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1. llosgscHuTEILHAA 3aIUCKA

Meroaudeckue ykKazaHHs TPHU3BaHBl OKa3bIBaTh IMOMOIIb CTYJCHTaM B W3YYCHUU OCHOBHBIX
MOHATUN, HJIeH, TEOPHH W TIOJIOKEHUW IHUCHUUILIMHBI, U3Yy4aeMbIX B XOJI¢ KOHKPETHOTO 3aHSTHSI,
CIIOCOOCTBOBAaTh  Pa3BUTHIO HMX YMEHUW, HaBBIKOB H  NPO(ECCHOHATBHBIX  KOMIICTCHITUH.
Mertonuueckue peKOMEHJAlMU TpeaHa3HadeHbl i CcTyneHToB crenuanbHoctu CIIO 38.02.04
Kommepuus (1o orpacisim).

Henpto n3ydyeHus: TUCHUILUIMHBI SIBISETCS MOJYyYEHHE TCOPETUYECKUX 3HAHUU M MPAKTUYECKHUX
HAaBBIKOB B O0JIACTH OpraHU3allid JIEJONPOU3BOJCTBA W JOKYMEHTOOOOpOTa HAa TOPTOBBIX
NpEANPUITHSIX.

B pesynbpTaTe ocBoeHHS Y4eOHOM TUCIUTUINHBI 00yUYaIOIIHIACS T0DKEH YMeTh:

- 0OpMIIATE ¥ IPOBEPATH NMPABUILHOCTH OPOPMIICHHUS TOKYMEHTAIIUN B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIMH TPEOOBAaHUSMH, B TOM YHCJIC UCITOIB3YS HHOOPMAITMOHHBIC TEXHOJIOTHH;

- MPOBOAUTH aBTOMaTU3UPOBAHHYIO 00pa0OTKY JIOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJISITh XpPaHEHUE U TTOMCK JJOKYMEHTOB;

- UCTIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOO00POTE.

B pe3ynbrare ocBoeHUs yueOHOM IUCHUIUIMHBI 00yYaroIUics TOIKEH 3HATHD:

- OCHOBHbIE MOHATHSL: LI€JIH, 331a4K U IPUHIUIBI JOKYMEHTALMOHHOT0 00ecreueH s
yIIpaBJICHUS;

- CUCTEMBbI JOKYMEHTALMOHHOT0 00eCieueH sl yIpaBIeHUs, UX aBTOMATU3ALHIO;

- KJIJaCCU(PMKALIUIO JOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO U 0(DOPMIICHUIO JOKYMEHTOB;

- OpraHM3aLMIO JOKYMEHT0000pOoTa: IpreM, 00paboTKy, peruCTpaIuio, KOHTPOJIb, XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypy AeJl.

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

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

Bonpocs! 1u1st 00cy:KaeHNs HA MPAKTHYECKUX 3aHATHAX:
1.OnpeneneHne MOHATHS 1EIONPOU3BOICTBA. Llenu 1 3a1aun UCIUITITHHBL
2.JIOKyMEHTUPOBaHHE.
3.Opranusanus paboThl C TOKYMEHTaMHU.
4.Toxymentoobopot. Mupopmarus.

5. lokymeHT. O¢unmanbHbie TOKYMEHTHI.
6.lOpunnyeckas cuiia TOKyMeHTa.

7.Cucrema JOKyMEHTALIUH.
8.CranmapTu3anusi.

9.VHu¢ummpoBaHHas cucrema JOKYMEHTAIlUH.

TepMHHBI M NOHATHA:
Heo0OxomuMocTh M akTyaabHOCTh M3y4YeHHs AUCHMILTUHBI «J[OKyMEHTAIIMOHHOE OOecreueHue
ynpaBieHus». KitoueBble TMOHSATHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO obecredeHus. [Ipeamer, OCHOBHBIC
kareropun qucuuiuinael. Pacemorpenue "I'OCT P 7.0.8-2013. Haunonaneuelii crangapt Poccuiickoit
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@enepanuu. Cuctema CTaHIapTOB IO HH(pOpMaLMK, OUOIMOTEYHOMY M H3JATEIBCKOMY JIEIy.
Jlenonpou3BoACTBO U apxuBHOe Aeno. Tepmunsl u onpeneneHus" (yrB. [Ipukazom Poccranmapra ot
17.10.2013 N 1185-cT). B3aumonetictBue kypca «JlokyMeHTAaIlMOHHOE 00eCIeUYeHHEe YIpPaBICHUS» C
JPYTMMHU HayYHBIMU U yYEOHBIMU AUCLUIIIIMHAMM.

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

1. KakoB npeaMeT TOKyMEHTAllMOHHOTO 00eCeueH sl YIpaBiIeHus ?

2.Kak cBf3aHO  JOKYMEHTALlMOHHOE  O0ECleYeHUEe  YIpaBJIEHUs  C JIOKyMEHTOBEJCHUEM,
JIEJIONPOU3BOJCTBOM, apXUBOBEAECHUEM?

