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1. MACIHOPT PABOUYEN NPOT'PAMMBI JUCLIUITIJINHBI
«J:[OKYMEHTA]_II/IOHHOE OBECIIEYEHHUE YIIPABJIEHUS»

1.1. O6aacTb npuMeHeHUs MPOrPaMMBbI
PabGouast mporpamMmMa AWCHUIUIMHBI  SIBISETCA 4YacThbl0O OCHOBHOM  MpodecCHOHATbHON
obpazoBarenbHOl nporpammsel B cootBeTcTBUU ¢ PI'OC no cnenuansuoctu CIIO
40.02.01 TIpaBo m opraHu3anus COIUATBHOTO 00CCTICYCHHUS, TSI OYHOTO OOyYEHHsI CTYACHTOB,
MMEIOIIUX OCHOBHOE 00111ee 00pa3oBaHue, Mo MporpamMme 0a30BOi MOATOTOBKH.
PabGoune mporpaMMbl AWCHMIUIMH, aJalTAPOBAHHBIC I OOYYEHHS JIMI] C OTPAaHUYCHHBIMH
BO3MO>KHOCTSIMU 37I0POBBS, pa3padaThIBAIOTCA C YYETOM KOHKPETHBIX OFPAHUYECHHM 3]10POBbs
JIUII, 3aYMCIICHHBIX B KOJUICIDK, U YTBEPIKIAIOTCS B YCTAHOBJICHHOM ITOPSIJIKE.

1.2. MecTto0  AMCUMIUVIMHBI B CTPYKTYpe  OCHOBHO  mpodeccuoHaIbLHOM
0o0pa3oBaTeJbHOM MPOrPaMMBbI
Vuebuas auctuiuinaa «JJokymenrannontoe obecrieueHue yrpaBieHus», OTHOCHTCS K
o0menpodeccHoOHATbHBIM AUCIUIUITHHAM TIpodeccronanpHoro mukia [TI1C3.
13. Heau wm 3a5a4d JUCHMIUIMHBI — Tpe0OBaHUSI K pe3yJbTaTaM OCBOEHHA
AUCHHUILIMHBI
1.4. Copepxanue  nporpaMmbl  ydeOHoit  mucummmnbl  «Jlokymenrannonnoe
o0ecrieyeHue yrpasieHHs» HAPaBICHO Ha JOCTHKEHHE CIICAYIONIMX 1ieneil:
1. ObecrieueHre peaau3auy MpaB TPpaxaaH B cepe MEHCUOHHOTO 00CCIICUeHUS U COIIMATbHOM
3aIUTHI;
2. OpraHu3anMOHHOE OOECIIEYeHHE JEATENBHOCTH  YUPSKIACHUH  COIHMAIBHON  3aIlUTHI
HacesieHus u opraHoB [lencuonnoro gonna Poccuiickoit deneparum.
OcBoenne comepkanus y4eOHOM aucuurumabl  «JloxymenTtarontnoe oOecrnieueHue
yIpaBieHUS» 00ECIeUnBaET JOCTUKEHHUE CTYyI€HTaMH CIEAYIOLUINX PE3YJIbTaTOB:
O0mme KoMneTeHNH
OK 1. TloHumaTh CyHIIHOCTh M COLMAJIBHYIO 3HAYUMOCTb CBOeW Oyaymiei mnpodeccuw,
IIPOSIBIIATH K HEM YCTOMYUBBIN UHTEPEC.
OK 2. OpraHu3oBblBaTh COOCTBEHHYIO [€ATEIbHOCTh, BBIOMpPATh THUIIOBBIE METOABI U
CrocoObl BBINOJIHEHUS MPO(ECCHOHANBHBIX 3a7ay, OLEHUBaThb HX A(P(PEKTUBHOCTh U
Ka4yecTBO.
OK 3. Pemath npoOsembl, OLlEHHMBATh PUCKM W MPUHUMATh PEIICHUS B HECTaHJAPTHBIX
CUTYalUsX.
OK 4. OcymecTBisiTh TOUCK U HCIOJIb30BaHME HH(MOPMAIMHM, HEOOXOAMMOM s
3¢ (peKTUBHOrO  BBIMOJHEHUS MPO(ECCHOHANBHBIX  3a4ad, Mpo(ecCHOHAIbHOTO U
JIMYHOCTHOT'O Pa3BUTHSI.
OK 5. Ucnonws3zoBaTh  MHPOPMAIMOHHO-KOMMYHUKALIMOHHBIE  TEXHOJOTMH B
npodecCHOHATBLHOM 1eATeTbHOCTH.
OK 8. CamocTosTENbHO ONpEeAeATh 3a/1a4k MPOo(PEeCcCHOHAIBHOTO U JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHUMAaTbCs caMO00pa30BaHUEM, OCO3HAHHO IJIAHMPOBATH MOBBIIICHHE KBATHU(PHUKAIIUH.
OK 9. OpueHTHpOBaTHCS B YCIOBUAX MOCTOSIHHOTO U3MEHEHUs IIPaBOBOil 0a3bl.

