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1. INTAHUPYEMBIE PE3YJIBTATBI OBYUYEHMUA 11O JUCHUIIVIMHE

KO,Z[ 1 HAMMCHOBAHUEC

HaumenoBanue nokasareis

Kareropwust (rpymnma) Kona u nHaumeHnoBanue AHAUKATOpa OLICHMUBAHUSA pe3yibTara
KOMIIETEHIIUH KOMIIETEHIINHN OOCTIDKEHUSA 00yYCHMSI 110 AUCIIUTLINHE
KOMIICTCHIIMN
[Tpodeccuonanphas IK-1 Crnocoben | TTK-1.1. 3Hanus OCHOBHBIX
KOMIIETEHLIUS OCYIIECTBISATE  €OOp, | [IpumeHseT TEXHOJOTUH 1o  coOopy,
06padoTKy, COBPEMCHHBIC 00paboTKe ®  XpaHCHHS
CUCTCMATH3AlAI0 - M | pexyonorun JUIS | JAHHBIX, cocTaBa
aHAI3 HHPOPMALIH B coopa, 00pabOTKHM W | HOpPMATUBHO-
Ef:ggpmummom 4 | XPAHCHHS [aHHBIX B METOINYECKOM 6a3b1
noxymenTamorsoro | HEUIX JOKYMEHTAIlMOHHOT'O
e — MH(POPMALIMOHHOTO U | O0ECIIeYeHUs W Olepanui
YIIPABIEHIeCKOi JOKYMEHTAITMOHHOTO | TI0 00paboTKe TOKYMEHTOB;
JIESTEIIbHOCTH, o0ecrieueHus YMmenusn MMPUMCHATH
HCTIONB3YS yIpaBIeHYECKUX TEXHOJIOTUU 10  coopy,
COBPEMEHHBIH peLIeHui 00paboTKE M  XpaHEHUIO
METOMYECKUM JaHHBIX,  AHAIM3UPOBATh
MHCTPYMEHTapui nH(pOpMaIHIO, BECTHU
LmpoBbie 00paboTKy MH(pOpMALKHU U
TEXHOIIOTHH MPUHUMATH PEIICHUS Ha ee
OCHOBE U JJOKYMEHTaJIbHOI'O
oopmMIIeHUS
YIIPaBICHYECKUX PELICHUN;
HaBbIKH  OCYLIECTBJICHUSA
coopa, 00paboTku U
XpaHEHUIO JTAaHHBIX,
HaBBIKaMHU
JOKYMEHTAJIbHOTO
odopmiteHus
YIPaBJICHUYECKUX PEUICHUI;
[K-5. Criocoben | T1K-5.4. 3HaHMsT  CTPYKTYphl U
OCYILIECTBIISITh OcymectBisier coctaBa  JIOKyMEHTa W
TUTaHUPOBAHUE, pa3paboTKy HOPMaTHUBHBIX TpeOOBaHUM
OpraHU3aINI0 U | OpraHU3aIIOHHO- K COCTaBJICHUIO u
KOHTPOJIb pacnopsauTeTbHON odopMmIIeHHIO
OTIePAIMOHHOM JOKyMEHTALIUH U | OpraHu3aIOHHBIX u
(Tpou3BOJICTBEHHOM) | ohopMITeHHE pacropsiIUTEIbHBIX
JeSTEIbHOCTH, YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB, CIIOCOOBI H
pazpaboTKy U | perieHuit B | METO/IBI BEJICHUS u
JOKYMEHTAJIbHOE OTepalMOHHON ONTUMHU3ALNH
othopmieHue (IPOU3BOJICTBEHHOW) | TOKYMEHTOO0O0pOTa;
YIIPaBJIEHYECKUX NeATeIbHOCTH YMenusi  pa3paOaThIBaTh
pelIeHmid, BKIIOYast OCHOBHBIC BU/IBI
BHEJIPEHNE yIpaBIE€HYECKUX
WHHOBAIUI B JOKYMEHTOB, COCTaBIISITh H
COOTBETCTBUU co opopMIIATh JOKYMEHTHI B
CTpPaTerHYeCKUMHU COOTBETCTBUH C
3a/1a4aMu HOPMAaTUBHBIMHU
OpraHu3alUH TpeOOBaHUSIMU




OpraHHU3aI[MOHHBIX u
pacopsSANTENbHBIX
JOKYMEHTOB;  MPHUMEHSTbH
COBPEMEHHBIC TEXHOJIOTHH
OpraHu3au
JTOKYMEHTO000pOTa.
HaBblku cocrtaBieHus u
oopmienus B
COOTBETCTBUU C
HOPMAaTHUBHBIMHU
TpeOOBaHUSIMH
OpraHU3aIMOHHBIX u
pacnopsAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB; TPUMCHCHHUS
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTH
OpraHu3aIu
JIOKYMEHTOO000pOTA.

2. MECTO JMCIIMIIVIMHBI B CTPYKTYPE
OBPA30BATEJILHOM ITPOI'PAMMBI

1. KommnereHnmus IIK-1 CnocobeH ocylecTBIATE cOOp, 00pabOTKYy,
CHCTeMaTH3allMi0 W aHamm3 uWHpopMamuMu B IeIIX WHPOPMAIMOHHOTO U
JOKYMEHTAIIMOHHOTO OO0ECTICUEHUs YIIPABICHYECKON JEATEIILHOCTH, WCHOJb3YS

COBPEMEHHBIN METOAMYECKHI MTHCTPYMEHTapUi U LIU(PPOBbIE TEXHOIOTUN

JlanHast KoMIieTeHIs] POPMUPYETCS CIECAYIOMUMU AUCIUITTHHAMH.

Cragus HanMmenoBaHus QUCIIAILINHEI

1 OKOHOMUKA OTPACJIEBBIX PHIHKOB

JlokyMeHTaInmoHHoe o0ecrnieueHue yrpaBieHus

udposas Tpanchopmarysi Ou3HEC-MPOIECCOB

IlenooOpazoBanue

[TpousBoacTBEHHAs TEXHOJOTHYecKas (MPOEKTHO-TEXHOIOTHYECKasl) MPAaKTHKA

N[N (Wi

HpOI/I3BO,Z[CTBeHHa5I NpCaAAUTIIIOMHAA IMpaKTUKa

Komnerennust IIK-5 CrnocobeH ocyliecTBIATh IJIAaHUPOBAHKUE, OPraHU3alUI0 U
KOHTPOJIb ~ OMEPAlMOHHOW  (MPOWM3BOJICTBEHHOW)  JNEATETBHOCTH,  pa3padOTKy U
JOKYMEHTaJIbHOE  O(OpMIIEHME  YIPABICHUYECKUX PELICHWH, BKIIOYas BHEApPEHHE
MHHOBALIMMA B COOTBETCTBUHU CO CTPATETMUYECKUMH 3aJladaMy OpPraHU3alMU COBPEMEHHBIN

METOIMUECKUN HHCTPYMEHTAPHUIA U ITU(POBBIE TEXHOIOTHH



I[aHHaH KOMIICTCHII A q)opMpreTc;[ CICAYIOIUMHA JUCIHHUIITIMHAMM.

Cragus HaunmenoBaHus QUCIAILINHEI
1 OKOHOMUKA OTPACJIEBBIX PHIHKOB
2 JlokyMeHTaIrmoHHOe 00ecTieueHue YITPaBICHUS
3 DKOHOMHYECKHE OCHOBBI TEXHOJOTHYECKOTO Pa3BUTHS
4 MHHOBAaLIMOHHBIN U TPOEKTHBI MEHEIKMEHT
5 HOpuanyeckoe conpoBOXKIECHUE YITPABICHYECKON IEITEILHOCTH




3. ObBbEM /IMCHMIIVINHBI
OO61mast Tpy10eMKOCTh JUCIIMILIMHBI COCTABIISIET 2 3a4. IUHUIIBI, /2 Jaca.
JlucuuIuinHa peain3yeTcsl B paMKax MPakTUYE€CKOM MOATOTOBKHU:
dopMa NpOMEKYTOUHOM aTTECTALMKA ~ 3a4EeT

(9K3ameH, tuddepeHIPOBaHHBIH 3a4eT, 3aUeT)

Bun yueGHOM paboThI Bcero Cemectp
4acoB Ne 6
OOu1ast TPyA0EMKOCTh AUCIUILINHBI, Yac 72 72
KonTakTHasi pabora (ayaiuTopHbIe 3aHATHA), B T.Y.: 36 36
JIEKLNH 17 17
nabopaTopHbIE — —
[IPAKTUYECKHE 17 12
IpyNIOBbIE KOHCYJIbTAlUK B IEPUO]] TEOPETHUECKOTO 00yUEeHUS U 2 2
IIPOMEXYTOUYHOU ATTECTALUU
CamocrosiTesibHast padoTa CTYAEHTOB, BKJIIOYAas HHAMBHAYAJIbHbIE 36 36

U I'PYNNoOBbLIC KOHCYJbTAIIUH, B TOM YHUCJIEC:

KypcoBoii npoekt — —

Kypcogas pabora — —

PacuetHo-Tpaduueckoe 3agaHue - -

NHnuBuyanbHOE JOMAITHEE 3alaHUE 9 9

CamocrosTenbHas paboTa Ha HOATOTOBKY K ayAUTOPHBIM 3aHATHIM 27 27
(JTIEeKIIMY, TPAKTUIECKUE 3aHATHUS, Ta0OPATOPHBIC 3aHATHSA)

DK3aMeH 3auer 3aueTt




4. COJIEP’KAHUE TUCHUTIIMHBI

4.1 HamMeHOBaHuUE TeM, UX COepP:KaHue U 00beM

Kypc3 Cemectp 6

/o

HaumenoBanue pasnena
(kpaTKoe coziep KaHue)

O0BeM Ha TEMATUYECKHIT
paszen 1o BuaaM y4eOHOM

Harpy3KkH, 4ac

Jlexun

IIpakTrueckue
3aHATUA
JlaboparopHbie
3aHATUA
CamocTosTenpHas
paboTta Ha HOATOTOBKY
ayIUTOPHBIM

RAHATUAM

1. TeopeTnueckre OCHOBBI IOKYMEHTALIHOHHOTO 00eCIIeYeH sl YIIPaBIeHUs

JIOKyMEHTUPOBaHHUE, CHUCTEMBI JOKYMEHTALMN U
roCyJapCTBEHHBIE CTaHJapTHI. TpeGoBanus
3aKOHOJATENLCTBA B O0JIaCTH  JOKYMEHTHUPOBAHHUSI.
OcHOBHBIE TOHATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeUeHuSI.

