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1. MACIIOPT ITPOI'PAMMBbI

INPABOBOE U JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHHME YIIPABJIEHUSA

1.1. O6aacTh NpUMEHEHHs MPOrPAMMBI

PaGouass mporpamma y4eOHOW aucuuIUIMHBI [IpaBoBoe ¥ JTOKyMEHTAIMOHHOE
o0ecrieyeHne yIpaBJICHUsS SIBISIETCS YacThIO OCHOBHOM NPOQecCHOHATBHON 00pazoBaTEIBHOMN
nporpaMmmbl B cootBeTcTBUM ¢ DPI'OC mo cnenumansHocty CIIO 38.02.01 DOkxoHomuKka u
OyXranTepckuil y4er (1o OTpacisim).

[Iporpamma yueOHONH JUCUMILUIMHBI MOKET OBITh MCIOJb30BaHa B JOMOJIHUTEIHLHOM
npodeccuoHaTbHOM ~ OOpa3oBaHMu (B mporpaMMmax — TOBBIIICHHS  KBaIM(PUKALIUK U
MepPEnoArOTOBKU U MPOPECCHOHATIBHON TTOATOTOBKH ).

1.2. Mecto Yy4yeOHOIi AMCHMILUIMHBI B CTPYKType 00pa30BaTeJbHOW MNPOrpaMmbI:
JTUCIUIIIINHA OTHOCHUTCS K TMpOo(ecCHOHATLHOMY IUKIY W SBISETCS 0OmenpodeccuoHalbHON
TUCIUTIINHOM, u3y4yaeTcsi Bo 4 u 5 cemectpe.

1.3. Hesn u 3agayM y4eOHOH JMCUMILUIMHBI — TPeOOBAHUS K Pe3yJbTaTaM OCBOCHHS

Y4eOHOH IMCUUNJINHbBI

B pesynbpTaTe ocBOeHUS yIeOHOW MTUCIMIUIMHBI O0YUYaOIMUNUCS TOKEH YMETh:

— 0oGhopMIATH JNOKYMEHTAlMI0O B COOTBETCTBHUM C HOpPMAaTHBHOM 0a30i, B TOM 4YHCIE C
HCI0JIb30BaHNEM MH(GOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

— OCBaMBaTh TEXHOJIOTMH aBTOMATU3UPOBAHHOM 00pabOTKH JOKYMEHTAIINH;

— HCIOJIb30BaTh YHU(PUIIMPOBAHHBIE (DOPMBI TOKYMEHTOB;

— OCYUIECTBJIATH XpaHEHHUE U MOUCK JOKYMEHTOB;

— HCIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUHU B AIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000POTE;

- HUCMOJb30BaTh HEOOXOAUMbIE HOPMATUBHbBIE JOKYMEHTHI;

- 3aU[MIIaTh CBOM IpaBa B COOTBETCTBUHU C TI'Pa)JTaHCKUM, T'Pa)kJaHCKO-TIPOIECCYaIbHBIM U

TPYIOBBIM 3aKOHOJATEIHCTBOM;

- aHAJM3HUPOBATh U OLEHUBATH PE3YJAbTaThl U IOCIEICTBUS AeATEIbHOCTH (Oe37eiicTBUs) C

MIPaBOBOM TOYKU 3pEHHUSI.

B pesynbpTaTe ocBoeHUS y4eOHOM NUCIMILIMHBI O0YYaIOIIUICS T0/DKCH 3HATh:

—  TMOHSATHE, eJU, 3aa4i U IPUHIUIIBI JIEJIONPOU3BOCTBA;

—  OCHOBHBIC IMOHATHS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHHs YIIPaBIICHHUSI;

—  CHCTEMBbI IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeH sl YIIPaBICHUS;

—  Kiaccu(uKaiuio 10KyMEHTOB;

—  TpeOoBaHMs K COCTaBICHUIO U 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

—  OpraHM3alMio J0OKyMEHTOOOOpOoTa: MpHeM, 00paboTKy, PErUCTPalNI0, KOHTPOJIb, XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYpy J€];

- ocHoBHbIe nosnoxenus Koncruryuu Poccuiickoit @enepannu;

- TpaBa u CBOOOJBI YeIOBEKA U Tpa)JaHWHA, MEXaHU3MbI X pealn3aluy;

- OCHOBBI IIPABOBOT0 PETyIUPOBAHMS KOMMEPUYECKUX OTHOIIIEHUH B chepe mpodeccrHoHanbHON

JIeSATEIIbHOCTH,

- 3aKOHOJATENIbHbIE AaKThl W  JAPYIM€ HOPMAaTUBHBIE JOKYMEHTBI, PETYIUPYIOLIUE

MPaBOOTHOIIIEHUS B TIporiecce MpodhecCHOHANBHOM NesITeNbHOCTH;

- OpraHM3aIMOHHO-TIPaBOBBIE (POPMBI FOPUTUIECKUX JIULL;

- TIPaBOBOE MOJIOXKEHHE CYOBEKTOB MPEANPUHUMATEIHCKOM IEATEIHHOCTH;

- TpaBa U 00s3aHHOCTH paOOTHUKOB B cepe npodheccCuoHaNbHOM e TENbHOCTH;

- MOPAIOK 3aKJIKOYEHHUS TPYAOBOIO I0rOBOPAa U OCHOBAHUS IS €T0 IIPEKPALLICHHUS;

- I[paBujia OIUIaThl TPyAQ;

- POJb TOCYAapCTBEHHOTO PETYITHPOBAHUS B 00ECIIEUEHUH 3aHATOCTH HACEIICHUS;
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- IIPaBO COLMAIBHOU 3aILUTHI TPAXKIaH;

- TOHATHE TUCHUIUTMHAPHON U MaTepHabHON OTBETCTBEHHOCTH pabOTHHKA;

- BUJbI AIMUHUCTPATUBHBIX [IPABOHAPYLICHUHN U aIMUHUCTPATUBHON OTBETCTBEHHOCTH;
- HOPMBI 3aIIUTHI HAPYIICHHBIX MPaB U CyIEeOHBIN MOPSAIOK pa3peIIeHus CIIOPOB.

