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Mporpammy ancumnnnHbl paspaboTan(a)(n) ooueHT, K.H. TepewunHa E.A. Kadenpa KOHpNMKTONornm
OtoeneHuve coumanbHo-nonuTnudeckmx Hayk , 1Elena.Tereshina@kpfu.ru ; TepewunHa E.A.

1. LUenn ocBOEHNS AUCLUMINHBI

Kypc "lokymeHTaunoHHoe obecneyeHne ynpasneHns" HanpaeneH Ha npruobpeTeHne ctyaeHTamm
NPaKTUYEeCKUX HaBbIKOB PpaboTbl C LOKYMEHTAMM B pasfiMyHbix 061acTax NPOgECCMOHaNbHO
LEeSITENbHOCTH.

2. MecTO AMCUMUNNUHBI B CTPYKTYype OCHOBHOM 06pa3oBaTtefibHOM NPOrpammbl BbICLLETO
npocpeccuoHanbLHOro o6pasoBaHus

JNaHHas yyebHas oncumnnnHa BkodeHa B pasgen " 53.10B.4 MNpodeccrnoHanbHblin" 0CHOBHOW
obpaszoBartenbHoit nporpamMmbl 034000.62 KOHIMKTONOIMMS U OTHOCUTCS K OUCUMNIMHAM Mo Bbibopy.
OcBauBaetcs Ha 3 kypce, 6 ceMecTp.

JaHHas omcumnanHa oTHOCUTCS K npodoeccroHanbHoMy umkny b3 noarotoeku 6akanaspa no
HanpasneHuio "KoHdgonuktonorns".

MpenwecTBoBaTbh 4AHHOMY KYpPCY OOMXHO N3yYeHNe HeKOTOPbIX AUCLMMINH 'YMaHUTapHOro,
COLManbHOro 1 3KOHOMMYECKOro UuMKna, Takux kak "®dunococous”, "Counonorus”, "Obwas
ncuxonorus”, "CoumanbHasg ncuxonorus”, a Takxe "PyCcCKuin a3bik 1 KynbTypa peyn”; n GUCUNnImH
6a30BOW YacT NPOCPECCMOHANBLHOMO LMKNA, Taknx Kak: "Mictopmns koHdnukTonorun", "BeeaeHue B
KoHpnukTonoruio", "lMNcmuxonorns koHgnukra", "Coumnonormsa KoHnmkra".

3. KomneteHuuu obyyarowerocs, hopMmpyemble B pe3ynbTate 0CBOEHUS OUCLUM/INHDI
/mopyns

B pes3ynbTarte 0CBOEHUA OUCLUMINHBI POPMUPYIOTCS crneaylowme KOMNeTeHUNn:

Lincpp komnereHuyu npuoﬁpepral:::ag?laﬁg:ﬁ;enuuu
OK-2 3HaHWe OCHOBHbIX 3aKOHOB 1 0COBEHHOCTEN pas3snTnA
(o6meKyanyprle npupoabl, 06Ll.l,eCTBa 1N 4yenoBseka, CcnocobHOCTb npuHNMaTb
KOMI'IeTeHLI,VII/I) 3Ha4YnMbIe I'Ip06ﬂeMbI
OK-4 CnocobHOCTb aHann3nposatb counasibHO-3Ha4YnMble NpoueccChbl
(oémeKyanyprle n I'Ip06ﬂeMbI, yMEEeT NCNoNb30BaTb OCHOBHbIE MOJIOXKEHUA N

MEeTOAbl COLMaNbHbIX, 'YMaHUTAPHbIX N 9KOHOMUYECKMX HayK
NPpW peLeHnn coumanbHbIX U NPOdOecCoHanbHbIX 3aaad

3HaEeT NCTOPWIO 3BONIOLMM NpeaMeTa KOH(PNUKTONOTUN,
AK-1 npUpoay KOHQNNKTA, ero CTPYKTYpY, BUAbI, LeTEPMUHMPYOLLME
hakTopbl, 0COBEHHOCTV LUHAMUKM NMPOTEKAHNS KOHAPIMKTOB B

KOoMreTeHuun)

(K%%?-.cgfecﬁfﬁ;fnbwe pasnnyHbIX cpepax, BO3MOXHbIE CNOcobbl paboThbl C HUMM,
ycnoswus, obecneymsatowme npepynpexaeHune, paspeeHme n
ynpasneHne KOHMKTaMm 1 MUPOM

NnK-13 cnocobHOCTb pa3pabatbiBaTb NNaHbl Pa3BUTMS OpraHu3aunii,

(NpodpeccmoHanbHble OCYLLECTBNSATb KOH(PNMKTONOrMYECKOe CONPOBOXAEHME

KOMMEeTeHLMN) LEeSTENbHOCTU OpraHv3auunii

cnocobeH aHann3nposaTb KOH(PNNKTHbIE CUTyaLIUK B
opraHn3dauunsx, nasartb 3KCNEepTHblE 3aK/iO4YEHNA O

MNK-14 KOHQONIMKTOreHHOM noTeHumane opraHnsaunm, nobbiBatb
NHGpopMaLILIO O COCTOSAHUN OpraHu3aunm ¢ UCnonb3oBaHUEM
METOL0B NMPUKNagHbIX ncecnenoBaHumn, pa3pa68.TbIBaTb
TEXHONOrnm paspeLeHns KoprnopaTnBHbIX KOHPNVKTOB,
MUHUMN3NPOBATb KOHCpI'IVIKTOFeHHbIVI noTeHunan TaktTn4eCckmnx mn
cTparterm4eckux peUJeHMVI B yripaBJieHNN

(npodpeccunoHanbHble
KOMMeTeHuunn)
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Pacwmndpposka
npuobpetaemon KOMNeTeHLUn
CnocobeH NpoBOAUTL MCCNenOBaHNA No npobnemam
KOHQONIMKTHOIrO U MUPHOTO B3aMMOOEeNCTBNS B 06I.Ll.eCTBe,

Lncpp komneteHLUN

MNK-2 aHann3npoBaTb KOHAMMKT U MAP C UCNONb30BAHNEM
(NpodpeccmoHanbHble Pa3NINYHbIX METOLONOMMYECKNX U TEOPETMNYECKMX NOAX0A0B,
KOMMeTeHUuW) BbISIBNISATb 3/1EMEHTbI KOHGD/IMKTOB M MUPa, ONpeaensTb

neTepMuHupyowme pakTopbl 1 3aKOHOMEPHOCTHU
KOHQONTIMKTHOIrO U MUPHOTO B3aMMOLEeNCTBnA

cnocobeH onpenensTb He06Xo0AMMbIE TEXHONOM N

MK-7 yperynmpoBaHns KOHNNKTOB 1 nogaepxanuns mupa; MK - 8:
(npodhbeccuoHanbHbie cnocobeH 1 rotoB cobnoaatb NPodeccroHanbHbIe 3TUYecKme
KOMMETEHLMN) HOPMbI 1 FPaHNULbl NPOGECCOHANBHOW KOMMETEHTHOCTU

KOHQonnkKTonora
AK-9 cnocobHOCTb paspabatbiBaTb CoLManbHble NPOrpamMMmbl,

HUX n BEHb KOH(PNMKTOrEHHOCTN B nanb

(MpodheccuoHansHele goo6u?eocuTlseelxymp 5 Keenns:?ro(lﬁme cv(?CTeeMlg)lcéesorg:rfl)lc-l+|<;dCT|;| ;IX
KoMMeTeHuunn) ykp

MUPHbIX CNOCOO0OB B3aMMOAENCTBUS

B pesynbrate 0CBOEHUS OUCUUMINHBLI CTYOEHT:
1. DONXEH 3HaTb:

obume OCHOBbI Aenonpon3soncTtea,
OCHOBHbIE B Obl U METOObI OKYMEHTOBEOEHUA;

2. DONIXEH yMeTb:
BECTW [OKYMEHTO0H0pOoT;
pa3pabaTtbiBaTb KOMMNNEKC MEP ONs YCNEeWHOCTN NOKYMEHTO0H0pOoTa;

3. 0ONXEeH BnageThb:

HaBblkaMy 0OKyYMeHToobopoTa
CrnocobHOCTAMU 06pabOTKN LOKYMEHTOB;

4. nONXeH OJEMOHCTpUMpoOBaTb CMOCOBHOCTb 1 FOTOBHOCTb:

aHann3npoBaTb CoLManbHO-3HAYMMbIE NPOLECCHI U MPO6NEMbI, NCMONb30BaTb OCHOBHbIE MONOXEHUS
N MeTobl COUNanbHbIX, 'YMAaHUTAPHbIX N 9KOHOMUYECKUX HAYK MNPU PeeHnm CounanbHbIX U
npodpeccmnmoHanbHbIX 3a0ay;

aHannanposaTb KOHMANKT N MUP C UCMONIb30BAHUEM PA3NNYHbIX METOLONIOMMYECKUX U
TeopeTn4yecknx Noa4xon0B, BbIABNATb 3/1IEMEHTbl KOHJO/IMKTOB U MUpPaA, ONpPenensTb
JeTepMUHUpYyowmne gpakTopbl U 3aKOHOMEPHOCTU KOHMPANKTHOMO 1 MMPHOIO B3auMOL4ENCTBUS;

NPUMEHSATb METOO0NOrNI0 MEXANCLUNANHAPHOIO aHannaa KoHgnukTa n mmpa, MCnonb3oBaTtb
KaTeropmasnbHblil annapar ryMaHuTapHbIX 1 couunanbHblX HayK C Y4ETOM NpeaMeTHOro nons
KOHGONMKTONOMMIN, MHOrOGaKTOPHOW 00YCNOBNEHHOCTM KOH(PNNKTA U MMPa;

paspabaTbiBaTb NnaHbl Pa3BUTUS OPraHN3aLmii, OCYLECTBATb KOHIINKTONOrMYEeCKOe
COMPOBOXAEHNE OEATENbHOCTU OpraHn3auunii;

aHanmsnposaTtb KOHPNVKTHbIE CUTyaLIUX B OpraHn3aumnsax, naBatb 3KCNepTHble 3aKNo4eHns o
KOHQONIMKTOreHHOM noTeHuuane opraHnsaunu, nobbiBaTtb NHGpopMaLIMIO O COCTOSIHUN opraHu3auum ¢
ncnonb3oBaHMEM METOOOB MPUKIIaaHbIX nccnenoBaHuin, pa3pa6aTb|BaTb TEXHOJIOrnMn paspelieHns
KopropaTtmBHbIX KOH(PNNKTOB, MUHUMN3NPOBATb KOHCpJ'II/IKTOI'eHHbIVI noTeHunan TakKTn4eCckmnx mn
cTparerm4eckumx peLueHVIVI B ynpasJieHUN.

4. CTpyKkTypa 1 cogepxaHvue OUCLUNIUHBI MOAyns
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Obwas TpyooemMKoCTb AMCLUMMNANHBI COCTaBNSIET 8 3a4eTHbIX(ble) eanHuu(bl) 108 yaca(os).
dopma NPOMEXYTOYHOro KOHTPONS AUCLMMNANHBI 3a4€eT B 6 cemecTpe.

CyMMapHo no AMcumnanHe MoxHo nony4ntb 100 6anno., U3 HMX Tekylwas paboTta oueHmBaeTcs B 50
6anno., nTorosas popma KoHTpons - B 50 6annos. MnHMManbHoe KONM4YecTBo Anst AOoMnycka K 3a4eTy
28 6annos.

