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Conep:xkanue

OO0mas xapakrepucTuka pado4eil nporpaMMbl y4eO0HOM JMCIUIIIHHBI

1.1.  Mecro AMCHMIUIMHBI B CTPYKTYpE OCHOBHOH 00pa3oBaTelbHON
IIPOrpaMMBbl

1.2. llenb 1 miianupyembie pe3ynbTaTbl OCBOCHUS JUCIUTIIMHBI

CTpyKTypa u cofep:KaHMe TN CHUILTHHBI

2.1. O0beM TUCIUIUTMHBI U BUJIBI YICOHBIX 3aHITHHA

2.2. TemaTuyeckuil 1J1aH U CoAep KaHUE TUCIUTUTMHBI

YcaoBus peanuzanuu padodeil nporpaMMbl JUCHUNIMHBI

3.1. O6pazoBaTeibHbIC TEXHOJIOTUH

3.2. TpeGoBaHuUsl K MUHUMAIILHOMY MaTEpUaIbHO-TEXHHUYECKOMY 00€CIIeYeHUIO
3.3. Uudopmanronnoe odbecriedyeHre 00y4eHus

KOHTpOJIb U OICHKA PE3yJ/IbTATOB OCBOCHUSA TUCIHUIIJINHBI



1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTHUKA ITPOTPAMMBI YYEBHOM JUCITUTIINHBI
OIl.12. lokymMeHTallHOHHOE O0ecneuyeHue yIpaBjaeHus

1.1. MecTo THCHUIJIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOIi 00pa3oBaTe/ibHOI MPOrpaMMbl

VYuebnas mucuurumaa OIL12. JlokyMeHTalmoHHOE OOECIeYeHHEe YNPaBICHHUS BXOIUT B
00s3aTeNbHYI0 YacTh 00IIenpodeccnoHaNbHOTO IMKJIa OCHOBHOM 00pa3oBaTeNIbHOI MpOorpaMmbl B
coorBercTBUM ¢ PI'OC CIIO no cneumansHocty 13.02.11 TexHuueckas »sKcIulyaTanuss u
o0cCTyKMBaHHUE 3JIEKTPUUECKOT0 U JIEKTPOMEXaHNUECKOTro 000pyn0BaHus (TI0 OTPACIISIM).

VYuebnas aucrumumHa  OIL12.  JlokymeHTanmoHHOEe — OOecriedeHHe  yIpaBJICHUS
obecnieunBaet hopMupoBaHue 001X u npodeccnonanbubix komnerenuuii: OK 1-9, T1K 2.3.

1.2. Heapb u niianupyemblie pe3yJibTaThl 0CBOEHUS! AU CUHUIIIMHBI
B pamkax mnporpamMmbl y4yeOHOW IHUCHMIUIMHBI OOYYaIOIIMMHCS OCBaMBAIOTCS YMEHHS U
3HaHUS:

Koxa

K, OK YMmenust 3Hanug

- 0o(hopMIISATH OpraHU3aIMOHHO-
pacropsAUTEIbHYIO
JIOKYMEHTAITUIO B COOTBETCTBUU C

- OCJIM, 3a4a4u U MMPUHIUIIBI
JAOKYMCHTAITUOHHOT'O obecrieueHust

. o YIIPABJICHMUS;
HOpPMAaTUBHOW 0a30i;
- CUCTEMBI JJOKYMEHTAIMOHHOT0 00eceueHHsI
- ICNIOJIB30BaTh YHU(UIIMPOBAHHEIE
YIIPABJICHMUS;

OK 1-9, CHCTEMBI IOKYMEHTALIUH;

I1K 2.3 - 0(OpMIIATH KaJPOBYIO
JIOKYMEHTAIUIO, B T.4. PE3IOME;

- OpraHu30BaTh PaboTy C
oOpalleHus MU TpaXk/iaH;

- OCYIIECTBIIATh XpaHEHUE, TTOUCK
JIOKYMEHTOB

- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(hOPMIICHHUIO
Pa3IMYHbIX BUJOB IOKYMEHTOB;

