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1. e ocBOEHUS IMCHUIIIMHBI

Lenu u 3amauu OCBOCHUS AUCUUIUIMHBI «OCHOBBI JIOKYMEHTOBEJCHHUS M JIOKyMEHTO00OpOTa B
chepe coUMaTbHOM 3alIUTBD COCTOMT B (OPMUPOBAHMM LIEJIOCTHOTO MPEJICTABICHUS O
COBPEMEHHOM JIOKYMEHTALIMOHHOM 00€CIIEUeHUH YIIpaBIeHHs;, oOecriedeHrne KOMIUIEKca 3HaHUN
B cpepe TOKYMEHTOBEACHHUS; PA3BUTHE MPAKTUYECKUX HABBIKOB B O()OPMIIEHUU JTOKYMEHTAllUU
¥ OCYIIECTBJICHUH J€TI0BOM KOMMYHUKAIIUH B YUPEKIACHUAX COLMATIBHOMN cepsl .

2. MecTO TUCHUNJIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/ibHOI NPOrpaMMbl

HuctummHa «OCHOBBI JIOKYMEHTOBEICHHS W JIOKyMeHTooOopoTa B cdepe COLUaNbHOM
3alUThD» OTHOCHUTCS K 4YacTH, (OPMHPYEMOH ydacTHUKaMH OOpa30BaTENIbHBIX OTHOILEHHH,
bnoka 1. M3yueHne maHHOW AMCIUIUIMHBI MPEATIONAraeT CIOIb30BaHNe OakaiaBpaMH 3HaHUM,
YMEHUH U HaBBIKOB, MOJIyYEHHBIX B XOJ€ M3ydeHMs Kypca «/lenoBoe oOlLIeHHE M KYJIbTypa
peun», a TaKKe SBISETCS HEOOXOAMMBIM Ui TMOCTEIYIOUIEro HM3y4eHHs Kypca «3aHsITOCTb
HACEJICHUS U TEXHOJIOTHH TPYLOYCTPONCTBaY», «ONBIT NEATEIBHOCTH TEPPUTOPHATIBHBIX OPIaHOB
Y LIEHTPOB COLMAIBHOM 3aIIUTHD , «ColnanbHble KOMMYHUKALIU.

3. Ilnanupyemble  pe3yJbTaTbl  O00y4YeHHs] MO JMCHUILUIMHE, COOTHECEHHbIe €
IVIAHNPYEMBIMH Pe3yJIbTATAMH 0CBOCHHUSI 00pa30BaTeJbHONH MPOrpaMMbl

IIponiecc wn3ydeHus AUCLUMIUIMHBI HampaBlieH Ha (HOPMUPOBAHHE CIEAYIOIIUX 3JIEMEHTOB
kommnereHmii B coorserctBur ¢ ®I'OC BO, OOIT BO u npuoOpereHus CIeayromuX 3HAHHUM,
YMEHUM, HABBIKOB U (MJIM) OTIBITA JIEATEITLHOCTH:

dopmupyemast NHaukaTop 10CTHKEHU S Ilepeyennb
KOMIIeTeHIHA KOMIIeTeHI[UH IUIAHMPYeMbIX pe3yJIbTaTOB
(kox u popmyanpoBka) (kox u popmyaMpoOBKA) o0yueHust

YHnBepcaJIbele KOMIICTCHIIHU

YMeThb

YK-4. Criocoben NYK-4.3. Cocrasisger )
OCYIIIECTBIIATH JACIIOBYIO

. pa3IUYHBIC THITHI JETOBBIX
KOMMYHHKAITUIO B YCTHOU U JIENIOBBIX JOKYMEHTOB.
o ,Z[OKYMCHTOB, y‘-II/ITBIBa}I
MUCbMEHHOU (hopMax Ha Bnagets
LIEJTH, OCOOCHHOCTH

TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE -

YA vp 5 COMEPKAHHS U CTPYKTYPBI CIIOCOOHOCTBIO COCTABIISITE
Poccuiickoii @enepanuu u K@KIOTO pa3IMYHbBIE TUIIBI JEJIOBBIX
WHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX) JIOKYMEHTOB.

YUUTBIBATH LCIIH, 0COOCHHOCTH
COACPIKAHUA PA3JIMYHBIX THUIIOB

IIpodeccnonanbHbIe KOMIIETEHIIUT

MK(CT)-2. CriocobeH k
TUTAHUPOBAHUIO
JESTENIbHOCTH 110
MPEIOCTABICHUIO
COLIMAJIbHBIX YCIIYT,
COLIMATILHOTO
COTIPOBOXKACHHUSI, MEP
COLIMAJIbHOU MOJACPKKU U
roCyIapCTBEHHOU
COILIMAILHOM ITOMOIIIH, a
TaKKe MPOpUITAKTHKE
00CTOSITEIILCTB,
00yCIIOBIIUBAIOIITUX
HYXKIaeMOCTh B
COLIMAJILHOM
00CITyKUBaHUH.

HIIK(CT)-2.2.
Odopmsier
JIOKYMEHTALNIO,
HEOOXOUMYIO JIJIS
MPEIOCTABIICHUS MEP
COIIMAIbHON 3aIUTEI

3HaTh

- TpeboBaHus ohopMIIeHUS
JIOKYMEHTAITUH;

- OpraHU3aIuIo
JTIOKYMEHTOO00pOTa B YUPEIKICHUN
COLIMAJIbHOM 3aIlUTEL.

Bnaners

- HaBBIKAMHU COCTAaBJICHUS U
odopmIIeHUST TOKYMEHTAIIUH,
HEOOXOIUMOH 1A
MPEOCTaBICHUS MEP
COIIMAJIbHOM 3aITUTHI.




4. O0beM, CTPYKTYpaA U cojiepKaHue U CIUTITHHbI

OO6m1ast TpyI0EMKOCTh TUCIMIUIMHBI COCTABIISIET 4 3a4eTHBIX eauHull, 144 akas. 4acos.

Ne Tembl (pa3aesibl) Buabl yueOHbIX 3aHATHH, ®opMbI TEKYLIETO
n/ JHUCITHILINHBI, BKJIIOYAS CAMOCTOSITETbHYIO KOHTPOJIs
n HX coJepKaHue paboTy CTY1eHTOB, ycIeBaeMoCTH
U UX TPYA0EMKOCTh
a (B akaiIeMHYeCKHX 4acax) ®opma
S | KonrtakTHas padora = HPOMEeKYTOYHOI
g B s aTTecTaluu
8 | 2| E|E S = (no cemecmpam)
S 2|l g| &8|F 5 ¢ % @opmut 30 u 10T
g % S| 2155 8 (npu nanuuuu)
g1g| 8|25 2
= = Z |5 o
Teopernueckre OCHOBBI 3aoanus ona
1 | MlOKyMeHTOBENICHHS 412 | 4 10 CamMoCmosmenbHou
pabomwvl 6 VK ¢ LMS
Moodle
6 mom uucie ¢ 20 u 3aoanus ons
J[OT 6 CamMoCmosimenbHou
pabomwvr 6 VK ¢ LMS
Moodle
3akoHOOaTEIbHAA U
HOPMAaTHBHO- 3aoanus ona
MeTOu4YecKas 0asa CamocmosmenvHolul
2 4 | 2 | 4 12
JIOKYMEHTAIlHOHHOTO pabomuvr 6 VK ¢ LMS
o0ecreueHus Moodle
YIPABJICHUS
6 mom yucie ¢ 30 u 3aoanus ons
J10T 6 CamocmosimenbHou
pabomwvr 6 VK ¢ LMS
Moodle
Cucrema 3aoanus ons
JOKYMEHTAIlUU B CamMoCmosmenbHou
3 . 4 | 2 | 4 12
cdepe coumambHOM pabomst 6 DVK 6 LMS
3aIIATHI Moodle
6 mom uucie ¢ 20 u 3aoanus ons
J[OT 6 CamMOCmMOsIMenbHOU
pabomwvr 6 VK ¢ LMS
Moodle
OcHoBHBIE TpeOOBaHUS 3aoanus ons
K 0(QOpPMIICHHUIO camocmosamenbHou
JIOKYMEHTOB B pabomuvr 6 VK ¢ LMS
4 | yupexneHHusx 4 | 4 |8 2 16 Moodle
COLIMAJILHOM 3aIUTEI Tect
CaMocTrosTenpHas
pabora o Teme 4
6 mom uucie ¢ 0 u 5 3aoanus ons
J10OT CamMoOCmMosmenbHOl




pabomsl 6 DVK 6 LMS
Moodle
Opranuzanus 3aoanus ona
JIOKyMEHTO0000pOoTa CAMOCMOSIMENbHOU
5 YUpEeXKICHUN 4126 12 pabomsl 6 DVK 6 LMS
COLMAIBHON 3aIUTHI Moodle
CamocTosiTenpHast
pabora 1o Teme 5
6 mom yucie ¢ 0 u 3aoanus ons
J10T 8 CamMoCcmosimenvHou
pabomst 6 DVK 6 LMS
Moodle
ObecneyeHue
COXPaHHOCTH
JIOKYMEHTOB, 3aoanus ona
6 o0Opa3yrommxcs B 4121 4 12 CAMOCMOSIMENbHOU
JESITEIIbHOCTH pabomst 6 DVK 6 LMS
yUpEKACHU I Moodle
COLMAJILHOM 3alluThI
HaCeJICHUs
6 mom uucie ¢ 0 u 3aoanus ons
J10T 6 CamoCcmosimenvHou
pabomst 6 DVK 6 LMS
Moodle
Opranuzanus paboTsl ¢
JIOKyMEHTaMH,
7. | comepKamumMu 4 2 2 10
MIePCOHATBHBIC TAHHBIC
rpaxIaH
[TpomexxyTounas 03| 97 Jauer
aTTecTalus
6 mom yucie ¢ 30 u
JIOoT
HUTOI'O 16 | 32 2 103937
6 mom uucie c 30 u 38
J0T

OO0mas TpyA0eMKOCTh TUCHHUTUIIMHBI COCTABISCT 4 3a4eTHBIX efaunuil, 144 aka. 4acos.

Ne
n/
I

Tembl (pa3aeJibl)
AUCHUILIUHBI,
HX COJIepKaAHHue

Kypc

Buabl yueOHBIX 3aHATHH,
BKJIIOYasi CAMOCTOSITEJILHYI0

padoTy CTy1eHTOB,
U UX TPYA0eMKOCTh

(B akaJleMHYeCKHMX 4acax)

DopMBbI TEKYLLET0
KOHTPOJIA
ycneBaeMoCTH

®opma

KonrakTHas padora

JIEKIIHA
MPAKTUYCCKHEC
€ UCIIbITAaHUS

nabopaTopHbIE
KOHCYJIbTAI[U!
aTTeCTAIMOHHBI

CaMOCTOATECIIbHAsA
pabora

NMPOMEKYTOYHOM
arTecTalnu
(no cemecmpam)

Dopmor 30 u /10T
(npu nanuuuu)




