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IHACIIOPT

®OHJIA OIIEHOYHBIX CPEJCTB IO YUYEFHOM JUCIUIIJINHE

JIOKYMEHTHPOBAHME YVIIPABJIEHYECKOI eI TeIbHOCTH

(HaumeHoBaHUE OUCYUNTUHDL)

KonTtpoaunpyembie

Koa xonTpo/mMpyemoi

Ne HaumenoBanmue
u/n pa3aebl (TeMbl) KOMIIeTeHIIMH (WU ee OIEHOMHOr0 CPENCTRA
U CHHILTHHBI YacTH)

1. | lokyMeHTaIlMOHHOE VK-4.4 CobecenoBaHue,
obecrieueHue KaipoBOit VK- 4: 5 BBITIOJIHEHUE 3aJaHUH,
CITYKOBI TECTOB, pedepar, 3a4eT

2. | [IpaBwmiia cocTaBiueHUS U VYK-4.4 CobecenoBaHnue,
odopmieHus VK-4.5 BBLIITOJIHEHHE 3aJaHUM,
YUPABJICHICCKIX TecToB, pepepar, 3auer
JIOKYMEHTOB

3. | Cucrema ympaBieHUECKOM YK-4.4 CobecenoBanue,
JOKYMEHTALH VK-4.5 BBIIIOJIHEHUE 33/1aHMUIA,
HpCAIPHATA TecToB, pedepar, 3a4eT

4 | CiyxxeOHast VK-4.4 CobecenoBanue,
KOPPECIOH/ICHIIHS B VK-4.5 BBITIOJIHEHUE 3a1aHUI,
YIIPaBICHUH IEPCOHATIOM TecToB, pedepar, 3auer

5 | JIoKyMeHTSHI 110 TUYHOMY YK-4.4 CobecenoBanue,
COCTaBY, BEJICHUE YK-4.5 BBINOJTHEHHE 3a/1aHM,
KaJpOBOH 10KyMEHTALUH TecToB, pedepar, 3a4eT

6 | Opranusarus paboThl ¢ YK-4.4 CobecenoBanue,
YIPaBICHYECKUMU YK-4.5 BBITIOJTHEHHE 3a/1aHHIA,
AOKYMCHTaMH TeCTOB, pedpepar, 3auer




INEPEYEHDb ONEHOYHbBIX CPEJACTB

Ne HaumenoBanue Kparkas xapakrepucTuka IIpencraBienue
n/n OLICHOYHOI0 OLICHOYHOI0 CPeACTBA OLICHOYHOI0 CPeACTBA
cpeacrsa B (ponne
1. | Cobeceoosarnue CpencTBo KOHTPOJIsS,, OpraHU30BaHHOE Bomnpocsr mist
Kak co0ecenoBaHus
crienuanbHas Oecesia mpenogaBares ¢
oOy4aroluMcs Ha TEMbI, CBSI3aHHbIE C
HA3y4aeMOUN JUCUUILUIMHOW, U
paccuMTaHHOE Ha BBISICHEHHE 00beMa
3HaHUH, 00yUYaOIIEerocs Mo
OTpe/IeIEHHOMY pa3Jieny, TeMe,
npobyeme u T.11.
2. | Buinonnenue CpenctBo npoBepku yMeHU npuMeHsaTh | KoMIiekTsl 3a1aHui,
3a0anuii, mecmos MOJTyYCHHBIEC 3HAHUS JIJIS1 BHITIOJTHEHUS TECTHI
3aaHuN
OIIpE/ICNIEHHOTO TUIIA 10 TEME UJIU
pazneny y4eOHON IUCHIUTUITMHBI
3 | Peghepam [IpoxyKT caMmoCTOSTENTHHON pabOTHI Temsl pedepaToB
CTYJEHTa, IPEJICTABISIONINI cOO0M
KpaTKOoe M3JI0)KEHUE B TMCHbMEHHOM
BU/IE TIOJYYCHHBIX PE3yJIbTaTOB
TEOPETUUECKOI0 aHAJIN3a OIPEIEICHHON
HAy4YHOU TE€MBI, I/Ie aBTOP PACKPHIBAET
CYTh HCCIIETyeMOU MPOOIEMbI
4. | Konmponvnas CpencTBo KOHTpOJIs ycBoeHus yueOHoro | Bompocs! k mepBoii
paboma K nepeotl MaTrepuaia paszieJioB pyOEXKHOM aTTecTaIuu.
pyoesxcuoi UCIATIINHEBI Kowmriexkt OuiteToB K
ammecmayuu pyOexHOMN aTTecTaluu
5. | Konmponvnas CpencTBo KOHTpOJIS YCBOEHUs yueOHoro | Borpocs! ko BTopoii
paboma Ko 6mopoul | MaTepuala pa3einoB pyOEXKHOM aTTecTaIuu.
pyoesxcuol UCIHATIINHEBI Kowmmiexkt OuiteToB K
ammecmayuu pyOeKHOM aTTecTanuu
6 | 3auem HtoroBas ¢popma OLIEHKH 3HaHU Bormpocs! k 3a4ery.

Komruiekt OMIeToB K
3a4ery




BOITPOCHI U1 COBECE/IOBAHU A

Tema 1 JlokymMeHTAMOHHOE O0ecneYeHne KaJPOBOM CIIYKObI

1.

no

PacckaxuTe 0 posu KaJpoBOro AeIONPOU3BOACTBA B COBPEMEHHBIX OpraHU3aIHsIX.
Kakue ocHOBHBIE 337jaul OHO peraer?

Kakwue BUIbI TOKYMEHTOB OTHOCSITCS K KaJpoBoil nokymeHnTanuu? [IpuBenure npumepsl.
B gem 3akioyaeTcst BaXXHOCTb COOJIIOICHHS 3aKOHOJATEIBCTBA IPU BEACHNUHU KaJPOBOI
nokyMmeHTanuu? Kakue ocHOBHbIE HOPMaTUBHBIE aKThl PETYIUPYIOT 3Ty cdepy?
OnummTe TpoIecc Co3IaHusl U XPaHSHUS KaJIpOBhIX TOKyMeHTOB. Kakue TpeboBaHus
PEIbABISAIOTCS K UX 0OPMIICHUIO U COXPAHHOCTH?

Tema 2 IIpaBuiia cocraBjienus u 0(popMJIeHUs YIIPABJIEHYECKUX IOKYMEHTOB

1.

2.

Kakue sneMeHTHI SBISAI0TCS 003aTeIbHBIMU ITPU COCTaBIEHUH JIH0O0Tr0
yIpaBJIE€HYECKOr0 JOKyMEHTa?

OxapakTepu3yiiTe OCHOBHbIE BUbI YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB (IIPUKa3bI,
pacnopsiKeHUsl, TPOTOKOJIbI, CIyKEeOHbIE MUChbMa U T.1.). B uem ux cnenuduka?
KakoBbl TpeOOBaHUS K CTUIIIO U SA3BIKY yIIpaBlIeHUYEeCKUX ToKyMeHTOB? IlpuBennre
IPUMEpPHI YIaYHbIX U HEYIaYHBIX (POPMYIUPOBOK.

Pacckaxxute o npaBuiiax opopMIICHUS PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB (J1aTa, HOMEp, OIHUCH,
rpu¢ yTBEpKACHUS H T.I1.).

Tema 3 CayxeOHasi KOppeCHIOHIEHUMS B YIIPABJIEHUH MEPCOHAIOM

=

»ow

Kakue Buzb! ciyxe0HONH KOPPECTIOHICHIIMN HCTIONB3YIOTCS B paboTe ¢ mepcoHaaoM?
Kak npaBuibHO cOCTaBUTH CIy’eOHOE MUCbMO, HANPABICHHOE COTPYAHUKY UJIU B
npyroe noapasnenenue? Kakue cTpyKTypHbIE 3JI€MEHTBI OHO JJOJDKHO COJlepKaTh?
Kakue cymecTByroT paBuia 0pOpMIICHHS TPUKA30B M0 TMYHOMY COCTaBy?