3.Kakyto posnp wurpaer [JOKyMEHTallMOHHOE oO0ecledeHne B  YIPABICHUU COBPEMEHHBIMU
opraHu3ausMu?

4.Kakye HOPMAaTHUBHO-IIPABOBBIE AKTHI PETYIUPYIOT JOKYMEHTAL[MIOHHOE OOeclieueHue yIpaBieHus?
5.KakoBa mpakTHyeckas 3HAUYUMOCTh Y4eOHOW JUCIHIUIMHBI «IOKYMEHTAIlMOHHOE oOecreueHue
YIPaBICHUS»?

6./latb onpesieneHrne NOHITHS FOpUIUYECKasl crjla JOKyMEHTA.

7.PackpbITh cUCTEMY JOKYMEHTALUU.

8. JlaTh onpezieneHre MOHATUS CTaHAAPTH3AIINSA?

9. laTh onpezienieHre NOHATUS YHU(PHUIUPOBAaHHAsI CUCTEMA JIOKYMEHTAIUU?

IMpakTnyeckas padora Ne 2
Tema: Uctopus pa3purusi. CoBpeMeHHOe [1eJI0IPOU3BOICTBO
Hean padoThl: TOMOYB yUaITUMCSA PACCMOTPETh UCTOPHUIO PA3BUTHS JEIOMPOU3BOICTRA.

Bonpocs! 1151 00cyKIeHNsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATHAX:
1.Jenonpounssoactso B [peBHel Pycu.

2.Ilpuka3Hoe AeT0npOU3BOJICTBO.

3.Konnexckoe 1em10nporu3BOACTBO.

4. MuHuncTepcKoe AeT0NpON3BOICTBO.

5. Jenonpounssoactso B CCCP B XX Beke.

6.CoBpeMeHHOE JIEJIONPOU3BOJICTBO: OCHOBHBIEC MIPUHIIUIIHI.
7.MecTo nenonpon3BOACTBa B CTPYKTYPE YIPABIEHYECKOTO TPYa.

TepMHHBI M NOHATHSA:

OOmiast XapakTepuCTHKa JOKYMEHTAIlMOHHOro olecredyeHus ympasieHus. Cucrema «opydeHHii».
Crneuunguueckas gopma JOKYMEHTOB — cTOJIOEI] (CTOJI, CTOJIHUK) CBUTOK M3 MOJKICEHHBIX APYT K
ApYry Yy3KuUX JHUCTOB Oymaru. PegopMmbl  JOKYMEHTHUpPOBaHMS YIIPAaBIEHUYECKOM JesTEeIbHOCTH,
nposeneHnbie [lerpom 1. YnopsmodenHas cucrema peructpanuu J0KyMeHToB. Co3/1aHusl apXHUBHOTO
XpaHEHHUS U €T0 POJib.

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

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

2.PackpbITh CyTb pe@opMbl JOKYMEHTHUPOBAaHHUS YIPABIEHUYECKOW MEATEIbHOCTH, MPOBEIECHHOU
ITerpom L.

3.KaxoBsl ocobenHocTH npukasHoro aenonpon3poactsa B Poccuun XVI-XVII Bexos?

4.PacKkpbITh OCHOBHBIE ATAIBI PA3BUTHSI MUHUCTEPCKOTO JEIONPOU3BOCTBO.
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5.KakoBbl OCOOCHHOCTH JOKYMEHTAI[HOHHOTO OOECIIEYCHUs YIPaBICHUEM M OTambl Pa3BUTHUS
nenonpon3BoictBo B CCCP B XX Beke?

6.PaCKprTL OCHOBHBIC 3TaIllbl paSBI/ITI/ISI COBpeMeHHOFO HGHOHpOI/BBOﬂCTBOZ OCHOBHBIC HpI/IHI_[I/IHBI.
7.00BACHATH MECTO JEIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPE YIPABJICHUECKOTO TPYy/Ia.

IMpakTuyeckas padora Ne 3

Tema: lokymenTHpoBanHasi nHpopMmanus. Opranuzanusi J0KyMeHTO000pOTAa U TEXHOJIOTHS
JeJIONPOU3BOCTBA

Hean padoThl: TOMOYB yYaIIUMCS PACCMOTPETh OPraHU3aLNI0 JOKYMEHTOO00POTa U TEXHOJIOTHS
JIeNIONPOU3BOCTBA.

Bomnpocel 1u1s1 00Cy:KIeHUsI HA TPAKTHYECKUX 3aHATUSAX:

1.JlokymMeHTaIbHbIe UICTOYHUKU. BUIbI JOKYMEHTOB.

2.0cHoBHBIEC (PYHKITMOHAIBHBIC CUCTEMBI IOKYMeHTaluu B Poccuiickoit deneparumu.
3.MadpopMannoHHO-TOKYMEHTAMOHHOE 00ecTieueHre padoThI anmapara yrpaBieHHs.
4.0OcHOBHBIE BU/Ibl JOKYMEHTHOM J1€ATEIbHOCTH.

5.Muadopmanus B ynpaBIeHUECKON A TEITHHOCTH.