TeopeTnueckue OCHOBBI

3aoanus ona

JIOKYMEHTOBEICHUS 12 CamMoCmosimenbHoltl
pabomsr 6 DVK &
LMS Moodle

6 mom yucie ¢ 0 u 3aoanus ons

J10T 8 CamocmosimenvHou
pabomsr 6 DVK &
LMS Moodle

3aKoHOJaTeNbHAS U

HOPMAaTHBHO- 3aoanus ons

MeTOou4YecKas 0asza 16 CamocmosmenvHolul

JIOKYMEHTAIlHOHHOTO pabomul 6 IVK 6

obecrieueHus LMS Moodle

YIPABJICHUS

6 mom yucie ¢ 30 u 3aoanus ons

J10T 6 CamocmosimenbHou
pabomul 6 IVK 6
LMS Moodle

Cucrema 3aoanus ons

JOKYMEHTAIlUU B 29 CamocmosmenvHolul

chepe coumambHON pabomul 6 IVK 6

3aIIUTH LMS Moodle

6 mom uucie ¢ 20 u 3aoanus ons

JOT 10 CamMoOCmosimenbHou
pabomuvl 6 IVK 6
LMS Moodle

OcHoBHBIE TpeOOBaHUS 3aoanus ons

K 0(QOpPMIICHHUIO camocmosamenbHou

JIOKYMEHTOB B pabomul 6 IVK 6

YUPEXKICHUAX 26 | LMS Moodle

COLIMAJILHOM 3aIATEI Tect
CaMocrosTenbHas
pabora 4

6 mom uucie ¢ 0 u 3aoanus ons

J10T 16 CamocmosimenvHou
pabomsr 6 DVK &
LMS Moodle

Opranuzanus 3aoanus ona

JIOKYMEHTOO000pOTa CamocmosimenbHotl

yUpexKACHUN 99 pabomer 6 DVK 6

COLMAIBHON 3aIUTHI LMS Moodle
CaMocrosTenbHas
pabora 1o Teme 5

6 mom yucie ¢ 0 u 3aoanus ons

J10T 10 CamocmosimenvHou
pabomsr 6 DVK &
LMS Moodle

O6ecrieueHne 3aoanus ons

COXPaHHOCTHU 12 CamocmosmenvHolul

JIOKYMEHTOB, pabomul 6 IVK 6

00pa3yroumxcsi B LMS Moodle




JIeSITEILHOCTH
YUpEXKICHUN
COIIMAJIbHOM 3aIUuThI
HaCCIICHUS

6 mom uucne ¢ 90 u 3aoanus ons

J10T CamocmosimenvHou
pabomsr 6 DVK &
LMS Moodle

Opranuzanus padoTsl ¢
JOKyMEHTaMH,

7 | copepaummMu 2 1 12
HIepCOHAJIbHbIC JaHHbBIC
rpakaaH

[TpomexxyTouHas
aTTeCcTalms

03| 3,7 3auer

6 mom wucne ¢ 30 u
J[OT

UTOI'O 8 |4 4 |03]1277

6 mom uucne c 30 u 56
J10T

IIpumeuanue: obvem (8 uacax) camocmoamenbHoOU pabomul 8 pamKax YCMaHo81IeHHO20 OAHHOU
PI]] xonuuecmea uacos, evinoausemoui cmyoenmom c npumeneruem 30 u JIOT (¢ VK
«OcHo8bl 00KyMeHmogedeHUs. U OOKyMenmoobopoma 6 cghepe coyuanvhou sawumoly 6 LMS
Moodle), onpedensemcs kaxcovim cmyoeHmos 6 3a8UCUMOCIU OM YPOBHS €20 NOO020MOBKU U
Ccnoco608 8bINONIHEeHUs. OAHHO20 8UOA PADOM.

Coneprxkanue pa3ienoB AUCIUTIINHBL:
Tema 1 «TeopeTnueckne 0CHOBBI JTOKYMEHTOBEICHU
Onpenenenne, npeaMeT U OOBEKT JOKYMEHTOBEINCHHS. JIOKyMEHTOBEJCHHE: HUCTOPUS H
coBpeMeHHOCTb.  CTpyKTypa JOKYMEHTOBEACHMs: oOmee M  creuudaibHoe. MecTo
JAOKYMCHTOBCACHUA B CUCTCMC HAYK.
[Tonstue «iokymeHnT». OnpesneneHne NOKyMEHTa B YIPaBIE€HUYECKOW CHUCTEME B HOPMAaTHUBHO-
METOAUYECKHX JOKyMEHTaX, B cdepe JOKYMEHTOBEICHUS,
nenonpousBojicTBa. Crenriuka pabOTHl ¢ JOKYMEHTAaMH B PAa3IUYHBIX cepax COIMHATbHOU
paboTHI.

Tema 2 «3akoHoaaTeibHAsEi U HOPMATHBHO-MeTOAMYecKas 0a3a JOKYMEHTAIlMOHHOIO
o0ecrnieyeHus1 ynpaBJaeHUs»

CocTaB3aKOHOJATEILHOU U HOPMAaTHBHO- METOJUYCCKON Oa3bl
JOKYMEHTAIMOHHOTO yIpaBlieHHs. 3akoHoAaTenbHble akThl Poccuiickoii denepanuu B chepe
nH(popManuy U TOKyMEHTaluu. YKa3sl U pacnopsokenus [Ipesuaenta Poccutickoit @eaepannm,
nocranoBieHuss IlpaButensctBa Poccuiickoit ®epepanmuu mo BompocaM HH(pOpMauu u
JOKyMEHTAIMu. [ ocymapcTBEHHBIE CTaHAApThl Ha JOoKyMeHTanuioo. OOmepoccuiickue
KJIACCHU(PUKATOPHI YIPABIEHYECKOW JOKYMEHTAIUH, COITUAITBHON HHPOPMAITIH U Jp.

Tema 3 «Cucrema gokymeHTanum B cdepe cCONUATBHON 3alMTHI»

ITonsiTne «cucrema JNoKyMeHTaun». DyHKIMOHAIbHBIE W aTPUOYTHBHBIE CHUCTEMBI

AOKYMCHTAIUU. OCHOBHBIE q)YHKI_[I/IOHaJII:HBIe CUCTCMbI U JOKYMCHTBI HUX COCTaBJISAIOIIUC:

CHUCTEMA  OPraHMU3allMOHHO-PACIOPSAMTEIBPHOM  OKYMEHTALlMH, CUCTEMAa  CIPaBOYHOM

AOKYMCHTAllMU, CUCTCMaA IJIaHOBOM AOKYMCHTAaIMKU, CUCTCMa OTYETHOM AOKYMCHTAIlMU, CUCTCMaA

KaJpoBOM JOKyMeHTanuu U T.A1. KoprnopaTuBHbIE CUCTEMBI JOKYMEHTALUHU, UX OCOOEHHOCTH.
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CootHomienne (QyHKIMOHAIBHBIX U aTpuOYTUBHBIX cucTeM. CHucremMa JOKYMEHTOB B CHCTEME
COI[3aIUTHI KaK MPUMEp KOPIOpaTUBHOMN cucTeMbl. COOTHOIIEHUE B ATOM CUCTEME IOKYMEHTOB
(GYHKIIMOHAJIBHBIX CHUCTEM U JOKYMEHTOB CIELHAIbHOIO JOKYMEHTHPOBAHUS, XapaKTEPHBIX
JUIIb JJI CUCTEMbI COLIMAJIbHON 3aIlIUTHI.

Tema 4 «OcHOBHBIE TPeOOBaHUSA K 0(pOPMJICHHIO JOKYMEHTOB B YUPeKACHUSX COLUATbHOM
3alM T

[ToHATHS «PEKBU3UT» U «POPMYJSIp» TOKyMEHTa, UX cooTHomleHue. CocTaB M Ha3zHAuCHUE
PEKBU3UTOB. Buabl pEKBU3UTOB: IOCTOSIHHbIE U IE€PEMEHHbIC, LU(QPOBbIE M TEKCTOBBIE
PEKBU3UTHI U Jp. THUMOBOW W MHIMBUAYaNbHBIA (opMyisip pokymeHnTa. Dopmyssip- obpaser.
brnank pokymeHTa, BuAbl OJIaHKOB. bIaHKM C YIVIOBBIM U TNPOJOJBHBIM PACHOJOKECHUEM
pexBu3nuToB. CoBpeMeHHbIE TpeOOBaHMA K O(GOPMIICHUIO JENOBBIX JOKyMEHTOB. OCHOBHBIC
BUJIbI IOKYyMEHTOB U MpaBWiia UX 0(QOPMIICHHUS B IPAKTUKE YUPEKICHUNA COLMAIBHON 3allUThI

Tema 5 «Opranuszauusi JOKYyMEHTO000POTA YUYpPeKIEHHUH CONMAIBHON 3alUThD)
HCHTpaJII/IBOBaHHaH, CMCIIaHHasA " ACLHCHTPAJIN30BaAHHAA CHUCTEMBI paGOTBI C
nokymeHTaMu. OCHOBHBIE JOKYMEHTOIIOTOKH OpraHoB couzamuTel. OcoO0eHHOCTH paboThl ¢
BXOJISAIINMH, UCXOJSMIIMMUA ¥ BHYTPEHHHMH AOKyMeHTamu. PaGora ¢ oOpamieHussMu Tpa)iaH.
Pacnipenenennie  QyHKImMi W 00sI3aHHOCTEH  MEXAy  OOJACTHBIMH W PalOHHBIMHU
(TeppuTOpUaTBHBIMU) ~ OpPTaHaMH  COIBAIIMUTHL.  BiusHHe ATHUX  OOCTOSATENHCTB  Ha
JIOKyMEHT0000poT. B3anmozeiicTBie OpraHoB COLZALIUTHI C OpraHaMu BJIACTU U YIpPaBIICHUS
CyOBEKTOB (enepaluy 1 OpraHaMid MyHHIIMIIATBHOTO YIIPABJICHUS.

Tema 6 «OOecreyeHre COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, OOpa3ylIIUXCA B JAeATEJbHOCTH
YUYpeKIeHUl COUUAIbHOM 3aIMTHI HACEJEHHsD)

@OyHKIUN 1 opranu3anus padboTsl. PazpaboTka HOMEHKIATYPHI A€ YUPEKACHUS U KOHTPOJIb 32
JEJIONPOU3BOJCTBOM, B TOM uHcie 3a ¢opmupoBanueM jnei. OpraHuzanus NOpOBEACHUS
JKCHEepTH3a IICHHOCTH JOKYMEHTOB, odopmieHue ee pe3ynbraToB. CocCTaBlieHHE ONMUCEH
JOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIX 4YacTed, MOAJeXalluX cAaue B apxuB yupexzaeHus. llepemaua
JIOKYMEHTOB B apXuB yupexaeHus. OOecrniedyeHne cOXpaHHOCTH JTOKyMeHTOB. Ilepemaua nen B
rocyiapcTBeHHble apXuBbl. (OCOOEHHOCTH XpaHEHHUS U OpraHu3aldd  HUCIOJb30BaHUS
JIOKYMEHTOB YUPEKIACHUN COLMAIbHON 3aUThI.

Tema 7. «Opranuzanusi padoTbl ¢ JOKYMEHTAMM, COAEPKAIMMMHU NMEPCOHATbHbIE TaHHbIE
rpaxIan»

HopmaTtuBHbIE TpaBOBBIE aKThl B 00JacTH MepcOHANbHBIX AaHHBIX: D3 PO Nel49-d3 «O6
uHpopManny, THPOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHIAX U O 3amure nHpopmauun», O3 PO Nel52-03
«O mepcoHalbHBIX JaHHBIX» U Jp. OCHOBHBIE NPHU3HAKKW TEPCOHANBHBIX JIAHHBIX.
Knaccudukanus nepcoHaqbHBIX JaHHBIX MO MPU3HAKY CBOOOABI 000pOTa M MPABOBOTO PEKUMA.
Kareropun mnepcoHanbHbiX JaHHBIX. [loHsiTHe 00paboTkKa NEpCOHANBHBIX NOaHHBIX. Buisl
00pabOTKH  MEPCOHATBHBIX AAHHBIX. OCHOBHBIE MOHSATHS NEPCOHAIBHBIX AaHHBIX. OOmIHe
TpeboBaHus TPU 00PabOTKE MEPCOHANTBHBIX JAHHBIX.

5. O0pa3oBare/ibHbIe TEXHOJIOTHH, B TOM 4YHCJ€ TEXHOJOTHHM JIEKTPOHHOIO 00y4deHHMs W
AUCTAHIMOHHBbIE 00pa3oBaTeJbHbIE TEXHOJOTMH, HCHOJIb3yeMble NPH OCYIIECTBJIEHUH
0o0pa3oBaTeIbHOIO Mpolecca Mo JMCHUIJIMHE

B npouiecce 06yueHust HCMOIB3YIOTCS ClleAyonne o0pa3oBaTeNbHbIe TEXHOIOTHH:

BBoaHasi jeknus — JacT NEPBOE LIEIOCTHOE IPEACTABIECHUE O JUCLUUIUIMHE U OPUEHTHUPYET
CTyJEHTa B CHUCTEME M3y4eHUs JaHHOW AMCUUIIIMHBL. CTyIEHThl 3HAKOMSTCS C Ha3HAYCHHEM U
3a/ladyaMu Kypca, ero poJbio U MECTOM B CUCTEME YUeOHBIX JUCIUILIMH U B CHCTEME TIOITOTOBKU
B 1eioM. Jlaetcs KpaTkuil 00630p Kypca, UCTOpHUS Pa3BUTHUSL HAYKH M MPAKTUKH, TOCTH)KEHUS B
9TOM cdepe, HMEHAa W3BECTHBIX YYCHBIX, W3JIAaraloTCs TEepPCIEKTUBHBIE HAIMPaBICHUS
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uccienoBanuii. Ha 53TOM JeKIMM  BBICKA3bIBAIOTCS METONWYECKME U OPTraHU3AallMOHHBIC
0co0eHHOCTH padOoThI B paMKax JaHHOM AMCLUUIUIMHBI, a TAKXKE JTAeTCA aHAJIN3 PEKOMEHIyeMOn
y4eOHO-METOIUYECKOM JTUTEPaTypHl.

