['ocymapcTBeHHOE OIOIKETHOE MPO(ecCHOHATEHOE 00pa30BaTEbHOE YUPEKICHUE

«HOxHO-Y panbCKuil TOCYyJapCTBEHHBIN KOJIIEIK» (

)

YTBEPXJAIO:

3aM. AupeKTopa no yueoHoi padbore
T.C. 3anoBa

08.06.2023 r.

PABOYAS ITIPOTPAMMA YYEBHOM JUCIHUATLIMHBI

OIL.05S JOKYMEHTAIOMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUS
JUISL CIIELIUATIbHOCTEN CPETHETO
po¢eCCHOHAIBHOTO 00pa30BaHUs

38.02.05 ToBapoBeneHue 1 HKCIEPTH3a KauecTBa MOTPEOUTENHLCKUX TOBAPOB

2023r.



PaGouass mporpamma y4eOHON AWCHMITIMHBI pa3paboTaHa HAa OCHOBE
denmepalbHOTO ~ TOCYAApCTBEHHOTO  00pa30BaTENbHOTO  CTAaHIAPTa 1o
CHEIHATbHOCTU cpenHero mpodeccruoHalIbHOTO — 00pa3oBaHUs 38.02.05
ToBapoBeneHrEe | SKCIEPTH3a KadecTBa MOTPEOUTEIIHCKIX TOBAPOB

Opranmzanuss -  paspabortuuk:  DenepaibHOE  TOCYAAapCTBEHHOE
oOpa3oBaTenbHOE YUPEXKACHUE CpPEeAHETr0 MpodeCcCHOHATBHOTO 00pa30BaHMUS
«31aTOYCTOBCKHUI TOPrOBO-IKOHOMHYECKHUI TEXHUKYM)»

PekomengoBana CoBeroM MuHHCTEpCTBa O00pa3oBaHHUSA U HAyKHU
Yensbunckoit odmactu 1o nporpammam OIIO HITO u CIIO. 3akmouenue CoBera
no niporpammam OTTIOIT Ne3 ot 31 mas 2011 r.

Opranuzanus - pa3pabOTYUK: TOCYAAPCTBEHHOE OIOKETHOE MPOQPeCcCUOHATIBHOE
oOpazoBarenpHOe yupexaeHue «HOxHo-YpanbCKkuii rocyJapCTBEHHBIN KO

P33pa6OT‘-II/IK2 Kupimosa AnHa AH&TOHBGBH&, IIpCrogaBaTcCiib

PaccmoTpena u omo6pena Ha 3aceganuu [THK

[Mporokon MK IMpotokon Ne 70T «21» mas 2023r. IM.A.PenpeeBal



AHHOTaNIMA

Pabouass mporpamma y4eOHOW AUCHHMIUIMHBI pa3paborana Ha ocHoBe DPI'OC CIIO u
npumepHoit OITOIT no cnenuanbrocTr CITO Mo cnenuanbHOCTH CpeHero MPodecCHOHATBHOTO
obpazoBanust (manee - CIIO) 38.02.05 ToBapoBeaeHHME U O3KCHEPTH3a KadecTBa
MOTPEeOUTETLCKUX TOBApOB YKPYMHEHHOW Tpynmbl crenuanbHocTedt 38.00.00 DxoHoMuKa U
yIpaBiieHus, pekoMeHaoBanHoi CoBeToM MuHHCTEpCTBa 00pa3oBaHus U Hayku UensiOMHCKOM
obnactu o npumepHbiM OITO HITIO u CIIO (3akmouenue Coseta mo npumepHbiM OITOIT Ne
Ne3 ot 31 mas 2011 r.). Brimtouaer B cebsi: macnopT paboueil mporpaMMbl (MeCTO yueOHOU
mucuuruabl B ctpykrype [IIICC3, nenn m 3amaum ydeOHON NUCHMIUIMHBI — TpeOOBaHUS K
pe3yJibTaTaM OCBOCHUS TUCIUIUIMHEI); CTPYKTYPY M COJCpKaHUE yU4eOHON TUCIUIUIMHBI (00bEM
yueOHOM TUCHUIUIMHBI U BUBI y4eOHON paOoThl, TEeMAaTHYECKHl MJIaH U COJAEpKaHUE y4eOHOMH
JUCLUUIUIMHBI);  YCJIOBHS  pealu3alliy JUCHUIUIMHBL  (TpeOOBaHHMA K  MHUHUMaJIbHOMY
MaTepuaIbHO-TEXHUYECKOMY  OOecreueHuto, HHPOpPMAIMOHHO obecredeHne oOyueHwus,
nepeyeHb yueOHbIX u31aHuil, HTepHET-pecypcoB, OCHOBHON U JONOJHUTENIBHON JIUTEPATyphl);
KOHTPOJIb U OLIEHKY pe3yJIbTaTOB OCBOCHHUSI.
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1. MACIIOPT PABOYEM ITPOI'PAMMbBI YYEBHOM JUCITUITIJIAHBI
JlokyMeHTallMOHHOE oOecnevyeHue YnpaBjaeHus
1.1. O6a1acTh NpUMeHEHUs] POTrPaMMbI
PaGouass mporpamma ydeOHOUN mucnurmiuHbl sBisieTcs dacteio [ITICC3 B
cootrBeTcTBUM ¢ PI'OC mo cnemumansHoct CIIO 38.02.05 ToBapoBenenue u

