[loKyMeHT NoAnucaH NpoCToil 3NeKTPOHHOM NOANMUCHI0
NHbopmaums o Bnagenbue:

eNo: fHngfm YECKUU KOJJIEK ®EJEPAJILHOI'O TOCYJAPCTBEHHOI'O

JlomkHOC

o noamcama BIOJHKETHOTO OBPA30BATEJILHOT'O YUPEXK/IEHIS BBICIIETO

YHUKanbHbIM ﬂpOFpaMMHbIl/I KNoy:

Sede28feSh7 L4e G PALIERITI TFOCY

OBPA3OBAHUA .
JAPCTBEHHDBIN AT'PAPHBIM YHUBEPCUTET

MMEHMU K.E. BOPOILIMIJIOBA»

PABOYAA ITPOTPAMMA
y4eOHOM TUCITUTIIINHBI

OIl.04. /lokymenmayuonnoe odecneuenue ynpasieHus
(HaumeHoBaHUe Y4eOHOU OUCYUNTUHBL)

38.02.06 @unancot

(K00, HaumMeHo8aHue Npogeccuu/cneyuarbHoCmu)

202



PaccmMoTpeHO M cOIIacOBaHO  METOAMYECKOM  (IIMKJIOBOM) KOMHCCHEH
AKOHOMHUYECKUX JUCHUIUIMH M 0Opod. TUCHUIUIMH crneruanbHoctd «Typusm u
TOCTENPUUMCTBO»

[Tpotokon Ne 2 ot «02» centsiops 2024 r.

Pa3zpabotana Ha ocHoBe ®I'OC CIIO Poccuiickoit @enepaninu, yTBEp>KIESHHOTO
npuka3zoM MunoOpHayku Poccun ot 05.02.2018 Ne 65 (pen. ot 13.07.2021), I[TOOII
cnenuaibHocTH 38.02.06 OrHaHCHI

(HaumeHoB8aHUe CNeyuUaIbHOCMU, HA38AHUE NPUMEPHOU NPOSPaAMMBL)

Opranuzarnus pazpadotuuk: [lomurexunyeckuit komuiemk JITAY



1. TACITIOPT PABOYEHN TPOI'PAMMBbBI YYEFHOM JJUCITUIIJIAHBI
OI1.04. [lokymeHTAllMOHHOE O0ecTeYeHUue YIPABJICHUS

1.1. O6s1acTh NPUMEHEHUs] MPOTrPAMMBbI Y4eOHOM AUCHUNIIMHBI
PabGouass mporpamMma y4eOHOM IUCHMIUIMHBL (Hanee — pabouas Mmporpamma) siBISIETCS
00s3aTEIbHONM YaCThIO OCBOEHUS MPOrpaMM MOJATOTOBKH CHELMAINCTOB CPEIHETO 3BEHA
(manee IIIICC3) B cootBeTcTBHH ¢ PI'OC CIIO P® u I1IOOII CIIO ans cnenyaibHOCTH
38.02.06 ®uHaHCHL.

(ykazamv npogheccuro, cneyuanbHOCmb, YKPYRHEHHYIO 2PYRNY (2pynnvl) npogeccuti
UIu Hanpasiexue (HanpasieHus) n0O2oMoeKuU)

PabGouass mnporpamma yueOHOU nucuumiuHel  OI1.04. lokymeHTalMoOHHOE
obecrieueHue ympapiaeHus 1o crneruaabHocTd 38.02.06 duHAHCHI MOXET OBITH
MCIIOJIb30BaHa Ha 0ase cpeaHero (IOJIHOTro 00111ero) oopa3oBanus, B MpodeccuoHaIbHOM
O0Oy4EeHHUH U TIOTIOJHUTEIHLHOM MPo(deCcCHOHATHFHOM 00pa30BaHUMU.

1.2. lenu u 3agaum y4eOHOI IUCHUIUINHBI, TPEOOBAHUS K Pe3ybTaTaM
OCBOCHUS YUEOHOM TUCHUTIIUHBI

VYyeOnas auciumnHa OI1.04. JlokyMeHTalMOHHOE OOECceueHHUe YIpaBICHUS
BXOJUT B 001IeNpo(ecCunoHaTbHbIN ITUKII.

B pe3ynbrate ocBoeHUS y4eOHOM MUCIUIUIMHBI O0y4aroUUiCs TOKEH

yMeTh:

— OCYILIECTBJIATh IIOMCK, AaHAJIW3 W HCIIOJIb30BAHWE HOPMATHBHO-IIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB B IPUMEHEHHH K 3aaadam J[OVY;

— COCTaBIATH U OQOPMISATH  YNPABICHUECKYID U  MNPO(ECcCCHOHAIBbHYIO
JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUE C HOPMATUBHOW 0a30M;

— HCMOJB30BATh YHU(DULIMPOBAHHBIE (POPMBI IOKYMEHTOB;

— OCYIIECTBJIATh  JEJOBYIO TEPENUCKYy W  MOJIEPKHUBATh  AJIEKTPOHHbBIE
KOMMYHUKAIINH;

— NPUMEHATh CpEeACTBAa HH(OPMALMOHHBIX TEXHOJOTUMH s CO3/JaHuA U
odopMIICHUSI TOKYMEHTOB;

— pa3bupaThCs B CUCTEME BHYTPEHHETO JOKYMEHTOO00pOTa OpraHu3aluy;

— OCYILECTBJISTh XpPaHEHUE U MOUCK IOKYMEHTOB;

— pa3bupaTrbCcsi B HOMEHKIIAType JeT;

— HCIIOJIb30BAaTh COBPEMEHHOE MPOrpaMMHOE OOecleyeHue B AJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE;

— MPOBEPATH HEOOXOAUMYIO IOKYMEHTALIMIO JIJISl 3aKJIFOYEHUS] KOHTPAKTA;

— (opmupoBaTh MPOEKTHl MPHUKA30B U  PACHOPSHKEHUN MO  MPOBEICHUIO
BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

— 0hOpMIIATh PEe3ydbTaThl MPOBEACHHBIX KOHTPOJBHBIX MEPONPUATUN MyTEM
COCTABJICHUSI AKTOB M CIIPABOK



B pesynbraTe ocBoeHUs y4eOHOM NUCIUTUIMHBI 00YYarOIIHICs TOIKEH
3HATh.
— COJEp’KaHME AKTYaJIbHON HOPMATHBHO-IIPAaBOBOM JTOKYMEHTALNN;

— OCHOBHBIE MOHATUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIEUeHUs YIIPaBJICHNUS;

