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1. TACIIOPT TPOT'PAMMbI YYEBHOM JJUCIIUILINHBI
OI1.06 JoxymeHTanMOHHOE O0ecneyeHHe YIpaBJIeHUs

1.1. ObsacTh NPUMEHEHHUS IPOTPAMMBI

[Iporpamma yuebHoU muctmmuimael OI1.06 JlokymMeHTannoHHOE OOecTieYeHne YIpaBICHUS
Hotapuar sBIsSeTCS COCTAaBHOW 4YacThl0 OCHOBHOW MpodeccHoHabHON —00pa3oBaTelbHOM
MpOrpamMMbl  MOJIMTEXHHUYECKOTO Koymiemka ¢wmana MITY B mocenke SI6m0HOBCKOM B
COOTBETCTBUU C (elepalbHbBIM TOCYIapCTBEHHBIM 00pa30BaTENbHBIM CTAHIAPTOM CPEIHETO
npoeccruoHanpHOr0 00pazoBanus o crenuanbHocT 40.02.04 KOpucnpynenuus.

1.2. MecTO AMCUUIIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOM 00pa3oBaTe/bHOIl MPporpaMMbl
Vuyebnas aucuumianHa OIL06 [loxkymeHTallMOHHOE OOecleyeHHe YIpPaBICHUS SBISETCS
JTUCITUTITNHOM 0011enpo(ecCuOHaTBHOTO IIUKIIA.

1.3. Hean wm 3agauyM JUCHUIUIMHBI — TpPe0OBaHMA K Ppe3yabTaTaM OCBOCHHS
AUCHUILINHBI

B pe3ynbraTe ocBOEHUS AMCHUIIIMHBI OO yYarOIIUIICS T0KEH:

yMeTh:

V1-  odopmisTe opraHU3aIMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIE JOKYMEHTHI B COOTBETCTBHHU C
nercteyromuM ['OCTowm;

Y2-  ocymecTBiATh 00paOOTKY BXOMSIINX, BHYTPEHHHUX M HCXOJISAIIUX JTOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCTIOTHEHUEM;

V3-  odopmasTe JOKYMEHTHI Ui MEpeavu UX B apXUB OpraHU3aIINN;

Y4-  odopmisTe JOKYMEHTAllUI0 B COOTBETCTBHM C HOPMATHBHOUW 0a30i, HCIOIB3Ys
nH(OPMAaLMOHHbIE TEXHOJIOTUH;

V5-  yHuUIHMpPOBATH CUCTEMBI JOKYMEHTAIIHH;

Y6-  0CyllecTBISATh XPAaHEHHUE U MTOUCK JOKYMEHTOB.

3HATh:

31-  moHATHE TOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOOBI IOKYMEHTHPOBAHUS;

32-  TpebOBaHMS K COCTaBJICHHIO U OQGOPMIICHHIO JOKYMEHTOB: OPraHHU3aIlMOHHBIX,
pacnopsauTeNbHbIX, THPOPMAILIHOHHO-CIIPABOYHBIX;

33-  cucTeMy U TUIIOBYIO TEXHOJOTHIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0eCIeueHus YIIPaBICHUS;

34-  opraHu3alMio JTOKyMEHTOOOOpoTa: mpueMm, oOpabOTKy, PErucTpaluio, KOHTPOJIb,
XpaHEHHUEe IOKYMEHTOB, HOMEHKIIATypy eI,

35-  0coOEHHOCTH JIeIOMPOU3BOJICTBA MO OOpaIIeHUSIM TpakKJaH U KOH(PHIESHIIUAIBHOTO
JIeIONIPOU3BOCTBA.

1.4. Kommnerenuum oOy4yawomerocs, @opMupyembie B pe3yJbTaTe OCBOCHHUSA
AV CHMILJIMHbI

OOpazoBaTenibHas U BOCIUTaTENIbHAs JEATEIBHOCTh HalpaBieHa Ha (opMupoBaHHE Y
00yyaroUMXcs CIEeIYIOINX KOMITETEHIII:

OK O0l1. BsiGupats cnocoObl pemeHuss 3anad  Npo¢decCHOHANbHON  JEesTeIbHOCTU
IPUMEHUTEJIBHO K PAa3JIMYHBIM KOHTEKCTAM.

OK 09. Ilonb3oBatbcsi mpoecCHOHATBHON TOKYMEHTAIlMe Ha TOCYAapCTBEHHOM U
MHOCTPAaHHOM SI3BIKAX.

I1K 1.1. OcymecTBasTh npodheccuoHaTIbHOE TOJIKOBaHUE HOPM IIpaBa.

IIK 1.2. IlpumeHsTh HOpPMBI MpaBa Ui peUleHus 3a7ady B HpoQecCHOHATBHOMN
JESITEIbHOCTH.



I[IK 1.3. Bnamers HaBbIKAMHM TOJTOTOBKH IOPUIUYECKUX JOKYMEHTOB, B TOM 4YHUCJE
MCIO0JIb30BaHNEM UH(POPMAITUOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

1.5. KosiuuecTBO 4acoB HA OCBOEHHE MPOrPaMMBbl:
- MakcuMallbHas yueOHas Harpyska oOydaromierocs — 36 4acoB, B TOM YHCJIE:
- o0s3aTenbHas ayquTOpHAas yueOHast Harpy3ka oOyudatomierocsi — 36 4acos.



