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1 O01mme nosoKeHust
1.1 TpeGoBaHusi 0CHOBHOM 00pa30BaTeJIbHOM MPOIPAMMbI

[Ipu peamusamuu B JucHUIUIMHE  «Jlemompou3BosicTBO» — TpeOOBaHMI
KBAJTM()UKALIMOHHON XapaKTEePUCTUKH, OCHOBHBIX TPEOOBaHUH K MPOQeCcCHOHANBHON
MOJATOTOBJIEHHOCTH BBIITYCKHUKA U LI€JIEH OCHOBHOUM 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMsbl B
COOTBETCTBHUH CO CTAHAAPTOM MPOQPECCHOHATBLHOIO0 00pa30BaHUs M0 CHEIUATLHOCTH
080507 — MeHeHKMEHT OpraHu3alldH, NPENOAABATEN0 CIEAYET YYHUTHIBAThH
CIEAYIOIINE:

1 OO0bexkToM NpodhecCHOHAIBHON JESATEILHOCTH BBITYCKHUKA, B YaCTHOCTH,

SBJISIETCS padoTa ¢ IOKYMEHTaMHU.

2 BbINyCKHMKM 1O  HANpaBJICHUIO  TOJATOTOBKHA  JUILNIOMHUPOBAHHOTO
crienpanucta no crenuaibHoctT 080507 — MeHeKMEHT OpraHu3aluu
JIOJDKHBI 3HATh OCHOBHBIC TEPMHHOJIOTHIO B 00JIACTH JCIONMPOM3BOACTBA,
KiaccupuKaIid JOKYMEHTOB, IIpaBHJIa COCTaBJICHUS U  O(QOPMIICHHS
JIOKYMEHTOB, 3aKOHOJATEIbHbIE aKThl U HOPMAaTUBHbIE JOKYMEHTHI IO
opra"u3anuu padboT ¢ JOKYMEHTaIHMeH, YHU(DUKAIUIO U CTAaHAAPTU3AIUIO
JIOKYMEHTOB, TE€XHOJIOTHIO, MPUMEHSEMYIO TMpPU OpraHu3aluv padoThl C
JIOKYMEHTAMMU.

3 BBIIYCKHUKA TI0  HAMpaBJICHUIO  MOATOTOBKU  JUILIOMHUPOBAHHOTO
cenanucra no crenuaibHoctTd 080507 — MeHemKMEHT OpraHu3aluu
JIOJDKHBI UIMETh TIPEICTaBIeHHE 00 0OCOOCHHOCTSIX UCTOPUUYECKOTO Pa3BUTHS
JIOKYMEHTa, O POJIM JIOKYMEHTa, PYyHKIHAX, CIIOCO0aX TOKYMEHTHUPOBAHUS,
0 HOCHUTEJIIX HH(OpPMAIUH, O CpOKaX XpaHEHUsI TOKYMEHTOB, 00 apXuBax.

4 BpINyCKHUKKM TI0  HANpaBJICHUIO  MOATOTOBKH  JUIVIOMHPOBAHHOTO
crienanucta no cnenuanbHocTd 080507 - MeEHEIKMEHT OpraHu3aluu
JIOJDKHBI 3HATh l'ocynapcTBeHHbIC CTaHIapThI B obnacTu
JIEIONIPOU3BOICTBA, TIPaBUIa COCTABICHUS W O(DOPMIICHHUS JOKYMEHTOB C
WCIIOJIb30BaHUEM KaK TPAJAUIIMOHHBIX, TAK U COBPEMEHHBIX KOMIBIOTEPHBIX
Y MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

1.2 e npenogaBaHus IUCHHUILIMHBI

[lenbto mpenogaBaHusl AUCIUIUIMHBI SIBJISETCS HW3YUYEHHE TEOPETUUECKUX
OCHOB, MPUHIIMIIOB U OCOOCHHOCTEH JeI0NpPOU3BOJICTBA, TPAKTUUECKOE MPUMEHEHUE
3HAaHUKW B cdepe pa3IMYHOro pojaa MNPEANPHUATUM, TEXHUKA IOJTOTOBKHU
oQUIMANbHBIX TOKYMEHTOB, B YaCTHOCTH, OPTaHU3AIMOHHO — PACTIOPSIUTEIbHBIX
nokymeHToB (OPJl) 1 genoBbIX nmucem.

1.3 3agaum u3yyeHus1 QM CHUNIMHBI

B PE3YIbTATC U3YUCHUS TUCHHUIIIIMHBI CTYACHT OOJIDKCH:



a) UMETh TMpPEACTaBIECHHE O pOJU JIOKyMEHTa, (QYHKIUSAX, CIHOCc00ax
JOKYMEHTUPOBAHHUSA, 0 HOCUTEISIX UHPOpMAaIHK;, 00 YHU(PUKAIUU U CTaHAAPTU3ALUN
JOKYMEHTa; O KPUTEPUAX HAYyYHO-UCTOPUYECKOM M TMPAKTHYECKON IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB, 00 ONPEICIICHUH CPOKOB UX XPAHEHUS;

0) 3HaTh TEPMHUHOJIOTMIO B OOJACTH JEJNONPOM3BOACTBA; HOPMATHUBHBIE
JIOKYMEHTBI, PEerJIaMEHTHUPYIOIINE COCTaBlieHHe W OQOpMIICHHE JIOKYMEHTOB U
NOpsAZIOK paboOThl C HUMU; MpaBuia coctaBieHus: u opopmiienus OPJl; TexHomoruro,
NPUMEHSEMYIO TIPH OpTraHU3aIuu pabOThI ¢ JOKYMEHTAMH B YUPEIKICHUSIX;

B) YMETh IIOJIb30BAaThCS M MPUMEHATH Ha TPAKTUKE TOCYJapCTBEHHBIC
CTaHIapTHl, apyrue HOpPMAaTHBHBIC u METOUYECKHE JOKYMEHTHI,
peraaMeHTHPYIOIINE OpraHU3aLUIo AEIONPOU3BO/ICTBA;

I) YMETb COCTaBJISITh WU MPaBUWIbHO OQOpMIISITH OCHOBHbIe Buasl OPJ[ B
COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUMU HOPMATUBHBIMU JOKYMEHTaMH.

1.4 MecTo IuCcHMIIMHBI B Y4eOHOM mpouecce

HucrumrHa «Jlemonpon3BoacTBO» 0a3upyeTcs Ha €CTECTBEHHO - HAYYHBIX H
o01enpohecCHOHAIBHBIX JTUCIUILIMHAX
- KyJbTYpOJOTUM (dTUKA TIOBEJCHUs, METOJMKW BEJICHHUS IIEPErOBOPOB,
IIpaBUJia TMIOBEJICHUS B OOIIECTBE);
- JKOHOMHYECKOW Teopuu (TpyHd, TPYJOBBIC OTHOIICHHS, SKOHOMHYECKHE
3aKOHBI YIPABJIEHUA);
- TpaBOBEJICHUH (OCHOBHBIE 3aKOHBI).
Bmecte ¢ TeM 3HaHWS, YMEHUWS, HABBIKH, MPUOOPETCHHBIC MPH H3yYCHHUH
JAHHOW  JTUCUUIUTMHBI, HWCIOJB3YIOTCS B MPO(ECCHOHANBHBIX JAUCIUIUIMHAX:
OyXTanTepCcKuil y4eT, yIpaBlIeHUE MTePCOHAIOM, OCHOBBI MEHEPKMEHTA | JIP.



2 Oco0eHHOCTH Kypca

Huciumninnaa «/lenonpou3BoACcTBO» ABISETCS JUCHMUIUIMHON IO MOATOTOBKE
u oOydeHuto cTyneHToB creuuaibHocT 080507 — MeHemKMEeHT opraHu3aluu.
OcHoBHOI 1enbl0 Kypca «JlemonpousBojacTtBo» siBisieTcss (GOpMHpPOBAHUE Y
CTYZEHTOB COBPEMEHHOT0 MOAX0/1a K paboTe ¢ TOKyMEHTaMHU.

JUi yCHEIHOro U3y4eHus: Kypca CTyAeHTY HEOOXOAMMO 3HATh TEOPETUUECKHUE
OCHOBBI JIEJIONPOU3BOJICTBA, YMETh IIPUMEHATh IIOJIYYEHHbIE 3HAHUS M yMEHUS Ha
IIPaKTHUKE.