86 6annos 1 bonee - "oTANYHO" (OTN.);

71-85 6annos - "xopowo" (Xxop.);

55-70 6annos - "yoosnetBoputenbHo" (yaooB.);
54 6anna n MeHee - "HeyJOBNETBOPUTENBHO" (Heyn.).

4.1 CTpyKTypa 1 coamepXxaHue ayauTopHon paboTbl N0 AUCLMUNNIUHE/ MOAYIO
TemaTtnyecknn nnaH gUCLUNMNIUHbI/MOAYNS

Buabl 1 yacbl
Pasgen ayauTopHOM paboThbl,
Henens MX TPYA0EMKOCTb Tekywue copmbl
N .D.ulc\:nuunlv;nbll CemecTp cemecTpal (B uacax) ‘I'( ompg; ﬂp
ony Nek ImI'IpaKTw-leCI(l/leJ1a60pa1'op|-||>|e
u 3aHATUA pa60TbI

Tema 1. BBegeHue B o
1. (amcumnnnuny. MNMpeomet 6 1 2 2 0 ycTHbI onpoc

N3yyveHuns.

Tema 2.

JokymeHTuposaHue

yrnpasneH4YecKom YCTHbI ONpOC
2. 0eaTenbHOCTU 6 2 2 2 0

JlokyMeHT 1 ero

PyHKUNWN.

Tema 3. NMCbMeHHas
3. [dokyMeHTupoBaHue n 6 3 2 4 0 pabota

LLOKyMeHTOObpa3oBaHue

Tema 4. Obwue

npasuna oopmneHuns YCTHbIA ONpPOC
4. yrpaBneH4YeCcKmnx 6 4 2 4 0

JOKYMEHTOB.

Tema 5. OcobeHHOCTH KOHTPOMbHaS
5_|cOCTaBa 1 conepxaqus 5 4 0 To4Ka

' opraHl/lsaLuAOHHo-pacnopﬂuﬁTeanoa

JOKyMeHTauun.
6. Tema 6. Cucrtemsl 6 1 5 4 0 YCTHbIA ONpPOC

JOKyMeHTauuu..

Tema 7. YnpasneHue

DOKyMeHTaumnemn -
7. |Oprannsauns cnyxobl 6 2 2 4 0 yeTHbI onpoc

JOKYMEHTaUMOHHOro

obecneyeHus.

Tema 8. YnpasneHve YCTHbIA ONpPOC
8. IOKYMEHTO0H0pPOTOM. 6 3 2 2 0
9 Tema 9. Peructpauus 6 4 5 5 0 nggg'}":HHaﬂ

" |BOKYMEHTOB. P

Tema 10. TexHonorus o
10.|KOHTpONSA UCNONHEHNSA 6 5 2 2 0 YCTHBIV ONpoC

JOKYMEHTOB.
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Buabl v yachbl
Pasgen ayauTopHOM paboThbl,
Henens MX TPy A0EMKOCTb Tekywume copmbl
N ‘D'"Kn"(")v;lr;m;”b'/ Cemectp cemecTpal (B yacax) KOHTpOnsi
Nekumm MpakTnyecknellaboparopHbie
3aHATUSA paborbl

Tema 11. OpraHunzauns

onepatneBHOro o
11.|xpaHeHuns un 6 6 0 2 0 ycTHbI onpoc

MCNOJIb30BaHNA

OOKYMEHTOB

Tema 12. Noarotoeka

JOKYMEHTOB K KOHTpOnbHas
12.|panbHenwemy 6 6 0 2 0 TouKa

XpaHeHUo n

MUCMONb30BAHMIO.

Ntoro 20 34 0

4.2 CopepxaHue OUCLUMNIMUHbI
Tema 1. BBegeHue B gucumnnuHy. Npeamer nsyyeHus.
JNleKLMoHHoe 3aHsiTne (2 4aca(oB)):

MNpenmet, copepxaHne 3aaaqv Kypca. PassuTie 1 COBpeMEHHOe COCTOSIHME TEPMUHONOM N
OCHOBHbIX MOHATWIA. CTaHoapTU3auns TepMmuHonorun. Ponb OKyMeHTa B XU3HU YenoBeka un
obuwecTBa. 3Ha4YeHMe opraHn3aunm AOKyMEHTaUMOHHOro 06ecneyeHns ynpasneHms B COBPEMEHHO
3KOHOMUYECKOW Xn3HN Poccun. BaanMocBsab 1 B3anMoobyCnoBNEHHOCTb
MHCPOPMALIMOHHO-A0KYMEHTALMOHHOro obecneyeHns 1 Maclwtabos OesiTenbHOCTH,
OpraHn3auMoHHOM CTPYKTYPbI, 3a4a4 U OyHKLMIA annapara ynpasieHus.

npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

MoHATMe ?00KyMeHTaLUMOHHOe obecnedyeHne ynpaeneHyeckomn gestenoHoctn? (LOY). YnpasneHue
LOKYMEeHTaLMel kak 0gHO 13 doyHKUmiA ynpaeneHus. JOY kak obecneuymBatowwas oyHKUNs
yrpaeneHus. XapakTepucTka OCHOBHbIX METOLOB UCCNef0BaHNS LOKYMEHTaUNOHHOro
obecneyeHns ynpasneHus. ObweHay4Hble 1 cneumnanbHble MeToabl. MecTo Kypca cpeamv apyrux
ONCUMMNIVH, ero B3anMOCBs3b C NMPaBOBbIMUA, 9KOHOMUYECKUMU Y TEXHUYECKMMU OUCLMMIINHAMMU.
3HayeHne HopMaTUBHO-METOANYECKON pernamMmeHTaumm GOKYMeHTaUnoHHoOro obecneyeHmns
yrnpaeneHus. VICTOYHKN 1 nuTepaTypa: 3akoHodarenbHble aktbl Poccuinckon denepaunmn, ykasbl 1
pacropsixeHus lNpeanpeHta PP, npaBoBbie 1 HOPMATUBHbIE aKTbl NPABUTENbCTBA,
obueoTpacnesble 1 BEAOMCTBEHHbIE HOPMATMBHbIE aKTbl 1 METOANYECKME PEKOMEHOALNN,
rocynapcTBeHHble cTaHaapTbl. HaydyHas n yuebHas nutepatypa. CneuvanbHas nutepatypa u
nepuogmyeckme n3gaHuns. Xapakrepuctmka CoBpeMeHHbIX HOPMATUBHO-METOOMNYECKMX JOKYMEHTOB,
pe-rnaMeHTUpPYoWNX JOKyMEHTaUMOHHOe obecneyeHre ynpaBneHmsl.

Tema 2. [loKyMeHTUpOBaHUe yrpasneH4Yeckon aesarenibHOCTU [LOKYMEHT un ero ¢pyHKuUn.
NeKUuMoHHoe 3aHsiThe (2 yaca(os)):

MoHAaTMa ?noKyMeHTUpoBaHne?, ?uHgopmaumna?, ?00KyMeHT?, ?00KyMeHTUpoBaHHas
NHpopmauuna?, ?uHgpopmatundaumna?. JokyMeHT kak Hocutenb uHgopmaLumm. Ponb nHcopmaumm u
LOKYMEHTa B YENOBEYECKOM 0bWecTBe. YnpaBneHyeckas OOKYMEHTAUNS Kak MHOOOPMaLMOHHbIN
pecypc yrnpasneH4eckon cuctembl. MecTo nHgoopmaumm B psay opyrux opraHn3aunoHHbIX
PEeCcypcoB (GouHaHcbl, 0bopynoBaHue, MaTepuansl, noam u ap.). MHpopMaunoHHas LeHHOCTb
nokymeHTa. OcHoBHble TpeboBaHMS K MHCPOPMaLWK: [OCTOBEPHOCTb, 0O BEKTUBHOCTb,
lopuamnYeckas cuna, CBOEBPEMEHHOCTb. [JOCTATOYHOCTb 1 M3OLITOYHOCTL MHGDOPMALIAN.
Opuaonyeckaa [OCTOBEPHOCTb AOKYMEHTA HU pasnunyHbix Hocutensax. KoHgomaeHumanbHOCTb
NHJpopMaLnn.

npakTudeckoe 3aHsitne (2 yaca(os)):

DyHKUUM JOKyMeHTa; obwme 1 yacTHble. MNonndyHKUMOHaNbHOCTb fOKyMeHTa. dopma n
conepxaHve gokymeHTta. Baanmocesasb cogepXxaHus n oopMmbl.

Tema 3. [JoKyMeHTUpOBaHUe M OOKYMEeHTOOOpa3oBaHue.

KETPOHHBH
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NeKUuMoHHoe 3aHsiThe (2 yaca(os)):

YHupukaums n ctaH-gapTnsauns ynpasneH4eckux 4oKyMeHToB. dakTopbl, onpeaensiowme coctas
ynpasneH4Yeckux OKYMEHTOB y4pexXaeHns (NopsaoK pacCMOTPEHUS N peLLeHs BONPOCOB,
HanpaBneHns 0esaTenbHOCTU ynpasneH4Yeckoro annapara, B3aMMoCBS31 C ApYyrMn
ynpasneH4eckumu CTpyktypamu n ap.). NoHatnsa ?snn? n ?pasHoBNOHOCTb? LOKYMEHTA.
Knaccudumkaums ynpasneH4ecknx GOKyMEHTOB Mo BugaM. 3aBMCUMOCTb (POPMbI U codepXaHus
NOKYMEHTOB OT ero suga. 3akoHogaTtenbHas u HopMaTBHas pernameHTaums coctasa BUO0B
ynpaBneH4YecKnx LOKyMeHTOB. ocynapctBeHHas paspaboTka eanHbix TpeboBaHmMit K
NOKYMEHTMPYEMOM UH-cbopMaunn.

npakTudeckoe 3aHsitne (4 yaca(os)):

YHupukaums n ctaHgaptn3aumns Kak oestenbHOCTb N0 COBEPLEHCTBOBAHMIO OOPMbI 1
codepxaHusa gokymeHTa. HaunmoHanbHasa n MexayHapogHas ctaHoapTn3aumns JOKyMEHTOB.
OCHOBHble NTOrM cTaHOapTU3auumn 4OKyMeHToB B Poccun. Xapaktepuctmka COBPEMEHHOIo
COCTOSIHUS YHUOMKALMM M CTaHOAPTU3auUn JOKYMEHTOB. XapakTepucTmka OCHOBHbIX
rocyapCTBEHHbIX CTAHAAPTOB, yCTa-HaBNMBAOWMNX TPEOOBaHNS K OGDOPMIEHMIO YNIPABNEHYECKMX
JILOKYMEHTOB, MX CONOCTaBMMOCTb CO cTaHoapTamMm MexayHapogHom opraHmsaumm no
ctaHpapTtuzaumm (MCO). YHudmkaumnsa n ctangaptmsaumnsa Hocutenem nHcpopmaumm, oopmartos
bymaru, npasun ooopMNEHNs [OKYMEHTOB. YHUGUKALMSA TEKCTOB [OKYMEHTOB. TUMOBbLIE U
TpagpapeTHble TeKCTbl. Tabnuua. AHkeTa.

