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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
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1. llosgscHuTEILHAA 3aIUCKA

Meroaudeckue ykKazaHHs TPHU3BaHbBl OKa3bIBaTh IMOMOIINL CTYICHTaM B W3YYCHHUU OCHOBHBIX
MOHATUN, WJIEH, TEOPHH W TOJOKEHUW ITUCHUMILIMHBI, U3Y4aeMbIX B XOJI¢ KOHKPETHOTO 3aHSTHS,
CIIOCOOCTBOBAaTh  Pa3BUTHUIO HMX YMEHUW, HaBBIKOB H NPO(ECCHOHATBHBIX  KOMIICTCHITUH.
Mertonuueckue peKOMEHJalWU TpeaHa3HadeHbl i cTyneHToB crnenuaibHoctu CIIO 38.02.04
Kommepuus (1o orpacisim).

Henpto n3ydeHus: TUCUMILIUHBI SBISIETCS MOJYyYEHUE TECOPETUUYECKUX 3HAHUU M MPAKTUUYECKUX
HAaBBIKOB B O0JIACTH OpraHU3allid JIEONPOU3BOJCTBA W JOKYMEHTOOOOpOTa HAa TOPTOBBIX
NpEANPUITHSIX.

B pesynbpTaTe ocBoeHHS Y4eOHOM MUCIUTUIMHBI 00yUJaIOIIHIACS T0DKEH YMeTh:

- 0OPMIISITH U IPOBEPATH MPABHILHOCTh O(OPMIICHHSI TOKYMEHTAIIUU B COOTBETCTBHH C
yCTaHOBJICHHBIMU TPEOOBAHUSMHU, B TOM YHCIIE UCTIOIB3YS HH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- IPOBOJUTH ABTOMATU3UPOBAHHYIO 00PabOTKY TOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJISITh XpPAaHEHUE U TTOMCK JJOKYMEHTOB;

- UCTIOJIb30BaTh TEIECKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO000POTE.

B pesynbprare ocBoeHHs y4eOHOM MUCIUILIMHBI O0yYarOIIHICS T0HKEH 3HATh:

- OCHOBHbIE MOHATHSL: (€U, 331a4H U IPUHIUIBI JOKYMEHTALMOHHOT0 00eceueH s
yIIpaBJICHUS;

- CUCTE€MBbI JOKYMEHTALMOHHOT0 00eCieueH sl yIpaBIeHuUs, UX aBTOMATU3ALHIO;

- KJIJaCCU(PMKALIMIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUs K COCTABJIEHUIO U O(DOPMIIEHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHu3alurIo JOKyMEHTO000poTa: preM, 00paboTKy, perucTpaluio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpY JIElL.

IIpakTnyeckas padora Ne 1
Tema: O0mme nmoJstokenus. Ponb nucuuniannel «JlokyMeHTANMOHHOE 00ecnedeHne yIpaBJIeHUs

Ilem, paﬁoTbIZ IIOMOYb yHallIUMCA ONPCACIINTD 3HAYCHUEC JUCHUIIJIMHBI 1 OCBOUTH OCHOBHBIC
IIOHATHA.

Bonpocs! 1u1s1 00cy:KaeHNs HA MPAKTHYECKUX 3aHATHAX:
1.OnpeneneHne MOHATHS IEIONPOU3BOICTBA. Llenu 1 3aaun JUCIUIITHHBL
2.JIOKyMEHTUPOBAHHE.
3.Opranusanus paboThl C TOKYMEHTaMHU.
4.Toxymentoobopot. Mupopmarus.

5. lokymenT. O¢punmanbHbie TOKYMEHTHI.
6.lOpunndeckas cuia TOKyMeHTa.

7.Cucrema JOKyMEHTALIUH.
8.CranmapTu3anusi.

9.VHu¢unmpoBaHHas cucreMa JOKYMEHTAILUH.

