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1. IlosicHuTENBHAS 3aNIHCKA

Meroauueckue  ykazaHuss K = OpaKTHUYECKUM  3aHATHAM 1o aucuuiuimHe  OIL.0S
JlokymMeHTaIrimoHHOE OOeCIeYeHe YMpaBJIeHUs COCTaBJIEHBI B COOTBETCTBHH ¢ TpeOoBaHusiMu OI'OC
CIIO u mpemHa3HauyeHbI IJIs1 CTYJIEHTOB, oOydaronuxcs mo cnenuaibHocT: 38.02.03 Omneparmonnas
JIEATEILHOCTh B JIOTHCTHKE B IENAX 3aKPEIUICHUS TEOPETHYSCKOTO Marepuaia W NpUOOpEeTeHUs
MPaKTUYECKUX HABBIKOB M0 JaHHOW THUCLUILINHE.

B pe3ynbraTe ocBoeHUS Y4eOHOM NUCIUIUIMHBI O0YYaIOUIHICS TOJKEH YMETh:

— opopMIIATh JOKYMEHTAIIMI0O B COOTBETCTBUM C HOPMATHBHOW 0a30i, HCHOIb3Ys
nH()OPMAITMOHHBIC TEXHOJIOTHH,

— OCYIIECTBJISATh aBTOMATH3AIMIO OOpPabOTKH JTOKYMEHTOB; YHH(HUIIMPOBATH CHCTEMBI
JIOKYMEHTAllMHU;, OCYUIECTBIISITh XPAaHEHHWE M TMOHWCK JOKYMEHTOB; OCYILIECTBISATH aABTOMATH3AIUIO
00paboTKH JOKYMEHTOB;

— HCIOJIb30BATh TEIIEKOMMYHHUKAITHOHHBIC TEXHOJIOTHH B 3JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOoTE.

B pe3ynbpTaTe 0CBOCHHS AUCHUIUIUHBI 00YYarOUTUICS JOJIKEH 3HATh:

— MOHSITHUE, 1IEJIH, 33/1a4U U TIPUHIIUIIBI IETONPOU3BOJICTBA;

— OCHOBHBIC TIOHSTUS JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIEYCHHsI  yNpaBJICHHS, CHUCTEMBI
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTieUeHHs yIpaBIeHUs; KiIacCUu(PHUKAIIIO JOKYMEHTOB;

— TpeOOBaHUS K  COCTaBJICHHIO U  O(GOPMIEHUIO  JOKYMEHTOB,  OpTaHH3aIUI0
JIOKYMEHTO000pOTA:

— npreM, 00paboTKy, pETUCTPAIINI0, KOHTPOJIb, XpaHEHUE JIOKYMEHTOB, HOMEHKIIATYPY
JIen.

MeTtoauueckre yKa3aHHs COCTaBJIEeHbl B COOTBETCTBMM C paboueill mporpamMmoi y4yeOHOMH
quctuIInHbl.  [lo OKOHYaHWM TPAKTUYECKOTO 3aHATHS CTYIEHT JODKEH YCTHO OTBETUTh Ha
KOHTPOJIHBIE BOIIPOCHI B paMKax IMOATOTOBKM K 3alllUTE BBIMOJHEHHON MpakTUYecKod paboTel. B
MpoIecce 3alluThl IpenojaBaTelib MOXXET 3aJlaTh JOMOJHUTEIbHBIE BOIPOCHI, CBSI3aHHBIE C
BBITIOJTHCHHEM PaOOTHI.

Kpurepuu onieHnBaHus:

OrneHka «OTIMYHO» BBICTABIACTCS, €CIAM CTYJEHT INIyOOKO M TMPOYHO YCBOWJ MPOTPAMMHBIN
MaTepuan MO H3yYeHHOW TeMe, He JOMyCKaeT OIIMOOK MPU OTBETE HAa TEOPETHUECKHE BOIPOCHI,
BBITIOJIHWJI TECTOBBIE 3aJlaHUs, MPABUIBLHO PEIIMII 3a/layd, JA€T MOJIHbIE OTBETHl HAa JOMOJHUTEIbHBIE
BOITPOCHI.

OlleHKa «XOpOIIIO» BBICTABISAETCSA, €CJIM CTYJIEHT 3HAaeT MPOrpaMMHBIM Marepual Mo TeMme,
MOCJIETIOBATEIFHO U MO CYIIECTBY HM3JaraeT ero, JOMyCKaeT HE3HAYUTEIbHbIC OIMMOKH MPU OTBETE Ha
TEOPETUUECKHE BOIMPOCH], BBHIMOJHUI TECTOBBIC 3aJaHUs, MPABUJIBHO PEIIMJ 3a/add, HO JIOIMyCKaeT
HETOYHOCTH B OTBETE Ha JOTIOJTHUTEIbHBIC BOITPOCHI.

