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1.ITACIIOPT PABOYEM ITPOI'PAMMbI YYEBHOM ITPAKTUKH
(OPTAHM3AIUA TOKYMEHTOOBOPOTA)

1.1. O6aacTe npuMeHeHusi padoyeil mporpaMmbl y4eOHOH NPAKTHKH (OpraHu3anus
AOKYMEHT0000poTa)
[Tporpamma y4eOHON MpakTHKH (OpraHu3alus JOKYMEHT0000poTa) (Hanee — ydyeOHas MpaKTHKA)
ABIISIETCS. YaCThIO OCHOBHOM MpodeccnoHanbHOil 00pa3oBaTeIbHON MPOTrpaMMbl B COOTBETCTBUU C
®I'OC CIIO mo mpodeccun 46.01.03 [lenonpou3BOIUTENIF B YaCTH OCBOSHUS KBaTU(UKAIMU
JEJIIONPOU3BOIUTENb U BUAOB MpodeccruoHanbHON nestenbHocTH (manee — BIIJ]) mo momymio
I[IM.01 JloKkyMEHTHpOBaHHE YIPABICHYECKON JEATCILHOCTH M OpraHm3anus paboThl ¢
JIOKYMEHTaMH, U COOTBETCTBYIOIIMX KOMITETCHIIHM:

I[IK 1.1 OcymecTBiaarh mpueM, NEPBUYHYIO OOpaOOTKY M PETHCTPALMIO IMOCTYMAroIIei
KOPPECIOH/IEHIIMH, B TOM YHUCJIE C UCIIOJIb30BAHUEM ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.2 TlepenaBaTh JOKYMEHTHl Ha UCIIOJHECHHUE B MOJPA3ACIICHUS C YUYETOM PE30JIIOIUU
PYKOBOJMTEIIEH OpPraHU3aLMH.

IIK 1.5 OcymecTBiaTh 00pabOTKy, pETUCTPAIMI0O U OTIPABKY MCXOASAIICH TOKYMEHTAIIUU
ajzpecaTam, B TOM YHUCIIE C UCIIOJb30BAaHUEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX CUCTEM.

1.2. Hean 1 3a1a4n yueOHOH NPAKTUKHU (OpraHu3anus J0KyMeHT0000poTa)

VYyeOHasi mpakTuka (opraHu3anusi JOKyMEHTOOOOpOTa) HalpaBiieHa Ha (pOpMHpPOBAHUE Yy
oOyJaromerocss yMEHHH, MNPUOOPETCHHWE TMEPBOHAYAIBLHOTO TMPAKTHYECKOTO  OIBITa  JUISA
MOCIEAYIOLIETO OCBOCHUA MMM OOIIMX U Mpo(ecCHOHANBHBIX KOMIIETEHIMI Mo mpodeccuu B
pamkax moxyis [IM.0O1 JlokymeHTHpOBaHWE YIPaBIECHUYECKON MEATEIIBHOCTH M OpraHu3alus
paboThI C TOKYMEHTAMH.

B xome ocBoeHusi mporpaMMmbl Y4eOHOW NpPaKTUKH (OpraHu3anus JOKYMEHTO00O0pOTa)
oOyJaromuiicst J0IKeH

BJIA/IeTh HABBIKAMM:

- IPUEM U NepBUYHASI 00pabOTKa BXOAAIIUX JOKYMEHTOB;

- TPEABAPUTEIIBHOE PACCMOTPEHUE W COPTUPOBKA JOKYMEHTOB Ha PETUCTPUPYEMBIE M
HEPETUCTPUPYEMBIE;

- MMOJITOTOBKA BXOJIAIINX JIOKYMEHTOB JUIsl PACCMOTPEHUSI PYKOBOJIUTEIIEM;

- PETUCTpALIMS BXOJAIIUX TOKYMEHTOB;

- OpraHu3aIus JOCTaBKU JOKYMEHTOB UCTIOJIHUTEIISIM;

- 00paboTKa, peTUCTpalvs U OTIPaBKa UCXOASIINX JOKYMEHTOB.

yMeTh:

- MPOBEPATh NMPABWIBHOCTH JOCTABKM KOPPECHOHJEHIIMH; NMPABWIBHOCTh U IIEJIOCTHOCTh
BIIO>KCHHS;

- OLIEHUBATh COJIep KaHNe MOCTYNUBILIUX JOKYMEHTOB C LEJbIO0 UX PACIPECICHUS;

- TIOJIb30BAThCS aBTOMATU3WPOBAHHBIMH CHUCTEMaMHU y4Y€Ta, PErHUCTpali Tpu padbore ¢
JIOKYMEHTaMU OpraHU3alllH;

- OmpeneNnsaTh MapHIPyT IBWKEHUS KOHKPETHOTO JOKYMEHTa W JOBOJWTH JOKYMEHTHI 0
WCIIOJIHUTEJIEH B ONPE/ICIIEHHBIE CPOKH;

- paboraTh €O BCEHl COBOKYNHOCTHbIO HH(POPMAIIMOHHO-IOKYMEHTALIMOHHBIX PECYPCOB
OpraHu3aluy;

- BECTH yUYeT POXOKICHUS IOKYMEHTaJIbHBIX MaTePHAJIOB;

- MPUMEHSTH MPABUIIA PYCCKOTO SI3bIKa MPU MPOBEPKE JOKYMEHTOB MEPE]T OTIPABKOM;

- MPOBEPSATH MPABUILHOCTH OPOPMIICHHUS U KOMIUIEKTHOCTD UCXO/ISIINUX JOKYMEHTOB;

- COPTUPOBATH JOKYMEHTHI MO Cloco0aM JOCTaBKU, MPU HEOOXOAUMOCTH, YIaKOBBIBATH
JIOKYMEHTHI U OTIPaBJISTh;

- MOJIH30BATHCS ABTOMATU3MPOBAHHBIMU CUCTEMAMH y4eTa, PETUCTpaliy, UHPOpPMAIIHOHHO-
CIIPaBOYHBIMU CHCTEMaMH TMPU padboTe ¢ JOKYMEHTaMHU OpraHU3aIHH.



1.3. KosinyecTBO 4acoB Ha OCBOeHHE MPOrpaMMbl y4eOHO NMPAKTUKH (OpraHu3anus
AOKYMEHT0000poTa)

Pabouast mporpamma paccunTana Ha IPOXOKIEHUE 00yUYaAIOIUMHUCS IPAKTUKH B 00beMe 72
4acoB.

2. PE3VJBTATBI OCBOEHHUSI PABOYEM TIPOTPAMMBI YUYEBHOU
MMPAKTUKHU (OPTAHU3ALUA JOKYMEHTOOBOPOTA)

PesynpTaTrom ocBoeHuss pabouedl TporpaMMbl  y4eOHOW MpakTUKH  (OpraHU3aIus
JOKyMEHTOO00pOTa)  SIBJISIETCS  OBJIAJEHHE  OOyYarolMMHCA BUJIOM  IpOodecCHOHAIBHOM
nesitensHocT (BITJ]): TIM.O1 JlokymMeHTHpOBaHME yIPABICHUYECKON IESITEIBHOCTA M OpraHU3aIHs
paboTel ¢ jgokymeHTamu, B ToM umcie mnpodeccuoHanbHbiMU (IIK) m  obmummu (OK)
KOMIIETEHIIUSIMHU:

Kon HaunMeHnoBanue koMneTeHIuu

K 1.1 OcymiecTBIATh  NMPUEM, TEPBHYHYIO  O0pabOTKY H  PETUCTpaIrIo
MOCTYMAIOMIEH KOPPECIOHJEHIIMM, B TOM 4YHUCJIE C HCIOJIb30BAaHUEM
ABTOMATHU3MPOBAHHBIX CHCTEM

K 1.2 IlepenaBaTe JOKYMEHTBl HAa MCIOJHEHHE B IOAPA3JEICHUS C YYETOM
PE30JIOIMH PYKOBOJUTEIICH OpraHU3aluu
K 1.5 OcymiecTBisATh  00pabOTKY, PETUCTPAIMI0O W OTIPABKY  HUCXOJSIICH

AOKYMCHTalluU azapecaram, B TOM qucic C HCIIOJIBb30BaHUCM
ABTOMATHU3WPOBAHHBIX CUCTCM

OK 01 BreibupaTth crmocoObl pemieHus 3afad MpodecCHOHATbHONW AeATeIbHOCTH
MIPUMEHUTEIBHO K Pa3JIMUYHBIM KOHTEKCTaM
OK 02 Hcnonb30BaTh COBPEMEHHbBIE CPENICTBA IMOMCKA, aHAJIM3a M UHTEPIIpPETalun

uHpopManuu U HMH()OPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTUU [UIS BBITOJHEHHS 33134
npodecCuOHAIBHON 1S TEIbHOCTH

OK 09 [Tonp30BaThCst MPOPECCHOHANBHON TOKYMEHTAIIMEH Ha TOCY/IapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM SI3BIKaX

JIn4HOCTHBIE pe3yabTaThl PeaJiM3alui NPOrpaMMbl BOCIIUTAHUS

JIPB 3 CoOGnronarommii HOPMBI TPABOMOPSIKA, CIASAYIOIIMN HAeallaM T'pakJIaHCKOTO
oOmiecTBa, odecrieueHus: 0€30MacHOCTH, paB ¥ cB0OOA rpaxaH Poccun. JIosuibHBIN K ycTaHOBKaM
U TPOSBIICHUSIM TpeACTaBUTENEH CYOKYNbTYp, OTIMYAIOIIUN UX OT TPYII C JECTPYKTUBHBIM U
JIEBUAHTHBIM MOBEACHUEM. J[EMOHCTPUPYIOIIMN HENPUATHE W NPEIYNPEKTAOIUN COLHUAIBHO
OTIACHOE MOBEJCHUE OKPYKAIOLINX.

JIPB 4 IlposBisiomuil U AEMOHCTPUPYIOIIMN YBaXEHHE K JIOASAM TpyJa, OCO3HAKOLIMM
LIEHHOCTh cOOCTBEHHOrO Tpyaa. Crpemsimuiics K (pOpMHUPOBAHUIO B CETEBOM Cpejie JIMYHOCTHO U
npo¢eCCHOHATBHOI0 KOHCTPYKTUBHOTO «IIU(PPOBOTO CIIEa».

JIPB 10 3aborsmmiicss O 3aluTe OKpYy)KamooIleld cpelbl, COOCTBEHHOM U 4YyXKOM
0€30I1aCHOCTH, B TOM 4HCIIe IU(PPOBOI.

JIPB 14 IlposBastomuii CO3HATENbHOE OTHOIICHUE K HEMPEPHIBHOMY OOpa30BaHUIO Kak
YCIIOBHIO YCTIEHIHOM NMpo(dhecCHOHaIbHONM U 00IECTBEHHOM eI TETbHOCTH.

JIPB 16 CobOmromarommii HOPMBI M TNpaBWia ACIONPOU3BOACTBA, DJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa; HEe PACHpPOCTPAHSIOMUI TaHHBIE 110 JUYHOMY COCTAaBY M MHYIO MH(OpPMAIIHIO
TPETHUM JIUI[AM UJIU OPTaHU3alHsIM.




3. TEMATHYECKMM IIJIAH U COJEP)KAHUE YYEBHOM MPAKTUKH (OPTAHU3AIINA JOKYMEHTOOBOPOTA)
3.1. TemaTn4yecknii mi1aH y4eOHOH NPAKTHKHU (OPraHu3anusa J0KyYMEHT0000poTAa)

Kox 1 HanmeHOBaHME MTPOHECCHOHATHHOTO MOYIIS Komp! mpodeccrnoHambHBIX KOMIETEHITHN KomnuuecTtso Komnuectso Cemectp
Hezlenb aKa/IEMHIECKUX 9acOB
[IM.01 HoxymenTtupoBanue ynpasiaenueckor | [IK 1.1, ITK 1.2, IIK 1.5 2 Henenu 72 1 cemectp

JACATCIIbBHOCTU U OpraHu3anus pa6OTBI C

JIOKYMEHTaMU

3.2 Copepxxanue y4eOHOI NPAKTHKH (OPpraHU3anusi JOKYMEHT0000p0TAa)

HaunMmeHoBaHue 3TanoB NPAKTUKH

Buasbi pador

O0BeM yacoB

IToaroroBuTEILHDLIN

Teopernueckas 1 METOAUYECKAS MOATOTOBKA K TIPEJICTOSIICH MPAKTUKE.
VYyactue B ycranoBouHoM koH(pepeniuu. [lonydenue 3ananmii.

2

OcHoBHOI

W3ydyeHue CTpyKTypbl OpraHU3allid — MeCTa MPOXOXKICHUS MPAKTHKU (Janee —
OpraHU3aIMM) C LEJIbI0 COCTABICHUS CXEMbI CTPYKTYPbI OpraHU3aIIHH.

4

O3HaKOMJICHHE C IIpaBOBbIMU (y‘lpe,Z[I/ITGHBHBIMI/I), JIOKaJIbHBIMU HOPMATHBHBIMH
AKTaMU U paCrnopsAguTCIbHBIMU TOKYMCHTAMM OpraHMU3aluu.

O3HakOMJIEHME C BUAAMM JIOKYMEHTOB opraHu3auuu. O3HAKOMIIEHHE C COCTaBOM U
0COOEHHOCTSIMH JIOKyMEHTOB OpPTaHHM3alli{, PETYIHUPYIOUINX TPYAOBBIE OTHOIICHUS
(opranM3alMOHHO-PACIOPIUTENbHBIE TOKYMEHTBI, IOKYMEHTHI 110 JITYHOMY COCTaBY,
TPYJIOBOH JOTOBOP, JOTOBOP O MaTepUaIbHOW OTBETCTBEHHOCTH U T.J.).

I/I3y‘leHI/IC I/IHCTPYKLII/II/I o ACJIOIPOU3BOACTBY OpPraHU3aAlNU. I/I3y‘leHI/IC IMPaKTUKH
AOKYMCHTUPOBAHUA B OpraHu3anuu. 3HAKOMCTBO OCHOBHBIMH BUJIaMH 0JaHKOB B
opraHusanuvu, C IMpaBUJIAMH COCTABJICHUS IIPOCKTOB U 0(1)OpMJ'IeHI/IH JAOKYMCHTOB,
IOPAJKOM COrJIaCOBaHUSA U HO}IHI/ICEIHI/ISI/YTBGP)KI[GHI/ISI JOKYMCHTOB B OpraHu3alu.

3HAKOMCTBO C JIOKYMGHTOO60pOTOM OopraHu3anuu. I/I3y‘IeHI/Ie nopsaka pa6OTBI C
BXOAAIIMUMHU, HCXOOAIIMMHU W BHYTPCHHUMH OOKYMCHTAMH, CXEM HUX JIBUKCHHUA U
TCXHOJIOTUH O6pa6OTKI/I. CpOKI/I HCIIOJIHCHUS JOKYMCHTOB

O3HaKOMJIEHHE C TPOrPaMMHBIMH CPEJCTBAMH yuéTa, XpaHeHus, 00pabOTKH U MOUCKa
JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMbIMU B OpraHu3anuu. M3ydeHrne oCHOB U crieU(pHUKU pabOThI
C IOKyMEHTalllel B cUCTEME DJIEKTPOHHOTO JIoKyMeHToobopoTa (CD/]) opranuzanuu.
Hcnonb3oBanue B paboTe TIIOOAIbHBIX M JIOKAIbHBIX CeTed MJs TMOJNydyeHHs U
XpaHeHus: uHpopMaiuu, ooMeHa nHpopmanuen.

