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1. ACHIOPT MPOT'PAMMBI YUEBHOM JIUCHOUTLTAHBI
OIl 16 JOKYMEHTAIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA

1.1. MecTo y4eOHOH AUCHMILUIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOH NpodeccHoHaATbHOMI
o0pa3oBaTeJIbHOM:
Pabowass mporpamma yuebnoit mucummuimasl OI1.16 JloxkymenTammoHHOE obOecriedeHue

VIIPABJICHUS SBISIETCSI BAPUATHBHON YaCThIO IIPOrPAMMBI OATOTOBKH CIEILHATMCTOB CPEIHETO 3BEHA
B COOTBETCTBHH ¢ y4eOHbIM mianoM 1o crenuaibHoct CIIO 35.02.16 «Oxcmryaranus U peMOHT

CEJIbCKOXO03MCTBEHHON TEXHUKH U 000PYIOBAaHUS».
Ocoboe 3HaueHne AUCUUIUIMHA UMeeT rpu GopmupoBanuu U pazsutuu OK 1-9, IIK 1.1., TIK
1.10., IIK 2.10, JIP 13, JIP 14.

1.2. HeJIL H IVIAHUPYEMBbIC PE3YJIbTATHI OCBOCHHUA TUCHUIIJINHBI:

B paMKax MMporpamMmbl yqe6H0171 JUCHUITIIMHBI O6yLIaI-OI_HI/IMI/ICH OCBaMWBAIOTCAd YMCHUA U 3HAHUA,
O6H.II/IC u HpO(beCCI/IOHaHBHBIG KOMIICTCHI MU, JIMYHOCTHBIC PC3YJILTAThI:

Koo Haumenoeanue

Obwue Komnemenyuu

OK 1. Breibupate cmocoObl  pemieHus 3amad  MpoecCHOHANBbHON  1eATENbHOCTH
MPUMEHUTEIBHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM
OK 2. Hcnonp30BaTh COBpEMEHHBIE CpEICTBA IOMCKA, aHallM3a W HHTEPHpPETAluU

uHpopManuy, W WHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHH /IS BBINOJIHEHHUS 3a/1ad
npodecCHOHAIBHOM AESTebHOCTH

OK 3. [ImanupoBaTh M peaqn30BBIBATH COOCTBEHHOE MPO(ECCHOHATBFHOE U JIMYHOCTHOE
pa3BHUTHE, TPEANPUHUMATEIBCKYIO JIESTEIBHOCTh B NMPOQEecCHOHAIBHOIN cdepe,
HUCIIO0JIBb30BaTh 3HAHHUA IIO q)HHaHCOBOf/'I T'paMOTHOCTH B Pa3JIMYHBIX KU3HCHHBIX

CUTYyaLUSIX

OK 4. O} dexTuBHO B3aUMOICHCTBOBATH U Pa0OTATh B KOJUIGKTHBE U KOMaH/IC

OK'5S. OcCylecTBIATh YCTHYIO M IMCBMEHHYIO KOMMYHHUKALMIO Ha TOCYJAapCTBEHHOM
s3pike PD ¢ yueToM 0coO€HHOCTEH COLMAIbHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA

OK 6. [IposiBIATE  TpakIaHCKO-ATPUOTUYECKYID  MO3UIHMIO,  JIEMOHCTPHUPOBATH

OCO3HAaHHOE TIOBEJACHHWE HAa OCHOBE TPAJAULMOHHBIX OOIEYETOBEUECKUX
[IEHHOCTEeH, B TOM YHCIE C YYEeTOM TapMOHHU3AIlMH MEKHAIMOHAIBHBIX U
MEXPETUTUO3HBIX OTHOIIEHUH, NPUMEHATh CTaHJIApThl AHTUKOPPYMIIMOHHOTO
TIOBEICHHSI
OK 7. CopnelicTBOBaTh  COXPAaHEHHMIO OKpY’KaloIlel cpelpl, pecypcocOepexeHuto,
NpUMEHATh 3HaHWA 00 W3MEHEHWH KJIMMaTa, MPHHIUIB  OepEeKIHMBOTO
POM3BOJICTBA, 3P PeKTUBHO aelicTBoBaTh B YC
OK 8. Hcnonp3oBath cpeacTBa (HU3HMUECKON KyIbTYphl JJISi COXPAHEHUS U YKPEIJICHUS
3I0pOBbsl B Tpolecce MNpopecCHOHATBHOW JAEATENIbHOCTH M MOIJEpKaHUs
HE00X0IMMOTO0 YPOBHS (PN3UYECKOHN IMMOATOTOBICHHOCTH
OK 9. [Tonp3oBaTbess mpodecCHOHATBHON JOKyMEHTalMel Ha ToCylapCTBEHHOM U
WHOCTPaHHBIX S3bIKA

Jluunocmmuuie pezyromamot
JIP 13 Oco3HaHHBIN BEIOOP OyaymIel MpodecCuu U BOZMOKHOCTEH peanu3anun
COOCTBEHHBIX JKU3HEHHBIX [UIAHOB; OTHOIIEHUE K MPO(hecCHOHATbHON
JEeSITETHHOCTH KaK BO3MOYKHOCTH YYaCTHsI B PEIICHUH JTMYHBIX, OOIIECTBEHHBIX,
rOCyJapCTBEHHBIX, OOIIEHAIIMOHAIBHBIX ITPOOJIEM.
JIP 14 ChopMHUpPOBAHHOCTh  DKOJOTHYECKOTO  MBINUICHHUS, TIOHUMAaHUSl  BIWSHHS
COLMAJIbHO-9KOHOMHYECKUX TPOIECCOB Ha COCTOSHHE MPHPOTHON M COLUAIBbHON
CpeJibl; MPUOOPETEHHE OMbITAa SKOJIOT0-HAMPABIEHHOM 1€ TEIbHOCTH




