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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,
oOyyaromuxcs o HampabieHuto moarotoBku 38.03.02 «MenemKkMeHT».

3aaun OCBOCHHMSI TUCITUTUIUHEIL:

- TOKAa3aTh POJIb JIOKYMEHTA U JOKYMEHTUPOBAHHOW MH()OPMAIINY B TIPAKTHKE YIIPABICHHUS,

- U3YYHTb dTAIbl Pa3BUTHUS JOKYMEHTa KaKk HOCUTENsI MH(pOpMaIny;

- W3YYHTH 3aKOHOJATENbHBIC u HOPMAaTUBHO-METOIUYCCKUE JIOKYMEHTHI,
periiaMeHTHpyonme paboTy ¢ JOKyMEHTaMU OpraHU3aIlHH;

- 03HAKOMUTH C MPABUIAMH COCTABIICHUS U O(DOPMIICHUS YIIPaBICHUECKUX IOKYyMEHTOB;

- I3YYHTH MOPSIOK PAOOTHI C TUYHBIMU U CITY>KEOHBIMU JOKYMEHTaMU;

- IPUBUTH HABBIKH COCTABJIEHUS U O(DOPMIICHUSI OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB yIPaBICHUS;

- U3YYHUTH pabOTy CIYKOBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTICUeHUS YIIPaBICHHUS,

- O3HAKOMHTH C COBPEMEHHBIMH TEXHOJOTHSMHU OpTaHMU3AIHH JOKYMEHTOO0OpOTa
NPEANPUATHI U OpTraHU3aLIHil.

2. MNMepeyeHb NNaHMpyeMbIX pe3ynbLTaToB OOy4YeHusi No gucuMnnuHe (Moaynio),
COOTHECEHHbIX C nnaHupyemMbiMU pe3ynbTaTamMuM OCBOEHUsi obpa3oBaTeribHOM
nporpamMmbil

[TnanupyemMpIMH pe3ynsraTaMy OOydeHHS I0 AWUCIMIUIMHE SIBISIOTCS 3HAHWS, yYMEHHUS,
HaBBI KU, COOTHECEHHbIE C  KOMIETEHIMSAMM, KOTOpble (OpMHUpYEeT AUCUUIUIMHA, U
o0ecrieunBaroIie JOCTIDKCHNE IUIAaHUPYEMbIX DPE3yIbIaToB IO 00pa3oBaTeNbHONW IporpamMMme B
nenoM. [lepedeHp KommeTeHIUH, GOPMHUPYEMBIX B PE3YIbTaTe M3YUYEHUs TUCHUIUTUHBI (MOIYIS),
npuBeseH B Tadmmue 1.

Tabmuua 1 — Komnerenuuu oOydaromerocs, (GpopMupyeMble B pe3yiabraTe OCBOCHHUS

JUCUHUILTUHBI (MOYJIs1)

Hassanue OITIOIT Kox DopmyHpoBKa
BO, KOMIICTCHIHH KOMITETEHIIH [Tmanupyemble pe3yapTaThl 00yIeHHS
COKpAIICHHOE
38.03.02 [IK-8 Brnanenne HaBBIKAMU | 3HaHuUs: OCHOB JJOKYMEHTAJIbHOTO
«MeHeKMeHT» JIOKyMEHTAJIBHOTO oopmIIeHHS pemeHui B
(b-MH) o(hopMIIeHHUS peIIeHHI B YIpaBJICHUH ONEPALIUOHHON
yIpaBJIeHUH (IpOU3BOACTBEHHOIN) AEATEILHOCTH
onepaluoHHON OpraHu3aIuii; TpeOoBaHUi K
(IpOM3BOACTBEHHOIN) CTaHAPTH3ALMY 1 yHudukanun
JEATETbHOCTH JIOKyMEHTOB, ICUCTBYIOIINX
OpTaHM3aIi pu YHA(MHUIHNPOBAHHBIX CHCTEM
BHEJIPEHUH YIIPaBICHIESCKON JTOKYMEHTAIINH
TEXHOJIOTHYECKHX, VMeHHS: COCTaBJIATH X O(OPMIIATE JIEIIOBYIO
IIPOJYKTOBBIX JIOKyMEHTAIIHIO B COOTBETCTBUH C
MHHOBALUH U HOPMAaTHBHO- METOUYCCKUMH aK-
OpraHU3aIOHHBIX TaMH; aalTHPOBATh
U3MEHEHUI CYILLECTBYIOLIME paBuIa U
TEXHOJIOTHH COCTaBIECHUS U
oopMIIeHHS yTIPaB-TEHYECKHX
JIOKyMEHTOB K KOHKPETHBIM
YCIIOBHSIM




Hassikn: JIOKYMEHTaJIBHOTO 0(OPMIICHHUS
peleHui B yIIpaBIeHUN
OIepaLlMOHHON (IIPOU3BOACTBEHHOM)
JIeATEIIBHOCTH OpraHU3aIii;
HaBbIKaMU TOJTOTOBKH
OpraHU3aIMOHHBIX 1
pactopsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB,
HEOOXOIUMBIX ISl CO3JJaHNST HOBBIX
MPEANPUHUMATENBCKUX CTPYKTYP

3. Mecto aucuunnuHbl (MoAyns) B CTPYKType OCHOBHOW oGpa3soBaTeribHOMW
nporpammbi

JucuuninHa  «/{OKyMEHTUPOBAHHME  YIIPABICHYECKOW JEATEIIBHOCTHY» OTHOCUTCA K
BapUaTHBHOW YacTH MpodeccrnoHanbHoro 1ukia yaeOnbix mianoB OITOIT 38.03.02 MenepkmenT.

