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PABOYAS TIPOI'PAMMA YUYEBHOM JUCHOUATIINHBI

OcBauBaeTcs CTyIeHTaMu Ha 1 Kypce BO 2 ceMecTpe.

O6mas Tpy10éMKOCTh AuciUILInHbl 80 yaca.

N3 vux nexuuii 18 yacos, CamocrosiTenbHas pabora 26 yacoB, UTOroBbIil KOHTPOJIb
- 3a4eT BO 2 CEMECTpE.

. HEJIU U 3AJIAYM JUCLMIUIMHBI, EE MECTO B YYEBHOM
TMPOLIECCE

O06beKkToM U3y4YEeHUs B y4eOHO JUCUUIIIINHE «OCHOBBI
JOKYMEHTOOOECTICUEeHHUsI ~ YNpPABJICHUA»  ABISAIOTCS  JOKYMEHTBI,  CHCTEMBI
JOKYMEHTAIlUH, OPraHU3alMOHHbIE TIPUHLUIIBI U TEXHOJOTHSI TOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieyeHHsT  JACATEIbHOCTH  YUPEXKACHUW, OpraHu3auuil, OpeIrnpHUsITHIA,
OCHOBAaHHOTI'0 Ha TPAJAMLIMOHHBIX METO/axX pabOThl C JOKYMEHTaMU U IPUMEHEHUS
[1K. JIucruniauHa BXOAUT B 010K AUCIUILINH 110 BeIOOpY (I'CD.B2).

["'ocynapcTBEHHBIN CTaHAAPT O JAHHOW JUCLMIUIMHE OTCYTCTBYET.

Heap AUCHMIVIMHBI - JaThb 3HaHMS, HEOOXOAUMBIE JIi IPaBHIBHOTO
COCTaBJIeHUS! U O(QOPMIIEHHS JOKYMEHTOB, KOTOpbI€ BO3HUKAIOT B IpoOIEcce
IOPUHATHSA U pEaU3aluy YIPaBICHUECKUX PELICHUH, OCBOUTh OOLIETPUHSATHIE B
MUpE NPEANPUHUMATEIBCTBA JIEKCUKY M CTHJIb [JE€JI0OBOM M KOMMEPYECKOU
KOPPECTIOHIECHINH JIJIs1 CBOOOIHOTO M PAaBHONIPABHOTO OOILIEHUS C MAPTHEPOM.

3agaum IMCUMILIUHBI:

- 03HAKOMHTH CTYACHTOB C OOIIMMU MPUHLIUIIAMHU JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecrieyeHnsT JIEATENbHOCTH TPEANPUATUSA, C MOPAIKOM JOKYMEHTHUPOBAHUS
uHpopmaruu;

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

- O03HAKOMHUTh C TMOPSAKOM TPABOBOW 3allMThl JOKYMEHTHUPOBAHHOMN
uHoOpMaAlUU U C OpraHu3aluedl palvoOHAJBLHOTO JIBJKEHMSI JOKYMEHTOB Ha
NPEANPUATAN, B TOM YHCIIE C KOHIENIUEN CO3aHusl JIEKTPOHHOTO oduca;

- Hay4YUTh KQYECTBEHHO U OBICTPO 00pabaThiBaTh HHPOPMAIIMIO B HEISIX
CBOEBPEMEHHOTO MPUHATHS COOTBETCTBYIOIIUX YIIPABICHYECKUX PEIICHHUI;

- YCBOUTH MpaBuiia U GOPMBI JEITOBOI 1 KOMMEPUECKON MEPEUCKH.

B PE3YIbTATC N3YUCHUA JUCHUIIIIMHBI CTYJICHT JOJIZKCH

3HaTh:

- HOPMATHBHO-METOJAUYECKYIO 0a3y,

- OCHOBHBIE IMOHSITHS U TEPMUHOJIOTHUIO,

- o0uue mpaBuiia paboThl ¢ JOKYMEHTaMH,

- uHGOPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH PA0OTHI C TOKYMEHTAMHU.

YMmerh:



- paspabaThiBaTh, COCTaBJIAThH 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:
- Jlekuuu;
- JJaboparopHbie 3aHITHS.

DopMbI KOHTPOJISI 3HAHUU:
- IInceMeHHBIE KOHTPOJIBHBIE OITPOCHI;
- JKcrpecc-onpoc;
- TecT-KOHTPOIIB.
2. COAEPXAHUE NACHUIIJINHBI

TemaTnyeckuy miIaH JeKIUH

HaumenoBanue temsl Koun-Bo
qac.
l. JIOKyMEHTaIlMOHHOE ~ O0eCHeYeHne KOMMEPYECKOTO 2
NpEeANPUSTUS
2. OpraHn3aimoOHHO-PaCOPAIUTEIbHBIC TOKYMEHTHI 2
3. JIOKyMEHTHpOBaHHE TPYIOBBIX MPABOOTHOUIEHUHN 2
4. JIOKYMEHTBHI 110 TUYHOMY COCTaBy 2
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. [Topsiiok NBHKEHUS TOKYMEHTOB B OpraHU3alUU 2
Uroro 18
TemaTuyeckuii 1aH JJabOpaTOPHBIX 3aHATHIA
Tema Koui-Bo
qac.

DopMyIIsip JOKyMEHTa 4

CocrapieHue CiayKeOHbIX TTHCEM 4

IIprka3pl 10 OCHOBHOM NESATEIBHOCTH 2




HpOTOKOHBI, AKThbI, JOJDKHOCTHBIC 3allMCKH

ITucbma, pakcel, TOIKHOCTHBIE HHCTPYKIIUU.

CripaBKU M IOBEPEHHOCTH

TpyaoBbie KOHTPAKTHI

IIprka3pl M0 TMYHOMY COCTABY

TpynoBble KHMKKH. JIMUHBIE KAPTOYKH, IUYHOE JEIIO.

O6paboTKa MOCTYMAIMNX JOKYMEHTOB

O6paboTKa OTHPABIIIEMbIX TOKYMEHTOB

PCI‘I/ICTpaI_II/I}I M KOHTPOJIb UCITIOJTHCHHA NJOKYMCHTOB

CocraBneHue HOMCHKJIATYPEI JCJI

dopmupoBanue 1 ohopmIIeHHE J1eT

HOI[FOTOBKa JOKYMCHTOB K IIEpCcaadC Ha apXUBHOC ACJIO

W NN NN RN N[N

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 TUYHOMY COCTABY

[ToHsiTHE TOKYMEHTOB MO JIMYHOMY COCTaBY M MH(MOpMAIIUs, COAepKaIIasics
B HUX. TpeOoBaHMs, MpPEabSBISEMbIE K COCTaBICHUIO U O(POPMIIECHUIO TaKHX
nokymMeHTOB. Opranuzanus paOOThl C JOKyMEHTaMU MO JIMYHOMY COCTaBy.
CTpykTypHOE NOJApa3/e€HUEe, OTBEYAIOUIEE 3a BEJCHHE TAKUX JOKYMEHTOB.
OdopmiieHre TOKyMEHTOB TI0 TUYHOMY COCTaBY.

Tema S. Opranusanus padoTsl ¢ JOKYyMEHTAMH

[TakeT HOpMAaTUBHO-METOIUYECKUX JOKYMEHTOB. ['0OcynapcTBeHHas cucrema
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIeYeH s YIpaBiIeHHs, OCHOBHBIE MOJIoKeHus. OOriue
TpeOOBaHUSI K JOKYMEHTaM M CiIy)k0aM JOKyMEHTAllMOHHOIO O0O€CIeYeHHUs.
Tunosple MHCTPYKLUUH IO JEJIONPOU3BOJACTBY B MHUHHUCTEPCTBAX M BEIOMCTBAX
Poccuiickon denepanun.

Cucrema opraHu3allMOHHO-PacoOPSIANTENbHON JOKyMeHTauu. TpeboBanus
K OQopMIEHHIO JOKyMEHTOB. OCHOBHbIE IpaBuia pabOThl BEJOMCTBEHHBIX
apXUBOB.

