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1. TACITIOPT PABOYEM IMPOI'PAMMBI YYEBHOM JUCIHUITIIHMHBI
JlokymMeHTalluOHHOe o0ecniedeHHe yIpaBJIeHus

1.1. ObaacTb npumenenusi Padoueil mporpamMmbl

Paboyast mporpammMa y4eOHON JUCHMIUIMHBI JJOKyMEHTAIIMOHHOE 00eCIIeYeHUE YIIPABICHHS SIBIISCTCS
YacTbI0 MPOrpaMMbl MOJATOTOBKM CIELUATNCTOB CPEIHEr0 3BEHACPETHEro MpodecCHOHATIbHOIO
obpazoBanus B coorBercTBHH ¢ @I'OC mo cnenmansroctu CIIO 40.02.01 IlpaBo u opraHu3zamus
COLIMAJILHOTO 00ECIIeYeHHUS.

Pabouast mporpamma y4eOHON AMCIMIUIMHBI J[OKyMEHTAIIMOHHOE OOCCIICUCHUE YIIPABICHUSI MOXKET
OBITh KCII0JIb30BaHA B JIOMOJIHUTEIBHOM MPO(ECcCCHOHAIBHOM 00pa30BaHUU U MpodecCHOHATBHOM
MOJITOTOBKE paOOTHUKOB.

1.2. Mecro yueOHoli aucuumiMHbl B cTpykrype [IIICC3:

VYuebnass  mucnuiuiiHa — JIOKyMEHTallMOHHOE ~ oOecreueHHe  YIpaBICHUS  BXOAWT B
o0mienpoecCHOHANbHBIE  TUCIUIUIMHBI  TPO(ECCHOHATBHOTO  IUKJIa  y4eOHOro  IUTaHa
cnermansHocTy CITO 40.02.01 IpaBo u opraHu3anus coruaiIbHOTO 00eCIIeUeHUsI.

1.3. Heau u 3an0a4u y4eOHOH NMCHUILIMHBI - TPeOOBAaHUA K Pe3yJbTATAM OCBOCHHSI y4eOHOM
AUCUMIIHHBI:

B pesynprare ocBoeHusi y4eOHOM IUCIMIUIMHBI J[OKYMEHTAIlMOHHOE O0ECreYeHue YIpaBICHUS
00y4YaroImuics 10/IKeH YMeTh!

- 0hOpMIIAITH  OPTraHU3ALMOHHO-PACIIOPSAUTENLHBIE JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C JCHCTBYIOIIUM
I'OCTowm;

- OCYUIECTBJIATH 00paOOTKY BXOJSIIMX, BHYTPEHHUX U HCXOJSIIUX JOKYMEHTOB, KOHTPOJb 32 HUX
UCIIOJIHEHUEM;

- 0OpMIIATH JOKYMEHTBI AJIS Iepeaul B apXUB OpraHU3aIiH;

B pesynbrare ocBoeHus1 y4eOHOM JUCIUTUIMHBI 00YYaIOIHIACS 10JIKEeH 3HATD:

- TIOHATHE TIOKyMEHTa, €r0 CBOMCTBA, CIIOCOObI IOKYMEHTHPOBAHHUS;

- IpaBKJIa COCTABJIEHUS U OPOPMIIEHHSI OpraHN3aIlMOHHO-PACTIOPSAANTENbHBIX JOKyMeHTOB (OP/]);

- CUCTEMY U TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAIIMOHHOTo obecrieuenus ynpasnenus (JJ0Y);

- 0COOEHHOCTM  JIEJNONPOM3BOJCTBA MO  OOpallleHusIM TpaxIaH W  KOH(UAECHIMAIBHOTO
JIETIONPOU3BOJICTBA

B pe3yjibTate OCBOCHUA  OUCHUILUIMHBI Yy 06yqafomeroc51 (I)OpMI/IpyTOTCH CJICAYIOIINC
KOMIICTCHIIUU

0011IMEe KOMIIETEHIINH;

OK 1. TloHuMaTh CyHIHOCTh W COLMAJIbHYIO 3HAUMMOCTh CBOeW Oynymied mnpodeccun,
IIPOSIBJIATH K HEW YCTOWYMBBINA UHTEPEC.

OK 2. OpranuzoBblBaTb COOCTBEHHYIO [€ATEIbHOCTh, BBIOMPATH THUIIOBBIE METOJbI H
CIOCOOBI BBIITOJHEHHS TPO(ECCUOHATIBHBIX 3a/1a4, OLEHUBATh UX 3(P(PEKTUBHOCTH U Ka4eCTBO.

OK 3. IlpuHnMaTh pemeHys B CTAHAAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTYalMSIX M HECTH 34 HUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymecTBisiTh NOUCK M HCHOJb30BaHHE HHPOPMAIUU, HEOOXOAMMON IS
3¢ (HEKTUBHOTO BBINOIHEHUSI MPO(PECCHOHANBHBIX 3a/ad, MPO(EecCHOHANTBHOTO W JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHS.

