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1.OEJIX U 3AJAYU JTUCHUTIJTIMHBI

JlanHast mporpaMma onpezessaeT CTPYKTYPY M cofiepyKaHne y4eOHON MUCIHMILIMHBI «J]emonporn3BoacTBOY.

PabGoyass  mporpamMma y4ueOHOW AMCHHMIUIMHBI «J/leONMPOM3BOACTBO» NpeaHa3HAYCHA [UIS peaTu3aliu
rOCY/apCTBEHHBIX TPEOOBaHMH K MUHHMYMY COJIEp)KaHUS M YPOBHIO MOJTOTOBKH OakaiaBpoB IO HANPABICHUIO
«OKOHOMHKA.

Llenvto uzyuenus TUCIUILIMHBI «J]eIOIPON3BOICTBO SBIACTCS CUCTEMHOE IOIYYCHHE TEOPETHUSCKUX 3HAHUM
U MPAKTHYCCKUX HABBIKOB II0 COCTABJICHHUIO U O(I)OpMJ'IeHI/IIO JOKYMECHTOB, IO HNPHUMCHCHUIO COBPEMECHHBIX
METOJIOB IOKYMEHTAI[HOHHOI0 00eCTIeUeHHS YIIPABICHUS.

3adauamu uzyuenus OUCYUNIUHDL AGTIACMCA:

— O3HAKOMJICHHE C OCHOBHBIMH MOHSATHAMH JOKYMEHTO00O0POTa, C peanu3anuell MpUHIMIIOB YHU(QHUKAIUT U
CTaHJapTu3alunu ZIOKYMCHTOO60pOTa B YIIPpaBJICHWH; OCHOBHBIMH HOPMAaTUBHO-MCTOJANYCCKNMU MaT€praIaMu I10
JOKYMEHTHPOBAHHIO YIPABICHYECKON JESATENBHOCTH; CYIIECTBYIOIIMMHU CTAHIAPTAMHM 110 YIPABJIECHYECKOU
JOKYMEHTAIINH, XapaKTEPHUCTUKON U COCTAaBOM YHU(DHUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIUY;

— H3YUCHHC IIpaBUJI CO3JaHHA YHIPABICHUCCKUX OOKYMCHTOB, IIPUHIIUIIOB pa60TH C HOOKYMCHTaMMH;
OpraHu3alHy JTOKYMEHT0000pOTa U OpraHU3aIluK JETONPOU3BOJICTBEHHON CITYKOBI PEANIPHATHH, YIPSKACHUN H
OpraHu3alni;

— TIOJIY4€HHUC HABBIKOB COCTABJICHUA U PECAAKTUPOBAHUSA CJ'Iy‘)Ke6HI)IX HOKYMCHTOB B COOTBCTCTBHU C HOBLIMU
poccuiickumu ['OCTamu.

2. MECTO JUCHUIIJIMHBI B CTPYKTYPE OOII
J:[aHHaiI yqeGHasl JUCHUIINIMHA OTHOCHUTCA K BapHaTHBHOﬁ YaCTH JUCHUIUIMH T'YMaHHUTAapHOIro, COIUaJIbHOIro U
SKOHOMHYECKOro 0j10Ka 1o Beioopy cryaeHntoB (b1.B.J1B2.2) u uzyuaercs Ha 1 kypce.

21_]'[51 HU3YUCHUA IIaHHOﬁ AUCHUIUIMHBI CTYJACHT IOOJIKCH 3HATbh pYCCKI/Iﬁ SA3BIK, HHOCTpaHHBIﬁ SI3bIK, OCHOBBI
WH(POPMATHKH M TIPOrPAaMMUPOBAHHMSI, OCHOBBI MPABOBEACHUS B 00bEME MPOrpaMMBbl sl 00Ie00pa3oBaTebHbIX
IIKOJ.

HabGop Bxonsmux 3HaHUWM, oOecrieunBaeT TpeOyeMblid ypOBEHb Uil M3Y4YCHUS OCHOBHBIX HaIpaBICHHUH
JOKYMCHTHPOBAHUS U OPTaHU3alMU JOKYMEHTO000pOTA.

HOHy‘{eHHBIe B IIponecce 06yquI/15[ 3HaHUsA MOI'yT 6BITB HCIIOJIB30BaHbl IIpHU M3YYCHHUU JUCHUILIIUH
o011enpoheCCHOHATBHOTO KA.

3. TPEBOBAHUSA K PE3YJIbTATAM OCBOEHUSA JUCHUITJINHBI
[Ipomecc m3yueHHs MWUCIMIUIMHBI HAlpaBlieH Ha (OpPMHUpOBaHHE CIeAyOMUX KomrereHiuil (cormacHo ®I'OC
BIIO):

—  BIajJeeT KYJIbTYpOH MBIIUICHUS, ClIOCOOCH K 00O0OIIEHHIO, aHaJN3y, BOCIIPUITHIO HH(OpMAIIKH, TOCTAHOBKE
1eny u Beibopy myteit ee noctrxenus (OK-1);

— yMeeT UCHOJIb30BaTh HOPMATHUBHBIE IIPABOBBIE JOKYMEHTHI B cBoeil nestenpHoctu (OK-5);

—  crmocoOeH JIOTHYECKH BEPHO, apTyMEHTUPOBAHO H SICHO CTPOHUTH YCTHYIO M MUChbMEHHYIO peub (OK-6);

— TOTOB K KOOIIEpaIliH C KoJljieraMu, padote B koywiektuse (OK-7);

—  BJIaJeeT OCHOBHBIMH METOJaMH, CIIOCOOAMH U CPEJICTBAMU TIOJTyYSHHUSI, XPaHEHHS, TIepepadoTKH
WH(pOPMAITUH, UMEET HaBBIKH PabOTHI C KOMITBIOTEPOM KaK CPEACTBOM yIIpaBJIeHHs HHPOpMaIieH, criocoOeH
paboraTh ¢ uHpOpMaIHel B rodaIbHBIX KOMITBIOTEpHBIX ceTsax (OK-13);

— BIAJICET OJHUM M3 MHOCTPAHHBIX A3BIKOB Ha YpOBHE He HIbKE pasroBopHoro (OK-14);

—  crmocoOeH HCIOoIb30BaTh JIJIs pelIeHUs] KOMMYHHKATHBHBIX 337124 COBPEMEHHbIE TEXHUYECKHE CPEACTBA U
nHpopmarmonnsie TexHonoruu (IK-12).

