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1 Llenb 1 3agaym ocBoeHUA AUCLMNIIUHBI

[enbro OCBOEHHUS MUCHMILIMHBI «JlOKyMEHTHPOBaHUE YIPABICHUYECKON NESTEIBHOCTHY SIB-
nsietcst BeinonHeHue TpedoBannii ®I'OC BO k npodeccrnoHanbHON TOATOTOBKE OakaiaBpoB, 00y-
Yaromuxcs 1o HanpapiieHuio moarotoBku 38.03.02 «MeHepKkMeHT».

3a/1auu OCBOCHHMSI TUCITUILTHHBI:

- I0Ka3aTh POJIb JOKYMEHTA U JJOKYMEHTUPOBAHHON HHPOPMAINH B IPAKTUKE YIIPABICHHUS;

- U3YYHTh ITAIbl PA3BUTHS JOKYMEHTA KaK HOCUTEIS HHPOPMAIUH;

- U3y4YUTh 3aKOHOJATEIbHbIE U HOPMATUBHO-METOJAMYECKHE JOKYMEHTHI, PerjJaMeHTUPYIO-
e paboTy ¢ TOKyMEHTaMH OpraHu3allnu;

- 03HaKOMUTH C MPaBUJIAMH COCTABIICHUS U O(DOPMIICHUS YIIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB;

- U3YYHTH MOPSIIOK PAOOTHI C TUYHBIMU U CITYKEOHBIMU JTOKYMEHTaMHU;

- IPUBUTH HABBIKH COCTABJICHUS U O(POPMIIEHUSI OCHOBHBIX JOKYMEHTOB YIIPaBIICHUS;

- U3Y4HTH pabOTy CITyKObI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHMSI YIIPABIICHUS;

- O3HAKOMHTHb C COBPEMEHHBIMU TEXHOJOTHSMHU OpraHU3aluu JOKYMEHTOOOOpOoTa mpe.-
IIPUATUN U OpraHU3aLHAMN.

2 MNepeyvyeHb NNaHUMpyeMbIX pe3ynbTaToB 00y4YyeHUs NO AUCLUNIINHE, COOTHe-
CEHHbIX C NNaHMpyeMbIMU pe3ynbTaTaMy OCBOeHUs o6pa3oBaTeNibHOMN NporpaMmbI

[InanupyembIMu pe3yabTaTaMu 00ydeHHs 10 AUCHUILIMHE, SIBJISIOTCS 3HAHMSI, yMEHUs, Bila-
JICHHS W/WIIN OTIBIT JEeSITEIbHOCTH, XapaKTePU3YIOIIUE 3TAIbl/yPOBHU (HOPMUPOBAHHS KOMIIETECHITHHA
U o0ecreyuBaroIie JOCTH)KEHUE IUIAHUPYEMbIX pe3yJbTaToOB OCBOEHHUsS 00pa30BaTENIbHOW Mpo-
rpaMMsbl B 1enoM. Ilepeuens komneTeHunid, GopMUPYEMBIX B pe3y/ibTaTe W3Y4YEHUS NUCLUILUIMHBI,
npuBezieH B Tabnuue 1.

Tabnuna 1 — @opmupyemble KOMIETEHIIUH

Haspanune OITOIT Komnerennmu Ha3Banue xomrie- CocCTaBIAIONINE KOMIIETCHIIMI

BO (coxkparen- TEHIIUU

HOE Ha3BaHHE)
Brnanenve HaBbikamMu | 3HAHMS: - 3HaTh OCHOBBHI JICJIOBO-
JIOKyMEHTaJIbHOTO ro OOIIeHHsI, TPHUHIIUIIBI
odopmieHuss  pere- U METOJAbl OpTraHW3aIlUu
HUU B yHOpaBIeHUH JIETIOBBIX ~ KOMMYHHKa-
OIepanuoHHON (TIpo- LU,
H3BOJICTBEHHOM) Jies- - CHOCOOOB M METOJ0B
TEJILHOCTH  OpTaHU- aHalM3a U MPOCKTHPOBa-
3allid TPH BHEJpe- HHUS  MEXKJIMYHOCTHBIX,
HHM  TEXHOJOTHYE- TPYIIIIOBBIX U OpraHH3a-
CKUX, TIPOIYKTOBBIX OUOHHBIX ~ KOMMYHHKa-
VHHOBAllUM HWJIA Op- LUK
TaHU3AIIMOHHBIX W3- | YMeHUS: - YMeTh OpraHU30BHIBATH
MEHEHUI NIEPErOBOPHBINA IIPOLECC,

38.03.02 TK-08 B TOM YHCJIE, C HCIIOJb-

MeHeKMEHT 30BaHUEM COBPEMEHHBIX

CPEICTB KOMMYHHKAIIHH;
- OCYIIECCTBIISTH JIEIOBOE
oOmieHue:  IMyOIMYHBIE
BBICTYIUICHHS,  IIEPEro-
BODBI, TPOBEICHUE CO-
BCIIAaHUH, JICIOBYIO TIIe-
PEeNHCKy, SJCKTPOHHBIC
KOMMYHHKAIIHUH;

- MPUMEHSATH KOMMYHH-
KATUBHBIE TEXHHKH U
TEXHOJOTHH  JETOBOTO
o01eHns, obecrneYnBaTh
MEKJIHMYHOCTHEIE — B3au-




MOOTHOULICHHS,  BBLAE-
JATh INPUBJICKATEIbHBIC
CTOpPOHBI CBOEH mpodec-
CHH, apTyMEHTHPOBAHO
yOexmaTh B IPaBHIIBHO-
CTH IIpeaiaraeMoro pe-
LICHHS

Bnanenus:

-HaBBIKAMU
KOMMYHHKaLUN;
-crnoco0aMu M METOAaMH
JIEIOBOr'O 0OILIEHHUS:
NyOJIMYHBIX — BBICTYIUIC-
HHUH, OCYUIECTBIICHHUS
JIeJI0BO HEPENNCKH,
SJIEKTPOHHBIX KOMMYHH-
Kalluil nOpoBeleHUs Iie-
PErOBOPOB U COBELIAHMI;
- CIOCOOHOCTBIO K KOM-
MYHHKaIlUsAIM B Tpodec-
CHOHAJIBHOHN JeATENIbHO-
CTH, KYJIbTYPOU peuHn,

- ocHOBamH (popmHpoOBa-
HUA COLMAJIBHBIX OTHO-
IIEHWI B OOIIECTBE, Ha-
BBIKAMHU yoexaeHus,
CIIOCOOHOCTBIO  OKa3bI-
BaTh TIOMOIIb, TOJICPAHT-
HOCTBIO

JIEJIOBBIX

3 MecTo AUCUMNIMHBI B CTPYKTYpe o6pa3oBaTenibHOM NporpamMmbi

JuciummHza «/{loKkyMEHTUpOBaHUE YIPABIECHYECKOW IESITEIBHOCTH» OTHOCUTCS K BapuUaTHB-
HOW yacTu npodeccroHabHOTO HKIa yueOHbIX manoB OITOIT 38.03.02 MeHeKMEHT.

Jl1s ycnenHoro ocBO€HMs Kypca CTYACHTHI JOJDKHBI BIaJeTh KOMIIETEHLIUSMH, [TOJy4€HHBIMH
P U3YYEHUH TUCHUIUINH: «Pycckuil A3bIK U KynbTypa peun», «MHpopmaTukay.

4 O6beM aAMCUUNIUHLI

O0bemM AUCIUTUIMHBI (MOYJIs1) B 3a4ETHBIX €UHUIIAX C YKA3aHUEM KOJIMYECTBa aKaJeMuye-
CKHX YacOB, BBIJIEJICHHBIX Ha KOHTAKTHYIO paboTy ¢ oOydarommmucs (1o BuAaM y4eOHBIX 3aHSTHIA)
1 Ha CaMOCTOSTEIbHYIO paboTy 1o BceM (hopmam 00ydeHUs, MPUBEICH B TA0JIHIIE 2.