Kypc paccuuran Ha 17 yacoB nekuuii, 17 4acoB NpakTUYECKUX (CEMUHAPCKUX )
3aHATHUU.

3aBepIIaIIUM 3TAllOM U UTOFOBBIM KOHTPOJIEM JHUCLMIUIMHBI SABJISIETCS 3a4€T
B 5 cemecTtpe.

[IpomexyTOouHass OLEHKAa 3HAHWUM W YMEHUH CTYIEHTOB IIPOBOJMTCS C
MOMOILBIO KOHTPOJBHBIX OMPOCOB, KOHTPOJIBHBIX U TECTOBBIX 3aJaHUM.

2.1 OpraHu3anMOHHO-METOANYECKHE TAHHbIE TUCIUIIIMHBI
«J1es10mpou3BOACTBO»

Buast paboTtsl CeMchp Beero
OO6m1as TPy I0€MKOCTh 68 68
AyautopHas pabota 34 34
Jlexuum (JI) 17 17
[Ipaktuueckue 3ansatus (I113) 17 17
JlabGoparopusbie padotsl (JIP) - i
CamocrosTenpHas paborta 34 34

CamonoAroToBka (CaMOCTOSITENIbHOE U3yUEeHHE - -
paszienoB, NpopaboTka U TMOBTOPEHHE JIEKIIMOHHOTO
Marepuasia M Marepuaiga Y4YeOHMKOB U y4eOHBIX
MoCcOoOW, TOATOTOBKA K TMPAKTUUYECKUM 3aHATHSIM,
KOJUIOKBHYMaM, pyOeKHOMY KOHTPOJIIO U T.1.), (CP) 34 34
Bug uTOroBoro KOHTpOJIsi 3auer 3auer




2.2 TeMaTH4YeCKHUI IUIAH U3Y4YeHHUS

Ta6muma 1 — [1nan u3ydeHus JUCIUATIINHB

No KonnuecTBo vacos
paszne
Ja
AynuTtopHas
Bceer
pabora
° "1 [ m [ ap
1 2 3 4 S 6
Beenenue. 3nauenue u
CoJIep KaHUE TUCIUTLTUHBI
1 «JloKyMeHTaIOHHOE 4 1 1 -
oOecrieyeHre yIpaBIeHHs eJIaMu
oduca u 1oMay»
[loHATHE O  IOKYMEHTax |
P cnocobax  JIOKYMEHTHPOBAHUS, 4 1 1 )
HOCHUTEISIX HH(POpMAIIUU
YHudukanus M craHmapTA3ALUs
3 JIOKYMCHTOB. CucreMbl 4 1 1 -
JIOKYMEHTAILIUU
4 dopmytsip-obpazert OP/, 4 1 1 )
PEKBU3UTHI U OJIAHKH
[TpaBuna odopmieHUs: OCHOBHBIX
5 Bu0B OPJ] 8 2 2 -
6 [TpaBuna opopmiieHHST U BbIIAYU 4 1 1 i
KON JOKYMEHTOB
Ciyx0a JOKyMEHTAIMOHHOTO
7 obecrieueHus YTpaBIeHUs. | 4 1 1 i
TpeboBanuss K  OpraHu3alu
JIOKYMEHT0000poTa
Opranuszanus npuema,
8 paccMoTpeHHss ¥ peructpammu | 4 1 1 -
JIOKYMEHTOB
9 HHpopManmoHHO-CIIpaBOYHAS 4 1 1 )
paborta
10 Kontpo:b MCTIONHERHS |, 1 1 i
JIOKYMEHTOB
11 Opranu3zanus OTHPaBKH |, 1 1 i
MCXOJISIIIMX JIOKYMCHTOB
Opranuzanusi  ONEpPaTUBHOTO
12 XpaHEHUsI JIOKYMEHTOB. 4 1 1 )
Howmenkiarypa nen
13 DKCnepTu3a EHHOCTH 4 1 1 i
JIOKYMEHTOB




[Tponomxenue Tadauisl 1

1 2 3 4 5 7
14 | [loaroroBka jiea K apXMBHOMY
xpaHeHnto. OCHOBHBIE
4 1 1 2
MOHATHS 00 APXUBHOM
XpaHEHUHU
15 JlenoBasi KOppPECTIOHACHIIUS 8 2 2 4
n
oo 68 | 17 | 17 34




3 Copepxanue Kypca
3.1 Ili1aHbI JeKIIHOHHBIX 3aHATHH

1 Pa3znen. [lokymeHTHpOBaHUE

Jlekumssi 1  BBeneHuwe, 3HaY€HWE W COACPNKAHUE  JUCIMUILIMHBI
«/Jlenonpons3BoICTBO»

ConepkaHue NHUCHUIUIMHBI U €€ pOJb B MOATOTOBKE creruanucta. CBA3b C
JIpyrumMu oO1enpodeccuoHanbHBIMU AUCIUTUIMHAMH.

[TonsTue «JIeJIONPOU3BOJICTBO» (IOKyMEHTallMOHHOE oOecrnieueHue
ynpasiennsi). CoBpeMeHHbIE TpeOOBaHUS K €ro opraHu3anud. BrnusHue HaydHOU
OpraHu3alud TPyJa ¥ BHEAPCHHE COBPEMEHHOW O(HUCHOW |M BBIYUCIUTEIHLHON
TEXHUKH HA TEXHOJOTHIO JIEJIONPOU3BOJICTBA.

HNcTounuku u nutepaTtypa mo Kypcey: 3aKOHOJATEIbHBIE aKThl, HOPMATHUBHBIE
JIOKYMEHTBI, TOCYJAapCTBEHHbIC CTaHAAPThl, OCHOBHAS ©  JOMNOJHUTEIbHAs
JuTepaTypa.

Jleknusa 2 TloHsTHe O JOKyMEHTaXx M CHoco0ax JOKYMEHTUPOBaHWS,
HOCHUTEIX UH(pOpMaIuu

[Tonsitue «moxkyment». Mudbopmarnus u gokyment. Ponbp unHdopmanuu B
COLIMANIbHO-DKOHOMHUECKHX Tporeccax. denepanbupiii 3akoH «O0 wHbOpMaIuwy,
uHdopmaTuzanuu M 3ammre uHbopmaruny. [lomudyHKIIMOHATEHOCTE TOKYMEHTA.
NudopmarnmonHasi, KOMMYHUKAaTUBHAS, COIMANIbHAS, KyJIbTypHAs, YIpPaBICHUYCCKAs,
IpaBoOBasi, UCTOpUYECKAs U Apyrue QyHKIIUN JOKYMEHTOB.

[Tonsitue «moxkymeHTHpOBaHHE». (OCHOBHBIE CIIOCOOBI JTOKYMEHTHPOBAHUS.
MartepuasibHbIe HOCHUTEIIN uHbopMaIuu. TexcroBsie, rpaduyeckue,
MaITMHOYNTAEMBIE JTOKYMEHTHI, (POTOJOKYMEHTHI. BIMsSHHE HAyYHO-TEXHUYECKOTO
mporpecca Ha JOKyMEHT ¥ JIOKYMECHTHPOBAHUE.

Jekmua 3 VYHudukamus # cTaHgapTU3amus JOKyMEHTOB. CHCTEMBI
JTIOKYMEHTAIU!

VYuudukauus u cra"paptuzanus. [loHsTHE «cucTemMa TOKyMEHTallUn», €€
npu3Haki. OyHKIMOHAIBHBIE U OTPACIEBBIE CUCTEMBI JIOKYMEHTALIUN.

[lonsitue  «yHupuuupoBaHHas  cuctemMa  JokymeHTauum».  CocraB
YHU(PHUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIIH:

OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIINTENbHASA, OTYETHO-CTATUCTUYECKAs, IEepBUYHA,
y4eTHasl, puHaHcoBas U JIp.

["ocynapcTBeHHbIE CTaHJapThI Ha  yHU(PUUHUPOBAHHBIE CUCTEMBI
JIOKyMEHTAIUH.

[ToHsiTUS: PEKBU3UT, GOPMYJISP TOKYMEHTA.



