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1. OBIIIASA XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEM MPOT'PAMMBbI
MNPOD®PECCHOHAJIBHOI'O MOAYJIA
«IIM.01 JokyMeHTaLlUOHHOE O0ecrieYeHHe JesiTeJIbHOCTH OPraHu3alum»

1.1. Heap u niaHupyeMble pe3yJbTaTbl 0CBOEHHS NMPOo¢ecCHOHATBHOI0 MOAYJIA

B pesynbrate u3ydeHus npoEeCCHOHATBLHOTO MOAYJS OOYYaloUIMiicS JODKEH OCBOUTH

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

1.1.1. [Tepevyenrn oONTUX KOMIIETSHITUI

Kon HanmeHnoBaHHe 00IIMX KOMITETEH UM
OK 1 | [loHumarp CymIHOCTP W COIHAIBHYIO 3HaYMMOCTh Oynymied npodeccuu, MposSBIATE K HEH
YCTONMYHNBBIM UHTCPEC
OK 2 | Opranu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JCITEIBHOCTh, HCXOS U3 IIEJH U CIIOCO0O0B €€ JIOCTHUKEHHMS,
ONPEAEIEHHBIX PYKOBOAUTEIIEM
OK 3 | AnanuzupoBarh pabo4yylo CHUTYaIUI0, OCYHIECTBIISATh TEKYIIMH W UTOTOBBIH KOHTPOJb, OLEHKY W
KOPPEKIIHIO COOCTBEHHOMW JIeATENILHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCTD 3a PE3YJILTATHI CBOCH pabOThI
OK 4 OcyiecTBasTh NOMCK  HMH(OpMaIMK, HeoOXoauMol it S()(EKTUBHOrO  BBHIMTOJHEHHS
npohecCrOHaIBHBIX 33129
OK 5 | Ucnonk3oBaTh  MH(POPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE ~ TEXHOJIOTMH B  MpoecCHOHATBHOM
JeSTeLHOCTH
OK 6 PabotaTs B kOMaH 1€, 3¢ (HEeKTUBHO OOIIATHCS C KOJIIEraMH, PyKOBOJICTBOM, KITMEHTAMH
1.1.2. Tlepevenn npodeccoOHaTbHBIX KOMITETEHITUNA
Kon HanMeHoBaHME BUIOB IEITEABHOCTH U MPO(ECCHOHANIBHBIX KOMITETCHIIHIMA
B 1 JlokymMeHTaUMOHHOE o0ecnieyeHue eI TeJbHOCTH OPraHUu3aunu
IIK 1.1. IIpuHUMAaTh U PErUCTPUPOBATH MOCTYNAIOIIYIO0 KOPPECIIOHICHIINIO, HAIIPABIIATH €€ B
CTPYKTYpPHBIE ITO/Ipa3eNieH s OpraHu3aIiuu
IIK 1.2. PaccmaTpuBaTh TOKYMEHTHI M NIEPEAABATH UX HA UCIIOJHEHHUE C YUETOM PE30ITIOLUU
PYKOBOIUTENEH OpraHu3aluu
IIK 1.3. OdopMITATE perucTpaioHHbIe KAPTOYKHA U CO3AaBaTh OAHK JaHHBIX
[IK 1.4. Bectu kapToreky yuera NpoxXoKAEHUS JOKYMEHTAIbHBIX MaTEPUATIOB
[IK 1.5. Ocy1ecTBISATh KOHTPOJb 38 IPOXOXKACHUEM JOKYMEHTOB
[IK 1.6. OTnpaBisaTh HCIIOTHEHHYIO IOKYMEHTAITHIO apecaTaM ¢ IPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX BUJIOB
OpPTaHHU3AIMOHHON TEXHUKH
K 1.7. CocTaBnsaTs ¥ OPOPMITATE CITYKEOHBIE JOKYMEHTHI, MaTEpUAIIbI C HCIIOIh30BAHIEM
(hopMyTSIPOB TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BHJIOB
1.1.3. B pe3ynbTaTte ocBoeHHs NpOopecCHOHATBHOTO MOAYJIS 00yJaroIUiCs TOKEeH
Brnaners JIOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECII€YeHHS JIeITeTbHOCTH OpraHU3aliH
HaBBIKaMH
Ymerb MIPUHUMATH, PETUCTPUPOBATh, YUYUTHIBATH IMOCTYITAIOIINAE JOKYMEHTHI
MIPOBEPSTH MPABIILHOCTh O)OPMIICHUST JJOKYMEHTOB
BECTH KapTOTEKy ydeTa MPOXOKACHUS TOKYMEHTAJIbHBIX MaTepHajioB
3HaTh OCHOBHBI€ MOJIOKEeHUs! EMMHON rocyapcTBEeHHON CHCTEMBI AEIONPOHU3BOACTBA
BUJpBI, GYHKIUHN JOKYMEHTOB, IIPaBUJIa X COCTaBJIEHUS U 0)OpMIICHUS
MOPSIIOK TOKYMEHTHUPOBAaHUS MH(DOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX MAaTEpHAaJIOB
MpaBUJjIa JICIOBOTO 3TUKETA U AEIOBOro OOLIeHUS




1.2. KotnuecTBO 4acoB, 0TBOAMMOE HA OCBOeHHE MPodecCHOHATIHLHOTO MOIYJIs

Bcero wacos 507

B TOM 4HCIIe B (hopMe MPaKTUYECKOI moaAroToBkH 144
u3 HUX Ha ocBoeHre MJIK 190

B TOM YHCJIE CaMOCTOSTEIbHAs paboTa -173
MPAaKTUKH, B TOM Yucie yueOHas 36

npoun3BocTBeHHAs - 108



2.

CTPYKTYPA U COAEP KAHUE ITPOPECCHUOHAJBHOI'O MOAYJIA

2.1. Ctpykrypa npogdeccuonanbaoro moay.s IIM.01 /lokymeHTannoHHOe ofecrieyeHne AeATeTbHOCTH OPraHu3anuu

CymMapHBIi

O06BeM npodhecCHOHATBHOTO MOIYJIS, aK. Jac.

Pabota oOy4aronpxcsi BO B3aUMOJICHCTBUY C MTPENoAaBaTeyieM

Camoct

Kompt HaumenoBanust pasznenon Ipome
HpO(l)eCCI/IOHaJ'H)HLIXu HpO(l)eCCI/IOHaJI;BHOFO H;riizl\lfn, O6yquI/§ ::Mh:[{i[ie IIpakTuku OHT;; . KYTOUH
001X KOMIIETeHIni MOJYJIsI qac. Beero Kypoose pabora . Traeﬁc .

