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1. HammeHOBaHMe JUCHUIIINHBI
OCHOBBI J1€TIOTIPOU3BO/ICTBA

2. MecTo IMCHHUILIMHBI B CTPYKTYpeE 00pa30BaTeIbHOM NMPOrpaMMBbI

JucrtummHa BxoauT B biiok « ITPO® » oGpa3zoBarenbHO# MporpaMMbl 10 HAIPABJICHHUSIM TOATOTOBKH
(ceruanbHOCTSIM):

Hanpagsnenue: 09.02.03 [IporpammupoBaHrie B KOMIIBIOTEPHBIX CUCTEMAX

HAIpPaBIEHHOCTh HE MPEyCMOTpEHa



3. Il.ianupyemble pe3y/abTaThl 00y4YeHHs 10 AUCHUIIINHE
B pesynbrare ocBoeHUs AUCHUILTHHBI OCHOBBI 1€JI0MPOU3BOJACTBA Y 00YyYaIOLIETr0Cs JOKHBI OBITH
c(OPMHPOBAHBI CIIETYIONTNE KOMIIETCHIIHH:

09.02.03 ITporpamMMupoBaHrE B KOMITBIOTEPHBIX CUCTEMaXx (HAMPaBJICHHOCTD : HE TIPETYCMOTPEHA)
I1K.3.6 Pa3pabaTeiBaTh TEXHOJOTUYECKYIO IOKYMEHTAIIUIO



4.

O0beM U coepkaHue TUCHHUILINHBI

HanpaBﬂeHm[ MNOATr0TOBKH

09.02.03 IIporpaMMHpOBaHHUE B KOMIIBIOTEPHBIX CUCTEMAX
(HampaBJIEHHOCTH: HE MpelyCMOTpeHa) Ha 6a3e cpelHero oo1ero

¢opma o0yuenus OYHas
NeNe TpumecTpoB, 2
BbI/ICJICHHBIX 1JIS1 U3y4YeHUS
AUCHMILINHBI
O0beM AUCIHUILIMHBI (3.€.) 2.8
O0beM JUCHUILIMHBI (AK.YaC.) 99
KonTakTHasi padora ¢ 64
npenoaaBartesieM (aK.4ac.),
B TOM 4HcCJIe:
IIpoBenenue JeKIUOHHBIX 48
3aHATHI
IIpoBeneHne NpakKTHYECKHUX 16
3aHATHI, CECMHMHAPOB
CamocTrosiTesbHast padoTa 35

(ak.4ac.)

@®opMBbI TeKyl1ero KOHTPOJIS

3amuiiaeMoe KOHTPOJIbHOE MepoIpusiTHe (2)
Htorosoe koHTposbHOE Meponpustue (1)

DopMbI IPOMEKYTOUHOM
arrecTaumu

HuddeperurpoBanHbiii 3a4eT (2 TPUMECTP)




