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PabGouass mporpamMmma yd4eOHOW AWCIUIUIMHBI pa3pad0TaHa Ha OCHOBAaHHWHM (eaepaTbHOTO
rOCy/IapCTBEHHOTO0 00pa30BaTEebHOTO CTaHIapTa CPEAHEr0 MPOPECCHOHAIBHOTO O0pa30BaHUS IIO
cenranbHocT  38.02.03 OmnepanmoHHas JeATENbHOCTh B JIOTUCTUKE W IPUMEPHOM OCHOBHOM
obpazoBatenpHOU TporpamMmel CIIO, ¢ ydeToM HampaBiICHHOCTH Ha YIOBIETBOPEHHE HOTPEOHOCTEH
PErHOHAIIBHOTO PhIHKA TPy1a U paboToaaTenei.

Pabouas nporpamMa y4eOHOM qUCHUILUIMHBI pa3paboTaHa:
Bapasuna A.B., npenogaBarens komiemka CKOY



1. OBILIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN IMPOIr'PAMMBI YUEBHOM JIUCIUTLIAHBI
OI1.05 lokyMeHTALMOHHOE O0ecnedeHHe YIpaBJIeHUs

1.1 MecTO JTUCUMIVIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOM 00pa30oBaTe/IbHOM MPOrpaMMbl:
VYyeonas nucuurinHa «OI1.05 JlokyMeHTanmoHHOE 00eCTIeYeHUE YIPaBICHUS» SBISICTCS 005S3aTeIbHOM
4acTbio 001IenpodecCHOHaIbHOrO IMKJIa OCHOBHOW 00pa30BaTeIbHOW MPOTpaMMbl B COOTBETCTBHH C
®OI'OC no 38.02.03 OnepaunroHHas AEATEIbHOCTh B JJOTUCTHUKE.

Ocoboe 3HaueHNe JUCHUIUIMHA UMEET NPH (POPMUPOBAHUH U PA3BUTUHU OOIIUX U MPO(PECCHOHATBHBIX
kommnerenimii (OK 0 4, OK 05, OK 09, IIK 1.1, IIK 1.3, [IK 2.1).

1.2. Heab ¥ muiaHupyemblie pe3yJbTaThl 0CBOEHHUS JUCHMILIUHbI:
B pamkax nporpamMmbl y4eOHON AUCHUIUIMHBI 00YYaIOIIMMKCS OCBAaUBAIOTCS YMEHUS U 3HAHUS

Kon Ymenus 3HaHus

IIK, OK

OK 04 - 0OpMIISITH JOKYMEHTAIIUI0O B COOTBETCTBHH C | - IOHSATHE, LEIH, 3aJa4d U

OK 05 HOPMAaTUBHOM 6a3oi, UCIONB3YS | IPUHIIMIIBI

OK 09 MH()OPMAMOHHBIC TEXHOJIOTHH; JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA;

K 1.1 -OCYIIECTBJIATh ~ ABTOMATH3allMl0  OOpPabOTKH | -OCHOBHBIE TIOHATHS
JIOKYMEHTOB; JIOKYMEHTAIMOHHOTO

K 1.3 -YHU(UIIUPOBATH CUCTEMBI JJOKYMEHTAIIUH; obecrieyeHust yrpaBieHUs;

K 2.1 - OCYIIIECTBIIATh XPAaHEHUE U TTOUCK JOKYMEHTOB; | -CHUCTEMBbI
-OCYIECTBIISATh ~ ABTOMATH3alUI0  OOpabOTKH | JOKYMEHTAI[MOHHOTO
JIOKYMEHTOB; obecrieueHust yrpaBaeHuUs;
-HCMOJIb30BaTh TEJICeKOMMYHUKAIMOHHBIE | -KJIacCU(PHUKAIUIO

TEXHOJIOTUH B SJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000POTE; | JOKYMEHTOB;

-TpeOOBaHUsA K COCTaBIICHUIO
1 0OPMIICHUIO TOKYMEHTOB;
-OpraHu3aIxIo
JIOKYMEHTOO000POTa;

-TIpUeM, 00paboTKy,
pETUCTpaIHIO, KOHTPOJIb,
XpaHeHue JIOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATypy Aedl.

