[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0
NHbopmaums o Bnagenbue:

OV0: Topby ey €Y VEBIWC amieT-TT et
[lomkHOCTb: 3aMecTuTeNb HauaNnbHUKa YHUBEPCUTETA MO Yu
[arta nognucanus: 03.07.2024 10:46:50

YHUKanbHbI MPOrpaMMHbIA KIKOY:
286e49ee1471d400cc1f45539d51ed7bbf0e9cc7

oTe

eetgoﬁm)ég%FCK nit ynusepcurter I'IIC MYC Poccum»

PABOYAS ITPOTPAMMA AUCHUIIJIMHBI

OPIAHM3AIIUA JEJOITPOU3BOACTBA

Cnenuajurer no cCneuuaJabHOCTH
20.05.01 IToxapuas 0e30MaCHOCTD

HanpasJeHHOCTh (Mpopuisb) «Ilokaporymenune»

Cankr-IletepOypr



1. llean u 3aga4y TUCHUILIMHBI
Ilesin ocBOeHUSI TUCUUILUIAHBI:
e (opMHupoBaHHE CHCTEMHBIX 3HAHHI 00 OpraHu3aIlUM JSJIOMPOU3BOICTBA B
YUPEXKACHUAX (Ha TPEATPUATHUSAX);
e (dopMHpOBaHUME YMEHHUM M TPAKTUYECKUX HABBIKOB IO KCIOJIb30BAHUIO
CUCTEMATHU3UPOBAHHBIX  TEOPETUYECKHUX WM  MNPAKTUYECKUX  3HAHUW  OCHOB
JIETIOTIPON3BOICTBA MPH PEIICHNUU MPOGECCHOHATBHBIX 3a/a4.

Ilepeyenb KomMneTeHUHH, GopMHUPYEMBIX B IIpoLecce U3YYeHHU
AUCHUILTHHBI

Komnerenuun Conepxanne

OIIK-5 Crniocoben pa3pabaTbIBaTh IIPOEKTHYO u pacnopsAUTEIbHYO
JOKYMEHTAIIMIO, Y4aCTBOBAaTh B pa3pabOTKe HOPMATHBHBIX NPABOBBIX aKTOB B
obnacTh oOecTieUeHus MOKAPHOW 0E30MACHOCTH, JIMKBUIAINN MTOCIICICTBUI
Ype3BHIYAWHBIX CHTYalldid, 3allUTBl M CIIACCHMS YEJIOBEKa, 3alUTHI
OKPY KaroIIei cpepl

3amauu IUCHMIIMHBI:

o W3Yy4CHHE nopsiiKa Opra"u3auu TIOKYMEHTUPOBAHHUS u
JIOKYMEHTO000pOTa;

o U3YYCHHE OCHOBHBIX MpaBUJ WU TIOPSAAKA TOATOTOBKH O(GOpPMIICHUS,
ydeTa U XpaHEHHUs CITy>KeOHBIX JOKYMEHTOB;

o NPUOOPETCHUE MPAKTHYECKUX HABBIKOB COCTABJICHUS, y4eTa, XpaH CHHUS,
3alUTBl  CIYy)KEOHOH  JOKYMEHTAlMM B  COOTBETCTBUU C  TpeOOBaHUSAMHU
JIOKYMEHTO000pOTa;

o dbopMupOBaHUE YMEHHUS BECTHU JEJIOMPOM3BOJCTBO M Y4acTBOBATH B
BEJICHUH JOKYMEHTOOOOPOTa B OpraHax rocyapCTBEHHON BJIACTH, TOCYAapCTBEHHBIX
U MYHUIIUTIATBHBIX OPTaHW3alUAX, HA TPEANPUATHAX W OPTaHU3AIUSAX CHUCTEMBI
MUYC Poccuu;

o dbopmupoBaHue YMEHHUS o pa3paboTke yIPaBIEHYECKON
JIOKYMEHTAIINH;
o dbopMupoBaHUE 3HAHUI, CBSI3aHHBIX CO 3HAHUEM JIOKYMEHTAI[MOHHOI'O

obOecrieueHus: ympaBieHus B opranax u mojpasaeneHusix ['TIC u cnocoOHOCTBIO K
PELICHUIO MPAaBOBBIX, COLMAJIBHBIX W KaJpPOBBIX BOMNPOCOB, CBS3AHHBIX C
JEATENbHOCTBIO TOKAPHO-CHACATENbHBIX MOJAPA3ACICHU Ha TEPPUTOPHUATIBLHOM
YpOBHE.

2. IlepevyeHb MJIaHUPYEMBIX Pe3yJ1bTATOB 00y4eHH sl JUCUUILIHHBI,
COOTHECEHHBIX C IJIAHUPYEMBbIMH Pe3yJIbTaTAMHU OCBOCHHS 00pPa30BaTelbHOI
NMPOrpamMmbl

NHauKkaTopbl TOCTHKEHHUSI KOMIETEHIIUN [Inanupyembie  pe3ynbrarel OOydeHHUs 10
JTUCIUTUTHHE, XapaKTEePU3YIOIIME  ATaIbI
(hopMHUpOBaHUS KOMITETCHITUH

3HaHWE OCHOBHBIX CTaHAAPTOB OOpPMIICHHUS | 3HAET
MPOEKTHOM, TEXHUYECKOU 1 TIOPSIZIOK  OPTaHW3aIMM  JIOKYMEHTHPOBAHUS U




pacnopsaauTENIbHON
JOKYMEHTAIIMW Ha Pa3IUYHBIX CTAIHSIX
KHU3HEHHOTo 1ukia mpoekta OITK-5.1

nokymeHroobopora OIIK-5.1.PO-1

OCHOBHBIC TIpaBWJAa U TMOPSJIOK MOATOTOBKHU
oopmIieHHs, ydeTa U XpaHCHUsS CITyKEeOHBIX
nokymentoB OIIK-5.1.PO-1

YmMmeer

HpI/IM CHATH HAaBBIKHA COCTaBJICHUA, yqua,
XpaHEHUs, 3alIUThI CITYKEOHOM TOKyMEHTAINH
B COOTBETCTBUU c TpeOOBaHUSIMU

nokymenroobopora OIIK-5.1.PO-3

BECTH JICJIONPOU3BOACTBO M Yy4YacCTBOBaTh B
BEJCHUU JIOKYMEHTOOO0OpOTa B  OpraHax
rOCYJapCTBEHHOM BIIACTH, TOCYAapPCTBEHHBIX H
MYHUIUTIIAJIBbHBIX OopraHnu3aluiax, Ha
NOPEINPUATUSIX W OPraHU3aIMsIX CHCTEMbI
MUC Poccun OITK-5.1.PO-4

Brnaneer HaBbIkamMu pa3pabOTKu HOPMATHUBHO-
MIPaBOBBIX AKTOB B 00JIACTSAX 0OeCIIeUeHUs
MIOKApHOHN
0€e30IacHOCTH, JTJMKBUIALIMHU ITOCIIEACTBUI
YpE3BhIYANHBIX CUTYallMi, 3a1IUThl U CITACCHUS
YyeJIOBeKa, 3aIlIUThI
OKPY’KaroIlle cpelbl, COCTaBICHUS
TEXHUYECKOW JJOKYMEHTALMU Ha PA3IUYHbIX
JTaIax >KW3HEHHOTO ITUKJIa
MPOEKTa, C y4eTOM TpeOOBaHUI CTaH/IAPTOB
OIIK-5.2

3Haer

JOKYMEHTallMOHHOE 00eCreueHusl yIpaBleHue
B opranax u mnoxapazgeneHusx [TIC OIIK-
5.2.PO-1

TpaBuiIa MOATOTOBKH u oopmnenus
pacniopsauTenbHBIX JokyMeHToB OITK-5.2.PO-2

VYwmeer

paspabarThIBaTh yIpaBICHYECKYIO JIOKYMEHTAIIHIO
OIIK-5.2.PO-3

pelarh MpaBOBbIC, COLMAIBHBIC W KaJPOBBIC
BONPOCBHI,  CBS3aHHBIE  C  JICSTEIBHOCTHIO
MOYKAapHO-CITACcaTeIbHBIX  TIOJpA3/ieieHuii  Ha
TepputopraibHoM yposHe OIIK-5.2.PO-4

CriocoOHOCTB pa3pabaThIBaTh
OpraHU3alUOHHO-PACTIOPSANTEIbHBIC
JIOKYMEHTBI 110 OpTraHU3aluH
JIeATEILHOCTH U OKCILTyaTalluyi 000py 10BaHUsI
B COOTBETCTBUU C MIPUHATHIMHU TPEOOBaAHUAMH
B YaCTH
coOmoieHns TpeOOBaHNH TTOKAPHOIH
6e3onacHoctu OITK-5.3

3. MecTo IMCHUIVIMHBI B CTPYKTYpPe OCHOBHOI NMPo¢eCcCHOHATbHOIM

o0pa3oBaTe/ibHOI MPOrpamMMbl

JluciuImHa OTHOCUTCS K 00s3aTelIbHON YacTH OCHOBHOM MpodheCcCHOHATLHON
o0pasoBaTeIpbHOM mporpaMMsl crienuanuTeTa o crernranbaoctr 20.05.01 Toxxaphast

0€30MacHOCTh HaIpaBlIeHHOCTD (Tpoduib) «lloxkaporymieHue.

4. CTpyKTYypa M colep:KaHue TUCHUILIHHBI

OO6m1as Tpya0E€MKOCTh JUCIUIIIMHBI COCTABIIACT 2 3a4€THBIC €IUHUIIBI 72 4acoB.




