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1.0BIIASI XAPAKTEPUCTHKA PABOYEN ITPOT'PAMMBI
JTACHUILIAHBI OM1.09 JOKYMEHTALIMOHHOE
OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUS

1.1 Hea» ®W MecTO JAUCHMILUIMHBI B CTPYKTYpe OCHOBHOM
o0pa3oBaTeJIbHOIl IPOrpaMMBbl:

PabGouass mporpaMma AMCHUIUIMHBI SIBISETCS YaCThIO MPOTPaAMMBI
MOJITOTOBKU CIEIMATIUCTOB CpeaHero 3BeHa B cooTBercTBUH ¢ DPI'OC mo
cnenuanbHocTy (cnenuanbHocTsM) CITO 43.02.06 - CepBuc Ha Tpancnopte (1o
BUJAM TPaHCIIOPTA). JucuuninuHa OTHOCHTCS K rpymmne
o011enpoQeccuoHaNbHBIX JUCIUIUINH TPO(ECCUOHAIBHOTO YUeOHOTO LUKJIA.

Oco0oe 3HaueHuEe AUCLMILIMHA UMEET NMpu (HOPMUPOBAHUU U Pa3BUTUU
cnenyromux komnerenuuit OK 5, OK 9, TIK 1.2.

OK 5. OcymiecTBIATh YCTHYIO M TMCBMEHHYI0 KOMMYHUKAIUIO HA
rocyapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit @eaepannn ¢ yaeToM 0COOEHHOCTEN
COLIMAJIFHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA.

OK 9. Ilonws3oBatbes mpodeccuoHaIbHOM TOKyMEHTaIuel Ha
rOCy/1apCTBEHHOM U MHOCTPAaHHOM SI3bIKaX.

[1K 1.2. OdopmisaTts u iepeoGopMIISITh TOKYMEHTHI 110 TACCAKUPCKUM U
I'PY30BBIM [IEPEBO3KAM.

1.2I1nanupyemblie pe3yJibTaThl OCBOEHUS! AN CUMIJIHHbI
B pe3ynbTaTe 0CBOCHUS TUCUUILIUHBI 00YYaIOIUNAC JOJKEH YMETh:

- 0(opMIIATh JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHOU 0a3o0il, B
TOM YHCJIE C UCIIOJIb30BaHMEM MH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

- WCITI0JIb30BaTh YHU(PUITUPOBAHHBIE (DOPMBI JOKYMEHTOB;

. OCYILECTBJISITh XPAHEHUE U TTOUCK TOKYMEHTOB;

- HUCIOJIb30BaTh TEIICKOMMYHHKAITMOHHBIC TEXHOJIOTUH B 3JICKTPOHHOM
JIOKyMEHTOOOO0pOTE.

B pe3ynbTaTe 0CBOCHUS TUCITUTUTHHBI 00YYarOIHIACS TOJIKCH 3HATH:

- MOHSTHE, 1ICJIM, 3a]a4i U IPUHIUIILI ACIONPON3BOICTBA,

OCHOBHBI€ MTOHSTHUS JJOKYMEHTAIIHIOHHOTO O0ECTICUEHHsI YIIPABICHUS;

- CHCTEMBI JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUeHHSI YIIPABJICHUS;

- KJIACCU(UKALIMIO TOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO ¥ O(POPMIICHHIO IOKYMEHTOB;

- OpraHu3aluio JOKYMEHT00OopoTa (pueM, 00padoTKy, perUCTpaIIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIEJ).



2 CTPYKTYPA U COAEPKAHUE JUCIHUIIJINHBI

2.1 O0beM TUCHUNJIMHBI U BUIbI Y4eOHOH padoThl

Bun yue6HON pabOThHI Ob6beM yacoB

OO0s3aTenbHas ayAuTOpHAs yueOHast Harpy3Ka (BCETo) 40

B TOM YHUCJIC:

