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1. ACIIOPT PABOYEM NPOT'PAMMBbI YYEFHOM JJUCIHUIIJINHBI

JloKyMeHTallHOHHOe o0eciedeHue yIpaBJIeHUs

1.1. O6saacTh NpUMEHEHNsI TPOTPAMMBbI

Pabouas mnporpamma y4eOHOW AMCHMIUIMHBI «JlOKyMeHTalnMoHHOEe obecreueHue
YIOpPaBIEHUSN) SBISETCS YacThIO MPOTpaMMbl IMOJITOTOBKH CIELMAIUCTOB CPEIHEro 3BEHA B
cootBercTBUHM ¢ PI'OC CIIO no cnenmansHocTH 40.02.01 «IIpaBo m oprann3anus couuaIbHOTO
obecnieueHus» (yKpynmHeHHas rpynmna crneruanbHocter 40.00.00 FOpucnpyneHims).

1.2. Heap u niiaHupyeMble pe3yJibTaTbl 0CBOCHHUS IMCIHIIIMHbI:

KoMmnerenuun Ymers 3HaTh
0(QOpPMIISITh OPraHU3aLMOHHO- | TIOHATHE JOKYMEHTA, €ro
OK1-5,8,9 pacropsiAUTEIIbHbBIE CBOWCTBA, CIIOCOOBI
IIK'1.1-1.4,1.6 JIOKYMEHTBI B COOTBETCTBUU C | JOKYMEHTUPOBAHMUS;
neiicrByromuM 'OCTowm; IIpaBUJIa COCTABIECHUS U
OCYLIECTBIISATH 00pPabOTKY odopmiieHus
BXOJSIINX, BHYTPEHHUX OpraHU3alOHHO-
1 UCXOMSIIUX TOKYMEHTOB, pacnopsAUTEIbHBIX
KOHTPOJIb 32 UX nokyMeHToB (nanee - OPJ]);
HCIIOJIHEHUEM; CUCTEMY U TUIIOBYIO
0(pOpPMIIATH TOKYMEHTHI JIs TEXHOJIOTHIO
nepenayu B apXuB JOKYMEHTAI[HOHHOTO
OpraHu3aluy; obecrieyeHus yrpaBiieHUs
(manee - JIOV);
0COOEHHOCTH
JEJIONPOU3BOCTBA T10
oOpalleHusIM TpaKIaH U
KOH(UIEHIIMATBEHOTO
JEJIONPOU3BOJCTBA;




2. CTPYKTYPA Y COJAEPXKAHUE YUEFHOM JUCIHUATLIAHBI

2.1. O0beM y4yeOHOIl IMCUMINIMHBI M BHAbI y4eOHOW paldoThl MO 04YHOM (opme

o0yueHust
. Oo6bem
Bun yueoHoii padoTbl
4acoB
Cymmapnasi  y4yeOHasi  Harpy3ka BO  B3aUMOJAEHCTBHM  C 39
npenojaaBartejieM
O0beM 00pa3oBaTeIbHON POrPpaMMbl 59
B TOM YHCJIE:
JIEKIINHU 12
nabopaTopHbIE 3aHATHS (€CITU TTPETYCMOTPEHO)
MPaKTHYECKUE 3aHATHUS (€CIU MPETyCMOTPEHO) 27
KypcoBast paboTa (IIpoeKT) (eciiu IpeayCMOTPEHO)
KOHTpOJIbHast paboTa
CamocrosTenbHas pabora 20
[IpomesxyTouHast aTTecTanus Hud. 3ager

2.2. O0beM y4yeOHOI JMCHMILIMHBI M BHAbI y4eOHOH padoTbl 1Mo 3a04HOil ¢opme

o0yueHust
i Oo0bem
Bup yueOHoii padoThl
4acoB
CymmapHasi  y4ye0Hast  Harpy3ka BO  B3auUMoOJelicTBHM € 10
npenojaaBarteieM
O0bem o0pa3oBaTeIbHON NPOTrPaMMBbI 59
B TOM YHCIIE:
JIEKIINU 4
n1abopaTopHbIe 3aHATHS (€CIIH MPELYCMOTPEHO)
MIPaKTUYECKHE 3aHITUS (€CIIU MPEyCMOTPEHO) 6
KypcoBas paboTa (IIpoeKT) (€Ciu MperyCMOTPEHO)
KOHTpPOJIbHAsI paboTa
CamocrositenpHas padbora 49
IIpomesxyTouHas arTecTanus Jud. zager