O1eHKa «yZIOBJIETBOPUTENILHO» BBICTABIISIETCS, €CJIM CTYJAEHT YCBOWI TOJIBKO OCHOBHOM
MaTepHaJL,IOMYCKAeT HETOYHOCTH TIPH OTBETE HA TEOPETHUYECKHE BOIPOCHI, BHITOIHIII 00JI€€ MTOJIOBUHBI
TECTOBBIX 3aJIaHWH, 3aJauydl PEIIM C OIIMOKaMH, 3aTPyIHSETCS C OTBETaMH Ha JIOMOJHHUTEIbHBIC
BOITPOCHI.

OreHKa «HEYAOBIETBOPUTEILHOY» BBICTABIISCTCS, €CIIU CTYIACHT OOHAPYKWI MPOOENbl B 3HAHUHU
MaTepuaia 1Mo TeMe, He BBITIOJHWI 0oJiee TIOJOBUHBI TECTOBBIX 3aJ[aHUM, HE PEIIMI 3a]aud, B OTBETAaX
JOITYCTHJT IPUHIIUTTHATBHBIE OLTHOKH.



IIpakTnyeckas padora Nel

Tema: OOmme mnosoxeHusi. Poap aucuumiuebl  «/JloKyMeHTAaUMOHHOe o0ecneyeHne
ylnpaBJieHHsD)

Heapb padoThi: TOMOYb YHALTUMCS ONPEAETUTH 3HAU€HNE AUCIUIUIMHBI 1 OCBOUTH OCHOBHbBIE

HOHATHS.

Bonipocsl 1Jis1 00cy:KIeHHs HA MTPAKTHYECKHUX 3aHATUSIX:

1.Omnpenenenue MOHATH 1EI0MPOU3BOACTBA. Llenu 1 3a1auu AUCHUTUTHHEIL.

2. JIOKyMEHTHpOBaHUE.

3.Opranuzanus paboThl ¢ JOKyMEHTaMH.

4. Jloxymenroobopot. Undopmanusi.

JokymenT. OpunuanbHbie JOKYMEHTBI.
IOpuanueckas cuna 10KyMeHTa.

Cucrema 10KyMEHTAlHH.

CrannmapTuzanus.

YHubunupoBaHHas CUCTEMa JOKYMEHTAIUH.

TepMqul U NOHATHSA:

HeobxomuMocTh 1 akTyallbHOCTh U3YUYEeHHSI TUCIUILIUHBI «JlOKyMEHTallMOHHOE 0OecrieueHue
ynpasieHus». KimtoueBble MOHIATHS TOKyMEHTAallMOHHOTO oOecnieuenus. [Ipenmer, oOCHOBHBIE KaTeropuu
mucuuruinHel. Pacemorpenue "I'OCT P 7.0.8-2013. Hamonanessiii ctanaapt Poccuiickoit deneparum.
Cuctema cTaHapToOB 110 HHGOPMaLKU, ONOIMOTEUHOMY M U3JaTEIbCKOMY JeiTy. Jleonponu3BoACTBO U
apxuBHoe Jieno. Tepmunsl 1 onpeaenenus” (yrB. [Ipukasom Poccrangapra ot 17.10.2013 N 1185-c1).

Bonpocsl 111 popMHUPOBaHUSI M KOHTPOJISI BJIAJeHUS KOMIIETEHIIUSIMH

1. KaxoB npeamer JOKyMEHTAllMOHHOTO O0ECIIEUeHNUs yIPaBICHUS?

2. Kak cB3aHO JOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecIeueHNe YIIPaBIECHUS C TOKYMEHTOBEICHUEM,

JIeJIONPOU3BOACTBOM, apXUBOBEAECHNEM ?

3. Kakyro poib urpaet JOKyMEHTAIIMOHHOE 00eCTIeueHre B YIIPaBICHUH COBPEMEHHBIMU

opraHuzanusmMu’?

4. Kakue HOpPMAaTHBHO-TIPABOBbIE€ aKThl PETYJIHUPYIOT JOKYMEHTAI[MOHHOE oOOecredeHue
yIpaBJieHHs ?

5. KakoBa mpakTrueckas 3HaYUMOCTb Y4eOHOM JUCIUILTUHBI «I0KYMEHTAIIMOHHOE

obecrnieueHre ynpaBaeHUs»?

6. JlaTtb onpenesneHne NOHATHS IOpUANYECKas cuia JOKyMEHTa.

7. PacKpbITb cUCTEMY JOKYMEHTALMH.

8. [aTp onpeneneHne NOHITHUS CTaHAAPTU3ALIMS?

9. Jlath onpezencHue NOHATUS YHU(PHUIMPOBAHHASI CUCTEMA JOKYMEHTAIMN?

IIpakTnyeckas padora Ne 2

Tema: Uctopus pasButus. CoBpeMeHHOe /1eJ10IIPOU3BOICTBO

Heap padoThl: TOMOYb YYaIIUMCS PACCMOTPETh UCTOPHUIO PA3BUTHS JI€JIOIIPOU3BOJICTBA.

Bonipocsl aJ1st 00cy:KIeHNs HA TPAKTHYECKUX 3aHATUSIX:

HenonpousBoactso B peBHeii Pycu.

[Ipuka3Hoe 1e10MpPOU3BOJCTBO.

Komnnexckoe nenonpon3BoCTBO.

