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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN ITIPOT'PAMMBI YYEBFHOM
JUCHUIIVIMHBI
OI1.04 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA

1.1. MecTo IMCUMILIMHBI B CTPYKTYP€E OCHOBHOM 00pa30BaTe/ILHOM MPOrpaMMBbI:

VYyeOnass aucuumiimHa «J{OKyMeHTallMOHHOE OOecleyeHre YIpaBIICHUS»  SBISETCS
00s3aTeNbHOM YacThio 00IIETTPOPECCUOHANBHOTO IIUKIIa OCHOBHOW 00pa30BaTeNbHOM MpOrpaMMbl B
cootBercTBUU ¢ PI'OC CIIO nmo cneunanbHOcTH38.02.03 OmnepanuoHHasi JAeSITEJIbHOCTH B
JIOTHCTHKE.

Ocoboe 3HaueHNe JUCUUIUIMHA UMEET PH (POPMUPOBAHUH U PA3BUTUU
OK 01 Bei6upats ciocoObI perieHus 3a1a4 mpopecCHOHaATBHON ASSITENLHOCTA TPUMEHUTEIBHO K
pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM
OK 02 Mcmonp30BaTh COBPEMEHHBIE CPEICTBA OUCKA, aHATIM3a U MHTEPIPETaluy HHPOpMAIUH, U
MH(OPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTUH JJIs BBITIOJHEHHUS 3a/1a4 MPOPECCHOHATBHON ASITETbHOCTU
OK 03 [InanupoBaTh 1 peaqn30BbIBaTh COOCTBEHHOE MPO(HECCHOHATFHOE U IMYHOCTHOE PAa3BUTHE,
MPeIPUHUMATEIBCKYIO I€ATEIHHOCTh B TPo(decCuoHanbHOM chepe, NCIoIb30BaTh 3HAHUS 110
(buHAHCOBOM TPAMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX KU3HEHHBIX CUTYAIIUIX
OK 04 DddexTuBHO B3aNMOICHCTBOBATH M paOOTATh B KOJJICKTUBE M KOMAH]Ie
OK 05 OcymiecTBisiTh YCTHYIO M TMCBbMEHHYIO KOMMYHHKAIIMIO HA TOCYIAPCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit denepanuu ¢ yueToM 0COOEHHOCTEN COLMAIBHOTO U KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTa
OK 09. [Tonmp30oBaThcs MpodecCHOHATHHON TOKyMEHTAINEH Ha TOCYAapCTBEHHOM U HHOCTPAaHHOM
A3BIKAX
[1K 1.1. Ocy1iecTBiasTh COMPOBOKICHHIE, B TOM YUCIIEe JOKYMEHTAIIMOHHOE, TPOLIEYPhI 3aKYIIOK.
[1K 1.3. OcymecTBasTh JOKYMEHTAIMOHHOE COITPOBOXKACHUE CKIAJACKUX OIEepPaLli.

1.2. Heap u njiaHupyeMblie pe3yJbTAThbl 0CBOEHHUS TMCHHUIIJIMHbI:

B pamkax mnporpamMmbl y4eOHOW AHUCHMIUIMHBI OOYYaIOUIUMHUCS OCBAaWBAIOT YMEHUS

Y 3HaHUs
HIICC,O?)K Ymenus 3HaHusA

IK.1.1 oopMIIATH JIOKYMEHTAIUIO B | IOHATHE, LENH, 33Ja4d U HPUHIUIBI

IK.1.3 COOTBETCTBUM C HOPMATUBHOW 0a30H, | 1eI0NpPOU3BOJICTBA;

OK 01 B T.4. UCHOJb3ysd WMH(POPMALMOHHBIE | OCHOBHBIE MTOHATUSA

OK 02 TEXHOJIOTUH; JOKYMEHTAllMOHHOT'O obecrieyeHus

OK 03 YHUQUIPOBATH CUCTEMBI | YIIPABIICHHUS;

