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1. MACIIOPT PABOYEM ITPOI' PAMMBI YYEBHOM TUCITATLINHBI
OI1.04. lokymeHTanMOHHOE O0ecnieyeHre yIpaBJIeHHs

1.1.06s1acTh NPpUMEHEHHUs TPOrPAMMBI

PabGouas mporpamma yueOHOW mucturuimHbl OI1.04. lokyMeHTanmmoHHOe obecneyeHue
ynpaBJjeHust SBJIAETCA 4YacTbl0  IpPOrpamMMbl IHOJATOTOBKM CIELUAINCTOB CpPEJHEr0 3BEHA B
cootBercTBUU ¢ ®I'OC CIIO mo cnenmansaoct  38.02.04 Kommepius (1o oTpacisim)

1.2. MecTo AUCHMILUIMHBI B CTPYKTYpe NPOrpaMMbl NOATOTOBKH CIEIUATHCTOB CPeAHEro 3peHa
IIporpamma yueOHoi aucuuniauasl OI1.04. JlokymeHTanMoHHOe o0ecniedeHHe YIPaBJIeHU
BXOJWT B [Ipogheccuonanvuuiii  yueOnvill Yuki (a61s1emcs oouenpopheccuonaivHol).

1.3.leqn u 3agaum y4eOHOH IMCUMILUIMHBI — TPeOOBAHMSA K pe3yJibTATaM OCBOCHHS y4eOHOM
AMCUUIJIMHBI.

Vuebnas gucuumummaa OI1.04. JlokyMeHTallMOHHOe o0ecreyeHne YyNpPaBJICHUS
OPUEHTHPOBAHA HA JOCTIKEHUE CIEAYIOIIMNX LETeH:

[IproGperenne 00y4arOIMUMUCA TEOPETUYECKUX 3HAHUN U MPAKTUYECKUX YMEHUU B 00JacTH
JIeTIOTIPOU3BO/JICTBA.

PesynbTarom nzyuenus yueOnoi nucuumianasl OI1.04. JlokyMeHTanMoHHOe obecnieyeHHe
ynpasiieHHsl OOyJaroIuiicsi IOJDKeH o0janaTh: cPOpMHUPOBAHHBIMHU 3JEMEHTAaMH (YMEHUSMH H
3HAHUSAMHU) CIIEIYIOIIUX KOMITETEHIIUH:

Koasl popmupyembix Ymenus 3HaHusA
KOMIIeTEeHI Ui
11K, OK

OK 01 V.1.0¢popmisats u npoBepATs | 3.1.OCHOBHbIE MOHATHS:

OK 02 MPABUWJIBHOCTh OQOPMIICHUST | LIE€JIH, 3a/1a4l U IPUHIIMUIIBI
JIOKYMEHTAIUH B JIOKYMEHTallMOHHOTO

OK 04 COOTBETCTBHH C oOecrieyeHust yrpaBiIeHus;

OK 09 YCTaHOBJICHHBIMU CUCTEMBI
TpeOOBaHUSMHU, B T.4. JIOKYMEHTAllMOHHOTO

MK 2.2 UCIIOJIB3YS oOecrieyeHus yrpaBleHUs,
MH(pOpMallMOHHbIE UX aBTOMaTHU3aLUIO
TEXHOJIOTUU 3.2.Knaccuduxarmro
V.2. [IpoBOaUTH JIOKYMEHTOB;
ABTOMATHU3UPOBAHHYIO 3.3.TpebGoBanus K
00paboTKy TOKYMEHTOB; COCTaBJICHHIO U
OCYIIECTBIISATh XPAaHEHUE U 0(pOpPMIICHHIO JOKYMEHTOB;
MOMCK JOKYMEHTOB 3.4.0Opranu3zanuto
V¥.3. Ucnonp3o0Bath JOKYMEHTO000pOTa: IPUEM,
TEJIeKOMMYHUKALIMOHHBIE 00paboTKy, perucTpaluio,
TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM | KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTO000pOTE JIOKYMEHTOB,
V4. HOMEHKJIATypy JEIL.
Paspabamuvieame u
oopmsime
O0OKYMeHmMbl NO
JUYHOMY cOCMAasy




