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1. IIEJIb Y 3AJIAHUAS] YUEBHOW JUCIUILITAHBI

]_[e.m, npeaoCTaBuTh CTYACHTAM TCOPCTHYCCKUC W IMPAKTHYCCKUC HABBIKM B COCTAaBJICHHH,
O(bOpMJ'IeHI/II/I 1 XpaHCHUHN JOKYMCHTOB. PaCCMOTpeTB Pa3HOBHAHOCTU JOKYMEHTOB, X OCOOEHHOCTH.

3agaHusA. 3aKIIOYACTCS] B OBOJIOJCHUM MPAKTUYECKUX HABBIKOB U METOJMKAMH CBS3aHHBIMHU C
MpoliecaMy OpPTraHu3allid, BEACHHUS JOKYMEHTOB, IOKYMEHTOOOOPOT.

B pesyrbTare u3yuenus yueOHOM TUCHUIUTMHBICTYICHT 00s3aH:

3HaTh: paBejIbHOE COCTaBICHHE, 0O(OPMIICHHE TOKYMEHTOB, HX 00paOOTKY U XpaHEHHE.
YMerh. npuMaHATE  NpPOo(eCcCHOHANbHBIE  HAaBBIKH B COCTaBJIEHHH W BBEICHHH
JOKYMEHTO000pOTA.

2. MIPOTPAMMA YYEFHOM JUCIUIIIAHBI

Paznen 1. UcTopuuyeckue aceKThbl 1€J10IPOU3BOACTBA.

Tema 1. TeopeTuueckrie 1 METOIUYCCKHUE OCHOBBI JCJIONPOU3BOICTRA.
Pa3nen 2. [IpaBoBoe peryiupoBaHue AeJ0NPOU3BOACTBA.

Tema 2. 3akoHOAATENBHOE PETYIUPOBAHKE JICIONPOU3BOJICTBA.

Tema 3. HopMaTHBHO-METOAMYECKOE PETYIMPOBAHUE JICIIONPOU3BOICTBA.

Tema 4. JlokyMeHTallMOHHOE 00ecIIeueHUE YIPABICHYECKON NesITeIbHOCTH IPEAPUATHS.

Pa3gen 3. TepMuHOCHCTEMA 1e/I0NPOU3BOACTBA.

Tema 5.0cHOBHBIE TEPMUHBI B IEJIONPOU3BO/ICTBE.

Tema 6. TpeboBanus Kk opopmiIeHHIO TOKyMeHTOB Ha ocHoBe ['OCT.

Tema 7. [Ipo6nemsl yHuukanuu u crangaptusanu. @UpMeHHbIH OJIaHK — 3JIEMEHT UMUKA
opranm3anuu. TpedoBaHus K 0popMIICHUIO OJIAHKOB.

Tema 8. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTA U X PACIOJI0KEHHUE.

Pa3nen 4. Opranu3anuoOHHO-pacnopsiAuTebHbIe JOKYMEHTBI.

Tema 9. Knaccudukanusi TOKyMEHTOB.

Tema 10. OpraHu3zalliOHHBIE JTOKYMEHTBHI (Yy4YpeAUTEIbHBIE TOKYMEHTHl OpTraHU3alllH,
LITAaTHOE pacIUCaHKe, JOKaJIbHbIE HOPMAaTUBHBIE aKThl: HHCTPYKIUH, TPABUIIA, TIOJIOKEHUS).

Tema 11. PacniopsiiuTtenbHble JOKYMEHTHI (TIPUKA3bl, PACHOPSHKEHUS, PEILICHUS).

Tema 12. [TpaBuna opopmiIeHHs! BEIMUCOK U3 IOKYMEHTOB M 3aBEPEHUE KOTIHIA.

Tema 13. lHpopManmoHHO-CIIpaBOUHBIE IOKYMEHTBI: MIPOTOKOJI, aKT, CIIpaBKa, CIyXeOHas U
JIOKJIaJIHas! 3aIUCKHU.

Tema 14. [IpaBuna opopmiieHHs U CTPYKTYpa AEIOBbIX NHceM. TpeGoBaHUs K TEKCTY.

Pa3nea 5. IlogroroBka k cocTaBieHHIO U 0QOPMIICHHUIO CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 15. Knaccugukarus ciayxeOHbIX TOKYMEHTOB.