OK 5. Hcrnons3oBaTh  WMHGOPMALIMOHHO-KOMMYHUKALIMOHHBIE  TEXHOJOTMH B
PO eCCHOHAIBHON e TETHHOCTH.

OK 8. CaMOCTOSTENBHO ONpPENeNATh 3a/1aui MPo(hecCHOHANIBHOTO U JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHUMAaTbhCS CaMO0Opa30BaHUEM, OCO3HAHHO MIJIAHUPOBATh MOBBIILIEHNE KBATU(PUKALIUY.

OK 9. OpueHTHpOBATHCS B YCIOBHSIX MOCTOSHHOTO U3MEHEHHS TPABOBOM Oa3bl.



HpO(l)eCCI/IOHaJ'IBHI)IC KOMIICTCHII U .

1K 1.1. OcymecTBisaTh TpopeCcCHOHATHLHOE TOIKOBAHNE HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB JIJIS
peanu3aluy npas rpaxjaH B cepe IEHCHOHHOTO 00eCeueH s U COLMAIbHOM 3alUTHhI.

[IK 1.2. OcymecTBisTh HpuUeM TpakJaH MO BOMPOCAM MEHCHOHHOTO OOecreueHHs |
COLIMAJIbHOM 3aIUTHI.

[IK 1.3. PaccmarpuBaTh TakeT JJOKYMEHTOB JUIsi Ha3HAuUeHUS TICHCHM, MOCOOHIA,
KOMIIEHCAIUi, IPYruX BBIIUIAT, @ TAKXE MEpP COLMAIBHOW IMOAJNEPKKH OTACIBHBIM KaTErOPHAM
rpaX</i1aH, Hy’KJaloIUMCs B COLIMAJIbHOM 3alluTe.

I1IK 1.4. OcymecTBiaTh ycTaHOBJEHUE (HA3HAUCHHE, MepepacyueT, MepeBo), HHASKCAINIO U
KOPPEKTHPOBKY NEHCHUH, Ha3HAYEHUE IMMOCOOMH, KOMIEHCAUUN MU JAPYTHX COLHAJbHBIX BBIIJIAT,
UCHOJIb3Yys HUHPOPMALIMOHHO-KOMIIBIOTEPHBIE TEXHOJIOIHH.

IIK 1.6. KoHcynbTHpoBaTh Ipa)J1aH M NPEACTaBUTENEH IOPUIMYECKUX JIUI 10 BOIpPOCAM
IIEHCUOHHOT'0 00€Ce4YeHuUs U COLMAIbHOM 3alUThI.

1.4. PexoMeHayemMoe KOJIMYECTBO 4YacoB Ha ocBoeHue PalGoueil mporpamMmmbl y4eOHO¥
AUCUMIIUHBI

MaKCUMaJIbHOM y4eOHOM Harpy3ku oOydJarorierocs - 72 yaca, B TOM YHCIIe:

- 00s13aTeNLHOM ay TUTOPHOM yueOHOM Harpy3Kku oOydarorierocs - 484acos;

- CaMOCTOATENBHOM paboThl oOyyatowierocs - 24 yaca.



2. CTPYKTYPA M COJIEP)KAHUE YYEBHOW JJUCHUILIMHBI

2.1. O0beM yueOHOI JMCUMIIVIMHBI M BUABI Y4eOHO# padoThI

Buj yueOHoi1 padoThl

O0BbeM yacoB

MakcumanbHas yyeOHass Harpy3ka (Bcero) 72
Ob6s3aTeibHAsA ayIMTOPHAs yuyeOHAs Harpy3ka (Bcero) 48
B TOM YHCJIE!

