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1. IACIIOPT PABOYEN MMPOTIPAMMbBI YYEBHOM JUCIHUILINHBI

1.1. O0sacTh NpUMEHeHHUs! IPOrPaMMbI

PabGouast mporpamma y4ueOHOW JUCIUIUIMHBI SIBISIETCS COCTABJISIIOIIEH  OCHOBHOM
npodeccuoHansHOM 00pa3zoBaTebHOM mporpamMMbl Ha ocHoBe PI'OC CIIO mo cnenuanbHOCTH
40.02.01 IlpaBo u opraHu3aIys COIUAIBHOTO 00ECIICUCHMS

1.2 Mecro y4yeOHOM AMCHMILIMHBI B CTPYKType NPOrpaMMbl NOATOTOBKH CIELHATHCTOB
cpeaHero 3BeHa: o0menpodeccuoHanbHas TUCIUILTNHA TPO()ECCHOHANBHOTO IIUKIIA

1.3 Meau u 3anaum y4yeOHOW AUCHMILVIMHBI — TPe0OBAHHUSI K pe3yJbTATAM OCBOEHUS
Y4eOHOM TMCUMILUINHBI:

Heab nuctumianHbl: cHOpMUPOBATh Y OOYHAIOLIMXCS IMPEJICTABICHUS O TEOPUU U IPAKTHKE
MCHC/PKMCHTA, €ro pojiu B COBpeMGHHOfI 9KOHOMHMKE, BO3MOXKHOCTAX B Ka4€CTBE OJHOIO H3
JCWCTBEHHBIX ~MHCTPYMEHTOB MOBbILEHUS 3(ddekTuBHOCTH Ou3Heca; BbIpaboTaTh Yy
O6yanOIHHX05[ YMCHHUSA W HAaBBIKM TBOPUYCCKOro I11oAxoJa K PCIICHHUIO PA3JIMYHBIX
XO3AUCTBEHHBIX MpobiaeM; chopMupoBaTh y OOYyYarOIUXCsA LEJIOCTHOE IPEICTABICHUS O
nporuecce pa3paboTKU U NMPUHATHH YHPABIEHUYECKUX PELICHHUM, POJIM JTUYHOCTH MEHEIKepa B
YIPABJICHUU NPEIIIPUATUEM U CTEIICHU €r0 OTBETCTBEHHOCTH.

OCHOBHBIMU 3ajavyaMM JUCHUIINIMHBI ABJIAIOTCA: Pa3sBUTHEC Y 06yqaeme CaMOCTOATECIIBHOT'O
JIOTUYECKOIO0 MBILIJICHUA O CYLIIHOCTH M COACPXKAHUU IPOLECCOB B OpraHU3aLMsX,
(GYHKIMOHUPYIOIIUX B JKECTKUX YCIOBUAX KOHKYPEHTHOW Cpelibl; O3HAKOMJIEHHE 00y4YaeMbIX C
(byHIaMEeHTaJIbHBIMU OCHOBaMHM YIPABJICHUS OPraHU3alMOHHBIMU CUCTEMaMHM; U3YUYHTh IIPOLECC
NPUHATHA U PEaJu3alyd YIPaBICHYECKUX PEIICHUN; NPUMEHATh (QYHKUUU MEHEIKMEHTa B
PBIHOYHOM DKOHOMUKE: OPraHM3alUI0, IJIaHUPOBAHWE, MOTUBALUIO U KOHTPOJb AEATEIBHOCTU
SKOHOMUYECKOT0 CyObEKTa; OBJa/JE€Th CUCTEMON METOJOB YIPABJIECHUS U METOAUKOW MPHUHSITUS
peLIeHui.

