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1 eniu ocBOCHUS IMCIHUIIJIMHBI (MOYJIs1)

[lenpro OCBOEHUS TUCLHUILIMHBI «/[OKYMEHTUpPOBAaHUE YIPABICHYECKON AEATEIBHOCTH
SIBJISIETCS. U3yYEHUE TEOPETUYECKUX U IIPAKTUYECKUX OCHOB CO3JaHUs JOKYMEHTOB YIIPABIICHNUS,
rpaMOTHOM 1 3(h(heKTUBHOM OpraHu3aIii COBPEMEHHOTO JICIIONPOU3BOACTBA HA MMPEANIPUATHUAX U
B OpraHu3alusix.

2 MecTo THCHMIIMHBI (MOYJIs1) B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/ibHOI IPOrpaMmsbl

JucnunnuHa  JIOKyMEHTUPOBAaHME  YIPABICHYECKOW  JEATEIBHOCTH  BXOIAUT B
BApUATUBHYIO YaCTh Y4eOHOTO M1aHa 00pa30BaTeIbHOM IPOrPaMMBI.

JUia  u3ydeHus  AMCLUMIUIMHBI  HEOOXOAMMBI  3HaHUS  (YMEHHUs,  BJaJEHUs),
c(OpMUPOBAHHBIE B PE3YJIbTATE U3YUEHUSI JUCIUILINH/ IPAKTUK:

WNudpopmaruka

MeToas! NPUHATHUS YIPABICHUYECKUX PEIICHAN

3HaHus (YMEHMs], BIaJIeHUs ), OJyYeHHbIE IPU U3Y4YEHUU AAHHOW JUCLMIUIUHBI OyayT
HE0OXO0IMMBI JJ1s1 U3YyUEHUS] AUCIUIIIINH/TPAKTHK:

JlenoBbie KOMMYHUKAITUHA

VYrpaBneH4yecKkre permeHns

ConuanbHO-35KOHOMHUYECKOE IJIAHUPOBAHUE B MYHUIIUTIATBHBIX 00pa30BaHUIX

[IpoexTHas AesTeNbHOCTD

CBs13u ¢ 00111€CTBEHHOCTBIO B OpraHax BJIacTH

3 Komnerenuun o0yuaruierocsi, opMupyemMbie B pe3yJibTaTe 0CBOCHHS

AMCUUIJIMHBI (MOLYJISA) M IIJIAHUPYeEMbIe pe3yJbTaThl 00yUeHUus

B pesynbTate ocBOCHUS TUCHUIUIUHBI (MOIys) «JlOKyMEHTHpPOBAaHUE YIPABIEHYECKOM
JEeSITeIbHOCTH 00yJaroIuics T0JKEH 00J1aaTh CIeIyIOIUMHA KOMIETEHIIUSIMHU:

CtpyKTypHBIU [Tnanupyemble pe3yabTaThl 00yICHHS
JJIEMEHT

KOMITETEHIINHI

OIIK-4  crmocoOHOCTHIO HAXOUTh OPraHU3AIMOHHO-YIIPABIECHYSCKHE PEIICHUS B
npodeccruoHabHOM IEeATEIBHOCTH U TOTOBHOCTh HECTH 32 HUX OTBETCTBEHHOCTH

3HaTh OCHOBHBIC COCTABJISIFOIIKAE U 3TAITbI MOATOTOBKHU JIOKYMEHTAIUH, TJIABHBIC
TpeOOBaHUS K BEJICHHUIO JJOKYMCHTALIUN

crocoObl A3(pGHEKTUBHOTO A€TOBOTO OOIIEHUS, TyOIUYHBIX BHICTYIUICHUH,
IIEPErOBOPOB, IMPOBEICHHUS COBELIAHUH, JICIIOBOM MEPEIMCKH, JICTIOBOTO
OOIICHUS, 3JICKTPOHHOW KOMMYHHKAIIMUA OCHOBBI JISJIOBOTO OOIICHUS
CHOCOOBI M CpeAcTBa HMH(POPMAIIMOHHOTO BO3ICHCTBUS

OCHOBHBIC ITOHATHUS ¥ COBPEMEHHBIC IPUHITUIIBI PA0OTHI C JICIIOBOM
uH(pOpMaIeH, a Tak)Ke UMETh MPEACTABICHUE O KOPITOPATHBHBIX
UH(GOPMAITMOHHBIX CUCTEMaX U 06a3ax JaHHBIX

OCHOBHBIE MPUHIUITBI OPTaHU3AINH JEIONPOU3BOICTBA U
JOKYMEHTO00O0pOTa B OpraHax roCyJapCTBEHHON U MyHHUITUTIAILHOM
BJIACTHU

pa3NyYHbIe CTPATeTUH MPEACTABICHUS PE3YIbTATOB CBOEH pabOThI s
JPYTUX CIEIMATUCTOB.




YMmeTn

aHAJIN3MPOBATh KOMMYHUKAaTUBHBIE IIPOLIECCH] B OpraHU3allui U
pa3pabaThiBaTh MPEUIOKECHHS 0 MOBBIMICHUIO WX 3()(HEKTUBHOCTH
JIOTUYECKH BEPHO, apTyMEHTUPOBAHO U SICHO CTPOUTH YCTHYIO U
MIMCBMEHHYIO PEYb

HOJIIEP’KUBATH MPO(PECCHOHATBHYI0 KOMMYHHKAITHIO, OCYIIECTBIISATh
yOJIMYHBIE BBICTYIUICHUS

aQHAJIN3UPOBATH JIOTUYECKYIO CTPYKTYPY U ONPEIEIATh CTENEHb
apryMEeHTHPOBAHHOCTH MMMCbMEHHOM U YCTHOM peuH, co3aBaTh pa3In4HbIE
THUIIBI TEKCTOB YCTHOW, TIMCbMEHHOW, BUPTYaJIbHON U CMEIIAaHHOMN
KOMMYHHKAI[MN Ha PYCCKOM $SI3bIKE B Pa3IMUHBIX JKaHpaX yIpaBiIeHUECKON
KOMMYHHMKAIMH (TyOJIMYHBIX BBICTYIUIEHUSX, IEPETOBOPAX, COBELIAHMSIX,
JIEJIOBOI MEPENHCKH )

HMHTErpUpOBaTh B JAESITEIBHOCTD MOIpa3/IeIeHuUs OJIOKEHUS
AQHAJIUTUYECKUX JOKJIAJI0B, OTYETOB U JIPYTUX UHPOPMALIMOHHBIX
MaTepHuasoB.

Bnazets

KOMMYHHMKAI[MOHHBIMU HaBbIKAMU
HaBbIKaMU COCTAaBJICHUS, yueTa, XpaHEHHUsI, 3alllUThl, TIepeaun CIyKeOHOI
JOKYMEHTAIlMU B COOTBETCTBHUU C TPEOOBaHUSIMH TIOKyMEHTOOOOpOTa
HaBbIKaMu cbopa, 00paboTKu HHGOPMAIIUU U JOKYMEHTAlHOHHOM
o0ecreyeHny ToCy/IapCTBEHHBIX OPTraHOB BJIACTH, OPTaHOB BJIACTH
cyobexToB PD, opranoB MCY u opranusanuii makeroM o(pHucHbIX
porpamm Juis paboTsl ¢ 1e10BOH HHPOpMaLKel U OCHOBAMH CETEBBIX
TEXHOJIOT U

METOJJaMH BEJICHUs TIEPETOBOPOB

HaBBIKOM (OPMYJIMPOBAHUA LieJIeH U 3a1a4 K MyOJIMYHOMY BBICTYIICHHIO
HaBbIKAMM OTCTaUBAaHUS CBOEH MO3UIUH B POPECCHOHATIBHOM CpeJie,
HaXO0XJICHUs KOMIPOMUCCHBIX U QJIbTEPHATUBHBIX PELICHUN

METOJJAMU OpTraHu3ay 3PPEKTUBHBIX AETOBBIX KOMMYHUKALIUI

ITK-14 crnocoOHOCTBIO OCYIIECTBIIATh JOKYMEHTUPOBAHUE XO3SIHCTBEHHBIX OIepaIni,
MIPOBOJUTH YUET JCHEKHBIX CPEACTB, pa3pabaThiBaTh pabOUuil MiIaH CUETOB OYyXTraaTEepCKOro
ydeTa opranusaiuu 4 (opMHUpPOBATh HA €r0 OCHOBE OyXTalNTepCKUe MPOBOIKU

3HaThb

OCHOBHBIE MpaBujIa JOKYMEHTUPOBAHUS XO3SHCTBEHHBIX ONIEpaliuit
OCHOBHBIE COCTABJIAIOIINE M 3TAIbI ITIOJTOTOBKH XO35HCTBEHHBIX H
OyXraiTepcKux TOKYMEHTOB, TpeOOBaHUSI K BEJICHUIO JOKYMEHTAI[UN
BUJIbI OyXTalnTepCKOM JOKYMEHTAlUU, BUIIbl (DMHAHCOBOW M HAJIOTOBOM
JTOKYyMEHTAII!

YmeTn

COCTaBJIATH ICPBUYHYIO 6YXF8.JITCPCKYIO JAOKYMCHTAUIO
O(I)OpMJ'IHTL n O6pa6aTBIBaTB JAOKYMCHTEI 110 XO3SMCTBEHHBIM onecpanusam

Bnaners

HaBBIKAMHU MOATOTOBKH, 0(hopMIIeHUs, 00paOOTKH U BBIIIOJTHEHUS
JOKYMEHTOB

HaBBIKAMU COCTABIICHHUS], yU€Ta, XPAHECHMs], 3alIUThI, lIepeIaun
X03MCTBEHHOH, OyXralTepCcKOi 1 OTUETHON TOKYMEHTALlUH B
COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMH JOKYMEHTOOOOpOTa




4. CTpyKTypa, 00b€EM U coep:KaHHue I CHUIIJIMHBI (MOYJIs1)
OO0mast TpyI0EMKOCTh TUCIUILUIMHBI COCTaBIseT 3 3adeTHhIX enuHull 108 akan. wacoB, B TOM
qucie:
— KoHTakTHas pabora — 10,7 akaz. 4acos:
— aynutopHas — 10 aka. 9acos;
— BHeayautopHas — 0,7 akaj. 9acoB
— camocTosTenbHas padbora — 93,4 akas. 4acos;

— IMOATOTOBKA K 3auéTy — 3,9 akan. yaca
dopma aTTeCTalUy - 3a4ET

AynuTopHast I =
KOHTaKTHasd pa60Ta E E Dopma TeKyLero
S B
B aKaj. 4acax 5] U KOHTPOJIS
Paznen/ Tema 2 ( A ) E R . e Kon
> 3 ©| camocrosiTensHO# | ycreBaeMoCTH u
JIACIMTUTAHBI & e = . | xommerenmu
o & paboThI MPOMEKYTOTHON
na6. | mpakr. [ €8
Tex. - | PAKT. = aTTecTalyy
3aH. | 3aH. |Q &
1. Teoperuueckue OCHOBBI
JIETIONPOM3BOACTBA OPTraHHU3AINH.
1.1 HNudopmanus, ee
KpUTEpHUH. JloxymeHT.
PexBuszut JIOKYMEHTA.
OyHKIMN JIOKYMEHTA.
IOpunnyeckas cuia
JOKYMEHTA.
[HenonpounsBocTso,
JOKYMEHTHPOBaHHUE.
JokyMeHTaloHHOoe
o0ecreyeHne  ynpaBJiCHUsL.
CamocrosiTenpHOe
JloxyMeHT000O0pOT. o
U3yUYCHUE YYCOHOM
Knaccudukanums My
Y HAy4HOH
JIOKYMEHTOB. Kommnerorepnoe | OIIK-4, TIK-
2106 0,9 15,6 JIUTEPATYPbI
Cranmapruzanus u TECTUPOBAHHE 14
npuKanys JTOKyMEHTOB PaGora ¢
i M : 3JIEKTPOHHBIMU
YHuuduupoBanHas cucrema
OubnmorexamMu
JIOKYMEHTALIUU ycCn.
CucreMbl ~ JOKyMEHTAIlWH.
[puaIHTTE
JIETIOTIPOM3BO/ICTBA.
HopmaTtuBHO-MeToqmueckas
0aza JIOKYMEHTHPOBAHHS
YIpaBIIeHIECKON
JeATeTbHOCTH u
opraHuzanuu  paboThl  C
JOKYMEHTaMHU.
HWroro no pasaeny 0,6 0,9 15,6
2. O6uue mpaBuiaa opOpPMIICHUS
YIIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB




21 TOCT P 6.30-2003
«YHUDHUIIPOBaHHEIE
CHUCTEMBl  JIOKyMEHTALlUH.
YHupunupoBaHHas cucTeMa
OpraHU3aIOHHO-
pacropsAnTeNbEHON
JOoKyMmeHTauuu. TpeOoBaHUs
K othopmIteHHIO
nokymentoB". Pexsusur 01-
Tl'ocynapcrBennslii repd PO.