5. AHHOTI/IPOBaHHOG ONmMMCaHue COACPKaHUA Pa3aejaoB U TEM NUCHHUIIINHBI

OCHOBBI [1€JI0ITPOU3BOICTBA

Pasnen 1. [lokyMeHTHpPOBaHME YIIPABJIEHYECKON AeATeIbHOCTH
[ToHATHE TEPMHUHOB «IOKYMEHT», «TOKYMEHTOBEACHUEY, «TOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIIeueHIE YIIPaBICHUS.
HcTopust cTaHOBIEHUS U pa3BUTUS 1€I10NPOU3BOACTBA. COBPEMEHHOE COCTOSIHUE JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecnieueHus ynpasieHus. HopmMaTtuBHo-npaBoBas 0a3a opraHu3anuy JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecTieueHus
yIPaBJIEHUS KaK OCHOBA TEXHOJIOTUHU ITPOLIECCOB yIIpaBileHUs. ['ocyaapcTBEHHas cucTeMa J0KyMEHTAllHOHHOTO
obecnieuenus ynpasienus (I'C/IOY) — cBox npaBuil, yCTaHaBIUBAIOIINX €AMHBIE TPEOOBAHUS K
JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKON 1€ATEIbHOCTH U OpraHu3aluy paboThl ¢ TOKyMEHTaMU Ha
MPENNPUATHIX Pa3TMYHBIX OPraHU3aIMOHHO-TIPaBOBBIX (opM. CocTaB ynpaBlieHYECKUX JOKYMEHTOB.
ITonsaTtue cucrem nokymeHTauuu. OyHKIMOHAIBHBIE, TOCYAAPCTBEHHBIE U OTPACIIEBBIE CUCTEMBI
JOKyMEHTAIMH. Y HU(UKALUS U CTaHAAPTH3ALNS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB. YHU(DUIIUPOBaHHAS CUCTEMA
opranuzanroHHo-pacnopsautenabHon nokymentauuu (OPJl). 'OCTer na OP/. TpeGoBanue k 0ohopmiIeHUIO
nokyMeHToB. Knaccudukanus opraHM3alluOHHO-PACIOPAIUTENIbHON JOKYMEHTAIMH: OpraHu3alluOHHbIE
JOKYMEHTBI, pacOpsIIUTeNbHbIE, CIIPAaBOYHO-UH()OPMAIIMOHHBIE, CITyKeOHbIe MUcbMa. OpraHu3allMOHHbIE
JIOKyMeHTHI. PacnopsiaurenbHbie JOKyMeHTbl. CHpaBOYHO-UH(POPMALMOHHBIE JOKYMEHThI. KanpoBbie
nokyMeHThl. [loHsiTHe noroBopa (KOHTpakTa), corjiaiuieHue, npotokosa. Tumnosas popMa KOHTPAKTA.
OcHoBHBIE pa3aenbl KOHTpakTa. [IpumepHsIit qoroBop Kymiu-npogaxu. [Ilpumepnas popma gororopa
nocraBku. @opMynsip 1oroBopa Ha BO3ME3/IHOE OKka3aHue yciyr. TpaHcrnopTHbie 1oroBopsl. Odopmienue
JI0TOBOpa TPAHCIIOPTHOM AKCHETUIMU. Y HUPUIMPOBaHHAS (popMa CoTIalieHus: 00 U3MEHEHUH U JONOJHEHUN
K JIoroBOpY. YHU(UIMpoBaHHAas ¢opMa COTJIAllIEHUs O 3aMEHE JOTOBOpa (HoBaus). Y HU(pUIIMpoBaHHAS
¢dbopmMma o pactopkenuu aoropopa. Kommepueckue aktel. bianku kommepueckux aktoB. OdopmiieHue akToB 1Mo
npuéMKe IpOoIyKIHH (TOBApPOB) IO KOJIMYECTBY U KauecTBY. OOpa3ibl akToB. JJoBEpeHHOCTH: Pa30BbIe,
crienuanbHele, TeHepaitbabie. O0pa3ibl foBepenHocTell. Knaccudukanus 1oKkyMeHTauu no
BHELTHEAKOHOMHUYECKOH JeSITeIbHOCTU: KOMMepUeckue nucbMa, KOHTpakThl. ['OCThI Ha JOKyMEHTAIHIO 110
BHEUTHEAKOHOMHUYECKYIO JesITeNIbHOCTh. biianku koMMepueckux nuceM. PekBu3nuTel popmysipa
KoMMepuecKoro nucsma. Ocobble TpeOoBaHMA K TEKCTaM KomMepueckux nuceM. Knaccudukanums
KOMMEpUYeCKUX nuceM. J[oKyMeHThI, 0(OpMIISIOLINE MOPSAOK PACCMOTPEHHUS CIIOPOB MEKIY IOPUANIECKIMHU
munami. [IpaBuna opopmieHus npeTeH3noHHbIX nuceM. O0pasibl npeTeH3uil K nepeBo3uuky. dopmyssip
0T3bIBa Ha MpeTeH3n0. O0pasIbl 0T36IBOB. POPMYIISip HCKOBOTO 3asiBiIeHUs. TpeOoBaHus K OOPMIICHUIO
UCKOBBIX 3asBiieHH. [lopsiok HanpaBieHuss 1 0pOpMIICHHS OT3bIBAa HA HCKOBOE 3asiBJICHHUE.