[PaKTUYECKUE 3aHATUS 24
CamocrosiTesibHast paboTa o0yuyaronierocsi (Bcero) 24

IIpome:xkyTouyHas arrecranus B popMe 1u(ppepeHIHPOBAHHOIO 3a4€Ta




2.2. TeMaT4yecKuil IVIAH U COJEePKaAHUE Y4eOHOI TUCIMILIMHBI JloOKyMeHTaunoHHOe o0ecnevyenne ynpaBJeHust

HaumenoBanue Conep:kanue y4eOHOro MaTepuasia, J1adopaTopHble padoThl M MPAKTUYECKUE 3aAHATHS, Oo0bem YpoBeHb
pa3/iesioB M TeM caMoCTOsiTeIbHAsA padoTa 4acoB YCBOCHHS
Paznesn 1. Benenue B nesionpousBoacTo. O0mue npasuia ogopmiieHusi J0KYMEHTOB 17
Tema 1.1. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 1 1
OcHoBHBIE IOHATHS 1.TToHSTHS «TOKYMEHTY, «IOKyMEHTHPOBAHHEY, «JOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIIeueHIE
Kypca, KiaccupuKanus ynpaBieHus», rocynapcrsertas cucrema JJOY. Ilepuoauzanus. Kinaccudukanus 10KyMEHTOB.
JeJI0BOI JOKYMEHTalluM.
Pa3Burue
AeJIONPOU3BO/JCTBA B
Poccuu
Tema 1.2. Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 1 1
Cymnocrbynnukanun | 1.TToHsTHs «yHHDHKAIMA», «CTAHIAPTU3ALMSDY, «OJIAHK JOKyMeHTay. [IpaBuia opopmiieHus
U CTAHJAPTU3ALHUH B JIOKYMEHTOB.
A€JI0NPOU3BOACTBE. CamocrositeibHas padora Ne 1 2
Oﬁllll/leHOPMbl 74 1.CocraBieHne OCHOBHBIX BHIOB OJIAHKOB JOKYMEHTOB.
npasuiia opopmiieHus 2.IlonroroBka cooOuieHus (IOKIana, Mpe3eHTauu, pedepara) Ha Ttemy «McTopus
AOKyMeHTOB. biianku MOSIBJICHUSI OJTAaHKOBY.
AOKYMEHTOB. 3.0cce Ha Temy «llenecoobpa3HOCTh HCITONIB30BaHUS O1aHKOB B XX| Bekey.
TpedoBanus kK HUM 4.CocTaBieHle OIOPHOTO KOHCIEKTa Ha TeMy «OCOOEHHOCTH sI3bIKa JIENIOBBIX JOKYMEHTOB.
Ponp kiniie B 0pUIIMAIbHO-/IETI0BOM SI3BIKEY.
Tema 1.3. Conep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia 2
PexkBU3UTHI M HX I'OCT P 6.30-2003, noHsATHE «PEKBU3HUT JOKYMEHTa.
npexnasnadenne. FOCT | Tipakruueckoe 3ansrne Ne 1 3
P 6.30-2003 3HAKOMCTBO C MOHSATUEM «PEKBU3UT JOKYMEHTa», C IEPEYHEM PEKBU3UTOB, IIPEyCMOTPEHHBIX
I'OCT P 6.30 - 2003, orpaboTka  oopMJIeHHS  OTAEIbHBIXPEKBU3UTOB JOKYMEHTA.
CamocrosiTeibHas pabora Ne 2 2
1.IIpoBenenue cpaBuuTenbHOroO ananu3a npeasiayumx 'OCTos u 'OCT P6.30-2003.
(CpaBHutenbHas Ta0OMIla, MPE3CHTAIUS, TOKIIAT).
2. [loaroroBka npe3eHTaruu (qokiana, pedepara, coodmenus) Ha temy «PexBusutsl OPIy.
3.CocraBieHue KapToueK, IPeICTaBISIIOIINX OTJEIbHbIE PEKBU3UTHI JJOKYMEHTA.
4.IToarotoBka cooOuieHus Ha TeMy «VICTOpHs MOSBICHUSI PEKBU3UTOBY.
Tema 1.4. Coaep:xkaHue y4eOHOro MaTepuaJia 1 2

IOpuanueckas cuiaa

1.ITonsiTHE «HOpUAMYECKAs CHJIAY», PEKBU3UTHI, IPUAAIOIINE JOKYMEHTY IOPUINYECKYIO CUTTY.




JOKyMeHTa. PeKBU3UTHI,
NpuaaIue 10KyMEeHTY

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 2
[Mopsimok odhopMIiIeHHUS IOPUINYECKH BaKHBIX PEKBU3UTOB.

