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1. I.[e.m: " 3a1a494 OCBOCHUSA JUCIHUIIINHBI:

Henp u3yyeHus: AUCHUIUIMHBIKOCHOBBI  JEIONPOU3BOJACTBA»  —  PACKPHITh
TEOPETUYECKHE aCHEeKThl U MPAKTUYECKYIO CTOPOHY TMpaBWUJI COCTaBIEHUS U OQOpPMIICHUS
JOKYMEHTOB, CO3/IJaBa€MbIX B IPOLIECCE MPUHATHS U pealli3allii YIpaBIEeHUYECKUX PEIlIeHuH, a
TaK)Ke OpraHu3anuu paboThl C JOKYMEHTaAMH Ha MPEINPUITUSIX, YUPEKICHUSIX, OPTaHU3ALUAX C
[eJIbI0 TIOJTOTOBKH OakanaBpa B 00J1aCTH SKOHOMUKHU.

3agauu u3yyeHus: TUCHUTLINHBI:

- 00y4uTh OyAyMIUX CHEIHATUCTOB OCHOBAM HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO M METOIMYECKOTO
obecrieueHrs padOTHI C JOKYMEHTaMH B IOKYMEHTOO00pOTa;

- O3HAaKOMHUTh CTYIACHTOB C COBPEMEHHBIMH CHOCO0aMU U TpaBWJIAMHU CO3JaHUS
JIOKYMEHTOB

- 0o0y4uTh CTYyJEHTOB TpaBWJIaM  yOpPaBIEHUS  KOMIUIGKCHBIMH  IpOLEAypamMu
JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3aIii;

- U3YyYUTh OCHOBAaHUS, MOPSIAOK U TpaBuUia JOKYMEHTUPOBAHUS PabOYMX MPOIECCOB U
oOecrnieuyeHus 3aluThl KOH(GUICHIMATbHOU HH(OPMALIUY, COAEPKAIIMXCS B JOKYMEHTAaX.

2. MecTo AUCHHMILIMHBI B CTPYKTYpe NPOrpaMMbl

JucuunnuHa otHocutcs K 0asoBoi wactu bl.b.2100pa3oBaTenbHoil mporpamMmsl MOATOTOBKH
OakanaBpoB HanpasieHus 38.03.01 «OxoHOMUKAY.

OcBoeHne AuCHUIUIMHBI «OCHOBBI JENONPOU3BOACTBA» OIUPAETCS Ha 3HAHUA U YMEHWUS,
nproOpeTeHHbIE CTYACHTaMM NPU U3YyYEHUN TaKUX TUCLMIUIMH, Kak «KylbTypa peun u nenosoe
obmmenue»,«IIpaBo» n «MeToabl ONTUMATBHBIX PELICHUI.

3HaHUS W KOMIETEHIMH, cHOopMUpOBaHHblE MO AucHUIUIMHE «OCHOBBI JEJIONPOU3BOACTBAY
HEOOXOIUMBI [UIsl TIPOXOKJACHUS NPEJAMITIOMHONM NPAKTUKH M TOATOTOBKH BBIIYCKHOM
KBATM(UKAIIMOHHON PabOTHI.

3. TpeOoBaHus K pe3yJibTATAM OCBOCHUS JUCHUNIUHBI:

B pesynbraTe m3ydeHus comepikaHus ydeOHOUW AUCHUTUTHHBI « OCHOBBI JCIOMPOU3BOACTBA» H
peanu3anuMu B Iporiecce O0OydeHusi TpeOoBaHUN 1O oOecnedyeHuo MpodhecCHOHATBHO-
HpI/IKJIaI[HOfI HaHpaBHeHHOCTI/I, a TaAKXKEC CaMOCTOSITeJILHOfI pa60TbI CTYILGHTBI JOJI’)KHBI:

3HaTh:

- Hamuonansnsiii ctangapt PO T'OCT P 7. 0. 97 — 2016. Cucrema opraHu3aliiOHHO-
pacnopsauTenbHON TokyMeHTauuu. TpeGoBaHus K 0pOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB;

- HOPMAaTHBHBIE JJOKYMEHTHI IO CTAaHJApTH3AIMH B 00JaCTH TOKyMEHTAIINH, ICHCTBYIOLIHE
Ha Tepputopuu PD;

- CHCTEMBI JIOKyMEHTAIU1, TPEOOBaHHS K COCTABJICHUIO U O(OPMIICHHUIO IOKYMEHTOB;

- TUIOBBbIE MHCTPYKLUMH IO JEJIONPOU3BOJACTBY, PEIIaAMEHT paboThl, JOJKHOCTHBIE
WHCTPYKIINY;

- npaBwia ¥ (GOPMBI JeIOBON U KOMMEPYECKOH MEPENUCKH;

- CTPYKTYpYy U 0COOEHHOCTH MEXKIyHAPOIHOTO JIEJIOBOTO MUCHMA.
Ymersn:

- TPaMOTHO pa3pabaThiBaTh OCHOBHBIC BUJIbI YIIPABICHYCCKHX JOKYMCHTOB;
- COCTaBIIATh JICJIOBbIE M KOMMEPYECKHE IMHUChbMA JJIsi CBOOOJHOTO W PaBHOIPABHOTO
OOIICHHS ¢ TAPTHEPAMH.



Baaners HaBbIKAMMU:

= COCTaBJICHHA IMPOCKTOB OCHOBHBLIX YITPABJIICHYCCKUX TOKYMCHTOB U ITHUCEM;
-  paboTBl C COBPEMEHHBIMH BHUJAMHU OPITEXHUKH W HWCIIOJNH30BAHMS CPEICTB MAaJOi
OpPrTeXHHUKH (TIATIOK, CKOPOCHTUBATENIEH, CTETUIEPOB, OpraHaii3epoB | T.1I.).

1. B PE3yabTaTC U3YUCHUA TUCHHUILINHBI 06yanOHlHﬁ0H JOJIDKCH OCBOUTH!:

00001eHHY10 TPYI0BYIO ¢yHKuMI0: CocTaBlIeHHE U MpeACTaBiIeHUE (PMHAHCOBON OTUYETHOCTH
HKOHOMHYECKOTO CYyObEeKTa

TpynoBble (Qynkmumu: B/0l.6cocraBnenne Oyxranrepckoil ((puUHAHCOBOW) OTYETHOCTH,
B/02.6CocTaBieHre KOHCOIMIUPOBAHHOM (PUHAHCOBOM OTUETHOCTH

TPY/AOBbIE 1eliCTBUS:

Vcnonb30BaHuEe HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX AKTOB, HOPMATUBHO-METOAMYECKHX JIOKYMEHTOB,
rOCy/IapCTBEHHBIX CTAHIAPTOB, OMPEICISIIONIMX MOPAIOK TOKYMEHTAIMOHHOTO OOecreyeHHs
yIIpaBJICHUS C LEJIbI0 OPraHU3aIMK JeIOPOU3BOICTBA B OyXTranTepcKoi ciyxoe.