B npouecce uzyyeHust AMCUUILUIMHBI CTYAEHTHI J0JIKHbI

umemos npedcmaenenue
— 00 0COOEHHOCTSIX OCHOBHEIX HUCTOPHUYCCKUX OTAIlOB Pa3BUTHUSA ACIOIIPOU3BOACTBA B POCCI/II/I;
— O poJIr JOKYMCHTA B JXU3HU YCIIOBCKA U OGIHCCTBa, O 3HAYCHUU JCIONPON3BOACTBA B obacTH InpaBa 1
YIpaBJICHUA W TCHACHUUAX €TI0 PA3BUTHA,
— 00 OCHOBHEBIX MpUHIHUIIaX UCIIOJIb30BaHU KOMIIbIOTCPHBIX TEXHOJIOTHH B ZIOKYMCHTOOGOPOTC;
— O IIpOrpaMMHBIX Cp€ACTBaxX, UCIIOJIb3YEMBIX B COBPEMECHHOM ACIOIIPOU3BOACTBC.

3HaAmMb:
—  TEpMHHOJIOTHUIO B 00JIACTH JIOKYMEHTAI[HOHHOTO 00eCTIeueHns YIpaBICHNUS;
— HOPMAaTUBHO-METOJMYECKYIO 0a3y OpraHMu3alMOHHO-PACTIOPSINTENFHON TOKYMEHTAIUH;
—  TPUHIMIBI OpTaHu3auy 1 3a1adu ciayx6 JJ0VY;
— TOpSIIOK  TIOATOTOBKH  OpPraHHM3allMOHHO-PACIOPSAUTENBHON W MH(POPMAIOHHO-CIIPaBOYHOM
JOKYMEHTaIINH;



OCHOBHBIC OCOOCHHOCTH O(HUIIHAIBHO-ACIOBOIO CTHJIA PEUd U IPaBWJa PEAAKTHPOBAHHS CIY)KEOHBIX
JIOKYMCHTOB;

OCHOBHBIC TIpaBHjia pa0OThl C JOKYMEHTAI[MeH pa3jIMyYHBIX THIIOB M BHJOB (KaIpOBOW JOKYMEHTAIIMEH;
JICJIOBOM KOPPECTIOHACHIINEH, MMCbMEHHBIMA M YCTHBIMH OOpAIlCHUSAMH, JKaja00aMH U TPEAIOKECHUIMU
rpakIaH; v T.11.);

0COOEHHOCTH JOKYMCHTHPOBAaHHMSI KOJIJICTHAIbHOMN JEITEIbHOCTH;

MOPSAI0K OpraHKu3aliKi JOKYMEHTO000pOTa U XpaHSHHSI JOKYMCHTOB;

yMmemn:

COCTaBJISITh IIPOEKTHI OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB, MCIIOJb3YEMBIX B AHTHUKPU3UCHOM VYIPABICHHUH, B
COOTBETCTBHH C CYIIECTBYIOIMMU HOPMAMH U IIPaBUIIAMY;

COCTaBIISITh MPOCKTHI OCHOBHBIX OJAHKOB YUpexXJCHHWs (BHEIIHMX, BHYTPEHHHUX, TepOOBBIX, OJIaHKOB
KOHKPETHOTO BHJIa IOKYMEHTOB, OJTaHKOB JIOPKHOCTHOTO JTHIIA);

pEelaKTHPOBATh TEKCT CITY’)KEOHOTO JOKYMEHTA C y4ETOM HOPM JIOTHKH U SI3bIKA;

BECTH JIEJIOBYIO KOPPECIIOHICHIINIO;

BECTH JIOKYMEHTAIIMIO TI0 MIEPCOHATY TPEANPUSATHS, 10 TUCHEMEHHBIM M YCTHBIM OOpaIlieHHsIM, XKanobaM H
MPENTIOKEHUSIM TPaXk1aH, 110 IEITEIBHOCTH KOJUIErMalbHbIX OPraHOB;

BECTU JJOKyMEHTOOOOPOT MPENPHITHS, OPTAaHH3ALUHN WIH YIPEKICHUS;

HCIIOJIB30BaTh IIPH PELICHUH 3TUX 3aJa4 COBPEMEHHBIE IIPOIPaMMHBIE CPECTBA.

4.05'bEM JINCIUILIJINHBI U BUJIbl YYEBHOM PABOTHI

PabGouass mporpamma paccuutaHa Ha 72 daca (2 3a4yeTHbIe emuHUII). M3 HUX 64 YacoB OTBOAWTCS Ha

CaMOCTOSTENIbHYIO Pa0OTy CTyIEHTa ¥ § YaCOB Ha JICKIIUU U MPAKTHYCCKHUE 3aHATHSL.

TemaTuueckunii niaH udydeHus aucuumanusl ( Kype 1)

Y4yeOnasi Harpy3Ka cTy/AeHTa

HaunMeHoBaHuUe pa3ieioB U TeM OOs3at. IIpy 3a04HOM
(dhopme 00yUeHHS
MaKCHMalb| CaMOCTO B toMm uncne
Hast ATeNbHas 0030pHO-JL.pad.
Bceero

YCTaHOB. [TPAaKT.
3aHATUSA B3aHAT.

