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1. [TaciopT mporpaMMspl y4e0HO# TUCIUITHHBI
OI1.03 OcHOBBI 1€JIONIPOU3BOACTBA

1.1. Ob6JacTh NPpUMEHEHHsI IPOTrPaMMBbI

Pabouas mporpamma yuebnoit nucnumivabsl OIL03 OcHOBBI J1€10IPOM3BOACTBA
SBJISIETCS. 4acTbl0 OCHOBHOH IpodeccruoHanbHON 00pa30BaTebHOM MPOrpaMMbl MOATOTOBK U
KBaM(UIMPOBAHHBIX pabounx, ciayxanmx B cootBerctBuu ¢ PI'OC mo 46.01.03
Jlenonpon3BoauTe/ib, YTBEPKACHHBIM pHUKa3oM MuHHCTepcTBa 00pa3oBanus U Hayku PO ot
02 aBrycta 2013 r. Ne 639.

1.2. Mecro Yy4yeOHOWl JUCUMIUVIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOH mpodecCHOHAIbLHOI
0o0pa3oBaTeJbHOM MPOrPaMMBbl:
JNMCIAIUIMHA BXOJUT B 00111enpodecCuoOHaIbHBIN ITHK L.

13. Hean wm 3agauM y4eOHOH IMCUMIUIMHBI — TpeOOBaHUSI K pe3yJbTaTaM OCBOCHHUS
AUCUHUILINHBI :

B pesynbTate ocBOeHUS yueOHOM TUCITUIIITMHBI 00YUYaOIIUACS T0TDKEH YMeETh:

- o(popMIIATE pa3TUYHbIE BUIBI TUCEM;

- OCYIIECTBJIATh JOKYMEHTHUPOBAHHUE OPraHU3aLMOHHO-PACIOPSAUTEIBHON JESATEIbHOCTU
YUPEXKICHUM;

B pesynbraTe ocBoeHUs yueOHOM M CHUTIITMHBI 00YYaIOLIUICS JOIKEH 3HATD

- OCHOBHBI€ CBEICHHS U3 UCTOPUU JIEIONPOU3BOICTBA;

- o011KMe MOJ0KEHUS 10 TIOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABJIEHYECKON AEATEIbHOCTH;

- BUJBl JOKYMEHTOB: TPYIOBBIE JOTOBOpBI; INpUKa3bl O IPUEME, YBOJBHEHUM, IEPEBOJC;
TPYJOBbIE KHUXKKHU, TUYHBIE KAPTOUKU PAOOTHUKOB.

B pesynbrare ocBoeHUs yueOHON AUCHHUIUIMHBI O0YYArOIIUICS JOHKECH BIIAIETh 00IIUMU
KOMIIEeTeHIHSIMH
OK 1. [Tonumath CyniHOCTb M COIIUATBHYIO 3HAUMMOCThH Oy Iy1ieit mpodeccuu, mposIBIATh K He
YCTOWYMBBIA HHTEPEC.
OK 2. Opranu3oBbsiBaTh COOCTBEHHYIO ICSTEIBHOCTh, MCXOHS W3 II€IM U CIOCOOOB €e
JOCTHKEHU S, ONIPEAEIEHHBIX PYKOBOJUTEIEM.
OK 3. AHanmu3upoBaTh pabO4YyI0 CHTYaIMI0, OCYIICCTBIIATh TCKYIIUW W HTOTOBBI KOHTPOIH
OLICHKY U KOPPEKLHIO0 COOCTBEHHOH NeATeNbHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCTh 3a PE3yJIbTaThl
cBOEi paboTHI.
OK 4. OcymiecTBisaTh MOMCK WHPOPMAIUHU, HEOOXOAUMOU ISt 3((OEKTUBHOTO BBITTOTHCHUS
npodeccuoHaIbHBIX 3a/1a4.
OK 5. Mcnonb3oBaTh HHPOPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOT MU B TPO(ECCHOHATBHOMN
JIESATEIIBHOCTH.
OK 6. Pab6orats B koMaH€e, 3((HEeKTUBHO OOIMIATHCS C KOJUIETaMH, PYKOBOJICTBOM, KJIMEHTaMH.
OK 7. HcnomHATh BOMHCKYIO OOS3aHHOCTb, B TOM 4YHCIIE C MPUMEHEHHEM MOJyYeHHBIX
npodeccuoHaIbHBIX 3HaHUM (U151 ToHOoIIEN ) <1>.

