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1. MACIIOPT PABOYEM NPOT'PAMMBI YYEFHOM JVUCHUATIJIMHBI
JlokyMeHTallMOHHOE o0ecnieyeHre yIpaBJIeHust

1.1. Ob6nactp npuMeHeHHUs POrPaMMBbl

Pabouass mporpamma y4eOHON TUCIHMIUIMHBI SBISETCS YaCThIO TPOTPAMMBI MOATOTOBKHU
CHEIUaIucToB cpeaHero 3BeHa B cooTBeTcTBUM ¢ PI'OC mo cnenumansHocTH 38.02.01 DxoHOMUKA
1 OyXranTepcKuil yuer (1o OTpacisMm).

[TporpamMma y4eOHOH JHUCHUIUIMHBI MOXET OBITh HCIOJb30BaHA B JOMOJHHUTEIHBHOM
npodeccnoHaTbHOM 00pa30BaHuU B c(hepe SIKOHOMHUECKOH eATeILHOCTH.

1.2. MecTo AMCUUIIUHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOI 00pa3oBaTe/IbHOM MPOrpaMMbl

YuebHast aucuuiuinHa «JlOKyMEHTAI[MOHHOE OO0CCICYCHNE YIPABICHUS» OTHOCHUTCS K
obmenpodeccronanpbHOMy 1KY crnenuansHoctu CITO 38.02.01 Dkonomuka u GyxXraiarepckuii yder

(o oTpacmusim).

13. Heau u 3agau¥ JUCHMIUVIMHBI - Tpe0OBaHWS K Ppe3yJabTaTaM OCBOEHHUS
AUCHMILINHBI

B pe3ynbrare ocBOCHUS AUCITUTUITMHBI 00YYAIOUTUNCS JOKEH YMeTh:

- OCYIIECTBJISITh MOMCK, aHAJU3 M MCIOJb30BaHHUE HOPMATUBHO-NPABOBBIX JOKYMEHTOB B
npuMeHeHuH K 3aaadam JIOVY;

- COCTaBJISITH U OQOPMIISITH YIPABJICHUYECKYI0 U MPOPECCHOHANBHYIO TOKYMEHTALUI0 B
COOTBETCTBHE C HOPMAaTUBHOM 0a301;

- UCTIOJIH30BaTh YHU(DUIIMPOBAHHBIE (POPMBI JOKYMEHTOB;

- OCYHICCTBJIATDH ACJIOBYIO NEPCIMCKY U MMOAJACPIKUBATH DJICKTPOHHBIC KOMMYHHKAIIUN;

- MPHUMEHATh CpEACTBA MH(MOPMALMOHHBIX TEXHOJIOIMH I CO3JMaHUs U OQOPMIICHMS
JOKYMEHTOB;

- pa30upaThcsl B CUCTEME BHYTPEHHETO IOKYMEHTO000pOTa OpraHu3alinmg;

- OCYILECTBJIATh XPAHEHUE U ITOUCK JOKYMEHTOB;

- HUCHOJb30BaTh  COBPEMEHHOE  NpOrpaMMHOE  OOecrne4eHHe B BJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTOO0O0POTE;

- TpOBEpATh HAJIMYME B IMPOU3BOJBHBIX MEPBUYHBIX OYXTadTepCKUX JTOKYMEHTax
00513aTeNIbHBIX PEKBU3UTOB;

- pa3buparbcsi B HOMEHKIIATYpe Jel;

- COCTaBJIATh aKThI U CIIPABKHU IO PE3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO KOHTPOJIS;

- (hopmHpoBaTH MPOEKTHI MPUKA30B MO MIPOBEAECHUIO BHYTPEHHETO KOHTPOJIS

B pesynbTare 0OCBOCHUS AUCHUIIUHBI 00YYaIONIUIICS JOKEH 3HATh:

- COZIEp’KaHNUE aKTyaJIbHOM HOPMAaTHUBHO-IIPABOBOW JOKYMEHTALMU;

- OCHOBHBIE MOHATHS JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTIeUYeHHs YIIpaBICHUS;

- KJ1accu(UKALMIO YIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB;

- MIpaBUJIa COCTABICHUS U O(POPMIICHUS YNPaBIEHYECKUX JTOKYMEHTOB U BEJIECHUS JIEIOBOM
MEPETHCKH;

- COCTaB JOKYMEHTOB CIEIHAJIBHBIX CUCTEM JTIOKYMEHTALINN;

- IpaBUJIa OPraHU3aIluH BCEX ATANOB PadOTHI C TOKYMEHTAMU;

- COBpeMeHHbIe HH(pOopMalMOHHbIe TexHosoruu JJ0Y

- IPABWJIa U CPOKHU XPAHEHHUS TOKYMEHTOB,;

- (OpMBI NIEPBUYHBIX OYXTaJITEPCKUX JOKYMEHTOB, COACPIKAIINX 00s3aTeIbHbIE PEKBU3HUTHI
MIEPBUYHOTO YYETHOTO JOKYMEHTA;



- IPOLEAYpa COCTABIEHUS AKTa IO Pe3yJbTaTaM MHBEHTApPU3ALMH, POEKTOB MPUKA30B 110
MIPOBEACHUIO KOHTPOJIBHBIX MPOLEAYP.