1 2 3 4 5 6
BBEJEHMUE IlonsTHEe 0 JOKyMEHTaX U JOKYMEHTAIHOHHOM 4 4 - - -
obecrieueHnH YIpaBJIeHHs! KaK CUCTEME PaOOTHI C IOKYMEHTaMHU
Tema 1. VYHudukamus ¢ CTaHAAPTHU3ALMS  YIIPAaBICHYECKUX 6 6 - - -
JIOKYMEHTOB.
Tema 2. OcCHOBHBIE TpYNIBI YIIPaBIE€HUECKONH JTOKyMEHTAIUU. 6 6 - - -
IlpaBuna  odopmieHHs  OCHOBHBIX  BHJIOB  OpraHH3alMOHHO-
PpacIopsSAUTENFHBIX JOKYMEHTOB U HX KOIHI.
Tema 3. Cocraryenue 1 0)OpMIICHUE JICIOBBIX MTUCEM 8 7,5 0,5 - 0,5
Tema 4. SI3bIK U CTHIIB CITYKeOHOTO TOKYMEHTa 8 7 1 1 -
Tema 5. JIokyMeHTHI 110 TUYHOMY COCTaBY U BeI€HUE KaJIpOBOH 8 7 1 1 -
JIOKYM €HTaI1H
Tema 6. Opranuzanus paObOTHI ¢ JOKYMEHTAMH B OpTaHU3aIUH 8 6,5 1,5 1 0,5
Tema 7. CuctemaTuzanus JOKyMEHTOB U UX xpaneHue. KoHtpomib 8 6,5 1,5 1 0,5
JIOKYMEHTOB
Tema 8. Opranuzanusi paboThl C JOKyMEHTAaMH, UMEIONIMMH TpHD 8 7 1 1 -
OrpaHUYEHUsI JOCTYIA K HUM
Tema 9. Vcnonbp3oBaHUE COBPEMEHHBIX KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUI B 8 6,5 1,5 1 0,5
JIOKYMEHTO000POTE YUPSIKACHUH, IPESATIPUATHNA, OpraHH3aIMi
O01mas TPY10eMKOCThb, YaChl 72 64 8 6 2
3ayeTHas eAMHHMLA 2

5. COAEP)KAHUE JUCHUITJIMHBbI
5.1. COAEPKAHUE PA3JE/I0B AUCHUIIJINHBI

BBEJEHUE. [lonsiTie 0 AOKYMEHTAaX M IOKYMEHTALMOHHOM o0eclieYeHHH YNPaBJeHUs KaK cucTeMe padoThl

C JOKYMECHTAMHU




[Ipeamer, 3agaum, CTPyKTypa TUCHUILIMHBL JIoOKyMEHTallMOHHOE 0OecTiedeHne yIpaBICHHs KaK JesITeNbHOCTb,
OXBAaThIBAIOIIAS JOKYMECHTHPOBAHWUE W OpraHHu3aliio paboTel ¢ qokymeHTamMu. OCHOBHBIC MCTOPHYECKHE ITaIlbI
pasBuTHA Jenonpom3BoicTBa B Poccuu. JlokymeHTanMoOHHOe oOecredeHre VhpaBJeHHss — KaKk  (QYyHKIUSL
yIpaBiIeHUs, B3aHMOCBS3b C IPYTUMHU (QYHKIUAMU yrpasiieHus. CoBpeMeHHbIE TpeOOBaHHS K €ro OpraHu3aIuy, K
MPUMEHEHUIO COBPEMEHHOH O(UCHON W BBIYUCIUTEILHOW TeXHWKU. Ponb wHoOpMamuu B CONHAIBHO-
9KOHOMHYECKUX mporieccax. [lonsarus "undopmanus", "nokyMeHT", "2I1eKTPOHHBIN TOKYMEHT".

OyHKIMH JOKYMEHTOB: MH()OpMAIMOHHAs, KOMMYHUKATHBHAS, COIMANbHAS, KYJIbTypHas, yIpaBJICHUECKas,
[IpaBOBasi, UCTOpUYECKAs U Ap.

HcrouHnkn wu Jjureparypa IO JUCLUIUIMHE: 3aKOHOAATEIbHBIE aKThl, HOPMATHBHO-METOIUYECKHE
JOKYMEHTBI, TOCYJapCTBEHHBIE CTAHIAPThI, OCHOBHAS U JOIOJIHUTEIbHAS JUTEPATYPA.

Tema 1. YHupukanus u cTaHAapTH3aNUA YIpaBJdeHYecKHX T10kyMeHToB (Y CJI).

VYHudukanuss u CTaHIapTH3alUs KaK CPEICTBO PErylupoBaHHsS WH(POPMAIMOHHBIX IIOTOKOB H CPEACTBO
IOPUIINYECKOTO 3aKpeIyIeHUsT yrpaBieHUYecKoH WH(pOpManuu. YHUPHUKANUS JOKYMEHTOB MO (opMme M CcOocTaBy.
Yuauduxanus Oymaxusix popmatoB (A3, A4, AS, A6), rpadudeckas yHUDUKAIHS TEKCTOB.

Cocrasnenue u Benenue Tabenst GopM T0KyMeHTOB U AnbOoMa OpM TOKYMEHTOB. Y HUPHUIIMPOBAHHEBIE CUCTEMBI
nokymentanuu (YCJI), orpacneBbie U ()yHKIIMOHAIBHBIE.

