PABOYASI TIPOTPAMMA YYEBHOM JUCHUILIMHBI (MOIY.JIS)
OCHOBBI JEJIONPOU3BOJACTBA

1. Heap yyeOHOM AMCHUILIMHBLI (MOIYJIsI) — OBJIaJICHUE COBPEMEHHBIMH TEXHOJIOTHSIMHU OpPTaHHU3aIluN
JIEIIONPOM3BOJICTBA U JOKYMEHTOOOOPOTa B OPraHM3ALMUSAX W MPEANPHITHSIX HAa OCHOBE TPEOOBAaHMIA K
COCTaBJICHUIO ¥ O()OPMIICHUIO OPraHU3aIllIOHHO-PACTIOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

2. TpeOoBaHUsI K YPOBHIO OCBOEHHS Y4eOHOM TUCHUIIMHBI (MOXYJIsSA).

Koa u Kon u HaumeHoBaHue IInanupyemsble pe3yJbTaThl 00y4eHHs
HAUMeHOBaHUe HHIMKATOPA J0CTUKEHU S
KOMIIETEeHIIUH KOMIIeTeHIIUH

IIK-3 Crocoben HIIK-3.1 JIeMOHCTpHUpYET | 3HATH:

ONpENENNTh LEIH M | yMEHUE BBIABIATh BHEIUHMH M | — [mend W 3a4a49d  IOApasieleHus B

3aa4yu BHYTPEHHUI KOHTCKCT | COOTBETCTBUM CO CTpPaTeTrHYCCKUMHU L EIsIMU

[10/1pa3IeJICHUs B | (yHKIIMOHHPOBAHUS OpraHu3aIHH;

COOTBETCTBHUHU CO | opraHu3anuu yMETh:

CTPaTerH4CCKUMH UIIK-3.2 JIeMOHCTPHUPYET | —  BpIABNAT, BHENIHMI M BHYTpPEHHUI

LEIAMM OpTaHU3allMK | YMCHUE OLIEHHUBATL PECYPCHL, | KOHTEKCT (QDYHKIIMOHUPOBAHHS OpPraHU3allly;

Ha OCHOBAHHH | HEOOXOIUMBIC AL | —  oneHuBaTh pecypchl, HEOOXOAMMBIE IS

KOPIOpaTHBHBIX s pexTHBHOrO 3¢ heKTHBHOTO (G YHKIMOHUPOBAHUS

HOPMATHBHBIX (GyHKIMOHUPOBAHUS 0pa3/iCICHNUS;

JOKYMEHTOB 1o | mopa3aeneHus BJIAJETD:

YIPaBJICHUIO UTIK-3.3 JICMOHCTPHPYET | —  coBpeMEHHBIX MHCTPYMEHTOB YIPaBIICHHS

pUCKaMu YMCHHE OINUCBIBATE OU3HEC- | yeoBEUECKUMHU PECYpPCaMU;
HIPOLECCHI C yIE€TOM PHUCKOB — HaBbIKAMH COCTaBIeHHS U OGOpMIICHUS
UIIK-3.4 Brnaneer 3HAHUAMH | yrpapieHYeCKHX JIOKYMEHTOB, MopsJiKa
COBPEMCHHBIX ~MHCTPYMEHTOB | paGoThl € JIMYHBIMH W CIIY)KEOHBIMHU
YHPABICHUS  YCNOBCUCCKUMHU | qoKyMEHTAM,
pecypcaMu — HaBBIKAMH CaMOCTOSITEIbHOW pPalbOTHl B

chepe JIeIOTIPOU3BOICTBA u
JIOKYMEHT0000pOTa.

3. Conep:xkanue yuyeOHOI TUCUMNIMHBI (MOAYJIs).

Pa3nea 1. JlokymeHTanMOHHOE 00ecnedeHHe KOMMEP4YeCKOro npeAnpusTHs.

OcHoBuble oHATHS Kypca. UHpopmanus. [lokymenT. PekBu3ut nokymenTta. OdunuanbHble JOKYMEHTHI.
Opunnueckas cuna gokymenrta. [lemompousBoactBo. JlokymentupoBanue. JlokyMeHTOOOOpOT.
JlokymeHTarmonHoe obecrieuenue ynpasienus. Knaccudukanus qokymenToB. CuctemMa TOKyMEHTAIINH.
I'pynna  opraHM3allMOHHO-PACHOPSIUTENbHBIX  JOKyMeHTOB. CTaHpgapTu3anuss M yHU(UKaLUA
JOKYMEHTOB. YHu(UUUpoBaHHast cucrema JpokymeHtauuu (YCJ). IlpuHuunel nenonpou3BOJCTBA.
Cxema opranu3zaiuu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH OpraHHU3alllu.

