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1. NTACMNOPT NPOrPAMMbI YYEEHOW OUCLUUMNIINHbBI
YnpaBneHue nogpasgeneHMemM opraHusauum
Mporpamma y4yebHOM gucumnnuMHbl paspabotaHa Ha ocHoBe ®depepanbHOro
rocyaapcTBeHHOro obpasoBaTenbHOro ctaHaapTa cpegHero npogeccnoHansHoro obpasoBaHms
(®rocC Cri0) no cneumanbHoct 43.02.10 Typuam yTBEpPXKOEHHOro npukasom MuHUCTepcTBa
obpasoBaHus U Haykm Poccunckon ®epepaumm ot 7 masa. 2014r. N 474 "O6 yTtBepxaeHun
dheneparnbHOro rocyapCTBEHHOrO obpasoBaTenbHOro cTaHgapTa cpegHero

npoceccrnoHanbHoro obpasoBaHna no cneuuanbHoctn 43.02.10 Typusam ", Bxogswen B
YKpYnNHeHHyto rpynny cneumansHocTen 43.00.00 CepBuc 1 Typu3sm.

1.1. O6nactb NpMMeHeHUs NporpaMmmbl

Mporpamma y4ebHOM  OUCUMNIIMHBI  SIBNSIETCA  4YacTbld  OCHOBHOM  NpodeCccuMoHanbHOM
obpasoBartenbHon nporpammbl B cootBetcTBUM ¢ PIOC CIO no cneumanbHoctn 43.02.10
TYPWU3M, Bxogsimi B yKpynHeHHyto rpynny cneumansHocTen 43.00.00 Cepsus n Typmsm.

9. Llenn 1 3apaym y4ye6HON AUCLUMUNIIUHDI:

Llenb avcumnnuHbl - gate 3HaHUSA, Heobxooumblie ANS MPaBUNbHOIO COCTaBNEHUSA WU
ohopMneHMs  OOKYMEHTOB, BO3HMKAKOWMX B nNpouecce MNPUHATMA U peanusaumm
yNpaBfieHYECKNX PELLUEHNN, OCBOUTb OBLLENPUHATBLIE B MUPE NpeanpuHUMaTENbCTBA JTIEKCUKY M
CTUNb OenoBOM U KOMMEPYECKOM KOppecnoHOeHuun Ans cBob6OAHOro M paBHOMPaBHOMO
obuweHns ¢ napTHepoM. MN3yyeHne HacCToAWEN AUCUMUNAWHBLI NpefycMaTpuBaeT pelleHune
cnegylowmnx 3agad: O3HaKOMSEeHWe CTyLeHTOB C OobWMMKU NpuvHUMNaMn OOKYMEHTaUUOHHOMo
obecnevyeHna OedATeNnbHOCTUM  opraHusdauuu  (Npegnpuatus,  upmbl);  opMupoBaHue
npeacTaBfeHns O pauuoHanbHOW opraHuMsauuMm OBWXKEHUS OOKYMEHTOB BHYTPW OpraHu3sauumu
(NnpegnpuaTusa, UPMbI); YCBOEHWE NpaBUST M HOPM CO3[4aHUA OEeNOBON N KOMMEPYECKOW
KoppecrnoHAeHUUW; OBrageHne HaBblkamn obpaboTkm nHdopmaumm, a Takke npeobpasoBaHus
N 0POpMIIEHUS €€ B COOTBETCTBYHOLLMI BU YNPaBeHYeCKoro JOKyMeHTa.

10. MecTo y4ye6HOM AncuunnuHbl B cTpykType OOIT:

AvcuunnuHa «YnpaeneHue nogpasfeneHvem opraHumsauum» Bxogut B mogynbe MM.04
YnpasneHne qyHKUMOHAMNbHbIM MNoapasfgeneHneM opraHusaumm npodeccMoHanbHOro uukna
ANCUMMINH NoaroToBkn no creuunanbHoctn 43.02.10 Typuam. OucumnnuHa peanusyeTtca Ha
ghakynbTeTe reorpapun, reoakonorm U TypuaMa BopoHexXcKoro rocygapCTBEHHOrO
yHuBepcuteTa (BI'Y) kadenpon pekpeaunoHHoun reorpadmm, CTpaHoOBEAEHNS N Typu3Ma.

CneuuanbHble TpeboBaHUS K BXOOHbIM 3HAHUAM, YMEHUSM U KOMMNETEHUUAM CTyAeHTa
He npegycmatpuBaloTca. W3yvyeHne  gucuunnuHbl  «YnpasrneHve — nogpasgerieHuem
opraHuMsauuny» BasmpyeTcs Ha MNOSTIOXKEHUAX TakMX OUMCUMNIIVMH Kak «OpraHusaumsa TypuUCTCKOM
aeatenbHocTUy, «lMpaBoBoe perynmpoBaHne B TYPU3MEY.

YyebHas pgucuunnvHa «YnpaerneHue nogpasgerieHneM opraHusauumy — sBrsieTcd
npeaLwecTByoLLEN ans cnegyroLmx ANCUNNINH: «TypucTcKko-pekpeaLmoHHoe
npoekTnpoBaHue», «ObLlasn pekpeaumoHHas reorpaduay, « OCHOBbI TyponepenTuHray.

