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1.  [EJH U 3AJAYM YYEBHOM U COUTIIVHBI

B mpouecce wu3yueHuss kypca «OCHOBBI JI€JIONPOU3BOJACTBA»  CTYACHTHI,
oOyyaromuecss 1O HampaBieHU0 «[ocynapcTBEHHOE W MYHUIIMIIAIBHOE YIPABICHHEY» JUIS
nosryueHust kpanupukanuu «bakanaBpy, TOTKHBI

- U3yYUTh COBPEMCHHBIC TPEOOBaHUSI TOCYAApPCTBEHHBIX CTaHAApPTOB M HOPMATHUBHO-
METOAMYECKHX aKTOB K O(POPMIICHHIO CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB (JJOKYMEHTUPOBAHUE);

- TIOJIYYUTh 3HaHHWS 00 OpraHu3alnuu pabOThl C JOKyMEHTaMHU (JOKYMEHTOOOOpOT);
HAYYUTHCS TPUMEHSTH IIOJIyYCHHBIC 3HAHHS B IPOLIECCE TEOPETHUECKOW M TMPAKTHUECKOU
NeSITEIIbHOCTH B B Chepe rocy1apcTBEHHOTO U MYHHIIMIIATBHOTO YIIPaBJICHUSI.

3ama4uu AUCUUIUIAHBI:

- (hopMUpOBaHKE MTPEACTABICHUSI O JIOKYMEHTAIIHOHHOM OOECIICUCHHUH YIIPABIICHHS,

- M3y4eHHE MTPaBUIT OPOPMIICHHS OPTaHU3aIIMOHHO-PACTIOPSIUTEIIBHBIX JOKYMEHTOB;

- BbIpa0OTKa TPAKTUYECKHX HABBIKOB COCTAaBJICHUS W O(OPMIICHUS OpTraHH3aI[IOHHO-
PacropsINTEIbHBIX JIOKYMECHTOB,

- U3y4eHHE TEXHOJIOTHU padOThl ¢ OPTraHNW3aIMOHHO-PACTIOPSANTEIBHBIME JOKYMEHTAMH.

2.MECTO YYEBHOM JUCLHMIIIAHBI
B CTPYKTYPE OBPA30OBATEJBHON MPOTPAMMBI

Jucuummmaa «OCHOBBI JCIIOTPOU3BOCTBAY sBIIsIeTCs 0a3oBoil aucummuinHol b1.5.23
®enepanbHoro ['ocymapcTBeHHOro 00pa3oBaTEIbHOIO CTAaHAAPTa BbICHIEr0 00pa30BaHUS
(®I'oC BIIO) no nanpasnenuto noarotoBku 38.03.04 «['ocynapcTBEHHOE M MYHHUIMIIAIBLHOE
ylnpaByieHue» (0akanaBpuar).

CornacHo y4eOHOMY IUIaHYy MOJATOTOBKM OaKallaBpOB COOTBETCTBYIOILETO HalpaBlICHUS
Kypc u3ydaercs Ha 2 Kypce B 7, 8 MOLyJIsX.

2.1. Ik y4eOHOr0 NJiaHa

VYuebnas nucrumianHa «OCHOBBI JINONPOM3BOJCTBAY pealu3yercss B 0a30BOW uacTu
00pa3zoBaTenbHON MPOTPaMMbI TYMaHUTApPHOTO, COIMATILHOTO U SKoHOMUYeckoro mukia OIT BO
(6ox b1.b.25) no nanpasnenuto noarorosku/cnenuansHoctd  38.03.04 «I['ocynapcTBeHHOE U
MYHUIUIIATBHOE YIIPABICHUE) .

2.2. MecTo y4eOHOM IUCHUILVIMHBI B CTPYKTYPHO-JIOTHYECKOH cxeme

JucuuninHa HaxXOOWUTCS B JIOTHYECKOM M COAEPKaTEIbHO-METOIUYECKOMN
B3auMOCBs3M ¢ apyrumu yactsamu OOII u 6a3upyercss Ha 3HAHUAXK, TOTYUYEHHBIX IPU U3YYEHUHU
00X TYMaHUTAPHBIX, COUAIBHO-DKOHOMUYECKIX U MaTEeMaTUYECKUX JTUCUUIUIMH, TAKUX KaK:
«MHopMalioOHHbIE TEXHOJIOTUH B ymHpaBlieHUN», «OCHOBBI mpaBa», «Teopus ympaBieHH,
«OKOHOMHUYECKASI TEOPUSD).

HabGop BXxonsmmMx 3HaHWA U YMEHUH, COCTOSIIMX B MOHUMAHHUU IOPUIMYECKON CHIIBI
JOKYMEHTOB, HSKOHOMMYECKHUX acCIEeKTOB OpraHu3allM JAEJONPOU3BOJCTBEHHBIX CIIYXO,
cneuuukn OyXranaTepckod, OTYETHO-CTATHCTUUECKOM, (PUHAHCOBOM MTOKyMEHTAallUH, pPOJIU
KOMITHIOTEPHBIX TEXHOJIOTUHA B paboTe ¢ JOKyMEHTaMu 00ecTeunBaroT TpeOyeMbiii GyHIaMeHT
JUISL U3Yy4EHMS TUCHUIUTAHBI «OCHOBBI 1€TIONPOU3BOICTBAY.

[Tonydennble B mporecce oOydeHus: 3HaHUsI MOTYT OBITh MCIIOJIB30BaHbl MPU U3yUYECHUU
TakKUX JUCHUIUIMH, Kak: «['ocygapCTBEHHOE pEryJupOBaHHE OSKOHOMHKN», «OCHOBBI
rOCYJapCTBEHHOTO M MYHMIIMNAIBHOIO YIpaBieHUs», «l'ocygapcTBeHHas M MyHHUIUMIAIbHAs
ciyx6a», «9THKa TOCYAapCTBEHHOM M MYHUITUNAIBHON CIYXObI», «JlenoBble KOMMYHHUKAIH,
«[IpuHATHE U UCTIOJHEHNE TOCYAAPCTBEHHBIX PEIICHUI» U Ap.



3. HEPEYEHbDb IINTAHUPYEMBIX PE3YJIbTATOB OB YYEHUSA
O YYEBHOM JUCHUILIMHE, COOTHECEHHBIX
C INIVIAHUPYEMBIMU PE3YJIBbTATAMHU OCBOEHUS OIIBO
(KOMIIETEHIMAMMU BBIITY CKHHUKA)

B pesynbrare

OCBOCHU

y4eOHOH  JAUCIHUIUIMHBI ~ OOYyYarolmuics  JTOJDKEH

ACMOHCTPHUPOBATH CICAYIOIIUC PC3YJIbTAThI:

dopmupyemsle [Inanupyemble pe3yabTaTbl 00y4eHUs 110 TUCHUILIMHE (MOAYIIIO),
KOMIETEHIUU XapaKTepU3YIOIIUE dTarnbl (JOPMHUPOBAHUS KOMIIETCHIINN
KOJ HAaUMEHOBAHME
OIIK- |criocoOHOCTBIO u3 ®IrocC BO
4 OCYILIECTBISTh 3narp (3.1 cmocoOGbl  AenoBOro  oOIIeHUs,  IyOJMYHBIX
JIeJI0BOE OOIIEHHE U BBICTYIUICHHM, II€PEroBOPOB, NPOBEICHUS COBEIAHUM,
nyOJInYHbIe JICJIOBOM NEPENNCKH, 3IEKTPOHHBIX KOMMYHUKALIUN.
BBICTYIUICHHSI, BECTH|YMmerh |Y.l.1 dYeTko, ckaro, yOeauTeIbHO OOOCHOBATH CBOIO
IIEPETOBOPBI, npo(eCCUOHATIBHYIO MO3MILHMIO, BbIOMpas MOIXOIAIINE
COBELLaHUS, JUISL ayIUTOPUN CTHIIb U COJEPIKAHUE;
OCYILIECTBIIATh V-1.2 opraHu3oBbIBaTh, INPOBOJUTHL U  OLIEHUBATH
JICJIOBYIO TIEPEIUCKY 3¢ EKTUBHOCTH MIEPETOBOPOB
U NOAJCPKUBATEL  BiaeTh (B.1.1 HaBbIKaMu BbIpaKE€HUS CBOUX MBICIIEH U MHEHHUS B
3JICKTPOHHBIC JIEJIOBOM OOILLIEHUN,
KOMMYHHUKAIIUHA B.1.2  HaBelkamMu O00OCHOBaHHA COOCTBEHHOM TOYKH
3peHMsI Ha IUCKYCCUOHHBIE IPOOIEMbI FOCY1apCTBEHHOTO
1 MYHULIUIIAJIBHOTO YIPaBICHUS;
B.1.3 HaBbIkamMu TpeCTaBICHUS PE3yJIbTaTOB CBOEH
paloThI Ui APYrHX CIEUUAINCTOB, OTCTAWBAaHUS CBOEH
MO3UIMH B NPOPECCHOHAIBHOMN CpeJe.
[TK-15 [ymenuem Bectu|u3 ®IrocC BO
JEJIONpPOU3BOACTBO U|3HaTh  |3.1 OcHoBHbIE ITPUHIIMIIBI OpraHu3aLu
JIOKYMEHTOOOOPOT B JIEIONIPOU3BOJICTBA M JIOKYMEHTOO0OpOTa B OpraHax
opraHax rocygapcrBeHHo Biacth  Poccuiickonn  @enepauuu,
rocyapCTBEHHOMN opraHax roCyAapCTBEHHOMN BJIACTH CcyOBEKTOB
Biactu Poccuiickon Poccuiickoii denepanmy;
®enepanuu, opraHax|Ymeres |Y.1[] cOCTaBIsATh, yYUTHIBATh, XPAHWUTH, 3AN[FIIATH H
rocy1apCTBEHHOMN nepeaBaTh CIyKeOHYI0 JTOKYMEH-TalUIO;
BIaCTH  CyOBEKTOB V.2 BecTH IeJIOMpOU3BOJICTBO M JIOKYMEHTO-000pOT B
Poccuiickoit opraHax  rocyaapcrBeHHoil  Bmactu  Poccuiickoit
®denepanun, opraHax ®denepanuu,

