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1. Ilmanupyembie pe3yJibTaThl 00y4eHHUS MO0 JUCHHUILINHE, COOTHECEHHBIE C
ycraHoBJieHHbIMU B OIIOII BO unaukaTopaMu 10CTHKEHUS] KOMIIETEHIM A

1.1 IlepeyeHbp KOMNETEHINH,

bopMHUpPYeMBbIX Y4eOHOM 1N CUUILTHHOMN

Koa u HauMeHOBaHNEe KOMIIETEHIIMH

NuankaTopbl 10CTHKEHUSI KOMIIETEHUMHU
ILnanupyemMble pe3yJbTAThl 00yUeHHUsI

YHl/lBepca.]'ll)Haﬂ KOMIIETCHI WA

YK-2 CniocobeH onpenensits Kpyr
3a7a4 B paMKax MOCTAaBJICHHOMW LIEJIA U
BBIOMpATh ONTUMANIBHBIE CTIOCOOBI UX
pELIeHNs, UCXOAsI U3 IEHCTBYIOIINX
MIPABOBBIX HOPM, UMEIOIINXCS PECYPCOB
U OTPaHUYCHUN

(Ko ¥ HAMMEHOBAHUE)

3uarp (3): 3HaeT HEOOXOIUMMBIE IS OCYIICCTBICHHS
npoecCHOHAIBHON JeSITeIbHOCTH HOPMbBI IpaBa U
METOAUYCCKUC JOKYMCHTBI B o0JjacTu
JIeJIOTIPOU3BOICTBA.

Ymere (Y): VYwmeer omnpeaenars Kpyr 3amad s
noctpoeHus 3(p(PEeKTUBHON cHCTEMBI JEIONPOU3BOJICTBA
U JIOKyMEHTOO0OpOTa, IUIAaHMPOBaThb COOCTBEHHYIO
JeSITEbHOCTh UCXO/ U3 UMEIOLIUXCSl PECYPCOB; pelaTh
IMMOCTABJICHHBLIC 3aJa4d B paMKax I/136paHHBIX BUI0B
npodeCcCUOHATIBLHOMN 1eATEIEHOCTH.

Baaners (B): Buazgeer MPAKTUYECKUM  ONBITOM
MPUMEHEHHUS HOPMAaTHBHO-METOANUYECKON 0a3bl pelIeHus
3a1a4 B obnactn JIEIOTIPOU3BOICTBA u
JIOKYMEHT0000pOTa.

2. llesn 1 3a7a4M OCBOCHHS Y4eOHOM TUCHUIJIMHBI, MECTO IMCUUILIUHBI B CTPYKTYpe

OIIOII BO

Ienbto w3y4YeHHs TUCHMIUIMHBI - SIBISETCS (OPMHPOBAHUE Yy CTYJICHTOB 3HAHUUN
TEOPETUICCKUX U MPAKTHUECKUX OCHOB CO3JIaHUS JOKYMEHTOB B CHCTEME YIPABIICHUS, a TAKXKe
NpuoOpEeTEeHWE HABBIKOB TpaMOTHOM W A((EKTUBHOW OpraHW3allid  COBPEMEHHOTO

JIETIOTIPON3BOICTBA HA TIPEATIPUSTHH.

Jns peanu3anuu MOCTAaBJIEHHOM II€JIM, B TPOIECCE OCBOEHUS JUCIUILIMHBI
«/lemonpon3BoACcTBO» OBUTH CHOPMHUPOBAHBI CIEAYIONINE 3aJa4UH:
— U3YYUTh  3aKOHOJATEeNbHbIE W HOPMATUBHO-METOJWYECKHE  JIOKYMEHTHI,

periaMeHTHpyome padboTy ¢ JOKYMEHTaMU OpraHu3aluu;

— O3HAKOMUTb C TpaBUJIAMH COCTaBi€HHS U OGOPMIICHHUS YINPaBICHUYECKUX

AOKYMCHTOB;

— O3HaKOMMUTH C IIpaBUJIaMU COCTABJICHHUA U 0(1)OpMJ'ICHI/IH JCJIOBBIX ITHUCEM,

— O3HaKOMUTb 06yqa}omnxc;1 C TpC6OBaHI/ISIMI/I HOPMATUBHBIX TIPABOBLIX 4KTOB,

PEMIIAaMCHTUPYIOIIHX MOPAAOK CO3AaHUA U ABMIKCHUSA JOKYMCHTOB;

— cdopmupoBaTh y 00y4yarOMMUXCsl NPAKTUYECKUE HABBIKM IOPUINYECKH TPAMOTHOTO

Oq)OpM.HeHI/ISI AOKYMCHTOB, C YUCTOM MMOJI0KEHH HOPMAaTUBHBIX JOKYMCHTOB;,

— H3YYUTH NOPAOOK pa6OTBI C JIMYHBIMH U CJ'Iy>I(C6HLIMI/I AOKYMCHTaMU;

— 00ecnevYnTh YCBOCHHE OCHOBHBIX MPaBUII 00paOOTKH M XpaHEHHUS TJOKyMEHTOB.

— c(hopMHUpOBAaTh HABBIKH
yIpaBJICHUS;

cocTaBiIeHUS M O(GOpPMIICHUS OCHOBHBIX JOKYMEHTOB

— O3HaKOMUTb cnymaTeJIeﬁ C COBpPCMCHHBIMHA TCXHOJIOIusiMu OopraHu3anuun

JIOKyMEHTOO000pOTa MPEANPUATUN U OpTraHU3aIIi.




3. O0bem y4eOHOH TUCHHUILIMHBI B 32a4€THBIX ¢JUHUIAX ¢ YKA3aHHEM KOJIHYeCTBa
aKaJeMH4YeCKHX YaCOB, BbI/IeJIEHHbIX HA KOHTAKTHYIO padoTy 00y4aromuxcs ¢
npenoaasarteseM (10 BUAaM y4eOHbIX 3aHATHIT) 1 HA CAMOCTOSITEIbHYIO PadoTy

00yyarImmuxcs
3.1 Oynas dhopma oOydeHuUs

Bun yuebHoM paboThI 1 Kypc
OO0wmas TpyJOEMKOCTb AUCHUILINHBI, 3a4E€THBIX €AMHUIL 4
4acoB 144
AynuTopHasi (KOHTAKTHas) padboTa, 4acoB 32,25
B T.4. 3aHSTH JIEKIIMOHHOI'O THUIIA 16
3aHTHS CEMUHAPCKOro TUIA 16
MIPOMEKYTOYHASI ATTECTALIMS 0,25
CamocrosiTeibHas padoTa 00y4alOIINXCs, 4YACOB 107,75
Kontpoan 4
By npomMeKyTOYHOM aTTeCTalluu 3auer

3.2 OyHo-3204Has opma 0OydeHUs

Buy yuebHol paboThI 2 Kypc
OO0m1ast TpyJI0O€MKOCTh AUCITUIUIHHBI, 3a4€THBIX €TUHUIL 4
4acoB 144
AyanTopHas (KOHTaKTHas) padoTa, 4acoB 24,25
B T.4. 3aHSATUS JIEKIIMOHHOTO THUIIA 8
3aHATUS CEMHUHAPCKOrO THIIA 16
MPOMEKYTOYHAs aTTeCTalUs 0,25
CamocTosiTesibHAsi padoTa 00y4alIIMXCs, 4YaCOB 115,75
Kontpoan 4
Bua npoMexxyTOYHOHM aTTecTaluu 3auer

4. ConepxxaHue IMCHUILIMHBI, CTPYKTYPUPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3iesiaM) ¢ yKa3aHueM
OTBEJEHHOI0 HA HUX KOJIMYEeCTBA aKaJeMHYeCKNX YACOB M BIUA0B Y4eOHbIX 3aHATHI
4.1 Ilepeuenv pazoenoe OuCUUNIUHBL C YKA3AHUEM MPYOOEeMKOCMU ayOUmopHOU
(KOHmMaKmHoIl) u camocmoameibHoi padomsl, 6U006 KOHMPOEll U NepeuHs KOMNemeHyuil

Ounast dhopma o0ydeHHs

HanmenoBanue pa3zneinoB u TeM Tpy1oeMKOCTb, 4acOB HaumenoBanue Kon
BCETO B TOM YHCJIE OLICHOYHOT O KOMIIETE
ayJIUTOPHOM | caMOCTOSITEN CpeJlCTBa HIUU
(KOHTaKTHOM) | bHON pabOTHI
paboThl
Pasnen 1. Teopernueckue OCHOBBI 33 8 25 [IpakTHueckas VK-2
AeJIONPOU3BOACTBA pabora, TecT,
1.1 Ucropus pa3Butus 10 2 8 pedepar, noknang
roCyAapCTBEHHOTO JIEI0NPOU3BOJCTBA
B Poccuu
1.2. IOKyMEHT ¥ CUCTEMBI 10 3 7
JOKYMEHTaluu
1.3. Knaccuduxanus 10KyMEHTOB 13 3 10
Pa3nea 2. CoBpeMeHHBIE 65 15 50 [IpakTuueckoe YK-2
TpeOoBaHus K 0GopMiIeHHIO 3a/1aHHe, YCTHBIN
JAOKYMEHTOB OTBET Ha BONPOC
2.1. HopmMaTtuBHO-IIpaBOBHIE U 13 3 10 JOKJIa |




METOINYECKUE
OCHOBBI JICJIONTPOU3BOJICTBA
2.2. CocTaBiieHHE OpraHU3allMOHHO- 35 10 25
pacnopsiANTENbHBIX U
MH(GOPMAIIMOHHO CIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB
2.3 TpeGoBaHUsI K COCTABJIICHHUIO U 17 2 15
0(OPMIICHHUIO MHUCEM
Pa3nen 3. Opranuszanus paéorsl ¢ 41,75 9 32,75 [IpakTuueckoe VYK-2
JAOKYMEHTaMH 3a/laHue, YCTHBIN
3.1 Opranmzarus JOKyMEHTOO00pOTa 14 4 10 OTBET Ha BOIPOC
Ha IPEeANPUITUN JOKJIa
3.3 DReKTpOHHBINH JOKYMEHTOOO0POT 15 3 12
B OpraHu3aluu
3.3 TexHuueckue u NporpaMMHbIE 12,75 2 10,75
CpeJlcTBa Il PabOTHI C IOKYMEHTAMHU
Hroro 3a kypc 139,75 32 107,75 -
IIpome:kyTouHas aTTecTanus 4,25 0,25 4 Hrorosoe
TECTUPOBAHHUE,
MUCbMEHHBIN OTBET
Ha
SK3aMEHAIIMOHHEIN
BOIIPOC
HUTOI'O no aucouIInHe 144 32,25 129,75 -
OunHo-3a04uHas Gopma oOydeHUs
HanmenoBanue pas3zneinoB u Tem Tpy10eMKOCTb, 4aCOB HanmenoBanue Kon
B TOM YHCJIE OLICHOYHOTO KOMIIETE
ayJUTOPHOM | CAMOCTOSITE cpeacraa 130002078
BCETO N .
(KOHTaKTHOM)|  JIbHOU
paboThI paboThI
Pasnen 1. Teopernueckue OCHOBBI 29 6 23 IIpakTrueckas VK-2
JeJI0NPOU3BOACTBA pabora, Tecr,
1.1 Ucropust pazButus pedepar, noknan
roCyAapCTBEHHOTO JCJIONPOU3BOACTBA 8 2 6
B Poccumn
1.2. IOKyMEHT ¥ CUCTEMBI 12 ) 10
JIOKYMEHTAIUU
1.3. Knaccuduxanus 10KyMEeHTOB 9 2 7
Pa3nea 2. CoBpemMeHHBIE [IpakTrueckoe YK-2
TpeOoBaHus K 0GopMiIeHHIO 66 10 56 3a/laHHe, YCTHBIN
JOKYMEHTOB OTBET Ha BONPOC
2.1. HobmMaTtuBHO-TIpaBOBBIE U IOKJIag
METOJINYECKUE 14 2 12
OCHOBBI JIEIIONIPOU3BOJCTBA
2.2. CocTaBiieHHE OpraHU3allMOHHO-
pacnopsiANTENbHBIX U 37 5 3
MH(GOPMAIIMOHHO CIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB
2.3 TpeGoBaHUs K COCTABJIICHHUIO U 15 3 12
0(OPMIICHHUIO MTHUCEM
Pa3nen 3. Opranuszanus paéorsl ¢ 44,75 8 36,75 IIpakTnyeckoe VYK-2




AOKYMEHTAMHU 3aJlaHue, YCTHBIN

3.1 Opranuzanus JOKyMEHTO000poTa 15 3 12 OTBET Ha BOMPOC

Ha NpeINpUIATUI JTOKJIaJ

3.3 DAEeKTPOHHBINH JOKYyMEHTOOO0POT 19 4 15

B OpraHu3aIuu

3.3 TexHuueckue U NpoOrpaMMHbIE 10,75 1 9,75

CpeAcTBa il pabOThI C IOKYMEHTAMHU

HToro 3a kypc 139,75 24 115,75 -

IIpomeskyTOUHAS aTTeCTALMS 4,25 0,25 4 Hrorosoe

TECTUPOBAHUE,
NUCbMEHHBIN OTBET
Ha
HK3aMEeHallMOHHBIH
BOIIPOC
HUTOTI'O no aucuunjinHe 144 24,25 119,75 -

4.2 Cooepircanue oucuyuniuHsl no pazoenam u memam
Paznen 1. TeopeTuueckue OCHOBBI A€JIONIPOU3BOACTBA

Ieamn — wu3ydeHHUE TEOPETUYECKUX OCHOB PA3BUTHUS TOCYJAPCTBEHHOM CHUCTEMBI
nenonpou3BojicTBa B Poccun.

33)13'[1/[ — HU3YUUTb OCHOBHBLIC IIOHATHSA B CUCTCMC I[CJIOHpOI/ISBOI[CTBa, I/I3y‘-II/ITI: neiau,
3aJlauyd W TPUHIUIIBI COBPEMEHHOTO JEIONPON3BOCTBA; M3YUYUTh OCHOBHBIE ATAallbl Pa3BUTHUSA
roCyJIapCTBEHHOT'O JIEIONpPON3BOACTBa B Poccuu, paccMOTpeTh BB M (POPMBI TOKYMEHTOB.

IlepeyeHb yueOHBIX 3J1IeMEHTOB pa3jeJia:

1.1 UcTopusi pa3BUTHSA rOCYyIapPCTBEHHOIO0 1eJ10NPou3BoaAcTBa B Poccun

[Ipukaznoe nenonpousBoacTBO. CHCTEMA KOJUICKCKOTO AEIONpPOU3BOACTBA. CHcTemMa
MUHUCTEPCKOTO  JICTIONPOU3BOJICTBA.  J[eIOMPOU3BOJACTBO B  COBETCKHX  YUPEKICHUSIX.
CoBpemMeHHOE JAeTONPOU3BOICTBO.

