Ipodeccuonaibnoe 06pasoBaTe/IbHOE YUPeKIeHHE
«T'YMAHUTAPHBIU TEXHUKYM DOKOHOMMUWKMU U ITIPABA»
105318, Poccus, r. MockBa, UoparumoBa yJi., a. 31, k.1. Texa: +7(499) 166-02-27

PABOYASA ITPOT'PAMMA ITPO®PECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIsA

IIM.01 JoxkymMeHTalMOHHOE O0ecneYeHre AeATeJIbHOCTH OPraHU3aluu

Ilpogheccusn: 46.01.03 [lenonpoussooumens

2022 ron



COJIEP)KAHUE

1. OBIIASI XAPAKTEPUCTUKA PABOYEM ITPOT'PAMMBI
MHNPO®ECCHUOHAJBHOI'O MO YJIA

2. CTPYKTYPA U COAEP)KAHUE
HNPO®ECCHUOHAJBHOI'O MOAYJIA

3. YCJIOBUS PEAJIM3ALIMA TPO®ECCHOHAJIBHOTO
MOJY.JISA

4. KOHTPOJIb U OIEHKA PE3YJBbTATOB OCBOEHUSA
MNPO®ECCHUOHAJBHOI'O MOAYJIA

13

14



1. OBIIIASA XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEWM [TPOI'PAMMOBI
MNPOD®PECCHOHAJIBHOI'O MOAYJIA
«IIM.01 JokyMeHTaLlUOHHOE O0ecnieYeHHe esiTeIbHOCTH OPraHu3alum»

1.1. Heap u niiaHupyeMble pe3yJbTaTbl 0CBOeHHS NMPodecCHOHATbHOI0 MOAYJIA

B pesynbrate um3ydeHus npoQEeCcCHOHATBHOTO MOAYJS OOYYaloUIMiicS JOJDKEH OCBOUTH

OCHOBHOH BUJ ACATCIIBHOCTHU «IOKYMCHTAIIMOHHOC oOecrcucHue ACATCIIBHOCTU OpraHu3annuun»
1 COOTBCTCTBYIOIIUC CMY O6HII/IG KOMIICTCHIIMHU U HpO(l)GCCI/IOHaJILHLIG KOMIICTCHIINHN

1.1.1. Tlepeuenb 0OmMUX KOMIETEHIIUN

Kon HanmeHnoBaHHe 00IIMX KOMITETEH U
OK 1 | [loHumarh CymIHOCTP W COIHAIBHYIO 3HAYMMOCTh Oynymied npodeccuu, MposSBIATE K HeH
YCTONYHBBIM UHTCPEC
OK 2 | Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JCITEIBHOCTh, HCXOS U3 IIEJIH U CIIOCO0O0B €€ JIOCTHUKCHHS,
ONPEAEIEHHBIX PYKOBOAUTEIIEM
OK 3 | AnanuzupoBarh pabo4yylo CHUTYaIUIO, OCYHIECTBIISATh TEKYIIHMH W UTOTOBBIH KOHTPOJb, OLEHKY W
KOPPEKIIHIO COOCTBEHHOMW JIEATENILHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCTD 3a PE3YJILTaThl CBOCH pabOThHI
OK 4 OcyiiecTBasTh NOUMCK  HMH(OpMaluK, HeoOXoauMol it  S()(EKTUBHOrO  BBHIMTOJHEHHS
npohecCrOHaIBHBIX 33129
OK 5 | Ucnonb3oBaTh  MH(POPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE ~ TEXHOJIOTMH B  Mpo(eCcCHOHATbHOM
JeSATELHOCTH
OK 6 PabotaTs B kOMan e, 3¢ (HEeKTUBHO OOIIATHCS C KOJIJIEraMH, PyKOBOJICTBOM, KITMEHTAMH
1.1.2. Tlepevenn npodeccOHaTBLHBIX KOMITETEHITUNA
Kon HanMeHoBaHME BUIOB IEITEABHOCTH U MPO(ECCHOHANIBHBIX KOMITETCHIIHIMA
B 1 JlokymMeHTaUMOHHOE o0ecnieyeHue eI TeJbHOCTH OPraHUu3auuu
IIK 1.1. IIpuHUMAaTh U PErUCTPUPOBATH MOCTYNAIOIIYIO KOPPECIIOHICHIINIO, HAIIPABIIATH €€ B
CTPYKTYpPHBIE [TOApa3eNieH ] OpraHUu3aIuu
IIK 1.2. PaccmaTpuBaTh TOKYMEHTHI M NIEPEAABATh X HA UCIIOJHEHHUE C YUETOM PE30ITHOLUN
PYKOBOIUTENEH OpraHu3auu
IIK 1.3. OdopMITATh perucTparioHHbIe KAPTOYKA U CO3AaBaTh OAHK JTaHHBIX
[IK 1.4. Bectu kapToreky yuera NpoXoKAEHUS JOKYMEHTAIbHBIX MaTEPUATIOB
[IK 1.5. Ocy1iecTBIATh KOHTPOIIb 33 MTPOXOKIEHIEM JOKYMEHTOB
[IK 1.6. OTnpaBisaTh HCIIOTHEHHYIO IOKYMEHTAITHIO apecaTaM ¢ IPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX BUJIOB
OpPTaHHU3AIMOHHON TEXHUKH
K 1.7. CocTaBnsaTs ¥ OPOPMITATE CITYKEOHBIE JOKYMEHTHI, MaTEpUAIbl C HCIIOIh30BAHIEM
(hopMyTSIPOB TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUJIOB
1.1.3. B pe3ynbTaTte ocBoeHHs NpohecCHOHATBHOTO MOAYJIsl 00yJaroIuiCs TOJKEeH
Brnaners JIOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECII€YeHHS JIeITeTbHOCTH OpraHU3aliH
HaBbIKaMH
Ymerb MIPUHUMATH, PETUCTPUPOBATh, YUYUTHIBATH IMOCTYITAIOIINAE JOKYMEHTHI
MIPOBEPSTH MPABIILHOCTh O)OPMIICHUST JJOKYMEHTOB
BECTH KapTOTEKY y4eTa IMPOXOXKICHUS JOKYMEHTAJIbHBIX MaTepHAIIOB
3HaTh OCHOBHBI€ MOJIOKEeHUs! EMMHON rocyapcTBEHHON CHCTEMBI AEIONPOHU3BOACTBA
BUJbI, GYHKIMHU JOKYMEHTOB, IPABMJIA X COCTABJIEHUS U O(hopMIIEHHS
MOPSIIOK TOKYMEHTHUPOBAaHUSI MH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX MAaTEpPHAaJIOB
MpaBUJjIa JICIOBOTO 3TUKETA U AEIOBOr0 OOLICHUS

