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1. Iless 1 nepevyeHb IVIAHNPYEMbIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHHs N0 JMCIUILIHHE,
COOTHECEHHBIX C IUIAHUPYEMBbIMH pe3y/JibTaTaMHU OCBOEHHS IPOrpaMMbl 0aKkajiaBpuarta

Lenpto M3ydeHus: AUCIUIUIMHBI «J[OKyMEHTAIlMOHHOE oOecnieueHne mpodeccHoHambHON
NEeSITeIbHOCTH» SIBIIIETCS (POPMHUPOBAHUE Yy CTYACHTOB KOMIUIEKCA 3HAHUH TEOPETHUECKUX
OCHOB M TMOJY4YeHHE HaBBIKOB HCIIOJb30BAHUS MNPAKTHUYECKUX TEXHOJOTMM Ou3Hec-
IUTAHUPOBAHUS JICSITEIBHOCTH MIPEANPUATHS KaK CyOBbeKTa KOHKYPEHTHOH Cpeibl.

B pesymbrare ocBoenus OIIOIl OakamaBpuara o0O0ydYaroImUKCS JODKEH OBJAIETh
CIIEITYIOIIMMH pe3yIbTaTaMy OOY4eHHUS M0 JUCIUILINHE:

Koapl Pe3yabTaTsl IlepeyeHb MIAHMPYEMBIX Pe3yJILTATOB 00yYeHHS
KOMIIETEHIINHT ocsoenus OITIOII 10 TMCIUIIINHE
[1K-4 crocoOeH [1K-4.1 3Haer OCHOBBI JEJIOBOM JTOKYMEHTAIIHH,
OCYIIECTBIISTh IIeTONIPON3BO/ICTBA, HOPMAaTHBHOM 0a3ml,
JTOKYMEHTaIbHOE [PETTIAMEHTHPYIOIIEH JesITeIbHOCTh SKOHOMHYECKOTO
odopmIIeHHE PEIICHHUH |CyOBEKTa;
B yIPaBJICHUU [1K-4.2 Ymeer pa3pabarbIBaTh OTUETHBIE
OTIEPAIIMOHHOMN ITOKYMEHTBI O  JICSITEIBHOCTH  CTPYKTYPHBIX
(MpOW3BOJCTBEHHON)  |[MOApa3/ieNeHuii OpraHW3allid B COOTBETCTBUHU C
EeATEIbHOCTRIO HOpPMATHUBHON 0a30i SKOHOMHYECKOTO CYOBEKTa U
OpraHu3aui BHYTPEHHUMU PETIAMEHTaMHU,
[1K-4.3 Baageer HaBBIKAMHU PYKOBOJICTRBA
[pa3paboOTKOI OTYETHBIX JOKYMEHTOB O JACSITEIHLHOCTH
CTPYKTYPHBIX noApa3aeIeHU OpraHu3aIlNH,
[peasin3anyy OTACTbHBIX OU3HEC-TIPOIIECCOB

2. Mecto nucuuminnsl B ctpykrype OIIOII 6akanaBpuara

Huctmmmaa  b1.B.05  «JlokymeHTanmonHoe oOecrieueHne  TpodheCcCHOHATBLHOM
NESITEIbHOCTH» OTHOCUTCS K 4acTH, (POPMUPYEMOH ydacTHUKAMH 00pa30BaTeIbHBIX OTHOIIECHHUH
6moka 1. «ducuunnunsl (Mogynu)» yuebnoro rana OITOII GakanaBpuaTa Mo HampaBICHUIO
noarotoBkn 38.03.02 Menemkment. Jucummimba —«JlokymeHTanimoHHoe —oOecrieueHue
poeCCHOHATLHON AESATEIBHOCTI U3YydaeTcsl 00yJaroIMMUC OYHOW M OYHO-320YHOM (HOPMBI
o0ydeHus B 5 cemectpe.

[Ipy W3ydeHUW AaHHOW AMCUMUIUIMHBI OOYYaIONIMICS HWCHOJb3yeT 3HAHUS, YMEHUS WU
HaBBIKHM, KOTOpble C(HOPMHUPOBAHBI B TMPOLECCE M3YYEHHUS MPEALIECTBYIOIINX JUCLUILIMH:
«Ympasnerue ohpucom», «MeHeKMEHT», «YTIpaBIeHHe IEPCOHAIOM OpraHU3aI[HK».

3HaHus, YMEHMs M  HAaBbIKM, TIOJY4YE€HHbIE HpPU  HU3Y4YEHUU  JAUCHUIUIUHBI
«JlokymeHTanmoHHoe obecreueHrne MpohecCHOHATLHON NEATEIBHOCTHY, OYAYT HEOOXOIUMBI
JUI YTIIyOJIEHHOTO UM OCMBICIIEHHOTO BOCHPUSATHUS JAUCUUILINH: «YTIPaBICHYECKUH y4eT U yder
nepcoHana», «OCHOBBI yIIPaBIEHYECKOTO KOHCYIbTUPOBAHUSY.

3. O6beM AUCHMILINHBI B 324€THBIX €IMHUIIAX € YKA3aHHEM KOJHYecTBAa aKaJeMHYeCKUX
4acoB, BbIIEJEHHBIX HA KOHTAKTHYIO pa00oTy 00y4alIIHUXCs ¢ MpenojaBaresieM (10 BUIAM
3aHATHIA) M HA CAMOCTOAATEIbHYI0 padoTy 00y4Yarommxcst
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OO0mast TpyaoeMKOoCTh (00BEM) MUCIUIUITMHBI COCTABISET 3 3a4eTHBIX €AMHHUIEI (3.€.),

108 akagemuyeckux 4daca.

