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1. OBLLIASI XAPAKTEPUCTUKA PABOYEI TIPOT'PAMMBI YUEBHOI
JNCIHATTJINHBI

OII11.06 /TokymeHTaIMOHHOE 00ecnieYyeHUe YIIPABIECHUS
(HaumeHosanUe OUCYUNTUHDL)

1.1. MecTo AMCUMIIMHBI B CTPYKTYPE OCHOBHOM 00pa30BaTe/IbHOM MPOrpaMMBbI

Vuebnas gucrmruinaa OITI.06 JlokyMeHTanlMoHHOe oOecleyeHne YIIpaBICHUs
ABJISIETCS 00sS3aTEJIbHOM YacThI0 00A3aTEJILHOM 4YacThI I[MKJIa OCHOBHOH
obOpazoBarenbHOil porpammel B cooTBeTcTBUU PI'OC «40.02.04 FOpucnpyaeHIUINIo
cnenuainpbHOCTH . Ocoboe 3HaYeHHWE NUCIUIUIMHA UMEET Nmpu GOPMHUPOBAHUH U
pazButun o6mux kommnetreHui (OK), nmpodeccuonansubix kommnerenuuii (I1K):

1. IIK. 1.2. IIpumMeHsAT, HOPMBI MpaBa JJIs pelIeHHs 3ajad B NpodeccuoHaaibHOU
NEeATEIIbHOCTH.

2. IIK 1.3. Bnagets HaBbIKaMH MOJATOTOBKH IOPUANYECKUX JOKYMEHTOB, B TOM UHCIIE C
MCITOJIh30BaHNEM WH()DOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

3. IIK 1.1. OcymiecTBasTh npodeccroHaabHOe TOJTKOBAHUE HOPM TpaBa.

4. OK 09. ITonb3oBatbes npodeccuoHanbHON JOKYMEHTAIMEN Ha TOCYJapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM SI3BbIKaX.

5. OK 01. Beibupatps criocoObl pemieHus 3agad npodhecCuoHaIbHON NesITeIbHOCTH
MIPUMEHUTENBHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM;

6. JIP 14 IlposBustomuii co3HaTEIbHOE OTHOIICHNE K HEMPEPHIBHOMY 00pa30BaHHIO
KaK yCJIOBHIO YCIEIIHON MPOodeCCUOHATIBHOM U OOIIIECTBEHHOM eI TEILHOCTH

1.2. ]_[e.m, N IVIAHUPYEMBbIC PE3YJ/JAbTAThl OCBOCHHUSA NJUCHUILIHHBI

B pamkax mporpaMmbl y4eOHOW AUCIUIUIMHBI O0YUYaIOMMMHUCS OCBAUBAIOTCS
YMEHUS U 3HAHUS

Kon OK, IIK Ymenus 3unanus

K. 1.2., [IK|opopmnsaTs OpTaHN3aNMOHHO-PACTIOPSAUTEIbHEIC|IPaBUIIa COCTABICHNS H O)OPMIICHHS OpTraHU3aI[IOHHO-
1.3., IIK 1.1.,|mokymenTsl B coorBercTBuu ¢ aeiictByrouM ['OCTowMm; [pacmopsauTenpHBIX TOKyMeHTOB (nanee - OP);;

OK 09., OK 01.,
JIP 14 OCYIIECTBIATh 00pa0OTKY BXOASIIHMX, BHYTPEHHHUX H|HOHATHE IOKYMEHTa, €ro CcBOiicTBa, CIOCOOHI
HCXOAAMNX JOKyMEHTOB, KOHTPOJIb 32 X HCIOIHEHUEM;; [TOKYMEHTHPOBAHHUS;

0hOpMIATH NOKYMEHTBI JUIS HepeJadyd B apXHUB|CHCTEMY M THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO JOKYMEHTALMOHHOTO
OpraHu3aruu obecrieuenus ynpasienus (ganee - 10Y);