IlepeueHp THUNOBBIX [OKYMEHTOB, OOpa3yloOIIUXCS B JEATEIbHOCTH
['ocKkOMUTETOB, BENOMCTB U APYIMX YUPEKICHUH, OPraHU3ALUM, NPEINPUATHN C
yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHHs. Y CTaB WM MOJI0KEeHHE 00 OpraHu3aIiu.

[lonoxxenne o0 CTPyKTYpHOM IoApasfaeiacHuu. JI0JKHOCTHBIE MHCTPYKIUH.
Wuctpykuus mno nenomnpousBoiacTBy. 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(UIeHIIMaTbHON HHPOpPMALIMM W KaHalbl €€ pasmiamieHusa. TexHosorus
3alUThl  JOKYMeHTHOM wuHpopmanuu. Ilopsgok paboTel mepcoHana ¢
KOH(UIEeHIIMAIbHBIMU IOKYMeHTaMHu. HopMmaTtuBHO- MeToauueckoe obecreueHue
3aIUThl THHOPMALIUH.

Tema 7. Opranuzanusi 1 JOKYMeHTHPOBaHMe PadOThI ¢ 00palIeHUAMH
rpaxaaH

®opmbl  oOpamenust rpaxkaad. [lpenmoxeHus, 3asBieHHs, >XKajJoObl; UX
CYIIHOCTb, COJEpKaHUE. THUITOBBIE MOJIOKEHUS O BEACHUM ACIIONPOU3BOACTBA I10
PEJIOKEHHUSIM, 3asBICHUSAM M KalobaM Tpa)klaH B rOCYAapCTBEHHBIX OpraHax,
Ha MPEAIPUATHAX, YUPEKIACHUIX U OPTaHU3ALUAX.

TexHonorus paboTbl € OOpalleHUSIMU TPAXKIAH, JUYHBIA TPUEM.
[TucemenHble oOpamieHuss rpaxaad. OdopmieHue nena ¢ OOpalleHUSMH,
)anobamu, 3asiBiaeHUsAMU. CpOKU XpaHEHUS JIe]I.



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 TMOCTYMalIIUX B opranu3anuio. 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. 4

Mex1yHapOoIHbIE THChMA. 2

Opranu3aimoOHHO-TEXHUYECKUE MEpOTPUATHUS 1o 2
MOJITOTOBKE U MPOBEJICHUIO COBEIIAHUH.

CtpykTypa JI0KJIaJa U oT4eTa (Ha COBEIIaHUM, 3aCe/laHuu, 2
KOH(EpEeHITNN).

Jlenmonpou3BOACTBO MO  INHUCBMEHHBIM W YCTHBIM 2
oOpanieHusIM TpaXKaaH.

XpaHeHue JOKYMEHTOB, COCTABJIICHHE HOMEHKIIATYPHI JIEJL. 2

[TpaBuna oopmMiaeHus: AEIOBOTO MUCHMA. 2

Opranuzaiust pabOThl ¢ JOKyMEHTaMHU. 4

TpeGoBanuss Kk OQOPMIIEHUIO AOKYMEHTOB IO JUYHOMY 3
COCTaBy.

Wcrtopus pazsutus nenonpon3BojicTBa B Poccun. 3

Uroro 26

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.Knaccudukaiys 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 JOKYMEHTBI
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 CPEACTBA UJIA TEKYHWMEI'O KOHTPOJIA

YCHEBAEMOCTH, MIPOMEXYTOUYHOM ATTECTAIIMU IO TOT'AM
YYEBHO-METO/INYECKOE

OCBOEHUA

JUCHUILIAHBI 5
OBECIIEYEHUE CAMOCTOSITEJIBHOI PABOTBI CTYJAEHTOB

n

Texkymuii KOHTPOJIb yCIIEBAeMOCTH
IIpeanoJiaraer TecTUpoBaHMe MO Pa3padoOTaAaHHBIM TeCTaM, MPeANoJIaraKiemM
HECKOJIbKO BADHAHTOB 0TBETOB, HANIPUMeP:
1. 'apanTHiiHOe MHCHMO 00SA3aTENBHO JOJIKHO OBITH TIOMUCAHO:
a) pyKOBOAUTENEM MPEANPUATHS U TTIaBHBIM OyXTanTepoMm;
0) pyKoBOAUTEIEM NMPEANPHUATUS U OTBETCTBEHHBIM HCIIOJHUTEIEM MTUCHMA;
B) IVIaBHBIM OyXTaJTepOM M OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIHUTENIEM ITHChMa;
I') HICKJIIOUYUTENHHO TJIaBHBIM OyXTaaTepoM MpeanpusTHS.
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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.

12



Kpurepuu oneHkH 3HAaHUH CTYAEHTOB

HroroBas oOLEHKAa 3HAaHUM CTYJEHTAa OLEHHUBACTCS II0  CUCTEME
3aueT/He3ayeT. [[ns1 CTyAEHTOB YUWTBHIBAIOTCS: BBIIOJHEHHE CAMOCTOSITEIbHOU
paboThl, y4acTHe CTyI€HTa B OOCYXJAEHUM TEM CEMUHAPCKUX 3aHATUMN, PACKPBITHE
BOIIPOCOB  JK3aMEHAallMOHHOro Owmnera. Ecau  CTylIeHT HE  BBIIOJHWI
CaMOCTOSITENIbBHYIO paboTYy, TO 3a4ET HE CTABUTCSL.

«3auer»:

- MaTepua yCBOEH B IOJHOM 00beMe, U3JI0KEH JIOTUYHO, CAENaHbl BHIBOJIBI,
CaMOCTOSITEJIbHAsI padO0Ta BBIIIOJIHEHA.

- B YCBOGHMHM MaTepuaja HMEIOTCSI HEKOTOpble MpoOesbl, OTBETHl Ha
JOTIOJIHUTENIBHBIE BOIPOCH HEAOCTATOYHO YETKUE.

«Hesauer»:

- HENOJIHBIE OTBETHI HAa BONPOCHL, 3aTPyJHEHHs C OTBETOM Ha
JOTIOJIHUTENBHBIE BOIIPOCHI.

- caMOCTOsITelbHasi paboTa HE BBIIOJIHEHA, OTBETbl HE PAaCKpbIBAIOT
IIOCTABJICHHBIE BOIIPOCHI.

7. YYEBHO-METOJUYECKOE W HH®OPMAIMOHHOE
OBECIIEYEHME JUCIUITJINHbI

OcHoBHas auTEpaTypa:

1. baumno, Mnnapus JlaBpentbeBHa. MHGOpManmonHoe mpaBo: y4eo. : pex.
Mus. o6p. PO / . JI. bauurno. - 2-e u3zz., nepepad. u jgom. - M. : FOpaiir,
2011. - 522 c. (OBC yu. 6-xa online).

2. Kyzueuos U. H. JlokymeHTalimoHHOE 0OecTieueHUE YyIpaBIeHUs U
nenonpousBoacTBo: yueonuk / M. H. Ky3nenos. — M. : IOPAI?'IT, 2011. -
576¢. (OBC yu. 6-ka online).

3. Kynses H. H. KonduaennuanbHoe 1e10Mpor3BOACTBO U 3aIUIIIEHHBIN
ANEKTPOHHBIN JoKyMeHToo00poT: yueOHuk / H. H. Kynses, A. C.
Hemymikun, T. B. Konnpamosa, A. I'. ®abpuunos; mox oomr. pea. H. H.
Kynsiera. — M. : JIOI'OC, 2011. — 425c. (OBC yu. 6-ka online).

JlononHuUTENbHASA IUTEPATYPA:

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

2. bacakoB, Muxaun MBanoBuu. Jlenonpou3BoCTBO (JOKYMEHTALIMOHHOE

obecneuenue ynpasienus 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.

3. JlokymeHTanmoHHOe oOecneueHre yrpaBieHus [ DIeKTpOHHbIN pecypc] :
anekTpoH. yuel. / [A. C. I'punbepr, H. H. 'opbaues, O. A. MyxameTmuHa).
- M. : IOHUTU-IAHA, 2011. - 1 ¢. a71. ont. guck (CD-ROM).

4. 3axaposa T. U. JlokyMeHTallMOHHOE 00€eCIIeYeHUE yIpPaBIICHUs: Y4eOHO-
npakTrueckoe nocodue / 3axaposa T. U. — M. : EBpazuiickuii OTKPBITHIN
uHctuTyT, 2010. — 155¢. (OBC yu. 6-ka online).

