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1. INTAHUPYEMBIE PE3YJIbTATBI OBYYEHMUS 110 JNCHUIIJIMHE

DopmHpyeMble KOMIIETEHIHN

Ne | Koz xoMmnereHuuun ‘

Komnerennus

TpeGoBaHuUs K pe3ysibTaTaM 00ydeHHS

OOIIeKYJIBTYPHBIC

1

OK-5

CnocoOHOCTh MCIIONB30-
BaTh HOPMATUBHBIE JI0-
KYMEHTBI B CBOCH J1e4-
TEJILHOCTH.

B pesynbrare ocBOeHUS TUCIUTUIMHBI 00y4aro-
LIIACS TOJDKEH
3HaTh:
- TJOKYMEHTBI, COCTABIISIONINE MPABOBYIO OCHO-
BY JICSITCIIBHOCTH OpraHu3alluH;
- COCTaB HOPMATHBHO-METOJIUYECKON 0asbl J0-
KYMEHTAIIMOHHOI'O 00ECIICUCHHUS;
- CIIOCOOBI U METOBI BENEHUS U ONTHMU3ALUU
JIOKyMEHTO000pOoTA.
YMmeTh:
- YCTaHOBUTH €IMHYIO TIPABOBYIO 0a3y OopraHu-
3a1uM paboThI C JOKYMEHTaMU,
- coOmoaaTh TPEOOBAHUS 10 COCTABJICHHIO J10-
KYMEHTOB, O0(OPMJISIOIINX JEIOBBIE B3aMMOOT-
HOIIICHUS B OPTaHHU3AIIHH.
Baagern:

- COBPEMEHHBIMU METOJIaMH TIOMCKa, 00pa-
0OTKM ¥ aHaiM3a 0a3bl JaHHBIX,
- HaBBIKAMH pabOTHI ¢ KOMIILIOTEPHON TEXHU-
KOM, ceThi0 MIHTEepHeT.

[Ipodeccrnonanbuble

[1K-9

OOmaganye HaBBIKAMHU
MO/ITOTOBKH JIOKYMEHTa-
U 1J1A peanmamzm
OpraHM3aIMOHHBIX U
COILINAJIBHBIX HpOeKTOB
rOCyJIapCTBEHHBIX, 00-
IICCTBCHHBIX U TBOp‘-Ie-
CKHX OpTaHu3aIui.

3Harb:

- CTPYKTYpPY JOKYMEHTa U HOPMAaTUBHBIE Tpe-
OOBaHHMSI K COCTaBICHHIO M O(OPMIICHHIO
YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

- 'OCT P 6.30-2003 . YauduuupoBaHHbIE CH-
CTEMbI JIOKyMEHTAallMU. YHU(PUIUPOBAHHAS CH-
creMa OpraHM3alMOHHO-PACIOPAIUTEILHON
nokyMmeHTanuu. TpeGoBaHus K 0O(GOPMIIEHUIO
JIOKYMEHTOB;

Ymern:

- TpaMOTHO pa3padaTbiBaTh OCHOBHBIE BH/IBI
YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

- COCTaBJIATh U OQOPMISITH OCHOBHBIE BH/IBI
JIOKYMEHTOB, B T.4. C HCIIOJIb30BAHUEM COBpE-
MEHHON KOMITBIOTEPHOW TEXHUKH.

Baagern:

- HAaBBIKAMH CaMOCTOSITEIIbHOTO OBJIAICHUS
HOBBIMU 3HAHMSIMU 110 U3y4aeMOM AUCIHU-
IUIVHE;

- HaBbIKaMU JIOKYMEHTAJILHOTO 0(popMIIeHUs
YIPaBIEHYECKUX PEILICHUM.

- HaBbIKaMU MOJITOTOBKU U oopmiieHus opra-
HU3ALMOHHBIX U PaCIOPSIUTENbHBIX TOKYMEH-
TOB, HEOOXOAUMBIX JUI peau3alii OpraHu3a-
LIMOHHBIX U COLIMATIBLHBIX MPOEKTOB rocyaap-
CTBEHHBIX, O0IIIECTBEHHBIX U TBOPUECKHUX Opra-
HU3aIUH.




2. MECTO JUCIHUILINHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIbHOM
ITPOI'PAMMBI

«]_IOKYMCHTOO6OPOT Ha IIPCAIIPUATHN KaK yqe6Ha51 JUCHHUIIIIMHA B CUCTCMC I10AI'O-
TOBKHU CTYACHTOB CBsA3daHA C NTUCHUILNIMHAMU y‘{C6HOI‘O IJ1a”Ha.

COI[Gp)KaHHe JAUCHUILIMHBI OCHOBBIBACTCA U ABJIACTCA JIOTUYCCKHUM IIPOAOJIKCHHUCM
ciaeayromux AUCHUIIINH

Ne HaumeHnoBanue quCHUIUIMHBL (MOTYJIs)
1 HNudopMannoHHbIE TEXHOJIOTHHU B IMTyOJUYHOUN MOJTUTHKE

Co,uepncaHHe AUCHUILINHBI CIIYKUT OCHOBOH AJ1 U3YUYCHUA CICAYIOMHNUX JIHUCIH-
IIJIUH:

Ne HanmveHnoBanue TucuUIUIMHBI (MOZIYJIIS)
1 Wudopmannonnas 6€30macHOCTb
2 TexHonorust myOJIM4YHOIO BBICTYIUICHUS

VYKa3aHHbIC CBS3M JUCHUIUTUHBI «J[OKYMEHTOOOOPOT Ha MPEANpPUSITHH»  JAOT
CTY/ICHTY CHUCTEMHOE TPEICTaBICHHE O KOMIUIEKCE M3YYaeMbIX IUCIUIUIMH B COOTBET-
ctBun ¢ deaepansabiM ['0Cy1apCTBEHHBIM 00pa30BaTEIBLHBIM CTAHIAPTOM, YTO O0ECIICUH-
BaeT COOTBETCTBYIOIIUI TEOPETUICCKUN YPOBEHD M MPAKTUICCKYIO HAIIPABJICHHOCTD B CH-
cTteme o0ydeHus u Oyayiien AesiTeTbHOCTH OakaaBpa.

