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1.MACIIOPT PABOYEH ITPOT'PAMMBI YUEBHOW JUCIIUTLIMHBI

1.1. Ob6aacTh NpUMeHeHHsI TUIIOBOI padoueil MporpaMmbl
Pabouass mporpamma y4eOHON IUCHUMIUIMHBI SBISIETCS YACThIO HPOTPAMMBI IOATOTOBKH
cnenuanuctoB cpeanero 3BeHa (IIIICC3) B coorBercTBuuM mno crenuansHoctu CIIO
43.02.06 — Cepsuc Ha Tpancnopte (1o BUAaM TpaHcrnopTa). JucumimHa BBeJIeHa 3a CUeT YacoB
BapUaTHBHOW YacTH.
1.2. MecTo yyeoHo# qucumiuibl B cTpyktype IIIICC3:
VYueOHasi AMCUUIUIMHA BXOJIUT B 00MIETPO(ECCHOHANBHBIN UK 10 CIEIHAIbHOCTH
43.02.06 — Cepsuc Ha TpancnopTe (10 BUAaM TPAHCIIOPTA).

1.3. Hean u 3agauM y4eOHOIl AUCUMIVIMHBI — TPeOOBaHUS K pe3yJbTaTaM OCBOEHMA
yY4eOHOH NUCHMIIIMHBI:

Heablo n3yueHus y4eOHON IUCUUIUIMHBI SBISIETCS YCBOCHHE TEOPETHUYECKHX 3HAHHWH B
o0jacTd HOPMATHBHO-TIPABOBOWM 0a3bl JOKYMEHTALIMOHHOTO OOECIeUYeHHs] YIpaBiCHUS U
opraHu3anudyd  paboT 1O  JENONpPOU3BOJCTBY, OBIAJCHHE MPUEMaMU  COBPEMEHHOI'O
JIEJIONPOU3BOJICTBA, a TAKXKE POPMUPOBAHHE HEOOXOAUMBIX CHEIUATUCTY KOMIIETEHIUH.

3agaum ocBOeHMS Y4eOHOM 1M CUMILINHBI:

- YCBOGHHE OCHOBHBIX TIOHSATHH B O0O0JAacTH JIOKyMEHTAlMOHHOTO oOecredeHus
ynpasierueMm (10VY);

- W3y4YeHHE BHJIOB OQUIMAIBHBIX IOKYMEHTOB M TpeOOBaHUN K UX COCTABICHUIO U
0(OPMIICHHUIO;

- OIPEJENIEHUE CIIOCOOO0B IOKYMEHTUPOBAHUS U CUCTEM JIOKyMEHTAIUY;

- MPUMEHEHHE TIPABIII OPraHU3aluu paboThl ¢ JoKyMeHTamu ciayx0bl JIOY;

- OCBOCHHE NOPSKA OpraHu3aluy padoT Mo AEJIONPOU3BOJCTBEHHOMY 00CIIyKMBaHHUIO;

- npuoOpeTreHrne ymMmeHud oopMJIeHHS PEKBH3UTOB, CO3JaHKE IIAOIOHOB JOKYMEHTOB C
nomomkio I1K;

- IPUMEHEHHE IPUEMOB U CPEJICTB JEJIONPOU3BOJICTBA, B TOM UUCIIE KOMIIBIOTEPHOTO.

TpeOoBaHus K pe3yIbTaTaM OCBOCHUS M CIHUILIUHBI:

OK 1. [loHuMath CyIIHOCTh U COLMAJBHYIO 3HAYMMOCTh CBOEW Oynyuiei mpodeccuu,
IIPOSIBJIATH K HEW yCTONYMBBINM HHTEPEC.

OK 2. Opranus3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO ESTEIbHOCTb, BBIOMpATh THUIIOBBIE METOJBI U
CIOCOOBI BHIOJIHEHUS NMPO(ECCHOHATBHBIX 3a/1a4, OLEHUBATh MX 3()(PEKTUBHOCTH U Ka4eCTBO.

OK 3. [IpuHuMaTh pemieHus: B CTaHIAPTHBIX M HECTAHJIAPTHBIX CUTyalUsX M HECTH 3a
HUX OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcyuiectBiasTh MOUCK W UCIOJB30BaHWE HWH(POPMALUKM, HEOOXOIUMOM s
3((PEKTUBHOTO BBHITIOTHEHUSI MPOPECCHOHATBHBIX 337a4, MPO(PEeCCHOHATHFHOTO U JTMYHOCTHOTO
pa3BUTHSL.

OK 5. Buagerp uH()OpPMalMOHHON KyJIbTYpOM, aHaJM3UpOBaTh M  OLIEHHWBATh
MH(OPMAIUIO C HCIIOJIb30BaHNEM HH(POPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKALMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

OK 6. Paboratp B KOJUIEKTHBE W KOMaHIe, S(PQPEKTHBHO OOMAThCA C KOJUIETaMH,
PYKOBOJICTBOM, MOTPEOUTENIMHU.

OK 7. bpath Ha cebsi OTBETCTBEHHOCTh 3a pabOTy WIEHOB KOMaHAbl (MIOAYMHEHHBIX),
pe3yJIbTaT BBHIOJHEHUS 3a/IaHH.

OK 8. CamocTosTelapbHO ONpEACNATh 3aJaqd MPOPECCHOHATLHOTO W JIMYHOCTHOTO
pasBUTHSA, 3aHUMATBCS  CaMOOOpA30BaHUEM, OCO3HAHO  IUIAHHUPOBATH HIOBBILIEHNE
KBTH(UKAIINH.

OK 9. OpueHTHPOBATHCS B YCIOBHSIX YAaCTOW CMEHBI TEXHOJIOTHI B MpodecCHnoHATEHON



NEeSITEIbHOCTH.

OK 10. McronHsTh BOMHCKYIO O0513aHHOCTD, B TOM YHUCIIE€ C IPUMEHEHHEM TTOJTyYSHHBIX
npodeCCHOHANBHBIX 3HAHUH (17151 FOHOILIEH ).

[1K 1.1. BeIsBiATS IOTPEOHOCTH B TOBapax.

[1K 1.2. OcymiecTBasTh CBSA3U C MOCTABIIMKAMH U TIOTpeOuTesiMu nipoaykimn. 1K

1.3. YrpaBnsiTh TOBapHBIMH 3allaCaMU M TOTOKAMHU.

1K 1.4. OdopmasaTh TOKyMEHTALIMIO HAa TOCTABKY U peanu3anuto ToBapos. [1K

2.1. UnentudunmpoBats TOBApHI 10 aCCOPTUMEHTHOMN NpuHaaIexHocTh. [TK

2.2. Opranu3oBBIBaTh U MPOBOAMUTH OLIEHKY Ka4eCTBa TOBAPOB.

[1K 2.3. BBIonHATE 3a1aHus SKCIepTa 0oJiee BEICOKON KBATHM(PUKAIIUK TIPU TPOBEICHUH
TOBAPOBETHOM

OKCIICPTHU3HBI.
IIK 3.1. VYwuactsBoBaTh B IUIAaHUPOBAHHWHU OCHOBHBIX ToKa3areeu JCATCIIBHOCTHU
OpraHu3alunu.

1K 3.2. [InmanupoBarh BBIIOJHEHHE padoT ucnoauteasmu. [1K

3.3. OpranuzoBbIBaTh pabOTy TPYIOBOTO KOJUIEKTHBA.

I[IK 3.4. KoHtponmupoBaTh XOA U OIEHHUBATh pPE3yJbTaThl BBIMOJHEHHUS pPaboT
WCIIOTHUTEISIMU.

