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1. INTAHUPYEMBIE PE3VYJIBTATHI OBYYEHUS 11O JUCIMIIJIMHE

DopmHpyeMble KOMITETEHIUN

TpeboBanus K pe3ynbraTaM 00yIeHHsI

Ne | Kong xoMmmerenmnun ‘ KoMmnereniusa
[TpodeccuonanbHbIC

1 I1IK-7 Hcnonr3oBaHue B pesynbrare 0CBOCHUS TUCUUIUIMHBI
COBPEMEHHBIX 00y4aromuiics T0KeH:
CTaHJAPTOB U METOIMK, | 3HATH:
pazpabotka - CUCTEMY CTaHJapTOB 10 HH(POPMAIIUH,
pErIaMeHTOoB ISt OMOMOTEYHOMY HITH U3JIATEIIHCKOMY JICTY;
OpraHU3aLun - CYIIHOCTb M COJIepKaHUE OCHOBHBIX NOHITHUH,
YIIPaBJICHUS onpexaenstomux UT-undpactpykrypy;
nporeccamu - CTaHAApThl M METOAMKH [UIsl OpraHu3aluu
sku3HeHHoro mukiia UT- | ympaBineHuss mporeccaMu >KM3HEHHOTO LIMKJIA
UHPPACTPYKTYPHI NT-undpacTpyKTyphl OpraHU3aIuH.
HPEATIPUATUI

Ymers:

- BBIOMpATh W PAIMOHATBHO HWCIIOIH30BATh
KoMrioHeHThl U T-uHbpacTpyKTyphI;

- pa3pabaTbIBaTh periaMeHThI IS
OpraHu3aly yIpaBJIeHUs MpoleccaMmu
*u3HeHHOTo nukia UT-undpactpykryps
MPEaNPUSITUH;

- TMpaBWIBHO OQOPMIIATH OpPraHU3AIMOHHO-
PaclopsIANTENBHYIO TOKYMEHTALUIO.

Baagern:

- IpoeCCUOHATTLHOW TEPMHHOJIOTHI B
obnactu ynpasienust UT-undpacTpykTypoii;
- HaBbIKaMH IMOAT'OTOBKH NJOKYMCHTAIIUHU I10
pe3ysibTaTaM npoBenenus ayaura UT-

UHPPACTPYKTYPHI.

2. MECTO JUCHUILJIMHBI B CTPYKTYPE OBPA30OBATEJIbHOI
INPOI'PAMMbI
«JIoOKyMEHTHpPOBaHKE YIPABIEHYECKON AEATETbHOCTH» KaK yueOHasi AUCIUILTNHA B
CUCTEME MOATOTOBKH CTYIEHTOB CBSI3aHA C NUCUUIUIMHAMU y4e€OHOTO IJIaHa.
CopnepxaHne JUCUUIUIMHBI OCHOBBIBAETCS U SIBJIAETCA JIOTUYECKUM ITPOJIOJKEHHEM
CIEAYIOUIUX NUCIUIUINH:

No

HanmenoBanue qucuuminHbl (MOILyJIs1)

Hastoru u Hastoroo0noxeuue

IlenooOpaszoBanue

Opranu3zanys, HOpMUPOBAaHUE U OIUIaTa TpyAa epcoHana pUpMel

CucreMbl OAJIEP/KKY IPUHATHS PELICHUM

AHaNM3 ¥ TMarHoCTHKa (MHAHCOBO-XO035IMCTBEHHOMN JCATEIHHOCTH MPEIPHITHS

D¢ HeKkTUBHOCTH YIPaBICHUS HHBECTULIMOHHON JEATEIbHOCTHIO

Opranuzanysi HHBECTUIIMOHHOMN JEATEIbHOCTH

WHubopmManoHHbIe CUCTEMBbI YIIPABJICHUS IPOU3BOICTBEHHON KOMIaHUEH

O |0 AN N |~ [W[N|—

ABTOMaTI/IBI/IpOBaHHBIe I/IH(bOpMaI_[I/IOHHBIe TCXHOJIOTHH B DKOHOMUKEC




Conepxanve JIUCIHUIUIMHBI  CIY>KUT OCHOBOM Uil  W3YYCHHS
JUCIUATIIINH:

CIICTYIOIINX

No HaumenoBanue qucuuminHbl (MOITyJIs1)
1 OKoHOMUKA 1 3((HEKTUBHOCTh HH()OPMAITMOHHBIX CUCTEM

2 DKOHOMHKA WH()OPMAITMOHHBIX CUCTEM

3 YnpasiieHue npoeKkTaMu

4 VYrpaBiieHne CTOUMOCTbIO KOMITAHUU

3. OFBbEM JUCIIMIIJIMHBI

OO6111as TpyA0€MKOCTh AUCIMILIMHBI COCTABIIACT 2 3aUeTHBIC €ANHMIIBI, 72 yaca.

Bunx yuebnoi paboThl Bcero Cemectp Cemectp
4acoB No 6 Ne 7
OO01mmast Tpy10eMKOCTh 72 4 68
JUCIUIUIMHBL, Yac
KonrakTHas padora 12 2 10
(aynuTopHbIE 3aHATHS), B
T.4.:
JIEKIIUNA 6 2 4
1a0opaToOpHbIe
MIPaAKTHYECKHUE 6 6
CamocrosiTeibHAsi paboTa 60 2 58
CTY/IeHTOB, B TOM 4YHcJie:
KypcoBoii mpoekT
Kypcosast pabota
PacueTno-rpaduyeckoe
3aJlaHue
NuauBunyansHOE 9 9
JIOMaITHee 3a/1aHne
Jlpyeue 6uovi 51 2 49
camocmosmenvHol pabomoi
dopma TpoOMEKYTOUHAS 3auer 3ayer
aTTecTanus

(3auer, PK3aMeH)




4. COJIEPKAHUE TUCHUTIIVHBI

4.1 HaumeHoBaHMe TeM, HX COJIEP:KaHNE H 00beM

Kypc 3,4 Cemectp 6,7
OObem Ha TeMaTHYeCKUi
paszen 1o BuaaM yueOHOH
HarpyskH, 4ac
s
Ne HaumenoBanue paszgena o ° =
/T (KpaTkoe coziepKaHue) S = 5
Q o =
7 2 3
s[5 B2 85§ s
g |2 E|o gl 2 B
2 s F|o J| =2 B
(@) 8 Z|ls T 3 8
= = SR 5 0 o

1. JlokyMeHTHpPOBaHHE YNIPABJIEHYECKOH 1esITeJIbHOCTH

(HauMEHOBaHME TEMATHYECKOTO pa3Jiesa)

1 [Ipenmer "/lokymMeHTHpOBaHHE yIPaBICHUYECKON 1
JeATEeIbHOCTU " M €ro 3a7a4yu. BzauMocBs3b mpeamera ¢
JIPYTUMH TUCIUTUIMHAMHU y4eOHOTO TUTaHa.
JIoKyMEHTUpOBaHUE, CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUN U
roCyJapCTBEHHBIE CTAH/IAPTHI. Y IpaBiIeHYECKas
JIOKYMEHTAITHS.

2. [IpaBusia opopMiieHUs yIIpaBJIeHYECKOH TOKYMEHTAMH

1. (manmeHOBaHME TEMATHYECKOTO paszena)

2 | Obume npaBuia U TPEOOBAHUSI K COCTABJICHHIO M OOPMIICHHUIO 1 1
JIOKYMEHTOB, (POpMYIsIp-00pasell, COCTaB M PACIIOJIOKECHHE
PEKBHU3UTOB.
bnank  nmoxkymenrta. IlpaBuma odopmiieHHs —PEKBU3HUTOB
JIOKYMEHTOB

3. UndopMannoHHO-T10KYMEHTAIUOHHOE O00ecnieyeHHe 1esiTeJIbHOCTH OPraHu3aluu

(HaI/IMeHOBaHI/Ie TCMATHYCCKOI'O pa3aena)

3 | Cocranenne u oopmiieHHE OCHOBHBIX JOKYMEHTOB: 1 1
JIOTOBOPOB, KOHTPAKTOB, MPHUKA30B, CIY)KEOHBIX 3aMHUCOK,
IPOTOKOJIOB, aKTOB, CIPABOK M JIOKYMEHTOB JIMYHOTO
MPOUCXOKACHUA: MPHUKA3bl IO JIMYHOMY COCTAaBYy, BbIIHCKA
13 [PUKa3a I10 JINYHOMY COCTABY, BUJbI 3asBICHUM, IIPABUIIA
UX COCTaBJeHHs W O(OPMIICHHUS; XapaKTCPUCTUKA, JTMYHAS
JOBEPEHHOCTh,  pe3toMe,  aBroOuorpadusi,  TPYAOBOE
COTJIAIIICHKE, JIOTOBOP, MEXKOTPACIICBbIC THIIOBBIC (DOPMBI.

