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1. [lepeyeHb MIAHNUPYEMBbIX Pe3yJIbTATOB 00yYeHHS M0 TUCHHUILJIMHE (MOIYJIIO0)

1.1. IlepevyeHb MJIaHMPYEeMBbIX Pe3yJbTATOB OCBOCHHS 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMbl

BbInycKkHUK, OCBOMBIIMI MpOrpaMMy BBICHIETO OOpa30BaHMS, B paMKaxX H3y4aeMoi

JUCITUIIINHEI, JOJDKEH

00J1a1aTh

KOMIICTCHIIUAMU,

COOTBCTCTBYHOIIMMU BUaAaM

npodecCHOHANBHOM e TeIbHOCTH, Ha KOTOPbIE OPUEHTHPOBAHA IPOrpaMmMa:

CriocoOHOCTBIO BEIOpAaTh HHCTPYMEHTAIBHBIE CPENICTBA JUIT 00Pa0OTKH YKOHOMHUYECKUX JAHHBIX
B COOTBETCTBUHU C IMOCTABJICHHOM 3a/1a4ueii, MPOaHATN3UPOBATh PE3YIbTATHl PACUCTOB U
0b6ocHOBaTh moiydeHHbie BoBO B! (OITK-3)

CrniocoOHOCTBIO aHATM3UPOBATh M HHTEPIIPETUPOBATH (PUHAHCOBYIO, OYXTaNTEPCKYIO H HHYIO
UH(POPMALINIO, COACPIKAILYIOCS B OTUETHOCTH MPEAIPUATHIA Pa3IndIHbIX (OpM COOCTBEHHOCTH,
OpraHM3aluii, BEIOMCTB U T.JI. ¥ UCIIOJIB30BaTh MOJIyYCHHBIEC CBEJCHUS [T IPUHSITUS

ynpaeiendyeckux peuienuit (I1K-5)

1.2. IlepevyeHb MJIAHMPYEMBbIX Pe3yJbTATOB 00y4eHHs M0 JUCHUILINHE (MOAYJIIO0),
COOTHECEHHBIX C IVIAHUPYEMbIMH Pe3yJIbTATAMH OCBOCHHS 00pa30BaTeJbHOH NPOrpaMMbl

dopmupyeMasi KomnereHuus (¢
yKa3aHueM Ko0/a)

CriocoOHOCTBIO BEIOpATh
UHCTPYMEHTAJILHBIE CPEJICTBA JUISI
00pabOTKN YIKOHOMUIECKIX
JTAHHBIX B COOTBETCTBHH C
ITOCTaBJICHHOM 3aJa4eii,
POAHAIM3UPOBATh PE3YIIbTATHI
pacdeToB ¥ 000CHOBATH
nosyueHHble BeiBo b1 (OITK-3)

ITanel
¢dopmupoBanus
KOMIIETEHI[HHU

1 sramn: 3Hanus

2 sram: YMeHus

IInanupyemble pe3yJbTaThl
00y4eHMs 10 JMCHUIIMHE
(MoayJii0)

OO0yuaromuiicst 10KEH 3HATh:
HOPMAaTHUBHO-METOAMUYECKYIO a3y
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHHS
yIIpaBJIEHUS; OCHOBHbIE TOHATHUS
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUeHHS
yIIpaBJIEHUS; KIaCCU(PHUKALIUIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE TPEOOBaHUS
K COCTaBJICHUIO U O(OPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE [TpaBUjIa
OpraHMU3aIK JOKyMEHTO000poTa
OOyyaromuiicst TOJMKEH YMETb:
KJIaccu(pUIUpPOBaTh JOKYMEHTAIUIO
C LIEJIbI0 IIPABHIIBHOTO €€
OpUMeHEeHHUs; 0pOpMIATH
JIOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBHUH C
HOPMAaTUBHOW 0a30i; OCYLIECTBIATh
00paboTKy, KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS,
XPaHEHUE TOKYMEHTOB

3 oram: Brnagenus
(HaBBIKM / OTIBIT
JeSATETbHOCTH)

OOyuaromuiics JOJKEH BIa/IeTh:
HaBBIKAMHU OpPTaHU3AIIH
JOKYMEHTO000pOTa; COCTAaBICHUS U
oopMIIeHNS yTIPaBIECHUECKUX
JIOKYMEHTOB

