EJIELIKU TOCYJAPCTBEHHBI YHUBEPCUTET um. N.A. BYHUHA

-

T TREPKIIAIOY
JIMPEKTOp MHCTUTYTA MPaBa U SKOHOMHKH

PABOYAS ITPOT'PAMMA AUCIUAITIMHBI

v »:;;‘,{,‘/ /A.C. Kucapun/
(7

B1.B.04 JOKYMEHTAIIMOHHBINA MEHE/KMEHT

Hanpasienune noarorosku: 38.03.02 MenemxMeHT
HanpagJjieHHocTb (PO(UIB): IPOU3BOJACTBEHHBIH MEHEIKMCHT

KBanundukauus (crenenn): baxanasp

®opma 00y4eHHs: OuHAs, OUHO-3A0UHAS, 3A0YHAS

I/IHCTI/ITyTZ IIpaBa 1 5dKOHOMHUKHU

Kadeapa: s5k0HOMUKHN, SKOHOMUYECKOT0 aHaIn3a U MeHexkMeHTa uM. H.I'. Heuaesa

ouHas ¢opma 0YHO-3204HAasi 3a0uHas opma
¢dopma

Kype 3 3 2
CemecTp/TpuMecTp 5 8 3
Jleknumn 18 2 4
JlabopaTopHble 3aHATHS
IIpakTH4eckue (ceMMHAPCKHE) 3aHATHSA 18 6 8
KoncyabTanun
®opma(bl) MPOMEKYTOUHOM aTTECTAIMHI 3auer - 0,2 3auer - 0,2 3aver - 0,2
KonTpoas
Hubie popMbl padoTsl
CamocrosiTesibHas padoTa 71,8 99,8 95,8

Bcero uacos: 108

TpynoemkocThb: 3 3aueTHbIE eJHHULIBI

Pa3paborunk padoueit mporpamMmbi:

KaHJIUJAT MeJarornyeckux Hayk, noreHt C.B. BopoOnes




|. OPTAHU3AIIMOHHO-METOJUYECKHA PA3IEJ

He.]'[b H3YYCHUA TUCHUILJIMHBI: 3HAHNC 0COOCHHOCTEH YIIPABJICHUA ,HOKYMGHT&HI/Iﬁ
B OpraHu3alivi MU Cro COCTaBJIAIOIINC, BJIAJACTH OCHOBAMU KOHTpOJIBHOI?I JACATCIBHOCTH,
C(l)OpMHpOBaTI) IICPBUYHBIC HABBLIKHW YIIPABJICHUSA OIICPATHBHBIM W ApXHWBHBIM XPAaHCHHCM
JOKYMCHTOB.

33[[3‘11’[ N3YYCHUHA TNCHUIIJIMHBIC

- 3HaTb COBPCMCHHBLIC Hp06JIeMBI JOKYMCHTOBCACHUS N aPXUBOBCIACHNA 1 COBPCMCH-
HBIC TCXHOJIOTHMH UX PA3pPCIICHUS B OPraHrU3aIiu,

- 3HATb CXCMbI U AJITOPUTMBbI YIIPABJICHUA ITOTOKAMHU JOKYMCHTOB B OpraHMu3alllii U
MECTOAbI UX OIITUMH3allWH,

- YMCTh OCYHICCTBIIATHL OCHOBBI KOHTpOJ'IBHOﬁ ACATCIBHOCTH

- BJIaJACTh HaBbIKaMM p33pa60TKI/I OpraHu3aliliOHHO-MCTOANYCCKHUX TOKYMCHTOB IIO
JOKYMCHTOBCICHHUIO.

Mecto nucuuniaunbl B cTpykrype OIIOIL: peanusyercss B pamMkax BapHaTUBHOU
yacTtu 6noka bl. Jlucuumivuuel (MOyn).