OnwumuTe Mporece perucTpalyu 1 yueTa BXOIAIIeN 1 UCXOAIIeH KOPPEeCTIOHCHIIUH B
KaJIpOBOH cityx0e.

Tema 4 JIokyMeHTBI 10 TUYHOMY COCTABY, BeleHHe KAJAPOBO JOKYMEHTALMH

1.
2.

3.
4

HepetmanTe OCHOBHBIC TOKYMCHTBI, CBA3aHHBLIC C IPUEMOM, IIEPCBOJOM, YBOJIbHCHUEM
COTPYAHHUKOB.

Kakum 06pa3oM BeneTcst TMYHOE /1710 coTpynHuka? Kakue 10KyMeHThI B HEro
BKJIIOUYAIOTCS?

Pacckaxxnte 0 BOMHCKOM YUETC U MOPAIKE €0 BEACHHA B OpraHU3allvuu.

Kak ocymecTBisieTcst yuet pabodero BpeMeH! U 0pOpMIICHHE OTITYCKOB?

Tema S Opranusanus padoTbl ¢ ynIpaBJIeHYeCKMMH JOKYMEHTAMH

=

Onummure KU3HEHHBIA IUKJ YIPABJIEHYECKOT0 TOKYMEHTA.

KakoBbI OCHOBHBIE IPUHIIUIIBI CHCTEMATH3ALMU U XPAHEHUS TOKYMEHTOB B apXHBE?
Kakue cymiecTByt0T METOABI 0TOOPA JOKYMEHTOB Ul IOCTOSIHHOTO XpaHEHUS U
YHUYTOXEHUA?

Pacckaxxure o posin ”HPOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTUH B COBPEMEHHOM KaJIpOBOM
JIEJIONIPOU3BOJICTBE.



BoinostHeHHe 3aIaHUI (KOMILIEKT 32 1aHHUi)

1. CocTraB/ieHHe NPUKA30B U PACIIOPSIZKEHU i

3aganue: Bam mpenoctaBiieHbl BBOAHBIE JaHHBIE O MpuUeMe Ha paboTy HOBOTO
corpynuuka (OUO, momxHOCTh, aTa Mpuema, OKJIaj, CTPYKTYpPHOE IOJApa3/eleHue).
CocraBbTe MPOEKT MpHUKa3a o MpueMe Ha padoTy.

3aganue: OnuiuTe CUTYalMIO, KOTJa HEOOXOOUMO H31aTh pacrnopsbkeHue. CocTaBbTe
MPOEKT PACTIOPSKEHUS O MPOBECHUN KOPIOPATUBHOTO MEPOIPHUSTHSI.

2. Odopmiienne cayxeOHBIX MUCEM

3apanue: Hanummre ciryxeOHOE MUCbMO PYKOBOAUTENIO OTJENA MPOAAX C 3alPOCOM
UH(OpPMAIIHK O IOKa3aTeNIX 3a NPOIIe NI KBapTal.

3aganue: CocTaBbT€ OTBETHOE IMCHbMO Ha NPETEH3UIO KIMEHTA, NOCTYNHBIIEE OT
IOPUAMYECKOTO OTEIA.

3. Benenne JTUYHBIX /1eJ1 COTPYAHUKOB

3aganue: Ha ocHOBaHMU NPENOCTaBICHHBIX TOKYMEHTOB (3asBJIE€HUE O MpUEME, KOIUS
nacropra, KOImusl JTUIUIOMa, TPYJOBOil 10roBop) chopMupyiiTe nepedeHb JOKYMEHTOB,
KOTOPBIC NOJIKHBI BXOJAUTH B JIMYHOC €10 HOBOI'O COTPYAHHKA.

3aganme: Onumure NOpsIoK 0QOPMIICHHUS TOKYMEHTOB IIPU MEPEBOAE COTPYIHHKA Ha

JPYTyI0 JOJKHOCTb.

4. Opranusanus padoTsbl ¢ JOKYyMeHTaAMH

3ananme: [IpencraBbre, YTO BBl OTBEUYAETE 32 apXMB KaJIpoBOH ci1yk0bl. COCTaBbTE aKT O
BBIJIEJICHUH JOKYMEHTOB K YHUUYTOXKEHUIO.

3ananme: Paspaboraiite cxeMmy JOKyMEHTOOOOpoTa MpHU O(OPMIIEHHH OTITyCKa
COTpYJIHUKA.

5. AHa1u3 KaJApoBOii JOKYMEHTALUH

3aganue: l3yunte npencTaBIE€HHBIM NpuKa3 (3apaHee MOJATOTOBJICHHBIM HpUMEp) U
OLIGHUTE €ro COOTBETCTBUE 3aKOHOJATEIbHBIM HOpPMaM WU MpaBWwiaM OQOPMIICHHS.
VYkaxure Ha BO3MOKHbIE OLIHOKH.

3apanmue: [Ipoananu3upyite COCTaB JUYHOTO JieJa COTPYAHMKA HA IPEIMET MOJHOTHI U
NPaBUIBHOCTH OPOPMIICHHS JOKYMEHTOB.



33}13HI/IH AJISl TECTUPOBAHUA

1.

OCHOBHOM 11€JIbI0 KAJAPOBOIO0 /1€JI0NPOU3BOJACTBA ABJIAETCS:

a) ABTOMaTH3aIMs BCEX KAJPOBBIX MPOIECCOB

06) CBoeBpeMeHHOE U TOYHOE OGOpPMIICHHE [IOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C TPYAOBBIMU
OTHOILICHUSIMHU

B) AHanu3 peIHKa Tpyda

r) Pazpabotka cTpareruu pa3BuTus nepcoHaia

Kakue HopmaTuBHBbIEe aKThl PeryjHpylOT BeJdeHHEe KaJpPOBOil JTOKYMEHTALMH B
Poccuiickoii ®enepanun?

a) 'paxxnanckuit kogexc PO

6) Hamoroseiii kogexc PO

B) Tpynosoii konekc P®, GenepanbHbie 3aKOHBI, TOJ3aKOHHBIC AKThI

r) Koncturynus PO

K o0s13aTeIbHBIM peKBU3MTAM YIIPABJIEHYECKOI0 JOKYMEHTA OTHOCSTCS:

a) Tonbko nata U HOMEp

0) [Moamnucek u rpud yTBep KIeHHS

B) HanmeHoBaHue opranu3aium, BUI JOKYMEHTA, J1aTa, peruCTPAIlMOHHBIN HOMED, TEKCT,
MOJINCH, CBEJICHUS 00 HCIIOJIHUTENC

r) TONbKO TEKCT TOKyMEHTa

Kakoe npaBmiio ciexyer co0.1104aTh NPH COCTABJIEHHM TEKCTAa YNPaBJIeHYECKOIro
AOKYMeHTa?

a) Mcrnosnb3oBaHue ®aproHU3MOB U COKPALLIEHH.

0) UYeTkoCTh, JAKOHHUYHOCTb, JIOTHYHOCTh H3JIOKEHUS, OTCYTCTBUE JIBYCMBICICHHOCTH.
B) JlmHHBIE, CII0KHONOTYMHEHHbIE MPEJI0KEHHUS.

r) CyObekTiBHas OlleHKa (paKkToB.