YMeHne npuUMEHATh HH()OPMAIIMOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU [UIsi paboThl C
JOKyMEHTaMH, COCTaBJICHUS OyXranTepckoi ((PMHAHCOBOM) OTYETHOCTH.

001eKYJIbTYPHYIO H NPO(PecCHOHATBHYI0 KOMIIETeHIHM:

OK-6: crnocoOHOCTBIO HCHOJB30BATh OCHOBBI TPABOBBIX 3HAHMHA B pa3IMyYHBIX chepax
JeSITeTbHOCTH

@opMupyeT KOMIETEHIMI) Ha 2 JTame: HAY4YUTbCS OPUEHTUPOBATHCA B CHCTEME
3aKOHOJIATEIhCTBA U HOPMATHBHBIX MTPABOBBIX

3HaTh:

- Hanwuonanessiii ctangapt PO T'OCT P 7. 0. 97 — 2016. Cucrema opraHu3aliiOHHO-
pacropsauTeNbHON ToKyMeHTauuu. TpeboBanus K 0hOpMIICHUIO JOKYMEHTOB;

- HOpPMaTHBHBIEC JOKYMEHTHI 110 CTaHJIAPTU3AIMH B 00JIaCTH JOKYMEHTAIUH, JEHCTBYIONINE
Ha teppuropuu PO

- TUMOBBIE HUHCTPYKUUU IO JEJONPOU3BOJICTBY, pErJIaMeHT paloThl, JOKHOCTHBIE
HWHCTPYKIIUU;

YMmerh:

- HUCHOJIb30BaTh HOPMATHUBHBIC MPABOBHIE aKThl, HOPMATUBHO-METOANYECKUE JTOKYMEHTHI,
rOCyJapCTBEHHbIE  CTAHAAPThI,  ONPEACIAIOIIME  MOPSAOK  JOKYMEHTAllMOHHOTO
oOecrieueHrs yIpaBJICHHs C 1EIbI0 OpraHU3alMK JIEIONPOU3BOCTBA B OYXTalTEPCKOM
ciyxoe.

- TPaMOTHO pa3padaThiBaTh OCHOBHBIE BHUJIbI YIIPABIEHYECKHX JOKYMEHTOB;

Baagern:

= HaBbIKaMH COCTABJICHUA IIPOCKTOB OCHOBHLIX YIIPABJICHUCCKHUX JOKYMCHTOB U ITUCEM,

ITK-10:cr1ocoGHOCTBIO MCHOJIB30BATh JAJS pPEIIEeHHs] KOMMYHUKAaTHBHBIX 3a7jad COBPEMEHHbIE
TEXHUYECKHE CPeACTBA U UH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU

@opMupyeT KOMIETEHIMIO Ha 2 3Tame:padoTaTh ¢ MHpOpMauuell B II00aIbHBIX CETAX U
KOPIIOPAaTUBHBIX MH(POPMALMOHHBIX CHCTEMaX, AaHaJU3UpOBaTh JaHHbIE M IOJITOTOBUTH
AHAJINTUYECKHUE OTYETHI.



3HaTh:

- CHCTEMBbI JJOKyMEHTAIUU, TPeOOBaHUS K COCTaBICHUIO U 0OPMIIEHUIO I0OKyMEHTOB;
- mpaBwiIa ¥ GOPMBI JeIOBOK U KOMMEPUYECKOH MEePENUCKH;
- CTPYKTYpYy Y 0OCOOEHHOCTH MEXyHApOJHOTO JE€JI0BOr0 MUChMA.

YMmerb:

- TPaMOTHO pa3padaThiBaTh OCHOBHBIE BU/IbI YIIPABIEHYECKIX JOKYMEHTOB;
- COCTAaBJIAATh HOCJIOBBIC H KOMMep‘-ICCKI/Ie IInucbMa IJist CBOGOI[HOFO nu paBHOHpaBHOFO
o01eHus ¢ mapTHEPaAMu
Baangern:

- MHPOPMAINMOHHO-KOMMYHHUKAITMOHHBIMU TEXHOJIOTUSAMHU JUIsI pabOThl C JOKYMECHTaMH,
COCTaBJICHHS OyXTanTepcKoi ((PMHAHCOBOI) OTYETHOCTH.

- paboTBl C COBPEMEHHBIMH BHUJAMHU OPITEXHHUKH W HCIIONB30BAHMS CPEICTB MAaJoi
OpPrTeXHUKH (TIATIOK, CKOPOCHIUBATENEH, CTEIUIEPOB, OpraHaii3epoB H T.1I.).

4. O0beM TUCHMILVIMHBI M BUJbI Y4eOHOH padoThI

Ounasn ¢popma o0yueHus

Brtyue6HoHpaGoThi Bcerouacos/ CemecTtp
3a4eTHBIX e AUHHAIL 7

KonTakTtHasipaboTa (Bcero) 36,3 36,3
B Ttomuucne:
Jlekuuu 18 18
ITpaxtuueckuesansarus (113) 18 18
KonTakTHas pabota Ha MPOMEKYTOUHON 0,3 0,3
aTTecTaluu
CamocrositenpHasipaboTa (Bcero) 35,7 35,7
Kontpouib

UTOIO: 72/2 72/2
3aounas opma o0yueHus

BunyueOHOHpabOTHI 3a?ei?§i2§$iuu CeMSe “p

KonTakTHasipabora (Bcero) 8,3 8,3
B ToMuucne:
Jleknuu 4 4
[TpakTnueckuesansatus (113) 4 4
KonTakTHas pabota Ha MPOMEKYTOUHON 0,3 0,3
aTTecTanuu
CamocrosiTenbpHasgpadboTa (Bcero) 60 60
KonTponb 3,7 3,7