10

Brinmonsenue IPOCTBIX HpI/IéMOB HepBHQHOﬁ 06pa60TKI/I BXOOAIMUX HJOKYMCHTOB
(npOBepKa MMPAaBUJIBHOCTU AOCTAaBKH, LCJIOCTHOCTHU YIIAKOBKH, BCKPBITHC YIIAKOBKH,
IPOBEPKaA NECJIOCTHOCTHU BJIOKCHUS, YHUITOXKCHUC KOHBCPTOB, HaKeTOB).

14

3HaKOMCTBO C CHCTeMOW yHU(UIUPOBAHHbIX (OPM  MNEPBUYHOM  y4ETHOU
JOKYMEHTAllMU OPTaHU3ALHH.

12

3aKJII0YUTEIbHBII

Cz[aqa AHCBHUKA IMPAKTHKU W OTUCTA IO MNPAKTUKC B COOTBCTCTBUU C COACPIKAHUCM




(mpomMesKyTOYHAasI aTTecTalus)

TEMAaTUYECKOT0 IUIaHA MPAKTUKU U 1O (opmaM, pa3pabOTaHHBIM BBIITYCKAIOIIUMHU
kadeapamu

BCEI'O

72 yaca




4. YCJOBHUSA PEAJIM3AIIMM PABOYEH TIPOTPAMMBI YYEBHOH
MPAKTHUKHU (OPTAHU3ALUSA JOKYMEHTOOBOPOTA)

B ciydae BO3HHMKHOBEHHSI OCOOBIX OOCTOSATENBCTB TPU OpraHU3alMd M IPOBEACHUHU
NPaKTUKH, MPAKTHKA TPOBOIMTCS C MPUMEHEHHUEM JJIEKTPOHHOI'O OOYYEHHUsS W JTUCTAHIIMOHHBIX
00pa3oBaTebHBIX TEXHOJIOTUH.

4.1. TpeGoBaHNs K MUHUMAJIBLHOMY MATEPUAJIBHO-TEeXHHUYECKOMY 00ecne4YeHUIo

Opranuzanus obnagaeT MaTepualibHO-TEXHUYECKON 0a3ol, oOecreunBarollel MpoBeIeHNe
yueOHOM TPAKTHKU (OpraHu3ays ITOKYMEHTOOO0OpOTa), MPEAYCMOTPEHHOW YyUeOHBIM ILIAHOM
o0Opa3oBaTenbHOIl opraHu3zanuu. MarepualbHO-TeXHHYecKas 0a3a COOTBETCTBYET NCHCTBYIOIIUM
CaHUTAPHBIM U MPOTUBOIOKAPHBIM HOPMaM.

4.2. O0mue TpeOGoOBaHUsI K OPraHu3aliu 00pa3oBaTeJbLHOIO0 IMpolecca

VYuyebHasg mnpakTHkKa (OpraHuzainus JOKyMEHTOOOOpOTa) HMPOBOIUTCS IO PYKOBOACTBOM
PYKOBOAMTENEH IpaKTUK, II0CIE€ H3YyYEHHUS TeopeTHdeckol M npaktuueckod wactu [IM.OI
JloKyMeHTHUpOBaHKE yIIPaBIEHYECKOH IeATEIbHOCTH U OpraHu3alus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH.

4.3. KagpoBoe odecnieueHne 00pa3oBaTeIbHOIO Mpoiecca

VYuebHas mpakThKa (OpraHu3amusi JOKYMEHTOOOOpOTa) MPOBOIMTCS IPENoIaBaTe/IIMU
JUCLUIUIMH MPO(GECCHOHATBHOIO UK, HMMEIOIIMX BbICHIee 00pa3oBaHUE, COOTBETCTBYIOIIEE
npouiIr0  MOAY/Is, a TaKKe OIBIT JEATEIbHOCTH B OpraHM3alUsaX COOTBETCTBYIOLIEH
npodeccuoHanbHol cdeprl. IlpenogaBarenu mMosyyaroT MOMOJHUTENBHOE MPO(ECCHOHAIBHOE
o0pa3oBaHue 1O MPOTrpaMMaM MOBBIIIEHHUS KBATH(HUKALNU, B TOM YHCIE€ B (OPME CTRKUPOBKH B
npoWIbHBIX OpraHu3anusax He pexe 1 pas3a B 3 roga
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DIIEKTPOHHBIN // OO6pazoBatenbHas mwiardopma Opaiit [caiiT]. — URL:

https://urait.ru/bcode/531449

2. Ky3uenosa, . B. Benenne koH(bUISHIIMATEHOTO 1EI0MPOU3BOICTBA : yuebnuk aist CI1O
/ Y. B. Ky3nenosa, I'. A. XauatpstH. — 2-¢ uzn. — Caparos : [IpodobpazoBanue, 2024. — 168 c.
— ISBN 978-5-4488-1024-4. — TekCT : SJCKTPOHHBIA // DIEKTPOHHBIN pecypc HUPPOBOI
00pa3oBaTeIbHOM cpeabl CIIO PROFo0pazoBanue : [caiiT]. — URL:
https://profspo.ru/books/137662 . — Pexxum mpoctyna: it aBTOPU3HP. TOJIb30BATENICH

CoBpemennble mpodeccuoHanbHble 0a3bl JaHHBIX U HH(GOPMALMOHHBIE PECYPChl CETH
WNHuTrepuer

1. UadopmanmonHas npaBoBas cuctema ["apanT. - Pexxum noctyna: http://www.garant.ru/

2. MunucrepcrBo ®@unancoB Poccuiickoiit Deneparuu : opunmansHblid caidT. — MockBa. —
URL: www.minfin.gov.ru. — TeKcT : 371eKTpOHHBII

3. ®enepanpHas HajoroBas ciayx0a  : odunuanbHbli caiéT. — MockBa. —URL:
www.nalog.ru . — TeKcT : 2JIeKTpOHHBIN

4. Dnekrponnas Owbmmoredynas cuctema «tOpaitt»y. - Pexxum poctyma: https://biblio-
online.ru/

5. DnextponHo-OuOimoreunass cucrema (OBC) IPRbooks. - Pexwmm  jmoctyma:
www.iprbookshop.ru

6. DIEeKTPOHHBIM KaTaJior OuOIHMOTEKH HITIY. - Pexum JocTyna:

http://bibl.ngpi.net:81/cgi-bin/zgate.exe?init+test.xml,simple.xsl+rus

5. KOHTPOJIb HW OIEHKA PE3VJbTATOB OCBOEHHUS YUYEBHOU
MNPAKTHUKHU (OPTAHU3ALUA JOKYMEHTOOBOPOTA)

KoHTpons M oOLlEHKa pe3ylbTaTOB OCBOCHMsS Y4eOHOM MpakTUKM (OpraHu3aLus
JOKYMEHTOO00POTa) OCYIIECTBIISIETCS. PYKOBOJAUTEIEM IIPAKTUKH B IIPOLIECCE ITPOBEACHUS 3aHATHH,
BBINOJIHEHUS 00yJaroluMuUcCs 3aJaHuid. B pe3ynbrare ocBoeHUs yueOHOM NpakTUKK (OpraHu3anus
JIOKyMEHTOO0OpoTa) B pamkax mnpodeccuoHainbHoro wmoxayias I[IM.01 JloxkymeHTupoBaHue
yIIpaBJIEHYECKOH J1eATENbHOCTH M OpraHu3anus padoThl ¢ JTOKYMEHTaMH O0YyYaroluecs MpoXOsT
IPOMEXYTOUHYIO arTecTanuio B ¢opMme nuddepennupoBanHoro 3audera. [IpakTuka 3aBemaercs
3a4eTOM IPH YCJIOBMM IOJOXHUTEIBHOIO AaTTECTAIMOHHOIO JIMCTa IO MpaKTHKe 00 YpOBHE
YCBOEHUS MTPOPECCHOHATBHBIX KOMIETEHITUH.

@DOH/1 OLIEHOYHBIX CPEJICTB JUIsl TPOBEACHUS IPOMEKYTOUHON aTTeCTalluy 00y4aroIuxcs Mo
IMPAKTUKE BXOAWUT B COCTaB pa60qeﬁ nporpamMmsbl 1O MPAKTUKE, MNPCACTABJIICH OTACIbHBIM
JOKYMEHTOM.

Pe3yabTaThl 00yuyeHus DopMbI U METOAbI KOHTPOJIA
(ocBoeHHBbIE MPO(deccHOHATIbHbIE KOMIIETEHINH)

IIK 1.1 OcymecTBisaTh mpueMm, NnepBUYHYl0 00paboTky u | HabGmromeHus 3a kauecTBOM
PETUCTPAIHIO TTOCTYTAOIIEH KOPPECTIOHACHIINHI, B TOM YHCIE | IEATETLHOCTH 00ydJaronierocs B

C MCIOJIb30BaHUEM aBTOMATHU3HPOBAHHBIX CHUCTEM. npoliecce MPOXOXKACHUS MPAKTUKH.
IIK 1.2 [IlepegaBarb MAOKYMEHTBI Ha HCIOJHEHHWE B | AHaIU3 OTYETHOW JTOKYMEHTAallUU
NOJpPA3JIeIeHus] € y4eTOM pE30JIOLUH PYKOBOAMTENEH | MO pe3yibTaTaM MPaKTUKH
OpraHu3aIny.

1K 1.5 OcymecTtBiats 00pabOTKY, pErUCTPALIUIO U OTIPABKY
UCXOMAIICH JOKYMEHTAIlMH ajapecaTtamM, B TOM YHCIE C
UCIOJIb30BAHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

@opMBI U METOABI KOHTPOJST M OIEHKH pPe3yabTaTOB OOyYeHHs MOJKHBI TO3BOJSTH
MIPOBEPSTH Y 00YUAIOIIUXCS HE TOJBKO C(HOPMUPOBAHHOCTH MPOPECCHOHATBHBIX KOMITETCHIIHM, HO
9



http://bibl.ngpi.net:81/cgi-bin/zgate.exe?init+test.xml,simple.xsl+rus

Y pa3BUTHE OOIIMX KOMITIETCHIIMI M 00ECTICYMBAIONINX UX YMEHUH.

Pe3yabTarsl 00yyeHus DopMbl 7 MeTOAbI

(ocBOEHHBbIE 0011IMe KOMIIETEHIIHH) KOHTPOJIfA
OK 01 Bri6upath CIIOCOOBI peleHus 3agau | HaOmronenus 3a Ka4yeCTBOM
npo(eCCHOHANLHOM  IEATEIBHOCTH  NMPUMEHHUTEIBHO K | JEATEIILHOCTH OOydYaromerocs B

Pa3IUYHBIM KOHTEKCTaM.
OK 02 MHcnonb3oBaTb COBPEMEHHBIE CPEACTBA IIOUCKA,
aHaIM3a " MHTEPIIPETaluu uHpopManuu "
I/IHq)OpMaL[I/IOHHbIe TCXHOJOIuu I BBIIIOJHCHHUA 3aaad
npodeccHoHaTBHON AEATETHHOCTH.

OK 09 Tlomwp3oBaThecsi mpodhecCHOHATBLHOW JTOKyMEHTAIUeH
Ha rOCY/IapCTBEHHOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKaXx.

IIPOLIECCE NTPOXO0XKACHUS IIPAKTUKH.
AHanu3 OTYETHOM JTOKyMEHTallUu
10 pe3yabTaTaM IIPAKTUKHU
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1.MMACIIOPT PABOYEN IMTPOT'PAMMBI ITPOU3BOJCTBEHHON NMPAKTUKH
(OPTAHM3AIUA TOKYMEHTOOBOPOTA)

1.1. Ob6aacTs mnpuMeHeHHss padoyeil NporpaMMbl NPOU3BOJACTBEHHOH NPAKTHKH
(opranm3auusi JOKYyMeHTO000poTAa)

[IporpamMMa TPOU3BOJACTBEHHON MPAKTHKH (OpraHM3aIys JTOKYMEHTOO0OpOoTa) (mamee —
IIPOM3BOJICTBEHHAS MPAKTHKA) SBJSIETCS YaCThIO OCHOBHOM MpodecCHOoHaNbHOW 00pa3oBaTeIbHON
nporpamMbl B cootrBercTBUU ¢ @I'OC mo mpodeccun 46.01.03 Jlenonpou3BoanuTENlb B YacTH
OCBOEHUS KBaJM(UKALMU JEIONPOU3BOAUTENH U BUIOB MpOodeCCHOHaIbHON AesITeNbHOCTH (Aanee
— BITA) mo moxymio TIM.01 JlokymeHTHpOBaHUE YHPABICHUYECCKOW ACATEIHPHOCTH M OpraHU3AIMs
paboThI C TOKYMEHTAMH, U COOTBETCTBYIOIIUX KOMIIETCHITUI:

I[IK 1.1 OcymecTBisaTh mpueM, NEPBUYHYIO OOpaOOTKY M PETHCTPALMIO ITOCTYMArOIIeH
KOPPECTOH/ICHILIUU, B TOM YHCJIE C UCIIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

[IK 1.2 IlepenaBaTh JOKYMEHTHI Ha UCIIOJHEHUE B MOJPA3ACICHUS C YUYETOM PE30JIOIUU
PYKOBOJMTEIIEH OpraHU3aLMH.

[IK 1.3 OcyuiecTBisiTh KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB B OpraHU3alliM, B TOM YHUCJIE C
MCII0JIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.4. Bectu 06a3pl JaHHBIX TOKYMEHTOB OPraHU3allMd U CHPAaBOYHO-WH(OPMALMOHHYIO
paboTy 10 HUM.

IIK 1.5 OcymecTtBisiTh 00pabOTKy, pErHCTpalliio U OTIPABKY MUCXOASIIEH TOKYMEHTalluu
azpecaram, B TOM YHCJIE€ C UCIIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.6 OcymiectBiaTh cocTtaBieHUE U OGOpMIICHHE CIYXKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX ITPABOBBIX AKTOB.

1.2. Heap 1 321241 NPOM3BOACTBEHHON NPAKTUKH (OpPraHu3anus J0KyMeHTo000poTa):

[IpakTuka HampaBieHa Ha GpopMupoBaHuE y oOydaroiierocs ooumx U npodeccuoHamIbHbIX
KOMIETEHIIMH, NpUOOpeTeHHs]  MPaKTUYECKOro  ONbITa W peaju3yercs B paMKax
npodeccHoHaNBPHOTO MOAYNA 1o BuAy mnpodeccuoHanbHoi nearenbHoctu (BILT): TIM.O1
JIoKyMeHTUpOBaHUE YIIPaBICHUECKOH 1€ATEIbHOCTH U OpraHu3anus paboThl C JOKYMEHTaMU.