1.2. Kosiu4ecTBO 4aCOB, 0TBOJAMMOE HA OCBOEHME NMPO(PeCcCHOHATBLHOT0 MOAYJIsI




Bcero yacos 507
B TOM 4HClIe B (POpME MPaKTHUECKOM MOATOTOBKH 144

W3 aux Ha ocBoenne MJIK 242
B TOM YHCJIE CaMOCTOsTeNbHAs padoTa -120
MPAKTUKH, B TOM YucIie yueOHas 36
npou3BoacTBeHHas - 108



2.  CTPYKTYPA U COAEP)KAHUE NPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA
2.1. CtpykTypa npodeccuoHaTLHOT0 MOAYJIst

O6BeM mpoheCCHOHATBHOTO0 MOIYJIS, aK. Yac.
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IIK 1.1-1IK 1.7 Pa3zgen 1. lokyMeHTAaLlMOHHOE 507 144 243 110 120
OK 1-OK 7 obecrieyeHne AesAITEJILHOCTH
OpraHu3amun
Y4eOHas mpakTHkKa 36
[Ipou3BoacTBEHHAS IIPAKTHKA 108
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2.2. TeMaTH4eCKHii MJIaH U cojiep:kaHue npodeccuoHaIbLHOro Mmoay.as (ITM)

HaunmenoBanue pasjeiioB Kona IIK, OK
U TeM Npo¢ecCHOHATBLHOTO Coaep:xanne yueOHOro MaTepuasa,
moayas (IIM), JabdopaTopHble padoThl M MPAKTUYECKHE 3aAHATHS, CAMOCTOSITeIbHAsI yueOHas padoTa Oo0nbeMm, akan.
MEKIHCIHUIIUHAPHBIX odyualomuxcs, KypcoBasi padora (IpoeKr)
kypcoB (MAK)
1 2 3 4

Paznen 1. JlokyMeHTanmmoHHOe o0ecrieyeHue 1esiTeJIbHOCTH OPraHu3anuu

M/IK 01.01 JoxymMeHTAIIHOHHOE 00ecTieueH e TeATeJLHOCTH OPraHu3anuu

Tema 1.1. Copaep:xxanne

HopmaTuBHO-1IpaBoBoe HopmaTuBHO-TIpaBOBbIE aKThl 1 HOPMAaTHBHO-METOANYECKHE JOKYMEHTHI, OIPEIEISIONIIe

perynmpoBaHue MOPSAZOK TOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECTIeYeHHsI YIPaBICHHS. 8

JIOKYMEHTHPOBaHUA U 3aKoHOAATENbHBIC U HOPMATUBHBIE AKThI, YCTAHABIIMBAOIIHE IPABHIIA OQOPMIICHUS K 1.1-TIK 1.7

opraHu3anuu paboTh ¢ JIOKYMEHTOB OK 1-OK 6

opunmaTsHBIMU CamocTosTebHas padoTa

MOKYMCHTaMH Pabora ¢ HopMaTHBHO-TIPAaBOBBIMU AKTAMH M HOPMATHBHO-METOANYECKUMHU JTOKyMEHTaMHU. 10
AHann3 OCHOBHBIX ITOJIOKEHHH EMMHON rocyaapCcTBEHHON CHCTEMBI JAeTTOIPON3BOICTRA.

Tema 1.2. Copaep:xanme

JlokymeHT B cucteme Cas13pb MOHATHH «HH(pOpMaLusa» U «IoKyMeHT». CBOICTBA M Ha3HAUEHHE TOKYMEHTOB.

YIpaBIICHUS OyHKIMK JOKyMeHTa. Buibl JOKyMeHTOB, HX Knaccuukarms. FOpuandeckas cua 6
JIOKyMEHTa K 1.1-[1IK 1.7
B TOM uncsie npakTUYeCKUX 3aHATHI 1 J1a00PaTOPHBIX padoT OK 1-0K 6
[IpakTudeckoe 3austue 1. Onpenenenue GyHkuii gokymenTa. OnpeneneHne BUI0B
JOKYMEHTOB 2

Tema 1.3. Coaep:xanue

JIOKyMEHTHPOBaHHE @opMyJsp COBPEMEHHOI0 YIPaBJIeHYECKOr0 JOKYMEHTA U €ro COCTABHbIE YaCTH

YIOpaBJICHYECKON Qopmynsp fokymeHnTa. THITOBOW 1 MHIUBUAYAIBHEIH GopMyIsip mokyMeHTa. Dopmyssp-

JESTENBHOCTU obpasen. Haznauenue u ucronabp30BaHUE B IETIONPOU3BOACTBE. PeKBU3UT HOKyMeHTa. Buibl 8
pekBu3uTOB. COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. lIpaBuia odopmiteHNs peKBU3UTOB
AOKYMCHTOB K 1.1-TIK 1.7
Baank nokymeHTa OK 1-OK 6
[lonsitre u BuapI 61ankoB. OOHIMiA OaHK OpraHU3anud. braHK KOHKPETHOTO BHU/Ia
nokyMeHTa. biaHk nrceMa. biaHk cTpykTypHOTO mofpa3aeneHns. biaHk J0MKHOCTHOTO 8

JIjna. baanku AJIs1 BHYTPEHHUX U BHCITHUX JOKYMCHTOB. Tp€6OBaHI/I$I, MNPpEABABISACMBIC K
0(1)OpMJ'IeHI/IIO OJaHKOB JAOKYMCHTOB. Tpe6OBaHI/I$I K U3roTOBJICHUIO JOKYMCHTOB

B ToM 4mciie npakTHYeCKHX 3aHATHH U JIA00PaTOPHBIX padoT




[Ipaktuueckoe 3anarue 2. [loctpoenue popmynspa-odpasua JOKyMeHTa
OdopmiieHrE PEKBU3UTOB IOKYMEHTA

[Ipaktuueckoe 3austue 3. KoncrpyupoBanue 01aHKOB KOHKPETHOH OpraHU3alliH B
3aBHCHMOCTH OT MX Ha3HAYEHHsI: OO OJIaHK, OJIaHK KOHKPETHOTO BUIa JOKYMEHTA

Ipaxtuueckoe 3austue 4. KoncrpynupoBanue 01aHKOB KOHKPETHOM OpraHU3aIliK B
3aBHCHMOCTH OT WX Ha3HAYEHHs: OJaHK MHChMa, OJIAHK CTPYKTYPHOI'O MOAPA3IeTICHN,
OJIaHK JOJDKHOCTHOTIO JIMLIA

[paktudeckoe 3anarue 5. CocraBieHue U 0opopMIICHHE PEKBH3UTOB 3aroJOBOYHON YacTH
JOKYMEHTa

[paktudeckoe 3ansarue 6. CocraBieHue U 0pOpMICHUE PEKBH3UTOB COJIEPKATEILHON YaCTH
JOKYMEHTa

Tema 1.4.

