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PABOYAS TIPOI'PAMMA YUYEBHOM JUCHOUATIINHBI

OcBauBaeTcs CTyJeHTaMu Ha 5 Kypce B 9 cemecTpe.

O6m1ast Tpy10EMKOCTh AUCHUTUIUHBI 60 4acoB.

N3 vux nexuuii 14 gyacos, [Ipaktuueckue (ceMuHapckue) 3ansatuil 14 yacos,
CamocTtosTenbHas pabota 32 vaca, ITOroBeiii KOHTPOJIB - 3a4eT B 9 ceMecTpe.

. HEJIU W 3AJIAYA JUCHUIUIMHBI, EE MECTO B VYEBEHOM
MPOLIECCE

OObekToM u3yueHus: B yueOHON aucuurinHe « OCHOBBI AETONPOU3BOICTBA
B YIpaBJICHUW»  SBISIFOTCS  JOKYMEHTBI,  CUCTEMBI  JOKYMEHTALHH,
OpraHM3aIMOHHbIE MPUHIUIBI U TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecredeHus
NESATEIIbHOCTH  YUPEXKACHUW, OpraHu3aluil, NpeAnpusiTUd, OCHOBAaHHOIO Ha
TPaJULMOHHBIX METO/IaX pabOThl ¢ JOKYMeHTaMu U npuMeHeHus [1K.

["'ocynapcTBEHHBIN CTaHIAPT O JAHHOW JUCLMIUIMHE OTCYTCTBYET.

Heap AUCHMIVIMHBI - JaThb 3HaHMS, HEOOXOAUMBbIE Ji IPAaBUIBHOTO
COCTaBJIeHUS! U OQOPMIIEHHS JOKYMEHTOB, KOTOpbIE€ BO3HUKAIOT B IpoOIecce
OPUHATHSA U peau3aluy YIPaBICHYECKUX PELICHUH, OCBOUTh OOUIEPUHSATHIE B
MUpE NPEANPUHUMATEIBCTBA JIEKCUKY M CTHJIb [J€JI0OBOM M KOMMEPYECKOU
KOPPECTOHAECHIINH JIJIs1 CBOOOIHOTO M PAaBHOIIPABHOTO OOILIEHUS C TAPTHEPOM.

3agaum IMCUMILIUHBI:

- 03HAKOMHTH CTYACHTOB C OOIIMMU MPUHLIUIIAMHU JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieyeHnsT NEATENbHOCTH NPEANPUATUS, C MOPAIKOM JOKYMEHTHUPOBAHUS
uHpopmaruu;

- HAy4YUTh CHUCTEMATH3UPOBATh MHQPOPMALMIO TIO KATEropusiM U
YPOBHSIM JIOCTYTa K HEl;

- O03HAKOMUTh C TMOPSAKOM TPABOBOW 3allMThl JOKYMEHTHUPOBAHHOMN
uHoOpMalUu U C OpraHu3aluedl palvoHAJIBLHOTO JIBJKEHMSI JOKYMEHTOB Ha
NPEANPUATAN, B TOM YHUCIIE C KOHIENIMEN CO3aHusl JIEKTPOHHOTO oduca;

- HAay4YUTh KQYECTBEHHO U OBICTPO 00pabaThiBaTh HH(POPMAIIUIO B IIEISIX
CBOEBPEMEHHOTO MPUHATHUS COOTBETCTBYIOIIUX YIPABICHYECKUX PEIICHUI;

- YCBOUTD MpaBuiia U (OPMBI JEITOBOI 1 KOMMEPUECKON MEPENUCKH.

B PE3YIbTATC N3YUCHUA TUCHUIIIIMHBI CTYJICHT JOJIZKCH

3HaTh:

- HOPMATHBHO-METOAUYECKYIO 0a3y,

- OCHOBHBIE IMOHSTHS U TEPMUHOJIOTHUIO,

- o0uue mpaBuiia paboThl ¢ JOKYMEHTaMH,

- uHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH PA0OTHI C JOKYMEHTAMHU.

YMmern:



- paspabaThiBaTh, COCTaBJIATh B COOTBeTcTBUM ¢ Tpebomanusimu ['OCTa
JIOKYMEHTBHI,
- yMETh IPUMEHSAThH UX HA MPAKTHUKE.

Baanern:

- METOJlaMH apXHMBHOTO XpaHEHHWs] W OO0ECIeUeHUs] COXPaHHOCTH
JTIOKYMEHTOB;

- croco6amMu OpraHu3aIuy paboThl ¢ TOKYMEHTAMHU.

dopMmbl yaeOHOM pabOTHI:
- JIekuuu;
- [IpakTrueckue 3aHsaTHA.

DopMbI KOHTPOJISI 3HAHUU:

- IInceMeHHBIE KOHTPOJIBHBIE OITPOCHI;
- JKcIpecc-onpoc;

- TecT-KOHTPOIIb.

2. COAEPAHME AUCLIMTUIVNHEI

TemMaTnuecku miIaH JeKIIUH

HaumenoBanue temsl Koun-Bo
qac.
l. JIOKyMEHTaIlMOHHOE ~ O0eCHeYeHne KOMMEPYECKOTO 1
NpEeANPUSTUS
2. OpraHn3aimoOHHO-PaCOPAIUTEIbHBIC TOKYMEHTHI 1
3. JIOKyMEHTHPOBAHUE TPYIOBBIX IPABOOTHOLLICHHI 1
4. JIOKYMEHTBHI 110 TUYHOMY COCTaBy 1
5. Opranuzarus pabOThI ¢ JOKyMEHTaMHU 2
6. Pabota ¢ qokymMeHTamu, CoepKaliMi KOMMEPUECKYIO 2
TalHy
7. Opranuzanuss ¥ JOKYMEHTHUPOBaHHE paboOThl ¢ 2
o0palieHUsIMU TpakKJaH
8. O6paboTka fen i MOCAEAYIOIIEro XpaHeHUs 2
9. ITopsinok IBM>KEHUSI JOKYMEHTOB B OpraHu3aluu 2
Hroro 14
TeMaTnuecKni IUIaH NPAKTUYECKUX 3aHATHN
Tema Koui-Bo
yac.
DopMyJIsSIp JOKYMEHTA 0,5
CocraiieHue Ci1y>KeOHBIX TTUCEM 0,5
[Iprka3pl 1O OCHOBHOM AESATEIBHOCTU 1




HpOTOKOJ'IBI, AKThbl, JOJXKHOCTHBIC 3aIllMCKH

[Tucbma, hakcel, TOJKHOCTHBIE HHCTPYKIIUU.

CripaBKH M JIOBEPEHHOCTH

TpynoBble KOHTPAKTHI

[Iprka3pl N0 TMYHOMY COCTaBY

TpynoBble KHWKKH. JINUHBIE KAPTOYKH, JINYHOE JENO.

O06paboTKa MOCTYMAIINX JOKYMEHTOB

O6paboTKa OTHPABIIIEMBIX JOKYMEHTOB

PCI‘I/ICTpaHI/IH M KOHTPOJIb UCITIOJTHCHHA TOKYMCHTOB

CocraBneHnue HOMCHKJIATYPbI OCJI

dopmupoBanue u 0hopMIICHHE e

HOI[FOTOBKa JOKYMCHTOB K IICPCaadC Ha apXUBHOC ACJIO

et | e [t | et | [t |t | |t | | k| |

Hroro

ConepxaHue TUCIUIUTHBI.

Tema 1 JlokyMeHTAlIlHOHHOEe  o0ecrmeyeHMe  KOMMeEPYeCKOro
npeanpusiTHsA

TpeboBanus k noxkymentam. [lonstue gokymenta, kiaaccuduranus. ['OCT
P.6.30-2003. YHubuuupoBaHHbIE CHUCTEMBI JEIONPOU3BOACTBA. YHHUDUKAIMSI U
cragmaptusamnus. Dopmatel TOTpeOUTENbCKUX Oymar. TpeOoBaHus K OaHKaM
JOKYMEHTOB mpeanpusatus. Dopmynsp [HOKyMmMeHTa. TpeGoBaHHS K TEKCTY
nokymeHnTa. O0mue npasuia 0hOpPMIICHHS YIIPaBICHYSCKUX TOKYMEHTOB.

Tema 2. Oprann3anoHHO-pPaACIOPSAAUTEIbHbIE JOKYMEHTbI

PacniopsiiutenbHble TOKYMEHTBI: TOCTAHOBIICHUS, PACTIOPSIAKEHUS, PEIICHHUS,
npuka3zpl. CyImHOCTP W 3HAYE€HHE  OPraHU3aLMOHHO-PACHOPSAUTEIBHBIX
nokymentoB.  CootBerctBue ¢  Enunoit  T'ocymapctBeHHoir — Cuctemoit
nenonpousBoacTBa.  CTaauM TOATOTOBKM  PACHOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
OpraHu3allMOHHBIE JOKYMEHTBI: Y CTaBbl, MOJIOKEHUS, MHCTPYKUUHU. CyIIHOCTb,
CTPYKTYpa W COAEpKAHHUE, TOPSAO0K M3/1aHUs, OTBETCTBEHHBIC HCIIOJHUTEIM.
HNudopmarimoHHO-CIIpaBOYHbBIC JIOKYMEHTBL: CIIpaBKH, JIOKJIQJTHBIE u
OOBSCHUTENILHBIE 3alUCKUA, CBOJKH, OO030pBI, aKThl, NMUChbMa, TEJIErpaMMbl HX
CoJlep’KaHue U MOPSA0K 0GOPMIICHHS.

Tema 3. JlIokyMeHTHPOBaHUE TPYAOBbIX PABOOTHOLICHUI

JlokyMEHTHUpOBaHME Tpolecca ABMKEHUS KaapoB. CocTaB JTOKyMEHTalMH
0 KaJpoBOM cily:k0e: NepBUYHBbIE y4yeTHbIE. JIOKYMEHTBI pacnopsaUTENIbHBIC,
JMYHBIE, 110 COLIMAIbHOMY O0ECIIEUYEHHUIO U T.4. JJOKyMEeHTHpOBaHNE OLIEHKHU TPyAa
paboTHUKOB. BeneHue TpyaoOBBIX KHMKEK PaOOTHHKOB, 3aHECEHHWE CBEACHHH O
HarpaXJIEHUsAX MU NOOUIpEHMsIX. BHeceHMe u3MeHeHMi B 3anucu. Bxmaaeimn B
TPYAOBYIO KHMXKKY, NMOPSIOK €ro odopmieHus. Brigaya TpyaOBbIX KHHUXKEK IPU
yBOJIbHEHUU. JlyOnukar TpyAoBOM KHMXKKU. PacueT 3a TpyAOBble KHUKKUH U UX
xpaHenue. Odopmiienue nuuHbX feid. CocTaB M HOPSNOK PACHOJIOKEHUS




JOKYMEHTOB MpHU 0(QOPMIICHUHU JTUYHOTO Jena. JIMUHBIN JUCTOK MO y4eTy KaJIpoB.
JlonoJIHEHUS K JINYHOMY JIMCTKY. BeleHue JIMYHbIX KapTOYeK.