1.2 JlIokyMeHT M CHCTEeMbI JOKYMEHTAIIUM.

[lonsitTue w QyHKOUM JOKYMEHTa. Jlenompou3BOACTBO, KaK COCTaBHasi 4YacTh
ynpapneHusi. CBOICTBa JOKyMEHTOB. YHU(UKANUA TOKYMEHTOB. CHCTEMBI JOKYMEHTAITUH.
VYuudunupoanHas  cucreMa  JOKyMmMeHTauud. EfuHas — rocynapcTBeHHass — cuUcTeMa
nenonpoussoacTea (EI'CHD). T'ocynapcTBeHHOE peryiaupoBaHHE AEIONpou3BoACTBA. EnnHas
rOCyJIlapCTBEHHAss CHCTeMa JIOKyMEHTalMoHHOTO obecnieuenust ympasienus (EICHOY):
MPUYUHBI €€ CO3/IaHusl.

1.3 Knaccnpukanmus 10KyMEeHTOB

Knaccudukanus noxkymeHtoB. [IpusHaku KiacCUpUKAMU JOKYMEHTOB. Bumbl
JOKYMEHTOB. Bujbl ymnpaBieHUYeCKHX IJOKYMEHTOB. OpraHu3alMOHHbIE JTOKyMEHTHI (YCTaBbl,
MOJIOKEHUsSI, WHCTPYKIUHU). PacnopsauTenbHble JTOKYMEHTHI (MIPHUKAa3bl, PaCHOPSHKCHUS,
pemenust). WHpopManmoHHO-CIIpaBOYHBIE JOKYMEHTHI (aKThl, MHCbMa, (aKChl, CIPABKH,
TOKJIATHBIC CITyKEOHBIE 3aIICKH, POTOKOJIBI U . ).

Pazgen 2. CoBpeMeHHbIe TPeOOBAHUA K 0(POPMIIEHUIO TOKYMEHTOB

Heabr — wu3yuyeHue TpeOOBaHUH M HOPMATUBHO-METOAMYECKHX JIOKYMEHTOB K
COCTaBJICHUIO W OQOPMIICHUIO OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAANTENBHBIX M HH()OPMAaIMOHHO-
CIPAaBOYHBIX IOKyMEHTOB, ¢ puMeHeHnemM ACY.

3amaum: mpuoOpeTeHHE HABBIKOB IPUMEHEHHS HOPMATHBHO-TIPABOBBIX  aKTOB,




METOJMYECKMX  JOKYMEHTOB,  DPEIIAMEHTHPYIOIIMX  BONPOCHI  JEJONPOM3BOACTBA U
JOKYMEHTO000pOTa; MPUOOPETEeHNE TEOPETHUUECKUX M MPAKTUYECKUX HABBIKOB B O(OPMIICHUH
OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAIUTEIbHBIX u UH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.
chopMHpOBaTh y OOyYaromuXcs MPAKTUYECKHUE HABBIKM TI'PaAaMOTHOIO O(QOPMIICHHS IHCEM, C
Y4ETOM IOJ0XKEHUI HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB.

IlepeueHb y4eOHBIX 3JIeMEHTOB pa3jea:

2.1. HopmaTuBHO-IpPaBOBbIC M METOANYECKHE OCHOBBI [1€JIONPOU3BOACTBA

CtpykTypa 3aKoHOaTeNIbHOW U HOpMaTUBHOM 0a3bl JIOY: @enepanbHble 3aKOHbI, aKThI
[Ipesunenra P®, nocranosnenus IlpaBurenscTtBa PO, BeIOMCTBEHHBIE aKThI, 3aTPAruBArOLINE
BOIPOCHI JienonpousBoAcTsa. Hamuonansasle cranmaptel U crangaptel MCO o nomutuke
ynpaBiieHus: 1oKkymeHTamu. HopmaTtuBHo-MeToauueckue aktol o JJOY: uncTpykuuu, npasuia,
IIEPEYHU IOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHEHHUs U JP.

2.2. CocTaB/ieHHEe OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPAANTEIbHBIX U HH(POPMALIHOHHO-
CIIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB

TpeboBanust k opopMIIEHHIO JTOKYMEHTOB. [loHsATHE peKBH3HWTa IOKYMEHTa. Bubl
pexBu3uToB. IIpaBmiia odopmieHus PEKBU3UTOB JOKyMEHTOB. COCTaB M pacloyIOKEeHUe
pexBusnuToB. CTpyKTypa HOKyMeHTa. TpeOoBaHUS K O(GOPMIICHHIO PEKBH3HTOB CIYKEOHBIX
nokymMeHToB. @opmyisip-oOpasen. biank nokymenrta. Buasl 6mankoB. TpeGoBanus k O1aHkam
nokyMeHToB. [llaGnonbl. OpraHu3allMOHHO-IPABOBbIE JOKYMEHTHI - YCTaBbl, ITOJOXECHHUS,
LITaTHbIE PAcHMCAHUA, CTPYKTypa W IUTaTHas YWCICHHOCTb, pEriJaMeHThl. PacnopsaurenbHbie
JIOKYMEHTBbI - IIOCTAHOBJICHMS, PELICHHUs, IPUKa3bl, pacnopsukeHuss u ap. llopsamok mx
COCTaBJIEHUS U OPOPMIICHHSL.

PazHoBugHOCTH MH(DOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, HUX COCTaBJICHHE U
oopmuenue. MHpopManMOHHO-CIPaBOYHBIE JOKYMEHTBI - CIIPaBKH, aKThl, JOKJIAJHbIE H
OOBSICHUTENIbHBIE ~ 3aIMCKH, JOBEPEHHOCTH, CIy)KeOHBbIE MHUChbMa,  Tele(OHOTPAMMBL,
TesierpaMmsbl, (pakcorpammbl. OCOOEHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS AEATEIBHOCTU KOJUIETHAIBHBIX
opranoB. CTpyKkTypa Tekcta npotokona. [TomHsle u kpaTkue (GOpMbI TPOTOKOJIOB.

2.3 TpeGoBaHus K COCTABJIECHUIO U 0()OPMIICHUIO MTUCEM
Haznauenune u kiaccudukanus NENOBbIX MUCEM. XapaKTEPUCTHUKA JIEJIOBBIX IMHUCEM.
CrpykTypa Aen0Boro nucbma. PEKBU3UTHI 1€710BOTO NUcbMa. PelakTupoBaHue TEKCTA I€TI0BOIO
nucbMma. O0mire TpeOoBaHUS K CTPYKTYpE, CTHIIIO U3JI0KEHUS U O(POPMIICHUS ACTOBBIX MHCEM.
S3bIK M CTWIB JE€J0BOrO IMUCbMAa. OTHKET MAEOBOM mepenucku. DopMynbl NPUBETCTBUS,
oOpamienusi. CpokM TOATOTOBKM M 00beM JeloBbIX nHceM. [loAroroBka HMHHULIMATUBHBIX
JACJIOBBIX ITHCEM, OTBCTHBIX ACIIOBBIX ITMCEM.

Paznen 3. Opranmnszanust padoThl ¢ JOKYyMEHTaMH

Leab — paccMOTpETH 3TAIBI TOKyMEHTO000pOTa B Opranu3anuu, ¢ npumeHeranem ACY.

3agauyu: O3HAKOMHUTH CTYACHTOB C OJTalaMH MPOXOXKICHHUS JOKYMEHTOB; H3yYUTh
MOPAA0K pa6OTbI C JIMYHbBIMHU U CHy)KGGHBIMI/I AOKYMCHTaMU; 066CH€‘-II/ITI> YCBOCHUC OCHOBHBIX
npaBua  00paboTkM TOKyMeHTOB ¢ mnpuMmeHeHHeM ACY; 03HaKOMUTH CIyHiaTeled ¢
COBPEMEHHBIMU TEXHOJIOTHSAMHU OPTaHU3AIMH JOKYMEHTOO00POTa MPEeNNPUATHI U OpraHu3aIil.

IlepeyeHb yueOHBIX 3JIEMEHTOB pa3jea:

3.1 Opranu3anusi JIOKyMeHT0000pOTa HA NPeANPUATHHN
[ToHsTHA AOKYMEHTOOOOPOT W OpraHu3aiusi JOKYMEHTooOopoTa. JIoKyMeHTOOOOpOT,
JIOKYMEHTOTIOTOKH, MX BHUIBL. PallMOHAIBHBINA JOKyMEHTO000pOT. O0BEM JOKYMEHTOOOOPOTA.
[lenTpanu3oBaHHas, JACLEHTpPaJM30BaHHAs U cMemaHHas ¢opMa JelIOoNpoU3BOJACTBA B



opranuzanuu. OCHOBHBIE JTanbl JOKyMEHTOOOOpoTa. (OCHOBHBIE IIpaBUia OpraHU3allu
JOKYMEHTO000pOTa Ha MpeanpusTHH. [IpuHIMIIBI OpraHu3anuy 10KyMeHTo000poTa. OCHOBHBIE
3Tanbl JTOKYMEHTOOOOpOTa: TpUEM M TepBHUYHAs OO0pabdOTKa MOCTYMAIOMIMX JIOKYMEHTOB,
IpeBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE, PETUCTpalsl MOCTYMAIOUIMX JOKYMEHTOB, MOpPSAOK
paccMOTpEHHMsI TOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM U JIOBEICHUS TOKYMEHTOB 10 UCIIOJIHUTENEH, paboTa
UCIIOJIHUTENS C JOKYMEHTaMH, OpraHu3aius pabdoThl C OTIPABISEMBbIMH JOKYMEHTaMH, HUX
peructpanus 1 OTIpaBKa; perucTpanus 1 MpoxXoKJAeHHe BHYTPEHHUX JIOKyMEHTOB.

3.2 DJ1eKTPOHHBIH JOKYMEHTOO0OPOT B OPraHU3aluu

DNEKTPOHHBIA JTOKYMEHT M TpobiieMa ero mnpaBoBoro craryca. OCOOCHHOCTH PabOTHI ¢
ANEKTPOHHBIMU JIOKyMEHTaMHU; 00s3aTeIbHbIE CBEACHUS O JOKYMEHTaX, UCIOJIb3YEeMbIX B LIEJSIX
ydeTa W TOWCKa JIOKYMEHTOB B CHCTEMaxX DJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO00OpoTa (Ha mpumepe
MOCOS/10). [Ipunanue OpUAMYECKON CHIIBI JOKYMEHTY B 3JIEKTpOHHOH (opme. OcobeHHOCTH
COTJIACOBAHUS 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa. BO3MOXHOCTD YCKOPEHUS TPOLEAYPHI COTIACOBAHMSL.
DOnekTpoHHO-IM(poBasi MOANUCH. ABTOMAaTU3UPOBAHHBIE CHUCTEMbI yueTa JOKyMeHTOB. AC/|
«eno», ¢ynkumm w HazHaueHwe. CHcTeMa MEXBEIOMCTBEHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTA,
MPUHIIUIIBI U TTOPSAIOK pabOTHI.

3.3 Texnu4eckue H NPOrpaMMHBIE CPEACTBA 1JIsl PA00THI ¢ JOKYMEHTAMH
Ha3znauenwue, BbI0Op, Ki1accudukanus cpeacts opucHoi Texuuku. CpenctBa 00paboTKu
nokymeHToB. CpencrBa xpaHeHHsl JOKyMeHTOB. CpelncTBa CKaHHPOBAHUS JOKYMEHTOB.
CpencTBa KOMUPOBAaHUS JIOKYMEHTOB. lcmonb3oBaHME KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTMH IpH
co3nannun U odopmieHnn AOoKymMeHTOB. [IpuMeHeHwe 0a3 NaHHBIX, IIA0JIOHOB, TEKCTOBBIX
penakTopos. [IporpaMMHBIE IPOIYKTHI TIO IEIOTIPOU3BOJICTBY.

5. OueHo4YHbIe MaTEePHUAJIbI 10 JUCHUIIINHE
OIIGHO‘-IHI)IC MaTepHanm 10 OUCHUIIIINHC HpeI[CTaBJ'ICHBI B BHUIC (1)0HI[21 OIICHOYHBIX
CPEIICTB.

6. MatepuajibHO-TEXHUYECKOE U Y4eOHO-MeTOAUYeCKOoe obecredeHne T CHUUNIMHbI

6.1 IlepeyeHb yueOHO-METOAUYECKOT0 O0eceYeH sl M0 QU CIUIINHE

ABTOp, Ha3BaHUE, MECTO U3JIAHUS, U3IATEIHCTBO, TOJ U3AHUs, KOJIMUECTBO CTPAHUIT

1. | Meroauueckue ykazaHus M0 U3YUEHUIO AUCITUIUIUHBI «Jlemonpon3BoacTtroy, 45¢tp, 2021 r

6.2 IlepeyeHb yueOHbBIX U3IaHU, HEOOXOAUMBIX /IJIsl OCBOCHUS TUCHHUILIUHBI *
[TeyatHble yueOHbIe M3AaHUs B OuOnuoTeyHoM doHe *

Ne ABTOp, Ha3BaHHE, MECTO MU3JAHUS, U3AATEIBCTBO, IO U3JaHH, KOJTHYSCTBO KonnyectBo
H/H CTpaHI/IH 3K3eMHHHpOB B
ouobimorexe

1. | Kysnenos U.H. [lokymeHTanmoHHOe oOecrieueHue yrpasieHus. - M. : FOpaiir,
2017. - 477c.

2. |Ilanacenko IO.A. [lenonpou3BoACTBO: JTOKYMEHTAI[MOHHOE oOOecreueHue
ynpasnenus. - M. : PUOP:TH®PA-M, 2016. - 112c.

3. | beixoBa T.A. JlokyMeHTalHOHHOE obOecnieueHue ympaBieHus. - M.
NHOPA-M, 2013. - 304c.

Kupcanoa M.B. CoBpemeHHoe Aenonpous3BoJcTBo. - M. : UHOPA-M, 2014.

Poroxun, M.10O. [lenonpoussoactro. - M. : [IpocnekT, 2010. - 228c.

bacakoB M.J. JlenoriponsBoactso.. - Pocros H//] : ®enukc, 2011. - 192c¢.

IR Rl e

Ky3znenos 1.H. Jlemonpon3BoacTso : yued. - crpas. mocodbue / M.H.Ky3Hemnos.
- 6¢ u3., nepepad.u goim. - M. : amkos u K", 2011. - 459c.




Hagayna XX B. - CtaBponons, 2006. - 143c.

