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1 Mecto nucuuniunel B crpykrype OOII BO:

Jucuunnuaa «JloOKyMEHTalHOHHOE obecrieueHne YIIPaBJICHYECKOMN
NEATEIIbHOCTH» BXOJUT B BAapUAaTUBHYI0 YacTb U  SBJSETCS  BBIOOpHOM
mucuurunHoM Hanpasienus «Typusm» (b.1.B.JIB. 16.2).

N3ydyeHne nUCUUILIMHBI 0a3upyeTcs Ha KOMIETEHIMSX, IPUOOPETEHHBIX NIpU
n3yueHnu B coorBeTcTBUU @I'OC BO 1o nampasnennto 43.03.02 «Typuzm».

Kypc «/lokyMeHTalMOHHOE 00eCneueHHE YIpPaBICHUYECKON AESTEIbHOCTI
O0asupyeTrcsi Ha TaKuX JUCUUIUIMHAX, Kak: «OKOHOMHUKa», «MapKkeTuHr B
TYPUCTCKOU HHAYCTPUN», «MEHEIKMEHT TYpUCTCKOW UHAYCTPUN» U JP.

N3ydeHne TaHHOTO Kypca SIBJISIETCS JIOTUYECKUM IIPOJIOKEHUEM OCBOEHUS
HPKOHOMUYECKUX U TMPaBOBBIX JUCHUIUIMH CTYJEHTaMH, OOYyYaroIIUMHUCA IIO
HanpasieHuIo « Typuzm».

[lonmy4yeHHbplE Ha IIEPBOM, BTOPOM H TPETbEM Kypce 3HAHMS, YMEHUS H
HaBBIKM  SBJAIOTCS  OCHOBOM  JUIA  YCIICIIHOTO  OCBOEHMS  JUCLUIUIMHBI

«/lokymMeHTamoHHOE 0OecTIeueHHE YIPaBICHUECKOUN 1eATeTbHOCTIY.

2 llesid 1 32124 OCBOEHHSI TUCIMTITHHBI

Heab TUCHUIINHBI .

- chopmupoBarh y CTyACHTOB ©0a30BbIe KOMIETCHIIMU B 00JacTH
JTOKYMCHTAITMOHHOTO  OOCCIICUCHHMS  YNpaBJCHUs, 3HAHUA B  00JacTH
JIEJOTPOU3BOJICTBA;  JaTh  CTYJEHTaM HEoOXoauMyro  HHOOpMAHMIO O
JTOKYMECHTHUPOBAHUHU JICITEIBHOCTH YIIPaBIICHHS.

3agaum IMCHHUILINHBI:

- oOBiancHHE O0a30BHIMU TOHATUSAMH U TIOJOKECHUSIMH B 00JacTH
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 0OCCIICUCHHS YITPABICHYCCKOMN TSI TCIIBHOCTH;

-  UW3yYCHHE TIOpSAJIKA COCTaBJCHHS TpeOoBaHM K  O(DOpPMIICHHUIO
YIPABJICHUYECKUX IOKYMEHTOB;

- 1aTh MPEJICTaBICHUE O TPEOOBAHUAX K COCTABICHHUIO U 0)OPMIICHHUIO
YIIPaBJICHYECKON U OCHOBHOM JOKYMEHTAIIHH;

- OBHAKOMUTE C HpaBOBOﬁ 0azoi AOKYMCHTAILIMOHHOI'O obOecreueHus YIpaBJICHUA.



3 TpeGoBaHus K pe3yjabTaTaM 0CBOEHMS TUCIUILINHbI:

B pesynbrare ocBoeHUS TUCIUTIIMHBI (hopMmupyroTcst kommerenmmnn: OK- 3,
OK-4, OK-6; TIK -12.

BreimmyckHuK  momkeH o0namaTh  craeayrommMmu - o0mekyabTypHbME(OK)

KOMIICTCHIIUSMM

- CIMOCOOHOCTHhIO K KOMMYHHUKAIlMM B YCTHOW M MHCbMEHHOW (hopmax Ha
PYCCKOM M HWHOCTPaHHOM s3bIKax Ul PELICHMs 3a1ad MEXKJIMYHOCTHOIO U

MEXKYIbTypHOTO B3aumoaericTBus (OK-3);

- CIIOCOOHOCTBIO paboOTaTh B KOMAaHJE, TOJEPAHTHO BOCIPUHUMATH
COIMAJIbHBIC, JTHUYECKHE, KOH()ECCHOHAIBHBIC W KYJBTYPHBIC Pa3THUUS
(OK-4);

- CIIOCOOHOCTBIO HCIIOJIb30BaTh OOIIENPABOBBIE 3HAHUS B Pa3IMYHBIX
chepax JACATEILHOCTH, B TOM YHCJIE€ C YYETOM COLMAIBHOM TOJUTHUKHU
rocyapcTBa, MEXKIYHAPOIHOTO U poccuiickoro npasa (OK-6).

BoeinmyckHUK  fgOKeH  00Jamath  CIEAYIOIMMMH  TpodecCHOHATbHBIMU

xkoMmrereHuusmu (11K):

- CIOCOOHOCTBIO MCHOJIb30BaTh HOPMATHMBHBIE JOKYMEHTHI IO KayecCTBY,

CTaHIAPTHU3AIMK U CepTU(HKAIMU B TyprcTcKo# nuayctpuu (ITK-12).

4 Oopa3oBarebHbIC pe3yJbTaThl OCBOCHUS AUCIHHUILIUHBI,

COOTBETCTBYIOIIHE OMNpeAeJIeHHbIM KOMIIETeHMAM

B pesynbrare = OCBOGHHMSI  JUCHMIUIMHBI  OOYYAIOIIMICSA  JIOJDKEH
JIEMOHCTPUPOBATH CIEAYIOIINE PE3YJIbTAThl 00Pa30BaAHUS:

1. OK — O0mieKkynbTypHbIE KOMIIETCHIINH

NHnexc OO6pa3oBaTeNbHBIN pe3ynbTar (yKa3zbiBaeTcs GopMHUpyeMble 00pa30BaTeIbHBIC
KOMIIETCHIIUU [pe3yJIbTaThl B paMKaX COOTBETCTBYIOIINX KOMITETEHITUH)

(OK)

OK-3 3HaTh:

- OCHOBBI KYJIbTYPbl MBIIIJICHUSA, MCTOABI 0606HIGHI/I${, aHajIn3a, BOCIIPUATHS
uH(GOpMAIIUK, MYTH TOCTHXKEHUS IIeNTH, OCHOBBI JIOTUYECKOTO IOCTPOCHHUS,
YCTHOM Y MUCbMEHHOM peyu.

YMmeTs:

- BIAJCTh KYyJIbTYpOH MBINUICHHS, 000011aTh, aHAJIU3UpOBaTh U




BOCIIpUHMMATh WH(OpMaIMioo, CTaBUTh 1€MW BBIOWpATh MYTH €€
ITOCTHIKEHHS, JIOTMYECKH BEPHO, apryMEHTHPOBAHHO M SCHO CTPOUTH
YCTHYIO U TUCBMEHHYIO PeYb

Brnamers:

- KYJIbTYpOH MBIIIUICHHS, CIIOCOOHOCTBIO K OOOOIICHHIO, aHau3Yy,
BOCTIPUATHIO HH(pOpManuH, TOCTAHOBKE MM M BBIOOpY TyTed eg
ITOCTYDKCHHSI, YMEHHEM JIOTHYECKH BEpPHO, apryMEHTHPOBAHHO U SICHO
CTPOUTH YCTHYIO U MUCbMEHHYIO PEYb.

OK-6 3HATH:
- 3TUYECKHE U MPaBOBbIE HOPMBI, PETYIUPYIOIINE C YUETOM COLUAIBbHOMN
MOJUTHUKN TOCYJAapCTBa OTHOIICHHS YEJIOBEKa C YEIOBEKOM, OOIIECTBOM,
OKpY’Kalollel cpeioii; HOpMaTUBHbBIE U MPABOBBIE TOKYMEHTHI B TYPUCTCKOM
eI TeIbHOCTH.
YMmers:
- cOONIOIaTh STHYECKHWE WM TPABOBBIE HOPMBI, PETYIHPYIONIME C YYETOM
COLIMATILHOW TOJIMTUKM TOCYAAapCTBA OTHOILICHHUS YelOBEKa C YEIOBEKOM,
00111eCTBOM, OKPYKAIOLIEH CPeIoi; NCIOIb30BaTh HOPMATHUBHBIE U MPABOBHIC
ITOKYMEHTHI B TYPUCTCKOH JI€ATE€IbHOCTH.
Bunaners:
- TOTOBHOCTBIO COOJIIOJaTh ATHYECKUE U MPABOBBIE HOPMBI, PETYIUPYIOLINE
C Yy4YCTOM COHI/I&JII)HOIZ MOJUTUKHU TOCyAapCTBa OTHOIICHHUA YCIIOBCKa C
YeIIOBEKOM, OOIIECTBOM, OKpPYXKAloUIeH cpeoil; HaBbIKaMHU HCIOIb30BaHUS
HOPMATHUBHBIX U ITPABOBLIX JOKYMCHTOB B TypHCTCKOﬁ ACATCIBHOCTH.

OK-4 3HATH:
- 0COOEHHOCTHU pabOThl B KOJJIEKTUBE, METO/IbI YIIPABICHUS JHOJbMU .
YMmeTs:
- pa60TaTI) B KOJIJICKTHUBE, PYKOBOAUTH JIFOJAbMH U TIOAYUHATHCA.
Brnaners:
- CIOCOOHOCTBIO paboTaTh B KOJUIEKTHBE, PYKOBOJAMUTH JIIOJBMU U
MOAYNHSATHCS.

