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Mertoanyeckie yKa3aHus JUISI TPAKTUYECKUX 3aHATUH 1o yuyeOHoW nuctmmamHe OI1.04
«JloKyMEeHTallMOHHOE O0ecIeueHre YIPaBICHUs» PEKOMEHJOBaHbl JUIsl CTYIEHTOB OYHOW (OpMBI
o0y4enus, cocraieHsl B coorBercTBUH ¢ TpeboBanmsiMu @PI'OC CIIO no moaroToBke BBITYCKHHUKA
U1 TMOJydeHMsl KBanu(uKauuum MeHelkep o mnpojaxam.  [IpenHazHaueHbl Ui CTYIEHTOB,
obyuatomuxcs o cnenuaabHocT CITO 38.02.04 Kommepiius (TI0 oTpaciisim).



[NosicHuTenbHas 3ammcKa
[maHbl MPaKTUYECKUX 3aHATHI

Pexomengyemas nuteparypa

COJEPKAHHUE

1. [losgicHuTEILHAA 3aIUCKA
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Mertonuueckue yka3zaHWsl MPU3BAHBI OKa3bIBaTh IMOMOIIb CTYJECHTAM B HM3YYEHHWH OCHOBHBIX
MOHATUH, WUJIEW, TEOPUM W TOJIOKECHHH IUCLMIUIMHBI, U3y4aeMbIX B XOJE KOHKPETHOI'O 3aHATHS,
CIOCOOCTBOBAaTh  PAa3BUTHI0 WX YMCHHH, HABBIKOB H MPO(ECCHOHANBHBIX  KOMIIETCHIIHIA.
Metoauueckue peKOMEHAALMK MpelHa3HadeHbl s CTyAeHToB crnenuaibHocT CIIO 38.02.04
Kommepuus (1o orpacisim).

[lenbto M3ydeHUs: TUCLHUIUIMHBI SBJSETCS MOJYYEHUE TCOPETHUYECKUX 3HAHUU M MPAKTUYECKUX
HaBBIKOB B 0OJIaCTH OpraHM3alldd JACJIONPOM3BOJACTBA U JOKYMEHTOOOOpPOTa Ha TOPTOBBIX
NPEINPUATHSX.

B pesynbpTaTe ocBoeHHS Y4eOHOM MUCIUILIMHBI 00yUJaIOIIHIACS T0DKEH YMeTh:

- 0(OPMIISITH ¥ POBEPSATH MPABIILHOCTh O(OPMIICHHSI TOKYMEHTAIIUU B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIMU TPEOOBAHMSIMH, B TOM YHCJIC UCIIOJIb3Ysl HH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- POBOJIUTH ABTOMATU3HPOBAHHYIO 00pabOTKY IOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJISITh XpPAaHEHUE U TTOMCK JJOKYMEHTOB;

- HCIIOJIb30BATh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUHU B JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO0O0pOTE.

B pesynbrare ocBoeHUs y4eOHOW AUCIUTUINHBI 00YYAFOIIUICS TODKEH 3HATH:

- OCHOBHBIC TIOHSTHSI: LIEJIH, 3374l U IPUHIUITBI TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHMSI
yIPaBJICHUS;

- CUCTEMbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHH I YIIPABJICHHUS, NX aBTOMATH3AIHUIO;

- KJaccuUKAIUIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUs K COCTABIICHUIO U O(DOPMIICHHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHU3alUIO JJOKYMEHTO000pOTa: IpHUeM, 00pabOTKy, pErUCTPAIUI0, KOHTPOJIb, XPAHECHHE
JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JIEII.

IIpakTnueckas padora Ne 1
Tema: O6mue nosao:xkenus. Poab nucuuminubl «/JlokymMeHTanOHHOE 00ecnieyeHHe yIpaBJIeHusD)

He.]'lb paﬁoTblZ IIOMOYb yHalquMCs OMPCACIINTD 3HAYCHUC JUCHUIIJIMHBI 1 OCBOUTH OCHOBHBIC
IIOHATHA.

BOHPOCBI AJIsd oﬁcymenuﬂ HA MPAKTUYECCKUX 3aHATUSAX:

1.OnpeneneHne MOHATHS IEIONPOU3BOICTBA. Llenu 1 3aauu TUCIUITITHHBL.
2.JIOKyMEHTUPOBAHHE.

3.Opranusanus paboThl C TOKYMEHTaMHU.

4.Toxymentoobopot. Mupopmarus.

5. lokymeHT. O¢unmanbHbie TOKYMEHTHI.

6.lOpunndeckas cuiia TOKyMeHTa.

7.Cucrema JOKyMEHTALIUH.

8.CranmapTu3anusi.

9.VHu¢unmpoBaHHas cucreMa JOKYMEHTAILUH.

TepMHHBI M NOHATHSA:

HeoOxonuMocTh M akTyadbHOCTh M3y4YEHHs] AUCHMILIUHBI «J[OKyMEHTallMOHHOE oOecreueHue
ynpasineHusi». KirodeBble NOHATHS JOKyMEHTallMOHHOro oOecneueHusd. [Ipeamer, oOCHOBHbIE
kateropun qucuuiuinabl. Pacemorpenne "[I'OCT P 7.0.8-2013. HaumonanbHbli cranaapt Poccuiickoi
@enepanuu. Cucrema CcTaHgapToB M0 HHGOpMAMM, OUOIMOTEYHOMY M H3/ATEIBCKOMY JIEly.
Jlenonpou3BoACTBO U apxuBHOe Aeno. Tepmunsl u onpeneneHus” (yrB. [Ipukazom Poccranmapra ot
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17.10.2013 N 1185-cT). B3aumonetictBue kypca «JlokyMeHTallMOHHOE OOCCTICUCHHE YIPABICHUS C
APYTUMH HAyYHBIMHU U y4E€OHBIMU AUCHUTUINHAMH.