O6mmepoccuiickue Kiaccu(PUKaTopbl TEXHUKO-9KOHOMHYECKOH W coruanbHol mHpopmammu. OKIIO, OKVY ],
OKOHX. T'ocynmapcTBeHHble CTaHIApPTHl Ha YIPaBIEHYECKYIO JOKyMEHTaluioo. [ocymapcTBeHHas cucTeMa
JOKYMEHTaIMOHHOro obecneuenus ynpasieHus ([CHAOY).

Xapakrepuctuka, coctaB u coxepxanne 'OCTa P.6.30-2003. YHuduunpoBanHas cucteMa OpraHH3allMOHHO-

pacnopsaauTENbHON JOKYMEHTAIUH.

Tema 2. OcHOBHBIe TPYNIbI YHpaBjieHYeckol AoxkyMenTauuu. [IpaBuna ogopmiieHnsi OCHOBHBIX BHI0B

OPraHM3alOHHO-PACTIOPAAMTEIbHBIX JOKYMEHTOB M MX KOTMIi.

[Ipu3Haku 1OKyMEHTa, OPUTHHAIBHOCTb, MOMJIUHHOCTh, KONUHHOCTH. IIOHATHS «OpUTHHA», «IIOATMHHUKY,
«KomHs», WX Npu3Haku. Bumer konuit. FOpummdeckas cuna xomuit. CTpykTypa mokymeHnTta. [IoHsITHE «PEKBU3UTY,
BHJIbI PEKBU3UTOB. TpeboBanus K opopmiieHnto pekBu3nuToB nokymeHToB YC OPJ] B coorBerctBuu ¢ 'OCT P®
6.30-2003. dopmyisip nokymeHnTa. HAMBHUIyaIbHBINA, TUMOBOW (OPMYISIp JOKYMeEHTa, (GopMysip-oOpaser, ux
XapakTepucTUKa W Ha3zHaueHWe. bmaHk nokymeHnTta. Buapl OnmankoB. OCHOBHBIE TPYHIBI OpPTaHWU3aI[OHHO-
pacHopsIINTENbHBIX JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTHKAa M COCTaB OpPTaHU3aI[MOHHBIX, PaCIOPSIUTEIbHBIX,
WH(POPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB. OCOOCHHOCTH COCTaBJIeHHsT W O(OpPMIICHHSI OpTraHU3aIMOHHO-
pacropsAuTeNbHBIX JOKyMEHTOB. OCOOCHHOCTH COCTaBJICHUS U OPOPMIICHHUS CIPABOYHO-UH(POPMAIMOHHBIX H
CTIPaBOYHO-aHAIUTHYECKHX JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHuMs K O(QOPMIICHHIO ¥ BbIade DPa3lUYHBIX BHUJIOB KOIHH
JOKYMEHTOB B OpTaHM3alHIX.

Tema 3. CocraBiieHue 1 0o(popMiIeHHE 1eJTOBBIX MUCEM

CnyxeOHasi KOppecIOHJeHIUsl (IMUChbMa, TeNerpaMMBbl, TEJIEKCHI, TeleOHOrpaMMBbl, (haKcorpaMMBbl,
AJIEKTPOHHBIE CcOOOIIeH!s). Pa3HOBHAHOCTH [IENOBBIX MHCEM (CONMPOBOIUTEIBHOE, 3alpoc, TNPEIIOKEHHE,
MpUIJIAIICHHE, HANlOMHHAHUE, OTKa3, MOATBEPXKICHWE, peKiIaManus W 1p.). bimaHku [uiss muceM. PekBH3HTHI
«IPUIIOKEHUE K TEKCTY», «CIPaBOYHBbIC NAHHBIE O MPEANPHUSTHH», «CChUIKA Ha JaTy U HOMEp JOKYMEHTa.
TpeboBanus Kk TeKcTy JoKyMeHTa. Jlormueckas cxema pacrolioXKeHUss MH(popMaluHu B MUchbMax. PyOpukarus
Tekcta. Kiaccudukanusi TEKCTOB 1O pa3iH4yHbIM NpuHImNaM. PopMann3oBaHHbIe TEKCThl (Tpadaper, Tabnwmia,
ankera).CtaHmaptHele W TpadapeTHble BBIPaXKCHHMS B TEKCTaX MHCEM. PeueBoil 3THKET B JCIOBOMH
KoppecnoHAeHINN. MexKayHapoaHble muchMa. Hekoropsle OoTiaHuMs 3apyOeKHOTO JeTONMPOM3BOJACTBA  OT
JeTIONPOU3BOICTBA, MPEAYCMOTPEHHOTO POCCHMCKUMHU CTaHIapTaMy. THIUYHBIC OMIMOKKA B OpraHU3aIlH TEKCTa
CITyeOHBIX JOKYMEHTOB. TpeboBaHuUs K MAIMHOITMCHOMY O(OPMIICHHIO JOKyMeHTa (IpudT, HHTEPBAIIbI, TIOJIS).

Tema 4. SI3bIK U CTHJIB CIYKEOHOTO TOKYMEHTA

A3k W CcTHIB  CIyXeOHBIX  JOKyMeHTOB.  OQUIMaTbHO-NENOBOH  (YHKIMOHANBHBIA  CTHIIb.
OKCTPANMHTBHCTHYECKHE MPU3HAKU CTHIISI: TOYHOCTh, CTAHIAPTHOCTD, JIOTHYHOCTH, OE3TMYHOCTh, HEHTpPATbHBIH
TOH W3JOXKeHUsI u 1p. MHPOpMATHBHOCTh M JTAKOHUYHOCTh KaK KOHKYPHUPYIOIIHE XapaKTEPUCTUKU TEKCTOBOTO
JOKYMEHTA.

