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1. HACITIOPT ITPOI'PAMMBLI YYEBHOI'O ITPEIMETA
OCHOBBI 1€JIONPOU3BOACTBA

1.1. O6acTh NpUMEHEHUs MPOrPaMMbl

[TporpamMma yuebGHOTO mpeaMeTa SBISETCS YacTbl0 OCHOBHOM IMpodeccroHalbHOM
oOpasoBarensHON mporpamMmbl B cooTBeTcTBUU ¢ DPI'OC mo mpodeccusim CIIO,
BXOJSIIMM B cOCTaB ykpymHeHHoU rpytibl npodeccuii 39.00.00 CounanbHbie HAyKH ,
39.01.01 CoumanbHblil paOOTHUK.

[Iporpamma y4yeOHOro mpeaMera MOXET OBITh HCIOJIb30BaHa B JIOMOJHUTEIHLHOM
npodeccrnoHanTbHOM 00pa3oBaHUM (B MpOrpaMMax TMOBBIIIEHUS KBATH(PHUKAUU U

MIEPENOTOTOBKH).

1.2. MecTo y4eOHOro npeaMera B CTPYKType OCHOBHOM NPO(hecCHOHAIBLHOMI

o0pa3oBaTe/IbHON MPOrpaMMbI: MPEIMET BXOJUT B 0011epodheCcCUOHATBHBIN UKIL.

1.3. Hesaun 1 3a1a4u y4eOHOr0 npeaMeTa— TPeOOBaHMS K Pe3yJbTaTaM 0CBOCHUSA
npeaMera:

B pesynbraTe ocBoeHUs y4eOHOTo nmpeaMeTa 00yJarouiics JOMIKEH YMETh:

- COCTaBJISITh CIY>KEOHBIE IOKYMEHTHI, B T.4. MHUCbMA, MPOEKTHI IPUKA30B U
PaCIIOPSKEHNN;

- 3aII0JIHATH MEPBUYHBIE YYETHBIE IOKYMEHTHI M0 MPo@uiio npodhecCuoHaIbHOMU
NEeSATENbHOCTH;

- IOJIb30BATHCS CPEACTBAMHU KOIMPOBAHUS U TUPAXKUPOBAHNUS;

- MIOJIb30BATHCSI PA3JIMYHBIMU CPEJICTBAMHU CBSI3U, B TOM unciie (PaKCUMUIBHOU U
3JIEKTPOHHOM.

B pe3ynbTaTe ocBoeHUS Y4eOHOU JUCIUIUIMHBI 00YYaOUUNCS JOJIKEH 3HATh:

- PUHLIUIIBI OpraHU3aliuy PabOThI C IOKYMEHTAMU;

- IpaBUJIa COCTABJICHUS U O(POPMIIEHUS JOKYMEHTOB;

- yHuurpoBaHHbIe (OPMbI IEPBUYHBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB 11O TPOPUITIO
poeCCUOHATILHOM IS TEIBHOCTH;

- MPaBHJIa TEKYLIETO XpPaHEHUS JOKYMEHTOB;

- HOATOTOBKY JOKYMCHTAIMU AJIS1 AJIMTCIIbHOIO XpPaHCHUA,



- CpCACTBA KOIMMUPOBAHUA U OIICPATUBHOI'O PA3MHOXKCHUA NOKYMCHTOB,
- CpCACTBA TUPAKHUPOBAHUSA JTOKYMCHTOB,

- CpCACTBA CBA3U.

1.4. PexomeHayemMoe KOJINYECTBO YaCOB HA OCBOEHHE NPUMEPHOI MPOrpaMMbl
Y4eOHOro npeamera :

MaKCUMaJbHOW yueOHO! Harpy3ku oOydaromierocs 48 4acoB, B TOM YHCIIE:
00s13aTeIbHON ayIUTOPHOM yueOHOM Harpy3ku oOydaromerocst 32 4acos;

CaMOCTOSTENILHOM paboThl 0Oydatomierocs 16 gacos.



