Cemunap 1

Tema ((BBCJICHI/IC. IlonsiTue AOKYMCHTAIIMOHHOTO oOecrieueHus YIIPaBJICHUA

CTVIeHT HOJDKEH 3HATh:

ATambl Pa3BUTUS OTEYECTBEHHOTO JCJIONMPOU3BOACTBA, OCHOBHBIC mosiokeHus ['CAOY, ocHoBHBIC
nousaTus JJOY, yHupUIIMpoBaHHbIE CUCTEMBI JOKyMEHTAlH, cocTaB pekBu3uToB P/I.
CTyAEeHT TOJDKEH YMETh:

IMOJIb30BATHECA HOPMATHBHO-MCTOAMYCCKUMHU aKTaMU IIPHU COCTABJIICHUU JOKYMCHTOB

Bomnpocsr:

1. Pacckaxute 00 OCHOBHBIX dTamnax pa3BUTHUS AeI0Npou3BoicTBa B Poccuu. (pedepatsr)

2. Jlalite ompeneneHue  AenonpousBoAcTBa. OxapakTepu3yHTe  OCHOBHbIE  KOMIIOHEHTHI
nenonpousBoacTBa. C ueM CBS3aHO MOSBJICHUS MOHATHS «I0KYMEHTALlMOHHOE 00ecreyeHue
ynpasieHus»? YTo cocTaBisieT cUCTEMY JEeJIONPOU3BOJICTBA OpraHu3aluu?

3. PackpoiiTe OHATHE «IOKYMEHT». B ueM oTnudune TNOHATHHN «uH(DOpMaLUss» U «IOKYMEHT»?
[lepeuncnure ocHOBHbIE (PYHKIIMU TOKYMEHTOB. J[s yero HeoOXoaumo KiaccupUIMpOBATh
JOKYMEHTBI?

4. OxapakTepusyiiTe HOPMATHUBHO-IIPABOBYIO 0a3y COBPEMEHHOTIO JEIONPOU3BOICTBA.

5. Buem cyrs 'COY? HazoBute ocHoBHBIC 1Iein ['CJIOY. UTo 03Ha4aeT MOHATHE «CHCTEMaA
JTOKYMEHTAITUN ?

6. PackpoiiTe CyIIHOCTh TaKMX IPOLIECCOB Kak «yHU(UKaLUA» U «cTaHaapTuzauus». Kaxue
YHU(PUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI BKJIIOUAET B c€0sl yrpaBieHuYecKas JOKyMEHTalus?

7. Kakue rpymnmsl JOKYMEHTOB COCTABJISIIOT CHCTEMY OPTraHU3alMOHHO-PACHOPSAUTEIIBHON
JTOKyMEHTaIu?

8. PackpoiiTe MOHATHUS «PEKBUZUTY, «HOPMYIISIP JOKYMEHTa», «OJIaHK TOKYMEHTa)

9. Kakume Bumel OnankoB mnpenycmotrpenbl [oct P 6.30-2003 u ux HazHauenwe? B dem

MPEUMYIIECTBO OPOPMIIEHHSI JOKYMEHTOB Ha OyiaHkax?

Jomarnee 3aganue:
PaccmoTpers u u3yuntsh coctaB pekBuzutoB OPJI corimacuo 'OCT P 6.30-2003

Jluteparypa:

1

2.
3.
4

B.W1. Aunpeesa. [Ipaktrka 1enonpou3BoACTBa.

M.B. Kupcanosa. CoBpemMeHHOE J1e101pon3BoAcTBO. MockBa-HoBocubupck, 2004
T.B. Ky3nenoga. JlenonpouzBoactro (J0OY). 2007

A.JO. YykoBenkos, B.®. fukoBas IlpaBuia odopmienus noxkymeHToB, M., 2004



Cemunap 2

Tema «OcobeHHOCTH cOCTaBICHUS U OPOPMIICHUS
OpraHu3alMOHHO- MPABOBBIX U PACTIOPSAUTENBHBIX IOKYMEHTOBY

CTyneHT JODKEH 3HATh:

XapaKTePUCTHKU ©  Ha3HAuYCHUE OCHOBHBIX  BHJIOB OpraHU3aIMOHHO-TTPABOBBIX "
pacTopsAIUTEILHBIX JOKYMEHTOB, TPEOOBaHUS K UX O(OPMIICHHIO B COOTBETCTBUHU C TPEOOBAHUSAMU
I'OCT P 6.30 -2003

CTYIeHT I0TKEH YMETh:

cocTaBysiTh U opopmisaTh pekBu3nuThl OPJ] B cootBeTcTBUM ¢ TpeGoBanusmu ['OCT P 6.30-2003

Bomnpocsr:

1. KakoBo 3HaueHME U (YHKIHUU OPraHU3aLUOHHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB?

2. KaxoBsl ciocoOs1 npunanus opugudeckoi cuisl OIT? KakoB cpok ux aectBus?

3. Kakue AOKYMEHTBI OTHOCATCA K YUpEIUTEIbHbIM JOoKyMeHTaM? JlaiiTe XapaKTepuCTHUKY

yCTaBa U MOJIOKEHHS 00 OpraHu3alnu.

4. Kakue JOKYMEHTbl PErJIaMEHTUPYIO JeATENbHOCTh CTPYKTYPHOIO  MOJApA3JENIeHUs WU
paboTHukoB opranuzauun? KakoBbl 0coOEHHOCTHM OGOpPMIEHHS JaHHBIX JOKYMEHTOB?
JIoJKHOCTHAS MHCTPYKIMSL, €€ QYHKIIMHU U COJepKaHHeE.

Urto Ttakoe mratHoe pacrniucanue? Ero 3nauenue B komruiekce OIT/]?

Pacckaxute o QyHkuusax u coaepkanuu [IpaBuil BHyTpeHHET0 TPYIOBOTO PaCIOPsIKa.

7. KakoBbl OCHOBHbIE (YHKIMM pacIOpSAUTENbHBIX JOKyMeHTOB. [lepeuncnure craguu
MOATOTOBKH  PacCHOPSAIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH OT cCroco0a HPUHITHS
pelIeHuUs.

8. JlaiiTe onpeneneHne MOHATUAM: IOCTAHOBJIEHUE, PELICHNE, YKa3aHHUE, PACIIOPSHKEHUE.

9. Ilpukas, ero Bujabl. 3HaU€HUE U COJEP)KAHUE IPHKa3a 0 OCHOBHOM /1€ATEIbHOCTH.

SN

JloMaiHee 3aaHue:
PaccmoTpers u u3yunth Temy «MH(pOpMaMOHHO-CIIPaBOYHbIE JOKYMEHTBI»

Jluteparypa:
1. B.N. Anapeesa. [IpakTuka aenonpous3BoacTBa.
2.  M.B. KupcanoBa. CoBpemeHHoe Jienornpou3BoictBo. MockBa-HoBocubupck, 2004
3. T.B. Kyznenosga. Jlenonpoussoactso (JOVY). 2007
4. A.JO. Yykosenkos, B.®. fuxoBas [IpaBuia opopmienust nokymeHTos, M., 2004



Cemmunap 3

Tema «OcobeHHOCTH cOCTaBICHUS U OPOPMIICHUS
MH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB

CTyIeHT HOJDKEH 3HATh:

XapaKTepUCTUKH M HAa3HAYCHHE OCHOBHBIX BHJIOB HWH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB,
TpeOoBaHus K ux odopmieHHto B coorBeTcTBUM ¢ TpeboBanusmu ['OCT P 6.30 -2003
CTyleHT J0JKEH YMETh:

coctaBiATh U opopmitsaTh pekBu3uThl ICJl B cootBercTBUM ¢ TpedboBanusmu ['OCT P 6.30-2003

Bomnpocsr:
1. KakoBo 3HaueHue HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB B  YIIPaBICHYECKON
EeATEINHLHOCTH?
2. Kakue JoKyMEeHTbI OTHOCSTCS K HH(POPMALIMOHHO-CIIPAaBOYHBIM JOKYMEHTam?

3.