Tema 4. O6wue npasuna ocoopMneHUs ynpaBneH4eckux OOKYMEeHTOB.
JNIeKLMOHHOe 3aHsiTne (2 4aca(oB)):

MoHsATMe ?pekBm3nT?. MOCTOSAHHbIE N NepeMeHHble, 06s13aTeNbHbIE U OOMONHU-TENbHbIE PEKBU3UTDI.
MoHsiTMe ?dpopMynap AoKyMeHTa. IHanBuAyanbHbIA U TUNOBOW COOPMYNSP LOKYMEHTA.
dopmynsap-obpaseu. ABTOp LOKyMeHTa: TpeboBaHUSA K 0OOPMNEHNIO pekBM3nTa. ABTOP Kak
IOpUANYECKOE NN YacTHOE NLO. ABTOP UHANBUOYaNbHbIA NN KONNEKTUBHbIN).

npakTnyeckoe 3aHsitne (4 4aca(os)):

Bug nokymeHTta. CooTBeTCTBME BUAA AOKYMEHTOB COAEPXKAHWUIO YNPABNEHYEeCKOro AENCTBUS.
PacnonoxeHne pekBmanta Ha gokymeHTe. [lata. 3HayeHne pekBuanTa, Buapl oat (noanvcaHus,
cornacoBaHms, Nony4eHns, yTeepXxaeHuns n ap.). Nopsanok n sapnaHTtel odpopmneHns. ViIHoekc
NoKyMeHTa. HasHayeHne pekBuaunTa, npasuna nHaekcaumm 0OKYMEHTOB B 3aBUCKMMOCTU OT UX
BMOOBOW NPUHAANEXHOCTU, lopnanyeckas 3Ha4MMoCTb UHAEKCA, MECTO HAXOXOEHUS pekBMu3nTa Ha
LLOKyMeHTe. 3aronoBok k TekCTy. TpeboBaHus K 0OpMyNMPOBKE 3aronoBka, ero HasHavyeHmne u
NCMNONb30BaHNE B TEXHONOrUN 06paboTky NOKYMEHTOB. TEKCT LOKyMEHTa Kak OCHOBHas oopma
KOMMYHMKaLMW B ynpasneH4yeckunx npoueccax. CnnowHom cBA3aHHbIn TekcT. [leneHne Tekcta Ha
pasnenbl. CTpykTypa TekcTa. JLoKkyMeHTbl NpoCcTbie 1 CnoxHble. Obwme TpeboBaHms K TEKCTY
LOKYMEHTA: KPaTKOCTb, YeTKOCTb, AICHOCTb U3noxeHns. CocTaBneHne n penakTupoBaHue Tekcta
ynpasneH4Yeckunx OokymeHToB. CornacoBaHvne OOKyMeHTa (BHyTPeHHee u BHewHee). OpraHnsaums
cornacoBa-Hus B annapare ynpasneHus. TpeboBaHus kK odoopmneHmio. BHewHee cornacosaHme ?
npouenypa v nopsaok opopmneHms. Buabl rpncos cornacoBaHuns, Ux pacrnonoxeHue Ha
LOKyMeHTe. Buabl, Nnopsaok BU3MpoBaHMS OKyMEHTOB. oanvch ? noaTBepXaeHne JOCTOBEPHOCTM
nHpopmauun gokymeHTa. Coctas peksm3nTa u BapuaHTbl ocpopmneHus. Npasmna noanucaHns
LOKYMEHTOB pa3nunyHbix BuaoB. OpraHn3auunsa nognucaHns B annapare ynpasneHus. Nevatb ?
0cobblii cnocob yaoCToBEPEHNS OKyMeHTa. Buabl neyatei n wram-nos, npaBuia nx xpaHeHus,
NopsAOK NPOCTaBNEeHNs Ha OokyMeHTax. Pe3ontouns. TpeboBaHNs K OPOPMNEHNIO U COAEPXAHMIO.
BnnsHue pesonioumn Ha X0 UCMONHEHNS N OBUXEHWE OOKYMEHTOB B ynpasBieHYeCcKOM annapare.
MecTo pekBn3nTa Ha fOKyMeHTe. YTBepXaeHne nokymeHta. Cnocobbl n nopsnok. YTBepXaeHve
pasnunyHbIX Kateropui gokymeHToB. OdoopmneHue rpuda yTeepxaeHns. PacnonoxeHve Ha
nokymeHTe. [MpunoxeHus Kk ookymeHTy. [1opsaaok 0ooOpMAEHNS OTMETKM O HANNYMm NMPUNOXeHUn B
LNOKYMEHTE N JOKYMEHTOB-NPUNOXeHWn. CnyxebHble OTMETKM Ha AOKYMEHTaxX, X Ha3HayYeHne 1
pacnonoxeHne B fokyMmeHTe. CnyxebHble OTMETKMN O NOCTYMIEHUN AOKYMEHTOB, 06 UCNONHWUTENE, O
KOHTpone, 06 NCMONHEHUN LOKYMEHTa U HanpasneHnn ero B feno. MNoHatus ?noanvHHmnK? un
?konna?. Kputepun nogfiMHHOCTU 3NEKTPOHHOMO AOKYMEHTA U JOKYMEHTOB Ha TPaaULMNOHHbIX
(ByMaxHbIx) HocuTenax. Bugpl konuia, nx npumeHeHne. Nopsaaok 0hopMneHUs 1 3aBepeHns KOMNUIA.
BnaHk nokymenTa. Onpegnenexvie n Bugpl 6naHkos. CoctaB pekBu3nToB bnaHka. TpeboBaHms K
NpoekTUpoBaHnio 6naHkoB. TpeboBaHNSA K N3rOTOBMEHUIO, YHETY 1 XPaHEHWIO repboBbIx OHNaHKoB.
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Tema 5. Oco6eHHOCTU COCTaBa M coAepXaHUsl OpraHU3aLMOHHO-pacNopPSaNTENIbHOM
LOKYMEHTaLuu.

JIeKLMOHHOe 3aHsiTne (2 4aca(oB)):

HopmaTnBHas pernameHTaunst 4OKYMEHTOB, MPUMEHSIEMbIX B A€STENbHOCTU OpraHn3aunm.
OpraHun3aunoHHble 0OKYMEHTbl MPeanpUsiTUA 1 opraHn3aumnii: ycTas, NofoXe-Hue, UHCTPYKLMK,
npasuna, pernameHT. Mopsaaok nx opopMneHns, 0cobeHHOCTM coaepXaHus.

npaktnyeckoe 3aHsitne (4 4aca(os)):

PacnopsanTenbHble JOKYMEHTbI: MOCTAHOBNEHME, NPUKa3, PacnopsiXeHne, pe-leHne, ykasaHue.
OcoBeHHOCTU UX cocTaBneHnst u odpopMneHmns. CTpykTypa TekcTa MHGOPMAaLIMOHHO-CNPaBOYHbIX
LNOKYMEHTOB: aKTbl, CMIPaBKM, NUCbMa, NOKNaaHbIe Y 00 bACHUTENbHBIE 3aNUCKM, NPOTOKObI.

L OKYMEHTMPOBaHNE [OrOBOPHbLIX OTHOLWEHWIA.

Tema 6. CucteMbl AOKYMEHTaLUN..
JNleKLLMOHHOe 3aHsiTue (2 Haca(os)):

[MoHATMSA ?cucTema OoKyMeHTaumMm?, ?TmnoBas cuctema goKyMeHTaumm?, ?yHnpuumnposaHHas
cucTema gokymeHTaumn?. XapaktepucTuka n coctas LOKYMEHTOB AENCTBYIOWNX YHUPULINPOBAHHbIX
CUCTEM LOKYMEeHTauun, NCNonb3yeMblX NPU 4OKYMEHTUPOBAHUN pa3fivyHbIX OTpacnem
ynpasneH4ecKon oesTenbHOCTH.

npaktnyeckoe 3aHsitne (4 4aca(os)):

Obwepoccuitckmnin knaccudpmkatop ynpaeneHveckon gokymeHTtaumm (OKY ). NocynapcteeHHas
cucTema gokymeHTaumn. BeooMctBeHHas cuctema gokymeH-taumm. Cucrema gokymeHTaumm
yypexneHus.

Tema 7. YnpaBneHue poKymeHtaumen OpraHn3sauusi cnyxobl 4OKYMEHTaLUOHHOIO
obecneyeHus.

JNIeKLMOHHOe 3aHsiTue (2 4yaca(oB)):

Opl'aHVI3aLI.VIOHHOG, KaapoBoe N TeEXHN4YEeCKoe obecneyeHne ynpasfieHns 0OKY-MeHTaumen.
Lleﬂ90006pa3HOCTb M NPaBOMOYHOCTb NCMNONb30BaHNA TPAONLMOHHBLIX O0eToNPOn3BOOCTBEHHbIX
TEXHONOrMiM B YCNOBUSX aBTOMaTM3aLNK 06pa6OTKVI OOKYMEHTOB.

npakTudeckoe 3aHsitne (4 yaca(os)):

Tunosble cTpykTypbl cny>x6 OOY pasnuyHbix YpoBHEW yNpaBneHns, Ux 3afayv n yHKLUNK.
XapakTtepuctmka Tmnosbix doyHkumid JOY. [onXHOCTHON 1 YACNEHHBI cocTaBbl cnyX6bl JOY.
HopmupoBaHue Tpyna paboTtHmnkoB cnyx6bl JJOY. MIHCTpykums no Aenonpon3BoacTsy (pabote ¢
LOKYMEHTaMN) ? MHCTPYMEHT 3aKpenneHns eauHoro nopsaka TeXHONOrM4eckmx onepaumnii ¢
LoKymMeHTamn. Tabenb yHNPMLUMPOBAHHbLIX OOPM LOKYMEHTOB Kak METOL YNOPSA04YEHNS
LOKYMEHTO0Opa30BaHmS.

Tema 8. YnpaBneHue B,OKYMEHTO060pOTOM.
JNeKLMoHHoe 3aHsiTne (2 4yaca(os)):

MoHaTne ?nokyMeHTo060poT?. ObwmMe NPUHLMMNLI OpraHM3auny 4OKyMeHTo-obopoTa B
yYpeXAEHNSX PasNMYHbIX YPOBHEN ynpaBneHust n macwTabos nestenbHoctn. CTpykTypa v obwas
XapakTepucTka OCHOBHbIX LOKYMEHTOMOTOKOB. Onpenensiowmne cakTtopbl pocta 06EMOB
nokymeHToobopoTa. MNpasuna n NopsaoK yyeta LOKYMEHT0060poTa B OpraHM3aLmu.

npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

TexHonorus npuema (nony4yeHune) JOKYMEHTOB, ee 06yCNOBNEHHOCTb BMOOM OOCTaBkM (dhakc,
9NEKTPOHHAsA NoyTa, Kypbep, Tenerpad) n Hocutenem (TPaguLMOHHBIA NN MAWMWHHBIA OOKYMEHT).
AkcneanumoHHas obpaboTka AOKYMeHTOB. MNpenBapnTenbHOE pacCcMOTPEHNE OKYMEHTOB B Cyxbe
LOY, ero BnnsHne Ha CKOPOCTb OBMXEHMS OOKYMEHTOB. PacCMOTpeHe OOKYMEHTOB PyKOBOACTBOM
yuypexaeHus. MNepenaya 0OKYMEHTOB UCMONHUTENSM. PaboTa MCNONHUTENS ¢ HOKYMEHTOM. OTanbl
NCMONHEHNS Pa3NYHbIX KaTeropuii 4OKyMEHTOB. [1oaAroToBka AOKYMEHTOB K OTNpPaBKe.
OcobeHHOCTN OBUXEHUS BHYTPEHHErO OOKYMEHTONoToka. HanpaBneHms coBeplleHCTBOBaHNS
LoKyMeHToobopoTa 1 NyTn cokpalleHms ero o6bemos. OpraHusauns 0okymeHToobopoTa B
yCcnosusix npumeHeHns cpencts OBT.