1. IIK — TIpodeccronanbHple KOMITETCHITUH

NHnexc OO6pa3oBaTeNbHBIN pe3ynbTar (yKa3biBaeTcs GopMHUpyeMble 00pa3oBaTelIbHbIC

KOMIETEHLIUN [pe3yJbTaThl B PAMKAX COOTBETCTBYIOIIMX KOMITETEHIIN)

(ITK)

[1K-12 3HaTh:

- HOpMaTI/IBHI)Ie )IOKYMGHTI)I 10 Ka‘—IeCTBy, CTaHJIapTI/ISaHI/II/I 158 CepTI/I(l)I/IKaI_[I/II/I
B TYPUCTCKOM UHIYCTPHHU.

'YMeTh:

- UCIIOJIb30BaTh HOPMATUBHBIE JOKYMEHTHI 110 KAYECTBY, CTAaHAAPTU3ALUU U
cepTUUKALNH B TYPUCTCKON MHAYCTPHHU.

Brnaners:

- CIOCOOHOCTBIO HCHOJb30BaTh HOPMATHUBHBIE JOKYMEHTHI IO KayecTBY,
CTaHJapTH3AIUU U CePTUPHUKAIINHN B TYPUCTCKON MHAYCTPHUU.
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Marpuna cooTHeceHUsi TeMm/pa3lejioB Y4eOHOH JAUCHUIUVIMHBI H

¢popmupyemMbIX B HHX HNPOQeCcCHOHAIBHBIX H O0IEKYJIbTYPHBIX

KOMIIeTeHI M
[udp HammenoBanue paznena, tembiKonu - KommnereHunu
pas3zen [TUCIUTUTHHBI 4ecTBO |OOMIEKYIbTYPHbIE ITpodecc |[O6mmee
a 4aCcOB MOHAJIBH [KOJHMYECTBO
NUCIH 13 KOMITIETEH
[THHBI OK-3 |OK-4 |OK-6 [IK-12 |uui
P1 |OcHOBBI [IOKYMEHTALMOHHOIO 261+ + + + 0,7
o0ecrnieyeHus ynpaBJieHYeCKOil
nesATeTbHOCTH
P2 |O0bexTHI " NpoLecchl 46+ + + + 1,3
MOKYMEHTAIIHOHHOI' 0
o0ecrieyeHusi ypaBJjeHHsA
Hroro: 72 2
6 Temarnuyeckoe NJIAHUPOBAHUE
6.1 Pacnipenesienne y4eOHbIX 3aHATHI 110 pa3aeiamM
[[ludp |[HammenoBanue paszena, TeMbIKOJTMYEeCTBO YacoB MO BHAAM Yy4E€OHBIX
paszzena, [TUCIUTIITUHBI BaHATUH
TEMBI ITeKIUU [TpakTruec CamocTos
T CITUILIT KHeE 3aHATHS  [TeIbHAs
WHBI abora
P1 |OcHoBbI AOKYMEHTAILMOHHOI0 4 8 14
ol0ecreyeHust yYHpPaBJIeHYECKOI
MeATeTbHOCTH
Tl (CymHocTh JIOKYMEHTAIL[MOHHOT O 2 4 6
oOecrieuyeHurs yrnpaBJIeHHUs
T2 [[IpaBoBble ¥ HOPMAaTHUBHBIE OCHOBB] 2 4 8
ITOKYMEHTAI[HOHHOT'O obecrieueHus
yTIpaBJICHUS
P2 |O6bekTHI u npouecchl 10 14 22
MOKYMEHTAIHOHHOT 0 obecrnieyeHust
ynpaBJieHHus
T1 |Opranuzanust paboThl C JOKYMEHTaMHU 4 6 8
T2 |CucteMbl W METOABl  XpaHEHUS 4 8
TTOKYMEHTOB
T3 |[KommbloTepHbIe TEXHOJIOTMH 2 4 6
NTOKYMEHTAI[HIOHHOI'O obecrieueHus
yTIpaBJICHUS
Hroro: 14 22 36




6.2 Conep:xaHue JeKUMOHHBIX 3aHATHH

Pazgen 1. OCHOBBI JOKYMEHTALHMOHHOIO oO0eclmeYeHHsl YIPABJIEHYECKOU
AesiTeJIbHOCTH
Tema 1. CymHoCTh JOKYMEHTALIMOHHOIO 00ecne4yeHusl yIpaBJieHusi

1. OcHOBHBIE MMOHATHS U ONPEACIICHUS

2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB
Tema 2. IlpaBoBble W HOPMATHBHbIE OCHOBbI JOKYMEHTAIIHUOHHOIO
o0ecnevyeHusl yNpaBJeHUsI

1. IlpaBoBas 6a3a JOKYMEHTALIMOHHOTO 00€CTIEUEHUs YIIPABICHUS

2. CranmapTuzanus Kak perjJaMeHTHPYIOIas OCHOBa JOKYMEHTAIIMOHHOTO

oOecrieueHus yIpaBIeHUs

Pazgnen 2. OObeKkTHI M NpoLECChl JOKYMEHTAIMOHHOTO oO0eclevYeHus
yIPaBJIeHUA
Tema 1. Opranuzauus paGoTbl ¢ JOKYyMEHTAMH

1. JlokyMeHTbI. DNEeKTPOHHbIE JOKYMEHTHI

2. Tloaroroska, peaaKkTUpOBaHUE, COTJIaCOBaHUE, YTBEPKJIECHUE

JIOKYMEHTOB.

3. XpaHeHUE U HAKOIJIEHUE IOKYMEHTOB.

4. KoHTposib HCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.
Tema 2. Cuctembl 1 METOABI XPAHEHHUS TOKYMEHTOB

1. CyTb u OCHOBHbIE TPEOOBaHUS K CCTEMaM XPaHEHUsI TOKYMEHTOB

2. Meroapl kaccuukanyy U IpaBuia XpaHeHUs! JOKYMEHTOB
Tema 3. KomMnboTepHbIe TEXHOJOTHM [TOKYMEHTALMOHHOIO o0ecre4eHust
ylpasBJieHUs

1. DnexTpoHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT. DIEKTPOHHBIC aJIMUHHUCTPATHUBHBIC
pErIaMEHTBI

2.Mopenu 31eKTPOHHOT0 JOKyMEHTO000poTa



6.3 Conep:xaHue NpaKTHYECKHUX 3aAHATHH
Pasgen 1. OCHOBBI [JOKYMEHTAIIHOHHOIO oO0ecredYeHHsl YIpPaBJIeHYeCKOi
AeSITeJIbHOCTH
Tema 1. CymiHoCTh JOKYMEHTAIIHOHHOT0 00ecneYeHus1 YIPaBJIeHUs
1.Bompocs! aiis o6¢cyxaeHus (CeMuHap)
2. IlpakTrueckue 3a1a4n, CUTYallH
Tema 2. IlpaBoBble W HOPMATHBHBbIE OCHOBbI [IOKYMEHTAIIHOHHOTIO
o0ecrieyeHMsi ypaBJIeHUSA
1.Bonpocsl 115t 00cyx)aeHust (ceMuHap)
2. IlpakTrueckue 3a1a4u, CUTyallun
Pazgen 2. OO0beKTHI M MNpoOLECCHl JOKYMEHTANMOHHOIO oO0ecredeHus:
ylpaBJieHUA
Tema 1. Opranusanusi padoTsl ¢ JOKYyMEHTAMH
1.Bomipocsl 1151 00CyskieHus (CeMUHap)
2. IIpakTrueckue 3a1a4n, CUTyallluu
Tema 2. CucreMbl 1 METO/IbI XPAHEHHUS JOKYMEHTOB
1.Bompocsl 115t 06cyx)aeHust (ceMuHap)
2. IlpakThueckue 3a1auu, CUTyalluu
Tema 3. KomnboTepHble TEXHOJOTHM [OKYMEHTALMOHHOIO o0ecredeHust
ylpasBJieHUs
1.Bomipocs 1151 00CyskieHus (CeMuHap)

2. IIpakTrueckue 3aauu, CUTyaluu.

6.4 Conep:xaHue caMOCTOAATEJIbHOI Pa00OTHI CTYICHTOB

Mudp | Bugs HaumeHnoBanue u coaepxanue Tpynoe | Bunst

CPC CaMOCTOSATENbHON MKOCTb, | KOHTPOJIA
paboThl CTYJICHTOB gacel/3.e. | CPC
(CPCO)

C1 VYriybnenHoe Cl1.P1 OCHOBBI 9/0,3 | OmnopHbrit
U3y4yeHue JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ecreueHus KOHCTIEKT
pa3zenos, TE€M | YIPaBICHYECKON AeATEIbHOCTU IJ1aB
JUCLMILIMHBI C1.P2 OObexkTsl U MPOLECCH yueOHHKa
JEKIMOHHOI0 Kypca | JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00eCreueHus

yIpaBJIeHUsS




C2 IToaroroska k | C2.P1 OCHOBBEI 9/0,2 | BemmosiHEHUE
MPaAKTUIECKUM JTOKYMEHTAIMOHHOTO MPaAKTUYECKUX
3aHATHUSM, oOecrieueHHsl  yNpaBlICHYECKOU 3aJIaHH,
CEMUHAPaM,TeKYIIH | NESITEIbHOCTU BBICTYIIJICHHE
i n pyOexusiil | C2.P2 OOBEKTHI H IMPOIECCHI B xone
KOHTPOJb JTOKYMEHTAIMOHHOTO CEMUHAPCKUX

oOecrieueHusl yrpaBICHUS 3aHATHUH,
TECTUPOBAHUE.

