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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTUKA PABOYEN TPOTPAMMBI TUCHUILTAHBI

1.1 MecTo IMCHHUILIUHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/ibHOI MporpaMmbl: YdeOHas TUCIUILTHHA
«JlokyMeHTanMoHHOE 00ECIIeUeHNE YITPABICHUS IPUHAISKHT K 00IIEPO(eCCHOHATBHOMY ITUKITY.

1.2 Ileab ¥ mUIaHUpPYeMble Pe3yJbTAThI 0CBOEHHUS TUCIHIITIUHbBI:
OK 02. Ucnonp30BaTh COBPEMEHHBIE CPEACTBA TIOUCKA, aHAIM3a U UHTEPIPETaluy HHpopMaum u
MH(POPMALIMOHHbIE TEXHOJOTHH Ul BBIOJIHEHUS 3a1a4 IPO(QEeCCHOHATIbHOMN e TeIbHOCTH;
OK 09. [Tonp3oBaTbcs MpodecCHOHATHHON TOKyMEHTANEH Ha TOCYJApCTBEHHOM U MHOCTPAaHHOM
A3BIKAX.
1K 1.1. O6pabaTsIiBaTh MEPBUYHBIC OYXTAITEPCKUE TOKYMEHTHI;
1K 1.2. Pazpa0GaTbIBaTh U COIIACOBHIBATH C PyKOBOJCTBOM OpraHM3alMy pabO4Mii IJIaH CUETOB
OyXraJTepcKoro yyera OpraHu3aluu;
1K 1.3. ITpoBOIUTH yUeT IEHEKHBIX CPEJICTB, OPOPMIIATH IEHEKHBIE U KACCOBBIE IOKYMEHTHI;
I1K 1.4. ®opmupoBaTh OyXxranarepckue NpoBOJIKH 110 YUETY aKTUBOB OpraHU3aIMU Ha OCHOBE
pabouero njaaHa c4eToB OyXTrajaTepcKoro yyera.
[1K 2.1. ®opmupoBaTh OyXraaTepcKue MPOBOIKH M0 YUETy UCTOYHUKOB aKTHBOB OPTaHU3AIMH Ha
OCHOBe padouero MmjiaHa c4eToB OyXralaTepcKoro yyera;
1K 2.2. BpINOAHATH OpY4YEHUs PYKOBOJICTBA B COCTaBE KOMHCCHUHU 110 MHBEHTAPU3aLlMH AKTHBOB B
MECTaX UX XpaHEHUs;
1K 2.3. IIpoBoaANTh NOATOTOBKY K MHBEHTAPU3ALUU U IPOBEPKY JEHCTBUTEILHOIO COOTBETCTBUS
(akTHUECKUX JaHHBIX MHBEHTapU3allul JaHHBIM y4eTa,
1K 2.4. Otpaxarb B OyXrajaTepcKux MPOBOAKAX 3aueT U CIIMCAHUE HEOCTauu [IEHHOCTEN
(perynupoBaTh HHBEHTAPU3ALMOHHbBIE PA3HUIIBI) 10 Pe3yJIbTaTaM MHBEHTapU3aliH;
I1K 2.5. IlpoBoauTh mpoueaypsl UHBEHTapU3alMu (PUHAHCOBBIX 0053aTENbCTB OPraHU3alINN;
1K 2.6. OcymiecTBisTh c60p HHGOPMALUU O ACATEIBHOCTH 00BEKTa BHYTPEHHEr 0 KOHTPOJIS 1O