PexBuzur 02- T'ep6
cyObekTa PO u
MYHHIUIATEHOTO

obpasoBanusi. Pexusut 03 -
OMOnemMa OpraHu3aly HIIH
TOBapHbI 3HaK. PexkBH3UT
04- Kom  opraHu3anuu.
PexBm3ur 05- YkazaHue Ha
OCHOBHO# rOCyIapCTBEHHBIH
PETHCTPAIMOHHBIA  HOMEp
npeqnpustis. Peksmsur  06-
Vkazanue Ha
HACHTU(PHUKAITOHHBIN
HOMEp
HAJIOrOILIATEITHKA/ KO
MPUYUHBI  TOCTAHOBKH Ha
yder. PexBmsur 07- Kogx
(bopMeI JIOKYMEHTA.
PexBusur 08-HaumenoBanue
opranuzanuu. PexBusur 09-
CrpaBouHbIe cBefieHUS 00
opranuzanuu. PexBusur 10-
Haunmenosanue BUJA
nokymeHTa. PexBusutr 11-
Hata noxymenra. PexBu3ut
12- PerucrpaunonHsii
HOMeEp JOKYMEHTA.
PexBmsur 13- Ccbuika Ha
PETUCTPALIMOHHBIN HOMEp U
JIaTy JOKyMeHTa. PexBu3uT
14- Mecto cocTaBneHUs WK
H3JaHUS JOKYMEHTA.
PexBusur 15- Cenmenust 00
anpecare. PekBusur 16 -
I'pud YTBEPIKACHHS
JOoKymeHTa. PexBusutr 17-
Pesomonmst.  PexBusur 18-
3aronoBok K TEKCTY.
PexBm3ur 19- Otmerka o
koHTpone PekBuzur  20-
Tekcer nokymenta. PekBu3ut
21- OrMmeTka O HaJIUYUH
npeioxKeHnid. Pekpusur 22-
Hoamuce.  PexBusur  23-

I'pud COTJIaCOBaHHMS
JOKyMeHTa. PekBusutr 24-
Bussl COIJIaCOBaHMs

JNOKyMeHTa. PekBusutr 25-
Ileuats. PexBusur  26-
OTMeTka O  3aBepeHuH
KOTIHH. PexBusur 27-
OtMmeTKa 00 HCIIOIHUTENE.
PexBm3ur 28- Otmerka 00
WCIIOTHEHUN JOKyMEHTa U
HaNpaBJeHUH €ro B [ENO.
PexBm3ur 29- Ortmerka o
MOCTYIUICHHH  JIOKYMEHTA.
PexBusur 30-

0,6

0,9

15,6

CaMoCTOsATEIBHOE
U3y4YCHHE YYEOHOM
Y HAyIHOH
JIUTEPATYpPbI
Pabora ¢
3JIEKTPOHHBIMH
OMOIMOTEKAMK

Komnrerorepnoe
TECTUPOBaHUE

OIIK-4, TIK-
14




Hroro 1o pa3neny 0,6 | | 0,9 |15,6|

3. OcoOEeHHOCTH COCTaBIEHUS H
othopmIteHUSE OCHOBHBIX
JIOKYMEHTOB YIIPABJICHUS

3.1 OcHOBHBIE  TpYNIIBI
JNOKyMeHTOB. HopMaTHBHBIE
JIOKYMEHTBI
rOCY/IapCTBEHHBIX OpPTaHOB.
OpraHu3alnyoHHbIe
JOKYMEHTBl ~ MPEANPUITHS.
JIOMKHOCTHBIE MHCTPYKIIHH.
PacnopsinutenbHbie
JOKYMEHTBI ~ MPEANPUITHS.
Ipuka3sl 1O  OCHOBHOI

JEATENbHOCTH.
PacnopspkeHus,  pelieHusL.
NudopmaryionHo-
CIPaBOYHBIE  JOKYMEHTHI. CamocTosaTensHOe
IIporokonsl, moNHasE u u3ydyeHue yueOHoi
KpaTkas opMa nux W HAY4HOH
P Gbop v Komnstoreproe | OIIK-4, ITK-
oopmieHusL. AxteL| 2 | 0,6 09 |[156 JIUTEpaTyphbl
TECTUPOBaHHE 14
CiyxeOHble " Pabora ¢
OOBSCHUTEIbHBIE  3allUCKU. JICKTPOHHBIMH
CopaBku. CiyxeOHble 6ubnrorexkamMu

nosepeHHoctu. Ilucema, ux
KJaccuuKalys, CTpyKTypa,
CcTaHgapTHele  (pa3sl U

BBIpaYKEHHUSI. Hopwmsr

o HIIHAIEHO-IETIOBOTO

CTHIIS CITY)KE€OHBIX
JIOKYMEHTOB. Henosoe
IIICBMO  MEXKIYHapOIHOTO
obpasia. daxcsl,
Tened) OHOrpaMMBI.

Horosopa, KOHTPAKTBI.
CoBpeMeHHBIE CIIOCOOBI U
TEXHHKa CO3JaHUS
Wroro no pazaeny 0,6 0,9 15,6
4, ITpaBuna ohopmiieHHs

JIOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBY

4.1 TlonsiTHe M CTPYKTypa
TIEPCOHATBHBIX JAHHBIX.
[IpunamnexxHocts
TIEPCOHATBHBIX JAaHHBIX:
COOCTBEHHHK, JEp)KaTelb M
TI0JIb30BATENb
TIEPCOHATBHBIX JAHHBIX.
Crpykrypa KaJpoBOM
MHPOPMALTUOHHO-
JIOKYMEHTAIIIOHHOM
CHUCTEMBI. OdopmieHue
JOKYMEHTOB TIpH TIpUEME,
YBOJIIBHEHUH W  TepeBone
paboTHUKa Ha  JAPYTYIO
JOJKHOCTb. AHkerTa.
TpynoBeie KOHTPAKTHI.
Ilpukazer 1o  aUUHOMY
COCTaBYy. OcHOBHBIE
PEKBH3HUTHI JIOKYMEHTOB U
mpaBuiia MX OQOPMIICHHSI.
Kpatkue CBEIECHUA 0
IpaBUiIax othopmIeHHs
TPYIOBBIX KHIKEK, JIMIHBIX
KapTo4eK, JIMYHBIX  Jel

CamocTosTeNnbHOoe
U3yUYCHUE YUCOHOM
Y HAyIHOH

21 06 0,9 15,6 JIUTEPATYPHI
Pa6ora ¢
3JIEKTPOHHBIMH
OMOIMOTEKAMK

KommerotepHoe OI1K-4, TIK-
TECTUPOBAHHE 14

Uroro no pazneny 0,6 0,9 15,6




5. Opranuzanus

ﬂOKyMCHTOO60p0Ta

51 TlonsTus
JOKYMEHT0000pOT u
OpraHu3aIus
JIOKyMEHT0000poTa.
HopmatuBHO-MeTOMIYeCKast
periiaMeHTanus
JIOKyMEHT0000poTa.
OCHOBHEBIC
OpraHu3aIuu
JIOKyMEHT0000poTa Ha
MIPEANPHUSITAN.
KauecTtBeHHbIE
XapaKTePUCTHKU
JIOKYyMEHT0000poTa.
Knaccugukanms
JIOKYMEHTOIOTOKOB:
TOPU30HTAJIBHBIEC,
BEPTHKAJbHBIC,
BOCXOJSIINE, HUCXOMUAIIME,
BXOJAIINE, MCXOMAIINE M
BHYTPEHHHE. IToncuer
o0beMa JJOKyMEHTO000pOTA.

IpaBuiia

0,8

0,9

15,6

CamocrosTensHoe
u3ydyeHue yueOHoi
U Hay4HOH
JIMTEPATYPEI
Pabora ¢
AIIEKTPOHHBIMHA
6ubnrorexkamu

KommbrorepHoe
TECTHPOBaHHE

OIIK-4, IIK-
14

HUroro no pazneny

0,8

0,9

15,6

6. OCHOBHBIE
OpraHu3alyn
JIOKYMEHTaMH

paboTsl

HpaBuiIa

C

6.1 O6pabotka
MIOCTYMAIOIINX JTOKYMEHTOB.
[epBuunas 00paboTka
JIOKYMEHTOB. OO6mme
IpaBuiIa perucTpauuu
JIOKYMEHTOB, (hopmbl
perucTpanuy. Ilepenaua
JOKYMEHTOB, PAacCMOTPEHHUE
nx PYKOBOZIUTENEM.
[opsimox HaIlpaBJICHUS
JOKYMEHTa Ha HCIIONHEHUE
U pabOThl HCIOJHUTENS C
nokyMmeHntamu. Hcnomnenue
JOKyMeHTa. Bunel u opmbl
KOHTPOJIS HCTIOHEHMS,
CPOKOBast KapToTeKa.
Oprannzanus TEKYILETro
XpaHeHUs Jed.
Homenknartypa nen, oburue
TpeOoBaHus, BUIbI
Homenkinaryp. CocraBieHune
HOMEHKJIATypHBI Jed.
dopmupoBanne u
odopmiieHne Jed.
Cucrematuzanus
JOKYMEHTOB B nerne.
Xpanenne gen. IlonroroBka
JOKYMEHTOB K Tepenadye Ha
apXuBHOE XpaHeHHe.
Kpurepun OLICHKH
nokymeHnToB. CocraBieHue
OITACEN Je.

0,8

1,5

15,4

CaMoCTOsATEIBHOE
U3yUYCHUE YYCOHOM
Y HAyIHOH
JIUTEPATYPbI
Pa6ora ¢
3JIEKTPOHHBIMH
OMOIMOTEKaAMH

Kommerorepnoe
TECTUPOBAHUE

OIIK-4, TIK-
14

Hroro no pazpeny

0,8

1,5

15,4

Uroro 3a cemectp

93,4

3a4€T

Wroro o pucruminae

93,4

3a4CT

OIIK-4,I1K-14




5 O0pa3oBaTte/ibHbIE TEXHOJIOTHH

Peanu3anus KOMIETEHTHOCTHOTO MOAX0/1a IPEAyCMaTPUBAET MCIOJIb30BaHUE B yUeOHOM
mporecce AaKTUBHBIX M WHTEPAKTUBHBIX (OPM TPOBENEHHSI 3aHATHH B COYETaHUU C
BHEAYAUTOPHOW paboTO#l ¢ 1enbio GOpPMHUPOBAHUS U PA3BUTUSA NPOPECCHOHATBHBIX HABBHIKOB
00yJaromuxcs.

IIpu oOy4yeHuM CTYAEHTOB JUCHMIUIMHE «JlOKYMEHTHpOBAaHUE YIIPaBICHUYECKOMN
JESITEIbHOCTHY CIENYET OCYILECTBIIATh CIAEAYIOUINE 00pa30BaTEIbHbBIE TEXHOIOTUHU:

1. TpaguuoHHble 00pa3oBaTEIbHbIE TEXHOJOTMH OPUEHTUPYIOTCS HA OpraHU3alLUIo
00pa30oBaTEeNbHOTO  MpOIecca, NPEANOJIATANIYI0 MPSIMYI TPAHCISIUIO 3HAHUH  OT
IpenojaBaTelis K CTy/IEHTY (MPEeUMYIECTBEHHO Ha OCHOBE OOBSICHUTEIbHO-UIUTFOCTPATUBHBIX
METOJIOB OOYUCHHUS).

@®opMbl y4eOHBIX 3aHATHH C UCIIOJIB30BAHUEM TPAJUIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIl:

Nudopmanronnas Jexkmuss —  MOCIEOBAaTEIbHOE  H3JIOKEHHWE  Marepuaja B
JUCHMIUIMHAPHON JIOTHKE, OCYILECTBISIEMOE IPEUMYIIECTBEHHO BepOalbHBIMU CpEICTBaMU
(MOHOJIOT TIpeToIaBaTers).

[IpakTiueckoe 3aHsTHE, MOCBALIEHHOE OCBOCHHUIO KOHKPETHBIX YMEHHMM M HABBIKOB 110
MIPEI0KEHHOMY aITOPUTMY.

2. TexHoyiorun MpoOIEMHOTO OOydeHHUST — OpTaHW3anus 00pa3oBaTELHOTO IpoIlecca,
KOTOpas MpeArnojaraeT NoCTaHOBKY MPOOJIEMHBIX BOIIPOCOB, CO3/IaHUE YYEOHBIX MPOOIEMHBIX
CUTYaIUH JUI CTUMYJIMPOBaHUS aKTUBHOW M03HABATEIbHON 1€ATEIHHOCTHU CTYIEHTOB.

3. TexHonorMM MPOEKTHOTO OOYYEHUs — OpraHu3alys 00pa30BaTENBHOTO MpoIecca B
COOTBETCTBUHU C AITOPUTMOM IO3TAIIHOIO PEUICHHs MPOOJEMHOM 3aJadd WM BBIIOJIHEHUS
yuebHoro 3aaanus. [IpoekT npeamnosaraeT COBMECTHYIO y4eOHO-TI03HABATEIbHYIO 1E€ATEILHOCTh
IpyIIbl CTYJCHTOB, HAlIPaBJIEHHYIO Ha BBIPAOOTKY KOHLIEMIUH, YCTAaHOBJICHHUE Lielel U 3a/1ad,
(GOpMYIHUPOBKY OKHIAEMBIX PpE3yJIbTaTOB, OINpeeNeHHEe NPUHLUIOB M METOJUK peIIeHUs
MIOCTABJIEHHBIX 3a/a4, IUIAHUPOBAHME XoJa paldOThl, MOUCK MAOCTYNHBIX M ONTHMAJbHBIX
pecypcoB, MOATAIIHYK pPEANM3aLUI0 IUlaHa paboThl, MPE3EHTALUIO PE3yJIbTaToB palbOThI, UX
OCMBICIICHHE U PEQIICKCUIO.

OcHOBHBIE THIIBI IPOEKTOB:

TBopueckuil NpoeKT, Kak MpaBUIIO, HE MMEET AETaJbHO IPOPaOOTaHHOM CTPYKTYpHI;
yueOHO-TI03HABaTeNbHas JIEATEIbHOCTh CTYACHTOB OCYIIECTBIISIETCS B paMKaX pPaMOYHOTO
3a/laHusl.

4. VIHTepakTUBHBIE TEXHOJIOTUM — OpraHu3alysi 00pa3oBaTeIbHOIO Ipolecca, KoTopas
IIPENII0JIAracT aKTUBHOE U HEJIMHENHOE B3aMOACHCTBUE BCEX YUaCTHUKOB, JOCTH)KEHHUE HA 3TON
OCHOBE JIMYHOCTHO 3HAYMMOro Jjsi HHUX oOpa3oBarenbHOro pesyapTata. Hapsny co
CHELMAIM3UPOBAHHBIMU  TEXHOJOTMSAMM  TakOro  poJa  NPUHIMI ~ MHTEPAKTUBHOCTH
IIPOCIIEKUBAETCS B OOJIBIIMHCTBE COBPEMEHHBIX 00pa30BaTeIbHbBIX TEXHOJIOTUH.