IIpodeccnonabHbIe KOMIIETEHITUN

[1K 1.1.OcymecTBiaTh npodeccrnoHalbHOE TOIKOBAaHHE HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB
JUISL pealii3alvy MpaB rpakJaH B cepe NEHCHOHHOTO 00ecTeueHus U COIUaIbHOM

3aIlUTHL;

I1K 1.2. OcymiecTBasTh PUEM TPaXkKIaH MO BOIIPOCAM IIEHCHOHHOTO 00ECIICYCHHS 1
COLMAJIBHOM 3aILUTBHI.

[1K 1.3. PaccmaTpuBaTh akeT JOKYMEHTOB /U Ha3HAYCHUS TICHCUH, TTIOCOOUH,
KOMIICHCAIINH, IPYyTUX BBIIIIAT, @ TAKKE MEP COLUATIbHON MOAIEPKKU OTAETbHBIM
KAaTEerOpHsIM TPaXJaH, HYKAAUUMCS B COLMATIbHOM 3alUTe.

I1K 1.4. OcymiecTBiATh yCTaHOBJIEHUE (Ha3HAYEHHE, IEPEPACUET, IEPEBO/T), MHIAEKCALUIO U
KOPPEKTUPOBKY TEHCHH, Ha3HAYCHHE IMOCOOMH, KOMIICHCAIIMH W JPYrUX COIUAIbHBIX
BBITIIAT, UCTIONTB3Ys NH()OPMAIIMOHHO-KOMITBIOTEPHBIC TEXHOIOTHH.
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IIK 1.6. KoHcynbTupoBaTh rpaxkiaH W MPEACTABUTEICH IOPUAMYECKUX JIUI MO BOMPOCAM

IIEHCUOHHOT'O 00CCIICUCHUS 1 COLIHaJIBHOfI 3alllUTHI.

2. CTPYKTYPA U COAEP)KAHUE JUCHUIIJINHBI
2.1. O0beM yueOHOH TUCHHUIJIMHBI U BHAbI YUeOHOH padoThI

By yueOHO# paboThI

O0BeM JyacoB

MaxkcuMmanbHas yaeOHast Harpyska (Bcero) 66
Obs3arenbHas ayaAuTopHas yueOHas Harpyska (Bcero)
B TOM YHCIIE:
TEOpETHUECKOE 00yUueHue 18
NPAKTHYCCKUE 3aHSATHUS 8
CEMHUHAPCKHUE 3aHSATHSI 10
CamocrositenbHas paboTta o0ydaroierocs (BCero) 30
B TOM YHCJIE:
BHEayIUTOPHAsl CaMOCTOsITeNIbHAs padoTa 30

[IpomexyrouHas arrectauuss B dopMme

3a4ycTa
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2.2. TemaTH4yeCKHUil MJIAH M coJep:KaHUe JUCHUTIMHBI
«/loKyMeHTaIlMOHHOE o0ecnieyeHne YIPaBJIeHUus»