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

6. Coxkonos, Bukrop CepreeBud. JJokyMeHTaIIMOHHOE 00ECIICUCHHE
ynpasieHus: yue0.: qon. Mun. o6p. P® / B.C. Cokonos. - 2-¢ u3a. - M. :
®OPVYM : UTHOPA-M, 2007. - 176 c.

Iepuoauyeckue U3TaHUA:

Menemxment B Poccum u 3a pyOexkom, KoHCynbTaHT JaupeKkTopa,
[IpoOnemMbl TEOpUM W TNPAKTUKU YOPABJICHHS, YTMPABICHUE MEPCOHATIOM,
Mapxketunr B Poccuu u 3a pyGexom.

IIporpammHuoe obecnieuenue u UHTepHeT-pecypchbl

HaumenoBanue pecypca Kpartkas xapakTepucruka

KoHcynbTanT-1mitoc CripaBo4HO-ITpaBOBasi CUCTEMA.
ConepKuT 3aKOHOJaTENbHYIO 0a3y,
HOPMATHUBHO-IIPABOBOE 00ECIIEUEHUE,
CTaThbU

[apaHT CrnpaBOYHO-TIPaBOBas CUCTEMA.
ConepKHUT 3aKOHOIATEIIbHYIO a3y,
HOPMAaTUBHO-IIPaBOBOE 00eCIeUeHHE,
CTaThU

www.amurobl.ru [TpaBuTEensCcTBO AMYpPCKO 00JIACTH.
Pa3znen «9xoHoMuKka U GUHAHCH»
COJEPKUT HHPOPMALIHIO O CTPAXOBOM
OTpaci.

www.gks.ru Caiit denepanbHON CITYKOBI
rOCy/IapCTBEHHON CTaTUCTUKH. Pa3men
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OUHAHCHI COAEPKUT CTATUCTUYECKYIO
UH(OPMAIUIO O COCTOSIHUU
(bMHAaHCOBOTO PbIHKA, B YACTHOCTH, O
JEATEIIbBHOCTH OpraHu3alui pa3HbIX
oTpacyieu

www.biblioclub.ru OBC 1o TemaTuke 0XBaThIBAET BCIO
OBC «YHuBepcurerckas OMOIMOTEKa» | 00IacTh TYMaHUTAPHBIX 3HAHUN U
npeaHa3HayeHa sl 00ydeHUs B
BBICIIICH IIIKOJIE

8. MATEPHUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
JUCIIUIIJIMHBI

OprrexHuka  (IIEPCOHAIBHBIE  KOMITBIOTEPBI,  TPHHTEPBI,  CKaHEPHI,
MyJIBTUMEIHA ammaparypa), HMEIomascs Ha Kadeape UCIOoIb3yeTcs Ui
IIPOBE/ICHHMS JICKITMOHHBIX M MPAKTHYCCKUX 3aHATHH.

K nporpaMMHOMY 00€CIICUCHHIO, UCTIOIB3YEMOMY JIUIS IPOBECHUS 3aHATHI
otHocuTca: Windows, Microsoft Office.

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

CamocrostenbHas pabota — 93T0 (¢opmMa oOpraHuzanuu  y4eOHON
NeSITeTbHOCTH, B Tpolecce, KOTOPOH CTYACHTHl NPEUMYIIECTBEHHO WM
MOJIHOCTBIO CAMOCTOSATEIBHO BBIMOJIHAIOT Pa3IMYHOTO pPOJA 3aJaHusl, C LEIbI0
JOCTIDKEHUST TpoQecCHOHANBbHON KoMmeTeHTHOCTH. CaMocTosiTenbHas paboTa
CTYJIEHTOB - CIOCOO aKTHBHOTO, LIEJCHANPABICHHOTO MPHOOPETEHUs! CTYJIECHTOM
HOBBIX JJIi HEro 3HAHWH M YMEHUU 0e3 HEMOCPEJACTBEHHOTO Yy4YacTHs B 3TOM
npoliecce mnpenojanareneil. OpraHu3allOHHbIE MEPONPUATHS, 00eCIeurBalOIIHe
HOpMaJbHOE (PYHKIIMOHHUPOBAHUE CAMOCTOSITEIBHON pabOThl CTYAEHTA, TOJIKHBI
OCHOBBIBAThHCS HA CJIEIYIOIIUX MPENNOChUIKAaX: CaMOCTOsTeNIbHAs paboTa T0JKHA
ObITh KOHKPETHOW IO CBOEH MNpeIMETHOW HAaINpaBIEHHOCTH; CaMOCTOSITEIbHAS
paboTa JOKHA COMPOBOXKIATHCS A(G(EKTUBHBIM, HENPEPBIBHBIM KOHTPOJEM H
OLIEHKOH ee pe3ynbTaToB. KOHTpONb camMOCTOATENbHOM paOOThI U OLIEHKa ee
pe3yabTaTOB OpPraHU3yeTcs KaK eOUHCTBO JBYX (OpM: CaMOKOHTPOJIb H
CaMOOLIEHKa CTYyJEHTa; KOHTPOJb U OLEHKAa CO CTOPOHBI IpernojaBaTes.

CamocrosiTenbHasi paboTa CrOCOOCTBYET: YINIYOJICHUIO M PACIIMPEHUIO 3HAHUM;
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(GbOopMHUPOBAaHHIO HWHTEpeca K TO3HABaTENbHOM JESTENbHOCTH; OBJIAJICHUIO
prUeMaMu IpoLecca MO3HAaHUS; Pa3BUTHUIO TO3HABATENIBHBIX CIIOCOOHOCTEN.

CamocrosiTenbHas paboTa BKIIOYAET BOCHPOM3BOJAIIME M TBOPYECKUE
IIPOLIECCHI B JEATENBHOCTU CTYAEHTA. B 3aBUCHMOCTH OT 3TOr0 pasjIMyarOT mpu
YPOBHA CAMOCHOAMEIbHOU 0eAMETbHOCHU CHYOEeHM 06

1. PenponykTuBHBIN  (TPEHUPOBOYHBIM)  ypoBeHb. Ilo3HaBaTenbHas
JESATENbHOCTh CTYJIEHTA MPOSIBISIETCA B Y3HABAHWU, OCMBICICHUH, 3alIOMUHAHUMU.
[lens Takoro poma paboT - 3aKperuieHHe 3HaHUW, (HOPMHUPOBAHHME YMEHHUI,
HAaBBIKOB. B  maHHOW y4eOHOW JUCIMIUIMHE TPEHUPOBOYHBIA  yPOBEHH
IIPEACTABIAIOT 33/1aHMs, HAIIPABJICHHBIC HA N3YyYEHHE TEOPETUUECKOTO MaTepralia
Kypca, BOIPOCHI MJii CAMOKOHTPOJISI M BOIPOCHI MJIi KOHTPOJBHBIX padoT,
TECTOBBIC 3aJaHUs.

2. PexkoHCTpyKTHUBHBIA ypoBeHb. B Xxoae Takux pabOT NIPOUCXOAUT
COCTaBJICHHE pPA3JIMYHBIX BUJOB JIOKYMEHTOB, WCIpPABJICHHE OIIMOOK B
HENPABUWIBHO COCTABIICHHBIX TIOKYMEHTAaX.

3. TBopueckuii, MOMCKOBBIN. TBOpUECKas caMOCTOsATENIbHAs paboTa TpeOyeT
aHanu3a MPOOJIEMHOW CHTYyallud, TMOJdydeHus HoBoW wuHpopmaruu. CTyaeHT
JIOJKEH CaMOCTOSITEILHO MPOU3BECTU BBIOOP CPEACTB U METOJIOB pellIeHus (TaKas
paboTa peanusyeTrcsi CTyACHTaMU B XOJI€ HAlKCaHUS JAOKYMEHTOB IO 3aJaHHOM
CUTYyallUH).

CamocrosiTenbHas paboTa CTYAEHTOB MPENOIAraeT CIeIyIOUUE BUIbI:

1) n3ydeHue TeOpeTUYECKOro MaTepuana yueOHOW JUCIUILTUHBL

2) NOJArOTOBKY K BBIMOJHEHUIO TPOMEXKYTOUHBIX U UTOTOBBIX 33/IaHUIA.