4.1 PacnipenesnieHue TPyA0eMKOCTH AMCHMINIMHBI 10 BUAaM padoT 1o cemecTpaMm
NJIs1 04HOM GpopMBbI 00yUeHHUs

TpynoeMKoCTh
. o
Buyt yueOnoit pabotst 3.e. gac. ceMecTpam

7
OOmasi TPyAOEMKOCTh ITUCHUIUIMHBI T0 YYEOHOMY 5 79 79
TUIaHY
KoHnTakTHas paboTa, B TOM YHUCIIE: 36 36
AyIMTOPHBIE 3aHATHS 36 36
Jlexiuu (JI) 16 16
[TpaxkTrueckue 3anusatus (I113) 20 20
CamocrosiTesasnast pagora (CPC) 36 36
3auer n +

4.2 PacnipenesieHue TPYA0eMKOCTH JUCUUILUIMHBI 0 BHIaM padoT Mo Kypcam
JJI 3204HOM popMBbI 00yUeHHs

TpyroeMKoCTb
Bun yuebnoit paboThl o
3.e. | dac. Kypcam

3 4
OOmast TpyAOEMKOCTh AMCUUIUIMHBI 10 5 79 36 36
y4eOHOMY TUIaHY
KonrakTHas pabota, B TOM 4yHCe: 10 2 8
AyAMTOPHBIE 3aHATHS 10 2 8
Jlexuuu (JI) 4 2 2
[TpakTuueckue 3ansatus (113) 6 6
CamoctosiTesasHast pagora (CPC) 62 34 28
3auer + +

4.3. Temaru4ecKui IVIaH, CTPYKTYPHPOBAHHBIN 10 TeMaM (pa3jaesam) ¢
yYKa3aHHeM OTBEJEHHOIr0 Ha HUX KOJIMYeCTBA aKaJeMHUYeCKUX YaCOB U BUI0B

y4eOHBIX 3aHATHI /151 04HOI GopMBbI 00yUeHusI
KoimuectBo
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1 2 3 4 5 7
1 | OcHOBBI Opranu3anuy AeJ0NpOU3BOICTBA 8 2 2 4
2 | Opranuzamus CiryX0bl I€TOMPOU3BOICTBA 8 2 2 4
3 |[lpaBuna moxaroroBku u odopmicHus| 8 2 2 4




OpraHU3alMOHHBIX TOKYMEHTOB

4 [IpaBuna NOArOTOBKU U OPOPMIICHHS 8 5 5 4
pacnopsIUTEeNbHbIX JOKYMEHTOB

5 [IpaBuna odopmienuss HHGOPMALTMOHHO- 8 5 2 4
CIPABOYHBIX IOKYMEHTOB

6 OO61muit mopsI0K paboThI ¢ JOKYMEHTaMU 8 5 5 4
B OpraHMU3aLuU

7 KynbTypa nenoBoil NMCbMEHHOM peyu: 8 5 5 4
UCTOPHS U COBPEMEHHOCTh

8 Oco0eHHOCTH f3bIKa CITY>KEOHOTO 8 5 5 4
JOKYMEHTa

9 PenakTupoBaHue TeKCTa CIIy>KeOHOTO 5 5 4 4
JOKYMEHTa
3auer +
Hroro 72 | 16 20 36

4.4. TemaTu4ecKuil IVIaH, CTPYKTYPHPOBAHHBIN 10 TeMaM (pa3aesam) ¢
yKa3aHUeM OTBeIeHHOr0 HA HUX KOJIMYeCTBAa aKaJeMHUYeCKHUX YaCOB M BUI0B
Y4eOHBIX 3aHATHI J1JI 3209HOH (pOPMBI 00y4eHUs

KoanuectBo
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1 2 3 4 5 6 7
1 | OcHoBbl opranuzanun genonpoussoactsa | 10 2 2 6
2 | Opranuzanus cirykObl eionpousBojcTea | 12 2 4 6
3 [lpaBuna moaroroBku u  odopmicHus | 6 6
OpraHU3aIMOHHBIX TOKYMCHTOB
4 [IpaBuia MOArOTOBKH M O(OPMIICHHS 6 6
pacropsIMTEIbHBIX JJOKYMEHTOB
5 [IpaBuna oopmienuss HHGOPMALMOHHO- 6 6
CTIPAaBOYHBIX JIOKYMEHTOB
5 OO0muit mopsIOK paboOTHI ¢ TOKYMEHTaMHU 6 6
B OpraHHU3aluu
7 KynbsTypa nenoBoi MIUCbMEHHON peyu: 6 6
UCTOPUS ¥ COBPEMEHHOCTh
8 Oco0eHHOCTH A3bIKa CITYKeOHOTO 8 8
JIOKYMEHTA
9 PenaktupoBaHue TeKCTa CIIyKeOHOTO 12 12
JOKYMEHTa
3auer +
Hroro 72 4 6 62




4.3 Cozxepmaﬂne AUCHUIIIMHDBI IJIAA Oﬁy‘lalOHll/IXCH

Tema 1. OCHOBBI OpraHM3a UM 1€J0NPOU3BOACTBA

Jlekuusi. Benenue nokymentoB no XV B. YdeTHble NOKyMEHTHI JlpeBHEi
['peunn, dpenero Erunta, /IpeBHero Puma, Illymepo-BaBUIIOHCKHE JTOKYMEHTBI.
®opMmbl 1okyMeHTOB. Cpe/icTBa 3alUThl JOKYMEHTOB. OYHKIIMU JTOKYMEHTOB: YUET,
yIpaBlIeHUE U KOHTPOJIb.

DopMHUPOBAHUE IPUKAZHOM YIIPABICHUYECKONM CHUCTEMBI JIEJIONPOU3BOJCTBA.
Cucrema obmiero naenonpousBoacTBa. CTPYyKTypHBIE TMOJpa3/elieHus] MPUKA30B.
Boennas, aumiomaTtudeckas, CTaTUCTHYECKas, ydeTHas jokymeHTanus. [IpaBuia
cocTaBieHus W oOQopMIIeHHS JOKyMEHTOB. Koexckoe AeI0mpou3BOJICTBO.
CrpykTypa kosuieruii. Buasl nokymeHToB. Peructpanus nokymeHnToB. OpraHuzaus
KOHTPOJISI 332 UCTIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.

HenonpousBoactBo XIX-nauana XX B. Opranuzanusi paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU
B MUHHCTepcTBax. [lomokeHrne O MUChbMOBOJICTBE U JEIONPOU3BOJCTBE B BOCHHOM
BEOMCTBE.

IIpakTHueckoe 3anaTHe. PazBuTre coBeTcKoro nenonpon3Boacrea. OyHkuuu
METOJIMYECKOT0 I[EHTpa MO PYKOBOJCTBY pallMOHAIM3AlMEN 1eJIONPOU3BOCTRA.
biopo crangaptuzaumun  BCHX CCCP. OchHoBHble mosioxkenuss EguHoi
rocynapctBeHHo cuctembl  genonpousBoictBa (EI'CJl). Coszmanue Enunoi
TOCYIapCTBEHHON CHCTEMBl JOKYMEHTAlIMOHHOTO OOECIeYeHHs  yIpaBJICHHS
(ETCHOY). Ilpomecc cranmapTu3anid ©W  yHUPUKAIUA  OPTaHU3AIIMOHHO -
pacnopsiauTeabHOM JokyMeHTanuu. Co3naHue ABTOMAaTHU3UPOBAHHOW CHCTEMBI
ynpaBineauss (ACY) u OOmierocygapCTBEHHOM CHCTeMBI cOopa U 00paOOTKH
uHpopManuu JJI1 ydeTa IUIAHUPOBAHUS U YIPABJICHUS HAPOJHBIM XO3SHCTBOM

(OI'AC).
CamocTosiTeqbHas pabora. I'ocynapcTBeHHOE pEryJIupOBaHue
JIEIIONIPOU3BOICTBA B PO. HopmaTtuBHO-ipaBoBOE pEryJIupOBaHUE

JOKYMEHTUpPOBaHUS H paboTel ¢ pokymeHTamu. [lomHomounst denpepanbHOro
ApXMBHOTO areHTCTBa 10 OOECIEYeHUI0 COOJIIOJCHUS TMPaBWI  XpaHEHUS,
KOMIUJIEKTOBAHUS, y4de€Ta M HCHOJb30BaHUS apXMBHBIX JOKYMEHTOB. I[IpaBuna
JIEJIONPOU3BOICTBA B (PefiepalbHBIX OpraHax MCHOJHUTENbHOW BiacTu. CTaHIapThI,
yCTaHaBJIMBAIOLIKE MpaBuiIa 0POPMIICHUS TOKYMEHTOB.

Pexomenayemas gureparypa:

ocHoBHas [1,2];

JOoMoNMHUTEnbHa: [1, 2].

Tema 2. Opranmszanus ciy:k0bl 1eJIONPOU3BOACTBA

Jleknus. Opranuzanusi clyXObl JeJOMPOU3BOACTBA B TOCYAapPCTBEHHBIX
opranax. TpeOoBaHUs K OpraHu3aluu JOKyMEHTO0OOpoTa B (eepasbHOM OpraHe
UCTIONTHUTEIbHON  BiacTu.  OpraHmzanus  CIYXKObl  JIEJONMPOM3BOJCTBA  HA
npennpusaTusax. Tunosas cTpyktypa ciayxosl JJOVY.

3agaum  CcaykObl Jemonmpou3BoACTBa. TexHonmormdeckue ¢ynknum JOVY.
Opranmzanuonasie  ¢yaknuun  JIOY. KonrtpomeHble ¢yHKuuu ciayxoer JIOVY.



Meroanueckue  ¢ynkuun  JOY.  Crpykrypa  noioxeHus O  ciyxOe
nenornpousBoacTBa. Opranusanus B3auMoencTBus ciryk0sl JJOY co cTpyKTypHbIMHU
oA pa3IeICHUMU NPeNpUusITUs (YU4pexKICHUS ).