1K 3.5. OdopmisTh y4€THO-OTUYETHYIO JTOKYMEHTALHUIO.

B pe3ynbraTe 0cBOCHUS yUeOHON TUCIUILIMHBI 00YYAFOIIHIACS I0JKEH YMETh:

e 0QOpPMIIATH U MPOBEPATH MPABUIBHOCTH OQOPMIICHHUS IOKYMEHTAIIMH B COOTBETCTBHHU C
YCTaHOBJ'ICHHBIMI/I Tpe6OBaHI/I$IMI/I, B TOM YqUCJIIC I/ICHOJH)3y$I I/IH(l)OpMaIII/IOHHI)Ie
TEXHOJIOTHU;

® OCYIIECTBIIATh ABTOMATU3UPOBAHHYIO 00PabOTKY JOKYMEHTOB;

® OCYIIECTBIIATh XPAHEHUE U TMOMCK JOKYMCHTOB;

® JCIIOJIb30BaTh TEJICKOMMYHHUKAI[HOHHBIC TEXHOJIOTMH B 9JIEKTPOHHOM
JTOKYMEHTO000pOTE.

B pesynbpTaTe ocBOoeHMs Y4EOHOM JUCITUTUIMHBI O0YUYaIOIIUNACS T0JIKEeH 3HATD:
® OCHOBHBIC TOHSTHUA: LIENH, 337a4d W TPUHIUIBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecredeHus
YIPABIICHHUS,
CUCTEMBI IOKyMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHH sl YIIPaBIEHHsI, UX aBTOMATHU3AIINIO;
KJIACCHU(PHUKAIIIO TOKYMEHTOB;
TpeOOBaHUs K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHHIO IOKYMEHTOB;
OpraHM3allMI0 JIOKyMEHTOOO0OpOoTa: TpueM, OoOpadOTKy, PpErHCTpalHio, KOHTPOJb,
XpaHEHHUE TOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JEl.



2. CTPYKTYPA M COJAEP)KAHUE YUYEBHOM JUCIIUTLIMHBI

2.1. O6beM y4eOHOI TUCHUILINHBI M BUAbI YU4eOHOI padoThI

Buj yueOHoli padoThl

Oobvem uacoe

O0beM 00pa3oBaTe/IbHON HATPY3KH 68
O0s13aTesIbHAs1 Ay IUTOPHasi y4eOHAasi HArpy3Ka (Bcero) 68
B TOM YHCIIE:
TEOPETUYECKUE 3aHATHUS 48
IPAKTUYECKUE 3aHATUS 20
CamocrosiTesibHast padoTa o0yuaromerocs (Bcero) -
JAuddepennpoBanHblii 3aueT 2




2.2. TemaTH4eckmii nJ1aH u cogep:kanue ydeonoi mucunniuabl OIl11«/lokymMeHTalinOHHOE 00ecnieyeHne YIpaBaeHus»

HaumenoBanue Conep:xanue y4e0HOro MaTepuaja M NpPaKTHYeCKHe 3aHATHS, CAMOCTOSATEIbHAs O0BbeM yacoB YpoBeHb
pa3jeaioB H TeM pa6oTa o0y4aromuxcs OCBOEHMS
1 2 3 4
Beenenue. [lpeamer, | Codepircanue yueonozo mamepuana
LeJIU U 33241 3HayeHWe M COJACp)KaHWE [UCUUIUIMHBI W €€ MEXIPEAMETHBIE CBSI3H C JPYTrHMHU 4 1
yueOHOM AUCHUIUIMHB] | AucuuILInHaMu. McTopus pasButHs nenonpousBojacTBa B Poccun. COBpeMEHHOE COCTOSHHE
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHHUS yIIPABICHHUS.
OcCHOBHbIE MOHATHSA: JIOKYMEHT, JOKYMEHTOBEICHHUE, JIOKYMEHTALMOHHOE oOecredyeHue
ynpasnenust ([JOY). HopmarusBno-nmpaBoBas ©6aza JIOY. Hasnauenue ['ocynapcrBeHHOM
CUCTEMBbI JOKyMeHTaloHHoro odecnedenus ynpasienus (I'COVY); TunoBas MHCTpyKLuUs 110
JIeTIONIPOU3BOJICTBY B (peZiepalibHbIX OpraHax UCIOJIHUTEIbHOM BIacTH.
Ponp uHopManmu B coumanbHO-3KOHOMHYECKHX mpoueccax. dexepanbHblil 3akoH "OO0
uHpopMaLuK, HTHPOPMATU3ALMHI U 3a1UTe HHPOpMaruu'.
Ipakmuueckue 3anamus 2
1. Knaccudukanusi ynpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB IO Pa3IMYHBIM OCHOBaHHSIM.
HopmartuBHO- mpaBoBoe oOecrieueHre JOKyMEHTUPOBAHUSI.
Pazpen 1.
Tema 1.1. Cooepiicanue yuednozo mamepuana 4
JIOKyMEHTBI U @DyHKIMM JTOKYMEHTOB: MH(OpMaIMOHHAs, KOMMYHHKAaTUBHAs, COLMajbHas, KyJbTypHasd, 1
CITOCOOBI yTpaBJIeHYECKasi, IPaBOBasi, UICTOPUYECKAs U IPYTHE, UX XapaKTEPUCTHKA.
JOKYMEHTUPOBaHUs JloKkyMeHTHpOBaHUE: IOHATHE, Ha3HAYEHUE, OCHOBHBIE CIIOCOOBI. MaTepHaibHble HOCUTEIN

uHpopmarun. Kinaccupukanus JOKYMEHTOB IO CIOCOOY M3TOTOBIEHMS, MPOUCXOXKACHUIO,
COJIEp’)KaHUI0, HAMMEHOBAaHUIO MU JAPYTrUM Tpu3HaKaM. BHIbl TOKYMEHTOB: TEKCTOBBIE,
rpaduyeckue, MalIMHOYMTaeMble, (POTOJOKYMEHTHl. BrusHHE  Hay4yHO-TEXHHYECKOIrO
nporpecca Ha JOKyMEHT M JOKyMeHTupoBaHue. PDenepanbHblii 3akoH "OO 3IIEKTPOHHOM
1 dpoBoit moamucH".

Ob6mepoccuiickue knaccudukaropsl (OKY /I, OKIIO), ux kpatkas XxapakTepHCTHKA.




Tema 1.2. Cooepicanue yuebnozo mamepuana
Vuuduxanus u YHuUKams M CTaHgapTU3alus AOKyMeHTauuu: mnoHatue. CucTembl JOKyMEHTAIUH:
CTaHJIapTHU3aLUA NOHSTHE, TpU3HAKW. DYHKIMOHAIBHBIE W  OTPACIEBBIE CUCTEMBI  JIOKyMCHTAIWU.
JIOKYMEHTOB. MesxoTpaciaeBble CUCTEMbI TOKYMEHTAIUH.
Cucremsl YaubunmpoBaHHasi cuctemMa JOoKyMeHTaluu: moHstie. CocTaB YHUPUITUPOBAHHBIX CUCTEM
JOKYMEHTalUu JOKYMEHTAIIMH: OpraHU3allOHHO-PACIIOpSIUTeNIbHAS, OTYETHO-CTaTUCTUYECKAasl, MEePBUYHAS,
ydeTHasi, (UHAHCOBass ® Jp. HanuoHambHBIC CTAaHAAPTHI, BXOMSIIME B  COCTaB
YHU(PHUIMPOBAHHBIX CUCTEM JJOKYMEHTAIIHH.
Tema 1.3. Cooeporcanue yueonozo mamepuania
PexBu3uThl 1 61anKH PexBusut, dhopmynsap mokyMeHTa, TUIOBOM (opmyisip, popmyssip-oOpasen, Tabens popm
JIOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB, ajTb00M GopM YHUDUIIUPOBAHHBIX TOKYMEHTOB: MOHITHE, XapaKTEPUCTUKA.