Jlekuus 4 ®opmynsp-oodpazen OPJl, pekBU3UTHI U OJTAHKU

Xapakrepuctuka, coctaB U  comgepxkanne [OCT P 6.30-2005.
YHupuuupoBaHHbBIE CUCTEMBI JOKyYMEHTAIluW. YHUQPUIMPOBAHHAST  CHCTEMaA
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTENBHON JTOKyMeHTaluu. TpeboBaHus K 0pOPMIICHUIO
nokyMeHToB. @opmymsip - obOpazenr OPJI. IlpaBuna odopmiieHHs PEKBU3UTOB,
pernamentupoBanasie ['OCT P 6.30-2005.

[Tonsatue «OaHk JOoKyMeHTa». Bujbl O1aHKOB: oOuii-01aHK, OJaHK MHUCHhMa,
OJJaHK KOHKpPETHOTO BHJA JOKyMeHTa (kpoMe mucbma). IIpaBuna odopmieHus,
U3TOTOBIICHHUS, YU€Ta, UCTIOJIb30BAHUS U XpaHEeHUsI OJJaHKOB OpraHU3aIliH.

Jlekuuss S IlpaBuna odopmiieHHS OCHOBHBIX BHJOB OPTraHU3AIMOHHO-
pacnopsIANTENbHBIX TOKYMEHTOB

OCHOBHBIE TPYIIITBI OPTaHU3AMUOHHO-PACTIOPSITUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

XapakTepucTika © COCTaB OPTaHW3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB (yCTaBa,
MIOJIOKCHUS, WHCTPYKIUH, JOJKHOCTHOW HMHCTPYKIIMU, TPABUII), TPEOOBAHUSA K HUX
0(pOpMIICHHUIO.

XapakTepucTUKa M COCTaB PACIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB (ITOCTAHOBIICHUS,
NpUKa3a, PEIICHHS, PACIOPSDKCHHSI, yKa3aHUS, COBMECTHOTO PaCIOPSIUTEIBLHOTO
JTIOKYMEHTa), TPeOOBaHUS K UX O(POPMIICHHUIO.

XapakTepucTuka W COCTaB  CIPaBOYHO-WH(DOPMAIMOHHBIX JTOKYMEHTOB
(ciry»e0OHBIX MHCEM, CIIPABOK, 3asBICHUHU, JOKJIATHON 3alMCKH, aKTa, MPOTOKOJIA),
TpeOoBaHMs K UX 0(DOPMIICHHIO.

Jleknus 6 IlpaBuia odopmiieHUs 1 BbIAAYH KOTIHA TOKYMEHTOB

[Tonstue «mognuHHUK». [lOoANMHHBIE W NOMJIOXKHBIE JIOKYMEHTBL. Bubl
banscudukanuu gokyMeHTOB. lloHsiTe «komusi». Bunbl komwuii, omnpenenseMbie
cnocoboM ux BocmpousBeneHus. Komuu, pasznuuaeMble 1O  CIOCO0y  HX
YIOCTOBEPEHMUSI.

[Topsgox odopmiaeHus © BbIAYM  KONMUK JOKyYMEHTOB. (OcoOeHHOCTH
3aBEpEHUsI KOMUN HOTAPUAIBHBIMU KOHTOPaAaMH M JIOJDKHOCTHBIMHU  JIMIIAMH
OpraHU3aIUH.

Pa3znes 2 Opranusanust padoTbl ¢ JOKYMEHTAMU

Jlekuusg 7 Coyxba JOKyMEHTAIlMOHHOTO OOECIeUeHUs YMpaBICHUA.
TpebGoBaHus K OpraHU3aIlliy JOKYMEHTO0O00pOTa

Ympasinenue " JEJI0NPOU3BOACTBO. OpranuzanuoHHbIe (bopmbl
nenonpousBoacTBa. Ciayx0a JOKYMEHTAllMOHHONO OOECHEe4YeHHs YIpaBJICHHUS,
OCHOBHAasl 3ajaya, (QYHKUHUHU, THUIIOBBIE CTPYKTYpbI, JODKHOCTHOM COCTaB.
PernamenTanus padotsl ciayx0b1 JJOY.

10



[TonsiTue  «IOKyMEHTOOOOpPOT»,  OOIIME  MPUHIUIBI  OPTaHHU3AIUU
JOKyMEHTOO0OpOTa,  €r0  CTPYKTypa,  HEOOXOAMMOCTh  y4yeta  oObeMa
JTOKyMeHTo0OopoTa. HopMaTHBHBIE TOKYMEHTHI, PETIIaAMEHTUPYIOIINE OPTaHU3AIIIO
ToKyMeHTooOopoTa. KoMmnbroTepusanusi J0KyMeHTO000poTa.

Jleknus 8 Oprannsanys npruema, pacCCMOTPEHUS U PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB

[Iytn mocTyrieHus: TOKyMEHTOB B yupexiaeHue. [Ipuem u nepBoHayaabHas
o0paboTka ToKyMeHTOB. [IpenBapuTebHOE pacCCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

PaccMoTpeHre JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM YUPEXCHMS, HAIIPaBJICHUE UX Ha
WCIIOJIHEHHUE. Perucrpaiusa JOKyMEHTOB Kak cocTaBHasi yacTh TexHosioruu OV, kak
Iporiecc co3anus 6aHKa JaHHBIX O JIOKYMEHTaX opraHu3anuu. @opMbl perucTpaiiu
(KypHaJIbHasl, KapTO4YHasl, aBTOMAaTU3UPOBAaHHAs), UX JOCTOMHCTBA W HEIOCTATKH.
[Toka3atenu, BBOJIMMbBIC B PETUCTPAIIMOHHBIC (POPMBEL.

Jlekums 9 MupopmannoHHo-cipaBoyHas pabora

B3aumocBsi3b  peructpaiiiud JOKYMEHTOB U HHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHOM
pabotel.  Opranuzanus  pabOTl ¢  TMOMOIIBIO  CHOPaBOYHBIX  KapTOTEK.
NudopmarimonHo-cipaBoyHasi padoTa B YCIOBUSX IPUMEHEHHUS KOMITBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTUH.

OO6mue cBeneHust 00 ydyere U CUCTeMaTHU3allid HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX aKTOB
(xoHCONMUOanusi, KoauduKkamus, WHKopHopanusa). OpraHuzanuss CIPaBOYHO-
uH(OPMAITMOHHON pabOTHI MO JEHCTBYIONIEMY 3aKOHOAATENbCTBY PD.

Jlexnus 10 KoHTpob ucnonHeHus 10KyMEHTOB

[ToHsiITHE «KOHTPOJIb UCHOJIHEHHSI JOKYMEHTOB», ero Buibl. Iloapasnenenue
ciyx0b1 JIOY, ocyiecTBisitoniee KOHTPOJIb HCHOJHEHUs; ero (yHKIHMH, HpaBa.
[TpyHunel opranu3zanuu KOHTpois. [IOHATHS: «CPOK HCHOJHEHUs», «TUIIOBOMN
cpok». HopmaTuBHbBIE TOKYMEHTHI, YCTaHABIUBAIOUIUE TUIIOBBIE CPOKU UCTIOTHEHUSI.
PyuHoli M aBTOMATH3MPOBAHHBIM KOHTPOJb, HMX JIOCTOMHCTBA U HEJOCTATKHU;
OpUMEHseMas TeXHHUKa. TeXHosorus BeleHUs KOHTpoJsi. OCOOEHHOCTH KOHTPOJIS
pacnopsANTENbHBIX TOKYMEHTOB. AHAIN3 UCTIONHEHUS JJOKYMEHTOB B YUPEKICHUH.

Jleknusa 11 Opranuzanus OTIpaBKU UCXOASIINX JOKYMEHTOB

[Ipomecc mpuemMa u  00pabOTKM  HCXONAINIUX JOKYMEHTOB, COCTaB
BBINIOJIHAEMBIX PA0OT NpPH TPAJIMLHUOHHOM CHOCOOE OTHPaBKU (ITOYTOM): MPOBEpPKA
NPaBUIBHOCTH O(OPMIICHHSI, HATMYUS NPWIOKEHUS, ajpecara, COPTUPOBKA I10
ajpecataM M BHJAaM OTHPABICHHM, aJpecoBaHue, (ajblieBaHUE, KOHBEPTOBAHHE,
3aKJIeMBaHUE KOHBEPTOB, B3BEIIMBAHUE, MAPKUPOBKA, COCTABIIEHNE OMMCH PACCHUIKH.
OtnpaBka JOKYMEHTOB ¢ MOMOIIBIO TenedoHa, gakca. DIeKTpoHHas moyTa. T[HUIibl
CUCTEM DJIEKTPOHHOU MOYTHI (II100aJIbHbIE, KOPIIOPATUBHBIE).