Tema 16. opmynsap-odpaserr opraHu3aIMOHHO-PACTIOPSTUTEITEHBIX
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUs K U3rOTOBJIEHUIO OPraHN3alMOHHO-PACTIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 17. TpeOoBaHUS K COCTaBIEHUIO YCTABOB.

Tema 18. OcobGeHHOCTH cOCTaBIIEHUS MOJI0KEHUH. TpeOoBaHMs K TeKCTaM UHCTPYKIIHH.

Tema 18. Cxema 10KyMeHTOOOOpOTA.

Tema 19. CocraBneHue Ci1y>KeOHbBIX THCEM.

Tema 20. OcoGeHHoCTH City)keOHbIX TesnerpaMM. CBolicTBa TesneoHOrpaMM.

Tema 21. Beinucka U3 npoToOKoJIa.

Tema 22. CocraBieHre cupaBoK. T€XHOJIOTHS COCTABICHUS JOKJIAIHON 3alIUCKU. TEeXHOIOTHs
COCTaBJICHUS TOKJIAHOM 3alHUCKH.

Tema 23. TpeboBaHUsI K TEKCTaM aKTOB.

Tema 24. CocTaBieHne npuka3oB. Bellucky n3 npukasos.

Tema 25. CocTaBneHue pacnopsKEeHUN.



Tema 26. TexHOIOTHS COCTaBIEHUSI 10TOBOPOB. J[OrOBOpPHI IO XO35HCTBEHHOU JEATEIBHOCTH.
Oco6eHHOCTH COCTABIEHHS TPYAOBBIX 10TOBOPOB.
Pa3zgen 6. [lokymMeHTBI 110 JIMYHOMY COCTABY.

Tema 27. [Ipukassl 110 JIMYHOMY COCTaBY.

Tema 28. TexHonorus 3anojgHEHUS JIMYHOM KApTOUKM coTpyaHuka. CocTaBiieHHE
XapaKTEPUCTUKU COTPYIHUKA.

Tema 29. Texnosnorus Hanucanusi pestome. OCOOEHHOCTH HANMKMCAHUS U 3aOJHEHUS] AHKETHI.
OcobeHHOCTH HaNMCaHus aBTOOHOTrpaduu.

Tema 30. TexHOJIOTUS COCTABICHUS U BEACHUS JIUYHEIX €.

Pa3znen 7. U3roroBiieHne KONMi ¢ JUYHBIX TOKYMEHTOB, opopMiieHHe HA TPpadapeTHBIX
0/1aHKaXx.

Tema 31. CocTaBineHue Nopy4eHH pyKOBOAUTENSI. TE€XHOJIOTHs HATMCAHUS PACITUCKH.

Tema 32. TpyaoBasg KHM)KKAa KaK OCHOBHOW JOKYMEHT O TPYAOBOH JeATEIbHOCTU. Bhimucka
U3 TPYAOBOU KHMKKHU.

Tema 33. CocTaBieHue JOKYMEHTOB O CIIYKEOHBIX KOMaHIMPOBKAX.

Tema 34. ®opmupoBanue u opopmieHne INIHBIX Aea. Homenknarypa aedn.

Tema 35. PaGora ¢ goKymMeHTamu, COAEp)KallMMH KOMMEpYECKylo TaiiHy. Pacmo3HaBaHue
WMCTUHHBIX U MOJICIIbHBIX TOKYMEHTOB.

3. CTPYKTYPA YYEBHOMU JUCHUILJINHBI

Hasanue pasznenoB u tem KonmuecTBo yacos
JlneBHas hopma 3aoyHas ¢popma
Bcero B Tom uncne Bce B Tom uncne
J |o| wuag |[cp.|€ro| 1 | m | UH | C.p
hi§ :
1 2 3 14| 6 7 8 9 |10 | 12 | 13
PA3JIEJI 1. UcTopryecKkue acleKThI 1eJ0MPOU3BOACTBA.
Tema 1. TeopeTuueckue u 3 2 1
METOJINYECKHE OCHOBBI
JIeJIONPOU3BO/JICTBA.
PA3EJI 2. IIpaBoBoe peryJiupoBaHue AeJ10NPOU3BOACTBA.
Tema 2. 3akoHOAaTENBHOE 3 2 1
peryiMpoBaHue
JI€JIONPOU3BOJICTBA.
Tema 3. HopmaTusHO- 6 3 1 2
METOJINYECKOE PEryJIUPOBAHNE
JIeJIONPOU3BO/JICTBA.
Tema 4. JlokyMEeHTaIIMOHHOE 3 2 1

oOecrieueHne yrpaBIeHYeCKON
JESITeIbHOCTHU MPEATIPUSITHSL.