BBITNIOJTHEHHUIO TPeOOBAaHUI TPABOBOM M HOPMATUBHOM 0a3bl U BHYTPEHHHUX PETJIAMEHTOB;
1K 2.7. BBINONHATS KOHTPOJIbHBIE MIPOLIEYPBl U UX TOKYMEHTUPOBAHUE, TOTOBUTH U 0OPMIISAThH
3aBepUIaloIINe MaTepPUaIbl [0 pe3yIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS.
I1K 3.1. ®opmupoBaTh OyXraaTepckue MpOBOAKH MO0 HAYHUCIEHUIO U IEPEYNCICHUIO HAJIOTOB U
cOOpOB B OI0/KETHI pa3IMYHBIX YPOBHEH;
1K 3.2. OdopmiiaTh MIaTekHbIE TOKYMEHTBI /1JIs IEPEYUCIICHHs HAOrOB U COOPOB B OIOJIKET,
KOHTPOJIMPOBATh UX MPOXO0KJIEHUE 10 PACUETHO-KACCOBBIM OaHKOBCKHUM OIEPaIUsM;
I1K 3.3. ®opmupoBath OyXraaTepckue MPOBOAKH [0 HAYUCICHUIO U MIEPEUUCIICHUIO CTPAXOBbBIX
B3HOCOB BO BHEOIO/)KETHbIE (DOHIBI U HAJIOTOBBIE OpTaHbl;
1K 3.4. OdopmiiATh MIIATEKHBIE TOKYMEHTHI Ha MIEPEYHCICHUE CTPaXOBBIX B3HOCOB BO
BHEOIO/KETHBIE (DOHIBI M HAJIOTOBBIE OpraHbl, KOHTPOJIHUPOBATH UX MPOXOXKICHHE 110 PACYETHO-
KaCCOBBIM 0aHKOBCKHM OTI€pALIUSM.
[1K 4.1. OTpaxkaTe HapacTaOLUIMM UTOTOM Ha cYeTax OyXralTepcKoro ydera UMyIIeCTBEHHOE U
(uHAHCOBOE MOJI0KEHUE OPraHU3alNH, ONIPENETATh Pe3yIbTaThl X03IHCTBEHHOU JEATEIIbHOCTH 3a
OTUETHBIN NIEPUOT;
[1K 4.2. CoctaBnsath hopMbl Oyxranrepckoi ((GMHAHCOBOM) OTYETHOCTH B YCTAHOBJICHHbBIE
3aKOHOJATEIBLCTBOM CPOKH;
I1K 4.3. CocTaBnsaTh (OTYETHI) U HAJOTOBBIE JIEKJIApaIliU IO HAJIOTaM B cOopam B OFOKET,
YUYHUTBIBasi OTMEHEHHBIN euHBIN counanbHbiil Hasor (ECH), oT4eTsl Mo cTpaxoBbIM B3HOCAM B
rocyJapCTBEHHbIE BHEOIOKETHBIE (DOH/BI, @ TAKKE (POPMBI CTATUCTUYECKON OTYETHOCTH B
YCTaHOBJIEHHbBIE 3aKOHOIaTEILCTBOM CPOKU;
I1IK 4.5. IIpuarMaTh yyacTHe B COCTABJICHHM OM3HEC-TUIAHA,
[1K 4.6. Ananu3upoBaTh (HUHAHCOBO-XO3SIMCTBEHHYIO AEATEIbHOCTD, OCYIECTBISATH AHAIIN3
UH(pOPMaLNK, T0JIy4€HHOH B X0/I€ TPOBEACHUS KOHTPOJIBbHBIX IPOLIETYP, BEISIBICHUE U OLIEHKY
PHUCKOB;
IIK 5.1. Opranu3oBbIBaTh HAJOTOBBINA YUET;



