AHHOTAIMA K pado4eil mporpaMmMe no y4e0Hoi JMCIUIITIHHE
«Opranu3anus padoThl ¢ KAAPOBbIMH JOKYMEHTAMH»

Hanpagsnenue noarorosku: 38.03.03 Ynpasienue nepcoHaiom
Hamnpasnennocts (npoduib): «YTpaBieHre TIEPCOHAIIOM OpTaHH3aIN»
YpoBeHsb BhICcIIero oOpa3oBaHus: OakajgaBpuaT

Heap nzyuenus MOJITOTOBKA Oakanaspos K Oyayuiei nmpodheccCuoHanbHOM NesTeIbHOCTH

TUCHUTLTHHBI Ha OCHOBE IIEJIOCTHOI'O IIPEJICTaBICHUS] O CHCTEME KaJpoBOM
JIOKYMEHTAIH, TPaBUJI COCTABJICHUS KaJpOBbIX TOKYMEHTOB M COCTaBa
UX PEKBU3UTOB.

3apaun — chOpMHUPOBATH MOHSATUE O COCTOSHUU COBPEMEHHOUN CHCTEMBI
JOKYMEHTAIUH 110 JINYHOMY COCTaBY;

— copMHpPOBAaTh HABBIKH COCTABICHHA U  OQOPMIICHHS
JIOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBY;

— O3HAKOMHUTh C HOPMaMH W TpaBWJIAMH CUCTEMAaTH3aIlMUA |
XpaHEeHHUs JOKYMEHTOB IO JJNYHOMY COCTaBY.

— MPHUBHUTH OOYYAIOUMIEMYCSl KOHKPETHBIE HABBIKH DPa0OTHI C
KaJpOBBIMH  JOKYMCHTaMH, TpeOyemble Ui  OCYIICCTBJICHUS
po(hecCuOHATBHON e TENbHOCTH.

HanmeHnoBaHMe TeMbl Cooeporcanue pazoena/memot
yueOHOH TUCHHIIIMHBI

Pasnen 1. KagpoBas nokymenrauus

l'ocynapcTBeHHOE peryiaupoBaHHME KaJgpOBOTO  JIEJIONPOU3BOICTBA
npennpusatus.  OOmue  BONPOCHI  OpraHM3alMM  KaJIpOBOTO
JIeJIONPOU3BOICTBA. PernaMenranus co3ganus KaapoBBIX JTOKYMEHTOB
B kojekcax (Tpynosoit konekc Poccuiickoit denepanyiv Kak OCHOBHOM
JOKYMEHT, OINpEAeNsIomMUil cocTaB W TOpPSAAOK  odopmiieHus
JOKYMEHTOB TI0 JJUYHOMY COCTaBy), (efepaibHbIX 3aKOHAX, YKa3zax U
pacnopsbxkenusix Ilpesunenra P®, Ilocranosnenusx IlpaBurenscrsa

Tema 1. P® wna ¢enepampHoM  ypoBHe. HMcmomp3oBanue ['OCTos,
3akoHomaTebHAS U | YHU(QHUIUPOBAHHBIX  CHUCTEM  JIOKyMEHTAllUW, KJIACCU(PUKATOPOB
HOPMAaTHBHO- TEXHUKO-3KOHOMHUYECKOM U colManbHOM HH(OpManuu, anbboma
MeTOoAHYeCcKast YHU(DUIIUPOBAHHBIX ()OPM MEPBUYHBIX JOKYMEHTOB IO YUYETy TpyJa U
perjiaMeHTALMA €ro OTLJIATHI. OcHoBHbIE BEJIOMCTBEHHbIE pa3paboTku,
Ka/1IpOBOH pErIaMEHTHPYIOIINE COCTaB M COAEPKAHUE JTIOKYMEHTOB IO JIUYHOMY
AesiTeJIbHOCTH coctaBy. Pa3pabotku T@'ockomcrata Poccuiickoii ®Pepepanum 10