Il1aHupyemble pe3yJbTaThl 00yYeHHUs MO TUCHUILINHE:

Kon NuaukaTopbl A0CTHKEHUS IInanupyemble pe3yJbTaTbl 00y4eHHs 1O JHC-
KOMITETeHIMH KOMIIeTeHIINI OMILUIHHE
T1IK-8 3HATh: 3Haer:
- BUJbI U TUIIOBBIC q)OpMBI OpraHHu3aluOH- - OCHOBEI I[OKYMeHTOO60p0Ta H €ro co-
HBIX M paclnopsiAUTEIIbHBIX TOKYMEHTOB, CTaBJISIOIIINE.
HGO6XOI[I/IMBIX AJIL JOKYMCHTAJIbHOT' O - 0COOEHHOCTH YIIpaBJICHUA BXOAAIIUMU,

oopMIIeHUs PEIICHUH B YIIPABICHUU OTe- | WCXOMASIIUMH U BHYTPEHHUMHU JTOKYMEH-
PaIMOHHOH (TPOU3BOJCTBEHHON) ACATENb- | TaMU

HOCTH OpraHU3allMi B YCIOBUAX OpraHU3a- | - IPUHIUIIBI KOHTPOJIS UCTIOJHEHHUS J10-
LIMOHHBIX U3MEHEHUU; KYMEHTOB

- IEpEYEHb U BO3MOXXHOCTH IPUMEHEHUS - (popMmBI yrIpaBIeHUS ONEPaTUBHBIM
METOIOB U MPOrPaMMHBIX CPEJCTB 00pa- XPaHEHUEM JOKYMEHTOB

OOTKH J1e710BOM MH(pOpMALINY; - IPUHLIMIIBI YIIPABJICHUS apXUBHBIM

- IPUHIUIIBI TUTAHUPOBAHUSI OTIEPAIIMOHHON | XpaHEHHEM JIOKYMEHTOB
(TpON3BOACTBEHHON) NEATENLHOCTH Opra-

HH3ALHI.

Ymern: Ywmeer:

- IPUMEHSTH COBPEMEHHBIE METOIBI U - HCTIOJIB30BaTh JOKYMEHTOOOOPOT U €ro
cpenctBa 00paboTkH 1eT0BoM HHpOpMa- COCTaBJISIFOIITHE.

1UH; - IPUMEHATH OCOOCHHOCTH YIPaBICHUS

- IOKYMCHTAJIbHO O(i)OpMJ'I?ITI) YIpaBJICHYC- BXOJAIIUMHU, UCXOOANIMMHA U BHYTPCH-
CKHC PCIICHU ITPU BHCAPCHUU TCXHOJIOTU- HUMHU JOKYMCHTaAMU

YECKHX, IPOJYKTOBBIX NHHOBALMW UJIU Op- | - IPUMEHATH IPUHIUIIBI KOHTPOJIS HC-
TraHU3AaLMOHHBIX U3MEHEHUN; MIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB

- HCII0JIb30BaTh COBPEMEHHBIE METO/IBI OpP- | - HCIOJIb30BaTh POPMBI YIIPABICHUS
raHU3alMY IUNIAHUPOBAHUS OIIEPALIMOHHON | OINEPaTUBHBIM XPaHEHHUEM JOKYMEHTOB
(MIpOoN3BOACTBEHHOMN) 1€ATENBHOCTH. - IPUMEHSATh IPUHIUIIBI YIIPABICHUS ap-

XHUBHBIM XpaHCHUCM JOKYMCHTOB




Baaners:

- HaBBIKaMHU JOKYMEHTAIBHOTO 0opMITe-
HUS pPeleHUH B YIPaBICHUH OINepaloH-
HOM (IPOU3BOJICTBEHHOMN) AESATEIHHOCTH
OpraHu3aluii pu BHEAPECHUH TEXHOJIOTHU-
YECKUX U MPOJYKTOBBIX HHHOBAIIMH;

- HaBbIKaMU U TIpUE€MaMU UCIIOJIb30BaHUs
KOPIOPaTHBHBIX HH(POPMAIIMOHHBIX CH-
CTEM B IOKyMEHTOOOOpOTE OpraHu3aluy;
- HaBBIKAaMU U UHCTPYMEHTapHUeM oliepa-

IMHUOHHOT'O IINIAHWUPOBAHUA.

Baaneer:

- HaBBIKAMHM HUCITIOJIB30BAHUA I[OKyMCHTO-
000poTa 1 ero COCTaBISAIONINX.

