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VY4ebHO-MeToaMUecKoe MmocoOre Mo IUCIUILINHE «J/lenonpon3BoaCcTBO B
collMAJIbHOM  paboTre» pa3paboTaHO [  CTYACHTOB, OOYYalolUXCS IO
HanpasieHuto 040400.62 «ConuanbHas paboTa», W MpeIHA3HAYEHO IS
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Y4eOHO-MeTOIMUECKOe TOCOOMEe COCTaBICHO C YYE€TOM TpeOOoBaHMIA
denepaabHOr0 TrOCYAapCTBEHHOTO 00pa30BaTENbHOTO CTAaHJApTa  BBICIIETO
npodeccuonansaoro ob6pazoanuss (PI'OC BIIO) Ttperbero MOKOJCHHS TI0
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2009 1. Ne 709, paccMOTpEeHO U YTBEPXKACHO Ha 3aceqaHuu Kadeapbl UCTOPHH U
couuangbHON padoThl 25 centsaops 2015 r., mporokon Ne 12,



1. HEJIb U1 3AJJAYU JUCHUTIJIMHBI

L[CJIBIO OCBOCHUWA NTHUCHHUIIIMHBI «ILGJIOHpOI/ISBOILCTBO B COHI/IaJIBHOﬁ pa60Te»

ABJIIETCS  (POPMUPOBAHUE CHUCTEMHBIX TNPEACTABICHUM O JIOKYMEHTax, WX
byHKUMSIX, BHUAAX, TPEOOBAHMIX K HX O(DOPMIICHHIO, TEXHOJIOTMH pPabOThI C
JIOKyMEHTaMHU, MPaBUJIax CUCTEMATU3AIMK U XPAHEHHS IOKYMEHTOB.

33.,[[3‘-IaMI/I JAUCHUITIINHBI SABJIACTCA (bOpMI/IpOBaHI/IC HAaBBIKOB.

1. Ananu3a, CTpyKTYpUPOBAHHUS U OLEHKH COIMabHOW MHGOPMAIMU C Pa3HBIX
TOYEK 3PEHUS, BBIICIICHUS B HEW TTTABHOTO.

2. OmpeneneHus HAyYHOM M TIPAKTHYECKOW IIEHHOCTH peNIaeMbIX 3aJad B
00J1aCTH COLMATIBHON pabOTBHI.

3. TlpencraBneHuss pe3ynbTaToB padOTHI, HWCCICAOBAHUN B (opMax OTYETOB,
pedepaToB B JOCTYITHOM JIJIsl APYTUX BUJIE.

4, KOOpI[HHaHI/II/I ACATCIIBHOCTH 11O BBIABJICHHUIO JIMI, HYXIAIOMIHUXCA B
COHHaJIBHOﬁ 3alIUTC, U CTPYKTYD, CIIOCOOHBIX 00€ECIECUNTD COMMAJIbBHYIO
NOAJICPHKKY.

5. COﬂGﬁCTBHH ACATCIIbHOCTH PA3JIMYHBIX CIICOUAJIMCTOB B PCHICHHHM 3aldad
COHHaJIBHOﬁ 3alllUTBl HACCJICHUA W IIPH pa60Te B KOHKPCTHBIX ClIy4asaX B
OpraHu3annun COHHaHBHOﬁ ITIOMOIIH.

6. OOecrieueHusi  BBICOKOM  COIMAJIBHOMW  KYJIBTYpPbl  YIPABJICHUECKON
NEATEIbHOCT PAO0OTHUKOB YUPEKJICHUM COLMAbHOW 3alllUThl, KaJpoB,
3aHSTHIX COLMAIBLHON paboTOil.

2. PA3JIEJIBI JUCHUITJIMHBI U BU/1bI 3AHSITUHA
Kon-60 uacos
Bcezo
Haumenoganue pazoena Hpaxmuzeckue yacoe
Jlexuuu 3aHAMUA cpPC

1. BBeieHnE B 1IOIPOU3BOICTBO 2 2 6 10

2. Hcropus Aenonpou3BOJACTBA B

Poccun 2 2 4 8

3. HopmartuBHO-MeTOMuecKas

Oa3za COBPEMEHHOTO 2 2 4 8

JIeJIONPOU3BO/ICTBA

4. OcHoBHble TpeOOBaHUS K

0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB 2 2 4 8

5. SI3BIK W CTUIB OQUIMATBHBIX

JIOKYMEHTOB 0 2 2 4

6. ITpaBuna oopmienus

OpPraHU3aIMOHHBIX JOKYMEHTOB 0 2 2 4

7. IIpaBuina oopmienus

pactopsiANTEIbHBIX IOKYMEHTOB 2 2 4 8

8. HMudbopMalmoHHO-CIIPaBOYHbBIE

JTIOKYMEHTBI 2 4 6 12
9. JIOKyMEHTBl 1O JINYHOMY
COCTaBy 2 2 4 8




10.

Jlenonpon3BoICTBO 1o

IIMCbMEHHBIM u YCTHBIM 2 2 4 8

oOpallleHusIM TpaxkiaH

11.

Opranmszanuss  paboTel ¢

JTIOKYMEHTaMH OTPaHUYEHHOTO 0 2 2 4

JOCTyTIa

12. TexHomoruss  paboOTBl ¢

JIOKYMEHTaMu 2 2 4 8

13. Cucrematuzanus U XpaHEHHUE

JIOKYMEHTOB 2 2 4 8

14. Hcnons30BaHKME AICKTPOHHBIX

CHUCTEM B paboTe ¢ JOKYMEHTaMH1 2 4 4 10
UTOIro 22 32 54 108

w N

3. INTAHBI TPAKTUYECKUX 3AHATUI

Tema N2 1
BBeneHue B 4enonpon3BoacTBO

[lonsiTue u mpoucxoxiaeHue JokymeHTa. C(CnocoObl W cpeacTBa
JTOKYMEHTUPOBAHMS.

