AHHOTaNUA K padoueil mporpaMMe IMCUMILIHHBI
«JlOKyMeHTAaMOHHOEe CONPOBOXKACHNE KOPIOPATHBHbBIX OTHOILICHUIT»

Hamnpasnenue noarotosku — 46.03.02 Jokymenmoseoenue u apxusosedenue
Hamnpasnennocts (podwib) — «Joxymenmayuounoe obecneuenue ynpasienusy
YpoBeHb BBICIIETO 00pa30BaHUs — OaKa1aspuam

dopma 00yUeHHS — 0YHAsA, 3A0YHAS

I'ox Havana moarorosku — 2017

Henw m3yuenus | [logroroBka 6axanaépos x Oynyuied npodeccHOHaTbHON NEATENbHOCTH Ha
AUCHUTLTHHBI OCHOBE W3yueHHUs TpeOOBaHWU  HOPMATHBHO-TIPABOBBIX  aKTOB M
OCOOCHHOCTE  TMOJATOTOBKM  OPraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTENbHBIX |
CIPaBOYHO-MH(POPMAITMOHHBIX JIOKYMEHTOB, KOTOPHIE UMEIOT MECTO B TaKHMX
OpraHM3alysaX Kak KOprnopauu.

3anaum — W3Y4YUTh 3AaKOHOJATEIbHBIE M HOPMATHUBHO-METOAUYECKHE JOKYMEHTHI,
perIaMEeHTUPYIOLIUE IIPOLIECCHl JOKYMEHTUPOBAHUS B KOPIIOPALIUH;

— 00yYuTh NpaBUJIAM COCTABIICHHUS U OPOPMIICHHS JOKYMEHTOB B CHCTEME
JEJI0NIPOU3BOJICTBA B KOPIIOPALIMH.

Tembl Tema 1. Hopmamusno-memoouueckas 06aza  0eionpou3soocmed 6
AUCHHUILIHHBI Kopnopayuu

3akoHonaTenbHbIe akThl PD B cdepe nHbopMamy u TOKyMEHTaUU. YKa3bl
u pacnopsbkenus Ilpesunenra PD, nocranosinenus IIpasurenscrBa PO mo
Boripocam uH(popManuu u nokymentanuu. ['CIOY. TumnoBble HHCTPYKIIUU
no jenonpousBoAcTBY. DenepanbHblii  3akoH  «O06  uHbopMmaiuu,
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHSAX M 3allluTe HH(QOpMAalMM»: YTBEp)KICHUE
MIPaBOBOTO pPEeXHMMa CO3JaHMs, XpPaHEHUS W MCIOJIb30BaHMA HH(OpManuy,
MOpsAJIKa €€ JOKYMEHTUPOBaHUS U J0CTyna K Hel. denepanbHblil 3akoH «O
MIEPCOHANIBHBIX JaHHBIX». [lepeueHb TUMOBBIX yNIPaBIEHUYECKUX JOKYMEHTOB,
o0Opa3ylomuxcsi B JEATEIbHOCTH OpraHu3alMif, C YKa3aHHEM CPOKOB
xpanenusi. Hamwonanepueiii  cranmapr ['OCT P HCO 15489-1-2019
«Ynpasnenue pgokymeHTamu. OOmmue TtpebGoBanus». OOmEepoccuiickue
KJIacCU(UKATOPBl TEXHUKO-IKOHOMHUYECKOW M COLMANbHON HHpOpMaLuny,
Pa3pabotku I'ockomcrata Poccuiickoit ®enepauuu no yHupukanun Gopm
IIEPBUYHOMN YYETHOU NOKYMEHTALUH.

Tema 2. Ilowamue, 6uovl, @ynkyuu u rpuouyecKkue ocobeHHoCmu
Gopmuposanus OOKyMenmos, 00pazyiouuxcs 6 KOpnopayusx

CocraBneHue ciy>keOHbIX JJOKYMEHTOB, 00pa3yIOLIUXCsl B KOPIOPAIUH.
IOpuandecku 3HaunMble peKBU3UTHI. OpUTHHAIBHOCTD, OJAJIUHHOCTD U
KOIMMHOCTh JOKYMEHTOB. fOpuandeckas cuna konui. HorapnansHbie
konuu. [lo/uIMHHBIE ¥ TOJIOKHBIE CITYKEOHBIE TOKYMEHTHI.
Opranu3alvoOHHO-TIPABOBbIE JOKYMEHTHI — YCTaBbl, MOJIO0KEHUS, IITATHbIE
pacnucaHus, CTPYKTypa U IITaTHas YUCIEHHOCTh, PErJIAMEHTBHI.
PacniopsiiutenbHble TOKYMEHTHI - TIOCTAHOBJICHH S, PEILIEHNUs, TPUKA3bl,
pacriopsbxenus u z1p. [Topsgok ux cocraBieHUst 1 0pOpPMIICHHUS.
NudpopmannoHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI — CIIPaBKH, AKThI, JOKJIAJHbIE U
OOBSICHUTENIbHBIE 3aITUCKH, IOBEPEHHOCTH, CIY)KeOHbIE MMHCHhMA,
Tesie()OHOTpaMMBl, Teslerpammsl, hakcorpammsl. [IpaBumna cocraBiaeHns
CITy’)KeOHOTO MUChMa U JOKJIaIHBIX 3anucok. PasHoBUIHOCTH
MH(pOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, X COCTaBJICHUE U

odopmIieHHE.