1.4. Ilepevyenn popMupyeMBbIX KOMIIETEHIM A
B pe3ynbraTe ocBoeHus yueOHOM AUCHUIUIMHBI CTYI€HT JOJDKEH OBJIaIeBaTh:

Obwumu KoMnemeHyuaMu.:

OK 01.Beibupath criocoOb! perieHust 3a1a4 mpo(hecCHOHATBLHON AeITeIbHOCTH MPUMEHUTEIIEHO
K pa3jIM4HbIM KOHTEKCTaM;

OKO02.OcymiecTBiATh MOWCK, aHAIM3 W WHTEPHpETanuio HHPOPMAIMH, HEOOXOIMMOMN s
BBINIOJIHEHUS 3a71a4 IPO(HECCUOHATIbHOM JESITEIbHOCTH;

OKO3.IlnmannpoBaTh W peaqM30BBIBATH COOCTBEHHOE MPO(ECCHOHAIFHOE W JIMYHOCTHOE
pa3BUTHE;

OKO04.PaboTate B KOJUIGKTHBE W KOMaHze, 3(Pp(PeKTHBHO B3aWMOJIEHCTBOBATH C KOJUIETAMH,
PYKOBOJICTBOM, KIIMEHTAMH;

OKO0S5.OcymiecTBisATh YCTHYIO M MUCHBMEHHYIO KOMMYHHUKAIIMIO Ha TOCYIApPCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoit @enepanuu ¢ yueTroM 0COOEHHOCTEH COLIMATIBHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTA,
OKO09. Ucmnonp3oBaTh HHGOPMAIIMOHHEIE TEXHOJIOTHH B MTPO(HECCHOHATLHON ACATEIBHOCTH;
OK10.[Tonb30BatbCs mpodeccuoHaIbHOM T0KyMEHTAalUel Ha TOCYyAapCTBEHHOM M HHOCTPAaHHOM
SI3BIKAX;

OK11. Hcnons3oBars 3HAHUsA o ¢uHAHCOBOII ~ TI'PaMOTHOCTH, IJIAHUPOBATh
MPEANPUHIMATENBCKYIO JICSITEILHOCTh B MPodeccHoHabsHOM cdepe.

IIpogpeccuonanvuvimu Komnemenyuamu:

IIK 1.1. O6pabaTsiBaTh IEPBUYHBIC OyXTAITEPCKUAE TOKYMEHTHI.

IIK 1.2. Pa3pabaTbeiBaTh M COTJIACOBBIBATH C PYKOBOJCTBOM OpPTaHM3AIlMU pabOuWii IUIaH
CUETOB OYXTaJITePCKOTO y4eTa OpraHu3alliu.

I[IK 1.3. IlpoBoaWTh YYeT HIEHEKHBIX CPEACTB, OPOPMIISATH JACHEKHBIC U KaCCOBBIC
JOKYMEHTBI.

[IK 1.4. ®opmupoBaTh OyXrajJTepcKue MPOBOJKH IO y4eTy MMYIIECTBA OpPTaHHU3aIliyd Ha
OCHOBE paboyero IjaHa CYeTOB OYXralTepcKOro ydeTa.

I[IK 2.1. ®opmupoBarh OyXrajJTepCcKue IPOBOAKH II0 YYE€Ty HCTOYHHKOB aKTHBOB
OpraHu3alii Ha OCHOBE paboyero MiaHa C4eToB OyXralTepcKOTo y4eTa;

[IK 2.2. BpINOJHATH NOPYYEHUS] PYKOBOJACTBA B COCTABE KOMUCCHM 0 MHBEHTAPU3ALIMHU
aKTUBOB B MECTaX UX XpaHEHUS;

I[IK 2.3. I[IpoBoauTh MOATOTOBKY K HWHBEHTApU3allMM U MPOBEPKY ICHCTBUTEIHHOTO
COOTBETCTBUS (PaKTUUYECKUX JAHHBIX MHBEHTAPU3AIlUH JaHHBIM YUeTa;

[IK 2.4. Otpaxats B OyXranTepCKUX MPOBOJKAX 3a4eT M CHUCAHHE HEAOCTaud IIEHHOCTEH
(perynupoBaTh HHBEHTApU3ALMOHHBIE PA3HUIIBI) 110 PE3yJIbTaTaM WHBEHTapU3alliH;

[IK2.5. IlpoBoauTh MpoUEAYpbl  HWHBEHTApH3alMU  (UHAHCOBBIX  00S3aTEILCTB
OpraHu3aIui;

I[IK 2.6. OcymectBiusate cO6op uHPOpManmuu O JEATEIBHOCTH OOBEKTa BHYTPEHHETO
KOHTPOJISl MO BBIMOJHEHHIO TpeOOBaHWII MPaBOBOM M HOPMATHBHOW 0a3bl MU BHYTPEHHHUX
pErilaMeHTOB;

[IK 2.7. BbINOJHATH KOHTPOJBbHBIE MPOUEAYPHl M MX JOKYMEHTHUPOBAHHE, TOTOBUTH U
0oOpMITTH 3aBEpIIAIOIINE MAaTEPUATIBI TIO pe3yabTaTaM BHYTPEHHETO0 KOHTPOJIS.

I[IK 3.1. ®opmupoBaTh OyXrairepckue MPOBOAKH MO HAYHUCICHUIO U TMEPEUUCTICHHUIO
HAJIOTOB U COOPOB B OIO/KETHI pa3TUYHBIX YPOBHEH.

IIK 3.2. Odopmiate TIaTeKHBIE TOKYMEHTHI IJIsi TIEPEUYHCICHUS HAJIOTOB M COOpPOB B
OIO/IKET, KOHTPOJIMPOBATH UX MPOXOKICHHE MO PACUETHO-KACCOBBIM OAHKOBCKUM OTIEPAIIHSIM.

I[IK 3.3. ®opmupoBaTh OyXrajirepckue NPOBOAKH IO HAYHUCICHUIO U TMEPEUUCIICHHIO
CTpPaxOBBIX B3HOCOB BO BHEOIOIXKETHBIC (DOH/IBI.

IIK 3.4. OdopmiaTe TUIaTeXKHBIE JOKYMEHTHl Ha MEPEUMCICHHE CTPAXOBBIX B3HOCOB BO



BHEOIOJUKETHBIE  (POH/ABI, KOHTPOJMPOBATh HMX TPOXOXKACHHWE IO  PACUYETHO-KACCOBBIM
0aHKOBCKUM OIEPAIUIM.