PA3JIEJI 3. TepmuHocucTEMA 1€JIONIPOU3BOICTBA.

Tema 5.OcHOBHbBIE TEPMHUHBI B 4 3 1
JIEJIONPOU3BO/ICTBE.

Tema 6. TpebGoBanus k 4 2 1 1
oopmIIeHHIO TOKYyMEHTOB Ha

ocHose ['OCT.

Tema 7. IIpoGneMbl yHuDUKAIIIN U 4 3 1

cragaapruzauuu. GUupMeHHbIN
OJaHK — DJIEMEHT UMHUIKA




opranuzauuu. TpeboBaHus K
oopmiIeHHIO OJIAaHKOB.

Tema 8. CocTaB peKBU3UTOB 4 2 2
JIOKYMEHTa U X PaCIOJIOKEHHUE.

PA3JIEJI 4. Oprann3anmoHHO-PacCHOPSiANTEeIbHbIE JOKYMEHTHI.

Tema 9. Kinaccudukarus 4 2 2
JIOKYMEHTOB.
Tema 10. OpranuzannoHHbIe 6 3 1 2

JOKYMEHTHI (y4peauTelIbHbIe
JIOKYMEHTBI OpraHu3aIu,
HITATHOE pacluCcaHue, JIOKAIbHbIC
HOpPMATHUBHBIE aKThl: UHCTPYKIIUH,
NpaBHJIa, IOJIOKEHNUS).

Tema 11. PacniopsiaurenbsHbie 3 2 1
JTOKYMEHTHI (TIpHUKa3Hl,
pacropsHKEHUs], peICHNUs).

Tema 12. [IpaBuna opopmiieHus 4 2 2
BBITTUCOK M3 JOKYMEHTOB U
3aBepeHHE KOMUIl.

Tema 13. UudopmanirnonHo- 4 3 1
CIIPaBOYHBIC JOKYMCHTHI:
MPOTOKOJI, aKT, CIIPaBKa,
cITy>keOHast M JOKJIaHAST 3aIHACKH.

Tema 14. [IpaBuna opopmiieHHs 1 5 3 1 1
CTPYKTYpa JCJIOBBIX TTHCEM.
TpeboBaHUs K TEKCTY.

Tema 15. Knaccudukamms 5 3 2
CITY)K€OHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 16. ®opmysip- 5 3 2
oOpaser] opraHu3aIMoOHHO-

pactopsiIUTeIbHbBIX

JTOKYMEHTOB. TpeGoBaHuUs K U3rOTO
BJICHUIO OPraHU3aILMOHHO-
pPacCIoOpPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 17. TpeOoBanus kK 4 3 1
COCTaBJICHUIO YCTaBOB.
Tema 18. Ocobennoctu 5 3 2

COCTAaBJICHUS MOJOKEHHNI.
TpebGoBaHus K TEKCTaM

WHCTPYKIUH.

Tema 18. Cxema 3 2 1
JIOKYyMEHT0000pOTa.

Tema 19. CocraBnenue 5 3 1 |1
CIIY’KEOHBIX MHCEM.

Tema 20. OcobeHHocTu 3 2 1
ciry>keOHbIX TenerpamMM. CBoicTBa

TenedoHorpaMm.

Tema 21. Boinucka U3 npoTokoda. 4 3 1
Tema 22. CocraBieHue CipaBoK. 4 3 1

TexHomorus cocrasjceHUA




JOKJIQTHOM 3anuCcKU. TeXHOIOTHA
COCTaBJICHUS NJOKJIaJHOU 3aIMCKU.

Tema 23. TpeGoBaHus K TEKCTaM 5 3 2
aKTOB.

Tema 24. CocTaBieHue NprUKa3oB. 3 2 1
BpImicky U3 MprKa3oB.

Tema 25. CocraBnenue 5 3 2
pacopsKEHUN.