Kemnuackuit 9.B. Ucropwst opraHm3amuu neionpon3BoacTBa B Poccum X-

*B cnyuae ucnoavb308anus NeyamHulx U30aHull YKA3bl8aemcs Jumepamypa, Komopas umeemcs 8
Haauuuy 8 OubIuomeKke akademuu 8 neuamtHom guoe u3 paciema He meree 0,25 3K3eMIAAPA KAHNCOO20 U3
U30aHUL HA 0OHO20 00YUYAIOWE20CS U3 YUCIA TUY OOHOBPEMEHHO 0CBAUBAIOWUX OAHHYIO OUCYUNTIUHY.

DNeKTpOHHBIC YUeOHBIC H3TaHUS B JICKTPOHHO-OMOIHMOTEUHBIX cucTeMax (DBC)**:

No ABTOp, Ha3BaHUE, MECTO U3JIaHUs, TOJ U3/IaHus, Ccpuika Ha yaeOHoe u3nanue B ObC
n/m KOJIMYECTBO CTPAHHMI]
OcHoOBHas:
1. Cemko, U. A. OCHOBBI 1€10NIPOU3BOJICTBA : bubmmoreunas cucrema «JIAHb»
yuebHoe mocooue / Y. A. Cemko, JI. A. https://reader.lanbook.com/book/141613/preview#1
AntyxoBa. — Craspomons : CT['AY, 2018. —
119 c.
2. Ky3sneuos, 1. H. [lenonpon3BoacTBo : Bbubnmoreunas cucrema «JIAHb»
cnpaBouHoe nocobue / U. H. Ky3nenos. — 6-¢ https://reader.lanbook.com/book/105543/preview#1
m3a. — Mocksa : Jlamkos u K, 2017. — 460 c.
3. | Cemenuxun, B. B. KagpoBoe nenonpon3BoacTBO Bubnuoreuynas cucrema «JIAHBb»
/ B. B. Cemenuxun. — 4-¢ u3z., nepepad. u 1011 https://reader.lanbook.com/book/143530/preview#1
— Mockga : 'poccMenna, 2019. — 628 c.
4, [TaBnoBa, P. C. Jlenonpou3BoacTBo no bubimoreunas cucrema «JIAHby»
00paIeHUsIM TPAXKAAH ;| YUeOHOe Mocooue st https://reader.lanbook.com/book/169796#1
By30B / P. C. [1aBnoBa. — Cankr-IleTepOypr :
Jlanp, 2021. — 280 c.
JononaHurensHas
5. [MaBnoga, P. C. KonpunenmansHoe bubmmnoreunas cucrema «JIAHb»
JIETIONIPOMU3BOJICTBO : yuyeOHOe ocobue JuIst cIio / https://reader.lanbook.com/book/169795#1
P. C. IlaBnoBa. — Cankr-IlerepOypr : JIans,
2021.— 308 ¢
6. PribakoB, A. E. OcHOBBI 1eOIPOU3BOICTBA : Bbubnuoreunas cucrema «JIAHb»
yaebnuk / A. E. PeibakoB. — 3-e m3n., crep. — https://reader.lanbook.com/book/131907/preview#1
Munck : PUTIO, 2016. — 319 c.
6.3 IlepedeHb 2JIEKTPOHHBIX 00Pa30BaTeJIbHBIX PeCypcoB
Ne DJIeKTPOHHBII 00pa3oBaTe/IbHbIN pecypc Joctyn B DOP (ceTh UHTEpHET, JJOKATBbHAS
n/n CeTh, ABTOPU30BAHHDII/CBOOOAHBIH 10CTYI
L. Poccuiickas HanoHanbHas OnOIHOTEKa http://nlr.ru/lawcenter rnb
[D5eKTpOHHBII pecypc]
2. Poccuiickas ['ocynapcTBennast Oubiamorexa http://www.rsl.ru
[2JIEKTPOHHBIN pecype].
3. denepanbHbIil 00pa30BaTEILHBIN MOPTAT http://www.ecsocman.edu.ru
((3KOHOMI/IKa, COIIMOJIOrus, MCHCIXMCHT»
4. | MadopmannoHHO-CITpaBoYHas crcrema «I'apaHt https://www.garant.ru/
5. WubopMannoHHO-CTIIpaBOYHASI CHCTEMA http://www.consultant.ru/
«Koncynprant [1mroc»
6. Caiit «ApxuBbl Poccum» 1o aruaoi http://www.rusarchives.ru
q)enepanLHoro APXUBHOI'O arcHTCTBA
(PocapxuBa)
7.| CnpaBo4Ho-npaBoBas cuctema «KoHCymbTaHT http://www.consultant.ru/
IIJIFOC»
8.

Bceepocculickuii Hay4yHO-UCCIIE0BATEIbCKUM
MHCTUTYT JOKYMEHTOBEICHHS U ApXUBHOTO €I
(BHUMJIAL)

http://www.vniidad.ru




9. XKypnan «lenonpousBoacTBo U www.delo-press.ru
JOKYMEHTOO0OPOT Ha MPEATPHUSTHI

6.4 Cospemennvie npogheccuonanvHvle 6azvl OAHHBIX, UHPOPMAYUOHHBIE CHPABOUHbLE
cucmemul u TUYEHIUOHHOE NPOZPAMMHOE 0DecneueHue

CoBpemennblie npodeccuoHaTbHbIe 0a3bl JAHHBIX, HH(POPMAIIMOHHbIE CITPABOYHbBIE
cucTeMbl, HHU(pPOBbIE  IEKTPOHHbIe  OHOJUMOTEKM M  Jpyrue  3JIEKTPOHHbIE
o0pa3oBaTe/IbHbIE PeCypChI

1. oroBop o moxakimO4eHWH K HamnuoHanpHOW SIEKTpPOHHOH OuONIMOTEKE U
MpeaoCTaBIeHUH JOCTyna K oObekraM  HamuoHanbHOW — AJEKTPOHHOM — OMOIHOTEKH
Nel01/H3B/0502-11 ot 26.02.2020 5 net ¢ mpojoHranuei

2. Cornamenue o OecrulaTHOM TecToBoM jnoctyne kK Polpred.com. O630p CMU
27.04.2016 6eccpouno

3. Cornamenne o OecrulaTHOM TecToBOoM JnocTtyne kK Polpred.com. O630p CMU
02.03.2020 6eccpouno

4. UndopmanmonHo-crpaBounas cucrema «l'apant» — URL: https://www.garant.ru/
HNndopmanmonno-cripaBoynass cucrema Jlunensuonnslii  gorosop Ne 261709/0OI1-2 ot
25.06.2021

5. «Koncynbrant [Imrocy. — URL: http://www.consultant.ru/ CBOOOIHBIH TOCTYIT

6. DnekTpoHHO-OMOMMoTeuHast cuctema Agrilib http:/ebs.rgazu.ru/ (CBHACTEIBCTBO O
rocyJlapCTBEHHOM peructparnuu 6a3sl ganHbIX Ne2014620472 ot 21.03.2014).

7. ®enepanbHas ciryx06a rocynapctBeHHon ctatuctuku. — URL: https://rosstat.gov.ru/ -.

8. Hayunass osnexkTponHass Oubnmoreka oOTkpbiToro goctyna (Open  Access).—
URL:https://cyberleninka.ru/.

9. MOMHOTEKCTOBasE KOJIEKIUsl (0a3a [aHHBIX) OJIIEKTPOHHBIX KHUT U3JaTelIbCTBA
Springer Nature.http://link.springer.com/ -

10. denepanbHbIii LEHTP MH(POPMALIMOHHO-00pa30BaTEIbHBIX pecypcoB.—
URL:http://fcior.edu.ru/.

11. Undopmarmonnass cucrtema «EamHoe oOkHO goctyma K  0Opa3oBaTeIbHBIM
pecypcam».—URL:http://window.edu.ru/.

Hoctyn K 3JIEKTPOHHOM HH(GOPMALMOHHO-00Pa30BaTEILHOM cpene,
HHG(pOPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKALMOHHOH ceTH « MHTEepHET»

1. Cucrema pnucranimonHoro oOydenuss Moodle www.portfolio.rgazu.ru  (cBoGOIHO
pacnpocTpaHsieMoe)

2. [IlpaBo wucnonb3oBanuss mporpamMm a1 OBM  Mirapolis HCM B cocrase
(GyHKIIMOHATBLHBIX OJIOKOB M MoAyJiel: Buprtyanbnas komuara. Ctangaptaas aureHsus 10 1000
nosb3oBarenel Ha 1 mecsn (Jlnnensnonnsiit norosop Ne 77/03/22 — K ot 25 ampens 2022)

3. MHHOBaIMOHHAs CUCTEMa TECTUPOBAHUS — IPOrpaMMHOE obecrieueHue Ha miathopme
1C (Horosop Ne K/06/03 ot 13.06.2017)

4. O6pa3oBaTeIbHBI MHTEPHET — MOpTaid POCCHUCKOro TocyaapCTBEHHOTO arpapHOTO
3a04YHOT0 YHUBEPCUTETA (CBHIETEIHCTBO O PETHCTPALUU CPEACTBA MAacCOBOM MH(OpManuu O
Ne ®C77-51402 o1 19.10.2012).

JIM1eH3M0HHOe H CBOOOIHO pacnpocTpaHsieMoe MPOrpaMMHoe obecrieyeHne

1. OpenOffice -  cBoOOAHbBII  makeT  OQUCHBIX  NPUIOKEHUH  (CBOOOAHO
pacrpocTpaHsIeMoe)

2. linuxmint.com https://linuxmint.com/ (CBOOOTHO pacIpOCTPAHIEMOE).

3. DnexTpoHHO-OMOMMoTeyHas cucrema Agrilib http:/ebs.rgazu.ru/ (CBUAETENHCTBO O
rocylapCTBEHHOM peructpanuu 6a3el qanHbIX Ne2014620472 ot 21.03.2014).

4. Odummanpaas crpanuna @I'BOY BO «Poccuiickuii ToCyaapCTBEHHBIM arpapHbIil
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3a0YHBIN YHUBEPCUTET» https://vk.com/rgazuru (CBOOOIHO pacIpOCTPAHIEMOE)IO

5. Ilopran

denepanbHOTO

ToCy1apCTBEHHOI'O

OIOKETHOTO  00pa3oBaTEIHHOTO

yUpeXJIeHUsl BbICIIEro oOpa3oBaHus «PoccuiicKMil rocyJapCTBEHHBIM arpapHblii 3a0uHBIH
yHHUBEpcUTET» (CBOOOAHO pacrpocTpansemoe) https://zen.yandex.ru/id/5fd0b44cc8ed19418871dc3 1.
6. AaTuBHpycHOe nporpammHoe oOecrnederne Dr. WEB Desktop Security Suite

(Cy6nuuensnonnsiit joropop Nel3740 Ha mepenady HEHCKIIIOUMTEIbHBIX MPAB HA MPOrPaMMbI
st OBM ot 01.07.2021).

6.5 IlepeyeHnb yueOHBIX ayIUTOPHii, 000PYIOBAHNS W TEXHHYECKHX CPEICTB

o0yyenust**
Ilepeuenn
IIpennasHayenue
S — HaunMeHOBaHMe KoOpmyca, o0opynoBaHusi (B T.4. BUPTyaJibHbIE
Ne nomemenus: (ayauropun) AHAJIOTH) U TEXHUYECKUX CPeICTB
(aynutopumn) .
00y4eHuUs1
s 3anamuii | Y4eOHO-aIMUHUCTPATUBHBIN Crienmanu3upoBanHas MeOellb, JI0CKa MEJoBasl,

JIEKYUOHHO20 muna

KOpITyC.

Kab6. 129. YuebHas aymuropus
JUTSL IPOBEACHUS JICKITMOHHBIX
3aHATHH (ITOTOYHAs)

MYJIETHMETMHHOE
3KpaH HaCTEHHBIH

o0opyzmoBaHHE, TPOEKTOP,

Ila 3auamuii | Y4e€0HO-aIMMHHCTPATHBHBIH Crienani3iupoBanHas MeOelb, J0CKa MeJIoBasl.
CEMUHAPCKO20 Kopmyc. MynsruMenuitHoe  00OpYIOBaHHE, —IIPOEKTOD,
muna,  epynnoewix | Ka0. 125. VueOnas ayuropus | synay pactennsiit
KOHCYTLMAL T, JUTA IPOBE/ICHHUST JICKITHOHHBIX
. 3aHATHH (ITOTOYHA)

nPOMeXHCYMOUHOU
ammecmayuu
s V4ueOHO-aIMUHUCTPATUBHBIH [lepcoHanbHble KOMIIBIOTEPHI B COOpKE C
camocmoamenbHoll | KOpIyc. BBIXOJIOM B HHTEPHET.
pabomul [TomenieHne JUTSt

CaMOCTOSITEIbHON paboTHI.

YuTanbHBIN 3271

Y4eOHO-aAMUHUCTPATHBHBIH
KOpITyC.