TEOpEeTHUECKOe 00yUeHUE 22
NPaKTHYECKUEC 3aHATHS 18
2

M3 HUX IMPAKTHYCCKasd IMMOATrOTOBKaA

[IpomexxyTouHas arrectauus B popme HuddepenunpoBaHHOro 3a4eTa




2.2 TemaTu4eckuii miaH u coaepxxanne Jucuuiuinabl OI1.09 /lokyMeHTanMOHHOE o0eceueHne yIpaBJeHUs!

Koasl
Conep:xanue y4eOHOT0 MaTepHAJIa, JJa00PaTOPHbIE U MPAKTHYECKHE KOMIIeTeH I,
HaumenoBanue O6neM ¢opmuposanuio
padoThl, CAMOCTOSITEJIbHAS padoTa 00yyarouuxcs, KypcoBasi padbor KOTOPBIX
Pa3acioB H TEM (IPoeKT) TACOB | nocoBeryer
3JIEMEHT
NMPOrpaMMblI
1 2 3 4
Brenenue. JlokymeHT ' [3HaueHue W cojepkaHue AUCHUIUIUHBL «JlokymeHTanmonHoe obecnedyenue, 2  |OK S5, OK 9, IIK
cUcTeMa JIOKYMEHTAlUHU |[yIpaBlicHUs». [IoHATHE TEPMUHOB «IOKYMEHT», <«JIOKYMEHTHPOBAHHEY, 1.2
«JIOKYMEHTAllMOHHOE  OOecrieueHre  ymnpaBlCHUs».  YHUPUKAUS |
CTaHJapTU3AIMU YIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB.
Paznen 1. J[OKyMEHTHpPOBaHUE YIIPABICHYECKON JIESITEIbHOCTH. 2
['ocynapcTBeHHasi cucTeMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECTeueHus ympaBlieHUus -| 2 OK 5, OK 9, IIK
CBOJI MPABWJI, YCTAHABIMBAIOIIUX €IUHBIC TPEOOBAHUS K JOKYMEHTHPOBAHUIO 1.2
Tema 1.1. YIPABJICHUYECKON JIEITEIbHOCTH W OpraHu3aluu paboThl C JOKYMEHTaMH Ha
['ocynapcTBeHHAs cUCTEMa [IPEANPUATUSX PA3TUUYHBIX OPTAHU3AIMOHHO-TIPABOBHIX (POPM.
JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieueHusl yIpaBJICHHUS.
Paznen 2. CucreMa OpraHn3allMOHHO-PACTIOPSAUTEILHON JOKYMEHTAIIUH. 8
TpeboBanus k opopmiteHHI0 JOKyMeHTOB. Kiaccudukanus opranmzammonHo-| 2 |OK 5, OK 9, I[IK
Tema 2.1. pacnopsIANTEIbHON TOKYMEHTAIWH. 1.2
VYuudunmpoBanHas [IpakTiueckas 3anstue Nel Cocrasienue u opopmienne OPJI. 2
CHUCTEMa OpraHU3aAlMOHHO-
pacropsIANTEILHON

JOKYMCHTAIIUN




Tema 2.2. Y cTaB, MOJOKEHUS, JOTOBOP YUPEAUTEIIEH, MPABUIIA BHYTPEHHETO TPYAOBOTO OK 5, OK 9, IIK
OpraHu3aliMoHHbIE acropsJiKa. 1.2
JIOKYMEHTBI. [IpakTueckas 3anstue Ne2
Cocranenue u opopmieHue HHGOPMAIIMOHHO- CIIPABOYHOM IOKYMEHTallUU
Paznen 3 KanpoBas nokyMeHTanus
Tema 3.1 CocTaB 1 0cOOEHHOCTH O(POPMIICHHS TOKYMEHTOB TI0 IMYHOMY COCTaBYy. OK 5, OK 9, TIK
JoxkymentupoBanue  [KomriuiekToBaHue JM4HOTrO nena. Aproouorpagus. Pesrome. 3asBnenue o 1.2
TPYIOBBIX npuemMe Ha padoty. [Ipukasbl o JMYHOMY COCTaBY.
IIPABOOTHOLICHUN [IpakTueckas 3anstue Ne3
OdopmiieHne npuka3zoB N0 JUYHOMY cocTaBy. OpopMieHue Tpya0BOro
TIOrOBOpa, MPHKa3a 0 NpHeMe Ha paboTy
[IpakTueckas 3anstue Ned
Odopmienue cripaBoK, JOKJIAIHON U CTyKeOHOH 3aIMCKU.
Paznen 3. JloroBopHO-IIpaBOBasi JOKYMEHTALIUSI.
[TonsiTust noroBopa. Busibl 1oroBopoB. OK 5, OK 9, IIK
Tewma 3.1. 1.2
[TonsiTue norosopa,
COTJIAIIECHMS], IPOTOKOJIA.
[IpumepHas ¢hopma 10roBOpa KOMUCCHH, MOCIIEI0BATEIBHOCTD €T0 OK 5, OK 9, IIK
Tema 3.2. [Ipumeprbie | 0OpPMIICHHUSL. 1.2
¢opmbl norosopa komuccuu|[Ipaktuaeckas 3ansarue Ne3
U 10rosopa nopydenus. |CocrapiieHUE U 0OpMIIEHUE JTOBEPEHHOCTEM.
Paznen 4. JIOKyMEHTBI 110 BHEITHEOKOHOMHYECKOU JIEATEIbHOCTH.
Kiaccudukanusi JOKyMEHTOB TTO BHEITHEIKOHOMHYECKOHN JAeATETbHOCTH. OK 5, OK 9, TIIK
Tema 4.1. Kommepueckue [PekBu3UTHI (hopMyssipa KOMMEPUECKOTO MUChMa. 1.2