OK 04 JIOKYMEHTAIlUH; CHUCTEMEI JIOKYMEHTAllHOHHOTO

OK 05 OCYIIECTBIISITh XpaHEHHE M MOMCK | 00ecreueHus yIpaBICHUS;

OK 09 JIOKYMEHTOB; KJIaCCU(UKALINIO TOKYMEHTOB;
OCYIIIECTBIISATh aBTOMaTHM3alMIO | TpeOOBaHUS K  COCTAaBIEHHIO U
00pabOTKH JOKYMEHTOB; 0(opMIIEHHIO TOKYMEHTOB;
HCII0JIb30BaTh OpraHU3aIHIo JIOKYMEHT0000poTa:
TEJIEKOMMYHUKAlHOHHbBIE npueM,  o0paboTka,  perucrpanms,
TEXHOJIOTHH B JJNIEKTPOHHOM | KOHTPOJb,  XpaHEHHE  JOKYMEHTOB,
JIOKyMEHTO0000pOoTe HOMEHKJIaTypa el




2. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YYEBHOM JUCHUILINHBI
2.1. O0beM yueOHOI JMCHMIIJIMHBI M BUABI Y4e0HOH padoThI

Buj yueOHoit padoThl O0bem B yacax
O0Bem 00pa3oBaTeJIbHOM MPOrPpaMMbI Y4eOHOM TUCIATIIIMHBI 42

B T.4. B opMe NPaAKTHYECKOH MOATOTOBKH 10

BT. U..

TEOpeTUIeCKoe o0ydeHne 24
IPAKTUYECKHUE 3aHSITUS 10
Camocmosmenvras paboma 8
IIpomexyTounas arrecranms /I3 2




2.2. TeMaTH4yeCKMil IJIAH U COAEPKAHUE YHeOHOM JUCHMIIIIHHBI

Oo0bem, akan. u/ B

Koapbl
KOMIIeTeHI NI
M JUIHOCTHBIX

pe3yJbTaToB,
HaumenoBanue Conep:xkanue y4eOHOro MaTtepuasa u GopMbl OPraHU3aAnUM AeATeIbHOCTH TOM 4ucJje B popme
pa3esioB U TeEM 00yJamuxcs NPaKTHYECKOMH (opritposartitio
NOATOTOBKH, AKA/l. Y cnl(:::gf:;;ﬂ
3JIeMeHT
NMPOrpaMmblI
1 2 3 4
Pa3znen 1. Opranm3anusi J0KyMeHTO000POTA HA NPeANPUATHH 8+2/-
Tema 1.1. Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 4+1
JokymeHT u 3HaueHUe W COJAepKaHME AUCHUIUIMHBI «J{OKyMeHTalMoOHHOE obecrneueHue
cucremMa yrnpaBieHus». [loHATHE TEPMHHOB <«IOKYMEHT», «IOKYMEHTHUPOBAHHEY,
AOKYMEHTAIUU «JTOKyMEHTAallUOHHOE  O00OecleYeHue  yIpaBICHUS». Yaupukanus u 4 K1.1.TIK.1.3
CTaHJapTU3aLUU YIIPaBICHYECKUX NOKyMeHTOB.OCHOBHbBIE IIOHATHS OK 01: OK 02’,
nenonpou3BojcTBa. Kiaccuduranus HTOKyMEHTOB opraHuzanuu. OyHKIHH OK 03, OK 04,
JIOKYMEHTOB. [ToHATHE © COCTaB pPEKBU3UTOB JOKyMeHTa. (Cxembl OK 05, OK 09
pacmoioXKeHus: peKBU3UTOB. [loHATHE W BUABl OJAHKOB JIOKYMEHTOB.
HopmatuBHo-mipaBoBoe o0ecrieueHue AeI0nporu3BOICTBA.
CamocrosiTeibHast padoTa o0yuyaommxcst 1
[ToaroToBka fAokiana Mo TeMe: JTarnbl pa3BUTHUS JIEIIONPOU3BO/ICTBA.
[ToHsITHSA 1ETONPOU3BOJICTBA.
Tema 1.2. Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 4+1 K 1.1 TIK.1.3
Oprauusanus [ToHATHE W IPUHIIKITEI OPTaHU3ANH JOKYMEHTO000poTa. COCTaB M yueT oObeMa 4 OK' O 1’ OK. 0'2 ’
AOKYMEHT0000p0Ta | JoKyMeHTOOOOpoTa mpemnpustuid. OpraHu3anus padOTBl C  BXOASIICH, OK 03’ OK 0 4’
HA NpeAnpUITHH UCXOJAIIe W  BHYTpPeHHEW  JokyMeHTaruei. KoHTponb  uCHOTHEHUS OK 0 5” OK 0 9’

