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1. IMACIIOPT ITPOI'PAMMBI YYEBHOW TUCIUATIJIAHBI

1.1. Ob6aacTh NpuMeHeHHs Y4eOHOH MPOrpaMmbl

[Mporpamma yueOHOM muctumminabl OI1.13. JlokyMeHTaIlMOHHOE 00ECTICUCHHE YIPABICHUS SBJISCTCS
yactbto [IIICC3 B coorBerctBUM ¢ PI'OC mo cnemumansHoctu 40.02.01. IlpaBo m opranuszanus
COLIMAJIBHOTO 00eCTIeueHHMsI.

[IporpaMma  y4eOHOM  AMCHMIIMHBI  MOXET  OBITh  KCIOJB30BaHA B JOMOJHUTEIHLHOM
npodeccnoHaTbHOM  00pa3oBaHWU  (MEPETMOATrOTOBKA M KYpPChl TOBBIMICHUS KBATU(DUKAIMA —
yIpaBjeHHE KauyeCTBOM, JEJONPOM3BOACTBO M aAPXUBOBEACHHE, OCHOBBI HH(GOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHI), a Takxke JiIs Mpo(phecCHOHATBLHOW IMOATOTOBKM MO OYHOH, OYHO-3a0YHOH, 3a0YHOU
¢dbopMbI 1 B popme SKCcTepHATA B paMKax peansaiuu nporpamm B yupexaenusx CI1O.

1.2. MecTo yyeO6HO# qucuuiiimabl B crpykrype IHIICC3:

Bxogur B mpodeccmoHaNbHBIA LMK oOmenpodeccuoHambHas — JUCIUTIIMHA OIl.13.
JIoKyMeHTaIIMOHHOE 00eCIIeueHUE YIIPABIICHUS.

1.3. Hean u 3agaum y4eOHOIl JTMCHUILIMHBI — TPeOOBAaHUS K Pe3yJIbTATAM OCBOCHHUSI Y4eOHOM
AUCHMIIMHBI:

B pe3ynbrate ocBoeHUS y4eOHON AUCUUTIIMHBI 00y4YaIOUTUIICs T0JIKEH

yMeTh:

o OpMIIATH OpraHU3aAIMOHHO-PACIOPSTUTENbHBIE TOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C ICHCTBYIOIIUM
I'OCTowm;

OCYIIECTBISTH 00Pa0OTKY BXOMASAIIUX, BHYTPEHHUX U UCXOSIINUX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX
HCIIOTHEHUEM;

oQOpMIIATH TOKYMEHTHI JUIsl IEpEeIayl B apXUB OPraHU3alINH;

3HaTh:

MOHATHE JOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHMS,

MpaBWJIa COCTABIICHUS ¥ 0(hOPMIICHHUS OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHBIX JIOKYMEHTOB (J1ajee -
OPJN);

CHUCTEMY M TUIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecredeHus ynpasienus (nanee - JJ0Y);
OCOOCHHOCTH  JENONMPOM3BOJACTBA MO  OOpalleHusM  TpaXAaH ©  KOH(PHACHIUATHHOTO
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

1.4 TpeOoBaHusi K pe3yJbTATAM OCBOCHHS OCHOBHOI NpodeccHoHaNbHONH 00pa3oBaTeJbHOMI
NporpamMmsbI:

OBnanenue cTygeHToM obmenpodeccuoHalbHON y4eOHOM NUCIUMIUIMHON HampaBieHa Ha
¢opmupoBanne OK1-50K 8-9.1IK 1.1 -1.4,1IK 1.6

1.4 JIuyHOCTHBIE Pe3yJbTAThI Peau3alii NPOrpaMMbl BOCIIUTAHUSA

DOopMyYIUPOBKH JIMYHOCTHBIX PE3YJIbTATOB YUUTHIBAIOT TPEOOBAaHUS 3aKOHA B 4YacTH (POPMUPOBAHUS Y
oOy4aroluxcsi 4yBCTBAa MATPUOTHU3MA, TPAKIAHCTBEHHOCTH, YBOKEHHUS K TMaMATH 3alIMTHUKOB
OteuectBa 1 nojasuram I'epoeB OTedecTBa, 3aKOHY M IPABOIOPAJIKY, YEJIOBEKY TpyZa U CTaplIeMy
MTOKOJICHUIO, B3aUMHOTO YBaXXEHHS, OEPEKHOTO OTHOILIEHUS K KyIbTypPHOMY HACIEAWIO W TPAIUIIUIM
MHOTOHAIIMOHAJILHOTO Hapoja Poccuiickoit denepariun, mpupoje U OKPYKAIOIICH cpese, OepexHoro
OTHOILIEHUS K 3JJ0POBbIO, SCTETUYECKUX YYBCTB M YBAKEHUSI K IEHHOCTSIM CEMBHU.