OPUANYECKYI0 CHITY CamocrosiTeibHas padora Ne 3 2
Pabora ¢ 'OCT P 6.30-20083.
Pasnen 2. OcHOBHBIE BU/Ibl OPTAHU3ALMOHHO-PACIOPAANTEIbHOH JOKYMEHTAIIUT 19
Tema 2.1. Conep:kaHue y4eOHOTr0 MaTepHuaJia 1
Opranmn3anuoHHble 1.IloHsATHE OpraHU3alMOHHO- PACTIOPSAUTENBHBIX ToOKyMeHTanuu. Kiaccudukanus, npasuia
JOKyMeHTbI. Buabl, 3aIOJHEeHUS.
Ha3HaYeHUe, MPpaBuJIa IIpakTnyeckoe 3ansiTue Ne 3 3
odopmIIeHUs [IpaBuna odopmiieHHs] pa3iNyYHbIX BHAOB OPraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
CamocrositeibHast padora Ne 4 2
1.CocraBienue Moieneii-oopasios (111a0JI0HOB)OPraHU3aMOHHBIX IOKYMEHTOB.
2.IToaroroBka cooOmieHus Ha TeMy «Buapl 1 Ha3HAUYEHUE OPTaHU3alMOHHBIX JTOKYMEHTOBY.
3.Pemienue 3agau.
Tema 2.2. IIpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 4 3
PacnopsigutenbHble Bunbl 1 Ha3HaYeHNE pacOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB. TpeOoBaHus, TPEeabsIBIsIEMbIE K TEKCTY U
AOKyMeHThI. Buabl, 0(OPMIIEHHUIO PACTIOPSIAUTENBHBIX TOKYMEHTOB. [IpaBuia opopmieHus: pa3TudHbIX BUIOB
Ha3HaYeHue, MPaBUJIa pacnopsIIUTENbHBIX IOKYMEHTOB.
oopmaenns CamocrosiTenbHast pagora Ne 5 2
1.IlonroroBka coobuieHus Ha TeMmy «Buabl 1 Ha3HAUEHUE PacIOPSIUTENbHBIX JIOKYMEHTOBY.
2.Penienue 3aaa4.
Tema 2.3. IIpakTuyeckoe 3anaTue Ne 5 2
CnpaBouHo- Bunet u  Ha3HaueHWe  CIIPaBOYHO-WH(OPMAIMOHHBIX JOKYMEHTOB. TpeboBaHus,
uH(pOpMaMOHHbIE MpeIbsABIsEMbIE K TEKCTY U OPOPMIICHHIO CIIPaBOYHO-MH(OPMAIIMOHHBIX JOKyMEHTOB. [IpaBuiia
JOKYMEHTBI. oopMIIeHHsI pa3THYHBIX BUIOB CIPaBOYHO-UH(DOPMAIIMOHHBIX JIOKYMEHTOB.
MMH Ip1, Ha3HAYEHME, CamocrositesibHast padora Ne 6 2
NPaBUJIA 1CocraBnenue  Mojenei-o0pasioB (1abJI0HOB) CIPABOYHO - HH()OPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
odopMiIeHHSA 2.Bunel ¥ Ha3zHaueHHE CHPABOYHO-UH(DOPMAIIMOHHBIX IOKYMEHTOB.
3.Pemenue 3amau.
Tema 2. 4. Conep:xanue y4eOHOro marepuasia 2
JlOKyMeHTBI 110 1.TToHsTHSI «KapoBasi TOKYMEHTAIUsD, KYHHU(DUITUPOBAHHBIE (POPMBI».
TPYAOBBIM OTHOLICHUAM. | CamocTosiTe/ibHasi padora Ne 7 2

Knaccudukanus,
npasuwia ogpopmiieHust

1.3HakoMCTBO ¢ yHUPHUITUPOBaHHBIMU(POpMaMH (TTPE3CHTALINS, TOKIA/,

HarJSIAHBIA MaTepuan).

2.CocraBiieHHE OMOPHOTro KOHCHekTa 1o TeMe «Kiaccudukanus 10KyMeHTOBIIO TPYIOBBIM
OTHOIICHUSIMY.




3.0TpaboTKa HABBIKOB 3allOJIHCHUSAYHU(DUIIMPOBAHHBIX (OPM.
4.IloaroroBka COOOIIEHUI:
e JlokymMeHTaIbHOE OpOpMIIEHHE OT3bIBA pAOOTHUKA U3 OTIYCKa;
e JIOKyMEHTBI, COCTaBIISIIOINKE JIMYHOE jAei0 paboTHUKa. [lopsnok ¢popmupoBanus
JMYHOTO JeTa;
e OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS W OQPOPMIICHHUS PE3IOME;
e OcobeHHOCTH cocTaBiieHUs U 0(hopMIIeHHUS aBTOOHOTpaduu.

Pa3nen 3. Opranuzanusi JOKyMeHT0000pOTa 25
Tema 3.1. Copep:xanne yueOHOIr0 MaTepuaJia 2
Opranusanus 1.IlonsTHs «UCXOIAINI JOKYMEHT», «BXOJSAIINN JOKYMEHT», «BHYTPEHHUIN JOKYMEHT»,
JAOKYMeHT0000poTa. opranuzanus paboThl C JOKYMEHTaMHU
O6pa6GoTka BXOASIIIKX, IIpakTnueckoe 3anaTue Ne 6 2
HCXOAAIINX, [Topsimok 00pabOTKKM BXOASIIMX, HCXOJSAIIMX U BHYTPSHHUX TJOKYMEHTOB.
BHYTPEHHHUX TOKYMEHTOB | CamocrosiTeJibHAsi padoTa Ne 8 1
1. TloaroroBka coOOLIIEHUS II0 TEMaM:
e CrpykTypa 1 QyHKIHH CITyKO JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIeYeHUSTyIPaBICHHS.
(YnpaBnenue nenamu, ceKperapuar, KaHLIEISPHsl, IKCIIEAULINS);
e [loxroroBka pyHKIMI COTPYIHHUKOB ciy0b1 10V
e (OcoOeHHOCTH JIOKYyMEHTOOOOpOTa B OaHKE.
2.IlogroroBka Jokjiaga Ha TeMy «HCTpyKIuUS O JOKYMEHTAlMOHHOMY O0€CTIEYEHHUIO
YIPABIECHUS.
3. CocTaBneHue cXeM JBWKEHUS pa3HbIX BUIOB JOKYMEHTOB.
4. CocraBiieHHE CPaBHUTEIBHOMN TabIMIIBI «ITanbl 00paOdOTKU pa3IMuHbIX BUAOB JOKYMEHTOBY.
Tema 3.2. Coaepxanue y4eOHOro MaTepuaJa 2
Opranusaunus paéoTs ¢ 1.0OcHOBHBIE TOKYMEHTBI, IPUXO/SIINE OT (PU3UUYECKHX JIULL.
o0paleHusIMH rPakIaH | [[pakTHueckoe 3ansiTHe Ne 9 2
[opsnok npuemMa " 00pabOTKU KOPPECTIOHJACHIMHU OT (PH3MUYECKUX JIMIL.
CamocrositesibHast padora Ne 9 1
1.ITonroroBka npe3eHTauu (I0K1a1a) Ha TeMy «Bubl oOpaieHuii rpaxkaany.
2.IloaroroBka cooOmieHuss Ha Temy «OCOOCHHOCTH pabOTHI ¢ OOpaICHUSMHE
TpaXxKaany.
3.I0pemtoxkenus 1Mo  YIy4IIEHUIO paOOThI MPEANPUATHI (OpraHu3anuii) ¢ oOpameHusIMu
rpakJIaH.
Tema 3.3. Conep:xkanue y4eOHOro MmaTrepuasia 2

