [IpobGnemMbl TPaMMAaTHYECKOTO XapakTepa, KOTOpPble BO3HUKAIOT MPU COCTABICHUH U
peAaKTUPOBAHUU O(QULINATBHBIX TEKCTOB.

10

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

. JlenoBow CTUIIb.
Komno3uius qokymeHra.
CrpyKTypa 1OKyMEHTA.
VYceras.

YupeaurenbHblid 10r0BOP.
[TonoxeHnus.
HHucTpykuun.

Horosop.

PernameHr.

[IITaTHOE pactiucaHue.
[TonoxeHue o CTpyKTypHOM MOAPa3AeIICHUN.
KosnexTuBHbIN JOTOBOD.
J10J’KHOCTHBIE HHCTPYKLUU.
[Ipukas.

Pacnopsixenue.

VYka3zanue.

[Ipuka3 u BeINKCKA U3 MPUKa3a.
IToctanoBnenwue.

Pemenue.

JloknaaHas 3amucka.
CryxeOHasl 3amucKa.
OObBsicHUTENTBHAS 3aITUCKA.
3asBIEHUE.

Cnpaska.

AKT.

IIpoToko.

Beinucka u3 npoTokoda.
JenmoBast KOppeCcIOHAEHIHUS.
TpynoBoii 10rosop.

TpynoBast KHMKKa.

JlenoBbie JOKYMEHTBI TMYHOTO XapaKTepa.
JInunas kapTouka paOOTHHKA.
JInunble nena COTPYIHUKOB.

['padik CMEHHOCTH U OTITYCKOB.
[NonsiTre u knaccupuKanus JeIOBBIX THCEM.

KommMmepueckue nucbMma.

JCJIOBOEC ITUCHMO.
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. Crannapt no OCVY/I.

[IpaBuiia BHyTpEeHHET0 TPYAOBOTO paclopsiiKa.

Tabenp yuera pabodero BpeMEHHU M pacyeTa OIIaThl TPY/Ia.
Knura yueTta TpyJOBBIX KHM)KEK U BKJIAJIbIILIEH B HUX.

TpeOGoBaHnus, npeabsABIsEMbIE K COCTABICHUIO U O(POPMIICHHIO JI€JIOBBIX MHCEM.

PerniamMenTupoBaHHbIe (CTaHIAPTHBIE) U HEPETIAMEHTHPOBAHHBIE JIEJIOBbIE MHChMA.
OO01e peKOMEeHJAUHU 10 COCTABICHUIO TEKCTa CIIY>KEOHBIX MHUCEM. DJIEKTPOHHOE
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53. ®anHpaii3uHT: CYIIHOCTb, ITAIbl, BUIBIL.

54. CtpykTypa 3asiBKU Ha MPEJOCTAaBICHNE TPAHTOB.

55. CouunanbHoe MpeanpuHIMATEIbCTBO.

56. Poxnb OromkeTa B MpoeKTe U B rpaHTOBOM 3asiBKe. OCHOBHBIE COCTABIISIOIINE.
57. CtaThu pacxo/10B IPOEKTA Ha TPAHT.

58. Ilporeccsl co3Manus, BBOJa B CHCTEMY U yIIpaBJIeHHS JoKyMeHTOM B DCY /1.
59. Coznanue, XpaHeHUE U UCTIONb30BaHue JoKyMeHTOB B DCY /1.

60. Ot6op u nepegava TOKYMEHTOB Ha XpaHeHHe uiu yHuuToxxerue B JCY /1.

KonTposibHBIe MNpaKkTHYecKHe 3aJaHUA [JIsi NPOMEXKYTOYHON aTTecTalHH
(3K3aMeHa) M OLICHKM YPOBHSI OCBOCHHMs O0Oy4YalIIMMCS KOMIECTEeHOMH mo y4yeOHOH
AUCHHIJIAHE «/lokyMeHTaIIMOHHOE obecreyeHune B COUMAILHO-KYJIbTYPHO
AeATeTbHOCTH
. CocTaBbTe MPOEKT MUCHMA-TIPEJIOKEHHSL.

. CocTaBbTe MPOEKT MUChMAa-PEKIIaMAIIHH.

. CocTaBbTe NPOEKT MUCHMA-0JIarOAAPHOCTH.

. CocTaBUTh ¥ OOPMHTH TOJOKEHUE O CTPYKTYPHOM IOJIpa3/IeICHUN.

. CocTaBUTh 1 OPOPMUTH JOJKHOCTHYIO HHCTPYKLHIO.

. CocTaBuTh ¥ 0OPMHTH 3asIBJICHHE HA MPEIOCTABICHNE YICHUIECKOTO OTITYCKa.

. CoctaButh U O(OPMUTH NpPUKa3 MO JUYHOMY cocTaBy «O IpeaocTaBlIeHUN
YYECHHUYECKOTO OTITYCKa» Ha OCHOBAHUHU CIPABKU-BBI30BA M TMUYHOTO 3asBICHHUS.

8. CocTaBUTh U OOPMUTH PACHIOPSKEHUE.

9. CocTaBuTh ¥ 0OPOPMHUTH THCEMO-HAITIOMUHAHHE.

10. CocrtaBuTth 1 0HOPMHUTH MUCHMO-TIPOCHOY.

11. CoctaButh ¥ OG(OPMHUTH TOJHBIA TPOTOKOJ 3aCEAaHUs COOpPaHUS TPYAOBOTO
KOJIJIEKTHBA.

12. CocraButh 1 0POPMHUTH CBOE pE3rOME.

13. CocTaButh 1 0OpMUTH 3asBICHHUE O IIpUEME Ha padoTy.

14. CocTaButh 1 0)OPMUTH 3asBICHHE HA YBOJbHEHHE TI0 COOCTBEHHOMY JKEJIaHUIO.

15. CoctaButh ¥  OQOPMHUTH 3asBJICHHE O TPEAOCTABICHUM BHEOYEPEIAHOTO
HEOITAYUBAEMOT'0 OTITYCKA 10 CEMEHHBIM OOCTOSTEIILCTBAM.

16. OhopMuTH BHYTPEHHIOIO OMUCH JOKYMEHTOB pAaOOTHHKOB.

17. Opopmuth axT 00 YCTAaHOBIEHHOM KOMHCCHEH pacXOXJCHUU [0 KadyeCTBY U
KOJINYECTBY MTOCTABOK.

18. CoctaBuTh 1 OPOPMHTH aKT PEBU3UH KACCHI TOPTOBOTO MPEITPUSATHSI.

19. CoctaButh 1 0OpMUTH OOBSICHUTEIBHYIO 3aIHCKY.

20. CocraBuTh 1 0HOPMUTH XaPAKTEPUCTHKY C MeCTa paOOTHI.

21. Pa3paboraTh IpaBuiIa BHYTPEHHETO PACIOPsiIKa.

22. Pa3paboTaTh mITaTHOE PACIUCAHNE.

23. CocTaBUTb CITY)KEOHYIO 3aITUCKY.

24. CocTaBUTH OOBSICHUTEIBHYIO 3aIIMCKY B CBSI3U C 33/1€P’KKOH OTYETHOCTH.

25. Oopmuts aBTOOMOrpaduIo.

26. 3aI0THATE JIMYHBIN JIUCTOK IO YYETy KaJpOB.