C3 Brimmonzenue C3.P1 OCHOBBEI 9/0,2 | BeimosiHeHUE
JTOMAITHUX, JTOKYMEHTAIMOHHOTO MUCHMECHHBIX
CaMOCTOSITEIIBHBIX oOecrieueHHsl  yNpaBlICHYECKOU JOMAITHUX
paboT. JeSATCIBHOCTU 3aIaHuH,

C3.P2 OObBexkTsl U MPOLECCHI CaMOCTOSTEIIb
JTOKYMEHTAI[MOHHOTO HBIX paboT.
oOecreueHusl yrpaBlICHHUsI

C4 [Toaroroska k | C4.P1 OcHOBBI 9/0,3 | KoHTposbHbIi
MPOMEKYTOUHOMN JIOKYMEHTAIIMOHHOTO TeCT
aTTeCTallu no | obecrieueHuss  yNnpaBICHYECKOM 3auer
JTUCIUTIIINHE ( | mesrenpHOCTH
3auer) C4.P2 OOBEKTBI H MPOIECCHI

JIOKYMEHTAIMOHHOTO
obecnieyeHus ynpaBJIeHHUs
Hroro: 36/1

7 ®OH OLIEHOYHBIX CPEACTB

7.1 OueHo4HbIE CpeacTBA

Cuctema OajUIbHO - PEUTHMHTOBOW OIEGHKHW 3HAHUMN SIBISETCS OCHOBHBIM
WHCTPYMEHTOM OIICHKH pabOThl CTyA€HTa B Ipollecce Y4YeOHOW U HaydHOU
nearenbHOCTH. OCHOBHOM 1enbi0 OayuibHO - peltuHroBoit cuctembl (BCP)
ABJISIETCS  ONPEACIIEHUE YPOBHS KAadyeCTBa M YCIIEIIHOCTH OCBOCHUS CTYAEHTOM
BPC sBnsiercss OOHUM H3 OCHOBHBIX 3JIEMEHTOB

y4eOHOM JTHUCUHUILINHBL.

yOpaBjieHUs y4eOHBIM TMPOLECCOM U MpeAHa3HayeHa [UJIsi  PEryJsipHOro

OIICHUBAHUA Ka4uCeCTBa Cro pce3yJIbTATOB. Ona 103BOJSAET pCaIn30BbLIBATH

MEXaHU3Mbl OOECIeUeHHs KayecTBa M OLEHKY pe3yJbTaToB OO0ydeHus,

aKTUBU3UPOBATH yUeOHYIO U BHEYUEOHYIO pabOTy CTY/ICHTOB.




7.1.1 bajuibHO-PEeTUHIOBAasi CHCTEMA OLIEHKU PA0OTHI CTYJIEHTOB

HaumenoBanue Conepxanue
Pacnpenenenue Pacripenenenne 6amioB 3a 7 cemectp
OaJyioB 3a

CEMECTpHI T10
BUJIaM YIeOHOM
paboTHI, CPOKHU

cAauu y4eOHOM
paboTsI

HanmeHoBaHME OLIEHOYHOTO CPECTBA

Pabora Ha
Bun VP: HOCGH_IGIEI/IG HPaKTUYECKUX HUPC [IpomexxyTouHas
JIEKIMH aTTecranus (3auer)
3aHATUAX
Joxmnan Tect
(pyOeXHBII KOHTPOJIB)
bambHas
] 1 6amn 1 6amn
oHeHa: 16 Gaiios 16 6amioB 20 30
3a MpOoCITyHIaHHYIO 3a 2-yacosoe v s
2-X 4aCOBYO HIPHTIRECKOE Satiirhe Munnmywm 10 6amios | Munnmywm 11 6ammos |, MHAMYM alia
Ipumeuanue: JEKLHIO. (B 3aBHCUMOCTHU OT AKCHMyM y “
Makcumym 7 SKTHBHOCTH) Maxkcumym 16 6amoB | Makcumywm 16 6amios 20 Gamros alg;ﬁ?;
0auioB

Maxkcumym 11 Gamnos

Kpurepuii nepecuera 6amioB B
TPaJULHMOHHYIO OLIEHKY 10 UTOr'aM
paboTHI B cEMeCTpe U 3aueTa

51-74 —yoosenemsopumenvHo,
75-86 — xopouto;

87-100 — omauuno.

Kpurepuu nomnycka x

HpOMC)KyTO‘IHOﬁ aTTeCTaluu,
BO3MOKHOCTH IOJIYyYCHUS
aBTOMaTH4YCCKOr'o 3a4cra II0
JUCITUILIMHE, BO3BMOXXHOCTD

Jlis nomycka K IpoMeKyTOYHOH aTTecTaluy (3a4eT) CTyJEeHT JOoJKeH Ha0paTh 110 UTOraM TEKYLIEro KOHTposs He MeHee 50 6aiuioB u
JIOJKEH BBITIOJIHUTD BCE MPAKTUYECKUE paOOTHI.

Jlnis momydeHus 3a4eta «aBTOMATHIeCK» CTYACHTY HEOOXOAMMO HabpaTh 3a ceMecTp cieayIolee MUHUMAITLHOE KOJTHYECTBO 0alIoB:

- 68 JJIA TIOJIYYCHHS «aBTOMAaTUYCCKMW) 3a4€Ta B CEMECTPC.




noJTy4eHus: OOHYCHBIX 0aJlIoB

[lo corimacoBanuio C MperojaaBareieM CTYICHTY, HaOpaBIIeMy MHHHMYM 68 0allioB, MOT'YT OBITh JOOABJICHBI JOIOJHUTEIIHLHBIC
(6oHycHBIE) Oayumbl 3a aKTUBHOE y4YacTHE B HAYYHOH M METOAWYECKOW paboTe, OPUTHHAIBHOCTh NPWHSATHIX PEIIeHHH B XOJe
BBIMTOJTHEHHS IPAKTUYECKUX pa0OT U BHICTABIICHA 32 3aUET «aBTOMATHUYECCKI 3aUTCHO.

®opmbl 1 BUIBI yueOHOW paboTHI
JUTSL HEYCTIEBAIOIIINX
(BOCCTaHOBHBIIMXCS Ha Kypce
00y4eHus1) CTyJeHTOB IS
HOTyYeHHUS HETOCTAIONINX 0aJIoB B
KOHIIE CeMecTpa

B cnyuae ecnmu kK mpoOMEXyTOYHOH arrectanu HaOpaHa cymma MmeHee 50 0ayUIOB, CTYACHTY HEOOXOMUMO HAOpaTh HEIOCTAIOIICE
KOJTMIECTBO OayuIOB 3a CYET BBIMOJTHEHHS JOIOJHHUTEILHBIX 3aJaHWA 0 TpoBeldeHus 3adera. [Ipum »ToM HEoOXoauMo MpopadoTaTh
MaTepuaj BCeX MPOIYIIECHHBIX MPAKTUICCKUX 3aHITH.

DopMBI AOTIOTHUTENBHBIX 32/1aHUH (HA3HAYAIOTCA MIPETIO1aBaTeIeM):
- BBIIIOJIHCHHE U 3aIllUTa OTYETOB MO MPOIYIICHHBIM MPAKTUYCCKUM 3aHSITHSIM;

- BBIIIOJIHEHUE U 3allliTa MPOIYIICHHBIX IMPAaKTHIYCCKUX 3aHATHA (HpI/I HEBO3MOXXHOCTHU JOMOJJHUTEIIBHOTO MMPOBEACHUS IPAKTHICCKOTO
3aHATHA MPEIIOoAaBaTCIIb YyCTaHABIMBACT q)OpMy JOIMOJHUTCIIBHOI'O 3aJlaHUsA 110 TEMATUKE NPOITYHICHHOI'0 MPAaKTUYCCKOI'0o 3aHATUA JJId
CaMOCTOATCIIBPHOI'O BBIITIOJITHCHUA CTy,Z[eHTOM);

- IPOXOXKJACHUEC KOHTPOJIBbHOI'O TCCTUPOBAHUS.

JIlukBuIanMs aKageMHUUYECKUX 3a10JDKEHHOCTEH, BO3HUKILIUX M3-32 PA3HOCTH B YUEOHBIX IUIaHAX MPU IEPEBOAE MM BOCCTAHOBIICHHH,
MIPOBOJUTCS ITyTEM BBITIOJHEHUS IOTIOTHUTENBHBIX 3a/IJaHUH, popMa 1 00beM KOTOPBIX ONpelessieTcs MPENnojaBaTesieM.




7.1.2 OueHo4HbIe CpeacTBa:

1 Bompocsl 1J1s1 o0cykaeHust (T0KIax)

I.B kakux ciy4yasgx HOMEHKJIArypa Je€ld OpraHh3alud  MOJJICKUT
NIEPECOCTABICHUIO?

2. Kakas ¢opma peructpalii JTOKYMEHTOB, Ha Balll B3IJIA, SBJISETCA
HauOoJiee paruoHaIbHOMN?

3. lns yero He0OXOUM y4YET JOKYMEHTOB?

4. OnumuTe Npouecc perucTpanuu JOKYMEHTOB.

5. JIns 9ero UCcmoJib3yeTcs mokas3aTeilb 00beMa TOKyMeHT000opoTa?

6. [lepeuncnuth o0OmKe GyHKIIUU JOKYMEHTA.

7. UYeM  NOHATHE  «IOKYMEHTONOTOK»  OTJIMYAETCS  OT  IOHSITHUSA
«JTOKYMEHTO000pOT»?

8. Kakne m1OKyMEHTHI ITOJBEPratoTCs MPEIBAPUTETLHOMY PACCMOTPEHUIO?

9. Yto nmpuaaeT IpUANIECKYIO CUITy TOKYMEHTY?

10. B mporecce vero cozmaetcsi ”HGOPMAIIMOHHO-TIOMCKOBAsI CUCTEMA 110 BCEM
JIOKyMEHTaM OpraHu3aiuu’?

11. C xakOro MOMEHTa UCUUCIIAKOTCS CPOKH UCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB?

12. YTo BXOJUT B OHATHE «IIOJHOE OOPMIICHUE J1eTD»?

13. Yto BXOUT B HOPMATUBHO-METOJIUYECKYIO 0a3y JeI0MPON3BOICTBA?

14. Kakywo posb urpaer MHCTpyKuHs 1O JEIONPOU3BOJICTBY KOHKPETHOMU
OpraHu3aluu?

15. Kakas ciuyx0a OCyIIECTBISIET KOHTPOJb 32 CPOKAMHU MCIOJHEHUS
JIOKYyMEHTOB.

16. IlepeuucnuTb OCHOBHBIE BHJbl OPraHU3ALMOHHO-PACTOPSIAUTEIBHBIX

JIOKYMEHTOB.