B pesynbrate ocBoeHus y4eOHOH IUCIHUIIIUHBI OOyYalOIIMUCS [OJDKEH BIAJCTh

npogdeccuoHaTbHBIMH KOMIICTCHIIUSIMH
IIK 1.1. IIpuauMaTh U perucTpUPOBATh MOCTYIAOILYI0 KOPPECIOHICHIIUIO, HAIIPABJISTh €€ B
CTPYKTYPHBIE I1OJIpa3AesICHHs OpraHu3aluH.
[IK 1.2. PaccmarpuBarh AOKYMEHTHI M MEPENaBATh UX HAa UCIIOJHEHUE C YYETOM PE30JIIOLNU
PYKOBOJUTENEH OpraHu3aluH.
1K 1.3. O¢dopmisaTh perucTpaliioHHbIE KAPTOUKH U CO31aBaTh OAHK JTaHHBIX.
[1K 1.4. Bectu kapToTeKy yuera MpoX0XKIEeHHUs JOKYMEHTAJIbHBIX MaTepUajIoB
ITK 1.5. OcyiiecTBasSTE KOHTPOJIb 32 TPOXOKICHUEM IOKY MEHTOB.



IIK 1.6. OTnpaBisTh UCIOJHEHHYIO TIOKYMEHTAIMIO aJipecaraM ¢ MPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX
BHJIOB OPTaHU3AI[MOHHON TEXHUKH.

IIK 1.7. CocraBnare u ohopMIIATH CITy>KEOHBIE JOKYMEHTBHI, MaTepHAIIbI C MCIOJIB30BAHHEM
bopMyISIpPOB TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUJIOB

1.4. Pexomengyemoe KOJIH4ECTBO YaCOB HA OCBOCHHE MPOrPaMMbl Y4eOHOH THCIMIIIMHBI
MaKCUMaJIbHOW Y4eOHOU Harpy3Kku oOydarorierocsi 86 4acos, B TOM YHCIIE:

00s13aTeNbHON ayMTOPHOU yueOHO# Harpy3ku - 60 Jaca;

CaMOCTOSITEIBHOM paboThl - 26 yacoB



2. CTpyKTYypa H cojep:kaHue padoyeil mporpaMMbl y4eOHOM THCIIUILTHHBI
2.1. O6beM y4eOHOI QUCUMILNIMHBI U BH/IbI Y4eOHOIi padoThI

Bun yueOHoii padoThI Koauuecmeo
uacos

MaxkcumasabHasi yueOHasi Harpy3ka (Bcero) 86
O0si3aTejibHAsI ayAUTOPHAs YueOHasi HArpy3Ka (Bcero) 60
B TOM YHCJIC:

MPaKTHYCCKHE pabOThI 20

TEOPETUYECKUEC 3aHATHS 40
Koncynapranmumn
CaMocTosiTeJJbHasi padoTa o0yuyaronierocs (Bcero) 26

