MuHHCTEpCTBO HAYKHU U BbicLIero oopasosanus Poccuiickoii @eaepanun
PI'BOY BO «MHrynickuii rocy1apcTBeHHbI YHHBEPCHTET»

(I)alcy.aneT 9KOHOMUKH U YIIPABJICHUA

Kadenpa rocynapcreenHoe U MyHHIMIIAJIbHOE YIIPaBJIeHUE

AHHOTALIUA

paboueii mporpaMMbl y4eOHOI AU CHUNITIHHBI

Bb1.B.23 JloKyMeHTAIIMOHHOE 00ecleYeHHe U JeJIONPON3BOJICTBO B rOCYIAPCTBEHHOM

M MYHUIIUIIAJBbHOM YIIPABJCHHHU

HanpasiieHue NoAroToBKH 0akajaBpuarta
38.03.04 I'ocynapcTBeHHOE M MYHHIIUIIAJIbLHOE YIIPABJICHHE

Henasw wusywyenuss aucuumiaunnbl (Moxyns) b1.B.23

JIOKyMEeHTallMOHHOE o0ecneuyeHne o

ACJIOIIPOU3BOACTBO B I'OCYAAPCTBCHHOM M MYHHMIIUIIAJIbHOM YIIPABJICHUU ABJIACTCA HpI/IO6peTeHI/Ie

CTYIIEHTAMHU TCOPETUUICCKUX WM MPAKTUUCCKUX 3HAHUU K OOPMIICHUIO U COCTABICHHUIO OPTaHHU3AI[MOHHO-
pacmopsAINTEIHHBIX JOKYMEHTOB Kak 0a30BOMY IPOIECCY B peaTn3allii BCEX YIIPaBICHICCKUX

Mecto qucuuminnsl B ctpykrype OIIOII BO.
Juciummua b1.B.23

«JIoKyMEHTalIMOHHOE 00ecIeueHe M ACIONPOU3BOACTBO B

ToCcyaapCTBCHHOM M MYHHUIIUIIAJIBHOM VYIIPABJICHHHW) OTHOCUTCA K AUCHUIIIIMHaAM 00s13aTeNbHOI

yactu brioka 1 yueOnoro riana.

B cooTBeTcTBUY ¢ yueOHBIM IUTAHOM MEPUO 00yUEHHS 10 JUCIUIUIHHE — 4-i ceMecTp.

PesyabraTel ocBoeHust mucuunianabl (Moayisi) 51.B.23 «J/lokymMeHTanmonHoe odecnieyenne u
JAeJIONPON3BOJACTBO B rOCYIaPCTBEHHOM M MYHUIIUNIAJIbHOM YNIPABJICHUI)

Koa u HauMeHOBaHHE
KOMICTCHIIUHA

Nupukaropsl

Jeckpunropsl

YHuepcaabhbie komnerenuuu (YK)

YK-4 Cniocoben
OCYIIECTBIIATH IETOBYIO
KOMMYHUKAIIAIO B
YCTHOU U MHUCbMEHHOU
¢dopmax Ha
roCcyJapCTBEHHOM
s3p1ke Poccuiickoit
®denepauuu u
MHOCTPaHHOM(BIX)
sI3bIKe(ax)

YK-4.11-1. Boibupaer Ha
TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE
P® u unoctpanHOM(-bIX)
A3bIKaX KOMMYHUKATUBHO
MIpUEMJIEMBIE CTHIIb U
CpPEACTBA B3AUMOJCHCTBHS B
OOIIEHUH C AETIOBBIMH
napTHEpaMu

N-1.3-1. 3naeT HOpMBI YCTHOM peun,
MIPUHSATHIE B TPO(eCcCHOHANBHOM cpefe
H-1.Y-1. Ymeer BbIOMpaATh CTHIIb
OO0IIEHUS HAa TOCYJAPCTBEHHOM S3BIKE
P® n nHOCTpaHHOM SA3BIKE
MPUMEHUTETHHO K CUTyaluu
B3aUMOJCUCTBUSA

