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1. Llenb n 3agayum ocBoeHUs1 AUCLMNIINHBLI (MoAayns)

[lenpto OCBOCHMSI IUCIMILTUHBI «/[OKyMEHTHpOBaHHME YNPaBICHUECKOW EATEIHLHOCTH
sBisieTcst BoimosiHeHUe TpeboBanuit ®I'OC BO k mpodeccnoHanbHOM TOATOTOBKE OakaaaBpoB,
oOyuaromuxcs 1o HarnpasiaeHuto moarotoBku 38.03.02 «MenemxmMeHT» Tpoduib "AHTUKPU3UCHOE
ynpasieHue".

3aa4i OCBOEHMSI TUCIUIUINHBIL:

- IOKa3aTh POJIb JTOKYMEHTA U JOKYMEHTUPOBAHHOM MH(OpPMALIUY B IPAKTHKE YIIPABICHUS,

- U3YYHTH JTAIbl Pa3BUTHUS JOKYMEHTA KaK HOCUTENsI HH(popManmu;

- U3YYHTh 3aKOHOJATeNIbHbIE u HOPMAaTHUBHO-METOINYECKUE JIOKYMEHTHI,
pernamMeHTHpyomue padboTy ¢ TOKyMEHTaMH OpraHU3aIuy;

- 03HAKOMUTH C MIPABUIIAMH COCTABJICHUS  OPOPMIICHHS YIIPABICHYECKUX IOKYMEHTOB;

- U3YYUTb MOPSIIOK PadOTHI C TUYHBIMU U CITY>KEOHBIMU JOKYMEHTaMU;

- IPUBUTH HABBIKH COCTABIICHHUS U O(DOPMIICHUSI OCHOBHBIX JTOKYMEHTOB yIPaBICHUS;

- U3YYUTH paboTy CITy>KOBI TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHUs YIPaBJICHUS;

- O3HaKOMHUTb C COBPEMEHHBIMH TEXHOJOTHSIMH OpTraHU3allMd JOKYMEHTO00OpOoTa
IPEANPUATHI U OPTaHU3ALUN.

2. MNepeyeHb NNaHUpyeMbIX pe3ynbLTaToOB OOy4YeHUs Mo gucuuniuvHe (Mogynio),
COOTHECEHHbIX C MJIaHUPYeMbIMU pe3ynbTaTaMyM OCBOEHUsi obpasoBaTeNlbHOM
nporpaMmmbil

[InanupyeMbIMu pesyasraTaMu OOyuYeHUsS MO AUCUUIUIMHE SIBISIOTCS 3HAHUS, YMEHUS,
HaBBIKHW,COOTHECEHHBIE C  KOMICTCHIHMSMH, KOTOpble  (QOpMHUpYET  IUCIUIUIMHA, |
oOecreYrBaroIIMe JOCTHKCHUE IIaHUPYEMBIX PE3YyJIBTaTOB IO 00pa3oBaTeNIbHON MporpamMme B
nenoM. [lepeueHs koMmereHIui, GOPMUPYEMBIX B pe3ylbraTe W3YYCHHS AUCHUTUTHHBI (MOIYIS),
npuBe/ieH B Tabymie 1.

Tabmuna 1 — Kommnerenuuu oOydaromierocs, (GpopMupyemMble B pe3yiabraTe OCBOCHHS

JUCIUIIMHBL (MOJTYJIS)

Hassanune OIIOIT Kox DopmymHpoBKa
BO, [Tnanupyemsble pe3ynbTaTbl 00y4eHUs
COKpAILIEHHOE KOMIICTCHIIMU KOMIICTCHIIMH
38.03.02 K-8 Bnanenne HaBBIKAMU | 3HaHuUs: OCHOB JJOKYMEHTAJIbHOTO
«MeHemKMEHT» JOKyMEHTaJIbHOTO oopMIICHNS PEIICHUH B
(b-MH) odopMIIeHHS pElIeHIH B YIPaBJIEHUH ONEPALIUOHHON
YIpaBICHUH (IPOM3BOACTBEHHOI ) AEATETHHOCTH
OIepaLiOHHON opraHM3aIui; Tpe0oBaHMH K
(TIpOM3BOACTBEHHOI) CTaHILapTI/BaI_[I/II/hI/I yHUpHUKAIAN
JeATeITbHOCTH JIOKyMEHTOB, JIECHCTBYIOMINX
opraHu3aui npu YHU(DUIHMPOBAHHBIX CUCTEM
BHEJIPEHUU YIpPaBIEHYECKOU JOKYMEHTALUN
TEXHOJIOTUYECKHX, VMeHUs: COCTaBJIATh U OQOPMIIATE JIEJIOBYIO
TIPOYKTOBBIX JIOKYMEHTALMIO B COOTBETCTBUU C
MHHOBAIIUH A HOPMAaTHBHO- METOIMYCCKUMH aK-
OpTaHU3AIOHHBIX TaMH; aJanTHPOBaTh
U3MEHEHHI CYIIECTBYIOIIHE IPABUIA U
TEXHOJIOTHH COCTABJICHHS H
oopmIIeHNS yTIpaB-TeHUECKUX
JIOKyMEHTOB K KOHKPETHBIM
YCIIOBUSIM




Hassikn: JIOKYMEHTaJIBHOTO 0(OPMIICHHUS
peleHui B yIIpaBIeHUN
OIepaLlMOHHON (IIPOU3BOACTBEHHOM)
JIeATEIIBHOCTH OpraHU3aIii;
HaBbIKaMU TOJTOTOBKH
OpraHU3aIMOHHBIX 1
pactopsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB,
HEOOXOIUMBIX ISl CO3JJaHNST HOBBIX
MPEANPUHUMATEIBCKUX CTPYKTYP

3. Mecto aucumnnuHbl (MoaynsA) B CTPYKType OCHOBHOM obpa3oBaTesibHOM
nporpamMmbil

JucuuminHa  «JlOKyMEHTUPOBaHHE yNpPaBIEHYECKOW JAEATENbHOCTH» OTHOCHTCA K
BapUaTUBHON 4acTu npogeccruoHanbHoro nukia yuyebnoro miana OITOIT 38.03.02 MenemkMeHT
npoduis "AHTUKPU3UCHOE yIpaBiieHue"

BxonubiMu TpeGOBaHUAME, HEOOXOAUMBIMHU AJISi OCBOCHUS AUCLUIINHBI, SBISETCS HAIUYHE
y oOydarommxcsi KOMIETEHIMH, CHOPMUPOBAHHBIX TMPH HM3YYCHUH JUCHUIUIMH  W/WIH
NPOXOXKJIeHNH NpakTHK «MH}opManoHHO-IpaBoBoe olecrieueHne OusHeca», «MeXKyIsTypHast
KOMMYHUKaIMs». Ha 1aHHy10 JUCHUIUIMHY OMUPArOTCs «YIPaBlIeHUYECKUE PEIICHUs.

4. O6bem gucumnnuHbl (Moayns)
O6’I)GM JUCHUIIMHBI B 3a4CTHBIX CAWHHIIAX C YKaSaHI/IeM KOJIMYECTBA aKaACMHUUYCCKUX
4JacCoOB, BbIACJICHHBIX Ha KOHTAKTHYIO pa60Ty C O6y‘laIOH_II/IMI/IC$I (HO BUI1aM y‘le6HLIX SaHHTI/Iﬁ) H Ha

CaMOCTOSITENIbHYIO PadOTy, MPUBEJICH B Ta0OIHIIE 2.