JIMYHOCTHBIE Pe3yJibTAThI Koa im4HoOCTHBIX
peajM3anuy NporpaMMbl BOCIIMTAHUSA pe3yJbTaToB
(Oeckpunmopbwt) peajau3zanuu
NMPOrpamMMbl
BOCITUTAHMS

[IposBnsromni U JEMOHCTPUPYIOIIMM YBAKEHHUE K JIIOAAM TPYyAa, OCO3HAOLIUN
LIEHHOCTh cOOCTBeHHOTO Tpyna. Crpemsimuiics K (OPMHUPOBAHUIO B CETEBOM
cpeae JHMYHOCTHO M MpO(EeCcCHOHAIBHOTO KOHCTPYKTUBHOIO «LH(POBOTo
crena.

JIP 4

Oco3HaromMii NPUOPUTETHYIO ILIEHHOCTh JIMYHOCTH YEJIOBEKA; YBaXKAIOIIMM JP 7
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COOCTBEHHYIO M YYXYI0 YHHUKQJIbHOCTh B pPA3JIMYHBIX CHUTYyallMsIX, BO BCEX
(dbopMax ¥ BHJIaX JIEATEITHHOCTH.

1.5. PexoMenayemMoe KOJIHM4YECTBO 4YacOB Ha OCBOeHHMe padoyeld mnporpamMmbl y4eOHOI
AUCHUTIIMHBI:

MaKCUMaJIbHOU y4eOHOW Harpy3ku oOydaromierocsi _ 63 4acoB, B TOM YHCIIE:

00s13aTeIbHOM ayAUTOPHOMN yueOHOM Harpy3Kku oOydvaromerocsi _ 42 4acos;

CaMOCTOSITeNTLHOM paboThl 0OyJaromerocs _ 21 yacos.

2. CTPYKTYPA U COJAEPXKAHUE YUEBHOM JUCIUILINHBI

2.1. O0beM yueOHOI IMCUMIVIMHBI M BUABI Y4eOHO#l padoThI

Bup yueoHoii padoThl Oobvem
uacoe
MakcumasbHas yueOHasi Harpy3ka (Bcero) 63
O0s3aTesIbHAsI AYIUTOPHAs Y4eOHAsi Harpy3Ka (Bcero) 42
B ToMm yuciie 32
IIpakTnyeckne padoTpl
B ¢popme npakTHuecKoil NOATOTOBKH 32
CamocrosiTesibHas pabora o0yuaruierocs (Bcero) 21
B TOM YHCIIE:
caMoCToATeNbHass  paboTa  HaJ  KypcoBOM  pabotoi  (IIpOeKTOM)  (eciu -

npeodycmMompeHo)

Ilpomesrccymounaa ammecmavus 6 popme: ougpgpepenyuposannsiii 3auem




2.2. TeMaTu4eckuii IJIaH u cofep:xkanue yyeoHoii nucunnianabl OI1.13. JlokyMeHTalIMOHHOE 00ecrieueHne yIpaBIeHUs

HaumenoBaHue pa3jiesioB u
TeM

Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJia, JJadopaTopHbie padoThl U MPAKTHYECKHE 3aHATHS,
€caMoCTOsITe/IbHAsA padoTa 00yyawiuxcs, KypcoBasi pabora (IPoeKT) (eciu npedycmompennl)

O0BpeMm
yacoB

YpoBeHb
OCBOEHUS

1

2

4

Paszoen 1. Ocrnosbl 00KyMEeHMAUUOHHO20 0DecneuerHus ynpasieHus

Tema 1.1. IlonsiTHE O
AOKYMEHTe.

Copep:kaHue y4eOHOIro MaTepuaa

HOpMaTI/IBHO-HpaBOBaSI 0a3a ¥ OCHOBHBIC ITOHSATHS JOKYMCHTAITUOHHOTI'O o0OecIieucHUS
YIIpaBJICHU. OTarbl Pa3BUTHUA ACTIOIIPOU3BOJACTBA U CereTapCKOfI CJ'Iy>I(6BI B Poccuu: IIPHUKa3HOC
ACIIOIIPOU3BOJACTBO, KOJUICIKCKOC ACIOIIPOU3BOACTBO, HCITIOJIHUTCIIBHOC ACIOIPOU3BOACTBO,
COBETCKHM ICpuoJi, COBpCMCHHOC ICJIOIIPOU3BOACTBO.