B xoJzie ocBoeHUs MporpaMMbl MIPOU3BOJICTBEHHOM MPAKTUKU 00YYaIOIIUIACS JOKEH

BJIA/IETh HABBIKAMM:

- IPUEM | NepBUYHASI 00pabOTKa BXOAAIIUX JOKYMEHTOB;

- NPEIBAPUTEIBHOE PACCMOTPEHUE M COPTUPOBKA JOKYMEHTOB HAa PErUCTPUPYEMBIE H
HEPETUCTPUPYEMBIE;

- IOJrOTOBKA BXOIAIIMX JTOKYMEHTOB JUIsl PACCMOTPEHUS PYKOBOJIUTEIIEM;

- pETUCTpaLUs BXOAAIINX JOKYMEHTOB;

- OpraHM3anns JOCTaBKH JOKYMEHTOB UCIIOJIHUTEIISM;

- KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB B OpraHU3alluu;

- BeJieHue 0a3bl JAHHBIX JJOKYMEHTOB OpraHU3alllu;

- BeJIeHHe MH(POPMALIMOHHO-CIIPAaBOYHON PabOTHI;

- 00paboTKa, perucTpanys U OTIPaBKa UCXOAIMINX JOKYMEHTOB;

- cOCTaBJIEHHE U 0OPMIICHHE CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

yMeThb:

- MPOBEPATh MPABUIBHOCTHh JOCTABKM KOPPECHOHIEHILIMH; MPABUIBHOCTh M LIETOCTHOCTD
BJIOYKEHUS;

- OLICHUBATh COEPXKaHUE MOCTYNUBIINX JOKYMEHTOB C LIEIbI0 UX PaclpeAcIeHUsl.

- TOJb30BaThCS aBTOMATHU3MPOBAaHHBIMU CHUCTEMaMM YYeTa, PErucTpaluu Mpu pabore ¢
JIOKYMEHTaMHU OpraHU3allH;

- OIpenessaTh MaplIpyT ABUKEHHUS KOHKPETHOTO JOKYMEHTa M JOBOAMUTH JIOKYMEHTHI J10
UCIIOJIHUTEIIEH B OIIPECIICHHBIE CPOKH;

- paboraTh €O BCE€l COBOKYMHOCTHbIO HH(OPMAIIMOHHO-IOKYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB
OpraHu3aluy;

- BECTH y4eT IIPOXO0KJICHHS TOKYMEHTAJIbHbBIX MATEPUAJIOB;
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- IOCTaHOBKA JJOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- OCYHIECTBJIATH IPOMEXKYTOUHBI KOHTPOJIb W KOHTPOJb NPU HACTYIUICHHMHM JaThl
UCTIOJTHEHUS;

- nH(GOPMHUPOBATH PYKOBOJUTENS 00 NCIIOIHEHUH;

- CHSTB JIOKYMEHT C KOHTPOJISL ¥ HAIIPaBUTh MCIIOJHEHHBII JOKYMEHT B JIEJIO;

- 000011aTh M aHATM3UPOBATH PE3YJILTATHl KOHTPOJIS 38 UCIIOJTHEHNUEM JIOKYMEHTOB;

- IOJIb30BaThCS ABTOMATHU3UPOBAHHBIMH CHUCTEMaMHM Y4eTa, PErHCTPAIllH, KOHTPOJIS M
UH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMH IIpH paboTe C TOKYMEHTaMU OpTraHU3alHH;

- IOJIb30BaThCs 0a3aMy JaHHBIX, B TOM YHCIIE YAAJICHHO;

- BECTH y4eT JOKYMEHTOB OpTaHHU3alluH;

- OCYIIECTBJIATH CIPaBOYHO-WH(POPMALMOHHYIO pabOTy C HCIOJIB30BaHHEM 0a3 JaHHBIX
JIOKYMEHTOB;

- TI0JIb30BaThCsl ABTOMATHU3MPOBAHHBIMU CHCTEMaMM Y4Y€Ta, PETUCTPALlUU, KOHTPOIS U
UH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMHI CUCTEMaMH IIPH paboTe ¢ TOKYMEHTaMH OpPTraHU3aLUH;

- IPUMEHSATH MPaBHUJIA PyCCKOTO SI3bIKA MIPU MIPOBEPKE JOKYMEHTOB IE€pe]] OTIPABKOIL;

- IPOBEPSTH NPABIILHOCTH 0O()OPMIICHHS ¥ KOMILIEKTHOCTh UCXOAIINX JOKYMEHTOB;

- COPTHPOBATh JOKYMEHTHI IO CIOCO0aM JOCTaBKH, NpU HEOOXOAMMOCTH, YIIaKOBBHIBATH
JOKYMEHTHI U OIIPABJIATE;

- TIOJIB30BAThCSI aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CHCTEMAaMH Y4e€Ta, PETUCTPAIH, HH(POPMAIIMOHHO-
CIPaBOYHBIMHU CUCTEMaMH IpU paboTe ¢ JOKyMEHTaMH OpTaHH3alluY;

- IPUMEHSTH YCTaHOBIIEHHBI COCTaB PEKBU3UTOB B 3aBUCUMOCTH OT BHJIA TOKYMEHTA;

- IPaBWJILHO pacrioyiaraTb U 0(hOpMIISITh PEKBU3UTHI HA JINCTE TIPH COCTABJICHUU JIOKYMEHTA;

- IPUMEHSATH COBPEMEHHbIE HH()OPMAITMOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH JIJIsl pabOTHI
C JOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIE ISl €€ ONTHMHU3AIMY M MOBBIMIECHUS 3()()EKTHBHOCTH;

- IPUMEHSTH MPAaBHJIA PYCCKOTO S3BIKA.

1.3. KoiuyecTBO 4acoB Ha OCBOEHHE NPOrpaMMbl MPOM3BOACTBEHHOH NPAKTHKH
(opranu3zanus 10KyMeHT0000pOTA)

Pabouast mporpamMMa paccurMTaHa Ha MPOXOXKICHUE OOYUJAIONTUMUCS MPAKTHKHA B 00BEME
180 yacos.

2. PE3YJIBTATBI OCBOEHMUA PABOYEN IMPOI'PAMMBI
MMPON3BOJCTBEHHOMN MPAKTUKH (OPTAHU3AIIUS TOKYMEHTOOBOPOTA)

PesynpTaTomM ocBoeHMs pabodell mporpaMmbl IPOU3BOACTBEHHON MPAKTUKU (OpraHM3anus
JIOKYMEHTOO0OpOTa)  SIBISIETCS  OBJAJACHHE  OOy4YalOIMIMMHUCS  BUIOM  MpodecCHOHATBHOM
nesrensHocty (BII/D): TIM.01 lokymMeHTHpOBaHHE YIpPaBICHYECKON JNEeSITeIbHOCTH U OpraHu3aius
paboTel Cc JoKyMeHTamu, B ToM uyucie npodeccuoHanbHbiMu (I[IK) u  oOmumu  (OK)
KOMIIETEHIUSIMHU:

Kon HaumeHoBaHHe KOMIICTCHIIMH

IK 1.1 Ocy1iecTBIATh MpUEM, IEPBUUHYIO 00pabOTKY U PErMCTPALUIO MOCTYMAIOIeH
KOPPECHOH/IEHIIMM, B TOM 4YHCII€ C MCIOIb30BAaHUEM aBTOMATHU3HPOBAHHBIX
CUCTEM

[IK 1.2 IlepenaBaTe JOKYMEHTBI Ha MCHOJHEHHE B IOAPA3JEICHUA C YYETOM
PE30IIIOIMH PYKOBOAUTEIEN OpraHU3aluu

IIK' 1.3 Ocy1ecTBIATh KOHTPOJIb MCHOJHEHUs JOKYMEHTOB B OpraHH3aliid, B TOM
YHCJIE C UCIIOJIb30BAHMEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

I[IK 1.4 Bectu  6a3pl  JaHHBIX ~ JOKYMEHTOB  OpraHM3alldid ¥ CIPaBOYHO-
MH(GOPMAIMOHHYIO pabOTy IO HUM.

K 1.5 OcymecTBiaTh  00pabOTKy, PETHCTpAllMI0 W OTHPABKY  HCXOJAIIEH
JOKYMEHTalluM  ajgpecaraM, B TOM  UHCIE€ C  HCIOJIb30BAaHUEM
aBTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEM

IIK 1.6 OcCyIiecTBIATh COCTaBlIeHHE U O(OpPMIICEHHE CIY)KEOHBIX JTOKYMEHTOB Ha
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OCHOBE TpeOOBaHMI COBPEMEHHBIX HOPMAaTUBHBIX IPABOBHIX aKTOB

OK 01 BeiOupare cmocoObl  pemieHus 3amady  Npo(ecCHOHAIBHOM  JesITeIbHOCTH
IPUMEHUTEIBHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM
OK 02 Hcnonp30BaTh COBPEMEHHBIE CPENCTBA IOMCKA, aHaIM3a U HMHTEPIpPETALUU

uHpopMalMid ©U WHGPOPMAIIMOHHBIC TEXHOJOTMU [UIsS BBIMOJHCHUS 3a1a4
poecCHOHALHON e TEIBHOCTH

OK 09 [Tonp30BaTbcst mpodecCHOHATBHON IOKYMEHTAlUeH Ha TOCYIapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3bIKax

JInyHOCTHBIE Pe3yJIbTAThl PeaJM3alui POrpaMMbl BOCITUTAHUS

JIPB 3 CobGmronaommii HOPMBI TIPABOMOPSIKA, CIACAYIOIIMK HAcalaM TI'pakIaHCKOTO
oOmiecTBa, odbecrieueHus: 6€30MacHOCTH, paB ¥ cB0OOA rpaxaad Poccun. JIOSIbHBIN K ycTaHOBKaM
U TPOSBIICHUSIM TpEACTaBUTENCH CYOKYNbTYp, OTIIMYAIOLIUN UX OT TPYHI C JECTPYKTUBHBIM U
JICBUAHTHBIM MOBEACHHUEM. J[EMOHCTPUPYIOIIMN HENPUATHE U NPEIYNPEKIAOIUNA COLUAIBHO
OIIACHOE MOBEJCHUE OKPYKAIOUIHIX.

JIPB 4 IlposBisiomuii U AEMOHCTPUPYIOLIMN YBaXXEHHE K JIOASAM TpyJa, OCO3HAKOIIMM
[IEHHOCTh COOCTBEHHOTO Tpyaa. Ctpemsmuiics K GOpMHUPOBAHUIO B CETEBOM Cpejie JTMYHOCTHO U
po(hecCHOHANBFHOTO KOHCTPYKTUBHOTO «1IU(PPOBOTO CIIeaAa.

JIPB 10 3aGotsmmiics o0 3amuTe OKPYXKAIOWMEH Cpelnpl, COOCTBEHHOM W UyKOH
0e30MacHOCTH, B TOM YHuCIIe IU(POBOH.

JIPB 14 IlposBnsitomuii CO3HATENBbHOE OTHOIICHUE K HEMPEPHIBHOMY OOpPa30BaHUIO Kak
YCIIOBUIO yCTIEUTHON MpodhecCHoHaNbHOM U 00IIECTBEHHON A TEIbHOCTH.

JIPB 16 CoOmronaromuii HOPMBI M TNpaBWia JACJIONPOU3BOACTBA, SJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa; HE PACIPOCTPAHSIONINKA JaHHBIE IO JUYHOMY COCTaBY M MHYIO MH(MOpPMAIIUIO
TPETHUM JIUL[AM WJIM OPTaHU3aLHsIM.




3. TEMATUYECKHU

IIVTIAH n COJAEPKAHUE MPOU3BOJCTBEHHON ITPAKTUKH (OPTAHM3AIMA

JOKYMEHTOOBOPOTA)
3.1. TemaTn4yecKuii MJIaH NPOU3BOJACTBEHHOM NPAKTHKHU (OPraHu3anus 10KyMeHT0000poTa)
KO)I 1 HAMMCHOBAHUC HpO(l)eCCI/IOHaJ'ILHOFO MoAyJia KO,HI)I HpO(l)eCCI/IOHaJ'H)HLIX KOMHeTeHHI/Iﬁ KonnuecTBo KonuuectBo CeMeCTp
HCCIIb aKaJCMHYCCKHUX 4YaCOB
I[IM.01 JoxymeHTHpOBaHHE yHPaBICHYECKOM 5 Hexenb 180 1 cemectp

NEeSATeNIbHOCTH W opraHusanus paborer ¢ | [IK 1.1, TIK 1.2, TIK 1.3, [IK 1.4, TIK 1.5, TTIK 1.6

JOKYMECHTaAMU

3.2 ConepxxaHue NPOU3BOJACTBEHHOM NPAKTHKH (OPraHu3anus J0KYyMeHT0000poTa)

HaumenoBanue
ITANOB NPAKTHKHU

Buasi pador

O0beM yacoB

IToaroroBuTEILHDLIN

Teopernueckas u METOAUYECKAs MOATOTOBKA K TIPEJICTOSIICH MPAKTUKE.
Yyactue B ycranoBouHoM koH(pepeniuu. [lonydenue 3ananmii.

2

OcHoBHOM

N3ydeHnue CTpyKTypbl OpraHU3alli — MECTa MPOXOKIEHHUS MPAKTUKH ([ajiee — OpraHu3aluu) C
LIETTBI0 COCTABJICHUSI CXEMbl CTPYKTYPBhl OpPTaHM3allMU U IUPKYIUPYIOIINX JTOKYMEHTOMOTOKOB.
W3ydyenne MHCTpyKIIMK 1O €IONPOU3BOJICTBY OpraHU3aIiu.

Ucnons3oBanne COJ B pabore ¢ pokymeHtamu. OOpaboTka BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB,
00paboTKa M OTHpaBKa HUCXOIAMMX JOKYMEHTOB, MPUEM U TMEepBUUYHAs 00pabOTKa BXOJIAIIMX
JOKYMCHTOB.

18

Perucrpanusi 10KyMEHTOB M MapuIpyTH3alusl JTOKYMEHTONOTOKOB. OCYIIECTBICHHE Iepenadu
JOKYMEHTOB Ha UCIOJHEHUE B IMOJAPA3JCICHHUS] C Y4YETOM pE30JIOLUN PYKOBOJIUTENIEH
OpraHu3alyy. Y4yacTue B KOHTPOJIE HCIIOJHEHHs JOKYMEHTOB B OpPraHM3allid, B TOM YHCIE C
WCTIOJIb30BAaHUEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM.

20

I/IH(I)OpMaL[I/IOHHO-CHpaBOLIHaH n TIOHCKOBasa pa60Ta C HCIIOJB30BaHHUCM CHCTCM yqéTa
JOKYMCHTOB B OpraHu3alyu.

12

OdopmiieHHe BHYTPCHHUX JOKYMEHTOB: TPHUKAa3bl, PACHOPSHKCHUS, TOBEPCHHOCTH, 3aIMCKH,
CIIpaBKH, aKTBI, IPOTOKOJIBI U ApP. C UCIIOJIBb30BAHUEM COBPCMCHHBIX MPOTPaMMHO-TEXHUYCCKUX
CPEJICTB.