2 [lpakTHYecKue 3aJa4M U CUTYAIlUN:
1.Ilpoananu3upoBaTh Ha NpPUMEPE KOHKPETHOM OpraHu3aldu, KaKHe BUIbI

JAOKYMCHTOB IIPUMCHSATIOTCA U CO6J'IIOI[3IOTC$I JIN Tpe6OBaHI/IH K HUM.



2.CoctaButh (GOpPMBI  TIOJIOKEHWS, TPaBUI BHYTPEHHETO TPYIOBOTO
pacrnopsiika, T0DKHOCTHOM WHCTPYKITUU.

3.Ilpoananu3upoBarth Ha npuMepe KOHKPETHOU OpraHHu3aIuu
JTIOKYMEHTOOOOPOT.

4.CocTtaBUTh POPMY HOMEHKIIATYPHI J€JI OPTaHU3AIUH.

S.IIpuBecTn mepeueHb OO0 CHUCTEMBI JOKYMEHTAIMM Ha TIpUMEpe

KOHKPETHOW OPTaHU3aLUU.

7.1.3 Py0Oe:kHbII KOHTPOJIb
TecToBble 3a1aHMS:
1. ITpopoikute «Jlenonponu3BoaCTBO» — 3TO..
1 Cucrema XxpaHeHus TOKYMEHTOB
2 CocTtaBiieHUE IOKYMEHTOB
3 Orpacnp JeaTenbHOCTH, oOecrnedyuBamoIias JOKYMEHTHPOBAaHUE U

OpraHu3anuio padboTel ¢ OPUIIMATBHBIMHA TOKYMEHTAMHU

2. K xakoMy JTOKYMEHTY OTHOCHUTCS CJICAYIOIIash XapaKTEPUCTUKA «SIBISETCS
OCHOBHBIM  HOPMAaTHBHO-METOAWYECKMM  JOKYMEHTOM, ONPEACISAIIINM U
YCTaHABIMBAIOIINM €JIMHBIN MOPSIOK COCTaBIEeHUs, OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB U
pabOThI C HUMU B OpraHu3aumn»?

1 MHCTpYKIHS IO AEIONPOU3BOACTBY

2 Homenkiatypa aen

3 PernameHnt paboThl

3. HazoBute BHUABI NMHCHBMEHHBIX JOKYMEHTOB, KOTOpPBHIE BXOJST B COCTaB
YHUDUITMPOBAHHOU CHCTEMEI OpraHu3allMOHHO-PACTIOPSAUTEIIBHOMN
JOKyMEHTauu?

1 Opranu3aiioOHHBIE U PACTIOPSIAUTEIbHBIE JOKYMEHTBI

2 OpraHu3aioHHbIe, PACHOPSIUTEIbHBIE W WHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE

JOKYMCHTBI



3 OpraHu3aloHHbIE, pacCHOPAIUTENbHbIE, HH(HOPMALMOHHO-CIPABOYHbBIE

AOKYMCHTBI U JOKYMCHTEI 11O TPYAOBBIM OTHOIICHUSM

4. Kakoit I'OCT permameHTHUpyeT MpaBujia pa3MemieHUs U OGOpMIICHUS
PEKBU3UTOB OPraHU3allMOHHO-PACIIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB?

1 'OCT 6.37-98

2T'OCT P 6.30-2003

3T'OCT P 6.30-97

4 EI'C 10Y

5. Ha kakue nmoxymentsl pacnpoctpansiercs [OCT P 6.30-2003?
1 Ha opranuzaunonHo-pacnopsaurenbbie 1o0kyMeHTsl (OP/]), oTHOCcAmuMecs

K yHuumposanHoi cucreme OPJ]

2 Ha Bce m1OKyMEHTBI, COIPOBOKIAIOITNE ACATESIBHOCTD JI000H OpraHu3alluy,

YUPEKICHUS NN TIPEANPUATHS

3 Ha ympaBieHYeCKHE U SKOHOMUUYECKHUE JOKYMEHTHI

6. BoccranoBure mnpormyiieHHOe CIOBO: «PEKBU3UT - 3TO 00s3aTelIbHBIN

AJIEMEHT OPOPMIICHHUS ... JTOKYMEHTa.
1 OdpunmansHOro
2 CykebHOoTO

3 JIro0oro

7. Yrto Takoe hopmyisip ToKymeHTa?

1 HaGop  pexkBU3UTOB  O(PUIMATBHOTO  MHUCBMEHHOTO  JIOKYMEHTA,

PAacCIIOJIOKCHHBIX B OHpCILGJ’IGHHOﬁ IMOoCJIACA0OBATCIIBHOCTH

2 Omnwucanue mnopsaka o(GOPMIICHUS PEKBU3UTOB MJiI KOHKPETHOTO BHAA

JOKYMEHTa
3 ®opMa KOHKpPETHOTO TIOKyMEHTa, MOATOTOBIIEHHAs B BUJIE TeKCTa TpadapeTa



8. OT 4ero 3aBUCUT KOHKPETHBIM HA0OP HEOOXOIUMBIX PEKBU3UTOB HA
JTOKyMeHTE?
1 Ot cnocoba mOArOoTOBKH AOKYMEHTa, BbIOpaHHOro (opmara Oymaru u
TEXHOJIOTHH pa0OTHI C JOKYMEHTAMU, IPUHSATON B OpTaHU3aIuN
2 Ot Buja IOKYMEHTa, 3Tara ero NoJAroTOBKU U paboThl C HUM

30T PCHICHUA aBTOpa IOKYMCHTA U OT KBaJ'II/I(bHKaHI/II/I HCIIOJTHHUTCIIA

9. Kakme Tpu BuAa OJAHKOB YCTAHOBJIEHBI JUIsl OpraHuU3aluu, €€
CTPYKTYPHOT'O ITOAPA3IEICHHS U JOJDKHOCTHOTO JIUIa?
1 OOmuii 6;1aHkK, OJIaHK TUCHbMA, OJ1aHK KOHKPETHOTO BUA JOKYMEHTA
2 bnank BHYTpEHHUI, BHEIIHUMA U JIJIs1 (haKCOB

3 bmaunk I paCiopsAAUTCIbHBIX TOKYMCHTOB, OJIA ITMCEM M IS CIIPABOK

10. Korma Ha JOKyYMEHTax MpPHUBOJAAT COKpALEHHOE HauMEHOBaHHE
Opra"u3anun?

1 Korza oHO 3aKpensieHo B yUpeAUTENIbHBIX JOKYMEHTaX OpraHu3alun

2 Korzma TOKyMEHT OOJIbLION, 1 HEOOXOAMMO COIKOHOMHUTH MECTO Ha MOJe
JIOKyMEHTa

3 Koraa npuka3zoM pyKOBOJUTENS Pa3pelieHo ero UCI0Ib30BaHue

11. Kakue cBefieHUsI IPUBOIAT B CIIPABOYHBIX JAHHBIX 00 OpraHu3aIm?

1 ®opma COOCTBEHHOCTH, Ha3BaHUE JTOJDKHOCTH W (aMHIIUS PYKOBOIUTEIS,
HAaWMCHOBAHHKE BBINICCTOSIIEH OpraHnu3aIiuu

2 TlouroBbit agpec, HOMEp TenedoHa W APYTHE CBEICHHUS MO YCMOTPEHUIO

OpraHU3aluu

12. Kakoii MOMEHT MOET CUMTAThCSI OCHOBHOM JaTON JOKyMEHTAa?
1 Beeraa - 310 gaTa noAnvcaHusi JOKyMeHTa
2 3T0 MOXKET OBITH J1aTa MOANMUCAHUS, YTBEPKIACHUS JOKYMEHTA HIIN

Jara CO6BITI/I$I, Sa(i)I/IKCI/IPOBaHHOI‘O B HCM



3 OT0 AaTa yTBEPKIAEHUS WIH COTJACOBAHUS JOKYMEHTA

13. PeructpaniMOHHBIM HOMEP JAOKYMEHTa - 3TO... (BBIOEPUTE MPaBUILHBIN
BapHAaHT MPOJIOJDKEHUS OTPEICIICHNU).
1 Ero ycnoBHoe nudpoBoe (MHOTIA OykBeHHO-IIMGpPOBOE) 0003HAUEHUE,
MPOCTABJISIEMOE MPU PETUCTPALIUH
2 ITopsiAKOBBI HOMEDP TOKYMEHTA B OPraHU3alUA-OTIPABUTEIIE

3 IlopsiakoBbIM HOMEDP TOKYMEHTA B OpraHU3alMU-TI0ydaTelie

14. Yrto BkIHOYaET B ce0S pPE30dIOLMs, HANMCAaHHAs Ha JOKYMEHTE
COOTBETCTBYIOIIUM JOJKHOCTHBIM JIMLIOM ?

1 ®damunuio, MHULHMAIBI UCIOJHUTENEH, cOoAepKaHUEe NopydeHus (Ipu
HEOOXOJIMMOCTH ), CPOK UCIIOJIHEHHUS, TOJANUCH U ATy

2 VHuumanel MCTIOJHUTENEH, (aMUIMIO, COJAEp)KaHHWE MOpydeHUs (Ipu
HEO0OXOAUMOCTH), CPOK UCIIOTHEHUS, TOANKCH U 1aTy

3 @®amwivio, MHULMANBl HUCIOJIHUTENEH, CoAepX aHUe MOpydeHHs (Tpu

HEOO0XOJIMMOCTH), CPOK UCIIOJTHEHHUS, TOAMUCH

15. Kakum pexkBu3uTOM 0GOpPMIISIETCS BHYTpPEHHEE COTJIACOBaHHE (BHYTpHU
yupexaeHus)?
1 Bu3zoii cornacoBanus

2 I'puchom cornacoBaHus

16. Kakum pexkBU3UTOM O(OpMIISIETCS BHELIHEE COTjacoBaHHE (C IPYTHMMHU
yUpexIACHUAMHU)?
1 Bu3oii cornacoBanus

2 I'pudom cornmacoBaHus

17. B kakom ciydae mnpu OQPOPMIICHHH AOKYMEHTa JODKHOCTH JIHIAa B

IIOAIINCH HE YKaBBIBaIOT?



