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Mporpammy oucumnnuHbl paspaboTan(a)(n) accucteHnT, K.H. Fpuropbesa E.A. Kadenpa
9KOHOMUKO-MaTEMATUYECKOro MoaenmpoBaHns O6WeaKoHOMMYECKOE OTAENEHNE ,
EAGrigoreva@kpfu.ru

1. Uenn ocBOEHNS AUCLUMINHBI

OucumnnunHa "denonpon3BoacTBO B OpraHn3aummn” npeactasnset cobo oTpacnb 0esaTeNbHOCTH,
obecneyrBaioLLyto JOKYMEHTUPOBAHWE 1 OpraHn3aumio paboTbl C AOKYMEeHTaMu. TO NPoLece C
MOMEHTa CO34aHNs OOKYMEHTA M ero YHUYTOXEHMS Unn nepenadm Ha xpaHeHue B apxme. OcBoeHme
CTyLEHTaMM OUCUUMIINHBI Y CTYOEHTOB NO3BONSET CPOPMMPOBATbL UX NYHbIE KAYECTBA,
obecneymBaiolwme camopasBuTUE U NPOPECCNOHANbHOE CaAMOCOBEPLIEHCTBOBAHMNE, a TaKXe
aKTUBHYIO XWU3HEHHYIO MO3ULMIO, MO3BONSIOLWY HECTM OTBETCTBEHHOCTb 3a MPUHATUE CBOUX
peweHnin.

Llenb amcumnnuHbl - 0OPMUPOBAHE TEOPETUHECKUX MU NPAKTUYECKMX OCHOB 3HAHWIA NO
LOKYMEHTUPOBAHMWIO OEATENBHOCTY NPEANPUSATUI U YYPEXOEHNIA, OpraHn3aLmmn 0oKyMeHToobopoTa,
MCMNONb30BaHNIO B AENOMNPON3BOLACTBE COBPEMEHHbIX TEXHONOTUIA.

13 nocTaBneHHoOM Lenu QUCUMnAnHbI BbITEKAKOT Cnegyrowme 3anayu:

- cchopMmpoBaTb 6a30Bble 3HAHWS MO JOKYMEHTUPOBAHWIO OEATENbHOCTM NPEnNnpUATUA 1
y4ypexaeHuii n opraHmsaunm 0oKyMeHTo060poTa;

- BblpaboTaTb yMEHMS 1 HaBbIKK MO Knaccugomkauum, yHupukaumm, ctTaHoaptnsaumm u
OopopMNEHNIO OOKYMEHTOB;

- OBNlAAETb HAaBblKaMy CaMOCTOSATENBHOW pa3paboTkmn 1 0POPMNEHNSI [OKYMEHTOB MO Pa3nnyHbIM
HanpaBneHNsaM OeSTENbHOCTU NPEeANnPUATUA N y4PEXOAEHWIA.

2. MecTO AMCUMNNNHBI B CTPYKTYype OCHOBHOM 06pa3oBaTtefibHOM NPOrpammbl BbICLLETO
npocpeccuoHanbHOro o6pasosaHus

HanHas yuebHas aucuunnnHa BkntodeHa B pasgen " 62.1B.2 ObwenpogeccmoHanbHbIn" OCHOBHOM
obpasoBaTtenbHol nporpammbl 080100.62 SKOHOMUKA 1 OTHOCUTCS K AUCLMNINHAM N0 BbIOOPY.
OcBavBaeTtcs Ha 2 Kypce, 4 cemecTp.

N3yyeHunto aucumnnunubl " enonpon3soacTBo B opraHn3aumn” npeawecTsyeT OCBOEHNE Takmnx
ancumnnuH kak: "ctopusa”, "Noruka".

JaHHas omcumnnuHa cnocobCTByeT OCBOEHMIO CNeayoWnNX AucunnavH: "Byxrantepckuii
gomHaHcoBbIN yyeT", "Byxrantepckas oMHaHCOBas OTY4ETHOCTL", "OKOHOMMKA Tpyaa",
"Byxrantepckoe geno", "BaHkoBckoe feno”, "KoOMnAekCHbI 3KOHOMUYECKNIA aHaNn3 X035ACTBEHHOM
neatenbHocTn", "OKOHOMUKA opraHu3aunin (NnpeanpuaTuim)”.

3. KomneTteHuumn obyuarowierocsi, popMupyemble B pe3ynbTare 0CBOEHUS AUCLUMIINHDI
/mopyns

B pe3ynbTate 0CBOEHUS AMCLMNINHBI (OOPMUPYIOTCS CNeaytowme KOMNeTEeHUNN:

Pacwudcposka
LLincpp komneteHumu npuobpetaeMoi KOMNeTeHL NN
K-
86u?e|< BTVDHbIE CnocobeH nornyecky BEPHO, apryMEHTUPOBAHO U SICHO CTPOUTb
KOMI'IeT)éHLl,Vvala) YCTHYIO 1 MUCbMEHHYIO peyb.
AK-2 CnocobeH Ha OCHOBE TUMOBbIX METOAMK W OeACTBYOLWe
(MPOECCHOHANBHbIE HOPMaTMBHO-MPaBoBON H6a3bl paccymTaTb 3KOHOMUYECKUE U
KOMMETEHLIN) coumanbHO-9KOHOMMNYECKME MoKasaTenu, xapaktepusyouwme
LeSTeNbHOCTb XO35NCTBYIOWMX CyObEKTOB.
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Pacwmndpposka
npuobpetaemon KOMNeTeHLUn
MNK-3 CnocobeH BbINONHATL HEOOX0AUMbIE A1t COCTABNIEHNS
3KOHOMUMHYECKNX pa3aenos ninaHoB pacyeThl, 060CHOBbIBATb WX

Lncpp komneteHLUN

n NOHAabHbI
(K ozszg:uﬁmf © N NPeLACTaBnNATb pedynbTathl paboTbl B COOTBETCTBUN C
NPUHATBIMW B OpraHMsaunmn ctaHoapramu.
MK-5 CnocobeH BbibpaTb MHCTPYMEHTaNbHbIE CpeacTBa ans
TKW 9KOHOMUYECKUX OAHHbIX B TBETCTBUN
(MpocheccmonantHbie 2gg$£§neHH%;32uaq§; n (J)l:Haanl C(;);aﬂ:e Ce3 anCaTbl
KOMreTeHuunn) > 1P P pe3y

pac4yeToB ” obocHoBaTb nony4yeHHble BblBOAbI.

B pesynbtate 0CBOEHUS ONCUMMNUHBI CTYAEHT:
1. DONXeH 3HaThb:

- 3aKOHOAATENbHbIE Y HOPMATUBHO-MPABOBLIE aKThl, PErnamMeHTpytoLme
NPOV3BOACTBEHHO-X03SICTBEHHYIO AesSTENbHOCTb NPEANPUATUS, @ TaKXe CUCTEMY YrNpaBeHUs
LNOKYMEHTOOO0POTOM Ha NPeanpuUsiTAm;

- TpeboBaHNS K 0OGOPMNEHMIO, PErMCTPaLNN, YHETY N XPAHEHWIO AOKYMEHTOB;
- NPVHUMMbI JOKYMEHTUPOBAHNS OeATeNIbHOCTY KONNernanbHbIX OpraHoBs;
- OCHOBHbIE MPUHLIMMbI 3TVKN OEN0BbIX OTHOLWEHWIA.

2. DONTXEH yMeTb:

- CAMOCTOSATENbHO aHann3npoBaTb HOPMATUBHO-NPABOBYIO, 3KOHOMUYECKYIO N HAaYYHYIO NnuTepaTypy;
- FOTOBUTb COBPEMEHHOE OEN0BOE NMUCHMO;

- BECTWN 0EeNonpon3BOACTBO C NOMOLLbIO OPUCHbBIX MPOrpaMMHbIX CPEACTB;

- BECTU AENONPOM3BOLACTBO MO MMCbMEHHBIM U YCTHBIM 0bBpalLeHnsaM rpaxaaH.

3. 0OMXeH BnageTb:

- METOLAaMU yrpaBneHns LOKyMEHTOOO0POTOM Ha NPON3BOACTBE;
- npriemMammn paspaboTky LOKYMEHTOB HA NPELNPUSTUAN.

4. NONXEeH JEeMOHCTPMPOBaTb CNOCOOHOCTb 1 FOTOBHOCTb:
- NMPUMEHSITb MONY4YEeHHbIe 3HaHUSI Ha NPaKTUKe.

4. CTpyKkTypa U cogepXxaHue AUCLUNIUHBI MOAYNS
Obwas Tpya0eMKOCTb AUCLIMIMIMHBI COCTaBnsSeT 2 3a4eTHbIX(ble) eanHuL(bl) 72 Yaca(os).
dopmMa NPOMEXYTOHHOIr0 KOHTPONSA ANCUNMINHBI 3a4€T B 4 CEMECTpE.

KETPOHHBH
B_EPCHTET
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CyMMapHo no AMcumnanHe MoxHo nony4ntb 100 6anno., U3 HMX Tekylwas paboTta oueHmBaeTcs B 50
6anno., ntorosas popma KoHTpons - B 50 6annos. MnHMManbHoe KONM4YeCcTBO ANst AOMNycKa K 3a4eTy
28 6annos.

86 bannos 1 bonee - "oTANYHO" (OTN.);

71-85 6annos - "xopowo" (xop.);

55-70 6annos - "ynosnetBoputenbHo" (yaooB.);

54 6anna n MeHee - "HeyIOBNETBOPUTENBHO" (Heyn.).

4.1 CTpyKkTypa u cogepxaHue ayauTtopHOW paboTbl MO AMCLUNIMHE/ MOBYNIO
TemaTtnyecknn nnaH gUCUUNIAUHbI/MOAYNS

CrpaHnua 5 n3 20.

Buabl 1 yacbl
Pasgen ayauTopHon paborTbl,
Hepens UX TPYAOEMKOCTb Tekywime coopmbl
N DMKII%V,:J,I;;V;HH/ CemecTpl e mectpa (B yacax) KOHTponsi
Nexumn MpakTuueckumelllaboparopHbie
3aHATUA paboTbi
Tema 1. VicTopus
0Te4YeCTBEHHOro
enonpovsBoacTBa.
omalHee
1 ["ocypnapcTBeHHoe 4 0 0 0 gauaHvl o
‘IperynupoBaHne paboTbl
C OOKyMeHTaMmu B
Poccuickon
denepaunn.
Tema 2 TecTupoBaHue
. KONNOKBUYM
5 JlokyMeHTMpoBaHue 4 5 5 0 u%maoumeg
‘lynpaBneHyeckomn 3anaHme
NesaTenbHOCTW.
Tema 3. Npasuna KONNOKBUYM
noaroToBKN 1 TecTuposaHve
.|odpopmneHns 4 2 2 0 JoMallHee
OTOeNbHbIX BUOOB 3afaHue
IOKYMEHTOB.
Tema 4. OpraHnsaumns 'Iﬁgg:%gggﬂme
cnyx6bl
: 4 2 2 M
nenonpovssoacTea 0 ggﬂ :FL:J MHee ©
(LOY).
MalLlH
Tema 5. OpraHnsaums 4 0 0 0 ggu:Hmeee
"|mOKymMeHTOOb60pOTA.
Tema 6. Peructpauus
IOKYMEHTOB U
opraHusauus
NHPOPMaLNOHHO-CNPaBYHHON nomalluHee
.[paboTbl. KoHTponb 4 0 0 0 3agaHve
CPOKOB NCMNONHEHNS
IOKYMEHTOB.
JlokymeHTanbHbI PoHA
opraHusauuu.
Tema 7. OpraHunsaums fnomailuHee
.\aenonpounssoacTea no 4 0 0 0 3apaHve
obpalueHnaM rpaxnaH.
PernmcTpaumnoHHblii Homep 95499614 % 3;?{%}(";&1{%%2
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Buabl 1 yachbl
Paspen ayauTopHoOW paboTbl,
Henens MX TPYAOEeMKOCTb TekyLume opMbi
N 'D'“Kn%v;,‘r;;v,l,“b” CeMechcemecrpa (B yacax) KOHTpons
neKuM"I'IpaK'rw-lecmeHaﬁopaTopHue
3aHATUA paboTbl

Tema . NTorosas 4 0 0 ; pv—
" |doopma KoHTpONnS

Ntoro 6 6 0

4.2 CopepxaHvue oUCLUMNUHDI

Tema 1. UcTopua oTeueCTBEHHOro genonpou3soacTea. FocynapcTBeHHOe perynmpoBaHue
paboTbl ¢ pokymeHTamm B Poccuimnckon denepauun.