@®opMbl yueOHBIX 3aHATUH C HUCIOJIb30BAaHUEM CIIELUAIN3UPOBAHHBIX WHTEPAKTUBHBIX
TEXHOJIOTUH:

5.  HHbpopmanMOHHO-KOMMYHUKAIlMOHHBIE ~ OOpa3oBaTeibHblE  TEXHOJIOTMH  —
opranu3zaius 00pa3oBaTeNFHOIO MPOLecca, OCHOBAHHAS Ha MPUMEHEHUH CIEUATU3UPOBAHHBIX
IIPOrPaMMHBIX CPEJICTB U TEXHUUECKUX CPEJICTB pabOThI C HH(OPMAIUEH.

6 YueOHO-MeTOqHYeCKOe 00eciedeHre CAMOCTOSITeIbHOI PadoThl 00yUYaroLIUXCst
[IpencraBneno B npunoxxenuu 1.

7 OueHoYHbIe cpecTBa ISl NPOBeAeHUs IPOMEKYTOUHOM aTTecTaluu
[IpencraBieHbl B IPUIIOKEHUH 2.

8 YueOHo-MeTOAMYecKOe U HH(OPMALIMOHHOE 00ecTiedeHHe TUCIUIITHHBI (MOTYJIs1)
a) OcHoBHasi TUTEpaTYypa:



1. INanacenko, FO. A. JlokyMeHTHpOBaHUE YIPABICHUYECKON NEATEIbHOCTU: YueOHOe
nocobue / FO.A. Ilanacenko. - MockBa : PUOP, 2018. - 138 c.: - (Kapmannoe ydeGHOE
nocobue). - ISBN 5-369-00014-X ; ISBN 978-5-16-104218-2 (online). - TekcT : 371€KTPOHHBIH. -
URL.: https://znanium.com/read?id=309085 (nata o6paienus: 01.09.2020)

2. KprokoBa, H. II. JIokyMeHTUpOBaHME YIPABIEHYECKOW NEATENBHOCTU : yueOHOe
nocobue / H. I1. KprokoBa. - MockBa : UHOPA-M, 2019. - 268 c. - (Bricmiee oOpa3oBanue:
bakamaBpuar). - ISBN 978-5-16-003134-7. - Tekct : onexkrponsbid. - URL:
https://znanium.com/read?id=359359 (mata oOparenus: 01.09.2020). — Pexxum goctyma: mo
IIOAITHUCKE.

0) JlonoiHUTeIbHAS JIUTEPATYpa:

1. Kopnees, U. K. JlokymMeHTHpOBaHUE yrpaBiIeHUYECKON esiTebHOCTH + TecThl B OBC :
y4eOHUK U IPaKTUKYM JUIs akajgemudeckoro Oaxanaspuata / M. K. Kopnees, A. B. [Tmenko, B.
A. Mamypues.-2-e uzfn., nepepad. m gomn.-MockBa : WzmarensctBo HOpaiit, 2019.-384 c.-
(bakamaBp. Axanemuueckuii kypc).-ISBN 978-5-534-04533-8.-Tekcr : anmexrponssiii // 9bC
IOpaiir [caiiT].-URL.: https://urait.ru/bcode/433066 (mxara obpamenus: 01.09.2020).

2. KazakeBuu, T. A. JlokymeHTallmoOHHOE oOOe€cCleUeHHUE YIpaBJICHUS : YYCOHUK H
MPaKTUKYM JJIs1 cpeHero npodeccuonanbuoro odpasosanus / T. A. Kazakesuu, A. 1. Tkanuy.-
2-e¢ w3n., uctp. u jgon.-Mocksa : MzmatensctBo Opaiit, 2019.-177 c. - (IlpodeccruonansHoe
obpaszoBanue).-ISBN 978-5-534-06291-5.-Tekcr : anekrponnsiii / IBC FOpaiit [caiit].-URL:
https://urait.ru/bcode/437587 (nara obparenus: 01.09.2020).

B) MeroauyecKkue yKasaHus:
pa3smenieHsl B [Ipunoxxennu 3

r) [Iporpammuoe o0ecnieuenne u UHTEepHET-pecypcehl:

IIporpamMmmHoOe o0ecnieyeHue

Haumenosanue I1O Ne norosopa CpoOK IeHCTBUS JTULIEH3UU
MS Office 2007 |\, 135 o1 17.09.2007 GeccpoTHo
Professional

FAR Manager cB00O1HO pacmpoctpansemoe [10 0eccpovHO

MS Windows 7

Professional(ms  |1-1227-18 ot 08.10.2018 11.10.2021
KJI4CCOB)

7Zip cB000HO pacnpocTtpansemoe [10 06eccpoyHO

IIpodeccuonaibHbie 0a3bl JAHHBIX H HH()OPMAIMOHHBIE CIIPABOYHbIE CHCTEMbI
HasBanue xypca Ccpuika

IMouckoBas cucrema Akanemust Google (Google Scholar)|URL: https://scholar.google.ru/

Nudopmannonnas cucrema - EnquHoe okHO gocTyma K

URL.: http://window.edu.ru/
WH(POPMAITMOHHBIM pecypcam

HanuonansHas UH(POPMAIIMOHHO-aHATTUTUIECKAS URL:

cucrema — Poccuiickuii MHIGKC HAYYHOTO IIUTHPOBAHUS https://elibrary.ru/project_risc.asp
(PMHII) -
denepanpHOE rOCyJIapCTBEHHOE O0/KETHOE

yupexaenue «Deaepanbubiii mHCTUTYT npombinuienHoi|URL: http://wwwl.fips.ru/
COOCTBEHHOCTH

9 MartepuajibHO-TEXHHUYECKOE o0ecreueHne TUCHUTITHHBI (MOTYJIs1)


https://znanium.com/read?id=309085
https://znanium.com/read?id=359359
https://urait.ru/bcode/433066
https://urait.ru/bcode/437587

MarepuanabHO-TEXHHUECKOE 00eCTIedeHNE JUCIUTUINHBI BKIIOYACT:

1. YueGuble ayauTopuu IjIsi NPOBENEHHS 3aHATHHA JIGKUMOHHOTO THa. OCHalleHHe:
MynbTUMeUHHBIEC CPEICTBA XPAHEHHUS, IIEPEJauH U MPeICTaBICHI HHPOPMAIIHH.

2. YdeOHBIC ayqUTOPUU JUIsl TPOBEACHUS NPAKTHYECKUX 3aHATHH, TPYIIOBBIX U
WHJAWBUIYAIBHBIX KOHCYJIbTALMH, TEKYIIEr0 KOHTPOJS W MPOMEKYTOYHOW AaTTeCTaluu.
OcHanienne: MyJabTUMEHIHbBIE CPEICTBA XPAHEHUs, IEpeAayy U MPEACTaBICHUS HHPOPMALIUH,
KOMIUIEKC TECTOBBIX 33JJaHUH JUIS IPOBEICHHSI IPOMEKYTOUHBIX M PYOEKHBIX KOHTPOJICH.

3. Tlomemenus [Uisi CaMOCTOSITENILHOW  paboThl  oOywaromuxcs. OcHaieHue:
nepcoHalibHbIe KoMmbioTepbl ¢ nakerom MSOffice, Beixomom B MHTEpHET M ¢ IOCTYNOM B
AIIEKTPOHHYIO HH()OPMAITMOHHO-00Pa30BaTENbHYIO CPEly YHUBEPCUTETA

4. TlomemeHuss A XpaHEHHUS M NPOPUIAKTUYECKOTO OOCIYKHMBAaHUS Y4eOHOIO
obopynoBanus. OcHamieHue: mkadsl I XpaHeHUS y4eOHO-METOAMYECKOW JTOKYMEHTAIlUH,
y4eOHOT0 000PYI0BaHUS U Y4€OHO-HATJISITHBIX TTOCOOUH.

Ipunoxenue 1
YuyeOHO-MeTOAUUECKOE 00ecTieueHHe CAMOCTONATeIbHOI padoThl 00y4yarouxcs
IIpumepHasi cTPyKTypa U coaeprkaHue pasjea:
[To nucnunnune «/lokyMeHTHpOBaHME YNpPaBICHUYECKON AEATEIbHOCTUY» MPEAyCMOTpEHa
BHEAYJIUTOPHASI CAMOCTOSITEIIbHAS paboTa 00yJIarOIUXCsl.
IIpumepHbIe TeMbI VISl CAMOCTOSATEIbHON Pa0dOThI:

1 «Poab 10KYyMEHTHPOBAaHUS YIIPABJICHYECKOM JeiTeJIbHOCTH B PAa3BUTHH 00LIIECTBAY.
PexoMeHaIm no cocTaBiIeHHUIO U JOPAOOTKE KOHCIIEKTa JIEKLIUH.

PaccmoTpenne naHHO# TeMbl HEOOXOAMMO HauyaTh C WM3YYEHHsS] OCHOBHBIX HOHSITHHA JaHHOMN
mucuuiuiuHel. [Ipu 3TOM cienyet pa3o0parhes ¢ CYIIHOCTHIO KaTeropuu «J{okyMeHTUpOBaHHEY.
Bonee nmoapoOHO crieyeT paccMOTpPETh CTPYKTYPY, COJIEpKaHue, Ield U 3a7a4u JUCHUIUINHBI,
UCTOPHUIO DPA3BUTHS JOKyMeHTooOopoTta. Jlaree HEOOXOJMMO HU3YyYUTh COCTaB HOPMAaTHUBHO-
METOJAUYECKOM 0a3zbl JOKYMEHTUPOBAHUS YIPABICHYECKON MAEATENbHOCTH B COBPEMEHHBIX
YCIOBUSX X034icTBOBaHUA. OTAEIBHO CIEAYET PACCMOTPETh

CTpaTEeruio YIpaBlieHUs JOKYMEHTaMH B OpPraHM3allUU, a TaKKe U3YYUTh (DOPMBI COBPEMEHHOM
JOKYMEHTAIUU.

KiroueBbie  CllOBa:TOKyMEHT, JOKYMEHTHpOBaHHE  HWHPOpMalUU, JOKYMEHTHpPOBaHUE
VIOPABICHUYECKOM  JI€ATEIbHOCTH, KIWHONUCH, MOJIUTUKA  YIpaBJICHUS  JOKYMEHTaMHu,
CTaHapTHU3aIMs, CTpATETUsl YIIPABICHUS TOKyMEHTaMU, YHU(DUKALIHS.

3amaHue 1S CaMOCTOSITENIbHOM paboThI:

1. U3yunTh KaTeropuaibHbIN anmapar.

2. lopaboTaTh MaTepualbl JEKIHUH.

3. [loaroroBuThes K paboTe Ha Jekiuu no teme 1. [loBTopuTh BOMpOC: CYHIHOCTh KaTErOpUHU
«JlokyMeHTupOoBaHue» (yuyeOHasi AUCHUILINHA «J{0KyMEeHTHpOBaHKE YIpaBIeHYECKON
NeaTenbHOCTH, JeKIHst Nel). BbITh TOTOBBIM K 00CYXAEHUIO 3TOTO BOIIPOCA B XOJI€ JIEKIUH.

2 «O0mme npaBuia oopmiieHUsI yIpaBJIeHYECKHX JOKYMEHTOB.

PexomMeHalMM 1O COCTABJIEHUIO U JIOPAa0OTKE KOHCHEKTa JIeKUWu. M3yueHue MaTepuasioB
JIAHHOM TEeMBI CleyeT HayaTh ¢ pACCMOTPEeHUs TpeOOBaHUH K 0(popMIIEHUIO peKBU3UTOB. Takxke
CllelyeT M3y4YHThb COCTaB PEKBM3UTOB. Jlanee HeoOXoauMmo pa3o0parbCsi ¢ NPUMEHEHHEM U
pacroyiokeHueM Ha JJOKYMEHTE PEKBU3UTOB, OMPEACTUTh UX 00mue 4yepThl U paznuuus. Kpome
TOTO, HY)KHO JeTaJbHO Pa300paThCs ¢ pa3lIU4YHbIMM BHJAMH TEKCTa JOKyMEHTa: TpadapeTHbIH
JOKYMEHT, aHKeTa, TabnuIia, OJIaHK.



KiroueBble ci0Ba: BU3a coriiacoBaHus, rpu¢ 03HaKOMIICHUS, JaTa JOKyMEHTa, 3ar0JI0BOK

K TEKCTY, HICHTU(PUKATOP OJIEKTPOHHOW KOMHUU JOKyMEHTa, HWHTEPBAJI, IOAINUCH, IOJIe
JOKYMEHTA, PErMCTPallMOHHBIM HOMEpP JOKYMEHTa, PE30JIIOLMS, PEKBU3UT, CTAHAAPTHBIN JIUCT
Oymaru, ccbUIKa Ha PETMCTPAIIMOHHBIA HOMEp M JaTy AOKYMEHTa, YAOCTOBEPEHHE JOKYMEHTa,
bopmyisp.

3aaHue 1715 CaMOCTOSITENIbHOM pabOThI:

1. U3yunts KaTeropuaabHblii anmapar.

2. lopaboTaTh MaTepualIbl JCKIHIH.

3. [loAroToBUTHCS K CEMUHApY.

3. [loaroroBuThcs K paboTe Ha jekuu 1o TeMme 3. [IoBTopuTh BOIpOC: OCHOBHbBIE

OCOOCHHOCTH HCIOJIb30BaHUsl s3bIKa B JIeJIOBOM mepenucke (ydeOHas JUMCLUIUIMHA
«/lokymeHTHpOBaHUE YIPABICHUYECKON JeATENHHOCTHY, JieKusi No2). BBITh TOTOBBIM K
00CYKJIEHHUIO 3TOT0 BOIIPOCA B X0O/1€ JIEKIUH.

3 «OcobeHHocTH cocTaBjieHHs U 0)OPMJIEHHSI OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB yYIPABJIECHHS.
PekoMeHaImm 1mo coCTaBICHHUIO B JOPAOOTKE KOHCIICKTA JICKIIHH.

Paccmotpenue manHOM TeMbl HEOOXOIMMO HAYaTh C aHajgu3a OCOOEHHOCTEH OQHUIMATHHO-
JICIOBOTO CTHJIS TI0 CPABHEHUIO C XYI0XKECTBEHHBIM, IMyOIUITUCTHICCKIM, HAyIHBIM, YICOHBIM,
Pa3rOBOPHBIM CTHIISIMH SI3BIKA.