11. KomneTeHuuun oby4aruierocs, oopmMupyembie B pe3yfibTaTe OCBOEHUS AUCLUNSIUHbI:
a) BbIMYCKHUK OOMMKeH obnagath cnegylowmmMmm npodeccnonansHbiMm komneteHumamm (MK):
e bpatb Ha ceba oOTBeTCTBEHHOCTb 3a paboTy YMNeHOB KOMaHAbl (MOAYMHEHHbIX),
pesynbTaT BbliNofiHeHUs 3aganunin (OK 7).
e CamocTosTenbHO onpenenaTb 3agadn NpodeccMoHanbHOro U JIMYHOCTHOTO Pa3BUTUS,
3aHMMaTbCa camoobpa3oBaHMEM, OCO3HAHHO MMAaHNPOBaTb NOBbIWEHWE KBanugukaumm
(OK 8).
e OpueHTMpoBaTbCs B YCMOBMSIX 4acTOM CMEHbl TEXHOMOrMM B NpPOdEeCcCUoHanbHOM
peatensHoctn (OK 9).
e [InaHmnpoBaTtb geatenbHocTb nogpasgenexHns (MK 4.1).
e OpraHu3oBbiBaTb M KOHTPONNPOBATL AEATENbHOCTb NoguYNHEHHbIX (1K 4.2).
e  OdopMnaTb oT4ETHO-NNaHMpyoLWyto gokymeHTaumto (MK 4.3)



e AHanusmpoBaTb 3ddeKTMBHOCTb paboTbl NogpasaeneHns u npegnarate MEpPonpuUATUS
no cosepLueHcTBOBaHMO paboTsl (MK 4.4).

12. CTpyKTypa 1 coaepxaHue y4eOHON ANCLUNSINHbI:

12.1 O6bem AMCUMNNUHBLI B 3a4eTHbIX eauHULax/yacax B COOTBETCTBUM C YH4EOHbIM
nnaHom — 3ET 3 / 108 yacos.

12.2 Bugbl y4eb6HOM paboThl:

TpyaoemMKocTb (4achl)
Bug yyebHon paboThl Bcero No cemecTpam
6 cem.
AyOouTOpHbIE 3aHATUS 48 48
B TOM 4uCre:
nekumm 16 16
NpakTn4eckme 32 32
nabopaTtopHbie

CamocTtodarensHas paborta 60 60
NToro: 108 108

12.3. CogepxxaHue pa3genoB AUCLUUNIUHDbI:

Ne HanmeHoBaHue pa3gena

CopepxaHue pasgena gUCUUNIIUHbI
n/n OVCUMMMNUHbI aep pasa ancy

1. Jlekuum

[lokymeHTOBeleHMe KaK HayyHas aucuunnuHa. [JoKyMeHT Kak
00beKT OOKYMEHTOBeAYeCKUX uccrnegoBaHui. Ponb OOKyMeHTa B
XM3HM YyenoBeka un obwecTtea. OnpegeneHve NOHATUS «OOKYMEHT».
[okymeHT B cdepe ynpasneHus. BnuaHue  TexHUYECKMX
AOCTVXEHWA Ha pa3BuTue AokymeHTa. CTaHOBneHwe v passuTue
AOKYMEHTOBEeAEHMS. Ponb OOKYMeHTOBeAeHNs B
COBEpPLUEHCTBOBAHUM OOKYMEHTaLMOHHOTIO obecneyeHuns
ynpaenenuns. CknagbiBaHne dopmynsapa gokymeHta B XVI-XVII
Bekax. 3akoHogaTenbHOe perynupoBaHne Aenonpov3BOACTBa B
XVIII Beke. N3MeHeHNA B BUAOBOM COCTaBe AOKYMeHTOB. Pa3Butue
dopmynsapa AokymeHTa. OTMeTKM Ha [JokymeHTe. dopmynsap
TekcToBoro gokymeHTa B XIX - Hadyane XX Beka. 3akoHogaTenbHas
pernaMmeHTaumMsa BWOOBOrO cocTaBa [OKYMEHTOB W MpaBumn WX
odopMmneHuns.  [latupoBaHue  [OKYMEHTOB. lMpocTaBneHune
noanucen W nevaten Ha pokymeHtax. CTpykTypa TekcTa
AokymeHTa. CTaHgapTel Ha OOKyMeHTbl, EguHasa rocyaapcTBeHHas
cuctema genonpoussoactea (1973r.). [ocymaapcTBeHHasa cuctema
AOKyMeHTauMoHHoro obecneveHns ynpasnexHus (1990r.). Ponb
AOKYMEHTa B XWU3HUW Yenoseka n obwectsa. OnpegenexHve noHATUA
«OOKYMEHT». @DyHKUuMM AokyMeHTa. [lOHATUS  «JOKYMEHT» U
«nHopmauuma».  Ponb  wunHdopmMauMmM B coumanbHbIX M
3KOHOMMUYecKnx npoueccax. Hdopmauma kak ocHoBa MPUHATUSA
yrpaBrieHYEeCKNX PELUEHNN.