9KCIICPTHU3a Ka4YCCTBA HOTp€6I/IT€J'II>CKI/IX TOBApOB

1.2. Mecro pucnummasl B crpykrype [IIIICC3: IlpodeccronanbHbie

JUCIHHITIINHBI

1.3. llean u 3aga4u JUCHUIJIMHBI — TPeOOBaHUSI K Pe3yJbTaTaM OCBOEHUSI
AUCHHUTIIMHBI
B pesynbTaTe 0CBOCHUS TUCIUIIIUHBI 00YYaIOIUNACS JOJDKEH YMeThb:

— oopMIISITH M TIPOBEPATH MPABWIBHOCTH OGOPMIICHUS JTOKYMEHTAIlUU B
COOTBETCTBHUH C YCTAaHOBJIEHHBIMHU TPEOOBAaHUAMH, B TOM UUCIIE UCIOIb3YS
nH(OpPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

— OCYIIIECTBJIATh ABTOMATU3UPOBAHHYIO 00PabOTKY JOKYMEHTOB;

— OCYIIECTBJIATh XpaHEHUE U TIOUCK JTOKYMCHTOB;

— WCTOJB30BaTh TEIICKOMMYHHUKAITMOHHBIC TEXHOJIOTHMH B  DJICKTPOHHOM
JIOKyMEHTOO0OO0pOTE.

B pesynbpTaTe 0CBOCHUS TUCIUTIIMHBI 00YYAIONIUHACS JOJDKEH 3HATh:

— OCHOBHBIC TIOHATHUS: TIICJH, 3aJa4¥ W TPUHIUIBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHus ypaBIICHUS;

— CHCTEMBl  JIOKYMEHTAIlMOHHOTO  OOEeCIeUeHusi  yIpaBleHUs,  UX
aBTOMaTHU3aIINIO;

— KJ1acCU(PUKAIUIO TOKYMEHTOB,;

— TpeOOBaHUS K COCTaBICHUIO U OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB,

— OpraHM3aIyio JOKYMEHTOOOOpOoTa: TmpueM, o00paboTKy, pPETrHCTpaIluio,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKIIATypy JEII.

1.4. Koin4ecTBO 4aCOB HA 0CBOEHME MPOrPAMMBbI 1M CHUIJIMHBI:



MaKCHMaJbHOU yueOHON Harpy3ku oOyuatomerocsi - 81 gac,

B TOM YHUCJIE:

00s13aTeNIbHON ayIUTOPHOM yueOHOM Harpy3Kku oOyuarorierocs - 54 yaca,
paKkTUYecKas MoAroToBka — 34 yaca;

nexkuu — 30 gacoB

MpakTHYeCKUe padoThl- 244aca

CaMOCTOSATEILHOM paboThl 00yJaromierocs- 27 4acos.



2. CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE YUEBHOM JJUCHOUTLTAHBI

2.1. O0bem yueOHOH JUCHUNIMHBI K BUbI Y4eOHOH padoThl

Bup yueOHo# padoThI Oobem
4acoB

MaxkcuMmanbHasi yyeOHasi HArpy3Ka (Bcero) 81
O0si3aTesibHAst ayIMTOPHas yueOHasi HArpy3Ka (Bcero): o4
TEOPETUYECKUE 3aHATHUS 30
MpaKTUYECKasl MOJArOTOBKA 18
MPaKTUYECKUE 3aHATHS 24
MpaKTHYeCKast MOATOTOBKA 16
KOHTPOJIbHBIE pabOThI -
KypcoBasi paboTta (mpoeKrt) (e npedycmompeHo) -
CamocrosiTesibHasi padoTa o0y4ariuerocs (Bcero) 27
B TOM YHCJIE:
[loarotoBka, pedepaToB, COOOIICHMH, JOKIAZAOB, MOAO0P 6
MaTepHaIOB K HUM
N3ydenne y4yeOHHMKOB M YYEOHBIX MOCOOHWM, JIOMOTHUTEIHLHON
JUTEPaATypPhl 4
N3yueHnne HOpMAaTUBHBIX TOKYMEHTOB, ' OCThI 2
[TonGop O1aHKOB JOKYMEHTOB 2
[ToxGop 00pa3iioB JOKYMEHTOB 2
AHanu3 peKBU3UTOB JOKYMEHTOB (TEKCTOB JOKYMEHTOB) 2
Cocrapnenue u opopMiIeHUE JOKYMEHTOB U KOMIUNA JJOKYyMEHTOB 2
AHaJIN3 JOKYMEHTOB 2
CocraBieHue KpoccBOpPAOB 2
[TonGop u u3yyeHue NOMOIHUTEILHOTO MaTepHrasia o TeMam 3
[IpomexxyTouHas arrectauus B opme nud@pepeHIpoBaHHOIO  3adera




2.2. TemaTu4ecKuil IJIaH U coAep:KaHue Y4eOHOH TMCIUNJIMHBI -
JIOKyMeHTallMOHHOE 00ecnevyeHrue ynpaBJieHHs

HaumenoBanue Copep:xxaHue yueOHOro MaTepuasa, NpaKkTHYecKHe padoThl, CAMOCTOSATEIbHAsI padoTa O0BbeM yacoB YpoBeHb
Pa3/iesIoB M TeM ol0yyawmmxcst OCBOCHM
1 2 3 4
Beenenue Conep:kaHnue y4eOHOT0 MaTepHuaJia 5
1 | 3HavyeHue u coaepx)aHue TUCUUIUIMHBL VICTOpHS pa3BUTHS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeUeHHS 2
ynpaBieHuss B crpaHe. COBpPEMEHHOE COCTOSHHME  JOKYMEHTAllMOHHOIO oOecreueHus
ynpasieHusi. HopmatuBHO-TipaBoBast 6a3a. OCHOBHBIE TOHSTHS: TOKYMEHT, WH(pOpMAaIHs, 2
JIOKYMEHTAIL[MOHHOE obecrieueHue yIIpaBJICHUSL. I'ocynapcTBenHas cucreMa
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTIeUeHHs YIIPaBJICHUSI.
CamocrosiTesibHas padoTa 00yYarOuxcst 3
[Ton6op n m3ydeHne yueOHUKOB, y4eOHBIX MOCOOMI ¥ HOPMATHBHBIX JJOKYMEHTOB
Paznen 1 34
JIOKyMEHTUpPOBaHHE
YIIPABJIEHYECKOU
JesTeNbHOCTU
Tema 1 Coaep:xanue yueOHOT0 MaTepHaJia 4
JIOKyMEHTBI U 1 | OcHOBHBIE CmOCOOBI  JAOKYMEHTHUpOBaHMs. MarepuaiabHble HOCHTENM  HH(POpPMAaLUU. 2
CTIOCOOBI Knaccugukarus nokymeHToB. Bunasl nokymeHToB. COBpeMEeHHBIE TPeOOBaHUS K JOKYMEHTaM,
JIOKYMEHTUPOBAHHUS B T.Y. K 371eKTpoHHBIM. OOmiepoccuiickue knaccudukaropsl (OKY I, OKIIO). 2
YHUUKaMS M CTaHIAPTU3AIUS JOKYMEHTOB: MOHATHE. CUCTEMBI JTOKYMEHTAIMU: TIOHSTHE,
NpU3HAKU. YHUPUIMPOBAHHAs CUCTEMa JJOKyMEHTaluu: nouarue. CocraB yHU(PUIHPOBAHHBIX
cucreM nokymeHTanuud. ['OCTrl Ha yHUGDUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAITUH
[TpakTHyeckas moJroToBKa 2
CamocrosiTe/ibHasi padoTa 00y4YarIIUXCs 2
3HaKOMCTBO C yUeOHHKAaMU, HOPMAaTUBHBIMH JJOKYMEHTAMHU
Tema 2 Coaep:xaHue yueOHOT0o MaTepHaJia 8
PexBusutsl v 0nanku | 1 | PekBusut, dopmymsip, popmysip- obpasen. IIpaBuna ohopmiieHHs PEeKBU3UTOB ONaHKA M UX 2
JTOKYMEHTOB pacrojioxeHnue Ha cTaHgapTHoM ¢opmare Oymarm, pasmepbl monei. TOCT P 6.30-2003 5