W3ydyeHrne MaHHOW JUCHMIUIAHBI MPEAINOJIaraeT OCBOCHHUE CICAYIOMMX OOmMX U
npodeccnoHaNbHBIX KOMIETCHIIUNA:

Kon
HaumeHnoBanue pe3yabTaTa 00yyeHust
KOMIIETCHIIUH

OK Ol BeiOupate  cmocoObl  pemieHHs  3agad  NPO(PECCHOHANBHOM  JEATEIbHOCTU
IPUMEHUTEIBHO K PA3IHYHBIM KOHTEKCTaM;

OK 02 OcylIecTBIATh TOUCK, aHAIUM3 W HHTEPHPETALUI0 HH()OPMALUK, HEOOXOIUMOW ISt
BBITTOJTHEHUS 33124 MPO(ECCHOHAIBHOMN JIESITEIbHOCTH,

OK 03 [InmanupoBaTh M pealM30BbIBATH COOCTBEHHOE MPO(PECCHOHATBPHOE U JIMYHOCTHOE
pa3BHTHE;

OK 04 Pabortate B KOJUIEKTHBE W KOMaHze, 3QQEKTHBHO B3aWMOJICHCTBOBATh C KOJUICTAMH,
PYKOBOJICTBOM, KIIMCHTaMH;

OK 05 OcylecTBIATh YCTHYIO M MUCBMEHHYIO KOMMYHHKAILIMIO Ha TOCYIAPCTBCHHOM S3bIKE
Poccuiickoit ®enepamun ¢ y4eToM OCOOCHHOCTEH COIMAIBHOTO M KYIBTYPHOTO
KOHTEKCTA;

OK 09 Vcnionp30BaTh MHPOPMAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH B TPO(ECCHOHATBHON NESITEIHLHOCTH;

OK 10 [Tonp3oBaTbecss  MpoecCHOHANBHOW — JOKyMEHTAllMeld Ha  TOCYIapCTBEHHOM |
WHOCTPAHHOM SI3BIKAX;

1K' 1.1 OO6pabartbIiBaTh NEPBUYHBIE OYXTaNTEPCKUE JOKYMEHTHI

1.4, KoJsm4ecTBO 4aCOB Ha OCBOEHHE MPOrPAMMBbI TUCHUILIMHBI:

MakcumanbHou yaeOHOM Harpy3ku oOyuatonierocs 38 4acoB, B TOM YHUCIIE:
00s13amenbHOl AYTUTOPHON yUeOHOH Harpy3Kku oOydaromierocs 32 vaca;
camocmosmensroti paboTbl 00ydarolierocs 6 4acos.




2. CTPYKTYPA U COJIEP)KAHUE YUEBHOM JUCIHUILIAHBI

2.1. O0beM yueOHOI JMCUMIIJIMHBI M BUABI Y4eOHO# padoThl

Bun yuyeOHo# padoThI O0bem yacoB
MaxkcumasnbHasi yueOHasi Harpy3ka (Bcero) 38
Oo6si3aTebHAs ayIMTOPHAs yueOHAs Harpy3Ka (Bcero) 32
B TOM YHCJIE!
JICKIIUU 16
IPAKTUYECKHUE 3aHSTUS 16

U3 HUX 8 (hopme NPaKmu4eckoll n0020MmoGKuU -

KypcoBas paboTa (ne npedycmompero)

CamocTosiTeJibHass padoTa o0yuawierocst (Bcero) 6

N3 HUX KOHCYJIbTAllUU -

IIpomexyTouHas aTTecTanus B GopMe KOMIUIEKCHOTO (P PEpEeHIIMPOBAHHOTO 3a4eTa
coBmecTHO ¢ MJIK.03.02 /ToroBopHOE€ MpaBo




