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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN ITPOT'PAMMBbI YYEBHOM
JUCIHUIIVIMHBI «OI1.12 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYHEHHUE
YIIPABJIEHUS»

1.1. MecTo IMCHUIJIMHBI B CTPYKTYpe MPOrpaMMbl MOJATOTOBKH CHENHATUCTOB CPeIHEro
3BeHa:

VYyeOHass mucruruiiHa «/[oKyMEeHTallMOHHOE OOECIeUeHNE YIPABICHUS» BXOIUT B
BapHAaTUBHYI0 4acThb OOHIENPOECCHOHAIBHOIO ILHMKJIAa OCHOBHOM  mpodecCHOHATbHOU
obpasoBarenbHoi nporpammbel B cootrBercTBUU ¢ DPI'OC CIIO cnenumansaoctu 38.02.07
«baHkoBcKOe J1e10».

Pabowas mporpamma cocraBieHa ais O4YHOH (OpMbI OOydeHHUs, B TOM YHUCIE C
IMPUMEHEHUEM DJJIEMEHTOB JTUCTAHIIMOHHBIX OOpA30BaTENbHBIX TEXHOJOTHMH W 3JIEKTPOHHOTO
oOydenus. [lpu oOyueHWHM WHBAIHUIOB W JIUI C OTPAHUYCHHBIMU BO3MOXXHOCTSIMH 3JIOPOBBS
JTUCTaHIIMOHHBIE 00pa30BaTEIbHbIE TEXHOJOTHMH M DJIEKTPOHHOE OOy4YeHHUE MpPeayCMaTpUBAIOT
BO3MOXXHOCTh TpHUeMa-repeaadn nHOpMaIny B JOCTYITHBIX Ui HUX Gopmax.

VYyeOHas aucuurianHa «J{oKyMeHTallMOHHOE OOecreueHue YIpaBJICHUs» 00ecTeuynBacT
dbopMupoBanre MPO(HECCHOHATBLHBIX W OOMIMX KOMIETCHIIMHA IO BCEM BHUJIAM JCSATCIBHOCTH
®dI'OC CIIO cnenuansaoctu 38.02.07 «baHKOBCKOE IETIOY.

1.2. Heqn w 3anauym y4eO0HOIi JUCHUIJIMHBI — TPe0OBaHHMSA K pe3yJbTATAM OCBOEHHS
Y4eOHOH IMCUMILINHBI:

Pesynbrarom  OCBOEHHS  JUCHUIUIMHBI ~ SIBJISIETCS  OBJIAJIEHWE CTYJACHTAaMU  BUJOM
po)eCCHOHAIBHON JCATCIIBHOCTH: BBITTOJIHCHUE BAIIOTHBIX OIEpaIdid, B TOM YHCJIC OOIIUMH
(OK) xoMIieTeHIUSIMHU:

Koo Haumenosanue pesynomama o6yueHus
OK 01 Bo16upath criocoOb! perienus 3a1a4 NpopecCHOHaNbHON AeSITENbHOCTH
OPHUMEHUTEIBHO K Pa3JIMYHBIM KOHTEKCTaM
OK 02 Hcrnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CBOMCTBA TOMCKA, aHAIM3a U UHTEPIPETALUN

uH(popMaluy 1 UHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH IS BHITIOTHEHUS 3a1a4
poeCCHOHATBHON e TEIHHOCTH

OK 03 [TnanupoBaTh U peann30BbIBATE COOCTBEHHOE NPOPECCHOHATBHOE U TMYHOCTHOE
pa3BUTHE, TPEATPUHUMATENBCKYIO IEATENbHOCTh B PO ECCHOHANbHOMI cdepe,
UCIOJIb30BaTh 3HAHMS MO IPaBOBON M (PMHAHCOBOM IPAMOTHOCTH B Pa3IMUHBIX
JKM3HCHHBIX CUTYalUAX

OK 04 O} dexTuBHO B3aUMOICHCTBOBATh U PabOTATh B KOJUIEKTHBE U KOMaH/IE

OK 05 OcCymIecTBIATh YCTHYIO W TUCHMEHHYI0 KOMMYHHUKAIHIO Ha TOCYAapCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoit @enepannu ¢ yueToM 0cOOEHHOCTEH COLMAIBHOTO U KYJIBTYPHOTO
KOHTEKCTa

