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1 OblIASA XAPAKTEPUCTHUKA

PABOYEH ITPOT'PAMMBI

YYEBHOM

JUCHUIIJIMHBI OI1.05 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECHHEYEHHUE YIIPABJIEHUS

1.1 MecTo AucCHMILVINHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeIbHOI IPOrpaMMBbl:
VYyeOnas aucuumiuHa OI1.05 «JlokyMeHTalmoHHOE oOecrieueHue YNpaBiICHUs SBISETCS

00s3aTENBHOM

4acThlo  00I11€00pa30BaATEIBLHOIO

IUKJIa

0o0pa3oBaTeNbHOW  IMPOrpaMMBbl B

cootBercTBUU ¢ ®I'OC no cnennansaocTy 38.02.03 OneparmonHas 1esTENbHOCTh B IOTHCTHKE
Ocoboe 3HaueHHne nUCHHUIUIMHA uMeeT npu GpopmupoBanuu u pazsutuu OK 01.; OK 02.; OK

03.; OK 04.; OK 05.; OK 09.; [1IK 1.3.; TIK 1.1.

1.2 Hean u mJIaHUpyeMble pPe3yJIbTATHI 0CBOEHUS TN CHUILJIMHBI:
B pamkax nporpammbl yueOHOM IUCHUIUIMHBI OOYYarOIIMMKCS OCBAaWBAIOTCS YMEHUS U

3HAHUA.
E(I)(H YMmenus 3HaHuA
9
OK
TIK.1.1 OdopMsaTh JOKYMEHTALHUIO B MOHATHE, 1IEJIH, 33]1a41 U MPUHITUIIBI
IIK.1.3 COOTBETCTBUU C HOPMATUBHOM 0a30i, B | I€JIONPOU3BOJICTBA;
OK 01 T.4. UCTIOJIB3YSI HHPOPMAITMOHHBIE OCHOBHBIE TIOHSITUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
OK 02 TEXHOJIOTHUH; o0ecreyeHus yrpasieHUs;
OK 03 YHU(DUIIUPOBATH CUCTEMBI CHUCTEMBI IOKYMEHTAIIHOHHOTO
OK 04 JIOKYMEHTAIUH; obecrieueHus yrpaBIeHUs;
OCYIIECTBIISITh XPAaHEHUE U TIOUCK KJIaCCHU(PUKAIIUIO JOKYMEHTOB;
gi 82 JIOKYMEHTOB; TpeOOBaHMS K COCTABICHUIO U

OCYIIECTBIISATH AaBTOMATH3AIINIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB;
UCTIOJIb30BaTh
TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIE TEXHOJIOTHH
B JICKTPOHHOM JJOKYMEHTOO0OpOTE

- gecmu OOKYMeHmooOopom 6 pamKax
BbINOTHEHUS CTLYHCCOHBIX
0b0A3aHHOCMeEl;

- 0becneuusams NiAHOB0E
npOXodcOeHue npoyedypbl
€02Naco8anus OOKYMEHMO8 8
KOMNAHuu

0 OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB;

OpraHU3aIMI0 JOKYMEHTO000pOTa: MPUEM,
00paboTka, perucTparus, KOHTPOJIb,
XpaHEHHE JOKyMEHTOB, HOMEHKJIATypa J1e
- KOPROPamMusHbwiti OOKYMEeHmoobopom;

- CMPYKMypa 002080PHOU OOKYMEHMAayuu,
- NOpA0OK oCywecmeneHus npoyeoypbvl
nepeoauu 0OKyMeHmos8 ¢ NOMOUbIO
Kypbepa unu 9KCnpecc-noumol




2 CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YYEBHOM JUCIIUILIVHBI

2.1 O6beM yueOHOI TMCUMILINHBI M BUAbI Y4e0HOii padoThI

. Oo0beM B
Bup y4yeOHoii padoThl wacax
OBBEM OBPA3OBATEJBLHOM IMPOI'PAMMBI IUCHOUTIIMHBI 36
8 MOM HUC/Ie 8APUAMUBHASL YACMb 4
- TeOpeTH4ecKoe o0yyeHmne 16
- NIPAKTHYeCKHe 3aHATHS 20
B T.4. T depeHITMPOBAHHBIN 3a4eT 2
B T.4. B (hopMe MpaKTUIECKOl MOATOTOBKH 20