HUTOI'O: 72/2 72/2




5. CTpykTypa u coaep:KaHue TUCHUIIMHBI

5.1. Pa3nesbl/TeMbl IMCHMILINHBI U BUABI 3aHATHIA

Ounas popma o0yueHust
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1. Pa3zngesa 1.0CHOBBI JOKYMEHTHPOBAHUSA 4 4 8 16
yIpaBJIeHYeCKOM 1eSITeIbHOCTH
1.1 Tewma 1.IlonsTue, uenu, 3aga4u, NPUHIUIIBI 2 2 4 8
COBPEMEHHOT0 JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTIeUeHUs
YIPABJICHUS
1.2 Tewma 2. YHudukanus u crangapTu3ais J0KyMEHTOB 2 2 4 8
2. Pazpnen 2. O6mme npaBujia opopmiieHusi JOKYMEHTOB 4 4 6 14
2.1 Tewma 1. IIpaBuna odopmieHus yrnpaBlieHYeCKOM 2 2 4 8
JIOKYMEHTAIUU
2.2 Tewma 2. TpeOGoBaHMs K TEKCTY CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB 2 2 2 6
3. Pa3jnen 3. Opranusanusi cucTemMsl 10 10 21, | 41,7
JOKYMEHTAIIMOHHOT0 o0ecneyeHust 7
3.1 Tema 1. CucteMa opraHu3alimOHHO-IIPaBOBOM 2 2 4 8
JIOKYMEHTAIuU
3.2 Tema 2.CucteMa pacnopsIuTeIbHON TOKYMEHTAIMU 2 2 4 8
33 Tema 3 MHpOpMaLIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI. 2 2 4 8
CoBpeMeHHOe JeJI0BOE MUChMO
3.4 Tewma 4. Opraau3anus padoThl C JOKYMEHTaMH 1 1 4 6
3.5 Tema 5. Opranuzanust padoThl ¢ KOHOUICHIIMATEHBIMA 1 1 2 4
JIOKyMEHTaMH
3.6 Tema 6.1lopsaok cuctemaT3auy U XpaHEHUs 2 2 3,7 | 7,7
JIOKYMEHTOB
KonTakTHas paboTa Ha NPOMEKYTOYHON aTTecTalluu 0,3
18 18 35, | 72
7
3aouHasi popma o0y4eHust
=
<
™
S
S
No = S Bl Q e
HaumenoBanue pa3aenoB U TeM AUCIUTUIMHBI Z = =X 3
n/m 5 5w | O A
= =
2
<
a
=
1. Pa3znen 1.0cHOBBI JOKYMEHTHPOBAHMS 1 0 13 14
yIpaBJieHYeCKOii 1esiTeJIbHOCTH
1.1 Tewma 1.Ilonsartue, 11enm, 3aga4u, IPUHITUTIBI 0,5 - 7,5 8




COBPEMEHHOTO JJOKYMEHTAIIHOHHOT'O 00eCTIeYeHUS

yIpaBJIEHUS

1.2 Tema 2. YHudukanus u cTaHAapTU3AIUS JOKYMEHTOB 0,5 - 5,5 6

2. Pa3nes 2. O6umue npaBuia opopMiIeHHsI JOKYMEHTOB 1 1 10 12

2.1 Tema 1. IIpaBuna opopmieHus yrnpapieHIECKOMU 0,51 0,5 7 8
JIOKYMEHTAIUU

2.2 Tema 2. TpeGoBaHus K TEKCTY CIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB 0,5 0,5 3 4

3. Paznen 3. Opranuszanus cucTemMsl 2 3 37 42
AOKYMEHTAIIMOHHOI0 o0ecrnevyeHus

3.1 Tema 1. Cucrema opraHn3aliuOHHO-IIPABOBOM - 0,5 7,5 8
JIOKYMEHTAIu!

3.2 Tewma 2.Cuctema pacnopsauTeIbHON TOKYMEHTAIIUN 0,5 0,5 7 8

33 Tema 3 MHpOpMaLIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI. 0,5 0,5 7 8
CoBpeMEeHHOE JIeJI0BOE THChMO

3.4 Tewma 4. Opranu3zanus padoThl C JOKYMEHTAMH - 0,5 5,5 6

3.5 Tema 5. Opraam3anust paboThl ¢ KOHPUACHIIHATHLHBIMA 0,5 0,5 3 4
JOKYMEHTaMHu

3.6 Tema 6.I1opsimok cucTeMaTu3alu U XpaHSHUs 0,5 0,5 7 8
JOKYMEHTOB
KoHnTtakTHas paboTa Ha MPOMEKYTOUYHOW aTTECTAIINH 4

5.2. Coaep:xanuepasie 10BN CUUILINHBI

No HaumenoBanue pasnena
Copepxanue pasaeina
n/m JUCIUILTUHBI
1 Pa3gen 1. OcHOBBI [Ipenmer, conepxanue U 3a1a4u
AOKYMEHTHPOBAHUS JIOKYMEHTAI[HOHHOTO 00eCIieueHus ypaBIeHHUS.
yIpaBJeHYeCKOi 1esiTeIbHOCTH | MecTo U poJib JOKYMEHTOB B YIIPAaBJIEHUU Ha
coBpeMeHHOM dTarne. Knaccudukanus qenoBeix
JOKYMEHTOB. Y HU(DUKAIMS U CTaHAAPTHU3ALUS
nokyMeHToB. OO0rmiepoccuiickue KiacCupuKaTopbl
TEXHUKO-D)KOHOMUYECKOW W COLMATbHON
uHhopMaluu
2 Pa3nen 2.00mue npaBuia [IpaBuia opopmiieHus ynpapieHIECKON
o(opMJIeHUSI TOKYMEHTOB nokymenTaruu. OCT P 7. 0. 97 - 2016.. Cocras
PEKBHU3UTOB JOKYMeHTOB. [IpaBuia odopmiaeHust
pexBu3UTOB. biank nokymenTa. TpeGoBaHus K
TEKCTy ToKymeHTa. HopMel oduimaibHO-/1€e710BOro
CTHJIS.
3 Pa3nes 3. Opranusanus cucremsl | HazHaueHue u coctaB opraHn3allMOHHO-IIPaBOBOM

JOKYMEHTAIHOHHOTO
o0ecneyeHus

JnokyMeHTauu. OCHOBHBIE BUJIbl OpraHU3a[MOHHO-
IpaBoBOM AoKyMeHTanuu. Cucrema
pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTAlMU: €€ Ha3HAuYeHUE
U cocTaB. PacniopsiaurenbHble JOKYMEHTHI:
MIPUKa3bl HA OCHOBE €AMHOHAYAIIHSI.