2.CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YYEFHOU JJUCHUILJIAHBI
2.1. O6beM yueOHOI TMCUMIJIMHBI M BUABI YU4eOHOI padoThl

Buj yueOHoii padboTshI O0bem B yacax
O0bem 00pa3oBaTeIbHOM MPOrpaMMbl IUCHUILINHBI, 62
B T. U.:
TeopeTndecKoe oOyueHne 32
NPaKTUYECKUE 3aHITUS 26
IIpomeskyTounasi arrecranus (3IK3aMeH) 4



https://base.garant.ru/70731872/1b93c134b90c6071b4dc3f495464b753/#block_76

2.2. TemaTn4yeckui IJIAH U CoJepPKaHNe YUeOHON TUCHUNIMHBI

HaumenoBanme Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepHuaJia, JJadopaTopHble U MPaKTHYecKHe padoThbl, Oo0bem Koani
pa3/iesioB U TeM CcaMoCTOsITeIbHAs padoTa 00yyaommxcs, KypcoBasi padoT (mpoekT) (ecu YacoB | KOMIETeHUHi
npeoycmompennl)
1 2 3 4
Pazpnen 1. Pa3zBuTHe cucTeMBI TOCyIapCTBEHHOT0 1eJI0NPOU3BOACTBA B Poccun. OCHOBHBIE MOHATHS, LeJIH H
3a/Ia4i AUCIUTUIHHBI.
Tema 1.1 OOmme | Conepxxanue y4eOHOr0 MaTepuasa 4
I0JI0KEH M. Posb | 1. | Onpenenenne momstns nemompomssoxacTBa. LlenmM M 3a71aum  AUCHUIUIMHBL OK 04
AUCIUIIINHBI JlokyMeHTHUpOBaHUE. Opranuzanus paboThI c JOKYMEHTaMH. OK 05
«/loKyMeHTallHOHHOe Joxymentoobopot. Madopmarus. Jlokyment. OdunuaabHbie JOKYMEHTHI.
o0ecnieyeHune OK 09
ylpaBJIeHUS». HK 1.1
K 1.3
2 IOpunnueckas cuna noxkymenrta. Cucrema aokymeHTanuu. CraHaapTU3anus. K 2.1
YHudumnupoBaHHas CUCTEMa JTOKYMEHTAIIUH. :
IIpakTnueckue 3ansaTusa Ne 1:
Onpenenenue NOHATUS Jenonpou3BoiacTBa. llenm W 3agauMl  JUCHUIUIMHBI.
JoxymentupoBanue. Opranuzainusi paboThl ¢ JOKyMEHTaMd. J{OKyMeHTOOOOpOT. 5
Undpopmanusa. Jlokymentr. Odunuanbuble JoKyMeHTHL. FOpuanueckas cuiia
nokymenta. Cucrema pokymeHTanumu. Crangaptusanus. YHUHUIIEIPOBaHHAS
CUCTEMa JJOKYMEHTAlIUH.
Tema 1.2 UcTopus Coaep:kanue y4eOHOro MaTepHaJaa 2
pa3BuTHsl. 1. | Ucropus pa3BUTHE CHCTEMBI TOCYIaPCTBEHHOIO JEIOMPOU3BOCTBA B Poccuu. OK 04
CoBpemMeHHoOE HenonpousBoacteo B JlpeBHeil Pycu. IlpmkazHoe nemonpon3BOACTBO. OK 05
JeJIONPOU3BOACTBO Komnexckoe JEJI0OIPOU3BOJICTBO. MunucTepckoe JICJIOIPOU3BOJICTBO. OK 09
Henonpon3poactso B CCCP B XX Beke. IIK 1.1,
2. | CoBpeMeHHOE  JEJONPOU3BOICTBO: OCHOBHBIC  TIPUHITUIIBL. Mecrto K 1.3,

JISJIONPOM3BOACTBA B CTPYKTYPE YIPABICHYECKOr0 TPYAa.