CuctemMbl KOJUIEKTUBHOW 0OOPAOOTKH AOKYMEHTOB. KOMIJIEKCHBIE CHUCTEMBI
VIIPaBJICHUS JTOKYMEHTAM.

IIpakTuyeckoe 3ansTue. OpraHuzanus CIYKObl  JICJONPOU3BOJICTBA.
Opranusanus IOKyMeHTooOopoTa. @Dopmbl  pabOThl € JOKYMEHTaMH B
opranuzanusax. [Topsaok 00paboTKH TOKYMEHTOB.

CamocrosiTesibHAsi padora. DJIEKTPOHHBIE CHUCTEMbl  JOKYMEHTAIUMU.
OcobOeHHOCTH pabOThl C JJIEKTPOHHBIMM JIOKYMEHTaMu B ¢elepaibHbIX OpraHax
VCIIOJIHUTENIbHOU BJIACTU. [IOpSAIOK UCITOJNIB30BaHUS JJIEKTPOHHBIX MoAnUced. Bunbl
ANEKTPOHHBIX Noanucend. Opranu3zanus 3alUIIEHHOr0 TOKYMEHTO000pOTa B CETH.

Pexomenayemas sgmreparypa:

ocHoBHas [1,2];

JOTIOTHUTEIbHAS: [2].

Tema 3. IlpaBuia noaAroroBKH " OGOpPMJIEHHA OPraHU3aUMOHHBIX
JTOKYMEHTOB

Jlekmusa.  O6mwme  mpaBuiia  odopmieHHs  JOKYMEHTOB.  3ajaudu
['ocynapcTBeHHON CHUCTEMBl JOKYMEHTAlMOHHOTO OOECIEeUeHHUs yIpaBlICHUEM
('CAOY) u yuudunupoBannoit cucrtembl nokymeHTanuu (YCJI[). TpeboBanus k
0(QOPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. Bunbl mokymentoB. dopmarbl Oymaru u
noJisi. branku TOKyMEHTOB.

Buapl opraHu3anmoHHBIX JOKYMEHTOB. PEeKBU3UTHI yCTaBa, y4peAUTEIHLHOTO
noroBopa. Buabl u nmopsgok opopMIIeHUs MOJO0KEHHUM, OMpeneNsonuX CTPYKTYpY,
KOMIIETEHIIMI0O W OpraHu3aluio paboTel npeanpusitus (yupexaenus). CTpyKTypa
MOJIOKEHUM, PErJIaMEHTUPYIOMUX JeATeIbHOCTh JOJDKHOCTHBIX JHIl. Buabl u
CTPYKTypa UHCTPYKUMHN. PekBU3UTHI MHCTpYyKUMid. Buasl pernmamentoB. TpeGoBanus
1o 0(hOpMIIEHUIO pPETyiaMeHTa.

IIpakTnuyeckoe 3ansitue. OdopmiieHHe HOPMATUBHO-TIPABOBLIX AaKTOB
OpraHOB HCIOJHUTEIbHON BiacTH. OQopMIiIeHHE pacTOPSIKEHHUH, MOCTaHOBJICHHM,
pemieHni, npuxazoB. [IpaBuna MOATOTOBKM U O(OpPMIEHHUS OpPraHU3alluOHHBIX
JIOKYMEHTOB

CamocTonTeabHasi padora. O6mme TpeOoBaHuS 110 0GOPMIICHHUIO IOTOBOPOB.
CTpykTypa  IpaXKIaHCKO-TIpaBOBBIX  JoroBopoB.  Conep’kaHue  NPETEH3UH,
pexnamanuu. [Topsiok opopMIeHHUS HCKOBBIX 3asBJICHU.

PexoMmenayemas ureparypa:

ocHoBHas [2];

nononHuTenbHas: [1,2].

Tema 4. IlpaBwiia NOATOTOBKH H O(OPMJIEHUSI PaCHOPAAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB

Jlekuus. Bunst pacropsaAUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB. Odopmienue
pacnopsIUTENbHON JOKYMEHTALIUU.

Buaslt u mopsanok odopmieHuss npukazoB. OdopmieHue pacrnopsKeHH.



Odopmnenue pemenusi. OpopmiieHre NPOTOKOA.

[Topsimok TOKyMEHTHUPOBAaHUS TPYAOBBIX OTHOLIEHUH. ColepkaHre MITAHHOTO
pacniucanusi. llpaBuia BHYTpeHHEro TpyJaoBoro pacrnopsiaka. Odopmiienue
JMOJDKHOCTHOM — wHCTpyKuuu. OdopmiieHne TpyAaoBOTO Ja0roBopa. PexBU3UTHI
MIPUKA30B 10 JIMYHOMY COCTaBY.

IIpakTnuyeckoe 3ansaTwe. IlpaBuna moaroroBku u  odopmiieHuUs
pacnopsiaAuTenbHbIX JTOKyMEHTOB. llopsinok odopmiieHHs TEPBUYHBIX YYETHBIX
JOKYMEHTOB M YYETHBIX pEructpoB. OCHOBHBIE W JIONOJHUTEIbHBIE PEKBU3UTHI
OyXranTepckux  TOKyMEHTOB. Ha3zHaueHue  peKBU3UTOB, TNPUMEHSIEMBIX B
OyXTaJlITepCKUX IOKYMEHTaX.

CamocrosiTeqibHast padora. OpraHu3anOHHO-PacOPAIUTENbHAS
nokymeHTtanusi B cucreMe MUC Poccuun. OdopmiieHre HHCTPYKLIHM, MPOTOKOJIOB.
CopepxaHue U Ha3HAUYCHHE CTYKEOHBIX TUCEM, CIY>KEOHBIX 3alUCOK.

Pexomenayemas aureparypa:

ocHoBHas [1];

JTonoaHuTeNbHas: [1].

Tema 5. IlpaBuwiaa  odopmieHuss HHGPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX
JOKYMEHTOB

Jleknus. Buasl uHbOpMaAMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB. OdopmieHue
JOKJIAJHBIX U OOBSICHUTEIBHBIX 3alMUCOK. Buabl M mopsgok odopmieHUsS aKTOB.
Bunbr cnyxeOnsix nucemM. Odopmiienne ciyxkeOHbix nucem. OdopmueHue
TenerpaMm. Bunbl 1 opopmIieHHE CIIPaBOK.

IIpakTuyeckoe 3anstue. OdopmieHue uHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHOMN
JTOKyMEHTaluu. Busbl Hay4HbIX padorT.

CamocrtosiTennbHass padora. OdopmieHue pe3ylbTaTOB Hay4YHBIX padoT.
OdopmieHue CrMcKa UCIoIb30BaHHON JIUTEPATYPHI.

Pexomenayemast iureparypa:

ocHoBHas [1];

JOMOJHUTEIbHA: [2].

Tema 6. O0muii NOpsiAOK padoThbl ¢ JOKYMEHTAMH B OPraHU3aAUU

Jlekumusi. Ilpuem wu mnepBuuHas 00pabOTKa BXOMSIIMX JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOE paccMOTpEHHWE M pachpeleieHrue TOKyMeHTOB. Perucrparus
BXOJIAIIEH KOppecnoHAeHIIuU. Buibl HeperucTpupyemuix 1okyMeHToB. O0paboTka u
OTIpaBKa MCXOJAIIUX JOKYMEHTOB. [IpoBepka mpaBUIBLHOCTH O(OPMIICHUS
UCXOMSAIINX JOKyMEHTOB. JKypHanmbHas ¥ KapTOYHash CHCTEMa pETHCTpaIuu
JIOKYMEHTOB. ABTOMAaTU3UPOBAaHHAS CUCTEMA PErUCTPAIlMU JOKYMEHTOB.

KoHTponr 3a cpokaMu HCHOJHEHUS JTOKYMEHTOB. ABTOMAaTH3WPOBAaHHBIN
KOHTPOJIb 32 UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.

Opranuzanus ONepaTUBHOTO XpaHEHHUs JOKyMeHTOB. HomeHkmaTypa nen B
opranu3anuu. TpeOoBaHU 110 COCTABJICHUIO U O(POPMIICHUIO HOMEHKJIIATYPHI J1EJI.

IIpakTuyeckoe 3ansaTue. Ilopsnoxk QopmupoBaHus 1€l B OpraHU3alMH.
[Topsimok odopminenus nen. Cucremartuzanusi 10KkymeHTOB. OdopmieHue o0JI0XKKU
nena. CoctaBiieHne BHyTpeHHeN onucH ena. OpraHu3ainus XpaHEHHUs! JOKYMEHTOB.



OO01mumii mopsAI0K paboThl C TOKYMEHTaAMU B OpPTraHU3alUU.

CamocTosiTeqibHas padora.

DKcrnepTu3a IeHHOCTH NToKyMeHTOoB. [lopsaok mepenaun nen B apxuB. Cpoku
XpaHeHUus! JOKYMEHTOB. [lopsa10K YHUUTOXKEHUS TOKYMEHTOB.

[Topsimok paboOTHl ¢ TUCEMEHHBIMU OOpaIlleHUAMU rpaxkaaH. Buasr oOpareHuit
rpaxxaad. Cpoku paccMoTpeHusi oOpaiieHuid rpaxaadH. KoHTposib 3a UCIHOJIHEHHUEM
oOpalleHui rpaxiaH.

Pexomenayemas aureparypa:

ocHoBHas [1,2];

nonojaHuTenbHas: [1,2].

