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1. MACHIOPT TPOT'PAMMBI YUEBHOM JIUCIUATLIAHBI
JOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEUEHUE YIIPABJIEHUA
1.1. Ob61acTh NPpUMEHEHHUS POrPAMMBI
[Iporpamma  y4yeOHOM  OUCHUIUIMHBI ~ SIBISIETCS  YacThblO  OCHOBHOM
npodeccuoHanbHOM TporpaMMbl 00ydeHus 1o mpodeccun paboyero «AreHt
KOMMEPYECKUI».
Pabouast mporpamMma yueOHON JMCHUUILIMHBI MOXET OBITh HMCIOJIb30BaHa
npenogaBarensmu  CIIO mist  ocymiecTBiaeHUsT MPodeCCUOHATBHOW TOATOTOBKH
CIEIUATMCTOB CPETHETO 3BEHA.

1.2. MecTro AUCHUIUIMHBI B CTPYKType OCHOBHOl mpodeccuoHaIbLHOMI
NPOrpaMMbI:

HuctumnuHa — «JloKyMeHTalioHHOEe  00eCleYeHHe  yMpaBJICHHS»  SBISCTCS
obmenpodeccuoHanbHON U BXOAUT B TPOPECCUOHATIBHBIN UK.

1.3. Lesan u 3a1a4y JMCHUIIMHBI — TPeOOBAHMS K Pe3y/IbTATaM O0CBOEHUS
AUCIHUNJIMHBI:
B pesynbrare ocBOGHUS AUCHUILIMHBI O0YUYaIOIIUICS T0KEH YMeTh:
YMETh:
¢ 0(hOPMIIATH U MPOBEPATH MPABMILHOCTH O(OPMIICHHS TOKYMEHTAIINN B
COOTBETCTBHUH C YCTAHOBJICHHBIMU TPEOOBAHUSAMHM, B TOM YHUCIIC UCTIOTB3YS
WH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;
® [POBOJUTH ABTOMATU3UPOBAHHYIO 00PaOOTKY TOKYMEHTOB;
® OCYILIECTBJIATh XPAHEHUE U MIOUCK JJOKYMEHTOB;
® ICIOJIB30BAaTh TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH B AJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE;
3HATB!
® OCHOBHBIC IOHATHUS: LENH, 33Ja4 U IPUHLIUIIBI JOKYyMEHTAIIHOHHOTO
oOecrieueHus yInpaBiICHHUS;
® CHUCTEMBbl JOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ECIICUEeHUs yIPaBICHUS, UX
aBTOMATHU3ALINIO;
e KJjaccu(UKaIHIO JOKYMEHTOB;
e TpeOOBaHUsS K COCTABIECHUIO U O(DOPMIICHUIO IOKYMEHTOB;
® Opra’u3alrio J0KyMEHTO000pOTa: MpueM, 00paboTKy, perucTpaluio,
KOHTPOJIb, XpaHEHHUE IOKYMEHTOB, HOMEHKIIATypy 1€,



1.4. PexomeHayeMoe KOJHYECTBO YacOB HAa OCBOCHHME IPOIrPaMMBbI

AUCUMIIUHBI

MaKCHUMaJbHOU yueOHON Harpy3ku oOydaromerocs /5 4acoB, B TOM YHCIIE:
00s13aTeIHPHON ayAUTOPHOUN YueOHON HAarpy3Ku 00yJaromierocs 8 4acos;
CaMOCTOSITENIbHON paboThI 0Oyuatomerocs 67 Jaca.



2. CTPYKTYPA W TIPUMEPHOE COJEPKAHWE VUYEBHOW
TUCTMILTAHBI

2.1. O0beM y4eOHOM AMCUMIIMHBI M BUABI Y4e0HO#l padoThI

Bua yueOHoi padoThI Oobvem uacos

MakcumasibHasi yueOHasi HArpy3ka (Bcero) 75
Oo0s13aTesibHASI AyIUTOPHAs YueOHAasi HArpy3Ka (Bcero) 8
B TOM YHCJIE:

Jlekun 4

MPAKTUYECKHE 3aHSITUS U CEMUHAPHI 4
CamocTosiTeibHasi paboTa o0yuarierocsi (Bcero) 67
Hrorosasi arrecranmusi B popme nuddepeHImpoBaHHOTO 3a4eTa




