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1. IACIIOPT PABOYEM MPOI'PAMMBbBI YYEFEHOM JUCIUILINHBI
OI1.04 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA

1.1. ObsacTh NpUMEHEHUs POrPaMMBbI
PaGoyass mporpamMma ydeOHOW JUCHMIUIMHBI  SIBJSIETCA YacThIO MPOrPaMMBbI
MOATOTOBKM CHEHHAIUCTOB cpeaHero 3BeHa B coorBerctBuu ¢ PI'OC CIIO mo
cnenuanbHocTu 38.02.01 DxoHOMMKA U OyXTanTEPCKU yUeT (10 OTpacisim).

PabGouass mporpamma y4uyeOHON AMCIUIUIMHBI MOXET OBITh HCMIOJb30BaHA BCEMU
00pa3oBaTEIbHBIMU YUPEKIECHUAMHU NPO(HECCHOHATHLHOTO 00pa30BaHUs Ha TEPPUTOPUU
Poccuiickoit ®@eaepaiiuu, UMEIOIIMMU TPaBO HA peaM3alli0 MPOorpaMMbl MOATOTOBKHU
CIELUANIMCTOB CPEHET0 3BEHA MO JAHHOW CHENHAJIbHOCTH, MMEIOIINUE JUIEH3UI0 Ha
OCYIIECTBIIEHHE 00Pa30BaTEIBHOMN AEATEILHOCTH.

1.2. Mecto y4yeOHOH JMCUHMUIUVIMHBI B CTPYKTYpe IPOrpaMMmbl MOATOTOBKH
CIEeNMAJTUCTOB CPeIHEr0 3BeHAa: JUCIUIUINHA BXOJUT B MPO(ECCHOHAIBHBIN yueOHBIN
UK.

1.3. leau 1 3a1a4¥ y4eOHOI JUCHMILIMHBI — TPeOOBaHMS K pe3yJibTaTaM OCBOCHMS
AUCUMILUIUHBI:
B pesynbrate 0CBOCHUS JUCHUILTUHBI O0YYaAIOIIUICS 00J13#ceH YyMenb:

- 0popMIIATH TOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHOM 0a30H, B T.4. C
MCIIO0Ib30BaHUEM MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOIOTUH;

- OCBauBaTh TE€XHOJOTUH aBTOMATU3UPOBAHHON 00paOOTKU IOKYMEHTAIIUY;

- UCTI0JIb30BaTh YHU(DUIIMPOBAHHBIE (DOPMBI JOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBIISATh XPAHEHUE U MOUCK JOKYMEHTOB;

- UCTI0JIb30BaTh TEIEKOMMYHUKAIITMOHHBIE TEXHOJOTUH B JJIEKTPOHHOM
JTIOKyMEHTOO0OPOTE;

- paboTaTh C JOKYMEHTaMH Ha OCHOBE MOCJIETHUX 3aKOHOAATEIbHBIX MPABOBBIX
aKTOB;

- palMoOHAIBHO KMCIOJIB30BATh allapaTHbIE CPEACTBA U MPOTPAMMHbBIE MPOAYKTHI
MIPU NIEPEX0/I€ K KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUAM 00pa0OTKU JOKYMEHTHON MH(OpMAITUY;

- TOJb30BAaThCS CHUCTEMaMH BJIEKTPOHHOrOo JokyMeHTtooOopora (COH) -
OpraHU3allMOHHO-TEXHUYECKass CHUCTEeMa, oOOecleunBaromias Mpolecc CO3/1aHus,
yOpaBi€HUs JOCTYIIOM U  PACOpPOCTPAHEHUS  DJIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB B
KOMIIBIOTEPHBIX CETAX, a Takke OOecreuyuBaronias KOHTPOJIb HaJd TMOTOKaMu
JIOKYMEHTOB B OpraHU3aIluu;

- BBIMIOJIHATH yIpaBieHYeCKHe (DYHKIMU, KOTOpPbIE OOECIEeUUBAIOT BBHINOJIHEHUE
OpraHU3aIMOHHOMN U PaCHOPSAUTEIILHON (PYHKIIUEH yIpaBIICHHUS.

B pe3ynpTaTe 0OCBOCHHS TUCIUILTUHBI 00 YJIAIOIIUNCS 00/1CeH 3HAMb:
- IOHSTHE, LENH, 3a]JaY1 U IPUHIIUIIBI JEIOTIPON3BOICTBRA;
- OCHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHUs YIIPaBICHNUS;
- CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeYeHUs YIIPaBICHNUS;
- KJIacCU(PUKALIUIO TOKYMEHTOB;



- TpeOOBaHMSI K COCTABJICHHUIO ¥ O(DOPMIICHHIO JOKYMEHTOB;

- OpraHM3aluio JTOKYMEHTOO0OpOoTa: mpueM, o0paboTKy, PErucTpaIiio, KOHTPOJIb,
XpaHEeHHEe TOKYMEHTOB, HOMEHKIJIATYPY JET,

- TIPOIIECCHI MEXaHU3AINHN U KOMIBIOTEPU3AINHN JOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCIIeUeHUs
YIIPaBIICHHUS,

- OCHOBHBIC TCHJACHIIMM TIEpeXoJa OT TPATUIIMOHHOTO K DSJIECKTPOHHOMY
JTIOKyMEHTOO000POTY;

- pa3HoOOpa3ue ¥ Ha3HAYCHHE CUCTEM DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0pOTa.