Tema 7. Kyabrypa [en0oBoii NHCbMEHHON pe4YW: HCTOPUA H
COBPEMEHHOCTh

Jlekuusi. OCHOBHBIE aCTIEKTHI KYJIbTYpPhI A€10BOM peun. HopMaTUBHBINA aClIEKT
KyJbTypbl peuu. KOMMYHHKATUBHBIA aCIEKT KYJbTYphl PE€YU. DTHUYECKUM aCIEKT
KYJbTYpbI peun. McTopus pycCcKoM A€10BOM MUCbMEHHOCTH U Pa3BUTHE JOKYMEHTA.
Hpesuuinn nepuon. IlpukaszHon mnepuoxa. Komnexckui mnepuon. MuHHCTEPCKUN
neproJi. COBETCKAM Y MOCTCOBETCKHUM TTEPUO/I.

IIpakTuyeckoe 3aHsitTie. OCHOBHBIE AaCIEKTHl KYJIBTYPbI JEIOBOM pEUM.
Hcropus pycckoi J1eJI0BOM MMCbMEHHOCTH U Pa3BUTHUE IOKYMEHTA.

CamocrositesibHast padora. VHTepHAMOHAIBLHOE W HAIIMOHAJIBHOE B
cinykeOHOM JokyMeHTe. TodHocTh W moHATHOCTh. KomnernanbHocts. TouHas
aapecHocTh. Temarnueckass orpaHM4eHHOCTb. CBOEBPEMEHHOCTh U AKTYaJbHOCTD.
JIOCTOBEpHOCTh M OOBEKTUBHOCTH. Y OEAUTEIBHOCTh W JIOTMYHOCTH. [losiHOTA WM
CXKaTOCTh U3JIOKEHUs. HENTPaIbHOCTD U3JI0KEHHUS.

Pexomenayemast iureparypa:

ocHoBHas [1,2];

JoIoMHUTENbHas: [1-2].

Tema 8. Oco0eHHOCTH A3bIKA CIYKEOHOr0 JOKYMEHTA

Jleknus. Cranpaprusanusa si3blka AokyMeHTa. CraHmapTu3anus JIEKCHUKH.
CnenuanbHasi JIEKCMKA, CBOMCTBEHHAs TOJBKO KaHUEISIpCKol peun. CrnenuanbHas
TEPMHUHOJIOTUYECKAsI JIEKCHKA, BBIPAXKECHHAs OTIJIArOJIbHBIMU CYILIECTBUTEIIbHBIMU.
CneumanbHasi ~ oTpacieBas  TEpMUHOJOrMueckas  Jiekcuka.  CrnenualibHble
0003HaYeHUS JIIOJIEH MO KaKOMY-JIHOO MpU3HAKy wiM jaecTBuro. CraHmapTuzanus
CJIOBOCOYETAHUH. YCTONYMBBIE CJIOBOCOYETAHUS C NPOU3BOAHBIMH MPEIIJIOTAMH.
YcrolunBelE  CIOBOCOYETAHHMS  3TUKETHOro  xapakrtepa.  Cranpgaprusanus
npeanoxeHui. [Ipsmoit mopsaaok cinoB. [IoCTOSIHHOE MECTO BTOPOCTENEHHBIX YJICHOB
npemyioxkenus.  PacmonokeHne — cioB 1o MH(OPMATUBHOM  3HAUYMMOCTH.
[Ipeobnaganue cTpagaTeabHBIX KOHCTPYKLIMHA. PacmpocTpaHeHHOCTH MPOCTOro
npeanoxkenud. KynpTypa cioxHoro mnpeanoxkenud. CrangapTuzaius TEKCTa.
CBsI3HBIN TEKCT C TPAAUIIMOHHON JMHENHON 3anuchio. CBS3HBIN TEKCT € 3aMUCHIO 110
Tpadapery. Tekcr-ankera. TekcT-Tabnuia.

IIpakTHyeckoe 3ansTHE. S3BIKOBBIE TPeOOBaHUS K 0()OPMIIEHUIO PEKBU3UTOB
nokymenTta. PekBusutr «HaumeHoBanue  opranuzanuu». PekBusut  «Jlarta



nokymMeHTa». PekBusut «Agnpecar». PekBusut «['pud yTBepKIeHUS TOKYMEHTa».
PexkBusutr «Pesomonus». PexBuzur «3aronoBok k Tekcry. «PexBusut «llogmucey.
PexBusut «Tekct nokymeHTa». Buabl v THUIIBI COKpAILICHHM.

CamocrtosiTenibHasi padora. fI3pIkoBOe O(OpMIIEHHE JHMYHBIX JOKYMEHTOB.
OOpa3zupl  3asBineHui. OOpasenr HMCKOBOro  3asBieHUs B cyd.  OOpasisl
noBepeHHocTed. ABroomorpadus. Pesrome. [lemoBoe muchbMO: BUABI U SI3BIKOBOE
odopMIIeHHE.

Pexomenayemas jureparypa:

ocHoBHas [1,2];

JononHuTeNnbHas: [1,2].

Tema 9. PejakrupoBaHme TEKCTa CIYKeOHOr0 JOKYMEHTa

Jlekuusi. Meroauka pedakTUPOBAHMS M TEXHUKA TPaBKU CIYKEOHBIX
JTIOKYMEHTOB. MeTroauka penakTupoBaHus aokymeHTta. [lepBwiii 3Tam paboOThI C
TEKCTOM JIOKyMeHTa. BTopoil sTam paboThl C TEKCTOM JOKyMeHTa. TpeTuil sTam
paboThI C TEKCTOM JIOKYMEHTA.

IIpakTuyeckoe 3ansitue. TexHUKa MPaBKU JOKyMeHTA. TUMUYHBIE OMUOKHA B
A3bIKE€ U CTUJIE JOKYMEHTOB. JIOrMKO-CMbICIOBBIE OMIUOKH. Jlekcnueckue OIMMOKU.
Mopdonorudyeckue  ommbku.  CuHTakcuueckue  ommOku.  HempaBuibHOE
ynotpeOJieHre majaexa u Mmpejjiora nociie yrnpasisiomux ciioB. Opdorpaduueckue u
MYHKTYallUOHHBIE OIIHOKHU.

CamocrositesibHass padora. Hapymenus peudeBoro stukera. IIpaBuia
PYCCKOT'0 3THUKETa

Pexomenayemas gureparypa:

ocHoBHas [1];

JONOJTHUTEIIbHAs: [2].

3a04HOI ¢opMBbI 00yUEeHHA

Tema 1. OcHOBBI OpraHu3al MM J1eJI0NPOU3BOACTBA

Jleknus. Benenune nokymeHtoB no XV B. YueTHble JOKYMEHTHI J[peBHEl
I'peuun, dpesnero Erunra, [lpesHero Puma, IllymMepo-BaBUIIOHCKME TOKYMEHTBI.
@opMmbl 1oKymMeHTOB. CpencrBa 3alUThl TOKYyMEHTOB. DYHKIIUM TOKYMEHTOB: YUET,
YIPaBJIEHUE U KOHTPOJIb.

@opMUPOBAHUE NPUKA3HOU YIIPABICHUYECKOM CHUCTEMBI JEJIONPOU3BOJCTBA.
Cucrema obmero pgenonpousBoacTBa. CTpPyKTypHbIE MOApa3ieleHUuss MPUKA30B.
Boennas, auniomaTtudeckas, CTaTUCTUYECKAs, y4deTHas NOKyMeHTanus. [IpaBuia
cocTaBieHMss M odopmiieHus JOKYMEHTOB. Komiexxckoe Jenonpon3BOACTBO.
Crpykrypa xosuiernid. Buael nokymeHnToB. Perucrpanusa nokymeHToB. OpraHusanus
KOHTPOJISI 32 UCITOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.

HenonpousBoactBo XIX-nagana XX B. Opranuzanusi paboTsl ¢ JOKYMEHTaMHU
B MUHHCTepcTBax. [lomokeHne o NMMCbMOBOACTBE U JEIONPOU3BOACTBE B BOCHHOM
BEJIOMCTBE.

IIpakTH4yeckoe 3aHsaTHE. Pa3BuTHE COBETCKOTrO JI€JIOMPOU3BOACTBA. D YHKIINHU
METOAMYECKOr0 ILIEHTPA IO PYKOBOJACTBY palMOHAIM3ALUENd JEJIONPOU3BOACTBA.



biopo cranmapruzanun  BCHX  CCCP. OcHoBHble TIONOXKEHUA  EauHoi
rocynapctBeHHoil cucrembl  genonpousBoictBa (EI'CI). Co3ganue Enunoi
TrOCYJapCTBEHHOM CHUCTEMBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOOecrneyeHus  yIpaBleHUs
(ETCHOY). Ilpouecc crangaptu3aiud ©  yHU(PUKAIUU  OpPraHU3alMOHHO-
pacniopsiauTenbHOM  gokymeHTanuu. CoznaHue ABTOMaTHU3UPOBAHHOW CHUCTEMBI
ynpasienuss (ACY) m OOmierocygapcTBEHHOW CHUCTEMBI cOopa W 00paboOTKH
uHopManuu s ydyeTa IUTAaHUPOBAHUS M YIPABICHHUS HAPOJIHBIM XO3sIiICTBOM

(OT’'AC).
CamocTosiTesibHAsI padora. I'ocynapcrBeHHoe peryJinupoBaHue
JEJIONPOU3BOACTBA B PO. HopmaTtuBHO-ipaBoBOE peryJimpoBaHue

JOKYMEHTUpPOBaHUS H paboTel ¢ jgokymeHTamu. [lomHomoumss dDenepanbHOro
apXUBHOI'O areHTCTBa IO OOECHEYEHMIO COOJIIOJICHHS TMpaBUJ  XpaHEHUS,
KOMIUJICKTOBAHMS, y4deTa M WCHOJb30BAaHUS AapXMBHBIX JOKYMEHTOB. IlpaBuia
JIEJIONPOU3BOICTBA B (PeiepaibHBIX OpraHax UCIOJHUTENbHOU BiacTu. CTaHIapThl,
yCTaHaBJIUBaIOIIKE TTpaBuaa 0hOpMIICHUS JOKYMEHTOB.