3) NOATrOTOBKY K HAITMCAHUIO KOHTPOJIbHBIX Pa0oT.

M3ydeHne TEeOpeTHYECKOro MaTepuajla OCHOBBIBAETCS HA MaTepHUalIaXx,
KOTOpbIE COZAEpKaT B ceOe HaydyHble 3HAHUS COBPEMEHHOro YpoBHs. Marepuabl
CIOCOOCTBYIOT HAWJTy4IlIel MOATOTOBKUA K CEMUHAPCKUM 3aHATUSAM U HAWITyYIlIEMY
YCBOEHHIO TEMBI.

CaMocTosTeNbHYI0 padOTy CTYJIEHTOB MOXKHO Pa3JeUuTh Ha 00s13aTEIbHYIO

U KOHTpoJupyemyto. QbazamenvHas camocmoamenvhas papoma oOECreunBacT
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NOJATOTOBKY CTYJEHTa K TEKYIIMM AayJUTOPHBIM 3aHATHSAM. Pe3ynpTaTel 3TOMU
NOJATOTOBKHU IMPOSIBJISIIOTCA B AKTUBHOCTU CTYJIEHTA HA 3aHATUAX U KAaYECTBEHHOM
YPOBHE TOJATrOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB, BBIIIOJIHEHHBIX KOHTPOJIBHBIX padoT,
TECTOBBIX 3aJaHuid U JAp. ¢GopM Tekyumero KoHTpois. Koumponupyemasn
camocmoamenvhaa padoma HaNpapicHa Ha YriyOJE€HUE U 3aKpEIUICHUE 3HaAHUN
CTYJECHTa, pPa3BUTUE AHAIUTHUYECKHX HABBIKOB [0 MpoOJieMaTUKe ydeOHOU
muctumuinHel.  [logBeneHne WTOrOB M OLIGHKA PE3yabTaTOB Takux (opm
CaMOCTOSITEJIBHOM pabOThl OCYILECTBISIETCS BO BpEMsl KOHTAaKTHBIX 4YacoB C
npenoAaBateneM. B ydueOHOM mpolriecce NPUMEHSIOT TPU BUAA KOHTPOJIA:
TEKYIIHHM, IPOMEKYTOUHBIM U UTOTOBBIA. TeKyuyuit KOHmpoab OCYIIECTBISAETCA
€KECHENEIbHO IPU HU3YYCHUM OTHENBHBIX TEM M IIPOBOJUTCA METOIOM
IPOrpaMMHUPOBAHHBIX WJIM MUCBMEHHBIX 3a/laHHi, a TaK)Xe yCTHOro ompoca. B
X0JI€ YCTHOT'O OIIPOCa OMPEIEIAETCS YPOBEHb BIIaJICHUS MaTepUaa:

1) Bmanenue ¢daktamMmu (yCTAHOBJICHHE NPUYMH (HAKTOB; YCTAHOBJICHHE
B3aMMOCBSA3EH MEXIy (akTaMu; OCBOCHHBIE MPUEMBI M CIIOCOOBI BBITOJHEHUS
JNEeUCTBUHN CO 3HAHUSIMU);

3) BnageHuEe MNOHATUSAMHU (y3HABaHUE TOHATHI, KOHCTPYMPOBAaHHUE UX
OINpe/IeNICHUI, PacKpbITUE OObEMa MOHATUM: XapaKTEPUCTUKA KOJIMYECTBEHHOIO
cocTaBa OOBEKTOB, MX KiIacCU(PUKAIMA; PACKPBITUE COAEPKAHUSA IOHATHUS:
XapaKTEPUCTHKA  CYLIECTBEHHBIX  IPU3HAKOB  OOBEKTOB;  YCTAHOBIICHHE
B3aMMOCBSA3€M MEXIy MNOHSTHUSAMM, BBIJCICHHUE CpPeAM HUX (PyHIaMEHTAJIbHBIX;
NPaKTUYECKOE IPUMEHEHUE TIOHITHI, OIEPUPOBAHUE MTOHATUSIMH);

3) BiIajgeHWE NpaBWIAMH, 3aKOHOMEPHOCTSMHM U 3aKOHamMu (y3HaBaHUE
IpaBUJIa, 3aKOHOMEPHOCTH, 3aKOHA, (POPMYJIMPOBAHKE TPaBUJIa, 3aKOHOMEPHOCTH,
3aKOHA, PACKpbhITHE  COAEp)KaHWsS  MpaBUja, 3aKOHOMEPHOCTH,  3aKOHA,
XapaKTEepUCTHUKA CYIIIHOCTH, YCIIOBUN U IPAHMIL ITPOSIBJICHUS IIPABUII).

Ilpomesicymounswiii. KOHmpOJp OCYLIECTBISACTCA: METOAOM BBIITOJHECHMS
NUCHPMEHHBIX 3aJaHUM, KOHTPOJIBHBIX PabOT; METOIOM TECTHPOBAHHS MO MeEpe

MMPOXOXKIACHUA OJIOKOB Marcpuaia.
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Hmozoewtii Konmpons paccunTaH HA MPOBEPKY YCBOCHHUS MarepHala Bcen
JTUCITUTIIMHBI U IPOBOJIUTCS B BUJIE IK3aMeHa (3adeTa) (B YCTHOM WM MUChbMEHHOU
dbopme).

JIist yCHenrHoro TMPOXO0XKICHHUST BCEX BHUIAOB KOHTPOJIS CaMOCTOSITEIIbHAS
paboTta mpeamnoiaraeT CaMOKOHTPOJIb CTYJIEHTOB, KOTOPHII OCHOBaH Ha OCBOCHHUH
BOTIPOCOB JJIsSi CAMOKOHTPOJISI TI0 K& 10 Teme. MeToaudeckne peKOMEHIAINH 10
CaMOCTOSITENIbHON PaboTe CTYIEHTOB MOYKHO Pa3eINTh HA HECKOJIBKO CMBICIIOBBIX

onoxka: «BOHpOCbI AJIs1 CAMOKOHTPOJIA, ((KOHTpOJIBHBI@ pa6OTLI>>.

Baok 1. KonrpoJibHbie padoThl

IlepeyeHb OCHOBHBIX TeM M KOHTPOJIBHBIX BOIPOCOB /I OLEHKH
KA4eCTBA 0CBOCHHS M CHHUIIHHBI

B coorBeTcTBHM € INpOrpaMmMoN B paMKax TEKYIIETO KOHTPOJS 3HAHUHI
CTYJEHTOB, IPENyCMaTpUBAETCS IPOBEICHUE TPEX KOHTPOJBHBIX pPAOOT H
oOCy)XJIleHHE Ha TMPAKTUYECKUX 3aHATHUSX CAMOCTOSTENBHO MOJATOTOBICHHBIX
JIOMAIIIHUX 33/IaHUU 110 TEMATHUKE Kypca.

KoHnTponbHble paboThl MPOBOAUTCS B MUCBMEHHOW (pOpME U TpeIaraeTcs

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

B cocraB koHTponbHOW paboTel Nel BOIIIM OCHOBHBIE BONPOCHI 110
CJIEYIOIMM KIIFOUE€BBIM TEMAM:

Tema 1.McTopuyeckuil aClIeKT OTEYECTBEHHOIO IEJIOIPOU3BOICTBA.

Tema 2.CoBpeMEHHOE INPaBOBOE, HOPMATUBHOE M  METOIUYECKOE

pPEryJIMpOBaHKE JIETONPOU3BOICTBA.

Ilpumepnbstii eapuanm KOHmMpobHO20 3a0anusn Nel
1. B uem ocobGeHHOCTH OpraHu3anuu paboTsl ¢ JokymMeHTamu B [X-XV

BB.
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2.  Ilepeuncnute 0COOEHHOCTH OpPraHMU3alMHU PAOOTHI C JOKYMEHTaMH B
AMOXY MPUKA3HOTO JAEIOMPOU3BOACTBA.

3. [lepeuncnure 0COOEHHOCTH OpraHU3alMu padOThl C JOKYMEHTaMHU B
AMOXY KOJIEKCKOTO JAEIOIMPOU3BOACTBA.