YHUuUIUPOBaHHBIE CUCTEMBI M OOIIEPOCCUICKUN
KJIacCU(PUKATOP TEXHUKO-3KOHOMHYECKOW W COIMAIBLHOMN
uHpOpMaLIUH. Knaccudukanus JIOKYMEHTOB.
VYrnpaBneHdyeckass JOKyMEHTalWs. 3aJadyd IOBBIIICHUS
npodeccuoHag3Ma Ha OCHOBE COBPEMEHHBIX CHOCOOOB
co3faHust U paboThl ¢ JoKyMmMeHTaMu. [loHsTHEe U HOPMBI
YHU(PUKAIUY U cCTaHaapTu3anuu. [1oaxoapl K opraHu3anuu
JIOKYMEHTAIMOHHOT0 00ecrevueH s ypaBIeHusl.

2

2 _

(98]

2. JlokyMeHTHpOBaHKE U 0(OpMIICHHE TOKYMEHTALUU

TpeboBanust kK  OQOPMIICHHIO  PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB. Brnank JOKyMmMeHTa. Buael GnankoB. IlpaBuia
opopMIICHHS ~ PEKBU3UTOB JTOKyMeHTOB [loaroroBka
JIOKYMEHTOB. OpraHu3anroHHO-PACIIOPIUTENbHbIE
JIOKYMEHTHI. PacniopsinurenpHbIC JOKYMEHTBHI.
NudopmanmonHo-cripaBouHbie JOKyMeHTHI. OdopmiieHne

CIIy’)K€OHBIX TOKyMEHTOB B COOTBETCTBUH C TPEOOBAHUSIMHU
I'OCTa.

2

3. CucreMa JOKyMEHTAIIMIOHHOTO 00ecTieueH!s YIIpaBIeHUs

JIoOKyMeHTaIlMOHHOEe O0ecreueHue yrnpaBieHus Kak
cuctema. CyIIHOCTh JOKYMEHTAIIMOHHOIO YIPaBJIEHUS.
JlokymeHTO000pOT oOpranu3aruu. POopMbl OpraHU3AIH
paboTel C JOKyMEHTaMu. Perucrpamuss ¥ KOHTPOIb
UCIIOJTHEHUS! JAOKyMeHTOB. CucTemarusaius IOKYMEHTOB
Ha MPEANPUATHN, HOMEHKIATypa Al uX GOPMUPOBAHUS U
xpaHeHusi.  TpeGoBanus K  GOPMHPOBAHHUIO  JICII.
TpeboBanus K cucteMaTtuzall ¥ (OPMHPOBAHUIO JIEII.
®opMUpOBaHHE M HOMEHKJIATypa Jel. Y CTaHOBJICHHE
CPOKOB  XxpaHeHMss aen. OnepaTuBHOE  XpaHEHHUE
JOKYMEHTOB H (opMmHupoBaHUE €. ['pynnupoBka
JOKyMEHTOB B jeina. IlocienoBarenbHOCTh paclonoKeHUs
nokymeHToB B gene. OdopmieHnue gen, XpaHEHHE U
nepejaya Jesl B apXuB.

4

4 - 4

4. lndopManimoHHO-JOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECTICUCHHE JIeATeILHOCTH OpraHU3aINH




CocraBnenne u OQOpMIIEHHE OpraHU3allMOHHBIX U
pactopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB: YyCTaB, IIOJOYKEHUE,
IpaBuja, UHCTPYKLMH, IITATHOE pAaclUCcaHue, MPUKa3 10
OCHOBHOH JI€ATENBbHOCTH MPEANPUATHS, PACHOPSHKEHUE,
yKa3aHue, TOCTAHOBJICHHE, OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB
OPEINpUSATHS:  JIOTOBOPOB, KOHTPAKTOB, CIIy>KEOHBIX
3alMCOK, MPOTOKOJIOB, AKTOB, CIPAaBOK M JOKYMEHTOB
JMYHOTO MPOUCXOKICHMSI: IPUKA3bI 110 JIUYHOMY COCTaBY,
BBIIMCKA W3 INpUKa3a [0 JMUYHOMY COCTaBY, BHJbI
3asBICHUM, TNpaBWJIa HMX COCTAaBICHHUS U OQOPMIICHHUS,
XapakTepUCTUKA,  JIMYHAs  JIOBEPEHHOCTb,  pE3IOME,
TPYAOBOE  COlJAlllEHHWEe, JOrOoBOp,  MEXKOTpPAacIeBbIE
TUTNIOBBIE (OpMBL. BUIBI AENOBBIX MUCEM: rapaHTUHHEIE,
peKiIamMHble,  pEeKJIaMalMOHHbIE,  PEKOMEHJATEIIbHBIE.
JlenoBele M KOMMeEpUYecKHe NHChbMa: KiaccupuKaius,
CTPYKTypa, PEKBU3MTBI JEJIOBOrO MHCbMAa M  HX
pacmojoKeHue, CTaHIapTHhIE (pa3bl U BBIPAKEHUS, A3BIK
JOKYMEHTA.

5. JIOKyMEHTHpOBaHUE TPYIOBBIX TPABOOTHOIIEHUHM U OCHOBHBIX KaJIPOBBIX MPOLIEC

COB

XapakTepucTuka KOMILIEKCOB KaJIpOBO1
nokymeHrauuu. [lpaBunma co3ganus u odopMileHUs
KaJpOBBIX JOKYMEHTOB. YHH(HUUUPOBAaHHBIE (DOPMEI
MEPBUYHOMN YYETHOU KaJpoBOi1 JIOKYMEHTAIUH.
JIOKyMEHTBI o JUYHOMY  COCTaBy. IIponecc
(GopMmupoBaHHUs M BeleHUs  JIMYHBIX Jen. [Ipouecc
JOKYMEHTUPOBAHHUS y4€Ta U OTYETHOCTH I10 KaJpaMm.

2 2 —

6. lnpopmanrioHHble TEXHOJIOTHH TOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCneYeHUs yIpaBIeHUs

CoBpeMeHHBIE CIIOCOOBI M TEXHHKA CO3JaHUS
JOKYMEHTOB. KoOMITbIOTEpHAasi MOJIrOTOBKAa JTOKYMEHTOB.
KomMrmbroTepHas CTpyKTypa TEKCTOB TOKyMEHTOB. [Topsmok
KOMITHIOTEPHON TOATOTOBKM KOMITOHEHTOB JOKYMEHTOB.
[MoaroroBka Tabnuil B 1oKyMeHTax. CeTeBble TEXHOJIOTUU
nH(}OpMaAITMOHHOM paboTHI. DIIeKTPOHHBII
JOKYMEHTOO0OpOT ¥ mudpoBas MOAMUCH. DIEKTPOHHAS
nepenucKa. ABTOMaTH3UPOBAaHHBIE CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHUs YIPABICHUSI.

2 2 —

7. Opraau3zanusi paboThl C JOKYMEHTaMH, COJEPKAIUMHA KOH(MUICHITUATbHBI

€ CBeIeHU

Opranu3anus paboTsI C JIOKYMEHTaMH,
COZIePKAITUMHU KOH(UICHIINATEHBIE CBEJICHMUSI.
BezomacHocTh UH(POPMAITMOHHBIX pecypcoB
(madopmanmn). Kondunennmanpapii gokymeHT. Cpoku
KOH(UICHIIMATEHOCTH JIOKYMEHTA. [Tepeuenn
KOH(pHICHIIMATBHBIX CBEIICHUI. I'pud
KOH(HIEHIIMATBHOCTH JOKyMeHTa. I[lopsmok paboTsl c
KOH(HICHIIHATHLHBIMHU JTOKYMEHTaMH. YTpo3bl
KOH(UICHIIMATBLHBIM JTOKYMEHTaM. 3aiuTa nH)OpMaInH.

1 1 —

4

| BCET'O

17 [ 17 | -




4.2. CopepxxaHue NPAKTHYECKUX (CEMHUHAPCKHUX) 3aHATHI

/o

Haumenosanue
paszaena IUCHUIUIMHBI

Tema mpakTUUeCKOro (CEMHUHAPCKOTO)
3aHATUA

K-Bo
4acoB

CamocrosTeabHas
pabora Ha
MOJITOTOBKY K
ayJUTOPHBIM
3aHATHIM

cemectp Ne 6

Teopetnueckue
OCHOBBI
JAOKYMCHTAIITMOHHOT'O
obecrieueHus
YIIpaBICHUSA

CHUCTEMBI
rocy/1apCTBEHHbIE

JIOKyMEHTHUPOBAHHE,
JOKYMEHTalluk  ©
CTaHIapTHI.