11



Jleknusa 12 Opranuzanusi ONEPaTUBHOTO XPAHEHUS JOKYMEHTOB.
Homenknarypa nean.

[TonsiTus: «xaemno», «hopMHpPOBAHUE JE», «HOMEHKJIATypa Aei». 3HauYeHUe
HOMEHKJIATYphbI €] I KilacCU(PUKAUUU JOKYMEHTOB.

Bunet  HoMmenkmatypsl  gen.  Ilopsgok  cocraBieHus, — oopmieHus,
YTBEPKACHUS U IPUMEHEHNS] KOHKPETHOW HOMEHKJIATYPBI JIEII.

OcHOBHBIE TpeOOBaHUSI K OPraHU3alMU XPAaHEHUSI UCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB
B JICJIONIPOU3BOJICTBE; HOPMATUBHBIE JJOKYMEHTBI, PEIVIAMEHTUPYIOIIME JaHHBIN JTall
nokyMmeHTtoobopora. Ilopsamox  ¢opmupoBaHus A€l B JI€JIONPOU3BOJICTBE.
OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPaHHOCTb JOKYMEHTOB. XpaHEHUE JIOKYMEHTOB B
AJIEKTPOHHOM IOYTE.

Jleknmsa 13 DxcnepTr3a HEHHOCTH IOKYMEHTOB

[ToHsiTHE <«BKCHEpPTU3a UEHHOCTU JIOKYMEHTOB». [IpUHIMIIBI W KpUTEpPUU
ONpPEAEICHUS] HAYyYHOW, UCTOPUYECKONM M MNPAKTUYECKOM LEHHOCTHU JIOKYMEHTOB.
Cpoku xpaHEeHMSI JOKYMEHTOB. llepedyHM HOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CpOKOB
XpaHEHUSs, UX BUbl, HA3HAYEHHUE, CXEMBI IOCTPOECHHUS.

DTarnel U NOPSAJI0K MPOBEJACHUS SKCIEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB. [lopsamnok
YHUUTOXEHUSI JOKYMEHTOB U O(GOPMIICHUS PE3YIbTAaTOB 3KCHEPTU3BI. DKCIEPTHHIC
KOMHUCCUU, UX PYHKIUH, TPaBa.

Jlekuus 14 IloaroToBka fen K apXuBHOMY XpaHeHUI0. OCHOBHBIE TIOHSTHS 00
apXUBHOM XpaHEHUU

[lepedyenb MeEpONPUATUI IO MOATOTOBKE JIE€N K Iepeaayde B apxuB. TpeOoBaHUs
K O(OpPMJIEHHUIO JI€] MOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOIO CPOKOB XPAHEHHS U IO JTUYHOMY
coctaBy. IlpaBuna odopmienus. IlpaBuna cocTaBiieHHS ONUCU JIeNl U TMOPSIOK
nepesayu B apXus.

Bunbl  apxuBOB:  BEIOMCTBEHHbIE, OOBEAMHEHHBIE  BEIOMCTBEHHBIE,
OOBEJMHEHHBIE MEKBEJIOMCTBEHHbIE 10 JIMYHOMY COCTaBYy, TIOCYJIapCTBEHHbIE
apxuBbl. CPOKM XpaHEHHUsI JOKYMEHTOB B BEJOMCTBEHHBIX apXHUBax.

Jlekuusi 15 CoBpeMeHHOE JI€TI0BOE MUCHMO

[IpaBuna odopmiieHHss U PEKBU3UTHI AeloBoro mnuchma. dopma nemoBoro
nucbMa. Knaccudukanus mucem. MexayHapogHoe muchbMO. [TOHSATHS: «IIPOEKTY,
«aApEeCaHT», «acCleKT», «MNPETEH3MOHHOE MHChMO». Poip Je10BOro muceMma.
O¢uuuanbHO-I€T0BOM CTHWJIb M €ro OCOOCHHOCTHU. ACHEKT JEeIOBOr0 MNHChMA.
KoHTekcT, KOMIO3UIMs, JIEKCUKA JCJIOBOT0 MUChMA. DTUKET CIIY>KEOHBIN B J1€JIOBOM
nucbMe. [IpakTnyeckne peKoMeH1aluy 1 MpaBuia JeJI0BOro0 NUChMa.
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3.2 [l;1aHbl CEeMUHAPCKUX 3aHATHI
Cemunap 1 3HaueHue u coepKaHue NUCIUILUIUHBI «/{eTonmpon3BOICTBOY

1 CoaepkaHue TUCIUIUIMHBI, €€ CBS3b C APYTUMHU JTUCIUIUIMHAMUA
2 CoOBpEMEHHOE COCTOSIHUE ACIOMPOU3BOICTBA
3 CoBpeMeHHbIE MPUHIIMIBI OPTaHU3AIMH JACIONPOU3BOICTBA

3aganue:

1 JlaliTe XapakTepUCTHKY MPEANPHUATHS, €r0 OCHOBHBIE SKOHOMHUYECKHE
MoKa3areny, Xapakrepusyromue 3QPeKTUBHOCTb OpraHU3aIHH.

2 IlpuBenuTe OpraHU3aMOHHYIO CTPYKTYPY YIPaBIEHUS IPEATPUITHS.

Cemunap 2 TlonsiTHe 0 JOKyMEHTaX U CIIOCO0AX TOKYMEHTUPOBAHUS

1 TlonsiTHe «MHPOPMALMS U TOKYMEHT», PYHKIUU JOKYMEHTOB
2 Hcropus pa3BUTHS NMCBMEHHOCTH U JOKYMEHTA

3 TlonATHE «TOKYMEHTUPOBAHUE»

4 OcHOBHBIE CITIOCOOBI TOKYMEHTUPOBAHUS

3aganue:

1 TIpunokuTh MHCTPYKLMIO MO AEIONPOU3BOACTBY OPraHU3alUU.

2 Vmerotes in 0COOEHHOCTH B MIPUMEHEHUH U 0OPMIICHUN OpPTraHU3aIMOHHO-
pacnopsiAuTeIbHBIX METOAOB YIIpaBieHUs Ha Bamem npeanpustun?

3  Onumure NOpSAOK MOJATOTOBKHM, COIVIACOBAaHUSA, MOAINUCAHUS U
YTBEPKACHUS OPraHU3alMOHHO-PACIIOPSAINTEIIBHOM JOKyMEHTaunuen Ha Bamem
peanpusiTun?

4 CocraBbTe MapuipyT  JBHXKEHUS  JI000ro OpraHU3aIMOHHO-
pacnopsaAUTENLHOTO JOKYMEHTa Ha Baiiem npeanpustuu.

Cemunap 3 VYuudukamus u craHgaptuzanust JTOKYMEHTOB. CHUCTEMBI
JOKYMEHTAIU!

1 TTonsATHE «CHCTEMa JTIOKYMEHTALUKUY, €€ MPU3HAKU

2 TlonsTue «yHHUGUIIMPOBAHHAS CHUCTEMA JJOKYMEHTAIIUI

3 Mertoapl yHHDUKAITAN

4 ®opmbl yHU(DHUKAIIMN TEKCTOB JIOKYMEHTOB

5 OcobenHoctu yHU(UKAIMN TEKCTOB JOKYMEHTOB C YYE€TOM MPUMEHCHHUS
aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM

6 CrangapTuzanus JOKyMEHTOB

7 Tlonstuss «yHUUKAUS» W «CTAaHAAPTHU3ALUS»  YIPABICHYCCKUX
JTIOKyMEHTOB

3axanue:
1 Kakwue sTansl 10KyMeHTOO00OpOTa CYIIECTBYIOT Ha Bariem npeanpusituu?
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2 IlpencraBpTe cXeMy JOKYMEHTOOOOPOTAa: BXOJAIIUX, HCXOIAIINX U
BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB, Ha Bamrem npeanpuaruu.