K ocHOBHBIM rpynmnamM ynpaBjieHYeCKHX /JOKYMEHTOB MO0 (PYyHKIHOHAILHOMY
NMPU3HAKY OTHOCATCS:

a) Tonpko pUKa3bl U paCOPSKEHUS

0) Opranu3alnMoOHHBIC, PACMOPATUTENbHBIE, HWH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIEC, YUYETHO-
CTaTHUCTUYECKHE

B) TONBKO TOKYMEHTHI 110 JIMYHOMY COCTaBY

r) TosbKO JOKYMEHTHI BHELTHEH KOPPECTIOHACHIINN

Yr1o Takoe HOMEHKJIATYpa Aena?

a) Criucok BceX COTPYAHUKOB OpraHu3aIiuu

6) Criicok fen, 3aBOJAMMBIX B OpTraHU3aIiH, C YKa3aHUEM CPOKOB UX XpaHEHUs

B) CTpyKTypa opranuzanuu

r) ExxeronHsIii oT4eT 0 NeATENbHOCTH KOMITAHUN

KakoBa ocHOBHast pyHKIUA ciay:keOHOM koppecnoHaeHuun B HR?

a) OdopmiieHne BHyTPEHHUX MTEPEMEIICHUI

0) Uudopmupoanue, 3anpoc nHbopmaruu, GuUKcaius 10roBOPEHHOCTEH, opuInanpHoe
oOrieHue

B) [loxb6op mepconana

r) Pacuet 3apaboTHOI miaTh

IIpu coctaBieHun ciay:;ke0HOro NMChbMAa BAKHO:

a) OTpaBisTh ero 0e3 perucTparuu

6) Mcnonp30BaTh TOIBKO 3JIEKTPOHHYIO MOYTY

B) CoOmtoaTh AENOBOWM CTHIIb, TOYHOCTH (HOPMYIHMPOBOK, aapecoBaTh KOHKPETHOMY
JIUILY WIH MOAPA3JIEICHHUIO.

r) OTIpaBiATh Bce MUChMA B KOTIMH BCEM COTPYTHUKAM.

K 0CHOBHBIM JOKyMeHTaM MO JMYHOMY COCTABY NPHU NMpUeMe HA paboTy OTHOCATCSH:
a) PestomMe, cCOTpOBOAUTENBHOE MMCEMO, PEKOMEHIATENbHBIE TUCbMA

0) 3asiBIIeHHE O TIpHEMe, PUKa3 O MPUeMe, TPYAOBOM TOrOBOp, JINUHas KapTouka T-2

B) ATTECTAIlMOHHBIN JIUCT, rpauK OTITYCKOB

r) [Tonoxxenue o mMpeMUpPOBaAHUHI



10. JIuuHoe 1eJ10 COTPYAHMKA T0JIZKHO CO/IePKATh:
a) ToabKO KOIHIO TPYAOBOIO JJOIOBOPA
0) [1osiHBII1 KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C TPYJIOBOM JI€ATEIBHOCTHIO PAOOTHHUKA B
JTAHHOH opraHu3alnuu
B) Tonbko npukasbl 006 yBOJIHHEHUU
r) Hukakue 10kyMeHTHI He TpeOyroTCs
11. YTo Takoe «KU3HEHHbIN LUK JOKYMEHTa»?
a) [Iponecc co3ianust TOKYMEHTa U €ro MOJHOE YHUUTOKEHHUE
6) Ilepmon cymiecTBOBaHUS JIOKYMEHTa C MOMEHTa €ro CO3JaHHs 10 MOMEHTa
YHUYTO)KCHUS WU TIepPe/lavui B apXHB
B) TosIbKO MEepHO €ro UCI0JIb30BaHMS
r) DT1amn pacCMOTPEHUs JOKYMEHTa
12. OcHoBHas1 HeJIb APXUBHPOBAHNS YIIPABJIEHYECKUX JOKYMEHTOB:
a) OcBobOOXIEHNE MecTa Ha paboveM CToje
6) OOecreueHue COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB U BO3MOYKHOCTHM MX JalibHEHIIero
UCTIOJIb30BaHUS
B) CokpallieHue mrara COTpyIHUKOB
r) [lepenaya 1OKyMEHTOB B My3eit

KPATEPUU OIIEHKH (B PAMKAX TEKYIIEH ATTECTAILINN)

Peznamenmom BPC ITHTY npedycmompeno 10 6annos 3a nepeyio mexywyro u 15 3a
emopyio ammecmayuio. Kpumepuu oyenxu pazpabomanvl, ucxoos u3 pazoeierus 6aiios: nsamo
mem, Kaxcodas u3z KOmopulx OYeHUusaemcs mpems 6aiiamu

KpnTepml OILICHKH OTBETOB HA TCOPETUYECCKHE BOIIPOCHI:

- 1 éann evicmasnaemca cmyoeHmy, ecau OaH HeOOCMAMOYHO NOJHLIU U
HeOdoCmamoyHo pazeepHymulil omeem. JlorMka W TIOCIEIOBATENbHOCTh HU3JOKEHUS HMEIOT
HapymeHus. JlonynieHsl OMOKA B PACKPBITHHU TIOHSATHIA, yoTpeOiaeHnn TepMUHOB. CTyIeHT He
CHOCOOEH CaMOCTOSTENIbHO BBIJCIUTh CYIIECTBEHHbIE W HECYLIECTBEHHBbIE IPU3HAKU U
NPUYHHHO-CIIEICTBEHHBIE CBSI3H. CmyodeHm Modcem KOHKpemu3uposams 0000ujeHHble 3HAHUs,
00KA3A6 HA NPUMePAax ux OCHOBHbIE NOJIONCEHUSI MOLKO ¢ NOMOWbI0 npenodasamens. Peuesoe
oghopmaenue mpebyem nonpasox, KOPPeKyuu.

- 2 ofanna evicmagnaemca cmyoenmy, ecau OaH NOJHGIN, HO HEOOCMAMOYHO
nocne008amenbHulll 0Omeem Ha HNOCMABIEHHbI 80NpPOC, HO TPU JTOM TOKAa3aHO YMEHHE
BBIICTIUTH CYIIECTBEHHBIE U HECYIECTBEHHBbIE MPU3HAKU U MPUUYMHHO- CIEJACTBEHHBIE CBS3H.
OTBeT JNOTMYEH W W3IIOKEH B TEpMUHAX Hayku. Moeym Owvimb Oonywenvt [—2 owubku 6
onpedeneHuy  OCHOBHLIX — NOHAMULL,  KOMOpbvle  CMYOeHm  3ampyOHAemcs — UCHPABUmb
CamocmosmenvHo.

- 3 banna evicmasnaemcsa cmyoOeHmy, eciu O0aH NOIHblU, PA38ePHYMblLL omeem Ha
MIOCTABJICHHBI BOIPOC, IIOKa3aHO yMEHHWE BHIMONHATh 3aJaHusi, TecTbl. OTBET YeTKO
CTPYKTYpPHUPOBAH, JIOTHYEH, H3JI0KEH B TEPMUHAX HAYKH.



TEMbI PE®EPATOB

1. YHudukanusa u cranaapTU3anms ynpaBiIeHUECKUX JOKYMEHTOB.

2. IloHATHE U cOCTaB PEKBU3UTOB.

3. OcHOBHBIE MOJOKEHUS 0 JOKYMEHTUPOBAHUIO YIIPABICHUECKOMN AEATEIbHOCTH.

4. OcHoBHble TpeboBaHHA K O(OPMIIEHHIO  YIpaBIE€HYECKHX  (OpraHU3allIOHHO-
pacropsAAUTENbHBIX) TOKYMEHTOB.

5. OcoGeHHOCTH OPUIHATIEHO-/IETIOBOTO CTUJIS.

6. IudopmManimoHHO-ClIpaBOYHBIC TOKYMEHTHI, IX Ha3HAYCHHUE U POJIb B YIIPABJICHUH.

7. IlepedeHb OCHOBHBIX BUIOB HH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB. .O0111e TpeGoBaHus
K 0(hOpMIICHHIO.

8. Odopmienue 3asBieHus1, aBTOOMOrpadun, XapakTepUCTUKH, PEIIOME.

9. JlokyMeHTBI IO TUYHOMY cocTaBy. [lepeueHn 10KyMeHTOB. OCOOEHHOCTH ATUX JOKYMEHTOB.
10. CoctaB 1 BUbI KaJIpOBOM JOKYMEHTALIUH.