Tema 26. Texnomorus 5 3 2

COCTaBJIEHUS JOTOBOPOB.
JIorOBOPBI 110 XO3MCTBEHHOM
nesitenbHOCTU. OcoOeHHOCTH
COCTaBJICHUS TPYIOBBIX

JIOTOBOPOB.

Pa3nesa 6. JlIokyMeHTBI 10 JINYHOMY COCTABY.
Tema 27. [Ipuka3ssl o TUYHOMY 5 3 2
COCTaBy.
Tema 28. TexHOIOTHS 3aMOTHEHUS 3 2 1

JUYHON KapTOUYKU COTPYIHHKA.
CocraBiieHHE XapaKTEpPUCTUKU
COTPYAHHKA.

Tema 29. TexHOIOTHS HATUCAHHS 4 3 1
pestoMe. OcoOEHHOCTH HAITUCAHMS
U 3aII0JIHEHUS AHKETHI.
Oco0eHHOCTH HAITMCAaHHUS
aBToOMorpaduu.

Tema 30. Texuosorus 4 2 1 1
COCTaBJICHHUS U BEICHUS JTUYHBIX
Tedl.

Pazgen 7. U3roroB/ieHre KOIMH € TMYHBIX JOKYMEHTOB, 0(opMiIeHHEe HA TPadapeTHBIX
0J1aHKaX.

Tema 31. CocraBiieHre NOpy4eHUI 3 2 1
pykoBoautens. Texnonorus
HaIlMCaHUs PACIIHUCKH.

Tema 32. TpynoBast KHUKKaA Kak 4 3 1
OCHOBHOU JIOKYMEHT O TPYIOBOM
JEeSATENbHOCTHU. Brinucka u3
TPYJAOBON KHHKKH.

Tema 33. CocraBienue 4 3 1
JIOKYMEHTOB O CITy>K€OHBIX
KOMaHIUpPOBKaXx.

Tema 34. ®opmupoBaHue u 3 2 1
oopMIICHHUE TUYHBIX JE.
Howmenkiarypa nein.




Tema 35. PaGota ¢ nokymeHTamu, 4 2 2
COJIEpPKAIMMU KOMMEPYECKYIO
TaiiHy. Pacrio3HaBaHME UCTHHHBIX
Y TIO/IJICNIbHBIX IOKYMEHTOB.

BCEro 147 92 6 |49

4. CAMOCTOATEJIBHASA PABOTA

No Ha3zBanue TemMbl KomnnuectBo
/1 JacoB
1 |[Tema 1. Teopernueckne W  METOAWYECKHE  OCHOBBI 1
JIEJIOTIPOU3BOJICTBA.
2 | Tema 2. 3aKkOHOJATEIHLHOE PETYIMPOBAHKE IETIOMPOU3BOCTBRA. 2
3 | Tema 3. HopMaTuBHO-METOIMUECKOE PETYIUPOBAHUE 2
JIE€JOTPOU3BO/ICTBA.
4 | Tema 4. JlokyMeHTallmOHHOE 0OecTieYeHUE YIIpaBICHUECKOM 2
JIEATEITbHOCTU NPEAIPUSITHUSL.
5 Tema 5.0CHOBHbBIE TEPMHUHBI B J€JTONPOU3BOICTBE. 1
6 | Tema 6. TpeGoBaHus K 0OPMIICHHIO JOKYMEHTOB HAa OCHOBE 1
I'OCT.
7 | Tema 7. I[IpoGnembl yHubUKamu u crangaptTuzanui. OupMeHHbINH 2

OJIaHK — DIIEMEHT UMUJKA opranu3anuu. TpeOoBaHUs K
ohopMIIEHHIO OJIAHKOB.

8 | Tema 8. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTA U UX PACIIOJIOKEHUE. 2

9 | Tema 9. Knaccudukariust JOKYMEHTOB. 2

10 | Tema 10. OpranuzanoHHbIE JOKYMEHTHI (YUYpEeAUTENIbHbIC 1
JIOKYMEHTBI OpraHU3al1y, [ITATHOE pacCUCaHue, TOKaIbHbIE
HOPMATHUBHBIE aKThl: HHCTPYKIMH, IPABUJIA, MIOJOKEHUS).

11 | Tema 11. PacniopsiguTenbHble JOKYMEHTHI (IIPUKA3bI, 1
pacnopsiKeHusl, peuIeHusl).

12 | Tema 12. IIpaBuna opopMiIeHHS BBIMUCOK U3 IOKYMEHTOB U 2
3aBEPEHUE KOIHIA.