I[NIK 4.1. OrtpaxaTh HapacTalOUUM HWTOTOM Ha CYeTax OyXTraJiTepcKoro ydera
UMYIIECTBEHHOE H  (UHAHCOBOE IIOJIOKEHHE OpraHu3aly, ONPEACSATh  PEe3yJIbTaThl
XO3SMCTBEHHOM JAESITEIbHOCTH 3a OTYETHBIN MEPUOT;

INIK 4.2. CocraBusate ¢Gopmbl  OyxranTepckoil ((pUHAHCOBOH) OTYETHOCTH B
YCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOIATEIBCTBOM CPOKH;

IIK 4.3. CoctaBiste (OTY4EThI) M HAJOTOBBIC NIEKIApalliyd IO HajoramM W cOopam B
OI0/DKET, YUUTHIBasE OTMEHEHHBIN eauHblid conmanbHbeiidi Hasor (ECH), oT4eTsl Mo cTpaxoBBIM
B3HOCAM B TOCYJapCTBEHHBIC BHEOIOKETHBIE (OHABI, a Takke (OPMBI CTATUCTHYECKOM
OTYETHOCTHU B YCTAaHOBJICHHBIE 3aKOHOIaTEILCTBOM CPOKH;

IIK 4.4. IIpoBOoauTh KOHTPOJb M aHaIM3 WHPOpManuMu 00 akTMBaX M (UHAHCOBOM
MOJIOKEHUH OpraHU3aliH, €€ IUIaTeXeCloCOOHOCTH U JOXOJHOCTH;

[IK 4.5. ITpuHuMath yyacTue B COCTaBICHUU OM3HEC-TIJIaHa;

[IK 4.6. AnanusupoBaThb (PUHAHCOBO-XO3SHUCTBEHHYIO JESITEIBHOCTb, OCYIIECTBISATH
aHaJIn3 MH(OpPMAaILMH, TOJYYEHHOW B XOJI€ MPOBEIECHUS KOHTPOJIBHBIX MPOLIEAYp, BBISIBICHUE U
OIICHKY PHUCKOB;

[IK 4.7. [IpoBOAUTH MOHUTOPUHT YCTPAaHEHUSI MEHEKMEHTOM BBISIBJICHHBIX HApYIICHUH,
HEJ0CTAaTKOB U PUCKOB.

2. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHHUE YUYEBHOU JUCHHUILINHBI
OO6mrast TpyI0€MKOCTh YIEOHOM TUCIUTUIMHBI COCTABIISCT:
88 akameMHnuecKkux yaca, U3 HUX:
88 akaJeMUUYECKUX 4YacOB — ayIUTOPHBIC 3aHATHS.

2.1. YyeOHO-TeMaTH4YeCKM IJIAH YU4eOHOM JUCIMILIIHHBI

Buabl yueOHoii padoThl,

BKJIIOYAS ®opMbI
CaMOCTOSITEIbHYIO TeKYIIero KOHTPOJIs
padoTy CTYy/IeHTOB yeleBaeMocTH

o U TPYI10€eMKOCTh (no pazdenam

Ne | HaumeHOBaHHe Pa3/iesioB, TeM § 6 Hacax npogeccuonanbozo
n/n y4eOHOH THCHMIIINHBI = o > MOO0ys)

O s § = § 2 5 ®opma )
5| EE 2 gl £ NPOMEKYTOYHOM
£ > = % a @) arrecTauuu

g7 e (no cemecmpam)
= =
Pa3nes 1. OcHoBBI
AOKYMEHTAIHOHHOT' 0 4 2 2 - -
olecrieyeHNsl yNIpaBJIeHHA
Tema 1. OcHOBHbBIE IOHATUS
1. | 1OKyMEHTalMOHHOTO 4 2 2 - -
oOecreyeHus yIpaBaeHHsL.
2 Tema 2. Mcropuueckue 3Tansl 4 ) i i
" | menompousBojcTBa B Poccun.
Pazpnen 2. Opranusanus
AOKYMEHT0000poTa HA 4 4 4 - -
NpeAnpUsITHH
3. | Tema 3. OOmmue HOPMBI U 4 2 2 - -




npaBuiIa 0(OPMIICHHS
JIOKYMEHTOB. bitaHku
JOKYMEHTOB M TpeOOBaHUS K
HUM.

Tema 4. TOCT P 6.30-2003.
PexBU3UTEI U UX
MpeIHa3HAYEHHUE.

Pasznen 3. Cucrema
AOKYMEHTAIUH
1eJIONMPOU3BOACTBA

14

14

Tema 5. OpranuzanoHHbIE
JIOKYMEHTBI. BuJipl, Ha3HaUYeHUE,
npaBuiia 0(OpMIICHUSI.

Tema 6. PacniopsiaurenbHbie
JTIOKYMEHTBI. BuJibl, Ha3HaUYeHME,
npaBuiia 0OpMIICHUSI.

Tema 7. UnpopmanmonHo-
CTIpaBOYHBIC JJOKYMEHTHI. BUbI,
Ha3zHAYEHUE, IPaBUiIa
0hOopMIICHHUSL.

Tewma 8. JIokyMeHTHI 11O
TPYAOBBIM OTHOIIICHHSIM.
Knaccudukanus, npasuia
ohopMIIeHUS TOKYMEHTOB TIO
JMYHOMY COCTaBY.

Tema 9. YaudunmupoBaHHbIe
(hOpMBI TOKYMEHTOB TIO
JMYHOMY cocTaBy. M3nanue
MIPUKA30B M0 JUYHOMY COCTaBY.

10.

Tema 10. ®opmupoBanue u
BEJICHUE JINYHBIX JIeJ
PabOTHHUKOB.

11.

Tema 11. TpynoBasi KHMXKKA.
Benenue Tpy1oBbIX KHUXKEK.
OCHOBHBIE 3aMKCH B TPYAOBOM
KHIDKKE pabOTHHKA.

Hroro 3a 4-ii cemecTp:

20

20

KOHTPOJIbHAsi padora

Paznea 4. loroBopHo —
NpaBoBasi JOKYMeHTalMs

12.

Tewma 12. JIokyMeHTbI 11O
CHAOXEHUIO U COBITY.

13.

Tema 13. ®unancoBas
JOKYMEHTAIHSI.

Pa3pen 5. TexHoJsiorus u
NPUHIMI OPraHU3aluu
JOKYMEHT0000poTa

14.

Tema 14. TexHonorus u
MPUHIIUI OpraHU3aluu
JOKYMEHTO0000pOTa Ha
MIPETPHUSITHH.

15

Tema 15. Texnonorust
aBTOMAaTU3UPOBAHHON
00pabOTKH JOKYMEHTAIIHH.