[TpaBuna odopmileHHsT PEKBU3UTOB OJlaHKA M MX PACIIOJIOKEHHUs Ha CTaHIapTHOM (opmate
Oymarm, pasmepsl nojei. Dopmyisp-oOpaserr rpynmbl JTOKYMEHTOB, MPUHAIISKAIINX K
OJJHOU CUCTEME.

[IpoextupoBaHue  OIIaHKOB  JOKYMEHTOB
W3TOTOBJICHUE, XpaHEHUE OJaHKOB OpraHU3AIIHH.

bnank goxkymeHTa: MOHSATHE, HA3HAYEHUE, BUAbI OJaHKOB (00mIuii OnaHK, OlaHK MHUCHMA,
OJlaHK KOHKPETHOTrO BuAa JoKyMeHTa (kpome mucbMa). CocrtaB, oopMIIEHHE PEKBU3UTOB
OaHka.

opranmzanuu.  CoctaB, odopMmieHHE,
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Ilpakmuueckue 3anamusn
2. Pa3paboTka (mpoeKkTupoBaHue) O1aHKa OpraHu3alyy.

Tema 1.4.
OpranuzaioHHO-
pacropsiuTeNbHas

JTOKYMEHTAIIUS

Cooepicanue yuedbnozo mamepuana

Opranu3anoHHO-PacIoOpsIANTENbHBIE TOKYMEHTHI: MTOHATHE, HA3HAYEHUE, OCHOBHBIEC BUbI
(opranu3anOHHBIE, PACTIOPSIUTENBHBIE, CIIPABOYHBIE).

OpraHu3aloHHbIE JTOKYMEHTBI: YCTaB, IOJIOKEHHE, CTPYKTypa M ILITaTHas YMCICHHOCTb,
LITaTHOE pacluCaHue, MpaBuiia, JOJDKHOCTHAS MHCTPYKLUSA, UX Ha3HAUEHUE, XapaKTEpUCTHKA
U COCTaB, TpeOOBaHUs K 0()OPMIICHHIO, IOPSIIOK YTBEP)KICHHUS.

PacniopsigutenpHble JOKYMEHTBI: [TOCTAHOBIIEHUE, NMPUKaA3 (II0 OCHOBHOHM AESTEIBHOCTH U
[0 JMYHOMY COCTaBYy), PAacCHOpSDKEHHE, COBMECTHBIM paclOpSIUTENbHBIM JOKYMEHT, HUX
Ha3HauYCHHE, XapaKTEPUCTHKA U COCTaB, TPeOOBaHUS K 0(hOPMIICHHIO.

CripaBo4HO-UH(POPMAITMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIIy)KEOHBIE NHCHbMa, CIPABKH, IOKJIaIHBIC
3allMCKHM, HPOTOKOJbI, AaKThl, 3asBJICHUS, MX XapaKTEpPUCTHKA U COCTaB, TpeOOBaHMSA K
0 OpMIICHUIO.

Tunbsl JOKyMEHTOB: MOMJMHHUK, KOIUs, AyOJMKaT, BbIIUCKA, MX HazHadeHue. Ilopsmox
oopMIIeHHs U BbLIaYM KOMMH M TyOJIMKAaTOB JOKYMEHTOB, BBIITUCOK M3 HUX.

Ilpakmuueckue 3anamus
3. OdopmiteHre OpraHN3aIMOHHBIX U PACTIOPSAUTENFHBIX TOKYMEHTOB, HX KOTUN U
BBIIIMCOK U3 HUX.

Tema 1.5.
JIOKyMEHTBI 110
npodhecCHOHATBHOMN
JeSITeIbHOCTU

Cooeporcanue yuebnozo mamepuana

JloroBopHo-TipaBoBasi JTOKyMeHTalus. JloroBop (KOHTpakT): MOHATHE, THUIOBas (opma,
paszensl. I[IpumMepHBI TOTOBOp KYIUIM-TIPOJAXKH W IOCTaBKHU. IIpwiiokeHuss K JOroBopam.
[TpoTtokonbl pasHornacuii k goroBopam. Kommepueckue akthl. JloBepeHHOCTH. OOpa3iibl
JIOBEPEHHOCTENW. JIOKYMEHTBI 1O BHEIIHEAKOHOMUYECKOW JesaTeNbHOCTH. KoMmepueckue
nycbMa, KOHTpakThl. Knaccudukanus kommepueckux muceM. Odepta (IpeayioskeHne) — OTBET
Ha odeprty (akuenTt). Tunossie popmbl KoMMepueckux nuceM. [Tucema o nepeBo3ke, JOCTaBKe
U CTpaxoBaHUM TIpy30B. I[IpereH3noHHO uCKOBas AoKymeHTauus. I[IpaBuna odopmiieHus
npeTeH3noHHbIX nHceM. OOpasibl nperensuil. dopmyisip uckoBoro 3asBieHus. TpeGoBaHUs
K 0()OPMJICHUIO MCKOBBIX 3asiBICHUH.

Ilpakmuueckue 3anamus
4.0dopmiieHre TOKyMEHTOB 0 MPO(heCCHOHATBHOMN IeSTEIbHOCTH.

Pasznen 2. Opranusanusi pa6oThl ¢ JIOKYMEHTAMH

Tema 2.1.

| Cooeporcanue yuednozo mamepuaia
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Opranuzanus Cnyx6a JIOY B opraHusanusx: LenHd, 3aJadd, Ha3HaueHWe, (YHKIUW, THUIOBHIE
JIOKyMEHTO000pOTa | CTPYKTYPBI, JOJDKHOCTHOM cocTaB. Permamentanus padoter CIOY.

JIOKyMeHTOOOOpOT: TMOHSITHE, OOIIUE MPHHIMUIBI OPTaHU3aAlUU JTOKYMEHTOOOOpOTa, €ro
CTPYKTypa, HEOOXOAMMOCTh y4yeTa oO0beMa JOKyMeHTooOopoTa. HopmaTuBHBIE TOKYMEHTHI,

pErJIaMeHTUPYIOINE OPraHU3aIUIo0 TJOKYMEHTO000pOTA.

Tewma 2.2. Cooepircanue yueonozo mamepuana

Opranuzanus Perucrpanys TOKYMEHTOB: MOHSTHE, LEIH, 3aJa4d, MECTa PETrUCTPaluu pPa3InYHbIX
perucTpanuu Kareropuii JOKyMeHTOB. CuctemMbl W (QOpMbI peructpauuu (KypHajlbHas, KapTOYHas,

HAOKYMCHTOB U
KOHTPOJIb UCITOJITHCHUA
HAOKYMCHTOB

aBTOMAaTU3UPOBaHHAs), MX JOCTOMHCTBAa M HegocTarku. IlokasaTenw, BBOAUMBIE B
peructpanonHsie  Gopmbel. OCOOEHHOCTH  PETUCTpPAIMM  BXOSIIMX, HUCXOIAIIUX U
BHYTPEHHHX JIOKyMEHTOB.

CocTtaB BBIIOJHSEMBIX pPA0OT NpPU OTHPABKE HCXOASAIIMX JOKYMEHTOB: IIpOBEpKa
IPaBUIBHOCTU O(OpMIICHUS, HAIMUUs MPUIIOKEHUH, ajpecaTa, COPTUPOBKA 110 ajapecaram U
BUJaM OTIIPaBJICHUM, COCTaBJIEHME ONMCH PACCBUIKU. TpaJuIMOHHBIM CcHoco0 OTHpPaBKU
JOKyMEHTOB (11o4Toif). OTnpaBka J0OKYMEHTOB C IOMOILBIO TenedoHa, paxca.

