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1. OBIIME ITOJIOKEHUA

Hesnn u 3a1a4n JMCHUILIMHBI.

[lenpto  mpemopaBaHWsl  JAAHHOM  JAUCHMIUIMHBI  SIBJISIETCA  MOATOTOBKA
CHELMAIUCTa,  BJIAJCIONIETO  OCHOBOIOJIATAIOUIMMHM  3HAaHUSAMH B o0JacTu
JOKYMEHTUPOBAaHUS M OpraHu3allMd pabOThl € JOKYMEHTaMH M YMEIOILEro HX
UCIOJIb30BaTh B IPAKTUYECKOM 1€ATEIbHOCTH.

Teopernyeckoe OCBOEHME Kypca MPEANOoJIaraeT MU3YyYeHUE OCHOBHBIX
MOJIOKEHUH M0 JIOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECMEUYEeHHIO YIpaBieHUs B 00JIacTH
SKOHOMMKHU U OyXTrajaTepCKOro yyera.

[IpakTueckoe OCBOEHHE Kypca MpEeAnojaraer NpUOOPETEHUE HABBIKOB
COCTABJICHHSI IPOEKTOB BCEX BUJOB JIOKYMEHTOB.

3anaum n3y4yeHus: JUCUMUILINHBI.

e OBJIaJIcHHE  0a30BBIMH  TOHATHUSIMH W TIOJIOKEHUSIMU B 00JIacTu
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHUsI YITpaBICHUS;

® 3HAKOMCTBO C TPEOOBaHUSIMU K 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

® YCBOEHHE 0COOEHHOCTEN 0OpMIIEHUS IETTOBOM KOPPECTIOHACHITUY;

® 3HAKOMCTBO C OCHOBaMH JIOTOBOPHBIX B3aUMOOTHOIIICHUH;

® YMEHHE OIPEACNISATh BU JOKYMEHTA U 3HaTh 0COOEHHOCTH €T0 COCTABJICHHUS,

® OBJIAJICHHE HABBIKAMH BBIOOpAa OpraHU3alMOHHONW GOpMbl  pabOTHI €
JTOKyMEHTaMHU;

® TOHMMaHUE CHeru@UKH OPOPMIICHUS OpPTraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHLHOM
JOKyMEHTAINH;

® YMEHHE OPUEHTUPOBATHCS B OCHOBHBIX MNMPOGECCHOHANBHBIX TEPMHUHAX U
OTpeeICHUsIX B 00JIaCTH JIETONPOU3BOCTBRA.

Mecto aucuuniaunasl B IITIICC3.

JucuunnnHa «JloKyMEeHTallMOHHOE OOeCeueHHe YNpaBICHU» U3Yy4aeTcsl BO
BTOPOM CEMECTpE U SBIsiETCs 00A3aTeNIbHON olenpodeccruonansHoil. Jucuunamna
MpeaycMaTPUBACT MEXIUCUUIUIMHAPHBIE CBS3U, TJ€ MOXKHO HCMOJIb30BAaTh 3HAHUS
CTYJIEHTOB, TIOJIyY€HHbIE B IIPOLIECCE U3YUEHHUS TAKUX MPEAMETOB, KaKk « DKOHOMHUKA
opraHuzauumn», «J/JOKyMEHTUpPOBAaHHE XO3SIMCTBEHHBIX OIEpAlMd H BEICHUE
Oyxranrepckoro ydera». DopMoi MPOMEKYTOUYHOTO KOHTPOJS 3HAHUM CTYJICHTOB
SABJISICTCS KOMIUIEKCHBIM  3a4€T, MNPOBOAUMBIA COBMECTHO C JUCIHUIUIMHOU
«Craructuka». O0beM ayAUTOPHON HArpy3KH COCTaBIISIET 25 4acoB, U3 KOTOPbIX 13
JeKui 1 12 npakTHk.

B pPE3YJIbTATC U3YUYCHUA AUCHUINIMHBI CTYACHT HOJIKCH BJIAJACTH CICAYIHOIIUMHA
KOMIIETCHIIMSIMM HAa Ha4aJIbHOM YPOBHEC.



Kox xomnerenmuu no ®Ir'OC CIIO.
Conep:kaHue KOMIETEeHIUN (WK ee YaCTH)

B pe3yabTrare n3ydyeHust THCHUIJIHHBI
o0yuyariuecs 10/KHbI:

3HATb

yMeTh

OK 1. [ToHnMaTh CyIIHOCTh U COIMAIIbHYIO
3HaYMMOCTh  CBOeil  Oyaymedt mpodeccun,
MPOSIBIISITH K HEM YCTOWYUBBIN UHTEPEC.

OK 2. OpraHu3oBbiBaTh  COOCTBEHHYIO
NEeSTEIbHOCTh, BBIOMPATh TUIIOBBIE METOABI U
CHOCOOBl  BBINOJMHEHHUSA  NMPO(EeCCHOHAIBHBIX
3aja4, oOueHuBaTh HX O(PeKTUBHOCTH WU
KauyeCTBO.