BOHpOCLI AJIsd (l)OpMHpOBaHI/Iﬂ U KOHTPOJIA BJIAACHUSI KOMIIETCHIIUAMM:

1. KakoB npeaMeT TOKyMEHTAllMOHHOTO 00ecreueH sl YIpaBIeHus ?

2.Kak cBf3aHO  JOKYMEHTAllMOHHOE  OOECleYeHUEe  YIpaBJIEHUs  C JIOKyMEHTOBEJCHUEM,
JIEJIONPOU3BOJICTBOM, ApXUBOBEACHUEM?

3. Kakyro posp wurpaer [JOKyMEHTAallMOHHOE oOOecleyeHue B  YIPABICHUU COBPEMEHHBIMU
opraHu3anusMu?

4.Kakye HOPMAaTHUBHO-IIPABOBBIE AKTHI PETYIUPYIOT JOKYMEHTAIL[MOHHOE OOeclieueHue yIpaBieHus?
5.KakoBa mpakTHyeckas 3HAYUMOCTh Yy4eOHOW JUCIMILIMHBI «IOKYMEHTAIMOHHOE OOecrieueHne
yIPABICHUS»?

6./latb onpenieneHrne NOHITUSI FOpUIUYECKasl cujla JOKyMEHTA.

7.PackpbITh cUCTEMY JOKYMEHTALIUU.

8. JlaTh onpezieneHre MOHATUS CTaHAAPTH3ALINSA?

9. laTh onpezienieHre NOHATUS YHU(PHUIMPOBAHHAs CUCTEMA JIOKYMEHTAIUU?

IIpakTnyeckas padora Ne 2
Tema: Uctopusi pazButus. CoBpeMeHHOe /1eJ10IPOU3BOICTBO
Llesib padoThI: TOMOYB yYAIIUMCSI PACCMOTPETH UCTOPHIO PA3BUTHSI IEIOPOU3BOICTBA.

Bonpocs! 1151 006cyKIeHNs] HA NPAKTHYECKUX 3aHATHAX:
1.Jdenonpounssoacrso B [lpeBHel Pycu.

2.Ilpuka3Hoe AeT0npOU3BOICTBO.

3.Konnexckoe 1em10nporu3BOACTBO.

4. MuHuncTepCcKoe AeT0NpPON3BOICTBO.

5. Jenonpounssoactso B CCCP B XX Beke.

6.CoBpeMEeHHOE JIEJIONPOU3BOJICTBO: OCHOBHBIC MPUHIIUIIHI.
7.MecTo nenonpon3BOoACTBa B CTPYKTYPE YIPABIEHYECKOTO TPY/a.

TepMHHBI M NOHATHSA:

OOmiast xapakTepuCTHUKa JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecrneueHus ympaBieHus. Cucrema «mmopydeHHuii».
Cnenuduyeckas hopma TOKYMEHTOB — CTOJIOEI] (CTOJM, CTOJIMHK) CBUTOK M3 MOJKICEHHBIX APYT K
Apyry Yy3KuUX JHUCTOB Oymaru. Pedopmbl  TOKyMEHTHpOBaHMS YIPABICHUECKOW AEATEIbHOCTH,
nposeaeHHbIe [leTpom . YnopsaodeHHas cucrema peructpanuu JOKyMeHTOB. CO31aHUsl apXMBHOTO
XpaHEHUs U €To poJlb.

BOHpOCLI AJIsA (l)OpMI/IpOBaHI/Iﬂ H KOHTPOJA BJIAICHUA KOMIICTCHUUAMMU:

1.KakoBbI OCHOBHBIE 3Tallbl pa3BUTHUS AEIONPON3BOACTBA B [lpeBHel Pycu?

2.PackpbITh CyThb pe@opMBbl JOKYMEHTHPOBAaHHUS YIPABIEHUYECKOW EATEIbHOCTH, MPOBEICHHON
ITerpom L.

3.KakoBbl 0COOEHHOCTH MpHUKa3HOTO Jeionpon3BocTa B Poccun XVI-XVII BexkoB?

4.PacKkpbITh OCHOBHBIE ATAIbI PA3BUTHSI MUHUCTEPCKOTO JEIOIPOU3BOCTBO.

5.KakoBbl OCOOEHHOCTH JOKYMEHTAIl[MOHHOIO OOECIEYeHHs YNpaBIEHUEM M JTalbl Pa3BUTHUS
nenorpoun3BoictBo B CCCP B XX Beke?


http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-1/7.htm
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-1/8.htm
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-1/9.htm
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6.PackpbITh OCHOBHBIE 3TAIbl PA3BUTHS COBPEMEHHOIO JIEJIOMPOU3BOJICTBO: OCHOBHBIE IPUHIIUIIBI.
7.00DBICHUTH MECTO JIEIOMPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPE YIIPABJIEHYECKOTO TPY/Ia.

IMpakTuyeckas padora Ne 3

Tema: lokymenTpoBanHasi nHpopMmanus. Opranuzanusi J0KyMeHTO000pPOTAa U TEXHOJIOTHS
JeJIONPOU3BO/CTBA

Heab padoThl: MOMOYB yYAIIMMCS PACCMOTPETh OPraHU3aLUI0 JOKYMEHTOO00POTa U TEXHOJIOTHS
JIeNIONPOU3BOCTBA.