IpakTuyeckue 3ansiTus Ne 2: [K 2.1
Hcropuss pasBuUTHE CHUCTEMBI TI'OCYJAPCTBEHHOIO JEJIONPOM3BOJACTBA B Poccum.
HenonpousponactBo B JpeBuei Pycu. [Ipukasnoe nenonpousBojictBo. Kosiexckoe
JIeIONPOU3BOJACTBO. MUHHCTEPCKOE JEIONPOU3BOACTBO. [[enonpousBoaCTBO B
CCCP B XX Beke. CoBpeMeHHOE JIEJIONMPOU3BOJICTBO: OCHOBHBIE MPUHITUIIBL. MecTo
JI€JI0NIPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPE YIPABICHUYECKOTO TPYJA.
Tema 1.3 Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJa
JoxymentupoBanHas | 1. | JlokyMeHTalbHBIE MCTOYHMKH. Busl 10KymMeHTOB. OCHOBHBIE (DYHKIIMOHAIbHBIE OK 02
uHpopManu. CUCTeMBbl JOKyMeHTammu B Poccuiickoii  ®enepanuu. MHpopmanmoHHo- OK 04
OpFaHH3aHHﬂ JOKYMEHTAIlHOHHOE obecrieyenue pa60TLI amnmapara ynpasieHus. OCHOBHBIC BHJIbI OK 05
JIOKyMEHT0000poTa U JOKYMEHTHOH JIeSITeTbHOCTH. OK 09
TEXHOJI0Irus Nudopmanus B ypaBIeHISCKON ASSITEILHOCTH. Y IPaBICHUE TOKYMEHTAIIUCH. 1IK 1.1
AeJIONPOU3BOACTBA. ) 5 MK 1.3
pranuzanusi  MHOOPMALMOHHO-TIOMCKOBBIX ~ CHUCTEM MO  JOKYMEHTaM
YUPEKICHUS [IK 2.1
IIpakTnyeckne 3anaTusa Ne3:
JlokyMeHTalbHbIE WCTOYHUKH. Buapsl mokymMeHTOB. OCHOBHBIE (DYHKIIMOHAIBHBIE
cucteMbl  jgokymeHtanuu B Poccuiickoit  ®enepamuu.  NudopmarnmonHo-
JTOKYMEHTAIlMOHHOE obecreyeHne paboThl anmapara yrnpapieHus. OCHOBHBIE BHIBI
JIOKYMEHTHOM nesitenbHOCTH. WH(popManus B yHNpaBIeHYECKON JeATeNbHOCTH.
VYnpasnenue aokymenrtamueil. Opranuzanus UHOOPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX CHUCTEM
10 IOKYMEHTaM YUYPEKIECHU
Pa3nes 2. YnpaBienue 10KyMeHTaMHU.
Tema 2.1 Conep:kanue y4eOHOIro MaTepuaa
Monroroska 1. | Odbopmnenne yrpaBIeHYECKOH JOKYMEHTanuu TpeOoBaHUS K O(QOPMIICHHIO OK 04
CITyKeOHBIX noKymMeHTOB. TpeboBanus k O1aHKaM JJOKYMEHTOB. OK 05
MOKYyMEHTOB 2. | Cucrembl jokymeHTanmd. OpraHu3alMOHHO-PACHIOPAAUTENBHBIE JOKYMEHTHI. OK 09
PacnopsinutensHble ToKyMeHTHI. THPOpPMaMOHHO-CIIPaBOYHBIE IOKYMEHTHI. K 1.1
3 S3bIK U CTUIB OQUIIMANBHBIX JOKYMEHTOB. SI3BIKOBbIE HOPMBI M CTHIIb. MK 1.3