JlabopaTopHBIX U § pabor YuebHas [IpousBoacTBeHHas -
NPAKTHYECKUX 3aHATHI (poeKTOB)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
K 1.1-IIK 1.7 Paznen 1.
OK 1-OK 6 JloKkyMeHTaMOHHOE
obecrieueHne 363 102 88 - 36 173
JAesiTeJIbHOCTH
OpraHu3aluu
IIK 1.1-IIK 1.7 VYueOHast mpakThKa 36 _ ;
OK 1-OK 6
K 1.1-1IK 1.7 [IponsBoacTBeHHAs 108 108 -
OK 1-OK 6 mpakTuka (1Mo mpoduiro
CIIEITUAIBLHOCTH ), 9aCOB
Bcezo: 507 102 88 | X 36 108 173




2.2. TeMaTH4ecKuii MJIaH U cojiep:kaHue npodeccuonaibHoro moay.as IIM.01 [lokymeHTauHOHHOE 00ecnieyeHHe 1esiTeIbHOCTH OPraHu3auum

HaumenoBaHue pa3ieioB H TeM
Nnpo¢ecCuOHATBHOT 0 MOAYJISI
(IIM), MexIMCUMITTMHAPHBIX

kypco (MJIK)

Conep:xaHue y4eGHOro MaTepuaia,

na0dopaTopHbIe 3aHATUS U MPAKTHYECKHE 3aHATHS, CAMOCTOSITeJIbHAA yueOHas padoTa o0yyaommxcs, KypcoBas

pa6orta (MpoeKT) (eciu npedycmompervt)

O0neM B yacax

1 2 3
Paznen 1. JlokyMeHTanmoHHOe 00ecrieyeHue IesiTeJIbHOCTH OPraHu3anuu
M/IK 01.01 JoxymMeHTAIIHOHHOE 00ecTIeueH e eATeJbHOCTH OPraHu3anuu
Tema 1.1. Copaep:xxanne
HopmartusHo-ipaBoBoE HopmaTtuBHO-IIpaBOBBIE aKThl U HOPMATHUBHO-METOAUYECKUE TOKYMEHTBI, OIPEIEISIIOIIMENIOPSI0K 8
peryiaupoBanue JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00CCIICUCHHS YIIPABIICHMSL.
JOKYMECHTUPOBAHUA U 3aKOHOZIaTe.HBHBIe Y HOpPMATUBHBIC aKThl, YCTaAHABJIMBAIOIIUEC IIpaBUJIa O(i)OpMHeHI/IH)IOKYMeHTOB
OpTaHM3aInN PabOTHI C
ouIMaATHHBIMA
JOKYMEHTaMHU
Tema 1.2. Copaep:xanme
JlokymeHT B cucteme CBs3b OHATHH «HH(pOpManusa» 1 «IokyMeHT». CBOICTBa M Ha3HAUEHHE JOKYMEHTOB. DYHKIINN JOKYMEHTA. 6
YIpaBIeHUs Bujpr nokymeHTOB, uX Kinaccudukanus. KOpumiueckas cua
JTOKyMEHTa
B ToMm ymciie NpakTHYeCKUX 3aHATHH U J1a00PaTOPHBIX padoT 2
[IpaxTudeckoe 3austue 1. Onpenenenne GyHKIIE goKkymenTa. OnpeneneHrne BUI0BIOKYMEHTOB 5
Tema 1.3. Coaep:xanme
JlokymeHTHpOBaHHE DopMyIIsip COBPEMEHHOTO YIIPABIEHIECKOTO JIOKYMEHTA M €r0 COCTaBHBIE YacTH DopMyIIsip JOKYMEHTA.
YOpaBICHYECKON TunoBoif u HHANBHUTyaTbHBIN (hopMyIsip fokymeHnTa. Dopmymsip- obpazen. HazHadeHue 1 HCITONB30BaHIE B 26
JeSITeTbHOCTH JIENOTIPOU3BOCTBE. PekBu3nT nokymenTa. BunbipekBu3utoB. CocTaB peKBU3UTOB TOKyMeHTOB. [IpaBuia
oopmIteHs pEKBU3UTOB
JTOKYMEHTOB
brank nokymeHnTa
[lonstre u Buabp! 61ankoB. OOmIHit O1aHK OpraHU3anuy. bIaHK KOHKPETHOTO BUIa JTOKyMeHTa. briank
nickMa. biaHk CTpyKTYpHOro nojjpasieneHus. biank MomKHOCTHOToNuIa. briaHky Juist BHYTpEHHHX H
BHEIIIHHUX JIOKyMEHTOB. Tpe0oBaHMsI, IPEAbSBIsEMbIE K
oopmiteHmIo OJaHKOB IOKYMEHTOB. TpeOoBaHMS K M3TOTOBIEHUIO JJOKYMEHTOB
B TOM u4Mciie NpaKkTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PATOPHBIX padoT 10




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

[Ipaktuyeckoe 3anstue 3. KoHcTpyupoBanue 01aHKOB KOHKPETHOM OpraHU3alliK B 3aBUCUMOCTH OT HX
Ha3HAYeHHsI: OO OJIaHK, OJIAaHK KOHKPETHOrO BUJIa JOKYMEHTA

[paktuueckoe 3anstue 4. KoncrpyupoBanue 01aHKOB KOHKPETHOM OpraHU3alliH B 3aBUCUMOCTH OT HX
Ha3HaYeHHs: OJIAHK MHCbMa, OJIAHK CTPYKTYPHOT'O TOIpa3/ieliCHHUs,
ONaHK TOJKHOCTHOTO JIMLA

[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

1 OpFaHI/ISaHI/IOHHBIe " pacrnopAauTEIbHBIC JOKYMCHTEI. HOHHTHG, BUJIbI 1 HA3HAYCHUEC OPraHU3aAllMOHHBIX

JIOKYMEHTOB.

2 [paBuia coctaBiieHUs: B OPOPMIICHUS OPraHU3aIMOHHBIX JOKYMEHTOB. TEeKCT OpraHU3alMoOHHOrO JIOKYMEHTa

C y4€TOM BHJIa IOKyMEHTA.

3 CortacoBanue, HOAMKMCAHNE U YTBEPIKACHUE OpraHU3al[MOHHBIX TOKYMEHTOB. BHECeHH e U3MEHEHUH U
JOTIONTHEHHH B OpraHU3aI[MOHHBIC TOKYMEHTBI.

4 PacriopsauTenbHbIE TOKYMEHTHI, U3/JaBaeMble HA OCHOBE €IMHOIUYHOTO M KOJIJIETHaIbHOT ONIPUHATHS
pemenusi. CTaany MOATOTOBKY PACTIOPSTUTEIHHOIO JOKYMEHTA.