Tema 9. Peructpaumsa 0OKYMEHTOB.
NeKLuMoHHoe 3aHsiThe (2 yaca(os)):
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MoHATMe ?perncTpauns AOKYMeHTOB?. TpaaMuMOHHbIE 3a4a4M pernctTpaumm 4OKYMEHTOB.
Peructpauusi kak TexHonormnyeckas onepaums cosnaHns 6asbl AaHHbIX 0 4OKYMEHTaX YYPeXOAeHUs.
OcobeHHOCTN opraHM3aunm pernctTpaumm pasnnyHblX BUOOB U KaTErOpUiA LOKYMEHTOB.

npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

OCHOBHbIe BUAbI PErNCTPALMOHHBIX OOPM, COCTaB UHAPOPMALLMM 1N NOPSOO0K 3arnONHEHMS.
AsTomaTtuaauus peructpauunn. CnpaBo4yHO-MHGPOPMALMOHHbIA MACC/B OpraHn3aunn B yCNOBUSX
TPaAMUMOHHBIX N aBTOMATU3NPOBAHHbIA TEXHONOrniA 06paboTky fOKYMEHTOB. Buabl n npyHUMUMbI
BEAEHUS PYYHbIX MHCOPMALMOHHO-MOMCKOBbLIX CUCTEM. [TOUCK 1 NCNONb30BaHNE MHGDOPMaLIMM B
asTomaTunaunposaHHbix UIC.

Tema 10. TexHONOrMsi KOHTPONA UCNONMHEHNSA A,OKYMEHTOB.
JNleKuMoHHoe 3aHsiTne (2 4yaca(os)):

3HayeHne OYHKLUMM KOHTPONS UCNONTHEHNS LOKYMEHTOB B AEATENbHOCTM anna-pata yrnpasneHus.
Ponb pykoBoamTens B opraHnsauum KoHTpons. OTBETCTBEHHOCTb crieumanmcTa 3a UCNoNHeHne
LOKYMEHTA.

npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

3anaum cnyx6bl JOY B 06nacTv KOHTPONS 3a CPOKaMU UCMONHEHUS [OKYMEH-TOB. OCHOBHblE
NPUHLMNbI OpraHmM3aunm KoHTpons. Kateropum OKyMeHTOB, noanexaiune KoHTponto. Cpoku
NCNONTHEHNS OOKYMEHTOB. TpaauunoHHas TEXHONOMNS KOHTPONbHbIX Onepauuii.
ABTOMaTN3MPOBAHHbBIE CUCTEMbI KOHTPONS UCMONHEHUS LOKYMEHTOB. AHanM3 faHHbIX 06
NCNOSTHEHUN [OKYMEHTOB, NCMONb30BaHNe ero pesynbTaTtoB B AeATENbHOCTM annapara ynpasneHus.

Tema 11. OpraHnsaumsi onepaTMBHOro XpaHeHUs U UCNOJIb30BaHNUA O,OKYMEHTOB
npakTnyeckoe 3aHsitne (2 4aca(os)):

OTBETCTBEHHOCTb OpraHn3aumnii 3a COXPaHHOCTb OOKYMEHTOB. HoMeHknaTypa Aen Kak MHCTPYMEHT
obecneyeHnst COXPaHHOCTN OOKYMEHTOB. Bnabl HOMeHknatyp aoen, ux HasHadveHune. Ponb
HOMEHKNaTypbl AeNn B 0becnevyeHnn cmctematnaaumm 0OKyMEHTOB U (OPMUPOBAHMM O€en.
TpeboBaHUs K COCTaBNEHMIO M BEAEHMIO HOMEHKNATYpbl Aen npy paboTe ¢ AOKyMeHTaMu.
["pynnupoBKa NCNONHEHHbIX 4OKYMEHTOB B Aena. [NoHaTne ?doopmmposarne gen?. OCHOBHble
TpeboBaHMs K hopMmpoBaHmio gen. MNpasmna opMnpoBaHns B aena 4OKYMEHTOB pPa3nnyHbIX
KaTeropui. MpuHUmMnbl cucTtemaTnlaumm OOKyMEHTOB BHYTpWU Aen.

Tema 12. MNoparoroBka AOKYMEHTOB K AanbHeuLeMy XpaHeHUI0 1 UCMNOJb30BaHUIO.
npaKkTudeckoe 3aHsitne (2 yaca(os)):

OpraHunzaums cnpaBoyHoi paboTbl MO UCMONHEHHBIM OOKYMeHTaM. [locTyn K JOKyMeHTaMm U
nHcpopmauuu. MNMopaanok Bblga4M 4OKYMEHTOB BO BPEMEHHOE MONb30BaHue. [pasuna n cpokm
XPaHEHNs 0OKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX MOL-pPa3neneHmnsX.

4.3 CTpyKTypa 1 copgepXxaHue caMOCTOSITeNIbHOM paboTbl AUCLMMINHBI (MOLYNISA)

Buabi
N Paspen Cemect Hepens | camocTtositenbHom [TpynoemMKOCTb g;?d%%:'o';g:;g:g;
AducumnnnuHel pcemecrpa paboTbl (B yacax) 2607l
CTYyOEeHTOB P
Tema 1. BeeneHune B

1. [ancumunnuny. Mpeomet 6 1 nngFSJOBOKI_? ';C 4 YCTHbI ONpocC
N3yveHuns. y y onpocy
Tema 2.

JlokyMeHTpoBaHue
npasneHYeCcKom noaroTtoBka K .

2. Y 2 4 THbI On
neaTenbHOCTn 6 YCTHOMY ONpocCy ye onpoc
JloKyMeHT n ero
pyHKLMN.

Tema 3. NnoaroToBka K

3. [lokymeHTUpoBaHme 1 6 3 NMUCbMEHHOM 4 n:gg:laeHHaﬂ

LOKyMeHToobpa3oBaHune pabote P
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Buabl
N Paspen Cemect Hepens | camocTosiTensHon [TpyAo0eMKOCTb g;?ﬂg:;:?:;gﬂg;
AducumnnuHbl pcemecrpa paborthbl (B yacax) 260TbI
CTYyAOEeHTOB P
Tema 4. Obwue
npasuna opopmneHuns noaroToska K -

4. 4 4 THbIA on
yrpaBneHYeCcKmx 6 YCTHOMY Onpocy ye onpoc
NOKYMEHTOB.

Tema 5. OcobeHHoCTH NOLroTOBKA K
5_|cocTasa u conepxaHus KOHTOONBHOI 4 KOHTPONbHas
: opraH|/|3auv|0HHo—pacnopﬂuﬁTeanoa Toqu Touka
LOKYMEHTauUmMW.
Tema 6. Cuctemsl NoOAroToBKa K o
. 1 4 THbIR on

6 LOKYMEHTaUMMW.. 6 YCTHOMY Onpocy ye onpoc
Tema 7. YnpasneHue
JOKyMeHTaumemn

7. |OpraHnsauus cnyxobi 6 2 nngrg;OBoKr? I:)c 4 YCTHBbI Onpoc
NOKYMEHTaUWOHHOro y y onpocy
obecneyeHuns.

Tema 8. YnpasneHue noaroToska K o
. 4 THbIA on
8 LLOKyMEHTO060pOTOM. 6 3 YCTHOMY Onpocy ye onpoc
9 Tema 9. Peructpauus 6 4 ﬂﬁg;ﬁ;ﬁgf 6 NUCbMEHHas
" |DOKYMEHTOB. T
LLOKYMEHTO paborte paboTta
Tema 10. TexHonorus

10.|[KOHTpONSA NCMONHEHNS 6 5 |loAroToBka K 4 YCTHbI ONpocC
[IOKYMEHTOB. YCTHOMY Onpocy
Tema 11. Opranunzauuns
onepaTtmBHOro

11.|xpaHeHns 6 6 | |OAroTOBKa K 6 YCTHbI ONPOC
MCMONb30BAHUS yCTHOMy onpocy
IOKYMEHTOB
Tema 12. [Noarotoska
NOKYMEHTOB K noaroToska K

12.|0anbHenwemy 6 6  |KOHTPONbHOW 6 $83;§0”bHaﬂ
XPaHEHMIO U TO4Ke
NCMONb30BaHNIO.

Wtoro 54

5. O6pazoBarenbHble TEXHONOrMU, BK/IOYAA MHTEPaKTUBHbIE hOpPMbl 06yUYeHUs

ns npoeeneHmnsa HEKOTOPbIX nekumin NPUMEHSTCA NHJPOPMALIMOHHbIE TEXHONOTNU,
OEMOHCTPUPYIKOTCA nNpe3eHTaunn. CTy,D,GHTbI y4yartcs npe06pa3osb|BaTb YCTHYIO N BN3YalIbHYIO
NHGpopMaLUo B MMCbMEHHYIO (POPMY, BblOENAs nNpu aTom Hanbonee 3Ha4YMMbIE U CyleCTBEHHbIE
aneMeHTbl. Ha nekuuu NCNoNb3yKTCA CXEMbl, PUCYHKWN, HEPTEXN N T.M., K NOAroTOBKE KOTOPbIX
npunenekarTcA o6yqa+oume0ﬂ. I'IpOBeueHme nexkumn cBOOUTCA K CBA3HOMY pa3BEpPHYTOMY
KOMMEHTNPOBaHUIO npenonasartesieM noarotoB/IEHHbIX HArMA4HbIX nocobwi. |_|pVI 9TOM BaXHa
norvka n puT™ noaadn yLIe6HOFO Matepunana. JaHHbIA TN nekummn XOpOoWo ncnonb3oBaTtb Ha aTtane
BBEOEHNS CTYLEHTOB B HOBbIM pasnen, Temy, gucunniingy.

[ns npoBeaeHns CeEMMHAPOB NPOBOANUTCS YCTHBIN ONpoc 1 obcyxaaeTcs matepman no HEKOTOPbIM

TeMaM.