CocraBneHue u
oopmiteHre OTaETHHBIX
JIOKYMEHTOB

Conep:xanue

Opranu3ainuoHHbIe H PACIOPAINTEIbHbIE JOKYMEHTHI

[TonsiTne, BUIBI ¥ HA3HAUEHUE OPTaHU3AIIMOHHBIX TOKYMEHTOB. [IpaBuia coctaBiieHus U

o opMIICHHST OPraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB. TEeKCT OpraHn3aIlmOHHOTO JOKYMEHTA C
yaeToM Buja gokymenTa. CoriacoBaHue, MOAMMCAHNE U YTBEPKACHUE OPTaHU3aIMOHHBIX
JIOKyMEHTOB. BHECeHIE N3MEHEHUH U TOTIOTHECHU B OPTaHU3AITMOHHBIC IOKYMEHTHI.
PacniopsinutenbHbIE JOKYMEHTHI, H3[aBaeéMble HA OCHOBE €IMHOIMYHOTO U KOJIJIETHAIBHOTO
npuHSATAA pemieans. CTaaun MOoAroTOBKH pacoOPsANTENBHOT0 ToKyMeHTa. [IpaBuia
cocTtaBJeHUs U 0hOpMIIEHHS OPTaHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB. TeKCT pacrnopsauTensHOro
JMOKYMEHTa C Y4eTOM BHIa JoKyMeHTa. CorjgacoBaHue U MOANKUCAHUE PACTIOPSIUTEIHHOTO
JOKyMEHTa

26

CnpaBouHo-uH(pOpPMAIHOHHBIE U CIPABOYHO--AHAIUTHYECKHE TOKYMEHTBI
CocraBiienne u ogpopmiIeHNe PeKBU3NTOB

[MoHsTHE ¥ BUJBI CITPABOYHO-HH(DOPMAIIMOHHBIX U CITPABOYHO-aHATHTHYCCKHX JIOKYMEHTOB.
TpeboBaHMs K UX COCTABICHUIO U 0OPMIICHHIO

JIOKyMEHTBI 110 JIUYHOMY COCTABY

[MonsiTue, BUIBI M HA3HAYCHUE IOKYMEHTOB 110 JITYHOMY COCTaBy. OpraHH3alOHHO-
UH(OPMALIMOHHAS, PACTIOPSITUTENIbHAS M YIeTHAs JOKYMEHTAINS KaJPOBOH CITy’KOBI.
OcHOBHBIE TpeOOBaHUS K ODOPMIICHHIO

B TOM 4Mciie IpaKTUYeCKUX 3aHATUI U J1a00PATOPHBIX padoT

IIpaktuueckoe 3anstue 7. CocraBienue u opopmieHne GopMyJssipa yCTaBa, yupenauTeIbHOr0
JIOrOBOPA, MOJIOKEHHUS 00 OpraHu3aLuu

[Ipaktuueckoe 3anarue 8. CocraBieHne 1 0POpPMIIEHUE CTPYKTYPBI U IITATHONW YUCIIEHHOCTH
OpraHu3alnuu

HpaKTI/I‘IeCKOC 3augrue 9. CocraBicHUE U OCI)OpMJ'IeHI/Ie TAaTHOI'O paCliMCaHusd OpraHru3aluin

HpaKTI/I‘IeCKOC 3augtue 10. CocraBieHue u O(i)OpMJ'IeHI/IC ,Z[OJ'DKHOCTHOﬁ HWHCTPYKIIUHN
ACTIOIPON3BOAUTCIIA

[Ipaxtuueckoe 3anarue 11. CocraBnenue u opopmiIeHHE periaMenTa padoThl PyKOBOJICTBA

N N NN

K 1.1-[1IK 1.7
OK 1-OK 6




OpraHu3aluu

[Ipaktuyeckoe 3anarue 12. CocraBienue u opopMIIeHHE TOCTAHOBICHUH PyKOBOAUTEINS
OpraHHu3aluU

[paktugeckoe 3anstue 13. CocraBnenue u ohopMmiIeHHE IPUKA30B IO OCHOBHOM
nesitenbHocTU. CocTaBlIeHUE KON U BBITTUCOK U3 MPUKA30B

[paxtuueckoe 3anstue 14. CocraBnenue u ohopMiIeHHE PACTIOPSHKEHHH 10 TPEIOKEHHBIM
CUTYyaLlUsIM

[IpakTudeckoe 3ausatue 15. CocraBieHre U 0ohOpMIICHUE YKa3aHUS PYKOBOIUTENS
OpraHU3alluy; IOKIIa1a PyKOBOIUTEIS

[paxtuyeckoe 3anstue 16. CocraBinenne u oGopmiieHIEe HHCTPYKIIMY IO OPraHW3aI[HOHHBIM
HaIpaBJIEHUM JIEITEIHHOCTH OpPraHU3alUH, TOJIOKEHHS O CTPYKTYPHBIX IOAPa3IeTeHHIX

[paktudeckoe 3anstue 17. CocraBnenue u ohopMIIeHIE paACTIOPSKEHUH

[pakTuueckoe 3ansatue 18. Cocrapienue u opopmiieHue cripaBku. OcoOEHHOCTH
cocraBjieHUs U 0()OPMIICHHUS CIIPABKH I10 3alIPOCY PYKOBOJCTBA, BHEIIIHUX OpPTraHU3allui

[paktudeckoe 3ansrue 19. CocraBnenne u odhopMileHHE TOKIAIHON 3aITUCKH; TPOTOKOJIA

[paktndeckoe 3ansrue 20. CocraBnenne u ohopMIICHHE TEKCTOB CITYKEOHBIX ITUCEM C
y4eTOM HazHaveHwusl, GOpMYJIIsipa JEIOBOr0 MUChMa

[pakTuueckoe 3anarue 21. JIokyMeHTUPOBaHUE prMMa Ha padoTy

IIpaktrueckoe 3anstue 22. JIokyMeHTHpOBaHHE IIEPEBOIOB U MTEPEMEIICHNNH paOOTHUKOB Ha
PEANPHUSITAN

NN NN NN DN

IIpaktrueckoe 3anstue 23. JIokyMeHTHpOBAaHUE TIPEAOCTABICHUS OTITYCKa paOOTHHUKY,
HarpaBJIcHUS paOOTHHKA B CIIY>KEOHYIO KOMaHIUPOBKY