2.2. TemaTH4ecKHil JIAH U coJlep:KaHNe Y4eOHOH AUCHMIUIMHBI «/[0OKyMEHTallMOHHOE 00eCTICUeHNE YIIPaBICHUS»

HaumMmeHoBaHHe pa3aesioB u Coaep:xanue yaeOHOT0 MaTepHaia, NpaKTHYeCKHe padoThI, O6LeM YaCOB YpoBeHb
TeM CaMOCTOSITEeJIbHAsA PadoTa 00yYAIOIIUXCS OCBOEHHUSI
1 2 3 4
Pasnen 1. Ucxoaubie MOHSATHS 1eJIONPOU3BOACTBA 2/8
Jlekmuss 1. CopepxkaHue JUCHUIUIMHBI W €€ POJb B MOATOTOBKE
Tema 1.1. Hcrokn cnenuanucra. CBA3b C APYTMMH OOIIENPO(GECCHOHANBHBIMA U CHENHUAIbHBIMH
JI€TONPOU3BOJICTBA: JMCIHTITHHAMH.
MH(pOpMALs, yIPaBICHHS, IMousitre «IOKYMEHTAIHOHHOE obecrieucHue yIpaBICHUSD) 2 5
MNOKYMCHT (menomponsBocTBO). OCHOBHBIE TOHSTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO O00€CIeYeHHUS 1,
yopasieHus. llenn, 3amaun W OPUHIMOB JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTeYeHUs
ynpapneHusi. CoBpeMeHHBIE TpeOOBaHHSI K €ro OpraHu3aliH, K IPUMEHEHUIO
COBPEMEHHON O(HCHOW W  BBIYUCIHUTEIBHONW  TEXHHKHU. CraHoBieHue
Jenonpou3Bonactsa B Poccun.
Tema 1.2. HopmartupHO- CamocTosiTesibHasA padoTa 00y4YaAOIIHXCH:
MpaBOBOE O0ecreueHne OcHoBHBbIE 3aKOHOJATeJbHble W HOPMATHBHbIe AaKTbl B  00JacTH 4
POCCHICKOro AOKYMEHTAIHOHHOI'O o0ecrnedeHHsl yIPaBJICHUS.
JIETTONTPOU3BOJICTBA CtpykTypa 3aKOHOAATEIILHOW W HOPMATHBHOM 0a3bl JEIOMPOU3BOICTRA.
Koncturyuust PO. ®enepanbubiii 3akoH ot 27 utoinsg 2006 roga. Ykassl 1
[Ipesunenta. HopmatuBHbIE aKThI eiepaaIbHBIX OPTaHOB UCIIOTHUTEIHBHON
BIIACTH.
TpeGoBaHMs K COCTABJICHUIO U 0(OPMIICHUIO PA3JIMYHBIX BHIOB JOKYMEHTOB.
OO0mmue npaBuiia OpraHu3auy paboThl ¢ JOKYMEHTaMH. XPAaHEHHUE U TIOUCK
JIOKYMEHTOB.
CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arOIIUXCH:
Tema 1.3. Kiaccudukamms CucreMnl JIOKYMEHTAIIHOHHOTO o0ecrieueHus yIIpaBJICHHUS, ux
JIeIIOBOM JOKYMEHTaIuu. | aToMatusanus. CUCTeMbl M TOJICHUCTEMBI JOKyMeHTanuu. Knaccudukarus mo
YHudukanus v CTaHAapTH3AMS | BUIaM ACATEIHbHOCTH, IO HAMMEHOBAHMIO, 10 MECTY COCTAaBJICHHUS, MO CTEIEHHU 4 1
JIOKYMEHTOB CIOXHOCTH W T.J. YHuHKauUss W craHgaptusanusa. [loHsTHE «cucrema
JTIOKyMEHTaIlUuN», ¢ npu3Haku. OyHKIIMOHAIBHBIE U OTPACIICBBIE CUCTEMBI JOKY-
meHTamu. [loHsATHE «yHHHUIMpPOBAHHAs CHCTEMa JOKYMEHTAIMN». PEeKBH3UTHL




Hcnonp3oBanne yHU(PUIMPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTAIUH.

Pa3nes 2. Opranu3anMOHHO-PACTIOPAANTENbHAS] JOKYMEHTALUsI: MOHATHE, KIACCH(PUKALHA, COCTAB H 1/4
oopMiieHHe PEeKBU3UTOB. bilaHKU 10KYyMeHTOB
Tema  2.1. Ilonatne  u | CamocrosiTe/ibHasi padoTa 00y4aromuXcs:
knaccudukanus OP/I. CocTaB 1 cXeMbl PacIoI0KEeHUsI PEKBU3UTOB. BIIaHKK IOKYMEHTOB Y UX BH/IBI.
Hopmbl 1 Tpe6oBaHus K Pa3MEIEHUIO PEKBU3UTOB. 2 1
Pa6ota no cocraBnenuto u opopmiiennto Y COPJI mouTsl, 3anonHenue padboueit
TETPaJu, COCTaBJIECHUE TTI0CCAPUS
Tema 2.2. Odopmnenne | [IpakTuyeckoe 3ansitue 1.
PEKBU3UTOB  OpraHu3aluoHHO- | [loaroroBka 10KJIa10B, HHAMBHAYAJIbHBIX IPOCKTOB:
pacnopsauTeNbHbIX 1. YunduuupoBanubie cucreMbl JAokyMeHTanuu. MHcmoab3zoBanue
JIOKYMEHTOB YHU(PUUUPOBAHHBIX CHCTEM [JOKYMEHTAUMH. YHUPUUHPOBAHHAHA
CHCTEMA OPraHHU3aIHOHHO-PACIIOPAANTEIbHON JOKYMEHTAILIUH.
2. TpedoBanusi k odopmiaeHuro nokymeHToB. M3menenus k 'OCTy P
6.30-2003. ®opmy.sip - oopazen OP/I. 1 12
3. IlpaBuaa ogopMieHHs] peKBH3UTOB, periaMeHTHpoBaHHBIX ['OCTom ’
P 6.30-2003.
4. TlonsitHe «OJIAHK JOKYMeHTa». Buabl 0J1aHKOB: o0mmil 0J1aHK, OJIAaHK
NUCbMA, 0J1AHK KOHKPETHOI'0 BH/A JOKYMEHTA.
5. IlpaBuna odopmieHHsi, HM3rOTOBJICHHMS, Y4eTa, HCIOJb30BAHHA M
XpaHeHus 0J1AaHKOB OPraHM3ALMH.
CocrapiieHHe pa3JIMYHBIX BHAOB 0JIAHKOB 110 BbIOOPY CTY/JAEHTA.
CamocrosiTesibHasi padoTa 00y4arOIIMXCS:
Tema 2.3. [Ilpauna TocynapcTBeHHBIE CTAHAAPTHI HA YHH(DUIIUPOBAHHbBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAIIUH,
odopmiieHus popmysipa- 2 23

oOpa3sia.

perIaMeHTHPYIOIIKEe 00IIHe MpaBuiia X pa3pabOTKU U TOCTpoeHus (popmysapa-
oOpa3ia.

Pasznen 3. Buabl u opopmiieHre opraHu3aliMOHHO-PACIOPAAUTEIbHON JOKYMEHTAllUH

3/13




Tema 3.1. OpraHuzanloOHHO-
IIPABOBBIE IOKYMEHTHI

CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arOIIUXCH:
OCHOBHBIE TPYIIIBI OPraHU3AUOHHO-PACIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