BxoanbimMu Tpe6OBaHUAMU, HEOOXOAMMBIMU AJIS OCBOCHUS JUCIMUILTUHBI, SIBJISETCS HATUIHE
y 0Oy4arommxcs KOMICTCHIMHA, CQOPMHUPOBAHHBIX TMPU W3YYCHUH JAWCIHIUIMH  W/WIH
npoxoxkaeHnu npaktuk «MHdopmanmronHo-nmpaBoBoe obecrieueHne OuzHeca», «Pycckuil s3bIk U
KyJbTypa peur». Ha JanHyo JUCHUIUIMHY ONUPAIOTCS « Y IPaBIIEHUE TEPCOHATIOM.

4. O6bem gucumnnuHbl (Moayns)
O6’BCM JAUCHUIUIMHBI B 3a4CTHBIX CAMHHUIAX C YKa3aHHEM KOJIMYCCTBA aKaACMHNYCCKHUX
4aCoOB, BBIACJICHHBIX Ha KOHTAKTHYIO pa60Ty C 06yanOIJ_II/IMI/IC}I (HO BUJ1amM y‘leGHLIX BaHHTHﬁ) " Ha

CaMOCTOSITEJIbHYIO paboTy, IPUBECH B TabuIIe 2.

Tabmuma 2 — O6mas TpyI0eMKOCTh TUCIIATLTNHBI

Tpyno- O0BEeM KOHTAKTHO# paboThI (dac)
CCMCCTP C€MKOCThb
Hosae | OO | waers | S Ayaropuas Bueaymn | cpe | et
OI1OII BO v VII 3(1331’ YyAUTOp TopHas
Hi ( > B3.E) Bcero Tanmm
03d0)
nek. | mpak. | ma6. A KCP
38.03.02 300 | BulB 2 3 9 4 4 o | 1 0 | 9 3
MeHeKMEeHT

5. CTpyKTypa u coaepxxaHme agucumninuHbl (Moayns)

5.1 CtpykTypa aucumnnuHbl (Moayns) ana 30

TemaTnueckuil TIaH, OTpaXkaroIUK coAepKaHUe ATUCLUILUIMHBI (IEPEUEHb PA3ACIOB U TEM),
CTPYKTYPHPOBAHHOE IO BHUJaM YYEOHBIX 3aHATHHA C yKa3aHHEM HX OOBEMOB B COOTBETCTBHH C
y4eOHBIM IIJIaHOM, ITpUBEJEH B Tabmuue 3.1

Tabmuua 3.1 — Paznmensl qucuuruiHbel (MOAYAS), BUIBI yU4eOHOW AEATEIBHOCTH M (HOPMBI

TeKyI1ero Koutpois ains 300

No Hassare Tembi Kom-Bo yacoB, 0TBEIEHHOE HA dopma
- Jlex ITpaxT Jla6 CPC TEKYILEr0 KOHTPOJIs
TeopeTnueckre OCHOBBI
1 p 0 0 0 16 TECT, 3aJaHKe
JIEJIOTPOM3BOJICTBA OPraHU3AINI
OO6mue npasuia 0HopMIICHHS
2 P top 2 2 0 18 TECT, 3a/IaHKE

YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB
OCOOEHHOCTH COCTaBJICHHS U
3 | odopmieHust OCHOBHBIX 2 2 0 17
JIOKYMEHTOB YITPaBJICHUS

TECT, 3a1aHue, JeIoBast
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. Kopuees U. K., ITmenko A. B., Mamypnes B. A. JJOKYMEHTHMPOBAHME
YIIPABJIEHUYECKOU AESTEJIBHOCTH 2-¢ u31., mep. u A01. YUeOHHK i MPAKTUKYM IS BY30B
[OnexTponnslii pecype] , 2020 - 384 - Pexxum nocrtyma: https://urait.ru/book/dokumentirovanie-
upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-450470

2. KprokoBa H. II. JlokymeHTHpOBaHHE YIPABJICHYECKON NEATEIBLHOCTH : YueOHOe
nocobue [DnektponHbld pecypc] : HH®OPA-M , 2019 - 268 - Pexum pgocryma:



http://znanium.com/catalog/document?id=359359

3. [Tanacenko HO. A. JIokyMEeHTHpOBaHHE YIPABICHYCCKOW NEATEILHOCTH : YueOHOe
nocobue [OnexkTpoHHwelii pecypc] : PHUOP , 2018 - 138 - Pexum pocryma:
http://znanium.com/catalog/document?id=309085

8.2  Jonoanumenvnasn numepamypa

1. OcHOBBI A€TONMPOU3BOJCTBA : yueOHOe nmocobue [DnekTpoHHbI pecype] , 2019 - 181 -
Pesxxum noctyna: https://lib.rucont.ru/efd/685285

2. Paszmopoxnbiii A. A. JIokyMEHTHPOBAHHUE YMPABICHUYECKOW JCITEIBHOCTH : Y4eOHOe
nocobue [Onekrponnsid pecypc] : HMH®DPPA-M , 2018 - 304 - Pexum pocryna:
http://znanium.com/catalog/document?id=328873

8.3 Pecypcovt ungpopmayuonno-menekommynuxkayuonnou cemu "Hnmepuem',
6KII0YaAA npogheccuonanvHvle 0a3zl OAHHLIX U UHQOPMAUUOHHO-CRPABOYUHDbBLE
cucmemul (npu HeobX00UMOCmMU):