- HaBBIKAMH IPUMEHEHHS 0COOEHHOCTEH
YIPABJICHHS BXOIAIIAMHU, UCXOIAIIAMU
Y BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMHU

- HaBBIKaMHU NMPUMEHEHHSI IIPUHIIUIIOB
KOHTpOJISI HUCIIOJIHCHU S I[OKYMCHTOB

- MpUEeMaMH MCTI0JIb30BaHus (Hopm
YIIpaBJIICHUS OIIEPATUBHBIM XpaHEHUEM
JIOKYMEHTOB

Il. COAEP’KAHUE U OB BbEM JUCHHUIIJIMHbI

¢ YKa3aHMeM KOJIMYeCTBA YaCOB, BbIIEJIEHHBIX HA KOHTAKTHYI0 pa0oTy 00y4aromuxcs
¢ nmpenoaasaresieM (110 BUIaM Y4eOHBIX 3aHATHI) M HA CAMOCTOATEIbHYI0 PadoTy

Ounas popma o0yuenust

N HaunmeHnoBaHue pa3eoB U TeM Bcero AYAHTOPHbIC 3aHS TS Cam. paé.
n/n JIK 13 JB
Pasnen 1. OcCHOBBI JOKYMeEHTaLU- 16 8 8 30
OHHOro o0ecnevyeHusi ynpaBJeHHUs
1 | Tema 1. JJokyMeHTOOOOPOT | €ro co-
craistomue. OCOOCHHOCTH yIpaBiie- 23 4 4 15
HUS BXOJALIMMU, UCXOSAIIUMU U
BHYTPCHHUMH JIOKyMEHTAMHU
2 | Tema 2. KOHTpOJIb UCIIOTHEHUS JIOKY- 23 4 4 15
MEHTOB
Paspnen 2. Peanm3anusi fJ0oKyMeHTa- 61.8 10 10 41.8
LHMOHHOI'0 MEeHe:KMEeHTAa
4 | Tema 3. YpaBneHue onepaTuBHbIM 28 4 4 20
XPaHEHUEM JIOKYMEHTOB
Tema 4. YpaBneHnue apXuBHbIM Xpa- 33.8 6 6 218
HEHUEM JIOKYMEHTOB
3auem 0,2
Hmoeo 3a 5 cemecmp 108 18 18 71,8
UTOI'O: 108 18 18 71,8
OuHo-3a04Has popma 00yueHHs
Ne HaumenoBanue pa3ienoB U TeM Bcero AYAUTOpHbIC 3aHsITHs Cawm. pa6.
n/n JIK 113 JIB
Pasnen 1. OcHOBBI JOKYMEHTaIU- 48 2 2 16
OHHOIO0 o0ecrneYeHust ynpaBJaeHUs
1 | Tema 1. JJokyMeHTOOOOPOT U €ro co-
crapsomuye. OcCoOOEHHOCTH yIpaBiie- 25 1 1 23
HUS BXOJSAIIMMU, UCXOSIIUMH U
BHYTPCHHUMH JIOKyMEHTAMHU




2 | Tema 2. KOHTpOJIb UCTIOTHEHUS JOKY- 25 1 1 23
MEHTOB
Pasznen 2. Peanm3auusi 10KyMeHTa-
IIMOHHOI'0 MEHEIKMEHTA 59.8 ) 4 5338
3 | Tema 3. YnpasieHue ornepaTiBHbIM 28 ) 2 2%
XPaHEHUEM JIOKYMEHTOB
4 | Tema 4. YripaBiaeHue apXuBHBIM Xpa-
HEHUEM JJOKYMEHTOB 29.8 ) 2 21,8
5 | 3auem 0,2
HUmoeo 3a 8§ mpumecmp 108 2 6 99,8
UTOI'O: 108 2 6 99,8