Tema 4. [IokyMeHTBI 110 IHYHOMY COCTABY

[ToHsiTHE TOKYMEHTOB MO JIMYHOMY COCTaBY M MH(MOpMAIIUs, COAepKaIIasics
B HUX. TpeOoBaHMs, MpPEabSBIsSEMbIE K COCTaBICHUIO U O(POPMIIEHUIO TaKHX
ToKyMeHTOB. Opranm3aius paOOThl C JOKyMEHTAMH MO JIMYHOMY COCTaBy.
CTpyKkTypHOE TNOJApa3/e€HUEe, OTBEYAIOLIEE 3a BEJCHHE TAKUX JOKYMEHTOB.
OdopmiteHre TOKYMEHTOB TI0 TUYHOMY COCTaBY.

Tema S. Opranusanus padoTsl ¢ JOKYyMEHTAMH

[TakeT HOpMAaTUBHO-METOIUYECKUX JOKYMEHTOB. ['0OcynapcTBeHHas cucrema
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00€CIeYeH s YIpaBiIeHUs], OCHOBHbIE MMOJIOKeHUs. OO0mue
TpeOOBaHUSI K JOKYMEHTaM M CiIy)k0aM JOKyMEHTAllMOHHOIO 0O0€CIeYeHHUs .
TunoBple MHCTPYKLUUH IO JEJIONPOU3BOJACTBY B MHUHHUCTEPCTBAX M BEIOMCTBAX
Poccuiickon denepanun.

Cucrema opraHu3allMOHHO-PacoOPSIANTENbHON JOKyMeHTaluu. TpeboBanus
K OQopMiIeHHIO JOKYMEHTOB. OCHOBHbIE IpaBuia pabOThl BEJOMCTBEHHBIX
apXUBOB.

[lepeuyeHpr THUMOBBIX [TOKYMEHTOB, OOpa3ylOIIUXCS B JEATEIBHOCTH
['ocKOMUTETOB, BEIOMCTB U APYIUMX YUPEKICHUH, OPraHU3ALMM, NPEINPUATHA C
yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHUs. Y CTaB WM MOJI0KEeHHE 00 OpraHu3aIiu.

[lonoxxeHnne o0 CTPyKTYpHOM IoApa3faencHuu. JI0JKHOCTHBIE MHCTPYKIUH.
WUuctpykuus mno nenompousBojacTBy. Homenknatypa gen. TaGens ¢dopm
NOKyMEHTOB. CTPYKTYpHBIE OAPA3IAEICHHS U OPTraHU3aLus B LIETIOM.

Tema 6. PaboTa ¢ 10KyMeHTaMHU, COJIEPKAIMMHA KOMMEPUYECKYI0 TallHy

CocTtaB U HampaBlIeHUs 3aUIUThl TOKYMEHTHOM uHdopmanuu. McTouHnuku
KOH(UIeHIIMaTbHOH HHPOpPMALIMM W KaHaJbl €€ pasriamieHusa. TexHosorus
3alUThl  JTOKyMeHTHOM wuHpopmamuu. [lopsgok paboTel mepcoHana ¢
KOH(UIEeHIIMAIbHBIMU TOKYMeHTaMHu. HopMmaTtuBHO- MeToanueckoe obecreueHne
3aIUThl THHOPMALIUH.

Tema 7. Opranuszanusi 1 JOKYMeHTHPOBaHHe PadOThHI ¢ 00palIeHUAMH
rpaxaaH

®opmbl  oOpamenuss rpaxkaad. IlpenmoxeHus, 3asBieHHs, >XajJoObl; UX
CYIIHOCTb, COJEpKaHUE. THUITOBBIE MOJOKEHUS O BEACHUH ACIONPOU3BOACTBA I10
NPEIOKEHUM, 3asBJICHUSAM U Kajo0aM IpaKJaH B rOCYJapCTBEHHBIX OpraHax,
Ha MPEANPUATUIX, YUPEKICHUIX U OPraHU3ALUAX.

TexHonmorus paboTbl € OOpalleHUSIMU TPAXKIAH, JUYHBIA TPUEM.
[TucemenHble oOpamienuss rpaxaad. OdopmieHue nena ¢ OOpalleHUsSMH,
xanobamu, 3asBieHusIMU. CPOKH XpaHEHUs Je]l.



Tema 8. O0padoTka xen 11 MOCAeAyIONIEro XpaHeHus

OOpaboTka aen i TOCIEAYIOIIET0 XpaHEHUs. OKCIepTHu3a IEHHOCTU
JOKYMEHTOB. DTambl ONpPEeIeHUs] EHHOCTH JAOKYMEHTOB. 3aJaud LEHTPaIbHOM
3KCHepTHOM Komuccuu. Cpoku XpaHeHHUs IIeHHOH mokymeHTtanuu. [lopsiok
HOJTOTOBKH K JIOJTOBPEMEHHBIM CPOKAM XpaHEHHS JOKYMEHTOB.

Odopmiienre aen: MOAMIMBKA WIM TEPEIJeT Jeja; HyMepauus JHCTOB;
COCTaBJICHHE 3aBepUTeNbHONM Haamucu Jnena. CocTaBieHHE B HEOOXOIUMBIX
ClIy4asiX BHYTPEHHEH OMHCH JOKYMEHTOB Jeja; OGOpMJICHHE BCEX PEKBU3UTOB
o0noxku fena. Cnaya fen B BEJJOMCTBEHHBIN apXHB.

Tema 9. Ilopsinok ABH:KEHHUSA JOKYMEHTOB B OpPraHu3alum

[Topsimok TOKYMEHTOOOOPOTa M €ro OCHOBHBIE 3Tambl. DKCIEIUIIMOHHAS
pa3paboTka JOKYMEHTOB TMOCTYMalIIMX B opranuzanuio. llpensapurensHoe
paccMOTpeHHE JOKYMEHTOB B CIIy)kKO€ JOKYMEHTAI[MOHHOIO OOecreueHusl.
Opranu3anuss palMOHAIBHOIO JABWIKEHUS JOKYMEHTOB BHYTPU OpraHM3aLUU.
OOpaboTKka MCHOJHEHHBIX U  OTHPABISEMBIX JIOKyMEHTOB. lcrosnHeHue
JOKYMEHTOB. M€eTO/1bl y4eTa U COKPALLEHUS TOKYyMEHTOO00pOTA.

3. CamocrosiTenbHas pabora

HaunmenoBanue Temsl Koun-Bo
qac.
Metonuka pazpabOTKH JOJPKHOCTHOW MHCTPYKIHUU. 3
MexayHapoIHbIE TUChMA. 3
Opranu3aimoOHHO-TEXHUYECKUE MEpOTPUATHUS 1o 5
MOJITOTOBKE U MPOBEJICHUIO COBEIIAHUH.
CtpykTypa JI0KJIaJa U oT4eTa (Ha COBEIIaHUM, 3aCe/laHuu, 3
KOH(EpEeHITNN).
Jlenmonpou3BOACTBO MO  INHUCBMEHHBIM W YCTHBIM 3

oOpanieHusIM TpaXKaaH.

XpaHeHHe JOKYMCHTOB, COCTABJICHMC HOMCHKIJIATYPHBI ACJI.

[IpaBuna opopmieHns JeI0BOTO MUChMA.

Opranuzaiust pabOThl ¢ JOKyMEHTaMHU.

(OSHRUSHRUSHRUS)

TpeGoBanuss Kk OQOPMIIEHUIO AOKYMEHTOB IO JUYHOMY
COCTaBy.

Hcropust pa3BuTus AeI0NpoU3BoACTBa B Poccun. 3

Hroro 32

4. BAITAHWA 111 KOHTPOJILHOM PABOTHI

Bapuanr 1. Opranu3zanuoHHble JOKYMEHTbI.
1.TloHgTHE OpPraHU3aMOHHBIX TOKYMEHTOB.
2. TpeboBaHusi, IpeIbsBIIEMbIE K UX COCTABICHHUIO U O(POPMIICHHIO.
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3.XapakTepucTuKa  KOHKPETHOTO  y4dpexAeHus  (Opeanpustus) U
IpaKTHYECcKasi paboTa ¢ JTOKyMEHTaMHU B HEM.

4.0dopmieHre OpraHu3allMOHHOIO JOKYMEHTa (OJHOro, IO BBIOOpPY
CTy/ICHTA).

5.1lpaBuna opopMieHHs peKBU3UTA «AapecaTy.

Bapuanr 2. PacnopsiguresibHbI€ IOKYMEHTbI.

1.TlonsTHE pacniOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB.

2. TpebGoBanus, MPEABIBIAEMbIE K X COCTABIECHUIO U O()OPMIICHHIO.

3.XapakTepucTuka  KOHKPETHOTO  y4ypexaeHus  (mpeanpustusi) U
pakTHYecKasi paboTa ¢ TOKyMEHTaMHU B HEM.

4.0dopmieHre pacnopsSAUTENLHOTO JOKyMEHTa (OJHOro, MO BBIOODPY
CTy/ICHTA).

5.1IpaBuna opopmiieHus pekBusznuTa «Jlaray.

Bapuanr 3. Opranusamnusi padoTbl ¢ JOKYMEHTaAMM.

1. [IpuHUMIIBI OpraHu3anuu paboThl ¢ JOKyMEHTaMHU.

2.00paboTKa NOCTYyNaIOIUX TOKYMEHTOB.

3.0O0paboTka OTIPaBISAEMbIX TOKYMEHTOB.

4.XapakTepuCTUKa  KOHKPETHOIO  Yy4pexJeHus  (NMpeanpuatus) u
IpaKTUYeCcKasi paboTa ¢ JOKyMEHTaMH B HEM.

3. [TpaBuna opopmuenus pexsuzuta «lloamuce.

Bapuant 4. Opranm3anusi padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH, COJEPKAIMMH
KOMMEPYEeCKYI0 TailHy.

1.1TonsATHE KOMMEPYECKON TAWHBI.

2.YcnoBus, OpU KOTOPBIX HH(MOpMAaLHig MOXKET ObIThb OTHECeHa K
KOMMEpYECKOH TailHe, U 00ecrieYeHHEe €€ 3allUThI.

3.  BeneHue enonpou3BOJICTBA, 0OECIEYUBAIOLIEIO YUET U COXPAHHOCTh
JIOKYMEHTOB,

coJiepXkaliux KOMMEpPUYECKYIO TalHy.

4.  XapakTepucThKa KOHKPETHOIO YYpexXJeHus (Mpeanpusitusi) u

IpaKkTUYecKasi padoTa ¢ JOKyMEHTaMHU B HEM.

5.0dopmiieHne IOKyMEHTa, COJEP)KAIEr0 CBENEHUS, COCTABIISIONINE
KOMMEPUYECKYIO TalHY.

6.IIpaBmna ohopmiieHus pekBuznTa «OTMETKA O HATMYUU TTPUITOKEHUSD.

Bapuanr S. JIoKyMeHTBI 110 IMYHOMY COCTaBY.

1.IlonAaTHEe [OOKYMEHTOB 1O JHUYHOMY COCTaBy W HH(pOpmarus,
COJZIepKAIIAsICS B HUX.

2.TpeboBaHus, NpeabsABISEMbIE K COCTABICHUI0O U O(OPMIICHUIO TaKuX
JOKYMEHTOB.

3. Opranusanus padoTbl ¢ JOKyMEHTAaMH 110 JUYHOMY COCTaBY.

4.CTpyKTypHOE NOApA3JEJCHNE, OTBEYAIOIIEE 3a BEACHUE TaKuX
JOKYMEHTOB.



5.0dopmiieHHEe TOKyMEHTa MO JIMYHOMY COCTaBy (OJHOTO, TIO BBIOOPY
CTy/ICHTA),
6. [IpaBuna oopmieHus pekBusnuta «OTMETKA O 3aBEPEHUN KOTTUI.