AxkaneMuyeckasi JieKnusi (WM JIEKIUs OOLIEr0 Kypca) — IMOCIeA0BaTEIbHOE H3JI0KEHUE
MaTepuana, OCYILIECTBISIEMOE IPEHMYILNECTBEHHO B BHJE MOHOJOra IpenojaBaTels.
TpeboBaHust K aKaJAeMUYeCKOH JIEKIMU: COBPEMEHHBIH HAy4YHBI YpPOBEHb M HACHIIICHHAS
MH(POPMATUBHOCTb, YyO€OUTEIbHAs AapryMEHTalus, JOCTYIHas W TOHATHas pedb, 4YeTKas
CTPYKTYpa W JIOTHKA, HalU4Me SPKUX HPUMEPOB, HAYYHBIX JI0KA3aTEIbCTB, OOOCHOBaHHIA,
¢bakToB.

IIpakTHyeckoe 3aHsITHE — 3aHATHE, MIOCBALIEHHOE OCBOEHUIO KOHKPETHBIX YMEHUN U HABBIKOB
10 3aKPEIUICHUIO TIOJYYEHHBIX Ha JIEKIUU 3HAaHUN.

Tect — ¢dopma TEKyLIero KOHTPOJIS U OLEHKH 3HAaHUH CTYICHTOB, HalpaBJICHHAs HA MIPOBEPKY
BJIAJICHUS] KOHKPETHBIMM 3HAaHMAMU M COCTOUT M3 HEOONBLIOrO KOJIMYECTBA 3aJaHUN U
IpeZoCTaBIIsAET cO00I BOZMOKHOCTH BBIOOpA U3 MEPEUYHS OTBETOB.

IIpe3enTanusi — mpoekTHas ¢GopMa HHAWBUIYATBHOM CaMOCTOSITENIbHON paboThl CTYAEHTA,
3aKJIIOYAIOIIAscs B TOATOTOBKE mpe3eHTamuu (cpeactBamu MS PowerPoint wimm apyrumu
porpaMMamMy, TO3BOJSIFOIIMMHU CO3/1aTh IPE3EHTAlMI0) Ha CBOOOJHYIO WIM 3aJaHHYIO
npenogasareneM temy. lIpencraBieHne npe3eHTalMU MPOUCXOAUT B AYAUTOPUM U MOJJIEKUT
00CYXICHUIO BCEH TPYIIIIOHN.

KoncyabTamum - BUjJ Y4YeOHBIX 3aHATHH, SBIAIOMMUNCT OAHOM u3 (opM KOHTPOJIS
CaMOCTOSITENIbHOW ~ paboThl  cTyneHTOB. Ha KoOHCymbTanmusx Mo MHpockOe CTYICHTOB
paccMaTtpuBaroTcsi HauOosiee CIIOKHBIE MOMEHTBHI INPH OCBOCHHM MaTepHaia JUCHUILIUHBI,
IIPENnoAaBaTeslb OTBEYAaeT Ha BOIPOCHI CTYACHTOB, KOTOPBIE BO3HMKAIOT y HHMX B IpoOIEcce
CaMOCTOSITENIbHON PaOOTHI.

B mpormecce oOydeHus: MCHONB3YIOTCS CIEAYIONINE TEXHOJOTUU SJIEKTPOHHOTO OOYUYeHHS |

JMCTaHIIMOHHBIE 00pa30BaTEIbHbBIE TEXHOJIOTUU:

JIEKTPOHHBIH y4eOHbIH Kypc «OCHOBBI JOKYMEHTOBEIeHHS U IOKYMeHT0000poTa B cepe
couraabHOl 3amuUTh» B LMS DuexkTponnblii yausepcuter Moodle SIpI'Y, B koTopoM:

- NPEJCTaBICHBl 3aJaHUs I CaMOCTOSITENIbHOM paboThl OOydarommxcs MO TeMam

JUCLUIUIMHBI,

- OCYHICCTBJIIACTCA MMPOBCACHUC OTACIBHBIX MepOHpI/IHTI/Iﬁ TCKYLICTO KOHTPOJIA

yCIIEBAEMOCTH CTYACHTOB;

- IPECTaBJIEHbI IPaBHJIa IPOXOXKACHUS IPOMEXYTOUHON aTTECTALUU 110 AUCLUIINHE;

- NpPEJCTaBICH CHOUCOK y4yeOHOW JHUTEepaTyphl, PEKOMEHIYeMOW Uil  OCBOCHHS

JUCLUIUIMHBI,

- npezcTaBieHa uHpopMmauus o (opMe M BpEeMEHHM IPOBEACHUS KOHCYJIbTAIMH 10

JUCLUIUIMHE B PEKUME OHJIANH;

- OCpPEeACTBOM  (popymMa  OCYLIECTBISICTCS CHHXPOHHOE U (WJIM) aCHMHXPOHHOE

B3aUMO/IEHCTBHE MEKY 00yUarOIIMMUCS U IIPENOIaBaTeIeM B paMKaxX U3yUeHHs JUCLUIUINHBL

6. [lepevyeHb JHIEH3HOHHOTO0 M (MJIH) CBOOOJHO PACNPOCTPAHAEMOr0 NPOrPaAaMMHOIO
o0ecrneyeHusi, HCMOJb3yeMOro TMpPH OCYILIECTBJICHUH O00pPa30BATEJIbHOI0 Mpolecca o
AUCHUTLIIUHE

B mporiecce ocymiecTBaeHUs 00pa30oBaTENLHOTO MPOIIEcca MO JUCIUILINHE UCTIOIB3YIOTCS:

s (opMHpOBaHUS MaTepUANOB IS TEKYIIET0 KOHTPOJS YCIIEBAEMOCTH M IPOBEIEHUs
IPOMEXYTOUHOU aTTeCTalluy, 1715 POPMUPOBAHUSI METOJUUYECKUX MAaTEPUAIIOB 110 TUCIUILTHMHE:
- mporpammbl Microsoft Office.

7. IlepeyeHb COBpPEeMEHHBIX NPO(ecCHOHAIBHBIX 0a3 JAHHBIX M HH(OPMALMOHHBIX
CIPABOYHBIX CHCTEM, HCIOJIb3yeMbIX IPH OCYLIECTBJIEHUH 00Pa30BaTeJIbHOI0 MpoLecca mno
JMCHUIIMHE (MPUA He0OXO0UMOCTH)
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B nporecce ocymecTBieHus 00pa30BaTENFHOTO MPOIiecca MO AUCIUIIIMHE HCIOIb3YIOTCS:
ABTOMaTU3UPOBAHHAS 6ubMoTeyHO-MH(POPMAITTOHHAS cucrema «BYKU-NEXT»
http://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_cat_find.php

8. [lepeyeHb OCHOBHOWi M  JIONOJHHUTENbHOH Yy4YeOHOW JUTEPaTyphbl, PecypcoB
HHG(POPMANMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAUMOHHO ceTn «MHTepHeT» (IpH HEOOXOAMMOCTH),
peKOMeHyeMbIX /Jisl 0CBOCHMS THCIUIIHHBI

a) OCHOBHaf JMTeparypa

1. Joponuna, JI. A. OpraHuzamus ¥ TEXHOJOTUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeueHUs
yIOpaBJICHUS : Y4eOHUK W TpakTukyM mis By3oB/ JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — 2-¢
u3n., mepepab. u nmon. — MockBa : UsmarensctBo FOpaiit, 2023. — 270 c. — (Bsicmiee
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16016-1. — Tekct : snexktpoHHbd // OOpa3zoBarenbHas
wiatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530251

2. Kysuenos, U.H. JlokyMeHTanmmOHHOE oOOecredueHne yrpasieHus. J[oKymMeHTOoO0OpoT u
JIEIIONPOU3BOJICTBO : yU4eOHHK H TpakTUKyM i By30B / U. H. Ky3nenos. — 4-e u3., nepepad.
u jgomn. — MockBa : WznarensctBo IOpaiit, 2023. — 545 c. — (Bricmiee oOpaszoBanme). —
ISBN 978-5-534-16003-1. — Tekcr : snekrponnslii // O6pazoBatenbHas miaardopma HOpaiit
[caiiT]. — URL.: https://urait.ru/bcode/523612

0) 10MOJIHUTEIbLHAS JIUTEpaTypa

1. [lysanosa, H. H. OcHOBBI nenonpon3BoacTBa. SI3bIK CIIyKE€OHOTO JOKYMEHTA : YIYCOHUK
u mnpaktukyM i By3oB/ H. H. lllyBanoBa, A.O.HWBanoBa; mon oOmel penakuuei
H. H. lllyBanoBoii. — 3-e u31., nepepad. u mon. — Mocksa : M3natensctBo HOpaiit, 2023. —
384 c. — (Bricmiee oOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Tekct : 37€KTpOHHBIHA //
O6pasosarenbHas iathopma KOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/511417

2. Konpmmkuna, T.B. [lenoBele KOMMYHHKAIMH, JOKYMEHTOOOOPOT M JCIONPOHU3BOACTRBO :
yaebnoe nocobue ais By3oB / T. b. Konerimkuna, 1. B. lyctuna. — 3-e u3n., ucnp. 1 101 —
Mocksa : HU3narensctBo FOpaiit, 2023. — 145 ¢. — (Bricmee oOpazoBanue). — ISBN 978-5-
534-14216-7. — Texkct : snexktpoHHBIA // OOpa3zoBarenbHas miatdopma FOpait [caiit]. —
URL: https://urait.ru/bcode/513409

9. MaTepuaiabHO-TeXHUYECKas 0a3a, He0OX0AUMAsI I/l OCYLIECTBJIEHUSI 00Pa30BATEJIHLHOIO
npoiuecca no JUCHUIINHE

MartepuanpbHo-TeXHUYECKass 0a3za, HeoOxomumasi I OCYIIECTBICHHS 00pa30BaTEIbHOTO
mpolecca 1o AUCUUIIIMHE BKJIIOYAeT B CBOM COCTAB ClelUaIbHbIe TOMEILECHUS:

- y4eOHBIC ayIUTOPUU IJIs1 TPOBEICHUS 3aHSATHI JIEKIIMOHHOTO TUTIA;

- y4eOHBIC ayIUTOPUH JJI IPOBEACHUS MTPAKTUUECKHUX 3aHATHI (CEMHHAPOB);

- yueOHBIC ayIUTOPUU JJIsI TPOBEICHUS TPYIIOBBIX U HHIWBUIyaTbHBIX KOHCYIbTAIIHIA,

- yueOHbIE ayIUTOPUU JJI POBEACHUS TEKYIIEro KOHTPOJIS U IPOMEXKYTOUHOM aTTecTaluy;

- IOMEIICHUS TSI CAMOCTOSITEIbHON paOOTHI;

- IOMEIIEHUS U1l XpaHEHUs M NPOPUIAKTHYECKOrOo OOCITY)KHMBAaHUA TEXHUYECKHX CPENICTB
o0OydeHusl.

CreuunanbHble TOMEIICHHUS YKOMIUIEKTOBAaHBI CpPEACTBAMHM OOYUYEHHUS, CIYXKallUMH IS
npezcTaBieHus yueOHoi nHpopmManuu 60JIbIION ayIUTOPHH.

[Tomemenust s caMOCTOSTENbHONW pPaOOThI  OOYYArONIUXCS OCHAIIEHBl KOMITHIOTEPHOM
TEXHUKOW C BO3MOXKHOCTBIO MOJAKIIOUEHUsI K ceTu «VHTepHeT» M obecrneueHueM J0CTyma K
AJIEKTPOHHOM MH(POPMAIIMOHHO-00pa3oBaTeabHOM cpene SApl'Y.

