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1. [lepeyeHb MIAHNUPYEMBbIX Pe3yJIbTATOB 00YUYEeHHS 10 JUCHHUILIMHE (MOTYJIIO)

1.1. IlepevyeHb MJIaHMPYEeMBbIX Pe3yJbTATOB OCBOCHHS 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMbl

BbInycKkHUK, OCBOMBIIMI MpOrpaMMy BBICHIETO OOpa30BaHMS, B paMKaxX H3y4aeMoi

JUCITUIIINHEI, JOJDKEH

00J1a1aTh

KOMIICTCHIIUAMU,

COOTBCTCTBYIOIIIUMU BHUAaM

npodeccuoHaNbHOM e TeIbHOCTH, Ha KOTOPbIe OPUEHTHPOBAHA MPOrpamMma:

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

CrnocoOHOCTBIO aHATM3UPOBATh M HHTEPIIPETUPOBATH (PUHAHCOBYIO, OYXTalNTEPCKYIO M 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 stanm: 3Hanus

2 sram: YMeHus

IInanupyemble pe3yJibTaThl
00y4eHMs 10 JMCHUIIMHE
(MoayJii0)

OO0yuaromuiicst 10JKEeH 3HATh:
HOPMAaTHUBHO-METOAMUYECKYIO a3y
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHHS
yIIpaBJIEHUS; OCHOBHbIE TOHATHUS
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeUeHHS
yIIpaBJIEHUS; KIaCCU(PHUKALIUIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE TPEOOBaHUS
K COCTaBJICHUIO U O(OPMIICHHIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE IIPaBUIa
OpraHM3aIlK JOKyMEHTO000pOoTa
OOyyaromuiicst TOJMKEH YMETb:
KJIaccu(pUIUpPOBaTh JOKYMEHTAIUIO
C LIEJIbI0 IIPABHIIBHOTO €€
OpUMeHEeHHUs; 0pOpMIATH
JIOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBHUH C
HOPMAaTUBHOW 0a30i; OCYLIECTBIATh
00paboTKy, KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS,
XPaHEHUE TOKYMEHTOB

3 sran: Binagenuns
(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, CoAePKaITYIOCs 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 ITOHATH S
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCcTIieyeHHs
YIIPaBJICHUS; KJIACCU(UKAIIHIO
JIOKYMEHTOB; OCHOBHBIE TPEOOBaHU
K COCTaBJIEHUIO U O(OPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB; TOPSI0K paboThI ¢
JOKYMEHTaAMH OpraHu3alnnuu
OO0yyaromuiicst TOJMKEH YMETh:
KJ1acCcu(UIIMPOBATh JOKYMEHTAIUIO



C LIEJIbI0 MIPABHIIBHOTO €€
MPUMEHEHHST; OPOPMIISATD
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 OpraHu3alui

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

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

Hucnunnuna uzydaercs Ha 2 Kypce B 3, 4 cemecTpax

3. O0bem AUCHUIIMHBI (MOAYJIS) B 324ETHBIX ¢IMHULAX C YKA3aHHEM KOJIUYeCTBA
aKajgeMMYeCKHX HJIM ACTPOHOMHYECKHUX YaCOB, BbIIeJICHHBIX HA KOHTAKTHYIO padoTy
00y4YaIIKXCH € mpenojaBaresieM (110 BUAAM Y4eOHBIX 3aHATHI) 1 HA CAMOCTOATEIbHYI0
padoTy 00y4armmXxcs

OO01mmas TpyI0eMKOCTh (00beM) TUCIUTUIHHBI cocTaBisietr 144 akaj. 4.

Bcero yacoB
O0beM IMCUMILIHHBI 3aounas popma
o0yueHust
OO011ast TPYAOEMKOCTh AUCIUIITUHBI 144
Y4eOHBIX YacOB Ha KOHTAKTHYIO paboTy ¢ Ipero1aBaTeieM:
JIEeKUnn 8
MPAKTUYECKHUX (CEMUHAPCKHUX) 10
apyrue popmbl KOHTakTHOH paboTsl (PKP) 0,2
Y4eOHBIX YacOB Ha KOHTPOIIb (BKIFOYAs YaChl MOATOTOBKH): 3,8
Qg QepeHIIMPOBAHHBIN 3a4eT
Y4eOHbIX YacOB Ha CAMOCTOSITENIbHYIO paboTy 00yJaromuxcs 122
(CP)
DopMbl KOHTPOJISA CemecTpsl
Tu(depeHIIMPOBAHHBIN 3a4eT 4