Bapuanr 6. IlpaBuiia opopmiieHus JOKYMEHTOB.

1.TloHsiTHE TOKYMEHTOB U X KJIacCU(PUKALIUS.

2.Bubl 1 pa3HOBUAHOCTH JOKYMEHTOB, ITpaBujia UX COCTaBJICHUSI.

3.MecTo 1 poab JOKYMEHTOB B JIEATCILHOCTH MPETPUSITHUS.

4. XapakTepucTUKa KOHKPETHOTO TMpEAnpusITHS u padoTa B HEM C
JIOKyMEHTaMHU.

5. Odopmiienre a1000T0 BUAa TOKYMEHTa (OTHOTO TI0 BBIOOPY CTYJEHTA).

6.1IpaBuna odpopmnenus pexkBusuta «OTMETKa 00 UCTIOJHEHUU TOKYMEHTA
Y HAIIPaBJICHUH €TO B JCIIO».

Bapuant 7. Opranuzanus 1eJ10Nnpou3BoACTBA HA NPeANPUATHM.

1.Ponp genonpousBoacTBa B 00€CII€UEHUH ACSITENbHOCTU MPEATPUITHS.

2.Enunas rocynapctBeHHas cuctema aenonpousojactsa (EI'CJI).

3.Opranu3zanus T0KyMEeHTO000pOTa Ha NPENPUSITUH.

4. XapakTepuCTUKa KOHKPETHOTO MPEANPUATUS (YUPEKIACHUS).

5.CocrosiHue JEI0NPOU3BOICTBA U OpraHu3alus Tpynaa
JEJIONPONU3BOACTBEHHOT O IIEPCOHANA.

6.1lpaBuna odopmnenuss pekBuszuta «I'pud orpaHudeHus AOCTyma K
JOKYMEHTY.

Bapuant 8. ®@opmupoBanue aea U uxX 00padoTka AJIsi MOCJeYIOLIEero
XpPaHeHHusl.

1.IIpu3HaKu rpynnupoBKU JOKYMEHTOB U OPMUPOBAHUS AL

2.Knaccudukaius 10KyMEHTOB 1 HOMEHKJIATypa Jell.

3.2KcnepTu3a EHHOCTH TOKYMEHTOB.

4.XapakTepuCTUKa KOHKPETHOTO MpeArnpusThss W paboTa B HEM C
JIOKyMEHTaMHU.

5.0dopmieHne HOMEHKIATYphI JIe]l.

6.IIpaBuna opopmiieHus: pekBusutTa «Buzby.

Bapuant 9. Ilopsiiox ABH:KeHUsI JOKYMEHTOB B OPraHU3aLMH.

l.OkcneauuonHass ~ oOpaboTka  JOKYMEHTOB  MOCTYMAKOIUX B
OpraHu3aluIo.

2.Opranuzaiiys palioOHaIFHOTO JIBHKEHUS TOKYMEHTOB BHYTpHU HeEE.

3.06paboTKa UCTIOTHEHHBIX U OTIPABISIEMBIX IOKYMEHTOB.

4.VcnionHeHne JOKYMEHTOB.

5.XapakTepucTuKa KOHKPETHOTO MPEANpPUATHS M aHAJIU3 CTPYKTYpPbI
JTOKYMEHTOO0OpOTa B HEM.

6.MeTozbl yueTa U COKpaleHus JOKYMEHTO000poTa.



5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MN

B npouecce u3yuenus

06p330BaTCJIBHI>I€ TCXHOJIOTHH.

PaCHpCI[CJ'ICHI/IC O6pa3OBaTCHI>HBIX TEXHOJOTMH MO TEMaM JUCIUIIINHBI

JUCIHITIIMHBI

HCIIOJIB3YIOTCA

CIeAYIOIIUe

Ne Paznen mucuumimHe Tpyno OO0pazoBaTebHBIC TEXHOJIOTHI Oo61e
n/ E€MKOCT (uHTEpaKTHBHBIE (HOPMBI) e
I bB | bpud | Mero | Mero | Meto | Ilpese | komug
Yacax | ypr- | o I I Hramy | €CTBO
Tpynm | 3agaH | Kelico | mebar | u
Bl U | Ui B OB
JTUCKY
CCUU
1. | JoxyMeHTauOHHOE 3 1 1
o0ecrieueHne KOMMEPYECKOTro
NpEANPUITUS
2. | Opranu3anuoHHO- 3 1 1
pacnopsiINTENbHbIE JOKYMEHTHI
3. | JIoKyMEHTHUpPOBAHUE TPYIOBBIX 3 1 1
IIPaBOOTHOIIECHUN
4. | JlokyMeHTBI 1O  JIMYHOMY 3 1 1
COCTaBY
5. | Opranuzauus paboThI c 4 1 1
JOKYMEHTaMU
6. | Pabora ¢ JIOKYMEHTaMH, 4 1 1 2
coJiepKallUMH KOMMEPYECKYIO
TalHYy
7. | Opranuzanus u 3 1 1 2
JOKYMEHTHUpOBaHHE paldoThl ¢
oOpaInieHUsIMU TPaKIaH
8. | ObpaboTka nen TUTST 5 1 1 2
MTOCJIEIYIOIEr0 XpaHEHUs!
9. | opsanox JBUKECHUS 6 1 1
JOKYMEHTOB B OpraHU3aluu
10.| [TogroroBka TOKyMEHTOB K 3 1 1
repeaade Ha apXUBHOE JIETIO0
Hroro 37 1 6 1 3 2 13
6. OILEHOYHBIE CPEIACTBA JUUIA TEKYHEI'O KOHTPOJIA

YCHEBAEMOCTH, IPOMEXYTOUYHOM ATTECTAIIMA IO TOT'AM
OCBOEHUA JANCHUITJIMHBI

OBECINEYEHUE CAMOCTOSATEJIbHOM PABOTHI CTYJIEHTOB

n

YUYEBHO-METO/INYECKOE

Texkymui KOHTPOJIb YCIIEBAEMOCTH
IIpeamosiaraer TecTupoBaHue MO Pa3padOTAHHBIM TeCTaM, MPeaNoJIAralIeM
HECKOJIbKO BADHAHTOB O0TBETOB, HAIIPUMEP:
1. M'apanTuiiHOE MUCHEMO 00SA3aTENBHO JOJKHO OBITH MOJMUCAHO:
a) pyKOBOJAMTEIIEM MPEANPUATHS U TIIaBHBIM OyXrajaTepoM;
0) pyKOBOUTENIEM NIPEANPUATHS U OTBETCTBEHHBIM UCIIOJIHUTEIEM TTUCHMA;
B) TJIABHBIM OyXTaJITEPOM M OTBETCTBEHHBIM UCIIOJTHUTENIEM MMHCHhMa;
T') HCKJTIOYUTENIHHO TJIABHBIM OyXTaJITEPOM MPEITPHUSITHUS.
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2. Kakoil gomkHa OBITh MOANMCH HA JOKYMEHTE, €CIIM OH COCTAaBJE€H Ha
¢bupMeHHOM OJIaHKe KOMITaHUU:

a) 'enepanbubiii qupektop (moanucek) @. E. IleTpos;

0) I'enepanpubiii qupexktop OAO «Jlunus» (moamnuce) Ilerpos @. E.;

B) [lerpoB @. E. (moamuce).

3. OTTHUCK NeYaTu Ha CIy>KeOHOM JOKYMEHTE CTaBSIT TAKUM 00pa3oM, 4TOObI
OH 3aXBaThIBAJI:

a) TepBble HECKOJbKO OYKB Ha3BaHMs JOJDKHOCTH JIUIA, MOJMHCABIIETO
JOKYMEHT;

0) mocneaHNe HECKOJNbKO OyKB Ha3BaHUA JOJKHOCTH JIMLA, MOAIHCABIIETO
JOKYMEHT;

B) MOCJEeIHNE HECKOJIbKO OYKB (paMIIINH JIULIA, TIOJMUCABIIETO JOKYMEHT;

T') IOCIIEHIOIO0 CTPOYKY TEKCTa CIIYKEOHOTO JTOKYMEHTA.

4. Kakum cnocoboMm mpocTtaBisieTcs Jara B rpude yTBep>KICHUs
JIOKYMEHTA?

a) MAIIMHOMMCHBIM CIIOCOO0M;

0) MpoCTaBISIETCS OT PYKH CEKpeTapeM IMOCie YTBEPKICHUS TOKyMEHTa
PYKOBOJMTEIIEM;

B) TMPOCTABISIETCS CaMUM PYKOBOJUTEIEM B MOMEHT YTBEPXKICHUS
JIOKYMEHTA;

T') IPOCTABIISETCS JIFOOBIM CIIOCOOOM.

5. Kakoii u3 yka3aHHBIX BUJIOB IIPUKA30B SBISETCS OLIMOOUYHBIM:

a) MPHUKa3 MO0 OCHOBHOM JAESITEIbHOCTH;

0) mpuKa3 mo aAMUHUCTPATUBHO-XO35IIICTBEHHON JAESITETbHOCTH;

B) MpHUKa3 M0 (PMHAHCOBO-XO3SMCTBEHHOM 1€ATEIbHOCTH;

') OpHKa3 MO0 JIUYHOMY COCTaBY.

6. [lopsiakoBeIi HOMEp OJlaHKa CIIEYeT pacnoaraTh:

a) B BEpXHEW YacTH JIULIEBOM CTOPOHBI OJIaHKa;

0) B HW)KHEW YacTH JIMIIEBOM CTOPOHBI OJIaHKa;

B) B BEpXHEI 4acTH 00paTHON CTOPOHBI OJIaHKA;

') B HUKHEH 4acTh 00paTHOM CTOPOHBI OJIaHKA.

7. Kakue M3 NpUBENECHHBIX HW)XE BXOIAIIMX JOKYMEHTOB HE MOMAJIEkKAT
PEruCTpaLiU:

a) NO3]paBUTEIIbHbBIC MUCHMA;

0) rapaHTHITHbIE TTHCHMA;

B) IMCbMa-3aMpOCHI;

T') COMMPOBOIUTENbHBIE MHCHMA.

8. B muHyI0 KapTOUKy COTPYIHUKA HE 3aHOCST CBEICHUA:

a) 0 BOMHCKOM YyYEeTe;

0) O NPUHAMJIEKHOCTH K TMOJUTHUYECKUM MapTUSIM U OOLIECTBEHHBIM
OpraHu3alMIM;

B) 00 00111eM cTaxke paboThI;

') 0 CEMEIHOM MOJIOKEHHUHU.
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9. Ciy>X€OHBIN JOKYMEHT, KOTOPBIA COJIEPKUT MPEIJIOKEHNE O HA3HAUCHUHN
Ha JI0JDKHOCTb, IEPEBOAE HA JAPYIyH0 JOJDKHOCTH (paboTy) WM IMOOLIPEHHH
(Harpaze, MPEMUPOBAHUM) COTPYIHUKA OPTaHU3AIMU HA3bIBAETCA:

a) MPHUKa3 10 JIUYHOMY COCTaBY;

0) TOKJIaTHAsI 3aITUCKa;

B) MPUKa3 M0 aAMUHUCTPATUBHO-X03I1CTBEHHBIM BOIIPOCAM;

I') IPEJCTaBICHUE.