3. OBBEM JUCIHHUIIJINHBbI
OO01mmas TpyI0eMKOCTh TUCIIMILIMHBI COCTABIISIET 2 3a4ETHBIC SAMHMIIBI, /2 Jaca.

Bun yae6HOM paboTh Bcero uacos Cemectp Ne 6
OO6m1ast TpyI0€MKOCTh TUCIUIUIUHBI, Yac 72 72
KonrakTHas padora (aynuropHbie 3a-
HSATHS), B T.4.: 34 34
JEKINU 17 17
1a0opaTOpHbIe
MIPAKTHYECKUE 17 17
CamocrosiTesibHasA padoTa CTYACHTOB,
B TOM 4mucJe: 38 38

KypcoBoii npoekT - -

KypcoBas pabora - -

PacuetHo-Tpaduueckoe 3aJaHus - -

NuauBunyanbHOE JOMAIIHEE 3a]aHUE

9 9
Jpyeue 6udvl camocmosamenvrou pabo- 29 29
mol
dopma MpoMeKyTOUHAas aTTeCTaIUs 3auer 3auer

(3auer, SK3aMeH)




4. COAEP KAHUE JUCIIAIIJIMHBI
4.1 HamMeHOBaHuUE TeM, UX COepP:KaHue U 00beM

Kypce 3 Cemectp 6

/o

O0bEM HA TEMATUYECKUN

paszen o BuaaM y4eOHoM

Harpysku, 4ac

HaumenoBanue paznena
(kpaTKoe coniepKaHue)

IIpakTrueckue
3aHSATUS
JlaboparopHsIe 3
CamocrosTelbHas

Jlexun
aHATUSA

pabora

1. I[OKyMeHTI/IPOBaHI/Ie praBHqueCKOﬁ JACATCJIBbHOCTH

(HaMEeHOBaHUE TEMATHIECKOTO pa3Jerna)

[Tpeamer " JIokyMeHTOOOOPOT HA IPEANPHUATHN "' U €TO
3a7au. B3auMocBs3p npeaMera ¢ ApyruMu JUCIMITIIMHA-
MU y4eOHOTro 1iaHa. JJOKyMeHTHpOBaHHUE, CHUCTEMBI J0-
KyMEHTAIMH U TOCY/1apCTBEHHBIE CTaHAApThl. Y HU(DUIH-
POBaHHBIEC CHCTEMBI M OOIIEPOCCUICKUI KITACCH(PHUKATOP
TE€XHUKO-3KOHOMHUYECKOM U COLMalIbHOW HHPOPMALIUH.
Komriekc HOpMaTHBHO-METOANYECKHX JTOKYMEHTOB,
o0ecrneynBarIuX JesITeIbHOCTh OpraHu3alluy.

2 2

2. lIpaBujia opopmiieHHsl yIpaBJIeHYEeCKOH JOKYMEHTALMHU

1. (HaI/IMeHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOTI'O pa3z[ena)
OOrmve nmpaBuiia v TpeOOBAHMS K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHHIO
JOKYMEHTOB, (hopMyssip-oOpasel, COCTaB U PacCIOIOKEHUE
PEKBU3HTOB.
brnank nokymenta. Bunpl 6:1ankoB. [IpaBuna odopmienus pek-
BU3UTOB JJOKYMEHTOB

3. UndopMannoHHO-T0KYMEHTAIMOHHOE 00ecrieueHue AesiTeIbHOCTH OPTraHu3aiun

(HaMEeHOBaHNE TEMAaTHYECKOTO pa3zesa)

CocraBnenue u ohpopMIeHHE OPraHU3AIMOHHBIX U PacIo-
PAOUTCIIBHBIX JOKYMCHTOB: YCTaB, ITOJIOKCHUC, ITpaBHJIA,
WHCTPYKIIMHU, CTPYKTypa W IITaTHAs YMCICHHOCTH, IIITAaT-
HO€ paclucaHue, TPUKa3 IO OCHOBHOW JESATEIHHOCTH
NPEINpHUATHS, paclopsbKeHUe, YKa3aHUe, MOCTaHOBJICHHE,
OCHOBHBIX JOKYMCHTOB MPCANPUATHA: OOTOBOPOB, KOH-
TPaKTOB, CIIyeOHBIX 3alHUCOK, MPOTOKOJIOB, aKTOB,
CIIPpaBOK W NOKYMCHTOB JIMYHOI'O IMPOUCXOXKIACHHUA: IIPUKaA-
3bI 110 TMYHOMY COCTaBY, BBINKCKA M3 MPHUKa3a MO JTUIHOMY
COCTaBy, BH/bI 3af[BJ'I€HHI>i, IpaBujia HUX COCTAaBJICHUA U
oopMIIeHUs; XapaKTEepUCTHUKA, JTMYHAs JOBEPEHHOCTh, pe-
3IoMe, aBToOMorpadus, TPYAOBOE COTJIAIIEHHE, JIOTOBOP,
MEKOTPACIIEBbIE TUTIOBEIE (DOPMEIL.

4. TexHOJIOTHH 1eJI0ONPOU3BOACTBA

(HaI/IMeHOBaHI/IG TEMATHYCCKOI'O pa3)16na)

OOume NpUHLIMIBI OpraHu3alus TOKYMEHT000opoTa. Yuer
KOJIMYECTBA JIOKYMEHTOB; IOHSATHE O JIOKYMEHTOIIOTOKAaX.
TumnoBbie TexHOJIOTHH 00pPabOTKH JOKYMEHTOB (pabota C
BXOJIIIMMH, UCXOMASAIIMMHA M BHYTPEHHUMH JIOKYMEHTAMH).
Perucrtparus cimyxeOHbIX TOKyMeHTOB. KOHTposb ncnoHe-

HUA CJ'IY)KG6HBIX JOKYMCHTOB.




5. CucremaTu3anusi JOKyMEHTOB Ha NPeANPUATHI

(HaI/IMeHOBaHI/IG TCMATHYCCKOI'O pa3nena)

CucremaTtu3zanys J0KYMEHTOB Ha MPEANPUATHH, HOMEH-
KJaTypa s ux (OpMUPOBaHUS U XpaHeHUs. TpeOoBaHus K
dbopmupoBanuto aen. ['pynnupoBka qokymMeHTOB B fena. [1o-
CJIEZI0BATENIbHOCTh PACHIOIOKEHUS JOKYMEHTOB B JIENE.
Odopmienue nen, XpaneHue u repeaayda jaei B apxun. Oc-
HOBHBIE HaIIPABJICHUS COBEPIIIEHCTBOBAHMUS TOCYAAPCTBEH-
HOT'O JICJIONPOU3BO/ICTBA

2

6. KomnbrorepHble TEXHOJOTHH B J1€JI0NPON3BOICTBE

(HauMEHOBaHNE TEMAaTUYECKOTO pa3zesna)

CoBpeMeHHBIE CITOCOOBI U TEXHHKA CO3JIaHMs JOKYMEH-
toB. KomnbroTepHass moAaroroBka AOKyMeHTOB. Kommbro-
TEpHAasl CTPYKTypa TEKCTOB JOKYMEHTOB. [lopsigok kom-
MBIOTEPHOM MOJATOTOBKH KOMIIOHEHTOB JOKYMEHTOB. IloJ-
roToBKa TaOyMIl B JOKyMeHTaX. CeTeBble TEXHOJIOTHU WH-
dbopmarmorHoit paboTel. CocTaBlIeHHE U OTIPABKA MHCEM
4yepe3 3JIEKTPOHHYIO MOYTY B JIOKAJIbHOM BBIUMCIUTEIbHOU
CETH.