2.CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE OBPA3OBATEJbHOM U BOCOIUTATEJIbHOM
JEATEJBHOCTH IO PEAJIM3AIIMA YYEBHOM JUCITATIIAHBI

OI1.06 TokyMeHTAIIHOHHOE 00eceYyeHne YIIPaABJIeHUS

2.1. O0beM yueOHOI IMCUMIIMHBI M BU/ABI Y4eOHOH padoThl

Bua yueOHo# paGoThl KoiunyecTBo CemecTpsl
4acoB (Bcero)
4
Oo0s3aTeIbHAsA ayIMTOPHAsA YueOHasi HArpy3Ka 36 36
B TOM YHCJIE:
teoperrnueckue 3ansaTus (J1) 12 12
npakTudeckas padora (I1P) 24 24

CamocrosiTesibHass padora 00y4YaroLIUXCS
(Bcero)

(CPC)

@opMOl MPOMEKYTOUHON aTTECTALUN SBIISIETCS: 3a4ET C
OLICHKOU

3a4eT C OLIEHKOU

3a4eT C OLIEHKOU

O01mas Tpy10eMKOCTh

36

36




2.2. TemaTnueckuii muiad yyeoHou aucuunannbl OI1.06 lokymeHnTannoHHOe o0ecnieyeHne yIpaBJIeHHs

KoaunuyecTBo yacoB
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Pa3znen 1. /lokyMeHTHpOBaHME 1eATEJIbHOCTH OPraHU3aLMH, IPEANPUATHS, YIPeKACHHUS
1 1 [lonsiTve 0  JOKyMeHTaX, CHOco0ax JOKYMEHTHPOBAHMS, HOCHUTEISIX 2 ) - -
' nHhopmanuy U GYHKIUSIX JOKYMEHTa
) e OcHOBHBIE 1ENM, 3aaud, MPUHIMMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOOecreueHus 2 ) - -
' ynpasyieansi. HopmarusHo-nipaBoBoe obecneuenue J10Y.
3 P1 CocraBnienne W oQopMmieHUE pa3IMYHBIX BHUJIOB OJaHKOB (0Omiero OJaHka, 2 ’ )
' OJlaHKa TMChMa, KOHKPETHOTO OJTaHKa).
4 he dopmynsp-obpasel, peKBU3UTHI U OllaHKU. YHUUKALUS U CTaHJapTU3ALUS 2 ) - - -
) JOKYMEHTOB. YHU(PUIMPOBAHHBIE CUCTEMbI IOKYMEHTAllUU
Odopmienue ocHOBHBIX pekBU3UTOB B cooTBeTcTBUU ¢ ['OCTom P.6-2003 -
5 P2 «YHUGUUUPOBaHHbIE CHUCTEMbl NOKYMEHTAIMH. YHU(UIHUpPOBAHHAS CUCTeMa ) )
' OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTENHLHOM JNOKYMEHTAIIUH. TpebGoBanus K
0(OPMIICHHIO IOKYMEHTOBY
6 T4 [IpaBuna odopmieHHs OCHOBHBIX BHJIOB OPraHU3alMOHHO-PACHOPSIUTENBHBIX ) ) -
) JTOKYMEHTOB
7 P3 CocraBinenne #u 0GOpPMIICHHE OPTaHU3ALMOHHBIX U  PACIOPSIAUTEIBHBIX ) ) - -
] JOKYMEHTOB (ycTaB, OJ0KEHHUE, MHCTPYKIIHS)




CocraBnenne u odopmieHre HHYOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB

8. [1P4 2 2
(IpOTOKOJI, aKT, IOKJIAHAS 3aIIMCKA, 00BICHUTEIbHAS 3aIIICKA)

9. JI5 [TpaBuna odopmiIeHUS U BbIJIA4YX KOTIHMH JOKYMEHTOB 2 2 -

Pa3nesn 2. TexHOJ0TrHHM JOKYMEHTAIMOHHOIO 00ecrieyeHusi YIpaBJeHus

10. | 116 Opranuzanus J10KyMeHToOOOpoTa B yupexJaeHuu. KOHTponab HCHOTHEHHS ) ) -
JOKYMEHTOB.

11. | TIPS CocraBiieHHE CXEMBI IOKYMEHTO000POTa B OpraHu3aIluy. 2 2

12. | P Howmenknarypa gen: Bunel u tpeboBanus Kk odopmienuto. [loaroroBka men k ) i 2
apXMBHOMY XpPaHEHHIO.

13. | TIp7 Peructpanuss ucxoxdmero pokymenra. CocraBieHue #u  opopMIEHHE 5 i )
HOMEHKJIATYPHI JIeI.

14. | TIPS OOmiast  XapakTepUCTHKAa OPTaHM3AMOHHBIX TEXHUYECKUX CPEICTB B ) ) )
«JloKyMeHTallmOHHOM 00eCIICUeHUH YIIPABICHHUSI.

15. | I1P9 HenoBasi wurpa: «Pemaktop. Wcnonb3oBanme mmabmona Microsoft Office 2 - 2
Publisher npu co3manun Oykieray

16. | P10 KommbrorepHele  cpeacTtBa  MOATOTOBKM — JOKYMEHTOB.  M3roTomienue, ) i ’
KOIMHUPOBAHUE U THPAKHPOBAHUE TOKYMEHTOB.