[Tpu 3TOM HYKHO TIOJIPOOHO U3YUUTH JICKCHYECKHE 0COOCHHOCTH JOKYMEHTOB: YIIOTpEOICHME
MapOHMMOB, IUIEOHA3MOB, HCIIOJIF30BaHUE pedeBbIX Kimie. [locie 3Toro ciemayer paccMoTpeTh
opdorpaduyeckne  0COOEHHOCTH  JIOKYMEHTOB: MpPHUMEHEHHWE TMPONUCHBIX OYKB B
reorpauuecKkux Ha3BaHUSIX, HAUMEHOBAHUSX OpraHU3aALIHA.

Kpome Toro, HeoOxoammo oOpaTuTh BHHUMaHue Ha opdorpadpuueckue OCOOCHHOCTH
JOKYMEHTOB: NMPUMEHEHHE MPONHCHBIX OYKB B reorpauyeckux Ha3BaHUSX, HAUMEHOBAHUSX
opranuzanuii. Tak e cienyer BbISICHUTh Haubosee paclpocTpaHeHHbIE B JOKYMEHTaX OLINOKU
CHUHTAaKCHCa M IIYHKTyallUH: TOPSIOK CJIOB, COIJIACOBaHHME IMOJJIXKAIIEr0 U CKa3yeMmoro,
MPUYACTHBIC U JICEIPUIACTHBIE 000POTHI, CIOBOOOPA30BAHUS.

KnroueBpie cnoBa: abOpeBuatypa, JakoHHU3M (GOPMYIUPOBOK, HEWUTpalibHAsi SKCIPECCHBHAS
OKpacka f3bIKa, HEOJIOTU3M, O(PHUIMAIBLHO-/IEIOBOIN CTUIb, MOJHOTa WH(OPMALUK, CHHOHUMBI,
TaBTOJIOTHH, ()PA3EOIOTU3MBI.

3aanue A7 cCaMOCTOSITENIbHON paboThI:

1. 3yunTh KaTeropuaibHbIM ammapar.

2. JlopaboTaTs MaTeprabl JCKIIHH.

3. IloarotoButhest kK pabote Ha snekuuu. [loBroputh Bompoc: opdorpaduyeckue 0coOEHHOCTH
JTOKyMeHTOB (yueOHasi OUCHHIUIMHA «/OKyMEeHTHpOBaHHE YIPaBICHUYECKOW ESTEIbHOCTHY,
nexuus Ne3). BeITb TOTOBBIM K 00CYKJICHHIO 3TOT'0 BOIIPOCA B XOJE JICKIUH.

4 «IIpaBunia opopmiieHHS JOKYMEHTOB 110 JINYHOMY COCTaBY».

[Ipu u3yyeHun NTaHHON TEeMBbI CTYyAEHTaM HEOO0XOAUMO pa3o0paTbcs C MPUHLIUIAMU pa3pabOTKH
porpamMMm ympaBjieHus JokyMeHTamMu. Ocoboe BHUMaHUE CIIeAYeT YAEIUTbh PacCMOTPEHUIO
MpOLIEAYPbl INPOEKTUPOBAHUS M BHEIPEHUSA JOKYMEHTHBIX CHCTEM. Takxke cremyer
OCTAaHOBUTHCSI Ha 0COOEHHOCTSIX MOHUTOPHHIA U ayAUTa TIOKYMEHTHBIX CUCTEM.

bonee neranbHO HEOOXOAUMO PACCMOTPETH CYIIHOCTh JOJITOCPOYHON MPOrpaMMbl 00ydeHHUs
NepCcoHajla OpraHM3aluu B OOJACTH YNpaBJIEHUS JTOKyMEHTaMHU U TNPHUMEHEHHs 00ydarolmux
MHCTPYKLUH, BKITIOUasi 00Y4arol[yt0 HHCTPYKLIUIO CEKpeTaps.

KiroueBple cioBa: ayIuT ynpaBlIeHHs JOKYMEHTaMH, KOHBEpTALMsl, METOJO0JIOTUsl BHEAPEHUS,
MHUrpanus JOKYMEHTOB, MOHUTOPUHI, HAJEKHOCTb JOKYMEHTHOM CHCTEMBI, IPOECKTHUPOBAHUE
JOKYMEHTHON CHUCTEMBI, PACIPEICIICHHOE YIPaBIECHUE, pErylupyrolas cpena, Crparerus
YIIPaBJICHUS TOKyMEHTaMU.

3amaHue A1 CaMOCTOSTEIbHONW PabOThI:

1. U3yunTts KaTeropuaabHblii anmapar.

2. JlopaboTaTh MaTepUaIbI JICKIIHH.



3. IloaroToBUTHCS K CEMUHAPY.

4. TTogrotoBuThCs K paboTe Ha jekuu. [ToBTOpUTH Bompoc: 001as XapakTeprucTUKa
JOKYMEHTHBIX CHCTeM (y4eOHasi JUCHHUIUIMHA «J/{OKyMEHTHpOBaHWE  YIIPaBICHUYECKOU
JESITeILHOCTHY, JISKIHsI Ne4). BbITh TOTOBBIM K 00OCYKJIEHUIO ATOTO BOIIPOCA B XO€ JICKIUH.

5 «Oprannzanus 10KyMeHT0000poOTa».

PexkoMeHa1um 1o cocTaBiIeHUIO U JOPAOOTKE KOHCIIEKTa JIEKLUH.

B Hauase cnenyer paccMOTPETh TEPMUHBI «EIOIPOU3BOICTBOY, «I0KYMEHTALIMOHHOE
o0ecrieyeHHe  YNPaBICHUS», <«JIOKYyMEHTHPOBaHWE WHPOPMALUN», «IOKYMEHTHPOBAHUE
YIPaBIEHYECKON JESITENIbHOCTHY, «T0KYMEHTOIIOTOKIY, «JOKYyMEHTOO00POT.

Jlanee HEOOXOIMMO HW3Y4YHUTh OpraHM3alMI0 JOKyMeHTooOOpoTa. Takke HYXHO MOJpOOHO
MIPOAHATIM3UPOBATH OCOOEHHOCTH PAaOOTHI C BXOIAIIMMH U UCXOSIIUMU JOKYMEHTaMHU.

Kpome Toro, HeoOXOAMMO  OCTAHOBUTHCSI HAa  M3YYEHMH  METOJOB  COKpallleHUus
JTIOKYMEHTO000POTA.

Cnenyer ynenuTb BHUMAaHHE COJEPKAHUIO KOHTPOJIS MCIIOJHEHUS JTOKYMEHTOB, €ro 3TanaM U
TEXHOJIOTHUHU.

KnroueBpie cioBa: BHYTpEHHUH JOKYMEHT, BXOJSAIIMN JOKYMEHT, JTOKYMEHTOOOOpOT,
JOKYMEHTOTIOTOKH, HH(GOPMAIIMOHHO-TIOUCKOBAs CHUCTEMA, UHAEKCAIUs JOKYMEHTa, UCXOASIINN
JOKYMEHT, KaTaJlor, 00BEM JTOKYMEHTOOO0OpOTa, paIlMOHAIBHOE JBHKEHUE JIOKYMEHTOB,
PEruCTpaliOHHO-KOHTPOJIbHAS KAapTOUYKa, PErucTpalus JOKYMEHTa, TEXHOJOTHYEeCcKas CXema
JIBUKEHUS IOKyMEHTOB, SKCIIETULIHSI.

3aaHue A5 cCaMOCTOSITENIbHOM paboThI:

1. 3yunTh KaTeropuaibHbIM anmapar.

2. JlopaboTaTs MaTepHabl JEKIIHU.

3. IloaroroBuThcs K padbote Ha JeKIuU. [I0BTOpUTH BOMPOC: OpraHu3aius J0OKyMEHTOO0opoTa
(yueOnas aucuuruinHa «/[oKyMEeHTHpOBaHHE YIPABICHUYECKOW NEATEILHOCTH», JIeKIus NeS).
BBITh TOTOBBIM K OOCYKJIEHHIO 3TOTO BOIIPOCA B XO/1€ JIEKIIUH.

6 «OCHOBHbIE IPABUJIA OPraHU3AIMU PA0OTHI C JOKYMEHTAMM.

PexoMeHgaImm no cocTaBiIeHHUIO U JOPAOOTKE KOHCIIEKTa JIEKIIUH.

PaccmoTpenue paHHON TeMbl HEOOXOJMMO HauyaTh C H3YYEHHUS PpOJHM HUH(POPMAILMOHHO
CHpaBOYHOU pabOTHI CIIYKOBI EIOMPON3BOICTBA OPraHU3alIHH.

I[Ipu oToM crnegyer oOpaTuTh BHHUMaHu€ Ha BHJAbI, OTanmbl pa3pabOTKH, pa3neibl
HOMEHKIATypblaea. Takxke HeoOXOOUMO YSACHUTH, KaK OCYIIECTBIIAETCS TEKyIlee XpaHEHUe
JOKYMEHTOB U MX HUCIIOJIb30BAHUE.

UTO 03HAYAIOT «WIMCT-3aMECTUTENBY, «KaPTa3aMECTUTENb»?

Kpome Toro, cienyer oxapakreprus3oBaTh 3KCIEPTU3Y UEHHOCTH TIOKYMEHTOB, KPUTEPUHU OLICHKU
JOKYMEHTOB, 0(hopMIIeHHE €€ Pe3yIbTaTOB, pabOTy IKCIEPTHOI KOMHCCHH.

Taxxe cremyer paccMOTpPeTb OCOOEHHOCTH TPOIECCOB MOIATOTOBKH, W3JaHUS, XpPAaHEHUS U
WCI0JIb30BaHUs KOH(PUICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. Jlaree Hy)KHO M3Y4YHTh KaHallbl BO3MOXKHOMN
yTe4KH HH(OPMAIK U YTpaThl JOKYMEHTOB. U B 3aKimtoueHre He00X0AUMO pacCMOTPETh
TpeOOBaHUS K U3rOTOBJICHUIO, YUETY, UCIIOJIb30BAHMIO U XPAHEHHUIO IT'epOOBBIX OJIAHKOB.
KitroueBsle cioBa: akT, €10, JOJrOCPOYHOE XPaHEHUE TOKYMEHTOB, JOCTYI K JOKYMEHTaM,
KOHTPOJIb JEMCTBUI, KOHTPOJIb MECTOIIOJIOKEHHUS JIOKyMEHTa, HOMEHKJIAaTypa Jell, OIIHCH,
IIpUMEpPHas HOMEHKJIATypa JeJl, TeKYIlee XpaHEHUE JTOKYMEHTOB, TUIIOBAas HOMEHKJIATypa Jell,
CBOJHAs HOMEHKJIATypa JAEJ, YHUYTOXKEHHUE JOKYMEHTOB, DKCIEPTHU3a LEHHOCTH IOKYMEHTA.
I'epOoBeIii OnaHK, TpUd OrpaHUYEHUs JOCTyNa K JOKYMEHTY, 3alllUIICHHBIH JOKyMEHT0000pOT,
KOMMepYecKas TalHa, KOH(QUAECHIHAIbHBIA NOKYMEHT, NMPOMBIIUICHHBIH MIMHOHAX, YTPO3bI
JOKYMEHTaM, lIeHHast uH(opMaIus.

3agaHue A CaMOCTOSTENbHON pabOThI:

1. U3yunTts KaTeropuaabHblii anmapar.

2. lopaboTaTh MaTepualIbl JEKIHUH.

3. IloaroToBUTHCS K CEMUHAPY.



4. TlomrotoButhcsi K pabore Ha Jekuuu. [IOBTOPUTH BOMpoC: AKCHEpPTH3a LEHHOCTH
JOKYMEHTOB (yueOHas IUCHMIUIMHA «JlOKYMEHTHpOBaHUE YIPABICHUYECKON AEATEIbHOCTHY,
nexiust Ne6). BbITh TOTOBBIM K OOCYKICHUIO 3TOTO BOTIPOCA B XOJI€ JICKITUH.