TepMHHBI M NOHATHA:
Heo0OxomuMocTh M aKTyanbHOCTh M3y4YCHHS AWCIMILIUHBI «J[OKyMEHTAIlMOHHOE OOecTeueHue
yrnpapneHus». KirodueBble TMOHSATUS JOKYMEHTAIMOHHOTO obecriedeHus. lIpeameT, OCHOBHBIC
kareropun gucuuiuinabl. Pacemorpenue "I'OCT P 7.0.8-2013. Hauunonaneubiit crangapt Poccuiickoit
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@enepanuu. Cuctema CTaHIApTOB IO HMH(pOpMaLMK, OWOIMOTEYHOMY M H3JATEIBCKOMY JIEIy.
Jlenonpon3BoACTBO U apXuBHOE jeno. Tepmunbl u onpexaenenus” (yrs. [Ipukasom Poccranmapra ot
17.10.2013 N 1185-cT). B3aumonetictBue kypca «JlokyMeHTaIlMOHHOE 00ECIeYeHHEe YIPABICHUS» C
APYTUMH HAYYHBIMH U y4EOHBIMU JUCIUTUIMHAMH.

Bonpocs! 1151 GopMHPOBaAHHUA M KOHTPOJISI BJIA/IeHUS] KOMIIeTEeHIMAMM:

1. KakoB npeaMeT TOKyMEHTAllMOHHOTO 00ecreueH sl YIpaBIeHus ?

2.Kak cBf3aHO  JOKYMEHTAllMOHHOE  OOEcleYeHUue  YIpaBJIEHUs  C JIOKyMEHTOBEJCHUEM,
JeTOTIPOU3BOACTBOM, APXHUBOBEICHUEM?

3. Kakyto posp wurpaer [JOKyMEHTallUOHHOE oOO0ecleyeHue B  YIPABICHUU COBPEMEHHBIMU
opraHu3ausMu?

4.Kakye HOpPMAaTUBHO-IIPABOBBIE AKTHI PETYIUPYIOT JOKYMEHTAL[MIOHHOE OOeclieueHue yrupaBieHus?
5.KakoBa mnpakTHyeckas 3HAUYUMOCTh Yy4YeOHOW JUCIHILIMHBI «IOKYMEHTAIIMOHHOE oOecreueHue
YIPABICHUS»?

6.JlaTe ompeesieHue MOHATHS IOPUINIECKasi CHila TOKYMEHTA.

7.PackpbITh cUCTEMY TIOKYMEHTAIIUU.

8. JlaTh onpesieneHre MOHATHUS CTaHAAPTH3ALINSA?

9. laTh onpezienieHre NOHATUS YHU(PHUIUPOBAaHHAsI CUCTEMA JIOKYMEHTAIUU?

IMpakTnyeckas padora Ne 2
Tema: Uctopus passutusi. CoBpeMeHHOE 1eJ10NPOU3BOACTBO
eab padoThl: TOMOYB yYalIUMCS PACCMOTPETHh HCTOPHUIO PA3BUTHSA JEJIOIPOU3BOCTBA.

Bonpocs! 1151 00cyKIeHNs] HA NTPAKTHYECKUX 3aHATHAX:
1.denonpounssoactso B [lpeBHel Pycu.

2.1lpuka3Hoe AeT0npOU3BOJICTBO.

3.Konnexckoe 1e10nporu3BOACTBO.

4. MuHucTepcKoe AeT0NpON3BOICTBO.

5. Jenonpounssoactso B CCCP B XX Beke.

6.CoBpeMEeHHOE JIEJIOMPOU3BOJICTBO: OCHOBHBIC IPUHIIUIIHI.
7.MecTo nenonpon3BOACTBa B CTPYKTYPE YIPABIEHYECKOTO TPY/a.

TepMHHBI M NOHATHA:

OOmrast xapakTepuCTHUKa JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecrneueHus yrpaBieHus. Cucrema «mopydeHHuii».
Cnenuduyeckas hopma TOKYMEHTOB — CTOJIOEI] (CTOJM, CTOJIMHK) CBUTOK M3 MOJKICEHHBIX APYT K
Apyry Yy3KuUX JHUCTOB Oymaru. Peopmbl  TOKYMEHTHpPOBaHMS YIPAaBIEHUYECKOH JesTeIbHOCTH,
nposeaeHHbIe [leTpom . YnopsinoueHHas cucrema peructpanuu JOKyMeHTOB. CO31aHUsl apXMBHOTO
XpaHEHUs U €To poJlb.

BOHpOCLI AJIsA (l)OpMI/II)OBaHI/Iﬂ N KOHTPOJIA BJAICHUA KOMIICTCHIIUAMM:

1.KakoBbI OCHOBHBIE 3Tallbl pa3BUTHUSA JAEI0NPOU3BOACTBA B [IpeBHelt Pycu?