Ka6. 105. Yuebnas ayauropus
TUTSL Y4eOHBIX 3aHATHN
oOyJaronmxcs u3 qucia
uHBanuao0B u aui ¢ OB3

Crenmann3npoBaHHAS MeOeb.
ABTOMaTH3MpOBaHHOE padodee MecTO JUIs
WHBAJIUJIOB-KOJSICOYHUKOB C KOPPEKIIMOHHOM
TEXHUKON W WHAYKITMOHHON cuctemon DnCuc
290; ABTOMaTH3MpPOBaHHOE paboyee MECTO IS
CITa0OBUIAIIMX U HE3PSIUUX TOJIb30BaTENICH CO
CTallMOHApHBIM BUjaeoyBenuuuteneM OnCuc
29 ON; ABTOMaTH3MpOBaHHOE pabodee MECTo

JUTSE CITa0OBHIAIIINX u HE3PSAUUX
MOJIb30BaTENeH c MOPTATHBHBIM
BunmeoyBemmmuutenem  OnCmec 207  CF;

ABTOMAaTH3MpOBaHHOE pabouee MecTo I
CNa0OBUAALINX W HE3PAYMX MOJIB30BaTENCH C

yuraromen  mammuon  OnCuc 207 CN;
AnmapaTHsIi KOMIUIEKC c GyHKIMCH
BUJICOYBEIUYCHUS n YTEHUSA TUTSL

CNa0OBUAAIIMX W HE3PAYUX MOJb30BaTENeH
D1aCuc 207 OS.
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®EJIEPAJIBHOE I'OCY JAPCTBEHHOE BIOJUKETHOE OBPA3OBATEJIbHOE YUPEXIEHWE BBICIIETO OBPA3OBAHUSI
MUHUCTEPCTBA CEJIbCKOI'O XO35NCTBA POCCUNUCKOU ®ENEPALINU

«POCCHUMCKHAM TOCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET HAPOJITHOT'O XO3SIMCTBA
WMEHHU B.1A. BEPHAJICKOI'O»
(YHuBepcurer BepHaackoro)

DoHJ OLICHOYHBIX CPEICTB AJIA MPOBeIeHHUs TEKYLero KOHTPOJIA U
NMPOMEKYTOYHOM aTTeCTANMU 00yYAKIIMXCH 10 JUCHHUILIHHE
«J1les10nmpou3BoOACTBO»

Hanpasnenune noarorosku 23.03.03 Dkcrutyaraius TpaHCIIOPTHO-
TEXHOJIOTUYECKUX MAIINH U KOMILIEKCOB

HanpasnenHocTs (po¢uiib) MporpaMMbl: DKCIITyaTalys ¥ CEpBUC MaIIUH
KBanudukanus 0akanaBp

®dopma o0ydeHus 3a09HAast

bamammxa 2024r.
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1.0nucanue nokasarteseil 1 KpUTepHeB OLCHUBAHNSA IJIAHUPYEMBIX Pe3y/IbTATOB 00y4YeHHUs 110 y4eOHOH TUCHHUIINHE

Nunukatopel HanmeHnoBanue
JOCTIDKEHHUS YpoBEHBb OCBOCHUS [Tnanupyemble pe3yabTaTbl 00y4eHUs OLIEHOYHOTI'O
KOMIETEHIINH CpeACTBa
YK-2 Criocoben 3HaeT: He0OXOAUMBIE JUISI OCYILECTBICHUS NPOPECCHOHATBHON e TENIbHOCTH HOpMBI ITpaBa | [IpakTuueckas
OTIpeNIeNATh KpyT U METO/INYECKHE JOKYMEHTHI B 00J1aCTH J1€IONPOU3BOCTBA. paOora, Tecr,
3aa4 B paMKax Toporosiii YMeet: onpenensTe KPyr 3a/1a4 Ut OCTpOeHHst () (HEKTUBHOW CHCTEMBI JeTTONPON3BOICTBA pedepar, §
HOCTaBJIEHHON U JOKyMEHTOOOOpOTa, MIaHUPOBAaTh COOCTBEHHYIO JAEATEIBHOCTh UCXOAS M3 MMEIOLIUXCS | AOKJAJ, YCTHBIH
IIeJId ¥ BBIOUPATh (ymoBneTsopuTeIs, PeCcypcoB; pemiaTth MOCTaBJICHHBIC 33Ja4l B paMKax M30paHHBIX BHIOB MPO(eCCHOHAIBHOM OTBET Ha
ONTUMAJIbHBIE HO) JESITeIbHOCTH. BOIIPOC
CHOCOOBI UX Buiajeer: npakTH4YECKUM OIBITOM MPUMEHEHHsS] HOPMAaTHUBHO-METOIUYECKON 0a3bl perieHus
peLeHMsl, UCXOs 3aja4 B 00JIaCTH JeJIONPOU3BOJICTBA U IOKYMEHTO000pOTA.
U3 JICUCTBYIONIUX 3HaeT TBepao: HEOOXOAWMEBIE Ui OCYHIECTBICHHS TNPO(ECCHOHANBHON aedrenbHOCTH | [lpakTudeckas
IPaBOBBIX HOPM, HOPMBI IIpaBa ¥ METOJUUECKUE TOKYMEHTBI B 00JIaCTH JEIONPOU3BOICTBA. paOora, Tecr,
UMEIOIIUXCS YMeeT yBepeHHO: ONpPENeNATh Kpyr 3amad Juisi MOCTpOoeHHsT S(P(PEKTUBHONW CHCTEMBI pedepar,
pecypcoB 1 ITponBuHYTHII JIeJIOTIPOU3BOICTBA U IOKYMEHTO000POTA, TNIAHMPOBATh COOCTBEHHYIO IEATEIILHOCTh UCXO/S | AOKJIAJl, YCTHBIH
OTrpaHUYCHUI (xoporo) W3 HMMEIONIMXCSI PEeCypCOB; pemaTh IOCTABICHHBIC 33714l B paMKax H30paHHBIX BUIOB OTBET Ha
npoecCUOHATBLHON 1EATEIbHOCTH. BOIIPOC
Buiiaseer yBepeHHO: IPaKTUYECKUM OTIBITOM PUMEHEHUS HOPMATHBHO-METOIMYECKON Oa3bl
peleHus 3a/1a4 B 00J1aCTH JICIONPOU3BOJCTBA U IOKYMEHTO000pOTA.
HNmeer chopmupoBaBimIMecs cHCTeMaTHYecKHe 3HaHMA:  HeoOxoammele gyt | [lpakTudeckas
OCYILECTBJIEHUS] NPOPECCHOHATBHON JAEATENbHOCTH HOPMBI IIpaBa M MeToJIuYecKue | paboTa, TecT,
JOKYMEHTHI B 00J1aCTH JI€TONPON3BOJICTBA. pedepar,
HNmeer chopmupoBaBLieecs cHCTeMaTHYeCcKOe yMeHHe: ONpeAeisaTb KpYyr 3ajad i | AOKJaJ, YCTHBIH
Bricokuit noctpoeHust 3 (HEKTUBHON CUCTEMBI JIEJIOTPOU3BOACTBA U JIOKYyMEHTO000pOTa, TNIAHUPOBATh OTBET Ha
(oTsIMYHO) COOCTBEHHYIO JEATEIbHOCTh HCXO/AS U3 HMMEIOIIUXCS PECypcoB; pellaTh HNOCTaBJIECHHBIE BOIIPOC

3aJla4M B paMKax U30paHHBIX BUIOB MPO(eCcCHOHATBHOMN 1€ TEIbHOCTH.

Iloxka3zan copmupoBaBIIcecs] CHCTEMATHYECKOe BJIaJeHHE: IPAKTUYECKUM OIBITOM
NPUMEHEHUS  HOPMAaTUBHO-METOAMYECKOM  0a3bl  pemieHuss 3agady B 00JacTH
JIeJIONIPOU3BOICTBA M JOKYMEHTO000pOTa.
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2. Onucanue MIKaJ ONeHNBAHHSA

2.1 Illlkana oyenusanus Ha Imane mexKyuie2o KOHMpPo.is

dopma TekyIero KOHTpoJIs

OTCyTCTBUE YCBOCHHS
*
(HFDKE TIOPOTOBOTO)

[Toporosiii (yI0BIETBOPUTENHHO)

[TponBuHYTHIH (XOpOILO)

Bricokwuii (oTn4HO)

Brimonnenne IIPAKTHYECKOT'O
3aJaHuA

HE BBIMTOJIHEHO WU BCE
3a/laHUs PEIICHEI
HEMPaBUIHHO

Pemreno 6onee 50% 3amanus, HO
menee 70%

Pemeno 6onee 70% 3amanus,
HO €CTh OIITHOKH

BCE 3a/IaHMSI pEIICHBI 0e3
OmuO0K

2.2 lllkana oyenueanusn na ymane nPOMeHcymouHol ammecmayuu (3auem u IK3ameH 8 6uoe Umo2068020 mecma, Kypcoeas paboma)

dopMa IpoMEXYTOUHOU

OTtcyTcTBHE yCBOCHHS (HIKE

[ToporoBerit (yIOBIETBOPUTEIHHO)

[IponBuHYTHI (X0pOIIIO)

Bricokuit (0TIHYHO)

aTTecTalfu TTIOPOTOBOTO)
BEInoTHeHNE UTOTOBBIX TECTOB
(ue menee 15 BompocoB Ha Menee 51% 51-79% 80-90% 91% u Gonee

BapHaHT)

[Ikaja oneHUBAHUSA COCTABJIAECTCH B COOTBETCTBUHU ¢ Taoauneu 4.1

DOC no MakeTy COOTBETCTBUHU CO CTPYKTYpOu pa3aesioB B Tadiauue 4.1 PITJ]
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3. TunoBble KOHTPOJIbHBbIE 32/IaHUS WJIH MHbIEe MAaTePHAJIbl, HeO0X0AUMbIe 115l OLleHKH
3HAHMI, YMEHHUI1, HABBIKOB U (MJIH) ONBITA AeATEJIbHOCTH, XapAKTEPU3YIOIIHNX 3TANbI
(popMupoBaHusi KOMIIETEeHIIHI1 B polecce 0CBOEHHUsI 00pa30BaTeIbHON MPOrpaMMbl

®OH/ OHEHOYHbBIX CPEACTB AJIAA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA

KOMIUIEKT BOIIPOCOB IJIs1 COBECEJOBAHUA no aucuuniauHe
«Jles10mpou3BOACTBO»

YceTHBIM onpoc MPOBOAMTCS TMOCTE psAlla AYJIUTOPHBIX 3aHATHA W BKJIIOYAET MPOBEPKY
YCBOEHUS MaTepualia Kak JIEKIIMOHHOIO, TAK U MPAKTHYECKOTo MO OTeIbHbIM TeMaM. [IpoBepka
3HaHUU MPOBOAUTCA B (popMe MHAMBHUAYAIBHOIO onpoca ¢ oocyxkaeHneM. OcTanbHble CTYIECHTbHI
JOTIOJIHSIOT U YTOUHSIOT paccMaTpuBaeMslii Borpoc. [Ipenogasarens oIBOIUT UTOT.

Bompocsl  asi cobecenoBanusi kK pasgeay: Teoperudyeckue OCHOBBI
1eJIONPOU3BOACTBA

Jaiite onpeneneHune MOHATHH «TOKYMEHT» U «UH(OPMAIIHS».

Pacckaxure o posin HHGOpPMALUH B COLIMATBHBIX M SKOHOMUYECKUX MPOLECCaX.

Pacckakure 0 CBOWCTBaX ynpaBlieHIeCKOH WH(POpPMAIIHH.

OOBsicHUTE MOHATHE JOKYMEHTa Kak crocoba Gpukcanuu ynpapieHYecKod HH(opMaum

Y UIHCTPYMEHTA yIPaBICHUS.

Yro o3HauaeT noaupyHKIMOHAIBHOCTh JOKYMEHTA.

[lepeuncaure u 00bsICHUTE PYHKIIMU JOKYMEHTA.

Pacckaxure 0 BHEIIHUX MPU3HAKAX JOKYMEHTA.

Pacckaxute o BHyTpeHHEH opMe TOKyMEHTA.

9. Kakoit 00beM U coepkaHie UMEIOT MOHATHS «MH(OPMALUSD) U «TOKYMEHT»?

10. Kakyto poib urpaet uapopmanus B odecriedeHnr 3 (HEKTHBHOTO YIIPABICHHUS?

11. KakoBbI HCTOUHUKH MOJIy4YECHUS yIpaBlIeHYeCKor nHpopMauu?

12. KakoBbl HazHaueHNE ¥ QYHKIMH CIYKO JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCTieueH sl yIpaBIeHUs
B COBPEMEHHBIX OpraHu3anusix?

13. Yro Takoe «cucTtemMa JOKYMEHTAUN» U «yHU(DUITUPOBAHHAS CHCTEMA IOKYMEHTAINN?

14. Kakye BHIbl yNpaBIEHYECKUX JIOKYMEHTOB BKIJIIOYaeT B ce0s YHUUIMpPOBaHHAS
CUCTEMa OpPraHU3alMOHHO-PACIIOPAIUTEIBHON TOKyMEHTalUNU?

15. Pacckaxure 0 peKBU3UTE JOKYMEHTA U €r0 BUIaX.

16. Kakue ecTb rocyJapcTBEHHbIE CTaHAAPTHI HA JOKYMEHTHI.

17. O0bscHUTE MOHATUS «BUIA» U «PAa3HOBUIHOCTUY JOKYMEHTA.

18. Pacckaxure o IOpuIMUeCcKOl CUile JOKYMEHTA.

19. Kakue ecTb peKBU3UTHI, 00€CIICUHNBAIOLIIE IOPUINYECKYIO CHITY JOKYMEHTA.

20. JlaiiTe OOBSICHCHHE MTOHSTHSI ITOJIMHHUKA (OPUTHHAA) JOKYMEHTA.

21. Pacckaxure 0 HOHATUHM KOIUH JJOKYMEHTA U €€ BUaX.

Eall e e

N

Bonpocsl 1J1si codecenoBanus kK pasaeiy: CoBpeMeHHbIe TpeOoBaHUs K 0(oOpMIIEHHIO
JTOKYMEHTOB

1. KakoBbl coBpeMeHHbIE TPeOOBaHUS K A3bIKY U CTUJIIO YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB?

2. UYro coboii mpencrasmsier YcraB opraHuzanuu’? KakoBsl OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K €ro
COCTaBJIEHUIO 1 OOPMIICHHIO?

3. Kak opopmurts Ilonoxenne 06 oTaene win ciry:x0e opranu3anuu?

4. Kak odopMuth mratHoe pacnucanue?
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10.
. Kak oopmisiercs otMeTka 0 3aBEpeHUH KOITUH BBIIUCKU MTpUKa3a?
12.
13.
14.

N —

PN

10.

11

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

N —

Kaxkue TpeboBanus mpeabaBIsSIOTCS K 0QOPMIICHHUIO JOTOBOPA, KOHTpaKTa?

Uto Takoe MHCTPYKIIUA, KaKOBO ee cojepkanue u opopmiieHue?

[Ipu kakux 0OCTOSATENHCTBAX HA MPAKTUKE M3/IACTCS IPHUKA3, PACTIOPSHKEHIE U yKa3
Oco0eHHOCTH TOATOTOBKU U 0O(POPMIIEHHUS PACTIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB.
KaxoBo conepkanue nocineaHero myHKTa pacnopsIuTeIbHON YacTu npuKasa?
TpeGoBanust kK 0HOPMIICHUIO TEKCTa BBIMUCKH MTPHKa3a?

Kakue TpeboBaHMs PeNbIBISIOTCA K 0)OPMICHHIO TIPOTOKOIA?
Kak odopmuth noknanHyro, Cry)ke0Hy0 U 00bSICHUTEIBHYIO 3aITUCKHU?
Kakue TpeboBaHus PebIBIASIOTCA K OQOPMIICHHIO aKTa?

Bomnpocsl 1151 codecenoBanms Kk pazaeny: Opranuszanusi padboThl ¢ JOKYyMeHTaAMH
[Tepeuncnure KaueCTBEHHBIC XapaKTEPUCTHKH IOKyMEHTO000pOTA.

OxapakTepu3yiTe JOKYMEHTOIIOTOKM B OpPraHU3alMu: TOPU30HTAJIbHbIE, BEPTUKAIbHBIC,
BOCXO/IAIINE, HUCXOAIINE, BXOSAIINE, UCXOSIINE U BHYTPEHHHE (IIPUBEIUTE TIPUMED).
Kak nmpoBoauTcs pacyer oobeMa JOKYMEHTO000pOTa.

