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eab nuzyuenus
AUCHMILINHBI

[ToaroroBka 6akanaspos x 6yayuien npodeccnoHaIbHON EeATEIbHOCTH Ha
OCHOBE 1I€JIOCTHOI'O IIPEJICTABIECHUSI O CUCTEME KaJIpOBOH JOKYMEHTAlIUH,
MIPaBWJI COCTABJICHUS KaJJPOBBIX JJOKYMEHTOB M COCTaBa UX PEKBU3UTOB

3agaun

— chopMHUpOBaTh TOHATHE O COCTOSHHM COBPEMEHHOW CHCTEMBI
JOKYMEHTALUU 110 JINYHOMY COCTaBY;

— cpopMUpOBaTH HABBIKM COCTABICHHS U O(POPMIICHHUS JOKYMEHTOB I10
JUYHOMY COCTaBY;

— O3HaKOMHUTb C HOPMAMM U IPABWJIAMHM CHCTEMATHU3aLUU U XPAHECHMS
JIOKYMEHTOB 110 JINYHOMY COCTaBY.

— MPHUBHUTH 00yYarOIEeMycss KOHKPETHBIC HaBBIKM PabOTHI ¢ KaApOBBIMHU
JOKYMEHTaMH, TpeOyemble Ui  OCYLIECTBICHHMS  NPOodecCHOHATBHON
JIEATEIIbHOCTH

Conep:xkanue
pa3aesioB U TeM
JUCIUININHBI

Tema 1. 3akonooamenvnasa u HOPMAMUBCHO-MEMOOUYECKAA Pe2NAMEHMAUUA
Kaopoeoii deamenvHocmu

(TITK-8, ITIK-10, IIK — 11 IIK - 12, IIK-13)

['ocynapcTBeHHOE perysinpoBaHHe KapoBOro AeIONPOU3BOACTBA IPEAIPUATHUS.
OO61ure BOMpocCkl OpraHU3aIui KaJIpoBOro JAeI0Nnpou3BoaAcTBa. Pernamenranus
CO3/aHMs KaJApOBBIX NOKyMeHTOB B kojekcax (Tpynosoii xonekc Poccuiickoi
®denepa Kak OCHOBHOM JIOKYMEHT, OINpPEACNSAIONIMI COCTaB U MOPSAO0K
o opMIIEHHUS IOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY), (eZiepaibHbIX 3aKOHAX, YKa3ax
n pacnopsixenusix [Ipesnaenta PO, Ilocranosnenusax [IpaBurtensrctBa PO Ha
¢denepanbHoM yposHe. Wcnonb3oBanue ['OCToB, yHU(DUIIMPOBAHHBIX CHUCTEM
JOKYMEHTAIUH, KJIACCU(PUKATOPOB TEXHUKO-I3KOHOMHYECKOM M COIMAIbHON
uH(popMaluu, anpooMa YHU(DUIUPOBAHHBIX (POPM MEPBUUHBIX JOKYMEHTOB I10
yueTy Tpyna u ero omiaarbl. OCHOBHbIE BEJOMCTBEHHbIE pa3pabOTKH,
periaMeHTHPYIOIIME COCTaB U COAECpKaHUE JOKYMEHTOB IO JMYHOMY COCTaBYy.
Pa3zpabotku I'ockomcrara Poccuiickoit ®enepamun no yHupukauuum ¢Gopm
MEPBUYHON YUYETHOW TOKYMEHTAIWH.

CoBpeMeHHas perinaMeHTanns JOKYMEHTUPOBAaHUS KaJApOBOM JEATEIBHOCTH B
OTpacyieBbIX,  BEJOMCTBEHHBIX  IIPAaBOBBIX  aKTax IO  KaJpOBOMY
JIEJIONPOU3BOJACTBY U apXMBHOMY XPaHEHMIO AOKYMEHTOB. OpraHu3aliiOHHO-
[IPABOBbIE, WHCTPYKTUBHBIE M METOJMYECKHE MaTepHajbl IO KaJpOBOMY
JIEJIONPOU3BOJACTBY IPEAPUATHIA U OpraHU3aLvn.

Tema 2. Cocmae u 6uovt kKaopoeoii 0oKkymenmayuu. Ocodennocmu cucmemuol
Kaopoeoit 00Kymenmayuu.

(IT1K-8, IIK-10, ITK - 11 IIK - 12, ITK-13)

KagpoBasg noxymeHTanusi - Kak yHOpsAOYEHHas COBOKYIHOCTH JIOKYMEHTOB,
OTPaXKAIOIINUX COJIEPKaHUE KaZApoBOH paboThl. TpeOoBaHuUs, IPEABSBIIEMBIE K
opopmieHuo  KaapoBoil  jokymeHTanuu. Krnaccudukanmus — KaapoBBIX
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUH C (DYHKIIMOHAILHBIM Ha3HAUYEHUEM.