2.3. TemaTu4ecKuil IVIaH U coAepKaHUe y4eOHOH IMCHMILIMHBI sl 0YHOH (pOpMBI

o0yueHust
Ne
LI TemMbl IMCHUNIMHBI Tpynoemkocts | Jeknun | I1I3 | CPC
1 Enunbie npaBuiia JOKyMEHTUPOBAHUS 7 ) 3 )
YIPABJICHYECKUX JECHCTBUN
5 [TpaBwiia opopmMIIeHHUS PEKBU3UTOB 6 1 3 )
JIOKYMEHTOB
3 Cucrema OpFaHI/ISE}’HI/IOHHO- 11 1 6 4
pacIOpSIIUTEIILHON JOKYMEHTAITUH
4 | JloroBopHo-IipaBoBasi JOKyMEHTALIUs 9 2 4 3
5 OdopMieHre JOKYMEHTOB 10 JTHYHOMY 2 ) 3 3
COCTaBy
6 | Opranuzaims JOKyMEHTO000poTa 5 2 3
7 dopMbI OpraHU3aIKK padOTHI C 11 ) 6 3
JIOKyMEHTaMu
[TpomexyTouHas aTTectanus — 1ud. 3a4er ) 2
()
Hroro: 59 12 27 20
2.4. TemaTu4eckuii IJIAH U cOJep:KaHUe Y4eOHON TMCUMILIAHBI JJ151 3209HOH (popMBbI
o0yueHust
Ne
ILIL TeMBbI IUCHHILIUHEI Tpynoemkocts | Jexkuun | II3 | CPC
1 Enunble mpaBuia TOKyMEHTUPOBAHHUS 10.5 0.5 10
YIPABJICHYECKUX JCUCTBUI ) ’
5 [TpaBuna opopmiIeHHUSI PEKBU3UTOB 105 0.5 10
JIOKYMEHTOB ’
3 Cucrema OpraHH3alHOHHO- 7 1 1 5
pacIoOpsSIIUTEIILHON JOKYMEHTAITUH
4 | JloroBopHo-IipaBoBasi JOKyMEHTALIUs 6 1 5
5 OdopmieHre JOKYMEHTOB 10 JTUYHOMY 6.5 L5 5
COCTaBYy ’
6 | Opranuzanms JOKYMEHTO000pOoTa 5.5 0,5 5
7 dopMbI OpraHU3aIKA padOTHI C 11 ) 9
JIOKyMEHTaMHU
[IpomexxyTounas arrectanus — qud. 3a4eT ) 2
(x)
Hroro: 59 4 6 49




3.  VCJOBUS PEAJIM3ALINM PABOYEI IPOTPAMMBI YUEBHOI
JUCLUIINHBI

3.1. Jlas peaqm3anuud NPorpaMmMbl  y4eOHOH JUCUMIVIMHBI OJKHBI OBITH
NpeAyCMOTPEeHBbI CJIeAyIolue crenualbHble NOMEeIeHNs

Kabuner, ocHamieHHBIH 00OpyJOBaHUEM: JIOCKOHM y4eOHOH, paboyuM MecToM
IpernoaBaTensi, CTOJIaMHU, CTYJIbIMH (TI0 YUCITy OOYYalOIIMXCs), TEXHUYECKHUMH CpPEACTBaMU
o0ydeHus (KOMIOBIOTEPOM, CPEICTBAMHU ayIHMOBU3yaU3alUU, MYJIbTUMEAUMHBIM MPOEKTOPOM;
HATJISTHBIMU TIOCOOHSIMH, TPEHAXKEPAMH U T.1I.).

3.2. UnopmannonHoe odecriedeHue 00ydeHust

[lepeuenp pexomeHyeMbIX YUeOHBIX M3AaHUN, VIHTEpHET-pecypcoB, AONOJHUTEIBHON
JTUTEPaTypHI

