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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOUEI IPOI'PAMMbBIYYEBHOM
JUCHUIINHBI
I[OKyMeHTaIII/IOHﬂoe 06ecneqefme YHpaBJICHUSA

1.1. MecTo ACHMILVINHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOM 00pa30BaTe/IbHOM IPOrpaMMBbI:

VYuebnas  jgucuuiuiiHa — «J{OKyMEeHTalMOHHOE  OOCClieYeHHE  YIPABICHUS»  SIBISICTCS
00s13aTeNIbHON YacThI0 00IenpodeccnonaabHoro nukia crnenuansaocta 40.02.04 FOpucnpyneHnus.

Ocoboe 3HaueHre AUCUUIUIMHA UMeeT Ipu popmupoBanuu u passutun OK 01, OK 09.

1.2. llens ¥ MIaHUpPYeEMBbIe Pe3yJabTAaThl OCBOCHHUS TUCIUTIIHHBI:

B pamkax mporpammbl y4eOHOW JAMCIMIUIMHBI OOYYAIOIIMMHCS OCBAaMBAIOTCS YMCHUSH
3HAHHSA

Kon Ymenus 3HaHuA
IK, OK
K 1.1 MPUMEHSTH Ha IPAKTHKE TOCYIaPCTBEHHbIC TEPMHUHOJIOTHIO B 00JIACTH JJOKYMEHTAIIHOHHOTO
NnK 1.2 CTaH/IaPThl, IPYTHECHOPMATHBHO- obecrieueHus yIpaBlIeHUS;
K 1.3 METOIUYECKHE IOKYMEHTBI,
OK 01 periiaMeHTHPYIOIUE OPTaHU3AIHIO
OK 09 JIOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecrieueHus yIpaBICHUS;
COCTABJIATH M PABHUIILHO OPOPMIISATH HOPMATHUBHBIC TOKYMEHTHI, PETIIAMCHTUPYIOIINE
OCHOBHBIC BH/IbI OPTaHU3AIIMOHHO- cocTaByicHUE U 0(OPMIICHHE JOKYMEHTAIIMU HITOPSIOK
pachopsIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB,; ee 00paboTKH;
0oopMIIATh HHPOPMAITHOHHO- MpaBUjIa COCTABJICHUS U 0(hOPMIICHHUS OPraHU3AIIMOHHO-
CIPaBOYHYIO JOKYMEHTAIIHIO, PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, BXOASIINX B

YHUUIMPOBAHHYIOCUCTEMY OPraHU3alMOHHO-
pacnopsIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB, Y HU(UIIUPOBAHHYIO
CUCTEMY IIEPBUYHOI YYETHOU JOKyMEHTALUU B YaCTH

JIOKyMEHTAalLlUU 110 yYeTy TPYJa,;

0pOPMIIATE KaTPOBYIO MOPSAOK NPOBEICHUS KCIIEPTU3bI IEHHOCTH
AOKyMCHTALHIO, JIOKYMEHTOB U TIOJITOTOBKH JIeJ K apXUBHOMY
XpaHEHHUIO.
0hOPMIISITh TPETEH3MOHHO-UCKOBYIO TEXHOJIOTHIO OPTaHU3aINU JOKYMEHTO000pOTa B
JTOKYMEHTAITHIO. OpTraHU3AIISIX (YUPEKICHUIX).

2. CTPYKTYPA M COJIEP)KAHWUE YYEBHOM JJUCHUIIJINHBI

2.1. O6beM y4eOHOI TMCHMNJIMHBI U BU/IbI y4eOHOH padoThl

Buj yue6Hoii padoThl O06bem B yacax
O0bem 00pa3oBaTeIbHONM NPOrPaMMBbI Y4eOHOM TUCHHUIINHBI 86
BT. U.:

TEOpETUIECKOe O0yUeHUE 32
MPAKTUYECKHUE 3aHATUS 48
CamocrosTenbHas pabora 4
IIpome:xxyTouHas arrecranus B ¢popMme 1u(ppepeHIHPOBAHHOIO 2
3ayera