1. CnpaBouno-npaBoBas cuctema «I'apant» - Pexxum noctymna: http://www.garant.ru/

2. CIIC KoncynwsrantlLimtoc - Pexxum noctymna: http://www.consultant.ru/

3. OBC «Hammonanensiii udpoBoit pecypc «Pykonty»: https://rucont.ru

4. OnexktponHass OubGnuoreunas cucrema «PYKOHT» - Pexum pgoctyna:
https://lib.rucont.ru/

5. OnektponHass Oubnuoreunas cucrema ZNANIUM.COM - Pexum pgocryma:
http://znanium.com/

6. DOneKTpOHHO-0MOIMoTeuHast cuctemMa usgatenberBa "HOpaitt" - Pexxum mocryna:

https://urait.ru/

7. Open Academic Journals Index (OAJI). [Ipodeccuonanbuas 6a3a maHHBIX - Pexxum
noctyma: http://oaji.net/

8. [Ipesunentckast Oubnmoreka um. b.H.Enpumna (6a3a [gaHHBIX pa3iMYHBIX
npodeccruoHaIbHBIX o0macTeil) - Pexxum nocryna: https://www.prlib.ru/

9. MaTtepmanbHO-TeXHU4YeCKoe obecneyeHne AUCLUUNIUHBI (MOAyns) U NepeyvYeHb
MHPOPMALIMOHHbIX TEXHOJIOIMUM, Mcnonb3yeMbixX npwm OoCyLLeCTBIeHUN
obpa3oBaTenbLHOro npouecca no gucuunnuHe (moaynio) (npu Heo6xO0ANMMOCTH)

OcCHOBHOE 000PYI0BAHUE:

[Ipoekrop

Hocka aynuropnas JJA-8MIL]

[TapTa 3-x mecTtHas ckinagHas 1800%*450
[IporpammHoe obecrieueHue:

Microsoft Office XP Suites Russian
Windows

10. CnoBapb OCHOBHbIX TEPMUHOB

ABTOOMOTrpausi — OMHWCAaHWE CBOCW JKU3HU, BKIIOYArOlee OOy4YeHHE U TPYIOBYIO
JIeATETbHOCTh

ABTOp AOKYMEHTA — (bHSI/I‘-IGCKOC HIIN IOPUINYICCKOC JINIO0, CO3AaBIICC JOKYMCHT
Az[pec - IPUBCTCTBHUC, ITO3PABJICHUC, 6J'Ial"OI[apHOCTB OTACIIbHOMY JIMIY WJIH INPCAIIPUATUIO



AZIpecaHT — JTUIIO0 WM OpraHu3alus — OTIPaBUTEIb JOKYMEHTA

Anpecat — JIMIIO WIX OPTaHU3AIMS — MOTy9aTelb JOKyMEHTa

AKT — JIOKYMEHT, COCTaBJIICHHBI HECKOJbKHMH JIMIAMH ¥  TIOATBEPIKIAFOIIHHA
yCTaHOBJICHHBIE (DAKTBI UM COOBITUS

APXHB — OpraHM3aIlisl WIN €€ CTPYKTypHOE MOJpa3ZeieHUe, OCYIIECTBIAIONIEE PUEM U
XpaHEHHE apXUBHBIX JTOKYMEHTOB C IIEJIbI0 UX HCIIOJIb30BAHMS

ApXuBHasi cnmpaBKa — O(DHIMANBHBIA JOKYMEHT, WMEIOIIWN IOPUIUYECKYI0 CHIy U
coJepXKaluil apXuUBHYI0 HH(OpMAIUIO O MpeaMeTe 3ampoca C yKa3aHHEM IOMCKOBBIX JAHHBIX
JIOKyMEHTa

ApXHUBHOe /1eJ10 — OTpacib AESITeNbHOCTH, OOecleunBarouiasi OpraHu3aliio XpaHeHus u
MCIIOJIb30BAaHUs aPXUBHBIX JOKYMEHTOB

ApXHMBHBII (POH/T — COBOKYITHOCTh APXUBHBIX JOKYMEHTOB, HCTOPUYECKU W/WIIN JIOTHUECKU
CBSI3aHHBIX MEXKIY COOOM

AyAnoBHM3yaJabHbI JOKYMEHT — JOKYMEHT, COAEPKAIMKA N300pa3UTEIbHYIO U 3BYKOBYIO
UHPOPMALIUIO

Bunaep — neperuieTHas MallMHA, MCIOJB3YHOIIas B Ipolecce paboThl METANIMYECKue U
IIJIACTUKOBBIE CIIUPAIIH

Bbuorpadus — onucanue *Xu3HU U A€ATEILHOCTU KaKOro-1100 auna

BaaHk J0KymMeHTa — HabOp PEKBU3MTOB, MJECHTHU(PULIUPYIOIIHUX aBTOpa OQHUIHMAIBLHOIO
IIACBMEHHOTO IOKYMEHTa

By nuCcbMEHHOI0 JOKYMEHTA — MPUHAMIEKHOCTh MMCBMEHHOIO JOKYMEHTa K CHCTEME
JIOKyMEHTALUU 110 IIPU3HAKAM COACPKAHUS U LIEJIEBOI0 Ha3HAYCHUS

Bu3a opuuuaibHOro JOKyMeHTa — PEKBU3UT JOKYMEHTA, BBIPAKAKOLIUN CONIACHE WIH
HECOIIACHE JODKHOCTHOIO JIMIA € COAEP/KaHUEM TOKYMEHTA

BHemHnii JOKYMEHT — JOKYMEHT, OTIPAaBJICHHBIA APYIMM OpraHu3auusaM (JIULaM) WIn
MOJTyYEHHBIM OT HUX (MCXOJSALINI WU BXOISIINN)

BuyTpeHHuii 10KyMeHT — o(QUIMaIbHBIA JOKYMEHT, HE BBIXOJAIINA 3a TMpeAebl
HOI[FOTOBI/IBH_ICI\/JI €T0 OopraHnu3anvun
BHyTpeHHsis onHMchb JOKYMEHTa — YYETHBIM JOKYMEHT, COJEp KAl TepeyeHb