Pexomenayemas qureparypa:

ocHoBHas [1,2];

nonoaHuTenbHa: [1, 2].

Tema 2. Opranumszanus ciy:k0bl 1eJIONPOU3BOACTBA

Jleknmus. Opranuzanus ciIyXObl JeJI0MpOU3BOJCTBA B TOCYAapCTBEHHBIX
opranax. TpeOoBaHus K OpraHu3aldd JOKYMEHTOOOOpOTa B (pefepalbHOM OpraHe
UCTIONIHUTENbHON  BnacTu.  OpraHumzanust  CIyXKObl  J€JOMPOM3BOJCTBA  HA
npeanpusTusax. Tumnosas crpyktypa ciyxosl [JOY.

3amaun cayxObl Jenonpou3BoAcTBa. TexHonormyeckne Qynkuuun JOVY.
Oprannzanuonnsie  Qynkuun JOY. Konrponshble ¢yHkuun ciayxoer JOVY.
Merognueckue  ¢ynkuuu  JJOY.  Crpykrypa  mojlokeHHs O  clyx0e
nenornpousBoacTBa. OpraHusanus B3auMoiecTBus ciryx0n1 JJOY co cTpyKTypHBIMU
NO/Ipa3ACICHUSIMU NPENPUATUS (YUPEKACHUS ).

CucreMbl KOJJIEKTHBHOM 00pabOTKM JOKyMEHTOB. KoOMILIEKCHBIE CHUCTEMBI
yIpaBJi€HUsl JOKYMEHTaM.

I[IpakTuyeckoe 3ansaTue. OpraHuzanus CIy»KObl  JEJIOMPOU3BOJICTBA.
Opranu3zanus NOoKyMeHTooOopoTa. @Dopmbl  paboOThl ¢ JOKYMEHTaMU B
opraamn3anusax. [lopsamok 00paboTKu TOKYMEHTOB.

CamocrosiTtesibHast padora. DJIEKTPOHHBIE CHCTEMbl  JOKYMEHTAIIUMU.
Oco0eHHOCTH pabOThl € 3JIEKTPOHHBIMM JIOKYMEHTaMu B (elaepaibHbIX OpraHax
WCIIOJIHUTEJIbHOU BJIACTU. [IOpSAIOK MCITOJIB30BAaHUS 3JIEKTPOHHBIX Moanuced. Buib
AIEKTPOHHBIX Moanucen. Opranuzanus 3auUIIeHHOro TOKYMEHTO000pOTa B CETH.

Pexomenayemas gureparypa:

ocHoBHas [1,2];

TONOJHUTEbHAS: [2].

Tema 3. IlpaBmiaa mnoaAroroBku " OQopMJIeHHA OPraHU3aALMOHHBIX
JOKYMEHTOB
CamocTosiTeqbHas padora. O6mue TpeGoBaHMs 10 OPOPMIIEHHUIO JOTOBOPOB.



CrpykTypa  rpaXJaHCKO-TIPABOBBIX  JOroBopoB.  CopepxaHHEe  NPETEH3UH,
pexiamaruu.  [lopsgok  odopMileHHsT HMCKOBBIX 3asBieHu. OOmme mnpaBuia
odopmIIeHHs] TOKYMEHTOB. 3afaun [ oCcyapCcTBEHHON CUCTEMBbI JOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrieuenust  ympasinenunem ('CHAOY) wu  yHUDUUIUPOBAHHOM  CHCTEMBI
nokymentanuu (YCJI). TpeboBanust kK opopMICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. Buib
nokyMmeHToB. dopmarsl Oymaru u moJisi. biianku TOKyMEeHTOB.

Buapl opraHm3alMOHHBIX JOKYMEHTOB. PEKBU3HTHI ycTaBa, y4peaUTEIbHOIO
noroBopa. Buabl v mopsgok opopMIieHUs MOJO0KEHHUM, OMpeneNsonuX CTPYKTYypY,
KOMIIETECHIIMIO W OpraHu3anuio padoTbl mpeanpusatus (yupexaeHus). CTpykTypa
MOJIOKEHUW, PETJIAMEHTUPYIOIIUX JEATEIbHOCTh JOJDKHOCTHBIX JUL. Buasl u
CTPYKTYpa MHCTPYKUHMH. PekBU3UTHI HHCTPYKIIMK. Buasl pernamentoB. TpeboBaHus
1o 0(OPMJICHUIO perjiaMeHTa.

Odopmienue HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX AaKTOB OpPraHOB HCIOJIHUTEIbHOU
Baactu. OdopMieHne pacmopsbKeHUM, TIOCTAHOBJICHHM, pEIICHUM, IPUKa30B.
[IpaBuna moAroToBKU U 0(OPMIICHUSI OPraHU3aAUOHHBIX J1OKYMEHTOB

Pexomenayemas qureparypa:
OCHOBHas [2];
nonojaHuTenpHas: [1,2].

Tema 4. IlpaBmwia noAroroBku u ogopMieHHs PacHoOpAIUTeIbHBIX
JOKYMEHTOB

CamocTosiTeqbHAs paodora. OprasuzaliOHHO-PacIOPAIUTEIbHAS
nokymentanusi B cucreme MUC Poccun. OdopmieHne MHCTPYKIUH, TPOTOKOJIOB.
ConmepxaHue M Ha3HAUCHHE CIYXKEOHBIX IHCEM, CIYKEOHBIX 3alHUCOK. Buasl
pacnopsaIuTeNbHBIX JOKYyMEHTOB. OdopMIiIeHHEe pacioOpaIUTEIbHON TOKYMEHTALUH.

Bunet u mopsgok odopmiieHus mnpuka3zoB. OdopmiieHne pacnopsbKeHHI.
Odopminenue pemenusi. OpopmiieHne NpoToKoa.

[Topanok JOKyMEHTHUPOBAHUS TPYIOBbIX OTHOWEeHUH. CopeprkaHue ITaHHOTO
pacniucanusa. IlpaBuna BHYTpeHHero TpyaoBoro pacnopsaka. Odopmienue
JOJDKHOCTHOM — MHCTpykKuuu. OdopmieHue TpydoBOro JoroBopa. PexkBU3UTHI
IPUKA30B [0 JINYHOMY COCTaBY.

Pexomenayemas smreparypa:
ocHoBHas [1];
JonoJIHUTEIbHAs: [1].

Tema 5. IlpaBuaa  odopmieHuss  HMHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX
JTOKYMEHTOB

CamocrosiTennbHass padora. OdopmieHue pe3ylbTaTOB Hay4YHBIX padoT.
OdopmiieHne coucka HWCMOJAb30BAHHOM JuTepaTypbl. Buasl wuHpOpManunoHHO-
CIPAaBOYHBIX JTOKYMEHTOB. OdopmieHne AOKIAJAHBIX U OOBSICHUTEIbHBIX 3alHCOK.
Bunbl u nopsanok odopmienus aktoB. Bunbl ciyxkeOHbix nucem. OdopmieHue
ciyxkeOHbIx nuceM. Odopmiienue tenerpamMm. Buasl u ohpopmieHue cripaBok.

Odopmnenne uHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIlMU. Buasl HaydHBIX



pabor.

Pexomenayemas gureparypa:
ocHoBHas [1];
JONOJTHUTEIbHAS: [2].

Tema 6. O0muii NopsiAoK padoThbl ¢ JOKYMEHTAMM B OPraHU3alM U

CamocrosiTesibHast padora. DKCIEepTH3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB. Ilopsimok
nepenaun nen B apxuB. CpoKHM XpaHEHUS JOKYMEHTOB. [lopsiiok YHMUTOXEHUS
JIOKYMEHTOB.

[Mopsimox paGoThl C MUCEMEHHBIMU OOpallleHUsIMU rpaxkaad. Buasl oOpameHuit
rpaxkaadH. Cpoku paccMoTpeHuUsi oOpaieHuit rpaxaad. KoHTposnb 3a MCHOJHEHHEM
oOpamenuit rpaxnaan. [lpuem u mepBudHas 00pabOTKa BXOASIIUX JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOE PACCMOTPEHHE M pacHpeAclieHue JOKYMEHTOB. Perucrpanus
BXOJSIIEH KOpPECTOHASHIIMHU. BUIbI HEperuCTpupyeMbIX JOKyMeHTOB. OO0paboTKa u
OTIpaBKa MCXOISIIMX JOKyMeHTOB. IIpoBepka mnpaBuibHOCTH OG(OPMIIEHUS
UCXOASAIIMX JOKyMeHTOB. JKypHanbHas UM KapTOyHasi CHUCTEMA PErUCTpalluu
JOKYMEHTOB. ABTOMAaTU3UPOBaHHAs CUCTEMA PErUCTPAIlMU JOKYMEHTOB.

KoHTposib 3a cpokamMu HCHOJHEHUA JOKYMEHTOB. ABTOMAaTH3MPOBAHHBIN
KOHTPOJIb 32 UCIIOJIHEHUEM IOKYMEHTOB.

Opranuzanus ONepaTUBHOrO XpaHEHUs AOKYMEHTOB. HomeHknaTypa nen B
opranuzanuu. TpeOoBaHUS 1O COCTABICHUIO U 0()OPMIICHUIO HOMEHKIIATYPBI 1]

[Topsimok opmupoBanus gen B opranuzanuu. [lopsgoxk odopmiieHus ned.
Cucrematuzanust  JokymeHToB. Odopmienne o0moxku nena. CocraBieHue
BHYTpeHHeW omnucu pgena. OpraHuzanus XpaHeHHs JAOKyMeHTOB. OOmwuil mopsmiok
paboThI C JOKYMEHTAMH B OpTraHU3alH.