Ilpomesrcymounas ammecmayusn 6 hopme sK3amena




2.2. TemaTu4yecKHii IiIaH u coaep:kanne y4eoHoit qucuumiauabl OI1.03 OcHOBBI 1e10MPON3BOACTBA.

HaumeHnoBanue Conep:xaHue y4eOHOro MaTeprasa, 1ad opaTopHble M MPaKTHYeCKH e PadoThbl, O6bem yacoB Yposensn
pa3aeaoB U TeM caMoCTOSITeIbHAA PadoTa 00yYaro X cst OCBOECHHS
1 2 3 4
Paznen 1. OcHOBBI TOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecriedYeHusl yIpaBJIeHUsl. 86
Tema 1.1. Coaep:kanue y4e0HOIro MmaTrepHuaiaa 6 1
IlpaBoBbie u HOpMaTHBHBIE | OCHOBHBIC OHATHS IEI0NPON3BOACTBA. DYHKIIMH TOKYMEHTA.
OCHOBBI 1€JI0IIPON3BOACTBA. Knaccmbmcauml ToKyMeHTOB. CHcTeMa IOKYMEHTAllMU Ha TOCYJapCTBEHHOM
cimyxoe.
HopmatuBHO-TIpaBOBOE U METOIMUECKOE OOECTIEUEHUE EIOTPOM3BOICTBRA.
IIpakTuueckas padora Nel 2 2
Amnamu3 nokymenToB. (IIpaktukym. 3amanus 1-8)
CamocrosiTeibHas padora Ne 1. CoctaBieHue TabIuII IO TPOMICHHOM TeMe. 4 3
Tema 1. 2. CocTaB peKBU3HTOB JJOKYMEHTOB. 6 1
CrangapTusauusi nponecca TpeGoBanus kK 0pOpMICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.
AOKYMEHTHPOBAHUS. TpeboBanust k OJaHKaM JOKYMEHTOB
IIpakTuyeckass padora Ne2 2 2
Vcnpasienue onmbok B odopmiienuu nokymeHToB. (IIpaktikym. 3aganus 9-18)
IIpakTuyeckas padora Ne 3 4
Cosganune, ohopMIIEHHE U 3aMI0JHEHNE OJIAHKOB, PEKBU3UTOB OJIAHKOB.
CamocrosiTenbHast pabora Ne 2 6 3
dopMupoBaHue MakeTa 00pasoB TOKYMEHTOB
Tema 1.3 Opranu3zanuoHHas JOKyMeHTaIusl. PacriopsuTenbHas JOKYMEHTAIUsL. 4 1
Opraan3zanmoHHo- CnpaBoyHO-HH(POPMAIIMOHHAS U CITPABOYHO-aHATUTHYECKAS TOKYMEHTAIIHS
pacnopssianuTebHas CamocrositesnbHast padora Ne 3. Co3ianue nNpe3eHTaluy 1o MPOMAEHHON TeME. 4 3
AOKYMEHTAUMs: MOAr0TOBKA
" opopmiieHue.
Tema 1.4 CrtpykTypa u coliepKaHue KaJpOBOU TOKYMEHTALUH. 8 1
JloKyMeHTaHOHHOe Opranu3aiMOHHO-KapOBbIe JOKyMEHTHI. OpraHu3aliOHHO-PACIIOPSAUTENBHEIE

o0ecreyenne KaJapoBou

JOKYMCHTHI.




padoThI.

JIokyMeHTHpOBaHHE TPYAOBBIX OTHOIICHHIA.

JIOKyMEHTallMOHHOE COMPOBOXAECHUE MPOLEAYP KaAPOBbIX TEXHOIOTHH.

IIpakTuyeckas padora Ne 4
®opMupoBaHue MaKeTa J0KyMEHTOB TP ITpUeMe Ha paboTy COTPYIHUKA.

CamocrosTeabHasi padora Ne 4. Odopmienue npuema Ha paboTy HOBOTO
COTPYJHHKA.

Tema 1.5
Opranuszanusi padoTsl ¢
JAOKYMEHTAMM.

Opranu3zanus TOKyMeHT0000poTa. Opranu3aius KOHTPOJIS UCITOJTHCHUS
JIOKYMEHTOB.

CocraBiieHuC HOMCHKJIATYPBI OCJI.

HOI[FOTOBKa JOKYMCHTOB K IEpcaavuc Ha XpaHCHUEC B ApXHB.

Hepe):[aqa JOKYMCHTOB B apXUB.

IIpakTuyeckasi padora Ne 5
Cocranenue rpapuka JOKyMeHTO000pOTa OpraHu3aluu

IpakTuyeckas padora Ne 6. Odopmienne aena i IepeIadu B apXHUB.

CamocrosiTenbHas padora Ne 5. CocraBiieHHEe HHCTPYKIINH 110 0OPMIICHUO
JIeJL.

Tema 1.6
CoBpeMeHHbIE
HH(POPMALTMOHHbIE
TEXHOJIOTHHU B
J1eJ10IPON3BO/ICTBeE.

HOpMaTI/IBHO-MeTOI[I/ILICCKOC H IIpaBOBOC obecrneueHue CTaHJapTU3allu1 U
ABTOMATHU3alluu JCIOIIPOU3BOACTBA.

OCHOBHBIC TOHATHS QJICKTPOHHOTI'O ACJIOIIPOU3BOACTBA.

Cucrema aBTOMAaTH3aIMU ACITOTTPOU3BOJICTBA.

DJICKTPOHHOE JIOKYMEHTHPOBaHUE. DJIEKTPOHHBINA JOKYMEHTOO0OPOT

IIpakTuyeckas padora Ne 7
BbinosiHeHHe TECTOBOIO 3aJaHuA 10 pa3aeay 1.