10. PexBm3ut «®Pamunus HCIONHUTENSI M HOMEp ero TtenedoHa» B
CIIy>keOHOM JIOKyMEHTE, O(pOPMIICHHOM Ha HECKOJIBbKUX JTUCTAX, YKa3bIBAIOT:

a) B JICBOM HUYKHEM YTJIy JIMLUEBOW CTOPOHBI MOCIEAHETO JINCTA JOKYMEHTA;

©0) B JEBOM BEpXHEM YIJIy OOpaTHOW CTOPOHBI TMOCIEAHEro JHCTa
JOKYMEHTA;

B) B JIEBOM HI)KHEM YTJIy JIMIIEBOM CTOPOHBI MIEPBOTO JINCTA JOKYMEHTA,

I') B JIEBOM HUKHEM YIJIy 0OpaTHOM CTOPOHBI OCIEAHETO JTUCTA JOKYMEHTA;

UTOTI'OBbIA KOHTPO.JIb YCOIEBAEMOCTHA

BOITPOCHI K 3AYETY

1.OCHOBHbIE TMOJOXEHUS MO JOKYMEHTUPOBAHUIO  YNPaBICHYECKON
JEATEIIbHOCTH.

2. YHudukanus v cTaHAapTH3AIUS YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB.

3. Bunpr nokymenTtoB. Ux kinaccudukarms.

4. TlpaBwiia oopMIIEHUS YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

5.Tlonstue G61anka. Buasr 61aHKOB.

6. JlenoBble mUChMa B YCIOBHIX YHU(PHUKAIUH.

7. lpaBuna oopMieHHs AeI0BOTO MUChMA.

8. Buibl city>keOHBIX MHUCEM.

9. OpranuzanvoHHasi JOKYMEHTAIUSI.

10.PacniopsiuTenbHbIe TOKYMEHTHI.

11.MudopmanimoHHO-CIIpaBOYHbIE JTOKYMEHTBI: CHpPaBKH; JOKJIAJIHbIE U
00BSACHUTEIbHBIE 3aMMCKH; aKThI; TEJIETPAaMMBbI U TeJIe(OHOTPAMMBI.

12. TpeGoBanust kK 0pOPMICHUIO JOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY.

13.0pranmzanusi  pabOTbl € JAOKYMEHTaMH: pErucTpamusi U y4yeT
JIOKYMEHTOB; OpraHM3alusi KOHTPOJS 3a HCIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB; XpPaHEHHE
JIOKYMEHTOB, COCTaBJICHUE HOMEHKJIATYPhI JE.

14.JI0KHOCTHBIE UHCTPYKLIMH.

15.1IpoTokomsI.

16.JloBepeHHOCTH.

17.TpynoBbie KOHTPAKTHI.

18.IIpuka3sbl 10 JUYHOMY COCTABY.

19.TpynoBbie KHHXKKH.

20.JIn4yHBIE KAPTOUKHU.

21.JIuynrle nena.
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Kpurepuu onieHKH 3HAHUHA CTYI€HTOB

HUtoroBass olmeHKa 3HAHUW CTYJE€HTa OILICHUBACTCS MO  CHUCTEME
3adeT/He3adeT. JIJIsi CTYy/JEHTOB YYHUTBHIBAIOTCS: BBIMOJHEHUE CaMOCTOSITEIHHOM
paboThI, ydyacTHe CTyJAeHTa B 0OCYKJICHUN TEM CEMUHAPCKUX 3aHSATUN, PACKPBITHE
BOIIPOCOB  JK3aMEHAIlMOHHOTO  Owmiyera. Eciaum  CcTyaeHT He  BBINOJHMI
CaMOCTOATENIbHYIO paboTy, TO 3a4€T HE CTABUTCH.

«3agery:

- MaTepuaj YCBOCH B IMMOJHOM 00BbEME, H3JI0KEH JIOTUYHO, CACTaHbI BEIBOJIHI,
caMoOCTOATeNIbHasi paboTa BBIMOJIHEHA.

- B YCBOGHHMHM MaTepuaja HWMEIOTCS HEKOTOphIe MPOOENbl, OTBETHl Ha
JOTIOJIHUTENIbHBIE BOIPOCH HEJJOCTATOYHO YETKUE.

«He3auer»:

- HEMOJIHbIE OTBEThl HA BOMNPOCHI, 3aTPyJHEHUS C OTBETOM Ha
JIOTIOJTHUTEJILHBIE BOMPOCHI.

- caMocTosiTebHasi paboTa HE BBHINIOJHEHA, OTBETHl HE PACKPHIBAIOT
MOCTABJICHHBIE BOIIPOCHI.

7. YUYEBHO-METOAMYECKOE W HH®OPMALMOHHOE
OBECIIEYEHUE JUCHHUIIJINHbI
OcHoBHas auTEpaTypa:

1. baumno, Mnnapus JlaBpentbeBHa. MHbOpManmmonHoe mpaBo: y4eo. : pex.
Mus. o6p. PO / . JI. bauurno. - 2-e uzz., nepepad. u jgom. - M. : FOpaiir,
2011. - 522 c. (OBC yu. 6-xa online).

2. Kyzuenos U. H. JlokymeHTalilmoHHOE 0OecTieueHUE YIpaBIeHUs U
nenonpousBoacTBo: yueonuk / M. H. Ky3nenos. — M. : IOPAI?'IT, 2011. -
576¢. (ObC yu. 6-ka online).

3. Kynses H. H. KonduaennuanbHoe 1e10Mpor3BOACTBO U 3aIIUIIIEHHBIN
ANEKTPOHHBIN JoKyMeHToo0opoT: yueOHuk / H. H. Kynses, A. C.
Hemymikun, T. B. Konnpamosa, A. I'. ®abpuunos; mox oomr. pea. H. H.
Kynsiera. — M. : JIOT'OC, 2011. —425c. (OBC yu. 6-ka online).

JlononHuTENbHASA JIATEPATYPA:

1. bapnaes, Dnyapn ApkanbeBud. JlokymeHToBeieHue: yueo. : pek. YMO / 3.
A. bapnaes, B. b. KpaBuenko. - M. : Akanemus, 2008. - 302 c.

2. bacakoB, Muxaun lBanoBuu. Jlenonpou3BoCTBO (JOKYMEHTALIMOHHOE

obecneuenue ynpasieHnus Ha ocHoBe ['OCT P 6.30 - 2003): yue6. mocobue /
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M. N. bacakos. - 7-e u3a., nepepad. u nom. - M. : Jlamkos u K, 2009. - 348
C.

. JoxymeHTanmoHHoe obecrieueHue ynpanieHus [ D1eKTpOHHbIN pecypc] :
anekTpoH. yuel. / [A. C. I'punbepr, H. H. 'opbaues, O. A. MyxameTmuHa).
- M. : IOHUTU-IAHA, 2011. - 1 ¢. a71. ont. guck (CD-ROM).

. 3axapoBa T. U. JTokymeHTallmoHHOE 0OecrieueHne ypaBiaeHus: yueOHo-
npakTrueckoe nocodue / 3axaposa T. U. — M. : EBpazuiickuii OTKPBITHIN
uHctuTyT, 2010. — 155¢. (OBC yu. 6-ka online).

. MockButuna H. M. JlIokyMEHTHPOBAaHUE YIIPABIEHUYECKON AEATEIBHOCTH
[anexTponnblit pecypc]: mpaktukym / H. M. MockButuna; AMI'Y DK®. —
bnarosemenck: U3a-Bo Amyp. roc. yu-ta, 2011. — 131c. (OnexkrponHas 0-ka
AMIY)

. Coxonos, Bukrtop Cepreesuu. JlokyMeHTallUOHHOE OOECrIeYeHUE
ynpasieHus: yue0.: qon. Mun. o6p. P® / B.C. Cokonos. - 2-¢ u3a. - M. :
®OPVYM : UTHOPA-M, 2007. - 176 c.

Iepuoauyeckue U3TaAHUA:
Menemxment B Poccum u 3a pyOexxoMm, KoHcCynbTaHT aupekTopa,

[TpoGyieMbl TeOpWM W TPAKTAKA YIPABICHUS, YTPaBICHHE IEPCOHAIIOM,
Mapxketunr B Poccuu u 3a pyOGexom.

IIporpammHuoe obecnieuenue u UHTepHeT-pecypcsl

HaumenoBanue pecypca Kparkas xapakrepucruka

KOHCYJII)T&HT-HJII-OC CHp&BO‘IHO-HpaBOBaﬂ CHCTEMA.

CopnepKuT 3aKOHOJaTENbHYIO 0a3y,
HOPMATUBHO-IIPAaBOBOE 00ECIIEUEHUE,
CTaThbU

["apanT CrnpaBo4HO-ITpaBOBasi CUCTEMA.

ConepKuT 3aKOHOIATENIbHYIO 0a3y,
HOPMAaTUBHO-IIPaBOBOE 00eCIeUeHHE,
CTaThU

www.amurobl.ru [TpaBuTEensCcTBO AMYpPCKO 00JIACTH.

Pa3znen «9xoHoMuKa U GUHAHCH»
COJEPKUT HHPOPMALIHIO O CTPAXOBOM
OTpAacCIIH.

www.gks.ru Caiit denepaibHON CITYKObI
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rOCyJ1apCTBEHHOM CTaTUCTUKU. Pa3nen
@DUHAHCBI COACPIKUT CTATUCTUIECKYIO
MH(POPMALIMIO O COCTOSIHUU
(MHAHCOBOI'O PBIHKA, B YaCTHOCTH, O
NEeATEIbHOCTH OPTaHU3aLUN PA3HBIX
oTpacyieu

www.biblioclub.ru OBC no TemaTHke OXBaTHIBAET BCIO
OBC «YHuBepcurerckas OMOIMOTEKa» | 00IacTh TyMaHUTAPHBIX 3HAHUN U
npeaHa3HadeHa st O0ydeHus B
BBICIIICH IIIKOJIE

8. MATEPHUAJIBHO-TEXHNYECKOE OBECIIEYEHHUE
JUCHUITJIINHBI

OprrexHuka  (IEpCOHAIBHBIC  KOMIIBIOTEPBI, HPHHTEPHI,  CKaHEPHI,
MyJIbTUMEAMA almapaTrypa), HMeromascs Ha Kadeape HCIoNb3yeTcs s
IPOBEJACHUS JICKIIMOHHBIX M MPAKTUYECKUX 3aHSATHH.

K nporpamMmmHOMY 00O€CIICUEHHUIO, UCIIOIB3YEMOMY ISl IIPOBEACHHMS 3aHATHI
otHocutcs: Windows, Microsoft Office.