5 IIpaBuna cocraBieHus u 0ohOPMIICHHUA OPTaHU3AIMOHHBIX TOKYMEHTOB.

6 TekcT pacnopsAMTENEHOrO JOKYMEHTA ¢ YIETOM BHJIA JIOKYMEHTA.

7 CornacoBaHre W IOJIIICAHNE PACTIOPSIIUTENIFHOTO JOKYMEHTa

CripaBouHO-MH(DOPMAIOHHBIC U CITPABOYHO--aHATUTHYECKHE JOKYMEHTHI.

Cocrasnenne u ohopMIIeHHE PEKBU3HTOB.

[MoHsTHE ¥ BUJBI CITPABOYHO-HH(DOPMAIIMOHHBIX U CIIPABOYHO-aHATHTHICCKHX JIOKYMEHTOB.
TpeboBaHUS K UX COCTABICHUIO U 0OPMIICHHIO

JIOKYMEHTBHI 11O INYHOMY COCTaBY.

[MonsiTne, BUIBI M HA3HAYCHUE TOKYMEHTOB 110 JITYHOMY COCTaBY.

OpraHHu3aIoHHO- HH(OPMaIMOHHAS, PACTIOPSANTENbHAS M yYEeTHAs TOKYMEHTAIHS KaIpOBOU CITY>KOBI.
OcHOBHEBIE TpeOOBaHUS K OOPMIICHHIO

70

B TOM 4Mciie npakTHYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PATOPHBIX padoT

40

IIpaktuueckoe 3anstue 7. CocraBienue u opopmieHne GopMyssipa yCTaBa, yupeauTeIbHOr0
JOrOBOPA, MOJOKEHHS 00 OpraHu3aLuu

[Ipaktuueckoe 3anarue 8. CocraBieHne 1 0POpMIIEHUE CTPYKTYPHI U IITATHONW YHUCIEHHOCTH
OpraHu3alnuu

HpaKTI/I‘IeCKOC 3augrue 9. CocraBiacHue U O(i)OpMJ'IeHI/Ie HTAaTHOI'O paCliMCaHusd OpraHru3aluun

HpaKTI/I‘IeCKOC 3augtue 10. CocraBieHue u O(l)OpMJ'IeHI/IC ,Z[OJ'DKHOCTHOﬁ HWHCTPYKIIHUUACITONIPONU3BOAUTCIIA




HpaKTI/I‘IeCKOG sausgtue 11. CocraBienue u O(I)OpMJ'IeHI/Ie periiaMCcHTa pa6OTI:I PYKOBOJACTBA

OopraHuzaluu

[Ipaktuyeckoe 3anarue 12. CocraBienue u opopMIIeHHE TOCTAHOBICHUI PyKOBOAUTEINS
OpraHu3aluu

[paktuueckoe 3ansitue 13. CocraBnenue u ohopMiIeHHE TPUKA30B IO OCHOBHOM
nesitenbHocTH. CocTaBiICHUE KON U BBITTUCOK U3 MPUKA30B

[paktuueckoe 3anstue 14. Cocrapnenue u ohopMiIeHHE PACTIOPSHKEHHH 10 TPEIOKEHHBIM
CUTYyaLlUsIM

[IpakTuueckoe 3ausatue 15. CocrapieHre U 0hOpMIICHUE YKa3aHUS PYKOBOIUTENS
OpTaHM3aILINY; JOKJIAIa PYKOBOAUTEIS

[paktuyeckoe 3anstue 16. CocraBinenne u oGopmiieHIEe HHCTPYKIIMY IO OPraHW3aI[HOHHBIM
HaIpaBJIEHUM JIEITEIHHOCTH OpPraHU3alUH, TOJIOKEHHS O CTPYKTYPHBIX IOAPa3AeTIeHHUIX

[Mpaktudeckoe 3ausitue 17. CocraBnenne u ohopMIIeHIE pACTIOPSHKEHUH

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

[paktugeckoe 3ansrue 19. CocraBnenne u odhopMileHHE TOKIAJIHON 3aITUCKH; TPOTOKOJIA

[paktndeckoe 3ansrue 20. CocraBnenne u ohopMIICHHE TEKCTOB CITYKEOHBIX ITUCEM C
y4eTOM Ha3zHaueHUs, (OopMyJIsIpa JEeNoBOro MUchMa

[IpakTuueckoe 3anarue 21. JIokyMeHTUPOBaHUE prMMa Ha padoTy

[IpakTudeckoe 3ausaTue 22. JIokyMeHTHpOBaHNE IEPEBOIOB U MEPEMEIIEHU PAOOTHUKOB HATIPEANPUATHH

NN NN NN DN

IIpakrrueckoe 3anstue 23. JIoKkyMeHTHpOBAaHUE TIPEAOCTABICHUS OTITYCKa paOOTHHUKY,
HarpaBIlieHHs paOOTHHKA B CIYKEOHYI0 KOMaHIUPOBKY

[MpakTryeckoe 3ausaTHe 24. JlokyMEHTHPOBAaHUE TOOMIPEHNH, HAJIOKEHHS TUCIUIUIMHAPHOT OB3BICKAHNS,
YBOJBHEHHS paOOTHUKA

[pakTudeckoe 3ausatue 25. OdopmiIeHHE THYHBIX KaPTOUEK PaOOTHUKOB. 3aIl0IHEHHE
ONaHKOB TPYJOBBIX KHIDKEK. VcnpaBieHue ommook

[IpakTudeckoe 3ausTue 26. KommiekroBanre MnIHbIX e padoTHHKOB. Odopmienneodnoxku. Odhopmienue u
BbIJJaYa KOMUH JTOKYMEHTOB

Tema 1.5
Opranu3anus paboTeI ¢
JTOKYMEHTaMHU

Copaep:xxanne

JloKyMeHTOO0O0POT, €ro KONUYEeCTBEHHbIE U KaueCTBEHHBIE XapakTepucTuku [loHsTre nokymenToo0opoTa.
CrpykTrypa 1 001mas XapakTepUCTUKU TOKYMEHTOIIOTOKOB. MapIipyTsl ABHKEHUS JOKyMEHTOB.
[leprnoauyHOCTD M HANIPAaBICHHOCTh IBUKEHUS

JIoKyMeHTOB. O0beM JOKyMEHT0000poTa

OpFaHI/I3aLII/I$I pa60TBI C NOCTYMNAOIMINMU NOKYMEHTAMU

TunoBkIe TEXHOIOTHHU O6pa6OTKI/I MNOCTYyMAarOMHUX JOKYMCHTOB: IIPUCM, ITPEABAPUTCIILHOCPACCMOTPECHUEC,
MMOCTaHOBKA OTMETKHU O NOCTYIJICHUU NOKYMCHTA B OpraHU3alluio, perucTpanus, nepcaada UCIOJIHUTCIIAM,
KOHTPOJIb UCITOJIHCHU S, UCIIOJIHCHUEC TJOKYMCHTA,

noAmIMBKa JOKYMCHTA B ACJIO

46




PeFI/ICTpaLII/ISI 1 MHACKCHUPOBAHUC JOKYMCHTOB

Peructpanus n unaekcanus nokymeHnToB. Llenu perucrpauun. Heperucrpupyemole nokyMenTsl. MHAEKC
JOKYMEHTAa, ero cocTaB. Peructpupyemele cBeeHus U3 ToKyMeHTa. DopMbl perucTpaniy JOKyMEHTOB:
JKypHaJIbHas, KapTOuHas, aBTOMaTU3UPOBaHHAs.

