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1. IlepeyeHs NIIaHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHHUSsI 110 AUCHMILIMHE, COOTHECEHHBIX C
IJIAHUPYEMBbIMHU Pe3y/IbTATAMH 0CBOCHHS 00pa30BaTeJbHOI MPOrpaMMbl

1.1. [Huctmmumua b1.B.25 Oprasmszamuss  Oelonpou3BOJACTBA U JOKYMEHTOOOOpOTa
oOecrieunBaeT OBJIAJACHUE CIICYIONTUMH KOMITCTCHIIUSMU:
Kon HaunmenoBanue Kon HanmMeHoBaHHe KOMIIOHEHTA
KOMIICTCHIIUN KOMIICTCHIIUN KOMITOHEHTA KOMITETCHIIUU
KOMIIETEHIINU
ITKc-9 CriocobeH  MOJTrOTOBHUTH IMKc-9.1 CriocobeH 1eMOHCTPHpOBATh 3HAHUE
OpraHU3alMOHHbBIE METOO0B IIOATOTOBKH
PACTIOPSIHTENbHEIE OpraHU3aIMOHHBIX IOKYMEHTOB
JOKYMEHTHI, I1Kc-9.2 CriocoOeH JIEMOHCTPUPOBATH 3HAHUC
METOAOB MTOATOTOBKHU
HeobXOMEIe pacIopsAUTENLHBIX JIOKYMEHTOB,
CO3aHnA HOBBIX HEOOXOMUMBIX Ul CO3JaHUS HOBBIX
HMPEANPUHUMATEIBCKUX NPEAIPUHUMATEIILCKUX CTPYKTYP
CTPYKTYp

1.2. B PE3YIbTAaTC OCBOCHUA NTUCHUIIIMHBL Y CTYACHTOB NOJIKHBI OBITE C(I)OpMI/IpOBaHLII

OTD/TD Kon Pesynbrarer 00yueHus
(pu HANMTMIMH KOMIIOHEHTAa
npodcranaapra) / KOMTICTEHIHH
npohecCHOHANILHBIC
IEUCTBHUS
B/02.6 ITKc-9.1 Ha ypoBHe 3HAHWIA:
JloKyMEHTHpOBAHHE 3HAET METO/IBI MOATOTOBKH OPraHM3alMOHHBIX JOKYMEHTOB
npoiiecca yIpaBIICHUSI Ha ypoBHe yMeHuii:
MPUMEHITh ~ METOJbl  MOJATOTOBKH  OPTaHH3AIIMOHHBIX
pHCKaMH M KOPPEKTHPOBKA
JIOKYMEHTOB
pEecTpOB PHCKOB B paMKax Ha ypoBHE HABLIKOB:
OTACJIBHBIX OuzHec- TOTOBUTH OPTaHU3aI[OHHBIE JIOKYMEHTHI
IIPOLIECCOB u "
P [1Kc-9.2 Ha ypoBHe 3HaHMii:
(ynKumOHATLHBIX 3HAET METOBI MMOATOTOBKH PACTIOPSIUTENBHBIX
HallpaBJICHUU JIOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX JIJISl CO3aHUS HOBBIX

MPEeINPUHUMATEIILCKUX CTPYKTYP

Ha ypoBHE yMeEeHUH:
NPUMEHSATh  METOABl  IOJITOTOBKH
JIOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX  JUIsl  CO3JaHUS
MIPEIPHHUMATENBCKHX CTPYKTYP

OpraHu3anuOHHBIX
HOBBIX

Ha ypoBHE HaBBIKOB:
TOTOBUTH OPTaHU3AIMOHHBIE TOKYMEHTHI, HEOOXOIUMBIE
JUIs1 CO3/1aHMSI HOBBIX MPEANPUHUMATENBCKUX CTPYKTYP




2. O0beM u MecTo TUCHHUILINHBI B cTpykType OIl BO

OO0mmast Tpy10eMKOCTh JUCIHILTAHBI COCTABISACT 2 3a4eTHBIC AMHHUIIBI, /2 Yaca Ha OYHOU
dbopme oOyueHusl.

JlucuuiuinHa MOXeT OBITh YacTHYHO peaji30BaHa C MPUMEHEHHEM JIHCTAHIIMOHHBIX
oOpasoBarenbHbIX TexHONMOTUH (manee — JIOT).

Bun pabotsr TpynoemkocTs
(B akameM.gacax)

Ounasn gopma o0yueHus

O01as Tpy10eMKOCTh 72

Jlexuun 16

[IpakTHYecKue 3aHATHUS 20

CamocTosiTesqibHasE padoTa 36

DOpPMBI TEKYIIIETO KOHTPOJIS YCTHBIN ONPOC, MPAKTHYSCKHUE 3aaHusl, KOHTPOIbHAS
paboTa B BHJIC TECTUPOBAHHUS, ICCE

DopMa NPOMEKYTOYHOI aTTeCcTAIMU 3ayer

OuHo-3a04Hasi popma o0ydeHHst

O0nas Tpy10eMKOCTh 72

Jlexun 12

[TpakTuyecKkue 3aHsITH 12

CamocTrosiTeibHasi padoTa 48

DOopMBI TEKYIIIET0 KOHTPOJIS YCTHBIN OMPOC, MPAKTUUCCKUE 33JaHUs1, KOHTPOJIbHAS
paboTa B BHJIE TECTHUPOBAHHUS, ICCE

Dopma NPOMeKYTOUHOIH aTTECTALUU 3ayer

HI/ICHI/IHHI/IHa peaim3yeTCd 4YaCTUYHO € MNPHUMCHCHUCM JUCTAHIIMOHHBIX O6paSOBaTCJ'IBHBIX

texHojoruii (nanee — J10T).

Mecro nucuunmiaunbl B ctpykrype OII BO

Jucnumumnaa b1.B.25 Opranuszanus AeI0mpon3BOICTBA U TOKYMEHTO000pOTa OTHOCUTCS K
JUCLUIUIMHAM 10 BeIOOpY. [lucuuminHa u3yyaercs Ha 1 Kypce Bo 2 cemecTpe Mo o4Hoi (opme
o0yueHMss MU Ha 2 Kypce B 3 ceMecTpe IO OYHO-3a04HOM (opme 0oOyueHHs] M 3aKiIaJbIBaeT
TEOPETUYECKU M METOAOJOTMYecKMid  (QyHAaMeHT Juii  paboThl  BBIYCKHUKA B
NpeIlpUHUMATEIbCKON  cpede, TMpU OpraHu3alMy M BEACHUU MPEANPUHUMATEIbCKON
JEATEIIBHOCTH, a TaKKe IpU MPOXOKICHUM NPEIAUIUIOMHONM TPAKTUKH CTyJeHTa W U
HOJTrOTOBKH BBIMTYCKHON KBaTH(UKALIMOHHOMN pabOTHI.

JocTyn K cucteMe IUCTaHIIMOHHBIX OOpa30BaTENbHBIX TEXHOJOTMHA OCYIIECTBISETCS
KaX/IbIM OOY4YarolMMCsS CaMOCTOSITEIbHO C JHOOOr0 yCTpOICTBAa, M TOM 4YHCIE Ha MOpTajie:
https://Ims.ranepa.ru/. Ilaposs M JNOTMH K JUYHOMY KaOWHETYy / MPOQHII0 MPEAOCTaBISACTCS

CTYACHTY B ACKAHATC.



3. Conep:kaHue M CTPYKTYpPa IMCIHUILTHHBI

3.1. YyeOHO-TEMATHYECCKHMH IIJIAH

Ounasn hopma odyuenusn

HaumMmeHoBaHuUe TeMbI Bcero O0beM JUCHHUILIAHDI, YaC. Dopma
KonrakTHast pa6ora 06y4armmmxcst TEKyInero
¢ mpenoaBaTesieM Mo BHIaM o KOHTpOMH
y4eOHBIX 3aHATHIA &) ycnepaemocTu-,
3 C NPOMeKyTOYHOM
J1 JIP I KCP aTTecTalMu
Tema 1. OcHOBBI Opranu3auu
eMa 1. OcHOBBI Opranusaig 8 2 2 4 V0,9
JIeJIOTIPON3BOJICTBA
Tewma 2. I'ocynapcTBeHHOE
peryinpoBaHue 8 2 2 4 YO, 113
JIeJIonpou3BoACTBa B PO
Tewma 3. Opranu3zanus ciry>KO0bI
JIEJIOTIPON3BOJICTBA B 12 2 4 6 VO, 113
IpeANPUHUMATEIbCKUX
CTPYKTypax
Tema 4. Cucrema
JOKYMEHTAluU B 16 4 4 8 VO, KP
IpeANPUHUMATEIbCKUX
CTpYKTypax
Tewma 5. Opranuzanus paboThI
C IOKYMEHTaMH, IOHSATHE
JIOKYyMEHT0000pOTa B 16 4 4 8 YO, I13
IpeANPUHUMATEIbCKUX
CTPYKTypax
Tema 6. Opranuzarus
XpaHEeHHUS ¥ apXUBaLUU
JIOKyMEHTOB B 12 2 4 6 vO. 13
NPEAIPUHUMATEIBCKUX ’
CTPYKTypax
IIpomexyTouHas arrecTanus 3auer