Camocmoamenshnas paboma odyuaroumuxcs
Knaccugukanus 10KyMEeHTOB.

Tema 1.2.
HopmaTtuBHo-nipaBoBasi
0a3a JOKyYMEHTAllHOHHOTI'0
olecreyeHns ynpaBJieHHUsI.

Coaep:xanue y4eOHOIro MaTepuaJia

HopmaTtuBHo-nipaBoBas 6a3a 1 OCHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCTIeueHUs
ynpaiieHus1. CyIIIHOCTb, OCHOBHBIE [TOHATHUS M ONPEAETICHUs JOKYMEHTAI[HOHHOIO 00ecIeYeHus
ynpasneHusi. OCHOBHbIE BU/IbI 1I0OKyMeHTOB. HopmaTtuBHo-MeTonuueckas 0a3a
JEJIONPOU3BOACTBA, OPraHU3allMOHHO-IIPABOBLIE JOKYMEHTHI. JIOKYMEHT - OCHOBHOMU
Hocutenb uHpopmanuu. Kinaccupukanus nokymeHToB. CocTaB yrnpaBiIeHYECKUX JOKYMEHTOB.
YHuduKkaus u cTangapTU3anus J0KyMEHTOB.

IIpakTuyeckas padora Ne 1. HopmaTtuBHbIE 3aKOHOJATENIbHBIE aKTHI IO BEICHUIO JOKYMEHTOB.
BrinonHeHnne caMocTosATEeNbHBIX 3aanuii o TeMe «OmnpeereHne 0CoOeHHOCTE M
MOHApPXUYECKON 1 pecnyOIrKaHCKON opM mpaBIeHUS.

Camocmoamenshnas paboma odyuaroumuxcs

KoncnektupoBanue 3akoHa «OO0 wuHpopManuu, HHOOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUSX U 3allUTe
nHbOpMaLIUN»




Tema 1.3. ®opmyJasp-
o0pa3zen
AOKYMEHTAIMOHHOI0
o0ecreyeHusi ynpaBJjieHHs

[TonsiTe o Omankax MOKyMEeHTOB. CHCTEMBI TOKYMEHTALIMOHHOTO OOECIeueHUsl YIpaBICHHUS.
TpeGoBaHust K COCTaBICHHUIO U O(POPMIICHHIO PA3IMYHBIX BHJIOB TIOKYMEHTOB. OCHOBHBIE TIpaBUIIA
oopMIIeHHS JTOKYMEHTOB. fI3BIK M CTHJIb CIYXEOHBIX JIOKYMEHTOB. BO3MOkHBIE OIIMOKU U
MeToabl ux ycrpaHeHus. CoctaB W mpaBwia O(OPMIICHUS PEKBU3UTOB. YHH(UKAUUA WU
cTaHmapTu3anus. brmaHku ~ JOKYMEHTOB  MpeanpuaTvs.  PeKBU3UTHI  3arojioBOYHOM,
coZiepkaTenbHO u odopmisroniei yactu nokymeHTa. Tpeboanus ['OCT k moxymeHTam.
dopmysip-oopazer;  mokymenta (I'OCT 6.30-2003). CoctaB W Ha3HaYeHUE PEKBU3UTOB
cinyxe0Hbix nokymeHToB (I'OCT 6.30-2003). TpeboBanus k uzrotoBieHuto OmankoB (I'OCT
6.30-2003). IlpaBuna odopmieHHs 00sA3aTENbHBIX PEKBU3UTOB JOKyMEHTa (HaMMEHOBAHUE
opraam3anuu, OKIIO kox opranusamuu, Ha3BaHUE TOKyMEHTa, 3aroioBok, OKY/Jl kox ¢dopmbl
JOKYMEHTA; JlaTa, UHIEKC, TeKCT, BU3bI, MOJMUCH, OTMETKA 00 MCIIOJHEHWU U HAPABJICHUH €ro B
neno). IlpaBuna odopmieHUs JONOJHUTENBHBIX PEKBU3UTOB JIOKyMEHTa (HAaMMEHOBaHHE
CTPYKTYPHOTO TOJIpa3/ieJIeHus, Pe30JI0Ius, Tpud yTBEpKACHUS, OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIHUH,
neyvaTh, rpru( BHEIIHErO COTJIACOBAHUS;, OTMETKA O HAJIMUMH MPWIOKeHus, | ocynapcTBennbiii ['epo
P®; DOmOnema opraHum3zanuu WM NOpeINpUATHs, H300pakeHHe Harpal, ajapecaTr, HHIEKC
MPEINPHUATHSL CBSI3H, TIOYTOBBIA U TenerpadHbid agpec, HoMep TenedoHa, dakc, Ne cuera B OaHke,
MECTO COCTaBJICHUS WK MECTO U3JaHusl, hamunus ucronnurtens u Ne ero tenedona (s muceMm
- 00s13aTeNbHO); OTMETKA O MEpeHOCe JaHHBIX Ha MAIIMHHBIM HOcuTenb. [IpuMepHBIi nepedeHb
JIOKYMEHTOB, Ha KOTOpPBIX CTaBUTbCS repOoBas medarth. Mcnonp3oBaHue MONOKEHUI TadynsTopa
npu 0pOPMIIEHUH CITYKEeOHBIX peKBU3UTOB Ha opmyisipe-oopasie OP /L.