yHU(UKaIUU GOpM MEPBUYHON YUETHOW JOKYMEHTAIMH.
CoBpeMeHHasi perjlaMeHTalus JOKYMEHTUPOBAHHUS  KaJgpOBOM
JEATEIBHOCTH B OTPAciEBbIX, BEJOMCTBEHHBIX IIPaBOBBIX aKTax IO
KaJIpOBOMY J€JONPOU3BOJICTBY U apXWBHOMY XPAaHEHHIO TOKYMEHTOB.
Opranu3alvoOHHO- TIPaBOBbIE, WHCTPYKTUBHBIE U METOJIUYECKUE
MaTepuaabl IO KaJpOBOMY JACIONPOM3BOACTBY MPEANPUATHH U

OpraHu3aui
Tema 2. CoctaB u Buabl | KagpoBasg poxkymeHTanuss - Kak YIOPSJIOYEHHAs COBOKYIHOCTh
Ka/IpoBOH JOKYMEHTOB,  OTPaXaIOLUX  COJEpKaHUE  KaapoBOW  paloOTHI.

JOKYMEHTAIIMH. TpeGoBanusi, npeabsBiIsieMble K  OQOPMIICHHIO  KaapOBOU




Oco0eHHOCTH CHCTEMBI
KaJpoBoil
AOKYMEHTAIlUH

nokyMmeHTaiu.  Krmaccudukanuss — KaapoBbIX
COOTBETCTBUH C (bYHKI_[I/IOHaJIBHBIM Ha3HA4YCHHUECM.
OCHOBHbBIE KJIAaCCU(PHUKALUH KAIPOBBIX JOKYMEHTOB: OPraHU3aIMOHHO-
IIPaBOBLIC NOKYMCHTLI, PACHOPAAUTCIBHLBIC IOOKYMCHTHI, ITJIAHOBBIC
JIOKYMEHTBI, OTYETHBIC JOKYMEHTBI, HH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIC U
I/IH(bOpMaHI/IOHHO'aHaHI/ITI/ILICCKI/Ie KaZApOBBIC JOKYMCHTBI, JOrOBOPHAA
JOKYMEHTAI[HsI, OCHOBHBIC YUETHBIC JOKYMEHTBI.

O6mue TpeboBaHuss K OQOPMIICHHIO U CPOKaM TIOJTOTOBKH.
HasnaueHue KaJpoBBIX MOKYMEHTOB M HX COOTBETCTBHE OCHOBHBIM
3a7a4aM KaJIpoBOM CIYKOBI 110 OI00PY, YUETy M PACCTaHOBKE KaJIPOB.

AOKYMCHTOB B

Tema 3.
Opranu3anuoHHO-
npaBoBasi
AOKYMEHTaIusl
npeanpusTius u
KA/JPOBOii CIIYyKOBI

Haznauenme cHUCTEMBI OpFaHI/ISaL[I/IOHHO-HpaBOBOf/'I JOKYMCHTAIUH.
Opranu3alliOHHO-IIPABOBBIE  JOKYMEHTBHI-TIpaBUJIa  BHYTPEHHETO
TPYZOBOIO PacHopsiKa, MMOJIOKEHUE 00 OIulaTe TPyHAa, MOJIOKEHHE O
3alIUTe IEPCOHATBHBIX JAaHHBIX, [TOJIOKEHHUE O CTUMYJIUPOBAHUU TPYAA,
TIOJIOXKCHU S (6} CTPYKTYPHBIX noapa3aciiCHUAX, JOJDKHOCTHBIC
UHCTPYKLIMH paOOTHUKOB, IUTAaTHOE pACHUCAHUE, HHCTPYKLUS IO
KaJpOBOMY JI€JIOIPOU3BOJACTBY. TpeboBaHMS K HUX COCTaBJICHHUIO,
CTPYKTypa  TEKCTOB, MOpPAJOK  yrocToBepeHus. JIOKyMeHTHI,
pErIaMEeHTHPYIOIIUE JIEATENIbHOCTh KaJpOBOW CIIY:KOBI: IpaBHia
BHYTPEHHEI0 TPYAOBOTO pAacHopsjKa; IOJOXKEHHEe O 3alluTe
NEPCOHANIBHBIX HOAHHBIX; AOOJDKHOCTHBIC HWHCTPYKIHU COTPYIAHUKOB
oTJena KaJpoB; INTATHOE pacluCaHUEe U HHbIE OpPraHU3alMOHHO-
paBoBbI€ TOKYMEHTbl. OCOOEHHOCTH COCTaBICHUS, 0(OPMIICHHUSI.