4. TexHOJIOTHH 1eJIONPOU3BOACTBA

(HaMMEHOBaHKE TEMAaTHYECKOTO pa3Jiesa)

4 | O0mue NpUHIUIBI OpraHu3alys JTOKyMeHTooOopoTa. Yuer | 1 1
KOJIMYECTBA JIOKYMEHTOB; MOHATHE O JIOKYMEHTOIIOTOKAX.
TuroBble TEXHOIOTUU OOPaOOTKH JOKYMEHTOB (paboTa ¢
BXOJIAIIMMH, MCXOSIIMMH W BHYTPEHHUMH JIOKYMEHTAMH).
Peructparmss ~ ciayxeOHbIX  J0KyMeHTOB.  KoHTponb
VICHIOJTHEHHSI CITY’KEOHBIX IOKYMEHTOB.

S. CucreMaTn3anus J0KYMEHTOB Ha NPeINPUSITHH

(HaMMEHOBaHKE TEMAaTHYECKOTO pa3Jiena)

5 | CucremaTtu3zanus JOKYMEHTOB Ha IPEIIPUATHH, 1 1
HOMEHKJIaTypa JUlsl UX (OPMUPOBAHUS U XPAHEHHUS.
TpeGoBanus k popmupoBanuio sein. ['pynmposka




JOKYMEHTOB B fiena. [locinenoBarenbHOCT pacionoKeHus
JTOKyMEHTOB B nene. Ogopmienue nen, XpaHeHue u
nepeniaya jies1 B apxuB. OCHOBHbIE HalpaBJIeHUS
COBEPILIEHCTBOBAHUS TOCYAAPCTBEHHOTO JEJIONPON3BOCTBA

6. KoMnboTepHbIe TEXHOJIOTUH B J1€JIONPOU3BOICTBE

(HaI/IMeHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOI'O pas,uena)

6 | CoBpeMeHHBIE CTIOCOOBI M TEXHUKA CO3JaHUs JIOKYMEHTOB. 1 6
KomnbproTepHas moaAroroBka 10KyMeHTOB. KoMibroTepHas
CTPYKTypa TEKCTOB JOKYMEHTOB. [IOpsA10K KOMIBIOTEPHOI
HNOJATOTOBKM  KOMIIOHEHTOB JIOKyMEHTOB. IloaroroBka
Tabmuy B gokymeHTax.  CereBble  TEXHOJOTUU
UH(POPMALIMOHHOM PabOTHI.

7. UudopManMOHHO-T0KYMEHTAIIHOHHOE 00ecreyeHue 1eATeIbHOCTH OPraHu3aum

(HaMMEHOBaHKE TEMAaTHYECKOTO pa3Jienia)

7 | JenoBele M KOMMeEpYecKHe MHUChbMa: Kiaccudukanus, 1 5
CTPYKTYpa, PEKBU3UTHI JAEJIOBOTO IHCbMA, CTAHIAPTHBIE
(pasbl ¥ BEIpaXKEHUS, A3bIK JOKYMEHTA.

8. OcobennocTH odopmiieHHsI NEPENUCKH € 3apy0e:KHBIMHM IAPTHepaMu

(HaI/IMeHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOI'O pas,uena)

8 |IlpaBuma wu (GopMBI KOMMEPYECKON TEPEHMUCKH C 5
3apyOexxHpiMu  mapTHepamu. CTpykTypa Qopmynspa u
COCTaB PEKBH3HMTOB JIEIOBOr0 MHchMa. JIekcmka M CTHIb
KOPPECTIOHJICHIINH, OOIEHPUHATHIE B MEXIYHAPOJIHOM
JIETIOBOM MHpe.

9. lokyMeHTHpOBaHNeE YIIPaBJIeHYECKOH 1eITeTbHOCTH

(HaMMEHOBaHHE TEMAaTHYECKOTO pa3/ienia)

9 | Koppecnonnenuusi, CBsI3aHHAs C MPOBEJICHUEM 0,5 2
NEPUOINYECKUX MEPOIIPUATUIN U ITPOYast KOPPECIIOH ICHIMS

10. Opranu3anmus padéoThl € JOKYMEHTAMHU, COIePKAIMMH KOH(PUAeHINATIbHbIE CBEIeHUsI

(HaI/IMGHOBaHI/Ie TEMATHYCCKOI'O pa3aena)

10 | Opranmzamust paboThl € JOKYMEHTaMH, COJEPKAIIUMU 0,5 4
KOH(pUICHITATTHHEIC CBEICHMUSL. BeszomacHocTh
UHGOPMAITMOHHBIX pecypcoB (uadopMmarum).
KondunennmansHplit JIOKYMEHT. Cpoku
KOH(HUICHITUATLHOCTH JIOKYMEHTA. [lepeuenp

KOH(UICHIINATIBHBIX CBeCHU. ['prud KoHPUISHITMAIEHOCTH
nokymeHTa. [lopsmok paboTel ¢ KOH(DHIEHIMATHHBIMHU
JOKYMEHTaMH. YTPO3bl KOH(QHUICHIMAILHBIM JOKYMEHTAM.
3anra nHGOPMAaIHH.

HNTOI'O: 6 6 - 51




4.2. Cogep:xaHue NPaKTHYECKUX (CEMUHAPCKHUX) 3aHATHIA

No HanmenoBanue TeMa nmpakTUYECKOTO (CEMUHAPCKOTO) K-Bo K-Bo
n/m | pasaena JUCIHUILTHHBI 3aHATHUSA MPAaKTUY. | YacOB
3aH. CPC

cemectp Ne 7

1 | JokymeHTHpOBaHHE - 1
yIpaBJIeHYeCKOH -
AeTeJIbHOCTH

2 | IlpaBuna opopmiaenus | IloctpoeHne Ha OCHOBE KOHCTPYKLIMOHHON 1 6
ylpaBjieH4eCKO’ cetku o ['OCT P 6.30-2003 dopmynsipa-
AOKYMEHTAIUU 00pasia ¢ yriaoBbIM U IPOI0JIbHBIM

PacmoJoKeHUEM PEKBU3UTOB.
OdopmiieHre peKBU3UTOB JOKYMEHTOB

3 | NudopmanuoHHo- CocraBnenue u o(pOpMIIEHUE CIPABOYHO- 1 6
AOKYMEHTAIlHOHHOE MH(OPMALMOHHBIX TOKYMEHTOB.
o0ecrneueHue Cocraienue u 0OpMIICHHE JOKYMEHTOB
e TeJIbHOCTH 10 TUYHOMY COCTaBY
OpraHu3anuu CocraBnenue u oopmienue

OpraHU3aI[MOHHBIX JOKYMEHTOB.
CocraBnenue u oopmienue
pacnopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB
CocraBnenue u ohopMmiIeHHE TOKYMEHTOB
o01ero xapakrepa

4 | TexHoJ0ruu Cxembl paboTHI C BXOASIINMH, 1 4
AeJIONPOU3BOACTBA UCXOJSIIMMU U BHYTPEHHUMU

JIOKYMEHTaMH

5 | Cucremarusanus CocraBieHre HOMEHKIIATYPHI €. Bumsi, 1 4
AOKYMEHTOB Ha Ha3HauYe€HUE HOMEHKJIATYPHI JEI.

NnpeanpusiTuu TpeGoBaHus K 3aroJ0BKaM JieJl.

6 | Komnbrorepusie KomMnberotepHas noarotoBka 4
T€XHOJIOTUH B KOMIIOHEHTOB JOKyMeHTOB. CocTaBieHue
AeJ0TMPOU3BOACTBE U OTIPaBKa KOPPECTIOHICHIINH Yepe3

3JIEKTPOHHYIO MOYTY B JIOKATHHON
BBIYMCIIUTEIIBHOMN CETH.

7 | UaudopManmoHHO- CocraBnenue u opopmiieHUE IETOBBIX 1 4
AOKYMEHTAIlHOHHOE IUCEM C YTIIOBBIM U IIPOIOJIbHBIM
olecrmeyeHue pPacrosoKeHHUEM MOCTOSIHHBIX PEKBU3UTOB
AeATeIbHOCTH
OpraHu3anuu

8 | OcobenHocTH Odopmnenue muceM 3apyoeKHOMY 4
o(popmJIeHUHA IapTHEPY
NepenucKy ¢ 3apy-
0eKHBIMU NAPTHEPaAMU

9 | lokyMeHTHpOBaHHE [IpoBeneHne nepuoIu4IeCKUX MEPOIIPUATUI. 0,5 2
ylnpaBJieHYeCKOil [Ipuem nocerurene, npe3eHTanus,

AeATeIbHOCTH opraHu3anusi KomanaupoBok. Odopmnenue
JIOKYMEHTOB

10 | Opranmu3anus pa6otsl ¢ | PaGora C KOH(UIeHINATTbHBIMU 0,5 4
JAOKYMEHTAMH, nokymeHTamu. ['pud xoHUASHIIMATBHOCTH
cojiep:KalMMHU JOKyMEHTa
KOH(pUIeHIIHATbHbIE
cBeJeHuUsl
UTOTO: 6 39




4.3. Conep:xaHue J1a00paTOPHBIX 3aHATHIA
He npenycMoTpeHbl y4eOHBIM IIIaHOM

5. ®OHJA OHEHOYHbBIX CPEACTB JJIs1 MNPOBEJEHUSA TEKYUIET'O
KOHTPO.I51 YCIIEBAEMOCTH, TIPOMEKYTOUYHON
ATTECTAIIMHA 11O UTOI'AM OCBOEHUSA JUCHUITJINHbI

5.1. [lepeyeHb BONPOCOB MPOMEKYTOYHOTO KOHTPOJIsI (TUMOBBIX 32/ IaHUIA)

HaunmenoBaunue

ConeprxkaHue BOIPOCOB (TUIOBBIX 3aJaHUI)

No paszaena TUCIUILTAHbBI
n/n

1 JoxymeHTHpPOBaHME 1.YTo noHnMaercs noj JOKyMEHTUPOBAHUEM YIIPaBIECHUYECKOM
yIpaBJIeHYeCKOH NESTENHOCTH ?

NeATEJLHOCTH 2. YTo Takoe JOKYMEHT M ISl YErO OH CO3AaeTCs?
3. Uto Takoe KinaccupuKaIys JOKyMEeHTOB?
4. HazoBuTE KJ1acChl TOKYMEHTOB.