OK 3. [IpyHuMaTh pemieHus: B CTaHAAPTHBIX
Y HECTAaHJAPTHBIX CHUTYaAllMAX M HECTH 3a HHUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymiecTBiasITh  TOUCK U
UCITIOJIb30BaHUuEe HMH(GOpMAIMK, HEOOXOJUMOMN
TUTSt 3¢ (HeKTHBHOTO BBITIOJTHCHUS

npodecCuoHaNBHBIX 3a/1a4, TPO(heCCHOHATLHOTO
Y JIMYHOCTHOTO PAa3BUTHUS.

OK 5. Bnanerts HH(pOpMaAITMOHHOM
KyJIbTYpOH, aHaNu3upoBaTb U  OIICHUBAThH
UH(OPMAIIHIO C HCIIOJIb30BaHHUEM

UH(OPMaLMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHH.

OK 6. PaboTaTe B KOJJIEKTHBE M KOMAaHIE,
b PexTUBHO oOmaTecs c KOJIJIETaMH,
PYKOBOJICTBOM, OTPEOUTEISIMH.

OK 7. Bpatp Ha cebsi OTBETCTBEHHOCTH 3a
paboTy 4iIeHOB KOMaHIbl (MOJYMHEHHBIX),
PE3YNIbTAT BIMOTHCHHS 3a/TaHUH.

OK 8. CamocTosiTeTbHO ONpEenemnsaTh 3aJauu
po(heCCHOHATLHOTO M JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
3aHMMAaTbCd  CamMooOpa3oOBaHUEM, OCO3HAHHO
TUTAHUPOBATh MOBBIMICHUE KBATHPUKAITH.

OK 9. OpueHTHpOBaTHCS B YCIOBUAX 4acTON

CMEHBI TEXHOJOTui B  MpodeccuoHaATHLHON
JEATENBHOCTH.
I[IK 1.1. OO0pabaTbiBaTh  NEpBUYHBIE

OyXrajaTepckue J0KyMEHTHI.

[1K 1.2. Pa3pabarbiBaTh U COIJIACOBBIBATH C
PYKOBOJICTBOM ~OpraHHM3alMd pabouyuii IuiaH
CYETOB OYXTaJITepPCKOro y4eTa OpraHu3aIiH.

I[IK 1.3. TIlpoBoauTh y4eT JAEHEXKHBIX
cpenctB, OoQOpPMISATH JICHEKHBIE W KACCOBBIC
JIOKYMEHTBHI.

I[IK 1.4. ®opmupoBath Oyxraiarepckue

IPOBOJIKU IO y4eTy UMYILECTBAa OpraHu3aluu Ha
OCHOBE paboyero IijaHa c4eToB OyXraJTepcKoro
yyera.

IIOHSATHE, IICIIH,
3aJla4¥ U TIPUHIIAITBI
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA,

OCHOBHBIE ITOHATHUS
IIOKYMCHTaLII/IOHHOI‘O
obecrnieueHus
yIIpaBICHUS;

CHUCTCMBbI
JOKYMEHTAIHOHHOTO
oOecrieyeHus
yIIpaBJICHUS;

KJIacCU(PUKALTHIO
JIOKYMEHTOB;

TpeOOBaHUS K
COCTaBJICHUIO
0(hOPMIICHHIO
JIOKyMEHTOB;

OpraHu3aIUIo
JIOKYMEHTO0000poTa:
npueMm, o0paboTKy,
perucTpanmio,
KOHTPOJIb, XPAHCHUEC
JIOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYpY Jell

opopMIIATH
JOKYMEHTAITUIO B
COOTBETCTBHH C
HOPMAaTUBHOU 0a30H,
BT.U.C
HCIIOJIb30BaHUEM
WH(POPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHI;

OCBaMBaTh
TEXHOJIOTUU
aBTOMATHU3UPOBAH-
HOI 00paboTKH
JOKYMEHTAIUH;

HCII0JIb30BATh
YHU(PUIIUPOBAHHBIE
(OpMBI TOKYMEHTOB;

OCYHICCTBJIATD
XPaHCHHUEC U ITOMCK
HAOKYMCHTOB;,

UCMOJIb30BaTh
TEJIEKOMMYHHU-
KallMOHHBIE
TEXHOJIOTHUH B
3JIEKTPOHHOM
JOKYMEHTO000opoTe




IIK 2.1. BrinonssTh MOPYyYEHUS
PYKOBOACTBA B  COCTaBE€ KOMHMCCHM IO
WHBEHTapHU3allil HUMYIIECTBA B MeECTax €ro
XpaHEHUS.

I[IK 2.2. IlpoBoauTh MOATOTOBKY K
MHBEHTapU3allil U IPOBEPKY ACHCTBUTEIBHOTO
COOTBETCTBUS bakTHyecKux JAHHBIX
WMHBEHTapHU3alK JaHHBIM y4eTa.