@OyHKIUYU U KJ1accU(pUKaLMs JTOKYMEHTOB.

Jlenonpou3BOACTBO: MOHATHE U OPraHU3aIllMOHHbBIE (DOPMBI.

JIMTEPATYPA
Ocnosnas

bapnaes O. A., KpaBuenko B. b. JlokymenTtoBenenue : yuyeOHUK. — M. :
Axanemus, 2010.

Kysnenmo WM. H. JlokyMeHTanMoHHOE OOECHEYeHHE VYIPABJICHUS U
JeI0NPOU3BOACTBO : yueOHUK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

Jlononnumenvuas

bacakoB M. . CnpaBouHHK cekpeTaps 1o aenonpou3Boactry. — M. : UKL
«MapT», 2006.

Kupcanosa M. B. CoBpemeHHOE Ie10TIPOU3BOACTBO : yueb. mocodue. — M. :
NHOPA-M, 2011.

Ky3zuenosa T. B. [lognuaauku u xonuu 1okyMeHToB // Cekperapckoe Aeno.
—2003. — Ne 10.

Kysnernora T. B. Cioco0b! co3anus TOKyMEHTOB (JOKYMEHTHPOBAHUS) U
ux pasputue // Cexkperapckoe neno. — 2004, — Ne 8-9.




Tema Ne 2
Uctopusa penonpounsBoactea B Poccum

1. Pa3Butue aenonpousBoiactsa B Poccun B X—XVII BB.
2. OcobOeHHOCTH Jenonpou3BoACTBeHHON AestensHocTh B XVIII — Hauame
XX B.

3. Jlemonmpou3BOICTBO B COBETCKUI TIEPHOI.

HNoxknan: okymenmuposanue oesmenvrnocmu bospcrou [ymor (cm.: JJooonosa
M. U. Hcmopuueckuii onvim 0okymenmupoganus oesmenvnocmu bospckoti [{ymol
// enonpoussoocmeo. — 2008. — MNe [. — URL: http://lwww.top-
personal.ru/officeworkissue.html?24)

JIMUTEPATYPA
Ocnosnas

1. KysuenoB W. H. JlokymeHTaumoHHOE OO€Cl€UYE€HUE YNpaBICHUA U
JEJI0NPOU3BOACTBO : yueOHUK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

,Z]OI’lOJlHlxlmefleaﬂ

1. T'morosa C. A. Pa3zBurtue pacnopsurensHoit nokymentanuu B X VIII Beke //
HenompousBoacreo. — 2009. — Ne 1. — URL: http://www.top-
personal.ru/officeworkissue.html?52

2. T'moroma C. A. JKamoBaHHbBIEC M yKa3HBIE TPAMOTHI KaK OTpPakKCHHE Hadalia
nporiecca (GOPMHUPOBAHUS PACTIOPSAAUTEIBHON ToKyMeHTanmu B Poccun //
Hemonpoussoacreo. — 2011. — Ne 4. — URL: http://www.top-
personal.ru/officeworkissue.html?179

3. Mazyp JI. H. bropokpaTudeckue MUKIbl POCCHICKON TOCYIapCTBEHHOCTH B
XVHI-XX BB. ® DJBONIONMS CHCTEMBI  JeionpousBoicTBa [/
Hemonpoussoacreo. — 2011. — Ne 1. — URL: http://www.top-
personal.ru/officeworkissue.html?130

4. IlymynoBa E. B. Ocobennoctu aenompousBojacTBa B ['ocymapcTBEHHOM
coBete Poccuiickoit numnepun // FOpuanueckas Hayka U npakTuka: BecTHuk
Hwxeroponckoit akanemun MBJI Poccun. — 2012. — Ne 17. — URL:
http://cyberleninka.ru/article/n/osobennosti-deloproizvodstva-v-
gosudarstvennom-sovete-rossiyskoy-imperii

5. Hosoxarko O. B. Ctunb paboThl M TEXHUKA JEJIONPOU3BOACTBA B
Pa3zpsinnom nipukaze (1676/77 r.) // Becthuk ToMckoro rocynapcTBEHHOTO
YHUBEPCUTETA. — 2008. — Ne 314. — URL:
http://cyberleninka.ru/article/n/stil-raboty-i-tehnika-deloproizvodstva-v-
razryadnom-prikaze-1676-77-g


http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?52
http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?52
http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?179
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http://cyberleninka.ru/article/n/osobennosti-deloproizvodstva-v-gosudarstvennom-sovete-rossiyskoy-imperii
http://cyberleninka.ru/article/n/osobennosti-deloproizvodstva-v-gosudarstvennom-sovete-rossiyskoy-imperii
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Tema Ne 3
HopmaTtuBHO-MeTOAMYECKanA 6a3a
COBpPEMEHHOro AenonpoM3BoacTBa

[Tonsatue u CTPYKTYypa HOPMaTUBHO-METOIMYECKOMN 0a3bl
JIETIONPOU3BOJCTBA.

XapakTepucTuKa OCHOBHBIX HOPMAaTHBHO-METOJMYECKHX aKTOB B cdepe
JEJIOMPOU3BOCTBA.