Tema 2. [10KyMeHTUpOBaHUe yrnpaBfieH4eCKoN OeATe/IbHOCTU.
JNleKLMoHHoe 3aHsiTne (2 4yaca(oB)):

OCHOBHbIE MOHSATUNS 1 TEPMUHBI. TUnonorus [okymeHToB. dopmatbl Bymaru n nonsi. Obwme
TpeboBaHNS K COCTaBNEHMIO 1 OCPOPMIEHUNIO NOKYMEHTOB. [MoHsITUEe ?6naHk AokymeHTa?. bnaHku
LOKYMeHTOB. Mopsinok odoopmMneHns peksmauntos bnaHka. MiarotoeneHme 6nankos. Mpasuna
0pOpMEHNS PEKBM3NTOB, ONPEAENSIoWNX OPUANYECKYIO Cuy AoKyMeHTa. MNpaBnna odopmneHns
PEKBM3NTOB, OTpaxarowmx 06paboTky 1 OBUXEHME AOKYMEHTA (4enonpon3BOACTBEHHbIE OTMETKM).
TpeboBaHus K TEKCTY AOKYMeHTa. TpeboBaHNS K M3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

OCHOBHbIE MOHSATUNS 1 TEPMUHbLI. TUnonorus 4okymeHToB. @opmatbl bymaru n nons. Obwme
TpeboBaHMS K COCTaBNEHMIO 1 OCPOPMIEHUNIO NOKYMEHTOB. [MoHsiTUEe ?6naHk AokymeHTa?. bnaHkm
LOKYMeHTOB. Mopsinok odoopMneHns peksmaunTos bnaHka. MiarotoeneHume 6nankos. Mpasuna
0pOpMEHNS PEKBM3NTOB, ONPEAENSoWmnX PUANYECKYIO Cuy AoKyMeHTa. MNpaBuna odopMneHns
PEKBM3NTOB, OTpaxarowmx 06paboTky 1 OBUXEHME AOKYMEHTA (4enonpon3BOACTBEHHbIE OTMETKM).
TpeboBaHus K TEKCTY AOKYMeHTa. TpeboBaHNS K M3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

Tewma 3. lNpaBuna noaroToBku n ocoopmneHnst oTaeNbHbIX BUOOB O,O0KYMEHTOB.
NeKUuMoHHoe 3aHsiThe (2 yaca(os)):

OpraHn3aunoHHble fOKYMEHTbI, onpeaeneHHble 3akoHoaarenbcTsomM Poccunckon denepaumm.
CocTtaB opraHmM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHUPULNPOBAHHYIO CUCTEMY
OpraHn3aunoHHO-pacnopsanuTenbHON JoKyMeHTaunn. HasHavyeHne pasnnyHbiX BUOOB
OpraHn3aLmMoHHbIX OKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTABNEHMIO 1 OCDOPMIEHUNIO OPraHN3aLNOHHbIX
LLOKYMEHTOB, UCMOMNb3yeMbIX B fesTenbHOCT cnyx6bl JOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
[OKYMEHTauun B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpasneH4yeckon gesatenbHoctu. CocTtas pacnopsanTenbHbIX
NOKYMEHTOB. HopMaT/BHblE 1 MPaBOBble aKTbl Kak B, pacrnopsaamTenbHbIX JOKYMEHTOB
doenepasnbHblX OpraHoB UCNOSTHUTENBHOM BNaCTW. prkas Kak OCHOBHOW JOKYMEHT, UCMOMb3YyeMbIii
ONa OOKYMEHTUPOBaHWUS e4MHOHa4YanbHOM pacrnopsaanTensHom geatensHocTtu. lNMpasuna
COCTaBNeHnst 1 0POPMNEHNS NPUKA30B MO OCHOBHOWN AesATeNbHOCTU opraHmMsaumm. Pa3HoBMOHOCTM
pacnopsixeHuin. lNMpaeuna coctaBneHns 1 0PopMIeHUs pacrnopsaxeHuin. Boinucka n3
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ocpopmneHus. KOpuanyeckas cuna
pacnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB. Ponb 1 3Ha4yeHne NpoTokona B JOKYMEHTUPOBaHU
ynpaBneH4YecKon AesTenbHOCTN. Pa3HoBUAHOCTU NPOTOKONOB. TpeboBaHMs K X COCTABNIEHMIO U
ohopmneHno. 3akoHogaTenbHas pernaMmeHTauns cogepxaHms n opopMneHmns oTaenbHbIX BUOOB
NpOoTOKONOB. Bbinncka n3 npotokona, Nopsaok ee ogpopmneHns. [1lokyMeHTMpoBaHue
pacnopsanTenbHON OesTenbHOCTN KonnernanbHbix opraHos. KOpnanyeckas cuna npotokona v
BbIMUCKN N3 NPOTOKONIOB PasnnyHbIX Ppa3HOBUOHOCTEN. Posnb 1 3HaYeHne MHAPOPMALIMOHHbBIX
LLOKYMEHTOB B yrNpaBieH4Yeckomn aestensHocTn. CoctaB MHAPOPMALMOHHBIX JOKYMEHTOB. CnyxebHas
nepenucka. NMMcbMo Kak OCHOBHOW BMA OOKYMEHTa ONS OCYWeCTBNEHNS KOMMYHUKALNIA.
BHyTpeHHss nepenncka opraHnsaunii. loknagHble 3anucku, Cnpasku, npasuna Nx 0OPMNEeHns.
lMepenucka c ncnonb3oBaHNEM CPELCTB 3NEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenedoHOrpamMmbl, gakchbl).
AKT Kak BMI MHOOPMALMOHHO-CNPAaBOYHOr0 JOKYMEHTA.

npakTudeckoe 3aHsitne (2 yaca(os)):

KTPOHHEBH
B_EPCHTET
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OpraHn3aunoHHbIe LOKYMEHTbI, ONpeaeneHHble 3akoHoaatenbcTBoM Poccuickon denepaumm.
CocTtaB opraHvM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHU(PULNPOBAHHYK CUCTEMY
OopraHM3aunoHHO-PacnopaanTeNIbHON OOKYyMeHTauun. HasHavyeHme pasnuyHbIX BUOOB
OpraHn3auUMoHHbIX AOKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTaBNEHMIO U OCDOPMIEHUNIO OPraHN3aLNOHHbIX
LOKYMEHTOB, UCMOMb3yeMbIX B fesiTenbHOCTU cnyx6bl [JOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
LOKYMEHTaUUN B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpaBneH4yeckon geatensHoctu. CocTtae pacnopsanTenbHbiX
JOKYMEHTOB. HopMaTtuvBHble 1 NPaBOBbIE akTbl KaK BUI pacrnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB
doeneparnbHbIX OPraHoB UCMONMHUTENBHOM BnacTu. MNpukas kak OCHOBHOW OOKYMEHT, MCMOb3YEMbII
ONns NOKYMEHTUPOBaHMS eaMHOHa4YanbHOM pacrnopsanTenbHom gearensHoctu. Npaeuna
cocTasneHuns N opopmMneHns Npukasos No OCHOBHOWM OesATeNbHOCTM opraHnsauun. PasHoBUaoHOCTHY
pacropsixeHui. [lpasuna cocTasneHns n oopMneHns pacrnopsxeHun. Boinncka s
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ocopmneHus. KOpuanyeckas cuna
pacrnopsanTenbHbIX 4OKYMEHTOB. Ponb 1 3Ha4yeHre npoTokona B OKYMEHTUPOBaHUM
ynpaBneH4YecKon aesTenbHOCTU. Pa3HOBUAHOCTU NPOTOKONOB. TpeboBaHMs K X COCTaBNIEHMIO U
ochopmneHno. 3akoHogaTenbHas pernameHTauns cogepxaHms n opopMneHns oTaenbHbIX BUOOB
NpPOTOKONOB. Bbinucka na npoTtokona, nopsaok ee opopmneHns. JJokyMeHTnpoBaHue
pacnopsanTenbHON OesaTenbHOCTU KOonnernanbHbix opraHos. KOpnanyeckas cuna npotokona u
BbIMUCKW N3 NPOTOKOJIOB PasfiNyHbIX pa3HoBUOHOCTEN. Ponb n 3HavyeHrne MHOOPMaLMOHHbIX
LIOKYMEHTOB B yrnpaBfieHYecKoin aestenbHocT. CoctaB MHAPOPMALMOHHBIX JOKYMEHTOB. CnyxebHas
nepenncka. [IMcbMO Kak OCHOBHOW BMI OOKYMEHTa 0715 OCYWeCTBNEHUS KOMMYHUKAUWIA.
BHyTpeHHs5 nepenucka opraHmsaunia. [loknagHble 3annuckun, Cnpaeku, Npaeunia nx 0OPMIIEHNS.
Mepenvcka ¢ ncrnonb3oBaHNEM CPELCTB 3NIEKTPOCBA3M (Tenerpammbl, TenegoOHOrpammbl, oakchl).
AKT Kak B1A MHOPMALNOHHO-CNPAaBOYHOro AOKYMEHTA.

Tema 4. OpraHnsauus cnyx6bl penonpoussoactsea (O 0Y).
NeKLuMoHHoe 3aHsiThe (2 yaca(os)):

OpraHmn3aunoHHble hopmbl fenonponssoactea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anaumn n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHON 1 YncneHHbili coctas cnyx6ul JOY. Pernamentauns cnyx6ol JOY.

npaktnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

OpraHun3aunoHHble hopmbl fenonponssonctea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anauun n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHOM 1 YncneHHbili coctas cnyx6bl JOY. Pernamentauns cnyx6bl JOY.

Tema 5. OpraHuaauusi LOKyMeHToo60poTa.

Tema 6. Peructpauusi [OKYMEHTOB U OpraHu3auust UHCPOpMaLMOHHO-CMNPaBOYHON PaboTbl.
KOHTpONb CpOKOB MCNONTHEHUSA OOKYMEHTOB. [LOKyMeHTanbHbI (pOHA, OpraHu3auum.

Tema 7. OpraHusaums [enonpou3BoACcTBa MO 0O6paLLLEHUSAM rpaX aaH.

4.3 CTpyKTypa u copepxaHue caMOCTOATENIbHOMN paboTbl AUCLUNNIUHBI (MOAYNS)

Buabi
N Pasnen Cemectp Henens camocmsﬂenbuoﬁ TpynoeMKocTb g;%%“g::):g:;gzg;
AvcumvnnuHbl cemecTtpa paboTbl (B yacax) pa6oTbl
CTYAEHTOB
Tema 1. VicTtopus
0TEeYeCTBEHHOro
0enonpon3soacTBa.
1 "locynapCcTBEHHOE 4 Hgﬂ;ﬂggﬁg 8 nomallHee
‘lperynuposaHue paboTbl 3anaHms 3agaHve
C NOKYMEHTaMu B
Poccuinckonm
denepaunn.