Oco0eHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHUS JAESITEIbHOCTH KOJUIErHabHBIX OPTaHOB.
CrpykTypa Tekcta nporokoia. [TomHble u kpaTkue (OpMbI TPOTOKOJIOB.
Cucrema miaHOBOM JOKYMEHTAI[MU. BUibl MIIaHOBBIX IOKYMEHTOB: IUIaH,
MEPCIEKTUBHBIN IJIaH, IporpaMMa, rpaduk, cxema, reHepajibHas CXema.
®denepalbHble, OTPACIEBbIE, TEPPUTOPHUATILHBIC TUTAHBI U IPOTPAMMBI.
Cucrema OTUETHOW JOKYMEHTALIMU: TOCYIJApCTBEHHAs CTATUCTHYECKAs
OTYETHOCTh,  BEIOMCTBEHHasT  OTYETHOCTb,  BHYTPHUYUpEXKICHUECKAs
OTYETHOCTb. Pazpaborka  yHMpHUUIHPOBAHHBIX bopm OTYETHOM
nokyMmeHTauu. Cpoku MmpeicTaBIeHHs] OTYETHOCTH.

Tema 3. Pexsusumul CiysceOHbIX OOKYMEHMO8, 0COOEHHOCMU CAYHCeOHbIX
O0OKYMEHMO8

[Topsimok  ucnonp3oBanusi  u3o0paxkenus [ocymapcTBeHHOro  repba
Poccuiickoit @enepannu u repba cyobekra Poccuiickoit denepanuu Ha
OnmaHKax CIIy)KeOHBIX JOKYMEHTOB. DMOJeMa OpTraHM3alud KaK PEKBH3HT
yIpaBIEHUYECKOTO NOKyMeHTa. [1opsanok mpocTaBieHusl KOJOB OpraHU3aluu
n (OpMbI TOKyMEHTa Ha OJaHKe O(PUIMAIBLHOIO JOKYMEHTAa. YKa3zaHuE Ha
OCHOBHOH TOCYHapCTBEHHBIM pErucTpPallMOHHBIA HOMEp OpraHu3aluu.
VYkazanue Ha WHAMBHIYaTbHBI HOMEp HAJIOTOIIIATENBIINKA (KOJ TPUYNHBI
nocraHoBku Ha yuer (MHH/KIIIT). TpeboBanus k 0hOpMIICHHIO PEKBU3UTOB
«HanMenoBanue opranuzanumny, «CrpaBodHble TaHHBIE 00 OpraHU3aluu» U
«MecTo  cocTaBieHUsT WM~ HW3JaHUS  JOKyMeHTa». Odopmienue
HAaUMEHOBAaHMs BHJA JOKyMeHTa. TpeboBaHuMi K O(OPMIICHHIO JaThI
nokyMeHTa. CTpyKTypa perucTpallMOHHOIO HOMEpa JIOKYMEHTAa U IOPSIO0K
oQOpMIICHHS CCBHUIKM Ha PETUCTPAlMOHHBIA HOMEp U JaTy BXOZSIIEro
noKkymMeHTa. TpeboBanuit Kk  odopmieHHio aapecata  JIOKYMEHTA.
Ocobennoctu odopmieHus rpuda yrBepkaeHus gokymeHta. CocraB
PEKBU3UTOB PE30JIIOLUH JOKyMeHTa. TpeboBaHus K OpOPMIIEHHUIO 3ar0JI0BKa
Kk Tekcty. Odopmienne pekBU3UTOB «OTMETKa 0 KOHTposie» u «OTMETKa 0
HAMYAK TiprtoskeHus. OQopmileHre MpUIIoKeHUs K JoKyMeHTy. [lopsimok
oopmiieHHs peKkBU3UTa «HoAmuch». CocTaB W mpaBmia o(opmieHUs H
pacrnosokeHus: Ha OJaHKe TOKyMeHTa pekBU3UTOB «I'pud cormacoBaHus» u
«Buza cornmacoBanus AokymeHTa». [lopsok ucmosib30BaHus TepOOBOI
neyaTd M Ie4yaTH OpraHM3alli B CIYKEeOHBIX JoKyMmeHTax. CocTaB H
pacrioyio’)keHle Ha OJlaHKe JOKYMEHTa peKBU3UTOB «OTMETKa O 3aBEpEeHUU
xormny, «OTMmeTka 00 wucHoigHUTene», «OTMEeTKa 00 HCIOIHECHHH
IokyMeHTa», «OTMeTka O TIOCTYIUIGHHH JOKYMEHTa». PeKkBH3UT
«Unentndukarop SIEKTPOHHOW KOMUU JOKYMEHTa»: IpaBWJia  €ro
oopmieHus.

Tema 4. Cocmasnenue 00KyMeHmMO8 8 KOPNOPAYUsxX

brnanku noxkymenTto. Bunbl 61ankoB. OOmuii 6:1aHK, O1aHK MUCbMa, OJIaHK
JOJKHOCTHOTO JIMIa, OJIaHK KOHKPETHOTO BH1a JOKYMEHTA, OJTaHK
CTPYKTYpHOTO nozpasaeneHus. OcobeHHocTH paboThl ¢ OJIaHKaMU ¢
rep6oBoit cumBosnkoi. dopmaTel OyMakHBIX JOKYMEHTOB. TpeboBaHus K
U3TOTOBJIEHUIO JOKYMEHTOB.

[IpaBuna cocTaBieHHS OpPraHU3AMMOHHO-TIPABOBBIX, HWH(OPMAIMOHHO-
CIPAaBOYHBIX,  PACHOPSAUTENBHBIX  JOKYMEHTOB, 0Opa3yrmommxcs B
KOpHopaiuu