- IOPSAOK PaOOTHI ¢ OOpAIIEHUSIMH IPaX/IaH;
- KaJIpOBbI€ IOKYMEHTHI, TPYI0BOM IOTOBOP;
- o0111Me mpaBuiIa OpraHu3aluu paboThl C
JIOKyMEHTaMu

2. CTPYKTYPA U COJAEPXKAHUE YUEBHOM JUCIIUILIVHBI

2.1. O0beM yueOHOI TMCUMIIMHBI M BUABI YU4eOHO# padoThI

Bup yueOHoii padoThl O0bem yacoB

MaxkcumanbHasi yueOHasi Harpy3Ka (Bcero) 42
Oo0s13aTenbHAs ayIMTOPHAsA y4yeOHAas Harpy3ka (Bcero) 40
B TOM YHCJIE:
JIEKITAN 24
MPAKTUYECKUE 3AHATUS 16
KOHTPOJIbHBIE pabOTHI -
KouncyabTanun -
CamocrosiTesibHas padoTa o0yuyawinerocs (Bcero) 2
B TOM YHCJIE: TOAITOTOBKA COOOIIEHUH; MOATOTOBKA KOHCIIEKTOB

IIpome:xxyTounasi arrectanusi: 1uddepeHMPoOBaHHBII 3a4€T B 8 cemecTpe.




2.2, TemaTnueckuii IiIaH u copep:kanue yyeoOHou qucunmiannsl OIL.12. JlokyMeHTAIMOHHOE 0O0ecnieyeHHe yIIpaBJIeHUs

Koapl kommeTeHui,

(opmupoBanuio
HaumenoBanue Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuasia, JJaboparopHbie padoThbl U
O0bem yacon KOTOPbIX
pa3/iesioB M TeM NpaKTHYeCKHe 3aHATHS, CAMOCTOSITe/IbHAsI padoTa 00y4yalomuxcs
crnocodcTByer
3JIeMEHT MPOrpPaMMbl
1 2 3 4
Pa3nen 1. BBenenue B nesionpousBoactBo. O61mue npaBuia oGpopmMieHusi JOKYMEHTOB 9 OK 1-9,
Conep:xxanue y¥0HOro MaTepuaJia K 2.3
[ToHATHS «TOKYMEHT», «TOKYMEHTUPOBAHHEY, «TOKYMEHTAI[MOHHOE
obecrnieueHue aBieHus. HopmMaTtuBHO-npaBoBasi 6a3a opranuzanuu 2
Tema 1.1. OcHOBHbIE TOHATUS yip p P p H
S JIOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecnieuenus ynpasieHus. Kinaccupukanus
ypea. JOKYMEHTOB. VIcTOpHst pa3BUTHs IeI0Npon3BocTBa B Poccuu
nenonpousBojictea B Poccun
CamocrosiTesibHas padora
[ToaroroBka coobuienus no teme «McTopusi pa3BUTHS IETOIPOU3BOJICTBA B 1
Poccuny
Coaep:xanue yue0HOro MaTepHaJia
Tema 1.2. O0mue npaBuia Acp Y P
[TpaBuna opopmuenus qokymMeHToB. [lo3ummm TabynupoBanus, 6JIaHK 2
odopmIleHUs JOKYMEHTOB
nokyMmeHnTa. FOpunndeckas cuna 10KyMeHTa
Conep:xanue yueOHOTo MaTepHaJia 1
[TonsiTre «pekBU3UT AOKyMeHTa». OnucaHrue peKBU3UTOB JJOKYMEHTOB
IIpakTHyeckoe 3ansitue Nel.
Tema 1.3. PekBU3UTHI U UX I o 6 )
ocTpoeHue hopmysipa-o0pasiia OpraHu3aMOHHO-PACIOPSAUTEIBHOTO
HazHauenue. ['OCT 6.30-2003 p PMYp pastia op 1 p AL
JIOKYMEHTa
CamocrosiTenbHas padora 1
[TonroroBKa KOHCIIEKTA 1O TeMe «PEeKBU3UTHI TOKYMEHTOR)
Paznen 2. OcHoBHBIE BH/ABI OPraHU3ANMOHHO-PACTIOPSANTEIbHBIX IOKYMEHTOB 20
CoaepxxaHue yueOHOro MaTepuasa
[TonsiTHe OpraHU3aIMOHHBIX JOKyMeHTOB. Bunbl. [IpaBuna opopmienus 2
Tema 2.1. OpranuzanoHHbIE P H FOKYM a p Gbop
OpraHU3aIMOHHBIX TOKYMEHTOB
JTIOKYMEHTBI
IIpakTHyeckoe 3ansiTue Ne2. >