Hpoqbeccuonaﬂbubte Komnemenuuu

IIK 1.10

OcymecTBsITh 0OpMIICHUE TIEPBUIHON JOKYMEHTAIIMH I10 MOJATOTOBKE K
SKCIUTyaTaluy U SKCILTyaTalluu CEJIbCKOXO03SIMCTBEHHON TEXHUKU U
000pyI0BaHUs1, TOTOBHUTH MPEIJIOKEHUS TI0 TTOBBIIICHHUIO YPPEKTUBHOCTH €€
WCIIOJI30BAaHKs B OPraHU3aluu

I1K 2.10

OdopMIsATE TOKYMEHTHI O IPOBEICHUU PEMOHTA CEITbCKOXO035HCTBEHHOW TEXHUKHI
1 000pYyI0BaHUs, COCTABIATh TEXHHYECKYIO JOKYMEHTAIIMIO HA CITUCAHUE
CEIbCKOXO035MCTBEHHOW TEXHUKHU, HEIPUTOJHOM K AKCIUTyaTalluu, TOTOBUTh
MIPEIOKEHUS 10 IMTOBBIIIEHUIO (P PEKTUBHOCTH TEXHUYECKOTO 00CTY)KUBaHUS U
PEMOHTA CEeNIbCKOXO03HCTBEHHOM TEXHUKU M 000PY/I0BaHNS B OPTaHU3AIIH

Ymenua

¥3

JOKYMEHTAIBHO O(OPMIIATH PE3ylbTaThl MPOJIECIAHHON PAOOTEHI.

3nanus

32

HOPMAaTHUBHYIO u TEXHUYECKYIO JIOKYMEHTAIUI0 M0 HSKCIUTyaTalluu
CEJILCKOXO03AHCTBEHHON TEXHUKU




2. CTPYKTYPA M COJEP)KAHUE YUYEBHOM JUCHOUILJIAHBI

2.1. O0bem yueOHOI TUCHUIINHBI M BUABI Y4e0HOH padoThI

Bux yueOHoit padoThl

Oovem uacos

CamocrosiTeibHas paboTa o0yuaruerocs (Bcero)

Oo0s3aTeIbHAs ayAUTOPHAs y4eOHasi HArpy3Ka (Bcero) 32
B TOM YHCJIE:

TEOPETUUYECKOE 00yUYEHHE 16

IPAKTHYECKOE O0yUEHHUE 16

0

Hmoecosas ammecmauyus 6 gbopme — 3adema




2.2. TemaTu4ecKkuii IJIaH U coJep:KaHue YU4eOHOH TUCIUIINHBI
OI1 16. TOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUSA

Koapl koMIeTeHIMH B JIMYHOCTHBIX

HaumenoBanue Coaep:xxanue yueOHOro MmaTepuajia, NpaKTH4YeCKHe 3aHATHSA, O0Bem pesyLTaToBY, hopMHpoBaHuI0
pasaejioB H TeM caMoCTOsITeIbHAasA padoTa 00y4YaromuXCcst 4acoB FOTOPER °§;§f§;§;§ enent
1 2 3 4
Coaep:xxanue y4e0HOro MmaTepuaJjia:
CopnepxaHre AUCHUIUIMHBL U €€ POJIb B IMOATOTOBKE CHELUATUCTA.
CBsi3b ¢ JpyrumMu  o0mienpoecCUOHANBHBIMU U CIIEHUATbHBIMU
JUCLUIITIMHAMMU.
OCHOBHBIE JTanbl BO3HUKHOBEHUS M Pa3BUTHS OTEYECTBEHHOIO
Brenene. JOKYMEHTAIlMOHHOTO O0EeCIIeUeHus yIpaBiIeHUs (JeI0NPOU3BOACTBA).
[onsiTie [TonsTue «JJOKYMCHTAIlMOHHOC oOecrieueHue YIIPABJICHUSI. OK 1-9, IIK 1.10,, IIK
JlIokyMeHTallMOHHOE ~ o0eclieueHue  yIpaBleHUs  Kak  (QyHKIUA 2.10., JIP 13.
«HOKggle eclr{;?:;ll::ll;ﬂom yIOpaBJICHUs, B3aUMOCBSI3b C JIPYTUMH  (QYHKIHUSIMHU  yIPABICHHUS.
JlokyMeHTallMOHHOE 00€ecleueHre YNpaBlIeHUs Kak cucrteMa paboTel ¢
yHpaBIeHusD nokymeHtamu. CoBpeMeHHble TpeOOBaHHUSA K €ro OpraHu3aluu, K
MPUMEHEHUIO COBPEMEHHOM O(PUCHON U BBIYMCIUTEIbHON TEXHUKHU.
HcToyHMKM M auTepaTypa IO IUCHMIUIMHE: 3aKOHOJIATEIIbHBIE AKThI,
HOPMAaTHUBHO-METOJIMYECKNE JTOKYMEHTBI, TOCYAapPCTBEHHbIE CTAHAAPTHI,
OCHOBHAs1 W JONOJIHUTENbHAS JJUTEPATYPA.
Teopernueckoe oo0yuenme: «Brenenue. [Tonstue «J0OV». 1
Paspea 1. 26
JloKyMeHTHpOBaHHUe
Tema 1.1. Conep:xkanue y4eOHOro MaTepuaJa:
IHonsitue o [lonsitus «undopmanus» U «gokymeHT». Ponp wuHpoOpmManuu B
JAOKYMEHTAaXx, COIIMATIbHO-DKOHOMHUYCCKUX poueccax. [TonudyHKIIMOHATBHOCTh OK 1-9, IIK 1.10,, IIK
crocodax nokyMeHTa.  MHpopMalmoHHas, = KOMMYHUKAaTHBHAs,  COIlMAJIbHAs, 2.10., JIP 13.
AOKYMEHTHPOBAHUS, | KyJIbTypHas, YIpaBJICHYECKas, IIpaBOBasi, HCTOpUYECKass M JPYyTHE
HOCHTEJISIX (YHKUIMN JOKYMEHTOB.