JAOKYMCHTOB. PaGora ¢ BHYTPECHHUMH JOKYMCHTAMMU. basnr JAaHHBIX JJIA
XPaHCHUSA HOKYMCHTOB. BaKOHOI[aTeJIBHBIG AKTbhl U HOPMATUBHO-MCTOAUYCCKUC




JOKYMEHTBI TI0 apXMBHOMY XpaHEHHIO JOKyMEeHTOB. Pabora c 3ampocamm.
Pabora ¢ 351eKTpOHHBIMH IOKYMEHTAMHU.

CamocTtosiTe1bHas padoTa 00y4arOmMXCs

[Monsitust JIOY. JIokyMeHTHI 1 ero (QyHKITUH.
[Tpu3Haky KIacCUPUKAIUU TOKYMEHTOB.

Pa3znen 2. Buanl AOKYMEHTOB H NOPAAOK paﬁoTbI ¢ HUMH

24+6/10

Tema 2.1.

Opranu3zanuoHHoO-
pacnopsiiuTe/ibHbIe

AOKYMEHTBI

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

12+2

OpranuzanvoHHbIe JOKYMEHTBI — YCTaB, yUpeIUTEeNIbHbIE JOrOBOD, MOJIOKEHUE.
PacnopsimutenbHble  AOKYMEHTBI — TIpUKa3, paclopsbKeHHe, yKas3aHwue,
UHCTPYKLIHUSA, npoTokoi.CripaBoyHO-
uH(pOpPMalMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIyKeOHas 3amucka, OObsICHUTEIbHAs 3aMucKa,

IIOCTAHOBJICHUC, PCIICHUC,

aKT, CIpaBKa, CIyKeOHbIE MHCbMa

B ToM yucae NMPAKTUYIECCKUX 3aHATHH

[TpakTuueckoe 3ausatue Ne 1. CoctaBienue u opopmiieHHue pacropsHKEHUS

HpaKTI/I‘-ICCKOC 3ansaTue Ne 2. CocTaBieHHE U OCI)OpMJ'ICHI/Ie JACJIOBBIX MMHUCEM

[Tpaktuyeckoe 3ansatue Ne 3. OdopmiieHne cripaBoOK, JOKJIAAHON U ciyxeOHOH
3aMMCKH, aKkTa.

CamocrosiTe/ibHas padoTa 00y4Yarouuxcst
Cocrasnenue cxemsl o Teme «Knaccugpukanus OPI».

IK.1.1, I1K.1.3,
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 05, OK 09

Tema 2.2.
Kanposasn
AOKYMEHTAIUs

Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia

6+2

JloKyMeHTUpOBaHHE TPYAOBBIX IpaBooTHOIIEHUH. CocTaB MW 0COOEHHOCTH
oopMIIeHHS JOKYMEHTOB MO JHUYHOMY cocTaBy. KoOMIJIeKTOBaHME JIMYHOIO
nena. Aproouorpadus. Pestome. 3asBnenue o npueme Ha padoty. Ilpukasel no
augHOMY cocTaBy. lllTaTHoe pacnmcanwme.