2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE JUCHUIIJIMHBI

2.1. O0beM y4eOHOH JUCHUIIUHBI M BUIbI PA00ThI

aupdepeHIMPOBAHHOTO 3a4eTa

o O0bem

Bup yuyeOHoit padoThl
4acos

O0bem 00pa3oBaTeIbHOM MPOTrPAMMBI 48
O0beMm paGoThl oOy4yaromUXcsi BO B3aUMOJEHCTBHH € 32
npenogasareyemM
B TOM YHCJIE:
Jlexuuu, ypoku 16
MPAKTUYECKUE 3aHATHUS 16
CamocrosTenpHas paboTa 16
IIpomexyToyHas arTecTalus NPOBOAUTCH B popme 5




2.2. TemaTudeckuii miaH u cogep:xkanue gucuumiudbl Ol 04 JlokymeHTanmoHHOE 00ecneyeHne ynpaBJjeHust

IIpakTuyeckoe 3ansaTue. [ pynnuposka
JIOKYMEHTOB 10 OTJEJIbHBIM IIPU3HAKaM
OJTHOPOAHOCTH

HaunmenoBanue pa3nenos u teM | Cogep:kanue ydueOHOro marepuasia u popmol | Oobem | Koabl koMneTeHIuid,
OPraHU3aAlMH JAeITeJIbHOCTH 00y4aIoIIuXCs 4acoB (opMupoBaHuUI0
KOTOPbIX
CIoco0cTByeT
3JIEMEHT NPOTrPaMMbI
1 2 3 4
Tema 1. PazButHe Conep:xanue y4eOHOIro MaTepuajia 1 OK 02,0K 09, TIK
AeJIONPOU3BOACTBA U TpedoBanui | [Tpuka3Hoe JeIOPOU3BOACTBO. 1.11IK 1.2,IIK 1.3IIK
K I0KyMEeHTaM Koiiexxckoe Ae10npon3BoACTBO. 1.411IK 2.1 IIK 2.2T1K
HcnonHuTenbHOE ASIONPOU3BOICTBO 2.3,I1K 2.4 IIK 2.5T1IK
Poccuiickue TeXHOJIOTHH IETONpPOU3BOJICTBA B 2.6,I1K 2.7 I1K 3.1IT1K
XX Beke. 3.2,TIK 3.3,TIK 3.4IIK
TemaTuka npakTu4ecKux pador 4 4.1 11K 4.2, TIK 4.3T1IK
[TpakTrueckoe 3QHATHE. PasBuTne 4.511K 4.6 IIK 5.1
JIETIONPOU3BOJCTBA u TpebOBaHMI K
JIOKyMEHTam
Tema 2. JlokymeHnTamus, ee poab B | Coaep:kanue yueOHOro marepuasa 1 OK 02,0K 09, TIK
ynpaBJieHUH Ponb nenonpon3BoacTBa B yIPABICHUH. 1.1 11K 1.2,TIK 1.3TIK
CtpykTypa v QyHKIMH 1eTOTPOU3BOICTBEHHBIX 1.4 11K 2.1,ITIK 2.2I1K
CITy KO TPEIPHUSITHIA. 2.3I1K 2.4 IIK 2.5T1K
Cucremaruzanus U yHUDUKAIHS 2.6,I1K 2.7,1IK 3.11IK
JOKyMEHTaluMu. ['pynnupoBka JOKYMEHTOB IO 3.2,11K 3.3,TIK 3.4I1K
OTJEIBbHBIM MMPU3HAKAM OJJHOPOJHOCTH 4.1 11K 4.2 IIK 4.3TIK
TeMaTnka NpakKTHYECKUX 3aHATHI 2 4511K 4.6 IIK 5.1




Tema 3. YandguuupoBanuasi
CHCTEMA OPraHM3allHOHHO-
pacnopsiiuTebHON
AOKYMEHTALUMN

Conepxxkanue yueOHOro Marepuajia

Knaccupukanus OPJl.  PacnopsiautenbHbie

JIOKYMEHTHI. Craguu ITOJATOTOBKHU
pacropsauTeIbHBIX JIOKYMEHTOB.
OpraHu3aiMoHHbIE IOKYMEHTHI.

CamocrosiTeIbHASA paodora: Cranun

IMOATOTOBKH PACIIOPAANUTCIIBHBIX JOKYMCHTOB.

TemaTuka npakTHYeCKHX padoT

[Ipaktrueckoe 3ansatne: Ctaguy MOATOTOBKHU
PacOpSIANTENBHBIX JOKYMEHTOB.

OK 02,0K 09,IIK
1.1IIK 1.2,TIK 1.31IK
1.4 11K 2.1,IIK 2.2TIK
2.3,I1K 2.4,TIK 2.5TIK
2.6,I1K 2.7,1IK 3.1TIK
3.2IIK 3.3,T1IK 3 4I1K
4.1 11K 4.2,11K 4.31IK

4.5]1IK 4.6,IIK 5.1

Tema 4. Kagposoe
J€eJIONPOU3BOACTBO

Copnep:xanue y4eOHOTro MaTepuajia

CoctaB W BHUAB KaJPOBBIX JOKYMEHTOB.
JIOKyMEHTHUpOBaHUE  OIICHKH  JIESITEIbHOCTH
nepconana. JJokyMeHThI 1o pabdoTe ¢
nepcoHajioMm. BeleHne TpyIOBbIX KHIKEK U
JUYHBIX JIeJ paOOTHUKOB

TemaTuka npakTuyeckux pador.