4. B yem ocobGenHocTH opraHuzanuu padoThl ¢ AOoKymMeHTamMu B XIX-

Hauvaja XX Beka.

5. B ueM 0co0eHHOCTH OpraHu3auud padoTbl € JOKYMEHTaMH B
COBETCKYIO 3II0XY.

6.  Brwigenure oTAMYMTENBbHBIE OCOOEHHOCTH OpraHMU3alMU PadOTHI C
JOKYMEHTaMH Ha KaXJOM HCTOPUYECKOM 3Talle.

7. IlepeuncinuTe 3aKOHOJATENIBHBIE AKThl, PETYJIUPYIOLUIUE padoTy C
OopHUIHATEHBIMU TOKYMEHTAMHU.

8.  Ilepeuncaure ocHOBHBIE ['OCTBI, permaMeHTHpYOIIUE TpeOOBaHUS K

0(OpPMIICHHUIO YIIPABICHUYECKON TOKYMEHTAIUH.

B coctaB koHTposnbHON paboTsl No2 BOUUIM OCHOBHBIE BOINPOCHI IO
CIEAYIOLIUM KIIFOYEBBIM TEMaM:

Tema 3. JIOKyMEHTUPOBAHHUE YIIPABICHUYECKON IEATEIBHOCTH.

Tema 4. IlpaBuia NOATOTOBKM U OQOPMIIEHUS OpPraHU3aLMOHHBIX
JOKYMEHTOB.

Tema 5. IlpaBuna mnoAroroBKM # OGOPMIICHUS PaCHOPAIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB.

Tema 6. IlpaBuna mnoarotoBku u odopmieHuss UHGOPMAIMOHHO-
CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.

Tema 7. [IlenioBoe mucemo.

Tema 8. [IpaBuna cocraBnenust 1 0HOpMICHHUS MEXITYHAPOIHOTO MUCHMA.

Tema 9. KanpoBoe 1e5101npon3Bo/ICTBO.

Ilpumepnotii 6apuanm KOHMPOIbHO20 3a0anusn Ne2

1. Uto Takoe JOKyMEHT?
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2. UYrto BXOAMT B TIOHATHE <«JIOKyMEHTAllMOHHOE oOOecreueHune

YIPABJICHUS?
3. Yro Takoe OnaHK?
4.  Yro Takoe peKBU3UT JOKYMEHTA?
3. [Iepeuncnure peKBU3UTHI JOKYMEHTA.
6. OxapakTepu3yuTe TrpyIy pacHoOpsSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. Kakue

PEKBU3UTHI XapaKTEPHBI U1 PACIIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB.

7. Kakue H1OKyMEHTHI BXOJAT B IPYIITY PAaCHOPSIUTENHBIX?
8.  CdopmynupyiiTe mpaBuia COCTaBICHUS U OPOPMIICHUS MTPUKA3a.
9. OxapakTepu3yiTe Trpynmny OpraHu3allMOHHBIX JOKYMEHTOB. Kakue

PEKBU3UTHI XapaKTEPHBI JIJIsl OpraHU3allMOHHBIX TOKYMEHTOB.

10. Kakue JOKYMEHTBI BXOJAT B IPYIITY OPraHU3aluOHHBIX ?

11. Oxapakrepusyiite rpynmny UH(OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIX
NOoKyMeHTOB. Kakue pexkBU3UTBHI XapaKTepHbI JUisi MH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHbIX
JIOKYMEHTOB.

12. Kakue 10KyMEHTHI BXOJST B TPYIITY HH(POPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX ?

13.  CdopmynupyiitTe nmpaBuiia COCTaBICHHU U 0OPMIICHHS IPOTOKOJIA.

14. UYto Ttakoe BbImucka u3 mnpotokona? CdhopMmyaupylTe OCHOBHBIC
npaBuia

15. Ilepeuncnute peKBU3UTHI OJIaHKA MUCHMA.

16. Ilepeuncnure BUBI IETOBBIX TUCEM, OXaPAKTEPUZYHUTE KAXKIbIN.

17. Kakue JOKYMEHTBI BXOJAT B COCTaB KaJIPOBOU JOKyMEHTaLUU?

B coctaB koHTposnbHON paborsl Ne3 BOUUIM OCHOBHBIE BOINPOCHI IO
CJIEIYIOLIUM KIIFOUE€BBIM TEMAM:

Tema 10. Opranu3zanusi paboThl C JOKYMEHTAMH.

Tema 11. Opranu3zanus paboThl ¢ 0OpalIeHUsIMU TPaK]IaH.

Tema 12. UndopmanoHHbIE TEXHOJIOTHU B JEIONPOU3BOACTBE.

Tema 13.Opranuzanus XxpaHeHus: TOKYMEHTOB B J€JIONPOU3BOICTBE.
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Ipumepuwtii 6apuanm KoHmpobHo20 3a0anus Ne3
1. UYro Takoe mokymeHntoobopor? Kak  ompenmenuts  o0beM

I[OKyMCHTOO60pOTa B OpraHu3aliun.

2.  Ilepeunciure W OXapakTepU3yWTe 3Tanbl padOThl C BXOIALMMU
JOKYMEHTaMHU.

3. Ilepeunciure npaBuia perucTpaluy JOKYMEHTOB.

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

2. B ueM 0COOEHHOCTH perucTparii OOpaIeHuii rpakian?

3. Kakue ycTaHOBIIEHbI CPOKH XPAHEHHS OOpAILEHUI rpayk1aH?

4.  CdopmynupyiiTe OCHOBHBIE MPaBUjIa OPraHU3aALNUU IPUEMA IPaXkKIaH.

5. Uro Takoe nH(popManrOHHAs TEXHOJIOTHUS?

6. KakoBel nenu wuCHoiab30BaHUS HH(DOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHH B

o0ecreueHnn ynpaBIeHuYeCKON JesATeIbHOCTH?

7. [lepeuncnure UHPOPMAILMOHHBIE  TEXHOJOTHH  MOJATOTOBKU
JOKYMEHTOB.

8. [lepeuncnure WH(POPMALIMOHHBIE  TEXHOJOTMH  XPaHEHUs
JOKYMEHTOB.

9. PackpoiiTe conepxanre NOHATUSA «HOMEHKJIATypa Je».

10. Ilepeunciure BUIbl HOMEHKIATYPBI JEN.

11.  Cdopmynupyiite TpeOGOBaHUS K COCTABICHUIO HOMEHKIIATYPbI el

TexHoJIOTHS HANMCAHUS KOHTPOJIbHBIX PadoT

B koHTposibHOM paboTe MOMKHO OBITh OTPAKEHO 3HAHUE CTYACHTOM
TEOPETHUYECKOr0 Marepuaia U MOKa3aHO YMEHHME MPUMEHATh 3TOT MaTepual I
pelieHust CUTyalluoHHOM 3aiaun. KpoMme Toro, copepkanue KOHTPOIbHOU paboThI
JOJDKHO UMETh MPOOJIEMHO-TIOMCKOBBIA XapakTep. CTylIeHTy B HE HE0OXOAMMO
NI0Ka3aTh 00Illee NOHMMAaHUE COAEpPKaHUsA, MPEIMETa BCEro y4eOHOro Kypca U B
KOHTEKCTE 3TOro — crhenuuKy paccMaTpUBAaEMON MM 4YacTH 00pa3oBaTEIbHOU

JUCHMIUIMHBL.  Takke  aBTOpy  KOHTPOJBHOM  paboThl  HE0OXOauMO
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MPOJIEMOHCTPUPOBATh YMEHUE KOMIUIEKCHO HCIOJIb30BaTh U OCYIIECTBISATH
aHaJIN3 U CUHTE3 MaTePUAJIOB, N3YYEHHBIX B JPYTUX YIEOHBIX Kypcax.