3.1. O0béM TMCHUIUIMHBI 10 BHAaM Y4eOHbIX 3aHATHII (B Yacax)
st ouHo popmbl 00yUeHust

OO6mmas TpyA0€MKOCTh AUCITUIUIMHBI COCTABISET 3 3a4€THHIX eauHuIbl 108 yaca

O0BEM THCHUTIINHBI

Bcero yacos

OO01ast TPYA0EMKOCTh TUCITUTLIAHBI 108
KonrakTHas pabora 38
AynuTtopHas pabora (BCero): 38
Jlexmun 26
CeMuHapbl, IPaKTUUECKUE 3aHATHS 12
CamocrosiTenpHast paboTa o0ydaronuxcs (BCero) 70
Kypcosast pabota -
3auer +
OJK3aMEH -

st 0uHO0-3204HOI popMBbI 00yUeHMSI

O06mast TpyA0EMKOCTh TUCIUTUINHBI COCTaBIsAeT 3 3a4€THRIX equHuIlbl 108 yaca

O0BEM THCHUIIINHBI

Bcero yacos

OO611ast TPYI0EMKOCTh JUCITUTITUHBI 108
KonrtakTHas pabora 28
AynautopHas pabora (BCero): 28
Ulexmn 18
CeMuHapbl, TPAKTUYECKUEC 3aHATH 10
CamocrosTenbHas pabota o0ydaronmxcs (BCero) 80
Kypcosast pabota -
3auer +
DK3aMeH -

4. Conep:xanmue TMCHUILIHHBL, CTPYKTYPHPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3jesaMm) ¢
yKa3aHUeM OTBEJeHHOI0 HA HUX KOJMYEeCTBA aKaJeMUYeCKUX YaCOB U BHI0B
Y4eOHBIX 3aHATHH
4.1. Pa3genabl IMCHHUIUIMHBI M TPYA0EMKOCTb 10 BUAAM Y4eOHBbIX 3aHATHH (B
aKaJeMUYeCKHUX Yacax)

HaunuMmeHoBaHue TEeMbI Bcero

KoaunuyecTBO 4acoB

Ne TembI
(01010}

0390

KonrakTHas paGora Bueayaur.
padora

Jlekuun IIpakTtuyec | Camocr.
KHue padora

o Q =)
S| 8|58 |¢
o o o o o o




Tema 1. Ilpenmer, copepxkanue u| 10 12
3aJaui Kypca.

Tema 2. Ilonatue o0 JOKyMEHTE.
DyHKIUH, CBOMCTBA,
KJaccu(uKaIus JTOKyMEHTOB

16 16

Tema 3. CoBpemMeHHOE
3aKOHO/IATENIbHOE PETYIUPOBAHUE U
HOPMAaTUBHO-METOINYECKOE 16 14
obecrneucHue B obactu
JIETTONPOU3BOJICTBA W APXUBHOTO
Jena.

Tema 4. CrpykTypa JTOKYMEHTA.
TpeboBanus K oopmrenuro| 16 14
PEKBU3HUTOB CITYEOHBIX
JIOKYMEHTOB

Tema 5. Buzpl O51aHKOB CITyKEOHBIX 12 14
JIOKYMEHTOB, MIPOCKTUPOBAHHUE 2 2 2 2 8 10
OJIaHKOB

Tema 6. Cucrembl IOKYMEHTAlIMH. 14 12
Odopmiienue YIPaBIECHYECKUX 4 2 2 8 10
JIOKYMEHTOB

Tema 7. Texunomorum paboTel c| 12 14
JIOKYMEHTaMH

Tema 8. OcoOeHHOCTH pabOTHI ¢
JTIOKYMEHTHPOBAaHHOW HH(POpMaIIUEH
OrpaHUYCHHOI'0 JOCTYyIIad

12 12

Bceero o nucnuruinze 108 | 108 26 18 12 10 70 80

KonTtpoJib: 3auer + +

Hroro 108 | 108 | 26 18 12 10 70 | 80

4.2. Cogepxxanmne TUCUMILIMHBI, CTPYKTYPUPOBaHHOE 110 TeMaM (pa3esiam)

Tema 1. IIpeamer, coaepkaHue M 3a1a4M Kypca.

3HaueHue JTOKYMEHTOB B Pa3lIMYHBIX OONACTAX JAeATeIbHOCTH obmiecTBa. JJokymMeHT B cdepe
npaBa U ymnpaBieHus. Poib  JIOKyMEHTOB B HSKOHOMHKE, COLHMAIbHBIX IIpOIEccax.
Hayunoucropuueckass W mpakTH4ecKas LIEHHOCTh JOKyMeHTOB. [IpenMer u 3amaum Kypca.
JIOKyMEHT — OCHOBHOW OOBEKT JOKYMEHTOBETUECKUX HCCIECAOBAHWN Ha Pa3HBIX YPOBHSIX:
OTJICNbHBIA JTOKYMEHT, CHCT€Ma JOKYMEHTOB U BCS COBOKYIHOCTh CHCTEM JOKYMEHTAIUH,
OTpa)karolas AeHCTBUTENbHOCTh. CTAaHOBJIEHHE M Pa3BUTUE JOKYMEHTOBEACHHUS, KaK HaydHOMH
JUCIUTUIAHBI.

COOTHOIIIEHHE TOHATHA «IJOKYMEHTOBEACHHUEY, «IACIOMPOU3BOACTBO», «IOKYMEHTAIIMOHHOE
olOecrieueHre yMOpaBlIeHUs», «UHPOPMAIMOHHO-TOKYMEHTALlMOHHOE obecreyeHue». CBA3b
AOKYMCHTOBCACHUA C I/ICTOpI/IeI\/'I, APXUBOBCACHUCM, IIPpAaBOBbBIMU U I/IH(bOpMaI_II/IOHHBIMI/I
TUCIHUIUIMHAMYU, C TEOpHeH YIpaBlieHUs, C HKOHOMHUYECKMMH, TEXHUYECKUMH HayKaMH.
Hcrounuku 111 u3ydeHus Kypca. 3aKOHOAATENbHBIE AKThl M Marepuaibl. PykoBopsiue
JOKYMEHTHI 1o cTanpaptuzanuu. Kiaccupukaropbl TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW W COLIMATIBHOM
uHpopmanuu. EnuHas rocymapcTBeHHas CUCTeMa JIOKYMEHTAIIHOHHOTO  OOecTeueHus
ynpapiaeHus. TumoBas MHCTPYKIMS 1O JEJIONPOU3BOJICTBY B  (eaepanbHBIX OpraHax
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HCIIOJIHUTENLHON BIIACTH. MCTO,Z[I/I‘-IGCKI/IC PCKOMCHAAIN B o0actu ACJIONMPOU3BOACTBA U
APXHUBHOI'0 JcJ1a.