17. | P11 Opraamzanus paboThl ¢ oOpamieHusMHu Tpaxaad. OpraHuzamnusi padoThl C ) i 2
JOKYMEHTaMH, MIMEIOIIUMHU I'pU(bl OrpaHUYeHHs] JOCTYIIA.

18, | P12 CocraBienue, oQOpMIEHHE [TOKYMEHTOB C HCIOJb30BaHUEM CpPEICTB ) - ’
OPTITEXHUKHU.
UTOro 36 12 24




2.3. Conepxanue yuyeOHoi nucunminabl OI1.06 /lokyMeHTalIMOHHOE o0ecniedeHe YIIPABJIEHHS)

Koanl
HaumenoBanmue pa3aesioB Conepxxanue yueOHOro MaTepuajia, NPpaKTHYeCKUe 3aHITHSA, ObLem (hopmupyembIx
AUCHMILINHBI CcaMoCTOsITe/IbHAsA padoTa o0yuaoumxcs 4ACOB KOMIIeTeHIIHid,
0CBaMBaeMbIX
3HAHMH M YMEHUH
Conepxxanue yueOHOro Marepuaja 18
[Honstne JIOVY. «JlokyMeHTanMOHHOE OOecCHeueHue YIpaBleHUs» Kak ydeOHas
mucuumnHa. Henn m 3amaun «/{okyMeHTalMOHHOTO OOecnedeHus: YIpaBIICHUS.
OcHOBHBIE TIeNH, 3aJa4yd, MPUHIUNBI JOKyMEHTAI[MOHHOTO  OOecredeHus
ynpasienusi. HopmarusHo-nipaBoBoe obecneuenue JJ0VY.
Teopernyeckue 3aHATHS 10
1. [lonsiTHe 0 TOKyMEHTaX, Coco0ax JOKYMEHTHUPOBAHUS, HOCUTENSAX UHPOPMAIIUU )
1 QYHKIMSIX JOKYMEHTa
2. OcHOBHBIE L€NH, 3aJa4yd, NPUHIUNBl JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOOecrneueHus ’
ynpasyennsi. HopmarusHo-nipaBoBoe obecnieuenue J10Y.
3. dopmynsp-oOpazen, peKBU3UTHI U ONaHKWA. YHHQPUKANHMS W CTaHIApTH3AIUS ’
JOKYMEHTOB. YHU(PUIMPOBAHHBIE CUCTEMbI IOKYMEHTAllUU
4. TlpaBuna odopMieHHS OCHOBHBIX BHJIOB OPraHU3alMOHHO-PACHOPSAUTEIBHBIX )
JOKYMEHTOB
5. IlpaBwia oopmIICeHHS U BBIIAYM KOTIUI JOKYMEHTOB 2 OK 01, OK 09,
IIpakTuyeckasi pabora 8 IIK1.1 - TIK1.3,
V1,¥2,.31,32, 33, 35
1. CocraBnenne u odopmiieHHE pa3IUYHBIX BUAOB ONaHKOB (oOmiero OnaHKa, )
OJlaHKa MMChMa, KOHKPETHOTO OJIaHKa).
2. OdopmiieHne OCHOBHBIX pPeKBU3UTOB B cooTBercTBUU ¢ ['OCTom P.6-2003
«YHUGUUUPOBAaHHBIE CHCTEMBl JOKYMEHTAllMH. YHUUIMPOBaHHAS CHCTEMa )
Paznen 1. OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPAIUTENHEHON JOKyMeHTauu. TpeboBaHust K 0POPMIICHUIO
JlokymMeHTHpOBaHUE JOKYMEHTOBY
AeATeJbHOCTH opranu3ammuy, | 3. CocraBneHue U OQOpMIIGHHE OPraHU3AIMOHHBIX M  PACHOPSAUTEIHHBIX 2




NpeANnpUsITHS, YUPeKIeHUsI

JOKYMEHTOB (YCTaB, IOJIOKEHUE, UHCTPYKLUS).

4. CocraBiaenue u odopmiieHHE HHPOPMALUOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB

(IpoTOKOI, aKT, JOKJIAAHAs 3alMCKa, 00bSICHUTEIbHASI 3AIIMCKA). 2
Conepxxanue yueOHOro Marepuasa
[onsiTne «1OKyMEHTOOOOPOTY». IlpMHIMIIBI OpraHM3aluu JTOKYMEHTOOOOpOTa.
@opmbl OpraHu3anyu padoThl ¢ JOKYMEHTaMHU. DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT.

Pazien 2. Texnosormu Opranmzanus pabOThl C JOKYMEHTallMed BHYTpU opranum3zauuu.  KoHTpousb 18
WCTIOJTHEeHUS JOKyMeHTOB. HoMeHKaTypa ien: BUIbl U TpeOOBaHMS K 0(OPMIICHUIO.