2.2. TemaTnyeckuii NJIaH M coiep:KaHNe Y4eOH O U CIIUNIMHBI

Koasbl
O0Bbem KOMIICTeHI U
4acoB WJIMYHOCTHBIX
HaumeHnoBanne ConepxxaHue y4eOHOro MaTepuasia 1 (popMbl OpraHu3anuu JesTeTbHOCTHOOYYAOIIUXCS pe3y/1bTaToB,
pa3iesioB U TeM ¢opmupoBanu
I0OKOTOPBIX
CIocoOCTBYET
3JIeMeHT
nporpamMm
bl
Pa3gen 1. OCHOBBI JOKYMEHTHPOBAHHUS YIIPABJIECHYECKOI AeATETbHOCTH 4/2
Tema 1.1 IlonsaTHe 0 Cozepskanue 1 OK 01, OK 09
AOKYMEHTAIIHOHHOM OcCHOBHBIC CBOICTBa JOKYMEHTOB W MX (DYHKI[MH B CHCTeMe ympaeieHus. [loHsaTne mokymenTa. MHpopMaIys U TOKyMEHT. IK1.2,IIK 1.3
obecreyeHUH ynpaBienust, | Knaccudukauus JOKyMEHTOB: 10 BHIY o(OPMIEHHS; MO COJEPKAHMIO; MO (opMe; 1O MPOMCXOMKACHHIO; TI0 CPEICTBaM 1
JIOKYyMeHTe H Crocodax ¢uKcay; 0 cpokaM XpaHeHHs. MaTepralibHble HOCUTENN HH(GOPMAIHH.
AOKYMEHTHPOBAHMS [MousaTHEe NOKYMEHTHPOBaHUs. OCHOBHBIE COCOOBI JOKyMEHTUPOBaHUS. OCHOBHBIE COBPEMEHHbIE TEXHOJIOIUM, IPHMEHIEMbIE
IIPU OpTraHU3aIMK PabOTHI C TOKYMEHTAMHU B OpraHu3anuix (yUpexaeHusx).
Tema 1.2 HopmaTuBHo- Conep:xanue 1
npasoBasi 6a3a HopmaTruBHO-IpaBOBBIE aKThI, PETYIUPYIOIIME TOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecTIeUeHre YIpaBieHus. Y HU(DUKAIHsI U CTaHIapTH3AITUS OK 01, OK 09
AOKYMEHTALIHOHHOT'0 KaK OCHOBHBIE HaIpPaBJICHUS COBEPIICHCTBOBAHMS JIOKYMEHTOB 1 JIOKYMEHTALMOHHOTO 00ECIIeYeHNS! YIIPaBICHNUSI. MK 1.2, TIK 1.3
obecreyennus ITepeyueHb OCHOBHBIX TOCYIAPCTBEHHBIX CTAHAAPTOR HA YHU(PULIMPOBAHHBIE CHCTEMbI JOKYMEHTAMH. OCHOBHBIE TIOJIOXKEHMUS 1
yrpaserust TOCYJapCTBEHHONW CHCTEMbl JOKYMEHTAl[MOHHOTO oOecrieueHus ynpasieHusi. CocTaB  yHU(HIMPOBAHHBIX CHUCTEM
JOKYMEHTAIMU: OpPraHU3allMOHHO-PACTIOPsIINTEIbHAs], OTYETHO-CTATUCTHYECKAsl, (PMHAHCOBAS M JIp.
Tema 1.3 CnocoGbi u Conep:xanmue 10 OK 01, OK 09
NpaBujIa cosTaHust XapakrepucTuka, coctaB M cojepxanue I'OCTa Ha cuCTeMy OPraHU3aLMOHHO- PACIOPSIUTENLHON JTOKYMEHTALMH. IK1.2,TIK 1.3
/OKyMenTOoB YHupuuupoBaHHas cuCTeMa OpraHU3al[IOHHO- PACTIOPSINTEIbHON JoKkyMeHTaunu. TpeboBanus kK 0hOpMIIEHHIO IOKYMEHTOB. 2
Dopmynsip- obpazer; OP/I. [Ipasuina odopmiieHHs peKBU3UTOB, perinaMeHTHpoBaHHBIX [OCTom.
TpakTu4yecKoe 3ausTHE 8
1 | OdopmieHne 6JaHKOB C YIIIOBBIM PAaCIOJIOKEHHUEM PEKBU3UTOB. 2
2 | OdopmiieHne 0I1aHKOB C MPOJIOIBHBIM PACIIONI0KEHHEM PEKBH3HTOB 2
3 | Odopmienne peKBU3UTOB HA JOKYMEHTaX 2
4 | OdopmieHre peKBU3UTOB Ha JOKYMEHTaX 2
Paznen 2. Oprann3anmsi cucTeMbl JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecreyeHusI 29/14
Tema 2.1 Odopmiienue Conep:xanue 14 OK 01, OK 09
uH(OPMAIHOHHO- MK 1.2, 1K 1.3
CIIPABOYHON XapakTepucTHKa M COCTaB CIIPaBOYHO-MH(MOPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB (CIYy)KEOHBIX IHCEM, CIIPaBOK, 3asBICHHH, aKTOB,
JOKyMeHTAIN MIPOTOKOJIOB, JOKJIAHBIX M OOBSCHUTENBHBIX 3aIIUCOK), TpEOOBaHUsS K MX O(pOpMieHHUI0. JJOKyMEHTUPOBaHHE JESTEILHOCTH
KOJUIETHAJIBHBIX OPTaHOB. 2
2

