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1. IACIIOPT PABOYEM ITPOI'PAMMBbBI YYEFHOM JTUCIIUIIIUHBI
OI1.04. [lokymeHTaLlMOHHOE O0ecleYeHUue YIpaBJIeHU s

1.1. Ob6sacTb NpUMEHEHUs] NPOrpaMMbl Y4eOHOM JMCUUIIIMHBI
PabGouass mporpamma y4eOHOW AUCHUIUIUHBI (Hajnee — pabouasi mporpamma) siBisieTCs
00s3aTeIbHON YaCThI0 OCBOCHUS MPOrPaMM MOATOTOBKU CHELUATUCTOB CPEIHErO 3BEHA
(manee IIIICC3) B cootBercTBUM ¢ PI'OC CIIO P® u IIOOII CIIO ans cnenuaabHOCTH
38.02.06 ®uHaHCHI.

(ykazamwv npogeccuio, cneyuanrbHOCmMy, YKPYRHEHHYIO 2pYNnY (2pynnsl) npogeccuil
unu Hanpaeienue (Hanpasienus) N0O20Mo8KuU)

PabGouass mnporpamma yueOHOW sguctumiuabl  OI1.04. JlokymeHTaniuoHHOE
obecrnieueHue ympapieHus 1o crnenuanbHocTH 38.02.06 ®uHAHCHI MOXET OBITh
UCIOJIb30BaHa Ha 6a3e cpeaHero (ojJHoro ooiiero) oopa3oBaHus, B MpohecCuoHaAIbLHOM
O0Oy4YEeHHH U TOTIOTHUTEIHHOM MPOPECCUOHATBHOM 00pa30BAHUH.

1.2. lenau u 3aga4m y4eOHOM AMCUUIIMHBI, TPeOOBAHMS K pe3yJibTaTaM
O0CBOCHHS Y4eOHOM IUCIHUIINHBI

VYyeoOnas auciumumaa OI1.04. JlokymeHTalmoHHOEe oOecreueHue YrpaBieHUs
BXOJUT B 001IeNTpO(eCCHOHANBHBIN ITUKJI.

B pesynbTarte ocBoeHus: yueOHOM AUCIMIUIUHBI O0YYarOIIUICS T0JKEeH

yMeTh:

— OCYUIECTBIIATH IOWCK, AaHAJIW3 M HCIOJIb30BaHUE HOPMATUBHO-TIPABOBBIX
JOKYMEHTOB B IpUMEHEHUH K 3a1adam JJOVY;

— COCTaBIATh HM  OQOPMIISAITH  YOPABICHYECKYID U MPOodeCCHOHATBHYIO
JIOKYMEHTAIINIO B COOTBETCTBUE C HOPMATUBHOU 0a30i;

— HCIOJIb30BaTh YHU(DUIIUPOBAHHBIE (POPMBI TOKYMEHTOB;

— OCYUIECTBJIATh  JIEJIOBYIO TMEPENHCKY M  MOJIJIEPKUBATH  DJIECKTPOHHbBIC
KOMMYHHKAIIHUH;

— NPUMEHSTHh CpeAcTBa HHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTMM [UIsI CO3JaHUS |
o opMIICHHS JOKYMEHTOB;

— pa30upaThCs B CUCTEME BHYTPEHHET0 JOKYMEHTO000pOTa OpTraHn3ally;

— OCYILECTBIISATh XPAHEHUE U ITOUCK TOKYMEHTOB;

— pa30upaTrhCs B HOMEHKJIAType JAed;

— HWCIIOJIb30BaTh COBPEMEHHOE MpOrpaMMHOE oOOecreyeHne B DIEKTPOHHOM
JTOKYMEHTO000pOTE;

— MPOBEPITh HEOOXOAUMYIO JOKYMEHTALMIO JUIs 3aKJIFOUEHUSI KOHTPAKTA;

— (opmupoBaTh MNPOEKTHl MPHUKA30B M  PACHOPSIKEHUM 1O MPOBEACHUIO
BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

— oopMIIATh pPE3yNbTaThl MPOBEACHHBIX KOHTPOJBHBIX MEPONPUSITHUN IMyTeM
COCTaBJICHHUS aKTOB U CIIPABOK



B pesynbrare ocBoeHUs] yUeOHOW MTUCIUILIMHBI 00yYarOIIUICS TOJKEH
3HATh!
— COIEpIKaHKUE aKTyaJIbHONM HOPMAaTUBHO-IIPABOBOU JTOKYMEHTALUU;

— OCHOBHBIE MMOHATUA JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIIEYeHHsI YIIpaBIeHUS;

— KJIaccu(pUKalUs YIpaBIeHYECKUX TOKYMEHTOB;

— MpaBUjia COCTaBIEHUS U O(POPMIICHHS YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB U BEACHUS
J€JI0BOY IEPETIUCKHU;

— COCTaB JOKYMEHTOB CIIELIMAIIBHBIX CUCTEM JOKYMEHTALINH;

— MpaBUjia OpraHU3alUK BCEX ATAOB padOThI C JOKYMEHTAMM;

— npuioxkeHus mnporpammbl Windows, HCHosib3yemble ISl peaju3alid 3ajady
HOY;

— COBpeMeHHbIe HHpOopMalMoHHbIe TexHonoruu JJ0Y

— OCOOEHHOCTH COCTaBJieHUsT W O(OPMIEHHUS OTHENbHBIX BHJIOB 3aKyIMOYHOMU
JOKYMEHTAINH;

— JIOKYMEHTUPOBAaHUE OPraHU3allMyd KOHTPOJBHBIX MEPONPUITUN OpraHamu,
OCYIIECTBIISIIOIIUMU (DMHAHCOBBIN KOHTPOJIb;

— mpolieaypa COCTaBieHHs W O(OPMIIGHHS aKTOB M CIPABOK IO pe3yibTaTam
KOHTPOJIBHBIX MEPONPUATHU.