KoHTponb HclONHEHWs JIOKyMEHTOB: TIOHSATHE, Ha3HayeHue, Buibl. [IpuHIUIBI
opraHu3anuu KOHTpojis. CpoKHM HCIONHEHUS: TUIOBOM, WHAMBHUIYyasibHbIM. TexHomorus
BEJICHUSI KOHTPOJISI. AHAJIN3 MCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B YUPEKICHUU.

B3aumocBs3p  perucrtpanud  JOKYMEHTOB UM MH(OPMAalMOHHO-CIPABOYHON  pabOTHI.
Opranun3zaiys paOoThl ¢ TOMOLIBIO CIIPABOYHBIX KaPTOUEK.

JIOJDKHOCTHBIE JIMIIA, OCYIIECTBIIIOIIME PETUCTPALMIO M KOHTPOJIb HCIHOJHEHUS, WX
(GYHKIMU U TIpaBa.

Ilpakmuueckue 3anamus
S5.Peructpanusi BXOASIIUX, HCXOAAIIUX M BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B JKypHale U
Ha KapToyke (B TOM YHMCJIE B DJIEKTPOHHOU (hopme).
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Tema 2.3.
Opranuzanus
OIIEpaTUBHOI'O

XpaHEeHUs JJOKyMEHTOB

Cooepircanue yueonozo mamepuana

Homenknarypa pgen: moHatue. 3HAu€HHE HOMEHKJIATYPHI Jel JUIs  KJIacCH(pHUKALUU
JIOKYMEHTOB, OIIEPaTHUBHOIO XPaHEHMsI U UX IPEJapXUBHOW MOArOTOBKHU. Buibl HOMEHKIATYp
nen. Ilopsnok cocraBneHus, OGOpPMIIEHUS, YTBEPKACHUS W IPUMEHEHHS KOHKPETHOM
HOMeEHKaTypsl aei. [lopsaok popmupoBanus aei.

Opranuzaiys XpaHeHUs! UCTIOJIHEHHBIX JOKyMeHTOB. OCHOBHbIE TPeOOBAHUS HOPMATHUBHBIX
JIOKYMEHTOB, PErjlaMEeHTUPYIOIUX JaHHBIA 3Tal JTOKyMEHT00OopoTa. OTBETCTBEHHOCTh 3a
COXPAHHOCTb JIOKYMEHTOB.

6./Ipakmuueckue 3anamusn
W3ydenue nopsijika cocTaBiieHus, 0hOpMIICHUS, YTBEPKICHUS U IPUMEHEHU ST KOHKPETHOM
HOMEHKJIATYPBI JIeJl.

Tewma 2.4.
ITopsanok nepenaun
JIOKYMEHTOB B apXHB

Cooeporcanue yuedbno2o mamepuana

OcHOBHBIC 9Tallbl nepeaaan JOKYMCHTOB B apXHnB niIn Ha  YHHUYTOKCHUC!:
MOATOTOBUTEIbHBIN (O6OCHOBaHI/Ie BLI60pa criocoba COXpaHCHUA WKW YHHYTOXCHHA ITYTEM
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HJIM Ha YHUYTOKCHUC

IIPOBEJICHUS SKCIEPTU3bI LICHHOCTH JOKYMEHTOB), OCHOBHOM (IIOJrOTOBKA /€1 JUIsl Iepeadn
B apXMB), 3aBepIIAOLIMI (IIepesaya B apXUB UM YHUUTOXKEHUE).

OKcnepTh3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB: IIOHATHE, HasHaueHue. [IpuHuuOBI U KpuTepuu
OIpeEICHHs] Hay4YHOM, HCTOPUUECKON U MPaKTUUECKON LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. DKCIIEPTHbBIE
KOMMCCHUM, UX (DYHKLUH, IIpaBa. DTarbl MIpoBeaeHHs dKcrepTusbl. OdopmiieHHe pe3ynbTaToB
skcnepTu3bl. CpOKHM XpaHEHHs AOKyMEHTOB. llepedHu IOKYMEHTOB C YyKa3aHHEM CpPOKOB
XpaHEHHMs], UX BUJbI, Ha3HAYECHUE, CXEMBbI MOCTpoeHUs. Ilopanok nepenaun nen B apxuB WU
YHUYTOXEHUS JOKYMEHTOB.

TpeboBanus K O(QOPMIICHHIO €T TMOCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUS U TI0
auyHOMY cocTaBy. IIpaBuia odopmienus u cocraBienus onucu aein. Ilopsgok nepepaun nen
B apXMB.

ApXUB: TIOHATHE, Ha3HauYe€HUE. Buapl apXuBOB: TIOCYIapCTBEHHBIE, BEJOMCTBEHHBIE,
00BbEIMHEHHBIE BEJOMCTBEHHbIE, O0BEAMHEHHBIE MEKBEIOMCTBEHHBIE 10 JTUYHOMY COCTaBY.
ApxuBHbIE (POH/IBI: TOKYMEHTAJIbHBIN, TOCY1apCTBEHHBIH.

Tema 2.5.
Kommnbrorepusarus
JOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrieueHus
yIpaBJICHUsI

Cooeporcanue yueonozo mamepuania

KOMHI:IOTepI/I?;aHI/If[ JOKYMECHTAIITUOHHOT'O olecrieueHus YIOpaBJICHUA Ha MOTPCANPUATHH,
3HAUY€HUE, TMEePCHEKTUBBI pa3BUTHs. VIcmonb30BaHHE MEPCOHAIBHBIX KOMIIBIOTEPOB B
opraHu3anuu pa6OTI>I C JOKYMCHTAaMM. CocraBHEBIE qacTu KOMITBIOTCPHOT'O
JIENIONPON3BOJICTBA: ABTOMATH3UPOBAaHHBIA cOOp, 00paboTKa, XpaHEHHWE JOKYMEHTAIIUH,
Mpe/ICTaBlIEHNE Pa3HO00pa3HON HHPOPMAITUH.

ONEKTpOHHAsl TMO0YTa: TMOHATHE, Ha3HaueHue. THumbl CHCTEM 3JEKTPOHHOM IOYTHI
(rnobanpHBIe, KOPHOpPATHBHBIE), UX KpaTKas XapaKTepUCTUKA. XpaHEHHE IOKYMEHTOB B
ANeKTpoHHON TmouTe. MHpopmannoHHO-cipaBouHass paboTa B yCIHOBHSIX MPUMEHEHUS
KOMITbIOTCPHBIX TEXHOJIOTHH.
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Hpaxmuuecxoe 3aHamue

7.0¢opmiieHHe OCHOBHBIX PEKBH3HTOB M OCHOBHOM OpraHU3aIlMOHHO- 4
pacmopsIIMTENbHON qoKyMeHTarwu ¢ momonipio [I9BM. Co3nanue madioHOB JOKYMEHTOB,
BBIBOJI Ha [1€4aTh.
JAundpepennupoBaHHblii 3a4eT 2
Bceero: 68




3. YCJIOBUS PEAJIM3ALIMA YUYEBHOM JUCIHUATLIAHBI

1.1. TpeGoBanusi K MUHUMAJILHOMY MaTepHAJIbHO-TEXHHYECKOMY 00ecre4eHn 0
Peanuzanus yueOHON JUCHUILIMHBI TpeOyeT HAIM4Ks y4eOHOro kabuHeTa J[OKyMEHTallMOHHOTO
o0ecrie4eHus ypaBiIeHus..