CriocoOHOCTBIO aHATM3UPOBATH U
UHTEPIPETHPOBATH (PMHAHCOBYIO,
OyXraJaTepcKyro 1 HHYIO
nH(pOopMaInIo, COAEPKATYIOCS B
OTYETHOCTHU MPEATPHUITUI
pazsIUYHBIX (HOPM COOCTBEHHOCTH,
OpraHu3alii, BEAOMCTB U T.JI. U
UCTIOJIB30BATh TIOTyYECHHBIC
CBEJICHUS JUJIs IPUHSTUS
ynpasiendeckux pemienuit (I1K-5)

1 sTam: 3Hanusa

2 sram: YMeHus

OOyuaromuiicst JOJKEH 3HATh:
OCHOBHBIC ITOHATHA
JOKYMEHTAIHOHHOTO 00eCTIeueHHS
YIIPaBJICHUS; KJIACCU(UKAIIHIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE TPEOOBaHU
K COCTaBJIEHUIO U O(OPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB; TOPSI0K paboThI ¢
JOKYMEHTaAMH OpraHu3alnnuu
OO0yyaromuiicst TOJMKEH YMETh:
KJ1acCcu(UIIMPOBATh JOKYMEHTAIUIO



C LIEJIbI0 TIPABHIIBHOTO €€
MPUMEHEHHUST; 0POPMIIATH
JIOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBHUH C
HOpPMaTUBHOI 0a30H; OCYILIECTBIATh
00paboTKy, KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS,
XpaHEeHHE JTOKYMEHTOB

3 sran: Bnamenuss =~ OOydvaromuiics JOHKECH BIAICTh:
(HaBBIKH / OTIBIT HaBBIKAMH JIOKYMEHTAJIbLHOTO
NeSITeTbHOCTH) oopmienus pemeHui B
yIpaBJICHUH OpPraHu3alui

2. MecTo AucHMILUINHBI (MOYJIs1) B CTPYKTYype 00pa3oBaTeIbHOI NPOrpaMMBbl

I[I/ICHI/IHJ'II/IHa PEAINU3YETCA B paMKax BapHaTHBHOﬁ qacCTu.

Hucnurnnuna uzydaercs Ha 1 Kypce B 2 cemecTpe

3. O0bemM AUCHUIIMHBI (MOAYJIS) B 32UeTHBIX ¢IMHULAX ¢ YKAa3aHHEM KOJINYecTBa
aKajgeMMYeCKMX HJIM ACTPOHOMHYECKHUX YaCOB, BbIIeJICHHBIX HA KOHTAKTHYIO padoTy
00y4YaIIKXCH € mpenojaBaresieM (110 BUAAM Y4eOHBIX 3aHATHI) 1 HA CAMOCTOATEIbHYI0
padoTy 00y4armmXxcs

OO0mmas TpyI0eMKOCTh (00beM) TUCIUILIINHBI cocTaBiseT 144 aka. 4.

Bcero yacoB
O0beM IMCUMILIHHBI 3aounas popma
o0yueHust
OO011ast TPYAOEMKOCTh AUCIUIITUHBI 144
Y4eOHBIX YacOB Ha KOHTAKTHYIO paboTy ¢ Ipero1aBaTeieM:
JIEeKUnn 6
MPAKTUYECKHUX (CEMUHAPCKHUX) 12
apyrue popmbl KOHTakTHOH paboTsl (PKP) 0,2
Y4eOHBIX YacOB Ha KOHTPOIIb (BKIIIOYAs YaChl MOATOTOBKH): 3,8
Qg QepeHIIMPOBAHHBIN 3a4eT
Y4eOHbIX YacOB Ha CAMOCTOSITENIbHYIO paboTy 00yJaromuxcs 122
(CP)
DopMbl KOHTPOJISA CemecTpsl
Tu(depeHIIMPOBAHHBIN 3a4eT 2

4. Conep:kanue JUCHUILUINHBI (MOYJIs1), CTPYKTYPHMPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3aeam) ¢
yKa3aHHeM OTBeIeHHOI'0 HA HUX KOJMYeCcTBA aKa/JleMH4YeCKHUX YaCOB U BUAOB YUeOHbIX
3aHATHH

4.1. Pa3aennbl JUCHUILIMHBI H TPYA0EMKOCTH 110 BUAAM y4eOHBIX 3aHATHI (B
aKaJeMH4YeCKHX 4acax)

Buabl y4eOHbIX 3aHATHI, BKJIIOYAS

Ne HanmenoBanme pa3saesa / TeMbl CaAaMOCTOSITEJIbHYIO Pa00Ty 00y4aromuxcsi 1
n/n AUCUHMILINHBI TPYAOEMKOCTH (B 4acax)
| KonrakrHas pabora ¢ e




npenojaaBarTejgeM
Jlek IIp/Cem JIao
1  Paszgexa 1. JlokymMeHTBbI: BUIBI, 3,5 6 0 60