2.2. TemaTH4yecKHUil IVIaH U coJepKaHue Y4eOHOM QM CUMILIHHBI «/[0KyMeHTalluOHHOoe o0ecnieyeHne YIpaBJIeHUsD)

HaumenoBanue Conep:kanue yueOHOro MaTtepuasa u GopMbl OPraHU3aAnUM AeATeIbHOCTH O0bem yacoB | @opMupyemblie
pa3/ieJioB M TeM o0y4yalomuxcs KOMIEeTeHIUH
1 2 3
PA3IEJ 1. IOKYMEHTUPOBAHHWE YIIPABJEHUYECKOW JEATEJBHOCTHU 22
Tema 1.1 Copep:kaHue y4eOHOT0 MaTepuaia 2 OK 02., OK 03.,
Beenenue. 1. 3nauenue u cogepkaHue TUCIHUIIIMHBI «J{OKyMeHTallMOHHOE obecrieueHue OK 10,
JIOKyMeHT 1 yrnpapieHus». [IoHsATHE TEPMUHOB: «IOKYMEHTY, «JOKyMEHTUPOBAHUE),
cucremMa «IOKYMEHTAIMOHHOE 00ECTIeYeHNE YIPABICHUS.
AOKYMEHTAIUH 2.ITonsiTHe cucrteM AJOKyMEHTAIMK. YHUDUKALNS U CTAaHIaPTU3AIMS YIIPABICHYECKUX 2
JTOKYMEHTOB.
3. HopmaruBHO-1IpaBoBas 0a3a opraHu3aliy JOKYMEHTAHOHHOTO 00eCceueH s
yIpaBJIE€HUs
Tema 1.2. Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia 14 OK 03., OK 04.,
Cucrema 1. TOCTst Ha OP. TpeboBanust K 0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB, TPEOOBaHUS K OJIaHKaM. OK 05., OK 09.,
OPraHM3alMOHHO- 2. Opranu3aurvoHHbIE JIOKYMEHTHI: yCTaB, JOJKHOCTHAS UHCTPYKIUSI. OK 10.
pacnopsaauTebHOi | PacniopsiaurenbHble JOKYMEHTBI: IPUKA3bl, pACIOPSKEHHUS. 6 I[IK1.1
AOKYMEHTAIUH 3. CripaBouHO-UH(POPMAIIMOHHBIE JOKYMEHTBI: TOKJIaIHAs 3aluCKa, O0BICHUTENbHAS
3ammcKa, akT, CripaBka, ciyke0Hoe muchMo. CocTaB U 0COOEHHOCTH OPOPMIICHUS
JIOKYMEHTOB I10 INUYHOMY COCTaBY
IIpakTHYecKHe 3aHATHSA
1. Odopmienne TOKyMEHTOB € omolkko mporpaMMel Microsoft Word. Co3znanue
111a0JI0Ha JOKYMEHTA.
2. CocraBieHue U opopMIIEHHE OTJEIbHBIX BUJIOB PaCOPSAIUTENbHBIX U CIIPAaBOYHO- 8
MH(OPMALMOHHBIX JTOKYMEHTOB.
3. CocTaBneHue u opopmiIeHUE OTAENIbHBIX BUJIOB OPraHU3allMOHHBIX IOKYMEHTOB
4. JTOKyMEHTUPOBaHHE TPYJIOBBIX TPABOOTHOIICHHH.
Tema 1.3. Conep:kanue y4eOHOTr0o MaTepuaJa 2 OK 02.,0K 03.,
JleHeKHbIE U IpakTHyecKne 3aHATHS OK 05., OK 09.,
¢punancoso- 2 OK 10., [IK 1.1.
pacyeTHbIe OcobeHHOCTH cocTaBiIeHUS M O(OpMIIEHHS JEHEKHBIX U (PUHAHCOBO-PACUETHBIX
AOKYMEHTbI ToKyMeHTOB. O(hopMIICHHUE TIIATEKHBIX JOKYMEHTOB
Tema 1.4. Coaeprkanue yueOHOro MaTepuaa 4 OK 02., OK 04.,
Jlorosopno- TpakTHYecKne 3aHsITHSI 4 OK 05., 0K 09.,
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npaBoBas [Tonsitme moroBopa (koHTpakTa). Tumomass Qopma moroBopa. OCHOBHBIC pa3ACIbI OK 10., I[IK 1.1.
AOKyMeHTaIusl norosopa. [IpaBuia odopmiienus npereH3noHHBIX nuceM.CocTaBieHne U ohopMiIeHHE