— Kiaccu(puKalus ynpaBIeHYECKHX JOKYMEHTOB;

— MpaBWJIa COCTABICHUS U O(POPMIICHUS! YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB U BEICHUS
JIEJI0BOM NIEPETIUCKU;

— COCTaB JOKYMEHTOB CHEIUAIBHBIX CUCTEM JTOKYMEHTALNN;

— MpaBWJIa OpraHU3aIMHN BCEX ATANOB PaOOTHI C TOKYMEHTAMU;

— mpuiokeHus mnporpamMmmbl Windows, ucmoiib3yeMble IS peaiu3alud 3ajad
HOY;

— COBpEMEHHbIE HHPOpMalMOHHbIe TexHonoruu JJ0Y

— OCOOEHHOCTU COCTaBJIEHUSA U OQOPMIICHHUSI OTHAEIbHBIX BHUJOB 3aKyINOYHON
JOKYMEHTALWH;

— JNOKYMEHTHPOBAHHE OpraHW3alvy KOHTPOJBHBIX MEPONPUATUNA OpraHaMu,
OCYIIECTBISIOIUMU (PUHAHCOBBII KOHTPOJIb;

— Tmpoleaypa COCTaBJICHUS U O(POpPMIICHHS aKTOB M CIIPaBOK IO pe3yjbTaTam
KOHTPOJIHBIX MEPOTIPUSTHIA.



2. PE3YJIBTATBI OCBOEHUSI YUYEFHOM JJUCHOUATLIAHBI

B pamkax mnporpammsl

y4eOHON TUCIMIUIMHBI

O6y‘IaIOH_II/IMI/IC${ OCBAaMBAKOTCA YMCHUA

Y 3HAHUSI
Kon YmMmenus 3Hanus
1K, OK,
JIP
OK 02 | —ocyiecTBIsITS MOUCK, aHAIN3 U COJIepIKaHUe aKTyaIbHON
HCIIOJIb30BaHIE HOPMATHBHO-TIPABOBBIX HOPMaTHBHO-IPaBOBOA
OK 03 JIOKYMEHTOB B IPMMEHEHUH K 3a/1a4am JIOKYMEHTAIIUH;
A0Y; OCHOBHbBIE [IOHATHS
OK 05 | —cocrapisats 1 0pOpPMIIATE YHPABJIEHIECKYIO JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeH s
¥ IpO(EeCCHOHATIBHYIO JTOKYMEHTAIUIO B yIpaBJICHHUS;
OK 09 COOTBETCTBUE C HOPMATHBHOM 0a30ii; Kiaccu(UKALKs YIIPaBIEHIECKHX
— MCTIOJIb30BaTh YHUPHUIIUPOBAHHBIE HOPMBI JIOKYMEHTOB;
OK 10 JIOKYMEHTOB; IpaBuiia COCTaBJIEHHS U OPOPMIICHUS
— OCYILIECTBIIATD JIETIOBYIO MIEPEIUCKY YIPaBJIEHYECKUX TOKYMEHTOB
[K 1.5 TIOJIEP)KUBATH SJIEKTPOHHBIE BEJICHUS JICJIOBOM IEPEITHCKH;
KOMMYHHUKAIHH; COCTaB JIOKYMEHTOB CIIEI[HATBHBIX
IK4.1 | _ IPUMEHSTH CPEACTBA MH(POPMAI[MOHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTAI[HH;
1K 4.3 TEXHOJIOTHH ISt CO3aHust U 0pOpMIIEHHS HpaBKia OPraHU3alldK BCEX ATAIIOB

JIOKYMEHTOB;

— pa30uparbcsi B CHCTEME BHYTPEHHETO
JOKYMEHTOO00POTa OpraHU3aIiH;

— OCYILIECTBIISAATh XPAHEHUE U TTOUCK
JIOKYMEHTOB;

—pa30buparbcsi B HOMEHKIIATYpe Aed;

— HCMOJIb30BaTh COBPEMEHHOE POTrPaMMHOE
o0ecrnieyeHre B AJIEKTPOHHOM
JOKyMEHTOO00pPOTE;

— [IPOBEPATH HEOOXOAUMYIO TOKYMEHTAIUIO
JUTSL 3aKITIOYCHUST KOHTPAKTA;

— (hopMUPOBATh MPOEKTHI IPUKA30B U
pacropsKeHUH Mo MPOBEICHUIO
BHYTPEHHETO KOHTPOJIA;

— 0OpPMIIATH pe3yabTaThl IPOBEAECHHBIX
KOHTPOJIbHBIX MEPONPUATHI TyTEM
COCTaBJICHUS aKTOB ¥ CITPABOK

paboThI ¢ JOKYMEHTaMH;
npuiokeHus nporpammbsl Windows,
UCIIOJIb3YEMBIE I peain3aliy 3a1au
HOY;

COBpPEMEHHBIE HH(POPMAIIMOHHEIE
texnojoruu JIOY

0COOEHHOCTH COCTaBJICHUS U

0 OpMIICHHS OTJIEIEHBIX BHJIOB
3aKyMOYHOH TOKYMEHTAallUH;
JOKYMEHTHPOBaHUE OpTaHU3aluN
KOHTPOJIBHBIX MEPOTIPUSATHIHA
OpraHamMH, OCYIIECTBIISIOLIUMHU
(UHAHCOBBIN KOHTPOJIb;

npolie/lypa COCTaBICHUs U
o(opMIIeHHS aKTOB U CIIPaBOK I10
pe3yabTaTaM KOHTPOJIBHBIX
MEPOIIPUATHUH.




3. CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE YUEBHOM JIUCIATLIAHBI

3.1. TemaTu4eckuii MJIaH yuyeOHoOi AUCIUNINHBI
OI1.04. [lTokyMeHTAIMOHHOE O0ecneyeHne yIpaBJIeHUs!

Bua yueO6Hoi1 padoThl KosnyecTBo 4acoB

1 2
MaxkcuMasbHasi yyeOHas HArpy3Ka (Bcero) /8
Oo0si3aTesibHAs ayIMTOPHAA yueOHasi Harpy3Ka (Bcero) 52
6 m. u.:
TEOPETUYECKOE 00yUCHHE 19
PAKTUYECKUE 3aHATHUS 31
CamocrosiTenbHast padoTa 00y4daroIerocs 26
[IpomexxyTouHast aTTecTalus: 2
G depeHIpOBaHHBIN 3a4eT