B pesynbrate ocBoeHUs Y4eOHOM TUCIUTUIMHBI O0YYaIOUIHIICS T0JDKEH YMETh:
- 0ohopMISITH  OPraHU3aALMOHHO-PACTIOPSANTEIBHBIE JOKYMEHTBI B  COOTBETCTBUH C
neictBytomuM ['OCTowm;
- OCYIIECTBIATh 00pPAaOOTKY BXOJSANINX, BHYTPEHHUX U MCXOJSIIUX TOKYMEHTOB, KOHTPOJb
3a UX UCIIOJIHEHHUEM;
- 0oopMISITh TOKYMEHTHI JJIS TIepeadn B apXUB OpraHu3alliy;

B pe3ynbpTaTe ocBOoCHMS yueOHOM TUCIUTIITUHBI O0YYarOIIHIACS TODKCH 3HATD:
- TIOHATHE JOKYMEHTA, €r0 CBOMCTBA, CIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUS;
- MpaBWJIa COCTaBJICHUS U O()OPMIICHHS OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB

(OPLI);

- CUCTCMY HW THUIOBYIO TCXHOJOIMIO JOKYMCHTAIMOHHOI'O oOecrieueHus YHPpaBJICHUA
(AOY);

- OCOOEHHOCTH JEJIONPOM3BOJACTBA MO OOpalIeHUsIM TpaxJaH U KOH(PHUIEHIUAIBHOTO
JIeTIONIPOU3BO/ICTBA.

Oco0oe 3HaveHHE UCIUIUIMHA WMeeT Npu (OPMHUPOBAHUU M PA3BUTHH
00X 1 MpoPeCCUOHAIBHBIX KOMIIETEHITUH



OK 2. Opranus3oBbIBaTb COOCTBEHHYIO JESTEIbHOCTb, BBIOMPATh THUIOBBIE METOABI U
CIIOCOOBI BBITOJIHEHUS TPO(ECCHOHATIBHBIX 3a/ay, OLIEHUBATh UX 3()()EKTUBHOCTH U Ka4ECTBO.

OK 4. OcymecTBisaTh MOUCK M UCIOJb30BaHME WHPOpPMALUU, HEOOXOAMMOMN JUIs
3¢ (PEKTUBHOTO BBIMOTHEHUST MPO(PECCHOHATBHBIX 3a7a4, MPOGEeCcCHOHATBHOTO M JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHS.

OK 5. MUcnonb3oBath  HMH(GOPMALMOHHO-KOMMYHUKAIIUOHHBIE  TEXHOJOTMH B
npoeCCUOHATIBLHOM 1S TENbHOCTH.

OK 6. Paborath B KOJUIEKTHMBE M KOMaHjae, 3(PQGEKTUBHO OOIIAThCA C KOJUIEramH,
PYKOBOJICTBOM, MIOTPEOUTEIISIMHU.

OK 7. Bbpath Ha ce0si OTBETCTBEHHOCTh 3a PaOOTy UJEHOB KOMaHbl (TIOJYUHEHHBIX),
pE3yJIbTAT BBINOJIHEHUS 3a1aHUM.

[IK 1.1. OcymectBasTh NpoheccCHOHaTbHOE TOJIKOBAaHME HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB
JUISL peai3alliy MpaB IpaXiaH B cepe MeHCHOHHOTO 00eCTIeYeHUs U COLIMATIbHOM 3aIlUThI.

I[NIK 1.3. PaccmarpuBaTh nakeT JOKYMEHTOB /I Ha3HAYeHUS MEHCHM, mocoOui,
KOMIICHCALWM, IPYTUX BBIIUIAT, & TAKKE€ MEP COLMAIBHOMN IMOAJNEPKKUA OTACIBHBIM KaTErOpUsIM
IpaKJaH, HYKJAIOIKMCs B COLIMAJILHOM 3aIlUTe.

IIK 1.5. OcymiecTBisaTh (POpMUpPOBAHKE M XpaHEHUE JIeN MoJyyaresei NeHcui, mocoouit u
JIPYTUX COLMAIbHBIX BBIILIAT.

IIK 2.1. IonnepxuBaTh 0a3bl AAHHBIX MOJy4aTeled MEHCUi, MocoOMii, KOMIIEHCAIUN U
JOPYTUX COLMAIbHBIX BBIILIAT, @ TAK)KE YCIYT U JIBIOT B aKTyaJIbHOM COCTOSIHUU

1.4. KosinyecTBO 4acoB Ha 0CBOeHHMe padoueil nporpaMMbl Y4eOHOM JMCUMILINHBL:
MaKCHUMaJIbHOH yueOHOH Harpy3ku oOydaromierocs - 72 yaca, B TOM 4YHcJe: 00s3aTeIbHOM
ayIUTOpPHOUW y4eOHOW Harpy3ku oOyuaromerocss - 48  49acoB; CaMOCTOSTENBHOM pPabOTHI
oOyuatomerocsi - 24 vaca.



