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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,
oOyuaromuxcss 1o HampabieHuto moarotoBku 38.03.04 «l'ocymapcTBeHHOE W MYyHHITUTIATBHOE
yIpaBJICHUEY.

3aa4i OCBOEHMSI TUCIUIUINHBIL:

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

- U3YYHTH JTAIbl Pa3BUTHUS JOKYMEHTA KaK HOCUTENsI HH(popManmu;

- U3YYHTh 3aKOHOJATeNIbHbIE u HOPMAaTHBHO-METOINYECKHE 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)

Hasganue OITOII Kon ®dopMyIHpoBKa I
JIaHUPYEMBIE Pe3yNIbTaThl 00yUeHUS
BO, cokpameHHoe | gommeTeHmmn KOMITETCHIIUH
38.03.04 OIIK-4 Crioco0HOCTH 3HAHUS: OCHOBHBIX MOHSITHH K
«["ocynapcTBeHHOE OCYIIECTBIISITH  JIETIOBOE COBPEMEHHBIX IPUHIUIIOB PaOOTHI
Y MYHHIUIIATIBHOE obmenne M IyONMYHbIC C JIeNI0BOH MH(OPMALHEH, a TaKxKe
yIpaBICHUE» BEICTYIUICHHS, BECTH HUMETh IIPEACTABIICHUE O
(B-IY) TIePETOBOPHI, KOPIOPAaTHBHBIX MH()OPMAIIOHHBIX
COBCIIaHMH, crcTeMax U 0a3ax JaHHBIX
OCYIIECTBISTH JICNIOBYIO
HEPENHCKY u
HOAJIEPKUBATh
3JIEKTPOHHBIE
KOMMYHHUKaIH
OIIK-6 CrnocobHOCTD  pemarth | Vmenus: paboTaTh ¢ OCHOBHBIMHU
CTaHAapTHEIC 3a1a4n HpOrPaMMHBIMH TIPOIYKTaMHU
podeccHoHaNbEHOH HH(pOpMaTHOHHO-
JIeATeTbHOCTH Ha OCHOBE KOMMYHHUKAIMOHHBIX TEXHOJIOTHI B
nH()OPMAINOHHOM u CBOei mpodeccnoHaTbHON
oubnuorpaduueckoit JeSITeIbHOCTH
KyJIbTYPBbI c
IIPUMEHEHHEM
MHGPOPMAIMOHHO-
KOMMYHHKAIHOHHBIX
TEXHOJOTHH U C y4eToM
OCHOBHBIX ~ TpeOOBaHMI
nH()OPMAINOHHOMH
0€30MacHOCTH




3. Mecto aucuumnnuHbl (Moayns) B CTPYKType OCHOBHOM obOpa3oBaTesibHOM
nporpamMmbil

HuctumnnuHa «J{okyMeHTHpOBaHWE yIPABJICHUYECKOW NEITEIHOCTHY» OTHOCUTCS K 0a30BOM
yacTd npodeccuoHanmbHoro mukina ydeOHsix miuaHoB OIIOIT 38.03.04 TocymapcTBeHHOE H
MYHMIIMIIAJIBHOE yIPaBJICHHE.

BxonubiMu TpeGoBaHUAME, HEOOXOAUMBIMHU AJISi OCBOCHUS AUCLUILINHBI, SBJISETCS HAIUYHE
y 00ydJarommxcsi KOMIETeHIMN, cOpMUPOBAHHBIX NPU M3YYeHUU IUCHUILINH «IIpaBoBeneHue»,
«be30macTHOCTE JKHU3HEAEATENBHOCTTH». Ha naHHyr [HCHMIUIMHY ONHPAKTCS JUCLUIIINHBI
«bromxeTHas cucreMa», « Teopust TPUHATHI PELLIEHUIN.

BxoanbiMu TpeOOBaHUSAMHU, HEOOXOAUMBIMU JJI1 OCBOEHUS AUCLUIIIINHBI, SIBJISIETCS HAJIUYNe
y oOydarommuxcsi KOMIETEHIMH, C(HOPMUPOBAHHBIX IpPU M3YYEHUH JUCLUIUIMH  W/WIH
IIPOXOKIEHUM NPaKTHK «be3onacHOCTh »Ku3HenesTenbHoCcTH», «lIpaBoBenenue». Ha nannyro
JUCLHUIIIMHY ONUApPArOTCs « Teopust NpUHATHS pEeIIEHUN.

4. O6bem gucumnnuHbl (Moayns)
O0BeM AUCHUIUIMHBL B 3a4CTHBIX CAWMHUIAX C YKa3aHHWEM KOJIMYCCTBA AKAACMHNYCCKHUX
YacoB, BBIZICICHHBIX HAa KOHTAaKTHYIO paboTy ¢ oOydarommmMucs (110 BUJaM y4eOHBIX 3aHATHI) U Ha

CaMOCTOSITEIIBHYIO padoTy, IPUBE/CH B TabHIIE 2.

Tabmuia 2 — O0miast Tpy10eMKOCTh JUCITUTITMHBI

Tpyno- O0beM KOHTAKTHOI1 paboTh! (Yac)
CeMeCTp €MKOCThb
Hassarune OITOIT Popvia Yactp (020) Breaynu- Popma
o0yye- WIH Kype AynuropHas CPC aTTec-
BO yII (300 TOpHAast
HITA > 3.E.) Bceero Taln
03d0)
nek. | mpak. | ma6. | ITA | KCP
38.03.04
I'ocynapcTBeHHOE
u 300 bal.b 2 3 9 4 4 0 1 0 99 3
MYHHIUIAIEHOE
yIpaBlICHHE

5. CTpyKTypa u cogepxaHme gucumninvHbl (Mogyns)

5.1 CtpykTypa aucumnnuibl (Moayns) ana 3®0

TemaTnueckuil IIaH, OTpaXKaroIUK coAepkKaHUe AUCHUILUINHBI (IEpEUEHb Pa3AeiioB U TEM),
CTPYKTYpHUPOBAHHOE IO BHUIAM Y4E€OHBIX 3aHITHA C yKa3aHHEM HX OOBEMOB B COOTBETCTBHUU C
y4eOHBIM IIJIaHOM, ITpUBEJEH B Tabmuue 3.1

Tabnuna 3.1 — Pa3nensl qucuuruiviHabl (MOIynsl), BUABI YYEOHOH NEATENbHOCTH U (HOPMBI

TeKyIiero Koutpois ans 300

No Hassanme TeMbr Kon-Bo 4acoB, 0TBeIcHHOE Ha Dopma
~ Jlex ITpakr JIab CPC TEKYLIEr0 KOHTPOJIS
Teopetnueckre OCHOBBI
1 P 0 0 0 17 TECT, 3aJJaHHE
JISJIONPOU3BOJICTBA OpraHU3allU
OO61ue nmpasuia 0hOpPMIICHHS
2 P (bop 2 2 0 17 TECT, 3aJJaHhe

YIPaBIEHYECKUX TOKYMEHTOB
Oco0EHHOCTH COCTaBJICHHS U
3 | odopmiieHHS OCHOBHBIX 2 2 0 17
JIOKYMEHTOB YITPaBJICHUS

TeCT, 3a1aHue, 1eI0Bast
urpa




[IpaBuna opopmnenus
4 | IOKyMEHTOB I10 JMYHOMY 0 0 0 16 TECT, 3a/laHKe
COCTaBy
Opranuzanus
JIOKYMEHTO000pOTa
OCHOBHEBIE TIpaBHUJIa
6 | opraHu3amuu paboTHI C 0 0 0 16 TECT, 3a/laHue
JIOKYMEHTaMH
Hroro no tabanue 4 4 0 99

0 0 0 16 TECT, 3a/IaHKE

5.2 CopepxxaHue pa3genoB U TeM aucuunnuHbl (moayns) ana 300

Tema 1 Teopemuyeckue 0CHOB8bI 0ETONPOUZBOOCMBA OP2AHUZAYUU.