2.PackpeITh CcyTh pedopMBbl JTOKYMEHTHPOBAHUS YIPABICHUYECKOW JESITEIBHOCTH, MPOBEICHHOMN
ITerpom L.

3.KakoBbl 0COOEHHOCTH MpHUKa3HOTO Jenonpon3BocTa B Poccun XVI-XVII BexoB?

4.PacKpbITh OCHOBHBIE 3TAMbl PA3BUTHSI MUHUCTEPCKOTO ACJIOMPOU3BOICTBO.
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5.KakoBel 0OCOOEHHOCTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECMEYeHHs YIpPaBICHWEM U JTamlbl pPa3BUTHUS
nenonpou3BoictBo B CCCP B XX Beke?

6.PackpbITh OCHOBHBIE 3TAIbl PA3BUTHS COBPEMEHHOTO JIEIOMPOU3BOICTBO: OCHOBHBIC MPUHIIMIIHIL.
7.00BACHATH MECTO JEIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYpE YIPABJICHUESCKOTO TPYy/a.

IMpakTuyeckas padora Ne 3

Tema: lokymenTHpoBanHasi nHpopMmanus. Opranuzanusi 10KyMeHTO000pPOTAa U TEXHOJIOTHS
JeJIONPOU3BO/CTBA

Heab padoThl: TOMOYB yYaIIUMCS PACCMOTPETh OPraHU3aINI0 JOKYMEHTOO00POTa U TEXHOJIOTHS
JIeJIONPOU3BOCTBA.

Bonpocs! 1i1s1 00cyKIeHUsI HA MTPAKTHYECKUX 3aHATHAX:

1.JlokymeHTanbHbIE HCTOYHUKU. BUBI TOKYMEHTOB.

2.0cHOBHBbIE (PYHKIIMOHAJIbHBIE CUCTEMBI I0KyMeHTaluu B Poccuiickoit denepanuu.
3. opMannoHHO-TOKYMEHTAMOHHOE 00ecTieueHre padoThI anmapara yrpaBJIeHHs.
4.OcHOBHBIE BU]Ibl JOKYMEHTHOM €ATENBHOCTH.

5.Mudopmanus B ynpaBIeHUECKON AEITETHHOCTH.

6.Y1npaBieHrue JOKyMEHTalueH.

7.0praamu3anus HHPOPMALMOHHO-TTIOMCKOBBIX CHCTEM IO JOKYMEHTaM yUpPEKICHUSI.

TepMUHBI M TOHATHSA:

[ToHsATHE TOKyMEHTHPOBaHHAS HH(DOpPMAIHSI, HOCUTEID (IOKYMEHTHPOBaHHOW ) HH(OPMAIIIH, aBTOP
JOKYMEHTA, FOpUIUYecKasi 3HAYMMOCTh TOKyMeHTa. [10/IroTOBKA TEKCTa YIPABICHYECKOTO JIOKYMCHTA.
Bunsl yauuupoBaHHbeIX TEKCTOB ((hOpM) JOKYMEHTOB, BXOJIAIINX B COCTaB YHU(DHUITUPOBAHHBIX
CUCTEM JJOKYMEHTAIMH; TUTIOBBIX HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB; TEKCTOBBIX (DOPMYIISIPOB.
Knaccudukanms 1okyMeHTOB, (YHKIIMOHUPYIOMIMX B opranu3anusax. Kinaccudukaius J0KyMEHTOB 110
yIPaBICHHUIO TIEPCOHAIOM B COOTBETCTBUU C X (DYHKIIMOHATBLHBIM Ha3HaueHueM. HopmaTuBHO-
Metoauueckas 6aza JIOY.

Bonpocsl 111 popMUpPOBAHUS M KOHTPOJIS BJIAJACHUS KOMIIETCHIIUSAMM:

1.PackpbITh MOHATHE TOKYMEHTAJIbHbIE UCTOYHUKU. BUabl JOKYMEHTOB.

2.KakoBbl OCHOBHBIE (DYHKIIMOHAIbHBIE CUCTEMBI IOKyMeHTaluu B Poccuiickoil @enepanuu?
3.MHdpopManinoHHO-TOKYMEHTALMOHHOE o0ecrieueHre padoThl anmnapara yrpaBieHHs..
4.Ha3BaTh OCHOBHBIE BU/IbI JOKYMEHTHOU JESATEIbHOCTH.

