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Hactosmass ocHoBHas mpodeccroHanbHas — oOpa3oBaTellbHAs MporpamMma
cpennero o6mero oopazoBanus (manee — OIIOIT COQO) pa3zpaboTraHa Ha OCHOBE
®deepanbHOTO TOCYIapCTBEHHOTO 00pa30BATENbHOIO CTaHAAapTa CPEIHEro OOIIero
oOpasoBanusi, yrBepxkacHHOro IIpukazom MwunmCcTepcTBa 00pa3oBanus Poccum No
413 ot 17.05.2012r, ®enepanbHOro rocy1apCTBEHHOTO 00pa30BaTEILHOTO CTaHIapTa
cpemHero mpodecCHoHATBHOTO  OoOpa3oBaHus 10  crenuansbHocTH — 38.02.05
ToBapoBeneHne U 3KCIEPTU3a Ka4eCTBA MOTPEOUTEIBCKIX TOBAPOB, YTBEPKIECHHOTO
IIpukazom MunucrepcTBa oOpa3oBanus W Hayku Poccuiickoit depeparuu OT
28.07.2014 1. Ne 835; Ilepeuns cnermumanpHOcTel CIIO, yTBepkaerHoro Ilpukazom
Muno6puayku PO ot 29.10.2013r. Ne 1199 ¢ uzmenenusimu ot 25.11. 2016r. Ne 1477.

Opraamzanus  pazpaborunk: ['A TIOY JIO «CocHOBOOOpPCKHIT TMOJUTEXHUUCCKUN

KOJIIIC X
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YYEBHOM JUCIHUATIIMHBI



1. OBIIASA XAPAKTEPUCTHKA PABOYEN ITPOr'PAMMBI YYEBHOM
TACIATITAHBI

1.1 MecTo AMCHUIIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOM Npo(deccuoHaIbLHOi
0o0pa3oBaTe/IbHOI POrpaMMbl: JUCIUILTHHA BXOAUT B 001IeNPO(eCCHOHATBHBIN

UK.

1.2 lleau u mpeanmoJiaraemMblie pe3yJbTaThl 0CBOEHHS TUCIUIINHBI
B pe3ynbraTte ocBoeHUs y4eOHOW MUCITUIIIIMHBI O0YJarOIANCS TOKEH YMETh:

- 0(hOPMIIATH U TIPOBEPSITH MPABIIIBHOCTH O(OPMIICHHUS JOKYMEHTAITUN
B COOTBETCTBHUU C YCTAaHOBJIEHHBIMU TPEOOBAHUSIMHU, B TOM YHUCJIE UCIIOIB3YS
nH()OPMAITMOHHBIC TEXHOJOTHH;

- OCYILIECTBIIATh AaBTOMATU3UPOBAHHYIO 00pa0OTKY IOKYMEHTOB;

- OCYIIIECTBIIATh XPAaHEHHUE U TTOUCK IOKYMEHTOB,;

- ACTIOJIh30BaTh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JICKTPOHHOM
JIOKyMEHTOOOO0pOTE.
B pe3ynbraTte 0CBOEHUS TUCHUILUIMHBI 00yUYarONIUICS TOKEH 3HATh:

- OCHOBHBIC ITOHATHSA, 1IEJTH, 3a7a91 U IPUHITUIIBI TOKYMEHTAITMOHHOTO
obecrieueHus yIpaBieHUsl, UX aBTOMAaTU3AIUIO;

- CHCTEeMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICUCHUS YITPABICHUS, HX
aBTOMATH3AIIHIO;

- Kaccu(uKamuio JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHMS K COCTABJICHHUIO U OPOPMIICHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHM3alMio0 JOKYMEHTOO0OOpOTa: mpHeM, 00pabOTKy, perucTpaliuio,

KOHTPOJIb, XpaHCHUC JOKYMCHTOB, HOMCHKJIATYpPY ACJI.



