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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 Havana moarorosku — 2019

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

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

— 00yYuTh NpaBUIAM COCTABIICHHUS U OQOPMIICHHS JOKYMEHTOB B CHCTEME
JEJI0NIPOU3BOJICTBA B KOPIIOPALIMH.

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

3akoHonaTenbHbIe akThl PD B cdepe nHbOpManuy U JOKYMEHTAUU. Y Ka3bl
u pacnopsbkenus Ilpesunenra PD, nocranosnenus Ilpasurenscrsa PO mo
Boripocam uH(popManuu u nokymentanuu. ['CIOY. TumnoBble HHCTPYKIIUU
no jenonpousBoAcTBY. DenepanbHblii  3akoH  «O06  uHbopMmaiuu,
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJOTHSIX M 3alluTe HH(OPMALUN»: YTBEPKIACHHE
MIPaBOBOTO pPEeXHMMa CO3JaHMs, XPaHEHUs M HCIOJIb30BaHMS MH(OpMaLUH,
MOpsAJIKa €€ JOKYMEHTUPOBaHUS U J0CTyna K Hel. denepanbHblil 3akoH «O
MIEPCOHANIBHBIX JaHHBIX». [lepeueHb TUMOBBIX yNIPaBIEHUYECKUX JOKYMEHTOB,
o0Opa3ylomuxcsi B JEATENbHOCTH OpraHu3alluid, C YKa3aHUEM CpPOKOB
xpanenusi. Hammonaneueiii cranmapr [OCT P HMCO 15489-1-2019
«Ymnpasnenue pgokymeHTamu. OOmme TtpeboBaHus». OOmepoccuiickue
KJIacCU(UKATOPBl TEXHUKO-IKOHOMHUYECKOW M COLMANbHON HHpOpMaLuny,
Pa3pabotku I'ockomcrata Poccuiickoit @enepanuu no yHupukauuu popm
IIEPBUYHOMN YYETHOU NOKYMEHTALUH.

Tema 2. Ilowamue, 6udvl, @ynkyuu u rpuouyecKue o0cobeHHOCmuU
Gopmuposanus OOKyMenmos, 00pazyiouuxcs 6 KOpnopayusx

CocraBneHue ciy)keOHbIX JJOKYMEHTOB, 00pa3yIoUINXcs B KOPIOPALHH.
IOpuanuecku 3HaunMBble peKBU3UTHI. OpUTHHAIBHOCTD, TIOJIMHHOCTD U
KOIMMHOCTh JOKYMEHTOB. fOpuandeckas cuna konuid. HorapuaneHsie
konuu. [lo/uIMHHBIE U TOJTIOKHBIE CITY)KEOHBIE TOKYMEHTHI.
Opranu3alvOHHO-TIPABOBbIE JOKYMEHTHI — YCTaBbl, MOJIOKEHUS, IITATHbIE
pacnucaHus, CTPYKTypa U IITaTHas YUCIEHHOCTh, PETJIaMEHTBHI.
PacniopsiiutenbHble TOKYMEHTHI - TIOCTAHOBJICHH S, PEILIEHNUs, TPUKA3bl,
pacriopsbxenus u z1p. [lopsgok ux cocraBieHUst 1 0POPMIICHHUS.
NudpopmannoHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI — CIIPaBKH, AKThI, JOKJIAJHbIE U
OOBSICHUTENIbHBIE 3aITUCKH, IOBEPEHHOCTH, CIY)KeOHbIE MMHCHhMA,
Tesie()OHOTpaMMBl, TeslerpamMmsl, hakcorpammsl. [IpaBumna cocraBieHus
CIIy’KeOHOTO MUChMa U JOKJIaIHBIX 3aMUCcoK. PasHoBUAHOCTH
MH(pOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, X COCTaBJICHUE U

odopmIieHHE.




Oco0eHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHUS ACSITEIbHOCTH KOJIJIETHaIbHBIX OPTaHOB.
CrpykTypa TekcTa npotokosia. IlomaHbie u kpaTkue (opMbl IPOTOKOJIOB.
Cucrema mi1aHOBOM JOKYMEHTAIlMU. BUabI MIIaHOBBIX JOKYMEHTOB: IJIaH,
MEePCIEKTUBHBIN IJIaH, IporpaMMa, rpaduk, cxema, reHepajbHast CXema.
®denepalbHble, OTPACIEBbIC, TEPPUTOPUATHLHBIC TUIAHBI U IPOTPAMMBI.
Cucrema OTUETHOW JIOKYMEHTALlMU: TOCYAAPCTBEHHAs CTaTHUCTUYECKas
OTYETHOCTh,  BEIOMCTBEHHAasT  OTYETHOCTb,  BHYTPHUYUpEKICHUECKAs
OTYETHOCTb. Pazpaborka  yHMpHUUIHPOBAHHBIX bopm OTYETHOU
nokyMeHTauu. Cpoku MpeICTaBICHUs OTYETHOCTH.