Hcnonp30BaHne TEPMUHOB U CIIOBOCOYECTAHHI




IMpakTuyeckue 3ansitus Ne4 : [K 2.1
OdopmiieHre yrpaBleHYECKOH JOKyMeHTauu TpeOoBaHUS K O(QOPMIICHHIO
JTOKyMeHTOB. TpeOoBanust k OjnaHKaM JOKyMEHTOB. CHCTEMbl JOKYMEHTAIIHH.
Opranu3aluoOHHO-PACIIOPSIUTENIbHBIEC TOKYMEHTHI. PacniopsiuTenbHble TOKYMEHTHI.
NudopMalilnoHHO-CIPaBOYHBIE  JOKYMEHTBL. SI3bIK U CTWIb  O(UIHUATBHBIX
JIOKYMEHTOB.  SI3bIKOBBIE HOpPMBI M CTWIb. McHonb30BaHHE TEPMHUHOB U
CJIOBOCOYETAHMM. 3aMOIHUTh OJIAaHKH JOKYMEHTOB.
Tema 2.2 Coaep:kanyue y4eOHOro MaTepuaJja
IHoaroroska 1. | JokymeHTanuss 1O TPYIOBBIM OTHOUIEHUSM. [lepBUYHBIE JHOKYMEHTHI OK 04
JIOKYMEHTAIUH 110 TPYIAOYCTPOICTBA. OK 05
TPYAOBBIM TpynoBori pnoroop. JIMuHOE €10 COTPYyIHMKA OpraHusanuu. Tpynosas OK 09
OTHOIIEHUSIM, KHWKKA: BbIIa4ya, opopmMieHne, XpaHeHHe. K 1.1
¢unancam, cHAOKEHHIO | D | PaGora ¢ MHUCHMEHHBIMH oOpaieHusMH Tpaxaad. GUHAHCOBAs JTOKYMEHTAIHS. '
U COBITY. OO0r11asi XxapakTepUCTHKA TOKYMEHTOB MO (PMHAHCOBO-PACUCTHBIM OIEPAIUSIM. IIK 13
Knaccugukamus ydeTHbx AOKyMeHTOB. CrocoObl HCHpaBieHUS OMIHMOOK B HK 2.1
(dbuHAHCOBOPACUETHOU JOKYMEHTAIIHH.
3. | OpopmieHrne OTKpPBITUS cueToB mpeAnpuatuid. JloroBopsl. JloBepeHHOCTH.
Kommepueckue aktsl. [Iperenznonnsie mucbMa. FICKOBbIE 3asBIICHUS.
IIpakTuyeckue 3ansaTus Ne S:
JlokymeHTanusi MO0  TPYAOBBIM  OTHOHIEHUsSM.  [lepBUuYHBIE  TOKYMEHTHI
TpynoycrpoiictBa. TpynoBoi moroBop. JInyHoe Aeno cOTpyaHUMKA OpraHu3aluu.
TpynoBasi KHWXKKa: Bblada, odopmiieHue, XpaHenue. Pabora ¢ NHCHbMEHHBIMHU
oOpamenussMu rpaxaad. PuHaHcoBas moKyMmMeHTanus. OOIIas XapaKTepUCTHKa
JIOKYMEHTOB TI0 (MHAHCOBO-pAacueTHhIM omepanusiM. Kinaccudukaius y4eTHBIX
nokymeHToB. CrnocoObl  UCHpaBlieHUsT OMHUOOK B  (PMHAHCOBO-PACUETHOM
nokymeHTtanuu. OdgopmileHne OTKpPBITHS CUeTOB MNpeAanpustuid. J{oroBopsl.
Hosepennoctu. Kommepueckue axtel. IlpereH3monHsle mnucbma. VckoBbie
3asBJICHUs. 3allOJIHUTh OJJAHKU JJOKYMEHTOB.
Tema 2.3 Coaep:xanue yueOHOI0 MaTEpPHAJIa
JJoxkymMeHTallMOHHOE 1. ‘HepBI/I‘lHHe JOKYMEHTBI. JJOKyMEHTBHI 110 IpHEMKeE OK 04




o0ecreuenue

IpakTuyeckne 3ansaTHA NeG :