IIPETEH3UOHHBIX IIUCEM.
PA3JIEJI 2 OPI'AHU3AIINA PABOTHBI C IOKYMEHTAMUA 10
Tema 2.1 Coaeprxanue yueOHOro MaTepuaJa 2 OK 02., 0K 03.,
Opranuzanus 1. CocraB u y4er oObeMa JOKYMEHTO000poTa opranu3aiuii. Opranusaius paboThI ¢ OK 09.
JAOKYMEHT0000pOTa, | JOKyMEHTAIUEH, TOCTYMAaei B oprann3anuio. [lepenada JOKyMEHTOB BHYTPH
perucrpauus OpraHu3aliuu 2
JAOKYMEHTOB, 2.Perucrpanus nokymeHTOB. KOHTpOIb HCHONHEHUST JOKYyMEHTOB. Opranu3anus u
HCIIOJIHCHHE TEXHHKA KOHTPOJI UCTIOTHEHUS. TUTIOBBIE U MHIMBUYyaIbHBIE CPOKH HCIIOTHEHUS
JOKYMEHTOB JOKYMEHTOB.
Tema 2.2. Coaep:xxanue yueOHOIro MaTepuaJia 4 OK 04., OK 05.,
HUndopmanuonnnie | [lpakruyecKue 3aHATHS OK 09., OK 10.
TEXHOJIOI'UHU B 1. Hcnonp3oBaHME NPOrpaMMHOTO OOECTICUEHHs /ISl PElieHHs Npo(hecCHOHAIBHBIX
AeJONPOU3BOACTBE | 3amau OdopmiieHHe AOKYMEHTOB € MoMmollsio nporpammbl Microsoft Word. PaGora ¢ 4

AJIEKTPOHHBIMH JIOKyMeHTaMu. Pabora ¢ 3ampocamu.

2. OtedecTBEeHHBIE pa3paboTku mporpamm aBTomatusanuu 1OV u apxuBHOrO Aena.
Tema 2.3 Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia 4 OK 03., OK 05.,
Opranunzanus 1. CucremaTu3anus JOKyMEHTOB U UX XpaHEHUE. OK 09.,
ONEPATHBHOIO U 2.Homenxknarypa nen. [IpuMepHbIe U THIIOBBIE HOMEHKIIATYPHI JI€T1. 2 K 1.1.
apXHBHOI'0 3.TpeboBanus k oopmiieHuto aei. [ToaroToBka U NOPsIOK Mepesiaun e B apXUB.
XpaHeHHs IpakTunyeckue 3aHATHSA )
AOKYMEHTOB 1. CoctaBieHnue 1 opopmiIeHHE HOMEHKJIATYphl el

CamocrosiTesbHast padoTa

1.IlpaBuna odopMieHHsT OCHOBHBIX BHJOB OpPraHM3ALMOHHO-PACIOPSIUTENbHBIX

JOKYMEHTOB, KOITUM JOKYMEHTOB, BBIIMCOK, 1yOIMKaTOB.

2. CocTaBbTe MPOTOKOJI COOpaHHMSI BaIIel TPYIIITBI IO TOBOAY ITOCEIAEMOCTH 3aHATHH. 6

3. [IpeumymiecTBa M HENOCTAaTKU JJIEKTPOHHBIX apXMBOB JIOKYMEHTOB. IIpumenenue

3JIEKTPOHHOMN TOANKCH B 3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTAX.
IIpome:xxyTouyHasi arrectanus B popme 1uddepeHIHPOBAHHOIO 3a4eTa 2
Bcero: 38




3.YCJIOBUSA PEAJIM3ALIIUU ITPOI'PAMMBI JUCIUAIIJINHBI

3.1. TpeﬁoBaHnﬂ K MUHUMAJIBHOMY MaT€PUAJIBHO-TEXHUIECCKOMY o0ecrnevyeHuIo

Peanu3arus mporpaMMbl JUCIUILTMHBI TPEOyeT HaMH4UUs yueOHOTo KabuHeTa.
O6opynoBanue y4eOHOT0 KaOMHETa!

- MOCAJI0YHbIE MecTa - ¢Tod -15 mwT.; cTyn -30 mrT.; HHGOpPMAITMOHHBIE CTEHABI -4 IIT.

- pabouee MecTO MpenojaBaTelis.
Y4eOHoe TeMOHCTpAIIMOHHOE 000PYIOBaHKE U yUeOHbBIC HATJISIHBIE TTOCOOUS:
- HOyTOYK-1111T., 9KpaH - lmT., mpoekTop -1mT., 1ocka MenoBas - 1 miT.;
- 0ECIPOBOIHOM JOCTYII CETH.
TexHuueckue cpencTBa 00ydeHus:

- IIporpammuoe obGecnieuenune, Windows Microsoft Office, SumatraPDf, K-Lite, bpayzep
Mozilla Firefox , Dr.Web, 7-Zip.