IIpakTnyeckas padora Ne 2

Hopw™mbl oopmieHus: 10KyMEHTOB

IIpakTnuyeckas padora Ne 3. CocraBieHue o0mux 0J1aHKOB JOKYMEHTOB [IEHTPUPOBAHHBIM U
(bmaroBsIM CIIOCOOOM.

Camocmoamenvnan paboma ooyuarwuxcsa

[Toctpouts cxemy «MHpOpMAIIMOHHBIE CBSI3U TMPEAIPUATUSY.

IToctpouTts Tabnuiy «OCHOBHBIE BUABI TOKYMEHTOBY.

Odopmienne oTuera NPakTUYECKO paboThI

MakeTt opopmIIeHHs peKBU3UTOB JOKYMEHTOB MPEANPHUSTHS.

HOKJ’I&I{I «ITocTostHHBIE 1 TICPEMEHHBIC PCKBU3UTHI TOKYMCHTOB.

Tema 1.4

Conep:xxaHue yueOHOro MaTepuaJia




Opranu3anuoHHoO-
pacnopsiiuTebHbIE
AOKYMEHTbI NpeInpUusiTUus

OpraHu3alnOHHO-PacOPAUTEIbHbIC JOKYMEHTHI IPETPUATHS.

XapakTepHucTruKa U COCTaB OCHOBHBIX OPraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKa U COCTAB
pacropsauTeIbHbIX JOKYMEHTOB. VIH(OpMallMOHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHTHI IPEITPUATHUS.
Cnyxebnble nrcbMa. Bujibl ciyeOHbIX MHCEM.

IIpakTuyeckas padoraNe 3. CocrapieHre MPUKA30B IO OCHOBHOM JESITEILHOCTH U 10 JINYHOMY
cocraBy npeanpuatusa. CocTaBlieHHuE MOTHOTO U KPATKOTO MPOTOKOJA.

IIpakTuyeckas padoraNe 4. CocraBieHHE CIIPABOK, JTOKIAJIHBIX U O0BICHUTEILHBIX 3aITUCOK.
IMpakTuyeckas padoraNe 5. CocraBieHue nucem pazHbix BUa0B. COCTaBICHHUE TEIETPaMM.
Camocmoamenvhnas paboma odyuaroumuxcs

Pedepartsl: «OpranuzaniioHHbIe JOKYMEHTHI IPEANPUATUS», «PacnopsautenbHble JOKYMEHTBI
TP ATTPUSATHS.

KpoccBopa o teme: «/leroBoe mucbMo»

OdopMieHe U OTYET MPAKTHYECKUX padboT

Tema 1.5 Opranusanus
Ka/IpOBOro
JAeJI0NPOU3BOACTBA.
JoxkymMeHTAaIIUSA IO
JIMYHOMY COCTaBYy
npeanpusaTus

Coaep:xxanue y4eOHOIro MaTepHuaJia

JlokyMeHTa1us 10 JJMYHOMY COcTaBy npeanpusatusa. Kagposoe nenonpon3BoiCcTBo.
JIOKyMEHTUPOBAHUE TPYAOBBIX IPABOOTHOLICHUH.

[TpakTuueckas pabota Ne 6. CocraBienue pe3tome. CocTaBieHHE TPYAOBOTO I0TOBOPA.
Camocmoamenshnas paboma odyuaroumuxcs
Brimonnenue camoctoaTenbHbIX 3aaanuil. OdopMieHne TMYHBIX JOKYMEHTOB pabOTHUKA

