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1.  OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN IPOrTPAMMBI YUEBHOI
TACIHATITAHBI

1.1. MecTO AUCHUIJIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOI 00pa3oBaTe/ibHOM NPOrpaMMbl:

YyeOHass pucuuruinHa —«JlOKyMEHTallMOHHOE O0O0ecleueHre YIpaBICHUSY SBISICTCS
00s13aTeIbHOM YacThi0 001Ienpo(eCcCHOHAIBHOTO IIUKJIa OCHOBHON 00pa3oBaTebHON TPOrpaMMBbI B
cootBeTcTBUU ¢ ©I'OC CIIO 1mo cnenuaibHOCTH.

Ocoboe 3HaueHne nucuuILInHa uMeeT npu popmupoBannu u pazsutun OK 01, OK 02, OK
03, OK 04, OK 05, OK 09.

1.2. Heas 1 niiaHupyeMble pe3yJbTaThl 0CBOCHUS JUCIHUILJIMHBI:
B pamkax mporpammbl y4eOHOW AUCHUIUIMHBI OOYYarOUIMMHUCA OCBAaWBAIOTCS yMEHUS

Y 3HaHUs
HIICC,OSK Ymenus 3HaHusA

IK.1.1 opopMIIATH JIOKYMEHTALUIO B | IOHATHE, LEJNH, 33Ja4l U HPUHLUIIBI

I1K.1.3 COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHOM 0a30H, | AETONPOU3BOACTBA;

OK 01 B T.4. UCHOJB3ysd WH(POPMALMOHHBIE | OCHOBHBIC HOHSTHUS

OK 02 TEXHOJIOTUH; JOKYMEHTAIMOHHOTO obecriedeHus

OK 03 YHUPUIIUPOBATH CUCTEMBI | YIIPABJICHHUS;

OK 04 JIOKYMEHTALHH; CHUCTEMBI JOKYMEHTallHOHHOTO

OK 05 OCYILLECTBIISAITh XPAaHEHHE WU IOMCK | 0OecreueHus YIpaBiIeHHUs;

OK 09 JIOKYMEHTOB; KJIacCU(UKAIUIO IOKYyMEHTOB;
OCYIIECTBIIATh aBTOMaTHU3alMIO | TpeOOBaHUS K  COCTAaBIEHHIO U
00paboTKN JOKYMEHTOB; 0(QOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB;
HCII0JIb30BaTh OpraHU3aIHIo JOKYMEHTO0000pOoTa:
TEJIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE npueMm,  o0paboTka,  perucrparus,
TEXHOJIOTHHI B JJIEKTPOHHOM | KOHTPOJb,  XpaHEHHE  JOKYMEHTOB,
JIOKyMEHTO000pOoTe HOMEHKJIaTypa Jell

2.  CTPYKTYPA U COAEPXAHUE YYEBHOU JUCHUNJIAHBI
2.1. O0beM y4eOHOM IMCOMIVIMHBI M BUABI Y4eOHO0# padoThI

Bup y4yeOHoii padoTsI O0beM B yacax
O0beM 00pa3oBaTe/IbHON MPOrpaMMbl Y4e0HOM AUCHUIIIMHBI 64

B T.4. B popMe NpPaKTHYECKOH MOATOTOBKH 16

BT. U..

TeopeTuIecKoe oOydeHue 16
MPaKTUYECKHUE 3aHATUS 16
Camocmosmenvras paboma 32
IIpomexyTounas arrecTanus (AuddepeHIMPOBAHHBIN 3a4eT) -




