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Meroandeckue yKazaHWs I TPaKTUYECKWX 3aHATHH 1o ydeOHou mucrumumHe OI1.04
«/lokymeHTalmoHHOE O0ecIleYeHne YIPABJICHUS» PEKOMEHIIOBAHBI ISl CTYIEHTOB OYHOW (OpMBI
oOydeHwus1, coctaBieHbl B cooTBeTCTBUU ¢ TpeboBanussmMu OPI'OC CIIO mo moAroToBKe BBIMYCKHUKA
JUIS TIOMy4YeHUs KBATH(PHUKAIMK MEHEIKep Mo mnpoaaxkam.  lIpemHa3HadeHbl [UIsl CTYJSHTOB,
obyyvaroruxcst o crienuanbHocTu CITO 38.02.04 KomMmepitus (1o oTpaciisim).
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[1naHel IpaKTUYECKUX 3aHATUN

Pexomennyemast nureparypa
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1. llosicHuTEILHAA 3aNIHCKA

Meroaudeckue ykasaHUs TPHU3BaHBl OKa3bIBaTh IMOMOIIL CTYJACHTaAM B W3YYE€HUH OCHOBHBIX
MOHATUN, HJIEH, TEOPHH W TOJOKEHUW ITUCHUMILIMHBI, U3Y4YaeMbIX B XOJI¢ KOHKPETHOTO 3aHSTHS,
CIIOCOOCTBOBAaTh  Pa3BUTHIO HMX YMEHWH, HABBIKOB H MNPO(EeCCHOHATBHBIX  KOMIICTCHIIHH.
Meronuueckue peKOMEHJAlMu TpeaHa3HadeHbl Wi cTyaeHToB chnenuaibHoctd CIIO 38.02.04
Kommepuus (1o orpacisim).

Henpto n3yueHus AUCUMILIUHBI SBISICTCS MOJYYEHUE TCOPETUUYECKUX 3HAHUU M MPAKTUUYECKHUX
HAaBBIKOB B O0JIACTH OpraHU3allid JIEJONPOU3BOJCTBA W JOKYMEHTOOOOpOTa HAa TOPTOBBIX
MpEANPUITHSIX.

B pe3synbrare ocBOeHUS yUeOHOUW MUCIMIUIMHBI O0YYArOIINICS JOKEH YMETh:

- 0OopMIIATE ¥ IPOBEPATH NMPABUILHOCTH OPOPMIICHHUS TOKYMEHTAIIUN B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIMU TPEOOBAHUSMHU, B TOM YHCII€ UCTIONIB3YSl HHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUY;

- IPOBOJUTH ABTOMATU3UPOBAHHYIO 00pabOTKY IOKyMEHTOB;

- OCYIIECTBJISITh XpPaHEHUE U TTOMCK JJOKYMEHTOB;

- UCTIOJIb30BaTh TEJIECKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B 3JIEKTPOHHOM JJOKYMEHTO0OO0pOTE.

B pesynbprare ocBoeHUS yueOHOM NUCIUILIMHBI O0yYaIOIIHICS JOKEH 3HATh:

- OCHOBHbIE TIOHATHUSA: LEJH, 334 U TPUHIIMIIBI IOKYMEHTAIIUOHHOTO 00eCIIeYeHHUSI
yIpaBICHUS;

- CUCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIIeUeHHs yIPaBJICHHUs, UX aBTOMAaTH3aIUIO;

- KJ1acCU(UKAILIHMIO IOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO U O(DOPMIICHHUIO JOKYMEHTOB;

- OPTaHMU3aIUI0 TOKYMEHTO000poTa: MprueM, 00paboTKy, pErUCTPAIINIO, KOHTPOJIb, XpaHEHNE
JTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JIEI.

IIpakTnueckas padora Ne 1
Tema: O6mue noso:xenus. Posb mucuuminubl «J{lokymMmeHTaMOHHOE 00ecTieyeHne YIpaBJIeHusD)

He.]'lb paﬁoTbI: IMOMOYb yHallIuMCA ONPCACIUTE 3HAYCHNUE JUCHUIIJIMHBI 1 OCBOUTH OCHOBHBIC
IIOHATHA.

Bonpocs! 1151 00y K/AeHNS HA PAKTHYECKUX 3aHATUSAX:
1.0Onpenenenre NOHATHS AEI0NPOU3BOICTBA. [{enu n 3aaaun TUCIUTIIIMHBI.
2. JIOKyMEHTUPOBaHHE.
3.Opranu3zanus paboThI ¢ JOKyMEHTaMHU.
4.lokymentoobopot. Unpopmanus.

5. lokymenT. OdpunmaibHble TOKyMEHTHI.
6.FOpunnyeckas cuiia J10KyMeHTa.

7.CucreMa JOKyMEHTaIUH.
8.CranapTusanusi.

9.VHudunupoBaHHast CHCTEMa JIOKyMEHTAIIHH.

TepMHHBI M NOHATHA:
Heo0OxoauMocTh M aKTyambHOCTh M3yUYEHUS IUCIHHILTUHBI «JlOKyMEHTAIMOHHOE o0ecredeHue
yopaBieHus». KirodeBble TMOHSATUS OKYMEHTAIlMOHHOTO obecriedeHus. IIpemmeT, OCHOBHBIC
kareropun gucruiuinabl. Pacemorpenue "I'OCT P 7.0.8-2013. Hauunonaneubiit crangapt Poccuiickoit
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@enepanuu. Cucrema CTaHIapTOB MO HMHMOpMAaNMM, OMOIMOTEYHOMY M M3/aTEIbCKOMY JENy.
Jlenonpon3BoACTBO U apXuBHOE jeno. Tepmunbl u onpexaeneHus” (yrB. Ilpukasom Poccranmapra ot
17.10.2013 N 1185-cT). B3aumoneiictBue kypca «JlokyMeHTallMOHHOE 00ECIeYeHHEe YIPaBICHUS» C
IPYTUMH HayYHBIMU M YU€OHBIMU JUCUUIUIMHAMH.