«YHudunupoBaHHasi cucteMa JOKYMEHTAlUU. YHUPUIIMPOBAHHAS CHCTEMa OpraHU3aI[OHHO-
pactopsSIUTENILHON JOKyMEeHTauu. TpeboBaHust K 0(hOPMIICHUIO TOKYMEHTOBY




IIpakTHyeckas padora
Pa3paboTtka (mpoekTupoBaHue) OJaHKa OpraHu3aIuy.

IIpakTnyeckas padora 2
N300pakeHre peKBU3UTOB.
[TpakTHyeckas moJroToBKa 6
CamocrosiTesibHasi padora 00ydyawiuuxcs — noadop 0J1aHKOB. 2
AHan3 pEeKBU3UTOB JOKyMeHTa. M300pakeHue Makera OlaHKa JOKyMEHTa, oOmiero OjaHka
HPENPUATHS
Tema 3 Copep:xaHue yueOHOI0 MaTepUaa 10
Opranuzauuonno- | 1 | OpraHu3anMOHHBIE JOKYMEHTHI: YyCTaB, IIOJIOKCHHWE, INTAaTHOE paclUCaHue, IpaBHIa,
pacropsauTeIbHas JOJDKHOCTHAS! MHCTPYKIUs. VX Ha3HavyeHue ,coctas, TpeOOBaHUS K 0(OPMIICHHIO.
JIOKYMEHTAIs PacniopsiiuTenbHble TOKYMEHTBI: IOCTAHOBJIEHHE, NpHUKa3 (10 OCHOBHOM JEATEIBHOCTH U 2
KaJpoBBIN), pacniopsbkenue. VX Ha3HaueHue, coctaB, TpeOOBaHUS K OPOPMIICHHIO.
2 | CpaBOYHO-MH(OPMAILIMOHHBIE JOKYMEHTBI: CIyXXeOHble IMCbMa, CIPaBKU, JOKJIaJHbIC
3alMCKU, TMPOTOKOJBI, aKThl, 3asBieHus. VX cocraB, TpeOoBaHUS K odopMIIeHHIO. THIIBI 9
JIOKYMEHTOB: IOJUIMHHUK, KOMHUs, TyOJIMKaT, BBINKUCKA, UX Ha3HadeHue. Ilopsanok opopmieHus
¥ BBLIAYM KOIIUH U AYOJMKATOB JOKYMEHTOB
IIpakTnyeckas padora 2
OdopmiteHne OpraHU3alMOHHBIX, PACTIOPSTUTEIBHBIX, KON JOKYMEHTOB U BBIITUCOK U3 HUX.
IIpakTnyeckas padora 2
Odopmitenne cnpaBo4YHO-WH(GOPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB, KOIMHA JOKYMEHTOB M BBIIHCOK U3 HUX.
[TpakTHyeckas moJroToBKa 8
CamocrosiTejibHasi padoTa 00y4YaloUIUXCS: 2
[TonGop 00pa3noB [TOKYMEHTOB, OGOpPMIIEHHE pa3IMYHBIX BHJIOB JIOKYMEHTOB M KOMHH
JIOKYMEHTOB, aHAJIU3 JJOKYMEHTOB, COCTABJICHHUE KPOCCBOPJIOB.
Tema 4 Copepxanue yueOHOIro MaTepuasa 12
JIOKyMEHTBI 11O 1 | JoroBopHo-mipaBoBasi fokyMeHTanus. [lonarue norosopa, pasaensl, Tunosas ¢Gopma. lorosop
npogeccuoHaIbHON KyIUTU- TPOJaKH, IOCTaBKH, NPWIOKEHUS K JOroBopaM,  IPOTOKOJBl Pa3HOTTACHA K
JeSTEeTbHOCTH noroBopam. Kommepdeckne akThbl. 2

I[OBCpCHHOCTI/I. I[OKyMeHTBI 10 BHEHIHEAKOHOMHUYECKOH eI TeIbHOCTH.




2 | Kommepueckue mnucema. Kiaccugukarus tunoBas  (opma
KoMMepdeckux nuceM. OdepTa.

