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1 OEJA U 3AJAYU U3YUYEHUSA JUCHUITVINHBI

1.1 Ilear ocBoeHHs] AUCHUILIMHBI: (DOpPMHpPOBAHHWE Yy CTYIEHTOB TEOPETHUYECKUX 3HAHUU U
MPAaKTUYECKHX OCHOB CO3/IaHUSl JIOKYMEHTOB VIIPABJICHUS; TPaMOTHOH © A(P(GEKTUBHOW OpraHU3aIfu
COBPEMEHHOTO JICJIOMPON3BOJICTBA U JIOKYMEHTO000pOTa Ha MPEANIPUATHIX U B OpraHU3aIusaX, GopMupoBaHue
NpeJCTaBICHU 00 DJIIEKTPOHHOM JIOKYMEHTE KaKk O HOBOH CYIIHOCTH B TIPABOBBIX OTHOIICHHSX,
MPEIOCTaBIICHUE CTYACHTAM CHUCTEMATH3UPOBAHHOTO TMOAXO0Ja K MpoOJieMe UCIHOJIb30BaHUS CHCTEM
3NeKTpoHHOr0 JgokymeHTooOopoTta (DJ10) m uHbopmarmonHsix cucteM (MC) Ha OCHOBE MNpeACTaBICHHBIX
0a30BBIX CBEIECHUIA.

1.2 3agaun TUCIHMILINHDI.

- c¢(hOpMHUPOBATh y CTYJCHTOB IIEJIOCTHOE TIOHUMAHKUE PA3BUTHUS JOKYMEHTO000POTA;

- JlaTh CTYJCHTaM OCHOBHBIC IMPEACTABICHUS O TEOPETHUECKUX M MPAKTUYCCKUX HAIPABICHUSIX
Pa3BUTHSI TOKYMEHTOBE/ICHUST OPTaHU3allHH;

- JIaTh CTYJICHTaM OCHOBHBIC MPEICTABICHUS O 3aKOHAX (YHKIIMOHUPOBAHUS OPTaHU3aIUH;

- c¢(hOopMUPOBATh HABBIK AJANTAI[MH OPTaHU3aAlNN K H3MCHEHUSM BHEITHEW CPEIbl;

- MOJIYYHTb MPEICTABICHHE O CrielU(HUKE 3TEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTA.

1.3 MecTo 1UCHMILIMHBI (MOAYJis1) B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/ibHOI NPOrpaMMbl

Hucuunnuua «JlokyMeHTOBeieHHE W JAOKYMEHTOOOOPOT» OTHOCHUTCA K 4YacTH, (opMupyeMoi
ydacTHUKaMH 00pa30oBaTeNIbHBIX OTHOIICHHH biioka 1 «/lucturummael (MoIyIn)» yaeOHOTo IIaHa.

B cootBercTBUM ¢ pabouynM y4eOHBIM IUTAHOM AMCHMILIMHA MU3ydaeTcs Ha 2 Kypce M0 OYHOM | Ha 2
Kypce 10 09HO-3a09HOH Gopme o0ydeHus. Bua mpoMeKyTOdHOM aTTecTariu: 3a4er.

[IpenmecTByromue TUCHUIUIMHBI, HEOOXOAMMBIE [UIsi HU3Y4YeHHs Kypca «JlokymMeHToBeaeHne U
nokyMeHToo0opoT»: «Teopus Oyxranrepckoro yderay, «DUHAHCOBBI y4eT M OTYETHOCThY», «DuHaHCOBas
IPaMOTHOCTBY», «MukposkoHomuka». Ilocneayromye IUCHUILIMHBL, JUIsi KOTOPBIX JAaHHAs JUCLUILIMHA
SIBJIICTCS TIPEJIICCTBYIONICH B COOTBETCTBUU ¢ YydeOHBIM TutaHoM: «WHDopmanmonHas 06e30macHOCTh
OpennpusaTis (opraHuzanumn)y, «YIpaBieHHe MepcoHaioMm», «HopMmaTuBHO-TIpaBOBOE peryirpoBaHUE
MPEANPUHUMATEIILCKON AeSITeNIbHOCTUY, «HGOpPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHMH B YIPABICHUH MPEINPUATHEM
(opranuzanun).

1.4 TlepeyeHb MIAHUPYEMBIX Pe3yJbTATOB 00y4eHUs] MO AUCUHUILIMHE (MOAY.II0), COOTHECEHHBIX C
IUVIAHUPYEMbIMU pe3yJIbTAaTaAMH OCBOEHHS 00pa30BaTeIbLHOI MPOrpaMMbl

W3ydyeHrne naHHOW AMCUMIUIMHBI HalpaBieHO Ha (QopMHpoBaHHE Yy OOYyYAIOUIMXCA CIEIYOIINX
KOMIICTEHITHI

KO]_I H HAMMECHOBAHME HHAMNKATOPA Pe3y.]'ILTaTI>I O6y‘ICHI/I5{ 10 JTUCHHUITIINHE

ITIK-1. Crioco6eH ocylecTBIATh TAKTUYECKOE YIPABJICHUE MPOLIeCCaMU TUIAaHUPOBaHMS U OpraHU3aluu
IIPOM3BOJICTBA HA YPOBHE CTPYKTYPHOTO MOApa3IeJeHUs] IPOMBIIIJIEHHONW OpraHu3aluu (0Tena, 1exa)

3HaeT MopsAI0K pa3padOTKU OpraHU3aMOHHBIX CTPYKTYP
OpraHu3alK, TOJ0XKEHUN O OAPA3/IeNEeHUsX,
JOJDKHOCTHBIX MHCTPYKIMHI, TEXHUYECKOW TOKYMEHTAUU
U BEJICHUS JIeIIONPOU3BO/ICTBA.

3HaeT TEXHOJIOTHH Pa3pabOTKN OpraHN3aIMOHHO-
yIIPaBJIEHYECKOI TOKYMEHTALUU C UCHIOJIb30BAHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIIOTUH 3JIEKTPOHHOTO

HMIIK-1.2. Pa3zpabarbiBaeT opraHu3aliOHHO-
JIOKYMEHTOO0O0pOTA.

VIIPaBJICHYECKYIO TOKYMEHTAIIHIO C
HCIOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHI
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOoTa

YmeeT popmupoBaTh 6a3y JaHHBIX U pa3padaThIBaTh
OpPraHM3allMOHHO-YIIPABIEHYECKYIO TJOKYMEHTALIUIO C
HCIOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX TEXHOJOTUI
3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTA.

YmeeT pazpabaTbIBaTh OPraHU3alIMOHHO-TEXHUUYECKYIO U
OpPraHMU3alMIOHHO-3KOHOMHUECKYIO JOKYMEHTALINIO
(rpaduxu paboT, MHCTPYKIIMH, IJIAHBI, CMETHI, OFOIKETHI,
TE€XHUKO-3KOHOMHUYECKHUE 0OOCHOBAHUS, YaCTHBIE
TEXHUYECKUE 3aJJaHNs]) U COCTABJISATh YIIPABICHYECKYIO
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KOI{ H HAMMCHOBAaHUEC HHANKATOPA

PC3y.]'IBTaTI:I OGy‘-IGHI/ISI 110 JUCHUIIIIUHEC

OTYETHOCTh IO YTBEPXKACHHBIM (opMaMm.

Brnaneer HaBbIKaMu pa3paOOTKH aHATUTHYECKUX
MAaTEepHaJIOB U COCTaBJICHUE OTYETOB IO OLCHKE
JEATEIIbHOCTH ITPOU3BOICTBEHHBIX NOAPA3AECICHUN
OpraHu3allvu, BHEIPEHUE MPOLIEIYP YUETa BHIMOJHECHUS
IUIAHOBBIX 33/IaHUM, CUCTEMAaTU3alMsl MaTEPUAIIOB ISl
MOJITOTOBKH Pa3JIMYHBIX CIIPABOK U OTYETOB O
MIPOU3BOACTBEHHO-X035IMICTBEHHOM AEATEIbHOCTH
OpraHu3aly, €€ NOoAPA3ACICHUM, AHATUTHYECKAs
00paboTKa roka3aTeiel BBIMOTHEHHS IJIAHOBBIX
MPOU3BOJCTBEHHBIX 3aJaHUM.

Brnaneer HaBbIKaMu pa3paOOTKH OpraHU3alMOHHO-
YIPaBICHYECKON JOKYMEHTAIUU C UCIIOJIb30BAHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHUM 3JIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTOO00O0pOTA.

IK-2. Criocoben ¢popMHpoBaTh M MPOTHO3UPOBATH

LIEHBI HA TOBApPHI, padOTHI U yCIyTU

3HaeT NOpsAI0K COCTABICHUS U XpPaHEHUSI OpraHU3allMOHHO-
YIPABICHYECKYIO, OPTraHU3aLHOHHO-3KOHOMHUYECKOU
JOKYMEHTALMU C UCIIOJIB30BAHUEM COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTHH 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000pOTa JIs
(bopMHpOBaHUS U IPOTHOZUPOBAHUS IIEH Ha TOBAPHI,
paloThI U yCIYT'H OpraHu3aluu.

3HaeT TeXHOJIOIMH COCTABJICHUS U XPAHEHUSI OTYETHOM
JOKYMEHTAIUH U1 (POPMUPOBAHUS U IPOTHO3UPOBAHUS
IIEH Ha TOBapbl, pabOTHI U YCIYT'H OPTaHU3aIINH C
HCIIOIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTUI
AJEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTa.

HIIK-2.2. Pa3zpabarbiBaeT OpraHu3aliOHHO-
YIIPaBICHYECKYIO TOKYMEHTAIHIO C
HCMOJIb30BAaHUEM COBPEMEHHBIX TEXHOJIOT M
ANIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa

YMeeT coCTaBIIATh U XpaHUTh OPraHU3alMOHHO-
HKOHOMHYECKYIO JOKYMEHTAIUIO C UCIIOIB30BAHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTUH 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT000opoTa 111 (OpMUPOBAHUS U
IIPOrHO3UPOBAHMS LIEH Ha TOBApbI, pa0OTHI U YCIyTH
OpTaHu3aIH.

YMeeT NpuMEHSTh TEXHOJIOTHH COCTaBIIATh U
ApPXUBHUPOBATH OTYETHOH AOKYMCHTAIUU JIA
(bopMHpOBaHUS U IPOTHO3UPOBAHUS 1IEH Ha TOBAPHI,
paboTHI M yCIYTH OPTaHU3AIUH C UCIOJIb30BAaHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTUH 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTA.

Brnaneer HaBbIKaMM COCTaBJIEHUS OTYETA U PEKOMEHIalui
0 pe3yJIbTaTaM MCCIIEI0BaHUS, a TAK)KE UTOTOBBIX
JOKYMEHTOB B paMKaX COCTaBJIEHUS] OpraHU3allMOHHO-
YIIPaBICHYECKON JOKYMEHTALUIO C UCTIOIB30BAHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTUH 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOoTa.

Brnaneer HaBbikamMu (hOpMUPOBAHUS TPOTHO3HO-
AQHAJIUTUYECKOTO UTOTOBOTO IOKYMEHTA M0 (POPMHUPOBAHUS
Y TIPOTHO3MPOBAHUS 1IEH Ha TOBAPHI, paOOTHI M YCIYTH
OpTaHU3aINH C UCTIOIb30BAaHHEM COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTUH 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000POTA.

Biraneer HaBbIKaMM XpaHEHUS U apXUBUPOBAHMS
MOJTyYEHHBIX JaHHBIX, UHPOPMALIUHU, TOKYMEHTOB C
WCIIOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHUI
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Koa nu HanmMeHOBaHMe HHIMKATOpPA Pe3ynbTaThl 00y4eHHUs IO AUCITUTINHE

AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTA.

Pesynbratel 00y4eHHs 1O JUCHMIUIMHE JOCTUTAIOTCA B PAMKax OCYHIECTBICHHUS BCEX BHJOB
KOHTAKTHOM U CaMOCTOSTENIbHON pabOThl 00yJaroIUXcs B COOTBETCTBUU C YTBEPKAEHHBIM y4EOHBIM IIAHOM.

Wuaukatopbl  TOCTMKEHUS KOMIIETEHIIMHA CYMTAIOTCS CQOPMHUPOBAHHBIMHU TPU  JOCTIKECHHH
COOTBETCTBYIOLIMX UM PE3yJIbTATOB 00yUEHUS.

2 CTPYKTYPA U COAEP KAHUE JUCHUIIVINHBI

2.1 Pacnipenesienne TPyA0EéMKOCTH TMCIUILIMHBI 110 BUAaM padoT
OO6mast TpyA0EMKOCTh AUCHUIUIMHBI COCTABIISACT 2 3a4.e1. (72 Jac.), uX pacupeeseHue mo Bugam pador
IPEACTaBICHO B Ta0IHUIIE.

dopma 00yueHus
Bun pabor O4YHAsI OYHO-3a04Has
Bcero yacoB | 4 cemectp | Bcero yacoB | 4 cemectp

KonrakTHasi paboTa, B TOM uncJe: 40,2 40,2 28,2 28,2
AyIuTOpHBIE 3aHATHS (BCEro): 36 36 24 24
3aHATHS JICKIMOHHOTO THIIA 18 18 12 12
JlaboparopHbie 3aHATHS

CeMHHapCKUE 3aHITHS 18 18 12 12
Nuas koHTaKkTHas1 padora: 4,2 4,2 4,2 42
KonTpons camocrostensao padotsl (KCP) 4 4 4 4
[Tpomexxyrounas arrecramus (MKP) 0,2 0,2 0,2 0,2
CamocrosiTesibHass padoTa, B TOM YHCJIe: 31,8 31,8 43,8 43,8

KypcoBas pabota

KonTponbHas padbota

PacueTHo-Tpaduueckas pabota

Pedepar/acce (moaroroska) 4 4

CamocTosaTenbHOE U3y4eHHUE pa3fesios,
CaMOTIOJITOTOBKA (MpopaboTKa v MOBTOPEHUE
JIEKIIMOHHOT'0 MaTepHaja U Marepraia yaueOHUKOB U 30 30 36 36
y4eOHBIX TOCOOMI, TOATOTOBKA K JJa00OPAaTOPHBIM U
NPAKTUYECKUM 3aHATHIM, KOJUIOKBUYMaM U T.1.)