JIOKYMEHTOB JIeJIa ¢ YKa3aHUEM MOPSAIKOBBIX HOMEPOB TOKYMEHTOB, UX MHJIEKCOB, Ha3BaHUM, JaT,
HOMEPOB JINCTOB

BonpocHuk — nepedeHb BOMPOCOB, COCTABISIEMbIH A5l cOOpa KakuX-11u00 CBeACHUN

Bxoasiiuii JOKYyMEHT — JOKYMEHT, ITOCTYIIMBIIUN B OPTaHU3ALUIO

BoigesieHue JOKYMEHTOB K YHHMUYTOKE€HMI0O — BBISIBJICHHE B TIPOIECCE SKCIEPTHU3BI
HAay4YHOM M MPAKTHYECKON IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB C UCTEKIIMMU CPOKAMU XPAHEHUS, YTPATUBLIUX
MPAKTHYECKOE, HAYYHOE WM OOIIECTBEHHOE 3HAYCHHE, OTOOP MX K YHUYTOKCHHUIO

Beinucka u3 10KyMeHTa — 3aBEpEHHAs KONUS 4acTH TOKYMEHTa

I'pamoTa — TOKyMEHT, BbIJaBa€Mblii OpraHU3alel paOOTHUKY WU TpyIe pabOTHUKOB 3a
TPYIOBbIE JOCTHKEHUS

I'paduk — 1) rpaduyeckuii WIM TEKCTOBOW JOKYMEHT, OTPAKAIOIIMKA COCTOSHHE WIIH
JUHAMUKY KaKOTO-JHOO SIBJICHUS; 2) IMaH pa0dOThl ¢ TOYHBIMH IOKa3aTelsiMH HOPM M BPEMEHU
BBITIOJTHCHHSI

I'paduyecknii JOKyMEHT — JOKYMEHT, B KOTOPOM H300pakeHHEe OOBEKTa MOIyYeHO
MOCPE/ICTBOM JIMHUM WJIHM IITPUXOB

I'pu¢  orpanmuyenusi  jgocTtyma  —  pPEKBU3UT  O(UIMAIBHOIO  JOKYMEHTa,
CBUJIETEJILCTBYIOIINN 00 0cOO0M XapakTepe HHPOPMALIMHU, OrPaHUYUBAIOIINN KPYT MOJIb30BaTENeH
JIOKyMEHTa

I'pud cornacoBanusi — pEeKBU3UT O(ULIMAIBHOTO TOKYMEHTA, BBIPAXKAIOLIUI coniacue
JIOJIKHOCTHOTO JIMLIA MIIM OPTaHU3ALMY, HE SABJISIIOLIEHCS aBTOPOM JJOKYMEHTA, C €r0 COJepKaHUEM

I'pud yrBep:kaeHuss — pEeKBU3UT O(UIMATBLHOTO JOKYMEHTa, MPHUIAIOLIUN IMPaBOBOU
XapakTep €ro CoAcpKaHuIo

Jlata opuuHMAIBHOIO JOKYMEHTA — PEKBU3UT O(PHIMAIBHOTO JTOKYMEHTa, COJEpKaIluit
yKa3aHHOE Ha JIOKyMEHTE BpeMs €ro CO3JaHMs W/WIM MOANUCAHUSA, YTBEPKICHUS, COIVIACOBAHMUA,



Oy OJIMKOBAHUS

Jles10 — COBOKYNHOCTh JIOKYMEHTOB MJIM JOKYMEHT, OTHOCSILIHECS K OJHOMY BOMPOCY WIIH
Y4aCTKy AESITeIbHOCTH, TOMEIICHHBIE B OTACIBbHYIO OOTI0KKY

Jle1onpou3BoACTBO (OKyMeHTallMoOHHOe oOecrneuenne ynpasienus JIOY) — otpacib
JeSITEIbHOCTH, oOecrieunBaronias TOKyMEHTUPOBAHUE U OPTaHU3AINI0 pabOThI C JOKYMEHTaMU

JMmJIoM — JOKyMEHT, YAOCTOBEpsIOmMii: 1) OKOHYaHWE BBICHIETO WM CPEIHETO
00pa30BaTENbHOTO YUPEKACHUS; 2) IPUCBOCHUE YUEHOU CTENEHH, TOYETHOTO 3BaHUs U T.II.

JIMpeKTUBHBIN JTOKYMEHT — JOKYMEHT, COJEp)Kalluil 00si3aTeNIbHbIe K HCIIOJIHEHUIO
YKa3aHHUs BBIIECTOSIINX OPTaHOB

JloBepeHHOCThb- JOKYMEHT, AUl MOJHOMOYMS €ro MPEeIbSBUTEII0 Ha BBIITOJHEHUE
KaKUX-JIM00 JIEMCTBUI

J1oroBop (KOHTPAKT) - JOKYMEHT, (PUKCUPYIOMINN COTTIallICHHE IBYX WK 0oJjiee CTOPOH 00
YCTaHOBJICHUH, U3MEHEHUH WJIM IIPEKPAICHUH PaBOOTHOILIEHUH

Jloky1aiHast 3aMMCKA — JOKYMEHT, alpeCOBaHHbII PYKOBOJICTBY, M3JIaratoluii Kakon-1n6o
BOIPOC C BBIBOJAAMHU U MPEUIOKEHUSIMU COCTABUTENS

JIOKyMeHT (IOKyMEeHTHpOBaHHass HHGpopMmaiusi) — 3adUKCUpOBaHHAs Ha MaTepuaIbHOM
HocuTene HH(opMaIys ¢ PeKBU3UTaMU, TO3BOJISIOUIMMHU €€ UICHTU(UIIMPOBATH

JIoKyMeHTHpOBaHuUe — 3aMuch HH(GOPMALIMU Ha PAa3IMYHBIX HOCUTENAX MO YCTAaHOBJICHHBIM
npaBujIamM

JIOKYMEHT JIMYHOT0 MPOMCXOKIEHHS — JJOKYMEHT, CO3JaHHBIM JIMIOM BHE C(epbl ero
CITY>K€OHOM eI TeIbHOCTH WM BBIMIOJTHEHUS CTY>KEOHBIX 00s13aHHOCTEH