B pe3ynbrate OCBOEHHUS AMCIUIUIMHBI OOyYarolIUCs TOJKEH 00J1aiaTh oouiumu
KOMHnemeHyuamMu, BKIIOYAOIINMU B c€0s1 CHOCOOHOCTD:

OK 1. IlonumMatrh CyHIHOCTh M COLMAJBHYIO 3HAUYUMOCTh CBOEW Oymyiei
npodeccuu, MPOsIBIATh K HEH YCTONUYMBBIN UHTEpEC.

OK 2. OpranuzoBsiBaTh COOCTBEHHYIO JEATEIbHOCTD, BRLIOUPATh TUIIOBBIE METOABI U
crocoObl BBIMIOJIHEHUST MPO(ecCHOHANBHBIX 3a/ad, OLIEHUBAaTh UX 3P(EKTUBHOCTH U
Ka4ecTBO.

OK 3. [IpunuMars pemieHust B CTAaHAAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTYallUsSIX U HECTHU
32 HUX OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymiecTBisiTh MOUCK W UCIONb30BaHUE HHGOPMALUU, HEOOXOIUMOMN MIJIst
3G PEeKTUBHOTO BBIMOJHEHUS MPO(PECCHOHANBHBIX 3a/lad, MNpPOo(HEeCCUOHAIBHOTO U
JTUYHOCTHOTO Pa3BUTHSL.

OK 5. Bnagets uH(OpMaMOHHOW KyJbTYpOHl, aHAIM3UPOBATh U OLEHUBATH
MH(pOpMAIIHIO C UCTIOIB30BaHUEM UH(POPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

OK 6. Paborath B KOJUIEKTUBE U KoMaHje, 3(p(PEKTUBHO OOIIATHCA C KOJUIETaMH,
PYKOBOJICTBOM, MTOTPEOUTEISIMHU.

OK 7. bparb Ha ce0sd OTBETCTBEHHOCTh 3a padOTy YJIEHOB KOMAaHMbI
(MOTYMHEHHBIX), PE3YJIbTAT BHIMIOJHEHUS 3a1aHUM.

OK 8. CamocTosiTenbHO OMpeAesiTh 3aJaud Npo(ecCUHOHANTBLHOTO U JIMYHOCTHOIO
pa3BUTHUA, 3aHUMATbCS CcaMOOOpa30BaHMEM, OCO3HAHHO IUIAHUPOBATH TOBBIIICHUE
KBaJTU(UKAIUU.

OK 9. OpueHtnpoBaTbCcsi B  yCHOBUAX YacTOM CMEHBl TEXHOJOTHM B
podeCCHOHAIBHOM AEATEIBHOCTH.

B pe3ynbrate OCBOEHHS AMCIUIUIMHBI OOYyYalolIUCs JTOJKEH 00J1aaTh oouiumu
KOMHnemeHyuamMu, BKIIOUAOIIMMU B c€0s1 CHOCOOHOCTD:

IIK 1.1. OGpabaThiBaTh NEPBUYHBIEC OYXTaITEPCKUE TOKYMEHTHI.

[1IK 1.2. Pa3pabaThiBaTh U COTJIaCOBBIBATH C PYKOBOJCTBOM OpraHU3aluu padouuii
IJIaH CYETOB OYXTaJITEPCKOTO y4eTa OpraHU3alluu.

I1IK 1.3. TIpoBoauTh y4eT AEHEKHBIX CPEACTB, OPOPMIIATH JACHEKHBIE U KACCOBBIC
JOKYMEHTHI.

[IK 1.4. ®opmupoBarh OyXrajJTepckue TMPOBOJAKKA IO Yy4eTy HMYIIECTBA
OpraHu3alMy Ha OCHOBE pabouero riaHa c4eToB OyXTalTepCKOro yuera.

[1IK 2.1. ®opmupoBaTh OyXraaTepckue MPOBOJKH MO YYETy HCTOUHUKOB UMYIIIECTBA
OpraHu3aIMy Ha OCHOBE pabouero riaHa C4eToB OyXTalITepCKOro y4era.



I[IK 2.2. BpImonHAT NOpy4YEHUs PYKOBOACTBA B COCTaBE KOMHCCHHM IIO
MHBEHTAPHU3ALIMU UMYILECTBA B MECTAX €TI0 XPaHCHMUS.

IIK 2.2. IIpoBOANTH MOATOTOBKY K MHBEHTAPU3ALMU U MPOBEPKY ACUCTBUTEIHHOTO
COOTBETCTBUSI (PAaKTUUECKUX JAHHBIX MHBEHTApPU3AIMU JAHHBIM y4eTa.

[IK 2.3. Otpaxkatb B OyXraiaTepCcKuX MPOBOJKAX 3a4eT M CIHCAaHUE HEAOCTAuH
IIEHHOCTEH  (peryiupoBaTh HMHBEHTApU3AlMOHHBIE pa3HUIBI) MO  pe3yJibTaram
VHBEHTAPHU3ALINH.

[1IK 2.4. [IpoBoaAUTh TpOLEAYpPhl HWHBEHTApU3AMU (DUHAHCOBBIX 00S3aTENbCTB
OpraHH3alNH.