[IpereH3noHHO-UCKOBast JOoKyMeHTauus. llpaBuia oQopMmiIeHHS MPETEH3UOHHBIX IIHCEM,

KOMMCPUYCCKUX  TIMCCM,

00pa31ibl peTeH3u . 2
HckoBoe 3asiBiieHuE, ero GopMyIsp, TpeOoBaHUs K 0(POPMIICHHUIO UCKOBBIX 3asiBIICHUIH
IIpakTHyeckas paéora 2
OdopmieHne TOKyMEHTOB O MPodecCHOHATBHOM e TEIbHOCTH.
IIpakTHyeckas padora 2
Jlenosas urpa «Co3znaii cBo€ MpearnpusITHE
[TpakTHyeckas MoIroToBKa 6
CamocrosiTesibHas padora 4
N3yuenne y4eOHBIX TOCOOMI, HOPMAaTHUBHBIX HOKyMEHTOB. OdopmieHHne TOKYMEHTOB, aHAIU3
JIOKYMEHTOB. 3anojiHeHHe 0J1aHKOB IOKyMEHTOB. [log6op 01aHKOB TOKYMEHTOB
Paznea 2.
Opranuzanus paboTsl 40
C IOKyMEHTaMHU.
Tema 1 Coaep:xanue yueOHOT0 MaTepHaJia 4
Opranuzanus 1 | Cayx0a qOKyMEHTallMOHHOE 0OecrieueHue yIpaBlIeHUsl B OpraHn3alusaX: Ha3HaYeHue, 3aaui,
JIOKYMEHTOO000pOTa GbyHKIMM, JOHKHOCTHOM cocTaB. PernmameHrtamusi paboThl  CIyXO0 JOKYMEHTAIIMOHHOE
o0ecrieyeHue yrnpaBieHHs 5
JIOKyMEHTOOOOPOT:  TOHATHE,  OOIMe  TPUHIMIBI  OpraHu3allid HW  CTPYKTypa
JOKYMEHTOO0OpoTa, ydeT oObema JOKyMeHTooOopoTa. HopmaTuBHBIE  TOKYMEHTHI,
perJaMeHTHPYIOIINE OpraHU3aluio JOKYMEHTO000poTa.
[TpakTHyeckas MoAroToBKa 2
CamocrosiTeibHast padoTa 00y4yarommxcst 5
N3yuenne HopMaTUBHBIX JOKyMeHTOB. [log0op MaTepuanoB st peepatoB U COOOIIECHUH.
Tema 2 Copepxxanue yueOHOIro MaTepmuaJa 6
Opranuzanus 1 | CocraB BBITIOJIHSIEMBIX PAaOOT IIPH OTIIPaBKE UCXOASAIINX TOKyMeHTOB. [IpoBepka
npuema, oopaboTKH, NPaBUIBHOCTH OPOPMIICHHS, HATMYUS TPUIIOKEHUH, aapecarta. COpTUpOBKa MO0 BUaM
OTIPABKH OTIIpaBJIEHU, COCTAaBIEHUE OMUCEH, peecTpoB pacchlIku. OTHpaBKa JTOKYMEHTOB IIOYTOM, C 2
JOKYMEHTOB OMOIIBIO TenedoHa, (pakca, SIEKTPOHHOM MOUTHI

CocTaB BBINONHSIEMBbIX PaOOT MpU MpreMe BXOAIMUX J0KyMeHTOB. [IpoBepka nmpaBuibHOCTH
JIOCTaBKH, KOMIUIEKTHOCTH JJOKYMEHTOB.




IIpakTHyeckas padora
CocraBieHue Onucei, peecTpoB pacChUIKH

IIpakTHueckast moAroToBKa

CamocrosiTeibHas padoTa 00y4yarommxcst
[Ton6op maTepuanos i coOOOLEHUH, pedepaToB U JOKIAI0B

Tema 3
Opranuzanus
perucTpanuu
JIOKYMEHTOB H

KOHTPOJITh
HUCIIOJIHCHUSA
JOKYMEHTOB

Conep:kaHnue y4eOHOT0 MaTepHuaJia

1 | Perucrpanus JOKyMEHTOB: MTOHSTHE, LIEIH, 3a/1a4l, MECTa PErHCTPALMU PA3IMUHBIX KaTerOpHUii
nokymeHTtoB. Cucrembl u  Gopmbl  peructpanuu  (KypHaJibHas, KapTouHas H
aBTOMAaTH3UpOBaHHas). Perucrpanus BXOASIIMX, UCXOAIUX U BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB.
HcnonHenue  NOKYMEHTOB:  BHJABI  HUCIIOJIHEHHs, CPOKM  HUCIIOJIHEHMS:  THUIIOBOW,
UHAUBUAYaIbHbIM. KOHTpONb HCIONHEHUS JOKYMEHTOB: IIOHATHE, HA3HAYCHUE, BHJBIL.
IIpuHIMITBI OpraHu3alny U TEXHOJIOTHS BEACHUS KOHTPOJIS.