[IpakTudeckoe 3ausaTue 24. JlokyMeHTHpOBaHNE IOOIIPEHNA, HAIOKEHUS TUCITUILTHHAPHOTO
B3BICKaHH, YBOJIGHEHNUS] pa0OTHUKA

[pakTudeckoe 3ausatue 25. OdopmileHHe THYHBIX KaPTOUeK PaOOTHUKOB. 3aIl0JHEHHE
OJIaHKOB TPYJOBBIX KHIDKEK. VcripaBieHnue ommook

[IpakTudeckoe 3ausTue 26. KomriekroBanne THIHBIX e padoTHHKOB. OdopMieHne
o0noxku. OdopmiteHre U BbIIada KON JTOKYMEHTOB

Tema 1.5
Opranu3anus paboTsI ¢
JTOKYMEHTaMHU

Conaep:xxanne

JlOKyMeHT0000pOT, ero KOJIM4ecTBeHHbIEe H KaueCTBEHHbIe XapaKTePUCTHKH
[oustre nokymenToobopora. CTpykTypa U 0011as XapaKTepUCTUKN JOKYMEHTOIIOTOKOB.
MapupyTsl ABHXKEHUS TOKyMEHTOB. [lepoinyHOCTh M HalpaBIEHHOCTD ABHKEHUS
IOKyMeHTOB. O0beM JOKYyMEHT0000poTa

10

Opranuzanusi padoThI ¢ NOCTYNAIIIAMH JOKYMEHTAMH

Tunossle TeXHOIOrHK 00pabOTKN NOCTYHAIOIINX JOKYMEHTOB: IIPUEM, ITPEABAPUTENHLHOE
paccMoTpeHHe, MOCTAHOBKA OTMETKH O MOCTYIUICHUH JOKYMEHTa B OPTaHU3aIIHIo,
peructpanys, nepegada UCIOIHATENIAM, KOHTPOJIb UCIIOTHEHM S, UCTIONHEHUE JJOKYMEHTA,
MOJIIIMBKA JOKYMEHTA B JE€JI0

PeFHCTpaIII/IH U HHACKCUPOBAaHME TOKYMEHTOB

10

IIK 1.1-IIK 1.7
OK 1-OK 6




Perucrparus u unaexcanus 1okymeHToB. Llenu peructpanuu. Hepeructpupyemsie
JIOKYMEHTHI. IHJIeKC TOKyMEHTa, ero CoCcTaB. PeructpupyemMeie CBECHUS U3 JOKYMCHTA.
®DopMEBI perucTpaliy JOKYMEHTOB: JKypHaIbHasl, KAPTOYHASI, aBTOMATU3UPOBAHHASL.
2Co3naHue U BeficHHue 0a3 JaHHBIX CITY)KEOHBIX IOKYMEHTOB B OpTaHH3aIUU

KoHTpo/ib ncnosiHeHns TOKYMEHTOB

ITonsiTHe U LiEenb KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB. Ha3HaueHue u TEXHOIOrUs TEKYILEro
U NIPENYIPEIUTENBHOIO KOHTPOJIS U CPOKH MCIIONHEHUSI TOKYMEHTOB. DOpMEBI BeZICHUS
KOHTPOJIBHBIX OIEpalluii: py4yHas U aBTOMaTu3upoBaHHas. Kaproreku, ux co3fanue u
npumerneHne. CHATHE TOKYMEHTOB C KOHTPOJISA. Y YeT KOJMYeCTBa JOKYMEHTOB

10

Opranunzanus padoTbl ¢ BHyTPEHHMMH M HCXOAANIUMY JOKYMEHTaMH

[Topsimok mpoXoXKIEHHUS CO3/]aBaeMbIX JOKYMEHTOB (BHYTPEHHHUX, BHEIIHUX ): COCTABIICHUE
MpOeKTa JOKyMEHTa, IPOBEPKa MPAaBIIBHOCTH 0(OPMIICHHS, COTTIACOBAHHE ITPOEKTA,
MOJIMTUCaHNe TOKYMEHTa, pErUCTpalns, HHACKC AN, OTIIPaBKa IOKYMEHTa ajjpecary,
MIOJIIIIMBKA BTOPOTO IK3EMILISIPA B JIETIO0

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATHI U J1a00PaTOPHBIX PadoT

[pakTudeckoe 3ausaTue 27. O0pabOTKa BXOASIIIUX TOKYMEHTOB: IIPUEM, TIEPBUUYHAS
00paboTKa, MpeaBapUTENbHOE PACCMOTPEHHE i COPTUPOBKA MTOCTYMAIOMINX JJOKYMEHTOB,
MTOITOTOBKA BXOSIINX TOKYMEHTOB JUISI PACCMOTPEHUS PYKOBOIUTENIEM

[paktrndeckoe 3anstre 28. Perucrpaiiis BXOAANINX TOKYMEHTOB B KYPHAJIe PErUCTPAIIHH, C
ITOMOIIIbIO aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM M PETHUCTPAIIHOHHO-KOHTPOJIBHBIX KapPTOUEK

[Ipaktrueckoe 3aasaTue 29. KoHTpois UCITONHEHNS TOKYMEHTOB. DOpMUPOBaHHE U
HCIIOJIb30BaHNE KOHTPOJIHHO-CPOKOBOW KapTOTEKU

[Ipakrrueckoe 3anstue 30. Mcmonp3oBaHre aBTOMATH3UPOBAHHON CHCTEMBI KOHTPOJISI
WCIIOTHEHUS JJOKYMEHTOB

[IpaxTuaeckoe 3ausaTue 31. O6paboTKa HCIIOTHEHHBIX M OTIPABIISIEMbBIX JOKYMEHTOB: IIPUEM
HCXOIAIIUX JOKYMEHTOB, IIPOBEPKA MPABHILHOCTU UX OQOPMIICHUS, PETUCTPAIHs,
WHICKCATIHS

[IpakTudeckoe 3ausaTue 32. OTnpaBka JOKYMEHTOB apecary: 3JIeMEHTHI O(pOpMIICHHS C
y4eToM TpeOOBaHMH MOYTOBBIX MPaBMil. OpraHU3aIist JOCTaBKU C IPUMEHEHUEM
COBPEMEHHBIX BHJIOB OPraHU3aIMOHHON TEXHUKH

IIpakruueckoe 3anstue 33. Opranu3anus yyera noiry4acMoid U OTIPaBIIeMOi
KOppecnoHACHINH. BeeHre KapToTeKn yuera NpoXoXKACHHUs JOKyMEHTaJIbHBIX MaTEpHaIOB