WNcTopus passuTus
Aenonponssoactea Ha Pycu

BHelwHne npu3Haku [oKymeHTa. HopmaTvmBHasi pernameHTaums
dopMmynspa  COBPEMEHHOro  JOKyMeHTa. [ocynapCTBEHHble
CTaHOapTbl Ha [OKYMeHTbl. TpebGoBaHUSi K COCTaBMEHUD W
odopmneHuto gokymeHToB. OnpegeneHne MOHATUA «yHUDUKaUUA
OOKYMEHTOB» W «CTaHgapTM3auus  OOKYMEHTOB».  3akoH
Poccuiickon ®epepauumn «O crtaHgaptusauumy» (1993r.). YpoBHHM
yHudukaumm 1 cTanHgapTusaumm, OoObekTbl  yHuduMKauum un
ctaHgapTtudauun. OCHOBHblE HaMnpaBreHUs yHUdUKaUmM1M, mMeToapl
yHudukaumm. Obwas XapakTepucTuka rocyaapCTBEHHbIX
CTaHOapTOB Ha [JOKYMEHTbl UM MOpSAgoK  MX  pas3paboTku.
HopmaTtuBHbIE OOKYMEHTbI MO CcTaHgapTusaumn. CopepxaHue wu
obnactb npumeHeHns [OCT 6.30-2003 «YHMULMPOBaHHbIE
CUCTEMBI OOKyMeHTauum. Cuncrema opraHm3aunoHHO-
pacnopsiauTensHon JoKymeHTauun. TpeboBaHust K 0dOpMIIEHUIO

OdopmrieHne pekBusnToB
2 | pokymeHTa. YHudukaumns u
cTaHgapTM3auusa JOKYMEHTOB




[OKYMEHTOBY.

Knaccudukauusa JOKyMEHTOB.
OpraHunsaunoHHO-NpaBoBbIe
OOKYMEHTbI

HopmaTtuBHO-npaBoBasi  0asa  genonpovsBoacTBa. rcooy.
3aBncMMOCTb  QOPMbI U COAEPXKaHUS  JOKYMeHTa OT  ero
Ha3Ha4YeHuss, OT MNPUHAONEXHOCTU K OnpeaerieHHon cucteme
AokymeHTaumn. MoHATMA «Buga» U «pasHOBUOHOCTM» OOKYMEHTa.
KJ'IaCCI/I(bI/IKaLI,I/IFl ynpaBlieH4eCKMX OOKYMEHTOB, WX Ha3Ha4YeHue.
OcHoBHble OYHKLMN OpraH3aLMOHHO-NPAaBOBbIX JOKYMEHTOB.

OdcbopmrneHne opraHM3aLnoHHO-
NpaBoOBbIX JOKYMEHTOB:
PEKBU3UTLI, XapakTepucTuka

Cpokn  OenctBust  OpraHvM3aLMOHHO-NMPABOBbLIX  JOKYMEHTOB.
TpeboBaHusa k opopmneHnto. OCHOBHbIE BUAbI OpraHM3auMOHHbIX
OOKYMEHTOB. [TaBHble 3nemMeHTbl TekcTa W odopMiieHne
yuypeauTenbHbiX  AOKymMeHTOB. CTpyktypa U odopmMmneHune
OOKYMEHTOB BHYTPEHHEro pacnopska opraHusauum.
CornacoBaHue noanucaHus yvpeauTernbHoro gorosopa. [lpaBa u
00s13aHHOCTN cTOpPOH. CocTaBneHne n 0opMIIEHNE WMHCTPYKUMA,
npaeun, nonoxeHuni. O3HaKOMMNEHWEe C BUAAMU OpPraHn3aLMOHHbIX
OOKYMEHTOB MpPeanpuaTus: nofioXeHneMm O nepcoHane, LWTaTHbIM
pacnmcaHuem, CTPYKTYpOM " LTaTHOM YUCNEHHOCTbLIO,
OOIMKHOCTHOW MHCTPYKUMEN.

PaCI'IOpFl,EI,I/ITeJ'IbH ble JOKYMEHTbI

DyHKLMM pacnopsianTenbHbIX OOKYMEHTOB. OcHoBHblE
onpegeneHnsa pacnopsiguMTenbHbiX OOKYyMEHTOB. PacnonoxeHue
PEKBU3NTOB. OcbopmneHune TekcTa pacrnopsanTenbHbIX
OOKYMEHTOB.