MuHHUCTEpCKOE 1ETI0NPOU3BOICTBO.

Henonpoussoactso B CCCP B XX Beke.

CoBpeMEHHOE I€T0NPOU3BOJICTBO: OCHOBHBIE TPUHIIUIIBI.

MecTo nenonpon3BOACTBA B CTPYKTYPE YIIPABIEHYECKOIO TPYa.

TepMI/IHLI U TMOHSATHS:

OOmass  xapakTepUCTHKa JIOKyMECHTAllMOHHOTO  o0OecrmeueHust  ynpaBieHus.  Cucrema
«mopydeHnity. Crnenuduueckas ¢GopMa TOKYMEHTOB - cToiOerl (CTOJNIM, CTOJIHUK) CBUTOK U3
MOJIKJIEEHHBIX APYT K APYTY Y3KUX JUCTOB Oymaru. Pegopmbl JOKYMEHTUPOBaHUS yIIPaBICHUECKON
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JeaTeNIbHOCTH, TTpoBeaeHHbIE [leTpoMm [. YnopsimoueHHas cuctema peructpanuu 10KyMeHToB. Co3aHust
ApXHUBHOTO XPaHEHUS U €r0 POJib.

Bomnpocs! 1151 GopMUpPOBaHUSI U KOHTPOJIS BJIAJIeHUS KOMIIETEHIIUSIMH

1. KakoBbl OCHOBHBIE 3TaIlbl pa3BUTHUS AEIONPOU3BOACTBA B [[peBHel Pycu?

2. PackpeiTh cyTh pedopMbl JAOKYMEHTHPOBAHHS  YIPABJICHYECKOW  JESTEIBHOCTH,

nposeneHHou [lerpom 1.

3. KakoBbl 0cOOGHHOCTH NMPHKa3HOTO Aenonpou3BoacTBa B Poccun XVI-XVII BekoB?

4. PackpbITh OCHOBHBIE ATalbl Pa3BUTHSI MUHUCTEPCKOTO JIE€I0IPOU3BOJACTBO.

5. KakoBbI 0COOEHHOCTH JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUEeHHUS YIIPABICHUEM U STalbl Pa3BUTHUS

nenonpoun3BoactBo B CCCP B XX Beke?

6. PackpbITb OCHOBHBIE OJTambl pPa3BUTHS COBPEMEHHOI'O JIEJIONPOU3BOJICTBO: OCHOBHbBIE
MPUHITUTIBL.

7.00BSICHUTH MECTO JEJIONPOU3BOCTBA B CTPYKTYPE YIIPaBIEHUYECKOTO TPpYya.

IIpakTnueckasi padora No 3

Tema: JlokymenTupoBanHass wuHpopmanusa. OpraHuzaumss JTOKYMEHT0000poTa W
TEXHOJIOT Ul AeJIONPOU3BOACTBA

Heap padoTbl: MOMOYHL YyYAIIMMCS PACCMOTPETh OPraHHU3aIMI0 JOKYMEHTOO0OpOoTa H
TEXHOJIOTH IEJIONPOU3BOJICTBA.

Bonpocsl 1i1s1 00cyKI1eHNs] HA NPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1. JloKkyMeHTalbHbIE UCTOYHUKHU. BHUIBI TOKYMEHTOB.
2.0cHOBHBIC (DYHKIIMOHAIBLHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTaruu B Poccuiickoit deneparuu.
3. HNudopmannoHHo-10KyMEHTallMOHHOE oOecrieueHre paboThl anmapaTa yrpaBiIeHusI.

4.OcHOBHBIE BU/IbI JOKyMEHTHOH J1€ATEIbHOCTH.

5. HNudopmarus B yripaBIeHYECKOMN JACSITEIIBHOCTH.

6. YmnpaBieHue TOKYMEHTAIUEH.

7.0prannzanus MHGOPMAIMOHHO-IIOUCKOBBIX CUCTEM IO JOKYMEHTaM YUPEKICHHUS.

Tepmuubl u  noHaTusi: [loHsATHe  OKyMEHTHpOBaHHas  MH(pOpMalMs, HOCHUTENb
(1OKyMEHTHpPOBAaHHOW) HWH(OPMALMK, aBTOp JAOKYMEHTa, HOpUAMYECKas 3HAYUMOCTb JIOKYMEHTA.
IlonroToBka TeKcTa YHpPaBICHYECKOrO JOKyMeHTa. Buapl yHU(QHUUHMPOBAHHBIX TEKCTOB ((opM)
JIOKYMEHTOB, BXOJSIIUX B COCTaB YHU(HUIMPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTAIMH; TUIOBBIX HOPMAaTHUBHBIX
JIOKYMEHTOB; TEKCTOBBIX (opmyinsipoB. Kraccupukamuss JOKyMEHTOB, (YHKIMOHUPYIOIIMX B
opranmzanusx. Kiaccudukanus DOKyMEHTOB 10 YIPABJICHUIO IEPCOHAIOM B COOTBETCTBUU C HX
(GyHKUIMOHANBHBIM Ha3HaueHueM. HopmatuBHO- MeToanyeckas 6a3a JJOVY.