1 JIo/pKHOCTD JMIia B TOAUCH 00S3aTEIBHO TODKHA OBITh yKa3aHa
BCEraa
2 Ilpu odopmiieHnn Ha OJIaHKE TOHKHOCTHOTO JIUIA

3 Ilpu opopmiieHrH Ha 0O1IEM OJIaHKE

18.ApxuB npeanpusTUs CO31aeTCs s
1 1oNroBpeMEHHOT0 XpaHEHUSI JOKYMEHTA
2 perucTpaluu TOKYMEHTOB
3 MpeaBapuTEILHOTO PACCMOTPEHHS TOKYMEHTOB

4 pcromHeHUs JOKYMCHTOB

19.B 1OKyMEHTAIIMOHHOM OOECIICUYEHUN TPEANPHUATAS HE BBIACIACTCS
cleayroIias rpynmna J0KyMEeHTOB
1 nmuunHEIe
2 BHYTPEHHHE
3 BXOIIIINE

4 ycxopdiue

20.B HOMEHKIaTypy /e BKIIOYAOTCA

1 TonbKO Nena mpeaAnpUsITUS

2 NUYHBIE Jieda, TPYAO0BbIe KHUKKH

3 KypHaJIbl PETUCTPAIINH, KAPTOUKH yUETa

4 Bce Aena NpeanpusiTUs, *KypHalbl pErUCTpallii, CIIPABOYHbIE KAPTOTEKU

21.B  pesyaprate  pabOThl  SKCHEPTHOW  KOMHCCHM  JIOKYMEHTBI

MoJIpa3ACeisOTCs Ha

1 JOKYMCHTBI, NPCAHASHAYCHHBIC JISI ApXUBHOT'O XPaHCHHA, JOKYMCHTEI,

noajciKamue YHHYTOXKCHUIO, AJOKYMCHTLI H€O6XOI[I/IMBI€ JUISL  1aJbHEHUIIETO

HCIIOJIBb30BaHUA B ACIIOIIPOU3BOACTBC



2 JAOKYMCHTBI, MMOJJICKAIINUC YHUITOKCHUIO, TOKYMCHTBI H€O6XOI[I/IMBIG JJI
HaHBHefIHJeFO HCIIOJIb30BaHHA B ACJIIOIIPON3BOACTBC

3 JOKYMCHTBI, IIPCAHA3HAYCHHBIC IJIA apXHMBHOI'O XPAHCHHA, NOKYMCHTHI,
noajicKamume YHUITOXKCHHTIO

4 AJOKYMCHTBI, IPCIHA3HAYCHHBIC JII APXHMBHOT'O0 XPAHCHHA, TOKYMCHTBI

HCO6XOI[I/IMI>IC JJIsA I[&J'ILHCI\(,IHIGFO HCIIOJIB30BaHUA B ACTOIIPOU3BOACTBC

22. B 37IeKTpOHHBII apXUB JOKYMEHT OTIPABIISIOT
1 moce mpeaBapuTEeIHLHOTO PACCMOTPEHHS

2 TIOCJIe pEeTUCTpAIiu

3 cpa3y 10 3aBepIICHUH €T0 B JICTIONPOU3BOICTBE

4 mocJie NoANMUCaHUsI PYKOBOJAUTEIEM

23. BayTpeHHHEe TOKYMEHTBI pETUCTPUPYIOTCS B
1neHp oTnpaBKu

271CHb TTOITUCaHUS

31IeHb MMOCTYIUICHUS

4gepe3 1eHD

24. Bce nena, MOATOTOBJICHHBIE HA apXUBHOE XpaHEHHUE JCIATCS Ha
1 nenma 1O JWMYHOMY COCTaBy MPENNPHUATAS W Jeda 10 OCHOBHOM
NEeATEIIbHOCTH
2 OpraHu3alMoOHHbIC TJOKYMEHTBI, PACTIOPSAUTEIbHBIC JOKYMEHTHI
3 nena Mo TUYHOMY COCTaBY M OPTaHU3AIMOHHBIC JJOKYMEHTHI
ApacniopsiAUTEIbHbIE JIOKYMEHTBI, MH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHbIC

JIOKYMEHTBI

25.Bxonsiime 1OKyMEHTbl PErUCTPUPYIOTCS B
1 nesp noAnMCaHuA

2 ACHDb IIOCTYILJICHUA



3 IeHb OTIPaBKH

4 gepe3 HENEIo

26. Beimycka u3 mpukasa mo JUYHOMY COCTaBy - 3TO
1 ucxoaHUK

2 nyonukat

3 KOMHS YaCTH MOUTMHHOTO JOKYMEHTA

4 mOTUHHUK

27 'apaHTHITHOE TUCHMO - 3TO
1 noxyMeHT, cOOOImaMMi 0 TPUOIMIKEHNH, YCKOPEHUHU, UCTEUEHUU CPOKa
WCITOJTHCHHS KaKOT0-JTH00 ACHCTBUS
2 JTOKYMEHT, B KOTOPOM TapaHTHPYETCs OIiaTa BHITIOJHEHHOU pabOThI UK
Mpe0CTaBICHUE Yero-1u0o (padoThl, MOMENICHUS U T.J.)
3 TOKYMEHT, TTOATBEPIKIAIOIIHNHA ITOTydYEeHUE IICHHOCTEH

4 OKYMEHT, COJIep Kalluil MpUTJIallieHue Ha MEPOTIPUSITHE

28['pynmupoBKa UCTIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB B Jieja - 3TO
1 ocyiecTBIeHHE KOHTPOJIS 32 UCIIOTHEHUEM JJOKYMEHTA
2 (hopmupoBaHue AeI
3 mpeaBapuTeIbHOE PACCMOTPEHUE JJOKYMEHTOB

4 peructpaiusi JOKyMEHTOB

29.JlaiiTe onpezeneHrne JOKyMEHTa
1 COBOKYMHOCTBH PEKBU3UTOB O(UITMATLHOTO TUChMa
2 CTaHJAPTHOE PACIIOIOKEHNE MaTeprana
3 TEeKCT
4 matepuanbHbIi 00BEKT ¢ MH(OpMaIueH, 3aUKCUPOBAHHON CO3JIaHHBIM

YEJIOBEKOM CIIOCO0OM, /IS € mepeaun BO BPEMEHHU U IIPOCTPAHCTBE



30./lena, oToOpaHHbIe HAa apXMBHOE XpaHEHHE, TPEOYIOT JOMOIHUTEILHOTO

odopmieHUs
1 HEOOXOIUMO C/IeNIaTh 3aBEPUTEIIBHYIO HA/IITUCh
2 TOKYMEHTHI B JieJie HEOOXO0IUMO Pa3IOoKUTh B XPOHOJOTHICCKOM IOPSITKE
3 HEOOXOMMO 3aPETUCTPUPOBATH TOKYMEHTHI

4 HCO6XOI[I/IMO MpcaABApUTCIIBHO PACCMOTPCTh TOKYMCHTBI

31.[JeuenTpann3oBanHas popma perucTparuu - 3To

1 perucrtpauus BceX JOKYMEHTOB OpraHM3alid B  BBILIECTOSIICH
OpraHHU3aLHH
2 KOI'Jla BCE PETUCTPALIMOHHBIE ONEPALUU OCYLIECTBIISIIOTCS B OJTHOM MECTE

WJIU OJTHUM PaOOTHUKOM

3 KOoraa oaHa 4YaCTb JOKYMCHTOB PCTUCTPUPYCTCA HOCHTPAIM30BAHHO, a

Apyrad - B MECTax UX CO3JaHHA

4 perucTtpanuga I0OKyMEHTOB B MCCTaX UX CO3AaHUSA UM UCITOJTHCHUSA

32. Jlns TOKyMEHTOB ITOCTOSTHHOTO CPOKa XPaHCHHSI HCTIOJIb3YIOT
1 XxpaHeHre OPUTHUHAJIOB B DJICKTPOHHBIX apXUBaX
2 COBMECTHOE XpAaHEHHE OPUTHMHAIOB Ha OyMa)XHOW OCHOBE M KOINHHA B
AIICKTPOHHBIX apXUBaX
3 XpaHEHUE OPUTHUHAJIOB TOJBKO Ha OyMa)KHOW OCHOBE

4 XpaHeHue KONl Ha OyMa)XKHOU OCHOBE

33.JIokyMeHT, B KOTOPOM OTMEYAlOTCA CBelIeHUS 00 WU3MCHEHUSX,
Kacaronuxcs pabOTHUKA ITOCTIE 3aIMOTHEHUS JUIHOTO JINCTKA - TO
1 ankera

2 pe3rome

3 TIONOJIHEHUSI K JIMYHOMY JIMCTKY MO Y4eTy KaJpoB

4 XapaKTepuCTHKa



34. JlokyMeHT, 3aKpeluIflomUid JOHKHOCTHOM M YHCIEHHBIM COCTaB
IpeanpusaTHs ¢ ykazaHueM (GoHIa 3apabOTHOM MIIATHI - 3TO
1 ycraB
2 MITaTHOE paclucaHue
3 MOJIOKEHUE

4 HOJDKHOCTHAA MHCTPYKIUA

35. JIokyMeHT, He BXOASIIUI B TPy JOKYMEHTOB MO JUYHOMY COCTaBY
1 3asBneHue

2 TpyAOBasi KHUXKKa

3 MpHKa3 1o JIUYHOMY COCTaBy

4 nes10BO€ MUCHMO

36. JlokymeHT, (UKCHUPYIOMHK XOJ OOCYXJICHHUS BOIPOCOB M IPUHATHS
perieHuit Ha COOpaHUsX, 3aCeJaHUsIX, COBEIIIAaHUAX | T.II.