[1IK 3.1. ®opmupoBaTh OyXraaTepckue IPOBOJKHU M0 HAYUCICHUIO U MEPEUUCIICHUIO
HaJIOTOB U COOPOB B OIO/IXKETHI pa3TMYHBIX YPOBHEH.

[1IK 3.2. OdopmiisTh MiIaTekHbIEe TOKYMEHTHI JJIsl IEPEUUCIICHUsI HAJIOrOB U COOPOB
B OIOJKET, KOHTPOJHUPOBATH HUX MPOXOXKIACHUE MO PACUETHO-KACCOBBIM OAHKOBCKUM
ONEPALUSM.

[1K 3.3. ®opmupoBaTh OyXraaTepckue IPOBOJIKHU M0 HAYUCICHUIO U MEPEUUCIICHUIO
CTPaXOBBIX B3HOCOB BO BHEOIOXKETHBIC (POH/IBI.

[1K 3.4. OpopmiiaTh mIaTexHbie JOKYMEHTHI Ha MEPEUUCICHUE CTPAXOBBIX B3HOCOB
BO BHEOIOJKETHBIE (POHJIBI, KOHTPOJIUPOBATH UX MPOXOXKIACHUE MO PACUETHO-KACCOBBIM
OaHKOBCKHM OIEpalysiM.

I[IK 4.1. OrpaxaTb HapacTalollUM HUTOIOM Ha cueTax OyXrajJTepcKoro ydera
MMYIIECTBEHHOE M (DUHAHCOBOE TMOJIOKEHUE OpraHU3allu, OMPEACNSTh Pe3yIbTaThl
XO3SIUCTBEHHOW JESITEIILHOCTH 32 OTYETHBIW TTEPUOI.

[IK 4.2. CoctaBnaATh (QOpMBI OyXraaTepCKOM OTYETHOCTH B YCTAaHOBJICHHBIE
3aKOHOJATEIBCTBOM CPOKHU.

I1IK 4.3. CocTaBnsiTh HaJOTOBBIE JEKJIApallMy IO HajoraM M cOopaMm B OIOJIKET,
Hajoropble Jeknapanuu 1o Eaunomy commansHomy Hajory (ECH) u  dopwmsl
CTaTUCTUYECKON OTYETHOCTU B YCTAHOBIICHHBIE 3aKOHOIATEIIbCTBOM CPOKH.

I[IK 4.4. TlpoBoauTh KOHTPOJb W aHanu3 wuHbOpMAMU OO0 UMYIIECTBE U
(bMHaHCOBOM IOJIOKEHUH OpPraHu3aluy, €€ IIAaTeKEeCIOCOOHOCTH U JOXOIHOCTH.

[IK 5.1. OcymiecTBasATh Onepaluu ¢ ICHSKHBIMUA CPEICTBAMU, IECHHBIMH OyMaraMu,

0(pOpMIISITH COOTBETCTBYIOIIUE IOKYMEHTHI.

IIK 5.2. Bectn Ha OCHOBE NPUXOJHBIX M PACXOJHBIX JOKYMEHTOB KaCCOBYIO KHUTY.

IIK 5.3. IlepenaBaTh OEHEKHBIE CPEACTBA MHKACCATOPAM U COCTABIIATH KaCCOBYIO
OTYETHOCT.

1.4. KosimuecTBO 4acoB Ha 0CBOeHHe padoyeil nporpaMmbl y4eOHON IMCHUTIINHBI
MaKcHMaJlbHasl yueOHast Harpy3ka oOydaromierocs 90 yacoB, B TOM 4HCIIE:

- o0s3aTenbHas ayJuTOpHAas yueOHasi Harpy3ka oOydaromierocst 60 4acos;

- camocTosITeNbHas paboTa oOyyvaromierocs: 30 4acos.



2. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YYEBHOM JUCILUIIJIUHBI
2.1.00bem yueOHOM TUCHMINIMHBI M BUAbI Y4eOHOH padoThI

Buja yueOHol padoThI O0BEéM yacoB

MakcuMasbHasi yueOHasi HArpy3Ka (Bcero) 90
Oobs13aTes1bHAsE AyAUTOPHAsA yyeOHas HAIPY3Ka (Bcero) 60

B TOM YUCJIE:

JICKLIUU 26
MIPAKTUYECKUE 3aHATUSA 34
CamocTosiTesibHasi padoTa o0yuyawuierocs (Bcero) 30

B TOM YUCJIE:

TemaTnka BHEAYJUTOPHOI CaMOCTOSTENBHON pabOThI 30
Hmozoean ammecmauyusn 6 hopme ougpghepenyupoeannozo 3auéma