[Ipaktuueckoe 3austue 34. UHpopManmoHHo-cripaBouHas pabora 1o 10KyMeHTaM
opranmzanuu. [locrpoenne MHPOPMALIIOHHO-TIONCKOBBIX cHcTeM. BeneHne cipaBoyHOM
paboThl B aBTOMAaTU3UPOBAHHOM PEXKHUME

Tema 1.6.
Opranu3aius paboTsl C
OOpaIeHUsIMH TPaxaaH

Copaep:xxanne

[onsiTre «oOpamenus rpaxxaany. HopmMaTHBHBIE JOKYMEHTBI, PErJaMEHTHPYIOLIHNE
OpraHu3anuio padboThl ¢ 0OpaleHus MU rpaxaad. Buabl oOpamienuii rpaxaad. [Ipuem n
nepBuYHas 00padOTKa MUCbMEHHBIX o0palieHnii. AHaIu3 o0palleH!i rpaxjaH

K 1.1-I[IK 1.7
OK 1-OK 6




B ToMm 4mciie npakTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00PaTOPHBIX padoT

[Ipaktuyeckoe 3anarue 35. [Iprem u nepBuyHas 00pabOTKa MMCHMEHHBIX 00paIIeHUH
rpaxaas. Perucrparus oopamenuii. OCOOCHHOCTH PErUCTPAIIUU TOBTOPHBIX O0PAIICHHIA.
Hanpasnenue oOpaiiennii Ha paccMOTpEHHUE

[IpakTudeckoe 3anstue 36. Opranuzanus KOHTPOJIS 3a UCIIOMTHEHUEM IPeUIOKEeHNH,
3asBIICHUH | kajo0 rpaxaan. @opMUpoBaHUE KAPTOTEKU MO OOpAIEHHUsIM TpakKIaH.
[Ipumenenue aBTOMaTH3MPOBAHHOM cUCTEMBI KOHTpOIL. OpraHu3anust UHPOPMaIMOHHO-
CIpaBOYHOM paboTHI MO OOpateHusM rpaxaad. CocTaBleHHE aHATUTUIECKUX 0030POB,
CIIPaBOK 110 paboTe ¢ 00paIECHUSIMH TPaKIaH

Tema 1.7.

PaGota ¢ nokymentamu,
COJIEpIKAIIIMMHU
KOH(HUACHIIUATBHYIO
nH(pOopMaIuio

Conep:xkanue

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PaTOPHBIX padoT

[paktuyeckoe 3ansrue 37. OcobenHocTr padbotel PaboTta ¢ OKyMeHTaMu, Collep KaiiMH
koH(puaeHnHansEHy0 nHbopManmuio. Ocodble OTMETKH Ha IOKYMEHTAaX, B COJICPKaHIH
TEKCTa. Y CIIOBHS IIeYaTaHus U KOITMPOBAHUS KOH(PHICHIIMAIBHBIX JOKyMEHTOB. [IpaBumna
perucrpanuu. CucreMa KOHTPOJISI HCIIOTHEHUs] KOH(UACHIINATbHBIX JIOKYMEHTOB

[IpakTudeckoe 3anstue 38. OTpaboTKa MOCTYNMHUBIINX U OTIIPABIAEMBIX JTOKYMEHTOB,
coJiepKalnX KOHPHICHITMAIBHYIO HHQOpMaIrio. Y4eT KOHPUICHITUATBHBIX JJOKYMEHTOB U
(dhopMupoOBaHUE CIIPABOYHO-MH(POPMALIMOHHOI0 OaHKa TaHHBIX

K 1.1-[1IK 1.7
OK 1-OK 6

Tema 1.8.
HNudopmarmonnsie
TEXHOJIOTUHU B
npodeccruoHanTbHOM
JEeITELHOCTH
JETTONPOU3BOUTENS

Conep:xkanue

Onpenenenrie BO3MOXHOCTH ITPUMEHEHVSI WH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA B
npohecCrOHaTbHOMN A TENFHOCTH

CripaBOYHO-TIPaBOBBIE CHCTEMBI

Cucrembl 3JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTO000pOTa

ba3pr naHHbBIX B Ciry>K0€ 1eI0MpON3BOICTBA

I R R

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATHI 1 J1a00PaTOPHBIX padoT

[Ipaktrueckoe 3ausatue 39. CIIC «"apaHT»: opraHu3aIis MoucKa HOPMaTUBHBIX
nokyMeHTOB. CIIC «KoncynbranT IIJIFOCy»: opranu3zanusi 1oMcka HOpMaTHUBHBIX
JOKYMEHTOB

[IpakTudeckoe 3ausaTue 40. CuCTeMbI 3IEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa: 3aITyCK
MIpOrpaMMBbI, HACTpOIKa HHTepdeiica, BBOA nHGopMAaIy 00 OpraHU3allii U PErUCTPaIus
TIOJTb30BaTEN e, HACTPOHKa HOPMATHBHO-CIIPABOYHOW WH(OpMAITUu

[Ipaktuueckoe 3ausiTue 41. CucteMsl 3JEKTPOHHOT0 TOKYMEHTO000poTa: pabora ¢
1a0JIOHaMH TIOKYMEHTOB (MMIIOPT IOKYMEHTOB, pa3paboTka M1a0JI0HOB OpraHU3alOHHbBIX
JOKYMEHTOB: YCTaB OpraHU3aliy, IITaTHOE PACIUCAHUE ,[10JI0KEHUE, TOJPKHOCTHAS

WHCTPYKITHS)

[Ipaktudeckoe 3ansrue 42. CucreMbl 3JIEKTPOHHOTO JOKYyMEHTO000poTa: padora ¢
maJIoOHaMH JOKYMEHTOB (pa3pa0oTKa 11a0JIOHOB PACHIOPSAUTENbHBIX TOKYMEHTOB
(mocTaHOBJIEHUS, YKa3aHHsl, IPUKa3a, PEIICHUs, PaCcIIOpsHKEHHs])

[IpakTudeckoe 3ausTue 43. CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOT0 JIOKYMEHTO000pOTa: paboTa ¢

IK 1.1-IIK 1.7
OK 1-OK 6
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m1aJIoHaMu TOKYMEHTOB (pa3paboTka mabdi1oHoB HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHON
JOKyMEHTaluu (ITUCeM, CITy>KeOHON TOKIIAIHOM, CITyKeOHOH 1 OOBSICHUTENBHOM 3aMHCOK,
aKTa, IPOTOKOJA)

[IpakTudeckoe 3ansarue 44. CucTeMBI 3JIEKTPOHHOI0 JIOKYMEHTO000pOTa: padoTa ¢
HUCXOOAMMU JOKYMCHTAMU, paGOTa C BXOOAIIHUMU NOKYMEHTAMM; ITOMCK JOKYMCHTOB