TpeboBanusi 3aKOHOAATENHCTBA B
00JacTH TOKyMEHTHPOBAHHUS.

OcHOBHBIE MMOHSTHUS
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTICUeHUSI.

YHuumumpoBaHHble  CHUCTEMBI U
0011epOCCHICKHiA KJaccuukaTop
TEXHUKO-DKOHOMHUYECKON W COIHAJILHOU
uHpOpMaLIUH.

ITogxonsl K
JIOKYMEHTAITMOHHOTO
yIpaBICHHUS. Nx
JIPYTUMU HayKaMH.

OpraHu3aluu
oOecrieueHus
B3aUMOCBSI3U C

JlokyMeHTupOBaHUE
U oopmienue
JOKYMEHTaIluu

TpeboBanusi K OPOPMIICHUIO PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB.

bnank nokymeHnTta. Bunpl 651aHKOB.
[IpaBuna  opopmieHHS ~ PEKBU3HUTOB
JIOKYMEHTOB

IToaroroBka JOKYMEHTOB.
OpranuzanroHHO-PACTIOP IUTENbHbBIE
JIOKYMEHTBI.

PacnopsimutenbHbie JIOKYMEHTBHI.
WudpopmanmoHHO-CcIIpaBOYHbIE
JIOKYMEHTHI.

Odopmiienne ciaykeOHBIX JTOKYMEHTOB B
cootBeTcTBUU ¢ TpeboBanusmu 'OCTa.

Cucrema
JIOKYMEHTAIMOHHOTO
obecnieyeHus
yIIpaBICHUS

JIoOKyMeHTaI[MOHHOE obecrieyeHne
yIIpaBJICHUS KaK cucrema.
JIoKyMeHTOOOOpOT OpraHU3aIiH.
®dopMbl  opraHm3anMu  paboThl ¢
JOKYMEHTaMH.

Peructpamusi ¥ KOHTpPOJIb HCIIONTHEHHS
JOKYMEHTOB.

TpeGoBaHusi K  CHCTEMAaTH3allUd M|
dopmupoBanuio aen. GopmupoBaHue u
HOMEHKJIaTypa JIed.

VYcTaHOBJIEHHE CPOKOB XpaHCHHS [ell.
OnepaTuBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB H
dbopmupoBaHue €.

['pynmupoBka JOKYMEHTOB B Jiena.
[MocnenoBarenbHOCTH pacnoIoKeHHsI
JIOKyMEeHTOB B jene. OdopmiieHue ner,
XpaHeHue U nepeaaya el B apXuB.

Nudopmanmonno-

CocraBneHue " odopmIieHre




JOKYMEHTAI[HOHHOE
obecrieyenne
JEATETLHOCTH
OpraHu3aluu

OPTraHU3aIMOHHBIX M PACTIOPSIUTEILHBIX
JOKYMEHTOB u UH(POPMALIMOHHO
CIPaBOYHBIX IOKyMEHTOB.
OpranuzanvoHHO-PACIIOPIUTENbHbBIE
JIOKYMEHTHI.

PacniopsiaurenbHble JOKYMEHTHI.
NudopManinoHHo -cripaBoOYHBIE.
JlenoBbie 1 KOMMEpPUYECKHE TUChMA!
KJIaccu(uKanus, CTPYKTypa, PeKBU3UTHI
ACJIOBOI'0 MMCbMa U UX PACIIOJIOKCHHC,
CTaHJApTHBIC Ppa3bl U BEIPAKEHUSI, SI3BIK
JIOKYMEHTA.

5 | JokyMeHTUpOBaHUE
TPYAOBBIX
MPaBOOTHOLIEHUN H
OCHOBHBIX KaApPOBBIX
MPOLIECCOB

XapakTepucTHKa KOMIUJIEKCOB KaJpOBOM

JIOKYMEHTAIUU.
[IpaBuna coszmanuss u  odopmieHus
KaJIpOBBIX JIOKYMEHTOB.

YauduupoBanasie (HOpMbI TTEPBUYHOMN
Y4ETHOM  KaApOBOM  JOKYMEHTALUH.
JIOKyMEHTBl 10 JMYHOMY COCTaBy.
[Iponiecc  popMupoBanust U BeneHUS
JUYHBIX JEI.

IIponecc NOKYMEHTHpPOBAaHUS Yy4eTa H
OTYETHOCTHU IO KaJpaMm.

6 | Uadopmanmronubie
TEXHOJIOTUHU
JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrnieueHus
yIpaBICHUS

CoBpeMeHHBIE CIOCOOBI M TEXHHKA
co3gaHus JOKymMeHTOB. KomnbrorepHas
MOJArOTOBKA JOKYMEHTOB.
KoMnbrorepHass ~ CTpyKTypa  TEKCTOB
JOKyMEeHTOB. Ilopsiok KOMIBIOTEpHOM
MOATOTOBKA KOMIIOHEHTOB JIOKYMEHTOB.
[MonroroBka Tabnui B  JTOKyMEHTaXx.
ONEeKTPOHHBIM  JTOKYMEHTOOOOpPOT U
1upoBast MOAIHKCH.

DJIEKTPOHHAS MepernucKa.
ABTOMAaTU3UPOBaHHBIC CUCTEMBI
JOKYMEHTAIlMOHHOTO obecrnieueHus
yYIpaBJICHHUS.

7 Opranuzanus
paboTbI C
JIOKyMEHTaMH,
CoJIepKaIMH
KOH(pHICHIINAIbHBIC
CBEJICHUS

Opranm3anust pabOThl ¢ JOKYMEHTaMH,
coJepKaLUMH KOH(HICHIHATIbHBIE
CBEICHUS. Bbe3zonacHocTh
UH(HOPMAIMOHHBIX pecypcoB
(maopmarun). KondunennuanbHbIi
nokyMeHT. CpokH KOH(HIESHIIHATLHOCTH
JIOKYMEHTA. [Tepeuenn
KOH(pHICHIIMATBHBIX ~cBeAeHUU. ['pud
KOH(HICHIIHATLHOCTH JOKYMEHTA.
[Topsanox paboThI c
KOH(HICHIIHATLHBIMHU JOKYMEHTaMH.
Yrpo3bl KOH(HICHIIMATHHBIM
JIOKyMEHTaM. 3aiuTa nHPOPMAIIHH.

BCEI'O:

17

27

4.3. Conep:xanue JJaDOPATOPHBIX 3aHATHI

He npenycMoTpeHO y4eOHbBIM MJIaHOM.




4.4. Conep:kanue KypcoBOro npoexkra/padorsl
He npenycMOTpeHO yueOHBIM TUIAHOM.

4.5. Conep:kanue pacdyeTHO-rpaguuecKoro 3ajaHmusi,
MHIMBUIYAJIbHBIX JTOMAIIHUX 32IaHUH

Coaep:xanue pacyeTHO-rpa¢pu4ecKoro 3aJaHus

WnauBunyansHoe pomamsee 3ananue (M/I3) — 310 mnuceMmeHHas paborta,
(dopMupyroLIas yMEHHE CAaMOCTOSATEIbHO aHAIU3UPOBATh U 000011aTh TEOPETUUECKUE U
OPaKTUYECKUE  3HAHMWA  CTyJEHTa 1O  JAWCHMIUIMHE  «/loKyMeHTupoBaHuE
yIpaBICHYECKOM JesTenbHOCTH». [laHHas palOoTa sBISETCS BaXXHBIM 3TaIlloM
MOJITOTOBKU CTYACHTOB 00pa3oBaTeIbHO-KBATU(UKALUOHHOTO YPOBHS «OakajaBp» IO
HamnpayieHuto 38.03.02 « MeHeKMEeHT».

Heapb BoimosHenuss U3 coctout B yriayOiaeHUH U 3aKPETNICHUN TEOPETUYECKUX
Y IPAKTUYECKUX 3HAHUM, MOJYUYEHHBIX CTYJEHTOM B IPOLIECCE M3YUYEHUS AUCLUIUIMHBI
«/lOKyMEHTUPOBAHNE YIPABICHYECKON NEITENBHOCTH». Er0 BBINOJIHEHUE MO3BOJSAET
ONPENEIUTh W OLUEHUTh CTENEHb YCBOEHHUS TEOPETUYECKOIO MaTephala U yMEHUE
OPUMEHATb TEOPHUIO INPU PELICHUM KOHKPETHBIX MPAKTUYECKUX CUTyallMd W 3az1ad.
CryneHTsl IpUOOpPETAlOT HAaBBIKM CAMOCTOATEIBHOW pabOThl C JUTEPATYpOM, ydarcs
CpaBHMBaTh, AHAJU3UPOBATh M CUCTEMATU3UPOBATh HH(OPMALMIO U3 Pa3IUYHbIX
uctounukoB. MJI3 cmocoOcTByer Oosiee yriiyOJE€HHOMY H3YYEHHIO CTYJIEHTOM
TEOPETUYECKOr0 MaTepuaia, 3aKpeljieHUI0 U 0000IIEHUIO MOIYYEHHBIX 3HAHUM U UX
UCIIOJIB30BAHUIO Ul KOMIUIEKCHOTO PEIICHWS MPaKTHUYECKMX 3a7ad, a TaKke
dopMUpYyeT yMEHHE CTyAEHTa CaMOCTOSITENbHO paboTaTh HAJ PEKOMEHIOBAHHBIM
MaTepuaioM, CO3HATEIbHO BBIPAXATh M 3allMUIaTh CBOK TOYKY 3pPEHHs, pa3BUBAThH
camocTosaTenpHoe MblnuieHue. [loaroroska m BeimoaHenue MJI3 gact BO3MOKHOCTH
CTYACHTY IIy0’ke M3yYUTh OCHOBHBIE BOMPOCHI MO JUCIHHUIUIUHE «JOKyMeHTHpOBaHHE
YIOPaBIEHYECKON JESTeNbHOCTH», KaK Kypca Mpo(ecCHOHAIbHOTO HAmpaBiICHHUS U Ha
OCHOBAHUU 3TOTO JIeJIaTh COOCTBEHHBIE BBIBOJIBI U MPOTHO3BI.