3aounas ¢gopma o0OyueHus

N HaunmeHoBaHue pa3eioB U TeM Bcero AYAHTOPHbIC 3aHS TS Cam. paé.
n/n JK m3 Jb
Pasznen 1. OcHOBBI JOKYMEHTaLU- 54 4 4 46
OHHOTO0 of0ecrneyeHusi ynpaBjaeHHusl
1 | Tema 1. JJokymMeHTOOOOPOT | €ro co-
craisttomue. OcCOOEHHOCTH yIpaBiie- 27 2 5 23
HHS BXOJAIIMMH, UCXOIAIUMA U
BHYTPEHHUMHU JIOKYMCHTAMH
2 | Tema 2. KoHTpOJIb UCTIONTHEHUS AOKY- 7 2 5 23
MEHTOB
Paznen 2. Peanu3anmusi 10KyMeHTA-
8 LIS 101Ky 53,8 - 4 49,8
IIMOHHOT'0 MEeHEI:KMEHTA
3 | Tema 3. YnpasieHue onepaTUBHbBIM o8 ) 2 24
XPaHEHUEM JIOKYMEHTOB
4 | Tema 4. YapasieHue apXuBHBIM Xpa-
ema 4. YIpaB/ICHHe ap p 208 i 2 258
HEHHUEM JIOKYMEHTOB
5 | 3auem 0,2
Hmoeo 3a 3 cemecmp 108 4 8 95,8
HUTOIO: 108 4 8 95,8

I1l. OHEHOYHBIE MATEPHAJIBI VISI TPOBETEHUSI TEKYIIEW 1
IHNPOMEXYTOUYHOU ATTECTAIIMUA OBYYAIOIINXCA ITO AIMCHUIIJIMHE

Tekyias arrectanus NpoBoauTcs B hopme pedepara.
IIpumepHas TemaTuka pedeparon

1. CoBpeMeHHbIE CIIOCOOBI M CPEACTBA JOKYMCHTUPOBAHUS, MYTH UX COBEPIICH-
CTBOBaHHUSI.

2. CooTHomIeHre OYMa)KHOTO U 3JIEKTPOHHOTO JISITONPOU3BOJICTBA B JOKYMEHTAIH-
OHHOM O0ECIEUEHUH YIIPABJICHUS.

3. CoBpeMeHHbIE TPEOOBaHHS K CUCTEMATU3AIIUH JOKYMEHTOB B JIEJIONPOU3BOJICTBE
OpraHu3aIu.



4. CosepuieHcTBOBaHHE ()OPM M METOIOB KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB B Op-
raHU3alliy U CTPYKTYPHOM MOJIPa3ICICHHH.

5. Ponb 1 3HaYeHHE OPraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB B YIPABICHUU MPEANPUATUMN
pazIMuHbBIX (OPM COOCTBEHHOCTH.

6. OcoOeHHOCTH MPUMEHEHMS YKa3aHUN U PACTIOPSKEHUN B JOKYMEHTAIMOHHOM
o0ecreueHnn yrpaBJIeHHUS.

7. TexHonorus o0ecriedyeHUs: COXPaHHOCTU JTOKYMEHTOB B TOCY/IapCTBEHHBIX U Be-
JOMCTBEHHBIX apXUBaxX.

8. CucTtembl AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA.

9. TocymapcTBeHHOE pEryJIUPOBAHKE JEIONPOU3BOICTBA HA COBPEMEHHOM 3Tarle.

10. Eaunasi rocynapcTBeHHasi CUCTeMa JENONPOU3BOJICTBA B JOKYMEHTAIMOHHOM
00ecIeyeHnn ypaBIICHHS.

11. UcTopryeckue u TEOPETUIECKUE aCTIEKTHI IOKYMECHTHPOBAHHUS.

12. CranpapTu3anus 1 CTaHAapThl B JOKYMEHTAIIMOHHOM O0€CIIeYeHUH YIIPABICHUS
Ha COBPEMEHHOM JTarle.

13. danbcuduipoBaHHbIE JOKYMEHTHI.

14. Ocobennocty u 3¢ (HEKTUBHOCTH UCIOIB30BAHMS HHPOPMAIIUU B 1€TIOTPOU3BO/I-
CTBE.

15. CoBpemeHHbI€ TpeOOBaHUS U OOIIME MpaBuiia HOPMUPOBAHHUS JIETT.

16. Ontumuzanus GyHKUIUN U BUIOB JOKYMEHTOB Ha COBPEMEHHOM 3Talle.

17. CoBpeMeHHas CUTyalus C MPEICTaBUTEIBCTBOM JOKYMEHTOB OPTraHOB BIACTH B
cetu MHTEpHET.

18. Ucnonb3oBanne WHTEpHET-TEXHOIOTUH B JOKYMEHTAI[MOHHOM OOECTIeUeHUHU
yIpaBIeHUSI.

19. [TonsiTHe 0 G1aHKaxX JOKYMEHTOB U TPEOOBAHMSIX, TPEIBSIBISEMBIX K UX COCTaB-
JICHUIO HAa COBPEMEHHOM JTarle.