ABToOp:

Cr. npeniogaBarens 6a30B0i Kadeapbl TEXHOIOTUU



http://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_cat_find.php
https://urait.ru/bcode/530251
https://urait.ru/bcode/523612
https://urait.ru/bcode/511417
https://urait.ru/bcode/513409

COIMATbHOM peaduIHTAIIN
N.C.KyBmmHoBa

IMpuiaoxenne Ne 1 k padoyeid nporpaMme M CIUATIIAHbI
«OCHOBBI JOKYMEHTOBeIEHUS 1 IOKYMEHT0000poTa B cepe COUAIBHON 3allIUTHD)

DoH/I OLIEHOYHBIX CPEICTB
JJISl IPOBEACHUS TEKYLIEro KOHTPOJIA yCIeBaeMOCTH
U IIPOMEKYTOYHOM aTTeCTALMHU CTYAECHTOB
10 JIMCUHUIIHHE

1. KoHTpoJibHbIe 3a1aHNs U HHbIE MaTepUAJIbI,
HCMOJIb3yeMble B MIpoIecce TeKylero KOHTPOJIsi yCIeBaeMOCTH

3agaHus 119 CaMOCTOSTeIbHO padoThl
(Oanmuwvie 3a0anus 8bINOIHAOMC cmyoenmom camocmosamenvro 6 VK LMS Moodle
u npenooagamenem 8 0043amenbHOM NOPAOKe He NPOBEPSAIOMCSL)

3ananus nmo teme 1. Teopernueckne 0CHOBBI JOKYMEHTOBeEIEHH I

3aoanus ona camocmosmenvrou pabomor ¢ VK 6 LMS Moodle

N3o0pasute B BUAE cXeMbl KJIacCUpUKAINIO0 PYHKITUN JOKYMEHTOB

[ToaroroButh coobimienne «OCHOBHBIE 33a4d JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUCHHsS B MPAKTUKE
COIMATBHOM cPephbI».

[Ipoananu3upoBaTh THIBI JTOKYMEHTOB M HOCHTENH JIOKYMEHTHPOBAHHOW HHQOpPMAIIUH,
KOTOpPBIE UCIOJIb3YIOTCS B YUPEKICHUSIX COIIMAIbHOM 3aIIUTHI.

3aganus mo Teme 2. 3aKoHOAaTeJILHASI U HOPMaTHBHO-MeTOAUYecKasi 0a3a
JOKYMEHTAI[HOHHOTI0 o0ecneyeHnsl YPaBJIeHust

3aoanus ona camocmoamenvrol pabomvr 6 VK 6 LMS Moodle
[Ipoananu3upyiiTe rocyaapCcTBEHHbBIE CTAHAAPTHI HA JOKYMEHTAIIHIO.

3ananus mo treme 3. OCHOBHBbIe TpeOOBaHUA K O0(GOPMJIEHHI0O JTOKYMEHTOB
3aoanus ona camocmosmenvrou pabomuor 6 DVK 6 LMS Moodle

JlaiiTe MTUCbMEHHYIO XapaKTEPUCTHKY PEKBH3UTaM TOKYMEHTOB.

CoctaBuTh OJIaHK C YIIIOBBIM U ITPOIOJIBHBIM PACIIOIOKEHUEM PEKBU3UTOB.
CocraBbTe OTaHK paCTOPsKEHUS, IPUKa3a WK JIF000T0 IPYroro OpraHu3aioHHO-
pacropsIUTeILHOTO JOKYMEHTA.

3aganus no teme 4. CucremMbl JOKyMeHTanuu B cdepe conMaJbHOI padoThI

3aoanus ona camocmoamenvrou pabomvr 6 VK 6 LMS Moodle

N300pa3ute B BUE CXEMbI CUCTEMY JOKYMEHTALUU B chepe colnanbHOM 3aluThl.
OxapakTepu3yiiTe BUJbl OPraHU3aUOHHO-TIPABOBBIX, PACIOPAIUTENbHBIX U HHPOPMAIIIOHHO-
CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB.
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3ananus no teme S. OpraHu3amusi JTOKYMEHTO000pPOTAa Yy4YpexKIAeHHWH  CONUAIbHOI
3alMUThI

3aoanus ona camocmoamenvrol pabomvr 6 VK 6 LMS Moodle

[TpuBeauTe mpuMep JOKYMEHTOO00POTA B YUPEIKICHUH COITUAIBHOMN cephl.

CocraBbTe CXeMy IBIKCHHS JJOKYMEHTOB Ha TIpUMEPE JIFOOOTO YUPEKICHHUS COITUATEHON

cdepsl.

3ananus nmo teme 6. OOecrmevyeHHe COXPAHHOCTH  JOKYMEHTOB, 00pa3ylwIIuxcsi B
AeSITeJIbHOCTH YUYpPe:KIAeHHH COIUATBbHON 3alUThI HaceJeHHs

3aoanus ona camocmosmenvrou pabomuor 6 VK 6 LMS Moodle

1. ®opmupoBanue 1e71 Ha OyMaKHOM HOCHTEIIC.

2. Pa3paboTka HOMEHKIATYPHI IeT OPTaHU3AIHH.

3. Odopmrenue aena Ha XpaHEHUE: YACTUYHOE, TIOJTHOE.

3agaHus 1/ NPAKTHYECKUX 3aHATHI

IIpakTHyeckue 3aHATHSA MPOBOAATCH B popMe CeMHUHAPOB M MPEANOJIAralT NOATr0TOBKY
JAOKJIAJ0B U NMpe3eHTAlNi U Nocjeayouee 00cyKieHue Mo CJAeAYIIIM BOIpocam

Cemunap mno teme 1. TeopeTuyeckue 0CHOBbI JOKYMEHTOBEIEHUS
1.MnpopmanoHHas COCTaBIAIOMAs TEPMUHA «ITOKYMEHT.

2.CoOTHOIIIEHUE TTOHATHI: «TOKYMEHT», «I0KYMEHTO000POT», «IEI0MPOU3BOJICTBOY,
«TOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIIeYCHHE YITPABICHUS

CemuHap no teme 2. 3aKoHoAaTeJIbHAsI © HOPMATHUBHO-MeToOANYecKasi 0a3a
JOKYMEHTAIIMOHHOI0 odecneuyeHus ypaBJeHus

1.HopmaTuBHO-IpaBOBOE pETYIMPOBaHUE JOKYMEHTHUPOBAHMSI YIIPABIEHYECKOU NEATEIBHOCTH.
2.'ocynapcTBeHHas cucTeMa TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHUs YIIPaBICHUS.
3.I[eﬁCTBYIOH1He HOpMaTI/IBHO-HpaBOBInle AKThI 1 MCTOIUYCCKHNEC peKOMeH,Z[aL[I/II/I, HpI/IMeHHGMBIe
B c(hepe JOKyMEHTUPOBAHUS, X 3HAUCHHE.

Cemunap no teme 3. CucreMa J0KyMEHTAIMU B c(hepe COUMAIBLHOM 3aMTHI
1. ®yHKIMOHANBHBIE U KOPIIOPATUBHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIUU.

2. CucreMa OpraHu3almOHHO-PACTIOPSIANTEILHON JOKYMEHTAIUU

3. Cucrtema cuipaBOYHOM JOKYMEHTAIIMU

4. CucrtemMa MiIaHOBOM TOKYMEHTAIUHU

Cemunap mno teme 4. OcHOBHbBIE TPeOOBAHUS K 0(DOPMIICHUIO TOKYMEHTOB B YUpesKIeHHUAX
COLMAJILHOM 3ALMTHI

1. [ToHATHS «PEKBUUT» U «POPMYIIAP» JOKYMEHTA, UX COOTHOIIEHHE.

2. Bujipl peKBU3HUTOB: MIOCTOSTHHBIC U TIEPEMEHHBIE, TU(POBBIE M TEKCTOBBIC PEKBUZUTHI U JIP.

3. CoBpemenHble TpeOOBaHUS K O)OPMIIEHUIO AEOBBIX TOKYMEHTOB.

Cemunap no teme 5. Opranusanusi J0KyMeHTO000poTa yupe:kaeHuid B cepe couuajabHOM
3aIUThI

1.OCHOBHBIE IOKYMEHTOMOTOKHA B OPraHU3alUIX COLMAIBHOMN 3aIMTHI.

2.0co0eHHOCTH pabOThI ¢ BXOASIIUMHE, UCXOAAIIMMU U BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMH.

3.1IpueM u perucrpanusi 10KyMEHTOB.

4.McrionHeHne JOKYMEHTOB.

5. OTnpaBka JOKYMEHTOB.
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Cemunap no teme 6. O0ecriedyeHHe COXPAHHOCTH  JOKYMEHTOB, OOpasylluuxcs B
AeSITeJIbHOCTH Y4YPEe:KACHHH COLUATBbHON 3aIUTHI HaCeJCeHHS

1. ®opmupoBaHuE U ONIEPATUBHOE XPAHEHUE JE.

2. PazpaboTka HOMEHKJIATYPbI eI yUPEXKICHUIH COIMAaIbHOM 3aIlUThI

3. Opranu3zanus NpoBeIeHUs SKCIEePTU3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB, 0(OpMIICHHE €€ Pe3yIbTaTOB.
4. OdopmiieHne fena Ha XpaHEHHUE.

Cemunap no Teme 7. Oprasmsanuss padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH, COJep:KalMMH
NepCOoHaJbHbIE JAHHbIE TPAKIaH

1. IlomydyeHue mnepcOHANBHBIX IAHHBIX OT CYOBEKTa MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX. [lucbMeHHOe
corjacue cyOobeKkTa Ha 00pabOTKy €ro NepCcoOHATbHBIX JTaHHBIX.

2. [Topsiok 06pabOTKM MEPCOHANBHBIX JaHHBIX B OpPraHU3aLUH.

3. 3amura nepcoOHANIbHBIX TaHHBIX.

4. JIOKYMEHTBI, perIaMEHTHPYIOLIUe IeATeNbHOCTh OpPraHW3allii B OO0JIACTH TEPCOHAIBHBIX
JTAHHBIX.

Kpurepun onieHku paboThl CTYACHTOB BO BPEMSI CEMUHAPOB:

- CozeprkaHue 0TBeTa COOTBETCTBYET 3aJJaHHOMY BOIIPOCY

- [lonHOTa ¥ pa3BEpHYTOCTH OTBETA

- YeTKoCTh ¥ TOYHOCTb (POPMYITMPOBOK IIPU OTBETE HA BOIIPOC
- PedeBas rpaMoTHOCTB

CopepxaHue OTBETOB OLICHUBAETCS LIKAJIE «3aYTEHO-HE3aUTEHO»:

- OIICHKA «3a4TE€HO» BBICTABIIAECTCS CTYAEHTY, €CIM OH NPUHMMAEeT AaKTUBHOE Yy4YacTHE B
00CYXJIEHUH BOIIPOCOB, BEBIHECEHHBIX Ha CEMHHAPCKOE 3aHATHE, IPU 00CYXIEHUHN ONMUpAETCs Ha
JUTEpATypy MO TEME CEMHUHApPa, AEJIaeT OTCHUIKM K aBTOpaM, MIPUBOJUT NMPUMEPHI, BBICKA3bIBAET
COOCTBEHHYIO TMO3ULIMIO, apTYMEHTHUPYS €€, XOPOILIO BIIAJCET TEOPETUUYECKUM U MPAKTUYECKUM
MaTepuaioM Mo 0ocyx1aeMoil TeMe;

- OLICHKA «HE 3aYTEHO» BBICTABJISIETCS CTYAEHTY, €CIM OH HE MPUHUMAET aKTUBHOT'O y4acTHUs B
00CYXJIEHUH BOIIPOCOB, BBIHECEHHBIX Ha CEMHUHAp, MPH OOCYXKIECHHWU OMHUPAECTCS TOJNBKO Ha
COOCTBEHHBIE CYXXICHHS, HE HCIIONb3YS JIUTEPaTypy IO TEeMe CEMHHapa, 3aTpyIHseTcs C
OTCBUIKAMHM K aBTOpaMm, C TPYAOM NPUBOAUT MpPUMEPH (MM HE MOXKET HUX MPHUBECTH),
BBICKA3bIBAET COOCTBEHHYIO MO3UIMIO, HE apTyMEHTHPYS €€, IUIOXO BIAJCeT TEOPETUYECKUM U
MPAKTUYECKUM MaTepHalioM 10 00CYXKAaeMOi TeMe.