XapaKTepHUCTHKa M COCTaB CHPAaBOYHO-WH(POPMAIMOHHBIX TOKYMEHTOB (CIy)XKeOHBIX IHCEM, CIIPABOK, 3asSBICHUH, aKTOB,

IMPOTOKOJIOB, OJOKJIAAHBIX U 00BICHUTEIHHBIX 3an1/1001<), Tpe6OBaHI/IH K UX O(l)OpMJ'IeHI/IIO. ,Z[OKyMeHTI/IpOBaHI/IC JACATCIbHOCTHU




KOJIJICTHUAJIbHBIX OPIraHOB.

IIpakTHYecKoe 3aHITHE 10
5 | Odopmienue ciry>keOHBIX THICEM 2
6 | Odbopmirenne TOKIANHBIX, CIY)KEOHBIX, OOBICHUTEIHHBIX 3aITHCOK 2
7 | OdopmieHne 3asBIeHNH, CIPABOK 2
8 | OdopmieHne KpaTKUX MPOTOKOJIOB 2
9 | OdopmieHne MOJHBIX IIPOTOKOJIOB 2
Tema 2.2 Odopmiienue Conep:kanue 20 OK 01, OK 09
OpraHM3altMOHHO- OCHOBHBIE TPYNIBI OPTaHMU3AHOHHO-PACTIOPSIIUTETIBHBIX JTOKYMEHTOB. XapaKTepPHCTHKA W COCTaB OPTaHU3AI[OHHBIX 2 K1.2,1IK 1.3
pacnopsaanuTeJI-HON JIOKyMeHTOB (yCTaBa, MOJ0KEHHs, THCTPYKIMH, TOJDKHOCTHOW MHCTPYKIMH), TPeOOBaHHUS K 0)OPMIICHHIO.
AOKYMEHTAllUK XapaKTepUCTHKA M COCTAaB PaCHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB (IIOCTAaHOBJICHUS, IPHKa3a, pEIICHHs, PAaCTIOPSKEHNUS, YKa3aHus), 2
TpeOOBaHUS KX O(POPMIICHHIO.
[ToHsATHE MOJTMHHKKA, KOIIMH, BBIMUCKY, XyOnuKaTa. Buael Konuil TOKYMEHTOB, 0COOCHHOCTH 3aBEpEHHS KOIHMH U BBITHCOK 2
HOTapHaJbHBIMU KOHTOPAMH M JIOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMH OpTraHHU3aIHi.
IIpakTHyecKoe 3aHsATHE 14
10 | O3HakOMIICHHE W aHAJIN3 OPTaHU3ALMOHHEIX TOKYMEHTOB (YCTaB, OJ0KCHUE, HHCTPYKLIHH) 2
11 | OdopmieHne TOHKHOCTHON HHCTPYKITHH 2
12 | OdopmireHne pacopsANTENBHBIX TOKYMEHTOB (ITOCTAHOBJICHHUS, YKA3aHU) 2
13 | OdopmiieHne pacopsANTENEHON JOKYMEHTAINH (PEIICHIS, PACTIOPSIKEHIS) 2
OLEHKA 110 TEKYIHINM
14 | OdopmireHue MpUKa3oB 2
15 | OdopmireHne MOUTHHHUKOB U KO TOKYMEHTOB 2
16 | OdopmiieHNE BHIACOK U3 JJOKYMECHTOB
Tema 2.3 Odopmirenue Cojep:kanue 10 OK 01, OK 09
Ka/IPOBOii IOKYMEHTAUH 3asiBICHUSI U IIPUKA3BI 110 JINIHOMY COCTAaBY. 2 IK12,1IK 1.3
Jluynas xaprouka Gpopmsl T-2 1 TMUHBIE Jlena 2
IIpakTHYeckoe 3aHsITHE 6
17 | OdopmiieHue 3asBIeHUI 2
18 | OdopmieHne TUIHON KAPTOUKH 2
19 | OdopmieHne TUYHBIX eI 2
Tema 2.4 JloroBopHo- Conep:xanue 8 OK 01, OK 09
TpaBoBast AOKyMEHTAIMHA | T]opgrie gorosopa. OCHOBHBIE PAa3aeNbl IOTOBOPOB. 2 [K'1.2, TIK 1.3
[Mopsiok oopmiteHnst TPYAOBOT010r0BOPaA, JOTOBOPA IMOCTABKH, IOTOBOPa KyIUIH-TIPOAAXKH. 2
IIpakTHyeckoe 3aHATHE 4
20 | OdopmiieHre TPYIOBOTO JOrOBOPa 2
21 | 3amonHeHHE CPaBHUTEIBHOW TaOJIUIBI 110 0(hOPMIICHUIO JOTOBOPOB 2
Tema 2.5 Conep:kanue 8 OK 01, OK 09
IIperensunonno- OCHOBHBIE PEKBH3HUTHI M NOPSIOK 0(hOPMIICHHUS IPETEH3HH, OTBETOB HA MPETEH3HIO. 2 MK 1.2, TIK 1.3
HCKOBas IOpuaudeckast ciyx0a, BHITIOTHSIONIAS MPETEH3MOHHO-HCKOBYIO PabOTy Ha MpeanpusaTHy. JKypHan perucTpanuu IpeTeH3uH. 2
AOKyMCHTAIMA ITopsimokx opopmITeHNsT HICKOBBIX 3asBJICHHIA U TIPEJCTABIICHNE MX B ApOUTPaXKHBIN CY/I.
IIpakTHyeckoe 3aHATHE 4