27. OpopMHUTh TUUHYIO KAPTOUKY paOOTHUKA B YHU(DUIIUPOBAHHOM hopme.

28. CocTaBUTh HOMEHKJIATYPY A€ CTPYKTYPHOTO TIO/IPa3/IeICHHS.

29. CocTaBUTh BHYTPEHHIOIO OMKCH JOKYMEHTOB JIEIa.

30. CocTaBuTth U OGOPMHUTH BBIMHUCKY M3 IMPOTOKOJIA 3aceAaHMsi COOpaHHs TPYIOBOTO
KOJIJICKTHBA.

~NoO ok, WODN
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J1sl IPOMEKYTOYHOM ATTeCTANMH (324eTa):
BUJIET (npumep)

KonTpoasHblii Bonpoc:

JIoKyMEHTallMOHHOE 00eCIeYeHUE YIPaBICHHUS.
IIpakTH4Yeckoe 3a1anue:

CocTraBuTh 0J10K-cXeMY PabOThI C UCXOISIIMMH TOKYMEHTAMH.

JJ1s npoMe:KyTOUYHOM aTTecTanuu (3K3aMeHa):
BUJIET (mpumep)

KoHnTpoJbHbIE BONPOCHI:

1. CtpykTypa 1OKyMeHTa.

2. JlenioBbIe TOKYMEHTHI JIMYHOTO XapaKTepa.
IIpakTH4eckoe 3a1aHue:

CocraBuTth 1 0OPMHUTH MUCHEMO-TIPOCHOY.

ITpomerkyTouHas arTecTanus IPOBOAUTCA B JOpME 3aueTa U IK3aMEHa.
3aueT MpOBOAWUTCS B YCTHOM (opMme, B BHJE OTBETOB Ha KOHTPOJBHBIE BOMPOCH U
peleHus mpakTudeckux 3anaHuil. KomudecTBo Bompocos B Ouiere — 1, mpakTudeckoe 3aaHue

-1

DK3aMeH NpPOBOJUTCA B YCTHOM (popme, B BUJAE OTBETOB Ha KOHTPOJIBHBIE BONPOCHI U
peleHus MPaKTUYeCKUX 3anaHuii. KomudecTBo BOpocoB B Omiiere — 2, MpakTUYEeCKOe 3a/1aHue

-1

OueHka 3HaHMH OOYdYarOIIMXCS OCYILIECTBISIETCS B Oalax B KOMIUIEKCHOU (opme c

YYETOM:

OLICHKM IO MTOraM TEKYyIero M pyOeKHbIX KOHTPOJEH YypOBHS OCBOCHHUS

00y4JaromuMuUCS KOMIIETCHIMH (11 3a04HO (hopMBI OOyUeHHsS — TEKYLIETO KOHTPOJIS |
KOHTPOJISI YPOBHS OCBOCHUS 00yJaroIMMUCs KoMneTeHIuii) (1o 60 6amion);
— OLICHKU MTOTOBBIX 3HaHUH B X0JI¢ 9k3aMeHa (110 40 6ayioB).

OpI/IeHTI/IpOBOque pacnpeaciICHUC MAaKCUMAJIbHBIX 0aJIIo0B MO BuJgaM OTYCTHOCTH

5 cemecTtp

Ne Buabl oT4éTHOCTH basibl

1 PaboTa Ha MpaKTHYECKUX 3aHATHSIX o 20

2 BrImiosiHeHHE caMOCTOATENLHON paOOTHI o 20

3 BrimosiHeHHe 3aaHui PyOSKHBIX KOHTPOJIEH 1o 20 st o4HOM (popMEl 06ydCHHS
(KOHTPOJISt yPOBHST OCBOCHHUS 00 yJarOIIUMUCS (no 10 3a 1 pyGexubii koHTpOIE),
KOMIETEHIINH JIs 3204HOM (popMbl 00yUeHUS) Ao 20 B umemoM — i 3a07HOM

(dbopMBbI 00yUEHUSI.
4 Pe3ynbpTaThl NpoOMEXXyTOYHON aTTeCTalluu 20 - 40
5 Hroro 60-100
6 cemecTp

Ne Buabl oT4éTHOCTH basnibl

1 PaboTta Ha NpakTHUYECKUX 3aHATHUIX 10 20

2 BrimosiHeHHE caMOCTOATENbHON pabOThI o 20

3 BrimosiHeHue 3aqaHuil pyOeKHBIX KOHTPOJIEH 10 20 st 04HOH (popMEI 0OydCHHSL
(KOHTpOJISL yPOBHSI OCBOCHUS 00YUaIOIIUMHKCS (no 10 3a 1 pyGexubiii koHTpOIb),
KOMITETCHIIMH JIJ1s1 3209HOM (hOpMBI OOYICHHS) o 20 B memOM — AW 3a07HOH

(dbopMBbI 00yUEHUSI.
4 Pe3ynpTaThl NpoMEXyTOYHOM aTTeCTalluu 20 - 40
5 HTroro 60-100
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Dk3aMeH © 3aueT mpoBonarcs mo 40 OampHON mmKame. s MOMOKUTETHHON OLIEHKH
MUHHMaJbHast cymMMa 0atoB — 20, makcumansHast — 40.

MuHuManbHas cymMMma 0ajioB IO UTOTaM pyOeKHBIX KOHTponed — 40, MakcumanbHas —
60 (ogmH pyOexHBIM KOHTpoib — A0 30 OGamioB). [Ipu mpoBeaeHUM pPyOEKHOTO KOHTPOJIS
YUUTBHIBACTCS TEKYIlas YCIEBAa€MOCTh U PEe3ylbTaThl OTBETOB HA BOMPOCHl M PEIICHUs
MPAaKTUYECKUX 3aJIaHUI.

Ha ocHOBaHMM OKOHYATEJIbHO HAOpaHHBIX OAJIOB — KOJIMYECTBA OAIOB, HAOPAHHBIX B
pe3ysbTaTe TEKYIIEro M PyOCKHBIX KOHTpoJieH (KOHTPOJIS YPOBHS OCBOCHHS OOYYarOIIUMHUCS
KOMIICTEHIIHI), U KOJMUYECTBAa 0OAJIOB, MOJYYCHHBIX B PE3y/IbTAaTe MPOMEKYTOYHON aTTeCTAIIUH
(3auera), ycreBaeMOCTh OOYYAIONIUXCS OMPENEISETCs CIACAYIOMMMU OIEHKAMH: «HE3a4TCHO»,
«3aUTCHOY.

[Ipu sTOM AEHCTBYET CleayrolIas UTOroBas IKajia:

— MeHee 60 0aJI0B — HE3AUTEHO;

— 0T 60 10 73 Oa/lJIOB — 3aYTEHO;

— 0T 74 1o 89 0a/lJIOB — 3aYTEHO;

— o1 90 o 100 6anIoB — 3a4TEHO.