XapakTepuCTUKa U COCTaB OPraHU3AI[MOHHBIX JOKYMEHTOB (YCTaBa, MOJIOKEHUS, 2 1
UHCTPYKUWHU, JODKHOCTHOW HWHCTPYKUMH, TpaBui). TpeOoBaHuss K HX
COCTaBJICHUIO M 0(OPMIICHHIO.
Jlekuma 2.  XapakTepucTMKa M COCTaB pPACHOPSAUTENBHBIX JIOKYMEHTOB
Tema 3.2. PacniopsinuTenbHble (MOCTaHOBIICHHS, TPHKA3a, pPEIICHUsS, PACHOPSDKCHUs, YyKa3aHus H  JIp.). 2 12
AOKYMCHTBI TpeGoBaHus K UX COCTABICHUIO U 0)OPMIICHUIO. ’
Tema 3.3. PacniopsiiutenbHbie
JIOKYMEHTBI CamocTosiTeIbHAs1 paboTa 00y4aKOIIMXCS: 2 2,3
OdopmieHne npukasa o OCHOBHOU JESITEIbHOCTH IO JINYHOMY COCTaBY.
Tema 3.4. IndpopmarimonHo- IIpakTnyeckoe 3aHaATHe 2. XapakTepUCTHKAa M COCTAaB HMH(POPMAIMOHHO-
CIIpaBOYHAs IOKyMEHTALIUS CIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB (CITy:K€OHBIX MUCEM, CIIPABOK, 3asBJICHUI, JTOKIaIHON 1
CIIy’)kKeOHOM  3allMCKM, aKTa, TMPOTOKOJa, TeJlerpamm, TeiedoHorpamm).
TpeGoBaHMsI K X COCTABICHUIO B O()OPMIICHHIO. 1 123
JlenoBas urpa nmo teme: «OdopmieHue, TpoBepKa MPaBUILHOCTH COCTaBIICHUS, w
obecrnieueHue XpaHeHus OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIX,
TOBAPOCONPOBOAMUTENBHBIX W MHBIX  HEOOXOAMMBIX  JOKYMEHTOB  C
HCIOJIb30BaHNEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM.
Tema 3.5. UadopmarmonHo- CamocrosiTesibHasi padoTa 00y4arOIIMXCS:
CIpaBOYHAas JOKYMEHTALUs WNndpopmannonHo-cripaBoynblie  1okyMeHTBl. CocTtaBieHHe U OQOpMIICHHE 2 2,3
00BSCHUTENbHOM 3aIIUCKH, 3asIBJICHUS, TOKJIaTHOM 3alH1CKH.
CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arOIIUXCH:
Tema 3.6. UadopmarmonHo- CnyxxebHoe nucbMo. Bunbl ciryxebHoM nepenucku. Pabora ¢ pekBu3uTamu 3 23
CIpaBOYHAs JOKYMEHTALUs CITy>K€OHBIX TTUCEM. ’
CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arOIIUXCH:
Tema 3.7. UadopmarmonHo- SI3BIK ¥ CTUITB CITY)KEOHOM TOKYMEHTAIMH. DTHKET B JICJIOBOM MTEPEIUCKE. 4 2,3

CIIpaBOYHas JOKYMCHTALUA

Pa3znen 4. /lokyMeHTBI 110 TPYAOBBIM OTHOIICHUSIM

16




Tema 4.1. O0Onne cBeaeHNUA O

CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arOIIUXCH:
JlokyMeHTaIus 1o JIMYHOMY COCTaBy. JIOKYMEHTBI, IpeAbsIBIIAEMbIE IPU

JOKYMEHTAIUH 110 TUYHOMY 3aKJIF0YEHHUU TPYAOBOIO 10IOBODA. 0 1.2
COCTaBy.
Tema 4.2. Opopmnenue CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arOIIUXCH:
pe3IoMe, 3asBIECHHS O IPUEME OdopMIIeHHE PE3IOME U 3asBIICHUS O IpUéMe Ha paboTy. IIpoMeKyTOUHbIH 6 2,3
Ha paboty KOHTPOJIb
Tema 4.3. ObopmiieHue CamocrosiTesibHasi padoTa 00y4arOIIMXCS:
IPUKAa30B, TPy0BOTro oropopa | CocraBieHue U oopMIIEHUE IPUKA30B 110 JUYHOMY cocTaBy. OdopmiieHue 4 2,3
TPYJIOBOTO JIOTOBOPA. XapakTepucTuka. AproOuorpadus. AHKeTa.
Pa3nes 5. JlokymMmeHT0000pOT U OPMBI €10 OpraHu3annu 14
Tema 5.1. Opranuzanus
nokymeHToobopora. Pabora ¢ CamocrosiTesibHass padoTa 00y4arOIIUXCH: 6 1
KOH(UICHIIMATEHBIMU @®opMbl OpraHu3aluy ¢ JoKyMeHTaMu. Tabenb GopMm T0KyMEHTOB, TPUMEHSIEMbIX
JIOKYMEHTaMU B opranu3zaiuu. PaboTa ¢ KOHpUICHIMATBHBIMU JOKYMEHTAMH.
Tema 5.2. PaboTa ¢
0OpaIIeHUs MU TPAXKAAH B CamocrosiTesibHast padoTa 00y4arOIIUXCH: 2 2
Oprasbl BIacTu Pabora ¢ oOpartieHus MU rpaskJjaH B OpraHbl BIacTu. TpeOGoBaHus K perucTpaluu
JIOKYMEHTOB. KOHTpOJIb NCTIOJTHEHMSI IOKYMEHTOB.
Tema 5.3. Homenknarypa nen CamocrosiTesibHAasi padoTa 00y4arOIIMXCS:
OpraHH3aI1H. [TonsiTHE HOMEHKIATYpBl. DKCIIEPTU3a LICHHOCTH IOKYMEHTOB. 5 1
XpaHeHUuEe JOKYMEHTOB.
CocraBneHre HOMEHKJIATYPBI A€ OpraHu3aiui (1o BHIOOPY CTYAEHTOB)
Tema 5.4. Kommnbiorepuzauus | CamocTosiTeibHasi padoTa 00y4arommxcs:
JEJIONPOU3BOJICTBA CoBpemeHHble HMH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTHMH CO3JaHUS JOKYMEHTOB U
aBTOMAaTH3allMU JIOKyMeHTooOopoTa. OpraHuzauusi pabOThl € 3IEKTPOHHBIMU
JOKYMEHTaMu. Bunbl OprTeXHUKM W CIOCOOBI €€ HCIIOJIb30BaHMUS B
JOKYMEHTAllMOHHOM  OOECIIEYeHUH  YIpaBieHHs. TeJeKOMMYHHUKAllMOHHbIC 4 1

TEXHOJIOTUH B JIEKTPOHHOM JOKYMEHTOO00POTE.

OdopMUTh TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHOHM 0a30#i, MCHONB3Ys
WH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH U CPEACTBA OPTTEXHUKH.