MECTHOTO
caMoyIpaBIICHHUS,
rOCyJIapCTBEHHBIX
MYHHIIATATBHBIX
MPEATPUATHAX
YUPEKICHUSX,
Hay4HbIX
00pa3oBaTeNbHBIX
OpraHH3aIusIx,
IIOJIMTNYCCKUX
napTHsX,
00IIECTBEHHO-

V.3 opraHax TroCyaap-CTBEHHOW BIACTH CYOBEKTOB
Poccuiickoit ®epeparuu, opraHax MECTHOTO CaMoO-
YIPABJICHHUS.

Baagers

B.1 naBbikamu pa3paboTku u OGOPMIICHUS CITY>KEOHOM
JIOKYMEHTAIUH.




dopmupyemsbie [Tnanupyemble pe3yabTaThl 00yYeHHS 0 AUCUUILIMHE (MOAYIIIO),
KOMIIETEHINH XapaKTepU3YIOIIUe 3Tarbl (JOPMHUPOBAHUS KOMIIETCHIIUN

KO HaNMMCHOBAHUC

ITOJIUTHUYCCKHUX,
KOMMEPYECKUX u
HCKOMMCPYCCKUX
OpraHu3anuAx

4. OFbEM YUYEFHOM JUCIHUAILJIMHBI 1 BUIbl YYEEHOM PABOTHI

JucuuminHa uzydaercs Ha 2 xKypce. OOmas Tpy10eMKOCTh JUCIUILTUHBI COCTABIISET
4 3aueTHBIX equHul 144 akaa.4yacos.

Koa-Bo yacoB

Bunpl yueOHbIX 3aHATHN

Monayns
Bcero > - v
14 | 2-ih | 3-#
1. KonraktHas paboTa: 64 7 8
nexruu (J1) 32 7 8
ceMHHapcKue 3anaTus (¢ ucnonb3zoBanuem MAM) (C3) 32
MpaKTU4eckue 3ausaTus (¢ ucnonbp3zoBannem MAM) (I13)
KoHTposb caMocTosATENbHOM paboThI 7 8
2. CamocrostensHas padora (CP): 80 7 8
KypcoBast paboTa (IIpOeKT)
MOATOTOBKA  JIOKJaza  (COOOIIeHMs),  BBINOJTHEHUE 20 7 8
pedepara (3cce, HHBIX MUCHMEHHBIX PadoT)
pelIeHre MPAKTHYECKHUX 3aaHHI, TECTOB, OTBETHI HA o5 ; 8

KOHTPOJIbHBIE BOIIPOCHI U T.II.

popabOoTKa KOHCIIEKTOB JIEKIHMHA, 00513aTeIbHON U
JIOTIOJTHATEIHFHON JIUTEPATYPHI (C COCTABICHUEM 20 7 8
KOHCIIEKTa WK 0e3)

cocTaBJIeHHE 0030pa JINTEpaTyphl
HNoAroToBKa npe3entauun B MS Power Point 10 7 8
BBITIOJIHEHHUE 3a/ITaHHH C HCITOJIb30BaHHEM KOMITBIOTEpa U
cetu MuTepuer

pa3paboTKa aHKET, BOIIPOCHUKOB

JpyTUe BUJBI CAMOCTOSITEIbHONW PabOTHI 5 7 8
OO01mas Tpy10eMKOCTh JacoB 156
JMCIUTLITHHEI 3a4ETHBIX €IMHHIL 4

NAM — uHTEepaKTUBHbBIE U AKTUBHBIE METObI

3aounas GopmMa oOydeHUS

Koax-Bo yacos

Bupl yueOHBIX 3aHATHN

Beero Cemect
1-it | 2-i | 3-#
1. KonrakTtHas pabora: 20 4 5




Kox-Bo yacoB

Bupl yueOHBIX 3aHATHI Conoct
Bcero v v P v
1-n | 2-i1 | 3-11
nekuuu (JI) 10 4 5

ceMuHapckue 3aHsaTus (¢ ucnonb3oBanueM MAM) (C3)

MpakTHYecKue 3aHaTus (¢ ucnosbzoBanueM NAM) (I13) 10 4 5

KOHTPOJIb CAMOCTOSITEIbHOM paboThI

Bun npomexyTouHOM aTTecTanuu (3a4eT, SK3aMeH)

2. CamoctostenbHas padota (CP): 80 4 5
KypcoBasi paboTa (IpoeKT)
MOJArOTOBKa  JOKiana  (CooOIIeHusi),  BBINOJHEHHE 20 4 5
pedeparta (3cce, MHBIX MMCbMEHHBIX PaboT)
pelIeHre MPAKTHYECKHUX 3aaHH, TECTOB, OTBETHI HA 10 4 5

KOHTPOJIbHBIE BOITPOCHI U T.II.
popaboTKa KOHCTICKTOB JICKITUH, 0053aTEIFHOMN 1
JIOTIOTHUTEILHON JIUTEPATYPHI (C COCTaBICHUEM 30 4 5
KOHCIICKTa WK 0€3)

COCTaBJICHHE 0030pa JIUTEPATYPHI
noJroroBka npesenraiyu B MS Power Point 10 4 3)
BBINOJIHEHUE 33J]aHUN C UCIIOJIB30BAHUEM KOMIIbIOTEpA U
cetu aTepuer

pa3paboTKa aHKET, BOIIPOCHUKOB

JpyTUE BUJIbI CAMOCTOSTEIBbHOM padoThI: 10
OO1w1ast TpyA0€MKOCTh 4acoB 144
JVCTIATUTHHBI 3a4ETHBIX €IMHHUII 4

5. COJEP)KAHUE YYEBHOM JUCIUIIJINHBI
5.1. Conep:xanue pa3iesoB, TeM AUCHUNIHHBI

MO/ VYJIb 1. Obmue Bompocsl AeI0npon3BocTBa. OpraHu3alioOHHO-PACTIOPSAUTEIbHAS
nokymeHTarus. TpeboBaHus kK 0hOPMIICHHIO TOKYMEHTOB.

Tema 1. OcHOBBI IPABOBOI0 PEryJUPOBAHUS HHCTUTYTA J€JIONPON3BOACTBA

Heny: O3nakomums ¢ OCHOBHLIMU NPUHYUNAMU OP2AHUZAYUU OeTONPOU3BOOCMBA 6
Poccuu. (TIK-15, OIIK-4)

OO6mwme cBeneHus O mpeaMeTe; ero 3aaaun. [loHsaTre o0 AeTONPON3BOJCTBE U JOKYMEHTE,
JTOKyMeHTHUpOoBaHue. Poib JTOKyMeHTa B KM3HU 4eloBeka W odmiecTBa. J[okymMeHTH B cdepe
nmpaB W ympaBlieHus. BimsHue HaydyHO-TEXHHYECKOTO TMpOrpecca Ha pa3BHTHE JIOKYMEHTA.
CoBpeMeHHbIE BUIBI U TPEOOBaHUS K JOKYMEHTaM.

MeTto10710THsI JOKYMEHTOBEICHUS.

CBs13b TOKYMEHTOBEJECHUS C TPAKTUKOU. Posb 1 3a1aun TOKYMEHTOBEACHUS B

COBEPIICHCTBOBAHUH MPOLIECCOB YIPABICHUS.