HHpOpMALMH U

ITonsTue o JOKYMCHTHUPOBAHNH. O0s13aTEIBbHOCTD JOKYMCHTHUPOBAHUA




GyHkumMsax
AOKYMEHTA

uH(popMaIuu. 3aKoHOJATEIbHBIE aKTBhl, periaMeHTUpYIOLIne
opraHuzanui  pabOThl €  JOKYMEHTUPOBAaHHOW  HH(pOpManuen
(Denepanbubiii  3akoH PO «O06 wuHpopManuu, HHPOPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHAX U O 3amuTe nuHpopmarun», TpyaoBoit kogekc PO u ap.).

OcHOBHBIE CIIOCOOBI JIOKYMEHTHUpOBaHUs. MaTepuaibHble HOCUTEIH
uHQOpMAIMU HW WX BIUSHUE HA JIOJITOBEYHOCTh W COXPAHHOCTH
NOKYMEHTA. BiIusiHME HayYHO - TEXHUYECKOTO MPOrpecca Ha JIOKYMEHT U
JTOKYMEHTUPOBAHHUE.

TekcroBble, rpaduyeckue, MAIIMHOYUTAEMbIE JIOKYMEHTHI,
dbonomokyMeHThl.  OmpenesieHHe  MOHATHH  «JOKYMEHT»,  «aBTOp
JOKYMEHTa», «O(UIIMaIbHBIA JTOKYMEHT», <JIMYHBIA JOKYMEHT» [0
I'OCT P. 51141-98.

Pacmiupenne NmoHATHS «IOKYMEHT» C Pa3sBUTUEM HAYKU U TEXHUKH.
[ToHaATHE  «INEKTPOHHBIA  JOKYMEHT».  3aKOHOJATEJbHBIE  aKTHhI,
pEerilaMeHTUPYIONIME  OpraHu3aluio  paboThl € DJIEKTPOHHBIMHU
nokymeHTamu (Denepanbubiii 3akoH PO «O06 snexTpoHHON 1UBPOBOI
TTOITHCH ).

Teopernueckoe o0y4enue:
1.IlonsiTHE O HOOKyMEHTax, crnocobax JAOKYMEHTHPOBAHUS, HOCHUTEISX
nHpopMauu U QYHKIUAX JOKYMEHTA




Conep:xkanue y4eOHOr0 MaTepuasa:
YHI/ICI)I/IKaL[I/Iﬂ " CTaHJapTU3alus. [Tongarne «cucrema JAOKYMCHTAI U,
C€C IIPU3HAKHU. CDYHKLII/IOHEUIBHBIC " OTPACIICBBIC CUCTCMbI JOKYMCHTAIIUU.
[lonsiTne «yHu(ULMpPOBaHHAs CcUCTEMa JOKyMeHTalun». Kpartkas

XapaKTEPUCTHKA JEHCTBYIOITNX YHUGDUITUPOBAHHBIX CUCTEM
JTOKYMEHTAINH: OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIAUTEIILHOMH, OTYETHO-
Tema 1.2. CTaTUCTUYECKOM, MepBUYHON ydeTHOU (PUHAHCOBOM U Ap.
Yaudpukauus u l'ocynapcTBeHHble  CTaHAAPTHl HA  YHUPHUIIMPOBAHHBIE CHUCTEMBI
CTaHIApPTU3AlUSs JTOKYMEHTAIMH, PerIaMeHTUPYIOIe O0Iue MpaBuiia uxX pa3paboTKU U
JAOKYMEHTOB. OCTpOCHHS hopMyJIsIpa-oopasiia. 2011<01§P1i[§< 1.10., TIK
YHu(pUIHUpPOBaHHBIE [Moustre «yHU(PUIEPOBAHHBIE HOPMBI JOKYMEHTOB. o '
CUCTEMbI OOmepoccuiickue ©  OTpacieBble  YHUPUIMPOBAHHBIE  (DOPMBI
AOKYMEHTAINH JTOKYMEHTOB; yHH(PHUIIMPOBAaHHBIC (POPMBI JOKYMEHTOB TIPEINPHUATHS
(Y®), mnopsgok ux BBeAeHHs B jeictBue. AnbOOMBI  (popm
YHU(DUIIUPOBAHHBIX TOKYMEHTOB.
Pacripenenenne coctaBa BHUIOB W PA3HOBHUIHOCTEH JOKYMEHTOB
ONpENEICHHOT0 KOMIUIEKCAa IO 3ajJadyaM ympaBiieHus. Tabensb ¢opm
JIOKyMEHTOB.
Teoperuyeckoe oOyuenme: 1. YHudukauus w  craHgapTu3auus
JTOKYMEHTOB. Y HU(PUITUPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTAITUI).
Tema 1.3. Copnepxanue y4eOHOro MmarepuaJia:
YuupunupoBanuas Xapakrepuctuka, coctaB u coaepxkanue ['OCTa P 7.0.97-2016
cucrema «YHUPUIIMPOBAHHBIE CHUCTEMBI JIOKYMEHTallud. YHUUIMPOBAHHAS
OPraHM3alMOHHO- | CUCTEMA OpraHU3aluOHHO-PACTIOPSAUTEITEHON JIOKyMEHTAITUH.
pacnopsiguTeabHol | TpeboBanus K 0POPMIICHUIO TOKYMEHTOB. OK 1-9, IIK 1.10., TIK
AOKYMEeHTAI[UH @opmynsp - obOpazerr OPJ[. CoctaB u cxeMa pPacIOJIOKCHHS 2.10., JIP 13.
(YCOPL). PEKBU3UTOB Ha (hopMysipe-o0pasiie, CnocoObl 0hOPMIICHHUS.
Dopmyasip-odopaseir [IpaBuna odopmiieHUsT PEKBU3UTOB, periaMmeHTHpoBaHHBIX [[OCTom
opranmsanuonno- | P 7.0.97-2016.
pacnopsiIuTeIbHOM [TonsTtue «OnaHK ToKyMeHTa». Buabl OgaHKOB: oOIIMi OjaHK, OJIaHK
TOKYMEHTAIIUH nuchMa, OJaHK KOHKPETHOTO BHJIA IOKYMEHTa. BapraHTHI pacnoyioKeHUs