Hcnonb3oBanue KOMITBIOTCPHBIX TEeXHOJIOTUN IIpu MoAroTOBKE CYI[GGHBIX 1 HUHBIX
CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, HWH()OPMAIIMOHHOM OOECIEYEHUH U  TOJJEPIKKE
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NPUHATHUS PEIICHUH, OpraHU3aK U KOHTPOJIEe PabOThl, COCTaBICHUH OTYETHOCTH.
Obecnieuenne pabOTHl OPITEXHUKH U KOMITBIOTEPHOM TEXHUKH, KOMITbIOTEPHBIX
ceTell M MPOrpaMMHOI0 OOECIeUeHHUs! Cyl0B, CAliTOB CyJOB B MH(OPMALMOHHO-
TEJICKOMMYHUKAIIMOHHOU ceTH "MHTepHeTt".

Pa3nea 6.
IlouToBasi U PUHAHCOBO-PACUETHAS TOKYMEHTAIMS 12
Tema 6.1. Pons Oyxrantepun B | CamocTosiTesibHasi padoTa 00y4alomuxcs:
penieHny (UHAHCOBBIX 3a/1a4 OO61as xapakTepuCTHKa TOKYMEHTOB M0 (PMHAHCOBO-PACUETHBIM ONEPALIUSM.
OpraHu3aluu Knaccudukanus yu€rapix 1okymeHToB. CriocoObl HCIpaBieHUs OIIHO0K B
(uHAHCOBO- pacU€THON TOKyMEHTALIUH. 4 1
Paspemienue nenoBbIX CUTyaluii, padora ¢ GrHAHCOBO- pacuEéTHON
JIOKYMEHTAIIUEH.
Tema 6.2. OcHoBHble BuAbl | CamMocTosiTeIbHAS padoTa 00y4alOUIMXCH:
JOKYMEHTOB 1O (uHaHCOBO- | OopMiIeHnEe OTKPBITHS CUeTOB opraHu3anui. OCHOBHBIE BHJbI JOKYMEHTOB IO 6 12
PacUETHBIM ONEPALIUSM. (¢buHaHCOBO- pacy€THBIM ornepauusiM. [eHeKHbIM uyek, pacy€THBIA YeK, YEeKOBbIE ’
kHKkH. Cuér-daxrypa.
Tema 6.3. OcHOBHEIE BUIEI
JIOKYMEHTOB CamocrosiTesibHast pa0oTa 00y4arOIINXCH:
OTYETHOCTH B MOYTOBOM CBSI3U ABaHCOBBIN OTYET 32 MOYTOBBIE MapKu. OTUET O Pacxo/ie 3HAKOB MOYTOBOM 2 2,3
OILJIATHI.
JnddepeHIUPOBAHHBINA 3a49€ET 2
75

Bcero:

J111st XapaKTepUCTUKH YPOBHS OCBOSHHSI YI€OHOTO MaTepraia UCTIONb3YIOTCS CIEAYIONNe 0003HAUYCHHS:

1. — o3HaKOMUTENBHBIH (y3HABaHUE paHEe U3YYEHHBIX 0OBEKTOB, CBOWCTB);

2. — peNPOAYKTUBHBIN (BBITOTHEHUE ACITEIBHOCTH 110 00pa3ily, HHCTPYKIIMH HIIH MO PyKOBOJICTBOM)

3. - HpO,Z[yKTI/IBHBII\/'I (HJIaHI/IpOBaHI/Ie " CaMOCTOATCIIbHOC BBIIIOJIHCHUEC NCATCIBHOCTU, PCHICHUC HpO6J’I€MHBIX 33.2[21‘1)
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3. YCJIOBUS PEAIN3AIIMU TPOI'PAMMBI IUCITUITJIMHBI
3.1. TpeGoBaHusi K MHHHMAJLHOMY MAaTepPHAIbHO-TEXHUYECKOMY
od0ecre4eHuIo:

Peanuzanust y4eOHOM quCHMIUIMHBI TpeOyeT Haiuyus KaOWHETa Mo MPOQUITIo
JTUCIIATUTAHBIL.
Oo6opynoBanue yueOHOro kabuHeTa:
- MeOeJIb M0 KOJUYECTBY CTYICHTOB,
- IOCKa,
- HarJIATHBIC TTOCOOMS, TUAAKTHIECKUE CPEICTRA.
TexHu4eckue cpeacTBa OOyUCHHUS:
- IepCOHAIbHBIE KOMITBIOTEPHI,
- MyJIbTUMEINA-TIPOCKTOD,
- nmporpammuoe obecreuenne (Linux Mint, Apache OpenOffice, Kaspersky
Anti-Virus (ITpo6nast Bepcust), Koncynprant [Litoc, Opaysep).

3.2. UndpopMaumnoHHoe odecnevyeHue o0yueHust
Ilepeyenb pexkoMeHAyeMbIX Y4eOHbIX wu3AaHuid, HHTepHeT-pecypcos,
AONOJTHUTEIbHOM JIUTEPATYPHI

OCHOBHBbIE HCTOYHHUKH:

1. KazakeBuu, T. A. JlokymMeHTallMOHHOE OOECIICUCHHE YIPaBICHUS: YUCOHUK U
npaktukyM st CITIO / T. A. KazakeBuu, A. U. Tkanuu. — 2-e u3A., UCp. U
non. — M.: WznmarensctBo IOpaiit, 2017. — 161 c¢. — (Cepus:
[IpodeccuonanbHoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-00433-5.

HopMmaTuBHO-IpaBoBOe o0ecneuyeHune

1. TOCT P 6.30-2003.YaubunupoBaHHble  CHUCTEMBbI  JTIOKYMEHTAIIWU.
YuudummpoBannas cucrema OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON
JOKyMeHTaruu. TpeboBanuss K oQOpMIIEHHIO JOKyMeHTOB. — M.: WM3a-Bo
cranaapTos, 2003.

2. ®enepanbublii 3ak0H oT 27 wmrons 2006 r. Neld9-®d3 «O6 wundopmanuu,
UH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHUSAX U 3aIIUTe HHPOPMAITUI.

3. denepanbhbiii 3ak0oH 0T 22 OKTI0pst 2004r. Nel25-D3 «O6 apxuBHOM Jene B
Poccuiickoin ®enepanum.