Beero | 72 | 16 20 36

IIpumeuanue: gopmvl mexywezo KoHmpoas ycnegaemocmu: ycmuwiti onpoc (YO), scce
(3), konmponvuas paboma (KP), I13 (npakmuueckoe 3a0anue)

Ou4Ho-3204Has popma 00yueHus

O0bem qMCHUIUINHBI (MOAYJIST), Yac. dopma
KonTakTHasi pa6oTa 06y4aromuxcs TEKyIero
HaunmeHoBaHHe TeMBbI Bcero ¢ MpenoaBaTeeM Mo BUIAM . KOHTPOJIS .
y4eOHbIX 3aHsI THi &) ycnesaemocTn-,
r P 3 KCP MPOMEKYTOYHOI
aTrTrecTalun
Tema 1. OcHoBbl opranuzanuu | 12 2 - 2 - 8 ¥O,9




ACIJIOMPOU3BOJACTBA

Tewma 2. ['ocynapcTBeHHOE
peryarpoBaHue 12 2 - 2 - 8 YO, II3
Jiesionpou3BocTea B PO

Tewma 3. Opranuzanus ciryK0bI
JIeTIONPON3BO/ICTBA B
OpeANnpUHAMATEIbCKHX

CTPYKTypax

12 2 - 2 - 8 YO, I13

Tema 4. Cucrema
JIOKYMCHTAITUH B
PEaITPUHAMATEIIECKUX

CTPYKTypax

12 2 - 2 - 8 YO, KP

Tema 5. Opranuszanus padoTbl
C TOKyMEHTaMH, TIOHATHE

JIOKYMEHT0000pOTa B 12 2 - 2 - 8 YO, I13
NpeANPUHUMATEILCKIX

CTPYKTypax

Tema 6. Opranuzarus

XpaHEHUS W apXUBalluU
JIOKyMEHTOB B 12 2 - 2 - 8 VO, 113
NpeANPUHUMATETbCKHX

CTPYKTypax

[IpomexxyTouHas aTTecTauus 3auer

MTOTO | 2 | 12 12 48

Ipumeuanue: ¢opmvl mexyueco konmpons ycnesaemocmu: ycmuwiti onpoc (YO), scce
(3), koumponvras paboma 6 sude mecmuposarnus (KP), npaxmuuecxoe 3adanue (113).

3.2. Conep:kanne TUCIHUNIHHBI

Tema 1. OcHOBBI OPraHU3aLMHU A€JIONPOU3BOACTBA

Hctopus pa3BuUTHS JEJIONPOU3BOJCTBA M JIOKyMEHTO0OOpoTa. DOpMBI JOKYMEHTOB.
OYyHKIUHM JTOKYMEHTOB U HX COJEpXKaHUE: YYET, YIpaBJI€HUE U KOHTposb. DPopMUpOBaHUE
MPUKA3HOM YIpaBIeHYECKOW CUCTEMBI AeNONpon3BoAcTBa. CrcTreMa O0IIero JelI0nporu3BO/ICTBA.

HenonpouzoacrBo XIX-nawana XX B. Opranumzauus paboTel ¢ JOKYMEHTaMH B
MuHucTepcTBax. [lonoxenne o MMCbEMOBOICTBE U IEJIONPOU3BOICTBE B BOEHHOM BEJJOMCTBE.

Pa3Butne coserckoro aenonpousBoactsa. Co3nanne EnuHON rocy1apcTBEHHON CHUCTEMBbI
TOoKyMeHTarmoHHoro ob6ecneuenust ympasienus (ET'COYVY). Ilpomecc cranmaptuzanuu u
yHUDUKAITIT OpraHHU3alIOHHO-PACIOPAAUTEILHOM JIOKYMEHTaI1H. Coznanue
ABTOMaTH3MpPOBaHHOM cuctemsl ynpasieHus (ACY) u ObuierocyiapcTBeHHON cucTeMbl cOopa U
o0paboTku wuHPOpMaIMK s y4eTa IUIAHUPOBAHUS W YIPABICHHUS HAPOJHBIM XO3SHCTBOM

(OTAC).




OCHOBHBIE HOHATUS U TCPMUHBI B 06.]IaCTI/I ACJIOMPONU3BOACTBA U ,HOKyMCHTOO60pOTa.
Knaccudukanust mokymentoB mo QyskiusMm. CBoiicTBa NOKYMEHTOB. [loHsATHE W CYIIHOCTH
JOKyMEHTa U JOKYMEHTHUpOoBaHUsA. Poib W 3HaueHWEe AOKyMEHTa M JIOKYMEHTOOOOpoTa B
OpraHu3aly U 00ECIICYCHUH ACATEIbHOCTU PEANPHHUMATEIIECKUX CTPYKTYP.

[TonsaTtus cnocoba U cpeacTBa JOKyMeHTHpOBaHUs. CBOWMCTBA JOKYMEHTOB B 3aBUCHIMOCTH
OT CpeICTB JOKyMeHTHpoBaHus. Pa3Butue crnocoGoB U CPEICTB JAOKYMEHTHPOBAHHUS.
CoBpemeHHble HHPOPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJOTUU B JIEJIONPOU3BOJICTBE U

JIOKyMEHTO000pOoTe

Tema 2. 'ocynapcTBeHHOE peryaupoBanue 1eJ0NPOU3BoJAcTBa B PD

HopmaTtuBHo-nipaBoBas 6a3a J1e710MPOU3BOJICTBA U TOKyMeHTooOopoTa. ['ocynapcTBeHHast
cucrteMa JOKyMeHTanuoHHoro obOecneuenust ympasienus (I'CHOY). O6Gmepoccuiickue
KJIacCU(UKATOPBl YIPABICHYECKONH JOKYMEHTAIlMM M MX XapaKTepUCTHKA. JJOKyMeHTalnOHHOE
obOecrieueHre JAEATEIbHOCTH OPraHoOB TOCYAApCTBEHHOTO YIPAaBICHHUS, OpPraHOB MECTHOIO
CaMOYIPaBIICHUS, YUPEKACHUM, OpraHU3aIHA.

VYHudukanus ©  CTaHAapTH3alus  JOKYMEHTOB.  YHH(DHUIMPOBAHHBIE  CHCTEMBI
JOKYMCHTAIlUH. HOpMaTI/IBHI)IG M TIIPAaBOBBIC AKTBI O IpaBUIaxX OCI)OpMJIeHI/IFI JOKYMCHTOB.
['ocymapcTBeHHBIE CTaHIAPTHI B 00JIACTH JIEIONPOU3BOJACTBA U JOKyMeHTOoOopoTa. TpeboBanus
K COCTaBJICHUIO M O(OPMIECHUIO TOKYMEHTOB. THUMOBBIE U TpUMEpHbIE (HOPMBI JOKYMEHTOB.

CDOpMy.]'IHp AOKYMCHTA. bnank JOKYMCHTA, BUIbI 0J1aHKOB.

Tema 3. Opranuzauus cJy:k0bl 1eJI0NPOU3BOICTBA

Opranuzainis cioy>kKObl  JI€JONPOU3BOJICTBA B MPEANPUHUMATEIBCKUX CTPYKTypax.
TpeGoBanus K OpraHU3aIUU JOKYMEHTOO00pOTa B MPEANPUHUMATEIBCKUX CTPYKTypax. TumoBas
ctpykrypa ciyx0sl JIOY. 3amaun ciayxObl AelOnpou3BOACTBA. TeXHOJOTHYECKHE (PYHKIIUU
JHOVY. Opraamzauuonnsie ¢ynkuuu  JOY. Koutponeubie ¢yHkuuu ciyx6sr  JJOVY.
Metomuueckne ¢yakmuu JJOY. CrpykTypa TONOXKEHHS O CIyK0e Ielompou3BOCTBA.
Opranuzanus B3auMoeicTBus ciyk0b1 JIOY co cTpyKTYypHBIMU MOJIpa3AeIeHUsIMU TIPEITPUSTHS
(yupexxaenus). Opranuzamnusi nokymeHtoobopora. @dopmbel paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B
opranuzarusx. [Topsgok 00pabOTKH TOKYMEHTOB. DJIEKTPOHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAIUH.

OcoOeHHocT PabOTBI C DJICKTPOHHBIMH JOKYMEHTAaMU B QeAepalbHBIX OpraHax
UCTIONTHUTENbHOH BiacTu. [1opsiIoK MCIIOIb30BaHUS ANEKTPOHHBIX MOAMHICEH. BUIBI AIEKTPOHHBIX

noanuceit. Opranu3arus 3alUIIeHHOTr0 JOKYMEHTO000pOTa B CETH.