IMMCbMa, KOHTPAKTHI.

Tema 4.2.
brianku koMMepUecKux

Oco0Oble TpeOoBaHUs K TEKCTaM KoMMepUeckux nuceM. Knaccudukanms

KOMMCPUYCCKHX ITHUCEM. Tumnossie q)OpMLI KOMMCPYCCKHX ITHUCEM.




IIICEM. [IpaxTrueckas 3ansaTue Neb 2
Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTAMHU B YUPEKICHUU
[IpakTHueckasi moJroToBKa
OdopmrsTh (TepeodopMIIsTh) OMIIETHI MacCaKUpaM
2
[IpakTrueckas 3ansatue Ne7 PaboTa ¢ 351€KTpOHHOM MOYTON
Paznen 5. [[peTeH3MOHHO-UCKOBAsI JOKYMEHTAIIHS. 4
Tema 5.1. JlokyMeHTBI, OGOPMIISIONINE TMOPSAJOK PACCMOTPEHHUSI CIOPOB MExay| 2 OK 5, OK 9, IIK
JIOKyMEHTBI, fopuaudeckuMu Jinamu. [lpaBuna odopMiieHUsT NPETEH3MOHHBIX IHCEM. 1.2
odopmIsitotire mopsiok  [(O0pasiel MPETEH3UM K IEPEBO3UHKY.
paccMoTpenus ciopoB  [[Ipakruueckas 3aHsTre Ne§ 2
MEXIy ropuandeckuMu  (CocTaBiIeHUE TPETEH3UOHHBIX MTHCEM.
JIUIIAMH.
Paznen 6. Opranuzaiusi pabOThI ¢ TOKYMEHTaMHU. 4
Tema 6.2. Opranm3aiuss W TEXHHKa  KOHTPOJS  WCMOJHEHWs. TumoBele u| 2 OK 5, OK 9, IIK
Opranuzanus WHIUBUAYaJIbHBIE CPOKM  HUCIOJHEHUsS JOKyMeHTOB. CucremaTu3aius 1.2
OTNIEPATUBHOIO M APXUBHOTO [TOKYMEHTOB U WX XpaHeHue. CucremaTusanus J0KyMeHTOB. DopMupoBaHue
XpaHEHUs IOKYMEHTOB  |OCHOBBI JIJIsl MOCTEAYIONIEro XpaHEeHUs ¥ UCTI0JIb30BaHMS JOKYMEHTOB
[TpakTuueckas 3anstre Ne9 2

OdopmiieHrie HOMEHKIIATYphI el

Toro

40







3. YCJIOBUA PEATIM3ALIUU TPOTPAMMBI INCHUITJIMHBI

3.1TpedoBaHus K MUHUMAJIbHOMY MaTePHAIbHO-TEXHHYECKOMY
o0ecre4eHH10
Peanuzariyst mporpamMMbl IUCITUILIMHBI IPEANOaraeT HaJudue
yaeOHOTO  KabmHera  «CTaHmapTU3alWu, METPOJOTHH W TMOATBEPKICHUS
cooTBeTcTBUA). OO0pynOBaHNEe yueOHOr0 KaOMHEeTa:

- pabouee MecTo MpenoaBares,
- TIPOEKTOD,

- JI0CKa UHTEPAKTUBHas,
- KOMIIBIOTEP,

- JI0CKa ayauTOpHas,

- CTOJ MpenojiaBaTes,

- ctyn ISO-1,
- CTOJI,

- CTYyJI-ayAUTOPHBIN IBYXMECTHBIM.

3.2 UudopmanmoHHoe odecnedyeHue 00ydeHus
IlepeyeHb peKoOMeHyeMBbIX Y4e€OHBIX U3IaHU A, TOTOJTHUTEIHLHOM

JINTEPATYPbI

OcCHOBHBIC HCTOYHUKH
IleyaTHble U3TAHUS:
1. Ilmenxo, A. B. JlokymeHTainimonHoe obecrniedeHue yrpapieHus [TekcT] : yueOHuK
JUISL CTYJ. yupexnaeHuil cpef. npod. odpazosanus / A. B. ITmenko, JI. A. loponuna. -
14-e uzn., crep. - M. : Akagemus, 2015. - 224 c.
2. Pywmpiauna, JI. A. JlokymeHTallMOHHOE oOecreueHne ynpaBieHus: [TekcT]
y4eOHUK JUIsl CTYICHTOB YUpexXaeHui cpennero mpod. ooOpazosanus / JI. A. PymbiHMHA.
- 12-e u3n., crep. - M. : Akagemus, 2014. - 288 c.
DNeKTpOHHbIE U3AaHus (AJEKTPOHHBIE PECYPCHI):
1. Jloponwmna, JI. A. JlokymeHTaIimoHHOE 0OECTICUCHNUE YIIPABICHUS ;| YICOHHUK U
IPAaKTUKYM JUIsl cpeiHero npodeccuonansHoro oopasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C.
WputukoBa. — 2-e u3z., nepepad. u gon. — Mocksa : U3narenscto FOpaiit, 2024. —
270 c. — (ITpodeccuonanpuoe odpazoanue). — ISBN 978-5-534-160178. — Tekcr :
anekTpoHHbIl // OOpa3oBatenbHas miardopma FOpaiit [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/539338



https://urait.ru/bcode/539338

2. Kopyeesn &S d R onsHIABRSAE LRSS BRI IR B BT Y HERHYK 1

IPaKTUKYM Il cpeiHero npodeccuonansuoro oopasosanus / . K. Kopuees, A. B.
[Tenxo, B. A. MamypueB. — 3-e u3a., nepepad. u non. — Mocksa : M3naTenbeTBo
FOpaiit, 2024. — 438 c. — (IIpodeccuonanpHoe oopazoanue). — ISBN 978-5-534-
16002-4. — Texcr : anexTponHkIi // O0pa3oBaTenbHas mwiatgopma FOpait [caiit]. —
URL: https://urait.ru/bcode/539262

3. Kysnenos, U. H. JlokymeHTanmmonHoe obecredeHue ynpapieHus. [JokyMeHTo000pOoT
U JITIOTIPOU3BOJICTBO : YICOHUK U MPAKTHUKYM TSI CPEAHETO MPOEeCCHOHATBHOTO
ob6pazopanus / W. H. Ky3nenoB. — 4-¢ uzn., nepepad. u gon. — Mocksa : M3gaTeascTBo
FOpaiit, 2024. — 545 c. — (IlpodeccuonansHoe oopazoanue). — ISBN 978-5-534-
16004-8.— TekcT: 2JIeKTPOHHBIH //

OopasoBarenbHas iatdopma FOpaiit [caiir]. — URL: https://urait.ru/bcode/537146 4.
[yBanosa, H. H. JlokymeHTalmonHoe odbecrneueHre ynpaBieHus : y4eOHUK U
MPaKTUKYM JUTsl cpeiHero npodeccnonansHoro oopasosanus / H. H. lllyBanoBa. — 2-¢
n3a. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2023. — 265 c. —
(ITpodeccuonanproe oopazobanue). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Texker :
anekTpoHHbIHN // OOpa3zoBatenbHas maatdopma FOpaiit [caitt]. — URL:
https://urait.ru/bcode/511963