2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE YUYEFHOU JUCITATIIAHBI
2.1 O0beM y4eOHO IMCUUIIMHBI U BU/bI Y4eOHOH padoThl

Bun yueoHoii padoThl Oobvem uacos
MakcumanbHas ydyeOHasi HArpy3Ka 72
Oo0s13aTesbHAsI AYTUTOPHAsI YUeOHasi Harpy3Ka 48
B TOM YHCJIE!
TEOPETUYECKUE 3aHATHS 24
[IPAKTUYECKUE 3aHATUS 24
CamocTosiTesibHasi padoTa 00y4aromerocs 24

IIpome:xxyToyHasi arrecranus B opme nuppepeHpoBaAHHOIO 3a4eTa




2.2 TemaTnueckuii IJIaH M cofiep:KaHue y4eOHOM TUCHUIIIMHBI

HaunMeHoBaHue pa3iesioB u Coaepxxanue y4e0HOro MaTepHaJia, JJabopaTopHblie padoThl M MPAKTHYECKUE 3aHATHS, Oo0Bem DopmupyeMble
TeM caMoCTOsITeJbHAA padoTa CTYJeHTOB, KypcoBasi padoTa (MpoeKT) 4acoB KOMIICTEeHIIHHU
1 2 3 4
PA3JIEJI 1. JlokyMeHTHpPOBaHME YIIPABJIEHYECKOIi /1esiTeIbHOCTH
Tema 1.1 Conep:xanue
Enunpie npasuna 1. HopmartuBHO-TipaBoBass 0a3a OpraHu3al¥ JIOKYMEHTAI[HOHHOIO OO0ECIIEeYEeHHUs 2
AOKYMEHTHPOBAHHA _ | ympapienus kak 0CHOBA TEXHOJIOTHH MPOLECCOB yNpaBieHus. I'ocy1apcTBeHHas cucTemMa OK 2, 0K 4, OK'5,
YHIPaBICHICCKHX NCUCTBUH | oxymenTannoHHoro — obecredenus — yopasienus  (ICJAOY)  cBoxm — mpaswi, HI(<) If 16 r?llf 17 3
YCTaHABJIMBAIOIINX CAMHbIC TPEOOBaHWS K JIOKYMCHTHPOBAHHIO —YIIPABJICHYECKOI MK 1.5 K 2.1
NESTENIbHOCTH M OpraHu3aluu paldoThl C JIOKyMEHTaMU Ha NPEIIPUATHUAX DPA3IUYHBIX
OpraHu3alMoOHHO-NIPaBOBBIX (opM. CocTaB ympaBieHYECKHX JOKyMeHTOB. IloHsTue
CUCTEM JIOKyMEHTaluu. YHUPHUKAIMS U CTaHAapTU3allKs YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB.
IpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 1. 2 OK 2, OK 4, OK 5,
CocraBrneHre u U3yueHue nepednsi 00s3aTeNbHBIX JOKYMEHTOB MPeANpUsTUI HI(<)II< 161%5 173
(opranusanuit). TK 1.5 K 2.1
CamocTosiTeibHasi padora oOydaromuxcsi: V3yunTh yHUQUKAIHMIO JTOKYMEHTOB. 4 3
Nzyunts @3 «O0 nrdopmaium, nHOpMATH3AIUHN U 3alIHTE HHPOPMAITUH.
Tema 1.2. Conep:xanue
[IpaBuna opopmieHus 1. VYHuduuupoBaHHas CHUCTEMa OpPraHU3ALMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHON JTOKyMEHTAalUn 4 OK 2, OK 4, OK'5,
PEKBU3HUTOB JOKYMEHTOB (YCOPL). TpeboBanusi k opopmiieHnto JoKyMeHToB. [IpaBuia opopmieHus peKBU3UTOB HI? i<161'(I)I£< 17.3’
JOKyMEHTOB. biiaHku 1 (hopMyJIsipbl JOKYMEHTOB. K 1.5 TIK 2.1
IIpakTH4eckoe 3ansaTHE Ne 2. 2 OK 2,0K 4, OK'5,
Odopmienne pekBU3UTOB JOKYMEHTOB. mglf 1681}{( 173
IIpakTHyeckoe 3ansaTHE Ne 3. 2 K 1.5 TIK 2.1
Pa3paboTka 6:1aHKOB OpraHU3auH (IPEATPUITHS).
CamocrositesbHass padora odyuawmmxces: M3yunts OKVY/, OKII, OKYH. U3yuuts 4 3
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBYIO IOKYMEHTAIIHIO.
Tema 1.3. Conep:xanue OK 2, 0K 4, 0K 5,
Cucrema opranusanuonso- | 1. Knaccudukanuss — opraHu3aliMOHHO-pacnopsauTenbHor  gokymeHTtanmu — (OP/D): 2 HI(<)Il< 161%% 173
PactopsIIUTEIbHON OpraHM3allOHHO-TIPAaBOBasl  JIOKyMEHTAallUs, paclopsauTeNibHas, HHPOPMAIMOHHO- K 1.5 TIK 2.1
JOKYMEHTaluu CIpaBOYHAsl JIOKyMEHTallUs, JOKYMEHTbl IO JHMYHOMY cocTaBy. OpraHusaliOHHBIE