IIpakTnuyeckoe 3ausitue. Benenne TpyaoBbIX
KHIKEK U JIMYHBIX JIeJ1 paOOTHUKOB

OK 02,0K 09, IIK
1.1IIK 1.2,JIK 1.31IK
1.4 11K 2.1,IIK 2.2TIK
2.3,I1K 2.4,TIK 2.5TIK
2.6,I1K 2.7,IIK 3.11IK
3.2,I1K 3.3,TIK 3 411K
4.1 11K 4.2 11K 4.3I1K

45]1IK 4.61IK 5.1

Tema 5. JlokymeHTAIIUSA 110
JMYHOMY COCTaBY

Conep:xanue y4eOHOTro MaTepuaja

JlokyMeHTarus o n1myHoMy coctaBy. CocTaB u
MOCJIEN0BATENBHOCTh PacCIIOJIOKEHUS
JOKYMEHTOB B JINYHOM Jeie. JJOBEpeHHOCTH,
pacnucku. TpyloBble KHUKKH

TemaTuka npakTuyeckux pador.

IIpakTuyeckoe 3ansiTue. TpyaOBbIE KHUKKHU

OK 02,0K 09,IIK
1.11IK 1.2,IIK 1.3T1IK
1.4 11K 2.1,IIK 2.2I1K
2.3, 11K 2.4,1IK 2.5T1K
2.6,ITK 2.7,I1IK 3.1TIK
3.2,I1K 3.3,TIK 3.41IK
4.1 11K 4.2,11K 4.31IK

4.511IK 4.6,11K

5.1




Tema 6. Cnyxe0Has nepenucka

Conepxxkanue yueOHOro Marepuajia

[IpaBuna odopmiieHUs CIIy>)KEOHBIX ITHUCEM.
Hekoropble Buasl mnuceM. Pa3HoBHIHOCTH
CITyKEOHBIX TTHUCEM

OK 02,0K 09, TIK
1.1IIK 1.2,TIK 1.31IK
1.4 11K 2.1,IIK 2.2TIK
2.3,I1K 2.4,TIK 2.5TIK
2.6,I1K 2.7,1IK 3.1TIK
3.2IIK 3.3,T1IK 3 .4I1K

411K 4.2 11K 4.3
[1K 4.5,I1K 4.6,I1K5.1

Tema 7. UndopmanuoHHo-
CIPABOYHAasA JOKYMEHTALUS

Copnep:xanue y4eOHOTro MaTepuajia

OOBbsiICHUTENbHBIE U JIOKJIQJHBIE  3aIHUCKHU.
CnopaBku. AKTHL.

Camocrositenbnas padora: OObSICHUTEIbHbBIC
U JokianHble 3anuckd. CrpaBku.  AKTHIL.
[IpaBuna odopmiieHUs CIIyKEOHBIX THCEM.
Hekortopsie Buabl mnucemM. Pa3HOBUIHOCTH
CITyKEOHBIX TTCEM

OK 02,0K 09,IIK
1.11IK 1.2,IIK 1.3TIK
1.4 11K 2.1,IIK 2.2I1K
2.3,I1K 2.4,TIK 2.5TIK
2.6,I1K 2.7,1IK 3.111IK
3.2,I1K 3.3,TIK 3 411K
4.1 11K 4.2 11K 4.3I1K

4.511K 4.6,I1IK

5.1

Tema 8. /lesionpou3BoaCcTBO MO
NMCbMEHHBIM H YCTHBIM
o0paleHUsIM I'PaKIaH

Conep:xanue y4eOHOTro MaTepuaja

[Ipennoxenus. 3asBnenus. Kajioosl

CamocrositenbHas padora: IlpemnoxeHus.
3asBienus. OOImas XapakTEPUCTUKA CHUCTEMBbI
JOKYMEHTAaIMU. XO34MCTBEHHBIE  JIOTOBOPHI.
IIpeTeH3noHHBIE THCHMA.