Cosnanue u BezieHue 06a3 JAHHBIX CITY)KEOHBIX JJOKYMEHTOB B OpTaHU3aIHu

KonTposne ucnonHeHus: J0KyMEeHTOB

ITonsiTie U LEenb KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB. Ha3HaueHue u TEXHOJIOrUs TEKYILErOU
NPERYIPEAUTEIBHOIO KOHTPOJIL U CPOKU UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB. DOpMBI BEJIEHUSI KOHTPOJIBHBIX
oliepalnuii: py4Has 1 aBToMaTu3npoBanHad. Kaproreku, ux cozganue u

npumeHneHne. CHIATHE TOKYMEHTOB C KOHTPOJIA. Y 4eT KOJMYeCcTBa JOKYMEHTOB

Opranun3zaius paboThl C BHYTPEHHUMU W UCXOASIIMMU JTOKYMEHTaMH

[Topsimok mpoXoXkIeHHUS CO3/JaBaeMbIX JOKYMEHTOB (BHYTPEHHHUX, BHEIIHUX ): COCTABJICHUENPOEKTa JOKYMEHTA,
MPOBEPKa MPaBUIILHOCTH OPOPMIIEHHS, COTNIACOBAHHUE IIPOCKTA,

MOANMCAHUE JOKYMEHTA, PErUCTPaLltsl, UHACKCALMs, OTIPaBKa JOKYMEHTA aJpecaTy, 10AIINBKAa BTOPOro
3K3EMIUISIpa B JIENO

B ToM 4HciIe mpaKkTHYeCKUX 3aHATHI U 1a60pPaTOPHBIX padoT 16
[pakTudeckoe 3ausaTue 27. O0pabOTKa BXOASIIIUX TOKYMEHTOB: IIPUEM, TIEPBUYHAS
00paboTKa, MpeaBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE H COPTUPOBKA MOCTYIMAIONINX JOKYMEHTOB, TOITOTOBKA BXOSIIINX 2
JOKYMEHTOB 11 PACCMOTPEHHS PYKOBOANUTENEM
[paktrudeckoe 3anstre 28. Perucrpaliis BXOAANINX TOKYMEHTOB B KYPHaJIe PErUCTPAIIHH, C 2
ITOMOIIbIO aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM H PETHUCTPAIIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KaPTOUEK
[IpakTudeckoe 3ausaTue 29. KoHTposh HCoNMHEHNs T0OKyMeHTOB. POpPMHUPOBAHHE HHICIIOIB30BAHNE KOHTPOIBHO- 2
CPOKOBOHW KapTOTEKH
[Ipakrrueckoe 3anstue 30. Mcmonp3oBaHre aBTOMATH3UPOBAHHON CHCTEMBI KOHTPOJISI 5
WCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB
[IpakTuaeckoe 3ausaTue 31. O6paboTKa HCIIOTHEHHBIX M OTIPABIISIEMBIX JOKYMEHTOB: IPUEMHUCXOISIIIIX
JOKYMEHTOB, TTPOBEpKa PAaBUIBLHOCTH WX O(OPMIICHHS, PEruCTpaIns, 2
WHJEKCAIIHS
[IpakTudeckoe 3ausaTue 32. OTnpaBka JOKYMEHTOB apecary: 3JIeMEHTHI O(pOpMIICHHS C
y4eToM TpeOOBaHMIA TOYTOBBIX IpaBuil. OpraHU3aIiis JOCTaBKH C TPUMEHEHHEMCOBPEMEHHBIX BUIOB 2
OpPTaHMU3aIMOHHON TEXHUKHI
[IpakTndeckoe 3ansaTue 33. Opranu3anys yuera Moiay4aeMol U OTIPaBIsieMON 2
KOppECTIOHACHIINY. Be/ieHrie KapToTeKu ydera MPOXoKISHHS TIOKYMEHTAIbHBIX MaTePHAaIIOB
[IpakTudeckoe 3anstue 34. MHPpOpMAIMOHHO-CIIpaBOYHAs paboTa 1Mo ToKyMeHTaM opranusanuu. [locrpoenue
“H()OPMaIMOHHO-TTIONCKOBEIX CUCTeM. Benenue cripaBouHoi 2
paboTHl B aBTOMATH3UPOBAHHOM PEXUME

Tema 1.6. Conep:xkanue 10
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Opranu3zanus paboThI C
oOparieHNsIMH TpaKaaH

IlonsaTue ((06paHIeHI/I$I rpaxkaan». HOpMaTI/IBHBIC JOKYMCHTEI, PErIIaMCHTUPYIONIUC OPraHU3alUuIo pa60TI>I C

oOparmeHusiMH rpaxkaaH. Buabl oOparenuii rpaxaas. [Ipuem u nepBuyHas 00paboTKa MMCHMEHHBIX 00pAICHHIA.

Amnanu3 oOpalleHu rpaxaan

B TOM unciie npaKTUYeCKUX 3aHATHI U JIa0OPATOPHBIX PadoT

[paktuyeckoe 3ansarue 35. [Ipuem u nepBuyHas 00pabOTKa MMCHMEHHBIX 00paIeHH
rpaxzaas. Perucrpais oopamenuii. OCOOCHHOCTU PErMCTPaIliy MOBTOPHBIX oOpamenuii. Harpasienue
oOpalieHuii Ha pacCMOTpEHUE

[paktudeckoe 3ausTHEe 36. OpraHu3anysi KOHTPOIIS 32 HCIIOTHEHUEM MPEAI0KEHUH, 3asBICHHA U Kano0
rpaknan. @opMuUpoOBaHUE KapTOTEKH MO OOpalIeHusIM Tpaxaan. [I[puMeneHne aBToMaTU3NPOBAHHON
crcTeMbl KOHTpost. OpraHu3aius HH(OPMAIMOHHO-CIPABOYHOM paboThI MO 0OpAIlIEHUsIM TPayKIaH.
CocraBrieHne aHaJTUTHYECKUX 0030pOB,

CIIPABOK 110 paboTe ¢ 00paIECHUSIMH TPaKIaH

Tema 1.7.