Conepxanne Ttembl: MHpopmarus, ee kputepuu. JloKyMeHT. PeKBH3UT [OKyMEHTAa.
Oynkuuu gokymenta. Opuanueckast cuia JokyMmeHTa. J[enonpou3BoACTBO, JOKYMEHTHPOBAHUE.
JlokyMeHTalmoHHoe obecniedyeHue ynpasieHus. JJokymenToo0opot. Kiaccudukanus 10KyMeHTOB.
Crannmaptuzanus 1 yHUQHUKAIKUA JOKYMEHTOB. YHU(UIIMpoBaHHas cucreMa gokymenranuu (Y CJI).
Cuctembl nokyMmeHTtauuu. IIpunHiunsr aenompousBoactBa. HopmaruBHO-meToanueckas 0aza
JIOKYMEHTHPOBAHUS YIPaBICHYECKON AEATEIbHOCTU M OpraHU3aluu paboThl C JOKYMEHTaMHU.

@opMBl U METOABI NPOBEIACHMS 3aHATHUI 1O TeMe, NpPUMEHsEeMble 00pa30BaTEIbHbIC
TEXHOJIOTUH: .

Bunbl caMoCTOATENbHON NOATOTOBKM CTYAEHTOB IO TEME: HM3yUEHHUE JIOMOJIHUTEIbHOU
JUTEPaATYpPHI IO TEME.

Tema 2 Obwue npasuna oghopmienus ynpasienieckux OOKyMeHmos.

Conepxkanne tembl: [OCT P 7.0.97-2016 «YauduiupoBaHHbIE CUCTEMBl JOKYMEHTAIIHH.
VYHu¢upoBaHHasi CUCTEMa OPraHW3aLMOHHO-PACIIOPAAUTENBHOM JOKyMeHTaluu. TpeGoBaHus K
opopmieHn0 JT0OK-MeHTOB». PexBusutr 01- T'ocymapctBenHblii rep6 P®. PexBuszur 02- I'ep6d
cyobekta P® m myHunumnaasHOro 00pa3oBaHus. PexBu3ut 03 -DMOjema opraHu3anuud WId
ToBapHbIil 3Hak. PexBuszur 04- Kon opranmsamuu. PexBusur 05- VYkazaHue Ha OCHOBHOM
TOCYIapCTBEHHBI PETHCTPALlMOHHBIM HOMep mpeanpuatrus. PexBuszur 06- VYkazanue Ha
UICHTU(PUKAIIMOHHBII HOMEpP HAaJOTOIUIaTEeNIbIIMKA/KO TPUUUHBI TIOCTAHOBKH Ha y4eT. PekBU3UT
07- Koxn d¢opmer noxymenta. PexBusur 08-HammenoBanme oprammzauuu. PexBusut 09-
CnpaBounsie cBefeHust 00 opranmu3zaiuu. Peksusut 10- HaumenoBanue Buma 1okyMeHTa. PekBu3ut
11- ata noxymeHTa. PexBusur 12- Peructpanuonssiii Homep nokymeHnrta. PekBusut 13- Ccplika
Ha PErucTPallMOHHbIN HOMEpP U AaTy aAokyMmeHTa. PekBusut 14- Mecto cocTaBieHus Wi U31aHUA
nokymeHnTa. PekBusur 15- CBenenus o6 aapecare. PekBuzut 16 -I'pud yTBepkaeHus TOKyMEHTA.
PexBusut 17-Pezomonus. PexBusut 18-3aronoBok k Tekcry. PexBusur 19- OTmeTka 0 KOHTpoIe
PexBuzut 20- Texcr noxkymenTa. PexBusut 21- OTMeTKa 0 HaTW4IuM NpenioxkeHnid. PexBu3ut 22-
[Tonmucek. PexBusutr 23- I'pud comracoBanusi nokymeHta. PexBusut 24- Bussl comtacoBaHus
nokymeHrta. PexBusut 25- Ilewats. PexBusur 26-OtmeTka o 3aBepeHuu Komuu. PexBusut 27-
Otmetka 00 ucniomautene. PekBusut 28- OTMeTka 00 UCTIOTHEHUN IOKYMEHTA U HAIPABJICHUH €T0
B neno. Peksmsur 29- OTmerka o mocTyruieHuM JokymeHrta. Pexsusut 30- HaentudukaTtop
AIIEKTPOHHOM Komuu JoKymMeHTa. CocTaB pEKBU3UTOB, UX MECTOPACIOJOKEHUE Ha JOKYMEHTE.
dopmyisip-oOpaser JOKyMeHTa.

@opMbl M METOJBl NPOBEACHUS 3aHATUH IO Teme, NpUMEHseMble 00pa3oBaTelIbHbIC
TEXHOJIOTHH: JIEKIIMOHHOE, MPAKTUYECKOE.

Buael caMOCTOATENBHON MOATOTOBKH CTYAEHTOB IIO TEME: HM3YYEHHUE JONOIHUTEIBHOU
JUTEPATYpPHI 10 TEME.

Tema 3 Ocobennocmu cocmasgnenus u 0QOpMAEHUSL OCHOBHBIX OOKYMEHMO8 YNPAGIEeHUS.
Copnepxanue Tembl: OCHOBHbIE TpyNmbl JOKYMEHTOB. HopMaTuBHbBIE JOKYMEHTHI
rOCYyJApCTBEHHBIX OpraHoB. OpraHu3alMOHHBIE JOKYMEHTBI MNpeanpusatus. JlOmKHOCTHbBIE



MHCTpYKUMU. PacriopsaurenbHble JOKYMEHTHI peanpusts. [Ipukassl 10 OCHOBHOM e TETbHOCTH.
Pacniopspkenusi, pemenus. VHpOpMaMOHHO-CIIPAaBOYHBIE TOKYMEHTHI. [IpOTOKOIBI, TIONMHAS H
Kpatkass ¢gopma ux odopmieHus. AkTel. CinykeOHble M OOBACHUTENIbHbIC 3amUcKu. CHpaBKH.
CnyxeOHble TOBepeHHOCTH. I[luchbMma, MX KiaccUpUKAIMs, CTPYKTypa, CTaHIApTHBIE (paszbl U
BeIpakeHns1. HopMbl oduIIambHO-IET0BOT0 CTHIISL CITYy>KEOHBIX IOKYMEHTOB. JleIoBoe MHCHMO
MeXayHapoaHoro obOpasua. dakcel, TenedoHorpammsl. JloroBopa, KOHTpakTbl. COBpEeMEHHBIE
CTIIOCOOBI M TEXHHUKA CO3/IaHUS JIOKYMEHTOB.

@opMBl M METOABI NPOBEICHMS 3aHATHH IO TeMe, IMPUMEHSEMbIe 00pa3oBaTeIbHBIC
TEXHOJIOTUH: JICKIIUOHHOE, MIPAKTHUECKOE.

Buasl caMOCTOSITETbHON TMOATOTOBKH CTYJISHTOB IO TEME: W3YyYEHHE JOMOIHUTEIHHON
JHUTEPATYPHI MO TEME.

Tema 4 Ilpasuna ogpopmnenusi OOKyMEHMO8 NO TUUHOMY COCMABY.

Copnepxanue TeMbl: [loHATHE M CTPYKTypa NEpCOHAIBHBIX AaHHBIX. lIpuHamIekHOCTH
NIEPCOHANBHBIX JaHHBIX: COOCTBEHHMK, JE€p)KaTelb W II0Jb30BaTeNb IEPCOHAIbHBIX JAHHBIX.
CtpykTypa KaapoBoi MH(POPMALMOHHO-JOKYMEHTALMOHHOW cucTeMbl. OpopmileHHE TOKYMEHTOB
npy NpHeMe, YBOJbHEHHWU U TepeBojie pabOTHHKA Ha JPYrylo JODKHOCTh. AHKeTa. TpymoBbie
KOHTpakThl. [Ipukaspl mo nuuHoMy coctaBy. OCHOBHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB U IpaBWJIa HUX
odopmnenus. Kpatkue cBeaenus o npasuiax opOpMIIEHUS TPYAOBBIX KHIKEK, IMUYHBIX KapTOUEK,
JIMYHBIX JeJ1 pA0OTHHUKOB.