3.2. UndopmanuonHoe odecrieyeHne 00yueHus
Ilepeyenb pexoMeHAyeMbIX Y4eOHbIX u3AaHuii, WHTepHeT-pecypcoB, AONMOJHUTEIbHOMN
JUTEepaTypbl

OCHOBHBIE UICTOYHUKH:

1. Kopuees, U. K. JlokyMeHTaIlMOHHOE OOCCIICUCHHE YIIPABICHUS ;| YUSOHUK U MPAKTHKYM JUIS CPEAHETO
npodeccuonansHoro oopazosanus / U. K. Kopuees, A. B. [Tmenko, B. A. Mamypies. — 2-e uzf., nepepad. u Jo1.
— Mocksa : U3patensctBo FOpaiit, 2020. — 384 ¢. — URL: https://urait.ru/bcode/453688. — Pesxxum mocTyma: mo
HO/IITUCKE.

JlonoHUTENbHBIE UCTOYHUKMU:
1. Jloponuna, JI. A. JlokyMeHTaImoHHOE 0OECIIeYeHNE YIIPABICHHS | YIeOHUK U MMPAKTUKYM JIJISl CPETHETO

npodeccuonanpHoro obpazosanusi / JI. A. Jloponuna, B. C. HputukoBa. — Mocksa : M3garenscTBo
FOpaiit, 2020. — 233 ¢. — URL.: https://urait.ru/bcode/453767. — Pexxum 10CTyIa: 110 MMOJITHACKE.

2. KazakeBuu, T. A. JlokyMeHTaIlMOHHOE OOECTIeUeHUE YIIPABICHUS ;| YYEOHUK U MMPAKTUKYM IS
cpenHero npodeccuonanbHoro oopazosanus / T. A. Kazakesuu, A. . Tkanud. — 2-¢ u3/1., UCTIP. U JOII.
— Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2020. — 177 ¢. — URL: https://urait.ru/bcode/452800. — Pexxim
JIOCTYTIA: 110 TIOJIMHUCKE.

3. Kysuenos, 1. H. JIokyMeHTallMOHHOE OOECIIeueHHE YIPABICHUS TIEPCOHATIOM : YUeOHHK M MPAKTHKYM
JUTst cpenHero npodeccuoHaibHOoro oopaszosanus / M. H. Kysuenos.— Mocksa : M3narenscto HOpaiit, 2019. — 521
c. — URL: https://urait.ru/bcode/444432. — Pesxum gocTyma: 1o MOAIMUCKe.

4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIBTATOB OCBOEHUSA JTUCIIUITIJIMHBI
KoHTpoJIb M 0LEHKA PE3yJIbTaTOB OCBOCHMS IUCLHUIUIMHBI OCYLLECTBIISIETCS IPENIOJABATEIIEM B
npoliecce MPOBEACHUS MPAKTUYECKUX 3aHATHH U 1aOOpaTOpHBIX paboT, TECTUPOBAHMS, A TAKKE
BBINOJIHEHHS 00YUaIOMIMMHUCS MHIMBUAYAIBHBIX 3a/JaHUH, TPOEKTOB, HCCIIEIOBAHUH.

Pe3yabTaThl 00y4yeHus1 (0CBOCHHBIE ®opMbI U METOAbI KOHTPOJISI M OLIEHKHU
YMeHHUs1, YCBOCHHbIE 3HAHMS) pe3yJbTaToB 00yYeHUs
1 2
Ymenus:
- 0hOPMIIATH IOKYMEHTALIUIO B COOTBETCTBUU |OLIEHUBAHUS BBINOJIHEHUS IPAKTHYECKUX
C HOpMaTUBHOW 0a30ii, B TOM YuCIEe C 3ajaHul, (opMaIM30BaHHOE HAOMIOICHNE 32
MCIOJIb30BaHNEM MH(POPMAIIMOHHBIX paboToii ¢ uHpopmanuei, JOKyMeHTaMH,
TEXHOJIOTHIA; JIONTOJTHUTENLHOW JTUTEPaTypOi
- OCBaMBaTh TEXHOJOTUN aBTOMAaTU3UPOBAHHOM |OLIEHUBAHUS BBIIIOJHEHUS IPAKTUYECKUX
00pabOTKH JOKYMEHTAIIHH; 3aJIaHAI
- MCIIOJIb30BaTh YHU(PHUIIMPOBAHHBIE (HOPMBI OLICHUBAHMUS BBIIIOJTHEHUS IIPAKTUYECKUX
JIOKYMEHTOB; 3a/1aHH, OLICHUBAHNE BBIITOJTHEHUS TECTOBBIX
3aJIaHUM 110 COOTBETCTBYIOIIMM TEMaM