3 JlaTb nepedeHp BXOAAIMX JOKYMEHTOB Balrel opranu3amnuu.

4 JlaTh nepedyeHp UCXOMSIINX TOKYMEHTOB Bamiei opranusanuu.

5 JlaTh nepedeHb BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB Baiiieit opranuzamnuu.

6 Kak ocymecTBisercs mnpuem, perucrpanus, KOHTPOJb JTOKYMEHTOB Ha
Bamewm npeanpustun?

Cemunap 4 ®opmyisap-oopazer; OPJl, pekBU3UTHI 1 OJTaHKU

1 Tlonsitue «PopMyIsip TOKyMEHTa

2 Ilonsrue «pexBu3uT». [IpaBuia opopmieHuss peKBU3UTOB IOKYMEHTOB

3 Ilonstue «6maHk nokyMeHTa». Buasl 61aHkoB. OCOOEHHOCTH M3TOTOBIICHHUS
0JIaHKOB

4 OdopmieHue pEKBU3UTOB JOKYMEHTOB TIPH YIJIOBOM U TIPOJOJILHOM
PacTONOKEHUH

3ananue:

1 CocraBbTe XapaKTepHUCTUKY Ha caMmoro ceOs IS ydacThus B KOHKypce Ha
BaKaHTHYIO JIOJDKHOCTh MEHEDKEpa.

2 Hanummte aBTroOuorpaduo, HEOOXOIUMYIO Il opopMIIeHHUS] TOKYMEHTOB
IIPH MTOCTYIUICHUU Ha padoTy.

Cemunap 5 IlpaBuna odopmiieHHs OCHOBHBIX BHJOB OpraHU3AIMOHHO-
pacnopsIANTENbHBIX TOKYMEHTOB

1 Knaccudukaiusi opraHu3aiiOHHO-PaCIOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

2 OpraHu3alrOHHBIE TOKYMEHTHI

3 PacnopsinurenbHble TOKYMEHTBI

4 MuHpopMallMOHHO-CIPABOYHBIE TOKYMEHTHI

5 CocraBaenne u  0(OpPMIEHUE OPraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHON
JIOKyMEHTAIUU

3aganme:

1 Hanmummure 3asBieHue o npueMe Bac Ha paboty oduc - meHempkepa Ha Bam
OOBEKT MPAKTUKH.

2 CocraBbTe IPUKA3BIL:
o npueme Bac Ha paboty oduc - MeHeKEpa;
00 YBOJIBHEHHH MEPEBOJIOM B IPYTYIO OpraHU3aIHIO.
3 OdopmuTe 3anuch B TPyAOBOM KHIKKE 00 yBOJIbHEHUH Bac:
10 COOCTBEHHOMY KEJIaHUIO;

- B CBSI3U C JIUKBUJIALIMEH TIPEATPUSITHSL.

4 CoctaBbTe YyKa3aHHE€ MO CTPYKTYpPHOMY MOAPA3ACICHUIO MPEINPUATHUS
«PogHUK» O HEmpaBWJIBHOM HCIIOJNB30BAaHUU OTXOJIOB, COJEpXKalux cepedpo. B
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BBOJTHOM YaCTH YKa)XKUTE YCTaHOBJIIEHHBIE (DaKkThl. B 3aKIIOUMTENBHON YacTH CleayeT
MPEIOKUTh HAYAJIbHUKY OPTraHU30BaTh PAIMOHAIIBHYIO YTHIIU3ALUI0 OTXO0B.

5 CocraBbTe BBIIHUCKY W3 MPUKA3a O HAapyLIEHUU PabOThl ¢ JOKYMEHTAMH B
YaCcTH, Kacarollelcs MOBBIICHHs TpeOOBaHUM K paOOTHHUKAaM OTJeNa KaJpoB.

6 CocraBbTe mnpoTOKON oO0mEero cobpanus AO «Ycmex», Ha KOTOPOM
oOCyXJajcsi BOINPOC YTBEPXKACHMUSI YycTaBa mpennpusTvs. bbuia 3aciyniaHa
uHpopmaiuss o pazaenax Ycrasa. [locie oOcyxaeHuss ObUIO peUIEHO CO31aTh
KOMHUCCHUIO U JopaboTarh pa3fenbl «YcTaBHbIA Kanutam» u «Pacnpenenenue
MIPUOBLICH.

7 CocraBbTe [OKIAIHYI 3alUCKy HAYAJIbHUKY IUIAHOBO-3KOHOMHUYECKOTO
ormena o0 oOecriedeHMHM OTAeNa YeThIpbMs  KoMIibioTepamu. OcTallbHbIE
IPEIOKEHNS YKOKUTE CaMOCTOSTENBHO.

8 CocraBbTe aKT peBU3HNM Kacchl. [Ipu mpoBeaeHUN peBU3UU KOMHUCCUEN U3 5
YeJoBeK Oblla OOHapy)keHa HejocTada B pasmepe 1563 py0., akT HampaBiieH B 3
WHCTaHLUU.

9 CocTaBbTe COpaBKY O XOJI€ CTPOUTENBHBIX padOT Ha 00bekTe «bubanoreka
YHUBEPCUTETA». YKAKUTE TPYIHOCTH B COONIOAEHUM rpaduka padoT, MPOBEAUTE
aHalIM3 JIAHHBIX B  TaOMWyHOM  (OpMBI, HANUIIWTE pPEKOMEHIAIUU  JUIs
CBOEBPEMEHHOT0 3aBEepLIECHUSI PAOOTHI.

Cemunap 6 IlpaBuna odhopmiieHHs U BbIIAYH KOMHM TOKYMEHTOB

1 TloHSATHUS «TTOITTMHHUKY, «KOTIHS, «TyOIUKAT
2 Bunasl konui, onpeaensieMble ClTocOO0M UX BOCIIPOU3BEICHUS
3 Topsimok odopmiieHHs 1 BBIJAYN KON TOKYMEHTOB

3aganue:
1 Kak odopmisrorcs konuu OPJ] Ha Bamem npennpusitun? IlpeacraBere
IIPaBUJIA BBIJAYN KOIIHM.

Cemunap 7 Cayx0a JIOKYMEHTAllUOHHOTO OO€CTedeHus: YIpaBIICHHUS.
TpeboBanus K opraHu3anyu J0KyMEHTO000poTa

1 TlonsTHE «TOKyMEHTOOO0OPOT»

2 OOume NpUHIMIIBI OPTraHU3AIMH IOKYMEHTO000pOTa, €ro CTPYKTypa

3 Cunyx6a [OVY, ocHoBHas 3amada, (GYHKIHH, JOJPKHOCTHOW COCTaB.
PermamenTarnus pabotsl cyx0s1 JJOY

3ananue:

1 IIpencraBrre nmomoxenue o CJOY Ha Bamem npeanpusaTumn.

2 CocraBbre cTpyKTypHYIO cxemy CHOY.

3 Ilpencrasrre noipkHOocTHOM coctaB CAOY.

4 TlpencraBbTe HOIKHOCTHBIE MHCTPYKIIMH CIEIUATIKMCTOB, 3aHATHIX B CIIyK0€
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIIEYeHHs! YIIPaBIEHUS JaHHBIM MPEIITPUITHEM.
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Cemunap 8 Opranuzanuss nOpHeMa, pPACcCMOTPEHUSI U PETUCTPALMHU
JIOKYMEHTOB

1 Ilytn mocTyIieHnst JOKYMEHTOB B OPTAHU3ALUIO

2 Tlpuem u nnepBoHavasibHast 00padOTKa JOKYMEHTOB

3 PaccMoTpeHue JOKYMEHTOB U HallpaBJi€HUE UX HA UCIIOJIHEHHE
4 Peructpauus JOKyMEHTOB, (POPMbI pETUCTPALINH

Cemunap 9 MundopmanmonHo-crnpaBouHas padoTta

1 HuadopmannoHHO-cipaBoyHasi paboTra B YCJIOBUSIX  MPUMECHEHHS
KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHIA

2 B3auMoCBsA3b perucTpanuud JOKYMEHTOB M MH(GOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOMN
padoThI

Cemunap 10 KoHTponp HCIIOTHEHHS TOKYMEHTOB

1 TloHsITHE KKOHTPOJIb UCHIOJHEHUS JOKYMEHTOBY, €0 BHJIbI
2 TloHsTHE «CPOK UCIIOJHEHUS, TUIIOBOU CPOK»
3 OcoOeHHOCTH KOHTPOJIS PaCOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

3apanue:

1 Jlns Kakux JOKYMEHTOB YCTaHABJIMBAIOTCS Cpokd wucnonHeHus? Krto
yCTaHABIMBACT WHAUBHUAYAJIbHBIE CPOKU HcnogHeHuss? C Kakoro MOMEHTa
HCUUCIISIETCS] CPOK MCTIOJIHEHUS M KOHTPOJIb 3a UCTIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB?