JMOKYMEHTBI, MX Ha3HA4Y€HHUE, COCTaB, TpeOoBaHMsA K odopmicHHI0. PacmopsautenbHbie
JOKYMEHTBI, UX Ha3Ha4YeHHe, COocTaB, TpeOoBaHHs K opopmicHuio. HHpopMarmoHHo-
CIpaBOYHBIC JOKYMEHTBI, WX Ha3HA4YCHHWE, COCTaB, TpeOOBaHUS K OQOPMIICHHIO.
CayxeOHble TMChbMa. SI3bIK M CTHIIb JICTIOBOM KOPPECTIOH ICHIIHH.

IIpakTHyeckoe 3ansaTHE Ne 4,
OdopmiieHne opraHu3alMOHHBIX IOKYMEHTOB.

IIpakTH4yeckoe 3ansitue Ne S.
Odopmiienne pacopsIUTENbHbIX JOKYMEHTOB.

IIpakTnueckoe 3ansitue Ne 6.
OdopmiaeHne nHGOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.

OK 2, OK 4, OK 5,
OK 6, OK 7
TK 1.1, TIK 1.3,
MK 1.5 TIK 2.1

CamocrosiTesibHasi padora odyuaromuxcs: M3yunts pazHoBuaHoctu OPJl. U3yuuth
NC]] mo npodeccuoHanbHON JesTeNbHOCTH. M3yunTh mpaBuia oGopMIICHHUS JEIIOBOM
KOPPECIOHAEHIUH.

Tema 1.4 Conep:xanue

JloroBopHO-IpaBoBast

JOKYMEHTAIHs 1. [lonstue norosopa (koHTpakrta). Tunosas ¢popma koHTpakTa. [ops oK ycTaHOBIEHUS OK 2,0K 4, OK'5,
JIOTOBOPHBIX OTHOWIEHUH. OCHOBHBIE pa3fenbl KOHTpakTa. [IpuMepHbIil 10roBop Kymiu- OK 6, 0K 7
nponaxu. JloBepeHHOCTH: cCiyXeOHble, Ju4YHBbIE, (opMbl. I[IpeTeH3HOHHO-MCKOBas 1}{1;{ 11' 15’ EE é?
JIOKYMEHTAIHsL.
IIpakTHyeckoe 3ansaTHE Ne 7. OK 2,0K 4, OK'5,
Odopmiienne JI0BEPEHHOCTH 110 TUIIOBOM (opme. n1(<)11< 161%12 173
IIpakTH4yeckoe 3ansitue Ne 8. MK 1.5 K 2.1
Odopmiienne nMpeTeH3uu 3a HECBOEBPEMEHHOE OKa3aHHE YCIYTH.
CamocTosiTesibHAst padoTa 00y4aArOIIUXCS:
M3yuuTs IPOTOKOIIBI PA3HOIIACHH K IOTOBOpaM.