KakoBbI pTanbl pa60TI>I C BXOOAIIINMHU I[OKyMCHTaMI/I?

Kak ctpoutcs paboTa ¢ UCXOAAMMMH JOKYMEHTaMU?

KaxoBa TexHonorust paboTbl ¢ BHyTPEHHUMHU JOKYMEHTaMu?

Kakwue 3amaun 1oKkyMeHTO000pOTa pelIaeT perucTpanus JOKyMEeHTOB?

Kaxkne YOpaBJICHYCCKHUE JOKYMCHTBI HC IMOAJICIKAT PETUCTpald B cny>1<6ax
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCTeYeHHs yIpaBIeHUs?

KakoB mopsiiok peructpamuu yrnpapieHIeCKOro JOKyMeHTa?

Kakwue cyniecTByt0oT BUIbI KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS JJOKYMEHTOB?

. Kakue Oorncpanru IO KOHTPOJIO HCHOJHCHHA JOKYMCHTOB OCYHICCTBIIAIOT CJ'IY)K6I)I

JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCreYeHHs yIpaBIeHUs?

KaK OCYH_IGCTBJDIQTCH CUCTCMaTu3aluia u XpaHCHI/Ie I[OKyMeHTOB B OpFaHI/I3aLII/II/I?

Uto Takoe neno, ¢ TOYKM 3peHusl ToKymeHToBeneHus? IlpuBenure mnpumepsl A€,
XpaHSIH_[I/IXCSI B OpI‘aHI/ISaLII/II/I.

PackpoiiTe comepkaHue MOHATUSA «HOMEHKJIaTypa Aen». Kakoe MOIKHOCTHOE JWIO B
OpI‘aHI/IBaLII/II/I OTBCYACT 3a COCTABJICHHUC U BBCACHHUC B ILGI‘/JICTBI/IG HOMeHKﬂaTypr IIGJI?
KaxoBa TexHo0THs pabOThl C BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTAMHU?

Kakwue 3a1aun JoOKyMeHTO0O0POTA pelIaeT perucTpamus JOKyMEHTOB?

Kakue ympaBieHUeckue JOKYMEHTBI HE TOMJISKAT PETUCTpalid B CIyk0ax
JOKYMEHTALMOHHOTO 00ecTieueH sl yIpaBiIeHUs?

KakoB mopsiiok perucTpamnuu yrnpaBieHIeCKOTO JOKYMEHTA?

Kaxue cyniecTBytoT BUJIbl KOHTPOJIS UCTIOIHEHUS JJOKYMEHTOB?

Kakue omepanuyd mo KOHTPOJIO HCIHOJHEHHSI JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIIOT CITYXKOBI
JOKYMEHTALMOHHOTO 00ecTieueH sl yIpaBiIeHus?

KakoBbl (akTophl, BIUSAIONIME HA €r0 OPraHU3alMI0 M TEXHOJOTHIO B YUPEKICHHSIX
Pa3JIMYHBIX YPOBHEU YIIPaBICHUS.

HazoBute opranu3anvoHHBIC, MPABOBHIE, COIMAIBHBIE M TICUXOJIOTHYECKUE ACTICKTHI
JIEeT0NPOU3BO/ICTBA.

Kak ocymecTBisieTcss MOATOTOBKA JEJI K apXUBHOMY XPaHCHHIO B COBPEMEHHBIX
opraHu3aIusax?

Kakass oprrexHuka HCIOIB3YeTCS I COCTABJICHHS JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JI€IOTPOU3BOJICTBE?

Bomnpoce! 1151 cobecenoBanusi K pasaeiy:
OxapakTepHu3yite cucTeMy MEXBEIOMCTBEHHOTO 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa
[IpuBenuTe npuMep aBTOMAaTH3UPOBAHHOI CHCTEMBbI OO0paOOTKU JOKYMEHTOB U OLICHUTE
€€ BIIMSHHUE HA CUCTEMY JIEJIONPOU3BO/ICTBA KOHKPETHON OpraHU3alliH.
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3. Ilepeuncnure W OXapaKTepU3yWTE, OCHOBHBIE TEXHHUYECKHE CpPEACTBa ISl pabOTHI ¢
JIOKYMEHTaMU

4. KakoBa B3auUMOCBSI3b JEJIONPOM3BOJACTBA C OpraHU3aluell BEAOMCTBEHHOIO W
rOCYyAapCTBEHHOTO XpPaHEHUs JOKYMEHTOB.

5. Kakas oprrexHuka HUCIOJIB3yeTCs JUIsl IIOMCKA, PAaHEHHs W Iepefadyd JOKYMEHTOB B
COBPEMEHHOM JIeJI0NPOU3BOJICTBE?

6. KaxoBbl BO3MOKHOCTH KOMITBIOTCPHBIX TEXHOJIOTHH B JOKYMCHTAllTHOHHOM O6€CH€‘I€HI/II/I

yIpaBiaeHus?

7. KakoBbI BO3SMOXHOCTHU CPEJICTB TEIEKOMMYHHMKAIUH B IOKYMEHTALIMOHHOM 00€CIIeYeHUH
yIpaBiaeHus?

8. B kakux ciydasx NpPUMEHSIOTCS CTaHJApTHbIE O(QHUCHBIE NMPOTrpaMMbl B OpraHU3aLUU
JIeNIoTIPOn3BOACTBA?

KOMIUIEKT 3AJJAY JIJISA MIPAKTUYECKHUX 3AI[AHI/II71 10 TUCIUILINHE
«Jles10mpou3BOACTBO»
IIpakTHyeckue 3axanus K pasjaeny 1. Teoperuueckue OCHOBBI 1€JIONPOU3BOICTBA

3apnanme 1. 3amonHUTH TAOMWIy, C YYE€TOM  paclpelnesieHHs 3aKOHOB W HOPMATHBHBIX
JIOKYMEHTOB, perynupytomux I'CJ]

Ha3Banue nokymeHra UYro perynupyeT JOKyMEHT, Buasl nokymMeHTOB
OIMCaHue (nmpuBenuTe
npuMep)

KonudunmpoBannsie 3aK0HbBI

VYka3sl u pacnopsixkeHus [Ipesunenra Pocculickoit @enepanuuu, MoCTaHOBIEHUS
[TpaBurenscTBa Poccuiickoit deneparuu B chepe nemonpon3BoACTB

3akoHo/aTebHbIE aKThl CyObekToB Poccuiickoit deaepanyy 1 npaBoBble aKThl, IPUHUMAEMbIe
OpraHaMM MCIOJHUTENbHOM BiacTH cyobekToB Poccuiickoit denepanuu

HopwmatuBHbIe IpaBOBbIE aKThI (eiepanibHBIX OPraHOB UCIIOIHUTEIBHON BIACTH
(MUHUCTEPCTB, KOMUTETOB, CIIy>K0, ar€HTCTB U JIp.), pEINIAMEHTHUPYIOLIHE BOIPOCHI
JIOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeYeHH s

TexHUYeckue periaMeHThl U HallMOHAJIbHBIEC CTAHIAPTHI B 00JIACTH JOKYMEHTALIOHHOTO
o0ecrnieyeHHs ynpaBIeHHUs

Texamueckue PEMNIaMCHTBI 1 HAITUOHAJIBHBIC CTAHAAPTHI B obOactu AOKYMCHTAIIUOHHOT'O
obecrneyeHns YIPABJICHHUA

Oobuepoccuiickue KIacCu(pUKaTopbl TEXHUKO-3KOHOMUYECKOM U cOIMaIbHOW HHPOpMAIUH

YHUGUIIUPOBAHHBIC CUCTEMBI JOKYMEHTAIIMH

3aganue 2. 3anonaHuTe Tabnuily. Boummte BUABI JOKYMEHTOB OTHOCUTEIBHO MEPUOIOB:

IIpukasHoe 1e10npoOn3BOICTBO Komnnexckoe Mununcrepckoe
JIeNIOTIPOU3BOICTBO JIeNIOTIPOU3BOICTBO
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OtBerbTe Ha Bompoc. Uem 3HamMeHatenbHbl Aatbl: 23 maprta 1840 r., 1868 1., 27 denpans 1720

r.?

3anganme 3. [lucbMeHHO OTBeThTE Ha BOIpPOC. OOBICHUTE TEPMUHBI «YHUPHUKAIHL» U
«CTaHJApTH3ALUs» TOKyMeHTa. Kak COOTHOCSATCS aHHBIE TOHSTHSA?
3ananme 4. [loctpoiite Tabnuiy ¢ MpaBUIBHBIM BOCIPOU3BEICHHEM TEPMHUHOB M UX

(hOpPMYITHPOBOK.

JlOKyMEHTBI

OnpeneneHus

JoxymeHT

JIuct Oymaru WM 3JeKTPOHHBIN I1a0JIOH ¢ peKBU3UTaMU,
HUACHTHGHULIMPYIOIUMH aBTOPa OQUIHATIBHOTO JOKYMEHTA.

ApXUBHBIN IOKYMEHT

CI/ICTCMaTI/I?»I/IpOBaHHBIﬁ MEPEUCHB 3aroJiIoOBKOB JI€JI, CO31aBaC€MbIX B
Oopranuvsanuu, ¢ YKa3aHMEM CPOKOB UX XpaHCHUA.

TTommuuHNK Komnus noxymeHTa, Ha KOTOpOI B COOTBETCTBUU C YCTAHOBICHHBIM
MTOPSIZIKOM TIPOCTABIICHBI PEKBU3HUTHI, 00ECIICUNBAIOIINE €
FOPUINYECKYI0 3HAUUMOCTb.

DOTOTOKYMEHT IToBTOpHBIH PK3EMILIAP MOAJIMHHUKA TOKYMEHTA.

DOHOAOKYMEHT N300pa3uTenbHbIi JOKYMEHT, CO3[aHHbIN (poTorpadynyecKkiuM uiu

ANIEKTPOHHBIM (UG POBEIM) criocoO0oM, hUKCHpYOMUii HH)OPMAITHIO
B BUJIC OTJICIbHBIX N300pa)KeHUH - CTATUYHBIX 00pPa30B.

IOpunuyeckas 3HAYUUMOCTh
JIOKYMEHTa

CBOHCTBO OQHUIMATIHHOTO JOKYMEHTA BbI3BIBATH IIPABOBBIE
MIOCJIC/ICTBHS.

3aB€peHHaH KOIIUA JOKYMCHTA

3adukcupoBaHHas Ha HOCUTENE HHPOPMALHS C PEKBU3UTAMU,
MO3BOJISIONIMMY €€ WACHTH(UITMPOBATE.

HdyG6mukar

Komust moxymeHTa, Ha KOTOPOI B COOTBETCTBUU C YCTAHOBICHHBIM
MTOPSIZIKOM TIPOCTABIICHBI PEKBU3HUTHI, 00ECIICUNBAIOIIUE €
OPUANYECKYTO 3HAYUMOCTb.

biaHk 1okymeHTa

N3006pazuTenbHbI JOKYMEHT, B KOTOPOM H300pakeHne 00beKTa
MOJIYYECHO MOCPEACTBOM JIMHUH, IITPUXOB, CBETOTEHH, TOUCK, IIBETA.

Howmenknarypa gen

[IepBblil WM €AMHCTBEHHBIN SK3EMILIISIP.

I'padudeckuit moKyMeHT

AyanoBu3yalbHBIN TOKYMEHT, COJIEPKAITUi 3BYKOBYIO
nHpOpMaIHio, 3ahUKCHPOBAHHYIO 000 CHCTEMOH 3BYKO3aIHCH.

3ananme 5. 3anonHUTE TAOIUIIBI 110 KIACCU(PHUKAIIMOHHBIM MPU3HAKAM JJIOKYMEHTOB

I1lo HauMeHOBaHUIO

ITo mecty
COCTaBJICHUS

Ilo crennenn
[JIACHOCTH

[To conepxanuro

ITo cpokam
HUCITIOJIHCHU A

ITo HazHaueHuIo

ITo ropunnueckoin
cuie

ITo cpokam xpaHeHus
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3ananme 1. Pemure kpoccBopa

16
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ITo ropusonTaan:

l.  peKBU3HUT JOKYMEHTa, BBIpAXKAIOIIUN COriacue WM Hecorjacue

JIOJKHOCTHOTO JIMIIA C COACP>KaHUEM JIOKYMEHTA.

4. PEeKBM3UT JOKYMEHTa, TNPEICTaBIAIONINK CcO00i COOCTBEHHOPYYHYIO POCIHCH
MOJIHOMOYHOTO JIOJDKHOCTHOTO JIHIIA.

6 - IpUCBOEHME MOPSIIKOBOIO HOMEpa Jieia IO HOMEHKIIATYpe U YCIIOBHOE 0003HAaYeHHE
CTPYKTYPHOH YacTH YUPEKACHUIA, TPOCTABIsIEMbIE Ha 0OJIOKKE JIena.

8.  INUCBMEHHOE MPEUIOKEHHUE O 3aKIIOYEHHH JIOrOBOpa  (KOHTpakTa) Ha
OTIpEIeIEHHBIX YCIOBHSIX.
9.  3anmch MH(POpPMAIMK HA PA3NIUYHBIX HOCHUTENSX 10 YCTAHOBIICHHBIM IIPAaBHJIAM,

00ecreynBaroIuM €€ IOPUINIECKYI0 CUITY.

12. nBU>KEHHE TOKYMEHTOB B OPraHM3allMd C MOMEHTA UX MOJIYYEHHUS WIM CO3JIaHusl 110
3aBEpILEHUS UCIIOJTHEHUS WIIA OTIIPABKH.

13 oOpaszern, 3TanoH, MOJEIb IPUHUMAEMBIE 38 UCXOJHBIE IS COIIOCTABICHHS C HUMH
JpyTUX MIPEIMETOB.

17. 06s3aTenbHbIN AIeMEHT 0pOPMIICHHS O(UIHATHHOTO TOKYMEHTa

18 1oKyMeHT, (PMKCUPYIOIINN XO/1 3aCeaHusl, COBEILAHUS.

19. COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB (MJIH JOKYMEHT), COPMHPOBAHHBIX IO KaKOMY-JTHOO
NpU3HAKy (BUIaM JOKYMEHTOB, BOIIPOCaM, KOPPECIIOHIEHTaM U T.J.), IOMELIEHHBIX B O0JIOKKY.

IIo BepTHKAIN:

2. JIOKyMEHT, (PMKCUPYIOIIUN COIJIallleHHue CTOPOH 00 YCTAHOBJIEHMU KaKuX- JHOO
OTHOILUEHUH U YCIOBUM UX PETYIUPOBAHHUS.
3. Jloxy™meHT, coaepxxaumuii MH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHbIC, AHAIUTHYECKUE WIN

OTUYCTHBIC CBCACHMUA, HpGI[CT&BHS[GMBIfI PYKOBOJCTBY.