0CO0EHHOCTH ACJIOMPOU3BOACTBA IO 06paHICHI/I$[M
TpaxiaH u KOH(bI/II[GHHI/IaJ'ILHOI‘O JACJIONPON3BOACTBA




2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE YYEBHOM JJUCUUILIVMHBI

2.1. O0béM yueOHOM TUCHMIIINHBI U BUAbI Y4€OHOI UCIUNIMHBI

Bun yueGHoii padoThI

O0BéM B yacax

JIeKIMOHHBIE 3aHATHS 18
[IpaxTHueckas IoAroToBKa 24
OO6umit 066EM 00pa3oBaTenbHON IPOrpaMMbl yueOHOH TUCUUIUIMHEL, B TOM YHCIe B popme 42

HpaKTH‘-IeCKOfI IOArOTOBKHU

®opma(-b1) KOHTPO.IS: 3a4eT




2.2. TemaTuuyeckuii niian u coaep:xxkanue yueonoi qucuumamabl OITIL06 lokymMeHTalMOHHOE 0OecnieueHHue YIpaBJjieHus

HaunmenoBanue pa3ieJioB 1
TEM

Coaepixanue yueGHOro Marepuaiia 1 GopMbl OPraHHa3aUMH AesTe/IbHOCTH 00Y4aI0MUXCS

O0béMm B
yacax

‘YpoBenb
OCBOEHUs

Koabl koMneTeHIui,
¢opmuposanuio
KOTOPBIX CIOCOOCTBYET
3JIEMEeHT MPOrpaMMbl

Tewma 1

Opranuszanus
JOKYMEHTALUOHHOTO
obecredeHus ynpaBieHHS

ConepxaHue yueOHOTO MaTepuana

Jlekunonnsie 3ansiTus Nel PekBU3UTHI TOKyMEHTa

Jlexunonnsie 3ausiTust Ne2 Buabl 1oKyMEeHTOB U uX oopMIIeHHE

Jlexunonnsie 3ausitust Ne3 CtpykTypa ynpapieHus JOKyMEHTaIHeH

HpaKTl/l‘leCKaﬂ NOAroToBKa Nel Cucrema JOKYMCHTALlUOHHOI'O obecrieueHus praBJ’IeH‘-{eCKOﬁ JACATCIIBHOCTH

ﬂpaKTuquKaﬂ NOAroToBKa Ne2 PekBU3UTHI JOKYMCHTa

1
2
3
4
5
6

IIpakTnyeckas noaroroBka Ne3 Bujbl JOKyMEHTOB M UX 0(OpMIICHHE

N3 BN [ O 2 I (S I (S0 I \§)

NN =] =] —

JIP 14, OK 01., OK 09.,
InK 1.1., IIK. 1.2, IIK
1.3.

Tema 2
Cocrapienue u opopmieHUe
OQ)I/IL[I/IaJ'[beIX JOKYMCHTOB

Conep:xanue yueOHOT0O MaTepHaa

Jlexuuonunie 3ausaTus Ne4 OcodeHHOCTH 0(OPMIICHUS JOKYMEHTOB I10 JITYHOMY COCTaBY

Jlexuuonunie 3ansaTus NeS Cocrasnenue 1 ohopMIEHHE OpraHU3aMOHHO-TIPaBOBBIX 1oKyMeHToB (OIT/)

IIpakTHyeckas noaroroska Ned Opranusanust paboThl C JOKYMEHTaMH

IIpakTHyeckas noaroroska NeS CocraBienne u opopMIIeHHE OPraHU3aI[OHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB

Jlexunonnnie 3ansaTus Ne6 Cocrasnenue 1 ohopMIEHHE pacIOpsAUTENEHBIX JoKyMeHToB (PJ])

HpaKTl/l‘leCKaﬂ NOAroToBKa Ne6 Cocrasiienue u OQ)OPMHCHI/IC pacnopaaUuTEIbHBIX JOKYMEHTOB

1
2
3
4
5
6
7

Jlekunonnnle 3anaTus Ne7 CocraBienue u odopmienue cupaBouno-nHpopmannonusix (CHJ]) u cipaBouHO-
AQHATUTHYECKUX JIOKYMEHTOB

N2 BN [ O3 I (O 7N I (O 0 I (O 3 I} )