Tembl npe3eHTALMI IO KYPCY
«OCHOBBI JIOKYMEHTOBEIeHUSI M IOKYMEHT0000poTa B cepe COUANBbHON 3alIUTHD)

TumnoBas CTpyKTypa JeIONPOU3BOICTBEHHON CITYObI. Pacnipenenenue 00s13aHHOCTEH.
HopMmartuBHas perinamMeHTanus COTpyIHUKA CITYKO COIMAIBHOM 3aIIUTHl HACETICHHUS.
[TpaBuna npuema u 06pabOTKH MOCTYMAIONTUX TOKYMEHTOB.

PaboTa ¢ oOpameHusiMu rpaxaa.

[ToaroToBka TOKYyMEHTOB K OTIIPABKE.

TpeboBanust k paboTe C TOKYMEHTaMH, UX COCTABJICHHE B O(hOpMIICHHE.

KoHTpons 3a kagecTBOM 0OpPMIICHUS TOKYMEHTOB.

Perucrpanus 10KyMEHTOB.

KoHTposb 3a cpokamMy HCIIOHEHUS JOKYMEHTOB U MOPYYEHUN PYKOBOAUTEIIS.
TpeOGoBaHMsI K OPTaHU3AINH XPAHEHUS JOKYMEHTOB, UX CHCTEMaTH3aIlH.

11.  XpaHeHHe TOKYMEHTOB B YUPEKJICHHUSIX COIIMAILHOM 3aIIUThI HACETICHHUS.

©ooNU~wWNE

[
©
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1. 0O0beM — He 0otee 10-12 cialinos
2. O0s13aTeNbHO HAIMYKME BBEACHUS U 3aKJIIOUEHUs. Bo BBEICHUN KPATKO: aKTyaTbHOCTh
TEMBI, IIEJTH U 33J]a4H paOoThl. B 3aKIIIOUEHUH: YeTKHE BBIBOJIBI 110 KAXKIOMY ITYHKTY PaOOTHI.

[Tpu moAroTOBKE 005A3aTENBHO UCTIONB30BAHUE CTaTel M MOHOTpaduii 3a mocnenHue 2-3 roaa.
3.CaMOCTOSITeIbHOE BBITIOJIHEHUE Pa0OTHI

Kputepuu onenku

Coneprkanue 3aaHusi OLICHUBAETCS IO IIKAJIE «3aU4T€HO-HE3aUTECHO»:

* «3auTeHO»- 3a/1aHue SABJSETCS OPUTHHAIBHBIM, COAEPKATENbHBIM, IPAMOTHO BHITIOJTHEHHBIM;
- «HezaureHoy - 3a1aHUC BBIITOJIHCHO HECAMOCTOATCIIBHO, OTCYTCTBYCT OPUT'MHAJIBHOCTD,
HEOOXOUMBIE CTPYKTYPHBIE 3JIEMEHTHI, BHITIOJIHEHO HE B MTOJIHOM 00bEME.

CamocrositesibHa padora mo Teme 4. OcHOBHble Tpe0OBaHUA K  O(OPMIICHHIO
JOKYMEHTOB B YUPEKICHHAX COUMATbHOM 321U ThI

(nposepra cipopmuposannocmu YK -4, unouxamop VUK -4.3)

CocTaBUTh [1€70BOM JOKYMEHT, YUWTBIBash €ro ILeib, CTPYKTYpy W NpaBuiia OoQOpMIICHHUS,
UCIIOJIB3YEMBIH B IIPAKTUKE YUPEKICHUN COLMAIIBHON 3aILUTHI.

(nposepra cipopmuposannocmu [IK(CT) -2, unouxamop UITK(CT)-2.2)
3ano HUTh OJTaHKU JTOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMbIC B TIPAKTHKE YUPEKICHUN COIIMATBHOM 3alUTHI,
JUTSL IPEJIOCTABIICHUS COLIMATIBHBIX YCIYT JUISL OTIPEICICHHOM KaTeropuu TpakiaH.

CoznepxcaHHe 3aaHus OICHMUBACTCS 110 IIKAJIC «3a4YTCHO-HE3aYTCHO» .
- «3a4TE€HO) - BRICTABIISICTCS CTYACHTY, €CJIM OH BBIIIOJHHUII 3aJaHUC I'PaMOTHO, COACPIKATCIIbHO.

- «He 3auteHO» - BBICTABISICTCSA CTYACHTY, €CJIM OH OOITYCTHUJI OIIMOKN WU 3aTPYAHACTCA B
OTBETCE.

Tect no Teme 4. OcHOBHbIe TpeOOBaHUA K O(OPMIICEHHIO [OKYMEHTOB B Y4YpesKIeHHUSX
COLMAJILHOM 3ALUTHI

(nposepra cipopmuposannocmu IIK(CT) -2, unouxamop UITK(CT)-2.2)
1. Ha xakoM JOKyYMEHTE HE MHUILIETCS] HAMMEHOBAaHUE IOKyMeHTa?

CITY»eOHOE IMHUChbMO
CIpaBKa

JOJDKHOCTHAS MHCTPYKIUS
JOKJIaIHas 3aIicKa

2.PaccraBbTe B XpOHOJOTHYECKOM MOPSAIKE KOMIO3UIIMOHHBIE YaCTH HH(POPMALIMOHHOTO
nMcbMa:

3aKJIFOYMTEIbHAS YaCTh
NOJIUCH

oOparnieHne
BCTYIIJIICHUC

OCHOBHasl 4acTh

3.Kakoli peKBU3UT SBISETCS 0053aTEIbHBIM ISl BCEX BHIOB JOKYMEHTOB?

neyarb
rpu¢ coriacoBaHUs
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nara

MECTO CO3aHUs JOKYMEHTA
azpecar

rpu¢ yTBEpKACHUS

4.Kakoii TOKyMeHT (PUKCHPYET X0/ 00CYXIEHUS BOIIPOCOB U MPUHATHS PELICHUN?

IIOCTaHOBJIEHHE
aKT

MPHUKa3

yCTaB
IIPOTOKOJI

5. Kakoiif 1okyMeHT 0053aTeIbHO MUIIETCS OT PyKH?

cripaBKa
3as1BJICHHE

pe3rome

00BACHUTENbHAS 3aIIMCKa

6. PexBu3uT, GUKCUPYIOMINN COTIIACKE UTH HECOTIIache TOKHOCTHOTO JIMIA C COJEPIKaHHEM
AOKYMCHTA, — 3TO CcorjiaCoBaHusd JOKyMCHTA.

6. JlaToii MOKIaJHOM 3alMCKH CUNTACTCS

J1aTa U3J1araéMoro CoOBITHS
Jata MOAIIMCAHMS JOKJIATHOM 3aINCKA
JaTa MPUHSATHS PE30TIOIII

7. 3aro0BOK K TEKCTY MPOTOKOJIA AODKEH (POPMYTUPOBATHCS B

BUHUTEIBLHOM Majexke (Koro, 4To?)
POIMTENIBLHOM Tajiexke (KOTo, 4ero?)
MpeAIOKHOM Majiexe (0 yem?)

8. PexBusut «Bu3za» ucnonb3yercs

IIPY BHYTPEHHEM COIIACOBAHUU JOKYMEHTA

Ui (PUHAHCOBBIX U 0CO00 OTBETCTBEHHBIX JJOKYMEHTOB
BO BCEX CIIy4asx

IIPU COIVIACOBAHUU JOKYMEHTA C BHEIIHEW OpraHu3anuen

9. Haty » 9 masa 2000 roga» B JOKyMEHTax CleAyeT IPOCTaBIATh KaK
09.05.2000

9 mas 2000 r

09/05/00

10. B npumnoxxeHuu K pacrnopsIuTeIbHOMY JOKYMEHTY Ha IEPBOM €ro JINCTE B IPABOM BEPXHEM
yry TUITYT:

«[IpunoxxeHue» ¢ ykazaHueM HaUMEHOBAHUSI PACIIOPSIAUTEIILHOTO JOKYMEHTA
«[Ipunoxenue» ¢ ykazaHHeM HaMMEHOBaHUS PaCOPSIUTEIBHOTO JOKYMEHTA, €ro AaThl U
PErUCTPALIMIOHHOTO0 HOMEpa
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«[Ipunoxxenune»
11. KpaTkoe u3noxxeHue cMbIciia JOKYMEHTa COACPKUTCS B PEKBU3UTE ...

3aroJIOBOK K TEKCTY
OTMETKA O KOHTPOJIC
PE30ITIOTTHS

TEKCT IOKyMEHTa

12. OTMeTKy 00 UCIIOJIHUTENE TOKYMEHTA IPABUILHO PACTIONOKHUTE B ...

MIPaBOM HUKHEM YTJy JTULEBOM UM 0OOPOTHOI CTOPOHBI MTOCIEAHETO JIUCTa JOKYMEHTa
JICBOM HMKHEM YTITY JTUIEBOM WM OOOPOTHOM CTOPOHBI IIEPBOTO JTUCTA TOKYMEHTA
JIEBOM HUYKHEM YTJTy JIULIEBOI MM OOOPOTHOM CTOPOHBI MOCJIETHETO JIUCTA IOKYMEHTA

Kpurepuu ornieHk# T€CTOBOTO 3a/1aHHUS:

O OLICHKA «OTJINYHO)» BBICTABJIAETCS CTYACHTY, M3JI0XKUBLIEMY IIPaBUJIBHO HE MeHee 75%
IIPABWJIBHBIX OTBETOB;

O OILICHKA «XOPOIIO» BBICTABIIACTCS CTYICHTY, M3JIOXKMBILIEMY IpaBUIbHO HE MeHee 60%
IIPABWIBHBIX OTBETOB;

O OLIEHKA «yJIOBJIETBOPUTEIBLHO» BBICTABIACTCA CTYICHTY, W3JIOKUBIIEMY IPABUIBHO HE
MmeHee 50% npaBUIbHBIX OTBETOB;

O OLIEHKA «HEYJIOBJICTBOPUTEIbHO» BBICTABIISIETCS CTYAEHTY, M3JI0KUBIIEMY MPaBUIBHO

MmeHee 50% npaBUIIBbHBIX OTBETOB.

CamocrosiTesibHa paGora mo Teme 5. OpraHusanusi JOKYyMEHTO000pPOTa YYpesKAeHHl B
cepe couaNbHON 3aIUTHI
(nposepra cipopmuposannocmu [IK(CT) -2, unouxamop UITK(CT)-2.2)

3amaua Nel: Onpenenuth cnenuduky T0KyMEHTOOOOPOTa B YUPEKACHUU COLUAIBHON 3aIUTHI
CocTaBUTh AHATUTUYECKYIO CIIPABKYy IO BONPOCAM OpraHU3ally JOKYMEHTOOO0OpOTa B JAHHOM
YUPEXKIEHUU.

Coz[epmaHHe 3agaHus OICHMUBACTCS 110 IIKAJIC «3a4YTCHO-HE3a4YTCHO» .

- «3aYTEHO) - BRICTABIISICTCS CTYACHTY, €CJIM OH BBIITIOJHHAII 3aJaHUC I'PaMOTHO, COACPIKATCIIBHO.
- «He 3aureHO» - BBICTABIIICTCS CTYACHTY, €CJIM OH OOITYCTHUJI OIIMOKH HIIH 3aTPYAHACTCA B
OTBETC.

2. CIMCOK BONPOCOB M (MJIM) 3aIaHUM 1)1 IPOBeAeHH s MPOMEKYTOUYHOM aTTecTallun

Bonpocsl k 3a4eTy N0 AUCHMILIHHE
«OCHOBBI JOKYMEHTOBeIeHHSI U IOKYMEHT0000poTa B cepe COUAILHOM 3alIUTHD»

1. Omnpenenenue, npeaMeT U 0OBEKT TOKYMEHTOBEICHUSI.

2. JlokyMeHTOBEICHUE: UCTOPUS U COBPEMEHHOCT.

3. [MonsTne «iokymeHnT». OnpeneneHne JOKyMEHTa B yIIPaBICHUECKOH crUcTeMe B
HOPMAaTHBHO- METOJUYECKUX JOKYMEHTaX B chepe TOKyMEHTOBEICHHUS,
JIEIONPOU3BOICTBA.