HanvenoBanue Conepxanne yueOHOrO Marepuana jaboy nekuui, | O6vem | @opmbl U
pasaciioB U TCM n MPAKTHUYCCKHUC 3aHsATHUA, qacoB METOAbI
camocTosTeldpHas paboTa oOydarommuxcs, padbora KypcoBas KOHTpOJIS U
(ecnu npedycmompensi) OLICHKHU
pe3yJIbTaToOB
o0yueHUs
1 2 3
Pasnen 1. JlokymeHnTHpOBaHHE
Tema 1.1. Jlexnus 2
JoxkymenTanuon| 1 JlokyMeHTauMOHHOE  O0O€CIEUYEHUE  YNPABIICHUA:
Hoe OO0BEKT, MPEIMET, MTOHITHE, IIEJIU, 33JaUH.
2 [Monsarue u GyHKINH JOKYMEHTOB.
ob0ecrnieyenue
. 3 |CrocoObl JOKyMEHTHPOBAHUS.
yupasJjeHus: MarepuaibHble HOCUTEIN HHPOPMAIIHH.
00beKT, Kinaccupukanus  JTOKyMEHTOB 10  pa3jMYHbIM
npeamer, [IPU3HAKAM. U
OCHOBHBIE CeMuHapcKue 3aHATHSA 2 YCTHBIH
an 1 [doKyMeHTallmoHHOE  OOECIIEYEHUE  YINPABJICHUA: orpoc,
3apatim. 0O0BEKT, IPEMET, IIOHATHE, 1IEIH, 33]1a4H. TeCTHDOBAIIE
2 [Monsarue u GyHKIMH JOKYMEHTOB. p
3 |CmocoObl  mokymMeHTHpoBanus. (OCHOBHBIE OJIOKH
(rpymmnel) GYHKIUH JOKYMEHTA, UX XapaKTEPUCTHKA.
4 |Knaccudukauus J0KyMEHTOB [0 Pa3IMYHbIM
MpU3HAKaM
CamocrosiTesibHass padoTa 00y4arOmmxcs: 4
Tembl pedepartoB: 3aImTa
«HMcTopudeckue sTansl IeI0Npon3BoACcTBa B Poccumny, pedeparos
«/lenonpon3BoaCTBO: BUEpa U CETOAHS»,
«O6mmepoccuiickue kinaccudukaropsr: OKIIO, OKVY ],
OI'PH»
Tema 1.2. Jlexkmus 2
Tpu3HaK u 1 |[OOmas XxapakTepuCTHKa CTPYKTYypbl JOKYMEHTA.
a BHYTpeHHsISI 1 BHELIHSISI CTPYKTYpa JIOKYMEHTA.
CTPYKTYP 2 |OCHOBHBIE CBOMCTBA JOKYMEHTA.
OKYMEHTA. 3 V3HAKU  JOKYMEHTa, MX  XapaKTepUCTHUKA.
pUAMYECKas cuja JIOKYMEHTA.
4 |Otnnume moIMHHOTO TOKYMEHTA OT MOJII0KHOTO.
IlpakTHYeckne 3aHATHSA. 2 aHaIu3,
NPasKHEeHHsl. IIEHK
Y OIICHKA,
1 HpoaHaJII/ISI/IpOBaTL BHYTPCHHIOIO U BHCHIHIOIO| BOIIPOCHI U
CTPYKTYpa JIOKYMEHTA. MATHOCTHKA
OCTaBUTh KJIACCU(PHUKALIUIO CBOMCTB JOKYMEHTA
2 C (akTHUECKOro
Trello https://trello.com/
MaTtepuana
3 [PaccMoTpeTh OTAWMYMS MOJIMHHOTO JOKYMEHTa OT|
momyioxkHOro. IlpoBecTn aHanmmM3 JOKYMEHTOB W
ONPEIETUTh UX MOJIMHHOCTb.
CamocrosiTejibHasi padoTa 00y4arouuxcst 4 3anuTa
Tembl pedepaToB: pedeparon
«Pa3BuTHE TOKYMEHTAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUI»
«Pojb 1oKyMEHTallMOHHOTO 0OecIieYeH sl YIIPaBIeHUs B
COBPEMEHHOM OpPraHMU3aLun»
ema 1.3 Jlexkun 2
Z&I:[q’gkj?;gﬂ E all OCHOBHEBIE Een yHUpUKAIUU JIOKYMEHTOB.
Aap 1 CTaHfapThl IPOBEEHNUs YHH(DUKALUU JOKYMEHTOB.
[LOKYyMEHTOB. 2 [KoMriekc HOpPMaTHBHBIX JIOKYMEHTOB TI0
Dopmy.sip-
CTaHJapTU3AIUU.
oopasen, 3P %) Ta6
pPeKBU3HTHI H eKkBM3UT JokymeHnTa. ®opmymsp. TaOynsp. _
CeMuHapckue 3aHATHA 2 YCTHBII
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OJIaHKH.

1 [OcHOBHBIE  LenM  YHU(PUKALUM  JOKYMEHTOB.
CranapThl IPOBEJACHUS YHUGDUKAUMHN JOKYMEHTOB.

2 [Bunabl 6nankoB, yctanossieHHbsie [ OCT P 6.30-2003.
Bu bl JOKYMEHTOB Ha 001eM OJaHKE.

3 CKBU3UT AOKYMCHTA. PexBu3uThI Ha TTOJIAX]

JIOKYMCHTA

orpoc,
CaMOCTOSITEINb
Has pabora

CamocrosiTesibHast padoTa 00y4alomMXxcs.
Bonpochl 1J151 caMOCTOSITEILHOTO H3YyYeHHUsI:
-TpeGoBanus, MperbsIBIIEMbIC IPU U3TOTOBICHUN
6nanka ¢ nuzobpaxxenuem I'ocynapcrBennoro repoa PO
WU TepOoB CyOBeKTOB PD.