Bonpocs! 1151 GopMUpPoOBaHUS M KOHTPOJISI BJIA/IEeHUS] KOMIIETEHIMAMM:

1. KakoB npeaMeT JOKYMEHTAlMOHHOTO 00ecrieueH s yIpaBIeHUs?

2.Kak cBf3aHO  JOKYMEHTAlIMOHHOE  OOECIIEYEHHE  YIMpaBICHUS  C JIOKyMEHTOBEJCHHEM,
JIeJIONPOU3BOJICTBOM, apXUBOBEICHUEM ?

3.Kakyro ponp wWrpaer JAOKyMEHTAIlMOHHOE OOecledeHue B  YIPABICHUU COBPEMEHHBIMH
OpraHu3anusmMu?

4.Kakrie HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIE AKTHI PETYIUPYIOT JOKYMEHTAIIMOHHOE 00eCIeYeHNE YIPABICHHS?
5.KakoBa mpakTHueckas 3HAYMMOCTh Y4E€OHOW AMCHMILIMHBI «JJOKYMEHTAllMOHHOE OOecreueHune
YIpaBIECHUN?

6./latb onpeneneHne MOHITHS OPUIUYECKasl Crjla TIOKyMEHTA.

7.PacKpbITh CHCTEMY JOKYMEHTALUU.

8. latb ompeneneHre NOHATUS CTaHAApTU3ALNSA?

9. latb omnpenesieHne NOHATHS YHUPUITUPOBAHHAS CHCTEMa JJOKYMEHTAITHH ?

IIpakTnyeckas padora Ne 2
Tema: Uctopusi pazsutus. CoBpeMeHHOe /1eJ10IPOU3BOICTBO
Ilesb padoThI: TOMOYb yYaIIUMCSI pACCMOTPETh UCTOPHIO Pa3BUTHS IEJIONPOU3BO/ICTBA.

Bonpoch 1151 06cy:K1eHUsI HA NTPAKTHYECKUX 3aHATHSX:
1.lenonpousBoactBo B peBHen Pycu.

2.IIpuka3Hoe AeTOmpPON3BOICTBO.

3.Komnexckoe 1enonpon3BoJICTBO.

4. MUHHUCTEPCKOE IETONPOU3BOJICTBO.

5.Jenonpoussoncteo B CCCP B XX Beke.

6.CoBpeMeHHOE AeTOMPON3BOACTBO: OCHOBHBIE TPUHIIHIIHI.
7.MecTo 1enonpon3BOCTBa B CTPYKTYPE YIIPABIEHYECKOTO TPY/Ia.

TepMHHBI M NOHATHSA:

OOmias xapakTepuCTHKa JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecnedeHus ymnpasiieHus. CucreMa «IOpy4YeHHi».
Crnenuduueckas popma JOKYMEHTOB — CTOJOEI (CTOJMI, CTOJMHK) CBUTOK M3 MOJKJIEEHHBIX JPYT K
Ipyry Y3KuUX JUCTOB Oymaru. Pegopmbl  JTOKyMEHTHpPOBAaHUS YIPAaBJIEHYECKOW NEATEIbHOCTH,
nposeneHHsle [letpom . Ynopsanouennas cucrema perucrpanuu JoKyMeHTOB. Co3/1aHNs apXMBHOIO
XpaHEeHUs U ero poJib.

Bonpocel 1ist popMupoBaHuS M KOHTPOJISI BJAJEHUS KOMIIETEHIIMSIMU:

1.KakoBbI OCHOBHBIE ATallbl PA3BUTHUS I€JIONPOU3BOACTBA B [peBHel Pycu?

2.PackpbITh CyTh pedopMbl JOKYMEHTHPOBAHHUS YIIPAaBICHUYECKOW NEATENIbHOCTH, MPOBEICHHOMN
[Terpom I.

3.KakoBbl 0cobeHHOCTH NpHKa3zHoro Aenonpou3BoacTBa B Poccun XVI-XVII Bekos?

4.PackpbITh OCHOBHBIE ATANbl PA3BUTHSI MUHUCTEPCKOTO AEIONPOU3BOICTBO.
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5.KakoBbl 0OCOOCHHOCTH JTOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIICUYCHHS YIPABICHHEM W OSTallbl Pa3BUTHSI
nenorpoun3BoictBo B CCCP B XX Beke?

6.PacKpbITh OCHOBHBIE 3TAIbl PA3BUTHS COBPEMEHHOTO JISJIOMPOU3BOJICTBO: OCHOBHBIC TPUHITUIIHI.
7.00BACHUTH MECTO JIEIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPE YIIPABICHUYECKOTO Tpy/a.

IIpakTnyeckas padora Ne 3

Tema: JlokymeHnTHpoBaHHast nHpopManusa. OpraHuzanus 10KyMeHT0000pOTa U TEXHOJIOTHSI
JeJIONMPOU3BOACTBA

]_le.]]b paﬁoTbIZ IIOMOYb YHalIUMCA paCCMOTPETh OpraHu3aluio I[OKYMGHTOO60pOTa N TCXHOJIOI'UsA
ACIOIMMPOU3BOACTBA.