Bomnpocsl 1u1st 00Cy:KIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1.JlokymMeHTaIbHbIe UICTOYHUKH. BUabl JOKYMEHTOB.

2.0cHoBHBIE (DYHKIIMOHAIIbHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTaluu B Poccuiickoit denepanuu.
3. opManinoHHO-TOKYMEHTAMOHHOE 00ecTieueHre padoThI anmapara yrpaBJIeHHs.
4.0OcHOBHBIE BU/Ibl JOKYMEHTHOM J1€ATEIbHOCTH.

5.Mudopmanus B ynpaBieHUIECKOW A TEIHHOCTH.

6.Y1npaBieHue JOKyMEHTaluen.

7.0praau3anus "HPOPMALMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM I10 IOKYMEHTAM yUPEkKACHUSI.

TepMUHBI M TOHATHSA:

[ToHsATHE TOKyMEHTHPOBaHHAs HH(DOpPMAIHSI, HOCUTEIb (IOKYMEHTHPOBaHHOW) HH(OPMAIIHH, aBTOP
JOKYMEHTA, FOpUIUYecKasi 3HAYMMOCTh TOKyMEHTa. [10/IroTOBKA TEKCTa YIPABICHYECKOTO JIOKYMCHTA.
Buapl yHuGUIIMPOBaHHBIX TEKCTOB ((hOpM) TOKYMEHTOB, BXOJISIIUX B COCTAB YHUDHUIIMPOBAHHBIX
CUCTCM JOKYMCHTAIIMU, TUIIOBBIX HOPMATHUBHBIX JOKYMCHTOB,; TCKCTOBBIX q)OpMy.HﬂpOB.
Knaccudukanus 1okyMeHTOB, (pyHKIMOHUPYIOMIMX B opranu3anusx. Kinaccuduxaims 10KyMeHTOB 1O
yIPaBICHHUIO TIEPCOHAIOM B COOTBETCTBUU C X (DYHKIIMOHATBLHBIM Ha3HaueHueM. HopmaTtuBHO-
Metoauueckas 6aza JI0Y.

Bonpocsl 111 popMUpPOBaAHUS M KOHTPOJIS BJIAJACHUS KOMIIETCHIIUAMM:

1.PackpbITh MOHATHE TOKYMEHTAJIbHbIE UCTOYHUKU. BUabl JOKYMEHTOB.

2.KakoBbl OCHOBHBIE (DYHKIIMOHAIbHBIE CUCTEMBI IOKyMeHTaluu B Poccuiickoit @enepanuu?
3.MHpopManinoHHO-T0OKYMEHTALMOHHOE o0ecrieueHre paboThl anmnapaTa yrnpaBieHus.
4.Ha3BaTh OCHOBHBIE BU/IbI JOKYMEHTHOU JESATEIbHOCTH.

5.0npenenuTs poib HH(GOPMALUK B YIPABICHUECKON eI TEIbHOCTH.

6.J1aTb ompeesieHNe yIpaBJIeHUIO TOKyMEHTAlUEH.

7.0pranu3anys THPOPMALMOHHO-TTIOMCKOBBIX CUCTEM IO JOKYMEHTaM YUpPEexkICHUS.

IIpakTHyeckast padora Ne 4
Tema: Iloaroroska ciyxe0HbIX JOKYMEHTOB
Heap padoThl: U3yYUTHh TPEOOBAHUS U TEXHOJIOTHIO MOATOTOBKH CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1151 06cyKI1eHNsI HA NPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1.0¢dopmiienue ynpaBieHYeCKON JOKyMEHTAIlUN

2. TpeboBanus k opopmiIeHUIO TOKyMEHTOB. TpeboBaHus K OJaHKaM IOKYMEHTOB.
3.CucteMbl TOKyMEHTALUN.

4. OpranuzaimoHHO-PacnopsAUTEIbHbIC JOKYMEHTHI.

S.PacniopsiurenbHble TOKYMEHTHI.

6. udopmManimoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI.



7.513bIK U CTHITB O(DUITHATIBHBIX TOKYMEHTOB. SI3bIKOBBIC HOPMBI M CTWJIb. VICTIOIb30BaHNE TEPMUHOB U
CJIIOBOCOYETAHMM.

TepMUHBI M IOHATHUSA:

YHuUUUpoBaHHAas CUCTEMa OpraHM3allMOHHO-pacmopsauTensHor  nokymeHTanuun (YCOPL).
®opmynsap-obpaszen. IlepeueHb pekBU3UTOB JOKyMeHTOB. IlpaBuna odopmieHus peKBU3UTOB.
Odopmiienne ciry>keOHBIX JOKYMEHTOB. YHUHUIMPOBaHHBIE (OpMBI T0KyMeHTOB. KoHcTaTHpyromas
U pacrnopsiiuTeNbHas yacTh prKa3a. Beinucka u3 npukasa. CTuian oQuIMaabHbIX JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1J1st popMHPOBAHUSA W KOHTPOJISA BJIAJCHUSI KOMIIETCHIMAMU:
1. KakoBbl Ha3HayeHHE U (YHKUUU CIY)KO TOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIIEUEHHUs yIpaBIICHUS B
COBPEMEHHBIX OpraHU3aLMsIX?
2. UYro Takoe «cUCTeMa JOKYMEHTALUU» U «YHU(PUIMPOBAHHAS CHUCTEMA JOKYMEHTAIMN»?
3. Kakume BuIBI yNpaBlieHYECKHUX JOKYMEHTOB BKIIOYaeT B ce0s YHUUIMPOBAHHAA CUCTEMA
OpTaHU3aIMOHHO-PACTIOPSINTEIEHOW JOKYMEHTAIH?
4.  Kakoso nHaznauenue ['OCT P6. 30-2003?
5.  llonsarue: "pekBU3UT" JOKYMEHTA.
6. Uro Takoe MOCTOSIHHbIE M IIEPEMEHHBbIE PEKBU3UTBHl OPraHU3ALMOHHO-PACIOPAAUTEIBHOM
JTOKyMEHTauu?
7.  KakoB cocTaB NOCTOSIHHBIX M MEPEMEHHBIX PEKBH3UTOB OPraHU3aLMOHHO-PACIIOPAAUTEIBHOM
JTOKyMEHTauu?
8. Kakue  pexkBH3UTBI  MCIIOJB3YIOTCS B  3aroJIOBOYHOW  4acTW  OpPraHHU3aLUOHHO-
pacropsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
9. Kakue  pekBU3UTHl  HUCHOJB3YIOTCS B  COACPXKATEIbHOM  4YacTH  OpaHM3aLMOHHO-
pacropsIuTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
10. Kakme  pexkBU3UTHl  HUCHOJB3YIOTCS B OQOpPMISIONIEH  YaCTM  OpraHU3alMOHHO-
pacropsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
11.  Hamucars aBToOMOrpaduio no oopasiy.
12. KaxoBbl TpeOoBaHHS K OQPOPMIICHHIO TPHKA30B M0 OCHOBHOM JEATEIIEHOCTH?
13. Kax oopMuTh BHIIMCKY U3 IpUKaza?
14.  Kak odpopmurs pemenne?
15. Kak oopmuTh nocraHosiaeHue?
16. UYro coboit mpencraBiser YcraB opranm3anuu? KakoBel OCHOBHBIE TPEOOBaHUS K €ro
COCTaBJICHHUIO U 0POPMIICHUIO?
17.  Kak odpopmurs [lonoxenue o0 otnene uiam ciyxxde opraHuzanun’?
18.  KaxoBbl coBpeMEHHbIE TPeOOBaHUS K S3bIKY M CTHJIIO YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB?
19. U3 kakux 4acTeH CKIIaJbIBAeTCs JOKYMEHTOOOOPOT OpraHm3aIiu?
20.  KakoBsl 3Tamsl paboThl ¢ BXOAALIIMMU JOKYMEHTaMH?
21.  Kak cTpouTtcs paboTa ¢ HCXOIAITUMH IOKYMEHTaMU ?
22.  KakoBa TexHOJIOTHUS pabOThl C BHYTPEHHUMHU JOKyMEHTaMH?
23.  Kakwue 3a7aun JOKYMEHTOOOOPOTA pelIaeT perucTpamus JOKYMEHTOB?
24. Kakue  ynpaBiIeHUYECKHE  JIOKYMEHTBHl He  MOJAJEXaT perucTpamud B ciayxOax
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTICYCHHUST YIIPaBICHHS?
25.  KakoB MopsI0K perucTpaiyy yrnpaBjieHIecKoro JoKyMmeHTa?
26.  Kakue CymecTBYyIOT BUIBI KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS IOKyMEHTOB?
27. Kakue omnepanuu MO KOHTPOJIO HCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIIOT CIYXOBI
JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECTICYCHHUS YITPaBICHHS?

IIpakTuyeckasi padbora Ne 5



Tema: IloaroroBka JOKYMeHTAIMM IO TPYAOBBIM OTHOIIEHMSM, (PMHAHCAM, CHAOKEHUIO W
cOBITY

Heabp padoThl: W3ydynTh TPEeOOBAaHMS IOATOTOBKE JOKYMEHTALMH IO TPYIOBBIM OTHOIICHHSM,
¢uHaHCcaMm, CHAOKEHHIO U COBITY.

Bonpocs! 1151 006cyKI1eHNs] HA TPAKTHYECKNX 3aHATHAX:

1.  JloxymeHTamuss 1O TPYIOBBIM OTHOIIEHUAM. IlepBHUYHBIE AOKYMEHTHI TpPYAOYCTPOICTBA.
TpynoBoii 1orosop. JInuHoe €10 cOTpyIHUKA OPraHU3aLUH.

2.  TpynoBas KHWXKa: Bblada, opopmieHue, xpaHeHue. PaboTa ¢ mMcbMEeHHBIMU OOpallleHUsIMU
IpaKJaH.

3.  ®dunancoBas gokymeHTtanus. OO0mas XxapakTepUCTHKa JOKYMEHTOB 0 (PHHAHCOBO-PacCueTHBIM
onepauusaM. Kiaccudukanus ydeTHbIX A0KyMeHTOB. CrocoObl HCIpaBieHHs OIIMOOK B
¢uHaHCOBO-pacueTHON JoKyMeHTaluu. OpopmiIeHHE OTKPBITUS CUETOB IPEATNPUATHH.

4.  Horosopsl. J[loBepenHoctu. Kommepueckue axtbl. IlperensnonHsle nuchma. lckoBble
3asIBJICHUS.

TepMUHBI M TOHATHUSA:

Paccmotpets IlocranoBnenue IlpaBurensctBa PD ot 16.04.2003 N 225(pen. ot 25.03.2013)"O
TpyIoBbIX KHUXkKaX"(BMecTe ¢ "[IpaBuiaMu BeqeHUS M XpaHEHHs TPYIOBBIX KHUKEK, U3TOTOBJICHUS
ONAaHKOB TPYIOBOW KHW)KKH W OOecriedeHus: UMy pabortonareneir’). Buapl y4eTHBIX TOKYMEHTOB.
duHaHCOBO-pacueTHasi JOKyMEHTaIus U ee kiaccudukanus. [IpoxoxxaeHne u mopsiiok UCIOIHEHUS
BXOJSIINX JOKYMEHTOB. biaHku MOKymMeHTOB M TpeOoBaHusi K HuM. CiyxxkeOHasi mepenucka Ha
MPEINPUSITHH.