Tabnuua 2 — O61ast TpyA0eMKOCTh AUCHUTIINHBI

zggioeM- O0BbeM KOHTaKTHOH paboTHI (Jac)
Ha3zBanue dopma 3E. BHeayauTo CPC dopma
OIIOIT o0yueHus Tk Kype ( ) AynuropHast 4 P aTTecTaIuu
Bcero Has
JeK mpak | Jab A KCP
BEMH 0390 b.1.B.08 2 4 144 8 36 9 81 Ox3ameH

5 CTpyKTypa u cogepxxaHve gucumninHbl (moayns)

5.1 CTpyKkTypa AMcumMniunHbl (Moayns)

TemaTudeckuii TIIaH, OTpaKArOIIUN COAep)KaHNE NUCIMIUIUHGI (TIEPEUYCHb Pa3/IeioB U TEM),
CTPYKTYpPUPOBAHHOE MO BUJAM Y4YEOHBIX 3aHATHH C YKa3aHHMEM HX OOBEMOB B COOTBETCTBUHU C
y4eOHBIM TIJTAHOM, TIPUBEJICH B Ta0OIHIIEC 3




Tabmuma 3 — CTpykTypa IUCHUIUIMHBI TSI OYHO-3209HOM (OpMBI 00yUIeHUS

Ne Has3Banue Tembl Bun 3ansaTus O6Bem Kon-Bo vacos B CPC
yac WHTEPAaKTUBHOW U
JJIEKTPOHHOU
hopme

1 | Teoperudyeckue OCHOBBI JACIONPOU3BOACTBA | Jlexyus 1 14
OpraHusaniun Ipaxmuuecxoe 3ansmue 6

2 | O6ue mnpaBwiaa odopmiieHHs ynpaBieHue- | Jlekyus 1 1 14
CKHUX TOKYyMEHTOB Tpaxmuyeckoe sanamue 6 6

3 | Ocobennoctu cocraBieHds W odopmienus | Jexyus 1 1 14
OCHOBHBIX JOKYMEHTOB yIpaBJICHUS pakmuueckoe 3ansmue 6 6

4 | IpaBmwia ohopMiICHHS AOKYMEHTOB O JH4- | Jlexyus 1 1 14
HOMY COCTaBYy Ipaxmuuecxoe 3ansmue 6 6

5 | OpraHu3zanys J0KyMEHTO000pOTa Jlexyus 2 2 14

Ipakmuueckoe 3ansmue 6 6

6 OCHOBHBIC TIpaBWJIa OpTaHU3AIMHU PaOOTHI C | Jlexyus 2 12

MOKyMCHTaMu Tpakmuueckoe 3ansimue 6

5.2 CogepxxaHue gUCLUNINHbI

Tema 1. TeopeTnueckne 0CHOBBI 1€JIONPOU3BOACTBA OPraHU3ALMHI

Jlexnus.

Wudopmanus, ee kpurepuu. JJokymenT. PekBusur nokymenra. @yHkiuu gokymenta. lOpu-
JIMYecKasi Cuila JOKyMeHTa. JlenonpousBoACTBO, TOKyMEHTHpoBaHue. JlIoKyMeHTallMOHHOe obecte-
yenue ynpasienus. Jlokymenroobopot. Kinaccudpukamus nokymentoB. Ctanmapruzanus U yHUU-
Kalus JOKyMEHTOB. YHu(uuupoBaHHas cuctema JokyMeHTauuu (Y CJI). Cucremsl JOKyMEHTAIHH.
[Tpunmunsl nenonpouns3BoAcTBa. HopMmaTtuBHO-MeTOAMUECKas 6a3a JOKYMEHTHUPOBAHUS YIPABIIECH-
YeCKOH e TeIbHOCTH U OpraHu3alK paboThl ¢ JOKYMEHTaMU

IIpakTH4Yeckoe 3aHATHE.

Omnpoc no MaTepuanam Jekuuu 1. DBOOIUSA JOKyMEHTa Kak HOCUTeNs uHpopmanuu. Bos-
HUKHOBEHUE U Pa3BUTHE OTEUECTBEHHOTO JEJIONPOU3BOJICTBA: J[eI0ponu3BOJICTBO B CPEIHUE BEKa
(XI-XV BB.). Ilpukazuoe aenonpoussoactBo (XVI-XVII BB.). Komtexckoe aenonpon3BoaACTBO
(XVIII B.). Munucrepckoe aenonpou3oactso B Poccun (XIX — nauano XX BB.). 'ocynapcTBen-
HOE JIEJIONPOU3BOJCTBO B COBETCKOE BpeMsi. COBPEMEHHOE EN0NPOn3BOACTBO B PD.

Humepaxmuenvie gpopmuvl nposedenus sanamus: [1o1roToBKa JOKYMEHTA «3asBICHUE»

JIutepatypa mo teme [1-5]

Tema 2. O6mme npaBuJia oopmiieHUs! YIPABJIeHYECKUX JOKYMEHTOB

Jlexnus.

I'OCT P 6.30-2003 «YHupUIMpPOBaHHBIE CUCTEMbI JOKYMEHTAlUU. YHU(ULIUPOBAHHASA CHC-
Te€Ma OpraHU3allMOHHO-PACHIOPSIUTEIbHON TOKyMeHTauuu. TpeboBaHus K 0(OPMIIEHUIO JJOKYMEH-
ToB". PexBusur 01- I'ocynapctBennslii repd P®. PexBusur 02- I'ep0 cyObekra PO u myHununais-
Horo oOpaszoBanus. PexBuzutr 03 -OMmOnema opranuzanuy WiM ToBapHbiil 3Hak. PexBusut 04- Kon
opranuzaiun. Peksm3ut 05- Yka3aHue Ha OCHOBHOW TOCYIApCTBEHHBIH PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEP
npennpustus. Pexuzur 06- Ykazanue Ha UASHTU(PUKAMOHHBII HOMEp HAJIOTOIUIaTebIINKa/KO

OpUYMHBI TOCTaHOBKM Ha yueT. PexBusut 07- Kon ¢dopmer noxymenta. Peksusutr 08-
HanmenoBanune opranuzanuu. Peksusur 09-CripaBounbie cBenenus 00 oprannszanuu. Pexsusut 10-
HaumenoBanue Buna nokymenta. Peksusut 11- [lata nokymenTa. PekBusur 12- PeructpanrioHHbIH
HoMmep AokyMmeHTa. PekBusur 13- Ccbulka Ha perucTpaliMOHHBIA HOMEp M JaTy JOKyMeHTa. PexBu-
3uT 14- MecTto cocTaBieHHs WK U31aHus JokymeHTa. Peksusut 15- CBenenus o6 anpecare. Pek-
BU3UT 16 -I'pud yrBepkaeHus noxkymenrta. Pexksusut 17-Pesomtonums. PexkBusut 18-3aronoBok k
Tekcry. PexBusut 19- Otmerka o koHTposie PekBusut 20- Teker nokymenra. Peksusut 21- Otmer-
Ka 0 HaIM4YuK npeioxxkennid. Peksusut 22- [onnuce. PexkBusur 23- I'pud cornmacoBanust 10KymeH-
ta. PexBusut 24- Bussl cornacoBanus JokymeHTa. PekBusut 25- Ileuats. PexBusur 26-OtMerka o



3aBepeHur Komuu. PexBusutr 27- OtmeTka 06 ucnonuurene. Peksuzur 28- OTMerka 00 HCIONHE-
HUM JOKYMEHTA M HampaBJIE€HHUM €ro B aeno. PekBu3uT 29- OTMeTKa 0 MOCTYIUIEHUH JOKYMEHTA.
PexBusur 30- Unentudukarop 3IeKTPOHHOM Komuu JoKyMeHTa. CocTaB pEeKBU3UTOB, MX MECTO-
pacrioyio’keHue Ha JokyMeHTe. DopmMyiisip-oOpaszel] J0KyMeHTa.

IIpakTnyeckoe 3ansTHE.

Onpoc 1o Marepuanam JIEKIUH 2.

Humepaxmusnvie ghopmui npogedenus 3ansamus: [1oAroTOBKa K MPOBEICHUIO JEIOBOM HI-
pbl: «Co3zaii cBoe n1eno» (pas3ziereHue CTYyJeHTOB Ha IpYIIibl, 00ObACHEHHUE LIEIH, CYyTH U ITaroB
JIETTIOBOM UTphl. BRINOJIIHEHNE KOHTPOJIBHBIX 3aIaHUM.

Jluteparypa o teme [1-5]

Tema 3. Oco0eHHOCTH cocTaBJ/IeHUsI U 0()OPMJICHHS OCHOBHBIX JOKYMEHTOB
ylpaBJIeHUSA

Jlexknus.

OcHoBHbIE TIpynnbl TOKyMEHTOB. HopMmaTuBHBIE NOKYMEHTBHI I'OCYIapCTBEHHBIX OPIaHOB.
OpranuzanvoHHbIE JOKYMEHTHl NpeAanpuatus. JloJKHOCTHbIE MHCTpYKUMH. PacnopsiinrenbHble
JOKYMEHTBI npeaupustus. [Ipukassl o OCHOBHOM JeATeNbHOCTH. Pacnopsbkenus, pemenus. Mn-
(dopManroOHHO-CTIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI. [IpOTOKOJIBI, MONHAs U KpaTkas ¢popma ux opopMIIeHHUS.
Axtbl. City>keOHble U 00bscHUTENbHbIE 3anucku. CrpaBku. CiyxeOHble ToBepeHHOCTH. [luchma,
uxX Kiaccudukanus, CTPyKTypa, CTaHmapTHele (pa3sl U BelpakeHHs. Hopmbl odunmanbHo-
JIEJIOBOTO CTWJISL CIIY>)KEOHBIX JOKYMEHTOB. Jle0oBoe MUCBhMO MeXAyHapoaHoro oOpasma. dakcel,
tenegoHorpammsl. JloroBopa, KOHTpakThl. COBpEMEHHBIE CIIOCOOBI U TEXHUKA CO3/1aHUs TIOKYMEH-
TOB.

IIpakTH4Yeckoe 3aHATHE.

Humepaxmugnvie gpopmuvl nposedenus 3aHamus.