Bonpocs! 1151 00cyk1eHNsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATHSAX:

1./lokyMeHTaabHbIE UCTOYHUKHU. Buasl JOKyMEHTOB.

2.0cHOBHBIE (DYHKIIMOHAJILHBIE CHCTEMBI IOKyMeHTarmu B Poccuiickoit deneparmm.
3.MHpopManinOHHO-TOKYMEHTAaLMOHHOE 00ecrieueHre padoThl anmnapara yrnpaBieHHs..
4.OcHOBHBIE BU]Ibl TOKYMEHTHOM J1€ATEIbHOCTH.

5.Mudopmanus B ynpaBneHUeCKON ASSITENLHOCTH.

6.Y1paBieHue JOKyMEHTalUEH.

7.0pranu3anus “HPOPMALMOHHO-TIOMCKOBBIX CUCTEM I10 JOKYMEHTAaM yUpeXKACHUS.

TepMUHBI M TOHATHA:

[TonsTHE TOKyMEHTHPOBAaHHAs MH(OpMaLUs, HOCUTENb (JOKYMEHTHPOBAHHOI ) HH(OpMaLIUU, aBTOP
JOKYMEHTA, FOpUIMYecKasl 3HaUUMOCTb TOKyMeHTa. [[ororoBka TeKCTa yIIPaBIEHYECKOTO JOKYMEHTA.
Buas! yHuUIMPOBaHHBIX TEKCTOB ((hOpM) TOKYMEHTOB, BXOJISAIINX B COCTAB YHU(UIIMPOBAHHBIX
CUCTEM JJOKYMEHTAIlUU; TUTIOBBIX HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB; TEKCTOBBIX (DOPMYIISPOB.
Knaccugukaius 10KkyMeHTOB, (YHKIMOHUPYIOLIMX B opranu3anusax. Kinaccupukarus 10KyMEHTOB 1O
YIPaBJIEHUIO IEPCOHAIIOM B COOTBETCTBUHU € UX (DYHKIIMOHAJIbHBIM Ha3HaueHueM. HopmaTtusHo-
Metoanueckas 6aza JIOY.

Bonpocs! 1J1st popMUpPOBaHUS M KOHTPOJISA BJIA/ICHUs] KOMIIeTEHIMSMH:

1.PackpbITh MOHATHE JOKYMEHTAIbHBIE UCTOYHUKU. BUIBI TOKYMEHTOB.

2.KakoBbl OCHOBHBIE (DYHKIIMOHAJIBHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTauu B Poccuiickoit deneparyn?
3.MHpopmaninoHHO-JOKYMEHTAIIMOHHOE 0OecrieueHre paboThl arnapara ynpaBieHHs..
4.Ha3BaTh OCHOBHBIE BU/IbI JOKYMEHTHON AEATEIbHOCTH.

5.0npenenuTs poiab HHGOPMAIIMHU B YIIPABICHYECKON e TEIHLHOCTH.

6.J1aTh omnpeesieHne ynpaBiIeHUIO TOKyMEHTaIUEH.

7.0praamu3anus "HPOPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM I10 IOKYMEHTaM yUpEkKACHUSI.

IIpakTnyeckas padora Ne 4
Tema: IloaroroBka ciykeO0HBIX JOKYMEHTOB
Lesan padoThl: U3y4YnUTh TPEOOBAHUS U TEXHOJIOTHIO IOJTOTOBKHU CITYK€OHBIX JTOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1u1s1 00cyK1eHNsI HA NTPAKTHYECKUX 3aHATHSAX:

1.0dopmiieHre ynpaBiIeHIECKOW TOKYMEHTAIUN

2.TpeboBanus kK 0hOpMIICHUIO JOKYMEHTOB. TpeboBaHus K OJaHKaM JOKYMEHTOB.
3.CucreMbl TOKyMEHTALIUN.

4. OpranuzanmoHHO-PacoPSAUTEIbHbIC JOKYMEHTHI.



5.PacniopsimutenbHble IOKYMEHTHI.

6. udopmManimoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI.

7.513bIK ¥ CTHIIb O(DHUIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB. SI3BIKOBBIE HOPMBI U CTHJIb. VICIIOIb30BaHNE TEPMHUHOB U
CJIOBOCOYCTAHUM.

TepMHHBI M MOHATHSA:

YHudunupoBaHHas CUCTEMa OpraHU3allMOHHO-pacnopsauteabHol  gokymeHTamuu (Y COP/D).
dopmynsip-obpasen. [lepedeHbp pekBU3UTOB JOKyMeHTOB. IlpaBmia odopmiieHuss pPEKBH3UTOB.
Odopmienne ciayKeOHbIX TOKYMEHTOB. YHHUpHUIMPOBaHHbIE (OPMBI TOKyMeHTOB. KoHcTaTtupyromas
U pacIopsIMTeNIbHAS YacTh NMpUKa3a. Beimucka u3 npukaza. CTiim oQUIHaTbHBIX JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1i1s1 GopMUpPOBaHNMA M KOHTPOJISI BJIA/ICHUS] KOMIIETEHIMAMM:
1. KakoBbl Ha3zHaueHHEe U (PYHKIHU CIY>KO JOKYMEHTALIMOHHOTO OOECIEeUEHHUs YIpPaBIICHUS B
COBPEMEHHBIX OpraHU3alMsIX?
2.  Yto Takoe «cHcTeMa JOKyMEHTAIMN» U «yHHU(PUIHMPOBAHHAS CHUCTEMa JOKYMEHTALIUN?
3. Kakume BuIBI ympaBlIeHYECKHX JOKYMEHTOB BKIIOYAaeT B ce0s YHU(PHUIMPOBAHHAS CHCTEMa
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAUTENBHON TOKYMEHTalUun?