KakoBo nHazHauenme mpoTtokona? Kakue (GopMBI IPOTOKOJIA HMCIIOJNB3YIOTCS B IPAKTHKE
ynpasneHusi? Kakue TpeOoBaHUS HPEIBSABISIOTCS K COCTaBIEHUIO U O()OPMIICHHUIO
poTokoJia?

KakoBo Hasznauenme akta? Hepe‘II/ICHI/ITe OCHOBHBIEC BHbI aKTOB, HCIIOJIB3YIOTCA B
ynpasiennu? Kakue TpeOoBaHUS MPEIBIBIAIOTCS K COCTABICHHIO W O(OPMIICHUIO aKTOB?
Kaxumn AOKYMCHTaMH JOBOJAUTCA OO CBCACHHA PYKOBOIACTBA I/IH(l)OpMaIII/ISI O IIOJOXKECHUU
JIeJl OpraHu3aluy, YUpeKIeHUs, Ha NPEAIpUiITun?

Urto Takoe cmpaBka, OokiamHas (ciay)keOHas) 3amucka, OOBSCHHUTENbHAsl —3aIlnCKa,
npencrasnerane? Ha3zoBUTE Pa3sHOBUAHOCTH TMEPEYHCICHHBIX JOKYMEHTOB. B  dem
0COOEHHOCTH O(OpPMIIEHUSI JTIOKYMEHTOB OllepaTUBHON MH(popManun?

Homarmnee 3aganue:
Paccmotpers u u3yunts Temy «/lenoBas nepenucka»

Jluteparypa:

I.

2.
3.
4

B.W1. Aunpeesa. [Ipaktuka 1enonpou3BoACTBA.

M.B. Kupcanosa. CoBpeMeHHOE J1e7101npon3BoAcTBO. MockBa-HoBocubupck, 2004
T.B. Ky3nenoga. JlenonpouzBoactro (JOY). 2007

A.YO. YykoBenkos, B.®. fukoBas IlpaBuia odopmienus nokymeHToB, M., 2004



Cemunap 4

Tema «OcobeHHOCTH cOCTaBICHUS U OPOPMIICHUS
MH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB

CTyIeHT HOJDKEH 3HATh:

XapaKTepUCTHKA U Ha3HAYCHHE CIY)KeOHOW MEPEenucKH, TPEOOBaHUS K O(POPMIICHHIO TOKYMEHTOB,
OTHOCSIIMXCS K JeJI0BOM nepenucke, B cooTBercTBUU ¢ TpedoBanusmu I'OCT P 6.30 -2003
CTyleHT J0JKEH YMETh:

coctaBiATh U opopmitsaTh pekBu3uThl ICJl B cootBercTBUM ¢ TpeboBanusmu ['OCT P 6.30-2003

Bonpocsr:

1. KakoBo 3HaueHue cinyxe0HO# nepenucku’?

2. Kakue BHIBI JOKYMEHTOB OTHOCSTCS K JCJIOBOM MEepenucke?

3. Ha xakux OnaHkax cOCTaBJISIFOTCS ciiy:keOHble mucbma? Kakue TpebGoBaHMs HEOOXOAMMO
coOIr0AaTh MPH BEICHUHU NEPENUcKu?

4. Kaxkue pekBU3UTHI SBISIIOTCA 00s3aTeIbHBIMU IS cyKeOHOTO muchMa? KakoBa cTpykTypa
JIeJIOBBIX TUCEM?

5. Kaxkue pa3sHOBUAHOCTH CITyEOHBIX [TMCEM UCIOJIB3YIOTCS B IPAKTUKE YIIPABJICHUS?

6. Kakue moKyMeHTBI UCHOJIB3YIOTCS JIJIsl onepaTuBHON nepenaun uHpopmanun? OcodeHHOCTH
ux oopmiieHus

7. B kakux ciay4asx ucnosib3yrorcs —TenedoHorpammbl?  OcobGeHHOcTH — odopmiieHus

TeaePOHOIPAMMBI.

JloMaiHee 3a1aHue:
PaCCMOTpeTI) U U3YYUTH TEMY «I[OKyMeHTaHI/ISI 110 TPYAOBBIM OTHOILICHUAM))

Jluteparypa:

1

2.
3
4,

B.N1. Aunpeesa. [Ipaktuka 1emonpou3BoACTBA.