OTBETCTBEHHOCTH 3a MpaBOHAPYIICHUS B chepe paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU.

JIUTEPATYPA
Ocnoenas

bacakos M. U. CripaBouHUK cekpeTaps 1o aenonpous3BoactBy. — M. : UKL
«MapT», 2006.

,Z]OI’lOJlHlxlmefleaﬂ

I'OCT P 6.30-2003 «YHUPUIUPOBAHHBIE CHUCTEMBI JOKYMEHTALIMH.
VYHudunmpoBanHas cucrema OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON
nokymeHTtanuu. TpeboBanus Kk odopmieHuto gokymeHtoB». — URL:
http://base.garant.ru/185891/

I'OCT P 7.0.8-2013 «/lenonpon3BOACTBO U apXHWBHOE AEN0. T€pMHUHBI U
onpenenenus». — URL: http://docs.cntd.ru/document/1200108447

Konekc Poccuiickon denepaunun 00 aIMUHUCTPATUBHBIX
npaBoHapymenusix ot 30 gexkabps 2001 r. Ne 195-®3. — URL:
http://docs.cntd.ru/document/kodeks-rf-ob-administrativnyh-
pravonarushenijah-koap-rf

PrickoB O. WM. HopmaTuBHO-IpaBOBOE U METOJUYECKOE OOecTeueHue
AJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa:  CpaBHEHHE  OTEUECTBEHHOTO U
3apy6exxknoro onbita // Cexkperapckoe aeno. — 2005. — Ne 2.

PrickoB O. Y. HopmaruBHas 6a3a pacmmpuiack // Cioyx6a kaapos. — 2006.
— Neo 3.

YronoBubiid kogekc Poccuiickoit @enepanyu ot 13 uroHa 1996 r. Ne 63-D3.
— URL.: http://docs.cntd.ru/document/ugolovnyj-kodeks-rf-uk-rf

Tema Ne 4
OcHoBHble TpeboBaHUA K 0(hOpMeHUI0 AOKYMEHTOB

[Tonsarue pekBu3utTa qoKkyMeHrta. lOpuauyeckas cuia JOKyMEHTA.
[TonsiTue u BuBI YHUGUIIUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIIHH.
[TpaBuna oopmieHHs OpraHN3aMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.
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N

JIMTEPATYPA
Ocnoenas

Ky3nenioB WM. H. J[lokyMeHTallmoHHOE OO€CIICUCHUE YIPABICHUS U
JeJI0MPOU3BOACTBO : yueOHHK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

Jlononnumenvnas

bacakos M. U. CnipaBouHUK cekpeTaps 1o aeiaonpous3BoAcTBy. — M. : UKL
«MapT», 2006.

I'OCT P 6.30-2003 «YHu(UUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI JTOKYMEHTAIUH.
YuudunupoBanHnas cucrema OpraHU3aIlMOHHO-PACTIOPSAUTEILHON
nokymeHTauu. TpeboBanusi k odopmiienuto gokymentoB». — URL:
http://base.garant.ru/185891/

I'OCT P 7.0.8-2013 «/lenonpousBoJCTBO U apXUBHOE AeNO0. TepMHUHBI U
onpenenenusn». — URL: http://docs.cntd.ru/document/1200108447
Hoponuna JI. YaudunupoBaHusie cuctembl JokymeHtanuu // Cmyx0a
kaapoB. — 2006. — Ne 12.

Kupcanosa M. B. CoBpemeHHOE JeI0IpOoU3BOACTBO : y4eb. nmocodue. — M. :
NH®PA-M, 2011.

AunkoBass B. TpebGoBanus k Onankam gokymeHToOB // Cmyx0a KaapoB. —
2005. — Ne 5.

SAnkoBas B. FOpunnyeckas cwma mokymenta // Cioyx6a xampoB. — 2005. —
Ne 7.

Tema Ne 5
#A3bIK 1 cTUNb opMumnanbHbIX AOKYMEHTOB

Ocob6eHHoCTH 0UIIHATIBHO-ISTIOBOTO CTHJIA.
Jlexcuueckue ¥ rpaMMaTHYECKUE TIpaBuia O(OUIIMAIBHO-ACIOBOTO CTHIIS.
[TpaBuia cokpaieHus caoB. MIcroap30BaHKE MPOMUCHBIX U CTPOYHBIX OYKB.

JINTEPATYPA
Ocnosnas

Kysnenmo WM. H. JlokyMeHTanmoHHOE OOECTIICYCHHE VYIPABJICHHUS U
JIEONPOU3BOACTBO : yueOHuK. — M. : U3n-Bo «IOpaiit», 2012.

Kupcanosa M. B. CoBpemeHHOE JeI0IPOU3BOCTBO : yueh. mocodue. — M. :
NH®PA-M, 2011.



B> W

Jlononnumenvuas

bacakoB M. U. CripaBouHUK cekpeTaps 1o aenonpous3BoActBy. — M. : UKL
«MapT», 2006.

Pedopmarckuii A. A. BBegenue B sI3bIKOBeICHUE © YIEOHUK. — M. : ACIEKT-
IIpecc, 2006.

Pycckuii s3bIK U KynbTypa peun : yaeOnuk / pea. B. 1. MakcumoB. — M. :
IMapnapuku, 2005.

CemsakoBa O. U. DT crioxHbIe «CIIOKHBIe» ciioBa // CexpeTapckoe Jeo.
—2005. — Ne 1.

Tema N2 6
MNMpaBuna oopmMmneHnsa opraHn3auMOHHbIX JOKYMEHTOB

YcTaB opraHu3zanuy: BUJblI U IPABUIIA COCTABICHMUS.

