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>??4FG 6 =4?<G=>= < 
557=4?<G=>= D>D<4E 
G<5=<O >D>D<?OFL 
6>76D4F >D>D<?5==OE 
??4F565= 

�5F>4<G5E>4O 
7D4<>F=>EFL 7=4=<O F5=O 
=4 FGD<EFE><5 ?D>4G>FO 
< >F45?L=O5 FGD<EFE><5 
< 4>?>?=<F5?L=O5 
GE?G7< 
7=4=<O 4EE>DF<<5=F4 < 
E4D4>F5D<EF<>< 
?D54?4745<OE 
FGD<EFE><E GE?G7 
G<5=<O <E?>?L7>64FL 
>>=FD>?L=>->4EE>6O< 
>5>DG4>64=<5< < 
?D>7D4<<=>-4??4D4F=O< 
>><??5>E>< 4?O ?D<5<4 > 
>??4F5 ??4F56=OE >4DF 
(POS F5D<<=4?4<<) 
G<5=<O ?D>6>4<FL 
>D>D<?5=<5 EG5F4 4?O 
>??4FO 
G<5=<O ?D54>EF46?OFL 
EG5F >?<5=F4< 
G<5=<O ?D<=<<4FL 
>??4FG 6 =4?<G=>= < 
557=4?<G=>= D>D<4E 
G<5=<O >D>D<?OFL 
6>76D4F >D>D<?5==OE 
??4F565= 
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3. �7GG5=<5 ?D46<? >D>D<?5=<O >FGUF=>-
??4=<DGNM5= 4>>G<5=F4F<< ?> D45>F5 ?>4D4745?5=<O 
�D>D<?5=<5 4>7>6>D>6 =4 >>474=<5 FGD<EFE><E 
GE?G7 
1. �D74=<74F<< 45?>?D><76>4EF64 E <E?>?L7>64=<5< 
E>6D5<5==>= >D<E=>= F5E=<>< 
2. �E?>?L7>64=<5 EF4=44DF=>7> ?D>7D4<<=>7> 
>55E?5G5=<O 4?O >D>D<?5=<O 4>7>6>D>6 
3. %>5?N45=<5 ?D46<? F5E=<>< 557>?4E=>EF< ?D< 
D45>F5 E >D<E=>= F5E=<>>= 
4. �D4>F<>4 D45>FO E >D<E=>= F5E=<>>= 

�� 1-5, 7,9 
�� 1.2. 

$G>>6>4<F5?< < 
E?5F<4?<EFO 
E>>F65FEF6GNM<E 
EFDG>FGD=OE 
?>4D4745?5=<=, 6F>D<G=O5 
<EF>G=<>< <=D>D<4F<< 

�=4?<7 E<EF5<O <>F<64F<< FDG44 < >>=FD>?L 
>4G5EF64 D45>FO ?5DE>=4?4 
1. �F5=>4 E<EF5<O <>F<64F<< < EF<<G?<D>64=<O 
FDG44 6 FGD<EFE>>= >D74=<74F<< 
2. $47D45>F>4 <5D>?D<OF<= ?> E>65DL5=EF6>64=<N 
E<EF5<O <>F<64F<< < EF<<G?<D>64=<O FDG44 6 
FGD<EFE>>= >D74=<74F<< 
3. �>=FD>?L >4G5EF64 D45>FO ?5DE>=4?4 
4. �>=FD>?L F5E=<G5E><E < E4=<F4D=OE GE?>6<= 6 
>D<E5 
5. �F5=>4 < 4=4?<7 >4G5EF64 D45>FO ?>4D4745?5=<O 

�� 1-5, 7,9 
�� 1.3. 