OK 06 [TposBNATE TpaskJaHCKO-TIATPUOTHUYECKYIO MTO3UIIHIO, JEMOHCTPUPOBATH OCO3HAHHOE

MOBEACHNUE HAa OCHOBC TpaAUIIMOHHBIX pOCCHfICKHX AYXOBHO-HPABCTBCHHBIX
HCHHOCTeﬁ, B TOM YHUCJIC C YUCTOM IrapMOHH3alUN MC)KHAITUOHAJIbHBIX U
MECKPEITUTHUO3HBIX OTHOIHeHI/IfI, MNPUMCEHATE CTAHAAPTBI AHTUKOPPYIILIUOHHOI'O
IOBCACHUA.

OK 07 CopeiicTBOBaTh COXpPaHEHUIO OKPYXKAIOIIEH cpeibl, pecypcocOepeKeHuIo,
NPUMEHSATH 3HaHUS 00 U3MEHEHUH KIIMMaTa, IPUHLUIIBI OEpPEeKITUBOTrO
IPOU3BOACTBA, 3P PEKTUBHO IEHCTBOBATH B YPE3BHIYANHBIX CHUTYAIHSIX

OK 08 Hcnonp30Bath cpeacTBa GU3NYECKON KYIbTYPHI 1JI COXPAHEHUSI U YKPETIIICHUS
3JI0pPOBbS B IIpoliecce MPOPECCHOHATHHON ACSITENTFHOCTU U TIOICPKAHUS
HEO0OXOAMMOT0 YPOBHS (DU3NYECKOM MOATOTOBICHHOCTH




OK 09 [Tonb30BaThes MpodeccnoHanbHOM JOKyMEHTaluel Ha rOCy1apCTBEHHOM U
HHOCTPAHHOM A3bIKax

1 nipodeccuoHaibHbIe KoMIieTeHuH (nanee — [1K):

Koo Haumenosarnue pezyromama ooyuenus

Ocy1ecTBIATh MOATOTOBKY MaTepuaioB /it GopMUpOBaHUS U BeleHUs Oa3bl

K 1.3
JTAHHBIX PAaCUYETHBIX (TIATEKHBIX) JOKYMEHTOB.

B pesynbprare ocBoeHMs yueOHOM JUCHUILIMHBI O0yYarOLUUNACS 001)CeH YMemb:

- opOpMIISITH  OPraHU3alMOHHO-PACIIOPSIUTENbHBIE JOKYMEHTBl B COOTBETCTBUU C
nerictBytomum 'OCTowm;

- OCYIIECTBISATH 00PabOTKY BXOMSIINX, BHYTPEHHUX M UCXOMSIIUX TOKYMEHTOB, KOHTPOIh
3a UX HCIIOJIHEHHEM;

- oopMIIITH JOKYMEHTHI JJIs Nepejaui B aApXUB OpraHu3aIluu.

B pesynbrare ocBoeHUs y4eOHOW AUCHUTUIMHBI O0YYAIOIIUICS 00IHCEH 3HAMD!

- TOHSTHE JOKYMEHTA, €ro CBOWCTBA, CIIOCOOBI JOKYMEHTUPOBAHUS;

- TpaBWIa COCTABIICHUS W O(GOPMIICHUS OPraHU3aAlUOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB
(manee - OPL);

- CHCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTAI[HOHHOIO OOCCIICYCHHUsI yIpaBiieHus (1aiee
- A0Y);

- OCOOCHHOCTH [IEJIONPOM3BOJCTBA IO OOpALICHUSAM TpaxJaH W KOHQPHICHIHAIHLHOTO
JIeTTOTIPOU3BOICTBA.




2. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YUYEBHOM JUCIIUILINHBI

2.1. O0béM yueOHOI JMCIHUIIJIMHBI M BH/ABI Y4eOHOH padoThl

Bunx yuebnol paboThl O0bem B yacax
O6Bem 00pa3oBaTeNbHON MPOrpaMMbl Y4eOHON AUCIUTUINHBI 40
O06beM paboThl 00YUAOIIUXCSI BO B3AaMMOJICHCTBHH C TIPETIOAaBATEIIEM: 22
B TOM YHCIIE:
TEOpPETHYECKOE 00yUeHre 6
MPAKTUYECKHE 3aHITHS 16
CamocrosiTenbHas paboTa CTyACHTOB 18