Tema 4. Cucrema 10KyMeHTAIlUM B IPeANPUHUMATEIbCKUX CTPYKTYpax

MHuoroo6pasue BHA0B JOKYMEHTOB M UX Kiaccudukaius. CUCTEeMbl JOKYMEHTAIMH U UX
CcTpykTypa. OpraHu3alMoOHHBIC JOKYMEHTBI YUpPEXKICHHUs, OpraHusanuu. TpeOoBaHUS K
OpTraHU3aIMOHHBIM JoKyMeHTaM. [Topsiok pa3paboTku, coctaBineHus, opopMIICHUS U BBEICHUE B
JNEICTBUE OpraHMU3allOHHBIX JOKYMEHTOB. PacnopsauTenbHble JOKYMEHTHI OpraHU3aluu.
TpebGoBanusi K pacnopsauTenbHbIM JokyMeHTaMm. [lopsimok  pa3pa®oTku, cocTaBJeHHUS,
O(bOpMJIeHI/ISI 1 BBCACHUC B l[ef/'ICTBI/IC pacnopsaauTCIbHBIX JOKYMCHTOB.

WNudopmannoHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHl OpraHu3anuu. llpeaHazHaueHue, mpaBuiia
coctaBieHuss U odopmieHUs UHGOPMAIMOHHO-CIPABOUYHBIX JOKYMEHTOB. Buabl ciyxeOHON
koppecnonsieHIMu. Ciy)keOHO€ TMHCbMO, Pa3HOBUIHOCTU CIYXKEOHBIX MHceM PeKkBU3UTHI
CIIy’)KeOHOTO THChMa. PeueBol S3THUKET B CIyKeOHOW KoppecnoHIeHIHU. JIOKYMEHTHI IO
JIOTOBOPHOM JIEATEIIbHOCTH, Pa3HOBUAHOCTH J10roBOpoB. IIpaBuna coctaBieHus U oopMiIeHUS
noroBopoB. KanpoBasi ToKkyMeHTalus, BUABI KaJIpOBbIX JOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH COCTaBIICHUS,

odopmiieHHs U PabOTHI C KaAPOBOU JOKYMEHTAIUEH

Tema S. Opranmszamusi padoTbl ¢ JOKYMEHTAMHU, NOHATHE JAOKYMEHTO0000poTa B
NpeInpPUHIMATETBCKHAX CTPYKTYpax

JlokyMeHTO000pOT U JOKyMeHTOnoTtoku. CTpyKTypa  JOKyMEHTOOOOpoTa B
NPEeINPUHUMATEIILCKUX CTPYKTypax. TpeOoBaHUS, NpPEabsIBISIEMblE K JOKYMEHTOOOOPOTY.
XapakTepucTuku JOKyMeHTooOopoTta. HopMmaTuBHO-TIpaBOBBIE aKThI, PErVIAMEHTHPYIOIINE
JIOKYMEHTOOOOPOT B TMpPEANPUHUMATENBCKUX CTpyKTypax. [lopsmoxk u mpaBuia paboOTHl ¢
BXOJIIINMH, UCXOJSIIIMMUA U BHYTPEHHHUMH JOKyMeHTaMu. KOHTponb 3a CpokaMu HCTIOTHEHHS
JTOKyMeHTOB. JKypHanbHas M KapTO4YHAs CUCTEMA PErHCTpaIlii TIOKYMEHTOB.

Opranuzaiys onepaTUBHOTO XpaHEHUs TOKyMeHTOB. HomeHkaTypa Jen B OpraHu3aluu.
TpeGoBanusi 1O cocTaBieHHI0O U odopmieHUI0O HOMeEHKIaTtypbl naen. OcoOeHHOCTH
JOKYMEHTOO0OpOTa C HCIOIb30BAaHHEM COBPEMEHHBIX HWH(GOPMAIMOHHO-KOMMYHUKAIIHOHHBIX
TexHojoruil.  Opranuzanus  JOKYMEHTOOOOpOoTa ¢  NpUMEHeHHeM  WHGOPMaIMOHHO-
KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJOTUA M C YYETOM OCHOBHBIX TpeOoBaHUN HWH(POPMAIMOHHOMN

0€30I1aCHOCTH.

Tema 6. Opranmsanusi  XpaHeHMsT W apXMBallUM  JOKYMEHTOB B
MpeaNpUHUMATENIbCKUX CTPYKTYpax
OKcnepTu3a IEeHHOCTH JOKyMeHTOB. [lopsaok mepenaum nen B apxuB. CpOKM XpaHEHUS

JOKYMCHTOB. HOpS[)IOK YHHUYTOXKCHUA TOKYMCHTOB.
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Cucrematuzanus U XpaHeHHE NOKyMEHTOB. DopMHpOBaHHME HOMEHKIATYphl AEN OopraHa
BJIACTH, YYpEKJeHusA, opranuzanuu. PopMHpOBaHHE U BEIACHUE €1 B OPraHax BJIACTH,
YUpEKIACHUSAX, Opranuzannsax. Opranusanus XpaHeHus JOKYMEHTOB B OPraHax rocyAapCTBEHHOTO
YIIPABJICHUS, OpraHaX MECTHOI'O CaMOYIIPABIICHUs], OPTaHU3ALUAX U YUPEXKICHUIX.

ApXuBHOE XpaHEHHE NOKYMEHTOB. OTOOp JTOKYMEHTOB JJIsi apXUBHOTO XpaHeHus. Craaya
JOKYMEHTOB B apXxuB. OCOOCHHOCTH XpaHEHUs IOKYMEHTOB B JIEKTPOHHOM Buje. COBpeMeHHbIE
MH(OPMaLIMOHHBIE TEXHOJOTUU XPAHEHUS AJIEKTPOHHBIX JOKyMEHTOB. Opranusanus 0a3 JaHHBIX
U XpaHWIMI AaHHBIX. OpraHu3anus XpaHeHUs JOKYMEHTOB C MPUMEHEHHUEM WH(POPMAIMOHHO-
KOMMYHHKAIIHOHHBIX TEXHOJOTHH W C YY4ETOM OCHOBHBIX TpeOoBaHM WH(POPMALMOHHON

0€30I1aCHOCTH

4. MaTepuaJjbl TEKyLero KOHTPOJIsl yCIIeBaeMOCTH 00y4aroluxcst

4.1. B xone peanuzanuu aucuuniaudabl b1.B.25 Opranuszanus 1e;10onpou3BoACTBa U

llOKyMCHTOOﬁOpOTa HCIIOJIB3YHOTCHA CJICAYIOIIHUE METOAbBI TEKYIIEIN0 KOHTPOJIHA yCIIEBAEMOCTH

00y4YaKOIIHUXCH:

Tema (pa3znen) MeTobl TEKYLIEr0 KOHTPOJIS yCIIeBA€MOCTH
Tema 1. OCHOBBI OpraHU3alMK JIEJIOMPOU3BOJICTBA YO0,
Tewma 2. ['ocyaapcTBeHHOE peryInpoBaHUE vO. 113
Jiesionpoun3Bojictea B PO ’
Tema 3. Opranu3zaius Ciry>KObI JACJIONPOU3BOICTBA vO. 13
B IIPEANIPUHUMATENBCKUX CTPYKTYpax ’
Tema 4. Cuctema TOKyMEHTallUU B VO. KP
NPEANPUHUMATEILCKUX CTPYKTYpax ’
Tema 5. Opranmzarust paboThI ¢ JOKYMEHTAMH,
MOHATHE JOKYMEHTOO0O0pOTa B YO, 113
NPEeANPUHUMATEIBCKUX CTPYKTYpax
Tema 6. Opranmu3anus XxpaHeHUs U apXHUBAIHH VO, I13
JOKYMEHTOB B IPEANPHUHUMATENBCKUX CTPYKTYpax

4.2. MarepuaJibl TEKyIIero KOHTPOJISA YCIIEBAEMOCTH 00y4aI0IINXCs

@DopMbI TEKYLIEr0 KOHTPOJISI YCIIEeBAEMOCTH

[Ipu npoBeneHny 3aHATHN JIEKUIMOHHOT'O TUIIA: YCTHBINA OIIPOC.

[Ipn mnpoBeneHHWM 3aHATUN MPAKTUYECKOTO (CEMUHAPCKOrO) THIA: BBINOJHEHUE
MPAKTUYECKUX 3aJaHUM.

[Ipu KOHTpOJIE PE3yNHTATOB CAMOCTOSATEIBLHON PabOThI CTYJIEHTOB: IMOJATOTOBKA K YCTHOMY

OITPOCY, BBIMMOJIHECHUEC 3CCE, BBIMTOJTHCHUC ITPAKTUICCKUX 33213HI/II71, KOHTpPOJIbHAA pa60Ta.
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4.2.1. TunoBble OUEHOYHbIe MaTepuajJbl K TemMe 1 «OCHOBBI OpraHu3anuu
JeJI0NPOU3BO/ACTBAY:
Bomnpocsl 111 yCTHOT0 onpoca
JlaiiTe onpeieieHre MOHATHAM «IEJI0MPOU3BOICTBO» U «TOKYMEHTOO000POT.
Kak ncropuuecku GpopmupoBaiack cucrema oomero J0KkyMeHToooopora?