Ha ocHOBaHuM OKOHUYATENbHO HAOpaHHBIX OAJNIOB — KOJIMYECTBa OAJIOB, HAOPAaHHBIX B
pe3yabTaTe TEKYIIEro M PyOCKHBIX KOHTpoJsieH (KOHTPOJIS YPOBHS OCBOCHHS OOYYarOIIUMECS
KOMIICTEHIH), U KOJMYECTBA OAJIOB, MOJYYCHHBIX B PE3YJIbTATE MIPOMEKYTOUHOW aTTECTAI[HH
(’k3amMeHa), yCIEeBAaeMOCTh  OOYYAIOIIMXCS  ONpEACNIeTCsl  CISAYIOINIMMH  OlEHKaMHU:
«HEYNIOBIETBOPUTEIIEHOY, «YAOBIECTBOPUTEIBHO», «XOPOIII0Y, KOTIHIHOY.

— MeHee 60 6aNIoB — OllEHKa «HEYI0BICTBOPUTEILHOY;

— ot 60 10 73 GaIOB — OIIEHKA «YTOBJICTBOPHUTEILHOY;

— oT 74 10 89 6anIoB — OIIEHKA «XOPOIIIOY;

— ot 90 1o 100 0aI0B — OIEHKA «OTIUIHOY.

7.3. Kpurepuu ouleHOK 3HAHM 1O AUCIHUNJIHHE

KpuTepun oneHok 3HAHUI O TUCHMILINHE (IJ151 3a4eTa)

om 90 0o 100 6annoe — 3aumeno

TeopeTndeckoe cojaepkaHue Kypca OCBOEHO MOIHOCTHIO, 0e3 mpobenoB, He0OX0IuMBbIe
MPaKTUYECKHUE HaBBIKM pabOTBI C OCBOGHHBIM  MarepuaioM ChOPMHPOBAHBI, BCE
MPEeIyCMOTPEHHbIE TMPOrpaMMoOi OO0ydeHHUs YydeOHbIe 3aJaHus BBIMIOJHEHBI, KAa4eCTBO WX
BBITIOJIHEHHSI OIICHEHO YMCIIOM 0aJljIoB, OJM3KUM K MaKCUMaJIbHOMY. OO0yJaromuicst TOJTHOCTHIO
YCBOWJI TPOTPaAaMMHBIA MaTepuan. [JTy0OKO 3HAaeT M CaMOCTOSITENbHO H3JIaraeT CoJepIKaHHe
BOIIPOCOB, a TAK)KE 3HAET OCHOBHYIO U JIOMOJIHUTEIbHYIO IUTEpaTypy 1o teme. OTBET MOCTPOEH
Ha YpOBHE CaMOCTOSITEJIbHOT'O MBILIUICHUS, 3HaHUSI BOPOCa U Bceil TeMbl. Marepuan uznaraercs
JIOTUYECKH TIOCJICIOBATEILHO M TIOJHO, C JJIEMEHTAaMH TBOPYECKOTO MBIIUICHUS. YMeeT
CaMOCTOSTEILHO JIeNIaTh OOIIHE BEIBOIEL.

om 74 0o 89 6annoeé — 3aumeno

TeopeTudeckoe coaepkaHHe Kypca OCBOCHO MOJHOCTBIO, 6€3 MpoOenoB, HEKOTOPHIE
MPaKTUYECKUE HABBIKK pabOTBhI ¢ OCBOCHHBIM MaTepuajioM c(HOPMHUPOBAHBI HEIOCTATOYHO, BCE
MPEIYCMOTPEHHBIE TMPOTpaMMoOil  OOy4eHHsI y4eOHbIC 3aJaHus BBITIOJHEHBI, KadeCTBO
BBITIOJIHCHHUSI HM OJHOTO M3 HUX HE OIEHEHO MUHUMAJbHBIM YHCJIOM 0alljioB, HEKOTOPBIC BHJIBI
3aJlaHui BBIMIOTHEHBI ¢ omuOKkaMu. OOydaromuiicss MPOSBUI TBEPJO€ 3HAHHE MPOTPAMMHOIO
Marepuaja U CaMOCTOATEIbHOCTh MbITIUIeHUs. [lokasan 3HaHue PeyCMOTPEHHON MPOTrpaMMOoin
auteparypsl. [IpoaeMoHCTpUpOBan yMEHHE MPUMEHSATh CBOM 3HAHUS K aHAJIU3y COBPEMEHHOMU
nerictBuTenbHOCTH. [loka3an ymMeHHE BBIIETUTH TJABHOE, JeJaTh BBIBOJALI W 00O0OIICHHUS.
Bo3moskHBI TpOOEIBl B YCBOCHUU BTOPOCTETIEHHBIX BOIIPOCOB.

om 60 0o 73 bannoe — 3aumeno
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TeopeTnueckoe conepkaHME Kypca OCBOEHO YAaCTUYHO, HEKOTOpBIE IPAaKTHUYECKUE
HaBbIKM paboOThl HE CGOPMUPOBAHBI, MHOTHE MPEIYCMOTPEHHBIE MPOrpaMMON OO0y4YeHUs
yueOHbIC 3a/laHusI HE BBINOJHEHBI, JTUOO KAa4eCTBO BBIMOJIHEHUS HEKOTOPBIX M3 HUX OIICHEHO
YyuCcIIOM 0ayioB, OJIM3KUM K MUHUMajibHOMY. OOydaromMics YCBOWJI JIMIIb OCHOBHYIO YacTb
IPOrpaMMHOTO Martepuajia, B OOIIEeM 3HAKOM C PEKOMEHIOBaHHOW swureparypoi. OtBer
oOyyarolerocss CTPOUTCS Ha YPOBHE PENPOJYKTUBHOTO MBIIUIEHUS C HapyLUIEHHUEM JIOTHKHU
U3JI0KEHUs1 MaTepuana. VCObIThIBa€T 3HAUUTENBbHBIE 3aTPYAHEHUsS B NPUMEHEHHUM 3HAHUN K
aHaJU3y COBPEMEHHOW JCHCTBUTEIBHOCTH. OOydamImmiics HE yMeeT OTBETUTh Ha
JIOTIOJTHUTEJIbHBIE BOIPOCHI, CBSI3aHHBIE C MATEPUAJIOM OTBETA.

MmeHnee 60 6annoe — nesaumeno

TeopeTrndeckoe cojaepkaHHEe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO, HEOOXOOUMBIE MPAKTHUECKUE
HaBBIKH HE C(POPMHUPOBaHBI, OOIBITMHCTBO MPETYCMOTPEHHBIX MTPOTrpaMMOi 00yUeHHUsT YICOHBIX
3aJaHuii He BBINOJHEHO. OOydarouuiics He 3HAET OCHOBHOTO COJIEPKaHHs PEKOMEHIOBAHHOM
JUTEpaATyphl, HOMYCKAET CYIIECTBEHHbIE OMIMOKH B OCBELIEHUH MOCTaBJICHHBIX BompocoB. He
MOJKET YBSI3bIBAaTh MATEPHAJI C COBPEMEHHOCTBIO.