PexomeHnayemasi JuTeparypa:
ocHoBHas [1,2];
nonojaHuTeapHas: [1,2].

Tema 7. Kyabrypa [e10BOii NHCHMEHHOW pedyW: HUCTOPUS M
COBPEMEHHOCTh

CamocrosiTtesibHast padora. VHTepHalMOHAIbHOE U HAIMOHAJIbHOE B
cnyxkeOHOM JokyMeHTe. ToyHocTh W moHATHOCTh. KomnernanbHocts. TouHas
aapecHocTh. Temarnueckass orpaHn4eHHOCTb. CBOEBPEMEHHOCTh M AKTYaJIbHOCTD.
JlocTOBEpHOCTh M OOBEKTUBHOCTh. Y OEIUTENBHOCTh M JIOTMYHOCTH. l[losiHOTA M
CKATOCTh M3JIOkKEHUs. HelTpanbHOCTh M30keHHUs. OCHOBHBIE ACHEKTHI KYJIBTYPbI
nenoBor peur. HopMaTHBHBIN acleKT KyJbTypbl peud. KOMMyHUKaTUBHBIN acleKT
KYyJbTYpPbl pe4d. DTHYECKHH acCIeKT KyIbTypbl peun. McTopus pycckoil aenoBoit
IIHCBMEHHOCTU W pa3BUTHE JOOKyMmMeHTa. JlpeBHuil mnepuon. IlpukaszHoi nepuon.
Komnexckuii nepuon. Mwunucrepckuii nepuoa. COBETCKMH U MOCTCOBETCKHI
nepruoa. OCHOBHBIE aCHEKThI KYJIbTYpPhl A€JI0BOM peuu. McTopus pycckol aenoBou
MIACbMEHHOCTHU U Pa3BUTHE JOKYMEHTA.



Pexomenayemas qureparypa:
ocHoBHas [1,2];
nononHuTeNbHast: [1-2].

Tema 8. Oco0eHHOCTH SA3bIKA CJIY:KeOHOI0 JOKYMEHTA

CamocrtosiTenibHasi padora. fI3pIkoBOoe O(opMIIEHHE JIMYHBIX JOKYMEHTOB.
OO6pa3upl  3asBineHuid. OOpasenr HCKOBOro 3asBieHUs B cyd. OOpasisl
noBepeHHocTel. ABroomorpadus. Pesrome. [lemoBoe mmchbMO: BUABI U SI3BIKOBOE
opopmienne. Cranmaptuzanus s3blka JokyMmeHTa. CraHgapTu3alnus JIEKCHUKHU.
CnenuanbHasi JIEKCMKA, CBOWCTBEHHAs TOJbKO KaHUENAPCKOM peun. CrneuunanbHas
TEPMHUHOJIOTUYECKAsI JIEKCHKA, BBIPAXKECHHAs OTIJIArOJIbHBIMU CYLIECTBUTEIIbHBIMU.
CnenumanpHass ~ oTpacieBas  TEPMHUHOJIOTMYECKas  Jekcuka.  CrnenuanbHbie
0003HaUeHUS JIIOJIEH MO KaKOMY-JIHOO MpU3HaKy win jAeicTBuro. CraHmapTuzanus
CIIOBOCOYETAHHUM. Y CTOMYMBBHIE CJIOBOCOYETAHUS C IPOU3BOJHBIMM IPEIJIOTAMMU.
YcrolunBele  CIOBOCOYETAHHMS  3TUKETHOro  xapakrtepa.  Cranpgapruszanus
npeanoxeHui. [Ipsamoit nopsanok cinoB. [IoCTOSHHOE MECTO BTOPOCTENEHHBIX YJICHOB
npenyiokeHus.  PacronoxkeHwe  cioB 1O MH(DOPMATUBHONM  3HAYMMOCTH.
[Ipeobnaganue cTpajgaTenbHbIX KOHCTPYKUMHA. PacmpocTpaHeHHOCTh MPOCTOro
npeanoxenud. KynpTypa cioxHoro mnpeanoxkenud. CrangapTuzaius TEKCTa.
CBsI3HBIN TEKCT C TPAAULIMOHHOMN JIMHENHON 3anuchio. CBS3HBINA TEKCT C 3alUCHIO MO
Tpadapery. Tekcr-ankera. TekcT-Tabnuia.

SA3bikoBBIE TpeOOBaHUS K OGOPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTA. PeKkBU3UT
«HanmenoBanue opranuzanum». PexBusutr «Jlara gokyMeHTa». PexBu3UT
«Anpecar». PekBuszut «I'pud yrBepxkaeHust qokyMeHTay. PexBusut «Pe3onronusy.
PexBusur «3aronoBok Kk Tekcry. «PekBusur «lloanucey». PexBuszut «Tekct
JNOKYMEHTa». BUAbI U TUIIBI COKPALLICHUH.

Pexomenayemast iureparypa:

ocHoBHas [1,2];

nonojaHuTeapHas: [1,2].

Tema 9. PenakTupoBaHue TEKCTA CJIYKEOHOI0 JOKYMEHTA

CamocrosiTtesibHast padora. Hapymenus pedeBoro ostukera. IlpaBuna
pycckoro »TuKeTa. MeToauka pemakTUpPOBAHMS WU TEXHUKAa MPABKH CIYKEOHBIX
JIOKYMEHTOB. MeTroauka penakTupoBaHus aokymeHTa. [lepBwiii 3Tam paboOThI C
TEKCTOM JIOKyMeHTa. BTopoill »Tam paboOThl C TEKCTOM JOKyMeHTa. TpeTuil sTam
pabOoThI C TEKCTOM JIOKYMEHTA.

TexHuka mpaBKU JOKyMEHTA. TuUMHYHBIE OIMMOKKM B S3BIKE W CTHIIC
JIOKYMEHTOB. Jloruko-cMbICIOBEIE OILINOKHU. Jlekcuueckue OILIOKHU.
Mopdonorudyeckue  ommbku.  CuHTakcuueckue  ommOku.  HempaBuibHOE
ynotpeOJieHre majaexa 1 mpejjora nocie ynpasisromux ciioB. Opdorpaduueckue u
MYHKTYallUOHHBIC OITUOKH.

Pexomenayemast iureparypa:

ocHOBHas [1];

TONOJHUTEIbHAS: [2].



5. MeTozmquKne PECKOMEHIAIMA 10 OPpraHm3alu H3YICHUA TUCHUILINHBI

[Mpu peanuzanuu mporpaMMbl JUCHUIIIMHBI HCHOIB3YIOTCA JIEKIIMOHHBIE W
MPAKTUIECKUE 3aHITHSI.

OO1muKMHU LETAMHU 3aHITHH SBISIIOTCS:

— o0o011eHue, cucTeMaTru3alus, yri1yOJieHue, 3aKpeIICHUE
TEOPETUYECKUX 3HAHHUM 110 KOHKPETHBIM TeMaM JTHUCIUILINHEI,

— dbopMupoBaHuE YMEHUI MPUMEHAThH MONTYYEHHbIE 3HAHUS Ha MPAKTHKE,
peanu3anys eAMHCTBA UHTEIIEKTYaIbHOW U MPaKTUYECKON e TENbHOCTH;

— BbIpa0OTKa IpU PpEUIEHHH IIOCTABJIEHHBIX 3aJad MpoecCHOHATBHO
3HAYUMBbIX KayeCTB: CaMOCTOATEIbHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH, TOYHOCTH, TBOPUYECKON
WHHUIATHBEI.

[enstmMu nEeKUU ABISIOTCS:

— JaTb CUCTEMAaTU3UPOBAHHbIE HAay4YHbIE 3HAHUA 1O  JUCLUIUIMHE,
aKLIEHTUPOBaB BHUMaHHE Ha HauboJiee CI0XKHBIX BOIIPOCAX;

— CTUMYJIMPOBAaTh aKTUBHYIO [TO3HABATEJIbHYIO JEATEIBHOCTh 00YyYarOIIMXCs,
CHoco0CTBOBaTh (HOPMHUPOBAHUIO KX TBOPUECKOTO MBIIIICHHUS.

B xome mnpakTudyeckoro 3aHATHS OOecredYrBaeTcsi MpoLecC aKTUBHOTO
B3aMMOJICHCTBUS OOydaroUIMXcs C MpernojaBareyneM; NpuoOpeTaroTCsl NpaKTUIECKue
HaBbIKM U yYMeHHMs. Llesb mpakTU4ecKOro 3aHATHS: YIUIyOUTbh M 3aKpENUTh 3HAHUA,
MOJIyUCHHbIE Ha JIEKIHUH; (POPMHUPOBAHME HABBIKOB MCIOJb30BAHMS 3HAHUM IS
pelIeHHs] TPAKTHYECKUX 33a7a4; BBINOJIHEHHE TECTOBBIX 3aJaHUIl IO MPOBEpKE
ITOJIYYEHHBIX 3HAHUU U YMEHUU.

CamocrosiTenbHass pabora oOydaromMXCs HalpaBlieHa Ha YIriIyOJieHHe u
3aKpeIJIeHue 3HAHWM, MOJYyYEHHBIX Ha JIEKUMSIX U JIPYTUX 3aHATUAX, BbIPAOOTKY
HABBIKOB CaMOCTOSITEJIbHOTO AKTHUBHOTO MNPUOOPETEHUS HOBBIX, JTONOJHHUTEIbHBIX
3HAaHHM, MOATOTOBKY K MIPEICTOSIINM 3aHATUSIM.