[TonoxxeHne 06 opraHu3aluy, CTPYKTYpPHOM MOAPA3JIEICHUN: TPeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO U 0()OPMIICHHIO.

OdopmieHre HHCTPYKINNA, JOKHOCTHBIX HHCTPYKLIHM.

[IpaBuia odopmiieHHsT  OpPraHM3AIMOHHBIX  KAAPOBBIX  JIOKYMEHTOB
(cTpykTypa W IITaTHas YHUCICHHOCTh, IITaTHOE paclHCaHue, IpaBuiIa
BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPSIIKA).

JINTEPATYPA
Ocnoesnas

Kysnenmo WM. H. JlokyMeHTanMoHHOE OOECIEYCHHE VYIPABJICHUS U
JEIOMPOU3BOACTBO : yueOHHK. — M. : M3n-Bo «kOpaiity, 2012.

Kupcanosa M. B. CoBpemeHHOE e10MpOU3BOACTBO : yueb. nmocodue. — M. :
NH®PA-M, 2011.

Jlononnumenvuast

bacakoB M. . CnpaBouHHK cekpeTaps 1o aenonpou3Boactry. — M. : UKL
«MapT», 2006.

KupcanoBa M. B., AxkcenoB K. M. Kypc ngenonpousBoAcCTBa:
JOKYMEHTAIlMOHHOE OOecreueHue yrpaBieHus : yued. mocobue. — M.
NH®PA-M, 2006.

JlomatraukoBa E. A. JlemonmpousBoacTBO: oO0Opasibl JTOKYMEHTOB C
KoMMmeHTapusimMu. — M. : Omera-JI, 2008.

Termnkas T. 0. IIpaBuna neaoBoii Mepenucky : MPaKTUUECKOe MocoOue.
— Pocros H/]] : ®ennkc, 2006.



Tema Ne 7
MNMpaBuna ohopmneHnsa pacnopaanTenbHbIX 4OKYMEHTOB

1. OO6mias xapakTepuCTHUKa pacopsAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

2. Ilpukas mo OCHOBHOU JEATEIHHOCTH: TpeOOBaHMS K 0(hOPMIICHUIO.

3. PacropsbkeHusi, ykazaHus, pEIICHHS W IIOCTAHOBICHHS: TpPEeOOBAaHHS K
0(OPMIICHHUIO.

JINTEPATYPA
OcHognas
1. KysuenoB W. H. [loxymeHTanumoHHoe oOeclieueHUE YNpaBICHUS U
JEIOMPOU3BOACTBO : yueOHHK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.
2. Kupcanosa M. B. CoBpemeHHOE Je10IpOou3BOACTBO : yueb. mocodue. — M. :
NHO®PA-M, 2011.
JlononnumenvHnas
1. bacakoB M. U. CripaBouHUK cekpeTaps 1o aeionpous3BoAcTBy. — M. : UKL
«MapT», 2006.
2. KupcanoBa M. B., AxcenoB 0. M. Kypc nenonpousBoacTsa:

JOKYMEHTAIIMOHHOE oOecredyeHue ymnpamieHus : yde0. mocoouwe. — M. :
NHOPA-M, 2006.

3. JlomataukoBa E. A. Jlemompou3BoacTBo: 00pasibl JAOKYMEHTOB C
KoMMmeHTapusimu. — M. : Omera-JI, 2008.

4. Temnmuukas T. FO. [IpaBuna aenoBoit NepenucKy : MPaKTUIECKOE TOCOOHE.
— Pocros H/]] : ®ennkce, 2006.

Tema Ne 8
UHdopmaumMoHHO-cripaBoOYHble AOKYMEHTbI
3aHAaTue Ne 1
JenoBoe NMCbLMO, NPOTOKOJI, aKT

1. JlenoBoe MUCHMO: MOHATHE, KJIaccupuKalus, mpaBuiaa oGoOpMICHHUS.
2. TpeboBanus K 0(OPMIICHUIO TPOTOKOJIOB.
3. AKTHI U TipaBuia ux 0hopMIICHUS.



=

w

JIMTEPATYPA
Ocnoenas

bacakoB M. U. CripaBouHUK cekpeTaps 1o aenonpous3BoacTBy. — M. : UKL
«MapT», 2006.

KysnenoB WM. H. JlokyMeHTanMoHHOE OO€CleYeHHE VYIpPaBJICHUS U
JEONPOU3BOACTBO : yueOHHK. — M. : U3n-Bo «IOpaiity, 2012.

Jlononnumenvnas

I'ymuna W. Otuka nenosoro muchma // Ciyx6a kampos. — 2006. — Ne 3.
Emumesa E. M., Mocsruaa O. B. Dtuker nenoBoi mnepenucku //
Cexkperapckoe aemno. — 2005, — Neo 3.

NBanosa A. S3b1k nenosoro nucbma // Ciayx6a xkagpoB. — 2006. — Ne 4, 5.
Kupcanoa M. B., AxkcenoB 0. M. Kypc ngeronpousBoAcCTBa:
JIOKyMEHTAIIMOHHOE O0OecrieueHue ympaBieHus : ydeb. mocobue. — M.
NH®PA-M, 2006.

Kupcanoa M. B., Anoauna H. H., AkcenoB 0. M. [lenoBas nepenucka :
y4ae0.-1pakT. mocodbue. — M. : UHOPA-M, 2006.

Kupcanosa M. B. CoBpeMeHHOE JeN0NPOU3BOACTBO : yueo. mocodue. — M. :
NH®PA-M, 2011.