Hrorosas arrecranus B hopMme 3a4era




2. TeMaTH4YeCKHH IJIaH U CoAcCpKaHUEC yqeﬁnoifl AUCHHUIIINHBI I[OKVMGHTaL[I/IOHHOC obecneucHue YIIpaBJICHU A

HaumeHnoBaHue pa3jesioB u Coaepxxanue y4eOHOIro MaTepuasia, NpaKTHYECKHe 3aHATHS, CAMOCTOSITe/IbHAsA padoTa Oo0bem Koambt
TeM o0yyaromuxcs 4acoB | KOMIIETEHI
Ui,
¢dopmupos
aHUIO
KOTOPBIX
CIoco0cTBY
€T 3JIEMEeHT
NporpamMm
bl
1 2 3 4
Pa3nea 1. O0mue npasuia
o(opMIIeHUA TOKYMEHTOB
Tema 1.1. Pa3zButue Copep:xaHue yueOHOro MaTrepuaia 1 OK-2
aenonpousBoAcTsa B Poccun. | 1| TToHATHS «IOKyMEHT», «JOKYMEHTHPOBAHUEY, «TOKYMEHTAI[HOHHOE 00ecredeHne
Knaccudukanus nenosoit yhnpasieHus», rocynapcreHHas cucrema JJOVY. Ilepuoausamnus. Kinaccudpukanus
nokyMeHTauu. O0uiye HopMbl nokyMeHTOB. [ToHATus «yHUUKaLUA», «CTAaHIAAPTU3ALUAY, «ONaHK JOKyMeHTay. [IpaBuna
U npaBuia ohopMiIeHus oopMmIIeHHs JOKYMEHTOB
JIOKYMEHTOB. biranku
JIOKYMEHTOB.
Tema 1.2. PeKBU3UTEI U UX Copep:xanne yueOHOTo MaTepuana 1 OK-1,2,4,5,
npeanazHayenue. 'OCT P 1\ I'OCT P 7.0.97-2016, noHsTHE «PEKBU3NUT JOKYMEHTA), CFOPUANYECKAS CUIIA» IIK 1.3
7.0.97-2016 IIpakTHYeCKHE 3AHATHSA: 4
FOpunnyeckas cua TOKYMEHTa. | 3HaKOMCTBO C TIOHSTHEM «PEKBHU3MT JOKYMEHTa», C TEPEUYHEM PEKBU3UTOB, MPETYCMOTPEHHBIX
I'OCT P 7.0.97-2016, otpaboTka oopMIIeHUS OTAETIbHBIX PEKBU3UTOB IOKYMEHTA.
CamocrosiTe/ibHas padoTa: 2

1. CocraBreHnue KapTo4ek, MPeACTaBISIONINX OTACTbHBIC PEKBU3HUTHI TOKYMEHTA.
2. OdopmieHnne pa3TUIHBIX BUJOB OJJAHKOB JIOKYMEHTOB.