Pacnopsixenus, ykazanus. [locranoBiieHus,
pemenusi. HaznaueHnue u coctaB CIipaBOYHO-
MH(OPMALMOHHON JOKYMEHTAIHH

Odopmiierne u cocTaBieHUs MPOTOKOJIOB U aKTOB
OdopmiieHre u COCTaBICHHS TOKIIATHOM 3aMUCKH,
CITY>K€OHOM 3amMCKU, OOBSICHUTEILHON 3aIHCKH,
3asgBneHus. CiayxeOHble muchMa.Opranu3amus
paboThl ¢ KOHPUACHIUATHHBIMU JOKYMEHTAMH.
JoxymenToo6opoT. Opranuzamms paboThl ¢
nokyMmeHTamu. [ToHsATHE HOMEHKIIATYPHI e U
0COOCHHOCTH €€ pa3paboTku. DopMUpPOBAHUE JEII.
[ToaroroBka JOKYMEHTOB K MOCIIEAYIOLIEMY
XpaHEHUIO U UCTIOIb30BaHHUIO

6. Komnerenuuu odyuyawierocsi, popMupyembie B rpoiuecce 0CBOCHUs TUCHHILIHHbI

dopmupyemeble
HaumenoBanue pazzena quCHUTIIUHBI
KOMITETCHIIUH
Paznen 1. OCHOBBI JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABICHUYECKON NEATEIbHOCTH OK-6 IT1K-10
Paznen 2.00mue npaBuiaa opopMiIeHUST JOKYMEHTOB OK-6 I1K-10
Paznen 3. Opranuzanusi CUCTEMBI IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCcIeueHus OK-6 [IK-10

7. MeToau4yeckue peKOMeHIalMU MPenoaaBaTesisiM Mo JUCHUIIHHE

Y4eOHpIM MIaHOM MO aucHuminHe «OCHOBBI JENONPOU3BOJACTBA» MPEILyCMOTPEHbI
JIEKIIMOHHBIE U MTPAKTUYECKUE 3aHITHSL.

B TeueHune kypca Ha JICKIMOHHBIX 3aHATUSIX H3Y4YaeTcsl TCOPETUYECKHUM MaTepurall.

[IpakTuueckue 3aHATHS NPEICTABIECHBl B (JOPME CEMHUHAPCKUX 3aHATUH (3aKperuieHue
MPONHACHHOTO MaTepuaia B BUJAE TPYIIOBBIX JUCKYCCUI) M MpakTU4YecKuXx paboT (pazbop
NPaKTUYECKUX CHUTYallMid, COCTaBJIeHHE U O(GOpPMIIEHHE JOKYMEHTOB DPA3UYHBIX CHUCTEM
JIOKYMEHTAI[UU OpPTaHU3allluN).

[lpy wW3yYeHUM JUCHMIUIMHBI TPEIYCMOTPEHO MpPHUMEHEHHE WH(POPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTH: pa3paboTka u opopmiileHHe ITOKyMEHTOB ¢ ucnoib3oBaHuem [1K.

CamocTrosTenbHass paboTa CTYJIEHTOB HE OrPaHUYMBAETCA JIMIIb IOATOTOBKOW K
MPaKTHYECKUM 3aHATHSIM. [1o oTAenpHBIM npobaeMaM AUCHUIUIMHBI KaXKAbIH CTYIEHT MOKET
MOJTOTOBUTH pedepar, mperBapuTeIbHO BEIOPAB MHTEPECYIOIIYIO €r0 TEMY M COTJIacOBaB €€
C IIPENOIaBATEIEM.

8. Meroanueckue peKOMeHIANWH IJIsi TpenoaaBaTeseid JJsi TNMPOBedeHHs] TEKYIIero
KOHTPOJISl YCIIEeBAeMOCTH/MIPOMEKYTOYHON ATTeCTAIMM MO JUCUMILIUHE

TeKYIHHfI KOHTPOJIb YCIICBACMOCTH B pPaMKaX AIUCHUINUIMHBI HNPOBOAATCA C LECJIbIO

OIpeaACICHUA CTCTICHU OCBOCHUA 06yanOHII/IMI/IC$I nporpaMmbl JUCHUIIJINHBL.

Texymuid KOHTPOJIb YCHEBAEMOCTH OOYYAIOIIMNCS MPOBOAMTCA MO KaXI0H Teme

y4eOHOH IMCHUIUIMHBI M BKJIIOYAeT KOHTPOJIb 3HAHUM Ha ayJUTOPHBIX W BHEAYIUTOPHBIX
3aHATHSIX B XOJI€ BBIIIOJHEHUSI CAMOCTOSTEIbHONU PaOOTHI.

[TpomesxyTouHas arTecTanus 00y4aromuXcs IPOBOJUTCS B OpMe CAauH 3aUeTa.
3aueT cHaeTrcs COIVIACHO PACIUCAaHUI0 M CIYXKUT (OpMON MpoBepKH YUeOHBIX




JOCTHKEHHI 00yYarOIIUXCsl 10 BCEH MporpaMMe yueOHON AUCHUIUIHHBI U MPECIEAYIOT 1EeNb
OIICHUTH YUEOHBIC TOCTIKCHHSI 33 aKaJIEMUIECKHUI TIEPUOI.

Bomnpocsl k 3auery:

b

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

[Ipenmer, copeprkanue U 3a7jaudl TOKYMEHTALMOHHOTO 00ecrieueH s yIpaBIeHusI.
MecTo u posib JOKYMEHTOB B YIIPaBJICHUN HA COBPEMEHHOM JTarle.

[Tonstue noxymenra. Kimaccudukarms 1o0kyMeHTOB. OYHKIINU TOKYMEHTOB.
Knaccudukanus 1e710BbIX JOKYMEHTOB: MO BHUAAM JAESTEIbHOCTH; MO IOPUIUYECKUM
CHJIE, TI0 CPOKAM HCIIOJIHEHUS

Knaccudukanus 1e10BbIX JOKYMEHTOB: [0 CTaJAUSIM MOATOTOBKH, MO0 MPOUCXOXKICHUIO,
0 CTETIEHU YHU(DHUKAIUN

VYHubukanus 1 cTaHgapTU3alus Kak AesTeIbHOCTh M0 COBEPILIEHCTBOBAHUIO (POPMBI U
COJIEp/KaHUs JOKYMEHTA.

HanmonanbHas 1 MeXayHapoHasi CTaHJapTU3alNs JOKYMEHTOB.