KTPOHHEBH
B_EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY
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Buabl
N Pasnen Cemect Henens | camoctositenbsHon [TpymoeMKOCTb g‘:ﬂ%’:::;?:;gzga
AducumnnuHbl pcemeCTpa paborthbl (B yacax) 260TbI
CTyAOeHTOB P
noaroToBK
OAroroekd noMallHee
JoMallHero 2 3anaHme
LeMa 2. 3a0aHus
OKYMEHTMpPOBaHME
2. -
ynpasneH4YeckKomn 4 Egﬁ;g;gsl(a > 4 KONNOKBUYM
0esaTenbHOCTN. yMy
noAroToBka K
TECTMPOBAHMIO 2 TecTupoBaHue
noaroToBKa
MalLlH
Tema 3. Mpasuna AomMallHero 2 ggﬂ;_imeee
MOAroTOBKU © 3afaHuns
: MNeHns
3.|ochopmne 4 no4roToBka K 4 KONINOKBIYM
OTLENbHbIX BUOOB KONOKBUYMY
JOKYMEHTOB.
rnoaroroska k 2 TecTupoBaHue
TeCTUPOBaAHUIO
noaroToBKa
JOoMallHero 2 ggM::JMH: ©
TeMa64. OpraHusaumns 3anaHns A
cnyxo6ol
4. 4 noaroToBka K
Aenonpon3soacTea Kgﬁngkgmyay 4 KONNOKBUYM
(AOY). NoaroToBka K
TECTUPOBAHMIO 2 TecTupoBaHue
noar
5 Tema 5. OpraHunzauns 4 ﬂgﬂ a?ungrKg 8 nomaiuHee
LOKyMeHTooboporTa. 3anaHns 3agaHue
Tema 6. Peructpaums
JOKYMEHTOB U1
opraHusauus
NHGOOPMaLNOHHO-CNPaBQHHOM noaroToBKa
6.paboTbl. KOHTpoOnb 4 [OMallHero 8 ggz::lm"': ©
CPOKOB UCMOSTHEHNS 3anaHus
JOKYMEHTOB.
JlokyMeHTanbHbIN OOHLA,
opraHusauuu.
Tema 7. OpraHunzauns noaroToBKa noMalHee
7.|nenonponssoncTea no 4 JoMallHero 8 3anaHme
obpalleHnsiM rpaxnaH. 3agaHus
NTtoro 56

5. O6pa3oBareibHble TEXHONOMUU, BK/IloHYasi UHTEPaKTUBHbIE OOPMbl 06yUYeHus

OcBoeHune gncumnnunbl "1enonpomsBoacTBO B OpraHu3aumn” npegnonaraeT UCnonb3oBaHUe Kak
TPaANLUMOHHBIX (NeKUMn, NpakTU4eckne 3aHATUS C UCMONb30BaHNEM METOAMYECKMX MaTepmnanos),
Tak U MHHOBALMOHHbIX 06pas3oBaTebHbIX TEXHOMOMMIA C NCNONb30BaHNEM B y4eOHOM npoLiecce

aKTUBHbIX N MHTEPaKTUBHbLIX (OOPM MPOBEOEHUSA 3aHATUI: pelleHne 1 aHann3 "cuTyaumoHHbIX 3a4ay”.

6. OLeHOUHble cpeacTBa OJ1sl TEeKYLLLEero KOHTPOssi yCrneBaeMOCTH, MPOMEXYTOUYHOM
aTTecTauMm No UToraMm OCBOEHUsl AUCLUMIUHBI U yueOHO-MeToauyeckoe obecrneyeHune
camocTosiTeNlbHOM paboTbl CTYAEHTOB

KETPOHHBH
B_EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY
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Tema 1. UcTopusa oTeuecTBEHHOro genonpou3soacTtea. [ocynapcTBeHHOe perynmposaHue
paboTbl ¢ pokymeHTamu B Poccuinickon depepauun.

JOoMallHee 3a4aHune , npuMepHblie BOMNPOChHI:

HokymeHTtuposaHue B IX-XV BB. NpukasHoe nenonponssoncteo (XVI-XVII BB.). Konnexckoe
nenonpoundsoacteo (XVIII B.). MuHnctepckoe genonponssoactso XIX ? Hayano XX B.
dopMupoBaHme cuctembl cosetTckoro aenonpomssoactaea (1917 ? 1940 rr.). CoseTtckoe
nenonpounsdsoncTteo B 1950-1960-e rr. PassuTtue cosetckoro genonpomnssoncrtea (1970-1980 rr.).
HanpaeneHus passuTns 3aKkoHOLATENIbHOIO PEryninpoBaHns OOKYMEHTUPOBAHNS YrpaBieHYeCcKom
neatenbHoctn. CTaHgapTn3aumns N yHugomkauma 4OKyMeHToB. [focyaapCTBEHHOE perynmpoBaHme
NpoLEeCcCcoB opraHm3aumm paboTbl ¢ LOKyMeHTaMu. HopMaTMBHO-METOANYECKME AOKYMEHTDI
MEXO0TPacneBoro 4encTeng. PernameHtaumns CoXpaHHOCTM OOKYMeHTOB. OTBETCTBEHHOCTb
pykoBoAUTENEN N AOMKHOCTHBIX NNLL 32 paboTy C AOKYMEHTaMM.

Tema 2. [1oKyMeHTMpOBaHMe ynpasneHYeckomn AesaTeNlbHOCTM.
HoMaluHee 3afaHune , NpUMepHbIe BONPOCHI:

OCHOBHbIE MOHATUNS U TEPMUHBI. TUnonorus okymeHToB. @opmatbl bymaru n nons. Obwme
TpeboBaHMs K COCTaBNEHNIO N 0CPOPMNEHNIO OKYMEHTOB. IMoHsATUE ?6naHK AoKyMeHTa?. bnaHku
LOKYMeHTOB. [Mopsaok odoopMneHns pekBmanTos bnaHka. MiarotosneHme 6nanHkos. MNMpasuna
OCPOPMNEHNS PEKBU3NTOB, ONPEaENnAIoWnX IOPUANYeCcKyto cuny gokymeHTa. lNpasuna opopmneHuns
PEKBM3NTOB, OTpaxarLwmx 06paboTky 1 OBNXEHME OOKYMEHTA (4ENONPON3BOLCTBEHHBLIE OTMETKM).
TpeboBaHuns K TEKCTY AOKYMeHTA. TpeboBaHNS K N3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

KONNOKBWUYM , MPUMEpPHbIE BONPOCHI:

OCHOBHbIE MOHATUS N TEPMUHBI. TUnonorus okymeHToB. @opmaTtbl bymaru n nons. Obwme
TpeboBaHMs K COCTaBNEHNIO N OCPOPMNEHNIO OKYMEHTOB. [MoHsATUE ?6naHK AoKyMeHTa?. bnaHku
LOKYMeHTOB. Mopsaok 0doopMneHns pekBmanTos bnaHka. MiarotosneHme 6nanHkos. Mpasuna
OChOPMNEHNS PEKBU3NTOB, ONPEaENAIoWNX IOPUANYECKYIo cuny gokymeHTa. lNpasuna ooopmneHuns
PEKBM3NTOB, OTpaxarwmx 06paboTky 1 ABUXEHME AOKYMEHTA (4ENONPON3BOACTBEHHBLIE OTMETKM).
TpeboBaHuMs K TEKCTY AOKYMeHTA. TpeboBaHNS K N3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

TeCcTMpOBaHue , MPUMEpPHbIE BOMPOCHI:

OCHOBHbIE MOHATNS N TEPMUHBI. TUnonorus LokymeHToB. dopmaTtbl bymaru n nons. Obwme
TpeboBaHMs K COCTaBNEHNIO N OCPOPMNEHNIO OKYMEHTOB. IMoHsATME ?6naHK AokyMeHTa?. bnaHku
LOKYMeHTOB. [Mopsiiok odoopMneHns pekBmantos bnaHka. MiarotoeneHme 6nanHkos. Mpasuna
OChOPMNEHNS PEKBU3NTOB, ONPEOENAIOWNX IOPUANYECKYIO cuny fokymeHTa. lNpasuna ooopMneHuns
PEKBM3NTOB, OTpaxarLwmx 06paboTky 1 OBUXEHME OOKYMEHTA (4eNONPON3BOACTBEHHBIE OTMETKM).
TpeboBaHus K TEKCTY AOKYMeHTa. TpeboBaHNS K M3roTOBNEHUIO LOKYMEHTOB.

Tema 3. NMpaBuna noarotToBKku n ooOpMIeHUs oTAeNbHbIX BUOOB OO0KYMEHTOB.
noMalHee 3afaHne , NpUMepHbIe BOMPOCHI:

KETPOHHBH
B_EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY
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OpraHn3aunoHHbIe LOKYMEHTbI, ONpeaeneHHble 3akoHoaatenbcTBoM Poccuickon denepaumm.
CocTtaB opraHvM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHU(PULNPOBAHHYK CUCTEMY
OopraHM3aunoHHO-PacnopaanTeNIbHON OOKYyMeHTauun. HasHavyeHme pasnuyHbIX BUOOB
OpraHn3auUMoHHbIX AOKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTaBNEHMIO U OCDOPMIEHUNIO OPraHN3aLNOHHbIX
LOKYMEHTOB, UCMOMb3yeMbIX B fesiTenbHOCTU cnyx6bl [JOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
LOKYMEHTaUUN B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpaBneH4yeckon geatensHoctu. CocTtae pacnopsanTenbHbiX
JOKYMEHTOB. HopMaTtuvBHble 1 NPaBOBbIE akTbl KaK BUI pacrnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB
doeneparnbHbIX OPraHoB UCMONMHUTENBHOM BnacTu. MNpukas kak OCHOBHOW OOKYMEHT, MCMOb3YEMbII
ONns NOKYMEHTUPOBaHMS eaMHOHa4YanbHOM pacrnopsanTenbHom gearensHoctu. Npaeuna
cocTasneHuns N opopmMneHns Npukasos No OCHOBHOWM OesATeNbHOCTM opraHnsauun. PasHoBUaoHOCTHY
pacropsixeHui. [lpasuna cocTasneHns n oopMneHns pacrnopsxeHun. Boinncka s
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ochopmneHus. Kopuanyeckas cuna pacnopsaamTenbHbIX
NOKYMeHTOB. Ponb 1 3Ha4yeHne NpoTokona B OKYMEHTMPOBAHUN yrpaBlieHYeCKon OeSaTeNbHOCTH.
PasHoBMOHOCTM NPOTOKONOB. TpeboBaHMs K NX COCTABNEHUIO N 0OPMNEeHNI0. 3akoHoAaTENbHAS
pernameHTaumns cogepxaHus n opopmMneHns oTaenbHbIX BUOOB MPOTOKONOB. Beinncka n3
npoToKona, Nopsaaok ee ogpopmneHns. [lokyMeHTMpoBaHne pacrnopsanTenbHOM OesTeNbHOCTH
KonnervanbHbIX opraHos. KOpuauyeckas cuna NnpoToKona 1 BbIMUCKN N3 NPOTOKONOB PasnnyHbIX
pasHoBMOHoCcTen. Ponb 1 3HayeHne NHPopMaLMOHHbIX LJOKYMEHTOB B YrpaB/ieHYeCKOoM
nesitenbHoctn. CoctaB MHGOPMALMOHHbBIX BOKYyMeHTOB. CnyxebHas nepenvcka. MNucbMo kak
OCHOBHOW BMI OOKYMEHTa ON15 OCYWeCTBNeHNs KOMMYHUKauuin. BHyTpeHHAs nepenncka
opraHunsauun. loknagHble 3anvucku, cnpasku, npasuna nx ocpopmnenHus. Nepenuvcka c
NCronb30BaHNEM CPELCTB 3/IEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenedooHorpammol, goakcbl). AKT Kak BuL
NHJOOPMaLIMOHHO-CMPaBOYHOr0 OOKYMEHTA.