2 IIpaBuia opopmirenns 1. TTopsinok odopmiIeHHs KAKUX PEKBU3UTOB OIpeaesieH

ylnpaBJieHYeCKOil I'OCT P 6.30-2003?

AOKYMEHTAIlUH 2. Yo Takoe peKBU3UT?
3. Yro Takoe dhopmymsip-oOpaszer JoKkymeHTa?
4. Kakue TpeOOBaHUS NPEIbABIAIOTCS K OTaHKaM
¢ nzoopaxxenuem repda Poccuiickoit deneparun?

3 | UudopmanuoHHo- 1. Kakue xnaccel 1okymeHTOB oTHOCATCS K Y COP/L?
AOKYMEHTAIlHOHHOE 2. Kakue ynpaBieH4yeckue T0KyMEHTbl OTHOCSTCS K Kiaccy
ol0ecreyenue JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBy?

AesITeJIbHOCTH 3. Kakue ynpaBneHueckue TOKYMEHTBI OTHOCSTCS K Kiaccy
OpraHu3anuu CTIPaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIX TOKYMEHTOB?
4. Kakue ynpaBlIeHU€CKHE TOKYMEHTBI OTHOCSTCS K KJIaccy
JTOKYMEHTOB 00111ero Xxapakrepa?
5. Kakue ynpaBrneHdyeckue JOKyMEHTBI OTHOCSTCS K KJaccy OT-
4eTHO-()MHAHCOBBIX JIOKYMEHTOB?

4 | TexHogoruu 1. Kakumu paGotramu onpezensercs AeI0NpOU3BOACTBO?
JAeJIONPOU3BOACTBA 2. Kakue nokymeHTOnoToku Bei 3HaeTe?

3. Yro Takoe JOKyMEHTOOO0pOT?

4. OyHKIUU CITy*KObl TOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCTIeueHus
yIpaBJICHHUS.

5. KakoB nopsiok npuema u rnepBoHadaIbHOM 00padoTKH
JOKYMEHTOB?

5 Cucremaruzanus 1.KTo ocymiecTBisieT TOKyMEHTAllMOHHOE OOecrieueHne
AOKYMEHTOB Ha B OpraHu3anuu?

NnpeanpusiTuu 2. OmpeneneHye MOHATHSI HOMEHKIIATYPhI J1eJT, BUIbI
HOMEHKJIATypbI 1€
3. TpeGoBanus k (HOpPMYTUPOBKE 3aT0JIOBKOB JIEIT
B HOMEHKJIAType.
4. XpaHeHHe TOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOIPA3IEICHUSIX.
5. TpeboBanust kK 0(pOPMIICHUIO /€.
6. TpeboBanus K HOPMUPOBAHUIO JEI.

6 | KomnboTepHblie 1. Knaccugukanus cpeacTB OpraHu3aiMOHHON TEXHUKH JIS
TeXHOJIOTUH B COBPEMEHHBIX O(PHCHBIX TEXHOIOTHH.

JAeJIONPON3BOACTBE 2. IlopsAI0K KOMIIBIOTEPHOMN MOATOTOBKH KOMIIOHEHTOB
JIOKYMEHTOB.
3. KoMIbloTEpHBIE TEXHOJIOTUH NTOMCKA TOKYMEHTAIBHOM HH-
dbopmarm

7 | “udopManmoHHO- 1. Kak knaccuuuupyroTcst 1enoBble nucbma’?




JOKYMEHTAIIMOHHOE 2. CTpyKTypa IeJ0BOro MHUchMa.
o0ecrneueHue 3. [lepeunciute peKBU3UTHI MUCHhMA U UX PACTIOJIOKEHUE.
JesITeJIbHOCTH 4. Ha xakoM Osianke oopMIISIOTCS TUchMa?
OpraHu3anuu
8 | OcobeHHocTH 1.CtpykTypa dhopMyIispa U COCTaB peKBU3UTOB J€TOBOTO
odopMIIeHUSI IEPENUCKU | THCHMA.
¢ 3apy0e:KHbIMH
napTHepamMu
9 | JlokymMeHTHpOBaHHE 1.JlokyMeHTHpOBaHUE JENOBBIX BCTPEY, COBEIIAHUH,
ylnpaBJieHYeCKo coOpaHMii.
JNeATeJIbHOCTH 2. JIoKyMEeHTBI, CONPOBOKIAIOIINE TPUEM TOCETUTEIICH.
10 | Opranusanus pa6oTsI ¢ 1.Yro Takoe KOH(UACHINATBEHBIA JOKYMEHT?
JAOKYMEHTAMH,
COJepPKAIMMH 2. Kakue OCHOBHBIE Yrpo3bl BO3HHUKAIOT MpH pabore ¢
KOH(UIeHIIUATbHbIE KOH(UICHIIMATBHBIMA JOKYMEHTaMu ?
CBeJIeHusl
IlepeyeHb BONPOCOB TeKYIIEro KOHTPOJIs (TUNOBBIX 32/ IaHUIA)
HaumenoBanue CopepxxaHue BOIpOCOB (TUIIOBBIX 3aJaHU)
No paszaena TUCIUILTAHbBI
n/n
1 JoxymeHTHpPOBaHME 1. KT0 ocymiecTBisieT JOKyMEHTAIIMOHHOE oOecrieyeHne
yIpaBJIeHYeCKOH B OpraHu3anuu?
AesITeJIbHOCTH 2. KakumMu HOpMaTUBHBIMU TOKYMEHTaMH pErJIaMEeHTHPYETCS
JOKYMEHTAI[MOHHOE 00ECIIeYeHNE YIIPABICHHS
3. Yro takoe 'CHOY u nns yero ona paspabortana?
4. Knaccuukanus JOKyMEHTOB IO TPU3HAKAM.
5.. YHUpUIIMPOBaHHBIC CUCTEMBI JOKYMECHTAIIUH.
2 | IIpaBuia opopmiaeHust 1. Kakue BupI O1aHKOB YCTaHABIIUBAET
ylnpaBJieHYeCKOil I'OCT P 6.30-2003?
AOKYMEHTAIlUH 2. Kakue TpeboBaHMs yCTaHABIMBAIOTCS K OJaHKaM
JIOKYMEHTOB?.
3. Uem otnuyaeTcs opopMIIeHHE PEKBU3UTOB 00IIEero OaHKa
ot OyiaHKa nucpMa’?
3 | UudopmanuoHHo- 1. ITpaBuna opopmiIeHHS PpEKBU3UTOB, YCTAaHOBJICHHBIX
JOKYMEHTAIIMOHHOE I'OCT P 6.30-2003
ol0ecreyenue 2. Obpa3oBaHue HHJEKCA JIeNIa B HOMEHKIIATYpe.
AesITeJIbHOCTH 3. HopmaTuBHO-1IpaBoBasi 0a3a B €I0MPOU3BOICTBE.
OpraHu3anuu 4. C KaKoH 11eJbIo pa3padaThIBAIOTCS HHCTPYKIIMU MO JeII0-
MIPOU3BOJICTBY, YTO B HUX HEOOXOUMO MPEAYCMOTPETh?
5. Kakumu HOpMATHBHBIMU JTOKYMEHTAMH PETTIAMEHTHPYETCS
JIOKYMEHTAI[MOHHOE O0ecreueHue yrnpaBieHus?
4 | TexHosIOTUH 1. KakoBa ocHoBHas 3amaya ciayx0b1 IOY
JeJIONPON3BOICTBA 2. Yto nmoHUMaeTCs MoJ opraHu3anuei Jo0KyMeHTooobopora?
3. YTo TaKoe cXeMbl JOKyMEHTO0000pOTa, 3a4eM OHU HYKHBI
4. YKaxuTe TEXHOJOTUYECKYIO MTOCIIEI0BATENBHOCTD ITANlOB
paboThI ¢ BXOISAIUMH TOKYMEHTAMHU.
5. KakoBa mocnenoBarenbHOCTh ONepaluii mpu padbore
C BHYTPEHHHMH JOKYMEHTaMH?
5 Cucremaruzanus 1.®dopmupoBaHUE U XpaHEHUE JEIT B IEJIONPOU3BOJICTBE.
JOKYMEHTOB HA 2. IloaroroBka u nepeaya Aeil B BEJOMCTBEHHBII apXUB.
npeAnpuATHA 3. OnpeneneHue U COCTaBIEHUE ONUCEN.