JIOKyMeHTO0000pOT — IBIKEHUE TOKYMEHTOB B OPTaHU3ALMM C MOMEHTA UX CO3LAHMS WIH
MOJTyYEHUs 0 3aBEPIICHUS UCIIOJHEHUS WIN OTIIPABICHUS

JIOKYMEHT BPEMEHHOI'0 XpaHEHHUsI — JOKYMEHT C YCTAaHOBJIEHHBIM CPOKOM XPaHEHHs, IO
UCTEUYEHNUU KOTOPOTO OH MOJIEKUT YHUUTOKEHHIO

JIOKyMeHT TIOCTOSTHHOTO0 XpaHeHUusi — JOKYMEHT, KOTOPOMY B COOTBETCTBHHU C
HOPMATUBHBIMH Y UHBIMU ITPABOBBIMU aKTaMHU YCTAHOBIIEHO OECCPOYHOE XpaHEHHE

Jy0/MKaT JOKyMeHTa — IOBTOPHBIM SK3EMIUIAp MNOJJIMHHHMKA JOKYMEHTa, MMEIOIIUN
OPUINYECKYIO CHITY

Kanoba — nmucbMeHHOE MM YCTHOE oOparieHue (U3NYECKUX WU IOPUIUUYECKUX JIHUIl B
rOCyAapCTBEHHBIE WM OOILECTBEHHBIE OpraHbl IO IOBOJAY HApyIIEHHS MpaB M OXpPaHAEMBIX
3aKOHOM MHTEPECOB

KypHaua — JOKyMEHT, COCTaBISieMBbIH 10 ompeAeneHHON ¢opme u  conepxkamuit
MEePUOIUYECKHE 3aITMCH CBEJICHUN, COOBITHH, ONepalnii, JOKyMEHTOB H JIp.

3aBepeHHass KONMUA JOKYMEHTA — KOMNMS JIOKYMEHTa, Ha KOTOPOM B COOTBETCTBUHU C
YCTAHOBJICHHBIM  TOPSAKOM  TPOCTaBISIIOT ~ HEOOXOJMMBIE  PEKBU3UTHI, NpUIAIOIUEe e
OPUINYECKYIO CHITY

3aro/10BOK 0(pMIMAJIBLHOI0 JOKYMEHTA — PEKBU3UT JOKYMEHTA, KPATKO M3Jararoluil ero
coJiep>KaHue

3aro/10BoK Jejia — KpaTkoe 0003HaYEHUE CBECHHUI O COCTaBe U COACPKAHUU JOKYMEHTOB
B JIeJIe

3akjaw04eHue — JOKYMEHT, COJEp)Kalliii MHEHHE, BBIBOJ YUPEXKIEHUS, KOMHUCCHUH,
CHEIMANIMCTA TI0 KAKOMY-TTHO0 JOKYMEHTY WJIH BOIIPOCY

3anucka — KpaTKoe U3JI0KEHHE KaKoro-JIM00 BOMPOCa MK TIOSICHEHUE COJIePKAHUs KaKoTo-
00 TOKyMeHTa, dakTa, COOBITHA (CyKeOHas1, JOKIaIHasl, OObSICHUTEIbHA )

3asiBjieHMe — TOKYMEHT, COJepXalluil oOpalleHue JHula K OpraHu3aluu, paboToAaTeto
WM JOJIKHOCTHOMY JIULLY

3oHa yHUGUUMPOBAHHOH (OPMBI JTOKYMEHTA — 4YacTh IUIOMAAU YHUGUIIUPOBAHHOMN
(opMBI JOKYMEHTa YCTAaHOBJICHHOTO pa3Mepa, NpeIHa3HaueHHAast Il 3aII0JTHEHUS OINpeIeIEHHBIMU
PEKBU3UTAMHU

N3Bemenne — IOKyMEHT, HH()DOPMHUPYIOMIMIA O MPEACTOSIIEM MEPONPUSTHH (3acelaHuH,
coOpaHuy, KOH(PEPEHIINN) U MPEUIaraloNIiil MPUHATH B HEM y4acThe

Nupexc (Homep) nena— uudpoBoe w/wimm OykBeHHO-IIM(PpoBOe oOO3HAueHHE JAeiia B



HOMEHKJIaType /11 OpraHu3alui, HAHOCUMOE Ha €ro 00JIOKKY

Nupexcanusi AOKYyMeHTOB — IIPUCBOCHUE JOKYMEHTAM MOPSAIKOBBIX HOMEPOB U YCIOBHBIX
0003HaYEHUI IPU PErUCTPALUN

NHauBuayadbHbI CPOK HCIOJHEHHS JOKYMEHTa — CpPOK MHCIIOJIHEHUS JOKYMEHTa,
YCTaHOBJICHHBIA  OPraHU3alMOHHO-PACHOPAIOUTEIBHBIM  JOKYMEHTOM  OpraHM3alud WU
pe3oJIronuen

NHcTpyKuMsi — JOKYMEHT, B KOTOPOM H3JIaraercsi MOpsAOK OCYILIECTBIICHUS KaKOM-T11M00
JEATEIIBHOCTH WU MOPSIIOK IPUMEHEHHUS MTOJIOKEHNN 3aKOHONATEIbHBIX U HOPMAaTUBHBIX aKTOB

HNudopmanusi — cBeieHuss o mpenmMerax, (pakrax, COOBITHSX, SBICHHMAX U Ipoleccax
HE3aBHCHUMO OT (POPMBI UX IPEICTABICHHUS.