3.2. UudopmanuonHoe odecriedeHne o0ydeHust

[lepeueHbr pEeKOMEHIyEMBIX YyUeOHBIX UW3JaHUI, JOMOJHUTENBHON JHUTEepaTyphl,
WNHTepHeT-pecypcoB
OCHOBHBIE HICTOYHHKH:
1. Kopuees WM.K. JlokymMeHTallMOHHOE oOOecCIiedyeHue YIpaBieHus [DJIEKTPOHHBIA pecypc]:
yueOnuk u npaktukyM s CI10/ Kopueer UK., TTmenko A.B., Mamypue B.A.— DnekTpoH.
TekcToBble naHHble.— M.: M3zmatensctBo  IOpaitit 2020,— 384 c.— Pexum pocryna:
https://biblio-online.ru— 9bC «lOpaitT»
JlomoTHUTETbHBIC UCTOYHHUKU:
1. Jlopornuna JI.A. JlokymeHTaImoHHOE oOecIlieueHrue YyIpaBieHUs [DIeKTPOHHBIH pecypc]:
yuebnuk u npaktukym s CIIO/ Joponuna JI.A., UputukoBa B.C.— DneKTpoH. TEKCTOBBIE
nanuele.— M.: MsmarensctBo  [Opaiit, 2021.— 233 c.— Pexum noctyma: https://biblio-
online.ru— 3bC «tOpaiit»
2. Dnextponnslii yueOHuk: Kysneno M.H. JlokymeHTannonHoe oOecrieueHre yNpaBiICHUS. —
(ITpodeccuonanproe odpazosanwue). — M.: FOpaiir, 2021. — 577c.
2. Kysnenor M.H. JlokxyMeHTanmoHHOE OOeCreYeHHE YIpaBieHUs [DJIEKTPOHHBIA pecypc]:
yuebnuk u npaktukyM st CIIO/ KysnenoB W.H.— DnekTpoH. TeKCTOBbIE AaHHBIe.— M.:
M3narensctBo  [Opaiit, 2021.— 577 c¢.— Pexum npocryna: https://biblio-online.ru— 35bC
«IOpaiit»
3. llyBanoBa H.H. JlokymeHTalmoHHOE OOecCNeYeHUE YNpaBJICHHS [DJIEKTPOHHBIA pecypc]:
yuebnuk u npaktukym st CI1IO/ HlysanmoBa H.H.— DnekTpoH. TekcTOBbIe NaHHBIe.— M.:
WN3marensctBo  [Opaiit, 2021.— 221 c¢.— Pexum mpocrtyna: https://biblio-online.ru— 35bC
«IOpaiit»
HuTepHeT UCTOYHUKHU

1. OBC «lOpaiit» Pexum nocryna: https://biblio-online.ru

2. UndopmannonHo-npasosas cuctema «Koncynsrant [Lmtocy -

http://www.consultant.ru//



http://www.consultant.ru/
https://biblio-online.ru/

4. KOHTPO.Ib 1 OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS YYEFHOI

TUCIUATITAHBI

KonTpois u omeHka pe3yJbTaToB

OCBOCHU

JUCHUIINIMHBI  OCYIICCTBIIACTCSA

npernoaaBaTCJICM B IIPpOLCCCC ITPOBCACHUA 3aHATHH U 110 UTOTaM HU3Yy4YCHUA OUCHUIIIIMHBI.

PesyabTaThl 00yyeHus
(0CBOEHHbIE YMEHHSI, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

@DopMbI U METOAbI KOHTPOJISI H
OlIEHKH Pe3YJ1bTATOB 00y4eHusi

3HaHuA:

HOHATHE JOKYMEHTa, €ro CBOMCTBA, CIIOCOObI
JOKYMEHTHPOBAHMUS,

IPaBUJIa COCTABJIEHUS U O(POPMIICHHSI OPraHNU3aLMOHHO-
pacnopsAUTENbHBIX T0KyMEHTOB (nanee - OP/I);
CHUCTEMY U TUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTALMOHHOTO
obecrnieuenus ynpasieHus (nanee - JJOY);
0COOEHHOCTH JIJIONPOU3BOJICTBA IO OOPALCHUAM
rpaKaad U KOHPUICHIIMATEHOTO

JIeJIONPOU3BOICTBA;

Ymenus:

0(OPMIIATH OPraHNU3aLMOHHO-PACIIOPSAAUTENIbHBIE
JIOKYMEHTBI B c00TBeTCTBUU C AekcTBytommM ['OCTowm;
OCYILECTBIIATH 00PAaOOTKY BXOJSIIUX, BHYTPEHHUX

U UCXOJSIIUX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX
UCIIOJIHEHUEM,;

0OpMIIATH JOKYMEHTHI I IEpeaay B apXUB
OpraHu3aIuy;

Texkymuii KOHTPOJIb

NpH NPOBeeHNH:

-OLIEHKU PE3YJIbTAaTOB
CaMOCTOSITENIbHOM PaboThI;

- MUCbMEHHas pabora (eciu
MIPEAYCMOTPEHO)
IIpoMe:kyToUHasi aTTECTALUSA
B (hopme

- i depeHIIMPOBAHHOTO 3a4YETa;
- 3aIUTHI MUCEMEHHOU PabOTHI
(eciu peayCMOTPEHO)