Paznean 6. IlpaBuia nepenaun 5
AOKYMEHTOB B apXUB U 8 8 i i Pedpepar
OpraHu3anusi AapXMBHOT0
XpaHeHust
Tema 16. Homenkiarypa aein. 5)
16. | Buapl, Ha3HAYCHUE, TIOPSIOK 4 4 - -
COCTaBJICHUSI.
Tema 17. [logroToBka 5)
JOKYMEHTOB K Iepeaaue Ha
17. | apxuBHOe xpaHeHue. Cpoku 4 4 - -
XpaHEHUsI TOKYMEHTOB
MIPEANPUSTHSL.
HTroro 3a 5-ii cemecTp: 3 24 24 - - 3a4éT
HTOTO: i 44 44 i i KOHTPOJILHAS pabora,
3a4éT
2.2. HauMeHOBaHMe M KPATKOE COAepKaHUe JIeKIM T
Hcnoan3oBanue
No HanmeHoBaHue pa3esioB H TeM NPO(decCHOHAIBLHOTO0 AKTHUBHBIX H Yacer
MOJIYJIsl, X KPaTKoe coJepKaHue HHTEPAKTHBHBIX
dopm
4 cemecTp
1 | Pasgen 1. OcHOBBI JOKYMEHTALMOHHOIO oOOecIeYeHUs:
yIpaBJIeHHS.
Tema 1. OcHOBHbIe MNOHATHS JOKYMEHTAMOHHOIO
o0ecrieyeHnsi ynpaBJieHH .
Onpenenenue MOHATUA Jeaonpou3BojcTBa. Llenu u 3amaun
mucuuiuinHel. [Ipenmer u 3amaum kypca. Kpatkuil 0030p | MynbTHMeTHanck
JIUTEpATyppl U  KWCTOYHUKOB TI0  JAHHOMY  KYypCYy. s
Pexkomenpanuu 1o oOpraHuzalMM  CaMOCTOSTENBHOM U 2
BHEAayIUTOpHON  pabotel  cryaeHtoB. Ilonartue o
KOPPECHIOHIEHIMM M JAEJoNpou3BojacTBe.  Jlornmueckas
CTPYKTypa JUCLUIUIMHBI, €€ MECTO B CHUCTEME MOJITOTOBKH
CHENUATNCTAa, MEXKIIPEIMETHBIE CBSI3H.
2. Pazpen 2. Opradmusanuss J0OKYMeHT000OpOTa Ha
npeanpuATHH
Tema 3. OOmme HOpMBI M npaBWwjia 0(OpPMJICHUA
AOKYMEHTOB. BJIaHKHN JOKYMEHTOB H TPeOOBaHUS K HUM.
JIoKyMEeHTaJIbHbIE ~ WCTOYHUKWA.  BuIbl  JOKYMEHTOB.
OcHoBHbIe (YHKIHOHAJIbHBIE CUCTEMbl JOKYMEHTAIIMH B
Poccuiickoit denepanuu. WupopmarmonHo-
JIOKyMEHTAIlMOHHOE ~ oOecrieueHre  paboTsl  ammapara | JIeKuus-Oecena 2
ynpapieHusi. OCHOBHbIE BUbl JOKYMEHTHOM JIEATEIbHOCTH.
Nudopmarnms B YIPaBJIEHYECKOU JESATENbHOCTH.
VYnpasnenue JOKyMEHTAILNEN. Opranuzanus
MH(OPMAIIMOHHO-TIONCKOBBIX ~ CUCTEM MO  JOKYMEHTaM
yupexxaenus. TpeboBaHus K  OlaHKaM  JOKYMEHTOB.
Odopmienue yrnpaBiaeHUeCKONW JOKyMeHTauu. TpeboBaHus
K 0(hOpPMIICHHIO TOKYMEHTOB.
3. |Tema 4. TOCT P 6.30-2003. PekBM3MTHI M MX
npeaHa3HAYEHHE. 2
I'OCT P 6.30-2003. IloHsiTHE «pPEKBU3UT JOKYMEHTa.




OcHOBHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTa, HX KilacCU(UKaIMs,
npaBuia odopmienus B coorserctBuu ¢ 'OCT. ®opmymsp
u Onmank pokymenrta. I[lonarue «opuanyeckas cuiay,
PEKBU3UTHI, NPUIAIOUIUE JOKYMEHTY IOPHAWYECKYIO CHIY.
OCOOCHHOCTH COCTaBJIGHUS PEKBH3HTOB «IOIMHCH» U
«I1e4aThy.

Paznen 3. Cucrema 10KyMeHTAIMH J1€JIONIPOU3BOACTBA
Tema S. Opra"su3anMoHHble JOKYMEHTbL. Buabl,
Ha3HAYeHHUe, MPaBuJia 0()OpMJIEeHH.

YCOP/] — yHudunupoBaHHasi CUCTEMa OPraHU3alMOHHO —
pactopsiANTENIbHOM JIOKYMEHTAIIMU: COCTaB, OO0JacTH ee

IIPUMCHCHUS. OpFaHI/I3aLII/IOHHI>I€ OOKYMCHTEI, nux
HazHaueHue, Qopmymsipel —  oOpasupl. IIpouenypa
COCTaBIICHUS " oopMITCHHSI OpTraHM3aIMOHHBIX

nokymMeHTOoB. (OO0macTh MNPUMEHEHUs] OpraHU3alMOHHBIX
JTOKYMEHTOB. YCTaB, YUpeIUTEIbHBIN JOTOBOP, MOJOKEHUE,
MpaBUJia BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PaCIoOpsaKa.

MYJIbTUMEANATIEK
U

Tema 6. PacnopsauTeabHble JAOKYMEHTHL Buibl,
Ha3HaYeHue, NpaBuia opopMieHuUs.

PacriopsiintenbHbIe JIOKYMEHTBI, X Ha3HAYCHHE,
dbopmymsipel  — oOpasnsl.  [Ipomeaypa cocraBieHus U
ohOpMIICHHSI PACTIOPSANTEIBHBIX JTOKyMEHTOB. (0macTh
MPUMEHCHHSI PACIIOPSTUTSIIBHBIX JIOKYMEHTOB. [IpHKassl,
pacTiopsDKeHHsI,  YKa3aHWs, ITOCTAHOBJICHHS, PEIICHUS,
MHCTPYKLHUU.

JIeKIHA-0ecena

Tema 7. HNuHpopMauMOHHO-CIPABOYHbIE JOKYMEHTHI.
Buabl, Ha3HaYeHUe, MpaBuJia oGpopmiieHHs.

WNudopmanroHHO-cripaBOYHbIe JOKYMEHTBI: X Ha3HauY€HUE,
hopMyISIpBI-00pa3ITh. [Iponenypa  cocrtaBieHUsT |
obopmiieHHsT HMH(POPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX  JIOKYMEHTOB.
Ob6nacTb MIPUMEHEHUS H(GOPMaIMOHHO-CIPABOYHBIX
nokymeHToB. IIpotokon, nokmaaHas (cimyxeOHas ) 3amucka,
oOBsICHUTENIbHAA 3alKcKa, akT, CIpaBKa, CIy)KeOHbIe
nuceMa, Qakc, Teaerpamma, reaehoHorpamma.

Tema 8. JokyMeHTHI 1O TPYIAOBBIM OTHOIIEHUSM.
Knaccupuxkauus, npaBuia ogpopmiieHnsi JOKYMEHTOB 110
JIMYHOMY COCTABY.

[lakeT MOKyMEHTOB MO JUYHOMY cocTaBy. OcoOGeHHOCTH
paboThl C KaJIpOBBIMU JOKyMeHTamMu. JloKyMeHTHpOBaHUE
TPYIOBBIX OTHOIIEHUH. Vcnonbp3oBaHue YHHUPHUIIMPOBAHHBIX
dbopM IOKyMEHTOB IO JIMYHOMY coOcCTaBy. TpymoBoit
JIOTOBOP.