(GYHKIMHU, HOPMATHBHO-
METOHYECKOEe PeryJHpoBaHue

1.1 JlokyMeHTHI, uX (PYHKIIUH 1 1 1 0 15
KIJIacCU(UKALIUS

1.2  HopMaTuBHO-METOAMYECKOE 0,5 2 0 15
peryJIMpoBaHHUEe JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrnieueHusl ynpaBieHUs

1.3  OdopmiieHne ynpaBieHIECKUX 1 1 0 15
JIOKyMEHTOB

1.4 | DnekTpoHHBIE TOKYMEHTHI 1 2 0 15

2 | Pa3zmen 2.0co0eHHOCTH TOKYMEHTOB, 2,5 6 0 62

HX perucTpamnusi, KOHTPoJib H
XpaHeHHe

2.1 | Oco0eHHOCTH ITOATOTOBKA U 0,5 1 0 15
0o OpMIICHHS OT/ICIbHBIX BHIOB
JIOKyMEHTOB

2.2 Opraamzanus padOTHI C TOKyMEHTaMHU 0,5 2 0 15

2.3 | Peructpanus JOKyMEHTOB U KOHTPOJb 1 2 0 15
UX UCIIOJHEHHUS

2.4 XpaHeHHE JOKYMEHTOB 0,5 1 0 17
Hroro 6 12 0 122

4.2. Conep:xaHue TMCUMILUINHBI, CTPYKTYPUPOBAHHOE MO pa3ieiaM (TeMaMm)

Kypc JIeKnMOHHBIX 3aHATHI

Ne HaumenoBanue pasgesa / Tembl Coaepxanue
JAUCUMITUHBI
1 Pazgen 1. JlokyMeHTbI: BUABI, PYHKIIMH, HOPMATHBHO-METOHYECKOE pPery1upoBaHHe

1.1 JoxymeHnTsl, ux ¢pyHkuuu u knaccuukanus 1. CynHocTs, FeHe31ce U pa3BUTHE MTOHATHUS
"moxymeHT".
2. CooTHOIIEHUE NOHATHI "JOKYMEHT",
"uH(popmanua" u "MaTepuanbHbIN
HOCHUTEND".
3. ®YHKIMH TOKYMEHTOB.

1.2 HopmaTHBHO-METOIUYECKOE 1. ®enepaibHOE 3aKOHOIATEILCTBO B chepe
peryaupoBaHue JOKYMEHTAI[HOHHOTO paboThI ¢ JOKYMEHTUPOBAHHOMN
o0ecrnieueHus yrnpaBIeHUs uH(popManuen.

2. Vaudukanuus u craHaapTu3anus B
JIEJIOIPOU3BO/ICTBE.

1.3 Odopmiienne yrpaBieHYeCKHX JOKyMEeHTOB = 1.00mue momoKeHusl.
2. b1aHK1 TOKYMEHTOB.

1.4 DnexTpoHHBIE JOKYMEHTHI 1. Co3nianue 37eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. DnexTpoHHas UdpoBast MOIMUCH.

2  Paznen 2.0co0eHHOCTH TOKYMEHTOB, HX PErHCTPALMs, KOHTPOJIb U XpaHEHHUe

2.1  OcoOEHHOCTH TIOJTOTOBKU M 0(hOPMIICHHS 1. Opranu3anoHHbIE JOKYMEHTHI.

4



OTACIIBHBIX BUAOB JOKYMCHTOB

2. PacniopsiiutenbHbIe TOKYMEHTHI.

2.2

2.3

Opranu3zanus paboThl C TOKYMEHTaMU

PGFI/ICTpaI_II/IH JOKYMCHTOB U KOHTPOJIb UX
HUCITIOJIHCHUA

1. OCHOBHBIE TPUHITUIIBI OPTAaHU3AIIUN
JIOKYMEHTO000pOTA.

2. Pabora ¢ Bxonsmel JOKyMEHTAIUEH.
3. Pabota ¢ ucxozsimeil ToKyMeHTalue.

1. OOurre noJ0XKEeHHUs PErucTpalun
JIOKYMEHTOB.

2. ®opMbI B IOPSIIOK PETHCTPALIH
JIOKYMEHTOB..