KONNOKBUYM , NMPpUMEPHbIE BOMPOCHI:

OpraHn3aunoHHbIe LOKYMEHTbI, ONpeaeneHHble 3akoHoaatenbcTBoM Poccuiickon denepaumm.
CocTtaB opraHmM3aunOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHU(PULNPOBAHHYK CUCTEMY
opraHM3aunoHHO-PacnopaanTeNIbHON OOKYyMeHTauun. HasHavyeHme pasnumyHbIX BUOOB
OpraHn3aLMoHHbIX AOKYMEHTOB. TpeboBaHNs K COCTaBNEHMIO 1 OCDOPMIEHUNIO OPraHN3aLNOHHbIX
LOKYMEHTOB, UCMOMb3yeMbIX B AesiTenbHOCTU cnyx6bl [JOY. Ponb 1 3HaYeHne pacnopsaantenbHom
LOKYMEHTaUUN B JOKYMEHTMPOBAHUK ynpaBneH4yeckon geatensHoctu. Coctas pacnopsanTenbHbIX
NOKYMEHTOB. HopMaTtuvBHble 1 NPaBOBbIE akTbl KaK BMUI pacrnopsanTenbHbIX LOKYMEHTOB
doeneparnbHbIX OPraHoB UCMONHUTENbHOM BnacTu. MNpukas kak OCHOBHOW OOKYMEHT, MCMNO/b3YyEMbII
ONns NOKYMEHTUPOBaHMS eaMHOHa4YanbHOM pacrnopsantTenbHom gesrenoHoctu. Npaeuna
cocTaBneHuns N opopmneHns NpPukasos No OCHOBHOM OesATeNbHOCTM opraHn3auumn. PasHoBUOHOCTHY
pacropsixxeHui. [lpasuna coctasneHns n oopMneHns pacnopsxeHun. Boinncka ns
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ochopmneHus. KOpuanyeckas cuna pacnopsaamTenbHbIX
NOKYMeHTOB. Ponb 1 3Ha4yeHne NpoTokona B AOKYMEHTMPOBAHUN yrpaBlieHYeCKOn OeSaTeNbHOCTH.
PasHoBMOHOCTM NPOTOKOMOB. TpeboBaHMs K NX COCTABNEHUIO 1 0DOpMNeHNt0. 3akoHoaaTeNnbHas
pernameHTaumns cogepxaHus n opopmMneHns otTaenbHbIX BUOOB MPOTOKONO0B. Beinncka n3
npoToKona, Nopaaok ee ogpopmneHns. [lokyMeHTMpoBaHne pacrnopsanTenbHOM OesTeNbHOCTH
KonnernanbHbIX opraHos. KOpuauyeckas cuna NnpoToKona 1 BbIMUCKN N3 NPOTOKONOB PasnnyHbIX
pasHoBMOHoCcTen. Ponb 1 3HayeHne NHPopMaLMOHHbIX LJOKYMEHTOB B YrpaB/ieHYeCKOoM
nesitenbHoctn. CoctaB MHGOPMALMOHHbBIX AOKyMeHTOB. CnyxebHas nepenvcka. MNucbMo kak
OCHOBHOW BM[I OOKYMEHTa O/ OCYWeCTBNeHUs KOMMYHUKauuin. BHyTpeHHAs nepenncka
opraHunsauun. [loknagHble 3anvucku, cnpasku, npasuna nx ocpopmnenHus. lNepenucka c
NCronb30BaHNEM CPELCTB 3/IEKTPOCBA3M (Tenerpammbl, TenedoOHOrpammbl, goakchbl). AKT Kak BuL
NHJPOPMaALMOHHO-CNPAaBOYHOro JOKYMEHTA.

TecTnpoBaHune , npmMMepHbIe BOMPOCHI:
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OpraHn3aunoHHbIe LOKYMEHTbI, ONpeaeneHHble 3akoHoaatenbcTBoM Poccuickon denepaumm.
CocTtaB opraHvM3aumOHHbIX LOKYMEHTOB, BKIIIOYEHHbIX B YHU(PULNPOBAHHYK CUCTEMY
OopraHM3aunoHHO-PacnopaanTeNIbHON OOKYyMeHTauun. HasHavyeHme pasnuyHbIX BUOOB
OpraHn3auUMoHHbIX AOKYMEHTOB. TpeboBaHNS K COCTaBNEHMIO U OCDOPMIEHUNIO OPraHN3aLNOHHbIX
LOKYMEHTOB, UCMOMb3yeMbIX B fesiTenbHOCTU cnyx6bl [JOY. Ponb 1 3Ha4eHne pacnopsaantenbHom
LOKYMEHTaUUN B JOKYMEHTMPOBAHUW ynpaBneH4yeckon geatensHoctu. CocTtae pacnopsanTenbHbiX
JOKYMEHTOB. HopMaTtuvBHble 1 NPaBOBbIE akTbl KaK BUI pacrnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB
doeneparnbHbIX OPraHoB UCMONMHUTENBHOM BnacTu. MNpukas kak OCHOBHOW OOKYMEHT, MCMOb3YEMbII
ONns NOKYMEHTUPOBaHMS eaMHOHa4YanbHOM pacrnopsanTenbHom gearensHoctu. Npaeuna
cocTasneHuns N opopmMneHns Npukasos No OCHOBHOWM OesATeNbHOCTM opraHnsauun. PasHoBUaoHOCTHY
pacropsixeHui. [lpasuna cocTasneHns n oopMneHns pacrnopsxeHun. Boinncka s
pacnopsanTenbHOro 4OKyMeHTa, nopsanok ee ochopmneHus. Kopuanyeckas cuna pacnopsaamTenbHbIX
NOKYMeHTOB. Ponb 1 3Ha4yeHne NpoTokona B OKYMEHTMPOBAHUN yrpaBlieHYeCKon OeSaTeNbHOCTH.
PasHoBMOHOCTM NPOTOKONOB. TpeboBaHMs K NX COCTABNEHUIO N 0OPMNEeHNI0. 3akoHoAaTENbHAS
pernameHTaumns cogepxaHus n opopmMneHns oTaenbHbIX BUOOB MPOTOKONOB. Beinncka n3
npoToKona, Nopsaaok ee ogpopmneHns. [lokyMeHTMpoBaHne pacrnopsanTenbHOM OesTeNbHOCTH
KonnervanbHbIX opraHos. KOpuauyeckas cuna NnpoToKona 1 BbIMUCKN N3 NPOTOKONOB PasnnyHbIX
pasHoBMOHoCcTen. Ponb 1 3HayeHne NHPopMaLMOHHbIX LJOKYMEHTOB B YrpaB/ieHYeCKOoM
nesitenbHoctn. CoctaB MHGOPMALMOHHbBIX BOKYyMeHTOB. CnyxebHas nepenvcka. MNucbMo kak
OCHOBHOW BMI OOKYMEHTa ON15 OCYWeCTBNeHNs KOMMYHUKauuin. BHyTpeHHAs nepenncka
opraHunsauun. loknagHble 3anvucku, cnpasku, npasuna nx ocpopmnenHus. Nepenuvcka c
NCronb30BaHNEM CPELCTB 3/IEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenedooHorpammol, goakcbl). AKT Kak BuL
NHJOOPMaLIMOHHO-CMPaBOYHOr0 OOKYMEHTA.

Tema 4. OpraHnsauus cnyx6bl penonpoussoactsea (O 0Y).
JoMalwHee 3agaHune , NpuMepHble BOMpPOCHI:

OpraHmn3aunoHHble hopmbl fenonponssoactea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anaumn n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHON 1 YncneHHbili coctas cnyx6ul JOY. Pernamentauns cnyx6ol JOY.
KONMOKBUYM , MPUMEPHbIE BONPOCHI:

OpraHun3aunoHHble hopmbl fenonponssonctea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anauun n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHOM 1 YncneHHbili coctas cnyx6bl JOY. Pernamentauns cnyx6bl JOY.
TECTMPOBAHNE , MPMMEPHbIE BOMPOCHI:

OpraHun3aunoHHble hopmbl fenonponssonctea. CTpykTypbl cnyx6el JOY. 3anaumn n goyHKLMK
cnyx6bl JOY. JonXHOCTHOM 1 YncneHHbili coctas cnyx6bl JOY. PernameHtauns cnyx6bl JOY.
Tema 5. OpraHnsauusi 4OKYMEeHTO060poTa.

JoMallHee 3ajaHve , NPUMEpPHbIE BONPOCHI:

MoHsTNS ?00KyMEHTOOOOPOT?, ?0praHn3aums ookymeHtoobopota?. Obwme NpuHLUMNbI 1
METOAMYECKME OCHOBbI OpraHn3aunn JokymeHToobopoTa. JLoKkyMEHTOMOTOKN 1 UX CTPYKTYpa,
HanpaBNeHHOCTb ABMXEHWUS, MAPLPYTbl. STanbl ABUXEHMS OOKYMEHTOB. TexHonorns obpaboTku
LOKYMEHTOB, BXOASIWMX B pasHble fOKYMEHTONOTOKN. DNEKTPOHHbIA OOKYMEHT. ONEeKTPOHHbIN
nokymMeHToobopoT. O6beM nokyMeHToobopoTa opraHMsaummn, ero BInMsSiHME Ha opraHmMsaumio paboThbl
C [oKyMeHTamu. AHanm3 nokymeHToobopoTa opraHm3daumm. icnonb3oBaHme AaHHbIX aHanv3a ons
COBEPLLEHCTBOBAHNS paboTbl C LOKYMEHTaMMU.

Tema 6. Peructpauusi OKYMEHTOB U OpraHu3auust UHCOpMaLMOHHO-CMPaBOYHON PaboTbl.
KOHTpONb CpOKOB MCMNOSTHEHUSA OOKYMEHTOB. [LOKyMeHTanbHbI (pOHA, OpraHu3auum.