Tema 1.5 Conep:kaHue OK 2, 0K 4, OK 5,

OdopmiieHre T0KyMEHTOB
10 IMYHOMY COCTaBY

1. 3asBienue o mpueme Ha paboTy. 3asBlIEHUE O IEPEBOJE HA JPYTYIO0 JIOJDKHOCTb.
TpynoBoit koHTpakT (morosop). Ilpukaspl mo iMyHOMY cocTaBy. TpyJOBBIE KHMIKKH.
JInunsie kapTouku, ux (Gopmel. Xapakrepuctuka. ABroonorpadus. Pesrome.

OK 6, 0K 7
K 1.1, IIK 1.3,
MK 1.5 TIK 2.1

IIpakTHyeckoe 3ansaTHE Ne 9.
Odopmiienne 3asBiIeHNs 0 IpUeMe Ha padoTy.

IIpakTHyeckoe 3ansaTue Ne 10.
Odopmiienne pestrome.

OK 2, OK 4, OK 5,
OK 6, OK 7
TK 1.1, TIK 1.3,
TK 1.5 TIK 2.1

CamocrosiTeibHass padora oOyuawommxcsi:  M3yuunte TpeOoBaHUS IpU HaNMCaHUU




aBTOOHOTrpad M ¥ COCTABHTH €€.

PA3JIEJI 2. Opranusanus

a00ThbI ¢ JIOKYMEHTAMU

Tema 2.1 Coaep:xanue 4
Opranuzanus 1. Crpykrypa u ¢(yHKIHM CIy>KO JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYeHHs YIpPaBICHHUS. OK 2,0K 4, OK'5,
JIOKyMEHTO000pOTa JIOJDKHOCTHOM M YHCIIGHHBIH  COCTaB  CITyXO. OpraHu3aloOHHBIE  CXEMBbI HI(<)11< 163}1517 3
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHHs yIpaBICHUSI. MK 1.5 TIK 2.1
2. CocTtaB M y4eT JOKYMEHTOO0OpOTa MPEeANnpusiTUid U opraHu3amuii. OCHOBHBIE MMOTOKH
JIOKYMEHTAlMH.
CamocTosiTesibHAsi padoTa 00y4aOIIUXCS: 2
W3yunTh paboTy ¢ KOHGHUICHIIMATHHBIMU TJOKYMEHTAMHU.
Tema 2.2. Coaep:xanue 6 OK 2,0K 4,0K35,
®opmMBbl OpraHu3alyu 1. Opranmzamusi pabOThl C JOKyMEHTAIlMEH, IMOCTYMAroUlell B OpraHu3aliu. JTarbl HI(<)II< 161%1((173
paboThI ¢ JOKYMEHTaAMH 00paboOTKM  BXOIAIIMX JOKYMEHTOB: TiepBHYHas o0paboTka; MpeaBapUTEIbHOE MK 15K 2.1,
paccMOTpEHHE, pa3METKa; pPETUCTpalusi; PacCMOTPEHHE JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM;
HaIlpaBJE€HUE HA UCIIOJHEHUE; KOHTPOJIb UCTIOJHEHUS; MOAIINBKA TOKYMEHTOB B J€JIa.
2. Drtanmbl 00pabOTKM MCXOISAIIMX JOKYMEHTOB: COCTABIIEHHE TIPOEKTa OKYMEHTA;
COTJlacOBaHME MpOEKTa JOKYMEHTa; MOANHMCAHME  JOKYMEHTa PYKOBOJUTEIEM
(yTBepkaeHHE, B HEOOXOAUMBIX CIy4asixX); perucTpanus J0KyMEHTa; OTIIpaBKa JOKyMEHTa
azpecaTy; TOJIIMBKA HK3eMIUlsipa (komuu) JokyMmeHTa B jneino. I[lopsmox paboTsl ¢
BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMHU.
3. Cucrempl perucTpaluu JAOKYMEHTOB. OpraHuzanuss KOHTPOJS  HCIIOJHEHUS
nokyMmeHToB. CocraBieHHEe HOMEHKJIaTypbl gen. dopmupoBaHHe U ONEpaTUBHOE
XpaHEeHHe Jen. DKCIepTH3a LEHHOCTU JOKYMEHTOB. [10AroToBKa JOKYMEHTOB K Iepenaye
Ha apXuWBHOE XpaHeHWe. EnuHCTBO TpeOOBaHMI K XpaHEHUIO JIOKYMEHTAIlUd B
JIeJIOTIPOU3BOJICTBE U APXUBE.
IIpakTHyeckoe 3ansaTue Ne 11. OK 2,0K 4, OK'5,
O06paboTka BXOAAIIUX, UCXOASAIINX U BHYTPEHHUX IOKyMEHTOB. 4 OK 6, OK7
MK 1.1, TIK 1.3,
K 1.51IK 2.1
CamocTosiTesibHAasi padoTa 00y4aAOIUXCS: )
M3y4uTh adropuT™M COCTaBICHHUSI HOMEHKJIATYPBI Jell.
JAnddepennupoBannblii 3aueT 2
Bcero 72