[Tpaxtuueckoe 3austHe 45. CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa: 3a1aut
(perucTpariius, MapaupyTu3alys, pACCMOTPEHHUE, 03HAKOMIICHHE, TOPYYCHHUE, HCIIONHEHUE,
YTBEPKACHUE, COTJIACOBAHMHE)

[paktudeckoe 3anstue 46. Cucremsl ynpasieHus 6azamMu JaHHBIX: IEPBUYHOE 3HAKOMCTBO C
CYBJ] MS Access; coznanue pensiuonHoi moaenu bJ1, npoekruposanue mozaenu b1

[Ipaktrueckoe 3ausatue 47. Cucremsl yipasieHust 6a3aMu TaHHBIX: co3faaHue Tadmis! b1,
pa3merka Tabnauisl b1, 3amonHenue Tadnuibl b/

[paktndeckoe 3ansarue 48. CucreMbl yrpaBieHus 6a3aMu JJaHHBIX: HHJICKCHPOBAHHE
TaOIIUII, TOUCK TAHHBIX MO TaOJIHIle, yCTAaHOBJICHHE B3aMMOCBSI3U MEXIY TaOIHIIaMH

[IpakTuaeckoe 3anstue 49. Cuctemsbl yripaBieHus 60a3amMu JaHHBIX: paboTa ¢ 3aIIpOCaMH.
CucreMsl YIIpaBJICHUA Oazamu JAaHHBIX: CO3JaHUE U I1€YaTh OTYCTOB, OpraHu3anus revyaTtu
nauaeix MS Access.

Ipaxtugeckoe 3ansarue 50. CucreMsl yrpasieHus 6azaMu JaHHBIX: n3yuaenne MS Excel ms
co3fiaHus 0a3bl JAHHBIX JJOKYMEHTOB OpTaHH3aIlii;, HACTPOKKa pabodyero OkHa JIIsl CO3aHHS

b/l

[IpakTudeckoe 3ausaTue 51. Cucrems! yrpaBieHus 6a3aMu JaHHBIX: cozaanue b/l
nokymentoB MS Excel .pa6ora ¢ BJI nokymerros MS Excel

[paktndeckoe 3ansrue 52. CucreMsl yrpaBieHus 6a3aMu JaHHBIX: u3ydeHue padotsl 1K ¢
MOMOIIBIO YIAIEHHOTO TOMOIIHUKA. CHCTEMBI yIIpaBieHus 0a3aMu JaHHBIX:

uHTerpupoBanHas padora B MS Office

YueOHas MPaKTHKA

Buasi padot

WHcTpyKTak mo TeXHUKE 0€30I1aCHOCTH.

Opranun3zanus pabouero Mecra AeI0npOru3BOIUTEN.

Odopmienne peKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

[IpoexTupoBanue O1aHKOB TOKYMEHTOB.

Odopmienne JOKyMEHTalMK C COONIIOEHNEM eANHBIX TpeOoBaHui u npasui B coorBerctBuu ¢ I'OCT P 7.0.97-2016.
Beimonuenue pabot no npuemy u 06paboTke BXOIAIIEH, HCXOAAIIEH, BHYTPEHHEH JOKYMEHTALIH.

Beimonnenne paboT 1o perucTpalny U HHASKCATUN JOKYMEHTOB.

BeinonHenne ynpaxHeHHH ¢ OMOIIBIO PUKIagHOH mporpaMmsl « TekctoBbliil penaktop» (MS Office). MaTerpupoBanHas
pabora ¢ MS Office.

BrinonHenne ynpakHeHHH ¢ TOMOIIBIO TPUKIIaIHON nporpaMMbl « TeKCTOBBIN peaaKkTop»: IOCTpOeHHE TaONUIbl, BBOA

36
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JaHHBIX B TaOMHILy, TPaHULIBI U 3aJIMBKa, (POPMAaTUPOBAHUE.

BrinmonHenne ynpakHeHH 10 CO3IaHUI0 U 0OPMIICHUIO TaOJIMYHOTO MaTepuaa ¢ UCIIOIb30BAHUEM CUCTEMBI DJIEKTPOHHBIX
tabnui Excel (cTron6ubl, cTpoKH, co3aaHue siYEEK, JIUCTH M KHUTH, ()OPMATUPOBAHKE U PEIAKTUPOBAHUE).

BrimonHenne ynpaxHeHHH 10 CO3AaHUI0 AUarpaMM U rpaKoB C HCIONBb30BaHKeM nporpammel Excel (ocu, psiisl, THHAN
CETKH, BBOJ IaHHBIX JAUArpaMM ITOCPEICTBOM HH(OPMAILIMU U BCTaBKU U3 Oydepa oOMeHa).

BrimonHenne ynpaxHeHHH 10 CO3AaHUI0 0a3bl JAHHBIX ¢ IPUMEHEHNEM aBTOMAaTU3MPOBaHHON MH()OPMAIMOHHO -TIOMCKOBON
cucreMbl Access (TPOEKTUPOBAHUE, TAOIHUIIBI, TTOJIs, 3aTUCh HH(POPMAaLKH, GopMaTUPOBaHNE U U3MEHEHHE JaHHBIX, TOUCK
nH(pOPMAIUH, OTYET 10 0a3e TaHHBIX).

BeimonHenne yrpakHeHNH ¢ COBMECTHBIM MCITOIB30BaHeM mporpamm komiiekra Microsoft Office (cmocobsr oomena
JTAHHBIMH, [IepeMeleHr e, KOMUPOBaHUE U T.JI.)

Pabota B cripaBo4HO-TIPaBOBBIX CHCTEMAX

IIpousBoacTBeHHASI MPAKTHKA

Buasi pador

NHucTpykTax 1Mo TexHuKe 0€30MacHOCTH.

O3HakoMIIEHHE C JOIKHOCTHBIMU OOSI3aHHOCTSIMH JIETIOTPOU3BOUTEIIS.

Opranun3zanus pabo4ero Mecta JIeJopOH3BOUTEIS.

Cocrasnenue u oopmiIeHHEe HH(POPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX, OPTaHNU3AIIMOHHBIX U YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB
OpraHU3allvy.

AHanmu3 IBMKEHUS TOKyMEHTAIMOHHBIX TOTOKOB BHYTPU OpTaHU3aIHH.

[Ipuem n nepBudHAast 00pabOTKa BXOIAIINX TOKYMEHTOB.

[peaBapuTenbHOE pAaCCMOTPEHUE U COPTUPOBKA TOKYMEHTOB PETHCTPUPYEMBIE U HE PETHCTPHPYEMBIE.

[MoaroroBka BOJAIINX JOKYMEHTOB JIJISI PACCMOTPEHHS PYKOBOIUTEICM.