-HopmaTtuBHO-ipaBOBas 6a3za , periiaMeHTUPYIOIIAs
paboty ¢ 6iankamu, GopMyJsipaMu, Ta0yIsIpamMu

KOJIJIOKBUYM

eMa 1.4.

Jlekuusa

OCHOBHBIE BHIBI
OPraHu3anuoOHHO

1  |[TousiTve BUIOB OpraHU3aMOHHO -
PacCOPSIIUTENBHBIX JTOKYMEHTOB

pacnopsiiuTeIbH
bIX JOKYMEHTOB.

2 |OpraHu3aiuOHHO-TIPABOBBIC JIOKYMEHTHI, uxX
xapakrepucTuka. [IpaBuna opopmiieHus.

3 [PacnopsauTenbHbIE JIOKYMEHTHI, ux
xapakTepucTuka. [IpaBuna ohopmieHus.

HpOpMalnOHHO-CITPABOYHAS JIOKYMEHTAIIHS.
[TpaBuna opopmieHus

IIpakTuyeckue 3aHATHS
YupaxxHenus.

Coznaiite Ycras pupmbl «lIpukiatoueHus»,
1  Banumaroieiics TypUCTHYECKOM 1€ATETbHOCTBIO,
Os1aHKK ATON (UPMBI.

2 Bamonuwure [lItaTHOE pacmucanue
(yruguuuposannas ¢popma T-3) GupMmsl co mraTom
10 yenoBexk.

3 |CocraBuTh 1 0OPMUTH 3asBJIEHHUE, JOKIAIHYIO
3aMKCKY, CIY>KeOHOE MUCHEMO.

aHaJIN3,
OLICHKa,
BOIIPOCHI U
JUArHOCTHUKA
(haKTH4IEeCKOTO
Marepuana

CamocrosiTesibHas padora ody4yaommxesi: *
Ilepeyennb BONPOCOB /1J11 CAMOCTOSITEILHOTO
U3yYeHus:

-O3HaKOMBTECH C CYIIECTBYIOIIEH AUCKyccuen 00
0053aTeTbHOCTH AOKHOCTHON MHCTpYKIMH. Kakoii
TOUYKHM 3peHusi Bel npuaepxuBaerech?
-Opranusanus sBisieTcs HCTOUHUKOM KOMIUIEKTOBAaHUS
rOCy/IapCTBEHHOTO apXUBa.

-KTo nomxen pazpabateiBath MHCTpyKLIHIO 110
EI0NPOU3BOJCTBY?

-KT0 noiwken ee yreepxxaaTh?

-C KeM JIOKEH OBbITh COINIacOBaH €€ TeKCT?

KOJUIOKBUYM

Tema 1.5.
Cayx0da
MOKYMEHTAIHOHH
oro ooecmedyeHus
yIpaBJieHHs.

Opranusanus
npuema,
paccMOTpeHus,
perucTpanumn
AOKYMEHTOB.
KonTtpoJasn
HCIIOJIHEHH S
AOKYMEHTOB.

Ulexnusa

1 [Cayx0a obecnieueHus]|

IIPaBJICHUA.

JOKYMCHTAIMOHHOT'O

Opranuzanus paboThl C JOKYMEHTAMH.

J/TokymeHT0000pOT. OCHOBHBIE MPUHLUIIBI U ATaIlbl
ITOKYMEHT0000pOTA.

OopraHu3anusa JOCTaBKH JOKYMCHTOB.

2
3
4 PHEM U perucTpaius NoCTyNaluX JOKYMEHTOB,
)

Opranu3zanus paCCMOTPEHHUS TOKYMEHTOB.

IIpakTHyeckue 3ansaTHA. MoaeaupoBaHue
NMPAKTHYECKOH CUTYallMH.

1 HesoBas urpa «Opraauzanust CiyxOb
MOKYMCHTAITUOHHOT' O O6€CH€‘-I€HI/I$I YIIpaBJICHUA HA
npennpustun. [lonroroska nakera
OpTraHHU3allMOHHO-IIPABOBLIX JJOKYMCHTOB

aHam3,
OLICHKA,
BOIIPOCHI U
JMarHOCTHKA
(akTHUECKOTrOo
Marepuaia
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PE3YNIbTaTOB AKCIEPTHU3Bl B YUPEXKIEHUSAX OTOOpa
[TOKYMEHTOB, KDUTEPUU UX OLICHKH.