11. IlpaBuna coctaBieHus U OPOPMIICHUS JOKYMEHTOB MO JUYHOMY COCTaBY.

12. Odbopmiienne 3asBI€HUS, AaHKETHI, TPYJAOBOTO J0TOBOpa (KOHTPAKTA).

13. Tlpukassl o TUYHOMY cocTaBy. JInuHas kaprouka. Jluunoe aeno. TpyaoBas KHIKKA.

14. O6mme TpeOboBaHHS K O(DOPMIICHUIO M COCTaBICHHIO OCHOBHBIX BHJOB YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB.

15. IlpaBuna opopmieHue yrnpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB.

16. IloHsATHE «TOKYMEHTOOOOPOTa», €r0 pa3BUTHE, HOPMATUBHO-METOINYECKAs TOKYMEHTAIIMSL.
OcHoBHbIE IIPaBUJIa OPTaHU3ALMU JOKYMEHTO000pOTA.

17. Dtansl 00pabOTKU U IBUKEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIiu.

18. Perucrpauus nokymeHToB. MHIekcalus JOKYMEHTOB.

19. KoHTpoJIb 32 HCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.

20. Opranusanus orepaTUBHOIO XpaHEHUs JOKYMEHTOB B OpraHU3aluu.

21. Pa3zpaboTka HOMEHKJIATYpPhI A€l CTPYKTYPHOI'O MOJPAa3/IeleHUsI U CBOJHOW HOMEHKJIATYpPbl
JIelI.

22. Onwucs nen. OdopmieHue en.

23. Ilopsaok nepenayu e B apXxuB. XpaHEHHE JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOH (opMme.

24. DkcriepTU3a LIEHHOCTH TIOKYMEHTOB.

25. HopmatuBHO-1paBoBas 6a3a 3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHT0o0OopoTa B Poccum.

26. Cucrema opraHM3allMOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX JJOKYMEHTOB.

27. OcHoBHbIe TpeboBaHUs K 0(OPMIICHHIO OPTaHU3ALMOHHO-PACTIOPSIIUTENbHBIX IOKYMEHTOB.
28. OpraHu3alMOHHbIE TOKYMEHTHI, UX Ha3HAueHUe U posib. OCHOBHBIE BUJIbI U OOIIME MTPaBUIIA
odopmIteHuUs.

29. PacnopsiauTeNbHble JTOKYMEHTBI, UX Ha3HAa4eHHWE U Posib B ynpaBieHUU. OCHOBHbBIE BHIIbI
pacropsANTEIbHBIX JOKYMEHTOB U 00IIHe TpaBuia o(hopMIICHHUS.

30. O6mas xapakTepuCcTUKa JOJDKHOCTHON MHCTPYKIUH. OnpeeneHue, CTpyKTypa CoepKaHus,
nopsiIoK 0(pOpMIICHNST M OCHOBHBIE PEKBH3HTHI TOKYMEHTA.

31. IlItatHOoe pacniucanue. OOmIast XapaKTepUCTUKA JOKYMEHTa; (popMa UCTIOIHEHUSs, CTPYKTypa
COJIepKaHus, TIOPSIOK OOPMIICHHS U PEKBU3UTHI TOKYMEHTA.

32. Ocobennoctu oopmieHust Ycrapa, [lonoxenus.

33. [IpaBuna BHyTpEHHEr0 pacnopsiaka. JJomKHOCTHBIE HHCTPYKIIUH.



KPUTEPHUU OLIEHKH (B PAMKAX CAMOCTOSTEJILHON PABOTBI)

Kpurepuu ouenku pedepara

10 GannoB cTaBUTCS, €CIIM BBITIOJIHEHBI BCE TPEOOBAHUS K HAMMCAHUIO U 3aIIuTe pedepara:
o0o3HadyeHa mpobieMa U 000CHOBaHA €€ aKTyaJ bHOCTb, CACNAH KPAaTKUW aHAM3 Pa3IuYHBIX
TOYCK 3PCHHS HAa PacCMAaTPUBACMYIO MPOOJEMYy M JIOTUYHO H3JI0KEHA COOCTBEHHAs IO3MIIMS,
c(OpMyIIMPOBAaHBl BBIBOJABI, TE€Ma PACKPHITA IOJHOCTBHIO, BBIACPXKAH OOBEM, COOIIOICHBI
TpeOOBaHUS K BHEIIHEMY O(GOPMIICHHIO, JaHBl IPaBUJIbHBIC OTBETHI HA JIOMOJHHUTEIbHBIC
BOIIPOCHI.

5 GamnoB — ocHOBHBIE TpeOOBaHUS K pedepary M ero 3aiuTe BHIIOIHEHBI, HO MPH 3TOM
JOMYILIEHBI HeJOYETHI. B yacTHOCTH, UMEIOTCSI HETOYHOCTH B U3JIOKEHUH MaTepHaja; UMEIOTCS

0 G6amnoB — Tema pedepara He pacKpbITa, OOHAPYKUBAETCS CYIIECTBEHHOE HEMIOHUMAaHUE
npo0JieMbl uiu pedepaT CTyIeHTOM He IPEICTaBIICH.

Bonpocsl k nepBoii pyde:kHoii aTTecTAlIUK

1. Posb 1 3HaYeHHE TOKYMEHTALIMOHHOIO 00ECIIeYeHUs YIIPaBICHHUS.

2. CaoiictBa nokymenTa. DyHKIMK JOKYMEHTA U UX cofepxanne. Kiaccuduxamms
JIOKyMeHTOB. HopMaTHBHO-MeTOIMYeCKast 6a3a JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeueHHs
ynpasieHus. ['ocynapcTBeHHas cucTeMa JIOKyMEHTAllMOHHOTO 00ecTieYeHus yIpaBIeHUs
(rcaoy).

3. YHudukanus u cTanfapTH3alys ypaBIeHYECKUX JTOKYMEHTOB. Y HU(UIIMPOBAHHBIE

CHUCTEMBI IOKYMEHTAIIUH.

["'ocynapcTBeHHBIE CTaHAAPTHI HA YIIPABIECHUYECKYIO JOKYMEHTALUIO.

[TpaBuiia opopmiieHHs yIpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB. PEKBU3UT JOKyMEHTA.

6. TpeGoBaHus K 0OPMIIEHUIO PEKBU3UTOB TOKyMeHTOB. Dopmyisip foKkymeHTa. braHk

JIOKYMEHTA, BU/IbI OJIAHKOB.

CoBpeMeHHbIE CPEACTBA TOKYMEHTHPOBAHMUS.

8. OpraHu3anMoOHHBIE JOKYMEHTHI PenpuaTus. TpeOoBaHUS K OpraHU3aIMOHHBIM
nokymeHnTaMm. [lopsnok pa3paboTKu, COCTaBICHHS U 0()OPMIICHHS OPTaHU3alMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

9. PacnopsiiuTenbHble JOKYMEHTHI IpeanpusaTs. TpeboBaHMs K pacriopsIUTeIbHbBIM
nokymenTaM. [lopsiok pa3paOoTku, coCTaBieHUs U OPOPMIIEHHUS PACTIOPSIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB.

10. MadopManinoHHO-CITPaBOYHBIE JOKYMEHTHI MTPEIIPHUSTHSL.

11. Ilpeana3nayeHre HHPOPMALMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.

12. TlpaBuna cocraBieHust 1 0GOpMIICHHS HH(HOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

oA~

~

Bonpocs! ko BTOpOii py0e:kHOI aTTecTAlMU

1. CnyxebHast KoppecnoHAeHIUs. Buael ciyxebHol KoppecnonaeHnuu. CiyxeOHOoe
MUCbMO, PAa3HOBUAHOCTHU CJ'Iy>K€6HBIX nuceM PeKBU3UTEI CJ'Iy>KC6HOl"O nucbMa. PeueBol DTHKET B
JIEIOBOM KOppeCcoHAeHINH. MexXayHapoaHbIe TUChMa, TPaBUjia COCTABICHUE MEXKTyHAPOTHBIX
nuceM. DJIEKTPOHHbIE MHChMa, TPeOOBaHUSI K 3JIEKTPOHHOM KOPPECTIOHACHIINH.