OK 02,0K 09, TIK
1.11IK 1.2,IIK 1.3TIK
1.4 11K 2.1,IIK 2.2I1K
2.3, 11K 2.4,IIK 2.5T1K
2.6,ITK 2.7,I1IK 3.1T1IK
3.2,1IK 3.3,11IK 3.41IK

4.111K4.211K 4.3
IIK 4.5,I1K 4.6,I1K5.1

Tema 9. CHAOKEeHUYECKO-COBITOBAS

Conepxxkanue yueOHOro MaTrepuasia

OK 02,0K 09,




AOKYMECHTAIINA

Oo6mas XapaKTEePUCTHKA CUCTEMBI
JOKyMEHTAluu. XO3SHUCTBEHHbIE JIOTOBOPBI.
[IpeTeH3noHHBIE MHCbMaA

K 1.1,IIK 1.2IIK 1.3
K 1.4IIK 2.1,IIK 2.2
[NK 2.3 IIK 2.41IK 2.5
K 2.6,IIK 2.7,1IK 3.1
I[IK 3.2, 11K 3.3,1IK 3.4
[IK 4.111K 4.2,1IK 4.3
I[IK 4.5]IIK 4.6IIK
5.1

Tema 10. Opranunzamnus Conepkanue yueOHOro Marepuasia 2 OK 02,0K 09, TIK

JOKYMEHT0000poTa O6mme mnonoxenusa. Ilpuem wu oOpaboTka 1.1IIK 1.2,JIK 1.31IK
BXOJSIINX  JOKYMEHTOB. Pacnipenenenue 1.4 11K 2.1,IIK 2.2TIK
IIOCTYNIMBIINX JOKYMEHTOB. PaccmoTpenune wu 2.3,I1K 2.4,TIK 2.51IK
WCIOJIHEHUE JOKYMEHTOB. lIpoxoxnenue wu 2.6,ITK 2.7,IT1K 3.1T1K
o0pa0oTKa  UCXOJSAIIMX U BHYTPEHHHUX 3.2,I1K 3.3,TIK 3. 411K
JIOKyMEHTOB. Y4eT o0beMa TOKyMEHTO000poTa. 4.1 TIK 4.2,TIK 4.3TIK
Opranu3zanusi JOCTaBKU JOKYMEHTOB. 4.5]11K 4.6,1IK

51
IIpomexyTouHas aTTecTanus 2
Bcero: 48




3. YciaoBusi peanu3aunuu padoyeii nporpaMMbl IMCHUTLIHHBI
3.1. MarepuajbHO-TeXHHYECKOe obecreyeHue

[Tpu peanuzanuu 00pa3zoBaTENbHON MPOrpaMMbl MO HalpaBieHUIO NoAroToBku 35.02.16
OKcIUTyaTaluss M PEMOHT CENbCKOXO3SHCTBEHHOW TEXHMKH M O0OPYAOBAaHUS HCIIOJIb3YIOTCS
CJIEAYIOUINE KOMIIOHEHThl MaTepUAIbHO ~TEXHUUECKON 0a3bl s U3YUYEHUS AUCLUILINHBI.

YueOHble ayIuTOpUM JUISI TPOBENEHHUS Yy4eOHbIX 3aHATUH BceX BUAOB (B T.4.
IPAaKTUYECKON MOATOTOBKU OOYYaroIUXCsl), IPYNIOBBIX M HWHAMBUIYalIbHBIX KOHCYJIbTALUM,
TEKYILEro KOHTPOJISI U MPOMEXYTOYHOM arrectauuu mo ajapecy yi. [Ipsaumnukosa 1.14 ctp. 6
yuebnbIii kopmyc 21, ayauropuun 31, 15, 19, 18, 35. Jlekunonnoit ayautopuu 31 u 15 -120
nocagouHbIX MecT. Ayautopuu 19, 18, 35 nocanounsix Mect 30. IlepcoHalibHbIE KOMIIBIOTEPHI C
BBIXO/IOM B HHTEPHET, SKpaH JJIsl IPOEKTOpa, JOCKa MapKepHasi, IPOEKTOp, 2 KOJIOHKH, y4eOHbIe
CTOJIbI, yYYCHUUYECKHE CTYJIbs, KJIaBUATypa, KOMIIbIOTEPHAs MbIIllb, HATJISAHbIE TOCOOM S, TUIAKATHI,
CTEH/IBL.

[Tomerienue a1t CaMOCTOSTENbHOM PabOThI 00YYaIOLIMXCS C BBIXOJIOM B ceTh «MIHTEepHET»
U JIOCTYIOM B 3JIGKTPOHHYIO HH(OPMALMOHHO-00pa30BaATENbHYI0 Cpely YHHMBEpPCHUTETA.
Aynutopust 6, cnenMaaM3upoBaHHAs MeOeNb: CTOJbl y4eHHWYeckne — 6 mrT., crymbs — 12.
Texunueckue cpencra oOyueHus U Matepuaisl: IlepcoHajibHbIe KOMIIBIOTEPHI ¢ BHIX0/I0M B
HHTEpPHeT — 6 IIT.