1

7. UH(pOpMALMOHHO-I0KYMEHTALIMOHHOE 00ecneuyeHue esiTeIbHOCTH OPraHnu3alun

(HaMEHOBaHHE TEeMAaTHYECKOTO pa3zesa)

Bunpl 1enoBeIX nuceMm: rapaHTHiHbIE, peKJIaMHbIE, peKJia-
MalMOHHbIE, PEKOMEHIATeNbHBbIE,....J[e]oBbIe U KOMMeEp-
YeCcKHe NMUChbMa: Kiaccu(uKauus, CTPYKTYpa, PEKBHU3HTHI
JICJIOBOTO MMChbMa U MX PacIoJIO’KEHUE, CTaHAApTHBIE Ppa-
3bl U BBIP@)XKEHUSI, A3bIK JOKYMEHTA.

1

2

3

8. OcobennocTu oopmiieHNs NMEePEeNNCKH € 3apy0esKHBIMHU NapTHepaMM

(HaI/IMeHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOI'O pa3;[ena)

[TpaBuna u GpopMbl KOMMEPUYECKOW MEPETTUCKH C 3apyOekK-
HbIMU napTHepaMu. CTpyKTypa (GopMyssipa U COCTaB pekK-
BU3HUTOB JIEJIOBOTO NUChbMa. JIEKCHKa U CTHIIb KOPPECITIOH-
JICHIIMHU, OOLIENPUHATHIE B MEXIYHAPOJHOM JI€JIOBOM MH-
pe. TumnoBbie Ppa3sl U MOJE3HBIE BBIPAKEHUS, HEOOXOIU-
MbI€ TIPU COCTABJICHUU MUCbMa 3apyOeKHOMY NapTHEDPY.
CocraBieHre W OTNpaBKa NMHUCbMA 3JIEKTPOHHOW IMOYTOM
3apy0OeKHOMY MapTHEPY.

1

1

9. JlIokyMeHTHPOBaHHe YIPABJICHYCCKON AeATEJIbHO

CTH

(HaI/IMeHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOI'O pa3;lena)

KoppecnonneHuys, cBsi3aHHasi ¢ MPOBEICHUEM TEpHOANYE-
CKMX MEpONpHATHHA U IMpoyas KOPPECHOHICHIMs (COoBela-
HUSI, 3ace/laHtsl, IPE3eHTAIUY, IEPETOBOPHI, IPHUEM MTOCETH-
Tesiel, KOMaH IMPOBKH)

1

10.

Opranmnsanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH, COAEPKAIMMHI KOH(pHIeH

HHAJIbHbIC CBCICHUA

(HaI/IMCHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOI'O pa3z[ena)

10

Opranu3anus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, COAEPKalllUMU  KOH-
¢uneHManpHble cBeeHus. be3onmacHoCTh HMH(OpPMAIMOH-
HBIX pecypcoB (nHbopmauun). KonpuneHnmanbHblil 10Ky-
MeHT. Cpoku KoH(uAeHIMaTbHOCTH JoKyMeHTa. Ilepeuenn
KOH(pUIEHIMATBHBIX cBeleHUH. ['pud kKoHuAEHIIMATBbHOCTH
nokymenTa. Ilopsnok paboTel ¢ KOH(UAEHIMATBHBIMU J10-
KyMEHTaMHU. YTpo3bl KOHPUIEHIMAIbHBIM TOKYMEHTaM. 3a-
IMTa MH(POPMAIHH.

1

1

2

HUTOI'O:

17

17

29




4.2. Conepxkanue NpaKTHYeCKUX (CEMMHAPCKUX) 3aHATHI

No HanmenoBanmue Tema npakTHyecKoro (CEMUHAPCKOTO) 3a- K-Bo K-Bo
n/m | pasaena IUCIHUILTHHBI HATHUS Ipak- | 4acoB
THY. CPC
3aH.
cemectp Ne 6
1 | lokymeHTHpOBaHMeE - 1
yInpaBJIeHYeCKOl J1esi- -
TeJILHOCTH
2 | IlpaBuna opopmiaenusi | [ToctpoeHne Ha OCHOBE KOHCTPYKIIMOHHOU 2 4
ynpasiiendeckoii 10- | cetku no OCT P 6.30-2003 dopmyssipa-
KYMEHTAUMHU 0o0pa3ia ¢ YrioBbIM U IPOAOJIBHBIM PAcIo-
JIOKEHHUEM PEeKBHU3HUTOB opmara A4 u AS.
OdopmiieHNe peKBU3UTOB JOKYMEHTOB
3 | AudopmannoHHo- CocraBnenne u o(OpMIIEHHE CIPABOYHO- 5) )
AOKYMEHTAIlUOHHOE MH(POPMALIMOHHBIX T0KYMEHTOB.
o0ecrneueHue JesiTeb- CocraBiienne U o(opMIICHUE TOKYMEHTOB
HOCTH OPraHM3alUuHN 10 JIMYHOMY COCTaBY
CocraBnenne u o(opmiIeHHE OpTraHU3aIu-
OHHBIX JIOKYMEHTOB.
CocraBienne u oQopMIIeHHE PaCTIOPSIU-
TEJIbHBIX JIOKYyMEHTOB
CocraBnenne u o(QOpMIICHHE TOKyMEHTOB
o011ero xapaxkrepa
4 | Texnonorun paejonpo- | CxeMbl pabOThI ¢ BXOASIIMMHU, UCXOIAIIH- 2 2
U3BOJICTBA MU 1 BHYTPEHHUMH TOKyMEHTAMHU
5 | Cucremaru3anus 10- CocraBneHre HOMEHKIATYphl Aed. Bumpsl, 2 2
KYMEHTOB Ha Npenpu- | Ha3HaYCHHE HOMEHKIJIATYpHI 1en. Tpebosa-
ATHU HUS K 3ar0JI0OBKaMm Jiell.
6 | KomnbloTepHbIe Tex- KommnbroTepHast moiroroBKka KOMIOHEHTOB 1 2
HOJIOTHHM B JieJIonpou3- | T0KyMeHTOB. COCTaBIEHHE U OTIIPaBKa
BOJICTBE KOPPECHOH/IEHIIUH Yepe3 JEKTPOHHYIO T0-
4Ty B JIOKQJIbHON BBIYMCIUTEIBHOMN CETH.
7 | NudopmanuoHHo- CocraBienue u opopmiIeHHE AETOBBIX MH- 2 2
JAOKYMEHTALllMOHHOE CEeM C YIJIOBBIM M ITPOJOIBHBIM PacIoioxKe-
ob0ecnieyeHue JesiTe]b- | HIEM IIOCTOSTHHBIX PEKBU3UTOB
HOCTH OPraHU3alMH
8 | OcodennocTn opopm- Odopmienue mucem 3apy0eKHOMY IMapTHE- 1 1
JICHHA MepennucKu ¢ py
3apy0e:KHbIMH NapTHe-
pamMu
9 | lokymMeHTHpOBaHME IIpoBeneHne nNEPUOINYECKUX MEPOIIPHUSTUM. 1 1
ynpasiieH4eckoii aesi- | [Ipuem nocerureneii, npe3eHTarys, opraHu-
TeJILHOCTH 3a1ust KOMaHAUPOBOK. OQopMIteHHe TOKY-
MEHTOB
10 | Opranusanus padorsl ¢ | Pabora ¢ KoH(UAEHIMATBFHBIMU JTOKYMEHTA- 1 1
JAOKYMeHTaMH, coaep- | Mu. ['pud KOHPUIEHIIMATBHOCTH TOKYMEHTa
JKalUMu KOHGUIeH I U-
aJibHbIEe CBE/ICHUS
HUTOTIO: 17 21
BCEI'O: 38