PaboTHHMKH, OCYIIECTBISAIOUINE PETUCTPALIMIO U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS], X (YHKIUHU U IPaB

IIpakTHyeckas padora
Perucrpanust BXOSIIMX, UCXOASAIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B )KypHAJe ¥ Ha KapTouke (B T.4.
B 3JICKTPOHHO# hopme).

HpaKTI/IquKaH IOATOTOBKA

CamocrosiTe/ibHas padoTa 00y4YaroUuXxcst
CocraBieHue JOKIaJ0B U pedepaToB

Tema 4
Opranuzanus
XpaHeHUs
JIOKYMEHTOB

Coaep:xanue yueOHOT0o MaTepHaJia

Homenknarypa aen: noHnstue Buabl HOMEHKIATyp Jiell, TOPSIOK COCTaBieHus, ohopMieHus,
YTBEPKJICHUS] HOMEHKJIATYpPBI JIE1.

1 | Opranu3anus XpaHEHHUs MCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB. OmnepaTMBHOE XpaHEHHE IOKYMEHTOB.
[IpenapxuBHas moOArOoTOBKAa JOKyMeHTOB. [lopsinok ¢opmupoBanus nen. TpebGoBanus
HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTOB, pEIJIAMEHTUPYIOUIMX JaHHBI 3Talm  JOKYMEHTOOOOpOTa.
TpeboBanust kK 0POPMIIEHHIO JIEJT TOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOT'O CPOKOB XPAHEHHUS U 110 JTUYHOMY
coctaBy. OTBETCTBEHHOCTb 3a COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB.

ITpakTrueckast mOAroTOBKa

CamocrosiTeibHast padoTa o0yuyaommxcst
M3yueHre HOpMATHUBHBIX IOKYMEHTOB, COCTaBJIEHUE JIOKJIAZ0B, pedepaToB U COOOIIEHUI

Tema 5

Coaep:xkaHue yueOHOIro MaTepuaJia

10




ITopsnok nepenauun
JIOKYMEHTOB B apXUB

1 | ApxuB: nonsTue, Ha3HaueHUe. Buabl apXUBOB: rOCyAapCTBEHHBIE, IPEAIPUSITHSL.
OcHoBHBIE 3TallbI IEpeAAYn JOKYMEHTOB B apXUB MM HA YHUUTOKEHUE

WM YHUUTOKEHUE. 2
2 | DkcnepTu3a LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB: IIOHSTHE, Ha3HayeHue. IlpuHIMIBI M KpuTepuu
OIpe/ie/ICHUs] HAyYHOU, UCTOPUYECKON M NMPAKTUYECKOW LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB. DKCIIEPTHBIE
KOMHMCCUHM, MX (QYHKUMM W IpaBa. OTalbl IPOBEACHUS SKCIEPTU3bl U OQOpMIIEHHE €€ 2
pe3ynbratoB. CpoKHM XpaHEHHUS JOKYMEHTOB. llepeuHu TOKYMEHTOB C yKa3aHHEM CpPOKOB
xpaHeHus. [lopsiok nepenauu Aea B apXUB WIKM YHUUTOKEHHUS] TOKYMEHTOB.
IIpakTnyeckas padora: 4
CocraBieHue onuceil, akToB epeaayy J1eJl Ha XpaHeHHe U YHUUTOKEHHUsI
CamocrosiTeibHast padoTa 00y4yaommxcst 9
M3yueHre HOpMAaTUBHBIX IOKYMEHTOB
Tema 6 Coaep:xaHue yueOHOIro MaTepuaJ 8
Komnerorepuzauuss | 1 | Komnerorepuzauun JIOY B opranuzanmu, 3HadeHue. lcnonb3oBaHHE MEPCOHATBHBIX
JOKYMEHTAI[HOHHOTO KOMIIBIOTEPOB B OpraHu3alMu paboThl ¢ JoKyMeHTamMH. CocTaBHBbIE YaCTH KOMIIbIOTEPHOI'O
o0ecrieueHus JIeTTOTIPOU3BOICTBA: aBTOMATH3UPOBAHHEIN cOOp, 00paboTKa, XpaHEHNE JOKYMEHTAIUH. 2
YIIPABJICHUS OneKTpoHHas Mo4YTa. THIBI CUCTEM OJJIEKTPOHHOM MOYTHI (TyI00ajbHbIC, MPEANPHUATHS).
XpaHeHUe JOKYMEHTOB B OJJIEKTpOHHOW moure. MHQopmanmoHHO-clipaBoyHas pabora B
YCIIOBHSIX TIPUMEHEHUS] KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUH
IIpakTuyeckas padora:
OdopmiileHHe OCHOBHBIX PEKBM3MTOB W OCHOBHOW OpraHM3allMOHHO - pacHopsIUTENbHO 2
JIOKyMEeHTaluu ¢ nomouisto [19BM.
IIpakTnyeckas padora: 5
Co3zanne mabI0HOB JOKYMEHTOB, BBIBOJI HA TI€YATh.
CamocrosiTenbHas padora 9
M3yueHne JOMOTHUTEIHHOTO MaTepraia mo TemMe
JAuddepeHunpoBanHblii  3a4er 2
Bcero: 81