Bonpocs! 1151 popMHupPOBaHHMA M KOHTPOJISI BJIA/ICHUS] KOMIIETEeHIMAMM:
Kakue 1oKyMeHTBI BXOIAT B COCTAB JOKYMEHTALUHU 0 Kajapam?

Yro Takoe TpyaOBOW KOHTPAKT?

KaxoBbI OCHOBHBIE U JOMIOJIHUTENBHBIE YCIOBUS TPYAOBOIO KOHTpaKTa?
Ha kakoii cpok MOKeT ObITh 3aKJIF0OUEH TPYIOBOM KOHTPAKT?

Yro takoe nuuHas kapTouka Gopmsl T-2? Kakas unpopmanus Gukcupyercst B Hei?
KaxoBbl ipaBuiia 3amoIHEHUS U XpaHEHUs JIMYHBIX KapTouek?

Kakue nelicTBus pUKCUPYIOTCS B MPUKa3ax Mo Kaapam?

KaxoBbl Cpoku XpaHeHUs IpUKa30B?

Yro Takoe nuuHoe nen0? Kakue TOKyMEHTBI BXOAAT B €ro COCTaB?

KaxoB nopsinox popmMupoBanusi U XpaHEHUs JIUYHBIX €77

KaxoBblI IpaBuiIa 3a110JIHEHUS TUTYJIBHOIO JINCTA TPYAOBON KHUKKN?
Kakue cBenenus o paboTHuKe (UKCUPYIOTCS B €0 TPYAOBOM KHUKKE?
Kak xpaHsTcs Tpy10Bble KHWKKH, U BEAETCS UX Y4eT?

Kak opopmuts mrarnoe pacnucanue?

Kakue TpeboBaHus NpenbsIBIAOTCA K 0OpPMIICHUIO JOrOBOpa, KOHTpaKTa?
Yo Takoe HHCTPYKIIMS, KAKOBO €€ cofiep:kaHue U opopmieHue?

Kakue TpeboBaHus NpeabsIBIAIOTCA K 0pOpMIICHNIO TPOTOKOJIA?

Kak opopmuts noknaanyro, cayxeOHy0 U 00BbSICHUTENbHYIO 3aITUCKN?

R el e e ol
NogokrWONRPRPROOONOORAWNE

[EN
o

IIpakTnyeckas padora Ne 6

Tema: JlokyMeHTALMOHHOE 0O0ecniedeHHe POZHUYHOM 1 ONITOBOI TOProOBJIN



Llesanb padoThl: TOMOYB YYalIUMCS MPOAHATU3UPOBATH JOKYMEHTAIIMOHHOE 0OecrieueHne PO3ZHUYHOMN
U OIITOBOM TOPTrOBJIH.

Bonpocsl 1u1st 00Cy:KIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATUAX:
1. IlepBuuHBIE JOKYMEHTHI.
2.  JIokyMeHTBI IO IPUEMKE TOBAPOB.

TepMUHBI M IOHATHUSA:

OO0s13aTeNbHBIE PEKBHU3UTHI TMEPBUYHBIX JOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOE U
MpaBWIbHOE OQOpPMIICHHE OKYMEHTOB, MEpefady HUB YCTAHOBJICHHBIE CPOKH JJISi OTPaXKCHHUS B
OyXrajaTepcKkoM ydere. VYyer mnepBUYHBIX JIOKYMEHTOB IO TMpUX0ay ToBapoB. <«OKypHan
MoCTyIuieHuss ToBapoB». CompoBoauTeNnbHble MOKyMeHThl. Hakmannas.  Pacxopnas HakiagHasl.
ToBapnas nHaxnagnas. ToBapHo-TpaHcnopTHas HaknagHas. Cyer-¢pakrypa.

Bonpocs! 1151 popMHupPOBaHHMA M KOHTPOJISI BJIA/ICHUS] KOMIIEeTeHIMAMM:
1.  PackpoiiTe 0COOEHHOCTH MEPBUYHBIX TOKYMEHTOB.
2. Ilepeuncnuth u AaTh ONpeeeHHE JOKYMEHTOB 110 IIPUEMKE TOBAPOB.
3. KaxoBbl 0COOCHHOCTH 3aII0JIHEHUSI TOBAPHOI HaKJIaIHON?
4.  KaxoBbl 0COOCHHOCTH OO€CTeYeHHs AOKYMEHTHOW MH(pOpManueil npeanpusTius pO3SHUYHON H
ONTOBOM TOProBin?

IpakTuyeckas padora Ne 7
Tema: /lesioBble mucbMa. MexIyHapoaHas MepenucKa

Ienp pabdorbl: NOMOYH YyYalIMMCS IPOAHAIM3UPOBATH BHUIBl M 3HAUEHUE JIEJOBBIX ITHCEM,
MEXIYHAPOAHOU IEPEIUCKH.