5.0npenenuTs poib HH(GOPMALUK B YIPABICHUECKON eI TEIbHOCTH.

6.J/lath onpenesieHNE ypaBIECHUIO JOKYMEHTAIIUEN.

7.0pranuzanus "HPOPMALMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM I10 IOKYMEHTAM yUpEkKACHUSI.

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

Bonpocs! 111 00Cy KIeHNs HA MPAKTHYECKUX 3aHATHSAX:

1.0¢dopmienue ynpaBieHYeCKON JOKyMEHTAIIUN

2. TpeboBanus k opopmiIeHUIO TOKYMEHTOB. TpeboBaHus K OJaHKaM TOKYMEHTOB.
3.CucreMbl TOKyMEHTALUN.

4. Oprann3alMOHHO-PacoOPSIANTEIbHBIE JOKYMEHTHI.



S.PacniopsaurenbHble TOKYMEHTHI.

6. UHpopMalimoHHO-CIIPaBOYHBIE JOKYMEHTHI.

7.513bIK U CTHITB O(DUIIMATIBHBIX TOKYMEHTOB. SI36IKOBBIC HOPMBI M CTWIIb. VICTIOIb30BaHNE TEPMHUHOB U
CJIIOBOCOYETAHMM.

TepMUHBI M IOHATHUSA:

YHuuuupoBaHHas CUCTEMa OpraHM3allMOHHO-pacmopsauTensHol  nokymeHTanun (YCOP/).
®opmynsip-obpaszen. IlepeueHb pekBU3UTOB JOKyMeHTOB. IlpaBuna ocdopmieHus peKBU3UTOB.
Odopmiienne ciry>keOHBIX JOKYMEHTOB. YHUHUIMPOBaHHBIE (OpMBI TO0KyMeHTOB. KoHcTaTHpyromas
U pacrnopsiiuTeNbHas yacTh prKas3a. Beinucka u3 npukasa. CTuiau oQuIMaibHbIX JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1J1st popMHUPOBAHUSA W KOHTPOJIA BJIAJCHUS KOMIIETCHIMAMH
1. KakoBel Ha3HayeHHE U (YHKUUU CIY)KO JTOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIIEUEHHUs yIpaBIICHUS B
COBPEMEHHBIX OpraHU3aIMsIX?
2. Uro Takoe «cucTeMa JOKYMEHTALUU» U «YHU(PHUIIMPOBAHHAS CHUCTEMa JOKYMEHTAIHH»?
3. Kakume BuIBI yNpaBlieHYECKHUX JOKYMEHTOB BKIIOYaeT B ce0s YHUUIMpPOBaHHAs CUCTEMA
OpTaHU3aIMOHHO-PACTIOPSINTEIEHOW JOKYMEHTAIHH?
Kaxoso naznauenne 'OCT P 7.0.97-20167
[TonsTue: "pekBU3UT" TOKyMEHTA.
6. Uro Takoe MOCTOSIHHbIE M IIEPEMEHHBbIE PEKBU3UTBHl OPraHU3ALMOHHO-PACIOPAAUTEIBHOM
JTOKyMEHTauu?
7.  KakoB cocTaB NOCTOSIHHBIX U MEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB OpPraHU3alMOHHO-PACIIOPSAAUTEIBHOM
JTOKyMEHTauu?
8. Kakue  pexkBH3UTBI  MCIOJB3YIOTCS B  3aroJIOBOYHOW  YacTW  OpPraHHU3aLUOHHO-
pacropsIuTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
9. Kakue  pekBU3UTHl  HUCHOJNB3YIOTCS B  COAEP)KATEIbHOM  4YacTH  OpaHM3allMOHHO-
pacropsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
10. Kakme  pexkBU3UTBHl  HUCHOJB3YIOTCS B OQOpPMISIONIEH  YaCTM  OpraHU3alMOHHO-
pacropsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
11.  Hamucars aBToOMOrpaduio no oopasiy.
12. KaxoBbl TpeOoBaHHS K OQOPMIICHHIO TPHKA30B M0 OCHOBHOM JEATEIIEHOCTH?
13. Kax oopMuTh BHIIMCKY U3 IpUKa3a?
14.  Kak odpopmurs pemenne?
15. Kak oopmMuTh nocranosieHue?
16. UYro coboit mpencraBisier YcraB opranm3anuu? KakoBel OCHOBHBIE TPEOOBaHUS K €0
COCTaBJICHHUIO U 0POPMIICHHUIO?
17.  Kak opopmurs [lonoxenue o0 otnene uiam ciyxxoe opraHnuzanun’?
18.  KaxoBbl coBpeMEHHbIE TPeOOBaHUS K S3bIKY M CTHJIIO YIPABICHUYECKHX JOKYMEHTOB?
19. U3 kakux 9acTeW CKIJIaJbIBaeTCs JOKYMEHTOOOOPOT OpraHU3aIiu?
20.  KakoBbl 3Tamsl paboThl ¢ BXOAAIIMMU JOKYMEHTaMH?
21.  Kak crpoutcst paboTa ¢ UCXOISAIIMMHU TOKyMEHTaMH?
22.  KakoBa TexHOJIOTHS pabOThl C BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMH?
23.  Kakwue 3a1aun JOKYMEHTOOOOPOTA pelIaeT PEeruCTpays JOKyMEHTOB?
24. Kakue  ynpaBlIeHUYECKHE  JIOKYMEHTHI He  MOAJEXKaT perucTpamud B ciayxOax
JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTICYCHHUS YIIPaBICHHS?
25.  KakoB Mops0K perucTpaimu yrnpaBieHYeCKOro JOKyMeHTa?
26.  Kakue cymecTBYIOT BUIBI KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS TOKYMEHTORB?
27. Kakue omepanuu MO KOHTPOJIO HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB OCYLIECTBISIIOT CIYXOBI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTICYCHHUS YITPaBICHHS?
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IIpakTnyeckas padora Ne 5