OdopmieHne opraHn3alMOHHBIX TOKYMEHTOB




Tema 2.2. PactiopsiauTenbHbIe
JIOKYMEHTBI

Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJia

Bunp! 1 Ha3HaYeHME PAaCTIOPSIAUTENLHBIX TOKYMEHTOB. TpedoBanus,
HpebsBIsEMbIe K TEKCTY JOKYMEHTa U 0()OPMIIEHHUIO PACHIOPSAUTEIIBHBIX
JNoKyMeHTOB. [IpaBuia odopmiieHUs pacIOpSIIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB

IIpakTnueckoe 3ansitue Ne3.

OdopmieHne pacopsSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

Tema 2.3. IndopmarnmonHo-
CIPAaBOYHBIE IOKYMEHTBHI.
Krnaccudukanus nenoBoit
KOPPECTIOHICHIHH

Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJia

Bunp! n Ha3HaueHne HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.
Knaccudukanusggenonoii koppecnoneHuu. TpeOoBaHus, MpeabIBIIIeMbIe K
TEKCTY ¥ 0(OpPMIICHUIO HH(POPMAITMOHHO-CIIPAaBOYHBIX TOKYMEHTOB. [IpaBuiia
o(opMIIeHHS Pa3INYHbIX BUIOB HH()OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB

IIpakTuyeckoe 3ansiTue Ned.

Odopmnenne nHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB

Tema 2.4. JIokyMeHTHI TIO
TPYJIOBBIM OTHOIICHUSAM

Coaep:xanue yue0HOro MaTepHaJia

[TonsTHSI «KaapoBas JOKYMEHTAIHY, «YHUPUITUPOBAHHBIC (HOPMBD». BHTbI
KaJIpoBOil ToKkyMeHTauuu. Onucanue Tpy10BOro J0roBopa

IIpakTHyeckoe 3ansiTue NeS.

Odopmrnenue kaapoBoii qokyMeHTaruu. OdgopmiieHne pe3rome

Pazpnen 3. Opranuszanus 10KyMeHT0000pOTA

Tema 3.1. Opranuzanus
JIOKYMEHTOO0O0pOTA.
O06paboTka BXOASIINX,
UCXOJSIINX ¥ BHYTPEHHUX
JTIOKYMEHTOB

Coaep:xanue yueOHOTro MaTepHaJia

[TonsaTus ((,Z[OKYMCHTOO60pOT», ((I/ICXOI[HIJ_[I/Iﬁ JOKYMCHT», «BXOI[SIIJ_[I/II\/’I
JOKYMCHT», «BHy’I’peHHI/Iﬁ JOKYMCEHT», OpraHu3aiusa pa6OTBI C JOKYMCHTaMH1

Tema 3.2. Opranuzanus
paboTHI ¢ OOpalIeHUSIMU
rpaxaaH

Coaep:xanue yueOHOTro MaTepHaJia

Bunsl obpamennii rpaxaad. [lopsgok paboTsl ¢ oOpalieHus My rpaxiaH

IIpakTuyeckoe 3ansaTHE Ne6.