KpuTepun oneHok 3HaHUI N0 JUCUMILINHE (IJIA IK3aMeHA)

«Omauyuno»

Teopetnueckoe coliepkaHre Kypca OCBOCHO TMOJHOCTHIO, 0€3 mpo0enoB, HEOOXOAUMbBIE
MPaKTUYECKHE HaBBIKM pabOThl € OCBOGHHBIM  MaTepuasioM CcGOpPMHUpPOBAHBL, BCE
MPETYCMOTPEHHBIE TMPOrpaMMON OOy4YeHUS Yd4eOHBbIC 3aJaHUS BBITIOJHEHBI, KAa4eCTBO WX
BBITMOJTHEHUS OLIEHEHO YUCIIOM 0alIoB, OJIM3KUM K MakcUMalnbHOMY. O0y4aromuics MoJTHOCTHIO
YCBOMJI TIPOTpaMMHBIA MaTepuain. [JIy0OKO 3HaeT W CaMOCTOSATEIHHO HW3JIaraeT COJepKaHHe
BOMPOCOB, a TAK)KE 3HAET OCHOBHYIO U JIOMOJIHUTENBHYIO TUTEpaTypy Mo TeMe. OTBET MOCTPOEH
Ha YPOBHE CaMOCTOSITEIbHOTO MBIIIUICHUS, 3HAaHUS BOTIPOCA U BCEH TeMbl. Marepuan uznaraercs
JIOTHYECKH TIOCTEJOBATENbHO W TOJIHO, C JJIEMEHTAMU TBOPYECKOTO MBIIUICHUA. YMeeT
CaMOCTOSITENIHO J€JIaTh OOIINE BHIBOIBI.

«Xopouio»

TeopeTtndeckoe copepKaHHE Kypca OCBOCHO MOJHOCTBIO, 0e3 MpoOesoB, HEKOTOpHIC
MPaKTUYECKHE HABBIKK PA0OTHI C OCBOEHHBIM MaTepHasioM cC(OPMHUPOBAHBI HEAOCTATOYHO, BCE
MPEAYyCMOTPEHHBIE TMPOTPaMMOW OOy4deHHs Yy4eOHBbIC 3aJaHusl BBIIIOJIHEHBI, Ka4eCTBO
BBITMIOJTHEHHUS HU OJJTHOTO U3 HUX HE OIICHEHO MHUHHMMAJLHBIM YHCIOM 0ajsioB, HEKOTOPHIE BH/IbI
3a/IaHAK BBIMIOJTHEHBI ¢ omuOkamMu. OOydJaromMiicss MPOSIBUI TBEPAOE 3HAHWE MPOTPAMMHOTO
Marepuaja U caMOCTOSATEIbHOCTh MbllUIeHUA. [loka3zan 3HaHKe NpeyCMOTPEHHOM MporpaMMoin
autepatypsl. [IpoaeMoHCTpUpOBan yMEHHE MPUMEHSATH CBOM 3HAHUS K aHAJIU3y COBPEMEHHOU
neicTBuTenbHOCTU. [loKazanm ymMeHHe BBIICTUTH TJIABHOE, JAENaTh BBIBOJBI W 00OOIICHUS.
Bo3mosxHBI TpOOEIBI B YCBOSHHUH BTOPOCTETICHHBIX BOTIPOCOB.

«Yooenemeopumenvhoy

Teopernueckoe comepxkaHHE Kypca OCBOCHO YaCTUYHO, HEKOTOpPhIE MPAKTHYCCKUE
HaBBIKM pabOThl HE CGHOPMUPOBAHBI, MHOTHE TPEAYCMOTPEHHBIC MPOTPaMMOi O0ydYeHUS
yueOHbIE 3a/laHusl HE BBINOJHEHBI, JIMOO KAYeCTBO BBIIOJIHEHUS HEKOTOPBIX M3 HUX OLEHEHO
9UCIIOM 0ayoB, OJM3KUM K MUHUMaIbHOMY. OOydYaroImuiCs YCBOWJ JIMIIL OCHOBHYIO YacThb
MPOrpaMMHOT0 MaTepuajia, B OOIIEM 3HAKOM C PEKOMEHIIOBaHHOW JuTepaTypoil. OTBeT
00y4aroIerocss CTPOUTCS Ha YPOBHE PEMPOTYKTHBHOTO MBIIUICHUS C HApYIICHUEM JIOTHKHU
U3JI0KEeHUs1 MaTepuaina. VcnbIThIBaeT 3HAUMTENbHbIE 3aTPyIHEHUS B INPUMEHEHUU 3HAHUHI K
aHamu3y COBpeMeHHOW neiictButenbHOCcTH. OOywaromuiics HE yMeeT OTBETUTh Ha
JIOTIOJTHUTEJIbHBIE BOMPOCHI, CBSI3aHHBIE C MAaTEPUAJIOM OTBETA.

«Heyoosenemeopumenvroy

TeopeTnueckoe cojliepkaHUE Kypca OCBOEHO YAaCTHYHO, HEOOXOAUMBbIE MPAKTUYECKUE
HAaBBIKK HE C(HOPMHUPOBAHBI, OOJBITMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX IPOrPaMMOIl 00yUeHHUsT YIeOHBIX
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3aJaHuil He BBINOJIHEHO. OOydarouuiics He 3HAeT OCHOBHOI'O COJIEpKaHHs PEKOMEHIOBAHHOM
JUTEpaTyphl, TOMYCKAET CYIIECTBEHHbIE OIIMOKH B OCBEHICHMM IMOCTABIEHHBIX BompocoB. He
MOXET YBS3bIBATh MaTe€pUall C COBPEMEHHOCTBIO.

7.5. KoHTpoO/IbHBbIE BONPOCHI /151 PYOeKHBIX KOHTPOJIeil, KOHTPOJIbHbIEe BONPOCHI H
NpaKTHYeCKUe 3aJaHus 1JIsl IPOBeeHHNsl POME:KYTOUHOM aTTecTaluu (3a4era, IK3aMeHa)
onpeaeneHbl B @oH/Ie OLEHOYHBIX CPEACTB MO y4eOHOIi AucuuIUInHe «/[oKyMeHTalnoOHHoe
obecrieyeHue B COMATBHO-KYJIbTYPHOM esITeIbHOCTH.

8. IlepeyeHb OCHOBHOI M [IONOJHHUTEJbHOH y4eOHOH JMTEepaTypbl, HEOOXOAUMOM

AJIs1 OCBOEHHSI THCIUTTHHBI
OcHoBHasi iuTepaTypa

1. TanueBa, H. B. JlokymMeHTallMOHHOE OOCCIICUCHHE YIpPaBJICHUSA: YYCOHHK /
H. B. I'anmueBa, K. K. I'anmueB. — Mocksa: Uzparensckuii Jlom MUCuC, 2021. — 188 ¢. —
ISBN 978-5-907227-50-7. — Texkcr: anekrponnsiit // Lndposoii o6pazoBatensHblil pecypc IPR
SMART: [caiit]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/116986.html.