1.4 Ucnoab3oBanue yaco BapuatuBHoii yactu IIIICC3:
B pesynbrare 0OCBOCHUS AUCIUILIUHBI 00YYAIOIIUICS JOKEH YMETh:
V4. Paspabamvieame u ogpopmasime 0OKyMeHmbl NO TULHOM)Y COCMABY

1.5 Kosam4ecTBO 4acoB HA 0CBOeHHe padoueii mporpaMMbl y4eOHOM JUCIHMILIHHbI
OI1.04 /loxymeHTanuOHHOe o0ecrieyeHUe yIpaBJIeHHA

MaxkcumanbHON y4eOHON Harpy3ku o0ydaronierocs 87 uacoB
B TOM YHCIIE:
- 00s3aTeNIbHON ayIUTOPHOM Y4eOHON HArpy3Ku 00ydaroIierocs 58 yacoB
- CaMOCTOSTEIBLHOM pabOThI 00YYAIOMIETOCSs 25 4acoB
- KOHCYJIbTallui 4 yaca

2. CTPYKTYPA U COJEPXAHUE YYEBHOU JUCHUIIAHBI

OI1.04 JOKYMEHTAIMOHHOE OBECIIEYEHUME YIIPABJIEHUSA

2.1. O0beM yueOHOI JMCHMIIJIMHBI M BUABI Y4eOHOI padoThl

Tab6auna 1
Bup y4yeOHoii padoThI O0BneM yacoB
MaxkcumasibHasi yueOHasi Harpy3ka (Bcero) 87
Oobs13aTesibHAs ayAUTOPHAs YueOHAasi HATPY3Ka (Bcero) 58

B TOM YHCIJIC:

1ab0paTOPHBIE 3aHATHS -

MIPAKTUYECKUE 3AHATUS 28

KOHTPOJIbHBIE paOOTHI -

KypcoBas paboTta (nmpoekr) (eciu npedycmomperno) -

CamocrosiTesibHast padoTa 00y4aromerocs: 25

n0020moeKka 00K1a008, HOUCK U OMOOp OONOJHUMENIbHO20 Mamepuania
cucmemamuyeckasi npopadomKa meopemuyecKko2o Mamepuaild