CnpaBO4HO-MHPOPMALMOHHbIE
[OKYMEHTbI

HasHayeHne cnpaBOYHO-MHGAOPMALMOHHOM W aHanNUTUYECKON
OOKyMeHTauuMm B ynpasrneH4yeckon gearenbHoctu. Knaccudmkaumsa
CMpaBOYHO-MHOPMALMOHHBLIX U aHaNUTUYECKUX OOKYMEHTOB (no
HasHayeHuto, Mo agpecaTy). XapakTepucTuKa OCHOBHbIX BMOOB
CMpaBOYHO-MHPOPMALMOHHBIX U aHaNUTUYECKUX  [JOKYMEHTOB.
MpaBuna cocTaBneHuss U 0OOPMIIEHNS OCHOBHbIX CMPaBO4YHO-
WH(OPMALMOHHBIX OOKYMEHTOB: [AOKMagHOW W OOBACHUTENbHOW
3anucku, cnpasky, akTta, npoTokona. Knaccudwukaumss genosbix
nucem. dopmynsap cnyxebHoro nucbma. PekBmanTbl nucbma u ux
pacnonoxeHue. O6pasubl  BapMaHTOB  [OENOBbIX  MUCEM.
MHdopmauunoHHo-peknamMHble  nucbma. [apaHTUrHbIe nucbMa.
NMncbma-3anpocbl O KOMMeEpYeckon  MHdopmMauun.  lncbma-
odepTbl. Peknamaumun. CraHgapTHble BapuaHTbl OTBETOB B
KOMMep4yeckon nepenucke. TwunoBble dpasbl W NONesHble
Bblpa)keHus, HeoOxoauMMble  MpWM  COCTaBREeHWUU nucbma
3apybexxHomy naptHepy. CoBeTbl NnepeBogYMKaM.

Kagposoe aenonpousBoacTBO

[OKYMEHT fMYHOrO NpouCXoXAdeHws: obpalleHne Mo Hanmy Ha
paboTy; HanucaHwe pe3toMe Ans NOCTynneHus Ha paboTy no
KOHKypcy. 3asiBneHus: o npueme Ha paboTy, O nepesoge, O
npegocTaBneHun otnycka u 1.n. ABToburorpacums. Xapakrepmctuka.
OcHoBHble mnpaBuna W OCOBEHHOCTM CO34aHUA  [OKYMEHTOB:
pestome, nMyHas OOBEepPeHHOCTb, pacrnucka, BbiNMUCKa U3 npukasa.
CoctaB pokymeHTOB nuyHoro gena. OdopmneHue [OKYMEHTOB
nunyHoro gena. MNopsaok odpopMneHns, NCnonb3oBaHNs U XpaHeHns
nuYHbIX Aen. TpyaoBble KHWKKW, X opopMITeHNE N BEAEHME.

MoHATne gokymeHToobopoTa.
OcHoBHbIe aTansbl

MoHATMe opraHunsaummn paboTbl ¢ AOKyMeHTamu. [JokyMeHTOO00pOT:
OBWKeHMe [OOKYMeHTa B OopraHmsaumMmM C MOMEHTa co3fdaHus [0
OTNPaBKkU - BXOOALWMA OOKYMEHTOMNOTOK; ABWXEHWe AOKYMeHTa C
MOMEHTa MOofy4YeHus1 00 3aBepLUeHUs UCMOSTHEHUSA - MCXOOALMMN
OOKYMEHTONOTOK. BHYTpeHHWIA [OKYMEHTOMNOTOK. Y4yeT obbema
OoKkymeHToOOopoTa.  ®dakTopbl, onpegensilowme CcoctaB  w
coaepXaHme OOKyMeHTaumm opraHm3auun. 3aBUCMMOCTb COoCcTaBa U
cogepxaHusi JOKYMEHTOB opraHuMsauuu oT xapaktepa
(YHKLMOHaNbHON 0esaTenbHOCTU. Knaccudmkaums BMOOB
OeaTenbHOCTU, QYHKUMA UM 3adady  opraHusauuu. [locTtpoeHue
OOKYMEHTHBIX KOMMIIEKCOB B MPUBA3KE K (PYHKUUAM M 3agadam
opraHusaummn. OpraHusauuss paboTbl C  KoHMAEHUMAaNbHbLIMA
OOKYMEHTaMu: 3aLUMLLEHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT 1 NOpsSAoK paboThl
nepcoHana ¢ KoHduaeHumanbHbIMW AOKyMeHTamu. HopmaTtueHO-
metogmdeckoe  obecrnedeHne  3aWwUTbl  LOKYMEHTMPOBAHHOM
WHpopmaunn. Cuctema KOHTPONSA UCMOMNHEHUS JOKYMEHTA.

OpFaHI/l3aLI,VIF| onepaTtnBHOIo
XPaHEeHUA JOKYMEHTOB

Obuwwue Tpe6OBaHMﬂ K cuctematmsaunmn OOKyMeHTOB opraHusauun.
CocTaBneHne HOMEHKIaTypbl gern: (bOpMyJ'IVIpOBaHVIe 3aroJyioBkoB "




YCTaHOBIEHME CPOKOB XpaHeHusa pen. lNopsagok dopmmpoBaHus
aokymeHToB B Aena. OdopmneHne gen. MNoprotoBka K nepegaye
OOKYMEHTOB Ha apXMBHOe XpaHeHue. Mcnonb3oBaHue OOKYMEHTOB
apxuBa. Cuctembl rpynnupoBku uHdopmauun. OcobeHHOCTU
0b6paboTknm wuHpoOpMauMM [ns  XpaHeHUs U UCNONb30BaHUS.
OsHakomneHne ¢ ocobeHHOCTAMM co3gaHus ©6a3  aAaHHbIX
ynpaBneH4yeckor MHopmauuun.