IToaroToBKa K TEKyIIEMY KOHTPOJTIO 1,8 1,8 3,8 3,8

KonTpoJis:

ITonroToBka K SK3aMeHy

OO0mas Tpy10eMKOCTh yac. 72 72 72 72
B TOM Huciie 40,2 40,2 28,2 28,2
KOHTaKTHasi paboTa
3a4. ef 2 2 2 2

2.2 Coaep:xanue AUCUUITUHBI
Pacrnipenenenuie Bu10B yueOHOM pabOThI U UX TPYIOEMKOCTHU IO pa3ienaM JUCIUILINHBL.

Pazzenbl TUCHMITIMHEI, H3ydaeMble B 4 cemecTpe (ouHas ¢popma)

KonmuectBo wacoB
AynuropHas Breayur
Ne HaumenoBanue pa3nenos OopHas
Bcero pabora
pabota
1 | o3 | Jp CPC




KonuuecTBo yacos
AynuTtopHas Breaynur
No HaumenoBanue pasnenos opHas
Bcero pabota
pabota
J | 03 | JIp CPC
4 cemecTp
1 | OcHoBHBIE OHATHS B chepe AeTONPOU3BOACTBA 15 4 4 7
9 CocraBienue u 0popMIICHIE OCHOBHBIX 16 4 4 8
JOKYMEHTOB NPEATPHUSITUS
3 OdopmiieHne 1enoBbIX, KOMMEPUYECKUX MUCEM U 16 4 4 8
JOKYMEHTAIUH 110 JINYHOMY COCTaBY
4 | Opranuzanus paboThI C TOKYMEHTaMU 20,8 6 6 8,8
UTOI O no pazoenam oucyuniurvl 67,8 18 18 31,8
Kontpoisb camocrostenbHOM padotsl (KCP) 4
IIpomexyrounas atrectauus (MKP) 0,2
[TonroToBka K TeKynieMy KOHTPOJIO
OO6m1ast TpyA0€MKOCTh MO TUCHUILIINHE 72
Pa3zenpl TUCHUIUTMHBI, H3y4daeMbie B 4 cemectpe (0uHO-3a04Has Gopma)
KonnyecTBo yacos
AynuTtopHas Bueayur
Ne HanmenoBanue pa3nenos OpHas
Bcero paboTta
pabora
J | m3 | Jp CPC
4 cemecTp
1 | OcHOBHBIE IOHATHS B cpepe AETONPOU3BOICTBA 18 4 4 10
5 CocraBieHue 1 0pOpMIICHHE OCHOBHBIX 15 9 9 11
JOKYMEHTOB MPEATPHUSATHUS
3 OdopmiieHne 1enoBbIX, KOMMEPUECKUX MHUCEM U 15 5 9 11
JOKYMEHTAIIH 110 JINIHOMY COCTaBY
4 | Opranuzanus paboThl C TOKYMEHTaMU 19,8 4 4 11,8
HUTOI O no pazodenam oucyuniurvl 67,8 12 12 43 8
KonTpons camoctostensHoi padotsl (KCP) 4
ITpomexyrounas atrectanus (MKP) 0,2
[ToaroroBka K TEKymemy KOHTPOJIIO
OO011ast TPyA0EMKOCTh MO AUCHUIIINHE 72

2.3 Conep:xanue pa3ieoB (TeM) TUCHUTLIAHBI

B JaHHOM I1OoApasacyi€ MPUBOAUTCA OIMMCAHUE COACPKAHUA AUCHUILUIMHBI, CTPYKTYPHUPOBAHHOC I10
paszenam, ¢ yKazaHHEM [0 KaXJIOMY pa3zeny (GopMbl TeKyIIero KOHTpoisi: B — BOMpOCHI ij1s1 YCTHOTO OMpoca;
3 — ynpaxnenus u 3agaun; P — pedeparsr; K — keiichr; T — TeCThlI.

2.3.1 3auaTHA JeKIINOHHOI0 THIIA

Ounas ¢popma 0OyueHust

®opma
HaumenoBanue pasnena p
Ne (TeMbI) Coneprxanue paszena (TeMbl) TEKYIIETO
KOHTPOJIS

[Tonstue o nokymente. CoiicTBa fokymeHTa. [Ipu3znaku
Tema 1. OCHOBHBIE TOHATHS
1 nokyMmeHTa. DyHKIIUY JOKYMEHTa: HHPOPMAITMOHHAS, B
B chepe Ienonponu3BoICTBA
KOMMYHHKATUBHAS, KyMYJISITUBHAsI, YIIPAaBIeHYECKasl,
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HaumenoBanue pasnena
(Tembr)

Coneprkanue pasnaena (TeMbl)

dopma
TEKYILEro
KOHTPOJIA

MO3HaBaTeIbHasA, IPAaBOBasi, OOIIEKYIbTypHAs,
MeMopuaibHasi, reIoHn4ecKas. Y Huukauus u
CTaHJapTH3aIMsI JOKYMEHTOB. TUOBbIE (DOPMBI
JIOKYMEHTOB, UCIIOJIb3yeMbI€ B IESTEIIbHOCTH
opranu3anuii. Y Hu(UIUPOBaHHBIC CUCTEMBI
JOKyMeHTaluu. Y Hudukanus 1oKkyMeHToB. [lonsTue
cTanaaptuzanus. TpaaulroHHbIE BUABI MEXTYHAPOIHBIX
JOKYMEHTOB I10 CTaHIapTU3aLMH (KaTeropuy CTaHapTOB):
MEXIYHApOAHBIN CTaHIaPT, PETUOHATILHBINA CTAaHAAPT,
HallMOHAJIbHBIN CTAHAPT, TOCY1apCTBEHHbIN cTanaapt PD
('OCT P), mexkrocynapctBennbiii ctanaapt (I'OCT),
cranzaapt orpaciu (OCT), crangapT HayYHO-TEXHUUECKOT O
nu uHxeHepHoro oomectsa (CTO), cranmapt
npennpustus (CTII), rexunueckue ycinosus (TY)..

Tema 1. OCHOBHBIE TOHATHS
B chepe eIonpon3BOICTBA

3aKOHOIATENTFHOE PErYIUPOBAHUE JIEIIOTIPOU3BO/ICTBA.
HopmaTtuBHO-METOJMUECKOE PETYIMPOBAHUE
JIeTOTPOn3BOACTBA. JIoKambHBIE HOPMAaTHBHBIE IOKYMEHTHI
opranu3zanuu. [ToHsTHE 0 KIIacCHPUKAIIMUA JOKYMEHTOB.
Bupl JOKyMEHTOB: OpraHU3allMOHHBIE,
pacropsIuTeabHble, THPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHEIE.
Tunonoruueckas knaccupukamms. OOrmas
XapaKTEPUCTHKA CTPYKTYPbl. BHYTpEHHSS 1 BHEIIHSS
CTPYKTypa JOKyMeHTa. PEKBU3UTHI TOKyMeHTa. bianku
JOKYMEHTOB: BHJIbI OJIAHKOB H MOPSIOK PACTIOIOKECHHS
PEKBHU3UTOB B OJ1aHKE (YTI0BOE U IIECHTPOBAHHOE),
HCII0JIb30BaHKE OJIAHKOB C U300pakeHuEM
roCy/IapCTBEHHOTO repba u repba cyobekTa (eneparum.
TpeboBaHust K COCTaBIEHUIO U 0QOPMIIEHUIO IOKYMEHTOB.
dopmaTsl OyMaXHBIX TOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K TEKCTY
JTOKYMEHTOB. Tpe0oBaHus K M3TOTOBJICHHIO JOKYMEHTOB

Tema 2. CocraBnenue u
oopMIIEeHHE OCHOBHBIX
JOKYMEHTOB MPEANPUATHS

OpFaHI/ISaHHOHHO-HpaBOBaﬂ JOKYMCHTAlMA: yCTaB,
TIOJIOKCHHUEC, NHCTPYKIUA. PaCHOpHI[I/ITeJIBHaH
JOKYMCHTAaIUA: PCIICHHUA, PACIIOPSIKCHUA, YKAa3aHUs,
IIpHUKA3; MOATOTOBKA paCHOpﬂHHTeHBHOﬁ JAOKYMCHTAIINH.

Tema 2. CocraBneHue u
odopmIleHne OCHOBHBIX
AOKYMCHTOB HPCAIIPUATHA

OpFaHI/ISaHI/IOHHO-TCXHI/I‘-IGCKafl MCPONPUATHA 1O
MOATOTOBKH U TIPOBEJICHHUIO COBEILIAHM; CTPYKTYpa
JIOKJIa/1a ¥ OTYeTa (Ha COBEIaHHH, 3aCeIaHuH,
KoH(pepeHIHH); TpPeOOBaHMS K COCTaBICHUIO U
odopmIteHHIO MPOTOK0JIOB. CocTaBiieHne u opopMIIeHHE
CIPABOK, JOKJIATHBIX U O0BSICHUTEIBHBIX 3aIMHCOK, aKTOB,
TEJIErpPaMM, JOTOBOPOB.

Tema 3. OpopmiieHue
JETOBBIX, KOMMEPYECKUX
IMUCEM U JOKYMCHTAIIUU 110
JMYHOMY COCTaBYy

JlenoBble 1 KOMMEpUYECKHe MUChMa: KIaCCUBUKALHS U
CTPYKTYypa. PEKBU3HUTHI MUCHhMa M UX PACIIOJIOKEHUE.
OO0pa31pl BapuaHTOB JEJI0BbIX nHceM. MHbopMalmonHo-
pexslamMHble TucbMa. ["apanTuiiaslie nucema. [Incema-
3arpockl 0 KOMMepUeCKOH MH(OpMAITUH.

Tema 3. Opopmnenue
JIETTOBBIX, KOMMEPUYECKUX
MIUCEM U IOKyMEHTAllUH 110
JMYHOMY COCTaBy

[Tucema-odeptrl. Pexnamanuu. CTangapTHbIE BApUAHTHI
OTBETOB B KOMMeEpUECKOH nepenucke. CocTaBieHUE U
OTIPABKa MTUCEM YePe3 IEKTPOHHYIO ITOUTY B JIOKAIBHOU
BBIYUCIUTENBHOMN cetu. KaapoBas nokymeHTanus,
JTOKYMEHTUPOBAHUE JIBHKEHUS KaJIpoB. Pe3rome.
3assieHue. Aukera. TpynoBoi KoHTpakT. IIpukas o
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HaumenoBanue pasnena
(Tembr)

Coneprkanue pasnaena (TeMbl)

dopma
TEKYILEro
KOHTPOJIA

npueme/yBosibHeHNH. TpynoBas kHuxKa. JImuHoe geno.

Tewma 4. Opranuzanus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH

[MTonsiTre «moKyMeHTo000poT». CTpyKTYpa 1 o0mast
XapaKTepUCTHKA JOKYMEHTOOTOKOB. [loHsATHS
«BXOIALIMN TOKYMEHT», «UCXOISAIIUI JOKYMEHT,
«BHYTPEHHHU TOKyMeHT». [IpueM, opranusanus
MIPOXOJKICHHS U MTOPSIOK UCTIOIHEHUS TIOCTYTAIOMINX
nokymMeHToB. [lopsimok opranuzanuu paboTsl ¢
OTHpAaBJIsIEMBIMH JOKyMeHTamu. [IpaBuia opranuzanun
paboThI ¢ BHYTPEHHUMH JTIOKyMeHTaMu. [loHsTHE
3IIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA, DJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa, eI, 33/1a41 U (PYHKIUU
3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa, BUIBI HJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa, KIacCHu(PHUKAIUS CHCTEM
AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHT0000pOTa.

Tema 4. Opranuzanus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH

®denepanbHbIii 3aKkoH «O0 nHbOpMaIHH,
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHSIX U O 3alUTe
napopmanum» 0127.07.2006 Ne149-D3. denepanbHbIii
3akoH «O0 apxuBHOM jene B Poccutickoit denepanum» oT
22.10.2004 r., Ne 125-®3. denepanbHblil 3aKOH OT 6
anpens 2011 r. N 63-®3 "O6 31eKTpOHHOI MOIIHCH.
Perucrpanust TOKyMeHTOB: TIOHTHE, 1I€JH, 33]1a4l, MECTA
PErucTpalMy pa3InuHbIX KaTErOPHil TOKYMEHTOB.
Cucremsl 1 (popMbI perucTpanuu (KypHajlbHas,
KapTO4YHasi, aBTOMAaTU3UPOBAHHAA), UX JOCTOMHCTBA U
Henoctatku. [lokazaTenu, BBOJUMBIE B pETUCTPAIlMOHHBIC
(hopmMbl. OCOOEHHOCTH PErUCTPAIK BXOASIIUX,
WCXOJISIINUX U BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.

Tema 4. Opranuzanus
paboThI ¢ TOKYMEHTaMH

Homenknarypa aein: noustie. 3HaueHUE HOMEHKIIATYPbl
JieJT U1 KJIacCU(UKALUU JOKYMEHTOB, OIIEPaTUBHOTO
XPaHEHUs U UX IPeJl apXUBHOM NMOATOTOBKH. Buibl
HOMeHKatyp Aei. [lopsaok coctaBnenus, opopmiieHus,
YTBEPXKACHUSI, IPUMEHEHNSI KOHKPETHONW HOMEHKJIATYpBI
nen. [opsaox dopmupoBanus nen. Opranuzanus
XPaHEHUS UCTIOJHEHHBIX TOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
Tpe60BaHI/15[ HOPMAaTUBHBIX JTOKYMCHTOB,
perimaMeHTHPYIOIUX JaHHBIH 3Tan JOKYMEHTO000pOoTa.
OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh IOKYMEHTOB.

Ouno-3a0uHas popma oOyueHus

HanmenoBanue paznena
(Tempr)

Conepxanue pazzena (TeMbl)

®dopma
TEKYLIETO
KOHTPOJIA

Tema 1. OcHOBHBIC TOHATHUS
B cdepe Ienonponu3BoICTBA

IlonsaTtue o noxymenre. ColicTBa fokyMeHTa. [IpuzHaku
nokyMmeHTa. yHKIUN JOKyMEHTa: HHPOpPMAIMOHHAs,
KOMMYHUKATUBHAs, KyMYJISITUBHAs, YIIPAaBJICHUECKas,
M03HaBaTeNbHasl, TPaBoBas, OOLUIEKYIbTypHa,
MeMopHaJbHas, TeJJOHnYecKas. Y HuUKauus u
CTaHJIapTU3aLMs TOKYMEHTOB. THIOBBIE (POPMBI
JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3yEMbIE B JEATEIbHOCTH
opranusanuii. YHu(puuupoBaHHbIE CUCTEMBI
JOKYMeHTaluu. YHudukanus 1okymMeHToB. [lonstue
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HaumenoBanue pasnena
(Tembr)

Coneprkanue pasnaena (TeMbl)

dopma
TEKYILEro
KOHTPOJIA

cTaHgapTuzanus. TpaaullMOHHbBIE BUIbI MEXKTyHAPOIHBIX
JOKYMEHTOB 10 CTaHIapTU3alMH (KaTerOpuH CTaHJapTOB):
MEXIyHAPOIHBIA CTaHIAPT, PErMOHAJIBHBIN CTaHAAPT,
HAIIMOHAIBHBIN CTaHJIApPT, TOCYIapCTBEHHBIN cTanaapT PO
('OCT P), mexkrocynapctBennbiii cranaapt ('OCT),
cranaapt otpaciu (OCT), crangapt HayYHO-TEXHHUUECKOTO
niu uHxeHepHoro oomectsa (CTO), cranmapt
npennpustus (CTII), rexunueckue yciosus (TY)..