Tema 4.
PacnopsiguresnbHas,
JAOTOBOPHAsS U
IJIAHOBAasi KaJpoBasi
AOKYMEHTAI U

PacniopsinutenbHble KaapoBble TOKYMEHTHI. [IpuKaszbl 1Mo JIMYHOMY
coctaBy. Ilopsmox peructpamuu. KagpoBele mpuKa3bel, HWMEIOIINE
yHu(uupoBaHHyto ¢opmy. He yHudunupoBaHHele KaJapoBbIe
npukasbl. [lopsok 3anoaHeHNs 3aroJI0BOYHOM, 0opopMIISIOIIEel YacTu
MIPUKA30B.

PacniopsinnTenbHbie JOKYMEHTHI- paCTIOPSKEHHSI, IPUKA3bI 110 THYHOMY
COCTaBy. ITopsinok ux COCTaBJICHUS u oopmieHus.
YHupHUIUpoBaHHBIE KaIpOBBIE MpHKa3bl. JlIOKyMEeHTHpOBaHHE OTOOpa
NepcoHaja U mpuema Ha padoty. JIokyMeHTHpOBaHUE MPEIOCTABICHUS
OTITYCKOB ¥ HANpaBJICHUsS B KOMaHAMPOBKH. JOKyMeHTamusi O
opopMIIEHHIO  JUCUUIUIMHAPHBIX  B3bICKAHMH W TOOLIPEHHH.
Odopmiierne epeBoia Ha IPYryro padoTy, mepemMenieHus: paboTHHKA.
JIoroBOpHBIE ~ KaJIpOBble JOKYMEHTBHI- KOJUIEKTHBHBIH  JOTrOBOp,
TPY/ZOBBIE JIOTOBOPHI, IOMOJNHHUTEIBHBIE COTJIANICHUS K TPYAOBBIM
JIOTOBOpaM,  JOTOBOPBl O  MaTepUajJbHOH  OTBETCTBEHHOCTH.
JIOKyMEHTHUPOBaHHE Mep B3BICKAHHS " MOOTIPECHHUS.
JIOKyMEHTUPOBaHHE UCIIOJIb30BaHMsI pabodero BpeMeHu. TpeboBaHus K
WX COCTaBJICHHIO W TIOPSIOK 3akiroueHus. [Ipsmok odopmieHus
rpa¢pukoB otnyckoB. OdopmieHne oTmycka U JOKYMEHTHPOBaHHE
CITy’)kKeOHOM ~ KOMaHAWPOBKH. JIOKyMEHTHpOBAaHWE TIPEKPAIICHHS
TPYZOBOTO AOrOBOpa (YBOJIHHEHUS).

Tema S.
HNupopmannoHHo-
CIIPABOYHAA KaApPOBas
JOKYMEHTaLUs.