Tema 2. Ilonsitue 0 nokymeHTe. OYHKIMH, CBOICTBA, KJIACCH(PUKALMS JOKYMEHTOB
TepMmuHONIOTHA, HCIONB3yeMas Npu padore ¢ AokyMeHTamH. [IpaBoBOM, ympaBieHUECKUH H
HCTOPUYECKHI aceKThl B ONpeAeseHuH JoKkyMeHTa. MlHpopManmonHas CylHOCTh JOKYMEHTa U
€ro HENOCPEICTBEHHAs CBS3b C MaTepUalIbHBIM HocuTedeM. JoKyMeHTHl odunuambHbIe
(cmyxeOHbIe), TMUHBIE (TIEPCOHATBHBIC) U JIMYHOTO MPOUCXOXKACHUS. JJOKYMEHTHI pYKOITUCHBIC
U U3TOTOBJIEHHBIE C IOMOIIbI0 TEXHUYECKUX CPEACTB. «IDJIEKTPOHHOE» NOKYMEHTHPOBAHHUE.
[TonmudyHKIMOHATBHOCTh JAOKYMEHTa U cocTaB (yHKuuid. [IOHATHS «IOKYMEHTHUPOBAHUE,
«CpeACTBa JOKYMEHTHUPOBAHUS», «CIMOCOOBI JTOKYMEHTHPOBAHHSI». TEKCTOBOE, TEXHUYECKOE
JIOKYMEHTHUPOBAHUE. DOTO-I0KYMEHTUPOBAHHE. KunogokymentupoBanue, o0nacTb
npuMeHEeHus.  MarepuanbHple  HOcUTenH  WHQOpPMAMM W WX  KIACCU(UKAIHUAL
JoxymentupoBanHas nHGopManus u ee cBoiicTBa. KOpuanueckas cuiga — OCHOBHOE CBOMCTBO
nokymenta. lOpupuuecku 3HauMMble pPEKBU3UTHL. OpPUTMHAIBHOCTb, MOMJIMHHOCTH H
KONMMUMHOCTh JTOKYMEHTOB. IOpuanueckas cuna komuii u TenedakcoB. HoTapuanbHble KOMHH.
[MognmuuHBIE W TOIJIOKHBIE JOKYMEHTHL. Kiaccudukanus JOKYMEHTOB TIO pPa3IMYHBIM
IpHU3HAKaM B 3aBUCHUMOCTH OT COJIEpKaHUs, HAUMEHOBAHUS, 110 CTETIEHU YHU(PHUKALIUU U JIp.

Tema 3. CoBpeMeHHOe 3aKOHOJATEJbHOE PeryJiMpoBaHMe U HOPMATHBHO-METOAUYECKOe
olecrieyeHue B 00/1aCTH 1eT0NIPON3BOACTBA M APXUBHOIO JieJia

Knaccudukanus 3akoHOAATENbHBIX, HOPMAaTUBHBIX, METOJUYECKUX MaTEpHUaOB, KaCArOIIMXCS
BOIIPOCOB JIOKYMEHTHPOBAHHUS ¥ OPraHU3aluu pabOThl C TOKYMEHTaMHU. 3aKOHOATEeIbHbIE aKThI,
MOCTAHOBJICHUS U pACTIOPSKEHUs MpaBuTenbeTBa Poccuiickoit @eaepanuu, periaMeHTHPYIOIIHeE
IpaBOBbIE HOPMBI Ha (QenepaJbHOM ypoBHE IpH paboTe ¢ JokymMeHTaMmu. lIpaBoBble aKThI
HOPMAaTUBHOTO ¥ MHCTPYKTHUBHOTO XapaKTepa, METOANYECKHE MaTepHalIbl 1O JeIONPON3BOACTBY
OpeanpusTHii, opranusanuii, yupexxaenudd, ¢upm. ['OCTel Ha  JZOKYMEHTAIHIO.
OO6mepoccuiickie KiacCu(PUKaTOpbl TEXHUKO-DKOHOMHUYECKON W COIMAIBHOW HH(POPMAIIHH.
l'ocynapcTBeHHass cucTemMa JIOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecreueHus yrpaBiieHUs. PeriameHTanus
JIEIIONPOU3BOJICTBA HA BEJOMCTBEHHOM ypoBHE. OpraHu3alliOHHbIE JOKYMEHTBHI MPEeANPUATHI,
YUpPEXKJEHUN, OpraHu3aluii M TOCYJapCTBEHHbIX OpraHoB Biactu. KopnopaTuBHoe
JIEJIONPOU3BOICTBO.

Tema 4. CTpykrypa noxkymenta. TpeOGoBaHusi K 0pOpPMIICHUI0O PEKBHU3UTOB CJIY:KeOHBIX
JOKYMEHTOB