2.2 TemaTH4ecKHUil IVIAH U cofep:kaHue yueOHou qucuuiminebl OI1.04 JlokyMeHTallMOHHOE 00eclieYeHue VIIPABJICH U

HaumenoBanue Coaep:kanue y4eOHOro MaTepuasa, NPaKTHYECKUX 3aHATHI, O0bem YpoBeHb
pa3aeJioB U TeM CaMOCTOsITeJIbHAA padoTa 00yYAKIIHMXCS 4acoB OCBOCHHSA
1 2 3 4
Pazpea 1. OCHOBBI JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABJIEHUECKOM 18
JAEATEJBHOCTHU
Tema 1.1. Coaep:kanue y4eOHOro MmaTepuaJja 4
HopmaTtusHo-npaBoBas 1 | -O0swekt, npeamer JOVY. 2
0a3a opraHusanuu -Ilenp n3ydyeHns: TUCUUTIIUHBL.
AOKYMEHTALlHOHHOI'0 -O011as xapakTepuUCTUKa Kypca, CBSA3b C APYTUMU
o0ecrieyeHHsl yIIpaBJICHUS. JUCIUIUTHHAMH.
-Ponp JIOY B nesaTebHOCTH OpraHU3aly.
-3HaueHue 3HaHui 1 ymeHu# B oonactu J{OY nns cnenuanucra.
-Cny»x0a TOKyMEHTalMOHHOT0 00€eCIieYeHus yIpaBlICHUs, €€
3a/1a4u, CTPYKTYpa, JOJKHOCTHOU COCTaB.
-PernamenTanus pabotsl ciyx0s1 [JOY.
-ITonsitue HopmaTuBHO-IpaBoBoit 6a3el JIOY.
-CocrtaB HOpMaTHUBHO-TIpaBoBoi 0a3bl JIOY.
-IloHaTHE «YHUPUKALHS.
2 | -I'ocynapcTBeHHbIE YHUDHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTALMH. 2
-IlonsaTue «ctanaapTU3aLysl JOKYMEHTOBY.
-TpebGoBanus k pa3paboTke yHU(PUIIUPOBAHHBIX (HOPM
JOKYMEHTOB.
-Knaccudukanus yanpunnpoBaHHbeix GopM T0KYMEHTOB.
-Obmepoccuiickue kinaccupuKaTopbl JOKYMEHTAIUH.
-I'ocynapcrBennas cucrema JJ0Y.
Tema 1.2 Conepxanue y4eOHOro MmarepuaJia 2
JOKYyMeHT M ero cBoMcTBa. | 1 | -OCHOBHBIC TOHATUS «IOKYMEHTAY, 2

«JTOKYMEHTUPOBAHUS, «IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHHUS
YIpaBICHUS.
-3amauu JIOVY.




-MecTo 1 poib JOKYMEHTOB B YIIPaBJICHUHN HA COBPEMEHHOM
JTarne.

-Undopmanus.

-CBolicTBa U (PYHKIIUU TOKYMEHTA.

-Knaccudukanus JOKyMeHTOB.

Tema 1.3
Cnoco0b1 1 npaBuJia
co3xaHus ¥ opopMJICHUS
JTOKYMEHTOB.

Cone

JKAHHUE yqeﬁﬂoro Mmarepualia

-IlonaTue «OJ1aHK TOKYMEHTa».
-OcHoBHbIE TpeOOBaHUA K OJIAHKY JOKYMEHTA.
-CTpyKTypa JOKYMEHTA.

-Tpe6oBanus k opopmuenuto nokymeHToB 1o 'OCT P 6.30-2003
«YHUGUIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH.
-YHauumupoBaHHas cucTeMa OpraHn3aluoOHHO-
pacropsiAUTEIbHON JOKYMEHTAIIUH.

-TpebGoBanus k 0POPMIECHUIO JTOKYMEHTOBY.

-IToHsITUSL «PEKBUBUTY, «POPMYIISIP-00pazei.

-PexkBU3UTHI, HCTIONIB3yeMbI€ MPU MOATOTOBKE U O(POpMIIECHUN
JOKYMEHTOB.

-TpebGoBanus k 0HOPMIIEHUIO PEKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

HpaKaneCKne JaHATUA

1 | IpakTnueckas padora Ne 1
-Co3/1aHNe pEeKBU3UTOB TOKYMEHTA.
2 | [IpakTnueckas padora Ne 2
-Co3nianue 0JIaHKOB OpraHu3alllH.
3 | lIpakTtuueckas pabora Ne 3

-Coznannie GopmynsipoB JOKYMEHTOB.

CamocTosiTesibHasi padoTa 00y4arImuxcs

HOI[FOTOBKa JOKJIag0B 110 TCMATHUKCE.

1)
2)
3)
4

JIeTonpou3BoACTBO B JpeBHeit Pycu;

NpUKa3zHoe Aenornpons3BoacTtBo XV-XVII B.B.;
KOJUIEKCKOE JEIJIONPOU3BOACTBO;

MUHHUCTEPCKOE enonpon3BoacTBo XIX Havyana XX B.B.;




S)
6)

HCTOPUS YIIPABIICHUS U AEJIONPOU3BOACTBA B XX B.B.;
OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU ITAIOB PA3BUTHS IEJIONPOU3BOICTBA.

Paznean 2.

OPI'AHU3BAIIMOHHBIE CUCTEMBI
JOKYMEHTAIHMOHHOI'O OBECIIEYEHHUA

34

Tema 2.1
OpranuzanuoHHO-
pacnopsiiuTeJbHas U
CIIPaABOYHO-
HH(pOPMAITMOHHASA
AOKYMEHTALUsl.

Cone

JKAHHUE yqeﬁﬂoro Mmarepualia

-Bunp! ynpaBneHuecKuX JOKYMEHTOB, OCOOEHHOCTH COCTaBIICHUS
1 0OpMIICHUSL.

-Cucrema pacnopsANTEIbHON TOKYMEHTAIIUH.

-Buib1 opraHu3anmoHHbBIX U pacopsIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB.

-OcobeHHOCTH cOoCcTaBiIeHUS U O(POPMIICHHS PACTOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.
-Buibl pacniopsiiNTENbHBIX JOKYMEHTOB.