Tema: IloaroroBka JOKYMeHTALMU IO TPYAOBbIM OTHOILIECHHUSIM, (PpUHAHCAM, CHAOKEHMIO M
cOBITY

Heabr padoTsl: u3ydynTh TPeOOBAaHMS IOATOTOBKE JOKYMEHTALMH IO TPYIOBBIM OTHOIICHHSM,
¢uHaHCcam, CHAOKEHHIO U COBITY.

Bonpocs! 1151 006cyK1eHNsI HA NTPAKTHYECKNX 3aHATHAX:

1. JloxymeHTamust 1o TPYIOBBIM OTHOIIEHUSAM. IlepBHuYHBIE AOKYMEHTHI TpPYAOYCTPOICTBA.
TpynoBoii 1oroeop. JInuHoE €710 COTPYAHUKA OPraHU3aALUH.

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

3.  ®unancoBas gokymeHTanus. OO0mas xapakTepucTHKa JOKYMEHTOB 0 (PHAHCOBO-pacueTHBIM
omepanusm. Kraccudukanus ydeTHbIX moKymMeHTOB. CrocoObl WCHpaBieHHs OMHMOOK B
¢uHaHCOBO-pacueTHON JoKyMeHTaluu. OpopmiIeHHE OTKPBITUS CUETOB IPEATNPUATHH.

4.  Horosopsl. J[loBepenHoctu. Kommepueckue axthl. IIpereH3nonHHble mnuceMa. VckoBbie
3asIBJICHUS.

TepMUHBI M TOHATHUA:

Pacemotpets [locranosnenne IlpaButensctBa PO ot 24.07.2021 N 1250 "O6 otnenpHBIX BOMpOcCax,
CBA3aHHBIX C TPYJOBBIMH KHMIKKAMM, W IPU3HAHUM YTPATUBIIMMHU CHIIy HEKOTOPBIX aKTOB
[IpaBurenscrBa Poccuiickoit denepanuu U OTACIBHBIX IIOJIOKEHUN HEKOTOPBIX akToB IIpaBuTenbcTBa
Poccuiickoit ®enepannn”. Buasl y4eTHbIX JOKyMEHTOB. PUHAHCOBO-pacyeTHas JOKYMEHTALUs U €€
knaccupukanus. [IpoxoxaeHue u mopsa0K UCTIONHEHUS BXOISAIINX JTOKYMEHTOB. blIaHKu TOKYMEHTOB
u TpeboBaHus K HUM. CiyeOHas mepenucka Ha NpenpusITuy.