2. JIOKYMEHTBI 110 IMYHOMY COCTaBYy (TIEpPCOHAIY).

3. JlokyMeHTHUpOBaHuEe TPyAOBbIX OTHoweHUH. [lopsiiok odopmieHHs] TOKYMEHTOB MHpH
npueme Ha paboTy, PH MEPEBO/Ie, IPU PACTOPIKEHUH TPYAOBOTO JOrOBOpa (KOHTPAKTA).

4, JIOKyMEHTHI 110 TPYAY U oIuiaTte Tpyaa. TpyaoBOil KOHTPAKT (JIOTOBOP).

S. IIpukasel 1o JymmuyHOMy coctaBy. JIluuynele nema. BeneHue KaapoBOM NTOKYMEHTALMH.

O3HaKOMJIEHUE COTPYIHUKOB C KaJIpOBOM JOKYMEHTAIUEH.



6. CocraBieHne JOKYMEHTOB JIMYHOTO  XapakTepa (aBroOumorpadusi, 3asBJICHUE,
JIOBEPEHHOCTBH, paciucka). Pe3roMe Kak HOBBII BU JOKYMEHTA.

7. Opranuzanys padoThl C IEPCOHABHBIMY JAHHBIMU PAOOTHHUKOB. 3allyuTa MePCOHATBHBIX
JAHHBIX COTPYAHHUKOB.

8. JIOKyMeHTOOOOPOT U JOKYMEHTONMOTOKH. CTpyKTypa ITOKYMEHTOO00pOTa MPEIITPHUSITHS.
TpeGoBanusi, MpeabABIsEMbIE K TOKYMEHTOOOOPOTY IPEITPUSITHSL.

9. XapaKkTepUCTUKU JOKYMEHTO000POTA.

10. HopmaruBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTBI, pErJIAMEHTUPYIOLIUE JIOKYyMEHTOOOOpOT
HpEaIPUATHSL.

11. [Mopsimoxk w® mpaBuia paboOTBl € BXOAAINIUMH, UCXOASIIMMA W BHYTPCHHUMH
JIOKyMEHTaMH.

12. [TocnenoBaTenbHOCTh U COJCPKAHUE ONEPALUN JOKYMEHTOOO0pOTA.

KPUTEPUM OLIEHKH (B PAMKAX PYBE)KHOM ATTECTALIMM)

Pecnamenmom BPC ITHTY npedycmompeno 15 6annos 3a  pybescHyio
ammecmayuro.

KpuTepun onieHKH BbINOJIHEHUS KOHTPOJILHOM padoThI:

15 6an0B — craBUTCA 3a MOJHBIA MCUYEPIBIBAIOIIMM OTBET IO BCEM BOIIpocaM Ouiiera.
CryneHt o00s3aH TIyOOKO 3HaTh HPOTPaMMHBIM MaTepuan, JUTEpaTypHO I'PaMOTHO
u3jlaraTb CBOM MBICIM, TOYHO W IIOJIHO OTBEYAaTh HA JOMOJIHUTEIbHBIE BOIPOCHI
IpernoiaBaTeds.

Or 10 mo 14 6amjaoB — cCTaBUTCS B TOM CiIydae, €CIM B OTBETE JOIYIICHBI
HE3HAUUTENIbHbIE OIIMOKH, HETOYHOCTH B M3JIOXKEHMHM (PAKTHMUYECKOro MaTepuaa,
HapylleHa CTPYKTypa U JIOTHKa OTBETA.

Ot 5 10 9 6an10B — BBICTABIAETCS CTYACHTY, €CJIM 3HAYMTEIbHAs 4YacTh MaTepualia
ObUIa H3JI0)KEHAa, HO OTBET ObUI MOBEPXHOCTHBIM; JIOMYIIEHBI OTJENIbHbIE TIpyOble
¢akTHueckue omMOKH, a TaKKe B clydae OTCYTCTBUS YETKOU CTPYKTYpBI, JIOTUKH OTBETa
Y HaBbIKA TPAMOTHOMW PEYH.

Ot 1 1o 4 6aaj0B — BBICTaBIAETCS NMpPHU HAJTUYUU TOJBKO (PparMEHTAapHBIX 3HAHUM;
JOTTyCKe TPyOBIX (PaKTUUECKUX OLTHOOK.

0 6a1710B CTaBUTCA B TOM Clly4yae, €ClIM CTY/IEHT He OTBEYAET 110 BOIIpocaM OuiieTa.



T'POSHEHCKHNM I'OCYJIAPCTBEHHBIV HEOTAHOM TEXHUYECKHAM
YHUBEPCUTET UMEHU AKAJTEMHUKA M.JI.MUWIJTUOHIIIUKOBA
I/IHCTI/ITyT Hl/l(l)pOBOi/i IKOHOMUKHU U TCXHOJOT'NYECCKOI'oO NPpCcANNpuHNMaTEJIbCTBA
Kadenpa «MeHe:KMEeHT MHHOBALMH ¥ OU3HeECa»

BOIIpOCbI K 3a49€Ty M0 JUCHUILJINHE «/loKkyMeHTHPOBaHHE VYIIPABJEHUYECKOH JeATEIbHOCTH

1. Posib 1 3HaUeHME JOKYMEHTAIIMOHHOI'O 00ECIIeYeHNUs YIPaBICHHUS.

2. CpoiictBa nokymeHTa. DyHKIMM JOKyMEeHTa W uX cojepxanue. Kiaccupukanus
JNOKyMeHTOB. HopMmaTuBHO-MeToanyeckast 0a3a JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIICUeHUs yIIPaBICHHS.
['ocynmapcTBeHHas cucTemMa TOKyMeHTanoHHoro obecrieuenus ynpasinenus (I'CIOY).

3. YHuUKanus W CTaHJAPTU3AIMs YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB. YHU(HUIIMPOBAHHBIC
CHCTEMBI JOKYMEHTAIUH.

4. I'ocynapcTBeHHBIE CTaHIAPTHI HA YIPABICHYECKYIO JOKYMEHTAIHIO.

5. [TpaBuia opopMIICHHUS YIPaBICHUECKUX TOKYMEHTOB. PEKBH3HUT TOKYMEHTA.

6. TpebGoBanust kK 0OGOPMIICHUIO PEKBU3UTOB AOKyMEHTOB. Dopmynsp nokyMmMeHTa. biaHk
JOKYMEHTa, BU]IbI OJTaHKOB.

7. CoBpeMeHHbIE Cpe/ICTBA JOKYMEHTHPOBAHHS.

8. OpraHu3anMOHHBIE JOKYMEHTBl MNpEANnpHATHs. TpeOoBaHMS K OpraHU3alMOHHBIM

nokymentaMm. [lopsgok  pa3pa®oTku, cocTaBieHHss U OQOPMIICHHS OpraHU3alMOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

9. PacniopsinuTensHble  JTOKYMEHTBHI TpEANpUATHS. TpeOoBaHHMS K pacmopsIUTEbHBIM
nokymeHntaM.  Ilopsgok pa3paOoTku, cocTaBieHUss M O(QOPMIIEHUS PacCHOPSIUTENbHBIX
JOKYMEHTOB.