Tema 1. OCHOBHBIE TTOHSTHSI
B cdhepe eIonpon3BOICTBA

3aKOHOATENbHOE PETYIMPOBAHKE JICJIOTIPOU3BO/ICTBA.
HopmaTtuBHO-METOMUECKOE PETYIHPOBAHNE
Jenonpou3BocTBa. JIokambHbIe HOPMAaTHBHBIC JOKYMEHTHI
opranuzanuu. [ToHsTHE 0 KJIacCHPHUKAIIMU JOKYMEHTOB.
Buibl TOKYMEHTOB: OpraHU3alMOHHEIC,
pacropsuTeabHble, THPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHEIE.
Tunonoruueckas knaccupukamms. OOrmas
XapaKTEPUCTHKA CTPYKTYPbl. BHYTpEHHSS 1 BHEIIHSS
CTPYKTYypa AOKyMeHTa. PeKBH3UTHI JoKyMeHTa. biaHku
JOKYMEHTOB: BHJIbI OJIAHKOB M TTOPSIOK PACIIOJI0KCHHUS
PEKBU3UTOB B Oy1aHKe (YrIOBOE U LIEHTPOBAHHOE),
UCII0JIb30BaHUE OJAHKOB C M300paKEHUEM
rOCyIapCTBEHHOIO repba u repba cyobekTa (eneparum.
TpeGoBaHwMsI K COCTAaBICHUIO U 0O(DOPMIICHUIO JOKYMEHTOB.
dopmatbl OyMaXKHBIX JOKyMEHTOB. TpeOOBaHUs K TEKCTY
JOKyMEHTOB. TpeOoBaHuUs K M3TOTOBJICHUIO TOKYMEHTOB

Tema 2. CocraBneHue u
odopmIleHnEe OCHOBHBIX
AOKYMCHTOB HPCAIIPUATHA

OpFaHI/I?,aIII/IOHHO-HpaBOBa}I JOKYMCHTAlMA: yCTaB,
MOJIOKEHHE, MHCTPYKIUS. PacniopsianrenbHas
JOKYMCHTAaIUA: PCIICHHUA, PACIIOPSIKCHUA, YKAa3aHUs,
MIPHUKa3; MOATOTOBKA PACTIOPSIAUTEIHHON JOKYMEHTAIIUH.
OpFaHI/ISaHI/IOHHO-TCXHI/I‘-Ie()Kaf[ MCPONPUATHA 1O
MOATOTOBKU U TIPOBEJICHHUIO COBEIIAHU; CTPYKTYpa
JIOKJIa/1a ¥ OTYeTa (Ha COBEIaHWH, 3aCeIaHuH,
KoH(pepeHIHH); TpPeOOBaHMS K COCTABICHUIO U
odopmIteHHI0 MPOoTOK0JI0B. CocTaBiieHre u opopmMiieHHE
CIPABOK, JOKJIATHBIX U O0BSICHUTENBHBIX 3aMHCOK, aKTOB,
TEJIErpaMM, JOTOBOPOB.

Tema 3. Opopmnenue
JIETTOBBIX, KOMMEPUYECKUX
MIUCEM U IOKyMEHTAIlU! 110
JMYHOMY COCTaBYy

JlenoBble 1 KOMMEpUYECKHe MUChMa: KIacCUpUKALMS U
CTPYKTYypa. PEKBU3HUTHI NUCHhMa U UX PACIIOIOKEHUE.
OO0pa31pl BapuaHTOB JAEI0BbIX nceM. MHpopMaloHHo-
pexsiaMHble TMcbMa. ['apanTuiiasle nucema. [Incema-
3arpockl 0 KomMmepueckoil napopmarmu. Incema-odeptsl.
Pexnamanuu. CtaHgapTHbIE BAPUAHTHI OTBETOB B
KoMMepueckoi nepenucke. CocTaBlieHUE U OTIIPAaBKa
MACEM YEPE3 NIEKTPOHHYIO MTOYTY B JOKAIBHOU
BBIYUCIUTENBHOMN cetu. KaapoBas nokymeHTanus,
JOKYMEHTUPOBAHUE JIBHXKEHUS KaJIpoB. Pe3rome.
3asBieHue. Aukera. TpynoBoii KoHTpakT. [Ipukas o
npueme/yBosibHeHUU. TpynoBas kHuxkKa. JInuHoe geno.

Tema 4. Opranuzanus
paboThI ¢ TOKYMEHTaMH

[Tonsatue «10KyMeHTO000pOoTY». CTPYKTYpa U 001Ias
XapaKkTEpUCTUKA JOKYMEHTONOTOKOB. [IoHATHA
«BXOIALIUHN JOKYMEHTY, «MUCXOIALUIUN JOKYMEHT,
«BHYTPEHHHU TOKyMeHT». [IpueM, oprannsanus
MIPOXOXKACHUS U MOPSALOK UCIIOJIHEHHUS IOCTYIAKOIIUX
nokyMeHTOoB. [lopsinok opranuzanuu paboTsl ¢
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HaumenoBanue pasnena
(Tembr)

Coneprkanue pasnaena (TeMbl)

dopma
TEKYILEro
KOHTPOJIA

OTIIpaBiIsieMbIMU JoKyMeHTamHu. [IpaBuna opranuzanuu
palboThI ¢ BHYTPEHHUMH JJOKyMeHTaMu. [lonsTHe
AJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa, LIeJIH, 3a/1a4i U (PYHKLIUU
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa, BUABI 3JICKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa, KiIacCU(UKALUSA CUCTEM
JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa DeniepanbHblil 3aK0H
«O06 nnpopmanyu, THPOPMAITUOHHBIX TEXHOJIOTUSAX U O
3amute nHGopmanum» 0127.07.2006 Ne149-D3.
®enepanbHblii 3akoH «O06 apxuBHOM zene B Poccuiickoit
®enepanun» ot 22.10.2004 1., No 125-D3. OenepanbHbli
3akoH oT 6 anpesnst 2011 r. N 63-®3 "O0 >1eKTpoHHOI
IIOJITHCH.

Tewma 4. Opranuszanus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH

Perucrpanus 10KyMEHTOB: IOHATHUE, LIENH, 3aJa4H, MECTA
PErucTpanyy pa3InuHbIX KATETOPHUM TOKYMEHTOB.
Cuctemsl 1 (HOpMBI perucTpaluu (KypHaiabHas,
KapTO4yHasi, aBTOMaTU3UPOBAaHHAA), UX JOCTOMHCTBA U
HegocraTku. [lokazarenn, BBOAMMBIE B pErUCTPALlMOHHbIE
(dhopMbl. OCOOCHHOCTH PETHCTPAIIMH BXO/ISIINX,
UCXOJAIIMX U BHYTPEHHUX NOKyMeHTOB. HoMmeHKkiaTypa
JeJ1: IOHATHE. 3HAYeHUE HOMEHKJIATYpPbI A€ AJIs
KJ1accu(UKALUU TOKYyMEHTOB, ONIEPaTUBHOI'O XPaHEHUS U
UX IpeJ apXUBHOM IMOArOTOBKH. Buabl HOMEHKIIATYp Jel.
[opsimok cocTaBiieHus1, 0pOPMIICHUS, YTBEPIKICHHS,
IIPUMEHEHUSI KOHKPETHOW HOMEHKIIATYphI aei. [Topsaaox
¢dopmupoBanus aen. OpraHu3anus XpaHeHUs
UCTIOJHEHHBIX TOKYMEHTOB. OCHOBHbIE TpeOOBaHHUS
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB, PErJIaMEHTUPYIOIINX TaHHBIH
3Tan JOKyMEeHT0000poTa. OTBETCTBEHHOCTb 3a
COXPAHHOCTb JJOKYMEHTOB.

2.3.2 3aHATHS CeMHHAPCKOIo THNA (MPaKTHYeCKHe / CeMHUHAPCKHe 3aHATHS/ 1a00opaTOpHbIe
padoThI)

Ounas dpopma 00yueHus

B c(hepe nemonpon3BoICcTBA

NEeATEIbHOCTH OPTaHU3aLU.

5.  YHudumupoBaHHBIE CHCTEMbI TOKYMEHTAIIUH.
YHudukamus 10KyMeHTOB.

6. Ilonsatue cranmaptuszanus. TpagulluOHHBIE BUIbI
MEXIyHAPOIHBIX JOKYMEHTOB 10 CTaHAAPTU3AIIUN
(kaTeropuu CTaHAAPTOB): MEKAYHAPOIAHBIN CTAHIAPT,
pETHOHAIIbHBIN CTaHAAPT, HAIIMOHAIBHBINA CTAHIAPT,

dopma
HanmeHnoBanue pasnena
No (TembI) Copepxanue pazzena (TeMbl) TEKYILETOo
KOHTPOJIA
1. TlonsTue, cBOMCTBA, MPU3HAKH JOKYMEHTA.
2. OyHKIMU AOKyMEHTa: HHPOpPMAIMOHHAS,
KOMMYHUKATUBHAs, KyMYJISITUBHAs, YIIPaBICHUECKas,
M03HaBaTeNbHasl, IPaBoBas, OOLIEKYIbTypHa,
MeMOpHalbHasi, TeJOHUYECKasl.
3.  YHudwukanums v craHAapTU3ANUS JOKYMEHTOB.
1 Tema 1. OcHoBHBIE TOHATHS | 4. TunoBbie POPMBI JOKYMEHTOB, HCIIOJIb3yEeMbIE B p
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HaumenoBanue paznena
(Tembr)

Coneprkanue pasnaena (TeMbl)

dopma
TEKYILEro
KOHTPOJIA

rocynapcrBeHHslii cranaapt PO (I'OCT P),
MexrocynapctBeHHbIN cranaapt (I'OCT), crangapt
otrpaciu (OCT), craniapT Hay4YHO-TEXHHUUYECKOTO HIIN
nmwkenepHoro obmectsa (CTO), cranaapt npeanpusaTHs
(CTII), rexunueckue ycnoBus (TY)..

Tema 1. OcHOBHBIE TOHATHUI
B c(hepe aemonpon3BoICTBA

1. 3akoHOnaTenbHOE PEryJIHpOBaHUE
Jenonpon3BoacTBa. HopMaTHBHO-MeTOANYECKOE
peryiupoBaHue JeJ0npon3BoacTBa. JlokanbHbIe
HOpPMAaTHUBHBIEC JJOKYMEHTHI OpraHU3aL1H.

2. Tlousarue o kinaccupukaluuu J0KYMEHTOB. Buibl
JOKYMEHTOB: OpraHU3alMOHHbIE, PACIIOPSIAUTEIbHBIE,
MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE.

3. Tumnonormueckas kKiaccupUKaIus.

4. OOmas xapakTepucTUKa CTPYKTYypbl. BHyTpeHHss U
BHEIIHSAS CTPYKTYpa JOKYMEHTA.

5. PexBusuthl fokymeHTa. braHku JOKyMEHTOB: BUIBI
OJTAHKOB M TIOPSIIOK PACTIOIOKEHHUSI PEKBU3UTOB B OJIaHKE
(YyrioBoe U EHTPOBAHHOE), UCIIOIb30BaHKE OJIAHKOB C
M300paKeHUEM rOCyIapCTBEHHOTO repba u repba
cyObekTa Qeneparum.

6. TpebGoBaHUS K COCTaBICHUIO H OPOPMIICHHIO
JTIOKYMEHTOB.

7.  ®opmarel OyMa)KHBIX JOKYMEHTOB. TpeboBaHMs K
TEKCTY JTOKyMEHTOB. TpeOoBaHMs K H3TOTOBJICHUIO
JIOKYMEHTOB

3,T

Tema 2. CocraBiieHue u
odopmIleHne OCHOBHBIX
AOKYMCHTOB HPCAIIPUATHA

1. OpFaHI/ISaHI/IOHHO'HpaBOBaﬂ AOKYMCHTaIusd: yCTaB,
ITOJIOKCHHUEC, NHCTPYKIUA.

2. PaCHOpHI[I/ITeJILHaSI AOKYMCHTAalUs: pCIICHNUA,
PacCopsAKCHUS, YKa3aHHud, IIPpHUKa3; IIOATrOTOBKa
paCHOpHHHTeHBHOﬁ JAOKYMCHTAIMH. .

Tema 2. CocraBienue u
odopmIleHHEe OCHOBHBIX
AOKYMCHTOB HPCAIIPUATHA

1. OpraHu3anMOHHO-TEXHUYECKAsI MEPOIPUSITHUS 110
MIOATOTOBKH U IIPOBEJECHHUIO COBELIAHM; CTPYKTYypa
JIOKJIaJia ¥ 0T4eTa (Ha COBEIlaHuH, 3aCe/IaHnN,
KOH(epeHIMH); TpeOOBaHMSI K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHHUIO MPOTOKOJIOB.

2. CocraBneHue U 0(hOpMIIEHUE CIIPABOK, JOKIATHBIX U
0O0BSICHUTEINIbHBIX 3alHCOK, aKTOB, TE€JIETPaMM, JJOTOBOPOB

3,T

Tema 3. Opopmnenue
JIETTOBBIX, KOMMEPUECKUX
MIUCEM U IOKyMEHTAllU! 110
JMYHOMY COCTaBYy

1. JlenoBble 1 KOMMepUYECKHUe MUChMa: Kilaccuukanus u
CTPYKTYypa.

. PexBH3UTHI MCbMa U UX PACIIOIOKEHHE.
OO0pa3iibl BApHaHTOB JICJIOBBIX IMHCEM.
HNHdpopMalinoHHO- peKJIaMHbIE THChMa.
I"apanTHiiHBIE TMCHEMA.
[TucbMa-3anpocsl 0 KOMMEPUECKOH HH(pOpMAIIHH. .

Tema 3. OpopmiieHue
JETOBBIX, KOMMEPYECKUX
IMUCEM U JOKYMCHTAIIUU 110
JMYHOMY COCTaBYy

[Tucema-odepTsl. Pexnamanmu.

CraHgapTHbIE BApUAHTBI OTBETOB B KOMMEPUYECKOMN
MIEPENUCKE

3. CocraBieHue U OTIpaBKa MUCEM Yepe3 JIEKTPOHHYIO
II0YTY B JIOKAJIbHOU BBIYNCIUTEIBHON CETH.

4. KanpoBas noKyMeHTalus, T0KyMEHTHPOBAaHUE
IBUKEeHUS KaapoB. Pestome. 3asBieHue. AHKeTa.
TpynoBoii koHTpakT. [Ipukas o npreme/yBOIbHEHUH.

MR Ok wD

3,T
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HaumenoBanue paznena
(Tembr)

Coneprkanue pasnaena (TeMbl)

dopma
TEKYILEro
KOHTPOJIA

TpynoBast kHMKKa. JIM4HOE N1€710.

Tema 4. Opranuzanus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH

1. Tlonstue «goKymMmeHTO000pOT». CTpYyKTYpa U 00IIast
XapaKTePUCTHKA JIOKYMEHTOIIOTOKOB.

2. TloHATHA «BXOIAIUN JOKYMEHTY, «HCXOIAIINI
JTOKYMEHT», «BHYTPCHHHUH TOKYMEHT).

3. Ilpuem, opranuzanus NpoxoxKACHUS U MOPSATOK
WCTIOJTHEHUS TIOCTYIAIOIINUX JTOKYMEHTOB.

4. Tlopsaok opraHu3anuu padoThl ¢ OTIPABISEMBbIMU
JOKyMEHTaMHU.

5. [IlpaBuna opranuzanuu pabOTbl C BHYTPEHHUMHU
JOKyMEHTaMHU.