VK-4.1-2. Bexnet nenoByto
NIEPENNCKY Ha
roCy/1apCTBEHHOM $SI3bIKE
P® u unoctpanHOM(-bIX)
A3BbIKaX

YK-4.11-3. Ucnonb3yer
JHAJIOT JUIS

N-2.3-1. 3naeT HOpMBI TUCBMEHHOMN
peuu, NPUHATHIE B PO EeCCUOHATIBHON

cpene

N-2.V-1. Ymeer BecTH A€0BYIO
IIEPENUCKY Ha TOCYAApPCTBEHHOM SI3bIKE
P® w/unu nHOCTPaHHOM SI3BIKE




COTPYIHHUYECTBA B
COLIMAJIBHOU U
npodeccuoHanbHON cdepax

N-3.Y-1. Bnageer HopmMaMu ¥ MOAEISAMU
PEUYCBOTO MMOBEICHUS IPUMEHHUTEIILHO K
KOHKPETHOW CHTYalluH aKaJeMHUYECKOTO
1 Ipo(heCCUOHATTLHOTO B3aUMOICHCTBUS

N-3.Y-2. Ymeer BbICTpanBaTh MOHOJIOT,
BECTHU JUAJIOT U TOJIMJIOT C COOJIIOJICHUEM
HOPM pEYEBOT0 ITHKETA,
apryMEHTHPOBAHHO OTCTAaUBAaTh CBOM
MIO3HUIIMU U UJCH

-4

CrocobeH BecTn
JIEJIOTIPOU3BOICTBO U
JOKYMEHTO000pOT B
opraHax
rocyJ1apCTBEHHOM
Biactu Poccuiickoii
denepauuu, opraHax
BIIACTHU CYOBEKTOB PO,
opraHax MeCTHOTO
CaMOyTIpPaBJICHHUS,
rOCyIapCTBEHHBIX U
MYHUIIUTTAJIBHBIX
NPEAIPUATHIX H
YUYPEKIAECHUAX, HAYUHBIX
1 00pazoBaTeIHHBIX
OpraHu3alusix,
TMOJIMTUYCCKUX MMapTUAX,
00IIeCTBEHHO-
ITOJIUTHYCCKUX,
KOMMEPUYCCKUX U
HEKOMMEPUYCCKUX
OpraHu3aLuax

IIK-4. 11-1. 3naeT noHsATHE,
LIEIY, 3a1a4¥ IPUHLIUIIBI
JeTONPON3BOJICTBA U
JIOKyMEHTO000pOTa B OpraHax
rocyJ1apCTBEHHOU BJacTu
Poccuiickoit @enepanuu,
OpraHax rocyJapCTBEHHOU
BJIaCTH CyOBEKTOB
Poccuiickoit @epepanun,
OpraHax MEeCTHOTO
caMoyIpaBJIeHUs,
rOCyIapCTBEHHBIX U
MYHUIIUTTAJIBHBIX
NPEANPUATHAX U
YUYPEKICHUAX, HAYUHBIX H
o0pa3zoBaTeIbHBIX
OopraHusanusiax, NOJUTUUICCKUX
MapTUsIX, 00IECTBEHHO-
ITOJIUTHYCCKUX,
KOMMEPUYCCKUX U
HEKOMMEPUYCCKUX
Opranumsanusiax; - OCHOBHBIC
TMOHATUA JOKYMCHTAIUOHHOT'O
o0ecrieueHus yIpaBleHuUS;
CHUCTEMBI IOKYMCHTAIMOHHOI'O
o0ecrieueHus yIpaBlIeHuUS;
KJIaCCI/I(i)I/IKaHI/IIO JTOKYMCHTOB
1 UX BUIBI, Tpe6OBaHI/I$I K
COCTaBJICHHIO U 0(hOPMIICHHIO
JOKYMEHTOB; OpraHU3aIUIo
JIOKyMEHTO000pOTa: TIPUEM,
00paboTka, perucrparms,
KOHTPOJIb, XpPaHEHHE
JOKYMCHTOB, HOMCHKJIATypa
JleTl; HICTOPHYECKHE ITaIIbl
(dhopMHupOBaHUS JTUCITUTUINHEL,
OCHOBHBIC TCHIACHIINYN U
HaIrpaBJICHUA Pa3BUTHUA
COBPEMEHHOMN IIPAKTUKU
AOKYMCHTAIIUOHHOT'O
o0ecrieueHus yrpaBieHHs.