AOKYMEHTALHOHHOTO OOmiass xapaKTepUCTHKAa OpPraHU3alMOHHBIX TeXHMuYeckux cpeiacts B JIOV.

obecrieueHHsl yNpaBIeHUs KommnbroTepHbie cpeacTBa MOArOTOBKH JOKYMEHTOB. M3roroBienue, konmupoBaHUE

Y THPOKUPOBAaHUE JJOKYMEHTOB.
Teopernyeckue 3aHATHS 2
6. Opranuzanust J10KyMeHTOOOOpoTa B yupekaeHHH. KOHTpoib HCIONMHEHUS )
JIOKYMEHTOB.
IIpakTHyeckas padora 16
5. CocraBieHue cxeMbl JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3alINH. 2
6.Homenknartypa nen: Buabl U TpeOoBaHusa Kk odopmieHuto. [logroroBka aem k ’
APXUBHOMY XPaHEHHIO. OK 01, OK 09,
7.PerucTpamms  MCXonAmiero  gokyMeHTa. CocTapieHHe W 0(hOpMIICHHE 2 IIK1.1 - TIK1.3,
HOMEHKJIATYPHI JIe]I. V4,34,36,37, 38,39
8.00mas  xapakTepucTHKa  OpPraHM3ALMOHHBIX  TEXHUYECKUX  CPEICTB B 2
«Jl0OKyMEHTallMOHHOM 00€CIIEYEeHUH YIIPABICHHUSD).
9.J/lenoBas urpa: «Pemakrop. Mcnons3oBanue madiaona Microsoft Office Publisher )
IPU CO3JIaHUH OYKJIEeTay
10.KomnbroTepHbsle  CpeAcTBa  MOJATOTOBKM  JIOKYMEHTOB.  M3rotoBieHue, )
KOIIMPOBAHUE M TUPAKHPOBAHUE TOKYMEHTOB.
11.0pranuzanus pabotbl ¢ oOpameHusmMu rpaxnaadH. OpraHuzanus paboThl € )
JOKYMEHTaMH, UMEIOIIUMU IpU(bI OrpaHUYEHHSI JOCTYIIA.
12.CoctaBnenue, oQopMieHHE JOKYMEHTOB C  HCIHOJb30BAHUEM  CPEJICTB )
OPI'TEXHUKH.
Hroro 36

10




3. KAJJEHJIAPHBIN T'PA®UK BOCIIUTATEJIBbHOM PABOTHI 11O JUCIUILIVHE

Monyne 6. JlocyroBas, TBOpueckass U COLMAIBbHO-KYJIbTYpHasl ACATEIbHOCTb 110 OpraHU3alMU U
IIPOBEJICHUIO 3HAYMMBIX COOBITUI M MEPOTIPUSITHIL

Mara, mecto, | Hazpanue ®opma OtBercTBeHHBIN | JlocTHX)EHUS
MIPOBEICHUS MEPOTIPHUATHS IPOBEICHUS 00yJaroIuXxcst
MEPOTIPHUATHS
Mapr, 2028 r. Henosas urpa: I'pynnosas Heryu M. A. CdopmMupoBaHHOCTH

[Tonurexuuueckuit | «Pegakrop. OK 01, OK 09
Koutepk  Qrumana | Mcmons3oBaHue
MI'TY B mocenke | ma6imona Microsoft
S6moHOBCKOM Office  Publisher

pu CO3JIaHUH

OykieTa»

4. YCJIOBUS PEAJIMBAIIAU TPOTPAMMBI YUEBHOM JUCIIUILIVHBI
OI1.06 lokymeHTAaMOHHOE 00ecIeYyeHre YIpaBJIeHUs

4.1. TpeGoBaHusl K MATePUAIbHO-TEXHUYECKOMY 00ecneYeHUIo
Peanuzanus nporpammsl yueOHo# nuctuminabel OI1.06 «JlokyMeHTanmoHHOe obecriedeHue
yueOHOTO KabmHeTa JIOKYMEHTAallMOHHOTO OOeCIeueHus

yIpaBIEHUS
yIpaBiIeHUS.

TpeOyeT HaTU4Hs

OoopynoBanue y4eOHOro KabuHeTa:
- MOCaJI0YHbIE MECTA MO KOJUYECTBY O0yHArOIINXCS;
- pabouee MecTO MpernoaBaTes;
- KOMIUIEKThI yueOHO-HAaIJISIIHBIX TOCOOMI MO pazfesiaM JUCLIUILTUHBL,

- yueOHO-METOAMUYECKUN KOMIUIEKC «JlOKYMEHTallMOHHOE 00ecTieueHIE YIPaBICHUS.
TexHuuyeckue cpeacTBa 00y4eHHs :
- paboyas 10CKa;
- KOMIUIEKT y4eOHO-HarJIsAHbIX TOCOOMIA;
- KOMIIBIOTEP JJISl IPENoAaBaTess ¢ JIMIEH3UOHHBIM IPOrpaMMHBIM 00ecrieueHreM

4.2. UudopmannonHoe odecriedyeHue 00yuyeHust

IlepeyeHb y4eOHBIX M3IAHUII OCHOBHOW W JONOJHUTEJIbHOH JuTeparypbl, UHTEpHET-

pecypcoB

OcHoBHas JinTeparypa:

1. Bapmynn, B.B., [lokymeHTamnuonHoe obecriedeHue yrpasieHus: ydeOHuk / B. B.
Bapmynn. — Mocksa: FOctumus, 2024. — 271 c.. — URL: https://book.ru/books/951739