[IpoBenenue nenoBoit urpsl «Co3aail cBoe /1€10»: MOArOTOBKA CTYACHTaMU OCHOBHBIM Y4-
pEeIUTENbHBIX TOKYMEHTOB CO3/1aBa€MOI0 NpeANpHUsATHs. 3aTeM pa3paboTka JOKYMEHTOB, HEOOXO-
JUMBIX JJI OpraHU3alui IPOU3BOACTBEHHO-X03IMCTBEHHON AedTenbHocTH npennpustus. [loaro-
TOBKa NAnku «/leno» Ui OLeHKH KayecTBa JOKYMEHTOB.

Jluteparypa o teme [5-7]

Tema 4. IIpaBunia opopmiieHHs JOKYMEHTOB 110 JIMYHOMY COCTaBY

Jlexknus.

[lonsTHE M CTPYKTypa NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX. [[pMHAIIEKHOCTh IEPCOHATBHBIX NaHHBIX:
COOCTBEHHHUK, JepKaTeib U M0JIb30BaTeNb NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX. CTpyKTypa KaJpoBoi uHpop-
MalMOHHO-T0KyMEHTAllMOHHOH cucteMbl. OdopmileHHe TOKYMEHTOB MpU NpHUeMe, YBOJIbHEHUH U
nepeBojie pabOTHHUKA Ha APYTYIO TOJDKHOCTh. AHKeTa. TpynoBbie KOHTPAKTHL. [Ipuka3bl mo au4HO-
My coctaBy. OCHOBHBIE PEKBH3HUTHI JOKYMEHTOB M NpaBuiia ux opopmienus. Kpatkue cBenenus o

npaBmiIax 0(hOpMIIEHUS TPYIOBBIX KHUXKEK, JIMYHBIX KAPTOUEK, TUUHBIX Je]l paOOTHUKOB.

IIpakTH4eckoe 3aHATHE.

Humepaxmuenvie popmvl nposedeHus 3aHAmus.

ITonroroBka u ydactue B aesoBoit urpe «OdopmieHre JOKYMEHTOB 110 KaJIpOBOMY COCTaBYy.
B xozne nenoBoii UTphl CTYAEHTHI MOJIY4al0T IPAaKTHUECKUE HABBIKM OPOPMIIEHHUS TOKYMEHTOB MpU
npueme, YBOJIBHEHHH U MepeBojie pabOTHHUKA Ha JAPYTYIO TOJHKHOCTD; TPYJOBBIX KOHTPAKTOB; MPH-
Ka30B 10 JIUYHOMY cocTaBy. M3y4aioT OCHOBHBIE pEKBU3UTHI TIOKYMEHTOB UM IpaBHiia UX oopmiie-
Hus. CBeneHHs O mpaBuiiax opOpMIICHUS TPYAOBBIX KHIXKEK, JMYHBIX KapTOYEK, JUYHBIX JE] pa-
OOTHHKOB.

Jluteparypa o teme [1-6]

Tema 5. Opranuszaunusi 10KyMeHTO000poOTa

Jlekumsi.

[TonsiTst  JOKYMEHTOOOOPOT M OpraHusanus JoKymMeHToobopora. HopmaTtusHo-
MeTOoAMYECKas perjiaMeHTalus JoKyMeHToo0opoTa. OCHOBHBIE MTpaBHUiia OPraHU3alul JOKYMEHTO-
o0opoTa Ha npeanpusTuu. KauecTBeHHbIE XapaKTEpUCTUKU TOKyMeHTooOopoTa. Knaccudukamus
JIOKYMEHTOIIOTOKOB: TOPU30HTAJIbHBIE, BEPTUKAJIbHBIE, BOCXOISAIINE, HUCXOIAIINE, BXOAAIINE, UC-



xojsmue 1 BHyTpenHue. [loacuyer o0bemMa JOKyMEHTOO00pOTa.

IIpakTuyeckoe 3aHsATHE.

Humepaxmugnvie gpopmuvl nposedeHus: 3aHAMUA.

Jlyig mosrydeHus: IpakKTHYECKUX HABBIKOB MO JAHHOW TeMe CTYyIEHTaM IpeiJiaraercs paspa-
00TaTh cXeMy JOKYMEHTOOOOPOTa JIIsi KOHKPETHOTO MPEIITPUATHSI.

Jluteparypa o teme [5-7]

Tema 6. OcHOBHbIE IPABHUJIA OPraHU3ALMU PA0OTHI ¢ JOKYMEHTAMHU

Jlexknus.

OO6paboTka mocTynarommx 10kyMeHToB. [lepBudyHas oOpaboTka nokymentoB. Obmue npa-
BUJIA PETUCTpPAllUU JOKYMEHTOB, GopMbl peructpanuu. [lepegaya JOKyMEHTOB, paCCMOTPEHHE HX
pykoBoguTeneM. [Iops1ok HanpaBiIeHUs JOKyMEHTa Ha UCTIOJHEHUE U pabOThl UCIIOIHUTENS C J10-
kymeHTamu. McnonHenue nqokyMmenTta. Bunibl u ¢hopMbl KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS, CPOKOBasi KapTOTe-
ka. Opranusanusi TeKymiero xpaneHus nen. Homenknarypa gen, oOmue TpeOoOBaHMs, BUIBI HO-
MeHkIaTyp. CocTtaBieHre HOMEHKIATypsl aen. @opmupoBanue U opopmienue aen. CucremMarusa-
Ul TOKYMEHTOB B jeje. XpaHeHue aen. [loaroroBka TOKyMEHTOB K Iepeiade Ha apXMBHOE Xpa-
Henue. Kpurepun onienku n1okymeHTOB. COCTaBICHHUE OMHUCEH Jell.

IIpakTH4Yeckoe 3aHATHE.

Hnumepaxkmusnvle ¢hopmuvl npoeedenus 3auamus.

O0paboTka mocTynarmux 10KyMeHToB. OOIIue mpaBuiia perucTpaui J0KyMEHTOB, (op-
MBI peructpanuu. I[lepegaya TOKyMEHTOB, pacCMOTpeHHe UX pykoBoautenem. [lopsanok Hampasie-
HUS TOKYMEHTa Ha UCIIOJIHEHUE U pabOTHl HCIIOMHUTENS ¢ JOKyMEeHTamMu. OpraHu3anus TeKyIIero
xpaHenus aen. CoctaBieHue onuceil iem.

Jluteparypa o teme [7]

@dopma TeKyIIero KOHTPOJIS AUCHUIUIHHBI «JlOKYyMEHTHPOBaHUE YIIPABICHYECKON NesTelb-
HOCTHY - 3a4eT. Llenpio 3aueTa sIBIISIeTCS MPOBEPKa YPOBHS TEOPETHUECKUX 3HAHUN M MMPAKTHYECKUX
HABBIKOB, MOJYYEHHBIX MPU U3YUYEHUU JAHHON AUCHUIUIUHBL. [IpoMeKyTOUHBII KOHTPOIb OCYIIle-
CTBIISIETCSI B (JOPME YCTHBIX OTMPOCOB HAa CEMUHAPCKUX 3aHATHX, BBHITIOJTHEHUS MMChbMEHHBIX 3a/1a-
HUU HA IPAKTHUYECKUX 3aHATUAX. Taxke MpOMEKYTOUHBIA KOHTPOJIb 3aKIIF0YACTCS B OLICHKE CTeTle-
HU YCBOCHHS MaTepHalia OIlpeaesieHHOro o0bemMa B (hopMe MUChbMEHHOTO TECTHPOBAHUSA. Y CIIOBHEM
JIOIyCKa CTYACHTOB K 3a4eTy SBJISETCS BBIMOJIHEHUE TEKYUIUX 3a/JaHUM M0 JUCLUUIUIMHE U yCHeul-
HOE MPOXO0KJIEHUE MPOMEXKYTOUHBIX aTTeCTaluil (JUIs1 CTYyJeHTOB O4HOU (popmbl 0Oydenus). [Ipu
OLIEHKE 3HAHUH CTYACHTOB Ha 3a4eTe MO JJAHHON AMCLUIUIMHE MpPeroiaBaTellb YUUTHIBAET HE TOJb-
KO TPaBWJIBHOCTh U TMOJHOTY OTBETa, HO U €ro apryMEHTHPOBAHHOCTH, JIOTUKY HM3JIOKEHUS Mate-
pHaia, 3HaHUE 3aKOHOJIaTeIbHON M HOPMAaTUBHOM 0a3bl AETONPOU3BOICTBA, KYIbTYPY OTBETA.

B xone ocBoeHHs JaHHOTO Kypca CTYJIEHThl 3a04HON M OYHO-3a0YHOW (opM O00ydeHHs
CJIYIIAIOT JIEKIIMHU, MOCEIIAI0T MPAKTUYECKHE 3aHATUS U 3aHUMAIOTCS MHAUBUAYabHO. CTYIEHTHI
3a0YHOM U OYHO-3204HON (PopM 0O0yUeHHUsI JOJKHBI OBJIAJIETh MaTepUaIOM Kypca, ucrnoibiys J0C
Moodle, koHcyIbTalNK U PEKOMEHTyeMYI0 OHOIHOTrpad o MO TaHHON JUCIUILIHHE.