['maBHOE TpebOOBaHME K HAMMCAHUIO MHIUBUIAYaJHHOTO JOMAIIHETO 3aJaHHs —
3TO CAMOCTOATEIbHOCTb, JUYHAs] WHHUIMATUBHOCTb, OOOCHOBAHHOCTb M TBOPYECKUUI
[OAXOJ K HAIlMCAHUIO, HCIOJIb30BAHNE UHHOBALMOHHBIX TEXHOJIOTUHN IIPU NOATOTOBKE
1 oopmIIeHUHU PabOTHI.

CTpyKTypa HHAMBHAYAJIbHOI'0 IOMAIIHEr0 3aJaHUA

PacueTHO-rpadguueckoe COCTOUT U3 CAEAYIOUIUX CTPYKTYPHBIX 2JIEMEHTOB:

- TUTYJIbHBIN JIUCT;

- MOCJEeI0OBATEIbHOE OCBEILIEHUE COJIEPKaHUs TEOPETUUECKUX BOIPOCOB, BHIOOD
KOTOPOTO OCYIIECTBIAETCSA U3 IIPEIIAraeMoro nepeyHs;

- COCTaBJICHHUE TECTOBBIX 3aJJaHUM B COOTBETCTBUU C TEMOM, KOTOPask OCBEIACTCS
IIPU HAITMCAHUU TEOPETUYECKOTO BOIIPOCA;

- COCTaBJIEHUE TUIOBBIX JOKYMEHTOB B cOO0TBeTCTBUHU ¢ TpeboBanusimu ['OCTa;

- CIIMCOK HMCIOJIb30BAHHBIX HCTOYHUKOB U JIUTEPATYPHI.

OO0mue TpedoBaHNs K 0(pOPMIICHHIO MHAUBHUIYAJBHOI0 IOMAIIHEr0 3aJaHUsA

O6mem W13 nomwken ObITh B mipenenax 20-25 crpanui] ctaHmapTHoro ¢opmara
0e3 npunoxeHuit u 25-30 cTpaHULl C NPWIOKEHUSIMU U IPYTUMH O(POPMHUTEIbCKUMU
JUCTaMHU (TUTYJIbHBIM, COJIEPIKAHUEM ).



Texkct PI'3 naOupaercss KOMMbBIOTEpHBIM criocobom — peaaktrop MS WORD,
mpudt Times New Roman pasmepom 14 depe3 1,5 uHTEepBana Ha OJHOW CTOPOHE
cTaHjapTHo Oenori Oymaru dopmara A4 (210 X 297 mm). AG3anubii otctyn 1,25.
[Tonst TekcToBOM wyacTW jucTa (CTpaHUIBI) JOJKHBI UMETh CIEAYIOIIME pa3MephI:
cBepxy oTcTyI oT kpast — 20 mMm, cHuzy — 20 mm, cineBa — 30 Mm, cripaBa — 15 Mm.

Pexomenaanuu K BbINOJHEHUIO MHAMBUIYAJbHOIO JOMAIIHEI0 3aJaHMSA:

1. Tpebosanus k oghopmnenuro meopemuueckux eonpocog. Kaxablii CTyIeHT
BBIOMpAET TPU TEOPETUUYECKUX BOMpPOCa MO Mociaeanen mudpe B 3aueTHOM KHIKKE. Bo
BpEMS BBITTOJTHEHUS JAHHOTO dTara CTYJEHT JOJKEH TIIyOOKO M BCECTOPOHHE PACKPHITH
coliepKaHUE BBIOPAHHOTO BOMPOCA, MPOAHATIU3UPOBATH JIUTEPATYPHBIE HCTOYHHUKU,
pa3iMuHble TMOJAXOAbl K TPEAMETY MCCIEAOBAaHUS, MPUBECTH MPUMEPHI U3
OTEUYECTBEHHON W 3apyOexHoW npakTtuku. CoaepKaHHE TEOPETHMUECKOTo MaTepuaia
JIOJDKHO COOTBETCTBOBATH COBPEMEHHOMY YPOBHIO Pa3BUTHUA IKOHOMHUYECKON HAYKH.
CTyAeHT NOoJKeH riIyOOKO M BCECTOPOHHE OCBETUTh aKTYalbHOCTh MpoOiembl. O0beM
TeopeTnyeckoro 3ananust — 15-20 crpanui. Oco0oe BHMMaHUE CIEAyeT OOpaTUTh Ha
nepuoauyeckue HayuHble u3nanus. CoOpaHHBIM, HM3y4YeHHBIH W TPOPaOOTaHHBIN
MaTtepuall 1o ONpeAeIEHHOMY TEOPETUYECKOMY BOIIPOCY JIOJKEH MOJAaBaThCS JIOTUYHO,
MOXXET OBbITh pa3/iefieH Ha HECKOJbKO IYHKTOB W MNOANYHKTOB. llenecooOpa3zHo
UCIOJIb30BAaHUE HATJISTHOTO MaTepHalia: TaOlull, pUCYHKOB, AMarpaMm M T.]I.

2. Tpebosanus k cocmasnenuto mecmos. CTyIEeHT HODKEH cOCTaBUTH 10
TECTOBBIX 3aJaHUil B paMKax TEMAaTUKH BBIOPAHHOTO TEOPETUUYCCKOTO3aIaHMUsI,
paccmoTpenHoro B mepBoii uactu UJI3. TecroBble 3amaHus TOJDKHBI  OBITH
chopmynupoBadbl B (GOpME KOPOTKOTO CYXKICHHS (3aKITIOYCHUS) SCHBIM, YETKUM
S3bIKOM. PexomMeHayeTcss HaymHaTh COCTaBIeHHEe TecTa ¢ (hOPMYIUPOBKH MPABHIHBHOTO
OTBETa, ATO IOMOTaeT M30eXKaTh HECKOJBKUX TPABWIBHBIX OTBETOB. M30eraiite
MOJICKAa30K B TECTax, 3a7adyax U oOpaslax OTBETOB. OTH MOJCKAa3KH MMOMOTalOT yrajaaTh
NpaBUIbHBIA OTBET, HE 00Jajasi JOCTATOUYHBIM YpOBHEM 3HaHUU M yMeHuil. 13 Tekcra
3a/laHusl HeOOXOAMMO HCKIIOUUTh BCE BepOalibHbIE acCOLMAIMM, CIOCOOCTBYIOIINE
BbIOOPY NPaBUJILHOTO OTBETA Uepe3 yrajpiBaHue. TaKUMU MOACKa3KaMHU MOTYT OBITh:
rpaMMaTHYECKUE MOJICKA3KU, ACCOIIMATUBHBIE CIOBA M ONPEACICHUS, CHCTEMATUYECKOE
MOBTOPEHHE HEKOTOPHIX YEpPT MPaBUIBLHOTO OTBETAa (HANpUMEp, B TECTOBOM 3aJaHUU
3aKpBITON (POPMBI MTPABUIILHOM 4Yallle BCETO SBJISETCS CaMblil JUIMHHBIA MO KOJIHYECTBY
3HAKOB OTBET).

B 3agaHusx HE MODKHO OBITH 3aBEAOMO JIOKHBIX BAapUAHTOB OTBETOB,
COJIepIKAIlUX MOJICKa3Ky, a TAaKK€ BAapUAHTOB OTBETOB, SIBHO BBIACISIOUIUXCS, WU
000co0IeHHBIX. 3ampeniaeTcs MPUMEHEHHE BCEX MPABIIIBHBIX WM BCEX HEMPABUIHHBIX
BapUAHTOB OTBETOB. Kaxkgoe TecToBOe 3aJjaHH€ JOJKHO HMMETh OJWH MPABUIJIbHBIN
OTBET.

Cpenu BapuaHTOB OTBETA JOJKEH CYIIECTBOBATH TOJIBKO OJMH MPAaBWIbHBIN WITH
HauOoJee mpaBUJIbHBIN oTBeT. OOIlee KOJUYECTBO OTBETOB — 4YeThipe. BapuaHTbl
OTBETa JOJKHBI OBbITh KOPOTKUMH, UMETh NPUMEPHO OJMHAKOBYIO JIMHY U OBITh
OJIMHAKOBO MPUBJIEKATEIbHBI ISl TEX, KTO TECTUPYETCS.

B oTBerax HE pPEKOMEHAYETCS HCIOJIb30BaTh CIIOBA «BCE», «HU OIHOTOY,
«HUKOTJA» «BCErAa» W BBIPAKEHUE «BCE IMEPEUUCICHHBIC», «HU OJHA W3
NEPEUUCICHHBIX», TaK KaK OHU CIOCOOCTBYIOT YraJblBAHUIO MPABWIBHOTO OTBETA.
TectoBoe 3amaHue cocCTaBisieTCs TakUM OOpa3oM, YTOObI €r0 OCHOBHOM TEKCT H
BapUaHTHI OTBETOB HE OBLIM KJIFOYOM JJISl IPYTUX 3anaHuil. [Ipu cocTaBieHUM rpymmbl



3aJlaHiM, OTHOCSAIIMXCS K OJIHOMY paszfieiy, He00X0MMO 00eCIeYnTh HE3aBUCUMOCTh
3alaHuil Ipyr OT Jpyra, 4ToObl MPAaBWIBHOCTH BBIIOJHEHUS OJHOIO 3aJaHusl He
3aBHCElIa OT IPAaBUJIbHOCTH BBIINOJHEHHUS IPYTOrO.