Odopmnenue xanoObl, 3assBICHUS

Tema 3.3. Perucrpauus u
KOHTPOJIb HCITOJTHEHHUS
JIOKYMEHTOB

Coaep:xanue yueOHOTro MaTepHaJia

[TonsATHA perucTpannu JOKyMEHTa, «PETUCTPALMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTAY,
«KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS] TOKYMEHTa)

Paspnen 4. IIpaBuiia nepegaum 10KYMEHTOB B apXMB H OPraHM3aLMs ADXHBHOI0 XPaHEHUS




Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJia

Tema 4.1. Dxkcneptusa 1
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB DKCrepTu3a HEeHHOCTH JIOKYMEHTOB
Tema 4.2. opMupoOBaHHE 1 Conep:xanue yueOHOro MaTepuasa

2. 1

ONCpPaTHUBHOC XPAHCHUEC J1EJ1 [Tonsitre hopmupoBanus nena. TpeGoBaHus K GOPMUPOBAHUIO JEI

Tema 4.3. Homenknarypa nen. | Coaep:kanue y4ed0HOro MaTepuasia

Bunpl, Ha3HaUEHUE U TOPSAOK 1
[TousiTue HoMeHKIaTyphl Aei. OnrucaHue HOMEHKIATYphl A€l

COCTaBJICHMSI
Tema 4.4. Ilogroroska Copaeprxxanue yygOoHOro MaTepmuasa
JIOKYMEHTOB K Ilepejiaue B [TonsTue apxuBHOro xpaneHus. Cpoku XpaHeHHs JOKYMEHTOB. TpeGoBaHus K 2
apxuB IIOJIFOTOBKE JOKYMEHTOB IIPU NIEPEjaue B apXUB
JuddepeHunpoBaHHbIii 3a4eT 1
Bcero: 42

[Tpu peanuzanuu TUCIUILUIMHBI OPraHU3YeTCs MpaKTUYecKas MOATOTOBKA IMyTEM MPOBENEHUs MPAKTUYECKUX 3aHATUH, MPeayCMaTPHUBAIOIINX
ydacTue 00ydJaronuXxcs B BRITIOJHEHUH OTACIBHBIX JJIEMEHTOB pa0oT, CBA3aHHBIX ¢ Oyaymiel mpodecCHOHAIBHOM IeaTeIbHOCThIO (16 9acoB).
[TpakTHyeckas MOArOTOBKA NMPU U3yYEHUH JUCUUIUIMHBI PEaTn3yeTcsl HEMOCPEICTBEHHO B KOJUIEIKE.




3. YCJIOBUS PEAJIM3AIIMA ITPOTPAMMBI YYEFHOU JUCITATLIAHBI

3.1. [Jlas peanmszauuum NPOrpaMMbl y4eOHOW JHCHHMIUIMHBI TPEIYCMOTPEH KaOHHeT
JAOKYMEHTAIIMOHHOI0 o0ecredeHNsl YIPaBJIeHHUsl, OCHAIIEHHBIH

o0opynoBaHueM:

- IOCa/I0YHBIE MECTA 110 KOJIWYECTBY 00YUaIomuXCs;

- pabouee MeCTO IpenoJaBarers;

- KOMIUIEKT y4eOHO-METOANYECKOH JOKYMEHTAIIH;

- COOpHHK MMPAKTUYECKUX padoT;

- KOMITJIEKT y4eOHHUKOB;

TeXHHYECKMMH CPeICTBAMH 00y4YeHHUsI:
- KOMITBIOTEP C JIMIIEH3UMOHHBIM IIPOrPAMMHBIM 00€CIICUCHHUEM;
- TeJie- U BUeoannaparypa.