6 MeToau4yeckue YKasaHuA ans 06y‘-IaIOI.LWIXCF| no OCBOEHNIO ANCLUUNIINHDbI

Ha cemuHapckux 3aHATHSX MPENoiaBaTesb IpOBepseT TEOPETHUECKU YPOBEHb 3HAHUI My-
TE€M MPOBEJEHHUS YCTHOTO ONPOCa U TEMaTHYECKOI0 TECTUPOBAHUS IO 3asBJICHHBIM TEMaM Kypca.
Taxoke Ha MPaKTHMYECKUX 3aHATHUAX CTYACHTHI 3aCHyIIMBAIOT M OOCYXJAI0T JOKJIAIBI MO MPEeasio-
’KEHHBIM T€MaM M BOIPOCaM, BHIHECEHHBIM Ha CAMOCTOSITENIbHOE U3yueHue. /s nomyyeHus npak-
TUYECKUX 3HAHUN M HABBIKOB CTYJIEHTHI YYaCTBYIOT B JIEJIOBBIX UT'PAX, B X0J€ KOTOPHIX 3HAKOMSTCS
¢ o0pa31aMu OCHOBHBIX JOKYMEHTOB YIPaBJIEHUS U JJOKYMEHTOB IO JINYHOMY COCTaBy, crioco0aMu
UX COCTaBJeHUS U 00pabOTKH. AKTUBHOE yyacTHe B OOCYKIEHHMU BOMPOCOB MPAKTUYECKUX U Ce-
MUHAPCKHUX 3aHATHH SBJISETCS OJHUM U3 YCIOBUM YCHEIIHOTO BBHIIIOJHEHUS 3a/laHuil MPOMEXYTOY-
HOT'0 TECTUPOBAHUS U MOJTYYEHM 3a4€Ta 0 JaHHOW JUCLUILINHE.

7 Mepe4vyeHb y4yeOHO-meTOAMYECKOro obecnevyeHus Ansi CaMOCTOATENbHOM
paboTbl 0OyvarLWmMxca No gMcUnninHe



Oco0oe MecTo B OBJIaJIEHUU KypcoM «JlOKyMEHTUPOBAaHHE YIIPABIECHYECKON IEATEIHEHOCTI
OTBOJIUTCSI CAMOCTOSITENIFHOU pabore crynmeHTa. Llenb camocTosiTenbHON paboOThl CTYACHTA B TPO-
1ecce 00y4YeHHS 3aKIII0YaeTCs KaK B YCBOCHUH 3HAHUH, Tak U B JOPMUPOBAHUN YMEHUN U HABBIKOB
10 WX MCIOJB30BAHUIO B HOBBIX YCIIOBHSIX HAa HOBOM yuyeOHOM Matepuaiie. CamocTosTenbHas pado-
Ta MPU3BaHAa 00ECIEUYNBAThL BO3MOXXHOCTh OCYIIECTBJICHUS CTYJCHTAMH CaMOCTOSITEILHON MO3Ha-
BaTEILHOW JICATEIILHOCTH B OOYYCHHH W SIBJISICTCS BHJIOM y4eOHOTO Tpyna, CHOCOOCTBYIOIIETO
(OPMHUPOBAHUIO Y CTYICHTOB CAMOCTOSITEITLHOCTH.

Y4uuThIBas 3HAYUTENLHBIA 00bEM MaTepualia Kypca, IIOMHUMO ayIUTOPHON HArpy3KH, CTY-
JIEHTHI BHIMIOTHIIOT HEKOTOPHIE BUIBI pa0OT CAMOCTOSITENIBHO 10 YKa3aHUIO MIPEImoaaBaTels.

Bce BUBI 3aHATHI SBISIOTCS 00ECIIEYEHUEM CaMOCTOSATEIBHON pabOThI CTYJICHTa M ITOMO-
raorT ee:

- HaMpaBUTh (JICKIHA);

- OpPraHu30BaTh (CEMUHAPHI, MPAKTHYECKUE U TA0OPATOPHBIE - PAOOTHI);

- obecnieunTh (OMOIMOTEKH, KOMITBIOTEPHBIE 3aJIbl U T.11.);

- mpoBepuUTh 3P(HEKTUBHOCTH (TECTOBBIC U KOHTPOJIBHBIE 3aJaHHUSI, 3a4€ThI, YK3aMEHEI U JIPY-
'€ KOHTPOJIbHBIE MEPOIIPHUSTHS ).

JIJIs CTyIEeHTOB B TIEPBYIO OYepeab TAKUMH BUAAMU PAOOT SBISCTCS M3YyYSHHE OTACIBHBIX
BOIIPOCOB 0 TEMAaTHKE JICKIIMOHHBIX 3aHATHI M BBIOJTHEHHE 3ananuii. [logoOHas paboTa HE0OX0-
JIMa 1u1st 6oJiee TIOTHOTO YCBOGHHS MaTepralia, CIaud POMEXYTOUYHON aTTeCTalllu.

8 ®oHpA OLEeHO4HbIX CPeAcTB ANA NpoBeAeHUs NPOMEXYTOYHOM aTTecTauum

B cootBerctBuu ¢ tpedoBanuamMu ®I'OC BO nns arrectanny 00y4aromuxcsi Ha COOTBETCT-
BUE MX NEPCOHAIbHBIX JOCTHKEHUM IJIaHUPYEMBIM pe3ysbTaTaM OOYy4eHHUs MO JUCLHUIUIMHE CO3-
JaHbl POHBI OLEHOYHBIX CPE/ICTB.

9 MNepeyeHb OCHOBHOM U AONOJNIHUTENILHOWN Yy4eOHOM nNuTepaTtypbl, Heobxoau-
MOW Ansl OCBOEHUA AUCLUNIINHDI

a) OCHOBHas Tumepamypa

1 Kopuees, 1. K. JlokymeHTHpOBaHME yIpaBieHUECKON nesrenbHocTH + TecThl B ObC :
y4eOHHK M TPaKTUKYM JUIs akageMmudeckoro OakanaBpuara / M. K. Kopnees, A. B. Ilmenko, B. A.
Marmypues. — 2-¢ u3j., nepepad. u gon. — M. : I3parensctBo IOpaiit, 2018. — 384 ¢. — (Cepus
: bakamaBp. Axagemumueckuii kypc). — ISBN 978-5-534-04533-8. — Pexum pocrymna
www.biblio-online.ru/book/04FOAOD5-BF41-47D1-9AA9-FAG622A3FEA49.

0) OononHumenvHas 1umepamypa

1 brikoBa T.A. JlokyMeHTalIMOHHOE 0OECTICUeHHE YIIpaBIeHUs (JEIOMPON3BOJICTBO): yueol.
nocoOue 71 ctyaeHToB By30B / T. A. beikoBa, T. B. Ky3nenona, JI. B. Cankuna ; mox oour. pexn. T.
B. Ky3nenoBoii. - 2-e u3za., nepepad. u nom. - M. : UTHOPA-M, 2015. - 304 c. - (Bsicmiee obpa3zo-
BaHue : bakanaspuar).

2 KupcanoBa M.B. Kypc nenmonpounsBozctsa. JJokymeHTallmOHHOE OOecTieueHre yrpaBiie-
HUs: yueO. mocobue it cTyaenToB By3oB / M. B. Kupcanosa, FO. M. AkcenoB ; HoBocubup. roc.
YH-T 5KOHOMHUKH U YIpaBJIeHHUs. - 6-€ u3., ucrp. u jgom. - M. : UTHOPA-M, 2013. - 256 c.

3 Komnpmkuna T.Bb. [lenoBsle KOMMYHHUKAIMH, JTOKYMEHTOOOOPOT U JENIONPOU3BOCTBO:
yae0. mocobue sl MpUKIATHOTO OakanmaBpuara : y4ed. mocobue Jjis CTyJACHTOB BY30B, 00ydY. 1O
skoH. HampasineHusMm / T. b. Konemkuna, M. B. llyctuna. - 2-e u3n., ucnop. u gomn. - M. :
FOpaiit, 2016. - 164 c. - (bakanasp. [IpukiamHoit Kypc).

4 KprokoBa H. II., JlokymeHTHpOBaHHEe ympaBieHueckoi aesrenbHoctd M.: MHOPA-M,
2013

5 Kysnenos U. H., lenonpoussoactso - M.: lamxkos u K*, 2013

6 Pasgopoxwsrii, A. A. JIOKyMEHTHPOBAHHE YIPABICHYECKOH NEATENFHOCTH: y4el. moco-
6ue 1is cTynenToB By30B/ A. A. Paznopoxnsiii. - M. : UHOPA-M, 2015. - 304 c. - (Beicuiee o6pa-


http://www.biblio-online.ru/book/04F0A0D5-BF41-47D1-9AA9-FA622A3FEA49

30BaHUE).

7 KonduaeHumanpHOe IEIOMPOU3BOICTBO: yuel. mocodue mis cTyaeHToB By30B / T. A.
['yryesa. - M. : Anbda-M : UHOPA-M, 2015. - 192 c. - (bakanaBpuar).