2.4

XpaHeHue JOKYMEHTOB

1. OnepaTuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB.
2. Ilopsimok nepenayu JOKYMEHTOB B apXUB
OpraHu3aIuy.

Kypc npakTudecknx/ceMUHapCKUX 3aHATHI

Ne

HaumeHnoBaHue pa3iesia / TeMbl
AU CHHITAHBI

Conep:xanue

1

Paspnen 1. lokyMeHTBI: BUAbI, YHKIMH, HOPMATHBHO-METOANYECKOE PeryJTHpPOBaHUe

11

JlokyMeHTbI, uX pyHKIMHU U K1accudukanus =~ YCTHBIN onpoc:

1. CymHocTh, reHe3UC U pa3BUTHE MTOHSITHS
"moKymeHT".

2. COoOTHOUIEHHUE MOHATUH "MOKyMEHT",
"uadopmanug" u "MarepruagIbHbIN
HOCHUTEND".

3. OyHKIMHM JOKYMEHTOB.

4. CiocoObl TOKyMEHTHPOBAHHUSI.

5. CBolicTBa TOKYMEHTA.

6. Knaccudukanus J0KyMeHTOB 110
Pa3IUYHBIM NIPU3HAKAM.

1.2

HopmartuBHO-MeTOIMUECKOE
peryaupoBaHue JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecrnieueHus yrnpaBIeHUs

YcTHBIN onpoc:

1. ®enepanbHOE 3aKOHOIATETLCTBO B chepe
paboThI C TOKYMEHTHUPOBAHHOM
uHpopManuen.

2. YHu¢ukauys u cTanzapTU3anus B
JIEJIONIPOU3BOJICTBE.

3. MexayHapoaHble CTaHIAPTHI B 00J1acTU
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH.

1.3

O(pOpMJ'IeHI/Ie YHIpaBJICHUYCCKHUX JOKYMCHTOB

YcTHBIM onpoc:

1.00111e moJI0KEHN.

2. bnanku JOKyMEHTOB.

3. [IpaBwiia opopMIICHUS OTIEITBHBIX
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

14

3J'ICKTpOHHBIe JAOKYMCHTBI

YcTHBIM onpoc:
1. Co3gaHue 3JIeKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.
2. ®opMaThl ANEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.




3. DnekTpoHHas mU(poBast MOITUCE.
4. OuudpoBanne Kak criocod co3aaHUs
JIOKYMEHTOB.

Pa3znes 2.0co0eHHOCTH JOKYMEHTOB, HX PErHCTPAlUsl, KOHTPOJIb U XpaHeHHUe

2.1

Oco0eHHOCTH MOATOTOBKU U O(popMIIeHUS

OTACJIbHBIX BUAOB JOKYMCHTORB

YcTHBIM onpoc:

1. OpranuzanyoHHbIE JOKYMEHTHI.
2. PacniopsiiutesibHbI€ IOKYMEHTHI.
3. MadopMaimoHHO-CTIPaBOYHbIE
JIOKYMEHTHI.

4. JIokyMeHTaIus IO TPYAOBBIM
OTHOIICHUSIM.

2.2

2.3

2.4

Opranu3zanus paboThl C TOKyMEHTaMU

PGI‘I/ICTpaIII/DI JOKYMCHTOB U KOHTPOJIb UX
HUCIIOJIHCHUA

XpaHeHue JOKyMEHTOB

YcTHBIN onpoc:

1. OcHOBHBIE IPUHLIUIIBI OpraHU3aLUuU
JIOKyMEHTO000pOoTA.

2. Pabora c Bxonsien JOKyMEHTAIUEeH.
3. Pabora c ucxonsiieil ToKyMeHTaluexn.
4. PaboTa ¢ BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTAMH.
5. JIokyMeHTBI, coepKalue
KOMMEPYECKYIO TallHy

YcTHBIM onpoc:

1. O0mue moI0KEHUST PErUCTpaIuu
JIOKYMEHTOB.

2. ®opMBbI U IOPATIOK PETHUCTPAILIUU
JIOKYMEHTOB.

3. Mnaexcanus TOKyMEHTOB.

4. Opranu3zaius CpaBoO4HO-
UH(POPMALIMOHHOM pabOoTHI.

5. KoHTposb HCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

YcTHBIM onpoc:

1. OnepaTuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
2. DKcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.
3. Ilopsiiok mepenavn JOKYMEHTOB B apXUB
OpraHu3aluy.

4. OcoOEeHHOCTH XPaHEHUS IEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

5. YHHAUYTOKEHHE TOKYMEHTOB C UCTEKIINM
CPOKOM XpaHEHHMS.