6.Y1npaBieHue JOKyMEHTaIUEH.

7.0pranu3anusi “HOOPMAIMOHHO-TTOMCKOBBIX CHCTEM TI0 JJOKYMEHTaM YIPEiKICHHUS.

TepMUHBI M TOHATHSA:

[TonsaTHE TOKyMEHTHpPOBaHHAs HH(OPMAIHsI, HOCUTEIb (IOKYMEHTUPOBAHHOW ) HH(OPMAIIHH, aBTOP
JOKYMEHTA, FOpUIUYecKasi 3HAUUMOCTh IOKyMeHTa. [[0IroToBKa TEKCTa YIPABJICHYSCKOTO IOKYMEHTA.
Bunpl yHuGUIIMPOBaHHBIX TEKCTOB ((hOpM) TOKYMEHTOB, BXOJISIIMX B COCTaB YHU(DUITUPOBAHHBIX
CHCTEM JIOKyMEHTAIIUU; THIIOBBIX HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB; TEKCTOBBIX (DOPMYJISPOB.
Krnaccudukanus 1okyMeHTOB, (QYHKIIMOHUPYIOMIMX B opranu3amusax. Kinaccudukaius JOKyMEHTOB T10
YIIPaBJICHUIO MIEPCOHAIOM B COOTBETCTBUH € UX (DYHKIIMOHAJILHBIM Ha3HaueHHEeM. HopmaTuBHO-
Metoauueckas 6aza JIOY.

Bonpocsl 111 popMUpPOBAHUS M KOHTPOJIS BJIAJACHUS KOMIIETCHIIUSAMM:

1.PackpbITh MOHATHE TOKYMEHTAJIbHbIE HCTOYHUKU. BUabl JOKYMEHTOB.

2.KakoBbl OCHOBHBIE (DYHKIIMOHAIbHBIE CUCTEMBI IOKyMeHTaluu B Poccuiickoit @enepanuu?
3.MHdpopManinoHHO-TOKYMEHTALMOHHOE 00ecrieueHre padoThl anmnapara yrnpaBieHHs.
4.Ha3BaTh OCHOBHBIE BU/Ibl JOKYMEHTHOU JESATEILHOCTH.

5.0npenenuTs poib HH(GOPMALUK B YIPABICHUECKON €S TEIbHOCTH.

6.J1aTb onpeesieHue ypaBJIeHUIO TOKyMEHTAlUEH.

7.0pranu3anys UHPOPMALMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM I10 IOKYMEHTAM YUPEXKACHUS.

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

Bonpocs! 1151 06cyKI1eHNsI HA NPAKTHYECKUX 3aHATHSAX:

1.0¢dopmienue ynpaBieHYeCKON JOKyMEHTAUN

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

4. Oprann3alnMOHHO-PacoOPSIAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI.



S.PacniopsiurenbHble TOKYMEHTHI.

6. MupopManimoHHO-CTIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI.

7.513bIK U CTHITB O(DUITHATIBHBIX TOKYMEHTOB. SI3bIKOBBIE HOPMBI M CTHIIb. CTIONb30BaHNEe TEPMUHOB U
CJIOBOCOYETAHMII.

TepMUHBI M IOHATHUSA:

YHuUUUpoBaHHAas CUCTEMa OpraHM3allMOHHO-pacmopsauTensHor  nokymeHTanuun (YCOPI).
®opmynsip-obpaszen. IlepeueHb pekBU3UTOB JOKyMeHTOB. IlpaBumina odopmiieHuss peKBU3UTOB.
Odopmiienne ciry>keOHBIX JOKYMEHTOB. YHUHUIMPOBaHHBIE (OPMBI T0KyMeHTOB. KoHcTaTnpyromas
U pacrnopsiiuTeNbHas yacTh IprKas3a. Beinucka u3 npukasa. CTUiaM oQuIMaIbHbIX JOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1J1st popMHUPOBAHUSA W KOHTPOJIA BJIAJCHUS KOMIIETCHIMAMH
1. KakoBbl Ha3HayeHHE U (YHKUUU CIY)KO JTOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIICYEHHUs yIpaBIICHUS B
COBPEMEHHBIX OpraHU3aLMsIX?
2. UYro Takoe «cuCTeMa JOKYMEHTALUU» U «YHU(PHUIMPOBAHHAS CHUCTEMA JOKYMEHTAIMU»?
3. Kakume BuIbl ynpaBlIieHYECKHUX JOKYMEHTOB BKIIOYAaeT B ce0s YHUUIMpPOBaHHAs CcUCTEMaA
OpTaHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTENIHONW JOKYMEHTAIIH?
Kaxoo naznauenune 'OCT P6. 30-2003?
[TonsTue: "pekBU3UT" TOKyMEHTA.
6. Uro Takoe MOCTOSIHHbIE M IEPEMEHHbIE PEKBU3UTHl OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAAUTEIBHOM
JTOKyMEHTauu?
7.  KakoB cocTaB NOCTOSHHBIX U NEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB OPraHU3aLMOHHO-PACIOPAAUTEIBHOM
JTOKyMEHTauu?
8. Kakue  pexkBH3UTBI  MCIOJB3YIOTCA B  3aroJIOBOYHOW  YacTW  OpPraHHU3aLUOHHO-
pacropsIuTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
9. Kakue  pekBU3UTBl  HUCHOJNB3YIOTCS B  COAEPXKATEIbHOM  YacTH  OpaHM3aLUOHHO-
pacropsIuTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
10. Kakme  pexkBU3UTHl  HUCHOJB3YOTCS B OQOpPMISIONIEH  YaCTM  OpraHU3alMOHHO-
pacropsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB?
11. Hamucats aBToOHOrpaduio no oopasimy.
12.  KaxoBbl TpeOoBaHHS K OQOPMIICHHIO TPUKA30B MO0 OCHOBHOM JEATEIEHOCTH?
13. Kax oopMuTh BHIIMCKY U3 IpUKa3a?
14.  Kak opopmurs pemienne?
15. Kak oopmMuTh nocraHosiaeHue?
16. UYro coboit mpencraBiser YcraB opranm3anuu? KakoBbl OCHOBHBIE TPeOOBaHUS K €ro
COCTaBJICHHUIO U 0POPMIICHUIO?
17.  Kak opopmurs [lonoxenue o0 otnene uiam ciayx6e opraHnuzanun’?
18.  KaxoBbl coBpeMEHHbIE TPeOOBaHUS K S3bIKY M CTHJIIO YIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB?
19. U3 kakux 4acTel CKIIaJBpIBACTCS JOKYMEHTOOOOPOT OpraHu3aIiu?
20.  KakoBsl 3Tamsl paboThl ¢ BXOASIIMMU JOKYMEHTaMH?
21.  Kak crpoutcst paboTa ¢ UCXOSAIIMMHU JTOKyMEHTaMu?
22.  KakoBa TeXHOJIOTUS paOOThl C BHYTPEHHUMHU JOKyMEHTaMu?
23.  Kakwue 3a7aun JOKYMEHTOOOOPOTA pelIacT PEerucTpaus JOKyMEHTOB?
24. Kakue  ympaBlIeHUYECKHE  JIOKYMEHTBHI HE  MOJAJEXaT perucTpaud B ciayxOax
JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECTICYCHNS YITPaBICHHS?
25.  KakoB MopsI0K perucTpaiyy yrnpaBieHIeCKOro JOKyMeHTa?
26.  Kakue CymecTBYyIOT BUIBI KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS TOKYMEHTOB?
27. Kakue omepauy MO KOHTPOJIO HCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIIOT CIYXOBI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECTICYCHHST YITPaBICHHS?
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IIpakTnyeckas padora Ne 5

Tema: IloaroroBka J0OKYMeHTAIlMM 1O TPYAOBBIM OTHOIIEHMSM, (PMHAHCAM, CHAOKEHUIO W
cOBITY

Heabp padoThl: W3ydynTh TPEeOOBAaHHS IOATOTOBKE JOKYMEHTALUH IO TPYAOBBIM OTHOIICHHSM,
¢uHaHCcam, CHAOKEHHIO U COBITY.

Bonpocs! 1151 006cyK1eHNsI HA NTPAKTHYECKNX 3aHATHAX:

1.  JloxymeHTamust 1o TPYJOBBIM OTHOIIEHUsAM. IlepBHuYHBIE AOKYMEHTBHI TpPYAOYCTPOICTBA.
TpynoBoii 1oroeop. JInuHoE €710 COTPYAHUKA OPraHU3aALUH.

2.  TpynoBas KHWXKa: Bblada, opopmieHue, xpaHeHue. PaboTa ¢ nmucbMeHHBIMU OOpalleHUsIMU
IpaX/iaH.

3.  ®dunancoBas gokymeHTanus. OO0mmas xapakTepucTUKa JOKYMEHTOB IO (PMHAHCOBO-PacueTHBIM
omeparusaM. Krmaccudukanusi y4eTHBIX JOKyMEHTOB. CrocoObl HWCHpaBIEHUS ONIMOOK B
¢buHaHCOBO-pacyeTHON AoKyMeHTaluu. OpopmiIeHHE OTKPBITUS CUETOB IPEATIPUATHH.

4.  Horosopsl. JloBepenHoctu. Kommepueckue aktbl. IlpereH3nonHble nuchma. VckoBbie
3asIBJICHUS.

TepMUHBI M MOHATHUA:

Paccmotpers Iloctanosnenue IlpaButensctBa PO ot 16.04.2003 N 225(pen. ot 25.03.2013)"O
TPYAOBBIX KHIKKax'"(Bmecte ¢ "[IpaBunamu BeeHMS U XpaHEHUS TPYJIOBBIX KHMXKEK, U3TOTOBJICHUS
OJaHKOB TPYIOBOW KHWXKKH W oOecrieueHus: mMu padoronateneii"). Buasl ydeTHBIX TOKYMEHTOB.
duHaHCOBO-pacueTHasl JOKyMEHTalus U ee kiaccudukauus. [IpoxoxxaeHne U NOpsioK UCIIOIHEHHS
BXOJSIIMX JOKYMEHTOB. biiaHkn nokymeHTOB u TpeOoBanms K HuUM. CiyxeOHas mepenucka Ha
HIPEIIPUATHH.