Jlarytuna T. M. [lenoBoe muceMo : cnpaBouHuk. — CII6. : M3n. nom
«I"epma», 2003.

JlonatnukoBa E. A. JlenonpousBoacTBo: 00pasibl JOKYMEHTOB C
KoMMeHTapusiMu. — M. : Omera-JI, 2008.

Termnkas T. FO. IlpaBumna nenoBoil mepenucku : MPakTUIECKOE MOCoOHe.
— PocroB H/]] : ®enunkc, 2006.

Tema N2 8
UHdopmaumMoHHO-cripaBoOYHble AOKYMEHTbI
3aHAaTue Ne 2
CnpaBKu, 3anucKu, 3aKn4veHus, TerierpaMmmsl,
TenedoHorpammbl U hakc

1. Odopmienue crpaBoK, JOKIAAHBIX U OObSICHUTEIbHBIX 3aMUCOK.
2. CocraBiieHHE 3aKITI0UEHUs, TEIeTpaMMBbl, TeleoHOTpaMMBI U (hakca.

10



~

N

JIMTEPATYPA
Ocnoenas

bacakoB M. U. CripaBouHUK cekpeTaps 1o aenonpous3BoAcTBy. — M. : UKL
«MapT», 2006.

JlomarnukoBa E. A. Jlemonpous3BoAcTBO: o00paslbl JOKYMEHTOB C
KoMMeHTapusiMu. — M. : Omera-JI, 2008.

Jlononnumenvnas

Kupcanosa M. B. CoBpemMeHHOE 1€T0MPOU3BOJICTBO : yuel. mocodue. — M. :
NH®PA-M, 2011.

Kupcanoa M. B., AxkcenoB . M. Kypc naemonpousBoAcTBa:
JIOKyMEHTAI[MOHHOE OOecreueHue ympaBieHus : ydeb. mocobue. — M.
NH®PA-M, 2006.

Kupcanoa M. B., Anonuna H. H., AkcenoB FO. M. [lenoBas nepenucka :
y4ae0.-1pakT. mocodbue. — M. : UHOPA-M, 2006.

Kysneno WM. H. JlokyMeHTanMoOHHOE OOECIEYeHHE VYIPABJICHUS U
JETIOMPOU3BOACTBO : yueOHHK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

KysnenoBa T. B. Cekperapro o mnpaBunax TtenerpadgHoi cBs3u //
Cexkpetapckoe nemno. — 2005. — Ne 1.

Moucees P. H. Tenedonnsrit atuket // Cekperapckoe aemo. — 2005. — Ne 3.

Tenmuukas T. FO. [IpaBuna e0BOM NMEPENUCKHU : MPAKTUIECKOE MTOCOOUE.
— PoctoB u/]] : ®enukc, 2006.

Tema Ne 9
D,OKyMeHTbI no NIN4HOMY CcoCTaBy
Bunbr u ocobenHoctr 0opMIIeHUS TOKYMEHTOB TI0 IMYHOMY COCTaBYy.
[IpaBuiia cocTaBieHUs MPUKA30B 110 JUYHOMY COCTaBY.
OdopmiieHne XapaKTEPUCTHKHU.
JINTEPATYPA
OcnosHas
Kysnenmo WM. H. JlokyMeHTanmoHHOE OOECTIICYCHHE VYIPABJICHHUS U
JIEONPOU3BOACTBO : yueOHuK. — M. : U3n-Bo «IOpaiit», 2012.

JlomaraukoBa E. A. JlemompousBoacTBO: o0O0Opasibl JOKYMEHTOB C
KoMMmeHTapusimMu. — M. : Omera-JI, 2008.
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no

=

Jlononnumenvuas

bacakoB M. U. CripaBouHUK cekpeTaps 1o aenonpous3BoActBy. — M. : UKL
«MapT», 2006.

Hemymikua A. CnyxeOHsbiil konTpakt // Ciyx6a kaapos. — 2006. — Ne 6.
Hoponuna JI. lokymeHTHpoBanue TpyaoBoro cropa // Ciyx0a KaapoB. —
2006. — No 2.

Kupcanosa M. B. CoBpemMeHHOE 1€T0NPOU3BOJICTBO : yuel. mocodue. — M. :
NH®PA-M, 2011.

Kupcanoa M. B., AxkcenoB K. M. Kypc npenonpousBojicTBa:
JOKYMEHTAIMOHHOE OOecTieueHne ympaBieHus : ydeb. mocobue. — M. :
NH®PA-M, 2006.

Kpacasun A. Ilpekpamenue TpynoBeix otHomieHuit // Cioyxb6a kKaapoB. —
2003. — Ne 8.

Kysnenosa T. B. HoBble npaBuia o nopsiike BEACHUS TPYJIOBBIX KHUKEK //
Cexkperapckoe nemno. — 2003. — Ne 5.

Tema Ne 10
Hdenonpoun3BoacTBO NO NUCbMEHHbIM
M YCTHbIM OOpaLleHnsM rpaxaaH

OcHOBHBIE BUABI OOpaIIeHUH TpaXkaaH.
TexHosorust paboThl ¢ 00pAIICHUSIMU TPAK]IAH.

JIMTEPATYPA
Ocnoesnas

Kupcanosa M. B. CoBpemeHHOE e10MpOU3BOACTBO : yueb. nmocodue. — M. :
NH®PA-M, 2011.