XapakTepUCTUKa OCHOBHBIX TIOCYJapCTBEHHBIX CTaHJApTOB, YCTAHABIIMBAIOIIUX
TpeOoBaHUS K O(OPMIIEHHIO YNPaBICHUECKUX JOKYMEHTOB, UX COMOCTaBUMOCTH CO
cTaHgapraMu MexnyHapoaHoH oprann3anuu o cranaaprusanuu (MCO)

VYuudukanusa v crangaptuzanus Hocutened nHdopmaimu, GopmMaToB Oymard, MpaBuil
oopMiIeHUs TOKYMEHTOB.

TpeOGoBaHMs K TEKCTYJOKYMEHTA.

HopmbloduiinanbHO-1eT0BOTOCTHIIS.

PexBu3uT opranmzanmoHHO-pacnopsauTenbHbix  qokymeHTtoB (OPJI) 01 rep6, 02
smbOiema, 03 ToBapHBIH 3HAK.

PexkBu3uT opraHuzaniMoOHHO-pacnopsAuTenbHbIX HoKyMeHTOB (OPJl) 05 HammeHoBaHMe
OpraHM3alMM-aBTOpa JI0KyMeHTa, 06 HauMEHOBAaHUE CTPYKTYPHOIO HOApa3ieiIcHUsI-
aBTOpa oKyMeHTa, 07 HauMeHOBaHUE JOKHOCTH JIUIa-aBTOPa JOKYMEHTa

PexkBU3UT OpraHM3alMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JoKymMeHToB (OPJZ) 08 crnpaBouHbIe
naHHbIe 00 opranu3anuu, 09 HanMeHOBaHHE BUAa TOKyMeHTa, 10 gaTa TOKyMeHTa
PexBusur OpPraHM3alMOHHO-PACIOPSANTENbHBIX  JOKyMeHTOB  (OPJI) 11
PEruCTpallMOHHBIN HOMEpP TOKyMEHTa, |2 cchuIKa Ha PErMCTpPalMOHHBIA HOMEp U AaTy
JOKYMEHTA.

PexkBu3uT  OpraHuzallMOHHO-paclopsiAUTeNbHBIX — JoKymMeHToB (OPI) 13 mecto
cocTaBlieHUs (M37aHus1) TOKyMeHTa, 14 rpud orpaHndeHus A0cTyna K JOKyMEHTY
PexBu3uT opranu3annoHHO-pacnopsauTenbHbIX 1okyMeHToB (OPJI) 15 anpecar
PexBU3UT OpraHu3aliMOHHO-paCIOPSINTeNbHBIX JokyMeHTOB (OP/I) 16 rpud

YTBEPKIACHUSI IOKyMEHTa, 17 3aroJ0BOK K TEKCTY
PexkBu3uT Oprann3zannoHHO-pacnopsauTenbHbIX JoKkyMeHToB (OPJl) 18 Tekct

PexkBu3uT opraHu3alMOHHO-pacnopsAuTenbHbIX AokyMeHTOoB (OPJl) 19 ortmerka o
MIPUIIOKEHNH, 23 OTMETKa 00 3JIEKTPOHHOM MOANKICH

PexBU3UT  OpraHM3allMOHHO-paclopsauTeabHbIX  JokymeHToB (OP) 20  rpud
corJlacoBaHus TIOKyMeHTa, 21 Bu3a

PexkBU3UT OpraHn3alMoOHHO-pacIopAaUTENbHbIX aokymMeHToB (OPJl) 22 mnoamuce, 24
reyarb, 25 oTMeTKa 00 HCTIOJTHUTEIIE

PexkBu3uT opraHu3alMOHHO-paclopsSAUTENbHBIX AoKyMeHTOB (OPJl) 26 oTtmerka o
3aBEPEHUM KONUH 27 OTMETKA O MOCTYIUICHUH TOKYMEHTa, 29 OTMETKa O KOHTPOJIE
PexkBu3uT opraHn3anmoHHO-pacnopsauTenbHbIX 10KymMeHToB (OPJl) 28 pesomronus, 30
OTMETKa O HaIllpaBJICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO

IlonsiTve 1 BUABI OpraHU3allMOHHO-PACIIOPSANTEILHON JOKYMEHTALU!

HaznaueHnue u coctaB opraHu3allMOHHO-TIPABOBOM TOKyMEHTALIUN
CucremaopraHu3allMOHHOMIOKYMEHTALUU. Y CTaB.

CucreMa OpraHu3aIlMOHHON JOKYMEHTAIUU. Y YPEAUTENbHBIN JOTOBOP.



29. Cucrema opraHM3allMOHHON JTokyMeHTanuu. [lonoxxeHnne 06 opranuzanuu (CTpyKTypPHOM
MO/Ipa3ieTICHUN ).

30. Cuctemaoprann3zalluOHHONJOKYMEHTaluK. PerinaMenT.

31. Cucrema opraHuzanMoHHOM TokyMeHTanuu. [lItaTHoe pacnucanue.

32. Cucrema OpraHu3allMOHHON JOKyMEHTaluu. MHCTpyKIUA/A0IKHOCTHASE UHCTPYKIIHS.

33. Cucrema pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAIIMU: €€ HA3HAUYCHHUE U COCTAaB.

34. Opranu3alMOHHO-PaCIOPIIUTEIbHbIE  JOKYMEHThl. OcdopmileHHe U COCTaBICHHE
MIpHKa3a, pacropsHKEHUs, pEIICHUS.

35. Opranu3anMOHHO-paCIOPIIUTEIbHbIE JOKyMEHThl. OdopMIIeHHE U COCTAaBICHHUE AKTOB,
IIPOTOKOJIOB.

36. UndopmannoHHO-CcIIpaBOYHasJOKyMeHTaus. JlokmaiHas3aniucka

37. NUudopmarmoHHo-crpaBodHasgokyMeHTamus. CioykeOHas3anucka

38. UndopmannoHHo-cripaBoyHasiokyMeHTaus. O0bsICHUTEIbHAS3AMNCKA

39. NudopmarimoHHO-CIIpaBOYHAS JOKYMEHTAITHS. 3asiBJICHUE

40. NupopmanoHHO-cripaBoyHasIokyMeHTanus. [lepenucka

41. Knaccuduxanus ciry>ke0HbIX MHCEM IO Pa3IHYHbIM MPU3HAKAM.

42. Tlonstue nokyMeHTo000poTa. JJokymeHnTonoroku. OmnpeaeneHne opraHu3anun paboTsl ¢
JOKYMEHTaMH.

43.Tlpuem u mnepBuUYHas 00paboTKa OOKyMeHTOB. IIpenBapuTenbHOE paccMOTpeHHE U
pacnpeziesieHue J0KyMEHTOB.