22 | OdopmieHre IPETCH3UI U OTBETOB HA HUX

23 | OdopmiicHEE UCKOBBIX 3asBICHUI 2
Paznen 3. Oprannzanus padoThl ¢ JOKYMeHTAMH B OPraHU3aIUAX (YUpeKIeHUSIX) 6/1
Tema 3.1 TexHosorus Conep:xanne 2 OK 01, OK 09
OpraHu3anuu VYnpasieHue u 1enonpou3BoaAcTBo. OpraHu3auoHHbIe POPMEI Ienonpon3BoacTa. Ciryk0aT0KyMEHTAIIMOHHOTO 00CCIICYeHUs 2 MK 1.2, TIK 1.3
JIOKYMeHT0000poTa B YTpaBIeHNUs, OCHOBHAS 3a7a4a, (PyHKIUH, TUIIOBBIE CTPYKTYPHI, JOJDKHOCTHOM cocTas. PermamenTtanust pabots ciryx0s1 IOVY.
OpraHM3anmsx [IpumepHOETIONIOXKEHNE O CITy)0e TOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECIICYeHHUS YIIPABICHHSA U JIOJKHOCTHBIC
(yupexaenusix) WHCTPYKIIHH.
Tema 3.2 OcodeHHOCTH Conep:xanue 2 OK 01, OK 09
AeJIONPOU3BO/JCTBA MO [NonaTus nmpeIoKeHNs, 3asiBICHIS U )kajo0bl. [IpueM U perucrpanus nmuceM rpakaad. PaccMoTpeHne U pa3pelieHne miceM, 2 K12, 1K 1.3
o0paleHHsIM rpaKIaHu CPOK pacCMOTpEeHHMsI. AHAJIN3 TIHCEM IPaXKIaH.
KOH(UeHUHATLHOTO KonduaeHuuansHoe Jenonpou3BoACTBO. I pud orpaHudeH s JOCTyNa K JOKYMEHTY. ABTOMATH3MPOBAHHbIE CHCTEMBI PabOThI
/ICTIOMPOIIBONCTEA ¢ gfokyMeHTamMu. CpencTBa H3rOTOBJICHUS, KONMMPOBAHMS U pa3MHOKEHHS JOKYMEHTOB. OpraHu3anus pabodynux MecT.
IIpakTHyeckoe 3aHITHE 2
24 | Odopmiienre 00palleHuii rpaXaan 2
Tema 3.3 Cojepkanue 2 OK 01, OK 09
Cucremaruzanus [MTonsTre noxymeHToo60opoTa. OOIIIE IPUHIUITEI OPTraHU3auH JOKyMEHTO000POTa, €T0 OCHOBHBIE 3Tallbl: IPHUEM M IIEPBUIHAS 2 MK1.2,1IK 1.3
AOKYMEHTOB, 00paboTKa IOKYMEHTOB; pacIpeAeIeHHE MOCTYNHMBIIMX JOKYMEHTOB; PETHUCTpALUs TOKYMEHTOB M IPEIBAPUTEIBLHOE HX
¢opmuposanue ux B paccMOTpEHHE; pacCMOTPEHHE JOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM OpraHM3alvy (YUpeXICHUsS) W HalpaBleHHE UX Ha HCIOJHEHHE;
Aeja u nepeaaia B HCIIOJIHEHUE U KOHTPOJIb 32 UCIIOJHEHUEM JOKYMEHTOB; TEKYILIEE XpaHEHUE JOKYMEHTOB.
ApPXHMB OpraHu3aluHu Homenknarypa nen. OOpaboTka Jen Al MOCIEAYIOMEro XpaHeHH. DKCIIepPTU3a EHHOCTHAOKYMEHTOB, 0(OpMIICHHUE e,
cocraBieHue onucel. Cnaya fies B apxuB.
CAMOCTOSTEJIBHASA NOATI'OTOBKA K JU®GPEPEHIIMPOBAHHOMY 3AYETY 4
MNPOMEXKYTOYHAS ATTECTAIIMSA B ®OPME JTUO®OPEPEHIIMPOBAHHOI'O 3AYETA 2
BCEI'O: 86