2. CTPYKTYPA U COJAEPXKAHUE YUEBHOM JJUCHUTLJTAHBI

2.1. O0bem yueOHOH JUCHUNIMHBI U BU/bI Y4eOHOH padoThl

. O0bem
Bux yueOHoit padoThl
4acoB
MaxkcumanbHasi ydeOHasi HATPY3Ka 54
Oo0s13aTesibHAs ayIMTOPHAA y4eOHasi Harpy3Ka 34
B TOM YHCJIE:!
TEOPETUYECKUE 3aHATUSA
IIPaKTUYECKHE 3aHATUS
CamocrosiTesibHasi padoTa 00y4armerocst 20
IIpomexkyTouyHasi arrecranus — AU depeHIUPOBAHHBIN 3a4eT 2




2.2. TemaTH4yecKHUi IJIAH U COAEPKAHNE Y4eOHOM TUCHUILIHHBI «/loKkyMeHTallnOHHOe o0ecnieyeHne ypaBJaeHUus

FOCYI[apCTBeHHBIG CTaHJApThI HA YHHq)HHHpOBaHHBIG CHUCTCMbI JOKYMCHTAIIUH

CamocrosiTesibHas padoTa 00y4alOIMIMXCS

Nzyuenne YCOP/I (YHuUUMpOBaHHAS CUCTEMa OPraHU3al[MOHHO-
pacnpenenuTenbHON JOKyMeHTaluu. Y HuguuupoBanHbie popmbl. THCTpYyKTHUBHBIE U
METOAMYECKUE MaTepHallbl 10 UX NMpuMeHeHHo0. — M.1980)

Nzyuenne [CHAOY (I'ocymapcTBeHHas cucTeMa TOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeueHus
yrpasiieHus. OCHOBHBIE MoJIokeHHs. O011e TpeOOBaHUS K TOKYMEHTaM U CIy)0aMm
JOKyMeHTanoHHoro odecneyenus. — M.: I'maBapxus CCCP, 1991)

HaumeHoBaHue pa3jiesioB u Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepHuaJia, JJadopaTopHble U MPaKTHYeCKHe padoThl, Oo0bem YpoBeHb
TeM caMocCTosITe]IbHAs padoTa 00y4aromuXxcs 4acos YCBOCHHS
Pazgea 1. CoBpeMeHHas1 periiaMeHTallusl ¥ OPraHU3anus CJIy:KObI AeJI0ONPOU3BOACTBA 16
Tema 1.1. Copep:kaHue y4eOHOT0 MaTepuaJia 1
JIoKyMeHTBI H CII0CO0bI OyHKIMM JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHpOBAaHMS: OCHOBHBIE CIIOCOOBI. MarepuasibHble
AOKYMEHTHPOBAHUS Hocutenu uHpopmaruu. Knaccudukanuss TOKyMEHTOB MO CHOCOOy H3TOTOBIICHUSA,
IIPOUCXOXKACHUIO, COJECPKAHUK, HAUMEHOBAHMIO M JpPYTUM IpU3HaKaM. Buabl
JOKYMEHTOB. BinMsHME Hay4HO-TEXHHMYECKOrO Mporpecca Ha JOKYMEHT U
JIOKYMEHTUPOBAHUE.
CamocrosiTesibHas padoTa 00yyaumuxcst
Nzyuenne 'OCT P 6.30-97
Nzyuenne 'OCT P 51141-98
Tema 1.2. Coaepxanue y4eOHOro MaTepuaJa 1
Yuupuxkanus u VHudukauusg W cTaHAapTH3alus JAOKyMEHTAalMM: MoHsATHEe. DyHKIMOHAJIbHBIE U
CTAaHAAPTH3ALUSA OTpaciIeBbIE CUCTEMBI JOKYMEHTOB. CucTemMa NOKyMEHTAlMM: IOHATUE, IPU3HAKU.
AoKkymeHToB. Cucrema MexoTpacineBble  CHCTEMBl  JOKyMEHTallMW.  YHUQUIMpPOBaHHas  cHUCTEMa
AOKYMEHTHPOBAaHUS. JOKYMEHTUpOBaHUs: MoHsATHe. CocTaB YHU(HUIMPOBAHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTAllUH.