4, COOTHOIIICHNE TTOHATUN: «TOKYMEHTY, «IOKYMEHTO000POT», «IEJIOMPOU3BOJICTBOY,
«TOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCTIeUeHUE YIIPABICHHUS.

5. CocTaB 3aKOHOIATEIILHON u HOPMAaTHBHO- METOJUYECKOM Oa3bl

JIOKYMEHTAI[MOHHOTO yIIPaBICHHUS.
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6. 3akoHomarenbHbIE aKThl Poccuiickoit denepanuu B chepe naGopManuu u

JIOKYMEHTaIUH.

7. l'ocynapcTBeHHbIE CTaHIAPTHI HA IOKYMEHTALIUIO.

8. ®denepanbHbIe 3aKOHBI M UX TPEOOBAaHMS K OpraHU3alluy pabOThI IO COIMAIBLHOM 3aIInuTe
U €€ JOKYMEHTUPOBAHHIO.

0. OcHoBHBIE TPeOOBaHUS K OPOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

10. [TonATus «peKkBU3UT» H «POpPMYyIsAp» JOKyMEHTa, uX cooTHomenue. CocrtaB u
Ha3Ha4YeHHe PEKBU3UTOB. BUIbI pEKBU3HUTOB.

11.  bnaHk AOKyMEHTa, BUIbI OJAHKOB. BIaHKM C YTJIOBBIM M IPOJOJIBHBIM PACHOJIOXKEHUEM
PEKBHU3UTOB.

12.  Tlonsatue «cucremMa JOKyMeHTauun». DYHKIHMOHAIBHBIE U KOPIOPATUBHBIE CHUCTEMbI
JOKYMEHTAIUH.

13. OcHoBHbIE (HYHKIIMOHATBHBIE CHCTEMBI U JOKYMEHTBI UX COCTABJISIFOIITHE.

14. KopropaTuBHble  cucTeMbl  JOKYMEHTaluMH, HX ocoOeHHocTH. CoOTHOIIEHHUE
(GYHKIIMOHATIBHBIX M KOPIOPATUBHBIX CHCTEM.

15. Cucrema JOOKYMEHTOB B cdepe COLMAIbHOM 3aIluThl KaK NpUMEp KOPHOPATUBHOM
CUCTEMBI.

16.  IlenTpanu3oBaHHas, CMEIIAHHAS U ACLEHTPAIN30BAaHHAS ~ CHUCTEMBI paboThI C
JIOKYMEHTaMH.

17. OCHOBHBIE IOKYMEHTOIOTOKU B YUPEXKICHHUIX COLUATEHON CeEpHl.

18. Crnenuduka paboThl ¢ BXOASIIUMH, UCXOASIIUMHA U BHYTPEHHUMHU JJOKYMEHTAMHU.

19. Pabora ¢ oOpareHusIMH IpakJIaH.

20. Pa3zpaboTka HOMEHKIATYPHI JIeNl YUPEkKACHUS U KOHTPOJIb 32 JAEJIOMPOU3BOICTBOM, B TOM
yucie 3a GOPMUPOBAHUEM JIE]I.

21. CocraBieHue Onmucel JOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIX YacTed, MOAJEKAIIUX CAadye B apXHB
yupexenus. [lepegada JOKyMEHTOB B apXUB YUPEKACHHUS.

22.  OOecrnieuyeHHe COXPaHHOCTH TOKYMEHTOB. [lepenaya fen B rocy1apcTBEHHBIEC apXHBHI.

23. OcoOCHHOCTH XpaHEHUs] W OpraHW3allMd HCIIOJIb30BAHMS JOKYMEHTOB YYPEIKICHUN
COLMANIbHOM c(epsbl.

24, HopmatuBHbIe paBoBbIC aKThl B 00JIACTH MTEPCOHABHBIX JTAHHBIX

25. OO6paboTka NEepCOHANbHBIX JaHHBIX: MOHATHE M BHAbL. OOmue TpeOoBaHUS IpH

00paboTKe NePCOHANBHBIX JTaHHBIX.

I'IpaBmIa BBICTABJICHHUA OLICHKHU HA 3a4eTe

3aueT MpoBOJUTCS B YCTHOU (opme.

[To utoram 3aueTa BHICTABISETCS OJHA U3 OLIEHOK: «3aUTEHO) HIIN «HE 3aUTEHOM.

OILICHKH «3a4TEHO» 3aCIyKHBAeT CTYACHT, OOHAPYKHUBIIUN BCECTOPOHHEE, CUCTEMAaTHUECKOE U
rIyOOKOe 3HaHWE Y4YeOHOro M HOPMATHBHOTO Marepuasa, YMEIOMUNA CBOOOIHO BBIMOJHATH
3alaHKs, IPENYCMOTPEHHBIE IPOrPaMMOM, YCBOUBIIMN OCHOBHYIO M 3HAKOMBIA C
JOTIOJTHUTEILHOM JINTepaTypOil, peKOMEHI0BaHHOU KadeapoH.

Taxoke OIleHKa «3a4TE€HO» BBICTABISETCS CTYIEHTaM, OOHAPYKUBILIMM TOJIHOE 3HAaHUE Y4eOHOTrO
MaTepuaia, YCHEIIHO BBIMOJHSIIONIMM MPEAYCMOTPEHHBIE B MpOrpamMMme 3aJaHUsl, YCBOUBIIUM
OCHOBHYIO JIUTEPATypy, PEKOMEHJO0BaHHYIO Kadeapoil, JeMOHCTPHPYIOIIUE CUCTEMATUYECKUNA
XapakTep 3HAHWNM MO AUCHUUIUIMHE M CIHOCOOHBIE K MX CAMOCTOSITEIbHOMY IOMOJHEHHUIO U
OOHOBJICHHIO B XOJIe JaJibHEHIIeH yueOHo# paboThl U MpohecCHOHATBHON IEATEIbHOCTH.
Hakonern, oneHKol «3auTeHO» OLICHUBAIOTCS OTBETHl CTYACHTOB, TIOKa3aBUIMX 3HAHUE
OCHOBHOTO y4Ye0HOro marepuajlia B 0ObeMe, HEOOXOAMMOM [UIsl JalibHeimield y4eObl U B
npencTosimell  pabore 1o mpodeccuu, CHOPaBISIIOMIMXCA C  BBITOJHEHUEM  3aJaHMid,
IPEIYCMOTPEHHBIX MPOrPaMMOM, HO JOMYCTUBIIUM IOTPEIIHOCTH B OTBETE HA 3K3aMEHE M IpHU
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BBIIIOJIHEHUHM KOHTPOJIBHBIX 3aJaHUM, HE HOCAIIME IPUHUUIIMAIBHOTO XAapakTepa, KOoraa
YCTaHOBJIEHO, 4YTO CTYACHT 00NalaeT HEeOOXOAUMBIMH 3HAHHUSIMH JJSl TOCIETYIOIIEro
YCTPAaHEHMS YKa3aHHBIX NOTPEIIHOCTEN MO pyKOBOACTBOM MPEMOAABATES.

OneHka «HE3aYTEHO» BBICTABISETCS CTYACHTaM, OOHAPYXHBIIUM TPOOENbl B 3HAHHSIX
OCHOBHOTO Y4eOHOTO Marepualia, JOMYyCKAaIoIIMM MPUHIUIHAIBHBIE OIIMOKA B BBINOJIHEHUU
MPEAYCMOTPEHHBIX MPOTPaMMON 3alaHui. Takol OLEHKM 3acCiy’KMBAlOT OTBETHI CTYJEHTOB,
HOCSIIIME HECUCTEMATU3UPOBAHHBIN, OTPBIBOYHBIN, IOBEPXHOCTHBIA XapakTep, KOrJa CTYIEHT He
MMOHUMAET CYLIECTBA MU3JAara€MbIX UM BOIIPOCOB, UYTO CBUJIETEIBCTBYET O TOM, YTO CTYAEHT HE
MOJKET Jajiblle MPOJOJKATh O0yYeHUEe WM MPUCTYNaTh K MPOPECCHOHATBHON AESITeNbHOCTU
0e3 JTOMOJHUTENBHBIX 3aHATUN TT0 COOTBETCTBYIOIICH TUCITUILINHE.
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IMpuiaoxenne Ne 2 k padoyeid mporpaMme I CHUATIIAHbBI
«OCHOBBI JOKYMEHTOBeIEHUS 1 IOKYMEHT0000poTa B cepe COUAIBHON 3allIUTHD)

MCTOIII/I‘ICCKI/IC YKa3aHuA NJId CTYACHTOB 110 OCBOCHHIO TUCITUIIJIHNHBI

OcHoBHOl  (hOopMOI  M3TTOKECHHS ydgeOHOro Marepuana 1o guciurimHe «OCHOBBI
JIOKYMEHTOBEJIEHUSI M JIOKyMEHTO00OpOoTa B cdepe COLUAIBHON 3alIUThD SBISIOTCS JICKIUH.
VYcnenHoe oBnajieHne JUCHUILIMHON MPEANOoIaraeT BHIITOJHEHUE PsJla peKOMEHIaIHii.

1. Cnenyer BHHUMarelabHO H3Y4YMTh MaTepHalbl, XapakTepusyrwomme Kypc «OCHOBBI
JOKYMEHTOBEICHUS U JOKYMEHTOOOOpOTa B cdepe COLUaIbHOW 3alUTh» M OMpPEIeIIiolne
IEJIEBYI0 YCTAHOBKY. DTO MOMOXKET YETKO MPEACTAaBUTh KPYT M3y4aeMbIX IpoOjeM U riryOuHy
UX MOCTHKEHUS.

2. HeobxoauMo 3HaTh MOAOOPKY JIUTEPATyphl, TOCTATOYHYI0 U HEOOXOOUMYIO JJISI M3yYCHHS
npeiaraemoro kKypca. Ilpu aTom cienyer uMeTh B BUAY, YTO HYXHa JUTepaTypa pa3inuHbIX
BUJIOB:

a) y4eOHHUKHU, yueOHbIC U YICOHO-METOANYECKUE TTOCOOHSI.

06) moHorpaduu, COOpPHHUKM HAYYHBIX CTaTed, MyONUKAIMii B TyMaHUTapHBIX >KypHaJax,
MPEJICTAaBISIIOIINE SMIUPUYECKUIT MaTepuan, a TakKe MHOrooOpasHble AacleKThl aHaau3a
COBPEMEHHOT'0 Pa3BUTHS OOIIECTBA;

B) CIIpaBOYHasi JUTepaTypa — OHHIUKJIONEINH, SKOHOMHUYECKHE CIIOBApH, PpacCKphIBAIOIINeE
KaTeropuaIbHO-IIOHATUIHBIN anmapar.

I') aHAIUTUYECKUE MaTepualbl, PEACTaBIEHHbIE BEYITUMH 3KCIEPTHBIMUA OpraHU3alUusIMU

3. W3yuas nauteparypy, CilelyeT YSACHUTb OCHOBHOE COJAEpKaHWE TOW MM MHOW COLIMAIbHOU
po06IIeMbl, TPUYHUHBI €€ BOSHUKHOBEHUS U TIOCIIEACTBUS JIsl 00I1IEeCTBa.

B npouecce o0yuenus: TpeOyeMblii yueOHBIN MaTeprai CTYACHTHl TOJIY4aloT Ha JIEKIUSAX IO
YCTaHOBJICHHOMY pPErjaMeHTy, a Takke MPH CaMOCTOSTEIIbHOM HM3yYEHUH IpeajiaraeMoil um
JTUTEPATYPHI MO TAHHOU JUCITUILTAHE

st caMOCTOATENRHOTO  TOA0Opa  JIMTEPATypPhl B Oubmmorexke Spl'Y pexomenmyercs
UCIIOJIb30BaTh!