Bonpocs! 1151 popMHupPOBaHMA M KOHTPOJIA BJIAJICHUS] KOMIIEeTEHMAMM:
Kakue 10KyMeHTBI BXOJAT B COCTaB JOKYMEHTALUU 10 Kaapam?

Yro Takoe Tpya0BON KOHTPAKT?

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

Yro takoe auuHas kapTouka Gopmsl T-2? Kakas unpopmanus pukcupyercst B Hei?
KaxoBbl paBuiia 3a10JIHEHUS U XpaHEHUS JTMYHBIX KapTOUyeK?

Kakue nelicTBus pUKCUPYIOTCS B IPUKa3ax Mo Kajgpam?

KaxoBbl Cpoku XpaHeHUs IpUKa30B?

Yro Takoe nuuHoe n1e10? Kakue JOKyMEHTBI BXOAAT B €r0 COCTaB?

KaxoB nopsinox popmMupoBaHusi U XpaHEHUs JIUYHBIX €77

KaxoBbI IpaBuiIa 3aM10JIHEHUS TUTYJIBHOTO JINCTA TPYAOBOM KHUKKHU?
Kakue cBenenust o paboTHuKe (PUKCUPYIOTCS B €0 TPYAOBOM KHUKKE?
Kak xpaHsTcst Tpy0Bble KHUKKH, U BEAETCSA UX Y4eT?

Kak opopmuTh mraTHOE pacriucaHue?

Kakue TpeboBaHus NpenbsBIAI0OTCA K 0(OPMIICHUIO JOrOBOpa, KOHTpaKTa?
Urto Takoe HHCTPYKLIKS, KaKOBO €€ cojiepKaHue U opopmieHue?

Kakue TpeboBaHUs NPebsBIAIOTCA K 0OPMIICHHIO TPOTOKOJIA?

Kak odopmuTth nokIagHyro, CIIyKeOHYI0 U 00BSICHUTEIBHYIO 3aITCKU?
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IIpakTnyeckas padora Ne 6

Tema: JlokyMeHTAIMOHHOE 0O0ecledeHHe POZHUYHOM 1 ONITOBOI TOPIroBJIM



Heap padoThl: MOMOYB YHalIUMCS POAHAIM3UPOBATh JOKYMEHTAIMOHHOE O0ecrieueHue pO3HUIHON
Y OIITOBOW TOPTOBJIH.

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

TepMHHBI M MOHATHSA:

OO0s13aTeNIbHbIE  PEKBU3HUTHI MEPBUYHBIX JOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOE U
npaBUiIbHOE O(OpMIICHHE IOKYMEHTOB, IE€pelady WB YCTAHOBJICHHBIE CpPOKH JJISI OTPaKEHHS B
OyXrajaTrepckoM ydere. Y4er mnepBUYHBIX JIOKYMEHTOB MO THpuUxoxy ToBapoB. <« KypHan
IOCTYIUIEHUs: ToBapoB». CompoBoauTenbHble AOKyMeHThl. Haxmannas.  PacxonHas HakiaaHas.
Tosapnas naknannas. ToBapHo-TpancnopTHas HakiaaHas. Cuyer-akTypa.

Bonpocs! 1151 GopMHUPOBaHHMSA M KOHTPOJISI BJIA/IEHUS] KOMIIETEHIMAMM:
1.  PackpoiiTe 0COOEHHOCTH MEPBUYHBIX JTOKYMEHTOB.
2.  llepeuyncnuTh U 1aTh ONpeaeTeHIE TOKYMEHTOB IO IPUEMKE TOBAPOB.
3. KakoBbl 0COOCHHOCTH 3aIOTHCHHS TOBAPHON HAKJIATHOM?
4.  KakoBbl 0COOCHHOCTH OOecreyeHHs TOKYMEHTHON HH(pOpMaIe NpeaAnpusaTHs pO3HUYHON U
ONTOBOW TOPTOBJIH?

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

He.]'lb paﬁoTM: IIOMOYb YydYallUMCA IPOAHAJIMU3UPOBATL BHJAbI M 3HAYCHUC [CJIOBBIX IIHMCEM,
Meﬂ(ﬂYHaPOHHOﬁ ICPCIIUCKU.

Bonpocs! 1151 00y K1eHNs HA PAKTHYECKUX 3aHATHUSAX:
1. HasnaueHue u Ki1accuUKaIMs IEIOBBIX THCEM.
2. JlenoBas nepenucka. [luceMeHHas KOppeCcOHACHIINS.
3. MexnyHapoaHble CTaHAAPTHI 10 0(OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB.
4.  TloaroroBka /1eJ10BOW KOPPECTIOHIEHIINHU 115 3apyOeKHbIX NapTHEPOB.
5. 3amnosHUTH OJIaHKU JOKYMEHTOB.