13 | Tema 13. npopManimoHHO-CIIPaBOYHbIE TOKYMEHTBI: TPOTOKOJI, 1
aKT, CIIPaBKa, clly>keOHas U JOKJIaJHas 3alUCKH.

14 | Tema 14. IIpaBuna oGpopMICHHS U CTPYKTYypa JACTOBBIX THUCEM. 1
TpeOoBaHUs K TEKCTY.

15 | Tema 15. Knaccudukarus ciaykeOHbIX TOKYMEHTOB. 1

16 | Tema 16. ®opmynsip-oOpaser oOpraHu3auoOHHO- 1
pacropsiANTENbHBIX
TOKYMEHTOB. TpeGoBaHus K U3TOTOBJICHUIO OPraHU3allMOHHO-
pacnopsIUTENIbHBIX TOKYMEHTOB.

17 | Tema 17. TpeGoBaHMs K COCTaBIEHUIO YCTABOB. 2

18 | Tema 18. OcobGeHHOCTH cOCTaBICHUS NOJIOkKEHUN. TpeboBaHus K 1
TEKCTaM MHCTPYKLIHM.

19 | Tema 18. Cxema 10KyMEHTOOOOpOTA. 1

20 | Tema 19. CocTaBieHne CITyKEOHBIX THCEM. 2




21 | Tema 20. Ocobennoctu ciyxeOHbIX Tenerpamm. CBoHCTBa 1

TeIeOHOIPaMM.
22 | Tema 21. Brinucka U3 mpoToKoJa. 2
23 | Tema 22. CocrtaBieHue cpaBoK. T€XHOJIOTUSI COCTaBICHUS 1
JOKJIaTHOM 3anmuCKU. TeXHONIOrusl COCTaBIEHUs JOKIIATHOM
3aITUCKH.

24 | Tema 23. TpeOoBaHUS K TEKCTaM aKTOB. 2

25 | Tema 24. CocTtapiieHuE NPUKA30B. BHIMUCKHU U3 MPUKA30B. 1

26 | Tema 25. CocTtapiieHue pacnopsKeHUH. 2

27 | Tema 27. Ilpuka3zbl 10 TMYHOMY COCTaBY. 2

28 | Tema 28. TexHosiorus 3anoaIHEHUS JTUYHON KApTOUKU COTPYIHHUKA. 1
CocTaBiieHHE XapaKTePUCTUKU COTPYAHHKA.

29 | Tema 29. Texnosorus Hanucanus pesrome. OCOOEHHOCTH 2
HAIMCaHUS U 3aMoJIHeHUs aHKeTbl. OCOOEHHOCTH HANMCAHUs
aBToOHorpadum.

30 | Tema 30. TexHomorusa COCTaBJICHUS U BEACHUS JTUYHBIX JIET. 1

31 | Tema 31. CocTaBieHue nopydeHu pykoBoautes. TexHonorus 1
HAITMCAHUS PACTIMCKH.

32 | Tema 32. TpynoBasi KHM)KKa Kak OCHOBHOM JIOKYMEHT O TPYJIOBOI 1
JIEATEIbHOCTU. BBINTMCKA U3 TPYTOBOW KHUXKKH.

33 | Tema 33. CocraBieHue TOKYMEHTOB O CIIYKEOHBIX 1
KOMaHIMPOBKaXx.

34 | Tema 34. ®opmupoBaHue 1 0(pOpPMIICHUE JIUYHBIX JEJl. 1
Howmenxknarypa nen.

35 | Tema 35. PaGota ¢ qokyMeHTaMH, COJIepKAIUMUA KOMMEPYECKYIO 1
Taliny. Pacrio3HaBaHve HCTUHHBIX U MOJICIbHBIX TOKYMEHTOB.
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5. METOAbI OBYUEHMUSA
CroBecHbI€, HArSAHbIE, IPAKTUYECKUE.

6. METOIbI KOHTPOJISA
Y CTHBIN KOHTPOJIb, IPAKTUYECKUN KOHTPOJIb, IPOrPAMMUPYEMBIN KOHTPOJIb.

/. METOANYECKOE OBECIIEYUEHHUE
Y4ueOHO-MeTOANYECKUM KOMITJIEKC, METOIMUECKas TuTepaTypa.
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