OK 05

PO3HHYHOI W ONTOBOI [TepBuunbIc TOKYMEHTHI. JIOKyMEHTHI IO PUEMKE. 3aITOJTHATh OJJaHKH JOKYMEHTOB. OK 09
TOPIrOBJIH. MK 1.1
I[IK' 1.3
K 2.1

Tema 2.4. Jle1oBbBIC Copep:xanne y4e0HOT0 MaTepHuajiaa
nucbMa. 1. | Ha3znauenue w Kiaccudukamus JeNOBBIX THceM. JlemoBasi —Tepernucka. OK 04
MexayHapoaHasi [TucbMeHHasi KOPPECIIOHICHIIHSI. 0K 05
nepenucka. 2. | Mexaynapoansle cTaHAapTsl Mo odopMieHHI0 J0KyMeHTOB. I[lonroroBka OK 09
JIeTIOBOM KOPPECTIOHICHIINN /IS 3apyO0eKHBIX TapTHEPOB. K 1.1
I[IK 1.3
K 2.1

Tema 2.5 Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia
Pabora ¢ 1. | Opranuzanuss pabotel ¢ JgokyMmMeHTamu. CBeieHus, OTHOcsIUeCS K OK 04
KOH(puIeHIHATbHBIMH KoH(uACHIMaNbHOW uMHQOpManMu. 3amura JOKYMEHTOB, COJEp KAlIMX OK 05
AOKYMCHTaAMH KOMMepUYecKyto TaiiHy. Opranuszanus padoThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJepKalluMu OK 09

KoHbHUAeHITHAILHBIE cBefieHUs. TeXHomorust 00pad0TKH JOKYMEHTOB.

2. | Dtambl TMOATOTOBKU JEIONPOU3BOJAUTENEM KOH(MUACHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. IK 1.1
OcHoBHbIE OIlepaliOHHbIE TE€XHOJIOTHYECKHE CXEMBI 00paboTKH HK 1.3
KOH(HUACHIINATBHBIX JJOKYMEHTOB. TIK 2.1

3. Vyer IIOATOTOBJICHHBIX KOH(i)I/I}IeHHI/IaJ'II)HBIX JOKYMCHTOB.

IIpakTnyeckue 3ansaTHA Ne 7:

Opranms3anus ~ pabotel ¢ AokymeHTamu. CBeneHWs,  OTHOCSIIHECT K
KOH(UICHIIMATBHOM uH(pOpMaIIUK. 3amuTa  JOKYMEHTOB, CoJIeprKaIIux
KOMMepuecKkylo TaiiHy. OpraHusanus pabOThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJEpKAIIUMHU
KOH(HICHIIMAIbHBIE CBEIECHUA. TeXHOJIOTHS OOpaOOTKH JOKYMEHTOB. OTalbl
MOJATOTOBKU JIENIONPOU3BOAUTENIEM KOH(OUIACHIIMATBHBIX JAOKYMEHTOB. OCHOBHBIC
OTICPAIIMOHHBIE ~ TEXHOJIOTMYECKHE CXEMbl  00pabOTKM  KOH(HICHIIMATbHBIX
JOKYMEHTOB. YUeT HOATOTOBIECHHBIX KOH(MUIEHIINAILHBIX JOKYMEHTOB.




CamocrosiTesibHasi padoTa 00yYarOMXxcst
(He mpenycMOTpeEHA)