VYuudpukauus u craHmapTuzanus JOKyMEHTOB. DopMylsp COBPEMEHHOrO YIpPaBiIECHUYECKOIO
nokymenta. CocTaB pPEKBH3UTOB, HX pacnojoxeHue. Dopmymsp IOKyMeHTa, (OpMYyIsp —
obpazen. TpeGoBanusi k ohoOpMIICHHIO PEKBH3UTOB. llopsmok 0003HaUYeHHS HAMMEHOBAHUS
OpraHu3aliiil - aBTOpa JOKYMEHTa, CIIPaBOYHBIC JIbIHHBIE 00 aBTOpe. Buabl JTOKyMEHTOB,
orpezensieMble 3aKOHOAATEIbHBIMM W HOpMAaTHBHBIMU akTamu. (OOo3HaueHue ajapecara.
[Topsimox odopmieHuss mo4yroBoro anpeca. JlaThl JOKyMEHTa M TMOPSIOK MX OQOPMIICHUS.
y,Z[OCTOBepeHI/Ie AOKYMCHTA — IMOANUCH, NICUATh, YTBCPKIACHUC, COTJIACOBAHHC. OTMeTKH Ha
nokymenTte. TpeboBaHue K coOJIEp)KaHHUIO M O(QOPMIICHHIO pe30dronuu. TeKCT NoKyMmMeHTa —
OCHOBHasl €ro cojepkareibHas 4dacTh. OOmue TpeOoBaHHS K TEKCTaM JOKYMEHTOB. TeKcrT,
opopMIIeHHBIII B BuJe TaOMUIBl, aHKeThl. CBA3HBIA TEKCT - O3TO MOCJeI0BaTeNIbHas,
rpaMMaTU4YecKl M JIOTUYECKU coryiacoBaHHas MHQopmauus. TpacdapeTHble, TUIIOBBIE TEKCTHI.
TunuuHble S3bIKOBBIE OUTMOKHU B TEKCTAX CIIY:KEOHBIX JOKYMEHTOB. PejakTupoBanue TekcTa.

Tema 5. Buabl 0J1aHKOB CJIy:KeOHbIX JOKYMEHTOB, IPOCKTHPOBAHUE 0JIAHKOB
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[lonarue «OnaHK HOKyMEHTa». Bl OJaHKOB M MOPSIIOK PACIIONIOKEHHS] PEKBU3UTOB B OJaHKe
(yrioBoe u neHTpoBanHoe). OOt O1aHK, OJIaHK MUChMA, OJIAaHK JOJDKHOCTHOTO JIMIA, OJaHK
KOHKPETHOTO BHJA JIOKYMEHTa, OJaHK CTPYKTypHOro mnojapasaeneHus. CocTaB pPEeKBU3UTOB,
Ha3Ha4YeHHE, 0COOCHHOCTH O(DOPMIICHHS PAa3IMYHBIX BUIOB OJIAHKOB. biaHku ¢ m300pakeHneM
rocyapcTBeHHOro repba u repba cyowrekra deaepanuu. OcobeHHOCTH pabOTHI ¢ OJIaHKaAMU ¢
repOOBOM CHUMBOJIMKOW. Yder OmaHkoB 1o BujpaMm. DopmaTel OYMaKHBIX JOKYMEHTOB.
TpeboBaHMs K U3TOTOBJIEHUIO TOKYMEHTOB.

Tema 6. Cucremsl fokymMenTannu. OgopmiieHue ynpapjieH4eCKHUX JOKYMEHTOB
YHu(uuupoBaHHbIE CHUCTEMBl JOKYMEHTAllMHM, JCMCTBYIOUIME B  HACTOAILIEE BpEMS.
lNocynapctBenHnast cucrema gokymeHTauu. OpraHn3aloOHHO-TPABOBbIE TIOKYMEHTHI - YCTaBblI,
MOJIOKEHHUS, WITaTHbIE pACHHCAHMs, CTPYKTypa M IITaTHAas YHUCIEHHOCTb, perjlaMeHThl
WHCTPYKIIMK © JIp.; WX Ha3HaueHWe U ocoOeHHocTH odopmieHus. PacmopsautensHbie
JTIOKYMEHTHI. HNudopmannoHHO-cIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI. PaznoBugHOCTH
WH(OPMAIIMOHHOCIIPABOYHBIX  JOKYMEHTOB, HX cocTaBieHue u odopmieHue. [lenoas
MEepenucKa, BBIMOJNHAIOMAS (DYHKINIO CBS3M MEXAY OpraHu3auusMu. MHorooGpasue BUAOB
MEePenuckiu U crmocoObl ee mepenadn. (OCOOCHHOCTH JOKYMEHTHUPOBAaHUS JAEATEIbHOCTH
KOJUIETHAJIBHBIX ~ OpraHoB. (CucremMa TUJIaHOBOM  JOKyMmMeHTanuu. Cucrema OTYETHOM
nokymeHTtanuu. Kanposast qokyMmeHTarus (1o TUYHOMY cocTaBy). OcobeHHOCTH OQOpMIICHUS
pe3toMe, 3asBICHUM, aHKeT, aBToOWorpaduii. Cucrema OyXraaTepckol JOKyMEHTAIUH.
[lepBuuHbIE y4YeTHBIE JOKYMEHTHI, OCOOCHHOCTH uX odopmieHus. CBOJHBIE y4YETHBIC
JIOKYMEHTHI.

Tema 7. TexHosioruu padboThbl ¢ JOKYMEHTAMU

Ortanbl M TOPAIOK JBIKEHHS JOKyMeHTOB. Opranuzamuss paboThl ¢ HOCTYMAIOUIMMU
(«Bxomsammmu») gokymeHTamu. Ilopsmox  opranuzanuum  paboOThl € OTIPaBIISIEMBIMU
(«rcxonAmMUMn») JoKyMeHTamu. [IpaBuiia opranuzaium padoThl ¢ BHYTPEHHUMH JTIOKyMEHTaMHU.
[lenn 1 OCHOBHBIE MPHUHIIMIIBI PETUCTPALUU JOKYMeHTOB. Ha3HaueHne u BUIbI HOMEHKIATYPbI
JACII. Tpe6OBaHI/I$I, MMPEABABIACMBIC K COCTABJICHUIO U 3alIOJIHCHUIO q)OpMBI HOMCHKJIATYpPhbI JACJI
opranuzanuu. Cpoku xpaHeHus aei. OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh TOKyMEHTOB. [loHsATue
«QKCHEpPTU3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB». HOpMaTMBHO-METOIMYECKHE M TEOPETUUYECKHE OCHOBBI
MPOBEJICHUS SKCIEPTU3HI LICHHOCTH TOKYMEHTOB. [IpaBuia nepeaauu aen Ha XpaHEHUE B apXUB.