2. Kopuees, U. K. JlokymMeHTalmoHHOE O00OeCTIedeHne yIpaBIeHUs: YIeOHUK U MPAKTUKyM
s cpenHero mnpodeccuonansHoro obpasosanus / W. K. Kopuees, A. B. Ilmenko, B. A.
Mamrypues. — 3-e u3f., nepepad. u gon. — Mocksa: U3natensctBo HOpaiit, 2024. — 438 ¢. —
URL: https://urait.ru/bcode/539262

JlonoJIHuTeIbHAS JINTEpaTypa:

11




1. Ky3nenos, U. H. JlokymeHTanmmoHHoe oOecrieueHue yrpaBieHHs EPCOHATIOM: YUeOHUK
U TPaKTUKyM Ui cpeaHero npodeccuonanbsHoro obpasosanusi / M. H. Kysnenos. — 2-e usn.,
nepepab. u gom. — MockBa: MWzmarensctBo FOpaiit, 2023. — 393 c¢. — URL:
https://urait.ru/bcode/530256

2. Kysuenos, U. H. JlokymeHTaniMoHHOE oOecrieueHue ynpasieHus. JJoOKyMeHTO000pOT 1
JETIOTIPOU3BOACTBO: YUEOHHK M MPAKTUKYM JUIS CPEIHETO MpoQecCHOHATBHOTO oOpazoBanus / M.
H. Ky3nenos. — 4-e u3., nepepad. u non. — Mocksa: U3garensctBo FOpaidit, 2024. — 545 ¢. —
URL: https://urait.ru/bcode/537146

3. [yBanoBa, H. H.  JlokyMeHTanuoHHOE OOECIEYEHUE YIpPABJICHUSA: YYEOHUK W
NPaKTUKyM Ui cpeaHero mpodeccruonansHoro obpasosanus / H. H. IllyBamoBa. — 3-e wm3n.,
nepepab. u gom. — MockBa: MWzmarensctBo FOpaiit, 2023. — 247 c¢. — URL:
https://urait.ru/bcode/531240

4. PoxnstoBckasa, M. P. JlokymeHntanmonnoe oOecrnedeHue: ydebnoe mocobue / WM. P.
PoxustoBckas. — Cumpepornosib: YHUBEPCUTET SKOHOMMKHU M ynpasieHus, 2016. — 104 c.—
URL: https://profspo.ru/books/73265

HNHuTepHer - pecypcebl:

1. Jenompou3BoiacTBo. - Pexxum nocryna:http://www.delpro.narod.ru

2. MHrennexryanbHble HU(POBBIE MPOLECCH U JOKYMEHTBI: JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTO000pOT 1
aBTOMATH3aIUsl OU3HEC-TIPOIIECCOB CO BCTPOCHHBIM MHTEIUICKTOM.- PexuM foctyna:
http://www.directum.ru

3. Bce o nenompousBojcTie. - Pexum gocryma: http://delo-ved.ru/

4. CnpaBouHo-nipaBoBasi ~ cucreMa  Koncynmprant  Ilmoc. -  Pexum  pmocryna:
http://www.consultant.ru/

5. DnekTpoHHBIN (HOH MPAaBOBOM U HOPMATUBHO-TEXHUYECKON JOKYMEHTAIUH. — Pexxum
noctyna: http//www.docs.cntd.ru

4.3. IIpumepHbIe TEMbI KYPCOBbIX IPOEKTOB (PadoT)
KypcoBoii mpoekT no JaHHON AUCHUIUIMHE HE TPETyCMOTPEH.
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5.KOHTPOJIb U OHEHKA PE3YJIbTATOB OBYYEHUA U BOCIIUTAHUSA 11O
PEAJIN3AIIAY YYEFHOU JUCHUATLIAHBI

OI1.06 TokyMeHTAIIHOHHOE 00eceYyeHne YIIPaABJIeHUS

PesyabTaThl 00yyeHHs

Kpurepuu onenkun

MeToabl OLIEHKH

3HaTb:

TEPMHUHOJIOTHIO B 001acTu
JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECTICYeHHUS
yIpaBJIEHUS;

HOpPMAaTHBHBIE JOKYMEHTHI,
periaMeHTHPYIOLIUE COCTABIIEHUE U
odopMIIeHHE TOKYMEHTAIINH 1
MOPSZIOK ee 00paboOTKH;

MIpaBUJIa COCTABIIEHUS U 0(POPMIICHUS
OpraHu3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX
JTOKYMEHTOB, BXOJISIINX B
YHUGUIUPOBAHHYIO CUCTEMY
OpraHu3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEITBHBIX
JOKYMEHTOB, Y HU(UIIMPOBAHHYIO
CUCTEMY MEPBUYHON YUYETHOU
JOKYMEHTAIH B YaCTH
JOKYMEHTAIIH 110 YYEeTy TPY/Ia;
MOPSZIOK TTPOBEICHUS IKCIIEPTU3HI
[IEHHOCTH JJOKYMEHTOB H TIOJITOTOBKH
7€l K apXUBHOMY XPaHEHHMIO.
TEXHOJIOTUIO OpraHU3aluu
JOKYMEHTO000pOTa B OpraHn3aLusixX
(YupexIeHusX).