@opMbl M METOJBl NPOBEAEHUS 3aHATUH IO TeMme, IPUMEHsEeMble 00pa30BaTENIbHbIC
TEXHOJIOTHH: .

Bunpl caMocTOATENbHON MOArOTOBKM CTYJAEHTOB IO TEME: HM3yY€HHUE JIOMOJIHUTEIbHOU
JUTEPATYPHI IO TEME.

Tema 5 Opeanuzayus 00KymeHmoobopoma.

Copepxannie TeMbl: [loHATHA TOKYMEHTOOOOPOT M OpraHu3alus JOKYMEHTO00OpoTa.
HopMatuBHO-MeTOIMUECKAsT ~ pemiaMeHTanust  JTOKyMeHTooOopoTa.  OCHOBHBIE  IpaBWIIA
OpraHu3aliiil  JTIOKyMEHTOOoOOpoTa Ha  mpeanpusTuu.  KadecTBeHHbIE — XapaKTePHCTUKU
nokymeHTtoobopora. Kmaccudukarusi JOKYMEHTOINOTOKOB: TOPU30HTANIbHBIE, BEPTHUKAIIBHEIC,
BOCXOJISIIIME, HHUCXOMSIINE, BXOMISIIINE, HCXOMAmMe W BHyTpeHHme. [logcuer oObeMa
JOKYMEHTO000pOTA.

@DopMBI M METOABI TPOBEACHHS 3aHATHH 1O TeMe, NpPUMEHsSEeMble 00pa3oBaTeIbHBIC
TEXHOJIOTHH: .

Buapl caMOCTOSITETIbHON IMOATOTOBKHM CTYIEHTOB IO TEME: H3YYCHHUE JOMOJHUTEIHHON
JTUTEPATYPHI IO TEME.

Tema 6 OcnogHnvle npaguna opeanuzayuu pabomsi ¢ OOKyMeHmamu.

Conepxxanne Tembl: OOpaboTKa TOCTYMAIOMMX TOKyMeHTOB. IlepBuuHas o06paboTka
nokyMmeHToB. OOmMe mpaBuiia perucTpanuu JOKYMeHTOB, (opmbl peructpanuu. llepenada
JIOKYMEHTOB, paccMOTpeHue ux pykoBoaureneM. llopsanoxk HampaBieHHs [OKyMEHTa Ha
UCIIOJTHEHUE U pabOThl UCHOJIHUTENS ¢ JOKyMeHTamH. VcrnonHenue noxkymeHTa. Buasl u ¢hopMbl
KOHTPOJS UCTOJHEHHs, CpoKoBas KapTorTeka. OpraHusanus TEKYIIEro XpaHEHHs Jedl.
Howmenxknarypa nein, obume TpeboBanus, BUIbI HOMEHKIATyp. CocTaBieHre HOMEHKIATYpPHI Jell.
dopmupoBanue u odopmieHue nen. Cucremarusanus JAOKYMEHTOB B Jielie. XpaHEHUE Jell.
[ToaroToBka IOKYMEHTOB K Iepefaue Ha apxXUBHOE XpaHeHHe. Kpurepuu OIEHKH JOKYMEHTOB.
CocraBiieHue onucen aei.

@opMBl U METOABI TPOBEACHMS 3aHATHI MO TeMe, NpUMEHseMble 00pa3oBaTeIbHbIC
TCXHOJIOT'UH: .

BI/I}II)I CaMOCTOSITSIIFHOMN MMOATOTOBKHU CTYACHTOB II0 TEMC: H3YUCHHUC )IOHOJ'IHI/ITCJ'IBHOﬁ
JUTEPaATypPHI MO TEME.



6. MeToauyeckue ykasaHUsl MO OpraHM3aumMmn U3yvyeHUs ANCLUNNUHBbI (MoAayns)

CamocrosrtenbHas padota ctyneHToB (CPC) — 3T0 nesATenbHOCTh YUaluXxcs, KOTOPYIO OHU
COBEpLIAIOT 0€3 HEMOCPEJCTBEHHOM IOMOIIM W YyKa3aHMHM MHpenojaBareis, pPyKOBOACTBYSICh
c(OpPMHPOBABIIUMUCS paHee MPEICTABICHUAMU O TMOPAJKE U TNPABUIBHOCTU BBITOJHEHUS
onepauuii. llens CPC B mpouecce oOydeHus 3akitodaeTcs, KaKk B YCBOGHHHM 3HAaHUM, Tak U B
(GOpMHUPOBAHUN YMEHUI U HAaBBIKOB 110 WX UCIOJb30BAHUIO B HOBBIX YCIIOBHUSIX HA HOBOM y4eOHOM
matepuane. CamocrosTenbHass paboTa mpu3BaHa 00ecledYMBaTh BO3MOXKHOCTb OCYILECTBIICHUS
CTYICHTaMH CaMOCTOATEIbHOM TMO3HABATENFHOU NEATEILHOCTH B OOY4YEHHH, W SBJISIETCS BHIOM
y4eOHOTO Tpyda, CIOCOOCTBYIOMIETO (POPMUPOBAHUIO Y CTYAEHTOB camocTostenbHocTu. CPC
UMeeT KaK ayAWTOPHBIN, TaKk W BHEAayIUTOPHBIA XxapakTep. B naHHO#l yueOHON mporpamme
IIPUBEJICH [IEPEUEHb OCHOBHBIX U JOINOJHUTEIBHBIX HCTOUHUKOB, KOTOPBIE MpEIaracTcsi U3y4uTh
B IIpouecce o0ydeHus nmo aucuumianHe. Kpome Toro, s paciivpeHust U yniyOJeHHs 3HAHUHM IO
JAHHOM JUCHMIUIMHE 11e1ecO00pa3HO MCIOJIb30BaTh HaydHble MyONMKAlMM B TEMaTHYECKUX
JKypHajaX, MOJHOTEKCTOBbIE 0a3bl MaHHBIX OMOIMOTEKH, MMEIOUIHecs B OHMONMMOTEKax By3a H
peruoHa, nyOoauKalui Ha JEKTPOHHBIX U OyMa)KHBIX HOCUTEJISIX.

OcoOenHocTH opraHu3anuu 00y4eHHs1 VISl JIMI ¢ OTPAHHUYEHHBIMH BO3MOKHOCTAMH
310POBbSI H HHBAJIN/I0B.

[Tpu HeoOxoanMocTH OOyYaroIUMCST U3 YHUCIA JIHMI C OTPAaHUYEHHBIMH BO3MOKHOCTSAMHU
3I0POBbS M MHBAJHJIOB (10 3asBJICHUIO 00YYaroIerocs) npeiocTapisiercs yueoHas nHopMaius B
JOCTYIIHBIX (POPMax € y4ETOM MX MHIUBUAYAIbHBIX ICUXOPU3NUIECKUX OCOOCHHOCTEH:

- JJIs UL ¢ HapYUICHUSIMHU 3PEHUs: B Ne4aTHON (GopMe yBEIHMUEHHBIM mpudTOoM; B Gpopme
AIIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTA; UHAUBHUyalIbHbIE KOHCYJBTallH c IPUBJICYEHUEM
TU(IIOCYpIOTIEPEBOUNKA; UHIMBUAYAJIbHBIE 3aaHNs1, KOHCYJIbTALUU U JP.