6. OueHOUYHble CpeacTBa OJ1s TEKYLLLero KOHTPOJS yCreBaeMoCT!, NPOMEXYTOYHOMN
aTTecTauum no UToram OCBOEHUS OUCLMMNIIMHBI U y4eBHO-MmeToanyeckoe obecneyeHme
CaMOCTOSITe/IbHOW paboTbl CTYAEHTOB

PernctpaumoHHbin Homep 94164415
CrtpaHnua 10 n3 18.
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Tema 1. BBepeHue B gucuunnuHy. Npeaomer nsyyeHus.
YCTHbIV ONpPOC , NPUMEpPHbIE BOMPOCHI:

OTBETCTBEHHOCTb OpraHn3aumni 3a COXPaHHOCTb AOKYMEHTOB. HoMeHKknaTypa Aen Kak UHCTPYMEHT
obecneyeHns COXPaHHOCTWN OOKYMEHTOB. Buabl HOMeHknatyp gen, ux HasdHadveHuve. Ponb
HOMeHKNaTypbl Aen B obecneyeHmmn cucteMaTmaaumnm JOKYMEHTOB 1 OOPMUPOBaHNA OeN.
TpeboBaHMs K COCTaBNEHMIO U BEOEHNIO HOMEHKNATYPbI Aen npu paboTe ¢ AOKYMEHTaMM.
["pynnupoBka NCNONHEHHbIX LOKYMEHTOB B Aena. [NoHatne ?coopmmposanne nen?. OCHOBHble
TpeboBaHus K popMmnpoBaHuto aen. MNpasuna opMnpoBaHUs B oena LOKYMEHTOB PasnyHbIX
kateropuit. MpuHUMnbl cuctemaTnsaumm OKyMeHToB BHyTpu aen. OpraHnsaums cnpaBo4yHOM
paboTbl MO NCMOMHEHHbIM fOKyMeHTaM. [1ocTyn K AOKyMeHTaM 1 nHgoopmauun. MNMopsaok Bbloayn
IOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE nonb3oBaHue. Npasuna n Cpokm XpaHeHs AOKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX
noa-pasneneHunsx.

Tema 2. [10KyMeHTUpOBaHUe yrpaBneHYeckon AesiTeNbHOCTU JLOKYMEHT U ero cpyHKLUM.
YCTHbI ONPOC , NPVUMEPHbIE BOMPOCHI:

JloKkyMeHT kak Hocutenb nHgopmauun. Ponb nHgopMauumn n SOKyMeHTa B 4YeN0BEYECKOM OOLWEeCTBeE.
YnpaeneHyeckas OOKyMeHTaumus Kak MHOOpMaUVOHHbIA pecypc yrnpasneH4eckom cuctembol. MecTo
MHGPopMaLMK B pady ApYyrMx opraHn3aLmnoHHbIX pecypcoB (prHaHCbl, 060pyaoBaHue, Matepuansi,
noan n op.). MHpopmaumoHHas LeHHocTb AokyMeHTa. OCHOBHbIe TpeboBaHMs K MHopMaLun:
LOCTOBEPHOCTb, 0O BEKTUBHOCTb, OpMAMNYECKAS CUa, CBOEBPEMEHHOCTb. JJOCTATOYHOCTb U
N36bITOYHOCTb MHGopMauuu. KOpuanyeckas LOCTOBEPHOCTb OOKYMEHTA HU Pa3NNYHbIX HOCUTENSIX.
KoHdpmaeHumanbHOCTb MHApopMaumm. PyHKUNM JOKYMEHTa; oblwme 1 YacTHbIE.
MonndyHKUMOHaNbHOCTL fOKyMeHTa. dopma 1 codepxaHve nokymeHTta. Baammocesasb conepxaHus
N OOPMbI.

Tema 3. [LoKyMeHTUpOBaHUE U [OKYMEHTOOOpa3oBaHue.

nMcbMeHHas paboTa , NpUMepHbIE BONPOCHI:

dakTophbl, onpeaensowmne coctas ynpasneH4eCcKnX JOKYMEHTOB yYpexaeHns (Mopsnok
PacCMOTPEHMS N peLleHNs BONPOCOB, HanpasneH1s AesaTeNbHOCTU ynpaBneH4eckoro annapara,
B3aMMOCBA3M C OPYrUMY yripaBneHYeckuMn CTpykTypamm n gp.). NoHatusa ?sna? n ?pasHoBUOHOCTb?
nokymeHta. Knaccudpukaums ynpasneH4eCckux 4OKYMEHTOB Mo Buaam. 3aBUCUMOCTb (POPMbI 1
codepxaHus OOKYMEHTOB OT ero Buaa. 3akoHogaTenbHas n HopMaTuBHas pernameHTauus cocrasa
BWOOB yNpaBneHYeCcKNx LOKYMEHTOB. ["ocyaapcTBeHHas pa3paboTka eanHbix TpeboBaHmin K
LOKYMEHTMPYEMON UH-cbopMaumnn. YHUdukaumnsa n ctaHaaptmsaums Kak 4esaTenbHoCTb Mo
COBEPLLEHCTBOBAHMIO (POPMbI M codepXaHnsa OoKyMeHTa. HaunoHanbHasa n MexayHapoaHas
cTaHmapTusauus okymeHToB. OCHOBHbIE UTOMM CTaHgapTU3aunm JOKyMeHTOoB B Poccun.
XapakTepucTrka COBPEMEHHOIO COCTOSIHUS YHUPUKaUUN 1 CTaHOapTM3aumMm JOKYMEHTOB.
XapakTepucTrka OCHOBHbIX FOCYAAPCTBEHHbIX CTAHAAPTOB, YCTa-HaBNMBaoWmx TpeboBaHms K
OChOPMNEHNMIO YNPaBNeHYeCKUX JOKYMEHTOB, UX CONOCTaBUMOCTb CO cTaHgapTamn MexayHapoaHOoM
opraHuzdauuu no ctaHgaptusaumm (MCO). YHudpukaumsa n ctaHgaptmsaums Hocutenemn
nHpopMaLmmn, goopmatos bymaru, npasunn 0CPOPMIEHUS LOKYMEHTOB. YHUPMKALNS TEKCTOB
LOKYMEHTOB. TMNOBbIE 1 TpadoapeTHble TeKCTbl. Tabnuua. AHkeTa.

Tema 4. O6wme NnpaBuna ohopMIeHUs ynpaBieHYeCcKUX A,OKYMEHTOB.
YCTHbI OMPOC , MPUMEPHbIe BOMPOCHI:
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CtpykTypa TekcTa. [JoKyMeHTbl MPOCTbIe U CNoXHble. Obwmne TpeboBaHNS K TEKCTY LOKYMEHTA:
KpaTKOCTb, YETKOCTb, ICHOCTb M3N10XXeHUsi. CocTaBneHne 1 pefakTmpoBaHue TekcTta
ynpaBneH4Yyecknx 4oKyMeHToB. CornacoBaHue NOKyMeHTa (BHYTpeHHee 1 BHewHee). OpraHnsauus
cornacosa-Hus B annapare ynpaeneHus. TpeboBaHus K ochopMneHunto. BHewHee cornacosaHue ?
npouenypa 1 nopsaaok opopmneHns. Buabl rpudoB cornacoBaHms, Nx pacnonoxeHne Ha
LOKyMeHTe. Bnabl, Nopsaaok BU3MpoBaHUS [OKyMeHTOB. Moannce ? noaTBepXaeHne 4OCTOBEPHOCTH
NHgpopMaLummn gokymeHta. CoctaB pekBmauTa 1 BapuaHTbl odpopMmneHust. Mpasuna noanucaHuns
LOKYMEHTOB pa3nuyHbix BUaoB. OpraHnsaums nognvcaHns B annaparte ynpaeneHus. Meyatb ?
0cobblii cnocob ynocToBepeHns NokyMeHTa. Buapl nevatei n wram-nos, npasuna nx XpaHeHus,
NopsAOK NPOCTaBNEHUS Ha JoKyMeHTax. Pesontouns. TpeboBaHNs K ODOPMIEHMIO 1 COAEPXAHNIO.
BnunsiHne pesonounn Ha xo4 UCMOSTHEHUS U ABUXEHWE AOKYMEHTOB B yNpaBieHYeckoM annapare.
MecTo pekBn3nTa Ha LOKyMeHTe. YTBepXaeHve nokymeHta. Cnocobbl 1 nopsnok. YTBepXaeHue
pasnnyHbIX Kateropuii LokyMmeHToB. OdhopMneHmne rpugpa yTeepXxaeHust. PacnonoxeHve Ha
LOKYMEHTE.

Tema 5. Oco6eHHOCTU cOCTaBa M cofepXaHUsl OpraHU3aLMOHHO-pacNopsAUTENIbHOM
OOKYMEHTaLuu.

KOHTPO/NbHAs ToYKa , NPUMEPHbLIE BOMPOCHI:

3apaHus koHTponbHble 3anaHue 1. CoctaBbTe 1 opopMuTe nNprkas 06 ntorax paboTbl ¢
nokymeHtamm B8 OAO ?Mwup? B npowepwem rogy. B koHcTatmpyrowern 4actu ykaxuTe Ha utorun
aHanmaa, BbISBMBLIME HU3KYIO TPeboBaTENbHOCTL PYKOBOAUTENEN NOAPA3AENEHMNIA K KAYECTBY
MOArOTOBKW OOKYMEHTOB M KOHTPONIO 3a UX UCMONHEHNEM. B pacnopsantenbHOM 4acTty nopyymTe
PYKOBOAUTENSIM MOApPa3aeNeHnii yeunutb TpeboBaTenbHOCTb K Ka4ecTBy paboTbl C JOKYMEHTaMu, a
pykoBoautento otaena OY paspabotatb Mepbl MO yny4weHnto aToin paboTtbl. OcTanbHble OaHHble
ykaxute camocTtositenbHo. 3agaHue 2. CoctaBbTe 1 ocpopmute npmkas no OAO ?Bocxon? ob
MCNONb30BaHNM OTXOLOB NUIoMaTepuanos. B KoHCTaTMpytowen YacTy ykaxunTe, YTo Npy NPoBeEpPKe
paboTbl cknaga nunomatepranos Obiny BbiSIBNEHbI (0AKTbl OTNYCKA B KOTENbHYIO ONS CXUraHus
0TXOOO0B NUNoMaTepranos AnnHoM cebiwe 20 cM. B pacnopsautensHoi Yyactu cnenyet 0653atb
3asenytoulero cknagom N.N.CumakoBa opraHnsosaTb paboTy no peannsaumm 0TX040B
nunoMatepmanos YaCTHbIM N1LAM, 8 9KOHOMUYECKUIA OTAen ? NPOBECTU pacyeT CTOMMOCTH
OTMyCKaeMbIx YacTHbIM nuuam matepranos. OcTanbHble OaHHblE YKaXUTe CaMOCTOATENbHO. 3adaHune
3. Ha npononbHoM 6naHke nogrotoebTe npukas no OAO ?Pekopa? 06 ynopsaoveHum
MCNONb30BaHNS NPEACTaBUTENLCKUX pacxonos. OCHOBAHWEM ON8 N34aHWsa nprkasa nocnyxunm
pes3ynbTaTtbl NPOBEAEHHON NPOBEPKM PACX040BAHMSA CPEACTB HA MPUEM U NPOBEAEHNE NEPErOBOPOB
C NpeacTaBUTENSMM NAPTHEPOB M CMEXHbIX OpraHm3auunii. B cooTBETCTBMM C NPUKA30M HaYabHUKM
CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHnin npy opraHn3aumm 4enoBbix BCTPEY, NeperoBopoB, Npe3eHTauni He
no3aHee 7 OHEW [0 Ha3HAYEHHOM AaTtbl MEPONPUATUS OOMXKHbI NpeacTaensate B Oyxranteputo OAO
LOKNagHble 3an1cku, B COAepXaHun NOKNaaHou 3anmckm HeobxoanMo ykasblBatb NporpamMmy
BCTpeYn, oaty n Mecto ee NpoBefeHUs, CMMCOK Y4aCTHUKOB, CMETY NPeaCTaBUTENbCKUX PACXOL0B;
LoKnagHas 3anuncka noanexmut 06sa3aTtenbHOMY COrnacoBaHMIO C NNAaHOBLIM OTAE/IOM U FAaBHbIM
byxrantepom; byxrantepns OAO MOXeT NPOBOAUTL (OMHAHCMPOBAHUE yKa3aHHbIX MEPONPUSATUIA Ha
OCHOBaHWM PE30NIOLUN FreHepanbHOro AmpekTopa; byxrantepam omnmanos paspellaeTcs
PUHAHCMpPOBaHME BCTPEY NPOBOANTL HA OCHOBaHUN NpuKasa reHepanbHoro gupekropa. KoHTponb
3a UCNONHEHMEM MNprKasa BO3NOXEH HA MOMOLLHMKA reHepanbHoro aupekropa. CBow hammnumio
NpoCTaBbTe B OTMETKE 00 NCMONHUTENE, OCTANbHbIE AAHHbIE YKAaXMTE CaMOCTOATENBHO.