TepMUHBI M IOHATHUSA:

OcCHOBHBIE 3JIEMEHTHl JAeNOBbIX muceM. [IpakThueckue peKOMEHJAalMh MO MX COCTaBIICHHUIO.
[Toapo6Has mHGOpMAIIMS MO TOATOTOBKE PAa3IMUHBIX TUIIOB JENOBLIX nuceM. Kiaccudukaius BUI0B
JeNOBBIX TUceM. Pa3paboTka CTPYKTyphI NIE€I0BOTO MUChMA. TUIHWYHBIE OMIMOKU MPH COCTABJICHUU
MHCEM.

Bonpoce! 1 popMupoBaHus U KOHTPOJIS BJIAJeHUA KOMIETEHIIUAMU:

UYem ompenensercs BEIOOP TUIA AETOBOTO MUChMa?

C dero ny4nie HayaTh MOJTOTOBKY J€JI0BOTO MUChMA?

Kakoii momxHa OBITH CTPYKTYpa AETOBOTO MUChMa?

JlenoBoe mUCbMO JOMIKHO OBITh KPaTKUM. 3a4eM TOTa HY)KHO BCTYIUICHHE?
Kaxk nyumie coctaButh BCTyIuieHue?

Kak myumie cTpykTyprpoBaTh OCHOBHYIO 4aCTh?

Kak 00pI4HO 3aKaHYMBAIOT MUCEMO?

NoabkowhE



IIpakTnyeckas padora Ne 8
Tema: PaboTa ¢ KoH(pHAEHINATBHBIMH JOKYMEHTAMHU
Llesib padoThI: TOMOYb yHAIIUMCS U3YUUTh PaOOTy ¢ KOH(UACHINAIBHBIMU TOKYMEHTAMH.

Bonpocs! 1151 00y KIeHUs HA PAKTHYECKUX 3aHATUSX:

1.  Caenenus, OTHOCSIIMECS K KOHPHICHINATBHON HHPOpMAIIHH.

2.  3amuTa JOKYMEHTOB, COJIEPXKAIIUX KOMMEPUECKYIO TaiHYy.

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

4. Drambl MOATOTOBKH JIEIONPOU3BOIUTENEM  KOHQHUICHIHUAIBHBIX JTOKYMEHTOB. OCHOBHBIC
OTEPALMOHHBIE TEXHOJOTHYECKUE CXEMBbI 00pabOTKN KOH(DUICHIINAIBHBIX JTOKYMEHTOB.

5. Y4er noAroToBIeHHBIX KOH(GUICHIINAIBHBIX JTOKYMEHTOB.

TepMUHBI M IOHATHUSA:

WNucTpyKius 10 00ECIIEUeHUI0 COXPAaHHOCTH KoH(puaeHImanibHoi wHpopManmu. denepanbHOro
3akoHa ot 29.07.2004 N 98-®3 (pen. or 11.07.2011) «O xkommepueckoi TaitHe». Pexum
KOMMepUecKo# TailHbl. Mepbl 10 0XpaHe KOH(PHUIESHINATbHOCTH HHPOopMauu. PexxuM koMMepuecKkon
TaiiHpl. Pabota ¢ KoH(UIEHIMAIBbHBIMH JOKYMEHTaMH. Y4YeT IOKyMeHTOB. [IpaBuia XpaHeHUs
KOH(HICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB. 3allluTa OT HECAHKIIMOHMPOBAHHOTO AocTyna. IIpodeccnonansroe
ocHamlenne xpanunuiia. Kondunenumaneuele cBenenusa. Peructpanus KoH(UICHIHATBHBIX
JTOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1151 popMHUPOBAHHSA U KOHTPOJISI BJIAIEHUSI KOMIIETEHIHAMM:
1. TIlepeuucnuTh HJOKYMEHTbI, OTHOCSAIIUECS K KOH(UICHIIMATEHBIM?
2 Opranu3zanus paboThl C TOKYMEHTaMH, COACPKAIIMMHA  KOH(DHICHITUAILHEIC CBEICHUSI.
3 Hazparb TexHomoruto o0paboTKu JOKYMEHTOB?
4.  Drarbl MOATOTOBKH JISIIONPOU3BOIUTENIEM KOH(DHICHITUAIBHBIX JOKYMEHTOB.
5 Kakue oCHOBHBIE ONEPAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHYECKUE CXEMbl 00paOOTKH KOH(HUIACHIIMATBHBIX
JTIOKYMEHTOB?
6. Pabora c mucbMaMu U OOpAIIEHUSIMU TPaKIaH.

IIpakTnyeckas padora Ne 9
Tema: ApXxuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB
Ieab padoThl: TOMOYB yYalIUMCS U3YYUTh APXUBHOE XPAHEHUE JOKYMEHTOB.

Bonpoch! 1151 00CyKIeHUsI HA TPAKTUYECKUX 3aHATHSAX:
OrneHka 3HAYMMOCTH JIOKYMEHTOB U CPOKU UX XPAHEHUS.
Byl apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

[ToaroToBka nen uist cjavuu B apXUB.