19



5. DSJEeMEHT YAOCTOBEPEHHUS TMOJJIMHHOCTA TIOANMCH JIOJDKHOCTHOTO JIMIA Ha
JIOKYMEHTaX, MpPeJyCMOTPEHHbIX HOPMATUBHBIMU aKTaMM, YJOCTOBEPSIOIIMX [paBa JIHII,
dukcupyromux (HakTel, CBI3aHHBIE C (PUHAHCOBBIMU CPEICTBAMH.

7. 3TO COBOKYIHOCTb pa3jMYHBIX CBEICHUMN, CHCTEMa OPIraHW30BaHHBIX JAHHBIX,
OTPaKAIOMIMX MPOLECCH M COOBITHS OKPYIKAIOIIETO MHUPA.

10. [OKYMEHT, COCTaBJCHHbI HECKOJbKUMH JHUIAMU U  TOATBEPKIAAIOIIUI
yYCTaHOBIJICHHBIE (DAKTHI HITH COOBITHSI.

11. wuHdOpMaus Ha MaTepHAILHOM HOCHUTENE, UMEIOIAs FOPUIHMUECKYIO CUITY.

14. nmepeueHb KakuX-TUOO NAHHBIX (CBEIEHMI), PACHOJOKEHHBIX B OINpPEAECIIEHHOM
nopsiake (00opoTHAS U T.I1.)

15. mnpaBoBoM akT, W3JaBa€MbIi pPYKOBOAMTEIEM OpraHa TIOCYJapCTBEHHOTO
ynpaBieHus (€ro CTPyKTYPHOIO IMOjApa3ieieHus), AUCTBYIOMUI Ha OCHOBE €JMHOHAuYalus, B
[EeNsAX pa3pelieHus] OCHOBHBIX M OINEPAaTHUBHBIX 3ajad, CTOSIIMX Iepei JaHHBIM OopraHoMm. B
OTJENIBHBIX CIy4yasX MOXKET KacaTbCs IIMPOKOTO Kpyra OpraHu3aluil M JOJKHOCTHBIX JIMIL
HE3aBUCHMO OT ITOTYMHEHHOCTH;

16. ropuauuecku opOpMIIEHHBIH MepeueHb JOKYMEHTOB.

20. 5TO0 pEeKBU3UT OMUIUAIBLHOTO IOKYMEHTa, NPUAAIONINA HOPMATHBHBIA WM
IPaBOBON XapaKTep €ro COACPKAHUIO

BaHaHne 6. IInceMeHHO OTBETHTE Ha CJIeaAyromue BOIIPOCHI:

1. Uto Takoe 1enonponu3BoOACTBO?

2. JlaiiTe onpeneneHre NOHATUIO «IOKYMEHTHUPOBAHUE)

3.  HazoBute ocHOBHBIC ()YHKIIMH JOKYMEHTA.

4. Kakmne obmepoccuiickue kinaccuuKaTopbl HCIONB3YIOTCS MPU  OGOPMIICHHH
OpTraHU3aI[IOHHO-PACTIOPSAUTEIHHBIX JOKYMEHTOB?

5. Kakue Buabpl AOKyYMEHTOB BKJIIOYaeT B ce0s CHUCTeMa OpraHU3aluOHHO-
pactopsaAUTEeNLHON TOKYMEHTAIIUN ?

6. Kakue paznumvaroT crnocoObl TOKYMEHTHPOBAHHUS B 3aBUCHUMOCTH OT CPEJICTB
JIOKYMEHTHUPOBAaHUA?

7. UTo NOHUMAIOT MO/ FOPUIUYECKON CUIION TOKyMeHTa?

3aganue 7. IloaroroBbTe AOKIAJ C IMpPE3EHTALMEN MO OJHOM M3 MPEIIOKEHHBIX TEM
(moxman Ha 5 MuHyT, ipe3eHTanus 10-12 cnaiioB)

1. YcosepuieHCTBOBaHME AEIONPOU3BOICTBA HA PEAIPUATUN

2. Pa3BuTHE JOKYMEHTAIMOHHBIX CIYO Ha COBPEMEHHOM 3TaIe

3. TexHuueckue CpeACTBa, YIPOULIAIOIIME BEAEHHE JIEJONpPOU3BOJCTBA Ha
HpPEANPUATHH.

4.  JlenoBas mepenucka - HEOTbEMJIEMOE CPEACTBO CBSI3U MPEANPUATHUS C BHEIIHUMU
OpraHu3aLUsIMH.

5. Kak oBiageTs HCKyCCTBOM JI€J0BOTO NMHUChMA.

6.  JlokyMeHTHpOBaHUE YIPaBICHUECKON AEATEIbHOCTH OPraHU3aI1H.

7. JIOKyMEHT KaK CpelICTBO 3aKpEIUICHHS U PETPAHCIAINY HH()OpMAITIH.

8.  HHdopmaTtuzanus AeI0mpou3BOACTBA

9. JIoKyMeHTHUPOBaHKUE TPYAOBBIX OTHOLICHUI

10. KommbroTepHbIE TEXHOJIOTHUH B JACIONPOU3BOIACTBE

11. AHanm3 JOKyMEHTOOOOPOTa M METOMABI €T0 COBEPIICHCTBOBAHUS
12. Paborta ¢ KOHPUACHINATBHBIMUA JOKYMEHTAMU

13.  Opranuzanust paboThl C TOKYMEHTaMHU

14.  Ananu3 JOKyMEHTOOOOpPOTa M METOJIbI €TO COBEPIICHCTBOBAHMS.
15. MHcropus pa3BuUTHS TOKYyMEHTOBEIECHUS

16. CoBpeMeHHOE JOKYMEHTOBEICHUE.
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IIpakTyeckue 3aganus K pasgeay 2. CopemeHHbIe TPeOOBaHUA K 0(OPMIICHUIO
AOKYMEHTOB

3aganue 1. Ucnons3ys [OCT P 7.0.97-2016 3anonnuTe Ta0auILy.

PGKBI/I3I/ITI)I, npuaaromme PpUIANIYCCKYIO CUITY PeKBI/ISI/ITLI, CBs3aHHBIC C IBNKCHHUEM
JIOKYMEHTY JJOKYMEHTOB B OpTaHU3AINH
Howmep Haszpanue Howmep Haszpanue
PEKBHU3UTA pPEKBU3UTA PEKBHU3UTA pPEKBU3UTA

3ananue 2. BHnmarensHo n3yunte pasaen 2 «OdhopmiieHre peKBU3UTOB TOKYMEHTOBY
I'OCT P 7.0.97-2016. Beimonnaute 3amanusi, B c1y4ae HEOOXOAUMOCTH JT00aBbTE€ HEIOCTAIOIILYIO
nHdopmaInuo:

Howmep u MecTopacnonoxeHue Bunx moxymenTa (B Kakux Kak pacnonaraercs u
HaNMEHOBaHUE pekBuzuta (1o JOKYMEHTaX UCMOJIb3yETCS B KaKuX Clly4asx
pEKBU3UTA Tocty) JTAHHBIH PEKBU3UT) YKa3bIBaeTCs B
JOKYMEHTax
Busa
Iloanuce

OtmeTKa o 3aBCPCHUHN
KOIIMH TOKYMCHTA

HaunmenoBanue
JNOJDKHOCTH JIUIA

CripaBouHbIE TaHHbIC
00 opraHu3anun

Hara nokymeHnTa

CchllIKa Ha
PETHUCTPAIMOHHBIN
HOMEp | JaTy
MOCTYHBILIETO
JIOKYMEHTa

3ananue 3. CocraBbTe U 0)OpMHTE NMPUKA3HI 110 OCHOBHOM JeSITeJIbHOCTH, U JApyrue
pacnopsiinTe/bHbIe JOKYMEHTbI, HE00X0AUMbIe B TAHHBIX YNIPABJICHYECKUX CUTYyaAUsIX.
Curtyanus 1.

3amectutens aupekropa OO0 «Dtamon» (3apeructpupoBano B T.IlerpozaBojcke)
I1.1.AGpamoB | nexaOpsi TeKyIIero roja u3fain ykazaHue o rpaduke OTIYCKOB Ha CIETYIOLIHI
KAJICHIAPHBIA TOJl, COTJIaCHO KOTOPOMY PYKOBOJMTENIN CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUN TOKHBI
NpEeACTaBUTh B OTJAEN KaJpOB CIUCKU COTPYAHMKOB C YyKa3aHUEM IMPEIIOoJIaraeMoro Cpoka
OYEpPEHOr0 OTIyCKa B CIEAYIOIEeM KaieHaapHoMm roay. Cpok npeacraBieHus CruckoB — 10
nekabps Tekymero roga. OtTheny KaapoB yKa3aHHEM TMPEINHCHIBACTCS COCTABUTH CBOIHBIN
rpaduk oTrmyckoB pabotHukoB OOO Ha cienyroomuid KaJleHJAapHbI TOJ W TepeaaTh €ro B
TUPEKINI0 Ha yTBepkaeHue. OTBETCTBEHHBIM 3a COCTaBJCHHE rpaduka Ha3HAUYCH HAYAIbLHUK
otnena kanpoB Ilankparosa O.}O. Cpok npencrasnenus rpaduka — 20 gexadpst TEKyIIEero roja.

VYkazanue ObUIO 3aBH3UPOBAHO HAYATBLHUKOM OTJENa KaJApPOB, TJIABHBIM OyXraiarepom,
IOPUCKOHCYJIbTOM.

Curyauus 2.

Hupexkrop OO0 «Drtanon» (3aperucrpupoBano B r.IlerpozaBoacke) JI.b.ITomor 12
deBpasis TeKyIero roja u3aajg pacnopsHKeHHE O MPOBEIECHUU PEMOHTHBIX padoT B mexe Ne 3 B
CBSI3M C AaBapUUHBIM  COCTOSSHUEM  OTONMUTENIBHOM CHUCTEMBI 1exa. PacnopsixeHnem
MPEMUCHIBAIOCH MPOBEACHUE PEMOHTHBIX pabOT B yKa3aHHOM IIeXe, 32 YTO OTBETCTBEHHBIM
ObL1 Ha3HAUYEH HAYaJIbHUK PEMOHTHO-TEXHHUYECKOU ciry:kObl MaxapoB [[.J. Cpok BbINoIIHEHUS
Bcex paboT — 15 ¢deBpans TekyIiero roaa.
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OcyiiecTBI€HHE KOHTPOJS 3a NPOBEACHHEM PEMOHTHBIX padOT BO3JArajoch Ha
HavaipHUKa 11exa Ne 3 AxnroHoBa 1O.B.

Pacniopskenue ObLIIO 3aBU3MPOBAHO HAYAJIBHUKOM  PEMOHTHO-TEXHHYECKOM CITyXObI
MaxkapossiM J[.MI. n HavanpHukoM Lexa Ne 3 AnronosbiM lO.B., 3amecturenem aupexropa
[1.1.AGpamoBBIM.

3aganue 4. CoctaBbTe H 0(pOPMHUTE CIIYKEOHBIE IHCHMA.
Curyauus 3.

OAOQO «IlepBas ®abpuxa» (r. bamammuxa, yn. 3apeunas, a. 3, 104010) nomkHO OBLTIO B
cooTBeTcTBUU ¢ M. 6 moroBopa ot 10.07.2003 Ne 12/25 «O moctaBke MPOIyKIUU» MOCTABUTH
3A0 «CAHJEPEJUJIA» (MockBa, Kpacaoropckast yi., n. 32, 111123, ten./dakc 458 90 13,
OKIIO 87654321, OI'PH 1234567890098, NHH/KIIIT 0987654321/123456789) B TeueHue
Mecsa Koxkany Gypautypy Ha obmryro cymmy 150 000 pyOueii. @akTudecku ke GypHUTYPHI
o010 cmano Ha cymmy 120 000 pyOmeii m HemomocTaBieHo mpoaykuuud Ha cymmy 30 000
py6neit. CormacHo 1.8 J0roBOpa 3a HEIOMOCTABKY MPOIYKIIMU JOJDKHA OBITh yIUTadeHa
HEyCTolKa B pazmepe 5%, 4TO OT CyMMBI HEZOMIOCTaBKU cocTaBuiio 1500 pyOueii.

Hupexrop 3A0 «CAHIAEPEJUJIA» B.J. ®enopoBa obparunace k nupexkropy OOO
«IlepBas ®abpuka» O.[]. CokonoBy c¢ npocb0Oi NEpeyucauTh Ha HX pacueTHbIM cyer
ykazanuyto cymmy (1500 py06.). B mnporuBnom ciyuae 3A0 «CAHIEPEJUUIA» Oyaer
BBIHYXKICHO O00paTuThcsi B rocapoutpax. IIMcbMO O HeEAOMOCTaBKE MPOMYKIUU  OBLIO
coctasieHo ucnoiaautenem P.T. KOxaunoi u noanucano ®enopoBoit 12 aBrycra TeKymero roja.

3apnanme 5. CocraBbTe U odopMHuTe [IOKJIAJHbIE, U O0BSICHUTEJbHbIC 3aNHUCKH,
Heo0X0UMbIe B CJIeAYIOIINX YIPABJICHYECKUX CUTYaIUsIX.
Curyanus 4.

Kypeep 3A0 «®apma» C.C. CoMOB peryisipHO omasjiblBajl Ha padoTy, YeM Hapyluail
TPYAOBYIO AUCHUIUIMHY. 3aBenyromias kanuensipued M.B. lllymunnna HeonHOKpaTHO Jernana
eMy 3aMeuanus (B ycTHOU (opme), a 12 HIoHS TeKylIero roja Oblia BEIHYKJIEHa 00paTUTHCA C
JIaHHBIM BompocoM K ['eHepanbHOMy aupekropy A.B. CenoBy c mOKIagHOM 3aluCKOM, B
KOTOPOU mpocuiia MpUHATh MepbI JuciuIuimHapHoro xapakrepa k C.C. ComoBy.

IIpakTnyeckue 3anaHu K paszaenay 3. Opranuzauus padoTbl ¢ J0KyMEeHTaMH

3aganme 9. Ilepeuncnure »sTambl JOKyMeHTooOOpoTa B Bamield opranuzamuu
(BHYTpEHHHE, BHEIIIHUE, UCXOIAIINE).

3aganme 10. O3HakoMuThCs ¢ yHU(UIMPOBaHHON (popmoil mokymeHra. IIpaBuibHO
3aMOJIHUTH TPEUIOKEHHYI0 YHUPHUIMPOBAHHYIO (POpMY JOKYMEHTA.

3ananme 11.