B ToM unciie NPpaKTHYECKUX 3aHATHH

[Tpaktuyeckoe 3anstue Ne 4. OdopmieHre MNPUKA30B MO JUYHOMY
coctaBy.OdopmiieHHe TPYAOBOrO JOroBOpa, MpHKa3a O IMpHeMe Ha padoTy,
odopmiieHre TPYIOBON KHUKKH.

CamocTtosiTe1bHAas padoTa 00y4aOIMXCs
CocraBneHue opraHu3alMoHHOro 1okymeHTa «llItatHoe pacnucanue».

TK.1.1, TIK.1.3,
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 05, OK 09




Tema 2.3. Copaepxxanue yueOHOro MaTepuasa 6+2

JdorosopHo- [Tonsitust moroBopa. Buabl noroBopoB. OOs3aTeNbHBIE PEKBU3UTHI JOTOBOPOB.

npaBoBasi [TpaBuna odopmieHuss goroBopoB. llpaBmia odopMIICHHS MPETEH3MOHHBIX

JOKYMEHTAIUsI nuceM. Dopmymsip HCKOBOTO 3asiBIeHHUs, TpeOOBaHUA K €ro o(opmIIeHHIO. 4
3akoHOJATENbHBIE AaKThl M HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTBI I10 HK.1.1, TIK.1.3,
JIOTOBOPHBIM JJOKYMEHTaM. OK 01, OK 02,
B ToM umciie npakTHYeCKUX 3aHATHI 2 OK 03, OK 04,
[Ipaktuueckoe  3amsitue Ne 5. Odopmienune  goroBopa  KyIUIU- OK 05, OK 09
nponaxuOdopmirenne 1 00padoTKa MPETCH3MOHHBIX TUCEM 2
CamocrosiTesibHas padoTa 00yYarOIIUXCs
CocrapiieHne TabIuIBI U1 0OPMIICHHSI HOMEHKJIATYPBI IeTT Ha MPEATPUSTHH.
Coznanue cxemsl 1o TeMe «ABTOMaTU3UPOBaHHASI 00pabOTKa JOKYMEHTOBY. 2
Co3ztanue TeMaTHIeCcKOro CjIoBaps 1Mo MpodeccnoHATbHON TEPMUHOJIOTHH.

IMpomexyTounas arrectanus /(3 2

Bcero: 42




3. YCJIOBUA PEAJIN3AIIMU YYEBHOM JUCIUILIMHBI

3.1. Jna peanu3anmuum NpPOrpaMmbl y4eOHOH JUCUMIUIMHBI JO/LKHBI  ObITh
NpeayCMOTPeHbI CeAYyIHe ClelHAIbHbIE IOMEICHUS:

Kabuner«/lokymMeHTallmOHHOTO 0OecIieueHus yIpaBIeHHs», OCHAIIEHHBIH 000pyI0BaHUEM:
Jocka ydeOHas, pabouee MeCTO NpenojaBaTessi, CTOJBL, CTybs (MO YHCITy OOydarommxcs),
TEXHUYECKUMHU CpEACTBAMM: KOMIIBIOTEp C JOCTYIIOM K HHTEpHET-pecypcaM, CpelicTBa
BU3YaJIU3aI[1H, HATJISIHBIE TIOCOOUSI.

3.2. UnopmanmonHoe odecneyeHne peaau3anun NporpaMmmbl
3.2.1. OcHOBHBbIE NeYaTHBIE U YJIEKTPOHHbIE U3IaHUS

1. I'pozoBa, O. C. Jlenonpou3BoACTBO : ydeOHOe TMmocoOWe JUId  CPeAHEero
npodeccuonanbHoro oopazopanus / O. C. ['pozoBa. — Mocksa : MUznatensctBo IOpaiit, 2021. —
126 c¢. — (IIpodeccuonansHoe o6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Texker :
DIIEKTPOHHBIN // OO6pazoBarenbpHast miardopma Opaiit [caiiT]. — URL:

https://urait.ru/bcode/472842.
2. lokymeHTanmoHHoe oOecrnieueHue ympanieHus. CoctaBicHre U 0GOPMIICHHE JCIIOBBIX