44. Peructpauusi JOKyMEHTOB, (opMbl peructpanuu. KoHTpoib 3a HCHOJIHEHUEM
JIOKYMEHTOB.

45. NudopmanmoHHo-cripaBoyHas paborta. OrtmpaBka AOKyMmMeHTOB. CucremaTuzanus |
TEKyIllee XpaHeHue Jedl.

46. HomeHKkIaTypa 1€1 U €€ BUIBI.

47. IlpaBuna coctaByiieHust 1 0)OPMIICHHUSI HOMEHKJIATYPHI JIETI.

48. dopmupoBanue u xpanenue aen. OdopmieHue ren.

49. Cocrasnenne onucen. Ilepenaya aen B apxus.

50. Opranuzanus paboThl ¢ KOH(PUICHIUATBHBIMU JOKYMEHTAMH.

9. Meroanuyeckue peKOMeHAaluu 00y4armuMcs 10 OCBOCHHIO TUCHHUILIMHE, B TOM 4YHCJIe
JJIS CAMOCTOSITEJILHOM padoThl 00yYaAKOIIUXCS

B3auMOCBsI3bp  ayIUTOPHONH M CaMOCTOSITEJIBHON pabOThI CTYICHTOB MpPH HW3YyYCHHUU
JTUCITUTUTMHBI 00€CTICUNBAETCS JTJOTUKON M3YUYEHUS Kypca.

Pazbop TeopeTrueckoro Marepuaa COmpoBOXKIACTCS MPAKTUICCKUMHU TIPUMEPAMH.

CamocrosTenbHas paboTa CTyIEHTOB 10 Kypcy «OCHOBBI I€TONPOU3BOJICTBA» BKIIOYAET
CIICAYIOIIME AJIEMEHTHI: MU3yUYCHHE CIEIMAIbHON JIMTEPATYPhl U TEPUOJUUECKUX HM3JIAHHH T10
Kypcy; MOATOTOBKY pedeparoB, NOKIAJ0B, COOOIIEHHA MO BOMPOCAM CEMHUHAPCKUX 3aHATHH;
BBINOJIHEHUE 33J]aHUH MO0 TEeMaM MPaKTUYECKHUX 3aHITHH; TOATOTOBKY K 3aueTy MO JaHHOMY
Kypcy.

[Tocerienne JEKIMOHHBIX 3aHATHH, KOHCIIEKTHUPOBAHUE PAacCMATPUBACMOTO Ha HUX
Marcpurajia ABJIACTCA H€O6XOI[I/IMI)IM, HO HCOOCTATOYHBIM YCJIOBUEM IJId OCBOCHHA 3HAaHUHI 10
muctumiuHe « OCHOBBI JAeNONpPON3BOACTBa». CTyIEHTH JOHKHBI HHIWBUIYATbHO TOTOBUTHCS
0 TE€MaM JUCUUIUIMHBI, YWTass KPOME KOHCIIEKTOB JIEKIIMH PEKOMEHAYEMYIO JIUTEeparypy,
ycBauBasi 0a30BbIe KATETOPHH, MPUBOJIUMBIC THUIIOJOTHH M KIACCH(DUKAIUU CYIIECTBYIOIIMX
noHsATUH, moaxonoB. CamMmocTosiTenbHas padoTa IO3BOJIAET CTYACHTY Oojee TayOoOKo u
OCMBICJICHHO pa300paThCsi C M3y4aeMbIM MaTepHalioM. BHUMaTelIbHOE YTCHHE W TOBTOPCHUE
MPOYMUTAHHOTO TOMOTAET B TOJHOM OOBEME YCBOUTH COJEpP)KaHUE TEMBI, CTPYKTYpPHUPOBATh
3HAHUS MU aKTUBHO TPOSIBJIATH 3TH 3HAHUS HA CEMUHAPCKUX U TIPAKTUUCCKUX 3aHSATHUSIX.
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ConepkaTenbHyl0 MHPOPMALMIO MO JUCIHMIUIMHE Ieeco00pa3Ho M3y4aTh MOITAIHO -
[0 TeMaM M B OIPEJIeJICHHON MOCIeI0BaTeIbHOCTH (B COOTBETCTBUM ¢ Paboueit mporpammoii),
IIOCKOJIBKY TOCJIEYIOIINAE TEMBI, KaK IIPaBWIIO, ONMPAIOTCS HA Ipeasiaymue. FiIMeHHo mosToMy
0oJbIlIass YacTb CaMOCTOSITENIBHOM paboThl MpUypOYe€HAa K CEMUHApPCKUM M TMPaKTUYECKUM

3aHATHUAM.

[To otnenpHBIM mMpoOIEMaM JTUCHUIUIMHBI KaXXKIBIH CTYJIEHT MOXET MOATOTOBUTH
pedepar, mpeaBapUTENHLHO BBIOPAB HMHTEPECYIONIYID €ro TeMy U COrjacoBaB €€ ¢
npenoaaBareneM. Jlokmaapl MO TMOATOTOBJICHHBIM pedeparaM CTYAEHTHI NPEICTaBIAIOT Ha
CEMUHAPCKUX U MPAKTUUECKUX 3aHATUSX.
Pexomennyemas tematuka pedepatoB ectb B Paboueir mporpamme. JlomyckaeTcsi MHUIIMATHBA
CTYJICHTOB B CAMOCTOSITEILHOM BBIOOpE TeMbl pedepaTa.

10. IlepeyeHb HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOT M

Ipu ocymecTBIeHNH 00Pa30BATEILHOIO MPOIECCa CTYAeHTAMHE U PO eccopCKo-
NpenoAaBaTeJbCKMM COCTABOM HCIOJIB3YHTCSI CleAylolee:

Oo6opynoBanue:

IIpoexrop;
NutepakTuBHas 0CKa;
HoyT0yK;

DKpaH Ha TPEHOre;
IIK;

Kosnonku.