Bonmpochl aas caMONpPOBEPKH

1. Yto Takoe 1enonponu3BOICTBO?

2. UYro Hamo TMOMHUTH TOJA JAOKYMEHTHPOBAHUEM U TMOJ JIOKYMEHTalHOHHBIM
obecneuenneM? B yem ux 3HaueHue?



3. KakoBo 3Hau€HUE CO3/ITaHHsI aBTOMATU3UPOBAHHON CUCTEMBI YIIPABICHHS ?

4. B uem nposiBIsieTCA CBSI3b JIEJIONMPOU3BOJICTBA C APYTUMU AUCIUTUTHHAMU?

5. Onpeaenure MOHSATHE «KHOPMATHBHO-METOAMYECKas Oa3a JEIOMPOU3BOICTBAY.

6. HazoBuTe OCHOBHBIE JJOKYMEHTBI, PETYJIUPYIOIIUE BOIPOCHI JEIOMPOU3BOICTRA.

7. KakoBbI OCHOBHBIC 11€1M YHU(PUKAIIMHA TOKYMEHTOB?

8. Uro moHuWMaeTcs TOJ CHUCTeMOH jJokyMmeHTanuu? Kakue OBIBalOT CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIlUK?

9. Uro mpencraBisier coOOH CTaHAAPT U KaKKe BUABI CTAaHAAPTOB MPUMEHSIOTCS B HAIICH
cTpane?

10. B uem 3akmrouaercs omnmuue ctangaptoB MCO ot Poccuiickux 'OCToB?

Lna camocmosamenbHo20 u3y4eHus.

CraHoBIIEHHE U pa3BUTHE JOKYMEHTOBEACHUS KaK HAYYHON JUCLMILIMHBL.

OOu1eHayyHble U CIELUaIbHbIE METO/Ibl JOKYMEHTOBEIEHUS. 3aKOHbBI U 3aKOHOMEPHOCTH
JOKYMEHTOBEZCHUS. MeCcTO JNOKYMEHTOBEIECHHsI B CUCTEME 3HaHUN. B3auMOCBA3b ¢ Ipyrumu
(byHAaMEHTaIbHBIMU M MPUKJIAAHBIMU HayYHBIMHM JUCLMIUIMHAMH. ['ocynapcTBeHHas cucrema
JOKYMEHTAIUOHHOI'O0 00ECIIEUCHHUs] yIIPABJICHUS.

Tema 2. Opranu3zanusi HHGOPMAIUOHHO-TOKYMEHTALMOHHOTO 00CIYKUBAHUSA

Ilensv: O3nakomumv ¢ OCHOBHHIMU HPUHYUNAMU OP2AHUIAUUU OelOoNpouU3800cmed 8
opeanax 2ocyoapcmeennou u mynuyunaivrou enacmu . (I1K-15, OITK-4)

OOmre MOHATHS O MpOIecce YIPaBICHUS MpeanpusTueM. [lemonpous3BoACTBO Kak
cocTaBHas 4YacTh ynpaBiieHUus. OCHOBHBIE TIPUHIUIIBI OpPTaHW3AIMH JIEJIOMPOU3BOJICTBA.
TpeboBanus k nadopMmarmu. JJokyMeHT Kak HocuTelb nHpopmarmu. [ToHaTHSA: «odUIHaTBHBINA
JOKYMEHT», «ITOJJTMHHUK O(UIIMATBHOTO JTOKYMEHTay, «IOJJIUHHBIA JOKYMECHTY», «OPUTHHAI,
«KOTIHSI», «JTMUHBIN TOKYMEHT», «IOKYMEHT JIMYHOTO MPOUCXOKAeHHs». Ob1as cxema paboTsl ¢
JOKyMeHTaMu  mpennpustus. OO0beM  JTOKyMeHTooOOpoTa u  (GopMa  OpraHu3aluu
JISJIONPOU3BOJICTBA KAaK TMOKA3aTeIM KATETOPHH YUIPeXACHUS, npeanpustus. adopmanroHHo-
JOKYMEHTAIlMOHHOE OOCTy)KMBaHWE KakK TIJaBHas oOecrednBaromias (yHKIUS YIpaBICHUS.
Mecto nenonpou3BOIUTENS B yHpaBieHueckoi cdepe. IloHsATHE O ITOKYMEHTAlMOHHOM H
0e3J0KYMEHTAIIMOHHOM o0cnyxuBaHuHu. DakTopbl, 00eCIeYHBAIONINE BBHICOKHUI YPOBEHb
OpraHu3aliy TPy/Aa B OPTaHU3aIMOHHO- YIIPaBICHUECKOU cdepe.

Bormpocs! 11t camonpoBepku
1. Yto Takoe 1en0npou3BOCTBO?
2. Uro Hamo TMOHMMATh TIOJ JOKYMEHTHPOBAaHWEM M TOA JOKYMEHTAIMOHHBIM
obecnieuenneM? B uem ux 3nauenue?
KaxoBbl OCHOBHBIE MTPEANOCHIIKA BOZHUKHOBEHUS TIOKyMEHTa?
. OOBsicHuTe TpoHCXOoXkaAeHHe TepMuHa "nokymeHT"'. Korga BmepBble 3TOT TEepMHUH
nosiuiics B Poccnn?
5. TloueMy U B KaKko# MOCIIEI0BATEILHOCTH MPOUCXOINIIO BBIACICHHE OCHOBHBIX aCIEKTOB
B OIpe/IeNIEHUU TIOHATUS JOKYMEeHTa?
6. [louemMy pa3nuuHble Hay4Hble JUCHUIUIMHBI MO-Pa3sHOMY OIPENENSIOT TOHSATHE
JIOKyMeHTa?
7. B uém 3akimovaercs colaigbHast Ipupoa U HUHPOPMALMOHHAS CYIIIHOCTh JOKYMEHTa?
8. KakoBbl OCHOBHBIE IPU3HAKH JOKYMEHTa?
9. KakoBbl OCHOBHBIE CBOWCTBA IOKyMeHTa?
10. JlaiiTe XapakTepUCTHUKY OCHOBHBIX (DYHKIIHIA JOKYMEHTA.
11. B 4eM CyIIHOCTb CHENHANbHBIX (YHKIUN JOKyMeHTa?
12. Kakoe 3HaueHne wuMeeT (YHKIMOHAJIBHBIM aHalW3 JOKYMEHTa I MPaKTHYeCKOU
paboThI ¢ JOKYyMEHTaMH?

»w



Jnsa camocmoamenvroz2o usyuenus

JIOKyMEHT — OOBEKT HCCIEeIOBAaHUA TEOPETUYECKHX U TMPUKIATHBIX JTUCIHILIMH.
IIpaBoBO#i, yripaBlIeHUECKHI, ICTOPUUYECKUI aCIIeKThI B ONPEEICHUN JOKyMeHTa. Paciiupenue
HNOHSTHUS «IOKYMEHT» C pPa3BUTHEM HAayKd M TEXHUKU. VI3MeHeHHE MOHATUS «JOKYMEHT» B
YCIIOBHSIX aBTOMATHU3ALlMHU YIIPABIICHUSI. DIEKTPOHHBINA JOKYMEHT.

Wudopmannonnas eMKOCTb 1 HH(POPMAaTUBHOCTH JOKyMeHTa. DakTOphl, BIUSIOMINE HA
MH(OPMALIMOHHYIO LIEHHOCTh J0KyMeHTa. [loe3HOCTh U IEHHOCTh JOKYMEHTa B 3aBHUCHMOCTH
OT  TOJHOTBHL, JOCTOBEPHOCTH, OOBEKTUBHOCTH, CBOEBPEMEHHOCTH, OIEPATUBHOCTH,
NepUOANYHOCTH. B3aumocBsi3b  (QYHKUHMHM  COIMATIBHO-DKOHOMUYECKOIO  YIpAaBIECHUS U
nokyMmeHTanuu. OYHKIMH MOCTOSHHO JAEWCTBYIOUIME W (YHKIMU oOlepaTuBHble. BrusHue
CBOWCTB M (YHKIMIA JOKyMEHTa Ha €ro CTpykrypy. llomu@yHKIMOHANTBHOCTh IOKYMEHTA.
Hocurenn undopmaruu. Pa3Butne marepuaiioB ¥ cpeAcTB NMuchMa. BnusHue marepuana s
NUChbMa Ha pa3BUTHE IpadUKH MHUChMA.

Tema 3. JlokyMeHTHpOBaHHe YNpPaBJEHYECKOW [eATeJbHOCTH. TpedoBaHus K
JAOKYMEHTaM.

