AHHOTAIIUSI PABOYEHA ITPOT'PAMMBI JJUCHUATLIAHBI

2 AJ_I Moanvcan: Anvocos Anexcanap
Nasnosia
b1.B.1B.2.2 JEJIONPOU3BOIACTBO MOCOB 5% . covorpas, omsus
PAHXI'C, OU=fupextopar,
AJ'I eKca Hﬂ. CN=ATMOCOB Anexcanap
Masnosmy,
E=almosov-ap@ranepa.u
OcHoBanve: 5 NOATBEpXAAI0 STOT
p aonyment
Mecrononoxenue: BIY - cunvan

PAHXAIC
ata: 2020.12.10 12:41:34+04'00"

ABTOP: KaHJI. COIUOJL. HAayK, JOLEHT Kadeapsl KOPIOPATHBHOTO yrpasienus JleMaBmOBU S0z
Kox u HanMeHOBaHMe HANIPABJIEHHUSI MOATOTOBKH (CIIENHATbHOCTH):

38.03.01 "DxoHoMmuKa" (ypoBeHb OakaiaBpuar)

HaIpaBJIeHHOCTH (Mpoduis/criennanu3anys) «ODUHAHCH U KPEIUT

KBanndukanus BpimycKHuKa: 6akaaaBp

®opma(bl) 00yYeHHUsI: OYHAasl, 3a04HAas

Leab ocBOeHUS TUCHUIJIMHBI: (OPMUPOBAHUE Y CTYAeHTOB KomnereHnud YK-4 crnocoOHOCTh
OCYIIECTBIISITh ACNOBYI0O KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHON U MUCbMEHHON (hopMax Ha rocy1apCTBEHHOM
(p1x) m wmHOCTpaHHOM (BIX) si3bikax W IIK-1 cmocoOHOCTH coOpaTh M TPOAHATU3HPOBATH
UCXOJHBIC JaHHbIE, HEOOXOIUMBIE Uil pacdyeTa SKOHOMHUYECKHUX U COIMAIbHO-3KOHOMHYECKHX
MOKa3aTeNIe, XapaKTEPUIYIOIINX JIEATEbHOCTh X035 UCTBYIONIUX CYOBEKTOB.

Iliian kypca:

Tema 1. UcTopusi pa3BUTHA 1€10NIPOU3BOACTBEHHOMH ¢1yk0bl B Poccun. [IpodaeMsbl
POCTa JOKYMEHT0000poTa

Tpu nepuosma pa3sBUTHUS JIEIONPOU3BOJICTBEHHOM M ceKpeTapckoil ciayxObl B Poccum.
[Tpuka3zHoe penonpou3BoACTBO. TexXHOJIOTHMsA cO31aHus JOKyMeHTa B Ipukase. CBHUTKOBOE
nenonpou3BoicTBo. Komiexxckoe nenonpousBoacTBo. ['eHepanbubiii pernamenT 1720 rona.
BBenenne 4mMHa CEKpPETapcKOro M CTPYKTYypbl KaHuenspuu. Co3gaHue apxuBoB. Bpenenue
npoueaypsl peructpauuu. Co3aHue reHepalbHbIX (POPMYIISIPOB AJIi OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB.
HcnomHuTENbHOE — IE€TONPOU3BOACTBO.  YBEIWYEHHE  KOJMYECTBA THUIOB  JIOKYMEHTOB.
VYcnoxHeHre TeXHOJIoTuu padoThl ¢ JokymeHTaMu. Co3nanue B Poccuum mIKoJbl cekpeTapei.
[TocnepeBomtonionHast pedopma B oOiactu pabOThl C JOKyMeHTamH. Mnaes BBeaeHus
0e3perucTpalloOHHOIO JAEJIONPOU3BOACTBA. Pa3BuTre COBpEMEHHBIX «OYMaXKHBIX» TEXHOJIOTUI
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH B MTOCIEBOECHHBIN MEPHO/I.

[Tonste “nokymeHnTooOopor”. TeHneHUMM pa3BUTHUS JOKyMeHTooOopota. Ilonsarue
“uHopmanmonHoro Oapwepa”. IIpobnemsbl, MOpoOXXKTaeMble pPOCTOM JOKYMEHTO00OpOTA.
[TpuuuHbl pocta OOKyMEHTOOOOpoTa. OOBEKTUBHBIE MNPUYMHBI POCTa JOKYMEHTOOOOpOTa

CyObeKTHBHBIE  TPUYMHBI ~ pocTa  JOKyMeHTooOopoTa.  CmocoObl  peryiaMpoBaHUs
JIOKyMEHTO000poTa.