KonTponbHas pabora

Paszoen 2. Opzanusayus padomul c 00Kymenmamu

Tema 2.1. O01mue npasuia
opraHu3zanuu padéorsl ¢
AOKyMEHTaMH

Ynpasnenue u nenornpousBocTBa. [Ipuem, nepBudnas 06paboTka, pacpeaeneHue u
peructpanus 10KyMeHTOB. [lopsiiok 06paboTKH MOCTyMaroIel KoppecnoHAeHINNU. DOpMBbI
peructpauuu. [lopsgok 06paboTKH OTIpaBIsIeMbIX JOKYMEHTOB. PaboTa ¢ ToKkymMeHTanuen
BHYTPH OpraHu3aiuu. Yuer oobeMa qokyMeHToobopora. CripaBouHas kaproTeka. [lepeueHn
TUTOBBIX CPOKOB UCTIOTHEHUS TOKyMEHTOB. CPOKH UCTIOTHEHUS CITY>KEOHBIX JTOKYMEHTOB -
TUTIOBBIC, WHAMBUAYyadbHbIE. Opranu3anusi KOHTPOJIS 32 UCTIOTHEHHEM IOKYMEHTOB.
KonTponsHo-cripaBouHast kapToTeka. O000IIeHNe U aHATTN3 TaHHBIX 00 UCTIOTHEHUH IOKYMEHTOB.
[TonsiTe 0 HOMEHKIIAaType ael. Buasl HOMeHKIaTyphl Aei. [IpuHIUITBI TOCTPOCHUS
yaudunupoannoit dopmer  HJI. TpeboBanus k hopmupoBanuio nen. CoctaB JOKYMEHTOB Jiena.
[TpuHITUIIBI pacTONOKEHUsT JOKYMEHTOB B Jiesie. DKCIePTU3a IEHHOCTH JOKYMEHTAIbHBIX
marepuanoB. Kputepuu sxcneptussl ieHHoCcTH. OdopmiieHue aei.

9




IIpakTuyeckas padoraNe 7

Amnanu3 paboTsl ¢ 00paIIEHUSIMH.

Paccmotpenue obpatenmii, CpoKu pacCMOTPEHHUSL.
IIpakTuyeckas padoraNe 8

®opmupoBanue nei1. KoHTposb HCOMHEHUs JOKYMEHTOB,
Camocmoamenvhnas paboma odyyarouwuxcs

CocTaBuTh cXeMy npuema, 00pabOTKU U paclpeieNeHus JOKyMEHTOB. 2
Tema 2.2. Ilopsaox Coaeprxanue yueOHOIro MaTepuaJa 1
XpPaHeHHUs U CucTteMbl U METO/IbI XPAHEHUS JOKYMEHTOB.
apXUBHPOBaHHUA Camocmoamenvnan paboma ooyuarwuxcsa 2
AOKYMEHTOB. [TonroroButk noknan «Moe pabouee MecTo B opuce. ApXUBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
Pazoen 3. Asmomamuzayua 0OKyMeHmMauyuoOHHO20 00ecnedeHus ynpaeieHus
Tema 3.1. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 1
HNudpopmannonubie WudopmanroHHble TEXHOJIOTHH MPH CO3AAHUHU TOKYMEHTOB. ABTOMATH3alUs JJOKYMEHTO000pOTA.
TEXHOJIOTUH CO3AAHUA IIpakTnueckas padora Ne 10. McnonszoBanue HHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUN U MPOTPaAMMBI 4
JAOKYMEHTOB H IIPOJYKTOB IIPU BEJIEHUU JIETIONPOU3BOJICTBA.
aBTOMATH3alUA Camocmoamenvnan paboma ooyuarwwuxcsa 3
AOKYMEHT0000poTa n3zydeHue 3akoHa «O nopsijike paccMOTpeHus oopareHuii rpaxaan POy»; usyuenue Tumnosoit

MHCTPYKLUU IO BEJICHUIO AEJIONPOU3BOICTBA.
Tema 3.2. Opranuszanus Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 1
PadoThI € JIEKTPOHHBIMH Opranuzanus 31eKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa. OpraHuszanus paboThl ¢ 3JIEKTPOHHBIMU
AOKYMEHTaMH JIOKYMEHTaMHU.

IIpakTnueckas padora Ne 11. PaboTa ¢ 371€KTpOHHBIMU JJOKYMEHTaMH C UCIIOJIb30BAHUEM 4

TEJIEKOMMYHUKAMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

Bcero: 63

JIJist XapaKTepUCTUKU YPOBHSI OCBOCHHS y4eOHOT0 MaTepralia HCIOJIb3YIOTCS CIICIYIONe 0003HAUCHUS:

1. — o3nakomumenvhwill (y3Ha8aHUE panee U3YUEHHbIX 00bEKMO8, C8OUCME);

2. — penpoOyKmugHblil (8bINOJHEHUE 0esIMENbHOCMU N0 00PA3YY, UHCMPYKYUU UIU NOO PYKOBOOCMBOM,)