IIpomexyTounasi arrecranus 1uddepeHInPOBAHHbBIN 3a4eT




TemaTnveckuii niian yuyeonoi mucuumiannbl OI1.05 JlokymMeHTalHOHHOE 00ecniedeHUe YIPaBJIeHUs

KonnuecTBO ayauroy

DHBIX YaC0B

Makec. yue0.
B T.4. B popme NMPAaKTHY
HanmeHoBaHue pa3/ieioB U TeM HArpy3kKa cTya-Ta . TeOpeTH4.
Bceero NMPaAKTHYECKO (cemuHapckue)
(uac) o0yueHue
MOATOTOBKH 3aHATHSA
Pa3nen 1. Opranuzauusi 10KyMeHTO000pOTA HA 8 8 2 6 2
npeInpusITHN
Tema 1.1 JIOKyMEHT U CHCTEMA JOKYMCHTAIIUH 2 2 - 2 -
Tema 1.2 Opranusaius J0KyMeHT0000pOTa Ha 6 6 2 4 2
NPEAIPUATHI
Paznen 2. Buabl J0KyMeHTOB U MOPSIOK paboThIC HUMH 26 26 16 10 16
Tema 2.1. Opraau3anmOHHO-PaCTIOPSAUTEIHHBIE 14 14 10 4 10
JIOKYMEHTBI
Tema 2.2. KagpoBast TOKyMeHTAITUS 4 4 2 2 2
Tema 2.3. JIoroBopHO-TIpaBOBas TOKyMEHTAITH 8 8 4 4 4
JAuddepennupoBanublii 3a4eT 2 2 2 2
Bcero nmo aucuuniune 36 36 20 16 20