[Ipu moAroTOBKE K BBHIMOJIHEHUIO KOHTPOJBHBIX PabOT MEPBBIM U HauboJiee
BAKHBIM IIArOM SIBJISIETCS BHUMATEIbHOE H3Y4YEHUE TEX BOIMPOCOB, KOTOPbHIC
3aTparuBaloTCs B paccmaTpuBaeMoil TeMe. [loaromy mJist yCnemHoro BeINOJHEHUS
KOHTPOJILHOTO ~ HE0OXOJAMMO, TPEXKJE BCEro, XOPOUIO MOHATh (POPMYIUPOBKY
BOIIPOCOB, BCIOMHUTh B pPaMKax KakKOW TEMbl 3TH BOIPOCHI PaCCMaTPUBAINCH Ha
JeKUMsX U ceMmuHapax. llpy BO3HMKHOBEHMM 3aTpyJHEHUW TMpU HaAMKMCAHUU
KOHTPOJIBHBIX pa0o0T, B Cllydae HEBO3MOXXHOCTH Ja4d OTBETOB Ha MOCTABJICHHBIC
BOIIPOCHI HE3AMENJIUTEIIBHO, HEOOXOIMMO BCIIOMHUTh B3aUMOCBSI3b MOCTABICHHBIX
BOIIPOCOB C JAPYIMMHU JIETKO BCIIOMUHAEMbIMU BOIIPOCAMM JIaHHOM TEMBI, a TAKXKe
HEOOXOJMMO OTTAKUBATHCSA OT OOIIUX TEOPETHKO-METOJOJIOTHUYECKHMX OCHOB W
NOHATUHHOrO  anmapara  (uHdopmanusi, JOKyYMEHT, pekBu3uT). Ilocne
YCTAaHOBJICHHUSI B3aMMOCBSI3M U ONEPUPOBAHUSI MOHATUMHBIM  aIllapaTom,
MONBITATECA OTBETUTh HA IOCTaBJICHHbIE BOMPOCHl. OTBEThI HA KOHTPOJIbHbBIC
BOIIPOCHI HOCSIT KOHKPETHBIM XapakTep, MO3TOMY HEOOXOJAMMO MOMHHUTb, YTO
OTIMCaHUE OTBETA JIOJDKHO OBITh TMOJHBIM, JIOTHYECKU MOCTPOCHHBIM M YCTKUM.

HOBCpXHOCTHOC H3JI0KCHUC BOIIpOCa paCcCMaTprUBACTCA KaK HCJOCTATOK pa60T1>1.

Baok 2. Bonpochl 1J1s1 CAMOKOHTPOJIAA CTYA€HTOB.

[Ipy moAroToBKE MO BOMPOCAM JIJIsi CAMOKOHTPOJISL CTYAEHTY MPEkKIE BCETO
HEOOXOJAMMO TPOCMOTPETh CIHUCOK BOMPOCOB JUIsl CAMOKOHTPOJISI, U YK€ 3aTeM
MPUCTYIATh K U3YYEHUIO U aHAJIU3Y JINTEPATYPHl U APYTUX UMEIOLIUXCS MO TEME
matepuanoB. [Ipu camocTosiTennbHOM paboTe ¢ JAUTEpaTypord HEOOXOAMMO YETKO
MOCTaBUTH Tepes] co0oi yenv Takol paboThl. [loMck 0TBETOB HA BOMPOCHI JIs1
CAMOKOHTPOJISI — 3TO U €CTh B JJAHHOM CJIy4ae HeJib CAMOCTOSITEIbHOH pPadoThI
CTYACHTA.

[Ipy moucke OTBETOB HAa BONPOCHI UISI CAMOKOHTPOJISI CTYAECHTY
HEOOXOIMMO:

1)  HalTH B TEKCTax, CIOBAPSAX U T.[. U U3yUYUTh TEPMUHBI,
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2) mpoaHaTU3UPOBATh OCHOBHBIE XaPAKTEPUCTHKW TOHSTUH, CBSI3aHHBIX C
TEMOU CEMUHApA;

3) U3y4YUTh UCTOPHIO BOIIPOCA;

4) OCYIIECTBUTH MOUCK TEOPETUUECKUX OCHOB MPEIOKEHHOM ISl PEIICHUS
npo0JIeMbl JTUO0 MOI00p 10KA3aTeIbCTB, IPUMEPOB U T.J.

B coorBercTBUM C 1IeNbI0  OCYIIECTBISIETCA TIepBUYHas 00paboTka
MaTepHaa: Mmocie MPOUTEHHUS BBIJEISIOTCS U OTMEUAIOTCS HEOOX0uMbIe (haKThl U
TEOpETUYECKHE TMOJIoKeHusa. Pabotas ¢ JMUTepaTypHbBIMH  HCTOYHUKAMM,
yenecoodpazHo NeNaTh BBIMMMCKH, KOTOPHIE IOMOTAIOT HAKOMUTh HY)KHBIC
CBelleHHs W o0neryaroT 3anomuHaHue. Mx ymoOHO nemath Ha KapTOUKax WA
JaucTax OyMarud ¢ OJHOM CTOPOHBI JUCTA. BBIMHMCKU HeNnaroTcsi JOCIOBHBIE: €ClU
ATO ONpeeNieHNe WM IUTaTa — B BHJIE KPATKOTO KOHCIEKTA, PSIIOM C BBITUCKON
yKa3bIBa€TCs MCTOYHUK W CTpaHMIA, KOTOpblE B JajbHEHIIEM MOTYT OBITh
BKJIIOYEHBl B CaMOCTOATENbHYIO MHUCbMEHHYIO pabory. Ccbulka Ha HMCTOYHHK
JTAeTCsl B CIy4ae: JOCIOBHOTO IUTUPOBAHUS, 0030pa CYIMIECTBEHHBIX MOJIOKCHHM,
HaJIM4YMsl pa3HbIX TOYEK 3peHHs Ha ojHy mnpodiemy. Koncmekt — HauOosee
yHUBEpCaNbHBIA BUJ 3amucd. C KOHCIEKTOM Yy HCCIENOBATEIsl MEHbBIINE PHUCK
«3a0JlyIUTHCSL B UYKUX MBICIAX». [Ipu ero coctaBieHUM HYKHO CTPEMHUTHCS K
dbopme KpaTKoro CBA3HOro mnepeckasza. KOHCHEKT NOMKeH coiepkaTh B ceOe He
TOJIBKO OCHOBHBIC TTOJIOKEHUS U BBIBOJIBI aBTOpPA KHUTH WJIA CTaThbU, HO U (DaKTHI,
JI0Ka3aTesIbCTBa, MpUMeEpbl. B KOHCHEKTE MOKHO HAWTH OTpa)KeHHWE M JUYHOE
OTHOLIEHUE €ro COCTAaBHUTENs K caMOMy Marepuainy (Hampumep, Ha IOJsX).
Opnnako Bcerja JAenaTh 3TO HAA0 TakKUM 00pa3oM, YTOOBI BIIOCIEACTBHH MOYKHO

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

Moayas 1. IloaroroBka u opopmiieHne OTAeJIbHBIX BUI0B JOKYMEHTOB
B J1€JIONPOU3BOACTBE
Paszpnen 1.UcTopusi pa3BUTHS M TOCYIapPCTBEHHOE PeryJIHpPOBaHue
AeJIONPOU3BOACTBA

Tema 1.UcropuyecKkuil aCHEKT 0TE4EeCTBEHHOI0 1eJI0NPOU3BOACTBA
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1. [lepeuncnure 0COOEHHOCTH OpraHU3alU PabOThl C TOKyMEHTaMU B
IX-XV BB.

2. Ilepeuncaure 0COOEHHOCTH OpraHMU3alMMU PadOTHI C JOKYMEHTaMH B
AMOXY MPUKA3HOTO JAEJIOMPOU3BOACTBA.

3.  Ilepeunciaure OCOOEHHOCTM OpraHu3aluu padOThl C JOKYMEHTAMH B
AMOXY KOJIEKCKOTO JEIOIPOU3BOACTBA.

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

5. B ueM 0coOeHHOCTH OpraHu3auud padoTbl C JOKYMEHTaMH B
COBETCKYIO JII0XY.

6.  Brlgenure OTAMUYMTENBbHBIE OCOOEHHOCTH OpraHu3alMu paboThl C

AOKYMCHTAMM HA KaAXKIAOM UCTOPUICCKOM ITalIC.