(OP). PexkBHU3UTHI K

PEKBHU3UTOB 3aroJ0BOYHON YacTH OJaHKa.

OJ1aHKH [IpaBuna o¢opMieHMs,, H3rOTOBJICHUS, Yy4ye€Ta, MCIOJIb30BAHUS U

XpaHeHusi repOOBBIX OJJAHKOB OpraHU3alUU.
Teopernueckoe o0y4yenue:
1.y}II)I/ICbI/IHI/IpOBaHHg$I CHUCTEMa OPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIIBHON (2311{0 lﬁp 1};( 1.10, TIK
nokymenranuu (YCOP/); o '
2.PexBU3UTHI U OJTAHKW.

Tema 1.4. Conep:kanue y4eOHOro MmaTepuasa:

IIpaBuaa OcHOBHBIE TPyIIIBI OpraHU3aLMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHBIX

ogopmiIeHUs JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTUKA U COCTaB OPraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB,

OCHOBHBIX BH/I0B Bxogsaumx B YCOP/] (ycrtaBa, monoxeHHs,, HHCTPYKLIMH, AOKHOCTHOM

OPraHU3alHMOHHO- UHCTPYKLIMM, MPABWI IITATHOTO pPAacHUCaHUs, CTPYKTYpPbl M IITaTHON

PACHOPSIAUTEIbHBIX | YUCIEHHOCTH), TPEOOBAHUSA K HX OPOPMIICHUIO.

AOKYMEHTOB XapakTepucTUKa W COCTaB  PACHOPSAUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,

Bxomsauux B YCOPJl (moctaHOBieHUs, NPUKAa30B 1O OCHOBHOM
NEATeIbHOCTY U 1O JIMYHOMY COCTaBy, PEIICHUS, PacHopsHKEHUs,
yKa3aHusi, COBMECTHOI'O PACIOPSAMTENILHOIO JTOKYMEHTa), TpeOOBaHUS K
UX 0(pOpMIIEHHUIO.

XapakTepucTuka u COCTaB MH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX
nokymeHToB, Bxomamux B YCOPJ[ (cmyxkeOHbIX TIHMCEM, CIPaBOK,
3asIBJICHUH, JOKJIAIHOM 3alKCKHU, aKTa, MPOTOKOIa U Jp.), TPEOOBaHUS K
X 0(hOpMIICHHUIO.

XapakTepucTuKa H COCTaB OPraHU3alMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX
nokymeHToB, Bxoasmux B YCIIV]l (nmpuka3oB 1Mo JMYHOMY COCTaBy,
MTATHOTO  pacmucaHusi, Tpaduka OTMYCKOB, JIMYHBIX KapTOYeK,
KOMaHJUMPOBOYHBIX  yIOCTOBEPEHUWH, CIy:KeOHOro 3ajaHus  AJid
HalpaBJICHUs] B KOMAHJAMPOBKY W OTYE€Ta O €ro BBINOJHECHUHM),
TpeOOBaHUSI K UX OPOPMIICHHUIO.

TeopeTuueckoe o0yuenmue:
1.OCHOBHBIE TPYIIIBI OPTaHU3AIMOHHO-PACIIOPSANTEIBHBIX JOKYMEHTOB

OK 1-9, IIK 1.10., IIK
2.10., JIP 13.

10




IIpakTH4eckue 3aHATHA:
1. CocraBnenue u OQOpPMIICHHE OPTraHU3ALMOHHO-PACTIOPSAIUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB

2. CocraBienue u opopmiieHne HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX
nokymeHToB B cooTBeTcTBHH ¢ [[OCT 7.0.97-2016

3. CocraBienue u opopmiIeHHE TTHCEM

4. Cocrapienue u opopmiieHUE JOTOBOPOB

5. CocraBienue u opopMIICHHE TOBEPEHHOCTEH

6. CocraBieHHuE U O(bOpMJIGHHe HpeTeHBI/IOHHO-I/ICKOBOﬁ JOKYMCHTAaIINHN

Tema 1.5.
IIpaBuia
opopmiienus u
BbIJIaYH KONUI
JOKYMEHTOB

Coneprxanue yueOHOro Marepuana:

Bunbl komnuii, onpenensieMble crioco0oM ux BocmpousBeaeHus. Komuu,
pasnuyaeMsbIe 10 COCO0y UX yIOCTOBEPEHHUSI.