M.B. Kupcanosa. CoBpemMeHHOE J1e7101pon3BoAcTBO. MockBa-HoBocubupck, 2004
T.B. Ky3nenoga. Jlenonpouzsoactro (J0OY). 2007

A.YO. YykoBenkos, B.®. fukoBas IlpaBuna odopmienus noxkymeHTos, M., 2004



Cemunap 5

Tema « I[OKYMCHT&HI/ISI IO TPYAOBBIM OTHOLICHUAM)

CTVIeHT HOJDKEH 3HATh:

OCHOBHBIC BHJBI JIOKYMEHTOB IO TPYIOBBIM OTHOIICHUSM, TPEOOBaHUA K HX OQOPMIICHHIO H
HCIIOJIb30BAHUIO
CTVIEHT JI0OJDKEH YMETh:

OpueHTHpOBaThCSl UM IMOHUMAaTh B3aUMOCBS3b JTOKYMEHTOB [0 JIMYHOMY COCTaBY; OQOPMIISTH
JAHHYIO JJOKYMEHTAIUIO B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHBIMU TPEOOBAHUSIMU

Bomnpocsr:

1.

N

9.

Kakue BuABI NTOKYMEHTOB OTHOCATCS K JOKYMEHTallMd 10 JIMYHOMY cocTaBy? Kakue
TpeOOBaHUS MPEAbIBIAIOTCS K COTpPYAHMKaM KaJpoBOW cCIyKObl mpu pabore cC
MEPCOHATBLHBIMU JTAHHBIMHI PAOOTHUKOB TPEATIPHUSTHS?

Kakne HOpMaTHBHO-TIPABOBBIE AKTHI PETYIHPYIOT ACATEIBHOCTD KaJpPOBOU CITyKObI?

Kakne MoKyMeHTBHI MPEICTaBISACT TPAXKAAaHUH B KaJIPOBYIO CIYXKOY JUISl peIeHHs BOIIPOCA O
npuemMe Ha paboty?

JlaiiTe ompeneneHue TpyAOBOro noroBopa. B dyem ocoOeHHOCTH O(QOPMIICHHS TPYIOBOTO
noroBopa? Ha3oBHUTe OCHOBHBIC U IOTIOJTHUTEIIEHBIE YCIIOBUSL TPYAOBOTO JIOTOBOPA..

[Ipuka3 mo muHomy coctaBy. OCOOCHHOCTH CTPYKTYpPHI TeKcTa nmpukasza mo JIC.

TpynoBas kHmkka. KakoBbl 00ImI#e mpaBuiia BEJCHAS U BBIAAYN TPYIAOBOH KHIKKH.

Jlnunas kaprouka., OcoOeHHOCTH OOpPMIICHHUS.

Ha xakue kareropuu pabOTHHKOB BeayTCs JHUHBIC Nena? Kakne MOKyMEHTHI BKITIOYAIOTCS B
JUYHOE J1e7I0 paboTHHKA?

OcoOenHocTH 0(OPMIICHUSI IMYHBIX JOKYMEHTOB: 3asBJICHUS, PE3IOME, XapaKTEPUCTHKH.

JloMaiHee 3aaHue:
Paccmotpers u uzyunts Temy «lloHsITHE TOKYyMEHTOOOOPOTAa M €r0 OCHOBHBIC ATAIIBI »

Jluteparypa:

1

2.
3.
4.

B.W1. Aunpeesa. [TpakTtrka 1ea0npon3BoACTBA.

M.B. Kupcanosa. CoBpeMeHHOE J1e7101pon3BoAcTBO. MockBa-HoBocubupck, 2004
T.B. Ky3nenoga. JlenonpousBoactro (J0OY). 2007

A.YO. YykoBenkos, B.®. fukoBas IlpaBuia odopmienus nokymeHToB, M., 2004



Cemunap 6

Tema « IlonsTue I[OKYMCHTOO60pOTa U €T'0 OCHOBHBIC 3TaIlbI»

CTVIeHT HOJDKEH 3HATh:

ABHMIXKCHUC BXOJAIINUX, UCXOOAINIMX U BHYTPECHHUX NTOKYMCHTOB, IOPAAOK PEruCTpaiuiu, OpraHu3ainn
KOHTPOJIA MCIOJIHCHHA AOKYMCHTAIIMU, ITPOLIECC (bOpMHpOBaHI/ISI ACT U Iepeaadynu U XpPaHCHUSA B

apXxuBe

CTVIEHT JI0OJDKEH YMETh:

[IpaBunbHO, € Y4YeTOM HOPMAaTHBHBIX TpeOOBaHUI, OCYIIECTBIATH OOpabOTKY M XpaHEHHE
JOKYMEHTOB IIPEANIPUATHIA, OPTaHU3AUM, YIPEKIACHUN.

Bomnpocsr:

1. JlaiiTe ompeneneHHe MOHATHIM <IOKYMEHTOOOOPOT», «IOKYMEHTONOTOKW». Kakue Buibl
JOKYMEHTOTIOTOKOB BBI 3HAaeTE?

2. Kakue Buibl paboOT BBINOJIHAIOTCS NIPU 00pabOTKe BXOJALIEH KOppecnoHACHINN?

3. Kaxkue Buapl paboT BBINOJIHAIOTCA IPH 00pabOTKE MCXOSAIIEH KOPPECTOHICHIH?

4. Kakue BuIbI paOOT BBINOJIHSAIOTCS MPU 00pabOTKE BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB?

5. C xakoil UeNbl0 pEerucTpupyrorcs AOKyMeHThI? Kakue BuIbl perucrpanuu Bbl 3HaeTe?
HazoBure ocHOBHBIE (opMbl peructpauuu. B dyeM uX JOCTOMHCTBA W HEIOCTaTKHU?
[lepeuncnure oOsA3aTenbHblEe PEKBU3UTHI MPU PETUCTPALUU JOKYMEHTOB.

6. KakoBa ocHOBHas 1ieJib KOHTPOJII UCHOJHEHHs] AOKyMeHTOB? Ha3oBHUTE OCHOBHBIE ATallbl
MIOCTAaHOBKHM JIOKYMEHTa Ha KOHTpoJsib. Kak u rne odopmisiercs oTMeTKa O NOCTaHOBKE
JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb?

7. Kakue pa3sHOBHIHOCTH CpPOKOB WCIIOJTHEHHUST JOKyMEHTOB Bbl 3Haere? Kro wux
ycranaBnuBaer? HazoBuTe BuAbl KOHTPOJISI HCIIOJIHEHUS! JOKYMEHTOB.

8. Uro noHumaercs moja «HOMEHKIaTypoi aem»? Llenb pa3pabOTKM HOMEHKIATYyphbl €.
HazoBute Buabl HoMeHkiIaTyp. KakoBa posib Kaxaoi ux Hux?

9. Kakue rpadsr BriroUaeT Tabnmiia, CoOACpIKaIascs B HOMEHKIIAType e’

10. Yto Takoe «aemno» B Aen0onpou3BoAcTBe? UTO BXOIUT B MOHATHE «(POPMHUPOBAHUE J1ET»?

11.Tlo xakuM mpu3HakKaMm JOKYMEHTbl TIpynnupytorcs B aena. Chopmynupyiite OCHOBHbBIE
TpeOOBaHUs K IPYNIIUPOBKE JOKYMEHTOB B Jiena?

12. Yto moHMMAETCsl TOJ JIKCHEPTHU30M IEHHOCTH JOKyMEHTOB? KeM mpoBOIMTCS JKCHepTH3a

LIEHHOCTU J0KyMeHTOB? Ha30BHUTE OCHOBHbIE (YHKIIUHU SKCHEPTHON KOMHCCHH.

JloMaiHee 3aaHue:
HOHFOTOBKa K 3a4€THOMY 3aHATHUIO

Jluteparypa:
1. B.M. Angpeesa. [IpakTuka aemonpousBoACTBA.
2. M.B. KupcanoBa. CoBpeMeHHO€ Jienonponu3BoictBo. MockBa-HoBocubupck, 2004
3. T.B. Kysuenoga. Jlenonpoussoactso (IOVY). 2007






