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1. Ilenn u 3a1a4u JUCHMILIMHBI

Hens aucuuniauasl «OCHOBBI JENONPOU3BOACTBa»  COCTOMT B OOYyYEHHM CTYACHTOB
MpaBUJIAM COCTABJICHUS U OQOPMIICHHS JOKYMEHTOB, 00pabOTKM M MOATOTOBKH JOKYMEHTHOM
nH(OpMaLUY, BO3HUKAIOIIEH B MPOIECCe NEATEIHPHOCTH OpraHW3aluii. B 3amaun AUCIUTIIMHBI
BXOJUT  HAYYUTh CTYACHTOB: TPABWIBHOMY O(OPMIICHHIO TEKCTOBOTO W TaOIUYHOTO
MaTepualia; COCTAaBICHHIO W  OQOPMIICHHIO  CIY)KEOHBIX, [ENOBBIX JOKYMEHTOB C
HCIIOJIb30BAHUEM MEPCOHAIBHOTO KOMIIBIOTEPA.

OcHoBHOM 3ajmadyeil JUCHUIUIMHBI «OCHOBBI J€IONPOU3BOJICTBA» SBISETCS: - JaTb

CHelHalbHble 3HAHMUsI B OOJAacTU JAEJIONPOU3BOJICTBA M BEJIEHUS CIYKEOHON JOKyMEHTAalUu;
nproOpeTeHNEe MPAKTHUECKUX HABBIKOB.

2. MecTo AUCIMILINHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/IbHOI NPOrpaMMbl

JlucuunianHa OTHOCUTCS K 6a30BOM yacTH npodeccroHanbHoro nukia. Kype onupaercs
Ha 3HaHUSA YyXKe T[OJy4YeHHblE CTYAEHTaMH 10 JUCIHUIUIMHE pPUTOPUKA, BBEJIEHUE B
CHEHAIbHOCTh U MH(pOpPMaTHKA.

B cBoro ouepenp, MaHHBIA Kypc, MOMHUMO CaMOCTOSITEIbHOTO 3HAu€HUs, SIBIISAETCS
MpeIeCTBYIOMEH TUCIUIUIMHON JUIsl KYpCOB: TOCYIapCTBEHHAas W MYHUIUMNAIbHAas CiIyx0a,
OCHOBBI YIIPaBJIEHUS IEPCOHAIIOM.

3. TpeGoBanus K pe3yJbTaTamM 0CBOCHUS IUCHUIINHbBI

[Ipouecc w3ydyeHHs AUCUMIUIMHBI HalpaBieH Ha (OPMUPOBAHUE CIEIYIOIIHUX
KOMIIETEHIIUH:

— CMOCOOHOCTBIO OCYLIECTBIISITH JI€JI0BOE OOIICHHE U MyOJWYHbIE BBHICTYIUICHHUS, BECTU
MIEPETOBOPHI, COBEILIAHUS, OCYIIECTBIATH JAEJIOBYIO MEPENUCKY U MOJACPKUBATh IEKTPOHHbIE
kommyHukarmn (OITK-4);

— YMEHHEM BECTH JeJIONPOU3BOJICTBO U TOKYMEHTOOOOPOT B OpraHax rocy1apcTBEHHOM
Brnactu Poccuiickoit denepanun, opraHax rocyaapcTBEHHOH BiacTH cyObekToB Poccuiickoit
Oenepanyy, oOpraHax MECTHOTO CaMOYNPABIEHUS, TOCYJApPCTBEHHBIX W MYHMIIMIIAIBHBIX
MPEANPUATHIX U YUYPESKICHHUIX, HAYYHBIX M 0Opa30BaTeNIbHBIX OpPraHU3alMsIX, MOJUTHUECKUX
MapTUsiX, 0OIIECTBEHHO-TIOJUTUYECKUX, KOMMEPUYECKUX U HeKoMMepueckux opranuszanuii (I[1K-
15).

B npouiecce nzyueHus: AUCUUIIIMHBI CTYACHT JOJIKEH:

3HaTh:

- TOpPSIOK COCTaBJCHUSA, Y4eTa, XpaHEHWs, 3allUThl, Mepeladn CIyKeOHOI
JTOKYMEHTAIH B COOTBETCTBUH C TPeOOBaHUSIMH TOKyMeHToobopoTa (; [TK-15);

YMeTs:

JIOTUYECKU BEPHO, APTYMEHTHPOBAHO U SICHO CTPOUTH YCTHYIO U MUChbMeHHYIO peub ( [1K-
15);

Bnaners:

- CMOCOOHOCTBIO K 3(PPEKTUBHOMY JEIOBOMY OOIIEHUIO, MyOIMYHBIM BBICTYILICHUSM,
MeperoBopam, MPOBEACHUIO COBEIIAHUHN, JIETOBON Mepenucke, dMEKTPOHHBIM KOMMYHHUKAIUSM
(OIIK-4; TIK-15);

- HaBbIKAMU COCTABJICHHUS, Yy4Ye€Ta, XpaHEHHS, 3allUThl, TepeAadyd CIyxKeOHOU
JOKYMEHTAIH B COOTBETCTBUH C TpeOOBaHUsIMU JJokyMeHTooOopoTa (OIIK-4; T1K-15);

- OCHOBHBIMH cmoco0aMu U CpeAcTBaMU HWH(OPMAIMOHHOTO B3aWMOJEHCTBUSA,
MOJIy4eHUs, XpaHEHUs, NepepaboTKu, HHTepHpeTanuu HHPOpPMAIUKU, HATUYHNEM HABBIKOB



paboTel ¢  WHGPOPMAITMOHHO-KOMMYHUKAIMOHHBIMU

TCXHOJIOTUAMU,

CHOOCOOHOCTBIO K

BOCIIPUSITHIO U METOJIMYECKOMY 000OIIeHHIO HHPOPMAIIH, TTIOCTAHOBKE IEIH U BBIOOPY MyTeH

ee noctmwkenus ( [1K-15).

4. O0beM JUCHUILIMHBI M BU/bI y4eOHOH padoThl

Tadoauna 1
Bcero CemecTpbl
Buj yueoHoi padoThI 4yacos/ 3a4. ejl. 3 3
(00]0) 300 0P0 | 300
KonTakTHasi padora (Bcero) 51 16 51 16
B Tom uncne:
Jlexinn 17 8 17 8
[IpakTHdeckue 3aHATUS 34 8 34 8
CemuHapsbl - - - -
JlaGopaTopHbie pabOThI - - - -
CamocTosiTeJibHasi padoTa (Bcero) 93 128 93 128
B Tom uncne:
KypcoBas pabota (mpoekT) - - - -
Pacuerno-rpaduueckue paboTsl - - - -
WUTP - - - -
Pedepatnr 36 42 36 42
Joxmapt - 36 - 36
IIpesenTanuu - - - -
U (unu) opyeue udvl camocmosmenbHol pabomol.
IToaroroBka k 1abopaTOPHEIM paboTaM - - - -
IToaroroBka K MPaKTHYECKUM 3aHITHIM 34 24 34 24
IToxroroBka K 3a4uery 23 26 23 26
IToaroroBka K 3K3aMeHy - -
Buja oTyeTHOCTH 3a4er 3a4er 3a4yer | 3a4er
OO0mas Tpy10eMKOCTh BCETI'O B yacax 144 144 144 144
JUCIMILJIMHbI BCEI'O B 3a4. equHHIIAX 4 4 4 4
5. Conepskanue QM CUUNINHbBI
5.1. Pa3nesnl JucOUIIMHBI H BUALI 3aHATHHI
Tabdauna 2
Yacel
Yacel
Ne HaumeHoBaHue pasgena Yacel Jek. 126, 395051 npakr.(cemuH | Bcero
n/n JUCUMILIMHBI II0 ceMecTpaM 3aHATUHI -~ apcxnxz 4acoB
3aHSATHH
3 cemecTp
Opranu3zanus JIeIONPOU3BOICTBA
1. | Yauduxamus U CTaHJapTU3ALHAS 2 - 4 3]
JOKYMEHTOB.
OdopmMieHne OCHOBHBIX PEKBHU3UTOB Ha
2. | IOKyMeHTax. IOpunnueckas cujia 2 - 4 6
JOKyMEHTA.
IIpaBuia ohopmileHHsT OCHOBHBIX BHJIOB
3. | OPraHU3allMOHHO — PACIOPAIUTEIBHBIX 2 - 4 6
JIOKYMEHTOB.




