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1. IlosicHuTEILHAS 3aMHCKA

1.1. HopmaTUBHO-IPABOBasi 0CHOBA MPOIrPaMMBbI

JlomonauTenpHas oOmieoOpa3oBarenbHasl MporpaMma — JIOMOJHUTENbHAs —0O0IIepa3BUBaIOIIAsL
mporpaMma «3HAaKOMCTBO C JICIONPOM3BOJCTBOM IpU BBIOOpe mpodeccum» (majiee — mporpamma)
COCTaBJICHA Ha OCHOBE CIIEAYIOMIMX HOPMATUBHBIX ITPABOBBIX IOKYMEHTOB:

—®enepanbHblii 3aK0oH 0T 29.12.2012 Ne273-®3 «O06 obpazoBanuu B Poccuiickoit @enepanun»;

—IIpuka3 MunucrepcrBa npocsemeruss PO ot 27 urons 2022 r. N 629 "O6 yrBepxaenun [lopsiaka
OpraHu3alliii ¥ OCYHIECTBICHHs  OOpa3oBaTeNbHOW  JEATENBHOCTH 1O  JIOTIOJIHUTEIHHBIM
0011eo0pa3oBaTeNbHBIM IpoTpamMMam"” .

1.2. AKTyaJbHOCTH (Nearornyeckas 1ejecoo6pa3HocTb) H HOBH3HA MPOrPaMMbI

3HaHWE W YMEHHE COCTaBJSTH JOKYMEHTHI B COBPEMEHHOM OOIIECTBE SBISCTCS HEOTHEMIIEMOU
YacThI0 JIMYHOM W TPO(ecCHOHAIBHOW KyIbTYphl YEIOBEKAa W CPEICTBOM BKJIIOUEHHS B MHPOBOE
COLIMOKYJIBTYPHOE MPOCTPAHCTBO. VIMEHHO MOATOMY TENarormyecKy IeIecooO0pa3HO HAYYHUTh TPaAMOTHO
paboTaTh C TOKyMEHTaMH.

Opraau3anus AeJI0MPON3BOICTBA YCIOBHO JICTUTCS HA JIBE YACTH:

- opraHm3amms W oOOecCIeYeHHe CBOCBPEMEHHOTO M TPAMOTHOTO CO3MaHHA W O(QOpPMIICHHS
JOKYMEHTOB (JIOKyMEHTUPOBAHHE);

- opraHu3zanusi paboThl C JOKYMEHTaMH: MOJIydeHue-nepenada, o0paboTka, yder, perucTpauus,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE, TIOATOTOBKA B APXUB, YHHUTOKEHHE.

Hosusna nmporpaMMmbl 3aKiII04aeTcsl B MCHOJIb30BAaHUM CHUCTEMbl B3aMMOCBSI3aHHBIX JIEKIMOHHBIX U
MPAKTUYECKUX 3aHSATUH, BBICTPOCHHBIX B JIOTMYECKOW MOCIEAOBATEIBLHOCTH M HANpaBJICHHbIX Ha
aKTUBU3AIMIO TI03HABATEIbHONW cdepbl O00ydaromMXcsi IOCPEICTBOM IPUMEHEHHsS] pPa3HOOOpa3HbIX
MeJarornyecKux TeXHOJOTUN U (GopM paboThl, MHTETPUPYIOUIUX pa3HbIE BUIbI EATEIHHOCTH Ha OCHOBE
€IUHON TEMBEI.

Axmyansnocms npozpamml:

- HudpoBuzamus OuszHeca. CoBpeMeHHbI OW3HEC BCE dalle TMEpPexXOoJUT OT OyMa)XHOTO
JOKYMEHTOO0OpOoTa K IHM(PPOBBIM pEUICHUS M. DTO TMO3BOJIAET MOBBICUTH 3((EKTUBHOCTH PabOTHl U
CHU3UTH PACXO/IBI.