Bonpocs! 1151 00Cy KIeHUs HA PAKTHYECKUX 3aHATUSIX:
1. Ha3nauenue u kinaccu(uKaIus JeIOBBIX THCEM.
2. [lenoBas nepenucka. [luceMeHHass KOppeCIOHICHIINS.
3. MexayHapoaHble CTaHAapThI 110 0(OPMIICHUIO JOKYMEHTOB.
4.  TloaroroBKa IEIOBOW KOPPECTIOHICHIINH 115 3apyOeKHBIX TApTHEPOB.
5. 3anoiHUTh OJaHKH JOKYMEHTOB.

TepMHHBI M NOHATHSA:

OcHOBHbBIE DJIEMEHTHI JI€JOBbIX mHceM. [IpakThyeckue pEKOMEHJAIMM MO0 MX COCTaBIIECHUIO.
[Tonpobnas nHopMarus Mo MOArOTOBKE pa3IMYHBIX THIIOB JIENOBBIX nmuceM. Kiaccudukanus BugoB
NeNoBBIX nuceM. Pa3zpa®oTka CTPYKTyphl J1€10BOrO nmuchbMa. TUNHYHBIE OMIMOKU MPH COCTaBJICHUU
IIACEM.

Bonpocsl 1151 GopMUPOBAHNUSI U KOHTPOJIS BJIA/IeHUS] KOMIIETEHI[USIMM
1. Yewm ompenensercs BHIOOP THIA IEJIOBOTO MUChMa?
C yero ayulie Ha4yaTh MOATOTOBKY JAEJIOBOTO MUCHhMa?
Kakoii nomxHa ObITh CTPYKTYypa A€0BOTO MuchMa’?
JlenoBoe MUCHEMO JTOJKHO OBITh KpATKUM. 3a4eM TOT/Ia HYXKHO BCTyILIeHHE?
Kax myumie coctaButh BCTyImuieHue?
Kak nyurmie ctpykTyprpoBaTh OCHOBHYIO 4acTh?
Kak 00b14H0 3aKaHYMBaIOT TUCHMO?

Noogakown

IIpakTnyeckas padora Ne 8



Tema: PaGora ¢ kKoOHpUIAEHIUAIbHBIMHA JOKYMEHTAMU
e padoThl: TOMOYB yYaIIUMCS U3YUUTh PA00TY C KOHPUIECHIIMATLHBIMU JOKYMEHTAMH.

Bonpocsl 111 00Cy:KIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATUAX:

1.  Caexenusi, OTHOCALIHECS K KOHPHUACHINATHLHON HHPOPMAIUH.

2. 3amuTa JOKYMEHTOB, COJICPKAIIUX KOMMEPUYECKYIO TalHYy.

3. Opranuzanus pabOThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJCPKAIIIMHU KOH(UICHIIMALHBIC CBEIACHHUS.
TexHomorus 06pabOTKU JOKYMEHTOB.

4.  Drambl TOATOTOBKHU ACIOMPOU3BOAMTENEM  KOH(UICHIMAIBLHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHEIE
OTIEPALMOHHBIC TEXHOJIOTHYECKUE CXEMbI 00pa00TKN KOH(DUICHIIMAIBHBIX JIOKyMEHTOB.

5. Vder noAroToBJICHHBIX KOHOUICHINAIBHBIX JTOKYMEHTOB.

TepMuHBI M TOHATHSA:

WHCcTpykuus 1O OOECIEYeHHI0 COXPaHHOCTH KoH¢uaeHIManbHOH uHpopManuu. deaepaibHOro
3akoHa ot 29.07.2004 N 98-®3 (pem. or 11.07.2011) «O xommepueckoil TaiiHe». Pexum
KOMMepuecKoil TaliHbl. Mephbl 110 0XpaHe KOH(UASHIMATbHOCTH HH(popMaru. Pexum kommepdyeckoi
TaiiHpl. PaboTa ¢ KOH(UWICHIMAIBHBIMA JOKYMEHTaMH. Y4YeT IOKyMEHTOB. llpaBmima XpaHeHHs
KOH(HIEHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB. 3alllUTa OT HECAaHKIIMOHUPOBAHHOTO AocTyna. Ilpodeccnonansnoe
ocHamieHue xpaHwmma. KoH(uneHnmManbHble CBeACHUsA. Peructpanus KOH(UICHIHMAIBHBIX
JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1J1s1 popMHPOBAHUSA W KOHTPOJIA BJIAJCHUSI KOMIIETCHIMAMU:
1. IlepeuuciauTh TOKYMEHTbI, OTHOCSAIIUECS K KOH(UICHIMATBHBIM?
2. Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJEPKAIUMH  KOH(HUIECHIMATbHbIE CBEJICHUS.
3. Ha3Barb TexHOIOTHIO 00pAaOOTKH TOKYMEHTOB?
4. DTambl MOATOTOBKH JEONPOU3BOAUTENEM KOH(HUACHIMATbHBIX JOKYMEHTOB.
5. Kakue ocHOBHbIE ONEpallMOHHbIE TEXHOJIOIMUECKHE CXEMbl 00pabOTKH KOH(HUACHIHUAIbHBIX
JIOKYMEHTOB?
6. Pabora c muchbMaMu U 0OpamIeHUSIMH TPAXKIaH.

IIpakTnyeckas padora Ne 9
Tema: ApxuBHOe XpaHeHHE JOKYMEHTOB
Ilenb padoThI: TOMOYB yUalIMMCS U3YUUTh APXUBHOE XPAHEHUE IOKYMEHTOB.