Paznen 2. Opranu3anusi padoThl ¢ JIOKYyMEeHTaMH
CrpykTypa 1 pyHKIIUH CIyK0 JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecTieyeHus ynpasieHus. JJoIKHOCTHbIE HHCTPYKIUH
COTPYAHUKOB cIyx0. OpraHu3aliioHHbIE CXEMBbI JJOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeYeHus yrpaBieHus. MIHCTpyKIus
[0 JOKYMEHTAlMOHHOMY o0ecreueHuIo yrnpanieHus. CoctaB u y4ér o0bEéMa TOKyMEHTO000pOTa NPpeApUATUI
u opranuzanuid. Opranusanus paboThl ¢ JOKyMEHTalKeH, TOCTYNAOMEH B yUpex 1eHUs, IPeANPHUITHS,
OpraHu3aIMK: MPUEM BXOISIINX TOKYMEHTOB, SKCIEIUIIMOHHAs 00paboTKa, MpeIBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE
U paclpeiesieHUe, pErucTpalus, pacCMOTPEHNE JOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM, UCIIOJIHEHHE. OTnpaBka
UCXOIAIINX JOKYMEHTOB. [lepeaya JOKyMEHTOB BHYTPH OpraHU3aluu. Y 4€T KOJINYECTBA JOKYMEHTOB.
KonTpons ucnonsenns 1oKkyMeHToB. OpraHu3anysi 1 TEXHUKa KOHTPOJIS HUCIIOJIHEHUS. TUIOBBIE U
MHAVBUAYAJIbHBIE CPOKU UCTIOIHEHMS 10KyMeHTOB. Cuctema ACKH/I (aBToMaTU3UpOBaHHBIM KOHTPOJIb
UCHoJHEHUs JoKyMeHToB). HoMenknaTypa nen. UnauBuayanbHble, CBOAHbBIE, IPUMEPHBIE U TUIIOBBIE
HOMEHKJIaTypsl Aen. OdopmiieHne HOMEHKIATypsl e, TpeOoBanus kK opopMiIeHHIO eil. XpaHeHne
JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX IOJpa3ACICHUAX. DKCIEPTHU3a LIEHHOCTH TOKYMEHTOB. [loAroToBka nen k ciave B
BEJIOMCTBEHHBIN apXUB.
3aKoHOaTEeNbHBIE aKTHl 1 HOPMAaTHBHO-METOIUYECKUE TOKyMeHTH DenepanbHol apXUBHOHM CIryk0b1 Poccnn
110 ApXMBHOMY XpaHEHHUIO TOKYMEHTOB. B3anmoneiicteue cimyx06 JIOY u BeTOMCTBEHHBIX apXUBOB MIPH
(OpMHPOBAHNHU OCHOBBI IS OCJEYIOIIEr0 XpaHEHN U MCII0JIb30BaHMsl TIOKYMEHTOB. EquHcTBO TpeGoBaHuit



K XpaHCHUIO JOKYMCHTAIUN B ACJIOIIPOU3BOACTBEC U aPXHBC.

Paznen 3. ABToMaTu3anus JAeJIONPOU3BOJACTBA
ABToMaTtu3aus 00paboTKH TOKYMEHTOB. DJIEKTPOHHBIN JTOKYMEHT. DJIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT.
HopMmartuBHo-1paBoBas 6a3a opraHu3aiiiu JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000opoTa. TexHuueckne cpeicTna
CO37aHusl, KOMTMPOBAHUSI W 00paOOTKH JOKYMEHTOB



6. MeToanuecKue YKa3aHUA AJI5 00YIAIONINXCH MO0 OCBOCHHUIO TUCIHUILIUHBI

OcBoeHMe TUCIUTUTMHBI TPEOYET CUCTEMAaTHYECKOTO M3YUYEeHHUsS BCEX TEM B TOU TOCIIEIOBATEIBHOCTH, B
KaKoW OHM yKa3aHbl B paboueil mporpamme.