OxapakTepusyiTe ciayx0y AeIonpou3BOACTBa, B Barmei opranmzanum (1enu, 3aaadu
ciyx0b1, popma opranmzanuu cinyx0er JIOVY). Ilepeunciute OCHOBHBIE TPOOJIEMBI CIYKOBI
JOY B Bameii opranuzanuu. [IpencraBbre mpemsioKEHHUs] MO YCTPAHEHUIO CYHIECTBYIOIIUX
npoOeM.

3ananue 1. OGopMUTH KypHAI ydeTa BXOAAIINX JOKYMEHTOB:

HoMmep aokymeHTa 171/-3; cpok ucnonnenus 27.12 2021; ucnonautens Ceprees; nata
nokymenta 18.12.2021; wucxomsmmmii Ne 1-2/82; aBtop-ormpaButens 3A0 «Dpay; KpaTkoe
coJiep)KaHue (3aroJIoBOK) JlaTa MOCTyIUIeHHs JokyMeHTa 21.12.2021 o cokpallleHuu MmocTaBOK
THT 22.12.2007; noanucek ucnionautens Ceprees.

3anganue 2. OhopMuTh KypHan y4éra UCXOAIIUX TOKYMEHTOB:

No i/t 152 153;ucnonmaurens Pa3uH; kpaTkoe coaeprkanue nara qokymenrta 21.12.2021
o npenoriate mo KoHTpakty Ne 88/117 22.12.2021; anpecar (komy) 3A0 «ITumoty» ; Ne nena 4-
7.

3anganme 3. OhopMuUTh KypHan yuéta BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB:
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Ne noxymenra 88; nmara moxymenra 08.01.2021; xto moamucan VIBaHOB; KpaTkoe
coJiepkKaHue 00 U3MEHEHHUE TATHOTO PACIIUCAHUS; OTMETKa 00 ucnoigHeHuu Cumopos.

OBPA3EI ’KYPHAJIA PETUCTPALIMHU BXOAALIUX TOKYMEHTOB

Homep Hdara ABTOp- Hexoasimmii Kparkoe coaep:kanue
JIOKYMEHTa JIOKYMEHTa OTIPABHTEb Ne (3aro/10BOK)
171/1-3 18.12.2007 3A0 Dpa» 1-2/82 Jlata noctyruieHus
21.12.2007
O cokpalleHHH MOCTABOK
THT
22.12.2007
HcnosnuTenn Moanuce Cpoxk Ipumeuyanus
HCIIOJIHHTeJISt HCIIOJTHEHHS
Cepreen Cepeees 27.12.2007

OBPA3EI ’)KYPHAJIA PETHCTPAIIUH HCXOJAIHUX TJOKYMEHTOB

Ne Anpecar Kparkoe conepkanue | Mcnosmnrens | Ne gena IMpumeuanue
n/n (koMmYy) (3aroJ10BOK)
152 3A0 Jlara noxymenra Pa3un 4-7
«Iumor» 21.12.2007
O npezomiare 0 KOHTPAKTY

Ne 28/117

22.12.2007
153

OBPA3EI ’KYPHAJIA PETUCTPALIMHU BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB

Jara HUunekc Ko noanucan Kparkoe Ormerka 06
coJiepkanne MCITOJIHEHUH
08.01.2007 88 Jupekrop O0 u3MEHEHHH Cujyiopos
Ueranor IITATHOTO
pacnucaHus

3aganue 4. CekpeTapp-IIOMOIIHUK PYKOBOJIUTENS, IPEIBAPUTEIBHO IMPOCMOTPEB
JIOKYMEHTAIUIO, MOCTYNUBIIYIO B OpraHU3aluIo, epeaacT ee BClo pykoBoautento. [Ipu stom B
Hanky ¢ AOKyMEHTaMH BKJIAJbIBACTCA MHCbMEHHBIH KOMMEHTapH, BKIIOYAIOMIUN CBEJCHUS O
COCTaBe JOKYMEHTOB, BONpPOCaX, COAEPKAIIMUXCS B HUX, OT KOTO MOJIy4E€HbI JJOKYMEHThHI U KOMY
a/IpECOBAHBI.

[IpaBWiIbHO 1M B yYpeXIE€HUU NMOHMMAIOT HAa3HAUEHUE OINEpallH «IPeIBAPUTEIIHLHOE
paccMOTpeHHEe JOKYMEHTOB» ?

KoHnTpoJibHbIE BOIPOCHI:

1. Kakue stanbl npoxoIsiT JOKYMEHTHI, OTHpaBiieHHble opraHuzauuein? llpencraBbre

KpaTKyl0 XapaKTEPUCTHUKY.

2. Kakue AOKYMCHTHBI Ha3bIBAIOT MOCTYIAOIINUMU, OTIIPABIIICMBIMU U BHYTpeHHI/Ie?

3. Kakumu noxymMeHTamMH PyKOBOJACTBYIOTCS IPU INPOEKTUPOBAHHWU M pallMOHATM3ALUN
TOKyMeHTooOopoTa?

3aganue 5. CocTaBbTe IIOJIO)KEHHE O HOBOM CTPYKTYPHOM TMOJApA3/EICHUH B
aZIMUHHCTpanuu ropona bamammxu (otaen kaapoB, GUHAHCOBO-DKOHOMHUYECKUH OTHEIN, OTICI
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CTpaTeruyeckoro passutus) B coorBeTcTBUM ¢ TpeboBanusimu ['OCT P 7.0.97-2016 «Cucrema
CTaHAapToB 1Mo uHOpMalMu, OMOMMOTEYHOMY M H3AATeIbCKOMY Jneny. OpraHu3zalnuoHHO-
pacropsiauTeNbHas ToKyMeHTanus. TpedoBaHus K 0hOPMIICHUIO TOKYMEHTOBY
3aganue 6. CocTaBbTe OPraHU3AIMOHHYIO CTPYKTYPY JACIONPON3BOACTBEHHOMN CITyXKObI
Bameit opranumzanun. YcTaHOBUTE TEpeYeHb HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTOB, KOTOPBIMH
MOJNIB3YIOTCS COTPYIHUKH Cy)0b1 JJOY.
3apanme 7. Onpenenure, K KaKUM BHJAAM JOKYMEHTOB OTHOCSITCS TPEICTABJICHHBIC
HIKE (PparMeHTsI.
Teker 1
dupMeHHOE HAUMEHOBAHHE U MECTOHAXOXKICHHUE 00IIeCTBa
1.1. TlomHbiM ¢QuUPMEHHBIM HauMeHOBaHHEM oOmiecTBa sBisercs: OOmecTBo ¢
orpannueHHOM oTBeTcTBeHHOCThIO «HOTA». CokpaiieHHoe QUPMEHHOE HaMMEHOBaHUE
obmectBa - OO0 «HOTA».
1.2. MecrtoHaxoxaeHue oOiecTBa (MOYTOBBIM anpec): MonoaexHslil mpocu., 15, T.
Kpacnosipck-45, 630091, Poccuiickas ®enepanus.
Teker 2
OO6mme moIoKeHUs
1.1. Cekperapb-peepeHT OTHOCHTCS K KATETOPUHU CICLUUATHCTOB MPEATNPUSITHS,
MPUHUMAETCS U YBOJIBHIETCS] TUPEKTOPOM.
1.2. OcHOBHBIMH 3a/ladyaMH cekpeTaps-pedepeHTa SBISETCS OPraHU3aIMOHHOE W
JTOKYMEHTAIMOHHOE 00eCTieYeHUE YIPABICHYECKON JESTEIbHOCTH. ..
Teker 3
1.1. DmekTponpoBojKka B Y4EOHBIX MOMEIICHUSX TOJKHA HAXOIUTHCS B HCIPABHOM
coctossHuM. CONMPOTUBJICHHE H3OJIALUU TPOBOJIOB [OJDKHO MEPUOAUYECKU 3aMEpPSThCS, MpPU
HEO0OXOAMMOCTH JIOJKEH MPOU3BOIUTHCS PEMOHT.
1.2. 3anpemaercs NPUMEHATH AJS 3aIIUTHI AJIEKTPOCETE BMECTO aBTOMATHYECKUX
MpeIOXpaHUTENCH U MIABKUX BCTABOK 3AIIUTY KYyCTAPHOTO U3TOTOBJICHHUSI (<OKYUKHI).

PE®EPATHI 1O AUCIUIIJIMHE «IEJIOITPOU3BOACTBO»
JJISA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA

Hanucanmne pedepata sBiseTcss BaXHBIM JJIEMEHTOM CaMOCTOSITENIBHOM paboThbI
CTYJIEHTOB B IMENSAX MNPUOOpETEHUS HMU HEOOXOAMMOHN MpodecCHOHATBHON MOATOTOBKH,
pa3BUTHSL YMEHHS U HaBBIKOB CAMOCTOSITEILHOTO HAYYHOTO MOMCKA: M3Y4YEHHE JUTEPATypPhl O
BBIOpaHHOW TeMe, aHaiaM3a M OCMBICICHHS Pa3jMYHbIX MOIXO0J0B, 0000IIEHUS MaTepuana,
BBIJICTICHUS TI1aBHOTO, (DOPMYJIMPOBAHWSI BBIBOAOB U T.II.

C nmomomipio pedepaToB CTYACHTHI ITy0Ke MOCTUTAIOT HAMOOJIee CIOXKHBIE TPOOIEMBI
Kypca, y4aTcsi JaKOHMYHO U3JIaraTh CBOM MBICIH, MPABUILHO 0POpPMIIATE paboTy, JOKIAIbIBATH
pe3yJIbTaThl CBOETO TPY/Ia.

O6nem pedepara, kak mpaBuio, oT 10 10 20 MaTHHOMUCHBIX CTPAHMII.
CrpykTrypa pedepara:

—  TurynbHbIi JHCT.

—  Cogaepxanue.

— BBenenue (maeTcsi mOCTaHOBKA BOMPOCa, 0OBACHSAETCS BHIOOP TEMBI, €€ 3HAYMMOCTh
U aKTyallbHOCTb, YKA3bIBAIOTCS 1IEJb U 3aauu pedepara, 1aéTcs XapaKTepUCTHKA HCTIONb3yeMOn
JUTEPaATYPHI).

— OcHoBHas 4acTh (COCTOMT M3 IJIaB U MOJIJIaB, KOTOPHIE PACKPHIBAIOT OTAEIBHYIO
npo0sieMy WM OJHY U3 €€ CTOPOH U JIOTHUECKHU SIBIISIOTCA MPOJOHKEHUEM JPYT IPyra).

— 3akimoueHue (MOABOIATCS UTOTH M Jal0TCAd 000OIEHHBIE OCHOBHBIE BBIBOJIBI IO
Teme pedeparta, AeTAI0TCI PEKOMEH/IAINH ).

—  Cnucok nuTeparypsl.
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B crnucke muteparypsl mH0mKHO ObITh He MeHee 8 - 1 0 pasIuyHBIX HCTOYHHKOB.
Jlomyckaercst BKJItoueHue Taliuil, rpadukoB, cxem, Kak B OCHOBHOM TEKCTE, TaK U B KauecTBe
IIPUIIOKEHU .

CTyleHTHl MPEeACTaBIsAIOT pedepaThl Ha KOHTAKTHBIX 3aHSATUSX B BHUJC BBICTYIUICHHS
MIPOJIOJKUTEIBHOCTBIO 5-7 MUHYT U OTBETOB Ha BOMPOCHI.

IIpumepHbIe TeMbI pedepaToB

1.  Oprasuzanus 10KyMEHTOO0OpOTa: OCHOBHBIC NTPaBHJIA U TAIbI.

2. Ortamnsl pa3BUTHs J€I0IPOU3BOACTBA B Poccun.

3. Cuyx0a 1enonpou3BoJCTBa U TOKYMEHTALIMOHHOTO 00ECIIEYEHUs YIIPABICHHUS.

4.  HopmartuBHO-IIpaBoBasi 6a3a COBPEMEHHOTO JIEJIONPOU3BO/ICTBA.

5. HopmaruBHas ocHOBa npouecca JOKyMEHTHPOBAHMS YIIPABICHUS IIEPCOHAIIOM.

6.  OpraHuzanMOHHBIE KaJPOBbIE JOKYMEHTBI: COCTaB, COJAEPKAHUE, TOPSIIOK
HOJTrOTOBKH U 0()OPMIIEHUS.

7. JI0JDKHOCTHASI MHCTPYKIUUS KaK OpPraHU3alMOHHbBIN KaJIPOBBIM JTOKYMEHT.

8. CocTtaB 1 BUAbI KAPOBOIl JOKYMEHTALINH.

9.  JloxymeHTHpOBaHUE mpouecca 0GOPMICHHS TPYAOBBIX OTHOIICHUH.

10. DxkcnepTu3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB

11. Cekperapb B CTpyKType yIpaBieHUs

12.  OdwucHelie cpenctBa pabOThl ¢ JOKYMEHTaAMHU

13. 3HaueHue TOKYMEHTa B yNPaBJIEHUYECKOH NeATEIbHOCTH, KJIaccuuKaus
CIIy’K€OHBIX JJOKYMEHTOB.

14.  VYHudukanus u cTaHIapTU3ALUSA TOKYMEHTOB.

15. [Jenonpou3BOACTBO B OpraHax UCHOJHUTENbHOM BiIacTh. [lopsanok paccMoTpeHus
oOpalneHuit rpaxkiaH.

16. Ocobennoctu opopmiieHuss HHPOPMAITMOHHO-CTIPABOYHOM M KaJpOBOMH
JOKYMEHTalL1H.

17.  Hemompou3BoacTBO B cOBpeMeHHOM Poccun

18.  Jlenonpoun3BoACTBO AOPEBOJOLNOHHON Poccun

19. Jlemonpou3BOACTBO B COBETCKYIO Amoxy (1917-1991rr.)

20. Opranuzanus 10KyMEHTO000pOTa

21. Peructpanusi JOKyMEHTOB

22.  KOHTpOJb UCIIOJIHEHHS TOKYMEHTOB

23. Cucremaru3anus U XpaHEHUE TOKyMEHTOB

TEMBbI TOKJIA/IOB
10 JMCHHUILIHHE «/le10npon3BOACTBO)
1. TloHATue AenONpOU3BOACTBA, UCTOPHS €TO MOSBICHUS.
2. Ienu, 3a1auu ¥ NPUHLUIBI COBPEMEHHOTO JEJIOMPOU3BOICTBA
3. JlokyMeHT Kak HOCHTENb UWHGPOpPMAlMU U KaK CpEeACTBO pealln3aluu
yNpaBIeHYECKUX (YHKLUH.
4. JIOKyMEHT: MOHSATUE U OCHOBHbIE TPEOOBAHHUS K €0 COCTABIICHUIO

5. Knaccudukarus 10KyMEeHTOB

6. Pabota c 3asBlIeHUSIMU FPAXKIaH.

7. Pa3paboTka HOMEHKJIATypHhI JIe.

8.  Opranumzamus JJOY ¢ moMoIIpI0 aBTOMAaTU3UPOBAHHON CUCTEMBI «/Jlemoy»
9. Paszpabotka IlonoxeHust 00 3KCIEPTHON KOMHUCCUU

10. IIpoBeneHue 3KCIIEPTU3HI IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB

11. Odopmiienre 0010KeK JIeN ¢ pa3HbIMU CPOKaMH XpaHEHHUs
12. IloaroroBka JOKYMEHTOB K YHUUTOXEHHUIO

13. CoctaB 1 0cOOEHHOCTH pabOThI ¢ KaJpOBOH JOKyMEHTAIEH
14. PaGora ¢ KOH}UIESHIINATHEHBIMU TOKYMEHTAMHU
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15. OcobenHocTr pabOTHI C OOPAMIEHUSIMU U KAIO0AMH OT TpaxKaaH JJOKyMEHT Kak
HOCUTENb MH(OPMAIIK U KaK CPEJCTBO peasln3alluil yIpaBIeHUYECKUX QYHKINH.