IIpuMmepHbIe TeMbI pedepaToB
1 «TeopeTuyeckne 0CHOBBI J€JIONMPOU3BOICTBA OPTraHU3AIUN.
[IpoBoauTcs B popMe cemuHapa mo 0OOOUIEHUI0O W yIAyOJICHUI0  3HAHUN MOHSATUHHO-
KaTerOpHaJIbHOTO arapara JUCIUTUIMHBI C SJIEMEHTAMH JTUCKYCCHH.
Ormpoc o marepuaiam Jiekiuu 1.
DBomIoIMs  JOKYMEHTa Kak HocuTenss WHQopManuu. BO3HUKHOBEHHE U Pa3BUTHE
OTEYEeCTBEHHOTO Jenonpou3BojicTBa: [enonpousBoactso B cpeanue Beka (XI-XV Ba.).
[Tpukaznoe nenonpousBoacto (XVI-XVII BB.). Komnexckoe aemompousBoactso (XVII B.).
Munucrtepckoe nenonpousBoactBo B Poccum (XIX - mawano XX BB.). ['ocymapcTBenHoe
JIEJIOTIPOU3BOJICTBO B COBETCKOE BpeMsi. COBpEMEHHOE JEJIONPOU3BOACTBO B PD.
2 «CoBpeMeHHOe TOCY1apPCTBEHHOE pPeryJIipoBaHue /1eJ10NMpPou3BoAcTBa B PDy.
3aKkoHOJATENIbHOE perylupoBaHue Jaenonpou3BojactBa B P®d. ®denepanbubiii 3akoH  «O0
uHpopmanny, THGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHSIX U O 3auuTe nHpopmanuny. denepanbHbIA 3aKOH
«O xomMmepueckol TaitHe». DenmepanpHbIi 3akoH «O0 apxwBHOM jene B Poccuiickoi
Oenepanuny. DenepanibHblil  3akOH  «O  mepcOHaNBHBIX  AaHHBIX». [locTaHoBiEeHUE
npaButenbctBa P® «llpaBunma mMOATOTOBKM TIPAaBOBBIX AaKTOB (eJepalbHBIX OPraHOB
WCTIOJIHUTEIBHOM BJIACTH U UX TOCYJIAPCTBEHHOW PETUCTPALIAN.
HopmaTuBHO-MeTOIMUECKOE PETyIUpOBAaHUE NEJIOTPOU3BOICTBA. [OCymapcTBEHHAss CHCTEMa
JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecrieueHusi ymnpapieHus. Oomue mosokenus. OOmume TpeOoBaHUS K
JOKyMEHTaM M ciyk0am aokymeHtanuonHoro obecrneuenus ('CAOY). 'OCT P 6.30-2003:
YHubuuupoBaHHble CUCTEMBbI JOKYMEHTAlMU. YHUPHUIMPOBAHHAS CUCTEMa OpraHU3allMOHHO-
pacniopsautenbHoil fokymeHTauuu. ['OCT P 51141-98 Jlenonpous3BOACTBO U apXHMBHOE JIEIIO.
Tepmunbl u ompenenenuss TumoBas WHCTPYKIUS IO JAEJIONPOU3BOJACTBY B (eaepanbHbBIX
OpraHax HCIOJHUTENbHON BiacTh. [lepedyeHb THUIOBBIX YHPABJICHYECKUX JIOKYMEHTOB,
00pa3yoIuxcs B AeATEIbHOCTH OPraHU3allHii, C yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHHUSI.
3 «TpedoBanus Kk 0JJaHKaAM JOKYMEHTOB YIIPaBJIEHUS».
[IpoBogutcs B ¢opMe cemuHapa Mo 00OOIIEHHI0O M YriayOJeHHI0O 3HAHUN C dJIEMEHTaMH
muckyccud. Ilonstue w Bumel O6mankoB. OOmuid OyaHk. biank nuckma. biaaHk KOHKpETHOTO
BHUJIA JIOKyMeHTa. biaHku a1 paboThl ¢ WMHOCTpaHHBIMU KoMHOaHusIMH. ['epOoBbIi OnaHK.
PexBusutel Onanka. [IpomonbHOE pacmosiokeHue PeKBU3UTOB OyiaHKa. YTioBoe (aroBoe u
LIEHTPOBAHHOE PACIOJIOKEHUE PEKBU3UTOB OJIaHKA.
BrinosiHeHue MPakTUYECKOro 3a/aHus IO COCTaBJICHHUIO YIJIOBOTO W MPOJOJILHOrO oOpasna
OJiaHKa.
4 «O0mme npaBuia 0)opMJICHHUS YIIPABJIEHYECKHX JOKYMEHTOBY.
[IpoBogutcst B ¢dopMe cemuHapa Mo OOOOIICHUIO U YIIYyONEHUIO 3HAHUK C 3IEeMEHTaMHu
muckyccuu. Ompoc mo marepuanam jeknuu 2. [Ipaktuyeckoe 3HAKOMCTBO ¢ OGOpMIIEHHEM
PEKBU3HUTOB IOKYMEHTOB YIPABIICHUsI, BBINOTHEHNE KOHTPOIbHBIX 3aJaHUI
5 «CocTaBiieHHe JUYHBIX IOKYMEHTOB.
[IpoBogutcs B popme cemuHapa mo 0OOOIIEHHIO M YIIYyOJCHHIO 3HAHWM C 3IEeMEHTaMHu
JTUCKYCCHH. 3asBieHus, aBToOMOrpaduu, pe3roMe, JHYHBIE JIOBEPEHHOCTH, PACIHUCKH.
OcHOBHBIE PEKBU3UTHI, MPaBHJIa COCTaBICHHUS U OQOpMIICHUSA. BBIMOIHEHHE KOHTPOJIbHBIX
3aaHuN
6 «PaboTa ¢ JOKyMeHTaMH, COAePKAIMMHU KOH(pUIeHIMATbHBIE CBEICHHU.
[lepeuens cBeneHMt KOH(PHUIECHIIMANIBHOTO XapakTepa. [loHsATHE KOMMEpYEeCKOW TaiHBI
Cenenus, oTHocsmuecss K KomMmepueckoi TaiiHe. [lopsgok BeneHus AeIONpPOU3BOJCTBA
JOKYMEHTOB, COJEpKallUX KOMMEpPUYECKYI0 TalHy. 3amura JIOKYMEHTOB, COJIepXKallux
KOMMEPUYECKYIO TalHY.



IIpunoxenne 2

OIIeHO‘leIe cpeacrea AJisi IpoBEeACHUSA HpOMe)ICYTO'{HOﬁ arreCcranmu
a) HHaHpreMLIe Pe3yJdbTaThbl Oﬁy‘leHI/IH H OLICHOYHBIC CPpEeACTBA JJIA IIPOBECACHUSA l'[pOMe)KyTO‘lHOﬁ aTrrecranmum:

CrpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHIIUHU

[Tnaaupyembie pe3ynbTaThl
00y4eHus

OneHouHbIE CpeICTBA

OIIK — 4 — cnocodHOCTH HaXO0UThH OPraHu3alliOHHO-YIIPABJICHYECCKUEC PCIICHUS B npoq)eccpwHa.anoﬁ JACATECJIbHOCTH M I'OTOBHOCTb HECTH 3a
HHUX OTBETCTBCHHOCTD

3HaTe

OCHOBHBIE  COCTABIIIOINHE |
ATarbl MOATOTOBKU MYOIHMYHOTO
BBICTYIIJICHHS, TJIaBHBIC
TpeOOBaHUS K  OpraHu3aluu
MyOJIMYHBIX BBICTYIUICHUH

CIOCOOBI 3¢ deKTUBHOTO
JIEIOBOTO OOIIEHUs, MyOIUYHBIX

BBICTYILJICHHI, MEpErOBOPOB,
MPOBEICHUS COBEIIaHNMH,
JIEJIOBOM TEPEINUCKHU, ACIOBOr0
oO1IeHws, ANEKTPOHHON
KOMMYHHUKAITUH OCHOBBI
JIEJIOBOTO OOIEHUS

CIIOCOOBI H cpencTaa
MH(POPMAITMOHHOTO BO3ICHCTBHS
OCHOBHEBIE MMOHSTUS u
COBpPEMEHHBIC MIPUHITUTIBI
paboThl c JEeJIOBO
nHpOpMalue, a TaKKe HMETh
MpEeACTaBICHUE 0
KOPIIOPaTUBHBIX

WHPOPMAIIMOHHBIX CHCTEMaX |
0aszax JaHHBIX

OCHOBHBIC ITPUHIUIIBI

Teopernyeckue BONPOCHI:

Urto Takoe JOKyMEHT, C KaKOH IeJIbI0 OH MOXKET CO3/1aBaThCsl?

KaxoBbl 0cOOEHHOCTH J1€7I0BOTO OOIIEHUS U MTYOITUYHBIX BBICTYTUICHHH ?

KakoBbI 0CHOBHBIE IPU3HAKH KJIACCH(PUKAITUHN TOKYMEHTOB?

Uto moHUMAaETCs 10T TOKYMEHTAIMOHHBIM 00ECTICYCHUEM YIPaBICHUS ?

B gem cyth crangaptuzanuu U yaudukanuu 1okymeHToB? Kakue pa3pabaTsiBaloTCs CTaHAApThI?
Uem otnmuaercs opopMIIeHHE PEKBU3UTOB 00111ero O1aHKa OT OlaHka mucbMa?

KakoBbI 0CHOBHBIE PEKBU3UTHI, HCIOIb3YEMbIE JUI1 O(POPMIICHUS ITPUKA3a U PACTIOPSIKEHHUS.

Kakue (opMbl NpOTOKOJIOB MOXHO MCIIOJIB30BaTh B YNPAaBICHUYECKOW JESATENbHOCTH, B 4YE€M HX
ornuuue?

VYKkakuTe OCHOBHbIE TPEOOBAHUSA K O(DOPMIIEHHUIO AETOBOTO MUCHMA.

Kakue xoMmiiekcsl JOKyMEHTALUU BKJIIOYaeT B ce0s KafpoBasi HHPOPMALIMOHHO-JOKYMEHTallMOHHAs
cucrema?

B yem ocoGeHHOCTH OQOPMIIEHHS IPUKA30B II0 JINYHOMY COCTaBY?

Yro noHMMaeTcs noJ opranuzanueil 1okyMmentoobopora?

YTo Takoe CXeMbl IOKYMEHTO000POTa, 3a4eM OHH HYXKHbI?

C kakoil Lenbio pazpadaThIBAlOTCS MHCTPYKLMHU IO JIEJIONPOM3BOACTBY, YTO B HHMX HEOOXOIUMO
IPEAYCMOTpPETh?

VYKa)kUTe TEXHOJIOTHYECKYHO I0CIIE0BATEIbHOCTD 3TAOB PpabOThI ¢ BXOAIUMH IOKYMEHTaMHU.
KakoBa nocinenoBaresibHOCTb onepanuii npu padboTe ¢ BHYTPEHHUMH JOKyMEHTaMu?

C kakoil 1enbio MpoBOAUTCS (OPMHUPOBAHHME [eJl, KaKue NpU 3TOM HEoOXOAMMO COOIOIaTh
TpeboBaHusA?

Yro Takoe HOMEHKJIaTypa JieJl, C KaKoi 11eblo pa3padaTbIBatOTCsl TUIOBbIE HOMEHKIIATYPHI e ?
Kakyto nHpopmaruo colepKUT HOMEHKIaTypa aAemn?




CrpyKTypHBIi
JJIEMEHT

[Inanupyemsle pe3ysbTaTsl

OneHouHbIE CpeCTBA

KOMIIETEHIINU 0byuenus
OpraHu3aluM JeJI0NpOoU3BOACTBA [ UTO MOHMMAETCS MO 3KCIEPTU30M IEHHOCTH JOKYMEHTa?
U JTOKyMeHTooOopoTa B opraHax | Kakue kpuTepun UCIoib3yIOTCs MPH OLEHKE JOKYMEHTOB?
roCyJapCTBEHHON u | Kak ocymiecrensercs npueM-nepenada Jiei B apXuB?
MYHULUIIAJIILHON BIACTH Uro Takoe KOH(UACHITUATBHBIA JOKYMEHT?
pasuaHbIE crpareruu | Kakue 0CHOBHBIE yrpO3bl BOSHUKAIOT IPU paboTe ¢ KOH(QUICHIINAILHBIMU JOKyMEHTaMu?
IIPEICTaBICHUS pe3ynbTaToB | YKaKHTE OCOOCHHOCTH BEIEHHS JIEJIONPOU3BOJICTBA, OOECIIEUMBAIONIETO YYET M COXPAaHHOCTb
cBoeil  paboTel g Apyrux | KOHQUAEHINATBLHOW HHYOPMALIUYU U TOKYMEHTOB.
CHEINAJIUCTOB. UYro nmoHuMaeTcs MoJ 3allUIIEHHBIM JOKYMEHTOOOOPOTOM, 3a CYET YEro MOXKET ObITh oOecreueHa
ero 3amura?
Ymers aHaJIM3UPOBATH KommekT TecToBbIxX 3aganuii: Nel

KOMMYHHMKATHBHBIE TPOIIECCHl B
OpraHM3alui H pa3padbaTbiBaTh
MPEMIOKEHNS IO IOBBIIIEHUIO
ux 3pPeKTUBHOCTH

JIOTUYECKHU BEPHO,
apryMEHTUPOBAHO u SCHO
CTPOUTH YCTHYIO U IUCBMEHHYIO
peub

MOJIEPKUBATH
npoQeccuoHaIbHYIO
KOMMYHHUKAIMIO, OCYILECTBIISTh
MyOIMYHBIE BHICTYIUICHHS
aHaJIM3UPOBATH JIOTUYECKYIO
CTPYKTYPY u OIpeneNsATh
CTENEHb apryMEHTUPOBAHHOCTH
MUCBMEHHOM M YCTHOM peun,
co37aBaTb  pA3JIUYHbIE  THIIBI
TEKCTOB YCTHOM, IIMCbMEHHOMU,
BUPTYaJIbHOM W CMEILIAHHOU

KOMMYHHKAIIUN Ha PYCCKOM

1. ®opmymnsip — 3T10:

a) OCHOBHas ¢opma JOKyMeHTa, (UKCHPYIOIIAs IPaBOBBIC OTHOIICHUS B JIpeBHEPYCCKOM
rOCyJIapCTBe;

0) oco0o BbIFeNaHHAs KOXKa >KMBOTHBIX, IPUMEHSBIIASACS B KaueCTBE OCHOBHOTO MaTepuana s
nuchMa B J[peBHEpPYCCKOM roCyAapCTBe;

B) CaMOCTOSITENIbHOE MOApa3/IeNIEHNe, OCYIIECTBIISIIONIEE JeIOPOU3BOICTBEHHYIO A€ATEIbHOCTD;

r) TMMoBas ycroitunBas opma (oOpaszelr) OTIeIbHBIX HanboJiee pacpoCTPaHEHHBIX JOKYMEHTOB.

2. YcraHOBJI€HHE eIMHO00pa3us cocTaBa U GOpM YIpaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB, CO3/1aBa€MBIX MPH
pELIeHUH OJJHOTHUITHBIX YIIPABICHUYECKUX (YHKIIHI:

a) yHuuKamnms;;

0) ceprudukanus;

B) KOJMPOBAHME;

') TOKyMEHTHUPOBAHUE.

3. OO0s3aTenbHBIM yCIOBUEM [UIsl BKIIOYeHUs HH(opManuu B HHPOpPMALMOHHBIE PECypCHl,
OCYILIECTBIISIEMOTO B MOPSAKE, YCTAaHABIIMBAEMOM OpraHaMu TOCYIapCTBEHHOW BIIACTH, SIBIISIETCS €e:
a) cTaHJapTU3ALINS;

0) 3ammuTa;

B) IOKYMEHTHPOBAHHE;

T') BBIKYT TOCYAAPCTBOM Y YaCTHBIX JIUII.