Paznen 2. OcHOBHEIE BHBI
OpPraHM3anuoOHHO-
pacnopsiiuTeIbHOM




JAOKYMCHTAIUH

Tema 2.1. OpranuzamnoHHbIC Copep:xanue yueOHOro MaTepuana OK-1,2,4,6
JOKYMEHTBI. BUJIbI, 1| lMonsarus «OpraHu3aiMOHHBIC TOKYMEHTBI», «yCTaBy, «IOJIOKECHHUEY, «IIPaBHUIa BHYTPCHHETO
Ha3HAYCHUE, ITPaBHIIA TPYZIOBOTO  PACHOpPS/IKAa», «IITATHOE  PACIHCAHHE», «IOJDKHOCTHAs  WHCTPYKIIHUS»,
odopmiteHus «MHCTPYKIIMHA METOJIMYECKOTO XapaKTepay, KHHCTPYKITHH 110 TEXHUKE O€30TTaCHOCTHY
CamocrosiTesibHasg padora:
1. CocraBnenue mojenen-oOpa3oB (1m1abJOHOB) OpPraHU3allMOHHBIX JTOKyMEHTOB. Co3maHue
AJIEKTPOHHOM ManKH.
Tema 2.2. Pacnopsaurensusie | Conepkanue yueOHOTro Marepualia OK-1,2,4,5
JTOKYMEHTBI. BUTBI, 1| llonsatus «PacropsIuTeNbHBIE JOKYMEHTBI», «IIPUKa3», «BBIMHCKA W3  IPHUKA3ay,
Ha3HAYCHUE, ITPAaBUIIA «PACTIOPSHKCHUEY, «PEIICHUEY, KYKa3aHUE, «[TOCTAHOBIICHHE
ohopmieHus IIpakTnyeckue 3aHATHA:
Buyibl v Ha3HaueHHE PACTIOPSUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus, PEAbIBISICMbIC K TEKCTY W
OpOPMIICHUIO PACTIOPSIUTEILHBIX JOKYMEHTOB. [lpaBwia odopmileHHS pPa3IUYHBIX BHIOB
pacnopsiTUTENbHBIX JOKYMEHTOB.
CamocrosiTesibHast padoTa (01HO M3 3aJaHUI HA BBIOOP):
1. CocraBnenue Moienei-o0pa3ioB (11adJI0HOB) PacOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
2. Pemenue 3anmad.
Tema 2.3. CripaBo4HO- Coneprxkanne y4eOHOro MaTtepuania OK-1,2,4,5
UH(QOPMAIMOHHBIE TOKYMEHTBL. | 1| [ToHATHS «CIpaBOYHO-MH(OPMAITMOHHBIC TOKYMEHTBI», «CIyXeOHOe (Ie0BOE) MHUCHMOY,
Bunbl, Ha3HaueHUE, MpaBUIIa «CTIPaBKay, «aKT», KIPOTOKOJ», «TejeGOoHOrpaMmmay, «(hakcy, «1eI0BbIe 3aIHCKI)
odopmiieHus IIpakTuyeckue 3aHATHS:
Bupl 1 Ha3HaueHWE CIPaBOYHO-MH(OPMAITMOHHBIX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs, MPeIbsIBIsICMbIE K
TEKCTy U OQOPMIICHHIO CIPAaBOYHO-UH(OPMAIMOHHBIX JOKYMEHTOB. IIpaBuma odopmieHus
Pa3UYHBIX BUIOB CITPABOYHO-WH(POPMAITOHHBIX TOKYMEHTOB.
CamocrosiTesibHas padoTa (0HO U3 321aHHIi HA BBIOOP):
1. CocraBnenue Mmozeneit-o0pasios (11abJI0HOB) CIIPaBOUYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. Pemrenue 3anau.
Tema 2.4. JlokyMEHTHI IO Coneprxanue yueOHOro MaTepuaa OK-1,2,4,5

TPYIOBBIM OTHOLICHUSIM.
Knaccugukanus, npasuia
oopmMIIeHUS

1| MorsTHs «kaapoBas JOKYMEHTALMSY, KYHH(HIHPOBAHHEIE (POPMBI».

IIpakTHYecKHe 3aHATHSA:

1| Buapl u Ha3HaYEHUE JOKYMEHTOB IO TPYAOBBIM OTHOUIEHUSM. TpeOoBaHMsl, TPEIbIBISIEMbIE K
TEKCTY U 0(pOPMIICHHUIO TOKYMEHTOB. [IpaBuiia opopmIieHNs pa3IMYHbIX BUAOB JOKYMEHTOB I10
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‘ TPYAOBBIM OTHOIICHUAM.