- OCYH_IGCTBJISITB XpaHeHI/IC M ITIOUCK OILICHHUBAHUS BBITTOJIHCHU S HpaKTI/I‘IeCKI/IX
JIOKYMEHTOB; 3aJaHui

- UCII0JIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAI[MOHHbIE OIICHUBAHMUSI BBIMIOJTHEHUS TPAKTUYECKUX
TEXHOJIOTHH B DJICKTPOHHOM 3aJaHui

JIOKYMEHTO000POTE;

H~own

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

Bomnpocsl k HTOroBOM arrecrauuu

YKaxkuTe, B KAKOM rOCyJapCTBEHHOM CTaHIapTe YCTAHOBJICHBI TEPMUHBI U ONIPEACIICHUS TIOHATUN
B 00J1aCTH JIEIONPOU3BOICTBA

VYkaxure KakuM npaBoBbIM akToM yrBepkeH [OCT P 7.0.97-2016

VYkaxute Tounoe HazBanue ['OCT P 7.0.97-2016

Ykaxure Kakoe KoiaudecTBOo pekBu3uToB yctaHoBuil ['OCT P 7.0.97-2016 mns odopmieHus
JIOKYMEHTOB

VYkaxuTe, B KAKOM ciydae B pekBu3uTe «HanMeHoBaHMe OpraHH3allui» YKa3bIBaeTCA KpaTKas
(dbopma Ha3BaHMS OpraHU3ALUN

YKaxuTe, KakoOil pPEeKBU3UT TMPOCTaBIseTcss Ha JOKyMeHTax 1o Oobmepoccuiickomy
KJaccu(puKaTopy NpeANpPUSTHIA U OpraHU3aIHHA

VYKaxuTe, KakuM TPaBOBBIM aKTOM PEryJIUPYIOTCS IIPaBOBbIE OCHOBBI HCIOJIB30BaHUS
['ocymapctBennoro repda Poccuiickoit deneparnu Ha O1aHKaX JOKYMEHTOB

VYKaxuTe, Kakol PEKBU3UT MPOCTABISETCSI B COOTBETCTBHUH C JOKYMEHTaMH, BBIJAaBAEMBbIMU
HAJIOTOBBIMH OpraHaMu

VYkaxute, kakue BapuaHTbhl odopmiieHus natel pexomenaytorcs ['OCT P 7.0.97-2016 nns
ohopMIICHUS B OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX IOKYMEHTaX

VYKaxuTe, KaKoe KOJMUECTBO aIpecaToB MOXKET ObITh YKa3aHO B OJJHOM TJOKYMEHTE

VYkaxuTe, Kakod PEeKBU3UT BKIIOYAET B ce0sl HAMMEHOBAHUE JIOJDKHOCTH JIMIIA, TTOJITUCABIIETO
JOKYMEHT, JINYHYIO MOANUCH, pacIIN(POBKY HOIMUCH

VYkaxuTe, Ha KOTO BO3JIAaraeTCsi OTBETCTBEHHOCTh IO WCIIOJHEHHUIO MOPYYEHUs, MPU HATHYUU
HECKOJIbKUX JIMII. YKa3aHHOTO B PE30JIIOINH

VYkaxxuTe, Kakod peKBU3UT oQopmiseTcs Ha JOKYMEHTE, €CId OH HPOXOJUT HpPOLEaAypY
COTJIaCOBaHUS

YKakuTe, KaKOW PEKBU3UT IMPOCTABIISICTCS Ha BXOISIINX TOKYMEHTAX

YkaxkuTe, B KaKOM cllydyae Ha ONaHKe OpraHM3allii HE BOCHPOM3BOAMTCA PEKBU3HUT dMOIIEMa
OpTaHM3AINH WM TOBAPHBIA 3HAK

YkaxkuTe, Kakol peKBU3UT 0POpPMIIIETCS TOJNBKO Ha OJaHKe MUChMa U 3aMOJHSAETCS TOJIBKO B TEX
JIOKYMEHTaX, KOTOPBIE SBJISIFOTCS OTBETAMHU Ha 3ampocC

Jns xakoro Buaa OnaHka mnepedncleHHble pekBu3uThl (Konx opranusanuu, OCHOBHOM
TOCY/IapCTBEHHBI PETUCTPAMOHHBIA HOMEP FOPUIUICCKOTO JIUIA, UACHTU(DHUKAIIMOHHBIA HOMED
HaJOTOIUIaTeNbIMKa / KOA TPUYMHBI TMOCTAHOBKM Ha Y4eT, HAaUMEHOBAaHHME OpraHU3alluu,
CIIpaBOYHBIC JaHHBIC 00 OPTaHU3AINN) SBIISIOTCS 00S3aTETHHBIMHU

Kak HymepyroTcst BTopasi ¥ IOCTIEAYIOIIHE CTPAHHUIIBI MHOTO CTPAHUYHOTO TOKyMEHTa?