IO.MeTOIlI/I‘leCKl/Ie PCKOMCHIAINUA K U3YYCHHIO JTUCIHUIIJINHDBI

CamocTtosiTenbHast pabora — 310 (¢dopMa OpraHu3zaludud  y4eOHOM
NeSITeIbHOCTH, B TIpolecce, KOTOPOH CTYACHTHI NPEUMYIIECTBEHHO WU
MOJIHOCThIO CAMOCTOSATEIHHO BBIMIOJNHSIOT Pa3IMYHOTO pOJA 3aJaHusl, C LEIbI0
JOCTIDKEHUST TpoQecCHOHANBbHON KommeTeHTHOCTH. CaMocTosiTenbHas paboTa
CTYACHTOB - CIIOCcO0 aKTUBHOIO, IIeJICHANPABICHHOTO MPUOOPETEHUSI CTYIACHTOM
HOBBIX I HErO 3HAHMW W YMEHHH 0€3 HEMOCPEJICTBEHHOTO YYacTHS B 3TOM
npoliecce npenojanareneil. OpraHu3alOHHbIE MEPONPUATHUS, 00eCIeUrBalOIIHe
HOpMaJIbHOE (DYHKIIMOHUPOBAHUE CAMOCTOSITEIILHOW pPabOThl CTYICHTA, JOJKHBI
OCHOBBIBAThCS Ha CIEAYIONIIUX MPEANOChUIKaX: CaMOCTOsATENbHAs paboTa JOHKHA
ObITh KOHKPETHOW IO CBOEH MNpeIMETHOW HAaINpaBIEHHOCTH; CaMOCTOSITEIbHAS
paboTa JOKHA COMPOBOXKIAATHCS A(G(EKTUBHBIM, HENPEPBIBHBIM KOHTPOJEM H
OLIGHKOH ee pe3ynbTaToB. KOHTpONb camMOCTOATENbHOM padOThI U OLIEHKa ee
pe3yabTaTOB OpPraHU3yeTcs KaK eOUHCTBO JBYX (OpM: CaMOKOHTPOJIb H

CaMOOIICHKa CTyACHTA, KOHTPOJb MW OHOCHKAa CO CTOPOHBI IIPCIIOJaBaTCIIA.
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CamocTosiTenbHass paboTa COCOOCTBYET: YIIyOJICHHUIO U PACHIMPEHUI0 3HAHUMH;
(GOpMUPOBAHHIO HHTEpEca K TO3HABATENbHOM JEATENBHOCTH,  OBJIAJCHUIO
IpUEMaMHU IIPOLEcCca MO3HAHNS; Pa3BUTHUIO IO3HABATENIBHBIX CIIOCOOHOCTEH.

CamocrosiTenbHass padoTa BKIIOYAET BOCHPOU3BOJAAILINE M TBOPYECKUE
IPOLECCH B JEATENBHOCTH CTYJE€HTa. B 3aBUCHUMOCTH OT 3TOTrO pasziuyaroT mpu
YPOBHA CaMOCMOAMENbHOU 0eAMENbHOCHU CIYO0EHM 08

1. PenponykTuBHBIA  (TPEHUPOBOYHBIN) ypoBeHb. Ilo3HaBarenbHas
NESATEIbHOCTh CTYJEHTa MPOSBISETCS B y3HABAaHUM, OCMBICIICHUH, 3alIOMUHAHUMU.
[lenp Takoro poja paboT - 3aKperuieHue 3HAaHWK, (OPMUPOBAHHME YMEHHH,
HAaBBIKOB. B  maHHOW y4eOHOW JUCIUIUIMHE TPEHUPOBOYHBIA  ypPOBEHB
IPEJCTaBISIIOT 3aJaHNsl, HAIIPABJICHHBIE HA U3yUYEHUE TEOPETUUECKOTO MaTepuaa
Kypca, BOIPOCHI Ui CAMOKOHTPOJS M BONPOCHI JJSi KOHTPOJBHBIX pPadoT,
TECTOBBIE 3aJaHMUSL.

2. PeKOHCTpYKTUBHBIM ypoBeHb. B Xxoze Takux pabOT HpPOUCXOIUT
COCTaBJICHUE pAa3JIMYHbIX BHUAOB JIOKYMEHTOB, HCIpABICHHE OIIMOOK B
HENPABUJIbHO COCTABJIEHHBIX JOKYMEHTaX.

3. TBopueckuii, mouckoBwIid. TBOpUECKas caMoCTOsSTeNIbHAs paboTa TpedyeT
aHaJln3a NPOOJEMHOW CHUTyalud, NOJy4YyeHUss HOBOM wuHpopmanuu. CryneHT
JOJDKEH CaMOCTOSITENIBHO MTPOU3BECTH BBIOOP CPEACTB U METOJOB pELIEHUS (Takas
paboTa peanu3yercs CTyACHTaMH B XOJ€ HAaNHMCAHUA JOKYMEHTOB IO 3aJlaHHOM
CUTYAIIUHN).

CamocTosiTenbHast padoTa CTYJIEHTOB MPEINOIAraeT CIeAYIOIINE BUIbI:

1) n3ydeHue TeoOpeTUYECKOro MaTepuaina yueOHOW JUCIUILTUHBL

2) HOArOTOBKY K BBIIOJIHEHUIO IPOMEKYTOYHBIX U UTOTOBBIX 3aJaHUM.

3) IOArOTOBKY K HAMMCAHUIO KOHTPOJIBHBIX padoT.

W3ydyeHne TeopeTHYecKOoro maTepuana OCHOBBIBAETCA HAa MaTepuaax,
KOTOpBIE cofiepaT B ce0e HayuyHble 3HAHUS COBPEMEHHOIO ypOBHs. Marepuaisl
CHOCOOCTBYIOT HAaWTy4IlIel MOATOTOBKH K CEMUHAPCKUM 3aHATHIM M HAUITYUIIEeMY

YCBOCHHUIO TCMEI.
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CaMocTosTENbHYI0 padOTy CTYJIEHTOB MOXKHO PA3JeUTh Ha 00s13aTEIHHYIO
U KOHTpoJupyemyto. QbazamenvHas camocmoamenvhnas papoma oOECreunBacT
HNOJrOTOBKY CTYAEHTa K TEKYIUM ayIuTOPHBIM 3aHATHAM. Pe3ynpTaTsl 3TOU
MOJITOTOBKU TMPOSBIISIOTCA B aKTUBHOCTU CTYJEHTA HA 3aHATHIX U Kaue€CTBEHHOM
YPOBHE TOJATOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB, BBIIIOJIHEHHBIX KOHTPOJIBHBIX padoT,
TECTOBBIX 3aJaHUd U JAp. ¢GopM TeKywero KoHTpous. Koumponupyemasn
camocmoamenvhan padoma HanpapicHa Ha YriIyOJeHUE U 3aKpeIUieHUe 3HAHWUN
CTYJEHTa, pPa3BUTUE AHAIUTHUYECKUX HABBIKOB [0 MpoOJeMaTUKe ydeOHOU
muctumuinHel.  [logBeneHne WTOrOB M OLIGHKA PE3yJdbTaTOB Takux (opm
CaMOCTOSITEJIbBHOM pPabOThl OCYLIECTBISIETCS BO BpPEMsI KOHTAaKTHBIX YacOB C
npenoaaBareneM. B ydueOHOM mporiecce NPUMEHSIOT TpU BUAA KOHTPOJIA:
TEKYIIHH, IPOMEKYTOUHBIM U UTOTOBBIA. TeKyuyuit KOHmMpoab OCYIIECTBISAETCA
€KEHEJENbHO IPU H3YYEHHM OTIENbHBIX TEM U MPOBOAUTCA METOAOM
IPOrpaMMHUPOBAHHBIX WJIM NHCbMEHHBIX 3aJaHUil, a TakKe YCTHOro ompoca. B
X0JI€ YCTHOTO OIIPOCa ONPEEIAETCS YPOBEHb BIIaJICHUS MaTepUaa:

1) Bmanenue ¢daktamMu (yCTAHOBJICHHE NPUYMH (HAKTOB; YCTAHOBJICHHE
B3aMMOCBSA3EH MEXIy (akTaMu; OCBOCHHBIE MPUEMBI M CIIOCOOBI BBIOJHEHUS
NEeUCTBUHN CO 3HAHUSIMU);

3) BnageHue MOHATUAMHU (y3HABaHUE TOHATUN, KOHCTPYMPOBAHHE UX
ONpeeNieHul, PacKpbITUE 0O0beMa MOHATHUN: XapaKTEPUCTUKA KOJIMYECTBEHHOTO
cocTaBa OOBEKTOB, MX KiIacCU(PUKAIMSA; PACKPbITUE COAEPKAHUSA TOHATHUSA:
XapaKTEPUCTHKA  CYLIECTBEHHBIX  IPU3HAKOB  OOBEKTOB;  yCTAHOBIICHHE
B3aMMOCBSA3EH MEXIy NOHSTUAMHM, BBIJCICHUE CpPeAr HHUX (PyHIaMEHTAJIbHBIX;
IPAKTUYECKOE IPUMEHEHUE TIOHATUH, ONIEPUPOBAHUE MTOHATUSIMHU);

3) BinajgeHWE NpaBWIAMH, 3aKOHOMEPHOCTSMHM U 3aKOHamMu (y3HaBaHUE
IpaBUJIa, 3aKOHOMEPHOCTH, 3aKOHA, (POpPMYyJIMPOBAHKE TPaBUJIa, 3aKOHOMEPHOCTH,
3aKOHA, pAacCKpbhITHE  COJEp’KaHUS  IpaBUia, 3aKOHOMEPHOCTH, 3aKOHa,

XapaKTEPUCTUKA CYIIIHOCTH, YCJIOBUHM U TPAHUL IPOSBIICHUS IPABUII).
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Ilpomesrcymounsviit Konmpob OCYIIECTBISICTCS: METOJOM BBITIOJHEHUS
MMMCBMEHHBIX 3aJIaHUN, KOHTPOJBHBIX PabOT; METOOM TECTUPOBAHHS IO Mepe
IPOXO0XICHUS OJIOKOB MaTepurara.

Hmozoewlii Konmpons paccunTaH Ha MPOBEPKY YCBOCHHUS MarepHala Bcel
JTUCIMIUIMHBI U IPOBOAMTCS B BUJIE DK3aMeHa (3aueTa) (B yCTHON WM MMChMEHHOM
dbopme).

JIist yCHemnrHoro TMPOXO0XKICHHUS BCEX BHUIAOB KOHTPOJIS CaMOCTOSITEIIbHAS
paboTta mpeamnoiaraeT CaMOKOHTPOJb CTYJIEHTOB, KOTOPHI OCHOBaH Ha OCBOCHHUH
BOIIPOCOB JIJISI CAMOKOHTPOJISI TIO KaXKI0M TeMe. MeToauieckne peKOMEeHIalluu 110
CaMOCTOSITEIIbHON PaboTe CTYIEHTOB MOYKHO Pa3IeINTh HA HECKOJIBKO CMBICIIOBBIX

onoxka: ((BOHpOCI)I AJIs1 CAMOKOHTPOJIA, ((KOHTpOJIBHBI@ pa6OTLI>>.

Baok 1. KonTpoJbHbie padoThl

ITepeyeHb OCHOBHBIX TeM H KOHTPOJIBHBIX BOIPOCOB /I OLICHKH
Ka4ecTBA 0CBOCHUSA AMCHUILIMHBI

B coorBeTcTBHM € INpPOrpaMMoN B paMKax TEKYIIETO KOHTPOJS 3HAHUMN
CTYJEHTOB, IPENyCMaTpUBAETCS IPOBEIECHUE TPEX KOHTPOJBHBIX pPAOOT H
oOCy)XJIleHHE Ha TMPAKTUYECKUX 3aHATHUSX CAMOCTOSTENBHO MOJATOTOBICHHBIX
JIOMAIIHKUX 33JIaHUN 110 TEMATUKE Kypca.

KoHnTponbHble paboThl MPOBOAUTCS B MUCBMEHHOW (JOpME U TpeIaraeTcs

B TPCX BApHMAHTAX, B 3aBUCMMOCTH OT YUCJIICHHOI'O COCTaBa y‘-IC6H01>i I'pyHIIbI.