Perucrpanusi 1 KOHTPOJIb

1.TloHATHS «PEruCTPALMOHHBIN HOMEP(MHAEKC) JOKYMEHTa», KKOHTPOJIb JOKYMEHTa.




HCIIOJIHEHUSI IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 10 2
JOKYMEHTOB @opMbl perucTparu J0KyMeHTOB. [1opsS 0K MOCTAHOBKH JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb.
CamocrositesibHast padora Ne 10 2
1IloaroToBka npe3eHTanuu (10Kiana) Ha TeMy «DopMbl perucTpalul JOKYMEHTOBY.
2.CpaBHUTEITBHBIN aHATN3 IOCTOMHCTB M HEJOCTATKOB (DOPM perucTparyiu JOKyMEHTOB.
3.IloarotoBka cooOmieHusi Ha TeMy «COBpeMEHHbIE TEHACHIIUHN B PETUCTPALIUU JOKYMEHTOBY.
4IloaroroBka nokiana Ha TeMy «CpaBHUTENIbHBIN aHATU3 BUIOB KOHTPOJISI UCHIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB.
S.IlonroroBka coobiieHus: Ha TeMy «ONTHUMAaJIbHBIN BUJ KOHTPOJISI HCIIOJIHEHUS] JOKYMEHTOB.
Tema 3.4. Copep:xanne yueOHOr0 MaTepuaJia 2
3amura 10KyMeHTOB, 1. IlonsTre KOMMEpPYECKOM TallHBbI.
coepalux CamocrosTeabHas padora Ne 11 1
KOMMEPYECKYIO TaifHy. 1IToaroroBka aokiaaa Ha temy «llopsmok paboThl CKOHMUICHITUATLHBIMHI JOKYMEHTaMW».
Opranunszanus paboTsl ¢ 2.IloarotoBka cooOmieHust Ha TeMy «COBpPEMEHHBIC CIOCOOBI 3alIUThI KOH(MUICHITHATBHBIX
TAKUMHU IlOKyMeHTaMI/I JIOKYMEHTOB).
Tema 3.5. Copep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT | 1 TTOHATHS «IIEKTPOHHBIN JOKYMEHTY, «IEKTPOHHBIA JOKYMEHTOO00PODH<JIEKTPOHHO-1IM(ppOBast
U IOKYMEHT0000pOT. MOJITIHCHY «ITEKTPOHHASI IIOYTA.
JIeKTPOHHO-UHpPOBast IIpakTuyeckoe 3ansaTne Ne 11 2
noaANMuCH Opranu3anyisi 3IeKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa Ha MPEIITPUSTHH.
CamocrositesibHast padora Ne 12 1
1.IloaroroBka aoKiana Ha TEMY «DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT U JOKyMEHTOO0OPOT».
2.IToarotoBka Kpyrioro crona (Iuckyccum) Ha Temy «llepcriekTuBbI ¥ MpoOIeMbl  BHEIPEHUS
AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00pOTa U DIEKTPOHHO-IHGPOBOI MoANMUcH B Poccumy.
3.IToaroroBka noxmnana Ha TeMy «HopMaTuBHOE COMPOBOXKIEHUE BHEAPEHHS SJIEKTPOHHO-
(G poBO¥ TOATTHCH.
4.TloarotoBka cooOrmieHus Ha TeMy « KoMmbploTepu3aius AeI0Npou3BOICTBA HA  MPEANPUSTUU
KaK ycJoBHe BHepeHUs [ ocy1apcTBEHHON CUCTEMBI TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTIeUeHHSI
YIIPaBIICHUS».
5.IToaroroBka moknana Ha TeMy «Hocuremnu, mpuMeHsieMble pU CO3aHUU JOKYMEHTOB, U
TpeboBaHUs K 0QOPMIICHHIO JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.
6.[ToxrotoBka pedepara Ha Temy «IlocTpoeHHe ITEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa B OaHKe.
Pa3nea 4. IlpaBuiia nepeaayy JOKYMEHTOB B APXUB H OPraHu3anusi apXMBHOI0 XpaHeHHUs! 11
Tema 4.1. Conep:kanue y4eOHOIro MaTepuaJia 1
(I)OPMHPOBaHI/Ie u 1.ITousTHe «OIIEpAaTUBHOEC XPAaHECHUE.
onepaTHBHOE XpaHeHHEe | CamocTtosiTeibHas padora Ne 13 2




