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OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEI ITPOTPAMMBI YYEBHOI
JUCLUIINHDBI
OI1.06 JOKYMEHTALIUOHHOE OBECHEYEHUE YIIPABJIEHUS

1.1. Ileab u MeCTO AMCHUILIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30oBaTeJbHON NPOrpaMMbl

Hemp mucumrmumasl  OI1.06  JlokymeHTanmoHHOEe OOECIeUeHHE YIPaBJICHUS: OCBOCHUE
TEOPETUYECKUX 3HAHUW B O00JAacCTH OpraHU3alMM COBPEMEHHOIO JEJIONPOU3BOJICTBA, CHCTEMBI
AOKYMCHTAIMU, OCHOBHLIX HOPM H IpaBHJI IO UX COCTABJIICHUIO B COOTBCTCTBHU C Tp€6OBaHI/I$IMI/I
I[GI\/JICTBYIOIIII/IX 3aKOHOAATCJIIbHBIX U APYTUX HOPMATHBHBIX aKTOB

Hucuunnmnna

OIl.06 lokyMeHTaI[MOHHOE

olecrieuenne

YIpaBJICHUS

00s13aTeNbHYI0 YacTh 00MIENPo(eCCHOHATFHOTO IIMKIIA 00pa30BaTEIbHON MPOTPAMMBI.
1.2. llnanupyembie pe3yJbTaThl 0CBOCHHMS JUCHHUIJIUHBI

B pamkax mporpamMmmbl y4eOHOW JMCHMIUIMHBI OCBAWBAIOTCS CIICIYIONINE YMEHUS U 3HAHUS,

dbopmupyrorcs o0rue 1 npodeccuoHaIbHbIE KOMITIETCHITUH:

Koa OK, IIK Ymenus 3nanun
OK 2 Mcnonb3oBaTh Ucnonb3oBath u mnpumeHsTh | CoBpeMEHHbIE — CpelcTBa U
COBPEMEHHBIE CpPE/ICTBA cpeactBa  MHGOPMALMOHHBIX | YCTpOHCTBA MH(GOpMaTU3alUN;
MOUCKa, aHATIU3a U TexHonoruil juia  peweHus | [lopsagoxk ux mnpuMeHeHUs U

MHTEpIpeTauu
nHpopmMaluu U
nH(pOpMaLMOHHbIE
TEXHOJIOTUH JUIS
BBITOJIHEHUS 3a/1a4

npodecCHoHANBHBIX 33]1a4;
Hcnonb3oBaTh COBpEMEHHOE
MIpOrpaMMHOE OOecreueHue.

mporpaMMHOE OOecreueHne B
poeCCHOHATBHOU

NESATEIbHOCTH; CHUCTEMa IpaBa
Poccuiickoit @enepanuu u ee
9JIeMEHTHI; dopMa pearn3aluu

npodeccruoHaIbHON npaBa; MOHSATHE U BUABI
NeSITeIbHOCTH MIPaBOOTHOLICHHIA; BU/IBI
MpaBOHAPYIICHUI u
IOpUINYECKON
OTBETCTBEHHOCTH.
OK 9 ITonb3oBaThbes [IpuMeHsTh Ha TPAKTUKE Tepmunosiornto B o0Oyactu
npodeccruoHaIbHON roCy/IapCTBEHHbIE CTAHIAPTHI, | JOKYMEHTAIIHOHHOTO
JTOKyMEHTaIuei Ha Jpyrue HOpMaTHUBHO- obecrieyeHus yIIpaBJICHHUS,
rocy/lapCTBEHHOM U METOINYECKHE IOKYMEHTHI, HopmaruBHsbie JOKYMEHTBHI,
MHOCTPaHHOM $SI3bIKaxX periaMeHTHpYIoIIHe perJaMeHTHPYIOIINe
OpraHHU3aIUI0 cocraBlieHHe U odopmileHHe
JOKYMEHTAIMOHHOTO JOKYMEHTalluu M TOPSJIOK €€

oOecrneyeHus YIIPABJICHUS

00paboTKH.