2. Ps6osa, C. B. JlokymMeHTanMOHHOE OOECIEYCHHE YIPABICHUYECKON IesATEIHHOCTH:
yueOHoe ocobue / C. B. Ps6oBa. — YIbSHOBCK: YIIBSIHOBCKUI TOCYIapCTBEHHBIA TEXHUYECKHI
yauBepcutetT, 2021. — 341 c¢. — ISBN 978-5-9795-2106-0. — Tekct: 2JIeKTpOHHBIH //
udposoit 00pa3oBaTEIbHBIN pecypc IPR SMART: [caiiT]. — URL.:
https://mwww.iprbookshop.ru/121268.html.

JlonoaHuTe/IbHAS JTUTEPATYypa

1. ApacnanoBa, B. A. JlokyMeHTauMOHHOE OO€CI€UCHUE YIpaBICHUS: Y4eOHO-
MpaKTHYECKoe mocoOme B cxemax, Tabmumax, oopasmax / B. A. ApacimanoBa. — 3-¢ m3a. —
Cypryt: Cypryrckuii rocyaapCTBEHHBIH Tefarormdeckuii yausepcurer, 2019. — 240 c. —
ISBN 978-5-93190-385-9. — Tekcr: anexktponHslit // Lludposoit oOpazoBaTenbHsiii pecype IPR
SMART: [caiit]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/94291.html.

2. Jlmutpuesa, JI. W. JlIokyMeHTAIIMOHHOE OOECIICUCHUE YIIPABICHUCCKOMN eI TCILHOCTH
yueOHoe mocobue / JI. WM. JImutpueBa, WM. B. Py3aeBa. — HoBocubupck: HoBocuOupckuii
roCyJIapCTBCHHBIN TeXHUYeCKHi yHuBepcutet, 2019. — 100 ¢. — ISBN 978-5-7782-4029-2. —
Texcr: anexrponnsiii // [{udpoBoii oopazosarensHbii pecype IPR SMART: [caiir]. — URL:
https://mww.iprbookshop.ru/98703.html.

3. KyzuenoBa, M. B. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIICUCHHE YIPABICHHUS IIEPCOHAIOM:
yuebHoe nocobue st 6akanaBpos / U. B. Ky3nenosa, I'. A. XauatpsH. — 2-e u3a. — Mockaa:
HamkoB u K, Ait [Tu Op Menma, 2019. — 220 c. — ISBN 978-5-394-03124-3. — Tekcr:
anekTpoHHblt // Uudposoii obpazoBatensHbiii pecypc IPR SMART: [caiitr]. — URL:
https://mwww.iprbookshop.ru/83142.html.

4. Jlankosa, A. I'. JIokyMeHTallMOHHOE 00ECTICUCHHE YIIPABIICHHS ITEPCOHAIOM: YU4eOHOE
nocobue / A. T'. JlankoBa, B. A. I{pirankoB. — Omck: OMCKU# rOCYIapCTBEHHBIN TEXHUYCCKHUMA
yauBepcuteT, 2019. — 154 c. — ISBN 978-5-8149-2860-3. — Tekct: 3MeKTpOHHBIN //
Hudposoit 00pa3oBaTEIbHBIN pecypc IPR SMART: [caiiT]. — URL.:
https://mwww.iprbookshop.ru/115469.html.

5. Opranmzamusi W TEXHOJOTHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUCHUsI YyIpaBICHUS:
xpecromarust / coctaButenu I'. WM. banmukoBa. — Cankr-IletepOypr: Cankrt-IletepOyprekuii
rOCYAapCTBCHHBIM YHHBEPCHTET MPOMBIILICHHBIX TEXHOJOIMH M au3aitHa, 2019. — 89 ¢. —
ISBN 978-5-7937-1780-9. — Tekcr: anexkrponnsiii // Hudposoii obpazoBarenshblil pecypc IPR
SMART: [caiiT]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/102451.html.

HNuTepHeT-pecypesbl
1. bubnuoreka rymanuTapubix Hayk. — URL: http://www.gumer.info/
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2. bubnmoreka yueOHOI M HayuHOU nuTepaTypbl. Pycckuii I'ymanutapubiii MHTepHeT
VYuusepcuretr. — URL: WWW.I:U.RU.

3. YHuBepcuTeTcKas JJIEKTPOHHAs 6ubimoreka In Folio. - URL:
http://infolio.asf.ru/index.asp

4. DNeKTpOHHO-OMOIMOTeYHAs cucremMa «9BbC IPRBooks». — URL:
http://www.iprbookshop.ru.

5. DIIeKTpOHHO-OMONMHMOTeYHass ~ cucTema  u3jaTtenbcTtBa  «JIaHby. - URL:

http://e.lanbook.com.
6. Koncynprantllmoc. — URL: https://www.consultant.ru/?ysclid=I8phurjqqgq409990548.

9. MeToauuecKkue YKazaHud AJis oﬁyqamnmxcn 0 OCBOCHHMI0 JHUCHMITJIMHBbI

Ilocne dreHuss BBOAHON JEKIMM TO Y4eOHOW auCHUIUIMHE «/[oKyMeHTalnnoHHOe
o0ecrieueHHe B COLMAIBHO-KYJIBTYPHOH JESITEeIbHOCTH» INpernojaBaTeib 00s3aH 03HAKOMHTh
oOyJaronuxcsi:

— € TeMaMH JIEKIIMHA U METOJUKON UX KOHCIIEKTUPOBAHMSI;

— IJIaHAMM NTPAKTUYECKUX 3aHATUNA U METOJAUKON X NMPOBENCHNUS;

— C BOIIPOCAMH JIsl CAMOCTOSITENIbHONW pabOThl M1 METOJIUKOM KOHTPOJIS 32 UX U3yUECHUEM;

— € BONIpOCaMH, KpUTEPUSIMHU Ca4l SK3aMEHa U METOJUKOM €ro MpOBEICHUS.

Ilepen nmpoBeaeHHEM OYEPEIHOTO MPAKTHUECKOTO 3aHATHS 00ydarouiics o0s3aH:

— oTpaboTaTh B KOHCIEKTE BCE BONPOCH K JaHHOMY 3aHATHIO B o00beMe,
o0ecrieunBaroIleM YeTKUE, ICHbIe M KOHKPETHBIE (C IPUMEPaMu) OTBETHI;

— oTpaboTaTh (KOHCIEKTUBHO) MO JAHHOW TEME BOIPOCHI, OTHECEHHbBIE K H3y4aeMbIM
CaMOCTOSITENIBHO.

J11st BBIOJTHEHUS TIOCTABICHHBIX 3a/1a4 00yJaroIunics:

— OCYILECTBIIIET NOA00p HEOOXoAMMOH y4eOHOW, HayyHOH, y4eOHO-METOIUYECKOM
JUTEPATYphl U NEPBOMCTOYHUKOB;

— IPOYUTHIBAET U aHAJU3UPYET OTOOPAaHHYIO JINTEPATYpy MO KaKIOMY BOIIPOCY, a 3aTeM
COCTaBJISI€T KOHCTIEKT UJIU TE3UCHI OTBETA.