4. Conep:kanue THCHHUILUINHBI (MOAYJIs1), CTPYKTYPHMPOBaHHOE 110 TeMaM (pa3jesaMm) ¢
yKa3aHHeM OTBeIeHHOI'0 HA HUX KOJMYeCTBA aKa/leMHUYeCKUX YaCOB H BUA0B YUeOHBIX
3aHATHH

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

Buabl y4eOHbIX 3aHATHH, BKJIIOYAS

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




npenojaaBareJieM
Jlek IIp/Cem JIao
1.2 HopMaTuBHO-METOAMYECKOE 1 1 0 15
peryIrpoBaHUe JTOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecreueHus yrpaBiIeHUs
1.1 JlokyMeHTHI, uX (PYHKIIUH 1 1 1 0 15
KIJIacCU(UKALIUS
1.3  OdopmieHne ynpaBieHIECKUX 1 1 0 15
JIOKYMEHTOB
1.4 | DnekTpoHHBIE TOKYMEHTHI 1 2 0 15
2 Pa3znen 2.0co00eHHOCTH T0KYMEHTOB, 4 5 0 62
HX perucTpanus, KOHTPOJIb U
XpaHeHHe
2.4 XpaHeHHE JOKYMEHTOB 1 1 0 17
2.3  Peructpamus 10KyMEHTOB ¥ KOHTPOJIb 1 1 0 15
UX UCIOJHEHUS
2.2  Opranuzaius paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU 1 2 0 15
2.1 | Oco0eHHOCTH ITOATOTOBKU U 1 1 0 15
oopMIIeHHS OTJENFHBIX BUIOB
JIOKYMEHTOB
1  Pasgexa 1. JlokyMeHTBI: BU/bI, 4 5 0 60
(pyHKuMH, HOpMATUBHO-
MeTOoAnYecKoe peryJiMpoBaHue
Hroro 8 10 0 122
4.2. Conep:xaHne JMCHUILIMHBI, CTPYKTYPHPOBAaHHOE O pa3jejaM (TeMaMm)
Kypc npaktudecknx/ceMUHapCKUX 3aHATHI
Ne HaumenoBanue pasgesa / Tembl Coaepxanue
JAUCUMITUHBI
1.2 HopmaTuBHO-METOAMYECKOE YcTHBIN onpoc:
peryaupoBaHue JOKYMEHTAI[HOHHOTO 1. ®enepanbHOE 3aKOHOIATEIHCTBO B chepe
obecrieyeHus yrpaBlIeHUs paboThI ¢ JOKYMEHTUPOBAHHOMN
uH(popMaruen.
2. Vaudukanus u craHaapTu3anus B
JIeITOTIPOU3BOJICTBE.
3. MexayHapoJHble CTaHAAPTHl B 00J1aCTH
paboThI C TOKYMEHTaMH.
1.1 JloxyMeHThI, UX PYHKIMHU U KJIaCCUPUKALUs Y CTHBIN ONpoC:
1. CymHoCTb, TeHe31C U pa3BUTHE MOHATHUS
"moKymeHT".
2. COOTHOULIEHHE MOHATUH "TOKyMEHT",
"uHpopmanua" 1 "MaTepuanbHbIN
HOCHUTEND".
3. OyHKIIUH TOKYMEHTOB.
4. CriocoObl TOKYMEHTUPOBAHUSI.
5. CBoiicTBa 1IOKyMEHTA.
6. Kimaccudukaryst JokyMeHTOB 110
Pa3IMYHBIM MTPU3HAKAM.
1.3 OdopmiieHue yrpaBIeHYECKHX JOKYMEHTOB Y CTHBIN ONPOC:

4



1.4

DNEeKTPOHHBIE JOKYMEHTBI

1.00111e moJI0KEHN.

2. bnaHku JOKYMEHTOB.

3. [IpaBuna opopmMieHUs OTACIBHBIX
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

YcTHBIM onpoc:

1. Co3nanue 31eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. ®opmaThl 3AEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
3. DnekTpoHHas mu(poBas MOITUCE.

4. OuudpoBanue Kak criocod co3aaHus
JIOKYMEHTOB.

Pa3znes 2.0co0eHHOCTH JOKYMEHTOB, HX PErHCcTPAlUsl, KOHTPOJIb U XpaHeHHUe

2.4

XpaHeHue JOKYMEHTOB

YcTHBIN onpoc:

1. OnepaTtuBHOE XpaHEHHUE TOKYMEHTOB.
2. DKcrnepTu3a HEHHOCTH TOKYMEHTOB.
3. [lopsinok nepegaun JOKYMEHTOB B apXUB
OpraHu3aluy.