IIK 2.3. Otpaxare B OyXraaTepckux
IPOBOAKAX 3a4e€T U CHUCAaHUE HEJ0CTayu
HEeHHOCTEeN (perynupoBatb
MHBEHTapHU3allMOHHbIE pa3HUIbI) 1o
pe3yJibTaTaM UHBEHTApU3allUu.

IIK 24. [IpoBoauTH MPOLEYPbI
WHBEHTapu3aluu (PUHAHCOBBIX 005S3aTENbCTB
OpraHu3alIiHy.

I[IK 3.1. ®opmupoBath Oyxraiarepckue
IPOBOAKM IO HAYUCICHUIO M IEPEUUCICHUIO
HAJIOrOB U CcOOpOB B OHOKEThl PA3IUYHBIX
YPOBHEHM.

1K 3.2. OpopMIIATh IIIATEKHBIC TOKYMCHTHI
JUTSI TIEPEYUCIICHHS HAJIOTOB M COOPOB B OIOKET,
KOHTPOJIMPOBATh UX MIPOXOXKIACHUE 10 PACUETHO-
KaCcCOBBIM OQaHKOBCKUM OTEPAIUSIM.

I[IK 3.3. ®opmupoBaTh Oyxrairepckue
MPOBOAKK IO HAYUCICHUIO M IEPEUUCICHHUIO
CTPaxOBBIX B3HOCOB BO BHEOIOPKETHBIE (DOHIBI.

1K 3.4. OpopMasTh mIaTeHble JOKYMEHTHI
Ha T[IEPEUUCIICHHE CTPAXOBBIX B3HOCOB BO
BHEOIOJKETHbIE (OHJIBI, KOHTPOJIHMPOBATH MX
MIPOXOXKACHNE 1o pacuyeTHO-KacCOBbIM
0GaHKOBCKHM OIEpaLUsM.

[1K 4.1. OTpaxkaTh HapacTarOLIMM UTOIOM Ha
cyeTax OyXrajJTepcKoro ydyera MMYILECTBEHHOE
U (uHAHCOBOE TIOJOKEHUE OpraHHU3aIH,
OIIPENEIATh pe3yabTaThl XO35I1ICTBEHHON
JeSITEIbBHOCTH 3@ OTYETHBIN MEPHO/I.

1K 4.2. CoctaBnsath GopMbI OyXraaTepcKoi
OTYETHOCTHU B YCTaHOBJIEHHbIE
3aKOHOJATEIbCTBOM CPOKH.

I1IK 4.3. CocTaBnsiTb HaJOTOBBIEC ACKJIApalUU
o Hajoram M cOopaM B OIOJKET, HaJlOTOBbIE
nekiapauuu no EnuHomy conupanbHOMY Hajory
(ECH) u dbopmMbI cTaTUCTUYECKOM OTYETHOCTH B
YCTaHOBJIEHHBIE 3aKOHO/1aTEIbCTBOM CPOKH.

IIK 4.4. TIpoBoauTh KOHTPOJb M aHAJIMU3
uHpopMaluu 00 HMyIIeCTBE U (PUHAHCOBOM
MI0JIO)KEHUN OpraHu3allH, ee
MJIaTeKECTOCOOHOCTH U JOXOTHOCTH.




2. KPATKOE COJEPKAHUE KYPCA

Tema Ne 1: JlokymeHTHpOBaHMe. JJOKYMEHT U CHCTEMBbI JOKYMEHTALIUH.

OCHOBHbIE TIOHATHSI W TEPMHHBI JOKYMEHTHPOBAHHUS  YINPABICHYECKOU
NEATEIIbHOCTA: JOKYMEHT, PEKBU3UTBI, IOCTOSHHBIE PEKBU3UTHL, NEPEMEHHBIE
PEKBU3UTHI, JTOKYMEHTHUPOBaHUE, JOKYMEHTalHMs, [JIeJI0, HOMEHKIarypa el
NpeanpusTUs, JOKyMEHTOOOOPOT, apXUB, APXUBHOE JEIIO.

Knaccudukaiys moKyMEHTOB MO pa3IWYHBIM MPU3HAKAM: 110 HAWMEHOBAHUIO,
[0 MECTy COCTaBJICHHMSI, 10 COJAEP>KaHUIO, IO (GopMe, MO CPOKaM HCIIOJIHEHUS, IO
MIPOUCXOXKICHUIO, TT0 BUTY 0(hOPMIICHHSI, TI0 CPEICTBAM (PUKCAIIUH.

@OYHKIIUU JOKYMEHTOB: (PYHKIUS JOKYMEHTHPOBAHUS IPOIECCOB, COOBITHIA,
JeHCTBUN M (DAKTOB, OTYETHO-KOHTPOJIbHAS (YHKIHS, CyAcOHO-TIpaBOBas, y4E€THO-
KajJpoBas, ydeOHasi, (YHKIUS HCTOPUYECKOTO CBUJACTEIBCTBA TEXHUYECKUX
JOCTHKEHUN WA KYJIbTYPHON LIEHHOCTH.