2.2. TeMaTH4yeCKMil IJIAH U COAEPKAHUE YHeOHOM JUCHMIIIIHHBI

Koabt
Oo0bem, akaja. u/ .
KOMIETEeHIHIA,
B TOM 4HCJ€ B
(popmupoBanuio
HaumenoBanue Conep:xkanue yueOHOro Marepuasa u GopMbl OPraHu3anuM AesITeJIbHOCTH dopme
. KOTOPBIX
pa3/iesioB U TeM o0yyaromuxcst NPaKTHYeCKOMH P
crmocoo0cTByeT
NOATOTOBKH,
3J1eMeHT
akaj. 4
NPOrpamMMmbl
1 2 3 4
Pa3znen 1. Opranu3anusi J0KyMeHT0000pPOTA HA NPeANPUATHH 22/-
Tema 1.1. Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
JokymeHT u 3HaueHWe W COJAEp)KaHME JUCHUIUIMHBI  «J[OKyMeHTalMoOHHOEe oOecreueHue K 1.1 TIK.1.3
cucremMa yIpaBjieHus».  IIOHATHE  TEPMHUHOB  «JIOKYMEHT»,  (JIOKYMEHTHPOBAHHEY, OK. O 1’ OK' 0.2 ’
AOKYMEHTAIUH «IOKyMEHTallMOHHOE oOecreueHrue ymnpapieHUs». YHUPUKALUA U CTaHAAPTH3ALUU OK 03’ OK 0 4’
YIOPaBIEHYECKUX  JOKYMEHTOB. OcHOBHBIE ~ TOHATUA  JEJIONPOM3BOACTBA. 2 OK 0 5’ OK 0 9’
Knaccuukanuss noxkymeHToB opranuzanuu. QOyHKIUH JOKyMeHTOB. [loHsatue u ’
COCTaB PEKBU3UTOB JOKyMeHTa. CxeMbl pacrnojoKeHusl peKBU3UTOB. [oHsATHE U BUBI
0JIaHKOB JTOKYMEHTOB. HopMaTuBHO-TIpaBOBOE 0OECTICUeHHE JIETOTPOU3BOJICTBA.
Tema 1.2. Coaepixanue y1eOHOro MaTepuasa 20
Opranuszanus [ToHssTHE W TPUHIMIOBI OpraHU3alUUd JOKyMeHTooOopoTa. CocTaB U y4eT oObema K. 1.1 TIK. 1.3
AOKYMEHT0000poTa | TOKyMeHTOOOOpOoTa mpeAnpuaTuii. Opranusaiys paboThl ¢ BXOASIIEH, HCXOASIIEH 1 OK O 1’ OK' 0’2 ’
HA NPEeANPUATHH BHYTpeHHEH nokymeHTanueid. KoHTpoip wucnonHeHuss nokymeHToB. Pabora ¢ OK 03’ OK 0 4’
BHYTPEHHUMHU JOKyMeHTamMHM. ba3pl JaHHBIX JUIsI XpaHEHUs JOKYMEHTOB. 4 OK 0 5’ OK 0 9'
3aKkOHOJATENbHbIE aKThl U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTHI 10 apXHWBHOMY ’
XpaHEHuI0 JOoKyMeHTOB. Pabora c¢ 3ampocamu. PabGora ¢ 31€KTpOHHBIMU
JOKYMEHTaMH.
CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOImMXCs
1. HITyaupoBaHue TEKCTOBBIX MAaTEPUAJIOB (COCTABIEHNUE KOHCIIEKTOB). 16

2. IloaroroBka K KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM:




[lepeuncnure OCHOBHBIE 3TAllbl Pa3BUTHUS AEJIONPOU3BOACTBA B Poccuu.
OxapakTepu3yiTe NpUKa3HOE JIEI0IPOU3BOJICTBO.

CyIIHOCTB KOJUIEKCKOTO AEIOMPOU3BOACTBA.

XPpOHOJIOIMYECKUE PAMKH U CYILIHOCTb UCIIOJIHUTEIBHOTO JEI0IPOU3BO/ICTBA.
PackpoiiTe 0CHOBHbIE OCOOEHHOCTH COBETCKOT'O JEJIONPOU3BO/ICTBA.
Ilepeuncianre HOpMATUBHBIE JOKYMEHTBI, pErJaMEHTUPYIOIINE AEATEIbHOCTh
cyx6 JIOY.