8 IHumos O.B. CoBpeMeHHBbIE TEXHOJOTHMM M TEXHHUYECKHUE CpelcTBa MHGOpMaTHU3aLUU:
yueOHUK U1t cTyaeHToB By30B / O. B. lllumos. - M. : UTHOPA-M, 2014. - 462 c. - (Beicuiee o6pa-
3oBaHue : bakanaBpuar).

9 Xypnan «/lernonpon3BoiCcTBO»

10 XKypuan «Cekperapckoe Jaemo»

11 Xypnan «CpaBouHUK cekpeTaps U 0(uc-MEeHEIKEPar»

12 Kypuan «CripaBOYHUK KaJpOBUKAY

10 Mepe4yeHb pecypcoB WMHGMDOPMALMOHHO - TENIeKOMMYHUKALUOHHOWU cCeTU
«MHTepHeT»

a) MMOJIHOTEKCTOBBIC 0a3bl JAHHBIX

1 DaexTporHO-0ubIHoTeuHas cuctema KOpaiir: https:/ www.biblio-online.ru/

2 DnektpoHHO-0MOmorednas cucrema PYKOHT: http://www.rucont.ru/

3 DnekTpoHHO-OUONMMOTeUHas cucTema usaarenbeTa «Jlanb»: https:/ www.e.lanbook.com
4 Hayunas snekrponnas oudnauoreka (HOb) eLIBRARY .ru: http:/www.eLIBRARY.RU
0) UHTEpHET-PECypPChI

1 AIMUHUCTpPAaTUBHO-YIIPaBJIEHYECKUH nopTai - "aup.ru”

2 Unrepuer-nopran «KoprnopaTuBHbIil MeHemKkMeHT - "cfin.ru”

11 MaTepmaano-TeXHquCKoe obecneyvyeHne AUCLUMNIIUHBI

HGKI_II/IOHHBIG U MMPAKTUYCCKUC 3aHATUS IIPOBOAATCA B ayJAUTOPUH, 060py;[OBaHHOI7I CpeactT-
BaMH1 MYJIbTUMCIHA.

HpOMe)KYTOLIHHﬁ Y UTOTOBBII KOHTPOJIb 3HAHUH 110 JUCHUITIINHE o0ecrieunBaeTcst CpeactT-
BaMH JJICKTPOHHOI'O TCCTUPOBAHUA.

Z[J'ISI BBITIOJIHCHUA MPAKTHUYICCKUX 3a,[[aHPII>i U CaMOCTOSATEIbHON paGOTBI CTYACHTaM PECKO-
MCHAYCTCA HUCIIOJIb30BaTh KOMIIBIOTEPHYIO TEXHUKY C JIMICH3UMOHHBIM ITPOIrpaMMHBIM olecrieueHu-
CM.

a) nporpaMMHoe oGecnevyeHue

MS Office (Word, Excel, Power Point, Visio, Project Expert).

0) TexHUYeCKOe U JIadopaTopHoe obecrneyeHue

AyaAUTOpUs, OCHAIICHHAA MyanPIMeI[HfIHBIM O60py')10BaHI/IeM.

12 CnoBapb OCHOBHbIX TEPMUHOB

ABTOOMOrpadgusi — onucaHue CBOEH >KM3HHM, BKIIOYaollee OOydeHHE U TPYAOBYIO Jes-
TEIbHOCTh

ABTOP 10KYMeHTa — (U3NUECKOE WIH IOPUINYECKOE JIUII0, CO3/AaBIlIee JOKYMEHT

Azpec - TpUBETCTBHE, O3APABICHHE, 0JIar0JapPHOCTh OTAEIBHOMY JIUILY WK IPEIIPUSITHIO

ApecaHT — JIMLO UM OPraHU3alks — OTIPABUTEND JOKYMEHTA

Anpecat — JIMIIO WM OpTaHU3alUs — IOJIy4aTeNb JOKYMEHTa

AKT — JOKYMEHT, COCTAaBJICHHbII HECKOJIBKUMHU JIMLAMHU U MOATBEP)KIAIOIIUN YCTaHOBIIEH-
HbIe (DaKThl WU COOBITUS

ApXHB — OpraHu3anus WM €€ CTPYKTypHOE NOJpa3felieHUue, OCYLIECTBIIAIONIEE NPUEM U
XpaHEHUE apXUBHBIX JJOKYMEHTOB C LEJbIO UX UCIIOJIb30BaHUS

ApxuBHas cnpaBka — opULIHATBHBINA JOKYMEHT, UMEIOIINN I0PUIUUECKYIO CUITY U COJIEp-
Kallui apXUBHYIO HHPOPMAIMIO O MPEAMETE 3anpoca ¢ YKa3aHWEM MOUCKOBBIX JTAHHBIX JTOKYMEH-
Ta

ApXHMBHOE JeJ10 — OTpacib AEATEJBbHOCTH, OOECIEUNBAIONIAs OPraHU3ALUI0 XPAaHEHUs U
MCIIOJIb30BaHUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB


http://www.rucont.ru/

ApXxuBHBIii (pOHA — COBOKYITHOCTh apXMBHBIX TJOKYMEHTOB, HCTOPUYECKU W/WJIH JIOTHUECKU
CBSI3aHHBIX MEXKIY COOOM

AyIHOBU3YAJIBHBIH JOKYMEHT — JIOKYMEHT, COJIepKaIluii N300pa3uTEeIbHYI0 U 3BYKOBYIO
uHpopmaruio

Bunpaep — nepemieTHas MalllMHa, UCHOJb3YIOIIAsl B Ipolecce padoThl METAIIIMYECKUE U
IUIACTUKOBBIE CIIMPAIIH

Buorpadgus — onucanue XU3HU U ACATEIBHOCTH KaKOTO-THO0 U1

Buaank pokymMeHTa — HaOOp PEKBU3UTOB, UACHTU(PHUUUPYIOIIMX aBTOpa OQUIMAIBLHOIO
IUMCbMEHHOTO JOKYMEHTA

Bua nucbMEHHOro JO0KyMEHTAa — IIPUHAUICKHOCTh NMHCBMEHHOIO JOKYMEHTa K CHUCTEME
JOKYMEHTAIMU 110 IPU3HAKAM COJEPKaHUS U LIEJIEBOr0 Ha3HAUCHUs

Buza opuuuaIbHOr0 JOKYMEHTAa — PEKBHM3UT IOKYMEHTA, BBIPAXKAIOUIUN COIVIaCUE WIH
HECOIJIacue JOJKHOCTHOIO JIMIA C COJAEPKaHUEM TOKYMEHTA

BHemHuii J0KyMeHT — JOKYMEHT, OTIPABJICHHBIM IPYruM OpraHu3alusaM (JULaM) Wid 1o-
JYYEHHBIN OT HUX (MCXOASIINI HIIA BXOISIIIHI)

BHyTpeHHuli 10KyMeHT — OpULMANbHBIA TOKYMEHT, HE BBIXOIALIMN 3a Mpeienbl HOAr0To-
BHUBIIEH €r0 OpraHu3alu

BHyTpeHHsIs onMCh JOKYMEHTA — yYETHBIA JOKYMEHT, COACpKAILIUN NIEPEYEHb JOKYMEH-
TOB JIeJIa C YKa3aHUEM MOPSIAKOBBIX HOMEPOB JIOKYMEHTOB, UX MHJEKCOB, Ha3BaHUM, 1aT, HOMEPOB
JIUCTOB

BonpocHuk — rnepeyeHb BOIPOCOB, COCTABISIEMBIH I cOOpa KaKuX-THO0 CBECHUI

Bxoasimmii JOKyMEHT — JOKYMEHT, IOCTYIIUBIIUI B OPraHU3ALHIO

Bbitenienne 10KyMEHTOB K YHHYTOKEHUIO — BBISIBJICHHE B IIPOLIECCE SKCIEPTH3bl Hayy-
HOW U MPAaKTUYECKON LIECHHOCTH JOKYMEHTOB C UCTEKIINMU CPOKAMM XPAHEHMsI, yTPAaTUBIIUX IIpaK-
TUYECKOE, HAyYHOE WJIM OOIIECTBEHHOE 3HAYEHHUE, OTOOP UX K YHUUTONKECHHUIO

Beinncka U3 JOKyMeHTa — 3aBEpEHHAs KON 4acTU JOKYMEHTa

I'pamoTa — 1OKyMEHT, BbIIaBa€MBbIi OpraHu3anueil paboTHUKY WM TPYyIIe paOOTHHKOB 32
TPYZOBbIE TOCTHKECHHUS

I'padpuk — 1) rpadmyeckuit i TEKCTOBON JOKYMEHT, OTPAKarOIIUKA COCTOSIHUE WU JUHA-
MUKy KaKoro-1u0o sBiIeHUs; 2) miIaH paboThl C TOUHBIMHU ITOKA3aTENIIMU HOPM U BPEMEHH BBIIIOJ-
HEHUS

I'paguuecknii JOKYyMeHT — JOKyMEHT, B KOTOPOM H300pak€HHE OO0BEKTa MOJIyuYeHO I10-
CPEJICTBOM JIMHUI WM HITPUXOB