IIK 1.3.Biaagets HaBBIKAMU
MOJITOTOBKH FOPUINYECKUX
JOKYMEHTOB, B TOM UYHCJIE C
HCITOJIb30BaHUEM
MH(POPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTUH

CocTaBiaTh ¥ MPaBUILHO
0(hOpPMIIATh OCHOBHBIC BUIBI
OpraHu3aIlMOHHO-
pPactopsIIUTEIbHBIX
TOKyMeHTOB; OhopMIsiTh
UH(GOPMAIMOHHO-CIPABOYHYIO
nokyMeHTaiuio; ObopMisaTh
KaJIpOBYIO JOKYMEHTAIIHIO;
OdopMIsaTs TpeTeH3MOHHO-
HCKOBYIO TOKYMEHTAIUIO".

ITpaBuna COCTaBJICHUS u
oopMIIEHHUsI OpraHU3aLUOHHO-
pacnopsAaUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB,  BXOJAIIMX B
YHU(DUIUPOBAHHYIO  CHCTEMY
OpraHu3alMOHHO-
pacropsIAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB,
YHUDUIIUPOBAHHYIO  CHCTEMY
MEPBUYHON Y4ETHOU
JOKYMEHTalUU B 4acTH
JOKYMEHTALUU 110 Y4eTy TPYyaa;
ITopsnox IIPOBEICHUS
DKCIIEPTU3BI LIEHHOCTHU

JOKYMCHTOB M IMOATOTOBKU OCJI

BKJIIOY€Ha B




K  apxXuBHOMY  XpaHEHHUIO.
TexHonoruto OpraHu3anuu
JTOKyMEHTO000pOoTa B
oprau3anusax (yIpexaeHusXx)..




2. CTPYKTYPA U COJAEP KAHUE YUEBHOM JUCIUTLIVHBI

2.1 O0bem y4eOHON TUCHUIIMHBI M BUbI Y4eOHOI padoThl

Bua yueOHo# paGoThl

O0beM B yacax

HpaKTI/ILICCKOI\/JI IIOAIrOTOBKH

O0bem o0pa3oBaTeIbHOI NPOrpaMmbl yueOHO 60
AUCUHUIITHHBI
B TOM 4YHUCJIC:
Jlexmn 20
JlaGopaTopHble 3aHATHS /B TOM 4Hcie B popme
HpaKTI/ILICCKOI\/JI IIOAIOTOBKHU
[IpakTuueckue 3aHATHS /B TOM 4ucie B hopme 40

Koncynpranmuu

CamocrosTeabHAas paﬁoTa Oﬁy‘lalOIIII/[XCH, aK. 4.

IIpome:xxyTOo4yHast aTTecTalus (IK3aMeH), aK.4.




2.2. TemaTHYeCKHUii IJIAH U COJIeP:KAHUE YUeOHOH AU CHMIIIMHBI

HaunumenoBanue
pa3aesioB U TeM

Copep:xanue y4yeOHOr0 MaTepHuasia: JeKIHH, IPAKTHYECKHE
3aHATHS, JTA00PaTOPHbIE 3aHATHS, CAMOCTOsSITe/IbHASA padoTa
00y4yalommxcsi, BHINOJIHEHHE KYPCOBOii padoThI (MpoeKTa)

O0bem yacoB Bcero/ B
TOM 4ucje B popme
NPaKTHYEeCKOH
MOJATOTOBKH

®opmupyemMble

KOMIIeTEeHIIUH
(ko

KOMIIETEHI[HH)

Tema 1. BBenenue B
JETOTIPOU3BOJICTBO

Jexkuusa(u):

OcHOBHOE coJiepKaHue AUCUUIUIMHBI «Jl0OKyMEHTaIl[MOHHOE
obecrnieueHre yrpaBiIeHUsD», €€ Ledb U 3a1a4u

[ToHsiTHE 1ENTONPON3BOJCTBA U IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecieueHust
ynpasneHusi Opranuzanus paboTsl ¢ TOKyMEHTaMu

Wcroxu penonpousBoacTBa: HHGOpMaIus, ynpaBieHue, T0KyMEHT.
3HaueHue TOKyMEHTOB B yIIPaBJICHUU.