1 mpotokon

2 00BSCHUTEIbHAS 3aIIHCKa

3 MoK Has 3amucKa

4 akr

37.JlokyMeHTaIlMOHHOE 00eCrieYeHue - 3TO

1 mpoiiecc yCTaHOBJIEHHSI M MPUMEHEHUS! MPaBUJl C LEIBbI0 YHOPSA0YEHUS

ACATCIIBHOCTH B ACJIOIMPOU3BOJACTBC.

2 COBOKYMHOCTh PEKBU3UTOB, YCTAHOBIICHHBIX B COOTBETCTBUU C
bopMyIISIpOM TOKYMEHTA.
3 COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, IPHUMEHSIEMBIX B OTpEIEIeHHON cdepe

ACATCIBbHOCTH.

4 ACATCIBbHOCTD araapara  yInpaBJICHUA, OXBAaThbIBAKOIIAsA  BOIIPOCHI

JOKYMEHTHPOBAHMS U OPraHu3aluu paboThl C JOKYMEHTaAMHU.



38. JlokyMmeHTO000pOT - 3TO
1 COBOKYMHOCTH paboT MO JOKYMEHTUPOBAHUIO JCSITEILHOCTH OPTaHU3alluu
¥l 110 OpTaHU3aIUH JOKYMEHTOB B HEil
2 co3/laHne TOKYMEHTA
3 JIOKyMEHTHPOBAHUE NESITEIBHOCTH TPEATIPHUSITUS
4 co3maHue ONTHMAITBHBIX YCIOBUI ISl BCEX BUJIOB pabOT C TOKYMEHTaMHU (
C MOMEHTa WX CO3JaHHS WIH TMOJYyYSHHS 10 MOMEHTAa WX YHHUYTOXKCHHS HIIH

OTIPABKU HA apXMBHOE XPAHEHUE)

39. JIoKyMeHTBI, XapaKTepU3YIOIIHE IMPABOBYIO, TPYAOBYIO M CIYXEOHYIO
JeSATEIbHOCTh PA0OTHUKOB OPTaHU3ALIUU - 3TO

1 oT4eTHBIE JOKYMEHTBI

2 UH(POPMAIIMOHHO-CITPABOYHbBIE JJOKYMEHTHI

3 TOKYMEHTHI TI0 INYHOMY COCTaBY

4 pacniopsiANTENbHBIE JOKYMEHTbI

40. Ecnn Bce perucTpaimoOHHbIE ONEepalii OCYIIECTBISIIOTCS B OJTHOM MECTE
WM OJJHUM PaOOTHHKOM, TO 3TO
1 nenTpanu3oBaHHas popMa PErUCTPaALNH
2 CMeIIaHHAs | JICIICHTpaTu30BaHHas (hopMa perucTpalu
3 JeneHTpaan3oBanHas opMa perucTparuu

4 cmemanHas popma peructpanuu

41. 3agaya JOKyMEHTAa:

1 ucnonb3zoBanue UHPOPMALIUH

2 3aduKCUpOBaTh HHGOPMAITUIO

3 nepenavya nHGOpPMAITUU B TPOCTPAHCTBE

4 3adukcupoBaTh MH(POpPMAIIMIO B TAaKOM BHJE, YTOOBI €€ MOXKHO OBLIO

HCIIOJIb30BaTh BO BPCMCHHU U IICPCAaBaTh HA paACCTOAHNHA



42. 3amaun apxuBa
1 mpuem, y4eT, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, 3aKOHYCHHBIX JICTIOTIPON3BOICTBOM;
WH(POPMAIIMOHHO-CIIPaBOYHAsI paboTa MO apXMBHBIM JOKYMEHTaM TPEIIPHSITHS,
OpPraHU3aI[MOHHO-METOIUYECKasi TOMOIIIb 10 BEJCHUIO ASIOMPOU3BOICTBA
2 TIpueM, y4eT, XpaHeHHe JOKYMEHTOB, 3aKOHYCHHBIX JISTIOMPOU3BOICTBOM
3 opraHu3alMOHHO-METOIMYECKask MOMOIIb IO BEICHHUIO JIEIOMPOU3BOJICTBA
4 wuHQOPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHAs paboTa 10 AapXWBHBIM JOKyMEHTaM

NpeANPUITUS

43. Korma ogHa 4yacTh JOKYMEHTOB PErMCTPUPYETCS LIEHTPAJIM30BAHHO, a
Jpyrasi - B MECTax UX CO3JaHMS - 3TO
1 neuentpanuzoBaHHas opMa pErucTpaLUU
2 cMenranHasi popma perucTpanuu
3 LeHTpalln30BaHHas (popma perucTpanuu

4 cMmenIaHHas U JACIICHTpaIU30BaHHas (popMa perucTpanuu

44, Ha3zoBuTe MOKYMEHT, HE BXOIAIIMH B TPYNIy pPacrmopsSAUTCIbHBIX
JTOKYMEHTOB

1 mpukas

2 CTPYKTypa U IMITaTHAS YUCICHHOCTh

3 ykazaHue

4 IOCTAHOBJICHUE

45.HavuanpHBIH 3Talm KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB - 3TO
1 mpeaBapuTENHHOE PACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB

2 UCTIOJIHEHUE JOKYMEHTa

3 perucTpanus J0KyMEHTOB

4 nepBuYHast 00pabOTKa TOKYMEHTOB

46. Homenkiatypa aen npeaHa3zHayeHa Jjist

1 peructpanuu JOKyMEHTOB



2 OCYHICCTBJICHHN KOHTPOJIA 3d UCIIOJTHCHHUEM JIOKYMCHTA
3 TPYIIIMPOBKH UCIIOJIHCHHBIX JJOKYMCHTOB B JI€JId, UX Yy4CTa

4 NpcaABaApPUTCIIBHOIO PACCMOTPCHUA JOKYMCHTOB

47. Oprann3alliOHHO-PACHIOPAIUTEIbHAS TOKYMEHTAIUS - 3TO
1 yaudurnmpoBannas popma
2 COBOKYITHOCTh PEKBHU3UTOB
3 COBOKYMHOCTh B3aMMOYBS3aHHBIX JOKYMEHTOB, (YHKIIMOHHUPYIOIIUX B
cdepe ynpaBiieHUs

4 yHu(pUIIMPOBAHHBIA JOKYMEHT

48. OpraHu3alMOHHBIA JTOKYMEHT, B KOTOPOM YyKa3bIBAalOTCS BCE
CTPYKTYpHbIE€ TOJpa3felieHus MNpEeANpUATHs, BBOJUMBIE Ha MPEINPUITHH
JOJKHOCTHU M KOJIMYECTBO IUTATHBIX €IMHULL IO KaXI0M U3 JOJDKHOCTEH - 3TO

1 ycraB
2 paBWJIa BHYTPEHHETO U TPYJOBOTO pacropsIKa
3 mITaTHOE PacIUCaHNE

4 cTpyKTypa M IITaTHAsl YUCICHHOCTh

49.0cHOBHasI 11€JTh KOHTPOJISI UCTIOJTHEHHS TOKYMEHTOB

1 moaroToBKa JOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHCHHUIO

2 oOecricueHHE WCTOMHEHUS TeX JOKYMEHTOB, KOTOpBIE TIO IMOPYYCHHUIO
PYKOBOAUTEISI ITOCTABJICHBI HA KOHTPOJIh

3 perucTpanus J0KyMEHTOB

4 MMpaBUJIbHOC UCIIOJJHCHHUC TOKYMCHTOB

50. Ilepeuncnute OCHOBHBIC BU/IBI OJIAHKOB
1 cymiecTByeT TOJIBKO OJIaHK C MPOIOJBHBIM W YIJIOBBIM PACIOJIOKCHUEM
PEKBU3UTOB

2 CYILIECTBYET TOJILKO OJIaHK JIJIsl MHUCEM



3 CYIIECTBYET TOJBKO OOIIHiT OJTaHK
4 oOmmii OnaHk, OMaHK AN MHUCEeM, OJaHK C MPOAOJBHBIM M YTJIOBBIM

PaCIIOJIOKCHUCM PCKBHU3HUTOB

51. ITocie perucTpamuu JOKYMEHTHI TTepeaaroTCs
1 Ha yHUYTOXCHUE

2 Ha XpaHEHHue

3 Ha UCIIOJIHCHUE

4 nns pacCMOTPEHHUSI U IPUHSITHUS PEIICHUS] PYKOBOJIUTEIEM

52. IlpaBuibHOE XpaHEHHUE TIOKYMEHTa 00ecrieurBaeT

1 opraHu3amuo KOHTPOJIS 3a UCIIOJTHEHHEM JTOKYMEHTA
2 IETTIOCTHOCTh IOKYMEHTA, €r0 OBICTPHINA MOUCK

3 perucTpaImio JOKyMeHTa

4 npenBapuUTEIHLHOE PACCMOTPEHUE TOKYMEHTA

53.Peructparust JOKyMeHTa - 3TO

1 npucBoeHMe eMy HHJIEKCa M IIPOCTaBIICHHE €ro Ha JOKyYMEHTE, C
MOCJIeAYIOIEH 3aMChI0 KPAaTKUX JJAHHBIX O HEM B JKypHaI