JIuHTBUCTHYECKHE OCOOEHHOCTH CTHJII — JIEKCHMYecKHe (OKpalleHHass W HEHTpanbHas —JIEKCHKa,
MEPEOCMBICIICHHE  OOIEyNOoTPeONTENbHOM JICKCUKH, KHIDKHAs JIGKCHKa, opuaddeckas ©  (uHaHCOBas
TEPMHUHOJIOTHS, CJI0Ba ¢ O(UIIMATIBHON OKPACKOM, 00IEyNoTpeOUTENbHAs JIEKCHKA B CIICIUAIIBHOM 3HAYCHUH) U
rpaMMaTH4ecKue (HOMHHATHBHOCTB, JIE€CEMaHTH3allMs TJIArojla, paclleljieHHe [JIarojbHOW CEeMaHTHKH,
WCTOJIb30BaHNe WH()DUHUTHBA, HACTOSANIETO BPEMEHH JOJDKCHCTBOBAHUS, CTpPAJATEIbHOTO 3aJI0ra, MPHYACTHs,
JIeeTIPUYAcCTUsl, UYNUCIUTENbHBIX, MPOU3BOAHBIX MPENJIOTOB, MECTOMMEHHH, IeMo4YeK pOAWUTENbHBIX MaJeKew,
OJHOPOJIHBIX UJIEHOB MPEAOKEHUS, BBOIHBIX M BCTAaBHBIX KOHCTPYKUMH W aAp.) Mcmonp3oBaHHe B TEKCTe

4



JOKyMEHTa KIUIIE W KIUIINPOBAHHBIX KOHCTPYKIWK. TaBTOJOTMS Kak CIIEACTBHE CTPEMIICHHUSI JOKYMEHTa K
MaKCHUMAaIIbHOW TOYHOCTH. AOOpEBUATYPHI JIeKCHYECKHE U TpaduiecKe.

Tunuueble OMIMOKM B TEKCTE JOKYMEHTa W €ro peaaktupoBanue. KoppekTypHble 3HAaKM W TpaBWiIa HX
npuMeneHus. OtpaxeHue TpeOOBaHMI dTHKETA JITIOBOTO OOIICHUS B IOKYMEHTAX.

Tema S. JlIokyMeHTBI 110 THYHOMY COCTABY M BeJeHHe KA/IPOBOil TOKYMEHTAlNU
JIOKyMEHTBI 110 TUYHOMY cocTaBy (mepcoHainy). TpynoBoil koHTpakT (moroBop). Ilpukaser mo nuyHOMY
COCTaBY M Ka/IpOBbIC TIPUKa3bl, X OTIaH4IHs. OcOOEHHOCTH BEEHHS TPYIOBBIX KHIKEK. JIMUHbIE KapTOUYKH (popMBbI
T-2. Jluunele penma. Benmenme xampopoit moxkymeHTaruu. CocTaBieHHE ITOKYMEHTOB JIMYHOTO XapakTepa
(aBTOOHMOrpadus, 3asBiIcHUE, JOBEPEHHOCTh, PACTIHCKa). Pe3toMe kak HOBBII BUJ| TOKYMCEHTA.

Tema 6. Oprannzanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU B OPraHU3alUH
JIOKyMeHTOOOOpPOT ¥ JOKYMEHTONOTOKM (BXOMSALIMHA, HWCXOMAIIUi, BHyTpeHHHH). CTpyKTypHBIE
MoJpa3eNieHns, OCYIECTBISIIONIIE JTOKYMEHTO000poT (ciy:k061 JJOY) B yUpeKACHUN: KaHIIENIAPHsI, CEKpeTapHar,
obmmit ornmen, skcrenunusa. OyHkiuu W 3amauyn. JJOKYMEHTBI, perjaMmeHTHpylomme pabory cinyxOer JOY B
yupexaeHun. VHCTpYKIUs 1O JAeNOnpou3BOACTBY. [IOIKHOCTHBIE HMHCTPYKIMH COTPYAHUKOB ciyxOb J1OVY.
OpraHu3aius ceKpeTapcKon aesTeTbHOCTH.

[lonsatue «oObeM gOKyMeHTOOOOpoTa». CTpyKkTypa IOKYMEHTOOOOpOTa mpedanpusatus. TpeOoBaHwMA,
MIpeabsBIsIEMbIE K JOKYMEHT0000pOTYy YUPEKICHHUS. HopmaTuBHO-MeToAnYECKIE JOKYMEHTBI,
peryIaMeHTUPYIOIIUE  JOKYMEHTO00OpOoT —mpeanpusitus. Kommblorepuzanus —JIoKyMeHTooOopora. [Ipuem,
nepBUYHasE 00paboTKa, IpeBaPUTENIFHOE PACCMOTPEHHUE U paclpeelieHIe BXOASAIINX JOKYMEHTOB.

Peructpanus u KOHTPOIb MCHOTHEHUS JOKYMEHTOB. KOHTPOIb CPOKOBBIM, MpeayNnpenuTeNbHbIi (TeKyImii),
nocieayomui (HTOroBeiit). Perucrpanuonnsie yuaeTHble GopMbl ((KypHallbHasI, KAPTOUHAS, aBTOMATH3UPOBAHHAS).
Peructpanmonno-kontponbHas kaptouka (PKK). CnpaBoyno-nH(poOpManuoHHbIE CHCTEMBI (cIpaBouHas,
KOHTpOJIbHAsA, KOHTPOJIBHO-CIIPAaBOYHAs KapToTekn). HAekcrpoBaHre JOKYMEHTOB. YYeT TOKYMEHTOB, UX MOUCK,
cripaBo4Has pabora. PaccMoTpeHre pykoBOJCTBOM M HAaIlpaBIICHHE JIOKYMEHTOB B CTPYKTYpHBIC TIOJpa3/eicHuUs
(HenmocpeACTBEHHBIM HCIONHUTENSAM). VIcnonHeHne JTOKYMEHTOB, 00pa0OTKa ¥ JIBMXKCHUE OTIIPABISIEMBIX H
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB. AHaJH3 UCIIONHUTENBCKON JUCIUIUINHEI. 3aluTa KOHPHICHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB OT
HECAHKI[MOHUPOBAHHOTO JOCTYIIA.