2. PE3YJILTATHI OCBOEHUA YUYEBHON JUCIIUITIJIAHBI

B pamkax mnporpammel

yueOHOW  IUCHMILIAHBI

OGy‘I&IOH.II/IMI/ICﬁ OCBaMBAKOTCAd YMCHUA

Y 3HAHUS
Kon Ymenus 3HaHusA
MK, OK,
JIP
OK 02 | —ocymiecTBIsATh MOUCK, aHAIN3 U COJIEpIKaHNE aKTyaTbHON
UCII0JIb30BAHUE HOPMATHBHO-TIPABOBBIX HOPMAaTHBHO-IIPABOBO
OK 03 JIOKYMEHTOB B IPUMEHEHUH K 3aj1auaM JIOKYMEHTAII1H;
A0V, OCHOBHBI€E IIOHATHA
OK 05 | —cocrapnsath u 0OpMISTH yIIPaBIEHUECKYIO JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUeHH S
1 po(HeCCHOHATBHYIO TIOKYMEHTAIIHIO B yIIPaBJICHUS;
OK 09 COOTBETCTBUE C HOPMATUBHOM 0a30i; KJIaCCH(UKAITUS YITPABICHUECKUX
— HCI0JIb30BaTh YHU(DULIPOBaHHbBIE (POPMBI JIOKYMEHTOB;
OK 10 NOKYMCHTOB; IpaBWJIa COCTABIEHUS U 0(OPMIICHUS
— OCYIECTBIISITH JACTOBYIO IEPEITUCKY U YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB U
IK 1.5 MOJICPYKUBATH 3JICKTPOHHBIC BEJICHUS JICJIOBOW MIEPETUCKH;
KOMMYHUKAIUH; COCTaB JJOKyMEHTOB CIEIMAIbHBIX
IK4.1 | _ MPUMEHSTH CPeJCTBA HHDOPMAIMOHHBIX CHCTEM JIOKyMEHTAI[HH;
K 43 TEXHOJIOTUH [T CO3JaHus U 0(DOPMIICHHS NpaBuUJia OPraHU3alMy BCEX ITATOB

JOKYMEHTOB;

— pa30upaThCsl B CUCTEME BHYTPEHHETO
JOKYMEHTOO0O0pOTa OpraHU3aIui;

— OCYIIECTBIISATh XpaHEHHE U MMOUCK
JOKYMEHTOB;

— pa3bupaThCcsi B HOMEHKIIAType JIe;

— HCIO0JIb30BAaTh COBPEMEHHOE MPOrPaMMHOE
obecrneueHre B AIEKTPOHHOM
JOKYMEHTO000pOTE;

— [IPOBEPATH HEOOXOAUMYIO JOKYMEHTAIIHIO
JUIS 3aKJTFOUYEHHUS KOHTPAKTa;

— (hopMHUpPOBATH MPOEKTHI IPUKA30B U
pacrnopsKEHH Mo MPOBEIECHUIO
BHYTPEHHETO KOHTPOJIS,;

— 0(OpPMIIATH pe3yabTaThl IPOBEICHHBIX
KOHTPOJIbHBIX MEPOTIPUSATUH ITyTEM
COCTAaBIICHUS aKTOB U CIIPABOK

paboTHI C TOKYMEHTaMU;
npusIoxkeHus mporpamMmmsr Windows,
HCIIOJIb3YEMbIC JUISl peaTh3aliiu 3a1a4
HOY;

COBpeMEHHbIE HHGOPMAITMOHHBIE
texHonoruu JJOY

0COOEHHOCTH COCTABJICHHS U
o(hopMIICHHSI OTICIIBHBIX BUJIOB
3aKyIMOYHON JOKYMEHTAIIHH;
JIOKYMEHTHPOBAHUE OpraHU3aAINH
KOHTPOJIBHBIX MEPOTIPUATUI
OopraHaMu, OCYIIECTBIISIOIMUMHI
(MHAHCOBBIN KOHTPOJIb;

MIpoIIeIypa COCTaBIICHUS U
0(OPMIICHHS aKTOB M CIIPABOK TIO
pe3yapTaTaM KOHTPOJIbHBIX
MEPOTIPUATHH.




3. CTPYKTYPA U COJEP)KAHUE YUEBHOM TUCHUILIMHBI

3.1. TemaTuyeckuii UIaH y4eOHOI AUCHUIIUHBI
OI1.04. [loxymeHTALlMOHHOE O00ecreYyeHHe YIpaBJIeHHUS

Bua yyeOHoM padoThI KoanuecTBo yacoB

1 2
MaxkcumasibHas y4eOHasi Harpy3Ka (Bcero) 78
Oobs13aTesibHAs ayIMTOPHAas yueOHasi HAarpy3Ka (Bcero) 52
8 Mm. u..
TEOPETHYECKOE 00yUeHUe 19
MPAKTUYECKUE 3aHITHUS 31
CamocTosTenbHast paboTa 00yJaronierocs 26
[IpomexyTodHast aTTeCTaIlns: 2
b depeHIMpOBaHHBIN 3a4eT