O6opynoBanue yuyeOHOro KaOWHETa: CTeHBI, yueOHas MeOenb, HATJIsAHbIC TTOCOOUS, TAOHIIEI.
Texuuueckue cpeacTBa 00y4YeHUs: MPOEKTOP, MEPCOHATBHBIE KOMIBIOTEPHI.

1.2. UudopmanmonHoe odecrnieyeHue 00y4eHus
Ilepeyens pexomMeHaAyeMbIX Y4eOHbIX H3AaHuii, VHTepHeT-pecypcoB, I0MOJHUTEIbHOIM
JINTEpPaTyphbl

Ne i/t

HanmeHnoBanue yuyeOHbIX u3naHuil, IHTEpHET-pecypcoB, TOMOIHUTEIBHON
JUTEpaTyphbl

HopmaTuBHbIe JOKYMEHTHI

1.1 I'paxxnanckuii kogekc Poccuiickoit denepanuu, 4.1 u 2
1.2 Tpynooii konekc Poccuiickoit @enepannu
1.3 | ®3 "O6 undopmaruu, HHGOPMALUOHHBIX TEXHOIOTHAX U 3amiuTe HHGopmarmu'" No
149-@3 ot 27.07.2006
1.4 | @3 «O kommepueckoii TaitHe» Ne 98-D3 ot 29.07.2004
1.5 | ®3"006 snexkrponnoii 1mudposoit noamucu" Ne 1-@3 ot 10.01.2002
1.6 | OcHoBHbIe npaBuiIa paboOTHI apxUBOB opranuzanuii. — M.: Pocapxus, 2003
1.7 | IlepeveHb THUIOBBIX YIPABICHUCCKUX TOKYMEHTOB, 0OPA3YIOIIUXCS B ACATEIBHOCTH
OpraHu3allui ¢ yKa3aHueM cpokoB XpaHenus. — M.: Pocapxus, BHUMJIA I, 2000
1.8 | TunoBast MHCTPYKIMsS 1O JCJIONPOU3BOJACTBY B  (pefepaibHBIX  OpraHax
ucnonautenbHoi Biactu / Y1B. [Ipukazom Munkyabstypsl Poccuu ot 08.11.2005 Ne
536
1.9 | TocymapcTtBeHHass cucTeMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECICUCHUSI  YIPaBJICHUS.
OcHoBHble TONOkeHHs. OOmue TpeboBaHUS K JOKYMEHTaM H  CIyk0am
JIOKyMeHTarronHoro obecneuenus. — M., 2003
110 |TOCT P 51141-98. Jlenompou3BOJACTBO ¥ apXHBHOE Jej0. TepMHUHBI U
onpenencaus. — M., 2014
1.11 | TOCT P 6.30-2003. YHuuImpoBaHHbIe CUCTEMEI JOKYMEHTALINH.
YHuduupoBaHHas CHCTEMa OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIFHON JTOKYMEHTAIINH.
TpeboBanus k oopmieHHI0 JOKyMeHTOB. — M., 2013
1.12 | Pymbinuna JI.A. Jlenonpou3BOACTBO: YUEOHUK ISl CTY/. YUPEKACHUI cpel. mpod.
o0Opa3oBaHus, OOydYalOIIUXCA IO HOPUIUYECKUM clenuanbHocTsM. — M.: HI]
«Axkanemusy, 2014
1.13 | CokomnoB B.C. JloKyMeHTAaIlMOHHOE OOECIICUCHUE yIpaBieHus: YYeOHUK - 3-¢
u3g.,nepepad. u gon. - ("IlpodeccuonansHoe obpazoBanue") (I'PUD) — M.:
D®OPYM, 2014
1 OCHOBHBbIE MCTOYHUKH
Kysnenos, U. H. [lokymeHTalMoHHOE oOecreueHHe YIpPaBIeHUS MEPCOHAIOM
2.1 yueOnuk u npaktukym st CI1O / W. H. Ky3unenoB. — M.: UznarenbcrBo FOpaiir,

2019. — 521 c. — (Cepus: ITpodeccronanpHoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-
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9916-8809-3. https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-
upravleniya-personalom-427031

11 JlonoiHMTEe IbHBIE HCTOYHUKH

3.3 Kopuees, 1. K. JlokymenranmonHoe obecnieuenue ymnpasienus + tectsl B OBbC :
yueOnuk u npaktukym s CIT1O / 1. K. Kopnees, A. B. [Tienko, B. A. Marypiies.
— 2-e u3n., nep. u gon. — M. : U3narenscrBo FOpaiit, 2018. — 384 ¢. — (Cepus :
[Mpodeccuonansuoe obpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. https://biblio-
online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-415635



https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-427031
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-427031
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-427031
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-415635
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-415635
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-testy-v-ebs-415635
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4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMSI YYEBHOM
JTACHUTIINHEI

OOpa3oBarenbHOE YUpeKACHUE, pealu3yolee MOAr0TOBKY 10 y4eOHON AMCLUILIUHE,
o0ecrieynBaeT OPraHU3alMi0 U MPOBEACHUE MTPOMEKYTOUHON aTTECTAIMH U TEKYIIETO KOHTPOJIS
UH/IUBUAYAIBbHBIX 00pa30BaTENIbHBIX JOCTHKEHUH — JEMOHCTPUPYEMBIX OOYyYarOLIMMUCS
3HAHUW, YMEHUW U HABBIKOB.

@onnpl onenounbix cpeacts (POC, KOC) paspabarbiBaroTcs 00pa3zoBaTelbHBIM
yupexxaenueM. OHM BKIIOYAlOT B ceOs MeJaroruuyeckue KOHTPOJIbHO-OLIEHOYHbIE MaTepuabl,
IIpeIHA3HAYEHHbIE YISl OIPENEIEHNUs COOTBETCTBMS (MM HECOOTBETCTBHS) MHAMBHYaJIbHBIX
00pazoBaTesbHbIX JOCTH)KEHUH OCHOBHBIM I10KA3aTEJsIM PE3yJIbTaTOB IMOArOTOBKHU (TAaOIHULIbI).

Pe3yabTaThl 00yueHust
(ocBOEHHbIE YMEHUSs1, YCBOCHHbIE 3HAHNS)

®opMbI U METOAbI KOHTPOJIS  OLIEeHKH
pe3yJbTaTOB 00yUYeHUs

Ymenus:.

0hOpMIIATh M TIPOBEPATH IMPABUILHOCTD
odopmIIeHUS JOKYMEHTAIUU B COOTBETCTBUU
C YCTaHOBJICHHBIMU TPEOOBaHHUSIMH, B TOM

qrcie UCTIONB3YS UH(POPMaITMOHHBIE
TEXHOJIOTUH,

OCYIIECTBIISTh ABTOMATU3UPOBAHHYIO
00pabOTKy TOKYMEHTOB,;

OCYIIECTBIISITh ~ XpaHEHWE ©  IOUCK
JOKYMEHTOB,

UCIIOJIb30BATh  TEJICKOMMYHHUKAITIOHHBIE
TEXHOJIOTUU B DJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHT0000pOTE
3nanus:

OCHOBHBIE TIOHATHS: IIETH, 33Ja4d |
TIPUHITHIIBI JTIOKYMEHTAI[HIOHHOTO
oOecrieueHus yrnpaBieHuUs;

CHCTEMBI JOKYMEHTAIIHOHHOT O
o0ecrieyeHus yIpaBIICHHSI, ux
ABTOMATH3AIINIO;

KJTACCHU(PHUKAIIIO TOKYMEHTOB;

TpeOOBaHUST K  COCTaBJICHHUIO u
0(hOPMIICHUIO JTOKYMEHTOB;

OpTraHU3aIINIO JIOKYMEHTO000pOTa:
npueM, 00padoTKy, pErucTpaIuio, KOHTPOIb,
XpaHeHHe IOKyMEHTOB, HOMEHKJIATypy el

Onenka MPaBUWIbHOCTH BBITTOJTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJJaHUM.