Tema 9. YHudpunupoBanubie (pOpMbI JOKYMEHTOB IO
JU4YHOMY cocTtaBy. HM31aHHe NPHKa30B MO JUYHOMY
COCTaBY.

ABtoOuorpacgus. Pestome. 3asgBieHus o npueMe Ha paboTy.
[Ipuka3sl 1O JMYHOMY COCTaBY: IpUEM, YBOJBHEHHE,
NIepEeBOJI Ha JIPYTyI0 JOJDKHOCTb, OTIYCK.

Tema 10. ®opmMupoBaHMe U BeleHHE JMYHBIX eI
Pa0OTHHKOB.

KomnnekroBanue mmunHoro pena. ConepkaHue JIMYHOTO
nena. Onuck 10KyMeHTOB. JIUCT-3aBepUTENb JIUYHOTO Jena.
Cpoku XpaHEHMs JIMYHBIX Jell. 3allluTa MNepPCOHAIbHBIX
JAHHBIX pabOTHUKA.




10.

Tema 11. TpynoBas kHH:KKa. Benenme TpPyAoOBBIX
KHUKeK. OCHOBHBIC 3amMcH B TPYAOBOl KHUIKKe
padoTHHKA.

OO11re Mo0KEHHUs O TPYAOBBIX KHIKKAX paOOTHUKOB.
HopmartusHble npaBoBble akThl. [IpoBepka IOIIMHHOCTH
TPYAOBBIX KHUXKEK. TWUTYJIBHBIN JINCT TPYJOBOM KHHMIKKU U
IpaBWa €ro 3amoyiHeHus. BHecenue 3ammcu o pabote B
TPYIOBYIO KHIKKY. BHEceHHe 3amucu o nepeBojie Ha MeXay
CTPYKTYPHBIMH TOJpa3/IeICHUSIMU OpraHu3auuu. BHecenue
3alMcyU O HarpaxJaeHusXx paOoTHHKA. BHecenue 3amucu o
MOBBIIIEHUU YpPOBHS oOpa3oBaHus paOoTHHKA. BHeceHue
3anucu 00 yBOJIbHEHHH paboTHHKA. OmmOOYHBIC 3alUCU B
TPYJOBOM KHIKKE W MpaBuia UX wucrpasieHus. CMmeHa
(damuny pabOTHUKA U BHECEHHE 3alIUCH 00 ITOM.

[IpaBuna opopmienus 1yonukara TPyJOBBIX KHUKEK.
XpaHeHHEe TPYAOBBIX KHI)KEK B OpraHU3alliy.

MYJIbTUMEANATIEK
U

Hroro 3a 4-ii cemecTtp:

20

S cemecTp

11.

Pasznea 4. /loroBopHO-nipaBoBasi JOKYMeHTALMS.

Tema 12. JIokyMeHTBI 110 CHAOKEHUIO U COBITY.

1.IlonsiTue noroBopa (KOHTpakTa), coIValmieHus. TumoBas
dhopma koHTpakTa. OCHOBHBIE pa3ieibl KOHTpakTa. JJoroBop
0 MIOJIHOM VH]JIMBHTyAJIbHOU MaTepHalbHOU
oTBeTcTBeHHOCTU. CoxaepxkaHue U CTPYyKTypa J0roBopa
KYIUIM — IPOJAa’KH TOBAPOB.

2.Ilpumepnas ¢opma mgoroBopa moOCTaBKH. I[IpoTOKOJIBI
pa3HoTIJIacuil K JOTOBOpaM MocTaBku. KomMMepueckue axThl.
brnanku xomMmepueckux akToB. OopmileHHEe aKTOB TPUEMKHI
NpOAyKIIMA  (TOBApOB) IO KOJMYECTBY M  KadyecTBY.
OdopmiieHne akTOB MO OKAa3aHUIO BO3ME3THBIX YCIYT.
OO6pa3upbl akToB. J[OBEpEHHOCTH: pa3oBble, CIEUANIbHBIC,
reHepanbHble. OOpa3ibl JOBEPEHHOCTEH.

JIeKIHUA-0Oecena

12.

Tema 13. ®unaHcoBasi JOKYMeHTAIUA.

1.Ponb Oyxranrepuu B pelieHnn (brHAHCOBBIX
CcTpaternueckux 3amad npeanpustus (dupmbr). OOmas
XapaKTepUCTUKA JIOKYMEHTOB 10 (UHAHCOBO-PACUETHHIM
OIIEPALIMSIM.

2.Knaccuukanust y4eTHbIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE BUJIbI
JOKYMEHTOB 1O  (PUHAHCOBO-PACUETHBHIM  OMEpaIUsM.
JIeHeXKHBI YeK, pacyeTHbId Y€K, YEKOBbIE KHIKKH. Cuer-
dakrypa. Akt peBusuu. llmarexnoe mopydenue. Jluneoit
CYeT.

13.

Paspen S. TexHoyiorms W NPUHIUI OPraHU3alUH
AOKYMEHT0000poTA.

Tema 14. TexHosorussi M NPUHUUI OPraHU3alUH
AOKYMEHTO0000p0TAa HA NPeNPUSITHH.

1.Opranuzanms JOKyYMEHTOOOOpoTa: mpueM, o0paboTka,
perucrpanus, KOHTPOJIb, XpaHEHHE JIOKYMEHTOB,
HOMEHKJIAaTypa AeIl.

2.TpeGoBanusi Kk 3arosioBkaMm Jen. PopmupoBaHue Jedl.
Cucrtemaruzanusi TOKyMEHTOB BHYyTpu zena. OdopmieHue
nein. TUnoBble CPOKU XpaHEHUS JOKYMEHTOB.

14.

Tema 15. TexHnoJiorusi aBTOMaTH3HPOBAHHOH 00padoOTKH

MYJIbTHUMCINAJICK




JOKYMEHTAIHH. o
1.00masi xapakTepucTUKa OPraHU3AIMOHHBIX TEXHUYCCKUX
CpEACTB. ABTOMAaTHU3UPOBAHHbIC CHCTEMBI
nenonpousBoacTtBa.  O030p  COBPEMEHHBIX  CPEJICTB
OpPITEXHUKU JUIA Tepelaud U TepepaboTKu WHQPOpMAINH.
2.IlpaBuma W TOPSIOK THPKUPOBAHHS JIOKYMEHTOB. 2
OnexTpoHHas noyta. CucTeMa ONTUYECKOr0 paclo3HaBaHUs
TeKCcTOB. VcTonp30BaHue CIIPaBOYHO-TIPABOBBIX CHCTEM.

15. | Pazmen 6. MpaBuia mepenaum XOKYMEHTOB B ApXMB M
OpraHu3anys apXuBHOIO XpaAHEHHS.