Tema 6. Cuctembl [OKYMEHTaLUMN..

YCTHbI ONPOC , NPUMEPHbIE BONPOCHI:

MoHsATNS ?cmucTemMa foKyMeHTaumn?, ?TmnoBas cuctemMa AOoKyMeHTauun?, ?yHudomumpoBaHHas
cucTemMa foKyMeHTauun?. XapaktepucTmka u cocTaB AOKYMEHTOB AECTBYIOWNX YHUPULIMPOBAHHBIX
CVCTEM JOKYMEHTaLMKN, NCNONb3YEMbIX NPY OOKYMEHTUPOBAHUN Pa3NNYHbIX OTpacnei
ynpasneH4Yeckon neatenbHocTr. ObwepoCcCcrinckmii KnaccugmnkaTop ynpasneH4eckom JOKyMeHTaumm
(OKY Ll). N'ocynapctBeHHas cnctemMa ooKymeHTaumn. BenoMcTBeHHas cuctema AOKYMEeH-Tauunu.
Cuctema [OKyMEHTaUUM yYpexXaeHus.

Tema 7. YnpaBneHue nokyMmeHTauuen OpraHusauus cnyxXxobl 0,OKYMEHTaLMOHHOro
obecneuyeHuns.

YCTHbIA ONPOC , NPUMEpPHbIE BOMPOCHI:
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OpraHn3aunoHHOe, KaapoBoe 1 TeXHNYeckoe obecnedeHne ynpasneHns AoKy-MeHTaumnen.
LlenecoobpasHoCTb 1 NPaBOMOYHOCTb MCMONb30BAHUS TPAAMLMNOHHBIX e0NPON3BOACTBEHHbIX
TEXHOJIOMNIA B YCNOBMSX aBToMaTn3auumn obpaboTtkm nokymeHToB. Cnyxba JOY kak cuctema
ynpaBneHns [OKYMeHTaUMnen y4pexaeHusi, CoBpe-MeHHble TpeboBaHUs K ee opraHnsauuu.
OpraHun3aunoHHble popMbl paboTbl C LOKY-MEHTaAMU B yYpexaeHnn. daktopbl, onpeaensiowme mx
Bbl6op. MNpobneMbl COOTHOWEHMS LIeHTpann3aummn 1 geLeHTpanm3aumm npy opraHnaaumm cnyxool
0OY v Bbibope TexHonorun 0bpaboTkn fLokyMeHToB. OpraHmnsauns paboTbl C 4OKYMEHTaMM C y4ETOM
HeobXxoAMMOCTU 3aLNTbl NH-OOPMaLIMN: HECAHKLIMOHMPOBAHHOE KONMUPOBaHWe, HernacHoe
03HaKOMJIEHME, YHUHTOXEHNE AOKYMEHTOB, MOPSAOK AOCTYNa K aenam. Baaumopericteme cnyxobl
L0OY co cnyx6oii 6e3onacHocTW. Tunosble CTPYKTypbl cnyx6 JOY pasnnyHbix ypoBHEN ynpaBneHus,
NX 3a4a4u 1 PyHKUUK. Xapaktepuctuka Tmnosbix pyHkunin JOY. [onXHOCTHON U YUCNEHHbI
coctaBbl cnyx6bl 1OY. HopMupoBaHue Tpyaa paboTtHukos cnyx6bl JOY. NHCTpykums no
LEenonpon3eoacTBy (paboTe ¢ LOKYMEHTaMM) ? UHCTPYMEHT 3akpeniieHnst eAMHOro nopsiaka
TEXHOMOMMYECKNX onepaumii ¢ AokyMeHTaMun. Tabenb yHUPULMPOBAHHbBIX (OOPM AOKYMEHTOB Kak
MEeToA YNnopsiAoHeHUst LOKYMEHTO0Opa3oBaHus.

Tema 8. YnpaBneHue [,OKYMEHTO060pOTOM.
YCTHbI ONPOC , NPUMEpPHbIe BOMPOCHI:

MoHaTne ?nokyMeHTo060p0T?. O6WMe NPUHLMMNBI OpraHM3aunn LOKYMEHTO-000p0oTa B yYPEeXAEHUSX
pasnnyHbIX YPOBHEN ynpaBneHns n macwtabos gestensHocTn. CTpykTypa u obwas xapakTepucrmka
OCHOBHbIX JOKYMEHTONOTOKOB. Onpeaensiowmne goaktopbl pocta 06 beMOB LOKYyMEHTOOOOPOTA.
MpaBnna n Nopsaok ydeta LOKyMeHToobopoTa B opraHm3aummn. TexHonorus npuema (nonyveHue)
LLOKYMEHTOB, ee 00yCNOBNEHHOCTb BUAOM AOCTaBKM (pakc, NeKTPOHHasA noyTa, Kypbep, Tenerpac)
N HOCUTENEM (TPALNLMOHHDBIV NN MALMHHBIA LOKYMEHT). SkcneanumoHHas obpaboTka OKYMEHTOB.
MpenBapuTenbHoe paccMoTpeHne AOKYMeHTOB B cnyxbe [ OY, ero BnusiHMe Ha CKOPOCTb ABUXEHUS
NOKYMeHTOB. PaccMoTpeHre 0OKYMEHTOB PyKOBOACTBOM yypexaeHus. [Nepenaya NOKYMEHTOB
ncnonHutensam. Pabota ncnonHMTENs ¢ AOKYMEHTOM. OTanbl UCNONHEHUS PA3NNYHBIX KaTeropuil
LOKyMeHTOB. [MoarotoBka LOKYMEHTOB K oTnpaBke. OCOBEHHOCTY ABUXEHMNS BHYTPEHHETO
LOKYMEHTONOTOKA. HanpaeneHns coBepweHCTBOBAHMS OOKYMEHTOOBOPOTA 1 MyTW COKPALLEHNS Ero
06bemoB. OpraHnsauus LokyMeHToob0poTa B YCNOBMSX NpUMeHeHUs cpencts OBT.

Tema 9. Pernctpaums 0OKYMEHTOB.
nMcbMeHHas paboTa , NpPYMepHble BOMPOCHI:

Mpumep 3apaHua 3apaHmve 1. NoarotosbTe noctaHosneHne MNpaeutenbctea Poccuiickon
denepaummn 06 ynopsanoHeHnn 0esaTenbHOCTM No passntuio cobakosoacTea. B npeambyne ykaxunte
Ha Lenn ynopsaaoyeHns MeponpusaTuii No pa3BuTmnio cobakoBoacTBa 1 obecrneyeHnto
OpraHn3aunoHHOro eaMHCTBA B X OCylecTBNeHUN. B pacnopsaantenbHon 4yactn Ha MMHUCTEPCTBO
cenbckoro xossancrea Poccuiickon denepauunmn Bo3naraeTcs perynvpoBaHne BONpPoCcoB pasBuTus
cobakoBogacTea B Poccuiickoin denepaunn; opraHbl UICNONHUTENbHOW BNacT CybbekToB
Poccuiickon denepaumm 0onXKHbl okasbiBaTb HE0OX0AMMOE COAENCTBME AEATENIbHOCTU
06LWEeCTBEHHbIX KMHONOrMYECKMX opraHmaaumnin; MMHUCTEpPCTBY CENbCKOro xo3sancTea Poccuinckon
depnepauunn n MuHncTepcTtsy roctuumnmn Poccuniicko Pepepaumm nopyyeHo paspabotatb COBMECTHO
C 3aMHTEepeCcOBaHHbIMK OpraHn3aunsaMm N B 2-MeCs4HbI CPOK NPencTaBuTb NpeanoXeHus o
BHECEHUM N3MEHEHUI 1 OOMONHEHUI B pelweHuns lNpasutenbctea Poccuinickon depepaunm B CBA3N C
NaHHbIM nocTtaHoBneHneM. OcTanbHble OaHHbIE YKaXMUTe CaMOCTOATENbHO.

Tema 10. TexHONOrMsi KOHTPONA UCNONHEHNSA O,OKYMEHTOB.

YCTHbIA ONPOC , NPUMEPHbIE BOMPOCHI:

3HayYeHre QOYHKLMM KOHTPONS NCNONHEHNS OOKYMEHTOB B AeATENbHOCTM anna-paTa yrnpasneHus.
Ponb pykoBoantens B opraHmsaumm KoHTpons. OTBETCTBEHHOCTb CneumnanucTta 3a UCnosiHeHne
LOoKyMeHTa. 3anaym cnyx6bl [JOY B 06nactv KOHTPONS 3a CPOKaMmn NCMOTIHEHUS [OKYMEH-TOB.
OCHOBHble NPUHUKWMbI OpraHM3aumm KoHTpons. Kateropun OKyMEHTOB, noanexalune KOHTPONH.
CpoKn NCNONHEHNS OOKYMEHTOB. TpaanumoHHas TEXHONOMMS KOHTPOMbHbIX onepauuni.
ABTOMaTN3NPOBAHHbBIE CUCTEMbI KOHTPONS UCMONTHEHUS LOKYMEHTOB. AHaNM3 faHHbIX 06 NCMONHEHWN
JOKYMEHTOB, MCMNO/Ib30BaHWE ero pesynbTartoB B AeATeNbHOCTY annaparta yrnpas/ieHus.

Tema 11. OpraHu3sauusi onepaTtMBHOro XpaHeH!s U UCNOJNIb30BaHUS A,OKYMEHTOB
YCTHbIA ONpoOC , NPUMEPHbIE BOMPOCHI:
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OTBETCTBEHHOCTb OpraHn3aLmii 3a COXPaHHOCTb [OKYMEHTOB. HoMeHknaTtypa Aen Kak UHCTPYMEHT
obecneyeHns COXpaHHOCTW LOKYMEHTOB. Buabl HOMeHknaTyp nen, ux HasHadeHue. Ponb
HOMeHKNaTypbl fen B obecneyeHnn cmctematnaaumm OKYMEHTOB 1 (OOPMUPOBAHMMN OEN.
TpeboBaHuWs K COCTABNEHMIO 1 BEAEHWIO HOMEHKNATYPbI Aen npu paboTte ¢ AOKYMEHTaMU.
"pynnupoBka MCMONHEHHbIX LOKYMEHTOB B Aena. [NoHsATue ?dpopmmpoBanune nen?. OCHOBHble
TpeboBaHms K hopMmpoBaHuto gen. Npaeunna opMmnpoBaHns B Aena AOKYMEHTOB pasnnyHbIX
Kateropuii. MpuHUMNbI cMCcTEMATU3aLMN LOKYMEHTOB BHYTpY Aen. OpraHnsaums crpaBo4HOiA
paboTbl MO UCMONHEHHBIM fOKYMeHTaM. [JoCcTyn K AOKYMEeHTaM U nHapopmauun. Mopsnok Bbloadn
LIOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE MONb30BaHue. [paBmna n Cpokn XpaHeHUst [OKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX
noAa-pasneneHusix.