Cemunuap 11 Opranuzanus OTOpaBKHU UCXOISIINUX JOKYMEHTOB

1 IIponecc npuema u 00pabOTKU UCXOIAUIUX TOKYMEHTOB

2 CocTaB BBINOJHIEMBIX pPAOOT MHpH TPATULHUOHHOM CHOCOOE OTHPAaBKU
(moyuToif)

3 OtnpaBka JOKYMEHTOB ¢ TOMOIIBIO TenedoHa, ¢akca, 3JEKTPOHHON MOYThI

Cemunap 12 Opranuzanusi ONEpaTUBHOTO  XpaHEHHUS  JIOKYMEHTOB.
Howmenknarypa nen

1 Tonsitue «zemno», «popMUpOBaAHUE ACIT», KHOMEHKIIATYypa JIE»

2 Buabl HOMEHKIIATYPHI JIe]T

3 OcHoBHBIE TpeOOBaHMS K OpraHU3ANMH XPAHCHHUS HWCIIOJTHCHHBIX
JIOKYMEHTOB B JEJIOITPOU3BOACTBE

4 Topsinox hopMupOBaHUsI JI€J1 B JIETONPOU3BOJICTBE

5 OTBETCTBEHHOCTH 32 COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB
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3aganue:

1 M3yuntes M npoaHanu3upoBaTh KOHKPETHYK) HOMEHKJIATypy Aen Bamrero
PEAIPUATHSA.

2 Kak ocymectBisiercs (OpMHpPOBaHHE JOKYMEHTOB B Jiena Ha Barmem
npeanpustun? Kakue TpeOoBaHus ciefyeT coOioaaTh npu (GOpMHUPOBAHUU €’
Kak pacrionaratot JOKyMeHTBI BHYTpHU €07

Cemunap 13. DkcriepTr3a LIECHHOCTH IOKYMEHTOB

1 TlonsTHE «3KCIIEPTH3a IEHHOCTU JOKYMEHTOBY

2 IlpyuHUMNBI W KPUTEPUU OIPENECIECHUS HAYYHOH, HUCTOPUYECKOH U
MIPAKTUYECKON IEHHOCTU JTJOKYMEHTOB

3 Cpoku XpaHeHUus: JOKYMEHTOB

4 Dranbl U NOPSJAOK MPOBEJACHUS KCIIEPTU3BI LIECHHOCTH JOKYMEHTOB

5 Tlopsmoxk YHMUYTOXXEHHS JOKyMEHTOB © O(OpPMIICHHE pe3yIbTaTOB
AKCIEPTU3BI

3aganue:
1CocTaBuTh akT 00 YHUUYTOKEHUU JOKYMEHTOB.

Cemunap 14 IloaroroBka aen Kk apXMBHOMY XpaHeHHIO. OCHOBHBIE MOHSTHUS
00 apXHWBHOM XpaHEHHUH

1 TlonsiTue «apxXuBHBIN HOHI»

2 Tlepedensb MeponpUsITUI IO TOATOTOBKE JI€JI K MIEpeIaue B apXUB
3 IlpaBuna cocTaBieHUs OMUCH JIET U MOPSIAOK NEpeaadu B apXuB
4 Bupasl apXxuBOB

3aganue:

1 Kak odopmistores nena NOCTOSHHOIO U BPEMEHHOTO0 XpaHeHus Ha Bamem
NpEANPUATAN?

2 Kak cocraBisieTcs: ONUCh JOKYMEHTOB Ha Bamem npeanpusitumn?

3 IIpencTaBuTh NOJOKEHUE O pabOTE apXuUBa.

Cemunap 15 JlesnoBasi KOppeCIOHICHIIUS

1 JlenoBoe MUCHMO B YCIOBUAX YHU(PUKAIINH
2 IlpaBuiia opopmIIEHHS JEIOBOTO MUCbMA, PEKBU3UTHI MUChMa
3 Knaccudukarus AeI0BBIX THCEM

3ananue:

1 CocraBbTe NMHUCHMO - MpUTJIAIIEHWE OT HMMEHHU Baiero npeanpusaTus c
MpeIOKEHUEM TOCEeTUTh BBICTaBKY «MeHOBOUM aBop». HemocTaromiyue pexkBU3UTHI
YKOKHUTE CaMOCTOSITEIBHO.
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2 CocraBbTe THCHBMO — TPOCHOY 00 OpraHu3aluu BCTPEUYU M OKA3AHHUU
rOCTENIPUUMCTBAa B OTHOLIEHUHU NPEACTaBUTENs (UPMBI B APYroM ropoje, Ipyrom
CTpaHe.

3 CocraBpTe peKOMEHJATEIbHOE MHUCHMO MJs TpPyAoycTpoiicTBa Bamrero
PEICTAaBUTEIIS.

4 CocTaBbT€ MUCHMO — HAIIOMHHAHUE O MPEAOCTABIEHUNA COOTBETCTBYIOIIEH
JIOKYMEHTAITUH.

5 CocTaBbTe MUCHMO 1O BOCCTAHOBIICHUIO JICTOBBIX OTHOIICHUH, IPEPBAHHBIX
10 OOBEKTUBHBIM MTPUYHHAM.

6 CocTaBbTe COMPOBOIUTEIHLHOE MHUCHMO HA OTIPABKY JOKYMEHTAIIUH.

7 CocraBbTe HHPOPMAIMOHHOE NHCHMO O Bamem mnpeanpustun s
3aKJIFOYEHHS] BBITOJHBIX KOHTPAKTOB C 3apyOeXHBIMH (ppMaMu Ha WHOCTPAHHOM
S3BIKE (AHTITUNCKUIA, HEMEUIKUH, (PPaHITYy3CKUN).

8 CocraBUTh MNUCBMO — 3alpoCc 3apyO0eKHOMY MApTHEPY O MNpPUUYUHAX
3aJIep>KKH MTOCTABOK MPOTYKIIUH.

3.3 PexoMeHgamum K M3YYEHUI0 [JAUCHUIUIMHBI W OPraHU3aluH
CaMOCTOSITeJIbHOU PadoThl CTY/ICHTOB

1 JlekuMOHHBI MaTepuan HEoOXOJUMO KpaTKO 3aluChiBaTh, oOOpamias
BHUMAaHUWE Ha JIOTUKY U3JIOKEHHUS Marepualna, apryMEHTalHi0, IPUBOIUMBIC
MIPUMEPHI.

2 JleKunMOHHBIA MaTepuall PEKOMEHAYETCS MPOCMATPUBATh B TOT XKE JCHb,
KOT'/Ia YUTANIaCh JICKIIUS, OTMeUast /i ce0s HeTIOHSATHBIN MaTepual.

3 PexomeHayemMyro AOMONHHUTEIbHYIO JIUTEpaTypy CIEIyeT MpopadaThiBaTh
MOCJI€ U3y4YEHHUS JJAHHOW TeMbI [10 MaTepualiaM JIEKIUU U YUYEOHUKY.

4 IlomerpTe MaTepuan KOHCIIEKTA JEKIUN, KOTOPBIA BBI3BIBACT 3aTPYIHECHUS
7. TIOHMMaHus. llombITaiTeCh HAWUTH OTBETHI HAa 3aTPYJHUTENBHBIE BOIPOCHI,
UCIIOJNB3Yys MpENIaraeMyro JINTeparypy. EciHm camMOCTOSTENBHO HE YyAAJIOCh
pazoOparbcsi B Matepuaie, chopMyIUpyHTe BOMPOCHI U OOpAaTUTECh HA TEKYIIEH
KOHCYJIbTAIIMM WM Ha OJIM>KalIlen JIEKIIMY 3a TTOMOIIBIO K MPEro/iaBaTeto.

5 Kaxmas tema umeer cBoM crnenuduyeckue 4epThl. Y CBOCHHE MaTepuaia
CJIelyeT U3y4aTh ¢ pa3dopa, yCBOCHUS OHITHIA.

6 IIpu moaroToBKe Marepuana HEOOXOAUMO COOJIO/IATh MOCIEI0BATEIbHOCTD
M3YUYEHHs MaTepuaia.

7 YcnemHoe yCBOEHHE Kypca IIPEeAnoiaraeT akTUBHOE, TBOPYECKOE Y4YacCTHE
CTYJZICHTa Ha BCEX dTalax €e OCBOEHUS MMyTeM IUIaHOMEPHOIl, TOBCEAHEBHON PaOOTHI.