2.2. TemaTHYeCKHUii NJIAH U COJePKaAHUE YUeOHOIH THCIUTIIHHBI

HaumenoBanmue Copep:xanue y4eGHOro MaTepuasa u popMbl OPraHU3aALUHM 1S TEJIbHOCTH 00y 4AI0IHNXCS OoBbem Koawp1
pa3/1esioB U TeM B yacax KOMIeTeHIHi,
Bcero/B T.4. B | (hopMHpPOBAHUIO
popme KOTOPBIX
NpaKTUHI€CKOU CHOc06CTByeT
NOoATrOTOBKH 3JIeMEHT
NPOrpamMMsbl
1 2 3 4
Paznen 1. Opranu3anusi JT0KyMeHT0000pOTA HA PEANPUATHI
Tema 1.1 Conep:xanue y4eOHOro MaTepuaJia 4/-
JloxkymMeHT U 1 OcHOBHbIC  TOHSITUSI  [AeJONPOU3BOACTBA.  3HAUYCHHUE u COIEpXXaHUE  JHUCLMILIUHBI MK.1.1. TIK.1.3
cucrema «/lokyMmeHTarnioHHOe ~ obOecriedeHne  ynpaBieHus». lloHaTtwe, menw, 3ama4d W PUHIIMIIGI 2 OK 01’ OK 02 ’
JOKyMEHTaluu* JeNonpou3Bo/ICTBa. [IOHATHE TEPMHHOB «JOKYMEHT», «IOKYMEHTHpPOBAaHHUE», «IOKYMEHTAIIHOHHOE OK 03: OK 04:
oOecriedeHue yrpaBieHUs». Y HUQHUKALWs UCTaHAAPTU3AIMY YIIPaBICHYECKUX TOKYMEHTOB. OCHOBHEIE OK 05, OK 09
MOHATHA  JOKYMEHTAIlMOHHOTO  oOecmedeHWs  ymnpaBieHus. Kiaccudukamms — TOKyMEHTOB
opranmzanuu. OyHKIMM JOKYMEHTOB. [loHSATHE W COCTaB PEKBH3UTOB JOKyMeHTa. CXeMsbl
pacmonoxkeHuss pekBU3NUTOB. [loHsATHE W BUABI ONAaHKOB JOKYMEHTOB. HopMaTHBHO- MpaBOBOE
obecrniedeHue Ienonpon3BoicTBa. TpeboBaHMs K COCTaBICHHUIO U 0(POPMIICHHUIO IOKYMEHTOB.
Tema 1.2 Conep:xkaHue y4eGHOT0 MaTepuaJia 6/2* IK.1.1, TIK.1.3,
Opranuzamus 2 | IoOKyMeHT0000pOoT KOMMepuYeckoro npeanpusitusa. [loHsTHE ¥ TPUHIUNIBI  OpraHU3ALUU OK 01, OK 02,
JIOKYMEHTO000poTa IoKyMeHTooOopoTta. I'paduk noxymeHroodopora mpeanpustusi. Opranuzanms paOoThl € BXOAALICH, OK 03, OK 04,
Ha TpeANPUATHY UcxXondued U BHYTpeHHEH pAokyMeHTauued. Ilopsook ocyliecTBiIE€HUsS NpOoUEAyphl Mepeaaydu 2 OK 05, OK 09
JOKYMEHTOB C IOMOIIBIO Kypbepa WK dKcpecc-mouThl. [Ipuem, o6paboTka, perucrpanusi, KOHTPOJIb,
XpaHeHHe JIOKYMEHTOB. KOHTpoib  WCIONHEHUS JIOKyMEHTOB. Pabora ¢  DIEKTPOHHBIMH
JNOKYMEHTaMH. OJEKTPOHHBIH JOKYMEHTOO00poT. WH(popMalnnOHHBIE TEXHOJOTUH OpraHU3aLuu
AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa MEXy KOMMEPUYECKHMMHU OpPraHU3alUusIMH
3 XpaHeHHe [TOKYMEHTOB. 3aKOHOAATEIbHBIE aKThl M HOPMAaTHBHO-METOAMYECKHE TOKYMEHTHI II0 2
apXMBHOMY XpaHEHWIO JIOKyMeHTOB. Homenknarypa nein. Cpokd XpaHEHHs Jiell, JOTOBOPOB,
KOMMEPUYECKOH, TOBapOCONPOBOAUTENBHON JOKyMEHTallMH. TeKyllee XpaHEeHHWe JOKYMEHTOB
KOMMEPUYECKOr0 MpeNnpUsiTHs. ApPXMBHOE XpaHEHHWE JIOKYMEHTOB B OpraHU3alMHd. XpaHEHHE
AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. [Topsi/Iok nepeiaun fien Ha apXUBHOE XpaHEHHE.
B ToM uncie, NpakTHYeCKUX 3aHATHI 2
IpakTuyeckoe 3ansitie Ne 1 OpraHu3zaius J0KyMEHTO000POTa M XpaHEeHHS ToOKyMeHTOB. OdopMiieHHe 2
nepeiaun JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE B apXVB
Pa3nen 2. Buabl 10KyMeHTOB U MOPSIIOK PadOTHI ¢ HUMH
Tema 2.1 Coaepsxanue y4e0HOro MaTepuaJia 14/10