Tema 8. OcobeHHOCTH PadOTHI ¢ JOKYMEHTHPOBAHHON HHGopMauuedl OrpaHUYEeHHOrO
JA0CTyIAa

HopMaTuBHO-TIpaBOBBIE  aKThl, periiaMeHTHpyloIHe paboTy ¢  JTOKYMEHTHUPOBAaHHOMN
uH(popManuelr  orpaHudeHHOro jgocryna. CeKpeTHOCTh U KOH(HIEHIMAIBHOCTH B
JEJIONPOU3BOJCTBE B OpraHax TIOCYJapCTBEHHOM BiacTu. JlOKyMeHTalus, OTHOCSIIAsACA K
rOCyJapCTBEHHOM  TalHe, JOCTyl K HeHW rpaxaaH. JIOKyMEHTBI, colepxKaliue
KoHpuaAeHIMaIbHYI0O  uHbopMaruio.  Opranm3anus paboTel ¢ KOHPUACHIMATHHBIMUA
nokymeHntamu. IlpueM u peructpanus KoH(UIEHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, THUPQXUPOBAHHE U
pacchUika  JTOKyMeHToB. @DopmupoBaHne KOHPUACHIHUATBHBIX JOKYMEHTOB B  Jeja.
Hcnonp3oBaHre AOKYMEHTOB W Jied B TEKyIIeM Jelonpou3BoicTBe. [lopsnok XpaHeHHS.
TunudHble HENOCTAaTKH B paboTe MO OOECHEeUeHHWI0 3alIUTHl TOCYJAPCTBEHHBIX CEKPETOB M
BBICOKOH 3((hEeKTUBHOCTH KOH(UICHIIMAILHOTO JIEIONPON3BOICTBA.

4.3. Cogepxanne NpaKTHYeCKNX 3aHATHI (04Hast popma 00ydeHus1)

Tema 2. Ilonsitue 0 nokymeHTe. OYHKIMH, CBOICTBA, KJIACCH(PUKALMS JTOKYMEHTOB
Tema: JlokyMeHT-0CHOBHOM HOCHTE/Ib HH(OpMaNNU
[1nan
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1. Yro siBIIsIeTCS IPEIMETOM U OOBEKTOM H3y4EHUS TUCHUIUIHHBI «J|0OKyMEHTaIMOHHOE
obecrieueHre yrpaBieHUSI»?

2. KakoBsl ocHOBHEIE 3agaun JJOY?

3. Yro Takoe uHpopmaIus 1 Kakue TpeOOBaHUsI K HEH TIPEIbBIISFOTCS?

4. Yro Takoe nokymeHnt? Kakue pyHKIUU OH BBITOJIHSIET?

5. Iyt 9ero HEOOXOIMMO COXPaHATh JOKYMEHTHI?

6. B ueM 3akirouaercst ynpaBiieHHe TOKYMEHTAMH.

Tema 3. CoBpeMeHHOe 3aKOHOJATeJbHOE PeryJMpoBaHMe U HOPMATHBHO-METOAUYECKOe
ol0ecrieyeHue B 00/1aCTH 1eI0NIPOU3BOACTBA M APXUBHOIO J1eJia.

Tema PacnopsigurebHbIe JTOKYMEHTbI.

IInan.

1.3akon.[IpaBuna opopmieHus.

2.Yxa3.Bugsl ero.

3.Pacniopsixenus. I IpaBuiia cocraBieHus.

4.IIpuka3.Bunsl ero.

S.IIpaBumna cocTaBlIeHUs IPUKA30B.

Tema 4. Crpykrypa nokymenTta. TpeGoBanuss K 0pOpMIICHHI0O PEKBH3MTOB CJYKeOHBIX
AOKYMEHTOB

Tema IIpaBuiia cocraBjieHUs1 U 0(POPMJICHUS JOKYMEHTOB

[1nan:

1.OcHOBHBIE U JOTIOTHUTEIbHBIE PEKBU3UTHI.

2.Dopmynsip u O6J1aHK TOKYMEHTa

3. J11st yero HEOOXOAMMO COXPAHATH JOKYMEHTHI?

4. B yeM 3aKJII04aeTcs yNnpaBJieHUE JOKyMEHTaMu?

5.CranjapTu3anmsi JOKyMEHTOB.

Tema Buabl 0,1aHKOB CJ1y’KeOHBIX TIOKYMEHTOB, IPOEKTHUPOBAaHNE OJIAHKOB
Tema CripaBoYHO-HH(OPMALIOHHBIE JOKYMEHTHI.
[Tnan.
1.CnpaBka-0CHOBHOMN JOKYMEHT.
2.IlpaBwita coctaBieHus U 0OPMIICHHSI CTIPABKHU.
3. Tenerpamma.tenedonorpamMma.paxc.
4 .IlucpMa-BUIbBI UX.
5. JloknaHas.00bCHUTEIbHAS U CITyKeOHas 3aIHCKH

Tema 6. Cucremsbl 1okyMmeHTaunu. OdopmiieHne ynpabjieH4eCKUX JOKYMEHTOB
Tema Opranu3zannoHHbIE JOKYMEHTHI.
[1nan:
1.YcraB.Bugsi ero.
2.ITpaBuna .Mx cocraBieHue.
3.Uucrpykuuu..IlpaBuna ux cocraBieHuUs.
4 .ITonoxxenus. X peKBU3UTHI

Tema 7. TexnoJsiorun padoThl ¢ AOKYyMeHTaMHU
Tema JIuunbie opuuaJIbHbIE JOKYMEHTbI.
1.ITpaBuna opopmiIeHHS 3asiBICHHS.
2. lpaBuna oopmiieHUsT JTUIHOU TOBEPEHHOCTH.
3. IlpaBuia opopmienus JlpaBuiia opopmienus aBToonorpagpum.
4. IlpaBmna ohopMIICHHS PACTIHCKHU.
5. IlpaBmiia ohopmiieHuUs pe3roMe.

4.4. Conep:xaHne cCaMOCTOSITEIbHON padoThI
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Tema 1. IIpeamer, conep:kaHue M 3aJa4H Kypca.