OcHOBHBIE  KJIAacCU(UKAIMK  KaIPOBBIX  JOKYMEHTOB: OpraHH3allMOHHO-
MIPABOBBIE IOKYMEHTHI, PACHIOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTHI, TUIaHOBBIE JOKYMEHTHI,
OTYETHbIE JIOKYMEHTHI, HMH(OPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHbIE U HMH(OPMAIIMOHHO-




AHATUTUYECKUE KAJPOBBIC JOKYMEHTBI, IOTOBOPHAS JOKYMEHTAIUsl, OCHOBHBIC
YUETHBIEC JOKYMEHTHI.

O6mue TpeboBaHus K OQOPMIICHHIO M CpPOKaM MOATOTOBKH. Ha3HaueHue
KaJIpOBbIX TOKYMEHTOB M MX COOTBETCTBHE OCHOBHBIM 3ajauaM KaJpOBOMH
CITy’KOBI 110 TTO00PY, YYETy U pacCTAaHOBKE KaJpOB.

Tema 3. OpzanuzayuoHHO-npasosas OOKYMEHMAuus nPeonpusmus u
Kaopoeoii cyiicovl

(ITK-8, IIK-10, IIK — 11 IIK - 12, IIK-13, IIK-17)

Hasznauenue CHUCTEMBI OpraHU3aIlMOHHO-TIPABOBOI JOKYMEHTAITUH.
Opranu3anroHHO-TIPABOBEIE JIOKYMEHTHI-TIpAaBUa BHYTPEHHETO TPYIAOBOIO
pacnopsijika, HojokeHue o0 oruiare Tpy/a, HOJ0KEHUE O 3alUTe NePCOHATBHBIX
JAHHBIX, MOJIOKCHHE O CTUMYJIMPOBAHHH TPYJA, MOJOKCHHS O CTPYKTYPHBIX
MOJpa3JelieHusX, JODKHOCTHBbIE  HMHCTPYKIMU  pabOTHUKOB,  IITaTHOE
pacnucaHue, MHCTPYKIUS M0 KaJpOBOMY JEJIONPOU3BOJACTBY. TpeOoBaHuUs K UX
COCTaBJICHUIO, CTPYKTypa TEKCTOB, MHOPSAIOK YAOCTOBepeHUs. JlOKyMEHTHI,
pEerIaMEeHTHPYIOIINE JIEATEIBHOCTh KaIpOBOM CITy:KOBI: TpaBmiia BHYTPEHHETO
TPYJAOBOIO pACHOPSIKA; IOJOXKEHHE O 3allUTe MEPCOHANbHBIX JIaHHBIX;
JIOJDKHOCTHBIE MHCTPYKLIUU COTPYAHUKOB OT/EJa KaJpOB; IITATHOE pacluCaHue
U MHBIE OpPTraHU3allMOHHO-TIPABOBBIE NOKYMEHTBI. OCOOCHHOCTH COCTaBIICHUS,
odopmIIeHHUS.

Tema 4. Pacnopaoumenvnas, 002060pHAA U NAAHO6AA  KAOPOGAs
00Kymenmauyus

(ITK-8, ITIK-10, IIK — 11 IIK - 12, IIK-13)

PacriopsimuTenbHBIE KaApOBBIE JOKYMEHTHI. [IpuKa3pl 1O JTUYHOMY COCTaBY.
[Topsimox peructpanuu. KaapoBeie npukasbl, UMEIOIIHE YHUDUIIUPOBAHHYIO
dopmy. He yHudunmpoBaHHbIe KaapoBble TpHKa3bl. [Topsmok 3amoiHEHUS
3aroJIOBOYHOM, OPOPMIISIIOIIEH YacTH MPUKA30B.

PacriopsimuTenbHbIE JTOKYMEHTBI- PACIOPSDKEHHUS, MPHKA3bl 10 JUYHOMY
cocraBy. Ilopamox wux coctaBieHus u odopMieHHs. YHHUPUIMPOBAHHBIC
KaJIpoBble MpuKa3bl. JOKyMEHTHpOBaHHWE OTOOpa MEepcoHajda M TpHemMa Ha
paboty. JIOKyMEHTHUpOBaHHE MPEIOCTABICHUSI OTIIYCKOB U HAIpaBlCHUS B
KOMaHAUPOBKHU. JJOKyMeHTaIHs 110 0OPMIICHHIO JUCIIMILTHHAPHBIX B3BICKAHUN
u noompenuit. OdopmieHne mnepeBoja Ha IPYryr paboTy, MepeMelleHus
paboTHuka. J[OrOBOpHBIC KaJpOBBIE JOKYMEHTBI- KOJUICKTUBHBIN JIOTOBOP,
TPYIOBBIE JOTOBOPHI, JOTOTHUTEIbHBIC COTTAIICHUS K TPYAOBBIM JOTOBOpaM,
JIOTOBOPHl O MaTEepUabHOW OTBETCTBEHHOCTHU. JlOKYMEHTHpOBaHUE Mep
B3BICKAaHHUA U TOOILIpeHus. J[OKyMEeHTHpOBaHHE WCIOIb30BaHUs pPaboyero
BpeMeHU. TpeboBaHUsI K MX COCTaBICHUIO U TOPSAIOK 3akiroueHus. [Ipsgox
odopmienus rpadukoB oTmyckoB. OpopmiieHne OTIyCKa H JOKyMEHTHPOBAHUE
CITyKe€OHOW KOMaHIUPOBKH. JIOKYMEHTHpPOBAHHME WPEKPAIICHHUS TPYI0BOTO
noroBopa (yBOJIbHEHUS).