2. MpakTnyeckue 3aHaTUsA

OdopmneHmne peksunautoB | ®opmynsp gokymeHTa. Popmynsap-obpasew JokymeHTa. [NoHATHne
2 | BOKymeHTa. YHudpmkaums N | pekBmM3MTa JOKyMeHTa. [10CTOSHHbIE N NEPEMEHHbBIE PEKBU3MUTHI.
CTaHgapTu3aums JOKYMEHTOB O6s3aTenbHble peKBU3NTBI JOKYMEHTA.
Knaccudmkaums OOKYMEHTOB.
lMpaBuna coctaBneHust 1 opopMIIEHNST OCHOBHBbIX
3 | OpraHusaumoHHO-MpaBoOBbIE .
OpraHM3auMOoHHbIX JOKYMEHTOB: yCTaBa, MOJIOXEHMWS, UHCTPYKLNN.
OOKYMEHTH!
OdopmMneHne  opraHM3aumoHHO-
. | CocTtaBneHue 1 opopMreHUE LITATHOrO pacnmncaHus,
4 | npaBoBbIX OOKYMEHTOB:

OJMKHOCTHOW MHCTPYKLNN.
PEKBU3NUTLI, XapaKTepnUcTtnka A PyKu

MpaBuna coctaBneHust 1 opopMIIEHNST OCHOBHBbIX

5 | PacnopsigntenbHble OKYMEHTbI i
pacnopsanTenbHbIX JOKYMEHTOB: NprKasa 1 pacnopsiKeHUs.

MpaBuna coctaBneHnsa n 0HPopmMneHns Tenerpamm,
TenedoHorpamm, Tenekcos, hakcorpamm, SNEKTPOHHbIX
COOBLLEHWNN.

CnpaBO4HO-MHPOPMALMOHHbIE
[OKYMEHTbI

12.4 MexxgucuunnmnHapHble CBA3U C APYrMMU AUCUUNIIMHAMWN:

Ne HanmeHoBaHWe gucumnnuH y4ebHoro nnaHa, ¢ KoTopbiM Ne Ne pasgenos
n/n OopraHu3oBaHa B3aMMOCBSI3b ANCLMMNIIMHBLI paboyen AucumMnnunHbl paboyen
nporpamMmmabl nporpamMmmbl, CBA3aHHbIX C
yKa3aHHbIMW ancuuninHamu
1 OpraHusauns TYpUCTCKOM AeSATENbHOCTH 2
2 [NpaBoBoOe perynMpoBaHue B Typusme 3:4:5

12.5. Pasgenbl gucuunnuHbl  BUAbI 3aHATUMN:

No Bugpl 3aHaTUR (4acoB)
— | HammeHoBaHue pasgena AMCUMNIUHBI MpakTuyeckne | CamocTositenbHasa | 3aueT
n/n Nekuyumn Bcero
3aHATUS paboTta

1 WcTopwusi pazsutmsa genonponssoacTea 2 12 14
Ha Pycu

2 OdopMneHne pekBU3NTOB AOKYMEHTA.
YHuduKaumsa 1 ctaHgapTusaums 2 8 6 16
OOKYMEHTOB

3 Knaccuduvkauusa JOKYMEHTOB.
o 2 6 4 12

praHn3aLMoHHO-NPaBOBbIe JOKYMEHTbI

4 OdopMneHue opraHM3aLmoHHO-
NpPaBOBbIX AOKYMEHTOB: PEKBU3UTbI, 2 6 4 12
XapakTepucTuka

5 PacnopsaantenbHble JOKYMEHThI 2 4 12

6 CnpaBo4YHO-UHOPMALIMOHHbIE ) 6 14
OOKYMEHTHI

7 KagpoBoe genonponssoacTso 2 8 10

8 MoHsATMe aokymeHToOOOpOTA.
o 2 6 8

CHOBHble 3Tansbl

9 OpraHusauus onepaTMBHOro XpaHeHUst 10 10

OOKYMEHTOB
Utoro: 16 32 60 0 108

13. YyeOGHO-MeTOANYECKOE N MH(pOPMALIMOHHOEe obecnevyeHne AUCLUNIIUHDbI:
(cnucok numepamypbl oghopmiisemcsi 8 coomeemcemauu ¢ mpebosaHusimu TOCT u ucrionb3yemcsi obujasi CK8o3Hasi
Hymepauusi Orisi ecex sudos iumepamypbl)

a) ocHoBHas
1. BacunbeBa W.H., XXenHuHckuin .C. OpraHusauus OenonpounsBoacTBa M NEepCOHarnbHbIN
MeHeXMeHT: YuyebHoe nocobue pek. MOP®. — 2-e nsa. — M.: BysoBckui yuebHuk, 2004. —
272 c.