Opraam3arionno- | 4 PacnopsizuteibHble JTOKYMEHTBI — TIPHKa3, paclopspKeHHE, yKa3aHHE, MOCTAHOBJICHWE, PEIICHHE, IIK.1.1, I[TIK.1.3,
pacnopsAuTENbHbIE HHCTPYKLUS,, HPOTOKOJ. Pojib pacnopsauTenbHbIX [OOKYMEHTOB B YIPAaBJIEHHMH OpraHU3aLUei. 2 OK 01, OK 02,
JOKYMEHTBI OcoOeHHOCTH U3J0XKEHUsI TEKCTa B PaCHOPSIIUTEIbHBIX TOKyMeHTaX. OpraHu3aluoOHHbIE TOKYMEHTBI — OK 03, OK 04,
yCTaB, yUpeIuTeIbHbIE JOTOBOP, NOJIOXKEHUE, X Ha3HadeHue. O0pa3ipl JOKYMEHTALHH. OK 05. OK 09
CnpaBo4yHo-uH(GOPMALMOHHBbIE JOKYMEHTBI. CIyXeOHas 3amucka, OOBSCHUTENbHAas U AOKJIAgHAs 2 '
3allUCKa, aKT, CIpaBKa, ciaykeOHble nucbMa. OOmas XapakTepUCTUKa CIY)KEOHOH NepenucKy..
PasznoBugHOoCTH ciykeOHbIX muceM. O6pasnpl gokyMeHTanun. OdopMiieHHEe PEKBU3UTOB CIIy>KEOHOTO
mucekMa. Hasmauenme cmyxkeOHON m moxmagHoW 3amuckd. Ctunmmctudeckoe ogopmileHHe OCHOBHOIM
4aCTH TEKCTA CIIY)KeOHOM JOKyMEHTaLUH.
B ToM 4ucie, IpaKTHYECKUX 3aHATHH 10
IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 2 Coctapienue 1 0hopMICHHE PHKa3a/paciopsKCHUS
IpakTuueckoe 3ausaTue Ne 3 OdopmieHue 3asBICHHIN U CIIPABOK 2
IpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 4 CocrasieHue 1 0QOpMICHHE JOKIAIHON U CITyKEOHOM 3aIiCKu
IpakTuueckoe 3ansiTue Ne 5 CocrapneHue u 0oOpMIICHHE JEIOBBIX TUCEM (ITMCHMO-3aIIPOC, TUCHMO-OTBET,
MUCHMO-TIPEJIOKEHHE, TUCHhMO-TTPOCHh0a, MUChMO-3aIIPOC)
IIpakTuyeckoe 3anaTue Ne 6 OdopMmieHne akToB 2
Tema 2.2 Conep:xaHue y4eGHOro MaTepuaJia 4/2 IK.1.1, TTIK. 1.3,
Kazposas 6 | JoxkyMeHTHpOBaHUe TPYAOBBIX NPaBooTHOMmeHH. CocTaB 1 0COOEHHOCTH OQOPMIICHHUS JOKYMEHTOB OK 01, OK 02,
AOKYMCHTaINA o TMYHOMY cocTaBy. KommiekroBanue nugaHoro aena. Aproonorpadus. Pesrome. 3asBnenue o npueme 2 OK 03, OK 04,
Ha paborty. [Ipukassl mo muyHOMy coctaBy. llITaTHoe pacnincanwue. OK 05, OK 09
B ToM uncie, IpaAaKTHYECKHUX 3aHATHI 2
IpakTuyeckoe 3ausaTue Ne 7 OhopMiieHHE IPUKA30B 0 JIMYHOMY COCTaBY (TPUEM, IIEPEBO/I, YBOJILHEHHE) 2
Tema 2.3 Copep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia 8/4 IK.1.1, TIK.1.3,
JlorosopHo- 7 | doroBop. Ilonstuss noroBopa. Bumel goroBopoB. 3akoHOAaTeNbHBIE aKThl W HOPMAaTHBHO- 9 OK 01, OK 02,
HpaBoBasd METOAMYECKHE JTIOKYMEHTHI O JIOTOBOPHBIM JIOKyMeHTaM. OOsi3aTenbHble PEKBU3UTHI JIOTOBOPOB. OK 03, OK 04,
AOKYMEHTaIIHA Conepxanue 1 npaBuiia 0QOpMIICHHS U COTJIACOBAHUS IOTOBOPOB MOCTaBKH. OK 05, OK 09
8 IIperen3uonnble mucbMa. [1oBOIBI U1 cOCTaBICHNS IPETEH3NOHHBIX MTUCEM (HEKa4eCTBEHHBIN 2
TOBAp, HAPYIICHHE CPOKOB ITIOCTABKH, HAPYIIEHUE CPOKOB OIJIAThI). BBl IPETCH3NOHHBIX THCEM.
[IpaBuna odopmiteHus] MpeTeH3MOHHBIX TiceM. [IprunokeHus K MpeTeH3MOHHBIM MTUChMaM.
B Tom uncie, npakTHYeCKUX 3aHATHIA 4
IpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 8 OdopmieHne noroBopa MOCTaBKU 5
IpakTnyeckoe 3ansTue Ne 9 OdopmiieHre 1 00pabOTKa MPETEH3MOHHBIX THCEM 2
IIpomexxyTouHas arTecTanus (1udpdepenunpoBanubiii 3a4et) [13Nel0 2 -
Bcero: 36 =