CocTaB HOPMaTUBHO-METOJAMYECKONW 0a3bl JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeUeHUs.
['ocynapcTBeHHbIE CTaHIAPTHI HA JOKYMEHTAIUIO. YHU(PUIIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
JOKYMEHTAIlMM W OOIIEPOCCUICKHUE KIACCU(UKATOPHI TEXHUKO-DPKOHOMHUYECKOU H
ColMaIbHON HH(MOpPMAIUH.

Tema Ne 2: YnpaJiieH4ecKasi JOKyMEHTALUS.

[lonAaTHe ympaBiieHUYEeCKOM NOKyMmeHTauuu. l[logpasneneHne ympaBiaeHYECKOU
JOKYMEHTAIIMU Ha TPYIIIIbL:

e  OpraHM3alMOHHBIC JOKYMEHTHI (3aKOHOJATEIbHbIE U MHBIE HOPMATUBHBIC
aKThl, YUYpPEAUTEIbHBIN JOTOBOpP, yCTaB, MHCTPYKIUU, PETJIAMEHTHI, METOANYECCKUE
YKa3aHHsl, CTPYKTypa ¥ IITaTHASA YUCICHHOCTb, IITATHOE PACHIUCAHUE, T0JKHOCTHBIE
MHCTPYKIUM, TNpaBujia BHYTPEHHEr0 TPYAOBOTO pacnopsiika, THUIIOBbIE U
MIPUMEPHBIE HOMEHKJIATYPBI J1€J1);

®  pacnopsAUTENbHbIE TOKYMEHTHI (IPUKA3bl, pACHOPSKEHUS, PELICHHUS);

®  JJOKyMEHTHl MO JMYHOMY COCTaBy (MpPHUKa3bl IO JHUYHOMY COCTaRBy,
TPYOBbIE KOHTPAKTHI, JINUHBIE JIeJa, JINYHbIE KAPTOYKU, JTOKYMEHTHI 110 aTTEeCTAIlMU
COTPYJIHUKOB, JIUIIEBbIE cyeTa MO 3apabOTHON miaTe, TPYAOBbIE KHUKKH,
JIOKYMEHTHI 110 COLIMaTbHOMY 00€CTIeU€HHI0, T.€. HA3HAYEHUIO TICHCU);

®  [UIAHOBBIE JOKYMEHTHI (IIEJ€BbIE MPOrpPaMMbl  Pa3BUTHS, IIJIAHBI
YKOHOMHUYECKOTO M COIMAIBHOTO Pa3BUTHA, JOKYMEHTHI MO pa3pabOTKe IIAHOB H
IICHOOOpa30BaHMIO, OW3HEC-TUIaHbI, (DUHAHCOBBIM, MaTepUaIbHBIA, BAIIOTHBIN
OaslaHChI, CMETHI, AaHAJIU3bI OTYETHBIX JIAHHBIX);

e  (DUHAHCOBO-OYXTaNITEPCKUE TIOKYMEHTHI (TJIaBHAsI KHUTA, TOJIOBBIE OTYETHI,
OyxranTepckue OajaHChl, cueTa MNPUObLICH W YOBITKOB, JIOrOBOpa OaHKOBCKOTO
cyeTra, KpeIUTHbIE JOTOBOpA, aKThl PEBU3UIM, HHBEHTApU3ALIUMA, OTYEThI, CMETHI,
cyeTa, KaCCOBbI€ KHUTH U MP.);

e  uHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE JIOKYMEHTHI (aKThl, MHCHhMa, (PaKCHI,
MPOTOKOJIBI, JOKJIAAHbIE 3aTUCKU, CIPABKH, TeJIePOHOTPAMMEI U TIp.);

®  HOPMATUBHBIE JOKYMEHTHI BBIIIECTOSIIUX OPraHOB — JOKYMEHTHI,
MOCTyNawIue Ha TMPEANPUITHE OT Pa3JUYHBIX TOCYJAPCTBEHHBIX W



MYHHIUIIATBHBIX OpraHu3anuil (HaJIOTH, OXpaHa OKPYKAIOMIeH Cpelbl U T.I.) U
peryjaupymroue pa3indHble BOIPOCHI €T0 JIeSITEIbHOCTH;

®  YYETHO-CTAaTUCTHUYECKass  JOKYMEHTalus  (CTaTUCTUYECKHUE  OTYETHI,
TaOJUILIb, )KYPHAJIbI, CTATUCTUYECKAsT OTYETHOCTD, MEPENUCKa);

®  KOHTPAKTHI (AOTOBOPHI), COTIIAIICHUS, TPETI0KEHHUS.