VYCTHBIN M MMCbMEHHBIN TEKYIIUNA KOHTPOJIb IO
TeMaM MPaKTUYECKUX 3aJIaHUM.

VYCTHBIN U MMCHbMEHHBIN TEKYIIUNA KOHTPOJIb 110
TeMaM MPaKTUYECKUX 3aJlaHUM.

VYCTHBIN U MMCHbMEHHBIN TEKYIIUNA KOHTPOJIb 110
TeMaM MPaKTUYECKUX 3aJJaHUM.

VYCTHBIN M MMCHbMEHHBIN TEKYIIUNA KOHTPOJIb IO
TeMaM MPaKTUYECKUX 3aJJaHUM.

VYCTHBII U NMUCBMEHHBI KOHTPOJIb YCBOEHUS
3HAHUM

WNuauBuayanbHblil 1 ppoHTAIBHBIN OIIPOC
[IporpamMmMupoBaHHBIi KOHTPOJb IO TECTaM C
3aKPBITHIMU BOITPOCAMU
IIpoBepka MPABUIIBHOCTH
npoOIeMHBIX 3a/1aHUI
YCTHBIM U MUCBMEHHBIA TEKYILMNA KOHTPOJIb 10
T€MaM MPAKTUYECKUX 3aJaHUM.

BBIINTOJIHEHU A
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1IPHJIO’KEHUE 1

KAJIEHAAPHO-TEMATHYECKOE IINTAHUPOBAHUE

OII .11 {okymeHTALMOHHOE O0ecleYeHue yIpaBJIeHHus
CneunanbHocts 43.02.06 — CepBuc Ha TpaHcnopTe (110 BUJIaM TPAHCIIOPTA)

Ne temnl | Kosimuec Ne HanmenoBanue y4eOHOr0 3aHATHS
TBO y4eOHor (popma npoBeneHus )
yacos 0
3aHATHUSA
2 kypc¢, 4 cemectp (68 yacoB)

1 1. 3HaueHWe U CoJAep)KaHWE AUCUUIUIMHBI U €€ MEXIIpeIMETHbIe
CBS3M € JApyruMH  jaucuuiuiiHamu.  Hceropuss — pa3BuTuA
nenonpousBoactBa B Poccunm.  CoBpeMEHHOE  COCTOSIHUE
JIOKYMEHTALlMOHHOI0 00eCieueHHs! YIIpaBJICHUsI.

1 2. OcHOBHBIE TIOHATHUS: JOKYMEHT, IOKyMEHTOBE/ICHHUE,
JTOKyMeHTalmoHHoe oOecrnieuenue ynpasienus (IOY).
HopmatuBHo-nipaBoBas 6aza JIOY.

1 3. Hasznauenune ['ocygapCcTBEHHOM CUCTEMBI JOKYMEHTAIHOHHOTO
obecnieuenus ynpasnenus (I'CAOYVY); Tunoas HHCTPYKIUS O
JIEJIONPOU3BOJICTBY B (pe/iepabHBIX OpraHax UCIOTHUTEIbHOM
BJIACTH.

1 4, Pome wumH(pOpMamumum B CONMAIBHO-KOHOMHYECKMX  MpoOIeccax.
®enepanpHblil 3akoH "OO0 uHbopManuu, HHGOPMATU3ALUN U 3aLTUTE
uHpopmanun".

1 5. IIpakTuueckoe 3ansitue 1. Kiaccupukauus — ympaBieHUYECKHX
JOKYMEHTOB IO pa3MYHbIM OCHOBaHUsAM. HopmaTuBHO- mpaBoBoe
o0ecrnieyeHne JOKYMEHTUPOBAHMSL.

1 6. IIpakTuueckoe 3ansaTue 1. Knaccuduxamnus ynpaBieHIeCKHX
JOKYMEHTOB IO Pa3IM4YHbIM OcCHOBaHMsAM. HopmaTnBHO- mpaBoBoO€
o0ecrnieyeHne JOKYMEHTUPOBAHMSL.

11 1 7. OyHKIMN TOKYMEHTOB: HH(POPMAITMOHHAS, KOMMYHUKATHBHAS,
colManbpHasi, KyJIbTypHas, yIpaBleH4YecKas, IpaBoBasi, HCTOpUUYECKast
U IpyTue, UX XapaKTepUCTHKA.
JloKyMeHTHpOBaHHE: NMOHITHE, HA3HAYEHHE, OCHOBHBIE CIIOCOOBI.

11 1 8. Marepuanbshbie Hocutean nHGopmanuu. Kiaccudukarust
JJOKYMEHTOB I10 CII0CO0Y M3rOTOBJIEHHUS, IPOUCXOXKICHHIO,
COJIEp’KaHNI0, HAUMEHOBAHUIO U IPYTUM MpU3HaKaM. Busl
JIOKYMEHTOB: TEKCTOBBIE, Ipauyeckre, MalTMHOYUTAEMBbIE,
(OTOIOKYMEHTHI.

11 1 9. BnusiHue Hay4HO-TEXHUUYECKOTO Mporpecca Ha IOKYMEHT U
nokymeHTupoBanue. ®enepanbHbiii 3akoH "O0 27IEKTPOHHON
1 poBoi moamucu'".

11 1 10. | O6mepoccuiickue kmaccudpukaropsl (OKVY], OKIIO), ux kparkas
XapaKTEePUCTHKA.

1.2 1 11. YHudukanus 1 CTaHAapTU3AUS JTOKYMEHTAIlUW: TTOHSTHE.
YHupHUIUpPOBaHHAs CUCTEMA JIOKYMEHTAIMH: TTOHSATHE.

1.2 1 12. | Cucrembl HOKyMEHTAIUH: TOHSATHE, NpU3HAaKu. DYHKIMOHAIBHEIE U

OTPACJICBBIC CHUCTCMbI HOKYMCHTAIIWU. MC)KOTpaCJ'IeBBIC CHUCTCMBI
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JIOKYMEHTALIUH.

1.2

13.

Cocras YHUGUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTaLUU:
OpraHU3aIMOHHO-PACHIOPSAIUTEIbHAS, OTYETHO-CTAaTUCTUYECKAs,
NepBUYHAs, YUeTHasl, GUHAHCOBAs U Jp.

1.2

14.

HaLII/IOHaJIBHBIe CTaHOapThl, BXOAAIIHUE B COCTAB YHI/I(bI/II_[I/IpOBaHHBIX
CHUCTEM JOKYMCHTAIIMH.

1.3

15.

PexkBuzut, dopMyssp JOKyMeHTa, THUHOBOW (opmyisip, dhopmyisip-
obpaserr, TabeNb dhopm JIOKYMEHTOB, aTpo0M dbopm
YHUGDUIIMPOBAHHBIX JIOKYMEHTOB: MOHSITHE, XapaKTePUCTHKA.

1.3

16.

[TpaBuia odopmileHUS PEKBH3UTOB OJlaHKA M MX PACIOJIOXKCHUS Ha
cTanaapTHoM (hopmare Oymaru, pazMepsl noiiei. Dopmysip-odpaserr
IPYIIIBI JOKYMEHTOB, PHHAJUICKAIINX K OJTHOW CHCTEME.