- 17151 JIMIL C HapYLICHUAMH CyXa: B Ie4aTtHoi gopme; B (hopMe IEKTPOHHOTO TOKYMEHTAa,
MHAUBUIyalIbHbIE KOHCYIBTAIlMK C MPUBJICYEHUEM CYypIOTIepEeBOAUNKA; UHIMBUYaJIbHbIE 3a/1aHNUS,
KOHCYJIbTAllUM U JP.

- ISl JIAL ¢ HApYIICHUSIMH OITOPHO-ABUTaTEeIBHOTO anmapaTa: B medaTHoi (opme; B popme
AJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA; MHIANBHyaJIbHbIC 3a1aHUs, KOHCYJIBTALMN U JIP.

7. ®OHA OLEHOYHbLIX CpeAcTB ANA NpoBeAeHUA TeKylero KOHTponsa W
NPOMEXYTO4YHOM aTTecTauum oby4arLwmxcs no aucumninHe (moaynio)

B coorBerctBunm ¢ TtpeboBanusiMu PI'OC BO mns arrecranuu  oOyyaromuxcs Ha
COOTBETCTBUE MX NEPCOHAIBHBIX JOCTHKEHHHM IJIaHUPYEeMbIM pe3ylbraraM oOOy4eHHs 110
JUCLUIJIMHE CO3aHbl  (POHABI OLEHOYHBIX CpeAcTB. THIOBBIE KOHTPOJbHbBIE 3aJaHMs,
METOJIMYECKUE MAaTEepHaJIbl, ONPEIEIIAIOIINE IPOLEAYPbl OLICHUBAHMSI 3HAHNUN, YMEHUI U HABBIKOB,
a TaKkKe KPUTEPUM U I0Ka3aTeld, HEOOXOOUMbIC Ul OLIEHKU 3HAHWN, YyMEHMH, HABBIKOB U
XapaKTepU3yIoIue 3Tarbl (OPMUPOBAHUS KOMIETEHIUI B MpoIlecce OCBOEHUS 00pa30BaTeNbHON
IIpOrpaMMBel, rpesacraBieHsl B [Ipunoxenun 1.

8. YyebOHO-meTOAMYECKOEe U UWH(pOpPMaAUMOHHOe obecnevyeHne AUCLUNIIUHBI
(mopyns)

8.1 Ocnoenasa numepamypa

1. JlokyMeHTaIMoHHOe O0eclieueHue yIpaBlIeHUs : y4eO.-IIPaKT. Moco0re B CXeMax,
tabnuiax, oopasnax / B. A. ApacnanoBa .— Cypryt : PUO CypI'TIVY, 2019 .— 240 c. — ISBN
978-5-93190-385-9 .— URL.: https://lib.rucont.ru/efd/715057 (nata obpamienus: 18.01.2024)

2. KprokoBa H. II. JlokymeHTHpOBaHHE YIPABICHUECKON NEATENBFHOCTH : YueOHOoe
nmocobue [DnekrpoHHBI pecypc] : HMH®OPA-M , 2019 - 268 - Pexum pocryna:
http://znanium.com/catalog/document?id=359359



8.2  Jlonoanumenvnaa numepamypa

1.  OcHOBBI Aenmompou3BoACTBa : yueOHoe mocobue / Nanenko H.H. — Kwunens : PUO
Caml'AY, 2019 .— 181 c. — ISBN 978-5-88575-562-7 — URL: https://lib.rucont.ru/efd/685285
(mata obpamenus: 18.01.2024)

2. [llysamosa H. H., UBanoBa A. 1O. ; [loxg obm. pen. LllyBamosoit H.H. OCHOBBI
JAEJIOITPON3BOCTBA 2-e u3n., nep. u gomn. Y4ueOHUK 1 npaktukyM it CIIO [DnexkTpoHHbIH
pecypc] : M.:HzmarensctBo HOpaiit , 2019 - 428 - Pexum poctyma: https://biblio-
online.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-439063

3. DnekrponHas 6ubnuoreynas cucremMa «PYKOHT»

8.3 Pecypcol unghopmayuonno-menekommynukauyuonnoi cemu ""Hnmepnem'’,
6KI0YAA npoheccuonanvHvle 0a3zpbl OAHHLIX U UHQOPMAUUOHHO-CHPABOYHDbBLE
cucmemol (npu HeoOX00UMOCMU):

NudopmanmornHo-nipaBoBoit moptai ['apanTt — http://www.garant.ru/
CIIC Koncynbrantlnroc http://www.consultant.ru/
3BC IOpaiit: https://urait.ru/ebs

4. OnektponHass Oubnuoteunass cucrema ZNANIUM.COM - Pexum pgocrtyma:
http://znanium.com/

5. DnekrpoHHO-OnOMMoTeuHas cucrema "PYKOHT"

6. DNeKTpOoHHO-OuOIMoTeuHass cuctema m3garenbcerBa "FOpait" - Pexxum pocryna:
https://biblio-online.ru/

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

8. [Ipesunentckast Oubnmoreka uMm. b.H.Enenmua (0a3a JaHHBIX pa3IHMYHBIX
npodecCHOHANBHBIX 00nacTeil) - Pexxum gocryma: https:// www.prlib.ru/

W N =

9. MaTtepmanbHO-TeXHU4YecKoe obecneyeHne AUCLUUNIUHBI (MOAYyNs) U NepeYeHb
MHMOPMaLIMOHHBbIX TEXHOJIOruM, Ncnosnb3yeMbIX npwm OoCyLeCTBIIeHUU
obpasoBaTenbLHOro npouecca no gucumnnuHe (Moaynio) (Npm Heo6xoANMOCTH)

OcHOBHOE 000pPYIOBAHUE:

IIpoekrop
Hocka aynuropHas JJA-8MI]
[IporpammHoe obecnieueHue:

Microsoft Office XP Suites Russian
Windows

10. CnoBapb OCHOBHbIX TEPMUHOB

ABTOOMOrpausi — OMHWCAaHWE CBOCW JKU3HU, BKIIOYAIOIiee OOy4YeHHE U TPYIOBYIO
JIeATEITbHOCTh

ABTOp T0KyMeHTa — (pU3MYecKoe WIN IOPUIHIECKOE JIUI0, CO3AABIICe JOKYMEHT

Ajpec - IPUBETCTBUE, MMO3paBIIEHUE, 071aroJapHOCTh OTAEIBHOMY JIUIY WM MPEATNPUSTHIO

AJpecaHT — JIULIO WIM OPraHU3alus — OTIIPABUTEINb JOKYMEHTA

Ajapecart — U0 WIA OPraHu3anus — [0JaydaTesb JOKYMEHTa

AKT — [IOKYMEHT, COCTaBJICHHbIH HECKOJIBKMMH JIMUAMU M  TOATBEPKIAIOIIMIA



yCTaHOBJICHHBIE (DAKThI UM COOBITUS
APXHB — OpraHM3aIlisl WIN €€ CTPYKTypHOE IMOApAa3eieHUE, OCYIIECTBIAIONIEE MPUEM U
XpaHEHHEe apXUBHBIX JOKYMEHTOB C IIEJIbIO UX UCITIOIB30BAHUS

ApXuBHasi cnmpaBKa — O(DHMIMANBHBIA JOKYMEHT, WMEIOIIUN IOPUIUYECKYI0 CHIY U
coJepXkaluil apXUBHYI0 HH(OpMAIMIO O MpeaMeTe 3ampoca C yKa3aHMEM ITOMCKOBBIX JAHHBIX
JIOKyMEHTa

ApXHBHOe /1eJ10 — OTpacib AESITENbHOCTH, OOecleunBarouiasi OpraHu3alio XpaHeHus U
MCIIOJIb30BAaHUS aDXUBHBIX JOKYMEHTOB

ApXMBHBII ()OH/I — COBOKYITHOCTh aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, HCTOPUYECKU W/WIIN JIOTHUECKU
CBSI3aHHBIX MEXKTy CO00it