6. IloHsATHE 37IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, JIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa, eI, 3a/1a4H U (yHKIIUU
ANEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000POTa, BUABI DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000pOTa, KIacCH(PUKAIUS CHCTEM
ANEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOoTa

7.

Tewma 4. Opranuszanus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH

1. ®epepanbublii 3akoH «O06 HHPpOpPMAIHH,
MH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHUAX U O 3aLIUTE
unpopmanun» 0127.07.2006 No149-D3. denepanbHblii
3akoH «O0 apxuBHOM zene B Poccuiickoit @enepanuun» ot
22.10.2004 r., Ne 125-®3. denepanbHblii 3aKOH OT 6
anpens 2011 r. N 63-®3 "O06 31eKTpOHHOI NOANHCH.

2. Perucrtpauusi TOKyMEHTOB: IOHATHE, 1Ie]U, 3a7a4H,
MeECTa perucTpalnuy pa3Iu4yHbIX KaTeropuil JOKYMEHTOB.
3. Cuctemsl u GpopMbl peructpanuu (KypHajabHas,
KapTO4yHasi, aBTOMaTU3UPOBAaHHAA), X JJOCTOMHCTBA U
HEJOCTaTKH.

4. Tloka3aTenu, BBOAUMBIE B PETUCTPALIUOHHBIE (POPMBI.
5. OCcoOEHHOCTH perucTpanuu BXOASIMNX, UCXOAAIMUX U
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

Tema 4. Opranuzanus
paboThI ¢ TOKYMEHTaMH

1. Homenknarypa jen: noHatue. 3Ha4YeHHUE
HOMEHKJIATYPBhI 1€ JUIsl KiaccuuKauu JOKyMEHTOB,
OIIEpaTUBHOTO XPAaHEHUs U UX IPEJl apXUBHOU
MTOATOTOBKH.

2. Buasl HOMeHKIATYp JIen.

3. Topsmok cocraBieHus, 0pOpPMIICHHS, YTBEPKIACHHUS,
IIPUMEHEHHSI KOHKPETHOW HOMEHKIIATYPHI JIE.

4. Tlopsnok popmupoBanus aen. Opranuszanus
XpaHEHUs UCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB.

5. OcHoBHbIE TpeOOBaHUS HOPMATUBHBIX JTOKYMEHTOB,
periaMeHTHPYIOIUX JaHHBIHA 3TaIl JOKYMEHT0000pOoTa.
6. OTBETCTBEHHOCTH 32 COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB.

3,T

OuHo-3a04yHas popMa oOyueHus

No

HanmenoBanue paznena
(Tembr)

Conepxanue pazzena (TeMbl)

®dopma
TEKYLIETO
KOHTPOJIA

Tema 1. OcHOBHBIE TOHATUSI
B c(epe nenonpon3BoICTBA

1. TlonsTue, cBOMCTBA, MPU3HAKU JTOKYMEHTA.
2. OyHKIMHM TOKYMEHTa: HHPOPMAaIMOHHAS,
KOMMYHUKATUBHAs, KYMYJISITUBHAs, YIIPABJIICHUECKas,

P
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HaumenoBanue paznena
(Tembr)

Coneprkanue pasnaena (TeMbl)

dopma
TEKYILEro
KOHTPOJIA

MO3HABaTENbHAS, TPABOBast, OOIIEKYIbTypHAS,
MeMopuaibHasi, FeIOHUYecKasl.

3. YHudukanus u craHzapTU3anus J0KyMEHTOB.

4. Tunossie GOPMBI TOKYMEHTOB, UCIOIb3yEMbIE B
JESTEIbHOCTH OpraHu3aui.

5. YHubuuupoBaHHbIe CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.
YHugukanus 10KyMeHTOB.

6. IlonsTre crannaprusanus. TpaaulOHHbIE BUBI
MEXIYHAPOAHBIX JOKYMEHTOB 0 CTaHAapTU3AIUN
(kaTeropuu CTaHJIAPTOB): MEKIYHAPOIHBIN CTaHIAPT,
pErHOHANbHBIN CTaHIAPT, HAIIMOHATBHBINA CTaHIAPT,
rocynapcrBeHHblii crannapt PO (I'OCT P),
MexrocynapctBeHHbIN cranaapt (I'OCT), crangapt
orpaciu (OCT), craniapT Hay4YHO-TEXHHUYECKOTO HIIN
umxenepHoro odmectsa (CTO), crannapt npeanpusTus
(CTI), rexunyeckue ycnoBus (TY).

Tema 1. OcHOBHBIE HOHSTHS
B chepe Ienonponu3BoCTBA

1. 3akoHONaTeIBLHOE PEryIUpPOBaHUE ACIONPOU3BOICTBA.
HopMmaTtuBHO-MeTOAMYECKOE PEryIHpPOBaHHE
JIeTOTPON3BOACTBA. JIoKambHBIE HOPMAaTHBHBIE
JIOKYMEHTBI OpraHU3aI1H.

2. Tonstue o knaccuduKamu JOKyMEHTOB. Buibt
JOKYMEHTOB: OPTaHU3AIIMOHHBIE, PACTIOPSIUTEIbHEIE,
MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHEIE.

3. Tunonorndeckas kiaccuurarms.

4. OOmias xapaKTepuCTHKa CTPYKTYphl. BHyTpeHHss 1
BHEIIHSAS CTPYKTYpa JOKYMEHTA.

5. PexkBu3UTHI MOKyMeHTa. bi1aHKM TOKYMEHTOB: BHUIBI
OJTAaHKOB M TIOPSIJIOK PACTIOIOKEHUSI PEKBH3UTOB B OJIaHKE
(YyrimoBoe M IEHTPOBAHHOE), UCIIOIb30BaHNE OJAHKOB C
n300pakeHUEM TOCYIapCTBEHHOTO repda u repdba
cyObekTa denepanuu.

6. TpeboBaHHS K COCTABICHUIO U O)OPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB.

7. ®opmarbl OyMakKHbIX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHus K
TEKCTY TOKyMEHTOB. TpeOGoBaHMs K U3TOTOBJIECHUIO
JIOKYMEHTOB

3,T

Tema 2. CocraBiieHue u
oopMITeHHEe OCHOBHBIX
JOKYMEHTOB MPEIPUATHUS

1. Opranu3zanuoHHO-TIpaBOBAs JOKYMEHTAIIMS: YCTaB,
I0JIOKEHHUE, UHCTPYKIIUS.

2. PacriopsautenbHas JOKYMEHTAIHS: pEIICHUS,
pacrnopsKeHMs], yKa3aHus, IPUKa3; MOArOTOBKA
pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTAIMH.

3. OpraHn3anMOHHO-TEXHUYECKass MEPOTIPUSITHSI 11O
MIOATOTOBKH U IIPOBEJEHHUIO COBELIaHMI; CTPYKTYpa
JIOKJIaJia ¥ oT4eTa (Ha COBEIllaHuu, 3aCe/IaHuu,
KOH(EepeHIMH); TpeOOBaHMSI K COCTABJICHUIO U
0(OPMIIEHUIO TPOTOKOJIOB.

4. CocraneHnue 1 opopMIIeHHE CIIPABOK, TOKJIAIHBIX U

O0OBSCHHUTENIBHBIX 3aMMCOK, AKTOB, TEJIETPaMM, JJOTOBOPOB.

3,T

Tema 3. Opopmnenue
JIETTOBBIX, KOMMEPUECKUX
MIUCEM U IOKyMEHTAIlUH 110
JMYHOMY COCTaBYy

1. JlenoBble U KOMMepUYECKHe MHUChMa: KJIacCU(pUKAIUI U
CTPYKTYypa.

2. PexBU3WTHI IMCbMa M UX PACIIOJIOKEHHE.

3. OOpas1bl BapuaHTOB JEJIOBBIX MHCEM.

4. ndopMarimoHHO- peKJIaMHBIC MHChMa.

3,T
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HaumenoBanue paznena
(Tembr)

Coneprkanue pasnaena (TeMbl)

dopma
TEKYILEro
KOHTPOJIA

5. I'apanTHiiHbIE THCHMA.

6. IIncpma-3ammpochl 0 KOMMEPUECKOW HH(POPMAIIUH.
7. Ilucema-odeptol. Pexnamanuu.

8. CrangapTHbIC BapHaHTHI OTBETOB B KOMMEPUYECKOM
MepenuckKe.

9. CocraBiieHHE B OTIIPaBKa IMMUCEM Yepe3 AICKTPOHHYIO
MOYTY B JIOKAJIbHOW BBIYMCIUTEIIBHOM CETH.

10. KanmpoBasi mokyMeHTaIus1, JTOKYMECHTHPOBAHHE
JBHO>KEHUA KaapoB. Pestome. 3asBieHue. AHKeTa.
TpynoBoii kouTpakt. Ilpukas o npreme/yBoIbHEHUH.
Tpynoas kHrxKa. JInunoe neno.

Tewma 4. Opranuszanus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH

1. Tonstue «1oxkymeHToo60poT». CTpyKTypa u obmas
XapaKTEpUCTHKA IOKYMEHTOIIOTOKOB.

2. TloHATHS «BXOISIIMA TOKYMEHTY, «UCXOISIINNA
JOKYMEHT», «BHYTPEHHHH JTOKYMEHT).

3. Ilpuem, opranuzanus NPOXOXKACHUS U MOPATOK
HCIIOJIHEHUS TIOCTYTAIOIIUX IOKYMEHTOB.

4. Tlopsiiok opranu3anuu paboThl C OTIPABISIEMbIMU
JOKYMEHTaMH.

5. IlpaBuia opranu3zanuu paboThl ¢ BHYTPEHHUMHU
JOKYMEHTaMH.

6. IloHsATHE JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOIO
JTOKYMEHTO000pOTa, e, 33/1a4H U (PyHKIIUU
AEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000POTa, BUABI JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa, KiIacCU(UKALUA CUCTEM
ANEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOoTa

7. ®enepanbHblii 3akoH «O0 nHGOpManuy,
WH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHUSAX U O 3aIIUTe
uHpopmanun» 0127.07.2006 Ne149-D3. denepanbHbIit
3akoH «O0 apxuBHOM jnene B Poccuiickoit denepaunn» ot
22.10.2004 1., Ne 125-®3. denepanbHblii 3aKOH OT 6
anpenst 2011 r. N 63-®3 "O6 31eKTpOHHOI NOANHCH.

Tema 4. Opranuzamnus
paboThI ¢ TOKYMEHTaMH

1. Perucrpauust TOKyMEHTOB: MIOHATHUE, 11€JIH, 33/1a4H,
MeCTa PErucTpaly pa3IndHbIX KaTErOpUil TOKYMEHTOB.
2. Cuctemsbl 1 (OPMBI pETHCTpALUU (KypHAIbHAS,
KapTO4Hasi, aBTOMAaTU3UPOBaHHasl ), UX JIOCTOMHCTBA U
HEJ0CTaTKH.

3. Iloka3arenu, BBOJUMBIE B PETUCTPALIIOHHBIE ()OPMBI.
4. OCcoOEHHOCTH PETUCTPAIUU BXOIAIINX, UCXOISAIINX U
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

5. Homenknarypa fein: nonstie. 3HaueHue
HOMEHKJIATYPBhI J1e] JUIs Kiaccu(uKauu JOKyMEHTOB,
OIIEpaTUBHOTO XPAaHEHUS U UX IPE]l apXUBHOU
MO/ITOTOBKH.

6. Buabl HOMEHKIATYDp Jedl.

7. Tlopsanok cocTaBieHUsl, 0POPMIICHHUS, YTBEPKACHHUS,
IIPUMEHEHHSI KOHKPETHOW HOMEHKIIATYPHI JIE.

8. INopsmok popmupoBanus Aen. OpraHu3aIus XpaHSHH
HCIIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB.

9. OcHoBHBIE TpeOOBaHHUS HOPMATHBHBIX JJOKYMEHTOB,
periaMeHTHPYIOUUX JaHHBINA 3Tall JOKYMEHT0000pOoTa.
10. OTBETCTBEHHOCTP 32 COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB.

3,T
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[Ipy w3y4eHWH JUCHMIUIMHBI MOTYT TIPUMEHATCS JJIEKTPOHHOE OOydeHue, IUCTaHLMOHHBIC
oOpasoBarenbHbIe TeXHOJ0THU B cooTBeTcTBUU ¢ PI'OC BO.

2.3.4 IlpumepHasi TeMaTHKA KypPCOBbIX padoT (IP0EKTOB)
Kypcosvie pabomui He npedycmompervl

2.4 IlepeuyeHb y4eOHO-METOAMYECKOT0 00ecTedeHUsI 1JIs1 CAMOCTOATEIbHOM padoThl
o0yyaromuxcs no JUCHUNIUHE

[Tepeuyenn yueOHO-METOAMYECKOTO O0ECTICUCHUS TUCIUTIITUHBI 110

No Bun CPC N
BBITIOJTHEHHIO CAMOCTOSITEIIbHON PabOThI
[TpopaboTka yueOHOTO
CamocrosiTenbHas padoTa CTyICHTOB: METOAMYECKUE PEKOMEHIAINN

1 | (Teopernueckoro)

MaTepnana 115t 6akanaBpoB HanpasiieHus noarotosku 38.03.01 Dxonomuka,

ToAroToBKa K Texvinenry | Y ECPRIICHHbIE kadeapoit SKOHOMUKHU B MEHEIKMEHTa (TPOTOKOIT Ne9
2 A YIEMY | o1 25.05.2022 1)

KOHTPOJTIO

3 | IlonroroBka pedeparon

[TuceMeHHBIE PaOOTHI CTYACHTOB: METOJIMYECKUE PEKOMEHAAINH IS
OakanaBpoB HampasyieHus moaArotoBku 38.03.01 DxoHomuKa,
Brinosinenue

4 . YTBEpKACHHBIE Kadeapoit SKOHOMUKU U MEHeKMEHTa (TPOTOKOoI Ne9
YHPKHCHUM 1 37121 ot 25.05.2022 1.)

Y4eOHO-MeTOINYEeCKHe MaTepHAIIbI IJIsl CAMOCTOSTENILHONW paboThl 00yJaroIUXCs U3 YMCIIa HHBAINIOB
U JIUI] C OFPaHUYEHHBIMU BO3MOXKHOCTAMU 3710poBbsi (OB3) npenocrasistorcs B popMax, alanTUPOBAHHBIX K
OTPaHUYEHUSM HX 3/I0POBbS U BOCTIPUATHS HHPOPMALIUH:

Jlia i1 ¢ HapyIIeHUsIMU 3PEHUS:

— B Ie4aTHOH (hopMe YyBEITMUEHHBIM MIPU(TOM,

— B (popMe 3JIEKTPOHHOI'0 IOKYMEHTA,

— B popme ayauocaiina,

— B re4aTtHoM (hopme Ha si3bIke bpaiins.

JIns an ¢ HapyIeHus MM cityXa:

— B 1e4atHoi opme,

— B (popMe PIIEKTPOHHOIO TIOKYMEHTA.