4.3. Conep:xaHue J1aDOPATOPHBIX 3aHATHIA
He mpexycMoTpensl yueOHbBIM TIAaHOM




5. ®OHJJ OHEHOYHbLIX CPEACTB AJIsA TIPOBEAEHUSA TEKYHIEI'O
KOHTPO.IS1 YCIEBAEMOCTH, TIPOMEXKYTOYHOM ATTECTA-
U 110 U'TOI'AM OCBOEHUSA AUCIUITJINHBI
5.1. IlepeyeHb BONPOCOB MPOMEKYTOYHOT0 KOHTPOJISA (THIIOBBIX 3a1aHHUIA)

/o

Haumenosanue
pazzena AUCHUIUTMHBI

Copep:xaHuie BOIPOCOB (TUIIOBBIX 3aJaHUIA)

JoxkymeHTHpOBaHME
yIpaBJIeHYeCKO 1esi-
TeJbHOCTH

1.Yro noHnMaercs nojJ 10KyMEHTUPOBAHUEM YIPABICHUECKON
Y HOPMOTBOPUYECKOU JeATeIbHOCTH?

. Uro Takoe NOKYMEHT U JUIS YErO OH CO3/1aeTcs?

. Uro Takoe kiaccupukanus 10KyMeHTOB?

. Ha3oBuTe K1accel JOKyMEHTOB.

IIpaBuna odopmiaenus
yInpaBJIeHYeCKOi 10Ky~
MEeHTALHNHU

= W

. [Hopsimok odopmieHnss Kakux peKBU3UTOB OIpeIeIeH
I'OCT P 6.30-2003?

. UTo Takoe peKBU3UT?

. Uto Takoe popmynsp-odpazer 10KyMeHTa?

. Kakue TpeboBanus nmpeapsBistioTcs K OJaHKaM ¢ H300paxke-
HueMm rep6a Poccutickoit deneparun?

A WN

HNupopmannoHHo-
AOKYMEHTAIlHOHHOE 00ec-
nevyeHue AesaTeJJbHOCTH
OpraHu3amuu

. Kakue xnaccel nokymentoB otHocsTcess K YCOP/L?
. Kakue ynpaBneHueckue 10OKyMEHTbl OTHOCATCS K KJ1accy J0-
KYMEHTOB I10 JITYHOMY COCTaBy?

3. Kakue ynpaBieH4YecKkue JOKYMEHTbI OTHOCITCA K Klaccy
CIPaBOYHO-UH(OPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB?

4. Kakue ympapiieHUe€CKUE JOKyMEHTBI OTHOCATCS K KJ1accy J0-
KYMEHTOB 00111eT0 Xapakrepa?

5. Kakue ynpaBieHueckre JOKYMEHTbI OTHOCSTCS K KJIaccy OT-

4eTHO-()MHAHCOBBIX JTIOKYMEHTOB?

N —

TexHOJ0THH /1eJIONPOU3-
BOJCTBa

. Kakumu pabotamu omnpenensercs 1eJ10Ipou3BOACTBO?
. Kakue noxymenronoroku Bel 3Haete?

. UTo Takoe JOKyMEeHTO0O0pOT?

. @YHKIMH CTykKObI TOKYMEHTAIIUOHHOTO 00ecTieueHus

A~ WN R

yIpaBJIeHUs.
5. KakoB nopsok mpremMa u rnepBoHadaibHOM 00paboTKH 710 —
KYMEHTOB?

Cucremaru3anms J10Ky-
MEHTOB HA NMpeINPUATHHI

1.Kto ocymiecTBisieT JOKyMEHTallMOHHOE 0OecIedeHre B opra-
HU3aluu?

2. OnpernieneHne NOHATUSI HOMEHKJIATYphI €, BUIbI HOMEHKIIa-
TYpHI J€.

3. TpeGoBaHus K (GOPMYIUPOBKE 3ar0JIOBKOB €1 B HOMEHKJIATY-
pe.

4. XpaHeHue JOKyMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOIPA3ACICHHSIX.

5. TpeboBanusi K 0pOPMIICHHUIO JIETI.

6. TpeboBanus K HOpPMUPOBAHHIO JIEI.

KoMnbroTepHbie TEXHO-
JIOTMH B /1€JI0NIPOU3BO/-
CTBE

1. Knaccudxanus cpeacTB opraHu3allMOHHON TEXHUKHU TSI
COBPEMEHHBIX O(PUCHBIX TEXHOIOTHA.
2. [TopsI0K KOMIIBIOTEPHOM MMOATOTOBKH KOMITOHEHTOB JIOKY-
MCHTOB.
3. KoMInboTepHbIE TEXHOJIOTHHN MOUCKA TOKYMEHTAIBHON HH-
dbopmanuu

HNupopmannoHHo-
AOKYMEHTAIlHOHHOE 00ec-
MCYCHUEC ICATECJIBbHOCTHU
OpraHu3anuu

1. Kak knaccuduuupyrorces nenoBble nucbma’?

2. CTpyKTypa JAeI0BOro MUChMa.

3. IlepeuncinTe peKBU3UTHI MUCbMA U UX PACIIOTIOKEHUE.
4. Ha xaxoMm 6s1aHKe 0(hopMIISIOTCS TMChbMa?




OcobGennoctu opopmiie-
HHS NePenucKn C 3apy-
0€e)KHbIMHU NAPTHEPAMU

1.CtpykTypa popmyIisipa U COCTaB pEKBUZUTOB JEJIOBOTO
IMChMa.