Bonpocs! 1J1s1 popMupoOBaHUSI M KOHTPOJISI BJIA/IeHUS] KOMIIETEHIIUSIMU ¢

1. PackpbITh MOHATHE TOKYMEHTaIbHbIE HICTOYHUKHU. BUIbI TOKyMEHTOB.

2. KaxoBbl OCHOBHbIE (PYHKIIMOHAJIbHBIE CUCTEMBI IOKyMeHTaluu B Poccuiickoit @enepanyu?

3. HHubopmannoHHO-A0KYMEHTAIIMOHHOE 0OecriedeHre paboThl annapara yrnpaBieHHs.

4. Ha3BaTh OCHOBHBIE BUIbI TOKYMEHTHOU AESTEIbHOCTHU.

5.0npenenuts posib HHPOPMALUU B YIPABICHYECKON AEATEIBHOCTH.

6.JlaTe onpeneneHye ynpaBieHUIO JOKyMEHTalUEeH.

7.0Opranuzanus H”HGOPMAITMOHHO-IIOUCKOBBIX CUCTEM IO JOKYMEHTaM YUPEKICHHUS.

IIpakTH4eckas padora Ne 4

Tema: IloaroroBka ciayxe0HbIX JOKYMEHTOB

Hesab padoThl: U3YyUUTh TPEOOBAHUS U TEXHOJIOTHIO MOJTOTOBKH CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

Bonpocsl 1J1s1 00cyK1eHNs] HA NPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1.0dopmiteHue yripaBIeHYECKON TOKyMEHTAIIUN

2. TpeGoBanus k opopmieHHI0 JoOKyMeHTOB. TpeboBaHus K OJaHKaM TOKYMEHTOB.

3. CucreMbl TOKyMEHTaLUU.

4. OpraHu3alMOHHO-PACHOPSIUTEIbHbIE JOKYMEHTHI.

5. PacnopsnurtenbHble TOKYMEHTHI.

6. HMH}opMalmoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI.



7. SI3BIK ¥ CTUITB OUITHATBHBIX JJOKYMEHTOB. SI3bIKOBBIC HOPMBI U CTHIIb. VcTIOIb30BaHme
TEPMUHOB U

CJIOBOCOYETAHUM.

TepMHUHBI M IOHATHS

YHuduuupoBaHHas cUCTEMa OpraHU3allMOHHO-pacnopsauTensHol fokymenTanuu (Y COPJI).
dopmynsap-obpasen. [lepedenb pekBU3UTOB 10KyMeHTOB. [IpaBuia opopmiieHHs peKBU3UTOB.
Odopmitenne ciykeOHBIX JOKYMEHTOB. Y HUGHUIIMPOBaHHBIE GOPMBI T0KyMeHTOB. KoHcTatupytomias u
pacriopsiAuTeNbHAs 4acTh MpHUKa3a. Beimucka u3 nmpukasza. CTuim opuIuaibHBIX TOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1151 popMupOBaHMSA M KOHTPOJISI BJIA/ICHUS] KOMIICTEHIIUSIMHU ¢

1. KaxoBbl Ha3HaueHHE U (QYHKIUH CITYKO JTOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTIEYeHMsI YIIPABIICHUS B

COBPEMEHHBIX OpPraHU3aALUAX?

2. UYro Takoe «cucTeMa JOKYMEHTAL» U «yHU(PUIUPOBAHHAS CUCTEMa JOKYMEHTALUI?

3. Kaxwue Bubl yripaBieHYECKUX TOKYMEHTOB BKIIIOUAET B ce0s1 YHUPHUIIMPOBaHHAS cHUCTEMA

OpraHu3alMOHHO-PACTIOPAIUTEIIBHON JOKYMEHTALNK ?

4. Kakoso Haznauenue ['OCT P6. 30-2003?

5. Tloundarue: "pexBU3UT" TOKyMEHTA.

6. YTo Takoe MOCTOSHHBIE U MEPEMEHHbBIE PEKBU3UTHI OPTaHU3ALMOHHO-PACTIOPSIIUTETbHOM

JOKyMEHTauuu?

7. KakoB cocTaB IOCTOSIHHBIX Y IEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB OpraHU3al[MOHHO-

pacnopsAUTENbHON JOKYMEHTAUM?

8. Kakue pekBU3UTHI UCIIOJIB3YIOTCA B 3ar0JIOBOYHOM YacTH

OpPraHHU3allMOHHOPACIOPSAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB?

9. Kaxkue pekBU3UTHI UCIIOJIB3YIOTCS B CO/IEPKATEIBHON YaCTH OPaHU3aLMOHHO-

pacnopsAUTEIbHBIX IOKyMEHTOB?

10. Kakue peKBU3HUTHI UCTIOIB3YIOTCS B 0O)OPMIISIOLIEH YacTh

OpraHU3allMOHHOPACTIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB?