Tema 2.6 Copep:xanne y4e0HOro MaTepuaJjia 2
ApXuUBHOEe XpaHeHH e
AOKYMEHTOB 1. | Ouenka 3HAYUMOCTH JOKYMEHTOB W CPOKM HMX XpaHeHHUs. Buabl apXuBHBIX OK 04
nokymenrtoB. IlogroroBka nem mist caaun B apxuB. OOecriedeHne COXPaHHOCTH OK 05
JTIOKYMEHTOB. OK 09
2. | OCHOBBI 3aKOHOJATENHbCTBA IO APXHUBHOMY JAeNy. XpaHCHHE W y4eT apXUBHBIX
JOKyMeHTOB. KoOMIUIEKTOBaHME apXMBOB ApXMBHBIMU JOKyMeHTaMu. Jloctynm k K 1.1
APXVBHBIM IIK 1.3
JIOKYMEHTaM M UX UCII0JIb30BaHUE. K 2.1
IpakTnyeckue 3anaTHsA Ne§ : 4
OueHka 3HAaYUMOCTH JOKYMEHTOB M CpPOKM HX XpaHEHHs. Buasl apXuBHBIX
nokymeHnToB. I[loaroroBka gem mis cmauu B apxuB. ObOecrnedeHHe COXPAHHOCTH
JOKyMEHTOB. OCHOBBI 3aKOHOJATENbCTBA MO ApXUBHOMY J€1y. XPaHEHHE U YYeT
ApXMBHBIX JOKYMEHTOB. KOMIUIEKTOBaHHE apXWBOB apXMBHBIMH JIOKYMEHTaMH.
JocTynm K apXUBHBIM JOKyMEHTaM W UX HCIIOJIb30BaHHUE. 3alONHUTh OJIaHKH
JIOKYMEHTOB.
Tema 2.7 Coaep:kanue y4eOHOro MaTepHaJaa 2
KoMmnblorepusie 1 | Kommberotepuszanus aenornpon3BoactBa. Odopmienne Tekcra. [loaroroska OK 04
TEXHOJIOTHH TaOJINII. OK 05
NMOAr0OTOBKH IIpakTuyeckue 3anaATusa 9 : OK 09
JOKYMEHTOB Kommerotepusarust nenonpousBojactsa. Opopmienue tekcra. [logrotroBka tabdbmui. K 1.1
3armoTHUTh OJIAaHKU JTOKYMEHTOB. 2 '
K 1.3
K 2.1
IIpome:xxyTouyHas aTTecranus B popMe JK3aMeHa 4

Bcero yacos:

62




3. YciaoBus peajm3aiuy NporpaMmbl Y4eOHOM AU CHUNIMHBI

3.1. Jlna peanu3anuM NPOrpaMMmbl y4eOHOW IMCHMILIMHBI JOJKHBI OBITH IPelyCMOTPEHbI
cleqyloliie CcHenuajJibHble TOMeIleHus: KaOuHeT  «J/loKyMEeHTalMOHHOro  oOecrneyeHus
YIPaBJICHUS», OCHAILEHHBIM 00OpyHOBaHMEM: IIOCAJOYHBIE MECTa IO KOJIMYECTBY OOydYaroIuxcs,
pabouee MecTo IpernojgaBaTens, JOCKa, CTEHIbl, JIUAAKTUYECKMH MaTepuay, TEeXHUYECKUMU
CpeAcTBaMHU O0YYEHUS: KOMITBIOTEPHI, MyJIbTUMEIUITHOE 000pyIOBaHHE.

3.2. UuopMmanoHHOe o0ecnedeHre peajn3aluu NpPorpaMmbl
MynbTUMeHitHOE 000PYy10BaHUE:
- KomnbroTep B coope B cocraBe Pentium G620\4096\500\DVD-RWGT
-ITpoextop Epson EB-X12+ notono4yHoe kpernseHue
-Dkpan HacTeHHbIN ScreenMedia Goldview.

3.2.1. OcHoBHBIE MEYATHLIC U3TAHUSA
1. Joponuna, JI. A. JIOKyMEHTallMOHHOE OOCCIICYCHUE YIPABJICHUS : YYCOHUK M TPAKTUKYM JIJIst

cpenHero mpodeccuoHanbHoro obpazoanus / JI. A. [Joponmna, B. C. MputukoBa. — Mocksa :
WznarensctBo HOpaiit, 2022. — 233 ¢. — (IIpodeccuonansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-
05783-6. — Texker : osnektponnbiii // OOpasoBarenbHas miaargopma HOpaiit [caiit]. — URL:

https://urait.ru/bcode/492618

2. KazakeBuu, T. A. JIOKyMEHTaIlMOHHOE OOCCIICYCHUE YIPABJICHUS : YYCOHHK U TPAKTHKYM JUIsI
cpenHero npodeccruonanbHoro oopazosanus / T. A. KazakeBuu, A. U. Tkanuu. — 2-e u3., UCIp. H
non. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2022. — 177 ¢. — (IIpodeccuonanpHoe oOpa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-06291-5. — Tekcr : anextponHsiid / ObpazoBatenbHas miatdopma KOpaiT [caiit].
— URL.: https://urait.ru/bcode/491677