$G>>6>4<F5?< < 
E?5F<4?<EFO 
E>>F65FEF6GNM<E 
EFDG>FGD=OE 
?>4D4745?5=<=, 6F>D<G=O5 
<EF>G=<>< <=D>D<4F<< 

�7GG5=<5 <5F>4<> D4EG5F4 >E=>6=OE D<=4=E>6OE 
?>>474F5?5= 45OF5?L=>EF< >D74=<74F<< 
(?>4D4745?5=<O) 
1. $4EGUF >E=>6=OE D<=4=E>6OE ?>>474F5?5= D45>FO 
>D74=<74F<< (?>4D4745?5=<O) (E555EF><<>EFL GE?G7, 
547>6O5 =4?>7<, D<=4=E>6O= D57G?LF4F 45OF5?L=>EF< 
>D74=<74F<<, ?>D>7 D5=F455?L=>EF<) 
2. �545=<5 M?5>FD>==>7> 4>>G<5=F>>5>D>F4 6 
FGD<EFE>>= D<D<5 
3. �>=FD>?L, GGUF < 4=4?<7 D45>FO EFDG>FGD=>7> 
?>4D4745?5=<O 
4. $47D45>F>4 D5>><5=44F<= ?> E>65DL5=EF6>64=<N 
45OF5?L=>EF< EFDG>FGD=>7> ?>4D4745?5=<O 

�� 1-5, 7,9 
�� 1.4. 

$G>>6>4<F5?< < 
E?5F<4?<EFO 
E>>F65FEF6GNM<E 
EFDG>FGD=OE 
?>4D4745?5=<=, 6F>D<G=O5 
<EF>G=<>< <=D>D<4F<< 

%44G4 >FG5F>6 ?> ?D4>F<>5 
1. �>47>F>6>4 >FG5F4 ?> ?D4>F<>5 
2. %44G4 4=56=<>4 ?D4>F<><, >FG5F4 ?> ?D4>F<>5 

 $G>>6>4<F5?L ?> ?D4>F<>5 

 
�5F>4<G5E><5 <4F5D<4?O, >?D545?ONM<5 ?D>F54GDO >F5=<64=<O 7=4=<=, G<5=<=, =46O>>6 < 

(<?<) >?OF4 45OF5?L=>EF<, E4D4>F5D<7GNM<E MF4?O D>D<<D>64=<O >><?5F5=F<= 
 

�=56=<> > ?D>E>645=<< ?D4>F<>< 4>?65= 6>?NG4FL >?<E4=<5 ?D>45?4==>= 
EFG45=F>< D45>FO.  

�> <F>74< 74M<FO >FG5F4 ?> ?D4>F<>5 DG>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F <=EF<FGF4 45?45F 
74>?NG5=<5 > 6O?>?=5=<< ?D>7D4<<O ?D4>F<><, 4>EF<65=<< ?>EF46?5==OE F5?5= < 
>F5=>5 ?> D57G?LF4F4< ?D4>F<><. 

$57G?LF4FO ?D4>F<>< >F5=<64NFEO 6 6<45 74G5F4 («74G5F=>», «=5 74G5F=>»). 
�D<=<<45FEO 6> 6=<<4=<5:  

3 <=5=<5, 6OE>474==>5 6 >F7O65,  
3 E>45D64=<5 74?<E5= 6 4=56=<>5 < 4>>GD4F=>EFL 57> 6545=<O,  
3 >4G5EF6> >FG5F4 ?> ?D4>F<>5, 
3 6OEFG??5=<5 =4 74M<F5 >FG5F4 ?> ?D4>F<>5. 

�F5=>4 ?> ?D4>F<>5 ?D<D46=<645FEO > >F5=>4< ?> 4<EF<??<=4< F5>D5F<G5E>>7> 
>5GG5=<O < GG<FO645FEO ?D< ?>46545=<< <F>7>6 ?D><56GF>G=>= 4FF5EF4F<< EFG45=F>6. 

%FG45=FO, =5 6O?>?=<6L<5 ?D>7D4<<G ?D4>F<>< ?> G646<F5?L=>= ?D<G<=5, 
=4?D46?ONFEO =4 ?D4>F<>G 6F>D<G=> 6 E6>5>4=>5 >F GG55O 6D5<O <?< ?D>E>4OF ?D4>F<>G 6 
<=4<6<4G4?L=>< ?>DO4>5.  
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%FG45=FO, =5 ?D>L54L<5 ?D4>F<>G <?< ?>?GG<6L<5 >FD<F4F5?L=GN >F5=>G, =5 
4>?GE>4NFEO > ?D>E>645=<N 7>EG44DEF65==>= <F>7>6>= 4FF5EF4F<<. 