I'pud orpanumyeHus gocryna — pekBU3UT O(PUIUAIBHOTO JOKYMEHTA, CBHJETEIbCTBYIO-
Mt 06 ocoboM xapakTepe HHPOpMAIH, OTPaHUUKBAIOIINN KPYT MOJIb30BaTeNel JOKYMEHTa

I'pud corsacoBanus — peKkBU3UT OQUIMATIBHOIO JOKYMEHTA, BBIPaKAIOLIMNA corjiacue
JOJIKHOCTHOTO JIMI[A MJIM OPTaHU3alli1, He SIBIISIOIIENHCS aBTOPOM JIOKYMEHTA, C €r0 COIepKaHHEM

I'pud yrBepxkaeHuss — peKBU3UT O(QUIMAIBLHOIO JIOKYMEHTA, MPUAAIOLINI MPaBOBON Xa-
paKkTep ero coaep KaHuIo

JlaTa opUIHMAIBHOIO0 JOKYMEHTAa — PEKBU3UT OQHUIMAIBHOIO JOKYMEHTA, COJAEpKaIlui
YKa3aHHOE Ha JOKYMEHTE BpeMs €ro CO3JaHMs W/WIN MOANUCAHUS, YTBEPHKACHUS, COTJIaCOBAHNUS,
OMYOJIMKOBAHUS

Jles10 — COBOKYITHOCTh JTOKYMEHTOB MJIM JOKYMEHT, OTHOCSIIHECS K OJHOMY BOIIPOCY WIIU
YUYaCTKY JA€ATeNbHOCTH, IOMEIIEHHBIE B OT/ICJIbHYIO 00JI0KKY

JeonpousBoacTBo (JOKyMeHTalMOHHOE obecnieueHune ynpasienus JJOY) — orpacnp nes-
TEJIbHOCTH, 0OeceunBaroias JOKYMEHTUPOBAaHUE U OPTaHU3AIHI0 paboThl ¢ JOKYMEHTaMH

Juniaom — TOKyMEHT, YAOCTOBEpPSAIOMNA: 1) OKOHYaHNE BBICIIETO WJIM CPETHEr0 00pazoBa-
TEJIBHOIO YUPEKAEHUS; 2) IPUCBOEHUE YUEHOH CTENIEHH, IOUETHOTO 3BaHMs U T.II.

JIMpeKTUBHBINA JOKYMEHT — JOKYMEHT, COJepKalliil o0s3aTebHble K UCIIOJHEHUIO yKa-
3aHMSI BBILIECTOSIIIUX OPraHOB

JloBepeHHOCTh- TOKYMEHT, JAIOIIUIA MMOJIHOMOYHS €r0 NMPEAbSIBUTEN0 Ha BBIOJIHEHUE Ka-
KUX-JIN0O JENCTBUNA



JloroBop (KOHTPAKT) - TIOKyMEHT, ((PUKCUPYIOUINI coTameHne IByX HWiIu 0osee CTOPOH 00
YCTQHOBJICHUH, U3MEHEHUH WJIH NIPEKPAIEHUH TPABOOTHOILICHUH

JlokaqHasi 3aNIMCKAa — JOKYMEHT, aIpECOBaHHbIN PYKOBOJCTBY, M3JIaraloliuil Kakoi-1moo
BOIIPOC C BBIBOJIAMH U IPEIJIOKEHUSAMH COCTaBUTEIS

JIoKyMeHT (OKyMeHTHpOBaHHasi nH(popMaIys) — 3aUKCUPOBAaHHAS Ha MaTepUAILHOM HO-
curtesne nHpopMalus ¢ peKBU3UTaMU, [TO3BOJIAIOIIMMU €€ UACHTU(DUIIMPOBATH

JloKyMeHTHpOBaHMe — 3aITUCh MH()OPMAIIMH HA PA3TUYHBIX HOCUTEISX 110 YCTAHOBJICHHBIM
IpaBUIaM

JIOKYMEHT JIMYHOI'0 NMPOUCXOKIEHUs — JIOKYMEHT, CO3JaHHBIA JIUIIOM BHE c(epbl ero
CIIy’)K€OHOH 1€ TEeIbHOCTH UJIH BBINOJIHEHUS CIyKeOHBIX 00s13aHHOCTEN

JIOKyMeHT0000pOT — ABM)KEHHUE JJOKYMEHTOB B OPraHM3allMd ¢ MOMEHTA UX CO3JaHMs WIH
HOJIy4YEeHHUs 10 3aBEpLICHUs UCTIOJHEHUS WU OTIIPaBJICHUS

JIOKyMeHT BpeMEHHOr0 XpaHeHHMsl — JIOKYMEHT C YCTaHOBJIEHHBIM CPOKOM XpaHEHHs, 110
UCTEYEHUU KOTOPOT'O OH MOJJIEKUT YHUUTOXKECHUIO

JIOKyMEHT MOCTOSIHHOI0 XpPaHeHHsl — JIOKYMEHT, KOTOPOMY B COOTBETCTBHUH C HOPMAaTHB-
HBbIMU M HHBIMU IIPABOBBIMH aKTaMH YCTaHOBJIEHO OECCPOYHOE XpaHEHHE

Jy0amMKaT JOKyMeHTa — IOBTOPHBIN 3K3eMIUISIp MOJIMHHUKA IOKYMEHTa, UMEIOLUI I0pHU-
JUYECKYIO CUILY

Kanobda — nucbMeHHOE WM YCTHOE oOpanieHre GU3NYecKuX Wik IOPUANYECKUX JIMIL B TO-
CyJapCTBEHHbIE MJIM OOIIECTBEHHBIE OPIaHbl 110 [TOBOY HApYIIEHUS MIPAaB U OXPaHIEMBIX 3aKOHOM
UHTEPECOB

KypHas — 10KyMEHT, COCTaBJISIEMbIH 110 ONpeeeHHON GopMe U colaepkKaluil nepruoau-
YECKHE 3aIIUCH CBEJICHUM, COOBITUH, Onepaluii, JOKyMEHTOB H JIp.

3aBepeHHasl KONMSA JOKYMEHTAa — KOMHUsS JIOKyMEHTa, Ha KOTOPOil B COOTBETCTBHHU C yCTa-
HOBJIEHHBIM TOPSJKOM IPOCTABIISIIOT HEOOXOAUMbBIE PEKBU3UTHI, MPUJAIOLIUE €l IOPUAUUYECKYIO
cuiy

3aro/10BOK 0pMIMATBHOIO JOKYMEHTA — PEKBU3UT JOKYMEHTa, KPaTKO M3J1ararouiuil ero
coJiepKaHue

3aroJ10BOK Aes1a — KpaTkoe 0003HaYeHHE CBEACHHUI O COCTAaBE U COJIEPKAHUU IOKYMEHTOB
B JI€lIe

3akJ/r04eHHe — JOKYMEHT, COJIep Kallluii MHEHUE, BBIBOJI YUPEKICHHUS, KOMUCCUH, CIeI1a-
JMCTA 10 KAaKOMY-JTHOO0 TOKYMEHTY HJIU BOIIPOCY

3anucka — KpaTKoe U3JI0KEHUE KaKoro-1100 BOIpoca WM MOSICHEHUE COIEP KaHUs KaKoTro-
1100 TOKyMeHTa, (hakTa, COOBITHS (CITy:KeOHas, TOKIaHas1, O0BSICHUTEIbHASN)

3asiBjieHHe — JTIOKYMEHT, COJEpXkalluii oOpallieHue Juia K OpraHu3aiuu, padoToIaTesto
WIH JOJKHOCTHOMY JIUILY

3ona yHuduunpoBanHoii GopmMbl JOKYMeHTAa — YacTh IUIOMIAIU YHU(PUIIMPOBAHHOU (op-
MBI IOKYMEHTA YCTAaHOBJIEHHOTO pa3Mepa, MpeIHa3HauYeHHas Ul 3all0JIHEHUS ONPEIEIIEHHBIMU pe-
KBU3UTaMU

N3Bemenne — 1OKyMEHT, MHQOPMUPYIOIIUNA O MPEACTOALIEM MEPONpPUATUH (3aceJaHMH,
coOpaHuH, KOH(EPEHIIUN) U NpeAIaraloliuii IPUHATh B HEM y4acTHe

Nupexc (Homep) aena — nudpoBoe u/niau OyKkBeHHO-IIM(PpoBoe 0003HAUEHHE JieNa B HO-
MEHKJIaType JeJ1 OpraHu3allii, HAHOCUMOE Ha €ro 00JIOKKY

Nupexkcanusi J0KYMEHTOB — IIPUCBOCHUE TJOKYMEHTAM MOPSAKOBBIX HOMEPOB U YCIOBHBIX
0003HaYeHU MTPHU pErucTpaluu

NuanBuayabHbIi CPOK HCIOJHEHHUS JOKYMEHTAa — CPOK MCIIOJHEHHUS JOKYMEHTa, yCTa-
HOBJIEHHBI OpraHN3allMOHHO-PACIIOPAIUTENBHBIM TOKYMEHTOM OpPTraHU3ally WiH pPe30IIoIHe

HMHcTpyKuusi — TOKYMEHT, B KOTOPOM H3JIaraeTcs MOPsIOK OCYLIECTBICHHS KaKOH-IHO0
JEeSTEIbHOCTH WU MOPSIIOK TPUMEHEHHUS MOJI0KEHUH 3aKOHO/1aTeIbHBIX U HOPMAaTUBHBIX aKTOB

HNupopmanuss — cBeneHuss o mnpeamerax, (akrax, COOBITHAX, SBJICHUSAX M IpoIEccax
HE3aBUCHUMO OT (POPMBI UX MPECTABICHUSI.