4. OcoOEHHOCTH XPAHEHUS AIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

5. YHHAUYTOKEHHUE TOKYMEHTOB C UCTEKIINM
CPOKOM XPaHEHHMSL.

2.3

PeFI/ICTpaHI/IH JOKYMCHTOB U KOHTPOJIb UX
HUCITOJTHCHU A

Y cTHBI onpoc:

1. OOuIre mMoI0KEHHUS PErUCTPaLuN
JIOKYMEHTOB.

2. @OpMBI U IOPSIOK PETHCTPALIUT
JIOKYMEHTOB.

3. Unaexcanus 10KyMEHTOB.

4. Opranuzanus crpaBoyHoO-
MH(OPMAaLIMOHHON pabOTBHI.

5. KOHTpOJIb UCTIOJHEHUS TOKYMEHTOB.

2.2

OpraHI/ISaHI/I}I pa6OTLI C JOKYMCHTaMU

YcTHBIN onpoc:

1. OcHOBHBIE TPUHIUITBI OPTaHU3ALIUN
JIOKYMEHTO000pOTA.

2. Paborta ¢ BXxozsIiel JOKyMEHTAIHEH.
3. Pabota c ucxopsiieit 10KyMeHTaIuen.
4. PaGoTta ¢ BHyTpEHHUMH JIOKYMEHTAMHU.
5. JIoKyMeHTBI, coaiepaKaime
KOMMEPYECKYIO TallHY

2.1

Oco6eHHOCTH OATOTOBKU M OPOPMIICHHS
OTACJIBHBIX BUAOB JOKYMCHTOB

YcTHBIM onpoc:

1. Oprann3anmoHHbIE TOKYMEHTHI.
2. PacnopsiutenbHble TOKYMEHTHI.
3. UudopmManinoHHO-CTIpaBOYHBIE
JIOKYMEHTBHI.

4. JloxymeHTanus 1o Tpya0BbIM
OTHOILICHHUSIM.

Pa3nea 1. JlokymeHTBbI: BB, QYHKIIHH, HOPMATHBHO-METOAMYECKOE PeryJIMpOBaHHe




Kypc nekimoHHbIX 3aHITHI

Ne HaumeHnoBaHue pasgesia / TeMbl Coaepxanue
AUCHHUILIMHBI
1.2 HopmaTuBHO-METOIUYECKOE 1. ®enepasibHOE 3aKOHOIATEIILCTBO B cepe
peryJupoBaHue JOKYMEHTAMOHHOTO paboThI C JOKYMEHTHUPOBAHHOM
o0ecrieyeHus yrpaBiieHUs uHpopManuen.
2. YHuUKaIKs ¥ CTaHIapTU3ALMS B
JIEJIONIPOU3BO/ICTBE.
1.1 JoxymenTtsl, ux ¢pyHkuuu u knaccudukanuss 1. CymHOCTb, TEHE3UC U PA3BUTHE TOHATHS
"MOKYMEHT".
2. CoOTHOULIEHHUE MOHATUH "MOKyMEHT",
"uadopmanusg" u "MarepuagIbHbIN
HOCHUTEND".
3. ®yHKIUHU TOKYMEHTOB.
1.3 Odopmiienue ynpaBieHUYECKUX JOKyMEHTOB = 1.O01Iue monoxeHus.
2. baHku JOKyMEHTOB.
1.4 DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTHI 1. Co3nianue 3JeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. DnexTpoHHas nuppoBas MOAMNUCE.
2 | Paznen 2.0co0eHHOCTH TOKYMEHTOB, MX PerucTpalus, KOHTPOJIb U XpaHEeHHUe
2.4  XpaHeHue JOKyMEHTOB 1. OnepatuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.
2. [lopsanok nepenaun JOKYMEHTOB B apXUB
OpraHHU3aIy.
2.3 | Perucrpanus J0KyMEHTOB U KOHTPOJIb UX 1. OOu1Ke noJ0KEHHsI peTUCTpaluu
WCIIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB.
2. @OpMBI U OPAJOK PErUCTpaLuU
JIOKYMEHTOB..
2.2 | Opranuzanus pabOTHI ¢ JOKyMEHTaMHU 1. OcHOBHbIE IPUHIUIIBI OPraHU3AINH
JIOKYMEHTO000pOTa.
2. PaGorta ¢ BXopsIiel JOKyMEHTAIHEH.
3. Pabota c ucxopsiieit 1OKyMeHTaIuen.
2.1 OcoOGeHHOCTH MOATOTOBKU U 0()OPMIICHUS 1. OpranuzanvoHHbIE JOKYMEHTHI.
OTJEJBbHBIX BUJIOB IOKYMEHTOB 2. PacniopsaiuTenbHbIE TOKYMEHTHI.
1 | Pazgea 1. JlokyMeHTbI: BUABL, PYHKIIMH, HOPMATHBHO-METOAHYECKOE PeryJ1upoBaHHe