4. CpencTBoM ycTpaHEHHS «OyMaXHOTO Oymay SIBISIETCS:




CrpyKTypHBIi
JJIEMEHT

KOMIICTCHII N

[Tnanupyembie pe3yabTaThl
oOyueHus

OneHouHbIE CpeCTBA

SI3bIKE B PaA3IMYHBIX JKaHpPax
YIPaBICHYECKON KOMMYHHUKALIMU
(TyOIIHBIX BBICTYIUICHMSIX,
IIepEroBopax, COBEIIAHUAX,
JIEJI0BOI MEPENUCKN)

WHTETPUPOBATH B JIEATEIBHOCTh

OApa3IEICHUS ITOJIOKEHUS
AHATTMTUYECKUX JOKJIaJI0B,
OTYETOB u OPYrux

MH(OPMALMOHHBIX MaTEPHAJIOB.

a) KOMIIbIOTEpU3alLUs JeI0POU3BOICTBA;

0) yHHHKAIISI TOKYMECHTOB;

B) KJIaccH(HKAIS JOKYMCHTOB;

T') IPUMEHEHHE PA3HOCTOPOHHEH OPIrTeXHUKH

5. 3HaueHue T0OKyMEHTAllMOHHOIO 00eCIIeYeH s YIIPaBICHUS ONPEesIeTCs:

a) KOMMYHHUKaIUSIMU;

0) uneHtTuduKanuei;

B) (ukcanuei;

T) cyleOHBIM pa30MpaTeIbCTBOM.

6. B mpaBoM BepxHEM yIily JOKYMEHTOB pacoJlaraloTcs Ciaeayrolie peKBU3UTHI: )
rpud coriacoBaHus;

0) oTMeTKa 0 KOHTPOJIE;

B) Tpu( yTBEPKIEHUS;

T) ajapecar.

7. B neBoM BepXHEM yIily JOKYMEHTOB PacIoJlaratoTcs Ciaeyloliie peKBU3UThI:
a) pe30JIIOIIHS;

0) OTMEeTKa O HAJTMYHH MMPUITIOKCHHUS;

B) OTMETKa 00 UCIOJIHUTEIIE;

T') KOJl OpraHu3aluu.

8. B mpaBoM HMXKHEM YTri1y pacroiaraiTcs PeKBU3UTHI:

a) OCHOBHOM TOCY/IapCTBEHHBIN peructpanronubiii Homep (OI'PH) ropuandeckoro
NIZNER

0) ko1 GOpMBI TOKYMEHTA;

B) WJeHTU(UKAITMOHHBIA HOMep HayororaTenpinuka (MHH);

) rpud orpaHUYEHHUS JOCTYIa K JOKYMEHTY.

9. B neBOM HIKHEM YTy paclojaraloTcs peKBU3UTHI:

a) KOJl IPUYUHBI TOCTAHOBKHU HA Y4ET;

0) OTTHCK TeYaTH;

B) BU3bI;

T') OTMETKa 00 HCIIOTHUTEJE.




CrpyKTypHBIi
JJIEMEHT

KOMIICTCHII N

[Tnanupyembie pe3yabTaThl
oOyueHus

OneHouHbIE CpeCTBA

10. K B3aMOUCKITIOHYAIOIIMM PEKBU3UTAM OTHOCSTCSI:

a) sM0sieMa opraHu3aluy U rocy1apcTBeHHblil repd Pd;

0) KOJ1 OpraHu3any 1 KojJ GopMbl JOKYMEHTA;

B) PETUCTPAIMOHHBIN HOMEP TOKYMEHTA M CChUIKA HAa PETUCTPANMOHHBIA HOMEpP H
JaTy J10KYMEHTa;

r) rpud yrBepxkaenus u mnedath.ll. Ecam opraHuzanus m1oaBEJOMCTBEHHA
HECKOJIBKUM OpraHam

YIIPABJICHUS, TO B PA3HBIX CUTYAIUSAX YKA3bIBACTCS:

a) HEMOCPEICTBEHHO BBIIIECTOAIIAS OPraHU3aIIHS;

0) camas rJ1aBHas BBIIIECTOSIAs OpraHU3aIus;

B) He OoJiee TpeX CTeTNeHEH M0IBEIOMCTBEHHOCTH,

T') HE YKa3bIBaCTCS HU OJIHA BBIMICCTOSIIAS OPTaHH3AIIHS.

12. JlaToif TOKyMEeHTa MOKET OBITh J1aTa;

a) ero HaIllMCaHUs U COTJIACOBAHMS,

0) ero MoMMCaHNS,

B) €r0 YTBEPK/ICHUS,

T') IPOBE/ICHUS 3aceaHtsl, Ha KOTOPOM MPHUHSTO PELICHHE.

13. JlaThl B TOKyMEHTaX MOTYT OBITh O(POPMIICHBI:

a) 22. 08. 1997;

0) 22 aBrycra 1996 rona;

B) 1988. 02. 22;

r) 22 aBrycra 1997 r. 13 yac.45 muH.

14. Kakue peKBU3HUTHI JOKYyMEHTOB MUIIYTCS, KaK MIPABUIIO, OT PYKH:

a) BU3a,

0) pe3oronus;

B) MOMHKCH;

T) ajapecar.

15. K xkakuM peKBU3UTaM OTHOCATCS CJIOBA:

a) «Bepao» A)
0) «/l1s1 ciysxe6HOTO MOTB30BaHMs b)

OJ/IHOBPEMEHHO




CrpyKTypHBIi
JJIEMEHT

KOMIICTCHII N

[Tnanupyembie pe3yabTaThl
oOyueHus

OneHouHbIE CpeCTBA

B) «3ameuaHus npuiaraiorcs» B)
r) «IletpoB M.K. 924-76-40» I')
16. PeKBU3UT «IIOAMKCH)» HA PA3HBIX TOKYMEHTAX BKIIFOYACT:

a) JTMYHYIO POCIHCH aBTOpa JOKYMEHTA;

0) TMYHYIO POCIUCH PYKOBOJUTEINS U €€ paclIu(ppOBKY;

B) YKa3aHHE JOJDKHOCTH, JINYHYIO POCIIUCH PYKOBOJIUTENS M €€ Pacn(pOBKY;

T') yKa3aHHe JOJDKHOCTH, HANMEHOBAHHUE OPTraHU3aIiH, JIMIYHYIO POCIIUCH PYKOBOAUTEIIS,
ee paciu@poBKy.

KommuiekT TectoBbix 3amanuii: Ne2

1. Kakoe cokparienue siBisieTcsi abOpeBUATYPOIA:

a) AI'3 MUC PD;

6) Mocanepro;

B) cTarsus;

) o/™m, 11/0.

2. CroBo, KOTOpO€ 0003HAYaEeT HOBOE MOHSATHE, YIIOTpeOasieMoe B JOKYMEHTaX, —

3TO:

a) abOpeBuarypa;

0) CHHOHUM;

B) HEOJIOTH3M;

T') apXau3M.

3. Orbepute mpuHIUI O(PULIHATHHO-ETI0OBOTO CTUISI TOKYMEHTAIIUU:

a) MpeA0CTaBICHHUS] MAKCUMAJIbHO BO3MOXKHOU HH(POpMaIny;

0) MPUMEHEHUE CIIOB «MbI BBITIOJTHUMY, «5 CACTAION;

B) OFPaHUYEHHOCTh B IPUMEHEHUU SI3bIKOBBIX CPE/ICTB;

') IPUMEHEHHUE YETKUX OTBETOB «J1a», KHET).

4. Jlekcnyeckoe coKpallleHue cloBa, YIIoTpeOIsieMoro B TOKyMEHTaX — 3TO:

a) abOpeBHatypa;

0) CHHOHUM;

B) HEOJIOTU3M;

T') IAPOHUM.
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5. UTo He OTHOCHTCS K O(pUIIHAIEHO-AETI0BOMY CTHIIIO IOKYMEHTA!

a) aIpecHOCTh HH(OpPMAIIHH;

0) TemMaTu4eckasi OrpaHUYEHHOCTh B IPUMEHEHHUH SI3BIKOBBIX CPEJICTB;

B) MPEI0CTABICHUE MAKCUMAaJIbHO BO3MOYKHOW HH(POPMALINH;

') YHUpHUKAUs JOKYMEHTA.

6. K mpaBuiiaM 1€710BOTO STHKETa OTHOCSTCSI:

a) HETOPOTUIMBOCTH C OTBETOM;

0) O;aroIapHOCTh 32 OTBET WJIU JCHCTBHE;

B) OOCTOSTENHLHOE U3JIOKEHUE TIOKYMEHTA;

T') YMEHHE CIIYIIaTh IPYTUX Jfo/ei.7. B kakoM JOKyMEHTe UCIIOIb3YIOTCS CIOBA «... B IIPOTUBHOM
ciydae Bam Oynyt

MPEIbSBIICHBI IITPa(HBIE CAHKITUI» B KAUECTBE S3BIKOBOW (DOPMYITBI, KaK pe3yJabTara
YHH(DHUKAITUHN S36IKOBBIX CPEICTB:

a) B TApaHTUHHOM TTHCHME;

0) B peKJIaMaITMOHHOM TTHCHME;

B) B MH(OPMAITMOHHOM MHCHME;

I') B IMCbMe-HAallOMUHAHUU.

8. CnoBa, KOTOpble CTAaHOBSITCS HEO(MUUMANBHBIM 3aMEHUTENIEM TepMHUHA M HMX MPUMEHEHUEB
JOKYMEHTaX HEAOMYCTUMO, — 3TO:

a) mpodecCuOHATN3MEI;

0) CHHOHUMBI;

B) HEOJIOTU3MBI;

T') MapOHUMBI.

9. 3aKOHUYEHHBII B CMBICIIOBOM OTHOIIIEHHH OTPE30K TEKCTa, MO3BOJISIONINI YCTAHOBUTD
3HaUEHUE BXOJAIIETO B HErO CJIoBa WK (pas3bl — 3TO:

a) aHHOTAIHS;

6) pedepar;

B) KOHTEKCT;

I') KOHCIIEKT.

10. Perynupytomnias (Ae4TeIbHOCTh OPraHnu3aliii) cpeia BKI0YAET:
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a) TOCYJIapCTBEHHBIE CTAHIAPTHI;

0) oOIIeCTBEHHBIC OKUIAHHUS;

B) PEKOMEHJIAINH, OTPAKAIOIIUE MTEPEOBOM OTIBIT,

') HOPMAaTHUBHBIE JOKYMEHTBI, OTPAXKAIOIINE JIEATEILHOCTh OPraHU3aIHH.

11. INonuTHKa ynpaBiieHUs: JOKYMEHTaMHU OPTaHU3allUH TT03BOJISIET:

a) TOBBIIATH 3 (HEKTUBHOCTD JAEATEIHHOCTH OPraHu3aIluu;

0) cobmoaaTh TpeOOBaHNUS 3aKOHOIATENbCTBA U PETYIUPYIOLIEH Cpebl;

B) M30€KaTh PUCKOB MPEANTPHHAMATEILCKON JIEATEIIbHOCTH, CBSI3aHHBIX C IOKYMEHTaMHU;

I) COXpaHATh NaMATh OpraHM3alMM, WHAMBUAA U obmectBa.l2. K mnpuHumMmam pa3zpaboTku
MpOTrpamMM YIIpaBIICHUS TOKyMEHTAMH OTHOCHTCSI:

a) OIICHKA PHCKOB, CBSI3aHHBIX C OTCYTCTBHEM O(DUITHAIEHBIX TIOKYMEHTOB;

0) ompeaeneHre MpaBUiI CO3AaHMUS METAJAHHBIX O TOKYMEHTAaX;

B) o0ecrieueHne XpaHeH!sl JOKyMEHTOB B O€3011acHO U 3alUIIEHHON Cpene;

T') OlpeesIeHne BO3MOXKHOCTEH MOBBIIEHUS YPPEKTUBHOCTH pabOTHl OpraHU3aAINN

B pe3yJIbTaTe KaueCTBEHHOTO YIpPaBJIEHUS JOKYMEHTaMHU.

13. Pacnipenenenne OTBETCTBEHHOCTH 3a JIOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecIieueHue yrpaBieHUs
MpeJoiaraeT OTBETCTBEHHOCTh!

a) BCeX COTPYAHUKOB OpraHU3aINH 3a ;

0) CUCTEMHBIX aIMUHUCTPATOPOB 32 ;

B) PYKOBO/ICTBA OpraHHU3aIlH 32 ;

') CeKpeTapei 3a .

14. Ecnu JNOKyMEHT SBISETCS TEeM, YeM JOJDKEH ObITh; CO3JaH WJIM OTIpPAaBIEH JIUILOM,
YIIOJTHOMOYEHHBIM Ha 3TO, a TaKXe B TO BpeMs, KOTOPO€ YKa3aHO Ha JOKYMEHTE, TO 3TO O3HadyaeT
ero:

a) I0CTOBEPHOCT,

0) IIETIOCTHOCTb;

B) AyTEHTHYHOCTb;

I') IPUTOJHOCTb JUIS UCTIOJIb30BAHUS.

15. Crparerust BHEpeHUs JOKYMEHTHBIX CUCTEM IpelyCMaTpUBaeT:

a) MPOEKTUPOBAHUE JTOKYMEHTHBIX CHCTEM;
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0) MOArOTOBKY COTPYAHUKOB, PaOOTAIOIIUX C TIOKYMEHTAMU;

B) COOTBETCTBHUE JOKYMEHTOB PErYJIMPYIOLIEH Cpeie;

I') KOHBEPTAIMIO JOKYMEHTOB B HOBBIE JJOKYMEHTHBIE CHCTEMBI, (JOPMATHI.

16. CriocoGHOCTh JOKYMEHTHOW CUCTEMBI JUINTENBHO U MPABUIIBHO (PYHKIIMOHUPOBATH
B COOTBETCTBHUH C TPEOYEMBIMH MPOIEAypaMH O3HAYaAET ee:

a) HaJIGKHOCTD;

0) > pexTUBHOCTD;

B) LIETIOCTHOCTB;

I') KOMITJIEKCHOCTb.