3. — nPOOyKmMu6HbLil (NIAHUPOBAHUE U CAMOCMOAMENbHOE 8bINOIHEHUE 0esMelbHOCIU, peuleHie NPoOIeMHbIX 3a0ay)
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3. YCJOBMUS PEAJIM3AIIAN YYEFHOU JUCHUILJINHBI

3.1. TpeGoBaHUsA K MUHMMAJIbHOMY MATEPUAJIbHO-TEXHUYECKOMY 00ece4eHn 10

Peanuzanus yueOHON AUCIUTUIMHBI TpeOyeT HaM4us yaeOHoro kabunera «/{oKyMeHTalHOHHOE
olecrieyeHue ynpaBjaeHHsD.

O6opynoBanue yaeOHOro KabuHeTa!

- aBTOMaTH3MPOBAHHOE paboyee MEeCTO MPEeno1aBaTes;

- MOCAJI0YHbIE MecTa 00y4JaroMXcs (110 KOJIUYECTBY 00YUaIOUINXCs);

- obecrieyeHue nepcoHaIbHbIMU KOMIBIOTEpaMH (110 HOPMaTUBaM);

- KOMIUIEKTHI JIMLIEH3UOHHOTO MTPOrPAaMMHOTO 00Y4EHUSI.

TexHnuueckue cpeacTBa 00y4eHUS:

- IEPCOHATILHBIE KOMITBIOTEPHI,

- MyJIbTUMEUITHOE 000pyIOBaHue (3KpaH, MyJIbTUMEINa IPOEKTOP, HOYTOYK), KOMIBIOTEP, IPUHTED,
CKaHep, KOIup;

- TUIEH3MOHHOE TporpaMMHOe obecriedeHre npodeccuoHAIbHOIO Ha3HAYCHHUS.

3.2. UndopmanuonHoe odecrneyenne o0yueHust

Ilepeuennb pexoMeHyeMbIX yueOHbIX U31aHuii, UHTepHeT-pecypcoB,

JAOTIOJHUTEIbHOMH JINTEPaTyphl

Ilepeuenb pekoMeHIyeMbIX HOPMATHBHBIX AKTOB:

1. "Konctutynus Poccuiickoit ®enepanun(mpuHsaTa BceHapoAHbIM rosocoBanuem 12.12.1993)
(c yuetom mompaBok, BHeceHHBIX 3akoHamu P® o mompaskax k Koncturyuu PO ot 30.12.2008 N 6-
®K3, ot 30.12.2008 N 7-OK3.

2. "I'paxxnanckuii koaeke Poccutickoit @enepanuu (dactsb nepsast)” ot 30.11.1994 N 51-D3 (pen.
ot 23.05.2018) (c u3Mm. u jgor., Bcryi. B cuity ¢ 03.06.2018).

3. "I'paxxnanckuii koaeke Poccuiickoit denepanuu (4acts Bropasi)" oT 26.01.1996 N 14-D3 (pen.
ot 23.05.2018).

4. "Hanoroseiit kogeke Poccutickoit @enepanuu (dacts nepsasi)” oT 31.07.1998 N 146-D3 (pen.
ot 19.02.2018) (c u3Mm. u jgor., Bctyi. B cuity ¢ 01.06.2018).

5. "HanoroBeiit konekc Poccuiickoit denepanuu (yacts Bropasi)" oT 05.08.2000 N 117-D3 (pex.
ot 04.06.2018).

6. TpynoBoit  komekc  Poccumiickoii ~ ®epepanun” ot 30.12.2001 N 197-®3
(pen. ot 05.02.2018).

7. O®enepanbhbiii 3akoH 0T 02.07.2006 Ne 149-@3 (pen. ot 23.04.2018) «O6 umnbopmaruwy,
WHGOPMATH3ALNH U 3aIIUTEe UHPOPMALTUNY.

8. O®enepanbhbiii 3akoH 0T 06.12.2011 Ned02-®3 (pen. ot 30.07.2018) « O Oyxrairepckom
yaeTe».

9. I'OCT P7.0.97-2016 "Cucrema cra"maptoB 1o uHpoOpMaluM, OHOIMOTEUHOMY H
m3narensckomy aeny. OP/l. TpeGoBanus k opopMieHUIO TOKYMEHTOB" .

10. T'OCT 51141-98. lenonpon3BOACTBO U apXUBHOE JeN10. TepMHUHBI U ONIpeieeHusl.

11. I'OCT 6.10.5-87. YuudumnupoBaHHble CUCTEMBI JTOKYMEHTAUHU. TpeOOBaHMs K TOCTPOCHUIO

bopmysipa-obpasua.