10.  HMudopmaiimoHHO-CIIPaBOYHBIC JOKYMEHTHI IPEIIPUSTHSL.

11.  IlpennasHaueHue MHGOPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

12.  TlpaBuia coctaBiieHUs 1 0QOpMIICHHS HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKYMEHTOB.

13. CnyxebHas koppecnoHaeHIus. Buasl cioyxeOHoil koppecnonaeHiuu. CiyxeOHoe

UCbMO, Pa3HOBHTHOCTH CIYKEOHBIX MHUceM PeKBU3NTHI Cily’keOHOT0 nmucbMa. PeueBoit 3TUKET B
JIeNIOBOM KOppeCTOHIeHIIMU. MeXIyHapoIHbIe TUChbMa, IIPABUIIA COCTABICHHE MEXTYHAPOIHBIX
nuceM. DJEeKTPOHHBIE MMCbMa, TPEOOBAHUS K AJIEKTPOHHON KOPPECTOH/ICHIINH.

14.  JlokyMeHTBI O JINYHOMY COCTaBy (TIE€pCOHAIY).

15.  JloxymeHTHpOBaHHE TPYyIOBBIX OTHOIIEeHUH. [lopsmok odopmieHHs TOKYMEHTOB NpU
npremMe Ha paboTy, P TEPEBO/Ie, IPU PACTOPKEHUH TPYAOBOTO JOTOBOpPa (KOHTPAKTA).

16.  JloxyMeHTHI 10 Tpyay U Oruiate Tpyaa. TpymnoBoit KOHTPAKT (JOTOBOP).

17. [Ipuka3el mo nauyHOMY cocTaBy. JInuHble nena. BemeHwe kaapoBOW JOKYMEHTAIIWU.
O3HakOMJIEHUE COTPYIHUKOB C KaJIPOBOM TOKYMEHTALUEH.

18.  CocraBieHne JOKYMEHTOB JIMYHOTO Xapakrtepa (aBroOmorpadwusi, 3asBICHUE,
JIOBEPEHHOCTh, pacnucka). Pe3toMe kak HOBBII BU] TOKYMEHTA.

19.  Opranuzanus paboTHI C IEPCOHANBHBIMA JTAHHBIMH Pa0OTHHKOB. 3aIllUTa TEPCOHATBHBIX
JTAHHBIX COTPYIHUKOB.

20.  JIoxyMeHTOOOOpOT M JAOKYMEHTONOTOKU. CTpYKTypa AOKYMEHTOO00pOTa MpPEANPHUSITHS.
TpeboBanus1, NpeabBIseMbIe K TOKYyMEHTOO00POTY MPepUITHSI.

21.  XapakTepUCTHKH JJOKyMEHTO00OpoTa.

22. HopmaTuBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTBI, PpErjJaMEeHTHUPYIOIIUE JOKYMEHTOOOOPOT
npeanpustus. llopsnok u mpaBmia paboThl ¢ BXOAAIMMH, HCXOJSAIIMMH W BHYTPEHHHMHU
nokymeHTamu. [locnenoBaTeabHOCT U COEpAKAHUE ONepaluil TOKyMEeHTo000poTa.



KpuTtepun oneHKkHn 3HaHUH CTyJAeHTa HA JK3aMeHe:

20 6an10B - BBICTaBJISIETCS CTYZIEHTY, IIOKa3aBILEMY BCECTOPOHHHUE,
CHUCTEMaTU3UPOBAaHHbIEC, INyOOKHE 3HaHMA Y4E€OHOH NpPOrpaMMbl AUCUUIUIMHBI U YMEHHE
YBEpEHHO MPHUMEHATh UX Ha TNPAKTUKE IPH pEIICHUH KOHKPETHBIX 3a1ady, CBOOOIHOE H
IPaBUJIBHOE 0OOCHOBaHUE MPUHSATHIX PEIIECHUH.

10-19 6a10B — BBICTABIIACTCA CTYACHTY, €CJIM OH TBEPJIO 3HAET MaTepHall, TPaMOTHO U 110
CYIIECTBY H3JIaraeT €ro, yMeeT NPUMEHSATH MOJy4YeHHbIE 3HAaHHUs Ha MPaKTHKe, HO JOIyCKAaeT B
OTBETE WJIN B PELIECHUM 3a/1a4 HEKOTOPbIE HETOUHOCTH, KOTOPbIE MOXKET YCTPAHUTH C IIOMOILBIO
JIOTIOJIHUTEIIbHBIX BOIIPOCOB MPENOAABaTENsL.

1-9 6an0B — BhICTABISIETCA CTYIEHTY, [10OKa3aBUIEMY (pparMeHTapHbIH, pa3pOo3HEHHBIH
XapakTep 3HAaHUH, HEJOCTATOYHO MPABUIIbHBIE (POPMYIUPOBKH 0a30BBIX MOHITHNA, HAPYIICHUS
JIOTUYECKON IOCIIEeI0BAaTEIIbHOCTH B M3JI0KEHUH MPOrPaMMHOI0 MaTepualia, HO IpHU 3TOM OH
BJaJIc€T OCHOBHBIMH pa3lesiaMi y4eOHOW IporpamMMbl, HEOOXOAMMBIMU JUIS JAJIbHEHIIETO
00y4eHHUs1 1 MOXKET IIPUMEHSTh [10JIy4€HHbIE 3HaHUS 110 00pa3ily B CTAHJAPTHOW CUTYaIUH.

0 6a110B — BBICTAaBIAECTCSA CTYIEHTY, KOTOpBII HE 3HAET OOJbLIEH YacTH OCHOBHOIO
cofiepykaHus y4yeOHOM MporpamMMbl JUCHUILIMHBL, AOIycKaeT rpyOble omMOKu B (hOpMyIHpoBKax
OCHOBHBIX TMOHATHI TUCUUIUIMHBI U HE YMEET HCIOJIb30BaTh MOJTYYEHHbIC 3HAHUS MPHU PEIICHUH
THUIOBBIX IPAKTUUECKUX 3a1au.

YpoBeHb NOATOTOBKH CTY/I€HTA onpe/ie/isieTcsl OleHKAMU

[TomyueHHBI Ha SK3aMEHE Oalul CYMMHPYETCS C KOJMYECTBOM OaioB, HaOpaHHBIX
CTYIEHTOM II0 WTOraM TeKylled u pyOexxHoil arrecranuil. OlEHKa «OTIMYHO» CTYACHTY
BeicTaBisiercs: corsiacHo bPC ITHTY, ecnu urtoroBeiii pedtunr 81 u GoJiee 0ajs10B, OleHKA
«xopoio» - ot 61 10 81 H6asuIa, OLEHKA «YJOBIETBOPUTEILHO» - OT 41 10 60 0aI0B, OlLIEHKA
«HE YAOBJI» — €CJIM UTOTOBBI peUTHHT MeHbIIe 410aJ1710B.



KoMmmnuiekT 01/1€TOB U151 MPOBEAeHNS 3a4eTa M0 JTUCHUILIHHE «[[OKyMeHTHpPOBaHuUe
yIpaBJIeHYeCKOMH J1eATeIbHOCTI»

I'po3HeHcKHIl rocyfapcTBeHHbIN He(pTAHON TexHHYecKHil yHUBepcHuTeT uM.akaa. M.JI. MILIHOHIKOBA
Hucruryr "UHNDOuTI"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucnuninna " JokyMeHTHPOBaHME yIIPaBJIeHYeCKOil JeATeabHOoCTH "
Buaer Ne 1
1. IIpaBua opopmMIeHNS YIIPaBICHISCKUX TOKYMEHTOB. PeKBU3UT JOKyMEHTA.
2. CpoiicTBa nokyMeHTa. OyHKINH JOKYMEHTa U UX cofepxanne. Kmaccudukarnus nokymeHToB. HopMaTuBHO-
MeToaudecKas 0a3a TOKyMEHTAIOHHOTO 00eciedeH sl ypaBiIeHus. | ocytapcTBeHHAs cUCTEMa
JIOKyMeHTaIoHHoro obecrieuenus ymnpasierus ('CAOY).