TpebGoBanus Kk OQOPMIICHUIO PA3TUYHBIX BUJOB KOIMUU JOKYMEHTOB,
BBIJIABAEMBIX B OpraHu3anusx (KOMUU-OTIYCKAa, TIOJHOW  KOIUHU
opUIMATHLHOTO IOKYMEHTA, BHIMUCKU U3 O(PHUIIMAIBHOTO TOKYMEHTA).

OcoOEHHOCTH 3aBEpEeHMs] KOMHM HOTApUAIbHBIMU KOHTOpDAMHU U
JTOJ>KHOCTHBIMM JIMIITAMH OpTaHU3aIUi.

HopmaTtuBHo-MeToqnueckue JIOKYMEHTHI, pErIaMEeHTUPYIOIINE
MOPSIZIOK BbIIaUU U TpeOoBaHUs K 0OPMIICHUIO KOMHM B OpraHU3alMsIX,
KOTOPBIE ABJISIIOTCS ABTOPAMH JTIOKYMEHTOB.

OK 1-9, IIK 1.10., IIK
2.10., JIP 13.

Teopetndeckoe oOydeHue:
1.ITpaBuna opopmMiICHNS M BBIJIAYN KOITUH TOKYMEHTOBY

11




Paznea 2.

Opranuzanust 21
paboThI ¢
AOKYMEHTAMU
Tema 2.1. Coaep:xxanue yueOHOIro MmaTepuaJia:
Cayxbda OpranuzaiimoHHble  (GOpPMBI  JTOKYMEHTALIMOHHOTO  00ecredYeHus
AoKymMeHTanmuoHHoro | ympasienus. Cmyx6a JIOY, ocHOBHBIE 3anaud, (PyHKIHH, THUIIOBBIC
olecneyeHust CTPYKTYpBI, OJDKHOCTHOM cocTaB. Permamentanus paboOThl CirykKObI
ylpasBJIeHHS. HOVY.
TpeOoBanus k [TonaTHe «IOKYMEHTOOOOpPOT», OOIIME MNPUHIUIIEI OpraHu3aIuu OK 1-9, IIK 1.10., IIK
OpraHu3anuu JOKYMEHTO000pOTa, €ro CTPYKTypa, HEOOXOJUMOCTh YyyeTa o0bema 2.10., JIP 13.
AOKYMEHT0000poTa. | JOKyMeHTooOOpoTa. HopMaTHBHBIE JTOKYMEHTBI, PErIaMEHTUPYIOLIUE
OpraHU3aLII0 JOKYMEHTO000pOTA. Komnerorepuszanus
JOKYMEHTO000pOTA.
Teopernueckoe o0y4enne:
1.Cy:x0a 1OKyMEHTAIlMOHHOTO oOecnieueHus yrpasieHus. TpeOoBaHus K 1
OpraHu3aliyd JOKYMEHTOO0OpOTay.
Copaepxanue y4eOHOro marepuaJia:
[lytu mocTyruieHHs JOKYMEHTOB B opraHuzanuio. [lpuem wu
MepBOHAYAJIbHAS 00paboTka JIOKYMEHTOB. [IpenBaputenbHoe
Tewma 2.2. paccMOTpEeHHE JOKYMEHTOB.
Opranmsanus PaccMoTpenue 10KyMeHTOB PyKOBOACTBOM OpraHU3aIUH.
npema, Peructpamusi 1OKyMEHTOB Kak COCTaBHasi YacTh TEXHOJOTHUHU
paceMoTpenns, JOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECIeueHusl yNpaBieHHs], KaK MPOLECC CO3JIaHUs
O 0aHKa JaHHBIX O JOKYMEHTax opraHuzanuu. DopMmbl peructpanuu
- (KypHaJibHasi, KapTOyHAas, aBTOMATU3MPOBAaHHAs), UX JOCTOMHCTBA U
Henoctatku. [lokaszarenu, BBOAWMBICE B PETHCTPAIMOHHBIE (DOPMBI.
JTOKYMEHTOB

TpebGoBaHus K COCTaBYy PETUCTPAIMOHHBIX HHICKCOB.

JlocTaBka JIOKYMEHTOB MCHOJHHUTENsIM. PaboTta wucmojgHuTeNns cC
JOKyYMEHTaMHu.  Jtanbl  ucnoiHeHus. (OcoOEHHOCTH  MOATOTOBKHU
HOPMAaTUBHBIX ITPABOBHIX aKTOB.
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OyHKIMMU W TpaBa nojapaszaeneHuit cinyxosl JJOY, ocyliecTBIsIIOMnX
IpyueM, MNPEABAPUTEIIBHOE PACCMOTPEHHUE, PETUCTPALUI0 U JOCTABKY
JIOKYMEHTOB B OpTaHU3allUM.

Teopernyeckoe o0y4yenue:
1.0Opranuszanusi npuema, pacCMOTPEHUS, PETMCTPALMH W HCIIOTHEHUS
JOKYMEHTOB

IIpakTnyeckoe 3aHATHE:
7.Opranuzanus paboThl C JOKYMEHTAMH B YUPEKJICHUU.

OK 1-9, IIK 1.10., IIK
2.10., JIP 13.

Tema 2.3.
HNudopmanuonno-
crpaBo4Has padora

Conep:kanue y4eOHOr0 MaTepuasia:

B3auMocBs3p  perucrpanud  JIOKYMEHTOB H  MH(OpPMaAIMOHHO-
crpaBouHOM paboThl. Opranuzaiusi padOThl C MOMOIIBIO CIIPABOYHBIX
kaprtotek. MudopmanmonHo - cmpaBoyHas paboTa B YCIOBHSX
MPUMEHEHUS! KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH.