4. Kak ocyiecTBiseTcs npueM-nepeaaya el B apxus?

5. Kakyto nadopmanuo coaep>XuT HOMEHKIaTypa aei?




6. Uto moHMMAaeTCs 1o SKCIEPTU30i IIEHHOCTH TIOKyMeHTa?
7. Kakue KpuTepuu UCIONIb3yIOTCS IPU OLIEHKE JOKYMEHTOB?

6 | KomnboTepHble 1.CpencrBa opraHu3allMOHHON TEXHUKH, UCIIOJIb3yEMbIE Ha
TeXHOJIOTUM B aBTOMAaTH3MPOBAHHOM paboyeM MeCTe CIeIHaIicTa
JeJIONPOU3BOCTBE 1 PYKOBOJIUTETIS.

2. KoMnploTepHbI€ CPEACTBA MOATOTOBKU JOKYMEHTOB.
3. [Touck nadopmanmu B IHTEpHETE.

7 | “udopMannoHHO- 1. YKaxuTe OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K O()OPMIICHHUIO AETIOBOTO
AOKYMEHTAIMOHHOE MHchbMa.
ol0ecreyenue 2. BapuaHTbl pacnofioxKeHUs! TOCTOSIHHBIX PEKBU3UTOB Ha
AeSITeJIbHOCTH OJ1laHKE MTUChMa.

OpPraHM3alnu 3. Kakue TpeboBaHUs IPEIBIBISIFOTCS K TEKCTY MIPUKA3a,
MPOTOKOJIA, aKTa?

8 | OcobeHHOCTH 1. KakoBbI TpeOOBaHUS NMPEIBABIAIOTCA K OPOPMIICHUIO PEK-
oopMIIeHUSA TePEeNUCKHA BU3UTOB?
¢ 3apy0eKHBIMH 2.0cobenHocTH 0(OPMIICHHS MIEPETUCKH C 3aPYOSIKHBIMH
NapTHepaMHu NapTHEPAMH.

9 | JokymMeHTHpOBaHHUE 1. Kakue popmbl MPOTOKOIOB MOXKHO HCIIOIb30BaTh
ylnpaBJieHYeCKOil B YIIPABJICHUYECKOU I€ATEbHOCTH, B YEM UX OTJINYnE?
AesITeJIbHOCTH 2. Kakne TOKyMEHTBI CONPOBOXK/IAOT TAKNE MEPONIPUSTHS KaK:

npeseHTauusl, NPUeM noceTuTene, KOMaHgUPOBKY.

10 | Opranusanus padoTsI ¢ 1. KTo MosxeT paboTarh ¢ TOKYMEHTaMH, COICPKAILIMMU TPUP
JAOKYMEHTAMH, orpaHu4eHus gocryna’

COJepPKAIHMMH 2. YKaxXuTe 0COOCHHOCTHU BE/ICHUS JIeIONPOU3BO/ICTBA,
KOH(UIeHIIUATbHbIE o0ecnevnBaroIIero y4eT u COXPaHHOCTh KOH(UIEHI[HAITb-
CBeJleHus! HOW MH(POPMALIUU U JOKYMEHTOB.
3. YUto moHUMAaETCs TO/1 3alUIIECHHBIM JOKYMEHTOO00POTOM,
3a CYET Yero MOXET ObITh 0OecreueHa ero 3amumra’?

5.2. [lepeyeHb TeM KYpCOBBIX IPOEKTOB, KYPCOBBIX padoT,
HX KpaTKoe coJep:KaHne U 00beM.
He npenycMoTpeHbl y4eOHBIM IJIAHOM

5.3. llepeyeHb NHAMBUAYAJIbHBIX JOMAITHUX 3aJaHU,
pacueTHO-rpauYeCKUX 3a{aHUM.

Ha BbInosHEHHWE WHAMBUAYAIBHOTO JOMAIHEro 3aJlaHusd MPeaycCMOTpeHo 9

4acoOB CAMOCTOSITEIbLHON paboThl 00y4arOIIerocs.
Tunossie BapuanTel /13

Bapmuanr 1.

Tema pedepara. Dopmuposanue aen. CocrapneHue u 0hopMIICHHE CIIPABOK.

IIpakTuuyeckoe 3apanue 1. Hanuwume cnpasky na aucme dymaeu popmama A4.
Ocmagvme mecmo 0715 yen08020 Wmamnd.

CITPABKA. [data. Ne 12/6. MockBa. O 6amance kypcoB. Jlupektopy 'maBHOTO
yIpaBiieHus HapoaHoro obpaszosanns Mockssl TPAVTHUHY T'.A. Ha Ganance KypcoB
cTeHorpaduy U MAIMHOMKMCH HAXOAATCS CIEYIOUIME TEXHUUECKUE CPECTBA:

1. Iumymume wmamubbl «Mepcenec» (17 mr.), «Ontuma M-14» (12 mr.),
«Ontuma M-16» (20 mt.), «Po6oTpon-202» (anextpuueckas, 11 mr.), «Ontuma M-
100» (anmexTpuyeckas, 22 mrt.), «SJTpanp» (dnekTpuueckas, 28 mr.) 2. Marautodon
«Onurep-202» (2 mr.). 3. Marautodon «CnyrHuk-403» (1 mr.). X croumocTs
coctaBiisieT 550 (MATHCOT mAThAECAT) MiIH. pyoseit. Jlupekrop kypcoB A.H.Ky3Herona,
crapumii 0yxrantep I'.H.IlonomapeBa. B neno 11-4 12.11.2016. Onecosa 231 55 04



19.11.2016.

IIpakTueckoe 3aganme 2. Cocmasumo u oghopmums cnpasxy no npeoiazaemou
YNPABNIeHYECKOU CUMYayuu.

Kommepueckuit nupektop AO «Perumna» moaroroBusn 3 oktsops 2016 roxa
CIIpaBKy Ha uMs reHepanbHoro aupekrtopa OAO «Cubupckuit keap» ¢ 000CHOBaHUEM
3aIEpKKU  TIOTallleHUsl 3aJ0JDKEHHOCTH 33 TIOCTaBJIEHHBIE TOBApPBI 10 JOTOBOPY
noctaBku Ne 21/5 ot 31 wuronst TEKylero rojaa B CBSI3U C 3aJ€pP>KKOM MPOBEACHUS
0aHKOBCKUX omepaiuii B MypMaHCKOM OTAeIeHIN MIHBEeCTULIMOHHOTO OaHKa.

K crpaBkam ObUT puitokeH rpaduk MorameHus 3a10JKEHHOCTH B HOBBIE CPOKH,
NOJIMUCAHHBIA TIaBHBIM Oyxrantepom kommnanuu ['.C.MuponoBoit 1 oktsiops 2016
roja.

B rpaduke yka3pIBaquCh CpOKU OILIATHI U CYMMBI 38/10J5KEHHOCTH.

Ha rpaduke wumerorca rpudsl coriacoBaHus PYKOBOAHUTENEH KOMIIAHUU
«Peruna» u «Cubupckuii keap». TekcT rpadguka oTnedyataH Ha OJHOM JIUCTE B TPEX
AK3EMILIIPAX.

CocTaBUTh /IBa JOKYMEHTA: CIPaBKy U rpaduK MOrameHus: 3aJ0JKEHHOCTH B
KAueCTBE MIPUIIOKEHUS K CIIPABKE.

Bapuanr 2.

Tema pedepara. CocraBienrie u 0hopMIIEHUE CITYKEOHBIX MHUCEM.

IIpakTuyeckoe 3ananue 1. Hanuwume nucomo na aucme oymazu gpopmama A4.
Ocmasvme mecmo 0 yenogozo wmamna 11 - 13,5 mexxccmpounvix unmepsana.