JlonomHUTEIbHBIE UCTOYHUKHU

DNEeKTpOHHBIE U3AAHUS (ITIEKTPOHHBIE PECYPCHI):

1. Kypmaxkosa, H.b. JleioBbIe OTHOIIEHUS U TOKYMEHTOOOOPOT B JIOTUCTUKE : YUEOHUK
/ H. b. Kypmiakosa, I'. T". JIEBkun. — Mocksa : ®I'BY JITIO «Y4uebHo MeToauueckuit
IIEHTP 1O 00pa30BaHMIO Ha JKEJIE3HOJOPOKHOM TpaHcmopTtey, 2021. — 608 c. — 978-5-
907206-73-1. — Texkct: anexrponnbiii // YMII XK/ T: anexkrporHas OubiIroTexa. —
URL: https://lumczdt.ru/books/1196/251730/

2. XKypuan « JkoHOMHKA XKeJe3HbIX Jopor» - https://rgups.public.ru/editions/318/

3. XKypuan «JlenomnpousBoactsoy - https://www.top-personal.ru/

4. Kypnan «YnpasiaeHue nepconaiom» - https://www.top-personal.ru/
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4 KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJBTATOB OCBOEHUSI
JTUCLIATLTUHBI
KOHTpOJ'H) nu OHGHKy pe3y.HBTaTOB OCBOCHUA JUCIHHUITIINHBI OCYIHCCTBJI?IGT
MMpernoaaBaTCiib B IIPOLCCCC IMPOBCACHUA ITPAKTHYICCKUX BaHHTHﬁ, TCCTUPOBAHHA, A

TAaKIKC BBIITOJIHCHUA O6yIIaIOHII/IMI/ICSI HWHANBUAYAJIBHBIX BaﬂaHHﬁ, ITPOCKTOB,

UCCIIEe0OBAHNH.
DOpMBI 1 METOJIBI KOHTPOJIS
PesynbTaTel 00y4ueHUs Y OLICHKH PE3yJIbTaTOB
(OCBOCHHBIC YMEHHUSI, yCBOCHHBIC 3HAHUS ) 00yueHus

JOJDKCH 3HATh.

- IIOHATHC, oCJin, 3aga4u U IIPUHIOUIILI
JICIIOIIPON3BOACTBA,

- OCHOBHBLIC ITIOHATHA JOKYMCHTAIMOHHOI'O

oOecrieueHus ynpaBieHUs;
- CHCTEMBbI JJOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCTIeYeHHU s

YIIPABIICHUS,
TeKylmmui KOHTPOJIb: YCTHBIN

- KJIacCCU(PUKAIIUIO TOKYMEHTOB;
onpoc pedepar npakTudeckas

- TpeOOBaHMS K COCTaBIICHHUIO U 0()OPMIICHHUIO
paboTa TecCTUpOBaHHE

TTOKyMCHTOB; -
KOHTpOJIbHAs paboTa
- OpraHu3zaIuio JOKYMEHTO000poTa (IpueM, p P

omarrHsis pabora
00pabOTKy, pETUCTPALINIO, KOHTPOJIb, XPAHECHHE e p

NTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy J€N);
IIpoMexxyTodHas aTTecTanusl:

NTOJDKEH YMETb: .
nudPepeHInpOBaHHbIN 3a4eT
- 0OpMIIATH TOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUU C

HOPMAaTHUBHOM 0a30i, B TOM YHUCIIE C
MCII0JIb30BaHNEM MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;
- HCIOJb30BaTh YHU(GUIUPOBAHHBIE (POPMBI
TTOKYMEHTOB;

- OCYILECTBIISATh XPAHEHHE U IMOUCK JTOKYMEHTOB;

-UCIIOJIb30BATh TCIICKOMMYHHUKAIMOHHLIC

TEXHOJIOTUU B AJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOOPOTE.
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