H-1. 3-1. 3naer

OcCHOBHBIE PEKBHU3HUTHI 0(OPMIICHHUS
JIeJIOTIPOMU3BOJICTBA M JOKYMEHTO000pOTa B
OpraHax rocyJapCTBEHHOU BJIacTH
Poccuiickoit @enepanuu, opraax
TOCYIapCTBEHHOMN BIACTH CYOBEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu, Opranax MECTHOTO
caMOyIpaBJICHUA, TOCYJaPCTBCHHBIX U
MYHUIIUTTAJIBHBIX NPEANTPUATUAX U
YUIPEKICHUIX, HAYIHBIX 1 00pa30BaTEIHHBIX
OpraHuvsanuiax, NOJUTUICCKUX MapTUAX,
0OI1[ECTBEHHO-IIOJUTUYCCKUX,
KOMMEPUYCCKUX U HCKOMMEPUYCCKUX
OpraHu3alugX

H-1. V-1. Ymeer opopmiats u
MPEACTABJIATE PE3YJIBTATEI B paMKax
OCYIIECTBJICHHS JOKyMEHTO00O0pOTa B
OpraHax rocyJapCTBEHHOM BJIacTH
Poccuiickoit @enepanuu, opraHax
TOCYIapCTBEHHOMN BIACTH CYOBEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu, Opranax MECTHOTO
caMOyIpaBJICHUA, TOCYJapCTBECHHBIX 1
MYHUIIUTTAJIBHBIX NPEANTPUATUAX U
YUIPEKIACHUIX, HAYIHBIX U 00pa30BaTEIHHBIX
OpraHusanuiax, NOJUTUICCKUX IMapTUAX,
00I1IECTBEHHO-IIOJUTUYCCKUX,
KOMMEPUYCCKUX U HCKOMMEPUCCKUX
OpraHu3aluax

H-1. B-1. Bnagers HaBEIKAMH U
crocoOHOCTAMHU OpOPMIIEHUS U
NIPEICTABIIEHUS PE3YJILTATOB B PaMKax
OCYIIECTBJICHNS JOKYMEHTO000pOTa B
OpraHax rocyJapCcTBEeHHOM BJIacTH
Poccuiickoit @enepanuu, opraax
TOCYIapCTBEHHOMN BIACTH CYOBEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu, opranax MECTHOTO
caMOyIpaBJICHUA, TOCYJapPCTBCHHBIX U
MYHUIIUTTAJIBHBIX NPEANTPUATUAX U
YUIPEKICHUIX, HAYIHBIX U 00pa30BaTEIHHBIX
Opranuvsanuiax, NOJUTUICCKUX IMapTUAX,
00I1[ECTBEHHO-IIOJUTUYCCKUX,
KOMMEPUYCCKUX U HCKOMMEPUYCCKUX
OpraHu3aluax




CTpyKTYypa U coJep:KaHHe THCHUILINHBI

4.1. CTpyKTypa AUCUMILIUHBI

Bup yueOHoli padoThl Bcero IMopsaakoBblii HOMep
ceMecTpa
4
OO6mast Tpy10€MKOCTh AUCIHILIAHEI BCETO (B 3.€.), B 7 3.e.
TOM YHCIIE:
Kypcogoii mpoexT (pabora) He npedyCMompeHo

AyAUTOpHBIC 3aHITHS BCETO
(B akaj. yacax), B TOM YHCJE:

Jlexuu 36 36
ITpakTHuecKHe 3aHITHUS, CEMUHAPbI 34 34
JlabopaTopHBIE pabOTHI

CamocrosTenbHas paboTa Bcero (B akaj. 4acax), B TOM 155 155
qHCcIe:

KCP

DK3aMeH 27 27
OO0mas TpyT0eMKOCTh TUCIIUTLTAHBI 252 252

4.2. Coaep:xaHue IUCHUILINHBI

Tema 1. JlokyMeHTHpPOBaHME YIIPABJIEHYECKO 1eSITeJIbHOCTH

Ucropus penonpousBoncrBa B Poccum. Ilpeamer, coaepkaHue W 3aJadyd  Kypca.
JoxymentupoBanue. OCHOBHbIE TOHSTHS W ONPEIETCHUs: JOKYMEHT, IEJIONPOU3BOJICTBO,
JOKYMEHTAI[MOHHOE O00€cleYeHe yMpaBlIeHUs, JOKYMEHTOOOOPOT, PEKBHU3UTHL. J[OKyMEHT u
unpopmarusa. Gopmynsp gokymeHTa. FOpuaudeckas cuna qokymenta. Bun nokymenta. Cucrema
JOKYMEHTAlUH. YHU(DUKAIUSI U CTAHAAPTH3ALNS TOKYMEHTOB.

Tema 2. Kuaaccudpukanusas JTOKYMEHTOB W HOPMATHBHBIE MaTepuHajdbl 1O
AOKYMEHTHPOBaHUIO Y /|

Bunbr moxymentoB m ux knaccudukanus. llenp knmaccudukanuu. I[lo HamMeHOBaHUIO, TIO

crioco0y ¢UKcaru, M0 CTETICHH CIOXKHOCTH, TI0 CTEIICHH TJIACHOCTH, MO IOPUIMYECKON CHIIe,
10 IPOUCXOK/ICHUIO, TIO CPOKAX XPAHECHUSI.

HopmaruBHble MaTepuaibl 0 JOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABIEHUECKOM JESITENbHOCTU. 3aKOHOJATEIbHOE
PEryIMpOBaHKE JEIONPOU3BOACTBA.

Tema 3. PekBU3UTHI 0)MIHAJIBHBIX JOKYMEHTOB M NPABUJIa HX 0)OpPMJIeHHUS

30 OCHOBHBIX PEKBHM3MTOB OQUIMAIBHBIX JOKYMEHTOB M IIpaBHJa HX pACIOJIOXKEHUS Ha
nokymenrte. CocraB u npasmiia opopmienus pekBusutoB gokymentoB. [OCT P 7.0.97 — 2016.
TpeboBanust k 0popMIICHHIO PeKBU3UTOB. CXEMBI pacIIONOKEHUS! PEKBU3HUTOB.

Tema 4. Buabl 0,1aHKOB ¥ TPeOOBAHMSA K HUM

@®opmatel Oymaru ¥ mojis. bianku nokymeHTOB W ux Buabl. OOmmii Onank. brnank nucema.
bilaHk KOHKpETHOro BuJa JOKyMeHTa. bilaHku Ha IBYX si3bIKax. PEKBU3UTBI, KOTOPBIE JOJIKHBI
MCTIOJIb30BATHCS MPH U3TOTOBJICHUH OJIAHKOB JIOKYMEHTOB.

Tema 5. IlpaBuia opopmiieHHsI OCHOBHBIX BHAOB J0KyMeHTOB OP/]

OOue TpeboBaHUS K CO3/aHUIO JTOKYMEHTOB. CHcremMa OpraHM3alMOHHO-PACIIOPSIUTENbHAS
JOKyMEHTaLUS. OpranuzalnoHHbIE JIOKYMEHTBI. Pacniopsaurenbabie JIOKYMEHTBI.
WudopmannoHHO-CIIpaBOYHbBIE TOKYMEHTHI.

Tema 6. @®opmupoBaHue H BeleHHEe JOKYMEHT0000pOTa B OpraHu3alum

OcHoBHBIE ATambl JOKyMeHTooOopoTa. DopMbl oOpraHuM3alnvu AeJIONpou3BojacTBa. llpuem u
nepBuYHas 00paboTKa BXOAIIUX JOKYMEHTOB. Perucrpanus JOKyMEeHTOB.