Jlig 1 ¢ HapyIIeHUsIMA OIIOPHO-[IBUTATEIILHOTO arapara:

— B IIeYaTHOU (opme,

— B (popMe 3IIEKTPOHHOT' O IOKYMEHTA,

— B ¢popMe ayauodaiina.

JlaHHBII epedeHb MOXeET ObITh KOHKPETU3UPOBAH B 3aBUCUMOCTH OT KOHTUHI€HTa 00Y4JaIOLIUXC.

3 OBPA30OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MHU, IPUMEHSIEMBIE TP OCBOEHUUA
JUCHUITVINHBI

B xone w3ydeHHs AMCHUIUTMHBI TPEAYCMOTPEHO WCIOJIB30BAHME CIEAYIOMNUX 00pa30oBaTeIbHBIX
TEXHOJIOTU: JIEKIIUH, TPAKTUUECKUE 3aHATHS, CAMOCTOSITeNIbHAs paboTa CTYAEHTOB.

KommneTeHTHOCTHEIHN moaxoJQ B paMKax MperoaaBaHUA AUCHUINIIMHBI PeaTU3yCTCAd B HCIIOJIB30BAHHUU
MHTEPAKTHUBHBIX TEXHOJIOTMH W aKTHBHBIX METOAOB (pa3bopa KOHKPETHBIX CHUTyaluid, HHBIX (opMm) B
COYETaHHWH C BHEAYIUTOPHOI paboTOIA.

WndpopmaniMoHHbIE TEXHOJOTHM, TNpPUMEHSEMble MPH HW3YYEHUH JUCUUIUIMHBL HCIIOJIb30BaHHE
MH(OPMALIMOHHBIX PECYPCOB, TOCTYIHBIX B HHPOPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTu MHTepHeT.

AnantuBHble 00pa3oBaTeNbHbIE TEXHOJIOTHH, IPUMEHSIEMbIE MTPU W3YUYEHUU JUCLMIUIMHBI — JUIS JIMIL C
OrpaHUYCHHBIMH BO3MOXHOCTAMU 300POBBA IMPEAYCMOTPCHA OpraHu3anusi KOHCYJ'IBTaI_[I/II\/'I C HUCIIOJB30BaAHUEM
AJIEKTPOHHOMN TOYTHI.

4 OHEHOYHBIE CPEJCTBA JJIsl TEKYIIEI'O KOHTPOJISI YCIEBAEMOCTHU 1
MMPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUA
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OLIGHO‘-IHI:IC cpeacTBa NpCAHA3HAYUCHBI JIA KOHTPOJISI W OLCHKH O6pa30BaTCJILHI>IX I[OCTI/I)KGHI/Iﬁ
00y4aroluXxcsi, OCBOUBILIUX NMPOrpaMMy y4eOHON AUCHHUILUINHBI «/[oKyMeHTOBeieHHE U JOKYMEHTOOO0POT.

OLeHOYHBIE CPECTBa BKJIIOYAET KOHTPOJbHBIE MaTepUaibl ISl MPOBEACHUS TeKYIIero KOHTPOJISl B
(dhopme BOMPOCOB JIJIsi YCTHOTO OIPOCa, YIPAKHEHUH U 3a/1a4; KEMCOB TECTOBBIX 3aJaHUN M MPOMeKYTOYHOi
arrecranuu B popMe BOIPOCOB K 3K3aMEHY.

Kona u HaumenoBanue HaumenoBanue
No UHIMKATOpa Pe3ynbrarel 00yueHus OIICHOYHOT'O CPEJICTBA
/1 (B COOTBETCTBUU (B cooTBercTBUH C 1. 1.4) Texymmmit [IpomexxyTouHas
cm. 1.4) KOHTPOJIb arrecTanus

3HaeT nopsAI0K pa3padoTKu
OpPTraHU3aIMOHHBIX CTPYKTYP
OpraHu3aliy, MOJI0KEHUN O
TIOIPA3ICIICHUSX,, TIOJKHOCTHBIX
UHCTPYKIUH, TEXHUYECKOMN
JOKYMEHTAITUU ¥ BEICHUS
JIeJIONPOU3BOICTBA.
3HaeT TeXHOJIOIHH pa3paboTKu
OpraHHU3aIOHHO-YIPaBIEHYECKON
JOKYMEHTAIUH C UCIIOJIb30BAaHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTUH
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTA.
Ymeet popmupoBaTh 6a3y JaHHBIX
1 pa3padaThiBaTh OPraHU3aI[MOHHO-
yIPaBICHUYECKYIO JOKYMEHTAIUIO C
HCIOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTHH DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTA.

HIIK-1.2. VYmeer pazpabarbiBaTh

PazpabatsiBaer OpraHU3aIMOHHO-TEXHHUYECKYIO U

OpraHu3aIOHHO- OpraHU3aIMOHHO-KOHOMHYECKYIO

Bompocsr muis
YIPABJIEHYECKYIO JOKyMeHTaIuto (rpaguku pador, YCTHOTO OTTpoca
1 | JIOKyMeHTaIuIo ¢ WHCTPYKIIUH, TUIAHBI, CMETHI, | Bompocsl k 3aueTy
HCIIOJIb30BaHUEM O0JIKEThI, TEXHUKO- YHPKHCHIG 1-15, 26-34
COBPEMEHHBIX IKOHOMHYECKHE 000CHOBAHUS, SaIatH,
. pedepar, TecTsl

TEXHOJIOTHM YaCTHbIE TEXHUYECKHE 3a/IJaHus) U

AJIEKTPOHHOTO COCTABIISITh YIIPABICHUYECKYIO

JOKYMEHTO0000poTa OTYETHOCTH IO YTBEPKACHHBIM

dhopmam.

Brnazneer HaBbikaMu pa3paboTKH
AHATUTUYECKUX MaTepUajoB 1
COCTaBJICHHE OTYETOB II0 OIICHKE
JEATEIIbHOCTH MTPOU3BOICTBEHHBIX
NoApa3AesieHnid OpraHu3alu,
BHEAPEHUE MPOLEAYp yUeTa
BBITTOJIHEHHS IJIaHOBBIX 3aJaHHH,
cUcTeMaTu3alus MaTepUaioB JJIst
MOATOTOBKU PA3JIMYHBIX CIIPABOK U
OTYETOB O MPOU3BOJICTBEHHO-
XO3SUCTBEHHOMN IEATEeILHOCTH
OpraHu3allfy, €€ NOAPA3ACICHUN,
aHanuTH4eckas oopaboTka
MoKa3aTelieil BRIITOJHSHMS
MJIAHOBBIX MTPOU3BOACTBEHHBIX
3aJIaHHH.

Brnaneer HaBbIkaMu pa3pabOTKH
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/o

Kon n HamMmeHOBaHue

WHIUKaTOpa

(B COOTBETCTBUU

cm. 1.4)

Pesynbrarhl 00ydeHms
(B cooTBercTBHH C 1. 1.4)

HaunmenoBaunue
OIIEHOYHOT'O CPEJICTBA

Tekymmit
KOHTPOJIb

[TpomexxyTouHas
aTTeCcTanus

OpraHHU3alOHHO-YIPaBIEHYECKON
JOKYMEHTAIMH C UCIIOJIb30BaHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTUHN

9JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTA.

HIIK-2.2.
PazpabarpiBaer
OpTaHU3aI[MOHHO-
yIPaBIECHYECKYIO
JIOKYMEHTAITUIO C
UCIIOJIb30BaHUEM
COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTUI
AIIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000poTa

3HaeT NOpsI0K COCTABICHUS U
XpaHEHUS OPraHU3aIUOHHO-
yIpaBJIEHYECKYIO,
OpTraHU3aIMOHHO-?)KOHOMHYECKON
JOKYMEHTAIMH C UCII0JIb30BaHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHI
3JIEKTPOHHOI'0 IOKYyMEHTO000pOTa
st GOPMHUPOBAHUS U
IIPOrHO3UPOBAHMSI LIEH Ha TOBaphI,
paboThI U yCIYTH OpraHU3aIUH.
3HaeT TeXHOJIOTUU COCTABICHUS U
XpaHEHHS OTYETHOU JOKYMEHTAIIH
11 GOPMHUPOBAHUS U
MIPOTHO3UPOBAHMS [IEH HA TOBAPHI,
paloThI U yCIYrH OpraHu3aluy ¢
MCIIOJIH30BAaHUEM COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTUH 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTA.

YMeer coCTaBJIATh U XPaHUTb
OpTraHU3aIOHHO-?)KOHOMHYECKYIO
JOKYMEHTAIUIO C UCTIOIb30BaHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHI
3JIEKTPOHHOI'0 IOKYMEHTO000pOoTa
i GopMHpOBaHUS U
MIPOrHO3UPOBAHMS LIEH Ha TOBapHI,
paboOTHI M YCIyTH OpTraHU3aIiH.
YMeeT NpuMEHSTh TEXHOJIOTHH
COCTABIISITh M apXUBUPOBATH
OTYETHOM JOKYMEHTAIMH JJIsi
(dbopMupoBaHUs U
IIPOrHO3UPOBAHMS LIEH Ha TOBaphI,
paboTHI U yCITYTH OPTaHU3aIUH C
HCIOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTHH 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa.

Brnaneer HaBbIKaMM COCTaBJICHUS
OT4YEeTa U PEKOMEHIAIUH 110
pe3yabTaTaM MCCIeJ0BaHUs, a
TaK)Ke UTOTOBHIX JOKYMEHTOB B
paMKax COCTaBJICHHS
OpraHMU3aIOHHO-YIIPaBIEHYECKON
JOKYMEHTAIHIO C UCTIOJIb30BAHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJOTHI
3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTA.
Brnazneer naBbikamu popMUpOBaHUS
MPOTHO3HO-aHAJTUTUYECKOT O
UTOTOBOTO IOKYMEHTA TI0
¢dbopmupoBaHus U

Bormpocsr s
YCTHOTO OTpoca,
yIpaXKHEHUS U
3a7a4H,
pedepar, TecTh

Bomnpocs! k 3auety
16-25, 35-44
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KOI[ 1 HAUMCHOBAHHC HaumenoBanue

Ne UHAMKATOpa PesynbTarel 00ydeHus OIICHOYHOT'O CPEJICTBA
/1 (B COOTBETCTBUH (B cooTBercTBHH C 1. 1.4) Texymmmit [IpomexxyTouHas
cm. 1.4) KOHTPOJIb aTTecTanus

MIPOTHO3UPOBAHUS LIEH HA TOBAPBI,
paboThI U yCIYTH OpraHU3aluH C
HCII0JIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX
TE€XHOJIOTUM 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTA.

Bitaneer HaBbIKaMK XpaHEHUS U
apXUBUPOBAHMS MOJYYEHHBIX
JTaHHBIX, UH)OPMAIIHIH,
JOKYMEHTOB C MCHOJIb30BaHUEM
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHI
AIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTA.

TunoBble KOHTPOJIbHbIE 32JaHUS MU HHbIE MATePHAJIbI, He00XO0ANUMBIe /IJI OLleHKH 3HAHMIA,
YMEHUii, HABbIKOB U (MJ1H) ONBITA AeATeIbHOCTH, XapaKTEePHU3YIOIIMX 3TaNbl (HPOPMHUPOBAHUSA
KOMIIETEHIIUI B Mpolecce 0CBOEHUs1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMbl

IIpumepHbIe BONPOCHI VI YCTHOTO OIIpoca

Tema 1. OcHoBHbBIe NOHATHSA B cepe 1eT0NPOU3BOACTBA

1. J[laifTe moHsTHE, CBOMCTBA, IPU3HAKU JOKYMEHTA.

2. HazoBute (QyHKUMHM JOKyMeHTa: MH(OpMAIMOHHAs, KOMMYHUKATHUBHAs, KyMYJIATHUBHA,
yIpaBiieHYecKast, TO3HAaBaTENIbHAs, IPABOBasi, OOIIEKYIbTYPHAsI, MEMOPHUAIbHAS, T€IOHNYECKASI.

3. B uyem 3axmoyaroTcs yHU(UKALUA U CTaHAAPTU3ALUS JOKYMEHTOB.

4. HazoBute TUNIOBBIE (DOPMBI JOKYMEHTOB, UCIIOIB3yEMBbIC B ICATEIILHOCTH OpPTraHU3aIHA.

5. Ilepeuncnure yHu(UIUPOBAHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAMU U YHU(DUKALIUIO JOKYMEHTOB.

6. /[laiiTe moHsATHE CTaHIAPTU3AINH.

7. HazoBuTe TpajWLMOHHBIE BHUIbl MEXIYHAPOIHBIX JOKYMEHTOB IO CTaHAApTHU3alUU (KaTeropuu
CTaHIApPTOB):  MEXKIYHApOJHBIH  CTAaHAApPT, pPETHOHAIBHBIA  CTaHIAPT, HANWOHAJBHBIM  CTaHAAPT,
rocynapctBeHHblii crannapr PO (I'OCT P), mexrocyaapcrBennsiii crannapt (I'OCT), cranmapt oTrpaciu
(OCT), cranmapt Hay4yHO-TEXHHUYECKOro uin uHxkeHepHoro obmectsa (CTO), cranpapt npennpusitus (CTID),
texHuueckue ycnosus (TY).

8. B yem 3akimoyaroTCs 3aKOHOIATEITFHOE PEryIMPOBAaHUE JEIOTPOU3BO/ICTBA

9. B yem 3axitoyaroTcss HOpPMaTUBHO-METOIUYECKOE PETyIUPOBaHUE JEIONPOU3BOICTBA.

10. Ilepeuncnute JIOKAITBbHBIE HOPMATUBHBIE JOKYMEHTHI OpTaHU3aIUH.

11. MaiiTe noHsTHE O KJIaccu(UKALUN TOKYMEHTOB.

12. Tlepeuncnure BUABI JOKYMEHTOB: OpraHU3AIMOHHBIE, PACIOPSIUTEIbHBIE, WH(OPMAIIMOHHO-
CIpaBOYHBIE.

13. Kakum 00pa3oM OCYIIECTBISICTCS TUITOJIOTHYECKAsT KIIACCHU(UKAIINSL.

14. MaiiTe o0mIyt0 XapaKTEPUCTHKY CTPYKTYpPbl. BHYTpeHH:S M BHEIIHSS CTPYKTYpa TOKyMEHTA.

15. Ha3oBuTe peKBU3UTHI TOKYMEHTA, OJaHKHU JOKYMEHTOB: BH/bI OJAHKOB M MOPSIOK PACIIOIOKEHHS
pPEeKBU3UTOB B OjaHke (YIJIoBo€ M ILIEHTPOBAHHOE), HCIOJIb30BaHHWE OJIAHKOB C H300pakeHHUEM
roCyJapCTBEHHOTO repba u repba cyobekTa Qenepanuu.