3aKOHOJaTeNbHbIE aKThl M MaTepHaybl. PyKOBOIAIIME JOKYMEHTHI MO CTaHAAPTHU3ALIMH.
Knaccupukaropel  TEXHUKO-DKOHOMHUYECKOW W commanbHOW  umH(popmammu. Enunas
roCyJapCTBEHHAs CHCTeMa JOKYMEHTAllUOHHOTO oOOecmedYeHus ympaBjieHus. wumoBas
WHCTPYKIMS IO JEJONPOU3BOACTBY B (henepalnbHBIX OpraHax WCIOJHUTEIBHON BIIACTH.
MeToandeckue peKOMEHIAINU B 00JaCTH ACIIONPOU3BOACTBA M ApXUBHOTO JIea.

Tema 2. IlonsiTHe 0 nokyMeHTe. ®YHKIMH, CBOMCTBA, KJIaccuGuKanus JOKyMEHTOB
TekcroBoe, TEXHUYECKOE JOKYMEHTHPOBAHHUE. DOTO-1OKYMEHTHPOBAHHUE.
KunonokymenTrpoBanue, 00J1acTb MPpUMEHEHUsI. MaTepuanbHble HOCUTENU WH(POPMALUK U UX
kinaccudukanus. JlokyMeHTHpoBaHHas WHQopMaius U ee cBoiicTBa. lOpuamdeckas cwmiia —
OCHOBHOE CBOWCTBO JAOKyMeHTa. IOpuamdecku 3Ha4MMble pPEKBU3UTHL. OpUTHMHAIBHOCT,
IOJUIMHHOCTh M KONMHHOCTH JOKyMeHTOB. lOpuandeckas cuiaa konuid U Tenedakcos.
Hortapuansusie konuu. IloamuHHble U TOUIOKHBIE TOKyMeHTHI. Knaccudukanus m0KyMEeHTOB
[I0 pPA3IMYHBIM IPU3HAKAM B 3aBUCUMOCTH OT COJEP)KaHUs, HAaUMEHOBAaHMs, IO CTEICHU
yHU(DUKALWU U Jp.

Tema 3. CoBpeMeHHOe 3aKOHOJATEJbHOE PeryJiMpoBaHMe U HOPMATHBHO-METOAUYECKOe
ol0ecrieyeHue B 00/1aCTH 1eJI0ONIPOU3BOACTBA M APXUBHOIO JieJia.

I'OCTo1 Ha moxymeHTaruoo. OOIIepoccuiickue KiacCU(pUKATOPhl TEXHUKO-DKOHOMHYECKON U
couuanbHO uMH(pOpManuu. l'ocymapcTBeHHass CUCTeMa JOKYMEHTALMOHHOTO OOeCTeueHHs
yIpaBIeHUSI. Pernamenranus NEIONPOU3BOACTBA  HA  BEJIOMCTBEHHOM  YpOBHE.
OpranuzanvoHHbIe JOKYMEHTBI IPEANPUATHH, YUPEKIECHUHN, OpraHu3alnuil ¥ rocyaapCTBEHHBIX
opraHoB Biactu. KoprnoparusHoe Ae10npon3BOACTBO.

Tema 4. Crpykrypa nokymenTta. TpeGoBaHuss K 0pOpMJICHHI0O PEKBH3MTOB CJYKEOHBIX
AOKYMEHTOB

y,Z[OCTOBepeHI/IC AOKYMCHTA — IMOANUCH, NICUATh, YTBCPKIACHUC, COTJIACOBAHHC. OTMETKH Ha
nokymeHte. TpeOoBaHHME K COAEpKAHUIO U O(GOPMIICHHIO pEe30JIOLUU. TeKCT JOKyMEHTa —
OCHOBHAas €ro cojiepkarenbHas 4acTb. OOmmue TpeOOBaHHS K TEKCTaM JIOKYMEHTOB. Tekcr,
oopMieHHbIM B BHAe TaOauipbl, aHKeTbl. CBSA3HBIM TEKCT - 93TO MOCIENOBaTeIbHAs,
rpaMMaTUYeCKH M JIOTUUECKU coryiacoBaHHas MHQopmauus. TpacdapeTHble, TUIIOBBIE TEKCTHI.
Tunuynble A3bIKOBBIE OLIMOKH B TEKCTAX CIYXKEOHBIX IOKYMEHTOB. PelakTupoBaHue TEKCTA.

Tema 5. Buabl 0,1aHKOB C/1y:KeOHBIX JOKYMEHTOB, IPOCKTHPOBAHHE OJIAHKOB

brnanku ¢ n300pakeHreM rocy1apcTBeHHOTo repoa u repba cyonekra deneparun. OcodeHHOCTH
paboThl ¢ GilaHKaMu ¢ repOOBOM CUMBOJMKOW. YueT OnaHkoB 1o BuaaM. dopMaTsl OyMasKHBIX
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUs K U3TOTOBJICHHUIO JOKYMEHTOB.

Tema 6. Cucremsbl 1okymeHTaunu. OdopmiieHne ynpabjieH4eCKUX JOKYMEHTOB
MHorooOpa3ue BHIOB NEPENUCKH U Croco0bl ee nepeaadn. OcoO0eHHOCTH JOKYMEHTHUPOBAHHS
NEeSTENIbHOCTH  KOJUIETHMalbHBIX opraHoB. Cucrema mjaHOBOM JoKkyMmeHTauuu. Cucrema
OoT4YeTHOM aokymeHTanuu. KaapoBas mokymeHTanust (o JWYHOMY cocTaBy). OcobGeHHOCTH
obopmiieHHUsT pe3loMe, 3asBICHUMN, aHKeT, aBTtoOmorpaduii. Cucrema OyXxralTepcKon
noKyMeHTaruu. I[lepBudHbIe ydeTHBIE JOKYMEHTBHI, 0cOOeHHOCTH uX odopmieHus. CBOAHbIC
YUYETHBIE JOKYMEHTHI.