Tema 16. Homenxkiaarypa pgen. Buabl, Ha3HadeHmHe,
NOPS/AOK COCTABJICHMS.

1.HomeHnknaTypa nein: nmoHsATHE, CYIIHOCTh U (PYHKIUH.
2.Bunpl  HOMEHKJATyp  Jell:  TUIOBas, IpHUMEpHad,
uHauBuAyanbHasd. ColiepskaHue HOMEHKIIATYphl Aell. 2

16. | Tema 17. MoaroroBka JOKYMEHTOB K Iepeaadye Ha
apxuBHOoe xpaHeHue. CpoOKH XpaHEHUS [OKYMEHTOB
npeanpusiTus. 2
1.0neHka 3HaYMMOCTH JOKYMEHTOB M CPOKM UX XPaHEHHS.
Buasl apxuBHBIX TOKyMeHTOB. [loarotoBka nen jyist cinadv B
apxuB. ObecrieueHne COXpaHHOCTHU JIOKYMEHTOB.

2.0CHOBBI ~ 3aKOHOJATEJILCTBA IO  apPXMBHOMY  JEIYy.
XpaHeHUe U y4eT apXUBHBIX JOKyMeHTOB. KomruiekroBanue 2
apXMBOB apXUBHBIMHU JOKyMEHTamH. JloCTynm K apXuMBHBIM
JOKYMEHTaM U UX UCIIOJIb30BAHHE.

HToro 3a 5-ii cemecTtp: 24

2.3. HamMeHOBaHHe M KpaTKoe cojiep:kaHue JJadopaTOpHBIX padoT
Jlannwiii 610 pabomwi He npedycmMomper y4eOHbIM NIAHOM.

2.4, HaumeHOBaHUe M KPaTKOe CoJepKaHNe MPAKTHYECKHUX (CEMUHAPCKUX) 3aHATHI

Hcnoan3oBanue
Ne HaumeHoBaHue pa3iesioB U TeM NPOo¢ecCHOHATbHOI0 AKTHBHBIX U
= MOYJIsl, X KpPaTKoe coJepKaHue HHTEePAKTUBHBIX

dbopm

Yacel

4 cemecTp

1. Pazgen 1. OCHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOIO O0ecmeveHus
yIpaBJICHHUS.

Tema 1. OcHOBHBIE NOHATHS JOKYMEHTALMOHHOIO
o0ecreyeHnsl ynpaBJeHHs.

3amura pedeparon Ha IIPEUI0KEHHbBIE TEMBI:
«Mcropuueckue arambl AEIONpPOU3BOACTBA B Poccumy,
«Jlenonpou3BOJCTBO: BUepa U ceroans», «Oomepoccuiickue
knaccugukatopsl: OKIIO, OKY /I, OI'PH».

2. | Pasmen 2. OpraHmsanmusi JI0KyMeHT00GOpOTa Ha
NpeanpusiTHH

Tema 3. OOmme HOpMBI W nNpaBWwiIa 0(OPMIICHHUS 2
AOKYMEHTOB. BJ1aHKH 1OKYMeHTOB U TPeOOBAHUSI K HUM.
OcCHOBHBIE PEKBU3UTHl JOKYMEHTa, MX Kilaccu(UKaIms,




npaBuia odopmienus B coorsercteuu ¢ 'OCT. ®opmymsp
u OnaHKk JoKyMmeHTa. IIpofonbHBIA M YIJI0BOH ONaHKH
nokymeHToB. CocraBieHue TpadUUecKOro H300paKeHUsS
dopmymsipa - obpazna popmara A4. CocraBneHHE OCHOBHBIX
BHJIOB OJTAHKOB JIOKYMEHTOB.

Tema 4. T'OCT P 6.30-2003. PexkBuU3UTBI M HX
npeHa3HAYeHHe.

N3yuenne noxymenta I'OCT P 6.30-2003. 3nakoMcTBO C
MOHATHEM «PEKBH3UT JOKYMEHTA», C TICPEYHEM PEKBU3HTOB,
npegycmotpenusix  ['OCT P 6.30-2003, otpaboTka
oopMIIeHHS OTAETHHBIX PEKBH3UTOB JNOKyMeHTa. llopsimok
0(OpPMIICHHS FOPUIMUECKU BAKHBIX PEKBU3UTOB.

Pazgen 3. Cucrema 10KyMeHTALUH AeJI0NPOU3BOICTBA
Tema S. Opra"susanmoHHble JAOKYMEHTbL. Buabl,
Ha3HAYeHUe, MpaBuiIa opopmieHus.

OdopmieHue opraHu3allMOHHOTO TOKyMEHTA
«/lomKHOCTHAsA HHCTPYKIUSY.

Odopmnenue u 3amnoiHEHHE YHUPHUIUPOBAHHOW (OPMBI
opranu3anmoHHoro gokymeHTa «llltatHoe pacniucanmey.

Tema 6. PacnopsiauresbHble JTOKYMeHTbl. Buabl,
Ha3HAYeHHUe, MPaBuJia oh)opmMJIeHH.

OdopmieHne pacnopsiAUTENBHBIX JOKYMEHTOB: TIPHKAa3,
pacmopspkeHe, yKa3aHWe, TIOCTAaHOBJICHHWE, PpEIIEHUE,
WHCTPYKITUH.

aHan3
Kelic-3amau

Tema 7. HNuHpopMauUMOHHO-CIPABOYHbIE JOKYMEHTDI.
Buabl, Ha3HaYeHUe, MpaBuJia opopmiieHH .

Bunsl W Ha3HaueHHWE  CIPaBOYHO-MH(OPMAIMOHHBIC
TOKYMEHTOB. TpeOoBaHHS, TPEIbSIBIIEMbIE K TEKCTY U
0(hOPMIICHHIO CIPABOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIE JIOKYMEHTOB.
[lpaBuna odopmIIeHHS pa3IUYHBIX BUAOB CIIPABOYHO-
WH(POPMAIMOHHBIC TOKYMEHTOB.

OdopmieHue u 3amoiHEHUE YHUPHUIIMPOBAHHBIX (GOPM
WH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX ~ JIOKYMEHTOB:  IPOTOKOJI,
ToKJIaaHas (CoyxeOHas) 3anmucKka, 0ObSICHUTEIIbHAS 3aIiCKa,
aKT, CITPaBKa, CITY’)KEOHOE IMHUCHMO.

Tema 8. JlokyMeHTHI 1O TPYIAOBBIM OTHOIIEHUSIM.
Kuacenpukanus, npasuiia opopmiieHusi JOKyMEHTOB 110
JIMYHOMY COCTAaBY.

HenoBas cutyauus: Odopmuenue Ha paboty. OdopmieHue
W 3aroJiHeHHEe YHU(PUIMPOBAHHBIX (OPM ITOKYMEHTOB IO
TPYJIOBBIM OTHOLLIEHUSIM: TPYJAOBOU TIOTOBOP.