16. Ha3zoBwure TpeOOBaHMS K COCTABICHUIO U O()OPMIICHUIO JJOKYMEHTOB.

17. Tlepeuncnurte Gpopmarbl OyMaXXHBIX JOKYMEHTOB, TPEOOBAaHUS K TEKCTY JTOKYMEHTOB, TPEOOBaHUS K
W3TOTOBIICHHUIO TOKYMEHTOB

IIpumepHbIe TeMbI pedepaToB

Tema 1. OcHoBHbIE NOHATHS B cepe 1eJI0NPOn3BOACTBA
1. MecTo U poJb TOKYMEHTOB B Pa3IMUHBIX 00JIACTSIX JEATEIILHOCTH OpPraHU3alHH.
2. CriocoObl TOKYMEHTHPOBAaHUS U UX PA3BUTHE.
3. MarepuanbHble HOCUTENIN HHPOPMALIUH.
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4. TloHATHE «OPUTHHATBHOCTH U TOJIMHHOCTH JOKYMEHTOBY. Danbcudukanus JOKYMEHTOB U CIIOCOObI
BBISIBJICHUS TTOJJIETIOK IOKYMEHTA.

5. KOpuanueckas cuna — OCHOBHOE CBOMCTBO JJOKYMEHTA.

6. DnekTpoHHOE JOKyMeHTHpoBaHue. KOpuanueckas cuiia JOKyMEHTa B JIGKTPOHHOH (opme.

IIpumepHbIe ynpa:kHeHHUS U 321a4UH
Tema 1. OcHoBHBIE MOHATHS B cepe 1e10NPOU3BOACTBA

1. 3amonauTe TAOIUILY.
Buibl TOKYMEHTOB ¥ UX KiIacCH(UKAIHSI

OcHoBaHue I

Buael 1okymeHTOB
KJaccuukanum DL AOKY

ITo cpencrBam uxcamnmm

Ilo Bugam nesTenbHOCTU

Ilo MECTY COCTABJICHUIA

ITo conepxanuro

ITo dhopme

ITo cpokam ncnonHEHUs

Ilo IMPOUCXOKICHUTO

I1o Ha3HaueHUIO

1o ropuauyeckon cuie

ITo cpokam xpaHeHus

2. OxapakTepusyiTe NpenoKeHHbIE PEKBU3HUTHI (Ha30BUTE PEKBU3HT, YKAKUTE €r0 PACIONOKEHHE U

GyHKIHIO):
Ne
PexBusut
n/m
1 OT3bIB Ha IPOEKT UHCTPYKLIMHU Ha 2 J1. B 3 3K3.

B. K. YepHsbiiieBoit
Otnpasuts akc o cormacuu 10 04.10.2019

2
Ceprees
02.10.2019
3 K

OAO «PycpumnopT»
4 Bx. Ne 354-12
12.10.2019

S) O cemunape «CoBpeMeHHBINH 0pHC»

3. UcnpaBbTe omMOKH B 0pOPMIICHUH PEKBU3UTOB:

1©

PexBusut
n/n
1 1.11.19 roga
2 rop. C-Ilerep6ypr, Poccus, ynmuma C.-lllepbuna, 1. 35-2, oduc 7
3 3ancTpoMOHTaX
4 IIpo HeoOxoauMOCTh YBOJIUTH VBamikeBuua
5 I'en. nupexrop «Tepemox» Mruaros P. I1.
6 Bepno:
21.12.2019
7 COT'JTACOBAHO A. T. I'psiznoBeiM 3 niekadpst 2019 roma
8 Mapt 2019 roga
9 [Tpomry moaroroutk npoekt qoroopa ¢ 3AO «Mckpay» k 14.05.19 .
10 red. qupekrop  Ilognues  Py3nmxos H. M.
11 O mpuriameHny Ha BRICTAaBKY HOBBIX TEXHOJIOTHH, KoTopas coctoutces 20.09.2019
CornacoBano 12.04.19
12 Ct. MeHemxep ITonmnuce
Kpuukuit M. P.
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13 09.18.19r.

14 0 3aceJaHuM NpaBjeHUs koonepartusa «CTapT»

rop. C-IlerepOypr
OAO «lonenray;

15 r. Huwx. Hosropon, 1152009,
yi. Mon.-I'Bapaeiines, 21
16 Jupexropy ¢upmel «PocHedTh»

Byneiruny E. M. ot rnaBOyxa YmxoBa

4. OopmuTe peKBU3UTHI, UCIIONB3YA MIPEICTABICHHYIO HUXE HH(POPMAIHIO.

Ne
i Nudopmanus
1 JIOKyMEHT cOTJIacOBaH ¢ TJIaBHBIM Oyxrantepom npeanpustus B. W. PeidakoBeim 12 HOs10pst 2019 T.
Odopmure pekBu3UT «Bu3a cormacoBaHus»
5 [TuceMo aapecoBaHo aupekTopy 3aBoja «OkeaH», KOTOPbIA HaxoguTcs B I. MypmaHcke, MO Y.
I'opbkoro, 23. OdopmuTe peKBU3HUT «Apecary»
3 Jokyment yrBepxkaeH mupektopom OAO «3Be3ga» B. U. CremanoBeiM 29 oxtsaops 2019 r.
Odopmure pekBu3uT « I'pud yrBepkaeHus»

5. HUcnonw3ys «O0mepoccuiickuii KiaaccuGpuKaTop ynpaBleHYECKOW JOKYMEHTAIMHY, BBHIUIIUTE BCE
yHA(DUIMPOBAHHBIE CUCTEMBI YIIPABICHYECKON JJOKYMEHTAIUH.

IIpumepHbIe Keiicbl

Tema 4. Opranusanusi paéoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

Pemure cutyalimoHHble 3a0a4u:

1. Cexperapp pykoBogutens K.JI. Ky3nemoBa B 0OIHO Jen0 TMoMemiajia JOKYMEHTHl BPEMEHHOTO U
MIOCTOSIHHOTO CPOKOB XpaHeHus. Jlonmyctuma au JaHHas CUTyauus?

2. Ilomomnuuk aupexkropa OO0 «Connbimko» ®.C. CemeHoBa 0OHapyXuiia MPONAXKY YUPEIUTEIbHBIX
nokyMeHToB. Kakue nocienyromue qeMCTBUS JOJKEH NPEAIPUHAT TOMOLUIHUK AUpPEKTOpa’?

3. Opranmsanus B okta6pe 2018 r. mpuctynuia K pa3paboTKe M YTBEP)KIEHUIO IUIaHA Pa3BUTUS Ha
omkaitmue 5 net. OH ObUT YTBEPXKJEH B HOSIOpE TOTO ke Toja. [ 1e JoKeH XpaHUThCs TaKOH IOKYMEHT U Kak
no0aro?

4. B nene XxpaHATCS NMPHUKa3bl O MPEAOCTABICHUM OTIYCKa COTpyAHUKaM opranuzaiuu 3a 20152019 rr.
Cpox XpaHeHHs PUKA30B — S5 JIET.

OTBeThTE Ha BOIIPOCHL:

a) Kor/ia JoJKHA OBITh ITPOBEJEHA SKCIEPTH3a IEHHOCTH TaKUX JOKYMEHTOB?

B) IOKyMEHTHI 32 KaKOH nepruo Oy1yT yHUUTOXKEHbI?

B) IIpUKa3bl 3a KaKOM nepuoj OyayT OcTaBJiIeHbI Ha XpaHEeHHEe?

5. Cexkperapp aupekropa [I.P. PomanoBa, mpoBoas »KcnepTH3y LEHHOCTEH XpaHAIIMXCS Yy Hee
JOKYMEHTOB, BBIIEIHIIA K YHUYTOKEHHIO AKTBI 00 YHUUTOKEHHH JOKYMEeHTOB 3a 20152017 rr., coctaBmiia 06
3TOM AKT 00 YHMUYTOXXEHMM W HpPUHECIAa €ro Ha YTBEP)KICHHE DPYKOBOJIUTENO, HO OH OTKAa3alCs ero
MO/INUCHIBATb.

OTBeThTE HA BOIIPOCHI:

a) IPaBUJIBHO JIU MOCTYIWI PYKOBOAUTENb?

0) HacKoJIbKO MpaBoMoyHbI aericTBus [1.P. PomanoBoii?

B) UMEETCS JIU B 3TOM CUTyallMl HapylIEHUE 3aKOHOaTeIbCTBA?

I') €CJIM J1a, TO KaKas Mepa OTBETCTBEHHOCTH MOXET ObITh MPUMEHEHA K CEKpeTapio pyKOBOIUTENS?

6. Opranmsanus OoTKpbUIack 5 yer Haszana. Ilepex cekperapem aupekTopa Obula MOCTaBJIEHA 3aja4a
n30aBUTHCS OT «HEHYXKHBIX» JOKYMEHTOB, CKOIMBIIUXCS 3a 5 JIET ee cyliecTBoBaHus. KakoBbl JOKHBI ObITH
JEeNCTBUS cexpeTaps?

IIpuMepHBbIE TECTbI
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Tema 1. OcHOBHBIC NOHATHSA B cepe 1eJIONPOU3BOACTBA

1. Yrto Takoe 1e10NPOU3BOACTBO:

a) cepa AeATeNbHOCTH 0 00ECIIEYSHNIO OPTaHN3alul O(UCHBIMH JOKYMEHTAMHU,

0) oTpacib IeATeILHOCTH, KOTOpasi 00ecreurnBaeT TOKYMEHTHPOBAHUE U OPTaHU3AIUI0 paOOTHI €
o(puCHBIMU TOKyMEHTaMH;

B) OTpaciip ACSITEIbHOCTH, KOTOpas He 00ecreynBaeT JOKYMEHTUPOBAHUE U OPraHU3aIUI0 PadOTHI C
o(uCHBIMU TOKyMEHTAMU;

2. Bce opunuaibHble JOKYMEHTHI HMEIOT TaKkue QYHKIMH:

a) o0Imue u crenuaibHbIC,

0) o0IIKe U OCHOBHEIE,

B) JICJIOBBIC M OOIIHE.

3. CocTaB JOKYMEHTOB B OPTraHU3alU 3aBUCHUT OT:

a) o0beMa U XapakTepa B3auMOCBS3€H B OpraHu3aluy,

0) mopsiKa NPUHATHS PEIICHUH (eIMHOHAYAINE WU KOJUIETHATIBHOCTD);

B) BCE MIEPEUHCIICHHOE paHee.

4. Yto Takoe yHHU(PUKAIHUSI TOKYMEHTOB:

a) YCTAaHOBJICHUE €TUHOTO KOMILIEKCA BUOB U PA3HOBUIHOCTEH JOKYMEHTOB JIJIsl aHATOTHYHBIX
yIPaBICHUYECKUX CUTYaIUH, pa3paboTka equHbIX (OPM U MPaBUII UX COCTABJICHUS, OPOpPMIIEHHE U CO3/IaHUE
TpadapeTHbIX TEKCTOB,;

0) yCTaHOBJICHHE HE €IMHOTO KOMILIEKCA BUIOB M PA3HOBUAHOCTEN TOKYMEHTOB JJIsi aHAJIOTUYHBIX
YIPaBIEHYCCKUX CUTYyallU, pa3padoTKa eqUHBIX (GOPM U MPaBUII UX COCTABJICHUS, OPOPMIICHHE U CO3aHHE
TpadapeTHbIX TEKCTOB;;

B) YCTAHOBJICHUE €IMHOTO KOMIUICKCA BUIOB M PA3HOBUIHOCTEH OTYCTOB TSI aHAJIOTHYHBIX
yIpPaBICHUYECKUX CUTYaIlH, pa3paboTka eqUHbIX (POPM U MPaBUII UX COCTABIICHUs, OPOpPMIIEHHE U CO3/IaHUE
TpadapeTHBIX TEKCTOB.

5. UTo MOHMMAKT MO/ CJIYKEOHBIM MOJIeM:

a) MECTO, KOTOPOE HE 3aHITO PEKBU3UTAMH;

0) MecTo B JOKyMEHTE, KOTOPOE HE 3aHATO PEKBU3UTAMU, 33 UCKIIIOUEHHE PEKBU3HUTOB 1, 2,3, 4,5, 18, u
MpeTHA3HAYCHO TS 3aKPETICHUS JIOKYMEHTA B TEXHHUYECKUX CPEICTBAX XPAHCHHUS,

B) MECTO B IOKYMEHTE, KOTOPOE 3aHITO PEKBU3UTAMHU, 32 UCKITFOUEHNE HEKOTOPBIX HIOAHCOB.

6. Uto Takoe 0J1aHK TOKYMeHTA!

a) CTaHAAPTHBIN JUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIIPOU3BOIUTCS MOCTOSIHHAS WH(OpMaIKs JOKYMEHTa U
€CTh MECTO ]IS IIepeMEHHON NH()OPMAIIHH;

0) HecTaHAapTHBIN TUCT OyMaru, Ha KOTOPOM BOCIPOU3BOJUTCS MOCTOSIHHAS MHGOpMAIUs JOKYMEHTa
¥ €CTh MECTO ]ISl IepeMEHHON WH(POpMAITUH;

B) 00a OTBeTa MpaBUJIbHBIE.

7. Buabl 6;1aHK0B, KOTOpBIE npeanoaaraotT 'OCeI:

a) obmuit 6;mank s Bcex OP/;

0) GJ1aHK KOHKPETHOTO BHJ1a JOKYMEHTa, KPOME NMHUChMA;

B) 00a OTBeTa MpaBUJIbHBIE.

8. PeKBHM3UT — 3T0 00s13aTeIbHBII 3JIEMEHT, KOTOPbIii:

a) MPUCYIINI ONpe/IeICHHOMY BUTy TOKYMEHTA;

0) mpHUCyImIMii KaK OOIIHIA;

B) MPUCYIIUH DIIEMEHTY.

9. Knaccudukanusi J0KyMeHTOB — 3TO:

a) JIeNieHne JOKYMEHTOB Ha KIJIACChI IO Hanbolee O0IMMM MpU3HaKaM CXOJICTBA M Pa3INyus;

0) meneHue JOKYMEHTOB Ha KJIacChl IO HanboJIee CyIeCTBEHHBIM MTPU3HAKAM CXOJICTBA U PA3IUYHS;

B) 00a oTBeTa MpaBUJIbHBIC.

10. B nejionpou3BoACTBE ONTHMAJIBHBIM CPOKOM MCIOJIb30BAHUSI IOKYMEHTOB CUUTAETCS .

a) 3 roxa,

0) 5 ner;

B) 7 JIeT;

r) 10 ner.

3a4yeTHO-IK3aMeHAIIMOHHbIE MATEPUAJIBI IJIS1 IPOMEKYTOYHOM aTTecTaluu (3a4eT)
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Bonpocs! U151 NOATOTOBKH K 3a4eTy

1. TlonsTue, CBOMCTBA, MPU3HAKHA JOKYMEHTA.

2. OyHKUMU JOKYMEHTa: MH(POpPMAlMOHHAs, KOMMYHHKATHBHAs, KyMYJISITHBHAs, yIpaBlieHUECKas,
[I03HaBaTeNbHAas, IPaBOBasi, OOIEKYIbTYpHAs, MEMOPHalIbHAs, T€JOHNYECKAs.