11. Hammcarp aBToOMOTpaduio mo oopasiry.

12. KakoBbl TpeboBaHUs K 0POPMIICHHIO TPUKA30B TI0 OCHOBHOM JIEATEIILHOCTH?

13. Kak odopMuTh BBIMUCKY U3 MIpHKa3a’?

14. Kak odpopmuts pemierue?

15. Kax opopmMuTth nmocraHosiaenue?

16. UYro coboii mpeacrasusier ¥YcraB oprannzanun? KakoBbl OCHOBHBIE TPEOOBaHHS K €r0

COCTaBJICHHIO ¥ O()OPMIICHHIO?

17. Kax odpopmuts [Tonoxenue 00 otaesne nim ciryx0e opraHu3anuu?

18. KakoBbl cOBpeMeHHbIE TPEOOBAHHUS K SI3bIKY U CTHIIIO YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB?

19. U3 kakux yacteil CKiIaabIBaeTCs TOKyMEHTOOOOpOT OpraHu3auuu’?

20. KakoBbl 3Tansl pabOTHI C BXOIANIUMHA JOKyMEHTaMuU ?

21. Kak ctpoutcs paboTa ¢ HCXOASIIMMH JTOKYMEHTAMH?

22. KakoBa TexHoJIoTHs pabOThI ¢ BHYTPEHHUMH JOKyMEHTaMu?

23. Kakue 3a1a4u TOKyMEHTOO00pOTa pelIaeT perucTpanus JOKyMEHTOB?

24. Kakwue ynpaBieHYeCKHe TOKyMEHTHI He MOANEKAT PETUCTPALIUU B CIIyk0ax

JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00eCTeYeHu s yIpaBaeHus?

25. KakxoB NOpsIIOK pErUCTPALIMK YIIPaBIEHUECKOTO TOKyMEHTa?

26. Kakue cymecTByIOT BUIbl KOHTPOJIS UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB?

27. Kaxue oneparyu 1o KOHTPOJIIO UCIIOJHEHHS JJOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIFOT CITYKOBI

JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00EeCTIeYEeHHUs YIIPaBICHHS?

IIpakTyeckas padora Ne 5

Tema: IloaroroBka J0KyMeHTALMH 110 TPY/AOBbIM OTHOLLIEHUSIM

Leanb padoThl: U3y4UTh TPEOOBAHUS MOJATOTOBKE JOKYMEHTAIIMH 110 TPYIOBBIM OTHOLICHHSIM,

(dbrHaHCaM, CHa0KEHUIO U COBITY.

Bomnpoce! 1151 00Cy:K1eHUs HA TPAKTHYECKUX 3aHATUAX:



1. JloxymeHTanus 1o TpyAOBbIM OTHOIIECHHM. [lepBUUHBIE JOKYMEHTBI TPYI0yCTPOMCTBA.

TpynoBoii norosop. JInuHoe €10 COTpyHUKA OpraHU3aly.

2. TpynoBas KHWXKa: Bblada, opopmiieHHe, XpaHeHue. Pabora ¢ mMCbMEHHBIMU OOpaIleHUsIMU

rpaXkKaaH.

3. ®unaHcoBas JIOKYMEHTaLus. Oobmas XapaKTepUCTHKA JIOKYMEHTOB 1o
¢uHaHCOBOpacyeTHBIM onepanusaM. Knaccupukanmus ydeTHbIX AOKyMEHTOB. CrocoObl HCHpaBiIEeHUS
olMOOK B (PMHAHCOBO-pacueTHOM TokyMeHTauuu. OopMiIeHne OTKPBITHS CYETOB MPEIPUITHI.

4. Jlorosopsl. [loBepenHoctu. Kommepueckue akTel. IIperen3nonHble nuceMa. MckoBbie

3asIBJICHUS.

TepMUHBI M TOHATHSA:

Paccmotpets I[loctanosnenue [lpaBurensctBa PO ot 16.04.2003 N 225(pexn. ot 25.03.2013)"O
TpyZOBbIX KHIDKKaX'"(BMecte ¢ "llpaBunamu BeieHHMS U XpaHEHUS TPYAOBBIX KHMKEK, U3TOTOBJICHUS
OJIaHKOB TpPYAOBOM KHIDKKM M oOecriedeHuss MU pabotopareneil). Buabl y4deTHBIX JOKYMEHTOB.
@duHaHCOBO-pacueTHas JOKyMeHTalus U ee kiaccuukanusd. [IpoxoxaeHne n MopsaoK HCHOTHEHUS
BXOSIIUX JIOKYMEHTOB. biaHku a0KyMeHTOB M TpeOoBaHus K HuM. CiyxeOHas mepenucka Ha
IPEIIPUATHH.

Bonpocs! pi1st popMupOBaHUS M KOHTPOJIS BJIaJCHHS KOMIICTCHIIUSIMU:

Kaxue 1oKyMeHTBI BXOAAT B COCTaB TOKYMEHTALUNU 10 Kaapam?

Yro Takoe Tpya0BON KOHTPAKT?

KaxoBbI OCHOBHBIE U JOIMOJIHUTENIBHBIE YCIOBHS TPYJOBOIO KOHTPAKTA?

Ha xakoili cpok MOKeT ObITh 3aKJIIOYEH TPYIOBOM KOHTPAKT?