Tabmuna 2 — O6mmas TpyJI0eMKOCTh JUCIATLTHHBI

Tpyno- OO0BeM KOHTAKTHOH paboThI (dac)
CCMeCTp CMKOCTh
Hassanne 2)60 ptll\:j Hacrs I/IE]OI/IGI)(O)C AynurtopHas Breayuu- CPC Call)I(“)rpe“fl
OI10I BO Y VII G0 (y)p YAHTOp TOpHas
HA > (3.E.) Bcero Tauuu
03D0)
nek. | mpak. | ma6. [TA KCP
380302 4 650 | BalB 2 3 35 || o | oo | o o | 7 3
MeHemKMeHT

5. CTpyKTypa u coaepxxaHne aucumniuHbl (Moayns)

5.1 CtpykTypa aucumnnuHsl (Moayns) ana O®O

Tematudeckwuii MIaH, OTPAXKAIOUIUIA COCPIKAHUE TUCIUILTHHBI (TIepeUeHb Pa3IeioB U TEM),
CTPYKTYPHPOBAHHOE IO BHUJaM YUEOHBIX 3aHATHHA C yKa3aHHEM HX OOBEMOB B COOTBETCTBHH C
y4eOHBIM TIJIAaHOM, NPUBEJICH B Tabnwuile 3.1

Tabmuua 3.1 — Paznmensl qucuuruiiHbel (MOAYAs), BUIBI yU4eOHOW AEATEIBHOCTH U (HOPMBI

TeKy1ero KoHTpois st OPO

Kos-Bo yacoB, 0OTBEeICHHOE Ha ®dopma
Ne HasBanue TeMbl
Jlek ITpaxT J1a6 CPC TEKYIIEro KOHTPOIs
TeopeTnueckre OCHOBBI
1 p 2 2 0 12 TECT, 3aJlaHuE

JIETIOTIPOM3BOICTBA OPTaHU3AIINI
2 | Ob6mue npasua opopmieHUS 7 ) 0 12
yIpaBIeHYECKHUX IOKYMEHTOB

TECT, 3a/1aHKe




Oco0eHHOCTH COCTaBICHUS U
3 | odopmiieHHS OCHOBHBIX 2 5 0 12
JJOKYMEHTOB YIIPABJICHHS
[paBuina odopmireHns
4 | IOKyMEHTOB 110 THYHOMY 2 4 0 13 TECT, 3a/1aHHE
COCTaBY
Opranusanus
JJOKyMEHTO000poTa
OcHOBHEIE TTpaBUIIa
6 | opranmzanuu pabOTHI C 2 2 0 12 TECT, 3a/1aHHE
JIOKYMEHTaMHU
Hroro no tadauue 17 17 0 73

TECT, 3a1aHue, eI0Bast
urpa

2 2 0 12 TECT, 3aJlaHuE

5.2 CopepxxaHue pa3genoB u TeM gucuunnuHbl (moayns) ana OPO

Tema 1 Teopemuueckue 0CHO8bI 0€1ONPOU3B0OCMBA OPSAHUZAYUU.

Copnepxanune tembl: Mupopmanus, ee kputepuu. JlokyMeHT. PexkBU3UT [OKyMEHTa.
Oyukuuu gokyMmenta. KOpuandeckast cuia JokyMmeHTa. J[enompon3BoACTBO, JOKYMEHTHPOBAHUE.
JlokyMeHTaIrmoHHoe obecriedeHne yrpanieHus. JJokymerToo0opoT. Kiaccudukaius 10KyMEHTOB.
CrannmapTuzanus ¥ yHH(UKAIKS JOKYMEHTOB. YHUUIIMpOBaHHas cuctema gokymentanuu (Y C).
Cuctembl nokymeHtanuu. [lpuniunsr aenompousBoacTBa. HopmatuBHO-MeToauyeckass 0aza
JOKYMEHTHPOBaHUS YIPABICHYECKON JACATEIBHOCTH M OPTaHU3aluu pabOThl C JOKYMEHTaMHU.

@opMBl U METOABI TPOBEACHHS 3aHATHI MO TeMe, NpUMEHseMble 00pa3oBaTeIbHbIC
TEXHOJIOTUH: JIEKIIUOHHOE, MIPAKTHUECKOE.

Buasl caMOCTOSITETbHON IMOATOTOBKH CTYIEHTOB IO TEME: W3YyYEHHUE JOMOIHUTEIHHON
JUTEPaATypPHI MO TEME.

Tema 2 Obwue npasuna oghopmienus ynpagnenieckux 0OKyMeHmos.

Copnepxanne tembl: [OCT P 7.0.97-2016 «YuudunupoBaHHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUH.
YHuuIpoBaHHasi CUCTEMa OPraHW3alMOHHO-PACTIOPSAAUTENBHON JOKyMEeHTaMu. TpeOoBaHus K
obopmiieHnto a0k-MeHTOB». PexBm3ut 01- TocymapctBenubiii rep6 P®. PexBuzut 02- I'epO
cyobekra PO u myHunumagbHOro ooOpaszoBanus. PexkBusur 03 -DmOiiema opraHuzaliy WM
ToBapHbI 3Hak. PekBumsutr 04- Konx opranmsanmn. PexBusur 05- VYkaszaHue Ha OCHOBHOU
rOCYJJapCTBEHHbIN pPETUCTpalMOHHBIM HOMep mnpennpusitud. PexBusutr 06- Vka3zaHue Ha
UICHTU(PHUKAIIMOHHBIIT HOMEpP HAaJOTOIUIATENIBIINKA/KOI IPHYUHBI TOCTAHOBKH HA y4eT. PekBH3UT
07- Kom d¢opmbr nokymenta. PexBusutr 08-HammeHnoBanume opranmsanuu. PexBusut 09-
CnpaBounsle cBefieHUs1 00 opranuzanuu. Peksusur 10- HaumenoBanue Buja n1okymenTa. PekBusur
11- lata nokymeHnTa. PexBusur 12- Perucrpanuonssiii Homep nokymeHnrta. Peksusut 13- Ccplika
Ha PErHCTPAallMOHHBIM HOMEp U Aary AoKymeHTa. PexkBu3ut 14- MecTo cocTaBieHus WU U3IaHUS
nokymenrta. PexBusut 15- Cenenus o0 aapecare. PekBusut 16 -I'pud yTBepx aeHus TOKyMEHTA.
PexBuzut 17-Pe3omonust. PexBuzut 18-3aronoBok k Tekcty. PekBusutr 19- OTmeTka 0 KOHTpOJE
PexBusut 20- Texcr nokymenTa. PekBuzut 21- OT™MeTKka 0 Haau4yuu NpeaiokeHuid. PekBusut 22-
[Monmuck. PexBusur 23- I'pud commacoBanusi noKymeHTa. PexBusur 24- Busbl commacoBaHus
nokymeHnTa. PexBusutr 25- Iledars. PekBusutr 26-OTMeTka O 3aBepeHUM Komuu. PexBusut 27-
Otmetka 00 ncnonuurene. Pexksuzur 28- OTMeTka 00 HCIOTHEHNUU JOKYMEHTA U HAalpaBJIEHUH €ro
B neno. Peksmsur 29- OTmerka o mocTyruieHWH nokymeHrta. PexsBusutr 30- Waentudukartop
ANIEKTPOHHOM KONMHMM JOKyMeHTa. COCTaB pPEKBU3HUTOB, UX MECTOPACIIONIOKEHHUE Ha JOKYMEHTE.
dopmysip-oOpasel JOKyMeHTa.

@opMBl U METOJABI TPOBEACHMS 3aHATHI 1O TeMe, NpUMEHseMble 00pa3oBaTeIbHbIC
TEXHOJIOTMH: JIEKIIMOHHOE, TPAKTUYECKOE.

Bunbl caMoCTOATENbHON MOATOTOBKM CTYAEHTOB IO TEME: HM3yYEHHUE JIOMOJIHUTEIbHOU
JUTEPATYPHI 110 TEME.

Tema 3 Ocobennocmu cocmagnenusi u 0QOpMIeHUsT OCHOBHBIX OOKYMEHMO8 YNPABIEHUSL.



Conepxanne Tembl: OCHOBHBIE TIpyNmbl JOKYMEHTOB. HopMaTuBHBIE JOKYMEHTHI
roCyJapCTBEHHbIX oOpraHoB. OpraHu3alUMOHHBIE JOKYMEHTHl Npeanpuatvs. [{omKHOCTHBIE
UMHCTpYKUMU. PacnopsaurenbHble JOKyMEHTHI peanpusats. [Ipukassl 0 OCHOBHOH €S TETbHOCTH.
Pacniopspkenust, pemenus. VHpOpMannOHHO-CIIpaBOYHbIE TOKYMEHTHI. [IpOTOKONBI, TONHAs U
kpatkas (opma mx odopmieHus. AkThl. CiaykeOHbIE W OOBSCHUTEIBHBIC 3aMUCKU. CIpaBKH.
CnyxeOHble noBepeHHOCTH. I[lucbMma, MX KinaccupUKalMs, CTPYKTypa, CTaHIApTHbIE (paszbl U
BbIpakeHUs. Hopmbl OoQUIIMANBHO-AEI0BOr0 CTUJIS CIIyKEOHBIX JAOKYMEHTOB. [lenoBoe mucbMo
MeXayHapoaHoro obOpasua. dakcel, TenedoHorpammsl. JloroBopa, KOHTpakTbl. COBpeMEHHBIE
CHOCOOBI M TEXHHUKA CO3/1aHUS IOKYMEHTOB.