3.2. Conep:xkanue o0yyenusi mo yyeoOnou qucuumiaune OIL.04. [lokymenTanuonHoe od0ecriedyeHue ynpaBjaeHUs

HaunmenoBanme Conepxxanue y4eOHOro Marepuajia u (popMbl OPraHu3anMHU A€ TeIbHOCTH O0bem Konwi
pa3iesioB U TeM CTY1E€HTOB 4acoB KOMIIETEeHIIHI
PA3JIEJ 1. JOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABJIEHYECKOU AEATEJIBHOCTHU
Tema 1.1 Conepxxanue yueOHOro Marepuaja 2 OK 02, OK 03, OK 10.
BBenenue. 13
TokymenT u . 3HaYeHUE U CoJIep KaHUe NUCIUIUIUHBI «/[oKyMeHTallmoHHOE 00ecTiedeHUE YIpaBICHUS».
CI/ICT};Ma [ToHsATHE TEPMUHOB: «TOKYMEHT», «TOKYMEHTHPOBAHUEY, «TOKYMEHTAIIMOHHOE
obecrieueHne yrpaBJICHU.
AOKYMEHTAIUH 2
2. TlonsTHe cucTeM JOKYMECHTAUU. YHUPUKAIUS U CTAHIAPTU3ANNS YIIPABICHUISCKAX
JIOKYMEHTOB.
3. HopmaruBHO-TipaBOBas 6a3a OpraHu3anuy JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00CCIICUYCHUS YIIPABICHUS
Tema 1.2. Conepxanue yueOHOIro Marepuasia 20 OK 03, OK 05, OK 09,
Cucrema OK 10.
I'OCT=s1 Ha OPJI. TpeOoBanus Kk 0pOpMIICHUIO JOKYMEHTOB, TpeOOBaHMS K OJIaHKAM.
OpraHW3AIION A-Tp codop A P IK 1.5, TIK 4.1, TIK
Ho- OpranuzanvoHHbIEe JOKYMEHTHI: YCTaB, JOJLKHOCTHAS UHCTPYKIUA. PacnopsaauTenbHbie 2 43
aciio e JIOKYMEHTBI: TIPUKA3bI, PACITOPSKEHUS, 2 e
EHOII;I pauTex CripaBo4HO-MH(QOPMAIIOHHBIE JOKYMEHTBI: JOKJIaqHAasl 3aIIUCKa, aKT, CIIpaBKa, CIy>Ke0HOe 2
MUCHMO.
AOKYMeHTaluH
IIpakTuyeckoe 3ansaTue. Uucrpykrax no Th
1. OdopmieHne T0KyMEHTOB ¢ IoMoInbio mporpamMmmbl Microsoft Word. Co3nanue mabiona 5
JIOKYMEHTA.
2. CocraBieHnue U 0QpOpMIICEHHE OTIENbHBIX BUOB PACHIOPSAIUTENBHBIX U CIIPABOYHO- 9
MH(OPMALMOHHBIX TOKYMEHTOB.
3. CocraBieHnue u 0pOpMIICHUE OTJCIbHBIX BUOB OPTaHU3AIIMOHHBIX IOKYMEHTOB. 2
4. JIokyMEeHTHPOBAaHHE TPYAOBBIX IPABOOTHOLICHHIA. 2
CamocrosiTesibHass padoTa 00yYaromuxes: 6
CoctaB 1 ocobeHHOCTH 0(OPMIICHHS JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBY
Tema 1.3. 14 OK 03, OK 05, OK 09,
Conepxanue yueOHOro Marepuasa
JleHe:KHBIE T OK 10,
OcobeHHOCTH cocTaBleHUs M 0(hOPMIICHHS IEHEKHBIX U (PMHAHCOBO-PACUETHBIX TIOKYMEHTOB. 2
(punancoso- I1IK 4.3.
IIpakTnyeckoe 3anaTue. Uncrpykrax no Th 6




HaumeHnoBanue Copep:xanue yueOHOro MaTepuasia i (popMbl OPraHU3aALMM JeATeTbHOCTH O0bem Koawb1
pa3/ieJioB M TeM CTYJEeHTOB 4acoB KOMIIeTEeH Ui
pacuyeTHbIe OdopmiieHue MIaTEKHBIX JOKYMEHTOB 2
AOKYMEHTBI OdopmiieHue TIEHEKHBIX TOKYyMEHTOB 2
Odopmiienne GprHAHCOBO-PACUETHHIX JOKYMEHTOB 2
CamocrosiTesibHas padoTa 00yYarouuxcs: 6
@DHUHAHCOBO-pACUETHBIE TIOKYMEHTHI
Tema 1.4. Cojaepikanue yueOHOro MaTepuajia 14 OK 03, OK 05, OK 09,
JorosopHo- Tunosas popma norosopa (koHTpakTa). Bunsl noroBopos B cdepe 3akynok. [IpaBuia 5 OK 10,
npaBoBas 0(pOpMIIEHHSI TPETEH3UOHHBIX ITHUCEM. IIK 1.5.
aokymentauus | Ilpakruyeckoe 3ansarue. Mucrpykrax no Th 6
OcoOeHHOCTH cocTaBlieHUS U 0(hOPMIIEHUS OTAEIBHBIX BUIOB 3aKYITOYHOMN JOKYMEHTALINH. 2
2
2
CamocrosiTesibHast padoTa 00yYArOLIUXCSH 6
dopma IoroBopa
PA3EJ 2. OPTAHU3AIIUA PABOTBI C JOKYMEHTAMUA
Tema 2.1 Conepxanue yueOHOIro Marepuasia 2
Oprann3anus 1. CocraB u yuer oObeMa JOKYMEHTOOOOPOTa OpPraHn3aIui. OK 02, OK 03, OK 09.
AOKYMEHT0000 | 2. Opranusamus pabOThI ¢ JOKyMEHTAIMEH, MOCTYMAoMICH B opranu3aiuio. [lepenaua I[IK' 1.5
porta, JOKYMEHTOB BHYTPH OpraHu3alllu.
perucrpauus 3. Perucrpanusi 10KyMEeHTOB. 2
AOKYMEHTOB, 4. KOHTpOJb UCTIONHEHUS JOKYMEHTOB.
HCIIOJIHEHHE 5. Opranuzanus ¥ TeXHUKA KOHTPOJISI UCTIOJIHEHUSI.
AOKYMEHTOB
Tema 2.2. Conep:xanue yue0OHOro MmaTepuaJja 15 OK 05, OK 09, OK 10,
Wupopmaunon | yicronp3oBanne mporpaMMHOTO 0GECIICYCHHS AIsl PELICHNUs IPO(ECCHOHANBHBIX 3aad 2 TIIK 1.5,
HbIE I[IK 4.1, 1IK 4.3
IIpakTuyeckoe 3anaTue. Mucrpykrax no Th 7
TEXHOJIOTUH B
aexonpoussoac | 1. ObopmieHne TOKyMEHTOB C moMolkko rporpammel Microsoft Word. Pa6oTa ¢ 2
TBe AJIEKTPOHHBIMU JIOKyMeHTaMu. PaboTa ¢ 3ampocamu. 2
2. OTeuecTBeHHBIE pa3paboOTKH nporpamm apromaruzanuu J10Y u apxuBHOro nena. 2
1
CamocrosiTesibHast padoTa 00y4aIOIIMXCH: 6

Tunossie u WHINBUAYAJIBHBIC CPOKH MCIIOJTHCHUA TOKYMCHTOB.




HaunmenoBanme Conepxxanue y4eOHOro Marepuajia v (popMbl OPraHU3aAUMHU AeITeIbHOCTH O0bem Konwi
pa3esoB U TeM CTY/ICHTOB 4acoB KOMIIeTeHI Uil
Tema 2.3 Conepxxanue yueOHOro Marepuaja 9 OK 03, OK 05, OK 09,
Oprann3anus 1 C IIK 1.5,
. CucreMaru3zanus JOKYMEHTOB U UX XpaHEHUE.
OIepaTHBHOIO
W APXHBHOTO 2. Homenknatypa nein. [IpuMmepHblie ¥ TUIIOBbIE HOMEHKIIATYPHI AEI. 3
XpaHeHust 3. TpeboBanus k opopmiieHuro fein. [loaroroska u mopsAoK nepeaadn aeil B apXuB.
JTOKYMEHTOB IIpakTuyeckoe 3anarue. Uucrpykrax no Th 4
CocraBnienue 1 oopMIIeHHE HOMEHKIIATYPHI J1e7T 2
Ilepenaua nen B apxuB 2
CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arOIIMXCH: 5
Co3anne CepuiHbIX MUCEM.
IIpome:xyTouyHast arrectanus B ¢popMe 1udppepeHIpPOBAHHOIO 3a4€eTa 2
Bcero: 78
U3 HUX MPAKTUYECKHUX 3aHATHH 31
JeKIuH 19
caMocTosITeJIbHAsl padoTa 26
3a4er 2