OCHOBHBIMU BHJIaMH Y4€OHOH pabOTHI SABIAIOTCS ayJUTOPHBIC 3aHATH. VX 11e1b - pacipuTh 0a30BbIe
3HaHUS 00YYaIOLINXCS 10 OCBAUBAEMOM TUCIMITIMHE U CUCTEMY TEOPETHUECKUX OPUCHTUPOB IS
nocjenyomero 0osuee riryboKkoro 0CBOSHHs IPOrpaMMHOI0 MaTepraa B X0/1€ CaMOCTOSTEIbHONU pabOThI.
OOyuaroniemMycst BAXKHO IOMHUTb, 4TO JIEKIHs 3((HEKTUBHO IOMOTAET MY OBJIAJETh IPOTrPAMMHBIM
MaTepHuagoM Osarogapsi paccTaHOBKE IIperoiaBaTesieM He0OOXOAUMBIX aKIIEHTOB U yJIEPKaHUIO BHUMaHUS
MHTOHALIMOHHBIMU MOJYJISLUSMU TOJI0CA, a TAK)KE MOJKIIOYCHHEM ayIH0-BU3yallbHOTO MEXaHU3Ma
Bocnpuatus nHpopmanuu. Kpome Toro, Bo BpeMs JEKIIUU UMEET MECTO MPSIMON BU3YyaIbHBINA U
SMOILIMOHAJIbHBIN KOHTAKT 00y4YaroIllerocs ¢ mpernoaaBareieM, ooecreynuBaronuii 0osee NOJHYIO peanu3aliio
BOCIHUTATEIbHOW KOMIIOHEHTHI 00YUYEeHHUS.

CamocrosiTenpHast paboTa mpeciieyeT CISaYIONTIe ISIIH:

- 3aKpeIUIeHUE U COBEPIICHCTBOBAHHE TEOPETUICCKUX 3HAHUH, ITOTyUYSHHBIX Ha JICKITMOHHBIX 3aHATHUSIX;

- (hopMupoBaHKE HABBIKOB MOATOTOBKY TEKCTOBOW COCTABIISAIONICH HHPOpMALIUK Y4eOHOTO U HAYYHOTO
Ha3HAYEHUS JUTS Pa3MEICHHs B Pa3INYHbIX HHPOPMAIIMOHHBIX CUCTEMAX;

- COBEpIIICHCTBOBAHNE HABBIKOB MTOMCKA HAYYHBIX MyOIMKanuii 1 00pa30BaTEbHBIX PECYPCOB,
pa3MeleHHbIX B cetu HTepHeT;

- CAMOKOHTPOJIb OCBOCHUS MPOTPAMMHOI0 MaTepHara.

OOyuaromiemycst HeOOXOAUMO MOMHUTB, YTO PE3YJIbTAaThl CAMOCTOSTENLHON pabOThl KOHTPOIUPYIOTCS
NPEroJIaBaTeNIeM U YYUTHIBAIOTCS [IPU aTTECTAllUU CTYACHTA.

7. IlepeyeHnb y4eOHO-METOAUYECKOT0 00ecIedeHUs ISl CAMOCTOATEIbLHON padoThl
00y4yaromuXxcs Mo AUCIHUIJINHE

[Tpu camocTosTeTHHON paboTe 00YJAOIIUMCS CIIETYET UCTIONB30BATh:

- pabouue TeTpaiy;

- KOHCHIEKTBHI JICKIIUH;

- TUTEepaTypy U3 MepevHss OCHOBHOM U JIOTIOJTHUTEIHHONU yueOHOM TUTepaTyphl, HEOOXOAMMOMN I OCBOCHUS
JTUCITUTUTMHBI (MOTYJIs);

- TEKCT JICKI[UI Ha AIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX;

- pecypchl HH(DOPMAITMOHHO-TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHON ceTh "MHTepHeT", Heo0X01uMbIe 111 OCBOSHUS
JUCITUTUTUHBL,

- METOJMYECKUE YKa3aHUs ISl 00yUJaIOIIMUXCs IO OCBOCHHIO AUCIUTUIHHBI.