ToKyMeHTOB : yueOoHoe nocodue ainst CIIO / cocraBurenu E. U. bammakoBa. — CapaTtoB, Mockasa :
[IpodobpazoBanue, Aii [Iu Ap Menua, 2021. — 144 c¢. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-
0964-6. — TekcT : 3nMeKTpOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc HU(POBOM 00pa30BaTEILHONU CpEabl
CIIO PROFob6pa3zoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/103343

3. Hoponmna, JI. A.  JloKyMeHTaMOHHOE OOECIEYCHNUE YIpaBICHUS : YYeOHUK H
NPaKTUKYM IS cpeqHero npodeccuonansHoro oopazosanus / JI. A. oponuna, B. C. UpuTnkosa.
— Mocksa : UsparensctBo FOpaiit, 2021. — 233 ¢. — (IIpodeccuonansHoe obpa3zoBaHue). —
ISBN 978-5-534-05783-6. — Tekcr : snextponHslii / OOpasoBarenpHas tuiatdopma FOpaiit
[caiir]. — URL.: https://urait.ru/bcode/473802

3.2.2. JlonoJTHUTEIbHbI€ HCTOYHUKH

1. Konctutynus Poccuiickoit denepannn

2. I'paxxpanckuii konekc Poccuiickoit @enepanumy, 4. 1, 2, 3, 4 (B AeiicTBYIONIEH peaaKIium)

3. Tpynosoii koxekc Poccuiickoit denepanmn ot 30 nexadps 2001 r. N 197-03 (TK PD) (B
JeNCTBYIOIIEH peJaKLnn)

4. loponnna, JI. A. JlokymMeHTanMOHHOE oOOecnedyeHue YIpaBleHUs : Y4eOHUK U
MPAKTUKYM JJisl cpefHero npodeccuonanbHoro oopasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. Upurukosa.
— Mockga : MznatensctBo Opaiit, 2021. — 233 c¢. — ([Ipodeccuonanbroe oOpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-05783-6. — Tekcr : snexTpoHHbIii / OOpasoBarenbHas miatdopma FOpaiit
[caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/473802

5. Hoponuna, JI. A.  JlokyMeHTallMOHHOE OOecleYeHue YNpaBieHUs : Y4eOHUK H
NPaKTUKYM JJIs cpefHero npodeccuonanbHoro oopazosanus / JI. A. loponuna, B. C. Uputnkosa.
— Mockga : M3natensctBo Opaiit, 2021. — 233 c. — (IIpodeccuonanbroe obpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-05783-6. — Tekcr : snexTponHbIH // OOpasoBarenbHas tuiatgpopma FOpaiit
[caitr]. — URL.: https://urait.ru/bcode/473802

6. Koprees, 1. K. JlokymMeHTanmoHHOE 00ECTICYCHNE YIIPABICHUS | YICOHUK U MPAKTHKYM
s cpenHero mnpodeccuonansHoro obpazosanus / WU. K. Kopuee, A. B. Ilmenko, B. A.
MairypreB. — 2-e u3f., nepepad. u pon. — Mocksa : U3narensctBo HOpaiit, 2021. — 384 ¢. —
(ITpodeccuonansrnoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Tekct : 37eKTpOHHBINH //
OopazoBarenpHas miargopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550

9


https://urait.ru/bcode/472842./
https://urait.ru/bcode/473802

7. Ky3uenos, . H. JlokymeHTanmonHoe obecniedeHue ymnpasiieHus. JJOKyMeHTO000pOT 1
JIeNTOTIPOU3BOICTBO : YYEOHUK M MPAKTUKYM JUISL CPEAHEro MpodeccuoHanbHoro oobpasosanus / U.
H. Ky3nenoB. — 3-e u3., nepepad. u gon. — Mocksa : M3nparensctBo FOpaiit, 2021. — 462 ¢. —
(ITpodeccuonansuoe ob6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Tekct : 37eKTpOHHBINA //
Oo6pasoBarenbhas wiathopma KOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020