@enepanbHblii 3ak0H «O MOpSAIKE PACCMOTPEHHUsI OOpAILEHUH TpakIiaH
Poccuiickoii ®epepammm» ot 02 mas 2006 r. Ne 59-®3. — URL:
http://base.garant.ru/12146661/

ﬂOl’lOJZHumeflea}Z

Epmonaeca A. B., Jlangenok M. PaGora ¢ oOpamieHussMH TpakIaH B
OpraHax TOCYyJapCTBEHHOM BIacTH CyObekToB P® u opraHax MeCTHOTO
camoymnpasnenus (Ha npumepe CapatoBckoit obmactu) // Cekperapckoe
neno. — 2004, — Ne 12.

Kysnenmo WM. H. JlokyMeHTanmoHHOE OOECTIEYCHHE VYIPABJICHUS U
JIENONPOU3BOACTBO : yueOHuK. — M. : U3n-Bo «IOpaiit», 2012.
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Tema Ne 11

OpraHusauusi paboTbl ¢ 4OKYMEHTaMU OrpaHM4YeHHOro gocTyna

1.

2.

B W

=

B w

[Ipobnema uHPOPMAIIMOHHON OE30MACHOCTH U 3aIUTHI WH()OPMAITMOHHBIX
pecypcoB.

[ToaroToBKa JOKYMEHTOB OIPaHUYEHHOTO JOCTYyIA.

[IpaBumna paboThl UCMIOJIHUTENEH C TOKYMEHTaMHU OIPaHUYEHHOTO JI0CTYTA.

JIMTEPATYPA
Ocnosnas

KoHpuneHnmambHOe JeIONPOM3BOACTBO M 3alIUIICHHBIA 3JICKTPOHHBIN
TOKyMeHTOo000poT : yueOnuk / pea. H. H. Kynses. — M. : Jloroc, 2013.
Kysneror WM. H. JlokyMeHTalMOHHOE OOCCIICUCHHE YIPABJICHHS U
JEJIOMPOU3BOACTBO : yueOHHK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

,Z]OI’lOJlHlxlmefleaﬂ

NmeiinoB B. 5. Hekotopble mpaBoBbI€ aCEKThl KOMMEPUYECKOM TailHbI //
Cexkpetapckoe nemno. — 2005. — Ne 1.

JlonatnukoBa E. A. JlenonpousBoacTBo: 00pasibl JOKYMEHTOB C
KoMMeHTapusaMu. — M. : Omera-JI, 2008.

Cnusak B. A. [lenonpousBoactso : yued. nocooue. — CIIO. : [Turep, 2003.
Tenmuukas T. FO. [IpaBuna nenoBoi nepenucKky : NpakKTUYECKOE Mocooue.
— Pocros H/]] : ®enunkc, 2006.

VYka3 Ilpesunenta Poccuiickoit denepanuu «O0 yrBepknenuu llepeuns
CBeJIeHNH KOH(UIEHIIMaILHOTO Xapakrepa» oT 06 mapta 1997 r. Ne 188. —
URL.: http://base.garant.ru/10200083/

Vka3 Ilpesunenta Poccuiickoii ®enepaunn «O mnepedyHe CBEACHUN,
OTHECEHHBIX K TrocyaapcTBeHHo TaitHe» oT 11 ¢eBpans 2006 r. Ne 90. —
URL.: http://base.garant.ru/12144982/

®denepanbHblil 3akoH «O KoMMmepueckoit TaitHe» oT 29 utonst 2004 1. Ne 98-
@3. — URL.: http://base.garant.ru/12136454/

Tema Ne 12
TexHonorusa paboTbl C AOKYMEeHTaMun

OkcneauonHas 00paboTKa JOKYMEHTOB.

Perucrpauust JOKyMEHTOB:

a) TOKYMEHTBI, TMOJIC)KAITUE U HE MOJJISKAINE PETUCTPAIUY;

0) GopMBI perucTpaIuy 1 uX XapakKTePUCTHKA.

HcrionHeHre u KOHTPOJIb 32 HCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB.

OTtnpaBka nokymeHTOB. [lepenaya 10KyMEHTOB B JIEJIO HA XpaHEHUE.

13


http://base.garant.ru/10200083/
http://base.garant.ru/12144982/
http://base.garant.ru/12136454/

no

JIMTEPATYPA
Ocnoenas

Ky3nenioB WM. H. [loxyMeHTalmoHHOE OOECIIEUCHHE YIPABJICHUS U
JeJI0MPOU3BOACTBO : yueOHHK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

Jlononnumenvnas

bacakos M. U. CnipaBouHUK cekpeTaps 1o aeiaonpous3BoAcTBy. — M. : UKL
«MapT», 2006.

Hoponuna JI. Peructpamus u unaexcanus 1okymeHToB // Ciyx6a Kaapos.
—2005. — Ne 6.

Hoponuna JI. Tloctpoenue crpaBounoi kaproteku // Ciyx0a KaapoB. —
2006. — No 6.

Kupcanoa M. B., AxkcenoB K. M. Kypc naemonpou3BoAcTBa:
JOKYMEHTAllMOHHOE O0ecreueHue yrpaBieHusa : yued. mocobue. — M.
NH®PA-M, 2006.

Kupcanosa M. B. CoBpemMeHHOE JeI0NPOU3BOICTBO : yueh. mocodue. — M. :
NHO®PA-M, 2011.