@opMBl U METOJABI NPOBEACHMS 3aHATHI 1O TeMe, NpUMEHseMble 00pa3oBaTeIbHbIC
TEXHOJIOTUH: JIEKIIUOHHOE, IPaKTHYECKOE.

Bunbl caMoCTOATENbHON MOATOTOBKM CTYAEHTOB IO TEME: HM3yUEHHUE JIOMOJIHUTEIbHOU
JUTEPATYPHI IO TEME.

Tema 4 Ilpasuna ogopmnenus 0OKyMeHmo8 no 1UyHOMY COCMAgy.

Copepxanne TeMbl: [loHATHE M CTPYKTypa MEpPCOHANBHBIX AaHHBIX. [IpuHAIIEKHOCTDH
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX: COOCTBEHHHK, JEp>KaTelb W TOJIh30BaTENb IMEPCOHATBHBIX JTAHHBIX.
CtpykTypa KaapoBoil WH()OPMAITMOHHO-TOKYMEHTAITMOHHOW cucTteMbl. OdopmieHre TOKyMEHTOB
Ipu TpHeMe, YBOJIBHEHHU M TEpeBojJie pabOTHUKA Ha APYTYIO JODKHOCTh. AHKeTa. TpymoBbie
KOHTpakThl. [Ipuka3el mo nuuHOMYy coctaBy. OCHOBHBIE PEKBU3HUTHI JOKYMEHTOB W IpaBHJa UX
opopmienus. Kparkue cBeneHus o npaBuiax oGOpMIICHHUS TPYIOBBIX KHIKEK, JIMYHBIX KapTOUEK,
JUYHBIX Je]T paOOTHHUKOB.

®opMbl U METOIBI TPOBEICHUS 3aHATUM MO TeMe, MNPUMEHsIEMble O00pa30BaTEIbHbIC
TEXHOJIOTHH: JIEKIIMOHHOE, TPAKTUYECKOE.

Buasl caMoCTOSITENIbHOW MOATOTOBKUA CTYAEHTOB MO TEME: W3Y4Y€HHUE JOMOIHUTEIbHOU
JUTEPATYPHI 110 TEME.

Tema 5 Opeanuzayus 0okymenmoobopoma.

Conepxanue Tembl: [loHATHA HOKYMEHTOOOOPOT ¥ OpraHu3amus JOKYMEHTO00OpOTa.
HopmaruBHO-MeTOIMUECKass ~ perlaMeHTanust  JoKyMeHTooOopora.  OCHOBHBIE — MpaBuiia
OpraHM3aluy  JOKyMEHTooOOpoTa Ha  mpeanpusituu. KauecTBeHHBbIE  XapaKTEPUCTHKU
JIoKyMeHTooOopoTa. Kiaccudukamust TOKyMEHTOIIOTOKOB: T'OPH30HTANbHBIC, BEPTHUKAJIBHBIC,
BOCXOOAIIIHUEC, HUCXOAAIIHC, BXOOAIIIHUCE, HCXOAdAIMe W  BHYTPCHHHUC. HO,Z[C‘ICT ob0beMa
JIOKYMEHTO000pOoTa.

@opMBl M METOABI TNPOBEICHUS 3aHATHH MO TeMe, IMPUMEHsSEeMble 00pa3oBaTeIbHBIC
TEXHOJIOTUH: JICKITIOHHOE, MPAKTHIECKOE.

Bunbl camMocTOATENBPHON MOATOTOBKH CTYACHTOB IO TEME: H3yYCHHE JOMOJIHUTEIHHOM
JUTEPATYPHI IO TEME.

Tema 6 Ochoguble npaguna opeanuzayuu pabomsi ¢ OOKYyMeHmamu.

Conepxxanne Tembl: OOpaboTka TOCTyMAOMMX TOKyMeHTOB. IlepBuunas o6paboTka
JokyMeHTOB. OOmMe npaBujia perucTpanuu JOKYMEHTOB, (opmbl peructpanuu. llepenada
JOKYMEHTOB, pacCMOTpeHHE MX pykoBoauTeneM. [lopsnok HampaBieHUs JIOKYMEHTa Ha
UCTIOJIHEHUE U Pa0OTHI MCIIONHUTENS ¢ JOKyMeHTaMu. Mcmonnenue nokymenrta. Buabl u Gopmer
KOHTpPOJII ~UCIIOJIHEHMsI, CpoKoBas KaproTeka. OpraHum3anus TEKyLIero XpaHEeHus Jedl.
Howmenknarypa nein, obuie tTpeboBanus, BUIbI HOMEHKIATyp. CocTaBieHHe HOMEHKIATYpPhI Jell.
®opmupoBanue u odopmieHue nen. Cucremaruzanusi JAOKYMEHTOB B Jelie. XpaHEHHUE JIe.
[ToaroroBka IOKYMEHTOB K Iepefaue Ha apXUBHOE XpaHeHHe. Kpurepuu OLEHKH JOKYMEHTOB.
CocraBiieHue onucen aei.

@opMBl U METOJABI TPOBEACHMS 3aHATHI 1O TeMe, NpUMEHseMble 00pa3oBaTeIbHbIC
TEXHOJIOTUH: JICKIIUOHHOE, IPaKTHYECKOE.

Bunbl caMocTOATENbHON MOATOTOBKM CTYJEHTOB IO TEME: HM3yYEHHUE JIOMOJIHUTEIbHOU
JUTEPATYPHI IO TEME.



6. MeToanyeckue ykazaHus No opraHu3auum nsyyeHus QUCLUMNIMHbI (Mogyns)

CamocrositensHas padota cTyneHToB (CPC) — 3T0 AesTenbHOCTh yUanuxcs, KOTOPYIO OHU
COBEpILAIOT 0€3 HENOCPEJACTBEHHONM MOMOIIM M YKa3aHWW MperojaBaTelsi, PyKOBOJCTBYSChH
c(OPMHUPOBABIIUMICS paHEe MPEACTABICHUAMUA O TOPSAJKE ¥ TPABHWIBHOCTH BBITOTHEHHS
onepanuii. llens CPC B mpomecce oOydeHHs 3akKiIiO4acTcs, Kak B YCBOCHWUW 3HAHWMA, TaK U B
(GbOpMUPOBAHUY YMEHUI U HABHIKOB 110 WX UCIOJIH30BAHUIO B HOBBIX YCIOBHUSIX HA HOBOM Y4€OHOM
Marepuane. CaMocTosITeNlbHasE padoTa Tpu3BaHa OOECIEYMBATH BO3MOXKHOCTH OCYIIECTBIICHUS
CTYIEHTaMHU CaMOCTOSTEIbHON IMO3HABATEIbHOU NEATEIHHOCTH B OOyYEHHM, W SIBISETCS BUIOM
y4e0HOTO0 TpyAa, CHOCOOCTBYOIIETO (OPMHPOBAHHIO Yy CTYACHTOB camocrostensHoctn. CPC
MMEeT KakK ayJuTOPHBIH, TaK W BHEAyAUTOPHBIM XapakTep. B maHHOW y4eOHOW mporpamme
MIPUBE/ICH MEPEUEHb OCHOBHBIX U JOMOIHUTEIBHBIX UCTOUYHUKOB, KOTOPHIE MpeJiaracTcsi U3y4uTh
B Iporecce o0ydeHus mo auciuiuinae. Kpome Toro, /i pacmupeHust U ynIyOJeHHus 3HaHUH 10
JAaHHOW JUCIUIUIMHE IIeJIeCO00pa3HO HCIOJb30BaTh HAy4HbIE MYONMKAIMM B TEMaTUYECKUX
KypHajaX, MOJHOTEKCTOBbIE 0a3bl JaHHBIX OHOIMOTEKH, MMEIoLIecs B OMONIMOTEKax By3a H
pEruoHa, MyOIMKaIMiA Ha AIEKTPOHHBIX U OYMa)KHBIX HOCHTEIISIX.