KoHncyabTanuu

4

IIpome:xxyTounas arrectaums B Gopme nuddepeHnranibHoro 3auera B 4 ceMecTpe




2.2. TemaTH4eCcKHil IVIAH U coep:KaHUe YUeOHOM TMCHMIIMHBI «/[OKyMeHTalMOHHOe o0ecrnedeHne ynpaBJeHus»

Taoauna 2
HaumenoBanue Copep:xanue yueOHOr0 MaTepHaJia, JIa00paTOPHbIe M MPaKTHYeCKHe Pa0O0ThI, CAMOCTOATeJIbHAS padoTa O0Bem Koab! komMnereHnmii,
pa3/iesIoB U TeM o0y4amomuxcs, KypcoBasi padoTt (IPOeKT) (ecu npedycmompeHul) 4acoB ¢hopmupoBanuio
3J1eMEHTOB KOTOPBIX
Croco0CTBYET eIMHMIA
TPOrpaMMBbI
1 2 3 4
Pazngen 1. OcHoOBBI 18
JOKYMEHTHPOBAHHUS
ylpaBJieH4YecKOoi
AesiITeJIbHOCTH
Tema 1.1 Coaep:xanue yue0OHOro MaTepuaja 4
HopmaTuBHO- 3HaueHHe ¥ CoJepKaHne TUCHUILTHHBI «/{oKyMeHTannoHHOe obecreueHne ynpanieHus» OCHOBHbIE TEPMUHBI OK 01
npapoBas 6aza /10y |1 [onsATHE 0 TOKYMEHTaX, coco0ax JOKYMEHTUPOBAHHS, HOCUTEIIX MH(DOpPMAITHH. OK 02
2 OyHKIINH JOKYMEHTA, CBOMCTBA IOKyMEHTa, IPU3HAKU JTOKYMEHTA, BUJBI IOKYMEHTOB M WX KIIacCH(UKAITI
CamocrosiTeqibHAsi padoTa o0yyaouuxcs 2 OK 04
| Tloaroroska JoK1aja Ha TeMy McTopudecKue cBeleHMs pa3sBUTHs IeI0NpPOU3BOICTBA B Poccuu OK 09
Tema 1.2 [IpaBuia Coaep:xanue yue0HOro MaTepuaja 4 K 2.2
odopmiaeHus YHupukanus u cTaHIapTU3ANS YIPaBICHISCKAX JOKYMCHTOB.
JIOKYMEHTOB. 1 YHubumpoBanHas CUCTEMa OPraHU3aIlMOHHO - pacnopsaauTeasHoi, fokymentaruu (OP/I). TOCTs na OP/I;
PexBU3HTHI 2 TpeboBanus K oOpPMICHHIO JOKYMEHTOB, OaHKH JOKyMeHTOB. CocTaB u 0(OopMIIeHUE PEKBU3UTOB
IIpakTHYyecKkne 3aHATHS 4
1 ITpaktuueckas padora Ne 1. OdopmiieHHE PEKBU3UTOB, pa3paboTKa OJIAHKOB JJOKYMCHTOB
2 IIpaxtrudeckas padora Ne 2. OdopmiieHHE PEKBU3UTOB, pa3pad0TKa 0JIAHKOB JOKYMEHTOB
CamocrosiTeJibHasi padoTa 00y4arouuxcs 4
Cucremarnyeckasi mpopaboTKa TEOPETUUECKOT0 MaTepualia 1o TeMe.
ITouck 1 0TOOP OMOJIHUTEIBHOIO MaTepHala.
[oxroroBka goknana
PaboTa ¢ nmepuognuecKuMu U3TaHUSIMHU.
Pazgen 2. 54
Opranuszanust
JAOKYMEHTAIIHOHHOT0
obGecneyeHuUst
Tema 2.1 Conep:kanne yue0OHOro MaTepuajia 10
Opranmsawmonno- | Opranunszanuonnsle Cocras, Tpe6oBaHUA K pa3paboTke ¥ 0HOPMIIEHUIO OK 01
pacHopsUMTEabHbIE 2 PacnopsautensHble 1oKyMeHTH. CocTaB, TpeOoBaHMS K pa3paboTke U 0(hopMIICHIIO OK 02
1OKYMEHTBI 3 CnpaBouHo-uH(popmannonHsie 1oKyMeHThl. CocTaB, TpeOoBaHUS K pa3paboTKe U 0(OPMIICHHUIO OK 04
4 CayxeOnsle mnmchMa. Krnaccudukanus KOppecHOHICHLIMHM; WHUIMATHBHAs W OTBETHAs, JeJoBas H
KoMMepueckas. SI3pIk M CTHIb AenoBoi koppecnoHmeHinu. CoctaBiieHne M odopmileHHE BHYTPEHHHX U OK 09
MEKIyHAPOIHBIX TeJIerpaMM, TeJle()OHOIpaMM 1K 2.2
JlokyMeHThI o IngyHOMY cocTaBy. CocraB, TpeOOBaHUs K pa3paboTke U 0(hOPMICHHIO
14

[Ipaktrueckas padoraNe 3 PazpaboTka u ohopMiIeHHE OpraHU3allUOHHBIX JOKYMCHTOB

5
IIpakTuyeckue 3aHATHS
1
2

[paktrdeckas padora Ne 4 PazpaboTka U opopMIICHHE PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMCHTOB




3 [TpakTryeckas padbora Ne 5 PazpaboTka U oopmiieHHE CrIpaBOYHO-MHPOPMAILIMOHHBIX JOKYMEHTOB
4 [TpakTryeckas padbora Ne 6 PazpaboTka u oopmiieHHE CIIpaBOYHO-MHPOPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB
5 [Ipaktryeckas padora Ne 7 Pa3zpabotka 1 opopmileHHE JIETOBBIX TUCEM
6 IIpakTryeckas pabora Ne 8 Pa3paboTka u 0popMIICHHE ICTOBBIX MUCEM
7 [paktuyeckas padora Ne 9 Pazpabotka u ohopmiieHHE JTIOKYMEHTOB IO TPYIOBBIM OTHOIICHHUSM
CamocTosiTeJibHasi padoTa 00y4arouuxcst 10
Cucremarnyeckas MpopaboTKa TEOPETUUECKOTO MaTepuala 1o TeMe.
[Mounck 1 0TOOP OMOIHUTEIBHOIO MaTepHala.
[Moaroroska nokiana Ha TeMy O(QOpPMIICHHE MIMCEM aKLenT U odepra
Pabota ¢ neproiMuecKIMHU H3JIaHUSIMH.
Koncynbranumn 2
Tema 2.2 JlorosopHo- Coaep:xanue yuedOHOro MaTepuaja 6 OK 01
npaBoBasi 1 [MonsiTre noroBopa (KOHTpAKTa), COTIalleHue, poTokoia. Tumnosas ¢popma KoHTpakTa. OCHOBHBIE pa3 IeIibl OK 02
JOKYMEHTAUMS KOHTpAaKTa. OK 04
2 [IpuMepHbIe JOTOBOPHI KYIUTH-TIPOAAXKH, TTOCTABKH, OKa3aHUS YCIYT, KPETUTHOTO JOTOBODA. OK 09
3 Yuaudunuposanuas ¢popma COranieHus 00 M3MEHEHHH U IOTIOJIHEHUH K J0rOBOpY. YHuGUIMpoBanHas Gopma K 2.2
COTJIAIICHHUS O 3aMEHe JOTOBOpa (HOBaIWsl), YHUPHIMPOBaHHAS (opMa COTIIAIIeHHsI O PACTOPKEHUH JIOTOBOPA.
IIpakTHYeckune 3aHATHS 6
1 [Ipaktraeckas padora Ne 10 Pazpabotka u oopMIiIeHIE THIIOBBIX TOTOBOPOB
2 [Ipaktraeckas padora Ne 11 Pazpabotka u oopMIIeHIE THIIOBBIX TOTOBOPOB
3 [paktuyeckas padbora Ne 12 PazpaboTka U oopMIIEHHE TUIIOBBIX JJOTOBOPOB
CamocrosiTeqibHAsi padoTa 00y4alouuxcs
CuctemaTtiueckasl mpopadOTKa TEOPETHUSCKOTO MaTepHaia 1o TeMeE. 4
PaspaboTtka pedeparoB mo 0GOpPMIICHUIO U COCTABICHHUIO JOTOBOPOB
Pabota ¢ neproAMuecKMMHU U3IaHUSMH.
KoncyabTanuu 2
Paznea 3 15
CucremaTuzanms u
XpaHeHHe
JOKYMEHTOB
Tema 3.1 llopsigok Conep:kanue yueOHOro MaTepuajia 4 OK 01
cucTeMAaTH3alMU U 1 CrpykTypa 1 GYHKIUH CIyk0 JOKYMEHTAIIHOHHOTO oOecneueHus yipasineHus. HomeHknarypa men. OK 02
XpaHeHHs WunuBuyansHble, CBOIHBIE, IPUMEPHBIC M THIIOBbIE HOMEHKJIATYPHI Jiell. OGopMiieHe HOMEHKIIATYPbI JeJl. OK 04
JOKYMEHTOB. TpeboBanust k ohopMIICHHUIO JIeT. OK 09
Opranuzanus 2 JokymeHTo000poT opranuzanuu. Opranuzanus paboThl ¢ TOKYMEHTAIUEH, TOCTYNAIONIEeH B yUpexIeHHU,
JOKYMEHT0000poTa MIPEIIPUATHS, OPTaHU3AIHNA: TPUEM BXOAIIAX JOKYMEHTOB. DKCIIEPTH3a IICHHOCTH TOKyMeHTOB. [lonroToBka [K 2.2
JIell K cJ1ade B BeIOMCTBEHHBIH apXuB.
IIpakTHyeckue 3aHATHS 4