Hcxoasamuii AOKYMeHT — 0pHUIHMATIbHbIN JOKYMEHT, OTIIPABIAEMbIN U3 OpraHu3aluu

KBuTannus — pacnucka, BbIIaHHas OpraHU3alyeil ¥ MOATBEPXKAAIOIIAs MOJIy4eHHUE JEHET
WJIM MaTE€PUAIIBHBIX IEHHOCTEN

Knaccudukxauusi J0KyMeHTOB — JIeJIeHUE JIOKYMEHTOB Ha KJacchl 10 Hambosee o0IuM
IpU3HAKaM CXOJCTBA U pa3Inuus

Koaekc — enuHblli 3aKOHOAATEIBHBIA aKT, COACPKAIIMA B CUCTEMATUYECKOM H3JI0KCHUU
HOPMBI 11paBa, OTHOCSILUECS K ONPEAEIEHHON OTPacit (TpyA0BOI KOJIEKC, HAJIOTOBbII KOJIEKC)

Kommepueckasi TaliHa — NpPOM3BOACTBEHHAs, HAyYHO-TEXHUYECKas, yIpaBleHYEcKas,
¢uHaHcoBass M uHas HMH(OpMaIUsA, HCHOJIb3yeMas Ui JOCTHXKEHHs KOMMEPUECKUX LeNeH,
KOTOPYIO IPEANPHUHUMATENh OTHOCUT K KOH(UACHIIHATIEHON

KonTpareHnr — on1Ha U3 CTOpOH KOHTpAKTa, JOroBopa

KoHTpo1b HMCHOJIHEHHSI JAOKYMEHTa — COBOKYIHOCTh JEHCTBHM, 0OOecredrBaromux
CBOEBPEMEHHOE MCITIOJIHEHNE JOKYMEHTOB

KonpuaeHunaabHblii JOKYMEHT — HEOOXOAMMBIM 00pa3oM OGOpPMIIEHHBIH HOCUTENb
JOKYMEHTUPOBAaHHOH WH(OpPMALIUK, COAEpXKaIlled CBEACHUS OrPAaHWYEHHOTO [OCTyNa WU
HCIIOJIb30BaHUs, KOTOPbIE COCTaBJISIOT HMHTEIIEKTyaJIbHYl0 COOCTBEHHOCTh HOPHINYECKOTO WM
¢du3nveckoro auIa

Konusi JgoxkyMeHTa — JOKYMEHT, TIIOJIHOCTBIO BOCIPOM3BOMALIMI  HH(pOpMAIUIO
MOJJIMHHOTO TOKYMEHTA M BCE €r0 BHEIIHUE NPU3HAKY WINA YacTh UX, HE UMEIOUINHI I0PUAUYECKON
CHJIBI

Konusi nokymeHTa: 3aBepeHHast — KONUS JIOKyMEHTa, Ha KOTOPOMl B COOTBETCTBHM C
YCTAHOBJICHHBIM  MOPSAKOM  IPOCTABISIIOT  HEOOXOJMMbIE  PEKBU3UTHI, NpUAaromue e
IOPUANYECKYIO CUILY

KoppecnonaeHT — yupexaeHne Wi OTAEIbHOE JHII0, C KOTOPHIM BEIETCS EPENncKa

JlaMmuHaTOp — MammMHa JUIsl HAHECEHUS 3alUTHBIX TOKPBITUI HA TOKYMEHTHI

JInuHas kapTroyka — JOKYMEHT, CIIy)KalllMil IJs aHajM3a CcOCTaBa M ydeTa JBM)KCHUS
KaJIpoB (pabOTHUKOB)

JIuuHoe Jen0 — COBOKYHMHOCTh JOKYMEHTOB, COJEpXAalluX CBEIEHHs O pabOTHUKE
(oOpazoBaHuU, TPYIOBOM NESITEILHOCTH, CEMEHHOM TOJIOKEHHIH )

JInyHble JOKYMeHTBI - O(UUUaNbHBIE JOKYMEHTBI, YIOCTOBEPSIOIIME JIMYHOCTh HX
BJIaJIENIbLIA, €T0 TpaBa, 00SI3aHHOCTH, COAEpIKaIe OuorpaguuecKue U Apyrue CBEACHUS O HEM.

HaumeHnoBaHue 1o0xkyMeHTa — 0003HaU€HNE BU/IA MTUCHBMEHHOTO IOKYMEHTa

HaxnagHas — TOKyMEHT, COEPKaLINM CBEIEHUS O I'Py3€ U FapaHTHAX €r0 JOCTaBKU

HomenkJiiatypa aej1 — cMCTeMaTU3UPOBAHHBIN NIEPEUYCHb HAMMEHOBAHUN [J1€]1, 3aBOJJUMBIX B
OpraHu3aliy, ¢ YKa3aHUEM CPOKOB X XpaHEHUs, 0QOPMIICHHBIH B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIIKE

HopmaTuBHBII JOKYMEHT — JIOKyMEHT, U3JaHHBIH YNOJIHOMOYEHHBIM Ha TO
roCyAapCTBEHHBIM OPIaHOM U YCTaHABJIMBAIOIINUNA HOPMBI, ITpaBUJIa MOCTOSIHHOTO UM BPEMEHHOIO
JeMCTBUS, paCCUUTAHHBIE HAa 00s3aTeIbHOE IPUMEHEHHUE

Hocuresb 10KyMeHTHPOBAHHOMH HHPOPMAIIMH — MaTepHATIBHBIA 00BEKT, HUCIOIb3YEMBbIi
JUTSL 3aKpETUICHUsI U XpaHEHHUs] Ha HEM PEYeBOM, 3BYKOBOW WM M300pa3uTeNIbHON MHpOpMAIUH, B
TOM YHCJIe B IPeoOpa3oBaHHOM BUJIE

O0beM JOKYMEHT0000pPOTAa — KOJIMUYECTBO JOKYMEHTOB, IIOCTYNHBIIUX B OpraHU3aLUI0 U
CO3JAaHHBIX €10 33 ONPEICIICHHBIN TEPHOL