CamocrosiTesibHas padoTa 00y4yaommxcst 3aIuTa
Tembl pedepartoB: pedeparos
«Pa3BuTHE NTOKYMEHTALMOHHBIX TEXHOJIOTHII»
«Tabenb GpopM nmpUMEHsIeMbIX JOKYMEHTOBY
«[IpaBoBBbI€ aKThI, perIaMeHTUPYIOIINE PAOOTY CIIYKOBI
JdOVY».
«BHenpeHne aBTOMaTU3UPOBAHHOTO KOHTPOJIS
WCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.
Paznen 2. Opeanuzayusa pabomul c 00OKymeHmamu
Tema 2.1JTexnun
Opranusanus 1. |Opranusanus ONepaTUBHOTO XpaHEHHUs]
0NepaTHUBHOTO ITOKYMEHTOB.
XpaHeHust 2. [[lepemaya TOKyMEHTOB Ha apXHMBHOE XpPaHEHHE.
[MOKYMEHTOB, CemMuHapcKue 3aHATHS (hpOHTAIBHBIN
nepeaaia 1 |CocraBieHne HOMEHKIIATYPBI JICII. OIIpoC,
AOKYMEHTOB Ha 2 |®opmupoBanue U 0OGOPMIICHHE JET CaMOCTOSATENb
ApXHBHOC 3 [MoaroroBka u mepenada JOKYMEHTOB Ha apXHUBHOC Hast pabora
XPaHCHHE. XpaHeHue
Tema 2.3. Jlexums
Opranu3anus 1 [Benenue nenonpou3BOACTBA IO JOKYMEHTaM C
paGoThI ¢ rpudaMu OrpaHHYEHUs JOCTYIIA.
2 |[KoHuaeHInaIbHOCTh B PEKUME CEKPETHOCTH.
AOKyMeHTaMu
HME UM 3 [Yuer u peructpanmusi JOKyMEHTOB ¢ TrpupOM
rpudbI CEKPETHOCTH
OrpAHMICHHS CeMuHapcKHe 3aHATHSA YCTHBIN
aocTyna 1 |Benenwe MAeNONMpOM3BOACTBA 110 JOKYMEHTaM C orpoc,
rpudaMy OrpaHUYCHHS JIOCTYIIA.
2 |KonduueHnanbHOCTh B peKUME CEKPETHOCTH. TECTUPOBAHNC
3 [Yuer wu perucrtpamus JOKyMEHTOB C TpHPOM
CEKPETHOCTH
CamocrosiTesibHas padoTa o0yuyaomuxes: * 3alluTa 3cce
Tembl 3cce:
- M0XHO JI1 B COBPEMEHHOM MHpe 000UTHCH Oe3
JIOKYMEHTOB?
- Ponp 1 3HaueHUE TOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM MHpPE
/obmiecTBe/ AJisi KOHKPETHOTO YeTIOBEKA.
-Kak 6ynyt pabotats ¢ JoKyMeHTamH B Oyaymiem?
-bymMakHbI€ WM DTIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI?
Tema 2.4 lexius
JKcnepTH3a 1 [ens 1 3a1a4M SKCIEPTU3BI LICHHOCTH JOKYMEHTOB.
LHEHHOCTH 2 [[Ipuntunel 1 Metoanka OTOOpa JOKYMEHTOB Ha
OKYMEHTOB. TOCYIapCTBEHHOE  XpaHeHHe Hu  OpOpMIICHHE

CeMuHapcKHe 3aHATHSA

Bonpochbl 1J1s1 CAMOCTOAITEILHOIO H3YYCHHA
- Kakue HopMaTHUBHO-IIPABOBBIE AKTHI PETIIAMEHTUPYIOT
AKCIEPTU3Y IIEHHBIX TOKYMEHTOB?

- aHAJIM3 JKCIEPTHU3bl LIEHHBIX JOKYMEHTOB ¢ rpudamu

YCTHBIN

1 [PkcnepTusbl LEHHOCTH TOKYMEHTOB. orpoc,

2 [OTOOp MOKYMEHTOB Ha IOCYJapCTBEHHOE XPaHEHUE KOHTPOJIbHAs
M o(pOpMIIEHHE _ pe3yabTaToB  3KCIEPTHU3bl B 6
YUpPESKACHUAX OTOOpa TOKYMEHTOB, KPUTEPHUU HX paooTta
OLIEHKH.

3 [DkcmepTu3a JOKYMEHTOB C rprud)aMu OTpaHUYEHUS
ocTymna.