20. Jlenonpou3BOACTBO B KaJAPOBOH CIIykOe€.

21. 3amaun neNOoMpOU3BOJICTBA U CIIYKO JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CIeueH s yrpaB-
JICHUS 110 COBEPILIEHCTBOBAHUIO PabOTHI C IOKYMEHTAMH HA COBPEMEHHOM JTarle.

22. I'pynmsl 1ed1 B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOECIIeUeHUH yIPaBICHUS U TOArOTOBKA UX
Ha apXMBHOE XpaHEHHE.

23. TpeOoBaHus U COBEPIICHCTBOBaHUE (POPM U METOI0B 0OPaOOTKH UCXOAIIEH J10-
KyMEHTAIHH.

24. JIokyMeHTOO0OpOT KaK COCTaBHAs YacTh ACTOMPON3BOACTBA U ITyTH €TI0 ONTUMHU-
3allnu.

25. O6opynoBaHKe U OCHAILIEHHE TTOMEILEHUN CITyK0 IOKYMEHTallMOHHOTO obecrie-
YeHHsI YIIPABIICHUS HA COBPEMEHHOM JTarle.

26. MeToibl yripaBieHus: JOKyMEHTOOOOPOTOM Ha COBPEMEHHOM 3Talle.

27. IlocTostHHBIE PEKBU3UTHI, TPAKTHKA UX IPUMEHEHHUS U MCIIOIH30BaHHUS.

28. Pa3paboTka ¥ MPUMEHEHNE aBTOMAaTU3UPOBAHHON CHCTEMBI JOKYMEHTO000pOTa
Ha TPEANPHUATHH.

29. Cuctema IUTaHOBOM JOKyMEHTAIMH: HEOOXOIUMOCTh €€ CO3JIaHUSl U MpUMEHe-
HUSI.



30. CoBpeMeHHbIE MPOTPAMMHBIE CPEICTBA, UCIIOJIb3yEeMbIE B MPOILIECCE CO3TAHUS
JIOKYMEHTOB.

31. CranpmapTu3zanus ynpaBieHUY€CKOW TOKyMEHTAlMM HA COBPEMEHHOM JTarle.

32. DNeKTpOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT B COBPEMEHHOM Oduce.

33. Knnaccuduxkanus 10KyMEHTOB U COCTaBIIEHHE HOMEHKIIATYPHI JIe] Ha MPeAnpusi-
THUHU.

34. BHenpeHue aBTOMaTU3UPOBAHHON CUCTEMBI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 0o0ecreueHus
yIOpaBIEHUS B ACATEIbHOCTD MPEANPHUITHI U OpraHU3aIIHiA.

35. OCHOBHBIE KJIacChl aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 0Oectie-
YeHMsI YIPABICHUS, UX XapaKTEPUCTUKH U UCIIOJIb30BaHUE B IPAKTHUUECKOM padoTe.

36. Mcnonp3oBaHne KOMIBIOTEPHON TpadUKH B JOKYMEHTAIIMOHHOM O0€CIIeUCHHUH
yIpaBIeHUSI.

37. Ucrionp30BaHWE CaWTOB OpraHW3alWi B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOCCIICUCHHH
yIPaBIICHHUS.

38. Ocobennoctu noucka JokymeHnTta B lHTepHere.

39. J1okyMeHTOOOOpOT U IyTH €r0 COBEPILICHCTBOBAHMUSI.

40. UudopmarnmonHo-cripaBoyHasi paboTa 1Mo JOKYMEHTaM Ha MepCOHATILHOM KOM-
IBIOTEPE.

41. OcobeHHOCTH ONPEICTICHUSI CPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

42. Ocobennoct GopMHUPOBAHUS TS

43. ®OopMBI PETUCTPALIUU TOKYMEHTOB B YUPEKICHUH.