1. JInunwrii kaéuner (http:/lib.uniyar.ac.ru/opac/bk login.php) maet BO3MOXHOCTb MOTYYEHHSI
on-line noctymna K CHMCKY BBIAHHOW B aBTOMaTH3MPOBAHHOM PEKUME JIUTEPATYPHI, IPOCMOTpa
U KONHMPOBAHUS AJIEKTPOHHBIX BEPCUN U3JAHUI COTPYAHHKOB YHUBEpcUTeTa (yued. U METO..
nocoOusi, TeKCThl JeKuuid u T.1.) s pabotel B «JlmuHoMm kabuHeTe» HEOOXOAMMO 3alTH Ha
cait Hayunoit 6ubimoreku Spl'Y ¢ mo0oit ToUkH, UMEOIIeH JocTyn B Internet, B MyHKT MEHIO
«DJIEKTPOHHBIN KATaJIOT»; MPOUTH MPOLEAYPY aBTOPU3ALNHU, BBIOPAB BKIAJKY «ABTOpU3AIIHY,
Y 3aI0JIHUTH TPECTaBICHHbIE OISl HH(POPMAaIIHH.

2. DJIeKTpOHHasi OndMoTeKa yueOHbIX MaTepuanos SApIl'y
(http://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_cat_find.php) coxepxur 6Goaee 2500 MOMHBIX TEKCTOB
y4eOHbIX U y4eOHO-METOJUYECKUX MATEpUaTOB IO OCHOBHBIM H3YyYaeMbIM JAMCLUIUIMHAM,
U3JIaHHBIX B yHUBEpcHUTETe. JOCTYI B CETH YHUBEPCHUTETA, JINOO IO JIOTUHY/TIapoJIio.

3. DnekTpoHHas KapToTeka «KKHUTr000ecneYeHHOCThY
(http://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_bookreg find.php) packpsiBaer yueOHBIN (GoHI HaydHOMH
oubmoreku  Spl'Y, mpemocraBisier  ONEPAaTUBHYIO  MHMOPMALUIO O  COCTOSIHHU
KHUT000ECTIeYeHHOCTH TMCIUIUIMH OCHOBHOM M JOMOJIHUTENBHON JTUTEPATypPO, a TaKkKe [UKIIa
JUCLUIUIMH M CHEIHMAIbHOCTEH. DIIeKTpoHHast KapToTeka «KHHUroobecne4eHHOCTh» JOCTYITHA B
CETH YHHBEpCHUTETa U uepe3 JInuHbIi KaOUHET.