UYro takoe aruHas kapTouka Gpopmsl T-2? Kakas uadopmarus puxcupyercst B Hei?
KaxoBbl mpaBuiia 3an10JHEHUS U XPAaHEHUS JTMUHBIX KapTOUYeK?

Kakwue nelictBust pukcupyrorcs B IpuKasax Mo kaapam?

KakoBbI CpokH XpaHEeHUS TPUKA30B?

. Yro Takoe nmuuHoe nen0? Kakue TOKyMEHThI BXOJST B €ro COCTaB?

10. KaxoB nopsiiok popMupoBaHUs U XpaHSHUS JTUIHBIX A€

11. KakoBbl mpaBuiia 3alI0JIHEHUS TUTYJBHOTO JIUCTA TPYI0BOM KHUKKHU?

12. Kakue cBeneHus 0 pabOTHUKE (PUKCUPYIOTCS B €r0 TPYIOBOM KHIDKKE?

13. Kak xpaHATCS TpyAOBbIE KHM)KKH, U BEAETCS UX y4eT?

14. Kak odopmuts mraTHoe pacnucaHue?

15. Kakwue TpeGoBaHUs NPenbIBIAIOTCA K 0OPMIICHHIO JOTOBOPA, KOHTpaKTa?

16. Yto Takoe HHCTPYKIIHSI, KAKOBO €€ CoJiep:KaHue 1 oopMicHue?

17. Kaxue TpeGoBaHus NpebsIBISIOTCS K 0OPMIICHUIO MPOTOKOJIA?

18. Kax opopMuTh TOKIAAHYIO, CITYKEOHYIO U OOBSICHUTEIIBHYIO 3aITUCKH?

IIpakTHyeckas padora Ne 6

Tema: /lokyMeHTaLlMOHHOE 00eclIeYeHHe OPraHU3alHuH

Leab padoTbl: MOMOYb YyYalIUMCS IPOAHAIU3UPOBATH JOKYMEHTALMOHHOE O0OecredeHue
PO3HUYHOM M ONTOBOM TOPrOBJIU.

Bonpocsl 1i1s1 00cyKIeHHs HA NTPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1. IlepBU4YHBIE TOKYMEHTHI.

2. JIOKyMEHTHI 110 IPUEMKE TOBAPOB.

TepMHHBI M NOHATHUA:

Ob6s3arenbHbIe PEKBU3UTHI IEPBUYHBIX TOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTD 32 CBOEBPEMEHHOE U
npaBWIbHOE 0(POPMIICHHE JJOKYMEHTOB, IIepejauy UB yCTAaHOBJICHHBIE CPOKHU JIJISl OTPAXKECHUS B
OyXrajaTepckoM yyeTe. Y4eT NepBUYHbIX JOKYMEHTOB 110 IPUXOLy TOBapoB. «KypHai NOCTYyIICHUS
ToBapoB». ConpoBoauTenbHble JOKYMeHThl. Haknannas. Pacxonnas HaxinagHas. ToBapHas HakjagHasl.
ToBapHo-TpaHcnopTHas HakjaaHasd. Cuer-pakrypa.

Bonpocsl aJ1s1 popMUpPOBaHUS M KOHTPOJISI BJIaIeHHs] KOMIIeTeHIIUSIMU:

1. Packpoiite 0COOEHHOCTH NTEPBUYHBIX JOKYMEHTOB.

2. Ilepeuncnuts U JaTh ONpPENEICHAE JOKYMEHTOB 110 IPUEMKE TOBapOB.

3. KakoBbl 0COOEHHOCTH 3aITOJTHEHHS TOBApPHOW HAKJIATHOM?
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4. KakoBbl ocoO0eHHOCTH 00ecreueHns JOKYMEHTHOM nHpopManyen mpeanpusTis po3HUUHOM

Y ONITOBOW TOPTOBJIH?

IMpakTnueckas padora Ne 7

Tema: JlesioBbie mucbMa. MeRIyHAPOTHAA NEPENUCKA

Leap padoThi: TOMOYH YYAIIUMCS IPOAHAIM3UPOBATH BUIBI M 3HAUECHUE JICTIOBBIX MHCEM,

MEX1yHapOAHOMN NEPENUCKH.

Bonpocs! 1151 00cyK1eHNs] HA TPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1. Haznauenue u Ki1accupUKAIMS JEIOBBIX ITUCEM.

2. JlenmoBas nepenucka. [lucbmMeHHas KOPPECTIOHICHITHS.

3. MexayHapoHbIe CTaHAAPTHI IO 0(POPMIICHUIO JOKYMEHTOB.

4. TloaroroBka €10BON KOPPECTIOHIACHIIMH JUIsl 3apyOEKHBIX TApTHEPOB.

5. 3anonaHuTh OJaHKHU TOKYMEHTOB.

TepMuHBI U NOHATHS:

OcHOBHBIE 3JIEMEHTHI JeNIOBBIX THceM. [IpakTuueckre pekoMeHIaluu 0 X COCTABJICHUIO.
[TonpoOuas uHpopMaIus MO MOATOTOBKE PA3IMYHBIX TUIIOB AENOBBIX MuceM. Kinaccudukaius BUI0B
nenoBbIX uceM. Pa3paboTka CTpyKTyphl AeOBOTO MuchMa. TUNHYHBIE OMIMOKU TPU COCTABICHUHN
MTUCEM.