44. O6paboTKa BXOASAIIEH TOKYMEHTAlMU B OpTraHU3ALIMH.

45. Ponb pacmopsIuTENbHBIX JOKYMEHTOB B YIIPaBICHUHM OpPTaHM3AIMH HA COBpE-
MEHHOM JTare.

46. Ponb nHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX MAaTEPHUAIOB B YIIPABJICHUN OPTaHU3AIIHH.

47. AHanu3 JOJKHOCTHBIX MHCTPYKUMNA PAaOOTHUKOB CIY>KObI TOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBieHHs Ha MpuMepe (yKa3aTh OpraHU3AIMIO WIH MPEATPUSITHE).

48. HopmaTtuBHO-TIpaBOBOE obecrieueHrne KOH(UICHIIMATBEHOTO ACIONPOU3BOICTBA
Poccun.

49. IIpoGaeMbl 3KCIEPTU3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB B JIETIOMIPOU3BO/ICTBE.

[TpomexxyTouHas arrectanus 00y4JaroImuXcsi OCYIIEeCTBISETCs B (hopMe 3aueTa C uc-
IIOJIb30BAHUEM CIIEIYIOIIMX OLIEHOYHBIX MAaTEpHUAJIOB: IIEPEYEHb BOIPOCOB K 3aUeTy.

Bomnpocsl k 3auery
(5 cemecTp ounasi popma oOyuenusi, 8 TpuMecTp 04YHO-3a049Hast hopMa
o0yuenusi, 3 cemecTp 3a04Hasi popma o0yueHust)

1. JIOKyME@HTOOOOPOT U €ro COCTaBJISIFOLIHE.

2. OcoOeHHOCTH YIIPaBIICHUS BXOSIIUMU, UCXOISIIIMMU U BHYTPEHHUMH JIOKY-
MEHTaMH.

3. KoHTposb ucnosHeHus: TOKyMEHTOB.

4, VYpasieHne onepaTuBHbIM XPaHEHUEM JIOKYMEHTOB.

S5. VYnpasneHne apXuBHbIM XpPAHEHUEM JOKYMEHTOB.
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6. OYyHKIUOHAIBHOE HA3HAYCHUE, 1I€)b, 3aa41, OPraHU3aluOHHAs CTPYKTYpa U
YUCJIEHHBIN cocTaB cityk0b1 JIOY.

7. OcHOBHBIE PYHKIIUU CTPYKTYPHBIX ToJipa3aeiaeHuil ciryx0ont JJOY.
8. ®opmupoBanue ciyx0s1 JJOY.
9 Opranuzanust paboynx MecCT U yCIOBUM TpyJa nepcoHana ciyxost JJOY.

10. VYmnpagieHue MoBCEIHEBHOMN ACATEILHOCTHIO CITyKObI JIOY.

11. Opranuzanus paboTbl C JOKYMEHTAMH JOJKHOCTHBIX JIUI] U3 YUCIa PYKOBO/IS-
IIET0 COCTaBa MPEANPUATHUS.

12. Opranuzaius padoThl ¢ JOKYMEHTaMU HUCTIOJTHUTENCH.

13.  OcobGenHocTr opraHU3aMUK PadbOTHI TOJDKHOCTHBIX JIMI] ¢ KOH(HICHIIMAb-
HBIMH JIOKYMEHTAMH U OJTaHKaMU CTPOTOW OTYETHOCTH.

14.  OcobenHocTr opraHu3aluy pabOThl JOJDKHOCTHBIX JIUL C MUCbMEHHBIMUA 00-
paIeHUsIMH, TIOCTYNAIOIIUMH B aJIpeC MPEITPHUITHS.

15. ConepsxaHue ynpaBiIeHUECKUX JOKYMEHTOB.

16. CrpykTypa ynpaBieHUECKUX JTOKYMEHTOB.

17.  Ctunp U3N0KEHUS YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB.

18. OdopmieHue ympaBieHUECKUX TOKYMEHTOB.

19. OO6mwme BOMpOCH OPraHU3alMU JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECreYeHHs yrpaBlie-
HUSI IEPCOHATIOM MPEIIPUSITHSI.