- IEMOHCTpAIUs OTBETCTBEHHOCTH 32
MPHUHSITHIE PEIICHHsI, 000CHOBAHHOCTH
caMOaHaJn3a U KOPPEKIUs
Pe3yNIbTaTOB COOCTBEHHOU PabOTEHI;

- WICTIOJIh30BaHKE 3aKOHOAATEIBHBIX U
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIX aKTOB IPH
TUTAHUPOBAHUH
PETPHHAMATEITHECKOM IeATETbHOCTH
B npodeccuonanbHoi chepe;

- IEMOHCTpaIys 3HaHU# B 00JaCTH
(uHAHCOBON T'PaMOTHOCTH.

- KOHCTPYKTHBHOCTb
B3aUMOJICHCTBUS C OOYJAFOIINMHUCS,
MIPETIOIaBATEIISIMA B X0 O0yICHHSI,
PYKOBOJIUTEISIMU YICOHOU 1
MIPOU3BOJICTBEHHOM MPAKTHK.
-coOTr0/IeHe HOPM
pohecCHOHATBHON dTHKH;

— ToCcTpoeHue MPoeCCHOHATHEHOTO
OOIIIEHHSI C YUETOM COIUATBHO-
npodeccuoHanpHOrO cTaTyca,
CUTYaIMH OOIIEeHUs, 0COOEHHOCTEH
TPYNIbl ¥ UHAUBUTYaTbHBIX
0COOEHHOCTEHN yJaCTHUKOB
KOMMYHHUKAIIUH.

- TPAaMOTHOCTb YCTHOM M MUCbMEHHOM
peuu;

- ohopmiieHUE TOKYMEHTOB B
cootBeTcTBHH ¢ 'OCToMm;

- SICHOCTh (OPMYIHPOBAHUS U
U3JI0’KEHUS MBICTIEH;

- MPOSIBJIICHUE TOJEPAHTHOCTHU B
nporecce OOIIeHuS.

- cOOII0/IEHUE HOPM TIOBEJICHHS BO
BpeMs y4eOHBIX 3aHSATHI;

- cOOIII0/IEeHUE CTaHIapPTOB
AHTUKOPPYMIIUOHHOTO TOBEICHUSI.

- COOIIIO/TAET HOPMBI HKOJIOTHUYECKOM
0e30IMacHOCTH;

— ompeensieT HapaBICHUS
pecypcocOepexeHus B paMKax
npodeccnoHanbHOM e TENbHOCTH T10
CHEINAIbHOCTH.

- 9 PEeKTUBHOCTH HCIIOJIb30BAHUS

- 9KCIIEPTHOC
HaOJIIOICHHE
BBITIOJTHCHU A
HpaKTI/I‘-IeCKI/IX
3aJIaHHM,

- OIICHKA 110
uTroramMm YCTHOFO
ompoca
CTYJICHTOB,

- HaOJIFOICHHE TI0
uroramMm
TCCTI/IpOBaHI/IH.
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cpeacTB (GpU3NYECKON KyIbTYphI IS
COXpaHEHHS U YKPETICHHS 310POBbS
B Ipo1iecce Mpo(ecCHOHANBHOM
NeSITEeIBHOCTH U TIOJICPKAHUS
HE00X0IMMOTO YPOBHS (PU3HYECKOM
HIOJITOTOBJICHHOCTH.

- 3eKTUBHOCTH UCIIOJIL30BAHUS B
podecCHOHATEHOM eI TEIILHOCTH
HE0OX0UMOM JOKYMEHTAIH, B TOM
qrciie Ha MHOCTPAHHOM SI3BIKE.

YMers:

MPUMEHSThH Ha TIPAKTUKE
rOCyJapCTBEHHBIE CTAHIAPTHI, APYTHE
HOPMaTHBHO-METOIUIECKUE
JOKYMEHTBI, perJIaMEeHTHPYIOIIHNE
OpraHu3aIUI0 TOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrnieueHus yrpaBJieHUs,;
COCTABJISATH U MPABMIILHO O(POPMIISTH
OCHOBHBIE BHJIBI OPTaHU3AI[HOHHO-
pacropsIUTEeTbHBIX JOKYMEHTOB;
opopMIIITh HH(POPMALIMOHHO-
CTPaBOYHYIO JOKYMEHTAIIHIO;
0(pOPMIISITH KaJIpOBYIO
JTOKYMEHTAITHIO;

0QOPMIISATH TPETEH3MOHHO-UCKOBYIO
JOKYMEHTALHIO.

- ohopmIteHUE TOKYMEHTOB U
pElICHHUE TPAKTUICCKUX CHTYAIHH C
HOPMATUBHBIM ITPABOBBIM
000CHOBaHMEM;

- IEMOHCTpAITUsI HABBIKOB PAOOTHI C
HOPMATUBHBIMH ITPABOBBIMU aKTaMH,
B T.4. C HCIIOJIb30BAaHHEM
UH(POPMAITMOHHO-KOMITBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHA.