JoMalllHee 3a4aHune , npnMepHbie BONPOChHI:
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Pernctpaumns kak coctaBHas 4acTb TEXHONOrMM Oenonpon3BoacTea 1 MHGPOPMALNOHHO-MONCKOBOM
CUCTEMbI MO AOKYMeHTaM opraHunsauun. Obwme npuHLMnbl 1 Npasuna pernctpaummn. HasHaveHme um
OCHOBHbIE LLeNnn perncrTpaumm. XapakTepucTnka COBPEMEHHbIX perncTpaLmoHHbix doopM. CocTas
PEKBU3NTOB PErMCTPALMOHHBIX (POPM K Npasuna ux 3anofnHeHus. lNpasmna nHaoeKCUpoBaHns
NOKYMeHTOB. B3anmMocCBs3b perncrpaumnm OKYMEHTOB C OpraHmsaunei
NHGPOPMALMOHHO-CNPAaBOYHO paboThbl. MpuHUMNBI POPMUMPOBaHUS MHAOPMALIMOHHO-NMOVCKOBbIX
CUCTEM. 3HAYEHME U OCHOBHbIE NPUHLMMbBI OPraHn3aunm KOHTPONS 3a CPOKaMn UCMNOSTHEHNS
LOKYMEHTOB B annaparte ynpasneHns. 3anayn 0enonpon3BoAcTBEHHON CyX0bl MO KOHTPOMIO
NCNONMHEHNS OOKYMeHTOB. CTaaum KOHTPONbHOW AesATenbHOCTU. CPOKU UCMONHEHUS OOKYMEHTOB.
TvnoBble 1 MHAMBUAYaANbHbIE CPOKW. TEXHONOMMS KOHTPOSbHbIX onepauunii. [NpegynpeanTenbHbii 1
NTOrOBbI KOHTPOJb. icnonb3oBaHne AaHHbIX 06 UCMONMHEHNM AOKYMEHTOB B YCTOBUSIX
TPaAMUNOHHON 1 aBTOMaTU3MPOBAHHOM TeXHONornn 06paboTkn LOKyMeEHTOB. [MoHsITNE
?doopmupoBaHne aen?. CoBpeMeHHas HopMaTMBHO-MeToanyYeckas 6asa, onpeaensiowas
TpeboBaHNs K OOPMUPOBAHNIO LEN U XpPaHEHNIO OKYMEHTOB B Aenonpounasoactee. OpraHnsaums u
06wt nopsaok chopMmrpoBaHms oen. MpuHUMnbl cuctemaTnaaumnm LOKyMEHTOB BHYTPY Aen.
[MpaBuna popmMmpoBaHNa LOKYMEHTOB pas3nn4yHbIX Kateropuin B gena. HYactuyHoe ogoopmneHvie gena.
OpraHun3aums XpaHeHUst U NCMONIb30BaHNS AOKYMEHTOB NOC/e 3aBepleHns paboTbl C HAMK.
MoHATMe HOMeHKNaTypbl Aen. Buabl HOMeHknaTypbl Aen, nx 0COBEHHOCTM U Ha3HaYeHe.
PernameHTtaums TpeboBaHUii K COCTABNEHNIO HOMEHKNATYPbI AeNl B COBPEMEHHbIX
HOPMaTMBHO-METOANYECKNX OOKYMeHTax. [paBuna coctaBneHns HOMEHKNaTypbl gen.
KnaccudomkaunoHHas cxema HoMeHknatypbl. ICTO4HMKM onpeneneHns CpoKoB XpaHeHus aen.
Ocob6eHHOCT OCPOPMIEHUS U YOCTOBEPEHMS HOMEHKNATYPbI Aen. MNoHATMe ?3KcnepTm3a LLeHHOCTH
LOKYMEHTOB?, ee Ha3Ha4yeHne. HopMaTtuBHO-METOAMYECKUE N TEOPETNYECKNE OCHOBbBI NPOBEAESHNS
aKcnepTnabl. OpraHmsaumns aKCnepTn3bl LEHHOCTU OOKYMEHTOB B OpraHn3aunsx n y4pexaeHusx
pasnnYHbIX YPOBHEN ynpaBneHns. 3aaaqm aKCnepTmabl LEHHOCTN AOKYMEHTOB. TpeboBaHus kK ee
nposeneHnio. [Nopsaok n JOKYMEHTUPOBAHWE AEeATENbHOCTU 9KCNEPTHbIX Komuccuii (9K).
OdbopMneHne pesynbTaToB 3KCNEepPTU3bl LLEHHOCTU LOKYMEHTOB. HopMaTuBHO-MeTOANYECKME
LOKYMEHTbI doeaepasbHbIX apXUBHbIX OpraHoB 06 yHudpmkauuy TpeboBaHuii K aenam, caaBaeMbiM B
apxmB. OcHoBHble TpeboBaHMs K 0CPOPMIEHNIO AeN Npu UX NOArOTOBKE K Nepenaye Ha aanbHenwee
xpaHeHne. Onucu gen. lNpasuna coctaBneHns u ogoopmneHns onucei. MNMepenaya nen B apxve
opraHusauum.

Tema 7. OpraHu3sauus nenonpousBoACcTBa No 0OpaLLeHUsIM rpaxnaH.
JoMallHee 3ajaHne , NPUMEPHbIE BONPOCHI:

MoHaTMSA ?npennoxeHuns?, ?3aasneHna?, ?xxanobbl?, ?xogartanctea? n ?KoNnekTNBHbIE 0bpalLeHNS
rpaxnaH?. 3akoHooaTeNbHOE U HOPMATUBHOE PErynMpoBaHne paboTbl ¢ obpaleHaMn rpaxaaH.
OcobeHHOCTN BefeHMs 0enonpon3BoacTsa no obpalweHnsam rpaxaaH. Moarotoska n nepenaya B
apxvB opraHusaummn obpaueHunii rpaxaaH. OpraHnsaums nMYHoro Nnprema rpaxaaH.

Tema . UToroBasi oopma KOHTpOns

[MprMepHbIe BONPOCHI K 3a4eTy:

1. HokymeHTmposaHue B IX-XV BB.

2. NMpwnkasHoe nenonpounssoacteo (XVI-XVII BB.).

3. Konnexckoe genonpounssonctso (XVIII B.).

4. MuHncTepckoe genonponssoacTso XIX - Havano XX B.

5. ®opmupoBaHune cuctembl coBeTckoro genonpoundsonctea (1917 - 1940 rr.).
6. CoBeTckoe genonpoun3sonctso B 1950-1960-e rr.

7. PasButune cosetckoro genonponssoncraea (1970-1980 rr.).

8

. HanpaBneHuns pa3sntus 3akoHoO4aTeNbHOro PerynmpoBaHns LOKYMEHTUPOBAHMS YNPaBNEHYECKOM
LESATENbHOCTH.

9. CraHpapTunsauuns n yHugomkaums 4OKYMEHTOB.

10. locynapCTBEHHOE peErynnpoBaHne NpoLecCcoB opraHm3aunm paboTtbl C LOKYMEHTaMU.
11. HopmaTtnBHO-MeTOONYECKNE OOKYMEHTbI MEXOTPACNEBOro AENCTBUS.

12. PernameHTaumns COXpaHHOCTU LOKYMEHTOB.
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13. OTBETCTBEHHOCTb PYKOBOAUTENEN U LOMXKHOCTHBIX NNL 32 paboTy C AOKYMEHTaMMU.
14. Tvnonorns LOKYMEHTOB.

15. ®opmartbl Bymaru 1 nonsi.

16. Obwme TpeboBaHUS K COCTABNEHNIO N OGDOPMIIEHMIO OOKYMEHTOB.

17. ToHsATHe "OnaHk JokymeHTa".

18. bnaHkn 0OKYMEHTOB.

19. MNopsnoK 0OPOPMNIEHNS PEKBU3NTOB BnaHKa.

20. Mi3rotoBneHne 6naHKoB.

21. lNpasmna opopmMneHnsa pekBnN3nNToB, ONPeaensoWwmx PULNYECKYO CUNY LOKYMEHTA.

22. MpaBuna ohopMNEHUS PEKBU3NTOB, OTpaXarowmx 06paboTKy 1 ABUXEHNE OOKYMEHTA
(Lenonpon3BOACTBEHHbIE OTMETKM).

23. TpeboBaHus K TEKCTY AOKyMeHTa. TpeboBaHNs K N3roTOBNEHWUIO LOKYMEHTOB.
24. OpraH13aumnoHHble OKYMEHTbI, onpeaeneHHble 3akoHonaTenbcTBoM Poccuiickoin denepaumn.

25. Coctas opraHn3aunoHHbIX JOKYMEHTOB, BKIKOYEHHbIX B YHUPULIMPOBAHHYIO CUCTEMY
opraHn3aunoHHO-pPacnopPAaNTENbHON OOKYMEHTaLUUN.

26. HasHaueHne pa3nnyHbIX BUOOB OPraHn3auMOHHbIX OOKYMEHTOB.

27. TpeboBaHMs K COCTaBNEHNIO N OCPOPMIEHMIO OPraHM3aUNOHHbBIX AOKYMEHTOB, UCMONb3YEMbIX B
nestensHoctn cnyx6sl JOY.

28. Ponb 1 3Ha4yeHne pacrnopsagmtenbHON 4OKYMEHTaUUn B LOKYMEHTUPOBAHNN yNpPaBieHYeCKon
neaTenbHOCTH.

29. CocTaB pacnopsiAMTenbHbIX JOKYMEHTOB.

30. HopmaTtmBHble 1 NpPaBOBblE aKTbl KaK B PacnopsanTeNbHbIX JOKYMEHTOB dhenepanbHbIX
OpraHoB NCMONHUTENBHON BNACTW.

31. I'Ipw<a3 KakK OCHOBHOM OOKYMEHT, I/ICI'IOJ'Ib3yeMbII7I Ona JOKYMEHTUPOBAHUA efHoHa4anbHou
pacnopﬂnMTeanoM 0esATenbHOCTW.

32. [NpaBmna cocTaeneHnsi 1 0OOPMIIEHNS MPUKA30B MO OCHOBHOWN AEeATENbHOCTU OpraHu3auunu.
33. PasHoBngHOCTM pacnopsixXeHuia.

34. lNpasmna cocTtaeneHns 1 0POPMIIEHNS PACTOPSAXEHNIA.

35. Bbinucka 13 pacnopsamtenbHOro AOKyMeHTa, Nopsiaok ee opopMneHus.

36. FOpuanyeckas cuna pacnopsaanTeNbHbIX JOKYMEHTOB.

37. Ponb 1 3Ha4yeHne npoTokona B LOKYMEHTUPOBAHUN YNPaBNeH4eCckon AeaTeNbHOCTU.

38. Pa3HOBMOHOCTM MPOTOKOIOB.

39. TpeboBaHMs K UX COCTABNEHMIO 1 OCDOPMIEHUIO.

40. 3akoHoaTenbHas pernameHTauus cogepXaHns n ooopmMneHns oTaeNbHbIX BULOB NPOTOKONOB.
41. Bbinucka 13 npoTtokona, Nopsaok ee opopmMneHuns.

42. [1okyMeHTMpOBaHMe pacnopsaanTeibHON OesATebHOCTM KONernanbHblX OpraHos.

43. lOpuanyeckas cuna npoToKona v BbiMUCKK U3 MPOTOKONOB Pa3/NyHbIX Pa3HOBULHOCTEN.
44. Ponb 1 3Ha4yeHne NHopMaLmnMOHHbIX OOKYMEHTOB B YPaBNeH4eCckom 0eaTenbHOCTH.

45. CoctaB MHGOPMALMOHHbIX LOKYMEHTOB.

46. CnyxebHas nepenucka.

47. I'lncbMO Kak OCHOBHOW BUL OOKYMEHTA ONS OCYLECTBNEHNS KOMMYHMKALINIA.

48. BHYTpeHHss nepenncka opraHn3aunii.

49. loknagHble 3anvcku, cnpaskuy, npasuna nx opopmneHuns.

50. lNepenuncka ¢ ncnonb3oBaHMEM CPELCTB 3NEKTPOCBA3N (Tenerpammbl, TenedPOHOrpammbl,
doakchl).

51. AKT Kak Bua nHpopmMaLmMoHHO-CNPaBo4YHOro JOKyMeHTa.
52. OpraHunsaLmoHHble PopMbl AeN0NPON3BOACTBA.
53. CtpykTypbl cnyx6bl JOY.