-Bnusinue Ha kayectBo ympaieHus. Opranuzanusi paboTbl ¢ JOKyMEHTaMU — OJHA U3 COCTaBHBIX
yacTeld MpPOLIECCOB YIPaBICHHUs U NPUHATUSA YIpaBlieHYecKUX pemieHud. OT ypoBHS OpraHuzaluu
JIeIONIPOU3BOICTBA HAMPSAMYIO 3aBUCUT KAue€CTBO YIIPABIICHUS.

- IOpuauueckue pucku. 3a KaxJIpIM JOKYMEHTOM, OYMa)KHBIM WJIM 3JIEKTPOHHBIM, CTOUT IIpaBOBast
0aza, ompeensomas ero PUINIecKyo cuty. HempaBuibHas opraHusaius JOKyMEHTOOO0OpOTa MOKET
MIPUBECTH K CEPHEZHBIM FOPUTUUYECKUM TOCIECTBHUIM.

-HeoOxoauMocTs B HOBBIX KOMIIETEHIUSAX. Pa3BuTHE TEeXHOJNOTUN MEHsAET TpeOoBaHUS K
CHeIHaMCTaM MO JEJONPOU3BOJCTBY U JOKYMEHTO000pOTy. BMecTo pyTMHHBIX omepanuii Ha MEpBBIN
IUIaH BBIXOJAAT aHAJIMTUYECKHWE HAaBBIKM, yMEHHE paboTaTh C OOJBIIMMU O0bEMaMU JaHHBIX U
HCI0JIb30BAaTh COBPEMEHHBIE HHCTPYMEHTHI.

1.3. HanpaBJieHHOCTb POrPaMMBbl, ee HeJIb U 32/1a41

[Iporpamma mnpencTaBisieT coOOM KOMIUIEKCHYIO JIOTIOJHUTENBHYIO 00pa3oBaTelIbHYIO YCIYTY,
HaNpaBJICHHYIO Ha MOJTy4YeHHe 3HAHUN U HaBBIKOB pabOTHI C JOKYMEHTaMH Ha BCEX €ro dTarax.

[IporpaMma MMeET coyuanvbHO-2yMaHUMapHyl0 HanpasieHHocms. B Ipouecce O3HaAKOMIIEHUS ¢
pa3NUYHBIMU BHJIAMH JIOKYMEHTOB, (OPMHUPYETCS CTOMKHI MO3HABATENbHBIH HHTEPEC K Pa3InYHBIM
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chepaM IKHM3HM U JCATEIBHOCTH 4YeloBeKa W coumymMa. Kpome 53TOro, pa3BUBAIOTCS HABBIKH
KOMMYHHMKaTUBHOTO B3aUMOJICHCTBUSI.

Leas nporpamMmmbl: (GOPMHPOBAHUE CpEIbl, MOTHBHPYIOIIEH M CO3JAIOUICH YCIOBUS JUIA
NPAaKTUYECKOH paboThl € JOKYMEHTaMH, a TaKkKe pa3BUTHE OOIIEKYJbTYPHBIX KOMIIETEHIHH,
HEOOXOAUMBIX JUTS OOLICHHUS.

OcHoBHbIE 32124 IPOTPAMMBI:

- aKTyaJu3upoBaTh 3HAHHA O JIOKYMEHTE Kak o0OBeKTe, cojaepkameM wuHpopManuio B
3a(hUKCHPOBAHHOM BHJIC U CIICIIHAIILHO TPEAHAa3HAYEHHBIM IS €€ TIepeaay BO BpEMEHH U IIPOCTPAHCTBE,

- pa3BUBaThb OCHOBHBIE HABBIKUM PAa0OTHI C JOKYMEHTAMHM: IMOJydeHHUe-liepenadya, oOpaboTka, yder,
perucrparusi, KOHTPOJb, XpaHEHUE, I0JTOTOBKA B ApXUB, YHUUTOKEHUE.

- (hopMupOBaTH MO3HABATEIBHYI0 MOTHBAIIMIO M HABBIKA CAMOCTOSITENILHOM, MAPHOW W T'PYMIIOBOM
JEeSITEIbHOCTH.

