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1. Oprann3anuoHHO-MeTOAUY€eCKUH pa3eJt
1.1 ey 1 3aga4u AU CIUIINHBI (MOTYJIA)
Lenb u3yueHus: AUCHUILTAHBL:

CI)OpMI/IpOBaHI/IC Y CTYACHTOB, MNPEACTAaBJICHUA 00 OopraHu3aliii  JOKYMEHTAIIMOHHOI'O
MCHEIXKMCHTA YIIPAaBJICHHUA NEPCOHAJIOM B OpraHU3allvv, 4Y€PE3 CUCTEMY 3HAHUU O COBPEMECHHBIX
oAaxoJax K OpraHu3alru AEATEJIbHOCTU Ka,ILPOBOI;'I CJ'Iy>K6I>I, KaJApOBOro JlOKyMCHTOO60pOTa, a
TaK¥K€ OpraHru3alru OICPaATUBHOI'O XpaHCHUA KaﬂpOBOfI AOKYMCHTAIUH.

3a11aq1/1 N3y4YCHUA TUCHUIIIINHBI:

- U3yuyuTh Uea, (YHKIUM, 3a0a4d  KaJpOBOW CIyXObl; - W3YYUTh JOKYMEHTAIIMIO,
periaMeHTHPYIOIIy0 paboTy KaJpOBOW CIIyXKObI; - M3yUUTh TPEOOBAHUsSI K OPraHU3alMy paboumx
MECT ¥ YCJIOBHH TpyJa TIEepcoHaa CIyKOBbl KaJpoB; - pPacCMOTPETh OCHOBHBIE BOIPOCHI
yIpaBJieHHsl OBCEHEBHOM JIESTEILHOCTBIO KaPOBOM CIYXObl; - U3YUUTh crieluduKy paboThl C
JNOKyMEHTalMeldl B KagpoBOM ciIyxk0Oe; - pacCMOTpPeTh OCHOBHBIE IIOTOKM KaJpOBOTO
JOKYMEHTOOOOpOTa MPEINpPUSATAS U IMyTH ABWKEHHs NOKYMEHTAlUH; - W3YYUTh YIPaBJICHUE
BXOJAIIUMHU, UCXOJSIIMMUA U BHYTPEHHUMH KaJPOBBIMH JOKYMEHTAMH; - PACCMOTPETh MOPSJIOK
yOpaBieHHsl OMEPATUBHBIM XpPAaHEHHWEM KapOBBIX [IOKYMEHTOB - W3YYUTh IIPOIIECC 3allUThI
NIePCOHAJIBHBIX JAHHBIX B KAJPOBOW CIyXkOe; - M3y4HTh OCOOCHHOCTU XPaHEHHUs JOKYMEHTAIUU
KaJIPOBOM CITyKObI; - U3yYUTh MOPSIOK pa3MelleHe U OPraHu3alusi padoThl KaJPOBOM CITyKOBI; -
U3YYUTh PErJaMEHTUPYIOIIME TOKYMEHTBl KaJpPOBOM CIYyKObI; - M3Yy4YHWTh TMOPSIAOK PadOThI C
HOCETUTEJISIMU B KAJIPOBOM CITy)0e; -U3yIUTh MOPSIIOK HAOOpa nepcoHasa 1yisi paboThl B KaJPOBOI
ciyx0e; - M3y4dTh TMOPSIOK OpraHU3alMy KaJpOBOrO JIEJONMPOU3BOJCTBA C HYJIS; - HU3YUYHTh
HOPSIOK ay[IuTa KaJpOBOro JEIOMPOU3BOJCTBA; - U3YUUTh IPOrpaMMHOE oOecrieueHue B padore
KaJpOBBIX CITyXkO.

1.2. MecTo qucuuminHbl (MoayJisi) B cTpykrype OII

JI1s1 yCrIenHoro OCBOEHMS TUCHUIUIMHBI CTYJEHT [OJUKeH MMeTh 0a30BYI0 MOATOTOBKY IO
«Pycckomy s13bIKY», «JluTepatype», «Mcropun», «MH(popmaTuke» B 00beMe NporpaMMbl CpeaHen
mKobl. Takke A1 YCHENIHOrO OCBOEHHS AWCIMIUIMHBI HEOOXOOVMMO HMMETh IOATOTOBKY IO
JUCLMIUIMHAM  «/IoOKyMeHTauuss M JeJI0Npou3BOJACTBO» U «JlOKyMEHTAalIMOHHOE OOecreyeHue
yIIpaBJIeHUsI IEpCOHATIOM». uciurinHa «JoKyMeHTallMOHHbI MEHEeKMEHT B KaJIpOBOW paboTe»
BxoauT B yacth b1.B.JIB.05.1. - ductmruiuesl o BeiOopy npoduis - Il «JlokyMeHTaloHHoe
obecrieueHne u yuetr nepcoHana» ®PI'OC BO mo HampaieHU0 «YTpaBjieHHE MEPCOHAIOM» W
sBisieTcss 0a3oBoM s ycremHoro ocBoenus guctmiiiH PIOC BO  GakanaBpuara 1o
HAIpaBJICHUIO «YTIpaBJieHHEe MePCOHATIOM». [IMCIUIIIMHA SBIIIETCS] 0053aTeIbHOM ISl CTYJeHTOB
O04YHO-32049HOU hopMmbl 00ydenusi npoduiss - Il «JlokymeHTallMOHHOE oOecrieueHue U ydeT
IIepCoHaIa» U U3ydyaercss UMM B 6 cemectpe. TeopeTnueckre 3HaHUSA U MPAKTUYECKUE HABBIKM,
HOJTyYEHHBIE CTYIGHTaMU IIPU €€ W3YyYEHUH, JOJKHbI ObITh MCIIOJIb30BAaHBI B MIPOLIECCE U3YUYEHUs
NIOCJIEYIONNX JUCHUIUIMH 110 y4eOHOMY TUIaHY, TIPY MOATOTOBKE KYPCOBBIX PaOOT U BBITYCKHOM
KBaIM(PUKAIIMOHHON pa0OThl, TMPHU BHIIOJHEHUM CTYISHUYECKOW Hay4YHO-MCCIIEIOBATEILCKON
padoTHI.