Tema 1.3 Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJia
PexkBu3HUTHI M 01aHKH IIpaBuna odopmiieHHs] peKBU3UTOB OJaHKa M UX PACIOJIOKEHHE Ha CTaHIAPTHOM
AOKYMEHTOB ¢dopmare Oymaru, pasmepsl moneid. Dopmynsip — oOpaszen Tpymibl JOKYMEHTOB,
IpUHAIJIeKAMX K oOXHOW cucreme. IlpoekTupoBaHue OJIaHKOB JOKYMEHTOB
opranu3anu. biaHK JOKyMEHTOB: INOHSTHE, Ha3HaueHue, BUIbl OnaHkoB. Cocras,
odopMIIeHHE PEKBU3UTOB OJIaHKA.
IIpakTHyeckue 3aHATHA
Pa3zpaboTka O1aHka opraHu3anuu
Tema 1.4 Copep:kaHue y4eOHOT0 MaTepuaia
Oprann3zanmoHHo- Opranu3alOHHO-PACIIOPAIUTENbHAS ~ JTOKYMEHTAlUs: IIOCTAHOBJEHHE, IPHUKA3,
pacnopsiiuTeJbHAas pacropshkeHue, COBMECTHBIH pPACHOPSAMTENBHBIA JIOKYMEHT, WX Ha3HaueHHe,
AOKYMEHTAIUs XapaKTepUCTHKA U COCTaB, TPEOOBAaHUSA K OPOPMIICHUIO.
CripaBo4HO-HH(OPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIIy>KEOHbIE TUCbMA, CIIPABKH, JOKJIa/IHbIE
3aIUCKH, MPOTOKOJIBI, aKThI, 3asBJICHHS, UX XaPaKTEPUCTHKA U COCTaB, TPEOOBAHUS K
oopmienuto. TUmMbl AOKYMEHTOB: MOIJMHHHMKH, KOIHUH, TyOJIMKAaThl TOKYMEHTOB,
BBINHUCOK M3 HAX
IIpakTHyeckue 3aHATHA
OdopmiieHre OpraHu3allMOHHBIX U PACHOPSIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, UX KOMUH U
BBINHACOK M3 HUX.
CamocrosiTesibHas paboTa 00y4aromMXCs
Mesxaynaponanslii ctangapt ISO 15489-1:2001 kak ocHOBa pa3paboTKu
HarroHansHOTro cTangapra [OCT P UCO 15489-1-2007
Tema 1.5 Coaepxkanue y4eOHOIro MaTepuaa
JIOKyMEHTBI 10 JloroBopHo-nipaBoBas JokyMmeHTauus. [lonstue noroBopa, Tunonas ¢popma, pas3ieibl.
npogeccnoHaIbLHOM [TpuMepHBIf 1OroBOp KYyMJIM-MPOAAXKH M MocTaBKU. [IpuioxkeHus K OroBOpam.
AeATEeJbHOCTH [IpoTtokombl pasHormacuii k goroBopaMm. Kommepueckue akTbl. J{OBEpEHHOCTH.

OO6pa3ipl  1oBepeHHOCTeH. J[OKyMEHTBI MO BHEIIKOHOMHMYECKOW JIEATEIbHOCTH.
Kommepueckne nucbMa, KOHTpakThl. [IpeTeH3snonHo-nckoBas fokyMenrtanus. [ Ipasuna
opopminenus mpereHsuil. Dopmynsgp HCKOBBIX 3asBieHH. TpeboBaHus K
0(OPMIICHUIO HCKOBBIX 3asIBJICHUM.




IIpakTHYecKkne 3aHATHA
OdopmiieHre JOKYMEHTOB 110 IPO(PECCUOHATBHOM AeSATEIbHOCTH

Pa3znea 2. Opranusanus padoTsl ¢ JOKYMEHTaAMU

16
Tema 2.1 Copep:kaHue y4eOHOT0 MaTepuaia
Opranuszanus Cayx6a JIOY B opranuzanusx: Ha3Hau€HUE, 3a/1a4u, QYHKIUHU, TUTIOBBIE CTPYKTYPHI,
AOKYMEHT0000poTa JOJHKHOCTHOM coctaB. PermamenTarus paborer CLIOY.
JI0OKyMEHTOOOO0POT: MOHSATHE, OOIITHE TPUHIIUITBI OPTaHU3AINH JJOKYMEHTO000pOTa, €T0
cTpykTypa. HeobxomumocTh ydera oObema JokyMeHTooOopora. HopmaruBHbIe
JOKYMEHTBI, PETJIAMEHTHPYIOIINE OPTaHU3AINI0 JJOKYyMEHTO000pOTA.
Tema 2.2 Coaep:xxanue yueOHOro MaTepHuaJia

