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1. Iesin ocBoeHUs1 y4eOHOI JMCIUIITHHBI

Ilenbto ocBoeHus yuebHoM qucuuiuinbel «IIpaBoBoe U TeXxHUYeCKoe oOecrieueHue
JIeJIONIPOU3BOICTBAY ABIsETCA (POPMUPOBAHUE Y CTYAECHTOB O JEJIOIPOU3BOJICTBE, KaK OTPACIU
NeATeNIbHOCTH, 00eCIeunBaroIIei

JOKYMEHTHPOBAaHUE U OPraHU3aLHI0 padoThl ¢ OPULNATBHBIMU JOKYMEHTaMH, a TAKXKE 3HAHUS
IIPpaBOBLIX OCHOB

npodeCCHOHATBLHOMN 1S TENbHOCTH, 0COOEHHOCTEH MPaBOBOTO PETYIUPOBAHUS X031 CTBEHHOM
JESITEIbHOCTH CyObEKTOB, IPOLEAYD 3aKJIIOUEHUS U PACTOPKEHMS IPakJaHCKO-ITPABOBBIX
JIOTOBOPOB,

OCHOBHBIX IIOJIOKEHUH, KaCAIOLUXCS PEryJIMPOBAaHUS TPYAOBbIX OTHOLIEHUH, OOIIUX
WUHCTUTYTOB

AIMUHHUCTPATHBHOTO IIpaBa, MMOJI0KEHUH JOKYMCHTAIIUOHHOT'O o0ecrieyeHus
npodeccruoHaIbHON

JIEATEIbHOCTH — CUCTEMBI HOPMAaTHUBHO-METOAUYECKOE PEryJIMpOBaHUE ACJIONPOU3BOACTBA B PD.
3aJa4uu JUCLIUIIIINHBI:

- 03HAKOMHUTb 00Yy4aroluXcsi ¢ TpeOOBAHUSIMU HOPMAaTHBHBIX IIPABOBBIX AKTOB,
PEMNIAMCHTUPYIOIIHX TOPAAOK CO3AaHUA U ABMIKCHUSA JOKYMCHTOB,

- chopMupOBaTh y 00yUaAIOIIUXCS TPAKTUYECKHE HABBIKY MTPABUIBLHOTO, IOPUANYECKU
IpaMOTHOTO 0(POPMIICHUS JOKYMEHTOB, C YUETOM I0JIOKEHHH

HOPMATHBHBIX MPABOBBIX aKTOB, IPABUII JIEIOBOTO 3TUKETA, OPraHU3alUH JOKYMEHTO000pOTa 1
3alIUThl HH(OPMALIUH;

- 00ecreunTh yCBOGHHE OCHOBHBIX IIPABUI 0OpaOOTKH U XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

2. MecTo y4yeOHOI qucHuIIuHbI B cTpyktype OIl BO

VYyeOnas aucuuniuHa "[IpaBoBoe 1 TexHUYECKOe o0ecrieueHre AeI0onpon3BoaAcTBa”
oTHOcUTCS K 070Ky 1 "Iucuuminael (MOaysn)" ¥ BXOJUT B €ro 6a30BYIO YacTb.

3. [lnanupyembie pe3yJabTaThl 00y4eHUS MO JUCHMUILINHE (MOIYJII0), COOTHECEHHbIE ¢
IUIAHUPYEMBbIMHU Pe3yJIbTATAMH 0CBOCHHMS 00pa30BaTeIbHOM MPOrpPaMMBbI

[Ipouiecc n3yueHus: AUCUUILIMHBI HATIPaBlIeH Ha POPMHUPOBAHUE CIEAYIOLTUX
KOMIIETEHIINN:

OK-10 CIOCOOHOCTBIO OCYLIECTBIATh MMCHbMEHHYIO U YCTHYIO KOMMYHUKAIUIO Ha
PYCCKOM SI3BIKE
OK-12 CIOCOOHOCTBIO paboTaTh C pa3IMYHBIMU HH()OPMAIIMOHHBIMHU peECypcaMu U