Oco0eHHOCTH OpraHu3anuu o0y4yeHHs JJIsl JHI ¢ OTPAHUYEHHBIMH BO3MOKHOCTSMH
310POBbSl U HHBAJH/I0B.

[Tpu HEoOXOAMMOCTH OOyYaroImIMMCSI M3 4YMCia JIUI ¢ OIPaHUYEHHBIMH BO3MOXHOCTSMU
3I0POBbs U MHBAJMJIOB (10 3asBJICHUIO 00yYaroIerocs) npeaocTapisercs yueoHas nHhopMarus B
JOCTYIHBIX pOpMax ¢ y4ETOM UX UHIUBUAYAIbHBIX ICUXOPU3NUECKUX OCOOCHHOCTEH:

- JUIS JIUI] ¢ HApYIICHUSMHU 3pEHHs: B MeYaTHON (opMe YBETHYECHHBIM mpudTom; B Gpopme
AIIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTA; WHIWBUIyaTbHBIE KOHCYJTBTAIHH c MPUBIICYCHUEM
TUQIIOCYPIOTIEPEBOUNKA; MHINBUAYIbHBIC 3aaHNs, KOHCYJIBTAUU H JP.

- JJIs UL ¢ HApYIICHUsIMU cllyXa: B Me4aTHoi (opme; B hopMe 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;
VH/IMBUYaJIbHBIE KOHCYJIBTALMH C TIPUBJICYCHUEM CYPAOTIEPEBOIUNKA; HHINBH Ty aJIbHBIC 3aaHUS,
KOHCYJIbTAIlH U Jp.

- ISl TUI] C HapyUISHUsIMU OTIOPHO-ABUTATEIBHOTO ammnapara: B ne4atHoi popme; B popme
AIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA; WHANBHyaJIbHBIC 3a/IaHHsI, KOHCYJIBTAI[H U JIP.

7. ®oHA OLUEHOYHbIX CpeAcCTB ANA MNpoBeAeHUs TeKyLero KOHTPOns W
NPoMeXyTO4YHOWN aTTecTauum obyyarLmnxcs No AucuunnuHe (Moayno)

B cootBerctBuu ¢ TpeboBanusMu @DI'OC BO ans arrectanmu oOyyaroumxcs Ha
COOTBETCTBHUE HWX TEPCOHAIBHBIX JIOCTHKCHUN IUIAHUPYEMBIM pe3yJabraraM OOy4eHHs IO
JTUCUHUIIINHE CO3aHbl  (DOHIBI OLECHOYHBIX CPEACTB. THUIOBBIE KOHTPOJIBHBIE 3a/IaHMS,
METOJIUYECKHE MATEPHUAJIbI, ONPEACIISIONINE NPOLEAYPhl OLIEHUBAHUS 3HAHWW, YMEHHUIM U HAaBBIKOB,
a TaKkKe KPUTCPUU M IIOKA3aTeIH, HEOOXOAWMBIC JJIsi OLEHKH 3HAHWW, YMEHWH, HAaBBIKOB W
XapaKTEPHU3YIOUIUe dTarbl (POPMUPOBAHUS KOMIIETEHIIUNA B MPOIECCE OCBOCHHUS 00pa30BaTeIbLHOM
porpammsl, npeacTasiaeHsl B [Ipunoxenun 1.

8. YyebOHO-meTOAMYECKOE U UWH(pOpPMaUMOHHOe obecnevyeHne AOUCLUNIIUHBI
(moayns)

8.1 Ocnoenasa numepamypa

l. Koprees M. K., IImenko A. B., Mamypues B. A. JOKYMEHTHPOBAHUE
YIIPABJIEHUYECKOU JESATEJIBHOCTH 2-¢ 3., mep. u 101, YUeOHHUK i MPAKTUKYM IS BY30B
[DnexTponnsbIii pecypc] , 2020 - 384 - Pexxum pocrtyna: https://urait.ru/book/dokumentirovanie-



upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-450470

2. KprokoBa H. II. JlokymeHTHpOBaHHE YIpaBICHUYECKON IESATENLHOCTH : YueOHOe
nocobue [OnekrponHsld pecypc] : HMH®PPA-M , 2019 - 268 - Pexum pocryna:
http://znanium.com/catalog/document?id=359359

3. [Tanacenko HO. A. JIoKyMEHTHpOBaHHE YIPABICHYCCKOW NEATEILHOCTH : YueOHOe
nocobue [DnekTpoHHBId pecypc] : PHUOP , 2018 - 138 - Pexum pocryna:
http://znanium.com/catalog/document?id=309085

8.2  Jonoanumenvnasa numepamypa

1.  OcHOBBHI AeNONPON3BOACTBA : ydeOHOE mocodue [ DneKTpoHHsI pecype] , 2019 - 181 -
Pesxxum noctyna: https://lib.rucont.ru/efd/685285

2. Paszmopoxnbiii A. A. JIokyMEHTHPOBaHHUE yNPABICHUYECKOW JCITCIBHOCTH : Y4eOHOe
nocobue [Onekrponnsii pecypc] : HMH®DPPA-M , 2018 - 304 - Pexum pocryna:
http://znanium.com/catalog/document?i1d=328873

8.3 Pecypcovt ungpopmayuonno-menekommynukayuonnou cemu "Hnmepuem',
6KII0YaAA  npogheccuonanvHvle 06azpl OAHHLIX U UHOOPMAUUOHHO-CRPABOYUHDBLE
cucmemul (npu HeobX00UMOCmMU):

1. CnpaBouno-npaBoBas cuctema «I apant» - Pexxum poctyma: http://www.garant.ru/

2. CIIC KoncynwsrantlLimtoc - Pexxum noctymna: http://www.consultant.ru/

3. OBC «Hammonanpnsiii udpoBoit pecypc «Pykonty»: https://rucont.ru

4. OnexktponHass Oubnmoreuynas cucreMa «PYKOHT» - Pexum pocryma:
https://lib.rucont.ru/

5. OnektponHass Ouwbnmuoreunas cucrema ZNANIUM.COM - Pexum pgocryna:
http://znanium.com/

6. DneKTpoHHO-OubIMoTeuHas cuctema m3garenbcerBa "FOpait" - Pexxum pocrtyna:

https://urait.ru/

7. Open Academic Journals Index (OAIJI). [Ipodeccuonanbuas 6a3a qaHHBIX - Pexxum
noctyma: http://oaji.net/

8. [Ipesunentckast Oubnmoreka uMm. b.H.Enpumua (6a3a [gaHHBIX pa3iHMYHBIX
npodeccHoHANBHBIX o0nacteit) - Pexxum moctyna: https://www.prlib.ru/

9. MaTepuanbHO-TeXHUYECKOe obecnevyeHne AUCLUNNUHLI (MOAyns) U NnepevYeHb
MHhOPMaLIMOHHBbIX TEXHOJIOruM, Mcnonb3yeMbIX npu ocyLleCTBIIeHUU
obGpasoBaTenbLHOro npouecca no gucuunnuHe (moaynio) (npu Heo6xO0ANMMOCTH)

OcHOBHOE 000PYI0BAHUE:

IIpoekrop

Hocka aynuropnas JJA-8MIL]

[Tapta 3-x mecTtHas ckinagHas 1800%*450
IIporpaMMHO€E 0OecIIeUeHHE:

Microsoft Office XP Suites Russian
Windows

10. CnoBapb OCHOBHbIX TEPMUHOB

ABTOOMOTpausi — ONHWCAaHWE CBOCH JKW3HU, BKIIOYAIOIee OOy4YCHHE U TPYIOBYIO



JeSITeTbHOCTD

ABTOp 1I0KYMeHTa — pU3UIEeCKOe WIN IOPUINIECKOE JIUII0, CO3/IaBIIee JOKYMEHT

AJnpec - IPUBETCTBHE, MTO3/IPaBICHUE, OJaroJapHOCTh OTACIBHOMY JIMILY WIIN TPEIIPUSITHIO

AZIpecaHT — JTUIIO0 WM OpraHU3aIus — OTIIPABUTEIb JOKYMEHTA

Anpecat — JIMIIO WIN OPTaHU3AIMs — MOTy4aTelb JOKYMEHTa

AKT — JIOKyMEHT, COCTaBJICHHbI HECKOJIbKUMHM JIUIAMU W  [OJITBEPXKIAIOLIHIA
yCTaHOBIICHHBIE (DAKTHI MM COOBITHS

APXHMB — OpraHM3allisi WIK €€ CTPYKTypHOE MOJpa3ZeieHue, OCYIIECTBIIONIEE MPUEM U
XpaHEHHE apXHUBHBIX JIOKYMEHTOB C IIETIbI0 UX HCIIOJIb30BAHHMS

ApxXuBHasi cnpaBka — OQUIMAIbHBIN JOKYMEHT, HMEIOIIMNA IOPUIUYECKYI0 CHIIy U
coJepXkKaluil apxXUBHYI0 HH(OpMAIMIO O MpeaMeTe 3ampoca C yKa3aHMEM IOMCKOBBIX JAHHBIX
JIOKyMEHTa

ApXHMBHOe 1eJI0 — OTpacib JAEATEIBHOCTH, 00eCleYnBaIoNasi OPraHU3alui0 XpaHEHUs U
UCIIOJIb30BaHUs ApXUBHBIX JOKYMEHTOB

ApXHuBHBII ()OH/I — COBOKYITHOCTh apXHUBHBIX JOKYMEHTOB, HCTOPUYECKU W/WIIH JIOTHUECKU
CBSI3aHHBIX MEXy cO00ii

AyanoBH3yaJbHbI JOKYMEHT — JOKYMEHT, COAEPKAIIMKA N300pa3UTEIbHYIO U 3BYKOBYIO
uH(pOpMaLIHIO

Bunaep — neperuieTHas MallMHA, MCIIOJB3YOIIas B Ipolecce paboThl METaNIMYecKue U
IJIACTUKOBBIE CIIUPAIIH

Buorpadgus — onucanue KU3HU U AEATEIBHOCTH KaKOro-1100 1una

Baank nokymeHTa — Ha0Op PEKBU3HMTOB, HICHTH(GULUUPYIOMIHUX aBTOpa OQHUIMAIBLHOIO
MIACBMEHHOTO IOKYMEHTa

By nuCcbMEHHOI0 JOKYMEHTA — MPUHALIEKHOCTh MMCbMEHHOIO JOKYMEHTa K CHCTEME
JIOKyMEHTALUN 110 IIPU3HAKAM COJCPKAHUS U LIEJIEBOI0 Ha3HAYCHUS

Bu3a opuuuaibHOro JOKyMeHTa — PEKBU3UT JOKYMEHTA, BBIPAXKAKOUIUN CONIACHE WIH
HECOIIACHE JOHKHOCTHOIO JIMIA € COAEPIKAHUEM TOKYMEHTA

BHemHnii JOKYMEHT — JOKYMEHT, OTIPAaBJICHHBIA OPYIMM OpraHu3auusaM (JIULaM) WIn
MOJTYYEHHBIN OT HUX (MCXOJISIIIMA MITA BXOISIIIAN )

BuyTpeHHuii 10KyMeHT — o(QUIMAIbHBIA JOKYMEHT, HE BBIXOISIINA 3a MpeAeIb
MOArOTOBUBILIEH €r0 OpraHu3aluu
BHyTpeHHsis omnmHMchb JOKYMEHTa — YUYETHBIM JOKYMEHT, COJEp Kalllui TepeyeHb

JIOKYMEHTOB JI€JIa ¢ YKa3aHUEM IOPSAIKOBBIX HOMEPOB JTOKYMEHTOB, UX MHJEKCOB, HA3BaHUM, 1aT,
HOMEPOB JINCTOB

BonpocHuk — nepeyeHb BOIPOCOB, COCTABISAEMBIH JUIs cOOpa KaKUX-THO0 CBEICHUN

Bxoasiiuii JOKYyMEHT — JOKYMEHT, ITOCTYIMBIIUN B OPTaHU3ALUIO

BbineneHne JOKYMEHTOB K YHHYTOKEHHI0O — BBIIBICHHE B IIPOLECCE DKCIEPTU3BI
Hay4YHOW M NPAKTUYECKON LICHHOCTU JOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKAMU XPAHECHUS, YTPATUBIIUX
NPaKTUYECKOE, HAyYHOE WM OOIIECTBEHHOE 3HAYCHUE, OTOOP MX K YHUUTOKEHUIO

Beinucka u3 J0KyMeHTa — 3aBEPEHHAs KOIUSA 4aCcTU JOKyMEHTa

I'pamMoTa — TOKYMEHT, BBIIaBaEMBbIi OpraHu3anueil paboTHUKY WM Tpymnie padOTHUKOB 32
TPYZOBBIE JOCTUKEHUS

I'pagpux — 1) rpaduyeckuil WU TEKCTOBOW JOKYMEHT, OTPAXKAIOIIUNA COCTOSHHE WIH
JUHAMUKY KakKoTro-THO0O0 sSBICHHS;, 2) TUIaH pa0OThl C TOYHBIMM TMOKA3aTeIsIMH HOPM M BPEMEHHU
BBITIOJTHCHUS

I'papuyecknii AOKYMEHT — JIOKYMEHT, B KOTOpPOM H300pakeHHe OOBEKTa IOJyuyeHO
IIOCPEICTBOM JIMHUI WM IITPUXOB

I'pu¢  orpanmuyenusi  jgocTtyma  —  pPEKBU3UT  O(UUIHMAIBHOTO  JOKYMEHTa,
CBUJIETEJILCTBYIOIINN 00 0COO0M XapakTepe HHPOPMALIMHU, OrPaHUYUBAIOIINN KPYT NOJIb30BaTENeH
JIOKyMEHTa

I'pud cornacoBanMsi — PEKBU3UT O(UIHUAIBHOTO TOKYMEHTA, BBIPAXAIOLIUI coriacue
JIOJIKHOCTHOTO JIMIIA MIIM OPTaHU3alMH, HE SABJIIIOLIEHCS aBTOPOM JJOKYMEHTA, C €r0 COJEPKAHUEM

I'pud yrBepxkaeHuss — pPEKBU3UT OQPHUIIMATHLHOTO JOKYMEHTA, MPHUIAIOIINI MPaBOBOU



XapakTep €ro coAepKaHUIo

Jlata opMUMAJIBLHOIO JOKYMEHTA — PEKBU3UT OQUIHAIBHOTO JOKYMEHTA, COJEp KaIlHi
yKa3aHHOE Ha JOKYMEHTE BpeMs €ro CO3/JaHUs W/WIU MOMAMUCAHUS, YTBEPKICHHUS, COTIACOBAHMSI,
OnyOJIUKOBAHUS

JleJ10 — COBOKYIIHOCTh JIOKYMEHTOB WJIM JIOKYMEHT, OTHOCSIIHECS K OJHOMY BOIIPOCY WIIH
YYaCTKy A€ TEeIbHOCTH, TOMEIEHHBIE B OTIEIBbHYIO 00JI0XKKY

Jle1onpou3BoOACTBO (JIOKyMEHTalMOHHOe oOecrnieuenne ynpasienus [JJOY) — otpacib
JeSITEIbHOCTH, oOecrieunBaromias TOKyMEHTUPOBAHUE U OPTaHU3AINIO pabOThI C JOKYMEHTaMU

JUIIoM — JOKYMEHT, YIOCTOBEpSIIOIIMM: 1) OKOHUAaHME BBICIIETO WJIM CPEIHETO
00pa30BaTeNbHOTO YUPEKACHUS; 2) IPUCBOCHUE YUEHOU CTENEHH, TOYETHOTO 3BaHUs U T.II.