1.4. TpeGoBanus kK KAaTeropuu 00y4arOIMUXCS

Conepxanue Kypca OpPHMEHTHPOBAHO Ha CIEAYIOIIYIO IENIeBYI0 ayAWTOPHIO: JIMIA, >KENAIoIIne
MOJIYYUTh 3HaHUA [0 OCHOBAM JIEJIONPOU3BOJICTBA B 1IEJIAX BbIOOpa Oyayiiel mpodeccunu.

Bo3spact oOyqaromuxcs: ¢ 18 ner.

1.5. O0mas xapakTepucTHKa NPOrpaMMbl

[Iporpamma paccuntana Ha 40 yacoB ayauTOpHOW Harpy3ku. CTpykTypa Kypca MpeaycMaTpuBaeT
JIEKIINH ¥ TIPAKTUYECKUE 3aHSTHS.
Ha nexumsix pacKpbIBatOTCS OCHOBHBIE TEOPETUUYECKUE TTOHATHS, TPAKTUUECKU 3aHATHS HAPABJICHBI
Ha 3aKpEIUICHUE TCOPETUICCKUX 3HAHUM.
CtpykTypa 00pa3oBaTeIbHOM MPOTPaMMBbI BKIIIOUAET KOMILIEKC pa3/IeyioB:
— MHcropuyeckuii acrieKT BO3HUKHOBEHHS JI€JIONTPOU3BOACTBA
— Ilonsarue o nokymenre. CBoiicTBa qokyMeHTa. Kitaccudukanus 10KyMEHTOB
— Crpykrypa  gokymeHTa. TpeOoBaHMs K OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.
— Cuctemsbl nokymenTanuu. OpopMiieHUe yrpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB
— TexHosorus paboThl ¢ JOKYMEHTaAMH.

OmnuuumenvHolt 0cobOeHHOCmbI0 TIPOTPAMMbl SIBISIETCS TO, YTO B IMPOLIECCE €€ peanu3aliu
dbopMupyIOTCS BCE HEOOXOIMMBbIE HaBBIKM pPabOThl ¢ JokymMeHTaMu. Cojep)KaHue MpOorpaMMbl
crocoOcTByeT (POPMUPOBAHUIO Y OOYUAIOIIUXCS HOPM U MPABUII ICIOMPOU3BOICTBA.

1.6. I[IpuHUIUNBI 00yYeHHs MO MporpaMme

B kadecTBe OCHOBHBIX MMPpUHIUIIOB O6y‘leHI/I$I 10 JaHHOM nporpamMme OonpeaACiICHbI:
— [pUHIOUI B3aUMOJCHUCTBHUS U COTPYAHUYICCTBA,
— [pUHOUI CJUHCTBA PAa3BUTHI, 06yquI/151 1 BOCIIMTAHMUA
— HNpUHOUI CUCTEMATUYHOCTU U MTOCIICAOBATCIIbHOCTH,
— [NPUHIOUIT JOCTYITHOCTH,
— [PUHIOUIT HATJIAOAHOCTH,
— [PUHIOUI BAPUATUBHOCTHU U BAPUAHTHOCTH;
— [NPUHIOUI KOMIUICKCHOT'O ITOAXO0Aa.


https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F

1.7. Opraﬂn3aun0HHO-nenarornqecmle yYcdi1oBus peajiudaliui NnmporpaMmasl

OO6pazoBartesbHbIii nporiecc OCYIIECTBIISCTCS Ha OCHOBE 00pa3oBaTeNbHON
MIPOTpaMMBI M PETIIaMEHTHPYETCS PacIIMCaHUEM 3aHSATHI.

Cpoxu peanuzanuu nporpammel. [IporpamMma peanusyercst B Te4eHUE 7 THEH.

@opMBl peaiv3allid MPOrPaMMbl U PEXHUM 3aHATHI. 3aHATHS peaau3yloTcs B O4YHOW Qopme,
MOCPEICTBOM MPOBEACHUS JICKUMIA U MPAKTUYECKUX 3aHATHH.

[Topsnox opranu3anuy 3aHATUN:

- IIPOJIOJDKUTEIIEHOCTD 3aHATHIA — 6 akaJIEeMUYECKIX YacOB B JICHb, 5 JIHEH B HEJICIIO.