Kakmne (byHKI_[I/II/I BBITIOJIHAIOT JOKYMCHTBI U KAKOBO UX coz[epmaHI/Ie?

L

Packpoiite knaccurkanno JOKyMEHTOB IO (QYHKITUSIM
5. PackpoiiTe coaepkaHME€ OCHOBHBIX OJTallOB CTAHOBJCHHUS U Pa3BUTHS COBETCKOTO
JIeIIOTIPOU3BO/ICTRA.
TemaTuka 3cce

1. Ucropus pa3BUTUA JIeTI0NIPOU3BOJICTBA u JOKYMEHTO0000pOTa. Benenue
nokyMmeHToobopota 10 XV Beka.

2. Yuernsle nokymeHthl JlpeBueit ['perum, JpeBnero Erunta, /IpeBHero Puma, lymepo-
BAaBWJIOHCKHE IOKYMEHTBI.

3. BoeHnHas, qurioMaTu4eckas, CTaTUCTUYECKast, ydeTHas JOKyMEHTAIIHS.

4. Nlenonpou3BoactBo XIX-wauama XX B. @opmMupoBaHuE MPHUKA3HON YIpaBIeHUECKON
CHUCTEMBI JIeJIONPOU3BOICTBA.

5. Pa3BuTHe COBETCKOIO J€I0IPOU3BOICTBA.

6. Cozmanne EnuHON TOCYIapCcTBEHHOH CHUCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeUeHUs
ynpasienus (EICLHOY).
7. OcHoBHble nosiokeHust Equnoil rocynapctBenHoi cucremsl 6 aenonpoussojactsa (EI'C/I).
8. Kunaccuduxanus 1okyMeHToB 1o QpyHKIusAM. CBOICTBAa JOKYMEHTOB.
9. CnocoOsI U cpesicTBa TIOKYMEHTHPOBAHUSI.
10. CoBpemennble HH(OPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JEJIOMPOU3BOICTBE

U IOKyMEHTO00O0poTe

4.2.2. TunoBblie OlleHOYHbIE MaTepuaabl K TeMe 2 «['ocyaapcTBeHHOE pery/HpoBaHue
AeJIONPOU3BOACTBA B PD):

Bonpocel 11 ycTHOro onpoca

1. TlepeuncnuTe OCHOBHBIE HOPMATHBHBIE JOKYMEHTHl P®, perymupyromme mpoiecce
OPTraHU3aINH JeJIONPOU3BO/ICTBA U BEJICHUS JIOKYyMEHTOO00POTA.

2. O6mepoccuiickue KnaccuGuKaTophl ynpaBIeHYeCKOi JOKYMEHTAUK U X XapaKTEPUCTHKa B uem
COCTOUT CYITHOCTb YHU(UKAILMK U CTAaHJAPTH3ALNHN TOKYMEHTOB.

3. TocymapcTBEHHBIE CTAHAAPTHI B 00JIACTH JEIONPOU3BOCTBA U JJOKYMEHTOO0OPOTA.

Kakwue trmnoBsie ¢opMBbl JOKYMEHTOB HCTIONB3YIOTCA B IPEANIPUHAMATENECKAX CTPYKTypax?
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IMpakTuyeckue 3aaHus
1. AHanu3  HOPMATUBHBIX  NPaBOBBIX  AKTOB,  PErJIaMEHTHPYIOIUX  OpPraHU3alMIo
JeJI0Npou3BOACTBO B Poccun
2. 3apyOexXHbII ONBIT OpraHU3alKyU JAEIONPON3BOJICTBA.
3. AHanu3 TrocylnapCTBEHHBIX CTaHgapToB P® B o0macTu JAeIONPOM3BOJACTBA U

JIOKYMEHTO000poTa

4.2.3. TumoBble oOLEHOYHbIe MaTepHadbl K Teme 3 «Opranusamusi CcJay:KObl
AeJIONPOU3BOACTBA»:

Bomnpocsl 11t yCTHOT0 onpoca

Kakoe MecTo B CTpyKType OpraHu3aliy 3aHUMaeT Cilyk0a aenonpon3oacTsa?

Kakue 3agaun peraer ciyx06a I1eI0npon3BoCTBa B IPEATPUHUMATEIbCKUX CTPYKTYpax?

Kaxwue dyHkimu pemmaer ciyx6a Ae1ompon3BoACTBa B TPEANPUHUMATEIBCKUX CTPYKTypax?

A wnp e

YTo JIEXUT B OCHOBE OpraHu3aiuu B3auMoneicTBus ciyx0bl JIOY co CTPYKTYpHBIMU
nojipa3ieNIeHUsIMH NIPEeATIPUATHSA?
5. KakoBel 0cOo0EHHOCTH pabOTHI C 3JEKTPOHHBIMH JOKYMEHTaMH B (eIepalbHbIX OpraHax
HMCIOJHUTEIBHOMN BIACTH.
IIpakTHyeckue 3aganus
1. V3y4uTh pUMEPHI CIIyKO AETOMPOU3BOICTBA B PEANPUHUMATEIBCKHX CTPYKTYPaX.
2. V3y4nTh OCHOBHBIC JOKYMEHTHI O CIIyK0€ J€I0NpPOU3BO/ICTRA.

3. HSy‘IHTB SJICKTPOHHBIC CUCTCMbI JOKYMCHTAIIUN

4.2.4. TunoBble OULEeHOYHbIe MaTepuajbl K TeMe 4 «CucTemMa JOKYMEHTAUMU B
NpeInpUHIMATEIBCKUX CTPYKTYpPaX»:
Bonpocs! 1J1s1 yCTHOTO onpoca
Kaxue BubI TOKyMEHTOB Bbl 3HaeTe?
Kakne Tpe6OBaHI/I$I NPpEABbABIIAIOTCA K OPraHn3allHOHHBIM ,Z[OKYMeHTaM?
Kakue pacnopsimurenbHbie JOKyMEHTBI YUpeKICHHs BbI 3HAeTE?

WndopmamoHHO-CIIpaBOYHbIE TOKYMEHTbI OpraHU3aLHH.

o > w D oE

Kaxue xkaapoBble JOKYMEHTBI BBl 3HAETE?

KonTtpouabHasi pa6ora B BHjie TeCTHPOBAHHUS.

(mpuMepbI TECTOBBIX 3aaHMI1)

1. Hayka, xoTopas u3y4aer Kjiaccu(puKaIuio J0KyMEHTOB, BApUaHThl OpraHU3aluu
JIOKYMEHTO000pOTa, CUCTEMY CTPOUTEIHCTBA JOKYMEHTUPOBAHMS:

a) TOKYMEHTO000pOT
12



0) TOKyMEHTOBE/ICHUE
B) JOKyMEHTAITUS
2. YrTo OTHOCHTCS K IIPU3HAKAM JIOKYMEHTA:
a) 3aBEPIICHHOCTh COOOIIECHUS
0) TOXIECTBEHHOCTb cCaMOMy cebe
B) (O YHKIIMOHAJILHOCTH HH(OpMAITUN
3. JIOKyMEHT U IOKyMEHTHO-KOMMYHHUKAIIMOHHAS ICATEIILHOCTD 3TO :
a) OOBEKT TOKYMEHTOBEACHUS
0) nmpeaMeT JOKYMEHTOBEICHUS
B) IOKyMEHTOBE/ICHUE
4, Kakas GyHKIHMS OTHOCUTCS K OOIIMM (YHKIIHUSIM JIOKYMEHTA:
a) mpaBoBas
0) nadopmanoHHas
B) OOIIEKYIbTYpHAs
5. Kakum cBOMCTBOM MOKHO 0XapaKTePH30BATh HAJIMUUE Y TOKYMEHTA HEOThEMJIIEMbIX
CJIaraeMbIxX, 0€3 KOTOPBIX OH CYIIECTBOBATH HE MOKET:
a) CTPYKTYPHOCTh
0) aTpuOyTUBHOCTH

B) BCIIICCTBCHHOCTD

4.25. TunoBble OLEHOYHbIE MaTepuadbl K Teme S5 «Opranuzamus padoTbl C
JOKYMEHTaMH, MOHSITHE JOKYMEHT0000pOoTa B NPeANPUHUMATEIbCKHX CTPYKTYpPax»:
Bonpocel 11 ycTHOro onpoca
1. Kaxue stansl 1BHXKeHUs 1 00pabOTKH JOKYMEHTOB BbI 3HaeTe?
2. Kakue TpeboBaHUs IPEIBIBISIFOTCS K JOKYMEHTO000pOTY?
3. KakoB mopsinok W mpaBuia paboOThl C BXOISMIIMMH, HCXONSAIIMMHA M BHYTPCHHUMH
JIOKYMEHTaMH B NPeANPUHUMATENBCKUX CTPYKTYpax?
4. Yto Takoe HOMEHKJIaTypa JieJl B opranu3anuu. Ee posib u 3HaueHue B OpraHu3alum.
5. KakoBa posiib COBpEMEHHBIX TEXHOJOTUH MpHU paboTe ¢ TOKYMEHTAMH OpraHU3aluy.
IIpakTuyeckue 3aaHus
1. Ananu3 opraHM3allMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX JIOKYMEHTALUU B IMPEeIIPUHUMATEIbCKHX
cTpykTypax Poccum.
2. Odopmienne NpruKa3oB U PacIOPsHKEHHIA IO pupMe.