Lenv: O3nakomums ¢ OCHOGHBIMU NPUHYUNAMU OOKYMEHMUPOBAHUS YNPABIEHYeCKOU
oessmenvrnocmu. (I1K-15, OITK-4)

OO01ue nojoKeHusi M0 JOKYMEHTUPOBAHUIO YIPABICHUYECKON AesITeabHOCThIO0. Cdepbl
MCIIOJIb30BaHUsl TOKYMEHTOB; CBOICTBA M Ha3HAUYE€HUE JOKYMEHTOB. JIOKYMEHT Kak MpeaMeT u
pe3yabTaT Tpyda B YNPaBIEHYECKOH NEeSATEIHHOCTH. MHOTO(QYHKIMOHAIBHOCTD JOKYMEHTA.
JIOKyMeHT Kak BbIpa3uTeslb (OpM YIpaBIEHUYECKOW MEATENBHOCTH (IUIAaHMPOBAHHE, YUerT,
UHCTPYKTUPOBAaHUE, KOHTPOIb U Ap.). OCHOBHBIE HOPMAaTHBHBIC ITOKYMEHTBHI, COJEprKallne
npaBwiia JOKYMEHTHpPOBaHUS:  yHU(UUUpOBaHHbIE cucTteMbl  gokyMmeHTtanmuun (YCJ);
[ocynmapcTBeHHass cUCTeMa JOKyMEHTalmoHHoOro obOecnedenus ympasienus (I'CHOY);
HazHaueHue, npuMeHeHue. OOmme  TpeOOBaHUS K  M3AAHUIO  OPraHU3ALMOHHO-
pacriopsiauTenbHBIX  JoKyMeHTOB (OPJl) opraHoB ympaBieHUs; TOPSIOK COTJIACOBaHUS,
YTBEpXKACHUS U Ap.. YHUDUKALUS CTaHAAPTH3AIUSA YIPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB. CyIIHOCTh
yHA(UKAIMU W CTaHJapTH3alMH JOKYMEHTOB; HaszHaueHue. Kareropmum cranmaptoB. Bumsi
JOKYMEHTOB, MX Kiaccupukauuss. [pynmbl JOKyMEHTOB: JOKYMEHTHI 1O OOIMM U
aJIMAHUCTPATHBHBIM BOIMPOCAM TPEANPHUATHS;, JOKYMEHTHl 10 (QYHKIHMSIM YIPaBJICHUS.
Knaccudukanus 10KyMeHTOB 110 HAUMEHOBAHUSM. BHIbI OpraHU3aIliiOHHO- PaCOPSIUTENbHBIX
JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU ¢ Kiaccupukauuen. HOpuanueckoe 3HaYeHHE JTOKYMEHTOB.
OcHoBHBIE (haKTOPBI, MOATBEPKIAIOIINE FOPUAMYECKYIO CHITY TOKYMEHTA.

Bonpocs! 1y caMonpoBEpKU
KaxkoBo 3nauenne nHHOpMAITMOHHONW COCTABISIONMICH TOKyMEHTa?
B 4yeMm cyTh cOBpeMeHHBIX KOHIeNIUi nHpopmarmu?
Uro Takoe coruanpHas uHGopMaIus’?
Kak cooTHOCSATCS MOHATHUS «IOKYMEHTHasi HHPOPMAIUI» U «MHPOPMALIUS JOKYMEHTa»?
KaxoBo 3HaueHne Gpu3nveckux XxapakTepUCTUK IOKyMeHTa?
YTo NoHMMAIOT ITOJ1 MaTEpUaIbHON COCTABIAIOLIEN TOKYMEHTA?
Uro Takoe MaTepuagbHasi OCHOBA IOKyMeHTa?
Yro u3 cebdst MpeICTaBIAIOT JOKYMEHTH Ha OYMa)kKHBIX HOCUTENSIX?
KaxoBsl ocHOBHBIE hopMbl HOCcUTENSI MHPOpMau?
0. [laiite onpeneneHus MOHATUH "TOKYMEHTHpOBaHUE" U "CIIOCOOBI TOKYMEHTHUPOBAHUSA".
11. Ha3oBUTE OCHOBHBIE 3TAIbl B PA3BUTUU MUChMa. UeM OHU OTJIWYAIKCH APYT OT apyra?
12. B uém 3axiitoyaroTcst 0COOEHHOCTH TEXHUUYECKOTO JOKYMEHTUPOBAHUS?
13. OxapakTepu3yiiTe OCHOBHBIE TPYMIIBI U BUIBI TEXHHYECKOU TOKYMEHTAITUH.
14. B 4éM cOCTOUT NPUHIMIHAIBHOE OTIIMYNE TOKYMEHTUPOBAHUS C IPUMEHEHUEM
3JIEKTPOHHO-BBIYUCIUTENLHON TEXHUKHU OT BCEX APYTHX CIOCOOOB JOKYMEHTHUPOBAHUS?

BOoo~NoOGRWDE



Tema 4. TpeOoBanus k 0J1aHKaM; npaBuJia opopMJIeHHUs YIIPaBJIeHYECKUX
(opraHu3anMOHHO-PACIOPSAUTEIbHBIX) JOKYMEHTOB.

Ilenv: O3nakomums ¢ OCHOBHbIMU NPUHYUNAMU OOKYMEHMUPOBAHUSL YNPABLEHUYECKOLL
oesmenvrocmu (I1K-15, OIIK-4)

bnanku noxymMeHTOB npeAnpuatus; Buabl. Equneie TpeGoBanus u npaBuia ohopmiieHus
nokymeHTOB ympaBienust (Cranpmaptel). TpeOoBaHMS K JOKYMEHTaM, H3TOTOBIICHHBIM C
MOMOUIbIO TEYaTHBIX ycTpolcTB. JluzaiiH Onanka, ero 3HaueHue. CrocoObl W3TOTOBJICHUS
OnankoB mpennpusatus. Vcmonb3yembie (OpMBI C y4E€TOM BHJA W HA3HAYCHHUS JOKYMEHTA.
PexBu3uThl O51aHKOB (HOKYMEHTOB). DOpMyIsap NTOKYMEHTa; THIOBOUW dopmyssip; Gopmyisp-
oOpasel; Ha3HAYEHUE U UCIOJB30BaHUE B JIEJIONPOU3BOJCTBE. ['paduyeckue MO U CXEMbI
MOCTPOCHUS 00Pa3IOB JOKYMEHTOB. OTIUYHTENbHBIE 0COOCHHOCTH OJIaHKOB. brianku: oOmmii 1
JUisi  mucbMa. biiaHku  Juis  BHYTpEHHUX JOKYMEHTOB Y Ui BHEIIHUX JIOKYMEHTOB.
PacrioynioxkeHre OCHOBHBIX PEKBH3WTOB JOKyMeHTOB. CrenmanbHbie OnaHku. OTMETKH Ha
JOKYMEHTE; MX Ha3HAYeHHE U MpaBujia UCMONHEHUA. OTMETKH O MOCTYIJICHUH JOKYMEHTa; O
MEepPEeHOCE JaHHBIX Ha MAIIWHHBIA HOCUTENb; O KOHTPOJIE; PEe30JIouus; 00 HCIOJTHEHUU
JIOKYMEHTa ¥ HaMpPaBJICHUH €ro B JIe]I0; CBeIeHUs 00 NCIIOTHUTENE JOKYMEHTA U JIp.

Bonpocs 11 camonpoBepku

1. Yro cocraBnseT popMynsp 10KyMeHTa, TUIIOBOM GopmyJisp?

2. 1)1 KakuX TOKyMEHTOB CTpoHTCs (popmyrsip-odpazer?

3. HazoBuTe O1aHKU JOKYMEHTOB, TpeOOBaHHUS, IPEABSIBISEMBIC K HUM.

4. OcHOBHBIE ITPaBUJIa, COOJIIOIAEMBIE ITPU COCTABICHUH JOKYMEHTOB.

5. Ha3oBuTe peKBU3UTHI JOKYMEHTOB, MIPHUIAIONINE UM IOPUTUIECKYIO CUTTY.

6. CKOJIBKO aIpecOB MOKHO MAaKCUMAJIbHO TTIOMECTUTh Ha OJJHOM JIOKYMEHTe?

7. Kak ¢popmupyertcs 3arooBok Tekcra? B Kakux JOKyMEHTax 3arojIOBOK COTJIACYETCsI C
HAaMMEHOBAHHMEM BHUJA JIOKYMEHTA B Majiexe?

8. Kakue snemMeHThl BXOAAT B peKBU3UT "MOANUCH"?

9. CKONBKO 3K3eMILISIPOB JOKYMEHTOB IMOJNUCHIBAET PYKOBOAUTEND MPU OTIPABICHUU
JIOKYMEHTa HECKOJIBKHUM ajipecaTam?

10. Kakue pekBU3UTHI BXOAAT B COCTaB rpuda yrBepxkaeHusn? I'ae onu pacnonaratorcs?

11. VI3 kakux 37€MEHTOB COCTOUT Tpu( coryiacoBanus?

12. Kakue BUJIbI BHYTPEHHETO W BHEIIHETO COTJIacOBAaHUs Bbl 3HAaeTe?

13. I'ne pacnonaratoTcs BCe BUABI COTTIACOBAHUS IOKyMEHTa?

14. Kak oopMUTh NpUIOKEHUS K JJOKYMEHTY?

15.C xakumu OGYHKOUSMH 10 JEJIONPOU3BOACTBEHHOMY OOCIYXKHBAaHUIO CBsi3aHa
oTMeTKa "00 UCTOJIHEHUH U HApaBIeHUH TOKYMEHTa B Jeno"?

16. Kakue TpeOoBaHUS NPEIbSIBISIIOTCS K TEKCTY JOKYMEHTa?

17. Yto moHMMAaETCS MO SI3BIKOM M CTUJIEM CITY>KEOHBIX JIOKYMEHTOB?

Hns camocmosmenbHo20 uzyyeHus
I'OCT P 6.30-2003 «TpeboBanuss k OGOPMICHHIO JTOKYMEHTOB». PeKBU3UTHL,
periiaMeHTHpyeMble TOCYJapCTBEHHBIM CTaHIapTOM.