Ilpumep 1. Ha xakoif MaKCUMaJIbHBI CPOK MIPUHUMAIOTCS PAOOTHUKU Ha padoTy,
KOTOpasi HOCUT CE30HHBIA XapaKTep:

a) 1o 1 mecsia;

0) 6eccpouHo;

B) /10 6 MECHIIEB;

r) 1o 1 roxa.

OtgBeT: B).

3. Cocmaenenue munogvlx OOKYMEHMO8 6 COOMBEmMCmMeuU ¢ mpebo8aAHUAMU
I'OCTa. JomxHO OBITH MPUIIOKEHHE 6 BUIOB JOKYMEHTOB. BHIOOp BHIOB TOKYMEHTOB
ONpENENSIETCS NPENoJaBaTeIEM.

Teoperuyeckue BONPOCHI
JJIS1 BBINIOJIHEHUS] HHAMBHUYAJIbHOIO IOMALIHEr 0 3aIaHUs

5. OHEHOYHBIE MATEPUAJIbI JUIA ITIPOBEJEHUA TEKYHIEI'O
KOHTPOJIA, TPOMEXYTOYHOU ATTECTAIIUN

5.1. Peanuzanusa KkoMneTeHIui
1 Komnerenumsi 11K-1 CriocoGeH ocymiecTBIsTh COOp, 00pabOTKY, CHCTEMATHU3AIUIO
¥ aHaIM3 MH()OPMAITUH B IIEISIX MH(POPMAIIMOHHOTO U TOKYMEHTAITHOHHOTO
obecrieyeHus! YIPaBICHYECKON IeSITEIbHOCTH, UCTIONB3YS COBPEMEHHBI METOAMIECKHUI
MHCTPYMEHTapHUi ¥ IU(PPOBHIE TEXHOJIOTUN

(k00 u popmynuUpora KomnemeHyuu)

HaumenoBanme MHANKATOPA JOCTHKECHUS
Hcnonp3yeMblie cpeacTBa OLICHUBAHUSA

KOMIIETEHIINH
IK-1.1. [Ipumenser coBpeMeHHbIe | 3auer, 3ammTa M/13, ycTHbI onpoc.
TEXHOJIOTHH i1 cOopa, 00paboTKH W
XpaHEHUS TaHHBIX B (T e

WH(POPMAIIMOHHOTO U JOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecrnieueHus ypaBIeHIECKIX PEelIeHUN

Komnerennusi [1K-5 CnocoGeH oCyIiecTBIsATh TUIAHUPOBAHUE, OPTaHU3AIUIO W
KOHTPOJIb ~ OMEPAlMOHHOW  (MPOW3BOJICTBEHHOW)  JNEATETBHOCTH,  pa3padOTKy U
JOKYMEHTAJIbHOE  O(OpMIICHHE  YIPABICHUYECKHMX PEIICHWH, BKIIIOYAas BHEIAPEHHE
VHHOBAIIMI B COOTBETCTBHUHU CO CTPATETUYECKUMU 3a1a4aMU OPTaHU3aLUU

HaumenoBanue MHANKATOPA JOCTHKEHUS
Hcnonb3yeMble cpeacTBa OLICHUBAHUS

KOMIIETEHINH
[1IK-5.4. Ocy1ecTBiseT pa3pabotky | 3auer, 3amurta U3, ycTHbIi ompoc.
OpraHU3aLUOHHO-PACIIOPAAUTEIILHON

JOKYMEHTALUH u oopmiienne

YIPABJICHYECKUX PELICHUM B ONEPalMOHHON
(TIPOM3BOJICTBEHHOM ) ICATEIIHHOCTH




5.2. TunoBble KOHTPOJIbHBbIE 3aIaHUS JJIA IPOMEKYTOYHOM aTTEeCTALMHU

5.2.1. IlepeyeHb KOHTPOJIbLHBIX BONIPOCOB (THIOBBIX 32/1aHMI)
MJ1s dK3amMeHa / nudPepeHIIMPOBAHHOIO 3a4eTa / 3a4eTa

n/n

HaunmenoBanue
pazzaena IUCUUTUIAHBI

CopeprkaHue BOPOCOB (TUMOBBIX 33JaHUI)

TeopeTnyeckne  OCHOBBI
JOKYMEHTALlMOHHOI'O
obecrieueHus yrmpaBieHUs

. Oxapakrepusyiite TpeOOBaHMS 3aKOHOJATEIHCTBA B

00J1aCTH TOKYMEHTUPOBAHUSI.

. PackpoiiTe OCHOBHBIE TMOHSTHUA JOKYMEHTAllUOHHOTO

obecneueHus.

. OxapakTepu3ylTe TOCyIapCTBEHHbIE CTaHIApPTHl Ha

JOKYMEHTALUIO.

. Yro Takoe yHU(ULIMPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUH.
. IlpuBenere knaccupUKAIIIO JOKYMEHTOB.

JloxkymenTupoBanue u
odopmiieHre
JOKYMEHTaluu

OOpscauTe TpeOoBaHMA K O(OPMIICHHIO PEKBU3HTOB
JTOKYMEHTOB.

Pacckaxure o 61aHke JOKyMeHTa. Buibl O1aHKOB.
OxapakrepusyiiTe mpaBuiia OG(GOPMIICHHS PEKBU3UTOB
JTOKYMEHTOB.

OpraHu3anroOHHO-PACTIOPS U TEIBHBIC TOKYMEHTHI.
OxapakTepu3yiTe pacropsIuTeNbHbIe TOKYMEHTHI.
OxapakTepusyinre WH(POPMaIMOHHO-CIIPABOYHBIC
JTOKYMEHTHI.

Packpoiite odopmiieHne cny:KeOHBIX JTOKYMEHTOB B
cootBeTcTBUU C TpeboBanusimu ' OCTa.

Cucrema
JAOKYMCHTAIIMOHHOT'O
obecrieueHus yrpaBieHUs

Yro Takoe JOKYMEHTOOOOpOT OpraHU3aluy.
Oxapaktepusyiite (opMbel oOpraHuzanuu paboThl €
JOKYMEHTaMHU.

OOBsICHUTE perucTpanuss H KOHTPOJb HCIOTHCHHS
JOKYMEHTOB.

Packpoiite = TpeboBaHHMsIT K  CHCTEMaTH3allUd |
¢dbopmupoBanuio nen. PopMupoBaHue M HOMEHKJIATypa
hiSh

OObsicCHUTE YCTaHOBJIEHHUE CPOKOB XpaHEHUS JIET.
OObsicHUTE OIepaTHBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB W
dhopmupoBaHUE 1€

OObsicHuTe MOCJIeI0BATEIbHOCTh pacnoioKeHust
nokymeHTOoB B gene. Odopmienue nen. XpaHeHHE H
nepenaya el B apXUB.

Nudopmanmuonno-
JOKYMEHTAlMOHHOE
obecrneucHue
JCATCIIBHOCTHU
OpTraHH3aIuU

Packpoiite TpeOOBaHMS K COCTaBICHUIO U O()OPMIICHHIO:
OpraHnu3alMOHHO-PACIIOPAAUTCIIBHBIX JOKYMCHTOB.
Packpoiite TpeOOBaHMS K COCTaBICHUIO U O()OPMIICHHIO:
pacnopsAIUTENLHBIX JOKYMEHTOB.

Packpoiite TpeGoOBaHUS K COCTABICHUIO U O(OPMIICHHUIO
MH(POPMAIIMOHHO —CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.
OxapakTepu3ynTe 1eT0BbIe 1 KOMMEPYECKHE UChMa: UX
KJIaCCU(UKALIUIO, CTPYKTYPY, PEKBU3UTHI AEITOBOTO
MMChMa M UX PACIIOIOKEHHE, CTaHIapTHBIE (pas3bl U
BBIPDAXKCHUS, A3BIK JOKYMCHTA.

JloxyMeHTupOBaHUE
TPYAOBBIX

[Harite XapaKTEPUCTUKY KOMILIEKCa KaJpoBOil

AOKYMCHTAIUH.




MPABOOTHOILIECHHI u 2. OxapaktepusyilTe mNpaBwiIa CO3AaHUS WU O(DOPMIICHHS
OCHOBHBIX KaJIpOBBIX KaJIpOBBIX TOKYMEHTOB.
MIPOIIECCOB 3. Oxapakrtepusyinre yYHUDUITMPOBAHHBIC dbopmbl
IIEPBUYHOM YYETHOU KagpOBOM JOKYMEHTALIUH.
4. OxapakTepu3zyuTe TOKYMEHTHI M0 JIMYHOMY COCTaBY.
5. Packpoiite mpouecc GoOpMUPOBAHUS U BEIACHUS JTUYHBIX
nenl.
6. Packpoiite mpouecc AOKYMEHTHPOBAaHUS YyuyeTa H
OTYETHOCTH 1O KaJpaM.
WNndopmannonnsie 1. Oxapaktepu3yiTe COBpEMEHHbIE CIOCOOBI M TEXHUKY
TEXHOJIOTHH CO3JaHUsI JOKYMEHTOB.
JOKYMEHTAllHOHHOT'O 2. JlaiiTe XapaKTEpUCTHKY KOMIIBIOTEPHOM IOATOTOBKE

obecrieueHus yrmpaBieHUs

JOKYMEHTOB. TEKCTOB
JIOKYMEHTOB.