Benenue nenonpon3BoacTBa 1Mo MMUCbMEHHBIM U YCTHBIM oOpamieHus M rpaxaad. OcoOCHHOCTH JaHHOM TPYIIITbI
JOKyMEHTaluu u paboThl ¢ Heil. Knaccudukanus (mpemioskeHus, 3asBIeHU, jKalo0bl), CPOKH PACCMOTPEHHS,
perucTpanus ¥ KOHTPOJIb UCTIONHEHUS O0pallleHHH TpaskaaH.

Tema 7. CucremaTu3auus J0KyYMEHTOB U UX XpaHeHue. KoHTPob 10KYyMeHTOB

Cucrematuzarusi JTOKyMEHTOB. [ pynmupoBKa HTOKYMEHTOB B MEPBUYHBIC KOMIUICKCHL. [loHATHE «memoy,
«hopmupoBaHHE nen», «HOMEHKIaTypa aen». [IpuHIMIBI (OpMHpPOBAHHS JeT — HOMHUHAJILHBINA, HMPEAMETHO-
BOIPOCHBIH, aBTOPCKUI, XPOHOJIOTHYECCKH, dKCIIepTHBIN. TpedoBaHus K 0hOPMIICHHIO O0JIOKEK JE MOCTOSTHHBIX
CPOKOB XpaHEHH4.

3HaueHHEe HOMEHKIJIATYphI JeN JUIA KIACCH(UKAIMK JTOKYMEHTOB OpraHU3allid. Buabl HOMEHKJIATYphI e
npennpusatus. [lopsgok cocraBieHus, 0hOPMIICHHUS, YTBEP)KICHUS U NMPUMEHEHHMS KOHKPETHOW HOMEHKIIATYPHI
JIeJI OpTaHU3alMU 1 HOMEHKJIATYpPhI 1€ CTPYKTYPHOT O OPAa3AEIICHHUs] OpraHu3aliy.

OcHOBHBIC TpeOOBaHMS K OpraHU3alid OMNEPATHBHOIO XPAaHEHHUS HCIIOJHCHHBIX JOKYMECHTOB B
JICNONIPOU3BOACTBE. HopMaTHBHBIC TOKYMEHTHI, pEerilaMEHTHPYIOIIME JaHHBIH 3Tall JOKyMeHToo0opoTa. [Topsaok
¢dbopmupoBanus aen B jaenonpousBozacTBe. OdopmiieHne aen u cocraBieHue onucH. [lepenada JOKyMEHTOB B
apxuB. Bunel apxuBoB. [loHATHE «OKCIEpTH3a IIEHHOCTH MOKYMEHTa». OJKCIEepTHAs KOMHUCCHS TPEIIPHUSTHS.
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTHh JOKYMEHTOB. CpOKM XpaHEHHsS IOKYMEHTOB. XpaHEHHE IOKyMEHTOB B
3JIEKTPOHHOM BHJIE.

Tema 8. Opranuzanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH, UMEIOIIUMHU I'PU( OrpaHUYeHUs JOCTYNIA K HUM

Bugpl rpu¢oB orpaHuueHuss OCTyna K JOKyMeHTaM. HopMaTHBHBIE aKThl, perIaMEHTHPYIOIIHE padoTy ¢
JOKYMEHTAMHM, COJAEPKAIIMMM CBEIEHHUS, COCTABISIIOIIME TI'OCYAAPCTBEHHYI TaiiHy. Ilopspok oTHeceHus
WH(POPMAITUH K CBEICHHSIM 0cO001 BaYKHOCTH, COBEPIICHHO CEKPETHBIM, CEKPETHBIM.

HopmaTuBHBIE aKThl, peryimupylomye padboTy ¢ JOKYMEHTaMH, COACPKAIIMMHU CBEICHHUS, COCTAaBIISIONIHC
KOMMeEpUecKyto TaitHy. [Iopsaok oTHECEHHS CBEACHHMM K KOMMEPYECKOM TaifHe. 3aluTa KOMMEpPUYECKOM TailHBI.
OcobeHHOCTH yueTa, perucTpanni, HCIOoIb30BaHUsS, OPOPMIICHHUS, pa3MHOXEHUs, Tepenadd, GOpMUPOBAHUS B
Jenia, Tepelayd Ha apXUBHOE XpaHEHUE WM yHWYTOXeHue. [Topsmok cHsaATHs rpudoB «KOMMepUecKkas TaiHay,
«KOH(UJICHIIUATBHOY.

HopmaTuBHBIE aKThl, peryiupylomye padboTy ¢ JOKYMEHTaMH, COACPKAIIMMHU CBEICHHUS, COCTABIISIONIHC
CIIy’)KeOHYI0 HMH(OpMaIMI0 OTPaHUYCHHOrO pachpocTpaHeHus. [IOpsAAOK OTHECEHHS CBEICHUN K CIIy)KeOHOH
WHGPOPMAIIUK OTPaHUYCHHOTO pacHpocTpaHeHus. MeponpusaTus, obeclieurBaonIue 3alIUTy JOKYMEHTOB C
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rpudom «ICIT». OcoOeHHOCTH yueTa, PEerucTpalvy, HCIIOIb30BaHUsA, OPOPMIICHMS, Pa3MHOKEHHUS, Mepenadw,
(I)OpMI/IpOBaHI/ISI B A€jia, nepeaadn Ha apXUBHOC XPaHCHUE WM YHUYTOXCHUC. HpOBepKa HaJIn4usg JOKYMEHTOB C
rpudpom «JCII». Tlopsmok cHartus rpuda. I[lompasaencHus, OpraHU3ylIIME pabdOTy ¢ JOKyMEHTaMH,
coJiepKaIiuMuy Tpud) OrpaHUYEHUs A0CTyNa K HUM, (YHKIIMH, IpaBa, 00s13aHHOCTH, TOJDKHOCTHOM COCTaB.