OyHKIMHU U TIpaBa nojapasaeineHuit ciayxosl JJOY, ocymiecTBIsonmx
UH(OPMAITMOHHO-CITPABOYHYIO padoTy.

OO6mue cBegeHust 00 yd4eTe U cucTeMaTU3alud HOPMaTUBHO-TIPABOBBIX
akToB (KOoHconuaanus, kKoaudukauus, WHKopropanus). OpraHuzanus
CIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHOMN paboThI o JNEHUCTBYIOLIEMY
3aKOoHOJATeNbCTBY P®, wucnosb3oBaHue HHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX
MIPABOBBIX CUCTEM.

Teoperuueckoe o0yuyenne: 1.MudopmanmonHo-crnpaBoyHas padboTa

OK 1-9, IIK 1.10., TIK
2.10., JIP 13.

Tema 2.4.
KonTpousb
UCIIOJTHEHMS
AOKYMEHTOB

Coaep:xanue yueOHOro MmarepuaJjia:

Ilenn KOHTPOJIA HCIIOIHEHUA JAOKYMEHTOB, €ro Buabl. [IpuHIMIIBL
OpraHu3aluy KOHTPOJA. IIOHATHS: «CPOK UCIIOIHEHUD), KTUIIOBOM CPOK.
HopMmaruBHBIE  NOKYMEHTBI, YCTAHABIMBAIOLIME THUIIOBBIE  CPOKH
VICIIOJIHEHHS.

Py4yHOli © aBTOMATU3MpPOBAHHBIA KOHTPOJb, HUX JOCTOMHCTBA U
HEJOCTAaTKH; NpPUMEHsAEeMas TEXHUKA. TEXHOJOTHS BEICHHUS KOHTPOJIS.
OcOOEHHOCTH KOHTPOJISI  PACHOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. AHamu3
COCTOSIHUS UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B OpraHU3aluu.

ITonpaznenenust cayxOb1  JIOY, oCylIECTBISIONIME  KOHTPOJb

OK 1-9, IIK 1.10., IIK
2.10., JIP 13.
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UCIIOJIHEHUSI, UX (PYHKIMH, IPaBa.

Teopernueckoe odyueHue: yieknus Ha TeMy «KOHTpoib HCHONHEHUS
JOKYMEHTOBY

Tema 2.5. Cogepskanue y4e0HOro MaTepHaJa: OK 1-9, IIK 1.10., ITK
Opranuzanus [Ipomecc mpuemMa u 0OpPaOOTKM HCXOIANIUX JTOKYMEHTOB, COCTaB 2.10., JIP 13.
OTIIPABKH BBIIIOJIHSIEMBIX pa0OT MpU TPAJAULMOHHOM CHOCOOE OTIPAaBKHU (IIOYTOM):
HCXOASIIIMX MPOBEPKa MPABHILHOCTH O(GOPMIICHHS, HATMYUS TPUIIOKEHUS, ajpecaTa,
AOKYMCHTOB COPTHpPOBKa IO ajapecaraM W BUJAaM OTIPABICHUM, aJIpECOBAHME,
¢anblieBaHne, KOHBEPTOBAaHHUE, 3aKJIEHBAHHE KOHBEPTOB, B3BEIIMBAHUE,
MapKHUPOBKA, COCTABJICHUE ONKUCU PACCHLIKHU.
OTnpaBka JTOKyMEHTOB ¢ NOMOUIbIO TenedoHa, (akca, dJIEKTPOHHOU
noytod.  Tumel  cucTeM  3JEKTPOHHOM  mouThl  (Ty00aNbHBIE,
KOPIIOPATUBHBIE).
Teoperuueckoe oOyuenue: 1.Opranuzanusi OTIPABKH HCXOSIINX
JOKYMEHTOBY
IIpakTHyeckoe 3aHATHE:
8.Co3ganue 37IeKTPOHHOTO SIIHKA U padoTa ¢ 3JICKTPOHHON MTOYTOH.
Tema 2.6. Coaep:xaHue y4eOHOT0 MaTepHaJa: OK 1-9, IIK 1.10., IIK
Opranusanus [lonstust: «xaeno», «hOpMUPOBAHUE JAEN», «HOMEHKJIATypa Iei. 2.10., JIP 13.
onepaTUBHOIO 3HaueHWe HOMEHKJIATypbl Jen Ui  KiIaccu(UKaluu JTOKYMEHTOB
XpaHeHHs OpraHH3aLHH.
AOKYMEHTOB. Bunbl HoMmeHnknatypel nen. Ilopsmok cocraBieHusi, oQopMieHus,

Homenkiatypa e

YTBEPXKAECHUSI W TNPUMEHEHUS KOHKPETHOW HOMEHKJIATYphl A€
OpraHu3allid W HOMEHKJIATYpPhl A€ CTPYKTYPHOIO TMOJpa3AeiICHUs
OpraHHU3aLNH.

OcHoBHBIE TpeOOBaHUS K OpraHU3alMd ONEPATUBHOTO XPaHCHMS
WCHOJIHEHHBIX ~ JOKYMEHTOB B  JEJIONPOU3BOACTBE. HopMaTuBHBIE
JIOKYMEHTBI, PErIAMEHTHPYIONTUE JaHHBIM JTanm JOKyMEHTOOOOpOTa.
[Topsimok popmupoBaHus aen B Aenonpou3BoAcTBe. OTBETCTBEHHOCTH 32
COXPaHHOCTh JIOKYMEHTOB. XpaHEHUE JIOKYMEHTOB B JJECKTPOHHOU
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dbopwme.