3.2. Conep:xxanue o0yueHusi nmo yueonoi qpucuumiimae OIL.04. JlokymeHTauMOHHOE 00ecnieyeHue yrpaBJieHus

HaumeHoBaHue Conep:xanue yueOHOro MaTepuasa u popMbl OpraHu3aluu eI TeJbHOCTH OoBbem Koawbl
pa3/ieJioB M TeM CTYEHTOB 4acoB KOMIIeTeH U
PA3JEJ 1. IOKYMEHTHUPOBAHUE YIIPABJIEHYECKOU JEATEJBHOCTHU
Tema 1.1 Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJia 2 OK 02, OK 03, OK 10.
Beenenue.
TloKyMeHT u 1. 3nauenue u cogeprkaHue TUCHMILIMHBI «/JoKyMeHTallMOHHOE 0OecIeueHUEe YIIpaBICHUS .
" TyM [ToHsATHE TEPMUHOB: «IOKYMEHT», «IOKYMEHTHPOBAHHUEY, «IOKYMEHTAllUOHHOE
cuerema o0ecrieueHne yrpaBICHU.
AOKYMEHTAIUU 2
2. TlonsiTHe cuCTEM JOKYMEHTAIMH. Y HU(DUKALUS U CTAaHIAPTU3AUS YIPABICHYECKIX
JIOKYMEHTOB.
3. HopmartuHo-1ipaBoBas 0a3a opraHu3aliy JOKYMEHTAHOHHOTO 00eCeUeH s yIIpaBIeHUs
Tema 1.2. Copaepxxanue ydyeOHOIro MaTepuasa 20 OK 03, OK 05, OK 09,
K 10.
CHFCT}fra HOH ['OCTst Ha OP/]. TpeboBanust k 0popMIIEHUIO JOKYMEHTOB, TPEOOBaHUS K OJIaHKAM. IQIK 15 TIK 4.1. TIK
OI:) aHH3anuo Opranu3anuoHHbIE TIOKYMEHTHI: YCTaB, IOJDKHOCTHAS UHCTPYKIUA. PaciopsauTenbHbie 2 43 ” B
Hacno amurey | ACKYMEHTBL MPHKA3bI, PACTIOPSKEHNS, 2 e
E o P CrnpaBouHO-MH(OPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTHI: TOKJIaJHas 3allUCKa, aKT, CIpaBKa, CIy)KeOHOe 2
JAOKYMEHTAI[UH TTHCHMO.
IIpakTuyeckoe 3ansaTue. Mucrpykraxk no Th 8
1. OdopmneHmne TOKyMEHTOB ¢ MOMOILbIO porpaMMbl Microsoft Word. Co3nanue mabiona 9
JIOKYMEHTA.
2. CocraBienue 1 oopMIICHHE OTICIBHBIX BHIOB PACTIOPSIUTEIHHBIX U CIIPABOYHO- 9
UH(POPMALIMOHHBIX TOKYMEHTOB.
3. CocraBienue u 0OpMIICHHE OTICITBHBIX BHJIOB OPraHNU3aIMOHHBIX IOKYMEHTOB. 2
4. IOKyMEHTUPOBAHHE TPYIOBBIX TPABOOTHOIICHHH. 2
CamocTtosiTe1bHAas padoTa 00y4alOImMXCs: 6
CoctaB 11 0c00€HHOCTH 0QOPMIIEHHS JOKYMEHTOB M0 JIMYHOMY COCTaBYy
Tema 1.3. 14 OK 03, OK 05, OK 09,
Coaep:xanue yueOHOro MaTepHaJia
JeHnexunblie u . 5 OK 10,
Oco0OeHHOCTH cocTaBieHUS U 0()OPMIICHHS IEHEKHBIX U (PMHAHCOBO-PACUETHBIX TOKYMEHTOB.
¢punancoBo- [IK 4.3.
IIpakTuyeckoe 3ansaTue. Mucrpykraxk no Th 6




HaunmenoBanue Coaep:xanue yueOHOro Mmarepuasia u GopMbl OPraHM3anMH 1esITeIbHOCTH O0bem Koambt
Pa3iesIoB H TeM CTY/ICHTOB 4acoB KOMIIeTCHIIHUI
pacueTHbIe OdopmieHne MmIaTeKHBIX JOKYMEHTOB 2
JAOKYMEHTbI OdopmileHne JEHEKHBIX JOKYMEHTOB 2
Odopmiienne GprHaHCOBO-PACYETHBIX JOKYMEHTOB 2
CamocrosiTesbHAsi padoTa 00yYaAOIIMXCS: 5
DUHAHCOBO-PACUYETHBIE JOKYMEHTHI
Tema 1.4. Conep:kanue y4eOHOT0 MaTepuaJia 14 OK 03, OK 05, OK 09,
JorosopHo- TunoBas ¢popma goroBopa (koHTpakTa). Buabsl roroBopos B chepe 3akymnok. [IpaBuna 2 OK 10,
npaBoBas 0o OopMIICHHUS IPETEH3MOHHBIX MHCEM. I[IK 1.5.
noxkymentauus | Ilpakruyeckoe 3ansitue. Uucrpykrax no Th 6
OcobeHHOCTH cocTaBlIeHUs! U OPOPMIICHHS OTJEJIBHBIX BUJIOB 3aKYIOYHOH JTOKYMEHTAIIUH. 2
2
2
CamocrosiTesibHass padoTa 00y4YAKOIIUXCS: 6
dopma 1orosopa
PA3JIEJI 2. OPTAHU3ALIUA PABOTBI C IOKYMEHTAMUA
Tema 2.1 Coaep:xanue yueOHOIro MaTepuaJia 2
Opranuszanus 1. CocraB u yuer o0bemMa JOKyMEHTOO00OpOTa OpraHU3aIuil. OK 02, OK 03, OK 09.
JOKYMEHT0000 2. Opranuzamus paboThI ¢ JOKYMEHTAIMEH, mocTynaromiei B opranuzanuto. [lepenaua IIK 1.5
pora, JIOKYMEHTOB BHYTPH OpraHU3allu.
perucrpaums 3. Peructpanus 10KyMEeHTOB. 2
AOKYMEHTOB, 4. KOHTpOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.
HCIIOJIHEHHEe 5. Opranuzanus 1 TeXHUKa KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUSI.
JOKYMEHTOB
Tema 2.2. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 15 OK 05, OK 09, OK 10,
Wupopmaunon | yicnonpzopanne MIPOrpaMMHOT0 o0ecreueHust AJis pereHus NpodecCHOoHaIbHBIX 3a7a4 2 IK 1.5,
Hble 1K 4.1,1IK 4.3
IIpakTuyeckoe 3anaTue. Mucrpykrax no Th 7
TeXHOJIOTHH B
aejaonpoussoac | 1. OdopmieHre TOKyMEHTOB C MOMoIIbIo mporpaMmMbl Microsoft Word. PaGora ¢ 2
TBe ANIEKTPOHHBIMU JIOKyMeHTaMu. PaboTa ¢ 3anpocamu. 2
2. OteyecTBeHHBIE pa3paboTku mporpamm aBToMatuzanuu J10Y u apxuBHOTO Aema. 2
1
CamocrosiTe1bHast padoTa 00y4alOIMXC: 6

Tunoswie n HHIAWBUAYAJIbHBIC CPOKHW MCITOJIHCHUA TOKYMCHTOB.