24

Ocy1ecTBiieHHe KOHTPOJIS MPABHIIBHOCTH COCTaBIEHUS, O(OPMIICHUS TOKYMEHTOB (PEKBU3UTHL,
0COOEHHOCTH HANWCaHUs TEKCTOB, MHOTIOCTPaHUYHBIE JOKYMEHTHI), TOpsKa H3/aHUS
JOKYMEHTOB (¢ yuéTtoM  crneuu(puKd  CUCTEMBbl  JIEJIONPOM3BOJICTBA  OpPTaHHU3aAIUM).
KoHctpyupoBanue 6J1aHKOB OpraHu3alyu, CO3JaHue MabI0HOB TOKYMEHTOB.

32




JIOKyMEHTUpPOBaHHE JIEATENLHOCTH opranu3anui. OpopmiieHre opraHu3aliOHHbBIX, BHYTPEHHUX 26

U HCXOAAIIMX JOKYMEHTOB OpPraHU3allMd C HCIIOJIB30BAHUEM COBPEMEHHBIX IPOrPaMMHO-

TEXHUYECKUX CPEJCTB.

3HaKOMCTBO C KaTeropusMH M BHJIAMH JOKYMEHTOB, 00pa3yloluXcs B OpraHU3allH, 10

coJiepkammx KoH(puIeHIMaNbHYI0 uHGpopManuioo. O3HAKOMIEHUE C TPUMEHSEMBIMH B

OpPraHM3alUH CPEACTBaMH KpUOTOTpauu AIsl  3aIIUTHl  3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C

MCIOJIH30BAHUEM CIEIHAIBHOTO IPOTPAMMHOTO 00ECTICYCHHSI.

OdopmiieHre JOKYMEHTOB 10 IMYHOMY COCTaBY M UX KOIHMH (IIpu HEOOXOAMMOCTH). 24
3aKII0YHTEeTbHBII Crnaua nHEBHHMKA MPAKTHKU U OTYETA IO IPAKTUKE B COOTBETCTBHH C COACPIKAHUEM 4

(mMpoMe:KyTOYHAsl aTTeCTalMsl) | TEMAaTHUYECKOro IUIaHa MPAKTUKU U 1o (hopMam, pa3pabOTaHHBIM BBIYCKAIOIIMMU Kadeapamu
BCETO 180 yacos




4. YCJIOBUSA PEAJIM3ALINU PABOYEHN MMPOI'PAMMBI
MMPON3BOJCTBEHHOM MPAKTUKH (OPTAHU3AIIUSI TJOKYMEHTOOBOPOTA)

B ciydae BO3HHMKHOBEHHSI OCOOBIX OOCTOSATENBCTB TPU OpraHU3alMd M IPOBEACHUHU
NPaKTUKH, MPAKTHKA MPOBOJUTCS C MPUMEHEHHUEM JJIEKTPOHHOTO OOYYCHHs WM JUCTAHIIMOHHBIX
00pa3oBaTebHBIX TEXHOJIOTUH.

4.1. TpeGoBaHNs K MUHUMAJIBLHOMY MATEPUAJIBHO-TEXHHUYECKOMY 00ecne4YeHU o

Opranuzanus obnagaeT MaTepualibHO-TEXHUYECKON 0a3ol, oOecreunBarollel MpoBeIeHNe
MIPOU3BOJICTBEHHONW TMPAKTUKK (OpraHu3anus AOKYMEHTOOOOPOTa), MPEeIyCMOTPEHHON Y4eOHBIM
IUTAaHOM ~ 00pa3oBaTelbHOW OpraHu3aluu. MarepuanbHO-TeXHUYeckass 0a3a COOTBETCTBYET
JIEUCTBYIOIIMM CAHUTAPHBIM U POTUBOIMOKAPHBIM HOPMaM.

4.2. O0mue TpeOGoOBaHUsI K OPraHu3aliu 00pa3oBaTeJbLHOIO0 IMpolecca

[IpousBojacTBeHHAs TMpakTUKa (OpraHu3anus JIOKYMEHTOOOOpOTa) MPOBOAMUTCA IO
PYKOBOJICTBOM PYKOBOJUTEIICH MPAKTHK, MOCIE U3YYEHUSI TEOPETUUECKON U NMPAKTHUYECKOM YacTH
I[IM.01 JloKyMEHTHpOBaHHE YIPABICHYECKON JEATCILHOCTH M OpraHm3anus paboThl ¢
JIOKyMEHTaMH.

4.3. KaapoBoe obecnieueHue 06pa3oBaTeibHOT0 mpoiuecca

[IpousBonacTBeHHass  mpakTuka  (OpraHusanus  JOKYMEHTO0OOpOTa)  MPOBOAUTCS
NPENoIaBaTeNs MU IUCIUIUIMH TPO(PECCHOHATIBHOTO IMKJIA, HWMEIOMIMX BBICIIEe 0Opa3oBaHUE,
COOTBETCTByIOIIEE MPOPUII0 MOAYNIS, a TakkKe OMNBIT JeSITeNIbHOCTHU B  OpraHU3aluix
COOTBETCTBYMOIIEH TmpodeccnonanbHo cdeprl. [IpemogaBarenu TOMYYarOT JAOMOJHUTEIBHOE
npodeccuoHanpsHoe 00pa3oBaHHe MO MporpamMMmaM IMOBBIIIEHUS KBATH()HUKAIMK, B TOM YHUCIE B
dopme CTaKUPOBKH B IPOPHIFHBIX OpraHu3anusax He pexke 1 pasza B 3 roga

4.4. YueOHO-MeTOAUYeCcKOe U MH(OPMAIIMOHHOE o0ecriedeHmne

OcHoBHast TuTEpaTypa

1. AntyxoBa, H. ®., CHcTeMBI 3JICKTPOHHOTO IOKyMEHTO000poTa: yueOHoe nocodue / H. @.
Antyxosa, A. JI. JI3to6enko, B. B. JloceBa, 0. b. UeunkoB. — MockBa: KnoPyc, 2021. — 201 c.
— ISBN 978-5-406-02705-9. — Texcr: anexrponnsiii / URL: ttps://book.ru/book/936560

2. Hoponmna, JI. A. JlokymeHTanmoHHOe oOecredeHue YyIpaBlIeHUA : YYEOHUK H
MPAKTUKYM AJisi cpefHero npogeccruonanbHoro oopasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. Upurukosa.
— 2-e wu3n., mepepab. u mon. — MockBa: M3garensctBo FOpaiit, 2023. — 270 c. —
(ITpoeccronansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekcr : 31eKTpOHHBINA //
O6pazoBarenpHas miatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252

3. Kopuees, U. K. JlokyMeHTaIllMOHHOE OOecleueHNe YIpaBlIeHUs: yYeOHUK U MPAKTUKYM
st cpenaHero mnpodeccuonHanbHoro obpaszoBanusi / M. K. Kopuee, A. B. Ilmenxo, B. A.
MamypueB. — 3-e uza., nepepad. u gon. — Mocka: M3garensctBo FOpaiit, 2023. — 438 ¢. —
(ITlpodeccuonanbuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT: 37I€KTPOHHBIN //
Ob6pazoBarenbHas mnatdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611

4. Ky3uneuos, 1. H. JlokymeHTanimoHHOE obecrieueHue ynpasieHus. JJoKkyMeHTo000poT U
JIEIIONPOU3BOJICTBO: YYEOHUK M MPAKTUKYM Ui CpeAHero mpodeccruoHanbHoro oopasopanus / U.
H. Ky3nenoB. — 4-¢ uz., nepepad. u non. — Mocksa: UznarensctBo FOpaiit, 2023. — 545 ¢. —
(ITpoeccuonansnoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekct: 31MeKTpOHHBIN //
O6pazoBarenpHas mwiaTdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613

5. HlysamoBa, H. H. OcHOBBI AemOMpON3BOACTBA: YUYCOHUK M MPAKTHUKYM JUIS CPEIHETrO
npodeccuonanbHoro oobpaszosanusi / H. H. IllyBamosa, A.}O. WBanoBa; mon oOmieit pemakmmeit
H. H. lllyBanoBoii. — 3-e uzn., mepepad. u mom. — Mocksa: MznatensctBo HOpaiit, 2023. —
384 c.— (IIpodeccuonanpHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. —  Tekcr:
AIEKTPOHHBIN /l ObpazoBatenbHas mwiardopma Opaiit [caiit]. —
URL: https://urait.ru/bcode/511684


https://urait.ru/bcode/511684

JlonoJHHUTEeNbHAS JIUTEPATypa
1. Abymamze, JI. I'. JlokymeHTaIimoHHOE OOECIICUCHHE YITPABICHUS MTEPCOHAIOM: YICOHUK 1
OpakTUKyM i cpegHero mpodeccuoHanbHoro obpasoBanust / J[. I'. AOymamze, U. b.

Beimpsikkuaa, B. M. MacnoBa. — 3-e usn., nepepad. u mpon. — Mocksa: M3gatensctBo FOpaiiT,
2023. — 374 c. — (IIpodeccuonansuoe obpazoanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Tekcr:
AJICKTPOHHBIN // O6pa3zoBatenpHas maTdopma FOpaiir [caiiT]. — URL:

https://urait.ru/bcode/531449

2. Ky3nenosa, 1. B. Benenue koHbuUISHIINATEHOTO ASIONPOU3BOACTBA : yueOHuk miist CI1O
/ Y. B. Ky3nenona, I'. A. XauatpsiH. — 2-¢ u3zn. — Caparos : [Ipodo0Opa3oBanue, 2024. — 168 c.
— ISBN 978-5-4488-1024-4. — TekcT : SIEKTPOHHBIM // DIEKTpOHHBIA pecypc LHU(PpOBOH
00pa3oBaTebHOM cpebl CIIO PROFobpazoBanne : [caitT]. — URL:
https://profspo.ru/books/137662 . — Pexxum noctyma: ajis aBTOPU3UP. TOJI30BATEIICH.

CoBpemennble mpodeccuoHanbHble 0a3bl JaHHBIX U HHGOPMALMOHHBIE PECYPChl CETH
WNHurepuer

1. MadopmanmonHas npaBoBas cuctema ["apanT. - Pexxum noctyna: http://www.garant.ru/

2. MunuctepctBo ®unancos Poccuiickoit deaepannu : opuimaibHeii cait. — MockBa. —
URL: www.minfin.gov.ru. — TekcT : 371eKTpOHHBIH

3. ®enepanpHas HajoroBas ciayx0a  : odumuanbHbi caiiT. — MockBa. —URL:
www.nalog.ru . — TekcT : 2JIeKTpOHHBII

4. Dnekrponnas Owbmmoreunas cuctema «tlOpaitt»y. - Pexxum poctyma: https://biblio-
online.ru/

5. DnextpoHHo-OuOimoreunass cucrtema (OBC) IPRbooks. - Pexwmm  jmoctyma:
www.iprbookshop.ru

6. DIEKTPOHHBIM KaTajior OHnOIHOTEKH HITIY. - Pexum Jocryna:

http://bibl.ngpi.net:81/cgi-bin/zgate.exe?init+test.xml,simple.xsl+rus

5. KOHTPO.Ib n OIHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMUAA
IMPOU3BOJCTBEHHOU ITPAKTUKHU (OPTAHU3AIUA U JOKYMEHTOOBOPOTA)

KoHTponb ¥ OIeHKa pe3yabTaToB OCBOCHMsS pabouell MporpaMMbl MPOU3BOICTBEHHOU
NPAKTUKU (OpraHu3anus JOKYMEHTOOOOpOTa) OCYILECTBISETCS PYKOBOJIUTENEM MpPAKTHUKU OT
VYHuBepcuTeTa M PYKOBOAUTENIEM NPAKTUKU OT NpoduiibHOW opranmzaiuu. [lo pesynabratam
NPAKTUKKA PYKOBOJUTENSIMU MPAKTUKKM OT YHHUBEpCUTETa U MNPOPHIBHON OpraHu3aluu
dopmupyeTcsi  aTTeCTallMOHHBIM  JIMCT, coJepXKaluil cBeleHUss 00 ypPOBHE OCBOCHHMS
oOydaromuMucss MpoPEecCHOHAIBHBIX KOMIETeHUUH. B mepuon mpoxokAeHHs NpPaKTHKU
o0yyaromyuMuCs BeJeTcsl JHEBHUK NpakTUKU. [lo pesynpraTaM MNpakTUKH OOydYarOMIMMUCS
cocraBisiercss otuer. llpakTuka 3aBepuiaercs AUQPQGEPEHLUPOBAHHBIM 3a4€TOM MpPHU YCIOBUU
MIOJIO)KUTEIBHOIO  aTTECTAllMOHHOTO JIMCTA, IIOJIHOTBI M CBOEBPEMEHHOCTU IIPEACTABICHUS
JTHEBHUKA MIPAKTUKU M OTYETA O MIPAKTHUKE.

@DOH/1 OLIEHOYHBIX CPEJICTB /IS TPOBEJCHUS IPOMEKYTOUHON aTTecTalMy 00y4YaroIuXcs Mo
IpPAKTHUKE BXOJWUT B COCTaB paboyell MporpaMMbl MO NPAKTHKE, MPEJICTaBICH OTIEIbHBIM
JIOKYMEHTOM.

Pe3yabTaTsl 00yueHus ®opmMbI U METOAbI KOHTPOJIS
(ocBoeHHbIE PO(PecCHOHAIbHbIE KOMIIETCHIMHU)

I[IK 1.1 OcymiecTBasaTh MNpHeM, MEepBUUHYI0O 00paboTky u | HaGmroneHus 3a kauecTBOM
PETUCTPALMIO MOCTYNAKOLIEH KOPPECTIOHIEHIINH, B TOM YHCIE € | AEATEIbHOCTH 00yYaroIerocs B

UCIIOJIb30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM. MIPOLIECCE MPOXOKACHUS

IIK 1.2 TIlepemaBaTp JOKYMEHTBl Ha WCIOJHEHHE B | IPAKTHUKHU.

NOJApa3felIeHuss C  Y4eTOM  PpEe30JI0LUU  pyKOBOJAUTENEH | AHamu3 OTUYETHOMN
OpraHu3aIuu. JOKYMEHTAIlMN O pe3ysbTaTam
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http://bibl.ngpi.net:81/cgi-bin/zgate.exe?init+test.xml,simple.xsl+rus

IIK 1.3 OcymecTBasTh KOHTPOJIb HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB B
OopraHu3anyyi, B  TOM  4YHUCI€ C  HCIOJIb30BAHHUEM
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

I[IK 1.4. Bectu 0a3pl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHHU3aIluU H
CIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHYIO pabOTy MO HHUM.

IIK 1.5 OcymecTBisate o0paObOTKy, PETrHCTPAIMIO M OTIPABKY
UCXOJAIIEH JOKYMEHTaluu ajapecaraM, B TOM 4YHUCIE C
MCIIOJIb30BaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

[1K 1.6 OcymiecTBnsTh cocTaBlieHUE U opopmIIeHHE CITyKEOHBIX
JOKYMEHTOB ~ Ha  OCHOBE  TpeOOBaHMIl  COBPEMEHHBIX
HOPMATHBHBIX MTPABOBHIX AKTOB.

MPAKTUKH

@opMbI M METOJbl KOHTPOJISI U OIEHKH PE3YJIbTAaTOB OOYYEHHUS JOJDKHBI IO3BOJIATH
MPOBEPATH Y 00yUYaIOIIUXCsl HE TOJIBKO CPOPMUPOBAHHOCTH MPOGECCHOHATBHBIX KOMIETEHIINNA, HO

¥ pa3BUTHE OOLINX KOMIIETCHIIMN M 00€CIIEUNBAIOIINX UX YMEHHA.