YCnoBUSIMU AJ1s1 YCHEITHONW CaMOCTOSATENIbHONW PabOThI SBISIOTCS:

1. IleneycTpeMIIEHHOCTh U CO3HATEIbHASI AKTUBHOCTb:

a) OCO3HaHHAs MOCTAaHOBKA LENH, KOHKPETHU3alMs CBOMX 3aJad HAa CaMOCTOATEIbHYIO
pabory;

0) BbIOOD crioco0a IeHCTBUM, CPEICTB;

B) BOJIEBbIE YCUIINS;

I') aHaJIU3 CJIEIaHHOTO, IOCTAHOBKA HOBBIX 3a/1a4.

2. CHCTEeMaTUYHOCTh U MJIAHOMEPHOCTb.

@DopMBI U METOBI U3YUCHUS U KOHCTICKTHPOBAHUS JINTEPATYPHI

B pabote Han nurepaTypoilt MOKHO BBIICTUTH 3 3Tama:

1. O3HaKOMUTEIBHBIN, B X0JI¢ KOTOPOTO Bbl 3HAKOMUTECh C KaTajloTOM OHOJHOTEKH,
JienaeTe BBIOOPKY K TeMe, 3aKa3blBaeTe JIUTepaTypy B Oubiamorexe (y4eOHHKH, ydeOHbIC
rocobusi, pa3pabOTKH TEM TUIAHOB, TEPBOMCTOYHUKH H T.]I.)

2. Dran 4TeHus JUTepaTyphl.

K yrenuto ectb onpeseneHHbie TpeOOBaHUS:

1) cucTeMaTUYHOCTH YTEHUS, T.€. YATATh HE OT pasa K pasy, a €KEeIHEBHO, )KEIATEIBHO C
3aMMCSIMU B TETPAJAX U CO CBOUMHU UTOTOBBIMH BBIBOZAMH (PE3IOME).

2) OCMBICTIEHHOCTb YTEHUS, T.€. HAJO0 OBJIAJIEBATh MOHATUHHBIM aNlapaToM.

3. Dtan BefeHue pabovmX 3amucei.
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a) HeoOXOJMMO BECTH KOHCIIEKT MPOYMTAHHOTO MaTepuasa, BBIONHATH 3aJaHUS B
paboueii TeTpaau ISl CaMOCTOSITENFHOU pabOThI, B KOTOPHIX JIETaTh BBIITUCKH K OMpEeICHHBIM
TeMaM;

0) OCHOBHBIMHU (pOpMaMH 3aMMUCei MPOYUTAHHOTO MaTepHaia MOTYT OBITh: IJIaH, TE3UCHI,
KOHCTICKT.

I. CocraBnenue miaHa NPOYUTAHHOTO. 3aMUCh B (popMe IUIaHA O3HAYAET MEpPeUrcICHHE
TJIaBHBIX BOIMPOCOB. B pe3ynbTare momydaercs, Kak Obl ckaTas cxema M3y4aeMoro Marepuaa.
Heckonbko mHave BBITISIUT pa3BepHYTHIM IiaH. Ero Ha3HaueHue He TOJIBKO 3a(pUKCHUpOBATh
TJIaBHOE B TEKCTE, HO M JIaTh HEOOXOauMOe OOOCHOBaHHE ITOW MBICIH, (IIUGPOBHIE JaHHEIC,
WHTEpeCHble BbIpakeHus, (axTsl). [lpuyem Bompochl IIaHa MOXKHO H3JOKUTH U CBOUMHU
CJIOBaMHU, M CJIOBAaMHU aBTOpA.

II. BecpMa 1eHHBIM BHJIOM 3allUCH TPU UYTECHUU SBISIOTCS TE3UCHI (OCHOBHBIC
MOJIOKEHUs, YTBEpXKIeHUs OT Tpeueckoro «Teas» — yrBepxkmaro). Te3ucbl COCTaBISAIOT
MIPOMEXYTOYHOE TOJIOKEHHE MEXAY IJIaHOM M KOHCIEKTOM. B HUX KpaTKo JTaeTcsi OCHOBHOE
conepkanue KHUTH. [lepen Tem, Kak 3aMUChIBATh TE3UCHI, MPOYUTAHHBIA TEKCT Pa3AeIsAioT Ha
HeOOJbIINE YaCTH — pa3Jienbl, maparpadsl win e ad3aibl B COOTBETCTBUH C IJIAHOM U 3aTeM
(hOpMyIUPYIOT CYIIHOCTh MPOYHTAHHOTO CBOMMH CIIOBAaMH, Kak Obl OTBEYash Ha BOMPOC: UTO
MMEHHO 37IeCh YTBEP)KIAET, 3aIIMIACT aBTOP. Te3UChl MO3BONIAIOT B KPaTKOM ¢opme 3amucaTh
00001IeHNe ¥ BBIBOJBI O MPOYUTAHHOM. TE3UCHI HA3BIBAIOTCS MPOCTHIMH, €CITU BBIMMHCAHHBIC
MBICIIA HUYEM HE TMOATBEPKAAIOTCS U CIOXHBIMHU, €CIIM OHHM TMOJKPEIUIAIOTCS JIOBOJAMH,
apryMeHTaMHU.

CrnenoBarenbHO, MPU COCTABICHUH TE3HCOB HEOOXOIUMO TIIyOOKO MpPOAyMaTh, MOHSTh
coJlep>)KaHWe KHHUTH, CTaThbH, W T.II., YMETh BBIJCIUTh OCHOBHBIC IOJOXCHHS W KpPAaTKO HX
c(hOopMyIHUPOBATE.

I1l.  CocraBieHne KOHCIIEKTa TMPOYHTAHHOTO — OTO Hauboyiee CIOXKHBIA U
coJlep>KaTeIbHBIA METOJ| 3alUChIBAHUS MPH paboTe C KHUTOH, MOTOMY YTO OH OOBEIUHSET B
cebe Bce BHABI 3alMCH M BMECTE C TEM IMPEICTaBIsIET COO0OW Hedro OoJiee IETbHOE |
cBoeoOpasHoe. KoHcmekT kHHUTH (OT JAT. «KOCHEKTyc» — 0030p) — 3TO KpaTkoe,
MIOCJIEJIOBATENIbHOE U3JI0)KEHUE OCHOBHOTO COJAEpXKaHWE€ KHWUTH, JIEKIUH, 3allMCaHHOE B
nocneaoBatensHoi (opme, U OCBOOOXKIEHHOE OT MOBTOPEHWH M T. A. B Toxe Bpems B
KOHCIIEKTE CIIEAYeT NPHBECTH, IIOMHMO OCHOBHBIX MBICJICH aBTOpa, BBIMHCKH W IIMTATHI,
MOATBEPIKIAIONINE OCHOBHBIC TOJIOKEHHUS M BBIBOJBI, BBITEKAIOIIME W3 KHHUTU. HeKoTopbMm,
HAYMHAIOIIAM paboTaTh ¢ KHUTOM, KAKETCS, YTO Ha KOHCIICKTHPOBAHKUE YXOJUT MHOTO BPEMCHH.
OpHako HYXHO TMOHSTh, YTO TBOPUYECKHE 3alMCH B BHJE KOHCIEKTa, SKOHOMST BpeMms,
CIOCOOCTBYIOT INIYOOKOMY HM3y4Y€HHIO Marepuana. TpeOyemoe i KOHCIEKTHPOBAHHS BPEMs
OyIeT HEYKIIOHHO YMEHBIIAThCA IO Mepe MPHOOPEeTEeHUS HABBLIKOB YTEHHS M KPATKOTO
W3JIOKEHUS TTPOYUTAHHOTO.