20.  OcoGeHHOCTH ympaBiIeHHs JOKYMEHTAIUEH 110 TIEpCOHATYy.

21.  OcoOeHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS TPYAOBOU JAEATEIHLHOCTH ITEPCOHAIA.

22. OCOOEHHOCTH JOKYMEHTHUPOBAHHS NEATCILHOCTH IO YIPABICHUIO MEPCOHA-
JIOM JTOJDKHOCTHBIX JIMI[ U3 YHCJIa PYKOBOSIIETO COCTaBa MPEANPHUATHSI U AEATEITLHOCTH
CITY>KOBI TIEpCOHaIA.

23.  OOmrue BOMPOCH OpraHU3aIHK JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00CCTICUCHHSI OyXTanTep-
CKOM JCATEIHHOCTH TIPEATPUSITHS.

24.  OcoOeHHOCTH yIpaBJiIeHHUs OyXTalTepPCKON TOKYMEHTAIIUEH.

25. OcoOeHHOCTH TOKYMEHTHUPOBAHUS ACATEIBHOCTH OyXTalITepUH.

26.  Oco0eHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHUS OyXTalITepCKOTO y4eTa U OTYETHOCTH.

IV. HEPEYEHD JUTEPATYPHI, HEOBXOJIUMOM JIJI5
OCBOEHUA IUCIHHUTIJINHBI

4.1. OcHoBHAsI JIUTEPATYypa

1. JoponuHa, JI. A. OpraHuzamus u TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCIIeUeHUs
yhpaBlieHUs : y4eOHUK U pakTukyM aiisa By3oB / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. —
Mockaa : M3narensctBo FOpaiit, 2020. — 233 ¢. — (Bricmiee oopazoBanue). — ISBN 978-
5-534-04568-0. — Tekcr : oanektponnbii // OBC IOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/450483 (mata obpamenus: 01.09.2020).

2. Opranuzanus W TEXHOJIOTHS JTOKYMECHTAIIMOHHOTO OOECIICYCHHS YIPaBIICHUS:
anekTpoHHoe yaeOHoe mocodue / coct. C.E. Mumennn ; KemepoBckuii rocyaapCcTBeHHBIN



https://urait.ru/bcode/450483

YHUBEPCUTET, NTHCTUTYT UCTOPUU, TOCYJTAPCTBEHHOTO YIPABICHUS U MEXKAYHAPOIHBIX OT-
HomeHu# u np. — Kemeposo : KemepoBckuii rocyaapcTBeHHbIN yHUBEpcuTeT, 2017, — 478
C. — Pexxum JOCTYTIA: o MOJITTHCKE. —
URL:  https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592  (mara  oOparieHus:
01.09.2020). — bubmuorp. B ka. — ISBN 978-5-8353-2149-0. — TekcT : 3IeKTPOHHBIN.

4.2. lonoJiHUTEIbHAS JTUTEpaTypa

1. Nemun, KO.M. Jlenonpoun3BoactBo. JJOKyMeHTAllUOHHBI MEHEHKMEHT : y4eOHOe
nocobue / FO.M. Jlemun. — Mockga ; bepnus : Jlupekr-Menua, 2014. — 205 c. : Tabm., cxem.
— Pexum IOCTyIIA: o IIOJIIUACKE. —
URL:  https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657  (mara  oOparmieHus:
01.09.2020). — bubymorp. B kH. — ISBN 978-5-4475-1572-0. — DOI 10.23681/253657. —
TekcT : AeKTPOHHBIN.

V. IEPEYEHb PECYPCOB HH®OPMAINMOHHO-TEJIEKOMMYHHUKAIH-
OHHOU CETU «<MHTEPHET», HEOBXOJAMUMBbIX /IUVIs1 OCBOEHUSA

JUCLUILIAHBI
Ne
Ccblika Ha HauMeHoBaHne pa3padoTKku B
nn . . JocrynHocrs
HH(OPMaLIMOHHBIH pecypc 3JIECKTPOHHOH dopme
1. http://rosmintrud.ru CaiiTr MunucrepcTsa Tpyna u
colLlMaabHOM 3amuThl Poccuii- CBOOOIHBIN J0CTYT
ckor Penepanuun
1. AJIMUHHUCTPATHBHO-YIIPaB-
http://www.aup.ru/ JieH4yeckuii mopraJ. Bxiro- CBoOOAHBII JOCTYTT