2. KupcaHoea M.B. u gp. [denoas nepenucka: YdyebHoe nocobue/ M.B. KupcaHosa, H.H.
AHpoguHa, KO.M. AkceHoB. — 2-e n3g. — M.: UHOPA — M, 2003. — 102 c.

3. Makaposa H.B. n pgp. KomnbioTepHoe penonpoun3BoacTtBo: Y4ebHbit kypc YMO/ H.B.
Makapoga, I'.C. Hukonawnuyk, t0.®. Tutosa. — CI16: lNutep, 2004. — 411 c.

4. OpraHusauma paboTbl ¢ gokymeHTamu: Yueb. pek. MOP®/ lMNopg pea. B.A. Kygpsieea. — 2-e
n3g., nepepab. u gon. — M.: MHOPA — M, 2003. — 592 c.

6) gononHuTenbHas

Anman T.O. enonpounssoacteo: Obpasubl AokymeHToB. — M.: N3g-8o PUOP, 2005. — 251 c.

AnmaH T.0O. [Jlenonponssoacteo: Obpasubl gokymeHToB. — M.: U3g-8o PUOP, 2004. — 251 c.
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2004. - 192 c.
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JTbiceHko. — CIM6.: MNutep, 2004. — 256 c.: nn.
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256 c.: nn.
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13.KpacaBknH A.C. CekpeTapb pyKOBOAUTENS OpraHu3auMm W  Oenonpou3BonCTBO:
Mpaktnyeckoe nocodue. M.: UHOPA — M., 2004. — 104 c.

14.Opranusaumusa paboTtbl ¢ gokyMmeHTamu: denonpounssoactso: Yueb. Nocobue gon. MOPO®. —
M.: UHOPA — M, 2003. — 256 c.

15.YykoBeHkoB A.KO., AHkoBas B.®. lNpasuna odopmneHus OokyMeHToB: KoMMeHTapun K
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cucTeMa opraHM3aumoHHO-pacnopsaAnTENbHON AOKyMeHTauun. TpeboBaHms K 00OpPMINEHUIO
AOKYMEHTOBY». — 2-e u3g., nepepab. n gon. — M.: TK Benbwu, naa-so lNpocnekt, 2005. — 216
C.

No g

14. MaTepnanbHO-TEXHUYECKOE obecneyeHme AUCLUNIINHDI:
1. TunoBoe obopyaoBaHne ayanToOpun.
2. [MpoekTop, crnangbl.

15. MeToanyeckmne pekomeHagaLUuMm No opraHM3aumm N3yYyeHns AUCLUNIUHBI:
Mcnonb3oBaHue B y4ebHOM npoLecce akTUBHbIX U MHTEPAKTUBHBIX (POPM NPOBEeAEHUS 3aHATUI
(cemnHapoB B [OManoroBOM peXume, AOUCKYCCUN, KOMMbITEPHbLIX CUMYMAUURA, TPynnoBbiX
ANCKYCCUI, pe3ynbTaTtoB paboTbl CTyOeHYECKUX WUCCnenoBaTenbCKMX rpynmn) B COYETaHUU C
BHeayaUTOpHOM paboTon C uenbio opMMpoBaHMS U pasBUTUSA NPOGECCUOHANbHbLIX HaBbIKOB
oOyvatowmxcda. Peanusauma AUCUMNAWHBI O0SDKHA BKIKOYATb  BbINOSHEHWE MPAKTUYECKUX
rpaguyeckux pabor.

16. Kputepum oueHKn BUOOB aTTecTaumum no MToram oCBOeHUSI AUCLUNIUHDI:

OueHka Kputepumn oueHok 3avera

OueHka «3a4TeHO» BbICTaBNAETCH B CreayoLwmX cnyyasx.

1. MNonHbIn OTBET Ha ABa TeOpeTU4eckux Bornpoca. oarotoBka TekcTa u
BbICTYNfeHne nepeg  ayautopuen (ctyaeHyeckas roynna) ¢
NMHPOPMaLIMOHHOWN peybto Ha 3aflaHHYI0 npenogasarenem

3auTeHo




NIMHIBUCTUYECKYIO TEMY.
2. HenonHbln oTBET Ha OOMH U3 TEOPETUYECKUX BOMPOCOB W MpPaBUIbHbIN
OTBET Ha BTOPOM U AOMNOMHUTENbHLIA BOMPOCHI B npegenax nporpammbl.
MogroToBka TeKkcTa W BbLICTYNNeHWe nepen ayauTopuen (CTyaeHyeckas
rpynna) ¢ WHMOPMAaLMOHHOMW peybid Ha 3afdaHHyl npenofaBaTernem
TNNHIBUCTUYECKYIO TEMY.

OueHka «He 3a4TEeHO» BbICTABMSETCS B CNEAYOLWMX Criyqasx:
1. MonHbI OTBET Ha ABa TeopeTuyeckux Bonpoca. OTCyTCTBME TekcTa
BbICTYMINEHMS HA 3ajaHHYI0 NpenogaBaTeniem NIMHIBUCTUYECKYIO TEMY.