NudopmanmoHHO-CTIpaBOYHAsT JOKYMEHTAIlUsl €€ COCTaBIICHHE U
oopminenue. 3asBieHUs, OOBACHHUTEIbHbIC 3alMCKH, OKJIAJHAs
3amycKa, MPeCTaBICHIE, YBEIOMICHHUE, CITy)KEeOHbIe 3aIIHCKH, TMChMA,
aKThl,  JIOBEPEHHOCTH,  XapaKTEPUCTHKH,  pE3lOMe,  CIpPaBKH.
OO0s3atenbcTBa O HEpas3MIAIEHUM CBEACHUM, corjlacue Ha coop,
00paboOTKy M XpaHEHUE MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX. 3aBEpEHUE KOMUU
KaJpPOBBIX IOKYMEHTOB.




Tema 6. YueTHble
KaapoBble AOKYMEHTbI.
JdoxkymeHTanus 1Mo
yuyeTry TPyJAa U ero
OILIATBLI.

VYyeTHple KaapoBble JTOKYMEHTBI: MOPSJAOK BEICHUS JKYPHAJIOB B
KagpoBoi ciyx0e. CocTaB PEeKBU3UTOB Ul PETUCTPAIMH PA3THYHBIX
BHJIOB JOKYMEHTOB Y MOPSAJOK UX 3aIIOJIHEHHUS.

Tema 7. Oco0eHHOCTH
AOKYMEHTUPOBAHMS
Ka/JIpoBoii
JeITeIbHOCTH

OcoOeHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS KaJPOBOH JEATEIbHOCTH
JIOKYMEHTBI TI0 aJIlaliTalliy U aTTeCTalud paOOTHUKOB, IO MOTUBAIMH
pabOTHHKOB,  OpraHW3allMd  BOMHCKOTO  y4yera  paOOTHHKOB,
KOHTPOJUIMHTY paOOTHUKOB, pOTAlIUN PAOOTHUKOB, PEKPYTHHTY

Tema 8. TpynoBas
KHIKKA. [IpaBnaa
3aM0JIHEHUS M BeleHUs

TpynoBas kHmxka. JlmuHoe neno. Jluunas kaptouka paOOTHHKA,
y4YeTHasl KapTOuKa Hay4HO-IIearoruueckoro paboruuka. Tabensb yuera
pabouero BpeMeHHU.

TpynoBas KHMXKKa — OCHOBHOH JIOKYMEHT O TPYIOBOM CTaXe U
TPYZOBOHU NESITETLHOCTH padoTHHKA. [10psI0K 3aM0THEHUS TUTYIIEHOTO
JHMCTa TPYIOBOM KHMXKKH. 3anoiHeHue pasaena «CBeneHus o padborey,
paznena «CeneHuss o HarpaxiaeHusx». Ilopsnok 3amonHeHus
BKJIQ/IbIILIA U AYOJIMKaTa B TPYJIOBYIO KHMXKKY. DJIEKTPOHHAs TPYAOBas
KHIDKKA.

Tema 9.
®opMuUpoBaHue e U
XpaHeHHe JOKYMEHTOB

Ka/JPOBOil CI1yXKOBI

JIOKyMEHTOOOOPOT ~KaJpPOBBIX JOKYMEHTOB. HomeHkiatypa e
KaapoBoil ciyxkObl. DopmupoBanue nen. OnepaTuBHOE XpaHEHUE
KaJIpOBbIX JOKyMeHTOB. Cpoku XpaHeHusl AokyMeHToB. CrpaBoyHO-
IIOMCKOBasA CHCTEMa II0 KaApOBBIM JOKYMCHTAaM. HO]IFOTOBKa
JOKYMEHTOB K clade B apxuB npeanpustus. OcoOeHHOCTH paboThI ¢
KaJIpOBBIMU JIOKYMEHTAMH KPATKOTO CpPOKa XPaHEHHUs. OJKCIEepTH3a
[IEHHOCTHU JIOKYMEHTOB, OpraHU3aIus U MopsiioK nposeneHus. [lopsmox
YHUUYTOXCHHA KaAPOBBIX JOKYMCHTOB C HCTCKIIMMHU CpPOKaMU
XpaHEHHUSI.