TpeGoBaHMsI K COCTABICHUIO ¥ O(DOPMIICHHIO YIIPABICHYECKON JOKYMEHTAITUH.

dopmyisip-obpasern Kak MOACIb YHUDUIIUPOBAHHON (POPMBI TOKYMEHTA.

TpeboBanus k nocTpoeHuto hopmyisipa-odpasiia.

[Tpu coctaBnenun opmysipa-oOpasia JOKyMEHTa HCIONb3YIOTCS CIEAYIOIINE
PEKBU3UTHI:

1. TocynapctBenHslii rep6 Poccutickoit deneparyu;

2. tepb cyowekta Poccuiickoit deneparuu;

3. sMOsema opraHu3aliy Wiu TOBAPHBIN 3HAK (3HAK 00CITyKUBaHUS);

4. KOJ OpraHu3aINu;

5. OCHOBHOI rocyIapcTBeHHbIN peructpaironHbii Homep (OI'PH)
FOPUINTIECKOTO JIUIIA;

6. uneHTH(PUKAIMOHHBIA HOMEP HAJIOTOILIATEIBINIKA / KO MTPHUYHHBI
nocranoBku Ha yueT (MHH/KIIII);

7. koI (hOpMBI JTOKYMEHTA;

8. HauMEHOBaHWE OpraHW3AIHH;

9. cmpaBoYHBIE TaHHBIC 00 OPraHU3AIINH;

10. HaumMeHOBaHKE BU/Ia JOKYMEHTA,

1 nara qOKyMeHTa;

12. perucTpanioHHBIA HOMEP TOKYMEHTA,

13. cchuika Ha PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEP U 1aTy JOKYMEHTA;

14. mMecTO cocTaBlieHUS WM U3aHUS IOKYMEHTA,

15. anpecar;

16. rpud yTBEpKIEeHUS JOKYMEHTA,

17. pesosnronus;

18. 3arosoBOK K TEKCTY;

19. oTMeTKa 0 KOHTpOJIE;

20. TEKCT TOKYMEHTa;

21. OTMETKa O HAJIMYHUH TPHUIOKCHUS;

22. OJIHNCE;

23. Tpud corimacoBaHMs TOKYMEHTA;

24. BU3BI COTIACOBAHUS JOKYMEHTA;

25. OTTHCK neyaTH;

26. OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIHUU;

27. otMeTKa 00 HUCIIOIHUTEIIE;

28. oTMeTKa 00 MCIOJHEHUU JOKYMEHTA U HalPaBJICHUHU €T0 B JIEIIO;

29. oTMETKa O MOCTYIUICHUH JOKYMEHTAa B OPTaHU3alHIo;

30. nuaeHTudUKaTOp FAEKTPOHHON KOMUU JOKYMEHTA.

Pacmonokenne Hamboyiee YacTO UCIONB3YEMBIX PEKBH3UTOB JOKYMEHTA
MPUBEJICHO B IMPHJIOKCHUH.



Tema Ne3: CocraBiieHue u 0popMJIeHHE OCHOBHBIX IOKYMEHTOB.

[IpaBuna cocraBieHuss U OQOPMIIEHHUS OCHOBHBIX  OpPraHU3AIlMOHHBIX
JOKYMEHTOB: yCTaBa, YYPEIUTEIBHOTO JOTOBOpa, CTPYKTYpPhl U  INTaTHOM
YUCJICHHOCTH, IITATHOTO PACIMCaHUs, TOJIOKEHHS O CTPYKTYPHBIX MOJIpa3IeICHUsX,
JOJKHOCTHBIX MHCTPYKIIUM, TPaBUJI BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACIOpsIKa.

[IpaBuna cocraBieHuss W O(GOPMIIEHHS OCHOBHBIX  PAaCIOPSAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB: MPUKa3a, PaCOPSIKEHUs, yKa3a U PEIICHHUS.

[TpaBuia coctaBieHust U OQPOPMIICHUS OCHOBHBIX CIIPAaBOYHO-HH(POPMAIIHOHHBIX
JOKYMEHTOB: JIOKJIATHON M OOBSICHUTEIBHON 3aMCKHU, CIIPABKH, aKTa, TPOTOKOJIA.

[IpaBuia coctaBiaeHuss U oPopmIIeHHS KOHTPakTOB (AoroBopoB). CocTaBHBIC
qyacTH 1orosopa. CpoKu XpaHEHUs: JOTOBOPOB B APXUBE NPEANPHUSATH.

JIOKYMEHTBI JMYHOTO TMPOUCXOXKACHUS: 3asiBICHUA, pe3toMe, aBTooHnorpaduu,
pPacluCKH, JIMYHbIE JOBEPEHHOCTM U JPYyrue JOKYMEHTHI (IpUTJalleHue Ha
Ipe3cHTalI0, Ha I0OWIeld, Ha OaHKET M T. M., BbIpaXXEHHE COOOJIE3HOBAHMS,
MTO3/IPABIICHHUS ).

Tema Ne 4: JlesioBasi mepenucka.

