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

dopma 00yUeHHS — 0YHAsA, 3A0YHAS

I'ox Hagana moarorosku — 2018

Lean n3yuenus | [logroroBka 6axanaspos x Oynyuieil mpodeccuoHanbHON AEATENbHOCTH Ha
AUCHUILIMHBI OCHOBE  M3yueHHUS TpeOOBaHMNH  HOPMATHBHO-TIPABOBBIX  AKTOB H
OCOOEHHOCTEH  MOJATOTOBKM  OPTraHHM3alMOHHO-PACIIOPSIAUTENBHBIX U
CIPaBOYHO-MH(GOPMAIIMOHHBIX TOKYMEHTOB, KOTOPbIE UMEIOT MECTO B TaKHX
OpraHn3alyiax KaK KOprnopannu.

3anaum — M3Y4YUTh 3aKOHOJATEJIbHbIE U HOPMATHBHO-METOJUYECKUE JIOKYMEHTHI,
peraaMeHTHPYIOIINE TPOLECChl JOKYMEHTUPOBAHUS B KOPIIOpALUHY;

— 00yuuTh IpaBUJIAM COCTABJICHUS U O(QOPMIICHHS JOKYMEHTOB B CHUCTEME
JICJIONPOU3BOJICTBA B KOPIOPAIUH.

Tembl Tema 1. Hopmamusno-memoouueckas 0aza  0eionpou38oocmed 6
AUCHHUILIMHBI Kopnopayuu

3akoHonatenbHbIe akThl PO B cdepe nHbopMamy 1 TOKyMEHTAUU. YKa3bl
u pacnopsbkenus lIpesunenra PO, nocrtanosnenus I[IpaBurenscra PO mno
Boripocam uH(popManuu U nokymentanuu. ['CIOY. TumnoBble HHCTPYKIIUU
no jenonpousBoAcTBY. DenepanbHblii  3akoH  «O06  uHbopMaiuw,
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHSAX M 3alluTe HH(QOpMalMu»: YTBEp)KICHUE
[IPaBOBOTO pPEXUMa CO3JaHUS, XPaHEHUS M HCIOJb30BaHUS HH(POpMAIHH,
MOpsAJIKAa €€ JOKYMEHTUPOBaHUS U A0CTyna K Hel. PenepanbHblil 3ak0H «O
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX». [IepeueHb TUMOBBIX ypaBIeHUYECKUX JOKYMEHTOB,
00pa3yloIUXCsl B JIEATENBHOCTH OpraHu3alMid, ¢ YyKa3aHHEM CPOKOB
xpanennsa. Hanwmonaneuerii cranmapr ['OCT P HMCO 15489-1-2019
«Ynpasinenue JokymeHtamu. OOmme TpebGoBanus». Oobmepoccuiickue
KJIACCU(UKATOPbI TEXHUKO-3KOHOMHUYECKON M COIMaIbHOM HH(MOpManuny,
Pazpabotku ['ockomcrata Poccuiickoit denepaunu no yHupukanuua Gopm
MIEPBUYHOMN YYETHOMN TOKYMEHTALlUH.

Tema 2. Ilowamue, 6uovl, ¢ynxyuu u wpuoudecKkue 0cobeHHOCMuU
Gopmuposanus 00KyMenmos, oo6pa3yioumuxcs 8 Kopnopayusx

CocraBieHue ciyeOHbIX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCS B KOPIOPAIUH.
IOpunnuecku 3HaunMble peKBU3UTHI. OpUTHHATIBHOCTb, TOJATUHHOCTD U
KONUHHOCTH JOKyMeHTOB. Opuanueckas cuna konuil. HorapuaibHbie
konuu. [lo/uIMHHBIE U TIOJIOXKHBIE CITY>)KEOHBIE JOKYMEHTHI.
Oprann3anroHHO-TIPABOBBIE TOKYMEHTHI — YCTaBbl, MIOJI0KEHUS, IITATHBIE
pacnucaHus, CTpPyKTypa U IITaTHas YUCICHHOCTh, PETJIaMEHTHI.
PacniopsiuTenbHble TOKYMEHTHI - IOCTAHOBJIEHM S, PEILIEHNUS, IIPUKA3BI,
pacnopsikenust 1 ap. [lopsaok ux cocraBiaeHust 1 0POPMIICHHUS.
WudpopmannoHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI — CIIPaBKH, aKThI, JOKJIAJIHbIC U
0O0BSICHUTEINIbHBIE 3aICKH, TOBEPEHHOCTH, CIIy)KEOHbIE MHChMa,
Tese(hOHOTpaMMBI, TellerpamMmmsl, (hakcorpammsl. [IpaBuina cocraBiaeHus
CIIy>keOHOT0 MHUChbMa U AOKJIAAHBIX 3aMUCcOK. PasHOBUAHOCTH
MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB, X COCTaBJICHUE U

odopmIieHue.

OCOOEHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS JACSITEIbHOCTH KOJUIETHAIBHBIX OPTaHoOB.