Tema 5. CoBpeMeHHOe /1€JI0BO€ MUCbMO

Ilens: O3naxkomums ¢ OCHOBHLIMU NPUHYUNAMU COCMABNeHUs 0en08020 nucvma . (I1K-
15, OIIK-4)

JlenoBas mepenwucka; nenoBoe (oduinaiIbHOE) MUCHMO KaK OJHO M3 CPEICTB BHEIIHEH
cBs3u mpenanpuatusa. OOmue cBeneHUss o0 yHH(PHUKAUU JETOBOTO IMHCHhMa; €€ 3HaueHHUE.
[TpaBuna oopmiieHUs OeIOBOTO muchMa. branku odunmansHoro nucbma. CocTaB peKBU3UTOB
odpunuansHoro muchMa (hopmyssap); uX 0coOEHHOCTH (PACIOJOKEHHE, COCTaB W Jp). Buabl
MUCEM TIO0 COACPKAHHUIO U HA3HAYCHUIO; MUChMA-TIPOCHOBI, TUChMa-OTBETHI; COMTPOBOAUTEILHBIC,
JIOTOBOPHBIE, HH(GOPMAIIMOHHbIE, MTUCbMAa-TIPUTJIAIICHNUS, TOATBEPKACHUS U JIp.; UX Ha3HAYCHHUE.
OcobenHocTu TekcTa muchma ((popma, CTUITh U3JT0KEHHSI, OCHOBHBIE 00OPOTHI B 3aBUCUMOCTH OT
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TEMbl MHCbMA W [p.); BapHaHTHI JAENOBBIX mHceM. [lopsioKk cocTaBieHUS MUCEM C YYETOM
Ha3zHaueHus. CTpyKTypa JIeI0BOro MUChMa; HAOOp U paclooKeHNE PEKBU3UTOB, CTHIIb TEKCTA.

Bomnpocs! 11 camonpoBepku

1. Kakue pekBU3HUTHI UCIOIB3YIOTCS IIPU COCTABICHUH CITY>)KEOHOTO muchMa?

2. Kak kmaccupuuupyroTcs ciryeOHble ucbma?

3. YTo BXOAUT B MOHITHE KOMMEpPUECKask KOPPECIIOHACHIINA?

4. YTo Takoe OTIYCK CIIY)KEOHOTO mruchMa?

5. B xakux ciny4asx, ciayxeOHoe mucbMo odopmisiercs: Ha Oanke ¢pop-mara A4, B KaKux
- Ha popmate AS?

6. Kakue TpeboBaHus MPEIbABISIOTCS K TeJIerpaMmam, TeseoHorpaMmam?

7. KakoBbl 0OCOOEHHOCTH B MCIIOJI30BaHUM Teedakca Ipu IpuéMe U nepeaayu AeaoBoi
KoppecrionieHMu? [lpaBuna xpaneHus gpaxcorpamm.

8. Uto noHnmaeTcs noj yHu(uKaluei TeKCToB JeJI0BbIX muceM?

9. Ilepeuncnure COCTaBHbIE YACTH TEKCTA CIYKEOHOI0 MUChMa.

Tema 6. OcHOBHBIE JOKYMEHTHI YIPpaBJIeHUs; 0(popMJIeHHEe H padoTa ¢ JOKYMEHTAMMU.

Ilens: O3HAKOMUTH C OCHOBHBIMU NHpuHLUINAMU odopmieHus nokymeHTtoB . (ITK-15,
OIlK-4 )

O6mue Bompockl  JOKyMeHTHpoBaHHs. OCHOBHBIE  TPYIIBI  YNPaBICHUYECKUX
(OpraHM3allMOHHO-  PACHOPSIUTENBHBIX)  JTOKYMEHTOB. TumoBas cxema  ogOpMIICHUS
OOJBIIMHCTBA TOKYMEHTOB. OTIMYUTENbHBIE 0COOCHHOCTH OOPMIICHHS BHEITHUX JTOKYMEHTOB.
IIpaBuna XxpaHeHHs JOKYMEHTOB. JlOKYMEHTHpOBaHHE OPraHHU3aLUOHHO-PACIOPSIAUTEIIBHON
JNEeSTENbHOCTH  yupekaeHus. OpraHuzalyioHHass —JIOKyYMEHTallUs: yCTaB, IOJIOKEHUS,
UHCTpyKuuu. OrmpeneneHre JOKYMEHTa KaXXJOro BHJAa, Ha3HAY€HHE, Pa3HOBUIHOCTH.
Crpyktypa u cojiepxaHue aokymeHTOB. OcobenHoctu Tekcra. [IpaBuna odopmiieHus
(pexBu3uTH). BapuaHThl 1OKyMEHTOB. PacmopsauTenbHble JOKYMEHTBI: MPHUKa3bl, YKa3aHMUs,
peleHus, TOCTaHOBJIEHMs, pacnopsokeHus. CBeleHHs 00 U3JaHUU PaCIOPAAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB, WX Ha3HaueHue. Ilopsmok u mnpaBuna oQOpMIICHUS PpPacHOpPSIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB C y4eTOM opuaHYeckuX TpeOoBaHuil. CTajuu MOJArOTOBKU pacloOpsIUTEIHLHOIO
JIOKYMEHTA; IMpolieypa COCTaBICHUS U opopMiIeHHs. TeKCT pacnopsiAUTEIbLHOIO TOKYMEHTa C
yd4eToM BHJa JOoKyMmMeHTa. [lopanok coryiiacoBaHusi NpPOEKTa JOKYMEHTa U TOJIMCAHHE.
Bapuantel 10KyMeHTOB. JIOKYMEHTHUpOBaHUE JESATEIBHOCTH KOJJIETHAJIbHBIX  OpPTraHOB.
Opranu3allMiOHHO-TEXHUYECKUE MEPONPUATHS IO TPOBEACHHUIO COBELIAHWM, 3acelaHuil;
OCHOBHBbIE BHJbl JOKYMEHTAIbHbIX MaTepuanoB. CyIIHOCTb MOATOTOBUTENIbHON pPabOTHI;
NOPSZIOK €€ BEACHMSI, JOKYMEHTHUPOBAHMs; BUIbl aIMUHUCTPATUBHBIX JOKYMEHTOB. IIpoTokom;
CYILIHOCTh JAOKYMEHTA; BBIIIMCKA M3 MPOTOKOJA; TPEOOBAaHUSA K COCTABIEHUIO M O(OPMIICHHIO.
JlokyMeHTupOBaHue MH(POPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIX MaTepUaoB. HndopmannonHo-
CIPaBOYHBIE JOKYMEHTBI, OCHOBHBIE BH[BI: CIIPaBKU, aKTbl, OOBSICHUTEIbHBIE U JOKJIAIHBIE
3alMCKH, TeJerpaMMbl, TeiaedakcorpaMmbl U Jp.; Ha3HaYeHHE, TPeOOBaHUS K COCTABICHHIO U
opopmiennto. CrnpaBKy; BapHaHThl CIPABOK; MOPSAOK COCTaBJiCHUs, O(GOPMIIEHUS U BbIIaYu
coTpyaHukaM. Vcrnonb3oBaHue crnpaBok (opMaTu30BaHHOTO BUaa. OCOOEHHOCTH COCTaBJICHUS
u opopMIIEHMS CIPaBOK IO 3alpocy PYKOBOJACTBA, BHEIIHWUX opraHuzanuii. TpeOoBaHus k
TEKCTY. AKTBI; X BHJBl U XapaKTEPUCTUKA; OCOOCHHOCTH O(opMieHHS akToB. JloKiagHble
3alUCKH, BHYTPEHHHE M BHEIIHMUE; XapaKTEPUCTUKA JIOKYMEHTa; IMPUYUHBI COCTABIICHUS;
npaBUia COCTaBlIeHHA TekcTta M odopmiieHus. dakcuMuibHas CBs3b; TeledakcorpaMmbl
(dakcer); ocobenHoctun odopmiieHHs  (Qakca, Tepemada, mnpueMm. lenedoHOTrpaMMBI;
00s13aTeNIbHbIE PEKBU3UTHI; MOPAJOK COCTABICHHUS; TPEOOBAaHUS K TEKCTy; MpaBHJa Iepenayd,
npuema, opopmieHue TenepoHorpaMMBbl.