— o~~~

HpaKanecxaﬂ noaAroToBKa Ne7 Cocrasnenue u O(bOpMJ'IeHI/Ie CHpaBO‘{HO-I/IH(bOpMaL[I/IOHHI)IX " CIIpaBOYHO-
AHAIUTUYICCKUX TOKYMCHTOB

N

Jlexunonnnie 3ausaTust Ne§ Opranuzarms paboTs! ¢ JOKyMEHTaMU

10

IIpakTHyeckas noaroroska Ne8 TpeGoBaHus K 0OPMICHUIO JOKYMEHTOB MO JINYHOMY COCTaBY

11

.HeKl.lﬂOHHble 3ansaTus Ne9 I/IH(l)OpMaL[I/IOHHLIe TEXHOJIOTUU B JACJIONPOU3BOACTBE

12

HpaKTl/l‘leCKaﬂ NOoAroToBKa Ne9 I/IH(bOpMaL[I/IOHHI)Ie TEXHOJIOTUHU B JOKYMCHTAJIbHOM obecrieueHnn yupaBJICHUA

[NSN I ST N O I )

N[—=]N ] -

JIP 14, OK 01., OK 09.,
MK 1.1., K. 1.2, IK
1.3.

Bcero

s xapakmepucmuku ypoeHsi 0C80€HUsL Y4eOH020 MAMePUana UCNOIb3YIOMCcs cledyoujue 0003HaAYeHUs.
1 - o3nakomumenvHbiil (03HAKOMICHUE € paHee U3YUeHHLIMU 00beKMAMU, CBOUCMBAMU ),
2 - penpodyKmusHulil (8biNoIHeHUe 0esMebHOCHU N0 00pA3Yyy, UHCIMPYKYUU UTU NOO PYKOBOOCIMBOM);
3 - npoOyKkmugHbill (NIAHUPOBAHUE U CAMOCIOSIMEIbHOE BbINOIHEHUE 0esMENIbHOCINU, Pellerie NPOoOIeMHbIX 3a0aY ).




3. YCJIOBUS PEAJIU3ALUU TPOTPAMMBI YYEBHOM
JTUCLMUIIJIUHDBI

3.1. /s peanu3anuud NporpaMmbl y4eOHOH AMCHMIJIMHBI J0JKHBI OBITh
NpelyCMOTPeHbI CJIeAyIoIIHe MOMelleHuUs :

Kabuner TexHuyeckoil MEXaHUKH
Kabuner nnxxenepHoil rpaduku
Kabunet nHkeHepHBIX ceTell M 000pyAOBaHUS TEPPUTOPUIA, 3TaHUN U CTPOUILIIONIAIOK
KabuneTr mpoeKkTHO-CMETHOTO Jielia:

Cron yuennueckuid (32 mit.)
Cron npenogaBaTeabCKui (2 mIT.)
[Tapta co ckambeii (2 mit.)

[TapTa co ckambei (2 mit.)
[Tnakater (60 mT.)

[Tnakatsl (60 mit.)

Cryn (72 mt.)

Hocka (2 mit.)

Cryn (72 mt.)

10. Hocka (2 mr.)

A T A R o

3.2. UndopmanmonHoe odecnevyeHne peajsn3auum NporpaMmmbl
3.2.1. OcHOBHBIE NeYaTHbIE U3AHUS

I. I'mapuii, E. B. JlokymeHTauuoHHoe o0OecrnedyeHue yrnpaBieHUs : ydeOHOe
nocooue Mockpa : PUOP : UH®PA-M, 2020. — 249 c. — (CpenHee
npodeccuonaabHoe odpazoBanue). — DOI: https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN
978-5-369-01042-6. - Tekcrt : DIEKTPOHHBIN. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1065817

3.2.2. /lonoiHUTEe/IbHbIE ICTOYHUKH

1. T.A. beikoBa, T.B. Ky3nenosa, JI.B. Cankuna [JokyMeHTalimonHoe obecrieueHue
yIpaBJeHus (AeJ0Npou3BOACTBO) : yueOHoe nocooue Mocksa : UHOPA-M, 2021. —
304 c. + Jlom. marepuainsl [DnekTpoHHBIN pecypc]. — (Cpeanee npodecCHoOHAIBHOE
oOpazoBanue). - ISBN 978-5-16-013913-5. - Tekct : anektpoHHbii. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1141796



3.