Paszgea 3. Opranuzanus
JOKYMEHTO0000poTa

Tema 3.1. Opranuzanus Copepxanue yueOHOro MaTepuana OK-
JIoKyMeHToobopoTa. O6paboTka MpaKTHYeCKHe 3AHATHS: 1,2,4,5,6
BXOJVILINX, HCXOJVIILHX, [ToHATHSA «HMCXOMSAIINM JIOKYMEHT», «BXOISIIMN JOKYMEHT», «BHYTPEHHHH JOKYMEHTY,
BHYTPCHHHUX TOKYMCHTOB opraHuszanus paboThl C JOKyMEHTaMH
[Topsimox 00pabOTKHM BXOASIINX, MCXOMSMIIMX M BHYTPEHHUX OKYMEHTOB, CXEMBI JIBUKCHUS
pa3HbIX BUJOB JJOKYMEHTOB.
Tema 3.2. Peructpanus u Coneprxanne yueOHOro Marepuasia OK-
KOHTPOJIb UCTIOJIHECHUS 1,2,4,5,6
JOKYMEHTOR IlpakTH4yecKkue 3aHATHS: _
[ToHATHS «pETHCTPAIMOHHBII HOMEP (MHAEKC) JOKyMEHTa», KKOHTPOJIb TOKYMEHTa.
@®opMbl perucTpanyu JOKyMeHTOB. [Tops 10k OCTaHOBKHM JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb.
CamocrosiTesibHas padora:
1. PaGota ¢ y4eOHBIMM MNOCOOMSMH, pecypcamMH 3JIEKTPOHHOH OMONMOTEKH, PEmO3UTOpHS,
HNuTepHera
Tema 3.3. Opranuzanus pa6ots! | [IpakTHyeckue 3aHITHSA: OK-
C 0OpalIeHHUAMH IPAKIAH U C 1‘ OCHOBHBIE IOKYMEHTBI, IpUXoAasie oT puznyeckux Jul. [ToHsTHE KOMMEpUYeCKON TalHBbI. 1,2,4,5,6
JOKYMEHTaMHU, coacpkalluMu | CamocTosiTe/ibHAs padora:
KOMMEPYCCKYIO TalHy 1. PaGota ¢ yueOHBIMH MOCOOMSMH, pecypcamMH 3JIEKTPOHHOH OMOIMOTEKH, PEno3UTOpHs,
HNurepHera
Tema 3.4. D1eKTpOHHBIN IIpakTHYeCcKHE 3aHATHSA:
JOKYMEHT U TOKYMEHTOO00O0pOT. | 1| [TOHSTHS «3JEKTPOHHBIH JTOKYMEHT», <«AJIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT», «IJIEKTPOHHO- OK-
DneKTpOoHHO-IU(POBas 1M poBasi MOANKUCHY, «IJIEKTPOHHAS TOUTaY. 1,2,4,5,6
ITOAINCH CamocrosiTesibHasi padora:
1. PaGora ¢ y4eOHBIMH TMOCOOMSIMM, pPECypcaMu SJIEKTPOHHOH OHOIMOTEKH, PErno3UTOpHUs,
HNutepHera
Pasznea 4. Opranuzanus
ApXMBHOI'0 XpaHeHHUs!
Tema 4.1. DopmupoBanue u IlpakTuyeckue 3aHATHS:
orepatuBHoe xpanenue gen. | 1| TIoHsTHE «ONepaTHBHOE XPAHEHHEY, KHOMEHKIATYPA AEI». OK-1,2,45,
Homenkiatypa e CamocTosiTeIbHAsE pagoTa: K 1.3




1. CocTaBUTh CXeMY-aITOPUTM MOJATOTOBKH JieNia, OQOPMHUTH OOJIOKKY JIeTa.

2. IlogroroBka miabsoHa HOMEHKIJIATYPHI JI€d JUIsl OJHOTO M3 TOIPAa3JeiCHUN MPEeAnpPUITHS

(opranm3anumn) Ha BBIOODP.

Tema 4.2. [lonroroska IlpakTHYecKkHne 3aHATHS: 1 OK-
JIOKyMEHTOB K repesiade Ha | 1| TToHATHE «apXMBHOE XpaHEHHEY. 1,2,4,5,6
apxuBHO€ XpaHenue. Cpoku CamocrosiTesibHas padoTa (0HO U3 3a]aHUIi HA BHIOOP): 2

XpaHCHUA TOKYMCHTOB 1.CocTaBUTh CXeMy-aITOPUTM MOJATOTOBKH Jefia K apXUBHOMY XpaHEHUIO, HAUTH I1a0JI0H aKkTa O

OpEANPUATHA BBIJICJICHUM JOKYMCHTOB HA YHUUYTOXXCHUC
Bcero: 40
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3.YCJOBUS PEAJIN3AIIMNA YUYEBHOM JUCIIUILINHBI

3.1. TpeboBaHUSA K MUHUMAJILHOMY MATEPHAJIBLHO-TEXHHYECKOMY 00ecneyeHn 0

Peanuzamuss  yuyeOHOM  AMCIMIUIMHBI TpeOyeT Hauuuyus ydyeOHOro KaOWHETa
JIOKYMEHTAllMOHHOI'0 00eCIIeUeHNUs yIIPaBICHUS.