JIMpeKTUBHBIN TOKYMEHT — JOKYMEHT, COJEpKalluil 00si3aTeNbHbIE K HCIIOJIHEHUIO
YKa3aHHUS BBIIIECTOSIINX OPTaHOB

Jl0BEpEHHOCTh- JOKYMEHT, JAIOLIUI IOJHOMOYHUS €ro MPEAbSIBUTEII0 HAa BBIIOJHEHHE
KaKAX-JIN00 JeiicTBUI

JloroBop (KOHTPAKT) - TOKYMEHT, (PUKCUPYIOIIHMI COTIallIEHUE IBYX WU 0oJiee CTOPOH 00
YCTaHOBJICHUH, N3MEHEHUH UJIM ITPEKPAICHUH PAaBOOTHOIIEHHUH

Jloky1aiHast 3aMMCKa — JOKYMEHT, alpeCOBaHHbII PYKOBOJICTBY, M3JIaraloluii Kakon-1nbo
BOIPOC C BBIBOJIAMHU U MPEUIOKEHUSIMH COCTaBUTENS

JIOKyMeHT (IOKyMEHTUpOBaHHass MHGpopMmaius) — 3adUKCUpOBaHHAs Ha MaTepuaIibHOM
HocuTelne HH(opMaIys ¢ PeKBH3UTaMH, ITO3BOJISIOLUIMMHU €€ HACHTU(HUIIPOBATH

JIoKyMeHTHpOBaHUe — 3alKch HH(GOPMALIMU Ha PA3INYHBIX HOCUTENAX MO YCTAaHOBJICHHBIM
npaBujIam

JIOKyMeHT JIMYHOr0 NMPOMCXOKIEHMS — JOKYMEHT, CO3JaHHBIN JIMIIOM BHE CQEpbl €ro
CITyeOHOMH 1eATeIbHOCTH WM BBITIOJIHEHUS CITY>KEOHBIX 00s13aHHOCTEN

JIOKyMeHTO0000pOT — BI)KEHUE TOKYMEHTOB B OPraHU3allMM C MOMEHTA UX CO3AAHMS WIH
MOJTyYEHUs J0 3aBEPIICHUS UCIIOJHEHUS WIN OTIIPaBICHUS

JIOKYMEHT BPEMEHHOI'0 XpaHEHHUsI — JOKYMEHT C YCTAHOBJIEHHBIM CPOKOM XpPaHEHHs, O
UCTEUYEHUU KOTOPOTO OH MOJIEKUT YHUUTOKEHUIO

JIOKYMEHT T1IOCTOSIHHOIO XPAHEHUs] — JOKYMEHT, KOTOpOMY B COOTBETCTBUHM C
HOPMAaTHBHBIMU ¥ MHBIMU IIPABOBBIMHU aKTaMHU YCTAHOBJIEHO OECCPOYHOE XpaHEHUE

Jly0/MKaT JOKyMeHTa — IOBTOPHBIM SK3EMIUIAp MNOJJIMHHHMKA JOKYMEHTa, HMMEIOIIUN
FOPUINYECKYIO CUITY

Kanob6a — nmucbMeHHOE MM YCTHOE oOpalieHue (U3NYECKUX WU IOPUIHMYECKUX JIHUIl B
roCyJapCTBEHHbIE WM OOIIECTBEHHbIE OpraHbl IO TOBOAY HapyLICHHUs] MpaB U OXPAHIEMBIX
3aKOHOM MHTEPECOB

KypHajg — [TOKYMEHT, COCTaBISEMBId IO ONPEICICHHON QopMe u coaepKamui
MePUOIUYECKHE 3aITUCH CBEJICHU, COOBITHH, OTepannii, JOKyMEHTOB H JIp.

3aBepeHHas KONMs JOKYMEHTa — KOIUS JIOKyMEHTAa, Ha KOTOpPOHl B COOTBETCTBHM C
YCTAaHOBJICHHBIM  TOPSAKOM  TPOCTaBISIFOT ~ HEOOXOJMMBIE  PEKBU3UTHI, NpUIAIOIIUE i
FOPUINYECKYIO CUITY

3aro/10BOK 0(pMIMAJIBLHOIO JOKYMEHTA — PEKBU3UT JOKYMEHTA, KPATKO M3Jararoluil ero
coziepKaHue

3aro/i0BoOK JeJia — KpaTkoe 0003HaYEHUE CBECHHUI O COCTaBe U COACPKAHUU JOKYMEHTOB
B JIEIE

3akJ0YeHHe — JIOKYMEHT, COJEpKAIIUA MHEHUE, BBIBOJ YUYPEXKIECHHS, KOMHCCHH,
CHelHaINCTa 110 KAKOMY-TTH00 TOKYMEHTY MU BOIIPOCY

3anmucka — KpaTKoe U3JI0KEHHE KaKoro-JIM00 BOTIPOCa MITH TIOSICHEHHE COJICPKAHUS KaKoTo-
00 TOKyMeHTa, hakTa, COOBITHA (Cy)KeOHas1, JOKIaIHasl, 0ObSICHUTEIbHAS )

3asiBjieHMe — TOKYMEHT, COJepXalluii oOpalleHne JHla K OpraHu3aluu, paboToaaTeto
WM JOJIKHOCTHOMY JIUILY

3oHa yHuuUUpPOBaHHOWH (oOpMBI JOKYMEHTAa — YacTh IUIOMIAAM YHU(DHUIIMPOBAHHON
(opMBI JOKyMEHTa YCTAaHOBJICHHOTO pa3Mepa, NpeaHa3HaueHHAast I 3aII0JTHEHUS OIpeIeICHHBIMU
PEKBU3UTAMHU



N3Bemenue — 10KyMEHT, WHGOPMHUPYIOIUN O MPEICTOSAIIEM MEPONpUsSTHH (3acCeaHuH,
coOpaHuH, KOH(EpPEeHLINN) U NpeAJIaraolliuii IPUHSITH B HEM y4acTHe

HNupexke (Homep) paenaa— mudpoBoe u/win OykBeHHO-LIM(poBOoe 0O0O3HAYCHHE JeNa B
HOMEHKJIaType /I OpraHu3alii, HAHOCUMOE Ha €ro 00JIOKKY

Nujaexcanusi J0KYMEHTOB — IIPUCBOCHUE JOKYMEHTaM MOPSIKOBBIX HOMEPOB M YCIOBHBIX
0003HaYEHHI IPU PErHCTPALUN

NHauBuayadbHbIi CPOK HCIOJHEHHSl JOKYMEHTa — CpPOK MHCIIOJIHEHUS JOKYMEHTa,
YCTAHOBJICHHBIII  OPraHM3allMOHHO-PACIOPAJUTEIbHBIM  JIOKYMEHTOM  OpraHu3alMd  WIn
pe3oironuen

NHceTpyKuusi — T0KyMEHT, B KOTOPOM H3J1araeTcsl MOPsA0K OCYLIECTBIIEHUS KaKOW-T1100
NEeSTEIbHOCTH WIN NOPSI0K IPUMEHEHUS TOJI0KEHUH 3aKOHOIaTeNIbHBIX U HOPMATHBHBIX aKTOB

HNudopmauusi — cBeieHuss o mpenMeTax, (pakrax, COOBITHSX, SBICHHAX W TpoIEccax
HE3aBUCHMO OT (POPMBI UX MPEICTABICHUS.

Hcxoasamuii 10KyMeHT — 0UIHATIBHBIN TOKYMEHT, OTIIPABIISEMBbIN U3 OpraHU3alun

KBuTannus — pacnucka, BbIaHHas OpraHU3alueil ¥ MOATBEPkKAAIOIIas MOJyYeHUEe JEHET
WA MaTepUATIbHBIX IEHHOCTEH

Knaccuduxanusi J0KyMeHTOB — JIeJICHHE JTOKYMEHTOB Ha KJIacchl 10 Hambosee o0IuM
MpU3HAKaM CXOJCTBA U pa3Inyus

Kopaeke — equHbIN 3aKOHOMATENBHBIA aKT, COJACPXKALIMM B CHCTEMaTHUYECKOM H3JI0XKEHUU
HOPMBI 1IpaBa, OTHOCSIIUECS K ONPEAEIEHHOW OTPacit (TpyA0BOI KOJIEKC, HAIOTOBbII KOJIEKC)

KomMmepueckass TaliHa — IIPOM3BOJACTBEHHAs, HAyYHO-TEXHUYECKas, YIpaBlieHUYECKas,
¢uHaHcoBass M uHas HH(OpMAIUA, HCHOJb3yeMas i JOCTHXKEHHs KOMMEPUECKUX LeJNeH,
KOTOPYIO NPEANPUHUMATENIb OTHOCUT K KOH(PHUAECHINATbHON