4. TumoBas WHCTPYKIHS TII0 JEJIOMPOU3BOJICTBY B (QeAepalbHbIX OpraHax
VCTIOJTHUTEIIbHOM BJIACTU. Y TBEpXKIEHA NPHUKAa30M MHHUCTEPCTBA KYJIbTYpPhl U
MacCcoBBIX KoMMYyHUKaruil Poccuiickoit @eaeparuu ot 8 HOa0ps 2005r. Ne 536.

JlonoTHUTeIbHbIE UCTOYHUKH:
1. JlokyMeHTallMOHHOE  OOecleueHue YNpaBiI€HUs U JIEJIONPOU3BOJICTBO:
yueOnuk/U. H. Ky3nenos. - M: IOpaiit, 2010 .
2. CokomoBa O. H., Axumoukmna T. A. JlokymeHTanmoHHOE oOecIreYeHue
yrpaBlieHUs B opranusanuu: yauedHoe nmocoobue. M: KnoPyc, 2010 r.
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w

Ky3snenop C. JI. CoBpeMeHHblE TEXHOJOTUHU  JIOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecrieuenus ynpasienus. - M.: MOU, 2010 r.

JlokymeHTarmoHHoe obecneueHue ynpapneHus: Yueouux/ A. C. I'punGepr, H.
H. T'opb6aues, O. A. MyxamertmuHa. - M.: FOauTn-/lana, 2010 r.
HenonpousBoacteo. bonee 120 gokymentoB. OOpasupl, AOKYMEHTHI.
Opranuzarus u TexHonorus padbotsr. - M.: OO0 «TK Benbuy», 2008.
Kupcanoa  M.B., AxcenoBa  HO.M. Kypc  nmemompousBoxactsa:
JIOKYMEHTAIlMOHHOE obOecrnedeHue yrpabieHus: Yueb. [locobue. - 4-¢ uszm. -
M.: UH®OPA-M; HoBocubupck: Cubupckoe cormnamienue, 2009.
JIOKyMEHTAIlMOHHOE OO0EeCMEeYEeHUE YIPABJICHHUS B COLMAIBHO-KYJIbTYPHOM
cepBuce u TypusMme: ydeOHoe mocobue/ U. A. I'yimuna, H. A. 3aiinieBa- M:
AnbdaM, Nudpa-M, 2009 r.

JlokymeHTO000pOT M Aenonpous3BoacTBo. Kak opranuzoBaTh paboTy c
nokymentamu: W. FO. Baiikosa. - M: Dkemo, 2010 1.

HenmonpousBoactBo (OpraHuzanuss ¢M TEXHOJOTUM JIOKYMEHTAIlMOHHOTO
obecnieueHus ynpapieHus): YdueOHuMK s By30B/KysnemoBa T.B., Cankuna
JI.B., beixoBa T.A. u np. noxa pen. T.B. Kysunenosoit. - M: JTOHUTH-JIAHA,
2000.

10.bacakoB M. W., 3ambiikoBa O.M. Jlenompou3BoacTtBo (JlokyMeHTanmoHHOE

obecnieuenune). Yueonuk mist ctyn. CIIO — Poctos-u//1, ®enukc, 2014 r.

11.1Tmenxko A.B. JlokymeHTallMOHHOE oOecreYeHue YIpaBJICHUS: YydeOHOe

nocobue misa cryaentoB CI1O/8-e uza. — M.:Axkanemus, 2010.
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4. KOHTPOJIb 1 OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA

JUCHUATUIMHBI

KOHTpO.]'IL H OLCHKA PpC3yJIbTaTOB OCBOCHHA MOUCHHUIITIMHBI OCYIHCCTBILACTCA
npernogaBarciyicM B IPOHECCC IIPOBCACHUA YCTHBIX OIIPOCOB, TCCTUPOBAHUA,
MMPAaKTHYCCKUX SaHHTHﬁ, a TAaKKC BBIITOJIHCHUSA O6y‘-IaIOIHI/IMI/IC$I HHINBUYaJIbHBIX

Y TPYIIIOBBIX 3a/IaHUM.

Pe3yabTarsl 00y4yeHus
(oCBOECHHBbIE YMEHHUS1, YCBOCHHbIE 3HAHUS)

®opMbI M METOAbI KOHTPOJIS ¥ OLleHKH
pe3yJabTaTOB 00y4eHHs

1 2
YMeHus:
oopmIIATH JOKYMEHTALUIO B
COOTBETCTBUM C HOpPMAaTWBHOM  0a3oM, | [IpakTrueckas paboTa mo oQpopMICHHIO

UCIOJIB3YSl MH(POPMAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTHH U
CpencTBa OPITEXHUKHU;

JOKYMCHTOB C UCIIOJIb30BaAHUEM
KOMITBIOTCPHBIX TEXHOJIOT Ui

UCIIOJIb30BATh YHUPUITUPOBAHHBIC
CHCTEMBI IOKYMEHTAIINY; [TpakTuueckas padorta «Y COPJ]»
OCYIIECTBIISATh XpaHeHue, MOKCK
[TpakTrueckas paboTa 1Mo NOUCKY JOKYMEHTOB
JIOKYMEHTOB;
B OMONMMOTEKE U UHTEPHETE
UCIOJIb30BaTh  TEIEKOMMYHHKAI[MOHHBIE o
CocraBieHre pe3eHTaIHi, KOHCTPYUPOBaHUE
TEXHOJIOTHUHI B ANEKTPOHHOM .
0JIaHKOB Pa3IMYHBIX OPraHU3alMMi, TOUCK
JIOKyMEHTO000POTE;
00pa3IioB B MHTEPHETE.
3HaHus:

OCHOBHBIC TOHATUSA JOKYMCHTALIMOHHOI'O
obecrieueHust yrpaBIeHHUs,

[MoaroroBka kBaTM(PUKAITMOHHBIX
XapaKTEPUCTHK, COCTABJICHUE TII0CCAPUS

OCHOBHBIC 3aKOHOZATEIIbHBIC U
HOpMaTHBHBIE aKTBI B obnacTu
TectupoBanue, pa3pelIeHUe JEI0BbIX
JOKYMEHTallHOHHOT O obecnieyeHus .
CUTyaluu
YIPaBJIEHUS;
enu 3a1a4u u IPUHLINATIBI .
L, A PHH Paspemienue nenoBsIX cUTyaruii, padora c
JOKYMEHTallHOHHOT O obecnieyeHus o .
JIOTOBOPHO-IIPAaBOBOM JOKYMEHTAUEH,
YIPaBJIEHUS; .
3aroJyiHeHne padoueil TeTpaau
CHUCTEMBI JOKYMEHTaIllMOHHOTO | Paspemienue 1enoBbIX CUTYyaIHid, padoTa ¢

obecrieueHust yrpaBIeHUs,

JIOTOBOPHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIIUEH,
3anoJyiHeHne padoueil TeTpaau