Tema 2. CoBpeMeHHOEe MPABOB0OE, HOPMATUBHOE U METOAUYECKOE
peryJiupoBaHue 1eJI0NPOU3BOICTBA
1.  Ilepeuncnure 3aKOHOJATENbHBIE AaKThI, PEryJIUpYIOLIME padoTy C
opuIMaTHFHBIMY TOKYMEHTAMHU.
2.  Ilepeuncinutre U packpoilTe cojliepKaHME HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX
aKTOB, 3aKPEIUIAIONIMX MTpaBuia paboThl ¢ OPUIIUATBHBIMU TOKYMEHTAMHU.
3.  Ilepeuucnure ocHOBHbIE ['OCTBI, perJaMeHTUPYIOIIUE TPEOOBAHUS K

0(OPMIICHHUIO YIIPABICHUYECKON TOKYMEHTAIUH.

Pasnen 2. OcobGeHHOCTH OATOTOBKHM M 0()OPMJICHUS OTAEJIbHBIX BU/I0B
JAOKYMEHTOB

Tema 3. JlIokyMeHTHPOBaHHe yIIPaBJIeHYECKOM AeATeJIbHOCTH

1. Uto Takoe JOKYMEHT?

2. [lepeuncnute 1 packpoiTe comepkanue GyHKIUNA JOKYMEHTOB.
3. Uro Takoe «HOpUINYECKas CUIa JOKYMEHTOB)?

4. Yro Takoe «cucrema J0KyMEHTaUum»?

5. [To kaKMM OCHOBAHUSIM TUMOJOTHU3UPYIOTCS TOKYMEHTHI?
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6. Uro BXOAUT B TOHATHE «JOKYMEHTAIlMOHHOE oOecreyeHue

YIPABJICHUS?

7. PackpoiiTe coliepkaHie MOHATHS «JTOKYMEHTOOOOPOT».

8.  Uro Takoe N1OKyMEHTUpOBaHUE?

9.  Ilepeuucnure TpeOoBaHUS K OGOPMIIEHUIO U  COIJIACOBAHMIO
JIOKYMEHTOB.

10. UYro Takoe OiaHK?

11. TIlepeunciure BHIBI OJAHKOB, HCIOJIb3yeMbl€ B YIPaBICHYECKON
NEeATEIbHOCTH.

12.  Yro Takoe peKBU3UT JOKyMeHTa?

13. Ilepeuncnure peKBU3UTHI JOKYMEHTA.

14. Ha kakux JOKyMEHTax pacrnojaraercs peKBU3UT «l'ocynapcTBEHHBIN
repd P®»? ['ne on pacnonaraercsa? Moxer 1u nzoopaxenue ['ocynapcTBEHHOTO
repba P® pacnonaratbcst 0JITHOBpeMEHHO ¢ repoomM cyobekTa PD u smOnemoni?

15. Ilepeunciure OCHOBHbIE TpeOOBaHHUS K COCTaBJICHHUIO TEKCTa
JOKYMEHTA.

16. T'me pacnomaraercsi peKBU3UT «HAMMEHOBAaHHWE opraHuzanuun»? B
KaKOM CITy4ae BO3MOYKHO YKa3aHHE COKPAIIEHHOTO HAMMEHOBAaHMS OpraHU3alun?
B xakom ciyyae yka3pIBaeTCsi HAMMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO MOAPA3AECIEHUA?

17. B Kakux TOKyMEHTax yKa3blBAa€TCs PEKBU3HUT « CIPABOYHBIE JTAHHBIC
00 opranuzanun»? Uto BKIIOYAETCS B 3TOT PEKBU3UT?

18. Urto cumraercs matoil gokymeHTa? Kakue CyIiecTBYIOT CmocoOb
HaHECEHUs JaT?

19. Kakyto undopmaiuio BKIOYAET PEKBU3UT «PETUCTPALMOHHBIA HOMEP
nokymenta»? I'me  pacmonaraercss  AaHHbIl  pekBu3uT?  Pacmmdpyiite
peructpanonsbiii Homep: 02-10/18.

20. B kakom ciydae MpOCTAaBIISIETCS PEKBU3UT «MECTO COCTABJIECHHUS WJIU
U3J1aHus TOKyMeHTa»? I'e moMeaercs JaHHbIN pEKBU3ZHUT?

21. Ha xakux JOKyMEHTax IIPOCTABISACTCS PEKBU3UT  «agpecaT»?

Hepe‘-II/ICJ'II/ITe OCHOBHBIC IIpaBUJIa HAHCCCHUA 3TOI'O0 pCKBHU3UTA.
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22. Ha xakux JOKYMEHTax TMPOCTABISAETCA  PEKBU3UT  «TPHUP
yTrBepxkaeHus»? Kakum cnocodom oHM yTBepxknarotcs? Ilepeuncnure oCHOBHbIE
IpaBUJIa IPOCTABJICHUS PEKBU3UTA «TPU(Q YTBEPHKICHUSNY.

23. B kakux cayyasx NOpPOCTAaBISETCS PEKBU3UT «OTMETKA O HAJIWYUU
MIPUIIOKEHUS» ?

24. T'me pacmnonaraeTcsi M U3 KaKMX DJIEMEHTOB COCTOUT PEKBHU3UT
«IOAIUCHN»?

25. T'’me pacnonaraeTcsi M U3 KaKMX DJIEMEHTOB COCTOUT PEKBHU3UT

«OTMCTKaA O 3aBCPCHUU KON ?

Tema 4. [IpaBusia noaAroToBKU U 0QGOpMIICHUS OPTaHU3AIUOHHBIX
JAOKYMEHTOB
1. OxapakTepu3yiTe Tpynmny OpPraHM3allMOHHBIX JIOKYMEHTOB. Kakue

PCKBU3UTHI XapaKTCPHLBI JJIA OpraHn3alliOHHBIX JOKYMCHTOB.

2. Kakue AJOKyMEHTHI BXOJAT B TPYIITY OPTaHU3ALIMOHHBIX ?
3. Ilepeuncnute OCHOBHBIE MPaBHIIa COCTABICHUS YCTaBa, MOJOKEHHUS.
4. B u4em 0COOEHHOCTb IITATHOTO PACITUCAHHUS?

Tema 5. [IpaBuiia noAroToOBKU M 0(pOPMJICHUA PACTIOPAAUTEIbHBIX
JAOKYMEHTOB
1. OxapakTepu3yuTe TpyIIy pacHoOpPsSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB. Kakue

PEKBU3UTBI XapaKTEPHBI U1 PACIIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB.

2. Kakue n10KyMEHTBHI BXOJST B TPYIITY PACTIOPSIUTEITHHBIX ?

3.  CdopmynupyiiTe IpaBuiia COCTaBICHUS 1 0(OPMIICHHS PUKa3a.

4. Chopmynmupyiite  mpaBmiia  cocTaBieHHS W odopmiieHUS
pactopsKeHHUS.

5. CdopmynupyiiTe mpaBuiia COCTaBICHHUS U OPOPMIICHUS YKA3aHUS.

6. Chopmynupyiite mpaBuiia COCTaBICHUS U O(POPMIICHHS PEIICHUS.

7.  CdopmynupylTe  mpaBuja  COCTaBIEHHUS W OPOPMIICHHUSA
MTOCTAHOBJICHHUSI.
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8. B 1yeM 0c0O0€HHOCTH TPUKA30B 10 JIMYHOMY COCTaBY?

Tema 6. IIpaBusia noaroroBku U opopmiieHust HHGOPMALMOHHO-
CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
1. Oxapakrepusynre IPYIILY MH(OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIX

JOKYMCHTOB. Kakne PCKBU3UTHI XApPAKTCPHBI JIsd I/IH(bOpMaIII/IOHHO-CHpaBO‘IHBIX

JIOKyMEHTOB.
2. Kakwue 1OKyMEHTHI BXOJAT B TPYyMITy HHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX ?
3. ChopmynupyiiTe mpaBuiia COCTaBICHUS W OPOPMIICHUS IOKIATHON

3alMCKW, CIOY)KEOHOW  3amuCKu, OOBSICHUTEIBHOW  3amuCKu.  Bpigenure
OTJIMYUTENIbHBIE  OCOOCHHOCTH 3THUX BHAOB  HMHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB MEXTy CO00# O CoepKaHUI0 U 0(OPMIICHHUIO.

4, ChopmynupyiiTe mpaBuiia COCTaBICHHUS U 0(OPMIICHHS ITPOTOKOJIA.

