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OII.05. lokymMeHTALMOHHOE o0ecrneyeHue ynpaBJieHUsl

1.00sacTh NpUMEHEHHUS IPOTPAMMBbI
Pabouas mporpamMma JUCHMILTUHBI SIBJISETCS YaCThIO MPOTPaMMbl MOJTOTOBKU CIIELUATNCTOB

cpennero 3BeHa B coorBeTcTBUU ¢ PI'OC mo cneumansHoctu CIIO 38.02.05 ToBaposenenue u

JKCIIEpPTH3a KauecTBa MOTPEOUTETHCKUX TOBApPOB, BXOJAILICH B COCTaB YKPYMHEHHOW TPYIIIBI

cneuuansHocTel 38.00.00 DxoHOMUKA U yIpaBJIEHHE.
2. Mecro nucuunjunbl B cTpykrype IIINCC3

Hucnunmmaa  OIL05S.  JlokyMeHTallMOHHOE  OOEClieueHHWe  YIpaBIICHUS  OTHOCHTCA K

npodecCuoHANTbHOMY y4eOHOMY LIUKITY.

3. Hean u 3a1a4y JMCHUILUIMHBI - TPeOOBAHNS K Pe3y/1bTaTaM OCBOEHUS AU CHMUIJIMHbI

B pesynbrare ocBoeHUMs OUCHUILTUHBI JIOKYMEHTAllMOHHOE OOecleyeHHue YIpaBieHUS

o0yJaronuiics TOMHKEeH

yMeTh:

e 0(opMIIATH JOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHOM 0a30ii, B T.4. C UCIOJIb30BAaHUEM
COBPEMEHHBIX WH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHI;

® 0OCBaMBaTh TEXHOJIOTUH aBTOMATU3WPOBAHHOM 00pabOTKH TOKYMEHTAIUY;

® JICIIOJIb30BaTh YHU(PULIIMPOBAHHBIE (DOPMBI TOKYMEHTOB;

® OCYIIECTBJIATh XPaHEHUE U MIOMCK JOKYMEHTOB;

® CIOJb30BATh TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTUU B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOOPOTE;

3HATh:

® TIOHATHUE, LN, 331241 U IPUHIUIIBI IeTONPOU3BOICTBA;

OCHOBHBIC MTOHATHSA JTOKYMEHTALMOHHOT'O 00ECTICUEeHUS YIIPABICHUS;

CHCTEMBI JIOKyMEHTALMOHHOTO 00ECTIEYEHUS YIPABJICHUS H X aBTOMATH3aLIUIO;

KJ1acCU(PUKAIINIO TOKYMEHTOB;

TpeOOBaHUS K COCTABJICHUIO U 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

OpraHU3alHUIO0 TOKYMEHTO000pOTa: MpruéM, 00paboTKY, perUCTPAINIO, KOHTPOJIb, XPAaHCHUE

JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy JAeIl.

dopmupyemsie ipodeccrnonanbabie kKommereHuu (I1K):

1K 1.1. BeisBisTs OTpeOHOCTH B TOBapax.

ITIK 1.2. OcymmecTBasTh CBSA3H C MOCTABITUKAMH U TTOTPEOUTEISIMH MTPOTYKIIUH.

IIK 1.3. YnpaBnsaTh TOBapHBIMH 3a11aCaMy U IOTOKAMH.

I1IK 1.4. OdopmiaTh TOKyMEHTAITMIO HA TTIOCTABKY M PEATU3aIUI0 TOBAPOB.

[1K 2.1. UnenTrduuupoBath TOBapHI 10 ACCOPTUMEHTHOM MPUHAIICKHOCTH.

I1K 2.2. Opranu3oBbIBaTh ¥ MPOBOANTH OIEHKY Ka4eCTBa TOBAPOB.

[1K 2.3. BeimonusaTh 3amaHus dKcmepra 0Oosee BBICOKOW KBadM(UKALWK TPU TPOBEICHUU

TOBApOBEIHON AKCIIEPTU3HI.

1K 3.1. YuacTBOBaTh B IUIAHUPOBAHWU OCHOBHBIX ITOKa3aTesel AeATEIbHOCTH OpraHU3aIHiH.

[1K 3.2. [InanupoBaTh BBIOJTHEHHE PAOOT UCTIOTHUTEISIMHU.

1K 3.3. OprannzoBsIBaTh pabOTy TPYAOBOTO KOJIIEKTHBA.

[1K 3.4. KoHTpoaupoBaTh X0/ ¥ OLEHUBATh PE3yJIbTaThl BHIMOJIHEHUS Pa0OT UCTIOTHUTEISIMH.