Bomnpocs! g5t camonpoBepku

1. Kakue rpynnel JOKyMeHTOB yIpaBieHus Bbl 3HaeTe?

2. Yto sBIISIETCS JAaTOM MpuKa3a?

3. Kak HymepyroTcsl IpHUKa3bl 10 OCHOBHOW JESATEIILHOCTH?

4. Yro Bbl 3HaeTe 0 mpaBHJIaX COCTABJICHUS TEKCTA NMpUKa3a?

5. Kak Bu3upyrorcs npukasbl?

6. K Kkakum J1OKyMEHTaM I10 CPOKaM XPaHEHHUsI OTHOCSITCS IPUKa3bl 10 OCHOBHOM
NEeATEILHOCTH?

7. Yto Bbl 3HaeTe 0 mpaBUilax COCTABJICHUS TEKCTa MPOTOKOIA?

8. Uto siBIsieTcst AaTOM MpOTOKOJIa?

9. Yo Takoe KpaTKUi U MOJHBIN IPOTOKOIbI?

10 Yro Brl 3HaeTe 00 0COOCHHOCTSIX COCTaBJICHUS JOKJIAIHBIX, CITY>KEOHBIX U
OOBSICHUTEIIbHBIX 3aMUCOK?

11. Ha yto HeoOxo1uMo 0OpaTuTh HauOOJIbIIIee BHUMAHKE MTPU COCTABJICHUU
KOMMEPUYECKUX JI0TOBOPOB?

12. Yto sBisieTcs 1aToi I0roBOpa, €ro perucTparldOHHbIM HOMEpOM?

13. KeM 1 Ha OCHOBaHMHU KaKHX JOKYMEHTOB pa3pabaThIBaeTCsl JOJIKHOCTHAS
MHCTPYKIUS, KEM BU3UPYETCS], IOJNUCHIBAETCS U yTBEPKAAETCsA?

14. Kak BBOJSATCS U3MEHEHUS B UHCTPYKIIUIO?

15. Kakue cpoku XxpaHeHus: JOJKHOCTHBIX MHCTPYKLIMIL?

16. Kakue Bup nrcem Bel 3naere?

17. Uem oTiinyaetcs mucbMo OT ¢akca o CyTH CBOEH?

ﬂ]l}l CamocmosamelbHO2O U3YUEHUA
HpeIlCTaBJ'IeHI/IC 0 «CHUCTEMC JOKYMCHTAaUWUN». HpI/I3HaKI/I CUCTCMbI NOKYMCHTAIHU.
OcHOBaHMs KJIacCU(PHUKALMM CUCTEM JOKyMeHTanuu. Vctopuueckas M (pyHKIMOHAJIbHAS
00yCIIOBIEHHOCTh (JOPMUPOBAHUS CUCTEM JIOKYMEHTALINH.

Mopnyas 2. [IpaBuia oopmiieHns JOKYMEHTOB 110 JIMYHOMY cocTaBy. Opranusaunus
AOKYMEHTO0000p0TA HA NPeANPUATHH. A3BIK M CTHIB CJIYKeOHBIX IOKYMEHTOB.
DJIEeKTPOHHOE /1eJ10IIPOM3BO/ICTBO

Tema 7. JIoKyMeHTBI 110 IMYHOMY cOCTaBY. /lOKyMeHTBI JINYHOI'0 XapaKTepa.

Lenvy: O3nakomums ¢ OCHOGHLIMU MPEOOBAHUAMU K OPOPMAECHUIO OOKYMEHMOE TUUHO20
xapakmepa . ([IK-15, OIIK-4 )

OO6mme cBemeHUsT O JOKYMEHTAllMd TIO JMYHOMY COCTaBy (Kaapam, TIE€PCOHAIY);
COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, HX Ha3HaueHue. Buapl JOKYMEHTOB IO JMYHOMY COCTaBy.
OcHoBHble TpeOoBaHUS K OQOPMIIEHHIO; OOECHeYeHHe COXPAaHHOCTH U  COOJII0JIeHUE
KoHpuIeHMaabHOCTH. [IpaBuna xpanenus. Ilopsnok cocTaBieHUs] JOKYMEHTOB. KOHTpaKThI
(ToroBopkI); XapakTepucTUKa AoKyMeHTa. [lopsqok cocTaBiieHUs M 3aKJIIOUYEHUS KOHKPETHOTO
KoHTpakTa. IloHsATHE O TpPaBOBOW TPAMOTHOCTH TEKCTa; TPeOOBaHUS K TEKCTY KOHTPAKTA.
CocraBHble yactu KoHTpakTa. Ilopsaok odopmiieHuss koHTpakTa, ero (opma. Ilpukassl 1o
auyHOMY cocTtaBy. [IpaBuna odopmiieHus; COCTaBleHHE TEKCTa MPHKa3a M0 JIMYHOMY COCTaBYy.
@opMmann30BaHHBI BHUJA NpuKa3a; ONaHK; ero mnpuMmeHeHue. Munekcel npukaszos. [lpaBuna
(bopMHpOBaHUs IPUKA30B B CAMOCTOSTENbHOE J1eN10. TpyAoBble KHIDKKU. JINYHBIE KAPTOUKH Kak
OCHOBHOI JOKyMEHT MO Y4YeTy mnepcoHana mnpeanpustus. Jluunele nena (nocwe). IlpaBuna
opopmieHHs TanKu JHWYHBIX JAed. Buapl M Ha3HayeHHe IJMYHBIX JOKyMeHToB. OOmme
TpeboBaHus K TekcTy. IlpaBuna xpanenus. 3asBieHue; GopMbl 3asBIE€HUI; OJaHKH; OCHOBHBIE
PEKBU3UTHI; TpaBUia 3amoiHeHus, odopmwieHus. Pestome; ero mnpuMeHeHHe. PeKBHU3HTHL
OcHOBHBIE pa3felbl TEKCTa; TPEOOBaHWS K COCTaBICHUIO W OodopmiieHHI0. ABTOOHMOTpadus;
PEKBU3UTHI, IIpaBUjIa COCTaBIIeHUs Tekcra. Pacmucka; npuMmenenue. @opma JTUYHOU PACIIUCKU;
pekBu3uThl. TpeOoBaHMA K COCTaBIECHUIO TEKCTa; IpaBwia ogopmieHus. JloBepeHHOCTH;
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XapaKTepUCTHKa JIOKYMEHTa; Ha3HaueHue. Buapl noBepeHHOCTeW; mpaBuiia 0oGOpMIICHUS;
TpeOOBaHUS K COCTaBICHHIO TeKcTa. CpPOKH IEHCTBUS JOBEPEHHOCTH.

Bormpocs! i1 camonpoBepKu
1. Oopmienue 3asBienuii 0 mpueMe Ha paboTy.
2. OdopmiieHre TPYJI0BOTO JOTOBOPA.
3. TpynoBas KHIKKA: BbIjada, ohopmiieHue, XpaHCHHE.
4. JInunbie €712 U KapTOUKHU.
5. Pe3rome
6. [Ipuka3pl 0 TUYHOMY COCTaBY
7. JloBepeHHOCTH

Tema 8. Jles10npou3BOACTBO N0 NUCHbMEHHBIM U YCTHBIM 00pallieHUSIM TPaKIaH

Lens.: O3nakomums ¢ 0cHOSHBIMU npasuiamu pabomel ¢ oopawenuamu epadxcoan (11K-
15, OIIK-4)

OOpamennst TpakJaH Kak CPEICTBO OXPaHbI MpaB JUYHOCTH. DOPMBI 0OparieHHiA:
IPEUIOKEHU, 3asBJICHUs, KaJloObl; UX oIlpeneneHus. PernaMeHTupyommii odmeorpacieBoi
JOKYMEHT, ONPEACISIONNNA MOPSII0K pabOThl C ATHMHU JOKYMEHTaMH (THUIIOBOE MOJIOXKECHHUE).
OcHoBHBIE TIpaBMa MoAauu oOpamieHui rpaxgad. OpraHuzainus paboTsl ¢ OOpalleHUsSMHU;
COCTOSIHUE [IEJIONPOM3BOJACTBA MO0 HUM. OpraHM3allMOHHBIE MEPONPUATHS, 00ECIICYHBAIOIINE
TEXHOJIOTUI0 paboThl ¢ OOpallleHUsIMU TpaxKJaH: MpueM oOpalleHue, nepBuyHas oOpaboTka,
perucTpanvs, HalpaBJI€HUE HAa paccMOTpeHue. JIM4YHBIMI @IpueM TIpakIaH; [paBUIIA
OCYILECTBIICHHs; TpeOOBaHUS K ero opranuzauuu. Ilpuem nmuchbMeHHBIX OOpallleHHH Tpa’kaaH;
mpaBujia PETUCTpAIlMU, y4deTa, KOHTPOJIA, BBIMOJTHEHHUS CIpaBOYHOW paboThl. [loBTOpHBIE
oOpamieHus; OocoOeHHOCTH peructpanuu. CpoKdM HCHOJHEHUS OOpalleHHid TpakaaH.
Kontponbnast kaproreka. [IpumeHenue aBTOMATHM3UpPOBAaHHBIX cucteM. OpraHuzamnus
UH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHOM  pabOThl. AHaIUTHYEeCKHe O0030pbl, CHpPaBKM; Ha3HAueHHeE,
coJiepkaHue, NOpsAIoK cocTtaBieHus. OcoOeHHOCTH (OpMUPOBaHUS €1 C OOpaleHUSIMU
rpaXkJiaH U MpaBUja UX XpaHEHHUS.