CamocrosiTeqbHasi padora Ne 6. Pa3zpaboTka anp6oma (Hopm TOKYMEHTOB
OpraHM3aIiH.

Bcero:

86 yacoB

®opmMa UTOrOBOro0 KOHTPOJIS — IK3aMeH.

Jis XapaKTepuCTUKH yPOBHS OCBOSHHS YI€OHOT'0 MaTepraia NCTIOIB3YIOTCS CIIEAYIONE 0003HAYCHHS:

1.- o3HaKOMUTENIBbHBIN (y3HABaHUE paHEe N3yUYCHHBIX OObEKTOB, CBOUCTB);

2. - penpOAYKTUBHBIN (BBITTOJIHEHUE ACATEILHOCTH MO 00pasIly, HHCTPYKIIUU HITH M0/ PYKOBOACTBOM)

3. - IPOAYKTUBHBIH (IUTAHNPOBAHUE M CAMOCTOSTEIFHOE BHITIOTHEHUE ACSTEIBHOCTH, peIIeHN e IPOOJIEMHBIX 33/1a4)




3. YcaoBus peajau3anun y4eOHOH JUCHUIIIMHBI

3.1. TpeOoBanusi K MMHUMAJILHOMY MaTEePHAJbHO-TEXHHYECKOMY 00ecIe4YeHnI0

Peammzanus  yueOHON  AMCUMIUIMHBI — TpeOyeT  HamuuuMs  y4eOHOro  KaOMHETOB
«JlokyMeHTallMOHHOT 0 00ecTIeueH s YIIpaBJIeHU»; «[JOKyMEHTOBEACHU D ; « YueOHas KaHLIeJApU s

O6opynoBanue yueOHOTO KabUHeTa:

- UHTEpPaKTUBHAs JOCKA C MYJIbTUMEIUUHBIM COITPOBOXK ICHUEM;

- IOCaZI0YHbIE MECTA [0 KOJMYECTBY 00y4aroLINXCS;

- pabodee MeCTO IPEeroaBaTes;

- KOMIUICKT y4eOHO-HaTJISITHBIX TTOCOOMIA;

- yueOHO-METOANYECKas! JOKYMEHTaIUs.

TexHuueckue cpeacTBa 00yUueHU:

-KOMIIBIOTEP C JUIEH3UOHHBIM IPOrPAMMHBIM 00ECIIEUEHUEM U MYJIbTUM €IUAIIPOEKTOP.

3anbl: OubIMOTEKa, YUTATBHBIHN 3a]1 C BBIXOJIOM B UHTEPHET

3.2. UudopmanuonHoe odecrneyenre 00yueHust
Ilepeyens yuyeOHbIX n3nanmii, UHTEepHET-pecypcoB, AONOJHUTEILHO JUTEPaTypPbI

OcHOBHBIE HCTOYHHKH:

1. [lysanosa, H.H. OcHoBbI nenonpounsBoacTBa: yueOnuk u npakrukym mis CI10/ H.H.
Ilysanosa, A.}O. NUBanosa; mox o6ur. pea. H.H. [llysanosoi, - 2-¢ uzn., nepepab. u gomn. — M.:
N3parensctBo FOpaiit, 2020r. -428 c.

JlonosTHNTEIbHbIE HCTOYHUKU:

1.bacakoB, M.M. Jlenonpou3BOACTBO (JOKYMEHTALlMOHHOE oOOecleyeHne YIpaBICHUS Ha
ocHoBe I'OCT P 6.30-2003): YyeGHOe mocoOme Ui CTYJICHTOB OOpa30BaTENbHBIX YUYpPEKICHUIH
cpenHero npodeccuoHanbHOro oopazoBanusi/ M.M. bacakos. - M.: Jlamkos u K, 2012. - 348 c.;

2. bacakoB, M.U. lenonpou3BoACTBO (IOKyMEHTAIIMOHHOE OOecredeHne yrpaBlIeHUS Ha
ocHoBe I'OCT P 6.30-2003): YyeOHOe mocoOme aisi CTyIEHTOB OOpa30BaTEIbHBIX YUpPEKICHUH
cpenHero npodeccuoHanbHoro oopazosanusi/ M.U. bacakos. - M.: Jlamkos u K, 2012. - 348 c;

