npunoxenue 2.20

k OIIOII o crneyuanvnocmu

21.02.06 Ungopmayuonmnsie cucmemol
obecneuenus: 2padoCcmpoumenbHoll
oesmenbHOCMU

PABOYAS ITIPOTPAMMA YYEBHOM JUCIHUATIIMHBI

«OI1.12 JOKYMEHTALHNOHHOE OBECIIEYHEHUE YIIPABJIEHU S »

2022 2.



PabGouass mporpamma y4eOHOW AUCIUIUIMHBI pa3paboTaHa Ha oOcHOBe DeaepaabHOTO
rOCYyJapCTBEHHOTO  00pa3oBaTeNIbHOTO  CTaHAApTa MO  CHEHUAIBHOCTSM  CPEIHETro
npodeccuonansHoro obpaszoBanus (manee — CIIO) 21.02.06 MudopmarmoHHBIE CHCTEMBI
o0OecrnieueHns TpaJOCTPOUTENIBHON JESITENbHOCTH, BXOZSAIIEH B COCTaB YKPYIHEHHOH IpYIMIIbI
cnenuansHoctei 21.00.00 [Tpuknagaas reonorus, TOpHOE A€o, He(hTera3oBoe JAeN0 U e e3usl.

Opranuzanusa-pa3padoTuukK: rocy/1lapCTBEHHOE OroKEeTHOE npodeccuoHanbHOe

obpasoBarenbHOe yupexaenrne HoBocubupckoi obnmactu «HoBocuOupckuii nmpodeccnoHanbHO-
NeIarOrMYECKHUI KOJIISIKY

Pazpaborunku: 3unsbepnarens S.I., mpenonaBarens

PaccmoTpeno Ha 3acemanunu kadeapsl «I pagocTpOUTEIBHBIX U TPABOBBIX JUCITUATIIINH
[Tpotokon Nel ot 01 centsiops 2022 .

PyxoBoaurens kadeapbl C.A. Hlanupo




COJEPKAHHE

. OBIIASI XAPAKTEPUCTUKA PABOYEHN TPOT'PAMMBI
YUEBHOM JIJUCHUIITIAHBL. .......c.ccvuieneennernernnernennennnes

. CTPYKTYPA Ul COJEPKAHUE YUYEBHOM
TIACTIATITIHDL. .....veeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeseennnnes

. YCJIOBUSA PEAJIMBAIIMAYYEBHOM JUCIHUILIVHBL....

. KOHTPOJIb 1 OIIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS
YUEBHOM JJUCHUIITIAHDBL. ......ccouvvnirniinnerneennerneennennnes



1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEHITPOTPAMMBI YYEBHOM
JUCIUIIVIMHBI « IOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHUE YIIPABJIEHUS»

1.1. MecTo IMCHUILIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOM 00pa3oBaTeIbHOI MPOrpaMMbl:

VYdyeOHass IUCHMIUIMHA «J{OKyMEHTallMOHHOE OO0ECIeYeHUE YIPABICHUSY SBISICTCS
BapUaTUBHOW YacCThO OOLIEPO(PECCHOHATBHOTO LHUKJIA  OCHOBHOM MpodeccHoHaNbHOM
obpasoBarenbHOl TporpamMmbl B cooTBeTcTBUHM ¢ DPI'OC mo cnenmansHoct 21.02.06
WNudopMannoHHbIE CUCTEMBI 00ECTIEYeHUS TPAOCTPOUTEIHHON AEATEIBHOCTU U C(HOPMHUPOBAHA
3a CUeT BAPUATUBHOM YacTH.

1.2. IIe.m: H INIAHUPYEMBIC PE3YyJbTAaThl 0OCBOCHUA TUCHUIIIMHBI:

B pamkax mporpamMmbl y4eOHOW IHUCHUIUIMHBI O0Y4YaIOIUMUCS OCBAaMBAIOTCS YMEHUS U
3HAHUS