9 | JlokymMeHTHpPOBaHUE 1.JlokyMEeHTHpOBaHHE JCIOBBIX BCTpEU, COBEIAaHui, coOpa-
ylnpaBJieHYeCKOoil Jesi- HUU.
TeJILHOCTH 2. JIOKyMEHTBI, CONPOBOXKAAOIIIE TPHEM TTOCETHTENIEH.
10 | Opranu3anusi padoThl ¢ 1.Yro Takoe KOHGUACHIIUATIBHBIA JOKYMEHT?
JAOKYMEHTaMHu, coaep:ka- | 2. Kakue ocHOBHBIC yrpo3bl BO3HUKAIOT IpU padoTe ¢ KOoH(puU-
IMUMHU KOHPUIEHINAIb- | JCHUIUAIBHBIMU JTIOKyMEHTaMU?
Hble CBe/IeHUs
IlepeyeHb BONPOCOB TEKYNIEr0 KOHTPOJIs (TUIOBBIX 32/ IaHUI)
HaumenoBanue CopepxaHue BOIPOCOB (TUIIOBBIX 3aJaHU)
Ne paszena JUCLUIUIUHEI
/1
1 | JokymenTHpOBaHHE 1. KTo ocymiecTBiser JOKyMEHTallMOHHOE 00ecIedeHHe B opra-
yIIpaBJIeHYeCKOH Jes- HU3aIuu?
TeJIbHOCTH 2. KakuMu HOpMaTUBHBIMH JOKYMEHTaMU periiaMeHTUupyeTcs
JIOKYMEHTAIIMOHHOE 00ECTICYCHHUE YIIPaBICHUS?
3. Yto takoe I'CHOY u nns yero ona pa3zpabotana?
4. Knaccuukanus JOKyMEHTOB IO IPU3HAKAM.
5.. YHuunupoBaHHble CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.
2 | IpaBuaa ogopmiieHHst 1. Kakue BupI OJTAHKOB yCTAaHABIINBACT
yIpaBJIeHY€eCKOil 10KY- I'OCT P 6.30-2003?
MeHTALHNHU 2. Kakue TpeboBaHMs yCTaHABIMBAIOTCS K OJaHKaM JOKYMEH-
TOB?.
3. UeM otnmuaercst opopMIICHHE PEKBU3UTOB OOIIEero OJaHKa
oT 6saHKa nucpma?
3 | Uudopmanmonno- 1. ITpaBuina oopmMIIeHUS! PEKBU3UTOB, YCTAHOBICHHBIX
JOKYMEeHTaIlHOHHOe o0ec- I'OCT P 6.30-2003
neyeHue JesiTeIbHOCTH 2. O6pa3oBaHUE UHEKCA JieJa B HOMEHKJIIAType.
OpraHu3anuu 3. HopmatuBHO-TIpaBoBasi 0a3a B 1€IONPOU3BOJICTBE.
4. C xaKoi 1eNbI0 pa3padaThIBAlOTC UHCTPYKIIUU TI0 JIeJI0-
IIPOM3BOJICTBY, UTO B HUX HEOOXOJIUMO IPEAYCMOTPETH?
5. KakuMu HOpMaTHBHBIMH JJOKYMEHTAMH PETIaMEHTHPYETCS
JIOKYMEHTAIMOHHOE 00ecleyeHrne ynpaBiaeHus?
4 | Texnosorun aejsompou3- | 1. KakoBa ocHoBHas 3amada ciayx0sl JJOY
BO/ICTBA 2. Yto noHuMaeTcs Moj opraHusanueil 1okymeHToodopora?
3. UTo Takoe cXeMbl JOKyMEHT0000pOTa, 3a4eM OHU HYKHBI
4. VKaxuTe TEXHOJIOIMYECKYIO TIOCIE0BATEIbHOCTD ITANOB
paboTHI ¢ BXOISAIUMH TOKYMEHTAMHU.
5. KakoBa nocieioBaTeabHOCTb onepanuii npu padboTe ¢ BHYT-
PEHHUMH JIOKYMEHTaMu?
5 | CucremaTu3aunus 10KYy- 1.®opmupoBaHue U XpaHEHUE /I B JIIONPOU3BOICTBE.
MeHTOB Ha npeanpusitun | 2. [ToaroroBka u mepeaaya Jen B BEIOMCTBEHHBIN apXHB.
3. OnpeneneHue U COCTaBIIEHUE ONUCEN.
4. Kak ocymecTisieTcs npueM-repeaada J1eja B apXuB?
5. Kakyro nnpopmanmo coiep>KUT HOMEHKIATypa aemn?
6. UTo moHMMaeTcs o/ KCIEPTU30M LIEHHOCTH TOKyMEHTa?
7. Kakue KpuTepuu HCIOIb3YIOTCS TPU OlIEHKE JOKYMEHTOB?
6 | KomnboTepHbIe TEXHO- 1.CpencrBa opraHu3allMOHHON TEXHUKH, UCTIOTIb3yeMbIe Ha

JIOTMM B 1€JI0IIPOM3BOA-
CTBE

aBTOMAaTH3UPOBAHHOM pPaboyeM MecTe CIeHaNIncTa
U PYKOBOJIUTEISL.
2. KoMIbloTepHBIE CPEACTBA NOATOTOBKU JOKYMEHTOB.




3. [Mouck nadopmanyu B TuTepHeTE.

7 | MudopmManmoHHo- 1. Ykaxxute ocHOBHBIE TpeOOBaHUS K OPOPMIICHHIO JIETOBOTO
AOKYMeHTaIluOHHOe olec- MUChMa.
neyeHue AesiTeTbHOCTH 2. BapuaHTBI pacroioKeHus: HOCTOSHHBIX PEKBU3UTOB Ha
OpraHu3anuu OJlaHKE MTUChMa.
3. Kakue TpeboBaHus IPEIBSIBISIFOTCS K TEKCTY IIPHUKa3a, Mpo-
TOKOJIa, aKTa?
8 | OcobennocTu oopmJie- 1. KakoBbl TpeOOBaHUST TPEIBIBISIFOTCS K OQPOPMIICHUIO PEK-
HHS NIePeNnucKH ¢ 3apy- BU3UTOB?
0e:KHbIMH IIapTHepaMu 2.0co0eHHOCTH O(OPMIICHHS TIEPETTUCKH C 3apYOEKHBIMHU
napTHEpamH.
9 | JlokymeHTHpPOBaHUE 1. Kakue popmbl IPOTOKOJIOB MOXKHO UCIIOJIB30BATh B yIIpaB-
ynpaBJieHYeCKOoil Jesi- JICHYECKOH JIeSITEIbHOCTH, B YEM UX OTJIHune?
TeJIbHOCTH 2. Kakue 10KyMEeHTBI COITPOBOXKAAIOT TAKHE MEPOIIPUATHS KaK:
Ipe3eHTAIHs, IPUEM ITOCEeTUTeNei, KOMaHIMPOBKHU, COBEIIIA-
HUSI, IEPETOBOPHI?
10 | Opranm3anusi pa6oThI ¢ 1.KTo moxeT paboTaTh C JOKyMEHTaMU, COACPKAIIUMHU rpud

AOKYMEHTaMM, COJeprKa-
IAMHA KOH(PUIEeHINAIb-
HBIE CBeIeHUS

OrpaHUyeHus AocTymna’?