KommyHHMKaTHBHAs cucTeMa OpraHu3alMu. PykoBoauTenb - KOMMYHUKATHUBHBIN LIEHTP
OpraHH3aluu. Nudopmanronnsie Heperpy3Ku PYKOBOIUTENA. Onrrmusanus

JIOKYMEHTOIIOTOKOB B oOpraHuzauuu. OnTumMuzanus BXOAAIIMX JOKYMEHTOIOTOKOB. MeTton
IPEBAPUTEIILHOTO  PACCMOTPEHUsT JTOKyMEHTOB. COCTaBIIAIONIME YCIEHIHOCTH METOAA.
OnTumuzanus UCXOASIIUX TOKYMEHTOIIOTOKOB.

Cozanue KOMIUIEKCHBIX JOKYMEHTOB. JlemerupoBaHue TmpaBa MOAMHCH YacTu
JIOKYMEHTOB. BBezieHHe M pacmnpocTpaHeHHe Oe3TOKYMEHTHBIX (OpM J1eJ0BOro OOIIEHHS.
OnTumuzanus BHYTPEHHUX JOKYMEHTOMOTOKOB. MeToa ympaBieHHs] 1O OTKJIOHEHHUSIM.
OnTumuzanus HHGOPMAITMOHHOTO 00eCTIeYeHHsT OPTaHU3aIIH.

Tema 2. T'CAOY. YCOPHA. Yuuduxauusi, dopmaausanus, CTaAHIAPTH3ALUSA
JOKYMeHTa

Uctopusa coznanus EI'CJl. Beenenne I'CHOVY - rapaHTHsi ONTHMaIbHOCTH PabOTHI €
JOKYMEHTaMH B OpraHu3aluy. Y HUQUIMPOBAHHAs CHCTEMa OpPraHU3allMOHO-PACIOPSAUTEIBHON
NeSITeIbHOCTH. YHHU(]UKALUs TeKCTa JOKyMeHTa. Tpu crnocoba yHUPHUKALMU TeKcTa: Tpadaper,
aHketa, Tabnuna. TpeboBanust k Tpadapery. TpeOboBaHus k aHkere. TpeOoBaHHS K TabIUIIE.
dopmanuzanus nHPOpMALIUU B cucTeMe yrpasieHus. CTanaapTu3anus J0KyMEHTa.



Tema 3. Opranuzanus ciay:xon1 JJOY

Cayx0a TOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeYeHUs] yIIpaBiIeHusl B opranuzanun. Llens co3nanus
cyx0er JIOY. 3amaum cimyx0br JJOY. ®Oyakmum cinyx6sr  JJOY. Tuner coyx6 JIOY B
pa3IMyYHbIX OpraHu3alMsX. PacueT koauuecTBa Cily)KallluxX U COTPYAHUKOB ¢ kareropueit MOII
B ciyx0e JIOY niist pa3auyHbIX KaTeropuii OpraHu3aIui.

Tema 4. IlpaBusia opopmiieHHusI TOKYMEHTOB

HopmatuBHO — mpaBoBoe obOecriedeHHe padOThI C JOKYMEHTaMH B OPTaHU3AIIHH.
[Tonsitue «pexBusuty», TpedboBanus ['OCT P 6.30-2003. OOuue xapakTepucTUKH. PeKBU3HTHBIN
COCTaB U CTpPyKTypa. TpeboBaHusi K TEKCTy JIOKyMEHTOB. Mcronb3oBaHHE IOKYMEHTOB B
ynpaBieH4YeckoM Iukie. KomMmeHnTapuii k pabore co CI0KHBIMU PEKBU3UTAMHU.

Tema S. TexHOI0rMH perucTpaly U KOHTPOJIA UCIIOJHEHUA JOKYMEHTOB

Menn wm 3amaum co3gaHus KAHLEISIPUM B OpraHu3aunuu. Jlenonpou3BOACTBEHHBIE
orepanuy, Mpou3BoauMble B KaHIensapuu. [lepBuunas oOpaboTka nokymeHTa. Peructpamus u
WHJICKCUpOBaHUEe JOKyMeHTa. [loBropHas oOpaboTka mokymeHnta. CrnpaBodHas paboTa IO
TOoKyMeHTaM. Tekyllee XpaHEHHE JOKYMEHTOB. Pexxum paboThl KaHIENApUU Ha MpUMEpe
TaMOXXEeHHOro  oprana. Crnemuduka  00paOOTKM  TPAaBUTEIBCTBEHHOHM W CPOYHOM
KOPPECIOH/ICHLIUH.