3. Oxapaktepu3yiTe NOpsSAO0K KOMIBIOTEPHOW MOATOTOBKH
KOMIIOHEHTOB JIOKyMeHTOB. Iloaroroka Tabnui B
JOKYMEHTAaX.

4. PackpoiiTe MOHATHE JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT H
nudpoBast MoMHUCH.

5. Packpoiite nponecc 3JIeKTPOHHON IEPETUCKU.

KomneroTtepHoit  cTpykType

6. OxapakTepu3yiiTe  aBTOMAaTH3UPOBAHHBIE  CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTICUeHUs yIIPaBICHUSI.
Opranmsanus paboThl ¢ Packpoiite  opranmzanus pabOTel C  JOKyMEHTaMH,
JIOKYMEHTaMHU, cojiepKaIuMu KOH(UICHITNAIEHEIC CBEJICHUS.
coJIepKaIIuMHu be3onacHocTh MHGOPMAIIMOHHBIX pecypcoB (MHMOpMAIUN).
KOH(UICHIAILHEIC Jaiite mnoHsTHE KOHQUACHIHUATBHBIA JOKyMEeHT. Cpoku
CBEJICHUS KOH(UICHIIMATBHOCTU JOKYMEHTA.

OxapakTepusyire NepevyeHb KOH(HICHIINATBHBIX
cBenenuid. ['pud koHGUAECHITNATEHOCTH TOKYMEHTA.
Packpoiite mopsiiok paboThl ¢ KOHOUACHIHMATHLHBIMU
JOKYMEHTaMH. YTPO3bl KOH(PHUICHIMAIBHBIM JTOKYMEHTAM.
3ammrTa nHGOpMaLUH.

5.2.2. IlepeyeHb KOHTPOJIbHBIX MATEPHAJIOB
JJISL 3aIIMThI KYPCOBOI'0 MPOEKTa/ KYpPCcOBOM padoThI
He npenycMOTpeHO yueOHBIM TUTAHOM.




5.3. TunoBbIe KOHTPOJIbHBIE 3aJaHUA (MATEPHAJIbI)
JJISl TEKYLero KOHTPOJISA B ceMecTpe

Texymuii KOHTPOJIb OCYIIECTBISETCS B TE€YEHUE ceMmecTpa B (hOpME YCTHOTO

omnpoca U KOHTpoJisl BeinoaHenus: NJ13.

Nk

. OCHOBHBIE TOHSATHS, AOKYMEHT, (YHKIUU JOKYMEHTa, IOKYMEHTHPOBAHHE.

JlokyMeHTalmoHHoe obecrneuenue ynpasnenus. Hopmatusnas 6aza JJOY.

Howmenxknarypa aen. [opsaok odhopmueHus ne.

Opranusanus apXuBHOIO XpaHEHUS JOKYMEHTOB.

OO1ue npaBuia COCTaBIEHNUS U OQPOPMIIEHUE YIIPABICHUYECKON TOKYMEHTALIMH.

JIOKyMEHTUPOBaHUE: IOHATHE, HA3HAUEHHUE, OCHOBHBIE CIIOCOOBI.

VYHudukauus u ctaniapTu3anus 10KyMEHTALNH.

[TpaBuna odopmuenuss pokymeHtoB. CoctaB u  mpaBuia  OQPOPMIICHHS
PEKBU3UTOB.

OpraHu3alMOHHO-PACHOPSAUTENbHBIE  JTOKYMEHTBI:  IOHSTUE, HA3HAYEHHUE,
OCHOBHBIE BH/Ibl (OpraHU3alMIOHHBIE, PACTIOPSAUTEIbHBIE, CIIPABOYHBIE).

. OpraHu3aiMoHHble JOKYMEHTHI: (YCTaB, MOJIO)KEHHE, CTPYKTypa M IITaTHas

YUCJIEHHOCTD, IITATHOE paclUCaHue, IIPaBUiIa, JOJDKHOCTHAST MHCTPYKLMSA, UX
Ha3HAa4YEeHHE, XapaKTEPUCTUKA U COCTaB, TPEOOBaHUSA K O(OPMIIEHHIO, TOPSIIOK
YTBEPKIACHHUS.

10. PacnopsaurenibHble JOKYMEHTHI: IOCTAHOBJIIEHUE, MpHUKa3 (MO0 OCHOBHOM

ACSTeNIbHOCTH, JIMYHOMY  COCTaBy) paclopsDKEHHE WX  Ha3HauYeHHeE,
XapaKTepUCTHKA U COCTaB, TPEOOBaHUS K O(OPMIICHHIO.

11. CnopaBouHO-UH(GOPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIIy>KEOHbIE MUCHbMA, MPOTOKOJIBI,

aKThl, CIOpPaBKH, JOKJAJHBIC 3aliCKH WX XapaKTEpPUCTUKA U COCTaB,
TpeboBaHUsI K 0OPMIICHUIO.

12.  JIokyMeHTOOOOpOT: MOHATHE, 00IIMEe MPUHIUIIBI opranu3anuu. HopmaTuBHbIe

JOKYMEHTBI PETJIaMEHTHPYIOIINE OPraHU3aIUIo JOKYMEHTO000pOoTa.

13. Peructpamus TOKyMEHTOB: MOHATHE, Ienu, 3amaun, Cuctembl U (DOpPMBI

perucTpauuy JOKyMEHTOB.

14. KoHTpoib UCTIOJHEHUS TOKYMEHTOB.
15. Homenknatypa nen. [Topsaok odopmineHus aen.
16. Dxcneprr3a HEHHOCTH IOKYMEHTOB.

17. TlpaBwia odopmiieHus U cocTaBiaeHus omucu feia. CpoKu XpaHEHUs eIl

18. Knaccudukanus Aem10BOM MEPEHCKH.

19. TpeOGoBaHUS K TEKCTY AEIOBOTO MUCHhMa

20. Kommiekc KaJIpoBOi JOKyMEHTALUU.

21. TexHonorusi AOKYMEHTUPOBAHUS MPUEMa I'PAKJIaH Ha padoTy.
22. JloKyMEHTHpOBaHUE MOOUIPEHHS U HAJIOKEHUS TUCIMIUIMHAPHBIX B3bICKAHUH.
23. VYuauduuupoBaHHble POPMBI TOKYMEHTALIUU [0 YYETY KaJpPOB.



24. JIoKyMEHTUpPOBAaHUE MPOLEAYPHl YBOIbHEHHUS.

25. @®opMHUpPOBAaHUE JIUYHOIO Jie]a COTPYIHUKA.

26. 3amuTa nepcoHaNIbHBIX JJAHHBIX B KaJPOBOU CITyXOe€.

27. OO6s3arenbHble JOKYMEHTBI 10 YIIPABICHUIO IEPCOHAIOM.

28. KoMmbloTepHble TEXHOJIOTHH B KaJIpOBOM JEJIONPOU3BOJICTBE.

29. OO0muMe NpUHLHKIIBI OPTaHU3aALNUN JOKYMEHTO000pOTa Ha NPEANPUATHH.

30. OcHOBHBIE TEXHOJOTUU O(OPMIICHUS NOKYMEHTOB W 3Tallbl KOMIIBIOTEPHOU
MOATOTOBKU TEKCTOBBIX KOMIIOHEHTOB JOKYMEHTOB.

Temsr PI'3 BoiOupatorcst mo mocienHed nudpe 3a4eTHON KHIKKU (HApUMeEp €cliu

nudpa 3, To He0OX0IUMO B3STh Temy 3,13,23).

Cocmaenenue munogvix 00Kymenmos 6 coomeemcmeuu ¢ mpedosanuimu 1'OCTa.
JlomxHO OBITH MpUIIOXKEHHWEe 6 BHUJIOB JOKYMEHTOB. BbIOOp BHIOB [1OKYMEHTOB
ONPENEIISETCS MPENOAABATEIIEM.

5.4. Onucanne KPUTEPUEB OLEHNBAHUS KOMIIETEHIMI M IIKAJIbI OLlEHUBAHUS

[Tpu mpomexxyTouHOM aTrrecTanuu B (opMe 3aueTa MCHOJB3YETCS CIeIyHOIIast
IKaJIa OLICHUBAHM: 3a4TE€HO, HE 3aYTEHO.