Bormpocs! 11t camonpoBepku

1. ®opmbl oOpameHus rpaxaal. [Ipennoxkenus, 3asBIeHUs, *KaJlo0bl; UX CYLIIHOCTb,
COJIepKaHUE.

2. Tunossle MON0KEHUS O BEACHUH JIEIONPOU3BOJICTBA MO MPEIOKEHUAM, 3asIBICHUSIM U
’ano0am rpaxJiaH B TOCYIapCTBEHHBIX OpraHax, Ha MPEANPHUATHSIX, YIPSIKIACHUAX U
OpraHu3aIusIX.

3. TexHonorus paboTsl ¢ 0OpALIEHUSIMU TPaK]IaH, TUYHBIN TPUEM.

4.  IlucbMeHHBIE OOpaIlleHUs TPaXKIaH.

5. Odopmnenue nena ¢ oOpalieHusIMy, xanodamu, 3asBiaeHUsIMU. CpOKU XpaHEHUS eIl

Tema 9. Opranuszanusi padoTbl ¢ JOKyMEHTaAMH

Iens: O3naxomums ¢ ocHo8HbIMU 8udamu pabomol ¢ Ookymenmamu (I1K-15, OIIK-4)

OcHoBHBIE BUBI PaOOTHI C TOKyMEHTAMHM: TIPUME M PErHCTPAIns; 00eCIeueHHEe MOPsIKa
MPOXOKJICHHS JOKYMEHTOB B OpraHU3al|K; POJIb UCIIOIHEHHUS; (DOPMUPOBAHUE JIE]T; IIOATOTOBKA
U Tmepenada Jen B apxuB U ap. [IoHSATHE O JOKYMEHTOOOOPOTE M JOKYMEHTOMOTOKE. [ pyIimbl
JOKYMCHTOB B JIOKyMEHTAJILHOM OOECIICUCHUH TPEAMPUATHS: MOCTYMAONIME U OTIPABIISICMbIC
(BXomsmMe W HMCXOMSIIME), BHYTpPEHHHE, HX 0coOeHHOCTH. OCHOBHBIE (DaKTOPHI,
COBEpILEHCTBYIOIIME Pa0bOTy ¢ JOKyMeHTamH. HopMaTHBHO-METOIUYECKUE JTOKYMEHTHI; HX
COZIep)KaHWe, Ha3HAYCHHWE U TIOPSJOK HCIOJIb30BaHUS B JICJIONPOU3BOACTBE. I[lepeucHb
0O0IIeroCcyTapCTBEHHBIX HOPMATUBHO- METOJAMYECKUX JAOKYMEHTOB. OpraHu3allOHHBIC U
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HOPMAaTHUBHO-METO/IUYECKUE JOKYMEHThl KOHKpeTHOM opranuzanuu. Ilopsmox oOpaboTkwy,
MOCTYMAOMHA TOKyMEeHTOB. [lopsimok 00pabOTKM OTIHpaBiIsIeMBIX JTOKYMEHTOB. KoHTpomb
MCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.
Bormpocs! i1 camonpoBepKu

1. Kax wHaspiBaeTrcs ciyx0a, OCYLIECTBIAIOMIA JOKYMEHTAIMOHHOE oO0ecreueHue
YIOpaBJICHUS, B 3aBUCUMOCTH OT MIPUHAJICKHOCTH K ONPEICICHHON IpyIiNe Opranu3anuii?

2. Yrto Takoe JOKYMEHTOOOOPOT M KaK OCYILECTBISETCs TMOJCYeT o0bema
JIOKyMEHTOOOOopoTa?

3. Kakue noToku 10KyMEHTOB IPUHATO pa3inyaTh B COCTaBe JOKyMEHTOOoO0opoTa?

4. HazoBuTE OCHOBHBIE ATalbl JOKYMEHTOO0OPOTA.

5. HazoBuTE OCHOBHBIC TPUHIIUITEI OPTaHU3AINN JOKYMEHTOO00POTA.

6. Kakue sranbl 00paboTKU MPOXOIAT BXOASIINE JOKYMEHTbI?

2. B kakue CpoKH JOJIKHBI OBITh OCYIIECTBJICHBI JOCTaBKa M PACCMOTPEHUE BXOJSIINX
JIOKYMEHTOB?

7.Kakue TOKyMEeHTbI Ha3bIBAIOT UCXOISIIIMMHU?

8.Kakue onepaiuu BXOJAT B cOCTaB 00pabOTKH UCXOASIIEH JOKYMEHTaluu?

9.Kakue noxymMeHTbI Ha3bIBatOT BHYTPEHHUMHU?

10.B gem 3axirodaeTcsi 0COOEHHOCTh padOThI ¢ BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMu?

11. 45151 4ero u Kak MPOU3BOAUTCS yueT o0beMa JOKyMEHTO000poTa?

12.Kakue BUJIbI TOKYMEHTOB ITOAJIEkKAT perucTpanuu’?

13.Kakue cymecTByOT GOpPMBI PErHCTPALIUU TOKYMEHTOB?

14.Kakue JOKyMEHTHI MOANEXAT 003aTeIbHOMY KOHTPOIIIO?

Tema 10. CocraB/ieHHe HOMEHKJIATYPHI JAesl. DopMupoBanue aes. XpaHeHue Jel.

Ileny: o3naxomumv ¢ HOMEHKAAMYpOU Oel U  OCHOBHBIMU  COCMABTAIOUWUMU
Homenknamypuuix oen (IIK-15, OITK-4)

OO0r1iee MOHATHE 0O HOMEHKJIATYpe A€, OCHOBHBIE COCTAaBIIAIOIINE HOMEHKIATYPHBIX JEIl.
Ha3nauenue paOoThl MO COCTaBJIEHHIO HOMEHKJIATYpHBIX Jies. HopmaTuBHBIE JOKYMEHTHI U
METOJAMYECKHE MaTephallbl, HWCIOJb3yeMble Ui COCTaBJICHUS HOMEHKJIATYpPHBIX  JIEI.
WunuBuayanbHas, CBOJHAs, TUIIOBas M MpPUMEpHas HOMEHKJIATYpPHBIX JI€d; UX OCOOCHHOCTH.
dopma HOMEHKJIATYPHI e TpeanpusTs. Pa3znensl HoMeHKIaTypHbIX jaen. [IpaBuna BeaeHus
HOMEHKJIaTypHBbIX Jienl. Mcronb30Banue U XpaHeHne HOMEHKIATypHbIX Jen. dopMupoBaHue 1ei;
OllpeJieJIeHne; Ha3HAauYeHWEe M POJIb B OPraHU3alMU  JIEJIONPOM3BoACTBAa. HopmaruBHbIE
JOKYMEHTbl JUIsl OpraHusanuu paboTsl 1o QopMmupoBaHuto jAen. HMHCTpykmus 1o
JIETIONPOU3BOACTBY KOHKPETHOTO YUPEKICHUS; €€ Ha3HadeHHe, NOpSII0K pa3paboTKu.
I'pynnupoBka gen. TpeGoBaHus K JOKyMEHTaM, (GOPMHUpPYEMBIM B Jen0. Buusl 10KyMeHTOB,
dopMupyeMsIx B caMocToATeNnbHOE feno. I[lopsmok pacronoXeHus JOKYMEHTOB B JeIIe.
Crioco6b1 oopMIIeHHs J1eNT; HCIOJIb3yeMble Nanku; odopmieHue ob6ioxku nena. [IpaBuia
XpaHEHHS JIe] B CTPYKTYPHBIX MOJIPA3JIEICHUSX PEANPHUITHSL. BHYTpEHHSISI ONTUCh TOKYMEHTOB
nena; HasHadyeHue; gopma. Kapra-zameHuTeNb; JUMCT-3aMEHUTENb; MX Ha3HadeHue u ¢opma.
[IpaBuia BBIIaYM M U3BATHUS OTACITBHBIX IOKYMEHTOB Jiesia. APXHB MPEANIPHUATHS; €r0 3HAYCHHE.
3amaun apxuBa. [loHatne 00 ONTHUMAIbHOM CPOKE MHCIOJNB30BaHMUA JOKYMEHTOB B
nenmonpon3BoacTBe. OCHOBHBIE TPUHIUITBI YCTAHOBJICHUS CPOKOB XpaHEHHUS JIOKYMEHTOB.
[TpaBuna opopmieHus Jen s apXUBHOTO XPaHEHHUS.

Bormpocs! 11t camornpoBepku
UTto Takoe HOMEHKJIaTypa Jen?
Jns yero npeaHa3zHauye€Ha HOMEHKJIaTypa Aen?
Urto BKJIIOYAETCS B HOMEHKJIATYPY €’
Kem cocransieTcss HOMeHKIIaTypa aen?
UTo B 1€710MIPOU3BOJICTBE MOAPAZYMEBAETCS MO TEPMUHOM «JIE€TI0»?

agrwdPE
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6. Kakoill mopsaok pacrosiokeHus 3aroJIOBKOB JIeJ1 BHYTPH PA3/IeioB U MOJPa3IesIoB
HOMEHKJIATYpBbI J1e1?
7. KakoBa nocniesoBaTenbHOCTh pacroioxeHus rpad?