VYkaxute, B KaKOil OCIe10BaTeIbHOCTH OPOPMIISIFOTCS JIEMEHTBl PEKBU3UTA «PE3OITIOLINSD)
BrigenuTe, B KakOM W3 BHJIOB JIOKYMEHTOB HE MPOCTABISETCS PEKBU3UT «HAUMEHOBAHHE BUJA
JIOKYMEHTa»

YkaxuTte, rae pa3MeliaeTcs Ha JOKYMEHTE PEKBU3HUT «TPHUQ COTIIACOBAHUS JTOKYMEHTa»-
VYkaxuTe, Mo4eMy pPEKBU3UT «OTMETKA O KOHTpoJie» He ohopMIIseTcsl B MpHUKa3e 10 OCHOBHOU
JESITEIIbHOCTH

VYkaxute, B KakoM OJlaHKe /1aH HanboJiee MOJIHbIHN IepedyeHb PEKBU3UTOB OpraHU3aluu

Uro sBisieTcst 1aTOM JOMKHOCTHOM UHCTPYKIUU?

W3 kakux pa3aenoB COCTOUT TEKCT MPHKa3a 0 OCHOBHOM AESITeTbHOCTH?

Kakoe c10BO uCHONB3yeTCs, COSAUHSSI KOHCTATUPYIOUIYI0O M PACHOPSAUTEIbHYIO YacTH TEKCTa
npukasa?

MoxHO 1 0pOpPMIIATH M BECTH NPUKA3bl M0 OCHOBHOM NEATEIHHOCTH M MO JUYHOMY COCTaBY
BMECTE, B OJTHOM Jiene?
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28.
29.
30.
3L
32.
33.
34.

35.
36.

37.
38.

3.
40.
41.
42.
43.
. COBOKYMHOCTb ~ 3aKOHOB, HOPMATHMBHBIX IIPAaBOBBIX aKTOB M METOJMYECKUX  JIOKyMEHTOB,

45.
46.

47.
48.
49.
50.

Sl
52.
53.
o4,

55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

65.

N3 xakux yacTel COCTOUT TEKCT aKkTa?

Yro Takoe gOKIIaaHas 3anuckKa’?

Onpezenenue «10KyMEHTO000pOT».

Korma peructpupyercst mocTynaronmii TI0KyMeHT?

[{es1b KOHTPOJISL UCTIOTHEHUS JTOKYMEHTA.

Kakoii Bu HOMEHKIIATYpHI SBJISIETCS 00sI3aTENbHBIM JJIS1 K&KION OpraHu3aliu

Uepe3 Kkakoil MpPOMEXYTOK BpPEMEHM HOMEHKJAaTypa Jed IIEpECOINIaCOBBIBACTCS C ApXUBHBIMU
YUPEKICHUSIMU

[To xakomy mpu3HaKy c(HOpPMUPOBAHBI JOKYMEHTHI B JIEJI0, €CIH 3ar0JIOBOK MMEET CIeIyolIee
Ha3Banue «llepenucka ¢ npeanpustusimMu KpacHospckoro kpas o B3aumMo3aueTam)

Ykaxute, B KAKOM roJly HY)KHO BKJIFOUUTH JIEJIO B aKT 00 YHHUYTOKEHUH, €CJIA MIPOU3BOJICTBO TIO
HEeMY 3aKOH4Y€HO B 1999 rojay, a cpok ero xpaHeHHus ISATh JIET

C KaKoM 1eSTBEO TIPOBOIUTCS SKCIIEPTH3a IIEHHOCTU JJOKYMEHTOB?

C Kakoil neproAUYHOCTHIO JTOJKHA TMPOBOIUTHCS IKCIEPTU3A LIEGHHOCTH JOKYMEHTOB ITOCTOSHHOTO
Y BPEMEHHOI'0 XpaHEHHUs?

Kem yrBepxaaerca MHCTpyKLUSI 110 IETOMPOM3BOICTBY OpraHU3aIiN?

YKaxuTe, Kakoi KoJl HEOOXOIMMO YKa3bIBaTh Ha OraHke rmiceMa, cormacao ['OCT P 6.30 —2003

MO>KHO 11 HCTIPAaBUTH OLIMOOYHYIO 3alKMCh B TPYO0BOU KHIKKE pabOTHHKA?