Tema 5. Hnghopmayuonno-cnpagounas Kaopoeas 0OKyMeHmayus.

(IIK-8, IIK-10, IIK — 11 IIK - 12, IIK-13)

WudopMalinoHHO-CIIpaBOYHAs TOKYMEHTAIlMsl €€ COCTaBJIeHHE U 0pOpMIICHHUE.
3asBneHus, OOBACHUTENbHBIE 3alMCKH, JTOKJIATHAs 3alKCKa, MPECTaBICHUE,
YBEIOMJICHHE, CIY)KEOHBbIE 3alHuCKH, TMHCbMa, aKThl, JIOBEPEHHOCTH,
XapaKTepUCTUKH, pe3toMe, crpaBku. OO0s3arenbcTBa O  HEpasTJalleHUH
CBEJICHMI, coriacue Ha cOop, 0OpabOTKy U XpaHEHUE MEePCOHATBHBIX JTaHHBIX.
3aBepeHre KONMU KaJIpOBBIX JOKYMEHTOB.

Tema 6. Yuemnuvie kaopoevie 0oKymenmul. /[oKymenmayus no yueny mpyoa
u e2o onnamel.

(I1K-8, IIK-10, IIK — 11 IIK — 12, IIK-13)




VYueTHble KapOBbIE JOKYMEHTHI: MTOPSII0OK BEACHUS )KYPHAIOB B KaJpOBO
ciyx0e. CocTaB peKBU3UTOB ISl pETHCTPALK Pa3IMYHbIX BUJOB IOKYMEHTOB
Y TIOPSIIOK UX 3aMOTHEHUSI.

Tema 7. Ocodennocmu 00OKymMeHmuposanus Kaopoeoil 0eameabHoCmu
(IIK-8, IIK-10, IIK — 11 IIK — 12, ITK-13)

Oco0OeHHOCTH JOKYMEHTUPOBAHUS KaJpOBOMl JIEATEIbHOCTH. JJOKyMEHTHI 110
ajanTalid W aTTecTallk pPa0OTHUKOB, IO MOTHUBAMA PAOOTHUKOB,
OpraHM3alil BOMHCKOTO Yyd4eTa paOOTHUKOB, KOHTPOJUIMHTY pPaOOTHHKOB,
poTtanuu pabOTHUKOB, PEKPYTHHTY.

Tema 8. Tpyooeaa knuxcka. Ilpasuna 3anonnenus u eedeHus

(ITK-8, IIK-10, IIK — 11 IIK - 12, IIK-13)

TpynoBas kHmkka. Jluunoe pgemo. Jluunas kaprouka pabOTHHKA, ydeTHas
KapTOuka Hay4HO-Tlelaroruyeckoro pabotHuka. Tabenbp yuera pabouero
BpPEMEHU.

TpynoBass KHMXKAa — OCHOBHOM JOKYMEHT O TPYIOBOM CTaXe U TPYIOBOH
JesITeIbHOCTH paboTHUKA. [IOpAI0OK 3aMOMHEHUS] TUTYIBHOTO JIMUCTA TPYJOBOM
KHIDKKU. 3anonHeHue paszjaena «CpeneHus o paborey», pasgena «CBeaeHHs O
HarpaxaeHusx». [lopsaok 3amoiaHeHus: BKIAJbINA U TyOIuKara B TPYAOBYIO
KHIDKKY. DJIEKTPOHHAS TPY10Bask KHUXKKA.

Tema 9. @opmuposanue oen u Xxpanenue OOKYMEHMOE KAOPOGOIL CLYHCObL
(IIK-8, IIK-10, IIK — 11 IIK — 12, ITK-13)

JIokyMeHTOOOOpOT KaapoBBIX JOKyMeHTOB. HomeHkiaTypa nen KaapoBoi
cnyxObl.  ®dopmupoBanue aen. OnepaTuBHOE XpaHEHHE  KaJpPOBBIX
JOKyMeHTOB. CpOKHU XpaHeHUs JOKyMEHTOB. CIIpaBOUYHO-TIOMCKOBAs CUCTEMA
MO0 KaJapoBbBIM JoKyMeHTaMm. [loAroToBka MOKYMEHTOB K cllady€ B apXuB
npennpusaTus. OcoOeHHOCTH padOThl ¢ KaJAPOBBIMU JOKYMEHTAMHU KPaTKOTO
CpPOKa XpaHEHHUs. OKCHepTHU3a LEHHOCTU JIOKYMEHTOB, OpraHu3alus |
nopsiiok nposeAeHus. llopsaok yHMUTOXKEHUS KaIpOBBIX JIOKYMEHTOB C
MCTEKIIUMH CPOKAMH XPaHEHUSI.