ObecnieyeHne COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB.

OCHOBBI 3aKOHO/IATENHCTBA 10 APXUBHOMY JIENY.
XpaHeHne U y4eT apXHUBHBIX JOKYMEHTOB.
KomMriekToBanme apXuBOB apXUBHBIMH JIOKyMEHTaAMHU.
HOCTyH K apXHBHBIM )IOKYMCHTaM 1 UX UCITIOJIB30BAHHUC.

LN akwNE

TepMHHBI M NOHATHSA:
®opMupoBaHue fena. XpaHeHUEe UCIIOMHEHHBIX JOKYMEHTOB.
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Homenkiarypa nen. Ha xopelke kaxa0ro Aeiia yKa3plBacTCsl €ro MHIEKC 110 HoMeHKiarype. [lopsagok
pasMelleHus Aed Ha MOoJKax IIKada J0JKEeH COOTBETCTBOBAThH IMOCIENI0BATENBHOCTH PACIOI0KEHUS
nen B HoMeHkiarype. lIpoBenenue sKkcrepTusbl HAYYHOM M IIPAKTUYECKOM LIEHHOCTH JOKYMEHTOB.
OdopmiieHre el M COCTAaBJIEHHE ONMCH Ha Jiejla C HMOCTOSHHBIM U JIOJTOBPEMEHHBIMH CPOKaMHU
XpaHeHus. XpaHeHHE JOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOHU dopme

Bonpocsl 11 popMUpOBaAHNSI M KOHTPOJISI BJIAJIeHUs] KOMIIETeHIIUAMM:
1.  CocraBuTh JIMYHOE JIETIO COTPYAHUKA M TIOJTOTOBUTD €r0 JIJIs CAa4y B apXHUB.
2 CocTaBUThH ONKCH HAXOAAIIUXCS B IUYHOM JIEJI€ IOKYMEHTOB.
3 [ToaAroToBUTH aKT NMpUeMa-NiepeIaun JUYHbBIX JEJ B apXUB.
4. Kak ocylecTBiseTCS CUCTEeMaTH3alldsd W XpaHEHHWE JOKYMEHTOB B OpraHu3aunuu?
5 Uto Takoe Aeso, ¢ TOUKU 3peHus JoOKymMeHToBeneHusa? [IpuBenure npumMepsl aei, XpaHsuuxcs
B OpraHu3aluu.

6. Packpoiite coiepxaHue MOHATHS «HOMEHKIaTypa nein». Kakoe MOMKHOCTHOE JMII0O B
OpraHu3ali OTBEYAET 32 COCTABJIICHUE W BBEJICHHE B JEHCTBHE HOMEHKJIATYpHI Aei1?

7. KakoBblI peKBU3UTHl HOMEHKIATYPHI J1e7?

8.  KakoBa comeprkarenbHasi 9acTh HOMEHKJIATYPBI J1€71?

9.  Kakue npu3Haku 3aBe/ieHUs Jella UCTOIb3YIOTCs pu GOPMUPOBAHUU Aei?

10.  KaxoB ocHOBHOW mpUHIHI (HOPMUPOBAHHS JOKYMEHTOB B Jiesia?

11.  Kakue HopMaTuBHBIC TPeOOBaHMS HEOOXOIUMO COOIIOATH IPH (POPMUPOBAHUU JET?

12. UYro Takoe 3KcmepTH3a IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, M KaKHe JOJDKHOCTHBIC JIMIA B OPTaHU3ALUU
3aHMMAIOTCS €€ IpOoBeJeHIEM?

13. Kakue HOpMATUBHBIC aKThl PETYIUPYIOT IPOBEICHUE IKCIIEPTH3BI IEHHOCTU JIOKYMCHTOB B
OopraHu3anuu?

14.  UYro siBisieTcst pe3yabTaToOM MPOBEACHUS IKCIIEPTH3HI IICHHOCTH JIOKYMEHTOB OpTraHu3aIum?

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

IpakTuyeckas padora Ne 10
Tema: KomnboTepHbIe TEXHOJIOTHHM NOATOTOBKH JOKYMEHTOB
ean padoThl: TOMOYB yYalIUMCS U3YUYUTh aPXUBHOE XPAHEHUE JJOKYMEHTOB.

Bonpocs! 1151 06cyK1eHUsI HA IPAKTHYECKUX 3aHATHAX:
1. Kowmmbrorepu3zanus 1eI0MpOU3BOICTBA.
2.  Odopmnenne Tekcrta. [logroroska Tabmui.