3.  YHudwukanys u cTaHgapTH3aIUsS JOKYMEHTOB.

4. Tunossle pOpMbI JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBbIE B JIESITEIbHOCTH OpraHU3aLni.

5. VYHuuUuUpOBaHHBIE CUCTEMBI TOKyMEHTAUU. Y HU(DUKAIHS TOKYMEHTOB.

6. Ilonartme cranpaptu3zauus. TpaguLMOHHBIE BHUIBl  MEXAYHApOJIHBIX  JIOKYMEHTOB IO
CTaHAapTH3alMu  (KaTerOpUM  CTAaHAAPTOB): MEXAYHAPOIHBIH  CTaHIApT, PETMOHAJBHBIM  CTaHAAPT,
HallMOHAJIBHBIN cTaHAapT, rocyaapcTBeHHbI cranmapt P® (I'OCT P), mexrocymapcTBEHHBIH CTaHIApT
(I'OCT), cranmapt otpacimu (OCT), craHmapT HAYYHO-TEXHMUYECKOTO WM WHxkeHepHoro obmectBa (CTO),
cranaapt npeanpustus (CTII), rexanyeckue ycnoBus (TY)..

7. 3axkoHOIATENBHOE perynupoBaHue JeTOTIPOU3BOICTBA. HopmatuBHO-MeTOIMUECKOE
peryanupoBaHue AeI0Ipou3BoACTBA. JIOKaIbHbIe HOPMAaTUBHBIE JOKYMEHTHI OpraHU3alHH.

8. Iomsatme o  kmaccuuKauuu  JOKYMEHTOB. BuAbl  JOKYMEHTOB:  OpraHM3alMOHHBIE,
pacropsauTenabHble, THPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIE.

9. Tumnonoruueckas KiacCHUpUKAIUSI.

10. OOwias xapakTepucTHKa CTPYKTYpbl. BHYTpeHH:s U BHEIIHSASA CTPYKTYpa JOKYMEHTA.

11. PexBU3UTHI [OKyMeHTa. bIlaHKM JOKYMEHTOB: BHIBl OJIAHKOB W TOPSIOK PACIIOJIOKEHUS
pPEKBU3UTOB B OylaHKe (YIJI0BO€ U IIGHTPOBAHHOE), HCIOJb30BaHUWE OJAHKOB C M300pa)keHUEeM
rOCyIapCTBEHHOTO TepOa u repba cyobekTa (eneparium.

12. TpeGoBaHus K COCTABICHUIO U O)OPMIICHUIO JOKYMEHTOB.

13. ®opmaTtel OyMaXXKHBIX JTOKyMEHTOB. TpeOoBaHHMS K TEKCTy JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUS K
M3TOTOBJICHHUIO TOKYMEHTOB

14. Opranu3anvoOHHO-IIpaBOBasi JOKYMEHTALUs: YCTaB, [I0JI0)KEHNUE, HHCTPYKIIUS.

15. PacnopsautenbHas JOKYMEHTALMs: PELICHMs, PACIOpPSIKEHUs, yKa3aHMs, NpPUKa3; MOATOTOBKA
pacropsanTeIbHON TOKYMEHTALINH.

16. OpraHu3allMOHHO-TEXHUYECKas MEpONPHUATHS IO MOArOTOBKM U IPOBEACHUIO COBEIIAHUM;
CTPYKTypa JIOKJIaZla M OT4YeTa (Ha COBEIIAaHWH, 3acelaHhH, KOH(EepeHINH), TpeOOBaHUS K COCTABJICHUIO H
0 OpMIIEHHUIO TPOTOKOJIOB.

17. CocraBnenne u oQopmieHUE CIPaBOK, JOKIAJHBIX M OOBSICHUTENbHBIX 3allMCOK, AaKTOB,
TeJIerpamMM, J0rOBOPOB.

18. JlenoBbie 1 KOMMEpUYECKHE MUChMA: KIIaCCH(PHUKALINS U CTPYKTYpa.

19. PexBH3UTHI MUCbMA U UX PACIIOIOKEHUE.

20. OOpa3Iel BapuaHTOB JETOBBIX MTHCEM.

21. NudopMaloHHO- peKJIaMHble MHChMa.

22. T'apaHTHiiHBIC THCHMA.

23. ITucpma-3ampocsl 0 KOMMEPUECKOH HH(pOpMAIHH.

24. TTucema-odeptsl. Pexnamanmm.

25. CranaapTHbIe BApHAHTHI OTBETOB B KOMMEPUECKOH Mepenucke.

26. CocraBneHHe U OTIPABKa MHCEM Yepe3 FIEKTPOHHYIO MOUYTY B JIOKAITBHOW BEIYUCIUTEILHON CETH.

27. KanpoBast TOKyMeHTalus, JOKYMEHTUPOBaHHE JBM)KEHUS KaapoB. Pestome. 3asBieHue. AHKeTa.
TpynoBoii kouTpakt. [Iprka3 o mpueme/yBonbHeHuu. TpynoBas kHuxkKa. JInaHoe aeno.

28. Tlonsatue «10KyMeHTO0060pOoT». CTPYKTYpa U 001I1asi XapaKTepUCTHUKA TOKYMEHTOIIOTOKOB.

29. TloHATHS «BXOISAIIUN TOKYMEHTY, KACXOSIINNA JOKYMEHT», «BHYTPEHHHUN TOKYMEHT).

30. IIpuem, opranusanus NpoXoXKICHUS U MOPAIOK UCIOTHEHUS OCTYHAIOIUX TOKYMEHTOB.

31. Tlopsmok opraHu3anyy pabOTHI ¢ OTHPABISEMBIMH TOKYMEHTAMHU.

32. IlpaBuna opranu3anuu padoOThl C BHYTPEHHHUMHU JOKYMEHTAMH.

33. TonsTHE >IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, IIeNH, 3a1a9i 1 (QYHKIIHA
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, BHUJABI 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, KiIacCU(pUKAIUSA CHUCTEM
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOoTa

34. ®enepanbublii 3akoH «OO0 wuHbopManyuy, HHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHSIX M O 3alluTe
nHpopmarumn» 0127.07.2006 Ne149-03. denepanpubiii 3akoH «O0 apxuBHOM jAene B Poccuiickoit denepanuny
ot 22.10.2004 r., Ne 125-®3. ®enepanbublii 3akoH ot 6 anpens 2011 r. N 63-®3 "O06 >51eKTpoHHON TOMHCH.

35. Perucrpanust TOKyMEHTOB: TOHSTHE, LENH, 3a/la4d, MECTa PETHCTPALUU PA3IAYHBIX KaTETOPHMA
JTOKYMEHTOB.
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36. Cucrembl W GOpMBI peructpanuu (KypHajbHas, KapTOYHas, AaBTOMATHU3MPOBaHHAs), HX
JOCTOMHCTBA U HEJOCTATKH.

37. TlokazaTenu, BBOAMMBIEC B PETUCTPALIMOHHBIE (POPMBL.

38. Oco0eHHOCTH PErUCTPaLMK BXOASIIUX, HCXOJAIINX U BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.

39. Homenknatypa nen: moHsTHe. 3HAY€HHE HOMEHKIJIATYPHI AEN s KiIacCU(UKAUU JTOKYMEHTOB,
OIIEPATUBHOIO XPAaHEHHUS U UX MpeJl apXUBHOM IMOATOTOBKHU.

40. Buasl HOMEHKIATYD JEIL.

41. Tlopsanok coctaBiieHUs,, O(OPMIIEHUS, YTBEPKIACHUS, MPUMEHEHHs] KOHKPETHOH HOMEHKJIATYpbl
Jell.

42. Tlopsanok popmupoBanus nesn. Opranuzanus XpaHeHUs! UCIIOJHEHHBIX JI0KYMEHTOB.

43. OcHoBHble TpeOOBaHMS HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTOB, pErJaMEHTUPYIOIIMX JaHHBIM 3Tam
JOKYMEHTO000pOTa.

44. OTBETCTBEHHOCTb 32 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB.

Kpurepun oueHuBanus pe3yjJbTaToB 00y4eHH sl

Kpurepun onieHHBaHus 10 3a4€Ty

«3auTeHO0» CTaBUTCS CTYACHTY, KOTOPbII MPOYHO YCBOWII NIPEAYCMOTPEHHBIN TPOrpaMMHBIN MaTepuall;
IIPaBUJIBHO, apryMEHTHPOBAHO OTBETHUJ Ha BCE BOIPOCHI, C NPUBEAECHUEM IPUMEPOB; MOKa3al IIyOoKue
CUCTEMAaTU3UPOBAHHBIC 3HAHHWs, BIJIAJCET NPUEMAMM PACCYKJICHUsS U CONOCTABIICT MaTepual W3 pa3HbIX
UCTOYHUKOB: TEOPHUIO CBA3BIBAECT C IPAKTUKOM, APYrMMH TE€MaMH JaHHOTO Kypca, APYTUX H3Y4aeMbIX
peaMeTOB; 0e3 OMMOOK BHIMOIHII MpakTHUecKoe 3aanue. O0s3aTebHBIM YCIIOBHEM BBICTABICHHON OIICHKH
ABJISICTCA NpPaBUJIbHAS Peyb B OBICTPOM WJIM YMEPEHHOM TeMmIe. J(OMOIHUTENbHBIM YCIOBUEM IOJIyYSHHS
OLIEHKH «3a4YTE€HO» MOTYT CTaTh XOPOIIHE YCIIEXH PU BHIIOJHEHHH CAMOCTOSTEIIbHOW U KOHTPOJILHOW PabOTHI,
cucTeMaThyeckasi akTHBHas paboTa Ha CEMUHAPCKUX (ITPAKTUYECKUX ) 3aHATHUSX.

«He 3aureHo» CTaBUTCA CTYOEHTY, HMMEIOLIEMY CYIIECTBEHHBIE MpPOOETbl B 3HAHHUM OCHOBHOTO
MaTepuaa 1o nporpamme, a TaKkxe J0MYCTUBIIEMY IPUHIUIHAIbHbBIE OIMOKH TP U3JI0KEHUU MaTepuaa.

OueHouHble cpeAcTBa U1 HMHBAJIUIOB M JIMII C OrPAaHMYEHHBIMH BO3MOYKHOCTSMHM 370POBbs
BBIOMPAIOTCS C YIETOM X UHIUBUAYAIbHBIX ICUXO(PU3NYECKHX OCOOCHHOCTEM.

— IpU HEOOXOIUMOCTH HHBAIWAAM M JIMLIAM C OrPAHUYEHHBIMH BO3MOXKHOCTSMHU 3/10pOBbBS
MIPEIOCTABIIAETCS AOMOJHUTENBHOE BpEeMs ISl TOATOTOBKM OTBETA Ha 3a4€Te;

— TpU TPOBEIEHUM MPOLEAYyphl OLIEHUBAHUS pE3yabTaTOB OOYYEHHs MHBAIMIOB U JIMI C
OTPaHUYEHHBIMU BO3MOXKHOCTSIMH 37I0POBbSI MPEAYCMaTpPUBAETCA HCIIOJIb30BAHUE TEXHUYECKUX CPEJCTB,
HEOOXOMMBIX UM B CBSI3U C X UHAMBHyalbHBIMH OCOOEHHOCTSMU;

— MpU HEOOXOAMMOCTH JJIs1 O0YYaIOUINXCS C OTPAaHUYEHHBIMH BO3MOXKHOCTSIMH 3/10pPOBbSl M MHBAJIUIIOB
npolie/lypa OLeHUBAHUS Pe3yJIbTaTOB O0YUYEeHHUs MO JUCLUIUIMHE MOKET MPOBOJUTHCS B HECKOJIBKO ATAIOB.

[Ipouenypa oneHuBanus pe3yabTaTOB 00YyUEHHUS] HHBAINIOB U JIUI C OTPAHUYEHHBIMU BO3MOXKHOCTSIMHU
3I0pOBbsl MO JUCHMIUIMHE (MOAYNIO) TMpenycMaTpuBaeT NpefocTaBieHue UHpopManuu B ¢opmax,
a/IalITHPOBAHHBIX K OTPAaHUYEHHUSAM UX 3/10POBbsI U BOCIPUATHS HH(POPMALIUU:

Jlia i1 ¢ HapyIIEHUsIMU 3PEHUS:

— B IIeYaTHOU (popme yBeIMUEHHBIM IIPUPTOM,

— B (popMe PIIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

Jlns man ¢ HapyIeHusIMH cityXa:

— B re4atHoi opme,

— B (popMe PIIEKTPOHHOIO TIOKYMEHTA.

Jlig 1 ¢ HapyIIeHUsIMA OIIOPHO-/IBUTaTENILHOTO arapara:

— B IIeYaTHOM (opme,

— B (popMe PIIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

JlaHHbIN IepeYeHb MOXKET ObITh KOHKPETHU3UPOBAH B 3aBUCUMOCTH OT KOHTUHI€HTA 00Yy4atoInXCsl.

5 HEPEYEHb YYEFHOM JIUTEPATYPbI, HHPOPMAIIMOHHBIX PECYPCOB
TEXHOJIOT' UM
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5.1 YueOnas inTeparypa

1. I'pozoBa, O.C. JlemompousBoactBo : yueOHoe mocodme s By3oB/ O. C. I'po3zoBa. — Mockaa :
WznarensctBo FOpaiit, 2021. — 124 ¢. — (Bsicmee obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06787-3. — Tekcr :
anekTpoHHbIH // O6pazoBarenbHas mardopma FOpaiit [caitr]. — URL: https://urait.ru/bcode/472841.

2. I'ymepoBa, [I'.W. DnextpoHHoe mpaBuTenbcTBO @ y4yeOHuk s By3oB/ I M. I'ymeposna,
O. L. [IaiimueBa. — 3-e u3a., ucnp. u gomn. — Mocksa : M3gatensctBo HOpaiit, 2021. — 165 ¢. — (Bsicmee
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-13602-9. — TekcT : anextponnslii / O6pazoBatensHas miatdopma KOpaiit
[caitr]. — URL.: https://urait.ru/bcode/477072.

3. JlokyMeHTOBe/IeHUE : YUCOHUK U MPAaKTHKyM JUisi By3oB / JI. A. JloporuHa [u Ap.] ; mOa penakiuei
JI. A. loponunou. — 2-e¢ wu3na., nepepad. m mom. — Mocksa : MsnmarensctBo FOpaiit, 2021. — 309 c. —
(Beicmee oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-03053-2. — Tekct : anektpoHHBId // OOpaszoBaTenbHas
mwiargopma FOpaiir [caiir]. — URL.: https://urait.ru/bcode/468838.

4. Noponuna, JI. A. OpraHuzanusi ¥ TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIICYCHHs YIPaBICHUS :
y4eOHHMK W TpakTukyM s By30B / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — Mocksa : U3garensctBo FOpaiit,
2021. — 233 c.— (Bricmuee oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-04568-0. — TekcT : 21MeKTpOHHBIA //
OopasosarenbHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/468850.

5. KazakeBuy, T. A. JlokymeHnroBeneHue. JIOKyMEHTAIIMOHHBIN CEPBHC : YUCOHUK U TMPAKTUKYM JIs
By30B/ T. A. KazakeBuu, A.W. Tkanuy. — 2-e u3a., ucnp. u jgon. — Mocksa : UsparensctBo HOpaiiT,
2021. — 177 c.— (Bwicmiee oOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-06273-1. — TekcT : dIeKTpOHHBINA //
O6pazoBarenbHast mwiathopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/471512.