AyAnoBH3yaJIbHbII JOKYMEHT — JOKYMEHT, COAEPKAIMKA N300pa3UTEIbHYIO U 3BYKOBYIO
UHPOPMALIUIO

Bunaep — neperuieTHas MallMHA, MCIOJB3YHOIIAs B Ipolecce paboThl METaNIMYECKue U
IIJIACTUKOBBIE CIIUPAIIH

Buorpagus — onvcanue >XU3HU U JACSITEIBHOCTH KaKOTO-THO0 JTUIa

BaaHk 10KymMeHTa — HabOp PEKBU3MTOB, WJIECHTH()ULIUPYIOIIHMX aBTOpa OQUIMAIBLHOIO
IIACBMEHHOTO IOKYMEHTa

Bua nmuCbMEHHOr0 JOKYMEHTa — IPHUHAJICKHOCTh MMCBMEHHOTO JOKYMEHTAa K CHUCTEME
JIOKYMEHTALMU 110 IPU3HAKaM COJEP/KaHUs U LIEJIEBOT0 Ha3HAUYEHUS

Busa opuuuaibHOrO0 JOKyMEHTa — PEKBU3UT JOKYMEHTA, BBIPAXKAIOLIUN CONIACHE WIH
HECOIIACHE JODKHOCTHOIO JIMIA € CONEPIKaHUEM TOKYMEHTA

BHemHuii A0KYMEHT — JOKYMEHT, OTIpPAaBJICHHBIM APYTrMM OpraHu3alusIM (JUIaM) Wi
MTOJTYYEHHBIN OT HUX (MCXOSIIIMA UITA BXOISIIIININA)

BHyTpeHHUMil AOKyMeHT — OQUIMAIBHBIA JOKYMEHT, HE BBIXOIAIIUN 3a MPEaeibl
MIOAIrOTOBUBLIEH €r0 OpraHu3aluu
BHyTpeHHsid ONHMCb [OKYMEHTAa — YYETHBIM JOKYMEHT, COJEp)KAIIUA IepeyYeHb

JIOKYMEHTOB JIeJla C YKa3aHHeM MOPSIKOBBIX HOMEPOB JOKYMEHTOB, UX WHICKCOB, Ha3BaHH, 1arT,
HOMEPOB JIUCTOB

BonpocHuk — iepedeHp BOMPOCOB, COCTABIIIEMbIN Tl cOOpa KaKuX-TH00 CBEICHUI

Bxoasimmii JOKyMeHT — JOKYMEHT, IOCTYIUBILUNA B OPTaHU3ALUIO

BoigesieHue JOKYMEHTOB K YHHMUYTOXKE€HMI0O — BBISIBJICHHE B TIPOIECCE SKCIEPTHU3BI
HAy4YHON M MPaKTUYECKON 1IEHHOCTH JOKYMEHTOB C MCTEKIIUMHU CPOKaMU XPaHEHHS, YTPAaTUBIINX
MPAaKTUYCCKOC, HAYYHOC UJIN OGH.[GCTBGHHOG 3HaA4YCHUC, 0T60p X K YHUYTOXKCHUIO

Boinucka u3 10KyMeHTa — 3aBEpEeHHAs KOTUS YacTH IOKYMEHTa

I'pamoTa — TOKyMEHT, BbIJaBa€Mblii OpraHU3alKel paOOTHUKY WU Tpymne pabOTHUKOB 3a
TPYAOBBIE JOCTUXEHUS

I'paduk — 1) rpaduyeckuii WIM TEKCTOBOM JOKYMEHT, OTPAKAIOIIMA COCTOSIHHE WIIH
JUHAMHKY KaKOro-JTHOO SIBICHHUS; 2) MiaH pa0dOThl ¢ TOYHBIMH IOKa3aTelsiMH HOPM M BPEMEHU
BBITIOJTHCHUA

I'paduuecknii JOKyMEHT — JOKYMEHT, B KOTOPOM H300pakeHHEe OOBEKTa MOIyYeHO
nocpcaACTBOM JIMHUAHN 1IN TPpUXOB

I'pndp  orpanmyenuss  gocrtyma  —  pPEKBU3UT  OQPUIMAIBHOTO  JOKyMEHTAa,
CBUJIETEJILCTBYIOIINN 00 0cOO0M XapakTepe HHPOPMALMHU, OrPaHUYUBAIOIINN KPYT NOJIb30BaTeNeH
JIOKyMEHTa

I'pud cornacoBanusi — pPeKBU3UT OQPUIIMATHLHOTO TOKYMEHTA, BBIPAXKAIOUIUN COIVIache
JIOJ>KHOCTHOTO JIMLA WA OPTaHU3ALMK, HE SBIISIOLICICS aBTOPOM JJOKYMEHTA, C €r0 COAEpKaHUEM

I'pu¢ yTBep:kaeHHS] — PEKBH3UT O(GUIMAIBHOTO JOKYMEHTa, NPHUAAIOUINA TPAaBOBON
XapaKTepP €ro COAEPKAHUIO

Jlata opMUMAJIBLHOIO JOKYMEHTa — PEKBU3UT OQPUIIHAILHOTO JOKYMEHTA, COJEpP KaIHid
yKa3aHHOE Ha JOKYMEHTE BpeMsl €ro CO3/JaHus W/MIU MOJANUCAHUS, YTBEPKICHHUS, COTIACOBAHMSI,
OMyOJIMKOBAHUS

J1eJ1I0 — COBOKYIIHOCTh JIOKYMEHTOB WM JTOKYMEHT, OTHOCSIIHECS K OJHOMY BOIIPOCY WIIH
Y4acTKy AESTEeIbHOCTH, TOMEIICHHBIE B OTACIBbHYIO O0I0KKY



Jle1onpou3BoACTBO (JIOKyMEHTallMOHHOe oOecrneuenune ynpasienus JIOY) — otpacib
JeSTEIbHOCTH, oOecrieurBaronias JOKyMEHTUPOBaHUE U OpTaHU3AINI0 pabOThI C JOKYMEHTaMU

JuniaoM — JOKYMEHT, YOOCTOBEpSIIOMIM: 1) OKOHUAaHWE BBICHIETO WM CPEIHETO
00pa30BaTENLHOTO YUPEKACHUS; 2) IPUCBOCHUE YUEHON CTETICHH, TOYETHOTO 3BaHUS U T.I1.

JIMpeKTUBHBIA JOKYMEHT — JOKYMEHT, COJEpXallhil 00s3aTelIbHbIe K HWCIIOTHEHHUIO
YKa3aHUs BBIIIECTOSIIIIUX OPraHOB

JloBepeHHOCThb- JTOKYMEHT, NAIOUIMil MOJHOMOYMS €ro MpPEeIbsSBUTEII0 Ha BBIIOJHEHUE
KaKUX-JIM00 JIEHCTBUI

J1oroBOp (KOHTPAKT) - JOKYMEHT, (PUKCUPYIOIIUN COIallieHHe IByX Ui 0oJjiee CTOPOH 00
YCTaHOBJICHUH, N3MEHEHNHU WIN MPEKPALEHUH TPAaBOOTHOIIEHU N

JlokaaaHasi 3aMUCKa — IOKYMEHT, aIpECOBAHHBIN PYKOBOJICTBY, U3JIAararolIni Kakoi-1100
BOIIPOC C BBIBOJIAMH U IPEUIOKEHUSIMU COCTABUTENS

JlokyMeHT (IOKyMEeHTHpOBaHHass WHpopmalus) — 3adUKCUPOBaHHAS Ha MaTepHAIbHOM
HocHTese MHpOpMaIHsI ¢ PEKBU3UTAMU, TIO3BOJISIONIUME €€ UACHTH(PHUIINPOBATH

JIOKYMEHTHPOBaHHe — 3aMTUCh HH()OPMAIH HA PA3TUIHBIX HOCUTEISX M0 YCTaHOBICHHBIM
MpaBUJIaM

JIOKYMEHT JIMYHOT0 MPOMCXOKIEHMsl — JJOKYMEHT, CO3JaHHBIM JHUIOM BHE c(epbl ero
CITyeOHOH 1eATeIbHOCTH WM BBIMOJIHEHUS CIY>KEOHBIX 00s13aHHOCTEN