5. Uto Ttakoe Bbimucka u3 mnpotokona? ChopMyaupylTe OCHOBHBIC

ImpaBujia COCTaBJICHUA U OCl)OpMJ'IeHI/ISI BBIIIMCKH U3 IIPOTOKOJIA.

6. Cdopmynupyiite mpaBuiia COCTaBIECHUSA U O)OPMIICHUS CIPABKH.
7. Kakue BubI CIpaBOK BBIIESAIOT?
8. Cdhopmynupyiite mpaBuiia COCTaBICHUS U OPOPMIICHUS TEIETPAMMBI.

TenedoHorpamMmbl, pakcorpaMMbl. YeM OTIMYAIOTCS 3TH JIOKYMEHTBHI OT JAPYTUX
JTOKYMEHTOB TPYMIBI HH()OPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX.

9. Cdopmynupyiite npaBuiia cOCTaBiIeHUS U OPOPMICHHS aKTa.

Tema 7. JlesioBO€ MCHMO

1.  Ilepeuncnure peKBU3UTHI OJaHKa MUCHMA.

2. ChopmynmupyiiTe MOHATHE «IACIOBOE TTHCHMO.

3.  Ilepeuncnure peKBU3UTHI MUCbMA

4.  Ilepeumncnurte BUABI ACIOBBIX MUCEM, OXAPAKTEPU3YUTE KaKIbIH.

Tema 8. [IpaBuiia cocraBjieHusi 1 0(POPMJICHUSI MEKIYHAPOIHOT O

nmucbMa
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1. [lepeuncaure cOCTaB PEKBU3UTOB MEKTYHAPOJIHOTO ITUCHMA.
2. Chopmymupyiite  TpeboBanmst K  ODOPMICHHIO  PEKBH3UTOB

MCXKAYHApOJHOI'O IM1ucCbMa.

3. [lepeunicnuTe BUABI MEXIYHAPOAHBIX IIHCEM, OXAPAKTEPUZYUTE
KaXKIIbIN.
4. OcoOeHHOCTH OTIPABKH MEXIYHAPOIHBIX MTHUCEM.

Tema 9. KagpoBoe 1e/10npon3BoacTBO

1. Kakue 10KyMEeHThI BXOJIAT B COCTaB KaJAPOBOM JOKYMEHTAIU?

2. Chopmymupyiite TpeOOBaHHS K COCTAaBICHUIO U  O(DOPMIICHHIO
pe3toMme.

3. B ueM 0c0O0€HHOCTH TPUKA30B IO JIMYHOMY COCTaBY?

4. CdopmynupyiiTe npaBuiia 3a0THEHUS TPYJOBBIX KHIKEK.

Monayas 2. Opranu3anus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH M UX XpaHEeHHe

Paszpnen 3. IIpaBuia padoThl ¢ JOKYMEHTAMH M UX XPaHEHHE

Tema 10. Opranuszauusi padéoThbl ¢ JOKYyMEHTAMHU
1. UYro Takoe mokymeHnrtoobopor? Kak ompenmenuts  o0beM

I[OKyMCHTOO60pOTa B OpraHu3aliuu.

2. [lepeuncnure M oxapakTepuszydTe dTamnbl pabOThl C BXOIAUIUMHU
JTIOKYMEHTaMHU.

3. [lepeuncnure M oxapakTepu3yhTe dTambl padOThl C HUCXOASIIUMU
JTIOKYMEHTaMHU.

4, [lepeuncnure W oxapakTepu3zyhWTe dTalbl pabOThl C BHYTPEHHUMHU
JIOKYMEHTaMH.

5. [lepeuncnure nmpaBuiia perucTpauu JOKyMEHTOB.

6. UTo Takoe perucTpalluOHHBIN UHIECKC?
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7. B uem mnpeumymecTBa M HEIOCTATKM JKyPHAJIBHOM W KapTOYHOU
(dbopMBbI peructpanuu JOKyMEHTOB.
8. YUTo Takoe TEeKYIIHil KOHTPOJb?

9.  Uro Takoe UTOrOBBIA KOHTPOJIb?

Tema 11. Opranuszauusi padboThl ¢ 00palIeHUAMHE I'PAKIAH

1. Kakwue Buabl oOpaiieHuii BoIACISIOT?

2.  Ilepeuncnure W oxapakTepu3ylTe ASTambl padOThl ¢ OOpalIeHUSMU
IPaKJIaH.

3. B 4em 0cOOEHHOCTH perucTpaimu 00pameHni Tpaxaan?

4. Kakue ycTaHOBJICHBI CPOKU UCTIOJHEHHS OOpalieHuii?

5. B uem ocoGeHHocTs UWHGOPMALMOHHO-CIPABOYHONH pPAOOTHI O

oOpalnieHusM rpaxiaaH?
6.  Kakue ycTaHOBIEHBI CPOKU XpAHEHUs OOpallleHuid rpaskian?

7. ChopmynupyiiTe OCHOBHBIE TIPAaBIIIa OpPTaHU3AIUHN TIpUEeMa TPakIaH.

Tema 12. Un(popManoHHbIE TEXHOJOTHH B A€JIONPOU3BOACTBE

1.  Yro Takoe nHGOPMALIMOHHAS TEXHOJIOTHS?
2. Kakue tunsl ”HPOPMALIMOHHBIX TEXHOJOTUNA BBIJEISIOT?
3. KakoBel menu wuCHoiab30BaHUS HHOOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHI B

o0ecreueHnn ynpaBIeHuYeCKON JesTeIbHOCTH?

4.  Ilepeuucnure UHPOPMAILMOHHBIE  TEXHOJOTHH  MOJITOTOBKU
JIOKYMEHTOB.

5. Ilepeuucnute MHPOPMALIMOHHBIE  TEXHOJIOTUM  XPaHEHUs
JOKYMEHTOB.

6. Uro Takoe 0a3a NaHHBIX, yeM 0a3a JAHHBIX OTJIMYAETCs OT OaHKa
JAHHbIX.

7. [lepeuncnure CETEBbIC MH(pOpPMaILMOHHbBIE TEXHOJIOTUH,

HCIIOJBb3YCMBIC B JOKYMCHTALIMOHHOM oOecrneueHNn YHpaBJICHUSA
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Tema 13.0pranusanus XpaHeHHUs1 JOKYMEHTOB B [1eJIONIPOU3BOJACTBE

1.  Yro Takoe nemno?

2. PackpoiiTe conepkaHue MOHITHS «HOMEHKIIATypa Jei».

3. Ilepeuncaure BUIbl HOMEHKIATYPHI JEN.

4. KakoBo 3Hau€HrE€ HOMEHKJIATYpPhI 1717

5. Cdopmynupyiite TpeOOBaHUS K COCTABIEHUIO HOMEHKIIATYPbI eIl
6.  Cdopmynupyiite npaBuiia GOpMUPOBAHUS JEI.

7. Chopmynupyiite npaBuia OJITOTOBKHU JIOKYMEHTOB K

HOCIEAYIOMEMY XPAaHEHUIO U UCIOIb30BaHUIO.

bnok 3. Mamepuanvl 011 uzyyenus meopemuyecko2o Kypca.

Jlna yenyonennozo 0c6oenus OUCUUNIUHDBL, NOO20MOBKU K CEMUHAPCKUM
3aHAMUAM ~ CMYOEHmAM  Heo0X00UMO  CAMOCMOAMENbHOe  U3yueHue
meopemuyeckozo mamepuana no ecem pazoenam u memam Kypca. Hzyuenue
meopemuyecKko20 Mamepuana OCHOBbIGAECMCA HA  MAmMepuanax, Komopbwie
cooepyicam 6 cebe HaAyuHble 3HAHUA COBPEMEHHO020 YpoeHA. Mamepuanwvl
cnocodocmeyiom Hauayuuieil NnOO020MOGKU K CEMUHAPDCKUM 3AHAMUAM U
Hauayuuiemy yceoenuro memol. Mamepuanvl 011 u3zyuyeHus meopemuyecKozo
Kypca MOMCHO ROAYYUMb Y Memooucma Kageopvt meopuu uou memoouku

COUUAILHOU PAOOMBL UNIU Y RPEnooasamens OUCYUNIUHDL.
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