Kon VYMenus 3Hanusa
IIK, OK, JIP
I[IK 4.4 - 0OpMIISTH i MIPOBEPSITH | - OCHOBHBIC MOHATHUSA: LIEJIH, 33J1a4U U
OK1-9 IIPaBUJIBHOCTD 0(OPMIICHHS | IIPHHIIMITBL JOKYMEHTaIlMOHHOI 0—
JIP 13-23 JOKYMEHTAallMM B COOTBETCTBMH C | 0OeCreUeHHsI yIIPaBICHNUS;
YCTaHOBJICHHBIMU TPEOOBAHUSMHU, B | - CUCTEMBI JTOKYMEHTAI[HOHHOTO
T. 4. HCIIOJIb3Yys HHq)OpMaHHOHHBIe obOecIieyeHus yIpaBJICHUS, ux—
TCXHOJIOI'MH, ABTOMATHU3ALIUIO;
- IIPOBOJMTH aBTOMATHU3MPOBAHHYIO | - kaccu(UKAINIO TOKYMEHTOB;
00paboTKy JOKYMEHTOB; - Tpe6GOBaHUS K COCTABICHHIO U
- OCYHICCTBJIATE XpPAaHCHHUC U ITOHCK O(I)OPMHGHI/IIO JOKYMEHTOB
JIOKYMEHTOB;
- HCIIOJIb30BaTh
TENIEKOMMYHHUKAITHOHHBIE
TEXHOJIOTHH B JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHT0000pOTE;

2. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YUEBHOM JUCIHUILIIMHBI

2.1. O0beM yueOHOI JMCUMIIIMHBI M BUABI YU4eOHO#l padoThI

Buj yue6Hoii padoThl O0bem B yacax
O0bem o0pa3oBaTe/IbHOI NPOrpaMMbl Y4eOHO 1M CHHMIIJIMHbI 50

B T.4. B jopMe NPAKTHYECKOH MOATOTOBKH 8

B T.U.:

TeopeTu4ecKoe oOydeHne 32
NPaKTUYECKUE 3aHATHS 8
Camocmosmenvras paboma 10
[IpomexyTouHas aTTecTauMa (Oughepenyuposannsiii 3auem)




2.2. TemaTH4ecKuii IUVIaH U CO/lep:KaHUe Y4eOHOU AU CHMIIIMHBI

HaunmeHnoBaHue Copaepxxanne yueOHOro MaTepuaja i (popMbl OPraHU3ALUH AeATETbHOCTH 00y4aIOIIUXCS Oo0vem B | Koabl komnereHumii
pa3jiejioB U TEM qacax U JINYHOCTHBIX
pe3yJbTaTOB,
¢dopMmupoBanuio
KOTOPBIX
crnoco0cTByeT
3JEMEHT
NPOrPaMMBbl
1 2 3
Paznen 1. lokymenTupoBanue 10
Tema 1.1. Coaep:xanue yue0HOro MaTepHaJia 2 OK 1.- OK 9.
Ipeamer 1. TToHsiTHE O TOKYMEHTE U eT0 (PYHKIIUH 2 IIK 4.4
JeJIONPON3BO/ICTBA. JIP 13 -23
Tema 1.2. Coaep:xanue yueOHOTo MaTepHaJia 8
HopmaTtusHo- 1. HopmaTtuBHOE perynupoBaHre OpraHu3aliy JOKyMEHT0000poTa 4
MeToAuYecKasi 2. YHu(UKaus v CTaHIapTU3AIHs TOKYMEHTOB
OCHOBa CamocrosiTesibHas padoTa 00y4yaroIuxcst 4
AEJIONPOU3BOACTBA. | O3HakomuThes ¢ OKY /] 4
Paznen 2. Opranusanus paéoThl € JOKYMEHTAMU 40
Tema 2.1. Copepxanue yueOHOro MaTepuasa 4 OK I.- OK 9.
Cay:xoa 1. Ciyx0a JTOKYMEHTAIHOHHOTO 00CCIICUCHHSI YIPABIICHUSI 2 K 4.4
JIOKYMEHTALMOHHOI0 | CaMOCTOsITeIbHAS PatoTa 00yJaAl0IIMXCS : 2 JIP 13 - 23
obecrieyeHust PaccMmoTpeTs cTpyKTypHBbIe noapa3zaeneHus cinyx0sl JIOY B 3aBUCUMOCTH OT YPOBHS 2
ynpasBJieHHsI. OpraHu3aniu 1 00bEMa TOKYMEHTOB
Tema 2.2. Copepxanue yueOHOIro MaTepuaJa 2
Kuaaccuduxkanus 1. YVuudunuponannas cucrema nokymentanuu (Y CJ) 2
AOKYMEHTOB.
Tema 2.3. Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 6
JJ1eKTPOHHBIIi 1. DNeKTPOHHBIN TOKYMEHT U 3JIEKTPOHHBINA TOKYMEHTOOOOPOT 2