1.3. O6beM qUCHAILINHBI (MOIYJIsI) ¢ YKa3aHHEM TPYJA0€MKOCTH BCeX BH/I0B YU4eOHOM



pPadoThI

OO0mmas TpyI0eMKOCTh TUCIATUTMHBI (MOIYJISI) COCTaBJIsAeT 2 3a4eTHBIX(ble) equHUIl(bI), 72

YacoB.
Buanl 3agatuii Cemectp 6 Bcero yacos
OO11ast TpyI0EMKOCTb 72
AyJIUTOpHBIE 3aHATHA, B T.4. 16 16
Jleximonnsie (JIK) 16 16
[IpakTrueckue (CEeMUHAPCKUE) 0 0
I13, C3)
Jlabopatopusie (JIP) 0 0
CamocrosiTesibHas padoTa 56 56
cryaenroB (CPC)
dopma IpoMeRyTOUHOU 3auer 0
aTTeCTalluu B CeMecTpe
KypcoBas padora (kypcoBoi
nipoekT) (KP, KIT)

2. IlepeyeHb IUIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00YUEeHHsI 0 JUCIHILINHE, COOTHECEHHBIX C
IUIAHUPYEMbBIMH Pe3yJIbTaTaMH 0CBOEHHsI 00pa30BaTeJbLHOM MPOrPaMMBbI

[Tnanupyemble pe3ysbTaThl OCBOSHHs 00pa30BaTeIbHOM [Tnanupyemble pe3yIbTaThl
pOrpaMMBbl 00yueHUsI IO JUCIUTUIHE
Kog n WMHauKaTopel AOCTUKEHUS JleCKpUIITOPBL: 3HAHUS, YMEHU,
HavMEHOBaHME KOMITeTeHIIuH, (hOpMHUpyeMbIe B HABBIKU U (MJIM) OTIBIT AESATEJIbHOCTH
KOMIIETeHITUH paMKax JUCIUILIAHbI
VK-1 VK-1.1. 3naer npuHimnbel coOopa, | 3HaTh: mpuHIMITEI cOOpa, 0TOOpa U
orbopa u 000011eHr st nH(pOpMaIIny,
00001IeHUAMH(GOPMAIIH, METOTUKH
CHCTEMHOT'O YMmeTs: cobnpartb
roaxonaa IUTA peleHus | oTouparh U 0600maTh HHGPMALIHIO
popecCMOHANIBHBIX 3aau.
BrazieTs: METOJMKOM CHCTEMHOTO
NOAXOAA 7Sl pelleHH
s1 IpO(re€CCUOHATbHBIX
3ajad.
VYK-1 VK-1.2. ¥YMmeer aHanu3upoBaTh U 3HaTh: NPUHLIMIBI AHAJIN3A U
CHCTEMATH3MpOBaTh  Pa3sHOPOJHBIE | CHCTEMATH3ALUK
JaHHBIE, Pa3HOPOJIHBIX JaHHBIX
OIMpasich Ha VCTOYHUKH




uHpopManuu,
aJIeKBaTHbIE IIOCTABJIEHHbIM 3aJa4am
"

YMers: AHAJIM3UPOBATH U
CUCTEMATHU3UPOBATL  PA3HOPOJIHLIC
JaHHBIC,

COOTBETCTBYIOLIHE Hay4yHOMY | onupasi
MHUPOBO33PEHHUIO. Cb Ha UCTOYHUKH MH(pOPMAIUU
Bnazsers: Hay4YHBIM MUPOBO
33pEHUEM
YK-1 VK-1.3.Bnageer HaBbIKaMU | 3HATh: TPUHIUIIBI HAYYHOTO
HAY4YHOTO [OMCKA U MIOWCKA ¥ KPUTUYECKOTO aHaJIM3a
TIPAKTHYECKOM padoTsI c
MH(pOPMALIMOHHBIMU VYMeTh: NpOBOAUTH KPUTHUYECKUI
MCTOYHUKAMU; METOlaMM | aHAJIN3,
KPUTHUYECKOTO aHAJIN3A, CUHTE3a
CHHTE3a U CUCTEMHOTI'0 NOJX0a. Y CUCTEMHOT0 MOJX0a
Brnagers:  HaBHIKAMH ~ HAay4HOIO
TIOUCKA U
MPaKTUIECKOU
padoThl ¢ MHPOPMALTMOHHBIMU
VCTOYHUKAMU
VYK-4 VK-4.1. 3Haer NPUHLMIBL | 3HATh: NPUHLMUIIBL  [IOCTPOCHUS
MOCTPOEHHUSI YCTHOTO U YCTHOI'O U
NMCbMEHHOTO  BBICKA3bIBaHUsI Ha
roCy/1apCTBEHHOM MMCbMEHHOI'O BHICKA3bIBAHUS
Y THOCTPAHHOM $I3bIKaX; TPeOOBAHMS
K J€JIOBOM VYMeTh: TOArOTOBUTH YCTHOE U
YCTHOM u NMCbMEHHON | MMCbMEHHOE BbICKa3bIBAaHHEHA
KOMMYHUKALIUU roCy/1apCTBEHHOM
Y UHOCTPaHHOM SI3bIKaX
Bnazsets: TpeOOBaHUAMM K JI€JIOBOM
YCTHOM U
NMCbMEHHON KOMMYHUKALU
VK-4 VK-4.2.Ymeer npumeHATh  Ha | 3HaTh: OCHOBaMHU YCTHOU U

IIPAKTUKE YCTHYIO U
IIUCbMEHHYIO
KOMMYHUKALIUIO.