Pabota ¢ jokymeHnTamu,
coJiepKaIIuMu
KOH(DHICHITHATIEHYIO
nH(pOopMaIuio

Conep:xanue

B TOM unciie npakTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PaTOPHBIX padoT

[paktudeckoe 3ansarue 37. OcobenHocTr padboTel Pabota ¢ oKyMeHTaMu, collepKaMHUKOHQUICHITHATBHYIO
napopmaruio. OcoObie OTMETKH Ha JOKYMEHTaX, B COIEPKaHUHU

TEKCTa. Y CIIOBHS TIeYaTaHus U KOITMPOBAHUS KOH(PHICHIIAIBHBIX TOKyMeHTOB. [IpaBunaperucrpanuu. Cucrema
KOHTPOJISI HCIIOJTHEHHSI KOH(MACHIINATIbHBIX JOKYMEHTOB

[Ipakrrueckoe 3ausatue 38. OTpabOTKa MOCTYIMUBIINX U OTIPABIIEMBIX TOKYMEHTOB, COACPKAITIX
KoH(pHICHINAILHYIO HH(pOopMaIHio. YdeT KOHPHICHINATLHBIX JOKYMEHTOB U
(dhopMupoBaHUE CIIPABOYHO-MH(POPMALIMOHHOI0 OaHKa TaHHBIX

Tema 1.8.
HNudopmarmonnsie
TEXHOJIOTUHU B
npodeccruoHaTbHOM
JEeITELHOCTH
JETTONPOU3BOUTENS

Conep:xanue

Onpenenenrie BOSMOXXHOCTH IPUMEHEHUST HH(GOPMAIIOHHBIX TEXHOJIOTHH B
pohecCrOoHaTbHON AESITENFHOCTH

CripaBOYHO-TIPaBOBBIE CHCTEMBI

Cucrembl 3JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTO000pOTa

ba3pr qaHHBIX B CITy»K0€ 1eI0MPON3BOICTBA

20

B TOM 4Mciie IpaKTUYeCKUX 3aHATUHI U J1a00PATOPHBIX padoT

12

IIpaktuueckoe 3auarue 39. CIIC « I apanT»: opranu3anus MoMCcKa HOpMaTUBHBIX JOKYMeHTOB. CIIC
«Koncynbrant IIJIFOC»: opranu3zanus noucka HOpMaTUBHBIX
JOKYMEHTOB

[Ipaktuueckoe 3anarue 40. CucTeMBI 3IEKTPOHHOT0 JOKYMEHTO000POTa: 3aIyCK
[IpOrpaMMebl, HaCTpoHKa HHTepdeiica, BBOA MHPOPMALMK 00 OPraHU3aMK 1 PErHCTPALUAIIONb30BaTENEH,
HACTpOHKa HOPpMaTHUBHO-CIIPAaBOYHOM MH(OpMaLIUU

[Ipaktudeckoe 3ausiTue 41. CucteMsbl 3JEKTPOHHOI0 TOKYMEHT0000poTa: paboTra ¢ madioHaMi JOKyMEHTOB
(MMITOPT JOKYMEHTOB, pa3paboTKa M1a0JI0HOB OpraHU3aIlIMOHHbBIX
JOKYMEHTOB: YCTaB OpraHU3aliy, IITaTHOE PACIHCAHUE ,[T0JIOKEHUE, TOIKHOCTHASIMHCTPYKIIUS)
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[paktuyeckoe 3ansrue 42. CucTeMbl 3JIEGKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa: paboTa ¢
1abJIoOHaMu JOKYMEHTOB (pa3paboTka m1aboHOB PaCcOPAUTENbHBIX TOKYMEHTOB(ITOCTAHOBIICHHUS,
yKa3aHHs, IPUKa3a, PEHICHUs], PACIIOPSKEHHS)

[paktudeckoe 3anarue 43. CucTeMbl 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa: paboTa ¢

maJIoHaMu IOKYMEHTOB (pa3paboTka mabdioHOB HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHON
JOKyMEHTaInu (ITUCeM, CITy>KeOHON TOKIIAHOM, CITyKeOHOH 1 O0BSICHUTENBHOM 3aIMCOK,aKTa, TPOTOKOIIA)

[IpakTudeckoe 3anarue 44. CucTeMBI 3JIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHTO000pOTa: padboTa ¢
HUCXOOAMIMMU JOKYMCHTAMU, pa60Ta C BXOAAIIMUMU NOKYMEHTaAMM; ITOMCK JOKYMCHTOB

IIpuMepHasi TeMATHKA CAMOCTOATEIbHOI yueOHOoi#i padoThl Npu U3yyeHuu pasaena 1

KoHcnexktupoBanue y4eOHOT0 TEKCTa; cUcTeMaTH4ecKasi MpopaboTKa KOHCIEKTOB 3aHATUH, y4eOHOM U clielnaibHON JIUTEPaTyphl;
MOATOTOBKA K MPAKTUYECKUM paboTaM C MCIOIb30BAHUEM METOIMYECKMX PEKOMEH AUl MpernoaaBaresns, 0popMiIeHHE
MIPaKTUYECKUX paboT; BHITIOJHEHUE TECTOBBIX 3aJaHUN, IPOEKTOB (MPE3EHTAIHI ), TOArOTOBKA AOKJIAJA0B, COOOIeHUI HiTn
pedepaToB 1Mo MPoOIEMHBIM BOIIPOCAM.

Coznanue MynbTUMEIUINHON Mpe3eHTaluu Ha Temy: «Vcropuueckue npeanochulKi BOSHUKHOBEHMS TEOPUU YITPABJICHUS
MIEPCOHATIOM»

Co3nanue MyJabTUMEIUHHON Mpe3eHTalMU Ha TeMy: «KaJIpoBble CTpaTerui U3BECTHBIX MUPOBBIX KOMITAHHI

[ToaroroBka pedepara Ha Temy: «Opranuzaiusi Ciy O0bl yIpaBiIeHUs IEPCOHATIOM»

[ToaroroBka pedepara o Teme.

3anoJIHEHHE aHATMTUYECKON TabauIbl o TeMe «KOJIeKTUBHBIN JOTOBOP»

Pabora ¢ HOPMATHUBHO-IIPAaBOBBIMH aKTaMH 1 HOPMATUBHO-METOJUYCCKUMU JOKYMCHTAMMU.