8 U3ydyeHwe IUCHUIUIMHBI CJEAyeT HAYWHATH C MpopaboTku pabdodeit
IPOrpaMMbl, METOJAMYECKUX YKa3aHUN U pa3pabOTOK.

9 Kaxayw HeAen peKOMEHAYETCS OTBOAUTH BPEMs Uil TMOBTOPEHUSA
IPOMJCHHOTO MaTrepuaja, MNpOoBepsii CBOM 3HAHUSA, YMEHUS UM HABBIKM 110
KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM.
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4 YyeOHO-MeTOANYECKOE o0ecnedeHe JUCHUIINHBI
4.1 Pexomenjayemasi Juteparypa

4.1.1 Ilepe4yeHb OCHOBHOM JIUTEPATYPbI

1 Ky3nenona, T.B. Jlenonpou3BoacTBo (AOKYMEHTAIIMOHHOE OOecreyeHue
ynpasinenus) / T.B. Kysnemona. - M.: 3A0 «busnec-mkona «Wuren-
Cunres», 1999. — 320 c.

2 CrenwokoB, M.B. Jlokymentsl. Jlenonpoussoacteo / M.B. CreHiokoB. -
M.: IIpuop, 2000. — 144 c.

3 bacaxkoB, M.U. Jlenonpon3BoACTBO M KOPPECHOHAEHUHS B BOMNPOCAX H
oTBeTax: ydeO. mocobue st cryneHtoB / M.U. bacakoB. — 2-e wu3m.,
nepepad. u gom. - PoctoB — Ha — Jlony : ®enukc, 2001. — 320 c.

4.1.2 IlepeyeHb A0NOJIHHUTENbHOM JIUTEPATYPHI

1 Poccuiickoit @enepanuu. 3akonbl. O0 uHpopmanuu, nHGopMaTU3ALUKU U
samute uHopmanuu ot 25.01.95 // CoOpanue 3akoHOmarenbcTBa Poccuiickoii
Oenepanuu. 1995. Ne 8.

2 Poccuiickoii @enepanuu. 3akoHbl. ['paxkmaHckuii kojekc Poccuiickoit
®enepanuu. - M.: BEK, 1997. — 207 c.

3 Poccuiickoit ®@enepanuu. 3akoHbl. TpyaoBod kouaekc Poccuiickoi
®enepanuu. - M.: BEK, 2002. — 312 c.

4 TocynapcTBeHHasi CUCTEMA JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICYEHUs YIPaBIICHUS.
OcHoBHBIe monoxkeHus. OOmme TpeOoBaHMS K JOKyMEHTaM U CIy)K0am
JTOKyMEHTaImoHHoro ooecneuenus. - M.: ['maBapxus CCCP, 1991.

5 TCHOY. CoOopuuk mmakatoB W y4eOHbIe (OpPMBI  OCHOBHBIX
OpPraHM3alOHHO-PACTIOPSAIUTENBHBIX JOKyMEHTOB. - Bpen.1991.04.21. - M.:
BHUNJA/, 1991. - 198 c.

6 TOCT P 6.30-2005. VYHuduuupoBaHHbIE CHCTEMbI JOKYMEHTAIIUH.
YHuduuupoBaHHasi CUCTEMa OpPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIIBHON JOKYMEHTAIIUH.
TpeGoBanus k odopmienuto nokymeHtoB. — Bpea. 2005.04.25. - M.: H3n-Bo
crangapTos, 2005. - 78 c.

7 TOCT P 51141-05. Jlenonpou3BOACTBO M apXHMBHOE A€i0. TE€pMHUHBI U
onpexaenenus. — Beea. 1998.03.06. - M.: U3a-Bo crangaptos, 1998. — 47 c.

8 Opranu3zanus padoTsl ¢ nokyMmentamu / [lox pen. mpod. B.A. Kynpsiesa. 2-¢
n3a. - M.: UHOPA-M, 2002. — 207 c.

9 IlaneBuuk, B.B. JlenoBoe mmchmo: mpakTudyeckoe mnocobue / B.B.
[TaneBuuk. - 2-¢ u3a. - Munck.: Amandes, 2000. — 296 c.

10 IImenko, A.B. Jle10mpon3BoACTBO 1 OCHOBHBIE HOPMATHUBHBIE TPEOOBaHUS
Kk JokymeHTam / A.B. [Tmenko. - M.: FOpunnueckuii kosuemx MI'Y, 1994. — 117 c.

11 3axmroueHne QOroBopa MEXAYHAPOAHOM KYIUIM-NIPOJAXU TOBApPOB. - M.:
Nuppa-M, 2001.- 98 c.
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12 CocraBnenue u 0GOpMIICHHE CITY>KEOHBIX JTOKYMEHTOB (TIPAKTUYECKOE
nmocodue Il KOMMepYecKkux — (upM,  OOIIECTBEHHBIX  OpraHU3aluii U
rocynapctBeHHbIX cTpykTyp) / Ilox pen. mpod. T.B. Kysnenosoit. 2-e u3g. - M.:
3A0 «bu3nec-mkona «Maren-Cunresy», 1999. — 144 c.

13 KupcanoBa, M.B. Kypc nenonpousBojactsa: yue0. [locoOue mist By30B /
M.B. KupcanoBa, FO.M. AkceHoB. — 4-¢ u3a., ucnp. u gon. — M.: UHOPA — M,
2001.—-296 c.

14 AnapeeBa, B.U. O6pa3iibl JOKYMEHTOB B JIJIONPOU3BOACTBE: TPEOOBAHUS
K 1okymeHToobopoty ¢upmel / B.U. AunpeeBa. — M.: 3A0 «busnec — mkona: Uaten
— Cunresn, 1997. — 208 c.

15 Ky3nemoBa, M.B. [lenonpou3BojcTBO (JOKyMEHTAIIMOHHOE OOecIlieueHne
ynpasienusi) / M.B. Ky3snernoBa. — M.: 3AO «busnec — mkona: Uuren — Cunres»,
1999. —320 c.

16 Kymnapenko, H.H. [lokymentoBenenue: yue6. / H.H.Kymnapenko. — 2-e
u31., nepepad. u gom., - K.: T-Bo «3nanus», 2000. — 460 c.

17 CrenokoB, M.B. OO0Opa3ibl [TOKYMEHTOB IO J€JIONPOU3BOJICTBY:
PYKOBOJICTBO K cocTaBiieHuto / M.B. CteHokoB. — 5-e u3a., non. u nepepao., - M.:
[Ipuop, 2001. — 144 c.

18 AnjapeeBa, B.!. [lenonpou3BoACTBO: MPaKT. nocobue / B.N.
AHgnpeeBa.- 9-¢ u3a. ucnp. u  joim. -M. : busnec-mk. 'MaTen-Cunres:  Xyph.
"Vupasnenue nepconanom', 2003. - 184 c.

19 AmnapeeBa, B..  [lpakthka  Jei0Nnpou3BOJICTBA: OpraHU3alUs U
Benenne / B.M. Aaapeera. -M. : KuoPyc, 2006. - 272 c.

20  AmnapesinoBa, B.B. Kak  opranuszoBaTh  JE€JONpPOU3BOACTBO  Ha
npennpusituu / B.B. Auapesnosa. -M. : UHOPA-M, 1997. - 96¢

21 BbacakoB, M.. CnpaBouHUK cekpeTapsi 1o jenonpou3BoacTtBy / M.U.
bacaxkos. -2005. - 320 c.

22 bejioB, A.A. Jlenonpou3BOACTBO U JOKYMEHTO000poT / A.A. benos,
A.H. Benos. -2004. - 340 c.
23 boraras, U.H. Jlenonpou3BOACTBO U Oyxraiatepus: ydeO.-IpakT.

nocoobue / I.H. boraras, JI.LH. Ky3Henosa.-2-e wu3a., wucnp. u  jgom. -M
.: Jleno, 2003. - 360 c.

24  Bacuabes, /1.B. JlenonpousBoAcTBO Ha  kKommbroTepe / JI.B.
Bacunbes.- 2-e uza., noim.. -M. : I[Ipuop, 1997. - 224 c.

25 BepxoBues, A.B. HenompousBoactBo B Oyxranrepuu / A.B.
BepxoBues.- 4-¢ u3a., ucnp. u gom.. -M. : UHOPA-M, 2001. — 172 c.