TpeOoBaHUS K COCTaBJICHUIO u
oopmIeHHIO pa3IMYHbBIX BUJIOB
JIOKYMEHTOB;

Pa3pemienue nenoBbIx cCUTyaluii, padorta ¢
JIOrOBOPHO-IIPABOBOM JOKYMEHTALUEN,
3arnojHeHne pabodeit TeTpaau

o0Iue mpaBWia OpraHu3aluu paboThl ¢
JIOKyMEHTaMH;

[Monroroska pedeparon
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COBpPEMEHHBIE
TEXHOJIOTUM  CO3JaHusd

UH(POPMAaLMOHHbIE
JOKyMEHTOB U

aBTOMaTH3alMH JOKYMEHTO000POTa;

3anosHeHue pabouel TeTpaan, MOArOTOBKA
pedeparo, pa3paboTKa JOKYMEHTOB C
HCITOJIb30BAaHUEM KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHIA

OpraHM3aLuio pabdoThI
JIOKyMEHTaMH;

C DJIEKTPOHHBIMU

PaboTa co cTpyKTypoit JOKYMEHTOB, UX
pexBU3UTAMU

BUJIBI OPTTEXHUKH M CIIOCOOBI ee
HCIIOJIb30BaHHUA B JOKYMCHTAIIUOHHOM
o0ecreueHUN YIIpaBICHUS

TectupoBanue, paboTa 10 COCTABICHUIO U
odpopmienuro YCOP/I.

banibHO-peHTHHIOBAsI CUCTEMA OLEHKH NMPH U3YYEeHNH YUeOHOM

AUCHHUITJIMHBI
Kpurepun CamocTosiTeIbHAs I[pome:kyTounas
N . | HocemaemocTn Bcero
PefTHHTOBOIH padoTa cTyaeHTa aTTecTamus
CUCTEMBI
0-24 0-5 2-10 0-5 44 6anna
Bajubl
YpoBeHb 1 6amn CTyZeHT He CIIpaBHIICS C Pegpepam — 2-5 Brinonnennoe
BBITIOJTHCHUS COOTBETCTBYET paboroii, paboTa OayoB. TECTHPOBAaHUE  CO
MOCEIICHHUIO BBITOJIHEHA HE B MTOJTHOM Cocmasnenue CIICAYIOIINMHU
OJTHOTO o0beMe, UMEIOTCA mabauyul, pe3yabTaTaMu:
y4e0HOro rpaMMaTHYECKUE OLIHOKK, | Kpocceopoa, 51% - 70% - 3
3aHATHS (IBYM HEIPaBHILHO OQOpPMIIEHBI | OyKkiema — 2-5 Oaa.
aK. yacam) PEKBU3UTHI TokyMeHTa — 0- | OamoB. 71% - 85% - 4
2 Oamna. Cnaiiowt (He MeHee | Oamia.
Ipu ohopmreHwH 5) — 3-5 GaoB. 86% - 100% - 5
PEKBH3UTOB IOKYMEHTA Yuacmue 6 nayuno- | 6anos.
JIOTTYIIIEHO Ooiee 2-X uUccne008amenbCKo

OIMOOK MM OTCYTCTBYET
1-2 pekBu3nTa, TEKCT
JOKYMEHTA U3JI0KCH
HETPaMOTHO WK
HEJIOrMYHO — 3 Oasuia.

[Ipu oopmnennn
PEKBU3UTOB TOKYMEHTA
JomyineHa 1 omuoOKa, TEKCT
M3JI0KEH TPAMOTHO U
JIOTHYHO, €CTh 1-2
opdorpaduueckue ommOKu
— 4 Ganna.

PekBU3UTHI TOKyMEHTA
o(opMITeHBI TIPABUITBHO,
TEKCT JIOKYMEHTA H3JI0KEeH
IPaMOTHO U JIOTHUYHO,
OTCYTCTBYIOT
opdorpaduueckue OmuOKH
— 5 ©annos.

it pabome — 5-10
OasioB.
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Bonpockl HTOr0OBOro KOHTPOJIS

1. OcHOBHBIE TOHATHS TOKYMEHTALIMOHHOTO 00€CTIEUeHHsI YIIPaBICHUSI.
2. OCHOBHbIE  TMOJIOXKEHMSI 10  JIOKYMEHTHPOBAHHUIO  YIIPaBJIEHUYECKOM
JESITEIbHOCTH.
3. OCHOBHbBIE 3aKOHOJATEJIbHBIE W HOPMATHUBHBIE aKThl B  00JIaCTH
JOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ECIIEUEHNUs yIIPABICHMUSL.
4. llenu, 3a71a41 ¥ NPUHIHUIIBI JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCIeYeHUs yIIPaBICHUSI.
5. Cucrtembl JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIEYEHUs YIIPaBICHHUS.
6. TpeboBaHus K COCTaBICHMIO W O(OPMIICHUIO PA3IUYHBIX BUJOB
JIOKYMEHTOB. XpaHEHHUE, MOUCK JOKYMEHTOB.
7. OOuue mpaBuia OpraHU3aIy paboThl C JOKYMEHTAMH.
8. CoBpeMeHHbIE HH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTUU CO3JaHHs JOKYMEHTOB H
aBTOMATU3ALUUA JOKYMEHTOO00pOTA.
9. Opranuzanusi pabOThI € 3JEKTPOHHBIMU JJOKYMEHTAMHU.
10.Buapl OPrTeXHUKHM M CHOCOOBI €€ HCIOJIb30BaHUSA B JIOKYMEHTAIIHOHHOM
obecrieYeHur yIpaBIeHUs.
11. Yuuduxamnus u cranaapTU3alus ynpaBIeHYeCKUX JOKYMEHTOB.
12. 3naueHne JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecredyeHus ymnpasieHus. TeHaeHIus
pa3BUTHUA JACIONPON3BOACTBA B aNapaTe yIpaBIeHUsI B COBPEMEHHBIN MTEPHO.
13. HopmaTtuBHO-METOIMYECKHE JTIOKYMEHTBI o JOKYMEHTAI[MOHHOMY
00ecreueHuIo.
14. Tlonsitne «undopmanus», «IoKymeHT». DyHkuuu gokymMeHTa. CrocoOsl
JIOKYMEHTHUPOBAHUS.
15. Buasl 1oKyMeHTOB, X Kiaccudukanus. Kareropuu 10KyMeHTOB.
16. Yuudukauuss Ttekcra gokymeHTta. [lpuHiunsl yHuduxamuu. [lonsTHe
dbopmyisipa-obpasiia  gokymeHTa. OmnpeaenuTe, B 4Ye€M 3aKJIIOYAIOTCS OOIIue
TpeOOBaHUs K YHU(PUKAIIMU TOKYMEHTOB.
17. TpeGoBaHusl K COCTaBIECHUIO U OPOPMIICHUIO PEKBU3UTOB. Pacckaxkute 00 ux