Pe3yiabTaTnl 00yyeHus
(ocBOEeHHbBIE 001IIHEe KOMIIETEHIIUN)

q)OpMI)I U ME€TOAbI KOHTPOJIA

OK 01 Beibupats criocoObl peneHus 3a1a4 IpopeccuoHaIbHOR
JeSITebHOCTH IPUMEHHUTENBHO K PAa3IMYHBIM KOHTEKCTaM.

OK 02 Hcmnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CPEICTBA MTOMCKA, aHATIU3A
U UHTepuperanuu  UHPOpMaUMM U MH(DOPMAIMOHHBIE
TEXHOJIOTUM JUIA BBIIOJHEHHS 3a7ad  Mpo(ecCHOHATBHON
NEeSITETbHOCTH.

OK 09 ITonp3oBarbcsi podeCCHOHATBHONW JTOKYMECHTAIUCH Ha
roCyJapCTBEHHOM M HHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

HaGmronenuss 3a  KadyecTBOM
JeSITeJIbHOCTH 00YYaroIierocs: B
porecce TIPOXOXKICHHUS
HPAKTHKH.

Ananus OTYETHOH

JOKYMEHTAlUU 110 pe3ysbTaTam
IIPaKTUKHU
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COJEP)KAHUE
IIACIIOPT PABOYEN IIPOIPAMMBI YUEBHOM IIPAKTHUKW (XPAHEHHE
JOKYMEHTOB)

PE3VJIbTATBI OCBOEHUSI PABOYEI IPOTPAMMBI YUEBHOIl TTPAKTUKU
(XPAHEHUE JJOKYMEHTOB)

TEMATUYECKUIT IUIAH U COJIEP)KAHUE VYUEBHOI IIPAKTUKU
(XPAHEHUE JOKYMEHTOB)

YCJIOBUSI PEAJIN3ALIUMA PABOYEM ITPOITPAMMbBI VUEBHOI ITPAKTUKU
(XPAHEHME JOKYMEHTOB)

KOHTPOJIb 1 OLEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHN:1 PABOYEN ITPOI'PAMMBI
YYEBHOMU I[NPAKTUKU (XPAHEHUE JJOKYMEHTOB)



1.MACHOPT PABOYEN MPOrPAMMbBI YYEBHOM NPAKTUKU (XPAHEHUE
JOKYMEHTOB)

1.1. O0aacTts npumMeHeHusi padoyeil NmporpaMmbl y4eOHOH NPAKTHKH (XpaHeHHe
JOKYMEHTOB)

[Iporpamma y4eOHON MpPaKTUKH (XpaHEHHE IOKYMEHTOB) (nanee — y4yeOHas IMpaKTHKa)
SBIISIETCS. YaCThIO OCHOBHOMW MpodeccnoHanbHOil 00pa3oBaTeabHONW MPOTrPaMMbl B COOTBETCTBUU C
®I'OC CIIO mo mpodeccun 46.01.03 Jlenonpou3BOIUTENF B YaCTH OCBOSHUS KBaTW(UKAIMU
JEJIIONPOU3BOIUTENb U BUAOB MpodeccruoHanbHON nestenbHocTH (manee — BIIJ]) mo momymio
[IM.02 Opranuzanus TEKyIIEro XpaHeHUsI JOKYMEHTOB M MOJrOTOBKA JIE] JJIA Nepe/ladyd B apXuB,
Y COOTBETCTBYIOIIMX KOMIETCHITUH:

I[IK 2.1. OcymecTBasaTh pa3pabOTKy W BEICHHE HOMEHKIATYphl Jell CTPYKTYPHOTO
10/Ipa3IeJICHNU.

[IK 2.2. ®opMupoBarh jJeina B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATypOM el W MpaBWiIiaMu
dbopmupoBaHuUs €.

IIK 2.3. OcymiecTBasaTh TEKylee XpaHSHHUE, yIeT U UCIIOIb30BaHUE JeN (JOKYMEHTOB).

1.2. Heas 1 32124 y4eOHON NPAKTUKHU (XPAHEHHE IOKYMEHTOB)

VYyeOHass mpakTUKa (XpaHEHHE JIOKYMEHTOB) HampaBjieHa Ha (OpMUPOBaHUE Yy
oOyyaromierocss yMeHHH, npuoOpeTeHHe MepBOHAYAIBHOIO  IPAKTUYECKOrO  OIbITa s
MOCJIEIYIONMETO OCBOCHUS WMH OOMIMX M TMPO(ecCHOHAIBHBIX KOMIIETECHIMHA MO mpodeccuu B
pamkax monynst 1IM.02 Opranuzanusi TEKyIIEro XpaHEHHUs JOKYMEHTOB M IIOAIOTOBKA JeN JUis
nepeJadyy B apXuB.

B xonme ocBoeHuss mporpamMMbl y4eOHOW MpPAaKTUKM (OpraHu3alus JOKYMEHTO000pOoTa)
00yyJarouuics 10JKeH

BJ1ajleTh HABBIKAMU:

- COCTaBJICHUE U BEIEHUE HOMEHKJIATYPhI JIeJl CTPYKTYPHOI'O IIOJIpa3esiCHus;

- IPOBEpPKa MPABHIBLHOCTH O(OPMIICHHS TOKYMEHTOB M OTMETKH 00 MX MCIIOJHEHUU TIepe]]
uX (POPMUPOBAHHUEM B JIEJI0 [Tl TOCIIEAYIOIIET0 XPaHEHNUS;

- hopmupoBanue nena;

- KOHTPOJIb MPAaBUIIBHOTO U CBOEBPEMEHHOTO PAaCIPEIEIICHUS U MOAIIMBKU JOKYMEHTOB B
Jena;

- Iepeiaya JOKyMEHTOB BO BPEMEHHOE I0JIb30BaHUE.

yMeThb:

- pa3zpabaTbIBaTh HOMEHKJIATYPY A€l CTPYKTYPHOTO MOApa3AeIeHUS;

- (I)OpMy.HI/IpOBaTB 3aroJIOBKHU €I U OIPCACIIATh CPOKU UX XPAHCHUS,
- OpPraHu30BbIBATH pa60Ty Io (I)OpMI/IpOBaHI/II-O JA€]1 B COOTBETCTBHH C YTBep)KﬂeHHOﬁ

HOMEHKJIATypOU JIeJT OpraHU3aLNH;
- popMUpOBATH JOKYMEHTHI B JIeJIa C YUYETOM HX CIICIU(PUKH;

- CUCTEMATU3UPOBATb JOKYMCHTEI BHYTPU ACJIA;
- OPraHU30BbIBATH XPAHCHUC JOKYMCHTOB B IIPOLCCCC UX UCIIOJHCHUS U TCKYIICC XPAHCHUC

VCIIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB;
- OpraHM30BBIBATH pabOTy IO Y4YeTy, XpaHEHUI0O M I[eperadye B COOTBETCTBYIOLIUE
CTPYKTYpHBI€ MTOApa3/IeeHNs JOKYMEHTOB TEKYIEro AeI0NpPOU3BOICTBA;

- IPUMCHATH I/IH(bOpMaL[I/IOHHO-KOMMYHI/IKE[I_[I/IOHHBIG TCXHOJIOTHUU  IIpU pa60Te C
JOKYMCHTAMHU.

1.3. KosmuecTBO 4acoB Ha OCBOCHHE NPOrpaMMbl y4eOHOH NPAKTHUKH (XpaHeHuUe
JOKYMEHTOB)

Pabouast mporpamma paccunTana Ha MIPOXOXKIACHUE 00YJAIONTUMUCS TIPAKTUKH B 00beMe 72
4acoB.



2. PE3VJBTATBI OCBOEHHUSI PABOYEM TIPOTPAMMBI YUYEBHOU
IMPAKTUKHU (XPAHEHHUE JOKYMEHTOB)

PesynbraTom ocBoeHHUs1 paboyeil mporpaMMbl y4eOHOW NMPAaKTUKU (XpaHEHHE JOKYMEHTOB)
SBJISICTCSL OBJIQJICHHE OOydJarommMucs BuAoM npodeccuoHanbHoil nestensHocTH (BIT/): TIM.02
Opranuzanys TEKyIIEero XpaHeH!us TOKYMEHTOB U IOJATOTOBKA 1€ JUIsl Mepeaadu B apXuB, B TOM
yucie npopeccuonanbHbiMU (1K) 1 o6mumu (OK) koMIieTeHIusIMu:

Kon HanMeHoBanne KOMIeTeHIMHA

[K 2.1 OcymecTBIATh pa3padOTKy W BEIEHHE HOMEHKJIATYPHI JEN CTPYKTYPHOTO
N0/Ipa3/ieNICHUs

[IK 2.2 DopMHpOBaTh J€jIa B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpOM J€l U IpPaBWIAMHU
dbopMupoBaHus e

1K 2.3 OCyHIeCTBIISITh TEKYIIIEE XpaHEHUE, YUET M UCIOJb30BaHue /1l (JOKYMEHTOB)

OK 01 Bri6uparh cmocoObl pemieHus 3aga4  MpoPeCcCHOHATBHOM JeATEILHOCTH
MPUMEHUTEIBHO K PAa3JIMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02 Hcnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CPEICTBA MOUCKA, aHAIM3a U UHTEPIpPETALHUU
uHpopManuu W WHOOPMAIMOHHBIC TEXHOJOTHUU JJIS BBITOJIHECHUS 3a7ad
po(hecCHOHANBHOM e TeNIbHOCTH

JInyHOCTHBIE Pe3yJIbTATHI PeaJM3alui POrpaMMbl BOCITUTAHUS

JIPB 10 3aGotsmuiics o0 3amuTe OKPYXKAIOMEH Ccpenpl, COOCTBEHHOM W UyKOH
0e30MacHOCTH, B TOM YHUCIIe IU(POBOH.

JIPB 14 IlposBnsitomuii CO3HATENbHOE OTHOIICHHE K HEMPEPHIBHOMY OOpa30BaHUIO Kak
YCIIOBUIO YCIIEUTHOM MpodeccnoHaNbHOM U 001IECTBEHHON AeSITEIbHOCTH.

JIPB 16 CobOmromaromuii HOPMBI M TNpaBWia ACJIONPOU3BOACTBA, SIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa; HE PACIPOCTPAHSIIONINNA JaHHBIE IO JUYHOMY COCTaBY M MHYIO WH(MOpPMAIIUIO
TPETHUM JIUIAM WJIH OPTaHU3aIHSIM.




3. TEMATHYECKUM IIJIAH U COJIEP)KAHUE YYEBHOM MMPAKTUKHU (XPAHEHUE JJOKYMEHTOB)
3.1. TemaTn4yecknii IiiaH y4eOHOH NPAKTHKHU (XpaHeHHE JOKYMEHTOB)

Kox 1 HanmeHOBaHME MTPOHECCHOHATHHOTO MOYIIS Komp! mpodeccrnoHambHBIX KOMIETEHITHN KomnuuecTtso Komnuectso Cemectp
Hezlenb aKaJIEMHIECKUX 9acOB
[IM.02 Opranuzanusa tekymwero xpasenus | [IK 2.1, I[TK 2.2, IIK 2.3 2 Henenu 72 2 cemecTp

JOKYMEHTOB U IIOATOTOBKA A€ A1 I€pEaaqyun

B apXMB

3.2 Copepxxanue y4eOHOI NPAKTHKH (OPpraHU3anusi JOKYMEHT0000p0TAa)

HaunMmeHoBaHue 3TanoB NPAKTUKH

Buasbi pador

O0BeM yacoB

IHoaroroBuTeIbHBIM TeopeTnyeckas U METOAUYECKAs MOJTOTOBKA K MPEACTOSIEN TPAKTUKE. 2
VYdacTue B ycraHOBOUHOM KoHGepeH1u. IlonydyeHue 3a1anuil.
W3yueHne CTPyKTypbl OpraHM3allMd — MeECTa HPOXOXKICHHUS NPAKTUKU (Jajnee — 6
OpraHM3aIMK) C IEJIbI0 COCTABIIEHUS CXEMbI CTPYKTYphl OpraHu3aluu
O3HakoMJIEeHHE C IPaBOBBIMU (yUpEIUTEIbHBIMHU), JIOKAIbHBIMA HOPMAaTHUBHBIMHU 8
aKTaMU ¥ pacHopsAUTEIbHBIMU JOKYMEHTAaMHU OpTraHU3aluu

OcHoBHOI1 N3yuenne WHCTpyKIMM 1O JEJIONPOU3BOACTBY oOpranusanuu. O3HaKOMIIEHHE C 6

OpraHM3alMel TeKylero XpaHeHus JOKyMeHTOB. OIleHKa YCIOBHM TEKYIIEro
XpaHEHUs JOKYMEHTOB
O3HakOMJIEHHE C TOPSAKOM ydueTa M HCIOJIb30BaHUS JAeN (JIOKYMEHTOB) TEKYIIEro 4
XpaHEHUs
N3ydenue crenupuky TEKYIIEro XpaHEHHs JOKYMEHTOB B CHCTEME 3JIEKTPOHHOIO 4
nokymeHnToobopota (COJ]) opranuzanuu
N3ydyenune mnopsaka pa3paObOTKM M BeIEHHWE HOMEHKIATyphl €1 CTPYKTYPHOIO 4
I0/Ipa3JIeJICHUs
W3yueHne [OKYMEHTOB pabOThl SKCIEPTHOM KOMHUCCHM IO OCYIIECTBIICHUIO 4
9KCIIEPTU3BI IEHHOCTU JOKYMEHTOB
W3yuenne kputepueB 0TOOpa JOKYMEHTOB HAa XpaHEHUE U YHUUTOKEHUE 4
OdopmiieHre 1en MOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHMs AJIs Iepeladyd B 16
apXuB OpraHu3aIun
O3HaKOMJICHHE C ONUCSIMHU 1€ U UX 0popMIICHHE 10

3ak/Ir04uTeNbHBIH Cnava QHEBHMKA MPAKTUKU U OTYETa MO MPAKTUKE B COOTBETCTBUU C COJAEPKAHUEM 4

(mpomesKyTOYHAasi aTTecTalus) TEMaTUYeCKOro IUIaHa MPakTHKH M MO (opmam, pa3pabOTaHHBIM BBIMYCKAIOIIMMU
Kadenpamu
BCEI'O 72 4aca




4. YCJOBHUSA PEAJIM3AIIMM PABOYEH TIPOTPAMMBI YYEBHOH
MNPAKTUKU (XPAHEHUE JOKYMEHTOB)

B ciydae BO3HHMKHOBEHHSI OCOOBIX OOCTOSATENBCTB TPU OpraHU3alMd M IPOBEACHUHU
NPaKTUKH, MPAKTHKA MPOBOJUTCS C MPUMEHEHHUEM JJIEKTPOHHOTO OOYYCHHs WM JUCTAHIIMOHHBIX
00pa3oBaTebHBIX TEXHOJIOTUH.