aet 1.IloarotoBka coobmenuss Ha Temy «OpraHusaius XpaHeHHUs JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
MIO/IPA3JAEIICHUSAX .
2.IToaroroBka foknaja (mpeseHranuu) Ha Temy «CucremaTu3anus JOKYMEHTOB U UX XPaHEHUE).
Tema 4.2. Conep:kaHue y4eOHOTr0 MaTepuaJia 2
HomenxkJarypa ned. 1.ITonsATHE «HOMEHKJIATYpa JEI.
Buabl, Ha3Ha4YeHHE, IIpakTuyeckoe 3anaTue Ne 12 2
MOPSAIAOK Homenxiarypa nen. HopMaTuBHBIE aKThl, UCIIOJIB3YIOLIMECS opu COCTaBJICHUH
COCTABJICHUSA HOMEHKJIATYPbl Je
CamocrositeibHas padora Ne 14 1
1.IToaroroBka mabaoHa HOMEHKIATYPHI €T A7 OJJHOTO U3 MOAPA3CICHUN MPeTPUITHS
(opranmzanumn) Ha BBIOODP.
2.JloaroroBka npe3eHTanuu Ha TeMy « Buabl HOMEHKIATYp Jem.
Tema 4.3. Coaep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia 2
IHoaroroBka 1.ITonsiTHe «apXMBHOE XPAHEHUE.
AOKYMEHTOB K nepeaa4de | CamocrositesbHas padora Ne 15 1

Ha apXHBHOE XpaHeHHe.
Cpoku xpaHeHus
AOKYMEHTOB
npeAnpus TS

1.IloaroroBka mpe3eHTalMK Ha TeEMY «OJKCIIepTH3a IIEHHOCTH  JO0KyMeHTOB. Oco0eHHOCTH
paboThI SKCIIEPTHON KOMHCCUI.

2.IlogrotoBka coOOMIEHUSI Ha TeMy «3aKOHOJATEIbHBIE aKThl 1 HOPMATUBHO- METOINYECKHE
JIoKyMeHTbl PesiepanbHON apXUBHOM ciayxkO0bl Poccuu o apXMBHOMY XpaHEHHUIO TOKYMEHTOBY.

IIpome:kyTouyHas arrecranus B popMme 1uppepeHiHpPOBAHHOIO 324€Ta

Bcero:

72




3. YCJIOBUA PEAJIMZALIUU ITPOT'PAMMBI JUCIHUITJIMHBI
3.1. TpeGoBaHUsA K MUHMMAJIbHOMY MATEPUAJIbHO-TEXHUYECKOMY O0ecre4eHH 0

Jlisa peanu3anuu MporpaMMbl y4eOHOM AMCHMILIMHBI MPEIYyCMOTPEHBI CIIEAYIOIINE CIelHUaIbHbIe
MTOMEIICHUS:
- kabuHeT «IIpodeccnoHaIbHBIX TUCIMIUIUHY, OCHAIIEHHBIH B COOTBETCTBHH C 1. 4.10.1 mporpaMmsbl

IIOATOTOBKH CHELMAIUCTOB cpeaHero 3BeHa Mo cnenuanbHocTd 40.02.01 IlpaBo m opranusanus
COIIMAJIBLHOTO 00ECIIeUeHHUS.

3.2. UnpopmannoHHoe odecrnedeHne peajn3alui NPOrpaMMbl
3.2.1.0cHOBHBIE 3JICKTPOHHbIEC H31aHUS

1. Alynanze, JI. I'. [lokymeHTalnOHHOE 00€CTICUeHHUE YIPABICHUS TIEPCOHATIOM YYEOHHK
U MIPAKTUKYM AJIs cpefHero npodeccuonanbHoro oopazosanus / [{. I'. AGynanze, U. b. Bempsokkuna,
B. M. MacnoBa. — 2-¢ u3j., nepepad. u gon. — Mocksa: M3narenscTBo Opaiit, 2022, — 370 ¢. —
(ITpodheccuonanpHoE obOpazoBaHme). — ISBN 978-5-534-15076-6. — URL.:
https://urait.ru/bcode/513389 (nara obparuenus: 18.08.2022)