pacnojoKEeHUN Ha JOKYMEHTE U 0(hOpMIICHUH.
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18. Ilepeuncnure BHUIBI  OpPraHU3ALUOHHO-PACTIOPSIAUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,
KOTOpbIE U3/IalI0TCSl B OpraHax yIpaBJjeHUs, U PACCKAXKUTE, KAKOB OOIIMI MOPSI0K
ux 0OpMIICHHS.

19. CocraBnenue u opopmieHHe CiIyKeOHbIX MHceM. J{eT0Boe MUChbMO B YCIOBUSIX
yaudukanuu. IlpaBuna odopmienus. PexBu3uThl 11 opuUIMAaIBLHOTO MHCHMA.
Buael nucem.

20. Buger OmankoB. HM3rotomieHue, yd4eT, XpaHEHHE TepOOBBIX OJIAHKOB.
[TocTtosiHHbIE M IEpeMeHHbIE PeKBU3UTHL. CIIOCOOBI UX 0OPMIICHHS.

21. CocraBnenue u opopMiIeHUE XapaKTEPUCTUKH.

22. HCTpYyKIMS IO A€TIONPOU3BOJICTBY. JlOMKHOCTHBIE MHCTPYKIIHH.

23. CoBepIlIEHCTBOBaHHE  JOKyMEHTallMOHHOro  oOecneuenus.  Cpencrtsa
MEXaHU3allM1 U aBTOMAaTU3aIMH YIIPABIEHYECKOTO TPy /Ia.

24. Oprann3aluOHHO-TEXHUYECKIE MEPOIPHUITHS MO MOATOTOBKE M MPOBEICHUIO
coBelanuii. Perimamenr.

25. [IpueM u peructpaiiusi JOKyMeHTOB. DOpMbI perucTpaluu.

26. Opranu3zanus JeJ0NpPOU3BOICTBA MO MPEITIOKEHUSIM, 3asBICHUSIM U Kao0aM
rpakJaH.

27. IlpenBaputensHoE pacCMOTpPEHHE JOKYMEHTOB. HampaBieHre Ha HCTIOTHEHHE.
28. OCHOBHBIE MPUHIUIIBI OPTraHU3AIUN KOHTPOJISI UCIIOTHEHUS IOKYyMEHTOB.

29. ®opmupoBanre HHHOPMAITMOHHO-TTOMCKOBOW CUCTEMBI.

30. ®opmupoBanue u xpanenue aen. OrnpaBka JokyMeHToB. HoMenknaTypa ned.
31. OpranuzanuonHas gokyMeHrtarusi. CoctaBiieHne U opopMiieHHe JOKYMEHTOB
stol rpynnbl. CocraBieHue ©U O(GOpPMIICHHE TOJOXEHHS O CTPYKTYpPHOM
M0JIpa3/IeJICHUN.

32. CocraBnenue u opopmiieHre Y cTaBa, MOJI0KEHHUS OpraHu3alliu.

33. IlonroroBka JOKYMEHTOB K CJau€ B apxXuB. OKCIEPTH3a LEHHOCTU
JOKYMEHTOB. Buibl pacniopsIuTeIbHbIX JOKYMEHTOB.

34. CocraBnenue u opopMiIeHHE TOCTAHOBJICHUH, PEIIICHUH.

35. Cocrasnenue u oopMIIeHHE TTPUKA30B, PACTIOPSDKCHUM, YKa3aHUH.

36. CocraBiienue u 0popmMiIeHHE MTPOTOKOJIOB. BUbI MPOTOKOJIOB.
17



37. CocraBneHnue u opopmiieHre akToB. Bupi.

38. CocraBneHnue 1 opopMIIeHHE IOTOBOPOB.

39. Buapsl uHQOpMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE JTOKYMEHTOB. Buabl nHdopmannoHHo-
aHAIMTUYECKUX JJOKYMEHTOB.

40. Cocrapienne u 0OpMIICHUE JOKIATHON 3aMHCKHU.

41. CocraBienue u opopmiieHue OOBSICHUTEIBHBIX 3aIIUCOK.

42. Ctpykrypa ciayk0b1 JIOY. JlomkHOCTHOM cocTaB paOOTHUKOB ¢y k061 JJIOY.
43. SI3BIK, CTUIIb CITY’KEOHBIX TOKYMEHTOB.

44, OcHoBHBIC 3a1a4M U QyHKIMH CIIy>k0b1 JIOY.

45. Opranu3aioHHbIe (POPMBI BEJICHUS JACIONPOU3BOICTRA.

46. [TonsTe «10KyMEHTOOO0POTY.

47. CocraBiieHue 1 opopMIICHHE TeJlerpaMm, TesiepoHorpamm, hakcorpamm.

48. ACTIEKTHI COJIEpKaHUs JIEJIOBOTo muchmMa. Kommo3uius JoKyMeHTa.

49. CunTakcuc, JIeKCuKa, MOp(HOJIOTHIECKre 0COOEHHOCTH O(UITHATBHO-EI0BON
MMCbMEHHOW peun. TepMUHBI U TPOPECCUOHAINUZMBI.