Bonpocs! pi1s1 popMupOBaHUS M KOHTPOJISI BJIAICHUS] KOMIIETCHIIUSIMU:

UYewm ormpeniensgercsi BHIOOP TUIMA JET0BOTr0 MUchMa?

C yero nyulie Ha4aTh MOJArOTOBKY JEJIOBOrO MUChMa?

Kakoit nomxHa ObITh CTPYKTYypa J€JI0BOT0 HCbMa?

JlesnoBo€ MUCHMO JTOJIPKHO OBITh KPATKUM. 3a4€M TOT'/1a HY’KHO BCTyIUIEHUE?
Kak nyuie coctaBuTh BCTyIieHue?

Kak myumie cTpyKTypupoBaTh OCHOBHYIO YacTh?

Kak 00bIYHO 3aKaHYMBAIOT MHUCHMO?

HpaRaneCKan padora Ne 8

Tema: PaGora ¢ koHpUAEHUNAIBLHBIMHA TOKYMEHTAMM

Heapb padoThi: TOMOYH YUAITUMCS U3YUUTh PA0OTY C KOH(PHUICHIIHAIBHBIMH JTIOKYMEHTAMHU.

Bonpocsl 1151 00cy:K1eHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1. Caenenusi, oTHOCAIIMECS K KOH(PUICHINAIBHON HH(OpMAIHH.

2. 3ammura JOKYMEHTOB, COEpKAIMX KOMMEPUECKYIO TaliHy.

3. Opranuzanus paboThl C TOKYMEHTaMH, COAEPKAIMMHU KOH(UICHIIMAIbHBIE CBEICHUSI.

TexHosnorus 06pabOTKH JOKYMEHTOB.

4. Dtambl NOATOTOBKU AETIONPOU3BOANTENIEM KOHDUACHIMAIBHBIX TOKyMEHTOB. OCHOBHBIE

OIEepalMOHHbIE TEXHOJIOTHYECKHE CXeMbl 00pabOTKN KOHPUAECHINATbHBIX IOKyMEHTOB.

5. Yder nmoAroTOBJICHHBIX KOHMUIECHIINATBHBIX TOKYMEHTOB.

TepMuHBI U NOHATHS:

HNHcTpyKIus 1mo 00ecneYeHr0 COXpaHHOCTH KOHpUACHIIMaNbHOU nHpopmanuu. denepaabHOTO
3akoHa oT 29.07.2004 N 98-D3 (pexn. ot 11.07.2011) «O kommepueckoii TaitHe». PexxuM koMMepUecKoi
TaitHbl. Mepbl 110 0XpaHe KOH(PHUACHIHNATBHOCTH nHpopMauu. Pexum kommepueckoil Taitubl. Pabora ¢
KOHQUACHIIMATBHBIMA JOKyMEHTaMU. Y4eT JOKyMeHTOB. [IpaBuna XxpaHeHHs KOH(UACHIHATHHBIX
JOKYMEHTOB. 3alluTa OT HEeCaHKIMOHMpOBaHHOro joctymna. IIpodeccrmonanbHoe oOcHalieHue
xpanunuia. Konduaenuuansnslie cBeieHus. Perucrpanus KoHQUICHINAIBHBIX T0KYMEHTOB.

Bonpocs! 1i1s1 popMupOBaHUSI M KOHTPOJISI BJIaICHUS] KOMIIETCHIIUSIMU:

[lepeuncauTh JOKYMEHTBI, OTHOCSAIINECS K KOH(PHICHIINATHHBIM?

Opranuzanus paboThI C TOKYMEHTaMHU, COACP KAIIMMU KOH(PHICHIINATbHbBIE CBEJICHHUSI.
Ha3zBatp TexHonoruto o0paboTKu JOKyMEHTOB?

Oransl MOATOTOBKH JIEIONPOU3BOAUTENEM KOHPUACHINATIbHBIX IOKYMEHTOB.

5. Kakue ocCHOBHbIE ONIEpaLlMOHHBIE TEXHOJIOTHYECKUE CXEMbI 00pabOTKH KOH(UIEHIINATBHBIX
JIOKYMEHTOB?

6. PaGora c nucbmMamu 1 0OpalIeHUIMU TPaXkIaH.

IMpakTnyeckas padora Ne 9
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Tema: KomnbloTepHbIe TEXHOJIO0TUH MOATOTOBKH JOKYMEHTOB

ean padoThl: MOMOYH YUAITUMCSI U3YYUTh aPXUBHOE XPAHCHHUE TOKYMEHTOB.