3. Kopnees, U. K. /lokymeHTanmoHHOE OO€ClEUEHHE YIPaBICHUS @ YYEOHHK U NPAKTUKYM JUIS
cpennero npodeccuonansHoro oopasosanus / . K. Kopuees, A. B. [Tmenko, B. A. Mamypies. — 2-
e u31., nepepad. u pon. — Mocksa : U3parensctBo FOpaiit, 2022. — 384 ¢. — (IIpodeccuonanpHoe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Texkct : anexkrponHslii // OOpa3oBartenbHas miaTgopma
IOpaiir [caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/492541

4. IllyBanoBa, H. H. JlokymMeHTalmoOHHOEe OOecleYeHne YNpaBieHUs : YYEOHHK M MPAKTHUKYM JUIS
cpemHero npodeccuonanpHoro obpazoanms / H. H. IllysamoBa. — 2-¢ m3a. — Mocksa :
WznarensctBo FOpaidt, 2022. — 265 ¢. — (IIpodeccuonanbHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-
00088-7. — Tekct : snektponHbii // OOpa3zoBarenbHas miardpopma FOpaiit [cfgn]/ — URLA
https”||urait/ru|bcode|489985

3.2.2 UHTepHET HCTOYHUKH:
1. http:// www.consultant.ru (Cucrema «KoHCYTbTaHT +»).

2. www.biblioclub.ru ([le1onpon3BocTBO: COCTaBlIeHUE, PEIaKTUPOBAaHHUE U 00pabOTKa JOKYMEHTOB)

3.2.3 lonoJqHUTEIbHbI€ HCTOYHUKMN:

1.Opranu3anys 1 TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHHsI YIPaBICHHS: dJICKTPOHHOE YaeOHOe
nocodbue / MuHHCTepCTBO oOpa3zoBanus U Hayku Poccuiickoit ®enepaunu, DenepanbHoe
rocyJapcTBeHHOE OFOKETHOE 00pa30BaTEIbHOE YUPEKIEHUE BhICIIEro oopa3oBanus «KemepoBckuit
rOCYJapCTBEHHBIM  yHUBEpcUTET», MHCTUTYT HMCTOpUHM, TOCYJAapCTBEHHOI'O YIIPABIECHHS U
MEXyHApOAHbIX OTHOUIeHuH u ap. - KemepoBo : KemepoBckuii rocyaapcTBEHHBIH YHUBEPCHUTET,
2019. - 478 c. - bubnmorp. B xu bubnworp.: c. . - ISBN 978-5-8353-2149-0 ; To ke [DneKTpOHHBIH
pecypce]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592

2. beikoBa, T. A. JlokyMeHTaIMOHHOE OOECIICUCHHE YIpPaBIeHUS (JICIOMPOU3BOJICTBO) : Yy4eOHOE
nocobue / T. A. brikoBa, T. B. Ky3nenosa, JI. B. Cankuna ; nog o6m. pen. T. B. Ky3nenoBoit. — 2-¢
u3a., nepepad. u mon. — Mocksa : UHOPA-M, 2023. — 304 c. + Jlon. maTepuaybl [DIeKTPOHHBIH
pecypc]. - ISBN 978-5-16-004805-5. - Tekcr : AIIEKTPOHHBIN. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/2110037 — Pexxum qocTyIa: 1Mo MOIMKCKE.



3. 2. INanacenko, 0. A. Jlenonpon3BoACTBO: TOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECTICUeHUE yIpaBicHus: Y uyeOHoe
mocobue / ITanacenko IO.A., - 3-e u3g. - Mocksa :PUOP, UH®PA-M, 2023. - 112 c¢. - ISBN 978-5-
369-01054-9. - Texkcr : anekrponsbiit. - URL: https://znanium.com/catalog/product/542773 — Pexum
JOCTYTA: 110 TOATIHCKE.