CrpykTypa JAEeJOBBIX U KOMMEPUYECKUX MTHACEM.

Knaccudukanuss nenoBbIX U KOMMEPUYECKHMX IHCEM: NHCbMa-TNIPUTJIAICHHUS,
NUChbMa-NIPOCHOBI,  MUCHhMA-TPEUIOKEHUSI O  COBMECTHOM  COTPYJHHUYECTBE,
CONPOBOAUTEIIbHBIE UChbMa, MMCbMa-3alpOoChI, MMCbMa-01arogapHOCTH,
MH(}OpMaMOHHBIE MMCbMa, MUCbMa-OTBETHI (OTKA3bl), FTApaHTUWHbBIE TUCHMA.

CranpapTHbie (ppa3bl U BEIPAKEHUS JIETOBBIX 1 KOMMEPUYECKUX MMHCEM.

Koppecnonaenuusi, cBsi3aHHasi C MPOBEACHUEM MEPUOAMYECKUX MEPONPUITHIA:
BbIpa0OTKA TOBECTKH JHS U ONPEJEICHUE Kpyra YyYacTHHKOB, O3HAKOMIICHHE
YYaCTHHUKOB C I[IOBECTKOW, BBIpa0OTKAa perjiamMeHTa COBEUIaHUs, MOJArOTOBKa
MaTepUajoB Uil PacCMOTPEHHsS Ha COBEUIaHMM, OpPraHMU3allMOHHOE oOecredyeHue
COBEILlaHUs, OpraHU3alMOHHbIE pPabOTHl CEeKpeTapuaTra COBEUIaHUs, TEXHUYECKOE
o0ecrieueHre COBELIaHMs, JOKYMEHTUPOBaHUE PabOThl COBELAHUS, aHKETUPOBAHUE
YYaCTHUKOB COBELIaHUS.

Tema Ne 5: IIpaBusia u GpopMbl KOMMEPYECKOil MEPENUCKH € 3apy0eKHbIMU
MapTHEPaMHU.

[IpaBuna u GopmMbl KOMMEpPUECKON NMEPENUCKU C 3apyOeKHBIMU MAPTHEPAMMU:
JIEKCUKA U CTWJIb KoppecnoHaeHInH. CTaHaapThl MEKIyHAPOIHOW OpPraHU3aluu o
CTaHAapTU3aIMU Ha 0(hOpMIIEHHE MEpEeNUCKU. PEKBU3UTHI MEXKTyHAPOIHOTO MHUCHhMA.
OOuenpuHATbIE B MEXAYHAPOJHOM JEJI0BOM MHpE THUIOBbIE (Ppa3bl U BBIPAKEHUS,
HE0OXO0MMBbIE MTPU COCTABIICHUH NMHUCHhMa 3apy0eKHOMY MapTHEPY.

Tema Ne6: Opranusanusi JOKyMeHTO000pOTA.
[TonsiTue «10KyMeHTO000POTY». OCHOBBI OpraHU3aIMH TOKYyMEHTO000pOTa.
WMHcTpyKIus 10 1€I0NPOU3BOJCTBY.
JIBrKeHrEe NOKyMEHTa B OpraHu3alid C MOMEHTa CO3JaHusl 1O OTIIPaBKH
(ucxomsAMil TOKYMEHTONOTOK).



JIBMKeHHEe NOKyMEHTa C MOMEHTA NOJYYECHHUS 10 3aBEPLICHUS MCIIOJHCHUS
(BXOIAIIMIA JOKYMEHTOIIOTOK).

BHyTpeHHNI TOKYMEHTOIIOTOK.

CucteMa KOHTpOJISI MCHOJIHEHUS AOKYMEHTOB. OJTamlbl KOHTPOJS HCIOIHEHUS
NOKYMEHTOB. JIOKyMEHTBI, MOIeKalue KOHTPoJI0. CpoKM  HCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB.

Cucremaruzanusi J0OKyMeHTOB. OTOOp U TpyNImuUpoOBKa JIOKYMEHTOB TIO
pa3nuyHbIM npu3Hakam. @opMUpOBaHUE JI€]T U HOMEHKIJIATYPbI JI€JI OPraHru3alni.

ApXUBHOE XpaHEHUE JIOKYMEHTOB. ['pynmupoBKa JOKYMEHTOB IO CpOKam
XPaHCHMUS.

Opranmzarusi pabOTBl C JOKYMEHTaMH, COJEPKAIMUMU KOH(PHUICHIUATHHBIC
CBEJCHUS: CBEJCHHS, OTHOCIIIMECS K KOMMEPYECKOM TailHe, 3allHILECHHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT ¢ MOPSJA0K paboThl TMepcoHala ¢ KOH(UICHIHATbHBIMU
NOKYMEHTAaMHU, 3allliTa JOKYMEHTOB, COJEpPKAIIUX KOMMEPUYECKYIO TallHY.