Tema 9. YHuduuupoBaHnHbie (OpPMBbI JOKYMEHTOB IO
JU4YHOMY cocTtaBy. HM31aHHe NPHKa30B MO JUYHOMY
COCTaBY.

ABtoOuorpacgus. Pestome. 3asgBieHus o npueMe Ha paboTy.
CocraBneHue IMpPUKA30B M0 JIMYHOMY COCTaBy: IIpUEM,
YBOJIbHEHHUE, TIEPEBOJ Ha IPYTYIO TOJKHOCTb, OTITYCK.

Tema 10. ®opmMupoBaHMe ¥ BeJeHHE JHMYHBIX [eJI
Pa0OTHHKOB.

KomnnekroBanue mmunoro pena. Conep)kaHue JIMYHOTO
nena. Onuck 10KyMeHTOB. JIUCT-3aBepUTENb JIUYHOTO Jena.
Cpoxu XpaHEHHS JIMYHBIX JEI.




10.

Tema 11. TpynoBas kHH:KKa. Benenme TpPyAoOBBIX
KHUKeK. OCHOBHBIC 3amMcH B TPYAOBOl KHUIKKe
padoTHHKA.

TUTYyNpHBIA JIMCT TPYAOBOM KHW)KKM M IIPaBWIA  €r0
3anmoyiHeHWs. BHeceHue 3amucu o paboTe B TPYAOBYIO
KHWKKY. BHeceHume 3amMcu o 1iepeBoJe Ha MEXIY
CTPYKTYPHBIMU TOJpa3/ielCHUsIMU OpraHu3auuu. BrHecenue
3alMcyU O HarpakJeHusX paOoTHHKA. BHecenue 3amucu o
MOBBILIEHUU YpPOBHS oOpa3oBaHus paOoTHHKA. BHeceHue
3anucu 00 yBOJIbHEHHH paboTHHMKA. OmmOOYHBIE 3alUCU B
TPYIOBOM KHIKKE W MpaBuia uX ucrpasieHus. CMeHa
¢damuun pabOTHHUKA U BHECEHHE 3aIHCH 00 STOM.

a”HaIu3
Kelic-3agad

Hroro 3a 4-ii cemecTtp:

20

5 cemecTp

11.

Pasnen 4. loroBopHo-nipaBoBasi JOKyMeHTALMSL.

Tema 12. JIokyMeHTBI 110 CHAOKEHUIO U COBITY.
1.OdopmiieHrne akToOB MPUEMKH MPOAYKIHUU (TOBapoB) IO
KOJIM4eCTBY M KauecTBY. OdopMiieHHEe aKTOB MO OKa3aHHIO
BO3ME3/IHBIX YCIYT.

2.00pa31er akToB. JlOBEpEHHOCTH: pa3oBbIE, CICIHAIIBHBIC,
reHepasibHbie. OOpa3Ibl TOBEPEHHOCTEH.

12.

Tema 13. ®unancoBasi JOKYMeEHTAIUA.

1.OcHOBHBIE BUIBI JTOKYMEHTOB IO (DMHAHCOBO-PACUETHHIM
omepauusiM. JIEHEXKHbIH 4YEK, paCUETHBIA YEK, YEKOBBIC
kHWKKUA.  Cuer-paktypa. AKT peBusuu. [lmarexxHoe
nopydenue. JInueBoit cuer.

2.0dopmiieHHEe JTOKYMEHTa «IOTOBOP KYIUIH-TIPOJAXKH,
«cYeT - (paKkTypay; «IJIaTeKHOE TOPYUCHHE.

13.

Paszgen 5. TexHosiormsi ¥ NPUHUMI OPraHU3aNUU
JOKYMEHT0000poTA.

Tema 14. TexHosoruss ¥ TNPUHHIUN OPraHU3ANUU
AOKYMEHT0000pOTAa HA NPeINpPUSITHH.

1.Ilopsgok  oOpa®OTKM  BXOISIIMX,  HUCXOOIINIMX U
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHS K 3aroyioBKaMm Jedl.
2.®opmupoBanue  nen.  Cucremaruzanusi  TOKyMEHTOB
BHYTpH Aena. OpopmieHue Jae.

14.

Tema 15. TexHoJiorusi aBTOMATU3MPOBAHHOH 00Pa0OTKHU
AOKYMEHTAIUH.

1.Pa3bop nenoBoit cutyanuu «OpraHuzanus padboOThl ¢
JOKYMEHTaMu»; MOUCK JOKYMEHTOB B CIPAaBOYHO-IIPABOBOM
CUCTEME.

2.Co31aHue 1 OTIIpaBKa COOOIIEHUH MO AIIEKTPOHHON TIOYTE.

15.

Pa3znesn 6. IlpaBuia nepegadym JOKYMEHTOB B apXMB M
OpraHu3anys apXuBHOIO0 XpPAHECHHS.

Tema 16. Homenknarypa pgen. Buabl, Ha3HadeHme,
NMOPSAOK COCTABJICHHS.

1.CocraBneHre HOMEHKIATYphI A€I.

2.Bunpl  HOMEHKJIATyp  JeJ:  TUIOBas, IpHUMEpHad,
nHauBuAyanbHasd. ColepykaHue HOMEHKIIATYphI Aell.

16.

Tema 17. IloaroroBka HOKYMEHTOB K Iepegadye Ha
apxuBHoe xpaHeHue. CpokH XpaHeHHMsI JOKYMEHTOB

CEeMHHAp-
obOcyxaeHue
MUCHbMEHHBIX




npeanpusiTus. pedeparon
3amuTa pedeparoB Ha MPEIOKEHHBIE TEMBI:
«CripaBoyHO-TIpaBOBBIE cucTeMBbl Poccum», «@opmupoBanue 2
U XpaHEHHE JIeI», KAPXUBY.

Hroro 3a 5-ii cemectp: 24

3. ®OPMA IPOMEXYTOUYHOM ATTECTAIIUH

Bo 4 cemectpe — KOHTpOJIbHASL PabOTa;

B 5 cemectpe — 3auér.

4. YYAEBHO-METOJINYECKOE 1 TH®OPMALIMOHHOE OBECITEYEHHE
JUCHUILINHDBI

4.1. PekoMeHayemasi JquTeparypa

4.1.1. OcHoBHas1 JJUTEpaTypa:

1. Cumonsn P.A. JlokymeHTarmoHHOE OOECIEUYEHHE CHUCTEMBl YIIPABICHUS OpTraHu3aIueit
[DnexTponHbIit pecypce] : yaedHoe nmocooue / P.SI. CuMoHSH. — DIEKTPOH. TEKCTOBBIC IaHHBIC.
— Caparos: Aii [Tu Dp Memuna, 2018. — 180 c. — 978-5-4486-0167-5. — Pexum gocryma:
http://www.iprbookshop.ru/72458.html.