Opranusanus perucTpanuu
JAOKYMEHTOB U KOHTPO.Ib
HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB

Perucrpanus JOKyMEHTOB: NOHSATHE, L€, 3aJa4M, MECTA PErMCTPALMM Pa3JIMYHBIX
Kareropuif JokyMeHTOB. Cuctema M (OpPMBlI PEruCTpalldd PA3JIMYHBIX KaTeropui
NOKYMeHTOB. CuCTeMbl U (OpPMBI PETUCTPALMU, UX JOCTOMHCTBA M HEIOCTaTKH.
KoHTponb HCIONHEHUs AOKYMEHTOB: IIOHATHE, Ha3HaueHue, BHUAbL. [IpuHIMIBI
opraHuzanu  KOHTpossl. CpoKM  HCIOJIHEHUS: THUIIOBOM, HWHIAUBHUAYaJIbHBIN.
TexHonorus BeneHus KoHTpouss. OpraHuszanus padboOThl C MOMOLIbIO CIPAaBOYHBIX
KapTO4YeK.

JIOJDKHOCTHBIE JIMIA, OCYILECTBIISIOIUE PETUCTPALUI0O U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS, UX
(GYHKIIMH U TIpaBa.

IIpakTHYecKHe 3aHATHSA

PGFI/ICTpaHI/ISI BXOOAIIUX, UCXOOAIUX U BHYTPCHHUX JOKYMCHTOB B JXYpHAJIC U HA
KapTO4Ke (B TOM YHUCJIC B 3JICKTPOHHOM BI/II[G)

Tema 2.3
Opranuzanusi onepaTuBHOIO
XpaHEeHUs1 JOKYMEHTOB

Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia

Homenxknarypa nen: monsitTue. 3Hau€HHWE HOMEHKIJIATYpBI JIed JUIsl KiacCU(PHUKAIUU
JOKYMEHTOB, OIEPAaTUBHOTO XPAaHEHHS W MX MNPEJapXUBHOW IOATOTOBKH. Buniel
HOMEHKJIATypHBbIX Je. [lopsinok oopmnenus aen.

OpraHu3anuss XpaHEHHUs HUCIHOJHEHHBIX JOKyMEeHTOB. (OCHOBHBIE TpeOOBaHUS
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB, PErJaMEHTHPYIOMIMUX JAHHBIN 3Tall JOKYMEHTO0OOpoTa.
OTBETCTBEHHOCTD 332 COXPAHHOCTh IOKYMEHTOB




CamocrosiTesibHas padoTa 00y4aOIIMXCs

I'OCT P CO 15489-102007 «Cucrema ctanaapToOB 10 HH(GOpMAIUU, ONOIHOTEYHOMY
U M3/1aTeNIbCKOMY JIeTy. YTpaBiieHue JokyMeHTaMu. O0mue TpeboBaHus»

Tema 2.4

IMopsinoxk nepegaun
AOKYMEHTOB B ApXUB MJIH HA
YHHUYTOKEHHE

Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia

OCHOBHBIE 3Tarbl epelayd JOKYMEHTOB B apXMB MJIM Ha YHHUYTO)KEHHE. DKCIIEPTU3a
HEHHOCTH JOKYMEHTOB. CpOKH XpaHEHHs JOKYMEHTOB.

TpebGoBanust kK 0HOPMIICHHIO JIe]T TIOCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO CPOKOB XPAaHEHHUS U 110
nuaHOMY coctaBy. [Topsimok mepeaayn es B apXuB.