Onuck — CIMCOK NPEAMETOB C UX XapaKTEPUCTUKAMHU

Opraan3anus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMM — OpraHu3alus JOKYMEHTOO0OpOTa, XpaHEeHUs U
MCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB B TEKYLIEH NEATEIBHOCTH OpraHu3alun

OpuruHajg 10KyMeHTa — [IEPBbIN, IOJUIMHHBIN 3K3EMIULSIP JOKYMEHTA

OrMeTKka 0 NOCTYILUIEHMHM [JOKYMEHTA— OTMETKa, IMPOCTaBIseMas HAa HIDKHEM II0JIE
BXOJSIIETO TOKYMEHTA, COCTOSIIAs U3 MTOPSIKOBOIO HOMEpa U JaThl NOCTYIUICHUS

OTtnyck — 3aBepeHHas MOJIHASL KOMUS UCXOAIIET0 JOKYMEHTA, OCTAIOIAsACA y OTHPAaBUTENS

OT4yer — JOKYMEHT, COJEpXKAaIlMi CBEIEHUS O IOATOTOBKE, NPOBEACHHMH M HTOrax
BBINIOJTHEHMSI [UIAHOB, 3a/laHui, KOMAaHAMPOBOK M JPYIMX MEPONPHUITHH, MpPEICTaBIsIeMbIi
BbIILIECTOSIIIEH MM  (PYHKIMOHAJIBHON OpraHu3alud, CTPYKTYpPHOMY TOJPA3ACICHUI0 WU
JOJKHOCTHOMY JIALLY

OduunaabHbIii JOKYMEHT — JOKYMEHT, CO3JaHHBIA IOPUIUYECKUM HIU (PU3HUECKUM
JMLIOM, O(OPMJICHHBIHN U YIOCTOBEPEHHBIN B yCTAHOBICHHOM MOPSIKE

OdopmiieHue T0KyMeHTa — MPOCTABICHUE HEOOXOAMMBIX PEKBU3UTOB, YCTAHOBJIEHHBIX
IpaBWJIaMU JOKYMEHTHUPOBaHUS

Ilepenmncka  —000O0IIEHHOE Ha3BaHHWE pPA3NIUYHBIX [0 COJACPKAHUIO JIOKYMEHTOB,
00ecreynBaroIuX ONepaTUBHbIN HHPOPMALIMOHHBIM 00MEH MEX/1y OpraHU3alusIMU

IlepconasibHble JaHHbIe — CBeleHHS O (aKTaX, COOBITHSIX, OOCTOSITENIbCTBAX >KU3HU
rpaX<IaHWHA

ITeyats — 537I€MEHT yIOCTOBEPEHMS NOJIMHHOCTH MOAMMCH JOLKHOCTHOIO JIMIIA Ha
JOKYMEHTaX, IPEAYCMOTPEHHBIX HOPMAaTUBHBIMM AaKTaMH, YIOCTOBEPSIOUIMX IIpaBa JIMIL,
¢bukcupyromux (HakTel, CBSI3aHHbIE C ((PUHAHCOBBIMU CPEACTBAMU

IIpaBo moanucu — MOJIHOMOYNE AOKHOCTHOI'O JIMIIA HA TIOJIUCAaHUE JOKYMEHTOB

Ilpuka3 — 1paBOBOM aKT, U3JaBAacMbli pPYKOBOAMTEIEM B LEIAX pa3pelIeHus
IIPOM3BOJCTBEHHBIX 3a4a4

IIpencraBiieHne — JTOKyMEHT, COAEpKALIUN MPEUIOKEHUE O Ha3HAYEHHH, MEpEeMEICHUN
WIN NOOILPEHNU pabOTHHKA, a TAK)KEe PEKOMEHIALINIO ONPEIEICHHBIX NeHCTBUIA U MEPONIPUATHI MO
BOIIPOCAM JI€ATEIbHOCTH OpraHu3alun

IIperensusi — MUCbMO, OTNPABIAEMOE BHHOBHOW CTOPOHE B Cllydae HEBBINOJHEHHUA €10
3aKIIIOYEHHBIX paHee JJOTOBOPOB U PA3HOT'O POJia OOCTOSTEILCTB

IIpoTokoa — TOKyMEHT, (PUKCUPYIOMIHMIA XOA 0OCYXKICHUS BOIPOCOB M NPUHSATHS PEIICHUN
Ha cOOpaHUAX, COBELIAHUAX, 3aCEAAHUAX KOJUIETHAIBHBIX OPraHOB

PacnopsizkeHue — IpaBOBOM aKT, U31aBAEMBbIl JUIsl pa3pellEeHUs ONIEPATUBHBIX BOIIPOCOB

Perucrpannonnslii MHAEKC (HOMep) AOKYMeHTa — HU(PpoBoe UM OyKBEHHO-IIM(PPOBOE
0003HaueHHe, MPUCBAUBAEMOE JOKYMEHTY IIPH €r0 PerucTpaluu

PeecTp - nepedeHs (CUCOK) 4ero-mmdo

Pe3osonmsi 1OKyMeHTa — PEKBU3HUT, COCTOAIIMN M3 HAIAMKUCH HA JTOKYMEHTE, CICIAHHOMN
JIOJIKHOCTHBIM JIMLIOM U COJEpIKallel IPUHIATOE UM pPELICHNE

PeKkBH3UT TOKYMEHTA — 00SI3aTCIILHBIN AJIEMEHT 0(POPMIICHHS OUITHATEHOTO JIOKYMEHTA

Pexnamanms — nMcbMO 1O MOBOJY OOHapYKEHHBIX A€(PEKTOB. HEOCTATKOB B MOIy4YEHHON
MPOAYKIIUH UK BBITIOJHEHHOU paboTe