Hata. Ne 04. Ha Ne 132-2/201 ot 00.00.0000. O mprobpereHuu TYpUCTHUECKUX
nyTeBoK. Poccuiickuii coBer no Typusmy. Konesckomy II.H., 104970, Mocksa, yiI.
[Tpodcorosznast, 25. MOCKOBCKHII COBET MO TypU3MYy MPOBOJUT MAcCCOBBIE MOE3AKHU IO
pa3INyYHbIM pallOHaM Haledl CTpaHbl COTJIACHO pa3pabOTaHHBIM  MaplIpyTaM.
CooOmraem Bam, uto B HacTosiiiee BpeMsi HMEIOTCSI TYPUCTUYECKUE IMyTEBKU HA Mail —
OKTsI0pb. B CcTOMMOCTHP MyTEBOK BXOJUT: Mpoe3l B 00a KOHIA, MNUTaHUE U
AKCKYpCUOHHOE oOciyxuBaHue. st opopmieHus: 3asdBOK Ha MYyTEBKH 0OpallaThCs B
MockoBCKHII COBET 1O TypusMy mno azapecy: 117342, Mocksa, yn. byrtineposa, 20.
[Ipunoxenue: mnnan MapuipyroB Ha 2016 r. Ha 5 1. B 2 9k3. llpencenarens
MockoBckoro coBera M.A.CadponoB. 3aBenyromuii  MapuIpyTHBIM — OTIEJIOM
H.ILITanTenees. Opnos 215 37 89 11B 00.00.0000. B nemo 114/46 I1.B.Cepos.

IIpakTu4yeckoe 3ananue 2. Ha ocrnoge npeonodcennvix cumyayui coCmagumo
NUCLMO-3ANPOC U NUCLMO-0MBEN C1e0YI0Ue20 COOEPHCAHUSL.

HavanpHuk oTaena MapkeTHHra aklIMOHEPHOTO o01iecTBa «»Butsasp» B.A.Opros
23.08.2016 r. HampaBWJI NUCBMO C MPEMIOKEHUEM TeHepaiabHOMy aupektopy OAO
«XKumnont gom» I'.3.AcTypsiHy 00 OpraHu3alMy PEKJIaMHBIX YCIYT ISl MPOABMKEHUS
CIpoca Ha KBapTUPBI B CTPOSIIIIMXCS JKUJIBIX JOMaX MYHULIMIIAIIBHOIO OKpYyTa «3eJIeHbII
6op» 1. CaparoBa. IlpenBapurenbHasi ITOTOBOPEHHOCTh O PEKJIAMHONW KaMIIAaHUU C
reHepajibHbIM JqupekTopoM AQ Obula JOCTUTHYTA B XOJE COCTOSBIIMXCA paHee
IEPErOBOPOB.

['enepanbubii qupektop AO «Kuolt nom» mobiarogapusl HadaldbHUKa OTAENA
MapKeTUHra 3a MpEeJIOKEHUE, HO B CHIIY CIOXKHMBIIMXCS OOCTOSITENBCTB CUMUTAET
peKjiaMy KWJIbsi HECBOEBPEMEHHOM B CBS3M C TE€M, YTO CTPOUTEIbHBbIE pabOThl Ha
00BbEKTE BENyTCSl C HApYIIEHHEM CpPOKOB caaud, U npocua B.A.OpnoBa BepHYTbCsS K
PELIEHUIO0 3TOr0 BONPOCAa Yepe3 IMOJroAa, HW3BHUHHUBIIKMCH 33 HApyLIEHUE pPaHHUX
nOoroBopeHHOocTed. K TOMy K€ B OTBETHOM NMCHME NMOAYEPKUBAIOCH, YTO PEAIBHBIN



CIIPOC Ha JKWJIbE MOBBIIMICHHON KOM(OPTHOCTH B ropojie K HACTOSIIEMY BpPEMEHU HE
chopMupoBarcs.

[Tpoekt oTtBeTHOTO MKcbMa 01.09.2016 r. noAroTOBUI BEAYIIUM CIIELIUATUCT
C.I1.CamoiinoB (ten. 23-54-65), a moanucan reHepaibHbiii aupektop OAO «Kunoit
JIOM>.

[TpumepHBIi TiepedeHb BompocoB s 3amuTthl /13 npeacrasnen B Tabmnuie.

No Tema mpakTU4YECKOTro Copeprxanue BOMPOCOB (TUIMTOBBIX 38/ IaHHI)
n/m 3aHATHUS
1 JlokymeHTHpOBaHHE 1.Yto noHumaeTcs noa JOKyMEHTUPOBAHUEM YIIPABIECHYECKOU
yIpaBJIeHYeCKOi JESATEIBHOCTH?
AesITeJIbHOCTH 2. YT0 Takoe JOKYMEHT U JUIs YETO OH CO3AaeTcs?

3. Yto Takoe knaccupukanus J0KyMEeHTOB?

4. Ha3zoBure Kacchl JOKYMEHTOB.

5. Kro ocyiecTBiseT JOKyMEHTAaIHOHHOE 00eCIIeueHre

B OpraHU3aIu?

6. KakumMy HOpMaTUBHBIMHM JOKYMEHTaMU PEriIaMEHTHPYETCS
JOKYMEHTAI[HOHHOE 00ecreueHNe yIpaBIeHHs !

7. Yro takoe 'CJIOY u st yero oHa pa3padboraHa?

8. Knaccudukarus TOKyMEHTOB TI0 TIPU3HAKAM.

9. YHu(UIMPOBaHHBIE CHCTEMBI IOKYMEHTAIIUH.

2 IIpaBuna odpopmiieHus 1. [opsanok oopmieHHsI KAKUX PEKBU3UTOB OIpeIeIeH
ylpaBJeH4YeCKOii I'OCT P 6.30-2003?
JOKYMEHTAlUU 2. YTo Takoe peKBU3UT?

3. Uto Takoe Gopmyisp-oOpaszer ToKyMeHTa?

4. Kakune TpeOoBaHUS PEIBIBISIOTCS K OJJaHKaM C
n3o0paxenneM repoa Poccuiickoit ®eneparym?

5. Kakue BuzbI 0TaHKOB yCTaHABIIUBACT

I'OCT P 6.30-2003?

6. Kakue TpeboBaHMS yCTaHABIMBAIOTCS K OJTaHKaM
JIOKYMEHTOB?

7. Uem oTnuyaeTcs 0popMIICHHE PEKBU3UTOB 00IIIero OJaHKa
oT OyaHKa nuchbma’?

3 HNupopmanuonHO- 1. Kakue knaccel 1okyMeHTOB oTHOcATCA K Y COP/L?
AOKYMEHTALIMOHHOE 2. Kakue ynpaBieHUYeCKHE JOKYMEHTBI OTHOCSTCS K KJIaccy
odecneyeHue JIOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBy?

AeATeIbHOCTH 3. Kakue ynpaBieHUecKHe JOKYMEHTBI OTHOCSTCS K KJIaccy
OpraHu3anuu CHPaBOYHO-MH()OPMAITOHHBIX JOKYMEHTOB?

4. Kakue ympaBieHY€CKHE JOKYMEHTBI OTHOCATCS K KJIaccy
JIOKYMEHTOB 00111ero xapakrepa?

5. Kakue ynpaBineHueckure JOKYMEHTBI OTHOCSTCS K KJIaccy
OTYETHO-(UHAHCOBBIX JJOKYMEHTOB?

6. [IpaBuna opopmiieHUs] pEeKBU3UTOB, YCTAHOBJIEHHBIX
I'OCT P 6.30-2003

7. Obpa3oBaHue HHAEKCA JIe]a B HOMEHKIIAType.

8. HopmaTtuBHO-1IpaBoBas 6aza B 1€JI0NPOU3BOICTBE.

9. C kaKoii 1espio pa3padbaThIBAIOTCS HHCTPYKIMH IO JIEJI0-
NPOU3BO/ICTBY, YTO B HUX HEOOXOAUMO MPEAYCMOTPETH?
10. KakvuMu HOpMATHBHBIMH JIOKYMEHTaMHU PETJIaMEHTUPYETCA
JIOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecriedeHne yrnpaBieHus?

4 Texnonoruu 1. Kakumu pabotamu onpeensiercs JeI0NpOr3BOICTBO?
JeJ10NPOou3BOACTBA 2. Kakue 1okyMeHTOnoToku Bel 3HaeTe?

3. Yto Takoe 10KyMEeHTO000poT?

4. OyHKIUH CITYKOBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeueHHs
YIPaBICHHUS.

5. KakoB mops/1ok mpruema u rnepBoHa4aIbHON 00paboTKH




JIOKYMEHTOB?

6. KakoBa ocHoBHas 3aaua ciyx0bl JJOVY.

7. Yto moHUMaeTcs o1 OpraHu3alnuen Jo0KyMeHToo0opoTa?
8. UTto Takoe cxeMbl JOKYMEHTO000POTa, 3a4e€M OHU HYKHBI
9. VKaxkuTe TeXHOJIOIMYECKYIO TOCIIEI0BATENBHOCTD ATAIOB
paboThI ¢ BXOASIIUMH JOKYMEHTaMH.

10. KakoBa mocienoBaTeIbHOCTh OTIepaIliii mpu padoTe

C BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMu?

Cucremaru3zanus
JOKYMEHTOB Ha
npeanpusaTHH

1. Kto ocyiiecTBisieT JOKyMEHTAIHOHHOE 00ECTICUCHHUE B
OpraHu3aIm?

2. Omnpezenenue NOHATHS HOMEHKIIATYPbI Je71, BUJIBI
HOMEHKJIaTyphl JIEJI.

3. TpeboBanus K HOPMYINPOBKE 3ar0JIOBKOB JIEI

B HOMEHKJIATYpE.