ITo kakoMy IpU3HAKY CUCTEMATU3UPYIOTCS JJOKYMEHTbI BHYTpH Jiena?

VYKaxuTe, 0 KaKUM CPOKaM JIOKYMEHTBI JICJISITCSL Ha XpaHEeHHe-

PETJIAMEHTUPYIOLIMX TEXHOJIOTHIO CO3/IaHUsI IOKYMEHTOB, MX OOpaOOTKH, XpaHEHHs U HCIOJb30BAHMS B
TEKYIIIeH JIeTeIbHOCTH OpraHu3alii

Howmenxknarypa gen - 310. ..

MarepuanbHblii 00bEKT ¢ MH(OpPMAIMEH, 3aKPEIUICHHbI CO3JaHHBIM YEJIOBEKOM  CIOCOOOM Ui ee
riepesiady BO BPEMEHHU U IIPOCTPAHCTBE 310 ...

JlyOmvkat, BBITUCKA, OTTUCK — 3TO. . .

[TonroroBka fiena K XpaHEeHHIO B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJICHHBIMU MPaBWIaMU 3TO. . .

JlesTenbHOCTh MO CO3/IaHUI0 JOKYMEHTOB Ha3bIBAETCS 3TO -

COBOKYITHOCTB JIOKyMEHTOB, B3aMMOCBSI3aHHBIX T10 MPU3HAKAM TPOMCXOKICHUSI, HA3HAUESHUS], BU/1a, Chephl
JIeATETHOCTH, €IMHBIX TPeOOBaHMH K X O(OPMIICHUS 3TO

Ilepen cnadeit JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPAHEHHE CIIETyeT

HopmatrBHO-TIpaBOBO# aKT, W31aBAEMBbIii ITPY SAUHOIMYHOM MIPUHATUN PEIICHHS 3TO . . .

Kem noanumceIBaeTcst npyka3 o OCHOBHOM JIESITEBHOCTH TPEIIPUSTUS

MO>XHO JI Ha OCHOBAHWU CBHUJIETENIBCTBA O OpaKe BHECTH M3MEHEHHE (pamMuiny paOOTHHKA B TPYIOBYIO
KHIDKKY? YKaXUTE, KakK TPaBUILHO OPOPMUTE 3TO U3MEHEHHE-

JonyckaeTrcst mepechiIKa TPYIOBOM KHKKU MTOYTOMN?

['ne xpansTcs OnaHKy TPYAOBBIX KHIKEK U BKJIAIBIIIHN K HUM?

Vkaxkure, K Kakoil cucTeMe JOKYMEHTAIIMK OTHOCUTCS BHJT JOKYMEHTA «yKa3aHUE»

B kaxom Omanke, cormmacio 'OCT P 7.0.97-2016 wucnonesyercs pekBu3uT "CripaBodHbIe JaHHBIE 00
opranu3amu’

VxkaxuTe, Kakol TPaBOBOM AaKT, OMpENessieT MOPS/IOK O0Opa3oBaHMs, KOMIIETCHIIUIO OpraHM3aliH, €
byHKIMH, 3318491, TIOPSIOK PabOTHI

VYkaxuTe, KakiM TPaBOBbIM JOKYMEHTOM PETJIaMEHTHUPYIOTCS HOPMBI 3alOJHEHHS TPYIOBOM KHIKKA
pabOTHMKA B OpraHU3aIlN

Vxkaxure, Ha KaKOM CITy)KEOHOM MUChMe 0(hOPMITIETCST PEKBU3HT «CChUTKA HA PETHUCTPAIMOHHBI HOMEp U
JIaTy IOKyMEHTa»

Vkaxure, KeM MONMCHIBACTCA IOKYMEHT, COCTABJIIEHHBI KOMUCCUEN

YkaxuTe, KeM MOTYT YCTaHABIIMBATHCS HHIMBUTyaTbHBIE CPOKH HCTIOJHEHHS TOKYMEHTOB

YKaxkuTe, Kakue pacropsauTellbHbIe JOKYMEHTHl MPUHUMAIOTCS B pe3ylbTaTe O0O0CYXIeHUs
BOIpOCa Ha 3aceJaHNH KOJUIETHAIBLHOIO OpraHa.

JloimkHa M MHCTPYKIMS IO JIETIONPOM3BOJICTBY KOHKPETHOM OpraHU3allMy YCTAaHABIMBATH TEXHOJIOTUIO
BCEX JIEJIONPOU3BOACTBEHHBIX ONEPALHIiA, BHITOIHAEMBIX B OPraHU3alim?
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