MarepuanbHo-TexHuueckass 0aza. 3anatus nposogsarcs B ayauropuun  UWII Bonosa JI.B.,
OCHAILEHHOW HEOOXOIMMBIM U1 OpraHU3allui 00pa30BaTeIbHOIO Mpolecca 000pyJOBaHUEM:

- YUEHUYECKHUH CTOJ — § LIT.

- YUeHU4ecKu# cTyn — 16 mir.

- CTOJ mpernojaBaress — 1 mrT.

- CTyJ npenojaBatens — | mr.

- KOMIIBIOTEp — | WIT.

- mpuHTEp — 1 1T

- IpoeKTOop — 1 miT.

- 3KpaH JJ1s mpoekTopa (MOJI0THO Ha CTeHe) - 1IT.

Harnsaasie marepransl

(IeMOHCTPUPYIOTCS C TIOMOIIBIO MPOEKTOPA):

- «JlokyMeHTallOHHOE 00ecTieueHNE YIpaBICHUSY;

- «Knaccuduxarus 10KyMeHTOBY;

- «HopMartuBHas 6a3a COBpEeMEHHOTO JeIONPOU3BOACTBA»

- METOJINYECKHUE MATEepUaJIbl 10 OCHOBAM JIEJIOTPOU3BOJICTBA

(TECTBI U TPAKTUYECKUE 3aTaHM)

Ilenarornuyeckue kaapsul. Peanuzanus [Iporpammsl obecriednBaeTcs MeIaroriuecCKiMy KaJpamu B
COOTBETCTBUU C TpeOoBaHUsAMHU YacTH 1 ctaThu 46 denepanpHoro 3akoHa ot 29.12.2012 roma Ne 273-D3
«O6 o6OpazoBanun B Poccuiickoit ®Denepanmn», Ilpukazom MwuHHCTEpCTBa 3ApABOOXPAHCHHS U
coranbHOro pasButusi Poccuiickoit @enepanun (Munsapascorpassutus Poccun) ot 26 aBrycra 2010 .
N 761n 1. MockBa "OO yrBepkaeHnr EauHOro KBanM(UKAIMOHHOTO CIPAaBOYHUKA JIODKHOCTEH
PYKOBOJIUTEIIEH, CIIEHUAIMCTOB U CIIyXalux, pazaen "KpanndukanroHHble XapaKTepPUCTUKU TOJDKHOCTEN
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paboTHUKOB 0OpazoBaHus"".

1.8. I[lnanupyemble pe3yJibTAaThl 00yUYeHHS

K oxugaeMbIM pe3ysbTaTaM peaan3aliiy IPOrpaMMbl OTHOCSATCS:
3HaHUE:
-TEOPETHYECKUX OCHOB JIENIOIPOU3BOJICTBA;
-T€OPETUUECKHX OCHOB IOKYMEHTOO0OPOTa;
YMEHHE:!
-IOPUAMYECKH TPAMOTHO COCTABIIATh JOKYMEHTBI;
-pa3pabaThIBaTh M1a0JOHBI JOKYMEHTOB;
BIIAJICHHE:
-HaBBIKAMU JIEJIONPOU3BO/ICTBA.



1.9.

(I)OpMBI MOABECACHUS UTOI0OB U ONIPEACICHUE PE3YJIBTATUBHOCTHU MIPOIrPaAMMbI

Pe3ynbpTaTUBHOCTH YCBOSHMS y4€OHOTO MaTepHaia OTCISKUBACTCS IOCPEICTBOM:

» cobecenoBanus ((popMa TEKymero KOHTPOJIs).