IIporpammHoe odecrieuenne u
HHGOPMAIMOHHO CIIPABOYHbIE
CHCTEMBI:

ObCZnanium;
KoHncynbranTIuioc;
WindowsXPProfessional SP3;
Windows 7;

MicrosoftOffice 2007;
MicrosoftOffice 2010;
AnTusupycDoctorWeb;

Gimp 2;
CorelDrawGraphicsSuiteX4;
1C Ipeanpustue 8. KoMrekT 1yist 00y4eHHsI B BBICIINX U
CpeIHUX Y4eOHBIX 3aBEICHUIX

11. YuedHO-MeTOAMYECKOE 1 HH(POpMALIMOHHOE 00ecTiedeHHe TUCUMILUTUHBI:

a) OCHOBHAasLJIUTepaTypa

1. AcanmueBA.M. OcHOBBIIEIONPOU3BOACTBA yued. mocodue / A.M. Acanues, U.1.

Muponosa, E.A. Kocapesa, I'.I'. BykoBuu. — 2-eusn., uctp. ugon. — M. :MHOPA-M,

2017. — 146 c. — (BO: bakanaBpuar)(3bC znanium.com)

2. Bacosckas E. H. JlenonpousBojactBo: Yue6Hnoe mocobue / E.H. bacosckas, T.A. brikosa,
JIM. Bsanosa, E.M. EwmsiiieBa; Ilox o6m. pea. T.B. Kysnenosoii. - M.: ®opym: HUIL]
NH®PA-M, 2014. - 256 c. (OBbC znanium.com)

3. JloxkymeHTallMOHHOE O0ecTieueHre yIpaBIeHHs mepcoHaioM: Yuebnoe nocobue/bynar P.
E. - M.: HULl UH®PA-M, 2015. - 234 c.: 60x90 1/16. - (Bwicuiee oOpa3oBaHue:

bakanaspuart) ISBN 978-5-

0) 10N0JIHNTE/IbHASJINTEPATYypa

16-010318-1, 500 sx3.. (OBC znanium.com)
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http://znanium.com/catalog.php?item=goextsearch&title=%D0%BE%D1%81%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D1%8B%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F&okco=08:1100&school=5#none

1. beikoBa T. A. JloKyMEHTaIlMOHHOE OOECIeYeHHE YIpPaBICHUS HETOCYAapCTBEHHBIX
opranuzanuii: yue6. mocooue/brikoBa T. A., Cankuna JI. B., 2 u3a., nepepad. u mom. -
M.: HUILl UTH®PA-M, 2015 - 302 c. - (BO: bakanaBpuar)

2. Jlenomnpou3BOACTBO: JOKyMEHTAIIMOHHOE oOecrieueHre ynpasieHus: YdueOHoe mocoone /
[Tanacenko lO.A., - 3-¢ wm3a. - M..PUOP, UHD®PA-M, 2016. - 112 c. - (BO:
bakanaspuar) (3bC znanium.com)

3. beikoBa T.A. JlokymMeHTalMOHHOE OO€cCleYeHHE YIpaBlIeHUs (AETOMPOU3BOJICTBO) :
yue6. mocobue / T.A. beikoBa, T.B. Ky3unenona, JI.B. Cankuna. — 2-e u3j., nmepepad. u
norn. — M. : UTHOPA-M, 2017.— 304 c. — (BO: bakanaBpwuar).

4. Byxouu I'.I'. OcHoBBl aemompousBojacTBa : yueb. mocoome / A.M. Acammen, N.N.
Muponosa, E.A. Kocapesa, I'.I". BykoBuu. — 2-e u3zn., uctp. u gon. — M. : UHOPA-M,
2017. — 146 c. — (BO: bakanaspuar).

5. Tyryesa T.A. KondunennuanbHoe nenonpou3BoAcTBo: yued. mocodue / T.A. I'yryesa.
— 2-e u3n., nepepad. u gon. — M. : UHOPA-M, 2017. — 199 c. — (BO: bakanaspuar).

6. JlenoBas mepemnucka: YdeOHo-mpakTudeckoe mnocobme / KupcanoBa M.B., AnonuHa
H.H., AkcenoB FO.M., - 3-¢ uzn. - M.:HUI| UH®PA-M, Cub. corm., 2016. - 136 c.:
60x90 1/16. - (Bwicmee ob6pazoBanue: bakamaBpuat) (O6moxka. KBC) ISBN 978-5-16-
009918-7 (OBC znanium.com)

7. JlokyMeHTallMOHHOE O0eCTeueHue ynpaBleHUs (JIEIONPOU3BOACTBO) : y4ed. mocooue /
T.A. beikoBa, T.B. Ky3nenona, JI.B. Cankuna ; mox oomr. pea. T.B. Ky3nemnooit. — 2-¢
u3n., nepepadb. u gon. — M. : UHOPA-M, 2018. — 304 c. + Jlon. marepuansl
[DnexkTponHbIi pecypc; Pexum goctyma http:/www.znanium.com]. — (Beicuiee
obpaszoBanue: bakanaspuat)(DbC znanium.com).

8. JlokyMeHTHpOBaHHE yNPABJICHUECKOW NEATEILHOCTH: YdeOHOoe mocobue/Pa3mopoxHbIii

A. A. - M.: HUL] UH®PA-M, 2016. - 304 c.: 60x90 1/16. - (Bsiciiee obpazoBaHue:
bakanaspuar) (Ilepernér) ISBN 978-5-16-011744-7(3bC znanium.com)

9. Kupcanoa M.B. Kypc nemnonpousBoACTBa: JOKyMEHTAIlMOHHOE oOecmed. yHpasil.:
VYueb. nmoc. / M.B.Kupcanosa, FO0.M.Axkcenos - 6 uzj., uctp. u nom. - M.: HUL] UTH®OPA-
M, 2014-256¢. - (BO: bakanaspwuar).

10. Kopsabkun B.B. DnekTpoHHBIM AOKyMEHTOOOOpPOT M obecreueHue Oe30MacHOCTH
CTaHAApTHBIMH cpeacTBamu windows : ydebHoe mocobue / JI.M. EBmokumona, B.B.
Kopsi6xun, A .H. [Teutbkun, O.I'. [lIBeukona. - M. : KYPC, 2018. - 296 ¢

11. Ky3nenoBa T.B. [lokymeHTanmoHHOe oOecrieueHre yrnpaBieHus (J1eJIONpPOU3BOJICTBO) :
yue6. mocodue / T.A. beikoBa, T.B. Ky3nemnona, JI.B. Cankuna ; mox o6m. pen. T.B.
Ky3nenoBoil. — 2-e uzn., nepepad. u gon. — M. : MTHOPA-M, 2018. — 304 c. + [lom.
MaTepuaibl [DIeKTpoHHBIN pecype; Pexxum noctymna http://www.znanium.com]. — (BO:
bakanaspuar).