Tema N2 13
CucrtemaTunsaumsa n xpaHeHme AOKYMEHTOB

OnepatBHOE  XpaHEHWE  JOKYMEHTOB. [IpuHIMIBI W  TpaBuia
dbopMHpoOBaHUA JE.
[Topsimok cocTaBlIeHHS] HOMEHKIIATYPHI JIC]I.
DKcIepTr3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

JINMTEPATYPA

Ocnosnas

Kupcanosa M. B. CoBpemMeHHOE Jel0NpOU3BOACTBO : yued. nmocodue. — M. :
NH®PA-M, 2011.
Ky3nenoB WM. H. [lokyMeHTallmoHHOE OOECICUCHUE YIMPABICHUS U
JeJ0NPOU3BOACTBO : yueOHUK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

Jlononnumenvnas

bacakos M. U. CnipaBouHUK cekpeTaps 1o aenonpou3Boactsy. — M. : UKL
«MapT», 2006.
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Hoponuna JI. ITogroroska nen k yauutoxkenuto // Cioyx6a xaapos. — 2003.
—Ne 5.

Hoponuna JI. Homenknatypa nen // Cnyx6a xkagpos. — 2005. — Ne 4.
Kupcanoa M. B., AxkcenoB . M. Kypc npemonpou3BojcTBa:
JOKYMEHTAIMOHHOE OO0ecTieueHue yrpaBieHus : ydel. mocobue. — M. :
NHO®PA-M, 2006.

Kpacasun A. 3auem Hy»)Ha HOMeHKIaTypa aen // Cinyx6a kagpos. — 2005. —
Ne 11.

KpacaBun A. Tunuunbsie ommOku npu QopmupoBanuu nen // Cmoyxbda
kazpoB. — 2005. — Ne 12.

Tema Ne 14

MUcnonb3oBaHue ANMEKTPOHHbLIX CUCTEM B pa60Te C AOKYMEeHTaMu

3aHaTtue Ne 1
KomnbloTepHasa noarotoBka AOKYMEHTOB

OCHOBHBIE IPEUMYIIECTBA KOMIIBIOTEPHOIN MOATOTOBKH TI0KYMEHTOB.
[IpaBuna odopmileHHs AOKYMEHTOB B TEKCTOBOM penaktope Microsoft
Word.

Oco0eHHOCTH IPUMEHEHHUs TabIrmYHOTo Tporieccopa Excel.

JINTEPATYPA
Ocnoesnas

Koznor H. B. KomnberoTepHoe nemonpom3BOJACTBO U paboTa ¢ oducHOM
TEXHUKOM : yueOHsIit kypc. — CI16. : Hayka u texnuka, 2007.

Jlononnumenvnas

Kysneno WM. H. JlokyMeHTauMOHHOE OOECH€YeHHE YIpPABJICHUS U
JeJI0NPOU3BOACTBO : yueOHUK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

Makaposa H. B., Huxonaiiuyk I'. C., TuroBa 0. ®. KommnbrorepHoe
JeI0npor3BOACTBO : yued. mocooue. — CIIO. : [Turep, 2005.

Makcumosuu I'. FO., bepectoBa B. M. ABTomaTu3zaius nHQOpMAIITMOHHOTO
obecnieuenus ynpasienus // Cekperapckoe aeno. — 2003. — Ne 11.

Mutuenko O. ®opmar 3nekTpoHHOTO gokymeHTa // Ciyxba KaapoB. —
2005. — Ne 1.
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Tema Ne 14
Ucnonb3oBaHMe 3f1IeKTPOHHbLIX CUCTEM B paboTe C AOKYMEeHTaMu
3aHsaTue Ne 2
Cucrema 3neKTpOHHOro AOKyMeHToobopoTa

=

Oco0eHHOCTH CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOM perucTpanuu JOKyMEHTOB.
Cucrema opranu3aiiu JIBHKEHHS TOKYMEHTOB.
3. DIEeKTpOHHOE apXUBHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB.

N

JIUTEPATYPA
Ocnoenas

1. PomanoB /I. A., Unsuna T. H., JlorunoBa A. 1O. [IpaBna 06 351eKTpOHHOM
nokymeHtoooopote. — M. : Kommanus «AiTu» ; JIMK Ilpecc, 2004.

,Z]OI’lOJlHlxlmefleaﬂ

1. Exmaxos lO. Il., Kupuenko B. E., Cenuenko I1. B. MeToasl u TeXHOJIOTUU

JTOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHUS YIPABICHUCCKUX pelIeHuid. — TOMCK :

TYCVYP, 2005.

NBanosa E. Cuctema «Kanper» // Ciryx6a kaapos. — 2005. — Ne 4,

3. Kozmo H. B. KommberoTepHoe aemonpous3BOACTBO W paboTa ¢ OQPUCHOM
TEXHUKOM : yueOHslil kypc. — CII0. : Hayka u texnuka, 2007.

4, KysuenoB WM. H. JlokymMeHTalMOHHOE oOOCCIeYeHue yIpaBiIeHUS U
JEIOMPOU3BOACTBO : yueOHHK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

5. Makaposa H. B., Hukonaituyk I'. C., TutoBa 0. ®. KommbrorepHoe
JeI0npor3BOACTBO : yueb. mocooue. — CIIO. : ITurep, 2005.

6. Makcumosuu I'. FO., bepecroBa B. . CoBpemenHbie MH(DOpPMAIMOHHBIC
TEXHOJIOTUM XpaHEHUs WHGOpMAIMK W OpraHu3aluy J0CTyna K Heu //
Cexperapckoe nemno. — 2005, — No 1.