CrpykTypa TekcTa npotokoia. IloaHsle u kpaTkue GOpMbI IPOTOKOJIOB.
Cucrema mi1aHOBOM JOKYMEHTAMu. Buibl MI1IaHOBBIX IOKYMEHTOB: IUIAH,
NEepCHEeKTUBHBIN IJ1aH, IporpaMMa, rpauk, cxema, FreHepajabHas CXeMa.
®denepalibHbIE, OTPACIIEBbIE, TEPPUTOPUATIBLHBIE IUIAHBI U IPOTPAMMBI.
Cucrema OTYETHOM MOKYMEHTAllMU: TOCYIapCTBEHHas CTaTHCTUYeCKas
OTYETHOCTb,  BEIOMCTBEHHAsT  OTUETHOCTb,  BHYTPUYUpEXKICHUECKAs
OTYETHOCTb. Pa3zpabotka  yHH(UIUPOBaHHBIX bopm OTYETHOM
JnokyMeHTauuu. Cpoky IIPeICTaBIEHNs OTYETHOCTH.

Tema 3. Pexeuzumbvl CAYHCEOHBIX OOKYMEHMOB, OCOOEHHOCMU CILYHCEOHbIX
O0OKYMEHmMO8

[Topsimox  ucnonbp3oBaHusa — M300paxkeHuss ['ocynapcTBeHHoOro  repoa
Poccuiickoit ®enepanuu u repda cyOwbekta Poccuiickoii dexepanuu Ha
OnaHKaxX CIy)KeOHBIX JOKYMEHTOB. OMOJieMa OpraHu3alM KaK pPEKBU3UT
yIPaBIEHUYECKOI0 JOKyMeHTa. [lopsok mpocTaBieHus KOJOB OpraHU3aluu
u GopMbl JTIOKyMEHTa Ha OlaHke Oo(pULIMaIBHOrO JOKyMEHTAa. YKa3aHue Ha
OCHOBHOM TIOCYJIapCTBEHHBI PErHMCTPALlMOHHBIM HOMEpP OpraHHU3alLUu.
VYkazaHue Ha MHAMBHUIYAIbHBIM HOMEp HaJOroIUIaTeNbLIMKa (KO MPUYUHBI
nocraHoBku Ha yuer (MHH/KIIIT). TpeboBanus kK 0hOpMIICHUIO PEKBU3UTOB
«HanmenoBanue opranuzanum», «CrpaBo4Hble JaHHbIE 00 OpraHu3alun» U
«MecTto  cocraBieHuss ~WIM  M3JaHUS  JOKyMeHTa». OdopmieHue
HAaMMCHOBAHHMA BHUJA JOKyMeHTa. TpeOoBaHWMH K O(OPMIICHHIO JaThI
nokyMeHTa. CTpyKTypa pErucTpallMOHHOIO HOMEpa IOKYMEHTA U IOPAIOK
oopMIIeHHS CCBUIKM Ha PETHCTPAIMOHHBI HOMEp W JaTy BXOJSINEro
nokymeHTa. TpeOoBaHuii K  odopMIIeHHIO — ajpecaTa  JIOKyMEHTAa.
Ocobennoctu odopmieHuss rpuda yrBepkaeHus gokymenta. CoctaB
PEKBU3UTOB PE30JIIOLUH TOKyMeHTa. TpeGoBaHus K 0(hOPMIIEHHUIO 3ar0J0BKa
Kk Tekcry. Odopmiienne pekBU3UTOB «OTMETKa O KOHTposie» U «OTMeTKa o
HaIM4YMK npuiiokeHus. OpopmiieHre NpUIIoKeHUs K J0KyMeHTy. [lopsaok
opopmiieHns pekBusuTa «moanuck». CocraB W mpaBuia opOpMIICHHUS U
pacroyio’keHusl Ha OJlaHKe JOKYMEHTa peKBU3UTOB «I pud coriacoBaHus» U
«Buza cornacoBanust gokymeHTay». llopsiiok wucnonb3oBaHus TrepOOBOi
MeJyaTd W TIeYaTd OpraHM3aluu B CIyXeOHBIX JokymeHTax. CocraB u
pacrojokeHue Ha OJlaHKe JOKYMEHTa PeKBU3UTOB «OTMETKa O 3aBepeHUU
konum», «OTMmeTka 00 wucnomHuTene», «OTMeTka 00 HCIOJHEHUH
JNOKyMeHTa», «OTMeTka O TOCTYIJIEHUH JIOKyMEHTa». PexBU3UT
«MneHtupukatop SIEKTPOHHOM KONMM JOKYMEHTa»: TMpaBUia  €ro
odopMITeHHUS.

Tema 4. Cocmasnenue 0OKyMeHMO8 8 KOPNopayusx

brnanku noxymentoB. Buapl 6;1ankoB. O0muii 0;1aHK, OJIaHK TUChMa, OJTaHK
JOJDKHOCTHOTO JIMLA, OJTaHK KOHKPETHOTO BUA JOKYMEHTA, OJIaHK
CTPYKTYpHOTO TozipasneneHus. OcobeHHoCTH paboThI ¢ OJaHKAMH C
rep6oBoii cumBoIHKONH. DopMaThl OyMaXXHBIX JOKYMEHTOB. TpeGoBaHus K
W3TOTOBJIEHUIO JOKYMEHTOB.

[IpaBuna cocTaBieHUS OpPraHU3ALMOHHO-TIPABOBBIX, HH(OPMAIMOHHO-
CIPaBOYHBIX,  PACHOPSAUTEIBHBIX  JIOKYMEHTOB, 0OOpa3ylomuxcsi B
KOpHopauuu