KpI/ITCpI/IHMI/I OLICHMBAHUS JOCTHUKCHHUM TOKA3aTEIICH SIBISIOTCS:

HanmenoBanue
MOKa3aTens
OILICHUBaHUS
pe3ynbrata o0y4eHus
10 JIMCIUTUINHE

Kputepuit onennBanus

3Hauuns

3HaHUS OCHOBHBIX TEXHOJIOTHUH MO cOopy, 00paboTKe M XpaHEHUs NaHHBIX,
cocTaBa HOPMAaTHBHO-METOINYECKON 0a3bl JIOKYMEHTAI[IOHHOTO
obecrieyeHus U onepanuii mo oopaboTke JOKYMEHTOB

3HaHUE CTPYKTYPbl M COCTaBa JIOKyMEHTa W HOPMATUBHBIX TpeOOBaHMU K
COCTaBIICHUIO W OQGOPMIICHHIO OPTraHU3alMOHHBIX M PACHOPSAUTEIBHBIX
AOKYMCHTOB, CHOCO6BI n METOAbI BE€ACHUA n OIITUMMH3AIINU
JIOKYMEHTO000pOTa

OOBeM OCBOGHHOT'O MaTepHasa

[TonmHOTa OTBETOB HA BOMPOCHI

YeTKOCTh U3II0KEHUS! M MHTEPIIPETaluy 3HAHU I

VYMmenusa

YMeHUsI TPUMEHATh TEXHOJIOTHUHU TI0 cOOpy, 00pabOTKE U XpaHEHHUIO JaHHBIX,
aHATM3UPOBaTh MH(OPMAIIHIO, BECTH 00paboTKy MHGOpMAMK U NMPUHUMATH
pelIeHrs Ha €€ OCHOBE U JOKYMEHTAJIBHOTO O(OpMIIEHUS YIPaBICHYECKUX
peLIeHHI

YMmeHue pa3pabaTbiBaTh OCHOBHBIE BHUJBI YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB,
COCTaBJIATh U O(OPMIISATH JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHBIMHU
TpeOOBaHUSIMU  OPraHU3aLMOHHBIX U PACHOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB;
MIPUMEHSITh COBPEMEHHBIE TEXHOJIOTUU OPTaHU3allK JJOKYMEHT0000poTa

Hasriku

HaBpiku ocymectBienus cOopa, oOpabOTKH U XpaHEHUS JaHHBIX, HABBIKAMHU
JOKYMEHTAJIBHOTO 0(OpPMIICHUS YIPABICHYECKHX PEHICHUH

HaBbiku coctaBrneHust U 0GOpPMIIEHUS B COOTBETCTBHM C HOPMATHBHBIMU
TpeOOBaHUSIMU  OPraHHU3alMOHHBIX U PACHOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB;
PUMEHEHHsI COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTHI OpraHu3aIliKi JOKYMEHTO000pOoTa




OHCHKa npenoaaBaTCjiCM  BBICTABJIICTCA  HMHTCTPAJIbHO C y‘léTOM BCEX
IoKazareiei u KPpUTCPHUECB OLICHNBAHMA.
Ornenka c)OpMUPOBAHHOCTH KOMITETCHIIUH 110 MOKa3aTer0 3HAHUS.
Kpurepnit YPpOBEHb OCBOEHMSI U OLICHKA
He 3aureno 3auTeHo
3HaHWEe OCHOBHBIX TEXHOJOTHMH 1o cOopy,| He 3Haer OCHOBHBIE|3HaeT OCHOBHBIE
o0paboTke ¥  XpaHEHHs JIaHHBIX, cocTaBa| TCXHOJIOTHH I10 cOopy,|TeXHOIOrMA 110 cOOopy,
HOPMATHBHO-METOAMYECKOM Gaspr| 00pabOTKe M XpaHEeHUs|00pabOTKE M XpaHEHHs
JIOKyMEHTALMOHHOT0 obecredeHus 1 oneparuii mo| AAHHBIX, CoCTaBa TaHHBIX, cocCTaBa
0GPAGOTKE MOKYMEHTOB HOPMATHBHO- HOPMATHBHO-
METOMYECKOW  0a3bl|METOAHMYECKOMN 0a3sl
JOKYMEHTAIMOHHOTO  |TOKYMEHTAallHOHHOIO
obecrniedeHus u|obecrieueHus u
oTepaluit mo|omneparuii mo oopaboTke
o0paboTke JOKYMEHTOB B, MPH 3TOM
I[OKYMCHTOB; MOXET AOOITyCKaTh
HETOYHOCTH
(hopMyITHPOBOK
3HaHWEe CTPYKTYyphl W cocTaBa JoKymMeHTa u| He 3maer CTpyKTypy H|3Haer  CTPYKTYpy  H
HOPMATHBHBIX TpeOOBaHWW K COCTaBJCHUIO u| COCTaB JTOKYMCHTOB H|COCTaB JTOKYMCHTOB H
0(hOpMIIEHHIO OpraHU3alMOHHbIX y| HOPMATHBHBIC HOPMaTHUBHBIC
PACTIOPATUTENHHEIX  IOKYMEHTOB, CrocoGpr  m| TPEOOBAHMA K KTpeOoBanms K K
METOBI BeICHHS " onimusawuy| COCTABICHAIO Y |COCTABJICHHIO u
o(OpMIICHUIO o(OpMIICHUIO
JIOKYMEHTOO0O0pOTA.
OpPraHU3alMOHHBIX  HM|OpPraHU3aMOHHBIX u
pacHoOpSIIUTENBHBIX  |paCIOPSAUTENBHBIX
JOKYMEHTOB, CIOCOOBI|IOKYMEHTOB, CIIOCOOBI U
U METOJIbl BEIACHUS HM|METOAbl  BENCHHUS U
ONTUMU3ALUU ONTUMU3ALNUU
TIOKYMEHTOO0O0POT; JIOKYMEHTOOOOPOT,  IpH
OTOM  MOXCET OOITYyCKAaTb
HCTOYHOCTH
(hOpMYIHPOBOK
O0BeM OCBOSHHOTO MaTepuala He 3maer 3HaunTenbHON| 3HaET MaTepuai
qacTu Marcpuajia| JUCHUIIINHBI B
IUCIIUIIIINHBI JOCTAaTOYHOM o0BeEME,
OJJHaKo, BO3MOXKHO HEC
YCBOMJI BCEX €0 JIeTallen
ITonHOTa OTBETOB HaA BOIIPOCHI He JacT OTBECThI Ha I[aeT OTBCTBI Ha BOIIPOCHI,
OOJILIITMHCTBO BOIIPOCOB HO HC BCC - ITIOJIHBIC
YeTKkocTh U3N0KEHUS U MHTEPIIPETAlUK 3HAHUM Wznaraer 3Hanus  Oe3|U3naraer 3HaHUS 0e3
JIOTUYECKON HapyleHnH B JIOTUYECKON
TIOCJICJOBATCIBPHOCTH TIOCIICAOBATCIIBHOCTH HIJIN C
HECYIICCTBECHHBIMU (S§
HAPYIICHUSIMU
He wiutroctTpupyet| Mimoctpupyet u3ioxeHue
HU3JI0KCHHUEC MOACHAOINMHU IpUMEpaMn
MOACHAOIIUMH KOPPEKTHO M IMOHATHO 1100
nmpuMepamMmu 00| ¢ HC3HAYUTCIbHBIMHU
MPUBOJNAT  OIMIMOOYHBIC| OIITHOKAMU
IPUMEPHL
Hesepno wzmaraer wu| I'paMOTHO M MO CYIIECTBY
UHTCPHPETUPYCT 3HAHUA n3jgara€t 3HaHM, XOTA
BO3MOXHBI W HEKOTOPLIC
HETOYHOCTH




Onenka c(hopMUPOBAHHOCTY KOMITETEHIIMH 110 MOKA3aTe0 Y MEHUSI.

Kpurepnit YPpOBEHb OCBOEHMSI U OLICHKA
He 3aureno 3auTeHo
YMeHUsT TPHMEHATh TEXHOJOTMH 1o cOopy, He ymeer NpHMeEHATH|YMmeer MPUMCHSTh
06paboTKe M XPAaHEHMIO JAHHBIX, aHAIM3MPOBATH| TEXHOIOIUH MO COOPY, TEXHONOrHH IO COOpY,
uHpOpMAIHIo, BecTH 00paboTKy mH(popMmamuu u| 00padoTKe 100pabOTKE U XPAHEHHIO
NPUHWMATE  pelleHus Ha ee  ocHope | XPAHEHMIO  JIAHHBIX,AHHBIX, AHAIM3MPOBATE
JOKYMEHTAIBHOTO O(OPMICHHS YIIPaBICHUCCKHUK| o1 MSHPOBATE uHpopmaLuio, BecTn
N uH(popMaNKi0, BeCTU|00pabOTKy HH(OpMAITTU
00paboTKy U TPUHUMATHh PEIICHUS
uHbopMaun MHA €e  OCHOBE W
NPUHUMATh  PELIEHUS|IOKYMEHTaJIbHOTO
Ha ee OocCHOBe H|0hOpPMIICHUS
JOKYMEHTAJIbHOTO yIpaBIeHYECKUX
odopmiteHus pelieHui;
YIpaBIEeHYECKUX
pELIEHHUI;
YMeHue  paspabaTeiBaTh  OCHOBHBIE  BubI|He yMmeer|Ymeer pa3pabaTeIBaTh
YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB, COCTaBJIATH U paspabathIBaTh OCHOBHBIC BU/IBI
opOpMIIATE  JOKYMEHTH B coorBercTBun  c¢|OCHOBHBIC BRI YIIPaBJICHICCKHUX
HOPMATUBHBIMH TPEOOBAHUSIMH OPTaHU3AIIMOHHBIX YHPaBJICHICCKUX AIOKYMCHTOB, - COCTABIIATH
JIOKYMEHTOB, 1 opOpMIIATH TOKYMEHTBI
M PACMOPSIUTEIBHBIX JOKYMCHTOB, HPHMCHSATE| ( ron o ulB COOTBCTCTBIN c
COBpEMEHHBIC TEXHOJIOTHUHI OPTaHM3AUMH| o hopMIIATE 1OKYMEHTHI|HOPMATHBHBIME
JIOKYyMEHTO000poTa B COOTBETCTBHHM  C|TpeOOBaHUSIMHU
HOPMaTUBHBIMH OpraHMU3aIMOHHBIX u
TpeOOBaHUSIMU paciopsAUTEIbHBIX
OpPTaHM3AIlMOHHBIX  HU|IOKYMEHTOB; IPUMEHSTH
pacmopsANTETHHBIX COBpEMEHHBIC
JIOKYMEHTOB; TEXHOJIOTUU OpraHU3aIuu
MPUMCHSITH JOKYMEHTO00O0poTa
COBpPEMEHHEIE
TEXHOJIOTHUH
OpraHu3aIuu
JIOKYMEHTO000pOTa Witk
OpUEHTHpYETCS  KpaiiHe
cnabo

Onenka chopMUPOBAHHOCTY KOMITETEHIIMH 110 MoKa3aTesto HaBbIku.