ACJIOBYIO

MMCbMEHHOM
JeJI0BOM KOMMYHHUKAIUH

VYMeTb: NpUMEHSTh Ha TMPAKTUKE
YCTHYIO

u
MUCbMEHHYIO
KOMMYHHUKAIIUIO

JIeJIOBYIO

Bnazsers: MeToquKamMu NpUMEHEHUs
Ha MPaKTUKE YCTHON
u




MCEMEHHON TIEJTIOBOU
KOMMYHUKAIIUN
YK-4 YVK-4.3.Bnageer METOOUKON | 3HATh: METOIBI COCTABIEHUS
COCTaBJICHUSA CYXJIeHUSI
CyXKJIEHUs B  MEKJIUIYHOCTHOM B  MEXJIMYHOCTHOM JIEJIOBOM
JIEJIOBOM OOILIEHUH 00ILIeHUN
HATOCYJapCTBEHHOM M MIHOCTPAHHOM | Harocy1apCTBEHHOM M MTHOCTPAHHOM
A3BIKAX, C SI3bIKaX
MIpUMEHEHUEeM aJIeKBaTHBIX
SI3BIKOBBIX (POPM U YMeTb: cocTaBIATh
CPEICTB. CYXJIEHUS B MEXJIMIHOCTHOM
JIEJIOBOM OOILIEHUH
c
MpUMEHEHUEM aJIeKBaTHBIX
SI3BIKOBBIX (hopM 1
CPEJCTB.
Biagerh: METOIUKOIM COCTaBIICHHUS
CyXJIEeHHUS B  MEXJINIYHOCTHOM
JIEJIOBOM OOILIEHUH
Ha
rOCYyJapCTBEHHOM W HHOCTPaHHOM
a3bIKax, C
MpUMEHEHUEM aJIeKBaTHBIX
SI3BIKOBBIX (hopM 1
CPEJCTB.
I1K-2
I1K-6
3. Conep:xanne qUCHUILIAHBI
3.1. Pa3zgeJnbl JUCHUILINHELI 1 BUALI 3aHATHI
3.1 CTpykTypa AUCHMILIMHBI IS 0YHO-3209HOH (POpPMBI 00yueHHus
Mopyns | Homep [HaumeHnoBanue Temsl pazaena Bcero | Aymutopns | C
pasnena pasnena JacoB € 3aHATUS P
C
J I | JI
K |3 |P
(C
3)
1 1.1 VYnpasienue e, ¢pyHkium, 3aaa4u 30 8 |8 |0 |14
KaJIpoBOU KaJJpOBOM CITyKOBI
cIryx00u OpraHM3alvy.
OpraHU3aluu KomuecTBeHHBIA 1




KaueCTBEHHBIN COCTaB
KaJpOBOH CITyKOBI
opranu3auuu. CTpyKkTypa
KaJIPOBOM CITyKOBI
opranusauu. [Topsgok
opmupoBaHus CITyKOBI
Ka/IpOBOM CITyKObI
OpraHM3alvy.
TpeGoBanus k
OpraHu3anyu padboumx
MECT MepcoHasa
KaJIPOBOM CITyKOBI
OpraHu3aluu.
TpeboBaHuUs K yCIOBHUAM
TpyJa nepcoHaa
KaJIPOBOM CITyKOBI
OpraHu3aluu.
TpeboBaHuUs K yCIOBHUAM
XpaHeHMs1 JOKYMEHTallU1
B Ka/IpOBO# CITyX)0e.
OCHOBHBIE BOIIPOCHI
yIIpaBJIeHUSI
[IOBCEIHEBHOU
AesATeIbHOCTBIO KaJIpOBOM
CITy>KOBl OpraHU3aI|y.
[Mopsimok paboTh C
MOCETUTEJISIMU B
KaJpoBOH ciryk0e.
[Topsnok ayaura
KaJpOBOTO KaJPOBHIX
ciyx0. [IporpammHoe
obecrnieueHne B paboTte
KaJJpOBBIX CITy*kO.

1.2

VYnpasienue
KaJIpPOBBIM JOK
YMEHTO0O0pOT

oM

OpraHu3aluu

Crietmguka KagpoBoro
JOKYMEHTO000pOTAa.
OcHoBHbIE
JOKYMEHTAIMOHHBIE
MOTOKU M CPeJICTBA
JBUKEHUS KaPOBBIX
JOKYMEHTOB B
OpraHu3aluim.
VrpaBiieHre BXOAAIINMH,
UCXOJALIMMU U
BHYTPEHHUMU KaJPOBBIMU
JokymeHTamu. Cucrema
9JIEKTPOHHOTO KaJJpOBOTO
JOKYMEHTO000pOTAa.