1

| IMpakTryeckas padbora Ne 13 Cocrasnenne n opopMiIeHHEe HOMEHKIIATYPbI e

2

[paktrdeckas padora Ne 14 PaspaboTka u ohopMiIeHHE KYPHATIOB y4eTa BHYTPSHHUX, BXOISAIINX U UCXOJSIIAX

JOKYMCHTOB

CamocrosiTeJibHasi padoTa 00y4arouuxcs




Cucrematnyeckasi mpopab0TKa TEOPETUUECKOr0 MaTepuaa 1o TemMe
IMouck u 0TOOP MOMOTHUTEIHHOIO MaTepHaa Mo TeMaM: PErUCTPaIUs JOKYMEHTOB, ONpeIeeHuE, e ,
3a/lauM, MECTa PETUCTPAIMK PA3THYHBIX KATETOPHH JOKYMEHTOB.

Tema 3.2 PaGora ¢
KOHUAeHIHAIb-
HBIMM JOKYMEHTaMH

Conep:xanue yueOHOro MaTepuasa

Xapakrepuctuka KoHpUACHIMaTbHON nHpopMarn. OO6paboTKa MOCTYNHBIINX U OTIPABISIEMBIX TOKYMEHTOB, YIET

JIOKYMEHTOB, TIOPSIOK PabOTHI IepcoHAIa C IOKYMEHTAMH. YYeT U XpaHeHHe KOH(GOHUICHITNAIBHBIX JOKYMEHTOB.

Bcero

87




3. YCJIOBHUSI PEAJIM3AIIMA ITPOI'PAMMBI YUYEBHOM JUCIATLIAHBI
3.1. TpeboBaHUSA K MUHUMAJILHOMY MATEPHAJILHO-TEXHHYECKOMY 00ecneYyeHn 0
Peanmzanust  mporpamMmbl  AMCHUIUIMHBL ~ TpeOyeT  Haiumyus  yd4eOHOoro  kaOuHeTa
JIOKyMEHTAITMOHHOTO O0ECTICUEHUS! YIIPaBJICHHUS,
O06opynoBaHue yueOHOTo KaOuHeTa:

— TI0CaJO0YHBIC MECTA M0 YHCITY 00YJarOIIUXCs,
— APM npenonaBarens

— 8IIK,

— 4 npuHTepa

— CKaHep

3.2. UndopmanmonHoe odecneyeHne 00y4eHus

Ilepeuenb pexoMeHaAyeMbIX Yy4YeOHbIX H31aHuii, UHTepHeT-pecypcoB, I0NMOJHHUTEIbHOM
JUTEepaTypbl

OcHoBHasi yueOHasi IuTEpaTYpa:

OJI.1. Ky3memo, MW. H. JlokymMeHTauHOHHOE  OOecleyeHHe  YIpaBICHUS.
JIoKyMEeHTOOOOPOT ©  JEJNONPOU3BOJCTBO : YYEOHMK ¥ TMPAKTUKYM ISl CPEIHETO
npodeccuonansHoro odpazosanus / . H. Ky3nenoB. — 4-e uzn., nepepad. u non. — Mockaa :
W3narensctBo FOpaiit, 2023. — 545 ¢. — (Ilpodeccuonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-
534-16004-8. — Texkct : anexkTpoHHbIit / OOpa3oBatenbHas miardopma FOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/523613 (nara obpamenus: 24.08.2023).

OJL.2. [oponuna, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOecreyeHue YNpaBiIeHUs @ y4YEOHUK U
NPaKTUKYM JUIsl cpeaHero mnpodeccuoHanpHoro obpasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C.
WputukoBa. — 2-e u3l., nepepad. u gon. — Mocksa : M3narensctBo HOpaiir, 2023. — 270 c. —
(ITpodeccuonanbuoe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT : 37I€KTpOHHBIN //
ObpazoBarenbHas 1iatgopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252 (nara
obparmenus: 24.08.2023).