IMoamucek 3aBenymomero kageapou

Ioanucek npenogaBaTesst

I'po3HeHckmii rocyfapcTBeHHbIH He(pTAHON TeXHMYecKHil yHUBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuiinoHmukosa
Hucruryt "UIDOuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucnuninna " JokyMeHTHpPOBaHHE yIPaBJeH4YecKoil JeATeabHoCTH"
Buner Ne 2
1. IIpennazHauenne MHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB.
2. JIOKyMEHTBI 110 JINYHOMY COCTaBY (TIEpPCOHAITY).

Hoanuce 3aBeayrouero kageapoi

Hoanucey npenoaasareJisi

I'po3Henckmii rocyaapcTrBeHHbIH He(pTAHON TeXxHMYecKMil yHUBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuiinoHmukosa
Hucruryr "UHIuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2"
Jucuuniuna "JlokyMeHTHPOBaHUe yIPaBJIeHYeCKOH AeATeJbHOCTH "
Buaer Ne 3

1. JIokyMeHTHI 110 INYHOMY COCTaBY (IIEPCOHATY).
2. IlpaBuna opopMIIeHUS YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB. PEKBU3UT JOKyMEHTa.

IMoamucek 3aBenymomero kapeapoi

IHoanucey npenosaBareist

I'po3HeHckuii rocyfapcTBeHHbIH He(PTAHON TeXHMYeCKH yHUBepcuTeT uM.axkaa. M.JI. MuUINOHIIMKOBA
Hucruryr "UHIDOuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucuunianna " JlokyMeHTHpPOBaHHE yIIpaBJeHYecKoii JeATeabHOoCTH"
Buner N\e 4
1. OpranuzaioHHbIE IOKYMEHTHI IPpeAnpusaTHs. TpeOoBaHNs K OpraHU3alMOHHBIM JJoKyMeHTaM. [Topsimox
pa3paboTKy, COCTABICHUS U 0(OPMIIEHHS OPraHU3AIOHHBIX JOKYMEHTOB.
2. l'ocymapcTBeHHBIE CTAaHAAPTHI HA YIIPABICHUECKYIO JOKYMEHTAIHUIO.

MMoanucek 3aBenywouero kadgeapoi

Ioanucey npenoaasareJist

I'po3HeHckmii rocyaapcTBeHHbIH HepTAHON TeXHUYecKHil yHUBepcuTeT uM.akaa. M.JI. MuiinoHmukoBa
Hucturyr "UIDOuTI"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucuumiuna " JJokyMeHTHPOBaHUe YIIPaBJIeHYeCKOMH AeATeJbHoCTH "
Buier Ne §



1. HOpMaTI/IBHO-MGTOHI/I‘IeCKI/IC JAOKYMCHTBI, pCIrJIaMCHTHUPYIOLINEC HOKyMeHTOOGOpOT apeanpudaTus. HOpH}IOK u
IpaBujia pa6OTI)I C BXOOAIIUMU, UCXOAAIIUMHU U BHYTPCHHUMHU JOKYMCHTaMU. IlocnenoBatebHOCTh U COACpIKaHUEC

ornepauuii JTOKyMeHToo00poTa.
2. Ponb 1 3HaueHHE JOKYMEHTALMOHHOTO 00ECIICYCHUs! YIIPABIICHUS.

Hoanuce 3aBeayrouero kadgeapoi

Hoanucey npenoaasareJist

I'po3nenckuii rocygapcTBeHHbIii HeTAHOIM TeXHHYeCKHH yHHBepcuTeT nM.akaa. M.J{. MuuimoHmukoBa
Hucruryr "UHDuTII"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucuuniuna " JlokyMeHTHpPOBaHHE YIpPaBJeHYecKoii JeATeabHoCTH"
Buaer Ne 6
1. TpeboBanusa k 0pOPMIICHHAIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB. DOpMyIrsip ToKyMeHTa. biaHk mokymMeHTa, BUABI

OJIaHKOB.
2. Poib 1 3HAYEHHUE TOKYMCHTAIMOHHOTO O0CCIICUCHUS YIIPABICHHUS.

IMoamucek 3aBenymwomero kageapou

IHoanucey npenoaasareis

I'po3HeHcKkHii rocyAapCcTBEeHHbIH He(PTAHON TeXHNMYeCKHil yHUBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuLIMOHIIMKOBA
Hucruryr "UIDOuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucnuninza " J[okyMeHTHpPOBaHHE yHIPaBJeHYecKoii JeATeabHOoCTH"
Buier Ne 7
1. JlokyMeHTHpOBaHNE TPYIOBBIX OTHOLICHUH. [Topsmok opopMiIeHHs JOKYMEHTOB IIPH IIpUeMe Ha paboTy, pH

HepeBo/Ie, IIPU PacTOPKEHNH TPYIOBOTO AOTOBOpa (KOHTPAKTA).
2. OpraHu3anioHHbIe JOKYMEHTHI IpenpuaTust. TpeGoBaHMs K OpraHU3alnOHHBIM JoKyMeHTaM. [Topsaok

paSpa6OTKI/I, COCTaBJICHUA U O(l)OpMJ'IeHI/IFI OpraHu3allMOHHBIX JOKYMCHTOB.

IMoamucek 3aBenyomero kapeapoi

IHoanucey npenosasBareJist

I'po3HeHckmii rocygapcTBeHHbIH He(pTAHON TexHMYecKHil yHUBepcuTeT uM.akaa. M.Jl. MWUINOHIIMKOBA
Hucruryt "UHOuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucuunianna "J{okyMeHTHpPOBaHMe yHIpaBJeH4YecKoii JeATeabHOCTH"
Buier Ne 8
1. ITpaBumna coctaByieHUst ¥ 0(hopMIIeHNS HHHOPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB.

2. XapaKkTepuCTUKH JOKyMEHTO000pOTa.

Moanuce 3aBeayrouiero kadeapoi

Hopnucek npenogasarens

I'po3HeHckmii rocygapcTBeHHbIH HepTAHON TexHMYecKHil yHuBepcuTeT uM.akaa. M.JI. MuiinoHmukoBa
Hucruryr "UHNOuTI"
I'pynna "MO"  Cemecrp 2""
Jucnuminna " JIokyMeHTHPOBaHHE yIIPaBJIeHYeCKOil JeATeabHoCcTH"
Bunaer Ne 9
1. Opranmzarius paboTHI ¢ IEpCOHANBHBIMA JaHHBIMU PAaOOTHHUKOB. 3aIlNTa MEPCOHATBHBIX JaHHBIX COTPYIHHUKOB.

2. CoBpeMeHHBIE CPEJICTBA JOKYMEHTHPOBAHUS.

IMoanucek 3aBeayomero kadeapoi

IMoanucnh npenmoaaBaTeist




I'po3nenckuii rocygapcTBeHHbIii HeTAHOIM TeXHHYeCKHH yHHBepcuTeT nM.akaa. M.J{. MuuimmoHmukoBa
Hucruryr "UHNDOuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucnuninza " JokyMeHTHPOBaHHEe YIIPaBJIeHYeCKOol JedaTeJbHocTH"
Buaer Ne 10
1. CocraBieHne JOKYMEHTOB JITTHOTO XapakTepa (aBToOmorpadusi, 3asBiIcHNE, TOBEPECHHOCTD, pactrcka). Pesrome

KakK HOBBIN BUI JOKyMEHTA.
2. IlpenHazHaueHne HHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

Moanucey npenoaaBareJisi Moanucek 3aBeayouiero kageapoi

I'po3HeHckmii rocyfapcTBeHHbIH He(pTAHON TeXHMYecKMil yHUBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuiimoHmuKkosa
Hucruryr "UHIuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucnuninna " J{okyMeHTHpOBaHMe yHIpaBJieHYecKoii resaTeJbHOCTH"
Buaer Ne 11

1. Opranu3anioHHbIE TOKYMEHTHI IPeANnpusiTHs. TpedoBaHus K OpraHU3alMOHHBIM JTOKyMeHTaM. [lopsiiok
pa3paboTKu, COCTaBICHUS U 0(OPMIICHUS OPTaHU3AIOHHBIX TOKYMEHTOB.
2. CpoiicTBa nokyMeHTa. yHKINH JOKYMEHTA U UX cofepxanne. Kmaccudukarnus nokymeHToB. HopMaTuBHO-
MeToudeckas 0a3a TOKyMEHTAIOHHOTO 00eciedeH sl yrpaBieHus. | ocytapcTBeHHAs cucTeMa

IOKyMeHTaImoHHoro obecrieuenus ynpasieaus (ICHOY).