-Cucrema nH()OpPMaLIMOHHO-CIIPABOYHON JJOKYMEHTAIINH.
-Bunbl nHopManoHHO-CIPaBOYHBIX IOKYMEHTOB.
-OcobenHocTH cocTaBieHus: U ohopmiaeHUus HHGHOPMAITUOHHO-
CIIPaBOYHBIX JOKYMEHTOB.

HpaKaneCKne JaHATUA

4 | [IpakTnueckas padora Ne 4
-Pa3zpabotka u opopmuenue npukasa.
5 | IIpaktuyeckasi pabora Ne 5
-PazpaboTka u opopmieHrne pacopsiKEHHUS.
6 | IIpakTuueckas paGora Ne 6
-PazpaboTka u opopmiieHUE peIIeHuUs.
7 | IlpakTuueckasi padbora Ne 7
-Pa3zpabotka u opopmienue ykazanus.
8 | IlpakTuyeckas padora Ne 8
-Pa3zpaboTka u opopmMieHre BBIMUCKUA U3 OPTaHU3ALUOHHO —
pacropsiAuTEIbHON JOKYMEHTAIIUH.
9 | IpakTuuyeckas pa6ora Ne 9

-Pazpabotka u odopmiaeHHe AOKIATHOU H OOBSICHUTEIHHON
3aIMHCKH.

18

10




10 | IpakTuuyeckasi pa6ora Ne 10
-Pa3zpaboTka u opopmiieHue axra.

11 | IpakTuueckass pa6ora Ne 11
-Pa3zpaboTka u opopmiieHre npoToKoia.

12 | IpakTuyeckass pa6ora Ne 12
-Pa3zpabotka u opopmuenue nucrma.

Tema 2.2 Conepxanue yueOHOro Mmarepuajia 4
JlorosopHo-npaBoBast 1 | -JoroBopHo-nipaBOBasi TOKYMEHTALUS, KAK OCHOBHOW TOKYMEHT
AOKYMEHTALUSI. M0 peaiu3alliu IeTOBbIX B3aUMOOTHOIIIECHUM.
-CTpyKTypa 1 OCHOBHBIE YCIIOBHUS JIOTOBOPA.
2 | -Kommepueckue akThl, MPETEH3UOHHBIE TUChbMa, UCKOBbBIE
3asIBJICHUS.
-3HaueHNe B OCYIIECTBICHUN KOMMEPUYECKON NeATeIbHOCTH
pEANPUSITHUS.
IlpakTyeckue 3aHATHS 6
13 | IpakTuueckas padGora Ne 13
-PazpaboTka u opopmieHre 10roopa.
14 | IpakTuueckasi pa6ora Ne 14
-PazpaboTka u oopmiieHre UCKOBOTO 3asBICHUS U MPETCH3UMU.
15 | lIpakTtuuyeckas pa6ora Ne 15
-PazpaboTka u opopmiieHrne KOMMEPUYECKOTO aKTa.
CamocrosiTesqibHasi padoTa 00y4aloUIMXCH 17
[ToaroToBka npe3eHTannm MO0 TEMATUKE:
-Uzyyenue odopmieHus TeaerpamMmmel, TeredpoHorpaMmsl, hakca.
-CocraBnenue u opopmiieHre apToouorpaduu.
-CocraBneHue 1 oopMIIEHHE PE3IOME.
Paznea 3. CUCTEMATU3AINA U XPAHEHUE JOKYMEHTOB 8
Tema 3.1 Conepxanue y4eOHOro MmarepuaJia 2
Hopsinox 1 |-O6paboTka JOKYMEHTOB.

CUCTEMaTHU3alluMHd U
XPaHCHUSA JOKYMCHTOB.

-Perucrpanus 10KyMEHTOB.
-KOHTpOIIb HCTIOJTHEHUS] JOKYMEHTOB.
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-CpOKH UCIIOJTHEHUS.
-3a/1aun ¥ NOPSJOK CUCTEeMAaTU3alU JOKYMEHTOB.
-Opranu3anusi XpaHeHHs! JOKYMEHTOB.

HpaKaneCKne JaHATUA

16

IIpakTuyeckas padora Ne 16
-OdopmieHue xKypHalia perucTpaluy BXOAsSIEeNH U UCXOASIIEH
KOPPECTIOHACHIN Y.

Tema 3.2
Pabora ¢
KOH(HIeHINATbHOI
JOKYMEHTHPOBAHHOM
uHdopmMalue.

Conepxanue yueOHOro MaTepuaJia

1

-BHyTpeHHUEe TOKYMEHTBI OpraHu3aliuy U UX JOKYMEHTOOOOPOT.

HpaKaneCKne JaHATUA

17

IpakTuyeckas padora Ne 17
-CocraBnenuie 1 opopMIIeHHE HOMEHKIIATYPBI Je].
Jluppgepenyuposarnnsiii 3auem

CamocTosiTesibHasi padoTa 00y4arImuxcs

-ITogrotoBka pedeparoB MO TEMATHKE:

-O6111e OCHOBBI JIeIOBON KOPPECTIOH ICHIIHH.