HaunmenoBanue Coaep:xanue yueOHOro Mmarepuasia u GopMbl OPraHM3anMH 1esITeIbHOCTH O0bem Koambt
pa3/1esi0B U TeM CTY/IEeHTOB 4acoB KOMIIeTeHI Uil
Tema 2.3 Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 9 OK 03, OK 05, OK 09,
Opranmn3anus 1 C [IK 1.5,
. CucreMaTtu3zanus JOKYMEHTOB U UX XpaHEHHUE.
onepaTuBHOIO
H APXHBHOTO 2. Homenknarypa gen. [IpumepHbie U TUIIOBbIE HOMEHKIIATYPBI A€ 3
XpaHeHust 3. TpeboBanus k opopmieHuro aei. [IoaAroToBKa u MopsA0K Nepeaayn aell B apXHB.
JIOKYMEHTOB IIpakTuyeckoe 3ansaTue. MUacrpykrax no Th 4
Cocrasiienue u ohopmiIeHUE HOMEHKIIATYPBI eI 2
[lepenava nen B apxuB 2
CamocrosiTe/ibHas padoTa 00y4YaloUIUXCs: 5
Cozllanue CepuitHbIX MHUCEM.
IIpomeskyTouHas arrecTtauus B popme 1u(pepeHIMPOBAHHOIO 3a4eTa 2
Bcero: 78
U3 HUX MPAKTHYECKUX 3aHATHI 31
JeKIui 19
caMoCTOsITeIbHasl padoTa 26
3auer 2




4. YCJIOBHUSI PEAJTA3AIIAN ITPOT PAMMBI YYEBHOM
TV CHUILIAHBI

4.1. TpeOGoBaHusi K MATEPUATIBLHO-TEXHUYECKOMY 00eCIeYeHUI0

Peanuzanus nporpaMmbl TUCHUIUIMHBI TpeOyeT Hajauuusl y4yeOHOro kaOuHeTa
JIEJIOBOTO PYCCKOTO SI3bIKa W KYJBTYPhl peYH, JOKYMEHTAJIBHOIO OOecreueHus
npodeccuoHanbHOM eI TeIbHOCTH.

O6opynoBanue yueOHOro KabUHeTa:

— [OCaJ0YHBIE MECTA 10 KOJIUYECTBY 00YyUaIOIIUXCS;

— pabodee MECTO MPEenoaaBaTers;

— HarJBsITHBIC TTOCOOus (Y4eOHUKH, KApTOYKH, pa3MaTOYHBIA MaTepUa);

— y4eOHO-METOInYECKOe 00ecTIeueHuE.

Ilpusooumcs nepeuenv cpedcms 00VueHUs:, BKIIOUASL MPEHANCcepbl, MOOeU, MAaKemsl,
060py00661H1/l€, mexHuveckue cpedcmga, 6 m. 4. ayduoewyaﬂbele, KomnsromepHvle U
mejleKOMMYHUKAYUOHHble U nl. N. (KOJZULIQCWIGO HeE yKCISbZGClemCﬂ)

TpebGoBanus Kk KBaIM(PUKALUU MT€TATOTUYECKUX KaJIPOB, OCYIIECTBIISIFOIITNX
peamuzanmto  [IIICC3  mo  crneuManbHOCTH,  JIOJDKHBI  00€CIIeUnBATHCS
MeJarori4ecKuMy  KaJpaMH, HMMEIONUMHU cpeaHee NpodeccrHoHaIbHOE, BBICIIIEE
o0pa3oBaHUEe, COOTBETCTBYIOIIEE MPOPIIIIO MpenojaBaeMoil yueOHOU AUCITUTIIIUHEI.
OnBIT ACATENHPHOCTH B OPTaHU3AIMSIX COOTBETCTBYIOMIEH MPOohecCHOHATBHOU Chephl
SABJSIETCA  00s3aTeNbHBIM JUIsl  MperojiaBaTesied, OTBEYAIOIIUX 3a OCBOCHHUE
oOyyaromumcs mpodheCCUOHATIBHOTO Y4eOHOTO HUKIIA.

[IpenoaBareny mMoy4aroT JOTMOTHUTENBHOE MPOPECCHOHATBHOE 00pa30BaHKE
0 TIpOrpaMMaM TOBBIIICHUS KBATM(DHUKAIIMN, B TOM 4YUCIEe B (DOpME CTaKUPOBKHU B
PO MIBHBIX OPTaHU3aAIMAX HE PEKe OJHOTO pa3a B S JieT.

4.2. Nudopmanuonnoe o0ecneueHune o0y4eHmus. Ilepeyenn
pPeKOMeHayeMbIX Y4eOHbIX wu3aaHuil, WHTepHeT-pecypcoB, AONOJHHUTEIbHOI
JIUTEPATyPbl

OcCHOBHBIE NeYaTHBbIE U AJICKTPOHHBIC U3TAHUA

1. Kopnees, M. K.  JlokymMeHTamoHHOE OOECIEYeHUE YIMpPaBIICHUS !
y4eOHUK M MPaKTUKyM i cpeaHero npodeccronanbHoro odpazoBanus / M. K.
Kopuees, A. B. ITmenko, B. A. MamypueB. — 2-e u3j., nepepad. u gon. — MockBa
: U3narensctBo IOpaiit, 2021. — 384 ¢. — (IIpodeccuonanbHoe oOpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-05022-6. — TexkcT : snextpoHHbid // OOpa3oBaTenpHas miaTdhopma
FOpaiir [caiit]. — URL.: https://urait.ru/bcode/472550

2. Hoponuna, JI. A. JlokymMeHTanMOHHOE OOECHeUYeHUE YIPaBICHUS
y4eOHUK M MPAaKTUKyM i cpeAaHero mnpodeccuoHaabHoro odpaszoBanus / JI. A.
Hoponuna, B. C. UputukoBa. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiit, 2021. — 233 ¢. —
(ITpodeccuonansuoe ob6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Tekcr
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anekTpoHHbIn //  OOpazoBarenpHass Tuiatrpopma HOpaiitr  [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/473802