3 YCJIOBHUSA PEAJIN3AIIMA ITPOT'PAMMBI YUYEFHOM JUCIUTLIMHBI

3.1 Jnsa peaam3alud MNpPOrpaMMbl Y4eOHOH JHCHMIVIMHBI TPeIyCMOTPEHbI
cilelyouue crnenqualbHble OMeIeHH:

Kabuner «/loKyMeHTallnOHHOT O o0ecrieyeHHst  yIpaBIICHUS», OCHAILICHHBIN
o0opynoBaHUEM: JIOCKa yueOHasi, pabouee MECTO IpenojaBarels, CTONbI, CTylbs (IO YUCITY
o0yyaroImuxcs), TEXHUYECKUMH CPEACTBaMHU: KOMIBIOTEpP C JOCTYIIOM K HMHTEpHET-pecypcam,
CPEICTBa BU3yaJIN3all1, HATJISAHbIE IOCOOUS

3.2 UndopManuoHHoe odecnevyeHne peain3aluu MporpaMmbl

Jisa peanuzauuu nporpaMMmbl OMOIHOTEUHBIH (DOHA HMHCTUTYTA HMEET IMedaTHble U
3JIEKTPOHHBIE 00pa30BaTeNbHBIC U NH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI, B TOM YUCIIE PEKOMEHI0BAaHHbBIE
OYMO, nans ucnoib3oBaHus B oOpazoBaTenbHOM mporecce. CIUCOK JOMOTHEH HOBBIMH
U3JIaHUSIMU.

3.2.1 OcHOBHBIC TeYATHBIEC U3AAHUSHA

1. T'pososa, O. C. Jlenonpou3BoAcTBO : yueOHOE mocobue Aist CpeIHero mpodecCuoHaIbLHOTO
oopaszosanus / O. C. I'po3oBa. — 2-¢ m3a. — Mocksa . U3narensctBo HOpaiit, 2024. — 131 ¢. —
(IIpodeccuonansuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15986-8. — TekcT : »neKkTpoHHBINA //
OopazoBarenbHas miardopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539523

2. JlenomnpousBoactBo : OOpa3ipl, TOKyMeHThl. OpraHuzanusi U TEXHOJOTHS paboThI.
bonee 120 noxymentoB / B.B. I'anaxos, U.K. KopueeBa u np.; nox pea. U.K. Kopueepa, B.A.
Kynpsiesa. — 3-e uzn., nepepab. u qomn. — Mocksa, biok-IIpunt, 2024. — 480 c

3. Joponuna, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE 0OeCIeueHUe yIpaBlIeHUs | YIeOHUK U MPAKTHKYM
JUIsl cpefiHero npodeccronansHoro obpasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UpurtnkoBa. — 2-¢ U3,
nepepad. u jgon. — Mocksa : M3znarensctBo IOpaiit, 2024. — 270 ¢. — (IIpodeccuonanbroe
obpazoBanne). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekcr : anektpoHHbiii // OOpa3soBarenbHas
mardopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338

4. Kopnees, 1. K. JlokymeHTallMOHHOE OOecrieueHue yIpaBieHUs .| yUeOHUK U MPAKTUKYM
s cpeanero npodeccuonansuoro oopasosanus / Y. K. Koprees, A. B. ITirenko, B. A. Mamrypries.
— 3-¢ wu3n., mepepab. m gom. — MockBa : UszmarenmsctBo Opaiit, 2024. — 438 c. —
(ITlpodeccuonanproe obOpazopanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr : »neKTpoHHBIA //
Oo6pasoBatenpHas miardopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539262

5. Kysuenos, U. H. JlokymeHTarmonHoe oOecriedeHue ymnpasieHus. JJoKyMeHTOOOOpOT U
JICTTOTIPOU3BOICTBO © YUEOHHK M MPAKTUKYM JUISI CpeaHero mpodeccruoHansuoro oopaszoanus / 1. H.
Ky3nernoB. — 4-¢ u3g., nepepad. u gom. — Mocksa . M3garensctBo Opaiit, 2024, — 545 ¢. —
(ITIpodeccuonanproe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekct : anmekTpoHHbIA //
Oo6pasoBarenbhas wiathopma KOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/537146

IletpoBa, I'.B. IlpaBoBoe U JOKyMEHTAallMOHHOE oO0ecrnieueHue MpodeccHoHaTbHON
JeATENILHOCTH © Y4eOHUK st cTyaeHToB yupexxaenuit CI10 / I'.B. [lerposa. — 4-e u3s., nepepad. — M.
. Akagemus, 2021, — 304 c.