6. OlleHOYHBbIC MATEPHUAJIbI N0 JTUCHHUIITINHE
Texymuii KOHTPOIb YCIIEBAEMOCTH 0OECTIEUNBAET OIICHMBAHUE X0/1a OCBOCHUS
JTUCIUTIIMHBI, TTPOBOAUTCS B COOTBETCTBHH C COZACPKaHUEM JUCIUIIIMHBI TT0 BUAAM
3aHATUHN B popMe orpoca/goKIag0B/TeCTUPOBAHUS.
[TpoMexxyTouHas arTecTanus OOCCIEUYMBACT OICHHMBAHUE MPOMEKYTOUYHBIX H
OKOHYATEIbHBIX PE3YyJbTAaTOB OOYUEHHUS IO IUCHUIUIMHE, TPOBOAUTCS B (opme
3ayera.

6.1. IlpumepHbIe OLIEHOYHBIE MAaTEPUAJIBI:
6.1.1. Texyuiero KOHTpoJIs
Tunosbie BONPOCHI 1J1s onpoca:

1. Yro Takoe 10KyMEeHTO000pOT?
2. [lepeuncanTh OCHOBHBIC 33/1a4l aBTOMATH3AIlUHA TOKYMEHTO000pOoTa
3. KakoBbI mpenmyIiecTBa aBToMaTU3aIuu JOKyMeHTo00opoTa?

Tunosbie TeMbI 11 A0KJIA0B:
1.Yuernbsie nokymenTsl Jpesueit [ peruu, [llymepo-BaBHIIOHCKHE JOKYMEHTHI



2.YyerHbie nokyMeHThl J{peBHero Erunra, J[peBaero Puma

3.IlepBbie GOPMBI JOKYMEHTOB U MEPBBIC CPEICTBA 3AIIUTHI JOKYMEHTOB

TunoBbie 3a1aHUA ISl TECTUPOBAHUS:

1. Uto Henb3st OTHECTHU K cepe AeT0NPOUu3BOICTBA:

a) ohopMIIeHHE cekpeTapéM IpHKasza o0 MpuéMe Ha padoTy COTPY/THHKA,;

b) odopmiienne cekperapéM MO NTpPoOCckOE HayvajdbHUKA TO3APABUTCILHON
TEJETPaMMBI JIJISl €T0 MaTepH;

C) opopmieHHEe CeKpeTapéM IO MPochOe HadalbHUKA CIY:KEOHOH 3alUCKHA B
BBIIIECTOSIIYIO HHCTAHIIHIO;

d) opopmiecHue cekpeTapéM MPOTOKOJIA COBEIAHMS PYKOBOAMTEIEH OTIEIIOB.

2. OOBEKT 1eONPOU3BOJICTBA — ITO:

a) odopmiileHHE TOKYMEHTOB, OTPKAIOMIMX BECh CIICKTP YIPaBICHYECKOM
NESTENbHOCTH TPENNPUsATHS, a TakKe OpraHu3alHio JOKYMEHTOO0OpOoTa B
YUPESKICHUU;

b) cucrema TOKyMEHTOB, CO3/I1aHHAsI HA OCHOBE €IMHBIX CTAHaPTOB;

C) mpaBuJja, ONPEICISAIONINEe OPraHNU3aNI0 JOKYMEHTHPYEMBIX MPOIECCOB Ha
IPEINPUSATHY;

d) COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB, IPHUMEHICMBIX B OIPEACICHHONW cdepe
NEeSATETbHOCTH.

2. K ocHoBHBIM 11e715M ¢i1y)k0b1 JIOY oTHOCSTCS:

a) pYKOBOJICTBO

b) koHTpOIH

C) KOOpAWHALIM

d) peanu3arus

6.1.2. IIpoMe:KYyTOYHOM aTTECTANUMN
IIpuMepHBIi epeYyeHb BONPOCOB, BLIHECEHHBIX Ha 3a4eT

1. Yuernpie pokyMeHTol JlpeBHei ['peuun, Illymepo-BaBuiioHCKHe
JIOKYMEHTBI

2. Yuernsie nokymeHnThl [IpeBHero Erunta, peBuero Puma

3. [TepBrie popMBI TOKYMEHTOB U MIEPBBIEC CPEACTBA 3AITUTHI JOKYMEHTOB

4, [lepBbie QDYHKIIUU JOKYMEHTOB: y4YeT, YIIPABICHHUE U KOHTPOJIb

5. dopMHUPOBaHUE MIPUKA3HOMN YIIPaBJIECHYECKOMN CHUCTEMBI
JEONPOU3BOICTBA.

6. Cucrema obmiero aenonpou3BoAcTBa. CTPYKTypHbIE NOJApa3aeIeHUs
PUKA30B

7. BoenHnas, aumioMarnueckas, CTaTUCTUYECKAsl, ydeTHas TOKYMEHTalIHsL.

8. Komnexckoe nenonpon3BoAacTBO. Buubl nokymeHToB. OpraHu3zanus
KOHTPOJISI 32 UCIIOJTHEHUEM IOKYMEHTOB

Q. HenonpousBoactBo XIX-nauana XX B. Opranuzaunus padOThl C

JIOKYMEHTaMH B MUHHCTEPCTBAX

10. TlomokeHWe O TIUCBMOBOJICTBE U JEJIONPOU3BOJACTBE B BOCHHOM
BEJOMCTBE

11. Pa3BuTHE COBETCKOTO JEJIO0MPOU3BOICTBA

12. ®yHKIUKM METOAMYECKOro IIEHTpPa MO PYKOBOJCTBY palldOHATU3aIUEH



JeJIONPOU3BOICTBA

13.  bropo cranpapruzanun BCHX CCCP

14.  OcHoBHble  moyioxkeHUss  EauHOW  rOCymapCTBEHHOM  CHCTEMBI
nenomnpousoactsa (EI'CJI)

15. Coznanue EnuHON rocynapCcTBEHHOM CHCTEMBI JOKYMEHTALIHOHHOTO
obecnieuenus ynpasienus (EICHOY)

16. TIlpouecc cranmaptuzauu ©W  YHUPUKAIUU  OPraHU3alMOHHO-
pacnopsAuTeNbHON TOKyMEHTAIlUH

17. Co3pganue ABromaruszupoBaHHOM cucteMbl yrnpasieHus (ACY) wu
OO6merocyaapcTBEHHOM cuUCTeMbl cOopa M 00paboTku uHOpMauuu s yuyera
IJIAHUPOBAHUSA U YIIpaBiieHUust HapoJHbIM x03sicTBOM (OI'AC)

18. TocymapcTBeHHOE peryinupOBaHHE ASIONPOU3BOACTBA B PD

19. HopmatuBHO-TIpaBOBOE PETYIMPOBAHUE TOKYMEHTUPOBAHUS U PabOTHI C
JIOKYMEHTaMHU

20. Tlomnomoums DemepanbHOTO APXMBHOTO AreHTCTBA MO O0ECIECYEHUIO
COOJIIOICHUSI TIPaBUJI XpAHEHUs, KOMIUICKTOBAHMS, Yy4yeTa U UCIHOJIb30BaHUS
apXUBHBIX JJOKYMEHTOB

21. IlpaBuna nenonpou3BOACTBA B (perepantbHBIX OpraHax WCIOTHUTEIbHOM
BJIACTHU

22. CrangapThl, yCTaHABJIMBAIOIIUE TpaBuiia 0PopMIIEHUS TOKYMEHTOB

23.  Opranuzanus ciay>K0bl 1eJONPOU3BOACTBA B TOCYAApPCTBEHHBIX OpraHax

24. TpebGoBaHus K OpraHu3allu JOKYMEHTOOO0pOTa B peAepaibHOM OpraHe
UCIIOJIHUTEILHOM BIACTU

25.  Opranuzanus ciay>0bl 1eJOTPOU3BOACTBA HA IPEIPUATUIX

26. TumnoBas cTpykrypa ciayx0sl JJOY

27. 3amauu U QyHKIIUHU CIYKOBI AEIOMPONU3BOJICTBA

28.  CrpyKTypa MOJ0XKEHUs O CIIyK0e JeIonpon3BOACTBA

29. Opranuzanus B3aumopedctBusi cinyx0bl JIOY co cTpyKTypHbIMU
NOApa3ACICHUSIMU NPENPUATUS (YUPEKACHUS )

30. Opranuzainus JTOKyMEHT000OpOTa

31. ®opmbl pabOTHI C JOKYMEHTaMH B OpTraHU3aIHAIX

32. Tlopsimok 00pabOTKH TOKYMEHTOB

33.  DIEKTPOHHBIC CHCTEMBI JJOKYMCHTAITUU

34.  OcobenHoctr pabOTHI C JICKTPOHHBIMH JOKYMEHTaMH B (efepaabHBIX
opraHax UCIOJIHHUTEILHON BIaCTH

35. Tlopsamok HCIOIb30BaHUS JIEKTPOHHBIX MOAMUCEH. BHUIBI 3JIEKTPOHHBIX
IIOJIITNCEN

36.  Opranu3zanus 3allUIIEHHOr0 JOKYMEHTO000pOTa B CETH

37. TpeOGoBanus kK 0POPMIIECHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB

38.  Bunbr nokymentoB. @opMarel Oymaru u mojisi. bnaHku JOKyMEHTOB

39.  Bunubl opranu3anyoHHbIX TOKYMEHTOB

40. TpeOGoBanus mo 0pOPMIICHHUIO: YCTABA, YUPEAUTEIHHOTO JOrOBOPA

6.2. llIkana oumeHMBAHUA Pe3yJbTATOB MPOMEXKYTOYHOW ATTECTANUM H
KPUTEPHH BHICTABJIEHHS OLEHOK



Cucrema O CHHMBAHMA BKIOYAcCT:

dopma ITokazarenn [lIxana
Kpurepun BbICTaBIEHNS OLIEHOK
KOHTPOJIL | OLICHUBAHHS OLICHUBAHHUS