30

14

1.3

KoHTposb

ITonsarue KOHTPOJIA

30

14




UCTIOJTHEHU S UCTIOJIHEHU 1 KapOBOii
KaJJpOBBIX JIOKYMEHTAIHH.
JNOKYMEHTOB CyObeKThl U OObEKTHI
KOHTPOJISI UCTIOJTHEHU ST
KaJpOBOil JOKYMEHTALIUH.
ITopsapok KOHTpOIIA
UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB
B OpraHu3aIiH.

1.4 VYnpasienue [TonsTre u nopsIOK 30 8 |8 |0 |14
OMEpPaTUBHBIM | OMEPATUBHOIO XPAHEHUSI
XpaHeHHeM KaJIpOBBIX JOKYMEHTOB B
Ka/IpOBBIX OpraHu3aluu.
JOKYMEHTOB Howmenknatypa aen

OT[Ies1a KaIpoB:
Ha3HaveHue, TPeOOBAHUS.
[opsipok hopmupoBaHus
W BeJEHUA Jel B
KaJpoBOH ciyxoe.
[Topsimok BeIAAYM €T BO
BPEMEHHOE T0JIb30BAHUE.
Cospanue u nojaep:xkaHue
ONTUMAJIbHBIX YCJIOBUIA
OTEepPAaTUBHOTO XPaHEHUSI
Ka/IpOBBIX JOKYMEHTOB.
ParmmonanbHoe
pasMelieHue aen u
KOHTPOJIb 32 JIeJIaMU TIPU
OMEepPaTUBHOM XPAHEHUHU.
[ToaroroBka KagpoBbIX
JOKYMEHTOB K Iepejiaue B
apXuB. DKCHepTU3a
LIEHHOCTH KaJIPOBbIX
JIOKYMEHTOB.

Htoro 120 32 132 10 |56

3.2. Conepxkanue pa3jaesioB JUCHUILINHBI

3.2.1. JIekiuoHHBIE 3aHATHSA, COJEePIKaHNEe H 00beM B Yacax

Mopyns | Homep Tema Conepxanue TpynoemMKocThb
paznena (B yacax)
1 1.1 VYnpasnenue Henmu, ¢pyHKMY, 334244 KaIpOBOA 8
KaJIpOBOM CITyKOBI OpraHU3aIny.
CIty:kO01 KonunyecTBeHHBIN U KaUueCTBEHHbBIN
OpraHM3alluK | COCTaB KaJPOBOM CITYKObI OpraHU3aIny.
CTpyKTypa KaJpoBOH CITyKObI




opranu3anuu. [Topsgok popMupoBaHus
CITyKObI KaJPOBOM CITyKOBI
opranu3anuu. TpedoBaHus K
OpraHM3aluy padoYrx MECT epcoHasa
KaJJpOBOM CJTy>kObl OpraHU3aIVH.
TpeboBaHuUs K yCIOBHSM Tpya
nepcoHasia KaJipoBOM CITyKObI
opranuzainuu. TpeOoBaHUs K YCIOBHAM
XpaHeHUs1 JIOKYMEHTAIIUU B KaJIpOBO
ciyx06e. OCHOBHBIE BOITPOCHI
yIIpaBJIeHUs TIOBCEJHEBHOM
AESITEebHOCTBIO KaJAPOBOH CITyKOBI
opranuzanuu. [Topsgok paboThl ¢
MOCETUTENISIMH B KaJJpOBOH CiTyKOe.
[Mopsiok ayiuTa KaapoBOro KaapoBhiX
ciyx06. [IporpammHOe obecrieueHue B
padoTe KagpoBbIX CIIykO.

1.2 VYnpasnenue Crnieuuguka KaapoBOro
KaJIpOBBIM JIOK IoKyMeHTooOopoTa. OCHOBHbIE
YMEHTOO0OOPOT | JOKyMEHTAalIIOHHBIE IOTOKHU U CPEJICTBA

OM JBYKEHUS KaPOBBIX JOKYMEHTOB B
OpraHu3alH opraHuzaluu. YIpasJieHUe
BXOJALIMMHA, UCXOOAIIMMA U
BHYTPEHHUMHU KaJIPOBbIMU
JokymeHTamu. Cucrema 3J1EKTPOHHOTO
KaJpOBOro JOKYMEHTO0O0pOTA.
1.3 KoHTposb IloHATHE KOHTPOJIA UCTIOTHEHUS
UCTIOJIHEHUsI | KaapoBoii fokymeHTamu. CyObeKThl 1
KaJIpOBBIX OOBEKTH KOHTPOJISI NCTIOJTHEHH ST
JOKYMEHTOB KaJgpoBou gokymeHTauuu. Ilopsamok
KOHTPOJISl UCIIOJIHEHU I JOKYMEHTOB B
OpraHu3aLuu.
1.4 Vnpasnenue IloHaTHE M NOPAAOK ONEPATUBHOTO
OIepPaTUBHBIM XpaHEeHHUsl KaJIpOBbIX JOKYMEHTOB B
XpaHEHUEM opranuzauuu. HomeHnkiatypa aen
KaJIpOBBIX OTJeJIa Ka/IpoB: Ha3HAYEHUeE,
NOKyMeHTOB | TpeboBanus. [Topsnok popMupoBaHus

Y BeJICHU Jie]1 B KaJIpOBOH CITyKOe.
[Mopsimok BeAUM €)1 BO BpEMEHHOE
noan3oBanne. Co3manue u
MoJIepKaHue ONTUMAIBHBIX YCIOBUI
OINEPATUBHOI'O XpaHEHU A KaJPOBbBIX
JOKyMeHTOB. PaionanbHoe
pasMelieHre e U KOHTPOJIb 3a JIeJIaMu
MIPU ONEPATUBHOM XPaHEHHU.
HOI[I‘OTOBK& KaAPOBLIX TOKYMCHTOB K
nepegayde B apxuB. DKCHepTU3a




HEHHOCTU KaAPOBbIX JOKYMCHTOB.