O06opynoBaHue yueOHOro KabuHeTa:
Cromnpl KOMIBIOTEPHBIE - 13 1IT., CTOT OAHOTYMOOBBIHN - 1 1IT., cToN 1-Mectu. - 28 wT. Cryn - 40
mT., Kageapa - 1 mr., gocka knaccHas - 1 mT. ABTOMaTH3UpOBaHHBIC paboyne MecTta Ha 14
obOyuaromuxcst  (Ilpomeccop 15 2,8Ghz, omeparuBnas mamare 369" wmonuTOp)
"ABTOMaTu3upoBaHHOE pabodee Mecto mpernogaBareis 32 (21.5"" Mouutop Dell, Ilponeccop
Intel Core i3-8100,4x3600 MI'n, OmeparuBHas mnamsate 8§ I'b 500 I'b XKectkwii awuck,
KnaBuarypa ,Msib 1, Wi-fi -aganrep) Microsoft windows 10 Pro 64-bit Russion OEM - 1
mr.;" CucremHoe u mpukiagHoe nuneH3nonHoe II0 olmero u mpodecCHOHaTHLHOTO
HA3HAYCHHUs, DJIEKTPOHHBIE OMOIMOTEUHbIE CUCTEMBI, SJICKTPOHHBIN YUTaIbHBIN 3a7. MapkepHas
nocka-1 wr., JIBC, Beixoq B IuTepHeT

3.2. UudopmanuonHoe odecriedeHrne 00y4eHust
HopmaTuBHBIE JOKYMEHTBI:
1. Cucrema cranmapToB 10 HHpOpMAIMKM, OUOIMOTEYHOMY H U3JATEILCKOMY JENy.
Opranu3anuoHHO-PACIIOPSIUTEIbHAST ~ JIOKYMEHTanus.  [peboBanus K  odopmIIeHUIO
nokymeHnToB: Harmonansusiit ctannapt PO, TOCT P 7.0.97-2016.

3.2.1. OcHOBHBIE T€YATHDBIE H3AHUS
1. Ky3nenos, H. H. JloxymeHTalmoHHo€e oOecrieueHne yIPaBIICHHUSL.

JIokyMeHTOOOOpOT ¥ JCJIONPOM3BOJACTBO : YYEOHMK M MPAKTHKYM IS CPEIHETO
npodeccuonansHoro oopaszosanus / M. H. Ky3nenos. — 4-e u3z., nepepal. u gon. — Mocksa :
NznatenberBo FOpaiit, 2023. — 545 ¢. — (IIpodeccronanbaoe oopazopanue). — ISBN 978-5-
534-16004-8.

2. bacako, M. U., JlokyMeHTallMOHHOE OOECTeUYeHne YIpaBieHuss (C OCHOBaMHU
apxuBoBeJieHHs) : yueObHoe nocodue / M. U. bacakoB. — Mocksa : KnoPyc, 2023. — 216 ¢c. —
ISBN 978-5-406-11367-7. — URL: https://book.ru/book/948724 (mata oOpareHus:
26.06.2023). — TeKCT : 3JeKTPOHHBIH.

3.2.2. OCHOBHBbIE 3JIEKTPOHHbIE U3IAHUSA
1. Bapmyng, B. B., JlokymeHTanmonHoe obecrneduenne ynpasiaeHus : yueOnuk / B. B.

Bapmynn. — Mocksa : KOctunusa, 2022. — 271 c. — ISBN 978-5-4365-8902-2. — URL:
https://book.ru/book/942707 (nata oopamienus: 26.06.2023). — TeKcT : 37K TPOHHBIHA.

2. Kopueer, U. K. JlokyMeHTallMOHHOE OOECICUCHUE YIPABJICHUS : YU4EeOHUK U
NPaKTUKYyM Ui cpeaHero npodeccuoHambHoro odpaszoBanus / W. K. Kopuees, A. B. ITmienko,
B. A. MamypneB. — 3-¢ 3., nepepad. u jgon. — Mocksa : U3znatenberBo FOpaiit, 2023, —

438 c. — (IlpodeccmonansHoe oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr
anekTpoHHbld  //  OOpazomatenpHass  miatdpopma  IOpaitr  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/523611 (mara obpamenus: 26.06.2023).