TEXHOJIOTUSIMU, IPUMEHATH OCHOBHBIE METO/IbI, CIIOCOOBI M CPE/ICTBA
MOJTyYeHHUs], XpaHEHUs, TOUCKA, CUCTEMaTH3alnu, 00paboTKH U Iepeaun
nHpopManuu

[1CK-3 CIOCOOHOCTBIO OPTaHU30BATh JEIONPOU3BOICTBEHHBIN MPOIIECC U
JIOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEANPHUATHN HE3aBUCUMO OT (hOpPM COOCTBEHHOCTH,
OCYIIECTBISITH PEBU3UIO U aAYAUT JEIONPOU3BOJICTBEHHOIO MIpoliecca, 00yJarh
COTPY/JHHUKOB 1 00€CTIeUnBaTh BHEAPEHUE COBPEMEHHBIX METOJIOB U
TEXHUUYECKHUX CPEJCTBA OYMasKHOTO M SJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa,
CaMOCTOSATENIBHO OCYIIECTBIISATH BCE JIETONPON3BOICTBEHHBIE () YHKIINH,
obecnieunBasi ”HQOPMAIIMOHHYIO 0€30MTaCHOCTh MPEITPHUSITHS

4. O0mas TPy10eMKOCTh AU CHUIIJIMHBI COCTABJIAET
3 3averHble equHUIBI (108 ak. 4.).

5. Ob6pa3oBaTesibHbIE TEXHOJIOTHH




B cootBercTBUY ¢ TpeOOBaHUAMHE (peepabHOTO rOCyJapCTBEHHOTO 00pa30BaTeIbHOTO
CTaHJapTa BBICIIETO 00pa30BaHMS ISl PEATU3alUU KOMIIETCHTHOCTHOTO TIOAX0/1a H C IIEITBI0
(dbopMUPOBaHUS U PA3BUTHS MPOPECCHOHATHHBIX HABBIKOB CTYJCHTOB M0 YCMOTPEHHIO
nperno/iaBaTess B y4eOHOM MPOIIECCe MOTYT ObITh MCIIOJIB30BAHBI B PA3JIMYHBIX COUCTAHUSX
AKTUBHBIC ¥ HHTCPAKTUBHBIC JOPMBI IPOBEJICHUS 3aHSATHI, B TOM YHCIIE: - JICKIIHOHHO-
CEeMHMHAPCKO-3a4€THAasi CUCTEMA;- METO/Ibl aKTUBHOTO U MHTEPAKTUBHOTO 0OyUYCHHS ;-
BHeayJMTOpHas paboTa B (hopMe 00sI3aTeIbHBIX KOHCYJIBTAIIMI U MHIUBUIYAITbHBIX 3aHITHH CO
CTyJIeHTaMu (IOMOIIIh B TOHUMAHUU TE€X WM MHBIX MOJICNIeH ¥ KOHIICTIIUH, MTOJATrOTOBKA
JIOKJIA/IOB, a TAK)KE TE3UCOB IS CTYIEHUYECKUX KOH(PEPEHIUH 1 T.11.);- cCHCTeMa
JUCTaHIOHHOTO 00y4yeHus «Kocmocy — http://stellus.rgotups.ru/;- cucrema ajist mpoBeACHHUS
BUICO-KOH(EPEHIICBA3H; - HIEKTPOHHA [10YTA; - CEPBUC JUIS IPOBEACHUS BEOUHAPOB; -
UHTEpHET-pecypchl. [Iporpamma peausyercsi ¢ YaCTUYHBIM IPUMEHEHUEM JIEKTPOHHOTO
00y4YeHHsI U IUCTAHIIMOHHBIX 00pa30BaTEIbHBIX TEXHOJIOTHH. VICTIONB3yIOTCS MHTEPHET-
CEPBHCHI: CHCTeMa JUCTaHIIMOHHOTO 00y4eHus "Kocmoc", cuctema kordepent csizu Cisco
WebEx, Skype, anekTpoHHas modra..