4.  Kaxoso nazunauenue ['OCT P 7.0.97-20167

5.  Ilonstue: "pekBU3UT" TOKYMEHTA.

6. Urto Takoe MOCTOSIHHBIC M TEPEMEHHBIC PEKBU3UTHI OPraHU3AIMOHHO-PACIIOPSIUTEIIBHON
JOKyMeHTauuu?

7.  KakoB cocTraB MOCTOSHHBIX U MEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB OPraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHOM
JOKyMeHTauuu?

8. Kakme  pexkBH3WTHI  HCIOJB3YIOTCS B  3aroJIOBOYHOW  YacTH  OpPraHM3alMOHHO-
pacropsIUTEIbHbIX JOKYMEHTOB?
9. Kakme  peKBU3UTHI  HUCIONB3YIOTCS B COACPXKATEIILHOW  YacTH  OpaHHU3aIlHOHHO-

pacropsIUTEIbHBIX JJOKYMEHTOB?

10. Kakme  peKBU3UTHl  HCHOJB3YIOTCI B OQOPMISIONIEH  YaCTH  OpPraHU3aIlMOHHO-
pacropsIUTEIbHBIX JJOKYMEHTOB?

11. Hamucate aBTOOMOTpaduio mo oopasiry.

12. KaxoBbl TpeO0oBaHMS K OPOPMIICHHIO TPUKA30B [0 OCHOBHOM /1€ATEIIHOCTHU?

13. Kax oopMuTh BBIIMCKY U3 TpUKa3a?

14.  Kax odopmuTts pemenue?

15.  Kak opopmuts nocranosienue?

16. Uro coboii mpencraBnser YcraB opraHuzauuu? KakoBel OCHOBHBIE TpeOOBaHMS K €ro
COCTABJICHHUIO U O(OPMIICHUIO?

17. Kax odopmuTts [Tonoxxenue 06 otaene uimm ciayxoe opraHuzanuu?

18. KaxoBbl coBpeMeHHbBIE TpeOOBaHUS K SI3BIKY M CTHIIIO YIPAaBICHUYECKUX JOKYMEHTOB?

19. U3 kakux 4acTeil ckiaJbIBaeTcsl JOKyMEHTOOO0POT OpraHnu3aluu?

20.  KakoBBbI 3TaIel pabOTHI ¢ BXOAAIINMH JOKYMEHTAMU?

21.  Kak ctpoutcst paboTa ¢ UCXOJAIIUMHU JTOKyMEHTaMH?

22.  KakoBa TeXHOJIOTHS paOOTHI C BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMH?

23.  Kakwue 331241 JOKYMEHTOO0OPOTA PEIIAET PETUCTPALS JOKYMEHTOB?

24. Kakume  ympaBleHUECKHE  JTOKYMEHTHl HE  IOJIEKAT PErucTpalud B CIy)K0ax
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00EeCTIeYeHUs yIIpaBIeHUs?

25.  KakoB MopsI0K pEerucTpaliy yIpaBIeHIeCKOTO TOKyMeHTa?

26.  Kakue cymiecTByIOT BUABI KOHTPOJIS UCTIOHEHUS JOKYMEHTOB?

27. Kakme omeparmuy 10 KOHTPOJIO HCIOJNHEHUS JIOKYMEHTOB OCYIIECTBISIOT CITY>KOBI
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00EeCTIeYeHUs yIIpaBIeHUs?



IIpakTuyeckasi padbora Ne 5

Tema: IloaroroBka JOKyMEHTAUMH IO TPYIAOBBIM OTHOLIEHHSIM, (pUHAHCAM, CHAOKEHUIO W
cOBITY

Heapr padoThl: U3y4nTh TPEeOOBAHHUS IMOATOTOBKE JOKYMEHTAIMU IO TPYAOBBEIM OTHOIICHHUSIM,
(dbuHaHCaM, CHa0KEHUIO U COBITY.

Bonipocsl 1u1s1 00Cy:KIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATUX:

1.  JlokymeHTamusi 1O TPYAOBBIM OTHOLICHUSM. [lepBHUYHBIE JOKYMEHTHI TPYAOYCTPOMCTBA.
Tpynosoii norosop. JInuHOE €710 COTPYTHIKA OPraHU3AINH.

2.  TpynoBas KHWXKa: Bblava, opopmieHue, xpaneHue. Pabota ¢ mucbMEHHBIMU OOpaIIeHUsIMH
rpakaaH.

3.  ®wunancoBas gokymeHrtanus. OO0mias xapakTepUCTHKa JOKYMEHTOB 1O (PMHAHCOBO-PaCUETHBIM
onepauusaM. Kiaccudukauus yueTHbIX A0KymMeHTOB. CrocoObl HcCHpaBieHUs OLIMOOK B
¢buHaHCOBO-pacueTHOU JoKyMeHTauu. OPopMIICHHE OTKPHITUS CUETOB TPEATPUATHA.