3a4yeTr MPaBUJIBHOCTH | IaH MPABUJIbHBINA, TTOJTHBIA OTBET 3a4TEHO
M IIOJHOTA | HA MMOCTaBJICHHBIN BOMPOC,
OTBETAa MoKa3aHa COBOKYITHOCTh
OCO3HAaHHBIX 3HAHUU o
JIMCLIMIIJIMHE, JI0OKa3aTeIbHO
PACKPBITBI OCHOBHBIE MTOJIOKCHUS
BOIIPOCOB; MOT'YT OBITH
JOIYILIEHBI HEJI0YECTHI,
WCIIPABJICHHBIE CAMOCTOSATEIBHO
B  Ipolecce OTBETA; J1aH
MIPaBUJIbHBIN, HEJIOCTAaTOYHO
MOJIHBIM OTBET Ha MOCTaBJICHHBIM
BOIIPOC, MMOKa3aHOo YMEHUE
BBIJICINTh  CYIIECTBEHHBIE H
HECYILIECTBEHHBIE MPU3HAKH,
IIPUYUHHO-CIIEICTBEHHBIE CBS3U;
MOT'YT OBITH JIOTYIIEHbI
HEJIOYEThI, HCHPABJIEHHBIE C
MIOMOILBIO IPENOAABATENS; HaH
HEJIOCTaTOYHO TNPAaBUJIbHBIA U
IMOJHBIA  OTBET, JOTMKAa |
MOCJICIOBATECIbHOCTb U3JIOKCHUS
MMEIOT HAPYIIEHUsA; B OTBETE
OTCYTCTBYIOT BBIBOJBI.

OTBET  TpeACTaBiIsieT  coOou HE 3a4YTEHO
pa3po3HEHHBIE 3HAHUS c
CYIIECTBEHHBIMU OIIMOKaMHU 10
BOTIPOCY; MPUCYTCTBYIOT
dbparMeHTapHOCTb,
HEJOTUYHOCTh U3JI0KEHUS;
JIOTIOTHUTEINILHBIE i YTOYHSIOITNE
BOIIPOCHl ~ HE  MPHUBOJAT K
KOPPEKIIMH OTBETa Ha BOMPOC.

7. PecypcHoe o0ecniedeHue JUCIUILIAHBI
7.1. J/InieH3UOHHOE ¥ CBOOOHO pacnpoCTPaHsieMoe MPOrpaMMHoe
o0ecrneyeHue

ITepeyeHp JUIIEH3MOHHOIO M CBOOOIHO PACHPOCTPAHSAEMOIO IPOrPAMMHOIO
obecrieyeHusi, B TOM YUCJIe OT€YECTBEHHOTO MMPON3BOICTBA!
1. MoitOpuc Ob6pazoBanue [[10-41B-124] - TlonHblii KOMIUJICKT

PCAAKTOPOB  TCKCTOBBIX JOKYMCHTOB W  JJICKTPOHHBIX Ta6J'II/IH, a TakKXKe




UHCTpYMEHTapui s paboTel C rpaduyeckumMu mnpe3eHtauussMu [CBOOOIHO
pacnpoctpansiemoe. Homep B EnumHomM peectpe pOCCHHCKUX TMporpamm mis
AJICKTPOHHBIX BBIYMCIIUTEIILHBIX MAITUH U 0a3 TaHHBIX - 4557]

2. Astra Linux Common Edition pemu3 Open [I10-25B-603] -
Omneparnmonnass cucrema obmiero HazHadeHuss "Astra Linux Common Edition"
[Kommepueckas (Full Package Product). Homep B Eamnom peectpe poccuiickux
IpOrpamMM ISl JICKTPOHHBIX BBIUMCIUTEILHBIX MAIlIMH U 0a3 JaHHBIX - 4433]

7.2. lIpodeccrnoHaibHbIe 0a3bl JAHHBIX U MH(POPMALMOHHBIE CIIPABOYHbIE
CHUCTEMBbI

Nudopmannonnas crpaBouyHas cuctema — CepBep opraHoB rocyJapCcTBEHHOMN
Bnactu  Poccuiickoit  ®depepanum  http://poccus.pd/ (cBOOOAHBIM  gocTym);
npodeccuonanbHbie 0a3bl JaHHBIX — [lopTanm OTKPBITHIX AaHHBIX Poccuiickoit
Oenepanun  https://data.gov.ru/ (cBoOOmaHBIM gocTyn); ¢deaepajbHBI MmopTal
«Poccuiickoe ob0pazoBanue» http://www.edu.ru (cBOOOAHBIM JOCTYI); cHCTEMa
opUIIUAILHOTO  ONMYOJMKOBAaHUS  NPABOBBIX aKTOB B  JJICKTPOHHOM  BHJIEC
http://publication.pravo.gov.ru/  (cBoOoAHBI nocTymn); ¢enepaibHblii  mopTan
«COBEpIIEHCTBOBAHUE roCy1apCTBEHHOT O YIPABICHUS https://ar.gov.ru
(cBOOOIHBIN AOCTYM); 3JICKTPOHHash OuOIMoTeKka yHuBepcuTeTa http://elib.igps.ru
(aBTOpU30BaHHBIA JIOCTYM); DJIEKTPOHHO-OuOMmoTeunass cucrema «I9bC IPR
BOOKS» http://www.iprbookshop.ru (aBTopr3oBaHHBIN JOCTYII).

7.3. JIuteparypa

OcHoBHas:

1. Eropuenko, T. W. [enonpous3BOACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT Ha
npennpusTuu ;. ydeOHoe mocobme (kypc unekmuit) / T. W. Eropuenko. —
Cumdepormnoiib : YHUBEPCUTET IKOHOMUKU U yrpasienus, 2023. — 268 ¢. — Tekcer :

anekTponusit // LudpoBoii obpazoBarenbubii pecypc [PR SMART : [caiiT]. —
URL: https://www.iprbookshop.ru/136265.html

2. Ky3nenona, 1. B. JlokyMeHTHpOBaHUE YIIPABICHYECKON NAEATEIBHOCTH :
yuebHoe mocodue s 6akanaBpoB / . B. Kysnenona, I'. A. XagaTpsa. — 2-e u3j.
— Mocksa : JlamkoB u K, Ait [Tu Op Menua, 2021. — 240 c. — ISBN 978-5-394-
03274-5. — Tekct : AIMeKTpOHHBIA // DnekTpoHHO-OMOMMoreuHas cucrema IPR
BOOKS : [caiit]. — URL.: http://www.iprbookshop.ru/99364.html

JlomosiHuTENABbHAA:

1. bypmuctpos, A. H. KagpoBoe nemonpon3BOACTBO M CTaHAAPTHU3ALMUA
Tpyna : yueonoe nocodue / A. H. bypmucrpos, M. Il. Cunsuna, O. B. Kanununa.
— Cankr-lIlerepOypr : Cankr-IlerepOyprckuii MOTUTEXHUYECKUH YHUBEPCUTET
[lerpa Bemukoro, 2020. — 104 c. — ISBN 978-5-7422-7046-1. — Texkct :
anekTpoHHb // Ludposoit oOpazoBarenbubiii pecypc IPR SMART : [caiiT]. —
URL: https://www.iprbookshop.ru/116130.html

2. 3aniieBa, E. B. Jlemonmpou3BOoACTBO W JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
rOCy1apCTBEHHOI0O W MYHHULUNAIBHOIO YIpPaBJICHUS @ Y4YE€OHO-METOJUYECKOE
nocobue / E. B. 3aiiueBa, H. B. 'onuapoBa. — ExarepunOypr : M3gatenbcTtBo



https://www.iprbookshop.ru/136265.html
http://www.iprbookshop.ru/99364.html
https://www.iprbookshop.ru/116130.html

VYpansckoro yausepcureta, 2017. — 178 ¢. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — Tekcr :
anekTpoHHbI // Ludposoit oOpazoBarenbhbiii pecypc IPR SMART : [caiit]. —
URL: https://www.iprbookshop.ru/106363.html

7.4. MaTepuajibHO-TeXHUYECKOe obecneyeHmne

Jlnst mpoBeneHWs W OOECIEUEHUsS] 3aHATUM HCIOJIb3YIOTCS TTOMEICHMUSI,
KOTOpPbIE€ MPEJCTABISIOT COOON yueOHbIe AyJUTOPUHM JJIsI TPOBEIACHUS YUEOHBIX
3aHATUN,  NPEAYCMOTPEHHBIX  MPOrPaMMONM  CHEUHUAIUTEeTa,  OCHAIIECHHBIE
o0OpyZOBaHMEM M TEXHUYECKUMH CPEICTBAMH OOYUYEHHUSA: aBTOMATU3UPOBAHHOE
pabouee MecTo MpemnojaaBarelisi, MapKepHas JT0CKa, MYJIbTUMEAUNHBIN MPOEKTOp,
JOKYMEHT-KaMmepa, oca0yHble MecTa 00y4YaroIuXCsl.

[lomenienusa [iis  caMoOCTOATENbHOM pabOThl  OOyYarolUXCSd OCHAIIECHBI
KOMITBIOTEPHOW TEXHUKOM C BO3MOXHOCTHIO MOAKIIOUECHUsS K ceTh «MHTepHeT» u
o0ecrieyeHueM JI0CTyna K 3JEKTPOHHOH HH(POPMallMOHHO-00pa30BaTeIbHOU cpene
YHUBEpPCHUTETA.

ABTOpPBI: JOKTOpP JKOHOMHYECKUX Hayk, mpodeccop bapaynun E.H., xanmunar
SKOHOMHYECKUX HaykK [ puropssn A.H.


https://www.iprbookshop.ru/106363.html