Cnyx0a JOKYMEHTALlMOHHOI'O
obecrieueHys ynpaBJeHus, €e CTPYKTYpa,
4. | dyHKOMH, JOIKHOCTHOU cocTaB. THIOBas - 4 6
TEXHOJIOI'us Oopranuvsanuu
JIOKYMEHTO0000poTa.
Opranuzaiusi  JIOKyMEHTOOOOpOTa |
COCTaBIJICHHE HOMEHKIIATYPHI JEJ CIyKOBI
> KaJpOB. Opranu3zanus 2 i 4 8
JIETONPOU3BO/ICTBA.
Homenknatypa JIeI. ITonroroska
6. | JOKyMEHTOB Ui XpaHEHHS B apxXWBeE. 4 - 8 12
KouguneHuaabHOe 1e10IMpOr3BOICTRO.
Tunosas TEXHOJIOTUA OopraHusanuu
! JOKyMEHTO000pOTA. 3 ) 6 9
5.2. JlekumoHHbIE 3aHATHS
Tadauua 3
Ne | HammeHoBaHue pa3aena
A — Copep:xanue pasaena
Opraauzanus [Tonsatue o mokymMeHTaX W cmoco0ax JOKYMEHTHPOBAHUS
JEJIOTIPOU3BOJICTBA [TonsiTHe o kIaccuukay T0KyMEHTOB.
Yuuduxanus u JIOKyMEHTBI MO JINYHOMY COCTaBY.
1 CTaHIapTU3AIH HopmartusHo-metoauueckas 6a3a 1e10MpoU3BOJICTBA
" | TOKYMEHTOB. OO6mepoccuiickuit KiaccudukaTop YIpaBJICHUYECCKOM
nokymentarun  (OKY]l) TumoBas  WHCTPYKIUS  TIO
JIEIIONIPOU3BOJICTBY B (benepanbHBIX oprasax
VCTIOJIHUTEJILHOM BIIACTH.
OdopmiieHue 0OCHOBHBIX
PEKBHU3UTOB Ha
2. | noxymenrax. [TonsiTMe W XapakTepucTUKa  pPEeKBU3UTOB. Dopmyisip-
FOpuueckas cia oOpasen JokyMeHTa. biiaHku JOKYMEHTOB MPEANPUSATHUS.
JOKYMEHTA.
[IpaBuna obopmieHus
OCHOBHBIX BUJIOB OpranuzanuoHHbIEe JOKYMEHTHI.
3. | OpraHu3aIMoOHHO — PacniopsinuTenbHbIE TOKYMEHTHI.
pacnopsauTeNbHBIX NudopmanrionHO-cripaBOYHBIE JOKYMEHTHI.
JOKYMEHTOB.
Cnyxo6a OcHoBHBIE  clOCOOBI  JOKyMeHTHpoBaHHs.  OCHOBHBIE
JOKYMEHTAI[MOHHOTO COBPEMEHHBIE TEXHOJIOTHH, IPUMEHSIEMbIE TIPU OpraHU3aIuN
obecrieueHus yrpaBJeHus, | padoThl ¢ JOKYMEHTaMH B YupexkIeHHUsIX. [JoKkyMeHTOoO0poT.
4 | €€ CTPYKTYPa, byHKIUY, O0veM  TOKYMEHTOO0OPOTA. Nuctpykuus 1o

JOJDKHOCTHOM COCTaB.
TumnoBas TeXHOIOTHUSI
OpraHu3alun
I[OKYMCHTOO6OPOT3..

Jenonpou3BoACcTBy. O0paboTKa MOCTYMAIOMIUX JTOKYMEHTOB.
O0paboTKa OTHpaBIsIeMbIX JOKYMEHTOB




Opranuzanus
JOKYMEHTO0000poTa U
COCTaBIICHUE

O0mmue nonoxenust. OpMUPOBAHUE JIEII.
IloaroroBka AOKYMEHTOB K IOCIEAYIOUIEMY XPaHCHHUIO U

ucrojib3oBanuio.  Opranuzamust  TOKyMEHTOOoOOpoTa U
5. | HOMCHKIATYpHI ZieN COCTaBJICHWE  HOMEHKJATYphl  J€l1  CIYyXKObl  KaJIpoB.
CITy»KOBb1 KanpoB. Opranu3anus Aei10MpON3BOICTBA.
Opranuzanus
JIEJIONPOU3BOJICTBA.
Howmenknarypa gen.
IloaroroBka noxymenToB | IlpaBa u oTBeTcTBEHHOCTH Ciyx0b1 JIOY.
6. | W XpaHCHHS B apXWBE. Opranuzanus 1 000pyI0BaHUE pabOUYero MecTa CeKpeTapsl.
KondunennmansHoe
JIeIONPOU3BOCTBO.
TumnoBast TEXHOJIOTHSI O06paboTka  moOCTymaromux  JOKyMeHTOB.  OOpaboTka
OpraHu3aIuu OTHpAaBIAEMBIX  JIOKyMeHTOB.  [lopsmok  paboTel ¢
JTOKYMEHTO0000pOTA. BHYTPEHHHMH JIOKYMEHTaMH. Permcrpamuss © KOHTpOJIb
7. UCTIOJTHEHUS! IOKYMEHTOB.
CocraBieHrie HOMeHKIArypsl jaein. @DopmupoBanme U
olepaTHBHOE XpaHeHWe Jen. [loAroToBKa ITOKYMEHTOB K
nepeade Ha apXUBHOE XpaHEHHE.
5.3 JlabopaTopHble 3aHATHSA
(JTabopaTopHBIE 3aHATHS HE MTPETYCMOTPECHBI)
5.4 IlpakTnyeckue (CeMHUHAPCKHE) 3aHATHSA
Taoauna 4
Ne | HammeHoBaHue pa3zaena
Conep:xanue pasaena
/1 | JUCIHUILIMHBI
Opranuzanus Omnpenenenue OCHOBHBIX TEPMHUHOB: JOKYMEHT,
JIeIONIPOU3BOICTBA JOKYMEHTUPOBAHUE, OQUIMAIBHBIM, JUYHBI JIOKYMEHT.
Yuubukanus u | ['pynnupoBaTh TOKYMEHTHI MO COAEpXkKaHHIO, 10 (Gopme, o
1. | crannmapruzanus IPOUCXOXKACHUI0, 10 BuULy odopmieHus. CoBpeMEHHbIE
JOKYMEHTOB. 3aKOHOJIATENbHBIC u HOPMAaTHUBHO-METOAUYECKUE
UCTOYHUKHU () JIENIOTIPOU3BO/ICTBY. Cocras
YHU(DHUIIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIHH.
Odopmnenue ocHoBHBIX | OmpeneneHue  TEPMUHOB  «PEKBU3UTBD»,  «(HOPMYIAP»,
PEKBU3UTOB Ha | «OJIaHK». CoctaB  pEKBM3HTOB  OPraHU3allMOHHO-
JOKYMEHTAaX. pacmopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB M CXeMa UX PaCHOJIOKEHUs
5 KOpuanueckas CWJIa | 0  TOCyJapCcTBEHHOMY  cTaHmapty. KoHcTpyupoBaHue
" | IOKyMeHTa. 0J1aHKOB KOHKPETHON OpraHu3anuu; opopMIeHne OCHOBHBIX
pexBuszutoB  OPJl. IOpuanueckn 3HauMMble pPEKBU3MTHI:
MOJINUCH;, JaTa JOKYMEHTa; TMe4arh; Tpud yTBEpKICHUS
JOKYMEHTA; perUCTPAIlMOHHBI HOMEp TOKyMEHTA.
[IpaBuna opopmienus | OcHoBHbIe BuUIBI W pasHoBugHOCcTH OPJI, Bxomsmme B
OCHOBHBIX BunoB | YCOP/I, u npaBuiia ux opopmieHusl.
3. | OpraHu3aIMOHHO —
paciopsaAUTENbHBIX