ApXuB: NOHATHE, Ha3HAUYEHHE. BUIBI apXMBOB: roCcyJapCTBEHHBIC, BEJOMCTBEHHBIC.
ApxuBHbIE (OHIBI

CamocrosiTesibHas padoTa 00yyauuxcst

I'OCT 19.601-78 Obuue npaBuia 1yOIupoBaHUs, yUeTa U XpaHEHUS

Tema 2.5
Komnbiotepusanus
AOKYMEHTAIIHOHHOT 0
olecreyeHust ynpaBJjieHHUsA

Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia

KommnbroTepuszanus JOKyMEHTAIIMOHHOTO O0eCTIeueH sl yIPaBICHHs Ha TPEANPHITHH,
3Ha4YeHUe, MepCHeKTUBa pa3BUTHs. lcnoiab30BaHHE MEPCOHATIBHBIX KOMIIBIOTEPOB B
opranuzanuu  paboTel ¢ gokymeHTamMu. CoOCTaBHbIE YaCTH KOMIBIOTEPHOIO
JIeTIOTIPOU3BOICTBA! aBTOMAaTU3MPOBaHHBIA  cOop,  00paboTka,  XpaHEHHE
JOKYMEHTAIMH, IPEJ0CTaBIEHNE Pa3HOOOpa3HON HHPOPMAITUH.

DneKkTpoHHas modta. THUIBI CUCTEM 3JIEKTPOHHOM MOYThl. XpaHEHHE JOKYMEHTOB B
3JIEKTPOHHOM MOYTE.

IIpakTHYecKHe 3aHATHSA

OdopmieHre OCHOBHBIX PEKBU3UTOB U OCHOBHOM OpraHU3allMOHHO-
pacriopsuTenbHO TokyMeHTanuu ¢ nomoinsto [I9BM. CocraBnenue ma0dioHOB
JIOKYMEHTOB, BbIBOJI Ha II€YaTh

CamocrosiTesibHasi padora o0yyaommxcs (Bcero)

20
IIpome:xxyTouyHas arrecranus — Au¢@epeHUPOBAHHBINH 324€eT 2
Bcero: 54




3. VCJIOBHSI PEAJIU3AIINN PABOYEI ITPOTPAMMBI YYEBHOM
JTUCLHUTIJIMHBI

3.1. Jlis1 peaqu3anum nporpaMmbl yueOHOM AUCITUTUIMHBI PEyCMOTPEH KaOUHET
«JIOKyMEHTAIIMOHHOTO O0ECIIEYEH s YIIPABIEHHD), C@Ueeil  0GopyI0BAaHUEM:
N0CaI0YHbIE MECTA M0 KOJIMYECTBY 00OyJaronIuXxcsl, paboyee MECTO PENoJaBaTess,
CTEeH]Ibl UH(OPMALIMOHHBIE, TOCKA.

Texnuueckue cpeAacTBa OOy4YEHHs: IEPCOHAIbHBIE KOMIIBIOTEPHI €
JUUEH3UOHHBIM MPOTPAMMHBIM 00€CIIEYEHUEM C BBIXOJOM B JIOKAJIBHYIO CETh U B
NuTepHeT, MyJIbTHUMEAHA MPOEKTOp, MPUHTEP, YCTPOMCTBA BBIBOJA 3BYKOBOM
uHdopmaIuu, MapkepHas (MHTEpaKTUBHAs) 10CKa, CKaHED.

[TporpammHOe oOecrieueHue: onepalMonHas cucteMa cemeiicta Windows,
naketr Microsoft Office, Internet- Opaysepsl, JHIIEH3MOHHOEC AHTHBHPYCHOE
IporpaMMHOe oOecrieueHrne, yaeOHO-METOIMYECKOe 00eceueHHUE.

JlaGoparopusi «HOpMallMOHHBIE TEXHOJIOTUU B MPOQPECcCHOHATBLHON
NeATEIbHOCTHY, OCHAIIEHHAs! HEOOXOANUMBIM JIJIS peau3alliy IPOrpaMMbl y4eOHOM
JUCHUTUIMHBL 000PYJIOBAaHUEM M MPOTPAMMHBIM OOECIIE€YEHUEM, MPUBEIEHHBIM B
1.6.1.2.1 npuMepHO MPOrpaMMbl O TAHHOW CIIEIIUATbHOCTH.