Tema 7. Opranusanusi onepaTHBHOIO XPaHEHHs JOKYMEHTOB

Homenknarypa pen. ®@opmupoBanue naen. OpraHuzauus XpaHEHUs JIOKYMEHTOB. XpaHEHUS
JOKYMEHTOB B  IIPOLECCE HUX MCIHOJHEHHsA. XPAaHCHUE HUCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB.
l'ocynapCTBeHHBIM apXuB, MYHMUMDAIbHBIA apxuB. ApxuBHbi ¢onn P®D. Obecneuenue




COXPAaHHOCTH NOKYMCHTOB.

5. Oo6pa3oBaTebHbIE TEXHOJIOTUH
OOpa3zoBarenbHBIi TpoOIecC MO AUCHUIUIMHE OpraHu30BaH B (opme y4deOHBIX 3aHATHI
(koHTaKTHasE paboTa (AyAUTOPHOH W BHEAYJUTOPHOM) OOydYaIOMIUXCS C MPEnojaBaTeieM U
caMmocTosiTeNibHast pabora oOywaromuxcs). Y4eOHblE 3aHATHS TPEACTABICHBI CIEAYIOUIMMU
BHUJAMU, BKIIIOUas y4eOHBIC 3aHATHs, HAIMPABJICHHBIC HA MPOBEICHHUE TEKYIIET0 KOHTPOJIS
YCIICBACMOCTHU:
*  JIEeKIUH (3aHATHUS JEKIIUOHHOTO TUIIA);
* CeMHHapbl, IPAKTUYECKUE 3aHATHUS (3aHATHUSI CEMUHAPCKOTO TUIIA);
* T[PYNIIOBBIE KOHCYJIBTALUY;
* WHIUBHUAyaJbHbIE KOHCYJbTAllMM W WHBIE Yy4eOHbIE 3aHATHUS, MPEAYyCMATPUBAIOIINE
WHANBUAYATbHYIO pabOTy IpernoaaBaTelis ¢ 00yJaronuMcs;
* camMocTosTenbHas paboTa 00yJaromuxcs;
* MPOBEINEHUE NEIOBBIX UID;
*  3aHATUA UHBIX BUJIOB.

6. Hcnoab3yemble pecypcbl HHPOPMAIIMOHHO-TeJIeKOMMYHHKAIMOHHO# ceTH «Internet»;
HH(POPMALHOHHBIE TEXHOJIOTHH, IPOrPAMMHBbIE CPEACTBA U MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbIE
CHCTEMBI

1. e-Library.ru [Snexmponnsiii pecypc]: Hayunas anexmponnas oubauomexa. — URL:
http:/felibrary.ru/

2. Hayunas snexmpounnas obubauomexa «KubepJlenunxay [Onekmponnsiii pecypc]. — URL:
http://cyberleninka.ru/

3. Ilopman ncuxonocuueckux uzoanuu PsyJournals.ru http.//psyjournals.ru/index.shtml

4. Dnexmponnulil ncuxonozcuyeckuil xcypran «llcuxonocuueckue uccnedosanusn» http.//psystudy.ru/

5. Dnexmponno-oubnuomeunas cucmema « Ynusepcumemckas oubauomexa ouaauny [OnexmponHuolil
pecypc]. — URL: hitp.//biblioclub.ru/index.php — Hocmyn x cucmeme coenacno npagunam 35C u
0ocosopom yHusepcumema ¢ IBC.

6. Onexmponno-6ubruomeynas cucmema IPRbooks [Dnexmponnviii pecypc]. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/ — Jocmyn x cucmeme coenacro npasuiam 3b5C u docoeopom
yuusepcumema ¢ I5C.

7.

@DopMBbI TEKYIEr0 KOHTPOJIS
KommokBruyMBI ¥ TECTHI TI0 pa3jieiaM JUCIIUILTHHbI
[MoaroroBka K MPakTUYECKUM 3aHSTHUSM 10 BOIPOCAM, MPEJIOKEHHBIM IPENOAaBaTelIeM
[ToaroTroska pedepara
IToaroToBka K BOIpOcaM MPOMEKYTOUHOM aTTeCTalluu, CBSI3AHHBIX C TEMOMI
8. ®opMa NPOMEKYTOYHOI0 KOHTPOJIA

OK3aMCH

Pa3paborunk: K.3.H., 1oueHT kadeapst MY Aymena 3.T.