3. YCJOBUS PEAJIN3AIIMA YUYEFHOM JUCITATLIMHBI

3.1 lnsa peaqu3anuu NporpaMMmbl y4eOHOH JTHCHUILVIMHBI JO0JKHbI ObITH NMPeaycCMOTPEHbI
ciaeaylue crnenuaabHble MOMeIeHns:

CTeMabHBIN KaOMHET, 000pYA0BaHHBIN TOCAJOYHBIMU MECTAMU 10 KOJIM4YecTBY oOyuaromuxcs — 30,
pabouuM MeCTOM IpenojaBareisi, MYyJIbTUMEIUMHBIM 00OpYJOBAHUEM, IEPCOHAIBHBIA KOMIIBIOTED C
JIMIIEH3UOHHBIM MPOTPaMMHBIM 00ECIIEYCHUEM, YUYCHHYECKast I0CKa, dKpaH, MKa(bl JUIst XpaHEHUsS! y4eOHBIX
MaTEpUAJIOB IO NPEAMETY.

3.2. HNudopmanuonHoe odecrnevyeHue peasu3anuu NporpaMmmbl

3.2.1. OcHOBHBIC MEYATHBIC H3TAHUA

1. KysnenoB, . H. JlokymeHTannonHoe oOecrneueHue ympaicHus. JlOKyMEHTOOOOpPOT U
JICTIONPOM3BOICTBO : YUYECOHHUK M MPAKTHKyM Il cpeaHero mpodeccuoHanbHoro obpasosanus /M. H.
KysnenoB. — 4-e uzn., mepepadb. u gon. — MockBa : M3parensctBo FOpaiit, 2023. — 545 c¢. —
(ITpodheccuonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8.

2. Kysnenos, 1. H. [lokymeHnTanimoHHOEe 0OeCriedyeHUE yNpaBICHUS TEPCOHAIOM : YY€OHUK U

HPaKTHKYM JUIs CpefHero npodeccuonansHoro oopasosanus / M. H. Ky3HeroB. — 2-e u3z.,nepepab. u g01I.
— Mockaa : U3narensctBo HOpaiit, 2023. — 393 ¢. — (IIpodeccuonansuoe oopazopanue). — ISBN 978-5-
534-16749-8.

3.2.2. OcHOBHBIE JIEKTPOHHbIE U3AHUS

1. Bapmynn, B. B., JlokymenTanmonHnoe obecrieueHne yrpasieHus : yaeouuk / B. B. Bapmynn.
— Mocksa : FOctunust, 2022. — 271 ¢. — ISBN 978-5-4365-8902-2. — URL.: https://book.ru/book/942707
(mata obpamenus: 22.06.2023). — TeKCT : 37IEKTPOHHBIH.