[Tonatue moxkymeHTa, €ro CBOMCTBA, CIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHHUSI.
JIOKyMEHT U ero QpyHKIUU

HopmaTuBHO-MeTO1MUYECKast OCHOBA JIEIONPOU3BOICTBA

Bubl HOpMaTUBHBIX JOKYMEHTOB, PETYIUPYIOIIHUX BOMPOCHI
nenonpousBojcTa Kiaccupukanus 10KyMeHTOB

DNEeKTPOHHBIN JOKYMEHT U AJIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOO0OpOT BBIBOIBI TIO
Teme 1

OK 2; OK 9; TIK
1.3.

Tema 2. OOmue
HOPMBI U IIPaBHJIa
ohopMIICHHS
JOKYMEHTOB

Jlekuua(u):

TpeboBanus K 0OPMIICHUIO TOKYMEHTOB

HeoOxoauMocTh eMHBIX mpaBmil oopMiieHus: 1okyMmeHToB CocTaB
PEKBU3UTOB JOKYMECHTOB

[IpaBuna opopmiieHUs] peKBU3UTOB bllaHKK TOKYMEHTOB Y UX BHIbI
TpeGoBaHus K U3TOTOBJICHUIO, YUETY M XPAaHCHHIO IepOOBBIX OJIAHKOB
PexBu3uTHI O1aHKOB

BapuaHTsl pacnonoxeHust peKBU3UTOB

BriBopI 0 TEME 2

Ilpakmuueckoe(ue) 3anamue(s):

Odopminenue pekBU3UTOB Ha JOoKyMeHTax. COCTaBUTh OJaHKH IS
MMCEM U MPUKA30B PA3IMYHBIX IPEANPUITUNA U OPTaHU3AIIHIA C YTIIOBBIM
Y MPOJIOJIBHBIM PACIIOIOKEHUEM PEKBU3UTOB. CXEMBI PACTIONIOKEHUS
PEKBU3HTOB.

6/6

OK 2; OK 9; I1IK
1.3.

Jexyua(u):




Tema 3. Bugsr u
odopmIiIcHHE
OpraHu3aIMOHHO-
pacrnopsIuTEIbHON
JTOKYMCHTAIUH

[onstue u knaccugpukanus OPJ]. CoctaB 1 cXeMbl PacoNoKEHHS
pexBu3nuToB. OdopmileHHEe PEKBU3UTOB OPraHU3aIMOHHO-
pacnopsUTENbHBIX T0KYMEHTOB. PopMyIsip-o0pasel; JOKyMEHTa.
OpraHu3anvoOHHO-IPaBOBbIE TOKYMEHTHI.

VYcraB. OcHoBHbIE BUbI ycTaBoB. [IpaBuna cocrapnenus. Ilonoxenue.
OcHoBHbIE BU/IBI 1T0J10KeHUN. [IpaBuina coctaBienus.

Wucrpykuuu. JlomkHocTHast UHCTPYKIUSA. OCHOBHBIE BUJIbI HHCTPYKIUH.

[IpaBuia cocraBieHus.

PacniopsimurenbHble TOKYMEHTBI.

[Ipukas. ITonstue npuxasa. [IpaBuna cocraBienus. Pacniopsbxenue.
[Tonsitue pacniopsixenus. [IpaBuiia cocraBinenus. Pemenue. [louarue
pewenus. [IpaBuiia cocraBieHus.

Ilpakmuueckoe(ue) 3anamue(a).

CocTaBuTh IMPHUKA3bI IO OCHOBHOM ACATCIIBHOCTH YUPCKIACHUSA.
CocTaBuTh I0JKHOCTHYIO MHCTPYKIIMIO FOPUCTA.
CocTaBUTH paCHIOPSHKEHUS.

8/8

OK 2; OK 9; TIK
1.3.

Tewma 4.
NudopmanmronHo-
CIpaBOYHast
JOKYyMEHTaIus

Jlekuua(u):

HNudopmanmonHno-crpaBouHas nokymeHTaus Madpopmanmonto-
CIIPaBOYHbBIE JOKYMEHTHI.

CnyxebHoe nmucbMo. OcHOBHBIE BUABI THceM. OcoOEHHOCTH
oopMIIeHHUS ITUCEM, NTePeIaBaeMbIX AIEKTPOHHOU ouToil. [IpaBuiia
COCTaBJICHUSI.

AkT. Buapl aktoB. [IpaBuia cocraBieHus..

HoxnanHas u cnyxebHas 3anucku. [ToHATHS T0KIaaHON U ciyXeOHO U
3anucok. IIpasuna CocraBnenus.