- 000CHOBAHHOCTE ITOCTAHOBKH IIEJIH,
BBIOOpA W TPUMEHEHUS METOJIOB U
crioco0O0B perIeHus
npoecCHoHANBHBIX 33]1a4;

- HCTIOJIh30BaHHE PA3TMIHBIX
HMCTOYHUKOB, BKITIOYAs 3JICKTPOHHBIC
pecypchl, Meaua pecypebl, IHTepHeT-
pecypchl, NEpUOANUECKUE U3TaHUS 110
CHEIHMAIbHOCTH JUISl pEIICHUS
poeCCHOHANIBHBIX 3a/ad.

- OKCIIEPTHOE
HaOJIIOJICHHE
BBITIOJTHCHU A
HpaKTI/I'-IeCKI/IX
3aJIaHHM,

- OIEHKa IO
ATOraM yCTHOTO
ompoca
CTYJICHTOB,

- HaOIroeHue 1o
uTroramMm
TECTUPOBAHUS
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6. ATATITALIASI PABOYEI TPOTPAMMBI YYEBHOW JUCIATIINHLI ITPA
OBYUYEHWM MHBAJIMJIOB U JINI] C OTPAHMYEHHBIMH BO3MOKHOCTSIMHA
3/1I0POBbSI

Ananranust paboueit mporpammel quctuiuinael OI1.06 JlokymMeHTannoHHOE oOecrieueHne
VIpaBJICHUSI TPOBOJAUTCS TPH pEANH3alUU aJalTHBHON 00pa3oBaTeIbHONH NpPOTpaMMbI  —
IpOrpaMMbl  MOJArOTOBKM  CIIELUAIMCTOB CpenHero 3BeHa Ino crneuuanbHoctu  40.02.04
Opucnipynennuss B memsx oOecreueHHss NpaBa WMHBAJIUAOB W JHUIl C OTPAaHUYCHHBIMU
BO3MOKHOCTSIMH ~ 3JIOpPOBbsI Ha TMOJIydeHHE TPOPECCHOHATIBHOTO 00pa3oBaHUs, CO3JaHUS
HEOOXOJUMBIX JUIS TOJYYeHHUSI CPEIHEro MpoQecCHOHAIBHOTO 00pa3oBaHUs YCIOBUH, a TaKkKe
oOecrieyeHHusT JOCTIDKEHUS OOYYalOUIMMKCS HWHBAIMIAMH W JIHIAMH C OTPAaHUYCHHBIMU
BO3MOXHOCTSIMU 3/I0POBBS pe3yJIbTaTOB (POPMUPOBAHUS IPAKTUYECKOTO OTIBITA.

Oobopyooseanue yueonozo kabunema /[OKymeHmayuoHHo2o obecneuenus ynpasieHus 0
odyuarouwuxca ¢ pa3iudHeIMU 6UOAMU 0ZPAHUYEHUSA 300D 06

OcHaiienrne kabuHetra JIOKyMEHTAIIMOHHOTO OOECleueHusl yIpaBiIeHUs JTOJDKHO OTBEYATh
0COOBIM 00pa3z0oBaTENbHBIM MOTPEOHOCTAM OOYYAIOIIMXCSI MHBAJIMAOB U JIMI[ C OIPaHUYEHHBIMU
BO3MOXHOCTSIMU 370poBbsl. KaOuHeT 1o/mkeH ObITh OCHAllleH O00OpyJOBaHHEM U Yy4eOHBIMU
MEeCTaMH C TEXHMYECKHMHU CpeACTBaMH OOy4deHHsS [UIsi OOy4arolIMXCs C pPa3IMYyHbIMU BUIAAMH
OTPAaHUYEHUH 3/I0POBbSI.

Kabuner, B koTOpoM 0OydYaroTCsi JIMIla C HapyIIEHWEM ClIyXa JOJDKeH ObITh 000pyHdoBaH
paauoKiIaccoM, KOMIIBIOTEPHOW TEXHUKOM, AayJIUOTEXHUKOH, BHUJICOTEXHUKOU, DJIECKTPOHHOU
JIOCKOM, MYJTbTUMEAUNHONU CUCTEMOM.

Jliig cnaboBUIAIIMX 00yYalOIUXCsl B KaOMHETe MpeayCcMaTpUBAIOTCSI IPOCMOTP yIaI€HHbIX
00OBEKTOB TMpH TOMOIIM BHUACOYBEIMUUTENEH Uil yOAJIEHHOro mpocMmoTpa. Mcmons3oBaHue
BpaitneBckoil KOMIBIOTEPHOW TEXHUKH, 3JIEKTPOHHBIX JIYM, MPOrpaMM HEBU3YaJIbHOTO JOCTYMa K
nHpopMallUY, TEXHUYECKUX CPEACTB MpHeMa-lepenadn ydyeOHOW HHQOpMalUu B JOCTYIHBIX
dhopmax.

Jis oOyyaromuxcsi ¢ HapylleHHEM OIMOPHO-JBUTaTEeNIbHOTO armapara KaOWHET JOJIKEH
OBITH 00OPYIOBAH MEPEABMIKHOMN PETYIUPYEMO MapTO.

BrlmeykazaHHoe OCHallleHHE YCTaHABIMBAETCS B KaOWHETE MPU HAJIMYUU 00ydJarouxcs Mo
a/IalITUPOBAHHOM 00pa30BaTENbHOM MPOrpaMMe ¢ y4eTOM MMEIOIIErocs TUIla HapyLIeHU 3J0pOBbS
y 00y4aromerocs.