7. JlaiiTe onpeneneHre TEpMUHA «TOKYMEHT.

ok wnE

8. Uro mpencrasisieT coboit nHpopmarus?
Oxapakrepusyiite popmMmyIsip-oopaserr.

Pa3nes 2. Buabl 10KyMeHTOB H NOPSIA0K PadoThbl C HUMH 42/16
Tema 2.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 12
Opranusannonno- | OpraHu3anyoOHHbIE JOKYMEHTbl — YCTaB, YYpEAUTENIbHBIE JOrOBOp, IOJOXKEHHUE.
pacnopsauTeabHble | PacriopsauTenbHble TOKYMEHTHI — IPUKa3, paclopsKeHue, yKa3aHue, OCTaHOBJICHUE, 4 K11 [IK.1.3
TOKYMEHTbI pelieHne, HWHCTPYKIHSA, MNpOTOKOoN. CrpaBOoYHO-MH()OPMAIIMOHHBIE JIOKYMEHTHI: A
ciry>keOHas 3aIicKa, OOBSICHUTENbHAS 3aIMCKa, aKT, CIIPaBKa, CIIy)KeOHbIe MMChMa SE 8;’ gi 8421’
= ) )
B ToM uHciIe NPaKTHYeCKUX 3aHATHH 8 OK 05, OK 09
[Tpaktruyeckoe 3ansatue Ne 1. CocraBiaeHne 1 opopMIIeHHE PacIIOpsKEHUs
ITpaktryeckoe 3ansatue Ne 2. CocraBieHne U 0popMIIEHHE JeTOBBIX TUCEM 8
[Tpaktnyeckoe 3anstue Ne 3. OdopmieHue CHpaBoK, AOKIAJAHOW M ciaykeOHOU
3aITMCKH, aKTa.
Tema 2.2. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJa 8
Kanposasn JIoOKyMeHTHUpOBaHUE TpPYAOBbIX MpaBooTHomeHWH. CoctaB M 0COOEHHOCTH K11 K13
AOKYMeEHTAIuSI oopMIICHHSI JTOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy. KOMIUIEKTOBaHME IMYHOTO Jena. 4 1'(I)K 61’ 1(_)[KO2 ’
ABroOuorpadus. Pestome. 3asBienue o npueme Ha pabory. Ilpukassl mo aUyHOMY OK 03’ OK 04’
) )
coctaBy. llITaTHOe pacniucanue. _ OK 05, OK 09
B ToM uHciIe NPaKTHYeCKUX 3aHATHH 4
[IpakTuueckoe 3anarue Ne 4. OpopmiieHrne IpuKa3oB MO JUYHOMY COCTaBY. 4

[Mpaktrueckoe 3anstue Ne 5. OdopmiieHHe TPYAOBOrO JOTOBOPA, MPHKa3a O MpHUEME




Ha paboTy, 0pOpPMIIEHUE TPYIOBOI KHUKKH.

Tema 2.3.
JdorosopHo-
npasBoBasi
AOKYMEHTAIUsl

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

22

[Tonatuss noroBopa. Buasl moroBopoB. OO0s3arenbHbIE PEKBU3HUTHI JIOTOBOPOB.
[IpaBuna odopmienust noroBopoB. IlpaBuna odopmiieHus TPETEH3HMOHHBIX IHCEM.
DopMmysip UCKOBOTO 3asiBIICHUS, TpeOOBaHUs K ero oopmiieHU 0. 3aKOHOIaTeIbHbIE
aKThl U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUE JOKYMEHTBHI IO JOTOBOPHBIM JJOKYMEHTaM.