 
9. ''����-��&���'�%��� � ��$�$��&������ ���%��'���� 

�$��&��� 
4) GG55=4O ?<F5D4FGD4 

1. �5G?4475, �. �.  �>>G<5=F4F<>==>5 >55E?5G5=<5 G?D46?5=<O ?5DE>=4?>< : 
GG55=<> < ?D4>F<>G< 4?O ED54=57> ?D>D5EE<>=4?L=>7> >5D47>64=<O / �. �. �5G?4475, �. �. 
�O?DO6><=4, �. �. �4E?>64. 4 2-5 <74., ?5D5D45. < 4>?. 4 �>E>64 : �744F5?LEF6> .D4=F, 
2023. 4 370 E. 4 (�D>D5EE<>=4?L=>5 >5D47>64=<5). 4 ISBN 978-5-534-15076-6. 4 &5>EF : 
M?5>FD>==O= // �5D47>64F5?L=4O ??4FD>D<4 .D4=F [E4=F]. 4 URL: 
https://urait.ru/bcode/513389 

2.  �G7>DE><=, �. �.  �D74=<74F<O FGD<EFE>>= <=4GEFD<<. �D46>6O5 >E=>6O : 
GG55=>5 ?>E>5<5 4?O ED54=57> ?D>D5EE<>=4?L=>7> >5D47>64=<O / �. �. �G7>DE><=. 4 
�>E>64 : �744F5?LEF6> .D4=F, 2023. 4 165 E. 4 (�D>D5EE<>=4?L=>5 >5D47>64=<5). 4 
ISBN 978-5-534-02282-7. 4 &5>EF : M?5>FD>==O= // �5D47>64F5?L=4O ??4FD>D<4 .D4=F 
[E4=F]. 4 URL: https://urait.ru/bcode/513722 

3. �D>7>64, �. %.  �5?>?D><76>4EF6> : GG55=>5 ?>E>5<5 4?O ED54=57> 
?D>D5EE<>=4?L=>7> >5D47>64=<O / �. %. �D>7>64. 4 2-5 <74. 4 �>E>64 : �744F5?LEF6> 
.D4=F, 2023. 4 131 E. 4 (�D>D5EE<>=4?L=>5 >5D47>64=<5). 4 ISBN 978-5-534-15986-8. 
4 &5>EF : M?5>FD>==O= // �5D47>64F5?L=4O ??4FD>D<4 .D4=F [E4=F]. 4 URL: 
https://urait.ru/bcode/517797  

4. &<<>E<=4, &. �.  �>EF<=<G=O= E5D6<E : GG55=<> 4?O ED54=57> 
?D>D5EE<>=4?L=>7> >5D47>64=<O / &. �. &<<>E<=4. 4 2-5 <74., ?5D5D45. < 4>?. 4 �>E>64 : 
�744F5?LEF6> .D4=F, 2024. 4 297 E. 4 (�D>D5EE<>=4?L=>5 >5D47>64=<5). 4 ISBN 978-5-
534-14888-6. 4 &5>EF : M?5>FD>==O= // �5D47>64F5?L=4O ??4FD>D<4 .D4=F [E4=F]. 4 URL: 
https://urait.ru/bcode/537182 
 

5) ?D>7D4<<=>5 >55E?5G5=<5, <=D>D<4F<>==>-E?D46>G=O5 E<EF5<O < D5EGDEO 
E5F< «�=F5D=5F»: 

�4<<=<EFD4F<6=>-G?D46?5=G5E><= ?>DF4? 3 http://www.aup.ru 
->>=><<>4< G?D46?5=<5 =4 ?D54?D<OF<OE: =4GG=>->5D47>64F5?L=O= ?>DF4? 3

http://www.eup.ru 
�474 44==OE ?> 45?>?D><76>4EF6G < 4>>G<5=F>>5>D>FG 3https://clubtk.ru/osnovy-

deloproizvodstva-i-dokumentooborota-dlya-novichkov 
 

10. ��&�$���,��-&�%��'�%��/ ���� �$��&��� 
�4F5D<4?L=>-F5E=<G5E>>5 >55E?5G5=<5 ?D54?D<OF<= FGD<EFE>>= <=4GEFD<<: 

F5E=>?>7<G5E>>5 >5>DG4>64=<5 ?D54?D<OF<O, 6OE>4 6 E<EF5<G �=F5D=5F; >D<E=O5 ?><5M5=<O 
FGD<EFE><E ?D54?D<OF<=, E>>F65FEF6GNM<5 45=EF6GNM<< E4=<F4D=O< < ?D>F<6>?>64D=O< 
=>D<4<, 4 F4>65 FD55>64=<O< F5E=<>< 557>?4E=>EF< ?D< ?D>6545=<< ?D><76>4EF65==OE D45>F. 
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�D<?>65=<5 1 
��&������/ �������$'�%��/ �$������&�/ 