Henn peructpauuu AOKYMEHTOB B opraHuzanuu. CocCTaBisiOIIME IPOLEAYPbI
peructpauuu. Iloctpoenne WIIC mo mokymentam. Tpu tuma MWIIC. Kpurepum BbIOOpa
ontumansHo WIIC nmoxkymenToB opranusanuu. CoOCTaBiSAONIME KOHTPOJISI HCIOJHEHUS
JokymeHTta. Cucrema KOHTpPOJS HUCHOJHEHHS JOKyMeHTa. KOHTpOib CPOKOB HCHOJHEHUS
nokymenTta. KoHTposnb kadecTBa UCIONIHEHMS TOKyMeHTa. KOHTposibHas rpynma Kak 4acThb
ciyx0b1 JIOY. @yHKINN KOHTPOIBHOM IPYIIIIBI.

Tema6. Opranuzanmus padéoTbl ¢ JUYHBIMH O0pPAlIEeHUSIMM T'PAa’XIaH B OpPraHbI
BJIACTH H YIIPABJICHHUS

Hctopus pa3pabOTKM 3aKOHOJATEIbHO-HOPMATUBHOW 0a3bl Mo paboTe C JIMYHBIMU
oOpallleHusIMU TpakJaH B pa3jIu4Hble MHCTaHIMU. [IpuemHas mo nuyHBIM BompocaM. JInuHbie
oOpalieHus rpaxJaH B MHCTAHIMM - creuuduyeckue AOKyMeHTooOpa3zoBaHMus. OcoOeHHOCTH
JIEJIONPOU3BOJCTBEHHON 00paOOTKH JIMYHBIX OOpalleHui rpax/aiaH B MHCTaHIMU. TpeboBaHus K
paboTte ¢ AMYHBIMU OOpalIeHUAMHU IpaxJaH. TuUbl TUUHBIX oOpamieHuil. JInynble oOparieHus
rpaXkJaH B OpraHbl BJIacTH U YIpaBJIeHUS Kak (akTop 0OpaTHOM CBSA3M MEX]y YIpaBisiouie u
YIPaBIsEMON CUCTEMAMHU.

Tema 7. Opranmsanusi  cayxOoi JJOY Texkymero XxpaHeHusi JAOKYMEHTOB.
ITocTpoeHne HOMEHKJIATYPHI Aejl. ApXMBHOEe XpaHeHHe JOKYMEHTOB

CucteMHOe XpaHEHHE JOKYMEHTOB - 00s3aTebHOe TpeOOBaHUE PALlMOHATIBHOI paboThI C
JOKYMEHTaMH B opraHusanuu. Jleio - TNepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KoMiuiekc. [Ipu3Hakm
3aBeieHus Jenl. TexHoyorus Cco3JaHus HOMEHKJIATyphl 1€l B opraHu3auuu. HoMeHknaTypsl
TUIIOBBIE, IPUMEPHbIE U KOHKpeTHbIEe. Benenne HomeHkIaTypsl aen. CTpyKTypa HOMEHKIATYphl
nen. HomenkiaTypa fien - JOKyMeHT, 00eclieqnBaouil paliuoHaIbHBINA TOKyMEHTOO00O0pOT.

NudopmaniionHble MOTOKH, WH(POPMAIIMOHHBIE MACCHUBBI. 3aKOHbI HAKOIUIEHUS
uHpopmanuu B obmecTBe. 3akoH Mardes Mo OTHOIIEHHIO K HAKOIJICHHIO HH(OpMAIlMM B
counyme. DoHx - cucTeMaTU3UPOBAHHBIN MaccuB. Tubl HHPOPMAIIMOHHBIX MacCHBOB: apXHB,
My3ei, oubnmoreka. MIx cxoncTBa U pa3nnyus.