B Tom 4ucie MNPaKTUIECCKUX 3aHATHIA

[Mpaktrueckoe 3anstre Ne 6. OdopmiieHHE TOrOBOpa KYIUIU-TIPOIAXKH

[MpakTuueckoe 3ansarue Ne 7. Opopmiienue u 00padoTKa MPETCH3NOHHBIX TUCEM

IIK.1.1, IIK.1.3,
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 05, OK 09

CamocrosiTesibHas padoTa 00yyaromuxcst
HITynupoBaHue TEKCTOBBIX MAaTEpUAIOB (COCTaBICHUE KOHCIIEKTOB).
[ToarotoBka K KOHTPOJIBLHBIM BOIIPOCAM:

1. Ha3oBuTe OCHOBHBIE BU/bI YIIPABICHUYECKON JIOKYMEHTAIIUH.
[laiiTe onpeneneHne TEpMUHA «CUCTEMbI IOKYMEHTALIHK.
Packpoiite kiaccupuKanuoo TOKyMEHTOB.
Jaiite onpeneneHne «OpraHu3alliOHHON JTOKYMEHTALUN.
[aiite onpeneneHne «pacnopsaIuTeIbHON JOKYMEHTALIUN.

o ks wnN

Maiite onpenenenue «MH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTALIM.

7. Ilepeuncnure W oOXapakTepu3yHTe BHJIbl JOKYMEHTOB, BXOJAALIMX B
COCTaB OpraHU3allMOHHOMN JIOKYMEHTAINH.

8. Ilepeuncnure M oxapakTepu3ydWTe BHJbBl JOKYMEHTOB, BXOASIIUX B
COCTaB paclopAIUTENBHON JOKYMEHTALNY.

9. [Ilepeuncnure W oOXapakTepU3yHTe BHIBI JOKYMEHTOB, BXOJAIINX B
cocTaB MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIMH.

10. TlepeuncnuTe OCHOBHBIE BHIIBI CITY’)KEOHBIX MTUCEM.

11. PackpoiiTe cyTh JOKYMEHTOOOOPOTA.

12. TlpuBenute mpUMepbl pEruCTpaIlH JOKYMEHTOB.

13. Tlepeuncnute OCHOBHBIE MpaBUIIa MOATOTOBKH JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE
XpaHEeHHE.

16




14. Ha3oBHUTE OCHOBHBIE PEKBU3UTHI CIIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB.
ABTOMaTH3UPOBAHHBIE CUCTEMBI pabOTHI C JOKYMEHTAMHU.

IIpomexyTounas arrectanus (AuddepeHIMPOBAHHBIN 3a4eT)

Bcero:

32




3. YCJIOBHUA PEAJIN3AIIMU YYEBHOM JUCIUILIMHBI

3.1 MarepuajbHO-TeXHHYECKOe 00ecneuyeHue

Peanmzanust mporpaMMbl  y4eOHOH JUCIMILIMHBI TPOU3BOAMTCS C MPHUMEHEHHUEM
JTMCTAHIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH M TpeOyeT HaIW4Ms SJIEKTPOHHOH 00pa30BaTeNbHOW Cpebl;
yueOHOro KaOuHeTa.

OobopynoBanne yueOHOro KabuHeTa:

® KJIaCCHAs JI0CKa;

® [10CaJI0YHbIE MECTA 10 KOJIMYECTBY 00Y4aAIOIIUXCS;

e pabouee MECTO IIpenoaaBaTes;

® yueOHO-TIPaKTUYECKOE obopymoBaHue, HE00X0aMOe JUTSt MIPOBEICHUS
MIPEeyCMOTPEHHBIX MPOrpaMMON MpakTU4ecKkux 3ansaTuil. B coorBercrBue ¢ n.4.4 ®I'OC CIIO
JOITyCKAeTCs 3aMEeHa 000PY/I0BaHUs €T0 BUPTYaJIbHBIMU aHAJIOTaMHU.

TexHnueckue cpeacTBa 00yyeHus:

e KOMIIBIOTEPHI C BBIXOZOM B ceTh Internet;

e caiiTt «JIuyHas cTyaMs» C  BO3MOXHOCTBIO  pabOTBl C  3JIEKTPOHHBIM
00pa3oBaTEeNbHBIM PECYPCOM;

® 3JIEKTPOHHbIE OMOINOTEYHBIE PECYPCHI.