1.3

17.

[IpoexTrpoBanue OJNAHKOB JOKyMEHTOB opraHuzamuu. Cocrtas,
oopmiieHHE, H3TOTOBJICHUE, XpaHEHHE OJaHKOB OpraHU3aIMH.

1.3

18.

bnaHk mokyMeHTa: MOHATUE, HA3HAYCHUE, BUJIBI OJAHKOB (001U
OnaHK, OJIaHK MUChMa, OJJaHK KOHKPETHOTO BHJIA TOKYMEHTa (Kpome
nuceMa). Coctas, opopmiieHHEe peKBU3UTOB OJIaHKa.

1.3

19.

[Ipaktuueckoe 3anstue 2. Pazpabotka (rmpoextupoBanue) OiaHka
OpraHu3aIuy.

1.3

20.

[Ipaktuueckoe 3anstue 2. Pazpabotka (mpoextupoBanue) OiaHka
OpraHu3aIug.

1.4

21.

OpraHu3aioHHO-PACTIOPSAUTETbHBIE JOKYMEHTHI.
OpraHu3aioHHbIE TOKYMEHTHI.

1.4

22.

PacniopsimutenbHbIe TOKYMEHTHI: TTOCTAHOBIICHUE, TIPUKa3 (110
OCHOBHOI1 JIeATEIHbHOCTH U 10 JIMYHOMY COCTaBY), paclopsKeHHE,
COBMECTHBIN pacToOpsSAUTEIbHBIA JOKYMEHT, UX Ha3HAYCHHE,
XapaKTepUCTHKA M COCTaB, TPeOOBaHUS K O)OPMIICHHUIO.

1.4

23.

CrpaBo4HO-HH(POPMAIIMOHHBIC TOKYMEHTHI: CITy)KEOHBIE TTHChMA,
CIPaBKH, JIOKJIaTHBIC 3AIIMCKH, TPOTOKOJIbI, aKThI, 3asBJICHUS, UX
XapaKTEPUCTUKA U COCTaB, TpeOOBaHUS K OPOPMIICHUIO.

1.4

24,

Tumb! TOKyMEHTOB: TOJUIMHHUK, KOIHS, TyOJIMKaT, BBIMHUCKA, UX
HazHauyeHue. [lopanok odpopmiieHus 1 BplJauu KONUN U TyOIMKaTOB
JJOKYMEHTOB, BBIIIUCOK U3 HUX.

1.4

25.

[TpakTrueckoe 3austue 3. OdopMieHre opraHM3aMOHHbBIX U
pacnopsIANTENbHBIX TOKYMEHTOB, UX KOIIMHI U BBIITMCOK U3 HUX.

1.4

26.

[Tpaktuyeckoe 3anstue 3. OpopmieHre OpraHU3aMOHHBIX U
paclops,ANTEIbHBIX TIOKYMEHTOB, UX KOIMH U BBIITUCOK U3 HUX.

15

217.

JloroBopHo-TipaBoBasi ~ JOKyMeHTanus.  JloroBop  (KOHTpPAaKT):
MOHATHE, TUMOBas Gopma, paszzaenbl. [IpuMepHbIil T0roBOp KYILIU-
npofgaxxu M nocraBku. IIpunoskenuss x gorosopam. IIporokossr
Pa3HOIIACUH K JIOTOBOPAM.

15

28.

Kommepueckue aktol. [loBepenHocTr. OOpasiibl JOBEPEHHOCTEH.
JIOKyMEHTBI O BHENTHEAKOHOMUYECKOU JIESITEIbHOCTH.

15

29.

Kommepueckue mucbma, KOHTpakThL. Kitaccudukanus KoMMepaIecKux
nmucem. Odepra (mpemioxkenne) — oTBET Ha odepTy (aKIENT).
Tunossle popmbl KoMMepueckux nuceM. [Tucema o nepeBoske,
JIOCTaBKE M CTPaXOBaHUHU T'PY30B.

15

30.

[Iperen3nonno uckoBas nokymenTaius. [IpaBuna opopmienus
MPETeH3UOHHBIX THceM. O0pa3ibl mpeTeH3uid. PopMysip HCKOBOTO
3asiBieHus. TpeOoBaHus K 0OPMIICHUIO HCKOBBIX 3asIBICHHI.

15

31.

[Tpaktuyeckoe 3anstue 4. OpopmiieHre JOKYMEHTOB I10
npodeccCuOHATbHOM NesITEIbHOCTH.
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1.5

32.

[Tpaktuyeckoe 3anstue 4. OpopmieHre JOKYMEHTOB I10
npoeCCUOHATILHOM 1€ TEIbHOCTH.

1.5

33.

[TpakTudeckoe 3ausatue 4. OdopMieHHE TOKYMEHTOB TI0
npodeccCuoHaNBbHOM JesITEIbHOCTH.

2.1

34.

Crnyx6a JIOY B opranu3zanusix: 1ein, 3aJja4u, Ha3HadeHue, (QyHKIUH,
THUIIOBBIC CTPYKTYPHI, TOJKHOCTHOM COCTAB.

2.1

35.

PernamenTanus padorsr CIOY.

2.1

36.

JloKyMeHTOO0O0POT: MOHATHE, OOIIUE TPHUHLUIIBI OPTaHU3ALIH
JOKyMEHTOO0O0POTa, €ro CTPYKTYypa, HEOOX0ANMOCTh yyeTa o0bemMa
JIOKYMEHTO000pOTA.

2.1

37.

HopmatuBHbIE JOKYMEHTBI, PETTIAMECHTHPYIOIIHE OPraHUu3aIlHuI0
JIOKYMEHT0000pOTA.

2.2

38.

Perucrpaiiusi JOKyMEHTOB: MOHSTHE, LI€TH, 33]1a4H, MECTA
pEerucTpanuy pa3iInyHbIX KaTeropuii TOKyMeHTOB. CUCTEMBI U (OPMBI
peructpauuu (KypHajibHasi, KApTOUYHAs, aBTOMATU3UPOBAHHAs ), UX
JIOCTOMHCTBA M HETIOCTATKH.

2.2

2.2

39.

IToxazarenu, BBOJUMbIE B pETUCTpallnOHHbIE (opMbl. OcoOEHHOCTH
pPErucTpalyy BXOSIIUX, MICXOSMIIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

2.2

2.2

40.

CocTaB BEIIOIHAEMBIX pa60T IIpH OTHPABKEC UCXOAAIINX JOKYMCHTOB.
TpaaunnoHHBIH crIoco0 OTIPAaBKH JOKYMEHTOB (1mouToii). OTnpaBka
JIOKYMEHTOB C IIOMOIIBIO TenedoHa, dakca.

2.2

2.2

41.

KoHTpob HCIoIHEHUs JOKYMEHTOB: ITIOHATHE, Ha3HAYEHUE, BUJIBL.
[TpunHuMMIBI Opranu3auuy KOHTposist. CpOKU MCIIOIHEHUS: TUIIOBOM,
WHIUBUAYaJIbHBIN. T€XHOIOrU BEACHNU KOHTPOJI. AHAIN3
VCIIOJIHEHMS! IOKYMEHTOB B YUPEKICHUU

2.2

2.2

42,

B3auMocBs3p peructpanuu JAOKyMEHTOB U MH(POPMAIMOHHO-
CIPaBOYHOH  paboOThI

2.2

2.2

43.

Opranuzanys paboThl ¢ IOMOUIbIO CIIPABOYHBIX KapTOUEK.
JIOKHOCTHBIE JINLA, OCYILECTBIIIOLIE PETUCTPALIMIO U KOHTPOJIb
UCTOJHEHUS], UX (PYHKIIMH U TIpaBa.