BenoMcTBeHHBIN apXUB B OpraHu3aiuu - nHGopMarmoHHbiid Gpoua. Opranusamus apxuBa
B YUPEKICHUU. TeXHOJOTHsI CIIMCAaHUs OTPabOTaHHBIX JOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHUE WU
Ha YHUYTOXXEHHE. ODKCIEepTH3a LEHHOCTH JOKyMeHTa. HekoTopble 0COOEHHOCTH apXMBHOIO



XpaHeHHus JOKyMeHTOB. CrpaBOYHO-MH(OpPMALMOHHAs paboTa apxuBa. ApXUBHas CIIpaBKa,
apxuBHas konus u T.1. KyapTypHO-TIpocBeTUTENbCKAs paboTa apXuBa.

Tema 8. JInHrBUCTHYECKHE 0COOEHHOCTH TEKCTA JOKYMEHTA.

OcobeHHocTr OpHUIMATBHO-IETOBOT0 CTUJIS. JIekcuueckne OCOOEHHOCTH JOKYMEHTa,
CHHTaKCHYECKHE OCOOCHHOCTH JOKyMeHTa. KymbTypa peun B JOKYMEHTE: HCIIOJIb30BAHUE
PpaCciCTNICHHBIX CKa3yCMbIX, HECKIIOHACMBIX CYLICCTBUTCIIbHBIX, KOCBCHHBIX Haﬂemeﬁ
KOJIMYECTBEHHBIX YHCIUTENBHBIX U T.N. TUIWYHBIE OMIMOKH B TEKCTax JHOKyMEHTOB. CrocoOBI
H3JI0KCHUA MaTCpuajia B JOKYMCHTAax. OCHOBHEBIE TpeGOBaHI/ISI K TCKCTY JOKYMCHTA -TOYHOCTD,
SICHOCTb, JJAKOHU3M (POPMYITHPOBOK.

Jloka3zatenbcTBO B JoKymMeHTe. Cxema Jioka3arenbeTBa. TpeOoBaHUS K J0KA3aTelIbCTRY.
Jlornyeckue OMmMMOKM B JOKa3aTeNbCTBaX. PeNakTUpOBaHME apryMEHTATUBHBIX TEKCTOB.
Omnpenenenne B qokymenTe. Cxema ompenenceHusi. TpeOoBanust k onpenencHuto. Jlornyeckue
omMOKH B onpenesieHusX. PenakrupoBanue onpeneneHuid. JTanbl pelakTHPOBAHUS JTOKYMEHTA.
Hcrnonbs30BaHne KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB IIPU PEAAKTUPOBAHUU JOKYMEHTOB.

@opMBbI TEKYLIEr0 KOHTPOJIS YCIIeBAEMOCTH U MPOMEKYTOUYHOM aTTeCTALHM.
1.1 Hucuunnmuua b1.B.JIB.2.2  «Jlenonpou3BoacTBo»  obOecneunBacT  OBIAJCHUE
CJIEYIOIIUMU KOMIETEHIUSIMHU:

Kon HaumMmenoBanue Kon HauMmeHoBaHue 3Tana
KOMITeTeHI[UH Komnerenuuu JTamna ocBoCHuA OCBOEHHS KOMIIEeTEHIIMHI
KOMIIeTeHIIHH

Crioco6HOCTh TPaMOTHOTO
W3JOKEHHS CBOMX MEICIEH B
MTUCHMEHHON dopme npu

CIocoOHOCTh OCYIIECTBIIATH COCTaBICHUH U  O(QOPMIICHHU

JICIIOBYIO0 KOMMYHHUKAI[HIO B YCTHON VIPaBICHYECKUX  JTOKYMEHTOB;

YK-4 u  nucbMenHod  Qopmax  Ha | YK-4.2.3 3HaHHE  MPaBWI  IOCTPOCHHUS

roCyJ1lapCTBEHHOM (pIX) u YCTHOH M TIMCBMEHHOW peuu,

HHOCTPAHHOM (BIX) SI3BIKAX MpaBUJ PEYCBOrO ITUKETA MU
OpraHu3aIiu
JIOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecTieueHHs yIIpaBICHAS

CIocoOHOCTh cobpath u OcBOEHHUE TEXHOJIOTHH

MIPOaHaTH3UPOBATH HCXOJIHBIC JIEIIOTIPOU3BOCTBA KaK

JTAHHBIC, HE00XOIUMBIE UL MPUKIIATHOTO MeTOoAa cObopa 1

pacueta IKOHOMHYECKUX " aHaITN3a UCXOJHBIX JaHHBIX.