3. MPUMEPHBIA IEPEYEHDb BOITPOCOB JJIsS1 OBCYXKJIEHUA
HA CEMUHAPCKHUX 3AHATHUAX

Bonpocwi ons 06cyorcoenusn na cemunape 1.

1. IlpuBeauTe oOmnpeAesieHUs OCHOBHBIX  MMOHSATHUH:  JEJIONPOU3BOACTBO,
NOKYMEHT,  JOKYMEHTHUPOBAaHHME, JOKYMEHTalHs, CHUCTEMa  JOKYMEHTAIlUH,
YHU(ULUPOBAHHAA CUCTEMA JOKYMEHTAIUU.

[lepeuncnure NpU3HAKH, IO KOTOPHIM KJIACCU(DULIUPYIOTCS JOKYMEHTBHI.
JaiiTe onrcanre PyHKIUN JOKYMEHTA.

N3noxuTe CyuHOCTh YHU(PHUKAIMY U CTaHAAPTU3ALUU B AEJIONPOU3BOICTBE.
[lepeuncnure rocy1apcTBEHHbIE CTAHIAPTHI B 00JIACTH JAETONPOU3BOICTBA.

SRR N

Bonpocuw 0ns 06cyocoenusn na cemunape 2.

1. Kakue opraHuzanuy HMMEIOT TMpaBO U300pakaTh Ha OJaHKaX CBOUX
nokymeHToB ['ocynapcTBenHsIii repd Poccuiickoit deneparmn?

2. Uto mpencraBisioT cOOOM KOJ OpraHM3alvd U KoJ (OpPMbI JTOKYMEHTA,
UCIIOJIb3yeMbI€ Ha OJIaHKaX OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB?

3. Kakwue ciocoOsr oopmnenus pexksusuta 11 «Jlara qokymeHTa» BbI 3HaeTe?

4. Yem pexBusut 12 «PerucTpaliMOHHbIA HOMEP AOKYMEHTa» OTIMYAETCS OT
pekBu3uTa 11 «Ccpuika Ha perucTpallMOHHBIA HOMEP U JaTy TOKYMEHTa»?

5. Bcerna nm Ha OnaHke JODKEH NPHUCYTCTBOBAaTH pekBU3UT 14 «Mecto
COCTABJICHUSI WJIA U3IaHUSI IOKYMEHTa»?

6. Urto o3HayaeT HAJIMYME Ha JOKYMEHTE rpuda orpaHMueHUs JOCTyIa K Hemy?

7. KaxkoBbl cocTaBHBIC YacTH pekBu3uTa 16 «'pud yrBepxkaeHUS TOKyMEHTa»?

8. Kax odopmsiercs pexBu3ut 22 «Iloanuce», ecau JOKyMEHT TOIIHUCHIBACTCS
PYKOBOJUTEISMH JIByX OpPTaHU3aLHii?

9. I'me mpocraBnsiercss Ha AokyMeHte pekBusuT 23 «['pud cormacoBanus
JIOKYMEHTa»?

10. I'me mpocTaBnsieTcst OTMETKA O 3aBEPEHUU KOTIMH U KaKk oHa oopmisiercs?
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11. Yrto BXx0auT B cocTaB pekBusnTa 28 «OTMeTKa 00 UCTIONHEHNN TOKYMEHTA U
HaIIPaBJICHUH €T0 B JIETI0»?

Bonpocuwl 0ns 06cyocoenusn na cemunape 3.

1. Kakue J0KYMEHTBI OTHOCSATCS K OPTaHU3AIMOHHBIM?

2. Kakue cBemeHHMs JOJDKHBI —COJIEPXKAThCS B TEKCTE  YUYPEAUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB?

3. C Kkako#ll MeNnpl0 CO3JAIOTCS THUIOBBIC M TPUMEPHBIC OPTaHU3AIMOHHBIC
JIOKYMEHTBI?

4. KakoBa CTpyKTypa TEKCTa MOJIOXKEHUS 00 OpraHu3aruu?

5. UTO JOMKHO COAEpKaTbCd B TEKCTE KaXJOro pasjena JIOJKHOCTHOM
UHCTPYKUUU?

6. Kakme BUIBI OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K
pactopsIuTeIbHBIM?

7. Korpna pacniopsiauTenbHble JOKYMEHTBI BCTYNAlOT B CUITY?

8. Urto sBIAE€TCS OCHOBAHUEM JUISl M3JaHUS PACTIOPSAUTEIHLHOTO JOKyMEHTa?

9. Kaxkue ObIBaIOT BUJIbI MPUKA30B?

10. KTo umeeT npaBo MOAMKUCH Ha NMpUKa3ax?

11. Tlo kakuM BOIIpOCaM U3JAIOTCSA PACTIOPSIKEHUE U MTPUKa3?

12. Kakue 10KyMEHTBI OTHOCSTCA K TPYIINE CIPAaBOYHO-UHPOPMAIIMOHHBIX ?

13. Kakue ObIBatOT BUABI TPOTOKOJIOB M Y€M OHH OTIMYAFOTCS APYT OT Apyra?

14. Kak odopmisieTcss BBogHas 4acTh MPOTOKoJIA?

15. Kak odopmisiercst 1okiiaiHas 3amnucka?

16. UeM oTnmyaeTrcs MOKYMEHT JIMYHOTO TPOUCXOXKICHUS OT O(QUIIHATBEHOTO
JOKYyMEHTa?

17. B uem ocoOeHHOCTb 0(hOPMIICHHUS CIIPABKU JIMYHOTO XapakTepa?

Bonpocuwi 0ns 06cyocoenusn na cemunape 4.