KoHTpareHT — 0/1Ha U3 CTOPOH KOHTPAKTA, 10r0OBOpa

KoHTpo1b HMCHOJHEHHS] JAOKYMEHTAa — COBOKYIHOCTh JCHCTBHM, OOeCIIeYHBAIOIINX
CBOEBPEMEHHOE MCTIOJIHEHNE JOKYMEHTOB

KonpuaeHunaabHblii JOKYMEHT — HEOOXOAMMBIM 00pa3oM O(GOpPMIIEHHBI HOCUTENb
JOKYMEHTHPOBAaHHOH WH(OpPMALUK, COAEp)KAIled CBEACHUS OTPAaHWYEHHOTO JOCTyNa WIH
UCIIOJIb30BaHUs, KOTOPbHIE COCTABISIOT MHTEIUICKTYalbHYI0 COOCTBEHHOCTb IOPHJIMYECKOIO WIIH
buznyecKoro numa

Konuss pgoxkymeHTa — JOKYMEHT, IIOJHOCTHIO BOCIPOU3BOIAIIMM  HMH(OPMALNIO
HOJUIMHHOTO JJOKYMEHTA M BCE €ro BHEIIHUE MPU3HAKU WIM YacTh MX, HE UMEIOILUI I0pHINIYECKON
CHJIBI

Konusi nokymeHTa: 3aBepeHHast — KONUS JIOKyMEHTa, Ha KOTOPOMl B COOTBETCTBHH C
YCTAHOBJICHHBIM  MOPSAKOM  MPOCTABISIOT  HEOOXOJMMBbIE  PEKBU3UTHI, HNpUIaromue e
IOPUAMYECKYIO CUILY

KoppecnonaeHT — yupexieHue WK OTIeJIBHOE JIML0, C KOTOPBIM BEAETCS MEePEnHcKa

JlaMmuHaTOp — MalMHa JUIsl HAHECEHUS 3alIUTHBIX TOKPBITUI HA TOKYMEHTHI

JInunasg kapTrouka — JOKYMEHT, CIIy)KalllMil JIJIs aHall3a CcOoCTaBa M y4deTa JBM)KCHUS
KaJIpoB (pabOTHUKOB)

JIuuHoe Jen0 — COBOKYNMHOCTh JOKYMEHTOB, COJEpXAIlUX CBEIEHHs O pPabOTHUKE
(oOpazoBaHuHU, TPYIOBOH AESITEIHHOCTH, CEMEHHOM TIOJIOKCHHH )

JInyHble JOKYMeHTBI - O(UIHMAIbHBIE JOKYMEHTBI, YJOCTOBEPSIOIINE JHUYHOCTh HX
BJIaJIENIbLIA, €70 TPaBa, 00SI3aHHOCTH, COAEpIKaIIe OorpaguuecKue U APyrue CBEACHUS O HEM.

HauMeHoBaHue 10KyMeHTa — 0003HAaYE€HUE BUJIa TUCbMEHHOIO IOKyMEHTa

HaxnagHast — TOKyMEHT, COEpKalIUi CBEIEHUS O IPy3€ U FapaHTHUAX €TI0 T0CTaBKU

Homenknartypa ey — cucreMaTU3UPOBAHHBIN NIepeueHb HAUMEHOBAHUHN JI€I1, 3aBOJJUMBIX B
OpraHu3aliy, ¢ YKa3aHUEM CPOKOB UX XpaHEHUs, 0QOPMIICHHBIH B YCTAHOBJIIEHHOM IOPSIIKE

HopMaTuBHBINI JAOKYMEHT — JOKYMEHT, MW3JAHHBIM YIOJIHOMOYEHHBIM Ha TO
roCcyJapCTBEHHBIM OPraHOM U YCTaHaBJIMBAIOIINNA HOPMBI, IIPaBUJIa MOCTOSIHHOT'O UJIM BPEMEHHOTO
JecTBUS, paCCUUTAHHBIE Ha 00s3aTeIbHOE IPUMEHEHHUE

Hocuresb 10KyMeHTHPOBAaHHOMH HHPOPMAIIMH — MAaTEPHATIEHBIA 00BEKT, HCIIOIb3YEMBbIii
JUI 3aKpEIUICHUs] U XpaHEHUs Ha HEM PEUYeBOM, 3BYKOBOW MM M300pa3suTeIbHON MH(OpMauu, B



TOM 4YHCJIe B TPeoOpa30BaHHOM BUJIE

O0beM 10KyMEHT0000pOTa — KOJIMYECTBO JTOKYMEHTOB, ITIOCTYIUBIINX B OPTaHHU3ALUI0 U
CO3IaHHBIX €10 32 OMPE/IEICHHBIN MepHoT

Onuck — CIMCOK NMPEAMETOB C UX XapaKTEPUCTUKAMHU

Oprannzanus padoTsbl ¢ JOKYMEHTAMM — OpraHU3aus JOKYMEHTO00O0pOTa, XpaHEeHUs U
MCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB B TEKYLIEH NEATEIBHOCTH OpraHu3alun

OpurnHaJ 10KyMeHTa — [IepBbI, IOJIMHHBIN 3K3EMIUIIP JOKyMEHTa

OTMeTKa 0 MNOCTYILUIEHHM [OKYMEHTA— OTMETKa, IMpOCTaBisieMass Ha HIDKHEM TOJe
BXOJISIIETO TOKYMEHTA, COCTOSIIAs U3 NTOPSIKOBOIO HOMEpa U JaThl OCTYIUICHUS

OTtnyck — 3aBepeHHas MOJIHASL KOMUS HCXOAIIET0 JOKYMEHTA, OCTAIOIAsACA Y OTHPAaBUTENS

OTyer — JOKYMEHT, COJEpKallUii CBEIEHUS O TMOATrOTOBKE, MPOBEACHUM U UTOTax
BBINIOJTHEHUS IUJIAHOB, 3a/JaHui, KOMAHAMPOBOK M JPYIMX MEPONPHUITHH, MpEICTaBIsIeMbIi
BbIILIECTOSIIIEH MM (PYHKIMOHAJIBHON OpraHU3alud, CTPYKTYpPHOMY TOJpPA3ACICHUI0 WU
JOJKHOCTHOMY JIALLY

OdunnaabHbIii JOKYMEHT — JOKYMEHT, CO3aHHBIA IOPHIMYECKUM WU (PHU3HUECKUM
JUIIOM, OOPMIICHHBIHN U yIOCTOBEPEHHBIN B YCTAHOBICHHOM MOPSAKE

OdopmieHue T10KyMeHTa — MPOCTABICHUE HEOOXOAMMBIX PEKBU3UTOB, YCTAHOBJIEHHBIX
IpaBWJIaMU JOKYMEHTHUPOBaHUS

Ilepenucka  —000O0IIEHHOE Ha3BaHHWE PA3IUYHBIX [0 COJEPKAHUIO JOKYMEHTOB,
00ecTeynBaroIIUX ONEePaTUBHBIA HHPOPMAIMOHHBIH 00MEH MEX/Ty OpraHU3alusIMU

IlepconasibHble TaHHbIe — CBeleHHS O (aKTaX, COOBITHSIX, OOCTOSITENbCTBAX >KU3HU
rpaxJIaHuHa

Ileyatp — 57I€MEHT yJOCTOBEPEHHS MNOJIMHHOCTH MOAMMCH JOHKHOCTHOIO JIMIIA Ha
JOKYMEHTaxX, TMPEAYyCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMHM aKTaMH, YIOCTOBEPSIOUIMX IpaBa JIMII,
¢dukcupyromux (HakTel, CBSI3aHHbIE C (PUHAHCOBBIMU CPEACTBAMU

IIpaBo moanucu — MOJIHOMOYKE AOKHOCTHOTO JIMIIA HA TIOJIUCAaHHE JOKYMEHTOB

IIpuka3 — m1paBoBOM aKT, U3JaBAaEMblii PYKOBOAHMTENEM B IENSIX pa3perieHus
IIPOM3BOJCTBEHHBIX 3a7a4