Tema 7. TexnoJsiorun padoThl ¢ AOKyMeHTaMHU

Cpoxu xpaHeHus aen. OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAaHHOCTb JOKYMEHTOB. IloHsTHE @KCcnepTH3a
OCHHOCTHU OOKYMCHTOB). HOpMaTI/IBHO-MeTO,Z[I/I‘-IGCKI/Ie U TCOPCTUYCCKUC OCHOBLI INPOBCACHUSA
9KCIIEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMeHTOB. [IpaBuia nepenayu e Ha XpaHEHUE B apXUB.

Tema 8. Oco0eHHOCTH PadOTHI C JOKYMEHTHPOBAHHOW HH(pOpManuell OrpaHUYeHHOI0
aocTyna

IIpuem u peructpanus KOH(PUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, THPaXUPOBAHHWE M PaCChUIKA
JTOKyMeHTOB. PopMupoBaHne KOH(QHICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB B jnena. lcmomp3oBaHue
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JOKYMCHTOB U JCJI B TCKYIICM JCJIONPOU3BOJCTBC. HOpH,Z[OK XPaHCHUS. Tunnunsle HEAOCTAaTKUu
B paboTe Mo 00ECIEUCHHIO 3aIUThl TOCYAAPCTBEHHBIX CEKPETOB M BBICOKOW A(PEeKTUBHOCTH
KOH(bI/I,Z[GHLII/IaJ'H:HOFO ACIJIOIMMPOU3BOACTBA.

5. KoHTpoJIb KayecTBa 0CBOCHHS M CHHUILIHHbI

Texymuii KOHTPOJIb U MPOMEKYTOUHAS ATTECTALMS OCYLIECTBIISIIOTCS B COOTBETCTBUU C
«[lomo)keHMEM O TEKyIIEH W TPOMEKYTOYHOH aTTecTaluu OOydJaromuxcsi B ABTOHOMHOMN
HEKOMMepueckoil opranm3anuu  «OOpa3oBarenbHas OpPraHW3aIUs BBICIIETO 00pa30BaHUS»
«YHHMBEPCUTET 3KOHOMHKH U YIIPABICHUS.

Bun npomexxyrouHod arrecrauuu —  3ader. dopma NpoBeneHUs IIPOMEKYTOYHOMU
aTTECTallMy — IMCbMEHHBIN 3a4eT.

OueHouHbIe CpeICcTBa MO TUCHUILIMHE NTpuBeeHbI B [Ipunoxenun 1.

6. YueOHO-MeTOAMYECKOE 00ecIeyeHHne U CIUIIIHHbI

7. IlepeyeHb OCHOBHOM U JONMOJHUTEJIbLHOM Y4eOHOM JIUTEPATYPbI, HEOOXOAMMOI 1151
OCBOEHUS THCHHUILINHBI

@) OCHOBHAA Tumepamypa

1. JlokyMeHTalMOHHOE OOecleueHue YIpaBieHUsl : YYEOHHK Il CTYJICHTOB BY3OB,
Oo0y4aromuxcst IO HampaBleHUsIM «DKOHOMHKa» M «MEHEHKMEHT», CHEelHaIbHOCTIM
«Uudopmaruka», «JlokyMeHTOBeIEeHHE W JOKYMEHTAI[MOHHOE OOECHeUeHUE YIPaBICHUS»,
«ABromaruzanus u ynpasienue» / A. C. I'punbepr, H. H. I'opbaués, H. H. I'op6aués, O. A.
Myxamermaa. — Mocksa : JOHUTU-JAAHA, 2017. — 391 c¢. — ISBN 978-5-238-01770-9.
— Tekcrt : anekTpoHHbIH // DnekTpoHHO-0nbanoreunas cuctema IPR BOOKS : [caiir].

2. KysumenoBa, WM. B. JlokyMeHTanMOHHOE OOECIICYCHHE YIMPaABICHUS TEPCOHATIOM
[DnexkTpoHHBIH pecypc] : ydueOHOe mocobme st OakamaBpoB / WM. B. Kysnemoma, I'. A.
XadarpsiH. — DJIEKTpOH. TeKCcToBbIe NaHHble. — M. : JlamkoB u K, A [Iu Op Meaua, 2017.
— 220 c. — 978-5-394-02325-5. — TekcT: 31MeKTpOHHBIH // DIeKTpOHHO-OMOIMOTEUHAS
cuctema IPR BOOKS: [caiiT].

3. CumonsH, P. . JlokymMeHTalMOHHOE 0OecrieueHNe CUCTEMBI YIPABJICHUs OpraHu3aIei
: yaebHnoe nocodue / P. SI. Cumonsin. — Caparos : Aii [1Tu Op Meaua, 2018. — 180 c. — ISBN
978-5-4486-0167-5. — Tekcr : »nekTpoHHBIH // DnekTpoHHO-OMOnMMoTeuHast cuctema IPR
BOOKS : [caiit].

0) OonoiHumenvHan 1umepamypa

1. Bomnkoma, E. A. Jlemonmpous3BOACTBO : MPAKTUYECKOE IOCOOWE ISl CTYJIEHTOB-
OakanaBpoB, 00yJarOIUXcs M0 HaNpaBlIeHHIO moaAroToBku «HOpucnpynenuus» / E. A. Bosikosa.
— Kpacnonap, Caparos : FOxxHbIN HHCTUTYT MeHepkMeHTa, Al [Tu Op Menma, 2017. — 41 c.
— ISBN 2227-8397. — Tekct : 31eKTpOHHBIA // DneKkTpoHHO-OmOmuoreunas cucrema PR
BOOKS : [caiit].

2. HudopManyMoHHbIE TEXHOJIOIUM B JOKYMEHTALIMOHHOM OOECIEUEHUH YIPAaBJICHHUS H
apxuBHOM jene : yaeOHuk it By30B / T. B. Konmgpamosa, H. H. Kynses, E. B. Tepentnena, A.
I'. ®abpuunoB ; mox penakuueir H. H. KynseB. — Mockaa : Jloroc, 2016. — 408 c. — ISBN
978-5-98704-786-6. — Tekct : SIEKTpOHHBIA // DIEKTpOHHO-OMOMMOTeuHas cucrema IPR
BOOKS : [caiiT].