2. Ky3nenosa, . B. JlokymMeHTalMOHHOE 00€CTIeUeHnE YIpaBieHUs [DIEKTPOHHBIN pecypc] :
yaebnoe mocodue ama CIIO / U. B. Ky3nemnona, I'. A. XauatpsiH. — 2-¢ u3a. — DJIEKTPOH.
TekcToBble AaHHbie. — CapartoB : [IpodoOpazoBanue, A [Tu Op Meaua, 2019. — 166 ¢. —
978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Pexum JOCTyTa:
http://www.iprbookshop.ru/80326.html

3.0pranuzanusi ¥ TEXHOJIOTHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeueHus! YIpPaBIEHUS : AJIEKTPOHHOE
yueOHOe mocobme / MuHHCTepcTBO oOpa3zoBaHuss W Hayku Poccuiickoir denepanuu,
QenepalibHOE TOCYIAapCTBEHHOE OIO/DKETHOE 00pa3oBaTelbHOE  YUPEKJIEHUE  BBICIIETO
obOpazoBanusi «KemepoBckuil rocynapCTBEHHBIH  yHHMBEpcUTET», WHCTUTYT  uUCTOpUH,

rOCy/IlapCTBEHHOIO YIPAaBJICGHUS U MEXIYHapoIHBIX OTHomeHuid u 1p. - Kemeposo
KemepoBckuii rocynapcTBeHHbIN yHHBEpcHUTeT, 2017. - 478 c. - bubmmorp. B kububnwuorp.: c. . -
ISBN 978-5-8353-2149-0 ; To xKe [DnexkTpoHHBIl  pecypc]. - URL.:

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592 (12.04.2018).

4.1.2. JlonoJiHUTe/ILHAA JIUTEPATYpA:

1.TpynoBoit komekc Poccuiickoit ®enepauuu [DnekTpoHHBIH pecypc] / . — DIEKTPOH.
TEKCTOBBIC JIaHHBIC. — : DJIEKTPOHHO-OMOMMoTeuHas cucrema IPRbooks, 2019. — 226 ¢. —
2227-8397. — Pexum nocryma: http://www.iprbookshop.ru/1251.html.

4 Konctutynus Poccuiickoit ®enepanun [Tekcr| : odunmansHoe uzmanue. - PocroB w/Jl :
®dennkce, 2021.

4.1.3. Ilepuoanyeckue U31aHUS:
—  Kypnan «JlenonpousBoacTBo»
— JKypnan «Cekperapckoe neino»
— JKypnan «YnpasieHue nepcoHajIoM»»

4.1.4. Metoauyeckasi Jureparypa:
— Mertoauueckue ykazaHus Ui MPaKTUYECKUX 3aHATUN



4.1.5. UuTepHeT-pecypcehl:
1. http:// www.consultant.ru (Cucrema «KoHcynbTaHT +»).
2. CnpaBounas cuctema «'apaTy.
3. www.biblioclub.ru (/lemonpousBoacTBO: COCTaBlicHHE, pEIaKTUPOBaHHE M 00pabOTKa
JOKYMCHTOB).
4. http:// www.klerk.ru (Bcé o OyxrantepckoMm y4é€re, MEHEPKMEHTE, HaJOTOBOM IpaBe,
6ankax, 1C u mporpaMmax aBTOMaTU3alMU OyXTraiaTepCKOro y4éra).

4.2. IlporpamMmHoOe o0ecnieueHme:
CriennanbHOE IporpaMMHOE 0OecieueHre He TpeOyeTcsl.

4.3. MarepuajibHO-TEXHHYECKOe o0ecreyeHne U CUMIITUHbI
Kabuner npaBoBoro o6ecneuenus npodeccruonanbHou nesrensHoct (7B xopryc kab.1 )
[TapTsl, cTynbs, TOCKA, HATJSTHBIE TTOCOOUS.

5. KOHTPOJIb M OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSI YUEBHOI
JUCHUIINHBI

KoHTposib M oOmeHka pe3ylbTaTOB OCBOEHHUS Y4YEOHOW JUCHMILIMHBI OCYIIECTBISETCS
MpernoaBaTesieM B poLecce MPOBEACHUS MPAKTUUECKUX 3aHATUN U KOHTPOJBHBIX padoT.

Pe3yabTarsl 00yyeHus1 (0CBOCHHbIE DopMBbI U METOIBI Ilepeuennb
o01ue KOMIEeTeHIMH, OCBOEHHbIE KOHTPOJIS M OLleHKH MOATBEPKIAeMBbIX
npodeccuoHaJIbHbIE KOMIIETEHIIHHT) pe3yJbTAaTOB 00yUYeHUst KOMIIeTeHIH
(ocBOeHHBIE yMeHHs1, YCBOEHHbIE
3HAHNA)
B  pesymbrare  ocBoeHHMs — yueOHO KOHTpPOJIbHAs paboTa OK1-5,9-11
JUCIUIIIMHB  OOy4YaloImMCs  JOJDKEH [IK 1.1 - 1.4,
yMeTh: 21-27,
—  0opMIIAT JIOKYMEHTALHIO B 3.1-34,
COOTBETCTBUHM C HOPMATUBHOW 0a30i, 4.1-4.7

B TOM 4HCIE€ C HCHOJb30BaHUEM
MH(OPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

— 0CBaMBaTh TEXHOJIOTHUH
ABTOMAaTHU3UPOBAHHOM 00paboTKu
JTOKYMCHTAIIVH;

— UCHOJb30BaTh YHUDUITUPOBAHHBIC

(hOpMBI TIOKYMEHTOB;
— OCYUIECTBJIATh XpaHEHUE M IOUCK

JOKYMEHTOB;

— HCIIOJIb30BaTh
TEJIEKOMMYHHUKAlMOHHbIE
TEXHOJIOTHH B AJIEKTPOHHOM
JTOKYMEHTO000pOTE.

3HATh:

—  TOHSATHE, IIeTH, 3aJa4l U TPUHIHIIBI
JIEJIONIPOM3BO/ICTBA;

—  OCHOBHBIE MOHATHUSA
JOKYMEHTAI[HOHHOTO  00ecreueHHs
yIIpaBJICHUS;

—  CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO
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oOecrieyeHus yrpaBieHHUS;
KJIacCU(UKAIUIO IOKYMEHTOB;
TpeOOBaHUSI K  COCTaBJICHHIO U
0(OPMIICHHIO IOKYMEHTOB;
OpraHM3alui0  JIOKYMEHTOOOOpoTa:
npueM, 00pabOTKy, PpErucTpalmuio,
KOHTPOJIb, XPAHEHUE JOKYMECHTOB,
HOMEHKJIATYPY JeJ1.
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