Tema 9. ABTOMaTH3a1Hs1 MPOLECCOB JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecriedyeHusl yIPaBJIeHHsI OPraHUu3aluu

KOMHBIOTepHBIe TEXHOJIOI'MH ACIOMNPON3BOJACTBA B aHTUKPU3UCHOM YIIPABJICHUU, LCIH, 3a1a4U, HAIIPABJICHUS.
OcHoBHBIE TOHATHS HH(OPMAIIMOHHBIX TexHoNoruii. CHCTEeMHBIE W TPUKIAJHBIE TMPOTPAMMHBIE CpPEICTBa
ABTOMATH3UPOBAHHOTO pabodero Mecta. ABTOMaTH3aIHs JOKYMEHTO000poTa (00pabOTKH IOKYMEHTOB, KOHTPOJIS
HaJ WCIONHUTENBCKON JMCIUIUIMHON, XpaHEeHWs, TOMCKa ¥ OpraHM3allii JIOCTyna K HH(QOpPMAIUH) B
AHTUKPU3UCHOM ympaBiieHnH. KoprnopaTuBHas KOMIIBIOTEPHAS CETh YUPEKICHUS, IPEIIPUITHS, OPTaHU3AIINH.

B03MOXHOCTH KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH B MH(MOPMAIMOHHO-IOUCKOBOW padore. CrocoObl AJIEKTPOHHOI
3alIUThl JaHHBIX. HpaBI/IHa IMOATOTOBKN TCEKCTOBBIX JOKYMCHTOB Ha OJJICKTPOHHBIX HOCHUTCIAX; O(I)OpMJ'IeHI/ISI
OTIIENBHBIX AJIEMEHTOB OYIyIIero TeKcTa; Habopa M pelakTUPOBAHMUS TEKCTA; COXPAHCHHs TOKYMEHTa U BEIACHHS
AIIEKTPOHHOI'0 apXMBa TEKCTOB; MIEPeavyn JTOKYMEHTA M0 KaHaJaM 3JICKTPOHHO MOYTHI.

5.2. OCHOBHAS JIUTEPATYPA:
1. AngapeeBa B.M. JlemonponsBoacTBO: OpraHu3aiiusi ¥ BelcHUE: ydeOHO-TIpakTHUeckoe mocodue. M.:
KHOPYVYC, 2013.
2. beikoBa T.A., Bsunosa JI.M., Cankuna JI.B. JlenonpousBoactso: yueouuk. M.: Uadpa-M, 2012.
3. bBeikoBa T.A., Cankuna JI.B. JlokymeHTanmmoHHOEe oOecreueHre YIpaBleHUsT HErocyJIapCTBEHHBIX
opranuzanmii: yueoHnoe nocooue. M.: UTH®PA-M, 2010.
4. Kupcanosa M. B. CoBpeMeHHOE eIONpPOU3BOACTBO: yueOHoe mocooue. M., HoBocubupck: MHDPA-M,
2010.
5. Kupcanora,M. B., AxcenoB 0. M.. Kypc nenonpoussomctBa. JloKyMeHTallMOHHOE oOOecredeHue
yrpasienus. — M.: Uadpa-M, 2011 1.
6. Kysunenos U.H. JlokymeHTalIMOHHOE 00ECIICUCHHE YIIPABICHHS U ACTI0NPOM3BOACTBO.- M.: IOpaiit, 2011.
7. Tlmenko, A. B., Hoponmna JI. A.. JlokyMmeHTanmoHHOe oOecrieucHue yrpaslieHHus. [IpakTUKyM.-
M.: Akagemus, 2011.
8. Ilmenko A.B. JlokymeHnTaimonHoe obecreuenre ympasiaenus. —M.: Axkagemus, 2011
9. Pywmbiauna JLA. JlokymeHTalimonHoe obecrieuenne ynpasienus. — M.: Akanemus, 2011.

5.3. IOITIOJIHUTEJIBHAS JIMTEPATYPA:

1) TI'paxnanckuiit Kogexc P®. Yactu I u Il. 0116.11.1995 No167-03

2) Tpynosoit Kogekc P® ot 02.02.2002 Ne197-D3.

3) T'OCT P 51141-98 “]lenonpon3BoOACTBO M apXUBHOE Jei0. TepMuHbI 1 onpenenenus’/ M./ 1998 r.

4) TOCT P 6.30-2003. Yuudunupopanusie cucrembl qokymentanuu. Y C OPJl: TpeOoBanus k 0 OpMIICHUIO
nokymenToB/ M.: I'occranmapt Poccun/ 2003 .

5) «llepeycHb THUITOBBIX YIPABJICHUYSCKUX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, 00pa3yIONIUXCs B MPOIECCE ASATEIbHOCTH
TOCYAapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPTaHOB MECTHOT'O CaMOYIPABIICHWS W OpraHM3allUid, ¢ YKa3aHHEM CPOKOB
XpaHeHus», yTBepkaeHHbIl [Ipukazom MunucrepctBa KyiasTypsl PO ot 25 aBrycra 2010 r. N 558

6) Meronnueckue pekomenaanuu Ha ocHoBe ['OCT P® 6.30-2003YCOP/I. TpeboBanust K O(pOPMICHUIO
nokymenToB/ denepanpHas apxuBHast ciryx6a/ 2003 r.