LlentpanpHass HayuyHas OuOnmorexka wumenn H.M. JKenesnoBa — uuTanbHbIe-
KOMIIBIOTEPHBIE 3aJIbl C BBIXOJOM B HHTEPHET.

HepeueHb He 00X00UMBbBIX KOMNTIEKM OB JIUUECH3UOHHO20 RPOCPDAMMHOC0 obecneuenus.

Microsoft Office (Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Microsoft Office
PowerPoint, Microsoft Access 2007),0Omneparmonnas cucrema Microsoft Windows 10, ZIP,
Google Chrome, Adobe Reader, Skype, Microsoft Office 365, Autusupyc Kacnepckui.

3.2. YueOHasi JuTepaTtypa u pecypcbhl HHGOPMANMOHHO-00PA30BATEILHOMH Cpeabl
YHHBeEpCHTeTa, BKJIKOYAas INepedyeHb  Y4yeOHO-MeTOAMYECKOro olecneyeHust  IA
CaMOCTOSITeIbHOW pa0doThl 00y4aroIUXCs M0 AUCIUIITIHHE

OcHoBHasi iMTEpaTypa:

1. 3bikoBa, T. B. Metoaudeckue yka3aHHsl MO BBIOJHEHUIO CaMOCTOSITEIbHON
paboTel mO gucnuIiiHE «JlOKyMeHTanmoHHOe oOecreueHrne yIpaBiIeHUs» . y4eOHO-
metoaunueckoe nmocooue / T. B. 3sikoBa. — Hmxnauit HoBropon : HHI'Y um. H. U. Jlo6adeBckoro,
2017. — 20 c. — Texkcr : snekTpoHHBIN // JIaHb : 31€KTPOHHO-OMOIMOTEYHast cucteMa. Pexum
JoCTyNa: ISl aBTOPU3. MOJIb30BaTeNeH.

2. Mensenesa, JI. H. Dkonommka opranusaiuu . ydeOHOe mocoome / JI. H.
Mensenea. — Ywura : 3a0l'Y, 2020. — 123 c¢. — ISBN 978-5-9293-2553-3. — TekcT :
ANEeKTpOHHBIN // JIaHb : AIIEKTPOHHO-OMOIMOTEYHAs cucTeMa— PexXuM JocTyma: A aBTOpH3.
MOJIb30BaTENEN.

JonotHUTE/ILHAS JIUTEPaTypa:

1. 3pikoBa, T. B. Metoauveckune yka3aHHsl O BBIOJHEHUIO CaMOCTOSITEIHHON
paboTel TO gucnuIiiHE «JlOKyMeHTalnmoHHOe oOecleueHrne yIpaBiIeHUs» . y4eOHO-
metoaunueckoe nmocooue / T. B. 3vikoBa. — Huxuwuiit Horoposa : HHI'Y um. H. U. Jlo6adeBckoro,
2017. — 23 ¢. — TekcT : aneKkTpoHHBIH // JIaHb : 27eKTpOHHO-O0MOMHOTEeYHas cucTeMa. —Pexum
JOCTYyTa: ISl aBTOPH3. TOIH30BaTEICH.

2. Jlenonpou3BOACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT: MPaKTHKyM . ydeOHoe mocobue /
cocrasurens JI. JI. KormspoBa. — moc. KapaBaeso : KI'CXA, 2020. — 44 c. — Tekcr :
3JIEKTPOHHBIN // JIaHb : 3JIEKTPOHHO-OMOIMOTEUHAsT cucTeMa.— PexxuM moctyna: Juisi aBTOpHU3.
MOJIb30BaTENEN.
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Y4eOHO-MeTOoqHYECKHE MATEPUAJIBI:

1. 3pikoBa, T. B. Meroauueckue ykKa3aHWsi MO BBINOJHEHUIO CAMOCTOSITEILHOM
paboTel TO aWcHMIUIUHE «JlOKyMEHTAIlMOHHOE OOeCleYeHHe YIpaBlIeHUs»  Yy4eOHO-
meroaunyeckoe mocodue / T. B. 3pikoBa. — Hmxuauit Hosroposa : HHI'Y um. H. U. JlobadyeBckoro,
2017. — 20 c. — TeKcT : aneKTpoHHBIH // JIaHb : 31eKTpOHHO-0MOIHoTeYHas cucreMa. —Pexum
JIOCTYTIA: JIJIsl aBTOPU3. TIOJIB30BaTEIICH.