Pemenne — OKyMEHT, NMPUHUMAaeMbli KOJUIETHAIBHBIM OpPraHOM B LEJSX pa3perieHus
IIPOM3BOJCTBEHHBIX 3a/1a4, BOIIPOCOB

CBueTeJIbCTBO — YJJOCTOBEPEHNUE, NAOIIEE ONPEACICHHBIC IIPaBa

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

Cucrema 1OKyMEHTAMH — COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, B3aUMOCBSI3aHHBIX 110 IPU3HAKAM
MIPOMCXOXKACHUS, HA3HAYCHUS, BIIA, C(hephl NeATEIIbHOCTH, SMHBIX TPEOOBAHUHI K O(OPMIICHHIO

Cayxe0Hasi 3amuMcKa — 3alKcKa O BBIIOJHEHWH KakoH-TMOO paboThl, HampaBisieMast
JOJIKHOCTHBIM JIMLIOM APYTOMY JOJKHOCTHOMY JIUILY

CnpaBka — JOKYMEHT, NMOATBEPKAAIOIINUNA CBEACHUS OMOrpauuecKkoro WM CiryKeOHOTo
Xapakrepa

Cpok ucHoJIHeHHus JOKYMEHTa — CPOK, YCTAaHOBJICHHBIM HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIM aKTOM,
OpPraHU3allMOHHO-PACIOPSAAUTEILHBIM JOKYMEHTOM HIIN PE30II0LUEH



CraHaapT — HOpPMaTUBHBIM JOKYMEHT, YCTAHABIMBAIOUIMM TEPMHUHBI U UX ONPEIEIICHUs,
TpeboBaHus K npoAykiuu CTaHaapTU3auMsA — IPOLECC YCTAaHOBJICHUS M MPUMEHEHUS MpPaBUil C
HEJBIO YIIOPSIOYCHHUS ACITEIBHOCTH B IaHHOW 00JIaCTH

Tabean — mepeveHb KaKUX-T100 MOKa3aTeNei, COCTABICHHBIN B OMPEICTICHHOM TOPSIKE

Tekcer oduuuaIbLHOIO JO0KyMeHTa — uHboOpMarus, 3a@UKCUpPOBaHHAS JIOOBIM THUIIOM
MUChbMa UK JTI000H crcTeMoit

TpynoBasi ~ KHHJKKA — KHIDKKA, COJIEp)Kamiass OCHOBHBIC CBEICHUS O TPYIOBOM
JSSITETIHHOCTH €€ BJIaJIeITbIla

YnocroBepenne (CBHAETEJNBCTBO) — JOKYMEHT, MOATBEP)KIAIOLIMUN JOCTOBEPHOCTh
Kakoro-imbo ¢akra
YuupunupoBannasa cucrema jpokymenrtanum (YCJI) — cucrema JOKyMEHTaluH,

CO3/1aHHasl M0 €AMHBIM MpaBUIaM U TPeOOBAaHUSAM, COAEpIKaIIas HHPOPMALUIO HEOOXOAUMYIO IS
YIPaBIICHUS B OTIPENICIICHHOM cdepe NesITeNbHOCTH

Yka3zaHue —  pacCHOpSAMTENbHBIM  JOKYMEHT, MH3JaBacMbli Ha  NPEANPHIATHAX
NPEUMYIIECTBEHHO 110 BOMpocaM HH(GOPMAIMOHHO-METOIMYECKOTO XapakTepa, a TakXke II0
BOIIPOCAM, CBS3aHHBIM C OpTraHHU3aIfel NCIIOTHEHUS TPUKA30B, U IPYyTUX OPTaHOB YIPaBICHHS

@ajij — COBOKYIHOCTH JaHHBIX, 3aIIMCAaHHBIX HA MAITUHHOM HOCHUTEIE O]l ONpeAeICHHBIM
UMEHEM

dakcorpamma — rnoisydyaemasi Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE KOs TOKYMEHTa, IePEAaHHOro 0
KaHajaM (aKCUMWIBHOH CBSI3U

danbcupukanus J0KyMEHTOB — U3TOTOBJICHHUE WIH HCIOJIb30BAaHUE B KAaKUX-JIMOO IEIsIX
JIOXKHBIX JOKYMEHTOB, B T.4. YMBIIUICHHAs MOAMEHA MOMJUHHOIO JOKYMEHTa LIEJIMKOM I €ro
OTJENBHBIX YacTed TOAJENbHBIMH, HM3TOTOBJICHHBIMU ISl TPHOOPETEHHS HE3aKOHHBIX TMIPaB,
BBITTOJTHEHUSI TPOTUBOIIPABHBIX JCHCTBHUI B OTHOIICHUHN MPEINPHUATHS WU €ro IepPCOHaa.

®opMupoBaHHe JejJa — TPYINIUPOBAHHWE HCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JEIO B
COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYPOH JIeJT M CUCTeMAaTH3aIHsI TOKYMEHTOB BHYTPH Jeiia

IHlpexgep — cranyoHapHas MallWHa A YHHYTOXEHHUS OyMaru ¢ MapaieIbHOM HIIH
MEPEKPECTHON PEZKOM WIIN U3MENBYEHUEM

IOpuanyeckoe U0 — yIpeKACHUE, NMPEANPUATHE WIM OpPraHU3alyus, BBICTYHAIONIee B
Ka4eCcTBE CAMOCTOSITEIbHOI'O HOCUTENS TPAXKAAHCKUX MIPAaB U 00s3aHHOCTEH

FOpuauyeckasi cuia J0KyMeHTa — CBOMCTBO OQUIMAIHHOTO JTOKYMEHTa, COO0IaeMoe eMy
JICWCTBYIONIMM 3aKOHOAATELCTBOM, KOMIIETCHIMEH HW3JaBLIETO €ro OpraHa W YCTaHOBJICHHBIM
HOpsAKOM O0(hopMIICHHUS