4.1. TpeGoBaHNs K MUHUMAJIBLHOMY MATEPUAJIBHO-TEeXHHUYECKOMY 00ecne4YeHUIo

Opranuzanus obnagaeT MaTepualibHO-TEXHUYECKON 0a3oi, oOecreunBaromiel MpoBeIeHNe
yueOHOM  TpaKkTHKU  (XpaHEeHWE JOKYMEHTOB), TPEAyCMOTPEHHOH  y4eOHBIM  IUIAHOM
o0Opa3oBaTenbHOIl opraHu3zanuu. MarepualbHO-TeXHHYecKas 0a3a COOTBETCTBYET NCHCTBYIOIIUM
CaHUTAPHBIM U MPOTUBOIOKAPHBIM HOPMaM.

4.2. O0mue TpeOGOBaHUSI K OPraHU3alluu 00pPa30BaTEJLHOIO MpoLecca

VYuyebHas mnpakTHKa (XpaHEeHHE JOKYMEHTOB) IMPOBOAMTCA IOJ  PYKOBOJCTBOM
PYKOBOAMTENEH IPAaKTUK, II0CIE€ H3y4YEHHUs TeOopeTHdeckod M mpakThuueckod wactu [IM.02
Opranuzanys TEKyIEro XpaHeHus: JOKYMEHTOB U ITOATOTOBKA JEJI I IIepejaul B apXHUB.

4.3. KagpoBoe odecnieueHne 00pa3oBaTeIbHOIO Mpoiecca

VYyebHas mpakTUKa (XpaHEHHE JOKYMEHTOB) MPOBOAMTCS MPEMNOJABATENSIMU TUCIUILIAH
npo(ecCHOHANBFHOTO 1MKIA, WMEIOIUX BhICIIee 00pa3oBaHUE, COOTBETCTBYIOIIEE NPOGUIIO
MOJIYJISI, @ TAKXKE OIBIT JIEATEIHPHOCTH B OPraHU3alUAX COOTBETCTBYIOMICH MPOQECCHOHATBHON
chepsl. IlpenomaBarenu MOIy4arOT AOMOJHUTENbHOE MpodeccHoHanbHOe O0pa3oBaHHE 110
nporpaMMaM TOBBINICHUS KBaTH(UKALNKUK, B TOM 4YHCIe B (OpPME CTAKUPOBKU B MPOPHIBHBIX
opranmu3anusax He pexe 1 pasza B 3 roga

4.4. YueOHO-MeTOAUYECKOE 1 MH(OPMAIITUOHHOE 00ecTieyeHue

OcHoBHas nuTeparypa

1. HoponuHa, JI. A. JlokyMeHTalMOHHOE 00ecrieyeHUe yrpaBiieHUs: Y4eOHUK U PAKTUKYM
Ui cpenHero npodeccuonanbHoro oopaszoanus / JI. A. loponuna, B. C. UputukoBa. — 2-e u3n.,
nepepad. u gomn. — MockBa: MznarensctBo Opaiit, 2023. — 270 ¢. — (IIpodeccruonanpHoe
oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Texkcr: snextpoHHbId // OOpa3oBaTenbHas
iatdopma Opaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252

2. Kopuees, U. K. JlokymeHTanlMoOHHOE 00€CrieueHrEe YIPaBIEHUS | YUEOHUK U MPAKTUKYM
uis cpenHero mnpodeccuonansHoro obpazosanus / W. K. Kopnuee, A. B. Ilmenko, B. A.
Mamypue. — 3-e u3f., nepepad. u gom. — Mocksa : U3natensctBo FOpaiit, 2023. — 438 c. —
(ITlpodeccuonanbuoe obpasoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT : 3neKTpOHHBINA //
Ob6pazoBarenbHas mnatdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611

3. Ky3neunos, 1. H. JlokymeHntannonHoe obecriedeHue ynpasiieHus. JJOKyMeHTO000pOT u
JIeNTOTIPOU3BOICTBO: YUEOHUK M MPAKTUKYM Ul CpellHEro npodeccuoHanbHoOro oopazoBanus / .
H. Ky3nenoB. — 4-e uz., nepepad. u non. — Mocka: UznarensctBo FOpaiit, 2023. — 545 ¢. —
(ITpoeccronansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekct: 31M€KTpOHHBIN //
O6pazoBarenpHas wiatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613

4. Hlysanosa, H. H. OcHOBBI Aen0mpon3BOACTBA: YUEOHUK M MPAKTUKYM Ul CPETHETO
npodeccuonanbHoro oopazosanus / H. H. IllyBanosa, A. }O. MBanoBa; mox obmieit penakiueit H.
H. IllyBanoBoii. — 3-e u3na., nepepad. u gon. — MockBa: M3natensctBo FOpaiit, 2023. — 384 c.
— (ITpodeccuonansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Tekct: aneKTpoHHBIN //
Obpa3osarenbHas iatdopma KOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/511684

JlonoSTHUTE IbHAS JIUTEPATYpa

1. I'po3osa, O. C. [emonpou3BOACTBO : yaeOHoe nocobwue TUISt CpeIaHEro
npodeccuonansHoro obpazoBanus/ O. C.I'po3oBa. — 2-e m3a.— Mocksa: H3natenbcTBo
FOpaiir, 2023. — 131 ¢c. — (IIpodeccunonanbroe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15986-8. —
Texcr :  onektponHsld  //  OOpa3oBarenpHas  1uargpopma  HOpaifr  [caiit]. —
URL: https://urait.ru/bcode/517797


https://urait.ru/bcode/517797

2. Packun, JI. 1. Meroauka W TmMpakTHKAa apXHWBOBEACHHS : YUYECOHUK JUIsI CPETHETO

npodeccuonansHoro obpazosanus / JI. U. Packun, A.P.CokomnoB. — 2-¢ wu3a. — Mocksa :
WznarensctBo [Opaiit, 2023. — 416 ¢c. — (IIpodeccuonansroe obpazoBanue). — ISBN 978-5-
534-16252-3. — Texkct : anmekTpoHHbId // OOpasoBarenpHas tatdpopma HOpait [caiit]. —

URL: https://urait.ru/bcode/530673
3. llemenkoBa, C. 1. ApxuoBenenue. Mctopus apxuBoB Poccun ¢ 1peBHENIINX BPEMEH 10
Hayala XX Beka: ydeOHOe mocoOMe I cpeaHero mnpodeccuoHaIbHOro oOpa3oBaHus /

C. . llemenkosa ; nox HayuHoi pemakuueit JI. H. Ma3syp. — Mocksa : UznarensctBo IOpaiir,
2023. — 153 c. — (IIpodeccuonanpHoe odpazoanue). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Tekcr :
AJICKTPOHHBIN /l OO6pazoBaTenbpHas maTdopma FOpaiit [caiit]. —
URL: https://urait.ru/bcode/517667

4. bapunoBa, E.b. DnekTtpoHHblii  apxuB: ydeOHOe Tmocobue JIsd  CpPEIHEro
npodeccuonanbHoro oopaszosanus / E. b. bapunoa. — Mocksa : U3narensctBo HOpaiit, 2023. —
166 c.— (Ilpodeccuonanbroe oOpa3zoBanue). — ISBN 978-5-534-17004-7. — Tekcr
DIIEKTPOHHBIN // OObpazoBatenbHas mwiardopma Opaiit [caiiT]. —

URL: https://urait.ru/bcode/532183

CoBpemennble mpodeccuoHanbHble 0a3bl JaHHBIX U WH(GOPMAIMOHHBIE PECYPCHl CETH
WNHuTreprer

1. Uadopmanmonnas rnpaBoBast cucteMa ['apanr. - Pexxum nocrymna: http://www.garant.ru/

2. MunuctepctBo ®unancos Poccuiickoit deaepannu : opumaibHeii cat. — MockBa. —
URL: www.minfin.gov.ru. — TekcT : 371eKTpOHHBIH

3. ®enepanpHas HajIoroBas ciayxOa  : odumuanbHb caiit. — MockBa. —URL:
www.nalog.ru . — TeKcT : 2JIeKTpOHHBIN

4. Dnekrponnas Owbmmoreuynass cuctema «tlOpaitt»y. - Pexxum poctyma: https://biblio-
online.ru/

5. DnextpoHHo-OuOimoreunass cucrema (OBC) IPRbooks. - Pexwmm  jmoctyma:
www.iprbookshop.ru
6. OnextponHblid Kataynor 6ubnuoreku HI'TIY. - Pexxum goctyna: http:/bibl.ngpi.net:81/cgi-

bin/zgate.exe?init+test.xml,simple.xsl+rus

5. KOHTPOJIb MW OIIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUS YYEBHOM
INPAKTUKMU (xpaHeHHe 1OKYMEHTOB)

KoHTponb 1 olleHKa pe3y/lbTaTOB OCBOEHHUsS Y4eOHOW MpPAaKTUKMU (XpaHEHUE JTOKYMEHTOB)
OCYIIIECTBIISIETCS PYKOBOJAUTEIEM MPAKTUKU B TMpOLIECCE IPOBEINCHHUS 3aHATHH, BBITOJIHEHUS
oOyyaromuMucs 3aianuil. B pesynprate ocBoeHUs yueOHON NMpPaKTUKU (XpaHEHUE JTOKYMEHTOB) B
pamkax mnpodeccuonanbHoro monayas 1IM.02 Opranuzanusi TEKyIIEro XpaHEHHs! JOKYMEHTOB U
MOJArOTOBKA JEN JUIsl Mepefjauyd B apXuB 00y4aroIuecs: MPOXoJIT MPOMEXYTOUHYIO aTTECTALUIO B
dbopme muddepenuupoBaHHoro 3adera. [IpakTuka 3aBemaeTcs 3a4eTOM TPHU  YCIOBUU
MOJIOKHUTEIBHOIO aTTECTAIMOHHOIO JIUCTA MO MPAKTUKE 00 YPOBHE YCBOEHUS MPO(ecCHOHATBHBIX
KOMIIETEHIINH.

@DOoH/1 OLIEHOYHBIX CPEJICTB JUIsl TPOBEACHUS IPOMEKYTOUHON aTTeCcTalluy 00y4aroIuxcs Mo
IpPAKTHUKE BXOJWUT B COCTaB paboyell MporpaMMbl MO NPAKTHKE, MPEJICTaBICH OTIEIbHBIM
JIOKYMEHTOM.

Pe3yabTaThl 00yueHus DopMbI U METOAbI KOHTPOJIA
(ocBoeHHBbIE PO eccHoHATIbHbIE KOMIIETEHINH)

I[IK 2.1. OcymectBisate  pa3paboTKy u  BeaeHue | HabmromeHus 3a KauecTBOM

HOMEHKJIATYPHI J1e]1 CTPYKTYPHOTO TOIPa3/I€ICHUS. NEeSITeIbHOCTH 00Yy4aroIerocs B
I[IK 2.2. ®@opmupoBaTh Jeida B COOTBETCTBHUHM C | IIPOLIECCE MPOXOXKACHUS IPAKTUKHU.
HOMEHKJIATYpOil J1eN U npaBmiiaMu (POPMUPOBAHUS JIE. AHanmu3 OTYETHOW JOKYMEHTAlUU

I[IK 2.3. OcymecTBisiTh TEKyIle€ XpaHEHUE, Y4YE€T U | [I0 pe3ysbTaTaM MPaKTUKU
MCIIOJIb30BaHUE /1€7 (JOKYMEHTOB).



https://urait.ru/bcode/530673
https://urait.ru/bcode/517667
https://urait.ru/bcode/532183

@opMbI U METOJBl KOHTPOJS M OLEHKH pe3yJbTaToB OOyYeHHUsS JOJDKHBI TO3BOJIATH
MPOBEPATH Y 00YUaAIOIIUXCS HE TOJIBKO CPOPMUPOBAHHOCTH MPOPECCHOHANBHBIX KOMIETEHLIUH, HO
¥ pa3BUTHE OOLINX KOMIIETCHIIMN M 00€CIIeUNBAIOIINX UX YMEHHM.

PesyabTaTnl 00yueHus ®opmbl " MeTOoabI

(ocBOEHHBbIE 001I[HEe KOMIIETEHI[MH) KOHTPOJIS
OK 01 Br16upath crnocoObl  pemeHust  3aaa4 | HaGmroneHus 3a Ka4eCTBOM
npopEeCCUOHATBHON  JAEATENIBHOCTH  IPUMEHHUTEIbHO K | ACATENbHOCTH OO0Yy4Yarolerocs B

Pa3IUYHBIM KOHTEKCTaM.
OK 02 Hcnonb30oBaTh COBPEMEHHBIE CpPEACTBAa IIOMCKA,
aHaiu3a u HUHTEpIpeTauu uH(pOpMaIUu u
MH(OPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUM JUIS BBIIOJHEHHUS 3ajad
npodeCCHOHATBLHOMN 1eATETLHOCTH.

MpoIIecCce MPOXOKACHUS TPAKTUKH.
AHanu3 OTYETHOM JOKYMEHTAIUU
10 pe3yJbTaTaM MPaKTUKU




MunucrepeTBo npocseleHus Poccuiickoit @eneparmun
DenepanbHOE TOCYIapCTBEHHOE OI0HKETHOE 00pa30BaTeIbHOE YUPEKICHUE

BBICILIETO OOpa30BaHUs
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PabGowyas mporpamma cocTaBieHa B COOTBETCTBUM ¢ TpeOoBaHusimMu  DexepaibHOrO
roCyJapCTBEHHOTO 00pa30BaTeNbHOIO CTaHJapTa MO MPO(EecCHuH CPeaHero NnpodeccHOHaIbHOrO
oOpazoBanuss 46.01.03  Jlenompous3BoauTeNb, YTBEP)KIEHHOINO IpHKa3zoM MuHucTepcTBa
npocenieHuss PO ot 14 vos6ps 2023 r. N 857

Pabouas mporpamma ogoOpeHa Ha 3aceanuu Kadeapsl npodhecCHOHAIBHBIX IUCIUIINH
ITporoxoin ot «21» anpens 2025 r. Ne 8
H.o. 3aBenyromiero kadeapoit M.P. Xacanos

Pa3patGorumkmu:
Cabuposa JI.A., mpernogaBareib

Penen3enTni:
['epuep P.O., nupexTop MyHUIIUNIATBEHOTO OI0/KETHOTO YUPEKACHUS
«ApXHB IOKYMEHTOB 110 JUYHOMY cocTaBy» I. HabepekHble YenHbl

3apunosa P.I"., Hagvaneuk MKY Vnpasnenne 3AI'C r. Habepexubsie UenHsl



COJEP)KAHUE
IIACIIOPT PABOYEM IIPOTPAMMSBI ITPOM3BOJICTBEHHOI ITPAKTUKU
(XPAHEHME JOKYMEHTOB)

PE3VJIbTATHI OCBOEHMS PABOYEN ITPOI'PAMMEI ITPOM3BOJICTBEHHON
[NPAKTUKU (XPAHEHUE TOKYMEHTOB)

TEMATUYECKUI TUIAH W COHEPXAHHUE IIPOM3BOJICTBEHHOU
I[NPAKTUKU (XPAHEHUE TOKYMEHTOB)

YCJIOBUSI PEAJIU3AIIUA PABOYEM ITPOI'PAMMBI ITPOU3BOJCTBEHHOM
IMPAKTUKU (XPAHEHUE JJOKYMEHTOB)

KOHTPOJIb 1 OLEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHN:1 PABOYEN ITPOI'PAMMBI
IMPON3BOJACTBEHHOU [NPAKTUKU (XPAHEHUE TOKYMEHTOB)



1.MIACHOPT PABOUYEIl MPOIPAMMBI TPOU3BOJACTBEHHOI MPAKTUKU
(XPAHEHUE JTOKYMEHTOB)

1.1. Ob6aacTs mnpuMeHeHHss padoyeil NporpaMMbl NPOU3BOJACTBEHHOH NPAKTHKH
(XpaHeHHe TOKYMEHTOB)

[IporpammMa  TpOM3BOACTBEHHOM  NPAKTUKH  (XpaHEHHE  JIOKYMEHTOB) (mamee —
MIPOM3BOJICTBEHHAS MPAKTHKA) SBJSIETCS YaCThIO OCHOBHOM MpodecCHOHaIbHONW 00pa3oBaTeIbHON
nporpamMbl B cootrBercTBUU ¢ @I'OC mo mpodeccun 46.01.03 Jlenonpou3BoanuTENlb B YacTH
OCBOEHUS KBaJM(UKALMU JEIONPOU3BOAUTENH U BUIOB MpOodeCCHOHaIbHON AesITeNbHOCTH (Aanee
— BIIJT) mo moxymto IIM.02 Opranuzanmsi TEKyIIero XpaHeH!s JOKYMEHTOB U TIOJATOTOBKA JEN JIJIst
nepeaur B apXuB, U COOTBETCTBYIOIIUX KOMITETCHIIHN:

I[IK 2.1 OcymecTBisaTh pa3pabOTKy M BEACHHE HOMEHKJIATYPHI 1€ CTPYKTYPHOTO
10/Ipa3IeJICHNU.