2. YKaXuTe 0COOCHHOCTHU BEJICHUS JICIIONPOU3BOICTBA, 00EC-
MIEYMBAIONIETO YYET U COXPAHHOCTh KOH(UACHIIUATEHON UH-
dbopmanuy U TOKyMEHTOB.

3. UTo moHUMaeTcs Mo/1 3alUIICHHBIM JIOKYMEHTO000POTOM,

3a CUET Yero MOXKET ObITh o0ecrieueHa ero 3amura?

5.2. IlepevyeHb TeM KypCOBBIX IPOEKTOB, KYPCOBBIX padorT,
HX KpPaTKoe coJiepKaHne H 00beM.
He mpenycMOTpeHbl y4eOHBIM ITAHOM

5.3. IlepeyeHb MHAMBUAYAJbHBIX JOMANIHUX 3aaHUM,
pacuyeTHO-rpaguUecKuX 3aJaHHU .

s BeimonHenust I3 mpexycMoTpeHo 9 4acoB caMOCTOSITENIbHON paOOThl CTY-
JICHTA.
Hean 3axanusi: caMOCTOSTENHHO TMOATOTOBUTH KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, OOpM-

JeHHBIX B cooTBeTcTBUU ¢ TpeboBanusmu ['OCT P 6.30-2003.

Ctpykrypa padorsl. B paboTe HEOOX0AMMO UCIOIB30BaTh TUIOBOU (HOPMYIISp-

oOpas3el 151 KOHKPETHOrO TI0KYMEHTA.

Odopmiienne MHAUBUAYAJIBHOTO 3ajaHMsi. MHauBUayanbHOE 3aJaHUE TPENO-

CTaBJIACTCH MPETIOAaBaTCIIIO JJIA IIPOBCPKHU B MAIIMHOIIMCHOM BH/JC.

5.4. IlepeveHb KOHTPOJIbHBIX PadoT.

He npenycMoTpeHbl y4eOHBIM IJITAHOM




6. OCHOBHAS U TOMMOJIHUTEJIBHASA JINTEPATYPA
6.1. [lepeyeHb OCHOBHOI1 JINTEPATYPHI

1. JlokyMeHTalMoHHOE OOecrieYeHre YNpaBiIeHUs U JEIONPOU3BOACTBO : yueo.
JUisl GakanaBpoB : yuel. JUJIsl CTYIAEHTOB BY30B, OOYYAIONIMXCS MO SKOH. CHEIHaIbHO-
ctsim / . H. Ky3nenos. - M. : FOpaiir, 2012. - 576 ¢

2. Kprokora H. II., JlokymMmeHTHpOBaHHUE YIPABICHUYECKON IeATeIbHOCTH M.:
NH®PA-M, 2013

3. Bueapenue cucTteMbl AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTAa B BBICIIUX YYEOHBIX
3aBeneHusix Poccuu / E. B. bymryesa // Yuensiii coset. - 2012. - N 2

4. T'yryesa T. A., KonpuaenuuaabHoe AeIONPOU3BOACTBO: yuel. mocodue aJis
ctyneHnToB By30B / T. A. I'yryesa. - M. : Ansda-M : UTHDPA-M, 2012

5. HHpopMmanoHHbIE TEXHOJOTUU U CUCTEMBI : yued. mocobue it CTYy/JACHTOB
BY30B, oOyuatomuxcs no cneruanbHocta 080801 - [puxmagnas uapopmMaTHKa U IpYy-
ruM 3KoH. criennanibHoCcTsIM / E. JI. degotoBa. - Mocksa : U/ ®OPYM : Unudpa-M,
2013. - 351 c. : rpad., puc. - (Breiciiee o6pazoBanue). - ISBN 978-5-8199-0376-6

6. 'OCT P 7.0.97-2016 Cuctema crannapToB 1o uHbopmaiuu, 6u0IMOTEYHOMY
WU U3J1aTelIbckoMy Jnienty. OpraHu3alOHHO-pacopsauTeNbHas TOKyMeHTanus. Tpe-
00oBaHUs K 0POPMIIEHHUIO IOKYMEHTOB.

6.2. IlepeyeHb TOMOTHUTETbHOM JIUTEPATYPbI

1. JlokyMeHTHpOBaHHUE YIIPaBICHYECKOMN AESITEILHOCTH : yuel. mocooue s
CTyJIEHTOB, oOy4Jaromuxcs o crnenuanbHocTu 080502 / O. U. Adontomkuna. - benro-
pox : U3n-Bo BI'TY um. B. I'. lllyxosa, 2017. - 112 c.

2. OCHOBBI IOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecreYeHus YIpaBieHus : yuel. mocooue ass
CTYJIEHTOB Bcex ¢opM o0yueHus HarpaBieHus: 6akanaBpuata 080100 - DxoHOMHKa
npoduist MOAroToBKH - byxrantep. yuer, ananus u ayaut / M. B. [lleBuenko ; bBI'TY
uM. B. I'. [llyxoBa. - benropox : U3a-Bo BI'TY um. B. I'. lllyxosa, 2013. - 184 c.