Perucrpariyist BXOAAIMINX TOKYMEHTOB.

Opranu3zanus JOCTaBKH JIOKYMEHTOB HCIIOHUTENSIM C TPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX BUJIOB OPTaHU3AI[IOHHON TEXHUKH.
Benenue 6a3pl JaHHBIX BHEITHUX W BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB OpTaHU3aITHH.

Benenue kapToTeku ydera MpoXoXKACHUS TOKYMEHTAIBHBIX MATEPHAIIOB.

Opranu3zanus paboThI 0 PErUCTPAIUH, YUETy, XPAaHCHHUIO U Tepe/iaue B COOTBETCTBYIOIINE CTPYKTYPHBIE IOpa3 ieNeHUs
JOKYMEHTOB TEKYIIETO IEIONMPOU3BOJICTRA.

KoHTpOJb UCTIONHEHUS IOKYMEHTOB B OpTaHU3aIHH.

Pabota ¢ mporpammamu i1l aBTOMATH3AIUH JIETIONPOU3BOICTRA.

Bezenue 2JIeKTpOHHOT0 JOKYMEHTO000POTa OpraHu3aIiu

108

Bcero

507
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3. YCJOBUSA PEAIMBALIINU TIPO®PECCUOHAJIBHOI'O MOAY JISL

3.1. Jlas peaju3anuu nNporpaMmbl NpogecCHOHAIBHOI0 MOAYJISI J0JKHBI ObITh
NpeayCMOTPEHBbI CJIeAyolHe clenuaJbHble OMelleHUs:

Kabuner «JloOKyMEHTAalMOHHOTO  OOECIEUYEHUS]  YIpaBJICHUS», OCHAIICHHBIA B
cooTBeTcTBUH ¢ 1. 6.1.2.1 0Opa3oBaTenbHOM MPOTPaMMBI IO PO (HECCHH.

Jlaboparopust «/lokymMeHTOBeneHUS», OCHAIIEHHass B CcoOTBeTcTBMM ¢ 1. 6.1.2.3
00pa3oBaTeNbHON MPOrPaMMEI 110 TIpOdeccuu.

OcHaniennble 6a3bl MPAKTUKU B COOTBETCTBUU ¢ T 6.1.2.5 0OpazoBaTenbHON MTPOTpaMMBbI
o mpodeccuu

3.2. NudopmanmnonHoe odecrnevyeHne peain3aiuu MporpaMmsl

st peanuzanuu nporpaMMbl  OMOIMOTEYHBIM (OHA 00pa3oBaTEIbLHON OpraHU3aAINU
JOJDKEH MMETh TeYaTHBIC W/MITH AJIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTeIbHble U HH()OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI
JUI MCIIOJIb30BaHMs B 00pa3zoBaTesnbHOM mpoluecce. [Ipu popmupoBanuu 6ubiaroredHoro Gpoxaa
00pa3oBaTeNIbHOW OpraHW3allMi BBHIOMpAETCs HE MEHEee OJHOTO HW3JaHHS W3 TMEePEeYHCICHHBIX
HWKE TMEYATHBIX W3AaHWUN M (WMJIHM) AJIEKTPOHHBIX HM3/IaHUI B KaueCTBE OCHOBHOTO, MPH JTOM
CIIHCOK MOET OBITh JIOTIOJTHEH HOBBIMU H3/IaHUSIMH.

3.2.1. OcHoBHbBIE MeYaATHBIE H YJIEKTPOHHbIE U3TAHUS

1. AntyxoBa, H. ®@., Cuctemsl 37IeKTPOHHOTO TIOKyMEHTOOOOpoTa: yueOHoe mocodue / H.
®. AntyxoBa, A. JI. [I3t06enko, B. B. Jlocesa, 10. b. UeunkoB. — Mocksa: Kno Pyc, 2021. —
200 c¢. — ISBN 978-5-406-02705-9. —  Tekct: oamektponnsii /[ URL:
ttps://book.ru/book/936560 (mata obpamenus: 10.08.2023).

2. Jloponuna, JI. A. JlokymeHTanmoHHOE OOECIEUYCHHE YIPABJICHUS: YUYEOHUK U
MPaKTUKYM JUIs cpeaHero mpodeccroHansHoro obpaszoBanus / JI. A. Jloponwmna, B. C.
HputnkoBa. — 2-¢ u3x., nepepad. u gon. — Mocksa: M3natensctBo FOpaiit, 2023. — 270 ¢. —
(ITpodeccuonanbuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT: 31eKTpOHHBIN //
OopazoBarenbHas tiardpopma IOpaiit [caiir]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252 (mara
obpamienus: 10.08.2023).

3. KopueeB, M. K. JlokyMeHTallMOHHOE OOECICUCHHE YIPABJICHUSA: YYEOHUK W
NPaKTHKYM JUIs cpeanero mpodeccronanpaoro obpasosanus / U. K. Kopuees, A. B. ITmenko,
B. A. Mamypues. — 3-e u3f., nepepad. u gomn. — Mocksa: U3natensctBo HOpaiit, 2023. — 438
c. — (ITpodeccnonansruoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT: 37EeKTPOHHBIH
/I ObpazoBatenbHas mnatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 (marta
obpamienus: 14.08.2023).

4. Kysnenos, . H. JlokymeHTanmoHHoe o0ecrnieueHue ynpapieHus. JJokyMeHT0000poT
U JIEJIONPOU3BOJICTBO: YIEOHUK M MPAKTUKYM JJISi CpeiHEro mpoecCHOHaIbHOro 00pa3oBaHus /
N. H. Ky3neuoB. — 4-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: MznatensctBo HOpaiit, 2023. — 545
c. — (IIpodeccuonansruoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT: 21eKTpOHHBIN
/I ObpazoBatenbHas mnatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 (nata
obparenus: 14.08.2023).

5. lllyBanoBa, H. H. OcHOBBI IeNOMPOU3BOACTBA: YUYEOHUK M MPAKTUKYM JUISI CPEIHETO
npodeccuonansHoro oopazosanus / H. H. [llyBanosa, A. KO. MBanoBa; mox o0mielt penakiueit
H. H. lllyBanoBoii. — 3-e u3x., nepepad. u gon. — Mocksa: U3garensctBo FOpaiit, 2023. —
384 c. — (IIpodeccuonansHoe obpazoanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Tekcr:
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ANEKTPOHHBIN I O0pazoBareinbHas miatdopma
URL: https://urait.ru/bcode/511684 (nata oopamienus: 14.08.2023).