1. Kakas cTpyKTypa Ie0BOTO MChMa SIBIII€TCS HanuboJiee MpocToi?

2. HazoBuTte u3BecTHble Bam BUBI JETOBBIX 1 KOMMEPUYECKHUX MHUCEM.

3. Ilepeuncnure wu3BecTHple Bam crangapTHbie (pa3bl W BBIPAKEHHUS,
MpUMEHsIEMBbIE /IS HAlTUCAaHUSI MUChMa-TPOCKOBI, MMChMa-0TBETA.

4. Kakwue BbIpaXXeHUs UCTIONB3YIOTCS JUIsl OOBSICHEHUS MOTUBOB TOTO MJIM MHOTO
JEUCTBUA MPU pa3pabOTKe MUCbMA-TIPEIOKEHUS, TUCbMa-3anpoca?

5. Ilepeuncnure dTambl JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECTICUCHHUS TEPUOAMUECKUX
MEPOTIPUSITHNA.

Bonpocuwt 0ns 06cyscoenus na cemunape 3.

1. Kakum 00pa3oM HYXHO 0(hOpMIIATh PEKBU3UT 15 «AapecaTy, eCiiu T0KYMEHT
azpecyercsl B ApYryto cTpany?

2. Kaxoit SI3BIK MEKTyHApOIHOTO o01IeHNs SIBJISIETCS CaMBbIM
pacrpoCTpaHEHHbBIM?

3. Ilepeuncnure u3BecTHbie BaM peKBU3UTHI MEKTyHAPOTHOTO MHCHMA.

4. Yem otimuaercs 0oGOPMIICHHE MEXIYHApPOIHBIX MHUCEM OT OGMOPMIICHUS
rceM, TOChIIaeMbIX BHYTpH Poccun?
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Bonpocul ona oocyacoenus na cemunape 6.

1. Yro Takoe IJOKYMEHTOOOOPOT M KaK OCYIIECTBIAETCS IMOjAcYeT o0bheMa
JTOKyMEeHTooOopoTa?

2. Kakumu 1mpaBOBBIMM  aKTaMH  perjaMeHTupyercs paboTa  CIy>KObI
JOKYMEHTAIMOHHOTo oOecnieuenus yrpasieHus (OVY)?

3. Kakue pyukium ciyx6s1 IOY Bl 3HaeTe?

4. Kakye  TOTOKM  JOKYMEHTOB  MPHUHATO  pa3au4yarb B COCTaBe
JTIOKyMEHTO0OO0poTa?
HazoBuTe OCHOBHBIE ATAMbBI JOKYMEHTO000POTA.
KTo B opranuzanusix ocymecTBiseT pueM U 00paboTKy KOPPECIIOHAEHITNN?
KTo ocymiecTBisieT oTpaBKy JOKYMEHTOB B OpraHU3alnn?
KTo ocymiecTBisieT B opraHu3aluu KOHTPOJIb UCTIOTHEHHS TOKyMEHTOB?
. KakoBa 11ej16 KOHTpOJISt HICTIOJTHEHUSI TOKYMEHTOB?

10 KTto numMeer npaBo CHIThH TOKYMEHT C KOHTPOJIS?

11. Korna 1OKyMEHT CUUTAETCS UCTIOTHEHHBIM?

12. YTo npouCXOaUT C TOKYMEHTAMHU MOCJI€ UX UCTIOJIHEHUS?

13. Jlaiite  ompeneneHue  mOHATUS — «geno». Kak — mpoucxogur - ero
dbopmupoBanue?

14. Yo npencrausier coboit HomeHkaTypa aen? Kak ona odpopmisiercs?

15. Ha ocHOBaHMM 4Yero MPOUCXOIUT ONpPEAEICHUE CpPOKOB XpPAaHEHUs
JTOKYMEHTOB?

16. Uro Takoe apxuB? Kakue BUIbI BEZOMCTBEHHBIX apXHUBOB Bam n3BecTHBI?

17. Ilepeuncnure criocoObl pa3Beaku HHHOPMAIIUHU.

18. Kakyro nadopmaiuo HeoOX0IMMO 3aIUIIATh?

19. MepomnpusiTus mo 3anuTe nHpopMaImu.

©oo~N O
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