3.2.2. IlpakTHYecKHe 3aHATHS, COJdepP KaHue H 00’beM B yacax

Mopynb

Homep
pazzaena

Tema

Conepxanue

TpynoemMKocTh
(B 4acax)

1.1

VYnpasnenue
KaJIpoBOU
CITy KO0

OpraHu3aluu

Henu, ¢pyHKIIMY, 330241 KaIpOBOM
CITy OBl OpraHU3aIvy.
KonuyecTBeHHbIN 1 KaUeCTBEHHBIN
COCTaB Ka/IpOBOM CITyKObI OpraHU3aIvy.
CTpyKTypa KaJipoBOH CITyKObI
opranuzanu. [Topsgok popMupoBanus
CITyKObI KaJPOBOMU CITyKOBI
opranuzanuu. TpeboBaHus K
OpraHM3aluy padoYrx MECT epcoHasa
KaJJpOBOH CITykKObl OpraHU3aIVH.
TpeOoBaHus K yCIOBUSM TPy
nepcoHasia KaipoBOM CITyKObI
opranuzanuu. TpeOoBaHUs K YCIOBUSIM
XpaHeHUs1 IOKYMEHTAIIUU B KaJpOBON
ciyx6e. OCHOBHBIE BOITPOCHI
yIIpaBJIeHU s TIOBCEJHEBHOM
AeSATeIbHOCTBIO KaIPOBOU CITYKObI
opranuzanuu. [Topsmgok paboThl ¢
MOCETUTENISIMU B KAJIPOBOM CITyXk0e.
[Mopsok ayuTa KaapoBOro KaapoBhiX
ciyx06. [IporpammHoe obecrieueHue B
padoTe KaJApOBbIX CIYXKO.

8

1.2

Ynpasnenue
KaJIPOBBIM JIOK
YMEHTOOO0pPOT
oM
OpraHu3aluK

Crneuunguka KaapoBOro
JOKyMeHTooOopoTa. OCHOBHBIE
JOKYMEHTAIIMOHHbIE IOTOKU U CPENICTBA
JBWOKEHUS KaJPOBBIX JJOKYMEHTOB B

opraHuzaiuu. YpaBJlieHue

BXOJAIIMMU, UCXOASIIUMHA U

BHYTPEHHUMU KaJPOBBIMU
nokymMeHTaMu. CucremMa 3JIeKTPOHHOTO
KaJIpOBOTO JOKYMEHTOOOO0POTAa.

1.3

Kontpouis
VICTIOJIHEHUA
KaJIpOBBIX
INOKYMEHTOB

[ToHsiITUE KOHTPOJISI UCTIOTHEHUSI
KaapoBo# nokyMeHTaruu. CyObeKTH 1
O0OBEKTHI KOHTPOJISI UCTIOJTHEHU S
KaJipoBou AokyMeHTarmu. [Topsgok
KOHTPOJIsI UCMIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB B
OpraHu3aIuy.

1.4

Ynpasienue
OlepaTUBHBIM

XpaHEHUEM

IlonsiTue u MOopAAOK OIIEPATUBHOT'O
XpaHECHUA KaAPOBLIX JOKYMCHTOB B

opranu3zauuu. HomeHnknatypa nen




KaJIpOBBIX
JOKYMEHTOB

OTZ€JIa Ka/IpOB: Ha3HAYEHUE,
TpedoBanust. [lopsiok hopMupoBanus
Y BeZIeHHsI e B KaJIpOBOH Cryk0e.
[Topsnok BeigauM 1eJ1 BO BpEMEHHOE
nosib3oBanue. Co3nanue u
NoAACPKAHUE OIITUMAJIbHBIX yCJIOBI/Iﬁ
OIEPATUBHOIO XpaHEHU s KaJlpOBBIX
JOKYMEHTOB. PanmoHaiibHOE
pasMelleHre JeJ1 M KOHTPOJIb 32 AeJIaMU
IIpyu ONI€PATUBHOM XpPaHCHUMU.
[ToaroroBka KagpoBbIX JOKYMEHTOB K
niepesaye B apxyB. DKCIIEPTU3a
LIEHHOCTHU KaJpOBBIX JOKYMEHTOB.

3.2.3. JlabopaTopHbIe 3aHATHSA, COJEPKaHNe H 00beM B Yacax

Mopynb

Homep
pazznena

Tema

Conepxanue

TpynoemMKocTh
(B yacax)

3.3. Coep:xanne MaTepnajIoB, BLIHOCHMbIX HA CAMOCTOSITEJIbLHOE H3yUeHHe

Mounyne | Homep | CopepxaHue MaTepualios, Bunpl camocTrosTeIbHON TpyaoeMKocTh
pazgena BBIHOCMMOTI'O Ha JIeATEeIbHOCTH (B yacax)
CaMOCTOSITEJIBHOE
A3y4YEeHUE
1 1.1 ey, pyHkuuu, 3aaauu [ToAroToBKa 3JE€KTPOHHBIX 14