4. XpaHeHue TOKyMEHTOB B CTPYKTYPHBIX IIOAPA3/ICIICHUSAX.

5. TpeboBarus K 0(OPMIICHHIO JIEI.

6. TpeboBanus K GOPMHUPOBAHHIO JIEIT.

7.@OopMUPOBAHUE U XPaHEHUE JIET B IETTOTIPOU3BOJICTBE.

8. [logroToBka 1 nepeaaya Jesi B BEIOMCTBEHHBIN apXHUB.

9. OnpenesneHue U COCTaBlIEHUE ONHUCEH.

10. Kak ocymiecTBisieTcst mpueM-repeaada J1ei B apxus?

11. Kakyto uHpopmaIuo coaepKUT HOMEHKIaTypa aein?

12. Yto noHMMaeTCs O SKCIIEPTU30M UEHHOCTH TOKyMEHTa?
13. Kakne KpuTepuu UCOIb3YIOTCS MIPU OLIEHKE JOKYMEHTOB?

KoMmnbroTepHbie
TeXHOJIOTHH B
AeJI0TPOU3BOICTBE

1. Knaccudukanus cpecTB OpraHu3aiHOHHON TeXHUKHU /IS
COBPEMEHHBIX O(UCHBIX TEXHOIOTHH.

2. Tlopsimok KOMIIBIOTEPHOM MOJATOTOBKH KOMIIOHEHTOB
JIOKYMEHTOB.

3. KomnbroTepHbIe TEXHOJIOTHH MTOUCKA TOKYMEHTHOMN
uHbOopMaIuu

4.CpencTBa OpraHM3allMOHHON TEXHUKH, UCTIOJIb3yeMble Ha
aBTOMATU3UPOBAHHOM paboyeM MecTe CIeralInucTa

U PYKOBOJIUTEIIA.

5. KomnsrotepHsie cpeicTBa OJATOTOBKHU JIOKYMEHTOB.

6. [Monck nadopmarnmu B aTepHeTe.

HNudopmanuonHo-
AOKYMEHTallHOHHOE
o0ecnevyeHue
AesITeJIbHOCTH
OpraHu3auuu

1. Kak xkmaccuunmpyrorcs aemoBbie muchma?

2. CTpyKkTypa IeI0BOr0 NUChMa.

3. Ilepeunciure peKBU3UTHI TUChbMA U UX PACTIOJIOKECHHE.

4. Ha xakoM OyiaHke o(popMIIIIOTCS UchMa?

5. YkaxxuTe OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K OPOPMIICHUIO IETOBOTO
nHMChbMa.

6. BapuaHTbl pacnoyioskeHusi MOCTOSIHHBIX PEKBU3UTOB HA
OnaHKe MUchMa.

7. Kakue TpeOoBaHUs PEABABISIOTCSA K TEKCTY ITPHUKa3a,
MPOTOKOJIA, aKTa?

Ocobennoctu odgopmiieHnst
NnepenucKM ¢

1.CtpykTypa Gopmymspa U COCTaB PEKBU3UTOB JIEJIOBOTO
nuchMa.

3apy0e:KHbIMU 2. KakoBbl TpeOOBaHUS MPEIBABISAIOTCS K 0)OPMIICHHUIO peK-
napTHepamMmu BU3UTOB?
3.0co0enHocTH 0OPOPMIIEHUS IEPENUCKU C 3apyOEKHBIMU
napTHEPAMH.
JlokymeHTHpOBaHHE 1./IoKyMEHTHUpPOBaHUE JIETOBBIX BCTPEY, COBEILAHHH,
yIpaBJIeHYeCKOi coOpaHwuii.
AesITeJIbHOCTH 2. JIOKYMEHTBI, COITPOBOXKIAIOLIUE IPUEM ITOCETUTENIEH.

3. Kakue (popMbI IPOTOKOIIOB MOYKHO HCTIOJIB30BATH
B YIIPaBJICHYECKOM JIEATEIbHOCTH, B YeM UX OTJIHYHE?




4. Kakue JAOKYMCHTBI COITPOBOXAAKOT TAKUE MEPOIIPUATHUSA KAaK:
npes3eHTauuna, npypemMm I'IOCGTI/ITeJ'Ielz, KOMaHONPOBKN.

10 | Opranm3anus padoTsl ¢ 1. Yro Takoe KOH(PUAECHIUATBHBIN TOKYMEHT?
JOKYMEHTaMHU, 2. Kakue 0CHOBHBIE YIpO3bl BO3HUKAIOT IIPU paboTe
coiep:KaUMH ¢ KOH(UICHIINATLHBIMH JOKYMEHTaMH ?
KOH(pUAeHIHATbHbIE 3. K10 MOXeT paboTaTh ¢ TOKYMEHTaMH, COJIEPKAIUMH TPUP
cBeJeHHUs! OrpaHHYEeHMs JocTyna?

4. YkaxxuTte 0cCOOEHHOCTH BEJCHHS JEIONPON3BOICTBA,
obecrieunBaroIve YIeT U COXPAaHHOCTh KOH(DHICHIINATLHON
nH(OpPMAIUU U IOKYMEHTOB.

5. Uto moHUMAaETCs TO/1 3alMIIEHHBIM JOKYMEHTO000POTOM,
3a CUET Yero MOXKET OBITh 0OecreueHa ero 3anmra’?

5.4. IlepeyeHb KOHTPOJIBbHBIX PadoT.
He npenycMoTpenbl yueOHbBIM IJITaHOM

6. OCHOBHASA U J1ONMOJIHUTEJIBHASA JIMTEPATYPA
6.1. IlepeyeHb OCHOBHOM JINTEPATYPbI

1. JlokymMeHTanMOHHOE OOeCreueHue yHpaBlIeHUs U JIEJIONPOU3BOJICTBO : yueO.
i OakamaBpoB :  yueO. [JIi  CTYJEHTOB BY30B, OOYYalOIIMXCS IO 3KOH.
cnennanbHocTsM / U. H. Ky3nenos. - M. : FOpaiit, 2012. - 576 ¢

2. npopmMaliMOHHbIE TEXHOJIOTUH B 9KOHOMUKE U YIIpaBieHUu: yueOHuK / pea. B.
B. Tpodumos. - M. : FOpaiit, 2011. - 478 c. - (OCHOBBI HayK).

3 KprokoBa H. II., JlokyMEHTHpOBaHME YINPABICHUECKONW AEATEIBHOCTH M.:
NH®PA-M, 2013

4. BHenpeHue cHCTEMbl 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa B BBICIIMX Y4€OHBIX
3aBeneHusax Poccuu / E. B. bymyeBa // Yuenslii coBer. - 2012, - N 2

5. T'yryeBa T. A., KondunennuansHoe IEIOMPOU3BOACTBO: yded. mocobue mis
ctyaeHToB By30B / T. A. I'yryeBa. - M. : Ansda-M : UTHOPA-M, 2012

6. Jlenonmpou3BOACTBO  (IOKyMEHTAIIMOHHOE  OOecleueHue  YIpaBJICHUs
opranuzanueit Ha ocHoBe ['OCT P 6.30-2003) : 100 sk3ameHanimoHHbIX 0TBETOB / M. U.
bacakos. - M. : MapT, 2004. - 331 c. - (Okcnpecc-cipaBOYHUK JIJIsl CTYAEHTOB BY30B). -
ISBN 5-241-00348-7

7. KomneroTepHoe aenonpou3BoACcTBO : yued. mocodue / H. B. Makapogra, I'. C.
Huxomnaituyk, FO. ®@. Tutoga. - CII6. : ITutep, 2005. - 410 c. - (Yuebnsrit kypc). - ISBN
5-318-00676-0

8. Jlenonpoun3BoCTBO: COCTaBIEHUE, peAaKTUPOBaHUE U 00pabOTKa JOKYMEHTOB :
yueb. mocoodue / O. II. Conory6. - 3-e u3z., crep. - M. : Omera-JI, 2008. - 206 c. -
(bubmmorexa Beiciieii mkonbl). - ISBN 978-5-370-00625-8

7. JlIoKyMeHTallMOHHOE 0OecrieueHre yNpaBlIeHUs B OpraHu3anuu : yued. mocoodue
st ctynentoB By30B / O. H. CokonoBa, T. A. Akumoukuna. - M. : KHOPYC, 2010. -
156 c. - ISBN 978-5-406-00215-5

9. JlenoBas mepemnucka : yue0.-cpas. mocobue / Y. H. Ky3nernos. - 2-e u3z. - M. :
Hamikos u K, 2008. - 401 c. - ISBN 978-5-91131-959-5

10. adopmaioHHbIE TEXHOJIOTUU M CHUCTEMBI : yueld. mocolOue Ajsi CTyAEHTOB

By30B, oOyuarommxcs no crnenuanbHocTd 080801 - Ilpuknagnas wHbOpMaTHKa |
npyruM 3koH. crienransHocTsM / E. JI. denotora. - Mocksa : Ul ®OPYM : Uudpa-M,
2013. - 351 c. : rpad., puc. - (Beicuiee oopazoBanue). - ISBN 978-5-8199-0376-6



6.2. [lepevyeHb 1OMOJTHUTEIBLHOM JJUTEPATYPHI

1.JlokyMeHTHpOBaHUE YIMPABICHYECKONW JEeATEIbHOCTH : yuel. mocoOue s
CTyJI€HTOB, oOydaronuxcs 1o crnenuanbHocTd 080502 / O. WU. AdonromkuHa. -
benropon : U3n-Bo BI'TY um. B. I'. llyxosa, 20014. - 112 c.