3. I'manuii, E. B. JlokymeHTanmonHoe obecredeHre ynpaBieHus: yueOHoe
nocooue / E.B. I'mammii. — MockBa: PMUOP: UHOPA-M, 2020. — 249 c. —
(Cpennee npodeccruonampHOe oOpa3oBaHue). — DOIl:

https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN 978-5-369-01042-6. — TekcT: 3IeKTpOHHBIH.
— URL.: https://znanium.com/catalog/product/1065817

ﬂOHOJ’IHI/ITe.JII)HBIe HCTOYHHUKMH:

4. Kysuenosa, U. B. /lokymeHTanimoHHoe oOecrieueHHe ympaBieHHUs : yuyeOHOe
nocobue st CIIO / U. B. Kysuenosa, I'. A. Xauatpsin. — 2-e¢ u3g. — Capartos :
ITpodhob6pazoBanue, At [Iu Op Menua, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1,
978-5-4488-0216-4. — TekcT : 2MEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc HUGPOBOH
obpazoBarensHoit cpeasl  CIIO  PROFo6OpazoBanmne : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/80326.html

5. lymanosa, H. H. JlokymeHTaunoHHOE oO€clieYeHUE YIpPABJICHHS : YYEOHUK
U TIPaKTUKYM JJIs1 cpesiHero npodeccuoHanbHoro oopasosanus / H. H. lllyBanosa. —
2-¢ u31. — Mocksa : M3gatensctBo FOpaiit, 2022. — 265 ¢. — (IIpodheccrnonansHoe
obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Tekct : DJIEKTpOHHBIA //
OopasoBareibHas miathopma FOpaiit [caiir]. — URL: https://urait.ru/bcode/489985

6. Koncturynms Poccuiickoit deneparuu ¢ H3MEHESHUSIMH.

7. TI'paxnanckuii koaexkc Poccuiickoit denepanuu (4acth mepBasi) C
N3MCHEHUSMU.

8. Tpynosoii konekc Poccuiickoit deneparuy ¢ U3MEHEHUSIMU

9. ®enepanpubiii 3akoH oT 02.07.2006 Ne 149-®3 (pea. ot 23.04.2018)
«O06 undopmaruu, HGOPMATH3AIUY U 3alTUTE UHHOPMAITII).

10. denepanbrbiii 3ak0H oT 06.12.2011 Ne 402-®3 «O OyXraarepckoMm ydeTe»
(B AeHCTBYIOINIECH peIaKIIUN).

11. denepanbubiii 3akoH 0T 18.07. 2011 Ne223-d3 «O 3akymnkax ToBapoB, padoT,
YCIIYT OTAETBHBIMH BUIAMH FOPHIHYECKHX JIUI (B JCHCTBYIOIIEH pEIaKIIIM ).

12. ®enepanbubiii 3akoH 0T 05.04.2013 Ne 44-®3 «O KOHTPAaKTHOW CUCTEME B
chepe 3aKymoK TOBapOB, paboOT, yciayr i 0OecleueHus TOCYAapCTBEHHBIX U
MYHULMIAIBHBIX HYK» (B I€HCTBYIOIIEH PEAAKLIUN).

13. TOCT P 7.0.97-2016 «Cuctema ctanAapTOB 10 HHGOPMALINH, OUOINOTETHOMY
u m3aarenbckomy aeny. OPJI. TpeGoBanus Kk 0hOpMIICHUIO TOKYMEHTOBY

14. T'OCT P.7.08-2013 «CUBW/I. lenonpou3BOACTBO U apXUBHOE J1e710. TepMUHBI
Y OTIPE/ICIICHUS

15. [lpumepHass MHCTPYKUHSI IO JIEJIONPOU3BOJCTBY B TOCYIapCTBEHHBIX
opranu3anusx (yreepxaeHa npukazom Pocapxusa ot 11.04.2018 No44)

11


https://urait.ru/bcode/473802
https://znanium.com/catalog/product/1065817
https://profspo.ru/books/80326.html

16. DnexTpoHHO-6MOIMOTEuHas cucremMa m3matensctBa «OPAUT» — URL:
https//urait.ru/

17. CnpaBouno-npaBoBasi  cucreMa  «Koucymprant  Ilmoc» -  URL:
http://www.consultant.ru

18. CmpaBouno-npaBoBas cucreMa «Iapanm» — URL: http://www.garant.ru -

19. DBnekrponnsli yaeousid kype JJOY — URL: http://document-ved.ru
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5. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMS YUEBHOM
JUCHUILIAHBI

KoHTposlb U oOlLIEHKa pe3yJbTaTOB OCBOCHUSA YYCOHOW JIUCHUILIAHBI
OCYUIECTBJISIETCS. MperojaBareieM TMpu TPOBEIECHUU J1abOpaTOpHBIX  padoT,
NPAKTUYECKUX 3aHSITHM, TECTUPOBAHUS, a TaKXKE BBIMOIHEHUS OOy4aronMMuUCs
WHAVBUIYAIbHBIX 3a/laHUi, TPOEKTOB, HCCIEAOBAHMM, MNPAKTUUYECKUX 3aHITHM,
TECTUPOBAHUS, & TAKXKE BBITIOJIHCHUSI OOYJArONTMMUCS WHIWBUAYAJIbHBIX 3a7aHUM,
MIPOEKTOB, UCCIIEOBAHUM.

(I)OPMI)I H ME€TO/JbI

Pe3yabTarsl 00yyeHus KOHTPOJISl M OLlEHKHU
(ocBOEHHBIE YMEHHUS1, YCBOCHHbIE 3HAHMA) pe3yJibTaToB
o0yueHust

YMmenus

— OCYILIECTBJIATh TMOMUCK, AHAIM3 M HCIOJIb30BAHUE HOPMATHUBHO-
IIPABOBBIX IOKYMEHTOB B IPUMEHEHUH K 3a1adyam J[OVY;

— COCTaBJIATH M OOPMIIATH YIPABICHUYECKYIO U MPO(ECCHOHATBHYIO
JOKYMEHTAIMIO B COOTBETCTBUE C HOPMATUBHOM 0a30ii;

— HCIOJIb30BaTh YHU(PHUIUPOBAHHBIE (OPMBI JOKYMEHTOB;

— OCYILECTBIIATH JI€JIOBYIO MEPENUCKY U MOIEPKUBATD IIEKTPOHHbBIE
KOMMYHHKAIIH;