Bonpocsl 1151 00Cy:KIeHUSI HA NPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1.  OueHka 3HAYUMOCTH JOKYMEHTOB U CPOKHU UX XpaHEHUSI.
Busbl apXuBHBIX JOKYMEHTOB.
[ToaroToBka mein 115l CIayv B apXUB.
ObecrieueHre COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB.
OCHOBBI 3aKOHOJATENIHCTBA TI0 APXUBHOMY JIEITY.
XpaHeHHE U y4YeT apXUBHBIX JOKYMEHTOB.
KommiekToBanue apXruBOB apXUBHBIMHU JOKYMEHTAMH.
JlocTyn K apXMBHBIM JOKYMEHTAM U UX UCIIOJIb30BaHUE.

N WN

TepMHHBI M NOHATHSA:
®opmupoBanue nena. XpaHECHUE HCIIOJIHEHHBIX JTOKYMEHTOB.
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http://naar.ru/acts/instruktsiya_rabota_konfidentsyialnyie_dokumentyi/

Homenkiarypa nen. Ha xopelke kaxa0ro Aeiia yKa3plBacTCs €ro MHIEKC 110 HoMeHKiarype. [lopsagok
pasMelleHust e Ha IoJIKax IKada J0JKEH COOTBETCTBOBAThH IOCIENI0OBATEIbHOCTH PACIHOIO0KEHUS
nen B HoMeHkiarype. lIpoBenenue 3kcrepTusbl HAYYHOM M IIPAKTUYECKOM LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.
OdopmiieHre e M COCTaBJIEHHE ONMCH Ha Jiejla C HMOCTOSHHBIM MU JIOJTOBPEMEHHBIMH CPOKaMHU
XpaHeHus. XpaHeHHE JOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOHU dopme

Bomnpocs! 1is popMUpoBaHMS U KOHTPOJIS BJIAJCHUS KOMICTEHIIMAMU:
1.  CocraBuUTb JUYHOE JIE]I0 COTPYJHUKA U MOATOTOBUTH €0 I Cjauy B apXUB.
2 CocTaBUThH ONKUCH HAXOASAIIUXCS B IUYHOM JIEJI€ IOKYMEHTOB.
3 [ToAroToBUTH aKT NprUeMa-nepeIaun JUYHbIX JIe]l B ApXHUB.
4.  Kak ocyuiecTBiercs CUCTEMATH3alMsl U XpaHEHHE JOKYMEHTOB B OpraHU3aluu?
5 UYrto Takoe Aeio, ¢ TOUYKU 3pEeHUs JOKyMEHTOBeIeHus? [IpuBequTe mpumMepsl 1€, XpaHAIuXcs
B OpPraHH3aLUU.

6. Packpoiite coaepxaHue MOHSATHS «HOMEHKIATypa nein». Kakoe MOMKHOCTHOE IHUII0 B
OpraHu3alli OTBEYAET 3a COCTABJIICHHE W BBEJICHHE B JEHCTBHE HOMEHKJIATYPHI Jei1?

7. KakoBbI peKBU3UTHI HOMEHKIATYPHI J1e71?

8.  KakoBa comeprkarenbHasi 9acTb HOMEHKIIATYPHI J1e51?

9.  Kakue npu3Haku 3aBe/ieHUs Jella UCIOIb3YIOTCs pu GOPMUPOBAHUU Aei?

10.  KaxoB ocHOBHOW mpUHIHI (HOPMUPOBAHHS JOKYMEHTOB B Jiesa?

11.  Kakue HopMaTHBHBIC TPEOOBaHMS HEOOXOIUMO COOIIOATH IPH (OPMHUPOBAHUU JE?

12. UYro Takoe 3KcmepTH3a IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, W KaKHe JOJDKHOCTHBIC JIMIA B OPTaHU3aIlUH
3aHMMAIOTCS €€ IpOoBeeHIEM?

13. Kakue HOpMATHUBHBIC aKThl PETYIUPYIOT MPOBEICHUE IKCIEPTH3BI EHHOCTU JIOKYMCHTOB B
OopraHu3anuu?

14.  UYro sBisieTcs pe3yabTaTOM MPOBEACHUS IKCIIEPTH3BI ICHHOCTH JOKYMEHTOB OpraHU3aluu?

15. Kak  ocymectBiusercs — MOATOTOBKa JeNl K AapXHUBHOMY XpaHEHUIO B COBPEMEHHBIX
opraHu3anusx?

IIpakTnyeckas padora Ne 10
Tema: KomnbloTepHbIe TEXHOJIOTHH NMOATOTOBKH I0KYMEHTOB
Ilesb padoThI: TOMOYb yHAIIUMCS U3YUUTh apXUBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1151 00y K/1eHUS HA IPAKTHYECKUX 3aHATHUSX:
1.  KommnbroTepusamms 1eI0nponu3BOICTBA.
2. Odopmiuenue tekcra. [Toaroroka Tadbnum.

TepMHHBI M NOHATHA:

[lepenaua W mpueM BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB B JJIGKTPOHHOM BHJE. DIEKTPOHHOH IOYTa W CETh
Wutepuer. KommbrorepHas nokanbHas ceth (LAN), oObeauHsIOmAs HECKOJIBKO KOMIIBIOTEPOB,
pacIioNoKEHHBIX BHYTpH opranm3anuu (pupmel). CeTh pacmpocTpaHseTcs 3a Mpeaebl OpraHu3aliH,
OHa HaspiBaeTcs TioOanbHON KommbloTepHol ceThio (WAN).  ABromarnueckyro 00paboTKy
MOCTYMAIONIEH AJIEKTPOHHOW KOPPECIIOHJCHIINA MOXHO OCYIIECTBISITH C IMOMOIIBIO MPOTPaMMBI
Outlook Express. Perucrpanmonnas kaprouka. KomiiekcHast aBToMaTu3amust JeJI0npOr3BOACTBA

Bonpocsl 11 popMUpOBaHNUSI M KOHTPOJIS BJIAJIeHUs] KOMIIETCHIIUAAMM:
1. PackpbITh poJib KOMITBIOTEPU3AINU JICTOTPON3BO/ICTBA
2.  Craguu KOMIBIOTEPHU3AIUHU AETIONPOU3BOICTBA
3. PackpwITh coaepikaHue perucTpallMOHHON KapTOYKH, BEIBOJIUMON Ha IKpaHE KOMITbIOTEpa
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4. Kakasg OprrexHuKa HCHOJb3YyeTCd [UIsl COCTaBIEHMsSI JIOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JEJIONPOU3BOJCTBE?