[IK 2.2 ®opmupoBaTh Jena B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOW 1€l W MpaBUIaMHU
dbopmupoBaHuUs €.

I1K 2.3 OcymiecTBIATh TeKyIIee XpaHEHHUE, YIET M UCIIOIb30BaHME /1] (JIOKYMEHTOB).

[IK 2.4 OcymecTBIsATh 3KCIEPTU3Y LIECHHOCTH JOKYMEHTOB, BECTH OTOOpP JOKYMEHTOB Ha
XpaHEHUE U YHUUTOXKEHUE, JOKYMEHTHPOBATh pabOTy SKCIIEPTHOW KOMHUCCHH.

I[IK 2.5 Odopmiare aena MOCTOSHHOTO H JOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHCHHS IS
nepesavyy B apXyUB OpraHu3alnu.

[IK 2.6 CocTaBnsiTh OMUCH JI€TT TOCTOSTHHOTO U JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHHUSI.

1.2. Hean 1 3a1a4u NPOU3BOJACTBEHHOI NMPAKTUKH (XpaHeHHe TOKYMEHTOB):

[IpakTuka HampaBieHa Ha GopMUpOBaHUE y 00ydaromIerocs o0muUx U MpoPecCuOHANTbHbBIX
KOMIIETCHIIMM, MpPUOOpETEeHHUs  MPAKTHUYECKOrO  OMbITa W peaju3yeTcs B paMKax
npodecCHoHaNBPHOrO MOAYNA 1o BuAy mnpodeccuoHanbHoi nesrensHoctd (BIT): TIM.02
Opranu3zanus TeKyIero XpaHeHus: JOKyMEHTOB U IMOJATOTOBKA JIET IS Mepeadn B apXUB.

B xozie ocBoeHUs MporpaMMsbl MIPOU3BOJICTBEHHOM MPAKTUKU 00YYaIOIIUIACS JOKEH

BJIaJleTh HABBIKAMU

- COCTaBJICHUE U BEJICHUE HOMEHKIIATYPbl J€JI CTPYKTYPHOT'O NTOAPa3/1e/ICHNUS;

- MPOBEPKa MPABUIHLHOCTH O(QOPMIICHHS TOKYMEHTOB U OTMETKH 00 MX MCIOJHEHHUH Tepe]]
ux (opMHpOBaHUEM B JIEJI0 AJIS MOCIEAYIOMIETO XPaHEHHS;

- popMupoBaHue aena;

- KOHTPOJIb ITPABWJIBHOTO U CBOEBPEMEHHOI'O PACHPENEIICHUS U MOJAIIMBKA JOKYMEHTOB B
zena;

- mepeaayda JOKyMEHTOB BO BDEMEHHOE I0JIb30BaHHUE;

- MPOBEpPKa CPOKOB XPaHEHHUS JOKYMEHTOB, COCTaBJIEHHWE MPOTOKOJA pabOThl HKCIEPTHOM
KOMHUCCHUH II0 TMOATOTOBKE JIOKYMEHTOB K XPAaHEHHIO, aKTa O I[epeladye Ha YHUYTOKECHHUE
JIOKYMEHTOB, HE MOIEKAIINX XPAHEHUIO;

- oopMIIEHHE JIeNT TOCTOSIHHOTO, TOJITOBPEMEHHOT'O CPOKOB XPaHEHUS;

- oopMIIEHHE 00JI0KKH JIEN TOCTOSIHHOTO, JI0JIFOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAHEHNS

- mepejayva JieJ B apXyUB OPraHU3allny;

- popMUpOBATH CITPABOYHBIN arllapaT, 00eCeYNBaIOIINMA ObICTPHIN TOUCK JOKYMEHTOB.

yYMeTh:

- pa3zpabaThIBaTh HOMEHKJIATYPY A€l CTPYKTYPHOTO MOApa3aeIeHUs;

- (opmyHpoOBaTH 3aTOJOBKH T M OMPEIEISITh CPOKH UX XPaHCHHUS;

- OpraHu3OBBIBaTH PabOTy 1O (OPMHUPOBAHMIO T B COOTBETCTBUU C YTBEPKICHHOU
HOMEHKJIATypOH el OpraHu3aluu;

- ¢popMUpOBaATH JOKYMEHTHI B JIeJa C YIETOM UX CIEIU(HUKH;

- CUCTEeMaTU3UpOBaTh JOKYMEHTHI BHYTPH JI€Ta;

- OpPraHU30BbIBaTh XPAaHEHHE JOKYMEHTOB B IPOLIECCE UX MCIIOJHEHUS U TEKYIIEE XpPaHEHUE
WCIIOJIHEHHBIX JJOKYMEHTOB;

- OpraHM3OBBIBaTH pabOTy MO Yy4YeTy, XpaHEHHWIO M Tepeaadye B COOTBETCTBYIOIIHE
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CTPYKTYpHBIE MOJApa3eIeHUs JOKYMEHTOB TEKYILErO JIEI0NPOU3BOICTBA;
-  TOpUMEHATh HMHPOPMAIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIIOTMM Tpu paboTe C
JIOKYMEHTaMU;
- OCYILIECTBJIATH IKCIIEPTU3Y LIEHHOCTU JOKYMEHTOB;
- 0OPMIISITH TOKYMEHTBI SKCIIEPTHON KOMUCCUU;
- TOTOBUTH U M€peAaBaTh JOKYMEHTaIbHbIE MaTepUabl HA XpPaHEHNUE B apXUB;
- COCTaBJIATh U OPOPMIIATH OMKCH JIEJI TOCTOSHHOTO U JJOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHEHUS;
- HCII0JIb30BaTh HOMEHKJIATYPY /€] IPU COCTABICHUH OIUCEH J1e.

1.3. KoauyecTBO 4YacoB Ha OCBOE€HHE NPOrpaMMbl NPOU3BOJACTBEHHON NPAKTHKH
(XpaHeHHe TOKYMEHTOB)

PaGouas mporpamMma paccuMTaHa Ha MPOXOXKICHHE OOY4YaIOUIMMUCS MPAKTHKU B O00beMe
144 gacos.

2. PE3YJIbTATHBI OCBOEHUA PABOYEN MMPOI'PAMMBI
MMPOU3BOJCTBEHHOMN MPAKTUKH (XPAHEHUE JTOKYMEHTOB)

PesynpraTroM ocBoeHusi pabodeil mporpaMMbl MPOU3BOJACTBEHHON MNPAaKTHKH (XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB) SIBJISIETCA OBJaJieHHE OOY4YarolMMHUCS BHUIOM MNPOQPECCHOHATBHON AESITeNbHOCTU
(BILI): TIM.02 Opranusanus TEKyLEro XpaHeH!s T0KYMEHTOB M IOJrOTOBKA JJ1 /IS Iepelaul B
apxuB, B ToM yncie npodeccruonanbHbiMu (I1K) u 06mumu (OK) komnereHusMu:

Kon HaumeHoBaHHe KOMIIETEeHIIMH

IK 2.1 OcymecTBiATh pa3padOTKy M BEAEHHE HOMEHKJIATYphl JeJl CTPYKTYpPHOI'O
110/1pa3/IeJICHUSI.

IIK 2.2 ®dopmupoBaTh Jiela B COOTBETCTBHMM C HOMEHKJIATYpOH Jen M HpaBUIaMU
(hOpMUPOBAHHUS JICII.

I1K 2.3 Ocy1iecTBIATh TEKyllee XpaHeHHE, YUET M UCIO0JIb30BaHUE /1] (JOKYMEHTOB).

I1IK 2.4 OcCymIecTBIATh IKCIEPTU3Y EHHOCTH JOKYMEHTOB, BECTH OTOOP TOKYMEHTOB
Ha XpaHEHUWE U YHUUYTOXKEHHE, JOKYMEHTHUPOBaTh pPa0bOTy 3SKCIEPTHOM
KOMUCCHH.

I1IK 2.5 OdopmIATh J1ena MOCTOSHHOTO U JIOJIFOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHHs JUis
nepesiayy B apXUB OpraHu3allvu.

I1K 2.6 CocTaByIATh ONMCH JEJ OCTOSIHHOTO U JJOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHEHMUSI.

OK 01 BeiOupare crmocoObl pemieHuss 3agady  MpodecCHOHaNbHON  JIeATETbHOCTH
MIPUMEHHUTEIBHO K Pa3JIMYHbIM KOHTEKCTaM

OK 02 Hcnonp30BaTh COBpEMEHHBIE CPEACTBA ITOUCKA, aHAIW3a M HMHTEPIpPETALUU
nHpopMalud ¥ HMHPOPMALMOHHBIE TEXHOJOTMM Ul BBIIOJHEHHUS 3a/1ady
poeCCHOHATILHOM 1€ TEIbHOCTH

JINYHOCTHBIE pe3yJjbTaThl peajindalnuu nNporpaMmmMbl BOCIIUTAHUSA

JIPB 10 3aCotsumiics o 3amuTe OKpY)XKawooLed cpelapl, COOCTBEHHOM U 4YyXOi
0€30MacHOCTH, B TOM YHuCII€ U(POBOH.

JIPB 14 TlposiBusiromuii co3HaTeNbHOE OTHOIIEHHE K HEMpPEepPHIBHOMY 00pa30BaHUIO Kak
YCIIOBUIO yCTIEUTHON MpodhecCnoHaNbHOM U 00IIECTBEHHON A€ TEIbHOCTH.

JIPB 16 Cobmogatomuii HOpPMBI M TpaBWiIa JIEJIONPOM3BOJICTBA, SJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa; HE PAaCIpPOCTPAHSIIONINNA JaHHBIE IO JUYHOMY COCTaBY M MHYIO MH(MOpPMAIUIO
TPETHUM JIUL[AM WJIM OPTaHU3aLMSIM.




3. TEMATUYECKHU

IIVTIAH n COJAEPKAHUE MPOU3BOJCTBEHHON ITPAKTUKH (OPTAHM3AIMA

JOKYMEHTOOBOPOTA)
3.1. TemaTn4yecKuii MJIaH NPOU3BOJACTBEHHOM NPAKTHKHU (OPraHu3anus 10KyMeHT0000poTa)
KO)I 1 HAMMCHOBAHUC HpO(l)eCCI/IOHaJ'ILHOFO MoAyJia KO,HI)I HpO(l)eCCI/IOHaJ'H)HLIX KOMHCTGHHI/Iﬁ KonnuecTBo KonuuectBo CeMeCTp
HCCIIb aKaJCMHYCCKHUX 4YaCOB
[IM.02 Opranuzanmsi TEKYIIEro XpaHEHUs 4 nenenu 144 2 cemecTp

JIOKYMEHTOB M mojrotoBka aein juist nepenayu | [1K 2.1, T1IK 2.2, 11K 2.3, TIK 2.4, TIK 2.5, TIK 2.6

B apXUB

3.2 ConepxxaHue NPOU3BOJACTBEHHOM PAKTUKHU (OPraHu3anus J0KYMeHT0000poTa)

HaumeHoBaHue Buab1 pador O0beM yacoB

3TANOB NPAKTHKH

IHoaroroBuTe/IbHBII TeopeTnyeckas U METOAUYECKAs MMOJTOTOBKA K MPEACTOSIEN TPAKTUKE. 2
VYudacTre B ycraHOBOUHOM KoH(epeHuu. IlonydyeHue 3a1anuil.
N3y4yeHne TEXHOJIOTMHM OPraHU3allMM TEKYLIEro XpaHEHWsI JOKYMEHTOB U MOATOTOBKHU JEN AJIs 6
IIepEAAYn B APXUB.
VYyacTue B pa3paboTKe U BEACHUN HOMEHKIJIATYpPBI 1€ CTPYKTYPHOI'O MOAPa3eICHHsL. 24
@dopmMupoBaHUe JIe]1 B COOTBETCTBUH ¢ HOMEHKJIATYpOH e U paBuiIaMu (OpMHUPOBAHUS JeIl. 44
O3HaKOMJIEHHE C IOPSAJKOM Y4€eTa U UCIOJIb30BaHUs /1€ (JOKYMEHTOB) TEKYIIEro XpaHeHHUsl. 6

OcnoBHoii OcymecTBienue oTOOpa JOKYMEHTOB M J€J Ha XpaHEHHEe M YHHUYTOXKEHHE, 10 pe3yibTaTram 18

JKCNEPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB W PpEUICHUM, MPHUHATBIX JKCIEPTHOM KOMHCCHEH.
CocraBiieHHE aKTOB BbIJJa4H, IEPEJAUYH, YHUUTOKEHUS JOKYMEHTOB.
ITogroToBka Aesn K apXMBHOMY XPAaHEHHIO, B TOM YMCIIEC: H3y4YEHUE JOKYMEHTOB B LEJIAX 20
ONIpECNICHUsI CPOKOB HMX XpaHEHMs, HyMepaluus JIMCTOB apXMBHOIO J€jJa, COCTaBJICHHE U
oopmileHHEe BHYTPEHHEH OIKMCH U JIMCTa-3aBEPUTENi apXMBHOIO J€Nla, COCTaBJICHHUE U
oopmieHrne KapThl-3aMECTUTENS, JHCTAa MCIOJB30BAaHUS ApXUBHOIO [IeNla, COCTaBJICHUE U
odopMmIIeHHEe PEKBU3UTOB O0JI0KKH apXUBHOTO JIeNa, MPOIIMBKA apXUBHOTO JIeja.
CocraBieHrne apXMBHOM OMUCH JieJl IMOCTOSHHOTO XpaHeHus. OdopmieHue omnucu jaen 1o 20
nugHOMY cocTaBy. OdopmiieHrne onucH el BpeMeHHoro (cBbimie 10 y1et) cpoka XpaHeHus

3ak/II0uYnTeIbHBII Craua nTHEBHUKA NMPAKTUKU U OTYETA IO MPAKTUKE B COOTBETCTBUHU C COJNEPKAHUEM 4

(mpomesKyTOYHAas aTTecTalus) TEMaTUYEeCKOro IJIaHa MPAKTUKH U MO0 popMaM, pa3pabOoTaHHBIM BBIITYCKAIOIMMU KadeIapaMu
BCEI'O 144 gaca




4. YCJIOBUSA PEAJIM3ALINU PABOYEHN MMPOI'PAMMBbI
MMPOU3BOJCTBEHHOMN MPAKTUKH (XPAHEHUE TOKYMEHTOB)

B ciydae BO3HHMKHOBEHHSI OCOOBIX OOCTOSATENBCTB TNPU OpraHU3allMd M IMPOBEACHUU
NPaKTUKH, MPAKTHKA MPOBOJUTCS C MPUMEHEHHUEM JJIEKTPOHHOTO OOYYCHHs WM JUCTAHIIMOHHBIX
00pa3oBaTebHBIX TEXHOJIOTUH.