[1K 3.5. OdopMASATh YI€THO-OTYETHYIO TOKYMEHTAIIHIO.

dopmupyemsie obmue kommnereHmu (OK):

e OK 1. TIloHuMarh CyIIHOCTh M COLMAJBHYIO 3HaYMMOCTh CBOEW Oyamyied mpodeccuu,
IIPOSIBIIATH K HEH YCTOMYMBBIN UHTEpEC.

e OK 2. Opranu3oBbiBaTh COOCTBEHHYIO JESATEIBHOCTh, OMPENEIATh METOABl U CIOCOOBI
BBITNOJHEHUS PO ECCUOHANBHBIX 3314, OLIEHUBATh UX A(P(HEKTUBHOCTD U Ka4ECTBO.

e OK 3. [lpuHuMaTh pemieHus! B CTaHAAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTYAlMSIX U HECTH 3a HUX
OTBETCTBEHHOCTb

e OK 4. OcymecTBisiTh TOWCK, aHAIM3 MW OLEHKY HWH(OpMaruu, HEOOXOAUMOU IS
MOCTAaHOBKM U pEIICHHs MNPOPECCHOHANBHBIX 3a/ady, MPOPECCHOHAILHOTO U JUYHOCTHOTO
pa3BUTHS.



e OK 5. Bnaners nH(hOpMaIIMOHHON KyJIbTYpOH, aHATM3UPOBATH M OIEHUBATH MH(HOPMAIIHIO C
UCIOJIb30BaHHEM HH(POPMAIIIOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

e OK 6. Paborats B KOIEKTHBE M KOMaHjae, oOecreynBaTh €¢ CIUIo4eHue, 3((HEeKTHBHO
00IIaThCs C KOJUIEraMH, PYKOBOACTBOM, IOTPEOUTEIISIMH.

e OK 7. bpare Ha ce0si OTBETCTBEHHOCTh 3a pPabOTy UIEHOB KOMAaHJbI (ITOJYMHEHHBIX),
pe3yNbTaT BHITOIHEHUS 3a/1aHuH.

e OK 8. CamocrosTenbHO ONpeAensaTh 3aJadud NpPOo(EeCcCHOHATBHOTO M JMYHOCTHOTO
pa3BUTHsS, 3aHUMATBCS CaMOOOpa3oOBaHMEM, OCO3HAHHO I[UIAHUPOBATH  IMOBBINICHUE
KBaTU(UKAIIH.

e OK 9. OpueHTupoBaThCsi B YCJIOBHSIX YaCTOM CMEHBI TEXHOJIOTHH B MPOQECCHOHATHLHON
JESTeNbHOCTH.

4. Koau4ecTBO YacOB HA OCBOEHHE NMPOTrPAMMBbI JMCHHIJIMHbI:

Bun yueGHOM paboThI Ounast ¢opma mnomydyeHus | 3aouHas ¢Gopma  IMOTyYCHHS
00pa3oBaHUs o0pa3oBaHUs
MAaKCHMAaJIbHOM y4eGHOIM 102 4 102 4

Harpy3ku oOydJaromierocs (4ac.)
B TOM YHCJIE!

00s3aTeNIbHOM ayIUTOPHOM 68 u 184
yueOHoM Harpy3ku
oOyuaromierocs (4ac.)

BHEAYJUTOPHOM 284 84 g
(camocTOSATETHHOMN) paboTHI
oOyuaromierocs (4ac.)

KOHCYJIbTallUU 6 u -

¢dbopma arrecranu 3a4er

5. TeMaTH4ecKuil MJIAH TUCHHIIINHBI

Paznen 1. JlokyMeHTHpOBaHUE YIIPABICHYECKOMN AEITEITLHOCTH

Tema 1.1 JlokyMeHT, ero onpeieneHue, BUabl JOKYMEHTa

Pazpen 2. Cuctema opraHu3aIimOHHO-PACTIOPSAUTEILHON TOKYMEHTAIIUN
Tema 2.1 OcHOBHBIE PEKBU3HUTHI JOKYMEHTOB, (HOPMYJISIp TOKyMEHTA

Tema 2.2 JlenoBast KOPpECIIOHACHITUS

Tema 2.3 CoctaB u npasuiia 0opopMICHHUS PACHOPSIIUTENbHBIX JOKYMEHTOB
Tema 2.4 CoctaB u mpaBuia 0OpMIICHHUS CITPAaBOYHO-UH(POPMAITMOHHOW TOKYMEHTAITIHI
Tema 2.5 JlokymMeHTHpOBaHUE PabOTHI C IIEPCOHATIOM

Paznen 3. /loroBopHO-TIpaBOBasi TOKyMEHTAITUS

Tema 3.1 JlokymeHTalMs IO JCHEKHBIM U (PUHAHCOBBIM OTICPAITUSIM
Paznen 4. [IpeTeH3MOHHO - UCKOBAast IOKYMEHTAIIHS

Tema 4.1 IIpeTeH3UOHHO - UCKOBas TOKYMEHTAIUS

Paznen 5. TexHomornu AemI0NpPON3BO/ICTBA

Tema 5.1 Opranu3zamus TOKyMeHTO000poTa. XpaHeHHE TOKYMEHTOB

Tema 5.2 Opranuzanus paboTsl ¢ KOHQUACHITHATBHBIMU JOKYMEHTAMH
Paznen 6. Texunueckue cpencTBa OPUCHOM AEATEIbHOCTH

Tema 6.1 TexHnueckue cpeacTBa, UCIIOIB3yEMbIC B JICTONPOU3BOACTBE
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