4. YCJOBUS PEAJTU3ALIMM TPOTPAMMBI YUEBHOM
JTUCLHUATNIUHBI

4.1. TpeOGoBaHus K MATEPUAIBbHO-TEXHUYECKOMY 00eCIeYeHH IO

Peanuzauus mporpamMmbl AUCHUIUIMHBI TpeOyeT Haiuuus y4eOHOro KaOumHeTa
JIEJIOBOTO PYCCKOIO $3bIKA M KYJbTYpbl pPEuYd, JAOKYMEHTAJIBHOTO OOecreyeHus
po¢eCCUOHATILHON JIeSITEIbHOCTH.

O6opynoBaHue yuyeOHOTO KaOUHeETa:

— MOCaJ0YHBIE MECTA M0 KOJIMYECTBY 00 yUaIOIIMXCS;

— pabodee MECTO IIPENnoAaBaTes;

— HarJs,AHbIE TocoOus (YUeOHUKHU, KapTOUKH, pa3IaTOYHbIA MaTepHall);

- y‘le6HO-MeTOI[I/I‘IeCKOC oOecrieueHue.

Ilpusooumcsa nepeuenv cpedcme 00yueHUSA, BKIIOUAS MPEHAdXCEPbl, MOOeNU, MAKembl,
obopyoosanue, mexnHuueckue cpeocmea, 6 m. 4. ayOuUOBU3YATbHble, KOMNHbIOMEPHble U
MeNeKOMMYHUKAYUOHHbLE U M. N. (KOIUYEC80 He YKa3bl8aemcsl)

TpebGoBanus k KBaM(DHUKAIIUN MTEIATOTHICCKUX KaJIPOB, OCYIICCTBIISIOIINX
peann3aiuio IITICC3 1o CIEIMAIbHOCTH, JTOJKHBI o0ecreunBaThLCs
NeIarorMuecCKUMH  KaJipaMi, HMCIOIIMMH CpelHee NpodeCCHOHAIBHOES, BBICIICE
o0Opa3oBaHHe, COOTBETCTBYIOIICE MPOMUIIIO TPErogaBaeMoil yaeOHOM AUCITUTUIHHEI.
OnpIT IESITETHHOCTH B OPraHU3aIMSIX COOTBETCTBYIOIIEH MPOpecCuOHAIBHON cepbl
ABIAETCS  00S3aTeNbHBIM NIl TperojaBaresieil, OTBEYalolMX 3a OCBOCHHUE
oOy4Jaromumcs Tpo¢eCcCUOHATBEHOI0 YI4EOHOTO IHUKIIA.

[IpenoaBarenyu moiy4yaroT JOMOJIHUTEIbHOE MpodeccuoHaIbHOE 00pa3oBaHue
[0 MporpaMMamM TOBBIIIEHUSI KBaTU(PUKAIIMU, B TOM 4YHUClEe B (hOpME CTAKUPOBKH B
pOoQUILHBIX OPraHU3aIUAX HE PEXE OJTHOTO pa3a B 5 JieT.

4.2. NudopmaunonHoe odecreyeHue o0yuyeHus. Ilepeuenn
peKOMeHayeMbIX Y4eOHbIX u3aaHuii, MHTepHeT-pecypcoB, AONMOJHUTEIbHOM
JINTEPATYyPhI

OCHOBHBIE NI€YATHBIE U JICKTPOHHBIC U31aHUHA

1. KopneeB, U. K.  JlokyMeHTanMOHHOE OOECIECYCHHUE YIPABICHUS:
y4eOHUK M TPAKTHKYyM I cpefaHero mpodeccroHambHoro obpazoBanus / U. K.
Kopnees, A. B. ITmenko, B. A. MamypueB. — 2-¢ uzj., nepepad. u jporn. — MockBa
: IBnatenscTBO IOpaiit, 2021. — 384 ¢. — (IIpodeccuonanpHOoe 0Opa3oBaHuUE). —
ISBN 978-5-534-05022-6. — Texkcr : anexTpoHHbI# // Obpa3oBaTenbHas miargopma
FOpaiit [caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550

2. Hoponnna, JI. A. JlokymMeHTanmroHHOE oOOecCIeueHnue YMpPaBICHUS
y4eOHMK M MPAKTUKYM MJIS CpelHero mpodeccuoHanbHoro obpazoBanus / JI. A.
Hoponuna, B. C. UputukoBa. — Mocksa : U3gatensctBo FOpanit, 2021. — 233 ¢. —
(ITpopeccuonanpuoe obOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Texker

10



anexkTpoHHbI // OOpa3zoBatenvHas matdopma HOpaitit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/473802

3. I'manwmii, E. B. JlokymMeHTaIlmoHHOE 0O€CTieUeHUE YIPABICHUS: YU4eOHOE
nocooue / E.B. I'mammii. — MockBa: PUOP: MHOPA-M, 2020. — 249 c. —
(Cpennee npodeccuoHaIbHOE oOpasoBaHue). — DOI:

https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN 978-5-369-01042-6. — TeKCT: 3JIeKTPOHHBII.
— URL.: https://znanium.com/catalog/product/1065817

I[OHOJIHI/ITCJ'II:HI)IG HCTOYHHUKU:

4. Ky3nenosa, 1. B. JlokymeHTallMOHHOE OOECIIEUCHHE YMPABJICHUS . y4eOHOE
nocobue s CIIO / U. B. Ky3nenona, I'. A. Xauarpsin. — 2-e uza. — CapatosB :
[IpodobpazoBanue, At [Tu Ip Menua, 2019. — 166 ¢c. — ISBN 978-5-4486-0404-1,
978-5-4488-0216-4. — TekcT : 3MEKTPOHHBIN // DNEKTPOHHBIM pecypc HUPpoBOi
obpazoBatensHoit  cpeapl  CIIO PROFoOpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/80326.htmi