2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE YYEBHOI'O ITPEIMETA

2.1. O0beM yueOHOro npeaMera U BUAbI Y4eOHOH padoThl

Buna yuyeoHoit padoThI Koauuecm
60 4yacoe

MaxkcumanbHasi yueOHasi HArpy3Ka (Bcero) 51
Oo0s13aTeIbHAN ayAUTOPHAS y4eOHAsi HATPY3Ka (BCero) 34
B TOM YHCJIE:

IIPAKTUYECKHUE 3aHATHS 20

KOHTpOJIbHas paboTa 2
CamocrosiTesibHasi paboTa 00y4arierocst (Bcero) 17

B TOM 4YHUCJIC:.

TeMaTUKa BHEAYJUTOPHOU CaMOCTOSITEILHON pabOThI

Hmozo0eaa ammecmauus 6 popme oughgepenyuposanno2o 3avema




2.2. TemaTu4yeckuid IJIAH U COiepP:KAHUE Y4eOHOT0 nMpeaMeTa«OCHOBBI 1eJ10NMPOU3BOACTBA)

HaumeHoBaHHe pa3esioB U TeM Conep:xaHue y4e0HOr0 MaTepHaJia, JIaG0opaTOpHbIe pa00ThI M NPAKTHYCCKUE 3aAHATHS, O6Bem Yposensn
caMoCTOsITeJIbHasi padoTa 00y4arouxcst 4acoB O0CBOCHHSA
1 2 3 4
Tema 1. JlokymMeHT, ero pyHKIHH, Copep:xanue yueOHOT0 MaTepuaJa 1
NMPU3HAKH, CTPYKTYypa
1.IlonsiTHEe O JMOKYMEHTax, crnoco0ax JOKYMEHTHPOBAaHHMS, HOCHUTEISIX HH(GOpPMAlUH. OTaribl 2 1
CTaHOBJICHUS JIeJIoNnpon3BoicTBa B Poccuu. [Ipusnaku, QyHKIMM U CTPYKTypa TOKYMEHTA
Tema 2. CucTtemMbl JOKYMEHTAIIMA Copep:xanue yueOHOro MaTepuaJa 4
1.OcHOBHBIE 1Ie7TU YHU(PHUKAIMA TOKyMEHTOB. [[OHATHE «CHCTeMa JOKYMEHTAIMM.
YHUQUIUPOBaHHBIC CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUK. BUIBI cTaHAapPTOB, IPUMEHSCMEIC B HaIlIeH CTpaHe. 1 1
JlemoBbie TOKYMEHTHI, 00paliaroIuecs Ha MPEANPUATHSIX U B OpraHu3anusax. [IpumeHeHne
(hopmymsip-obpasia
IMpakTuyeckue 3aHATHS 3
1.IToctpoenue dytsipa-o6pasza OPJ]
Tema 3. IIpaBusa odopMiIeHUs U Copep:xaHue yueOHOr0 MaTepuaJa 10
COCTaBJEHHUS IOKYMEHTOB
1.006mwme HOpMBI W mpaBuiaa oGOpMIEHHUS ITOKYMEHTOB: (opmar Oymaru, pasMepsl IOJIEH,
HyMepanus CTPaHHIl, CrocoObI O0(OpPMIICHHUS AT, MOIYCTHMBIE COKpAIICHUS CIIOB, O(OpMIICHHE 2 1
TaOJHI], KOPPEKTYPHBIC 3HAKH, WCIOJb3yeMbIE MPH IPAaBKE JAEIOBBIX JOKYMEHTOB; O(GOpMIICHHE
pexsusutoB OPJI.
2.IlpaBuna odopmienus ocHOBHBIX BumoB OPJI: mpaBmina odopmieHHs NMPUKA30B, BBIMUCKUA U3 1
MPUKa3oB; OQoOpMIIEHHE CIIy)KeOHOTO MHCHhMa, TEJNErpaMMBbl, Tene(OHOIpaMMBI; TpeOOBaHUS,
npeabsiBiIsieMble K 0QOPMIICHUIO aKTa, IPOTOKOJIA, JOTOBOPa. 1
3.IlpaBuna oopmiicHUS U BBIJAYM KOMHUN JOKYMEHTOB: MOJUIMHHUK O(UIIMAIBFHOTO JOKYMEHTA,
MOHATUE «KOMHs», 3aBEPECHUC KOMUH HOTAPUYCOM; CTaHIAPTHBIC MpaBWiIa JUIS OpTaHU3alui |, 1
H3TOTABJIMBAIONINX KOMHU O(HIHAIBHBIX TOKYMEHTOB; (DaKCHMIUIBHBIC M CBOOOIHBIC KOIIHH;
0COOCGHHOCTh O(OPMIICHHS BBIMUCKW; MpaBHJa BBIAYM JyOJUKAaTa, BUABI JOKYMCHTOB HE 1
pa3perieHHbIe KOMHPOBATh U 3aBEPSITh
IIpakTHyeckne 3aHATHA 6
1.0dbopmienue ocHoBHBIX Bu0B OPJ]
3
2.0¢dopmiieHne 1 BeIAada KOMUI JOKYMEHTOB 3
Tema 4. Opranusanusi pa6oTsl ¢ Copep:xaHue yueOHOT0 MaTepuaJa 12
JOKYMEHTAMHU
1. Ciry>x6a TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTieueHus yIpaBieHus. TpeOoBaHMs K OpraHn3anu 2 1