JIOKyMeHT0000pOT — JBIKEHHE TOKYMEHTOB B OpPTaHU3allud C MOMEHTA UX CO3IaHMS WIH
MIOJTyYEHUs J0 3aBEPIICHUS UCIIOJHEHUS WIN OTIIPABICHUS

JIOKyMeHT BpeMEeHHOI0 XpaHeHHUsl — JJIOKyMEHT C YCTAaHOBJICHHBIM CPOKOM XpaHEHHSs, IO
UCTEUYEHNU KOTOPOTO OH MOJIEKUT YHUUTOKEHHIO

JIOKyMeHT TIOCTOSTHHOTO0 XpaHeHUusi — JOKYMEHT, KOTOPOMY B COOTBETCTBHU C
HOPMAaTUBHBIMH U UHBIMU ITPABOBBIMU aKTaMHU YCTAHOBIIEHO OECCPOUHOE XpaHEHHE

Jy0/MKaT JOKyMeHTa — IOBTOPHBIM SK3EMIUIAp MNOJJIMHHMKA JOKYMEHTa, WMEIOIIUN
IOPUAMYECKYIO CUITY

Kanoba — nmucbMeHHOEe WM yCTHOE oOpaieHue (PU3MYECKUX WIH IOPUINYECKUX ITHUI[ B
rOCylapCTBEHHBIE HJIM OOIIECTBEHHBIE OpPraHbl MO MOBOAY HAPYUICHHS NpaB U OXpaHIEMbIX
3aKOHOM HHTEPECOB

KypHaua — JOKyMEeHT, COCTaBIsieMBbIH M0 omnpeAeleHHON ¢opme u  conepxamuit
MEPUOIUYECKHE 3aITUCH CBEJICHUM, COOBITUH, OTepaluii, JOKyMEHTOB H JIp.

3aBepeHHass KONMs JOKYMEHTa — KOIHUS JOKyMEHTa, Ha KOTOPOl B COOTBETCTBHH C
YCTAHOBJICHHBIM  MOPSAKOM  TPOCTABISIIOT ~ HEOOXOJMMBIE  PEKBU3UTHI, NpUIAIOIUe e
IOPUAMYECKYIO CUITY

3aro/10BOK 0(pMUHMAJIBLHOIO JOKYMEHTA — PEKBU3UT JOKYMEHTA, KPAaTKO M3Jararoluii ero
coJiep)KaHue

3aro/10BoK Jejia — Kpatkoe 0003HaYEHNE CBECHHUI O COCTaBe U COACPKAHUU JOKYMEHTOB
B JI€IIE

3akjaw4eHue — JOKYMEHT, COJEp)Kalliil MHEHHE, BBIBOJ YUPEXKJEHUS, KOMHUCCHUH,
CHEIHANIMCTA 0 KaKOMY-TTHO0 JOKYMEHTY WJIH BOIIPOCY

3anmcka — KpaTKoe U3JI0KEHHE KaKoro-JIn00 BOMPOCa MM MOSCHEHUE COJIePKAHUS KaKoro-
00 MOKyMeHTa, ¢akTa, COOBITHA (Cy>KeOHast, JOKIaIHast, OObSICHUTEIbHAS )

3asiBjieHHe — JIOKyMEHT, COJAEp)Kalluii oOpallleHue JIMla K OpraHu3alud, padoToAaTemto
WIH JOJIKHOCTHOMY JIULLY

3oHa yHUGUUMPOBAHHOH (OPMBI JTOKYMEHTA — YacTh IUIOMAAU YHU(PUIIUPOBAHHOM
(bOpMBI TOKyMEHTa YCTAaHOBIIEHHOTO pa3Mepa, IpeIHa3HaueHHAas JJis 3all0JTHEHHsI ONpeIeTICHHBIMU
PEKBU3UTAMHU

N3Bemenne — MOKyMEHT, UH(DOPMHUPYIOMIMIA O MPEACTOSIIEM MEPONPUSTHH (3acelaHuH,
coOpanuu, KOH(EPEHIINN) U MPEAIATafoIIUi TPUHITH B HEM y4acTHe

Nupexc (Homep) ngena— uudpoBoe w/mwim OykBeHHO-IIM(PpoBOe oOO3HAueHHE Jeiia B
HOMEHKJIaType JeJll OpraHu3aIiy, HAHOCUMOE Ha ero 00JI0KKY

HNHpexcanusi J0KyMEHTOB — IIPUCBOCHUE JOKYMEHTaM IMOPSIIKOBBIX HOMEPOB U YCIOBHBIX
0003HAYCHHI MTPU PETUCTPAITUN



NHauBUAyadbHBIH CPOK MCIOJHEHMS] JOKYMEHTAa — CpPOK HCIIOJIHEHHS JIOKYMEHTa,
YCTAHOBJICHHBIM  OPraHWU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIIBHBIM ~ JTOKYMEHTOM  OpPTaHHW3allid WA
pe3oronuen

HNHCTpyKIMA — JOKYMEHT, B KOTOPOM H3JIaraeTcsi MOPSAO0K OCYIIECTBICHUS KaKOW-THOO
JESTEIIbHOCTH WU MOPSII0K TPUMEHEHHUS MOJIOKEHUN 3aKOHOIaTeIbHBIX U HOPMAaTUBHBIX aKTOB

Nudopmauusa — cBeaeHus o mpeaMerax, (akTax, COOBITHSAX, SBICHHSIX M MPOIEeccax
HE3aBHCHMO OT ()OPMBI HX TIPEICTABJICHUS.

Hcxoasimmii AOKyMeHT — o(UIIMaIbHBIN JOKYMEHT, OTIPABISEMBbI U3 OpraHU3aluu

KButanuus — pacnucka, BblJaHHAs OpraHu3aluedl U MOATBEPKIAI0IIas MMOTyUYeHUEe JEeHEer
WJIM MaTEPHAIIbHBIX [ICHHOCTEH

Knaccuduxanus 10KyMeHTOB — JI€JeHHE TOKYMEHTOB Ha KJIAcChl MO0 Haubolee OOHIMM
MIPU3HAKaM CXOJICTBA U Pa3IndMs

Koaexce — enunblii 3aKOHOAATENBHBIN AKT, COJEPM AIIUNA B CUCTEMATHYECKOM HM3JI0KEHUU
HOPMBI NIPaBa, OTHOCSIIUECS K ONPEAENIEHHON 0Tpaciu (TPyA0BOi KOJIEKC, HAIOTOBBII KOJIEKC)

KomMmepueckasi TaiiHa — TpOM3BOICTBEHHAs, HAyYHO-TEXHHYECKAs, YyIpaBJICHYECKas,
¢buHaHCOBasi M WHas HHPOpPMAIMS, HCIONb3yeMas IJs JOCTHKEHHS KOMMEpPUYECKUX IIelieH,
KOTOPYIO MPEANPUHUMATENIb OTHOCUT K KOH(PUICHIIUATHHON

KonTpareHnT — o1Ha U3 CTOPOH KOHTpaKTa, 1OroBopa

KonTposb ucnoiHeHHs JOKYMEHTAa — COBOKYIHOCTh JACMCTBHIA, 00eCHeYMBAIOIINX
CBOEBPEMEHHOE MCIIOJIHEHNE JOKYMEHTOB

KonpuaeHuuaabHblii JOKYMEHT — HEOOXOAMMBIM 00pa3oM O(OPMIICHHBIH HOCHTEIb
JOKYMEHTUPOBAHHON WH(GOpMAIlMK, COJEpKallel CBEACHHS OrPAaHUYCHHOTO JIOCTyNa WIH
HCIIOJIb30BaHUs, KOTOPHIE COCTABJISIOT HHTEIJIEKTyaJlbHYl0 COOCTBEHHOCTh HOPHINYECKOTO WM
buznyeckoro nuna