. Orenka pe3ysabTaToB
— MPUMEHSTH CPEACTBA MH(OOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH ISl CO3TaHUS BEILIOIHCHIS
1 0OpMIIEHUS JOKYMEHTOB; .
MPaKTUYECKON pabOThI
- pa36I/IpaTB.C$I B CHCTEME BHYTPEHHEro JOKYMEHTO000OpoTa DKcrepTHoE
OpTaHUSALIIH, HaOJIIOICHUE 33 X0 0M
— OCYILECTBIISITh XpAaHEHUE U TOUCK JOKYMEHTOB; N —
— pa3buparbcs B HOMEHKIIATYpE JeT; TpaKTHYeCKOi paGobI
— WCIIONIb30BaTh  COBPEMEHHOE IMpOrpaMMHOE oOecredyeHue B
ANEKTPOHHOM JOKYMEHTO0OO0POTE;
— TMPOBEPSATH HEOOXOAUMYIO JTOKYMEHTAIMIO Ui 3aKJIFOUYCHHS
KOHTPAaKTOB;
— ¢dopmupoBaTh MPOEKTHl MPUKA30B U  PACHOPSHKEHUH  TO
MIPOBEACHUIO BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;
— o(opMIATE pe3yabTaThl TPOBEICHHBIX KOHTPOJIBHBIX MEPOTIPUSITHIA
IyTEM COCTABJICHUSI AKTOB U CIPABOK.
3Hanusa:
— COJEpKaHHME aKTyaJIbHOW HOPMATHUBHO-TIPABOBOW JOKYMEHTAIUU;
— OCHOBHEIC ITOHATHS JIOKYMEHTAI[MOHHOTO obecneucHUs
yIPABIICHHUS;
— KjaccuduKaIus yrnpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB;
— MpaBWJIa  COCTaBJeHUSA ©  O(QOPMIICHHS  YIPABJICHUECKUX TectupoBanue
JIOKYMEHTOB U BEJICHUS JEJI0BOM NIEPEIUCKY; YcTHBIM onpoc.
— COCTaB JJOKYMEHTOB CHEIUATBHBIX CUCTEM JOKYMEHTAINH; [TucbmMenHsli ompoc.

— TMpaBWJIa OpraHU3alMH BCEX ITANOB PaOOTHI C TOKYMEHTAMU;

— mpwioxeHus  nporpamMmbl  Windows, — ucmonb3yeMble IS
peanuzanuu 3ana4 JJOVY;

— coBpeMeHHbIe HHpopMannoHHble TexHonoruu J0Y;

— OCOOEHHOCTH COCTaBJICHMS OTJENbHBIX BHAOB 3aKYINOYHOM
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PesyabTaTnl 00yueHus

(ocBOEHHBbIE YMEHMSI, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

@DopMbI U METOAbI
KOHTPOJISA M OLIEHKH
pe3yJbTaToB
o0yueHust

JOKYMCHTAIUU,

— JIOKYMEHTHPOBAaHUE OpPraHHU3alUd KOHTPOJIBHBIX MEPOIPUATHH
OpraHam, OCYIIECTBIISIONIMMH (PUHAHCOBBIA KOHTPOJIb;
— mpolexypa COCTaBl€HHs M O(OpPMIIEHUS aKTOB M CIPABOK I10

pe3ysibTaTaM KOHTPOJIbHBIX MEPOIPHUITHIA.
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Ilpuaoxenue 1

[MOJIMTEXHUYECKWH KOJIJIEJK ®EJIEPAJIBHOT'O
I'OCYAAPCTBEHHOI'O BIO/XKETHOI'O
OBPA3OBATEJIbBHOI'O YUPEXIEHMA BbICILIET'O

5 § OBPA30BAHIS
«IYTAHCKUI TOCY IAPCTBEHHBI ATPAPHBIN YHUBEPCUTET

MMEHMU K.E. BOPOILIMJIOBA»

KOHTPOJIbHO-OLIEHOUHBIE CPEJICTBA
y4eOHOM TUCITUTIIINHBI

OIlL.04. /lokymenmauyuonnoe odecneuenue ynpaesieHus

(Haumerosarue yYueOHOU OUCYUNTIUHDBL)

38.02.06 @unanco
(K00, HaumeHoB8aHue npogheccuu/cneyuanbHocmu)