Kpurepuit YPpOBEHb OCBOEHMSI 1 OLICHKA
He 3aureno 3auTeHo
HaBwiku ocymiectBieHuss  cOopa, oOpaboTku u| He Binajeer HaBBIKAMU|COCTaBJICHUS U
XpaHEHUs HAHHBIX, HABBIKAMU JOKYMEHTAILHOro| OCYIICCTBICHUA odopmIIeHHUS B
oopmieHHs yIIpaBIEHUYECKUX PEIICHUM cOopa, 00pabOTKH  H|coorBeTCTBHM C
XpaHeHus JIAHHBIX, | o oA THBHEIME
HaBBIKaMHU
TpeOOBaHUSIMU
JOKYMEHTAJIbHOTO
OpraHU3aIMOHHBIX U
o opMIIeHUS
yTIPABIIEHYECKIX pacropsIuTeIbHBIX
peleHnii a; JIOKYMEHTOB
HaBbiku  cocraBnenuss u  odopmienus  B|He Biaageer HaBBIKAMU|cOCTaBICHUS U
COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMU TpeOoBaHUsMU|COCTABICHUA " odopmiieHus B
OpraHM3alMOHHBIX u pacriopsuTenpHpx| OPOPMICHUS BlcooTBeTcTBHH €
COOTBETCTBUU c




JIOKYMEHTOB; IIPUMEHEHHUS COBPEMEHHBIX
TEXHOJIOTUH OpTraHU3alud JOKYMEHTO000pOoTa

HOPMAaTUBHBIMH
TpeOOBaHUSIMH
OpTraHU3aI[MOHHBIX
pacIops AU TEIBHBIX
JIOKYMEHTOB;
IPUMCHCHHUS
COBPEMEHHBIX
TEXHOJOTHUI
OpTraHHU3aIuU
JIOKYMEHT0000poTa

HOPMaTHBHBIMH
TpeOOBaHUSIMU
OpTaHU3aIMOHHBIX U
pacopsSANTENbHBIX
JTOKYMEHTOB




6. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
N YYEBHO-METOJUYECKOE OBECIIEYEHHUE

6.1. MarepuajJbHO-TEXHHYECKOE 00ecredeHue

Ne HaumenoBanue crieruaabHbIX ToMeneHnt 1 | OCHaIEHHOCTh CIeMaIbHBIX MTOMEIICHUN U
MTOMENICHUH JJIs1 CAMOCTOSITEILHOM pabOThI MTOMEIICHUH 1T CaMOCTOSITEIbHOM pabOThI
1 YyeOuble ayautopuu ais  npoBeneHus | Crienuann3upoBaHHas MeOelb, TEXHUYECKHe
3aHATUN JIEKIMOHHOTO M CEMHHAPCKOTO THIA, | CPEICTBA OOy4eHUsS: HOYTOYK, IPOEKTOp,
IPYIIIOBBIX u WHJMBUIYQJIbHBIX | IPOCKLIUOHHBIN 3KpaH
KOHCYNbTAIlUM, TEKYIIEro KOHTPOJIA |
MIPOMEKYTOYHOM aTTECTALNHU
2 YyeOHast ayauTopusi Ui caMocTosTenbHOU | Crenuanu3upoBaHHas MeOelb, TEXHUYECKUE
pabotsl (aymutopust YK 504) cpencTBa 00ydeHHUsI: TPOSKIIMOHHBIN YKpaH,
MPOEKTOP, KOMITbIOTEPHAs] TEXHUKA
NOAKIIOYEHHAas K ceTh «HTepHeT» 1
MMEIOIAst IOCTYTI B 3JIEKTPOHHYIO
nH()OpPMaIMOHHO-00Pa30BATENHHYIO CPEIY.
3 YuranbHbli 3al o6ubnmorexu i | Cnenuanu3upoBaHHAs me0enb,

CaMOCTOSATEIIbHON paboThI

KOMITBIOTEPHAsT TEXHHKA, TOJKIIOYEHHAs K
cetu «HMHTEpHET» W HMeErOWAas JAOCTYIl B
AJICKTPOHHYIO nH(pOpMaIMOHHO-
00pa3oBaTeNbHYIO Cpey

6.2. JIueH3MOHHOE U CBOOOAHO PacNpoCTPaHsieMoe MPOrpaMMHoOe odecrieYeHue

Ne

[lepeueHb JIMIIEH3MOHHOTO
POrPaMMHOTO 00ECTICUCHUSI.

PexBU3UTHI MOATBEPIKIAOIIETO TOKYMEHTA

Microsoft Windows 10
KopnopaTtusHnas

Cormamenne Microsoft Open Value Subscription
V6328633. Cornamenue aeiictBurensuo ¢ 02.10.2017
o 31.10.2023). HoroBop MMOCTaBKHU 11O
0326100004117000038-0003147-01 ot 06.10.2017

Microsoft Office Professional Plus
2016

Cormamenne Microsoft Open Value Subscription
V6328633. Cornamenue aeiicteurensuo ¢ 02.10.2017
no 31.10.2023

Kaspersky  Endpoint  Security
«Crannaptabiii Russian Editiony

Cybnuuen3nonnsiii gorosop Ne 102 ot 24.05.2018.
Cpok aeiictBus nuuen3uu 10 19.08.2020
I'paxxnancko-nmpaBoBoit Jlorosop (Kontpakt) Ne 27782
«IToctaBka mpoasieHus paBa MOJIb30BAHUA (JIULIECH3UH)
Kaspersky Endpoint Security ot 03.06.2020. Cpoxk
nerictBusa auieH3uu 19.08.2022r.

Google Chrome

CBobonHO pacmpoctpansiemoe [1O coriacHo ycrnoBusiMm
JIUI[EH3UOHHOTO COTJIAIICHUS

Mozilla Firefox

CBobOonHO pacmpoctpansiemoe [1O coriacHo ycrnoBusiM
JIUIIEH3UOHHOTO COTJIAIICHUS




6.3. IlepevyeHb yueOHBIX U3JAHUH M Y4eOHO-METOAUYECKUX MATEPHAJIOB

1. AOynan3e, . I. JIOKyMEHTaIIMOHHOE o0ecrieueHue
yIPABJICHUS IEPCOHATIOM : YYEOHUK M MPAKTUKYM JJIsl aKaJeMUYeCcKoro OakanaBpuara,
JUISl  CTYJIEHTOB BY30B, OOYy4YalIIMXCA IO SKOHOMHUYECKUM HANpaBICHUSIM U
cnenuanbHocTsM / JI. I'. A6nynanze, U. b. Bempsokkuna, B. M. MacnoBa. - Mockaa :
Opaiit, 2018. - 298 c.

2. KysnenoB, WM. H. JlokymeHTanmoHHoe oOecrnieueHue yIpaBieHUs U
JIETONIPOU3BOACTBO : YYEOHMK sl OakamaBpoB : Y4EOHUK ISl CTYJIEHTOB BY30B,
oOy4Jaroruxcsi o 3koHoMuueckum crenuanbHocTsm / M. H. Kysuenos. - Mocksa :
Opaiit, 2012. - 576 c. -

3. Ky3nenos, . H. JIoKyMeHTalmOHHOE obecricucHUe
YIPABJICHUS TIEPCOHATIOM : YUeOHUK U MPAKTUKYM JJIsl PUKIIaTHOTO OakanaBpuara / U.
H. Ky3nenos. - Mockaa : FOpaiir, 2019. - 520 c.

4. CokosioBa, O. H. JlokyMeHTallmOHHOE OOECICUCHUE YIMpPABJICHUS B
opraHuzanuu : yuyeoHoe mocobue misi cryaeHtoB By3oB / O. H. Cokonoma, T. A.
AxumoukuHa. - Mocksa : KHOPYC, 2010. - 156 c.



6.4. IlepeyeHb WUHTEpPHET pecypcoB, NPodecCHOHAJBHBIX 0a3 JaHHBIX,
HH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX CHCTEM

1.

Nk wn

http://www.constitution.ru/ —  odunmansHeii  caiit  KoHctuTyruum
Poccuiickon ®eneparumn.

http://www.allpravo.ru/catalog — katanor IIpaBo Poccum.
http://Www.].-servis.ru — IopuandecKuii ”HHOPMAITMOHHBINA TTOPTAI.
www.hrm.ru; www.begin.ru — Accorarusi CrieuaIicToB MO MePCOHATY.
www.biblioclub.ru — CnpaBounuk kaapoBuka. IlosiHOe mnpakTHUECKOe
PYKOBOJICTBO.




7. YTBEPXKJIEHUE PABOYEN ITIPOT'PAMMBI

PabGouass mporpamma yrtBepxkaeHa Ha 20 /120 y4eOHBIH TOJ

0e3 U3MEHEHUH / ¢ HN3MCHCHUAMU, JOIIOJIHCHHUAMU

[TpoTokos Ne 3acefaHus KadeIpol OT « » 20 r.

3aBenyromuii kadenpoi

noamnucs, DO

JlupexTop UHCTUTYTA

noamucs, PO