JOKYMCHTOB.




Cnyx0a OdopmiieHuss OCHOBHBIX  BHUJOB W Pa3HOBUIHOCTEU
JOKYMEHTAIHOHHOTO OPraHu3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTEIIBHBIX U

oOecrieueHUs yIpaBIeHUs, | HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX  JIOKyMEHTOB.  OCHOBHBIC
ee CTpyKTypa, (yHKIMH, | CHOCOObI JOKyMeHTHpoBaHUs. (OCHOBHbICE COBPEMEHHbBIC

JOJIKHOCTHOM COCTaB. | TEXHOJIOTHH, MPUMEHSIEMbIE TPU OpTraHu3anuu paboThl C

Tunosas TEXHOJIOTHS | JOKYMEHTAMH B YUPEKICHHUSX.

OpraHu3aIuu

JTIOKYMEHTO000pOTA.

Oprauusanus JlokyMeHTO06O0pOT. O6bem JOKYMEHTO000pOTa.

JIOKyMEHTOOO0pOTA 1| Uactpykuus o JIEJIONIPOU3BO/ICTRY. O6paboTka

COCTaBJICHUC MOCTYMAIONINX  JOKYMEHTOB. (OOpaboTka  OTHpPABIISIEMBIX

HOMCHKJIATYPbI AL | nokymentoB OOmme mojoxeHus.. DopmupoBaHue eIl

CITyKOBI KaZlpoB. | [ToarotoBka ITOKYMEHTOB K mocienytomiemy Opranuzamus

Opranusanus JOKYMEHTOOOOpPOTa M COCTaBJICHHE HOMEHKJIATYphl el

ACIONPON3BOACTBA. CITYXOBbI KaJIpOB.XpPaHEHHUIO M MCTOJb30BaHNI0. Opranuzarus
JIEJIONPOU3BOJICTBA.

Howmenxknarypa nein. | [lepedeHb OCHOBHBIX JTamoB pabOThl € JAOKYMEHTaMH

ITonroToBka JIOKYMEHTOB
JUISl XpaHEHHS B apXUBE.

YAPEKACHUSIX. CocraBnienue HOMEHKJIATyphl el
dbopMupoBaHUE Jiena s TEKYLIEro MOCIEAYIOIEro XpaHeHu]

KonduaenmnuanpHoe [ToaroroBka nmen ciyxObl KaJApoB K apXWBHOMY XpaHEHUK

JIETOTTPOU3BOICTBO. MOPSZIOK XpaHEHHUs JeNl W WX Tepenadyd B TOCYIapCTBEHHBI
apxuB. Kommepueckas TaitHa. CBeneHus, OTHOCSIIINECS
KOMMepUecKoi TaifHe. J{enoBas nadopmarus. 3amura
JOKYMEHTOB, COAEPKAIINX KOMMEPUYECKYIO TalHYy.

Tunoas texHojsorus | CocTaBieHME HOMEHKJIATypbl jgen. DopMupoBaHuEe H

OpraHu3auu omnepaTuBHOE XpaHeHue aen. [loaroroBka IOKYMEHTOB K

7. JOKYMEHTO000poTa. nepeaye Ha apXUBHOE XPAHEHHUE.

6. CamocrosiTesibHAasi padoTa CTYIEHTOB 110 AUCIHUIINHE

CamocrosTensHas paboTa - 3TO MHOTOTPAHHBIA BHJl JIEATCILHOCTH CTYACHTA, TJC
Han0oJIee MIUPOKO MCIOJB3YIOTCS CICAYIOIIIe (hOPMBbI CAMOCTOSTEIIBHON PaOOTHI:

— TOATrOTOBKA K MPAaKTUYECKUM, CEMUHAPCKUM 3aHATHUSIM;

— BBITNIOJHEHHE JOMAIITHUX KOHTPOJBHBIX padoT;

— HamucaHue pedeparoB, JOKIAI0B;

— HaIlMcaHue KypcoBOM pabOTHI.

IloaroroBka K NMpPaKTHYeCKHMM, CEMHHAPCKUM 3aHATHAM — TpaJulMOHHAs (opMma
CaMOCTOSITENIbHOM pabOTHI CTYJIEHTOB BKIFOYAeT OTPAOOTKY JIEKIIMOHHOTO MaTepuana, U3ydeHHUs
PEKOMEHI0BAHHOM TUTEPATyphl, KOHCIEKTUPOBAaHHE YIEOHUKOB U CTaTeH.

JlomaiiHue KOHTPOJbHBbIE PadoThbl — TMPOBOJATCS C IENbI0 OTPabOTKM Marepuana,
BBIHOCUMOTO Ha CaMOCTOATENIbHOE W3Y4YEHHE, 3aKpEIUICHHE 3HaHWil MO KPYNHBIM TeMaM WU
OIIOKY TeM.

Pedepar, nokiaag — KpaTkoe HU3JI0KEHHE HAYYHOM M CHELHUAIBHOW JUTEpaTyphbl IO
ompeaenéHHON mpobaeMe WM aHalTu3 UCTOYHUKOB. VIX 11e1h — HAyYuTh CTYACHTA MOJIb30BaThCS
JTUTEpPaTypoil, CTaTUCTUYECKUMH JaHHBIMH, KPUTHUYECKH OCMBICIMBATH TEOPUI0 M MPAKTUKY
paccMaTtpuBaeMbIX TpoOJieM, MPUBUTH YMEHHWE YETKO W JIOTUYHO H3JIaraTh MaTepuan Kak B
YCTHOM TakK ¥ B IUCbMEHHOM BH/IE.