Tema 11. PadoTa ¢ 10OKyMeHTaMH, COJEPKAMMUMHA KOMMEPYECKYI0 TalHYy.

Ienv: O3naxomums ¢ 0cOOEHHOCMAMU 8e0eHUsl 0eloNPoU3B00CmEd, 00ecneyusaeo
yuem u COXpaHHoCmb OOKYMEHmMOo8, cooepicauux kommepueckyro mauny. (I1IK-15, OIIK-4)

[lonatne 0 KOH(PUICHUIMAIBHOW JOKYMEHTHPOBAHHOW HH(MOpMAIMH. 3HAYCHHE JUIS
OPENNpUATHS. COXPaHEHUS CBEACHMM, COAEpKalUX KOMMEpPYECKYI0 TaifHy. Y cCIOBHS
o0ecrieyeHns COXpPaHHOCTH KOH(pUACHInAIbHOW nHpopManuu. [IpuMepHbIil mepeyeHb CBeCHUI
COCTaBISIIOLIMX KOoMMepueckyto TaiiHy. CoctaB u o0beMm cBeaeHuid. OOmue cBeaeHus 00
OpraHu3aii padoThl MO O00ECHEUEeHUI0 COXPAHHOCTH KOH(HUACHIMAILHOW HH(OPMAIIHH.
OcoOeHHOCTH BeIEHHUs JIEIONPOU3BOJICTBA, OOECHEYMBAIOIIET0 Y4YeT U COXPaHHOCTh
JOKYMEHTOB, COJAEpKalINX KOMMepueckyro TaifHy. OcoOble OTMETKM Ha JOKyMEHTaX, B
COJIep’)KaHUU TEKCTa JOKYMEHTA. YCJIOBUA Ie4YaTaHWs IOKYMEHTOB U KomupoBanue. [IpaBuia
peructpanuu. [IpaBuna ¢popmupoBanus u odopmiieHus 1e1 ¢ AoKymMeHTamu. [IpaBuia BeIAauu 1
BO3BpaTa JOKyMEHTOB. CucTemMa KOHTPOJS JOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTh 3a JOKYMEHTHI.
IIpaBuna nepenauun B apxus. lIpaBuina yHUYTOKEHHUS.

Bormpocs! 11t camonpoBepku

1. Kakue HOpMaTHBHBIE JOKYMEHTBHI pEryIupYIOT paboTy C JIOKyMEHTaMH,
COCTABJISIFOLIUMU TOCYAAPCTBEHHYIO TaltHy?
2. Kakue HOpMaTUBHBIE JOKYMEHTHI PETYIHUPYIOT paboTy c JIOKyMEHTaMH,

COCTABJISIIOLIUMU CITYXEOHYIO TaiHy?

3. OCOOEHHOCTH  JIETONPOM3BOJACTBA C JOKYMEHTAaMH, COJEPXKALIUMH CIYKEOHYIO
MH(OPMAIIHIO OTPAaHUYEHHOTO pacnpocTpaHeHus (uMeroiue rpud « s ciayxeOHoro
nosib3oBanusy win «KoHpuaeHnaabHo» U T.1.)

Tema 12. OcHoBHbBIE TpeﬁDBaHI/Iﬂ K COCTABJICHUIO TEKCTOB C.]'Iy)KBﬁHbIX AOKYMCHTOB

Iens: os3naxomums ¢ OCHOBHblE MpPebOBAHUSL K COCMABIEHUIO MEKCMO8 CIYHCeOHbIX
ookymenmos (I1IK-15, OITK-4)

Crunb cnykeOHBIX JOKYMEHTOB; o01ee nmoHsaTue. COOTHOLIEHUE CTHIIS U COJIEPKaHMS C
BUJIOM J0KyMeHTa. OuinuanbHO-AeI0BON CTUIIb; onpeneieHue. Ooume TpeOoBaHus K TeKCTaM
JIOKYMEHTOB yNpaBJIEHUS B COBPEMEHHOM JIEJIONpPOU3BOACTBE. JlOKyMEHTBHI MpOCThIE U
ciokHbie. OCHOBHBIE COCTaBHBIE YacTH TEKCTa JOKYMEHTA; MOPSIOK COCTABIICHUS TOKYMEHTa
JUIs JTIOCTHXKEHHUs Jydiiero Bochpusitus. Cuctema ycioBHBIX 00o3HaueHM. PanmoHanbHble
NPUEMBl  COCTAaBIIEHUS TEKCTOB. JIOKYMEHTHpOBaHHE C HCIIONB30BaHHEM OJAHKOB C
TpadapeTHpIMU TeKcTaMu. DOPMBI U3JT0KEHUS TEKCTOB B PacCIIOPsIUTEIbHBIX JOKYMEHTAX.

Bormpocs! 11t camornpoBepku
1. Crunb cinyxeOHbIX JOKYMEHTOB
2. OdunmanbHO-/1eI0BOH CTHITh; 0COOCHHOCTH.
3. OO6mue TpeOoBaHUS K TEKCTaM JIOKYMEHTOB YIpPaBJICHUSI.
4. TlopsmoK cOCTaBJICHUS JTOKYMEHTA
5. Cucrema ycinoBHBIX 0003HAYCHUH.
6. Dopmbl U3T0XKEHUST TEKCTOB B PACTIOPSIAUTENBHBIX IOKYMEHTaX.
7. Ykaxwure, B UeM OTINYME OYUIINAIBHO-JEIOBOTO CTUIIS OT IPYTHUX.
8. KakoBbl mpaBuia ynotpeOaeHus MPONMUCHBIX U CTPOYHBIX OYKB?
9. Kak npaBuiIbHO UCIIONIB30BATH COKPAILEHHS IIPH COCTABIECHUH TOKYMEHTOB?
10. Kak oopmistitoTest 1aThl ¥ ynciaa B JOKyMeHTax?
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Tema 13. IlepcoHajibHbIe JJIEKTPOHHO-BbIYUC/AUTENbHbIe MamuHbl (II9BM) B
JeJ10NPON3BO/ACTBeE.

Ilenw: o3naxomumsv ¢ OCHOBHLIMU NPABUNAMU U NPUEMAMU CO30AHUS OOKYMEHMO8 C
ucnonvzosanuem [IOBM. (IIK-15, OI1K-4)

Pons T1DBM B nokymenranronHoMm ympasienuu (JIOY) npeanpusituem. [Ipumenenue
I[I9BM 1npu noxkymeHTHpoBaHMHM. DYHKIHMOHAIBHBIE BO3MOXHOCTU M IPEUMYIIECTBEHHbIE
nokaszartenu ucnoiab3oBanus [I9BM. OcHoBHBIE NpaBuiia U NPUEMBI CO3/1aHUSI TOKYMEHTOB B
TEKCTOBBIX PENAKTOpax. XpaHEHUEe IOKYMEHTOB B auckoBoi mamaru [I9BM. Ilpumenenue
I[I5BM mno opraau3anuu paboThl C JO0KyMeHTaMu. DOyHKIMOHAIbHBIE BO3MOXHOCTH U
npeumMyiiecTsa ucnonb3oBanus [I9BM. Cuctemsl ynpasiieHus 0a3aMM JaHHBIX NPOTrpaMMbl U
ux HazHaueHue. [lopsamok oOMeHa ANEKTPOHHBIMU JOKyMeHTaMu. DakTophl, 0OecTeynBaroLIe
IOPUAMYECKYIO CHITY IOKyMEHTaM, COCTAaBJIEHHBIM C [IOMOILbIO aBTOMaTU3UPOBAHHOMN CUCTEMBI.

Bonpocs! it camonpoBepku

1. Yro npencrasisier coboit 3neKTpoHHBIH qoKkyMeHT (D3/1)7?

2. I'me HaxonsTcst CTpyKTypupoBanubie D/1?

3. Uto comepkar HeCTPYKTypupoBaHHbie D/1?

4. Yro sBisieTcss HEOOXOTUMBIM TIpr3HaKoM D17

5. Koraa 10oKyMeHT SIBIISIETCS JICKTPOHHBIM COTJIACHO 3aKOHOJIATEIILCTBY?

6. Uro mpencraiseT cob0i HepopMaTH30BAHHBIN 3JICKTPOHHBIA TOKYMEHT?

7. Uto mpencTaBisioT co0oii ciayxeOHble (0UIIUANbHBIC) ATEKTPOHHBIC JOKYMEHTHI?

8. Kakumm mnpenmymiecTBaMyu OOJNAJAIOT AJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI II0 CpPaBHEHHIO C
OyMaxxHBIMU?

9. HazoBute OCHOBHBIE TPUHIUITBL MOCTPOCHHS CHCTEMBI AIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa.

10. Ilepeuncnure OCHOBHbIE (DYHKIIMHM CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000POTA.
11. Kakue 3agauu pemaroTcs ¢ IOMOIIBI0 COBPEMEHHBIX CUCTEM JIOKyMEHTo00opoTa?
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