�/%,��� ��$�������/ 
 «%���$�-������%��� %�&���,�/� ��%&�&'&» 

 
 

%>F<4?L=>-?E<E>?>7<G5E><= D4>G?LF5F 
 

�4D54D4 E5D6<E4 < FGD<7<4 
 
 
 
 
 

������� ''����� �$��&��� 
(?D4>F<>4 ?> ?D>D<?N E?5F<4?L=>EF<) 

?> ?D>D5EE<>=4?L=><G <>4G?N «�D74=<74F<O < >>=FD>?L F5>GM5= 
45OF5?L=>EF< E?G65 ?D54?D<OF<= FGD<7<4 < 7>EF5?D<<<EF64» 

 
%FG45=F4  ____________________________________________________ 

$.�.�. 
 

%?5F<4?L=>EF<43.02.16 &GD<7< < 7>EF5?D<<<EF6> 

 

�D>4>?6<F5?L=>EFL ?D4>F<>< 36 G4E>6 

 

�5EF> ?D>6545=<O ?D4>F<><_____________________________________ 

______________________________________________________________ 

 

�>7>6>D 7____ >F «____»____________20___7. 

 

%D>>< ?D>E>645=<O ?D4>F<>< E  «__»______202_ 7. ?> «__»_____202_7. 

 

$G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F >D74=<74F<<____________________________ 

______________________________________________________________ 
(4>?6=>EFL, $.�.�. ?>4?<EL) 

 

$G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F <=EF<FGF4 ___________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

(4>?6=>EFL, $.�.�. ?>4?<EL) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

%F46D>?>?L, 2024 7. 
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������� �$��&��� 
1. %>45D64=<5 ?D4>F<>< 

7 
?/? 

$4745?O (MF4?O) ?D4>F<>< 

�<4O GG55=>= 45OF5?L=>EF< =4 
?D4>F<>5, 6>?NG4O 

E4<>EF>OF5?L=GN D45>FG < >5N5< 
(6 4>445<<G5E><E G4E4E) 

$>D<O F5>GM57> 
>>=FD>?O 

'EF4=>6>G=4O 
>>=D5D5=F<O 

�=EFDG>F46 
>5GG4NM<EEO ?> 
>7=4>><?5=<N E 
FD55>64=<O<< 
>ED4=O FDG44, 

F5E=<>< 
557>?4E=>EF<, 

?>64D=>= 
557>?4E=>EF<, 4 

F4>65 ?D46<?4<< 
6=GFD5==57> 

FDG4>6>7> 
D4E?>DO4>4 

%$ 

1. �>47>F>6<F5?L=O= MF4? 2 2   
2. ->E?5D<<5=F4?L=O= MF4? 

ý >D74=<74F<O D45>G57> <5EF4; 
ý <7GG5=<5 <=F5DD5=E4 < ?>DO4>4 

<E?>?L7>64=<O E?5F<4?<7<D>64==>7> 
?D>7D4<<=>7> >55E?5G5=<O; 

ý <E?>?L7>64=<5 F5E=<G5E><E, 
F5?5>><<G=<>4F<>==OE ED54EF6 < 
?D>D5EE<>=4?L=OE ?D>7D4<<; 

ý >FE?56<64=<5 < ?>?GG5=<5 >5D4F=>= E6O7< 
>F E>>F65FEF6GNM<E E?G65; 

ý D47D45>F>4 ??4=4 F5?5= 45OF5?L=>EF< E?G65; 
ý >EGM5EF6?5=<5 45?>?D><76>4EF64 < 

4>>G<5=F>>5>D>F4; 
ý E>EF46?5=<5 45?>6OE 4>>G<5=F>6; 
ý E>EF46?5=<5 >D74=<74F<>==OE < 

D4E?>DO4<F5?L=OE 4>>G<5=F>6; 
ý E>744=<5 >FG5F>6; 
ý >D74=<74F<O < ?>47>F>6>4 ?D>F5EE4 

>5E?G6<64=<O >?<5=F>6 ?D< D4EG5F5 74 
?D54>EF46?5==O5 GE?G7<; 