6.1 Tembl 17191 CAMOCTOSITEJILHOTO U3y4YeHHA
1. OcHoBHbIe NOHATUS U TepMUHBI. COBPEMEHHOE TOCYJapCTBEHHOE PETyIUpPOBAHUE
JeTIOTIPOU3BOICTBA. 3aKOHOAATEIBHOE PETYINPOBAHUE JICIONPOU3BOJICTBA.
2. Bo03HUKHOBEHHE M Pa3BUTHE OTEYECTBEHHOTO JICIOIPOU3BOJICTBA.
Odopmitenue yrpaBieHIECKUX JOKYMEHTOB.
OCOOEHHOCTH S3bIKA U CTHIIS CY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.
Opranu3zanys ciyx0bl 1€JI0IPOU3BOJICTBA.
Opraauzanus J0KyMEeHT0000poTa.
HNudopmanmoHHo-cripaBoyHas paboTa Mo JOKyMEHTaM.
Opranu3anus KaapoBOTo JICIONPOU3BOJICTBA B CITY)KOE YIIPaBICHHUS TIEPCOHATIOM.

© o N A ®

[TonsiTHE TOKYyMEHTUPOBAHUS YIIPABICHUYECKON AESITEIbHOCTH.

10 IOpuanueckas cuna ToKyMeHTa.

11. Ponb u cyImHOCTh TOCYIAapCTBEHHONW CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCredeHUs
yIpaBiIeHUS.

12. TlopstoK COTJIACOBAHMS M MTOAIUCAHUS CITy)KEOHOTO IOKYMEHTA.

13. VHu¢wukamus u craHmapTU3aIHs YIIPaBICHIECKUX TOKyMEHTOB.

14. Tlopsimox 3amoJIHEHUS THHOBBIX (popM M mpaBuia OGOPMIIEHHS YIPaBIEHYECKHX
JOKYMEHTOB.

15. PexBU3UTHI JOKYMEHTA U UX MpeTHA3ZHAYCHHE.

16. Ponb u BuABl  yINpaBICHUECKUX JOKYMEHTOB, HCHOJb3yeMbIX B JAESITEIbHOCTU
KaJIPOBBIX CITYXKO.

17. TpebGoBaHusi K COJEPKAHHUIO, CTPYKTYpPE M CTHIIO H3JIOKCHHS YIPaBICHYCCKUX
JOKYMEHTOB.

18. HopmaruBHO-MeTOoAMYECKas 06a3a KaapOBOW TOKYMEHTAIIUH.

19. Ilepeuenr U cojep>kaHuE OCHOBHBIX JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy,
PETrYIHUPYIOIIUX B3aUMOOTHOILICHUS IPEANPUITUNA U paOOTHUKOB.

6.2 Tembl pedepaToB

1. llenu n3ydeHus u 3afa4u Kypca JeIONPOU3BO/ICTBA, ONPEIEIICHNE AETONPON3BO/ICTBA.
Ponb noKyMEeHTAIIMOHHOTO 00eCIeYeH sl B YIIPaBJICHUH.

2. KpaTtkag XapakTepHCTHKa IIPHKAa3HOTO, KOJUIE)KCKOTO M  HCIOJHUTEIBHOTO
nenonpousBoJicTBa B Poccum.

3. HopmaruBHO-paBOBOE oO0OecredYeHHe MAEATENBHOCTH CIY)XO JeJI0npou3BOJICTBA,
CTPYKTYpa U COAEpKaHNUE WHCTPYKLUH IO AETONPOU3BO/ICTBY Ha TIPEAIPUATHH.

4. Tlonstue «1okymeHT», ero ¢(ynkmus. Kmaccnpukanms ITOKYMEHTOB IO OCHOBHBIM
IIPU3HAKaM.

5. Ilonstue «pekBU3UT». II0CTOSHHBIE U TEpEeMEHHBIE PEKBU3UTHI.

6. XapakTepuCTHKa PEKBU3UTOB 3aroJIOBOYHOW YaCTH JOKYMEHTa, MX IepedeHb H
TpeOoBaHUS K 0(OPMIICHHUIO.

7. XapakTepucTHKa PEKBU3UTOB COJEP)KATENILHOM YacTH JOKYMEHTa, MX HepedyeHb U
TpeOoBaHUs K 0(POPMIICHHUIO.

8. XapakTepucTuKa pPEKBM3MTOB O(OpPMIIIONIEH YacTH JIOKYMEHTa, HX IepeueHb H
TpeGoBaHMs K 0(POPMIICHHUIO.



9. biank noKymeHTa, BUJibl OJaHKOB OpPraHU3alMOHHO-PACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.
TpeboBanus k O1aHKaM, pa3Mephl MOJIel OJIAHKOB.

10. OpranuzanvoHHbIe JOKYMEHTBI, UX Ha3HaueHue W pojb. OCHOBHBIC BHUJIBI U O0IIME
npaBuia opopmMIIeHUSL.

11. OOmas xapakTepuCTUKa JOJDKHOCTHOW MHCTpyKIuH. OmnpeneneHue, CTpyKTypa
COJIepKaHUsl, MOPAJOK 0(POPMIIEHHS U OCHOBHbBIE PEKBU3UTHI IOKYMEHTA.

12. IIratHoe pacnmcanue. OOmas xapakTepUCTUKA IOKyMEHTa; (opMa HCIIOIHEHHUS,
CTPYKTYpa COAEpKaHUs, TOPSI0K OPOPMIIEHHS U PEKBU3UTHI JOKYMEHTA.

13. PacnopsiiuTenbHble JOKYMEHTBI, UX Ha3HAY€HWE U pojib B ynpaBieHUH. OCHOBHbIE
BU/IbI PACIIOPSAIUTENLHBIX IOKYMEHTOB M OOIIHE ITpaBuiia 0POPMIICHUS.

14. Ilpuka3 mo ocHOBHOU nearenbHOCTU. CTpyKTypa TEKCTa MpHKaza, MOPSIOK €ro
pa3paboTKH U mpaBuiia opopMieHHs peKBU3UTOB. Brinucka U3 npukasa.

15. Pacniopspkenue. CTpykTypa TEKCTa, paBuiia 0pOpMIIEHUS PEKBU3UTOB.

16. Vkazanue. OOmas xapakTepuUCTHKa JOKYMEHTA, CTPYKTypa €ro TEKCTa, MOPSJIOK U
0COOEHHOCTH O(OPMIIEHUS], PEKBU3UTHI YKa3aHUSI.

17. UHpopMaliioHHO-CIIPaBOYHbIE TOKYMEHThI, UX Ha3HAY€HHE U POJIb B YIPABICHHHM.
[lepeyeHb OCHOBHBIX BHIOB WH(MOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX NTOKYMEeHTOB. OO0mue TpeOoBaHUS K
o0hopMIIEHHTO.

18. Akt. O0mas XxapakTepuCTHKa JOKYMEHTa, CTPYKTypa TEKCTa, MOPAI0K pa3paboTKu U
ohopMIIEHUST PEKBU3UTOB aKTa.

19. TIlpotokon. OOmias xapaKTepUCTHKA TPOTOKOJA, CTPYKTypa TEKCTa, TMOPSIA0K
pa3paboTKu 1 0(OPMIICHHUST PEKBU3UTOB IMPOTOKOJIA.