Hcxopasmmii AOKYMeHT — o(pULIHAIbHBINA JOKYMEHT, OTIPABISIEMbIA U3 OpraHU3aIH



KBuranums — pacnucka, BelJaHHAs] OpraHu3aldell U NOATBEpKAatonias MoJay4eHHe JeHET
WM MaTEPUAIIBHBIX LICHHOCTEN

Kaaccudukauusi J10KYMEHTOB — JICJICHHE JIOKYMEHTOB Ha KJIACCHI 1O Hambosee o0IuM
IIPU3HAKaM CXOZCTBA U PA3IHUUS

Konexc — enuHblli 3aKOHOJATEIBHBIM AKT, COAEPKAIUNA B CUCTEMATHYECKOM H3JI0KEHUU
HOPMBI IpaBa, OTHOCSILMECS K ONPEAEICHHOM oTpaciu (TpyA0BOH KOAEKC, HAJIOTOBBIN KOJEKC)

Kommepueckasi TaiiHa — MpOU3BOJCTBEHHAs, HAYYHO-TEXHUYECKAs!, YIpaBiIeHuecKas, hu-
HaHCOBas M MHasg MH(pOpMalLUs, UCHIOIb3yeMas A AOCTHKEHHs] KOMMEPUYECKHX Liesel, KOTOpYIo
OpeINPUHIMATENb OTHOCUT K KOH(pUICHIINATBHOM

KonTpareHnr — ogHa U3 CTOpOH KOHTpaKTa, J0roBopa

KoHTpo.1b McnOJIHEHUsI IOKYMEHTAa — COBOKYITHOCTb JEHCTBUH, 00ECIIEUNBAIOLINX CBOE-
BPEMEHHOE UCIIOJIHEHUE JJOKYMEHTOB

KonpuaeHunajibHbIii JOKYMeHT — HEOOXOIMMBIM 00pa3oM 0(OpMIIEHHBI HOCUTENb J0-
KYMEHTUPOBAaHHOH MH(pOpMaLUU, COAEpIKallell CBeIeHHs] OTPAHUYEHHOr0 AOCTYIa WIM UCIONIb30-
BaHUsI, KOTOPBIE COCTABISIOT MHTEIUICKTYaIbHYIO0 COOCTBEHHOCTh IOPUINUECKOTO UK (PU3HYECKOTO
auna

Konus nokymeHTa — TOKYMEHT, MOJIHOCTHIO BOCIPOU3BOAAIINN HHPOPMALUIO TIOJIMHHO-
ro JOKYMEHTa 1 BCE €ro BHELIHUE NNPU3HAKY UJIM YacTh UX, HE HMEIOIUI IOPUINYECKON CUIIBI

Konus noxkyMeHTa: 3aBepeHHas — KONMs JOKYMEHTA, HA KOTOPOU B COOTBETCTBUU C yCTa-
HOBJICHHBIM TOPSIIKOM IPOCTaBJISIIOT HEOOXOJUMbIE PEKBHU3MTHI, NMPHUAAIOLINE €l IOPUIANYECKYIO
CUILy

KoppecnonaeHT — yupexeHle Uil OTAEIBHOE JIUILO0, C KOTOPBIM BEAETCS NIEpPENncKa

JlaMmMHaTOp — MalmMHa Il HAHECEHMSI 3al[UTHBIX TOKPBITUIA HA JOKYMEHTBI

JInyHasi KapTO4YKa — JOKYMEHT, CIIy>KAallUH JUIsl aHAJIM3a COCTaBa U y4eTa ABM)KCHHS Kal-
poB (pabOTHHUKOB)

JInyHoe 1e10 — COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CO/IEPIKAIUX CBEIEHUS 0 paboTHHKe (0Opa3o-
BaHWUH, TPYJIOBOH JESITEIBHOCTH, CEMEHHOM TOJIOKCHHH )

JInyHble JOKYMEHTBI - OQUIMATIBbHBIE JOKYMEHTHI, YIOCTOBEPSIOLINE JIUYHOCTh UX BIla-
JIeNblia, €ro MpaBa, 00s3aHHOCTH, CojiepKalue Onorpapuiyeckie U Jpyrue CBEJCHHUs O HEM.

HaumeHoBaHue 10KyMeHTa — 0003HaYCHHE BUAAa MUCbMEHHOTO JOKYMEHTA

Haxkuagnasi — TOKyMEHT, COJIep Kallliii CBEICHUS O IPy3€ U FapaHTHUAX €0 JOCTaBKU

Homenkiarypa Jes1 — CUCTEMaTU3UPOBAHHBIN [IEPEYCHb HAUMEHOBAHUM JI€]1, 3aBOJAUMBIX B
OpraHM3aly, ¢ yKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHUs, 0(OpMIICHHBIN B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE

HopMaTHBHBIH JOKYMEHT — JOKYMEHT, U3JaHHBIM YIIOJIHOMOYEHHBIM HAa TO TOCYAApCT-
BEHHBIM OPTaHOM M YCTaHABJIMBAIOLINN HOPMBI, IPABUJIA IIOCTOSTHHOTO WJIM BPEMEHHOI'O JIEHCTBUS,
paccuMTaHHbIE Ha 00s13aTeIbHOE TPUMEHEHHE

Hocurenab 10kyMeHTUPOBAHHOH MHOpPMAaNUM — MaTepUaIbHBI O0BEKT, UCIIOJIb3YEMBbIH
JUIS 3aKpeIUICHUs] U XpaHeHMs Ha HEM PeuyeBOM, 3BYKOBOH MM M300pa3uTENbHON MH(pOpMAIUK, B
TOM YHCJIE B IPEOOPa30BAHHOM BUJIE

O0beM TOKYMEHTO0000pPOTAa — KOJMYECTBO JOKYMEHTOB, MOCTYNUBIINX B OPraHU3aLUI0 U
CO3JJaHHBIX €10 32 ONPEECICHHBINA ITEPUOJ

Onucek — CrUCOK NPEIMETOB € UX XapaKTEPUCTUKAMHU

Opranuszanus padoTsl ¢ JOKYMEHTAMHM — OpTraHu3alus T0KyMEHTO000pOTa, XpaHeHUs U
UCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB B TEKYIIEH ACATEIBHOCTA OPraHU3aluu

OpuruHag 10KyMeHTa — IIEPBBI, MOJUIMHHBIA SK3EMILISP JOKYMEHTa

OTrMeTKa 0 MOCTYIUICHMH AOKYMEHTa — OTMETKA, IIPOCTaBisieMasl Ha HUJKHEM I10JIE BXO-
JSIIEro JOKYMEHTA, COCTOSIIas U3 MOPSAKOBOTO HOMEPA U JAThl MOCTYIUICHUS

OTtnyck — 3aBEpeHHas MOJIHAS KON UCXOAAILIETO JOKYMEHTA, OCTAIOMIASACS Yy OTIPABUTENS

OT4eTr — JOKYMEHT, COAEPKAIUN CBEJIEHNs O MOATOTOBKE, MPOBEACHUU M UTOTax BBIMNOJI-
HEHUs IUIAHOB, 3aJJaHUi, KOMAHIUPOBOK U APYTUX MEPOIPUATUHN, IPEACTABISAEMbII BBILIECTOSIICH
WK (PYHKIHOHAIBHOM OpraHu3aluu, CTpyKTYPHOMY MOAPa3IeIeHHUIO WIN JOKHOCTHOMY JIUILY

OduunaabHbIi AOKYMEHT — JOKYMEHT, CO3JIaHHBIN IOPUIMUECKUM MU (PU3UUECKUM JIH-



11OM, O()OPMJICHHBIN M YIOCTOBEPEHHBIN B YCTAHOBICHHOM HOPSI/IKE

OdopmiieHue TO0KyMeHTAa — MPOCTaBIEHUE HEOOXOIMMBIX PEKBHU3UTOB, YCTAHOBIIEHHBIX
IIpaBWJIaMU JOKYMEHTHUPOBaHUS

Ilepenucka — 06001IeHHOE HA3BaHKE PA3IMYHBIX 110 COJIEPKAHUIO IOKYMEHTOB, 00eceyu-
BAIOIIMX ONEPATHUBHBIN MH(OPMAIIMOHHBIN OOMEH MEXAY OpraHu3alHsIMU

IlepconasibHbIE TaHHBbIE — CBEICHUA O (aKTaX, COOBITUAX, 0OCTOSATENHLCTBAX KU3IHU IPaXkK-
JaHUHA