He 3auyteHoO 2. HenonHbI OTBET Ha ABa TeopeTUYeckmx Bonpoca. NoarotoBka Tekcta u
BbICTYyNIEHME nepeq ayguTtopuen (cTyoeH4eckas rpynna) c
MHOPMaLIMOHHOM peybto Ha 3ajaHHYy0 npenogasaTernem

JINHFBUCTUYECKYIO TEMY.

17. NepeyeHb KOHTPOJIbHbLIX BOMPOCOB MO KYypPCYy ANl UTOFOBOrO KOHTPONS (3a4eT):

1. CraHoBneHue 1 pasBuUTUE JOKYMEHTOBEAEHMS.

2. Ponb [OOKYMEHTOBEAEHUS B COBEPLUEHCTBOBAHMM [OKYMEHTAUMOHHOrO obecneyeHus
yrnpaBneHus.

3. CknapgpbiBaHue dopmynspa gokymeHta B XVI-XVII Bekax.

4. 3akoHopaTtenbHoe perynupoBaHue genonpounasonctea B XVl Beke.

5. 3akoHopaTenbHas pernameHTauusi BWOOBOrO COCTaBa [JOKYMEHTOB W npaBun  ux
0opMNeHHUs.

6. OCHOBHble YepTbl CTPYKTYpbl TEKCTA AOKYMEHTA.

7. OCHOBHble CTaHOapPTbl HA AOKYMEHTHI.

8. EpguHas rocygapcTBeHHas cucteMa genonpounssoactea (1973r.).

9. lNocymapcTBeHHasi cuctema LOKYMeHTauMOHHOro obecneveHus ynpasnenus (1990r.).

10.OnpegeneHne NOHATUS «AOKYMEHT». PYHKUNN OOKYMEHTA.

11.CoOTHOLLEHNE MOHATUI «OOKYMEHT» U «MHGopmaums». Ponb nHdopmauum B coumnanbHbIX
N 9KOHOMMYECKUMX NpoLeccax.

12. BHelHWe Npu3Haku gokymeHTta. Popmynsp JOKYMEHTa.

13.TloHATHe pekBu3anTa OOKYMeHTa. [1oCTOsAHHbIE U nepeMeHHble pekBuanTbl. ObsizaTenbHble
PEKBU3UTbI JOKYMEHTA.

14.HopmatmBHas pernameHtauus dopmynsapa COBPEMEHHOro AoKymMeHTa. ['ocyaapcTBeHHbIe
CTaHAapTbl HA JOKYMEHTbI.

15.TpeboBaHMa K cOCTaBfneHU U odopMieHu [oKymeHToB. OnpegeneHve MOHATUN
«yHMdMKaUNSA OOKYMEHTOB» N «CTaHAapTU3aums 4OKYMEHTOBY.

16.3akoH Poccunckon degepaunn «O ctangaptmusauumny (1993r.).

17.YpOBHU 1 OBBEKTLI YHUMUKALUN 1 CTaHOapTU3aunn.

18. OcHOBHble HanpaBrieHust YHUUKauum, meToabl YHUUKauuu.

19.06waa xapakrtepuctvka roCcy4apCTBEHHbIX CTaHOAPTOB Ha [AOKYMEHTbl M MOPSAOK WX
pa3paboTku.

20.CopgepxaHne n obnactb npumeHernnss NTOCT 6.30-2003 «YHuUdUUMPOBAHHBIE CUCTEMBI
AOKyMeHTauuu. Cuctema OpraHM3auMoOHHO-pacnopsANTESTbHON OOKyMeHTauuu.
TpeboBaHuss K 0OPMIIEHNIO AOKYMEHTOBY.

21.3aBUCMMOCTb (POpMbI U copepXXaHUs AOKYMEHTa OT ero HasHayeHusi U NPUHaLMeXXHOCTU K
onpeaeneHHon cucteme JOKyMeHTauuu.

22.MoHAaTna «Bnga» n «pasHoOBUAHOCTUY» OOKYMEHTA.

23.Knaccudgukaums ynpaBneH4Yeckux JOKYMEHTOB, UX Ha3Ha4eHue.

24.OcHOBHblEe OYHKLMN OpPraHM3aLUmMOHHO-MPaBOBbLIX AOKYMEHTOB.

25.T1paBuna coctaBneHus 1 0PoOpPMIIEHUSI OCHOBHbIX OPraHM3aunOHHbIX JOKYMEHTOB.

26.Cpokun gencteums n TpeboBaHnsa N0 0POPMMAEHNIO OPraHM3aUNOHHO-NPABOBbLIX JOKYMEHTOB.

27.0OCHOBHbIE BUAbl OPraHM3aLMOHHbIX JOKYMEHTOB U UX XapaKTepUCTUKA.

28.[naBHble 3aneMeHTbl TekcTa 1 ohopmneHne yuypeamTenbHbIX JOKYMEHTOB.

29.CTpyKTypa 1 ohopmrieHne JOKYMEHTOB BHYTPEHHErO pacnopsiAka opraHn3aumm.