20. JloxmamHas, oOBsicHUTENbHas 3amucka. OOmmas XapakTepuCTHKa JOKYMEHTOB,
MOPsII0K 0(OPMIICHHUST PEKBU3UTOB CITY)KEOHBIX 3aITUCOK.

21. CrpaBka. Buner cnpaBok OOrmias xapakTepucTHKa JOKYMEHTA, PEKBU3UTHI CIIPABOK,
0co0eHHOCTH 0(OPMIICHHSI.

22. CayxebHoe mucbMo. Bumpl mucem. CTpykTypa, mopsaok ohopMieHus, TpeOOBaHU K
MUCHMY, PEKBU3UTHI TUCbMA.

23. Tenerpamma u Tenedonorpamma. OOmiasi XapakTepUCTHKa JOKYMEHTOB, MOPSAOK
o¢opMIIeHUS] PEKBU3UTOB.

24. JloxkyMeHTBI TO JWUYHOMY cocTaBy. llepeueHr nOKyMeHTOB. OCOOEHHOCTH 3THX
JIOKYMEHTOB.

25. OdopmiieHne KaIpOBbIX MPUKA30B, BBIMKUCKA U3 MTPUKA3a.

26. Odopmiienue 3asBiaeHUs, aBTOOHOTpaduu, XapaKTEepUCTUKH, PEIIOME.

27. Tpynosas kHikka. [IpaBuna odopmiaeHUs TPYIOBBIX KHUKEK.

28. JloxymeHTo000poT. OCHOBHBIE ATambl JOKyMEHTOOOOpoTa. TexHonorus padoThl C
BXO/ISIIUMH JJOKYMEHTaMH.

29. TexHomnorust 00pabOTKM BHYTPEHHUX U UCXOSIIUX JOKYMEHTOB.

30. Perucrparnyist JOKyMEHTOB U KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.

31. Homenknarypa nen Ha npeanpuatud, GopmMupoBanue U ohopmMiIeHHE Ae.

32. [loaroToBKa JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

33. Opranuzanus 1 0cOOEHHOCTH MPUEMA IOCETUTENEH PYKOBOIUTEIEM.

34. Topsnok paboOTHI ¢ MMCEMEHHBIMH OOPAIICHUSIMH I'PaXKIaH.

35. lloxroToBka 1 00CIyKUBAaHHE COBEIIAHHA.



6.3 IlepedyeHb y4eOHO-METOIUYECKOr0 o0ecneyeH s 1JIsl CAMOCTOSTEILHOI padoThI

1. baiikoa N.1O. JIokyMeHTOOOOPOT U IEIOMPOU3BOACTBO: Kak oprannzoBars padboTy
¢ nokymentamu / U.1O. baiikoBa. — M.: Dkcmo, 2010. — 288 c.

2. bacakoB M.U. JlenonpoussonctBo. Koncnekr nekuuit / M.M. bacakos. — PoctoB
u//l.: ®enukc, 2010. — 192 c.

3. BacakoB M.U. JlokymeHtannmonHoe oOecnedenue ympasienus / M.U. bacakos. —
PocroB H//I.: ®enukc, 2009. — 413 c.

4. Baromuna M.B. Jlenompowu3BojacTBo B Bompocax u orBetax / M.B. Baronmna. —
PocroB u//l.: ®enuxkce, 2010. — 319 c.

5. ToBopyxun O. DIeKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOpOT: TepMHHBI M ompenenenus / O.
I'oBopyxuH, A. lemymkun // Cinyx6a kanpoB u nepconai. — 2009. — Ne 2. — C. 93-95.

6. Jlemompou3BOACTBO B CHUCTEME TOCYIApCTBEHHOTO YIPaBIEHHs: yd4el.- MpPaKT.
nocobue / mox pen. E.B. Oxorckoro. — M.: PAI'C, 2001. - 372 c.

7. Jlenmonpou3BOACTBO B CHCTEME TOCYIAPCTBEHHOU CIYXOBbI: yuel.- MpakT. nmocooue —
M.: PAI'C, 2000. — 477 c.

8. Joponuna JI. Perucrparus TOKyMEHTOB: KapToUHas, kypHaibHas / JI. loponuna //
Cnyx0a kaapos u epconai // 2009. — Ne 12. — C. 82-85.

9. Joponuna JI. Texuonorus gokymenroodopota / JI. Jloponuna // Ciyxba KaapoB H
nepconain. — 2009. — Ne 10. — C. 77-80.

10. Xypasnesa 1.B. KagpoBuky — BCE 0 mpuKkazax, KaApoBBIX W He KaapoBbix / M.B.
Kypasnepa — M.: UHOPA-M, 2008. — 517 c.

11. VieanoBa A. OCHOBBI JEJIONPOM3BOJCTBA M S3bIK CIYXEOHOTO AOKymeHTa / A.
Wpanosa, H. IllyBamosa — PoctoB #//l.: ®enuxc, 2007. — 396 c.

12. Kaiine A.H. AHamu3 TUNUYHBIX OMIMOOK B KaapoBOM Jejomnpou3BojacTBe / A.H.
Kaitns — M.: Ox3amen, 2007. — 208 c.

13. Kupcanosa M.B. [lenonmpou3BojAcTBO B  oOpraHax BJIacCTH M MECTHOTO
camoynpasiieHus. HoBwle oOs3aTenpHbIe MpaBmiia: npakrt. nocooue / M.B. Kupcanosa. — M.:
Owera-JI, 2007. — 239 c.

14. KpacuoB B. YHuuroxxeHue apxuBHbIX JoKyMeHTOB / B. KpacnoB // Ciyxx0a xaapoB
u nepcorait. — 2009. — Ne 12. — C. 94-99.

15. JlomatnukoBa E.A. Jlenonpou3BoactBo. OOpa3isl JOKyMEHTOB C KOMMEHTAPHIMH /
E.A. JlonaraukoBa — M.: Omera-JI, 2010. — 318 c.

16. Mepkynosa E.B. Ilpaktuueckoe aemomnpou3BojactBo. CocraBienue u ohopMicHHe
nokymenToB. [TocoOue ans cexperaps u kaaposuka / E.B. Mepkynosa. — M.: Omera-JI, 2010. —
192 c.