B cocraB koHTponbHOW paboTel Nel BOLIIM OCHOBHBIE BONPOCHI 10
CIEAYIOIIUM KIIFOYEBBIM TEMaM:

Tema 1.McTopuyeckuil aClIeKT OTEYECTBEHHOIO IEJIOIPOU3BOICTBA.

Tema 2.CoBpeMEHHOE INPaBOBOE, HOPMATUBHOE M  METOIUYECKOE

pPEryIMpOBAHKE JIETONPOU3BOICTBA.
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Ipumepuwtii eapuanm KonHmpoabHo20 3a0anus Nel

1. B uem ocobGeHHOCTH OpraHu3anuu paboThl ¢ JokyMeHTamu B [X-XV
BB.

2.  Ilepeuncnute 0COOEHHOCTH OpPraHMU3alMHU PadOTHI C JOKYMEHTaMH B
AMOXY MPUKA3ZHOTO JEIOMPOU3BOACTBA.

3.  Ilepeuncnure 0COOEHHOCTH OpraHU3AMHU PAOOTHI C JOKYMEHTaMHU B
AMOXY KOJIEKCKOTO JAEIOIMPOU3BOACTBA.

4. B yem ocobGenHocTH opraHuzanuu padoThl ¢ AOKyMeHTamMu B XIX-
Hayana XX Beka.

5. B uem oco0OeHHoctu opraHuzanuu pabOTBl C JOKYMEHTaMU B
COBETCKYIO 3I0XY.

6.  Brwigenure oOTAMYMTENBbHBIE OCOOEHHOCTH OpraHU3alMU PadOTHI C
JOKyMEHTaMH Ha Ka)X[OM UCTOPUYECKOM 3Talle.

7. llepeuucnure 3aKOHOJATENbHBIE AaKThl, PETYJIUpPYIOLIME paboTy C
opHUIHATEHBIMHU TOKYMEHTAMHU.

8.  Ilepeuncnute ocHOBHbIE ['OCTBI, periiaMeHTUpyrOIIMe TpeOOBaHUS K

0(OPMIICHUIO YIIPABICHUYECKON TOKYMEHTAITUH.

B coctaB koHTposnbHOW paboTsl No2 BOUUIM OCHOBHBIE BOINPOCHI IO
CJIEIYIOIIUM KJIHOUEBBIM TEMaM:

Tema 3. JIOKyMEHTUPOBAHHUE YIIPABICHUYECKON AEATEIBHOCTH.

Tema 4. IlpaBwia mnOATOTOBKM © OQOPMIICHUS OPraHU3AIMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

Tema 5. IlpaBuna mnoAroroBKM u OQGOPMIICHUS PaCHOPAIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

Tema 6. IlpaBuna mnoaroroBku u  odopmieHUss HHOOPMAIMOHHO-
CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.

Tema 7. [lenioBoe muceMo.

Tema 8. [IpaBuna cocraBienust 1 0HOpMIIEHHUS MEXITYHAPOIHOTO MUCHMA.

Tema 9. KanpoBoe 1e10mnpon3BoACTBO.
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Ipumepuwtii 6apuanm KoOHmMpoJabHO20 3a0anus Ne2

1. Uto Takoe JOKYMEHT?

2.  UYro BXOAUT B TIOHATHE «JOKYMEHTAI[MOHHOE oOOecleueHne
YIIPaBJICHUS?

3. Yro Takoe OnaHK?

4.  Yro Takoe peKBU3UT JOKYMEHTA?

3. [Iepeuncnure peKBU3UTHI JOKYMEHTA.

6. OxapakTepu3yuTe Trpylnmny pacHopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. Kakue

PEKBU3UTBI XapaKTEPHBI U1 PACIIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB.

7. Kakue H1OKyMEHTHI BXOJAT B IPYIITY PAaCHOPSIUTENbHBIX?
8.  ChopmynupyiiTe mpaBuia COCTaBICHUS U OPOPMIICHUS MTPUKA3a.
9.  OxapakTepusyiiTe TpyIIy OpPraHU3alMOHHBIX IOKyMeHTOB. Kakue

PEKBU3UTHI XapaKTEPHBI JIJIsl OpraHU3alMOHHBIX TOKYMEHTOB.

10. Kakue JOKYMEHTBI BXOJAT B IPYIITY OpraHU3aluOHHBIX ?

11. Oxapakrepusyiite rpynmny UH(OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIX
IOKyMeHTOB. Kakue peKkBH3UTBHI XapaKTepHbI Al WH(GOPMAaLMOHHO-CIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

12. Kakue 10KyMEHTBI BXOJST B TPYIITy HH(POPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX ?

13.  CdopmynupyiiTe nmpaBuiia COCTaBICHU 1 0OPMIICHHS IPOTOKOIA.

14. UYto Ttakoe Bbimucka u3 mnpotokona? CdhopMmyaupyiTe OCHOBHBIC
npaBuia

15. Ilepeuncnute peKBU3UTHI OJaHKA MUCHMA.

16. Ilepeuncaure BUIBI IETOBBIX TUCEM, OXAPAKTEPUZYHUTE KaXKIbIM.

17. Kakue JOKYMEHTBI BXOJAT B COCTaB KaJIPOBOU JOKyMEHTaLUU?

B cocraB koHTposibHOM paboTbl Ne3 BONIUIM OCHOBHBIE BOIPOCHI 10
CJEAYIOIIUM KJIFOYEBBIM TEMAaM:
Tema 10. Opranu3zanust paboThl C JOKYMEHTAMH.

Tema 11. Opranuzanus paboTsl ¢ 0OpAIIEHUSIMU TPaXKIaH.
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Tema 12. UndopmanioHHbIE TEXHOJIOTHU B JEIONPOU3BOACTBE.

Tema 13.0Opranuszanust XpaHeHHs TOKYMEHTOB B JI€JIOIPOU3BOCTBE.

Ipumepuwtii eapuanm KoHmpoabHo20 3a0anus Ne3
1. Uro Takoe  nmokymeHTooOopor? Kak  ompeaenuts  00beM

I[OKyMCHTOO60pOTa B OpraHu3alun.

2.  Ilepeunciure MU OXapakTepU3yWTe 3Tanbl padOThl C BXOIALIMMU
JOKYMEHTaMHU.

3.  Ilepeunciaure npaBuia pErUCTPALUHA JOKYMEHTOB.

1. [lepeuncnure U oxapakTepu3yuTe 3Tambl pabOThl ¢ OOpalleHUsIMU
IpaKaaH.

2. B ueM 0COOEHHOCTH perucTparii OOpaIeHuii rpakian?

3.  Kakue ycTaHOBJIEHBI CPOKM XpaHEHUsI OOpallleHUi rpaxkaan?

4.  CdopmynupyiiTe OCHOBHBIE MPAaBUjIa OPraHU3ALNUN IPUEMA IPAXKIaH.

5. Uro Takoe uH(popMalrOHHAs TEXHOJIOTHUSA?

6. KakoBel nenu uCHoiab30BaHUS HH(DOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B

obecrieueHnr ympaBIeHIECKON AeATETbHOCTH?

7. Ilepeuncnute UH(POPMALIMOHHBIE  TEXHOJOTMM  MOJATOTOBKU
JIOKYMEHTOB.

8.  Ilepeuncnute WH(POPMALIMOHHBIE  TEXHOJOTMH  XPaHEHUs
JIOKYMEHTOB.

9. PackpoiiTe conep:xaHue NOHATHS «HOMEHKIIATypa JAE».

10. Ilepeuncaure BUIbl HOMEHKIATYPBI JEN.

11.  Cdopmynupyiite TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO HOMEHKIIATYPbI eIl

TexHO0JIOTHS HANMCAHUS KOHTPOJIbHBIX PadoT

B koHTposibHOM paboTe MOMKHO OBITh OTPAKEHO 3HAHUE CTYACHTOM
TEOPETUYECKOr0 MaTepuaia U MOKa3aHO YMEHUE MPUMEHSITh 3TOT Marepual s
pelieHusl CUTyallnoHHOM 3aiaun. Kpome Toro, copepkanue KOHTPOIbLHOU paboThI

JIOJDKHO UMETh MPOOJIEMHO-TIOMCKOBBINA XapakTtep. CTylIeHTy B HE HEOOXOAMMO
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NO0Ka3aTh 00Illee NOHMMAaHUE COAEpPKaHUsA, MPEeIMeTa BCEro yueOHOro Kypca U B
KOHTEKCTE 3TOT0 — CHEIU(UKY paccMaTpUBaeMON MM YacTH 00pa3oBaTeIbHOU
qucuuIIMHbel.  Takke ~ aBTOpy ~ KOHTPOJBHOM ~ paboThl  HEOOXOAMMO
IPOJEMOHCTPUPOBATh YMEHUE KOMIUIEKCHO MCHOJb30BaTh M  OCYIIECTBIATH
aHaJIM3 U CUHTE3 MaTepUaJiOB, U3YYEHHBIX B JPYTUX YUEOHBIX Kypcax.

[Tpu mOAroTOBKE K BBIMOJIHEHUIO KOHTPOJBHBIX PabOT MEPBBIM U HamboJiee
BAXHBIM IIArOM SIBJISIETCS BHUMATEJIBHOE H3YyYEHHE TEX BOIPOCOB, KOTOPHIE
3aTparuBaroTCs B paccmaTpuBaeMoil TeMe. [loaromy aJist yCnemHoro BeINOJHEHUS
KOHTPOJIBHOTO  HEOOXOAMMO, MPEXIE BCEro, XOPOUIO MOHATH (POPMYITUPOBKY
BOIIPOCOB, BCIIOMHHUTh B paMKaX KaKOW TEMbI 3THU BOIPOCHI pacCMaTPUBAIUCH HA
JeKUMsX U ceMmuHapax. lIpy BO3HMKHOBEHMM 3aTpyJHEHUW TMpU HaMKMCAHUU
KOHTPOJIbHBIX padoT, B Cllydae HEBO3MOXHOCTH a4l OTBETOB Ha MOCTABIICHHBIC
BOIPOCHI HE3AMEITTUTENBHO, HEOOXOAMMO BCIIOMHUTh B3aUMOCBSI3b IMOCTaBIECHHBIX
BOIIPOCOB C JAPYIMMHU JIETKO BCIIOMUHAEMbIMU BOIIPOCAMH JIaHHOM TEMBI, a TAKKE
HEOOXOJMMO OTTAJIKUBATHCSA OT OOIIMX TEOPETUKO-METOAOJIOTHYECKHX OCHOB U
NOHSATUHHOrO  anmapara  (uHdopmanusi, JOKyMEHT, pekBusuT). Ilocne
YCTAaHOBJICHHMSI B3aMMOCBSI3M W ONEPUPOBAHMS MOHATHMHBIM  aIllapaToM,
NOMBITaTbCSI OTBETUTh HA MOCTaBJIEHHbIE BOMPOCHL. OTBETHl Ha KOHTPOJIbHBIC
BOIIPOCHI HOCSIT KOHKPETHBIM  XapakTep, MO3TOMY HEO0OXOJAMMO MOMHHUTb, YTO
OMMCAaHHE OTBETa JOJHKHO OBITh MOJHBIM, JIOTUYECKU MOCTPOCHHBIM U UYETKUM.

HOBCpXHOCTHOC H3JI0KCHUEC BOIIpOCAa paCcCMaTprUBACTCA KaK HCJOCTATOK pa60T1>1.