PernctpaumoHHbin Homep 95499614 SAEKTPOHHBH
Crpanunua 13 n3 20. il yLH,lfIP EPCHTET

AHATTAMECKAR CrCTEMA KPY



Mporpamma aucumnnuHbl "denonponssoncTeo B opraHuaaumm”; 080100.62 SkoHoMMKA; acCUCTEHT, K.H. ['puropbesa E.A.

54. 3apaun n doyHKumMm cnyx6el JOY.

55. [LONXHOCTHOM 1 YNCNEHHBI cocTas cnyx6bl JOY.

56. PernameHntauus cnyxo6ol JOY.

57. MNoHaTns "nokymeHTo0b0pOoT", "opraHm3auns njokymeHtoobopora".

58. O6wme NPMHUUMbI 1 METOANYECKE OCHOBBI OpraHn3aumnmn nokyMmeHToobopoTa.
59. [1oKyMEHTOMOTOKM U NX CTPYKTYpa, HANPaBNEHHOCTb ABUXEHMNS, MAPLLPYThI.
60. OTanbl ABMXEHMS OOKYMEHTOB.

61. TexHonorns 06paboTkn AOKYMEHTOB, BXOASAWMNX B PA3HbIE AOKYMEHTOMOTOKM.
62. ONEeKTPOHHbIA OOKYMEHT.

63. ONeKTPOHHbIN [OKYMEHTOOOOPOT.

64. O6beM [OoKyMEeHTOOO0pOTa OpraHM3aLunn, ero BMSIH1E Ha opraHn3aumio paboTsl ¢
LNOKYMEHTaMu.

65. AHanma nokymeHToo60poTa opraHM3aLuni.
66. icnonb3oBaHne faHHbIX aHann3a Afs COBEPLEHCTBOBAHNS paboTbl C AOKYMEHTAMMU.

67. PeFVICTpaLI,VISI KakK COCTaBHas 4aCTb TEXHONOIMM nenonpon3soncrtea 1
I/IHC*)OpMaLI,VIOHHO-I'IOI/ICKOBOVI CNCTEeMbl NO OOKYyMEHTaM opraHmn3aunn.

68. Obwwme NpHUMNbLI U NpaBuna perucTpauun.

69. HasHayeHne n 0CHOBHbIE Lenu pernctpaunm.

70. XapakTepucTnka COBPEMEHHbIX PErMCTPaLMOHHbBIX DOPM.

71. CocTtaB pekBM3NTOB PErUCTPaLMOHHbBIX (OOPM 1 MpaBmna Nx 3anofHeHus.
72. NpaBmna nHOeKCcupoBaHUS OOKYMEHTOB.

73. BaanMoceA3b peructpaumm JOKYMEHTOB C opraHusaumern MHOopPMaLMOHHO-CNPaBOYHO
paboTbl.

74. MprHUMNbl OPMUPOBaHNS MHPOPMALIMOHHO-MOVNCKOBBLIX CUCTEM.

75. 3Ha4yeHne 1 OCHOBHbIE NMPUHLMMbBI OPraHn3aumny KOHTPONS 3a CPOKaMu UCMONTHEHNS IOKYMEHTOB
B annapare ynpasieHusl.

76. 3anayn 0enonpov3BOACTBEHHON CNyX0Obl MO KOHTPO/O UCMOTHEHUS LOKYMEHTOB.
77. CTagunn KOHTPOSIbHON AEATENbHOCTH.

78. CpOKM UCMONHEHNS OOKYMEHTOB.

79. Tunosble N NHAMBUAYANbHbIE CPOKM.

80. TexHONOrns KOHTPOJIbHbIX Ornepauunii.

81. lNpenynpeaunTenbHbIA U NTOrOBbIA KOHTPO/b.

82. Vicnonb3oBaHme aaHHbIX 06 NCMOMHEHUN LOKYMEHTOB B YCNOBUAX TPAANLNOHHON 1
aBTOMATM3MPOBAHHOMN TexHONornM o6paboTkn LOKYMEHTOB.

83. lNoHgaTume "cbopmuposaHune oen".

84. CoBpeMeHHas HopMaTMBHO-MeToAnYeckas 6asa, onpegensiowas TpedoBaHNs K OPMUPOBAHNIO
LeNn N XpaHeHN0 OKYMEHTOB B AENOMNPON3BOLACTBE.

85. OpraHmsauus 1 obwuin nopsaook OPMUPOBaHNS Le.

86. NpuHuMnbI cucTemMaTn3aunm SOKYMEHTOB BHYTPY Oen.

87. NpaBnna popMmpoBaHUSA OOKYMEHTOB pasfiMyHbIX KaTeropuin B nena.

88. HacTtuyHoe opopmneHune nena.

89. OpraHn3auns XxpaHeHus 1 NCNONb30BaHNS OOKYMEHTOB MOCNe 3aBePLEHNS paboTbl C HAMN.
90. lNoHATME HOMeHKNaTypbl gen.

91. Bugbl HOMEHKNATYpPbI Aefl, UX 0COBEHHOCTM U Ha3HaYeHne.

92. PernameHTtauns TpeboBaHmii K COCTaBNEHNIO HOMEHKNATYPbI e B COBPEMEHHbIX
HOPMaTUBHO-METOANYECKUX OOKYMEHTaXx.

983. lNpaBnna coctasneHns HOMeHKnaTypbl gern.
94. KnaccudpmkaumoHHasa cxema HOMeHKnartypbl.
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95. VIcTo4HrKM onpeneneHnsi CPOKOB XpaHeHus oen.

96. OCobeHHOCTN OCHOPMNEHUS 1N YOOCTOBEPEHNS HOMEHKNATYPbI L.

97. lNoHsATME "aKcrepTn3a LeHHOCTN OOKYMEHTOB", ee Ha3HayeHue.

98. HopmaTtumBHO-MeTOONYECKME N TEOPETUHECKME OCHOBbI NPOBEAEHNS 9KCMEPTUSDI.

99. OpraHunsaumsa aKCnepTmabl LEHHOCTM OOKYMEHTOB B OPraHM3aumax 1 y4pexaeHnsax pasnmyHbix
YPOBHeWN ynpasfeHus.

100. 3agayn akcnepTm3bl LEHHOCTN LOKYMEHTOB.

101. TpeboBaHMs K NPOBEAEHNIO SKCNEPTUIbI LEHHOCTN AOKYMEHTOB.

102. MNMopanok 1 LOKYMEHTUPOBaHWE OEATENbHOCTU 3KCNEePTHbIX komuccui (3K).
103. OhopmneHne pedynbTaToB 9KCNEepPTM3bl LLEHHOCTM OOKYMEHTOB.

104. HopmaTtmBHO-MeTOANYECKME OOKYMEHTHI dheiepanbHbIX apXMBHbIX OpraHoB 06 yH1dmKaumm
TpeboBaHwWiA K fenam, coaBaeMblM B apXMB.

105. OcHoBHble TpeboBaHMSt K OCDOPMNEHNIO OEN NPU UX NOArOTOBKE K Nepenaye Ha oanbHenwee
XpaHeHue.

106. Onucwn gen.
107. lNpaBuna cocTaBneHnsi 1 0OOPMIIEHNS ONMUCEN.
108. lNepepnaya noen B apxvs opraHnsauuu.

109. MNoHATMS "npennoxenns”, "3assneHuns”,
obpauweHuns rpaxaaH".

110. 3akoHooaTenbHOE U HOPMaTUBHOE perynnmpoBaHme paboTbl ¢ 0bpalleHaMM rpax.aaH.
111. OcobeHHOCTN BeAeHNS OenonpoM3BOACTBA N0 0OpaLLEeHNAM rpax aaH.

112. MoarotoBka 1 Nepenaya B apxue opraHnsauumn obpaweHnii rpaxnaH.

113. OpraHusaumsa nM4yHoro npuema rpaxaaH.

xanobwl", "xogarancrtea" n "KonneKTuBHbIE

7.1. OcHoBHas nuTeparypa:

1. AHgpeesa B.W. [lenonpon3BoacTBO: OpraHn3aums 1 BeaeHue: y4ebHo-npakTmyeckoe nocobue /
B.N. AHppeeBa. - 2-e uag. nepepab. u gon. - M.: KHOPYC, 2008. - 256 c.

2. NenonpounaBoncteo: YuyebHoe nocobue / E.H. Bacosckas, T.A. boikosa, J1.M. Bsanosa, E.M.
Embiwesa; MNog obw. pea. T.B. KysHeuosoli - M.: ®opym, 2010. - 256 c.: 60x90 1/16. (MepenneT)
ISBN 978-5-91134-422-1, 500 3k3.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=198625

3. okymeHTaumoHHoe obecneyeHne ynpasneHus: YuebHuk / B.C. Cokonos. - 3-e n3g., nepepab. n
non. - M.: ®opym, 2010. - 176 c.: 60x90 1/16. - (MpodpeccroHanbHoe obpasosanue). (MepenneT)
ISBN 978-5-91134-444-3, 2000 aKa3.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=228219

4. Kabawos C.1O., AccpaHamsaposa W.IM. [lenonpon3BoACTBO M apxXMBHOE AENO B TEPMUHAX U
onpeneneHusix: y4ebd. nocobue / C.H0. Kabawos, N.I'. Accpanansaposa. - M.: @nauHTa: Hayka, 2009. -
296 c.

http://znanium.com/bookread.php?book=200418

5. KyHnses H.H. NokymeHToBeneHwue: yuebHuk / H.H. Kynses, [.H. Ypanos, A.I'. ®abpunyHoB; nog,
pen. npod. H.H. KyHsiesa. - M.: Jloroc, 2011. - 352 c.

6. KyHsies H.H. KoHdpuoeHumnanbsHoe 0enonporsBoaCcTBO U 3aLWUNLWEHHBIA SNEKTPOHHbI
LLOKYMEHTO000pPOT [ONneKTpoHHbI pecypc]: y4ebHuk / H.H. KyHsies, A.C. OémywkuH, A.T.
dabpwuyHoB; noa obw. pen. H.H. KyHsesa. - M.: Jloroc, 2011. - 452 c. - (HoBasi yHuBepcutetckas
6nbnuoteka). - ISBN 978-5-98704-541-1.

http://znaniusm.com/catalog.php?bookinfo=468998

7. PazpnopoxHblit A.A. [1oKyMeEHTMPOBaHWE ynpaBieHYecKon aesTenbHocTn: YyebHoe nocobue. - M.:
NH®DPA-M, 2009. - 304 c. - (Bbiclee obpasoBaHue).
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7.2. lononHuTenbHasa nureparypa:

1. AlimaH, TaTtbsiHa OnerosHa. [enonponasoacTtso: obpasubl okymeHtoB / T. O. AiiMaH. - 3-e n3g. -
M.: PNOP, 2008. - 280 c. - ISBN 978-5-369-00268-1: p. 125.00.

2. bacakos M./. [lenonpon3BoACTBO 1 KOPPECMNOHAEHLMS B BONPOCax 1 oTBeTax: y4eb. nocobue
LNS CTy[EHTOB 3KOH. By30B 1 konneaxein / M.W. Bacakos. - 5-e n3g., nepepab. u gon. - Poctos H/[;:
deHunke, 2003. - 320 c. - ISBN 5-222-03682-0: p. 73.00.

3. bacakos, Muxaun ViBaHosu4. [enonpon3soncteo: koHcnekT nekunin / M. . bacakos. - 5-e nag,.,
nepepab. n gon. - Poctos H/[.: deHuke, 2007. - 192 c. - (3ayeT n ak3ameH). - ISBN
978-5-222-12088-0: p. 55.00.