3.2. UndopmannonHoe odecnevyenne peaju3anum NporpaMmmbl

3.2.1. HopmaTuBHbBIe JOKYMEHTBI

1. TocynapcrBennsiii ctanmaptr P® TOCT 6.30-2003 «YHuduuupoBaHHbIE CHUCTEMBI
JOKyMEHTAIuU. YHUDUIIMPOBAHHAS CUCTEMA OPTraHU3aI[MOHHO-PACTIOPSIAUTEIILHON TOKYMEHTAIUH.
TpeboBanust Kk OQOPMIICHHIO NTOKYMEHTOB" (NPUHSAT U BBEJACH B JCHCTBHE IMOCTAHOBJICHUEM
I'occrannapra P® ot 3 mapra 2003 r. N 65-ct

2. «I'OCT P 51141-98. I'ocynapcrBennslii crangapt Pocculickoin @enepaunu. Jlenonpons3BoaCcTBO
u apxuBHoe aeno. Tepmunsl u onpenenenus». (yrB. Ilocranosnenuem I'occrannapra Poccun ot
27.02.1998Ne28)

3.2.2. [TeuaTHbie U3naHUA

1. bacakoB, M.U. JlokymeHntanronnoe obecrnieuenue ympanieHus (C OCHOBaMH apXHUBOBEICHHUS):
yuebHoe mocobue / M.U. bacakos; perien3ent B.P. 'acnapsH. - 2-e uza., crep. - M.: KaoPyc, 2018.
- 216c¢. - (HauansHoe u cpennee mpodeccuonaibHoe oopazoanue). - ISBN 978-5-406-06067-4

3.2.3. DyeKTpOHHbBIE U31aHus (3JIEKTPOHHBIE Pecypchl)

1. KazakeBuu, T.A. [lokymeHTallmoHHOE OOecreYeHne YMpaBleHUs: YUeOHUK U MPAKTUKYM IS
cpennero npodeccuoHanbHoro oopazoBanus/ T.A. Kazakeuu, A.W. Tkanua. — 2-e u3., UCIp. u
non. — Mocksa: U3marensctBo FOpaiit, 2020.— 177c. — (IIpodeccronanbHoe oOpa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-06291-5. — Texkct: osnekrponusii // DObC HOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/452800 (mata obpamenus: 22.08.2020)

2. KopneeB, N.K. JlokymeHTanmoHHOe oOecredeHue YHpaBieHUS: y4eOHUK U TPAKTHUKYM IS
cpennero npogeccuonaabrHoro oopazosanus/ M.K. Kopuees, A.B. ITmenko, B.A. Mamypues. — 2-
e u31., nepepad. u gon. — Mocksa: U3parensctBo IOpaiit, 2020. — 384c¢. — (IIpodeccruonansHoe
obpazoBanne). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Texkcr: snekrponnsiii // ObC IOpait [caiiT]. —
URL.: https://urait.ru/bcode/453688 (nata o6pamenus: 22.08.2020)

3. «Koncynprant [lmoc» - 3akoHomaTenbcTBO P®: KOAEKCHI, 3aKOHBI, YKa3bl, MOCTAHOBIICHUS
[IpaBurensctBa Poccuiickoit deneparuu, HOpMATHBHBIE IOKYMEHTHI [DIEKTPOHHBIN pecypc| /
Pexum noctyna: http://www.consultant.ru

4. T'apanT — 3aKOHOJATENHCTBO (KOJEKCHI, 3aKOHBI, YKa3bl, mocTtaHoBiieHus) Pd, ananutuka,
KOMMEHTapUH, MpakTHKa [ DIeKTpOHHBIH pecypc] / Pexxum noctyna: http://www.garant.ru

5. Henonpoun3BoacTBO + [DnekTpoHHBINH pecypc]| / Pexum goctyna: http://www.delpro.narod.ru

6 JlokyMeHTOOOOpOT W JENOMPOU3BOJCTBO: KHUTHU, YUCOHUKH M CAMOYUYUTENU [DIEKTPOHHBIN
pecypce] / Pexxum nocryma: http:// www.worlcpaper.ru

7. JlokyMeHTOOOOpPOT © AeNOompou3BOACTBO. CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa
[DnexTponHsbIit pecypc] / Pexxum noctyma: http://www.doc-online.ru
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https://urait.ru/bcode/453688
http://www.doc-online.ru/