Hoanucek 3aBeayromero kageapoi

Hoanucey npenoaasareJis

I'po3HeHckmii rocyaapcTBeHHbIH He(pTAHON TexHMYecKMil yHUBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuiinoHmukosa
Hucruryr "UHuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2"
Jucuunianna " J{okyMeHTHpPOBaHMe yIpaBJieH4YecKoii 1edTeJbHOCTH"
Buaer Ne 12
1. Ilpeanaznayenne HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB.
2. 'ocymapcTBEeHHBIE CTAaHAAPTHI HA YIIPABICHYECKYIO JOKYMEHTAIIHIO.

Hoanuce 3aBeayrouiero kageapoi

Hoanucey npenoaasareJisi

I'po3HeHckmii rocygapcTBeHHbl He(pTAHON TexHMYeckHii yHuBepcuTeT uM.akaa. M.JI. MuiimoHiuKkoBa
Hucruryr "UHNOuTI"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucnuminna " JIokyMeHTHPOBaHHE yIPaBJIeHYeCKOil JeATeabHoCcTH "
Bujer Ne 13

1. XapakTepuCTHKH JOKYMEHTO000pOTa.
2. IlpennasnadeHrne HHOOPMAITIOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

IMoanuck npenoxasartes IMoanucek 3aBenyomero kapeapoi

I'po3HeHckmii rocygapcTBeHHbII HePTAHOI TeXHNYecKHii yHUBepcuTeT uMm.akaa. M.JI. MuiinoHImuKoBa
Hucruryr "UHIuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucuumiuna " JJokyMeHTHPOBaHUe YIIPaBJIeHYeCKOMH AeATeJbHoCTH "
Bujer Ne 14



1. IlpaBuna cocraBieHus 1 opopmMiIeHHsT HHPOPMALOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
2. TpeboBaHus K OPOPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. DopMyiisip foKyMeHTa. biaHK TOKyMeHTa, BUIbI

OJIAaHKOB.

Moanuck 3aBeayouero kageapoi

Ioanucek npenogaBaTeist

I'po3nenckuii rocyaapcTBeHHbIii HeTAHOIM TeXHHYeCKHH yHHBepcuTeT nM.akaa. M.J{. MuuimoHmukoBa
Hucruryr "UHOuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucuuniuna " JlokyMeHTHpOBaHHE yIpaBJeHYeCKoii aesaTeabHocTH"
Buaer Ne 15
1. H(OpMaIIIOHHO-CIIPAaBOYHBIC JOKYMEHTHI MPEAPUATHS.
2. Ponb 1 3HaUCHNE JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ECIICUCHUS! YIIPABIICHUS.

IMoamucek 3aBenymomero kageapou

Iloanucek npenoxaBaTesst

I'po3HeHckmii rocyaapcTBeHHbIH He(pTAHON TeXHMYecKMil yHUBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuiinoHmukosa
Hucruryr "UHIuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucnuninna " J[okyMeHTHpPOBaHHe yIIpaBJeHYecKoii JeATeabHoCTH"
Buaer Ne 16
1. Opranuzanus paboThl ¢ IEPCOHATLHBIMY IAHHBIMU pa0OTHHUKOB. 3allUTa EPCOHATIBHBIX JaHHBIX COTPYIHUKOB.
2. [Ipukassl o tuyHOMY cocTaBy. JInuneie nena. Benenue kaapoBoii JokyMeHTaui. O3HaKOMIIEHHE COTPYAHUKOB

C KaJpoBOil TOKyMEHTaLUEH.

Hoanucek 3aBeayromero kageapoi

Hoanucey npenoaasareJisi

I'po3Henckmii rocyaapcTrBeHHbIH He(pTAHON TeXxHMYecKMil yHUBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuiinoHmukosa
Hucruryr "UHIuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2"
Jucuuniuna "JlokyMeHTHpPOBaHUe YIIPABJIeHYeCKOM AeATeJbHOCTH"
Buner Ne 17

1. Ponb 1 3HaYeHHE TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTeueHNs yIpaBIeHUsI.

2. HopmaTuBHO-METOANYECKHE JOKYMEHTHI, periaMeHTHPYIONINe JOKYMEHTO000poT npeanpusatst. [lopsmok u
IpaBujia pa60T1>1 C BXOOAIIUMHA, UCXOAAIIUMHU U BHYTPECHHUMHU JOKYMEHTaMU. HOCJ’IC}IOB&TCJ’IBHOCTB " COACPIKAHUE

omepanuit J0KyMeHTo000poTa.

Hoanucey npenoaasareJisi Hoanuce 3aBeayrouiero kadeapoi

I'po3HeHckmii rocyfapcTBeHHbIH He(PTAHON TeXHMYecKMil yHuBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuimoHuuKkosa
Hucruryr "UHuTII"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucnuminna " JIokyMeHTHPOBaHHE yIIPaBJIeHYeCKOil JeATeabHoCTH "
Buner Ne 18
1. Ponb 1 3HaueHNE JOKYMEHTAIIOHHOTO 00ECIIeYeHUs! YIIPaBIICHUS.
2. IlpaBuna ohopMIIEeHUS yIIPaBICHYECKUX IOKYMEHTOB. PEKBU3UT JOKyMEHTA.

IMoanucek 3aBeayomero kadeapoi

IMoanucnh npenoaaBarTesist

I'po3HeHckmii rocyaapcTBeHHbIH HepTAHON TeXHUYecKHil yHUBepcuTeT uM.akaa. M.JI. MuiinoHumukoBa
Hucruryr "UHIuTIT"



I'pynna "MO"  Cemectp 2""
ucuIInHa " JJoKkyMeHTHpPOBaHHEe YIIPaBJIeHYECKO JeATeJIbHOCTH "
Yy p yup
buier Ne 19

1. XapakTepuCTHUKH JOKyMEHTO000pOTa.
2. HopMaTHBHO-METOINYECKHE JOKYMEHTBI, perJIaMeHTHPYIOIINE JOKyMEHTO000poT npeanpusitus. [lopsnok n

IpaBuja pa6OTLI C BXOIAIUMH, UCXOOAIIUMA U BHYTPEHHUMHU TOKYMEHTaAMH. IlocnenoBaTembHOCTD B CoeprKaHue

orepanunii TOKyMeHTo0o0opoTa.

Hoanuce 3aBeayrouero kadeapoi

Hoanucey npenoaasareJist

I'po3HeHckmii rocyfapcTBeHHbIH He(pTAHON TeXHMYecKMil yHUBepcuTeT uM.akal. M.JI. MuimoHmuKkosa
Hucturyr "UIDuTIT"
I'pynna "MO"  Cemectp 2""
Jucuuniuna "JIokyMeHTHPOBaHUe YIIPABJIeHYeCKOH AeATeJbHOCTH "
Buaer Ne 20
1. IlpaBuna oopmiIeHUs yIIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB. PEKBU3UT JOKyMEHTA.
2. [Ipukassl o tuyHOMY cocTaBy. JInunbie nena. Benenue kaapoBoii JokyMeHTanuu. O3HaKOMIIEHHE COTPYAHUKOB

C KaJIpOBOH TOKyMEHTAIUE.

Hoanuce 3aBeayrouero kageapoi

Hoanucey npenoaasareJis