4.  Jlorosopel. J[loBepenHoctn. Kommepueckue axtel. Ilperenzmonnsle mnmcbMa. lckoBbie
3asIBIICHHUS.

TepMHHBI M MOHATHSA:

Paccmotpets Ilocranosnenue IlpaBurensctBa PO ot 24.07.2021 N 1250 "OO6 oTnenpHBIX BOMpOCax,
CBSA3AaHHBIX C TPYAOBBIMH KHIDKKAMHU, W TPU3HAHUHM YTPATUBIIMUMH CHIIy HEKOTOPBIX aKTOB
[IpaBurenscTBa Poccuiickoit @denepanyi U OTAEIBHBIX MOJI0KEHUI HEKOTOpbIX akToB [IpaBuTenbcTBa
Poccuiickoit ®enepaunn”. Buasl y4eTHbIX JOKYMEHTOB. PUHAHCOBO-pacyeTHas JOKyMEHTalUs U ee
knaccudukanus. [IpoxoxaeHne u mopsa0K UCIIOMHEHUS BXOAAIIUX JTOKYMEHTOB. blIaHKH TOKyMEHTOB
u TpeboBanust kK HUM. Ciy>keOHast mepenucka Ha NpeAnpUsTHH.

Bonpocs! s popMupoBaHMsS M KOHTPOJIS BJIAJCHUS KOMIIETEHIMAMU:
1. Kaxkue 1oKyMEHTHI BXOST B COCTAB JIOKYMEHTAIIMH 110 Kajapam?

2. UYro Takoe TpyAOBOH KOHTPAKT?
3. KaxoBbI OCHOBHBIE U JIOTIOIHUTEIILHBIC YCIOBHUS TPYIOBOTO KOHTPAKTa?
4.  Ha xakoil cpok MOeT OBITh 3aKJIFOUYEH TPYI0BOM KOHTPAKT?
5. Yro Takoe nnyHas kaprouka Gopmsl T-2? Kakas nundopmanus puxcupyercst B Hei?
6.  KaxoBbl npaBuiia 3aMoIHEHUS U XpaHEHUS JIMYHBIX KapTOUeK?
7. Kakue neiicTBus pUKCUpPYIOTCS B IpUKa3ax 1o Kaapam?
8.  KaxoBbl cpokH XpaHeHUs IPUKA30B?
9. Uto Takoe nuuHoe Aeno? Kakue JOKyMeHTBI BXOJAT B €r0 COCTaB?
10.  KaxoB nopsaok opMUpOBaHMS U XpaHEHUS JIMYHBIX J1e1?
11.  KaxoBbl mpaBuiia 3aM0JIHEHUS! TUTYJIBHOTO JIHCTA TPYAOBON KHUKKHU?
12. Kakwue cBefieHus1 0 pabOTHUKE PUKCUPYIOTCS B €T0 TPYAOBOM KHUKKE?
13.  Kak xpaHATCS TpYIOBbIE KHIKKH, U BEACTCS UX Y4eT?
14.  Kax oopMuTh mTaTHOE pacnucanue?
15.  Kakwue TpeGoBaHUs NMPEABSIBISIOTCS K O(OPMIICHUIO IOTOBOPA, KOHTPAKTa?
16.  UYro Takoe MHCTPYKIIUA, KAKOBO €€ cojaepkanue u opopmiieHue?
17.  Kakue TpeGoBaHUS MPEIBIBISIOTCS K 0OPMIIEHUIO MPOTOKOJIa?
18.  Kax ohopMuTh JOKIAAHYIO, CTYKEOHYIO U OOBSICHUTENBHYIO 3aITUCKHU?

IIpakTuyeckas padora Ne 6

Tema: JlokymMeHTallMOHHOE O0ecneyeHre PO3HUYHON M ONITOBOM TOPTrOBJIH



Llesasb padoThl: TOMOYB YYALIUMCS MPOAHATU3UPOBATH JOKYMEHTAIIMOHHOE 0OecrieueHne POZHUYHON
U OIITOBOM TOPTrOBJIH.

Bonpocsl 1u1s1 00Cy:KIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATUAX:
1. IlepBuuHBIE JOKYMEHTHI.
2.  JIokyMeHTBI IO IPHEMKE TOBAPOB.

TepMUHBI M IOHATHUSA:

OO0s13aTeNbHBIE PEKBU3HWTHI TMEPBUYHBIX JOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOE U
MpaBWIbHOE OQOpPMIICHHE OKYMEHTOB, IEpelady HUB YCTAHOBJICHHBIE CPOKH JJIsi OTPaXKCHHUS B
OyXrajaTepcKoM ydere. VYyer mnepBUYHBIX JIOKYMEHTOB IO TMpPUXO01y ToBapoB. <«OKypHau
MOCTYIUIEHUS ToBapoB». CompoBoAuTeNnbHBIE IOKYMeHThl. Haknannas.  Pacxoanas HakmagHas.
ToBapnas Haknagnas. ToBapHO-TpaHcnopTHAs HaknagHas. Cyer-pakrypa.

Bonpocs! 1uis1 GopMUpPOBaHMA M KOHTPOJISI BJIA/ICHUS] KOMIIETEHUMAMM:
1.  PackpoiiTe 0COOEHHOCTU EPBUYHBIX JOKYMEHTOB.
2. IlepeuncnuTh 1 AaTh ONpeeseHHE JOKYMEHTOB 110 TIPUEMKE TOBApPOB.
3. KaxoBbl 0COOCHHOCTH 3aI10JTHEHUsI TOBAPHOM HaKJIaHOWU?
4.  KaxoBbl 0COOCHHOCTH OOeCTeYeHHs AOKYMEHTHOW MH(pOpManueil npeanpusTus pO3SHUYHON H
ONTOBOM TOPTOBJIN?