KaJpOBOM1 CITyKObI
OpraHM3aIy.
KonuuectBeHHbIN 1
KaueCTBEHHBIN COCTaB
KaJpOBOM1 CITyKObI
opranm3anun. CTpyKTypa
KaJpOBOM1 CITyKObI
opranuzanuu. [Topsaok
opmupoBanus cTyKOBI
KaJIPOBOM CITyKOBI
opranuzanuu. TpeOoBaHus
K OpraHu3anuy padoInx
MECT MepcoHaja KaapoBoil
CITy kOBl OpraHU3aIIH.
TpeOoBaHus K YCIOBUSAM
TpyJa nepcoHaia
KaJpOBOM1 CITyKObI
opranuzanuu. TpeOoBaHus
K YCJIOBUSIM XpaHEHUSsI
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JOKYMEHTAIIUH B KaJPOBOM
ciryx6e. OCHOBHbIE
BOIPOCHI yIIPaBJICHUS
MIOBCEIHEBHOM
AeSITeIbHOCTBIO KaJpOBOii
CITykObl OpraHU3aIiH.
IMopsinok paboThl ¢
MOCETUTENSIMU B KaIpOBOI
ciyx6e. [Topsnok ayauTa
KaJpOBOTO KaJPOBBIX
ciyx0. [TporpaMmmHoe
obecnieueHue B paboTte
KaJIpOBBIX CITyXkO.

1.2

Crienmguka KagpoBoro
JIOKYMEHTO000pOTAa.
OcHoBHbIE
JOKYMEHTAIMOHHBIE
IIOTOKU U CPEJCTBA
JBUKEHUS KaJPOBBIX
JOKYMEHTOB B
opraHu3aiu. Y paBjieHUe
BXOJSAIIMMU, UCXOAAIIUMU
Y BHYTPEHHUMHU
KaJIpOBBIMU JIOKYMEHTAMH.
Cucrema 3J1eKTPOHHOTO
KaJIpoBOTrO
JTOKYMEHTO000pOTA.

MOJTOTOBKA K YCTHOMY
orpocy

14

1.3

[loHsATHE KOHTpPOIA
WCIIOJTHEHU S KaJIpOBOM
nokymeHTaruu. CyObeKThl
¥ OOBEKThI KOHTPOJIA
VCIIOJIHEHUS KaJIpOBOM
nokyMeHrauuu. [Topsgok
KOHTPOJI51 UCIIOJIHEHU S
JOKYMEHTOB B
OpraHu3aluu.

MOJrOTOBKA K YCTHOMY
orpocy

14

1.4

[TonsiTre ¥ MOPSAOK
OMEePAaTUBHOTO XPAHEHUSI
KaJpPOBBIX JOKYMEHTOB B

OpraHu3aIuu.
Howmenknatypa nen otaena
Ka/IpOB: Ha3HAYEHUE,
TpeboBanus. [lopsnok
(popmupoBanus U BeAeHUS
JeJ1 B KaJJpOBOH CITyxOe.
[Topsnok BelgauM €1 BO
BPEMEHHOE T0JIb30BaHMUE.
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MOATOTOBKA K KOHTPOJIbHOM
paboTe, MPOEKTHOE 3aJaHKe

14




Coznanue u nogep:xaHue
ONTUMAJIbHBIX YCJIOBHI
OMNEPATUBHOIO XPAHEHUS
KaJpOBbIX JOKYMEHTOB.
PanmonannHoe
pa3MelleHue aea u
KOHTPOJIb 32 JIeJIaMU [Py
OMNEPATUBHOM XPAaHEHUU.
[ToaroroBka KagpoBbIX
JIOKYMEHTOB K Mepeaye B
apXuB. DKCIepTU3a
LIEHHOCTH KaJIPOBBIX
JOKYMEHTOB.

4. ®oHI OLIEHOYHBIX CPE/ICTB /IJIsI IPOBeIeHUs TEeKYIeH H MPOMe KyTOUYHOMI
aTTecTaluu 00y4aKIUXCS M0 AU CIHILIHHE

(DOHI[ OLICHOYHBIX CPEACTB TEKYIIETO KOHTPOJIA U HpOMeX(YTOqHOﬁ aTTeCraguu 110 HUTOIr'aM
OCBOCHUSA NJUCHUIUIVHBI ITPEACTABJIEH B IIPUJIOKECHUM.

DoHA OLIEHOYHBIX CPEACTB

5. Yue6HO-MeTOAMUecKO€e 1 HH(OpMaANIOHHOE O0ecneyeHne JHCIUIIHHbI
5.1. OcHoBHas Jureparypa
5.1.1. IleuaTHble N3JaHUA

1. 1. Kupcanosa M.B. Kypc aenornpou3BojicTBa: TOKyMEHTAIIMOHHOE 0OecrieueHre YIpaBIeHus :
yue0. nmocodue / KupcanoBa Mapusi BrnagumupoBna, AkcenoB IOpuii MuxaiioBuu. — 6—e u3.,
ucrp. u gon. — Mocksa : UH®PA-M ; HoBocubupck : Cubupckoe cornamrenue, 2010. — 367c. 2.
Poroxun Muxawun FOpbeBud. JJokyMeHTaIIMOHHOE OOecrieueHrne YIpaBiIeHus @ y4eOHO—TIPAKTHY.
nocodue / Poroxun Muxawn FOpreBuda. — Mocksa : TK Benou : [Tpocmekr, 2008. — 384 c.