4. KoHTPOJIb U OLIEHKA Pe3yJIbTATOB 0CBOEHUS Y4eOHOM TN CHUNIUHBI

TGKYH_II/II;'I KOHTPOJIb W OLCHKA pE3YJbTAaTOB OCBOCHUA AOUCHUIUIMHBI OCYHICCTBIIACTCA
nperoaaBarCyicM B IIPOHCCCE IIPOBCACHHA IMMPAKTHYCCKUX SaHHTHﬁ, TECTUPOBAHHA, a TaAKXEC
BBITIOJIHCHHUA OGy‘IaIOH_[I/IMI/ICSI HUHAUBHUAYAJIbHBIX SaﬂaHHﬁ, IIPOCKTOB, I/ICCJIGI[OBaHI/II;'I.

PesyabTaTsl 00yyeHus

Kpurepun onenkn

MeToabl OEHKH

YMmenuns:

- 0(pOpMIIATH OpraHU3AIMOHHO-
pacropsIuTeIbHYIO
JOKYMEHTAIUIO B COOTBETCTBUHU
C HOpMaTUBHOMW 0a30ii;

- UCTIOJIB30BATh
YHA(DUITUPOBAHHBIE CUCTEMBI
JOKYMEHTALUH;

- 0(OpMIIATH KaJPOBYIO
JOKYMEHTAIUIO, B T.4. PE3IOMe
- o(hopMIISATH OOparIeHus
rpakaaH

1-50amioB 5

«5» - cryaeHT oopMuUII MPaBUIIBHO
JIOKYMEHTBI, PACIOJIOKII PEKBU3UTHI B
cootBercTBuM ¢ ['OCT, oTBeTHI Ha
KOHTPOJIbHBIE TEOPETUUECKHUE BOTIPOCHI.
«» - cTyIeHT 0(OPMUTT TIOKYMEHTHI C
HEOOJIBIINMHU HETOYHOCTSIMHU, OTBETHII
Ha KOHTPOJIbHBIE TEOPETUUCCKHE
BOITPOCHI.

«3» - cTyIeHT 0(OPMUTT TIOKYMEHTHI C
HECKOJIbKMMH OIIMOKAaMHU, HE OTBETHII
Ha KOHTPOJIbHBIE TEOPETUUYECKHE
BOIIPOCHI UJIM HEMPABUIIBHO.

«2» - CTYJCHT HE BBITIOTHUII
MIPAKTUIECKYIO PaOOTY, BBIIOJHIII TI0
JPYroMY BapuaHTY, BBIOJIHHII C
OOJIBLIIMMHU HETOYHOCTSIMHU.

YCTHBIN OIIPOC,
IIMCbMEHHBIN OIIPOC,
IIPOBEPKA
IPaKTUYECKUX pabdoT,
3a4er

3HAHUA:

- 1IeT1, 3a/1a4¥ ¥ TPUHIIHUITBI
JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBlieHUs;

- CUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
o0ecrieueHus yrpaBleHUs;

- TpeOOBaHUs K COCTABIICHUIO 1
0(OpMIICHHIO Pa3INYHbIX BUIOB
JIOKYMEHTOB;

- HOPSIIOK paboThI C
oOpallleHUsIMU TpaXk/iaH;

- KaIpOBBIE JJOKYMEHTHI,
TPYAOBOI1 JOTOBOP;

- obme mpaBuia OpOpPMIICHUS
JIOKYMEHTOB

1 - 5 6ayuioB

YCTHBIN OIIpOC,
MHCBMEHHBIN OIpOC,
IIPOBEPKA
MpaKTUYECKUX padoT,
3a4er

OueHouHble  CpeacTBa

JJIA

IMPOBEACHUA TCKYUIECTO

KOHTPOJIS

yCIIEBaeMOCTH U

HpOMCX(YTOqHOﬁ arTeCTalvy 110 JUCHHUIIINHC MPCACTABJICHLI B (I)OH,Z[aX OIICHOYHBIX CPCACTB.