CamocrosiTesibHas padoTa 00y4aroummxcst TECTUPOBAHUE




OrpaHU4YCHUA NOCTYyIIaA.
- CocraBiieHre 1 aHaJlIn3 OKCIICPTU3bI LICHHBIX
JOKYMEHTOB, MMCIOIIUX XYIOXKCECTBCHHYIO ICHHOCTD.

Tema 2.5 Vlexuns 2
Opra}[n:;aunﬂ 1 OopsAAa0K A IIpaBujia oOpraHu3alyvu I1pueMa H
AGOTHI ¢ HEepPBUYHON 00pabOTKM, IOPAJOK PACCMOTPEHHS U
P MPUHATHS PEMICHUH 110 0OpalleHUsIM IPaXkJaH.
oOpaleHnsAMHU 2 OHATHE  «OOpallleHUust  TpaxJaH», MU  HX
rpasaan. KiaaccuUKaIHs.
IpakTnyeckue 3ausiTusi. PenieHne cCUHTyauMmOHHBIX 2
3agayd
Keiic-3agaum: OIICHKA
1. kIlomomps KOHCYIBTaHTA B IIOATOTOBKE U yYMEHUS,
HaIMCAaHUM PA3JIMYHBIX BUJIOB OOpaIlCHUMA a”HaJIn3a u
TpaXKIaH» perieHus
2. «Opranuzaius paboThl ¢ 00palIEHUSIMH TPaXKIaH» podeccruoHal
BbHBIX 3a1a4
Bcero: 66

*6 nepevdersb 60npocos OISl CAMOCOSIMENbHO20 U3YHYEHUA 6KIIIOYAOMCSl 60NPOCHL, HE soueouiue epa30efz
CEMUHAPCKO2O U NPpAKMUYECKO20 3AHAMULL



10

3. YCJIOBUS PEAJIM3ALUUA TPOT'PAMMBI JUCHUITJIMHBI
3.1. TpebdoBaHUsA K MUHUMAJBLHOMY MATEPHAIBHO-TEXHUYECKOMY 00ecneuyeHuIo
Peanmuzanus  y4eOHOM — gucuMIUIMHBI — TpeOyer  Hamuuus ~ ydyeOHOro  KaOuHeTa
«J10KyMEHTaIIMOHHOTO 00ECTICUCHHSI YITPABICHUS
O6opynoBanue yueOHOro KabuHera:
- TI0Ca/IOYHBIC MECTa IO KOJIMYECTBY O0YUaIOIINXCS,
- pabodee MECTO MpEnoaaBaTes;
- y4eOHO-HarJIsAIHbIE TTOCOOuS
TexHuuyeckue cpeacTsa 00y4eHusi:
- KOMITBIOTEP C JTUICH3MOHHBIM IIPOTPAMMHBIM 00€CTIEYeHUEM U MYyJIbTUMEINA TPOSKTOD;
- 00pa3ibl 0QUCHOM TEXHUKH.

3.2. HNudopmanuonnoe odecrneyenne o0ydeHust
1.HopmaTuBHBIEC IPABOBbIE AKThI

1.Koncrurymus Poccuiickoit ®enepannu. — Mocksa, 2022.

2.Poccuiickass @enepanus. 3akonsl. Koneke Poccwmiickoit @eaepanuu 00 aaMHUHHCTPATHBHBIX
npaBoHapymenusx ot 30.12.2001 Ne 195-®3 (pen. ot 11.06.2022) //CIIC Koncynsrantllntoc.-
URL:

http: www.consultant.ru/document/document/cons_doc_ LAW _34661/?ysclid=14y7sco7mz51418
6516.

3.Poccuiickas ®enepanus. 3akonsl. O cranmapruzanuu: DenepanbHbiii 3akoH 0T 29.06.2015
T. No  162-®3  (pen. ot 30.12.2020) //CIIC  Koncynsrantllmoc.-  URL:
http: www.consultant.ru/cons_doc LAW_181810/?ysclid=14xszqerpy789036913.

4. Poccuiickas @Denepanus. 3akoHbl. O rocymapcTBeHHOM TaitHe: 3akoH OT 20.07.1993 1. Ne
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4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIBTATOB OCBOEHUA JUCIIUIIJIMHbI

KOHTpOJIB U OHLCHKa pPE3YyJIbTATOB OCBOCHHA HJUCHUIUIMHBI OCYIICCTBIISICTCSA
npenoaaBarcjicM B IHPOHECCC MNPOBCACHUS IMPAKTUYCCKUX 33,H$ITI/II>1, TCCTUPOBAHUA, A TAKXKC
BBIINTOJIHCHH A O6y‘laIOHII/IMI/IC$I HUHAUBUAYAJIbHBIX SaﬂaHHﬁ, IIPOCKTOB, PICCJ'IGI[OBB.HH?I.