50. CocraBnenne u opopMileHHE TOBEPSHHOCTH. BUIbI.

51. CocraBnienue u 0popMIIEHHE CITPABKH.

52. CocraBnienne u opopMiieHre aBToOMorpaduu, pesrome.

53. beznokymenTHbiii oOMen wuHpopmarueit. llenmn cocraBieHus CyKeOHBIX
JOKYMEHTOB. UepHOBHK KaK MepBasi CTaiusl HAITMCAHU TOKJIa/la WM OTYeTa.

54. CtpykTypa nokjiaga v oT4eTa (Ha COBEIaHUH, 3aceaHnu, KOH(PEPESHITIH ).

55. CTpykTypa JOKyMeHTa, IipaBuiia ohopmiIeHUs 3aUKCUpPOBaHHBIE B 00pa3iiax.
Hasnauenue u coctaB cripaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHON JOKYMEHTAIUH.

56. Bunger nmemoBoii mepenucku. CrocoObl mepemadd Jea0BON  HHGOPMAIIUH.
TpeGoBanwsi, KOTOPBIE JOKHBI COOTIOAATHCS NP BEICHUHU TIEPEMTUCKH.

57. JIOKyMEHTBI 11O IMYHOMY COCTaBy. JJoKyMEHTHPOBaHHE IBI>KCHUSI TIEPCOHAA.
58. 3asBnenue. Jluunoe neno. Jlmunas kaprouka ¢opmbr T2 pabounx wu
CITyKaIluX.

59. TpynoBoil KOHTPAKT.
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60. [Ipuka3pl 1o JMyHOMY cocTaBy. OTiIWYuMe TPUKA30B IO OCHOBHOM
MIPOU3BOJACTBEHHO-X03IMCTBEHHOM JICSTEIIbHOCTH.

61. Tpynossie kamwxku. LllTaTHOE pacnucanue.

62. J10/KHOCTHBIE MHCTPYKITUH.

63. OcHOoBHbBIE TpeOOBaHUSI K OpPraHU3alUK PACCMOTPEHUS OOpAaIICHUM Tpa)aaH.
Peructpanus.

64. Tpy OCHOBHBIX BHJIa 0OpaIllEHUs TPaXK/IaH.

65. KoHTposib 3a paccMOTpeHHEM O0palieHni rpakiaH.

66. OTBETCTBEHHOCTh 33 HEHCIOJHEHHE 3aKOHOAATENIbCTBA IO PACCMOTPEHUIO
oOpallleHu rpa)<aaH.

67. Peructpariuss u  yder JOoKyMmMeHTOB. llepemaua JOKyMEHTOB BHYTpPHU
OpraHU3aIHH.

68. [IpaBuia perucTpamnuu U UHACKCAIIMN TOKYMEHTOB.

69. O6mme mpaBwiIa peructpanuu  JoKymMeHTOB. [lopsimok  oOpaboTku
MOCTYTIAFOIIMX U OTIPABIISIEMBIX JIOKYMEHTOB.

70. Opranuzaius KOHTPOJIS 32 UCTIOTHEHUEM JOKyMEeHTOB. DopMUpOBaHHE JE.
71. Jlns KakuxX JOKYMEHTOB YCTAHABJIMBAIOTCS CPOKH HCIOHEHUs. [lopsmox
MIPOJIJICHUS] CPOKOB MCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.

72.C xakoro MOMEHTa WCUYHUCISETCS CPOK WCIOJHEHUS ¢ KOHTPOJb 3a
WCITOJTHCHHEM JIOKYMEHTOB.

/3. UnauBrayanbHble CPOKM HCTIOJHEHUS, KTO MX ycTaHaBinuBaeT. OOBsiCHUTE,
oYeMy He peKOMeHAyeTcsl popMUpOBaHUE M XpaHEHHUE JCNT Y UCTIOTHUTEIS.

74. Xpanenue nokyMeHTOB. CpoKW XpaHEHHUs ISl Pa3HBIX BHUIOB JOKYMEHTOB.
IIepeuens.

75. ApxuB. 3akoH 00 apxuBHOM (oHnje. [lepenaya gen B apXus.

76. Ocobennoctr opuUITMaATBLHO-EI0OBOTO CTWIISA. B yem ero otnuuue.

/7. KoppekTypHble 3HaKH, 3HAYEHUE U IPUMEHEHUE B TEKCTE.

78. HanbGonee ymoTpeOisiemble cokpaineHust ciioB. OdgopMieHue aaT U 4YUCEN B
nokymeHTax. [lepeunciure yacTo BCcTpeyaromuecs abopeBraTypsl CIIOB.

79. IIpaBuina coctaByieHus: U 0QPOPMIICHHSI, OCHOBHBIE pa3/Ieibl TEKCTa Y CTaBa.
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80. JlokymeHTaIusi, CONPOBOXK/IA0IIAast IBUKEHUE KaIPOB.

81. Obmepoccuiickue KiIacCuPUKATOPhl TEXHUKO-3KOHOMUYECKOW M COIUAIbHOU
uHbOpMaIUu.

82. 'ocynapcTBeHHbIE CTAaHAAPTHI HA TOKYMEHTAIIHIO.

83. HopmaTuBHO-MeTOIMUecKas 6a3a 1e10Mmporu3BOICTRA.

84. TpeboBanus k Tekcty. OTMETKH Ha JOKYMEHTE.

85. [lonoxkeHue o ciry»0e AeIONPOU3BOICTRA.

86. TenekoMMyHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B 3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTOO0OPOTE.
87. OdopmiieHue, mpoBepKa MPaBUJIBHOCTH COCTABJICHUS, 00eCTieYeHUE XpaHCHUS
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTENbHBIX,  TOBAPOCONPOBOAMUTENIBHBIX M HHBIX

HGO6XOI[I/IMBIX JOKYMCHTOB C HCITOJIb30BAHUCM daBTOMATU3UPOBAHHBIX CHUCTCM.
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5. JIACT U3SMEHEHUWH U JOMOJHEHUI, BHECEHHBIX B
PABOYYIO ITPOI'PAMMY

No HN3MCHCHUA, JaTa H3BMCHCHU A, Ne CTpaHHUIIbl C U'BMCHCHUEM

BbLJIO CTAJIO

OcHoBaHue:

HOI[HI/ICL JInna BHCCIICTO NU3MCHCHMA
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