OJL.3.®enepanbupiii 3akoH oT 10.01.2002 Nel-®3 «O06 »snexTpoHHOW UUDPOBOIH
HOJIHMCH» ¢ U3MEHeAepalbHbIN 3ak0H «O0 anekTpoHHOM udposoii noxmucu» ot 10.01.2002 ot
// [9nexTponnslit pecypc] —URL:https://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW 34848/

OJI.4.®enepanbubiii 3akoH «O06 apxuBHOM gene B Poccuiickoit ®enepamum» OT
22.10.2004 N 125-®3 (mocnmemnsisi pemakuus) // [Dnekrponssiii pecypc] — URL:
https://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW 1406/

OJL5. Abynanze, JI. I'. JlokymeHTalmoHHOE OOecreueHUe YIPaBICHHUs MEPCOHAIOM :
y4eOHUK U MPaKTUKYM JJIs cpesiHero npodeccronanbHoro oopazosanus / JI. I'. AOynanse, U. b.
Brmpsokkuna, B. M. Macnosa. — 3-e uzn., nepepa0. u qon. — Mocksa : UznarensctBo FOpaidT,
2023. — 374 c. — (Ilpodeccuonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Texcr :
NeKTpoHHBIH  //  OOpazoBarenbHas  matgopma  FOpaiit  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/531449 (nara obpamenus: 24.08.2023).

OJI.6. TIpozoBa, O. C. Jlemompou3BoACTBO : Yy4ueOHOe TmocoOue sl CpeaHEero
npodeccuonansHoro odpazosanus / O. C. I'pozoBa. — 2-e¢ u3n. — Mocksa : M3gaTenbcTBo
FOpaiir, 2023. — 131 ¢. — (Ilpodeccuonansuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15986-8.
— Teker : osnextpoHHbli // OOpasoBarenpHas matdopma IOpaiit [caiir]. — URL:
https://urait.ru/bcode/517797 (nara obpamenus: 24.08.2023).



OJI.7. KazakeBuu, T. A. JlokymeHTaIlmoHHOE OOeCIeUeHNEe YIpaBICHUS : YYCOHHK M
NPaKTUKYM JJIsl cpeHero npodeccrnonanbHoro oopasosanus / T. A. Kazakesuu, A. U. Tkanuu.
— 2-e wu3n.,, ucnp. u gon. — MockBa : MznmarensctBo IOpaiit, 2023. — 177 c¢. —
(ITpodeccuonansnoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06291-5. — TekcT : 351eKTpOHHBIN //
O6pazoBarenpHas 1maatdopma IOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/513745 (mara
obpamenusi: 22.08.2023).

JlonosiHUTeIbHAS y4yeOHAas JJuTepaTypa:

JUL1. IllyBanoBa, H. H. JlokyMeHTalMOHHOE O0OeclieueHne YIpaBiIeHUs | y4eOHUK U
NPaKTUKYM JUIS CpelHero npodeccuoHanbHoro oopazosanus / H. H. lllyBanosa. — 3-e u3,.,
nepepad. u gon. — Mocksa : UznatenbctBo FOpaiit, 2023. — 247 ¢. — (IIpodeccuonanbroe
oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Tekcr : anekrponnsiit // OOpa3oBaTenbHas
wiardopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/531240 (maTa oOpamnieHwus:
30.08.2023).

JJL.2. M. b. Jlapuonoga, U. E. Capponosud, [IpakTukym 1o opraHu3aiiOHHOMY H
JIOKYMEHTAIIMOHHOMY O0€CIIEUCHUIO ISATEIIbHOCTH OpTraHu3aliu: yueOHoe mocooue /
ExarepunOypr: M3a-Bo Poc. roc. mpod.-ien. ya-ta, 2019. - 206 c. - ISBN 978-5-8050-0683-9.-
TeKCT : HenocpeaACTBEHHBIN.