Baok 2. Bonpochl 1J1s1 CAMOKOHTPOJIAA CTYA€HTOB.

[Ipy moAroToOBKE MO BOMPOCAM Il CAMOKOHTPOJISL CTYAEHTY MPEkKIE BCETO
HEOOXOJMMO TPOCMOTPETh CIUCOK BOMPOCOB JUIsl CAMOKOHTPOJISI, U YK€ 3aTeM
MPUCTYNATh K M3YYECHHUIO U aHAINU3Y JIMTEPATYPHI U APYTUX UMEIOLIUXCS IO TEME
matepuanoB. [Ipu camocTosiTennbHON paboTe ¢ JAUTEpaTypord HEOOXOAMMO YETKO
MIOCTaBUTH Tepes] co0oi yenv Takol paboThl. [loMck 0TBETOB HA BOMPOCHI AJIs1
CAMOKOHTPOJISI — 3TO U €CTh B JIJAHHOM CJIy4ae HeJib CAMOCTOSITEIbHOH PadoThI

CTYJEHTA.
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[Ipy momcke OTBETOB HA BOMPOCHI IS CAMOKOHTPOJS CTYACHTY
HEOO0XOMMO:

1)  HailiTH B TEKCTaX, CIOBAPSX U T.J. U U3yYUTh TCPMUHBL

2) mpoaHaTU3UPOBATh OCHOBHBIE XapAKTEPUCTHKU TOHSITHH, CBSI3aHHBIX C
TEMOW CEMUHAPA;

3) U3y4uTh UCTOPHIO BOMIPOCA;

4) OCYIIECTBUTH MOUCK TEOPETUUECKUX OCHOB MPEIOKEHHOM ISl PEIICHUS
npo0JIeMbl TUO0 MOI00p J10KA3aTeIbCTB, IPUMEPOB U T.J.

B cooTBercTBUM C T1IeNBIO  OCYINECTBISICTCS TEpBHYHAs 00paboTka
MaTepHaa: Mmocie MPOUTEHUS BBIJEISIOTCS U OTMEUYAIOTCS HEOOX0uMbIe (haKThl U
TEOpETUYECKHe ToNoKeHus. PaboTtas ¢  JUTepaTypHBIMH  HCTOYHHKAMH,
uenecoodpazHo NeNaTh BBIMMMCKH, KOTOPHIE IOMOTAIOT HAKOMUTh HY)KHBIC
CBeZICHUsI M O0JIer4aroT 3amoMuHaHue. WX ymoO0HO nemaTth Ha KapTOYKax WM
aucTax Oymard ¢ OJHOM CTOPOHBI JIUCTA. BBIMUCKU JENAIOTCS TOCIOBHBIC: €CIH
ATO ONpeeNieHNEe WM IUTaTa — B BHJIE KPATKOTO KOHCIEKTA, PSOM C BBITTUCKON
YKa3bIBAETCS UCTOYHHK W CTPaHUIA, KOTOpbIE B JaJIbHEUIIEM MOTYT OBIThH
BKJIFOYCHBI B CaMOCTOSTENbHYIO MHChbMEHHYI0 padoTy. Cchulka Ha HMCTOYHUK
JaeTCsl B cliydae: JOCIOBHOTO ITUTHPOBAHUS, 0030pa CYIIECTBEHHBIX TMOJOKEHUH,
HAJIMYUSl Pa3HbIX TOYEK 3peHUs Ha oaHy mnpoOmemy. KoHcmekt — Hambonee
yHUBEpCaIbHBIA BUJ 3anmucd. C KOHCIEKTOM Yy HCCIENOBaTeIsl MEHBIINE PHUCK
«3a0IyTUTBCSL B UYXKUX MBICTSAX». [IpH ero cocTaBieHHHM HYXHO CTPEMHUTHCS K
dopMe KpaTKOro CBSI3HOTO mepeckaza. KOHCHEeKT AomkeH coaepkaTh B cebe He
TOJIBKO OCHOBHBIC TTOJIOKEHHUS U BBIBOJIBI aBTOpPA KHUTH WJIA CTaThbU, HO U (DaKTHI,
JI0Ka3aTeNbCTBA, MPUMEPHI. B KOHCIEKTE MOKHO HAWTH OTpPaKEHHWE W JIMYHOE
OTHOIIIEHHWE €r0 COCTAaBHTENIsI K CaMOMy Marepuainy (Hampumep, Ha TIOJX).
OnmHako Bcerjaa jAenaTh 3TO HAAO0 TaKUM 00pa3oM, YTOOBI BIIOCIEACTBHH MOYKHO

OBLIO OBI JIETKO p3306paTbc>1, rac aBTOPCKOC, a rA€ JUYHOC IOHMMAaHHUEC BOIIPOCA.

Moayas 1. IloaroroBka u opopmiieHne OTAEJIbHBIX BUI0B JJOKYMEHTOB

B J1€¢JIONPOU3BOACTBE
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Pasznen 1.McTopusi pa3BUTHS M TOCYIapPCTBEHHOE PeryJIHpOBaHue
JAeJIONPOU3BOACTBA

Tema 1.UcTopuyecKkuii aCHeKT 0TE€4eCTBEHHOIO 1eJI0NPON3BOACTBA

1. [lepeuncnure 0COOEHHOCTH OpraHU3alMU PabOThl C TOKyMEHTaMU B
IX-XV BB.
2. Ilepeuncaure 0COOEHHOCTH OpPraHU3alMM PabOTHI C JOKYMEHTaMH B

AMOXY MPUKA3HOTO JAEIOMPOU3BOACTBA.

3.  Ilepeuncaute OCOOEHHOCTM OpraHu3aluU padOThl C JOKYMEHTAMH B
AMOXY KOJIEKCKOTO JAEIOIMPOU3BOACTBA.

4. B uyem 0coOEHHOCTH OpraHu3auuyd padoOThl ¢ JOKymMeHTamMu B XIX-
Hayaya XX Beka.

5. B ueM o0coOeHHOCTH oOpraHu3auud padoTbl € JIOKYMEHTaMH B
COBETCKYIO JIIOXY.

6.  Bpigenure OTAMYMTENBHBIE OCOOEHHOCTH OpraHu3alMu paboThl C

AOKYMCHTAMM HA KAXKIAOM UCTOPUICCKOM ITalIC.

Tema 2. CoBpeMeHHOE MPABOBOE, HOPMATHUBHOE U METOAMYECKOe
peryJiupoBaHue J1eJ10IPOU3BOACTBA
1. IlepeuncnuTe 3aKOHOJATENIBHBIE AKTBI, PETYJIUPYIOLIUE paboTy C
OopHUIHATEHBIMHU JOKYMEHTAMHU.
2. IlepeunciauTe M pacKpoWTe COAEp)KAHWE HOPMATUBHBIX IPABOBBIX
aKTOB, 3aKPEIUIAIONINX MpaBuiIa paboThl ¢ OPUIIMATEHBIMUA JOKYMEHTaMHU.
3. Ilepeuncnure ocHOBHbIE ['OCTBI, perimamMeHTHpyrOIUEe TpeOOBaHUS K

0(OPMIICHHUIO YIIPABICHUYECKON TOKYMEHTAIUH.

Paznen 2. OcoOeHHOCTH MOATOTOBKU M 0(pOPMJIEHUSA OTAEJIbHBIX BU/I0B
JOKYMEHTOB
Tema 3. JlIokyMeHTHPOBaHHUe yIIPaBJIeHYECKOM AeATeJTbHOCTH
1. Uto Takoe JOKYMEHT?

2. [lepeuncnure u packpoiite conepxkanue GyHKIUN TOKYMEHTOB.
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Yro Takoe CKHOPpHUANYCCKAA CHUJIa I[OKYMGHTOB»?

UYTo Takoe «cucTemMa JOKYMEHTALUI»?

wnobkw

ITo kakuM OCHOBaHHUSIM THUIIOJIOTU3NPYIOTCA ,IIOKYMCHTBI?

6. Uro BXOAWUT B TIOHATHE «JOKYMEHTAI[MOHHOE oOOecreueHne
YIIPaBJICHUS»?

7. PackpoiiTe coliep>kaHle MOHATHS «TOKYMEHTOOOOPOT».

8.  Uro Takoe N1OKyMEHTHUpOBaHUE?

9.  Ilepeuncnure TpeOoBaHUS K OGOPMIIEHUIO U  COIJIACOBAHMIO
JIOKYMEHTOB.

10. Yro Takoe O1aHK?

11. TIlepeuncnure BuIbI OJAHKOB, HCIOJIb3yeMbl€ B YIPaBIECHYECKON
NEATEIbHOCTH.

12.  Yto Takoe peKBU3UT JJIOKYMEHTA?

13. Ilepeuncnure peKBU3UTHI JOKYMEHTA.

14. Ha kakux JOKyMEHTax pacrnojaraercs peKBU3UT «l'oCynapCTBEHHBIN
repd P®»? I'ne on pacnonaraercs? Moxer 1u uzoopaxkeHnue ["'ocynapcTBEHHOTO
rep6a P® pacnonaratscsi 0IHOBPEMEHHO ¢ repooM cyOnekta PO u smOnemoit?

15. TIlepeunciure OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K COCTaBICHUIO TEKCTa
JOKYMEHTA.

16. T'me pacnosaraercsi peKBU3UT «HAMMEHOBAaHHWE opraHuzanuun»? B
KaKOM CJTy4ae BO3MOYKHO YKa3aHHE COKpPAIlEHHOTO HAaMMEHOBAaHMS OpraHU3alun?
B kakoM ciyyae yka3blBaeTCsl HIAMMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACIICHUS?

17. B Kakux TOKYMEHTax yKa3blBA€TCs PEKBU3HUT « CIPABOYHBIE JTAHHBIC
00 opranuzanumn»? Uto BKIIOYAETCS B 3TOT PEKBU3UT?

18. Urto cumraercs nmatoil gokymeHTta? Kakue CyIecTBYIOT CmocoObI
HaHeceHud nat?

19. Kakyto undopmaiuio BKIOYAET PEKBU3UT «PETUCTPALMOHHBIA HOMEP
nokymenta»? I'me  pacmonaraercss  JaHHbI  pekBu3uT?  Pacmmdpyiite

peructpanonsbiii Homep: 02-10/18.
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20. B xakom ciydae MpOCTAaBISAETCS PEKBU3UT «MECTO COCTABIEHHUS WJIU
u3aHus 1okymMeHTa»? I e momeniaercs qJaHHbIA PEKBUZHUT?

21. Ha kakux JAOKyMEHTax HpPOCTaBISIETCd PEKBU3UT «ajpecar»?
[lepeuncnute OCHOBHBIE MPaBUIA HAHECEHHS 3TOTO PEKBU3UTA.

22. Ha xakux JOKYMEHTax MpPOCTAaBISAETCA  PEKBU3UT  «TPUP
yrBepxacHUs»? KakuM cocoOom oHM yTBepkaaroTcs? Ilepeuncinre OCHOBHBIE
IpaBHJia IPOCTABJICHUS PEKBU3UTA «TPU(Q YTBEPIKICHUS.

23. B kakux ciydasx NOpOCTABIISAETCS PEKBU3UT «OTMETKA O HAJIWYUU
IPUIOKEHUS»?

24. T'me pacnosaraercsi M H3 KaKUX OJJIEMEHTOB COCTOUT PEKBU3HUT
«IOJITUCHY»?

25. T'me pacnosaraercsi M H3 KaKUX OJJIEMEHTOB COCTOUT PEKBU3HUT

«OTMCTKaA O 3aBCPCHUU KOIIUK»?