12. OcHoBBI aenonpousBojicTBa : yued. nmocodbue / A.M. Acanues, U.1. Muponosa, E.A.

Kocapesa, I'.I'. BykoBuu. — 2-e u3n., ucnp. u gon. — M. : UHOPA-M, 2017. — 146 c.
— (Bricmiee o6pazoBanue: bakanaspuar) (ObC znanium.com)..

13. Paznopoxkubiii A.A. JIOKYMEHTHpOBaHHE YIPABIECHYECKON NEATETbHOCTH : YyueO.
nocobue / A.A. Pazpopoxusii. — M. : UH®PA-M, 2018. — 304 c. — (BO:
bakanaspwuar).

B) UHTEepHET-pecypcehl:

http://www.vniidad.ruBcepoccuiickuit HAyYHO-HCCIIEI0BATENIbCKHUIA UHCTUTYT
JTOKYMEHTOBEJICHHSI U apXUBHOTI'O JIej1a

http://www.rusarchives.ru [Topran apxussl Poccun
http://www.gramota.ruCnpaBouHo-unpopmanronssiii noprar [PAMOTA.PY
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http://www.rusarchives.ru/
http://www.gramota.ru/
http://www.vniidad.ru/

http://www.ecm-journal.ru BakHoe 00 53IEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOPOTE U YIpPaBICHUU
B3aUMOJICCTBUEM

http://www.edou.ru [leHTp KOMIIETCHIIMHM MO BONPOCAM JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUCHUS
YIpaBICHUS ¥ APXUBHOTO JIeja

http://delo-ved.ru Bce o nenomnpousBoacTBe

http://www.delo-press.ruXKypnan «/lenonpon3BoacTBO U TIOKyMEHTOOOOPOT Ha MPEIPUSITHI»
http://www.sekretariat.ruPRO nenonpousBozactso [lopran qist pykoBoguteneit ciyx6 10V u
ceKkpeTapeil Bcex ypoBHEH

http://hr-portal.ruHR-Coo0miecTBo u mybaukanuu

12. MarepuaJibHO-TeXHHYECKOE oOecredeHue T CHUNIMHbI:

HaumenoBanue
000py10BAHHBIX
yuyeOHbIX KAOUHETOB,
Jgaboparopuii

Ne aynuropumn

Ilepeyenb o0opynoBaHust
W TeXHHYECKHX CPeACTB 00y4eHus

VYueOHble ay AUTOPHH
IS IPOBECHHS
3aHSTHUH JICKITHOHHOT'O

CpenctBa 3ByKOBOCIIPOU3BEICHUS C
MYJIbTUMEIUHHBIMEA KOMITJICKCAMH TS TIPE3CHTAIHIA,

A Ne 001, Ne | nHTEpakTHMBHAsA JOCKa.
' 002, Ne 215, Ne | HoyTOyK, KOMITIEKT MyJIbTHUMEHA, YKPaH,
KaOuneTsl,
309, Ne 406 TEXHUYECKOE U MTPOTpaMMHOE oOecrieueHue,
OCHAII[EHHBIC
. ToAKTIOYeHHE K Internet, mocka droMmacreprast, Gpaut-

MYJBTUMETUHHBIM qar
0bopyaoBaHHEM ]
qu6HBIe ayAUTOPUH yqe6HbIe pa601{I/Ie MecTa
TUTSL TIPOBEACHUS e Kowmmsiorep Cel 3 I'T't, 512M6, 1201'6, FDD,
3aHATHIT CEMHHAPCKOTO ¢ Kowmmstoreplntel Pentium Dual CPU 1,8 [T,
THTIA/TPAKTUIECKUX 2048 M6

Iz e Kowmmstorep Intel Core i3 CPU 3,4 T, 4 I'6
SAHATHH. Ne 402, ¢ Kowmmstotep Intel Core i5 CPU 3,2 T, 4 I'6

VYueOHble ayJuTOpHU
JUTS TPYTITIOBBIX U
WH/IMBUTY ATbHBIX
KOHCYJIbTaIHH.
V4eOHbIe ayUTOpUN

Ne 206, Ne 200,
Ne 202, Ne 107,
Ne 110, Ne 207

¢  JIumeH3MOHHOE POrPaMMHOE OOECTIeUESHHE -
Windows XP Professional SP3, Windows 7

¢  MicrosoftOffice 2007, 2010

1C TIpennpusitue 8. Kommuiekr anst o0yueHus B

BBICIIINX U CPEIHHUX YUEOHBIX 3aBEACHUIX

U1 TEKYIIIEr KOHTPOIA e AntuBupycDoctorWeb
. e Koucynprant [Tnroc

1 IIPOMEXYTOTHON ®  CorelDrawGraphicsSuite X4

aTrecTalyu. ¢  AdobeConnect 9 (BeOunap)
CTOJIBI KOMITbIOTEPHBIE 13 MIT., CTOJHI C
JOTIOJTHUTENFHBIM PACIINPEHUEM TSI WHBAINIOB U JIAIT

[Tomerenue mmst ¢ OB3 2 wrt., cTynbs 6 mT., KOMIIBIOTEPHI benq 177

CaMOCTOSTETTHHON Ne 102 lcd/cel 3mrir /512 mb/80 gb9 mit. nocka pmomacTepHas

paboTh 2-X CTOPOHHSISI IePEIBUKHAS | MIT., CIUTUT-CUCTEMA
LG mrr., xxamo3u (I1acTuk) 4 mrT., Kpecio 9 miT.,
OTHETYIIUTENb | mIT.

En6anorexa Karanoxnas cucrema 6uOIHOTEKN — 11 00ydeHUS

Ne 004 CTYJIEHTOB YMEHHUIO MOJIb30BATHCS CUCTEMOM MOUCKa

JIUTEPATYPhI

UwuraibpHbIHN 32 Ne 003 Pa6oune mecra ¢ [1K — mist 006y4denus padore ¢

OnodIMOTEKN

MHJEKCHUPYIOIIMMHY ITIOMCKOBBIMY cHUcTeMaMH B Internet
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http://hr-portal.ru/
http://www.delo-press.ru/
http://www.sekretariat.ru/
http://delo-ved.ru/
http://www.edou.ru/
http://www.ecm-journal.ru/

HaumenoBanue
000py10BAHHBIX
yuyeOHbIX KAOUHETOB,
Jgaboparopuii

Ne aynuropun

Ilepeyenb o0opynoBaHust
W TeXHHYECKHX CPeACTB 00y4eHus

Aynutopust It
XpaHeHus yueOHOTo
000pyI0BaHUS

Ne 111
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