3. OdopmiieHre HHCTPYKIIUH, POTOKOJIOB.
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4. ConeprkaHue U Ha3HAYCHUE CITYKEOHBIX MHCEM, CITYKEOHBIX 3aIHCOK.

,HCJ'IOBaSI urpa mo COCTaBJICHHUIO OPraHU3allMOHHBIX, PACHOPAAUTEIBHBIX JOKYMCHTOB,

JA0roBopos, HpCTGH3HI>i 1 MCKOBBIX 3asIBJICHHU.

4.2.6. TunoBblie OLEHOYHbIE MaTepuaabl K TeMe 6 «OpraHusanusi XpaHeHHs H

apXuBalMU IOKYMEHTOB B NPeANPHUHUMATEIbCKUX CTPYKTYPax»:

Bomnpocsl 11t yCTHOT0 onpoca

1.
2
3.
4

5.

Cpoxu XxpaHeHMsI JOKYMEHTOB U MOPSII0K YHUUTOKEHUS JOKYMEHTOB.

Onummre npolecc nepeaaydu Aeil B apXuB.

CucremaTu3zanys U XpaHEeHUE TOKYMEHTOB B PEAIIPUHUMATEIBCKUX CTPYKTYpax.
Oco0OeHHOCTH cHCTEMaTU3allMU U XPaHEHUS IOKYMEHTOB B TOCY/IapCTBEHHBIX OpraHax
BJIACTH.

KakoBbI 0cOOEHHOCTH XpaHEHHs TOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BH1E?

IIpakTHyeckue 3aganus

1. TIlIpoBectu aHanmu3 OpraHM3alMU ONEPATUBHOIO XPAHEHHUS JOKYMEHTOB Ha MpHMepax
OpraHu3aIuu.

2. CocTaBUTh HOMEHKJIATYPY A€ MPU CO3JJaHUH HOBOI OpraHHU3alvy.

3. Omnwucarb TpeOOBaHUS 110 COCTABICHUIO U 0()OPMIICHUIO HOMEHKIATYPHI AEII.

4. Omnwucarb NOPsIOK pabOTHI C JOKYMEHTAMHU B OPTaHU3AIIHH.

5. OueHoYHBIE CPeACTBA /15l IPOMEKYTOUYHOM aTTecTAlMU

5.1. 3aueT MpoBOANTCS ¢ IPUMEHEHHUEM CJIeYIOIIMX MeTO/I0B (CPeICcTB)

Z[J'ISI BBISIBJICHUS YPOBHSA OCBOCHUSA KOMIICTCHIUHU TMPUMCHACTCA COYCTAHUC OIIpPOoCa

(YCTHI)IX OTBGTOB), IMUCbMCHHBIX OTBCTOB IO PCIIACMBIM MPAKTHYCCKUM 3ajjadaM 1 KOHTpOJ’IBHOﬁ

paboTHL.

[TonHbIl mepedyeHb TUMOBBIX OIEHOYHBIX MarepuanoB (DOC) naxomutcs Ha Kadempe

MCHCIPKMCHTA.

Ha 3auer BbIHOCMTCS Marepual B 00beMe, MPEIyCMOTPEHHOM pabouell mporpammoit

y4eOHON JUCIUTIITMHBI.

IIpu peanuzamuu npomexyrouHoit arrectaruu B J0/JJOT moryt ObITh MCHOIb30BAHBI

cnenyromue GOpMBI:

1. Yerao B JIOT - B dopMe yCTHOro OTBETa Ha TEOPETUUYECKHE BOMPOCHl U PELICHHS

3amauu (kewca).
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2. [Mucemenno B CJ1O ¢ mpOKTOpUHTOM - B (hopMe MUCBMEHHOTO OTBETA Ha TEOPETHUECKHUE

BOIIPOCHI U peIICHUs 3a7a4uu (Keiica).

3. TectupoBanue B C/1O ¢ NpOKTOPUHTOM.

5.2. OneHo4HbIe MaTepUAJIbl IPOMEKYTOYHOM aTTeCTAlUN

KoMmoHeHT [TpomexyTOUHBIH/KITF0OYEBON .
Kpurepuii oneHnBaHuA
KOMIIETCHIINH WHJMKATOp OLICHUBAHUS
[TKc-9.1 CryneHT 3HaeT METO/bl CTyzneHT OJIHO ONMUCHIBAET
IIOArOTOBKH OPraHU3allMOHHBIX | METOJbI IOATOTOBKHU
JIOKyMEHTOB OpraHMU3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB,
HaIPaBJICHHBIE HA OPTaHU3ALIMIO
OHM3HEC-TIPOLIECCOB OPTraHU3aluU
[TKc-9.2 CryneHT 3HaeT METObI CryneHT aieKBaTHO IPUMEHSET

MCTOABI IIOATIOTOBKH
pacinopsAauTCIbHBIX JOKYMCHTOB,
HGO6XOILI/IMI)IX JJI CO3aaHUsL
HOBBIX ITPCANNPHUHNUMATCIbCKUX

CTPYKTYpP

MOATOTOBKU PACHIOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX IS
CO3JaHHs HOBBIX
MpEeANPUHUMATEIbCKUX

CTPYKTYp

TunoBble OlleHOYHbIE MaTepHuaJlbl HpOMB)KyTO‘IHOﬁ aTTeCTallumn

Ilepeyens BOpPOCOB /1 MOATOTOBKH K 324€Ty
1. Mcropus pa3BuUTHUS 1€IONPOU3BOJCTBA U JOKYMEHTO000POTA.
2. JlenonpomsBonctBo XIX-nawama XX B. Opranm3anuss padoThl ¢ JOKYMEHTaMH B
MUHHCTepCcTBax. [1os10keHne 0 MMCEMOBOJICTBE U AEJIONPOU3BOCTBE B BOEHHOM BEJOMCTBE.
3. Pa3Butue coerckoro aenonpousBojacTBa. Coznanue Eannoii rocyjapcTBEeHHON CHCTEMBI

JOKyMeHTalmoHHoro obecneyenus ynpasienus (EI'CA0Y).

4. Ilpouecc craHAapTU3allUd M yHU(QUKAIMK  OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAIUTEIIbHOM
JIOKYMEHTaI1H.
5. Coznanue ABTOMaTH3UPOBAHHOU CHUCTEMBI YIPABIICHUS (ACY) u

Oobmerocy1apcTBeHHONM cUCTeMbl cOopa U 00pabOTKM MH(OPMAIMK Ul y4yeTa IJIaHUPOBAaHUS U
ynpasieHus: HapoaHbIM xo3saicTBoM (OI'AC).

6. TloHsTHE M CYIIHOCTH JIOKyMEHTa M JOKyMeHTHpoBaHUs. Kiaccudukarms TOKyMEHTOB
no ¢pyHkuusM. CBoiCTBa TOKYMEHTOB.

7. Ponb u 3HaueHHME JOKyMEHTa M JIOKyMEHTOOOOpOTa B OpraHM3allid U O00ecredeHUuu

ACATCIIBHOCTH IPCANIPUHUMATCIBCKHUX CTPYKTYP.
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8. IlonsTHst CcrOCOOOB M CpPelNCTB JOKyMeHTHpoBaHusA. CBOHCTBa JOKYMEHTOB B
3aBUCUMOCTH OT CPEJICTB JOKYMEHTHPOBAHUSI.

9. CoBpemeHHble HH(POPMALIMOHHO-KOMMYHUKALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JEJIONPOU3BOICTBE
U JIOKyMEHTO00O0poTe

10. T'ocymapcTBeHHas cuctemMa JOKyMeHTauoHHoro obecneuenus ynpasiuenus (CLOY).

11. O6mepoccuiickue  KiIacCU(PUKATOPHI  YIPABJICHUYECKOW  JOKYMEHTAIlMd MW HX
XapaKTepUCTHKA.

12. Vaudukauus 1 craHAapTU3aLUS TOKyMEHTOB.

13. TpeGoBaHus K COCTaBICHUIO U O(OPMIICHUIO JOKYMEHTOB. THIOBBIE M HpPUMEPHBIE
dopmbl 1oKkyMeHTOB. DopMyIsip JoKyMeHTa. biiaHk JOKyMeHTa, BU/bl OJIaHKOB.