5. Kakasg oprrexHuka HCHOJB3YeTCSl Ji1 IIOMCKA, paHEHWs U INepeJadyd JIOKyMEHTOB B
COBPEMEHHOM [JE€JIONIPOU3BOJCTBE?

6. KakoBbl BO3MOXXHOCTH KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH B JOKYMEHTAIMOHHOM OOeCreueHHH

yIpaBieHUs?

7. KakoBBI BO3MOXHOCTH CpPEICTB TEICKOMMYHHKAIIMU B JIOKYMEHTAI[MOHHOM OOCCIICUeHUN
yIpaBieHUs?

8. B Kakux ciaydasx MPUMEHSIOTCS CTaHJapTHbIE O(QHCHBIE TPOrpaMMBI B OpPraHHU3AINH
JIeJIONPOU3BOJICTBA?

Pexomennyemas jiureparypa:

1.OcHoBHas TUuTEpaTYypAa:
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1. Cumonsu P.fA. JlokymMeHTannoOHHOE OOECIeUeHHUEe CHUCTEMBbl YIPABICHUS OpraHu3aiuei
[DnexkTponHbIt pecype] : yaeOHoe mocodue / P.SI. CuMOHSH. — DJIEKTPOH. TEKCTOBBIE JAaHHBIC. —
CaparoB: Au Ilm Dp Memma, 2018. — 180 c. — 978-5-4486-0167-5. — Pexum npocryma:
http://www.iprbookshop.ru/72458.htmI2

2.1lleBuoBa, I'. A. OpraHuzanusi ¥ TEXHOJIOTHUS PabOThl ¢ KOH(MUICHIMATHLHBIMA JOKYMEHTAMU :
yue0. mocodue miist 00yd. 1o crerl. cpexn. mpod. oopaszosanus / I'.A. llleBnosa, B.b. KpaBuenko. - M. :
Axanemus, 2018. - 352 c. - (IlpodeccronanpHoe oOpa3oBanue). - bubmuorp.: c. 346-348. - ISBN 978-
5-4468-6503-1

3.0pranuzanyss M TEXHOJOTUS JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIeUEHUsl YIPaBICHUS :@ 3IIEKTPOHHOE
yaeOHoe mocobue / MuHuctepcTBo oOpazoBaHusi U Hayku Poccuiickoin ®enepanun, denepanpHoe
rOCyJapCTBEHHOE OIOKETHOE 00pa3zoBaTeibHOE YUpEeKIeHHe Bhicuiero oOpasoBanus «KeMepoBckuit
rOCy/IapCTBEHHBI  yHHBEpCUTET», WHCTUTYT HCTOpUH, TOCYIAapCTBEHHOIO YOpPAaBIEHUS U
MEXIYHAPOAHBIX OTHOHIEHUM U Ap. - KemepoBo : KeMepoBCKMI IOCyJapCTBEHHBIM YHUBEPCUTET,
2017. - 478 c. - bubnuorp. B kububnuorp.: c. . - ISBN 978-5-8353-2149-0 ; To xe [DneKTpoHHBIN
pecypc]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592 (12.04.2018).

2. lonoJiHUTE/ILHAA JIUTEPATYpa:

1. I'punbepr, A.C. JloxymeHnrauuoHHoe oOecrieueHue ympasieHus : yueOHuk / A.C. I'punbepr,
H.H. T'op6aués, O.A. MyxamermuHa. - M. : FOuutu-/ana, 2015. - 391 c. : Tab:x., rpad., ui1., CXeMHI -
bubnuorp.: c. 382-383. - ISBN 978-5-238-01770-9 ; To e [Onexkrtponnsii pecypc]. - URL:
//biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031

2.TpynoBoii xonekc Poccuiickoit @enepanuu [IaeKTpoHHBINH pecype]| / . — DIEKTPOH. TEKCTOBBIE
TaHHBIE. — : DJIEKTpOHHO-OMOMmoreuHas cucrema IPRbooks, 2016. — 226 c. — 2227-8397. —
Pexxum noctyna: http://www.iprbookshop.ru/1251.html

3. Koncruryuus Poccuiickoit @enepanuu [Tekcr] : odurmansHoe uzaanue. - Pocros v//] : ®enukc, 2015

3. UnTepHeT-pecypcesbl:

1.http:// www.consultant.ru (Koucynbrant+)

2.www.biblioclub.ru (Ienonpon3BoacTBo: cocTaBiIeHUE, PeAAKTUPOBAHUE U 00pabOTKA JJOKYMEHTOB).
3.http:// www.klerk.ru (Bcé o 6yxrantepckom yuére, MeHE)KMEHTE, HAJIOTOBOM TpaBe, 6ankax, 1C u
nporpaMMax aBTOMAaTH3alUK OyXraaTepcKoro yuéTa)
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