IlepeyeHb pekOMeHyeMbIX Y4eOHBIX U3IAHUIA:

1. llyeanoa H. H. JlokymeHTanmoHHOEe OOECTeUeHUE YMPABICHUS : YUYCOHHK W TMPAKTUKYM IS
cpemHero npodeccuonanpHoro obpazosanms /  H. H. lllyBamoBa. — 2-¢  wu3a. — Mocksa :
N3narensctBo FOpaiit, 2021. — 265 c.

2. Hloponuna JI. A. JlokymeHTalMOHHOE OOEecHeueHue YNpaBJIeHUsS : YYEOHHK U MPAKTUKYM JUIsS
cpennero mpodeccuonansHoro oo6paszoBanusi/ JI. A. Jloponuna, B. C. HputuxkoBa. — Mocksa :
WznarensctBo FOpaiit, 2021. — 233 c.

JlonmoaHuTeabHas

3. Kopuee W. K. JlokymMmeHTanMOHHOE OOECTICUeHHE YIPABICHUS . YYCOHUK M MTPAKTHUKYM st
cpennero nmpodeccuonanbroro odpazosanus / U. K. Kopuees, A. B. [Tmenko, B. A. Mamypres. — 2-
e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2021. — 384 c.
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4. KysueunoB W.H. JlokymeHntannonHoe obecriedeHue ympaBieHus. JokyMeHTOOOOpOoT U
JIeTIONPOU3BOJICTBO : YUYEOHHUK M TPAKTHKYM Il CpeaHero mnpodeccuoHanbHOro obpasoBaHus /
. H. Ky3nenoB. — 3-¢ u3j., nepepad. u non. — Mocksa : U3natensctBo FOpaiit, 2021. — 462 c.

HNuTepHET-pecypcnbl
www. /dic.academic.ru/dic.nsf/fin_enc/29990
www. /yhdgbfhjng.ru/strahovanie/strahov0002.
www. legis.ru/misc/doc/96/
KOHCYJBbTAHT ILJII0C

12


http://www./yhdgbfhjng.ru/strahovanie/strahov0002

4. KOHTPOJIb 1 OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHHMS YYEFHOU JUCHUILJIMHBI

PesyabTaTsl 00yyeHus
(ocBOEHHbBIE YMEHMUS,
YCBOCHHbIE 3HAHMS)

®opMbI M MeTO/IbI KOHTPOJISI M OLIEHKH Pe3yJIbTATOB 00y4eHus!

YMmern:

o(opMIATH OpraHU3alMOHHO-
pacropsiIUTENbHBIE JOKYMEHTHI
B COOTBETCTBHH

¢ aerctByronmM ['OCTowm;

AHaM3 W OLIEHKAa Ppe3yJbTaTOB BBINOJIHEHUS CaMOCTOSITEIbHOMN
paboThI

HabOmronenue 3a JA€ATENBHOCTbIO OOydaroOLMXCsl W OLEHKa
PE3YJIBTATOB BBINOJIHEHUS] CAMOCTOSITEIBHBIX PaldoT

OCYIIECTBISITH 00pabOTKY
BXOJISIIIUX, BHYTPCHHHUX U
HUCXONAIIMX TOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX MCIOJHCHUEM;

AHaM3 M OLIEHKAa pe3yJIbTaTOB BBINIOJIHEHUS CaMOCTOSITEIbHON
paboThI

HabOmronenue 3a JA€ATENBHOCTbIO OOydYaroOLMXCsl W OLIEHKa
PE3YJIBTATOB BBINOJIHEHUS

oOpMIISATH TOKYMEHTBI IS
repelayv B apXUB OpraHU3aLNH;

AHaM3 W OLEHKA pEe3yJbTaTOB BBITIOJHEHUS CaMOCTOSITEIBHOMN
paboThI

HabOmronenue 3a JA€ATENbHOCTBIO OOy4arolUXCsli M OIEHKA
PE3YJIbTATOB BHINOJIHEHHUS 3a/IaHHH

3HaTh:

MOHATHE JIOKYMEHTA, €ro
CBOICTBA, CIIOCOOEI
JTOKYMEHTHPOBAHUS;

HaGnroneHue 3a JesTeNbHOCTbIO OOydaromUXcs M OLEHKa
pe3yIbTAaTOB BHITIOJIHEHUS 33/1aHUI B TECTOBOM (hopme.

OneHka pe3yabTaTOB YCTHBIX OTBETOB.