Teopernueckoe o0y4yenue:
1.Opranuzanus onepaTuBHOrO XpaHEeHUs ToKyMeHToB. HomenknaTypa aen

Tema 2.7. Conep:xanue yueOHOTo MaTepuaJia: OK 1-9, IIK 1.10., TIK
JKcnepTU3a [lonsiTe «dKcmepTU3a IIEHHOCTH JOKyMEHTOB». IlpuHIUNBI H 2.10., JIP 13.
LHEHHOCTH KPDUTEPUM ONPENEIICHUS HAyYHOM, HCTOPUYECKOW W IPAKTHYECKON
AOKYMEHTOB IEHHOCTU JOKyMEHTOB. CpOKM XpaHEHUs JOKyMEHTOB. Ilepeunu
JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CpPOKOB XpaHEHHs, MX BH[bI, Ha3HA4YCHHE,
CXEMBbI IOCTPOCHUSI.
DTansl U MOPSIIOK MPOBEIEHUS SKCIIEPTU3BI LIEHHOCTH TOKYMEHTOB B
JEONPON3BOACTBE opraHu3anuu. [Iopsiok yHUYTOKEHUSI TOKyMEHTOB U
odopMmIIeHUs pe3yIbTAaTOB 3KCHEepTU3bl. TpeOoBaHUsA K 0POPMIICHUIO aKTa
O BBIICJIEHUU K YHUUYTOXEHUIO TOKYMEHTOB, HE MOJUIEKAIINX XPAHEHHIO.
Cucrema 3KCIIEPTHBIX OPraHOB. DKCIIEPTHbIE KOMUCCUU OpraHU3aluy,
nX (YHKIMH, paBa, OpraHnu3alus paboThL
Teopernueckoe odyuenune: 1.9kcnepTu3a HEHHOCTH TOKYMEHTOB)
Tema 2.8. Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJa: OK 1-9, lIK 1.10., TIK
IMoaroroBka aena Kk [lepeuens MeponpUATHIA TIO TOATOTOBKE JIEJT K MIepeiade B apXHB. 2.10., JIP 13.
ApXUBHOMY TpeboBanust k 0hOPMIICHHIO €I TTOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOTO CPOKOB
XPaHeHHUIO. XpaHeHus ¥ 1Mo JudyHOMY cocTaBy. [IpaBuna opopmiuenus. [Ipasuna

OCHOBHbBIC MOHATHS
00 apXMBHOM
XpaHeHUH

COCTABJICHHSI CTATOYHON OTIMCH JIeJT ¥ TIOPSIOK TIepeIadd B apXUB
OpraHu3aIuu

Bubl apxuBOB: BeIOMCTBEHHbBIC, 00bETUHEHHBIE BEIOMCTBEHHbIE,
00beIMHEHHBIE MEKBEIOMCTBEHHBIEC T10 JINYHOMY COCTaBY,
rocyJapcTBeHHbIC apXuBbl. CpOKH XpaHEHUS! JOKYMEHTOB B
BEJIOMCTBEHHBIX apXHBaX.

[TonsiTus: «apXuBHBINA HOHIY, «TOKYMEHTAJILHBIN (POHITY,
«TOCYJIapCTBEHHBIN apXUBHBIN (HOHI.

Teopernueckoe odyuenme: 1.IloaroToBka e Kk apXMBHOMY XpaHEHUIO.
OCHOBHBIE MOHSTHUSI 00 APXUBHOM XPaHEHUN.
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IIpome:kyTOUHasK
arrecTanus

3a4€CT

OK 1-9, IIK 1.10., IIK
2.10., JIP 13.

Bcero:

32

16




3.YCJIOBUS PEAJIN3AIIMU ITIPOT'PAMMBI YYEBHOM
JUCIHHUIIJIMHBI OI1.16 /lokymMeHTAlIMOHHOE O0ecTedeHue
ylpaBJieHUsA

3.1. Jns peamuszanuu nporpamMmbl  ydeOHou aucuurmiimHel  OI1.16
JIoKyMeHTaIlMOHHOE OO0EeCIeYeHHe YMpPaBICHUS AOJKHBI OBITh MPEAYyCMOTPEHBI
CJIEAYIOIINE CIIEHIUAIBHBIE IIOMEILICHUS:

Kabuner «/loKyMEHTAIIMOHHOIO OO€CIEUYEHUs VIPABIECHU), OCHAIICHHBII
HEOOXOMMMBIM  JUIS  peaju3aldd  [pPOorpaMMbl  y9eOHOH  JTUCIMIUTHHBI
o0opynoBaHueM, Mo AaHHOM crnenuainbHocTh 35.02.16 Dkcrutyatanus U peMOHT
CEJIbCKOXO3SIICTBEHHON TEXHUKH U 000y 10BaHUS.

OcHameHue: MocaJioyHble MecTa 10  KOJIMYECTBY  OOydYaroluxcs,
pabouee MECTO npernojiaBaresis  MyJbTHUMEAWITHOE  000py/I0BaHUE,
MOCPEJCTBOM  KOTOPOTO YYaCTHUKM 0Opa3oBaTeIbHOIO MpoIlecca MOTYT
MpoCMaTpuUBaTh BU3yaIbHYI0 HMH(OpMAIMIO 10 MapKETHHTY, CO3/7aBaTh
MPE3EHTAIMHU, BUJI€O-MATEPUAIIbI, UHBIE TOKYMEHTHI.