3. Uepnona, C. I'. JlokymeHTaIlmoHHOE oOecleueHrue yrpaBieHUus [DIEKTpOHHBIA pecypc]| : y4eo.
nocobue / HoBocub. roc. arpap. yH-T, DkoH. ¢ak.; coct. C.I'. Ueprosa. - HoBocubupck: 3omoroit
kosoc, 2023. - 106 c. - Tekcr : snekrponnsiid. - URL: https://znanium.com/catalog/product/516760 —
Pexxum ocTyma: 1o noamnucke.

4. KOHTPOJIb 1 OLIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHMS YUYEFHOM JUCIHUILINHBI

Pe3ysabTarsl 00yyeHus

Kpurepum ouenkn

MeToabI OLIeHKH

3HaHMA:

-OCHOBHBIEC IIOHATHUS: ILIENH,
3a71a4u u TIPUHITUTIBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO

oOecrieueHns yrpaBIeHus;
-CHCTEMBI
JOKYMEHTaI[IOHHOTO
oOecrnieueHus ynpasieHus, UX
aBTOMATH3AIINIO;
-KJIACCU(UKAITHIO
JOKYMEHTOB;

-TpeOOBaHUSA K COCTABIICHUIO
¥ 0(OPMJICHHUIO TOKYMEHTOB;
-OpraHHU3aInio
JIOKYMEHTO000pOTa: MPHEM,
00paboTKy, pEruCTpaInIo,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPy
Jel.

YmMenus:

-ohopMIIATE U TPOBEPSATH
NPaBWIBHOCTh  O(OPMIICHUS
JIOKYMEHTalluU B
COOTBETCTBUU c
YCTAHOBJICHHBIMU
TpeOOBaHUSMH, B TOM YHUCIIE
UCTIONb3Ys
MH(pOpMallMOHHbIE
TEXHOJIOTUH;

-IPOBOJIUTH
aBTOMAaTH3UPOBAHHYIO
00paboTKy TOKYMEHTOB;
-OCYIIECTBJIATh XpaHEHHE U
MIOWCK JJOKYMEHTOB;
-HCII0JIb30BATh
TEJIEKOMMYHUKAI[HOHHBIE
TEXHOJIOTUM B 3JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTOO0O0POTE.

3HaTh OCHOBHBIC
3aKOHOJATCJIbHBIC aKThI U
HOPMATUBHBIC JOKYMCHTHI,
peryaupyomume
MPaBOOTHOIICHUS B 00JIaCTH
00pa3zoBaHus

3HaTh OCHOBHBIE
3aKOHOJATCJIbHBIC aKThI U
HOPMATHUBHBIC JJOKYMCHTHI,
peryIupyromme
MPaBOOTHOIICHUS B 00JIaCTH
00pa3zoBaHus

3HaTh HOPMATHUBHO-TIPABOBBIC
OCHOBBI

YMeHHe NpUMEHATh
HOPMAaTHBHBIE MPABOBbIE
aKThHI B
npodeccuoHaNbHOM
JIEATEIbHOCTH

YMeHue 3amumarb CBou
rpaBa B

COOTBETCTBUU C
IpaXIaHCKUM,
rpakJIaHCKUM
MIPOIIECCYATIbHBIM

U TPYJAOBBIM
3aKOHO/IATEIbCTBOM
YMeHue aHau3upoBaTh U
OLICHUBATh PE3YJbTaThl U
MOCJIEACTBUS AEUCTBUM C
MIPaBOBOM TOYKH 3PEHUS

Tekyimuii KOHTPOJIb:
YCTHBIH OIpoC,
cobecenoBaHue,
TECTUPOBAHUE, OLICHKA
BBITMIOJTHEHHSI TPAKTUYECKUX
3alaHUN.

IIpomexyTouHast arrecTanus:
JK3aMeEH