Bo3HUKHOBEHHE M pa3BUTHE OTEYECTBEHHOI'O JEJIONPOM3BOJCTBA: Jlemonpon3BOACTBa B CEpEeIMHE BEKa
(XI-XVBB.) Ilpukasnoe nenonpouspozactBo (XVI- XVII BB.). Komiexckoe aenonpouspoactso (XVIII
B.). Munucrtepckoe nenomnpousBoactBo B Poccum (XIX — wnawano XX BB.). ['ocymapcrBenHoe
JIEJIONPOU3BOJICTBO B COBETCKOE BpeMsi. COBPEMEHHOE JIEI0IPOU3BOICTBO B PD.

Pa3znea 2. O0mme npaBuia opopMiIeHHsI YNPABJICHYECKHX NOKYMeHTOB. CocTaBiieHHe TEKCTOB
CIIyXKeOHbIX JOKYMEHTOB.

I'OCT P 7.0.97-2016. ®opmynsp-oOpaszen. PexkBU3UTBI JOKyMEHTa, HX COCTaB,
JIOKYMEHTE.

opopmieHHE B



Pa3nea 3. OcoGeHHOCTH cocTaBJIeHUsI H 0(DOPMIICHHS OCHOBHBIX JOKYMEHTOB YIIPABJICHHS.
OcHOBHBIE TpymIbl JAOKyMEHTOB. OpraHu3allMOHHBIE JOKYMEHTHI MpeanpusTus. PacrnopsanTtenbHbe
JOKYMEHTHl mpeanpustus. JIOKyMEHTBI 10 JHYHOMY cocTaBy. HH(popMannoHHO-CIIpaBOYHbIE
IOKyMeHTbl. HopMmaTHBHBIE JOKYMEHTBHI TOCYIApCTBEHHBIX OpraHoB. [Ipukassl 1Mo OCHOBHOH
nesTenbHOCTH. Paciopspkenus, pemienus. [IpoTokossl, noiaHas u kpatkas Gopma ux opopmieHus. AKTHI.
CiyxeOnple u o0ObsicHUTeNnbHBIE 3anuckd. CrpaBku. CiykeOHble JTOBEPEHHOCTH. J[OIKHOCTHBIE
uHCTpyKuuu. JloroBopa, KoHTpakThl. [Tucema, ux KiaccupuKanms, CTPyKTypa, cTaHIapTHBIE (pa3bl u
BeIpakeHus1. HOpMbI ouInanibsHO-1€I0BOTO CTHIIS CIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB.

JlenoBoe mucbMO MeEXAyHapoaHoro oopasua. daxcel, Tenedonorpammbl. COBpeMEHHbIE CHOCOOBI U
TEXHHUKA CO3/1aHHS JOKYMEHTOB.

Paznen 4. Opranu3zanusi J0KyMeHTO000pOTA.

[lonsiTst AOKYMEHTOOOOPOT W  Opranm3anus JOoKyMeHToobopota. HopmaruBHO-MeToauUecKas
peraamMeHTanust JoKyMeHTooOopoTa. OCHOBHBbIE NpaBHJia OpPraHU3AlMKM JOKYMEHTOOOOpOTa Ha Mpe.-
npusitTir. KadecTBeHHBIE XapaKTEPUCTUKH JOKyMeHTooOoporta. Kiaccudukamusi JOKYMEHTOIIOTOKOB:
TOpPU30HTAJNIbHBIE, BEPTUKAJIbHBIEC, BOCXOAIINE, BXOAIINE, UCXoaaue U BHyTpeHHue. [loacuer oobema
JOKYMEHTO000pOTA.

Pa3nes 5. OcHOBHBIE IPaBUJIa OPTraHU3alMU PadoThl ¢ JOKYMEHTAMH.

OO6paboTka moctynarommx AokymMeHTOB. IlepBuunHas oOpaboTka gokymeHToB. OOmme mpaBuiia
perucrpanuu JOKYMEHTOB, (OpMbI peructpanuu. [lepemada TOKYMEHTOB, paCCMOTPEHHE UX PYKOBO-
nutesneM. [Topsiiok HampaBieHHs TOKYMEHTa HA HMCIOJHEHHE W pabOThl UCIIONHUTEINS C JOKYMEHTaMHU.
Hcnomuenue nmoxkymenta. Buasl m GpopMbI KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS, CPOKOBasi kapToTreka. OpraHu3amus
TEKyIero xpaneHus nen. HomeHkmarypa nen, oOmue TpeOoBaHus, BUIbl HOMEHKIATYphl. CocTaBieHHE
HOMEHKIATyphl Jnen. PopmupoBanue u odopmicHue aen. Cucremaruzarus JTOKYMEHTOB B JIeJIC.
Xpanenue nen. [loaroroBka ITOKYMEHTOB K Iiepelade Ha apXMBHOE XpaHeHHe. Kpurepuu OIEHKH J0-
KyMeHTOB. CocTaBieHHE OIUCEN Je.