Cnpaska. Bunel cpaBok. [IpaBuna coctaBnenus. IIporokon. [lonstue
npoTokoJia. [TpaBuna cocraBienus.

HloroBop, koHTpakT. [ToHsiTHE KOHTpakTa. TpeOoBaHUS K KOHTPAKTY.
[IpaBuna cocraBieHus.

JloBepeHHoCTh ropuanueckoro nuua. [lonstue nosepennocrtu. [IpaBuna
coctapnenus. Tenerpammsl. TenehoHorpaMMmel, Gakchl.

Ilpakmuueckoe(ue) 3anamue(sa):

CocTaBUTh CITy)KEOHbBIE TTMCbMA, aKThI, TOKJIAJHBIC U CITY)KEOHbBIE
3aIUCKH, CTIPABKH, JJOTOBOPA, KOHTPAKTHI, JOBEPEHHOCTH
OdopmIiieHne JOroBOpoB.

6/6

OK 2; OK 9; IIK
1.3.




Tema 5. Obpatenus u
KAIOOBI TPaXKIaH

Jexkuusa(u):

[IpaBo rpasxaan Ha 0OpaIeHHs U 5KaI00bl
Buner oOpamniennii rpakaan

Ilpakmuueckoe(ue) 3anamue(a):

OxapakTepu30BaTh MOPSIOK U MPUEM TPAKJIaH 10 BOIpOcam
MIEHCHOHHOTO 00€CIIeYeHUs ¥ COMAIBHOM 3alUTHI

6/6

OK 2; OK 9; IIK
1.3.

Tema 6. OcHOBHBIE
MIPUHIIMIIBI pabOTHI €
JOKyMEHTaMu

Jexkuusa(u):

Opranuzanus padota ¢ JokyMeHTamu. JJokymeHT0000p0oT. OCHOBHBIE
rpynmsl 10KyMeHTOB. [IpuHIIUIEI pabOTHI C JOKYMEHTAMH.

PaboTa ¢ BXoasmmMu JOKyMEHTaMHu. DTarbl 00pab0TKH BXOISAIINX
JTOKyMeHTOB. PaboTa ¢ ucXos UMy JOKyMEHTaMH. DTarbl 00paboTKI
HCXOJIAIINX JOKYMEHTOB. PaboTa ¢ BHyTpeHHUMH TOKYMEHTaMU. DTarlbl
Y TIOPSIZI0OK pabOTHl C BHYTPEHHUMH JOKyMeHTaMu. KoHTpoJIb
WCTIOJTHEHUST TIOKYMEHTOB.

Peructpanus nokymeHTOB. @OPMBI U TPYIIIIBI PETUCTPUPYEMBIX
JTOKYMEHTOB. Buasl peructpauuu. [IpumepHsbIil ciucok
HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB.

KoHTpomb ucnonHenus J0KyMEHTOB

Henb u copeprkanre KOHTPOJISI UCTIONHEHUS TOKyMeHTOB CpoKu
WCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB

[Topsiiok mpoBeeHNs] KOHTPOJISI UCTIOTHEHHSI JOKYMEHTOB

Ilpakmuueckoe(ue) 3anamue(s):

HpOBeCTI/I PErUCTPpAlNIO BXOOAIUX U UCXOOAINNX TOKYMEHTOB.

6/6

OK 2; OK 9; TIK
1.3.

Tema 7. Odopmnenue
KaJ[pOBOM
JTOKYMEHTAIluU

Jlekuua(u):

3asBIICHUS U IPUKA3bI [0 TUYHOMY cOCTaBy. JInuHas kapTouka GopMbI
T-2 u nuuHbBIe neaa

Ilpakmuueckoe(ue) 3anamue(n):

Odopmiienne KagpoBoil JOKyMEHTAlUU

4/4

OK 2; OK 9; I1IK
1.3.

Tewma 8. Tekymiee
XpaHEHHE
JOKYMEHTOB.
[lepenaya nen B
apXuB.

Jekyua(u):

Howmenknatypa nen. [lonatue HoMeHKIATyphI Jies. Buabl HOMEHKIATYpBI
Jell.