7) PBacaxoe M.H. ]Jlenonpon3BoacTso (IJ0KyMEHTAIIMOHHOE o0ecrieueHue ynpasieHus Ha ocHose ['OCT P
6.30-2003): yaebHOe TIocobue, 5-¢ u3l., nepepad. u gom. - M.: Jlamkos u K, 2006. (rpud)

8) Pocooicun M.IO. JlokymeHTaionHoe ooecriedenue ynpasienus. - M.: TK Benou, uza-o: IIpocriekr,
2008.

9) Jlenompou3BOACTBO: 00pas3Iibl, JOKyMEHThI. OpraHu3aiys U TeXHoaorus padorsl. bonee 120 10kyMeHTOR.
[on penakiueit Kopueea UK., Kynpsiesa B.A. - M.: TK Ben6u, 2005;

10) Pazoopooicnoiii A.A. JIoKyMEHTUPOBAHUE YIIPABJICHYECKON IeATeIbHOCTH: YueOHoe mocodue/ A. A.
Paznopoxusrii. - M: UHOPA-M, 2008.

5.4. AH®OPMAIIMOHHO-ITIOUCKOBBIE CUCTEMBbI
1. http://www.rantal.ru/index.php/article/sub/3.html —KazapoBoe nenonporn3sonctBo

2. http://www.gramma.ru — KyiapTypa nucbMeHHOH peun

6. MATEPHUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECHHEYEHUE JUCIUIIJINHBI
- KOMIIBIOTEPHI C AOCTYIIOM B MIHTEpHET;
- IOCTYII K IIOMCKOBBIM CUCTEMAaM.



7. METOAUYECKHUE PEKOMEHIAIIUM 110 OPTAHU3ALIUU U3YUEHUS AUCHUTITJINH

Y4e0HO-METOAMYECKUH KOMILICKC M0 TUCIHUIUIMHE «JleI0mpon3BOACTBO», COCTABICHHBI B COOTBETCTBUHU C
(denepanbHBIM TOCYJAapCTBCHHBIM 00Pa30BaTEIbHBIM CTaHAAPTOM M OCHOBHOH 00pa30BaTEIbHON ITPOrpaMMOi
WHCTUTYTa TI0 HAMpPAaBICHUIO «JKOHOMHKa», BKIIOUaeT B cebs mocobue (B oObeme 72 4YacoB), KOMILICKT
KOHTPOJIBHBIX 33J[aHW#, KOTOPhIC B COBOKYITHOCTH JAOT LIEIOCTHYIO CUCTEMY 3HaHUH, oOecrieurBas uX TIyOHHY H
MIPOYHOCTb.

Uzyuenne wMatepmana Bemercs B (¢opMe, AOCTYITHOH TOHUMAHHWIO CTYAEHTOB, COOJNIOAAaeTcs EIUHCTBO
TEPMHUHOJIOTUU U oOo03HavyeHWi. [Ipy M3ydeHWH NaHHOTO MpeaMeTa CTYACHTBI MPHOOPETYT MPeayCMOTpPEHHBIH
nporpaMMori 00bEM 3HAHUIA MO BCEM YPOBHSIM JIOKYMCHTAIIHOHHOTO OOECTICUEeHUs YIPaBIICHHS, TIO3HAKOMSTCS C
COCTaBOM OpPraHu3allMOHHO-PACIIOPAIUTCIIBHBIX AJOKYMEHTOB, C OCHOBHBIMH 3JJICMCHTAMH JOKYMCHTOB U
MpaBUIaMu X OPOPMIIEHHUS, C TOKYMEHTHPOBAHUEM TPYJOBBIX IPABOOTHOIICHUH, a TAKXKE C TEXHOJIOTHEH PaboThI
c gokymeHtamu. [lomydeHue yriyONeHHBIX 3HAHMH TIO0 W3y4aeMOW JUCHUIUIMHE JIOCTHTaercss 3a CYeT
CaMOCTOSITEIILH O pa6OTBI CTYACHTOB IIYTEM 3HAKOMCTBa C JOIMOJIHHUTCIBHBIMU HCTOYHUKaMH, HOPMAaTHBHLIMU
aKTaMH U JIOTIOJTHUTENTFHON HaY4YHOU JIUTEpaTypoi 1o mpobieMaTrke AUCHUILTUHBL. Oco00e BHUMaHHE YEICHO e
NPUKIAHOMY XapaKTepy, Pa3BUTHIO HABBIKOB CAMOCTOSATENIBHOIO MPUMEHEHUS TEOPETUYECKUX 3HaHUM B
MPAKTHYECKOU EATEIbHOCTH.

ITpoMexyTOUHBIA KOHTPOIb 3HAHUN CTYJIEHTOB OCYILIECTBIISETCS HA OCHOBE BBITIOJIHEHUS TECTOBBIX 3aJjaHUM, B
(Bcero 108 u 90 BompocoB), MO3BOISAIOMIUX OMPEAETUTh YPOBEHb TEOPETHUECKUX 3HAHUN CTYIEHTOB MO KaXXIOMY
pasgeny w3y4aeMoW JWCHUILUIMHBI, a TaKkKe KOHTPOJNBHOH H MPaKTUYeCKOW paboT, CcrnocoOCTBYIONIMX
CHCTEMAaTH3allH, KOHKpeTH3alud H 0000IIeHHI0 (aKTHUECKOro MaTepHalia B COOTBETCTBHHM C IOCTaBIICHHBIM
3aJlaHUEeM, M JAIOIIMX BO3MOXKHOCTH OLIEHUTH OOIICKYJbTYPHBIC U NMPO(ECCHOHANIbHBIC KOMIICTCHIIUU CTYICHTOB,
orpenenseMble cofepKaHueM AUCHUTUIMHBI «J{enonpon3BoACTBOY.
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