7. O1leHOYHbBIE CPeCTBA

7.1 Bonpocs! k nepBoii py0eskHoii aTTecTaluu

1. TloHsTHE O JOKYMEHTaX M CIIOCO0axX TOKyMEHTUPOBAHUS
2. Uudopmanus

JIOKyMEHTHpOBaHHE

Koppecnonnenuus

OcHOBHBIE (DYHKITUH JOKYyMEHTOB

OdunmanbHBIN TOKYMEHT

© ok w



7. CnyxeOHbII TOKyMEHT

8. IlonsTHe 0 KIaccupUKaUU JOKyMEHTOB

9. Knaccudukanus JTOKyMEHTOB

10. IlpaBoBBIE 1 HOPMATHUBHBIE OCHOBBI JICTONPON3BOICTBA

11. OcHOBHBIE MMOHATHUS IETOMPONU3BOJICTBA

12. Jlenmompou3BOACTBO

13. JloxymeHTHpOBaHHE

14. CnocoOsl pukcaruu nHpOpMaIN

15. CpeacrBa 1OKyMEHTHPOBAHUS

16. CnocoObl TOKYMEHTHPOBAHUS

17. JloxymeHT

18. Cucrema noKymMeHTauu

19. JIoKyMEHTHI 10 JINYHOMY COCTaBY

20. TpynoBoii JOTOBOP

21. TpynoBasi KHIKKa

22. HopmaTtuBHO-MeTOIMYeCKast 0a3a JAeT0TpOU3BOACTBA

23. Yuudunupopannas cuctema JokymeHTOB (YCI).

24. O6mepoccuiickuii kiaccudukarop yrnpasieHdeckoi qokymenTanuu (OKY /1)

25. TocymapcTBeHHass cHcTeMa JIOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOCCIICUCHUS  YIIPaBJICHUS
(rcaoy)

7.2 Boipochbl KO BTOPOii py0e:kHOii aTTecTanun
[TonsaTre TOKyMEHTOOOOPOT.

O06beM T0KyMEHTO000pOTA.

WHcTpyKIus 1o AeT0NPOU3BOICTRY.

O06paboTKa MOCTYMAOIIUX JOKYMEHTOB.
O0paboTKa OTHPABISIEMBIX TOKYMEHTOB.

[Mopsinok paboThI ¢ BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTAMH.
Perucrpanus 1 KOHTPOJIb UCIIOTHEHHE JJOKYMEHTOB.
Howmenknarypa nern.

dopmupoBaHue JIeI.

©ooNo R WNRE

[EEN
o

. IloaroroBka AOKYMCHTOB K IICPEAavC HA APpXUBHOC XPpAHCHUC.

[EEN
[EEN

. Ha xakue TpYIIIBI ACIATCA BCE €A, IIOATOTOBICHHBIC IJI apXUBHOT'O X]f)EIHCHI/U{‘.7

[EEN
N

. Uto 00s3aHbI JOJDKHOCTHBIC JIMIa B IIpCAciax CBOEH KOMIICTCHIIUU.

[EEN
w

. CKoJIbKO BUJIOB OOpaIlleHHs BbI 3HACTE.
. Kakumu moryT ObITh OOparieHus.

e
(2SN

. ®opmsI xkanod.
. OOpaszer 3asiBIeHHUS.
Buapel npenioxeHun.

N
~N o

18. Kakumu HOpMATHBHBIMHU JTOKYMEHTaMU MOKET OBITh YCTAHOBIIEH MOPSAJOK pabOTHI C
oOpallleHusAMU TpaXkKIaH.

19. Kakoe mpaBo UMEIOT JIHIIA, OCYIIECTBISIONINE KOHTPOITb.

20. Homenknatypa nen. Buasl HOMEHKIATYPHBIX JET.

21. Kyna BKITIOYArOTCS YTBEPKICHHBIE SK3EMIUIIPhl HOMEHKIATYpP AeT.

22. CocTaBbTE OIMCH JIETIA.



23. OOBsAcHUTE HEOOXOAUMOCTD 3aBEPUTEIILHON HAITUCH.

24. CocTaBbTe aKT 00 YHUUTOKEHUHU TOKYMEHTOB 32 KOHKPETHBIH MEPHOI.

25. CocraBbTe (hopmyIsip-oOpaszer; CBOIHON HOMEHKIATYPHI /11, HOMEHKIIATYPHI JAeT
CTPYKTYPHOTO TI0/Ipa3AeICHUSI.

26. Opranuzanus paboThl C TOKYMEHTaMHU.

27. TlpaBa u oTBeTCTBEHHOCTH CIy)0bI JIOY.

28. Opranmzamus 1 000pya0BaHHE pabovero Mecra ceKperapsl.

29. OpraHuzanus JeJ0IpOru3BOACTBA

7.3 Bonnpochl K MTOrOBOMY 3a4eTy 10 AUCHUIIHHE

1. TocynmapcTBeHHass cucTeMa JOKyMEHTAIMOHHOTO OOECIICYeHHs  YIPaBIICHUS
(rcaoy)

2. JlaiiTe NOHATHE IPUMEPHON U TUIIOBOW HOMEHKJIATYPHI AL

3. JemomponusBoacTBO

4. JloKkyMeHT

5. JloxymeHnTupoBaHue
6. JIOKyMEHTHI IO JUYHOMY COCTaBY
7 HNHcTpykuus 1o AeIonpou3BOACTBY.
8. MHudopmanus
9 Kax odopmisiercst o6ioxka nena?