Bonpocs! 1151 GopMHUPOBaHHMA M KOHTPOJISI BJIA/ICHUS] KOMIIETEHIMAMM:
Kakue 1oKyMeHTBI BXOJAT B COCTAB TOKYMEHTALUHU 10 Kajapam?

Yro Takoe TpyaOBON KOHTPAKT?

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

Yro takoe nuuHas kapTouka Gopmsl T-2? Kakas unpopmanus pukcupyercst B Hei?
KaxoBbl paBuiia 3a110JIHEHUS U XpaHEHUS JTMYHBIX KapTOUyeK?

Kakue neficTBus QUKCHPYIOTCS B MPUKaA3ax Mo Kaapam?

KaxoBbl Cpoku XpaHeHUs IpUKa30B?

Yro Takoe nuuHoe nen0? Kakue TOKyMEHTBI BXOAAT B €r0 COCTaB?

KaxoB nopsinox popmupoBaHusi U XpaHEHUs JIUYHBIX €77

KaxoBbI ipaBuiIa 3aM10JIHEHUS TUTYJIBHOT'O JINCTA TPYAOBOM KHUKKHU?
Kakue cBenenust o paboTHuke (UKCUPYIOTCS B €0 TPYAOBOM KHUKKE?
Kak xpaHsTcs Tpy10Bble KHWKKH, U BEAETCS UX Y4eT?

Kak opopmuts mrarnoe pacnucanue?

Kakue TpeboBaHus NpenbsIBIA0OTCA K 0OpPMIICHUIO JOrOBOpa, KOHTpaKTa?
Yo Takoe MHCTPYKIIMS, KAKOBO €€ cofiep:KaHue U opopmieHue?

Kakue TpeGoBaHus NpebsIBIAIOTCA K 0OpMIICHNIO TPOTOKOJIA?

Kak opopmuts noknaanyto, ciyxeOHy0 U 00bSICHUTENbHYIO 3aITUCKN?

R el e e o
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IIpakTnyeckas padora Ne 6

Tema: JlokyMeHTALIMOHHOE 0O0ecliedeHHe POZHUYHOM 1 ONITOBOI TOPIroBJIN



Heap pabdoThl: MIOMOYB YHalIUMCS IPOAHAIU3UPOBATH TOKYMEHTAIMOHHOE O0ecreueHne pO3HUYHON
Y OIITOBOW TOPTOBJIH.

Bonpocs! 1151 00y KIeHUs HA MPAKTHYECKUX 3aHATHUSX:
1.  IlepBUYHBIEC JOKYMEHTHI.
2. JIOKyMEHTHI 10 IPHEMKE TOBAPOB.

TepMHHBI M MOHATHSA:

OO0s13aTeNbHBIE  PEKBU3HUTHI TEPBUYHBIX JOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOE U
npaBUiIbHOE O(OpMIICHHE IOKYMEHTOB, IEpelady HB YCTAHOBICHHBIE CpPOKH JJISi OTPaKEHHS B
OyXraiaTrepckoMm ydere. Y4er mnepBUYHBIX JOKYMEHTOB IO TNpuUxoxy ToBapoB. <« KypHan
IIOCTYIUIEHUsI ToBapoB». ColpoBoAuTENbHBIE NOKyMeHThl. Haknannas.  Pacxonnas HaxmajgHas.
ToBapnas naknannasi. ToBapHo-TpancnopTHas HaknanHas. Cyer-akTypa.

Bonpocs! 1151 popMHPOBAHHMA M KOHTPOJISI BJIA/IEHUS] KOMIIeTEeHMAMM:
1.  PackpoiiTe 0COOEHHOCTH IEPBUYHBIX JTOKYMEHTOB.
2.  llepeuncnuTh U 1aTh ONpeaeTeHUE TOKYMEHTOB IO IPHUEMKE TOBAPOB.
3. KakoBbl 0COOCHHOCTH 3aIOTHCHHS TOBAPHON HAKJIATHOM?
4.  KakoBbl 0COOCHHOCTH OOecreyeHHs] TOKYMEHTHON MH(pOopMaIeil NpeAnpusTHs pO3ZHUYHON U
ONTOBOW TOPTOBJIH?

IIpakTnyeckas padora Ne 7
Tema: /lesioBble nucbMa. MexayHapoaHasi HepenucKa

He.]'lb paﬁoTblZ IIOMOYb YydHaluMCAa IMPOaHAJIU3HUPOBATL BHJAbI H 3HAYCHUC JCJIIOBBIX IIHCEM,
Meﬁ(ﬂYHapOHHOﬁ INEPCINCKHU.