3.2. MupopmaniuoHHOe oOecnedeHne peau3anu NporpaMmmMbl

Jist  peanuzanuu mporpaMMbl  OMOIMOTEUHBbIH (OHI 0O0pa3zoBaTEILHOM
OpraHW3allid WMEET TICYaTHBIE WM DJJIGKTPOHHBIE O0O0pa3oBaTCIIbHBIC W
WHOOPMAITMOHHBIE  PECYpPChl, PEKOMCHIYEMBIX JUIS  WCIOJIL30BaHUS B
00pa30BaTeNTLHOM IpoLIecce

3.2.1. [leuaTHbie U31aHUA

Konctutynusi Poccuiickoit @enepaiuu (MIpUHATA BCEHAPOIHBIM TOJIOCOBAaHUEM

12.12.1993) (c yueroMm mnomnpaBOK, BHECEHHbIX 3akoHamu P® o mompaBkax K
Koncturyuuu P® ot 30.12.2008 N 6-®K3, ot 30.12.2008 N 7-OK3.

['paxnanckuii kogekc Poccuiickoit @enepanuu (yacts nmeppasi) ot 30.11.1994 N 51-
@3 (pexn. ot 23.05.2018) (¢ u3M. u gom., Bctym. B cuiy ¢ 03.06.2018).
['paxxnanckuii kogekc Poccuiickoit denepanuu (yacts BTOpasi) oT 26.01.1996 N 14-
@3 (pen. ot 23.05.2018).

Hanorossrit koaeke Poccuiickoii ®enepanuu (dacthb neppasi) oT 31.07.1998 N 146-
®3 (pexn. ot 19.02.2018) (¢ u3Mm. u gom., BcTym. B cuity ¢ 01.06.2018).

Hanoroselii kogekc Poccuiickoit @enepanuu (yacth Bropas) ot 05.08.2000 N 117-
@3 (pen. ot 04.06.2018).
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TpynoBoit koxekc Poccuiickoit @epepaunu ot 30.12.2001 N 197-03
(pen. ot 05.02.2018).

®enepanbubiii 3akoH oT 02.07.2006 No 149-03 (pen. ot 23.04.2018) «O6
uHpOopMaIuu, HHPOPMATH3AIUH U 3aIIUTE HHPOPMAIIII.

®enepanbubiii 3akoH oT 06.12.2011 Ne402-d3 (pen. ot 30.07.2018) «O
OyXTaJITEPCKOM yUETe».

['OCT P7.0.97-2016 "Cucrema ctaHaapToB Mo HHQOpMAIUH, OUOIMOTCYHOMY U
nznarenbckoMy aeny. OPJI. TpeboBanus kK 0(pOpMIICHUIO TOKYMEHTOR'".

['OCT 51141-98. Jenonpon3BOACTBO U apXUBHOE A€J0. TepMUHBI U OTIPEICIICHHUS.

['OCT 6.10.5-87. YuudunupoBaHHble CUCTEMBbI JOKyMEHTaluu. TpeOoBaHMs K
MOCTPOCHHIO (popMyIIsipa-odpasia.
OcHoBHas nuTeparypa

Kopnees U.K., [Tmenko A.B., Mamypues B.A. JlokymeHnTanimonHoe o0ecrieueHue
ynpasieHus + tectel B ObC. «lO0paiity, 2017.

[Tmenko A.B., loponuna JILA. JlokymeHTaumoHHOE 0O€CIEeUEeHUE YIPaBICHUS.
[IpakTnkyMm. «Axanemus», 2016.

[lyBanoBa H.H. JlokyMmMeHTallMOHHOE OOecHeueHHe YIpaBiIeHUs: YYEOHHUK U
npaktukyM uis CI1O. «¥Opaiit», 2017.

3.2.2. DNeKTPOHHBIE N31aHUA (3JIEKTPOHHBbIE PecypChl)

http://znanium.com — DIeKTPOHHO-OMOIMOTEUHAs cCKcTeMa ZNanium.com
http://www.urait.ru— snexrponnas 6ubanoreka nsnarenbcrsa KOPAUT
http://www.consultant.ru. - CripaBouHo-npaBoBas cucreMa «KoHCynbTaHT

[Tmroc»
http://www.garant.ru - CripaBouHo-mpaBoBas cucteMa «I apaHT

3.2.3. /lonojHUTENAbHBIE HCTOYHUKH

Kypnan «/lemonpon3BoacTBo».

[Tmenko A.B., loponuna JI. A. [lokymeHTaumoHHOE 0OecieueHne ypaBIeHUsI.
«Axanemus», 2015.