2. YUEBHBIW IVIAH
JonosHUTEIBHOM 0011Iepa3BUBalOLIell NPOrpaMMbl
«3HAKOMCTBO € 1eJI0NPOU3BOACTBOM NpH BbiOope npodeccumn»

Ne HaumeHoBaHue pa3iesioB Pacnpenesnienue yueOHoM HATPY3KH
n/n Bcero Jlekuuun | IIpakTnuyeckue ®opma
3aHATHUA KOHTPOJIsA
1. | Ucropuueckuii acneKT BOSHUKHOBEHUS 2 2 - cobecenoBaHue
JIEJTOTTPON3BOJICTBA
2. | Ilonstre o moxymente. CBolicTBa 6 5 1 cobeceoBaHme
nokymenTa. Knaccudukarms TOKyMeHTOB
3. | Ctpykrypa  mokymeHTa. TpeOoBaHUS 8 6 2 cobecenoBaHne
K 0(OpPMJICHHIO JOKYMEHTOB.
4. | CucremMbl TOKyMEHTAIHH. 10 6 4 cobecenoBanue
OdopmieHue ynpaBieHIECKUX
JOKYMEHTOB
5. | TexHosorus paboThl C JOKYMEHTAMH. 14 8 6 cobeceoBaHme
HUTOI'O: 40 27 13
2.1. Coaep:xanue pa3iesioB NPOrpamMmbl
Ne HaumeHoBaHue y4eOHBIX pa3iesioB Conep:xanue
n/n
1. | Ucropuueckuil acieKT BO3HUKHOBEHHUS -QopMUPOBAaHUE CUCTEMBI TPABOBOM JIOKYMEHTAIIUU
JIEJIOTIPOU3BOACTBA 'I/ICTOPI/UI OTECUYECCTBECHHOI'O ACIOIIPOU3BOACTBA
CKJIAJIbIBACTCS u3 HECKOJIBKUX MIEPUOJIOB:
Jlenonpou3BoACTBO  JIOPEBOJIIOLIMOHHOKW  Poccum
Jlenonpou3BoACTBO B COBETCKYHO amoxy (1917-1991
IT.)
JlenonpousBoAcTBO B coBpeMeHHOM  Poccum
Jlenonpou3BoACTBO B coBpeMeHHOM Poccun
2. Iloustue 0 JIOKYMEHTE. Cgoiicta | 1.IloHsITHE O TOKyMEHTE.

nokymeHTa. Kiaccudukanus 10KyMEeHTOB

2.DyHKIMY TOKYMEHTOB.

3.Crioco6bI TOKYMEHTHPOBAHUS.
4.MatepuanbHble HOCUTENTN UH(OPMAIIUH.
5.CBoiicTBa JOKYMEHTA.
6.Knaccupukanuss JOKYMEHTOB
IIPU3HAKaM.

o  pa3jinYHbIM




Crpykrypa pgokymenta. TpeOoBaHus K
0(OPMIICHHIO IOKyMEHTOB.

1. Yaudukanus u cranaapTu3anus.
2.0¢dopmieHne peKBU3UTOB.

3. TpeboBanus Kk G1aHKaM JTOKyMEHTOB.
4.TpeGoBaHHUs K U3TOTOBJICHUIO JOKYMEHTOB.

Cucrempl  poxkymeHrtauuu. OdopmiieHue
YIIPaBJIEHYECKUX IOKYMEHTOB.

1.Opranu3anvoHHbIe  JOKYMEHTBI -  YCTaBbI,
MOJIOKECHHS, WHCTPYKIWHU, IITAaTHBIC PACHHCAHUSA H
ap.

2.PacnopsiuTenbHbIe JOKYMEHTHI - TIOCTAHOBJICHUS,
pelIeHus, MPUKa3bl, PACIIOPSDKEHUS U JP.
3.MHpopManlnOHHO-CITPABOYHBIEC JOKYMEHTHI.
4.]JIoOKyMEHTHPOBAaHHUE IEATEILHOCTH
KOJIJIETHAIBHBIX OPTaHOB.

5.CucreMa MIaHOBOM TIOKyMEHTAIMH.

6.CucreMa OTYETHOU JOKYMEHTAIUH.

7.KanpoBast nokymeHTarus.

8. Cucrema OyXxraaTepcKoi JOKyMEHTAI|H.

Texnosorust paboThl ¢ TOKYMEHTaMHU.