PesynbpTarsl 00ydeHus @opMBI U METOABI KOHTPOJISA U OLEHKHU
(OCBOCHHBIE YMEHUS, YCBOEHHBIE 3HAHNSA) pe3yabTaToOB 00ydeHUS

B pe3ynbraTte OCBOEHMSI TUCHUILIMHbI
00y4JaroIuics 10HKEH yMeThb:

- 0(OpMIISITH OPraHU3ALIMOHHO- TectupoBanue
pacnopsAUTEIbHbIE JOKYMEHTHI B KonrtponbHas pabora;
cooTtBeTcTBUH ¢ AeiicTByromuM ['OCTom; CamocrosiTenbHas padoTa
- OCYILECTBIIATH 00paObOTKY BXOJIAIINX, OdopmiteHne NOHIATUIHHOTO CIIOBAPS;
BHYTPEHHUX U UCXOJSIINX TOKYMEHTOB, [TonroroButk pedepaTsi;
KOHTPOJIb 3@ UX UCIIOJTHEHHUEM; CocraBiieHHE TOKYMEHTOB.
- 0OpMJISITH TOKYMEHTHI JJIsl IEpejau B VYerHbll onpoc,
apXuB OpraHu3aluH; @poHTANBHBIN 01IpOC,
Komnoksuym.

B pe3ynbrate 0cBOSHUS AUCIUTIITMHBI
00yJaronIUics JOJIKEH 3HATh:

- IOHSITUE IOKYMEHTA, €r0 CBOWMCTBA, CIIOCOObI
JTOKYMEHTUPOBAHUS;

- MpaBUJIa COCTABIEHUS U O(hopMITEHUS
OpTraHHU3aIMOHHO-PACTIOPS U TEITEHBIX
nokymeHToB (OP/I);

- CHCTEMY U THUTIOBYIO TEXHOJIOTHIO
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecTieueH st
ynpasnenus (JJ0VY);

- 0COOEHHOCTH AENOMPON3BOJICTBA IO
oOpareHusM TpakJiaH ¥ KOHPHUICHINATHHOTO
JIEJIONIPOU3BOJICTBA.

dopma KOHTPOJISI: MOXKET MTPOBOJUTHCS B (JOPME TECTUPOBAHHS, B MUCEMEHHOI, a TaKKe
B YCTHOH (opme
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Hepeqeﬂb 3a4Y€THBIX BOIIPOCOB II0 JTUCHUIIJIHHE

ITonatue u GyHKIMU JTOKYMEHTOB.

MarepuanbHble HOCUTEIH HHPOPMALIUH.

Knaccugukanus 10KyMEHTOB 10 pa3InYHbIM IIPU3HAKAM.

OOm1ast XapaKTepUCTHKA CTPYKTYPHI TIOKyMEHTA.

BHyTpeHHS ¥ BHEUIHSISI CTPYKTYpa JOKYMEHTA.

PexBU3HUTHI TOKYMEHTa, KX 0COOEHHOCTH.

Knaccugukanus nokymeHTa.

CranpmapTusanus: OHATHE, HA3HAYCHHE, OOBEKTHI.

YHUPUIMPOBAaHHBIE CUCTEMBI TIOKYMEHTALUH.

10 Tpebosanust 'OCT k 1OKyMEHTOBEIEHHUIO.

11. ®opmynsap-oOpaser; opraHu3aliOHHO-PACTIOPAIUTEIBHOIO IOKYMEHTA.

12. TpeGoBanust K O(GOPMIICHHIO PEKBU3UTOB OPraHU3AIMOHHO-PACIOPSIAUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB

13. OpraHu3annoHHBIE JOKYMEHTHI

14. PacnopsauTenbHble JOKYMEHTBI

15. MH}popMannoHHO-CIIPABOYHBIEC JOKYMEHTHI.

16. ®opmbl opraHU3aLMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

17. Cayx0a TOKyMEHTAaIIMOHHOTO 00ECIIeYeHUs YIIPaBICHHUS.

18. TpeGoBaHus K OpraHU3aMH JOKYMEHTOO0O0POTA.

19. OcHOBHBIC IPUHIIMIIBI U ATAIBI JOKYMEHTOO00POTA.

20. ITpuem mocTynaromux J0OKYMEHTOB, OpraHU3alus JOCTaBKU JJOKYMEHTOB.

21. Opranu3anus pacCMOTPEHHUS JOKYMEHTOB.

22. IlpaBuia peructpanuu JOKYMEHTOB.

23. CoBpeMeHHbIE TPeOOBaHHS K COCTABICHUIO 1 O(OPMIICHHIO JTOKYMEHTAIHH.

24. NHdopMalMOHHO-CIIPAaBOYHbIE JOKYMEHTBI, UX BUJIBI.

25. TluceMo kak oawH U3 crocoOoB obOMeHa wuHpopmammeir. I[lucekMo B cucreme
COBPEMEHHOT0 JIEJIONPOU3BOJICTBA

26. PazHoBMmHOCTH MH(OPMAIIIOHHO-CIIPABOYHOHN JIOKYMEHTAIIHH.

27. OpraHu3anus KOHTPOJIs 3a UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB, BHJIbI KOHTPOJIS.

28. Cucrema KOHTpOJII UCIOJHEHUS JOKyMeHTOB. (OCHOBHBIE 3aqadd  KOHTPOJIS
UCTIOJIHEHUS IOKyMEHTOB.

29. TunoBble CPOKH UCHOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

30. Drambl KOHTPOJISI HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

31. OrnpaBka CONpPOBOJIUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

32. OpraHu3ainus OTIIPaBKU Ha MAITUHHBIX HOCHUTEIISX.

33. Cucrema »5SJIEKTPOHHOM TMOYTHI, OINEpaluu OTNpaBKu. IlpemmyIinecTBa OTIpaBKU
JIOKYMEHTOB 10 AJIEKTPOHHOW MOYTE.

34. OCHOBBI OpraHu3allMd XpaHEHHs JIOKYMEHTOB B JenornpousBojictBe. Ilonarue
OIepaTUBHOTO XPAHEHHUS JOKYMEHTOB

35. [lonsatue, ¢opma M cocTaBieHHE HOMEHKJIATypbl jAen. [IpaBuna u TpeOoBaHMS K
(GhOpMHUPOBAHUIO JICII.

36. OcHOBHbIE TPeOOBaHUS K XPAaHEHUIO JTOKYMEHTOB B OpraHU3aIUH.

37. DkcrepTH3a IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB, €€ OCHOBHbBIE 3amadn. (OCHOBHBIE OTarlbl
AKCIEPTU3BI HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

38. Oprasbl, BXOIAIIME B CUCTEMY SKCIEPTHBIX OpraHoB. CocTaB AKCIEPTHONH KOMHUCCHU
OpraHu3allii, OCHOBHBIC 33]]a4l KOMHUCCHUH.

39. CymecTByoLMe KPUTEPUH IKCIIEPTU3BI IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

40. TlepeyHn JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CpPOKOB XpaHeHus. TumoBoil mnepedeHb. Ero
OTJIMYUE OT BEJOMCTBEHHOI'O MIEPEUHSI.

41. CocraBnenue u ohopMICHUE HOMEHKIIATYPHI JIeII.

CoNoO~WNE
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42. ®opMHpOBaHUE JOKYMEHTAIIUH IS apXHUBA.

43. Cpoku XpaHEHHs JOKYMEHTOB.

44, TlousTHe «oOpalIeHus TpaXaan», U UX KiacCupUKaIusl.

45. TlpaBuna opraHu3aliy MpHEMa U NEPBUYHON OOpabOTKH, MOPSIOK PACCMOTPEHUS U
HPUHATHS PEIIEHUH 110 00palleHUsIM I'paXkIaH.

46. HopMaTHBHO-TIpaBOBBIE  aKThl, pPErVIAMEHTHUPYIOIIME TMOPSAJOK  OOpamieHust ¢
JOKYMEHTaMH, UMEIOIIUMU TPU(BI OrpaHUYEHUS JOCTYIIA.

47. I'pudsl orpaHuveHUs [OCTyNna K JOKYMEHTY. BeneHue Aenonpou3BOACTBA 110
JOKYMEHTaM ¢ rpudaMu OrpaHUYEHUS JJOCTYIIA.

48. Tlopsnok medaTaHus, pa3MHOXKEHHMS U TEPECBUIKM JIOKYMEHTOB, COJEpIKaIIuX
KOHpUIeHIMaIbHY0 HH(popMmanuio. OOHapyxeHue (aKTOB yTpaTbl WIM pa3IJlalleHus
UH(OPMALIUU OTPAaHUYEHHOTO PAaCIPOCTPAHEHUS.

49. OTBeTCTBEHHOCTh 3a pasrjalleHue CciayxkeOHoW uHdopManuu OrpaHMYEHHOI'O
pacnpocTpaHeHusl.