3. Ky3Henos, n. H. JlokyMeHTalMoHHOE oOecrieueHue YIIpaBJIECHMUSL.

JIOKyMEHTOOOOPOT W JICJNIONPOM3BOJCTBO : YYECOHMK W  MPAKTHKYM Uil CPEIHETro
npodeccuonansHoro oopaszosanus / M. H. Ky3nenos. — 4-e u3z., nepepab. u gomn. — Mocksa :
WznatenbctBo FOpaiit, 2023. — 545 ¢. — (IIpodeccuonansuoe obpazopanue). — ISBN 978-5-
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534-16004-8. — TekcT : anmexkTpoHHbIH // O6pa3oBatenpHas miaaTdopma FOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/523613 (nara obpamenus: 26.06.2023).

4. Kysznernora, U. B. JlokymeHTanmoHHOE OOECIEUYCHUE YIpaBJICHHUS : YydeOHOe
nocobue s CIIO / U. B. Kysnemosa, I'. A. Xawarpsn. — 2-e uzg. — CaparoB :
[TpodobpazoBanue, Aii [Tu Dp Menua, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-
4488-0216-4. — TekcT : 2JIEKTPOHHBIN // DNEKTPOHHBIA pecypc mudpoBor 0OpazoBaTeIbHON
cpeast CITO PROFo6pasosanwe : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/80326

5. [llyBanosa, H. H. JlokymeHTamonHoe oOecrieueHre YIMpaBJICHUS : YYCOHUK H
NPaKTUKYM IS cpeqHero npodeccuonanbHoro odpasosanus / H. H. lllyBanoBa. — 3-e wu3n.,

nepepad. u mon. — Mocksa : M3garensctBo HOpaiit, 2023. — 247 ¢. — (IlpodeccronanpHoe
obpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Texkcr : snekrponnsiii // OOpazoBaTenbHas
mwiarpopma FOpaiit [caiir]. — URL: https://urait.ru/bcode/531240 (mara oOpameHus:
26.06.2023).

3.2.3. JlonoJtHUTEIbHbIE HCTOYHHKH
1. AJBOOM TEpBHYHBIX JOKYMEHTOB: OiekTponHas kuura (1 CD).- M.. U]]

«PaBHOBecuey.- (Cepust JlenoBbie TOKYMEHTBI», BHIIL. 0).

2. PeokakoB A.IL. OOpa3ipl HOKYMEHTOB HJsl TpaxkaaH: DJekTpoHHas kHura (1
CD).- M.: U]1 «PaBHOBecHe.

3. CripaBo4HO-TIpaBoBasi cucremMa «l apant.

4. CnpaBouno-npaBoBas cucrema «Koncynbrantllmocy.

5. I'OCT P 7.0.97-2016. Hanuonanwubiii cranmapt Poccuiickoin ®eneparuu.
Cucrema cTaHmapTtoB 10 HWHPOpPMANWH, OUOIMOTEYHOMY H  H3/IATEILCKOMY  JIENy.
Opranu3alioOHHO-PACTIOPSIINTENIbHAST ~ JOKyMeHTanus.  [peboBaHuss K  o(opMIICHHIO
JIOKYMEHTOB.

6. PoxxusitoBekas, U. P. JlokymeHTanmonHoe o0ecnedenue : yuebHoe nocobue / U.
P. PoxxusiToBckas. — CumMdeponosns : YHUBEpCUTET SKOHOMHUKH U ynpasienus, 2016. — 104 c.
— ISBN 2227-8397. — Tekct : »IEKTpOHHBIA // DIEKTPOHHBIA pecypc HUPPOBOI
o0Opa3oBarenbHON cpenbl CIIO PROFo6pazoBanue : [cauT]. — URL:
https://profspo.ru/books/73265

1. bacakoB, M. W. [enonpousBoactBo [okymeHTarmonHoe oOecrieueHne
ynpasienus| : yueonuk / M. U. bacakos, O. W. 3ambinikoBa. — PoctoB-Ha-/{ony : ®deHukc,
2014. — 376 c. — ISBN 978-5-222-23063-3. — TeKcT : 3JIeKTPOHHBIH // DNEeKTPOHHBIN pecypc
mudposoii  obOpazoBarenvHoi  cpensl  CIIO  PROFo6pazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/59345
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4. KOHTPOJb MW OIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHHUSA YYEBHOH
JUCHUITTIMHBI

KoHTpPo/Ib M OLEHKa pe3ylbTaTOB OCBOCHHS YYEOHOH NIUCIMIUIMHBI OCYHIECTBISECTCS
IpenojiaBaTesieM B Ipolecce NPOBEAECHUS NPAKTUYECKUX 3aHATHM, TECTHUPOBAaHUS, a TaKKe
BBITOJIHEHUS 00YYaIOIIMMHUCS MHANBUAYAIBHBIX 3a1aHUH.