Tema 4. IlpaBuiia noAroTOBKM M 0()OPMJICHUS] OPTAHN3ALNOHHBIX
AOKYMEHTOB
1. OxapakTepu3ylTe Trpynmny OpraHu3allMOHHBIX JTOKYMEHTOB. Kakue

PCKBU3UTHI XapaKTCPHLBI JJIA OpraHu3alliOHHBIX JOKYMCHTOB.

2. Kakue gJ0KyMEHTBI BXOJST B IPYIITY OpraHU3aIIMOHHBIX?
3. Ilepeuucnure OCHOBHBIE MPABUJIA COCTABICHUS YCTaBA, MOJOXKEHUS.
4. B ueM 0cOOEHHOCTb HITATHOT'O PACIUCAHUs?

Tema 5. IIpaBuiia noAr0OTOBKHU M 0(pOPMJICHHS PACTIOPAAMTENbHBIX
AOKYMEHTOB
1. OxapakTepusyiite Tpynmy paclopsaUuTENbHbBIX JOKyMEHTOB. Kakue

PCKBU3UTLI XapaKTCPHBI JJIA PACIIOPAINTCIIBHBIX JOKYMCHTOB.

2. Kakue JOKyMEHTbI BXOJST B IPYIILY pacOPSAUTEIbHBIX ?

3.  CdopmynupyiiTe mpaBuiia COCTaBICHUS 1 0(OPMIICHHS MPUKa3a.

4.  ChopmynupyiiTe  mpaBuia  COCTaBIeHUS U o(opmIeHHS
pacmnopsHKeHHUS.
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5. ChopmynupyiiTe mpaBuiia COCTaBICHUS U OPOPMIICHUS yKA3aHHUSI.

6. Chopmynupyiite mpaBuiia COCTaBICHUS U O(POPMIICHHS PEIICHUS.

7.  CdopmynupyliTe  mpaBuja  COCTaBIEHHUS W OQOPMIICHHUSA
MTOCTaHOBJICHHUSI.

8. B uem 0coOEHHOCTH MPUKA30B MO TUIHOMY COCTABY?

Tema 6. IlpaBuiia noAroToBKM 1 0(popmJieHUus1t ”HGOPMAIHOHHO-
CIIPABOYHBIX JAOKYMEHTOB
1. Oxapakrepusyire IPyIILY UH(GOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX

NOKyMeHTOB. Kakue pexkBH3UTBI XapaKTepHbI Al WH(GOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX

JOKYMEHTOB.
2. Kakue 1OKyMEHTHI BXOJAT B TpyNIty HHGOPMAIIMOHHO-CIPABOYHbBIX?
3. Chopmynupyiite mnpaBuiia cocTaBieHUss U OPOPMIICHUS TOKIAJTHON

3aMUCKU,  CIYy)KEOHOM  3amuCcKd, OOBSICHUTENBHOW  3amucku.  Beigenure
OTJIMYUTENbHBIE OCOOCHHOCTH OTHUX BHUIOB HH(POPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB MEX]1y CO00i MO coiepKaHuIo U 0OPMIICHHUIO.

4. ChopmynupyiiTe mpaBuiia COCTaBICHUS U 0POPMIICHHUS TPOTOKOIIA.

5. Yro Ttakoe Bblucka u3 mporokona? ChopMmynupyldTe OCHOBHbBIE

IIpaBujia COCTAaBJICHUA U O(I)OpMJ'ICHI/I}I BBIIIMCKHU U3 ITPOTOKOJIA.

6. ChopmynupyiiTe mpaBuiia COCTaBICHUS U O(POPMIICHUS CIIPABKHU.
7. Kakue Buabl cCipaBOK BBIJAEIAIOT?
8. ChopmynupyiiTe mpaBuiia COCTaBICHUS U 0QOPMIICHHS TE€IETPAMMBbI.

TenedoHorpamMmebl, pakcorpaMMbpl. UeM OTIIMYAIOTCS 3TH JOKYMEHTHI OT JPYTHUX
JIOKYMEHTOB IpYyMIbl HH(HOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX.

9. Chopmynupyiite mpaBuiia COCTaBICHUS U OPOPMIICHHS aKTa.

Tema 7. JlesioBOE MUCHBMO

l. [lepeuncnure peKkBU3UTHI OJaHKA MHChMA.
2. CdhopmynupyiiTe NOHIATHE «AETOBOE TUCHEMO.
3.  Ilepeunciaure peKBU3UTHI MUCbMA
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4. [lepeuncaure BUABI JETOBBIX IUCEM, OXAPAKTEPUYNTE KAXKIBIN.

Tema 8. [IpaBuiia cocraBjieHusi 1 0(POpPMJIEHUSI MEKIYHAPOIHOTO

nucbMma

1.  Ilepeuncnure COCTaB pEeKBU3UTOB MEXKIyHAPOIHOTO MUChMA.

2. Chopmynupyiite  TpeGoBaHus K  OGOPMIICHHUIO  PEKBU3UTOB
MEXIYHApPOJHOIO MMUChMA.

3.  Ilepeuucnure BUABI MEXAYHAPOIHBIX IHUCEM, OXapaKTepU3yHTE
KaXbIi.

4. OcoOeHHOCTH OTIIPaBKU MEXIYHAPOJHBIX MTHUCEM.

Tema 9. Kagposoe 1e10npou3BoaCTBO

1.  Kakue J0KyMEHTBI BXOJIAT B COCTaB KaJIpOBOM TOKyMEHTAIUU?

2. ChopmynupyiiTe TpeOOBaHMSI K COCTaBJICHHI0O U  O(QOpMIICHUIO
pe3roMme.

3. B yeM 0cOOEHHOCTh MPUKA30B IO JIMYHOMY COCTaBY?

4. ChopmynupyiiTe mpaBuiia 3aMOTHEHUS TPYAOBBIX KHIDKEK.

Moayab 2. Opranu3anust pa6oThl ¢ JOKYMEHTAMU W UX XpPaHEHHUe
Paznen 3. IlpaBuiia padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU U UX XPAHEHHE
Tema 10. Opranuszanusi padoTsl ¢ JOKYMEHTAMH
1. Uro Takoe  nmokymeHTooOopor? Kak  ompeaenuts  00beM

JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3aIiu.

2.  llepeunmcrnuTe W OXapaKTepU3yHTE OTambl pabOThI C BXOIAIIUMH
JOKYMEHTaMHU.

3. [lepeunciure U oOXapakTepU3yWTe H3Tambl PaOOTHI C HCXOAITUAMU
JOKYMEHTaMHU.
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4. [lepeunciure ¥ OXxapakTEpU3yWTe 3Talbl padOThl C BHYTPEHHUMH

JOKYMEHTaMHU.
5. [Iepeuncnure mpaBuiia perucTpauuy JOKYMEHTOB.
6.  Uro Takoe perucTpalMOHHbBIIA UHACKC?
7. B dyemM mnpeumylnecTBa M HEIOCTATKU KYPHAIBHOW WU KapTOYHOU

(opMBI perucTpanuu 10KyMEHTOB.
8. UYto Takoe TeKyUIuil KOHTPOJb?

9. YTo Tako€ UTOTOBBIN KOHTPOJIb?

Tema 11. Opranuszanusi padoTsl ¢ 00paALIEeHUSIMH I'PAXKIAH

1. Kakue BubI oOparieHui BoIACISIOT?

2. [lepeuncnure U oxapakTepu3yuTe 3Tambl paboThl ¢ OOpalleHUsIMU
rpa)</iaH.

3. B ueM 0cOOEHHOCTH perucTpanuu 0OpalieHuil rpaxkaan?

4. Kakue ycTaHOBIIEHBI CPOKH UCIIOHEHUS OOpallleHHii?

5. B ueM ocobGeHHOCT, UH(MOPMALMOHHO-CIPABOYHOM pPAOOTHI 1O

oOpalteHusIM rpaxaan?
6.  Kakwue ycraHoBII€HBI CPOKH XpaHEHHs 00paleHuil rpaxaan?

7. CdopmynupyiiTe OCHOBHBIE MPAaBUIIa OpraHU3aluy MpUeMa rpaxk/iaH.

Tema 12. UudopmManmoHHbIe TEXHOJIOTHH B 1€JI0NMPOU3BOJICTBE

1. Uro Takoe nH(OpMaLOHHAS TEXHOJIOTHSA?
2. Kakue tunsl uHGOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHI BBIACIAIOT?
3. KakoBel nenu wuCHoiab30BaHUS HH(DOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHI B

obecreueHnn ynpaBIeHIECKON AeATETbHOCTH?

4. Ilepeuuncnure UHPOPMALIMOHHBIE  TEXHOJOTMM  HOJATOTOBKU
JIOKYMEHTOB.

5. [lepeuncnure WH(GOPMALIMOHHBIE ~ TEXHOJOTMH  XPaHEHUs
JIOKYMEHTOB.
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6. Yro Takoe 0a3a HaHHBIX, 4eM Oa3a MaHHBIX OTJIMYAeTCsI OT OaHKa
TAHHBIX.
7. [Tepeunciure CETEBBIE UH(OPMAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTHH,

HCIIOJIb3YyCMBIC B JOKYMCHTALIMOHHOM oOecrneyeHun YHpPaBJIICHUSA

Tema 13.0Opranmnszanusi XxpaHeHHusI JOKYMEHTOB B J1eJIONPOU3BOACTBE

1. Yro Takoe neno?

2. PackpoiiTe copepikaHue MOHIATHUSA «HOMEHKIIATypa JeiD».

3.  Ilepeuncnute BUABI HOMEHKIATYPHI JEII.

4.  KakoBo 3Hau€HHE HOMEHKJIATYPHI €17

5. Cdopmynupyiite TpeGOBaHUS K COCTABICHUIO HOMEHKIATYPHI Jell.
6.  Cdopmynupyiite npaBuiia GOpMUPOBAHUSA JEI.

7. Chopmynupyiite npaBuia MOJITOTOBKHU JIOKYMEHTOB K

NnocjacaAyromeMy XpaHCHHUIO 1 UCITIOJIb30BaHUIO.

bnok 3. Mamepuanvl 011 uzyyenus meopemuyecko2o Kypca.

Jlna yenyonennozo 0c60enus OUCUUNIUHDL, NOO20MOBKU K CEMUHAPCKUM
3AHAMUAM  CMYOEHmAaM  Heo0X00UMO  CAMOCMOAMENbHOE  U3yueHue
meopemuyecKkozo mamepuana no ecem paszoenam u memam Kypca. Hzyuenue
meopemuyecKko20 Mamepuana OCHOBbIGAECMCA HA  MAmMepuanax, Komopbwie
cooepycam 6 cebe HaAyuHble 3HAHUA COBPEMEHHO20 YpoeHA. Mamepuanwvl
cnocodocmeyiom Hauayuuieil. NnOO020MOGKU K CEMUHAPDCKUM 3AHAMUAM U
Hauayuuemy yceoenuio memol. Mamepuanvl 014 u3yvyeHus meopemuyecKozo
Kypca MOMCHO ROAYYUMbL Y Memooucma Kageopvlt meopuu uou memoouku

COUUAILHOU PAOOMBL UNU Y RPEnooasamens OUCYUNIUHDL.

30