Konusi jJoKkymeHTa — JIOKYMEHT, TMOJHOCTBIO BOCIPOU3BOIAIINK  HWHMOPMAIIUIO
MO/JIMHHOTO JIOKYMEHTA M BCE €ro BHEITHUE MPU3HAKU WA YaCTh UX, HE UMEIOIINI IOPUINIECKON
CHUJIBI

Konusi nokymeHTa: 3aBepeHHasi — KOMHs JOKYMEHTa, Ha KOTOPOM B COOTBETCTBUU C
YCTAaHOBJICHHBIM ~ TOPSAKOM  TMPOCTaBISAIOT  HEOOXOAMMBIE PEKBM3UTHI, MpUAaromue el
IOPUIUYECKYIO CUITY

KoppecnonaeHT — yupexaeHne Wi OTAEIbHOE JHII0, C KOTOPHIM BEAETCS NEPENNCcKa

JlaMmuHaTOp — MalMHa JJIsl HAHECEHUS 3alIUTHBIX MMOKPBITUI HAa TOKYMEHTHI

JInuHasg KapTo4ka — JOKYMEHT, CIyXallWil JJis1 aHajlu3a COCTaBa M yyeTa ABUKCHUS
KaJpoB (paOOTHUKOB)

JInyHoe He10 — COBOKYNHOCTh JOKYMEHTOB, COJAEpKAIlUX CBEIEHUS O pabOTHHKE
(oOpazoBaHuHU, TPYIOBOM AESITEIBHOCTH, CEMEHHOM TOJIOKEHUH)

JInuHble JOKYMeHTBHI - OQUIMAIbHbIE JOKYMEHTHI, YIOCTOBEPSAIOIINE JUYHOCTh UX
BJIQJIETIBIIA, €TO MpaBa, 00sI3aHHOCTH, coiepKaIiue Onorpaduueckre u Ipyrue CBeICHUs O HEM.

HaumeHoBaHue J0KyMeHTa — 0003HAYCHHUE BH/IA ITHCBMEHHOTO JIOKYMEHTA

Haknagnas — TOKyMeHT, COJIep>Kallliil CBEJIEHUS O TPy3€ U TapaHTUsX €ro T0CTaBKU

HomMmeHnkJiaTypa e — CUCTEMAaTU3UPOBAHHBIN ITEpEYEHb HAMMEHOBAHUM JI€J1, 3aBOJIUMBIX B
OpraHu3aIfy, ¢ YKa3aHHEM CPOKOB X XpaHEHUs, OPOPMIICHHBIN B YCTAHOBJICHHOM TOPSIIKE

HopmaTuBHBIiT JOKYMEHT — JIOKYMEHT, U3JaHHBIA YyINOJTHOMOYEHHBIM Ha TO
rOCy/IapCTBEHHBIM OPTaHOM M yCTaHABJIMBAIOIIUA HOPMBI, MTPaBUJIa MOCTOSTHHOTO UM BPEMEHHOTO
NENCTBUS, pacCUUTaHHBIE HA 00s3aTeIbHOE TPUMEHEHHE

Hocuresab 10KyMeHTHPOBAaHHOIH HHPOPMAIMH — MaTepHATIbHBINA 00BEKT, UCIIOIb3YEMBbIi
JUISL 3aKPETUICHUSI M XpaHEHUs Ha HEM PEeueBOM, 3ByKOBOW WJIM M300pa3uTeabHON MHGOpMAINH, B
TOM YHCJIE B IPeOOPa30BAHHOM BUJIE

O0beM TOKYMEHT0000pPOTAa — KOJIMUYECTBO JOKYMEHTOB, IIOCTYNHUBIIUX B OpraHU3aLUI0 U
CO3/IaHHBIX €10 32 ONPEEIICHHBIN MepHo

Onuck — CIUCOK NPEIMETOB C UX XaPAKTEPUCTUKAMU

Opranu3anus padoTsl ¢ JOKYMEHTAMH — OpraHU3aIus JOKYMEHTOO0OpOTa, XpaHEHUS U
MCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB B TEKYIIEH NeATEIbHOCTH OpraHu3alun



Opurunajg 10KyMeHTa — [IEPBBIN, TIOJUIMHHBIN 3K3EMIULIP JOKYMEHTa

OTMeTKa 0 NOCTYILUIEHHM [OKYMEHTA— OTMETKa, IMpOCTaBisieMass Ha HIKHEM TIOJe
BXOJISIIIIETO TIOKYMEHTA, COCTOAIAs U3 MOPSAIKOBOIO HOMEpA U 1aThl NOCTYILICHUS

OTtnyck — 3aBepeHHas OJIHASL KOIHS UCXOAAIIETO JOKYMEHTA, OCTAIOIIAsACSA Y OTHPAaBUTENSA

Ot4yer — JOKYMEHT, COJEpXKAlUA CBEACHUS O IOATOTOBKE, IPOBEACHUM U HTOrax
BBIMIOJIHEHMS TUIAHOB, 3aJaHWil, KOMaHIUPOBOK MW JPYrMX MEpPONPHUSATUH, NpPeaCcTaBIIIeMbli
BBIIIECTOSIIEH WM (PYHKIMOHAIBHOW OpraHU3ally, CTPYKTYPHOMY IIOAPA3ACICHHUIO MU
JIOJKHOCTHOMY JIUILY

OduunaabHbIii JOKYMEHT — JOKYMEHT, CO3JAaHHBIA IOPUIUYECKUM HIU (PU3HUECKUM
JUIOM, O(OPMIIEHHBIHN U yIOCTOBEPEHHBIN B YCTAHOBICHHOM MOPSAKE

OdopmiteHue JOKYMeHTa — MPOCTABIEHHE HEOOXOJUMBIX PEKBHU3UTOB, YCTAaHOBJIEHHBIX
IIpaBWJIaMU JOKYMEHTHUPOBaHUS

Ilepenucka  —0000IIEHHOE Ha3BaHHE PA3JIUYHBIX [0 COJEP)KAHUIO JOKYMEHTOB,
o0ecreynBaroINX OnepaTHBHBIA HHGOPMAITMOHHBIN OOMEH MEXKIY OpraHU3aIUsIMU

IlepconanibHble JaHHbIe — CBeleHUS O (haKTaX, COOBITUSIX, OOCTOSITENIbCTBAX >KU3HU
rpakJaHuHA

ITeyats — 537I€MEHT yOOCTOBEPEHMS NOJIMHHOCTH MOAMNMCH JOLKHOCTHOIO JIMIIA Ha
JIOKYMEHTaX, MpPEAyCMOTPEHHBIX HOPMAaTUBHBIMM AaKTaMH, YIOCTOBEPSIOUIMX IpaBa JIMII,
bukcupymux QaxKThl, CBA3aHHBIE ¢ PUHAHCOBBIMU CPEICTBAMU

IIpaBo moanucu — MOJIHOMOYNE AOKHOCTHOI'O JIMIIA HA TIOJIUCAaHUE JOKYMEHTOB

Ilpukas — m0OpaBOBOM aKT, W3aBa€Mbli PYKOBOJMUTEIEM B LEIAX pa3pelICHUs
MPOU3BOACTBEHHBIX 3a/1a4

IIpencraBiieHne — JIOKyMEHT, COAEPKALUN MPEUIOKEHUE O HA3HAYEHWUH, NEpPEeMELICHUU
WM TIOOIIPEHUH PabOTHHKA, a TAK)KE PEKOMEHAAIINIO OMPEICTICHHBIX TEHCTBUI 1 MEPOTIPUSATUH TIO
BOIIPOCAM JI€ATEIbHOCTH OpPraHu3alun