3. YCJIOBUS PEAJIM3AIIAY YYEBHOM JUCHUILINHBI
3.1 TpeOoBaHusA K MUHUMAJIBHOMY MAaTEePHAJIbHO-TEXHUYECKOMY 00ecrnedeHHI0

Peanuzanus y4eOHOM IUCHMIUIMHBI TpeOyeT Haiduuyus ydyeOHOro kaOWMHeTa MpaBOBBIX
JUCIUILIINH.

Oo6opynoBaHnue ydueOHOro KaduHera:
- MOCAJ0YHBIE MECTa MO KOJUYECTBY O0YUYaIOITUXCS;
- pabouee MeCTO MpenoIaBaTes;
- HarJIAJIHO-Pa3AaTOYHBIM MaTepual.

TexHuveckue cpeacTBa 00y4eHHs:
- KOMIIBIOTEP C JIMLEH3NOHHBIM IPOrPaMMHBIM 00€CIIEYEHUEM;
- MYJbTHUMEIHANIPOEKTOP.
- 9KpaH

3.2 UndopmannonHoe odecriedyeHue 00yueHust
[TepeueHs peKOMEHIyEMBIX YUCOHBIX U3TaHUA, TOTIOTHUTEILHON IuTepaTyphl, HTEpHET-

pecypcoB

OcCHOBHBIC HICTOYHUKU:
1. Kysnenosa T.B. [lenonpousBoactBo (JlokyMeHTalmoHHOE oOecreyeHue YIpaBiIeHUs)

5-e uznanue,uctp. u aonoid. — M.: OO0 XKypuan Ynpasnenue nepconanom, 2018.

2. bacakos M.U. JlenonpousBonacTtBo (JlokymeHTanmoHHoe oOecrieyeHue YIpaBieHHs):
VYuebnoe mocodue. — 3-e uza. — M.: U3a. Jlamkos u K, 2019.

3. OxoruukoB A.B., bynaBuna E.A. JlokyMeHTOBeIeHHE U JICTONPOU3BOJICTBO: YUeOHOE
nocobue. — 2-e u3f., nepepad. u gon. — M.:MK1] MAIIT; Poctos u//1, 2019.

4. KysuenoB U.H. JlokymeHTanuonHoe obecrieueHre yrpasieHus. JJOKyMeHTOO00OpOT H
JeNoNpon3BOACTBO: yueOHUK u nmpakTuky™ / .H.Ky3nenos. -3-e u3a. ,mepepad.u qom. — M.: Uz
HOpaiit, 2018. — 461 c.

5. O6mepoccuiickuii - knaccudukarop ympasiaeHueckor mgokymeHTtarmu OK 011-®3
(OKVY ). (YTBepxkaeH u BBeleH B AeiicTBue nocraHosienueM ['occranaapra PO ot 30.12.1993
299 ¢ u3m. u gor. ot 1999-2002 rr.).