8. Kysnenosa, U. B. JlokymeHTaIimoHHOE 00ECIIEYCHNE YIIPABICHHS : YIeOHOE TIOCOOue ISt
CIIO / W. B. Ky3nenona, I'. A. Xauarpsin. — 2-e¢ u3a. — Caparos : [IpodoOpazoBanue, Aii [1u DOp
Menua, 2019. — 166 ¢. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — TekcT :3JI€KTPOHHBIH
/I DnekTpoHHBIN pecypc mudpoBoit oopazoBarenbHol cpensl CIIO PROFo6pa3oBanue : [caifT]. —
URL: https://profspo.ru/books/80326

9. [TaBnoBa, P. C. JlokymMeHTarmoHHoe obecrieueHre ynpapieHus : yaeOnuk s cro / P. C.
[TaBnoBa. — Cankr-IlerepOypr : Jlans, 2021. — 416 c. — ISBN 978-5-8114-6959-8. — Texkcr :
DIIEKTPOHHBIN // Jlanp : AIIEKTPOHHO-OMOIMOTEUHAS cUcTeMa. — URL:
https://e.lanbook.com/book/173087

10. ITaBnoBa, P. C. JJokyMeHTHpOBaHUE yIIPABICHYECKOH EATEILHOCTH : ydeOHOE mocooue
st crio / P. C. [TaBnoBa. — Cankr-IletepOypr : Jlanp, 2021. — 272 c. — ISBN 978-5-8114-7067-
9. — Tekcr : onektpoHHbId // JlaHb : »neKTpoHHO-OMONMoOTeyHass cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/173092

11. Kopnees, 1. K. JlokymeHTannoHHOE 00ecnieYeHrE YIpaBiIeHUs | YU€OHUK U IPAKTUKYM
st cpeaHero mpodeccuonanbHoro obpazoBanus / M. K. Kopmee, A. B. Ilmenko, B. A.
MamrypreB. — 2-e u3f., nepepad. u nom. — Mocksa : U3garensctBo HOpaiir, 2021. — 384 ¢. —
(ITpodeccuonanvuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Tekct : 31eKTpOHHBINA //
OopazoBarenbHas miardpopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550

12. Kyznenos, 1. H. JlokymeHTanmoHHOe oOecrieueHre ynpapieHus. JJoKyMeHTO000pOT U
JICJTOTIPOU3BOICTBO : YYEOHUK M MPAKTHKYM JUIS CPEIHEro MpodeccnoHaibHoro oopasosanus / 1.
H. Ky3nenoB. — 3-e u3a., nepepad. u non. — Mocksa : U3narensctBo FOpaidt, 2021. — 462 ¢. —
(ITpodeccronansuoe obpazoBanme). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Tekct : 37I€KTpOHHBINA //
Oo6pasosarenbHas wiathopma KOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020

13. Ky3neroBa, 1. B. JlokyMeHTaIlmOHHOE OOECIICUeHUE YIpaBIeHUsS : yueOHOe mocodue
s CITIO / U. B. Kysnenosa, I'. A. Xauatpsin. — 2-e uzn. — Capatos : [IpodoOpazoBanue, At [1n
Op Menua, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Tekcr
:9JIEKTPOHHBIA  //  DnekTpoHHbI pecypc uudpoBoit  obpazoBatenbHOi  cpeasl  CIIO
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4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMSI
YYEBHOM JUCLHUILINHBI

PesyabTaTnl 00yueHus

Kpurepun onenkn

MeToabl OLIEeHKH

Hepeqeﬂb 3HaHI/[I7[, O0CBAMBACMbIX B paMKax JUCHHUIIJIMHBI

3HaTE:

NOHATHE,  IeNK,  3aJadyd H
IMPUHIMUIIBI ACJIOMIPOU3BOACTBA,
OCHOBHBIC IIOHATUA
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIIeYeHUsI
yIIpaBIICHUS;
CHCTEMBI JOKYMEHTaITMOHHOTO
o0ecrieYeHUs yIpaBIICHHS,
KJIaccU(UKAIUIO JIOKYMEHTOB;
TpeOOBaHUS K COCTABICHHUIO H
0(hOPMIICHUIO TOKYMEHTOB;
OpraHu3aIIo JTOKyMEHTO00O0poTA:
npueM, oO0paboTKa, perucTparms,
KOHTPOJIb, XPaHEHUE JTOKYMEHTOB,

HOMCHKIJIaTypa A€

JIEMOHCTPUPYET 3HAHUE OCHOBHBIX
NOHATUH, TNPUMEHAEMBIX  TpHU
OpraHu3ai JOKYMEHTO000O0pOoTa
Ha MPEIIPUITHH,
JIEMOHCTPUPYET 3HAHUE LEJEH,
3aga4 u MPUHIUIIOB
JIeITOTIPOU3BO/ICTBA;
JEMOHCTPUPYET 3HAHUE CHCTEMBI
JIOKYMEHTAITHOHHOTO
o0ecrieueHHs yIpaBIICHUS;
JICMOHCTPUPYET 3HaHHE
KJIaccu(UKauu TOKyMEHTOB,
TpeOOBaHUN K COCTAaBJICHUIO U
0(hOpPMIICHUIO IOKYMEHTOB;
JIEMOHCTPUPYET
OpraHu3alu JIOKyMEHTO00O0poTa:

npueM, o0paboTKa, perucrparus,

3HaHHC

KOHTPOJIb, XpPAHCHUC JOKYMCHTOB,
HOMCHKIJIaTypa ACJI

YcrHblit onpoc.
TectupoBanue.

KoHTposbHBIe pabOTEHI.
[TpoBepouHbie PabOTHI.
O11eHKa BBITOJHEHHS
MPAKTUIECKOTO 3a[aHusl.

Hepeqeﬂb yMeHHﬁ, 0CBaUBACMbIX B paMKaXx JUCHUIIJIHHBI

YMeTh:

opOopMIISITH ~ JOKYMEHTAIlMIO B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHOM
0as3oii, B T.4. UCIIONIb3YsI
WH(OPMAaIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;
YHUPHUITIPOBATH CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIUH;

OCYIIECTBIISITh XpaHEHUE M TIOUCK
JIOKYMEHTOB;

OCYIIECTBIISITh aBTOMAaTH3AIIHAIO

00pabOTKH JOKYMEHTOB;
UCIIOJIb30BATh
TENIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE
TEXHOJOTUU B  DICKTPOHHOM
JIOKyMEHTO0000pOoTe

JICMOHCTPUPYET yMEHHE
opopMIIATH  JIOKYMEHTAllMIO B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOM
0a3o0l, B  T.4.  HCIOJB3YS
UH()OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHU;
JIEMOHCTPUPYET yMeHHe
YHUDHUIEPOBATH CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIIUH,

JIEMOHCTPUPYET yMEHHE
OCYIICCTBIISATh XPAHEHHE U TOMCK
JTIOKYMEHTOB;

JIEMOHCTPUPYET yMeHHe
OCYLIECTBIISATh  aBTOMATH3AIHIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB;
JICMOHCTPUPYET yMEHHE
UICIIOJIb30BATh

TEIEKOMM yHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJOTHH B DJICKTPOHHOM

JIOKyMEHTO000pOTe

DKcrepTHOE HAOII0IeHHE

N OICHHUBAHHC
BBITIOJTHECHUA

WH/IMBUIYAJIbHBIX H
IPYIIIOBBIX 3aJaHUM.
Onenka pe3ynbTara

BBITIOJTHCHU A

MPAaKTUYECKUX padoT.
Texymui KOHTPOIIb B
dbopme cobecenoBanus,
pelIeHUs] CUTYallnOHHBIX

3aad.
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