5. Illysanosa, H. H. [JoxymeHTalnimoHHoe oOecnieyeHHe YIpaBICHUS : y4COHUK
U TIPaKTUKYM JJiA cpefHero npodeccronansHoro odopaszosanus / H. H. IllyBanosa. —
2-e m31. — Mockaa : U3patensctBo Opaiit, 2022. — 265 ¢. — (IIpodeccronanbroe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-00088-7. — TekcTt : »SJIEKTpOHHBIH //
Oo6pa3zoBatenbHas miatdopma FOpaiit [catit]. — URL: https://urait.ru/bcode/489985

6. Koucrurynus Poccuiickoit denepannu ¢ ”3BMEHEHUSIMH.

7. T'paxpanckuii kojaekc Poccuiickoii @enepanuu  (4acTh mepBas) C
U3MEHECHUSIMH.

8. Tpynosoii kogekc Poccutickoit deneparuu ¢ U3MEHEHUSIMHU

9. ®enepanbubiit 3akoH oT 02.07.2006 Ne 149-®3 (pen. ot 23.04.2018)
«O6 nabpopmaIu, UHPOPMATH3ALNH | 3aIIUTE HHPOPMAITUN.

10. ®enepanbubiii 3akoH OT 06.12.2011 No 402-®3 «O OyXraaTepckoM ydeTe»
(B AEUCTBYIOIIEH pelaKIUN).

11. ®epnepanbhsbiii 3akoH oT 18.07. 2011 Ne223-D3 «O 3akynkax TOBapoB, padoT,
YCIYT OTAEJIbHBIMHU BUJAMH IOPUANYECKUX JUIY» (B AEHCTBYIOLIEH PEIAKIIIN).

12. ®enepanbubiii 3akoH 0T 05.04.2013 No 44-O3 «O KOHTPAKTHOW CHCTEME B
chepe 3aKymokK TOBapoOB, padOT, yciayr s OOECTeueHUs TOCYyIapCTBEHHBIX U
MYHULHUNAIBHBIX HYX1» (B IEUCTBYIOLIEH PEIAKIIN).

13. TOCT P 7.0.97-2016 «Cuctema ctanmapToB 1o uapopmaiuu, OnOInoTeIHOMY
u uznarensckomy neny. OPJl. TpeboBanus k opopMICHHIO JOKYMEHTOBY

14. TOCT P.7.08-2013 «CUBU/I. Aenonpou3BOACTBO U apXUBHOE Ae10. TepMUHBI
Y OIIPE/ICIICHUS

15. TlpumepHasi UWHCTPYKUMSI MO JEJIONPOU3BOACTBY B TOCYIApPCTBEHHBIX
opranuzanusax (yreepxkaeHa npukazom Pocapxusa ot 11.04.2018 No44)
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16. DnekTpoHHO-OMOIMOTeuHas cucTeMa wu3natenscTBa «FOPAMT» — URL:
https//urait.ru/

17. CnpaBouno-npaBoBasg  cuctema  «Koncynprant  Ilmoc»  —  URL:
http://www.consultant.ru

18. CnpaBouno-nipaBoBas cuctema «[apant» — URL: http://www.garant.ru -
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5. KOHTPOJIb Y OLIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHHUSI YYEBHOM
JUCHUATNIUHBI

Kontpons u olleHKa pe3yinbTaTOB OCBOCHHUS Y4EOHOM JUCHMILIUHBI
OCYLIECTBIISIETCSl ~ MpenojaBaTesieM MpH MPOBEACHUM JabOpaTOpHBIX  padoT,
MPAKTUYECKUX 3aHSATUM, TECTUPOBAHUS, a TaKXKe BBIMOJHEHUS OO0YYaIOIINUMUCS
WHJVMBUAYaJbHBIX 3aJlaHUi, TMPOEKTOB, MCCICIOBAHUM, MPAKTUUYECKUX 3aHSITHUH,
TECTUPOBAHMUSI, & TAKXKE BBIMOJHEHUS OOYyYalOUMMHCS WHAUBUIYAIbHBIX 3aJIaHUM,
MPOEKTOB, UCCIIEJOBAHUN.

(I)OpMI)I H METOAbI

Pe3yabTaThl 00y4eHHS KOHTPOJISI M OLIEeHKH
(ocBOEHHBIE yMeHHSsI, YCBOCHHbIE 3HAHMA) pe3yJbTaToB
00yueHust

YMmenus

— OCYIIECTBIIATh MOMCK, aHAJIW3 M HCIOJIb30BAHUE HOPMATUBHO-
IIPaBOBBIX JIOKYMEHTOB B IPUMEHEHNH K 3an1adam [JOVY;

— COCTaBJISITh U OPOPMIIATH YIPABICHUYECKYIO U MPO(GECCHOHATBHYIO
JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUE C HOPMATUBHOM 0a30ii;

— HCIOJIb30BaTh YHU(ULIMPOBAaHHBIE (POPMBI IOKYMEHTOB;

— OCYIIECTBIIATH JICJIOBYIO IEPENUCKY U MOJIEP)KUBATH 3JIEKTPOHHBIE
KOMMYHHKAIIUH;

. O1ieHKa pe3yabTaToB
— MPUMEHSTH CPeACTBa UHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUHN IJIs CO3JaHMs

BBITIOJTHCHHSI
1 ohopMIICHHUST JOKYMEHTOB; .
5 5 MPaKTUYECKON PabOThI
pasOupaTbcss B CHCTEME  BHYTPEHHETO  JIOKYMEHT0000pOTa |y cpentyoe
OpraHu3alIum;
p 1un, HaOJIFOIEHHE 3a XOI0M
— OCYIIECTBIISITh XpaHEHHE U TIOUCK JOKYMEHTOB; BBITIOHCHS

— pa3bupaThCcs B HOMEHKIATYpE AeT;

— HCIIOJIb30BAaTh COBPEMEHHOE MporpaMMHOe oOecrieueHue B
AIIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO000pOTE;

— MpOBEpATh HEOOXOTUMYI0 JOKYMEHTAlMIO0 JUIsl  3aKIIOYCHUS
KOHTPAKTOB;

— (opmupoBaTh MPOEKTHl MNPUKA30B U  PACHOPSHKEHHM — TO
MIPOBEJICHUIO BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

— 0(hOpMIIATh pe3yNIbTaThl MPOBEACHHBIX KOHTPOIBHBIX MEPOIPUATHIA
MyTeM COCTABJICHUS aKTOB M CIIPABOK.