AHanM3 OCHOBHBIX MOJIOKEHMH EMHOM rocy1apcTBeHHOM CHCTEMBI IeIOMPON3BOICTBA.

173

YyeOHasi NIpaKkTUKa pasaesa 1

Buap1 padot

HNucTtpykTax mo texauke 6e3omacHoctd. Opraau3amnus pabovero

MecTa aenonpoun3BoanTerst. OhopMieHIe peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

[TpoexTupoBanue OJIaHKOB JOKYMEHTOB.

Odopmiienne TOKyMEHTAINH ¢ COONIOIEHIEM eUHBIX TpeOoBanwmii 1 mpaBui B coorBercTBuu ¢ 'OCT P 7.0.97-2016.Brimonnenne

paboT 1o npueMy u 06paboTKe BXOMAIIESH, NCXOIAIIECH, BHYTPEHHEH TOKyMEHTAIIH.

BrimonHenne paboT 1o perucTpanuy U HHASKCAIMH JTOKyMEHTOB.

Brmonaenne yrpakHeHUH C TOMOIIBIO MTPUKITaTHON iporpamMmbl « TexcToBbril penaktop» (MS Office). UnTerpupoBannaspadora ¢ MS
Office.

BeimonHeHne yrpaxxHeHHH ¢ IOMOIIBIO TIPUKIIaTHOH nporpaMMbl « TeKCTOBBIH peaakTop»: MOCTpOSHUE TaOIUIIbl, BBOAJAHHBIX B TaONHILY,
TPaHUIIBI ¥ 3aJIMBKA, (POPMATHPOBAHHE.

BrlinonHeHne ynpakHeHHH 0 CO3/1aHUI0 U 0OPMIICHHIO TaOIMYHOr0 MaTeprala ¢ HCIOIb30BaHUEM CHCTEMBI 3JIEKTPOHHBIX TabuHi EXCel
(cTonOupl, CTPOKH, CO3AaHNE TYEEK, JTUCTH U KHUTH, popMaTHpOBaHUE U PEIAKTUPOBAHHE).

BeimonHenne ynpakxHeHHH 110 CO3AaHUIO AUarpaMM U rpadMkoB ¢ UCIOIb30BaHuEM mporpaMmel Excel (ocu, psiabl, TMHUY CETKH, BBOJ
JaHHBIX JUarpamMM MOCPEACTBOM HH(POPMAIMK U BCTaBKH U3 Oydepa oOMeHa).

BeinonHenne ynpaxHeHHH 10 CO3AaHUI0 0a3bl JAHHBIX C IPUMEHEHHEM aBTOMAaTU3MPOBaHHON MH(OpMAIOHHO-TIONCKOBOH CUCTEMBI Access

36
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(mpoekTUpoBaHKE, TAOIHIIEI, TIOJIS, 3AMKCh HHpOpMaITiK, (POPMATUPOBAHKIE U U3MEHEHUE IaHHBIX, MOMCK WH(OPMAIIUH, OTYET 1o 0a3e
JTAHHBIX).
BeimonHenne yrpakHeHNH ¢ COBMECTHBIM HCITOIb30BaHeM mporpamm kominiekra Microsoft Office (cmocoOb1 oOMeHataHHBIMH, TIEpEMEIICHHE,
KOITUPOBAaHUE U T.1I.)

Pabora B cipaBOYHO-TIPABOBBIX CHCTEMAX

Ipou3BoacTBeHHas MPAKTHKA pa3aena 1 108
Buasi pador
HHCTpyKTa)k 0 TEXHUKE 0€30MaCHOCTH.
O3HaKOMJIEHHE C IODKHOCTHBIMU 00SI3aHHOCTSIMU JICJIONPOU3BOIUTENs. OpraHu3aiius
pabouero Mecra AEIONPON3BOAUTEIIS.
CocrasiieHue 1 ohopMIIeHH e UH(DOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX, OPTaHU3aIIMOHHBIX M YIIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOBOPTaHU3AI|H.,
AHanu3 IBUKEHUS JOKYMEHTAIMOHHBIX IOTOKOB BHYTPH opranu3aruu.llpuem u
repBUYHas 00pabOTKa BXOMSIINX JOKYMEHTOB.
IIpenBaputenbHOE pACCMOTPEHUE U COPTUPOBKA TOKYMEHTOB PETMCTPUPYEMBIE U HE peructpupyembie. [l loaroropka Bogsmx
JIOKYMEHTOB ISl PACCMOTPEHMUS PYKOBOJIUTEIIEM.
Perucrpaiius BXoag1mux JOKyMEHTOB.
Opraau3aIus 10CTaBK{ JOKYMEHTOB UCIIOJHUATEISIM C TPIMEHEHUEM COBPEMEHHBIX BHJIOB OPTaHU3AIMOHHON TeXHUKHU. Bemenne 6a3bl TaHHBIX
BHEIIHUX ¥ BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB OpPraHU3aluu.
Benenue kapToTeky ydera NpoXO0KAECHUS JOKYMEHTAJIbHBIX MATEPUAJIOB.
Opranuzaius paboThl 0 pErucTpaliy, YIeTy, XpaHEHHIO U Iiepeiade B COOTBETCTBYIOIIHE CTPYKTYPHBIE MOApa3eTeHISI JOKYMEHTOB TEKYIIEro
JIETONPOU3BOACTBA.
KoHTponp uCnonHEeHUs! JOKYMEHTOB B OpraHU3aLMH.
PPabora ¢ mporpaMMam# It aBTOMATH3AIMH JeTIOMPON3BOACTBA. BeleHne AIeKTPOHHOT0 JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3aIiui
KypcoBoii npoekT (pa6ota) (012 cneyuanvnocmeii CII0 eciu npedycmompeno) 0
'Yka3biBaeTcs1, sIBJIsieTCsl JIM BBINOJIHEHHE KYPCOBOIo MpoeKTa (padoThl) M0 MOIYJII0 003aTeIbHbIM WU CTYAEHT HMeeT MPaBo BLIOOPA: BLIMOIHSA Th)
KypPCOBOii IPOEKT 10 TeMAaTHKE JAHHOI0 HJIH MHOT0 MPo(decCHOHATIBLHOI0 MoyJisi(eii) uiu oduenpodeccHOHATLHON JUCHUIIHHe(-aM).
TemaTHKa KYpCcOBBIX NPOEKTOB (PadoT)
O0s3aTeIbHbIE ayIMTOPHbIE YUeOHbIe 3aHATHS MO0 KYPCOBOMY MpoeKTy (padote) (eciu npedycmompeHo, yKazamv MeMamuxy u(uiu) HasHaveHue, U0 0
(dhopmy) opeanuzayuu yuedHoil desmenrbHOCmU)
CamocTosiTeibHAs Yy4yeOHasi paGoTa o0ydarolierocss HaJx KypCOBbIM MNpoeKkToM (padoToil) (yka3aTh BHAbI padoT o0y4yarouierocsi, Hampumep: 0
MJIAHUPOBAHUE BBINOJHEHHS] KYPCOBOro NpoekTa (padoThbl), ompelejieHHe 3agad padoThl, H3yueHHEe JUTEPATYPHBIX HCTOYHHUKOB, IPOBeIeHHE
MpeaNpPOeKTHOr0 HCCJIeI0BAHMS ...)
IMpou3BoACTBEeHHAS MPAKTHKA (€C/IM MPeTyCMOTPEHA UTOroBasi (KOHIIEHTPHPOBAHHAS) MPAKTHKA) 0
Buabl padot
Bcero 507
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3. YCJOBUSA PEAIMBALINU TPO®PECCUOHAJIBHOI'O MOAY JISL