6. Coep:xkanue TUCHUILIHHBI (MOIYJIfA), CTPYKTYPUPOBAHHOE MO TeMaM (pa3jiesiaM)

PA3/IEJT 1
Paznen 1 JlokymeHTalioHHOE 0OecrieueHue yupaBiieHus

Tema 1. OcHoBHbIE OHATHS Kypca. MHbopMarus. JlokyMeHT. PeKkBU3UT noKyMeHTa.
Odunuansusle TokyMeHThl. FOpuanyeckas cuia foKkymeHTa. Jlenonponu3BoaAcTBO.
JlokymentupoBanue. JJokyMeHTO000pOT.

Tema 2. JlokymeHTaniMoHHOE obecrieueHue ynpasienus. Kiaccudukanus nokymenToB. Cucrema
JOKyMEHTaluu. ['pynmna oprann3aliioHHO-paclopsIANTENbHBIX TOKyMEHTOB. CTaHAapTH3aus U
yHU(DUKaLUs JOKYMEHTOB. YHUpUIMpoBaHHas cucteMa fokymeHTauuu (Y CJI).

Tema 3. Ilpunnune! genonpou3BoacTBa. CxeMa opraHnuszaiuy padboThl ¢ JOKYMEHTaMU
IPEIITPUATHSL.

Tema 4 CoBpeMEHHOE roCyJJapCTBEHHOE PEryIMpPOBaHUE JIEIO0NPOU3BOICTBA B PO
3aKOHOAATEIBHOE PETYINPOBAHUE JENIONPON3BOACTBA. HOpMaTuBHO-MeTOAMYECKOE
perynupoBaHue JeI0npon3BoJICTBa. ['ocyapcTBeHHas crucTeMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecnieueHus ynpaieHus. O6mue nonoxenus. O6mue TpeboBaHMs K JOKYMEHTaM U CIIy:k0am
nokymeHTarmonHoro odecriedenust. 'OCT P 6.30-2003: YauduupoBanHas cuctema
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAAUTEIBHON TOKYMEHTAIUH.

PA3JIEJT 1

Paznen 1 JlokymeHTanioHHOE 0OecTieyeHre yIpaBIeHuUs

Kontponbnas padota, Tect KCP, noknaapl, yuactue B 00Cy AeHUHU (IUCKYCCHH ), TPAKTHUECKUE
3a1aHUs

PA3/IEJI 2
Paznen 2. O6uue nmpaBuia opOpMIICHHS YIIPaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB.

Tema 5. CocraBienue TekcToB cinyxkeOHbIX JoKkymMeHToB 'OCT P 6.30-2003. ®opmysip-
oOpazen. PexBusutsl. CocTaB JaHHBIX PEKBU3UTOB, UX MECTOPACIIONIOKEHNE Ha IOKYMEHTE.
Tema 6. TpeboBanus k G1aHKaM JTOKYMEHTOB yrpaBieHus: CriocoObl M3rOTOBICHHSI OJIAHKOB M UX
Bubl. O0muit 6;ank. baank nucema. brank KoHKpeTHOro BUia JokyMeHTa. bianku s paboTsl
C MHOCTpPaHHbIMH KoMMaHusIMU. ['epOoBeIii 651aHk. PekBusuts! O1anka. [lpononsHoe
pacIoyio’KeHNe PEeKBU3UTOB OJlaHKa. YTI0BO€, (pjIaroBoe U IEHTPOBAHHOE PACIIOJIOKEHHE
PEKBHU3UTOB OJIaHKA

Tema 7. OcoOeHHOCTH COCTaBIeHUS U O()OPMIICHHSI OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB YIIPABJICHHS
OcHOBHBIE TPYIIIBI JOKYMEHTOB. OpraHu3allMOHHbIE TOKYMEHTHI IPEAIPUATHUS.