2. Kopaees, U. K. JlokyMeHTanIMOHHOE 00ECIICUCHHE YIPABICHUS : YUCOHUK W MPAKTHKYM JUIsI
cpenHero  mpodeccuonasbHoro  obpasomanusi/ WM. K. KopueeB, A.B. Ilmenko, B. A. Mamypues.
— 3-e u3a., nepepad. u gon. — Mocksa : M3parensctBo HOpaiit, 2023. — 438 ¢. —(IIpodeccuonanpHoe

obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr : anekrponHblii // OOpa3oBarenbHas miardopma
FOpaiit [caiit]. — URL.: https://urait.ru/bcode/523611 (nara ob6paruenwus:22.06.2023).

3. Kysnenos, 1. H. [JokymeHTanimoHHoe o0ecriedyeHue yrnpapieHUs TEePCOHANIOM : YYeOHUK U
HPaKTUKYM JUIsl cpeHero mpodeccuonanbuoro oopasosanus / M. H. Ky3nenoB. — 2-e u3z.,nepepad. u A01.
— Mocksa : U3narensctBo HOpaiit, 2023. — 393 ¢. — (IIpodeccuonanbroe oopazopanne). — ISBN 978-5-

534-16749-8. — Tekcr : anektponHsii // OOpasoBarenbHas mmiatgopma FOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/530256 (mara obparmmenus: 22.06.2023).

4. Ky3nenos, W. H. [lokymeHTanmoHHOe oOecriedeHue ympaBieHUs. JJoKyMeHTOo0OOpOoT u
JICTTOTIPOU3BOJICTBO | YUEOHMK M MPAKTHKYM JUIS CpeaHero mpodeccuoHaabHoro oodpasosanus /M. H.
KysnenoB. — 4-e u3g., mepepad. u gom. — MockBa : MmarensctBo HOpaiit, 2023. — 545 c¢. —
(Ilpodeccronanbroe obOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekcr : aaektpoHHbId [/

O6pazoBarensHas miardpopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 (mata oOGpareHwus:
22.06.2023).

5. Ky3nenosa, 1. B. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIIeYeHUE YIpaBiIeHUs : yueOHoe mocodue st
CIIO / U. B. Ky3nemnosa, I'. A. Xauatpsia. — 2-e u3n. — Caparos : [IpodobOpazoBanne, At [ITn DpMenna,
2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — TekcT : 3MeKTPOHHBIH // DIEKTPOHHBIHI

pecypc 1mdpoBoit  obpazoBatenpHOM cpeapl  CIIO  PROFo6OpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/80326
6. Coxkonona, O. H., JlokymeHTallnOHHOE 00ECTICUCHHUE YIIPABICHUS B OPTaHU3AINN . yueOHOe

nocobue / O. H. Cokomnoga, T. A AxumouknHa. — Mocksa : KaoPyc, 2022. — 192 ¢. — ISBN978-5-406-
08827-2. — URL.: https://book.ru/book/942520 (nara obpamenus: 22.06.2023). — TekcT : 2IEKTPOHHBIH.

7. [lysanoBa, H. H. /lokymeHTanmonHoe o0ecrieueHue ypaBieHus : Y4eOHUK U TPAKTUKYM JUIS
cpenHero npodeccuonaarHoro oopazosanus / H. H. lllyBaoBa. — 3-e u3x., mepepad.u qom. — Mocksa :
WznarenscrBo FOpaiit, 2023. — 247 ¢. — (IIpodeccuonansuoe obpazosanue). — ISBN 978-5-534-16538-8.
— Tekcr : onekrponnsnii //  OOpaszoBatenmpHas miaardgopma  FOpaiit  [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/531240 (nata oopamenus: 22.06.2023).