YaeT JIEKTPOHHYIO OMbIHo-
TEKY JI€JIOBOM JINTEPATYPHI U
JIOKYMEHTOB, Ou3Hec-(o-
PYM TI0 pa3IMYHBIM aCTIEKTaM
TEOPHH U MPAKTUKU OpraHu3a-
IIUH, TUTAHUPOBAHMS U yIIPaB-
JIeHUA JeSTeNbHOCTbIO Mpe-
npusTui. B paznenax taxkxke
IpeJCTaBJIeHbI TOTOBBIE OU3-
HEC-TUTaHBI, CTATUCTHYECKHUE
CHPAaBOYHUKH U aHAJIUTHYE-
CKHE 0030DBI.

VI.COBPEMEHHBIE ITPO®ECCHOHAJIBHBIE BA3bI IAHHBIX
N UTHOOPMAIIMOHHBIECITPABOYHBIE CUCTEMbI

DNeKTpOHHO-OUOIHOTEUHAS Perucrparmus yepes imo-
- cucrema (ObC 00l YHUBEPCUTETCKHIA
1. | http://www.biblioclub.ru (95C) YHHBEP .
YHuBepcurerckast Oubimorexa oH- KOMIIbIOTEpP. B nanpHei-
JaifH IIEM TIPEIOCTABIISIECTCS
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HEOTPaHWYEHHBIN UHIH-
BUAYaJIbHBIN TOCTYN U3
000# TOYKH, B KOTOPOH
MMeEEeTCS IOCTYI K CETU
WNutepner

www.garant.ru o .
2. HNudopmannonno-npaBoBoii nopran | CBOOOAHBIIN 10CTyIT

Poccuiickuit nHGOPMAITMOHHBIN TTOP-
3. | www.elibrary.ru TaJl B 00JIACTH HAyKH, TEXHOJOTHH, CBOOOHBIH JOCTYIT
METUIMHBI © 00pa30BaHuUs
Poccuiickas komnproTEpHas cripa-
BOYHO-IIPaBOBAs CHCTEMa

4. | www.consultant.ru CBOOOIHBII JOCTYII

VII. JUOEH3UMOHHOE U CBOBO/JHO PACITPOCTPAHSAEMOE
HNPOI'PAMMHOE OBECIHEYEHHUE

HpI/I pcajin3annun y‘{€6H0ﬁ AUCTUILIMHBI IIPUMCHACTCSA CICAYIOMICC JIMICH3MOHHOC U
CB060I[HO PaCIIpOCTPAHACMOC ITPOTPAMMHOC 06GCHCHCHI/IGZ
- Microsoft Windows;
- Microsoft Office;
- LibreOffice u ap.

ViIl. OBOPYAOBAHUE U TEXHUYECKHUE CPEACTBA OBYYEHMUSI,
HEOBXO/MUMBIE /151 OCYHECTBJIEHUSA OBPA30OBATEJIBHOI'O ITPO-
HECCA ITIO AMCIUITJIMHE

Y4eOHbIe 3aHATHS POBOAATCS B ayIUTOPHUAX, YKOMILICKTOBAHHBIX CIICIIAATHU3UPO-
BaHHOW MeOesIbI0, B TOM YHMCJIC CTAllMOHAPHBIMU HJIM MTEPCHOCHBIMUA TEXHUYCCKHUMH CPE/I-
cTBaMU 00y4eHus (IPOEKTOP, IKPaH, KOMITBIOTEP/HOYTOYK).

CamocTosiTenbHast paboTa MPOBOJUTCS B KaOWHETaX, OCHANMICHHBIX KOMITBIOTCPHOM
TEXHUKOW C BO3MOYKHOCTBIO TIOJKITIOUCHHS K ceTh «HTepHeT» u o0ecrneueHne JoCTyma B
JIEKTPOHHYIO HH(OPMAIIMOHHO-00pa30BaTEILHYIO CPEly YHUBEPCUTETA.
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