MPaKTHYECKON padobl

3Hanusa:

— cojepKaHHE aKTyallbHOM HOPMATUBHO-IIPABOBOM JTOKYMEHTAIIHH;

— OCHOBHBIE MMOHATUS JOKYMEHTAIMOHHOTO obecneyeHus

yIpaBIICHHUS;

— KkiaccuduKaius yrnpaBiIeHUECKUX TOKYMEHTOB;

— MpaBWJIa  COCTaBIE€HHUA U  O(OpMIIEHUS  YIPABICHYECKUX TectupoBanue
JOKYMEHTOB U BEJCHUS JEI0BON NEPENUCKH; VYcTHBIH onpoc.

— COCTaB JIOKYMEHTOB CIIEHUATIbHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIUU; [TucbMenHBIi ompoc.

— TpaBUJIa OPraHU3ALMH BCEX ITANOB PAOOTHI C IOKYMEHTAMU;

— mpuioxeHus mnporpammbl  Windows,  ucnonb3yemble Ul
peannszanuu 3aaa4 JOVY;

— coBpeMeHHbIe nHpopManroHHbIe TexHosoruu JJ0Y;

— OCOOEHHOCTH  COCTaBJICHHMsI OTJENbHBIX BHAOB  3aKYNOYHOMH
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PesynbTaTsl 00yyeHus

(OCBOCHHLIC YmMEHud, YyCBOCHHBIC 3Hal—[l/lﬂ)

@ opMBbI U METOABI
KOHTPOJISl U OIleHKH
pe3yJbTaToB
00yueHust

AOKYMCHTAIUH,

— JIOKYMEHTHPOBAaHUE OPraHM3aluy KOHTPOJIBHBIX MEPOIPUATHN
OpraHamu, OCyIIECTBIISIOIIMMH (DUHAHCOBBIA KOHTPOJIb;
— Ipoleaypa cocTaBiieHuss U O(OpMIICHHS aKTOB M CIPaBOK IIO

pe3ynbTaTaM KOHTPOJIBHBIX MEPOIIPUSATUH.
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Ipunioxenne 1

[MOJUTEXHUYECKUNHN KOJIJIEK ®EJIEPAJILHOI'O
T'OCYJIAPCTBEHHOI'O BIOJ[P)KETHOI'O
OBPA3OBATEJILHOI'O VUPEX/EHNS BBICILIETO
OBPA3OBAHNS
«JIVTAHCKUM T'OCYJIAPCTBEHHbBIN AT'PAPHBIN YHUBEPCUTET
MUMEHHU K.E. BOPOIIIMJIOBA»

KOHTPOJILHO-OIIEHOYHBIE CPE/ICTBA
y4eOHOU TUCIUIUIUHBI

OIl.04. /lokymenmauyuonnoe obecneuenue ynpasieHus

(HaumeHosaHue yuebOHOU OUCYUNTUHBL)

38.02.06 @unancwn
(K00, HaumeHoBaHUe npogheccuu/cneyuarbHoOCmu)