Bonpocekl 1151 00Cy:KIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHSITUSX:

1. Komnberorepuzaius 1ea0npou3BO/ICTBA.

2. Odopmaenue Texcra. [logroToBka Tadmmil.

TepMHUHBI M TOHATHUA:

[lepenaua u npueM BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BHJIE€. DJIEKTPOHHOM MOYTa U CETh

Nutepuer. KomnbrotepHas jokansHas ceTb (LAN), 00bequHsIONas HECKOJIBKO KOMITBIOTEPOB,

pacmonoKeHHBIX BHYTpH opranuzanuu (pupmer). CeThb pacmpocCTpaHsSeTCs 3a MPeAeIb
OpraHM3allii, OHa Ha3bpIBaeTCAd TN00ambHOW KOMMbIOTEpHOU ceThio (WAN). ABTOMaTHYECKYIO
00pabOTKy TMOCTYMAMEH JJIEKTPOHHONH KOPPECHOHIACHIIMM MOXHO OCYIIECTBIATH C IOMOIIBIO
nporpammbl  Outlook  Express. Peructpammonnas kaptouka. KowmruiekcHass —aBTOMATH3AIUS
JIETIONPOU3BOJICTBA

Bonpocsl 11 popMUpPOBaAHUSI M KOHTPOJISI BJIAJeHUs] KOMIIEeTEHIIUSIMH

1. PackpbITh poiib KOMIBIOTEPHU3ALMH AEIONPOU3BOACTBA

2. Craguu KOMIIbIOTEPU3AIUN I€JIONIPOU3BOICTBA

3. PackpbITh coJiepKaHHE PErUCTPALIMOHHON KapTOYKH, BEIBOAUMOM Ha SKpaHe KOMIIbIOTEpA

HNudopmaunonnoe odecnevyenne 00y4eHus

OcCHOBHBIE HCTOYHUKHU:

1. Kysnenosa, . B. JlokymeHTanmonHoe obecrieueHue yrpaBieHus [DIeKTpOHHBIN pecypc] :
yuebnoe nocobue mia CIIO / U. B. Ky3uenosa, I'. A. XayarpsiH. —2-e u3Jl. —DIEKTPOH. TEKCTOBbIE
nanneie. —CapatoB : [IpodobpazoBanue, Aii [Iu Op Menua, 2019. —166 ¢. —978-5-4486-0404-1, 978-
5-4488-0216-4. —Pexum pocryna: http://www.iprbookshop.ru/80326.html

2. CumonsiH P.S. JlokyMeHTanlMOHHOE OOECIEYeHHEe CHUCTEMBbI YMPaBICHUS OpraHU3alMen
[DnexTpoHHBIA pecype] : yueOHOe mocobue / P.SI. CUMOHSH. — DIIEKTPOH. TEKCTOBBIC JaHHBIC. —
CaparoB: Aun Ilm Op Menua, 2019. — 180 c. — 978-5-4486-0167-5. — Pexum npocrymna:
http://www.iprbookshop.ru/72458.html

3. IllleBmona, I'. A. Opranu3anus 1 TEXHOJOTHs padOThl ¢ KOH(PUACHIIMATLHBIMU JJOKYMEHTAMH :
yue0. mocobue aist o0yd. 1o cren. cpea. mpod. oopazopanus / I'.A. IlleBnosa, B.b. KpaBuenko. - M. :
Axanemus, 2019. - 352 c. - (IlpodeccuonansHoe obOpa3oBanue). - bubmauorp.: ¢. 346-348. - ISBN 978-
54468-6503-1

JlonotHUTEIbHBbIE HCTOYHUKU:

1.Opranu3anusi ¥ TEXHOJIOTHUS JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECTeUeHUs YIPABJICHHUS: DJICKTPOHHOE
yuebHoe mocobue / MuHucTepcTBO 0OpazoBanus W Hayku Poccuiickoit ®deneparmu, DenepanbHoe
roCy/IapCcTBEHHOE OOJDKETHOE 00pa3oBaTEbHOE YYpekIeHHEe BbIciiero obOpasoBaHus «KemepoBckwii
TOCYy/IapCTBEHHBI  YHHUBEPCUTET», VHCTUTYT HWCTOPUHM, TOCYAAPCTBEHHOTO  YIPABICHUS W
MEXIyHapOAHbIX OTHOIIEHUH U Jp. - KemepoBo : KemepoBckuil rocynapcTBeHHbIN yHUBepcureT, 2019.
- 478 c. - bubmuorp. B kububnuorp.: c. . - ISBN 978-5-8353-2149-0 ; To ke [DnexTpoHHbIii pecypc]. -
URL.: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592

2. TpynoBoii konmekc Poccuiickoit ®enepauuu [DIEKTPOHHBIM pecypc]. — DIEKTPOH.
TEKCTOBBIC JJaHHBIC. : DJIEKTPOHHO-OnOmMoTeyHas cuctema [IPRbooks, 2021. — 226 ¢. — 2227-8397. —
Pexxum moctyma: http://www.iprbookshop.ru/1251.html

3. Koncturyuust Poccwuiickoit ®@enepaunu [Tekcr]| : odpunumansHoe uzganue. - PoctoB w//l :
®enukc, 2021.

HNHTEpHET HCTOYHUKH:

1. http:// www.consultant.ru (Cuctema «KoHCyabTaHT +»).

2. www.biblioclub.ru (/lemonpou3BOACTBO: COCTaBJICHUE, pEIAKTUPOBaAHWE U 00paboTKa
JIOKYMEHTOB)
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