[leHHOCTHP KOHCHEKTa TMOBBIMIAECTCSA, KOTJAa B HEM COICPKUTCS HE TOJIBKO KpaTKUi
nepecka3 MPOU3BEACHUS, HO M COOCTBEHHBIE MBICIH, KOTJa KOHCIEKT SBIACTCS ILJI0JI0M
pa3IyMuii €ro cocTaBUTENs (3KEIaTeNbHO AeNIaTh BIXO HA COBPEMEHHOCTB).

Meroavka 3anucei:

1. 3anuchBaTH CIeAyeT caMoOe TJIaBHOE M M0 BO3MOXHOCTH HauOollee KpaTko (3amuch
JOJDKHA OBITH C)KaTa U JIAKOHUYHA).

2. HauuHath 3amuch HaJ0 C THIATEIbHO MPOBEPEHHBIX ONOIMOrpaduIecKuX TaHHbBIX:

* (hamuus ¥ UHULIKATIBI ABTOPOB,

* Ha3BaHME KHUTH WU CTaThbU (IIOJIHOE),

* MECTO U I'OJl U3aHUsl, U3/1aTENbCTBO U T. .

* HOMEpa KypHaJla WIN BBITYCKa,

* KpaTKUH UCTOPUYECKHI OYepK BPEMEHHU HAMMCAHUS KHUTH U T. JI.
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3. B terpansx peKOMEHAYETCs OCTABJIATH IIMPOKHE IMOJIA AJI MOCIEAYIOIINX BCTaBOK,
JIOTIOTHEHWM, 3aIIMCe CBOUX MBICIICH.

4. 3anucu JOJIKHBI AEJIaThCS TOJIBKO I10CJIE OKOHYAHUS YTEHUS JAHHOI'O UCTOYHUKA.

NuTepaktuBHble (GOpMBI 00y4YeHUs. YIEIbHBIA BEC 3aHATHH, TMPOBOJAMMBIX B
WHTEPAKTHBHBIX (opMax, OINpeAeNseTcss TJIABHOM LeJIbl0 U 3aJadyaMd  IPOrPaMMBI,
0COOEHHOCTHIO KOHTHMHIE€HTa 00Yy4YaloIuXCsl U COJAEP>KaHUEM KOHKPETHBIX TUCHUIUIMH, a TaKxkKe
tpeboBanusimu ®I'OC ¢ yuerom cnermduxu OITOIL.

K wMeromaM MHTEpakTUBHOTO OOY4YeHHs] OTHOCATCS T€, KOTOpPbIE CIIOCOOCTBYIOT
BOBJICUCHHIO OOYyYalOIIMXCS B AaKTUBHBIM Mpollecc NOJIY4YeHUS M TepepaboTKU 3HAHHIA,
HampuMep: «MO3TOBOM ITypM» (aTaka), TpeHUHT, paboTa B Tpymmax, MacTep-Kiacc,
Mpe3eHTalys], MPUTJalieHue CIeUaNnucTa, BBICTYIJICHHE B pOJM OOydaromiero, paspaboTka
MIPOEKTA, PEIICHUE CUTYal[MOHHBIX 3a]1a4.

K uHTEepakTMBHBIM METOJAaM OTHOCATCS TaKXe IPE3CHTAllMd C HCIIOJIb30BAaHUEM
Pa3JIMYHBIX BCIOMOTATENbHBIX CPEICTB: WHTEPAKTUBHOM JOCKH, pPa3daTOYHBIX MaTEpHalOB,
BUICO(UIIBMOB, CIAI0B, MYIbTUMEAUHHON PE3CHTAINU U T.I1.

[lpenogaBanre W M3ydeHHE IUCLUMIUIMHBI MPEIOIAaraeT MCHOJIb30BAHUE CIEAYIOMINX
BUJIOB 00Pa30BaTENIbHBIX TEXHOJIOTHIA:

1. HWudopmanmonusie o00pa3oBaTelbHbIE TEXHOJIOIMH — O0y4eHHE B 3JICKTPOHHOM
0o0pa30BaTEIbHOW cpelle € LENbI0 paclIMpeHHsl JOCTyna K oOpa30BaTelIbHBIM pecypcam
(TeopeTHuecKr K HEOrpaHHUYEHHOMY O00bEMY M CKOPOCTH JIOCTYIIA), YBEITUYEHUS KOHTAKTHOTO
B3aMMOJIEHCTBHSI C NPENOAAaBaTENIEM, IOCTPOCHHS MHINBUAYAIBHBIX TPAEKTOPUI MOATOTOBKH U
00BEKTHUBHOTO KOHTPOJISI U MOHUTOPUHTA 3HAHUH 00y4Jarommxcsl.

2. Pabora B KOMaHIE — COBMECTHAs JEATEIBHOCTh OOYJAIOUIMXCS B TPYMIE IOJ
PYKOBOJCTBOM JIMJI€pa, HANpaBJICHHAs Ha peIIeHHe OoOmeill 3ajadu IyTeM TBOPYECKOTO
CJIO’KEHUS PE3yJIbTaTOB MHAMBUYaIbHON pabOThl WIEHOB KOMaH/bI C AEJICHUEM ITOJIHOMOYUH U
OTBETCTBEHHOCTH.

3. Case-study — aHanmM3 peaJbHBIX INPOOJEMHBIX CHTYallWil, HWMEBIIUX MECTO B
COOTBETCTBYIOIIEH 005acTH MPOo(eCcCHOHATBEHON AESITETFHOCTH, U TOUCK BapHUAHTOB JIYUIIUX
pelIeHUH.

4. Urpa —pomeBas uMHUTauus OOyYAIOIMIMMHUCS pPEATBHOM MpodhecCHOHATLHON
JeSITEILHOCTH € BBIIIOJHEHUEM (YHKIUI CIIEUATUCTOB HAa Pa3JInYHbIX pabOYMX MECTax.

5. Ilpo6nemHoe 00y4deHHE — CTUMYJIMPOBAHHE OOYUYAIOIIMXCA K CAaMOCTOATEILHOMY
npruoOpETEHUI0 3HAaHUH, HEOOXOMMBIX JJISl PEIIEHUs] KOHKPETHOH MPOOIJIEMBI.

6. KonrekcTHOEe 00ydeHHE — MOTHBALMsl OOYYAIOUIMXCS K YCBOCHHIO 3HAaHUH IyTeMm
BBISIBJICHUSI CBA3€HM MKy KOHKPETHBIM 3HAaHHEM U €r0 IPUMEHEHHEM.