6.3. IlepeyeHb HHTEPHET PeCypPCcoOB

1. TOCT P 6.30-2003. YHudpuimpoBaHHbIe CHCTEMbI JOKYMEHTAIIMU. YHUDUITUPO-
BaHHAsl CHUCTEMa OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON JOKyMeHTaruu. TpeOoBaHus K
oopmaenuto nokymentoB / ['occtanmapt Poccuu - http://base.garant.ru/185891/

2. TpynoBoii konekc Poccutickoit ®enepanuu -
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW 34683/

3 . @enepanbHblil 3aK0H «O KoMMepueckou TaitHe» ot 18.12. 2006 roga Ne 231-
@3 - http://base.garant.ru/12151067/#help

4. ®epnepanbHblil 3ak0H «O0 nHPOpMaLKK, HTHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHUSAX U 3a-
e nHpopmaruu» ot 27.07.2006 Ne 149 - http://docs.cntd.ru/document/420280868

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE U UTHOOPMAIIMOHHOE
OBECIIEYEHUE
VY4eOHbIC ayTUTOPHUH JIJIs1 TPOBENCHUSI 3aHATUN JICKIIMOHHOTO THIIA, 3aHSATUN CEeMUHAp-
CKOT'O THIIA, KyPCOBOT'O MPOSKTUPOBAHUS (BBIMOJHEHUSI KYPCOBBIX padOT), TPYIIIOBBIX
Y MHJIMBUAYAJIbHBIX KOHCYJIbTALUM, TEKYIIETO KOHTPOJISI U TPOMEXKYTOUYHOM aTTecTa-
MU, a TAKXKE TTOMEIIECHUS JIJISl CAMOCTOATEIHLHOM pab0Thl 00YJaIOMUXCsl, OCHAIIIEHHBIC
KOMITHIOTEPHOU TEXHUKOM C BO3MOXKHOCTBIO MOJIKIItoueHus K cetr "MHuTepHeT" 1 obec-
MEYEHUEM J0CTYyNA B JIEKTPOHHYIO HH()OPMAIITMOHHO-00pa30BaTeNIbHYIO CPEAY OpTraHu-
3alMH.



8. YTBEPJKJIEHUE PABOYEN TPOI'PAMMBI

YTBepikaeHue pabodeil mporpaMmbl 6e3 H3MEHEHHH )
PaGouast mporpamma Ge3 H3MeHeHuH yTBepx/eHa Ha 20 /7 /20//)'y4e6HBb1it rox.

Tporokon Ne _J  3acenaunust Kadeapsl OT « Ay e/ 204
3asenyrommii kadenpoir TuMH , ' " E.H. Ymxosa
JlupexTop HHCTUTYyTa OM / 10.A. lopomieHko

v/



8. YTBEPXKJIEHUE PABOYEN ITPOT'PAMMBI

VTBepikaeHue pabodeil mporpaMMBl ¢ U3MEHEHUSIMH, JOTIOTHEHUAMM
Pa6ouas nporpamMma ¢ H3MEHEHUSIMH, JOTIOIHEHUAMHU yTBepxkaeHa Ha 2018/2019
y4eOHBIM TOf. ’

ITporokon Ne 10 3aceiaHus Kades oﬁ\» mas 2018 r.
3aBenyromuii kadenpoin TuMH E/ ; ¥, E.H. Ymxosa

noanuck, PUO

Jupextop uHctutyTa MOM 10.A. lopomenko

TIOJMHCh,




IMPUJIOKEHUA

Ipuio:xkenue Ne 1. YyebHoe mocobue /st 00ydaromerocs o OCBOSHUIO UCITUTIIINHBI

YueOHOe mocodue CTyIeHTaM M0 CAMOCTOSITeJIbHOMY M3YYCHHIO
AMCHUILIHHBI «[[0KyMeHT0000pOT HA MPeANPUATHID)

Ilpakmuueckue 3anamusa NOCBSIIAIOTCI U3YYECHUIO HauOOJee CIOKHBIX BOIPOCOB Kypca. OHu
MPOBOAATCS B (hOpME CEMHHAPOB, B XOJI€ KOTOPBIX OOCYXTAOTCS HanOoJiee MHTEPECHBIE BOIPOCHI,
MIPOBOJATCS JI€JIOBBIE UIPHI IO JOKYMEHTUPOBAHUIO KOHKPETHBIX KU3HEHHBIX CUTYAlMM, aHAIU3UPY-
IOTCS KOHKPETHBIC CHTYAIlMH, PACCMATPUBAIOTCS BOIPOCHI, TPEOYIOIIUE U3YYCHUS TOTIOTHUTEIHHOM
JUTEpaTyphl U T.1.

[ToAroToBKY K MPAaKTUYECKUM 3aHITHUSM CIIElyeT HaYMHATh C YTEHUs KOHCIeKTa jJekuuu. Crnemayer
MOANPAaBUTh HEYETKO 3amucaHHble (OPMYIHUPOBKH, paciindpoBaTh aOOpeBHUATYphI, COKpaLICHHOE
HaIMCAHKE CJIOB, BBIJCIHUTH y3JIOBbIE BOIIPOCHI, OMIPEACICHHUS, T.€. JOBEPIIUTh B KOHCIIEKTE TO, YTO HE
YCIEIH CIENaTh Ha JEKLINH.

JlexuuMoHHAas TETPab OJKHA UMETh TOJISI, HA KOTOPBIX MOKHO IMTOMECTUThH CBOM IMOSICHEHUS, YTOY-
HEHUSI, TOTIOJHEHUS U3 JINTEPATypPHbIX UCTOYHUKOB, KPATKUI CTATUCTUYECKUI MaTepHall.

3areM cienyeT 03HaKOMUTBCS € BONPOCAMHM IIJIaHA MPAaKTHUUECKOIO 3aHATHUS, BOIPOCAMM JUIs ca-
MOKOHTpOJIsl, CIUCKOM JINTE€paTypbl, peKOMEHAOBaHHOU i u3ydyeHus. [lonesno nenarb KpaTkuil
KOHCIIEKT OTBETOB Ha OTAEJIbHBIE BOIIPOCHI ISl OOCYKICHHUS.

Baxxnoe 3HaueHue 11 3aKpeIUICHUs] 3HAHUK MMEET BBIINOJIHEHUE 3aJaHuil Il CaMOCTOSTENbHOM
paboThI, MPUBEJCHHBIX B Y4eOHOM ITOCOOMH IO JAaHHOW JUCHUIUIHHE. Ha mpakTudeckoM 3aHSATHH
BCE 3aJ]aHUs TIPOBEPSIFOTCS M UCIIPABIISIFOTCS OLITUOKH.

Camocmoamenvnasn (6neayoumopnas) paboma cTyJ€HTOB COCTOUT B MPOPAOOTKE JIEKIIUOHHOTO
Marepuana, OCHOBHOM U JIOIIOJIHUTEIIBHOM JIUTEPATYPHI 10 COOTBETCTBYIOIIEH TEME.