5.1.2. I3nanuga n3 DbC

1. 1. I'pozoBa, O. C. [demnonpousBoiactBo : yuebHoe mocodume/ O. C. I'pozoBa. — M. :
M3patensctBo  KOpair, 2017. - 124 c¢. Pexum  gocryma:  https://biblio-
online.ru/book/6DB48F40-313C-4188-BDB3-20F1C14E8728?utm_source=biblioonline_share 2.
HokymeHToBenenue : yueOHWK W mnpaktukym/ JI. A. Jloponuna [u ap.] ; mom pen. JI. A.
JopoHuHOU. — 2—e u3M., mepepad. u gor. — M. : M3patensctBo FOpaiit, 2017. — 309 c. Pexum
JOCTyIa: https://biblio-
online.ru/book/1EA80884-1921-4C37-9E62-95BDB09046F0?utm_source=biblioonline_share 3.
[lyBasoBa H. H. Opranuszanusi ¥ TEXHOJIOTHSI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIIeUeHUs yIPaBJICHUS:
yuyeOHMK M MpaKTUKyM JUIsl akaaemuueckoro OakamaBpuata / H. H. IllyBamoBa. — M. :
UznmatenncTBo IOpaiir, 2017. — 221 C. Pexum JOCTyTa: https://biblio-
online.ru/book/FD022E9E-9360-4B29-8 AAB-E77DE65CCF14?utm_source=biblioonline_share
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/local/working_program/modules/typical_programs/PDF/fos.php?file=18/18.4/%D0%A4%D0%9E%D0%A1%20%D0%94%D0%BE%D0%BC%D1%83%D0%BC%20%D0%BC%D0%B5%D0%BD%20%D0%B2%20%D0%BA%D0%B0%D0%B4%20%D1%80%D0%B0%D0%B1%20%D0%B1%D0%B0%D0%BA%2022.pdf

5.2. JlonoHUTeEJILHAS JUTEpaTypa
5.2.1. IleyaTHBIE N3 JaHUA

1. 1. OcHOBBI JeNONpPOU3BOACTBA : MeToauveckue ykazanus / coct. O.A. Makaposa. - Yura :
3a0l'Y, 2015. - 116 c. 2. [TonyroBa M.A. JlIokyMeHTaITMOHHOE OOecrieueHre YIIPaBJICHUS: METO/I.
ykazanus / [lomyrosa Mapuna AnekcanaposHa. - Yura :UYutl'Y, 2011. - 54c.

5.2.2. U3panua n3 DBC

1. 1. KazakeBuu T. A. JlokymeHToBeeHue. JlOKyMEHTAIIMOHHBIN CEPBUC : YIEOHUK U MPAKTUKYM
IUTst IpUKJTagHoro OakanaBpuata / T. A. KazakeBuy, A. . Tkamm4. — 2—e u3f., ucnp. u jon. — M. :
N3patensctBo IOpaiir, 2017. — 161 c. Pexum pocryna: https://biblio-online.ru/book/16E65DFF-
AF58-482C-9A4C-0A2B72ED8C3A 7utm_source=biblioonline_share 2. Kysznenos W. H.
JIoKyMeHTaIlMOHHOe OOeclieyeHNe YIpaBJICHUs] TEPCOHAJIOM: YYeOHMK M TPAKTUKYM st
npukyiagHoro OakanaBpuara / U. H. Ky3uenos. — M. : UzpatensctBo FOpaiir, 2017. — 520 c.
Pexum JoCTyIa: https://biblio-online.ru/book/BDE14AC8-BFC6-4C18-BBDF-
ADO6E453A4177utm_source=biblioonline_share 3. [lyBanoBa H. H. OCHOBBI
JeJIONpOU3BOACTBA. SI3BIK ciTy:keOHOro AokyMeHTa : yueOHMK U npaktukym/ H. H. IllyBasnosa, A.
10. MBanoga ; mog oom. pen. H. H. IllyBanoBoit. — M. : UznarensctBo IOpaiir, 2017. — 375 c.
Pexum JocCTyIa: https://biblio-
online.ru/book/637B2EB3-A677-40E5-A6D6-42CD7974A7E3?utm_source=biblioonline_share

5.3. ba3nl JAAHHDbIX, I/IH(t)OpMaHI/IOHHO-CHpaBO'-IHI)Ie H IMMOMCKOBbBI€ CHCTEMbI

Haszsauue Ccruika

Koncynprant-ITnoc http://www.consultant.ru/

6. [lepeyeHsb NpOrpaMMHOro od0ecnevYeHust

[TporpammHoe obecnieuenue odmero HazHaueHus: OC Microsoft Windows, Microsoft Office,
ABBYY FineReader, ESET NOD32 Smart Security Business Edition, Foxit Reader, AUBC
"Merallpo".
[IporpamMmmHoOe obecrieueHre CrenuaibHOr0 Ha3HAUSHUS:
1) 1C-burpukc: Kopnopatushsiii nopran - Kommnanusa 1C: [pennpustue 8. KomruiekTt pis
00y4eHUs1 B BBICIIUX U CpeJHUX yueOHbIX 3aBeneHusx 7-Zip ABBYY FineReader Adobe Audition
Adobe Flash Adobe In Design Adobe Lightroom Adobe Photoshop

2) SPSS Statistics Base

3) CAIu3]1 «Ileno»

4) Cucrema ’APAHT

5) CIIC "KoncynbtanT [Lmoc"
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7. MaTepHajJbHO-TEXHHYECKOE 00ecnedeHne 1 CIUNIMHBI