3.2.3. JlonoJIHUTeIbHbIE HCTOYHUKH
1. bacakos, M. W. JlemonmpousBoacTBO [[/lokymeHTanmoHHOE oOOecreYeHue YIpaBlICHUs| :
yuebnuk / M. U. bacakos, O. 1. 3ampinkoBa. — PocTto-Ha-/lony : ®enukce, 2014. — 376 ¢. — ISBN 978-5-


https://profspo.ru/books/80326

222-23063-3. — TekcT : 2NMeKTPOHHBIN // DNeKTpOoHHBIN pecypc muppoBoii oOpazoBatenbHoi cpeast CI1O
PROFo06pasosanue : [caiit]. — URL.: https://profspo.ru/books/59345

2. PoxusitoBckas, WM. P. JlokymenrtamuonHoe oOecrneuenue : yueOHoe mocobue / M. P.
PoxusiTtoBcKass. — Cumdbeponoss : YHUBEPCUTET S3KOHOMUKH U yrpaBienus, 2016. — 104 ¢. — ISBN2227-
8397. — Tekcr : anekTpoHHbIN // DnekTpoHHBI pecypc nuppoBoi obpasoBatenbHOil cpeast CIIO
PROFo6pa3oBanue : [caiit]. — URL.: https://profspo.ru/books/73265

3. I'OCT P 7.0.97-2016. Haumonanbubeiii cranmapt Poccuiickoii @enepammu. Cucrema
CTaHJAPTOB 110 HHPOPMALIUHU, OUOIIMOTEYHOMY U U3JIaTeNIbCKOMY Aeny. OpraHu3alMOHHO- PACIOPSINTEIbHAS
nokymeHTarus. TpeboBaHus K 0hOPMIICHHIO IOKYMEHTOB.

4, Anp0OM TEPBUYHBIX JTOKyMeHTOB: DiektponHas kuura (1 CD).- M.: U]l «PaBHOBecHe».-
(Cepus [lenoBbie TOKYMEHTBI», BHIIL. 6).

5. PerxakoB A.IT. OGpa3iibl JOKYMEHTOB JuIsl Tpaxaan: DiekrporHas kaura (1 CD).- M.: U]]
«PaBHOBecueY.

6. CrnpaBouHo-nipaBoBas cucrteMa «I[ apanT.

7. CrnpaBouHno-nipaBoBas cucrema «KoncynprantlLirocy.

4. KOHTPOJIb M OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSIYYEBHOM
JUCHUTIMHBI

®opMBbI 1 METOABI KOHTPOJIA
U OLleHKH Pe3yJIbTATOB
00yueHust

Pe3yabTaThl 00yueHus
(ocBOECHHBbIE YMEHHS, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

OcBoeHHbIE YMEHHSI:
- IPUMEHSATH HA [IPAKTUKE TOCYIapCTBEHHbIE CTAHAPTHI, IpYyrHe-
HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTBI, PETJIAMEHTUPYIOLIIE
OpraHU3aLMIo0 JOKYyMEHTALMOHHOT0 00eCeueHus YIPaBICHUS;
- COCTaBJIATh U MPABMWIIBHO O(OPMIIITE OCHOBHBIE BUIBI
OpPraHMU3alMOHHO- PACTIOPSIAUTENbHBIX TOKYMEHTOB;
- 0OpMIISITH HTHPOPMAILIMOHHO- CIIPABOUHYIO IOKYMEHTAIINIO;
- 0OpPMIIATH KaJIPOBYIO IOKYMEHTAIINIO;

- 0OpMIISITh NPETEH3NOHHO-UCKOBYIOJJOKYMEHTAIHIO

[Ipaktrueckas padora Ne 1-24

YCBOCHHBIC 3HAHUS:
- HOPMaTUBHbIE IOKYMEHTHI, PETJIaMEHTUPYIOIIHNE COCTABICHUE U
oopMIleHHEe TOKYMEHTAIIUU U TIOPAJIOK €€ 00paboTKH;
- IpaBUJIa COCTaBIEHUS U 0(OPMIICHHS OPraHU3alnOHHO-
pPacHopsSANTENbHBIX JOKYMEHTOB, BXOISAIINX B YHUPUITMPOBAHHYIO
CHUCTEMY OPTaHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB,
YHUMUIUPOBAHHYIO CHCTEMY NEPBUYHON YUYETHOU JOKYMEHTAIUHU B [Ipaktnueckas padora Ne 1-24
YacTH JIOKYMEHTALIMH 110 YYeTy TPYyAa;
- TIOPSIZIOK TIPOBEICHUSI SKCTIEPTU3BI IEHHOCTH JOKYMEHTOB U MOATOTOBKH
JIeJ1 K apXUBHOMY XPaHEHHUI0; TEXHOJIOTHIO OpraHu3aIiu
JOKYMEHTO00O0pOTa B OpraHU3aIHsIX (yUpeKICHHUIX).



https://profspo.ru/books/59345
https://profspo.ru/books/73265