Tema 12. NoaroroBka AO0KYMEHTOB K AanbHeWllleMy XpaHeHU0 1 UCMO/Ib30BaHUIO.
KOHTPO/NbHAs TOYKa , NPUMepPHbIEe BONPOCHI:

3apaHuns. 3agaHue 1. CoctaBbTe U OPOPMUTE pacnopsXeHne HavyanbHMKa MHGPOPMAaLIMOHHOIO
otrnena 3A0 ?3nekTpoHMKa? 0 NnaHnMpoBaHuM paboTbl oTaena. B pacnopsxeHun B Luensx
COBEPLLEHCTBOBaHNS paboTbl OTAENA M BO UBMEHEHMWE NOPSAAKA, YCTAHOBIEHHOrO PACMOPSAXEHNEM
HavanbHuka otaena ot 20.12.2001 € 22 ?06 opraHm3aunm NnaHMPOBaHNs paboThl
NHCpopMaLMOHHOro oTaena? (yrpaTuno cuny), Co cnegytowero keaprana Tekyuwero roga BBogsTcs
HOBblE (DOPMbI MECSYHbIX MNAHOB 1 OTYETOB O paboTe COTPYLHUKOB OTAENa (NpunaraiTcs K
PacrnopsXXeHuto); COTPyAHMKAM HEOOX0AMMO NPEACTaBNATb NPOEKTbI MNAHOB 3a 3 OHSA 00
nnaHMpyeMoro Mecsua, ot4eTtbl ? 4o 5-ro yncna mecsaua, cnemyrowero 3a ot4eTHbiM. OcTanbHble
NaHHble yKaxXute camocTtosaTenbHo. 3anaHue 2. CoctaBbTe U OPOPMUTE OOKYMEHT B COOTBETCTBUN C
cutyaumein. Oupektop OAO ?BekTop? B CBOEM yka3aHun 0b6si3an 3aBenytowero cknanom € 2 I1.P.
JleBawoBa B COOTBETCTBUN C 3aK/HOYEHHBIM KOHTPAKTOM OT 1 ¢pespans Ttekywero rona € 3/128
OTNYCTUTb MeHeOxepy Toprosoro goma ?Pycb? KopHesy A.W. THI1 B cnenytowem accopTMMeHTe:
razosble nanTtbl 2ARISTON? no ueHe 12500 py6. ? 10 wTyk, xonoamnbHukn 2CANDY? no ueHe
16500 py6. ? 5 wtyk, ctupanbHble MawnHbl ?INDESIT? no ueHe 12000 py6. ? 10 wTyK, KyXOHHblE
kKombaiiHbl no ueHe 3500 py6. ? 50 wTyk. YacTb TekcTa ykasaHus Heobxoammo ooopMuTb B BUOE
Tabnuubl, B KOTOPOW yKa3aHO HaVMEHOBaHMNE TOBapa, Ero KONMYEeCTBO, LIeHa, CyMMa Mo Kax oMy
BuAOy ToBapa u obwas ctoumoctb. 3agaHue 3. CoctaBbTe U 0POPMUTE AOKYMEHT B COOTBETCTBUN C
cutyaumnenn. 3amectutenb TexHudeckoro gupektopa 3AO ?Hedtexmm? nspgan ykasaHue o
NoAroTOBKe W nepegade uMcTepHbol. B KOHCTaTMpylowWwen 4acTn ykasblBanoCb Ha NPOU3BOACTBEHHYIO
HeobXxoMMOCTb, B pacnopsanTenbHON YacT NPeanncbiBanocb NOArOTOBUTL XENE3HOA0POXHYHO
unctepHy € 57809220, ykomnnektoBatb €€ He0b6x0aUMOV apMaTypoli U nepenatb C AOKYMEHTauUmen
n3 uexa € 55 B uex € 160. YkasaHve 6bino aopecoBaHo HavyanbHUKy Lexa € 55 n rnaBHomy
mexaHnky 3A0. OcTanbHble faHHble YKaXunTe caMocTosaTenbHo. 3agaHune 4. CoctaebTe N ooopMnte
npukas no OO0 ?TOT? o npueme JlornHoBoit OkcaHbl CepreeBHbl Ha NOCTOSIHHYO paboTy
KOHAYKTOPOM MapLlpyTHoro aBTobyca. Paamep oknana coctaenset 3,5 Tbic. pyb. OcHoBaHvWeM ons
na3gaHng npukasa nocnyxunu saasneHne O.C.JlormHoBon 1 Tpynoson gorosop € 21. 3agaHue 5.
CocTtaBbTe 1 ocpopmute nprkad no OAO ?Ceep? 06 yBONbHEHWN MO COOCTBEHHOMY XENAHMIO
byxrantepa Cepreesa JleoHnna Cepreesmya B CBA3M C BbIXOAOM Ha NeHcuo. Ha npukase umetotcs
BU3bl rnaBHoro byxrantepa u Ha4anbHuka otoena kagpos OAQ. 3apaHue 6. CocTtaBbTe U odhopMuTe
COKpaLleHHbIA MPOTOKON cobpaHms CTy-AeHTOB Baweit y4ebHol rpynnel. Ha cobpaHun
NPUCYTCTBOBANN BCE CTYAEHTbI FPYNMbl, @ TakXXe METOAUCT OTAENEHNS HeIOPUANYECKNX
cneumanbHocTen. CekpeTapeM ykaxuTe cebs, a npencenarenem ? crapocty rpynnel. B noBectke
LHS cobpaHuns oamH Bonpoc ? BbIbOpbl HOBOro cTapocTbl rpynnbl. CoobleHne caenan NnpexHui
CTapocTa, yKkasas NpuyrHbl, MO KOTOPbIM OH HE MOXET 60/blle BbINONHATL NPEeXHME 0653aHHOCTY.
BbicTynunu nBoe CTyOeHTOB rpynnbl, NPeanoXns KaHanaaTypbl HOBOro CTapocTbl. PeweHve
cobpaHns 1 opyrve HegoCTaowWwmMe CBEAEHNS COOPMYNMPYIATE N YKaXUTE CaAMOCTOSTENBHO.

[MprMepHbIe BONPOCHI K 3a4eTy:
3apaHuns
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3apaHuve 1. MiHcnekums MuHucTtepcTea no Hanoram u cbopam PP no r. Mhasoey YP nogrotosmna
npukas 06 yTBepXAeHUM NTOroB aTTecTaumnn Bo ncnonHeHne Ykasa lNpesngeHta Poccuiickoi
denepaumm "O6 yTBEPXAEHNM NMOMOXEHUS O KNACCHBIX YNHAX rOCYAAaPCTBEHHbIX CyXawmx" oT
19.07.2001 @ 876. B npukase cogepxanucb cnenyowme nyHKTbl: 0 NPU3HAHUK Pe3YNbTaToB
aTTe-ctaumm COTPyLHUKOB MHCMNEKUUN cornacHo MNonoxeHmto o0 KNnacCHbIX YMHAaX U NPOTOKONY
3acenaHusi aTTecTauMoHHON koMmccumn; 06 yTBEPXAEHUN MTOrOB atTecTaumn. 3aMecTuTento
pykosoautens nHcnekumm B.P.KnemeHTbeBOM Nopy4anocb BHECTN COOTBETCTBYIOWME USMEHEHUS B
wTaTHoe pacnucaHne nHenekumn. KoHTponb NCNONHEeHUS Npukasa BO3/0XEH Ha HavyanbHUKa
otaena kagpos A.C.Cyxux. Npukas nognucaH pykosoantenem nHcnekumm MHC P® coBeTHMKom
Hanorosoi cnyx6bl 1 paHra H.[.BoctpeuosbiM. Ha npukase umetoTcs B13bl rnaBHoro byxrantepa u
npencenaTtens arteCcTaunMoHHON Kkommccumn. OcTanbHble AaHHbIE YKaXUTE CaMOCTOSTENbHO.

3apanue 2. dunnan OO0 "Pocrocctpax-Nosonxbe" - (naBHOe ynpasneHue no Y oMypTcKom
Pecnybnuke nmeet ctpaxosoit otaen B n. Ap. HavanbHuk atoro otoena C.A. MNneTHeBa nsgana
npuKas 0 Ha3HaYeHUN MHCMEKLMOHHOM rpynnbl 4151 NPOBEAEHNS CBEPKM OaHHbIX ByXrantepckoro u
onepaunoHHOro y4eTa 3a Nepsbivi kBapTan Tekywero roga. Ceepka npoBoAMTCS B COOTBETCTBUM C
nucbmoM OOO "Pocrocctpax-INosonxbe" € 09-07/8 ot 19 anpens Tekywero roga "O nposeaeHUm
MWNOTHOW CBEPKM JaHHbIX ByxranTepckoro 1 onepaumnoHHOro yyeTa 3a nepsblii kKBaptan", B cOCTaB
MHCMEKUMOHHO rpynmbl BKtoYeHbl Byxrantep CyHuosa J1.A. n onepaumoHucT YepemHbix H.B.

3apanue 3. Ha bnaHke ¢ yrnosbiM pacnonoxeHunem peksnantos OAO "Panyra” noarotoBmTb nprkas
0 peopraHn3aumnmn KaHuenapum B oTaen MHPOPMaLMOHHO-LOKYMEHTALMOHHOro obecneyeHns
(ONL0O). B koHcTaTMpytowein YacTn HeobxoanMO COCNaTbCs Ha paclpeHne OYHKLNA 1
BHeApeHue B paboTy CUCTEMbI 3NEKTPOHHOMO NOKyMeHToobopoTa. B pacnopsaantenbHol YacTu
yCTaHaBNMBAETCH WTATHAA YACNEHHOCTb OTAeNa B KONMYECTBE 7 YENOBEK, AAKOTCS NOPYyYeHNs
HaYyanbHUKY 9KOHOMMYECKOro OTAeNa No BHECEHUIO M3MEHEHWIA B WITATHOE pacnucaHme u
HaYyanbHUKY KaHuenspum no paspabdoTtke nonoxexHust 06 ONLOO. OcTanbHble AaHHblE YKaxuTe
CaMOCTOSATENbHO.

e nn

3apnaHue 4. B coctas 3AO "Toprosbiin gom "Mepkypuin" Bxoant marasmH "TpukoTtax", pacxonbl Ha
coep>xaHue KOTOpOoro NpeBbIWarkT A4OX0L OT ero geatenbHoctu. ['eHepanbHbii aupektop 3A0
nognucan npvkas o nukengaumm marasuHa "Tpukotax". MarasnH nukBuamnpyeTcs B CBA3M C
HepeHTabeNnbHOCTbIO 1 B LIENSIX COKPALLEHMs pacxonoB. [1prkasom NMkBManpoBaH MarasuH;
cOo34aHa NMMKBMAaUMOHHAs KOMUCCUS, COCTOSWAs N3 3aMecTUTens reHepanbHoro gnpektopa 3A0
"Toprosbii gom "Mepkypuin"" (npeacenarenb KOMUCCUK), AMPEKTopa MarasuHa "Tpukotax" n
HavyanbHuKa aKoHomunyeckoro otaena 3A0; faHbl NoOpyYeHUs npeacenarento NMKBUAALNOHHON
KOMUCCUW NO CPOKY NpencTaBneHns akta nMkBuaaumoHHOM KOMUCCUN, 3aMeCTUTENO reHepanbHOro
AnpekTopa no 3KOHOMMKE Mo BHECEHWIO NPEOSIOXEHU 0 AanbHeleM NCnoib30BaHU

ocBobox gatouierocs nomeueHus. Npukas cnepyet opopmMntb Ha BnaHke ¢ NPOOONbHBIM
pacnonoXeHneM PeKBU3NTOB, OCTalNbHbIE AaHHbIE YKAaXNTE CaMOCTOSA-TENbHO.