8. [lepeyeHb OCHOBHOM M IONOJHUTEIbHON YUeOHOM JIUTEPATYPbI
OcHoBHas:

1. beikoBa T. A. JlokyMeHTaIIMOHHOE OOECTICUCHHE YITpaBIeHUs (JIeTOPOU3BOACTBO): YueoHoe mocooue/T. A.
brixoBa ;.-MockBa:000 "Hayuno-uzaarensckuit nentp MHOPA-M",2013, ISBN 9785160048055.-304.

http://znanium.com/go.php?1d=390575

JlomoJiTHUTEIbHAS
1. JlokymMeHTaIlmoHHOE 00ecTieYeHUE YIpaBieHUs repcoHaioM: YueoHoe nmocoodue.-Mocka:000 "Hay4uno-
uznatenbekuit nentp MHOPA-M",2015, ISBN 9785160103181.-234. http://znanium.com/go.php?id=488066

2. Yepnona C. I'. lokymenranmonnoe obecneuenue ympasienus/C. I'. Ueprnosa.-HoBocubupck:3010T0i
ko110¢,2014.-106. http://znanium.com/go.php?id=516760



9. Ilepeuenn pecypcoB cetu UHTEpHET, HEOOXOAUMBIX /IJII OCBOCHHUSA TUCIHUILINHBI

http://studme.org/1584072021853/dokumentovedenie/osnovy_deloproizvodstva_yazyk sluzhebnogo_ dok
umenta Kpartkuii Kypc nexiuii no gucuuruinae « OCHOBBI J€JI0NPOU3BOCTBA. SI3bIK CITyKEOHOTO JOKYMEHTa»
10. Ilepeyenb uHGPOPMAITUOHHBIX TEXHOJIOT U, HCIOJIb3yeMbIX IIPH OCYIIECTBJICHUMN
00pa30BaTeJIbHOI0 MPOLECCa MO0 JMCUHUILIHHE

O6pazoBatenbHbIi nporiece o aucuuiuimae QOCHOBBI /1eJI0MPOU3BOICTBA MIPEIOJIaraeT UCIOIb30BaHNE
CJIEYIOIIETO MPOrPaMMHOTO O0ecTieueHusl U HHPOPMAIIMOHHBIX CIIPABOYHBIX CUCTEM:
CrannaptHoe 1O Microsoft Office
CJ10 Konnemxka mpodecCHoHAIBHOTO 00pa30oBaHuUs

[Ipu ocBoeHMM MaTepuasa 1 BHITOJHEHHUS 3aJaHH [0 TUCIUIUIMHE PEKOMEHYETCs CIIOIb30BaHue
MaTepuasoB, pa3MelIeHHbIX B JImunbix kabuHeTax ooyuatomuxcss ETUC [ITHUY (student.psu.ru).

11. Onucanue MaTepHAJILHO-TEXHUYECKOH 0a3bl, HEO0X0AMMOM AJIsl OCYLIeCTBJICHUS
00pa30BaTEJBLHOIO NPoOLECcca 0 AUCHHUILIMHE

O6opynoBaHue yueOHOT0 KaOMHETa:

- IOCA/I0YHBIE MECTa MO KOJIMYECTBY O0YUaIOIINXCS;
- paboyee MecTO MPEenoJaBaTes.

Texunuueckue cpeacTBa 00y4eHUS:

- TIPOEKTOP,

- HOYTOYK,

- KOMITBIOTEPBHI.



DoH/IbI OLIEHOYHBIX CPEACTB JJIsl ATTECTAIMHU MO TUCHHUILIHHE
OcCHOBBI /1€JI0NIPOU3BO/ICTBA

HﬂaanyeMue Pe3yJIbTaThbI oﬁyquI/m o AMCIMIIIINHE 1A (l)OpMHpOBaHHH KOMIICTCHIIMHU U
KPUMTECPUHA UX OLICHUBAHUSA

Komnerenuus IInanupyembie pe3ybTaThl Kputepun oneHuBaHus pe3y1bTaTOB
o0y4eHHs o0y4eHus