N

4. CAMOCTOATEJIBHASA PABOTA

Buow Pazoen Tpyooemkocms | Konmpons evinoinenusn
CamocmoamenbHoul padomul OUCUUNIUHDL (uac.) padomul

1. PabGoTa Ha/ TEKIIMOHHBIM 1-4, 7-10, Onpoc Ha MPaKTUYECKOM
MaTepuaIoM 12-14 18 3aHSATHU

2. [lonroroBka K Omnpoc Ha MPaKTUIECKOM
MPAKTUYECKUM 3aHITUSIM 1-14 26 3aHATUU

3. NzydeHue TemM, OTBOJIUMBIX Omnpoc Ha MPaKTUYECKOM
Ha CaMOCTOSITEIIbHYIO 1,8 10 3aHATAH

MOJITOTOBKY
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4.1. TEMBI, OTBOANUMBIE HA CAMOCTOATEJBHOE N3YUYEHUE

1. 3amauu, QyHKIUU U CTPYKTYypa CIyKObl TOKYMEHTAlIUOHHOTO O0ecriedeHus
yIpaBJICHHUS.
2. OcoOEHHOCTH MEXTyHApOIHOU MEePENUCKH.

4.2. JUTEPATYPA JIUIA U3YYEHUSA TEM, OTBOANMBIX HA
CAMOCTOATEJIBHYIO ITIOAI'OTOBKY

1. Kyzuenos WM. H. J[lokymeHTaumoHHOE OOECHEYEHHE YIpaBICHUS U
JEeONPOU3BOACTBO : yueOHUuK. — M. : U3n-Bo «kOpaiity, 2012.

2. KupcanoBa M. B., Aroguna H. H., AxcenoB 10. M. JlenoBas nepenwucka :
yue0.-mpakT. nocodue. — M. : UHOPA-M, 2006.

3. Kupcanosa M. B. CoBpeMeHHOE JeN0nmponu3BOICTBO : yueod. mocooue. — M. :
NH®PA-M, 2011.

5. BOIIPOCHI K 3AYETY

1. TloHsiTHE M PYHKIMU AJOKYMEHTA.

2. Jlenompon3BOACTBO: IOHATHE U OPTaHU3AIIMOHHBIE (DOPMBI.

3. Drarmbl pa3BUTHA ACIONPON3BOACTBA B Poccum.

4. XapaKTepuCTHKa HOPMAaTUBHO-METOANYECKON 0a3bl JEI0MPOU3BOACTRA.

5. Ilonsarue pexBusuta fokyMmeHTta. FOpunnueckas cuiia JOKyMEHTA.

6. YHubuImMpoBaHHbIE  CHCTEMbl  JOKYMEHTAI[MH:  TOHSTHE,  BUJBI,
IPEUMYILECTBA.

7. OOume mpaBwia Oo(QOpPMIICHHS  OPraHU3alMOHHO-PACIIOPSIAUTEIBHBIX
nokymenToB (o I'OCT P 6.30-2003).

8. OcoOeHHOCTH SI3bIKA U CTHIISI ODUITMATIBHBIX TOKYMEHTOB.

9. VcraB opranuzaiuu: NOHITHE, BUIbI, IPABUJIA COCTABICHUS.

10.TpebGoBanus k 0HOPMIICHUIO JOTKHOCTHON MHCTPYKIIUH.

11.TTpuka3 1Mo OCHOBHOU JIEATETLHOCTH: MOHATHE, TPEOOBAHUS K COCTABJICHUIO
1 0(pOPMIIEHHUIO.

12.T1paBuna oopmiieHus: pacriopsHKEHUN U YKa3aHUM.

13.0Ocobennoctu opopmiieHus peeHH 1 TOCTAHOBICHUIA.

14.JlenoBoe MHCHMO: TIOHSTUE, BHUIbLI, TPEOOBAHUS K COCTaBICHUIO U
0(hOpMIICHHUIO.

15.ITpoToko:n: noHsTHe U TpeOOBAHUS K OPOPMIICHUIO.

16.ITpaBumna opopmiieHHs aKTOB.

17.CnpaBka: moHsITHE, BUBI, IpaBuiIa 0(hOpPMIICHHUS.

18.TpebGoBanus k 0pOPMIICHHUIO JOKJIAIHBIX U OOBSICHUTEIBHBIX 3aITUCOK.

19.TTpaBuna opopmienus tenerpamm, TenedoHorpamm u ¢dakca.

20.TpymoBoit 1OroBOp: MOHSITHE, COAEpKaHNe, TTPaBUiIa 0OHOPMIICHHUS.

21.TpeboBanus K 0OPMIIEHUIO MMPUKA30B IO TUIYHOMY COCTABY.
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22.I1paBuna coctaBieHus: 1 0HOPMIICHUS XapaKTEPUCTUKH.

23.TexHomorus paboThI ¢ OOpaIEHUSIMH TPAXK/IaH.

24.0co0eHHOCTH IOATOTOBKU JOKYMEHTOB OIPaHHYEHHOT'O IOCTYTIA.

25.11opsinok 06pabOTKU BXOASIINX, HCXOISAIIUX U BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

26.0nepaTuBHOE XpaHEeHHE JOKYMEHTOB. [IpaBuiia oopmMupoBaHus aei.

27.HoMeHkJiatypa jei: OHSITHE, BUAbI U IOPSI0K COCTaBICHUSI.

28.0kcrepTu3a eHHOCTH JOKyMEeHTOB. [lopsiok nepenaun e B apxXuB WIH K
YHUYTOXCHHUIO.

29.I1paBuna odopmiieHUsT JOKYMEHTOB B TEKCTOBOM pemaktope Microsoft
Word u Tabauunom npoueccope Excel.

30.[IpuMeHeHne cuCcTEeM AICKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00POTA.
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