PacniopsinutenbHbie JOKYMEHTHI NpeanpusiTus. JJOKyMEHTBI IO INYHOMY COCTaBY.
HupopmalinoHHO-CIIpaBOYHbIE TOKYMEHTH. HOpMaTUBHBIE TOKYMEHTBI TOCY1apPCTBEHHBIX
OpraHoB.

Tema 8. IIpaBuna oopmiieHUs! JOKYMEHTOB IO JTUYHOMY cOCTaBy JIOKyMEHTAIus 110 JTUYHOMY
cocraBy. OdopmiieHre JOKYMEHTOB IIPH NIPHEME, YBOJbHEHUHU U NTEpeBOie pabOTHUKA HA
JIPYryr0 AOJDKHOCTh. AHKeTa. TpynoBble KOHTpakThl. [Ipukassl o inuHomMy coctaBy. OCHOBHBIE
PEKBU3UTHI JIOKYMEHTOB U MpaBuiia ux opopmienus. Kparkue cBeneHus o npaBmiiax
0(OopMIICHUS TPYAOBBIX KHIKEK, TMUHBIX KapTOUYEK, JIUYHBIX /1] pAOOTHUKOB.

PA3JIEJL 2

Paznen 2. OOume npaBuia opopMiIeHHs YIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB.

KonTponbnas pabota, Tect KCP, nokmasl, yuactue B 00CYKISHUU (IUCKYCCUN), TPAKTUICCKUE
3aJlaHus

PA3JIEJI 3
Paznen 3. Opranuzaius 10KyMeHTO000pOTa

Tema 9. IToHsATHS TOKYMEHTOOOOPOT U OpraHu3anus J0KyMeHToobopora. HopmarusHo-
METOIMYecKast perjaMeHTanus J0KyMeHToo00poTa. OCHOBHBIE IpaBHiIa OpraHU3alNuN
JIOKYMEHTO000pOTa Ha IPEANPUITHH.

Tema 10. KauecTBeHHBIE XapaKTEPUCTUKH IOKyMeHTooOOpoTa. Kiaccudukanus
JIOKYMEHTOIIOTOKOB: TOPU30HTAJIbHBIE, BEPTUKAJIbHBIE, BOCXOAAIINE, HUCXOSAIINE, BXOIAIINE,
ucxojsmye U BHyTpeHHue. [loxcuer odbema 10KyMeHTO000pOTA.

Tema 11. OcHOBHBIE ITpaBUJIa OpraHU3alUU paboThI ¢ JokyMeHTaMu OOpaboTKa MOCTYNaOIMX
JToKyMeHTOB. [IepBuunast 00paboTka 1okymeHToB. OOLIMe npaBuia perucTpaluu JOKyMEHTOB,
dopmsl peructparuu. [lepegaua T0KyMeHTOB, pacCMOTpeHHUE UX pykoBoauTeneM. [Topsaok
HaIpaBJIeHUs JOKYMEHTa Ha UCIIOJHEHHE U pabOThl UCIIOJIHUTENS ¢ JoKyMeHTamu. VicronHeHnue
JOKyMeHTa. Bunbl u popMBbl KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUSI, CPOKOBAsi KapTOTEKA.

Tema 12. Opranuzanuus Texyiiero xpanenus aen. Homenknatypa nien, oduue TpedoBaHusl, BUIbI
HoMeHKJIaTyp. CocTaBiieHue HOMEHKIATYphI fes. DopMupoBaHue u ohopMiIeHue Je.
Cucremaruzanus T0OKyMEHTOB B ziene. XpaHeHue aei. [loaroroBka JOKyMEHTOB K Iepeiade Ha
apxuBHOE xpaHeHue. Kpurepuu oneHkn JoOKyMeHTOB. COCTaBIEHUE OITUCEN JE.