2023
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3AJIAHUA JJIS TEKYIIEW U TIPOMEXYTOUHOM ATTECTAIIUU

Bonpocs! i1 ycTHOro ompoca:
1. KakoB npeameT JOKyMEHTAllMOHHOTO 00eCieYeHuUs yIpaBiIeHUs?
2. Kak cBs3aHO [TOKYMEHTAllMOHHOE OOECHeUeHHE YIpaBJIEHUS C JIOKYMEHTOBEICHUEM,
JIEJIONIPOU3BOJICTBOM, apXUBOBEACHUEM?
3. Kakyio pomp wurpaer AOKyMEHTalMOHHOE OOECIeYeHHE B YIPABICHUH COBPEMEHHBIMHU
opraHuzamusmMu’?
4. Kakue HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIE aKThl PErYIUPYIOT JOKYMEHTAIMOHHOE oOecreyeHne
ynpaBieHus?
5. KakoBa mpakThueckas 3HAUMMOCTb Y4eOHON AMCLUMILIMHBI «IOKYMEHTAIlMOHHOE oOecreueHre
yIpaBiaeHUS»?
6. Kakoii 00beM u cofiepxaHie UMEIOT MOHATHS «MHGOPMALIU» U «TOKYMEHT»?
7. Kakyto ponb urpaer mHdopmaius B obecrieueHnr 3((HEKTUBHOTO YIIPABICHUS?
8. KakoBbI HICTOYHMKH MOTY4€HHUS yIpaBieHUeCKOH nHpopmanuu?
9. KakoBbl Ha3zHaueHMe M (QYHKIMHU CIYy)KO JOKYMEHTAllMOHHOrO oOecnedeHus YIpaBlieHUs B
COBPEMEHHBIX OpraHU3alusIX?
10. Yro Takoe «cucreMa MOKYMEHTAIIUU» U «yHH(PUIIMPOBAHHAS CHUCTEMa JOKYMEHTAIIHH?
1. Kaxkue BU/IbI YIPABIECHYECKUX JIOKYMEHTOB BKJIIOYAET B cebs
YuudumupoBanHas cUCTEMa OPraHU3AMOHHO-PACTIOPAIUTEIHPHON TOKYMEHTAITUHN ?
12. KakoBo naznauenne ['OCT P6. 30-2003?
13. Ilonsitue: "pekBU3UT" JOKYMEHTA.
14. Yto Takoe NMOCTOSIHHBIE M IEPEMEHHBIE PEKBU3UTHl OPraHU3alMOHHO-PACHIOPAIUTEIBHON
JTOKYMEHTaIuu?
15. KakoB cocTaB MOCTOSIHHBIX M MEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB OPraHU3allMOHHO-PACTIOPAIATEIIHBHOMN
JTOKYMEHTaIuu?
16. Kakume  peKBU3UTHI  HUCMOJB3YIOTCA B  3aroJIOBOYHOM  YacTh  OpraHU3alMOHHO-
pacnopsiANTENbHBIX JOKYMEHTOB?
17. Kakue pekBU3UTBI UCHOJB3YIOTCS B  COJEPKATEIBHOM  YacTH  OpPaHHU3ALMUOHHO-
pacnopsiANTENbHBIX JOKYMEHTOB?
18. Kakme pexBU3UTBI UCHOJB3YIOTCS B OQOpMIIIIOLIEH  YacTH  OpraHHU3allMOHHO-
pacnopsiANTENbHBIX JOKYMEHTOB?
19. KakoBbl TpeboBaHus K 0(POPMIICHHIO TPHUKA30B [0 OCHOBHOM JEATEIHHOCTH?
20. Kakx 0hopMHUTh BBIITMCKY U3 TIpHKa3a?
21. Kak odhopmuTs pemienue?
22. Kak ohopMuTh IOCTaHOBIICHUE?
23. Yro coboit mpencraBisier YcrtaB opranuzauuu? KakoBbl OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K €ro
COCTaBIICHUIO U 0(popmIIeHIIO?
24. Kak opopmurts [onoxenue o0 otaene win ciayx0e opraHu3aniu?
25. Kak oopmMuTh mITaTHOE pacnucaHue?
26. Kakue TpeGoBaHuUs MPEIbSIBISIIOTCS K OOPMIIEHHUIO JOTOBOPA, KOHTpaKTa?
27. YUto Takoe MHCTPYKIIMS, KAKOBO €€ cojiepkaHue u opopmieHue?
28. Kakue TpeOoBaHUs NPEABABISAIOTCS K 0(OPMIICHHUIO TPOTOKOIA?
29. Kak 0(hopMUTh JOKIAAHYIO, CIYKEOHYIO M O0BSCHUTEIbHYIO 3aITCKH?
30. KakoBbl coBpeMeHHble TPeOOBaHUS K S3bIKY M CTHJIIO YIPABICHYECKHX JTOKYMEHTOB?
31. 13 kakux yacteil CKIapIBaeTCsl JOKYMEHTOOOOPOT OpraHu3au?
32. KakoBblI 3Tans! paboThl ¢ BXOJIAIIUMU TOKYMEHTaMU?
33. Kak crpoutcs paboTta ¢ HCXOAAUIMMU JOKYMEHTaMu?
34. KakoBa TexHoJ0rHust paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMU?
35. Kakue 3agaun 10KyMEHTO000POTA pelIaeT perucTpanus J0KyMeHTOB?
36. Kakue ympaBneHueckue JIOKYMEHTHl HE MOJJEXKAT perucTpaluu B CIyxk0ax
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeYeH s yIpaBiIeHUs?
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37. KakoB nopsiIoK perucTpaluu yrpaBJIeHYECKOro J0KyMeHTa?
38. Kakue cymecTByroT BUJibl KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB?
39. Kakue omepauud 1O KOHTPOJIO HCIHOJHEHUS JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIFOT CIYXKOBI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00EeCIIeueHus yIpaBJIeHus?
40. Kak ocymiecTBiseTCs CUCTEMATHU3alMsl U XpaHEHHE JOKYMEHTOB B OpraHu3auuu’?
41. Yto Takoe neno, ¢ TOYKU 3peHus JoKymeHToBeneHus? [IpuBeaure npumMepsl e, XpaHsaIuxcs
B OpraHu3aluy.
42. PackpoiiTe coJepaHUE TOHATUS  «HOMEHKiarypa Jnen». Kakoe  J0IKHOCTHOE
JUI0 B OpraHM3allMd OTBEYAeT 3a COCTABJIICHHWE M BBEJICHUE B JIEHCTBUE HOMEHKJIATYpPbI A€’
43. KakoBbl peKBU3UThl HOMEHKJIATYPHI J1en?
44. KakoBa cojaeprxaTeinbHasi 4aCTh HOMEHKJIATYPhI J1e71?
45. Kakue npu3HaKy 3aBeCHUS JieJia UCTIOJIb3YIOTCS TTpU (POPMUPOBAHUM JIEN?
46. KakoB OCHOBHOM NpUHIUI (OPMUPOBAHUS JOKYMEHTOB B Jienia?
47. Kakue HOpMaTHBHBIE TPeOOBaHUS HEOOXOAMMO COOMIOAATh MpU (POPMUPOBAHUH /177
48. Yto Takoe dKcIepTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, M KaKH€ JOJKHOCTHBIE JIMIA B OpraHU3aluu
3aHUMAIOTCSI €€ MpoBeeHuEM ?
49. Kakue HOpMaTHBHBIE aKThl PErYIUPYIOT NPOBEIEHHE DKCIEPTH3bl 1IEHHOCTH JIOKYMEHTOB B
OpraHu3amuu’?
50. Yto sBAsETCA PE3YABTATOM MPOBEACHUS IKCIIEPTU3BI IEHHOCTH IOKYMEHTOB OpraHU3auu?
51. Kak ocymecTBiseTcss MNOArOTOBKAa €1 K apXHUBHOMY XPAaHEHUIO B COBPEMEHHBIX
Opra"nu3amnusx?
52. Kakne JOKyMEHTBI BXOST B COCTAB JOKYMEHTAIIMU IO Kaapam?
53. Yro Takoe Tpy1OBON KOHTPAKT?
54. KakoBbI OCHOBHBIE U JIOTIOJTHUTENBHBIEC YCIOBHUS TPYAOBOTO KOHTpAaKTa?
55. Ha kakoif Cpok MOKET OBbITh 3aKJIFOUYCH TPYIOBOM KOHTPAKT?
56. Uto Takoe ymmuHas kaprouka ¢hopmbsl T-2? Kakas nadopmanus pukcupyercst B Her?
57. KakoBblI paBuia 3aM0JHEHUS U XPAHEHUSI JIMYHBIX KapTOUYEK?
58. Kakue neiictBust GUKCUPYIOTCS B MPUKA3ax Mo Kaapam?
59. KakoBbI CpOKM XpaHEHUS MTPUKA30B?
60. Uto Takoe nuuyHoe Aeno? Kakue JOKyMEHThI BXOJST B €r0 COCTaB?
61. KakoB nopsiiok popMupoBaHUs U XpaHEHUS JIUIHBIX 1717
62. KakoBbI npaBuJiia 3aM0JJHEHUS TUTYJIBHOTO JINCTA TPYJAOBOM KHUAKKH?
63. Kakue cBenenus o paboTHUKE (PUKCHPYIOTCS B €r0 TPYJIOBON KHIDKKE?
64. Kak xpaHATCs TpyIOBbI€ KHUKKH, U BEIETCS UX y4eT?
65. Kakas oprrexHuka HCIONB3YeTCSl JJIsi COCTaBJICHHUSI JIOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIeIOTIPOU3BOJICTBE?
66. Kakas oprrexHuka HWCIOJB3YeTCsl Ui TOWCKA, paHEHWs W Tepefadyd JOKyMEHTOB B
COBPEMEHHOM JIEIIONIPOU3BOJICTBE?
67. KakoBbl BO3MOXKHOCTH KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHMH B JOKYMEHTAIIHOHHOM OOECHeueHUn
yIpaBJIeHUs?
68. KakoBbl BO3MOKHOCTH CPEACTB TEICKOMMYHHKAIMU B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOECTIeUeHUU
yIIpaBJIcHUS?
69. B kakux ciydasx TPUMEHSIOTCS CTaHAApTHbIE O(QUCHBIE MPOTPaMMbl B OPraHU3AIMH
JEIONPOU3BOICTBA?
Ilepeyens BONPOCOB A1 MPOMEKYTOYHOMH ATTECTALMHA
I.IloHsiTHE =~ TEPMHUHOB  «IOKYMEHT»,  <JIOKYMEHTOBEJIECHUE»,  <JIOKYMEHTAIlMOHHOE
obecrnievueHre yrpaBIeHUD»
2.Mctopust pa3BUTHUS Hay4YHBIX TPEICTABICHUNW O JOKYMEHTAIMOHHOM 00ecredeHnH
yrpasiieHUsl. COBPEMEHHOE COCTOSIHUE IOKYMEHTALMOHHOTO 00eCIeYeHHs YIIpaBICHUs!.
3HopmaTtuBHO-TIpaBoBasi 6a3a OpraHU3aIiKi JOKYMEHTAIMOHHOTO O0eCTIeUeHHs yIIpaBIeHUS.
4.T'ocynapcTBeHHast cucTema JOKYMEHTALIMOHHOTO obecrnievueHus yIpaBIICHUS
CocraB ynpaBiI€HYECKHX JOKYMEHTOB.
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5. IloHATHE cuCTEM NOKYMEHTALUH.