YyedoHo-MeToaAnYeCKOe o0ecneuyeHne TUCIHUILINHEIL:

* METOJMYECKUE YKA3aHUS 110 OPTraHU3aINY PAKTUICCKUX 3aHATHH;

* METOJMYECKUE YKA3aHUs 110 CAMOCTOSITEIIHbHOM pabdoTe.

IIporpammHoe obecnieuenue:

[IporpammHOe oOecniedeHue, SBISIONIEECS YacCThIO DIIEKTPOHHOH HH(OpMAIOHHO-
o0pa3oBaTenbHON cpebl U Oa3upyromeecs Ha TeIeKOMMYHUKALMOHHBIX TEXHOIOTUAX:

- KOMIIBIOTEpHBIE 00YYaIOIIUe TPOrpPaMMBbI;

- TPEHUHTOBBIE Y TECTUPYIOLIME TPOrpaMMBbI;

- UHTEJUIEKTyaJbHble POOOTHU3UPOBAHHbBIE CHCTEMBbl OLEHKH KauyecTBa BBHIOJHEHHBIX
pabor;

- CIIpaBOYHO-TIpaBoBas cucrteMa «KoHCynmbTaHT TUTIOCY, «I"apaHT»;

- omekTpoHHO-OmOmmorewnass  cuctema  (OBC) OBC  «IPR SMART»
http://iprbookshop.ru/;

- mporpamMma ympasiieHus oopazoBatenbHbIM IporieccoM B DMOC (Mudopmanmonnas
texHosorus. [Iporpamma ynpasienust oopazoBarenbHbIM nporieccoM. KOMBAT).

3.2.  HudopmannoHHoe obecniedeHUEe peau3alii NPOrpaMMblI

OcCHOBHBIE HCTOYHUKH

1.Ky3nemnora, . B. JlokymeHTaImoHHOE OOECIiedeHHe YMpaBJICHHS . Y4eOHOe mocooue
st CITO / U. B. Ky3nenosa, I'. A. Xauarpsa. — 3-e uzn. — Capatos : [IpodoOpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — Texkct : anmektponusd // udporoit
o0pa3oBaTeNbHbII pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/135470.html

2. JlokymMeHTalMoHHOe obecnieueHue yrpasieHus. CocraBieHne U opopMIIeHUE IETOBBIX
nokymMeHTOB : yaeOHoe mocooue st CIIO / cocraBurenu E. M. bammakoBa. — 2-e u3m. —
CaparoB, Mockga : IIpopoOpazoBanue, Aii [Ilu Ap Menua, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-
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4488-2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Tekcr

pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/142218.html

3.Jlankuna, H. H. JlokymeHTanlmoHHOE 00ECrieYeHre YIIPaBJICHUS | YIeOHOE IMOCoOue NI
CIIO / H. H. Jlankuna. — Caparos : [Ipodo6pazoBanue, 2026. — 160 c. — ISBN 978-5-4488-
2878-2. — Texkcr : anexktponHbli / Lndposoit oopazosarensublii pecypc IPR SMART : [caiit].
— URL.: https://www.iprbookshop.ru/158233.html

JlomoiHUTEIbHBbIE HCTOYHUKH
1. Koncturynuus Poccuiickoit denepanuu

anekTpoHHbIN // LudpoBoit oOpazoBaTenbHBIHN

2. I'paxxnanckuii komekc Poccuiickoit ®@enepammm, 4. 1, 2, 3, 4 (B #geiicTByromei

peaaKIum)

3. Tpynosoii konekc Poccuiickoit ®deneparuu ot 30 gexadbps 2001 r. N 197-03 (TK PD)

(B IEHCTBYIOIIEH PeIaKIIHH)

4. KOHTPOJIb M OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMSI YYEFHOM

JUCUMIINHBI

Pe3yabTaTsl 00yyeHus

Kpurepun onenkn

MeToabI OIEHKH

Hepeqeﬂb 3HaHHﬁ, O0CBAMBACMbIX B paMKax JUCHHUIIJIMHBI

3HaTE:

NOHSTHE, LMW, 33aJa4yd |
IMPUHIUIIBI ACJIOITPOU3BOACTBA,
OCHOBHBIC IIOHATHUA
AOKYMCHTAIIMOHHOT' O
oOecrieuyeHus yrnpaBIeHUS;
CHUCTEMBI AOKYMCHTAIITUOHHOT' O
o0ecrieyeHus yrpaBieHus;
KJIacCU(UKALIUIO TOKYMEHTOB;
TpeOOBaHUS K COCTaBJICHUIO H

0 OpPMIIEHHUIO TOKYMEHTOB;

OpTaHU3aIII0
JIOKYMEHTOO000pOTa:! pHUeM,
o0OpaboTKa, perucrpanus,
KOHTPOJIb, XPaHCHUEC

AOKYMCHTOB, HOMCHKJIATypa ACJI

JEMOHCTPHUPYET 3HAHHE OCHOBHBIX
MOHATUM, TMPUMEHSEMBIX  IPHU
OpraHu3alui JOKYMEHTOO0OpOTa
Ha OpCAIIPUATHN,
JIEMOHCTPUPYET 3HAHUE IIEJIEH,
3aaa4 u IMPUHIIMUIIOB
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;
JIEMOHCTPUPYET 3HAHUE CHUCTEMBI
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrieyeHus yrpaBlIeHUs;
JIEMOHCTPHUPYET

KJIacCU(UKALUU TOKYMEHTOB,

3HAaHUC

TpeOOBaHUN K COCTABJICHHUIO |
0(hOpPMIICHUIO TOKYMEHTOB;
JEMOHCTPUPYET

OpraHu3aly JOKYMEHTO00O0pOoTa:
npuem, o0paboTka, perucrpanus,

3HaHUEC

KOHTPOJIb, XpaHCHUEC NJOKYMCHTOB,
HOMCHKIJIaTypa A€

[lItynupoBanue
TectupoBanue

Brinonnenue
MPAKTUYECKUX
3aTaHUN

Brimmonnenune 3amanmii
Ha

Qg pepeHIIMPOBAHHOM
3ayere

Hepeqenb yMeHHﬁ, 0CBAMBACMBIX B paMKaX JUCIHUIIJIMHBI

YMers:

0opOpMIIATh  JTIOKYMEHTallUI0 B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHOMN
06a30i, B T.4.  HCHOJB3YyA
MH()OPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH;
YHU(DUIUPOBATH
TOKyMEHTAITIH;

CHUCTCMBI

JICMOHCTPUPYET yMEHHE
0hOpMIIATh  JTOKYMEHTAIlUIO B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOMW
06a3oi, B  T.4.  HCIHOIb3YA
UH()OPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH;
JIEMOHCTPUPYET yMEHHE
YHUGHUINPOBAThH CHCTEMBI

[ItynupoBanue
TectupoBanue

Brinmonnenue
MPAKTUYECKUX
3aJaHUuN
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OCYHICCTBIIATL XPAaHCHUC U ITOUCK
JOKYMEHTOB,

OCYLIECTBIIATh
00pabOTKH JOKYMEHTOB;

aBTOMaTHU3alluIoO

HCIIOJIB30BAThb
TCJICKOMMYHHUKAIITMOHHEBIC
TCXHOJIOTHH B SJICKTPOHHOM

JOKYMEHTO000poTe

JIOKyMEHTAIUH;
JEMOHCTPHUPYET YMCHHE
OCYIIECTBIISATh XPAHCHHUE M TIOMCK
JIOKYMEHTOB;

JIEMOHCTPUPYET YMEHUE
OCYILIECTBIISITh  ABTOMATH3AIHIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB;
JIEMOHCTPUPYET YMEHUE
UCIOJIb30BATh
TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTUM B DJIEKTPOHHOM

JIOKyMEHTO000pOTe

Brinmonnenue 3amanuit
Ha

Qg epeHIIMPOBAHHOM
3a4yeTe
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