8. [lepeyeHn pecypcoB HH(POPMAINMOHHO-TEIEKOMMYHHKAMOHHOI ceTH « AHTEepHeT»,
HEO0XOAUMBIX VIS OCBOCHHS AUCIHUIIMHBI
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1. http://www.garant.ru — TAPAHT: [MadopmannoHHO-TIpaBOBO# IOpTaI]
1. Dnextponnass Oubmmoreunas cuctema «IPRboOks» [Dnextponnsiii pecypc]. — Pexum
noctyna: http://www.iprbooksshop.ru

2. www.document.ru.
3. www.top-personal.ru.
4. www.edu.ru.

9. MeTonnyeckue YKa3aHUs 1l 00y4al0IUXCH
110 OCBOCHHIO TUCIHUILINHEI

IIpu nmpoBeneHuil JNEKIMM, CEMUHAPCKUX (MPAKTUYECKUX) 3aHATUH, CAMOCTOSITEIbHOU
paboTe 0OydaroUIMXCsl NPUMEHSIOTCS MHTEPAaKTUBHBbIE (DOPMBI MIPOBEACHUS 3aHATHI C LIENbIO
HOTPYKEHUsSI 00y4aloIUXCs B pealbHYIO aTMocdepy NpodecCHOHANBHOTO COTPYIHUYECTBA IO
pa3pelieHnIo IpooaeM, ONTUMAIbHON BBIPAOOTKH HABBIKOB M KauecTB OYyIyIIEro CHelHaInucTa.
WuTepakTuBHBIC (POPMBI IPOBEICHUS 3aHATHI MPENONIaraloT 00y4eHue B COTpyiHu4ecTBe. Bee
YY4aCTHUKHA 00pa3oBaTesbHOTO Tpoliecca (mpernogaBaTenb U 00yJaronuecs) B3auMOIeHCTBYIOT
Jpyr ¢ Opyrom, oOMEHHMBAIOTCA MH(pOpPMaLKel, COBMECTHO PELIAIOT MPOOJIEMBbl, MOACIHPYIOT
CUTYALHIO.

B yueOHOM mporiecce UCTIONb3YIOTCS HHTEPAKTUBHBIE (DOPMBI 3aHATHIA:

- TBOpPYECKOE 3aJaHKe. BBIOIHEHNE TBOPUECKUX 3aJaHUi TpeOyeT oT o0ydarolerocs
BOCIIPOM3BEICHHE TIOJIYYEHHOM paHee uHGopMaIu B ¢popme, ONpeaessieMoil IpernoiaBaTesem,
U TpeOyrolel TBOPUECKOr0 MOAX0/a;

- TpymnmnoBoe obcyxeHue. I'pynnoBoe obcyxaeHne Koro-iudo Bompoca HampaBiIeHO Ha
JOCTMDKEHUM JIyYIIEro B3aMMOIIOHMMAHUS U CHOCOOCTBYET JydIlIEMY YCBOECHHUIO HM3y4aeMOro
MarepHaa.

B xozme ocBOeHUs ITUCHMIUIMHBI MIPU NPOBEIEHUM KOHTAKTHBIX 3aHATUH HCHOJIb3YIOTCS
cienytomme (HopMel 00yueHHs, CIOcOOCTBYMOmUE (OPMHUPOBAHUIO KOMIIETEHIMMA: JICKIHH-
TMCKYCCHM; Kec-MEeTOA; pellleHHe 3a/a4; CUTYallMOHHBIH aHaiu3; oOcykaeHue pedeparoB U
JIOKJIA/IOB; pa3pabOTKa IrpyIMIoOBBIX MPOEKTOB; BCTPEUYH C MPEICTABUTEISMHU FOCYJapCTBEHHBIX U
0O0IIECTBEHHBIX OPraHU3aIH.

10. Ilepeyenb HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOT U, UCTIOIb3yeMbIX MPH 0CYIIECTBICHUH
o0pa3oBaTeIbHOIO Mpolecca Mo JMCHUILVINHE, BKJIYas epedyeHb NPOrpaMMHOro
olecrieyeHnst 1 HHPOPMAIMOHHBIX CIPABOYHBIX CHCTEM (IIPH HEOOXOAMMOCTH)

B mpomecce JNEKIMOHHBIX W MPAKTHUECKUX 3aHATHHA HCIIOJIB3YeTCs Cleayloliee
IpOrpaMMHOE 0OecIieueHHe:

*mporpaMMel, obecreunBarone A0cTyn B cerb «MHTepHer» (Hampumep, «Google
chrome»);

*IporpaMMel, JEMOHCTPAIMK BUEO MaTepUajIoB (Harpumep, npourpsiBaresb « Windows
Media Player»);

*mporpaMMbl Ui AEMOHCTpAallMM M CO3JaHusl Npe3eHTauui (Hampumep, «Microsoft
PowerPoint»).

11. Onucanne MaTepUAJIbHO-TEXHHYECKO# 0a3bl, HEO0OX0AMMOM /Il OCYLIeCTBJICHUSA
00pa3oBaTeILHOIO MPoIecca Mo JMCUHUIIHHE


http://www.edu.ru/
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I[J'DI npenoaaBaHusa  JUCHUIINIMHBI  HC Tp66yeTC$I CIICHUAJIBHBIX ~ MATCPUAJIBHO-
TEXHUYECKUX CPENICTB (J1a00paTOPHOTO 000PYI0BaHMSI, KOMIIBIOTEPHBIX KJIACCOB U T.I1.). OJTHAKO
BO BpeMs JIEKLIIMOHHBIX 3aHATUH, KOTOPHIC MPOBOJATCS B OOJIBIION ayTUTOPHH, UCIOIB30BAThH
MPOCKTOP JJIsl IEMOHCTPAIMH CIIAIIOB, CXeM, TAaOJIHIl M TIPOYETO MaTepHralia, MyITbTUMEIUIHBIC
npoekTopsl Epson, Benq ViewSonic; skpaHbl a1 mpoekTopoB; HOyTOyku Asus, Lenovo,
MHUKPO(]OHEI.
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