CamocrosiTenbHasi paboTa CTPOUTCS Ha OCHOBE MCIIOJb30BAaHUS MAaTEpUAJIOB JIEKIIMU U Yy4eOHOM
JUTEPATypHI:

1. lokyMeHTaIlMOHHOE 00ECTICUeHNE YIIPaBICHUS U ACIIOMPOU3BOACTBO : y4eO. /it 0aKaIaBpoB :
yue0. TSl CTY/IGHTOB BY30B, 00YJaromuXcs Mo 9KOH. crieruanbHocTsM / Y. H. Ky3neros. - M. :
FOpaiir, 2012. - 576 ¢

2. Kprokosa H. II., J/lokymeHnTHpoBanue ynpasieHyeckoit aesrensHoctd M.: UTHOPA-M, 2013

3. .JIokyMeHTHpOBaHHUE YIPABICHYECKON ICATEILHOCTH : yue0. mocodune sl CTyIeHTOB, 00y4Ja-
fouuxcs no crnenuansHocty 080502 / O. U. Adontomkuna. - benropon : U3n-8o BI'TY um. B. T
[yxoBa, 2017. - 112 c., copepxallero IuiaH CEMUHAPCKHUX 3aHATUH, BOIIPOCHI U 3aJIaHUS 110 KaXKI0M
TEME.

No | Tema HcTounuk

1 | JoxymeHTHpOBaHUE 1. JlokymMeHTaIMOHHOE 00€CTICUeHHE YITPaBICHUs U JCNI0-
YIPaBJICHYECKON  J1esl- MIPOU3BOJICTBO : yuel. /uist 0aKaIaBpoB : yued. Ui CTyIEHTOB
TEeJbHOCTH BY30B, 00y4aromuxcs mo 3koH. crenuanbHocTsM / Y. H. Kys-

HenoB. - M.: FOpaiit, 2012.

2. Kproxosa H. II., JlokyMeHTHpOBaHHE YIpaBICHUSCKON
nesarenpHoctH M.: UH®PA-M, 2013

3. .JIoKkyMeHTHpOBaHHE YIPABICHYCCKON NEATEIHHOCTH
yuel. mocodue i CTYJAEHTOB, O0YYarOIINXCs 0 CIEeHaIbHO-
ctu 080502 / O. U. Adontomkuna. - benropon : U3n-so BI'TY
um. B. I'. Illyxoga, 2017.

2 IIpaBuna ogopmienus 1. JlokymeHTalMoHHOE o0ecreueHne ynpaBaeHus 1 J1eJ10-
yIIPaBJIeHYECKOH NTOKY- MIPOM3BOJICTBO : y4el. It OakanaBpoB : y4el. Ui CTYJACHTOB
MEHTALNM BY30B, 00y4aromuxcs mo 9koH. crenuanbHocTsM / . H. Ky3-

HenloB. - M.: FOpaiit, 2012.




2. Kprokosa H. Il., JlokyMeHTHpOBaHWE YIPaBICHYCCKOM
nesitenbHOCTH M.: MHDPA-M, 2013

3. .JlokymeHTHpOBaHWE YIPaBICHYECKON IEATEIHLHOCTH :
yue0. mocodue Uit CTYJAEHTOB, O0YYarOIIMXCs 0 CICIHATLHO-
ctu 080502 / O. 1. Adonromkuna. - benropon : 3n-Bo BI'TY
umM. B. T'. Illyxosa, 2017.

NudopmanuonHo-
AOKYMEHTAIHOHHOE 00ec-
neYyeHue JeaTeJJbHOCTH
OpraHu3aNuu

1. JlokymeHTallMOHHOE 00ecrieueHre yrpaBiIeHHs U Jelo-
MIPOU3BOJICTBO : yuel. /It 0aKamaBpoB : yued. Ui CTYICHTOB
BY30B, 00y4aromuxcs mo 3koH. crienuanbHocTsM / . H. Kys-
HeloB. - M.: IOpaiit, 2012.

2. Kprokosa H. II., JlokymeHTHpOBaHUE YIpaBICHYCCKOM
nesitensHOCTH M.: MHDPA-M, 2013

3. .JlokyMeHTHpOBaHHE YHPaBIEHYECKOU NEATEIbHOCTH :
yue0. mocodue Uit CTYJAECHTOB, O0YYarOIINXCs 0 CICIHAILHO-
ctu 080502 / O. 1. Adonromkuna. - benropon : 3n-Bo BI'TY
umM. B. T'. Illyxosa, 2017.

TexHoJIOrMH 1eJT0NPOn3-
BOJACTBA

1. lokymeHTanlMoHHOE 0OecreueHne yrpaBaeHUs U J1e10-
MIPOM3BOJICTBO : yueO. Il 0aKkamaBpoB : yued. I CTYICHTOB
BY30B, 00y4aronuxcs mno skoH. cneuuaibHoctsaM / . H. Kys-
HenoB. - M. : FOpaiit, 2012.

2. KproxoBa H. II., JlokymeHTHpOBaHHE yIpaBiIeHUECKON
nesitensHocT M.: MUHDPA-M, 2013

3. .JlokyMeHTHpOBaHHE YIPABIEHYECKOU EATEIbHOCTH :
yue0. mocodue It CTYJACHTOB, O0YYarOIIMXCs 0 CIICIHAILHO-
ctu 080502 / O. 1. Adonromkuna. - benropon : 3n-so BI'TY
uM. B. T'. Illyxosa, 2017.

Cucremaru3anms J10Ky-
MEHTOB HA NPeINPUATHH

1. JlokymeHTanmoHHO€e oOecrieyeHe yrpaBleHUs U Jelo-
MIPOM3BOJICTBO : yueO. /I 0aKamaBpoB : yued. I CTYICHTOB
BY30B, 00y4aroImuxcs 1o 3kKoH. cnenuanbHoctsM / Y. H. Kys-
HenoB. - M.: IOpaiit, 2012.
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[ToryueHHYI0 B X0/1€ CAMOCTOSITENIbHON pabOThl JOMOIHUTEIbHYIO HH()OPMALIUIO 110 U3yYaeMbIM
TeMaM JUCLUIUIMHBI 11€71€C000pa3HO BHOCUTh B COOTBETCTBYIOLIMH pa3/esl KOHCHEKTa JIeKIUi (kerna-
TEJIbHO, YTOOBI JEKIIMOHHAs TETPaJb COJlepkaja OJHOBPEMEHHO JIBE COCTABJISIONINE - JIEKLIMOHHBIN
MaTepHall ¥ JOMOJHUTEIbHYI0 HHPOPMALIUIO IO TEME).

OTBeuath Ha BOIPOCHI JUIsl CAMOIIPOBEPKHU (>KeIaTesIbHO B MUCbMEHHOHU (hopMe, caya MpernoiaBa-
TENI0 HEe NMPEeIyCMOTpEeHa) 1e1eco00pa3Ho MOcCie MU3YyYeHHs H3JI0KEHHBIX B JIEKIIMU TEOPETHYECKUX
OCHOB U NMPOPaOOTKH JONOJHUTENbHBIX UCTOYHUKOB MH(QOPMAIMK B MPOLECCE MOJITOTOBKU K CEMHU-
HapCKOMY 3aHATHUIO II0 COOTBETCTBYIOIIEH TEME.