-JIoKyMEeHTO00O0pOT MPENNPHUATHS U PUHIIUITHI €T0 OPraHUu3alNH.
-ITopsimok mPOXO0XKACHNUS U UCTIOTHEHHS BXOASIINX TOKYMEHTOB.
-Ocob6eHHOoCTH paboThI C TOCTYNAIIIUMU JOKYMEHTaAMHU.

-VcTopus pa3BUTHSI CUCTEMBI TOCYJAPCTBEHHOTO TOKYMEHTHPOBAHHSL.

Bcero:

90

Jlnist XapaKTepUCTHUKU YPOBHSI OCBOCHHSI y4eOHOTO MaTepualia UCIIOJIb3YIOTCS CIEAYIONe 0003HaYeHUS:

- 03HAKOMMTEJIbHBIN (Yy3HAaBaHHE paHee N3yYEHHBIX 00bEKTOB, CBOICTB);

- PENpOIyKTUBHBIN (BBIIOJHEHHUE AEATEILHOCTH 110 00pa3ily, HHCTPYKIMH UJIH 1101 PYKOBOJCTBOM)

- IPOYKTUBHBIN (TIJIAHUPOBAHUE U CAMOCTOSTENILHOE BBIIIOJHEHHE ACATEIILHOCTH, pellIeHHe TPOOIEMHBIX 3a71ay)

1.
2.
3.
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3. YCJIOBHs PEAJIU3ALIMA IHIPOI'PAMMBbI
YYEBHOU JUCHHUIIJINHBI

3.1. MaTepuajibHO-TeXHUYECKOE O0ecrneYeHue
Peanuzanusa yuyeOHON AUCHUIUIMHBI MPOXOJIUT B KaOWHETE «JlOKyMEeHTalmoHHOE
oOecrieyeHue yrpaBaeHUs».

OoopynoBanue yyeOHOro KadbuHera:

- IOCAJI0OYHBIE MECTA 110 KOJIMYECTBY O0y4aIONINXCS;

- paboyee MecTO perno1aBaTes;

- KOMIUIEKT CETEBOro 00OpYyIOBaHMs, OOECHEeUYMBAIOUIMI COEJUHEHUE BCEX
KOMIIBIOTEPOB, YCTAHOBJICHHBIX B KaOMHETE B €IMHYIO CETh, C BBIXOJOM B MIHTEpHET;

- KOMIIBIOTEPHBIE CTOJIBI IO YUCITY PA00YHX MECT O0YUArOIINXCA.

Texnuueckue cpeacTBa 00y4eHUs :

- IEPCOHATbHBIE KOMITBIOTEPHI C JTUIIEH3UOHHBIM TIPOTPAMMHBIM OOCCIICYCHHEM TI0
KOJIMYECTBY Ha OJIHY MOATPYIITY 00 yJarOIINXCS;

- npuntep (MDY);

- CKaHep;

- MyJTbTUMEHA MPOSKTOP C MPOCKITMOHHBIM KPAHOM.

IIporpamMHble cpeacTBa 00y4eHMsI:

- Onepanmonnas cucrema Windows.

- CepBuUCHBIE IPOTPAMMBI (B COCTaBE ONEPAIMOHHON CUCTEMBI WU 1. ).

- AHTHBUpYCHas IporpaMmma.

- UaTerpupoBanHoe oQuCHOE MPUIOXKEHUE, BKIIOYAIOIIEE TEKCTOBBIM pPEIaKTOP,
AJIEKTPOHHBIE TaOJUIbI, CUCTEMY YyIpaBieHUs 0a3aMu JaHHBIX, IPOrpamMMy CO3JaHUs
MPE3EHTAaLUM.

3.2. UudopmanuoHHoe odecrieyeHre 00ydeHust
Ilepeyenn yueOHbIX U3naHuii, UHTepHET-pecypcoB, 10NOJHUTEIbHON JUTEPATYPbI

OCHOBHBIE HCTOYHUKH:

1. bacakos, M.1N. JIOKyMEHTAIlIMOHHOE obecrieueHue YIIPABIICHUSA
(HdenmompousBoactBo) : yueonuk / M.W. bacakos. - 2-e u3n., ucn. u jgomn. - PocroB-Ha-
Hony : M3naTensctBO «PeHuKc», 2013. - 352 c.

Peosicum oocmyna: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=271490

2. PpibaxoB, A.E. OcHoBbl aenonpousBojactBa : yueOHuk / A.E. PoibakoB. - 3-e
u3a., uctp. - Munck: PUIIO, 2016. - 320 c.

Peosicum 0ocmyna:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666

3. PsibakoB, A.E. OcHoBbl nenonpousBojicTBa: yueOHUK / A.E. PoibakoB. - 3-e
u3a., uctp. - Munck: PUIIO, 2016. - 320 c.

JlonoJIHUTEIbHbIE HICTOYHUKMN:
1. JloxyMeHTalmoHHOe obOecrniedeHue yrpaieHus: yuyeoHoe nocodue / coct. C.I'.
Uepnoa; HoBocuOupckuii rocynapcTBEHHBIN arpapHblii YHUBEPCUTET, DKOHOMUYECKUIN



¢daxynerer. - HoBocubupck : HUIl «3onoroit komoc», 2014. - 106 c. Peocum
oocmyna:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=278155