6.YHu(UKaUMs U CTaHAApPTU3ALUS YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB.

7.0pranu3anioHHbIE JOKYMEHTHI .

8.PacniopsiuTenbHbIE TOKYMEHTHI.

9.CnpaBoYHO-UH(POPMAITUOHHBIE TOKYMEHTHI .

10.CiyxeOHbIe THChMA.

11.513b1K 1 CTUIB AETIOBOYM KOPPECIIOHACHITUY.

12.CoctaBnenue U oQopmiieHHE BHYTPEHHUX M  MEXAYHAPOJHBIX  TEJErpamw,
TeneoHOrpaMM | Tesre(haKkCoB.

13.ITonsiTHEe MOTOBOpA /KOHTPAKTA/, COTJIAIIEHUS] U ero odopMieHue.

14.0dopmiieHre mpuitoKeHni K gjoropopam. [IpoTokossl pasHOTIACHH K JOTOBOPAM..

15.JloBepeHHOCTH : pa3oBble, ClIELUANbHbIE, FeHepanbHble OOpa3iibl TOBEPEHHOCTEH.

16.Knaccudukanus koMMepuecKkux nMuceM. 3amnpoc- oTBeT Ha 3anpoc. OdepTa /mpemioxenne/
- oTBET Ha odepTy /akienTt/

17.CocraBnenue u (popmMa JOKYMEHTOB, MPOTOKOJIHUPYIOLIETO COBEPIICHHUE CAETOK, «3alUCh
Oecenbl.

18.JlokyMeHTBl OQOpPMIISIONINE TMOPSAOK PACCMOTPEHUSI CIIOPOB MEXIY HOPUIUYECKUMU
munamiu. [IpaBuia odpopmieHHs IPETEH3UOHHBIX THCEM.

19®opmysip HCKOBOTO 3asiBieHUs. TpeboBaHMs K OPOPMIICHUIO NCKOBBIX 3asBJICHHM.

20CtpykTypa 1 pyHKIUHU CIYKO JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCIIeUeH s YIIPaBICHHUS.

21. JIomKHOCTHOM M YMCIEHHBIA cocTaB Ciayxk0. J0MKHOCTHBIE MHCTPYKIUH COTPYIHHKOB
CITy k0.

22. OpraHu3alMOHHbIE CXEMBbI IOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTieueHus YIpaBIeHUsI.

23. CocTaB 1 y4eT TOKYMEHTOOOOpOTa MPEANPUITUA U OPTaHU3AIUH .

24.Opranuzanusi paboThl C JOKYMEHTAIUEH, TOCTYIAIOIICH B yIPEIKICHHUS.

25.0pranuzanusi paboThl ¢ HMCXOMIAIICH MTOKyMEHTAIHUEH.

26.KypHanbHasi perucrpanus

27.KaprouyHas perucrpanus

28.KOHTpOJIb UCTIOJTHEHHS TOKYMEHTOB.

29.Cucremarusanus 10KyMEHTOB U UX XpaHEHUE.

30.Homenknarypa nen.

31.TpeboBanuss Kk odopMieHUI0 Jen. XpaHEHHWE JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX
MOApa3/ICIICHUSX.

32dopmupoBaHue Je.

33. DKcnepTusa EHHOCTU TOKYMEHTOB.

34.IloaroroBka AeN K cade B BEJIOMCTBEHHBIN apXHB.

35.3akoHoAaTenbHbIe aKThl W HOPMATHUBHO-METOJWYECKHE JOKyMEeHTbl {DenepanbHOU
apxuBHOU cmyxO0bl Poccuu 1o apXuBHOMY XpaHEHUIO TOKYMEHTOB.
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	 осуществлять поиск, анализ и использование нормативно-правовых документов в применении к задачам ДОУ;
	 составлять и оформлять управленческую и профессиональную документацию в соответствие с нормативной базой;
	 использовать унифицированные формы документов;
	 осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации;
	 применять средства информационных технологий для создания и оформления документов;
	 разбираться в системе внутреннего документооборота организации;
	 осуществлять хранение и поиск документов;
	 разбираться в номенклатуре дел;
	 использовать современное программное обеспечение в электронном документообороте;
	 проверять необходимую документацию для заключения контракта;
	 формировать проекты приказов и распоряжений по проведению внутреннего контроля;
	 оформлять результаты проведенных контрольных мероприятий путем составления актов и справок
	 содержание актуальной нормативно-правовой документации;
	 основные понятия документационного обеспечения управления;
	 классификация управленческих документов;
	 правила составления и оформления управленческих документов и ведения деловой переписки;
	 состав документов специальных систем документации;
	 правила организации всех этапов работы с документами;
	 приложения программы Windows, используемые для реализации задач ДОУ;
	 современные информационные технологии ДОУ
	 особенности составления и оформления отдельных видов закупочной документации;
	 документирование организации контрольных мероприятий органами, осуществляющими финансовый контроль;
	 процедура составления и оформления актов и справок по результатам контрольных мероприятий.