2024
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3AJIAHUSI TSI TEKYIEXA U TIPOMEXKYTOYHOM ATTECTAIIUM

Bonpocs! 1yis1  ycTHOro ompoca:
1. KakoB npeaMeT 10KyMEHTAllMOHHOTO 00eCeueH sl yIpaBIeHus?
2. Kak cBA3aHO [IOKYMEHTAllMOHHOE OOECIeueHHE YIMpaBIEHUS C JOKYMEHTOBEICHHUEM,
JEJIONPOU3BOJCTBOM, apXUBOBEACHUEM?
3. Kakyro ponp wurpaer JOKyMEHTAallMOHHOE oOOecliedeHue B YIPABICHUU COBPEMEHHBIMU
OpraHu3anusIMu?
4. Kakue HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIE AaKThl  PETYIUPYIOT JOKYMEHTAllMOHHOE oOOecleyeHue
yIpaBJiieHUs?
5. KakoBa mpakTuyeckas 3HAYUMOCTh Y4€OHOH JMCHUILIMHBI «TOKyMEHTAIlMOHHOE 00ecrieueHune
YIPaBICHUS»?
6. Kakoif 00beM 1 cofiepkaHne IMEIOT OHATHS «HH(POPMALUI» U «IOKYMEHT»?
7. Kakyto ponbs urpaer uHdopmaius B obecrieueHurn 3()(PEKTUBHOTO yIpaBiIcHUS?
8. KakoBbI HICTOUHUKY TTOJTYUEHUS YIpaBICHYECKOH HHPOpMALUU?
9. KakoBbl Ha3HaueHHEe U (YHKIHMM CIyXO JOKYMEHTALlMOHHOTO OOECIEeYeHMs YIpPaBICHUS B
COBPEMEHHBIX OpraHU3alMsIX?
10. YUro Takoe «cucTeMa JTOKYMEHTAllUU» U «YHU(UIMPOBAHHAS CHUCTEMA JOKYMEHTAL[UH»?
1. Kaxkne BU/IBI YIIPaBICHYECKUX JIOKYMEHTOB BKJIIOYAET B ceds
YHupUUUpOBaHHAsE CHUCTEMa OpPraHU3aLMOHHO-PACIIOPAIUTEIBHON TOKyMEHTAuN?
12. KakoBo naznagenune 'OCT P6. 30-2003?
13. [lonsiTue: "pekBU3UT" JOKYMEHTA.
14. Yto Takoe MOCTOSHHbIE M IEPEMEHHBIE PEKBU3UTHl OPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAUTEIbHON
JOKyMEHTauuu?
15. KakoB cocTaB IIOCTOSIHHBIX M IIEPEMEHHBIX PEKBU3UTOB OPraHU3allMOHHO-PACIOPAIUTEILHON
JOKyMeHTauuu?
16. Kakme  pexkBU3UTBI  HCIOJNB3YIOTCA B 3aroJIOBOYHOM  4YacTM  OpPraHM3allMOHHO-
pacnopsAUTENbHBIX T0KYMEHTOB?
17. Kakue pEKBU3UTBI HCIOJNB3YIOTCA B  COAEPXKATEIBHOM  YacTH  OpPaHU3ALMOHHO-
pacnopsAUTENbHBIX T0KYMEHTOB?
18. Kakme pexkBH3UTBI HCHOJB3YIOTCA B OQOpPMISIONIEH  YacTH  OpraHU3alMOHHO-
pacnopsAUTENbHBIX TOKYMEHTOB?
19. KakoBbl TpeGoBaHus K 0(POPMIIEHHIO TPUKA30B IO OCHOBHOH J1eATENbHOCTH?
20. Kak oopMuUTh BBIMKMCKY U3 MTpHKa3a?
21. Kax oopmuTs pemenue?
22. Kak o¢opMuTh oCTaHOBIIEHUE?
23. YUro coboit mpencraBnser YcrtaB opraHuzanuu? KakoBbl OCHOBHBIE TpeOOBaHMS K €ro
COCTABJICHHIO U O(POPMIICHUIO?
24. Kax opopmuts [lonoxkenue o0 otaene UM ciayx0e opraHu3anun’?
25. Kak odopMuTh mtatHoe pacnucanue?
26. Kaxue TpeGoBaHuUs NPEABABISAIOTCS K 0(OPMIICHHIO IOTOBOPA, KOHTPAKTa?
27. Yto Takoe MHCTPYKIIHS, KaKOBO €€ cojiepkaHue u opopmiieHue?
28. Kakue TpeGoBaHus NPEABABISAIOTCS K OPOPMIICHHUIO TPOTOKOIA?
29. Kak oopMHTh TOKIATHYIO, CITYKEOHYIO  OOBSICHUTEIBHYIO 3aITUCKU?
30. KakoBbl cOBpeMeHHbIE TpeOOBaHMS K S3bIKY M CTHIIIO YIPABICHYECKHX JOKYMEHTOB?
31. U3 xakux yacTteil ckiIaapIBaeTCs JOKYMEHTOOOOpOT OpraHu3auu?
32. KakoBblI 3Tansl paboThl ¢ BXOJSAIINUME TOKyMEHTaMu?
33. Kak cTpoutcs paboTta ¢ UCXOIAIUMA JOKYMEHTaMU ?
34. KakoBa TexHOJ0THs pabOThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTaMU?
35. Kakue 3agaun JOKyMEHTOOOOpOTa PelIaeT perucTpamus 10KyMeHTOB?
36. Kakue ympaBieHYeCKHE JOKYMEHTHl HE  MOMJIEKAT perucTpaluu B CiIyk0ax
JOKYMEHTAIL[MOHHOTO 00€eCIeYeH s yIpaBIeHUs?
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37. KakoB nOpsAA0K perucTpanyy ynpaBieHIeCKOro JOKyMeHTa?
38. Kakue cyiiecTByIOT BUbI KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB?
39. Kakue omepauud 1O KOHTPOJIO HCIHOJHEHUS JOKYMEHTOB OCYHIECTBISIIOT —CIIY>KOBI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0eCTieueHus yrpaBieHus?
40. Kak ocymiecTBisieTcsl CUCTEMaTU3allisg U XpaHEHHWE JOKYMEHTOB B OpraHU3aluu?
41. Yto takoe €0, ¢ TOYKU 3peHus JoKyMeHToBeneHus? [IpuBeaure npumepsl e, XpaHsIIMuxcs
B OpraHHU3alyu.
42. Packpoiite coaepxaHMe TIOHATHS  «HOMEHKJIarypa nem». Kakoe  JI0JKHOCTHOE
JUI0 B OpPraHM3allMd OTBEYAET 3a COCTABJICHUE M BBEJEHUE B JCHCTBUE HOMEHKJIATYpbI A€i?
43. KakoBbI peKBU3UThl HOMEHKJIATYPHI J1€717
44. KakoBa coaepxaTeinbHasi 4YaCTh HOMEHKJIATYPHhI J1e71?
45. Kakue nmpu3HaKy 3aBeJICHHsI Jiela UCIIOJIb3YIOTCS TTPH (POPMHUPOBAHUHU JEN?
46. KakoB 0CHOBHOW IpUHIHI (HOPMUPOBAHUS JOKYMEHTOB B Jienia?
47. Kakue HopMaTuBHbIE TpeOOBaHUSI HEOOXOAMMO COOIIIOATh P (POPMHUPOBAHUH J1€1?
48. Yto Takoe sKcIepTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, U KaKHU€ JOKHOCTHBIE JIMIA B OpraHU3aluu
3aHUMAIOTCS €€ IPOoBeAeHHEM?
49. Kakue HOpMaTUBHbIE aKThl PETYIMPYIOT MPOBEACHUE SKCIEPTH3bl LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB B
OopraHu3anuu?
50. Yo siBnsieTCs pe3ynbTaToOM NPOBEACHUS SKCIIEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB OpraHu3anun’?
51. Kak ocymecTBiasieTcss TOATOTOBKAa Jie1 K apXMBHOMY XpPaHEHUI0O B COBPEMEHHBIX
opranusanusx?
52. Kakue JOKYMEHTBI BXOJIST B COCTaB JOKYMEHTAIIMH 110 Kaapam?
53. Yro Takoe TpyqOBON KOHTPAKT?
54. KakoBbl OCHOBHBIE U JIOTIOJHUTEIBHBIEC YCIOBUS TPYIOBOTO KOHTpaKTa?
55. Ha kaxoii cpoK MOXKET ObITh 3aKJIFOUEH TPYIOBOM KOHTPAKT?
56. Uto Takoe nuuHas kaptouka hopmbl T-2? Kakas undopmanus puxkcupyercs B Hel?
57. KakoBblI IpaBuIIa 3al0IHEHUS] U XPAaHEHUS JINYHBIX KapTOUeK?
58. Kakue nelicTBus pUKCUPYIOTCS B IPUKa3ax Mo Kajapam?
59. KakoBbI CPOKH XpaHEHHUS TPUKA30B?
60. Uto Takoe nuuHoe neno? Kakue 10KyMEHTHI BXOIAT B €r0 COCTaB?
61. KakoB nopsaok popMUpOBaHUS U XpaHEHUS JIUUHBIX J€?
62. KakoBbl ITpaBuIIa 3al0JIHEHNS TUTYJIBHOTO JIUCTA TPYJOBOW KHUKKH?
63. Kakue cBegeHus o paboTHHKE (PUKCUPYIOTCS B €70 TPYJOBON KHUKKeE?
64. Kak xpaHATCS TpyZIOBbIE KHWKKH, U BEAETCS UX y4eT?
65. Kakas oprrexHuka UCHOJB3YeTCSl JJIs COCTAaBJIEHUS JOKYMEHTOB B COBPEMEHHOM
JeNONPOU3BOICTBE?
66. Kakas oprrexHuka HCIOJIb3yeTCS ISl TOMCKA, paHEHWs W MepeAayd JIOKyMEHTOB B
COBPEMEHHOM JIEJIONIPOU3BOJCTBE?
67. KakoBbl BO3MOXKHOCTH KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHMH B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOeCHedYeHUuU
yIIpaBJICHUS?
68. KakoBbl BO3MOXKHOCTH CpEJICTB TEIEKOMMYHHKAIlMM B JOKYMEHTAI[MOHHOM OOeCHeueHU!U
yIIpaBJICHUS?
69. B kakux ciydasx MNpPUMEHSIOTCS CTaHAapTHble OQUCHBIE MPOrpaMMbl B OpraHU3alUU
JeONPOU3BOICTBA?
IlepeyeHb BONpOCOB /1JI MIPOMEKYTOYHOM aTTeCTAIUM
l.IlonsiTHE ~ TEPMUHOB  «IOKYMEHT»,  <«JOKYMEHTOBEACHHME»,  «IJOKYMEHTAllMOHHOE
o0ecrnieueHre yrpaBiIeHHs»
2.Hctopus pa3BUTHA HAYYHBIX TPEACTABICHUH O JIOKyMEHTAllMOHHOM 0OecreueHuH
ynpaneHusi. CoBpeMEHHOE COCTOSIHHE JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecTieueHus yIpaBIeHuU .
3HopmartuBHO-TIpaBoBasi 6a3a OpraHu3aluy JOKYMEHTAMOHHOTO 00ecreueH sl yIpaBiIeHusl.
4.T'ocynapcTBeHHas cuctema JOKYMEHTallMOHHOTO olecrnieueHus yIIpaBJICHUS
CocTaB ynpaBlI€HYECKMX JOKYMEHTOB.
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5. IloHsiTHE CUCTEM JOKYMEHTALMH.