16. HopmaTuBHO-IIpaBOBbIE M METOAMYECKHUE OCHOBBI JIEIONPOU3BOCTBA

17. Yauduxauus u CTaHJapTH3ALMS KakK OCHOBHbIE HarpaBJICHUS
COBEPILIEHCTBOBAHUS TJOKYMEHTAIIMHU. DTaIlbl JOKYMEHTOO0OPOTa B OpPTaHU3AINH

18. Opranusanus paboThl ¢ JOKyMEHTaMH.

19. Wnpexcauust TOKyMEHTOB, paBUjIa MHJIEKCALIUU JOKYMEHTOB

20. KoHTpoib, 32 UICIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB

21. TloaroroBka Jien K apXMBHOMY XPaHEHHIO

22. DnexkTpOoHHBIN TOKYMEHTOOOOpOT B OpraHU3aluu

®OH/JI OHEHOYHBLIX CPEJACTB IJIsd HUTOIrOBOM ATTECTAIMUUA no gucumninHe
«Jles10mpou3BOACTBO»
3aueT MpOBOJIUTCS B BUAE UTOTOBOTO T€CTa MK B (hOpME OTBETOB Ha BOMIPOCHI

KOMILJIEKT TECTOB (3auer)

1. JlokymMmeHTAaUMOHHOE oO0eclevyeHHe YNPABJICHUYECKUX PpelleHuil, Kak mpoiecc
BKJIIOYAET B ce0sl:
a) TOKYMEHTHPOBAHUE PEIICHHS;
0) nH(pOPMAITMOHHYIO MOJACPIKKY PEILICHUH;
B) JOKyMEHTHUPOBAHHE PEIICHUS U KOHTPOJIb 32 €T0 BHIMIOJTHEHUEM.
2. CKOJIBbKO 4eJ10BeK MOKeT BXOJAUTh B COCTAB IKCIEPTHOM KoMuccum?

a) oT 2 u Oosee
0) 6 u Oonee
B)2 105
r) 4 u 6osee
3. Korga peructpupyrrcsi HCXOAsSIIME TOKYMEHTbI?
a) B IEHb OTIIPaBKU
0) B IeHb MTOATIMCAHUS
B) B JIEHb COTJIACOBAHUSI ITPOCKTA
I') HE PETUCTPUPYIOTCS
4. HomeHnk1aTypa /1eJ1 COCTABJISACTCS:
a) B 3 3K3eMIUISIpax;
0) 4;
B) 2.
S. Ykakurte, Kakue JOKYMEHTBI COCTABJIAIOTCS M0 Pe3yJbTaTaM 3KCIePTU3bI
LHEHHOCTH JOKYMEHTOB.
a) pelIeHne YKCIEPTHON KOMHCCUN
0) aKkT O BBAEICHUU JOKYMEHTOB HAa YHUYTOKEHHE
B) ciTy>keOHasl 3aIKcKa O 3aCeJaHUU SKCIIEPTHON KOMUCCHU
I') IpUKa3 [0 OCHOBHOM J1€ATEIILHOCTH
6. KTo mMeeT mpaBo NpoVINTh CPOK MUCIOJTHEHHUS TOKYMeHTa?
a) U110, KOTOPOE €ro YCTaHOBHIIO
0) U110, KOTOPOE UCHIOIHSIET JOKYMEHT
B) PYKOBOJIUTENb YUPEKIACHUS
') CEeKpeTapb
7. Ilpn kakoM o0bemMe JOKYMEHT0000poTa NPUMEHSIETCS JKYPHAJIbHAS CHCTEMAa
perucrpanun?

a) 1o 10 000 TOKYMEHTOB B ToJI
0) mo 600
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B) 1o 1000
r) 710 300 TOKyMEHTOB

8. IlyTb, KOTOPBIH MPOXOAUT AOKYMEHT OT HAYAJIA €ro CO3IaHHS 10 CIAYH B APXUB
—3T0:

a) TOKYMEHTHUPOBAHUE;

0) AeTOMPON3BOICTBO;

B) JOKyMEHTOOOOPOT;

I') CUCTEMA TOKYMEHTALIUU.

9.  JIOKyMeHTBI, KOTOPbIE MO0 COAEP:KAHNIO SIBJISAIOTCS crienuPuIecKUMHU U HOCAT
XapakKTep pa3oBoro 10KyMeHTa — 3ToO:

a) UHIUBUAYaIbHbIC JOKYMEHTHI;

0) TUTIOBBIE TOKYMEHTHI;

B) IPUMEPHbBIE JOKYMEHTHI;

r) TpadapeTHbie TOKYMEHTHI.

10. [esia BpemeHHOro xpaneHus (10 10 ser):

a) MOJAIIUBAIOTCS B TBEPAYIO O0JIOKKY;

0) Ha OT/JCILHOM JIUCTE JIeNIAeTCs 3aBEPUTEIIbHAS HA/IMKCh;

B) U TO U JPYrOE;

') HA TO, HH JIPYTOE.

11. IIpaBoBoii aKT, omnpexeJsilOMUil NOPAAOK  (GOPMHUPOBAHUA, 3a4auM,
00SI3aHHOCTH, NMPaBa, OTBETCTBEHHOCTh M OPraHU3alMI0 pPadoThl MPeINPUSTUS B LEJI0M
WIH €ro CTPYKTYPHBIX MOApa3/ieeHuil — 3TO:

a) TPyA0BOM JOTOBOD;

0) rmonoXxeHue;

B) JOJKHOCTHASI HHCTPYKITHUS;

T') IITAaTHOE PaCIUCaHUE.

12. K opraHm3anMOHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSITCSH:

a) yCTaB, MTAaTHOE PACIIMCAHUE, ITOJIOKCHHUE O CTPYKTYPHOM ITOIpa3/IeIICHUH,
JOJIKHOCTHBIE MHCTPYKIINU;

0) IOCTaHOBJICHHUS, YCTAB, IPUKA3bI, PEIICHUS, PACTIOPSHKEHUS, TIOJT0XKCHIS;

B) IIPOTOKOJIBI, aKThI, 00BSCHUTENbHBIE U JOKJIATHbIC 3aMHUCKH;

I') yCTaB, yKa3bl, MITATHOE PACIIHCAHUE, IOJIOKECHHUE O CTPYKTYPHOM ITOAPA3/ICIICHAN,
JOJKHOCTHBIE HHCTPYKIIUU.

13. IIucbma, KOTOpbIe HANMPABJSIOTCH C HeJbI0 MOATBEP:KIEHHS JAHHBIX paHee
o0eaHMii WJIM OTOBOPEHHBIX YCJIOBHIA:

a) COMPOBOIUTENbHBIE MHCHMA;

0) rapaHTHiIlHbIE TUCHMA;

B) IMCbMa-TIOATBEPKACHHUS;

I') IUChbMa-peKJIaMaliy.

14. loxymMeHT0000pPOT — 3TO:

a) IBKEHHE TOKYMEHTOB B OpPraHU3alli ¢ MOMEHTA UX MOJIYYSHUS UIH CO3JaHUs 10
MOMEHTA OTIIPABKH WJIM UCIIOJIHEHUS;

0) co3laHue ONTUMAIBHBIX YCIOBUM ISl paOOTHI C JOKyMEHTaMHU;

B) IIPOLIECC CO3/IaHUS IOKYMEHTA.

15. Kakwue U3 3THX JOKYMEHTOB HAMPABJISIOTCH OT BBILIECTOSIIET0 YPOBHS
yIpaBJeHUs K HHKeCTosIIeMYy:

a) MpHKas3;

0) 3asBIIEHUE;

B) YKa3aHHUE;

I) cryxeOHas 3anucka?
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16. Opranmn3anusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMHM HAUYMHACTCSH:

a) C UCIIOJTHEHUS IOKyMEHTA;
0) HanpaBleHUs TOKyMEHTa Ha UCTIOTHEHHE,
B) IIpHieMa BXOJIAIIETO TOKYMEHTA.

IIpumepHBIii MepevYeHb BONPOCOB K 3a4eTy:

1. Lenu, 3a1a4n ¥ IPUHIUAIIEI COBPEMEHHOTO JIEJIOTIPOU3BOCTBA

2. JIOKyMEHT KaK HOCHUTEIb MH(POPMALUHU U KaK CPEICTBO pealu3alii yIpaBIeHYECKUX
GyHKIMIA.

3. JIOKyMEHT: MOHATHE U OCHOBHBIE TPEOOBAHUS K €0 COCTaBJICHUIO

4. Knaccugukamus TOKyMEHTOB

5. CocraB 1 0COOEHHOCTH PabOTHI C KaJIpOBOM JOKyMEHTaIUeH

6. Pabota ¢ koH(pUICHINATBHBIMHA JOKYMEHTAMHU

7. OcobeHHocTH PabOTBl ¢ OOpaLIEHUAMHU U jKajiobaMu OT TIpaxJaaH J[OKyMeHT Kak
HOCHUTENh HH(OPMAITUH 1 KaK CPEJCTBO pealln3alliil YIPaBICHUYECKUX (QYHKIIHH.

8. HopMaTuBHO-IpaBOBBIE U METOJMUYECKUE OCHOBBI JIEJIONPOU3BOCTBA

9. YHu(ukanus u cTaHmapTU3alus KaK OCHOBHBIC HANPABJICHUS COBEPIICHCTBOBAHUS
JOKyMEHTAIUK. JTambl JOKyMEHTO000pOTa B OpraHu3aluu

10. Opranuzanust paboThl C JOKYMEHTaMH.

11. Wnpekcauust JOKyMEHTOB, IIPaBUJIa HHIEKCALIUN JOKYMEHTOB

12. KoHTpoJib, 32 UCTIOJTHEHUEM JIOKYyMEHTOB

13. TloxroToBka Jien K apXMBHOMY XpaHEHUIO

14. DnexTpoHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3aluu

15. Opranuzanus J0KyMEHTO0O0pOTa

16. Perucrpanus JOKyMEHTOB

17. KoHTpoJb UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB

18. CucremaTtu3zanus 1 XpaHeHHUE JOKYMEHTOB

19. ®enepanbHOE 3aK0HOAATENBCTBO 00 opranuzaiuu 10V, Tpe6oBaHus yHUPHUKALMY U
CTaHJapTU3aLUU.

20. OcHOBHbIE HaNpaBJICHUS] COBEPILIEHCTBOBAaHUS cocTaBa U (OpM JIOKYMEHTOB B
coInanbHOM cepe.

21. Bunel [OKYMEHTOB (pacHopsiAMTENbHbIE, OpPraHMW3alMOHHBbIE, HH(POPMALUOHHO-
CIPAaBOYHBIC) U UX XAPAKTCPUCTUKH.

22. TlepeyHH AOKYMEHTOB C THUIOBBIMH CpPOKAMM XpaHEHHs. 3HAue€HUE MNEepedyHed Hu
HOPSIIOK X IPUMEHEHHUS B JIETIONPON3BOJICTBE.

23. OpraHu3zaioHHble (GOpPMBI JeIONPOU3BOACTBA. VX 3aBHCHMOCTh OT CIEUUPHUKU U
OpPTraHU3AIMOHHON CTPYKTYPBI YUPEIKICHHUS.

24. JlokymeHT0000pOT. OmpeiesieHne, XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX JJOKYMEHTOIIOTOKOB.

25. IlpaBuia opranu3aiy J0KyMEHTO000pOTa OpraHU3aIuH.

26. JlokyMeHTO00OpOT Kak 3(p(PeKTUBHBIA MHCTPYMEHT ONTUMH3ALMU YIPABICHYECKHX
peLeHui.

27. Texnosorusi paboThl C 0OpallleHUsIMH I'PakJIaH B JEJIONPOU3BOCTBE OPraHU3aIUH.

28. TpeOoBaHUs 3aKOHOAATENHCTBA K OPTaHU3AIMH PAOOTHI ¢ OOPAIICHUSIMU TPaXKIaH.

29. Homenkiatypa fein, e€ 3HayeHHe, BUAbl HOMEHKIIATYp JleJl, METOAMKA COCTaBJICHUS
HOMEHKJIATyp Jell.

30. IloHATHe «3KCmepTU3bl LEHHOCTW» JOKYMEHTOB B JEJONPOU3BOJACTBE, 3aJaud U
HOPSIIOK TIPOBEICHHUSL.

31. TeHneHIMM Pa3BUTHUSA AIIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000POTA.

32. [IpaBoBOif cTaTyc 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, 3aKOHOJATEIIEHOE M HOPMATHBHOE
pEryJupOBaHUE UCIOJIb30BAHUS AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. DJIEKTPOHHBIE JJOKYMEHTHI M 0a3bl
JAHHBIX B COIMATILHOM cdepe.
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33. JIOKyMEHTBI HO JITYHOMY COCTaBY U UX OCHOBHBIC BUJIBI.

34. Dtanbl 00pabOTKH BXOISIIMX JOKYMEHTOB.

35. TlepBuuHast 06paboTKa BXOISAMINX TOKYMEHTOB.

36. IlpuHsATHE YIIPABICHYECKOTO PEIICHHS 10 KOHKPETHOMY JOKYMEHTY.

37. O6paboTka OTIPaBISEMbIX JTOKYMEHTOB.

38. Peructpanus JOKyMEHTOB.

39. ®opMbl perucTpanuy JOKYMEHTOB: IIEHTpPAJIN30BaHHAs, JACICHTPaTU30BaHHAS,
CMeEIIIaHHAas.

40. KoHTpoJib UCIIOJTHEHUS IOKyMEHTOB.
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