3.2.2 OcHOBHbBIE )JIEKTPOHHbIE U3aAHUSA

1. bacakoB, M.M. JlokymeHTanMOHHOE oOOecredeHne yrpaBieHuss (C OCHOBaMHU
apXuBOBeJcHHU). | ydeOHoe mocobue / bacakoB M.M. — Mocksa : KnoPyc, 2020. — 216 ¢. —
(CIIO). — ISBN 978-5-406-07305-6. — URL.: https://book.ru/book/932044

3.2.3 JlonoJHUTEeJIbHbIE€ HCTOYHUKH

1. Koncturyuus Poccuiickoit deneparnu

2. I'paxmanckuii koaekc Poccuiickoit ®denepanuu, 4. 1, 2, 3, 4 (B nelcTByromen
peaaKuun)

3. Criennanu3upoOBaHHBIA HAYYHO-TIPAKTHYECKUH XypHaNT «JIorucTuka

4. http://loginfo.ru/ - sxypuain o noructuke B 6usnece «JIoruado»
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Honoanumenvuvie ucmounuku (coznacno IHHOOII):

2. Kopnees, 1. K. JlokymeHTanoHHOe oOecrieueHHe YNpaBiIeHHUS : y4YEOHUK H
MPaKTHKYM Ul cpeaHero mpodeccuonansuoro obpasosanus / U. K. Kopuees, A. B. Ilienko,
B. A. Mamypues. — 2-e¢ usf., nepepad. u norn. — Mocksa : M3marensctBo Opaiit, 2022. —

384 c¢. — (IIpodeccuonanvHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Tekcr
atekTponHbli /[ OOpasoBarenbHas  targpopma  FOpaiit  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/492541

3. Kysneno, WM. H. JlokymeHTanmoHHOoe  oOecrleyeHHe  yIpaBlICHHUS.
JIOKyMEHTOOOOPOT ¥ JCTONPOW3BOJACTBO . YYEOHWK H TPAKTHKYM JUIS  CPEIHETo

npodeccroHanbHoro oopasosanus / M. H. Kysuenos. — 3-e usn., nepepad. u mom. — MockBa :
MznarensctBo FOpaiit, 2020. — 462 ¢. — (IIpodeccuonansHoe obpazopanue). — ISBN 978-5-

534-04604-5. — Teker :  omektponneid /[ DOBC  IOpaiir  [caiiT]. ——
URL: https://www.urait.ru/bcode/433861
4. [ysanoBa, H.H. JlokymeHTanlMOHHOE oOOecleyeHne YIpaBlICHUsA: Y4YEOHUK H

NPaKTUKYM I CpefHero mpodeccruoHanbHoro oopasosanust / H. H. IllyBamoBa. — 2-¢ u3j. -
Mocksa, U3narensctBo FOpaiit, 2020. - 265 c. (IlpodeccronanpHoe obpa3oBanue). - Tekcr :
nenocpeacreennsiii. ISBN 978-5-534-00088-7. - URL : http://www.urait.ru/
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4 KOHTPOJIb U OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMS YYEBHOM

TACIATITAHBI

Pesynomamul 06yuenus |

I(pumepuu OUEHKU

Memoowt ouenku

Hepeqeﬂb 3HaHHI7[, O0CBaHBa€MbIX B paMKax

JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa
aen

- KOPROpamueHblil
00KYMeHmoobopom;

- cmpykmypa 002080pHOL
O0OKyMeHmayuu,
- - nOPSIOOK
ocyujecmeneHust npoyeoypul
nepeoaiu 0OKyMeHmMO8 C
nomowblo  Kypvepa