3. YCJIOBUSA PEAJIMBALIUUA ITPOT'PAMMBI INCHUIIJIMHBI
3.1. TpeOoBanuss K MHHUMAJIBHOMY  MAaTEepPHAIbHO-TEXHUYECKOMY
o0ecrneYeHunIo
Peanuzauust nmporpaMMbl TUCHUILIMHBI TPEOyeT HAIWYUS y4€OHOro KaOMHETa IO
y4eOHON AUCHUILUIUHE — JIOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecIieYeHUE YIpaBIeHUs
OO6opynoBanue y4eOHOro KabmHera: pabouee MeCTO IpernojaBarelis, padbouue
MEeCTa CTYJEHTOB, JUAAKTUYECKUA W Pa3JaTOYHbIA MaTepHalsbl, ydeOHas
JUTEpATypa, CTEH bl ¢ 00pa3liaMu JOKYMEHTOB, KJIACCHASI JI0CKa
Texnnueckue cpeacrBa o0y4eHHUsi: IEPCOHAIBHBIN KOMIIBIOTEP, HUHTEPAKTUBHAS

JOCKa

3.2. UudopmannonHoe odecnevyeHne 00yueHust

Ilepeyenby y4eOHbIX wu3gaHuil, WHTepHeT-pecypcoB, [ONMOJHUTEIbLHOM
JIUTEePATYPHbI

OCHOBHBIE HCTOYHUKH:

1. [Tmrenko A.B., loponuna JI.A.- JlIokyMeHTaIlMOHHOE 00ecrieueHre yrpaBlieHUs -
ONL «Axagemus»- 2015.

2. ITmenko,A.B.,Jloponnna JI.A. JIOKyMEHTalIMOHHOE OOECHEYEeHHE YTPABIICHUS.
[TpakTukym - OULI « Axkagemus», 2016

3. T'ocymapcTBeHHass cucTeMa JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIEYCHHS YIIPaBICHUS.
OcHoBHbIe TmONIOkKEeHUsI. OOmme TpeboBaHUS K JOKyMEHTaM M CIIy)0am
JTOKyMEHTaImoHHoro obecnedenus. M:1991.-75 c.

4. TOCT P 6.30-2003 «YuuduuupoBaHHas cHCTEMa JIOKYMEHTalLUU.
YuudurmpoBannas cucrema OpraHU3alMOHHO- pacropsauTeIbHON
nokymeHTanuu. TpeboBanus Kk oopmieHuIo ToKyMeHToB» : M. :I'occrannapr,
2014.-19 c.

5. [TlepedeHb THUNOBBIX YIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB, OOpa3ylomuxcs B
JNEATEIbHOCTH OpraHu3aliii, ¢ YKa3aHHEeM CpOKOB XpaHeHus: M.. Pocapxus,
BHUMJAL , 2000 .-107 c.

6. OcHOBHbIE TIpaBUIIa pabOTHI apXuBOB opranu3anuii. M.: Pocapxus.2013 .30 c.



7. TOCT P 51141 — 98./lenonpou3BOJCTBO M apXHBHOE J€70. TepMUHBI H

onpeaenenus. M. :I'occrannapt. 1998.-20 c.