IMpakTnyeckas padora Ne 7
Tema: /lesioBble mucbMa. MexXIyHapoAHas NMepenucKa

Ienp paldorbl: NOMOYH Yy4YallMMCS IPOAHAIM3UPOBATH BHUIBl M 3HAUEHUE JEJOBBIX IIHCEM,
MEXIYHAPOAHOU MEPEIUCKHU.

Bonpocs! 1151 00y KAeHUs HA MPAKTHYECKUX 3aHATUSAX:
1. Ha3nauenue u kinaccuuKaus JeI0BBIX MUCEM.
2.  [lenoBas nepenucka. [lucekMeHHass KOppeCIOHICHIINS.
3. MexyHapoJHble CTaHAAPTHI 110 0(OPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.
4.  TloaroroBka JIEIOBOW KOPPECTIOHICHIINH IS 3apyOEKHBIX MTApPTHEPOB.
5. 3anoiHUTh OJaHKH JOKYMEHTOB.

TepMHHBI M NOHATHA:

OCHOBHBIE DJIEMEHTBHI JENOBbIX mHceM. [IpakTHueckue peKOMEHJauuu 10 HMX COCTaBIEHUIO.
IToxpobHas nHdopMaIys Mo MOArOTOBKE pa3IMUYHBIX THIIOB JIENOBBIX nmuceM. Kiaccudukanus BumoB
NeNoBeIX nuceM. Pa3zpa®oTka CTPyKTyphl J1€710BOro nmucbMa. TUNHYHBIE OMIMOKU MPH COCTaBICHUU
IIACEM.

Bonpocs! 1151 popMHpPOBaHHS M KOHTPOJISI BJIAJJCHUS] KOMIICTCHIUSIMH:
1.  UYewm ompenensiercst BBIOOp THIA JEIOBOT0 NMUchbma?
C 4gero myunie HayaTh MOATOTOBKY J€JI0BOT0 NMUCbMa?
Kakoii nomxHa ObITh CTPYKTYpa J€JI0BOr0 Muchma?
JlenoBoe MUChMO JAOJKHO OBITh KPaTKUM. 3aueM TOTJa HY>KHO BCTYyIICHHE?
Kak my4me coctaBuTh BCTyIUIEHUE?
Kak nydie cTpyKTypupoBaTh OCHOBHYIO YacThb?
Kak 00bIYHO 3aKaHYMBAIOT MUCHMO?

Noakown



IIpakTuyeckas padbora Ne 8
Tema: PaGota ¢ kKOHPUIAEHIUAIBHBIMHA JOKYMEHTAMU
Leap padoThl: TOMOYB yUAIIUMCS U3YYUTHh paObOTy ¢ KOH(GUICHIIMATBEHBIMA JOKYMEHTAMHU.

Bonipocsl 1u1s1 00Cy:KIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATUSX:

1.  Caexenusi, OTHOCALIUECS K KOHPHUACHINATHLHOW HHPOPMAIUH.

2.  3amuTa JOKYMEHTOB, COJICP)KAIIUX KOMMEPUYECKYIO TalHYy.

3. Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJEpKalIuMHU KOH(UICHIIMALHBIC CBEIACHMUS.
TexHonorus 06pabOTKU JOKYMEHTOB.

4.  Drambl TOATOTOBKU CIOMPOU3BOAMTENEM  KOH(MUICHIHAIBLHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE
OIIEPALMOHHBIC TEXHOJOTHYECKUE CXEMbI 00pa0b0TKN KOH(DUICHIIMAIBHBIX JIOKyMEHTOB.

5. Vder noaroToBJIeHHBIX KOHPUACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

TepMHUHBI M TIOHATHS:

WHcTpykims 1O 00ECIeYeHUI0 COXPAaHHOCTH KOH(HICHIMATbHOH uHpopManmu. dexepanbHOro
3akoHa oT 29.07.2004 N 98-®3 «O koMMepueckoi TaiiHe». Pexum komMMepueckoil TaiiHbl. Mepbl 1o
oxpaHe KoH(puICHIMATbHOCTH wuH(MopManuu. Pexum Kommepueckoi TaiiHel. Pabora ¢
KOH(I)HI[CHIII/IEUII)HI)IMI/I JOKYMCHTaMM. VYyer JOKYMCHTOB. HpaBHna XpaHCHUA KOH(i)I/II[eHIII/IaJH)HI)IX
JOKYMEHTOB. 3amura OT HECAaHKUMOHUpPOBaHHOro joctymna. IlpodeccuonanbHoe oOcHalieHue
XpaHujivia. KOH(l)HZI@HIII/IaJII)HI)Ie CBCACHUA. PCFI/ICTpaIII/ISI KOH(i)I/IILGHLII/IaJH)HI)IX JOKYMCHTOB.

Bonpocs! 1151 popMUpoBaHUS U KOHTPOJIA BJIAIEHUs KOMIIETEHIMIMMU:
1. IlepeuucauTh JOKYMEHTHI, OTHOCALIMECS K KOH(PHICHIMATbHBIM?
2. Opranusanus paboTHI ¢ JOKYMEHTAaMH, COJCPKAMUMHI  KOH(HUJICHIINATEHBIC CBEICHHS.
3.  Ha3parb TexHONIOTHIO 0OPAaOOTKH TOKYMEHTOB?
4. DTarbl MOATOTOBKH JEIONPOU3BOANTENEM KOH(MUACHIIHATBHBIX TOKYMEHTOB.
5. Kakue oCHOBHBbIE OmepallOHHBbIE TEXHOJOIMUYECKHE CXeMbl 00pabOTKH KOH(HIAECHIHAIbHBIX
JTIOKyMEHTOB?
6. Pabora c nucbMaMu U 0OpalieHUSIMU TPaXKIaH.