7. OOyueHue Ha OCHOBE OIIbITa — aKTUBMU3AlMsl I103HABATEIbHOU JEATEIbHOCTU
o0yyJaroIerocs 3a cueT acCOLUAIMH U COOCTBEHHOI'O OIIbITA C MPEIMETOM H3y4YEHUS.

8. MexaucuuIuIMHapHOE 00YICHHE — UCTIOIh30BaHUE 3HAHUH M3 Pa3HBIX 00JIacTel, HX
IPYNIIMPOBKA M KOHLEHTPALKs B KOHTEKCTE peIiaeMoi 3a1auu.

9. Onmepexaromasi caMocTOsTeNbHass padoTa — U3ydeHHE OOyJaAIOIMIMMHUCS HOBOTO
MaTepHana 1o ero U3y4eHus B X0/1e ayAUTOPHBIX 3aHATHH.

MeTtonudeckue ykazaHus AJs 00y4aromuXcsl 10 OCBOCHUIO JUCIUILIMHBI PECTaBICHbI
Takke B MeTOAMYECKMX pPEKOMEHAALUMSAX IO MPOBEACHUIO MPAKTHUECKUX 3aHATHH 10
JUCIUIUINHE «JIOKYMEHTAIMOHHOE 00eCcreueHre B COLUAIbHO-KYJIBTYPHON N1€ATEIbHOCTH» U B
MeTtoauyeckux  peKOMEHJALUMSAX [0  CaMOCTOATENbHOM  paboTe MO  JUCHUIUIMHE
«JlokyMeHTallMOHHOE 00eCIIeYeHNE B COLIMATIbHO-KYJIbTYPHOH 1E€ATEIbHOCTI.

10. MaTepuajbHO-TeXHHYECKOE ofecreyeHUe, HeOOX0aUMoOe ISl OCYUIeCTBIICHHS
00pa30BaTeILHOTO MpoLecca Mo JUCHHIINHE
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[lpr ocBOEHWHM ITUCIMIUIMHBI HCIOJB3YIOTCS YYeOHBIE AyAMTOPUH [UISl TIPOBEICHHS
3aHATUN JIGKIMOHHOTO THIA, CEMHUHAPCKOTO0 THIA, JJIS TPOBEJICHHS TPYNNOBBIX U
WHAUBUAYAIbHBIX KOHCYJIbTALUW, JUISI MPOBEAEHUS TEKYILEro KOHTPOJS U MPOMEKYTOUHOMN
aTTeCTallHH.

[lepeuenr ocHOBHOro 0OOpyHOBaHUS: CHEUUATM3UpPOBaHHAs yueOHas MeOerb,
TEXHUYECKHE CPeACTBA 00yUeHHUsI, yueOHO-HATJIsAHbIE TOCOOUSI.

[Tomemenust 1Jii CaMOCTOSITEIBHOW PAaOOTHl OCHAIIEHBI KOMIBIOTEPHON TEXHUKOU C
BO3MOKHOCTBIO TMOJKIIIOUEHUsI K ceTu «HTepHeT» M obecrneyeHneM J0CTyIa B 3JIEKTPOHHYIO
“H(pOPMAITMOHHO-00Pa30BaATEIBHYIO CPEly YHUBEPCUTETA.

11. IlepeyeHb NHGOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHH, HCIOIb3YeMbIX IIPU OCYIIECTBICHUH
o0pa3oBaTeIbHOIO0 TMpouecca MO JMCOMIUIMHE, BKJKYasg CIHCOK MPOrpaMMHOIO
obecrieyeHUs] U MH(POPMAIMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

Cnncok nporpaMMHOro ooecrne4eHust

JInueH3noHHOe MporpaMMHoe odecneyeHmne:

1. Microsoft Windows 10

2. Microsoft Office 2010 (Word, Excel, PowerPoint)

3. Access 2013 Acdmc

CBo000aHO-pacnpocTpaHsieMoe W 0ecriaTHOe MPOrpaMMHOe odecriedeHue
. Microsoft Security Essentials
7-Zip
. Notepad++
. Adobe Acrobat Reader
. WinDjView
. Libreoffice (Writer, Calc, Impress, Draw, Math, Base)

. Scribus

. Moodle.

CnpaBo4HbIe CHCTEMBbI

1. CopaBouno-nipaBoBas cucrema «I'APAHT»

2. Cucrema nipoBepku Ha 3auMcTBoBaHu «BKP-BY3»

3. Kynbtypa. PO. IlopTan KynbTypHOTO Hacieaus

4. Kynbstypa Poccun. udopmarmonsslil mopran

JIEKTPOHHO-0HO0JINOTEYHbIEC CHCTEMBbI:

— DeKTpoHHO-0MbIMoTeYHas cucteMa usnarenscTBa «JIAHDb» https://e.lanbook.com
— DnekrpoHHo-O0uOMoTeuHas cucrema «bC IPRsmarty http://www.iprbookshop.ru

ONOoOOTAWNE

12. MarepuanbHo-TexHHYecKass 0a3a, pexoMeHayeMas VI  aJanTaluu
3JIEKTPOHHBIX H MEYaTHbIX 00pPa30BaTeJbHbIX PecypcoB /s 00y4alolIHXCS M3 YHCIA
WHBAJIN/I0B

JlJ1s MHBAJINIOB U JIML C OTPAaHUYEHHBIMH BO3MOXKHOCTSIMU 3710pPOBBS (hopMa MPOBEACHHUS
3aHATUH 10 JIUCHIMIUIMHE YCTaHABIMBAETCA OOpa30BAaTENbHON OpraHu3alMel ¢  y4eToM
0COOCHHOCTEH TNCUXO(PHU3NUECKOTO Pa3BUTHsI, MHIWBUAYAJIBHBIX BO3MOXHOCTEH M COCTOSHUSA
3nopoBbsi. [lpu ompenenenuu Qopmbl MPOBEAEHUS 3aHATUA €  O00y4YaIOUIMMCS-MHBAIUIOM
OGp&SOB&TeHLHaH opraHu3anusa AJOJKHA YUYWUTbIBATHL PCKOMCHIAALIMH, HJAHHBIC IO PE3YJIbTaTaM
MEIMKO-COLMAJIbHOW  AKCHEPTU3bl,  COAEpKallMecs B  HUHAUBUAYAJIbHOW  IporpaMme
peabuiauTaluy MHBAJIN/A, OTHOCHUTEJIBHO PEKOMEHIIOBAHHBIX YCJIOBUMH M BUAOB Tpyaa. [lpu
HEOOXOMUMOCTH Uil OOy4yarolUXCs U3 4YHCJa HWHBAIMIOB M JIUMI C OrPaHUYECHHBIMU
BO3MOYKHOCTSIMHM 3/I0POBBSI CO3JAOTCSl CHELUalbHbIE paboune MecTa C y4eTOM HapyLIEHHBIX
(GYHKIMI 1 OrpaHUYEHU KU3HEEATEIbHOCTH.
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