Tema 13. Texuuueckoe obecrieueHre paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, YU4ET U XpaHEHHUE JJOKYMEHTOB U
Jen

PA3JIEJI 3

Paznen 3. Opranuzaius 10KyMeHTO000pOTa

Kontponbnas padora, Tect KCP, nokmnanpl, yaactue B 00CyXICHUH (IUCKYCCHUH ), TPAKTUUECKHE
3a1aHUs

PA3JIET 4
PaSI[CJ'I 4. I[CHOHpOI/BBO,Z[CTBO B cUCTEME 00EeCIIeYEeHUS YKOHOMUYECKON OE€30ITaCHOCTH

Tema 14. HopmaTtuBHO- mpaBoBasi 6a3a KOH(PHIEHIIMATBHOTO 1€JI0MPOU3BOICTBA

[TonsiTHE, 3HAYCHUE U TTPABOBOE PETYIMPOBAHNE PEKUMA CEKPETHOCTH

Tema 15. OcHOBHBIE ITpaBUJIa BEJCHUS CEKPETHOTO Jenonpon3BocTBa. Opranuzaius o06opoTa
JOKYMEHTOB, COJIEPKAIIUX KOMMEPYECKYI0 TaifHy, OpraHu3anus KOHPHUISHIIHATLHOTO
nenonpon3BocTBa. OTBETCTBEHHOCTD 33 HapyLIEHHE MPaBUi paboThI ¢ JOKYMEHTaMH
OTPaHUYEHHOTO J0CTyna. Permamenranus cocraBa KOHQHUISHIIMATHHBIX CBEICHUH U JOKYMEHTOB
Tema 16. Cnenn¢puka TEXHOIOTHHU 3aIIUIICHHOTO JOKYMEHT0000poTa. TexHomoruu o6paboTku
KOH(UACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB: 00pa00TKa TOKYMEHTOB BXOJHOTO TOTOKA. TeXHOIOTUI
00paboTKH KOH(PHICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB: 00pab0TKa JOKYMEHTOB BBIXOHOTO U
BHYTPEHHET0 MOTOKOB. CHcTeMaTH3anus ¥ OTepaTHBHOE XpaHEHHE KOH(UICHINAIBHBIX
JOKYMEHTOB.



Tema 17. DxcniepTr3a HEHHOCTH KOH(QHUACHIIUAIBHBIX TOKYMEHTOB H JIEII.

Tema 18. ApxuBHOE XpaHeHUE KOH(DUICHIIMATLHBIX TOKYMEHTOB | Jeil. [[poBepku Hanmmuus
KOH(HICHIIMATIBHBIX JOKyMEHTOB. [lopsiok npeaocTaBieHus KOH(UACHIMATIEHOW HHPOPMALIUU
U JIOKYMEHTOB

PA3/IEJT 4

Paznen 4. Jlenonpoun3BoJICTBO B cucTeMe 00ecrieueHUs] SKOHOMUYECKOH 0€30MacHoCTH
Konrtponbnas padora, rect KCP, noxnaznsl, yuactre B 00Cyk IeHUH (IUCKYCCHH), TPAKTHUECKUE
3aJJaHus

PA3JIEJI 5
Jlomyck K SK3aMeHy

PA3JIEJI 5
Jlomyck K SK3aMeny
Tect KCP

PA3JIEJI 6
Jlonyck K ’K3amMeny

PA3JIEJI 6
Jlonyck K 3K3amMeHy
3amura KOHTPOJIbHOM paboThI

PA3JIET 7
HpOMe)KYTO‘IHaH arTecranuia

PA3JIEJL 7
[TpomexyTouHas aTTecTalus
DK3aMeH

DK3aMeH

PA3JIEJT 9
KonrponbHas pabora