HanmeHoBaHMe OMeNIeHNH /151 TPOBEACHHUS
yueOHBIX 3aHATUH W U1 CaMOCTOSTENILHOM
paboThl 0OYYAIOIIMXCS

OcHaleHHOCTh CHeUUAIbHBIX TIOMEIIEHUH 1
MOMEIIEHUH JIJIs1 CAMOCTOSITENTBHOU PadOThI

Vuebnble aymuropuu ans npoBeneHus | CocraB 000pyIOBaHMS M TEXHUUECKHUX CPEICTB
3aHATUI JIEKIIMOHHOTO TUIA oO0y4yeHHs1 yKa3aH B Taclopre ayIuTOpPUH,

3aKPEIJIEHHOU PACIIMCAHUEM M0 (PAKYJIBTETY
VueOHble aymuTopuy AT TIPOBEICHUS

MPAKTUYCCKUX 3aHATUI

VyeOHble ayauTOpUM [AJisi TPOMEXKYTOUYHOM
aTTecTalyu

VueOHble aymuropud ISl TIPOBEICHUS
I'PYIIOBBIX U MHAMBUAYAIbHBIX KOHCYJIbTALUI

CocrtaB 060py10BaHMSI ¥ TEXHUYECKUX CPEICTB
oOy4yeHHs1 yKazaH B TAacropre ayIuTOpPUH,
3aKperIeHHOW paclucaHueM Mo Kadenape

V4eOHble ayTUTOPUN IS TEKYIEH aTTeCTaluu

8. MeTOJII/IquKI/Ie PE€KOMEHIAIIUU IO OPraHn3allui U3YyYeHUA MU CHUIIIINHbI

Jlekun

[Ipy HamMcaHUM KOHCHEKTa JEKIUH KpaTKO, CXeMaTU4HO, MOCJIeJOBATENbHO (PUKCHUPOBATDH
OCHOBHBIC TIOJIOKEHHS, BHIBOABL, (hOPMYJUPOBKH, OOOOIICHUS; TIOMeYaTh BaXKHbIE MBICIIH,
BBIJIEJIATH KJIIOUYEBbIE CJIOBA, TepMUHBL. [IpoBepKa TEPMUHOB, MOHITUI C TOMOIIIBIO SHIIUKJIOTE VA,
ClIOBapey, CIPABOYHWKOB C BBHINMKMCHIBAHMEM TOJKOBAaHWA B TeTpaigb. OOO3HAYUTH BOMPOCHL,
TEPMUHBI, MaTepHall, KOTOPbI BBI3BIBAET TPYJHOCTU, MOMETUTb U MOMBITATHCS HAWTU OTBET B
pekoMmeHayemor Juteparype. Ecim caMocTosiTebHO He yjaaeTcsl pa3o0parhCs B Marepuale,
HeoOXoauMoO cOPMYJIMPOBaTh BOMPOC M 3aaTh IMPEMNOAABATEN0 HAa KOHCYJbTAallMU, JUOO Ha
MPAKTUIECKOM 3aHSATHUU.

[TpakTrueckue 3aHATUSA

3HAKOMCTBO C OCHOBHOM W [IONOJIHUTEJIbHON JIMTEPATYypOW, BKJIOYAs CIPABOYHBIE W3/aHUs,
3apyOekHble UCTOYHUKH. PUKCUPOBAHME OCHOBHBIX TMOJIOKEHUN, TEPMHUHOB, CBEIEHMUIA,
TpeOYIOIUX ISl 3allOMMHAHUS W SABJISAIOIIMXCS OCHOBOMOJATAlOINIMMUA B 3TOH  TeMe.
KoHcnekTpoBaHue MCTOYHUKOB MO paccMaTpuBaemonl Teme. PadoTa ¢ KOHCHEKTOM JEeKIUi,
MOJIOTOBKA OTBETOB HA KOHTPOJIbHBIE BOMIPOCHI.

CamocrositenpHast paboTa

[Ipy HanmmcaHMM KOHCIEKTa KPaTKO, CXeMaTU4YHO, TMOCIeN0oBaTebHO (PUKCHPOBATH OCHOBHBIC
TIOJIOKEHUSI, BBIBOJBL, (POPMYJIUPOBKH, OOOOIICHHUS;, IMOMEYaTh BaXXHbIE MBbICIU, BBIICIATH
KJIIOYEeBbIE CJI0Ba, TepMuHBL. [IpoBepka TEpMUHOB, TOHSATHI C TOMOIIBI0 SHIMKJIONEIHM,
CIIOBapey, CIPaBOYHHKOB C BBINKMCHIBAHMEM TOJKOBaHW B TeTpaib. OOO3HAYUTH BOMPOCHL,
TEPMUHBI, MaTeprall, KOTOPbIA BBI3BIBAET TPYJHOCTU, NOMETUTh W TOMBITAThCSI HAWTH OTBET B
pekoMmeHayemon nuteparype. Eciu camocTosiTenbHO He ypaaeTcsi pa3o0parbCsi B Marepuae,
HeoOXoauMO cOPMYJIMPOBaTh BOMPOC W 3a/1aTh IPETOAaBaTel0 Ha KOHCYJbTAlMU, JUOO Ha
MPAKTUYECKOM 3aHSITHU.
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Pazpaboturk/rpynma pa3paboTIYMKOB:
Mapuna AnekcanaposHa [lonytoBa

Tunosas nporpamMma yTBep:KJeHa

CornacoBana ¢ BblITycKalwollen kadeapoi
3aBenyommii kKadeapou
«__» 20
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