IIperen3usi — nucbMoO, OTMPABISIEMOE BHHOBHOW CTOPOHE B Cllydae HEBBINOJHEHHUS €I0
3aKJIIOUEHHBIX paHee JOrOBOPOB U Pa3HOTO POJa OOCTOSATENHCTB

IIpoToKoa — TOKyMEHT, (PUKCUPYIOMIMIA XOA 0OCYX/IEHUS BOIPOCOB M MPUHATHS PEUICHUN
Ha COOpaHHUAX, COBEUIAHMSIX, 3aCEAAHNUIX KOJIJIETHaIbHBIX OPTaHOB

PacnopsizkeHue — mpaBOBOIl aKT, U31aBAEMBbII IS pa3pelleHUs ONIEPATUBHBIX BOIIPOCOB

PerncrpanmoHHblii MHAEKC (HOMep) TOKyMeHTa — IU(poBoe WM OyKBEHHO-IIU(PPOBOE
0003HavYeHHe, MPUCBANBAEMOE JOKYMEHTY MIPH €ro PerucTpalun

PeecTp - nepedeHs (CUCOK) 4ero-mudo

Pe3osonmsi 1OKyMeHTa — PEKBU3HUT, COCTOAIIMN M3 HAAMKWCH HA JTOKYMEHTE, CHCIAHHOMN
JIOJKHOCTHBIM JIMLIOM U COJIep Kalllei MPUHATOE UM PEIICHHE

PeKkBU3UT JOKYMEHTA — 00s3aTCIILHBIN AJIEMEHT 0POPMIICHHS OUITUATBHOTO JTOKYMEHTA

Pexksamanms — nuchbMo 1O MOBOAY OOHAPYKEHHBIX J1€()eKTOB. HEJJOCTATKOB B MOJIYYEHHOMN
MIPOIYKIIMH WU BBITOJIHEHHOU paboTe

Pemenne — OKyMEHT, NMPUHUMAEMbli KOJUIETHAJIBHBIM OpPraHOM B LEJSAX pa3pelieHus
MIPOU3BOJCTBEHHBIX 33/1a4, BOIIPOCOB

CBueTebCTBO — YJOCTOBEPEHNUE, NAOIIEE ONPEAEICHHBIE IIPaBa

CBoaka — TOKyMEHT, IIPEICTABIIAIONINI cO00i 0000IIIeHHbIE JaHHBIC TT0 OJTHOMY BOIIPOCY

CucremMa JOKyMEHTAMH — COBOKYITHOCTb JJOKYMEHTOB, B3aMMOCBSI3aHHBIX I10 MpPU3HAKaM
MIPOMCXOXKACHNUS, HA3HAYCHUS, BIIA, C(Pephl NeATEIIbHOCTH, EMHBIX TPEOOBAHUHI K O(OPMIICHHIO

CayxeOHasi 3allMCKAa — 3alUCKa O BBINIOJHCHUM KaKoOH-ITMOO paboThl, HampaBiseMas
JIOJKHOCTHBIM JIULIOM APYTOMY JAOJIKHOCTHOMY JIMILY

CnpaBka — JOKYMEHT, MOATBEPKAAIONINI CBEACHUsT Onorpaduyeckoro wim ciry:keOHOTOo
Xapakrepa

Cpok McnoJIHeHHsI JOKYMEHTAa — CPOK, YCTAaHOBJICHHBIM HOPMATUBHO-IIPABOBBIM aKTOM,
OpraHU3alMOHHO-PACIOPAAUTEILHBIM JOKYMEHTOM MITU PE30II0IUei

CraHaapT — HOPMaTUBHBIN JOKYMEHT, YCTAaHABIMBAIOIIMM TEPMHUHBI U UX OIPEICIICHMUS,
TpeboBanus K nponykiuu CTaHaapTH3alUs — IPOIECC YCTAaHOBICHHUS M NMPUMEHEHHUS MPaBHII C
LENbI0 YIIOPSAIOUEHUS ACSITEIbHOCTH B JAaHHOM 00nacTu



Tab6eap — mepevyeHb KaKUX-T100 MoKa3aTeNeil, COCTABICHHBIN B OMPEICTICHHOM TOPSIKE

Texker oduumanbHOro JoKymMeHTa — uH(popmauus, 3aduUKCHpOBaHHAs JIOOBIM THUIIOM
MHCHbMa UJIN JIF000H CHCTEMOM

TpynoBasi KHMKKA — KHW)KKA, COJEpJKAIlasi OCHOBHBIE CBEICHUS O TPYAOBOM
JIeATEILHOCTH €€ BiaJieNnblia

VYiocroBepeHue (CBHAETENbCTBO) — JIOKYMEHT, HOJITBEPXKIAIOUIUMN JTOCTOBEPHOCTD
Kakoro-aubo ¢akra
YuupunupoBanHas cucrema jaokymentranuum (YCI) — cucrema [TOKyMEHTallWH,

CO3/1aHHasl M0 €AMHBIM MpaBUIaM U TpeOOBAHUSAM, COAEpIKaIlas HHPOPMALUIO HEOOXOAUMYIO JUIS
yIpaBlIeHUs B ONpeIeTICHHON cdepe NesTeIbHOCTH

Ykazauue —  pacnopsAUTENBHBIA  JOKYMEHT, M3JaBacMbli Ha  MIPEANPUATHAX
NPEUMYIIECTBEHHO 110 BOMpocaM HH(POPMAIIMOHHO-METOIMYECKOTO XapakTepa, a Takxke II0
BOITPOCAM, CBSI3aHHBIM C OpraHU3aLMEN UCTIOJHEHUS TPUKA30B, U IPYTUX OPraHOB YIIPaBICHUS

®aiis1 — COBOKYIHOCTh JAHHBIX, 3alIMCAaHHBIX HA MAIIUHHOM HOCHUTEJIE MO OIPEIEICHHBIM
MMEHEM

dakcorpamma — noyuyvyaemas Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIIE KOMHS TOKYMEHTa, MePEAaHHOTO 10
KaHaiaM (paKCUMHIILHOHN CBSI3U

danbcupuKaNUs JOKYMEHTOB — U3TOTOBJIEHUE WM HCIOIb30BAaHUE B KaKUX-IHOO LENsIX
JIO’)KHBIX JIOKYMEHTOB, B T.4. YMBIIIJIEHHAs MMOAMEHA MOJJIMHHOIO JOKYMEHTA LEIUKOM WIIU €ro
OTJIEbHBIX YacTeM MOANEIbHBIMU, HW3TOTOBJIECHHBIMH ISl NPUOOPETEHMs] HE3aKOHHBIX IpaB,
BBIITOJIHEHMS IPOTUBOIIPABHBIX JEHCTBUN B OTHOILIECHUH MPEAIPUATUS WIH €r0 IIEPCOHAA.

®opMHpoOBaHHe JeJla — TPYNIUPOBAHME UCIOJHEHHBIX JIOKYMEHTOB B J€IO B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpPOH JI€]I ¥ CUCTEMATU3ALMS JOKYMEHTOB BHYTPH J€lIa

Ilpeanep — cranuoHapHas MallldHa JUIsl YHUUYTOXKEHUs OyMaru ¢ mapauieIbHOW WIH
MEPEKPECTHON PEZKOMN WIIH U3MENTBYEHUEM

IOpuanuyeckoe MU0 — yupexaeHHe, NPEINPUITHE WIA OpraHMU3allMsi, BHICTyNAlOLIee B
KaueCTBE CAMOCTOSTEILHOTO HOCUTENS TPAXKIAaHCKUX MPaB U 00sS3aHHOCTEH

FOpuauyeckasi cuia J0KyMeHTa — CBOMCTBO OUIMAIBHOTO TOKYMEHTa, COO0IaeMoe eMy
JIEMCTBYIOIIMM 33aKOHOJATEIbCTBOM, KOMIIETEHIMEH M3JAaBUIETO €ro opraHa M yCTaHOBJIEHHBIM
HOpsAKOM O0(hopMIIeHUS
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