TepMHHBI M NOHATHSA:

[lepenaua W mpueM BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB B JJIEKTPOHHOM BHJE. DJIEKTPOHHOH IOYTa W CETh
Wurepuer. KommbrotepHas jokanbHas cetbh (LAN), oO0beauHsIOMAs HECKOJIBKO KOMITBIOTEPOB,
PacrnojoKeHHBIX BHYTpHU opraHuzauuu (pupmsl). CeTh pacrpocTpaHseTcs 3a NMpeaeibl OpraHu3aluy,
OHa HaspiBaeTcs TioOanbHON KommblorepHOol ceThio (WAN).  ABromarnueckyro 00paboTKy
MOCTYMAIONIEH AJIEKTPOHHONW KOPPECIOHJCHIIMM MOXHO OCYIIECTBIISITH C IOMOIIBIO MPOTPaMMBI
Outlook Express. Perucrpanmonnas kaprouka. KoMmiuiekcHast aBToMaTr3amust JeJI0npOH3BOACTBA

Bonpoce! 11 (popMUPOBAHUA M KOHTPOJISA BJIAJAeHUA KOMIIETCHIIUAMM:
1.  PackpbITh posib KOMIIBIOTEPU3ALIUHU JAETONPOU3BOICTBA
2. Craguu KOMIBIOTEPU3AIMHU JeTONPOU3BOICTBA
3. PackpwITh coziepkaHne pErUCTPAMOHHON KapTOYKH, BEIBOJUMOM Ha SKpaHe KOMITbIOTEpa
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4. KaKaH OpFTeXHI/IKa I/ICHOJ'IB3yeTCSI JJIA COCTaBJICHUA I[OKyMCHTOB B COBpeMeHHOM
JIEJIOTIPOU3BOJICTBE?

5. KaKaH OpFTeXHI/IKa I/ICHOJIb3y€TC$I JJIA  IIOMCKa, paHCHI/IH nu Hepe;[atm ,HOKYMGHTOB B
COBPEMEHHOM JICJIOTIPOU3BOICTBE?

6. KaxkoBbl BO3MOXXHOCTH KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTMA B JOKYMEHTAI[HOHHOM OOECTeYeHHU

yIpaBieHUs?

7. KakoBBI BO3MOXHOCTHU CpPEICTB TEICKOMMYHHKAIIUU B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOECIICUCHHH
yIpaBieHUs?

8. B Kkakux ciy4asx MPUMEHSIOTCS CTaHJApTHbIE O(QHCHBIE MPOrpaMMBI B OpraHHU3AIUH
JIeJIONPOU3BOJICTBA?

PexoMennyemas jiureparypa:

1.0cHoBHas JInTEpaTypa:
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1. Cumonsu P.fA. JlokymMeHTanMOHHOE OOECIeUYeHNEe CHCTEMBl YIPaBICHUS OpTraHHU3aIliei
[DnexTponHbIit pecype] : yueOHoe mocooue / P.SI. CuMOHAH. — DJEKTPOH. TEKCTOBBIE JAaHHBIC. —
CaparoB: Aut Ilm Dp Memma, 2018. — 180 c. — 978-5-4486-0167-5. — Pexum npocryma:
http://www.iprbookshop.ru/72458.html2

2.1llemoBa, I'. A.  Opranuzanus U TEXHOJOTHS PabOThI ¢ KOH(MUICHIMAIBLHBIMA JTOKYMEHTAMU :
yue0. mocodbue miist 00yd. 1o crerl. cpen. mpod. odpaszosanus / I'.A. llleBiosa, B.b. KpaBuenko. - M. :
Axanemus, 2018. - 352 c. - (IlpodeccronanpHoe oOpa3oBanue). - bubmuorp.: c. 346-348. - ISBN 978-
5-4468-6503-1

3.0pranu3anuss ¥ TEXHOJOTHUSA JOKYMEHTAI[HOHHOTO OOECIICYCHHS YNPABICHUS :@ DSJICKTPOHHOE
yueOHoe mocobue / MuHuctepcTBo oOpazoBaHusi W Hayku Poccuiickoii ®@enepamnuu, denepaabHoe
roCyJapCTBEHHOE OIOPKETHOE 00pa3zoBaTeibHOE YUpeKIeHHe Bhicuiero odpasoBanusi «KemepoBckuii
rOCy/lapCTBEHHBI  yHHBEpCUTET», WHCTUTYT HCTOpUH, TOCYJAapCTBEHHOIO YOpPaBICHUS U
MEXIYHAPOAHBIX OTHOLIEHUN M Ap. - KemepoBo : KeMepoOBCKMHI IOCYIapCTBEHHBI YHUBEPCUTET,
2017. - 478 c. - bubnuorp. B kububnuorp.: c. . - ISBN 978-5-8353-2149-0 ; To ke [DneKTpOHHBII
pecypce]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592 (12.04.2018).

2. lonoJiHUTe/ILHAA JIUTEPATypa:

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

2.TpynoBoit xoaekc Poccuiickoit @enepanuu [DneKTpOHHBIH pecypc]| / . — DIEKTPOH. TEKCTOBBIE
TaHHBIE. — : DJIEKTpOHHO-OMOMMoreuHas cuctema 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 (Ienonpou3BoacTBO: COCTaBICHUE, PEAAKTUPOBAHUE U 00PabOTKA JIOKYMEHTOB).
3.http:// www.klerk.ru (Bcé o 6yxrantepckom yuére, MeHEKMEHTE, HAJIOTOBOM TpaBe, bankax, 1C u
nporpaMMax aBTOMAaTH3alUK OyXraaTepcKoro yuéTa)
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