JOKyMEHTO000pOTa: TUIIOBAsI CTPYKTYpPa YIPABJICHHS JICIaMH; IPABOBBIC aKTHI,
pernamenTupytommue padoty ciyx0sl JJOY; ynkimu ciayx6ost JJOY; nonstue
«ITOKYMEHTO0000POTa; OCHOBHBIE 3Tallbl JOKYMEHTOO00POTa; OCHOBHBIE IPUHIUIIEI OPTaHU3ALUH
JOKYMEHTO000pOTa; OpraHu3alMOHHbIE (YOPMBI ISJIONPOU3BOACTBA

2. MiahopMaIrioHHO-CTIIpaBoYHAs padoTa: 1eib CO3/1aHusT HH(pOpPMaIMOHHO-TIONCKOBO#H cucteMbl (UT1C) B
opraHu3anyy; npusHaky noctpoeHnst UIIC; pyOpuku cripaBOYHBIX KAPTOUEK; TEXHOIOTHS pabOTHI ¢
KapTOTeKaMu

3. Opraausamys OTIpaBKU HCXOIAIINX TIOKYMEHTOB: COPTHPOBKA JJOKYMEHTOB IIPH OTIPABKE; CIIOCOOBI
OCYIIIECTBIICHH a/IpECOBAHMS JOKyMEHTOB; CPEICTBA OTIPABKH; CHCTEMBI 3ICKTPOHHON TIOUTHI.

IIpakTn4yeckne 3aHATHSI 9
1.Opranm3anuss TpueMa, PAacCMOTPEHHS M PETHCTPAaldH TOKYMEHTOB: MPHEM ITOCTYIIAIOUIIX 3
JOKYMEHTOB, OpTaHU3aIMs JOCTaBKH JOKYMEHTOB; OPTAaHHM3AIMi pPAaCCMOTPEHHUS JOKYMEHTOB;
perucTpanus J0KyMEHTOB
2. Texuomnorust paboTHI C KAPTOTEKAMH 3
3..Peructpanis 1 oTHpaBKa JOKYMEHTOB 3
KonTpoabhas padota 1o teme «Opranusaryist paboTbI ¢ JOKyMEHTaMID) 2
Tema S. CucremaTu3anus M XxpaHeHHe Conep:xanue y4eGHOI0 MaTepHasia
JOKYMEHTOB 5
1.TpebGoBaHUs K OpraHU3ALMN XPAaHEHHS NCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B JICJIOTIPON3BOICTBE. 1
Howmenknarypa nen. TpeboBaHus k 0pOpMIICHHIO JET B IEIOTPON3BoAcTBe. OCHOBHEIEC MTOHATHS 00
ApXMBHOM XpaHEHUH
IIpakTHyeckne 3aHATHSA 4
1.TpeboBanust K 0OPMIICHHIO JIEN B JEIONPOU3BOJICTBE 2
2..IToaroToBKa 1e)1 K apXUBHOMY XPaHEHHIO 2
IIpuMepHas TeMATHKA BHeAyAUTOPHOIl CAMOCTOATEILHOM PadoThI 16