2.2

2.2

44,

[TpakTueckoe 3angaTue S.Peructpanusi BXOOSIINX, UCXOAAIIUX H
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B XypHaJe M Ha KapToyke (B TOM YHCIE B
AJIEKTPOHHOMU (hopme).

2.2

2.2

45.

[pakTrueckoe 3ansaTHe 5.Peructpanus BXOAAMIMX, HUCXOAALIIMX U
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B YpHaJle M Ha KapToyke (B TOM YHCIIE B
AJIEKTPOHHOH opme).

2.3

46.

Homenknatypa pgen: moHsTHe. 3HaY€HHWE HOMEHKIATYPBHI e ISt
KIacCU(PUKAIIMK  JOKYMEHTOB, OMNEpPAaTUBHOIO XpaHEHHs U HX
MIPEIAPXUBHOM MOJATOTOBKH.

2.3

47.

Bunel HOMenknaryp aen. Ilopsimok cocraBieHus, o¢popMIIeHUS,
YTBEPKJICHU M TPHUMEHEHHs KOHKPETHOM HOMEHKJIATYphl JEll.
[Topsiiox popMupoBaHUs A€

2.3

48.

Opranuzanys XpaHeHus: UCIIOJHEHHBIX TOKyMEHTOB. OCHOBHBIE
TpeOOBaHUS HOPMATUBHBIX IOKYMEHTOB, PETJIAMEHTUPYIOIIUX
JAHHBIHM 3Tan JOKyMeHT0000poTa. OTBETCTBEHHOCTH 32 COXPAHHOCTh
JTOKYMEHTOB.

2.3

49,

[TpakTrueckoe 3ansTue 6. M3yuenue nopsaka cOCTaBICHUS,
o(OopMIICHHUS, YTBEPKACHUS U IPUMEHEHUSI KOHKPETHOMN
HOMEHKJIATypBHI eIl

2.3

50.

ITpakTueckoe 3ansaTue 6. Mi3yueHne nopsiaka cocTaBiacHus,
o opMIIeHHUS], YTBEPXKACHUS U IPUMEHEHUS] KOHKPETHOMN
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HOMEHKJIATyPBhI J€IL.

2.3

51.

[IpakTuueckoe 3ausTue 6. M3yuenue nopsaka cOCTaBICHUS,
odopmIeHHs, YTBEP)KACHUS U IPUMEHEHHUS] KOHKPETHOM
HOMEHKJIATYPBI JIe.

2.4

52.

OcHOBHEIC 9Tallbl Mepcaavyun JOKYMCHTOB B apXHB
NI Ha YHHUYTOXKCHHUC.

2.4

53.

DKCIepTU3a LEeHHOCTU JOKYMEHTOB: IMOHSTHE, Ha3HAUYCHHE.
[TpyHIMIIBI ¥ KPUTEPUH OTPEIEIICHUS HAYYHOU, HUCTOPUUECKON U
MPaKTUYECKON IIEHHOCTHU JIOKYMEHTOB

2.4

54,

DKCHepTHbIE KOMUCCUH, UX (QYHKIMH, ITpaBa. IDTarbl IPOBEACHUS
skcnepTu3bl. OdopmiieHHE Pe3yIbTaTOB SKCIIEPTU3BI.

2.4

55.

Cpoxku xpaHeHHsI TOKyMEeHTOB. [lepeuHn TOKyMEHTOB C yKa3aHHEM
CPOKOB XpaHEHHs, UX BUIbl, HA3HAYEHHUE, CXEMBI IIOCTPOCHHSI.
[Topsiok nepefayuu e B apXUB WIH YHUUTOKEHUS JOKYMEHTOB.

2.4

56.

TpeGoBanus kK 0opopMIIEHUIO J€]1 TOCTOSTHHOTO, BPEMEHHOT'O CPOKOB
XpaHEHUs U MO0 JIUYHOMY cocTaBy. [IpaBuia opopmieHus u
cocrtaBieHus onucu aen. [lopsgok nepenayu e B apXuB.

2.4

S7.

ApXuB: NIOHSATHE, HA3HaYeHWE. BUIbI apXUBOB: TOCY1apCTBEHHEIE,
BEJIOMCTBEHHbIE, 00bEIMHEHHbIE BEIOMCTBEHHBIE, 00BEAMHEHHBIE
MEKBEJIOMCTBEHHBIC 110 TUIHOMY COCTaBY. ApXUBHBIC (DOH/IBI:
JIOKYMEHTaJIbHBIN, TOCYJIAPCTBEHHBIMH.

2.4

58.

Kommnbrorepuzanus 10KyMEHTallMOHHOTO 00ecTieueHus
YIIPABJICHUS Ha NPEANPUATHH, 3HAYCHUE, IEPCIIEKTUBBI PA3BUTH.

2.4

59.

Hcnionp30Banue MepcoHaIbHBIX KOMIIBIOTEPOB B OpraHU3aIluH paboThI
C JOKYMEHTaMH.

2.4

60.

CocTaBHbIE YaCTH KOMIIBIOTEPHOIO JEJIOIPOU3BOCTBA:
aBTOMATHU3UPOBAHHBINA cOOp, 00pabOTKa, XpaHEHHE TOKYMEHTAIUH,
IPEJCTaBICHNUE Pa3HOOOPa3HOM HH(BOPMAIIHH.

2.4

61.

DJEKTpOHHAs NoYTa: IOHATUE, Ha3HaUEHUE. TUIIBI cUCTEM
AIIEKTPOHHOM NOYTHI (TII00aIbHbIE, KOPIIOPATUBHBIE), UX KpaTKas
XapaKTEpPUCTHKA.

2.4

62.

XpaHeHune JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHO noure. MHpopMaimoHHo-
crpaBoyHas paboTa B YCIOBUSAX MPUMEHEHHS] KOMIIbIOTEPHBIX
TEXHOJIOTH.

2.4

63.

[TpakTudeckoe 3ausatue 7.0opmieHne OCHOBHBIX PEKBU3HTOB M
OCHOBHOM OpraHU3aIlMOHHO-PACTIOPSIUTEIEHON TOKYMEHTAIINH C
nomoripio [I9BM. Co3znanue mabioHOB TOKyMEHTOB, BBIBOJ] Ha
IevaTh.

2.4

64.

[TpakTrueckoe 3anstue 7.0¢opmieHNe OCHOBHBIX PEKBU3UTOB M
OCHOBHOHM OpraHM3allMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHON TOKYMEHTALIUH C
nomouibio [I9BM. Coznanne mabi0HOB JOKYMEHTOB, BBIBOJ Ha
1eyaTh.

2.4

65.

[TpakTueckoe 3ausatue 7.0hopmieHHE OCHOBHBIX PEKBU3UTOB M
OCHOBHOH OpraHU3allMOHHO-PACIOPAIUTEIBHON TOKYMEHTALIUN C
nomotnbio [19BM. Co3nanne mabioHOB JOKYMEHTOB, BBIBOJ] Ha
11e4aTh.

2.4

66.

[TpakTrueckoe 3ausatue 7.0¢opmieHHe OCHOBHBIX PEKBU3UTOB M
OCHOBHOH OpraHU3allMOHHO-PACIOPAIUTEIBHON TOKYMEHTALIUN C
nomotnbio [I9BM. Co3nanne mabioHOB JOKYMEHTOB, BBIBOJ] Ha
11€4aTh.

67.

JuddepenurpoBaHHbIi 3a4eT
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68.

JuddepeHpoBaHHbIN 3a4eT

Bcero
YacoB

68
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