6.YHubukanysa v cTaHaapTu3alus ynpaBIeHYeCKUX JOKYMEHTOB.

7.0pranu3aloHHbIE JOKYMEHTHI .

8.PacnopsiguTenbHble TOKYMEHTHI.

9.CrpaBo4HO-HH(POPMAIIMOHHBIE TOKYMEHTHI .

10.Cny>xeOHBIE THCHMA.

11.513bIK ¥ CTUIBL J1€TT0OBOM KOPPECTIOHACHIINH.

12.CocraBienue u  odopmieHHE BHYTPEHHUX M  MEXKIYHApOJHBIX  Tellerpamw,
TeneoHOrpamMMm U TenedaKcoB.

13.Ilonatue noroBopa /KOHTpPaKTa/, COrNalIeHUs U ero opopMIICHHUE.

14.0¢dopmnenue npuinoxeHuii Kk 1oropopaM. [IpoTokossl pa3HOTIacuii K 10TOBOPAM..

15.J10BEpeHHOCTH : pa30BhIe, CIICIIHAIbHBIC, TeHepaabHbIe OOpa3Ibl TOBEPECHHOCTEH.

16.Knaccuduxanust KoMMepUecKUX MuceM. 3ampoc- oTBeT Ha 3ampoc. Odepra /mpeanoxenue/
- OTBET Ha odepTy /aKkienTt/

17.CocraBnenue u GopMa JOKYMEHTOB, TPOTOKOJIUPYIOIIETO COBEPIICHHUE CIEIOK, «3aMHCh
OecenbD.

18.JlokyMeHTBl O(QOPMIISIONINE TOPSIOK PACCMOTPEHHUSI CIOPOB MEXKAY HOPUANYECKHIMHU
munami. [IpaBuna opopmieHus MPETEH3NOHHBIX TUCEM.

19®opmynsip uckoBoro 3asBieHus. TpeboBaHUs K 0(OPMIICHHIO HCKOBBIX 3asBICHHIA.

20CtpykTypa 1 QyHKUIUHU CIIYX0 JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECTIeUeHUs yIPaBICHHUS.

21. JIOIKHOCTHOM W YHCIIEHHBIA COCTaB ciyk0. J[OJKHOCTHBIE MHCTPYKIHMH COTPYAHHUKOB
CIIyx0.

22. OpraHu3alMOHHbIE CXEMBbI JJOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECIIeUeHUs yIIpaBICHUs.

23. CocrtaB U yueT IOKyMEHTO00OpOTa MPEANpPUATUI U OpraHu3aluy .

24.0Opranuzanus paboThl € JOKYMEHTAIMEH, IOCTYNAOUIEH B yUpexkKICHUS.

25.0pranuzanus pabOThl ¢ HMCXOASIIEH TOKYMEHTAlUEH.

26.XKypHanbHasi peructpanus

27.KapTouHas perucrpanus

28.KoHTpoIIb NCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB.

29.CucremaTu3anus J0KYMEHTOB U UX XpaHEHUE.

30.Homenkiarypa ned.

31.TpeGoBanuss Kk oOGOpMIIEHUIO Jiesl. XpaHEHHEe JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX
M0/Ipa3/JIeIICHUsX.

32dopmMupoBaHUE JEN.

33. DkcnepTy3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

34.IloaroroBka fen K cade B BEJOMCTBEHHBIN apXUB.

35.3akoHo/aTenbHbBIE aKThl M HOPMAaTMBHO-METOJIMYECKHE JOKyMEHTbl DenepabHON
apXUBHOHN ciyx0bl Poccuu 1o apXuBHOMY XpaHEHHIO JOKYMEHTOB.
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