OrneHka pe3yabTaToOB BBITIOTHEHUS PAKTUIECKON paboThI

OrneHka pe3ysabTaTOB BBIIIOJIHEHUS CAMOCTOSTENIbHONU PaOOTHI.
TectupoBanue

ImpaBujia COCTABJICHUA U
O(I)OpMJ'IeHI/IH OpraHnu3allMOHHO-
PacnopAaaAUTCIIbHBIX JOKYMCHTOB

(OPLD);

HabOmronenue 3a JA€ATENbHOCTBIO OOy4arolUXCsl M OIEHKA
pe3ysbTaTOB BHIMOJIHEHUS 33/1aHUI B TECTOBOM (opme.

OrieHKa pe3yabTaTOB YCTHBIX OTBETOB.

OreHka pe3yIbTaTOB BBIIOIHEHUS PAKTUUECKOM paboThI

OreHKa pe3ysIbTaTOB BHITIOJIHEHUS! CAMOCTOSITETTHHON pabOThI
TectupoBanue

CUCTCMY U TUIIOBYIO

Habmionenne 3a JAedTE€NbHOCTBIO OOy4aroOIUMXCsl M OIEHKa

TEXHOJIOTHIO pe3yJbTaTOB BHIMIOJIHEHUS 33/1aHUI B TeCTOBOM (opme.
JOKYMEHTAI[HOHHOTO OreHka pe3yabTaTOB YCTHBIX OTBETOB.
obecrieueHus yrpaBlieHUs OrneHka pe3y/nbTaTOB BHIMOJIHEHUS MPaKTHUECKoi paboThl Ne 6.
(10VY); Ouenka  pe3yiabTaTOB  MPEJICTaBICHUS  MYJbTUMEAUIHON
Ipe3eHTalH
TecTtupoBanue
0c0o0eHHOCTH Jienonpou3Bo/cTBa | Habmonenne 3a  J1eATENbHOCTHIO OOy4alomMXCsl M OLEHKa

no oOpalieHusM TpakJaH H
KOH(HIEHIINATIBHOTO
JEeTONPOU3BOACTBA

Pe3yJIbTaTOB BBHIIIOJIHEHUS 3aJaHUI B TECTOBOM popme.

OrneHka pe3yabTaTOB YCTHBIX OTBETOB.

OrieHKa pe3yabTaTOB BHITIOJIHEHHS CAMOCTOSITEILHBIX PadoT
Ouenka  pe3yibTaToOB IIPEICTaBICHUS MYJIbTUMEAUNHON
IIPE3EeHTalNN

OneHka pe3ysibTaTOB BBINOJIHEHHUS JOMAalIHEM KOHTPOJIBHOU
paboThI

Onenka pe3yiabpTaTa aHaIu3a

TecTtupoBanue

KonrposnbHas pabora
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CamocTosiTeIbHOE U3YyYCHUE Pa3a€joB TUCHNNIJIHHBI

Ne pazpnena Komn.-Bo
Bomnpockl, BHIHOCHMBIE Ha CAMOCTOSITEIIbHOE U3yUEHHE 4ACOB

1 JlokymeHTupoBaHue. BBenenue, 3HaueHue M conaep’KaHHE JUCLMIUIMHBL | 2
«JlokymMeHTanmonHoe o0ecreyeHne

2 [ToHsATHE O TOKYMEHTaxX U crioco0ax JOKYMEHTHPOBAHUS, HOCUTEIAX
uHpopMaun 2

3 YHaudukanus u cranaapTuzanus 10KyMeHToB. CHCTEMbl JOKYMEHTAluU 2

4 Dopmynsp -obpazer; OPJ1, pekBU3UTHI U OJaHKU 3

5 [TpaBuna oopmienus OCHOBHBIX BUJIOB OpraHu3alMOHHO- | 2
pacropsIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

6 [IpaBuna opopmiieHre 1 BbIAYM KOTHI TOKYMEHTOB 3

7 Opranuzanus padotsl ¢ JokyMeHTaMu. Ciryx0a TOKyMEHTalMOHHOTO
oOecrnieueHus yrnpaBIcHUs.

8 Opranuzanus npuema, pacCMOTPEHHUS U PETUCTPALlUN JOKYMEHTOB 2

9 HNudopmannonno-cnpaBoyHas pabora 2

10 KoHTpob ucnoiHeHus J0KyMEHTOB 3

11 Opranuzanys OTIpaBKH UCXOSAIINX JOKYMEHTOB 2

12 Opranu3anus ornepaTuBHOIO XpaHeHus: JoKkyMeHToB. HoMmenknarypa nen. | 2

13 OKcnepTu3a HEHHOCTH TIOKYMEHTOB 2
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