Opraau3zanus TOKyMeHT0000pOTa

Peructpanust 1oKyMeHTOB

KoHTposb ncroTHeHUsT JOKYMEHTOB
Cucrematuzanusi W XpaHEHHE  JIOKYMEHTOB
Howmenknarypa aen opranu3aniu

®opMUpOBaAHUE AEI

[ToaroroBKa JOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHUIO
Cucrema aBTOMaTHU3alUU JAETOTPOU3BOACTBA
DIIEeKTPOHHBIN JOKYMEHTO000POT

2.2. KanennapHwlii yueOHbIi rpadguk

Kanennapusiii yueOHbIN rpaduk oOyueHHUs SIBISETCS NMPUMEPHBIM, COCTaBISETCS M YTBEPXKIACTCS
JUIS KaXKJOM IPYIIBI ¢ IPUBSI3KOM K KaJeHAapHbIM JataM (1o Mepe GopMUpoOBaHUS TPYIIN).

Cpox ocBoenus mporpammbl 7 aueit (40 akamemudeckux yacoB). Hawyano oOydeHus — 1Mo mepe
Habopa rpyni. [IpuMepHblii pexxum 3aHATHII — 6 YaCOB B JICHb.

Ne HaumMeHoBaHue TeMbI JHu npoBeneHus 3aHATUHI
n/n
Buna yu. 1 2 3 4 5 6 7
3aHATHH
1. | UcTtopuueckuii acnekT BO3HMKHOBeHMs | Jlekuunu 2
A€JIONMPOU3BOACTBA
11P




2. |IlousTue o pgoxkymente. CBoiicTBa | Jlekuun 4 1

nokymenrta. Kinaccnpuxanus

JOKYMEHTOB I1P 1
4 2
3. | Crpykrypa aokymenta. TpedoBanus k | Jlekuuu
o¢opMIIeHHIO TOKYMEHTOB. 2
1P
2 4
4. | Cucrembl poxkymentanuu. Odopmienue | Jlekuuu
yHpaBJeH4YeCKUX JOKYMEHTOB. 2 2
1P
4 4
5. | TexHoJiorusi paéoTsbl ¢ JOKYMEHTaMH. Jlexunn
2 4
1P
7. | Hroro 40 akageMHYeCKHX 4YacoB

3. Bonpockl K TeKymeMy KOHTPOJII0 (codeceoBaHme).
1.TTonsATHE NEenOMpPON3BOACTBA U JOKYMEHTO000pOoTa. VX HOpMaTHBHOE peryIupoBaHuE.

2.TloHsITHE IOPUAMYECKON CHUITBI TIOKYMEHTA.

3.Creneny MoATUHHOCTH TIOKYMEHTOB.

4, PexBu3uThl OJIaHKA I ITHUChMA.

5.PexBU3UTHI JOKYMEHTA ‘“‘CITpaBOYHBIC JaHHBIE 00 OpraHu3amum’”’.

6.1Topsiiok mpUCBOEHUS U IPOCTABIECHUS PErUCTPAIIMIOHHOTO HOMEpa JTOKYMEHTA.

7. TpebGoBaHUs K PE30JIONNUH U TIOPSIIOK €€ 0(hOPMIICHHUS.

8.ITopsok opopmIiIeHUs TPUITOKEHUHN K JOKYMEHTY.

9.Ilopsimox odopMIIeHHsT PEKBU3UTOB “NOANKCH” U “OTMETKA O 3aBEPEHUHN KOIUU .

10.ITopsok opopmiieHHs U COTIIACOBAHUS TIOKYMEHTA, YTBEPKICHHS TOKYMEHTA.

11.9Tamnbl NOArOTOBKH IOKYMEHTA.

12.CtpykTypa JOKyMEHTAa.

13.0co0eHHOCTH A3bIKa M CTUJIS CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

14 PexBU3UTHI MEXIyHAPOAHOTO mHcbMa. OCHOBHbIE PEKOMEHIAIMHM IO COCTABJICHHUIO TEKCTOB
MEXIYHAPOIHBIX MTHCEM.

15.Bupl opraHu3aioHHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH UX COCTaBIICHUS U 0(hOPMIICHHUS.