TIK-1 COIMAIBHO-YKOHOMHUYECKUX [1K-1.2.5

[oKasaresjael, XapaKTepU3YHOLUX

JESITEIPHOCTD XO3STCTBYFOIITUX

CyOBEKTOB

1.2 B pe3ympraTe OCBOCHHUS JWCHUIUIMHBI Y CTYACHTOB JIOJDKHBI  OBITH

c(OPMHPOBAHBI:
OT®/TO Kopn stana
(pu HaMMYHUU OCBOCHHUSI PesynbraTel 00y4yeHus
npodcranaapra) KOMIETEHINH

/leMOHCTpanusl 3HaHMH OCHOBHBIX TEOPETHYECKUX IIOJIOKECHUH B
MOJTHOM 0OBeMe:
3HATh MEXaHU3MBI YCTHON M MTUCbMEHHOMN

K423 [peur; OCHOBHBIE HOPMBI M IIpaBHJa COBPEMEHHOI'O PYCCKOTO

VK-4.2. S1361Ka; OCHOBHBIE HOPMBI M MOJIGIIH JOKYMEHTHPOBAHUS

Y MeHHs NpUMEHSTh 3HaHUS Ha NIPAKTUKE B TIOJIHON Mepe:
YMETh NPUMEHATh OCHOBHBIE MEXAHH3MbI YCTHOH M NHUCEMEHHOH
peur B OOIICHUM; NPUMEHITh HOPMBI PYCCKOIO sI3bIKa B paMKax




CIIOKMBIIMXCS MOZEIeld KOMMYHHMKALMK; Ha NpodecCHOHANIEHOM
YpOBHE PEanu30BbIBATH MHCHMEHHYIO M YCTHYIO KOMMYHHKALIHIO
[pY OpraHN3anNH JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUEHSI yIIPABICHHS
CBoOOAHOE BIaJ€HHE HAaBBIKAMU aHANIM3a M CHUCTEMaTHU3allUM B
BEIOpaHHOM cdepe:

BIaeTh HABBIKAMH MNPUMEHCHHMS MEXaHM3MOB YCTHOH U
MMICBEMEHHON PEYH; CIIOCOOHOCTBIO K PEUYEBOMY B3aUMOICHCTBHUIO
11 B3aMMONIOHMMAaHHIO; HABBIKAMU

rpaMOTHOM  YCTHOM UM IHMCBbMEHHOM peuyd B IPOLECCE
TOKyMEHTHPOBaHUSI M JOKYMEHTAI[IOHHOTO  OOecIieueHHs

ynpaBieHus

B cooTBeTCTBUHU C /TeMOHCTpanysl 3HaHUII OCHOBHBIX TEOPETUYECKUX IOJOKEHHUM B

TPYIOBBIMU (PYHKIUSIMU [OJTHOM O0BEeMe:

0000IIEHHOH TPYIOBOI /leMOHCTpanysi 3HAHUH OCHOBHBIX TEXHOJOTMM M METOIUK

(bynkin «O6padoTka 1eIonpon3BOICTBa, HEOOXOMUMBIX JUIS pacdyeTa COLUAJIbHO-

CTATUCTUYECKUX JaHHBIX) PKOHOMMYECKUX MOKa3aTenel, XapaKTepH3YIOUINX HeaTelIbHOCTh

[TpodeccronansHOrO XO3SIICTBYIOMINX CYOBEKTOB

crangapra « CTaTHCTHK» Y MeHust npuMeHATh 3HaHUS Ha IIPAKTHUKE B TIOJIHOM Mepe:

(YtBepxaen IIpukaszom YMeHHe NpUMEHATh 3HaHUS IO JEJIONPOU3BOJCTBY B pacuere

Muntpyna Poccun ot I1K-1.2.5 COLMATLHO-DKOHOMUYECKUX  TIOKa3aTesel,  XapaKTePU3YIOIIUX|

08.09.2015 N 605H) e TeTFHOCTD XO3SHCTBYIOMNX CYOBEKTOB Ha MPAKTHUKE B ITOJHOM
Mepe

CBoOoIHOE BIIaJCHUE HABBIKAMH aHAIN3a M CHCTEMAaTH3AllMH B
BEIOpaHHOM cdepe:

CBoGoHOE BIIAJICHUC HaBBIKAaMH JeTIOTIPOU3BOJICTRA,
HCOOXOAMMBIX  JUIi  pacyera  COLHAIBHO-)KOHOMUYECKHX
MoKaszaTtelell, XapaKTepu3yIIUX IesITebHOCTh XO3IHCTBYIOINX
cyOBEKTOB
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