17. CnocoGHOCTh JOKYMEHTHOM CUCTEMBI IPEIOTBPAIIaTh HECAHKLIMOHUPOBAHHbBIE
JOCTYH K JIOKyMEHTaM, UX YHUYTOXKCHUE, N3MECHEHHE WJIH MTEPEMEIICHNS 03HAYaeT ee:
a) HaJISKHOCTD;

0) 3 pexTHBHOCTD;

B) LIEJIOCTHOCTB;

I) KOMIUJIEKCHOCTb.18. Merodonorus NpoeKTUPOBAHUS M BHEIPEHUS JOKYMEHTHBIX CHCTEM
BKJIIOYAET:

a) aHaJu3 JAEJ0BON e TeIbHOCTH OpraHU3aIUy;

0) OIICHKY CYIIECTBYIOIIHUX TOKYMEHTHBIX CUCTEM;

B) MOHUTOPUHT, OIICHKY, KOPPEKTUPYIOLTUE IeHCTBUS;

I') peKpalieHue MPUMEHEHUS TOKYMEHTHBIX CUCTEM.

19. O6vexTaMu yHU(UKAIMK U CTAHAAPTU3ALUHI B YIIPABICHUYECKOM ESTEIILHOCTH
SBIISIOTCS:

a) TEPMUHBI, UCTIOJIb3yEeMbIE NPU PA0OTE C YIPABICHYECKON HHPOPMAIIHEIA;

0) opraHu3alMOHHbIE CTPYKTYPHI OpraHU3aINil, YYpEeKIACHUIN U MPEANPUITHI;

B) yIpaBiieHYeCKUE (yHKITNH;

T') ynpaBieH4YecKas TOKyMEHTaIHSI.

Bnaners

- CIIOCOOHOCTBIO OCYILECTBIISATh
7enoBoe oOIIeHne U MyOJuyYHbIe
BBICTYIUICHHS, BECTH

[IpakTrueckue 3a1aHus:
Kpoccropa 1.
ITo ropuszonTanu: 1) 3anuck HHPOpPMAIMK HA PA3TUYHBIX HOCUTEISIX IO YCTAHOBICHHBIM MTPAaBHIIAM;
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JIIEMEHT O1eHOYHBIE CpECTBA
oOyueHus
KOMIICTCHIUH
MIePErOBOPEI, COBEIIAaHMUs, | 2) YCTAHOBJICHHE KOJHMYECTBA M COCTaBa JIOKYMCHTOB B CIMHHMIAX y4yera U (UKcaius
OCYIIECTBIISATh JICTIOBYIO | MPUHAICKHOCTH KaXKIOH CIUHHIIBI yUeTa K OMPEICICHHOMY KOMIUIEKCY M 00IIEMY X KOJIMYECTBY

NEpCIUCKY u Mo AACPIKNBATh
OJICKTPOHHBIC KOMMYHUKAIIUU.

B YYETHBIX JIOKYMEHTaX; 3) y4eTHBIH NOKYMEHT, COJACpIKAIMil Ha3BaHUE, CBEJCHUS O KOJIMUYECTBE,
cocTaBe JOKYMEHTOB (OHAAa M MECTE €ro XpaHEHHs, NMpeAHAa3HAYCHHBIA IS LEHTPAIU30BaHHOTO
ydyera JOKYMEHTOB; 4) TmepedyeHb OQUIMAIbHBIX HAMMEHOBAHHMM XPAHSIIUXCS, BBIOBIBIINX U
MOCTYMAIOIIUX apPXWBHBIX (OHJOB B TMOPSIKE BO3pACTaHUS TPUCBOCHHBIX WM HOMEpPOB; 5)
PEeyCMOTPCHHBIE HOPMATUBHBIMH JIOKYMEHTAMHU YCIIOBHUS UCIOJB30BAaHUS ApXUBHBIX U
KOH(UJIEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB; 6) nudpoBoe n/munu OyKBeHHO-IIM(PpoBOe 0003HAUEHUE Jiea B
HOMEHKJIaType JeJ OpraHu3alid, HAHOCUMOE Ha €ro OOJI0KKY; 7) CBOMCTBa JOKYMEHTa,
o0yClaBIMBAIOLIME €ro KyJAbTypHOE, HaydyHOe€ U T.I. 3HayeHHe, §) BOCCTAHOBJIEHUE
MEPBOHAYAIBHBIX HJIM OJIM3KUX K TMEPBOHAYAIBHBIM CBOWCTB W BHEIIHUX IMPHU3HAKOB apXHBHOTO
JOKYMEHTA, IOJBEPrUIerocsi MOBPEXKJIEHUIO WIM pa3pylIeHHo; 9) CpeACcTBO THUPAKUPOBAHUS
NOoKyMeHTOB; 10) y4eTHbIN JOKYMEHT, COJepXallluii IMepeueHb JOKYMEHTOB Jiela C YyKa3aHHheM
MOPSAKOBBIX HOMEPOB JOKYMEHTOB, WX WHICKCOB, Ha3BaHWM, JaT, HOMEpPOB JHCTOB; 11)
npUMEeHEeHHe HMH(QOpPMAalMU JTOKYMEHTOB B KYJIbTYPHBIX, HAyYHBIX W T.NI. LEJSAX, a TaKXKe IS
obecrieyeHns 3aKOHHBIX MPaB U MHTEPECOB IpaxaaH; 12) cnpaBOYHHUK, B KOTOPOM HH(OpMAIHS O
JOKYMEHTaX Pacroyio’KeHa B COOTBETCTBUM C BHIOpAHHON cXeMoM Kiaccudukanuu; 13) TOKyMeEHT,
MOJIHOCTbIO BOCHPOU3BOASIINN HH(OPMALUIO TOUIMHHOTO JOKYMEHTa M BCE €ro BHEIIHHE
NPU3HAKU WM YacTh UX, HO HE UMEIONIMHA IOpUINYecKoi cuibl; 14) n3MeHeHne nepBOHaYalbHBIX
(GU3UKO-XMMHYECKUX CBOMCTB JOKYMEHTa IOJ BO3JEHCTBHEM BHEIIHUX M BHYTPEHHUX (PAKTOPOB;
15) mepBBIi WM EOUHWUYHBIA JK3EMIUBIp O(DHUIMATIBHOTO JOKyMEHTa; 16) IOpUIAMYECcKOe WIIH
dbuznyeckoe JUIO, B AEATEIBHOCTH KOTOPOTro oOpaszyeTcsl JOKyMeHTalubHbIH (oHxa; 17) cpeactBo
XpaHEHUS JOKYMEHTOB.
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[To BepTukanu: 1) nBwkeHNE JOKYMEHTOB B OPTaHU3AlMA C MOMEHTA UX CO3JaHMs WM TOJydEHUS
70 3aBEpILEHUs HCIIOJHEHUS WU OTIpaBieHus; 18) 3amuch ydyeTHBIX JAHHBIX O JOKYMEHTE IO
ycTaHOBJIeHHOU ¢opme, dukcupyromas ¢GakT ero co3IaHus, OTIPaBICHUS WM HoiydeHus; 19)
JOKYMEHT WJIM COBOKYIHOCTh JIOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K OJHOMY BOINPOCY WU YYacTKy
NEeSTeIbHOCTH W TOMEIICHHBIX B OTAENbHYI0 00J0XKKy; 20) opraHusanus WId CTPYKTYpPHOE
MOoJIpa3JieliecHue, OCYIIECTBISIONIEe JUIMTENbHOE WM IOCTOSHHOE XPAaHEHHE OKOHYEHHBIX
JOKYMEHTOB C IIeJIbI0 UX HCIOJIb30BaHUs; 21) cpecTBO KacCOBOM OPrTeXHUKHU; 22) KOMUS YacTH
TEeKCTa JOKYMEHTa, O(opMIIeHHas B YCTaHOBIEHHOM TMOpsAKe; 23) CpeACTBO HW3TOTOBICHUS
U300pa3uTEIbHBIX JOKYMEHTOB; 24) crnenuanbHO O0O0OpYHIOBaHHOE IMOMEIIEHUE [UIsl XpaHCHUS
apXMBHBIX JOKYMEHTOB; 25) TMOBTOPHBIM JK3EeMIUISP TOJUIMHHUKA JOKYMEHTa, WMEIOIIUN
IOPUIMYECKYIO CHIly; 26) ¢du3nueckoe WM IOPUAMYECKOE IUI0, CO3/aBlliee AOKYMEHT; 27)
OQUIMANBHBIN JOKYMEHT, HUMEIOMINN IOPUAWYECKYI0 CHIY W COJepXKamui WHGOpMAIUIO O
npeaMeTe 3ampoca, ¢ yKa3aHHEM TMOWCKOBBIX JAHHBIX JOKYMEHTOB; 28) oTOOp JOKYMEHTOB Ha
XpaHEHHE WM K YHUUYTOKEHUIO, a TAKKE YCTAHOBJIIEHHE CPOKOB UX XPAHEHUS! HA OCHOBE MPHUHATHIX
KPUTEPHEB.
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Kpoccropn 2.

[To ropmzoHTanu: 1) HOPMATHUBHBIA NOKYMEHT, COJCpPKAIUNA CHUCTEMATH3UPOBAHHBIN IEepEYCHBb
CTPYNIIMPOBAHHBIX HAWUMEHOBAaHWUN OOBEKTOB M TMPHCBOCHHBIE WM KOJIBI; 2) HOPMATHBHBIN
JOKYMEHT, 3aKpeIUIAIONNN YHU(DHUKAIINIO NeTONpOr3BOACTBA; 3) ¢uKcanus Ha MaTepHAIbHOM
HOcuTele HHQOpMAIMK C PEKBU3UTAMH, MTO3BOJISIONIMMU €€ HICHTH(DUIIMPOBaTh; 4) YCTAHOBJICHUE
eInHOO0Opa3usi coctaBa W (OpM YIPaBICHUECKUX JOKYMEHTOB, CO3/IaBA€MbIX NPU PEIICHUU
OJHOTHUITHBIX yIpaBlieHUYeCKnX GyHKOui; 5) wuHbopMmaiusa, (GUKCHpOBaHHAs Ha KaKOM-JIMOO
MaTepHaIbHOM HOCHUTEIIE.

I[lo Beprukamu: 1) 1wdpoBoe o003HAUeHHE (GOPM JOKYMEHTOB B XOJ€ COCTaBIICHHS
kinaccudukaTopoB  mHbopmanuu; 6) mudppoBoe 0003HAYCHUE, SBISIOIICECS  DIEMEHTOM
uaeHTHPHUKAIMA OOBEKTOB B XOJ€ HMX KJIACCUPHUKAIMU;, 7) MEKIYHAPOIHBIA JJOTOBOP IO
OTIPE/ICTICHHOMY BOIIPOCY; 8) OpraHM3alvs WIA CTPYKTYPHOE IMOJApa3zeiCHUE, OCYIICCTBIISIONIee
JOJITOBPEMEHHOE WIIM TIOCTOSIHHOE XPaHCHHE OKOHYCHHBIX JIe)T; 9) BHECEHUE JIOJDKHOCTHBIM JIUIIOM
B o(unManibHble JOKYMEHTHI 3aBEIOMO JIOXKHBIX CBEICHHHM WM HMCIPABICHUN, MCKAKAIOUUX HX
neicTBUTeNnsHOE cojaep)kanue; 10) CHHOHMM cioBa AOTOBOp; 11) MOKyMEHT, MOATBEP>KIArOIIMIA
COOTBETCTBHE MPOAYKIIUH, IPOIIECCOB U YCIYT YCTAaHOBIECHHBIM TPEOOBAHUSIM.
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[1K-14 — crocoOHOCTBIO OCYHIECTBIATh JOKYMEHTHPOBAHUE XO3SIMCTBEHHBIX OTIEpaIMid, IPOBOANUTH yUYET JCHEKHBIX CPEACTB, pa3padaThiBaTh pabOUmii

I1JIaH CYCTOB 6yXFaJITepCKOFO yd€Ta OpraHmns3anuu 1

OpMHUPOBATh HAa €r0 OCHOBE OYXTraJITepCKUE MPOBOAKHI

3Hare

OCHOBHBIE ITPaBUJIA
JOKYMEHTHUPOBAHUS
XO3SIICTBEHHBIX OIEPALNil
OCHOBHEBIE COCTABJISIONINE U
JTamkbI IIOArOTOBKU
XO3SIICTBEHHBIX U
OyXTalTepCKUX JOKYMEHTOB,
TpeOOBaHUS K BEJICHUIO
JTOKYMEHTAITU!

BHJIBI OyXTalnTEePCKOMH
JTOKYMEHTAITUH, BUIBI
(hMHAHCOBOW U HAJIOTOBOM
JTIOKYMEHTaIuU

Hepeqem, KOHTPOJIBHBIX BOITPOCOB IJIH IOATOTOBKH K 3aqéTy

- OcHoBoIONararoIye NpUHIMUIEL OYXTaITepCKOro y4era.

- OOBekThI OyxTantepckoro HadmroneHus. Kiaccudukaiys xo3siCTBEHHBIX CPE/ICTB, UCTOYHUKOB UX
00pa3oBaHs, XO3SIMCTBEHHBIX MPOIIECCOB M PE3YJIbTATOB (PHHAHCOBO-XO03HCTBEHHOM AEATEIBHOCTH.

- KpyrooGopoT X03siiCTBEHHBIX CPEICTB U UCTOYHUKOB UX 00pa30BaHMs Kak O0BEKT OyXraJlTepcKoro
(uHaHCOBOTrO yuera.

- Omnpenernenue U colepkaHue IpeaMera 1 MeTozia OyXraiaTepcKoro yuera.

- CxeMbl JOKYMEHTO000pOTa KaK MHCTPYMEHT MOJEIMPOBAHUS OyXTalTepCcKOro y4era.

- OCHOBBI HOPMaTHBHOI'O PETyITMPOBAHMUS OpraHu3aluy oOyxrantepckoro yuera B Poccuiickoit deneparmm.
YPpOBHM HOPMATUBHOI'O PErYIUPOBaHUSL.

- XapakTeprcTHKa OCHOBHBIX ToJIoxkeHu# DenepanbHoro 3akoHa “O Oyxrajitepckom yuere”.

- [MonoxkeHus Mo OyXrajaTepCcKOMy y4eTy Kak HallMOHaJbHbIe OyXTanTepcKue cTaHnapThl B Poccuiickoii
®Denepanyu.