14. Opranuzanus ciry>k0bl 1€0IPOU3BOJICTBA B IPEIIIPUHUMATEIBCKUX CTPYKTYpax.

15. TwumoBas cTpyKTypa ciay)Obl TOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTICUCHHSI YIIPaBICHUSI.

16. 3amauu ¥ PyHKIMHA JOKYMEHTAITMOHHOTO O0SCTICUCHHUS YIIPABICHUSI.

17. Crpykrypa nonoxeHnus o ciayxOe aenonpousBojcTsa. OpraHuszaius B3auMoJeHcTBUs
ciyx0b1 JIOY co cTpyKTypHBIMU NOAPA3eIeHUSAMU OPEANPUATHS (YIPEKICHHS).

18. OcobeHHOCTH pPAaOOTBI C DSJIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTaMH B (elepaibHbIX OpraHax
UCTIOJTHUTENIbHOW BIaCTH. BHUIBI 2JIEKTPOHHBIX MOMUCEH, TOPSIIOK X HCIIOIb30BAHMS.

19. Cucremsl TOKYMEHTAIIMH U UX CTPYKTYpa.

20. Opranusanus 3alUMIEHHOTO JOKYMEHTO000pOTa B CETH.

21. Tlopsnok pa3pa®OTKH, cOCTaBieHHs, OG(OPMIIEHUS M BBEACHUE B JICHCTBHE
OpraHU3aIMOHHBIX IOKYMEHTOB.

22. PacnopsiuTenbHbIe  JIOKYMEHTBI — YUPEXKIEHUS, OpraHuM3alnuu. TpeboBaHUS K
pacropsauTenbHbIM JokyMeHTaM. [lopsnok pa3paboTku, cocTaBieHus, 0hOpMIIEHUS U BBEJCHUE
B JICUCTBHE PacTIOPAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

23. NndpopmanmoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI YUPEKICHHS, OPTaHU3AIIH

24. Bunsl ciry:xeOHOM KOppeCOHACHIINN. PEKBU3UTHI CTyKeOHOTO THChMA.

25. JIOKyMeHThl 1O JOTOBOPHOH JAEATeNbHOCTH, PAa3HOBUAHOCTH JOroBopoB. IIpaBuia
COCTaBJIEHUS U 0POPMIICHHS IOTOBOPOB.

26. KagpoBasi mokyMmeHTanus, BUIBI KapOBBIX JOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH COCTaBIICHUS,
odopmIteHUs ¥ pabOTHI C KaIPOBOU JOKYMEHTAIUEH.

27. Ctpykrypa, TpeOoBaHUA " XapaKTepUCTHKA JOKYMEHT0000poTa B
peINPUHUMATEBCKUX CTPYKTYpax.

28. HopmatuBHO-TIpaBOBbIC aKkThl,  perjJjaMeHTHpYIoIlhe  JOKYMEHTOOOOpOT B

MPEANPUHUMATENIBCKUX CTPYKTYPAX.
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29. llopsmok u mpaBwia pabOTbl C BXOMSIIUMH, MCXOMSAIIUMH ¥ BHYTPEHHUMH
JOKyMEHTaMH.

30. Opranmzanus ONEPATUBHOTO XpaHEHHsS JOKyMeHTOB. HomeHkiarypa pgen B
OpraHu3aIuHg.

31. Opranuszanus JOKYMEHTO0000poTa C PUMEHEHUEM MH(POPMAIMOHHO-
KOMMYHUKAIIHOHHBIX TEXHOJOTMH W C YYEeTOM OCHOBHBIX TpeOoBaHMH HH()OpMAMOHHOMN
0€30I1aCHOCTH.

32. DkcnepTh3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB. CpOKM XpaHEHHUS JIOKYMEHTOB, MOPSI0K
YHUYTOXCHHUS JOKYMEHTOB.

33. ApxuBHOE XpaHEHHE NOKyMEHTOB. OTOOp MOKYMEHTOB JUIS apXWBHOTO XPAaHCHHS.
Crnaya JOKyMEHTOB B apXHB.

34. Oco0eHHOCTH XpaHEHHs JIOKyMEHTOB B JJIeKTpoHHOM Buue. CoBpeMeHHbIE
MH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH XPAaHEHHSI AIIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

35. Opranuzanus 6a3 JaHHBIX M XpaHWIUIL JaHHBIX. Opranuzanus XpaHeHHusl JOKYMEHTOB
C NpPUMEHEHHWEM HWH(POPMAIMOHHO-KOMMYHUKAIIHOHHBIX TEXHOJOTMH M C y4YeTOM OCHOBHBIX

TpeOoBaHUI HHPOPMAITMOHHOM 0€301TaCHOCTH

Ixana oueHuBaHUA

OrneHka pe3y/nbTaToB MPOM3BOAMTCA HAa OCHOBE OayuibHO-peifTuHroBoit cucremsl (BPC).
UcnonwszoBanue BPC ocymecrBisiercss B coorBeTcTBuM ¢ IIpukazom C3MY PAHXul'C ot 06
ceHtTsiops 2019 . Ne 306 ¢ usmenenusimu ot 22 sHBaps 2020 r. «O npumeHeHuu OajuIbHO-
PEUTHHTOBOM CUCTEMBI OLIEHKU 3HAHUN 00Yy4YarOIINXCSI».

IIpy olLeHMBaHMM HCIONB3yeTCsl  OalIbHO-PEHTHHIOBas CHCTEMa, IO3BOJISAIOLIAS
OCYUIECTBIIATH MOCTOSHHBIII MOHUTOPUHI YCBOEHUS CTYJIEHTaMHU y4yeOHOW MporpaMMbl Kypca BO
BpEeMsI ayTUTOPHBIX 3aHATUH, a TAK)KE KOHTPOJIUPOBATH CAMOCTOSATENbHYIO padOTy 00y4aroImuXCsl.
B Teuenue cemecTtpa BO BpeMs ayAUTOPHBIX M CaMOCTOATEIBHBIX 3aHATHH II0O OCBOEHUIO
JUCLUIUIMHBL CTYIEHT MokeT Habparb 60% oT obmero uucina 06amioB, HEOOXOAMMBIX IS
MOJIYYCHHSI COOTBETCTBYIOIIEH OLICHKU. basuibl, MOMydeHHbIE HA DK3aMEHE, TPUOABIISIIOTCS K YKe
3apabOTaHHBIM B XOJI€ CEMECTPA.

Kpurepun ouieHkM 3HaHUMN, HABBIKOB; ONMCAHUE IapaMeTpoB (QOpMHpPOBaHUS OasioB,
IIPUCBANBAEMBIX BO BPEMsI OCBOEHUS IUCLUIUINHBI!

1. IlocemaeMoCTh JEKIIMOHHBIX 3aHATHI —20 6asoB;

2. Texymuuii KOHTPOJIB MPETYCMATPHBAET KOHTPOJIBHBIE paOOTHI C IOABEICHHEM UTOTOB B
bamnax — 20 6aos;

3. Pabora Ha ceMUHApCKUX 3aHATUAX (KOHTPOJbHBIE paboThl) — 20 6aios;
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4. Otser Ha 3aueTe — 10 40 6ayUIoB.
B uHCTHTYTE TIpHHSATA CIEIYOIIas IIKaJIa TIePeBOia OLEHKH U3 MHOTOOQIIILHOW CHCTEMBI

CUCTEMY «3aYTEHOY/ «HE 3aUTEHOY:

ot 0 1o 50 6amnoB «HE 3aYTEHOY

ot 51 mo 100 GaiuioB «3a4YTEHOY

6. MeToauuyecKue MaTepuaJbl 10 OCBOCHUIO TUCHUIIJIMHBI

3auer nmpoBoauTCcs B (popMe KOHTPOJIHHON pabOThI (OTBET Ha BOMPOCH) 1o Ouieram. Ha
3a4eT BBIHOCUTCS Marepual B o0beMe, NpeayCMOTpPEHHOM pabouell mporpamMmoil ydeOHOM
JUCLUTUIMHBL

DK3aMeHAIMOHHBIA OWJeT BKiItoyaeT B cedst nBe 3amauu. ConepaHue 3ajgad OJIHOTO
OwmyieTa OTHOCHTCSI K PA3JIMYHBIM pa3feliaM MPOrpaMMbI ¢ TeM, YTOOBI 0oJiee TOJHO OXBATHTH
MarepHuai ydeOHON AUCIUIUINHBL.

Kak mnpaBwiio, 3auer npuUHMMaeT NpenojaBareib, YUTABIIMM Y4eOHYIO IUCLUIUIMHY B
JTaHHOW y4yeOHOH rpynme. B ayauropuu, rie npoBOAUTCS 3a4eT, OJHOBPEMEHHO HAaXOMASTCS BCE
CTY/CHTHI.