2.0OCHOBBI JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECredYeHusl yrnpaBieHus : yued. mocobue ass
CTyJIeHTOB Bcex (opMm oOyueHusi HampamieHus OakanaBpuata 080100 - DkoHOMMKA
npoduns moAroToBKU - byxrantep. yder, ananus u ayaut / M. B. lleBuenko ; BI'TY
uM. B. I'. lllyxoga. - benropox : M3a-8o BI'TY M. B. I'. IllyxoBa, 2013. - 184 c.

3. HenonpousBoactro [Text] : koncnekt nekiuii / M. B. Crentokos. - M. : [Ipuop-
uznar, 2005. - 143 c. - ISBN 5-9512-0329-5

4. JIOKyMEHTaIIMOHHOE 00ECTICUCHNE YIPABICHUS B OPTaHHU3AIUH : yuel. mocodue
st ctynentoB By30B / O. H. Cokonosa, T. A. Akumoukuna. - M. : KHOPYC, 2010. -
156 c. - ISBN 978-5-406-00215-5

5. CoBpeMeHHOE JeI0npor3BOACTBO : yueO. mocodue / M. B. Kupcanosa. - 4-¢
u3a. - M. : UHOPA-M, 2004. - 310 c. - (Breicuiee oopazoBanue). - ISBN 5-16-001873-5

6. HenompouszBoactBo. OO0pa3ipl, JOKyMEeHTbl. Opranuzanmuss U TEXHOJOTHUS
pabotsl : ¢ yuetom HoBoro ['OCT P 6.30-2003 / B. B. I'anaxoB [u ap.]. - 2-e u3m.,
nepepad. u qom. - M. : Ilpocniekt, 2006. - 455 c. - ISBN 5-482-00863-0

7. YHUPUUUPOBAHHBIE CHUCTEMbI JOKYMEHTALIMHM. YHU(UIMPOBAHHAA CHUCTEMA
OpraHU3aAIMOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON JTOKyMeHTaluu. TpeboBaHus K O()OPMIICHHIO
nokymentoB / T'occtanmapt Poccun. - Ben. ¢ 01.07.03. - M.: U3n-Bo cTanaapTos,
2003. - 17 c. - (I'ocynapctBeHHbli cTanaapt Poccuiickoin denepanun).

6.3. IlepeyeHb MHTEPHET pecypcoB
1. TOCT P 6.30-2003. VYHuduuupoBaHHbIE CHCTEMBl JOKYMEHTAIUH.
VHU(UIIMPOBAHHAS CHCTEMa OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEILHON JTOKYMEHTAIIHNH.
TpeboBanus k  odopmienuto  mokymentoB /  [occrammapr  Poccum -
http://base.garant.ru/185891/
2. TpynoBoii KOJIEKC Poccuiickon denepaunun -

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/
3 . ®denepanbHblii 3ak0H «O kKoMMmepueckoi TaiHe» ot 18.12. 2006 roma Ne 231-D3 -
http://base.garant.ru/12151067/#help
4. ®enepanbHblil 3aKk0H «O0 nHpopmanuu, HHPOPMATMOHHBIX TEXHOJIOTHIX U 3allUTE
uHpopmanun» ot 27.07.2006 Ne 149 - http://docs.cntd.ru/document/420280868

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE U HTHPOPMAILIMOHHOE

OBECIIEYEHHUE
JlekiiMOHHBIE U TPAKTHYECKUE  3aHATUS —  ayJUTOPHUsS, OCHAIlCHHAas
CIIeMAIM3UPOBAHHON MEOEIIbIO U TTPE3CHTAIMOHHON TEXHUKOM.
CamoctosiTenbHass paboTa — YWUTAIbHBIA 3a1 OWMOJIMOTEKH, OCHAIEHHBIN

CIICIMATU3UPOBAHHON MeOEbl0, KOMITBIOTEPHON TEXHHKOM, IMOJKIIOYEHHONW K CETH
«HTEpHET» M MMEIOIIEH AOCTYN B AJIEKTPOHHO-MH(GOPMAIIMOHHYIO 00pa30BaTEIbHYIO
cpeny.

[lepeuenp NMHUIIEH3MOHHOTO MporpammHoro obecrneuyeHus: Microsoft Windows 7,
Kaspersky Endpoint Security 10 mms Windows, Microsoft Office Professional 2013,
Google Chrome, Mozilla Firefox.
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INPUJIOXKEHUA

IMpuioxkenue Ne 1. YyebHoe mocobue st 00ydaromerocs 1o 0OCBOSHUIO UCITUTIITHHBI

Y4eOHoe mocodue CTyAeHTaM 110 CAMOCTOSITEIbHOMY U3y4YEHHIO
AUCHMILINHBI «/[0KyMeHTHPOBaHUE YIIPaBJIeHYEeCKO JesiTeIbHOCTH»

Ilpakmuueckue 3anamusa NOCBAIAIOTCA U3YYCHUIO HAUOO0JIEE CIIOKHBIX BOIPOCOB
kypca. OHM TpoBOJATCA B (OpME CEMHUHAPOB, B XOJE KOTOPBIX pPacCMATPUBAIOTCS
BOIPOCHI, TPEOYIOIINE U3yUYEHHUSI TONOJHUTEIBHOM INTEpaTyphl U T.1.

IToaroToBKy K MPAaKTUYECKUM 3aHATHSM CIEAYET HAaUMHATh C YTEHUsI KOHCIIEKTa
nexuuu. CrenyeT MOANPABUTh HEYETKO 3alucaHHble (OPMYIUPOBKH, paciinu@poBaTh
ab0peBUATYpBI, COKpAILEHHOE HAMKHCAaHWE CJOB, BBIAEIUTH Y3JOBBIE BOIPOCHI,
ONPENIEIICHHUS, T.€. IOBEPIIUTh B KOHCIIEKTE TO, YTO HE YCHENH CAENATh Ha JIEKLINH.

JlexuimonHasi TeTpaab JOJKHA UMETh MOJis, HA KOTOPBIX MOXHO MOMECTUTH CBOHU
MOSICHEHUSI, YTOYHEHHUS, JOINOJHEHUS U3 JUTEPaTypHbIX HCTOYHUKOB, KpaTKUU
CTaTUCTUYECKUN MaTEpHUAL.

3aTeM cleAyeT O3HAaKOMHUTBhCS C BONPOCAMHU IUIAaHA MPAKTAYECKOTO 3aHSITHS,
BONPOCAMU JIJII CAMOKOHTPOJIS, CIHCKOM JIMTEPATypbl, PEKOMEHJIOBAHHOWU Jif
m3yuenus. [lone3Ho nenatb KpaTKWil KOHCIIEKT OTBETOB HA OT/AEJIbHBIE BOMPOCHI JJIS
00CyXIeHNS.

BaxxHoe 3HaueHMe [ 3aKpEIUICHWS 3HAHWKA MMEET BBINOJHEHHUE 3aJaHuMl s
CaMOCTOSTENbHON paOOThl, MPUBEAECHHBIX B Y4€OHOM MMOCOOUH MO AAaHHOW TUCUUILIIUHE.
Ha nmpaktrueckoM 3aHSITUH BCE 3aJJaHUs TPOBEPSIIOTCSA U UCTIPABIISIIOTCS OIIMOKHU.

Camocmosamenvhasn (6Heayoumophas) paboma CTyJ€HTOB COCTOUT B NMPOpabOTKe
JEKIIMOHHOTO  MaTepualia, OCHOBHOM M  JOTOJHUTEIBHOM  JUTEpaTypbl IO
COOTBETCTBYIOLIEN TEME.