Tema 3. Pexsusumul CiysceOHbIX OOKYMEHMO8, 0COOEHHOCMU CAYHCeOHbIX
O0OKYMEHMO8

[Topsimok  ucnonp3oBanusi  u3o0paxkenus [ocymapcTBeHHOro  repba
Poccuiickoit @enepanuu u repba cyobekta Poccuiickoir denepanuu Ha
OnmaHKaxX CIIy)KeOHBIX JTOKYMEHTOB. DMOJieMa OpraHU3alli KaK pPEKBU3UT
yIPaBICHUYECKOrO JOKyMeHTa. [1opsaok mpocTaBieHUs KOJOB OpraHU3aIiH
n (OpMbI TOKyMEHTa Ha OJaHKe O(PUIMAIBLHOIO JOKYMEHTAa. YKa3zaHuE Ha
OCHOBHOH TOCYZapCTBEHHBIM pEruCTPAllMOHHBIA HOMEpP OpraHHU3alliH.
VYkazanue Ha WHAMBHIYAIbHBI HOMEp HAJOTOIUIATENbIINKA (KO MPUYHNHBI
nocraHoBku Ha yuer (MHH/KIIIT). TpeboBanus kK 0hOpMIICHUIO PEKBU3UTOB
«HanmMenoBanue opranuzanun», «CrpaBovHble JaHHBIE 00 OpraHu3aluu» U
«Mecto  cocTaBieHUsT WM M3MaHUA  JOKyMmMeHTa». OdopmieHue
HAaUMEHOBAaHMsI BHJA JOKyMeHTa. TpeOoBaHuUN K OG(OPMICHUIO ATk
nokyMmeHTa. CTpyKTypa pEerucTpallMOHHOIO HOMEpa JIOKYMEHTa U IOPSAIO0K
oQOpMIICHHS CCBHUIKM Ha PETUCTPAlMOHHBIA HOMEp U JaTy BXOZSIIEro
ToKymMeHTa. TpeboBaHuii Kk  odOpMIICHHIO  ajapecata JIOKYMEHTA.
Ocobennoctu odopmieHus rpuda yrBepkaeHus gokymeHta. CocraB
PEKBU3UTOB PE30JIIOLUH JOKyMeHTa. TpeboBaHus K OpOPMIIEHHUIO 3ar0JI0BKa
Kk Tekcty. Odopmienne pekBU3UTOB «OTMETKa 0 KOHTpole» U «OTMeTKa o
Hanuuuu npunoxenus. OpopmieHne NpuaokeHus: K JokyMeHTy. [lopsaok
oopmiieHus pekBu3uTa «moanuch». CoctaB W mpaBuia oGOpMICHHUS U
pacrnosokeHus: Ha OJaHKe TOKyMeHTa pekBU3UTOB «I'pud cormacoBanus» u
«Buza cornmacoBanusi AokyMeHTay. [lopsiok HCHONIB30BaHUS TepOOBOMU
neyaTd M Ie4yaTH OpraHM3alMi B CIy)XeOHBIX JokymeHTax. CocTtaB u
pacrosiokeHue Ha OllaHKe JOKYMEHTa PeKBU3UTOB «OTMETKa O 3aBepEeHUU
xommmy, «OTMeTka 00 wucHoiaHuTenae», «OTMerka 00 UCHOJHESHUU
nokyMeHTa», «OTMeTka O TIOCTYIUIEHHH JOKyMEHTa». PexBHU3UT
«Unentndukarop SIEKTPOHHOW KOMUU JOKYMEHTa»: IpaBWJia  €ro
oopmieHus.

Tema 4. Cocmasnenue 00OKyMeHmMO8 8 KOPNoOpayusx

brnanku noxkymenTo. Bunbl 61ankoB. OOmumii O1aHK, O1aHK MUchMa, OJIaHK
JOJKHOCTHOTO JINIA, OJIaHK KOHKPETHOTO BU/Ia JOKYMEHTA, OJTaHK
CTPYKTYpHOTO nojpasaenenus. OcodeHHocTH paboThl ¢ OJIaHKaMU ¢
rep6oBoit cumBosnKoi. dopmaTel OyMakHBIX JOKYMEHTOB. TpeboBaHuUs K
U3TOTOBJIEHUIO JOKYMEHTOB.

[IpaBuna cocTaBieHHS OpPraHU3AMMOHHO-TIPABOBBIX, HWH(OPMAIMOHHO-
CIPAaBOYHBIX,  PACHOPSAUTEIBHBIX  JOKYMEHTOB, OOpa3yrmommxcs B
KOpHopaiuu