3. beikoBa, T.A. JlenompousBoactBo: YueOnuk / T.A. beikoBa, JI.M. Bsinosa, JI.B. Cankuna;
ITox pen. T.B. Ky3nenosa. - M.: HUIl UH®PA-M, 2013. - 364 c;

4. KupcanoBa, M.B. CoBpemeHHoe enonpon3BoacTBo: YuebHoe nocodue / M.B. Kupcanosa.
- M.: HUIl UH®PA-M, 2012. - 312 c,;

5. Kyszuenos, U.H. [lokymeHTanmoHHoe oOecrieueHue ympapieHus. J[OKyMEeHTOOOOPOT H
JIeNIoNpou3BOoACTBO: YueObHuk u npaktukym / M1.H. Kysnenos. - Jlrobepusi:

IOpaiit, 2016. - 477 c;

6. Ky3nenos, M.H. [lenonpousoactBo: YuedHo-cipaBouHoe nocodue / M.H. Ky3nemos. - M.:
Jamkos u K, 2016. - 520 c;

HNHTepHeT-pecypebl:

1. www.delpro.narod.ru/;

2. http://vniidad.ru/;

3. dogovor.helpery.ru/



4. KOoHTPOJIb ¥ OLIEHKA Pe3yJIbTATOB 0CBOCHHUS Y4eOHOM IUCHUILTUHBI

KOHTpOJIL 1 OLICHKA OCBOCHH A JUCHUIIJIMHBI IPOBOJAUTCA HA TCKYIIEM KOHTPOJIC (B Xo0ae

MPOBEJICHUS 3aHATHH ) U HAa TPOMEKYTOYHOM aTTeCTaIlluK B opMe IK3aMeHa.
Tekyuwii KOHTPOJIb MPOBOJAUTCS B COOTBETCTBUHU C paOOYMMU MaTepraIaMHy MeIarora.
Bxopsimmmu B coctaB YMK, MeTOIMYECKUX PEKOMEHTAIMI U YKA3aHU W MO JUCLIUILIMHE, a TAKKE

IMPOBCPOUYHBIMH 3aJaHUSIMU K y‘le6HBIM 3aHATHAM.

HepI/IOI[I/I‘-IHOCTB TCKYILICTO KOHTPOJIA 3a4aCTCA MPAKTUYCCKUMU 3aHATUAMU, KAKAOC 13

KOTOPBIX OLICHUBAETCA y KaKIOT0 CTY/ICHTA.
B kauectBe opM TeKyIIero KOHTPOJIS UCIIONb3YOTCS:
e TecrupoBanue;
e Onpocsl Ha 3aHATUSX;
e VYCTHBIE OTBETHI CTY/ICHTOB;
e PesynbTaThl BBIITOTHEHUS IPAKTUYECKUX 3aHATHM .

PesyabTaTnl 00y4yenust
(0OCBOCHHBbIE YMEHHSI, YCBOCHHbIE 3HAHUS)

@®opMbI U METOIbI KOHTPOJIS U
OLIEHKH Pe3yJ1bTAaTOB 00y4eHHUsI

Ymenusn:

- 0OPMITATE Pa3IMYHBIC BUIBI ITUCEM;
- OCYIIECTBJSATb  JOKYMEHTHpPOBAaHHE  OpPraHM3alMOHHO-
pacopsIIUTENbHOMN IEATENbHOCTH YUPEKICHUM;

paKkTH4ecKas paboTa;
caMoCTOsITeNIbHAs padoTa;
TECTOBBIC 33JJaHMUSL.

3nanus.

- OCHOBHBIC CBEJICHUS M3 UICTOPUH JICIIONIPONU3BOICTBA;
- 00mIHE MOJIOKEHUS 110 JIOKYMEHTHPOBAHUIO YITPABICHICCKON
JACATCIIBHOCTH

- BUJIbI JOKYMEHTOB: TPYAOBBIE IOTOBOPBI; IPUKA3bl O IPHEME,
YBOJIBHCHU U, IEPCBOJIC, TPYAOBBIC KHWXKKH, TNYHBIC KAPTOUKHU
pPabOTHHUKOB

MpakTUyeckas pabora;
caMoCTOsITEIbHAS
TECTOBBIC 3aJ]aHUS.

paborta;

[Ipenonasarens I'BITOY PC (5)

«JIEHCKU TEXHOJIOTUYECKU I TEXHUKY M | Aunpeesa 11.B./
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