- YyeTHas MOIUTHKA OPTaHU3ALUM, €€ Ha3HAUEHHE, CTPYKTYpa U COJIEp KaHHE.

- DOKOHOMMYECKOE COZiep)KaHNe OHATHSA U KIacCU(UKaluy OCHOBHBIX CPEICTB.

- HopmatuBHOe peryiaupoBanue OyXrainTepckoro yaeTa OCHOBHBIX CPEACTB.

- JokyMeHTalIbHOE O OpMIICHHE XO3HCTBEHHBIX ONEpalii U JOKYMEHTOO0OPOT 110 y4ETY OCHOBHBIX CPEJICTB.
- DOKOHOMHYECKOE COZiep)KaHue OHATHS M KacCU(UKaus HeMaTepUaIbHBIX aKTHBOB.

- HopmatuBHoOe perynupoBaHue OyXraaTepcKoro yueTa HeMaTepHalbHBIX aKTHBOB.

- JoxyMeHTalIbHOE O OpMIICHHE XO3SHCTBEHHBIX ONepanii U JOKYMEHTOO0O0POT 10 y4eTy HeMaTepHaIbHBIX
aKTHBOB.

- JlokyMeHTalIbHOE 0 OpMIICHHE XO3HCTBEHHBIX OIepannii i JOKyMEHTOO0O0POT 110 y4eTy MaTepHaIbHO-
MIPOU3BOJICTBEHHBIX 3aI1aCOB.

- JlokymeHTanpHOe oopMiteHHe X03IHCTBEHHbIX ONEPALNH U TOKYMEHTOOOOPOT 10 YUETy ACHEKHBIX CPEIICTB U
pacyeTos.

- JlokymeHTanpHOe oopMIiIeHHE B JOKyMEHTOOOOPOT PacyeToB 10 OIiaTe Tpyna.

- JlokymeHTanpHOe opopMIIEHHE B JOKYMEHTOO0OPOT X035 CTBEHHBIX ONEPAINi 110 YUETy H3JEepKeK Ha
TIPOMU3BOJICTBO MPOAYKIIMHU U HE3aBEPIIEHHOTO PONU3BO/ICTBA.

- JokymeHTanpHOE 0(popMIIeHHE B JOKYMEHTOOO0POT 10 YUeTy (PMHAHCOBBIX BIOKECHUIA.

- JlokymeHTanpHOe oopMIIeHHE B JOKYMEHTO00OPOT MO YUIETy PAcUeTOB 110 KPEAUTaM U 3aiiMaMm.

— JlokymeHTanpHOe oopMiIeHHe 1 JOKyMEHTO00OPOT MO yUIETy TO0XO0J0B M PACXOJIOB OpPraHM3AIHN.
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KOMIETEHITUU 00ynenus
- JlokymeHTansHOe oopMIIeHHE B JOKYMEHTO00O0POT 10 y4eTy (PMHAHCOBBIX PE3yJIbTaTOB.
- TTousaTre COOCTBEHHOIO KaluTana U ero CTPYKTYpa.
YMmeTb COCTaBJISITh ITIEPBUYHYIO Ilpaxkmuueckue 3a0anus
OyXTaJTepCKyI0 TOKYMEHTAIUIO 3ananue 1
ohopMIIATh U 00pabaThIBaTh [Ipeanpusitue npruoOperaer 00opynoBaHue Ajs 11exa B IU3UHT. [10J0TOBbTE MepedeHb JOKYMEHTOB,
JIOKYMEHTHI 110 XO35UCTBEHHBIM | HEOOXOIMMBIX ISl TPOBENICHUS CIIETTKHU.
omeparusm 3aganue 2.
Omnpenenure, Kakue JOKYMEHTHI JOJIKHBI OBbITH COCTaBJIEHBDI:
1) nns BeiBeeHUs U3 coctaa yupeaureneii OOO ropuaIu4ecKkoro Juna;
2) ms peopraamzaiuu OOO B AO ¢ 0JTHOBpEMEHHBIM BBIBEICHHEM U3 €r0 COCTaBa
(GU3NYECKOTO U FOPUINUECKOr0 JIMIIA C BBIIIATON A0JIEH YCTaBHOTO KanuTalla ¥ MPUYUTAIOIINXCS
JTUBUJICH]IOB.
Brnanets HaBBIKaAMU TIOJITOTOBKH, Ilpakmuueckue 3a0anusa u 60npocwl

ohopmiteHHsI, 00padOTKH U
BBITIOJIHEHUS IOKYMEHTOB
HaBbIKaMU COCTaBJICHUS, yUeTa,
XpaHEeHUsl, 3aIIUThI, Iepeiaun
X035UCTBEHHOM, OyXTalTepCKOn
Y OTYETHOU JOKYMEHTAIIUU B
COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUAMU
JOKYMEHTO00O0poTa

Onun u3 yupenureneidr OOO — opranuzanusa «A» — B Ka4eCTBE BKJIJla B YCTABHBIN KammuTal
M0 COTJIACOBAHUIO C JAPYTMMHU YUYpEeTUTENsIMU Tepenal o0opyloBaHuE, COTJacOBaHHAs CTOMMOCTD
KOTOPOTO, TIOATBEpPXKJICHHAs HE3aBUCHUMBIM OIIEHITUKOM, coctaBmwia 55000 py0. Jpyrou
yupeautenb — opraHuzanuu «b» — Mo cornacoBaHUIO C JIPYTUMH  YYPEAUTENSIMU OTUIATHI
OpraHU3alMOHHbIE pacxoibl, cBs3aHHble ¢ coszmanueM OOOQO (mpuHATHI B KadecTBe BKJIaaa). B
Ka4yecTBEe TaKMX PacXOJ0B MPEIyCMOTpPEHa OIulaTa yCIyr IOPHCTa MO MOJArOTOBKE yUPEIUTENIbHBIX
nokymenToB OOO wu ormata peructpanuoHHbIXx coopoB — 5 000 py6. MiToro ycraBHBIN KamuTai
OO0miecTBa COCTaBUI B COOTBETCTBUU C yUpeAUTENbHBIMH JokymMeHTamu 60 000 py0. Pacxombr
HMPUHSTHI K OyXTaJITEpCKOMY yUeTy.

CocTaBbTe CXeMy JOKYMEHT0000poTa.




0) Ilopsaok mnpoBedeHHs] NPOMEKYTOUHOW ATTeCTAUMHU, TMOKA3aTeJM W KPUTEPUH
OlleHUBAHMUSL:

IIpomedcymounas ammecmayus npoeooumcs 6 popme 3avema.
Kpumepuu oyenku (6 coomsemcmeuu ¢ opmupyemvimu KOMREMeHYUAMU U NIAHUPYEMbIMU
pe3yrbmamamu 00yyeHus):
O1eHKa «3a4TeH0» BBICTABIISACTCS CTYJCHTY, KOTOPBIA
- IMPOYHO YCBOWJI IIPETyCMOTPEHHBIN MPOTrPaMMHBIN MaTepHaT,
- MPaBWJILHO, pTYMEHTUPOBAHO OTBETHJI Ha BCE BOTIPOCHI, C IPUBEICHUEM IPUMEPOB;
- TOKa3an TIyOOKHe CHCTEMaTH3MpPOBAHHBIC 3HAHWS, BIAJCET NpPUEMAMH pACCYKICHHS U
COTIOCTABJISICT MAaTePUA W3 Pa3HBIX MCTOYHUKOB: TEOPUIO CBS3BIBACT C MPAKTUKOH, JAPYrUMHU
TeMaMH JaHHOTO Kypca, IPYruX U3ydaeMbIX IPEeIMETOB
- 6€3 OIMOO0K BHITIOJHUI IPAKTUIECKOE 3aJaHUE.
OneHka «He 3a4TEeHO0» BBICTABIIAETCS CTYIEHTY, KOTOphIM He crpaBmiica ¢ 50% BOmpocoB u
3aJJaHuid, B OTBETaX Ha JPyrde BOIPOCHI JOMYCTHJ CYIIECTBEHHbIE omuOku. llemoctHoro
MIPEJICTABJICHHS O B3AMMOCBSI3SIX, KOMIIOHEHTAX, 3Talax Pa3BUTHS KYJIBTYPHI y CTyJICHTA HET.

IIpunoxenue 3
MeToauyeckne peKOMeH AN /151 MOATOTOBKH K 3a4eTy
1. TloaroroBka K 3a4eTy 3aKIIOYAETCS B M3yUYEHUH TIIATEIHLHON MPOPabOTKe CTYACHTOM
y4eOHOT0 MaTepuala JUCIUIUIMHBI C Y4ETOM YIeOHUKOB, JIEKIIMOHHBIX U CEMHUHAPCKUX 3aHSATHH,
CTPYNTIUPOBAHHOM B BHJIE KOHTPOJIBHBIX BOIIPOCOB.
2. 3a4eT Mo Kypcy IpOBOJIUTCS B BUJIE TECTUPOBAHUSA.
3. KauecTBEeHHOM MOJATOTOBKOM K 3a4ETY SIBJISICTCS:
—TI0JIHOE 3HaHUE BCEro yueOHOro Matepuasa o Kypey;
—CBOOOTHOE OTIEPUPOBAHKE MATEPUATIOM;
—NIEMOHCTpAIMs 3HAHUI TOTOJIHUTEILHOTO MaTepHara;
—4yE&TKHE MPaBUWIbHBIE OTBETHI B 3a/JaHUSX.

IIpuMepHBIi IepeYyeHb BONPOCOB K 3a4eTy:

=

OcHOBHBIE IOHATHUS, IPUMEHSAEMBIE B JICIOMPOU3BOJICTBE.

2. PexBu3uthl JokymMeHTOB. Kakue Buapl 01aHKOB U (hopMaThl JOKYMEHTa IPUMEHSIOTCS B
YUPEXKACHUIX?

3. Cocras o0uiero OyiaHka.

4. PexBuU3UTHI B cocTaBe OjaHKa MuchbMa. Yem oTaudaercst oOmuii 0J1aHK OT OJIaHKa JIs
nucrMa?

5. PexBu3uTHI B cocTaBe OaHKa BUJIA TOKYMEHTA.

6. Dopmynsp-obpaszer.

7. Kaxkue TpeGoBaHUS MPEABIBISIOTCS K JOKYMEHTaM?

8. HasznaueHue u cocTaB OpraHU3aI[IOHHO-TIPABOBOM JOKYMEHTAIIUU

9. HasznaueHue u cOCTaB PACMIOPAIUTENLHON JTOKYMEHTAIUU

10. Haznauenue u coctaB HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIIMH

11. TpeGoBanus K OPOPMIICHHIO PEKBU3UTA «HAMEHOBAHUE OPTaHU3aIHI»

12. CocraB pekBU3HTA «CIIPaBOYHBIE JaHHBIE 00 OpraHU3aIum»

13. Topsinok AaTUpOBaHMs TOKyMEHTA U BUBI JaT.

14. CocraBHBIE YaCTH PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEPA TIOKYMEHTA U MOPSIIOK €ro MPOCTABJICHUS

15. Tlopsiiok aapecoBaHus TOKyMEHTA.

16. Kakumu ciocobamu oopmitsieTcst yTBepKAeHue JOKyMeHTa?

17. Kakue TpeOoBaHMs MPEIBSBIISIOTCS K 3aT0JIOBKY?

18. Topsnok ohopMIiIeHUS TPUIIOKEHUH K TOKYMEHTY

19. TMopsinox opopmIIeHUsT PEKBU3UTOB «IOJIUCH» U «OTMETKA O 3aBEPCHUU KOTIHI)



20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.

Kak odopmiisiercst cornacoBanue JoKyMeHTa?

[Topsinok mpocTaBiIeHHs HA JOKYMEHTaX IedaTen

[lepeuncanre OTMETKH, IPOCTABIIIEMBIE Ha BXOSIIEM JOKYMEHTE, YKAKUTE MOPSAIOK UX
0(pOpMIICHHUSL.

OTansl NOArOTOBKU JOKYMEHTA.

OO6mue TpeboBaHMsI K TEKCTY JoKyMeHTa. Kak oopmisieTcst B TEKCTE CChUIKA Ha
JIpyroi JOKyMeHT?

Bupl oprann3aiioHHBIX JOKYMEHTOB M OCOOCHHOCTH UX COCTaBICHUS U O(POPMIICHHSL.
JlaThl pacTiopsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH UX COCTABJICHHUS M 0(OPMIICHUSI.
B uem ocobeHHOCTH cocTaBiieHUs U 0(DOPMIICHUS TPOTOKOIA?

B uem ocobenHOCTH cocTaBieHUsI U OPOPMIICHUS aKTa?

TpeGoBaHMs K COCTaBICHHUIO U OPOPMIICHUIO TOKIJIATHBIX 3aIHCOK

TpeGoBaHMs K COCTABICHHUIO U OPOPMIICHUIO OOBSICHUTEIBHBIX 3aIMUCOK

TpebGoBaHMsI K COCTaBICHNUIO U OPOPMIIEHUIO CIIPABOK

TpebGoBaHMsI K COCTaBICHUIO U OPOPMIIEHUIO CITYKEOHBIX MMHCEM

TpeboBaHus K COCTaBICHUIO U OPOPMIIEHUIO TEJIETPaMM

OcoOenHocTy cocTaBiieHUs U oopmiieHus TenedoHOrpaMM

UYrto moHMMaeTCs 1Mo 1 00bEeMOM JIOKYMEHTO000pOTa, ITIOYEMY OH YBEITHUNBACTCS?

Yrto BXOIUT B MOHSITHE JOKyMEHTOO0OOpOTA?

OpraHu3anroHHbIE TOKYMEHTBI, OTIPEIEISIONINE MTOPSIOK JBIKEHUS JOKYyMEHTOB B
opranusanuu (pupme)

TpebGoBaHus kK OpraHu3anyy IpueMa u NepBUYHON 00pabOTKU TOKYMEHTOB

3HaueHue npeaBapUTeIbHOr0 MPOCMOTpa U pacipeAesieHUs] HOCTYNUBIINX JOKYMEHTOB
[TpaBusia 06pabOTKH UCXOIAIINX TOKYMEHTOB.