2 obecricueHHEe WCIIONTHCHHUS TEX JOKYMEHTOB, KOTOpBIE ITOCTaBJICHBI Ha
KOHTPOJIb

3 OCHOBHOM BHUJ Pa0bOThI, 00ECTICYMBAIOIIUNA CUCTEMATU3AINIO TOKYMEHTOB
B JICJIOTIPOU3BOJICTBE

4 COBOKYMHOCTHh JIOKYMEHTOB, C(OPMUPOBAHHBIX [0 OMNPEACICHHOMY

MIPU3HAKY

54. Cucrema TOKYMEHTALMH - 3TO
1 COBOKYITHOCTbh pEKBU3UTOB
2 COBOKYMHOCTHIO B3aMMOYBSA3aHHBIX JOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B

onpenes€HHOM chepe neaTeTbHOCTH



3 TOKYMEHT, COJIepKalluil MePBUYHYIO HH(POPMALIUIO

4 cucrema AOKYMCHTAIIMKU, CO3/JaHHasdA 110 CANHBbIM IIpaBUJIaM 1 Tpe6OBaHI/I$IM

55.CMmemannas popmMa perucTpaiuu - 3TO

1 xorma Bce perucTpalvoOHHbIE ONEPAllUU OCYIIECTBISIOTCS B OJHOM MECTe
VI OJTHUM paOOTHUKOM

2 KOr/la O/IHa 4YacTh JOKYMEHTOB PETUCTPUPYETCS IICHTPAIN30BAaHHO, a
Apyras - B MeCcTax UX CO3JaHus

3 peructparnus TOKyMEHTOB B MECTaX X CO3JaHUS HIJIA UCTIOJIHEHUS

4 peructpanus BC€X JOKYMEHTOB OpraHM3alldd B  BBIMIECTOSIIEH

OopraHu3anunuu

56.Co3nanmne onTUMaIbHBIX YCIOBUHN JUISI BCEX BUAOB PabOT ¢ JOKYMEHTAMU
( ¢ MOMEHTa UX CO3JaHMS WJIM TOJYYEHHUS IO MOMEHTAa UX YHUUYTOXKCHHS WIIH
OTIIPABKH Ha apXUBHOE XPAaHEHHE) - ITO

1 ctangapTuzanus

2 cucTeMa JIOKYMEHTaIlUH

3 TOKyMEHTO00OpOT

4 TOKYMEHTHUPOBAHUE

S7Cranmaptuzanus - 3To

1 cormacoBanue ¢ TEKCTOM 3aMHTEPECOBAHHBIX JIUII.

2 TIPOIECC YCTAHOBJICHHWS M NMPUMEHEHUS MPABWI C IEIbI0 YIOPSA0UYCHUS
JESATETLHOCTH B JICIONPOU3BOJICTBE.

3 yroTpebieHrue YCTOMYHUBBIX 000POTOB.

4 CTaHIapTHOC PACIIOJIOKCHHUC MaTCpHajla.

7.1.4 Temslr HUPC:
1. CoBepileHCTBOBAaHUE CHUCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO O00ECTICUCHHS

ynpaBﬂqueCKoﬁ ACATCIIBHOCTH.



2. OntuMuzanusi JOKyMEHTOOOOpOTa B  OpraHu3aluud  TYPUCTCKOM

HHOAYCTpPHUHU.

7.2 KoHTPO/IbHbIE OLICHOYHBbIE CPEACTBA

IIpomexyTouHasi aTrecTanus (3a4er)

3aBepHIAOIINM ATAIIOM U3YyYEHUS JUCLUIUIMHBI SIBJISIETCA 3a4ET.

Kpurepusmu ycrienmHou ciaum 3a4era 1o JUCHUIUIMHE SBIISTIOTCS:

- YCBOCHHUE TEOPETUYECKOTO MAaTEpUAIIA;

- AKTUBHOE yYaCTHE€ B MPAKTUYECKUX 3aHITUAX; BHIIIOJIHEHUE BCEX 3aIaHUN
B paMKax CaMOCTOSITEIbHON pabOThI CTYA€HTA; YCIEUIHOE BBIITOJIHEHUE TECTOBBIX
3aJaHuM.

[{eqpr0 UTOTOBOrO KOHTPOJIS 3HAHUM SBISIETCS KOMIUIEKCHAs OLIEHKA
KayecTBa  YCBOCHMS  CTYACHTAMHU  TEOPETHUYECKUX  3HAHUW,  YpPOBHA
c(hOpPMUPOBAHHOCTH YMEHHUI W HABBIKOB MPU OCBOCHUM MIPOTPaAMMBbI JUCITUTUIMHBI
3a ceMecCTp.

[To oxoHYaHUIO U3YUEHHS Kypca CTYACHTHI 00s3aHbI CIATh 3a4€T B CTPOTOM
COOTBETCTBUU C YYEOHBIM IUIAHOM, a TAaK)K€ YTBEPKACHHOU mporpammoi. Cpoku
MPOBEJCHUSI HMTOTOBOTO KOHTPOJS yCTaHABIMBAIOTCS TpaduKoM y4eOHOTO
nporecca.

WToroBeiii KOHTPOJb MPOBOJAUTCS B 00BEME MporpaMMbl y4eOHOM
JUCIUIIIMHBI B YCTHOW (mucbMeHHOW) dopme. Ilpu 3ToM mpemonmaBatenio Ha
3a4eTe IMPENOCTAaBIIAETCS IPAaBO 3a4aBaTh CTYAEHTY IO MporpamMme Kypca
JOTIOJIHUTEIBHBIE BOIIPOCHI.

Kpurepun OLEHKM UTOrOBBIX 3HAaHUM CTYJEHTAa CKJIAJBIBAKOTCS U3
CJIECYIOIINX MTOKA3aTEJIEH:

- JICJIOBOM AaKTUBHOCTH CTYJACHTa B TMpoIlecce paboThl Ha JEKIUSIX U
CEMUHApPCKUX 3aHATUAX;

- COOJIIOICHUEM JUCHUILIMHBI CTYJICHTOB B TEYEHUU Y4€OHOI'O CEMECTPa;

- KauecTBa pabOTHI BO BpEeMs U3YUCHUS JUCITUTIIINHBI,

- Ka4€CTBA U INIOJIHOTHI OTBETOB HA 3a4CTCE.



Kpurepuu ouneHku 3HAHUM CTYJEeHTOB Ha 3a4eTe:

1. OueHka «3a4TeHO» BBICTABISIETCS CTYIAEHTY, KOTOPBIM

- IPOYHO YCBOWJI IPEAYCMOTPEHHBIN MTPOrPAMMHBIN MaTepUal;

- IPAaBUJIbHO, ApTYMEHTUPOBAHO OTBETUJI HA BCE BOIPOCHI, C MPUBEICHUEM
IPUMEPOB;

- MOKa3aj TiyOOKHWE CUCTEMaTHU3UPOBAHHBIC 3HAHUS, BJAJEET INpPUEMaMU
pPacCyXKJI€HHsI W COINOCTaBJIIET MaTepual W3 pPa3HbIX HCTOYHUKOB: TEOPHIO
CBSI3BIBAET C MPAKTUKOW, APYTMMM T€MaMU AAHHOIO Kypca, JPYIMX H3y4aeMbIX
PEAMETOB

- 6€3 oMOOK BBINOJHUI IPAKTUYECKOE 3a/1aHHE.

2. OueHKa «He 3a4TeHO» BhICTaBiIseTCS CTYIEHTY, KOTOPBIA HE CIIPABHIICA
c 50% BompocoB W 3anaHuil OujeTa, B OTBETaX Ha JAPYTHE BOMPOCHI JOIMYCTHII
CyLIeCTBEHHbIe OMIMOKU. He MOXXeT OTBETUTh Ha JIONOJHUTENIbHBIE BOIPOCHI,
IIPEIOKEHHBIE TTpenoaaBaTeneM. LIeJ0CTHOrO npencTaBlIeHusl O B3aUMOCBSA3SX,
KOMITOHEHTaX, 3Tanax pa3BUTHUS KyJIbTYpbl y CTYJEHTA HET.

OueHnBaeTcsl KayecTBO YCTHOM M NHCBMEHHOM PEYM IPH BBICTaBICHUU

OLICHKHM.

IIpomeskyTouHas arrecTanms (3a4er)

Bonpocs! Kk 3a4ery:

1. Tlonatue ©  CTPYKTypa  «IOKYMEHTAlIMOHHOTO  OOeCledeHus
YIIPABICHUYECKOMN AEATEIILHOCTH.

2. CTaHOBJIEHHUE U PA3BUTHE JIEIONPONU3BOACTBA KaK HAYYHON JUCLHUIUIAHBI.

3. @epaepalibHble 3aKOHBI, PETJIAMEHTUPYIOIIME JIOKYMEHTAllMOHHOE
o0ecrieyeHne ynpaBlIeHUs JeSTEIbHOCTHIO.

4. Cucrema I'ocynapctBennbix ctangaptoB (I'OCTrI), pernaMeHTUPYIOIIUX
JOVY.

5. JlokanbHbIE aKThI, PETrJaMEHTHUPYIOIIUE MPOLECC AECIONPOU3BOJCTBA B
OpraHu3alNH.

6. Uudopmaiiug kak OCHOBA MPUHSATHS YIIPABICHUECKOTO PEIICHHUS.



CoOTHOIIIEHHE U CBA3b MOHATUN «MHPOPMALUI» U «TOKYMEHT.