IKCnpecc-nodmol

unu

KOHTpPOJIb, XPAHEHUE JIOKYMEHTOB,
HOMEHKJIaTypa Jell

JAMCUHMILIMHBI
— TIOHSTHE, LIEeNH,3aa4d U | — JEMOHCTPUPYET 3nanue | Tekyumias arrecraums:
TIPUHITATIBI OCHOBHBIX IMOHSATHH, PUMEHSIEMBIX
JIEJIONPOU3BO/ICTBA; npu OpraHH3aIiH VYcTHbIl onpoc.
— OCHOBHBIC ITOHATHUS JIOKYMEHTOO000pOTa Ha TectupoBanue.
JIOKYMEHTAIMOHHOTO NpeANPUITHH; KoHTponbHbIe paboTEHI.
o0ecrieueHus yIpaBICHHS; — JIEeMOHCTPHpYeT 3HaHMe Ieneif, | lIpOBepovHbIC paboTsl.
— CHCTEMBbI 3a71a4 U IIPUHIUIIOB OneHka BBIIOIHEHHS
JOKYMEHTAIMOHHOTO JIeJIOTIPOU3BO/JICTBA; IIPaKTHYECKOI0
o0ecrieueHus yIpaBICHHUS, — JIEMOHCTPHUPYET 3HAHUE CUCTEMBI 3a/laHus.
—  KJaccu(uKaIuio JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecrevyeHus
JIOKYMEHTOB; YIPaBJICHHUS;
— TpeOOoBaHMS K — JIEMOHCTPHUPYET 3HaHHE IIpomeixyTounas
COCTaBJICHHIO U | KIaccuuKanum 10KyMEHTOB, aTrecranms: 5
0(OPMIICHUIO IOKYMEHTOB; | — TPeOOBAaHMII K COCTABICHHMIO U HAuddeperiupoBarHbiii
—  OpraHM3aIlfio 0(OPMIICHHUIO JIOKYMEHTOB; 3a1ceT
JOKYMEHTO000pOTa: MpPHEM, | — JIIEMOHCTPUPYET 3HAHHE
0o0paboTKa,  perucTpaunusd, | OpraHU3aluu JOKYMEHTO0OOpoTa!
KOHTpPOJIb, XpaHeHue | npueM, o0padoTKa, perucrpanus,

Hepeqeﬂb yMeHHﬁ, 0CBaAMBACMbIX B paMKaX TUCHUIIJIUHBI

oopmiIATH
JIOKYMEHTAIHIO B
COOTBETCTBUH c
HOpPMaTUBHOI 0a3oi, B T.4.
UCTOJb3Ys
nH(pOpMaLIOHHbIE
TEXHOJIOTHH;
YHUPUIIUPOBATH
CHCTEMBI TOKYMEHTAIINH;
OCYILECTBIIATh XpaHEHUE
Y TIOUCKJOKYMEHTOB;
OCYILECTBIIATD
aBTOMATHU3AIHNI0 00pabOTKH
JOKYMEHTOB;

UCIOJIb30BaTh
TEJIEKOMMYHHUKAlIMOHHBIE

—  JIEMOHCTPHUPYET yMEHHE
opopMiIATE  JOKYMEHTAIMIO B
COOTBETCTBUM C  HOPMAaTUBHOM
6azoii, B T4 UCTIONb3Ys
UH(OPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH;

— JICMOHCTPHUPYET yMEHHE
YHUPHUIHPOBATh- CHCTEMBI
JTOKYMEHTAIUH;

— JIEMOHCTPHUPYET yMEHHE

OCYIIECTBIISITh XpaHEHUE M IOHMCK
JIOKYMEHTOB;

—  JIEMOHCTPHpPYET yYMEHUE
OCYIIIECTBIIATh aBTOMATHU3ALIIO
00paboTKH JOKYMEHTOB;

—  JIEMOHCTPHpPYET yYMEHUE
UCIIOJIb30BATh

Texkymas arrecrauus:
DKCIEpTHOE

HaOIoIeHNE U
OLIEHUBaHHE
BBITTOJIHEHUS

WHIUBUAYAIbHBIX U
IPYIIIOBBIX 3aJaHUI.
OneHka pe3yibTaTa
BBITTOJTHEHHST
MPaKTUYECKHUX padoT.

Tekymuii KOHTPOJIb B
dbopme cobecenoBanus,
pelieHus
CUTYallMOHHBIX 33/1a4.
IIpome:xyTouHast
arrecTanus:
JuddeperunrpoBaHHbIi
3a4eT
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TEXHOJIOTUU B AJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE

- gecmu OOKYyMeHmMoobopom
8  pPAMKAX — GbINOJHEHUs.
CIYoHCeOHbIX 0083aHHOCMEl;
- obecneuusamv NIAHOBOE
npoxoodicoenue  npoyedypobl
€02Naco8anusi OOKYMEeHMO8 8
KOMRAHUU

TEJIEeKOMMYHUKALMOHHBIE TEXHOJOTUU
B DJIEGKTPOHHOM JIOKYMEHTO000pOTE
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