B cocraB y4eOHO-METOIMYECKOTO H©  MaTepUalbHO-TEXHUYECKOTO
oOecriedeHuss MporpaMmbl  y4eOHOW  JUCHUIUIUHBI  «JlOKyMEHTallMOHHOE
oOecrieueHue yrnpaBlICHUsD BXOJISIT:

- MHOTO(DYHKIIMOHAJIbHBIA KOMILJIEKC MPEToaBaTes;

- HaIISAIHBIC TOCOOUS (KOMIUIEKTHI YICOHBIX TAOJIHIL U JIp. );

- UTHPOPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIUOHHBIE CPEJICTBA;

- KOMIUIEKT TE€XHMYECKOW JOKYMEHTAllu¥, B TOM YHCJE Tacnopra Ha

cpeacTBa OOyYEeHUsS, WMHCTPYKUIMH MO HX HCIOJIb30BAaHUIO M TEXHUKE

0€30MacHOCTH.

3.2. UndopMannoHHOe o0ecnevyeHne peajn3auu MporpaMmmbl

Jns peanuzanuu  mporpaMMmbl  OUOIMOTEUHBINM (OHJ 00pa3oBaTeNbHON
OpraHu3alii JOJKEH MMETh IEeYaTHbIE WM AJIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTEIbHBIC U
nH(pOopMaIMoOHHBIE pecypchl, pekoMeHaoBaHHbIle DYMO, sl MCMOab30BaHUS B
o0Opa3oBaTeIbLHOM MpOIlecCe.

3.2.1. OcHOBHBIE MEYATHBIEC U3AAHUSHA
1. loxymeHTalMoOHHOE o0ecreueHue yrpapienus. Yueonuk ais CI1O

A.B.ITmenko- M.: U3natensckuii meHTp «Akanemus» — 2019 r.

3.2.2. OcHOBHbBIE YJIEKTPOHHbIE U3AHUS

1. JlokymMeHTaIoHHOE Oo0ecreueHue yrpaBieHus. Y YeOHUK U PAKTUKYM AJis
CIIO, IllyBanosa H.H., 2018 r.— U3narensctBO «tOpaiit» - 2018 r (351€KTpOHHOE
W3aHUE)
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4. KOHTPO.Ib U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS YUYEBHOI
JUCHUIIJIMHBI OI1.15 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHUE
YIIPABJIEHUSA

Kontpoir ® oOmeHka pe3ylbTaToOB OCBOEHUS  Y4€OHOM  JAMCIUIUIMHBI
OCYLIECTBJISIETCS MPENOJABaTeIeM B MPOLECCE MNPOBEACHUS NPAKTUYECKUX
3aHSTUNA, a TAaKXE BBINOJHEHUS OOYYaIOIIUMUCS WHAUBUIYAIbHBIX 3aJaHUM,
MIPOCKTOB

Pe3yabTaThl 00yueHUs ®opMbI 1 METOAbI KOHTPOJISI U
(ocBOEeHHbBIE YMEHHUS1, YCBOCHHbIE OlIEHKH pPe3yJibTAaTOB 00y4eHMsl
3HAHUA)

Ymenus:

VY 3 - TOKyMEHTAITBbHO O(POPMIISITH Texyuii KOHTPOJIb

pe3ynbTaThl MPOACIAHHOU PabOTHI. Onenka pe3ynbTaToB (PPOHTAIBLHOTO OMpOCca
1o TeMaMm: «OCHOBHBIE y0) 7000131
OpTraHU3aIMOHHO-PACTIOPSTUTEIILHBIX
JOKYMEHTOB», «YHU(]UIMpPOBaHHAs cHUCTEMa
OpraHu3aIMOHHO-PACTIOPAIUTEILHON
JIOKYMEHTauu (YCOPL). dopmysp-
obpasery OpraHU3aIMOHHO-
pacnopsautensHoil  nokymeHTtanuu  (OPJI).
PexBusutel w  OnaHKW», ««OpraHuzamnus
nmpuema, paccMOTpECHU, peructpanuun u
HCIOJIHEHHUS JOKYMCHTOBY, «.

OrneHka BBIMIOJIHEHUS M 3allUTa OTYeTa IO
MPAKTUYCCKUM 3aHITHSIM 10 TeMaM:
«CocraBneHue u odopmiieHue
OpTraHU3aIMOHHO-PACTIOPSTUTEITLHBIX
JIOKYMEHTOB. Opranuzanus npueMa,
PaCCMOTPCHHUSI, PETHCTPAIIMA W HWCIIOJHECHUS
TOKYMEHTOB», «(Co3maHue  DIIEKTPOHHOTO
SIIUKa U padoTa ¢ SJIEKTPOHHOM MOYTOM
I[IpomexyTouHas aTTecTanus:

3a4er

3Hanuqa:

3 2 - HOPMaTUBHYIO M TEXHUYECKYIO Texymmii KOHTPOJIb

JOKYMEHTAITUIO T10 SKCIUTyaTaluu Onenka pe3ynbTaToB (PPOHTATBLHOIO Opoca
CEJIbCKOXO035HCTBEHHON TEXHUKU no temaMm: «IloHsTHE O JOKYMEHTAX,
croco0ax JOKYMEHTHPOBAHHSI, HOCUTEISX
uH(pOpMalUU U QYHKIHSIX JOKYMEHTa.
YHubunupoBaHHas cucreMa
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHOM
nokymenTaruu (YCOPJ)», «PexkBU3UTHI 1
6mankmy. «HpOpMaLMOHHO-CITpaBOYHAs
paboTay.

OrieHMBaHUE BHITIOJIHEHUS U 3alIMTa OTYETa
MPaKTUYECKOTO 3aHATHS IO TEME:
«CoctaBnenue u ohopmieHue
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OpraHU3aMOHHO-PACTIOPAIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB».

IIpomeskyTOUYHAN aTTeCTALMSA:
3aueT
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