IK.3.6 PazpabaTriBaTh HeynoBierBopures

PazpabaTsiBaTh TEXHOJIOTHYECKYIO HE YMeeT pa3padaTbiBaTh TEXHOJIOTUYECKYIO

TEXHOJIOTMYECKYIO JOKYMEHTALUIO, UCIIOIb3Ys JOKYMEHTALUIO

JIOKYMEHTAL1IO TEJIEKOMMYHUKALlHOHHbIE YaoBiieTBOpUTEIBH
TEXHOJIOTHH B 3JICKTPOHHOM Pa3paﬁaTBIBaeT TCXHOJIOTMYCCKYTO
JIOKyMEHTO000pOTE JIOKYMEHTAIUI0, HO HE UCIOIb3YeT

TEJIEKOMMYHHUKAI[HOHHBIC TEXHOJIOTUU B
ANEKTPOHHOM JJOKYMEHTO000pOTE
Xopouo
Pa3pabarbiBaeT TEXHOJIOTHICCKYIO
JOKYMEHTAITUIO, HO YaCTUIHO UCTIONB3YET
TEJIEKOMMYHHUKAI[HOHHBIC TEXHOJIOTUHU B
ANEKTPOHHOM JJOKYMEHTO000pOTE
O1anyHo
Pa3pabarbiBaeT TEXHOJIOTHIECCKYIO
JOKYMEHTAITUIO, UCTIOIh3YSI
TEJIEKOMMYHHUKAI[HOHHBIC TEXHOJIOTUU B
AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000pOTE




OueHo4YHbIE CPEACTBA TEKYHIET0 KOHTPOJIS U MIPOMEKYTOYHOM aTTecTalun
Cxema nocTaBku ;. ba3zoBas

Bua MeponpusiTust npoMe:KyTo4HOI aTTectanmu : [luddepeHnpoBanHbIil 3a4eT

Crnoco0 npoBeeHnst MepoONPHUATHS MPOMEKYTOYHOM aTrTecTanuy : OleHKa 0 JUCHMIUIMHE B paMKax
MIPOMEKYTOYHOM aTTeCTallMK ONPeIeNsIeTCs] Ha OCHOBE 0aJllIOB, HAOpPAHHBIX 00YYaIOIMMCS HAa KOHTPOJIBHBIX
MEPONPUATHSIX, IPOBOJAUMBIX B T€UEHUE YUEOHOIO IIeproIa.

MaxkcumajibHOe Ko1u4ecTBo 0asios : 100

KonBeprauusi 60a/U10B B 0TMETKH

«oTiangHo» - ot 81 no 100
«xopowmo» - ot 61 o 80

«Y0BJIETBOPUTEJBbHO» - OT 43 10 60
«HEyI0BJIeTBOPUTEIbHO» / «<He3auTeH0» MeHee 43 Oana

KoMmnerenuus

Meponpusitue
TeKYyLIero KOHTPOJIA

Koutposmpyemblie 3jieMeHTbI
pe3yJibTAaTOB 00y4eHHsI

ITK.3.6
Pa3pabarbIiBaTh TEXHOJIOTUYECKYIO
JIOKyMEHTALHIO

Paznen 1.
JIoKyMEHTUpOBaHKE
YIIPaBJICHYECKOM
NEeSATEIbHOCTH

3amuiaeMoe KOHTPOJIbHOE
MeponpusiTue

OdopmieHue opraHnu3aliioOHHON U
pacropsaUTeNbHON TOKYMEHTALNH.
Cocrasinenue u opopmiieHue
UH(GOPMaIMOHHO-CIPABOYHBIX
noxkymeHnToB. CocTtaBieHue U opopmiieHue
KaJIPOBBIX TOKYMEHTOB.

IIK.3.6
Pa3pabarbiBaTh TEXHOJIOTHUECKYIO
JIOKyMEHTAITHIO

Paznen 2. Opranuzanus
paboThI ¢ JOKyMEHTaMH
3amuimaeMoe KOHTPOJIbHOE
MeponpusiTue

Opranu3zanus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH.
PGFI/ICTpaHI/IH N KOHTPOJIb UCITIOJTHCHUA
JNOKyMeHTOB. O opMIIeHHE HOMEHKIIATYPbI
Jell, ONpeesIieHHe CPOKa XpaHEHHS
JOKyMeHTOB. @OpMHpOBaHUE U
odopmIieHHE Jena.