YpoBeHb TPeOGOBaHUI M KPUTEPHH OLIEHOK

Texymuit KOHTPOJIb OCYIIECTBISIETCS B XOJ€ Y4EOHOTO Mpoliecca U KOHCYIbTHPOBAHUS
CTYJEHTOB, MO pe3yJlbTaTaM BBINOJHEHUS CAMOCTOSTENbHBIX padoT. OCHOBHBIMU (opMaMu
TEKYILEro KOHTPOJIsSI 3HAHUU SIBJIAIOTCS:

—  peuleHHe 3aJa4, TECTOB U UX 00CYKJIEHUE C TOUKU 3pEHUS yMEHUs GOopMyITUpOBaThH
BBIBOJIbI.

—  BBINOJHEHHE KOHTPOJIBHBIX 3a/IaHUM U 00CYXK/IeHHE PEe3yIbTaTOB.

—  y4acTHe B JUCKYCCHH IO MPOOIEMHBIM TEMaM JTUCIUTUIUHEIL.

—  HamucaHue JOKJIAJ0B U 3CCe.

—  00CyXIeHHs 3aKOHOJATEeNbHBIX, IPABOBBIX U HOPMATUBHBIX aKTOB.

[IpomexyTouHas aTTecTanus MPOBOIUTCS B popme 3auera.

OreHka 3HaHUH CTYACHTOB OCYIIECTBISIETCS B 0a/UIax C y4eTOM:

— OLIGHKH 3a paboTy B cemecTpe (OLIEHKH 3a BBIMOJHEHUE KOHTPOJBHBIX 3aJaHU,
HaIMCaHKe dCCe, PEIICHUS 3a/1a4, y4acTUsl B AUCKYCCUU Ha CEMUHAPCKUX 3aHITHSIX U JIp.);

—  OLIEHKU UTOTI'OBBIX 3HAHUU B XOJI€ 3a4eTa.

Pe3ysbTaThl 00yuenus @®opMBbI M METObI KOHTPOJISI U OLIEHKH

(ocBOeHHBIE YMEHHs1, YCBOEHHbIE 3HAHNS) pe3yJ1bTaToOB 00y4eHust
B pe3ynbrate ocBoeHUs yueOHON AUCHUILIMHBI 00Y4aIONUUICs JOKEH YMETh:
- oopMIsATh JIOKYMEHTAITUIO B

COOTBETCTBUHM C HOPMAaTMBHOHN 0a3ol, B | [Ipakmuueckas nposepka

TOM  4YHCJI€ C  HCIOJB30BaHUEM

MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;
- OCBaWBaTh TEXHOJIOTUH

. IIpakmuueckas nposepka

aBTOMAaTU3UPOBAHHOU 00paboTkH

JIOKYMEHTAIHH,
- HCHOJb30BATh yHU(uULMpoBaHHbIe | [Ipakmuyeckasn nposepka

(GhOpMBI TOKYMEHTOB;

- OCYILECTBJIATh  XpaHEHHEe M  NOUCK | [Ipakmuueckas nposepka

JIOKYMEHTOB;
- HCIIOJIB30BAaTh TCJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIC
Ilpakmuueckas npogepka
TEXHOJIOTUHI B AJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOoTE.

B PE3YIbTATC OCBOCHUA y‘-IC6HOI\/'I JUCIUITIINHBI O6y‘-I310H.IPII>iCH JOJIDKCH 3HATh:

- HOOHATUA, LEIH, 3aJadd W IIPHUHIHIIbLI Tecmosbiii KOHmMpPOJib
ACJIOINIPOU3BOACTBA,

- OCHOBHBIE TTOHATHS
JOKYMEHTAIlMOHHOI'O obecrieyeHus
yIpaBJIE€HUS;

Tecmoswiii kKoHmpob

- CHCTEMBI JTOKYMEHTAIMOHHOTO | Tecmosbiti KoHmpoao
oOecrieueHus yIpaBiIeHUs;

- KJIaCCU()MKALIMIO JOKYMEHTOB; Tecmogvlii KOHMPOIL

- TpeboBaHUS K  cocTaBiieHHIO W | [Ipakmuueckas nposepka
0()OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB.
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