CamocTosiTenbHast paboTa CTPOUTCS Ha OCHOBE MCIOJIL30BAaHUS MaTEPUAJIOB JICKITUH U
yueOHOM JUTEepaTyphL:

1. JlokyMeHTallMOHHOE O0eCIeYeHre YIPABICHUS M JIEIOMPOU3BOJICTBO : y4eO. IIs
OakanmaBpoB : yuel. i CTYJCHTOB BY30B, OOYYAIOIIMXCS MO SKOH. CHEIUATBLHOCTSIM /
N. H. Ky3neuos. - M.: IOpaiit, 2012. - 576 ¢

2. KprokoBa H. II., JlOKyMEHTHpOBaHHE YyHPABICHYECKON MEATEIBHOCTH M.:
NH®PA-M, 2013

3. .JIoKyMEHTHpOBaHUE yMIPaBIECHYECKOM NEITEIBHOCTH : Yyued. mocodue s
CTYJIEHTOB, oOydaronuxcs 1o crenuanbHoctd 080502 / O. U. AdonromkuHa. -
benropon: Mzn-so BI'TY um. B. I'. Illyxosa, 2014. - 112 c., coaepxaiero IuJiaH
CEMHMHAPCKUX 3aHATUM, BOIIPOCHI U 3aJaHUs 110 KaXXJI0U TEME.



Ne | Tema Hcrounnk

1 | JokymMeHTHpOBaHUE 1. JlokxymMeHTallMOHHOE OOecIieueHue YIpaBiICHUs U
ylpaBjieH4eCKO’ JIEJIONPOU3BOJICTBO : yuel. it 0akaaaBpoB : yued. Jis
e TeJIbHOCTH CTYZICHTOB BY30B, 00YYaIOLIHXCS 110 3KOH. CIIEIHATIBLHOCTIM /

N. H. Ky3uenos. - M.: FOpaiir, 2012.

2. Kprokosa H. II., JlokymeHTHpOBaHUE YNPABICHYECKOMN
nearensHoctu M.: UHOPA-M, 2013
3. .JIokyMeHTHpOBaHHUE YIPABICHYECKON ACATEIBHOCTH : y4eO.
nocoOue Jyisi CTYACHTOB, OOYYaIOIMUXCSA IO CHCIUATBHOCTH
080502 / O. . Adonromkuna. - benropon : U3a-8o BI'TY um.
B. I'. llyxoga, 2014.

2 IIpaBuia opopmirenns 1. JloxymMeHTallMOHHOE 0OecIieueHue YIpaBiICHUs U
ylpaBjieH4eCKO’ JIEJIONPOU3BOJICTBO : yuel. /it 0akaaaBpoB : yued. Jis
JOKYMEHTAI[UH CTYZICHTOB BY30B, 00YYaIOLIHXCS 110 3KOH. CIIEIHATIBLHOCTIM /

N. H. Ky3uenos. - M.: FOpaiir, 2012.

2. Kprokosa H. II., JlokymeHTHpOBaHUE YNPaBICHYECKOMN
nearensHoctu M.: UHOPA-M, 2013
3. .JIokyMeHTHpOBaHHUE YIPABICHYECKON AEATEINBHOCTH : y4eO.
nocoOue Jyisi CTYACHTOB, OOYYaIOIMUXCSA 0 CHEIUATBHOCTH
080502 / O. . Adonromkuna. - benropon : U3a-8o BI'TY um.
B. I'. llyxoga, 2014.

3 | HUudopmanmoHHo- 1. lIokyMeHTallMOHHOE O0ecrieueHUe yIpaBiIeHus U
JOKYMEHTAI[HOHHOE JIeNTOTIPOU3BOICTBO : yuel. /i 6akamaBpoB : yuel. s
olecneyeHue CTYJEHTOB BY30B, 00 yUaIOIIUXCS 10 KOH. CIEIHUATbHOCTSIM /
AeATeJIbHOCTH . H. Ky3nenos. - M.: IOpaiit, 2012.

OpraHu3anuu
2. KprokxoBa H. II., JlokyMeHTHMpOBaHUE YIIpaBIECHUECKON
nearensHoctu M.: UHOPA-M, 2013
3. .JlIoKkyMEeHTHUPOBaHHUE YIIPABICHYECKOMN JEATEIHHOCTH : yUeO.
nocobue Ui CTYAEHTOB, OOYYalOIIUXCA MO CIEHUATBHOCTH
080502 / O. U. Adontomkuna. - benropon : M3a-so BI'TY um.
B. T'. llyxogsa, 2014.

4 | TexHogoruu 1. lIokyMeHTallMOHHOE O0ecrieueHue yIpaBieHus u

JeJIOMPOU3BOICTBA JEIIONIPOU3BOJICTBO : yuel. it 0aKamaBpoB : yued. Jyist

CTYJEHTOB BY30B, 00 yUaIOIIUXCS 110 KOH. CIEIHATbHOCTSIM /
N. H. Ky3nenos. - M.: FOpaiit, 2012.

2. Kprokosa H. II., JlokymeHTHpOBaHHE yNpaBIECHUYECKON
nearensHoctu M.: UHOPA-M, 2013
3. .JlIoKkyMEeHTHUPOBaHUE YIIPABICHYECKOMN JEATEIHHOCTH : y4eO.
nocobue Ui CTYAEHTOB, OOYYaloOIUXCA MO CIEHUATBHOCTH
080502 / O. U. Adontomkuna. - benropon : M3a-so BI'TY um.
B. T'. Ilyxog.a, 2014.

5 Cucremaruzanus 1. lIokyMeHTallMOHHOE O0ecrieueHue yIpaBieHus u
AOKYMEHTOB Ha JIeTTOTIPOU3BOICTBO : yuel. /i 6akamaBpoB : yuel. s
NnpeanpusiTuu CTYJEHTOB BY30B, 00 yUaIOIUXCs 110 KOH. CIEIUATbHOCTSIM /

N. H. Ky3nenos. - M.: FOpaiit, 2012.

2. KprokoBa H. II., JlokymeHTHpOBaHUE yNpaBIECHUYECKON
nesreiabHoctd M.: THOPA-M, 2013




3. .JlIokyMeHTHUPOBaHHUE YIIPABICHUYECKOMN JEATEIHHOCTH : yUeO.
nocodue JUIsi CTYJAEHTOB, OOYYaIOIUXCS IO CIEIUATbHOCTH
080502 / O. U. Adontomkuna. - benropon : M3a-so BI'TY um.
B. T'. Ilyxog.a, 2014.

6 | KomnboTepHble 1. lIokyMeHTallMOHHOE O0ecrieueHue yIpaBieHus u
TeXHOJIOTHH B JIeTTOTIPOU3BOICTBO : yuel. /i 6akamaBpoB : yuel. s
JeJIONPOU3BO/CTBE CTYJEHTOB BY30B, 00 yUaIOIUXCs 110 KOH. CIEIHUATbHOCTSIM /

. H. Ky3nenos. - M.: IOpaiit, 2012.

2. KprokoBa H. II., JlokymeHTHpOBaHHE yNpaBIECHUYECKON
nearensHoctu M.: UHOPA-M, 2013
3. .JlIoKkyMEeHTHUPOBaHHUE YIIPABICHYECKON JEATEIHHOCTH : y4eO.
nocobue Ui CTYAEHTOB, OOYYalOIIUXCA MO CIEHUATBHOCTH
080502 / O. U. Adontomkuna. - benropon : M3a-so BI'TY um.
B. T'. Ilyxog.a, 2014.

7 | AudopManuoHHo- 1. lIokyMeHTallMOHHOE O0ecrieueHue yIpaBieHus u
AOKYMEHTAIlHOHHOE JIeTTOTIPOU3BOICTBO : yuel. /i 6aKkamaBpoB : yuel. s
olecrneyeHue CTYJEHTOB BY30B, 00 yUaIOIIUXCS 10 KOH. CIEIHUATbHOCTSIM /
AesITeJIbHOCTH N. H. Ky3nenos. - M.: FOpaiit, 2012.

OpraHu3anuu
2. KprokoBa H. II., JlokymeHTHpOBaHUE yNpaBIECHUYECKON
nesreiabHoctd M.: THOPA-M, 2013
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[lonydyeHHyI0 B XOJl¢ CAMOCTOSITENIbHOW PabOThI JOMOJHUTENbHYI0 WH(GOPMAIHIO TI0
M3y4aeMbIM T€MaM JUCLHUILUIMHBI 11eJIeCO00pa3HO BHOCUTH B COOTBETCTBYIOIIMM pa3iel
KOHCIIEKTa JIeKUMH  (KenareiabHO, YTOObl JIGKIMOHHAs TETpaab CojJeprkaja
OJTHOBPEMEHHO JIB€ COCTABIISIIOIIME - JIGKIIMOHHBIM MaTepual W JOMOJHUTEIBHYIO
uH(OPMAIIUIO IO TEME).

OTBeuaTh Ha BOIPOCHI IS CAaMOMPOBEPKH (KENaTeabHO B MUCHBMEHHOW (opme,
claya IPEenoJaBaTeNl0 HE IMPeAyCMOTPEHAa) Lelecoo0pa3Ho IoCie  HU3y4YeHHs
M3JI0)KEHHBIX B JIEKIUUM TEOPETHMYECKMX OCHOB M TNPOPAOOTKU JOMOJIHUTEIbHBIX
HCTOYHUKOB HMH(OpMAIMK B MPOLIECCe MOATOTOBKM K CEMHUHAPCKOMY 3aHSATHIO IO
COOTBETCTBYIOIIEH TeMe.