ITK.3.6
Pa3pabarbiBaTh TEXHOJIOTHUECKYIO
JIOKyMEHTAITHIO

Pa3nen 3. ABTomaTu3anus
JIEJIONPOU3BO/ICTBA
HNTorosoe KOHTPOJIbHOE
MeponpusiTue

DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT U 3JIEKTPOHHBIN
JIOKyMEHT0000poT.TexHu4ecKe cpeacTBa

CO3/1aHMsl, KOMUPOBaHUA U 00pabOTKU
JOKyMEHTOB.

Crnenudukanuss MeponpuATHI TEKylIero KOHTPOJIA

Paznen 1. JlokyMeHTHpOBaHUE YIIPABJIEHYECKOH eATEIbHOCTH

HpOI[OJ'I)KI/ITeJ'IBHOCTB IMPOBCACHUA MCPOIIPUATHUA HpOMe)KYTOqHOﬁ aTTecTaluu: 2 yaca

YcnoBus mpoBeeHUS] MEPOTIPUATHUS: B YAChI ayIMTOPHO padoThI

MakcumanbHBIH 0ajll, BRICTABISEMBIN 32 MEPOTIPUATHE MMPOMEKYTOUHOM arTecTanun: 30

[Tpoxoxnoii 6amr: 13

Iloka3aTey OLHEeHUBAHUA

Bajaasl

CoctaBuTh ¥ 0POPMHUTH HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIEC JOKYMEHTBI

10




O¢opMHUTh OPraHN3aLMOHHYIO U PACTIOPSAUTENBHYIO TOKYMEHTALIUIO. 10
CoctaBuTh 1 OPOPMUTH KAZAPOBBIE TOKYMEHTHI 10

Paszgen 2. Opranuszanusi padoThbl ¢ IOKYyMEHTAMU

[TpoaomKUTET HOCTD MTPOBECHUS MEPOTIPUATHS IPOMEKYTOUHOM aTTeCTalluu: 2 yaca

YcnoBus mpoBeaeHUS MEPOTIPUATHUS: B YAChl ayINTOPHOI padoThI

MakcumanbHbIi 0ajul, BRICTABISEMBIN 32 MEPOTIPUATHE MMPOMEKYTOUHOM arTectanun: 30

[Tpoxoxnoii 6amr: 13

Iloxa3aTesn oeHMBaHUSA Banast

OpranuzoBaTh paboTy ¢ JOKyMEHTaMH. PerucTpupoBaTh 1 OCYIIECTBIATH KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS 10
JIOKYMEHTOB.
OdopmiaTe HOMEHKIATYPY Jen. Onpenenenue cpoka XpaHeHHs Jena. 10
®opmupoBaTh J1ena 1 0popMIIATE OOJIOXKKY JIea. 10

Pa3znen 3. ABToMmaTu3anus 1eJI0NPOU3BOJACTBA

IIpoaomKUTENBLHOCTD IPOBEAEHUS MEPOIIPUATHUS IPOMEKYTOUHOM aTTECTALMU: 2 Yaca

YcnoBus mpoBeaeHUS] MEPOTIPUATHUS: B HAChl ayIMTOPHOI padoThI

MakcumanbHbIA 0ajul, BRICTABISEMBIN 32 MEPOTIPUITHE MPOMEKYTOUHOM arTecTanun: 40

[Tpoxoxnoii 6amr: 17

IToxa3aTen oeHMBaHUSA Banabt

3HaTh ¥ IPUMEHATh HOPMAaTUBHO-IIPABOBYIO 06a3y B 007aCTH MOHATHIA "3JIEKTPOHHBIH 10
JIOKyMEHTOO000pOT".
[IpuMeHATh TEXHUYECKHUE CPECTBa 00PAOOTKH M KOMTUPOBAHUS TOKYMEHTOB 10
3HaTh ¥ IPUMEHSITH HOPMATHUBHO-TIPABOBYIO 0a3y B 00J1aCTH MOHATHH ""2JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT" 10
[IpuMeHsATh TEXHUYECKHE CPEACTBA CO3AAHUS TOKYMEHTOB. 10