JUis TpOXOKIEeHUs 3adeTa CTYACHTY HeoO0XOAMMO HMeThb MHpH cebe INHUChbMEHHbIE
npuHaanexxHoctu. Ha moaroroBky Owiera otBoautcess 60 muHyr. Hanuume mnoCcTOpOHHHMX
MaTepHaJioB BJIEUET 3a COOO0M MoTydyeHrne HEeYOBIECTBOPUTEIBHON OIICHKH.

[Ipy BO3HUKHOBEHHH JIOOBIX HESICHOCTEH B TMPOIECCE PEIICHHS 3aJadyd  CIeAyeT
o0pamaTbesi ¢ BONPOCAMHU TOJIBKO K MPENOoIaBaTelIto.

MeToan4veckue PEKOMEHIAIMH MO MOATOTOBKH K JIEKINUAM M CEMHHapaM

= < Crnucok pekoMeH1yeMoi
2 o Bonpocs! 1uist camonpoBepku
HaumenoBanue < g o JUTEPATYPHI
p=
TeMBI MUK pasfena | 8 4 E 2| OcHoBHas |JlonoaHHUTEND
N
JUCIIATUTHHBI g S ° (News Hast (Ne u3
<
= e nepeyHs) TepeyHs)
Tema 1. OcHOBBI 4/8 1-3 1-6 1.Ilonsarue JeIno-
OpraHmsaril NpPOM3BOJACTBA  KaK  BHJA
ACJIOIMPOU3BOJACTBA
JeSTEIbHOCTH
2.TlonsTHE JTOKYMEHTO-
obopora

3.ITonsiTve MOKyMEHTa
4.Knaccudukanus
JIOKyMEHTOB

5.CBolicTBa TOKYMEHTOB
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Tewma 2. ['ocynapcTBeHHOE
perynupoBaHue
Jienonpou3Bojictea B PO

4/8

1-3

1-6

1.HopmatuBHO-ipaBOBast
0aza Jenompou3BOJACTBA U
JIOKyMEHTO000poTa

2. Obmepoccuiickne
KJ1acCU(UKATOPHI
YIIPABJICHYECKOU
JIOKYMEHTAIIUU U HX
XapaKTepPUCTHKA.

3. Yaudukanus u
CTaHAapTH3alusl JOKYMEHTOB
4. 'ocyaapCTBEHHbIE
CTaHAapThl B 001acTu
JIeNIOTIPOU3BO/ICTBA U
JIOKyMEHTO000poTa

5. TpeboBanus K
COCTABJICHUIO
0hOpPMIICHUIO TOKYMEHTOB

Tema 3. Opranuzanus
CITyKOBI
JIeIIONPOU3BO/ICTBA B
IpeANPUHUMATEIbCKUX

CTPYKTypax

6/8

1-3

1-6

1. CnyxObl aeI0npou3BOI-
CTBa B INpeANPUHUMATEIb-
CKUX CTpPYKTypax: poiib U
3HA4YCHUE

2. 3agaun CITYKOBI
JIeJTOTIPOU3BO/ICTBA.

3. ©®ynakuuu JOVY.

4. CtpyKTypa IOJIOKEHUS O
ciry:x0e eonpon3BO/ICTBA
5. OcobenHocTH paboTHI C
3JIEKTPOHHBIMHU
JIOKYMEHTaMHU

Tema 4. Cucrema
JIOKYMEHTAIUU B
NpeANPUHUMATETbCKUX

CTPYKTypax

8/8

1-3

1-6

1. Buasl TOKyMEHTOB.
CucreMbl TOKyMEHTAllUU U
UX CTPYKTypa
2.PacniopsiiuTenbHble
JIOKYMEHTBI OpraHu3alun

3. OpranuzanvoHHbIE
JIOKYMEHTBI OpraHu3alun

4. lupopmanrionHo-
CIIPABOYHbBIE TOKYMEHTBI
OpraHu3aIuy.

5. Kagposas noxymeHnTausi,
BU/IbI KaJIPOBBIX TOKYMEHTOB

Tema 5. Opranuzanus
paboThI ¢ TOKYMEHTaMH,
HOHSITHE

8/8

1. JToxymeHTOOOOpOT U
JOKYMEHTOIIOTOKH
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JIOKYMEHTO000pOTa B 2. CtpykTypa
MpeANTPUHUMATCILCKUX I[OKYMCHTOO60p0Ta,
cpyKiypax TpeOOBaHUs, XapaKTePUCTUKA
3. HopmaTuBHO-TIpaBOBbBIE
aKThl, perJaMEeHTHPYOIHe
JIOKyMEHTO00O0pOT B
IpEeAPUHUMATEIbCKUX
CTPYKTypax

4. Homenknarypa aein B
opranuzanuu. TpeboBaHusI
10 COCTaBJICHUIO U
0hOpMIICHHUIO

5. Opranu3zanus
JIOKyMEHTO0000poTa C
IIPUMEHEHUEM
MH(OpPMaLIOHHO-
KOMMYHHUKAITHOHHBIX
TEXHOJIOTUI

Tema 6. Opranuzanus 6/8 1-3 1-6 1.DkcnepTr3a HEHHOCTH
XpaHCHI/IH nu apXI/IBaI_[I/II/I
JIOKYMEHTOB B

MIpeaAITPUHUMATEIIbCKUX
CTPYKTypax JIOKyMeHTOB. [Topsaok

YHUYTOKCHHA TOKYMCHTOB

JIOKYMEHTOB.
2. CpoKu XpaHeHHUs

3. [lopsiaok mepenayu aein B
apXuB.

4.Opranuzanus XpaHeHus
JIOKYMEHTOB
5.0cobeHHOCTH XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM
BHJIE

7. YueOHasi 1uTEepaTypa u pecypcbl HHPOPMAIMOHHO-TEIeKOMMYHUKALIMOHHOM CeTH
«HHTepHeT»

7.1. OcHOBHas1 JIMTEpaTypa

Bce ncTouyHMKHN B3auMo3aMeHsieMble.

1. Ky3uenos, 1. H. JlenonpoussoactBo: yu. moc./ M. H. Ky3nenos. — 10-e u3n. — Mocksa:
Hamxos u K°, 2021. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684221

2. Tenpuapos, A. /1. ApxuBoBeaenue: yu. noc./ A. JI. TeabuapoB. — 4-e uzn. — Mocksa:
HamxoB u K°, 2021. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684228 4. [lenoBoe mucbMo:
ya. moc./ aBT.-coct. M. H. KysmemoB. — 1l-e wm3m. — MockBa: [HamkxoB u K°, 2021.
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=621633
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3. Eroposa, JI. b. Ucropust nenonpousBoacrtsa B Poccuu: yuebnuk: B 2 wactsx / JI. b.
Eropora, H. A. PoroxoBa. — Mocksa; bepnmun: Hupexr-Menmna, 2021. Yacte 1 (konery IX —
Havyayio XX B.). https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451

7.2. lonoTHUTeILHAS JJUTEPATypa

1. ApacnanoBa, B. A. CiyxeOHble TOKyMEHTHI: (GOPMYISPHl U TMPUMEPHI 0QOpMIICHUS.
Anbbom: yu.-mpakt. moc./ B. A. Apacmanoa, E. C. bypmucrpoBa. — Mocksa; bepauHh:
HupextMenua, 2020. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396

2. ApacnanoBa, B. A. JlokyMeHTanMoHHOE OOECIeYeHHUE YIPABICHHS: y4.-TIPAKT. IOC.B
cxemax, Tabnumax, oopasnax: y4u. moc./ B. A. ApacianoBa. — 2-¢ u3., 101. 1 nepepad. — Mocksa;

Bepmun: Tupexr-Meaua, 2020. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394

3. YnpaBnenue JoKyMeHTaluel 1 apxuBaMHu 3a pyoexom: yu.noc. / coct. C. B. Makapuyk,
C. II. 3Barun. — KemepoBo: KemepoBckuil rocynapctBeHHbli yHuBepcuteT, 2019.

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574229

4. Tpodumona, O. B. OcuoBsl nenoBoro nuceMa: yu.noc. / O. B. Tpodumona, E. B. — 4-¢

u3., crep. — Mocksa: ®JIMHTA, 2019. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=57968

5. Kabamos, C. }O. Jlenonpon3BoACTBO U apXUBHOE /€TI0 B TEPMUHAX U OINpPEAEICHUIX:
ya. moc. / C. 0. Kabamos, U. I'. Achanausposa. — 3-¢ u3z., crep. — Mocksa: ®JIMHTA, 2018.
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168

6. Measenesa, O. B. Odopmiienne opranu3aiiioHHO-PaCIOPAIUTENbHBIX JOKyMeHTOB / O.
B. MenBeneBa. — 2-¢ wusn., nepepad. m gom. — MockBa; bepnun: Jupekr-Memnuma, 2018.
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=480166.ru/viewer/osnovy-deloproizvodstvayazyk-
sluzhebnogo-dokumenta-439062#page/2/

7.3. HopMaTHBHBIE IPABOBbIE IOKYMEHTHI

1. Koncturyuust P®. Ilpunsrta BceHapogHbM rojocoBaHueM 12 nexabps 1993 roma c
U3MEHEHUSIMH, 0J00pEHHBIMU B X07€e olmiepoccuiickoro ronocoBanus 1 urons 2020 roga.