3.2.3. AutepHeT-pecypchl

ObC «Znanium.com» - http://znanium.com/
ObC BOOK.RU - https://book.ru/
CIIC Koncynperantllntoc - https://www.consultant.ru/



4. KOHTPOJIb U1 OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSA YUEBHON
JANCIHATTIMHBI

4.1. O0pa3oBaTe/ibHbIE Pe3yJIbTATHI OCBOEHHUSI 00PA30BaTE/ILHOI MPOrpaMMbI
y4eOHOM AUCHUIIIMHBI, MOAJIeKallie MPoBepKe

Pe3yabTaThl 00yueHns | Kputepun onenku | MeToab! oleHKH

3Hanue

npaBHla COCTaBIEHHA W O0(OpPMICHUSM|IPUMEHsET MpaBUia COCTaBIEHH M odopmieHus|Bomnpocs! k 3aueTy
OpraHU3aIl[MOHHO-PACTOPATUTENBHEIX JOKYMEHTOB|OPTaHU3aIIHOHHO-PACTIOPAAUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB

(manee - OPJ]); (manee - OPJ]);
MOHsTHE JOKYMEHTa, €ro CBOIcTBa, CIOCOOBI[3HAET MOHATHE JOKYMEHTAa, €ro CBOMCTBa, crocoObI|Bomnpocs! k 3auety
JOKYMEHTHPOBAHHS JOKYMEHTHPOBAHHS
CHCTEMY U THIIOBYIO TEXHOJIOTHIO TOKYMCHTAI[MOHHOTO|TPUMEHAET CHCTEMY M THIOBYI TEXHOJOTHIO|Bompocsl k 3a4eTy
obecmeyenus ynpasnenus (nanee - JJ0OY) JNOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTieueH s yIpaBlieHus (1ajee -

J0Y)

0COOEHHOCTH JENONPOU3BOACTBA MO OOpaleHUsAM|IpUMEHsIeT OCOOEHHOCTH JeJoNpou3BoacTBa Io[Bompocs! k 3auety
rpaxaaH ¥ KOH(MACHIUATIBHOTO JEJONPOU3BOACTBA |0OpameHUsIM TpaxJaH M KOHQUACHIUAIBHOTO
JIeJIONPOU3BOJICTBA

Ymenne

0hOpMIAT, OpPraHU3aNHOHHO-PACHOPAAUTEIbHBIE|0GOPMIISET  OPTAHU3ANMMOHHO-PACIIOPSAAUTENbHbIE|BIMONTHEH N e

JOKYMEHTHI B COOTBETCTBHH ¢ AelcTByromuM ['OCToM |1oKkyMeHTHI B cooTBeTCcTBUH ¢ AeiicTBytommM [[OCTom [3amaHu it K
NPaAaKTUIECKUM
3aHATHIM

OCYHIECTBIIATH o6pa60TKy BXOOAINUX, BHYTPEHHUX H|OCYIIECTBIISACT 06pa60TKy BXOJAAIINUX, BHYTPEHHUX U BeimonHeHue

HCXOoAAMMUX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 3a HUX|UCXOAAIUX TOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 UX UCIIOJJHECHUEM; |3a 1 a HHU u K
HUCIIOJTHCHUEM | NPpakKTUYECECKUM
3aHATUAM

Oq)OpMJ'ISITB JOKYMEHTBHI OJIA nepeaadyuv B apXUB|IIPUMCHACT CII0COOEI Oq)OpMJ'IeHI/Iﬂ AOKYMCEHTOB I Boimonuaenune