HNudopmannonubie pecypcbl HHTEPHET:
NP.1. CnpaBounas cuctema «KOHCYIbTaHT ILTIOCY - https://www.consultant.ru/about/sps/
NP.2.CnpaBounas cuctema «I"apant» - https://www.garant.ru/
HWP. 3. DnexTpoHHO-OMOIMOTeYHAs cCicTeMa WWWw.urait.ru

10


https://urait.ru/bcode/531240

4. KOHTPOJIb U OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS YYEBHON
JUCIHHUILIMHBI
KoHTpoJIb M OIeHKA pPE3yJbTaTOB OCBOCHUS JUCIUILIUHBI OCYIIECTBIISICTCS
MpernoaBaTesieM B MPOIECCe MPOBEACHUS MPAKTUICCKUX 3aHATHH U JTaOOpaTOPHBIX
paboT, TECTHpPOBAaHMS, a TaK)Ke BBIMOJHECHHS OOYYAIOIIUMHKCS HWHIWBHUIYaTbHBIX
3aJlaHuH, IPOCKTOB, HCCIICOBAHIM.

Pe3yabTaThl 00yueHus @DopMbI U METOAbI KOHTPOJISI U OLIEHKHU
(oCcBOEHHBbIE€ YMEHMSI, YCBOCHHbIE 3HAHMS) pe3yJbTaToOB 00y4YeHU s
B pesynbrare OCBOCHMS  IUCLUIUIMHEI | Bxoonoit konmponw ¢ ghopme:
oOyJaromuiicst J0MKEH YMETh: - mecmuposanus 3HAHUL 8 Hayae Kypca.

V¥.1.0popMIIATs U TPOBEPATH NPABUIBHOCTD
oopMiIeHHs TOKYMEHTAUH B COOTBETCTBUU | TeKkyuwyuii Konmponw 6 ghopmax:

C YCTaHOBJICHHBIMU TPEOOBAHUSIMHU, B T.4. - YCMHbLU ONpOC;

UCIIOJIB3YS HH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU - 8bINOJIHEHUE NPAKMUYECKUX pabom no memam,
V.2. [IpoBOANTH aBTOMATH3UPOBAHHYIO - CMaHOapmu3UpOBAHHbIIL KOHMPOTIb
00paboTKy TOKYMEHTOB; (mecmuposarue);

OCYIIECTBIISATh XPAaHEHUE U ITOUCK - NpPOBEpKa GbINOTHEHUs. 3A0AHULL;

JIOKYMEHTOB - QOMAWHSSL NUCbMEHHAs paboma,

V.3. Ucnonb30BaTh TEIEKOMMYHHKAITUOHHBIC | - CAMOCMOsImenbHas paboma,

TEXHOJIOTHH B 3JIEKTPOHHOM - KOHCheKm JeKyutl;

JIOKYMEHTO000pOTE - meopueckas paboma.

Y. 4. Pazpabamwvieams u

ogopmasims OOKyMeHmbvl nO Hmozoewtii Konmponwb:

JUYHOMY COCMABY Hmoeoswiii KOHMPOJIb no oucyuniune

(npomedcymounas ammecmayus) 6 ¢opme
B  pe3synbrate  OCBOEHHMS  JUCLMIUIUHBI | Quppepenyuposannozo 3auema

00ydJaronuics q0JKEH 3HATh:

3.1.0cHOBHBIE OHATUSA: 1IEIIH, 334U U
TPUHIAITBL TOKYMEHTAIIMOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHUs;

CHCTEMBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00EeCTIeYeHHUS
yIIpaBJIEHUS], UX aBTOMATU3ALIUIO

3.2 . Knaccuduxanuio J0KyMEHTOB;
3.3.TpebGoBaHus K COCTaBICHUIO U
0(hOPMIICHUIO TOKYMEHTOB;
3.4.0pranu3aiuio J0KyMeHTo000poTa:
npueM, o0paboTKy, peTUCTPAINIO, KOHTPOJIb,
XpaHeHHEe JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY Jell.
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