7. JlokyMeHTHI B chepe TipaBa U yIpaBlICHUS.

8. CBoiicTBa U PYHKIIUU JOKYMEHTOB.

9. CoBpemeHHBIE BUIBI JOKYMEHTOB U TPEOOBAHUS K HUM.

10. YcranoBienre 000CHOBAaHHBIX KPUTEPUEB CO3IAHUS JOKYMEHTA.

11. TlonsiTust opuruHaia, MoJJIMHHUKA, KOTIMHU U 1yOJIMKaTa JOKyMEHTA.

12. Yuudukamnus u ctangapTu3ams J10KyMEHTOB.

13. Crpyktypa ¥ QyHKIIMH JOKYMEHTA.

14. TIpaBoBOii, UCTOPUUECKUI U YIIPABIECHUYECKUM aCIEKThl B OMPEACICHUH
JTIOKyMEHTA.

15. BiiusiHue cBOMCTB U QyHKIUI TOKYMEHTa Ha €T0 CTPYKTYpY.

16. PacmmpeHwe W W3MEHEHHWE TOHATHS <«JIOKYMEHT» B YCIOBHSIX
aBTOMAaTHU3ALMK YIPABICHUS.

17. DneKTpOHHBINA JOKYMEHT U JOKYMEHTOOOOPOT.

18. Undopmanmionnast eMKOCTh ¥ ”HGOPMATUBHOCTH TOKYMEHTA.

19. Knaccudukanuu JOKyMEHTOB TIO cCrmocob0am JOKYMEHTHPOBaHUS,
NPOUCXOXKACHUIO, MO0 BHUAAM, HAMpPaBICHUSAM [EATEIbHOCTH H (QYHKIUAM
yHpaBieHUs.

20. O6mue TpeboBaHUs K COCTABICHUIO U O(OPMIICHUIO IOKYMEHTOB.

21. TlonsTHE M PU3HAKU CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.

22. Cuctema OpraHu3alMOHHO-TIPAaBOBOM JTOKYMEHTAITUH.

23. CucreMa pacnopsAUTeIbHON JOKYMEHTAIUH.

24. Cuctema MHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHOMN TOKYMEHTAIINH.

25. Cuctema KaJpoBOil TOKyMEHTAIIIH.

26. ITlpaBuia moAroToBKH M oQopMmieHUs HHOOPMAIMOHHO-CIPABOYHON
JIOKYMEHTallUH.

27. IlpaBuia moaAroToBKY U 0OPMIICHHS KaJIPOBOM TOKYMEHTAIIHH.

28. IloHATHS «TOKYMEHTOOOOPOT» U «IOKYMEHTOIOTOK.

29. Bo3MoxHocTH u yCIOBUSA peryJupoBaHUs npoiecca

JIOKyMEHTOOOpa30BaHMUs.



30. Ilpuem wu mepBuuyHas 0OpabOTKAa TOCTYMAIIMX B OPraHU3AIUIO

JAOKYMCHTOB.

31. CriocoOnI perucTpaiuu JOKyMEHTOB.
32. Opranu3anys JIBWKCHUS JOKYMEHTOB BHYTPU OpTaHU3AIUH.
33. KoHTpOJIb U CPOKH UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

34. HeoOXomuMplii M JOCTATOYHBIM ypOBEHb OOBEMOB JOKYMEHTAIlUU B

cdepe ynpaBlIeHHs] OpraHU3aAIHCH.

35. ®akTopkl, ONpeAeAIONIMe HEOOX0IUMBIM KOMILIEKC JOKYMEHTOB.

36. OmnpeneneHne CTENEHU OOECIEUEHHOCTH (DYHKIIMH  YIpaBICHHS

HeoOxo Mo nHpopManueil.

37. Opranu3ans XpaHeHUs JOKyMEHTOB.
38. Homenkiatypa Jes opraHu3aliy.

39. TumnoBele u BCOIOMCTBCHHLBIC IICPCYHHU AOKYMCHTOB, HX 3HAUCHUC U

HUCIIOJIB30BaHUC JIsI COCTaBJICHUS KHaCCI/I(bI/IKaTOPOB N HOMCHKIJIATYp ACJI.

40. ITopsaok mepenayun Je B apXUB OPTaHU3AIINH.

413agaun W TYTH  BHEJAPEHUS  aBTOMATH3UPOBAHHON  CHUCTEMBI

JAOKYMCHTAIIMOHHOTO oOecrieueHus YHpaBJICHUA.

8 O0pa3oBaTesibHbIE TEXHOJIOTUU

[upp  [HammeHoBanme AKTHUBHBIE M UHTEPAKTUBHBIE METOABI U/ pyJ0EMKOCTD,
pasnena, [pasjaena, TEeMbI(popMbI 00yUeHUS acChl
TEMBI T CIIMTIIAHBI (K0JI-BO 4acoB I1Q
pazzaeny (Teme)
U CLIUATLITN OTBOJMMOE  HA
B BaHSATUS _ B
WHTEPAKTUBHON
bopme)
P1 OCHOBBI IMouckossiii Metoa, Merox Case-study, 4
NOKYMEHTAI[MOHHOTO  [METOJ MPOEKTOB, CEMUHAP -AUCITYT
oOecrniedyeHus
YIIPABJICHYECKOU
eI TeTbHOCTH
P2 O0wekTsl W mporeccel] [Ipobmemuas nekiust, Merox Case-study, 4
MOKYMEHTAI[MOHHOTO  [METOJ MPOEKTOB, CEMUHAP-IHUCITYT
oOecrnieueHus
yIIPaBICHUS
Uroro: 8
VHTepaKTUBHBIX 3aHATUH OT 00BbEMa ayIUTOPHBIX 3aHATUH Yo 22%




9  VYueOHo-MeTOAM4Yeckoe W uHPOPMALMOHHOe  obOecmevyeHue
AUCIHUNJIMHBI:
9.1 OcHoBHAas1 JINTEpPATYypa:

1. CoxomoBa O.H. JlokymeHTannoHHOE oOOECieUeHHUE YIpaBICHUS B
opranuzanuu: yaeoHoe rmocooue / O.H.Cokomnosa , T.A. AKUMOYKHUHA. — 2-€ U3].,
crep.- M.:KHOPYC,2013.-160c.

2. JlokyMeHTallMOHHOE O0ECIeYeHUE YIpPaBIEHUs: YUEOHHUK I CTYJACHTOB
By30B/ A.C.I'pun6epr u ap. — M.: OHUTU-ITAHA, 2013.-391c.

3. JlapuonoBa T.M., Pymbinuna JI.A. JlokymeHTallMOHHOE oOecrnedYeHue

yIpaBJIeHHs nepcoHanoM: yueoHoe nocoodue/ T.M.Jlapuonosa, JI.A.PympiHMHA. —

M.: ®OPOM, 2012.- 416c.

9.2 TonoJiHMTeIbHAS JIUTEpaTypa:

1.Koncrtutynus Poccuiickoit @enepanuu. [lpunsra 12 nexabps 1993 r.

2. I'paxxnanckuii kogekc Poccuiickoit deneparun. Y. 1-2.

3. TpynoBoii koaekc Poccuiickoit @enepanuu.

4 Oepnepanbbiii 3akoH 0T 20 urosst 2006 r. Nel49-d3 «O6 unbopmanuu,
nH(OpPMATU3AINN U 3aIIUTE UHOOPMAITUNY.

5.0cHOBHBIE TpaBwia pPabOThl apXWBOB OpraHu3aluii, OJ0O0pEHHBIC
pemienrem koseruu PocapxuBa ot 6 ¢eBpans 2002 r. 12. IlepeueHb TUIOBBIX
YIPABJICHUYECKUX JIOKYMEHTOB, 00pa3yloIIUXCS B JEATEILHOCTH OpraHU3allUid, C
yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHHMs, YTBEpXKACHHbIA pykoBoauteneM PocapxuBa 6
okTs10pst 2000 .

6.ITocranoBnenne I'ockomcrara Poccum ot 5 suBaps 2004 r. N 1 "O06
YTBEPXKIACHUU YHUPUIIUPOBAHHBIX (HOPM TEpP-BUUHON YUETHON JOKYMEHTALUM TIO
yuery Tpyna u ero omina-tel'. 19. IlocranoBnenme Muntpyna Poccum ot 10
okTsi0pst 2003 1. Ne 69 "OO yrBepkaennn MHCTPYKIIUU 11O 3aMOTHEHUIO TPYIOBBIX
KHIDKEK'.

7TTOCT P 51141-98. Jlenonpous3BOACTBO U apXUBHOE AeN0. TepMUHBI U

OIIpCACICHMA.



8.ITOCT P. 6.30-2003. VYuaubunupoBaHHas CHUCTEMa OPraHU3AIMOHHO-
pacmlopsiAUTENbHON JTOKyMEeHTauuu. TpedoBaHus K OGOPMICHUIO JTOKYMEHTOB:
ITocranoBnenue I'occranmapra PO ot 3 mapra 2003 N 65-CT.

9. fnkoBuu III.A. [lenomnmpou3BOACTBO B KaIpoBOW ciryxkbe: yueb.. - M.:
FOHUTU-JAHA, 2006.- 160 c.

10. I'amaxoB B.B. JlenonpousBoactBo. O6pasipl, J0KyMeHThl. OpraHnu3aius
u TexHoJyiorus padotel / B.B. INamaxos [m ap.]. - U3n. 3-e, nepepad. u jmom. - M.:
IIpocnext, 2014.- 480 c.

11. lenonpousBoacTBo. O6pasiibl, JOKYMEHTbl. OpraHu3aius U TEXHOJIOTHs
pabotel. / mox pea. B.B. I'amaxoBa [m mp.]. - 3-¢ u3zd., mepepad. u mom.. - M.:
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10. MaTepuajibHO - TEXHMYECKOE o0ecnedyeHue TUCHUIINHBI:

l.IlpumeHeHne MyJIbTUMEIUMHON ~ TEXHOJIOTHH.