Hngpopmayuonnoe u memoouueckoe odecneuenue odyuarouiuxcs

JlocTyn K HHGOPMAITMOHHBIM U OUOIMOTPaPUIECKUM pecypcaM JA0JDKEH ObITh TPEICTaBICH
B (hopMax, aJanTUPOBaHHBIX K OTPAaHUYEHUSM 3I0POBbS OOYYAIOUIMXCS WHBAIUAOB U JHUI C
OTpaHUYEHHBIMU BO3MOYKHOCTSIMU 3710POBbSI:

Jlyig 11 ¢ HapyIIeHUsMHU 3peHus (He MeHee OJTHOTO BHUJIA):

- B meyaTHOU (hopMe yBETUYCHHBIM HIPUPTOM;

- B opMe PIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;

- B popme ayaunodaiina;

- B meyatHou (popme Ha s3b1ke bpaids.

J17ig 11 ¢ HapyIICHUSMHU CIyXa:

- B meyaTHo dopme;

- B (hopMe 2IeKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.

J7is U1l ¢ HapyIIeHUSIMH OTIOPHO-/IBUTATENILHOTO anmnapara (He MeHee OJIHOTO BUAA):

- B Ile4aTHoO! popme;

- B (hopMe 2IeKTPOHHOTO JIOKYMEHTA;

- B hopme aynnodaiina.

Jis Uil ¢ HEPBHO-TICUXMYECKUMH HapYyIIEHUSMHU (PacCTpOICTBO ayTHYECKOTO CIEKTpa,
HapyllIeHHe CUXUYECKOTO pa3BUTHs) (HE MEHEe OJTHOTO BUJIA):

- HCTIOJIh30BaHME TEKCTA C MILTIOCTPALIUAMU;
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- MYJIbTUMEIUITHBIE MaTEPUAJIbI.

Bo Bpems caMoCTOSATENbHOM MOATOTOBKM OOydaroluecss MHBAIMIBI W JIMIA C
OTPaHUYECHHBIMU BO3MOKHOCTSIMH 370POBBSl JIOJDKHBI OBITH OOECIIEYEHBI JOCTYIIOM K CETH
HNuTtepner.

Dopmol U MemOoObl KOHMPOJIA U OYEHKU Pe3Y1bmamos 00yuenus

[Ipumensiemble  npu  peanusauuu  paboueil  nporpammbl  aucuuiuimHbel - OIT.06
JIoKyMeHTallMOHHOE oOecrieueHue yrnpaBieHus (JOPMbI H METOJIbI KOHTPOJISI IPOBOAATCS C YUETOM
OTpaHUYEHUS 3J0POBbS OOYUAIOIINXCS.

Lenpto TeKymero KOHTPOJS SBJISETCS CBOEBPEMEHHOE BBISBICHUE 3aTpyJHEHUH U
OTCTaBaHUs, OOYyYAIOUIEroCs C OrPAaHUYEHHBIMH BO3MOJKHOCTSMM 3/I0pOBbS U BHECEHUE
KOPPEKTUBOB B YUEOHYIO I€SATEIbHOCTD.

dopma NPOMEKYTOUHOM AaTTECTAlMM YCTAHABIMBAETCS C YYETOM HHJAWBUyalbHBIX
NCUX0(U3UUECKUX OCOOEHHOCTEH OOyJaroumxcs WHBAIWIOB M JIMIL C OrPaHUYEHHBIMHU
BO3MOXHOCTSIMU 3/I0pOBbS (YCTHO, MMUCbMEHHO Ha Oymare, MUCbMEHHO Ha KOMIIBIOTEPE, B popme
TECTUPOBAHUSA U T.IL.).

[Ipu npoBeneHNH MPOMEKYTOYHOM aTTecTali 00yJaroeMycsl IPe1oCTaBiIsieTcs BpeMs Ha
MOATOTOBKY K OTBETY, YBEJIMUEHHOE HE 00Jiee UeM B TpU pa3a, YCTAHOBJIEHHOI'O JUIsl MOJATOTOBKU K
OTBETY 00yYaroIMMCsl, HE UMEIOUIUM OI'PaHUYEHUN B COCTOSIHUU 370POBbSL.
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7. JUCT BHECEHHBIX U3MEHEHUI

JonosiHeHNs1 ¥ H3MEeHeHUs B padoueil mporpamMmme

Ha / yueOHbIii 1o

B pabouyro mporpammy OI1.06 JlokymMeHTaImOHHOE 00ECIIeYCHHE YITPaBICHHUS

no cneruainbHoctu 40.02.04 FOpucnpynenius
BHOCSTCSI CJICIYIOIIHE IOTIOJTHEHUS M H3MEHEHUS:

JlonomHEHU U UI3MEHEHUS BHEC M. A. Heryu
(moamnuce) N.0. ®damunus

Paboyas nmporpamma nepecMoTpeHa u oo00peHa Ha 3aceJaHUU MPEIMETHOH (IUKIOBON) KOMHUCCHH
T'YMaHHUTAPHBIX U COIMATBHO-3KOHOMUYECKHUX TUCIIUILIIHH

« » 20 T.

[Ipencenarens npeaMeTHOM

(IIMKIIOBO¥T) KOMUCCUH Heryu M.A.
(moamucek) N.0. Gamunus
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