IleyaTp — 37€MEHT yJIOCTOBEPEHMS NOJJIMHHOCTH MOJAMNUCH JTOJKHOCTHOIO JIMIA Ha JI0KY-
MEHTaX, IPEeyCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMU aKTaMH, YJJOCTOBEPSIOMIMX MpaBa JIHI, (PUKCUPYIOIIUX
(bakThl, cBSI3aHHBIEC C PUHAHCOBBIMH CPEACTBAMHU

IIpaBo nmoanucu — NOJIHOMOYKE JOHKHOCTHOTO JIMIIA HA OAIIMCAHUE JOKYMEHTOB

IIpuka3 — npaBOBOIl aKT, U3/1aBAEMbI PYKOBOJMTENIEM B LIEJIAX Pa3peIIeHHs] IPOU3BOACT-
BEHHBIX 3aja4

IIpeacraBienne — JIOKYMEHT, COAEpKallMi MPEIIOKEHUE O HAa3HAYECHUH, IEpEMELICHUN
WIY TIOOIIPEHNUU PabOTHHKA, a TAK)KE PEKOMEH/IAIIUIO OTIPE/ICICHHBIX ICHCTBHI U MEPOTIPUATUN TIO
BOIIPOCAM JIEATEIbHOCTH OpraHU3aluu

IIperen3uss — n1CbMO, OTIIPABIIIEMOE BUHOBHOM CTOPOHE B Cllydae HEBBINOJIHEHUS €10 3a-
KIIFOUYEHHBIX paHee IOTOBOPOB M PA3HOTO pojia 00CTOSTENHCTB

IIpoTokoa — 1OKyMEHT, GUKCUPYIOLIUN X0 00CYKIEHHUS BOIIPOCOB U NMPUHSTHS PELICHUN
Ha COOpaHUAX, COBEUIAHMSIX, 3aCEAAHUSIX KOJUIETHaIbHBIX OPTaHOB

PacnopsizkeHue — 1paBOBOM aKT, N3/1aBAEMBIN JUIS pa3pELICHUs] OIIEPATUBHBIX BOIIPOCOB

Perucrpanuonnslii nHaexkc (Homep) 10KyMeHTa — IupoBoe WM OYKBEHHO-IIU(POBOE
0003Ha4YeHNe, IPUCBAUBAEMOE JOKYMEHTY IIPU €r0 PErucTpaluu

Peectp - nmepeyeHs (CIMCOK) 4ero-mmoo

Pe3oronust JOKyMeHTAa — PEKBU3UT, COCTOSIIMM U3 HAAIKUCH HA JTOKYMEHTE, CIEJIaHHON
JIOJKHOCTHBIM JIMLIOM U COJIEprKalllel MPUHATOE UM PEILICHUE

PexkBU3MT 10KyMeHTa — 0053aTeNbHBINA JIEMEHT 0(h)OpMIICHHUST O(PUIIUAIBHOTO JOKYMEHTA

Peksamanms — mucbMo 1O TOBOY OOHAPY>KEHHBIX /1e()eKTOB. HEJOCTATKOB B TOTYy4YEHHOU
IPOJYKIIMH WU BBIITOJIHEHHOU padboTe

Pemenne — 10KyMEHT, IPUHUMAEMBIN KOJUIETHAJIBHBIM OPTaHOM B LIEJSAX pa3pelleHus Mpo-
M3BOJICTBEHHBIX 33/1a4, BOIIPOCOB

CBHuAeTeJIBbCTBO — YAOCTOBEPEHUE, NAIOLIEE ONIPEIETICHHBIE PaBa

CBoaka — TOKyMEHT, MPEJCTABISIONINN cO00M 0000IIEHHBIE TAHHBIE TI0O OHOMY BOIIPOCY

Cucrema JOKyMEHTAIMH — COBOKYITHOCTD JIOKYMEHTOB, B3aUMOCBSI3aHHBIX IO MTPU3HAKaM
IIPOUCXOXKICHNS, HA3HAYEeHUs, BUJa, chephl JesITENIbHOCTH, EUHBIX TPEOOBAaHUN K O(OPMIIEHHIO

Cay:xeOHasi 3a1IMCKa — 3aI1CKa O BBINOJIHEHUH KaKoU-I100 paboThl, HanpaBisieMas J0K-
HOCTHBIM JIULIOM JIPYTOMY JOJIKHOCTHOMY JIUILY

CnpaBka — JJOKYMEHT, MOATBEPKIAIOMUN CBEeeHU OMOrpaguuecKoro WiIN CIyKeOHOro
Xapakrepa

Cpok HCIOJIHEHHSI JOKYMEHTA — CPOK, YCTAaHOBJICHHBI HOPMAaTHUBHO-IIPABOBBIM aKTOM,
OpraHU3al[MOHHO-PACHIOPSAUTENbHBIM JOKYMEHTOM HUJIU PE30II0IUeH

CrangapT — HOPMATHUBHBIN JIOKYMEHT, YCTaHABIMBAIOLIMN TEPMUHBI U UX ONPEIEIICHUS,
TpeboBaHus K mpoAaykuuu CTaHgapTH3alus — MPOILECC YCTAHOBJIEHUS U MPUMEHEHHS MPaBHUII C
LEJIBIO YIIOPSAI0YECHHUS AEATEIbHOCTH B JAHHOW 00JI1acTH

Tabesb — nepevyeHb KaKuX-TMO0 MOKa3aTeNIel, COCTABICHHBIN B ONPeIeICHHOM MOPsIKe

Texker opuuMalbLHOrO JOKYMeHTa — uHopMmanus, 3auKcUpoBaHHas JIOOBIM THIIOM
nUchMa Wi 10001 crucTeMoit

TpynoBass KHMAKKA — KHU)KKA, COAEpIKAIllas OCHOBHBIE CBEACHMS O TPYAOBOM AESITEIBHO-
CTH €€ BJaJIenbla

YaocroBepenue (CBHAETEIbCTBO) — JOKYMEHT, IOATBEPKAAIOIINN JOCTOBEPHOCTh KaKOI0-
anbo ¢akra

YuuduuupoBannas cucrema goxkymenranuu (YCJI) — cucrema JoKyMeHTaluu, CO3aH-



Hasl 110 eIMHBIM IMpaBHJIaM U TPeOOBAHUAM, cofepkalias HHPOPMALHUI0 HEOOXOJUMYIO Ul YIpaB-
JIEHUs B OIIPEICJIEHHON cepe NesTeTbHOCTH

Yka3aHHue — paclopsAUTEIbHBIA TOKYMEHT, U3/1aBAEMBbIH HA MPEIIPUATUAX IIPEUMYILECT-
BEHHO I10 BOIPOCaM MH(POPMALMOHHO-METOIMYECKOr0 XapaKTepa, a TaKKe M0 BONpOcaM, CBs3aH-
HBIM C OPTaHU3aLUEH UCIIOIHEHUS IIPUKA30B, U IPYTUX OPTaHOB YIIPABJICHUS

@ajiy1 — COBOKYITHOCTb JIaHHBIX, 3alIMCAHHBIX Ha MAIIMHHOM HOCHTEJIE IO OIIPEIEICHHBIM
UMEHEM

®akcorpamma — nojiydaemas Ha OyMa)KHOM HOCHUTENE KOIUS JOKYMEHTA, [IEpelaHHOrO 110
KaHajgaMm (paKCUMIIBHOH CBSI3U

Panbcupukanus JOKYMEHTOB — U3TOTOBJICHUE UM UCIOJIb30BAHNE B KAKUX-JTMOO LIENSIX
JIO’KHBIX JOKYMEHTOB, B T.4. YMBIIUICHHAs ITOJAMEHA IIOJIMHHOIO JIOKYMEHTA LIEJIMKOM WIH €T0 OT-
JIeNIbHBIX YacTel MOJAEIbHBIMH, U3TOTOBIEHHBIMH JUIsl IPUOOPETEHNS HE3aKOHHBIX IPAaB, BBINOJI-
HEHUs IPOTUBOIPABHBIX ACHUCTBUI B OTHOLICHUH NPEAIIPUATHS WIK €r0 IEpCOHAA.

®opMHupoOBaHHUE Je1a — IPYNIUPOBAHUE UCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€JIO B COOTBETCT-
BHM C HOMEHKJIATYpOH JI€JI U CUCTEMAaTHU3alusl JOKYMEHTOB BHYTpH €1

IIpenaep — cTauroHapHas MalllMHA JJs YHUUYTOXKEHUsI OyMaru ¢ napajjiesbHOM Win nepe-
KPECTHOM PE3KOU WIIM U3MEJIbUCHUEM

IOpuanyeckoe MO — yudpexIeHUE, IPEAIPUITHE UM OpraHu3anus, BEICTyIAONIee B Ka-
YEeCTBE CAMOCTOSITEILHOTO HOCUTENS TPAKIAHCKUX MPaB U 0053aHHOCTEH

IOpuaunyeckasi cuia JOKYMeHTa — CBOMCTBO O(PUIIMAIIBHOTO JJOKYMEHTA, COO0IaeMoe eMy
JICHCTBYIOIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM, KOMIIETCHIIMEN M3JABLIETO €r0 OPraHa U YCTaHOBJIEHHBIM I10-
psiiKoM 0(hOpMIIEHUS