4. bacakos, Muxavn ViBaHoBuy. [lenonpon3eoncTtso: KoHcnekT nekuuin / M. . bacakos. - 8-e nag. -
Poctos H/.: ®eHuke, 2010. - 192 ¢. - (3a4yeT n ak3ameH). - ISBN 978-5-222-16314-6: p. 125.00.

5. bacakos, Muxaun ViBaHoBumY. Kak npasBunbHO NOAroTOBUTL M OPOPMUTL OE/TI0BOE MUCbMO:
yyeb.-npakT. nocobue / M.W. bacakos. - 3-e n3g., ncnp. n gon. - M.: awkos n K, 2003. - 112 ¢c. -
ISBN 5-94798-502-0: p. 26.40.

6. BapnxuH A.B. [1enonpon3soacTBO U AOKYMEHTOOO0pPOT. - M.: KHuXHbIA Mup, 2008. - 416 c.

7. bapuxuH A.B. Kanposoe nenonponseoactso. MNpaktuyeckoe nocobue. - M.: KHuXHbIA Mup, 2009.
-192 c.

8. baxapes A.P. Kagposoe neno ans Hosu4kos / A.P. byxapes, O.A. KoBanesckas. - 6-e n3g., ctep.
- HoBocmbupck: Cnb. yHuB. nsa-so, 2010. - 432 c. - (Cepus "Kanposuk").

9. Bonkosa, Hatanbst BacunoesHa. OCHOBbI 1eN0NpPon3BOACTBA: yH4EOHO-METOANYECKMA KOMMNEKC /
H. B. Bonkosa; ®epnep. areHTCTBO No obpasoBaHuto PD, NH-T cou. 1 rymaHuTap. 3HaHuii. - KasaHb:
[M3n-8o0 MOwuH PT], 2010. - 35 c.: un.; 21. - Bubnuorp.: c. 26-28 n B TekcTe. - ISBN
978-5-4233-0006-7((8 061.)), 200.

10. [lokyMeHTaunoHHoe obecrneyeHre ynpasneHust Herocy4apcTBEHHbIX OpraHmM3aunii: YuebHoe
nocobue / T.A. bbikoBa, J1.B. CaHkuHa. - M.: UH®PA-M, 2010. - 288 c.: 60x90 1/16 + CD-ROM. -
(Bobicwee obpasosaHue). (Mepennet, cd rom) ISBN 978-5-16-003958-9, 500 3ka3.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=197778

11. Opewep, KOnna HukonaesHa. [JokyMeHTaUMOHHOE 0becneyeHne ynpaBneHns: TEXHUYECKNE
CPeLCTBa COCTaB/IEHUS, M3rOTOBNEHMS N XpaHEHMS AOKYMEHTOB: y4ebHoe nocobue / KO.H. Lpewep.
- KazaHb: MegnumHa, 2007. - 416, [1] c.: un.; 20. - Bubnuorp.: c. 373-382 (163 Ha3B.). - ISBN
978-5-7645-0337-0, 100.

12. Xoxoea J1.A., OexkuHa t0.A. [lokyMeHTaumnoHHoe obecrneyeHune ynpasneHnsa: Kypc nekuui. -
M.: N3a-s8o MITOY, 2010. - 144 c.

13. Vigppncosa, AnbbrnHa PancosHa. TexHONOrMm AOKYMEHTAUNOHHOMO Y MHHOBALWMOHHOTO
obecneyeHns ynpaeneHus: TekcTtol nekunii / A.P. NWopucosa, A.9. AxmetoBa; Penep. areHTCTBO Mo
obpaszoBaHuto, Noc. 06pasoBart. yupexaeHue BbiCwW. NPod. obpa3oBaHns "KasaH. roc. TeXHON. yH-T".
- KagaHb: KI'TY, 2010. - 175 c.; 21. - ISBN 978-5-7882-0940-1, 100.

14. NHgbopMaUVOHHbIE TEXHONOIMN B AEeNONpOon3BOACTBE: TEKCTbI Nekuunn / denep. areHTCTBO No
obpasoBaHuto, loc. 06pasoBart. yupexaeHve BbiCl. Npod. obpa3oBaHms "KasaH. roc. TexHon. yH-1",
HuxHekam. xuM.-texHon. uH-T; [cocT. O. B. Mbywesa n op.]. - HuxHekamck: HuxHekamckui
XVIMUKO-TeXHoNorn4yeckum nHetutyt (dounman) KTy, 2010. - 110 c.: vn.; 21, 100 .

15. icTopns BOKYMEHTMPOBaHUSA 1 OENONPON3BOLACTBA: XPecToMaTus: onis CTyaeHTOB
cneunanbHocTy 350800 [JokyMeHTOBEeAEHME U OOKYMEHTAUMOHHOE obecneyeHmne ynpaBneHns /
M-Bo kynbTypbl Poc. ®enepauun, KasaH. roc. yH-T KynbTypbl U UCKYcCTB; [cocT. . T.
abpenbraHeesa]. - KasaHb: KynbTypa, 2010. - 250 c.; 21. - Bubnuorp. B npuMey. B TekcTe. - YKas.
nmeH: c. 230-235. - ISBN 978-5-9960-0036-4, 100.

16. KagpoBsoe genonponssoacTtso: HaumHaem ¢ Hyns. Ayout ceoumu cunamm / N.B. Xypasnesa,
M.B. Xypasnesa. - M.: UH®PA-M, 2010. - 184 c.: 60x88 1/16 + CD-ROM. - (b-ka xypHana "Tpya.
npaso P®"; Buin. 7 [194]).(o6noxka, cd rom) ISBN 978-5-16-004489-7, 1000 aks.
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http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=205822

17. KazaHuesa I.B. JInyHble [oKyMeHTbI: TpeboBaHMs K 000pMIeHMIO 1 06pa3sLibl 4OKYMEHTOB:
[anekTpoHHBbIN pecypc] y4eb. nocobue / '.B.KasaHuesa. - 4-e n3a., ctepeotun. - M.: ®dnuHTa:
Hayka, 2011. - 40 c.

18. KupcaHosa, Mapusa BnagummnposHa. Kypc nenonpovnssoacTtsa: JOKYMEHTauMoHHOoe
obecneyeHne ynpaeneHus: yuebHoe nocobve ons CTyaeHTOB BbiCWMNX y4ebHbIX 3aBeAeHWiA,
obyyatowmxcs no cneumanoHoctn "MeHenxmeHT" / M.B. Kupcarosa, KO.M. AkceHos; HoBocrbup.
roc. yH-T 3KOHOMUKW 1 ynpasneHus v gp. - 6-e nag., ucnp. n gon. - Mocksa: MIH®PA-M, 2010. - 365,
[1] c.; 22. - (Bbicwee obpasoBaHue). - bubnuorp.: c. 364. - ISBN 978-5-16-002417-2((8 nep.)),
100000.

19. KupcaHosa, Mapus BnagnmmnposHa. CoBpeMeHHOe 0enonpon3BoacTBo: y4eb. nocobne ons
ctyn. By3oB / M. B. KupcaHosa. - 4-e n3ga. - M.; HoBocnbupck: NHdppa-M: Cnbupckoe cornaweHme,
2007. - 312 c. - (Bbicwee obpa3zosaHue). - Bubnnorp.: ¢c. 306-308. - p. 125.00.

20. KnpcaHoea, Mapus BnagnmmuposHa. CoBpeMeHHOe Aenonpon3BoacTBo: y4eb. nocobue ons
ctya. By3oB / M. B. KupcaHoBa; Poc. akan. roc. cnyx6bl npu NMpesnneHte Poc. denepaunn (M.),
Cunb. akag. roc. cnyx6sl (HoBocnbupck). - 4-e naa. - M.: Mndppa-M, 2008. - 312 c. - (Boiclwee
obpasosaHue). - bubnmorp.: c. 307-308 . - ISBN 978-5-16-001873-7: p. 140.00.

21. KontyHoBa, Mapus BukTopoBHa. A3blk 1 fnenosoe obuweHne: Hopmbl. Putopuka. 3tmket: Yueb.
nocobue ons ctyneHTos By3oB / M.B. KonTyHoBa. - M.: 9koHomuka, 2000. - 271c.: cxeMm. -
Bubnuorp.: c. 270-271. - 2011-02-4. - ISBN 5-282-02006-8: 86.60.

22. KyaHeuoB, Viropb Hukonaeswuy. [enonpon3soncteo: y4ebHo-cnpaBoyHoe nocobue / N. H.
KysHeLoB. - 4-e n3g.,nepepab. un gon.. - M.: Jawkos n K., 2007. - 520 c. - ISBN 5-91131-387-1: p.
176.00.

23. NonatHukoBa, EkatepuHa AHaTtonbeBHa. [1enonpon3soacTso: 06pasLibl JOKYMEHTOB C KOMMEHT.
[125 06pa3uoB LOKYMEHTOB: NONOXEHWS, MHCTPYKLUN, NPUKa3bl, akTbl, JOBEPEHHOCTM, AOrOBOPbI] /
E. A. JlonaTtHukoBa. - 5-e n3ga., ctep. - Mockea: Omera-J1, 2008. - 317, [1] c.; 20. - (BbubnnoTteka
TUNOBBIX LOKYMEHTOB). - Brbnuorp.: c. 265 (7 HasB.). - ISBN 978-5-365-00912-7((8 061.)), 7000.

24. OpraHun3aums oenonponu3soacTsa 1 NepcoHanbHbli MeEHeAXMEHT: YyebHoe nocobue / V.H.
Bacunbesa, 3.B. Octposckuit, U.10. lOpTaes. - 3-e n3g. - M.: Bysosckuii yuebHuk, 2009. - 320 c.:
60x90 1/16. (MepenneT) ISBN 978-5-9558-0118-6, 2000 aKa3.

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=195957

25. MNoroanHa IM.B. O6s3atenbHbIl Kypc npodheccroHana kaapoBon paboTbl. [ns Ha4ymHarowero
HR-cneunanncrta / I'.B. NoroanHa. - HoBocnbupck: Cnb. yHuB. n3a-so, 2009. - 384 c. - (Cepus
"Kagposuk").

26. PoroxuH M.1O. Oenonpownssoncteo. OpraHudauus apxmea npeanpuatns / M.KO. PoroxuH. -
CI6.: Nutep, 2006. - 160 c. - (COBpEMEHHBIN 0hUC-MEHEOXMEHT). - Brubnuorp.: c. 146-147. - ISBN
5-469-00811-8: p. 80.10.

27. CabaHaesa, 3uns doatoeHa. [1enonpon3BoacTBEHHOE 0becrneyeHne ynpaBneHuns: y4eo.
nocobue / 3.®. CabaHaera, N.A. CabaHaes, H.A. Kucenesa. - HuxHekamck: N3an-so HMW, 2006. -
112 c.: Tabn.; 20. - bubnuorp.: c. 92 (10 Ha3B..). - ISBN 5-89820-055-x, 1000.

28. Cokonosa, Onbra HukonaesHa. [1okyMeHTaUMOHHOE obecneyeHre ynpaBneHumst B opraHm3aumm:
y4yebHoe nocobue s CTyaeHTOB BbiCWUX y4eOHbIX 3aBeAeHW, 0bydatowmxcs no cneunanbHOCTH
"AHTUKPU3NCHOE yrpaBneHne" n opyrum akoHommyeckum cneumansHoctam / O.H. Cokonosa, T.A.
AkumoukumHa. - Mocksa: KHoPyc, 2010. - 155, [1] c.; 20. - Bubnuorp.: ¢. 101-102 (30 Ha3B.). - ISBN
978-5-406-00215-5((B 061.)), 2000.