AOKYMEHT U

CamocrosiTeibHasA padoTa 00y4yaommxcst




3JIEKTPOHHBIH CocraBuTh KOHCIEKT 110 TeMe «IIpaBoBoe perynnpoBaHue B chepe oOpaleHus 37IEKTPOHHBIX 4
AOKYMEHTO000POT. | TOKYMEHTOB)»
Tema 2.4. Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJia 4
IOpuauyeckas cuina | 1. bnanku 10KyMEHTOB. 2
JIOKYMEHTA 1 B ToM unciie npakTHYecKuXx U J1a00PaTOPHBIX 3aHATHH 2
TPEOOBAHMI K €10 [Tpaktudeckoe 3ansTue 1 «3amonHeHue peKBU3UTOB JOKYMEHTOBY 2
oopMIIeHH10.
Tema 2.5. Copaepxxanue y4eOHOIro MaTepuaJa: 14
Buabl 10KyMeHTBI 1. TTpaBusa opopmiIeHUs] OpraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB
2. IlpaBmiia ohopMIICHUSI PACHOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB
3. IlpaBuna opopmieHust HHGOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB 8
4. IlpaBuia opopmieHHs JOKYMEHTOB 10 JUYHOMY COCTaBY
B TOM 4Hc/Ie IPAKTHYECKUX H JIA00PATOPHBIX 3aHATHI 6
ITpaktuyeckoe 3anstue 2 «OdopmiieHHe TPUKa3a, THCTPYKIIHUN 2
ITpaktuyeckoe 3anstue 3 «OdopmiieHne pacnopsHKEHUs], €I0BOI0 MUCbMay 2
[Tpaktuyeckoe 3ansTue 4 «OhopmieHne TOKIaJHON 3aTIMCKH, PA3IMYHBIX JOTOBOPOBY 2
Tema 2.6 Coaep:xanue yueOHOTro MaTepuaJia: 10
Opranuszanus 1. Dranbl 06pabOTKK U NOPAJOK pabOThI C BXOASIIMMH U UCXOJSIIUMHU JTOKYMEHTaMU
JOKYMeHT0000poTa | 2. PaboTa C BHYTPEHHUMH JIOKyMEHTAMHU
3. Perucrpanys TOKyMEeHTOB 10

4. KOHTpOJIB HCITIOJIHCHUA TOKYMCHTOB. HOMCHKHaTypa pI{SA) |

5. Opranu3aiys ornepaTuBHOIO XpaHEHUs e

IIpomexyTouHas arrecranus (quddepeHIpoBaHHbIN 3a4eT)

Bcero:

50




3. YCJIOBUS PEAJIM3AIIAA ITPOTPAMMBI YUEBHOM JTUCITATIINHBI

3.1. JIns peanu3anuu nporpaMMbl y4eOHOM AUCHUILITMHBI JOJKHBI OBITH MPETyCMOTPEHbI
CIIEIYIOIINE CIEUAIbHBIE IOMEIIECHHUS:
Kabuner « Coyuanvno-sxoHomuueckux OUCYUNTUH Y,
OCHALIIEHHBIN 000pY10BaHUEM:
- II0CaJI0YHBIE MECTA 110 KOJIUYECTBY CTYACHTOB;
- pabouee MeCTO MPENno1aBaTesl.
TEXHUYECKUMHU CPEICTBAMU OOyUEHUSI:
- KOMIBIOTEP C JINLEH3UOHHBIM IIPOIrPaMMHBIM 00€CTIEUEHUEM;
- MHTEpaKTHBHas J0CKAa U MyJIbTUMEANA MPOEKTOP;
- JIOKaJbHasl CETh KOJUIEIKA.
B cnyuae neobxooumocmu:
cpeacTBa 00y4yeHus Mpu AUCTAaHIMOHHON dopMme:
- JIOKQJIbHAS CETh KOJIJIE/IKA;
- IporpaMMHOE o0ecreueHne o0mero u npodeccnoHarTbHOr0 Ha3HAUCHUS;
- KOMILJIEKT y4eOHO-METOUYECKON JOKYMEHTAIIH.
B ycrnoBusix 1MCTaHIIMOHHOTO O0YYECHHUS:
- THCTPYKTaXX M BbIJIa4a 3aIaHUs TPOU3BOAUTCS B (popMe TeneKOH(PEPEHIIH B IPOrpaMme
Skype;
- BCsL HEOOXO0IMMasi TOKYMEHTAIMs BBICBIJIAETCS 110 SJIEKTPOHHOH 1OYTe;
- oOparHas CBSI3b M KOHCYJbTAIMM OCYIISCTBISIOTCA B mpuioxenun WhatsApp,
BxoHTakTe U MO AIEKTPOHHOU MOYTE;
- BBITIOJIHEHHBIE 33JIJaHUSI COOMPAIOTCS B apXUB U OTIIPABIISIIOTCS Ha 00J1aKO;
- 3a4eT, KOHTPOJIbHAS paboTa OCYyIIECTBISAETCS B JOpME TeIEKOH(PEPEHIINH B IPOrpaMMe

Skype.

3.2. UupopmannoHHOe oOecnedeHne peajn3alui NporpaMmMbl

Jlnst peanuzanii mporpaMmbl  OuOIMoTeuHbI (GoHA 00pa3oBaTENbHON OpraHU3aIuN
JIOJDKEH MMETh TeYaTHbIe W/WJIH YJICKTPOHHBIE 00pa3oBaTelbHbIe M HHPOPMAITMOHHBIE PECYPCHI,
pexomennoBanHble ®YMO, nns ucnonb3oBaHus B oOpasoBarenbHOM Tmponecce. llpu
dbopmupoBannn OnbIMoTedHOro0 (PoHIa 00pa30BaTEIBLHON OpraHU3alell BEIOUpaeTCs HE MEHee
OJTHOTO M3JaHHS W3 TIEPEUYHCICHHBIX HIDKE TMEYaTHBIX M3JaHUN U (W) DJIEKTPOHHBIX W3JaHUN
B KQ4e€CTBE OCHOBHOT'O, IPU ATOM CITUCOK, MOKET OBITh JIOTIOJIHEH HOBBIMU M3/1aHUSMH.

3.2.1. OcHoBHbIE NMeYaTHBIE U3AAHUSHA

1. bacakos, M.U. [lenonpon3BoJCTBO (JOKYMEHTAllMOHHOE OOECIeUEHHUE YIPaBICHHUS)
[Tekcr]: yueonuk/ M.U. bacakos, O.1. 3ambitikoBa.- 10 u3z.- Pocto u//1.: ®enukc, 2010. - 377c.
— (Cpennee npodeccroHanbHOe 00pa3oBaHUe).

3.2.2. OCHOBHBIE 3JIEKTPOHHbIE U31aHUA
1. IocCt P 7.0.97-2016. HaumonansHbeii cranmapt Poccuiickoit ®enepanuu.

Cucrema cTaHmapTtoB 10 HWHPOpPMAIUH, OUOIMOTEYHOMY H  H3/IATEILCKOMY  JIENy.
OpraHu3anroHHO-PACTIOPSIUTEIbHAS JOKyMeHTaus. TpeOoBaHUs K 0OPMIICHUIO JIOKYMEHTOBY
(yrB. Ilpmkazom Poccranmapra ot 08.12.2016 No2004-ct). [DnexkTpoHHBIH pecypcl:
http://www.consultant.ru



2. TOCT P 7.0.8-2013. HaumonanwsHubiii cranmapT Poccuiickoit denepanun. Cucrema
CTaHJApPTOB MO WH(OpPMAIHH, OMOTUOTEYHOMY M W3aTEIbCKOMY Jeny. Jlemompon3BoACTBO U
apxuBHOe neno. Tepmunbl u omnpeneneHus» (yrB. [Ipukazom Poccranpmapra ot 17.10.2013
Nel185-cr). [Dnekrponnslit pecypce]: http://www.consultant.ru

3. bacakoB, M. W. JlokymMeHTanoHHOE oOOecleueHue yrpaBieHUus (C OCHOBaMH
apxuBoBeaeHHs): yueonoe nocooue mius CIIO/ M. U. bacakos. — M.: KnoPyc, 2020 - 216 c.
[DnexTponnsIii pecypc]; Pexum goctyna https://book.ru.