6. CremtokoB M.B. JlemonpousBoactBo (koHctekT Jiekiuii). — M.: [IPUOP — u3n., 2018.

JdonotHuTEeIbHBbIE HCTOYHUKU:
1. CnouBak B.A. JlokyMEeHTUpOBaHUE YIPaBJICHYECKOU JIESITETBHOCTH

(demonpousBonctBo). — CI16.: TTutep, 2018.
2. SuxoBas H.®. Kak oprann3oBars Aenonpous3Boactso. — M.: ML ®3P, 2019.

3. TOCT P 7.0.97-2016 HAIIMOHAJILHBIA CTAHJAPT POCCHUNCKOU
OEJIEPAIIMU Cucrema ctanaapToB mo uHGOpMAIMH, OUOIUOTEYHOMY M U3/1aTEIILCKOMY JIeTy
OPI'AHU3ALIMOHHO-PACIIOPAAUTEJIBHAA  JOKYMEHTAIIMSA  TpeGoBanus  k
0(OpMIIEHHUIO IOKYMEHTOB

HNHTepHeT-pecypcebl:
1. www.directum.ru/339256.shtml - snekTpoHHOE 1€T0NPOU3BOACTBO M KaHLEIAPHS

2. https://www.sekretariat.ru/ - cipaBOYHHK CekpeTaps u ouc-MeHeDKepa



4. KOHTPOJIb M OIEHKA PE3Y.JIbTATOB OCBOEHMSI YYEBHOI
JUCLMIIINHBI

KouTposib ¥ olleHKAa pe3yJbTaTOB OCBOCHUS YYCOHOW JUCHUIIIMHBI OCYIIECTBIISETCS
MPENOJABATEIEM B IPOLECCE IMPOBEICHUS NPAKTUYECKUX 3aHATUH, TECTUPOBAHUSA, a TAKKE
BBITIOJTHEHHSI CTYICHTOM UHJIMBUAYAJIbHBIX 3aJaHUM, TPOEKTOB, UCCIICIOBAaHUMN.

Pe3yabTarsl 00yyeHus
(0CBOCHHBbIE YMEHUsI, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

@DopMbI U METOAbI KOHTPOJISI M OLIEHKHU
pe3yJbTATOB 00yUeHHsI

ymems.

- oopMIIITH OPraHU3aMOHHO-
pacnopsiIUTEeNbHbIE TOKYMEHTHI B
cootBeTcTBUU ¢ AercTByromuM ['OCTowm;

- OCYUIECTBIIATH 00PabOTKY BXOMISINNX,
BHYTPEHHHUX M UCXOJSIINUX JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJIHCHUEM;

- o(opMIIATh TOKYMEHTHI IS Iepeiavun B
apXyB OpraHU3aluy;

3Ham»:

- TOHATHE IOKYMEHTA, Ero CBOMCTBA,
CHOCOOBI TOKYMEHTHPOBAHMUS;

- TpaBWIa COCTABJICHUS U O(OPMIICHHS
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX
noxkymeHnToB (OP);

- CHCTEMY U THIOBYIO TEXHOJIOTHIO
JIOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecTieueHus
yrpasienus (JI0VY);

- 0COOEHHOCTH JeJIONPOU3BOACTBA IO
oOpallleHUsIM TpakJiaH 1
KOH(HICHIIMATIHHOTO JIEIOIPOU3BO/ICTBA.

KOHTPOJIb YMEHUI M HAaBBIKOB 4epe3
pa3paboTKy OpraHu3aluoOHHO-
pacropsAUTENIbHON JOKYMEHTAIUHY;
KOHTPOJIb YMEHUH Yepe3 3all0JIHCHHUE
0JIaHKOB JOKYMEHTOB;

TEKYIIUI U UTOTOBBIN KOHTPOJIb YMEHUN U
3HaHUH B 00JaCTH OpraHu3anuu paboThl C
JIOKYMEHTaMU;

KOHTPOJIb YMEHHU 4€pe3 TECThI U
IPOBEPOYHBIC PabOTBHI;
YCTHOE COOOIICHHE IO TEME;

3aI10JIHeHHEe OJIAaHKOB JOKYMCHTOB;

KOHTPOJIb YMEHHI Yepe3 MPOBEPOIHBIE
paboTHI.
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