Opaiirt [caitT]. —

3.2.2. JlonoJHUTEJbHbIE€ HCTOYHUKH

1. A6ynamze, . TI'. [JoxymeHTalimoHHOE OOECNEUYEHUE VIPABICHUS TIEPCOHATIOM:
YUeOHHUK M MPAKTHKYM ISl cpeaHero npodeccruonansaoro odpaszosanus / J. I'. AGynamze, U. b.
Breimpsokkunaa, B. M. MacnoBa. — 3-e usn., nepepad. u gon. — Mocksa: M3garensctBo FOpaiir,
2023. — 374 c. — (Ilpodeccuonansuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Tekcr:
anekTponusld /[ OOpazoBarenbHas  miardpopma  FOpaiit URL:
https://urait.ru/bcode/531449 (nara obpamenus: 10.08.2023).

2. I'yryeBa, T. A. KonduneHnnuansHoe IeNONPON3BOACTBO: yueOHoe mocobue / T. A.
I'yryeBa. — 2-e u3n., mepepad. u gon. — Mocksa: UHOPA-M, 2023. — 199 c. — (Cpennee
npodeccronanbHoe 0OpazoBanue). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Tekcrt: anexrponnsrit. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1986679 (nata oopamenus: 10.08.2023).

1. 3. Hlumos, O. B. CoBpeMeHHbIE TEXHOJOTHH M TEXHHUYECKHE CpeCTBa
unpopmarnzanuu: yueObnuk / O.B. [umos. — Mocksa: UTHOPA-M, 2022. — 462 c. +
Jomn. matepuaisl [ DnekTpoHHBIN pecypc]. — (Cpemnee mpodeccuoHanbHOE 00pa3oBaHue).

- ISBN 978-5-16-017112-8. - TexcT: AIIEKTPOHHBIH. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1764799 (nata oopamenwus: 10.08.2023).

[caitT]. —

4. KOHTPOJIb U1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMA
MNPOPECCUOHAJBHOI'O MOAYJIA

Koa u HauMeHoBaHMe

npogdeccuoHATbHBIX U 00IHUX
Kpurepuu ouneHku MeToabl OLlEHKH

KOMIIeTeHH i, (pOpMUPYyeMBbIX
B paMKax MOJy.Jif

TIK.1.1 ITpuaumMats u
pEerucTprupoBaTh MOCTYHAIOIIYIO
KOPPECTIOHACHIINIO, HAIPABIIATH
ee B CTPYKTYpHEIE
To/Ipa3AeiIeHHs] OPTaHU3aInN

CobmrofeHre TeXHOIOTMIEeCKOH
MTOCJICTOBATEIHFHOCTH 00pabOTKH
MOCTYMAIOMINX TOKYMEHTOB.
[IpaBHIBHOCTH 3aIONHEHUS
PErHCTPAMOHHBIX (HOPM.
Cobmronenue mopsaka paboTel ¢
JIOKYMEHTaMU

[IK.1.2 PaccmaTpuBaTh
JOKYMEHTHI U IIepeAaBaTh UX Ha
UCTIOJIHEHHE C YIETOM
PE30ITIOLNN PYKOBOAUTENEH
OpraHu3alnuu

[IpaBuIBHOCTE NpPENBAPUTEIHLHOTO
paccMOTpEHHs JOKYMEHTOB U
pacripeniesieHus1 KOppeCTOHAEHIINN
ColmoneHne npasuil OpraHu3aliu
JBIDKEHHS JOKYMEHTOB

[IK.1.3 OpopmasTs
PErHCTpaMOHHBIE KapTOYKU U
cO3/1aBaTh OaHK JAHHBIX

[IpaBuIBHOCTL OGOPMIICHUS
PETHUCTPAIIMOHHBIX KapTOYEK.
CobmrofeHre mpaBuil co3aHus 0a3
JIaHHBIX U BeIeHUA 0a3 TaHHBIX
CIIy’)KEOHBIX IOKYMEHTOB B OpraHU3aI|H

[IK.1.4 Bectun xapToTeKy y4era
MIPOXOXKJIEHUS] JOKYMEHTAIBHBIX
MaTepuasoB

CoOmoeHre NPUHIKIIOB PabOTHI C
KapTOTEKOM.
CoOmoieHr e TUIIOBBIX CPOKOB

Tekylmuii KOHTPOJIb
B (popMe 3aIUTHI
MPAKTUYECKHX
pabor.
KouTtponbsHbie
paboTEL.
Habnronenue u
9KCIIEPTHAsI OLICHKA
Ha MPAKTUYECKUX
3aHATHUSX U IPU
BBITTOJTHEHUH PadoOT
Ha y4eOHOU
MIPOU3BOACTBEHHOM
MPAKTUKE
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https://urait.ru/bcode/511684

HCIIOJIHCHUA TOKYMCHTOB

[IK.1.5 Ocy1ecTBAsTh
KOHTPOITb 3 MPOXOXKIACHUEM
JIOKYMEHTOB

Co0OmtoficHrE TTPaBIJT OPTaHU3aIuU
KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB B
OpraHu3alNH.

Co0mtoicHUE TEXHOIOTMH TEKYILEro |
MPENyIPEeIUTEIHHOIO KOHTPOJIS.
IIpaBWIBLHOCTH COCTaBICHUS
AHAJUTHYECKUX CIIPABOK 110 OPTaHU3AIUN
PpaboThI C TIOKYyMEHTaMH M KOHTPOJIO UX
HCITOJIHEHUS

[IK.1.6 OTnpaBnsats
HCHOJHEHHYIO JJOKYMEHTAIINIO
aJipecaTaM C IPUMEHEHHUEM
COBPEMEHHBIX BUJIOB
OpraHU3allMOHHON TEXHUKU

CobmtofeHre npaBui U CPOKOB OTIIPABKH
UCXOJISIIUX JOKYMEHTOB.
Hcnonk3oBaHue cCOBpeMEHHBIX BUJIOB
OpraHU3allMOHHOW TEXHUKHU IIpU
OTIPAaBJICHUH JIOKYMEHTAIHH aJipecaTamM

IIK.1.7 CoctaBusts u
oopMIIATE CITyKeOHBIC
JOKYMEHTBI, MaT€pualibl C
HCTIOJIb30BaHHEM (hOPMYIISIPOB
JOKYMCHTOB KOHKPCTHBIX BHI0B

CoburoieHre mpaBuil COCTABICHUS U
oopmITeHHs] OpraHU3aIMOHHO-
paciopAaUTEIIbHBIX JOKYMCHTOB.
Wcnonp3oBanue COBPEMECHHEBIX BHU/I0B
OpFaHHSaHHOHHOﬁ TEXHHUKHU B IIPOLIECCE
cocTaBlieHHs, 0QOpMIIEHHUSI U
peIaKTHPOBAHUS CITYKEOHBIX
JIOKYMEHTOB
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