4.1. TpeGoBaHusl K MUHHMAJIbHOMY MaTePHAJIbLHO-TEXHHUYECKOMY 00€ecnedeHuI0

Opranmzanus o01a1aeT MaTepPHAIbHO-TEXHUYECKON 0a30i, oOecneunBaromeld mpoBeeHre
IIPOM3BOJCTBEHHON MPAaKTHKU (XpaHEHUE JOKYMEHTOB), IMPEAYCMOTPECHHOH YYCOHBIM ILUIAHOM
00pa3zoBaTenbHON OpraHu3alyyd. MarepuaabHO-TEXHUYECKass 0a3a COOTBETCTBYET JEHCTBYIOIIUM
CaHUTAPHBIM U MPOTUBOIOKAPHBIM HOPMaM.

4.2. O0mue TpeOGOBaHUSI K OPraHU3AIUHM 00Pa30BATEJBLHOIO IpoLecca

IIpon3BosacTBEHHAs NpakTHKa (XpaHEHUE JIOKYMEHTOB) IPOBOAUTCS IOJ PYKOBOJCTBOM
PYKOBOAMTENEH IPAaKTUK, II0CIE€ H3y4YEHHUs TeOopeTHdeckod M mpakThuueckod wactu [IM.02
Opranuzanys TEKyIEro XpaHeHus: JOKYMEHTOB U ITOATOTOBKA JEJl I [Iepelad B apXUB.

4.3. KagpoBoe odecnieueHne 00pa3oBaTeIbHOIO Mpoiecca

[Ipou3BojcTBEHHAss NpaKTHKa (XpaHEHHWE JOKYMEHTOB) IPOBOAMTCS IpernojaBaTessiMu
JTUCIUIUIMH MPOo(ecCHOHANbHOTO IUKJIA, MMEIOIIMX BbICIIee 00pa3oBaHUE, COOTBETCTBYIOIIEE
Hqu)I/IJIIO MOAyJsd, a TaKXE OIbIT ACATCIIBHOCTH B  OpraHu3anuiax COOTBGTCTBYIOHIef/'I
npodeccuonansHoit cdeprl. [IpenogaBaTenu mMoy4ar0T IOMOJHUTENBFHOE MPOQPECCHOHATBHOE
o0pa3oBaHue 1O MPOTrpaMMaM MOBBIIIEHHUS KBATH(HUKALNU, B TOM YHCIE€ B (OPME CTRKUPOBKH B
npoUIBHBIX OpraHu3anuax He pexxe 1 pasza B 3 rona

4.4. YueOHO-MeTOAUYECKOE 1 HH(OPMAIIUOHHOE O0ecTiedyeHue

OcHoBHas nuTeparypa

1. HoponuHa, JI. A. JlokyMeHTalMOHHOE 00ecrieyeHUe yrpaBiieHUs: Y4eOHUK U PAKTUKYM
Ui cpenHero npodeccuonanbHoro oopaszoanus / JI. A. loponuna, B. C. UputukoBa. — 2-e u3n.,
nepepad. u gomn. — MockBa: MznarensctBo Opaiit, 2023. — 270 ¢. — (IIpodeccruonanpHoe
oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Texkcr: snextpoHHbId // OOpa3oBaTenbHas
iatdopma Opaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252

2. Kopuees, U. K. JlokymeHTanlMoOHHOE 00€CrieueHrEe YIPaBIEHUS | YUEOHUK U MPAKTUKYM
uis cpenHero mnpodeccuonansHoro obpazosanus / W. K. Kopnuee, A. B. Ilmenko, B. A.
Mamypue. — 3-e u3f., nepepad. u gom. — Mocksa : U3natensctBo FOpaiit, 2023. — 438 c. —
(ITlpodeccuonanbuoe obpasoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT : 3neKTpOHHBINA //
Ob6pazoBarenbHas mnatdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611

3. Ky3neunos, 1. H. JlokymeHntannonHoe obecriedeHue ynpasiieHus. JJOKyMeHTO000pOT u
JIeNTOTIPOU3BOICTBO: YUEOHUK M MPAKTUKYM Ul CpellHEro npodeccuoHanbHoOro oopazoBanus / .
H. Ky3nenoB. — 4-e uz., nepepad. u non. — Mocka: UznarensctBo FOpaiit, 2023. — 545 ¢. —
(ITpoeccronansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekct: 31M€KTpOHHBIN //
O6pazoBarenpHas wiatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613

4. Hlysanosa, H. H. OcHOBBI Aen0mpon3BOACTBA: YUEOHUK M MPAKTUKYM Ul CPETHETO
npodeccuonanbHoro oopazosanus / H. H. IllyBanosa, A. }O. MBanoBa; mox obmieit penakiueit H.
H. IllyBanoBoii. — 3-e u3na., nepepad. u gon. — MockBa: M3natensctBo FOpaiit, 2023. — 384 c.
— (ITpodeccuonansHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Tekct: aneKTpoHHBIN //
Obpa3osarenbHas iatdopma KOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/511684

JlononHUTENRHAS IUTEPATYpa

1. I'po3oBa, O. C. Jlenonpou3BOJCTBO : yuebHoe nocobue ISt CpeaHEero
npodeccuonanibHoro obpazoBanus / O. C.I'pozoBa. — 2-¢ u3a.— MockBa: HM3gaTenbCcTBO
FOpaiir, 2023. — 131 c. — (Ilpodeccuonanproe obpazoanue). — ISBN 978-5-534-15986-8. —
Texcr :  omektponHbli  //  OOpazoBatenpHas  minatdopma  FOpait  [caiiT]. —



URL: https://urait.ru/bcode/517797
2. Packun, JI. 1. Meroauka W TpakTUKAa apXWBOBEACHHS : YUYECOHUK JUIsI CPETHErO

npodeccuonansHoro obpazosanus / JI. U. Packun, A.P.CokomnoB. — 2-¢ wu3n.— Mocksa :
M3narensctBo [Opaiit, 2023. — 416 c. — (IIpodeccuonansroe obpazoanue). — ISBN 978-5-
534-16252-3. — Texkct : anekTpoHHbd // OOpasoBarenbHas twuiargopma IOpailt [caiit]. —

URL: https://urait.ru/bcode/530673
3. llemenkoBa, C. 1. ApxuoBenenue. Mctopus apxuBoB Poccun ¢ 1peBHENIINX BPEMEH 110
Hayala XX Beka: ydeOHOe mocoOue i cpeaHero mnpodeccHuoHaaIbHOTO 00pa3oBaHus /

C. U. llemenkoBa ; moa HayuHout pemakuueit JI. H. Ma3syp. — Mocksa : M3natensctBo HOpaiiT,
2023. — 153 c. — (IIpodeccuonanpHoe odpazoanue). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Tekcr :
DIIEKTPOHHBIN // OObpazoBatenbHas mwiardopma Opaiit [caiiT]. —

URL: https://urait.ru/bcode/517667

4. bapunoBa, E.Bb. DnektponHplii  apxuB: y4eOHOe mocoOWe IS CPEIHEro
npodeccuonaibHOro oopazoanusi / E. b. bapunoBa. — Mocksa : U3parensctBo HOpaiit, 2023. —
166 c.— (Ilpodeccuonanpuoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-17004-7. — Tekcr
AJICKTPOHHBIN /l OO6pazoBaTenbpHas maTdopma FOpaiir [caiit]. —
URL: https://urait.ru/bcode/532183

CoBpemennble npodeccuoHanbHble 0a3bl JaHHBIX M HH()OPMAIMOHHBIE PECYpCHl CETH
HNuTepuer

1. MadopmanmonHas nmpaBoBas cucrema ['apanT. - Pexum nocryna: http://www.garant.ru/

2. MunuctepctBo ®unanco Poccuiickoit deaepanuu : opuimaibHbeiii cait. — MockBa. —
URL: www.minfin.gov.ru. — TeKkcT : 371€KTpOHHBIN

3. ®epnepanpHas Hajoromas Ciyx0Oa : odummaneuelii caiit. — MockBa. —URL:
www.nalog.ru . — TekcT : 3IeKTpOHHBII

4. DnexktponHass Oubnmoreuynas cuctema «Opaitt». - Pexxum poctyma: https://biblio-
online.ru/

5. DnextponHo-Oubnuoreynas cuctema (ObC) IPRbooks. - Pexum pocryma:
www.iprbookshop.ru
6. Onexrponnbiid Katanor oubmmorekn HI'TIY. - Pexxum moctyna: http://bibl.ngpi.net:81/cgi-

bin/zgate.exe?init+test.xml,simple.xsl+rus

5. KOHTPO.Ib n OIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMUA
MPOU3BOACTBEHHOU ITPAKTUKHU (XPAHEHUE JOKYMEHTOB)

KoHTponb M oOlieHKa pe3ynbTaToB OCBOEHHUS pabodeil mporpamMmbl MPOU3BOJICTBEHHOM
NPAaKTUKU (XpaHEHUE JIOYKMEHTOB) OCYILECTBISETCS PYKOBOAUTENIEM MPAKTUKU OT YHHBEpPCUTETA
U PYKOBOJUTENEM MpakTUKU OT mpodunbHOW opranuzanuu. [lo pesynbrataMm NpakTUKU
PYKOBOJIUTENSAMH TPAaKTUKH OT YHHUBEpcUTeTa M MNpoMIbHOW opranuzanuu (opmupyercs
aTTECTAllMOHHBIA JIUCT, CcOAepXalluid CBeACHHs 00 YypOBHE OCBOEHHUS OOy4YarOUIMMHCS
npodecCHOHATIBHBIX KOMIETCHIMNA. B meproa mpoxoskaeHus MpakTUKU OOYUYaIOIIMMUCS BeJETCS
JTHEBHUK NpakTHKU. [lo pe3ynbraraM mpakTUKU oOydaromMMHcs cocTaBisercs oryeT. [IpakTuka
3aBepiuaeTcs UG GEpeHIIMPOBAHHBIM 3a4€TOM MPHU YCIOBUH IOJIOKUTEIBHOTO aTTECTAIMOHHOTO
JICTA, IOJIHOTHI M CBOEBPEMEHHOCTH MPECTABICHUS JTHEBHUKA IPAKTUKU M OTYETA O MIPAKTHUKE.

@DOoH/1 OLIEHOYHBIX CPEJICTB JUIs TPOBEACHUS IPOMEKYTOUHON aTTECTAI[MH 00YUYaIOIIUXCS 110
IpPaKTHUKE BXOJUT B COCTaB paboyeill MporpaMMbl MO NPAKTHKE, MPEICTaBIECH OTIECIbHBIM
JIOKYMEHTOM.

Pe3yabTaTsl 00yueHus ®opmMbI U METOAbI KOHTPOJIS
(ocBoeHHbIE PO(PecCHOHAIbHbIE KOMIIETCHIMHU)

[TIK 2.1 OcymiecTBisaTh pa3paboTKy U BeIeHHE HOMEHKIATyphl | HaOmrogeHus 3a kauecTBOM
JIeJ1 CTPYKTYPHOTO OApa3AeIeHUsI. JIeSITENIbHOCTH 00Yy4aroIerocs B



https://urait.ru/bcode/517797
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I1IK 2.2 ®opmupoBaTh Jieia B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpO
JieN U paBuiiaMu OpMUPOBAHUS JIEII.
IIK 2.3 OcymecTBiasaTh  TeKyllee
WCITOJIB30BaHUE JeN (IOKyMEHTOB).

I[IK 2.4 OcymecTBiasiTh 3KCHEPTU3Y LEHHOCTU JOKYMEHTOB,
BECTH OTOOp [IOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE U YHHUYTOXKEHHUE,
JIOKYMEHTHUPOBATh PabOTy IKCIEPTHON KOMHCCHUHU.

I[IK 2.5 OdopmusaTe nena MOCTOSHHOTO M JOJTOBPEMEHHOTO
CPOKOB XpaHEHHUs IS Iepe/layu B apXUB OPraHU3alUH.

IIK 2.6 CocraBiaarh oOODHUCU JO€l1  IIOCTOSHHOIO U
JIOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHEHHUSI.

XpaHeHue, Yy4er H

MpoIIecCce MPOXOKIACHUS
MIPAKTHUKH.
Ananus OTUYETHOMU
JOKYMEHTAIIMU TI0 pe3ysbTaTam
MPaKTUKU

@opMbI M METOJbl KOHTPOJISI U OIEHKH PE3YJIbTAaTOB OOYYEHHUS JOJDKHBI IO3BOJIATH
MPOBEPATH Y 00yUaOIIUXCsl HE TOJIBKO CPOPMUPOBAHHOCTH MPOGECCHOHATBHBIX KOMIETEHIINNA, HO

¥ pa3BUTHE OOLIMX KOMIIETCHIIMN M 00€CIIEUNBAIOIINX UX YMEHHH.

Pe3yiabTaTnl 00yyeHus
(ocBOEeHHbBIE 001IIHEe KOMIIETEHIIUN)

q)OpMI)I U ME€TOAbI KOHTPOJIA

OK 01 Beibupats criocoObl peneHus 3a1a4 IpopeccuoHaIbHOR
JeSITebHOCTH IPUMEHHUTENBHO K PA3IMUHBIM KOHTEKCTaM.

OK 02 Hcrnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CPEICTBA MTOMCKA, aHAIN3A
U UHTepuperanuu  UHPOpMaUMM U MH(DOPMAIMOHHBIE
TEXHOJIOTUM JUIA BBIIOJHEHHS 3a7ad  Mpo(ecCHOHATBHON
NEeSITETbHOCTH.

HaOmromenuss 3a  KadecTBOM
NeSITEJIbHOCTH O0YYaronerocs B

porecce TIPOXOXKICHHS
HPAKTHKH.
Ananus OTYETHOM

JOKYMEHTAlUU 110 pe3ysbTaTam
IIPaKTUKHU