JlonoaHuTENbHBIE NCTOYHHUKHU:

9. BACAKOB M.U. JIOKyMEHTALMOHHOE  OOECIeYeHHe YIpaBieHHs (¢ OCHOBaMH
apxusosezenus)- M., KPOHYC, 2014

10. boraras, 1.H.Kommepueckass KOppECHOHAECHIUSA B TOPrOBJIE. Y IPaBICHYECKUE
nokyMenTtsl/ JI.H.Ky3nenosa. M:ITpuop 2011.- 90 c.

11. KupcanoBa, M.B.CoBpeMeHHOE N1€I0MPOU3BOJICTBO: yueOHOEe mocooue. M.:
Hudpa- M, 2010 .-310 c.

12. Paxmanun, JI.B. Ctunuctuka Je10BOM peud U peJaKTUPOBAHUE CITYKEOHBIX
JTOKyMeHTOB / yueOHoe nocodue. M: Uudpa-M. 1997. -192 c.

13. UYykosenko, A.lO.IlpaBuna odopmienus mokymeHToB. / B.®D.SIHKOBCKas.
M. :IlpocnexT ,2009.- 216 c.

14.Tpynosoii koaexc Poccuiickoit ®enepanuu. M: 2014. - 200 c.



4. KOHTPOJIb 1 OIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA

JTUCHUATIIMHBI

PesyabTaTsl 00yyeHus
(oCBOEHHbIE YMEHMSI, YCBOCHHbIE 3HAHUS)

@DopMbI U METOAbI KOHTPOJISI
OlIeHKH pPe3Y/IbTATOB 00y4eHusl

YMmenus:

OdopMIATh ¥ IPOBEPSTH NTPABUIBHOCTD OPOPMIICHHS
JIOKYMEHTAILIUH B COOTBETCTBUH C YCTaHOBJICHHBIMU
TpeOOBaHUSAMH, B T.U. HCIIOJIB3Ys HH()OPMAIIHOHHBIE
TEXHOJIOTUH

DKcrepTHasi OLICHKA BHITIOJIHEHUS
MPAKTUYECKOT0 3aHATHUSA,
WHUBUIyaJIbHOTO 3a/IaHMUS,
TectupoBanue

[TpoBOIUTH aBTOMAaTU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY
JIOKyMEHTOB

DKcrepTHas OIIeHKA Ha
NPAaKTUICCKOM 3aHITUU

OcylIecTBISITh XpaHEHUE U TTOUCK JOKYMEHTOB

DKcrepTHas OLICHKA BBITIOJIHEHUS
MPAKTUYECKOTO 3aJIaHuA,
VHJIUBUYAIBHOTO 3a1aHUs

Hcnonb30BaTh TEeNEKOMMYHHMKAIlMUOHHBIE TEXHOJIOTHU B
JIEKTPOHHOM JIOKYMEHT0000pOoTE

BKCHepTHaH OLICHKA Ha
IMPAKTUICCKOM 3aHATHHU

3HaHus:

OCHOBHBIC ITOHATHUS: eJiv, 3aga4 U IMMPUHIUIIBL
AOKYMCHTAITUOHHOT'O obecreyeHus YIIpaBJICHUA

TectupoBanue
DKcIiepTHasi OLEHKA BBITIOJIHEHUS
VHJVBHIYAJIBHOTO 3aJaHUs

CucreMbl TOKyMEHTAlMOHHOTO 00eCIIeYeHHsl yIpaBlIeHus,
AX aBTOMATH3ALHIO
Krnaccudukanuio 10KyMEeHTOB

DKcrepTHas OLEHKA BBITIOJTHEHHS
WHVBUIYAILHOTO 3aaHMS,
pedepaTuBHas pabora

Tpe6OBaHI/IH K COCTaBJICHHUIO 1 0(1)OpMJICHI/IIO AOKYMCHTOB

DKcIepTHas OIIEHKa BBITTOJTHEHUS
VHJIUBUYAIBHOTO 3aaHUs

Opranuzanuio JOKyMEHTO000poTa: MpreM, 00paboTKy,
perucTparuio, KOHTPOJb, XpaHEHUE JJOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY e

TecTtupoBanue

WTOroBsIii KOHTPOJIB:
TuddepeHIIMPOBaHHBIN 3a4eT




		2023-12-29T11:03:23+0500
	Занова Татьяна Сергеевна