10. Kak dopmupyrorcs nokymeHTsl B nena? [louemy He pekoMenmyercst popMupoBaHue
U XpaHEHUE JIe]1 y UCTIOJTHUTENS?

11. Kakumu moryt ObITh oOparieHust GopMbl Kanoo.

12. Kakumu HOpMATHBHBIMHU JOKYMEHTAMHU MOXET OBITh YCTAHOBIICH MOPSIOK PaObOTHI ¢
oOpalieHUAMU TpaKIaH.

13. KakoB nopsinok opopmiaeHus aena?

14. Kaxoe mmpaBo MMEIOT JIMLA, OCYILECTBIIAIONNE KOHTPOJIb.

15. Kakyro paboty ocymectsisier DITK?

16. Knaccudukanusi 10KyMEHTOB

17. Kommepueckas TaiHa.

18. KoppecnonaeHus

19. Kyna BritoyaroTcs yTBep:KJICHHbIE SK3eMILISIPbl HOMEHKIIATYp Ae.

20. Ha xakue rpymnisl JeJiaTcs Bce Jeia, MOArOTOBIEHHbIE [l apXUBHOI'O XpaHEHUs?

21. HomeHnknatypa zen. Buabl HOMEHKIATypHBIX A€.

22. HopmaTtuBHO-MeTOIMuecKasi 6a3a Aej10Mmpon3BO/ICTBA

23. O6paboTKa OTHpABISIEMbIX TOKYMEHTOB.

24. O6paboTKa MOCTYMAIOUINX JOKYMEHTOB.

25. Obuepoccuiickuit kiaccupukaTop ynpasieHueckoit fokymentanuu (OKY D)

26. O6BeM 10KyMEeHTO00opoTA.

27. Opranusanus JeJ0Nponu3BOCTBA

28. Opranuzanus u 060pynoBaHHe paboOUero MecTa ceKperaps.

29. Opranuzanus paboThl ¢ JOKyMEHTaMHU.

30. OcHOBHBIE NOHATHS JIEIIOIPOU3BOJICTBA

31. OcHoBHBIE (DYHKIIUU JOKYMEHTOB



32. OdunmanbHbIi TOKyMEHT

33. IloaroroBka JOKYMEHTOB K Iepeiadye Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

34. TlonsaTue TOKyMEHTOOOOPOT.

35. IlonsTHE O JOKYMEHTAX M CIIOCO0aX JOKYMEHTUPOBAHUS

36. INonstue o KIaccupUKaIMKA JOKYMEHTOB

37. Topsnok paboOThI ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMH.

38. IIpaBa u oTBeTCTBEHHOCTH CIy)0bI JIOY.

39. TIpaBoBbIC 1 HOPMATUBHBIC OCHOBHI JICTIONPOU3BOICTBA

40. Perucrpanus ¥ KOHTPOJIb UCTIONTHEHHE JJOKYMEHTOB.

41. Cucrtema JOKyMEHTAIUH

42. CkoJbpKO BUJIOB OOpaIeHus BB 3HACTE.

43. CmyxeOHBII JOKYMEHT

44. CocrtaBbTe aKT 00 YHUYTOKEHUU JOKYMEHTOB 3a KOHKPETHBIA NEPUOJ.

45. CocTaBbTe ONUCH JIeNa.

46. CocraBbTe (GopMyIsip-oOpaser] CBOJAHON HOMEHKIATYPHI /€], HOMEHKJIATYpHl el
CTPYKTYPHOTO TI0/Ipa3/IeICHUSI.

47. CnocoObl JOKYMEHTHUPOBaHUS

48. CriocoOsl (pukcarmu HHPOpMAIUU

49. CpencTBa TOKYMEHTHPOBAHHS

50. TpymoBas KHUXKKa

51. TpymnoBoii moroBop

52. YuaudunupoBanHas cucrema n1okymeHToB (YC/I).

53. ®opmMupoBaHUE JEl.

54. Yro BKIIOUYACT AesoBas HHGOpMaIus?

55. Yto BKIIOUAET HAy4YHO-TEXHUYECKass nHopmarus?

56. Yto 00s3aHbI JOHDKHOCTHBIE JIMLA B IIpeJiesiaX CBOEH KOMIIETEHIIUH.

57. Uto TpebyeTrcs miist 0OecTieueHHs] COXPAaHHOCTH KOH(HICHIIMAIbHBIX JIOKYMEHTOB?

7.4 Texkymuii KOHTPOJIb (B dopme codece0BaHUA, HHAHUBHAYAIbHBIX 32 1aHUI)
Bonpocsl 1i1st 00CyKIeHust
1. Yrto Takoe AeIOTPOU3BOICTBO?
2. Kakoe Mecto 3aHuMaroT uHGOpManys U JOKyMEHTHI B COBPEMEHHOU cucreme
yIpaBJIeHUS?
3. Packpoiite nonstue nndopmanus. Kak csizansl uHbopMaius u T0KyMeHT?
JlaiiTe onpenieneHne NOHITHIO «I0KYMEHTUPOBAHUE»
HazoBute ocHOBHBIE (DYHKIIUU JTOKYMEHTA.
Ilenb 1 OCHOBHBIE 337a4y AEIONPOU3BOICTBA
Buabsl nokymeHTOB
@DopMBl OpraHu3anuy Je10IPONU3BOICTBA
YTO0 NOHMMAIOT MO FOPUAUYECKON CUIION JOKYMEHTa?
10.  HazoBute OCHOBHBIE CPENICTBA JOKYMEHTHPOBAHUS

© oo N oA

3aoanue.
Breibepute w3 mpaBoll KOJOHKH OMpPENENICHUs, OTHOCAIIMECS K TepMHHAM B JIEBOH
KOJIOHKE, COOTBETCTBEHHO IIPOHYMEPOBAB UX.




1. IToanmuuHUK Tou4HOE BOCIIpOU3BEIEHUE ITOAJIMHHUAKA

2. Konust Konus, kotopas BblIaercss B Cily4yae yTpaTbl MOJ-
JMHHUAKA WM OpPUTHHAJa, 00JajaeT TOW XKe IOPUINYECKOM
CHUJION, U4TO ¥ MOJIMHHUK

3. dyOnuxkar Konus ucxomsaniero JOKyMEHTa, KOTOPBIM OCTaeTCs B
YUpEXKIECHUH

4. Beinucka OpuruHan (ZOKyMEHT B OKOHYATEJIbHOM penaKiuu,
odopMIICHHBIH ¢ yaeToMm TpeboBanuii ['ocra)

5. OTtnyck Konusa oduuuansHOoro mokymeHTta, KoTopas BOC-
MIPOU3BOJIUT KaKyI0-I100 4acTh, 3aBEPEHHYIO B O(UIIMATBHOM
HOpsJIKE

6. ABTorpad JIOKyMEHT, KOTOPBI HaMCaH aBTOPOM OTITYCKa

3aoanue.

HazoBute oOCHOBHBIE 3Tambl OpraHU3allMd JOKYMEHTOOOOpOTa Ha MpearpHUsITHH.
Odopmute 3TH CBEJICHUS B BUAE CXEMBI.

7.5 O0pa3sen Ousiera st nepBoii pydekHo# aTTecTauumn

I'po3HeHCcKuUi rocy1apcTBEeHHbIN He(PTAHON TeXHMYecKU yHuBepcuTeT um.akaa. M.Jl. MuIMOHIIMKOBA
HHcTnTyT 1M poBoii 3KOHOMHUKH M TEXHOIOTHYECKOro Npe NPHHUMATEIbCTBA
I'pymma "I'MC-19" Cemectp "3"
Jucuuniauna "' OcHOBBI Ae10NPOU3BOACTBA
Buier Ne 1

1. l'ocymapcTBeHHas cUcTeMa TOKyMeHTalmonHoro obecneuenus ynpasierus (I'CAOY)
2. CrocoObl JOKyMEHTUPOBAHUS

HMoanucey npenosapareJisi Hoanuce 3aBenyroumero kageapoi

7.6 O6pasen OusteTa it BTOPOH PyOesKHOM aTTecTauuu

I'po3HeHcKui rocy1apcTBeHHbI He(PTAHON TexHnYecKuil yHuBepcurTeT um.akaa. M./, MUWIINOHIIUKOBA
HMHceTuTyT 1M poBoii 3KOHOMHKH M TEXHOJIOTHYECKOro NpeINpUHUMATEIbCTBA
I'pynna "IT'MC-18" Cemectp "'5"
Jucuuniauna "' OcHoOBBI Ae10onpon3BoAcTBa "

Bbuier Ne 1
1. [TousTHE TOKYyMEHTOOOOPOT
2. O0beM 1oKyMeHTO000pOoTa
Hoanuceh npenogaBareJisi Hoanuck 3aBenyrouero kageapoi

7.7 O6pa3zen 6useTa 1j1s1 NTOrOBOI0 KOHTPOJISI (3a4eT)

I'po3HeHcKuil rocyqapcTBeHHbI He(PTAHON TexHnYeckuil yHuBepcurteT um.akaa. M.J{. MWUINOHIIUKOBA
HHcTuTyT U poBoii IKOHOMHKH M TEXHOJIOTMYECKOro NMpeInpuHIMAaTeIbCTBA



I'pynma "T'MC-18" Cemectp "'5"
Jucounuimaa " OCHOBBI /1€JI0MPOU3BOACTBA '

buier Ne 1
1. IOKyMEHTHI IO JIMIHOMY COCTaBy
2. MHCTpYKITUS 110 IENTONPOU3BOACTBY
MMoanucy npenoaaBareJisi Moanuck 3aBenyromero kadenpoi

8. YueOHO-MeTOAMUYECKOE M HH(POPMALMOHHOE 00ecTeyeHue JUCIUTIMHBI

a) OCHOBHAs JIUTEpaTypa:

1. KaGamog C. IO. Opranuzamus oO1iero u CrenuaibHOTO JEIOMPOU3BOICTBA B OpraHax
MECTHOTO camoympasiieHus: Yueb. mocodoue. M.: UHOPA-M, 2013, 421 c. ISBN 978-5-16-
005372-1.