IIpencraBiieHue — JTOKYMEHT, COAEPKAIUI MPEUIOKEHUE O HAa3HAYCHWH, NEpeMEelICHUH
WJIM TOOILPEHNHU pabOTHHKA, a TAK)KEe PEKOMEHIALINIO ONPEIEICHHBIX IeHCTBUIA U MEPONIPUATHI 1O
BOIIPOCAM JI€ATEIbHOCTH OpraHu3alun

IIperen3usi — MUCbMO, OTMPABISIEMOE BHHOBHOW CTOPOHE B Cllydae HEBBINOJHEHHUS €I0
3aKIIIOYCHHBIX paHee JOTOBOPOB U PA3HOTO POJia OOCTOSTEILCTB

IIpoToKoJ — TOKyMEHT, PUKCUPYIONTUI X0 00CYKJI€HHUSI BOIIPOCOB U MIPUHSTHUS PEIICHUMA
Ha COOpaHUAX, COBEUIAHMSIX, 3aCEAAHUIX KOJJIETHAaIbHBIX OPTaHOB

PacnopsizkeHue — IpaBoOBOM aKT, U31aBAEMBbIl JUIsl pa3pelleHUs ONIEPATUBHBIX BOIIPOCOB

PerucrpanuoHHblii HHAEKC (HOMep) AOKYMeHTa — 1udpoBoe i OyKBEHHO-IIMGPOBOE
0003HaueHNe, MPUCBAUBAEMOE JOKYMEHTY IIPH €r0 PErucTpaluu

Peectp - nepeuens (CIMCOK) 4ero-nmudo

Pe3osonusi JOKyMeHTa — PEKBU3HUT, COCTOSIIIMNA M3 HAAMUCH Ha JOKYMEHTE, CIeTaHHOU
JIOJIKHOCTHBIM JIMLIOM U COJEpIKallel IPUHITOE UM pELICHNE

PexkBU3UT T0KYMEHTA — 00513aTEeNBHBIN 3JIEMEHT 0(hOpMIICHHS O(PHUITMAIIBHOTO TOKYMEHTA

Pexksamanus — muchbMo 1O MOBOAY OOHAPYKEHHBIX 1e(hDEKTOB. HEJOCTATKOB B MOJIYYEHHOMN
MPOAYKIIUH WK BBITIOJTHEHHOU paboTe

Pemienne — OKyMEHT, NMPUHUMAeMbli KOJUIETHAIBHBIM OpPraHOM B LEJSX pa3perieHus
IIPOM3BOJCTBEHHBIX 3a/1a4, BOIIPOCOB

CBueTeJbCTBO — YJJOCTOBEPEHNUE, 1A0IEE ONPEAETICHHbIE IIPaBa

CBoaka — TOKyMEHT, IPECTaBISIIONINIA c000i1 0000IIEeHHbBIE TaHHBIE [0 OJHOMY BOIIPOCY

Cucrema 10KyMeHTAMH — COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, B3aUMOCBSI3aHHBIX 110 IPU3HAKAM
MIPOUCXOXKICHUS, HA3HAUCHUsI, BUA, CPephl NeATEIbHOCTH, EAUHBIX TPeOOBAaHUH K 0(POPMIIEHUIO

Cay:xeOHasi 3amMcKa — 3alKCKa O BBIMOJHEHUHM KakoH-MuOO paboThl, HampaBlisieMas
JOJIKHOCTHBIM JIMLIOM APYTrOMY JOJKHOCTHOMY JIUILY

CnpaBka — JOKyMEHT, MOJTBEPXKAAIONTUN CBEACHUS OMOrpaduyecKoro Win CIIy)KeOHOTO



Xapakrepa

Cpok ucnoJiHeHHus JOKYMeHTa — CPOK, YCTAaHOBJICHHBI HOPMATHBHO-IPABOBBIM aKTOM,
OpraHU3alMOHHO-PACHIOPSAUTENBHBIM JOKYMEHTOM WM PE30II0IHen

CraHaapT — HOpPMaTUBHBIM JOKYMEHT, YCTAHABIMBAIOUIMM TEPMHUHBI U UX ONPEICIICHUS,
TpeboBaHus K npoaykiuu CTaHaapTu3alus — IPOLECC YCTaHOBIEHHUS M NPUMEHEHUs MpaBUI C
LEJIBIO YIIOPSAOYCHHUS ACATEIbHOCTH B IaHHON 00JIacTH

Tabeap — nepevyeHb KakuX-11M00 MOKa3aTeNnel, COCTaBICHHBIN B OIIPE/IETICHHOM HOPSAKe

Teker oguuMaIBLHOrO JOKYMeHTa — HH(oOpManus, 3aduUKCHpOBaHHAsl JIOOBIM THIIOM
NUChbMa WK JII000H CUCTEMOM

TpynoBasi  KHHMJKKA — KHIDKKA, COJIep)Kallasi OCHOBHBIE CBEJIEHUS O TPYAOBOI
JeSITETILHOCTH €€ BJIajiesblia

VinocroBepenue (CBUAETENbCTBO) — JIOKYMEHT, TOJITBEPXKIAIOUIUN JTOCTOBEPHOCTD
Kakoro-imbo dakra
YuupunupoBannaa cucrema aokymentanmum (YCI) — cucrema JOKyMEHTalUH,

CO3/IaHHasl 10 €AMHBIM MpPaBUIaM U TPeOOBAHUSM, COAEpIKaIIas HHPOPMALIUIO HEOOXOAUMYIO IS
yIpaBJIEHUs B ONPEEeNeHHON cepe nesITeTbHOCTH

Ykazanue —  pacnopsAIUTENbHBIM  JOKYMEHT, M3[JaBacMbli Ha  MPEIIPUATUAX
MIPEUMYIIECTBEHHO [0 BOIpOcaM HH()OPMAIIMOHHO-METOIUYECKOTO XapakTepa, a Takxke IIo
BOIIPOCAM, CBS3aHHBIM C OpraHU3alMel UCTIOIIHEHU TPUKA30B, U IPYTUX OPraHOB YIpaBJIEHHS

®aii1 — COBOKYITHOCTb JAHHBIX, 3alIMCAHHBIX Ha MAIIMHHOM HOCHTEJIE O] ONPENEICHHBIM
UMEHEM

®akcorpamma — noxy4yaeMasi Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIEe KOMUS JOKYMEHTa, EPEJaHHOTO 110
KaHaJlaM (PaKCHUMUIIBHOM CBS3U

danbcupukanus J0KYMEHTOB — H3TOTOBJICHNE WM UCIOJIb30BaHUE B KaKUX-THOO LENsxX
JIO)KHBIX JOKYMEHTOB, B T.Y. YMBIIUICHHAs NOJAMEHA MOJJIMHHOIO JOKYMEHTA LEJIMKOM WJIH €Tro
OTJIENbHBIX YacTel MOANEIbHBIMU, HW3TOTOBJIECHHBIMH ISl NPUOOpPETEHHs] HE3aKOHHBIX IpaB,
BBINOJIHEHHSI TPOTUBOIIPABHBIX ACUCTBUI B OTHOILEHUH MPEANPUSATHS WIH €ro MepcoHaa.

®opMupoBaHHe [JeJia — TIPYNIUPOBAHUE MCIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€JO B
COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYPOU JIeN1 M CUCTEMaTH3alHs JOKYMEHTOB BHYTpPH JAejia

Hlpennep — cranvoHapHas MallMHa A YHUUYTOXEHHMs OyMmaru ¢ mapajjiebHONH WM
MEPEKPECTHON PEZKOM WIIN U3METBYEHUEM

IOpuauyeckoe JMIO — yupexaeHUe, NPeANpPHUITHE WM OpraHu3alus, BBICTYMAIoILIee B
Ka4eCTBE CAMOCTOSITEIbHOI'O HOCUTENS TPAXKAAHCKUX MIPaB U 00S3aHHOCTEH

IOpuanyeckasi cujia J10KyMeHTa — CBOMCTBO O(UIIHAIBHOTO JOKYMEHTa, COO0IIaeMoe eMy
JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATENIbCTBOM, KOMIIETEHIMEH H3JaBIIEr0 €ro OpraHa M yCTaHOBJIEHHBIM
NopsAKOM O0(hopMIIeHHUS