3.1. Jlas peaju3anuu nNporpaMmbl NpogecCHOHAIBHOI0 MOAYJISI J0JKHBI ObITh
NpeayCMOTPEeHbI CJIeAyIolHe clenuaJbHble OMelleHUs:

Kabuner «J/lokyMeHTalMOHHOrO  OOECcleueHusi YIpaBJICHUS», OCHAILIEHHBIH B
cooTBeTcTBUH ¢ 1. 6.1.2.1 0Opa3oBaTenbHONM MPOTPaMMBI IO PO (HECCHH.

Jlaboparopust «/lokymMeHTOBeneHUS», OCHAIIEHHas B cooTBercTBMM ¢ 1. 6.1.2.3
00pa3oBaTeNbHON MPOrPaMMEI 10 TIpOdeccuu.

OcHanienHble 0a3bl MPAKTUKU B COOTBETCTBUU ¢ T 6.1.2.5 00pazoBaTenbHON MPOTpaMMBbI
o mpodeccun

3.2. NudopmanmnonHoe odecrnevyeHne peain3aiuu MporpaMmsbl

JUia peanuszanuu nporpammbl  OMOIMOTEUHBIH (POHJ O0Opa3oBaTeNbHOM OpraHu3alnuu
JOJIKEH MMETh TeYaTHbIE W/WIN AJIEKTPOHHbIE 00pa3oBaTeIbHble U HH()OPMALIMOHHBIE PECYPCHI
JUIS MCTIOJIb30BaHMs B 00pa3zoBaTenbHOM mpolecce. [1pu popmupoBanuu 6ubiarorednoro Goxaa
o0pa3oBaTeNIbHOM OpraHu3alyy BHIOMpAETCS HE MEHEee OJIHOTO W3/aHUs U3 TEePEUHCICHHBIX
HUKE TI€YaTHBIX W3JaHUN W (WIM) SJIEKTPOHHBIX M3JaHHM B KayecTBE OCHOBHOTO, MPH 3TOM
CIIMCOK MOKET OBITh JJOTIOJIHEH HOBBIMU U3JaHUSIMH.

3.2.1. OcHoBHbBIE MeYaATHBIE H YJIEKTPOHHbIE U3TAHUS
1. Jloponuna, JI. A. JlJokyMeHTallMOHHOE OO€CleYeHHe VIpaBieHHs: Y4eOHUK U

MpakTUKyM i1 cpexHero  npodeccuoHanbHOro  ooOpazoBanusi/  JI. A. JlopoHwuHa,

B. C. UputukoBa. — 2-¢ usn., nepepad. u gomn. — Mocksa: MzmatensctBo HOpaiit, 2024. —
270 c. — (ITpodeccumonanbroe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. —  Tekcr:
ANEKTPOHHBIN /l O6pazoBarenpHas maTdopma FOpaiit [caiT]. —

URL: https://urait.ru/bcode/539338
2. KopueeB, M. K. JlokyMeHTallMOHHOE OOCCICUCHHE YIPABJICHHUSA: YYCOHUK H
MPAaKTUKYM IS cpeanero mnpodeccronansHoro oopasosanus / U. K. Kopuees, A. B. ITrenxko,

B. A. MamypueB. — 3-e usn., nepepad. u gom. — Mocksa: M3gatensctBo FOpaiit, 2023. — 438
c. — (ITpodeccunonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT: 37€KTPOHHBIH
// Obpa3zoBarenpHas miatdopma IOpaiir [caiir]. — URL.: https://urait.ru/bcode/523611
3. Ky3nenos, 1. H. JlokymeHTanimoHHoe o0ecrieueHue yrpapiieHus. JJokyMeHTO000pOT
Y JICJIOTPOU3BOJICTBO: YYCOHUK U MPAKTHKYM ISl CPETHEr0 MpodecCHOHATBHOTO 00pa3oBaHus /
N. H. Ky3neuoB. — 4-e u3na., nepepad. u gon. — Mocksa: M3natensctBo IOpaiit, 2023. — 545
c. — (ITpodeccnonanvruoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT: 31eKTpOHHBIH
/I Obpa3zoBarenbHas wiatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613
4. llysanoa, H. H. OcHOBBI Jenonpon3BoICTBA: YUCOHUK U MPAKTHKYM JUIS CPEIHETrO

npodeccuonansHoro oobpazosanus / H. H. lllyBanosa, A. FO. MBanoBa; mox oOmieit penakuuei
H. H. IllyBanoBoii. — 3-e u3m., nepepad. u gon. — Mocksa: U3znarensctBo HOpaiit, 2023. —
384 c. — (IlpodeccuonanpHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Texkcrt:
IEKTPOHHBIN 1 ObpasoBarenbHas  1iardpopma  FOpaift[caiiT]. — URL:
https://urait.ru/bcode/511684

3.2.2. JlonoJiHUTEeIbHbIE€ HCTOYHUKHU

1. A6ymanze, /I. I'. JlokymeHTalMoHHOe oOecleYeHne YIpaBICHUS MEepPCOHAIOM:
y4eOHUK U MPAKTUKYM JJIsl CpeAHero npogdeccruonansHoro oobpasosanus / /1. I'. Adbynanze, U. b.
Beimpsokkuna, B. M. MacnoBa. — 3-e u3f., nepepad. u non. — Mocksa: M3natenscto HOpaiir,
2023. — 374 c. — (Ilpodeccuonansuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Tekcer:
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https://urait.ru/bcode/539338
https://urait.ru/bcode/523611
https://urait.ru/bcode/523613
https://urait.ru/bcode/511684

ANMEKTpOHHBIA [/

OO6pazoBatenbHas

iatpopma

https://urait.ru/bcode/531449 (nara o6pamenus: 10.08.2023).
2. I'yryeBa, T. A. KondunennuanbHoe AETONPOU3BOJACTBO: yuebHoe mocobue / T. A.