IIpakTnyeckas padora Ne 9
Tema: ApXxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB
eab padoThl: TOMOYB yYAIIMMCS U3YYUTh APXUBHOE XPAHEHNUE JOKYMEHTOB.

Bonpoch! 1Jis1 00CyKIeHUsI HA MTPAKTUYECKUX 3aHATHAX:
OrneHKa 3HAYMMOCTH JIOKYMEHTOB U CPOKU UX XPAHEHUS.
Byl apXuBHBIX JOKYMEHTOB.

[ToaroToBka nen /Ui cjauu B apXUB.

ObecnieueHre COXPAaHHOCTH TOKYMEHTOB.

OCHOBBI 3aKOHO/IATEIHCTBA 110 APXUBHOMY JIETY.
XpaHeHUe U y4eT apXHUBHBIX JOKYMEHTOB.
KomMriekToBanme apXvBOB apXUBHBIMH JOKYMEHTAMHU.
HOCTYH K apXI/IBHI)IM )IOKYMeHTaM 1 UX UCIIOJIB30BAHHUC.

NN E

TepMUHBI M IOHATHUSA:
®opMupoBaHue fenna. XpaHEHHUE UCIIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB.
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Homenxnarypa nen. Ha kopenike kaxaoro Jena yka3bIBaeTcsl €ro HHJeKe 1o HoMeHkatype. [lopsinok
pa3MenieHusl Jell Ha TOoJKax mIkada JO0KEeH COOTBETCTBOBATH IMOCIEIOBATEILHOCTH PACIIOIOKCHHUS
nen B HOMeHKJaType. [IpoBeneHne 5SKCHepTU3bl HAYyYHONM M MPAKTHUYECKON LIEHHOCTH JAOKYMEHTOB.
OdopMieHne aen1 U COCTaBICHHE OIMCH Ha JeJia ¢ TOCTOSIHHBIM M JIOJITOBPEMEHHBIMH CPOKaAMHU
XpaHeHusl. XpaHeHue JTOKyMEHTOB B AJIEKTPOHHOHU (opme

Bonpocs! qu1s1 popMupoBaHNA M KOHTPOJIS BJIAJICHUS] KOMIIETCHUMAMM:
1.  CocraBUTb JIUYHOE JIE]I0 COTPYIHUKA U IIOJTOTOBUTH €r0 Ul CJauy B apXUB.
2 CocTaBUTh ONUCH HAXOAAIIUXCA B IUYHOM JIEJI€ TOKYMEHTOB.
3. TloaroroBHTH aKT MpueMa-Tiepeayy JUUHBIX JIEJ B apXHB.
4. Kak ocyuiecTBIsIeTCs CHUCTEMAaTU3alus U XpaHEHUE IOKYMEHTOB B OpraHU3aLuu?
5. Yrto Takoe 1eno, ¢ TOYKU 3peHus ToKyMeHToBeAeHus? [IpuBenuTe npuMepsl 1€, XpaHauxcs
B OpraHM3aLyy.

6. Packpoiite cojepxaHHe MOHSATHS «HOMEHKJIATypa nem». Kakoe TOMKHOCTHOE JHII0 B
OpraHu3aliii OTBEYAeT 3a COCTABJICHUE W BBEICHUC B JICHCTBHE HOMEHKJIATYPHI JEIT?

7. KakoBBbI peKBU3UTHI HOMCHKJIATYPHI JICT?

8.  KakoBa conepikarenbHas 4acTh HOMCHKIIATYPBI J1ei?

9.  Kakwue npu3Haky 3aBe/ICHUS JeJa UCTIOIB3YIOTCS pU (POPMUPOBAHUH JEIT?

10. KaxoB ocHOBHOM mpHUHLUIT (POPMUPOBAHUS JOKYMEHTOB B Jieja?

11.  Kakue HOpMaTHBHBIC TPEOOBAHUS HEOOXOIUMO COOTIOAATH MPU (GOPMUPOBAHUU JEIT?

12. Yro Takoe SKcmepTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, M KaKue JOJKHOCTHBIC JIMLA B OpraHU3alluu
3aHUMAIOTCS €€ MpOBeeHuEM?

13. Kakue HOpMaTUBHBIE aKTbl PETYIUPYIOT MPOBEICHUE SKCIEPTH3bl LEHHOCTU JOKYMEHTOB B
opraHu3aiuu?

14.  Yro sBusieTcsa pe3ybTaTOM MPOBEICHUS IKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH TOKYMEHTOB OpraHU3aI[uu?

15. Kak  ocymiecTBisieTcs ~ MOATOTOBKA Jell K apXUBHOMY XpaHEHUIO B COBPEMEHHBIX
opraHu3anusx?

IIpakTnueckas padora Ne 10
Tema: KomnboTepHble TEXHOJIOTUH MOATOTOBKHU IOKYMEHTOB
eab padoThl: TOMOYB yYAIIMMCS U3YYUTh APXUBHOE XPAHEHUE JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1151 00Cy KAeHUs HA PAKTHYECKUX 3aHATUSAX:
1.  KommnbroTepusalus 1en0nponu3BOCTBA.
2. Odopminenue tekcra. [ToaroroBka Tadmum.