CoBpeMeHHas perJIaMCHTAIUS U OPTaHU3aIHsl CITYKOBI JEIONPON3BOICTBA

3aKOHOJaTeIbHBIC U HOPMATUBHO-METOIUNYCCKHE TOKYMEHTHI

Opranuzanys Ciry>KOBI ISITOTIPOU3BOICTBA

®dopMHUPOBAaHUE U XPAHECHUE JOKYMCHTOB

DKcIepTr3a IEHHOCTH IOKYMEHTOB

[Ipobnembl pa3BuTHs WHGOPMALMOHHBIX W JOKYMEHTAIMOHHBIX TEXHOJIOTMH B COBPEMEHHOU
COIMANILHOM paboTe

O1eHHUTh pe3yJIbTaThl BHEIPEHUS TEXHOJIOTHH HHTEPHET-TIOMCKOB B COI[MATIbHOMN padoTe
Pa3paboTka ajaroputMma ITOKYMEHTALMOHHOTO OOECIedeHus mporecca OOCIy)KHBaHHS KIHEHTa B
COOTBETCTBHH CO CHEIHUAIBHON CUTYaluK

CoCTaBUTh TOMKHOCTHBIC HHCTPYKIIMA TS CHICIIHAIKCTA 110 COMUATBFHON paboTe C MOAPOCTKAMIE, C
OCYXXJICHHBIMH; C MHOTOJICTHO!N CEMBEil; C MOJIOON CeMbeil; ¢ MUTPaHTAMH; C ICTHMH

IIpoBeneHNEe KPUTHYESCKOTO aHANTM3a Y CTaBa OJIHOM CONMANBHOM CITY:KOBI (110 BEIOOPY ydaIerocs)

Bcero:

51




3. YCJIIOBUSA PEAJIM3AIIMU YYEBHOTI'O ITIPEJMETA

3.1. Tpe6oBaHMsA K MUHUMAJIbHOMY MAaTEepPHAJbHO-TEXHUYECKOMY
ol0ecrneyeHunIo

Peanu3zanus yueOHON AUCHUIUIMHBI TpeOyeT HAMUYUs y4eOHOro KabuHeTa
«OCHOBBI J1€JI0NPON3BOJICTBA

O6opynoBaHue yueOHOTO KaOMHeTa:

- IOCA/I0YHBIE MECTA MO KOJMYECTBY 00YUaIOUINXCS;

- pabouee MecTO MpernoiaBaTes;

- yueOHast TuTepaTypa;

- yueOHO-MeToInYeCcKas JOKYMEHTAIIHS.

TexHuueckue cpeacTBa 00ydeHHUS:

- KOMITBIOTEP C JIMIEH3NOHHBIM POrPaMMHBIM 00€CTIEYEHHEM U
MYJIbTHUMEHATIPOEKTOP;

- IPUHTED;

- haxc;

- KCCPOKC.

3.2. UndpopMaunoHHoe odecnevyeHne 00yueHmst

IlepeyeHnb pekoMeHayeMbIX Y4eOHBIX M31aHuil, UHTepHET-pecypcos,
JAOMOJTHUTEIbHON JINTEPATYPHI

OCHOBHBIE HICTOYHUKHU:

1. JlemompousBosctBo: yueonuk / T.A.beikoBa, JI.M.Bsnosa, I'.}FO0.MakcumoBuy,
JI.B.Canxkuna; mox o6mr. pea. npod. T.B.Ky3uenosoii. — Mocksa: MIIOOP, 2016.
2. Jlenonmpous3BOACTBO: 0Opa3iibl, IOKYMEHTBHI, OpraHu3als M TEXHOJOTHUs
pa6otsl. [Tox pen. 1.K. Kopaeera —M.: TK Ben6u, uzgarensctBo [Ipocnexr, 2015.
3. Jlenmompou3BojacTBO: 00pa3lbl JOKYMEHTOB ¢ KoMmMmeHTapusimu/ E.A.
JlonatHukoBa.- 2-e usa., nonp. 1M non. — M.: U3a-Bo Omera, 2010 — 319 c.

4. Pympianna JILA. JlokyMeHTallMOHHOE OOECleueHue YIpaBieHHs: Y4YEOHUK,
MockBa; u3gaTenbCKuil HEHTp «Akagemus», 2016 r. — 222 c.

I[OHOJ'IHI/ITCJ'H)HBIG HNCTOYHUKMH.



1. Carsn C. JlenonpousBoAcTBO Ha KomImbioTepe. [lomynsipHbIi caMOy4HTENb.-
CII6: ITutep, 2009

2. CepoBa I'.A. Yuumcs pabotatb ¢ opucHbIMU nporpaMMmamMu. —M.: puHAHCH U
cratuctuka, 2017.- 320 c.

3.CrenrokoB M.B. [lenonpoun3BoACTBO: KOHCHEKT Jekiuid. — Mocksa: I[Ipuop-
n3nat, 2004.