Muxeesa E.B., TuroBa O.U. u ap. UndopmarimonHbie TEXHOIOTUH B
npodeccHoHaNbHOM JesaTenbHocTH 2015 Akamemus,

MensaukoB B.I1. Unpopmannonnas 6ezonacnocts OO0 «KuoPyc» 2015
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4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJbBTATOB OCBOEHHUS YYEBHOM

JAUCHUIIJIINHBI

PesyabTaTnl 00yyeHus

KpuTepnn OICHKH

MeToabI OIEHKH

Jlos1:keH 3HATD:

-OCHOBHBIE UCTOYHUKH UH(POPMALIUU U PECYPCHI
JUIS pellieHus 3a/au.

-COJIepP)KAHUE AKTYyaJIbHOM HOPMATUBHO-
MIPaBOBOM JOKYMEHTAIIUH.

-OCHOBHBIE ()OpMATHI SJTEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB,
UCIOJIb3YEMBIX B IOKYMEHTAIIHOHHOM
o0ecCTeYeHn! yIpaBICHHS.

-COBPEMEHHbIE CPECTBA U MPOTrPAMMHOE
obecnieueHre B IpoheCCUOHATTLHOM
JeSITeNIbHOCTH,

-TIpaBHUJIa COCTABIICHUS U O(hOPMIICHHUS
MIPABJIICHYECKUX JOKYMEHTOB.

-TIpaBUJIa OpraHU3aIuy JOKYMEHTO000poTa U
CPOKHU XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

-TIOHSITHE TIEPBUYHON OyXTaJITEPCKON
JOKYMEHTAIUH.

-sHyTpeHHue OP/], pernamenTupytomiue
MOPSAIOK COCTaBJICHUSI, XpaHEHUS U Mepeiayy B
apX¥B MEPBUYHBIX YUETHBIX JTOKYMEHTOB,

- OCHOBHBIE TIOHATHS, LIEJIH, 337]a41 U TPUHIUIIBI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECTIeYeHUsI yIpaBJICHUS,
UX aBTOMAaTH3alHIO;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAallMOHHOTO OOeCTIeueHHS
yIIpaBJIEHUs, UX aBTOMATU3AIHIO;

- K1accuUKAIUIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO U O(OPMIIEHHUIO
JOKYMEHTOB;

- OpraHU3aLUI0 JOKYMEHTO000pOTa: IPUEM,
00paboTKy, perucTpalnuio, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy JIell.

JosKeH ymeTs:

- 0opopMIIIT M TPOBEPATh MNPAaBUIBHOCTD
oopmieHnsT TOKyMEHTalMd B COOTBETCTBUHU C
YCTQHOBJICHHBIMH TPEOOBAaHUSIMH, B TOM 4YHCIIE
UCTIOJB3ysl MHPOPMALMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

- OCYILIECTBIISATh aBTOMaTHU3HPOBAHHYIO
00paboOTKy TOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJIATh XpPaHEHUE U MTOUCK JOKYMEHTOB;
- WUCHOJB30BaTh  TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTHH B JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTO00O0pOTE.

[IpaBuiabHOCTD
odopmiIeHUS
JIOKYMEHTaIluH,
IIPUMEHSEMON B
podeCCHOHAIBHO
U IeATENIbHOCTH

CooTtBercTBHE
BBIOOpaA
TEXHOJIOTHH

o opMIIeHUS
JIOKYMEHTOB
COBPEMEHHBIM
TpeOOBaHUAM
JOKYMEHT0000poTa

YcerHbii
(mMcbMEHHBIN)
orpoc

TectupoBanue

[IpoBepka
MPAKTUIECKHIX
pabor, orieHKa
pe3yabTaToOB

- penieHus
CUTYaIIMOHHBIX
3a7ad4;

pe3yabTaTUBHOCTH
paboThI
oOyuarolerocs npu
BBITIOJTHEHUH
3a/IaHNM Ha
Y4EOHBIX 3aHATHSIX
Y CaMOCTOSATEIIbHON
paboThI;

- opopmIIeHHS
JIOKYMEHTOB

COr'JIaCHO 9TaJIOHA.
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