Opaiit

[caiiT]. —  URL:

I'yryeBa. — 2-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: UHOPA-M, 2023. — 199 c. — (Cpennee
npodeccronanibHoe 0oOpazoBanue). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Tekcrt: anexrponnsrit. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1986679 (nata oopamenus: 10.08.2023).
1. 3. IlImmos, O. B. CoBpemMeHHbIE TEXHOJOTMM M TEXHUYECKHE CPE/ICTBA
nHpopmatuzanuu: yaeOHuk / O.B. umos. — Mocksa: UH®PA-M, 2022. — 462 c. + Jom.
Marepuaisl [DnexkTpoHHblit pecypc]. — (Cpeanee npodeccronampHoe 0Opa3oBaHue).

- ISBN

978-5-16-017112-8. -

Texkcr:

JIEKTPOHHBIN. -

URL.:

https://znanium.com/catalog/product/1764799 (nata oopamenwus: 10.08.2023).

4. KOHTPOJIb 1 OLHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUs

MNPO®ECCHOHAJIBHOI'O MOAYJIA

Kon n HaumeHoBaHue
npodecCHOHANbHBIX U

Kputepnu ouenku

MeTtoabI OLIEHKH

00U XKOMIIETEHIIMH,
(¢popmupyembIx
B paMKax
MOAYJIsl
IIK.1.1 ITpuaAMaTh U CoOirroieHre TeXHOIOTHIECKOM Texymuii KOHTPOIBLB
pETUCTPUPOBATH MOCIIE0BATEIEHOCTH 00pabOTKH (hopMe 3aIUTHI
[OCTYHAOIIYIO MOCTYMAOIIUX JOKYMCHTOBR. MPAKTHIECKUX PaboT.
KOpPPECTIOHACHIINIO, [IpaBUIBHOCTD 3aIOTHEHHS KonTponsubie
HaIpaBIATbEE B CTPYKTYpHBIE PErucTpaluoHHBIX HOpM. paboTBHI.

TIOApa3ICIICHIS OpTaHU3aAIIHI

CobirroreHne mopsiKa padoThI ¢
JOKyMEHTaMU

IIK.1.2 PaccmaTpuBaTh
JOKYMEHTHI U IIepenaBaTh UX
HAUCIIOJIHEHUE C YIE€TOM
PE30MIOLUN PYKOBOIUTENEH
OpraHu3alnuu

[IpaBUIIBHOCTD TIPEIBAPUTEIEHOTO
paccMOTpeHus TOKyMEHTOB H
pacnpeneneHns KOppecImoHAeHIINN
CobmrofieHre IpaBwil OpTaHU3aluN
JIBUKEHUS TOKYMEHTOB

[IK.1.3 OdopmsTs
PErUCTpaOHHBIE KApTOUKH
MCO3/1aBaTh OaHK JaHHBIX

[paBunsHOCTH OOpMITCHUS
PEruCTpaiOHHBIX KaPTOUEK.
CobmrofeHre mpaBuil Co3aaHus 0a3
JIAHHBIX M BeJIeHUs 0a3 TaHHBIX
CITY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB B OpT'aHU3aLUH

[IK.1.4 Bectu kaproreky yuyera
MIPOXOXKICHUS
JOKYMEHTAJIbHBIXMAaTEPUAIIOB

CobmtofieHre TPUHIIAIIOB PaOOTHI C
KapTOTEKOH.
Co0mtofieHre TUITOBBIX CPOKOB

Habnronenue u
JKCIIEPTHAs! OLIEHKaHA
MPAKTUYIECKUX 3aHATHUAX U
npu

BBITIOJTHEHUH paOOTHA
yaeOHOI
MPOU3BOJICTBEHHOMN
MPAaKTUKE

g hepeHITnpOBaHHBIH
3ayer

9K3aMEH

HCIIOJIHCHUSA JOKYMCHTOB

Tekylmuii KOHTPOJIbB
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[TK.1.5 Ocy1ecTBasTh
KOHTPOITb 3a
MPOXOXKICHUEM JOKYMEHTOB

CoOmtoficHrE TTPaBIIT OPTaHU3aIluU
KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB B
OpraHu3allNH.

Co0mntoicHUE TEXHOIOIMH TEKYILEro |
MPENyIPEeIUTEIHHOIO KOHTPOJIS.
IIpaBWIBLHOCTH COCTaBICHUS
AHAJTUTHYECKUX CIPABOK 110 OPTaHU3AIUN
paboThI C TOKYMEHTaMH M KOHTPOJIO UX
HCITOJIHEHUS

(hopme 3alIUTHI
MPAaKTUYECKUX PadoT.
KonTponeHbie
paboTEHI.

OIlEHKaHa MPAKTHIECKHX
BaHATHSIX U TIPU
BBITIOJTHEHUU PaboT Ha

[IK.1.6 OTnpaBnsaTh
HCIOJHEHHYIO
JIOKYMEHTAaIMI0aIpecaTaM ¢
NPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX
BHUJIOB OPraHU3alMOHHOMN
TEXHUKH

CobmtofieHre npaBui U CPOKOB OTIIPABKH
UCXOJISIIIUX JOKYMEHTOB.
Hcnone3oBaHue cCOBpeMEHHBIX BUIOB
OpraHU3allMOHHONW TEXHUKH IIpU
OTIPAaBJICHUH JIOKYMEHTAIIHH aJIpecaTamM

MPaKTHKE
g dhepeHITnPOBaHHbIH
3ayer

PK3aMEH

IIK.1.7 CoctaBmsTh u
opopMIATE CITyKeOHBIC
JOKYMEHTBI, MaT€pualibl C
HCIIOIb30BaHHEM (hOPMYIISIPOB
JOKYMEHTOB KOHKPCTHBIX
BHUJIOB

CobirroieHre mpaBuil COCTABIICHUS U
oopmITeHHs] OpraHU3aIMOHHO-
pacnopAauTEIbHBIX JOKYMCHTOB.
Wcnonp3oBanue COBPEMECHHEBIX BHU/I0B
OpFaHHSaHHOHHOﬁ TEXHHUKHU B IIPOLIECCE
cocTaBlieHHs, 0OpMIICHHS U
PEIAaKTUPOBAHUS CITY’)KEOHBIX
JIOKYMEHTOB

HaOimroienre u SKCrepTHas

y4eOHOH IPOM3BOJICTBEHHOMN
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