TepMHHBI M NOHATHSA:

Ilepenaya n mpueM BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BHJE. ODJEKTPOHHON IOYTa U CETh
Wurepuer. KommbrotepHas jokanbHas ceth (LAN), o0beauHSIOMAsS HECKOJIBKO KOMITBIOTEPOB,
pacroyio’keHHBIX BHYTpH opranu3anuu (¢pupmsl). CeTb pacrpocTpaHsieTcs 3a Npeeibl OpraHu3aluH,
OHa HaspiBaeTcs Trio0anbHOM KommbloTepHoit cethio (WAN). ABTomathueckyro 00paboTKy
MIOCTYNAIOUIEN 3JIEKTPOHHOM KOPPECIOHACHLIMNM MOKHO OCYIIECTBIATh C IIOMOIIBIO MPOTpamMMBbl
Outlook Express. Perucrparnyonnas kaprouka. KoMIuiekcHas aBTOMaTH3aust AEIOPOM3BOICTBA

Bonpocsl 111 popMUPOBAHUS M KOHTPOJIS BJIAJACHUS KOMIIETCHIIUAMM:
1.  PackpbITh poiib KOMIIBIOTEPU3ALIUH JIEIONPOU3BOCTBA
2.  Craguu KOMIBIOTEPU3ALMHU JEJI0NPOU3BOACTBA
3. PackpsITh cozep:kaHue perucTpalioOHHON KapTOUKH, BEIBOAMMOM Ha 3KpaHe KOMIIbIOTepa
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Kakas oprrexHuka UCHOJb3yeTCSl NS COCTaBIEHUS JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIeJIONPOU3BOICTBE?

Kakas oprrexHuka wucrosib3yercs [Uisi TOWUCKA, paHEHUS U I[epelayd JIOKyMEHTOB B
COBPEMEHHOM JIEJIONPOU3BOJICTBE?

KakoBbl BO3MOXHOCTH KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOecreuyeHUN
ynpaBieHus?

KakoBbl BO3MOKHOCTH CpEICTB TEIEKOMMYHHUKALlMU B JOKYMEHTAI[HOHHOM OOecreuyeHUN
ynpaBieHus?

B kakux cnoyyasx NOpPUMEHSIOTCS CTaHIApPTHbIE OQHUCHBIE MPOTrPaMMbl B OpraHHU3AIUU
JIeJIONPOU3BOICTBA?
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Pexomennyemas aureparypa:

1.OcHoBHas UTEpaTYypAa:

1. Cumonsu P.SA. JlokymMeHTanmMOHHOE OOECIEUYeHNUEe CHCTEMBI YIpPAaBICHUS OpTraHu3aIfei
[DnexkTponHbI pecype] : yueOHoe mocodue / P.SI. CUMOHSAH. — DJEKTPOH. TEKCTOBBIE JAaHHBIC. —
CaparoB: Aut Ilm Dp Memma, 2018. — 180 c. — 978-5-4486-0167-5. — Pexum npocryma:
http://www.iprbookshop.ru/72458.htmI2

2.10eBmoBa, I'. A.  Opranuzanuss ¥ TEXHOJOTUS PAaOOTHI ¢ KOH(PHICHIUATHHBIMH JOKYMEHTAMH :
y4e0. mocodbue miis 00yu. 1o crenl. cpen. npod. oopazosanus / I'.A. IlleBnosa, B.b. KpaBuenko. - M. :
Axanemus, 2018. - 352 c. - (IlpodeccronanpHoe oOpa3oBanue). - bubmuorp.: c. 346-348. - ISBN 978-
5-4468-6503-1

3.0pranuzanyss M TEXHOJOTUS JOKYMEHTAl[MOHHOTO OOECIHeueHUs YNpPaBICHUS :@ 3IIEKTPOHHOE
yuebHoe mnocobue / MunuctepcTtBo oOpasoBanus u Hayku Poccuiickoit ®enepauuu, deaepanbHoe
rocy/1apCTBEHHOE OIO/I)KETHOE 00pa30oBaTe/IbHOE YUpeXkAeHHUE Bbiciiero oopazoBanus «KemepoBckuit
rOCy/IapCTBEHHBI  yHUBEpcUTET», WHCTUTYT HCTOpUM, TOCYAApCTBEHHOTO YIpaBJICHUA U
MEXIYHAPOAHBIX OTHOUIEHUM M Ap. - KemepoBo : KeMepoBCKMHI IOCYIapCTBEHHBI YHHUBEPCHUTET,
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. JlonoJIHUTeIbHAS JTUTepaTypa:

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

2. TpynoBoii xonekc Poccuiickoit @enepaunn [IneKTpoHHBINH pecypc] / . — DIEeKTpOH. TEKCTOBbIE
TaHHBIE. — : DJEKTpOHHO-OMOMMoreuHas cuctema IPRbooks, 2016. — 226 c. — 2227-8397. —
Pexxum noctyna: http://www.iprbookshop.ru/1251.html

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

3. UuTepHeT-pecypcehl:

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

2.www.biblioclub.ru (JIemonpou3BocTBO: cocTaBieHUe, peIaKTHPOBaHHE H 00pabOTKa JOKYMEHTOB).
3.http:// www.klerk.ru (Bcé o Gyxrantepckom yuére, MEHEPKMEHTE, HATOTOBOM TIpaBe, Oankax, 1C u
nporpaMMax aBTOMaTH3AI[HH OyXTaaTepCKOro yuéTa)
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