6. Konprimkuna, T. b. JlenoBble KOMMYHHKAIMH, JTOKYMEHTOOOOPOT M JIEIOMPOU3BOJICTBO : ydcOHOE
nocobue ans By30B / T. b. Konbiikuna, U. B. lllyctuna. — 3-e u3g., ucrp. u gon. — MockBa : 3natenbcTBo
IOpaiit, 2021. — 145 c. — (Bricmee oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-14216-7. — TekcT : 3JEKTPOHHBIH //
O6pazoBarenbHast mwiathopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/468074.

7. Kopuees, U. K. JlokymeHTHpOBaHUE YNpPaBIECHUYECKON NEATEIbHOCTHU : YYEOHUK U MPAKTUKYM JUIs
By30B/ U. K. KopneeB, A.B.Ilmenko, B.A.Mamypnes. — 2-e wuza., mnepepad. u ngon.— Mocksa :
NznarenscrBo Opaiit, 2021. — 384 c¢. — (Bricmee obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-04533-8. — Tekcr :
aneKTpoHHBIH // OOpa3oBarenbHas miardopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/468837.

8. KysznenoB, W.H. [lokymeHTanmonHoe oOecrieueHue ympaBieHUs. J[OkKyMeHTO000poT U
JIeTIOTIPOU3BOCTBO : y4eOHMK W mpakTukyMm ans By3oB/ U. H. Ky3nenos. — 3-e u3n., mepepab. u jnom. —
Mocksa : M3narensctBo FOpaiit, 2021. — 461 c. — (Bricmee oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-04275-7. —
Texkcrt : anextponHsblii / O0pa3zoBartenbHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/468462.

9. lysanoBa, H. H. Opranuszamust ¥ TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTIEYEeHHUsI YIPABJICHHUS :
y4eOHUK 1 npaktukym ais By3oB / H. H. lllyBanoBa. — 2-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa : 3natenscTBo
IOpaiit, 2021. — 265 ¢. — (Bricmee oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-12358-6. — Tekcr : 37€KTPOHHBIH //
Oo6pasoBarenpHas mnardopma KOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/469831.

10. Illysamoma, H. H. OcHOBBI aenonmpou3BojicTBa. SI3BIK CIy)XeOHOTO JOKYMEHTA : Y4YeOHHK H
npaktukyM Juist By3oB / H. H. lllyBanoBa, A. FO. MBanosa ; non o6meit pegakuueir H. H. lllyBanoBoil. — 2-e
u3a., mepepadb. m gorm. — Mocksa : MzmatensctBo IOpaiit, 2021. — 428 ¢. — (Bricmiee oOpa3oBanme). —
ISBN 978-5-534-10848-4. — Texkcr : anektponHslii // O6pa3zoBarenbHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/468912.

5.2 TIlepnoauyeckas Jureparypa

Bonpocs skonomuku. — URL: https://www.vopreco.ru/jour/issue/archive

Henonpoussoacreo. — URL: https://www.top-personal.ru/officework.html?51

Cubupckas ¢unancoBas mkona. — URL: http://journal.safbd.ru/ru/section/uchet-i-ekonomicheskiy-
analiz

OkoHoMUKa B ipoMmbiiieHHocTd. — URL: https://ecoprom.misis.ru/jour/index

5.3 HHTepHeT-pecypchl, B TOM 4YHCJe COBpPeMEHHble MNpo(eccHOHAIbHbIe 0a3bl JAHHBIX H
HH(OPMALIMOHHBbIE CTIPABOYHbIE CHCTEMBbI

DJ1eKTPOHHO-0UubInoTeYHbIe cucTeMbl (IBC):

1. DBC «FOPAWT». - URL: https://urait.ru/

2. DBC «YHUBEPCUTETCKAS BUBJIMOTEKA OHJIAMH». - URL: www.biblioclub.ru
3. OBC «ZNANIUM.COMp. - URL: www.znanium.com
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4. OBC «JIAHb». - URL: https://e.lanbook.com

IIpodeccnonanbHbie 6a3b1 JAHHBIX:
1. YuuBepcuterckas nnpopmannonnas cucrema POCCHS http://uisrussia.msu.ru
2. Hayunas snekrponnas oubnuoreka (HOB) http://www.elibrary.ru/

I/IH(l)OpMaIII/IOHHBIe ClIPaBOYHbIEC CUCTEMbI:
1. KOHCYJ'IBT&HT ITmroc - CIIpaBOYHAasA IIpaBOBasd CUCTCMaA

Pecypchl cBOOOAHOTO 10OCTYyNA:
1. KubepJlenunka (http://cyberleninka.ru/);
2. Cnosapu u suiuksioneauu http://dic.academic.ru/.

CoOcTBeHHbIE YIeKTPOHHBbIE 00pa3oBaTe/ibHbIe U HHpopMannoHHbIe pecypcebl Kyol'Y:

1. Ba3za y4eOHBIX IUIAHOB, Y4€OHO-METOIMYECKUX KOMIUIEKCOB, myOnukanuii 1 konpepenuii. URL:
http://mschool.kubsu.ru/

2. DnexrponHas oubnnoreka Hb Kyol'Y (QnekTpoHHBIH KaTanor). -
URL:http://megapro.kubsu.ru/MegaPro/Web

6 METOJIWUYECKHUE YKA3AHMS JUISI OBYUYAIOLIUXCS IO OCBOEHUIO
TV CHUIIMHBI

[Tpu u3ydeHUH TUCIUILIMHBI UCIIONB3YIOTCA Cienyromnre Gopmbl paboThI.

1. Jlekuuu, Ha KOTOPBIX pacCMaTpUBAIOTCS OCHOBHBIE TEOPETHUYECKHE BOIPOCHI JAHHON JUCLMILIUHBL.
Jlexuiuu poBOASITCS B CAEAYIOMMX (POpPMaX: JIEKIIHSL.

2. IlpakTiyeckue 3aHATHS, Ha KOTOPBIX pa30oMparoTcs MPOOJIEMHBIE CHUTYalldH, PEHIAlOTCs 3aJlavu,
3aCIIyIIMBAIOTCS JOKIa/lbl, IPOBOASATCS HAyYHbIE JUCKYCCUHU, ONPOC M0 TEOPETUUYECKUM BOMPOCAM M3Y4aeMbIX
TeM U TecTupoBaHue. [Ipy moAroToBke K NpakTUYECKOMY 3aHSATHUIO CIIEYET:

- HCIHOJb30BaTh PEKOMEHJOBAaHHbIC MpENojaBaTelssMU YYeOHUKM U y4yeOHble mocobus - i
3aKpEIJICHUs] TEOPETUYECKOT0 MaTepHraa;

- IOJITOTOBUTH JTOKJIAJIbl M COOOLIEHMSI, Pa300paTh MPOOIEMHbBIE CUTYaAINH;

- pa300paTh COBMECTHO C JAPYTUMU CTYJIEHTAaMHU U OOCYJIUTH BOMPOCHI 110 TEME MPAKTUUECKOTO 3aHATH
U T.JI.

3. CamocrosiTenbHast paboTa, KOTOpas SBISETCS OJHUM U3 TJIaBHBIX METOJ0B U3yUYEHUS IUCHUIUIMHBIL.

Llenb camocTOATENBHOM pabOTHI — pacIIUpeHUe KPyro3opa 1 yriyojeHue 3HaHUi B 00J1acTH TEOpUH U
MIPaKTUKU BOIPOCOB M3Y4aeMOM THCUUIIINHBI.

KoHTponb 3a BBINOJIHEHHUEM CaMOCTOSITENbHON pPabOThl MPOBOAUTCS NPU H3YUYEHUH KaXJOW TeMbl
JUCHUIUIMHBI HA CEMUHAPCKUX 3aHATUSAX. DTO TEKYLIUH OMPOC, TECTOBbIE 3a/1aHus, IOJITOTOBKA pedepaToB.

CamocrosTenbHas paboTa CTyIeHTa B IPOLecce OCBOCHUS AUCHUIUIMHBI BKIIOYAET B CeOsL:

— W3y4YEHUE OCHOBHOM U JOMOJIHUTEIBLHON JTUTEPATYPHI 10 KYPCY;

— paboTy C NEKTPOHHBIMU OUOINOTEYHBIMH CUCTEMAMU;

— U3y4eHUe MaTepuaoB NEepUOANYECKON niedaTu, IHTepHeT - pecypcos;

— BBINIOJIHEHUE pedepaTos;

— UHMBHIyaJIbHbIE U TPYINIOBbIE KOHCYJIbTALINN;

— IOJATOTOBKY K 9K3aMEHY.

4. 3auer Mo AUCIUIUIMHE. 3a4deT caaetcs B ycTHOU (opme. [Ipeacrapmsier coboit CcTpyKTypHpOBAaHHOE
3aJlaHue 10 BCEM pasjieiaM JUCHUIUIMHBL. JUJI1 TMOATOTOBKM K 3a4eTy CJIEAYET BOCIOJIb30BaThCS
PEKOMEHI0BaHHBIM IMperno/iaBaTeieM y4eOHUKaMU, METOJUYECKUMH YKa3aHUSMU K IMPAaKTHUYECKUM 3aHSITHIM U
CaMOCTOSITENIbHOH KOHTPOJIUPYeMOil paboTe CTyJeHTa MO AUCHUIUIMHE, TI0CCapUeM, CBOMMH KOHCIIEKTaMH
JIEKUUN U PAKTUYECKUX 3aHSITHH, BBINOJIHEHHBIMU CAMOCTOSATEIbHBIMU PA0OTaAMHU.

B ocBoeHMM AMCUMIIMHBI MHBAIWJAMU M JIMIAMUA C OTPAaHUYEHHBIMM BO3MOXHOCTSMHU 370POBbS
00J1bI1I0€ 3HAYEHHE UMEET MHAMBHUAyallbHAs yueOHast paboTa (KOHCYIbTAIlMH) — JOTOJIHUTEIBHOE Pa3bsCHEHHE
y4eOHOro MaTepuaa.
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WnauBuayanbHble KOHCYJNBTAIMM IO TPEIMETY SIBISIOTCS BaKHBIM (DaKTOPOM, CIIOCOOCTBYIOIIMM
WHAWBUyaJIN3alud OOy4YeHHMs U YCTAHOBJICHHMIO BOCHHUTATEIBHOTO KOHTaKTa MEXAy IpenojaBaTeieM Hu
00y4aroImuMCcsi HHBAJIHMIOM WX JIUIIOM C OrPaHUYEHHBIMH BO3MOKHOCTSIMH 3/10POBBSI.

7 MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYHEHHUE 110 JUCHUITVIMHE

HanmMeHoBaHMe crielIMalIbHBIX TOMEIEHUN U OCHaIEHHOCTh CIIEHUAIbHBIX IOMENIEHUN U
MOMEIIEHUH JUIsl CAMOCTOATENBHOM paboThI IIOMEILEHUH 1711 CAMOCTOSITEIbHOM paboThI
YueOHas ayuTOpHs 11 IPOBEACHUS 3aHATHIA MynabTUMEAUHHBIN TPOEKTOP, NEPCOHATBHBII
JIEKLMOHHOIO TUIIA, 3aHSTUA CEMUHAPCKOI0 TUIIA, KOMITBIOTEP, BBIXO/ B IHTEpHET, 3JIeKTPOHHbIE
IPYIIIOBBIX U UHJIMBH1yaJIbHBIX KOHCYJIBTALIUM, pecypchl, 2kpaH, yuebHast Me0elb, Jocka yueOHas,
TEKYILET0 KOHTPOJIS ¥ POMEXKYTOYHOH aTTecTalluy | yueOHO-HarsiHbIe TOcO0us, 00ecneunBaronme
352120, Kpacnogapckuii kpai, TeMaTUYECKUE UILTHOCTPALIMKI
r. Tuxopenk, yin. OxktaOpbckasi, 1. 240,
Ne 303
YyeOHast ayTuTOpus AJIsl IPOBEACHHUS 3aHATHI MynpTUMEAUNHBIN TPOEKTOP, NEPCOHAIBHBIN
JIEKIMOHHOI'O TUIIA, 3aHSTUA CEMUHAPCKOI0 TUIIA, KOMITBIOTEP, IKpaH, Bbixo]1 B IHTEepHeT,
IPYIIIOBBIX U UHJIMBHU1yaJIbHBIX KOHCYJIbTALIUM, ANEKTPOHHBIE pecypchl, yueOHas Mebesb, TocKa
TEKYILET0 KOHTPOJIS ¥ IIPOMEKYTOYHOH aTTecTauu | yueOHasi, yueOHO-HATIISTHBIE TIOCOOMS,
352120, Kpacnogapckuii kpai, o0ecIeurBaroIIe TEeMaTHICCKUE WLTFOCTPALIIHI
r. Tuxopenk, yin. OktaOpbckas, 1. 240,
Ne 404
[Tomemienue 175t caMOCTOSITENEHOM paboThL, € [lepconasibHbIE KOMITBIOTEPBI, TPUHTEP, BHIXO/ B
pabounMH MeCcTaMu, OCHAIIIEHHBIMHU Wurepuer, yuebHas mebenb

KOMITBIOTEPHOI TEXHUKOU C MOJKIIOYCHUEM K CETH
«aTepHET» M 00ECTieueHHEM HEOTPAHHUYCHHOTO
J0CTyIa B 3JIEKTPOHHYIO HH(POPMAIIMOHHO-
00pa3oBaTeNbHYIO CPEAy OpTraHu3aIuu JJIs
KaKI0ro 00y4JaroIerocs

352120, Kpacnogapckuii kpai,

r. Tuxopenxk, yin. Oxts0pbckas, 1. 246

Ne 406
ITomemieHue 11 cCaMOCTOSTENBHON paboTBhI, € [lepconanbHble KOMIBIOTEPHI, IPUHTEP, BHIXO/I B
pabounuMH MeCTaMU, OCHAIEHHBIMHU WntepHer, yueOHas Mmebelb

KOMIBIOTEPHON TEXHUKOW C MOJKIIOUYEHHEM K CETH
«HTEepHET» N 0OecTeYeHUEM HEOTPaAaHHUYEHHOTO
JOCTYTIA B AJICKTPOHHYIO HH(POPMAIIHOHHO-
00pa30BaTENbHYIO CpEAy OpTaHU3AINH JIJIs
Ka)XJIOTO 00yJaromnierocs, B COOTBETCTBUU C
00BEMOM M3YYaeMbIX TUCITUTUINH

352120, KpacHomapckuii Kpaid,

r. Tuxopenk, yin. OktaOpbckasi, 1. 240,

Ne 36

[Tomemienue ns xpaneHust u npodunakrudeckoro | CTos KOMIBIOTEPHBIHN, celid, Mebenb opucHas,
o0CITy>)KUBaHUs y4eOHOT0 000PYAOBaHUS CTEIUIAKH METAJITINYECKHE

352120, KpacHomapckuii Kpaid,

r. Tuxopenxk, yn. OkrsOpbckas, 1. 246
Ne 99 a
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