3amaHust Ui CaMOCTOATENBHOTO pelIeHus (OpPMYNHUPYIOTCS Ha JEKIUSAX W MPAKTUYECKUX
3aHATUAX. B kadyecTBe 3amaHuil A CaMOCTOSITENIbHOM paboThl JoMa CTyJIEHTaM MpeiararoTcs
3a[a4u, aHaJOTMYHbIE pa300paHHBIM Ha JIGKIMAX U MPAKTUYECKHUX 3aHATHIX WM HEMHOTO OoJjiee
CJIOHBIE, KOTOPBIE SBIIAIOTCS Pe3yIbTaTOM 00BbEIUHEHHS HECKOJIBKUX 0a30BbIX 3a1ay. [lomHbii
CIHCOK 3aJIlaHHi JIUIsI CAMOCTOSITENIbHON padoThl MO TeMaM (pa3jienaM) AUCUUIUIMHBI IPUBE/ICH B
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OVYK B LMS Moodle «OCHOBBI JOKYMEHTOBEACHHS U JOKYMEHTO000pOTa B chepe colmaribHON
3allluThI». BOHpOCBI, BO3HHUKAKOIHKE B NPOHCCCC UIIU MO UTOraM PCIICHHUA 3THUX 3aJa4d, MOKHO
3a/1aTh Ha KOHCY/IbTAIUAX WK B popyme (dare) B OYK B LMS Moodle.
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	Тема 2 «Законодательная и нормативно-методическая база документационного обеспечения управления»
	Состав законодательной  и нормативно- методической базы документационного управления. Законодательные акты Российской Федерации  в сфере информации и документации. Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления Правительства Росси...
	Тема 3 «Система  документации   в   сфере социальной защиты»
	Понятие «система документации». Функциональные и атрибутивные системы документации. Основные функциональные системы и документы их составляющие: система организационно-распорядительной документации, система справочной документации, система плановой до...
	Тема 4 «Основные требования к оформлению документов в учреждениях социальной защиты»
	Понятия «реквизит» и «формуляр» документа, их соотношение. Состав и назначение реквизитов. Виды реквизитов: постоянные и переменные, цифровые и текстовые реквизиты и др. Типовой и индивидуальный формуляр документа. Формуляр- образец. Бланк документа, ...
	Тема 5  «Организация  документооборота  учреждений   социальной  защиты»
	Централизованная,  смешанная и децентрализованная системы работы с документами. Основные документопотоки органов соцзащиты. Особенности работы с входящими, исходящими и внутренними документами. Работа с обращениями граждан. Распределение функций и обя...
	Тема 6 «Обеспечение  сохранности   документов,  образующихся  в  деятельности   учреждений  социальной  защиты  населения»
	Функции и организация работы. Разработка номенклатуры дел учреждения и контроль за делопроизводством, в том числе за формированием дел. Организация проведения экспертиза ценности документов, оформление ее результатов. Составление описей документов стр...
	Тема 7. «Организация работы с документами, содержащими персональные данные граждан»
	Нормативные правовые акты в области персональных данных: ФЗ РФ №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», ФЗ РФ №152-ФЗ «О персональных данных» и др. Основные признаки персональных данных. Классификация персональных дан...
	5. Образовательные технологии, в том числе технологии электронного обучения и дистанционные образовательные технологии, используемые при осуществлении образовательного процесса по дисциплине
	В процессе обучения используются следующие образовательные технологии:
	Вводная лекция – дает первое целостное представление о дисциплине и ориентирует студента в системе изучения данной дисциплины. Студенты знакомятся с назначением и задачами курса, его ролью и местом в системе учебных дисциплин и в системе подготовки в ...
	Академическая лекция (или лекция общего курса) – последовательное изложение материала, осуществляемое преимущественно в виде монолога преподавателя. Требования к академической лекции: современный научный уровень и насыщенная информативность, убедитель...
	Практическое занятие – занятие, посвященное освоению конкретных умений и навыков по закреплению полученных на лекции знаний.
	Тест — форма текущего контроля и оценки знаний студентов, направленная на проверку владения конкретными знаниями и состоит из небольшого количества заданий и предоставляет собой возможность выбора из перечня ответов.
	Презентация – проектная форма индивидуальной самостоятельной работы студента, заключающаяся в подготовке презентации (средствами MS PowerPoint или другими программами, позволяющими создать презентацию) на свободную или заданную преподавателем тему. Пр...
	Консультации – вид учебных занятий, являющийся одной из форм контроля самостоятельной работы студентов. На консультациях по просьбе студентов рассматриваются наиболее сложные моменты при освоении материала дисциплины, преподаватель отвечает на вопросы...
	В процессе обучения используются следующие технологии электронного обучения и дистанционные образовательные технологии:
	Электронный учебный курс «Основы документоведения и документооборота в сфере социальной защиты» в LMS Электронный университет Moodle ЯрГУ, в котором:
	- представлены задания для самостоятельной работы обучающихся по темам дисциплины;
	- осуществляется проведение отдельных мероприятий текущего контроля успеваемости студентов;
	- представлены правила прохождения промежуточной аттестации по дисциплине;
	- представлен список учебной литературы, рекомендуемой для освоения дисциплины;
	- представлена информация о форме и времени проведения консультаций по дисциплине  в режиме онлайн;
	- посредством форума осуществляется синхронное и (или) асинхронное взаимодействие между обучающимися и преподавателем в рамках изучения дисциплины.
	6. Перечень лицензионного и (или) свободно распространяемого программного обеспечения, используемого при осуществлении образовательного процесса по дисциплине
	В процессе осуществления образовательного процесса по дисциплине используются:
	для формирования материалов для текущего контроля успеваемости и проведения промежуточной аттестации, для формирования методических материалов по дисциплине:
	- программы Microsoft Office.
	7. Перечень современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине (при необходимости)
	В процессе осуществления образовательного процесса по дисциплине используются:
	Автоматизированная библиотечно-информационная система «БУКИ-NEXT»U http://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_cat_find.phpU
	8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при необходимости), рекомендуемых  для освоения дисциплины
	а) основная литература
	1. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Высшее образование). ...
	2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Высшее образование). — ISBN ...
	б) дополнительная литература
	1. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — (...
	2. Колышкина, Т. Б.  Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство : учебное пособие для вузов / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 145 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534...
	9. Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного процесса по дисциплине
	Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного процесса по дисциплине включает в свой состав специальные помещения:
	- учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа;
	- учебные аудитории для проведения практических занятий (семинаров);
	- учебные аудитории для проведения групповых и индивидуальных консультаций;
	- учебные аудитории для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации;
	- помещения для самостоятельной работы;
	- помещения для хранения и профилактического обслуживания технических средств обучения.
	Специальные помещения укомплектованы средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории.
	Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа к электронной информационно-образовательной среде ЯрГУ.
	Автор:
	Приложение № 1 к рабочей программе дисциплины
	«Основы документоведения и документооборота в сфере социальной защиты»
	Фонд оценочных средств
	для проведения текущего контроля успеваемости
	и промежуточной аттестации студентов
	по дисциплине
	1. Контрольные задания и иные материалы,
	используемые в процессе текущего контроля успеваемости
	Задания для  самостоятельной работы
	(данные задания выполняются студентом самостоятельно в ЭУК LMS Moodle
	и преподавателем в обязательном порядке не проверяются)
	Задания по теме 1. Теоретические основы документоведения
	Задания для самостоятельной работы  в ЭУК в LMS Moodle
	Изобразите в виде схемы классификацию функций документов
	Подготовить сообщение «Основные задачи документационного обеспечения в практике социальной сферы».
	Проанализировать типы документов и носители документированной информации, которые используются в учреждениях социальной защиты.
	Задания по теме 2. Законодательная и нормативно-методическая база документационного обеспечения управления
	Задания для самостоятельной работы  в ЭУК в LMS Moodle
	Проанализируйте государственные стандарты на документацию.
	Задания по теме 3. Основные  требования  к  оформлению  документов
	Задания для самостоятельной работы  в ЭУК в LMS Moodle
	Дайте письменную характеристику реквизитам документов.
	Составить бланк с угловым и продольным расположением реквизитов.
	Составьте бланк распоряжения, приказа или любого другого организационно- распорядительного документа.
	Задания по теме 4. Системы  документации   в   сфере  социальной работы
	Задания для самостоятельной работы  в ЭУК в LMS Moodle
	Изобразите в виде схемы систему документации в сфере социальной защиты.
	Охарактеризуйте виды организационно-правовых, распорядительных и информационно-справочных документов.
	Задания по теме 5. Организация  документооборота  учреждений   социальной  защиты
	Задания для самостоятельной работы  в ЭУК в LMS Moodle
	Приведите пример документооборота в учреждении социальной сферы.
	Составьте схему движения документов на примере любого учреждения социальной сферы.
	Задания по теме 6. Обеспечение  сохранности   документов,  образующихся  в  деятельности   учреждений  социальной  защиты  населения
	Задания для самостоятельной работы  в ЭУК в LMS Moodle
	1. Формирование дел на бумажном носителе.
	2. Разработка номенклатуры дел организации.
	3. Оформление дела на хранение: частичное, полное.
	Задания для практических занятий
	Практические занятия проводятся в форме семинаров и предполагают подготовку докладов и презентаций и последующее обсуждение по следующим вопросам
	Семинар  по теме 1. Теоретические основы документоведения
	1.Информационная составляющая термина «документ».
	2.Соотношение понятий: «документ», «документооборот», «делопроизводство», «документационное обеспечение управления»
	Семинар по теме 2. Законодательная и нормативно-методическая база документационного обеспечения управления
	1.Нормативно-правовое регулирование документирования управленческой деятельности. 2.Государственная система документационного обеспечения управления.
	3.Действующие нормативно-правовые акты и методические рекомендации, применяемые в сфере документирования, их значение.
	Семинар по теме 3. Система документации в сфере социальной защиты
	1. Функциональные и корпоративные системы документации.
	2. Система организационно-распорядительной документации
	3. Система справочной документации
	4. Система плановой документации
	Семинар  по теме 4. Основные требования к оформлению документов в учреждениях социальной защиты
	1. Понятия «реквизит» и «формуляр» документа, их соотношение.
	2. Виды реквизитов: постоянные и переменные, цифровые и текстовые реквизиты и др.
	3. Современные требования к оформлению деловых документов.
	Семинар по теме 5. Организация документооборота учреждений в сфере социальной защиты
	1.Основные документопотоки в организациях социальной защиты.
	2.Особенности работы с входящими, исходящими и внутренними документами.
	3.Прием и регистрация документов.
	4.Исполнение документов.
	5. Отправка документов.
	Семинар по теме 6. Обеспечение  сохранности   документов,  образующихся  в  деятельности   учреждений  социальной  защиты  населения
	1. Формирование и оперативное хранение дел.
	2. Разработка номенклатуры дел учреждений социальной защиты
	3. Организация проведения экспертиза ценности документов, оформление ее результатов.
	4. Оформление дела на хранение.
	Семинар по теме 7. Организация работы с документами, содержащими персональные данные граждан
	1. Получение персональных данных от субъекта персональных данных. Письменное согласие субъекта на обработку его персональных данных.
	2. Порядок обработки персональных данных в организации.
	3. Защита персональных данных.
	4. Документы, регламентирующие деятельность организации в области персональных данных.
	Критерии оценки работы студентов во время семинаров:
	- Содержание ответа соответствует заданному вопросу
	- Полнота и развернутость ответа
	- Четкость и точность формулировок при ответе на вопрос
	- Речевая грамотность
	Содержание ответов оценивается шкале «зачтено-незачтено»:
	- оценка «зачтено» выставляется студенту, если он принимает активное участие в обсуждении вопросов, вынесенных на семинарское занятие, при обсуждении опирается на литературу по теме семинара, делает отсылки к авторам, приводит примеры, высказывает соб...
	- оценка «не зачтено» выставляется студенту, если он не принимает активного участия в обсуждении вопросов, вынесенных на семинар, при обсуждении опирается только на собственные суждения, не используя литературу по теме семинара, затрудняется с отсылка...
	Темы презентаций по курсу
	«Основы документоведения и документооборота в сфере социальной защиты»
	1. Типовая структура делопроизводственной службы. Распределение обязанностей.
	2. Нормативная регламентация сотрудника служб социальной защиты населения.
	3. Правила приема и обработки поступающих документов.
	4. Работа с обращениями граждан.
	5. Подготовка документов к отправке.
	6. Требования к работе с документами, их составление и оформление.
	7. Контроль за качеством оформления документов.
	8. Регистрация документов.
	9. Контроль за сроками исполнения документов и поручений руководителя.
	10. Требования к организации хранения документов, их систематизация.
	11. Хранение документов в учреждениях социальной защиты населения.
	1. Объем – не более 10-12 слайдов
	2. Обязательно наличие введения и заключения. Во введении кратко: актуальность темы, цели и задачи работы. В заключении: четкие выводы по каждому пункту работы.
	При подготовке обязательно использование статей и монографий за последние 2-3 года.
	3.Самостоятельное выполнение работы
	Критерии оценки Содержание задания оценивается по шкале «зачтено-незачтено»:
	«Зачтено»- задание является оригинальным, содержательным, грамотно выполненным;
	«Незачтено» - задание выполнено несамостоятельно, отсутствует оригинальность, необходимые структурные элементы, выполнено не в полном объеме.
	Самостоятельна работа по теме 4. Основные  требования  к  оформлению  документов в учреждениях социальной защиты
	(проверка сформированности УК -4, индикатор УИК -4.3)
	Составить деловой документ, учитывая его цель, структуру и правила оформления, используемый в практике учреждений социальной защиты.
	(проверка сформированности ПК(СТ) -2, индикатор ИПК(СТ)-2.2)
	Заполнить бланки документов, используемые в практике учреждений социальной защиты, для предоставления социальных услуг для определенной категории граждан.
	Содержание задания оценивается по шкале «зачтено-незачтено»:
	- «Зачтено» - выставляется студенту, если он выполнил задание грамотно, содержательно.
	- «Не зачтено» - выставляется студенту, если он допустил ошибки или затрудняется в ответе.
	Тест по теме 4. Основные  требования  к  оформлению  документов в учреждениях социальной защиты
	(проверка сформированности ПК(СТ) -2, индикатор ИПК(СТ)-2.2)
	1. На каком документе не пишется наименование документа?
	служебное письмо
	справка
	должностная инструкция
	докладная записка
	2.Расставьте в хронологическом порядке композиционные части информационного письма:
	заключительная часть
	подпись
	обращение
	вступление
	основная часть
	3.Какой реквизит является обязательным для всех видов документов?
	печать
	гриф согласования
	дата
	место создания документа
	адресат
	гриф утверждения
	4.Какой документ фиксирует ход обсуждения вопросов и принятия решений?
	постановление
	акт
	приказ
	устав
	протокол
	5. Какой документ обязательно пишется от руки?
	справка
	заявление
	резюме
	объяснительная записка
	6. Реквизит, фиксирующий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа, — это_________  согласования документа.
	6. Датой докладной записки считается:
	дата излагаемого события
	дата подписания докладной записки
	дата принятия резолюции
	7. Заголовок к тексту протокола должен формулироваться в
	винительном падеже (кого, что?)
	родительном падеже (кого, чего?)
	предложном падеже (о чем?)
	8. Реквизит «Виза» используется
	при внутреннем согласовании документа
	для финансовых и особо ответственных документов
	во всех случаях
	при согласовании документа с внешней организацией
	9. Дату » 9 мая 2000 года» в документах следует проставлять как
	09.05.2000
	9 мая 2000 г
	09/05/00
	10. В приложении к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишут:
	«Приложение» с указанием наименования распорядительного документа
	«Приложение» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера
	«Приложение»
	11. Краткое изложение смысла документа содержится в реквизите …
	заголовок к тексту
	отметка о контроле
	резолюция
	текст документа
	12. Отметку об исполнителе документа правильно расположить в …
	правом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа
	левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны первого листа документа
	левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа
	Критерии оценки тестового задания:
	⎯ оценка «отлично» выставляется студенту, изложившему правильно не менее 75% правильных ответов;
	⎯ оценка «хорошо» выставляется студенту, изложившему правильно не менее 60% правильных ответов;
	⎯ оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, изложившему правильно не менее 50% правильных ответов;
	⎯ оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, изложившему правильно менее 50% правильных ответов.
	Самостоятельна работа по теме 5. Организация документооборота учреждений в сфере социальной защиты
	(проверка сформированности ПК(СТ) -2, индикатор ИПК(СТ)-2.2)
	Задача №1: Определить специфику документооборота в учреждении социальной защиты  Составить аналитическую справку по вопросам организации документооборота в данном учреждении.
	Содержание задания оценивается по шкале «зачтено-незачтено»:
	- «Зачтено» - выставляется студенту, если он выполнил задание грамотно, содержательно.
	- «Не зачтено» - выставляется студенту, если он допустил ошибки или затрудняется в ответе.
	2. Список вопросов и (или) заданий для проведения промежуточной аттестации
	Вопросы к зачету по дисциплине
	«Основы документоведения и документооборота в сфере социальной защиты»
	1. Определение, предмет и объект документоведения.
	2. Документоведение: история и современность.
	3. Понятие «документ». Определение документа в управленческой системе в нормативно- методических  документах  в сфере документоведения, делопроизводства.
	4. Соотношение понятий: «документ», «документооборот», «делопроизводство», «документационное обеспечение управления».
	5. Состав  законодательной  и нормативно- методической базы документационного управления.
	6. Законодательные акты Российской Федерации в сфере информации и документации.
	7. Государственные стандарты на документацию.
	8. Федеральные законы и их требования к организации работы по социальной защите и ее документированию.
	9. Основные требования к оформлению документов.
	10.  Понятия «реквизит» и «формуляр» документа, их соотношение. Состав и назначение реквизитов. Виды реквизитов.
	11. Бланк документа, виды бланков. Бланки с угловым и продольным расположением реквизитов.
	12. Понятие «система документации». Функциональные и корпоративные системы  документации.
	13. Основные функциональные системы и документы их составляющие.
	14. Корпоративные системы документации, их особенности. Соотношение функциональных и корпоративных систем.
	15. Система документов в сфере социальной защиты как пример корпоративной системы.
	16. Централизованная, смешанная и децентрализованная системы работы с документами.
	17. Основные документопотоки в учреждениях социальной сферы.
	18. Специфика работы с входящими, исходящими и внутренними документами.
	19. Работа с   обращениями граждан.
	20. Разработка номенклатуры дел учреждения и контроль за делопроизводством, в том числе за формированием  дел.
	21. Составление описей документов структурных частей, подлежащих сдаче в архив учреждения. Передача документов в архив учреждения.
	22. Обеспечение сохранности документов. Передача дел в государственные архивы.
	23. Особенности хранения и организации использования документов учреждений социальной сферы.
	24. Нормативные правовые акты в области персональных данных
	25. Обработка персональных данных: понятие и виды. Общие требования при обработке персональных данных.
	Правила выставления оценки на зачете
	Зачет проводится в устной форме.
	По итогам зачета выставляется одна из оценок: «зачтено» или «не зачтено».
	Оценки «зачтено» заслуживает студент, обнаруживший всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного и нормативного материала, умеющий свободно выполнять задания, предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литера...
	Также оценка «зачтено» выставляется студентам, обнаружившим полное знание учебного материала, успешно выполняющим предусмотренные в программе задания, усвоившим основную литературу, рекомендованную кафедрой, демонстрирующие систематический характер зн...
	Наконец, оценкой «зачтено» оцениваются ответы студентов, показавших знание основного учебного материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и в предстоящей работе по профессии, справляющихся с выполнением заданий, предусмотренных программой, но...
	Оценка «незачтено» выставляется студентам, обнаружившим пробелы в знаниях основного учебного материала, допускающим принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий. Такой оценки заслуживают ответы студентов, носящие несистематизи...
	Приложение № 2 к рабочей программе дисциплины
	«Основы документоведения и документооборота в сфере социальной защиты»
	Методические указания для студентов по освоению дисциплины
	Основной формой изложения  учебного материала по дисциплине «Основы документоведения и документооборота в сфере социальной защиты» являются лекции. Успешное овладение дисциплиной предполагает выполнение ряда рекомендаций.
	1. Следует внимательно изучить материалы, характеризующие курс «Основы документоведения и документооборота в сфере социальной защиты» и определяющие целевую установку. Это поможет четко представить круг изучаемых проблем и глубину их постижения.
	2. Необходимо знать подборку литературы, достаточную и необходимую для изучения предлагаемого курса. При этом следует иметь в виду, что нужна литература различных видов:
	а) учебники, учебные и учебно-методические пособия.
	б) монографии, сборники научных статей, публикаций в гуманитарных журналах, представляющие эмпирический материал, а также многообразные аспекты анализа современного развития общества;
	в) справочная литература – энциклопедии, экономические словари, раскрывающие категориально-понятийный аппарат.
	г) аналитические материалы, представленные ведущими экспертными организациями
	3.  Изучая литературу, следует уяснить основное содержание той или иной социальной проблемы, причины ее возникновения и последствия для общества.
	В процессе обучения требуемый учебный материал студенты  получают на  лекциях по установленному регламенту, а также при самостоятельном изучении предлагаемой им литературы по данной дисциплине
	Для самостоятельного подбора литературы  в библиотеке ЯрГУ рекомендуется использовать:
	1. Личный кабинет (Uhttp://lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_login.phpU) дает возможность получения on-line доступа к списку выданной в автоматизированном режиме литературы, просмотра и копирования электронных версий изданий сотрудников университета (учеб. и м...
	2. Электронная библиотека учебных материалов ЯрГУ
	(Uhttp://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_cat_find.phpU) содержит более 2500 полных текстов учебных и учебно-методических материалов по основным изучаемым дисциплинам, изданных в университете. Доступ в сети университета, либо по логину/паролю.
	3. Электронная картотека U«Книгообеспеченность»U
	(Uhttp://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_bookreq_find.phpU) раскрывает учебный фонд научной библиотеки ЯрГУ, предоставляет оперативную информацию о состоянии книгообеспеченности дисциплин основной и дополнительной литературой, а также цикла дисциплин и с...
	Задания для самостоятельного решения формулируются на лекциях и практических занятиях. В качестве заданий для самостоятельной работы дома студентам предлагаются задачи, аналогичные разобранным на лекциях и практических занятиях или немного более сложн...