4. Canxkuna JI.B. CrnpaBouHHMK IO KaJpOBOMY JE€JIONPOU3BOACTBY. — 2-€ H3].,
nepepad. u jom. — Mocksa: MIIDOP, 2016.

5. SukoBckas B.®., YykoenkoB A.B. IlpaBuna odopmieHHS TOKyMEHTOB.
Kommentapuit k T'OCT P 6.30-2003 «YHuduuupoBaHHbBIE CHUCTEMBI
JOKYMEHTAIUU. YHuuduimporanHas cucrema OpraHu3allOHHO-
pacnopsAIuTeILHON JOKyMeHTauu. TpeboBaHuss K 0POPMIICHUIO JOKYMEHTOBY. —
Mockga: TK Ben6wu; [Ipocnekr, 2016.

6. SAnkoBckasa B.®. Kak opranuzoBaTh Aenonpoun3BoactBo. — MockBa: MIIDIP,
2015.

7. Kypnan «JlenonpousBoacTBo»

8. XKypHan «cekpeTapcKoe JeI0»
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4. KOHTPOJIb 1 OINEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA YYEBHOI'O

HPEIMETA

Kontpons ®W oOmeHka pe3ylbTaToB

OCBOCHHUS  Yy4eOHOU

TUCIUTLIINHBI

OCYIICCTBIACTCA IIPCIIoAaBaTCJICM B IPOLCECCC TIPOBCACHUA IIPAKTHYCCKHUX

3aHATUH M J1a0OpaTOpHBIX pabOT, TECTUPOBAHUSA, a TaKkKe

BBITIOJTHCHHA

00y4aIOIIMMUC UHAUBUYIHHBIX 3aJlaHUH, TTPOCKTOB, UCCIICIOBAHMIA.

Pe3yabTarnl 00yyeHus
(0OCBOECHHBbIEC YMEHUS1, YCBOCHHbIE 3HAHUS)

®opMbI U MeTOAbI KOHTPOJIS U OLIEeHKH
pe3yJabTaTOB 00y4eHHsI

)]

2

YMmeHnus:

COCTABJIATh CIy’KE€OHbIE JOKYMEHTHI, B T.4.
MIMCbMA, MIPOEKTHI IPUKA30B U PACIOPSKEHUM

[IpakTrueckue 3agaHus

3aIOJIHATH ICPBUYHBIC YUCTHBIC JOKYMCHTHI 110
npouITIO
npodeccoHABHOM IeATEeTbHOCTH

[TpakTudeckue 3a1anus, KOHTPOJIbHAS paboTa

M0JIb30BATHCS CPEACTBAMU KOTIMPOBAHUS U
TUPaXKUPOBAHUS

[IpakTrueckue 3agaHus

MOJIb30BATLCA PA3JIMYHBIMU CPEACTBAMU CBA3U, B
TOM YHCJIe (PAKCUMUITBHOMN U DJIEKTPOHHOMN

[IpakTnueckue  3amaHus,
paborta

CaMOCTOATCIIbHAsA

3HaHuA:

MPUHIUIIBI OpraHU3aIMy paboThI ¢ TokyMeHTaMu | CamocTosTenbHas pabora, KOHTPOJIbHAS
paborta

IpaBuiia COCTaBIICHUSA 51 oopmnenus | [Ipakruyeckue 3agaHus

JIOKYMEHTOB

yHu(ULIpoBaHHBIE (OPMBI IEPBUYHBIX YueTHBIX | [IpakTuueckue 3amaHus

JOKYMEHTOB 110 Tpodmiro npodecCHoHaATBHOM

ACATCIIbHOCTHU

MpaBWJIa TEKYILIEro XpaHEeHUsl JOKYMEHTOB KonTponbhas padora

MOATOTOBKY JOKyMEHTauuu 1 jiurenabHoro | CamocrositensHas — paboTa,  KOHTPOJIbHAS

XpaHeHUs

paborta

CpeICTBa KOMMMPOBAHUS M ONIEPATUBHOTO
Pa3MHOKEHHUSI IOKYMEHTOB, CPEJICTBA CBSI3U

[IpakTrueckue 3agaHus
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