2. OpraHuzaiys U TEXHOJIOTHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeUYeHUs_YIpPaBICHUS:
anexkTpoHHoe yueOoHoe nocoodue / coct. C.E. Mumenun ; MunuctepcTBo 00pa3oBaHUs U
Hayku Poccuiickoii ®@enepanuu, DenepanbHOe TOCYAAPCTBEHHOE — OIOKETHOE
o0Opa3oBaTeiabHOe YUpEXKICHHUE BBICIIIETO oOpa3oBaHus «KemepoBckuii
rOCYJIapCTBEHHBIN YHUBEpCUTET», MHCTUTYT ncTopun u 1p. - Kemeposo : KemepoBckuit
roCyJapCTBEHHBIM yHHUBEpcUTeT, 2017. - 478 c.
Peosicum 0ocmyna:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592

3. PsibakoB, A.E. OcHoBbl aenomnpousBojictBa : yueOHuk / A.E. PribakoB. - 3-e
u3a., uctp. - Musnck : PUIIO, 2016. - 320 c.
Peoicum 0ocmyna:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666

4. Pri6akoBa A.E. DHIuMKIONEeaUs KaapoBOTo aenonpous3BoacTa. Peructp, 2010.

HNuTepHeT-pecypesnl:
1. JemompousBoactBo URL: https://www.eos.ru/eos_delopr/eos delopr intesting/

14



4. KOHTPOJIb U OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHU
YYEBHOU JUCHHUIIJINHBI

KonTposib ¥ oOmeHKa pe3ynbTaToB

OCBOCHMUA

y4eOHOU  JTUCIMIUTUHBI

OCYIIECTBIISIETCSl TPEnojaBaTeieM B TMPOIECCe MPOBEACHUS MPAKTUYECKUX pPadoT,
TECTUPOBAHMSI, a TAKXKE BBIOTHEHUS O0YyYaIOIUMHUCS WHIUBUAYAJTbHBIX 3a/IaHUM.

Pe3yabTaTrhl 00yyenunst
(ocBOeHHbIE YMEHHs, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

OcHOBHBIE MOKA3aTeJIH
OLICHKMU pe3dyJbTaTta

Ymenusi: opopMIIsATh TOKYMEHTAIUIO B COOTBETCTBUH C
HOPMaTUBHOU 0a30ii, B T.4. C UCMOJIb30BAHUEM
MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHI;

3HaHus: BiIaaCHUA OCHOBHBIMU ITIOHATHUAMU, LNCIIIMU,
3aJa4yaMiy U IIpUHIOUIIaMHU JCIIOIIPOU3BOACTBA.

OK 1., 0K 2., OK 3., OK 4.
IIK 1.1.1IK 1.2.

OpPOHTAIBHBIN OIIPOC.
IIpoBepka otuera o
MPOJEIIAHHOU
BHEAYyAUTOPHON
CaMOCTOSITEIbHOM padoTe.

YMeHus1: 0CBanBaTh TEXHOJIOTUH ABTOMATU3UPOBAHHOMN
00pabOTKH TOKYMEHTAIMH.

3HAHMSA: OCHOBHBIX OHATHN JOKYMEHTAI[HOHHOTO
oOecrieueHus yrnpaBieHuUs

OK 2., OK 3., OK 4., OK 9.
IIK 1.3.1IK 1.4.,IIK 5.1.

OpPOHTAIBHBIN OIIPOC.
DKcrepTHas HaOMIOICHUE 1
OIICHKA Ha MPAaKTUYECKUX
3aHITUAX Nel — 2.
Texymuit KOHTPOJIB B hopme
3aIUTHI TPAKTUYECKUX
3aHsITUlA Ne | - 2.
[Iposepka oTuera o
MPOJEIIAHHOU
BHEAYyAUTOPHON
CaMOCTOSITEILHOM paboTe.

YMeHusi: UCIOJIb30BaTh YHUDUITUPOBAHHBIE (DOPM bI
JIOKYMEHTOB.

3HaHUSI: CUCTEMBI JAOKYMCHTAITUOHHOT O oOecrieueHus
YHPAaBJIICHUA,

OK 2., OK 3.
IIK 2.1.,1IK 2.2.

OpPOHTAIBHBIN OIIPOC.
DKcrepTHas HaOMIOICHUE 1
OIICHKA Ha MPAaKTUYECKUX
3aHITUAX No 3-4,

Texymuit KOHTPOIB B hopme
3aIIUTHI TPAKTUYECKUX
3aHITUNA Ne 3 - 4,
[Iposepka oTuera o
MPOJEIIAHHOU
BHEAYyAUTOPHOMN
CaMOCTOSITEIBHOM paboTe.

YMeHusi: OCylIECTBISATh XPAHEHHUE U MOUCKA
JIOKYMEHTOB.

3HaHmsA: KIaccu(UKAIMIO JOKYMEHTOB;

OpPOHTAIBHBIN OIIPOC.
DKcrepTHas HaOMI0IeHUE 1
OIIEHKA Ha MPAKTUYECKUX
3aHITUIX No 5-6.
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Pe3yabTatrsl 00yyenuns
(ocBOEHHBIE YMEHHs, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

OcHOBHBIE MOKA3aTeJIH
OLICHKMU pe3yJibTaTta

OK 2., OK 3., OK 4.
IIK 2.2 1IK 2.3.

Texymuit KOHTPOJIB B hopme
3aIIUTHI TPAKTUYECKUX
3aHSITUA Ne 5-6.

IIpoBepka otuera o
MPOJEIIAHHOU
BHEAYyAUTOPHOMN
CaMOCTOSITEILHOM padoTe.