16.Bujpl pacnopsiAuTeIbHBIX TOKYMEHTOB M 0COOEHHOCTH UX COCTaBIICHUS U 0(DOPMIICHHUS.

17.0dopmienrie COBMECTHBIX MHCEM OpraHU3aIUi.

18.0cobenHocTH cocTaBaeHHs U 0(pOpMIIEHHUS IPOTOKOJIA.

19.0co6enHocTu cocTaBneHus U 0popMIIeHUs aKTa.

20.TpebGoBaHMS K COCTaBICHHUIO U 0(OPMIICHHIO TOKIAIHBIX 3aMUCOK.

21.TpebGoBaHUS K COCTABICHHUIO U 0(OPMIICHUIO OOBSICHUTEIHHBIX 3aHCOK.

22.TpebGoBaHMS K COCTaBICHHUIO U 0(OPMIICHHIO CIIPABOK.

23.0cobeHHOCTH cocTaBleHUs u 0(opMIIeHHS TeTIePOHOTpaMM.

24 . JIomKHOCTHBIE MHCTPYKIIMK paObOTHUKOB. KakoBa cTpyKTypa TEKCTa JOKHOCTHON MHCTPYKIIUU.




25.0cHOBHBIE TIOTOKH JOKYMEHTOB B OpPraHU3alliu U UX 0COOEHHOCTH.

26.0co06eHHOCTH aBTOMATU3HPOBAHHOM CUCTEMBI PETHCTPALUU TOKYMEHTOB.

27 IloHsITHE CPOKOBOTO M TEKYIIETO KOHTPOJIS.

28.11oHsTHE IPEAYNPEAUTEIBHOTO U HTOTOBOTO KOHTPOJIS.

29.HopMaTUBHO-METOIMYECKUE  JOKYMEHTBI, 3aKpeIUIfionIue TpeOoBaHWs 1O  paboTe C
oOpalleHrusIMHU TPaXKIaH.

30.Benenwne nemonpon3BoICTBA IO OOPAIEHUSM TPakIaH.

31.CocraBieHue aBaHCOBOIO OTYETA.

32.0dopmIiieHre KOMaHIUPOBOYHOTO YAOCTOBEPEHUSI.

33.I1paBuiia 3anoJHEHUS TPYIOBbIX KHUKEK.

34.0cobenHocTH 0(hopMIICHHS TIPUKa3a 00 YBOJIbLHEHUH.

35.0co6enHoCTH 0(hOPMIICHHS TIPUKA3a O TIPHEME.

36.IToHsiTHE ¥ 3HAYCHHE HOMCHKJIATYPHI JISI.

4. Y4eOHo-MeTOqUYECKO€E OOecrieueHUe MPOrPaMMbl:

1. OcHoOBBI Aenonpou3BojcTBa: yuyeOHoe nocobue/B.B. Bapmynn. — M.: UHcTuTyT ynpasieHus u
npaBa, 2015r. (B 271€KTpPOHHOM BH/JIE)

2. OcCHOBBI JeNONpPOM3BOACTBA. SI3BIK CIYXKEOHOro JOKyMEHTa: Y4eOHUK M MPAKTUKYM JUIs
akagemuueckoro Oakanaspuara/H.H. [llyBamosa, A.1O. MBanosa, o o6mr. pex. H.H. lllyBanoBoii. — 2-¢
u3a, nepepad. u gom. — M.: UznatensctBo FOpaiit, 2019r. (B 27€KTPOHHOM BHJIE)

3. Jenonpou3BOoACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME TOCYJapCTBEHHOTO W MYHUIUMIIAIBHOTO
ynpaBieHus: ydeOHo-Meromaundeckoe mocooue/E.B.3aitnieBa, H.B. T'onuapoBa; M-Bo o0Opa3oBanusi u
Hayku Poc. ®enepamuu, VYpan. denep. VYH-T.-ExarepunOypr: Wszn-Bo VYpan. yH-Ta, 2017r. (B
ANIEKTPOHHOM BHJIE).
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