30. CornacoBaHue nognucaHus yuypeauTtenbHoro gorosopa. lNpaea n 0683aHHOCTN CTOPOH.



31.OcobeHHOCTM cocTaBneHnsa n ohopMNeHUs MHCTPYKLMIA, MPaBui, NONTOXEHUN.

32. XapakTepucTtrka BMAOB OpraHn3auuoHHbIX JOKYMEHTOB NpeanpusaTus.

33.0cobeHHOCTN cocTaBneHns W OdOPMIIEHUS  LITATHOrO pacnucaHus, LOMMKHOCTHOW
WHCTPYKUUMN.

34. OyHKUMM pacnopaauTenbHbIX JOKYMEHTOB.

35. OcHOBHbIE ornpeaernieHns pacnopaguTenbHbIX JOKYMEHTOB.

36.lMpaBnna coctaBneHnsa u OdQOPMIEHNS OCHOBHbIX pacnopsauTeNbHbIX [OKYMEHTOB:
npukasa n pacrnopsXXeHus.

37.HasHayeHne  CnNpaBOYHO-UH(OPMALMOHHON U  aHanNUTUYEeCKOW  [OOKyMeHTauunm B
yrnpaBrieHYeCcKon AeATEeNbHOCTMU.

38.Knaccudmkaumss  cnpaBOYHO-UHPOPMALMOHHBLIX U aHanNUTUYECKUX OOKYMeHTOB (Mo
Ha3Ha4eHuto, No agpecary).

39. XapakTepuctMka OCHOBHbIX BWOOB CMNPaBOYHO-UH(POPMALMOHHBIX W  aHaNUTUYECKUX
OOKYMEHTOB.

40.lMpaBuna cocTtaBrneHnd Un  OMOPMISIEHUS  OCHOBHbIX  CMPaBOYHO-UHPOPMALNOHHBIX
AOKYMEHTOB: A0KNaAHOW N 06 bSACHUTENBHOW 3annckn, Cnpasku, akTa, NpoTokona.

41.OcHoBbI Knaccuukaumm enoBbixX NUcem.

42.XapaKkTepucTmKka OCHOBHbIX BUAOB 4EMNO0BbIX NMUCEM.

43.MpaBuna cocTaBneHuss wn ogopMneHna TenerpamMm, TenedoHOrpamMMm, Ternekcos,
dhakcorpamm, 3reKTPOHHbIX COOBLLIEHNNA.

44.[IoKkyMEeHT NUYHOIO NPOUCXOXKAEHNA: ObpalleHne No Hanmy Ha paboTy; HanucaHue pestome
ANSA NOCTynneHns Ha paboTy No KOHKypCy.

45.3aaBneHus: o npueme Ha paboTy, 0 nepeBoae, 0 NpeoCTaBeHnn OTnyckKa.

46.0cHOBHble MpaBura W 0cOBeHHOCTM Cco3[aHus  [OOKYMEHTOB: pesilome, fnyHas
AOBEPEHHOCTb, pacnucka, BbiNncka u3 npukasa.

47.CocTtaB JOKYMEHTOB NMyHoro gena. OgopmneHne JOKYMEHTOB NIMYHOIo Aena.

48.Mopagok ohopMneHus, UCNoNb30BaHNA N XpaHEHUS NNYHBIX Oen.

49. TpynoBble KHMKKKN, X 0OOpMINEHNE N BEOEHUE.

50.TMoHATMe AOKYMEeHTOOBOPOTa 1 ero xapakTepucTuka.

51. BHyTpEeHHUI JOKYMEHTOMNOTOK. Y4eT obbema JoKymeHToobopoTa.

52. ®akTopsbl, onpegensowime coctaB 1 cogep)XaHue AOKyMeHTauumn opraHmsaumm.

53.Knaccudmkaumns BMaoB 4eATenbHOCTU, (PYHKUMIA U 3aa4 opraHu3auu.

54.Ocob6eHHOCTM NOCTPOEHNA LOKYMEHTHbLIX KOMMMEKCOB B MPUBSA3KE K PYHKLUMSAM M 3ajadvam
opraHusauum.

55.0praHuzauma  pabotbl C  KOHUAEHUMANbHLIMA  OOKYMEHTaMW:  3alUULEHHbIN
AOKYMEHTOO60pOT 1 NopsiAoK paboTbl nepcoHana ¢ KoOHpmaeHUnansHbIMM AOKYMEHTaMU.

56.06wue TpeboBaHNA K cucTtemMaTmM3aunm JOKYMEHTOB OpraHn3aumun.

57.CocTaBneHne HoOMeHKnaTypbl Aen: opMynMpoBaHMe 3arofioBKOB U yCTaHOBIIEHNE CPOKOB
XpaHeHus gen.

58.TMopsigok hopmmpoBaHmst AOKyMeHTOB B gena. Ocgopmnenune gen.

59.TloaroToBKa K nepegade AOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHeHue. cnonb3oBaHue JOKYMEHTOB
apxuBa.

60.Cuctembl rpynnupoBkn  UHGopMauun. OcobeHHocTn o06paboTkn uHpopmaumm  ans
XPaHEHUs U UCMOMb30BaHMS.