YMeHusi: UCIOJb30BAHUS TEIEKOMMYHUKAITMOHHBIX
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0O0pOTE.

3HaHusi: TpeOOBaHUN K COCTABICHUIO U 0()OPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB;

OK 2., OK 3., OK 5.
IIK 2.4. 11K 3.1.

OpPOHTAIBHBIN OIIPOC.
DKcrepTHas HaOMIOICHUE 1
OIICHKA Ha MPAaKTUYECKUX
3aHITUAX Ne 7-8 .

Texymuit KOHTPOJIB B hopme
3aIIUTHI TPAKTUYECKUX
3aHITHA Ne 7-8.

[Iposepka oTuera o
MPOJEIIAHHOU
BHEAYyAUTOPHON
CaMOCTOSITEILHOM paboTe.

YMmenusi: paboTaTh € JOKYMEHTAMH Ha OCHOBE
MOCJIEAHUX 3aKOHOJIATEIbHBIX MPABOBBIX aAKTOB.

3HaHMs: OpraHu3aluy JOKyMEHTOO00pOTa: MprueMa,
00paboTKy, perUCTpalnio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy JIe7;

OK 6.1IK 3.2. IIK 3.3.

OpPOHTAIBHBIN OIIPOC.
DKcrepTHas HaOMIOICHUE 1
OIICHKA Ha MPAaKTUYECKUX
3aHITUIX Ne 9-10.
Texyuuit KOHTPOJIB B hopme
3aIUTHI TPAKTUYECKUX
3aHs Tl Ne 9-10.

[Iposepka oTuera o
MPOJEIIAHHOU
BHEAYAUTOPHON
CaMOCTOSITEILHOM paboTe.

YMeHusi: palliOHaIbHO UCIIOJIB30BaTh allllapaTHbIE
CpeACTBa U MPOTrpaMMHbBIE MPOAYKTHI MPU MEPEXOJIE K
KOMITBIOTEPHBIM TEXHOJIOTUSAM 00pa0OTKU TOKYMEHTHOU
uHpopMaiuu.

3HaHus: IponcCCOB MECXaHU3aAllMU U
KOMITBIOTCPHU3AIMU TOKYMCHTAIMOHHOT O oOecrieueHus
YHPAaBJIICHUA,

OK 7.1IK 3.4..IIK 4.1..IIK 5.2., IIK 5.3.

OpPOHTAIBHBIN OIIPOC.
DKcrepTHas HaOMI0IeHUE 1
OIICHKA Ha MPAaKTUYECKUX
3aHsaTUgaX Ne 11-13.
Texymuit KOHTPOJIb B hopme
3aIIUTHl TPAKTUYECKUX
3aHs T Ne 11-13.
[Iposepka oTuera o
MPOJEIIAHHOU
BHEAYyAUTOPHOMN
CaMOCTOSITEILHOM paboTe.

YMeHHsI: MOJIb30BaThC CHCTEMaMH JICKTPOHHOTO
nokymeHtoobopoTta (CI/l) — opraHuzaimoHHO-
TEXHUYECKasi CUCTEMA, 00ECIIeUNBAIONIas POIIECC

OpPOHTAIBHBIN OIIPOC.
DKcrepTHas HaOM0IeHUE U
OIICHKA HA MPAKTUYECKUX
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Pe3yabTatrsl 00yyenuns
(ocBOEHHBIE YMEHHs, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

OcHOBHBIE MOKA3aTeJIH
OLICHKMU pe3yJibTaTta

CO3JIaHUsI, YIIPABIEHUS IOCTYIIOM U PacpOCTPAHECHUS
ANEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB B KOMITBIOTEPHBIX CETX, a
Takke o0ecrneunBaroiiasi KOHTPOJIb HaJl MOTOKAMHU
JIOKYMEHTOB B OpraHU3aIl1u.

3HaHUA: OCHOBHBIX TCHACHIIMNA NEPEX0Ja OT
TPAAUIIMOHHOTO K 3JIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTOOOOPOTY;

OK 8.1IIK 4.2..11K 4.3.

3aHITUSIX Nel4-15.

Texyuuit KOHTPOJIB B hopme
3aIUTHI TPAKTUYECKUX
3aHATHI

No 14-15.

[IpoBepka otuera o
MPOJEIIAHHOU
BHEAYyAUTOPHOMN
CaMOCTOSITEILHOM padoTe.

YMeHMsI: BBIIOJTHEHUS YIPABIEHYECKUX () YHKIIHM,
KOTOpbIE 00ECIIEYMBAIOT BBIITOJIHEHUE OPraHU3alOHHOM
U pacropsiANTENbHON QYHKIMI yIipaBieHUs.

3HaHusA: pazHOOOpa3Us U HA3HAYCHUS CUCTEM
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa;

OK 9.1IK 4.4.

[TncpMEHHBIN KOHTPOJIb
(TecTupoBaHue).
DKcrepTHas HaOMIOICHUE 1
OIICHKA Ha MPAaKTUYECKUX
3anATHAX Nel6-17.
Texyuuit KOHTPOIb B hopMme
3aIUTHI TPAKTUUYECKUX
3ansaTuil Ne 16-17.
[Iposepka oTuera o
MPOAEIAHHOU
BHEAYIUTOPHOU
CaMOCTOSITEILHOM paboTe.
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