3.2.3. JlonoJtHUTEIbHbIE HCTOYHUKH
1. HenomnpousBoactBo [Tekcr]: oOpasmpl, JOKyMeHTHL. OpraHuzanusi ¥ TEXHOJIOTHUS
pabdotel/ B. B. I'amaxos, U. K. Kopuees, I'. H. Kcannonyno; pen.: M. K. Kopueesa, B. A.

KynpsieBa. - 3 uza., nepepad. u gor. - M.: [Ipocnext, 2012. - 480 c.: ni.

4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJBbTATOB OCBOEHMUSA

YYEBHOM JUCHUTNIAHBI

Pes3ynvmamut 00yuenusn

Kpumepuu OUEHKU

Memoowt ouenku

3HaTh:

- OCHOBHBIC IIOHATHA: ICIH,
3aga4uu u IMPUHIHUIIBL
AOKYMCHTAIIMUOHHOT' O

ITosHOTA 3HAHUIT 00 OCHOBHBIX
LeJIX, 3a7a4axX U NPUHIUIIAX
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecTieueHust

OI_[CHKa YCTHBIX U
TECCTOBBIX OTBCTOB.
OI_[CHKa BBIINTOJIHCHUA

JOKYMEHTalluu B
COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIMU
TpeOOBaHUsMU, B T. Y.
UCIIOJIB3YS
nH(pOpMaLIOHHbIE
TEXHOJIOTHH;

oOecrieYeHs yIIPaBICHHs;, | YIPABICHHS BHEayIUTOPHOI
- CUCTEMBI [TonmHoTa 3HaHMH O cucTeMax CaMOCTOSTEJIbHOM
JOKYMEHTAllMOHHOI'O JOKYMEHTAILIOHHOTO O0ecrieueHnsi | paboTsl
o0ecrieyeHus:  yNpaBlIeHUs,| YIPABICHUS
MX aBTOMaTH3aIHIO;
- KJ1accu(UKaLuio [IpaBMIIBHOCTH IPUMEHEHUS
JIOKYMEHTOB; KJIaCCU(UKALMOHHBIX TPU3HAKOB
-TpeOOBaHUS K [TonHoTa 3HAHMI O TPEOOBAHUAX K
COCTaBJICHUIO U COCTaBJICHUIO ¥ 0(OPMIICHUIO
0 OpPMIIEHHIO TOKYMEHTOB | TOKYMEHTOB
Ymers:
- ohopmisTh M ipoBepATh | [IpaBUIBLHOCTH OQOpMITIEHUS OreHka pe3yabTaToB
MPaBUIBHOCTD JOKYMEHTalU! BBITOJIHEHUS
odopmiieHus MPAKTUYECKON pabOThI

- IPOBOJIUTH
aBTOMATU3UPOBAHHYIO
00paboTKy TOKYMEHTOB;

[IpaBuibHOCTH 0OPAOOTKH
JIOKYMEHTOB

OueHka pe3yabTaToB
BBITIOJTHEHUS
MPAKTUYECKON pabOThI



https://book.ru/book/936262

- OCYIIECTBIIATH XpaHEHUE
Y TTOUCK JJOKYMEHTOB;

[IpaBUIBHOCTE ONpeIEICHUS CPOKOB
XpaHEHUs JOKYMEHTOB

OueHka pe3yabTaToB
BBITIOJIHCHUA
MPAKTUYECKON pabOThI

- UCIIOJIb30BATh
TEJIEKOMM YHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTHUHU B
AIIEKTPOHHOM
JIOKYMEHT0000pOoTe

JleMOHCTpanus UCIoIb30BaHUS
TEJIEKOMMYHHUKAaLMOHHBIX
TEXHOJIOTHI B JIEKTPOHHOM
JOKYMEHTO000pOTe

DKCIIepTHOE HAOIIOACHHE
3a XOJIOM BBITTOJTHEHHS
MPAKTUYECKON paboThI