2. KynpTypa yCTHOW W TIMCBMEHHOW pe4H JeJIoBOro uenoBeka. CrpaBOYHHK.
[MpakTukym. — 18 uzn.-M.: ®muaTa, Hayka, 2012, 320 c. ISBN 978-5-89349-358-0.

3. Kymmuepyk C. I1. JlokyMeHTHast JIMHTBHCTHKA: Y4eb. mocobue. — 5 u3a., M.: dnunTa,
Hayxka, 2012, 256 c. ISBN 978-5-9765-0213-0.

4. JlopueBa M. B., l'ankuna E. H., I'ypoBa E. B. Jlemompou3BoAcTBO B KaJgpOBOM
cnyxo6e. YueOHo-npakTrieckoe nocodbue. M.: IIpocmekr, 2013, 80 c. ISBN 978-5-392-10015-6

5. IlerpoBa I'. B. IlpaBoBoe M HOKyMEHTallMOHHOE obecreueHrne MpodhecCuOHaTBLHOMN
IeITeALHOCTH: YueOHuK. — M.: Akagemus, 2012, 320 c. ISBN978-5-7695-8443-5

6. CankoB B. B. Nudopmanmonusie TEXHOJIOTHUH u KOMITbIOTEpU3aIU
JIEJIOTIPON3BOJICTBA. YueOHUK. (7-¢ u3i., creportuil.), M.: Akagemus, 2012, 288 c¢. ISBN 978-5-
7695-8901-0

7. CeupugoBa M. 1O. HWuadpopmanmonneie TexHojgorun B oduce Ilpakruueckue
ynpaxkHeHus. Yueb. nmocodue. (5-¢ usn., crepeorwi.). — M.: Axkagemus, 2012, 320 c. ISBN 978-
5-7695-8985-0

8. Tpodumosa O. B. OcHoBbI femmoBoro nuchbma. Yuebd. [locodue. — 2-e u3., CTepeoTHIr.,
M.: ®aunTa, Hayka, 2012, 304 c. ISBN 978-5-9765-0930-6

0) JOMOJIHUTEIbHAS JINTepaTypa:

1. bacakoB M.U. Jlenonpou3BoCTBO (AOKYMEHTAIIMOHHOE O0ecrieueHrne yIpaBlIeHHs Ha
ocHoBe 'OCT 6.30-2003). — M.: Jlamkos u K, 2005. — 335 c.

2. bapuxun A.b. [lenonpousBoacTBO U JOKYMEHTO000pOT. [IpakTueckoe nocodue. —M.:
Kuawmxnbiit mup, 2008.- 416 c.

3. Poroxun M.IO. JlokymMeHTanmoHHOE oOOecleYeHne YIpaBiIeHHUs: YyueOHO-
npakTudeckoe nocooue. — M.: TK Benbu, [Ipocmekt, 2005 — 384 c.

4. Poroxun M.IO. [lenonpounssoactBo. Kype nekuuit: yue6. ITocodue. — M.: TK Benbu,
IIpocnekr, 2010. — 240 c.

5. CrenwokoB M.B. [lenonpoussoactBo. OpraHuzanus  JOKYMEHTALlMOHHOTO
obecnieuenus npeanpusatus. - M.: A-ITpuop, 2007. - 176 c.

6. CrenrokoB M.B. O0pa3ipl JOKYMEHTOB IO JIeT0MPOU3BOACTBY. - M.: [Ipuop, 2006.

7. KupcanoBa M.B., Akceno IO.M. Kypc nenonponsBoxacTBa: JOKyMEHTAlMOHHOIO
obecnieuenus ynpasieHus. Yueb. [Tocobue.- M.: UHDOPA-M, 2008.- 367 c.



8. KposutoBa W.1O. JlokymeHTHpOBaHHE ympaBieHUecKoi aesrenbHocTd. - CII6.: [Tutep,
2005.

B) HHTEPHET — pecypchl:

1. Apxussl Poccun: www.rusarchives.ru

2. «Bcepoccuiickuii Hay4YHO-HCCIIEOBATENBCKUNA HMHCTUTYT JOKYMEHTUPOBAaHUS U
apxusHoro naena (BHUMJIAD)», Poccus: www.vniidad.ru

3. XKypuan «/lenonpoussoactBo», Poccus: www.top-personal.ru/page.html?60

4. Kypuan «Jlenonpou3BoACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT Ha HpeAnpHUATHI»: Www.delo-
press.ru/documents-it/index.html

5. «HayuyHo-TexHHMUYecKasl BBICTaBKa I10 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTOOOOpOTY, apXuBaM M
06e30yMakHBIM TexHoJIoTHsIMY, Poccus: http://www.docflow.ru/

6. «HopmaTtuHBIE JIOKYMEHTBI 1o JIEJIONIPOU3BOJICTBY », Poccus:
www.termika.ru/dou/does/index.php

7. «HopmaruBHo-meTonuueckass Oaza  genmompousBoactBa  (HBM)»,  Poccus:
http://www.dvgups.ru/METDOC/EKMEN/MEMDEEL -KORR/DEL-KORR/ODO-LEK3.HTM

8. «QHIMKIIONEe NS AETOMPOU3BOACTBAY, Poccus: www.termika.ru/dou/mo/ed/

9. OBC IPRbooks.

10. OBC iBooks.

0) 10MOJIHUTEIbHASA JINTepaTypa:

1. Koucrurymust Poccuiickoit deneparum.

2. EBporetickas XapTusi 0 MECTHOM CaMOYTPaBJICHHUU.

3. denepanbHblii  3ak0OH  «OO0  OONIMX MPUHIMIIAX OPraHU3allid  MECTHOI'O
camoytmpasiieHus B Poccuiickoit deneparm» ot 6.10.2003 Ne 131.

4. ®enepanbubiii 3ak0H «O (PUHAHCOBBIX OCHOBAaX MECTHOTO CaMOYIIPABIICHUS B
Poccwuiickoit denepamum» ot 25 centsaops 1997 r. Ne 126 — @3.

9. MaTepuaJjibHO-TeXHUYECKOe oDecriedeHne THCHHTITHHbI
VYyeOHasi ayauTOpHsi, OCHAICHHAs ammaparypord Juisi BHUIACONPE3CHTAIMN JICKIUH,
KOMITbIOTEpHBIHN Kilacc ¢ noakinrodeHrueM k cet INTERNET.


http://www.vniidad.ru/
http://www.top-personal.ru/page.html?60
http://www.dvgups.ru/METDOC/EKMEN/MEMDEEL-KORR/DEL-KORR/ODO-LEK3.HTM
http://www.termika.ru/dou/mo/ed/
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/ X.7D. TaitmacxaHoB /

/ M.A.Maromaesa /



	имени академика М.Д. Миллионщикова
	Самостоятельная работа - это многогранный вид деятельности студента, где наиболее широко используются следующие формы самостоятельной работы:
	 подготовка к практическим, семинарским занятиям;
	 выполнение домашних контрольных работ;
	 написание рефератов, докладов;
	 написание курсовой работы.
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