2. bsint, B. C. JlokymeHTanioHHOE oOecrieueHue ynpapieHus. FOpuandeckas TEXHHKa:
yueOHOe mocobue I cpenHero npodeccuoHanbHoro oopazosanus / B. C. bsanr. — 3-e u3z., ucnp. u
nor. — Mocksa: M3garensctBo FOpaiit, 2022. — 89 ¢. — (IlpodeccuonansHoe oOpa3oBaHHE). —
ISBN 978-5-534-16132-8. — URL.: https://urait.ru/bcode/530509 (nara odpamienus: 18.08.2022)

3. JlokyMeHTOBeleHHe: YYeOHMK U TPAKTUKYM JUIS CpEeIHEro mnpodeccrnoHalbHOTO
obpazoBanus / JI. A. [{loponuna [u ap.]; nox penakuueit JI. A. JloponnHoi. — 3-€ u3., nepepad. u
non. — Mocksa: U3narensctBo HOpaiit, 2022. — 336 c¢. — (IlpodeccuonanpHoe 0O0pazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-15820-5. — URL.: https://urait.ru/bcode/509824 (nara obpamienus: 18.08.2022)

4. Hoponuna, JI. A. JlokyMeHTalMOHHOE OO€ecledeHHe YIpaBlIeHUS: Y4YEeOHHK U
MPaKTUKYM JJIs cpeHero npodeccruoHanbHoro oopazosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. —
2-e u3 1., mepepad. u gon. — Mocka: U3natensctBo FOpaiit, 2022. — 270 ¢. — (IIpodeccronanpHoe
obpazoBanme). — ISBN 978-5-534-16017-8. — URL.: https://urait.ru/bcode/530252 (nata oOpameHus:
18.08.2022)

S. NBanoBa, A. 1O. Pycckuii s13bIK B J1€IOBOM JOKYMEHTAIIMHU: YYEOHUK M MPAKTHKYM JUISI
cpenHero mpodeccuonanbHoro odpazoBanus / A. FO. MBanoBa. — 2-e u3n., mepepal. u gom. —
Mocksa: UznatensctBo FOpaiit, 2022. — 187 c. — (IIpodeccuonansHoe obpazoBanue). — ISBN
978-5-534-13860-3. — URL.: https://urait.ru/bcode/517647 (nata obparenwus: 18.08.2022)

6. KaszakeBnu, T. A. JloKyMeHTalMOHHOE OOecleyeHHe YIpaBJICHUS: YYEOHHK M
MPAaKTUKYM JIJIsl CpeTHero npodeccnonanbHoro oopazosanms / T. A. Kazakesuu, A. U. Tkamna. — 2-¢
u3a., ucnp. U gon. — Mocksa : M3natensctBo FOpaiit, 2022. — 177 c¢. — (IIpodeccrnonanbroe
obpazosanme). — ISBN 978-5-534-06291-5. — URL.: https://urait.ru/bcode/513745 (nata obpaieHus:
18.08.2022)

7. Kopnees, U. K. JlokymMeHTallMOHHOE 00€CIIeYeHNE yIPaBICHUS YUEOHHK U MPAKTUKYM
s cpenHero npogeccuonansHoro oopaszoBanus / M. K. Kopnees, A. B. ITmenko, B. A. Mamypriies.
— 3-e wu3d., mepepab. um jgom. — MockBa: MszmarensctBo IOpaiir, 2022. — 438 c. —
(ITpodeccronanprOE oOpa3oBaHme). — ISBN 978-5-534-16002-4. — URL:
https://urait.ru/bcode/523611 (mnara obparenus: 18.08.2022)



8. Kysnenos, U. H. JlokymeHTanimonHoe obecrieueHre yrnpaBieHUs IEPCOHATIOM YICOHHUK
U TPaKTUKyM IS cpenHero mnpodeccuonansHoro obpasosanus / WM. H. KysnemoB. — 2-e¢ wusfm.,
nepepadb. u gomn. — MockBa: M3garensctBo HOpaiit, 2022. — 393 c¢. — (IlpodeccuonansHoe
obpasosanue). — ISBN 978-5-534-16749-8. — URL.: https://urait.ru/bcode/530256 (nata obpaieHus:
18.84.2022)

9. Kysnenos, M. H. JlokymMeHTanmmoHHoe obecniedeHue yrpasieHus. JJokyMeHToo00poT u
JIeNIONPOU3BOJICTBO: YUEOHUK U MPAKTUKYM JJIsl CpeqHero npodeccruoHaibHoro oopazosanus / . H.
Ky3nenoB. — 4-e u3a., nepepad. u gom. — Mocksa: M3garensctBo FOpaiit, 2022. — 545 c. —
(ITpodeccuonanpHoe obOpasoBaHmue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — URL.:
https://urait.ru/bcode/523613 (nara obparienus: 18.08.2022)

10.  UlysanoBa, H. H. J[lokymeHTanmoHHoe oO0ecre4eHUue YMOpaBICHUS: YYEOHHK U
MPAaKTUKYM I cpeniHero npodeccuonanbHoro oopaszosanus / H. H. lllyBanoBa. — 3-e u3a., mepepad.