26  lemun, FO.M. HenonpousBoacTBo. IloarotroBka  ciayKeOHBIX
nokymenToB / FO.M. Jlemun. -CII0. : [Tutep, 2004. - 219 c.

27 3aiinena, T.A. CoBpeMEHHbIE METOJHUKH JEJIONPOU3BOACTBA B
oubnuoreke: yued.-meton. nocobue / T.A. 3aiiuesa. -M. : JIubepes, 2004. - 128 ¢

28  Poroxun, M.IO. JHenonpousBoacteo.  OpraHu3anust  apxuBa

npeanpusatus / M.IO. Poroxun. -2005. - 160 c.
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S5 MeTtoauueckue MaTepraJabl 10 BUAAM 3aHATHI

[{enpr0 METOANYECKUX PEKOMEHIALMI ABJISETCA OKa3aHUE TTOMOILIM CTYIEHTaM
IIPU U3YYEHNUH TEOPETUYECKUX U MPAKTUYECKUX BOIPOCOB IEIONPOU3BOIACTBA.

@opMOl KOHTPOJSA 3HAHWW, YMEHHW M HABBIKOB II0 JUCLUIUINHE SIBISACTCS
3a4eT B 5 CEMECTpE.

5.1 Kpurepun OumeHKHM 3HAHUWI, YMEHHMAd M HABBIKOB IO AUCIHHUILUIMHE K
3auery

O1eHka 3HaHUI CTYACHTOB IPOU3BOJAUTCS 110 CIAEAYIOIIUM KPUTEPUSIM:

a) IO TEOPETUUYECKOMY MaTepually B BUE€ BOIPOCOB B OMIIETax:

- 3aueT BBICTABISAETCS CTYACHTY, €CIM OH TIJIyOOKO M IPOYHO YCBOWII
IPOrpaMMHBINA MaTepHal Kypca, TpPaMOTHO | 110 CYIIECTBY M3JIaraeT ero, He
JIOTTyCKasi CYIECTBEHHBIX HETOYHOCTEH B OTBETE HA BOIPOC;

- HEe3ayeT BBICTABISETCS CTYJEHTY, KOTOPBIM HE 3HACT 3HAUUTEIHHON YacTH
IPOrpaMMHOTO MaTepuaia, JIOMYyCKaeT CYIIECTBEHHbBIE OIIMOKH, HEYBEpeH
B OTBETE Ha BOMPOC.

0) 1O TEOpPETUYECKOMY MaTepually B BUJE TECTOBbIX 3aJaHUI: CTYJEHTaM Ha
OCHOBaHMM IMPOWJEHHOIO TecTa CTAaBUTCA OLIEHKA, KOTOpas IEpEeBOIUTCS
HKBUBAJIEHTHO TPHUHATONW 4YeThIpeX OalbHOM CHCTEME, MCXOHi U3 CIEIYIOIIUX
COOTHOILIECHHM:

«otiangHo» - 41 - 49 GamnoB (85 — 100%);
«xopomo» - 37 — 40 6amnos (75 — 84%);
«YJOBJIETBOPUTENBHO» - 29 — 36 6amioB (60 — 74%);
«HEYJOBJIETBOPUTEIBHO» - MEHee 28 OaIoB.

[lpu ycmemHo#l cmade Tecta MO AUCHUIUIHHE «JleTompou3BOACTBOY,
NPEToAaBaTelNb AETaeT 3aiCh B BEIOMOCTh U 3aYETHYIO KHIKKY — «3a4€T.

CryneHTsl, He HaOpaBIIME MHUHUMAIBHBIA Oalll, HANPABISAIOTCA Ha 3a4eT IO
TEOPETUYECKUM BOIIPOCAM.
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6 CpeacrBa obecniedyeHrs1 0CBOCHUS JUCIHUIIIMHBI
6.1 Borpocbl KOHTPOJISI 3HAHU CTYAeHTOB (B opme 3auera)

1 Pomp nmokyMeHTa B JKM3HHM 4YeJIOBeKa W oOmecTtBa, u cdepe mpaBa H
YIPABJICHHUS.

2 JIOKyMEHT, OCHOBHBIE MOHATHSI, CIIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHU.

3 WHdopmanus u JOKYMEHT.

4  Vaudukamus W CTaHAApTHU3alUsl KAK OCHOBHOE  HAIpaBJIEHUE
coBepiieHcTBoBaHUs JOKyMEeHTOB. ['OCT Ha YC/I. Cuctembl JOKyMEHTALINH.

5 Xapakrepuctuka, coctaB u cogepxkanue ['OCT P.6.30-2005.

6 CocrtaB pexkBuzutoB OP/I, mpaBuiia ux ohopmieHus.

7 Buspl 6J1aHKOB, MX XapaKTePUCTHKA.

8 IlpaBuna opopMieHMsl, U3TOTOBJICHUS, yUeTa, UCIOIb30BAaHUS U XPAaHEHUS
OJIaHKOB OpraHU3aIuy.

9 XapakrepucTuka 1 COCTaB OpraHU3ALMOHHBIX JTOKYMEHTOB.

10 XapakTepucTHKa 1 COCTaB CIPABOYHO-MH(POPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB.

11 XapakTepucTuka u COCTaB pacCloOPSIAUTENBHBIX TOKYMEHTOB.

12 ITpaBuna opopmiIeHHS] KOHUK.

13 IIpaBuna BeI1aun KONUK JOKYMEHTOB.

14 JlenonpousBOACTBO (IOKYMEHTAIIMOHHOE OOECIEUCHHUE YIMPABICHUS) KaK
GbyHKUMA yIpaBieHHUs,, COBpEMEHHbIE TPeOOBaHUA K €r0 OpraHU3aluu.

15 Cnyx0a JOKyMEHTAallMOHHOTO OOECHEYeHUs] YNpaBieHUs: (QYHKIUH,
CTPYKTYpa, TOJXKHOCTHOM COCTAB.

16 OO6mue NPUHIUIIBI OpPTaHU3alUU JOKYMEHTO000poTa. OCHOBHBIE 3Tarlbl
TEXHOJIOTMH PabOThI C JOKYMEHTaMH.

17 IlepBoHauanbHas 00pabOTKa JOKYMEHTOB B YUPEKICHHUU.

18 TexHonOrusa pacCMOTPEHHUSI TOKYMEHTOB B YUPEXKICHUU.

19 Peructpamnusi HOKyMEHTOB KakK MpPOLECC CO3/laHus OaHKa JaHHBIX O
JIOKYMEHTaX OpraHu3allii, €€ OCHOBHBIE (JOPMBI.

20 UndopmanmoHHO-CIIpaBOYHAask padoTa Mo JOKYMEHTaM yUpeKICHUSI.

21 KoHTpOJb NCTIOJHEHHS JOKYMEHTOB.

22 OpraHun3anys OTIPAaBKU JOKYMEHTOB.

23  OcHOBHBIE TpeOOBaHMS K OpraHU3alMd XPaHEHUS MCIOJHEHHBIX
JIOKYMEHTOB.

24 Buasl HomeHkiatypbl gen. llopsgok coctaBieHus, oQopMIeHus,
YTBEPKIACHUS U IPUMEHEHNS KOHKPETHOW HOMEHKIATYpbl JE.

25 Dkcreprr3a LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB. DTallbl U MOPSAOK €€ IMPOBEICHHUS.
DKCIEepTHBIE KOMUCCHH.

26 Cpoku xpaHeHHUs JOKYMEHTOB. [lepeuHn JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB
XPaHEHHUsI, UX BUJBI.

277 IlpaBuna NOATOTOBKHM JIEJI K C/1a4€ B BEJOMCTBEHHBIN APXUB.

28 ApXMBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB. BUIbI apXUBOB.
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29 CocTaB HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, PErVIAMEHTUPYIOIIUX COCTABICHHE U
oopMiIeHIE TOKYMEHTOB, UX XapaKTePUCTHKA.

30 CocraB HOpPMATHUBHBIX JAOKYMEHTOB, PETIaMEHTHUPYIOIIMX OpPraHU3aIUIo
paboThHI C TOKYMEHTAMU B YUPEIKICHUH, UX XapaKTEPUCTHKA.
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