2. 2.Meroauyeckue  yKa3zaHUSA K  IPaKTHYECKUM/IabOpaTopHbIM  paboTam

(Onexrponnsiii pecypc)/ Kopoun FO.M. — MockBa: PTAY-MCXA, 2021 — 5bC —«PI'AYVY-
MCXA»
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4. KOHTPOJIb M OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHHMSI YYEBHOM
JUCHUIIJIIMHBI

KoHTponb M OlLieHKa pe3ynbTaTOB OCBOEHUS Y4YEOHOM IMCLMIIMHBI OCYIIECTBISAETCS
npernojiaBaTesieM B TPOIECCe MPOBEACHUs Y4YeOHBIX 3aHATUH B (opMe YCTHOTO OIpoca,
BBINIOJIHEHUSI TECTOBBIX 3a/laHUM, pelleHHs CHUTYyallMOHHBIX 3ajad, a TaKXe I[POBEICHUS

IPOMEXYTOUYHOM aTTecTally B (hopMe dK3aMeHa.

Pe3yabTarhl 00y4yeHus

Kpurepum ouenkn

MeToabI OLIEHKH

Ilepeuensv 3nanui, oceausaemvix 6
paAmMKax OUCYUnIUHbl: N3y4eHue
COBPEMEHHOI TEPMUHOJIOTUU
JIETIOTPOU3BOJICTBA U METOOJIOTUH
dbopMUpOBaHUS TOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieueHus eITeIbHOCTH
OpraHu3aIy;

M3yYECHHUE 3aKOHOAATEIBbHOM U
HOPMAaTHUBHO-METOIUYECKOM 0a3bl MO
OpraHu3aIy JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrnieueHus qesTeIbHOCTH
IPEANPUATHI U OPTaHU3aLUN;
paccMOTPEHHE OCHOBHBIX TPeOOBaHMH K
0(OPMIICHHUIO YTIPABIEHYECKUX
(opranu3anroOHHO-PACTIOPSIUTENBHBIX) U
MPOYMX JOKYMEHTOB;

0030p TeXHOJOTUH BeIeHUs
JTIOKYMEHTOO00pOTa B OpraHU3aIINH.

IlonHora
MIPOJIEMOHCTPUPOBAHHBIX
3HAHUN U YMEHUE TPUMEHSITh
1504 npu BBIITOJIHEHUH
MPaKTUYECKUX PadoT .

TecToBblit
KOHTPOJIb.
YcTHBIH ompoc.
Keiic-cutyanun.

Ilepeuenv  ymenuil, oceausaemvix 8
PamMKax — OUCYUNIUHbL: COCTABISITH H
NpaBUIBHO O(OPMIIATH JOKYMEHTHI B
3aBUCHMOCTH oT Ha3HAYCHHUS,
COZICpKaHMS ¥ BUIA;

0o(hopMIIATH TOKYMEHTBI B COOTBETCTBHH C
pekoMeHAauusiMi [ ocyiapCTBEHHOTO
craagapra PO I'OCT P 6.30-2003;
OpraHM30BaTh TEKyllee XpaHCHHE U
YHUYTOKEHHE JIOKYMECHTOB;
CTHJIMCTHYECKH TPAaMOTHO COCTaBIISTH
BHYTPEHHHE JIOKYMEHTBI [0 OCHOBHOM U

YIIPaBIICHUYECKON JIEATEIIbHOCTH
OpraHU3aIMU; UCTIOJIb30BAThH
aBTOMAaTU3UPOBAHHbIE CHUCTEMBI
JIOKYMEHTO0000poTa B rporecce
dbopMupOBaHUS JIOKYMEHTALMOHHOT'O
obecrnieueHus JeATEIbHOCTH
OpraHu3aIuu.

BrimonHenne mpakTHUYECKUX
paboT B COOTBETCTBUU C
3a/laHueM.

TecroBbi
KOHTPOJIb.
VYcTHBIN Oompoc.
Keiic-cutyanuu.
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