Conepxanne HoMeHKNaTypsl 1en. [lopsinok cocraBneHus.
dopmupoBanue u opopmienue aen. [Ipasuna GpopmupoBaHus aei.
Ilopsiiok BbIauM Jen.

OK 2; OK 9; T1IK
1.3.




DKcnepTh3a EHHOCTH JOKYMEHTOB. [loHsATHE SKCIIepTU3bI IEHHOCTH
JNOKyMeHTOB. OnpezieieHue CpoKOB XpaHeHus. JlIOKyMEHTHI,
nepeaBaeMble Ha apXuBHOE XpaHeHue. Iloaroroska nen k nepeaade B
apxuB. @opmbl onucu u akta. [lepenaya nen B apxus. PaboTa ¢
KOH(bI/II[eHIII/IaJH)HI)IMI/I JOKYMCHTAaMH. Tlonsatue KOH(bI/II[eHIII/IaJH)HI)IX
JNOKyMeHTOB. Opranu3zanys JeJ0IpOnu3BOACTBA.

Ilpakmuueckoe(ue) 3anamue(n):

Odopmnenue nena i nepeayu Ha ApXUBHOE XpaHEHUE
CocraBneHre HOMEHKIATYPHI 1€ CTPYKTYPHOTO TIOIpa3IeTICHHSI
DNEKTPOHHBIM TOKYMEHTOO00pOT

4/4

Bcero

60




3. YCJIOBUS PEAJIM3AIIAU ITIPOT PAMMBI YYEFHON JUCITATLIAHBI

3.1. MaTtepuajabHO-TeXHHYECKOEe oOecneyeHHUe
Kabuner 10KyMEHTaIIMOHHOTO 00eCIIeYeHus YIPaBICHHS
- IOCaI0YHBIE MeCTa [T 00yJaromuxcs
- pabodee MeCTO ISl IPEnoIaBaTess
- KOMIIBIOTEPHI JUIsl 00Y4aroIuXCs
- KOMIIbIOTEP JJISl IPETOAaBaTeNs
- IOCKa MapKepHas
- mKkadbl U1 XpaHEHHs y9eOHbBIX TOCOOn
- KOMIUIEKT y4eOHO-HATIISAHBIX TIOCOOHH 10 TUCIUTUIAHE
- KOMIUIEKT y4eOHO-METOJMUYECKUX MaTepUaloB MpernojaBaTelis
3.2. HudpopmMannonHoe obecrneyeHue NMPOrpaMmbl
Jiig  peanuszanuu  mporpamMMbl  OuOnMOTeuHbI (GOHA 00pazoBaTeNbHONW OpraHU3aLUU
oOecrieyeH  JIEKTPOHHBIMU  00pa3oBaTeNbHBIMM U HMH(OPMALMOHHBIMU  pecypcamu  JJs
WCIIONb30BaHUS B oOpa3oBarenbHOM Tporiecce. [lpu  ¢gopmupoBanum OubiuoTredHoro QoHaa
0o0pa3oBaTeNIbHON OpraHu3anueil BHIOMpAETCsl HE MEHEE OJHOIO M3/IaHUSl U3 MEPEUHCICHHBIX HHUXKE
ANIEKTPOHHBIX M3JaHUI B KaueCTBE OCHOBHOIO, IMPH 3TOM CIIMCOK MOXET ObITh JOIOJHEH HOBBIMU
W3TAHASIMU.
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WznarensctBo HOpaiit, 2025. — 338 c. — (IIpodeccnonansHoe obpazosanue). — ISBN 978-5-534-
19393-0. — Teker : anekTpoHHbIi // OOpazoBarenbHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL:

https://urait.ru/bcode/566450
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4. OHEHUBAHME PE3YJIbTATOB OBYYEHUSA U YPOBHSA
C®OPMHUPOBAHHOCTHU KOMIIETEHITAM

OneHuBaHue pe3yabTaToB OOy4YeHUS 1O JUCHUIUIMHE W YPOBHS C(HOPMHUPOBAHHOCTH
KOMIIETCHIIMN OCYILIECTBISICTCA B PAMKAxX TEKYIIErOo KOHTPOJSA YCIEBAEMOCTH M IIPOMEKYTOYHOMH
aTTeCTalUy B COOTBETCTBUU ¢ POHIOM OLICHOYHBIX CPEJICTB.
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