4. YuyeOHO-MeTOAMYECKOE 0O0ecnieueHHe Y4eOHO TuCIHUIIIUHBI (MOTYJIfA).

4.1. JIuteparypa no yueOHOMH qJucuuIInHe (MOIYJII0):

1. Bunorpazos, A. C. JleronpousBoactso : yue6Hoe mocodue / A. C. Bunorpanos. — Tomck : 13a-Bo
TI'T1Y, 2015.- 75 c.

2. Ky3uenos, . H. JlenonpousBoacteo : yuebHoe mocodue / U. H. Ky3nenos. — 10-e u3zn. — Mocksa :
JTamkos u K°, 2021. — 406 c. — URL.: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684221

3. Konomuen, A. . KagpoBoe nenonpounsBoactBo : yuebHoe nocodue / A. . Konomuen. — Mocksa :
JHupexkr-Menua, 2023. — 248 c. — URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=696314

4.2. UnTepHeT-pecypchbl y4eOHO# THCHUTIMHBI (MOIYJI51):

1. A#Oykc : anekTpoHHO-OnbaroTeynas cuctema. - URL: http://ibooks.ru

2. Dnektponnas oudmuorexka Hb TI'TIY. - URL: https://libserv.tspu.edu.ru

3. Jlassb : anekTpoHHO-OMOMMoTeuHas cucrema. - URL: http://e.lanbook.com

4. IPR SMART : anektponHo-6ubimoreunas cucrema. - URL: http://iprbookshop.ru

5. OlIeHO‘lHl)Ie H METOAMYECCKHUE MaTepUHaIibl IJIsI IMPOBCACHUHA HpOMe)KyTO‘IHOﬁ aTrecrainmumu
caymaTesei mo yueOHoi 1ucuumiinte (MOayJI1o).

5. 1. Bonpochl /151 NOATOTOBKH K MPOMEKYTOYHOI aTTecTalMMu.
1. Ucroku nenonpon3BoAcTBa: HH(OpMAIKs, yIIpaBleHUE, JOKYMEHT.

2. Jlenonpon3BOJICTBO U €ro cTaHOBIeHUE B Poccum.
3. HopmatuBHO-TIpaBoBO€ 0OecrieueHre pOCCHICKOTo 1eI0NPOM3BOJICTRA.
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4. TlepcnieKTUBHI Pa3BUTHSI JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHUS YIIPABICHHUS.

5. Knaccudukanus neinoBoi JOKYMEHTAINH.

6. YHudukamnms u cranaapTHU3anus ylpaBIeHUYECKON TOKYMEHTAIIUN.

7. OCHOBHBIC TEPMUHBI M ONIPECIICHHS ICIONPON3BOJICTBA.

8. IMousTHs TOKYMEHTOOOOPOT M OpraHu3aIus JOKyMEHTO000pOTa.

9. Knaccudukanus TOKYMEHTOIOTOKOB: TOPH30HTAIbHBIC, BEPTUKAIbHBIC, BOCXOMSIINE, BXOJSIIHE,
UCXOJISIIINE U BHYTPEHHHUE.

10. YmpasieH4eckast JOKyMEHTAITHSI.

11. braHKu TOKYMEHTOB U X 0(OpMIICHHE.

12. OopmieHune peKBU3UTOB OPTaHU3AUOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.

13. Obmuue TpedboBanus K 0(OPMIICHHIO TEKCTA JOKYMEHTOB.

14. OcobGeHHOCTH JIETIOBOTO SI3bIKA TOKYMEHTOB.

15. KoHTposib KauecTBa MOATOTOBKH IOKYMEHTOB.

16. YupenurenbHbIi 10TOBOP.

17. YcraB opranuzanuu.

18. ITonoxxenne 06 opraHu3aIuu.

19. IlpaBuna BHYTPEHHETO TPYJAOBOTO PACIIOPSIIKA.

20. CtpykTypa opraHu3aiuu 1 mTaTHas YUCICHHOCTh €€ IepCcoHaa.

21. TTomoxxeHue 0 CTPYKTYPHOM TOPA3ICTICHIH.

22. THCTPYKIIMHU OpPraHnu3allMOHHO-METOAMYECKOT0 Ha3HAUYCHUS.

23. JIomKHOCTHAsE MHCTPYKIHSI.

24. O6paboTKa MOCTYNAIOUINX JOKYMEHTOB.

25. MicnomHeHWe TOKyMEHTA.

26. HomeHnkuiatypa jaen, oommue TpeOoBaHus, BUIbI HOMEHKIIATYPHI.

27. CocTaBiiecHHE HOMECHKJIATYPBI JIEIT.

28. ®opmupoBanue, 0hOpMIICHHE, XpaHESHUE JICII.

Pabouas nporpamma y4eOHOM JUCIUIUIMHBI COCTaBIICHA:
Kysnenos I1.M., k.¢uiomn.H., 101eHT Kapeapbl MEHEI)KMEHTA.