Bonpocbl k 3a4eTy/ak3ameHy no kypcy "I[okymeHTaunmoHHoe obecrneveHune ynpaeneHns"

1. 3HaueHne npaBUNbHOM OpraHn3auny 0enonpon3BoAcTBa Ans paboTbl annaparta ynpaBneHus.
HopmMaTnBHO-MeTOAMYECKME OOKYMEHTbI, PErfaMeHTpyowme opraHn3anmio enonpoMs3soacTsa.
2. [oHATME 0 OOKYMEHTE N ero oyHKUUSIX.

3. YHVICDI/IKaLI,I/IFI n CtaHOoapTn3aunmsa O0OKYMEHTOB.

4. OpopmneHune pekBn3nToB "agpecar”, "pesonoums”.

5. OdbopMmneHne peken3nTos "rpud yteepxaeHms”, "noanucb".

6. OcbopmneHune peksm3nToB "gaTa”, "rpudd cornacoBaHmsa OOKYMeHTa", "0TMeTKa 0 KOHTpone".

7. OpopmneHne pekBN3NTOB "BU3bl COrnacoBaHUs OOKyMeHTa", "3aronoBok K TeKCTy".
8. OcbopmneHne pekBmM3nTOB "0TMETKA 00 NCMONHEHUN NOKYMEHTA U HanpaBneHun ero B oeno”,

"oTMeTKa 0 Hanuynn NpunoxeHus", "HaMMeHosaHe snaa OOKyMeHTa".

9. 3HayeHwue 1 B1abl 61aHKOB [OKYMEHTOB, PEKBM3UTLI BN1aHKOB, CNOCOObl 0OPMNIEHNS BNaHKOB.
10. CocTaBneHvne 1 ohopmneHne NPUKasoB MO OCHOBHON OeATENbHOCTN.

11. CocTaBneHve 1 ohopmneHne NPUKasoBs rno MYHOMY COCTaBy.

PernctpaumnoHHbii Homep 94164415 5AEK
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

CoctaBneHue n opopmMneHne peweHnin KonnernanbHbIX OpraHoB.
CocTtaBneHune n ogoopMneHne pacnopsXeHni

CoctaBsneHune n opopMneHre opraHm3aumnoHHbIX AOKYMEHTOB NPeanpuaTums.
CocTtaBneHune 1 0goopMneHne SONXKHOCTHBIX UHCTPYKLNIA.

CocTtaBneHune n ogoopMneHne nNpoTOKON0B, BMAbl MPOTOKO/OB.
CocTtaBneHune n 0oopMneHne akTos.

CocTaBneHue n 0oopMaeHe OOKNAAHbIX 1 0O bACHUTENbHbIX 3aNMCOK.
CoctasneHue n ohopmneHve cnpasok.

CocTaBneHune n 0oopMIEHNE CNyXEOHbIX MUCEM.

MoHsATME 1 0bWwme NPUHLIMNBI OpraHM3aunn LoKyMeHTooboporTa.
XapakTeprcTka OCHOBHbIX OKYMEHTOMOTOKOB.

TpeboBaHMs K NPOXOXAEHUIO N UCMONHEHMWIO BXOAAWMNX JOKYMEHTOB.
ITanbl NPOXOXAEHUS U UCMIONHEHUS NCXOAAWMX N BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB.

Pernctpaunsi LOKyMEHTOB, ee 3Ha4eHne, NpaBuia, OCHOBHblE OOPMbl, 0CODEHHOCTU KX
NPUMEHe-HUS.

PekBnanTbl pernctpaunm GOKyMEHTOB.

KOHTpONb MCNONHEHMS [OKYMEHTOB.

MoHATME, 3HAYeHNe 1 BUObl HOMEHKNATYPbI Oen.
CocTtaBneHune 3aronoBKOB AeN. ONEMEHTbI 3aronoska aena.
dopma HOMeHKNaTypbl Oen 1 NOPSA0K €€ 3arnoNHEHNS.
[MpaBuna cpopmmpoBaHus nen.

CucTtematunsaumst LOKyMEHTOB BHYTPY Aena, 0cobeHHOCTY cucTeMatn3aumm oTAeNbHbIX
KaTero-pui OOKYMEHTOB.

Mopsanok odpopmneHns gena.

34. MNopsiook NPoBeneHUst 3KCNepTM3bl LLEHHOCTU AOKYMEHTOB B A€/10NPOV3BOACTBE. DKCNEPTHbIE
KOMUCCUMN.

35.
36.

OdbopMneHne pesynbTaToB 9KCNepPTH3bl LIEHHOCTW JOKYMEHTOB.
OnepaTrBHOE XpaHeHue 1 1CMoNb30BaHune 4en B AeNONPOV3BOACTBRE.

7.1. OcHoBHas nuTeparypa:

1. BoikoBa T. A. [JokyMeHTaUMOHHOe obecneyeHne ynpaBneHns Herocy4apCTBEHHbIX OpraHn3aLumii:
YyebHoe nocobue / T.A. bbikoBa, J1.B. CaHkuHa. - M.: UH®PA-M, 2010. - 288 c. //
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=197778
2. Mnapuin E. B. JokymeHTaumoHHoe obecnedyeHne ynpaeneHms: YuebHoe nocobue / E.B. Mnaawnii. -
M.: LU PUOP: HULU NHgopa-M, 2013. - 249 c.// http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=304633
3. Cokonoe B. C. okymeHTaumoHHoe obecneyeHne ynpasneHus: YuebHuk / B.C. Cokonos. - 3-e
n3a., nepepab. n gon. - M.: dopym, 2010. - 176 c. //
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=228219

7.2. lononHutenbHasa nureparypa:

1. boikoBa T. A. [lokyMeHTaUMOHHOE obecnedyeHune ynpasneHns (Aenonpon3soacTtso): Yyeb.noc. /
T.A. BoikoBa n ap. - 2 3., nepepadb. n gon. - M.: HAL NHdopa-M, 2013. - 304 c. //
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=390575
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2. Kabauwos C. 0. OpraHnsauus obwero 1 creumanbHOro Aenonpon3soactsa B opraHax MECTHOIo
camoynpasneHus: Y4ebHoe nocobue / C.1O. Kabawos. - M.: HAL, NHgpa-M, 2013. - 421 c. //
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=315556

3. KopHees W. K. TexHunyeckue cpenctea ynpasneHus: YuebHuk / N.K. KopHees, I'.H. Kcangonyno. -
M.: UH®PA-M, 2010. - 200 c. // http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=187114

4. KopHees W. K. YnpaeneHue nokymeHtamu: YyebHuk / N.K. KopHees, A.B. MNweHko, B.A.
Mawypues. - M.: UH®PA-M, 2009. - 300 c. // http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=160418

5. KopobeitHnkosa J1. C. [JokymMeHTaLunoHHOe obecneyeHne nenosoro obweHus: YuebHoe nocobue /
N.C. Kopob6eiiHukosa, O.M. KynptowuHa; Mog pen. O.A. Engosuukoro. - M.: Maructp, 2009. - 302
c. // http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=186464

7.3. UHTepHeT-pecypcChbl:
ApbuTtpax - www.arbitrage.spb.ru
Apxumsbl Poccuu - http://rusarchives.ru/

M.B. KnpcaHosa FOM. Akceros KYPC OEJTONMPON3BOLOCTBA AOKYMEHTAUMNOHHOE
OBECMNEYEHVEYTPABNEHNA YHEBHOE NMOCOBUE 2-e napaHwe -
http://www.bibliotekar.ru/biznes-58/index.htm

Caiit Bcepoccuinckoro Hay4yHo-mMccnenoBatenbckoro MHCTUTyTa JOKYMEHTOBEAEHNS N aPXMBHOIO
nena (BHWOAL) - http://www.vniidad.ru/

Cuctema NapaHT - www.garant.ru

8. MarepuanbHo-TexHU4yeckoe obecrneyeHne oUCLUMUNINHbI(MOAYNS)

OcBoeHune ancumnnmHbl "[okyMeHTauMoHHOe obecneyeHre ynpasneHms” npegnonaraet
NCMONb30BaHNE CNenyoWero MaTepuanbHO-TEXHNYECKOro obecneyeHns:

YyebHo-MeToan4eckas nutepartypa ans 4aHHOW ONCLMMINHBI UIMEETCS B HAIMYUN B
3NeKTPOHHO-6nbnnoTeyHol cucteme "ZNANIUM.COM", pocTyn K KOTOPOW NpefoCTaBNeH CTyAEHTaM.
9BC "ZNANIUM.COM" conepXuT nponsseneHns KpynHENWnX POCCUNCKNX YYEHbIX, PYKOBOOUTENEN
rocyapCTBEHHbIX OpraHoB, Npenogasartenel Beaymx By30B CTpaHbl, BbICOKOKBANNGULMPOBAHHbIX
CreunanncToB B pasnunyHbix cdoepax brusHeca. PoHL 6nbnmoTekn cpopMMpPOBaH C y4ETOM BCEX
N3MEHEHW 06pasoBaTeNbHbIX CTaHAAPTOB M BK/OYAET y4ebHMKM, yyebHble nocobus, YMK,
MOHOrpadun, asTopedoeparbl, guccepraLmm, SHUUKNONEann, CAOBapy U CPaBOYHNKN,
3aKkoHo4aTeNbHO-HOPMATMBHbIE OOKYMEHTbI, CNeunanbHbie Nnepnognyeckme n3gaHms n n3naHus,
BbiNyckaeMble nsgatenncrsamm By30B. B HacToswee spems 95C ZNANIUM.COM cooTteetcTBYyET
BceM TpeboBaHusaM pefepanbHbIX roCyAapCTBEHHbIX 00pa3oBaTeNbHbIX CTAHAAPTOB BbICLIErO
npogoeccrnoHanbHoro obpasoeanust (PrOC BI1O) HoBoro nokoneHus.

HpoeKTop C 9KpaHOM, MPUHTEP " KOFII/IpOBaJ'IbeIVI annapar gnd pacrnedatkm TeKCTOB.

Mporpamma coctasneHa B cootBeTcTBumn ¢ TpeboBaHnsmm ®rOC BIO 1 y4ebHbiM nnaHoM no
HanpasneHnio 034000.62 "KoHdgonuktonorns" n npoounto NoOAroToBKM He NPenyCMOTPEHO .
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