u gorm. — MockBa WsnatenberBo HOpaiit, 2022. — 247 ¢. — (Ilpodeccuonanbroe odpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-16538-8. — URL.: https://urait.ru/bcode/531240 (nara obparmienus: 18.08.2022)

3.2.2. JlonoJiHUTEIbHbI€ HCTOYHUKH

1. Koncturynus Poccuiickoit deneparuun

2. I'paxnanckuii koneke Poccuiickoii @enepanum, u. 1, 2, 3, 4 (B nelCTBYIOIICH peIaKIIIN)

3. Tpynogoii koneke Poccuiickoit @enepammu ot 30 gexadbps 2001 r. N 197-®3 (TK PO) (B
JeHCTBYIONIEH peaKinn)

4. T'pozosa, O. C. Jlenonpou3BOACTBO : y4eOHOE MOCOOHE TSl CpeTHEro MPodheCCUOHATBLHOTO
obpazoBanusi / O. C. I'po3oBa. — 2-¢ u3n. — Mocksa : M3narensctBo IOpaiit, 2022. — 131 c. —
(ITpodeccronanbuoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Tekct : 3neKTpOHHBIH //
O6pasoBarenphas mardgopma IOpaitr [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/517797 (nara
obpamenus: 18.08.2022).

5. BanoBa, A.H). Pycckuil s3Ik B JAENOBOW JOKYMEHTALUU : YYEOHUK U MPAKTUKYM IS
cpenHero npodeccuoHansHoro obpazosanms / A. 0. IBanoBa. — 2-¢ u3m., mepepad. W JIOM. —
Mocksa : M3parensctBo HOpaiit, 2022. — 187 c.— (IlpodeccuonanbHoe obOpa3zoBaHue). —
ISBN 978-5-534-13860-3. — Texkcr : anekTponHbii / OOpa3oBatenbHas miargopma FOpaiT [caiit).
— URL: https://urait.ru/bcode/517647 (nata o6parenus: 18.08.2022).

6. lllysanoBa, H. H. OcHOBBI AeNONMPOW3BOJACTBA : yYUYCOHHUK W TIPAKTUKYM I CPETHETO
npodeccuonansHoro obpazoanusi/ H. H. lllyBanosa, A.FO.lBanoBa; mon oOmei penakiuen
H. H. lllyBanoBoii. — 3-¢ wm3nm., mepepadb. m mon. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiir, 2022. —
384 c. — (IIpodeccuonansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — TekcT : 351eKTpOHHBIH
// O6paszoBatenbHas tiatdpopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/511684 (nara
obparenus: 18.08.2022).



4. KOHTPOJIb M OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA YYEFHOM IV CIIATLIMHBI

KonTponms # oOIleHKa pe3yJbTaToOB OCBOCHHUSA YUYEOHOM JUCIMILIMHBI  OCYIECTBIIICTCS
MpernojaBaTesieM B MPoLiecce MPOBEACHUS MPAKTUUECKUX 3aHATUH, TECTUPOBAHUS, @ TAKKE BBIMOJTHEHUS
00yYaroNMMHUCS WHIMBHTyTbHBIX 33JITaHUN.

PesynbTaThl 00y4yeHusi (0CBOEHHbIEC YMEHUS, ®opMBbI U METO/IbI KOHTPOJISAA M OLIEHKH
YCBOCHHbIE 3HAHMS) pe3yJbTaTOB 00yUeHUs

yYMeThb.!

- oopmisTh OpraHU3alOHHO- [IpakTuueckas npoBepka
pacropsaUTeNbHbIe JOKYMEHTHl B COOTBETCTBHM C TecToBbIi KOHTPOJIb
nerctBytomuM 'OCTowm; Hammucanue pedepara,

- OCYILIECTBJIATH 00pabOTKY BXOASAIINX, BHYTPEHHUX YcrHblit onpoc
U HUCXOMSIIMX JIOKYMEHTOB, KOHTPOJb 33 UX
UCIIOJIHEHUEM;

- opOpMIISTh JOKYMEHTHI Ui Tepeladd B apXuB
OpraHu3aluu;

3HATh:

- IIOHATHE JIOKYMEHTa, €ro CBOMCTBA, CIOCOObI
JOKyMEHTHUPOBAHUS;

- MpaBWIa  COCTaBICHUS W O(OPMIICHHUS
OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPS/IUTEIBHBIX ~ JIOKYMEHTOB

(OPLL);

- CUCTCMY u THUIIOBYIO TEXHOJIOTUIO
[[OKYMGHTaIII/IOHHOFO O6€CH€‘~I€HI/I$I ynpaBJIeHI/IFI
(10Y);

- OCOOEHHOCTH JEJONPOU3BOJCTBA IO OOPAIIECHUAM
rpaxJiaH 1 KOHPUIECHINAIBHOTO JIETONPOU3BOJICTBA