29. Conory6, Onbra NasnosHa. [lenonpon3BOACTBO: COCTABNEHNE, peaakTMpoBaHne n obpaboTka
nokymeHTOoB: y4eb. nocobue / O. . Conoryb. - 4-e nsga., crep. - M.: Omera-J1, 2009. - 207 c. -
(Bubnuoteka Bbicwei wkonbl). - ISBN 978-5-370-01148-1: p. 90.00.

30. CtsixkuHa, Tamapa AnekcaHapoBHa. [lenonpon3BoacTBO NPeanpusaTUs: NnpakTny. nocobue / T.
A. CtaxkuHa. - M.: Ok3ameH, 2006. - 286 c. - ISBN 5-472-01988-5: p. 41.00.

31. Typnutbko A.®., Ocbmakosa J1.J1., Casenbesa B./. [lokyMeHTMpOBaHWe ynpaBneH4eckon
nestenbHocTn: YyebHo-meToamnyeckoe nocobue / nog pen. A.®d. Typnutbko. - 4-e n3g., oon. u
nepepab. - M.: N3n-8o MITOY, 2008. - 171 c.
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7.3. UHTepHeT-pecypcChbl:
HR-Portal. HR-CoobwecTtBo n Mybnukauunm - http://hr-portal.ru

PRO-Oenonponssoacteo n CO L. Moptan ans pykosoautenei cnyxod LOY un cekpetapeii Bcex
ypoBHen - http://www.sekretariat.ru

Bnor ?Apxusbl Poccumn? - hitp://community.livejournal.com/archives_ru

BaxHoe 06 aneKTpoOHHOM OOKYMEHTOOB0POTE 1 yNpaBneHnn B3aMMOLEACTBMEM -
http://ecm-journal.ru

Bcepoccuincknin Hay4Ho-nccnenoBatenbCkUim MHCTUTYT OOKYMEHTOBEAEHUS U aPXMBHOMO Aena
(BHWMLOAL) - http://www.vniidad.ru

'vnbans Ynpasnawowmx JokymeHTaumen - http://www.gdm.ru

XypHan ?CekpeTtapb-pedoepeHT? - http://www.profiz.ru/sr

XypHan ?YnpasneHune nepcoHanom? - http://www.top-personal.ru/page.html?60
Hesasucumbii noptan o GO - http://www.doc-online.ru

MopTan ?Apxusbl Poccuun? - http://www.rusarchives.ru

Mpouecc BHenpeHus cuctembl DIRECTUM - http://www.directum.ru/services

8. MarepmanbHo-TexHU4eckoe obecrneyeHne QUCLMUNINHbI(MOAYNS)

OcBoeHve gncuunnuHbl "enonponsBoacTBO B OpraHmsaumu” npegnonaraet UCnonb3oBaHne
CnenylowWero MmaTepuanbHO-TEXHUYECKOro 0becneyeHmns:

MynbTumMeouiiHas ayoutopus, BMECTUMOCTbIO 6bonee 60 yenosek. MynbTumMeauiiHas ayantopus
COCTOUT U3 UHTErPUPOBAHHbIX UHXEHEPHbIX CUCTEM C €AMHON CUCTEMON YNpaBneHns, OCHaleHHas
COBPEMEHHbBIMU CPELCTBaMM BOCNPOU3BEAEHUS 1 BU3yanvu3auum noboin BUAeo 1 ayamno
NHGOPMaLMK, NONYYEHNS N Nepeaayn 3NeKTPOHHbIX AOKYMEHTOB. TUNoBas KoMnnekrauus
MyNbTUMEAMNAHOW ayANTOPUU COCTOUT U3: MyNbTUMEAMAHOrO NPOEKTOpPa, aBTOMaTU3NPOBAHHOMO
MPOEKLIMOHHOrO 3KpaHa, akyCTUYECKON CUCTEMDI, a TAKXEe MHTEPAKTMBHONM TpMbyHbI NpenoaaBsartens,
BK/IOYAIOLWEN Ta4y-CKPUH MOHUTOP C AMaroHasnbio He MeHee 22 AI0AMOB, NEPCOHANbHbBIA KOMMbIOTEP
(Cc TexHnyecknmm xapaktepucTukamm He Huxe Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb),
KOHdoepeHL-MUKPOoH, 6ecnpoBoAHOM MUKPOGIOH, 610K ynpaeneHns obopynoBaHueM, MHTEPAENChHI
noakntoyermns: USB,audio, HDMI. MHTepakTMBHas TpmbyHa npenoaaBatens SBnseTcs Kno4eBbiM
3N1EMEHTOM yNpaBNeHns, 00 bEANHSIOWMNM BCE YCTPONCTBA B EAMNHYIO CUCTEMY, U CIYXUT
NONMHOLIEHHbIM paboymm MecToM npenoaasatens. lNpenonasartens MMEET BO3MOXHOCTb NIEMKO
ynpaBnsTb BCE CUCTEMOW, HE OTXOAS OT TPMOYHbI, 4TO MO3BONSET NPOBOANTL NEKLMMW, MPAKTUYECKUE
3aHATWA, Npe3eHTauun, BebrHapbl, KOHPEPEHLNM U Opyrie BUObl ayAUTOPHON Harpy3Ku
obyyatowwmxcs B yA06HON 1 BOCTYMHOW ANS HAX POPME C MPUMEHEHNEM COBPEMEHHbIX
MNHTEPAKTMBHbIX CPEACTB 0Oy4eHMS, B TOM YMC/E C MCNONb30BAHMEM B NpoLecce 0by4yeHns BCex
KopropaTtusHbIX pecypcoB. MynbTMeoniiHas ayamTopus TakXe OCHaLeHa WMPOKOMONOCHbIM
LOCTYNOM B CETb MHTEPHET. KOoMNbloTEPHOE 060pYA0OBAHMEM NMEET COOTBETCTBYIOWEE
NVLEH3NOHHOE NPOrpaMmMHoe obecneyeHue.

KomnbloTepHbIli knace, npeacrasnstowmii coboi paboyee MecTo npenogasatens U He meHee 15
paboymx MECT CTYAEHTOB, BK/HOHAIOLWMX KOMMbIOTEPHbINA CTON, CTYN, NEPCOHANbHbBIA KOMMbIOTEP,
NIMLLEH3NOHHOE NporpamMmMHoe obecneyeHne. Kaxabiii KOMMNbIOTEP MMEET WNPOKOMONOCHBIA OOCTYN B
ceTb VIHTepHeT. Bce KoMMbioTepbl MOAKIOYEHDBI K KOPNOPATMBHOW KOMMbIOTEPHON cetTn KDY n
HaxonATcsa B €eAMHOM JOMEHe.
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YyebHo-MeToan4eckas nutepartypa ans 4aHHOW ONCLUMMINHBI UIMEETCS B HAIMYUN B
3NEeKTPOHHO-6MbNMoTeYHol cucteme " brubnuoPoccurka", 4OCTYN K KOTOPOW NpenocTaBneH
ctyneHTam. B 9bC " bubnunoPoccuka " npeacTaBneHbl KONNEKLUMN akTyanbHON Hay4HOM 1 y4ebHOo
nuTepaTtypbl N0 ryMaHMTapHbIM HayKaMm, BKtovatowme B cebst nybnmkaumm BenyLmx POCCURCKNX
N30aTenbCTB ryMaHUTapHOW nuTepaTypbl, U3AaHUS Ha aHTIMACKOM S3blKe BeOyLWmX aMepuKaHCKnx u
€BPONeNCcKMX N30atenbCTs, a TakxXe peakme U ManoTMpaxHble N3naHnsa pOCCUACKUX PerMoHanbHbIX
By30B. 9bC "BbubnnoPoccurka" obecneynBaeT WMPOKMiA 3aKOHHbI AOCTYN K HEO6X0AMMbIM ANst
obpazoBaTe/ibHOro npoLecca N3naHnsM ¢ UCMONb30BAHNEM MHHOBALMOHHBIX TEXHONOMNIA 1
COOTBETCTBYET BCEM TpeboBaHNSAM henepanbHbIX FoCynapCTBEHHbIX 06pasoBaTebHbIX CTaHAapPTOB
Bbiclero npodpeccuoHanbHoro obpasosarus (PrOC BIMO) HoBOro nokoneHus.

YyebHo-MeToanYeckas nutepartypa ans 4aHHOW ONCLMMNAUHBI UIMEETCS B HAMYUN B
3NeKTPOHHO-6ubnnoteyHol cucteme "ZNANIUM.COM", pocTyn K KOTOPOW NpefoCTaBNEH CTyAEHTaM.
9BC "ZNANIUM.COM" conepXuT nponsseneHnst KpynHEeNWmnxX POCCUNCKNX Y4EHbIX, PyKOBOOUTENEN
rocynapCTBeHHbIX OpraHoB, nNpenogasartenei Beayumx By30B CTpaHbl, BbICOKOKBANMMULMPOBAHHbIX
CMeunanncToB B pasnunyHbix cdoepax brnsHeca. PoHL 6nbnmMoTekn chopMMpPOBaH C y4ETOM BCEX
N3MEHEHMNI 06pa3oBaTENbHbIX CTAHAAPTOB M BKKOYAET y4ebHMKM, yyebHble nocobus, YMK,
MOHOrpadoun, asTopedoeparbl, guccepraumm, SHUMKNONEONN, CAOBapu U CNPaBOYHNKN,
3aKkoHo4aTeNnbHO-HOPMAaTMBHbIE OOKYMEHTbI, CNeunanbHbie Nnepnognyeckme n3gaHms n n3naHus,
BbiNyckaeMble nsgatenbcrsamm By30B. B HacToswee Bpems 965C ZNANIUM.COM cooTteetcTByeT
BCceM TpeboBaHMAM hefepanbHbIX roCyAapCTBEHHbIX 0Opa3oBaTeNbHbIX CTAHAAPTOB BbICLIErO
npogoeccrnoHanbHoro obpasosanust (PrOC BI1O) HoBoro nokoneHus.

YyebHo-MeToan4eckas nutepartypa ans 4aHHOW ANCLUMMNINHBI UIMEETCS B HAMYUN B
3NEKTPOHHO-6MbNMoTEYHON cucTeMe MapatenbcTtea "MlaHb" , AOCTYMN K KOTOPOW NpenocTaB/eH
ctyneHTam. 9bC MNapatenbcta "/laHb" BKOYaeT B cebs aNeKTPOHHbIE BEPCUMUN KHUI U3AaTeNbCTBa
"IlaHb" 1 Opyrux Beaywmux n3natenbcTB y4ebHom nuTepaTtypbl, a TakXXe 9NeKTPOHHbIE BepCUmn
Nepruoanyecknx N3aaHnim no eCTeCTBEHHbIM, TEXHUYECKNM U r'yMaHUTapHbiM Haykam. OBC
NapatenbcTBa "/laHb" obecneynBaeT LOCTYN K HAy4HOI, y4ebHON nnTepaType 1 Hay4HbIM
nepuoanyecknm n3oaHmsam no MakCManbHOMY KONMMYECTBY NPOoUbHbLIX HanpasneHui ¢
cobntoeHneM BCex aBTOPCKUX M CMEXHbIX Npas.

MNporpamma coctaBneHa B cooTBeTCTBUM € TpebosaHnamm ®IFOC BINO un yyebHbiM nnaHom no
HanpasneHno 080100.62 "9SkoHomumKa" 1 Npouso NOAroToBKM byxrantepckuii yyet, aHanns u
ayouT .
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