Bonpocs! 1u1s1 00cyKIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATHAX:
1. Hasnauenue u knaccuduKays 1eI0BbIX MHCEM.
2. JlenoBas nepenucka. [luceMeHHas KOppeCcOHACHIINS.
3. MexnyHapoaHbIe CTaHAAPTHI 10 0(OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB.
4.  TloaroroBka /1eJ10BOW KOPPECTIOHIEHIINHU 115 3apyOeKHbIX NapTHEPOB.
5. 3amosHUTH OJIaHKU JOKYMEHTOB.

TepMUHBI M IOHATHUSA:

OCHOBHBIE 3JIEMEHTHl JeNOBbIX muceM. [IpakThueckue peKOMEHJAlMU MO HMX COCTaBIICHHUIO.
[Toapo6Has mHGOpMAIIHS MO TOATOTOBKE Pa3IMUHBIX THUIIOB JENOBBIX nuceM. Knaccudukarus BumoB
JIENOBBIX TUCeM. Pa3paboTka CTPYKTYpHI NI€IOBOTO MUChMa. TUIMHWYHBIC OMIMOKU MPH COCTABJICHUU
MHCEM.

Bonpoce! 1151 popMupoBaHus 1 KOHTPOJIS BJIaJeHUS KOMIIETEHIIUAMU:

UYem ompenensercs BEIOOP TUIA AETOBOTO MUChMa?

C yero ny4nie Ha4aTh MOATOTOBKY JEJIOBOIO MAChMa?

Kakoii momxHa OBITH CTPYKTYpa AETOBOTO MUChMa?

JlenoBoe mUChMO JOJIKHO OBITh KPAaTKUM. 3a4eM TOTAa HY)KHO BCTYyIUIeHUE?
Kaxk nyumie coctaButh BCTyIuieHue?

Kak myumie cTpykTyprpoBaTh OCHOBHYIO 4aCTh?

Kak 00pI4HO 3aKaHYMBAIOT MUCEMO?

NoabkowhE



IIpakTuyeckas padora Ne 8
Tema: PaboTa ¢ KoH(pHAEHINATBHBIMH JOKYMEHTAMHU
Llesib padoThI: TOMOYB yYAIIUMCS U3YUUTh PA0OTY ¢ KOH(DUICHINATBHBIMUA JOKYMEHTAMH.

Bonpocs! 1151 00y KIeHUs HA PAKTHYECKUX 3aHATUSX:

1.  Caenenus, oTHOCSIIMECS K KOHPHICHINATBHON HHPOPMAIIHH.

2.  3amuTa JOKYMEHTOB, COJIEPKAIIUX KOMMEPUECKYIO TalHYy.

3. Opranuzanus paboTel C JTOKYMEHTaMH, COJCp)KAIIUMH KOH(UACHIIMATBHBIE CBEACHUS.
TexHonorus 00pabOTKHU JOKYMEHTOB.

4. Drambl MOATOTOBKH JEIONPOU3BOIUTENEM  KOH(QUICHIHUAIBHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIC
OTIEPALMOHHBIE TEXHOJOTHYECKUE CXEMBbI 00pabOTKN KOH(DUICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.

5. Yyer noAroToBJIEHHBIX KOH()UICHIUAIBHBIX JIOKYMEHTOB.

TepMUHBI M TOHATHUSA:

WNucTpyKIus 10 00ECIICUeHUI0 COXPAHHOCTH KOH(HUACHIUANbHOH WHpopMaruu. denepanbHOro
3akoHa oT 29.07.2004 N 98-®3 «O kommepueckoi TaliHe». Pexxum komMmepueckoi TaiiHbl. Mepsl 110
oxpaHe KoH(puIeHIHaTbHOCTH wuH(MopManuu. Pexum komMmepueckoid TaifHbl. Pabora ¢
KOH(UICHIMATBHBIME JOKYMEHTAMHU. YUeT JOKyMeHTOB. lIpaBuna XpaHeHHS KOH(HICHIUATbHBIX
JOKYMEHTOB. 3alMra OT HECAHKIMOHMPOBAHHOTO joctymna. llpodeccnonanbHOe OCHaIIEHUE
xpanwnnia. KonpuaeHnuuanbable cBeeHus. Perucrpaius KoHQUASHIUATbHBIX JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1J1s1 popMHPOBAHUSA W KOHTPOJIA BJIAJCHUSI KOMIIETCHIMAMU:
1. TlepeyncnauTh JOKYMEHTHI, OTHOCSAIINECS K KOHPHICHIIMATHHBIM?
2. Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, COJEPKAIUMH  KOH(HUIECHIMATbHbIE CBEJICHUS.
3. Ha3Barb TexHOIOTHIO 00pAaOOTKH TOKYMEHTOB?
4. DTambl MOATOTOBKH JEONPOU3BOAUTENEM KOH(HUACHIMATbHBIX JOKYMEHTOB.
5. Kakue ocHOBHbIE ONEpallMOHHBIE TEXHOJIOTMUECKHE CXEMbl 00pabOTKH KOH(HIEHIUAIbHBIX
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 115 00cyK1eHUS 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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Homenkiarypa nen. Ha xopelke kaxa0ro Aeiia yKa3plBaeTCsl €ro HHAEKC 110 HoMeHkarype. [lopsaaok
pasMelleHust e Ha IoJIKax IKada J0JKEH COOTBETCTBOBAThH IOCIENI0OBATEIbHOCTH PACIHOIO0KEHUS
nen B HoMeHkiarype. lIpoBenenue 3kcrepTusbl HAYYHOM M IIPAKTUYECKOM LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.
Odopmiienre en M COCTaBJI€HHE ONMCH Ha JieNa ¢ MOCTOSHHBIM M JOJIFOBPEMEHHBIMU 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 CocTaBUTh ONIUCH HAXOAALUXCS B IMYHOM JIEJIE IOKYMEHTOB.
3 [ToAroToBUTH aKT NpueMa-nepeIadn JUYHbIX JIe]l B ApXUB.
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 JOJDKHOCTHBIE JIMIA B OPTaHU3ALUU
3aHMMAIOTCS €€ IpOoBeeHIEM?

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

14.  UYro sBisieTcst pe3yabTaToOM MPOBEACHUS IKCIIEPTH3HI IICHHOCTH JIOKYMEHTOB OpTraHu3aIluu?

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

IIpakTnyeckas padora Ne 10
Tema: KomnbloTepHbIe TEXHOJIOTHH NMOATOTOBKH I0KYMEHTOB
Ilesqb padoThl: TOMOYB yHaIIUMCS U3YUYUTh apXUBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1J1s1 00CyK1eHHs HA IPAKTHYECKUX 3aHATHAX:
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 AJIEKTPOHHONW KOPPECIOHJCHIINM MOXHO OCYIIECTBIISITH C ITOMOIIBIO MPOTPAMMBI
Outlook Express. Perucrpanmonnas kaprouka. KomiiekcHast aBToMaTu3amust JeJI0npOr3BOACTBA

Bonpocsl 11 popMUpOBaHNUSI M KOHTPOJIS BJIAJIeHUs] KOMIIETCHIIUAAMM:
1. PackpbITh poJib KOMITBIOTEPU3AINU JICTOTPON3BO/ICTBA
2.  Craguu KOMIBIOTEPHU3AIMHU JeTONPOU3BOICTBA
3. PackpwITh coaepikaHue perucTpallMOHHON KapTOYKH, BEIBOJIUMON Ha IKpaHE KOMITbIOTEpa
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Kakas oprrexHuka uCHoib3yeTrcsi JUisi COCTABJICHHUS JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JIeJIONPOU3BOJICTBE?

Kakas oprrexHuka HCHIOIB3YeTCS Il TOMCKA, paHEHUs M Tepelayd JIOKYMEHTOB B
COBPEMEHHOM JIEJIONPOU3BOJICTBE?

KakoBbl BO3MOXKHOCTM KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTUM B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOECIeYEHUU
yIpaBieHUs?

KakoBbl BO3MOXHOCTH CpEJCTB TEJICKOMMYHHUKAIIUM B JOKYMEHTAIMOHHOM OOECIeYeHUU
yIpaBieHUs?

B kakmx cnydasx TpPUMEHSIOTCS CTaHAApPTHBIE OQUCHBIC MPOTPaMMbl B OpraHU3alUN
JIeJIONPOU3BOJICTBA?
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