OpraHusanun nepeaain B apXuB OpraHu3alivin 3aJaHUU K
NPAKTHYCECKHUM
3AaHATUAM

4.2. Marpuua CcOOTBETCTBUS KOHTPOJbHO-OIEHOYHBIX CPeJACTB
o0pa3oBaTeJbHBIM pe3yjbTaTaM Y4eOHOH JAMCHUINIHHBI

Pe3yabTaThl 00yueHust Koabl koMneTeHnuii DoH/IbI OLEHOYHBIX
cpelcTB

3HaHue

MpaBuiia COCTaBieHHS U odopmieHHs opranuzamumoHHo-|JIP 14, OK 01, OK 09.,IIK 1.1.,IIK. 1.2.,[Bonpocs Ha 3ayer
PacTOpAIUTENBHBIX JTOKYMEHTOB (manee - OPJI); IIK 1.3., OK 09., OK 01., IIK. 1.2., ITIK[Ne4,8,9,24
1.3, T1IK 1.1, JIP 14

NOHSTHE JOKyMeHTa, ero cBoicrtBa, cnocoOwi|JIP 14, OKO01.,0K09.,IIK 1.1,IIK.1.2.,[Bonpocs Ha 3aueT
JOKYMEHTUPOBAHUA IIK 1.3., OK 09., OK 01., TIK. 1.2., TIK[Ne1,2,3,4
1.3, 11K 1.1., JIP 14

CHUCTEMY U THIOBYIO TexHojorutwo nokymeHtauuonuoro|JIP 14, OK 01., OK 09, IIK 1.1.,TIK. 1.2.,|Bonpocs Ha 3ayer
obecrieyeHus ympasienus (nanee - JJOVY) IIK 1.3., OK 09., OK 01., IIK. 1.2., [TK[Ne5-8,15,17
1.3, 1IK 1.1., JIP 14

0COOCHHOCTH JIEJIOMPOU3BOJCTBA MO oOpamieHusM rpaxaan u|JIP 14, OK 01., OK 09., TIK 1.1., [1K. 1.2.,[Bonpocs Ha 3ayer

KOH(HICHIIUATBLHOTO JETIOMPOU3BOICTBA IIK 1.3., OK 09., OK 01., IIK. 1.2., I[TK[Ne21-22
1.3,1IK 1.1, JIP 14
VYmenue

0(OpPMIISITE OpraHU3aIOHHO-pacopsAAnTeNbHbIC JoKyMeHTHI B|JIP 14, OK 01., OK 09., TIK 1.1., [1K. 1.2.,[3ananus k npakTHIeCKUM
cootBeTcTBUH ¢ AercTByomuM ['OCTom I[IK 1.3., OK 09., OK 01., IIK. 1.2., ITK|3ansaTusm Ne2-8
1.3, IIK 1.1., JIP 14




Pe3yabTaThl 00yueHust

Koapl koMneTeHumii

DoH/IbI OLIEHOYHBIX
Cpeacrs

OCYImECTBIATh 00pabOTKy BXOASMINX, BHYTPEHHHUX H
HUCXOAAMNX JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 3a MX HCIIOJHEHHEM;

JIP 14, OK 01., OK 09., TIK 1.1, TIK. 1.2.,
TK 1.3., OK 09., OK 01., TIK. 1.2., TIK
1.3, TIK 1.1., JIP 14

3aaHust K MPAKTHIECKUM
3austusm Nel, 4-7

0(opMIISITH JOKYMEHTHI JUISl [IEpeJaur B ApXHUB OPraHU3aINN

JIP 14, OK 01., OK 09, TIK 1.1, TIK. 1.2,
IIK 1.3., OK 09., OK 01., IIK. 1.2, IIK
1.3, IIK 1.1, JIP 14

3aganus K MPaKTHISCKUM
3aHsaTUIM Ne7,9

Bomnpocsl kK TpakTUYECKOMY 3aHATHIO YKa3aHbl B METOJAMUYECKUX YKa3aHUAX K

NPAaKTUYECKUM 3aHATUSAM MO AuUcCUUIUIMHE J[OKyMeHTanumoHHOe obecredeHue
yrpaBieHus s oOyyaromuxcs cnenuainbHoctu "HOpucnpyaennus". CtaBpomnosb,

2024
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