ý E>EF46?5=<5 4<4?>7>6 <564G >?<5=F4<< < 
E>FDG4=<>4<< ?D54?D<OF<= FGD<7<4 < 
7>EF5?D<<<EF64 6> 6D5<O D4EG5F>6; 

ý D5>?4<4F<<, 64?>5O, ?D5F5=7<< 6 ED5D5 
7>EF5?D<<<EF64: 4?7>D<F< < ?D46<?4 D45>FO; 

ý ?>47>F>6>4 > >5E?G6<64=<N < ?D<5<G 
>?<5=F>6; 

ý D5L5=<5 D47?<G=OE E<FG4F<= ?D< D4EG5F5 E 
>?<5=F4<<; 

ý 6?445=<O F5E=<>>=, E ?><>MLN >>F>D>= 
>EGM5EF6?O5FEO D4EG5F. 

ý 6O?>?=5=<5 <=4<6<4G4?L=>7> 7444=<O (=4 
GE<>FD5=<5 DG>>6>4<F5?O ?D4>F<><) 

  28 �D>65D>4 >FG5F4, 
4=56=<>4, 
<=4<6<4G4?L=>7> 
7444=<O 

3. �>47>F>6>4 >FG5F4 ?> ?D4>F<>5 
�4?>?=5=<5 >FG5F4, 4=56=<>4, <=4<6<4G4?L=>7> 
7444=<O 

  4 �D>65D>4 >FG5F4, 
4=56=<>4, 
<=4<6<4G4?L=>7> 
7444=<O 

�F>7> 2 2 32  
�E57> 36  

 
$G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F <=EF<FGF4  ________________ / �.�. $4<<?<O/ 
%>7?4E>64=>: 
$G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F >D74=<74F<< ________________ /�.�. $4<<?<O/ 
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$45>G<= 7D4D<> (??4=) ?D>6545=<O ?D4>F<>< 
 

7 
?/? 

�5D>?D<OF<O %D>>< 
?D>6545=<O 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
$G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F <=EF<FGF4  ________________ / �.�. $4<<?<O/ 
 
$G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F >D74=<74F<< ________________ /�.�. $4<<?<O/ 
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2. �654=56=4O D45>F4 

�5=L   
?D4>F<>< 

�4F4 %>45D64=<5 D45>FO �F<5F>4 > 
6O?>?=5=<< 

1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    

10    
&    
&    
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3.%4D4>F5D<EF<>4 =4 >5GG4NM57>EO > 57> D45>F5 6 ?5D<>4 ?D>E>645=<O ?D4>F<><  
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
 
$G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F >D74=<74F<< 
________________________  ______________ ________________________ 

4>?6=>EFL       ?>4?<EL  �.�. $4<<?<O 
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�D<?>65=<5 2 
 

��&�������/ �������$'�%��/ �$������&�/ 
�/%,��� ��$�������/ 

«%���$�-������%��� %�&���,�/� ��%&�&'&» 
 

%>F<4?L=>-?E<E>?>7<G5E><= D4>G?LF5F 
�4D54D4 E5D6<E4 < FGD<7<4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�&'�& �� ''����� �$��&��� 
(?> ?D>D<?N E?5F<4?L=>EF<) 
?> ?D>D5EE<>=4?L=><G <>4G?N  

«�D74=<74F<O < >>=FD>?L F5>GM5= 45OF5?L=>EF< E?G65 ?D54?D<OF<= FGD<7<4 < 
7>EF5?D<<<EF64» 

 
 
 
 
 

 �O?>?=<?(4): 
__________________________________  
EFG45=F(>4)      _____ >GDE4  
=4?D46?5=<O ?>47>F>6>< 
43.02.16 &GD<7< < 7>EF5?D<<<EF6> 
�DG??O __________ 

 
 $G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F >D74=<74F<<: 

___________________________________  
?>4?<EL, D4<<?<O < <=<F<4?O, 4>?6=>EFL 

$G>>6>4<F5?L ?D4>F<>< >F <=EF<FGF4: 
___________________________________ 
?>4?<EL, D4<<?<O < <=<F<4?O, 4>?6=>EFL 

 
�F5=>4 ?> ?D4>F<>5: 
__________________________________  
>F5=>4                                       ?>4?<EL 

«____»________________20__7. 
 

 
%F46D>?>?L, 202_ 7. 
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