2. Tpynooii konekc Poccuiickoit @enepanun ot 30.12.2001 N 197-@03 (pen. oT
06.04.2024)

3. TOCT P 51141-98. TocynapctBeHHblli craHgapT Poccuiickoit ~ deneparmm.
Jlenornpou3BoACTBO U apXuBHOE jen0. Tepmunsl u onpenenenus” (yrB. [TocraHoBIECHHEM
I'occrannapra Poccun ot 27.02.1998 N 28)

4. TOCT P 6.30-2003. VYuudunupoBanHble cucTeMbl JokymeHTauuud. Cucrema
OpraHU3al[MOHHO-PACTIOPSAUTENLHON  JOKyMeHTanuu. TpeboBaHus K  O(OPMIIEHUIO

nokyMeHToB. — M.: ['occrangapt Poccun, 2003.
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10.

@enepanbhblii 3akoH «O komMepueckoil TaiiHe» 0T 29.07.2004 Ne-98-®d3 (pen. ot
14.07.2022)

®denepanpHblil 3aK0H «O0 3nekTpoHHON U poBoi moamucku» ot 10.01.2002 Nel-d3 (pex.
ot 08.11.2007 Ne 258-03)

@enepanbublii 3akoH "OO6 apxuBHOM Jnene B Poccuiickoit ®denepamuu” ot 22.10.2004 N
125-®3 (pen. ot 25.12.2023 Ne 635-D3)

@enepanbHblii 3akoH «O0 MHpOpMaUK, UHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUSAX M O 3alUTe
unpopmanum» 27. 07. 2006 r. Ne 149-D3. (pex. ot 12.12.2023 Ne 588-D3.

@enepanbHblii  3ak0oH  «O  mepcoHanbHBIX  AaHHBIX»  27.07.2006  Nel52-®3
(pen. ®enepansHoro 3akoHa ot 25.07.2011 N 261-D3)

IlepeyeHb THIOBBIX JOKYMEHTOB, OOpa3yroOIUXCS B JEATEIBHOCTH | OCKOMHUTETOB,
MUHUCTEPCTB, BEIOMCTB U JIPYTrUX HPEINPUSITUH, C yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHHs. - M.:

Pocapxug, 2000 (pexn. ot 08.10.2020).

7.4. UnTepHeT-pecypchl

C31Y pacmonaraer J0CTyIoM depe3 cailT HayuHou oubimorexu https://sziu-lib.ranepa.ru/

K CJIEAYIOIIUM MOAINUCHBIM 3JIEKTPOHHBIM PECYpPCAM:

1.

e-Library.ru [DnexrponHsiii pecypc]: Haydunas snektponHas OuOimoreka. — URL:

http://elibrary.ru/ (nata obpamenus: 28.07.2017).

Hayunas snextponHas 6ubnunorexka «KubepJlenmnka» [Dnexktponnsiii pecypc]. — URL:

http://cyberleninka.ru/ (nara obparenus: 28.07.2017).

[TpaBoBas cucrema «I"apant-UuTepHeT» [DnexkTpoHHBIM pecypc]. — Pexxum moctyma: http:
Il www.garweb.ru.

IIpaBoBast cucrema «KoncynpTantllmtoc» [OnekTpoHHBI pecypc]. — Pexum moctyma:

http: // www.consultantru.

DJeKTpOHHBIC Y4eOHUKH 3JIeKTpOHHO-OMOmmoreunon cucrembl (OBC) «Aitbyke» http://

www.nwapa.spb.ru/index.php?page id=76

Cratbu n3 JKYpHaJOoB u CTaTUCTHYCCKHX U3IaHUI Hcr Brro

http://www.nwapa.spb.ru/index.php?page id=76

CaliTel ¢ 0OecCIIaTHBIM JOCTYIIOM K NOMCKOBBIM CHCTEMaM CHOB&DGﬁ PYCCKOT'O s3bIKA.

http://www.gramota.ru ; http://www.slovari.ru

Kypnan  «JlenonmpousBoACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT  Ha  Mpeanpustum»  //

www.delopress.ru/ magazines/documents/
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http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&prevDoc=102074305&backlink=1&&nd=102117868
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&prevDoc=102089077&backlink=1&&nd=606242543
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http://www.slovari.ru/

9. XKypnan «Cexkperapckoe aeno» // www.sekretarskoe-delo.ru/ 9. XKypuan «CrnpaBodHuK
kaapoBukay // www.kadrovik.ru/

10. XKypnan «YmpasieHue nepconaiom» // WWw.top-personal.ru/

11. http://www.termika.ru/dou/ MH(POPMALIMOHHBIE  PECYPCHI: «QHIUKIIONEANS

ACIIOIMPOU3BOACTBA» U <<HOpMaTI/IBHLIC AOKYMCHTEI 110 JCJIOIIPOU3BOACTBY».

7.5. Hble HCTOYHUKH

HpI/I HN3YUCHUHN TUCHUIINIMHBI MHBIC HCTOYHHUKH HE UCIIOJB3YIOTCA

8. MarepuajibHO-TeXHUYECKAas1 6a3a, HH(POPMANIMOHHbIE TEXHOJOTHH, IPOrPaMMHOe
o0ecrieyenue M1 UHGOPMALMOHHbIE CIIPABOYHbIE CHCTEMbI

Kypc Bkimtouaer ucrnonb3oBanue mporpamMmmHoro obecrieuenus Microsoft Excel, Microsoft
Word, Microsoft Power Point i TOArOTOBKM TEKCTOBOTO U TAOJWYHOTO MarepHala,
rpadu4IecKuX WILTIOCTPAIU.

Metonel 0Oy4eHHS TPEIIOJIAaral0T MCIOJIb30BaHHEe WH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHI
(KOMITBIOTEPHOE TECTUPOBAHUE, IEMOHCTPAIINS MYJIbTHMEIUHHBIX MAaTCPHUAIIOB).

3ajneiicTBoBaHbl MHTEpHET-CEPBUCHI M 3JICKTPOHHBIC PECypchl (TIOUCKOBBIE CHCTEMBI,
AJIGKTPOHHAS I0YTa, MPO(ECCHOHAILHBIE TEMaTUYECKUE 4YaThl M (OPYMBI, CHCTEMBI ayIuo M
BUZCO KOH(EpEHIUH, OHJAWH DHIMKIONCIANU, CIPABOYHUKH, OUOJIMOTEKH, DSJICKTPOHHBIC
yueOHbIe U y4eOHO-METOMYECKHE MAaTEePUAIbI).

No HaumeHnoBanue
/1

1. | Cneumanu3upoBaHHbIC 3aibl [JIs T[POBEACHUs JIEKIWH, OOOpYAOBaHHBIE MYJIBTUMEIUHHON
TEXHUKOM, II03BOJSIIOIIEH JEMOHCTPUPOBATh IPE3CHTALMM M IIPOCMATPUBaTh KUHO U BHJIEO
MaTepuabl.

2. | Cnenmanm3upoBaHHass MeOelNb W OPICPeACTBa: ayJAWTOPUU H  KOMIBIOTEPHBIE  KIIACCHI,
000pyTIOBaHHbBIE MIOCAJ0YHBIMH MECTaMH.

3. | Texuuueckue cpencTBa OOYYEHHs: TEPCOHANBHBIE KOMITBIOTEPBI; KOMITBIOTEPHBIE IMPOEKTOPEI,
3BYKOBbIE TUHAMHUKH; IPOrpaMMHBIe cpeacTBa Microsoft.

Ha ceMuHapckux 3aHATUSAX UCHONB3YETCA CIEAYIOIIee IporpaMMHOe obecieueHue:

- MpOTrpaMMBbl, 00ECTIEYUBAIOIINE TOCTYT B ceTh MHTEpHET (Hanpumep, «Google chromey);

- IPOTPaMMBbI, IEMOHCTPAIMH BUICO0 MaTrepualioB (Hampumep, npourpeiBareisb «\Windows
Media Player»);

- IPOrpaMMBbl Il IEMOHCTPAIMK U CO3AaHus Npe3eHTanui (Hanpumep, «Microsoft Power
Pointy);

- makeThl npukiaaaubx mporpamMmm SPSS/PC+, STATISTIKA,

- nporpammMHublie komiuiekebl Word, TECTYHUBEPCAJI,

- IIPpaBOBBIC 0a3bl JaHHBIX ((KOHchIBTaHT+)), «FapaHT», «KO)ICKC», «ITanon»
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